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 คู่มือการปฏิบัติงาน การกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการนี้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางใน
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ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งได้รวบรวมข้อแนะน าต่าง ๆ เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านเลขานุการมี
ข้อจ ากัดหลายด้าน ดังนั้นผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการต้องมีความรู้เกี่ยวกับโครงสร้างการบริหารของ
มหาวิทยาลัย ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง การศึกษา วิเคราะห์ สรุปประเด็น การใช้ดุลยพินิจ ศิลปะในการ
สื่อสาร การสร้างมนุษยสัมพันธ์ เทคนิคการติดต่อประสานงาน เพื่อน ามาใช้ในการด าเนินการ
ตรวจสอบ กลั่นกรอง น าเสนอประกอบการวินิจฉัยและสั่งการของผู้บริหาร เพื่อผลส าเร็จของงานที่มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง รวดเร็ว โดยด าเนินการภายใต้ขอบเขตของระเบียบ กฎ กฎหมาย ข้อบังคับ 
พระราชบัญญัติและค าสั่งที่เกี่ยวข้องในทุกขั้นตอน ดังนั้นผู้รวบรวมหวังว่าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้านเลขานุการหรือผู้ที่สนใจงานด้านเลขานุการไม่มากก็น้อย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการก่อนน าเสนออธิการบดีพิจารณา 

บทที่ 1 
 

บทน า 
 
ความเป็นมาและความส าคัญ  
 
 การด าเนินงานและการจัดการองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนจะประกอบไปด้วยบุคลากรที่ท า
หน้าที่ตามต าแหน่งที่แต่ละองค์กรได้ก าหนดไว้ โดยแต่ละต าแหน่งมีหน้าที่แตกต่างกันออกไปตั้งแต่
ผู้ใต้บังคับบัญชาจนถึงผู้บังคับบัญชา ซึ่งต าแหน่งผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่ส าคัญในการบริหาร
จัดการองค์กรให้เดินหน้าไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ทันต่อสถานการณ์ในปัจจุบันจึง
จ าเป็นต้องมีผู้ใต้บังคับบัญชามาสนับสนุนงานในส่วนสารบรรณและการกลั่นกรองเอกสารเบื้องต้น 
หรือการประสานนัดหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 
 งานสนับสนุนผู้บังคับบัญชา หรือ งานเลขานุการมีความจ าเป็นที่หน่วยงานทุก ๆ หน่วยงาน
ต้องมีต าแหน่งนี้คงไว้ในหน่วยงานเสมอเพราะงานเลขานุการเป็นงานที่คอยสนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และถูกต้อง ช่วยในการติดต่อประสานงาน
ระหว่างหน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกให้มีความคล่องตัวสามารถสื่อสารได้ถูกต้อง อีกทั้ง
ยังช่วยในการกลั่นกรองเอกสารเพ่ือช่วยผู้บริหารสามารถพิจารณาสั่งการได้อย่างถูกต้อง ผู้ที่จะท างาน
รับผิดชอบในหน้าที่นี้ควรปฏิบัติตนเป็นเลขามืออาชีพที่มีความรู้รอบตัว มีความสามารถในทักษะของ
ส านักงานเบื้องต้น มีความรับผิดชอบสูง สามารถประสานงานและท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี และที่
ส าคัญต้องมีความรู้ในเรื่องระเบียบงานสารบรรณ ระเบียบในการจัดท าเอกสาร โครงสร้างการบริหาร 
และกฎระเบียบภายในหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือเป็นการสนับสนุนให้ผู้บริหารด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพอย่างแท้จริง 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเป็นสถาบันอุดมศึกษา มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาจัดการเรียน
การสอนบูรณาการเข้ากับการวิจัยและพัฒนา ให้บัณฑิตมีคุณภาพระดับนานาชาติ และเป็นผู้มีปัญญา  
ทักษะวิชาชีพและมีคุณธรรมที่ตรงกับความต้องการของท้องถิ่น และสังคมในยุคเศรษฐกิจฐานความรู้
และฐานปัญญา สร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายในด้านวิชาการและการวิจัย สู่ระดับสากลและ
นานาชาติ  เสริมสร้างความเป็นไทยและการดาเนินชีวิตแบบเศรษฐกิจพอเพียง เชื่อมโยงความรู้
ระหว่างชุมชนและท้องถิ่น จะเห็นได้ว่ามหาวิทยาลัยมีภารกิจที่กว้างขวางและสลับซับซ้อน การบริหาร
มหาวิทยาลัยเต็มไปด้วยการแข่งขัน เป็นเหตุให้ผู้บริหารที่มีหน้าที่รับผิดชอบต่าง ๆ กัน มีแรงกดดันใน
การท างานสูง ต้องตัดสินใจอย่างรอบคอบโดยให้เกิดการผิดพลาดน้อยที่สุด ซึ่งบุคคลที่มีความส าคัญ
ในการช่วยแบ่งเบาภาระ และร่วมรับผิดชอบงานของผู้บริหารคือ เลขานุการ 
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 งานเลขานุการเป็นส่วนหนึ่งของฝ่ายสนับสนุนผู้บริหาร ซึ่งมาภารกิจหลักในการสนับสนุนงาน
บริหาร รับผิดชอบและอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารจัดการส านักงานและการเลขานุการ  โดย
ปฏิบัติหน้าที่เป็นเลขานุการให้แก่ผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย คือ อธิการบดี รองอธิการบดี 
และผู้ช่วยอธิการบดี อีกทั้งต้องช่วยแบ่งเบาภาระของผู้บริหาร ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกแทนผู้บริหาร และมีส่วนช่วยผลักดันองค์กรไปสู่ความส าเร็จ 
 ในฐานะที่เลขานุการท างานเป็นผู้อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร รวมทั้งการปฏิบัติงาน
ของผู้บริหาร วิเคราะห์ท างานเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจ จะต้องศึกษาและกรองงานก่อน
น าเสนอเพ่ือแบ่งเบาภาระของผู้บริหาร ดังนั้นจะต้องทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การท างาน
เป็นระบบและเกิดการผิดพลาดน้อยที่สุด ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานจะได้ไม่เกิดความสับสน ท าให้การปฏิบัติงาน
มีความเป็นมืออาชีพ และได้งานมีคุณภาพ 
  
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาท หน้าที่ของตนเอง 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่ายและ
สะดวกรวดเร็ว 

2. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. เพ่ือให้สามารถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 

 
ขอบเขตของคู่มือ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี โดยเริ่มตั้งแต่การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า การ
ตรวจสอบเอกสาร การกลั่นกรองเอกสาร เพ่ือเสนอลงนาม การแยกประเภทเอกสาร เสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ การบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร ลงทะเบียนหนังสือออก และส่งต่อให้กับหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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นิยามค าศัพท์ 
 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
“อธิการบดี” หมายถึง ผู้บังคับบัญชาสูงสุด และรับผิดชอบงานทั้งปวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
“เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่อธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
“การกลั่นกรอง” หมายถึง การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่างรอบคอบถี่ถ้วน
สมบูรณ์พร้อมทั้งสรุปจับประเด็นวิเคราะห์ สาระส าคัญอย่างครบถ้วน และเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา 
“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
“หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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บทที่ 2 
 

บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นสถาบันการผลิตครูแห่งแรกของประเทศ ซึ่งได้รับการ
สถาปนาโดยพระบามสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 5  และต่อมาใน พ.ศ. 2538  
ได้เปลี่ยนสถานะเป็นสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ซึ่งต่อมาสถาบันราชภัฏได้มีสถานะเป็นนิติบุคคลตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร”  
เพ่ือปฏิบัติภารกิจสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยไทยเพ่ือความเป็นไท และเปิด
สอนนักศึกษาทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาจนถึงปัจจุบัน 
 กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2549 ประกาศ ณ วันที่ 22 
พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีออกเป็น 6 กอง ดังนี้ กองกลาง 
กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา และกองอาคารสถานที ่
 หน่วยงานกลางในการให้บริการด้านงานสารบรรณ เป็นศูนย์กลางรวบรวมข้อมูลข่าวสารเพ่ือ
เผยแพร่ไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก การติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานและระหว่าง
ผู้บริหารกับบุคลากรในมหาวิทยาลัยทุกระดับ อ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะ ด้านอาคาร
สถานที่ และด้านการรักษาความปลอดภัย เป็นหน่วยงานกลางในการจัดกิจกรรมและพิธีการต่าง  ๆ 
การแบ่งส่วนราชการในกองกลาง การแบ่งส่วนราชการในกองกลาง ได้ด าเนินการตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2551 
ประกาศ ณ วันที่ 19 มกราคม พ.ศ.2551 ให้แบ่งส่วนราชการในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
ตามมติสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ พ.ศ. 2557 ให้งานอาคารสถานที่เป็นหน่วยงานเทียบเท่าระดับกอง 
จึงท าให้กองกลาง ส านักงานอธิการบดีมีหน่วยงาน ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานอ านวยการและเลขานุการ 

