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	KM
	แนวทางการลดข้อผิดพลาด
	ในการเขียนหนังสือราชการ
	ที่พบบ่อย
	ประจำปีการศึกษา 2568

	ทำไมงานสารบรรณจึงสำคัญ ?
	ความเป็นหลักฐาน :  เป็นฐานข้อมูลทางกฎหมายและระเบียบปฏิบัติ
	ความรวดเร็ว :  การรับส่งที่ฉับไวทำให้ภารกิจไม่หยุดชะงัก
	ความโปร่งใส :  ทุกขั้นตอนสามารถตรวจสอบและสืบค้นย้อนหลังได้
	ภาพลักษณ์องค์กร:  เอกสารที่ถูกต้องสะท้อนถึงมาตรฐานวิชาชีพ

	ประเภทของหนังสือราชการ
	หนังสือภายนอก
	หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือหน่วยงานภายนอก โดยใช้กระดาษตราครุฑ

	หนังสือภายใน
	หนังสือติดต่อภายในมหาวิทยาลัย หรือวิทยาเขต โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ

	หนังสือประทับตรา
	ใช้ประทับตราส่วนราชการแทนการลงชื่อ สำหรับเรื่องที่ไม่สำคัญมากนัก


	มาตรฐานรูปแบบเอกสาร
	ระบบเลขที่หนังสือ

	อว 0651
	รหัสประจำมหาวิทยาลัย
	อว 0651.119(..)/
	โครงสร้างรหัสเอกสาร
	ตามการจัดแบ่งส่วนราชการใหม่ของ กระทรวง อว.
	อว : กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
	0651 : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
	.119  : สำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี
	(1) งานบริหารงานทั่วไป (2) งานบริการ (3) งานพัฒนานักศึกษา (4) งานกิจการพิเศษ (5) งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้
	/ (ทับ)  : ลำดับที่ของหนังสือในพี่พุทธศักราชนั้น ๆ




	โครงสร้างเนื้อหา 3 ส่วน
	ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย
	“เนื้อหา”
	ประกอบด้วย 3 ส่วน
	1.
	ส่วนเหตุ

	2.
	ส่วนผล หรือความประสงค์

	3.
	ส่วนสรุปความ

	ตำแหน่ง
	ขอบเขตอำนาจหน้าที่
	ประเภทเอกสารที่ลงนาม
	อธิการบดี
	บริหารภาพรวมมหาวิทยาลัย
	คำสั่งระดับนโยบาย , หนังสือถึงรัฐมนตรี
	รองอธิการบดี ประจำวิทยาเขตจันทบุรี
	กำกับดูแลวิทยาเขตจันทบุรี และหน่วยงาน สนร.
	อนุมัติ  อนุญาต หนังสือติดต่อภายใน และภายนอก
	ผอ.สำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี
	บริหารงานสำนักงานวิทยาเขตจันทบุรี และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย

	อนุมัติ  อนุญาต หนังสือติดต่อภายใน และภายนอก (ตามภารกิจของหน่วยงาน)
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
	ร่างหนังสือ กลั่นกรอง และตรวจสอบหนังสือราชการ ก่อนเสนอ ผอ.สวจ. และรองอธิการบดีประจำวิทยาเขตจันทบุรี
	ปฏิบัติงานสารบรรณ และธุรการ


	วงจรชีวิตของเอกสารราชการ
	ตรวจทาน
	เสนอลงนาม
	ส่งออก / เก็บ
	ทำลาย
	การร่างเนื้อหา และบันทึกเข้าระบบ
	ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ
	ผ่านลำดับขั้นตามอำนาจหน้าที่
	จ่ายงานไปยัง หน่วยงานปลายทาง
	เมื่อครบอายุ การเก็บรักษา (10 ปี)
	การจัดเก็บ และการสืบค้นเอกสาร

	1.
	ตั้งชื่อโฟลเดอร์จัดเก็บหนังสือ โดยกำหนดชื่อเป็น ปี พ.ศ. ...  เช่น หนังสือส่ง ปี 2569

	2.
	ตั้งชื่อโฟลเดอร์ตามลำดับทะเบียนการส่งหนังสือของหน่วยงานตนเอง  (อยู่ในโฟลเดอร์ ข้อ1)
	1(4)-69 เรื่อง .......

	4.
	การตั้งชื่อไฟล์เอกสารแนบ
	เอกสารแนบ 3 _1(4)-69 คำสั่ง 3520/68
	** เรียงเอกสารแนบควรเป็นไปตามลำดับเนื้อเรื่องในหนังสือบันทึกข้อความ


	3.
	การจัดเก็บไฟล์หนังสือ และเอกสารแนบในโฟลเดอร์
	หนังสือฉบับร่าง (เสนอลงนาม)
	Ex : การตั้งชื่อไฟล์ >> 1(4)-69 เรื่อง .........................
	กรณีหนังสือที่เสนอลงนามเรียบร้อยแล้ว
	ชื่อไฟล์จะเปลี่ยนเป็น >> rmutto_152(4) เรื่อง .....................
	เอกสารแนบ 1 _1(4)-69 ต้นเรื่อง จากจังหวัด จบ
	เอกสารแนบ 2 _1(4)-69 รายงานผล.........


	แนวทางการลดข้อผิดพลาด
	ในการเขียนหนังสือราชการ

	ที่พบบ่อย
	พบบ่อย
	1.
	การระบุเลขที่หนังสือไม่ถูกต้อง

	2.
	การเขียน “วันที่” ไม่เป็นไป ตามระเบียบ
	ผิดบ่อยมาก
	ถูกต้อง

	แนวทางการลดข้อผิดพลาด
	ในการเขียนหนังสือราชการ

	ที่พบบ่อย
	พบบ่อย
	3.
	การเขียนชื่อส่วนราชการในช่อง “เรียน”

	4.
	การลงชื่อและตำแหน่งผู้ลงนาม
	ผิดบ่อยมาก
	เรียน รองอธิการบดี
	ระบุไม่ครบถ้วน ทำให้ไม่ทราบชัดเจนว่าผู้รับคือใคร หรือหน่วยงานใด
	(นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์) รองอธิการบดี

	ถูกต้อง
	เรียน รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตจันทบุรี
	(อาจารย์วีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์) รองอธิการบดีประจำวิทยาเขตจันทบุรี


	แนวทางการลดข้อผิดพลาด
	ในการเขียนหนังสือราชการ

	ที่พบบ่อย
	5.
	6.
	การกำหนดชื่อเรื่องที่ไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของเนื้อเรื่อง
	การร่างเนื้อหาส่วนเหตุ ที่ไม่ถูกต้องตาม ระเบียบฯ

	7.
	การระบุขนาดของตักอักษรชั้นความเร็วของหนังสือไม่ถูกต้อง

	8.
	ขนาดครุฑในหนังสือบันทึกข้อความ ไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ

	9.
	การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์
	ผิดบ่อยมาก
	เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ทบทวนรายชื่อ เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ.....
	ไม่ได้ระบุหน่วยงาน

	ด่วนที่สุด
	ส่วนมากพบว่าใช้ขนาด 29 พ้อยท์ ซึ่งไม่ถูกต้องตามระเบียบ
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