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วัตถุประสงค์การจัดตั้ง 
ส านักงานมีวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 
     1. วางแผน พัฒนา และบริหารจัดการแหล่งท่องเที่ยว ที่พัก ศูนย์ประชุม และกิจการที่ต่อเนื่องเพ่ือการพัฒนาพิง
คนคร 
     2. พัฒนาโครงข่ายการคมนาคม การขนส่ง และการสาธารณูปโภคเพ่ือส่งเสริมภารกิจตาม (1) 
     3. ประสานงานและสนับสนุนหน่วยงานภาครัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องในการพัฒนา
พิงคนคร 
 
     4. อนุรักษ์และส่งเสริมศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นในพื้นที่การ
พัฒนาพิงคนคร 
 
     5. ส่งเสริมให้เกิดการจ้างงานและยกระดับคุณภาพชีวิตและความเป็นอยู่ของประชาชนในพื้นท่ีการพัฒนาพิงคนคร 
โดยค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนและชุมชน 
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วิสัยทัศน์ 

องค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงในการบริหารจัดการพ้ืนที่เพ่ือการท่องเที่ยว และธุรกิจเชื่อมโยงที่มีขีดความ สามารถ
ระดับสากล ภายใต้การบูรณาการร่วมกับทุกภาคส่วน 

 
พันธกิจ 

1. วางแผน พัฒนา และบริหารจัดการแหล่งท่องเที่ยว ที่พัก ศูนย์ประชุม และกิจการที่ต่อเนื่องเพ่ือการพัฒนาพิง
คนคร 

2. พัฒนาโครงข่ายการคมนาคมขนส่ง และการสาธารณูปโภคด้านการท่องเที่ยวและภารกิจที่เก่ียวเนื่อง 
3. ประสานงานและสนับสนุนหน่วยงานภาครัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและภาคเอกชนที่เก่ียวข้องในการ

พัฒนาพิงคนคร 
4. อนุรักษ์และส่งเสริมศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นในพ้ืนที่การ

พัฒนาพิงคนคร 
5. ส่งเสริมให้เกิดการจ้างงานและยกระดับคุณภาพชีวิตและความเป็นอยู่ของประชาชนในพื้นท่ีการพัฒนาพิง

คนครโดยค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนและชุมชน 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 :  สนับสนุน/ส่งเสริมการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวภายในจังหวัดเชียงใหม่และพ้ืนที่
เชื่อมโยงให้มีขีดความสามารถในการแข่งขัน 

วิสัยทัศน์ /พันธกิจ/ ยุทธศาสตร์ 
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เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ :  การพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวเชิงสร้างสรรค์ที่มีคุณภาพมาตรฐานและมีความโดดเด่น   
การเพ่ิมคุณค่า (value added) เพ่ือยกระดับแหล่งท่องเที่ยว และการเชื่อมโยงแหล่งท่องเที่ยวต่างๆ ในพ้ืนที่ 

 
กลยุทธ์  

1. พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวเดิมให้มีการบริหารจัดการตามมาตรฐาน สากล 
2. พัฒนากิจกรรม รูปแบบ และสถานที่ท่องเที่ยวแหล่งใหม่ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนการท่องเที่ยวให้ตอบ สนองต่อความต้องการของตลาดยุคใหม่ 
4. เชื่อมโยงแหล่งท่องเที่ยวเพื่อสร้างจุดขาย/มูลค่าของแหล่งท่องเที่ยว 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 :  สนับสนุนการพัฒนาระบบการบริหารจัดการท่องเที่ยวให้มีมาตรฐานระดับสากลและ

ยั่งยืน 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ :  ระบบการบริหารจัดการแหล่งท่องเที่ยวและศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติ

เฉลิมพระเกียรติ 7 รอบ พระชนมพรรษา ที่ทันสมัย มีประสิทธิภาพ 
 
กลยุทธ์  

1. ก าหนด/พัฒนามาตรฐานการบริหารจัดการด้านการท่องเที่ยว 
2. สร้างมูลค่าเพ่ิมทางศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
3. พัฒนาการตลาดและการประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 :  ส่งเสริม/ปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน สาธารณูปโภค และสิ่งอ านวยความ

สะดวก เพื่อเชื่อมโยงและบูรณาการด้านการท่องเที่ยว 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ :  การปรับปรุงและพัฒนาโครงข่ายระบบการคมนาคม การขนส่ง  ให้เ ข้าถึงแหล่ง