 ปรัชญา 
 บริการดี มีน้ าใจ ใฝ่คุณธรรมวิสัยทัศน์ 
วิสัยทัศน์ 
 กองกลาง เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนพันธกิจของส านักงานอธิการบดี มุ่งม่ันการให้บริการ 

โดยใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการอย่างเป็นทางการ 
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พันธกิจ 
 ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย  ให้บรรลุ

วัตถุประสงค์อ านวยความสะดวกในการให้บริการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานอ านวยการและ
เลขานุการ งานอาคารสถานท 

วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือให้มีระบบสารบรรณที่ทันสมัย และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้ง
ภายในและภายนอก 
  2. เพ่ือให้บริการด้านอาคารสถานที่ ด้านยานพาหนะและการรักษาความปลอดภัยเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. เพ่ือให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
1. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

 
2. โครงสร้างต าแหน่งทางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
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3. โครงสร้างการแบ่งหน่วยงาน กองกลาง 

 
4. โครงสร้างการบริหารงาน กองกลาง 
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5. โครงสร้างการแบ่งงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 1. งานบริหารทั่วไป 
  1.1 หน่วยงานธุรการและสารบรรณ 
  มีภาระหน้าที่ในการรับ – ส่ง จัดเก็บหนังสือเอกสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบ 
ควบคุมความถูกต้องของหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขที่หนังสือ ค าสั่ง ประกาศของ
มหาวิทยาลัย และส านักงานอธิการบดี สนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ และ
ด าเนินงาน ด้านงบประมาณ ด้านการพัสดุ การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงาน การบริหารงานบุคลากร ของกองกลาง การบริหารจัดการ ระบบโทรศัพท์ 
ดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
  1.2 หน่วยงานประกันคุณภาพ 
   มีภาระหน้าที่ ด้านการสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง การ
ควบคุมภายในของกองกลาง และของส านักงานอธิการบดี การประกันคุณภาพ ของส านักงาน
อธิการบดี 
  1.3 หน่วยงานยานพาหนะ 
   มีภาระหน้าที่ในการให้บริการยานพาหนะแก่หน่วยงานผู้บริหาร บุคลากร และนักศึกษา 
การจดต่อทะเบียนรถยนต์ จัดท าประกันภัยรถยนต์ ควบคุมการบ ารุงรักษายานพาหนะ 
ควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง จัดท าสถิติการให้บริการรถยนต์ 
 2. งานอ านวยการและเลขานุการ 
  2.1 หน่วยงานเลขาผู้บริหาร 
   มีภาระหน้าที่  อ านวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติ งานของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่หลัก ได้แก่ รับ-ส่งหนังสือ การจัดท าก าหนดการนัดหมาย และจัดเก็บ
หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงาน ให้การรับรองแขก ร่วมเป็น
ฝ่ายต้อนรับและพิธีการในการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัย และหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.2 หน่วยงานอ านวยการ 
   มีภาระหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และเลขานุการคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี โดยมี
หน้าที่หลัก ได้แก่ การเตรียมการและจัดการประชุมคณะกรรมกรบริหารมหาวิทยาลัย คณะกรรมการ
บริหารส านักงานอธิการบดี ประสานและด าเนินการจัดงานพิธีการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย บริหาร
จัดการห้องประชุม อาคาร 100 ปีการฝึกหัดครูไทย ประสานและด าเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
ตามท่ีผู้บริหารสั่งการ 
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บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

- รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก ลงทะเบียนแยกประเภทของเอกสาร 
จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วน  

- กลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้บริหาร
ที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ 

- ตรวจทานหนังสือจากอธิการบดี ลงนามให้ครบถ้วน ลงในระบบโปรแกรมExcel เพ่ือสะดวก
ในการสืบค้นก่อนส่งกลับคืนไปยังงานธุรการ 

- เอกสารในระบบสารบรรณ e – document น าเสนอท่านอธิการบดีสั่งการ 
- ลงนามระบบสารบรรณ e – document ตามท่ีอธิการพิจารณาสั่งการ และส่งออก 
- พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
- ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร ส่ง E-Mail 
- จัดพิมพเอกสาร ค าสั่ง หนังสือเฉพาะกิจ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
 
 1. ตรวจสอบ กลั่นกรอง และตรวจทานความถูกต้องของหนังสือราชการภายใน และภายนอก 
ทั้งที่เป็นเนื้อหา ความครบถ้วนของเอกสาร และรูปแบบตามระเบียบสารบรรณ  ก่อนน าเสนอ
อธิการบดี พิจารณาลงนาม และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือถ่ายทอดประสบการณ์ในการตรวจสอบ 
กลั่นกรอง และตรวจทานเรื่องให้แก่ผู้ปฏิบัติงานแทน 
 2. ประสานนัดประชุม โดยใช้โปรแกรม Calendar Google บันทึกการลงเวลานัดหมาย และ 
Line ในการแจ้งเตือน เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว ทันเวลา 
 3 ประสาน ติดตาม เตือน นัดหมาย เรื่องต่าง ๆ ที่อธิการบดีท าอยู่หรือเกี่ยวข้องอยู่ โดยใช้
โปรแกรม Line เตือน ติดมางาน 
 4. ด าเนินการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ได้แก่ ประสานงานให้
นิติกรตรวจสอบMOUก่อนลงนามให้ถูกต้อง จองห้องประชุม ออกจดหมายเชิญผู้เกี่ยวข้องทั้งทาง e-
Document, E-mail, Line. เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 5. ด าเนินการเช่นเดียวกับระดับปฏิบัติการ 
 6. การจัดท าพิมพ์หนังสือราชการทั้งภายใน-ภายนอก เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณและแนวปฏิบัติที่ก าหนด และจัดล าดับความส าคัญในการผลิตเอกสาร ตรวจสอบ 
เนื้อหาตามหลักไวยากรณ์และการใช้ภาษา ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารทุกฉบับ ก่อนน าเสนอ  
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และส าเนาเรียนหรือส่งออก รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบเพ่ือความสะดวกในการค้นหา
ได้อย่างรวดเร็ว 
 7. ให้ค าปรึกษา ชี้แจงและตอบปัญหา เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานของอธิการบดี เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 
ความยุงยากและความซับซ้อนของงาน 
 
 งานเลขานุการในการปฏิบัติงานพิจารณากลั่นกรองเอกสารเพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาสั่ง
การและลงนามก ากับมีขั้นตอนเงื่อนไขและข้อก าหนดเข้ามาเกี่ยวข้องค่อนข้างมากจ าเป็นต้องอาศัย
ทักษะ ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ อีกท้ังต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือให้การด าเนินงาน
หรือการแก้ไขปัญหาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 
 1. มีความรู้ ความเข้าใจ ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 2. มีทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมส านักงานส าเร็จรูป คอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง 
 3. มีทักษะในการติดต่อประสานงาน การเจรจาต่อรอง การสื่อสารระหว่างบุคคล และมี
มนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 

 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 31 อธิการบดีมีอ านาจและหนาที ่
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งระบุไว้ให้ผู้ที่ด ารงต าแหน่งอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร เป็นผู้บริหารโดยมีอ านาจหน้าที่ ตามมาตรา 31 อธิการบดีมีอ านาจและหนาที่ ดังนี้  
(1) บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกฎหมายกฎ ระเบียบ ประกาศและขอบังคับของทาง
ราชการและของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย (2) 
ควบคุมดแลบุคลากรการเงิน การพัสดุสถานที่ และทรัพยสินอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตาม
กฎหมายกฎ ระเบียบ ประกาศและขอบังคับของทางราชการและของมหาวิทยาลัย (3)  จัดท า
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานรวมทั้งติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย (4) รักษาระเบียบวินัยจรรยาบรรณ และมารยาทแห งวิชา
ชีพพของขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย (5) เปนผูแทนมหาวิทยาลัยในกิจการทั่ว ๆ ไป (6) เสนอ
รายงานประจ าปเกี่ยวกับกิจการด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยตอสภามหาวิทยาลัย (7) แตงตั้งและถอด 
ถอนผูชวยอธิการบดี รองคณบดี รองผู อ านวยการสถาบัน รองผูอ านวยการส านัก รองผูอ านวย
การศูนย รองหัวหนาสวนราชการหรือรองหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
และอาจารยพิเศษ (8) สงเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของสภาวิชาการ สภาคณาจารยและขา
ราชการรวมทั้งส่งเสริมกิจการนักศึกษา (9) ปฏิบัติหน้าที่่อ่ืนตามกฎหมายกฎ ระเบียบ ประกาศและ  
ขอบังคับของมหาวิทยาลัย หรือตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การมอบหมายงานและมอบอ านาจให้
ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการ  
 เพ่ือให้การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 มาตรา 31  และมาตรา 33 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2547 มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534 ข้อ 7 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 15 และข้อ 42 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยการเงินและ
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 จึงขอยกเลิกค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครที่ 3280/2560 
สั่ง ณ วันที่ 6 ธันวาคม 2560 และมอบหมายให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการก่อนน าเสนออธิการบดีพิจารณา 

