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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความหมายและความส าคัญของงานธุรการ 
ความหมายของงานธุรการ 
 งานธุรการ หมายถึง “งาน ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด 
และการสื่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” 
 
ความส าคัขของงานธุรการ 
 การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่
ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร 
เจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้ รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยน
ไปสู่การท างานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ได้อย่างดีและมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของ
เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นส าคัข ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการ
จึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส าคัขของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
 
ค าจ ากัดความ  
 “หนังสือ” หมายถึงเอกสารต่าง ๆ ที่ราชการจัดท าขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายัง
หน่วยราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง 
 “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานของทางราชการ ซึ่งได้แก่เอกสาร 6 ประเภท 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 “การวิเคราะห์หนังสือ” หมายถึง การกลั่นกรองเรื่องให้ผู้บังคับบัขชาวินิจฉัยสั่งการ 
 “การเกษียนหนังสือ” หมายถึง การเขียนความเห็นเพ่ือเป็นแนวทางในการวินิจฉัย สั่งการ เพ่ือให้
ผู้รับหนังสือได้เข้าใจวัตถุประสงค์ และสามารถน าไปปฏิบัติตามที่ระบุไว้ 
 “ส่วนงาน” หมายถึง คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย และหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะตั้งขึ้นโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และหมายความรวมถึง คณะ สถาบัน ส านัก 
วิทยาลัย และหน่วยงานที่เรียกชื่อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ที่จัดตั้งโดยอ านาจของสภามหาวิทยาลัย
และพระราชบัขขัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 
 “เครื่องพิมพ”์ หมายถึง เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ 
 “ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
 “ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 “หน่วยงานภายใน” หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัด มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 “หน่วยงานภายนอก” หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกมหาวิทยาลัยนเรศวร /หน่วยงาน
ภาคเอกชน/บุคคลภายนอก 
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 “หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง” หมายถึง หน่วยงานที่กองคลังส่งเรื่องไปให้เพ่ือด าเนินการตามค าสั่งของ
ผู้บริหาร 
 
คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัข 
2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน 
3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน 
4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัขและความเร่งด่วนของงาน 
5. มีความศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ 
6. มีความรู้ภาษาไทยเป็นอย่างดี 
7. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพและเต็มเวลา 
8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด 
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บทที่ 2 
 
โครงสร้างและการจัดการ 
 การปฏิบัติงานด้านธุรการของกองคลังในปัจจุบัน โครงสร้างและการบริหารจัดการถือว่ามีส่วน
ส าคัญในการปฏิบัติงาน ดังนั้นในส่วนของกองคลังมีโครงสร้างดังนี้ 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
โครงสร้างงานธุรการ 

 
 
 
 
 

-รับหนังสือภายใน                                              -รับเงินรายได้ 
-รับหนังสือภายนอก                                                     -รับเงินงบประมาณแผ่นดิน 
-รับเอกสารเบิกจ่ายเงินจากส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร     -น าฝากเงินธนาคาร 
-วิเคราะห์เรื่องจากหนังสือภายนอกและสรุปบันทึกเพ่ือน าเสนอ           -จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จ 
-วิเคราะห์เรื่องจากหนังสือภายในและส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง                      -สรุปการรับเงินประจ าวัน 
-ร่าง-โต้ตอบหนังสือท่ัวไป                                                       -จัดท ารายงานการรับเงินประจ าวัน 
-ควบคุมใบลงเวลาของบุคลากรกองคลัง 
-ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
 

งานธุรการ
ธุรการร

           

การ งานสารบรรณ งานการเงินรับ 

งานธุรการ งานงบประมาณ งานการเงิน 
งบประมาณ 1 

งานพสัดุ 1 

งานบญัชี งานการเงินรายได ้ งานพสัดุ 2 งานการเงิน 
งบประมาณ 2 

กองคลงั 
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การปฏิบัติงานของงานธุรการ กองคลัง จะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ งานด้านสารบรรณ และงานด้าน
การเงินรับ  คู่มือเล่มนี้จะเขียนเฉพาะที่เกี่ยวกับด้านการรับเงิน ดังนั้นสิ่งที่ต้องค านึงถึงในการปฏิบัติงานด้าน
การเงินคือ 
 
งานธุรการของกองคลัง ประกอบไปด้วย 

1. งานสารบรรณ 
2. งานการเงินรับ 

ในที่นี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะงานสารบรรณ ซึ่งเป็นส่วนของการบริหารงานทั่วไปเท่านั้น 
 
งานสารบรรณ 
 

งานสารบรรณคืออะไร ในระเบียบข้อ ๖ ได้ให้ความหมายของงานสารบรรณไว้ว่า “หมายถึง งาน
ที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการ
ท าลาย”  ซึ่งมีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรก จนถึง
ขั้นท าลายเอกสาร ทั้งนี้เพ่ือที่จะไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่ไม่จ าเป็นไว้ในส่วนราชการต่อไป 

จากความหมายของงานสารบรรณ ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง และเริ่มต้นตั้งแต่เรื่องใด เช่นเริ่มตั้งแต่การผลิตเอกสารหรือจัดท าเอกสาร การส่ง 
การรับ การเก็บรักษา การท าลาย 
 
ความหมายของหนังสือราชการ 
 หมายถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 
ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ 

1. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ 

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
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2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

- ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัขชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา 
ครุฑ 

- ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย 
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  

-  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่ 
บัขขัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

-  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
 ใช้กระดาษตราครุฑ  

-  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ  
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 

-  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
6.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น 

นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

- หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือ 
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 

- รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ 
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

- บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัขชาเสนอต่อผู้บังคับบัขชา หรือผู้บังคับบัขชาสั่งการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัขชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

- หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น 
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัขขา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 
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ชั้นความเร็วของหนังสือ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง โดยให้ ระบุค าว่า ด่วน

ที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค า
ว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึง
ผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซอง ภายในเวลาที่ก าหนด 
 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
 ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีด้วยด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้แจ้งเวียนค าอธิบายการพิมพ์
หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ดังนี้ 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 
-การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
-การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single 
-การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 

 2. ขนาดครุฑ 
      -ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 
เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษบันทึกข้อความ 
      -การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
 3. การพิมพ์ 
  3.1 หนังสือภายนอก  

3.1.1 การพิมพ์เรื่อง ค าข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับ 
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์(1 Enter + Before 6 pt) 
  3.1.2 การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ผล และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่
ละภาคห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
  3.1.3 การย่อหน้าข้อความ ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ 2.5 
เซนติเมตร 
  3.1.4 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 
  3.1.5 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) 
จากค าลงท้าย 
  3.1.6 การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด จาก
ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ (4 Enter) 
  3.2 หนังสือภายใน 
  3.2.1 ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 
  - ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะ
บรรทัดจาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
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  - ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
  3.2.2 การพิมพ์ค าข้ึนต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิม
ค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์(1 Enter + Before 6 pt) 
  - การพิมพ์ข้อความเหตุ ผล ภาคสรุป และการย่อหน้าให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์
หนังสือภายนอก 
  - การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัดจากภาค
สรุป (4 Enter) 
  3.2.3 จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ
เหมาะสมกับจ านวนข้อความ และความสวยงาม 
  3.2.4 การพิมพ์หนังสือราชการแบบอ่ืนตามที่ระเบียบก าหนด ให้ถือปฏิบัติตามนัย
ดังกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 