ท่องเที่ยว  การพัฒนาสิ่งอ านวยความสะดวกเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการรองรับของแหล่งท่องเที่ยว และการปรับปรุง
ภูมิสถาปัตย์ในพ้ืนที่ให้โดดเด่นและมีเอกลักษณ์ 
กลยุทธ์  

1. ประสานการออกแบบผังเมือง/ภูมิทัศน์ของเมืองที่เอ้ือต่อการส่งเสริมศักยภาพการท่องเที่ยว 
2. วางแผนและเชื่อมโยงการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน สาธารณูปโภค และสิ่งอ านวยความสะดวกเพ่ือการ

ท่องเที่ยวอย่างบูรณาการ 
3. ประสานการบริหารจัดการด้านคมนาคมขนส่งเพ่ือส่งเสริมศักยภาพด้านการท่องเที่ยว 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 :  พัฒนาการบริหารจัดการข้อมูล องค์ความรู้ที่ทันสมัย และเครือข่ายการพัฒนาที่

เข้มแข็ง 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ :  การเผยแพร่ข้อมูลด้านการท่องเที่ยว  การจัดท าระบบฐานองค์ความรู้ของแหล่ง

ท่องเที่ยวทางธรรมชาติและที่สร้างข้ึน  ประวัติศาสตร์  ศิลปะ  วัฒนธรรม ประเพณี  ในพ้ืนที่พิงคนคร  โดยบูรณาการ
ร่วมกับภาครัฐ  ภาคเอกชน และท้องถิ่น 
กลยุทธ์  

1. พัฒนาสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการท่องเที่ยว 
2. พัฒนาและบริหารจัดการองค์ความรู้ด้านการท่องเที่ยวและธุรกิจเชื่อมโยง 
3.  ส่งเสริมการเพิ่มทักษะ ความเชี่ยวชาญแก่บุคลากร/ผู้ประกอบการด้านการท่องเที่ยว 
4. พัฒนาและประสานความร่วมมือระหว่างเครือข่ายการพัฒนาด้านการท่องเที่ยว 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 : อนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 



 
 

WI-AD-01 Rev.0 1/8/2559  

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ :  สนับสนุน ส่งเสริม สืบสาน ฟืน้ฟู  และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
กลยุทธ์  

1.  ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือสร้างสรรค์สังคม 
2. พัฒนาพิพิธภัณฑ์ท้องถิ่นและแหล่งเรียนรู้ชุมชน และเพ่ิมคุณค่ามรดกทางวัฒนธรรม 
3. สืบสานและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 : พัฒนาองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูงและเป็นมืออาชีพ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ :  การบริหารจัดการองค์กรที่มีความทันสมัย มีธรรมาภิบาล และมีประสิทธิภาพ 

กลยุทธ์  
1. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีขีดสมรรถนะสูง 
2. พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรที่มีประสิทธิภาพและทันสมัย 
3. ส่งเสริมการบริหารจัดการที่มีธรรมาภิบาล และความรับผิดชอบต่อสังคม 
4. สร้างภาพลักษณ์องค์กรที่ดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อุดมการณ์ ค่านิยม ของ สพค. 
“ตั้งมั่น พัฒนาตน พัฒนางาน ส่งเสริมการท่องเที่ยว ด้วยความโปร่งใส” 
การที่ สพค. เจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงมาได้จนถึงปัจจุบัน เพราะมีอุดมการณ์ในการด าเนินงานอย่างมีคุณธรรม ซึ่งทั้ง
คณะกรรมการ ฝ่ายจัดการ ตลอดจนเจ้าหน้าที่ทุกระดับได้ถือปฏิบัติและให้ความ ส าคัญอย่างสม่ าเสมอตลอดมา คือ 
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ตั้งม่ันพัฒนาตน 

สพค. ถือว่าเจ้าหน้าที่ของ สพค. เป็นทรัพยากรอันมีค่าท่ีสุด การที่ สพค. จะด าเนินงานมาได้อย่างดีนั้น ก็เพราะ
จะต้องมีคนเก่งและดีที่มีความรู้ความสามารถและคุณธรรมเป็นประการส าคัญ สพค. จึงเลือกสรรคนดีและเก่งเข้าท างาน 
และพัฒนาคนให้พร้อมที่จะเผชิญสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปตลอดเวลา ในขณะเดียวกันก็สร้างความมั่นคงและความ
ผูกพันทางใจให้เจ้าหน้าที่มีความรักต่อองค์กร ให้ความส าคัญกับการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ทั้งทางด้านความรู้ 
ความสามารถและด้านคุณธรรม โดยเสริมสร้างพ้ืนฐานพฤติกรรมที่ใฝ่เรียนรู้ ปลูกจิตส านึกให้มีคุณธรรม พากเพียร อดทน 
และรับผิดชอบ 