  2.1 รองอธิการบดีงานฝ่ายวิชาการ (การเรียนการสอนและพัฒนานักศึกษา) 
  มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
   1. อนุมัติการเบิกจ่ายเงินกองทุนกิจกรรมนักศึกษาและกีฬา ตามที่คณะกรรมการ
กองทุนกิจกรรมนักศึกษาและการกีฬา 
   2.  ลงนามในสัญญาความร่วมมือทางวิชาการร่วมเป็นอาจารย์รับผิดชอบหลักสูตร 
   3.  อนุมัติให้ทุนการศึกษาแก่นักศึกษา 
   4.  อนุมัติการก่อหนี้ผูกพันเงินบ ารุงการศึกษา ค่ารักษาพยาบาล กีฬา เงินกิจกรรม 
นักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ 
   5.  ประสานงานและดูแลการจัดกิจกรรมระหว่างมหาวิทยาลัยกับสภาวัฒนธรรม 
และชุมชนท้องถิ่น 
   6.  อนุญาตการขอ หรือขอใช้เอกสารข้อมูล พัสดุในความดูแลของส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน กองพัฒนานักศึกษา 
   7.  อนุญาตให้นักศึกษาไปนอกสถานที่ ภายในประเทศ 
   8.  อนุญาตให้นักศึกษาจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่ไม่ขัดกับนโยบาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
และประกาศของมหาวิทยาลัย 
   9.  อนุมัตกิารลงโทษทางวินัยที่ต่ ากว่าการพักการเรียน 
   10. ลงนามหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา 
   11. ลงนามหนังสือติดต่อกับผู้ปกครองในกรณีแจ้งเรื่องความประพฤติ ความ
ปลอดภัย หรือสุขภาพของนักศึกษา การพานักศึกษาไปศึกษาหรือสถานที่ ภายในประเทศ และการ
เข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 
   12. ลงนามหนังสือหรือบัตรลดราคาค่าโดยสารต่าง ๆ 
   13. การอนุมัติ อนุญาต ลงนามในค าสั่ง ประกาศ หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยไม่ขัดกับส่วนที่ 2 งานที่ต้องเสนออธิการ
พิจารณาสั่งการ หรือเป็นอ านาจหน้าที่เฉพาะของอธิการบดี ประกอบด้วยหน่วยงานดังต่อไปนี้ 
    (1)  วิทยาลัยการฝึกหัดครู 
    (2)  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
    (3)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
    (4)  คณะวิทยาการจัดการ 
    (5)  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    (6)  วิทยาลัยนานาชาติพระนคร 
    (7)  บัณฑิตวิทยาลัย 
    (8)  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการก่อนน าเสนออธิการบดีพิจารณา 

    (9)  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    (10) ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
    (11) กองพัฒนานักศึกษา 
    (12) พุทธวิชชาลัย 
    (13) ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ (PRUBI) 
    (14) งานหลักสูตรและการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
    (15) สภาวิชาการ 
  2.2 รองอธิการบดีงานฝ่ายวิจัยและพัฒนา (แก้ปัญหาและพัฒนาท้องถิ่น) 
  มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
   1.  อนุมัติโครงการวิจัย ประชุมทางการวิจัย อบรมสัมมนา การเผยแพร่งานวิจัยที่อยู่
ในงบประมาณ 
   2.  ติดตามผลการด าเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   3.  อนุญาตการขอ หรือการขอใช้เอกสาร ข้อมูล พัสดุในความดูแลของสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
   4.  การอนุมัติ อนุญาต ลงนามในค าสั่ง ประกาศ หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ  โดยไม่ขัดกับส่วนที่ 2 งานที่ต้องเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ หรือ
เป็นอ านาจหน้าที่เฉพาะของอธิการบดี ประกอบด้วยหน่วยงานดังต่อไปนี้ 
   (1)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
   (2)  วิทยาลัยการฝึกหัดครู  
   (3)  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
   (4)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   (5)  คณะวิทยาการจัดการ 
   (6)  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   (7)  วิทยาลัยนานาชาติพระนคร 
   (8)  บัณฑิตวิทยาลัย 
  2.3 รองอธิการบดีงานฝ่ายบริการวิชาการ (ฝึกอบรมและเผยแพร่วิชาการ) 
  มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
   1. การอนุมัติ อนุญาต ลงนามในค าสั่ง ประกาศ หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  โดยไม่ขัดกับส่วนที่ 2 งานที่ต้องเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ หรือ
เป็นอ านาจหน้าที่เฉพาะของอธิการบดี ประกอบด้วยหน่วยงานดังต่อไปนี้ 

   (1)  วิทยาลัยการฝึกหัดครู 
   (2)  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการก่อนน าเสนออธิการบดีพิจารณา 

   (3)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   (4)  คณะวิทยาการจัดการ 
   (5)  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   (6)  วิทยาลัยนานาชาติพระนคร 
   (7)  วิทยาลัยชัยบาดาลพิพัฒน์ 
   (8)  บัณฑิตวิทยาลัย 
   (9)  ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
   (10) ส านักงานบริการวิชาการและฝึกอบรม 
  2.4 รองอธิการบดีงานฝ่ายนโยบายและแผนงาน (การจัดตั้งและติดตามการใช้
งบประมาณตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย) 
  มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
   1. อนุญาตการขอ หรือขอใช้เอกสาร ข้อมูล พัสดุในความดูแลของกองนโยบายและ
แผน ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
  2.  การอนุมัติ อนุญาต ลงนามในค าสั่ง ประกาศ หนังสือ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

การงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยไม่จัดกับส่วนที่ 2 งานที่ต้องเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ หรือ