4.  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า  
5.  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
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บทที่ 3  
 

ขอบเขตการด าเนินงาน ของกองคลัง 
 
1. การรับ – ส่งหนังสือราชการของกองคลัง 

การรับ-ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ กองคลัง 
จัดระบบการรับ-ส่งที่ทันสมัย ปลอดภัย และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการ
ด าเนินงานที่ถูกต้อง จ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้  และในการรับเอกสารของกองคลังได้ด าเนินการ 
ดังนี้ 

๑.๑  กรณีรับหนังสือประเภทบันทึกข้อความภายในมหาวิทยาลัย งานธุรการจะลงทะเบียนรับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมคัดแยกเอกสารให้กับผู้ที่ เกี่ยวข้องกลั่นกรองเรื่องแล้วน าเสนอ
ผู้บังคับบัขชาตามล าดับพิจารณาสั่งการและจัดส่งให้ส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามอ านาจ 
หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒  กรณรีับหนังสือประเภทฎีกาจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย งานธุรการจะลงทะเบียนรับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งฎีกาให้กับงานการเงินรายได้(กรณีเบิกเงินรายได้)  งานการเงิน
งบประมาณ 1 (กรณีเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินเฉพาะหมวดครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง อุดหนุนทั่วไป 
อุดหนุนเฉพาะกิจ วัสดุ    ตอบแทน ใช้สอย) และงานการเงินงบประมาณ 2 (เงินงบประมาณแผ่นดิน เฉพาะ
หมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว เงินสวัสดิการ ตอบแทน ใช้สอย) เพ่ือตรวจความถูกต้องของ
เอกสาร และท าการเบิกจ่ายให้กับหน่วยงาน บริษัท ห้างร้านต่อไป 

๑.๓  กรณีรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย งานธุรการจะคัดแยกเอกสารและ
ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน กองคลังกลั่นกรอง
แล้วน าเสนอผู้บังคับบัขชาตามล าดับพิจารณาสั่งการและจัดส่งให้ส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๔ กรณีส่งหนังสือประทับตราที่ส่งถึงหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  ให้ผู้บังคับบัขชาระดับ
ผู้อ านวยการกองคลังเซ็นชื่อก ากับในหนังสือประทับตรา แล้วส่งหนังสือไปที่กองกลางมหาวิทยาลัยนเรศวร 
เพ่ือส่งออกไปภายนอก 

๑.๕ ให้หน่วยงานภายในกองคลัง จัดเจ้าหน้าที่รับ–ส่งหนังสือ มารับและส่งหนังสือที่งานธุรการ ชั้น 
1 อาคารมิ่งขวัข 

๑.๖ การรับและส่งหนังสือที่เป็นเรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และเรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา
ด าเนินการให้งานธุรการ กองคลังแจ้งให้เจ้าของเรื่อง /บุคคลที่เกี่ยวข้องโดยตรง ให้ทราบล่วงหน้า 
 
2. การท าหนังสือราชการ 
 การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา และต้องยึดหลัก ดังนี้ 
 2.1 มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกต้อง 
 2.2 ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
 2.3 การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
 2.4 เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
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3.  การเสนอหนังสือราชการเพื่อให้ผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ/ลงนาม 
 การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัขชา เพ่ือ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 

หนังสือราชการจากทุกส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยนเรศวรที่จะน าเสนอผู้บริหารสั่งการ/ลงนาม  
ให้น าทุกเรื่องมาลงรับเพ่ือลงทะเบียนด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และผ่านการวิเคราะห์ของ
ผู้อ านวยการกองคลัง  เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 

 
4.  การออกเลขทะเบียนหนังสือ เลขที่ค าสั่ง และค าสั่งคณะกรรมการ 

4.๑ หนังสือราชการ  ค าสั่งคณะกรรมการที่ส่วนราชการ/หน่วยงานในสังกัดกองคลังเสนอให้
ผู้บริหารลงนาม ให้ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งออก/เลขท่ีค าสั่งที่งานสารบรรณกลาง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

4.๒ หนังสือราชการ  บันทึกข้อความ ที่ลงนามโดยผู้อ านวยการกองคลัง หรือหัวหน้าหน่วยงาน
ภายในกองคลังให้ออกเลขทะเบียนหนังสือของกองคลังในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
5.  การส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 

5.๑  กรณีหน่วยงานในสังกัดกองคลัง จะจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ให้เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง บรรจุซอง จ่าหน้าซองให้ชัดเจน พร้อมทั้งกรอกข้อมูลในใบน าส่งให้งาน
สารบรรณกลาง กองกลาง  ด าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์ให้  ไม่เกินเวลา 15.00 น. ของทุกวัน 

5.๒ กรณีจัดส่งหนังสือราชการของกองคลัง กรณีด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แต่ละงานด าเนินการ
จัดส่ง ณ  ที่งานสารบรรณ กองกลาง โดยตรง 

 
6.  การจัดเก็บ และท าลายหนังสือราชการ 

การจัดเก็บ การยืม และท าลายหนังสือราชการให้ทุกส่วนราชการด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

การเก็บรักษาหนังสือ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
-เก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ

เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
-การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่

จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
-การเก็บไว้ตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นต้องใช้ในการ

ตรวจสอบเป็นประจ า  
การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนดจัดการเก็บในปีนั้น จัดท าบัขชีรายชื่อหนังสือเพ่ือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ เพือ่พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

-พิจารณาหนังสือท่ีขอท าลาย 
-พิจารณาว่าหนังสือฉบับใดควรท าลาย หรือควรขยายเวลาการเก็บไว้ 
-รายงานผลการท าลาย 
 
 



๑๐ 
 

   

 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
 
การรับหนังสือราชการภายในและหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย(กรณีรับจากกองกลาง) 
 

๑. ตรวจสอบรูปแบบหนังสือและดูเอกสารแนบเรื่องให้ครบถ้วน 
๒. ลงทะเบียนรับเรื่องด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๓. จัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือน าเสนอตามความเหมาะสม 
๔. การรับหนังสือจ่าหน้าถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะให้ด าเนินการดังนี้ 

๔.๑  ในกรณีที่เป็นจดหมายธรรมดาให้แยกหนังสือไว้ต่างหากเพ่ือน าส่งบุคคลนั้น ๆ ทันท ี
๔.๒  ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลงทะเบียนด่วนพิเศษ ให้ด าเนินการบันทึกลงในทะเบียนรับหนังสือ

จากทะเบียนรับหนังสือราชการ ก่อนส่งให้เจ้าของหนังสือทุกครั้ง และให้เจ้าของหนังสือลงลายมือชื่อรับ
หนังสือไว้เป็นหลักฐานด้วย 

