
 

 

หนวยงาน   ฝายบริหารท่ัวไป  โทร. 1309  (บุศรินทร) 

ท่ี   5307.1/223                 วันท่ี   8   พฤษภาคม   2563 

เรื่อง   แนวทางการปฏิบัติงานของฝายบริหารท่ัวไป  

เรียน   ผูอํานวยการ  รองผูอํานวยการ  ผูชวยผูอํานวยการ  ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการสาขา/ ฝาย และ 

         บุคลากร สสวท. ทุกทาน   

ตามท่ี สสวท. ไดมีประกาศ เรื่อง ขยายเวลาการปดท่ีทําการเปนการชั่วคราว เนื่องจากการ

แพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ฉบับท่ี 2 โดยขยายเวลาการปดท่ีทําการเปนการ

ชั่วคราว ตอไป จนถึงวันท่ี 29 พฤษภาคม 2563 ประกาศ ณ วันท่ี 29 เมษายน 2563 โดยฝายบริหารท่ัวไป 

(ฝบท.) ไดแจงการปฏิบัติงานของฝายในชวง Work from Home เม่ือวันท่ี 23 และ 30 มีนาคม 2563 แลว นั้น  

ในการนี้ เพ่ือใหการปฏิบัติงานในชวง Work from Home เปนไปอยางคลองตัวมากยิ่งข้ึน 

ฝบท. จึงขอแจงแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ิมเติม ดังนี้ 

1. การเสนองานจากสาขา/ฝาย ถึงผูบริหาร 

   ขอความรวมมือสาขา/ฝาย ดําเนินการ เพ่ือใหการพิจารณางานของผูบริหารเปนไปอยาง

สะดวก รวดเร็ว และชวยในการตัดสินใจ ดังนี้ 

   1.1 แนบไฟลเอกสารท่ีเปนขอมูลตาง ๆ ประกอบการพิจารณา (ถามี) 

   1.2 ตั้งชื่อไฟลเอกสารแตละเรื่องใหสอดคลองกับเอกสาร กรณีท่ีไมสามารถรวมเอกสารให

เปนไฟลเดียวกันได เชน  เรื่องท่ีขออนุมัติ  เรื่องเดิม  เรื่องท่ีอางถึง  สิ่งท่ีสงมาดวย  เอกสารแนบ เปนตน  

   1.3 ใสชื่อเรื่อง (Subject) ทาง e-mail ดวยทุกครั้ง ดังนี้ 

         ชั้นความเร็ว (ถามี) เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี ชื่อเรื่อง 

         เชน   ดวนท่ีสุด 5307.1/29 ลว.23 มี.ค. 63 ขอใหพิจารณารางรายงานการประชุม  

         5305.2/312 ลว.29 เม.ย. 63 ขออนุมัติหลักการจัดประชุม 

2. การเสนอหนังสือถึงผูบริหาร เพ่ือลงนามถึงหนวยงานภายนอก 

   กรณีท่ีเปนการลงนามอิเล็กทรอนิกส ขอความรวมมือสาขา/ฝาย จัดทําบันทึกขอความ และ

หนังสือท่ีเสนอลงนาม โดยเพ่ิมขอความทายหนังสือ (footnote) ตรงก่ึงกลางดานลางของหนังสือ ถัดจาก

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส วา  

หนังสือฉบับนี้ลงนามอิเล็กทรอนิกส โดยสามารถตรวจสอบและยืนยันความถูกตองจากเลขท่ีหนังสือไดท่ี 

http://executivesigned.ipst.ac.th 

สําหรับหนังสือภาษาไทย 

 

This document … 

บันทึกขอความ 



This document includes an electronic signature. The reference number can be verified at 

http://executivesigned.ipst.ac.th 

สําหรับหนังสือภาษาอังกฤษ 

ในรูปแบบ MS word ผานเลขานุการผูบริหาร  เม่ือผูบริหารอนุมัติการลงนามแลว เลขานุการผูบริหารจะ

