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สรุปกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เร่ือง การจัดการระบบงานสารบรรณและหนังสือราชการ  

 (โครงการปีงบประมาณ 2563) 
 
วันที่จัด    วันที่ 14 กันยายน 2563 เวลา 13.3.0 – 16.30 น.  
สถานที่จัด   ห้องประชุมไพโรจน์ ทรัพยานนท ์คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม  28 คน 
ผู้ร่วมกิจรรม   บุคลากรคณะเภสัชศาสตร์  จ านวน 28 คน 
ผู้บรรยาย   นางสาวเบญจภัค มิ่งขวัญ 
ผู้จดบันทึก   นางสาวสดใส ตะรินันท์     
ผู้เรียบเรียง   นางสาวเบญจภัค มิ่งขวัญ 

นางสาวสดใส ตะรินันท์ 
 
 

 
การจัดการระบบงานสารบรรณและหนังสือราชการ 

 
 นางสาวเบญจภัค มิ่งขวัญ รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงานเลขานุการ คณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ให้เกียรติบรรยายให้ความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับบุคลากรคณะเภสัชศาสตร์ 
เกี่ยวกับระบบงานสารบรรณและหนังสือราชการ ในวันที่ 14 กันยายน 2563 ณ ห้องประชุมไพโรจน์ ทรัพยานนท์ 
ส าหรับกิจกรรมที่จัดขึ้นในครั้งนี้มีวัตุประสงค์เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ แลกเปลี่ยนประสบการณ์ และหา
แนวปฏิบัติที่ดีเก่ียวกับระบบงานสารบรรณและหนังสือราชการเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและลดความผิดพลาดใน
การจัดการเอกสารราชการ และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 
1. งานสารบรรณ : หนังสือราชการต่าง ๆ 
     - อ้างอิงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 1)  
    - ฉบับปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) ปี พ.ศ. 2548 
    - ฉบับปรับปรุงแก้ไข/เพ่ิมเติม (บับที่ 3) ปี พ.ศ. 2560  

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในทางราชการ เช่น หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการมีไป
ถึงส่วนราชการ เป็นต้น ซ่ึงมี 6 ชนิด ได้แก่ 

 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือที่ใช้ส าหรับติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษครุฑ 
ส าหรับติดต่อระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ หรือส่วนราชการกับหน่วยงานอ่ืนที่ไม่ใช่ราชการ/
บุคคลภายนอก ซึ่งประกอบด้วย 
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 หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือที่ใช้ในการตดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าแบบหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือส าหรับติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน (ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ) ซึ่งประกอบด้วย 
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 หนังสือประทับตรา หมายถึง หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป (มหาวิทยาลัย) โดยให้หัวหน้าส่วนราขการระดับกอง (คณะ) หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับตรา 

 หนังสือสั่งการ  มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้ยงัคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษครุฑ 
 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า ใช้กระดาษครุฑ  
 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่

บัญญัติให้กระท าได้ โดยใช้กระดาษครุฑ 
 หนังสือประชาสัมพันธ์  มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทงราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

ใชกระดาษครุฑ 
 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชีดเจนโดยทั่วไป ใช้กระดาษครุฑ 
 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงาน

การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่งนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปราฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ

ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นดี่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการ รวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ เป็นต้น 
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2. การมอบหมายอ านาจหน้าที่การบริหาร 
 รักษาราชการแทน เกิดขึ้นในกรณีที่ไม่มีผู้มาด ารงต าแหน่งและกรณีที่มีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้    
จึงให้มีผู้รักษาราชการ ซึ่งการรักษาราชการนี้เกิดขึ้นโดยผลของกฎหมายทันที ส าหรับคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้แต่งตั้งล าดับการรักษาราชการแทนคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ ดังนี้ 

1. รองคณบดีฝ่ายวิจัย  
2. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
3. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
4. รองคณบดีฝ่ายแผนและสารสนเทศ 
ปฏิบัติราชการแทน เกิดขึ้นในกรณีการมอบอ านาจ เพ่ือกระจายหน้าที่และความรับผิดชอบจาก

ผู้บริหารให้กับผู้บริหารระดับรองลงมา หรือให้กับผู้มีหน้าที่ปฏิบัติในงานนั้น ๆ โดยตรง ส าหรับคณะเภสัชศาสตร์ 
ได้มอบอ านาจให้รองคณบดีปฏิบัติราชการแทน ดังนี้ 