เป็นอ านาจหน้าที่เฉพาะของอธิการบดี ประกอบด้วยหน่วยงานดังต่อไปนี้  

   (1)  กองนโยบายและแผน 
   (2)  ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
   (3)  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   (4)  ส านักสภามหาวิทยาลัย 
   (5)  งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
  2.5 รองอธิการบดีงานฝ่ายบริหารและพัฒนาบุคลากร (อ านวยความสะดวกและ
บริการประชาชน) 
  มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
   1. อนุมัติการเบิกจ่ายเงินภายในวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) 
   2.  อนุมัติเงินยืมทดรองราชการภายในวงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท  
(หนึ่งล้านบาทถ้วน) 
   3.  ลงนามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
   4.  อนุญาตการใช้ยานพาหนะในลักษณะงานปกติ หรือที่อนุมัติโครงการแล้ว 
   5.  อนุญาตการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการภายในประเทศ  โดยเบิก
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบ 
   6.  สั่งการ อนุญาต และลงนามค าสั่งให้บุคลากรไปราชการภายในประเทศ 
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   7.  อนุญาตการลาออกของบุคลากรที่ไม่ผูกพันกับการใช้งบประมาณและที่มีผลต่อ
ค่าตอบแทนการด าเนินการ 
   8.  อนุมัติการใช้รถยนต์ไปราชการต่างจังหวัด และควบคุมการใช้บัตรเติมวัสดุ
เชื้อเพลิง 
   9.  ลงนามในหนังสือขอทราบข้อเท็จจริง 
   10. อนุมัติการจ่ายเงินยืมจากเงินรายได้ 
   11. อนุญาตการลาของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างส่วนราชการ 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
   12. อนุญาตการยืมพัสดุของมหาวิทยาลัย 
   13. อนุญาตการขอ หรือขอใช้เอกสาร ข้อมูล พัสดุในความดูแลของกองกลาง กอง
คลัง กองบริหารงานบุคคล กลุ่มตรวจสอบภายใน กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้ 
   14. ลงนามอนุมัติการใช้สิทธิ เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ค่า
รักษาพยาบาลของบุคลากรและบุคคลในครอบครัว ตลอดจนสวัสดิการอ่ืน ๆ ตามระเบียบของทาง
ราชการ 
   15. ลงนามรับรองการเป็นบุคลากร รับรองเงินเดือนบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
   16. ลงนามสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ หรือเจ้าหน้าที่
ประเภทอ่ืน ๆ ที่ได้รับค่าจ้างมหาวิทยาลัย 
   17. ลงนามหนังสือรับรองหนังสือค าร้องขอกู้เงินจากสถาบันการเงินต่าง ๆ ของ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างของส่วน
ราชการ 
   18. ลงนามประกาศ แจ้งความ และชี้แจงในส่วนที่เป็นงานที่ได้รับมอบหมาย 
   19. ลงนามหนังสือถึงหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีรับผิดชอบ 
   20. ตรวจสอบและลงนามรับรองรายงานการเงินและการพัสดุ 
   21. ลงนามค าสั่งให้บุคลากรปฏิบัติราชการภายในมหาวิทยาลัย 
   22. ลงนามหนังสืออนุญาตให้เข้าพักอาศัยในบ้านพัก อาคารที่พักอาศัยเจ้าหน้าที่ 
   23. อนุญาตการใช้อาคารสถานที่ของมหาวิทยาลัยตากบุคคลภายในหรือภายนอก
มหาวิทยาลัย (เฉพาะที่อยู่ในความดูแลของกลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได้) 
   24. การอนุมัติ อนุญาต ลงนามในค าสั่ง ประกาศ หนังสือ หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ โดยไม่จัดกับส่วนที่ 2 งานที่ต้องเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ 
หรือเป็นอ านาจหน้าที่เฉพาะของอธิการบดี ประกอบด้วยหน่วยงานดังต่อไปนี้ 
   (1)  กองกลาง 
   (2)  กองคลัง 
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   (3)  กองบริหารงานบุคคล 
   (4)  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
   (5)  กลุ่มงานการตลาดและธุรกิจรายได ้
 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ได้ให้ความหมายและค าที่เกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณไว้ดังนี้ 

 งานสารบรรณ หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การ
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน และขอบข่ายของงาน
สารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่
การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก  จดรายงานการ
ประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องท า
เป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ 

ระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ นอกจากนี้ระเบียบฯ งานสารบรรณฯ ยังได้ให้ความหมาย
ของหนังสือราชการที่กว้างขวางครอบคลุมถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ 
และให้ความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

คณะกรรมการ หมายถึง การชุมนุมเพ่ือปรึกษาหารือ(deliberative assembly) ของบุคคล
กลุ่มเล็ก ๆ กลุ่มหนึ่ง ซึ่งโดยปกติจะอยู่ภายใต้บังคับบัญชาของการชุมนุมหรือองค์กรอ่ืนที่ใหญ่กว่า 
คณะกรรมการระดับสูงสุดอาจเรียกว่า คณะกรรมาธิการคณะกรรมการมีหน้าที่หลายอย่างแตกต่างกัน
ไปตามวัตถุประสงค์ของการก่อตั้ง 

กรม หมายถึง ส่วนราชการที่ข้ึนตรงต่อกระทรวง ทบวง และนิติบุคคล 
นิติบุคคล หมายถึง บุคคลที่กฎหมายสมมติให้มีสภาพบุคคลเช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา 

ดังนั้น นิติบุคคลจึงมีความสามารถเช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา 
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 4. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ.2550 
 การมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทน ปัจจุบันได้อาศัยหลักกฎหมายในการมอบอ านาจ 2 กลุ่ม
ใหญ่ ๆคือ 
  4.1 กฎหมายทั่วไป  ซึ่ งได้บัญญัติหลักเกณฑ์กลางในการมอบอ านาจไว้ ได้แก่  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 38 มาตรา 
39 และมาตรา 40) และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่ง
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ เงื่อนไขและรายละเอียดการมอบอ านาจไว้ 
 4.2 กฎหมายเฉพาะ  ซึ่งได้มีบทบัญญัติของกฎหมาย กฎ ค าสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติ
ราชการ ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้โดยเฉพาะ ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การมอบอ านาจที่
ก าหนดไว้โดยเฉพาะนั้นไม่อยู่ในบังคับของกฎหมาย+ทั่วไปตามข้อ 1 
 ความหมายของการมอบอ านาจ จะเห็นได้จากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ 
พ.ศ. 2550 ซึ่งออกตามความในมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้ให้ความหมายไว้ว่า มอบอ านาจ หมายความว่า การที่ผู้ด ารง
ต าแหน่งที่มีอ านาจหน้าที่ที่พึงจะปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่ง
ใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด....ได้มอบอ านาจในการสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การ
ปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการอ่ืนใดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้น หรือมติ
ของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทน 
 การมอบอ านาจตามระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน บทบัญญัติมาตรา 38 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินฯ ได้บัญญัติไว้ว่า “มาตรา 38 อ านาจในการสั่ง การ
อนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการอ่ืนที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติหรือ
ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้า
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้น หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นมิได้ก าหนดเรื่องการ
มอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้ ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบอ านาจให้
ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนในส่วนราชการเดียวกันหรือส่วนราชการอ่ืน หรือผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนได้...” บทบัญญัติดังกล่าวมีความหมายว่า ผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ซึ่งมีอ านาจในการสั่ง
การหรือด าเนินการใด ๆ ตามกฎหมาย กฎ ค าสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติราชการใด ๆ หากเป็นการใช้
อ านาจในการปฏิบัติราชการทั่วไป สามารถมอบอ านาจต่อไปให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน
ได้ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมของการปฏิบัติราชการในแต่ละเรื่อง เว้นแต่กรณีที่ กฎหมาย กฎ 
ค าสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติราชการก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างชัดเจน ก็ให้ปฏิบัติไปตาม
กฎหมาย กฎ ค าสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติราชการทีก่ าหนดไว้นั้น 

