
แนวปฏิบติัการจัดทําเอกสารราชการ 

เอกสารราชการในท่ีนี้ ประกอบไปดวย 

1. คําส่ังไปราชการ 

2. คําส่ังแตงตั้ง 

3. หนังสือเชิญวิทยากร 

แนวทางการดําเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร 

 ลงนาม ผูลงนาม หนาท่ี 

ซ้ําได 
ราง เจาของเรื่อง รางเอกสารจากตนเรื่อง 

พิมพ ผูพิมพ พิมพเอกสาร 

หามซ้ํา 

ตรวจ 1 เจาของเรื่อง  ตรวจสอบความสอดคลองและความ

ถูกตองของเน้ือหาจากตนเรื่อง 

ตรวจ 2 ธุรการคณะ ตรวจสอบ Format คําเช่ือม การตัดคํา 

ตรวจ 3 หัวหนางานบริหารฯ ตรวจสอบภาพรวม 

การตรวจสอบความสอดคลองและความถูกตองของเนื้อหาจากตนเรื่อง 

1. คําสั่งไปราชการ ตรวจสอบรายการตอไปน้ี  

 วันท่ี 

 สถานท่ี 

 วัตถุประสงค 

 วิธีการเดินทาง (กรณีรถยนตสวนบุคคลตองมีเลขทะเบียน กรณีจางเหมาไมตองมีเลขทะเบียน 

กรณเีดินทางดวยรถมหาวิทยาลัยและคณะใหระบุคนขับรถ) 

 แหลงงบประมาณท่ีใช (ไมตองแจงจํานวนเงิน) 

2. คําสั่งแตงตั้ง ตรวจสอบรายการตอไปน้ี  

 ท่ีมาและความสําคัญ 

 วัตถุประสงค 

 รายช่ือ 

3. หนังสือเชิญวิทยากร 

 ชื่อ/หนวยงานท่ีขอเชิญเปนวิทยากร 

 ท่ีมาและความสําคัญ 

 วัตถุประสงค 

 เหตุผลในการเชิญวิทยากร 



 วันท่ีใหเขามาเปนวิทยากร 

 สถานท่ีใหเขามาดําเนินการของวิทยากร 

 ผูประสานงาน 

ปญหาที่พบบอยในการจัดทําเอกสารราชการ 

 ตรวจ 2 มักพบปญหา  

 คําผิด  

 Format ผิด  

 สะกดผิด  

 ประโยค/คําซ้ํา  

 กรณีทําคําสั่งไปราชการไมมีเอกสารแนบหรือตนเรื่อง  

 กรณีทําหนังสือเชิญวิทยากรไมมีเอกสารแนบที่เกี่ยวกับประวัต/ิโครงการท่ีจะใหเขารวม 

 หนังสือออกภายนอก “ขอแสดงความนับถือ” และตําแหนงลงนามตอนทาย ตองตรงกับหางครุฑ 

 ตรวจ 3 มักพบปญหาเชนเดียวกับ ตรวจ 2 

 ผูตรวจสอบลําดับสุดทาย มักพบปญหา  

 Format ผิด  

 คําเช่ือมผิด  

 กําหนดระยะบรรทัดผิด (ตอง 6 P เทานั้น)  

 ในกรณีทําคําสั่งไปราชการไมมีเอกสารแนบ ที่เปน ตนเรื่อง 

 ในกรณีทําคําสั่งไปราชการไมมีเอกสารแนบ คอื แบบฟอรมสอนชดเชย (โดยเฉพาะชวงเปดเทอม) 

 กรณีทําหนังสือเชิญวิทยากรไมมีเอกสารแนบ ท่ีเก่ียวกับ ประวัต/ิโครงการที่จะใหเขารวม 

 การระบุวันท่ี 

 กรณี 1 วัน ใหเขียน “ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2561” 

 กรณี 1 วัน แตหลายชวงในเดือนเดียวกัน “จัดในวันท่ี 4, 7, 10 และ 15 กรกฎาคม 2561” 

 กรณีมากกวา 1 วัน ใหเขียน “ตั้งแตวันท่ี 2-3 มิถุนายน 2561” หรือ “ระหวางวันท่ี 2-3 

มิถุนายน 2561” 

 กรณีมากกวา 1 วัน แตแบงเปน 2 ชวง ใหเขียน “ต้ังแตวันที่ 2-3 และ ตั้งแต 5-6 มิถุนายน 

2561” 

 กรณีขามเดือนจัด 1 วัน แตหลายชวง “วันท่ี 28 มิถุนายน 2561 และในวันท่ี 12 กรกฎาคม 

2561” 

 กรณีขามเดือนจัดตอเน่ืองหลายวัน “วันท่ี 29 มิถุนายน – 2 กรกฎาคม 2561” 



 กรณีในยอหนาสุดทายหากท่ีเริ่มดวยคาํวา “ทั้งน้ี”  

- กรณี 1 วัน “ทั้งน้ี ในวันท่ี 2 กรกฎาคม 2561” 

- กรณี 2 วันขึ้นไป ““ทั้งน้ี ต้ังแตวันท่ี 2-3 มิถุนายน 2561” 

 การใชหัวเร่ืองในกรณีทําคําสั่งไปราชการ 

 กรณีอาจารยและเจาหนาท่ี ใหใชประโยควา “ใหบุคลากรเดินทางไปราชการ” 

 กรณีนักศึกษาไปดวย “ใหบุคลากรและนักศึกษาเดินทางไปราชการ” 

 การเขียนบรรยายหองที่ใชในการจัดกิจกรรม หากมีกรณีจัดหลายวัน ใชหลายหอง  

“.............ดังน้ี 

ในวันท่ี 2 มิถุนายน 2561 เวลา 08:00 -12:00 น. ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 23-

603 อาคารคณะวิทยาการจัดการ  

ในวันท่ี 4 มิถุนายน 2561 เวลา 08:00 -12:00 น. ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 23-

604 อาคารคณะวิทยาการจัดการ 

และในวันที่ 6 มิถุนายน 2561 เวลา 08:00 -12:00 น. ณ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 

23-601 อาคารคณะวิทยาการจัดการ 

 