๕. การรับหนังสือในกรณีที่เป็นเรื่องลับ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการจัดส่งหนังสือลับฉบับดังกล่าวให้
ผู้อ านวยการกองคลัง หรือผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลังเปิดซองเอกสารเพ่ือด าเนินการ ดังนี้ 
 ๕.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ๕.๒ ลงรับเอกสารลับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๕.๓ ปิดผนึกซอง น าเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
 ๕.๔ ผู้อ านวยการกองคลังสั่งการและส่งคืนให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

๖. วิเคราะห์ ตรวจสอบ เพ่ือแยกเรื่องส่งให้ส่วนราชการ/หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้ด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที ่

๗. ประทับตรารับหนังสือที่มุมขวาด้านบนหนังสือฉบับนั้น 
 ๗.๑ เลขที่รับ ให้ลงเลขท่ีรับหนังสือโดยเรียงติดต่อกันตามปีงบประมาณ 
 ๗.๒ ลงวัน เดือน ปี และเวลาที่ได้รับหนังสือ 

๘. บันทึกรายละเอียดของหนังสือตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๙. จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องตามที่ได้แยกเรื่องไว้ เพ่ือให้หน่วยงานน าไปด าเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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แผนภูมิแสดงการรับหนังสือราชการ (กรณีรับจากกองกลาง) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
                                                                                       

เจ้าหน้าที่รับหนังสือ/เอกสาร/พัสดุ 
จากกองกลาง หากเป็นหนังสือ 
ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่ถูกต้อง
ส่งคืนงานสารบรรณ กองกลาง หาก
เป็นจดหมายส่วนบุคคล จัดส่งตาม
หน่วยงานภายในกองคลัง หากเป็น
เอกสารลับส่ง ผอ.กองคลัง เพ่ือ
พิจารณา หากเปิดแล้วเป็นเรื่องที่สามารถ
เปิดเผยได้ก็ส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ลงทะเบียนรับ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 

เมื่อเอกสารถูกต้องเจ้าหน้าที่
ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์พร้อม วัน เดือนปี และ
เวลา ที่รับหนังสือ/เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 

หลังจากลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้
หัวหน้างานเพื่อกลั่นกรองว่าควรจะ
ส่งไปยังหน่วยงานใด 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 

 

ลงทะเบียนรบัและประทับตราที่มมุบน
ขวาพร้อมลงเลขท่ีรับ วัน เดือน ป ี

เสนอหัวหน้างานเพื่อวิเคราะหเ์รื่อง 

รับหนังสือ/
เอกสาร/พัสด ุ

ส่งคืนงานสารบรรณ 
กองกลาง 

รับไว้เพื่อลง 
ทะเบียน 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

นายทะเบียน
เอกสารลับ 
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แผนภูมิแสดงการรับหนังสือราชการ (กรณีรับจากกองกลาง)  (ต่อ) 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานวิเคราะห์เรื่อง/กลั่นกรอง แล้วส่ง
งานธุรการ เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 

หัวหน้างาน 

 
 
 
 
 

เมื่อผู้อ านวยการกองคลังวิเคราะห์และสั่งการ
แล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอต่อผู้บริหาร
ระดับสูงขึ้นไป 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 

เมื่อผู้บริหารสั่งการให้พิจารณาว่าควรเก็บเข้า
แฟ้มหรือส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 

 
 

หัวหน้างาน
วิเคราะห/์กลั่นกรอง 

เสนอผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

เก็บเข้าแฟ้ม ส่งผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

ผู้บริหารพิจารณา 
สั่งการ 
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แผนภูมิแสดงการรับหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จากกองกลาง 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
. 
 

งานธุรการเปิดระบบ e-doc แล้วลงทะเบียนในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมพิมพ์ออกมาเพ่ือ
ลงทะเบียนรับที่มุมบนด้านขวา 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 

งานธุรการาตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
หนังสือ พร้อมคัดแยกและส่งออก 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการกองคลังพิจารณา/สั่งการ 
และงานธุรการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ลงทะเบียนรบัด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

เสนอผอ.กองคลัง
พิจารณา 

ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือ 

พร้อมคัดแยก 

ส่งบุคคลกรณเีป็น
หนังสือส่วนตัว 
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๑๔ 
 

   

การรับหนังสือราชการของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (กรณีเป็นเอกสารฎีกา) 
 

๑. งานธุรการ กองคลัง รับเรื่องจากส่วนราชการระดับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก/สถาน/กอง 
๒. รับฎีกาเบิกเงินตามข้อ ๑ แล้วเจ้าหน้าทีธุ่รการ ด าเนินการดังนี้ 
  ๒.๑  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
  ๒.2  ประทับตรารับหนังสือฎีกามุมบนขวามือ โดยลงเลขที่รับ วัน เดือน ปี และเวลารับหนังสือ

ฉบับนั้นให้ชัดเจน 
  ๒.3  ส่งฎีกาเบิกเงินให้กับงานการเงินรายได้ (กรณีเบิกเงินรายได้) งานงบประมาณการเงิน 1 ,2 

(กรณีเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน)  เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ของทาง
ราชการ 
   ๒.3.๑ ส่งเรื่องให้งานการเงินรายได้ งานการเงินงบประมาณ 1 และ 2 เพื่อด าเนินการ
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  
   ๒ .3 .๒ งานธุรการ จะรับคืนฎีกาเบิกจ่ายเงินจากงานการเงินรายได้ งานการเงิน
งบประมาณ 1 และ 2 หากถูกต้องจะเสนอผู้บริหารอนุมัติ หากไม่ถูกต้องจะส่งกลับคืนให้หน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือ
แก้ไข 
   ๒.3.๓ จัดเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือเสนอขออนุมัติ 
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แผนภูมิแสดงการรับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    
      

งานธุรการรับฎีกาเบิกจ่าย พร้อมลงทะเบียนรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ หากเป็นเงินรายได้ส่งให้งานการเงิน
รายได้ หากเป็นเงินแผ่นดินส่งให้งานการเงินงบประมาณ 1 
และ 2 ท าการตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่ถูกต้องส่งคืนที่
งานธุรการ เพื่อส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไข  

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 
 
 

เมื่อเอกสารถูกต้องเจ้าหน้าที่ธุรการจัดใส่แฟ้มเสนอผู้บริหาร 
อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 

รับฎีกาเงินรายได้/
เงินแผ่นดิน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย 

ลงทะเบียนรบัและ
ประทับตราที่มุมบนขวาพร้อม

ลงเลขท่ีรับ วัน เดือน ปี 

เงินรายได้ เงินแผ่นดิน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย 

เสนอเรื่องให้ผูบ้ริหารอนุมัต ิ

15 
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๑๖ 
 

 

การเสนอหนังสือเพื่อให้ผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ/ลงนาม  
 

๑. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในกองคลัง ซึ่งจัดท า 2 ชุด เจ้าของเรื่องเก็บไว้ ๑ ชุด งานธุรการเก็บไว้
เพ่ือเป็นหลักฐานและใช้ประกอบการบันทึกข้อมูลในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๑ ชุด 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
๓. ประทับเลขที่รับลงในหนังสือราชการฯ โดยตรวจสอบความถูกต้องของรายการให้ถูกต้องตรงกับ