 นอกจากนี้ มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดินฯ ยังได้
ก าหนดอีกว่า “เมื่อมีการมอบอ านาจแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับ
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มอบอ านาจนั้น โดยผู้มอบอ านาจจะก าหนดให้ผู้รับมอบอ านาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน
ปฏิบัติราชการแทนต่อไป โดยจะก าหนดหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขในการใช้อ านาจนั้นไว้ด้วยหรือไม่ก็ได้
...” ซ่ึงมีความหมายว่า เมื่อผู้มอบอ านาจได้มีค าสั่งมอบอ านาจให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งโดยปฏิบัติราชการ
แทนแล้ว ค าสั่งนั้นย่อมมีผลผูกพันให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับมอบอ านาจนั้น มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติ
ราชการแทนผู้มอบอ านาจตามที่ได้รับมอบอ านาจไว้ ผู้รับมอบอ านาจจะปฏิเสธไม่ยอมรับมอบอ านาจ
มิได้ และเมื่อผู้มอบอ านาจได้มีหนังสือหรือค าสั่งมอบอ านาจให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดแล้วหากผู้มอบ
อ านาจมีความประสงค์ที่จะให้ผู้รับมอบอ านาจจากตนสามารมอบอ านาจต่อไปอีกได้ ผู้มอบอ านาจ
จะต้องก าหนดการมอบอ านาจต่อไว้อย่างชัดเจนในหนังสือหรือค าสั่งมอบอ านาจด้วย หากไม่ได้
ก าหนดผู้รับมอบอ านาจนั้นไม่อาจมอบอ านาจต่อให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปได้ 
 5. หลักการของการเป็นเลขานุการที่ดี 
 เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหาร จึงต้องมีบุคลิกลักษณะที่ดีและ 
เหมาะสม คือ เป็นผู้มีความคล่องแคล่ว มีระบบระเบียบ ตื่นตัว รู้รอบและแม่นย า เชื่อถือและไว้วางใจ
ได้ในทุกเรื่อง สิ่งที่ส าคัญคือ รักและชอบงานส านักงาน งานธุรการ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยตรง
และโดยอ้อม นอกจากนี้ ต้องเป็นคนที่ให้เกียรติและนับถือผู้บริหารที่เป็นเจ้านายของตนเองเลขานุการ
ต้องท างานอย่างใกล้ชิดผู้บริหาร ต้องรู้และเข้าใจทุกสิ่งทุกอย่างที่ผู้บริหารควรรู้และควรเข้าใจ 
สามารถพลิกแพลงผกผันและจัดการงานให้ราบรื่นสอดคล้องกับความต้องการและความจ าเป็น 
ของงานและของผู้บริหาร ต้องประสานงานกับบุคคลต่าง ๆ รอบทิศทางท้ังภายในและภายนอกองค์กร 
อย่างนุ่มนวลและแนบเนียน อริญญา เถลิงศรี กรรมการผู้จัดการ APM Group ซึ่งเป็นบริษัทที่ปรึกษา 
ด้านการบริหารองค์กร กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ของเลขานุการว่า เริ่มเปลี่ยนแปลงและมีบทบาทมาก
ขึ้นเมื่อประมาณ 12-13 ปีที่ผ่านมา โดยเฉพาะประเทศในแถบยุโรปและอเมริกา จนเมื่อ 2-3 ปีที่ผ่าน
มานี้สืบเนื่องจากโลกเกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว บทบาทของเลขานุการจากการเป็นผู้คอย
ช่วยเหลือหรือผู้คอยสนับสนุนผู้บริหารฝ่ายเดียว กลับกลายเป็นส่วนหนึ่งของทีมบริหารที่มีส่วนสร้าง
ผลงานให้กับทีมอย่างมาก ดังนั้น เลขานุการจึงต้องเป็นผู้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โลกของ
เลขานุการในวันนี้จึงเป็นบุคคลที่มุ่งท างานในวงกว้างเพ่ือองค์กร ซึ่งคล้ายกับที่ผู้บริหารท าแทนที่จะ
ให้บริการเฉพาะผู้บริหารในลักษณะหนึ่งต่อหนึ่งเท่านั้นเลขานุการ มิใช่มีหน้าที่เพียงท าตามผู้บริหารสั่ง
เพียงอย่างเดียว ในทางปฏิบัติ เลขานุการคือผู้ช่วยนักบริหาร จึงต้องมีความช านาญและรอบรู้ในสาย
งาน มีความสามารถที่จะรับผิดชอบโดยไม่ต้อง มีการบังคับบัญชาหรือสั่งงานโดยตรง สามารถแสดง
ความสามารถในการคิดริเริ่ม รู้จักใช้ดุลยพินิจ พิจารณาและตัดสินใจได้ภายในขอบเขตแห่งอ านาจตน 
เลขานุการควรมาถึงที่ท างานก่อน และกลับทีหลังผู้บริหาร ทั้งนี้เพ่ือดูแลความเรียบร้อยในห้องท างาน
และบนโต๊ะท างานของผู้บริหาร ตรวจดูเอกสารต่าง ๆ ที่ค้างมาจากวันก่อน รวมทั้งภารกิจที่จะต้อง
ปฏิบัติประจ าวันของผู้บริหาร เพ่ือจะได้จัดเตรียมไว้ให้เรียบร้อยเมื่อผู้บริหารมาถึงจะได้ปฏิบัติงานได้
ทันทีและครบถ้วน นอกจากงานประจ าแล้ว เลขานุการยังมีหน้าที่พิเศษที่ควรจะท าหรือที่ได้รับ
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มอบหมายให้ท าเป็นครั้งเป็นคราวตามสภาพแวดล้อมในที่ท างานและตามต าแหน่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของผู้บริหารอีกด้วย ขอบเขตการท างานของเลขานุการขึ้นอยู่กับต าแหน่งของผู้บริหาร 
และนโยบายขององค์กรตลอดจนตัวผู้บริหารเอง หากผู้บริหารเห็นความส าคัญ ความสามารถ เข้าใจ
และไว้วางใจมอบหมายความรับผิดชอบให้เลขานุการแล้ว เลขานุการก็จะมีอ านาจในการท างานและ
การตัดสินใจมากขึ้น สามารถท างานได้ด้วยความสบายใจ มีโอกาสแสดงความสามารถ ท าให้การ
ท างานสะดวก รวดเร็ว งานก็จะประสบความส าเร็จ มีประสิทธิผลในที่สุด ดังนั้น เลขานุการที่ดีมีส่วน
ช่วยให้ผู้บริหารเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานให้เกิดประสิทธิผลเพ่ิมขึ้น ในทางตรงกันข้าม หาก
ผู้บริหารใดได้เลขานุการที่ไม่มีสมรรถภาพก็จะส่งผลให้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
บริหารงานลดหย่อนไปได้ด้วยเช่นกัน 
 เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหารต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
  1. เชี่ยวชาญงานหลัก หมายถึง มีความสามารถงานพ้ืนฐานทั่วไปที่จ าเป็นส าหรับ
เลขานุการ เช่น พิมพ์ดีด การร่างเอกสาร การจดบันทึก การใช้โทรศัพท์ และทักษะทางคอมพิวเตอร์ 
เป็นต้น 
  2. รู้จักกลั่นกรอง หมายถึง ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่าง ๆ เพื่อให้ผู้บริหาร 
ตัดสินใจได้ 
  3. ตอบสนองฉับไว หมายถึง เวลาสั่งงานใด ๆ เลขานุการควรสามารถด าเนินการได้ทันท ี
  4. รู้ใจผู้บริหาร หมายถึง ต้องรู้ใจผู้บริหาร เพราะจะได้ท างานให้ถูกใจ 
  5. เสนองานเป็นล าดับ หมายถึง เลขานุการควรสามารถจัดล าดับความส าคัญของงานให ้
ผู้บริหารได้ เพื่อให้งานส าเร็จทันตามก าหนด 
  6. รับผิดชอบเป็นหลัก หมายถึง เมื่อผู้บริหารมอบหมายงานให้แล้ว จะต้องมีความ 
รับผิดชอบท างานนั้นให้ส าเร็จ เรียบร้อยตามก าหนดเวลา และหรือติดตามงานให้ได้ตามก าหนด 
  7. รอบคอบสอบทาน หมายถึง งานที่จะผ่านเข้ายังโต๊ะผู้บริหาร หรือจะปล่อยออกไป 
จะต้องมีการพิจารณาตรวจสอบทานให้ถูกต้องก่อนเสมอ 
 งานเลขานุการ เป็นงานที่ท้าทายความสามารถ นอกจากเป็นผู้ที่เปรียบเสมือนมือขวาของ 
เจ้านาย และผู้ที่ท าหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหารแล้ว เลขานุการควรมีทักษะและผลงานที่ 
เป็นเลิศ ผู้บริหารจึงจ าเป็นต้องมีเลขานุการที่มีความรู้ความสามารถอย่างแท้จริง เปรียบได้ว่า งาน 
เลขานุการเป็นหัวใจหลักท่ีช่วยสร้างความส าเร็จให้กับผู้บริหารได้อย่างมาก บางคนอาจเข้าใจว่างาน 
เลขานุการมีเพียงการติดต่อประสานงาน การต้อนรับและการนัดหมาย การพิมพ์งานการจัดเอกสาร 
แท้จริงแล้วงานของเลขานุการมีมากกว่านั้น หากเลขานุการมีความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และมี 
ความรู้ความสามารถที่จะปฏิบัติงานเลขานุการได้อย่างแท้จริง ย่อมส่งผลให้งานเลขานุการเป็นไป
อย่างสมบูรณ์ มีประสิทธิผลและสนับสนุนการท างานให้กับผู้บริหารได้มากข้ึน 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 ขัน้ตอนการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 1. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ความเรียบร้อยของเรื่องที่เสนอเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย สั่งการ โดยมี
ขั้นตอนในการด าเนินงาน ดังนี้ รับ จ าแนก คัดแยกหนังสือเข้าโดยแยกประเภทเป็น หนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก 
  - ขอความเห็นชอบ อนุมัติ อนุญาต ได้แก่ เรื่องการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ ขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ และ เรื่องที่เสนอเพ่ือพิจารณา 

 - เรื่องเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งค าสั่ง ประกาศ เรื่องลับ 
 - พิจารณาความส าคัญและความเร่งด่วนของเรื่อง รวมทั้งรูปแบบ และความถูกต้องของ

หนังสือราชการต่าง ๆ ที่หน่วยงานเสนอ 
  2. ตรวจสอบดูว่าเป็นเรื่องที่ต้องผ่านขั้นตอนการพิจารณาก่อนน าเสนอหรือไม่ ถ้าต้องส่งเรื่อง
ไปยังกองที่เก่ียวข้องด าเนินการก่อน 
 3. ประสานแก้ไข ประสานเรื่อง เพ่ือให้การสั่งการเรื่องไม่ซ้ าซ้อน กรณีเอกสารเป็นแฟ็กซ์เข้า
มาหรือถ่ายส าเนาให้ผู้บริหารทราบในเบื้องต้นก่อน หรือเรื่องด่วนที่ไม่เป็นไปตามข้ันตอน 
  - กรณีเรื่องที่เข้ามาแล้วและสั่งการไปแล้วจะถ่ายเอกสารแยกแฟ้มไว้ต่างหาก เพ่ือสะดวก
ในการค้นหา 
  - ลงระบบรับ-ส่งเรื่องไปยังส านัก/ศูนย์/กลุ่ม/กอง หรือหน่วยงานโดยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  - ถ้าต้นฉบับเอกสารเข้ามาสามารถค้นหาได้ว่าเรื่องดังกล่าวได้มีการสั่งการไปแล้วจะ
ด าเนินการส่งเรื่องไปยังกองเจ้าของเรื่องเพ่ือรวมกับฉบับที่สั่งการไปแล้ว 
 