1. รองคณบดีฝ่ายบริหาร รับมอบอ านาจดังนี้ 
1.1 การอนุมัติวันลา ได้แก่ ลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน ทีไ่ม่เกิน 3 วันท าการ 
1.2 การอนุมัติขอใช้รถยนต์ของทางราชการ 

2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ได้รับมอบอ านาจให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการปฏิบัติ ราชการแทนเกี่ยวกับ
การลงนามหนังสือส่งออกท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ซึ่งต้องไม่เก่ียวข้องกับการเงิน 
 

รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน 
เงื่อนไข 
- ไม่มีผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
- เพ่ือให้มีผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
- มอบอ านาจให้ผู้อื่นได้โดยค าสั่งแต่งตั้งตามล าดับ 
 

เงื่อนไข 
- มีผู้ปฏิบัติหน้าที่อยู่ปกติ 
- เพ่ือกระจายอ านาจหน้าที่ 
- มอบอ านาจต่อไม่ได้ (เว้นบางกรณี) 
- ปฏิบัติแทนเฉพาะเรื่องที่ได้รับมอบ 

รองคณบดีบริหาร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
- การอนุมัติวันลากิจ 
ลาป่วย ลาพักผ่อน      
ทีไ่ม่เกิน 3 วันท าการ 
- การอนุมัติขอใช้
รถยนต์ของทางรากชาร 

- การลงนามในหนังสือที่เก
ราบงข้องกับงานวิชาการ 
- ไม่สามารถลงนามใน
เอกสารทางการเงินได้ 
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3. การบริหารการประชุม 
 การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาพบกันแบบเป็นทางการเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจ 
หรือแสดงความคิดเห็น หรือ หาข้อยุติ ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 องค์ประกอบของการประชุม 

1. องค์ประชุม คือ ผู้ที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการหรือคณะท างานในการประชุมนั้น ๆ  
2. ญัตติ  
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. ระเบียบวาระการประชุม 
5. มต ิ
6. รายงานการประชุม 

ขั้นตอนการจัดประชุม 
1. ก่อนประชุม - ประสานวัน เวลา และสถานที่ประชุม 

- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น 
- เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 

  2.   วันประชุม - ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยัน วัน เวลา และสถานที่กับผู้ร่วมประชุม 
    - อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
    - ดูแลให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    - จดรายงานการประชุม 
  3.   หลังประชุม - จัดท ารายงาการประชุม 
    - แจ้งผู้ร่วมประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
    - เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
 ระเบียบวาระการประชุม (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี) 

1. ระเบียบวาระที่ 1 : เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ลงท้ายว่า “ที่ประชุมรับทราบ”) 
2. ระเบียบวาระที่ 2 : เรื่องการรบรองรายงานการประชุม (ลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้ว – 

รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ... โดยไม่มีการแก้ไข) 
3. ระเบียบวาระที่ 3 : เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
4. ระเบียบวาระที่ 4 : เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา (ลงท้ายว่า “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตาม

เสนอ” หรือ “ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี้...”) 
5. ระเบียบวาระที่ 5 : เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
* หมายเหตุ  กรณีน าเรื่องเข้าน าเสนอสืบเนื่อง อาจจะแทรกเป็นวาระที่ 4 เรื่องสืบเนื่อง 

 หนังสือเชิญประชุม 
1. ควรส่งให้ผู้เข้าประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 
3. ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ 
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การรับรองรายงานการประชุมหนังสือเชิญประชุม 
1. ระบรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีความจ าเป็นเร่งด่วน 
2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้กรณีมีการประชุมครั้งเดียว/ครั้งสุดท้าย หรือการประชุมครั้ง

ต่อไปอีกนานมาก 
ความส าคัญของรรายงานการประชุม 

1. เป็นองค์ประกอบขอการประชุม 
2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน 
3. เป็นเครื่องมือติดตามงาน 
4. เป็นหลักฐานอ้างอิง 
5. เป็นข้อมูลข่าวสาร 

การจดรายงานการประชุม 
1. จดละเอียทุกค าพูด : ใช้กรณีท่ีเป็นปัญหาตีความด้านกฎหมาย/เป็นทางการ 