หนังสือ 
๔. บันทึกรายละเอียดของหนังสือ (จากส าเนาหนังสือราชการ) ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๕. งานธุรการตรวจสอบก่อนส่งผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับการมอบอ านาจหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

พิจารณาเสนอความคิดเห็นตามอ านาจหน้าที่ 
5.๑  ตรวจแบบฟอร์มหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ     
5.๒  ตรวจส านวน ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน การเขียนค าย่อ ฯลฯ ให้เหมาะสม และถูกต้อง 

 5.๓  ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 5.๔  จัดใส่แฟ้มเอกสารเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา/สั่งการ/ลงนาม 
         6. หนังสือไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ จัดส่งคืนต้นสังกัดเจ้าของเรื่อง น าไปแก้ไข แล้วน าเสนอใหม่ ตาม
ขั้นตอน ๑ - 5  

7. รับหนังสือจากผู้มีอ านาจสั่งการแล้วตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือว่าลงนามและประทับตรา 
ต าแหน่งถูกต้องครบถ้วนทุกหน้าหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องหรือยังไม่ประทับตราต าแหน่งให้ส่งคืนเลขานุการ (หน้าห้อง
ผู้บริหาร) เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 

8. พิจารณา ตรวจสอบความเร่งด่วนของหนังสือ ถ้าเป็นเรื่องด่วนจะต้องด าเนินการติดต่อส่งให้ส่วน 
ราชการที่เก่ียวข้องทันท ี
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แผนภูมิแสดงการเสนอหนังสือเพื่อให้ผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ 
ของงานธุรการ กองคลัง 

 
ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือจาก หน่วยงานในสังกัดกอง
คลัง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องหากไม่ถูกต้อง
ส่งกลับหน่วยงานเพื่อแก้ไข หากถูกต้องจึงลงทะเบียนรับ 

หน่วยงานในสังกัดกอง
คลัง 

 
 
 

เมื่อเอกสารถูกต้องเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับในระบบ   
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสต์้องบันทึกรายละเอียดของหนังสือ 
เช่น จากใคร ถึงใคร เรื่องอะไร ฯลฯ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการจัดใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารสั่งการ/ลงนาม 
ตามล าดับ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 
 
 
 

 

     รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ส่งกลับเพื่อ 

แก้ไข 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอผู้บริหารส่ังการ/ 
ลงนาม 
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แผนภูมิแสดงการเสนอหนังสือเพื่อให้ผู้มีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ 
ของงานธุรการ กองคลัง  (ต่อ) 

 
ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ เช่น ผู้อ านวยการกองคลัง 
รองอธิการบดี อธิการบดี 

ผู้บริหาร 

 
 
 
 

เมื่อผู้มีอ านาจลงนามแล้วจะส่งกลับมายังงานธุรการกอง
คลัง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือว่า
ลงนามครบถ้วนทุกหน้าหรือไม่ หากไม่ครบจะส่งคืน
เลขานุการหน้าห้องเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 

เลขานุการผู้บริหาร 

 
 
 
 

ลงทะเบียนส่งพร้อมออกเลข และส่งคืนหน่วยงานสังกัด
กองคลังพร้อมให้ผู้รับเรื่องคืนลงลายมือชื่อไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 
 

ส่งคืนเลขา 
หน้าห้อง 

ผู้บริหารสั่งการ/ลงนาม 

ลงทะเบียนส่งและส่งคืน 
หน่วยงาน 

ตรวจสอบ 
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๑๙ 
 

 

การออกเลขทะเบียนหนังสือส่งของงานธุรการ กองคลัง(เฉพาะหน่วยงานภายในสังกัด) 
 
 ด้วยงานธุรการ กองคลัง ได้จัดท าโปรแกรมระบบออกเลขทะเบียนส่งหนังสือของกองคลังขึ้นมาใช้ เพ่ือ
ความสะดวกของทุกคนในสังกัดกองคลัง โดยนักวิชาการคอมพิวเตอร์จะเป็นผู้ก าหนดสิทธิ์ในการเข้าใช้ระบบ โดยให้
แต่ละงานมีตัวแทนเจ้าหน้าที่หนึ่งคนรับผิดชอบในการเข้าระบบเพื่อออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งในกองคลังจะมี
ทั้งหมด ๘ งาน ซึ่งแต่ละงานสามารถออกเลขทะเบียนส่งได้เลย ไม่ต้องรอให้งานธุรการเป็นผู้ออก 

๑. เจ้าหน้าทีผู่้ที่ได้รับมอบหมายแต่ละงานตรวจสอบหนังสือท่ีจะมาออกเลขที่ ดังนี้ 
 ๑.๑   มีผู้ลงนามในหนังสือที่จะจัดส่ง  มีความชัดเจนและถูกต้อง 
 ๑.๒    ประทับตราชื่อและต าแหน่งถูกต้อง 
 ๑.๓    วัน  เดือน  และปี เป็นปัจจุบัน 
 1.4    ออกเลขท่ีหนังสือ แล้วส่งหนังสือให้งานธุรการกลาง กองคลัง 

๒. งานธุรการ กองคลังแยกประเภทของหนังสือที่ขอออกเลขที่หนังสือ ว่าเป็นหนังสือออกโดยใคร จาก
หน่วยงานใด  แล้วจัดส่งให้ใคร กรณีที่เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยให้งานธุรการ กองคลังจัดส่งเอกสารให้หน่วยงาน
นั้น ๆ กรณีท่ีเป็นเอกสารที่ส่งไปภายนอกให้ส่งไปที่งานสารบรรณกลาง กองกลางเพ่ือส่งออกไป 
 ๒.๑  หนังสือภายในหน่วยงานกองคลัง ให้ออกเลขท่ีในหน่วยงานที่ตนสังกัด 
 ๒.๒  หนังสือภายนอกให้ออกเลขทีห่นังสือจากสารบรรณกลาง กองกลาง  
                                                  



20 
 

 

แผนภูมิแสดงการออกเลขที่หนังสือส่งของงานธุรการ กองคลัง 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก หน่วยงานในสังกัดกองคลัง เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบว่ามีผู้ลงนามถูกต้องหรือไม่ ประทับตราชื่อ 
ต าแหน่ง วันเดือนปีถูกต้องหรือไม่ ออกเลขที่หนังสือแล้วหรือไม่ 
หากเป็นหนังสือภายนอกให้ขอเลขที่หนังสือจากสารบรรณ
กลาง กองกลาง หากเป็นหนังสือภายในงานในสังกัดกองคลังจะ
ออกเลขเอง ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับคืนแก้ไข 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องกรณีท่ีเป็นหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย กรณีเป็นหน่วยงานภายนอกให้ส่งที่งานสาร
บรรณกลาง กองกลาง และให้เก็บส าเนาไว้ 1 ชุด 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

รับหนังสือจาก 
หน่วยงานในสังกัด 

ตรวจสอบ ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง/งานสาร
บรรณกลาง กองกลาง 
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๒๑ 
 

 

การส่งหนังสือราชการภายนอก ของงานธุรการ กองคลัง 
  

หนังสือส่ง คือเอกสารที่ส่งออกไปภายนอก 
๑. เจ้าของเรื่องที่จะส่งหนังสือให้ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และพัสดุต่าง ๆ ให้เรียบร้อยแล้ว

