
บทท่ี  2
การศึกษาและการวิเคราะหระบบงานปจจุบัน

              การวิเคราะหงานในปจจุบันเปนกิจกรรมที่ดําเนินการศึกษาระบบงานและศึกษาปญหาใน
การปฏิบัติงานที่ดําเนินอยู  เพื่อทําการรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับระบบงานในดานตาง ๆ ของ
ระบบสารสนเทศสําหรับงานระเบียนเอกสารสํานักงานเลขานุการ ซ่ึงจะทําใหเขาใจระบบงานมาก
ขึ้นและสามารถนําไปสูการแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นไดอยางมีประสิทธิภาพ

2.1 การรางหนังสือ
การรางหนังสือเปนการเรียบเรียงขอความขั้นตน เพื่อตรวจแกใหถูกตองเหมาะสม ทั้งทาง

ดานเนื้อหา รูปแบบใหถูกตองตามระเบียบแบบแผน กอนจัดทําเปนตนฉบับตอไป หนังสือที่จัดทํา
บอยๆในงานประจําปกติอาจไมจําเปนตองจัดทํารางหรือบางหนวยงานจัดทําเปนแบบพิมพไวกรอก
ขอความ โดยในการรางหนังสือผูรางจะตองทราบวาขอความที่จะแจงความประสงคไปยังผูรับจะมี
ลักษณะเปนหนังสือชนิดใด ถาเปนสวนราชการ หนังสือราชการแตละชนิดจะมีวัตถุประสงคในการ
ใชแตละแบบแตกตางกัน
2.2 ประเภทหนังสือราชการ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ไดใหคําอธิบายหนังสือราช-
การแตละชนิดตลอดจนกําหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชและการจัดทําหรือแบบหนังสือราชการ
แตละชนิดดังนี้

1)  หนังสือภายนอก
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ
ที่มีถึงบุคคลภาย

2)  หนังสือภายใน
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ และใหจัด
ทําตามแบบที่ 2 ทายระเบียบ
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3)  หนังสือประทับตรา
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไปโดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราช
การระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวน
ราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ

4)  หนังสือส่ังการ
หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบ

ไวโดยเฉพาะ
หนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ
คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช

กระดาษตราครุฑ
ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 5 
ทายระเบียบ

5)  หนังสือประชาสัมพันธ
หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ
หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว
ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบหรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 7 ทายระเบียบ
แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจกรรมของทาง

ราชการหรือเหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ
ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร ใหทราบ

6)  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ   คือ    หนังสือที่ทางราชการทํา

ขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่ทุกหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือบุคคล
ภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด หนังสือ
รับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน



11

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวย
งาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไป ไมจําเพาะเจาะจงใชกระดาษ
ตราครุฑ

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน

บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผู
ใตบังคับบัญชาหรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอ
กันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ

การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําขึ้นตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับ
ที่ไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือช่ือผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน เดือน ป กํากับเทานั้น

หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อ
เปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวยหรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแลว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมี
แบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการ
สืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน

2.3 การรับหนังสือ
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอกซึ่งมีมาถึงบุคคล หนวยงาน หรือองคการ

ในเรื่องราชการหรือกิจการขององคการ ที่มิใชเร่ืองสวนตัว  การรับหนังสือสําหรับสวนราชการมี
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการดําเนินงานกําหนดเปนระเบียบไวชัดเจน สําหรับเอกชนอาจใชแนว
ปฏิบัติของราชการหรืออิงระเบียบโดยประยุกตใชตามความเหมาะสม

สําหรับหนังสือดวน  เปนหนังสือที่ปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ ซ่ึงสวนราชการกําหนดไว 3
ประเภทคือ

1)  ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
2)  ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
3)  ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได

สวนหนังสือที่ระบุคําวา ดวนภายใน แลวลงวัน เดือน ป และกําหนดเวลาที่ตองการให
หนังสือนั้นไปถึงผูรับ หมายถึงใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบนหนาซองภายในเวลาที่กําหนด
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ในกรณีที่ไดรับหนังสือ “ดวนที่สุด” “ดวนมาก” “ดวน” และ “ดวนภายในเวลาที่กําหนด” ถาไดรับ
พรอมกันควรพิจารณาดู “หนังสือดวนภายในเวลาที่กําหนด” กอนเพื่อใหแนใจวาสามารถปฏิบัติ
การไดภายในเวลาที่กําหนดตอจากนั้นจึงปฏิบัติหนังสือ “ดวนที่สุด” “ดวนมาก” “ดวน” และ
หนังสือธรรมดา