 4 ขัน้ตอนการกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 
  - ตรวจสอบเนื้อหาเรื่องที่เสนอว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดบ้าง เสนอครบถ้วนหรือไม่ 
  - ความเป็นมาของเรื่องเดิมกับเรื่องท่ีน าเสนอเป็นไปตามข้ันตอนของกระบวนการหรือไม่ 
  - วิธีการเสนอเรื่องตรงประเด็นหรือไม่เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่ใช้อ้างอิงเรื่อง
หรือไม ่
  - ตรวจดูเอกสารแนบ เอกสารประกอบ สิ่งที่ส่งมาด้วย รูปแบบการพิมพ์ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณหรือไม่ 
  - ถ้าถูกต้องครบถ้วนจะด าเนินการสรุปประเด็นของเรื่องแยกเป็นข้อ บันทึกสั่งการใน
เรื่องเสนอผู้บริหารสั่งการหรือเสนอต่อไปตามสายงานที่รับผิดชอบต่อไป 
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  - กรณีเรื่องที่เสนอมาไม่ถูกต้องครบถ้วน จะต้องประสานกับเจ้าของเรื่องให้มารับไป
ด าเนินการพร้อมส่งเรื่องกลับโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 5. เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ด าเนินการดังนี้ 
  - ตรวจสอบว่าผู้บริหารสั่งการครบถ้วนหรือไม่ 
  - คัดแยกล าดับความเร่งด่วนของเรื่องเพ่ือส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือส่งต่อไปตาม
สายงานที่รับผิดชอบตามล าดับ 
  - กรณีท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วนมาก ประสานแจ้งส่งแฟ็กซ์หรือแจ้งทางโทรศัพท์ไปก่อน แล้วส่ง
เอกสารต้นฉบับตามไป 
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บทที่ 4 
 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานบริการที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมี Service mind 
เพราะต้องติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในภายนอกหน่วยงานและเป็นงานที่ต้องใช้ความ
ละเอียดรอบคอบในการท างาน เนื่องจากเป็นงานเอกสารที่มีความส าคัญต่อการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยด้านต่าง ๆ โดยเฉพาะต้องมีความรู้ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ การ
บริหารจัดการและการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี รวมไปถึงการวางแผนในการท างานอย่าง
เป็นระบบ ชัดเจน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนออธิการบดี 
 งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่หน่วยงานน ามาเสนอผู้บริหาร ไม่ว่า
จะเป็นแฟ้มงาน บันทึกต่าง ๆ รวมไปถึงจดหมายหรือเอกสารอื่น ๆ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอ่ืนใด จะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน 
คือ การลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเกสารตามความเร่งด่วน 

2. การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียด ให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จาก
หน่วยงานใด และมีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูล
เพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บริหารสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้องหรือมีข้อมูลประกอบเพ่ือ
น าเสนอต่อไป 

3. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหารซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ เลขานุการ
จะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บริหาร โดยทั่วไปแล้วไม่สามารถทราบได้เลย
ว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบก็ต่อเมื่อได้เห็นข้อความใน
จดหมายนั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล าดับความส าคัญของเอกสารที่
จะน าเสนอ การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใช้ที่
เปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการประทับตราลงรับ ทั้งนี้เลขานุการจะต้องตรวจสอบ
จดหมายก่อน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควร
ใช้ดดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอ 

4. กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า “ลับ” เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วยความ
ระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอ่ืน
ทราบ 
 
 



24 

คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการก่อนน าเสนออธิการบดีพิจารณา 

เอกสาร

ไม่ถูกต้อง 

เอกสารถูกต้อง 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการก่อน 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

 
 

  

 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกผ่านสารบรรณ กองกลาง หรือ เสนอตรงที่
หน้าห้องอธิการบด ี
 
 

เลขานุการ 
 

2 นาที 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 2 กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของ 
เอกสาร หลังจากได้รับเอกสาร ต้องกลัน่รองตรวจสอบ
ตัวสะกด รูปแบบหนังสือ และตรวจดวู่าเอกสารได้
ผ่านหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มาครบแล้วหรือไม่ หาก
เอกสารไม่ถูกต้อง จะตอ้งส่งคืนเจ้าของ หน่วยงาน
เพื่อให้กลับไปแก้ไขก่อน 
 
 
 

เลขานุการ 
 
 

5 นาท ี

 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ลงรับเอกสารและบันทึกเร่ืองในทะเบียน
รับ 

เลขานุการ 5 นาท ี
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอเอกสารใส่ในแฟ้มงานโดยจัดล าดับ
ความเร่งด่วนก่อน-หลัง น าเอกสารเขา้แฟ้มเพื่อ
จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือโดย
ตรวจสอบรายละเอียดตาม กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย เพื่อบันทกึรายละเอียดส าคัญ ก่อนเสนอ
ให้อธิการบดี พจิารณาและลงนาม 
ตัวอยา่งบันทึกยอ่ 
เรียนอธิการบดี 
- เพื่อโปรดพิจารณา อนุมัติ อาจารย์...คณะ...ไป
ราชการ 
- ประเทศ.....ระหว่างวันที่..ถึง วันที ่... 
- เพื่อโปรดลงนามในประกาศ.... 
 
 
 

เลขานุการ 
 

30 นาที 

รับหนังสือจากหนว่ยงาน

ภายในและภายนอก 

เร่ิมต้น  

กลั่นกรองเอกสาร

และ ตรวจสอบ

ความถูกต้องของ

เอกสาร 

ง 

ลงรับเอกสาร 

เสนอเอกสารใส่แฟ้มงาน 

1 
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ลงนามไม่ครบ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5  พิจารณาลงนามและสั่งการ เมื่อลงนาม
เอกสารแล้ว เลขานุการจะต้องตรวจสอบว่าลงนาม
ครบหรือไม่ หากลงนามไม่ครบ ให้น าเอกสารใส่แฟ้ม
เสนออีกครั้ง พร้อมบันทึกย่อวา่หน้าใดลงนามไม่ครบ 

อธิการบดี 1 วัน 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบการลงนาม ตรวจสอบการลง
นามว่าครบถว้น ถกูต้องหรือไม่ ถ้าไม่ครบต้องใส่แฟ้ม
น าเสนอใหม่ 

เลขานุการ 5 นาท ี

  ขั้นตอนที่ 7 บันทึกขอ้พิจารณาสั่งการ หรือแนวทาง
การปฏิบัติงานของผู้บริหารไว้ในทะเบียนรับ-ส่ง 
เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับใช้ในการติดตามงานจาก
หน่วยงานที่ต้องด าเนินการต่อไป โดยมหีลักการส าคัญ
คือต้องจัดส่งหนังสือออกโดยใหถ้ึงมือผู้ปฏิบัติโดยเร็ว
ที่สุด กรณีที่เป็นหนังสือส าคัญ จะส าเนาเอกสารแยก
ต่างหากเพื่อใช้ส าหรับการติดตามงานตอ่ไป 
ในกรณีที่เป็นระเบียบ กฎหมาย หนังสือแจ้งเวียนที่
เกี่ยวขอ้ง จะจัดเกบ็เข้าแฟ้มเป็นหมวดหมู่เพื่อใช้
อ้างอิงและเพื่อประโยชน์ในการบริหารราชการต่อไป 

เลขานุการ 5 นาท ี
 
 
 
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 ส่งเอกสารคืนหนว่ยงานเจา้ของเร่ืองและ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง กรณีเป็นหน่วยงานให้
มหาวิทยาลัยก็จะประสานให้เจา้ของเร่ืองมรับเอกสาร
คืนเพื่อด าเนินการต่อไป โดยเซ็นรับในสมุดทะเบียนรับ 
เพื่อตรวจสอบการรับเรื่องคืนของเจ้าของเร่ือง และ
ป้องกันการสูญหาย 