บรรจุใส่ซอง ห่อ หรือกล่อง พร้อมจ่าหน้าซองถึงผู้รับ – ผู้ส่งให้ชัดเจน โดยถือปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526  

๒. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือ เอกสาร และพัสดุที่ส่งมาจากหน่วยงานในสังกัดกองคลัง ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนจัดส่ง 

๓. เจ้าหน้าที่จัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสารและพัสดุต่าง ๆ ตามความเร่งด่วน(ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วนที่
จะส่งทันทีให้เจ้าหน้าที่น าส่งถึงบุคคล/หน่วยงานโดยตรงหรือส่งทางโทรสาร) และลักษณะของการส่งหนังสือราชการ
มีดังนี ้
 ๓.๑   จดหมายแบบธรรมดา 
 ๓.๒   จดหมายด่วนพิเศษ 
 ๓.๓   จดหมายลงทะเบียน 
 ๓.๔   พัสดุ 

๔. จดัส่งจดหมายไปท่ีกองกลาง เพ่ือส่งออกไปภายนอก 
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แผนภูมิแสดงการส่งหนังสือราชการหรือพัสดุทางไปรษณีย์ของงานธุรการ กองคลัง 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

รับพัสดุไปรษณีย์/จดหมาย ซึ่งเจ้าของเรื่องบรรจุหีบห่อ/ซอง 
พร้อมจ่าหน้าซองผู้รับ-ผู้ส่ง ให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

                                  ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                                                                                  
 
 

ตรวจสอบจ านวนและความถูกต้องและแยกประเภทเร่งด่วน/ 
ธรรมดา  

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 

จัดส่งไปให้กองกลาง เพื่อส่งเอกสารไปภายนอก เจ้าหน้าที่ธุรการ 

รับจดหมาย/พสัด ุ

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง/แยกประเภท 

คืนเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

จัดส่ง 
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๒๓ 
 

 

การจัดเก็บ และท าลายหนังสือราชการ 
 
 การจัดเก็บ การยืม และท าลายหนังสือราชการ เป็นภารกิจที่ทุกส่วนราชการ/หน่วยงานต้องด าเนินการตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยส่วนราชการ/หน่วยงานแต่ละแห่งด าเนินการได้
โดยตรง ในส่วนนี้ จึงน าเสนอเฉพาะขั้นตอนการท าลายหนังสือซึ่งเป็นส่วนส าคัขที่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินการเป็น
ประจ าทุกป ีส าหรับการจัดเก็บและการท าลายเอกสารให้ทุกส่วนราชการปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

๑. ให้หวัหน้างานแต่ละงานในสังกัดกองคลังที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือที่ครบก าหนด
อายุการเก็บในปีนั้น แล้วจัดท าบัขชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

๒. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
 ๒.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัขชีหนังสือขอท าลาย 
 ๒.๓ หนังสือเรื่องใดควรท าลายให้จัดท ารายชื่อหนังสือเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 ๒.๕  ควบคุมการท าลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะ
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึกลงนามร่วมกัน เสนอ  ผู้มีอ านาจอนุมัติ
ทราบ  
 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน นับแต่วันที่ได้รับเอกสาร 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการท าลายหนังสือ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

หัวหน้างานที่ผู้รับผิดชอบส ารวจหนังสือท่ีครบอายุการ
เก็บในปีนั้น  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแต่ 
ละงาน 

 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการ 

 
 
 

จัดท าบัขชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ 

คณะกรรมการ 

 
                                  
 
 
 

ส่งท าลาย และเมื่อเสร็จสิ้นให้รายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการรับทราบ 

คณะกรรมการ 

     
 

ส ารวจหนังสือ 

ท าบัขชีหนังสือ 

    ส่งท าลาย 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
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๒๕ 
 

 

บทที่ 4 
 
เอกสารแนะน าการใช้งาน  
 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document Web Application) 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

 

เอกสารแนะน าการใช้งาน  
 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document Web Application) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document Web Application) 
 
ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ 

1.  เปิดหน้า e-Document  Web Application ดังรูปที่ 1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 1 
2. คลิก “มหาวิทยาลัยนเรศวร” และให้ผู้ใช้กรอก Username และกรอก Password  ให้ถูกต้อง แล้ว  

กด                 ดังรูปที่ 2 - 3 
 
 
   
 
 
 
 
 

ตกลง             



๒๘ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     รูปที่ 2 
 
 

รูปที่ 3 
 
 

เมือ่เข้าสู่การใช้งานระบบ จะปรากฏรายชื่อผู้เปิดเอกสารและหน่วยงานที่มีฐานข้อมูลเอกสารที่แสดงถึงการได้รับ
เอกสาร ให้ คลิกหน่วยงาน “กองคลัง” ดังรูปที่ 4 

 
 



๒๙ 
 

 

 
รูปที่ 4 

 
เมื่อคลิก “กองคลัง” จะปรากฏเอกสารทั้งหมดที่กองกลางส่งผ่านระบบ e-doc มาให้  และจะแสดงรายละเอียด
เอกสารทั้งหมด ที่แสดงการเปิดแล้วและยังไม่ได้เปิด ดังรูปที่ 5 

รูปที่ 5    



๓๐ 
 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ กองคลัง ท าการเปิดเอกสารโดยคลิกที่ จะปรากฏเอกสารที่มีไฟล์เอกสารแนบมา ให้คลิกที่
รูปเอกสารที่แนบ ดังรูปที่ 6 - 7 

 

รูปที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 

รูปที่ 7 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการท าการเปิดเอกสารแนบจากต้นเรื่อง จะปรากฏดังรูปที่ 8 
 

รูปที่ 8 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

 

เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการเปิดเอกสารแล้วจะได้เอกสาร ดังรูปที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 9 
 

เมื่อท าการอ่านรายละเอียดเอกสารครบแล้ว จึงท าการลงรับเอกสารที่อยู่ด้านขวามือของรูปที่ 6 ซึ่งถือว่าเป็นอัน
เสร็จสิ้นกระบวนการรับเข้าของเอกสารผ่านระบบ e-Document windows 

 
 

 
 
 



๓๓ 
 

 

เอกสารแนะน าการใช้งาน  
 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 

การใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  
 
ขั้นตอนและวิธีการใช้งาน 

1.  เข้าสู่ระบบงานธุรการ http://fin-01-svr/eoffice/Login.aspx 
2.  ใส่ Username และ Password เพ่ือ Login เข้าใช้ระบบงานธุรการ (ดังรูปที่ 1) 

 

รูปที่ 1 การเข้าใช้งานระบบงานธุรการ 
 

3. เมื่อใส่ Username และ Password  จะปรากฎหน้าจอ (ดังรูปที่ 2) 

 

 

รูปที่ 2 หน้าจอของระบบธุรการเมื่อสามารถผ่านเข้าสู่ระบบได้ 
 
 
 
 
 
 

1. ใส่ Username  

และ Password 

2. กดปุ่ม Log In 



๓๕ 
 

 