ข้อดี เป็นหลักฐานที่ชัดเจน 
ข้อเสีย สิ้นเปลืองเวลามากทั้งผู้จดและผู้อ่าน 

2. จดอย่างย่อ : จดเฉพาะประเด็นส าคัญพร้อมด้วยมติ 
ข้อดี ผู้อ่านจะเข้าใจ 
ข้อเสีย ยากส าหรับผู้จด ต้องสามารถสรุปใจความ เรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับแต่ครบถ้วน 

3. จดแค่เหตุผลและมติ : ใช้กรณีไม่มีการอภิปรายมากนักหรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่
สามารถยจดย่อการอภิปรายได้ครบถ้วน 
ข้อดี เหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงาน 
ข้อเสีย ถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนลงมติ 
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ตัวอย่างแบบรายงานการประชุม 
 

 
 
 
 

กรรมการตามค าสั่งแต่งต้ัง 

ผู้เข้าร่วมประชุมที่ไม่ได้มีชื่อในค าสั่ง
แต่งต้ัง แต่เข้าประชุมเนื่องจากมวีาระที่
เกี่ยวข้อง 



9 | P a g e  

 

4. การจัดเก็บเอกสาร  
การจัดเก็บเอกสาร คือ ขบวนการจัดเก็บและจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา 

สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา  แบ่งออกเป็น 
- การเก็บระหว่างปฏิบัติงาน คือการเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ

เจ้าของเรื่อง 
- การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่ต้อง

ปฏิบัติต่ออีก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติดังนี้ 
 จัดท าบัญชีหนังสือจัดเก็บเอกสาร โดยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีดังกล่าว 
 ท าทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้ใน 

การศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกันต้องเก็บตลอดไป 
- หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องที่ค้นคว้าจากที่อ่ืนได้ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
- หนังสือธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ เป็นเรื่องที่ด าเนินการประจ า เช่น เรื่องประชาสัมพันธ์

ทั้วไป เก็บไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท า

ความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลาย 
 

ตัวอย่างบัญชีคุมแฟ้มเอกสาร 
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ตัวอย่างแบบบัญชีขอท าลาย 
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5. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (อ้างอิงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ปี พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548) 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ใช้ส าหรับลงรับจัดเก็บเอกสารในลักษณะ Web Application 
สามารถรองรับการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานได้พร้อม ๆ กันไม่จ ากัด user ก าหนดสิทธิการใช้งานแต่ละเมนูได้    
ลดการใช้กระดาษ สะดวกในการจัดเก็บ ค้นหา สามารถเกษียนหนังสือไปยังผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องได้ทาง
ระบบ ท างานในลักษณะ Webbase ไม่ต้องติดตั้งโปรแกรมเครื่องผู้ใช้งาน โดยจัดเก็บเอกสารตามประเภท
ดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือเวียน 

 
ตัวอย่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 
 

ประเด็น แนวปฏิบัติ/ข้อเสนอแนะ 
1. กรณีขออนุมัติหลายประเด็นในหนังสือราชการฉบับ
เดียว 

1. ควรจัดท าเป็นข้อ ๆ ในหนังสือราชการฉบับนั้น  

2. กรณีคณบดีมีประชุมร่วมกับมหาวิทยาลัย ซึ่งจัด
ประชุมภายในมหาวิทยาลัย ในวันนั้นคณบดีสามารถ
ลงนามในหนังสือราชการ ได้หรือไม่ 

2. กรณีคณบดีปฏิบัติราชการภายในมหาวิทยาลัย เช่น 
ประชุมหรือเป็นคณะกรรมการภายในมหาวิทยาลัย 
ซึ่งไม่สามารถออกจากห้องประชุมได้ ในระหว่างนี้ให้
รองคณบดีที่ได้รับแต่งตั้งในล าดับถัดไป รักษาราชการ
แทน ได้ แต่หากคณบดีกลับมาจากการปฏิบัติราชการ
ในวันดังกล่าวแล้ว ท่านสามารถลงนามในหนังสือ
ราชการได้ตามปกติ 

3. การขออนุมัติใช้ห้องปฏิบัติการ สามารถให้รองคณบดี
ฝ่ายวิจัยและปฏิบัติการลงนาม “ปฏิบัติราชการแทน” 
ได้หรือไม่ 