1. เลขานุการ 
2. เจ้าของเร่ือง 
 

1 วัน 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 ติดตามเอเกสาร 
(กรณีที่อธิการบดีสั่งการและมอบหมาย) ให้หน่วยงาน
ในสังกัดหรือผู้บริหาร เลขานุการมีหน้าที่ติดตาม
เอกสารนั้น โดยอาจจะโทรสอบถามและให้หน่วยงาน
หรือผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายงาน ท าหนังสือชี้แจง
รายละเอียดกลับมาที่เลขานกุารเพื่อรายงานผลต่อ
อธิการบดี 

เลขานุการ 1 วัน 

 
 

   

2 

พิจารณาลงนาม

และสั่งการ 

บันทึกค าสั่งการในทะเบียนรับ 

ส่งเอกสารคืนหน่วยงาน 

ติดตามเอกสาร (กรณีที่อธิการบดี

สั่งการและมอบหมาย) 

สิ้นสุด  

ตรวจสอบการลงนาม 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 
 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานทะเบียนการรับ-ส่งเอกสาร การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการ 
เพ่ือให้งานต่าง ๆ บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของส่วนราชการ การปฏิบัติงานเกิดความ 
รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพตามข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอกผ่านสารบรรณ กองกลาง หรือ 
เสนอตรงที่หน้าห้องอธิการบดี 
 ขั้นตอนที่ 2 กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของ เอกสาร หลังจากได้รับเอกสาร ต้อง 
 กลั่นกรองเอกสารและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 โดยพิจารณารูปแบและชนิดของ
หนังสือต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามแบบที่ก าหนด ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย รวมทั้งการอ้างอิงการเขียนหนังสือ
ราชการต้องใช้ภาษาที่เป็นแบบแผน มีล าดับ ขั้นตอน กระชับ รัดกุม ตัวสะกด การันต์ ถูกต้องตาม
พจนานุกรม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหา และการใช้ภาษาวรรค ย่อหน้า ให้ถูกต้อง
เหมาะสม 
 หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 หากถูกต้องก็จะเขียนข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจของอธิการบดี แล้วลง
ลายมือชื่อ พร้อมลงวันที่ เดือน ปี 
 ขั้นตอนที่ 3 ลงรับเอกสารและบันทึกเรื่องในทะเบียนรับโดยเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทินโดยเลขทะเบียนของหนังสือจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ ลงวันที่ เดือน ปี และเวลาที่
รับหนังสือ คัดแยกและจัดล าดับความส าคัญและขั้นความเร็วของหนังสือของเอกสารตามความ 
เร่งด่วน เพ่ือความรวดเร็ว ฉับไว และทันต่อเหตุการณ์ หนังสือที่ต้องด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท (1) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ (2) ด่วน
มาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว (3) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารแนบ กรณีท่ีต้องขอเอกสารแนบเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา
สั่งการ หรือข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับเอกสารก่อนน าเสนอพิจารณาสั่งการ ให้ประสาน
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 การประสานงานติดตามเอกสารที่ส่งกลับไปแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือน าเสนอ พิจารณาลงนามสั่ง
การ การปนะสานงานเป็นการติดต่อ 2 ทาง (Two-way Communication) ซึ่งจะช่วยให้มีความ
เข้าใจตรงกัน โดยมีวัตุประสงค์เพ่ือให้งานที่ปฏิบัติเกิดผลส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีและได้งานที่มีคุณภาพ
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ตามมาตรฐานที่เป็นไปตามระเบียบและข้อก าหนดต่าง ๆ อย่างรวดเร็ว เป็นการประหยัดเวลาและ
ทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 4 เสนอเอกสารใส่แฟ้มจัดล าดับความส าคัญและขั้นความเร็วของหนังสือของ
เอกสารตามความเร่งด่วน รวบรวมข้อมูล และเอกสาร กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เรื่องเดิม พร้อมด้วย
สรุปประเด็นข้อเท็จจริง การเสนอข้อคิดเห็นที่ เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของอธิการบดี
ประกอบการพิจารณาสั่งการได้ถูกต้องเหมาะสมและทันต่อสภาพการณ์เพราะอธิการบดีไม่มีเวลาที่จะ
ศึกษาหรืออ่านรายละเอียดของเรื่องที่เสนอมาได้ จัดล าดับความส าคัญของหนังสือที่ต้องด าเนินการ 
เช่น เรื่องด่วน เรื่องที่ทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถ้าสามารถท าได้ควรแยกแฟ้มเสนอตาม
ประเภทเรื่องดังกล่าวโดยเฉพาะเรื่องด่วนควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอให้
ชัดเจนงานโดยจัดล าดับความเร่งด่วนก่อน-หลัง น าเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือจัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือโดยตรวจสอบรายละเอียดตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
บันทึกรายละเอียดส าคัญ ก่อนเสนอให้อธิการบดี พิจารณาและลงนาม 
 ตัวอย่างบันทึกย่อ 
  เรียนอธิการบดี 
  - เพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติ อาจารย์...คณะ...ไปราชการ 
  - ประเทศ.....ระหว่างวันที่..ถึง วันที่ ... 
  - เพ่ือโปรดลงนามในประกาศ.... 
 ขั้นตอนที่ 5  พิจารณาลงนามและสั่งการ เมื่อลงนามเอกสารแล้ว เลขานุการจะต้อง
ตรวจสอบว่าลงนามครบหรือไม่ หากลงนามไม่ครบ ให้น าเอกสารใส่แฟ้มเสนออีกครั้ง พร้อมบันทึกย่อ
ว่าหน้าใดลงนามไม่ครบ 
 ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบการลงนาม ตรวจสอบการลงนามว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่
ครบต้องใส่แฟ้มน าเสนอใหม ่และคัดแยกเอกสารพิจารณาสั่งการและลงนามแล้ว 
 ขั้นตอนที่ 7 บันทึกข้อพิจารณาสั่งการ หรือแนวทางการปฏิบัติงานของผู้บริหารไว้ในทะเบียน
รับ-ส่ง เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับใช้ในการติดตามงานจากหน่วยงานที่ต้องด าเนินการต่อไป โดยมีหลักการ
ส าคัญคือต้องจัดส่งหนังสือออกโดยให้ถึงมือผู้ปฏิบัติโดยเร็วที่สุด กรณีที่เป็นหนังสือส าคัญ จะส าเนา
เอกสารแยกต่างหากเพ่ือใช้ส าหรับการติดตามงานต่อไปในกรณีที่เป็นระเบียบ กฎหมาย หนั งสือแจ้ง
เวียนที่เกี่ยวข้อง จะจัดเก็บเข้าแฟ้มเป็นหมวดหมู่เพ่ือใช้อ้างอิงและเพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการ
ต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 8 ส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเป็น
หน่วยงานให้มหาวิทยาลัยก็จะประสานให้เจ้าของเรื่องมรับเอกสารคืนเพ่ือด าเนินการต่อไป โดยเซ็นรับ
ในสมุดทะเบียนรับ เพ่ือตรวจสอบการรับเรื่องคืนของเจ้าของเรื่อง และป้องกันการสูญหาย 
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 ขั้นตอนที่ 9 ติดตามเอกสาร (กรณีที่อธิการบดีสั่งการและมอบหมาย) ให้หน่วยงานในสังกัด
หรือผู้บริหาร เลขานุการมีหน้าที่ติดตามเอกสารนั้น โดยอาจจะโทรสอบถามและให้หน่วยงานหรือ
ผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายงาน ท าหนังสือชี้แจงรายละเอียดกลับมาที่เลขานุการเพ่ือรายงานผลต่อ
อธิการบดี 

ภาพตัวอย่างการลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

  

 

 

 
การลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

-  ทะเบียนหนังสือรับ : กรอกวัน เดือน ปีที่ได้รับเอกสาร 
-  เลขที่ทะเบียนรับ : กรอกเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตราหนังสือรับ 
-  เลขที่หนังสือ : กรอกเลขท่ีหนังสือของหน่วยงานที่รับเข้ามา 
-  จาก : กรอกชื่อหน่วยงานของหนังสือที่รับเข้ามา 
-  เรื่อง : กรอกชื่อเรื่องของหน่วยงาน 
-  การปฏิบัติ : กรอกบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร พร้อมลงวันที่ที่ผู้บริหารลงนาม 
-  หมายเหตุ กรอกเป็นหนังสือภายใน ภายนอก ค าสั่ง ประกาศ 