เมื่อเข้าสู่ระบบจะปรากฎเมนูหลักดังรูปที่ 3 
 

 
รูปที่ 3 เมนูหลักของระบบธุรการ 

 

 หน้าแรก  เมื่อผู้ใช้งานต้องการกลับสู่หน้าแรกให้คลิก  
 เอกสาร ในเมนูนี้ผู้ใช้สามารถเลือกรับเอกสาร และสถานะเอกสาร  
 เพ่ิมข้อมูลหลัก ในเมนูนี้ ผู้ใช้สามารถเข้าไปเพ่ิม ลบ หรือแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ ได้ โดยมีเมนูย่อย 

คือ ส่วนราชการ/หน่วยงาน กองทุน หมวดเงิน ประเภทหนังสือ  
 ค้นหาเอกสาร ในเมนูนี้หากผู้ใช้งานต้องการค้นหาข้อมูลที่ต้องการทราบ สามารถค้นห้าได้ 
 รายงาน  หากผู้ใช้งานต้องการพิมพ์ข้อมูลให้คลิกท่ีออกรายงาน  

 ออกจากระบบ  หากผู้ใช้ ใช้งานระบบเสร็จสิ้นแล้ว คลิกออกจากระบบ  
 

 
4. เลือกเมนู  เอกสาร   คลิกที่ ลงรับ  (ดังรูปที่ 4) 
 

 

รูปที่ 4 การลงรับเอกสาร 
 

5. เลือกประเภทหนังสือที่จะลงรับ จะประกอบไปด้วย หนังสือภายนอก หนังสือภายใน งบประมาณ
รายได ้และงบประมาณแผ่นดิน  

 
 
 
 



๓๖ 
 

 

วิธีลงรับหนังสือภายนอก (ดังรูปที่ 5) 
 
เลือกประเภทหนังสือ หนังสือภายนอก กรอกข้อมูลตามระบบ ดังนี้ 

1. ประจ าวันที่ จะปรากฎเป็นวัน เดือน ปี ปัจจุบัน 
2. ลงเลขท่ีรับของกองคลัง หนังสือภายนอกจะขึ้นต้นด้วย 561 และตามด้วยเลขทะเบียนรับ

ของกองคลัง 
3. ใส่เลขท่ีหนังสือของหน่วยงานภายนอก 
4. พิมพ์ชื่อหน่วยงานภายนอก 
5. ลงวันที่ตามหนังสือภายนอก  
6. พิมพ์ชื่อเรื่อง 
7. ใส่จ านวนเงิน (ถ้ามี) 
8. ช่องเรียน อธิการบดี 
9. ใส่ชื่อผู้ลงนามในหนังสือภายนอก 
10. ใส่ชื่อผู้ด าเนินการ/หรืองานที่ด าเนินงาน 
11. กดปุ่มบันทึกข้อมูล เป็นการจบขั้นตอนลงรับหนังสือภายนอกในระบบงานธุรการ 
 

 
 

รูปที่ 5 แสดงการลงรับหนังสือภายนอก 

 
 
 
 

1.ประจ าวันที ่ 

2.ที่ส่วนราชการ  

3.เลขท่ีหนังสือ  
4.ที่ส่วนราชการ/หน่วยงาน  

5.ลงวันท่ี  

6.รายการ/เรื่อง  

7.จ านวนเงิน  

8.เรยีน  

9.ผูเ้บิก/ผู้ลงนาม  
10.ผู้ด าเนินการ 

11.บันทึกข้อมลู 



๓๗ 
 

 

วิธีลงรับหนังสือภายใน (ดังรูปที่ 6) 
เลือกประเภทหนังสือ หนังสือภายใน กรอกข้อมูลตามระบบ ดังนี้ 
1. ประจ าวันที่ จะปรากฎเป็นวัน เดือน ปี ปัจจุบัน 
2. ลงเลขท่ีรับของกองคลัง หนังสือภายในจะขึ้นต้นด้วย 562 และตามด้วยเลขทะเบียนรับของ

กองคลัง 
3. ใส่เลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน 
4. เลือกชื่อหน่วยงานภายใน 
5. ลงวันที่ตามหนังสือภายใน 
6. พิมพ์ชื่อเรื่อง 
7. ใส่จ านวนเงิน (ถ้ามี) 
8. ช่องเรียน อธิการบดี 
9. ใส่ชื่อผู้ลงนามในหนังสือภายใน 
10. ใส่ชื่อผู้ด าเนินการ/หรืองานที่ด าเนินงาน 
11. กดปุ่มบันทึกข้อมูล เป็นการจบขั้นตอนลงรับหนังสือภายในระบบงานธุรการ 

 
 

 
 

รูปที่ 6 แสดงการลงรับหนังสือภายใน 
 
 
 
 

1.ประจ าวันที ่ 

2.ที่ส่วนราชการ  
3.เลขท่ีหนังสือ  

4.ที่ส่วนราชการ/หน่วยงาน  

5.ลงวันท่ี  

6.รายการ/เรื่อง  
7.จ านวนเงิน  

8.เรยีน  

9.ผูเ้บิก/ผู้ลงนาม  
10.ผู้ด าเนินการ 

11.บันทึกข้อมลู 



๓๘ 
 

 

วิธีลงรับงบประมาณรายได้ (ดังรูปที่ 7) 
เลือกประเภทหนังสือ งบประมาณรายได้ กรอกข้อมูลตามระบบ ดังนี้ 
1. ประจ าวันที่ จะปรากฎเป็นวัน เดือน ปี ปัจจุบัน 
2. ลงเลขท่ีรับของกองคลัง งบประมาณรายได้จะขึ้นต้นด้วยเลข 563 และตามด้วยเลข

ทะเบียนรับของกองคลัง 
3. ใส่เลขท่ีฎีกาของหน่วยงาน 
4. ใส่เลขท่ี AP     
5. เลือกปุ่ม ค้นหา (ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลหน่วยงาน กองทุน ชื่อเรื่อง จ านวนเงิน ให้

อัตโนมัติ) 
6. ลงวันที่ จะเป็นวันที่ปัจจุบัน 
7. เลือกหมวดเงิน/หมวดรายจ่าย 
8. ใส่ชื่อผู้เบิก/ผู้เบิกแทน 
9. ใส่ชื่อผู้ด าเนินการ/หรืองานที่ด าเนินงาน 
10. กดปุ่มบันทึกข้อมูล เป็นการจบขั้นตอนลงรับงบประมาณรายได้ในระบบงานธุรการ 
 

 
 

รูปที่ 7 แสดงการลงรับฎีกาเงินงบประมาณรายได้ 
 

 
 
 
 

1.ประจ าวันที ่ 

2.ที่ส่วนราชการผูเ้บิก 

3.เลขท่ีฎีกา  
4.เลขท่ี AP  

6.ลงวันท่ี  

8.ผูเ้บิก/ผู้ลงนาม  

9.ผูด้ าเนินการ 

10.บันทึกข้อมลู 

7.หมวดเงิน/หมวดรายจ่าย  

5.ค้นหา  



๓๙ 
 

 

