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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และสามารถอ้างอิงในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมเทคนิค วิธีการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ การจัดประชุม ซึ่งมีข้ันตอน
ต่างๆ รวมถึงแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานได้อธิบายขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ การปฏิบัติงานสารบรรณ
และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และเป็น
แนวทางในการพัฒนางานต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน า 
 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงานราชการที่มีการติดต่อ

ประสานงานทั้งภาครัฐ เอกชน และบุคคลทั่วไป การจัดท าเอกสารของสถาบันวิจัยและพัฒนา จึงต้องเป็น
เอกสารหรือหนังสือราชการที่มีความถูกต้อง ชัดเจน เข้าใจง่ายและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  อีกทั้งสามารถ
สื่อสารเพ่ือประสานงานกันระหว่างหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงจ าเป็นต้องมีแนวทางในการปฏิบัติงาน
การบริหารงานหนังสือราชการเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เป็นระบบ ลดความซ้ าซ้อนใน
การปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ในขณะที่ผู้ใดผู้หนึ่งไม่สามารถปฏิบัติงานนั้นๆ ได้ 

การบริหารงานธุรการนับว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้
การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบดัวย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่ธุรการ
จะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างานตาม
ภารกิจต่อไป 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติการลงรับและการส่งหนังสือราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานสารบรรณ และผู้ที่
สนใจได้ศึกษา ท าความเข้าใจ ในบทบาทหน้าทีความรับผิดชอบ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้เป็น
มาตรฐานเดียวกันและบรรลุวัตถุประสงค์ 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  
1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
3. เพื่อลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. มีมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานไม่เป็นระบบ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. พระราชบัญญัติความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
๔. ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และ

ตัวอย่างการพิมพ์ 
 
 



 
 

1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
1.5.1 งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การ
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 หมายถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนสอบสวน ค าร้องหรือหนังสือของบุคคล
ภายในอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที และเอกสารนั้นได้ลงทะเบียนรับเข้าของทางราชการแล้ว 

การรับหนังสือ  หมายถึง  หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอกและเจ้าหน้าที่สารบรรณด าเนินลงรับ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

การส่งหนังสือ  หมายถึง  การส่งหนังสือที่ได้รับการสั่งการจากผู้บริหารแล้ว และเจ้าหน้าที่สาร
บรรณปฏิบัติตามขั้นตอนแล้ว จึงด าเนินการจัดส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

หน่วยงานภายใน  หมายถึง  หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตามโครงสร้าง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

1.5.2 งานการประชุม 
องค์ประชุม  หมายถึง  บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม  ได้แก่  ประธาน  รองประธาน  

คณะกรรมการ  เลขานุการ  ตามหลักการประชุม  ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ
ทั้งหมดก็ถือครบองค์ประชุม  แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่งก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม  ประธาน
จะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 

วาระการประชุม  หมายถึง  วัน  เวลา  ที่ก าหนดให้ด าเนินการประชุม 
มติที่ประชุม  หมายถึง  เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับ

ความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม  ถ้าทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์  การลง
มติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้  เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่า มติที่ออกเสียงในที่
ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติต่อไปได ้
 



 
 

บทท่ี 2 
ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน  

1)  ชื่อหน่วยงาน  สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
 

2)  ที่ตั้ง  เลขที ่398/๑ หมู่ ๓ อาคารส านักงานสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ต าบลย่านมัทรี อ าเภอพยุหะคีรี  จังหวัดนครสวรรค์ 60๑๓0 

3)  ปรัชญา 
องค์กรส่งเสริมและสนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ อย่างมีคุณภาพเพ่ือการพัฒนา

ท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
 

4)  วิสัยทัศน์ 
สถาบันวิจัยและพัฒนาน้อมน าแนวพระราชด าริมาบูรณาการงานวิจัยและงานบริการ

วิชาการเพ่ือสร้างนวัตกรรมในการพัฒนาท้องถิ่น 
 

5)  พันธกิจ  
1. ส่งเสริมและผลิตงานวิจัยเพื่อสร้างสรรค์นวัตกรรมให้ตอบสนองในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น

และระดับชาติ 
2. พัฒนาและถ่ายทอดนวัตกรรมและเทคโนโลยีจากงานวิจัยและงานบริการวิชาการเพ่ือ

สร้างสรรค์สังคมและเศรษฐกิจที่เน้นการขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม  
3. บริหารจัดการงานวิจัยและบริการวิชาการตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา 

 

6) เอกลักษณ์ 
วิจัยและบริการวิชาการเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 

7) อัตลักษณ์ 
  ร่วมมือทุกหน่วยงาน บริการอย่างเท่าเทียมกัน 
 

 8) ประเด็นยุทธศาสตร์  
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนางานวิจัยและงานริการวิชาการ ตามภูมิสังคม เพื่อสร้างเศรษฐกิจที่

ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม 
 เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

1. มีงานวิจัยและงานบริการวิชาการท่ีสามารถสร้างมูลค่าเพ่ิมได้ด้วยนวัตกรรม 
2. มีข้อมูลสารสนเทศเชิงพ้ืนที่ตามภูมิสังคมเพ่ือการใช้ประโยชน์ในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 
3. เป็นที่พ่ึงและชี้น าชุมชนในการแก้ปัญหาและพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 
 



 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัยและงานบริการวิชาการเพื่อให้เกิดรายได้ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

1. ชุมชนมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
2. สร้างรายได้ให้กับมหาวิทยาลัยฯ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3.การส่งเสริมและพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์   