 
ตั้งม่ันพัฒนางาน 

สพค. มุ่งกระท าสิ่งที่ถูกต้องด้วยความตั้งใจให้เกิดผลงานในทางท่ีเป็นเลิศเสมอเจ้าหน้าที่ทุกระดับและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทุกคนตระหนักดีว่าเราต้องทุ่มเทก าลังกาย ก าลังใจ ความรู้และความสามารถที่มีอยู่ให้มากท่ีสุด ใฝ่เรียนรู้และ
ศึกษาสิ่งใหม่อยู่ตลอดเวลา หมั่นพัฒนางาน พัฒนานวัตกรรม รวมถึงถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่กัน เพ่ือผลที่ดีที่สุดแก่ 
สพค. และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
 
ตั้งม่ันส่งเสริมการท่องเที่ยว 

สพค. มีบทบาทในการส่งเสริมต่อการท่องเที่ยวในพ้ืนที่ และปฏิบัติตนเป็นพลเมืองที่ดีในทุกชุมชนที่เก่ียวข้อง 
โดยค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบต่อการพัฒนาการท่องเที่ยว และสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน รวมทั้งให้ความส าคัญ
กับการจัดการทรัพยากรธรรมชาติ สัตว์ป่า สิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
 
ตั้งม่ันในความโปร่งใส 

สพค. มีความรับผิดชอบที่จะให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้รับความเป็นธรรม มีการด าเนินงานที่โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ เจ้าหน้าที่ทุกคนปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 

 
 
หน่วยงานในสังกัด 
1. ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานพัฒนาพิงคนคร 
เลขที่ 456 หมูที่ 1  ต าบลช้างเผือก อ าเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 50300 
โทร/โทรสาร.053-920000 
 
2. ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 
เลขที่ 33 หมูที่ 12 ต าบลหนองควาย อ าเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม่ 50230 
โทร.053-999000 โทรสาร 053-999099 
 
3. ศูนย์ประชุมและแสดงสินค้านานาชาติ จังหวัดเชียงใหม่ 
เลขที่ 456 หมูที่ 1  ต าบลช้างเผือก อ าเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 50300 
โทร.053-010572-3    โทรสาร 053-010571 
 
4. ส านักพัฒนาธุรกิจและโครงการพิเศษ 
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เลขที่ 456 หมูที่ 1  ต าบลช้างเผือก อ าเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 50300 
โทร.053-920000 
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ผังการบริหารงานภายในฝ่ายบริการ 
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โครงสร้างฝ่ายบริการ 2559 
 

 
         
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ฝ่ายบริการ                       
ส านักงานเชียงใหม่ไนท์ซาฟารี 

งานบริหารงานทั่วไป งานอ านวยความ
สะดวกนักท่องเที่ยว 

งานบ้านพัก จัดเลี้ยง
และกิจกรรม 

งานการค้าภายใน งานบริหารบัตรเข้าชม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- หนง.อ านวยความสะดวกนักท่องเที่ยว 
- หนง.อ านวยความสะดวกด้านกิจกรรมพิเศษ 
- หัวหน้าวิทยากร 

ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ 

หนง.บ้านพัก จัดเลี้ยงและ
กิจกรรม 

หัวหน้างานการค้าภายใน
ภายใน 

หนง.บริหารบตัรเข้าชม –ว่าง- 

เจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกนักท่องเที่ยว 

เจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกด้านกิจกรรม

เจ้าหน้าท่ีขับรถบริการ 

วิทยากร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานบ้านพัก 
จัดเลีย้งและกิจกรรม 

เจ้าหน้าท่ีงานจัดเลี้ยงและ
กิจกรรม 

เจ้าหน้าท่ีงานการค้าภายใน 

(ระดับกลาง) 

เจ้าหน้าท่ีบริหารบัตรเข้าชม 
(ระดับกลาง) 

เจ้าหน้าท่ีบริหารบัตรเข้าชม (ระดบั
ต้น) 

เจ้าหน้าท่ีงานการค้าภายใน 

(ระดับต้น) 
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โครงสร้างงานบริหารงานทั่วไป  
ฝ่ายบริการ 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้อ านวยการฝ่ายบริการ (ระดับอาวุโส) 
นางสาวรัตนา  เรือนทราย 