สําหรับเรื่องราชการที่ดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไมทัน จะสงขอความทางเครื่องมือ
ส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียง    หรือวิทยุ
โทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ
2.4 การสงหนังสือ

หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก เมื่อดําเนินการในเรื่องหนังสือเพื่อสงออกภาย-
นอกเรียบรอยแลว ซ่ึงหมายความถึงไดเสนอลงนามในหนังสือแลว จะตองลงทะเบียนสงหนังสือไว
เปนหลักฐานกอนดําเนินการจัดสง ซ่ึงอาจสงโดยทางไปรษณีย ใหพนักงานนําไปสงดวยตัวเองหรือ
วิธีอ่ืนๆ หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวด 
หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง

สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ หรือหนังสือที่มีช้ันความลับใหปฏิบัติตาม
ระเบียบ
2.5 เสนทางคําสั่ง

เสนทางคําสั่งเปนเสนทางที่บุคลากร หรืออาจารยขออนุญาตทําคําสั่งราชการโดยนําเสนอ
ตอคณบดี  เพื่อใหคณบดีพิจารณาอนุมัติ เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติก็นําเสนออธิการบดีเพื่อลงนาม
ตอไป

อาจารย บุคลากร บันทึกขออนุญาตทําคําสั่ง นําเสนอคณะ
หรือคําสั่งที่คณะออกใหตามกิจกรรมตางๆ

สํานักงานคณะลงทะเบียนรับ และนําเสนอคณบดี

คณบดี พิจารณาอนุมัติ
นําสงงานธุรการทําคําสั่งเสนออธิการบดีลงนาม
รูปที่ 2.1  เสนทางคําสั่ง
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2.6  เสนทางการเดินหนังสือราชการภายใน
เสนทางการเดินหนังสือราชการภายในเปนการเดินหนังสือราชการภายในสถาบันโดยที่

อาจารยหรือบุคลากรนําหนังสือเสนอตอคณะหรือศูนย สํานักที่สังกัด ฝายเลขานุการสํานักงานก็รับ
หนังสือ ลงเสนอความเห็นและขอมูลเบื้องตน และนําเสนอคณบดี หรือผูอํานวยการ ศูนย สํานัก  
จากนั้นคณบดี หรือผูอํานวยการศูนย สํานัก นําเสนอสถาบัน  ฝายธุรการสถาบันรับและใหขอมูล
เบื้องตน  รองอธิการบดีส่ังการ  คณะ ศูนย สํานัก หรือหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตามที่รอง
อธิการบดีส่ังการ   ซ่ึงขั้นตอนในการเดินหนังสือดังแสดงในรูปที่ 2.2

2

- หน
หนังสือราชการภายใน

สําน

- ลงท

สํานักงานคณะ / สํานัก
 - เสน

- นํา

- คณ ํา
คณบดี / ผูอํานวยการสํานัก

เสน

- ลงทะเบียนรับและใหขอมูลเบื้องตน
งานธุรการ
ี - รองอธิการบดีส่ังการ
รองอธิการบด
- ดําเนินการตามที่รองอธิการบดีมอบหมาย
.5 คณะ สํานักและหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ
รูปที่ 2.2  การเดินหนังสือร
ังสือที่อาจารยและบุคลากรนําเสนอคณะ/
ักที่สังกัด
ะเบียนรับ
อความเห็น ใหขอมูลเบื้องตน
เสนอคณบดี หรือผอํานวยการสํานัก
บดี / ผูอํานวยการสํานักสั่งการ หรือน
อสถาบัน
าชการภายใน
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2.7  เสนทางการเดินหนังสือราชการภายนอก
เสนทางการเดินหนังสือราชการภายนอกเปนหนังสือที่หนวยงานภายนอกสงเขามาถึงคณะ  

โดยที่ฝายงานธุรการลงทะเบียนรับหนังสือ และใหขอมูลเบื้องตนเพื่อนําเสนอตอคณบดี   คณบดีส่ัง
การ ใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย ดังรูปที่ 2.3
หนังสือราชการภายนอก
หนว

- หนังสือที่หนวยงานภายนอกสงถึงคณะ

- ลง
- เสน
งานธุรการ
ย

- นํา

- คณบดี ส่ังการ หรือนําเสนอสถาบัน
คณบดี
งานธุรการ
รูปที่ 2.3   เสนทางการเดินหนังสือร

งานที่เกี่ยวของ - ดํา
ทะเบียนรับ
อความเห็น ใหขอมูลเบื้องตน
เสนอคณบดี
าชการภายนอก

เนินการตามที่คณบดีมอบหมาย
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