 
ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต 
 
 1. เนื่องจากเอกสารที่เสนอมายังอธิการบดีนั้นมาจากหลายหน่วยงาน ดังนั้นเลขานุการ
จะต้องทราบภาระหน้าที่ของรองอธิการบดี และ ผู้ช่วยอธิการบดีทุกท่าน เพ่ือสามารถตรวจสอบ และ
กลั่นกรองได้ว่าเอกสารผ่านหน่วยงานหรือผู้บริหารที่เก่ียวข้องตามล าดับหรือไม่ 
 2. เลขานุการควรศึกษาระเบียบงานสารบรรณ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและรูปแบบของ
เอกสารก่อนที่จะเสนอผู้บริหาร 
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3. เลขานุการควรมีความรอบรู้ และหมั่นศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ รวมไปถึงการให้
ข้อคิดเห็นที่ถูกต้องในกรณีที่ผู้บริหารมีข้อซักถาม 

4. อธิการบดีอาจดึงเอกสารออกจากแฟ้มเสนอเซ็นโดยไม่ได้ใสไว้ที่เดิม ท าให้เอกสารสงคืนไม่
ครบ ซึ่งอาจจะตอ้งท า Sheet Note แจ้งเจ้าของเรื่อง 

 5. อธิการบดีอาจพิจารณาหนังสือไม่ครบตามที่ต้องการ จ านวนเอกสารที่เสนอเซ็นมีมาก
หรือลงนามมีหลายจุด หากไม่มีเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์บอกจุดลงนาม จะท าให้เสียเวลาและลงนาม
ไมค่รบ จึงควรติดสลิปลงนามทุกจุด 

6. ไมน่ าเอกสารของแตล่ะหน่วยงานมาปะปนกัน 
7. กรณีเอกสารของอธิการบดี ซึ่งเลขานุการเป็นผู้รับผิดชอบเสนอโดยตรง หลังจากเอกสาร

ได้ถูกสั่งการ พิจารณา เพ่ือทราบ ลงนาม ลงความเห็นแล้ว เลขานุการที่รับผิดชอบไม่น าเอกสารออก
จากแฟ้มเสนอเซ็นทันที ซึ่งอาจจะท าให้ลืมและต้องใช้เวลาในการค้นหาเอกสารอีก 

 
วิธีปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสาร 
 
  การจัดเก็บเอกสารเป็นหน้าที่ที่ส าคัญประการหนึ่งของผู้ท าหน้าที่เลขานุการ เพราะเป็นผู้ที่ 
ผู้บังคับบัญชาไว้วางใจในการเก็บเอกสารต่าง ๆ ทั้งที่ส าคัญและไม่ส าคัญ ดังนั้นเลขานุการ ควรจัดท า
ระบบเก็บเอกสารที่มี เพ่ือสะดวกและง่ายในการค้นหาและง่ายต่อการจัดเก็บ ดังนั้นควรมีวิธีการแยก
เอกสารตามประเภทของเอกสารและจัดเก็บ ดังนี้ 
 1. เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน 
 2. เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว สามารถแยกเป็น 
   2.1 เอกสารที่ไม่จ าเป็น หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาสั้นๆ เช่น ร่างเอกสารที่
เขียนด้วยปากกาหรือดินสอ ประกาศต่าง ๆ จดหมายเชิญประชุม เป็นต้นจัดเป็นเอกสารประเภทที่ไม่
ควรเก็บไว้ 
   2.2 เอกสารที่มีประโยชน์ หมายถึง เอกสารที่มีประโยชน์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานภายใน 
ระยะเวลา 4-5 สัปดาห์ หลังจากพ้นระยะเวลานั้นพอสมควรแล้ว จัดเป็นเอกสารที่ไม่ควรเก็บไว้ 
   2.3 เอกสารส าคัญ หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ 5-6 ปี ขึ้นไป 
จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตามเวลา เพ่ือใช้อ้างอิง 
   2.4 เอกสารที่มีคุณค่าสูง หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าหรือความส าคัญต่อองค์กรหรือ 
ผู้บังคับบัญชา หากสูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผู้บังคับบัญชา เช่น เอกสารทางด้าน 
กฎหมาย หนังสือส าคัญต่าง ๆ จดัเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอดไป 
  3. เอกสารที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ และไม่มีกฎหมายบังคับ
ให้ต้องเก็บไว้ 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 
 การด าเนินการการพิจารณากลั่นกรองและตรวจทานหนังสือราชการมีขั้นตอนการด าเนินการ
ต่อเนื่อง และกระบวนการที่ยุ่งยากซับซ้อน วิธีปฏิบัติที่แตกต่างกัน และมีอุปสรรคในหลายขั้นตอน 
ดังนั้นในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาขั้นตอนการด าเนินงานอย่างละเอียดซึ่งสามารถ
สรุปได้ดังนี้ 

1. การเขียนหนังสือราชการการในปัจจุบันมีปัญหา เช่น ปัญหาด้านการร่าง ปัญหาด้าน
รูปแบบการพิมพ์ และปัญหาด้านการตรวจกลั่นกรอง การลงนามโดยไม่อ่านแต่อย่างใดเนื่องจากมี
ความไว้เนื้อเข่ือใจ หรือมีงานมากไม่เวลาที่จะดูรายละเอียด 

2. การเสนอหนังสือ ยังคงเป็นปัญหาที่พบมาตลอด เช่น ขั้นตอนการในการเสนอหนังสือที่มี
ก าหนดในเวลากระชั้นชิด หรือพ้นก าหนดไปแล้ว เช่น เรื่องการขออนุมัติไปราชการ การขออนุมัติไป
ต่างประเทศ หรือการเชิญประชุมของหน่วยงานต่าง ๆ  

3. ระเบียบหรือค าสั่งขาดความชัดเจน และเจาะจง ท าให้ผู้ปฏิบัติงานตีความต่างกัน 
4. หน่วยงานมักไม่เห็นความส าคัญของการจัดหลักสูตรฝึกอบรมการเขียนหนังสือราชการ

อย่างจริงจัง ทั้งนี้มักจะใช้ตัวอย่างเดิมในการอ้างอิงและปล่อยให้ เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องยึดถือและปฏิบัติตามแบบเอกสารดั้งเดิม หน่วยงานบางแห่งไม่ได้จัดสรรงบประมาณส าหรับ
การจัดอบรมไว้ล่วงหน้า หน่วยงานบางแห่งจัดอบรมหรือส่งเจ้าหน้าที่ไปเพียงบางคนซึ่งอาจไม่ทั่วถึง
และประการส าคัญคือเมื่ออบรมเสร็จเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ที่ผ่านการอบรมไม่ได้น าความรู้จากการ
อบรมครั้งนั้นมาถ่ายทอดในรูปแบบการจัดการความรู้ (KM) ให้กับเจ้าหน้าที่คนอ่ืน ๆ ในหน่วยงานให้
ได้รับทราบอย่างทั่วถงึ 
 
ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปรับปรุงพัฒนางาน 
 
 1. การท างานไม่ว่าจะเป็นในหน่วยใดก็ตาม การท าหน้าที่เลขานุการจ าเป็นต้องศึกษา 
รายละเอียดของหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อให้การท างานด านินไปอย่างราบรื่น 
 2. ต้องเป็นผู้ที่ความคล่องตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่าง ๆ 
ได้เป็นอย่างดีอีกท้ังต้องเป็นผู้ที่หมั่นสังเกตเหตุการณ์ต่าง ๆ ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ 
 3.  ควรศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ าเสมอ เช่น คอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี 
ฯลฯ เพราะเป็นการพัฒนาตนเอง และสามารถน าความรู้ที่มีไปพัฒนาหน้าที่การงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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 4 .จัดให้มีการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ ให้ความรู้และความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านสารบรรณและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกหน่วยงาน ท าการซักซ้อมความเข้าใจในทางปฏิบัติเพ่ือที่จะได้ 
ปฏิบัติงานร่วมกันอย่างถูกต้อง รวดเร็วและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
โดยท าการศึกษาข้อมูล สภาพปัญหา สาเหตุที่ท าห้เกิดปัญหาดังกล่าวอย่างถ่องแท้เพ่ือเป็นข้อมูล 
เบื้องต้นในการแก้ไขปัญหา สร้างความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่พบเจอปัญหาและข้อผิดพลาด 
ให้ทราบถึงแนวทางการแก้ไขร่วมกันโดยการประสานงานด้วยหลักมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 
 5. จัดให้มีการสัมมนาเพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ์และการเรียนรู้เกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร 
และหนังสือราชการให้ถูกต้องตามแบบแผนก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 6.จัดท าแบบมาตรฐาน (Template) ของหนังสือราชการที่มักใช้เป็นประจ าในหน่วยงาน 
เช่น รายงานประจ าวันของผู้ควบคุมงาน รายงานประจ าสัปดาห์ของผู้ควบคุมงาน หนังสือรับรอง 
ผลงาน รายงานผลตรวจรับมอบงาน เป็นต้น 
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