วิธีลงรับงบประมาณแผ่นดิน (ดังรูปที่ 8) 
เลือกประเภทหนังสือ งบประมาณแผ่นดิน กรอกข้อมูลตามระบบ ดังนี้ 
1. ประจ าวันที่ จะปรากฎเป็นวัน เดือน ปี ปัจจุบัน 
2. ลงเลขท่ีรับของกองคลัง งบประมาณแผ่นดินจะขึ้นต้นด้วยเลข 563 และตามด้วยเลข

ทะเบียนรับของกองคลัง 
3. ใส่เลขท่ีฎีกาของหน่วยงาน 
4. ใส่เลขท่ี AP     
5. เลือกปุ่ม ค้นหา (ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลหน่วยงาน กองทุน ชื่อเรื่อง จ านวนเงิน ให้

อัตโนมัติ) 
6. ลงวันที่ จะเป็นวันที่ปัจจุบัน 
7. เลือกหมวดเงิน/หมวดรายจ่าย 
8. ใส่ชื่อผู้เบิก/ผู้เบิกแทน 
9. ใส่ชื่อผู้ด าเนินการ/หรืองานที่ด าเนินงาน 
10. กดปุ่มบันทึกข้อมูล เป็นการจบขั้นตอนลงรับงบประมาณแผ่นดินในระบบงานธุรการ 

 

 
 

รูปที่ 8 แสดงการลงรับฎีกาเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 
 
 

1.ประจ าวันที ่ 

2.ที่ส่วนราชการผูเ้บิก 
3.เลขท่ีฎีกา  

4.เลขท่ี AP  

6.ลงวันท่ี  

8.ผูเ้บิก/ผู้ลงนาม  

9.ผูด้ าเนินการ 

10.บันทึกข้อมลู 

7.หมวดเงิน/หมวดรายจ่าย  

5.ค้นหา  



๔๐ 
 

 

การค้นหา 

1. คลิกเมนู ค้นหาข้อมูล เลือกปีงบประมาณ/ประเภทหนังสือ ที่ส่วนราชการผู้เบิก ที่หนังสือ จ านวนเงิน 
หน่วยงาน ที่จะค้นหา (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่งในการค้นหาก็ได้) และกด Enter เพ่ือค้นหาข้อมูล จะปรากฎ
เอกสารที่ค้นหา (ดังรูปที่ 8) 

 

 

รูปที่ 9 แสดงการค้นหาเอกสาร 
 

2. เมื่อค้นหาเอกสารเจอแล้วให้คลิกเรื่องที่หาจะปรากฎรายละเอียดของเอกสารและสถานะของเอกสาร 
ว่าเอกสารนั้นอยู่ระหว่างข้ันตอนใด ใครเป็นผู้ด าเนินการ (ดังรูปที่ 10) 

 

 

รูปที่ 10 แสดงสถานะของเอกสาร 

สถานะของเอกสาร 

ปีงบประมาณ ประเภทหนงัสือ 

ที่ส่วนราชการผู้เบิก 



๔๑ 
 

 

วิธีรับเรื่องแก้ไข 

1. เลือกเมนู  เอกสาร   คลิกที่ บันทึกสถานะ  (ดังรูปที่ 10) พิมพ์เลขที่ลงรับของกองคลังโดย
สามารถบันทึกสถานะได้ทั้งหนังสือภายนอก หนังสือภายใน งบประมาณรายได้ งบประมาณแผ่นดิน พิมพ์เลขที่
หนังสือของกองซึ่งข้ึนต้นด้วยปีงบประมาณ เช่น งบประมาณรายได้ 563 ตามด้วยเลขของกองคลัง และ คลิกปุ่ม 
Search    (ดังรูปที่ 11) 

 

 
รูปที่ 11 แสดงวิธีลงรับเอกสารแก้ไข 

 
 2. ระบบจะปรากฎสถานะเอกสาร (ดังรูปที่ 12) จะพบเอกสารที่ได้ลงรับไว้แล้ว  ให้เลือกเมนู การ
ด าเนินงาน : คลิกเลือก ลงรับ และคลิกปุ่มบันทึก 

 

รูปที่ 12 แสดงวิธีเลือกรับเอกสารแก้ไข 

1. พิมพ์เลขที่ลงรับของกองคลงัเอกสาร 

2. คลิกปุ่ม Search 



๔๒ 
 

 

 3. เมื่อรับคลิกปุ่มบันทึกแล้ว จะปรากฎหน้าจอทางด้านขวามือบอกสถานะของเอกสาร (ดังรูปที่ 13)     
จบขั้นตอนการลงรับเอกสารแก้ไขในระบบธุรการ 

 

รูปที่ 13 แสดงสถานะของเอกสารที่แก้ไขแล้ว 

 

ระบบการสืบค้นเอกสารของงานธุรการ 

 งานธุรการได้จัดท าโปรแกรมระบบการสืบค้นเอกสารการเบิกจ่ายเงินของกองคลัง โดยขอความร่วมมือ
ให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์เป็นผู้เขียนโปรแกรมตามค าขอของงานธุรการ เพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้
ทราบถึงสถานะของเอกสารหน่วยงานของตนเองว่าขณะนี้ถึงขั้นตอนใดแล้ว โดยสืบค้นได้ที่ที่ 
www.finance.nu.ac.th 
 
ขั้นตอนการสืบค้นเอกสารของกองคลัง 

1. เข้าเว็บไซต์ กองคลัง (http://www.finance.nu.ac.th) 
2. คลิก ช่องระบบสืบค้นเอกสารดังรูปที่ 1 

 
 

 

 

http://www.finance.nu.ac.th/
http://www.finance.nu.ac.th/


๔๓ 
 

 

 

                                                          รูปท่ี 1 

 

3. กรอกปีงบประมาณ ต้องการหาเอกสารปีงบประมาณใด ให้เลขปีงบประมาณนั้น ๆ  
4. การค้นหาเอกสารจะค้นหาได้ 3 ประเภท คือ หนังสือภายใน ฎีกาเงินงบประมาณรายได้ และฎีกาเบิก 

เงินงบประมาณแผ่นดิน ในการค้นหาเอกสารจะให้ตัวเลข จ านวน 8 ตัว โดยการแทนค่าต่าง ๆ ดังนี้ 
เลข 2 ตัวแรก  ใช้ปีงบประมาณ เช่นปีงบประมาณ 2556 เลข 2 ตัวแรก คือ 56 
เลขตัวที่ 3 ใช้แทนประเภทเอกสาร คือ เลข 2 แทนหนังสือภายใน เลข 3 แทนฎีกาเบิกเงินรายได้  
และเลข 4 แทนฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน จากนั้นแทนด้วยล าดับที่เอกสารจ านวน 5 หลัก ซึ่งจะ
เริ่มตั้งแต่เลข 00001 เป็นต้นไป เช่น ค้นหาเอกสารปีงบประมาณ 2556 เป็นฎีกาเบิกเงินรายได้ และ 
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เลขที่เอกสารคือ 00001 ฉะนั้นจะกรอกเอกสารที่ต้องการค้นหาดังนี้ 56300001 แลว้ Enter เอกสารที่
ต้องการค้นจะปรากฎที่หน้าจอ ดังรูป 2 
 

 