ประสานเจาหนาท่ีสาขา/ฝาย หรือผูเก่ียวของใหออกเลขท่ีหนังสือ เพ่ือเลขานุการผูบริหารจะไดพิมพเลขท่ี

หนังสือ พรอมลงวันท่ีในหนังสือ และจัดทําหนังสือฉบับสมบูรณท่ีลงนามอิเล็กทรอนิกส ตามข้ันตอนตอไป 

   การลงนามหนังสือถึงหนวยงานภายนอก ในชวงท่ี สสวท. ปดสถานท่ีทําการเปนการ

ชั่วคราวเปนการลงนามอิเล็กทรอนิกส จึงกําหนดใหมีระบบการตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส  จากหนา

เว็บไซต สสวท. http://executivesigned.ipst.ac.th เพ่ือใหหนวยงานภายนอกสามารถตรวจสอบได ซ่ึงระบบ

ดังกลาวจะเชื่อมโยงฐานขอมูลจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ดังนั้น การสรางทะเบียนหนังสือสงออก

ภายนอกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  จึงขอความรวมมือเครงครัดในการกรอกขอมูล ดังนี้ 

เลขท่ีเอกสาร  ขอใหพิมพเลขท่ีของหนวยงาน เชน หนังสือท่ีจะสงออกภายนอก เลขท่ี 5307.1  

ใหพิมพ 07.1/  (เนื่องจากระบบจะปรากฏ ศธ53 ซ่ึงเปนเลขท่ีประจําหนวยงานของ 

สสวท. ดวยแลว) กรณีหนังสือท่ีมีใจความเดียวกัน ถึงผูรับเปนจํานวนมาก ใหพิมพ .../ว 

ลงวันท่ี  ระบบจะปรากฏวันท่ี ท่ีสรางทะเบียนหนังสือโดยอัตโนมัต ิ

จาก  ขอใหพิมพวา  สสวท. 

ถึง  ขอใหพิมพ ตําแหนงหรือชื่อของผูท่ีทําหนังสือถึง เชน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ / 

นายตั้งใจ  เรียนดี  เปนตน 

กรณีหนังสือท่ีมีใจความเดียวกัน ถึงผูรับเปนจํานวนมาก ใหแนบบัญชีรายชื่อท้ังหมด 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวย  

เรื่อง  ขอใหพิมพ ชื่อเรื่องของหนังสือ เชน ขอเชิญประชุม  

รายละเอียด ขอใหพิมพ รายละเอียดของหนังสือ 

วัตถุประสงค ขอใหเลือกวัตถุประสงคของหนังสือท่ีมีถึงหนวยงานภายนอก โดยคลิกจาก drop down  

ซ่ึงประกอบดวยขอความตาง ๆ เชน เพ่ือโปรดพิจารณา เพ่ือโปรดทราบ เปนตน 

ผูลงนาม ขอใหพิมพ ชื่อของผูบริหารระดับสูงท่ีลงนามหนังสือ   

หมายเหตุ   ขอใหพิมพ ชื่อผูรับผิดชอบหนังสือ หมายเลขโทรศัพท และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ตามมุมลางดานซายของหนังสือ 

ท้ังนี้ มีตัวอยางหนังสือฉบับสมบูรณ การกรอกขอมูลในการสรางทะเบียนหนังสือสงออกภายนอกใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ระบบการตรวจสอบการลงนามอิเล็กทรอนิกส  ดังรายละเอียดท่ีแนบ 

    3. การสงเอกสารออกภายนอก สสวท. ทางไปรษณีย และทางเจาหนาท่ีรับ-สงเอกสาร 

    ฝบท. จะใหบริการจัดสงเอกสารออกภายนอกทางไปรษณีย และทางเจาหนาท่ีรับ-สง

เอกสารในวันอังคาร และวันพฤหัสบดีของทุกสัปดาห เวลา 8.30 – 16.00 น. ท้ังนี้ กรณีมีเอกสารท่ีตองรับ-สง

เรงดวน ขอใหติดตอผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไปเปนรายกรณี 

4. การรับ ... 