งานบริหารงานทั่วไป 
1. น.ส.จิราพร  พิมสาร จนท.ระดบัต้น 
2. นายเอกลักษณ์  ชัยการ จ้างเหมา 

งานอ านวยความสะดวกนกัท่องเที่ยว 
 

งานบ้านพัก จัดเลี้ยงและ
กิจกรรม 

งานการค้าภายใน งานบริหารบัตรเข้าชม 

หนง.อ านวยความสะดวกนักท่องเทีย่ว  
 - น.ส.วิริยา  ต๊ะปุก  จนท.ระดับกลาง         
 
หนง.อ านวยความสะดวกด้านกิจกรรมพิเศษ  
 - นายทวี  สายกับ จนท.ระดับกลาง         
 

หัวหน้าวิทยากร 
 - นายเทวฤทธิ์  เจริญตา จนท.ระดับกลาง         
 

หนง.บ้านพัก จัดเลีย้งและกิจกรรม  
 - นายสดุดี  หัสดิน  จนท.ระดับกลาง         
 

หนง.การค้าภายใน  
 - น.ส.หทัยรัตน์  ศรีมณี  จนท.ระดับกลาง         
 

จนท.บริหารบตัรเข้าชม 
 - น.ส.สุธานันท์  ปันโน  จนท.ระดับกลาง         
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ภารกิจงานบริหารงานทั่วไป 

 1. งานรับ - สงหนังสือราชการและเอกสาร 
 การรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจเอกสาร หาก
ไม่ถูกต้องประสานให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
  ๒. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
    ๒.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
    ๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
    ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
    ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
    ๓.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
    ๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
    ๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
    ๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๓.๘ การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติที่เก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
    ๓.๙ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  ๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับ
หนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่ เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้
ด้วย 
   การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ จะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือ
ให้ผู้รับหนังสอลงชื่อรับและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 
   ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่า
ได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
  ๕. การรับหนังสือภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
วัตถุประสงค์ของการลงรับหนังสือราชการ 
 1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
 2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
 3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
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 4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

  ภายในหน่วยงาน       ภายนอกหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
การส่งหนังสือ 
 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  2.๑. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   2.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือน ปีที่ลงทะเบียน 
   2.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
   2.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
เรื่องในหนังสือท่ีจะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
   2.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   2.๑.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนงาน หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
   2.๑.๖ ถึง ใหล้งต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

รับเอกสารจากส่วนงาน/ฝ่าย/ส านกั  

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการ  ฝ่าย
บริการเพื่อรบัทราบ 

ด าเนินการคดัแยกเอกสารส่งให้
บุคลากรที่เกีย่วข้องกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 

รับเอกสารจากธูรการกลาง ส านักงาน
เชียงใหม่ไนท์ซาฟาร ี

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการฝ่าย
บริการเพื่อรบัทราบ 

ด าเนินการคดัแยกเอกสารส่งให้
บุคลากรที่เกีย่วข้องกับงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 
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   2.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   2.๑.๘ การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   2.๑.๙ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
  2.๒ ลงเลขที่และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 
และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.๑.๒ และ ข้อ 2.๑.๔ 
 
การท าส าเนาเอกสาร 
  ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจากส าเนา
อีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับจ าเป็นต้อง
จัดท าส าเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการท าได้ดังนี ้
  1. จัดท าพร้อมตน้ฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
  2. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
  3. วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร์ 
  ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
  1. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อใน 
ต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
  2. “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่ายคัด อัด
ส าเนา หรือด้วยวิธี อ่ืนใด ส า เนาชนิดนี้ โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วยการรับรองส า เนา  
ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท า
ส าเนานั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค า
ว่า “ส าเนา” ไว้ทีก่ึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย  
  หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และมีชื่อเรื่อง ผู้ร่าง 
ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
  หนังสือที่มสี่วนงาน/หน่วยงานอื่นเก่ียวข้องด้วย ถ่ายส าเนาแจ้งไปให้ทราบด้วยโดยท าเป็นหนังสือ 
ประทับตรา หรือผู้อ านวยการฝ่ายบริการลงนามแล้ว 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
  ภายในหน่วยงาน       ภายนอกหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ ์ 

จัดพิมพ์รายงาน-เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
งานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

เสนอผู้อ านวยการฝา่ยบริการเซ็นลง
นาม 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ ์ 