                                                                รูปที่ 2 

5. ให้คลิกท่ีรายละเอียด ดังรูปที่ 2 
6. เอกสารจะแสดงสถานะว่าอยู่ในขั้นตอนใดแล้ว ดังรูปที่ 3 
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รูปที่ 3 
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ค าอธิบายสถานะ 

-ลงรับ  หมายถึง งานธุรการได้ลงทะเบียนรับเอกสาร 

-ตรวจเอกสาร/ผ่าน หมายถึง งานการเงินรายได้ตรวจเอกสารถูกต้องเรียบร้อยแล้วพร้อมเสนออนุมัติ 

-ตรวจเอกสาร/ส่งคืนแก้ไข หมายถึง ตรวจเอกสารและพบข้อผิดพลาด จะถูกส่งคืนให้หน่วยงาน 

ด าเนินการแก้ไข 

-ผ่านการพิจารณา/อนุมัติ หมายถึง เอกสารผู้บริหารได้อนุมัติเรียบร้อย 

-ผ่านการพิจารณา/ไม่อนุมัติ หมายถึง ส่งคืนกลับหน่วยงานไปพิจารณาใหม่ 

-เสนอผู้บริหาร หมายถึง เรื่องอยู่ระหว่างเสนอผู้บริหารพิจารณา 

-คุมยอดงบประมาณ หมายถึง กองคลังด าเนินการคุมยอดงบตามเอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 

-จัดท าใบส าคัญจ่าย หมายถึง กองคลังจัดท าใบส าคัญจ่ายเพ่ือรอการเบิกจ่าย 

-โอนเงินเข้าบัญชีคณะ หมายถึง กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของหน่วยงานที่ขอเบิก 

-โอนเงินเพื่อเตรียมจ่ายเช็ค หมายถึง กองคลังด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีกระแสรายวันเพ่ือรอการจัดท า 

เช็ค 

-เตรียมจ่ายเงินสด หมายถึง กองคลังเตรียมจ่ายเงินสดให้กับเจ้าหนี้ 

-จัดท าเช็ค หมายถึง กองคลังด าเนินการจัดท าเช็คและเสนอผู้บริหารที่มีอ านาจสั่งจ่ายลงลายมือชื่อ  

พร้อมเรียกให้เจ้าหนี้รับเช็ค 

-ชดใช้เงินยืมเรียบร้อย หมายถึง กองคลังด าเนินการชดใช้เงินยืมตามหลักฐานให้แก่ผู้ยืมเรียบร้อยแล้ว 

-จ่ายเงินแล้ว หมายถึง กองคลังด าเนินการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้และผู้ยืมเงินเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๗ 
 

 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขพัฒนางาน 

 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา 
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย โดยเฉพาะการเขียนหนังสือราชการซึ่งเป็น
การติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล หรือบุคคลกับหน่วยงาน ซึ่งมักพบปัขหา
ในทางปฏิบัติอยู่เป็นประจ า โดยเฉพาะการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่มีรูปแบบ ภาษา วัฒนธรรมองค์กรที่ใช้
สืบทอดกันมานาน จึงมีการก าหนดรูปแบบ ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย และกระบวนการใช้ถ้อยค าภาษาในการเขียน
หนังสือต่าง ๆ มากมาย เช่น หนังสือราชการที่เสนอผู้บริหารอาจถูกแก้บ่อยครั้ง และไม่ทราบว่าแก้ไขเพราะอะไร 
ท าไมจึงต้องแก้ไข ปัขหาต่าง ๆ เหล่านี้เกิดจากประเด็นใหข่ ๆ 2 ประเด็น คือ 
 สภาพปัญหาภายใน เป็นสภาพที่เกิดจากตัวผู้เขียนเอง ที่อาจจะยังไม่มีความรู้หรือความเข้าใจเกี่ยวกับ
เรื่องท่ีจะเขียน หรือเลือกใช้ถ้อยค าภาษา ตลอดจนไม่ทราบรูปแบบมาตรฐาน และการจัดรูปแบบให้สวยงามตาม
ความเหมาะสม จึงร่างหนังสือโดยใช้ความคิด ภาษา ตลอดจนรูปแบบของตนเองตามที่เข้าใจ โดยไม่สามารถจัด
ระเบียบความคิดได้  ซึ่งผู้ที่ไม่มีประสบการณ์ในเรื่องที่จะเขียน จึงเป็นการยากที่ จะเขียนให้ถูกต้องและถูกใจ
หัวหน้างานได้ จึงมีการแก้ไขซ้ าแล้วซ้ าอีก ส่วนหัวหน้าก็รู้สึกล าบากใจว่าต้องอ่าน และต้องแก้ไขต้นร่างนั้นเพ่ือให้
งานเขียนที่ผ่านมาถึงตนเป็นงานเขียนที่ดีที่สุด ตรงประเด็น 
 สภาพปัญหาภายนอก  เป็นปัจจัยต่าง ๆ ที่ท าให้ผู้ร่างหนังสือรู้สึกเป็นปัขหา เช่น หัวหน้างาน หรือ
ผู้บังคับบัขชาระดับเหนือขึ้นไป รูปแบบหนังสือราชการ การใช้ถ้อยค าภาษา แหล่งข้อมูล การจัดระบบความคิด
ในการที่จะเขียน ปัจจัยภายนอกเหล่านี้ส่วนใหข่เกิดจากการที่ผู้ เขียนไม่มีความรู้ เรื่องระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ไม่มีการส่งเข้ารับการฝึกอบรมในเรื่องการร่างหนังสือ ขาดการเอาใจใส่
การศึกษารูปแบบส านวนภาษา โดยเฉพาะคนรุ่นใหม่ ๆ มักสนใจอ่านหนังสือน้อย จึงท าให้ไม่สามารถที่จัดเรียง
ถ้อยค าภาษา การคิดวิเคราะห์เชิงเหตุผลได้ 
 นอกจาก 2 ประเด็นนี้แล้วยังพบปัขหาในการจัดท าบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง หนังสือประทับตรา
แทนการลงชื่อ และการเกษียนหนังสือ ซึ่งส านวนการเกษียนหนังสือต้องตรงประเด็นไม่มีความหมายที่จะตีความ
ได้หลายนัย ไม่มีข้อมูลใดผิดพลาด และอ่ืน ๆ เช่น รูปแบบของหนังสือแต่ละประเภทไม่ถูกต้อง 
 
ข้อเสนอแนะเพื่อแก้ปัญหา 

1. หัวหน้างานใช้วิธีการสอนควบคู่กับการแก้ต้นร่างหนังสือ และการใช้ภาษาท่ีให้ความรู้สึกท่ีดีต่อ 
หน่วยงาน 

2. สอนให้เรียนรู้จากแฟ้มเอกสารเรื่องเดิม เพ่ือแสวงหาความรู้เพิ่มเติมด้วยตนเอง 
3. ส่งบุคลากรให้เข้ารับการอบรม สัมมนาด้านงานสารบรรณ 
4. ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควรศึกษาระเบียบงานสารบรรณ ให้เข้าใจและสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
5. ต้องมีการพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ ทันต่อเทคโนโลยี และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการคิดน า 

ระบบเทคโนโลยีมาช่วยในการปฏิบัติงานให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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