3. เสนอให้งานปฏิบัติการท าหนังสือแจ้งมายังงาน
บุคคล เพ่ือเสนออธิการผ่านคณบดี ออกค าสั่งแต่งตั้ง
มอบหมายให้รองคณบดีฝ่ายวิจัยและปฏิบัติการ มี
อ านาจในการอนุมัติการขอใช้ห้องปฏิบัติการ ทั้งนี้ให้
งานที่เก่ียวข้องตรวจสอบก่อนว่า การอนุมัติขอใช้
ห้องปฏิบัติการ นั้น อยู่ในอ านาจของรองคณบดีฝ่าย
วิจัยและปฏิบัติการ ตามภาระหน้าที่แล้วหรือยัง 

4. กรณกีารจัดประชุมที่ต้องมีอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
แต่ผู้ประสานงานซื้อมาจากร้านสะดวกซื้อ ซึ่งเป็น
ใบเสร็จรับเงินตามรายการและจ านวนที่ซื้อ  ซึ่งเมื่อหาร
เฉลี่ยต่อคนแล้วมีเศษสตางค์ สามารถน ามาเบิกจ่ายกับ
ทางราชการได้หรือไม่ เช่น ซึ่งมาทั้งสิ้น 215 บาท 
ผู้เข้าร่วมประชุม 12 คน เฉลีย่คนละ 17.91 บาท เป็นตน้ 

4. ไม่สามารถน ามาเบิจ่ายได้ เนื่องจากการขออนุมัติ
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน เป็น
ลักษณะการจ้างจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหาร
ว่างและเครื่องดื่มให้  ทัง้นี้ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินแทน
การใช้ใบเสร็จจากร้านสะดวกซื้อ และจ านวนอัตรา
ค่าบริการต่อคน ไม่ควรมีเศษสตางค์ 

5. กรณีผู้ข้าร่วมประชุมติดสอน ให้ใช้ค าว่า “ติดสอน” 
หรือ “ติดราชการ” 

5. ให้ใช้ค าว่า “ติดราชการ” หากผู้เข้าร่วมประชุมไม่
สามารถเข้าประชุมได้และไม่มีเอกสารแจ้งว่าติด
ราชการเรื่องใด ให้ใช้ค าว่า “ขาดประชุม” 

6. เทคนิคการจดรายงานประชุมมีอย่างไรบ้าง 6. โดยวิธีปริ้นเอกสารประกอบการประชุมมาก่อน 
เพ่ือให้ง่ายต่อการเขียนสรุปผลการพิจารณา กรณีท่ี
วาระนั้นมีเอกสารแนบและเนื้อหาค่อนข้างมาก 
    โดยวธิีพิมพ์ข้อพิจารณาในที่ประชุมนั้นในระบบ
ประชุมออนไลน์ กรณีท่ีเลขานุการทราบรายละเอียด 
และประเด็นในการพิจารณาขององค์ประชุมนั้นแล้ว 
    โดยวธิีทั้งจดและพิมพ์ข้อพิจารณาในที่ประชุม ซึ่ง
ต้องใช้บุคลากร 2 คน  กรณีที่มีบางประเด็น
เลขานุการอาจจะทราบประเด็นหรือไม่ทราบประเด็น
ในการพิจารณาขององค์ประชุมนั้น ซึ่งจะท าให้ลด
ความผิดพลาดในการสรุปมติที่ประชุม 
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ประเด็น แนวปฏิบัติ/ข้อเสนอแนะ 
7. กรณีการท าหนังสือเชิญประชุมทุกครั้งควรมีแบบ
ตอบรับการเข้าร่วมประชุมหรือไม่  

7. ควรมีแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมทุกครั้ง เพื่อ
ใช้เป็นหลักฐานในการยืนยันการเข้าร่วมประชุม อีกท้ัง
เพ่ือเป็นหลักฐานกรณีที่ผู้ประสานงานได้จัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องอ่ืมไว้ให้แต่บังเอิยผู้เข้าร่วม
ประชุมติดราชการด่วน ก็จะสามารถเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ได้ 