จัดพิมพ์รายงาน-เอกสาร 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

งานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

เสนอผู้อ านวยการฝา่ยบริการเซ็น
ตรวจทาน 
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การเขียนหนังสือราชการ 
  การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด าเนินงานสารบรรณที่มีความส าคัญ เป็น
อย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการซึ่งจะ
ช่วยให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้ 
   1. การบันทึกเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา มี4 ลักษณะ ดังนี้ 
   1.1 บันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นส าคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจในเนื้อเรื่อง
ครบถ้วน ที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความส าคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้สั้นได้อีกก็
เสนอให้พิจารณาได้เลยแต่ควรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความส าคัญนั้นๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่องผู้บันทึกต้องอ่าน
เรื่องราวให้ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นส าคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ อาจไม่จ าเป็นต้องเรียงล าดับ
ข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น 
   1.2 บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือส ารวจ
สืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จ าเป็นต้องรายงาน แต่ถ้าเป็นการ
รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ 
   1.3 บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอ เพ่ือ
ช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือบันทึกต่อท้ายย่อ
เรื่องถ้าเป็นเรื่องที่สั่งการได้หลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสั่งการทางใดจะเกิดผลหรือมีข้อดี
ข้อเสียอย่างไร และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดน าเสนอประกอบเรื่องนั้นๆด้วย 
  ตัวอย่างการใช้ค าเสนอความเห็นในตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น 
 “เพ่ือโปรดทราบ” 
 “เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต”ิ 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม” 
 “เพ่ือโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป” 
 “เพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. อนุญาต 
 2. ลงนาม 
 ฯลฯ 
   1.4 บันทึกติดต่อและสั่งการ คือ การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลในหน่วยงาน 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันท่ีส่ง 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน 

จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อ านวยการฝา่ยบริการเซ็น
ตรวจทาน 
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เดียวกัน หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา 
 การร่างหนังสือ มีความส าคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือบางฉบับที่มี
ข้อความไม่ซับซ้อนมากนัก อาจไม่จ าเป็นต้องร่างก่อนก็ได้ ได้แก่ หนังสือที่ต้องจัดท าเป็นประจ า เหมือนเป็นแบบ
ฉบับ ในการ ใช้ ถ้ อยค าอยู่ แล้ ว  เช่ น  หนั งสื อน า ส่ ง เอกสารและหนั งสื อตอบรับ เอกสาร  เป็ นต้ น  
แต่ถ้าเป็นหนังสือในลักษณะโต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่างหนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการที่มี
ข้อความเหมาะสม รัดกุม โดยหลักการร่างหนังสือ มีดังนี้ 
  1. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิม ซึ่งต้องโต้ตอบหนังสือ 
นั้นให้เข้าประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน 
  2. ให้ขึ้นต้นด้วยข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อ 
ค ว ร แ ย ก ไ ว้ เ ป็ น ข้ อ ๆ  ตั ว อ ย่ า ง ก า ร ขึ้ น ต้ น ข้ อ ค ว า ม ที่ เ ป็ น เ ห ตุ ซึ่ ง นิ ย ม ใ ช้ กั น โ ด ย ทั่ ว ไ ป  คื อ  
“ต า ม ห นั ง สื อ ที่ อ้ า ง ถึ ง . . . . . . . . . . . . . . ( ใ ห้ ย่ อ ค ว า ม ห นั ง สื อ ที่ อ้ า ง ถึ ง เ ฉ พ า ะ ป ร ะ เ ด็ น
คัญ)..........................................................................ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดทราบแล้วนั้น” 
หรือ “ตามที่ . . . .................................................................................................................... . 
.................................................................................................................................................................................
.............นั้น” 
   3. ข้อความใดอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “ตามระบบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เป็นต้น 
   4. ใช้ข้อความสั้น ๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย 
  5. ตรวจสอบการตัวสะกด การันต์วรรคตอน ให้ถูกต้อง 
   6. ตรวจสอบชื่อ ต าแหน่ง ส่วนราชการ ผู้รับให้ถูกต้อง 
   7. ควรใช้ถ้อยค าสุภาพให้สมฐานะของผู้รับการตรวจร่าง ผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือราชการต้องเน้น
ความถูกต้องตามหลักภาษา การเชื่อมโยงข้อความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ให้ตรวจอย่างละเอียดการพิมพ์
ต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละประเภท ไม่ควรลบหรือขีดฆ่าข้อความใด ๆ 
งานที่เกี่ยวข้องกับพัสด ุ
  1. เบิกพัสดุกลางของฝ่าย 