http://executivesigned.ipst.ac.th/


4. การรับเอกสาร/พัสดุ ประเภทลงทะเบียน/EMS ท่ีระบุช่ือสาขา/ฝาย และสวนบุคคล 

    - เอกสาร/พัสดุ ประเภทลงทะเบียน/EMS ท่ีระบุชื่อสาขา/ฝาย  ฝบท. จะสง e-mail แจง

เจาหนาท่ี หรือผูเก่ียวของของสาขา/ฝาย โดยสามารถติดตอขอรับไดท่ี ฝบท. ในวันอังคาร และวันพฤหัสบดี

ของทุกสัปดาห เวลา 8.30 – 16.00 น. 

    - เอกสาร/พัสดุ ประเภทลงทะเบียน/EMS สวนบุคคล ขอความรวมมือแจงใหจัดสงไปยังท่ี

พักอาศัยของทานโดยตรง ในชวงระยะเวลาท่ี สสวท. ปดสถานท่ีทําการเปนการชั่วคราว  

    สําหรับเอกสารท่ีตองการเรงดวนขอใหติดตอผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไปเปนรายกรณี 

5. การเสนอหนังสือจากหนวยงานภายนอกถึงผูบริหาร  

   กรณีมีหนังสือจากหนวยงานภายนอกท่ีจะให ฝบท. ลงทะเบียนรับ และเสนอถึงผูบริหาร 

ขอความรวมมือสงเอกสารทาง e-mail ถึงผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไป (bneel@ipst.ac.th) และสําเนาถึง

นางสมใจ สุทธิธรรมพร (ssuth@ipst.ac.th) เพ่ือจะไดดําเนินการตอไป  

6. การเสนอหนังสือจากหนวยงานภายนอกถึงสาขา/ฝาย  

   กรณีมีหนังสือจากหนวยงานภายนอกท่ีจะให ฝบท. ลงทะเบียนรับ และเสนอถึงสาขา/ฝาย 

ขอความรวมมือสงเอกสารทาง e-mail ถึงผูอํานวยการฝายบริหารท่ัวไป (bneel@ipst.ac.th) และสําเนาถึง

นางสาวมาเรียม งามขํา (mngam@ipst.ac.th) เพ่ือจะไดดําเนินการตอไป 

7. การจัดการเอกสารท่ีดําเนินการในชวง Work from Home  

    ฝบท. ไดจัดเก็บเอกสารท่ีเปนตนฉบับท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอกท่ีไดเสนอผูบริหาร 

และสาขา/ฝาย ไว  และจะพิมพขอมูลคําสั่งการของผูบริหารและผูเก่ียวของ ท่ีไดมีการบันทึกงานอยูใน e-mail  

เพ่ือนํามาจัดเก็บคูกับตนฉบับ และจะนําสงสําเนาหรือตนฉบับใหสาขา/ฝาย เม่ือ สสวท. เปดสถานท่ีทําการ

ตามปกติ  

          เนื่องจากเอกสารท่ี ฝบท. เสนอถึงผูบริหาร และสาขา/ฝาย เปนเรื่องท่ีไมเก่ียวกับการ

เบิกจาย/การจัดซ้ือจัดจาง  จึงสามารถใชขอมูลการบันทึกงานทาง e-mail หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ซ่ึงมีขอสั่งการตาง ๆ เพ่ือแนบและจัดเก็บกับเรื่องได  โดยไมตองมีการลงนามเอกสารตาง ๆ ยอนหลัง  สําหรับ

เอกสารท่ีเก่ียวกับการเบิกจาย/การจัดซ้ือจัดจาง ขอใหดําเนินการตามแนวปฏิบัติของฝายการเงินและบัญชี 

และฝายจัดซ้ือและพัสดุตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการตอไป ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี 8 พฤษภาคม 2563 

เปนตนไป จนกวาจะมีการเปลี่ยนแปลง  และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 
(นายสกรณ  ชุณหะโสภณ) 

      ผูชวยผูอํานวยการ  
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	บันทึกข้อความ