8. เทคนิคการจัดเก็บเอกสารเพ่ือขอท าลาย มีอย่างไรบ้าง 8. ในแต่ละปีปฏิทินเจ้าหน้าที่อาจจัดเก็บเอกสารเพ่ือ
รองรับการขอท าลายในอนาคต โดยพิมพ์เอกสาร
หนังสือรับ หนังสือส่งลงใน “บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร” 
แปะไว้ในหน้าแฟ้มเอกสารนั้น ๆ  ทั้งนี้หากถึงก าหนด
ระยะเวลาในการขอท าลายเอกสารในแฟ้มนั้น ๆ  
สามารถคัดลอกข้อมูลจาก “บัญชีคุมแฟ้มเอกสาร” 
มาไว้ใน “บัญชีขอท าลาย” ได้เลย ซึ่งจะสามารถลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ 

9. การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในอนาคตมี
โอกาสใช้แค่ระบบเดียวหรือไม่ 

9. ส าหรับการใช้งานระบบอิเล็กทรอนิกส์คาดว่าจะใช้
ทั้ง 2 ระบบ เหมือนเดิม เนื่องจากมีบางงาน เช่น งาน
การเงินเอกสารต่าง ๆ ยังจ าเป็นต้องใช้เอกสาร
ต้นฉบับเพื่อจัดส่งไปยังกองคลัง เนื่องจากเป็นเอกสาร
เกี่ยวกับการเงินซึ่งเป็นหลักฐานส าคัญในหนังสือ
ราชการ 
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รายนามผู้เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่อง การจัดการระบบงานสารบรรณและหนังสือราชการ 
 

1. นางสาวเบญจภัค มิ่งขวัญ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 
รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการ  

2 นางสาวชัญญานุช ช่วงชิง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
3 นางวิรัตน์ จันทร์ตรี นักวิทยาศาสตร์ช านาญการพิเศษ 
4 นางกรชนก แก่นค า นักวิทยาศาสตร์ช านาญการพิเศษ 
5 นายทยากร วริทธานนท์ นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
6 นางสาวสดใส ตะรินันท์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
7 นางสาวพิชญาพร ขาวเลิศ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
8 นางนิธินันท์ สุยะลา บุคลากรช านาญการ 
9 นายวีระวุท กะชา นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ 
10 นางสาวสุภาวี ศรีภักดี นักวิทยาศาสตร์ปฏิบัติการ 
11 นางสาวนุชจรีย์ มณีจักร์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
12 นางสาวิตรี สอนพงษ์ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัตการ 
13 นางสมคิด สุพันทะมาด พนักงานห้องปฏิบัติการ ระดับ 3 
14 นางสาวธัญญลักษณ์ ทิวัตถ์กุลภรณ์ ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 
15 นางประไพจิตร สาตะรักษ์ ผู้ปฏิบัติงานบริการปฏิบัติงาน 
16 นางธนาพา เชียงแสน ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
17 นางอนุพร กลางค า ผู้ปฏิบัติงานบริการปฏิบัติงาน 
18 นางสาวดารุณี นามห่อ ผู้ปฏิบัติงานบริการปฏิบัติงาน 
19 นางสาวสุดารัตน์ ท านุ ผู้ปฏิบัติงานบริการปฏิบัติงาน 
20 นายสิทธิพงศ์ ยิ่งยง ผู้ปฏิบัติงานบริการปฏิบัติงาน 
21 นายวุฒิพงศ์ จันทร์พันธ์ ผู้ปฏิบัติงานบริการปฏิบัติงาน 
22 นางสาวจุฬาลักษณ์  เขาแก้ว ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
23 นางสาวลัดดาวัลย์ จันใด ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 
24 นางสาวปฐมพร  ยังมงคล ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
25 นางสาวณัฐาดานันท์ สมลา ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
26 นางสาววิศัลย์ศยา  สุวรรณะ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
27 นางสาวเสาวลักษณ์  ภูพูล ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
28 นายอิศราวุธ สายมาศ ช่างเทคนิค 

 
ทั้งนี้ส าหรับแลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังกล่าว ได้รับความสนใจจากบุคลากรเป็นอย่างมาก ซึ่งงานประกัน

คุณภาพการศึกษาได้จัดท าเนื้อหาดัวกล่าว พร้อมทั้งประเด็นข้อสงสัยและแนวทางการปฏิบัติ ในเว็บไซต์การ
จัดการความรู้ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี https://www.phar.ubu.ac.th/km/ 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

https://www.phar.ubu.ac.th/km/
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กันยายน 2563 