- ส ารวจพัสดุที่มีอยู่เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
- จัดท าใบเบิกพัสดุเรียงตามล าดับรายการขอเบิก ทั้งจ านวนความต้องการลงในใบเบิกสิ่งของ 
- ตรวจสอบตามรายการที่ขอเบิก ลงลายมือชื่อผูขอเบิกและวันเดือนปที่ขอเบิก 
- การจายพัสดุภายในส านัก ก าหนดการเบิกจายพัสดุอาทิตย์ ละ ๒ วัน คือ วันจันทรและวันพฤหัส 
2. จัดซื้อ/จัดจ้าง 
- ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่างๆที่เกี่ยวข้องในฝ่ายบริการ ส่งงานพัสดุ ฝ่าย

บริหารงานกลาง 
- ผอ.สพค อนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง งานพัสดุส่งเอกสารกลับมาต้นเรื่อง เพ่ือท าการตกลงราคา 
- ธุรการฝ่าย ติดต่อประสานงานกับร้านค้าเพ่ือขอใบเสนอราคาพร้อมคู่เทียบ 
- ส่งงานพัสดุ ฝ่ายบริหารงานกลาง เพ่ือออกใบ PO 
- ร้านค้ามาส่งของตามวันที่ก าหนด  
- ท าการตรวจสอบความถูกตองของสินค้า กอนเซ็นตชื่อรับสิ่งของ 
- น าพัสดุมาเก็บรักษาไว และแยกประเภทของพัสดุแตละรายการเพ่ือสะดวกแก่การเบิกจาย 
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- น าใบส่งของจากร้านค้ามาท าบันทึกรายงานการตรวจรับพัสดุ เพ่ือส่งงานพัสดุ ฝ่ายบริหารงานกลาง 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับร้านค้าต่อไป 
 3. งานการจัดท าสถิติวันลาทุกประเภท 

- ตรวจสอบสมุดลงชื่อเวลามาท างานของเจ้าหน้าที่ และลูกจ้าง พร้อมทั้งลงสถิติการลาในแฟ้มของฝ่าย
บริการ เพื่อรายงานต่อผู้อ านวยการฝ่าย ๑ ครั้งตอเดือน 

- เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองการลาทุกประเภทกอนน าเสนอ 
ผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

- จัดเตรียมแบบฟอรมใบลาพรอมทั้งรวบรวมใบลาทุกประเภทของเจ้าหน้าที่ประจ าเดือน เพื่อลงสถิติ
การลาตอไป 
 5.4 งานการจัดท าแผนงาน โครงการ และค าขอตั้งงบประมาณรายจายประจ าป 

- ส ารวจความตองการครุภัณฑ์จากกลุมงานตาง ๆ 
- รวบรวมความตองการใชครุภัณฑและโครงการ (ถามี) จากกลุมงานตาง ๆ 
- วิเคราะหความจ าเปนของการใชครุภัณฑเพ่ือเปนขอมูลเสนอผูอ านวยการฝ่าย 
- เสนอให้มีการประชุมผู้อ านวยการหัวหน้างานเพื่อร่วมกันพิจารณาความต้องการใช้ครุภัณฑ์และ

โครงการน าผลการประชุมสรุป 
- ด าเนินการจัดท ารายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในแบบฟอร์มที่ก าหนด 
- น าค าขอตั้งงบประมาณรายจายประจ าปของฝ่ายบริการ เสนอตอผูบังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
- จัดสงค าขอตั้งงบประมาณรายจายประจ าปของฝ่ายบริการที่เสร็จเรียบรอยแลวใหกลมุงานนโยบาย

และแผนเพ่ือด าเนินการตอไป 
- จัดเก็บเอกสารตาง ๆ เขาแฟมตามประเภทหัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 

 
 5.5 งานเลขานุการและงานประชุมภายในฝ่ายบริการ 

- ติดตอประสานงานจองหองประชุมเพ่ือใชในการประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ส าหรับใชในการประชุม 
- จดรายงานการประชุม/จัดท ารายงานการประชุม 
- แจงเวียนรายงานการประชุมใหกับหัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและถือปฏิบัติตามมติของที่

ประชุมตอไป 
- จัดเก็บเอกสารตาง ๆ เขาแฟมตามประเภทหัวขอเรื่องโดยเรียงตามปปฏิทิน 

 
 