1.  ชุมชนท้องถิ่นได้รับการสนับสนุนตามศาสตร์พระราชา 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4.พัฒนาการบริหารองค์กรมุ่งสู่ความเป็นเลิศ (HPO) 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  

1. องค์กรมีศักยภาพในการเรียนรู้และปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลง 

ประวัติความเป็นมา 
ในอดีตสถาบันวิจัยและพัฒนา ใช้ชื่อว่า "ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ" ต่อมา ได้มีการประกาศใช้

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 ได้ยกวิทยาลัยครูนครสวรรค์ เป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ให้มีฐานะ
เป็นสถาบัน อุดมศึกษาตามมาตราสถาบันราชภัฏ  เป็นสถาบัน อุดมศึกษาเ พ่ือการ พัฒนาท้ องถิ่ น  
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงท าการวิจัยให้บริการวิชาการแก่สังคมปรับปรุงถ่ายทอด
และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครู ส่งเสริม วิทยฐานะครู และส่งผลให้ "ศูนย์วิจัยและบริการ
วิชาการ" เป็น "ส านักวิจัยและบริการวิชาการ" และใน พ.ศ. 2547 และได้เปลี่ยนฐานะเป็น“สถาบันวิจัยและ
พัฒนา”มีภารกิจที่ต้องสนับสนุน องค์ความรู้ใหม่ๆให้แก่คณาจารย์และนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้
มหาวิทยาลัยมีศักยภาพในการพัฒนาประเทศต่อไป 

สถาบันวิจัยและพัฒนา ถือเป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่ท าหน้าที่ท าการวิจัยและส่งเสริม
สนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้ท าวิจัยเพ่ือบริการวิชาการแก่สังคม การวิจัยเป็นปัจจัยส าคัญที่บ่งชี้
คุณภาพทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษาและเป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์การปฏิบัติ
ภารกิจวิจัยเป็นบทบาทและเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้พัฒนา
ประสบการณ์ทางการศึกษาค้นคว้าสภาพปัญหาของท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องจะช่วยให้ได้สารสนเทศที่ส่งผลโดยตรง
ต่อการพัฒนานักศึกษาท้องถิ่นและประเทศ  ดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์จึงจ าเป็นที่จะต้องส่งเสริมและ
สนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้สร้างผลงานด้านวิจัยอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 

อาคาร/สถานที่ 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีจ านวนห้องส านักงานทั้งหมด 7 หอ้ง ดังนี้ 
ล าดับ ห้อง จ านวน (ห้อง) 

1 ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 1 
2 รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ๓ 
3 ปฏิบัติการงานวิจัย/การเงิน/เทคโนโลยีฯ 1 
4 ปฏิบัติการงานบริการวิชาการ/งานธุรการ/ประกันคุณภาพการศึกษา 1 
5 บริการวิชาการและโครงการพิเศษ 1 
6 ปฏิบัติการจริยธรรมในมนุษย์ 1 



 
 

จ านวนบุคลากรสายสนับสนุน 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
พนักงานมหาวิทยาลัย-สายสนับสนุน 

ประจ า(คน) ชั่วคราว(คน) รวม(คน) 

1. กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย ๕ - ๕ 
2. กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ ๓ - ๓ 
3. กลุ่มงานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ๒ - ๒ 

 

บุคลากรสายสนับสนุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง ประเภท 

1. กลุ่มงานส่งเสริม
และพัฒนางานวิจัย 

1. นางประทานพร  คุ้มแก้ว 
 
2. นางสาวศิรินุช  ครุฑธกะ 
๓. นายรณชัย  วันทอง                     
๔. นางสาวเปล่งรัศมี  ศรีนรคุตร์        
๕. นางสาวกฤษยานี  สาระมูล 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน
ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
นักวิจัย 
วิศวกรไฟฟ้า 
นักวิทยาศาสตร์ 
แพทย์แผนไทย 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

2. กลุ่มงานบริหาร
ส านักงานผู้อ านวยการ 

๑. นางสาวศิวาพร  อินทร์วารี 
๒. นางสาวสุภาณี  พิบูล 
๓. นางสาวศุภกานต์  วินิจสร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นักวิชาการศึกษา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 

3. กลุ่มงานฝึกอบรม
และถ่ายทอด
เทคโนโลยี 

๑. นายเกริก  จงนานุรักษ์ 
 
๒. นางสาวยุวันดา  สุทธิด ี
 

รักษาการหัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการฯ 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน
ฝึกอบรมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 



 
 

2.2 โครงสร้างผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 
 

 



 
 

2.3 โครงสร้างบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา แบ่งตามสายงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ – UBI 
 

                                  นางสาวอัปสรณ์  โฉมนาจ  
 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป  
 เบอร์โทร : 0801179977 
 อีเมล : oapson.c@nsru.ac.th                                           

 
 
 

 นางสาวธนัจิรา  สุภาษิต  
 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป  
 เบอร์โทร : 0850500923 
 อีเมล : tanjira.s@nsru.ac.th 

                                           
 

 
 
 
 

 



 
 

2.4 โครงสร้างของการแบ่งส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 

 



 
 

2.5  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ระดับ  ปฏิบัติงาน  

 ได้รับมอบให้ปฏิบัติงานประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยภาระงานที่
ได้รับมอบหมายจะต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานในด้านบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ และงานบริการทั่วไป ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าและเสนอแนะวิธีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน ซึ่งงานที่ได้รับมอบหมาย
มีขอบเขตเนื้อหางานที่หลากหลาย และมีขั้นตอนในการท างานที่ซับซ้อน จึงต้องมีการก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
 

2.5.1 ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย นางสาวศิวาพร  อินทร์วารี  มีรายละเอียด ดังนี้ 
๑) งานท าสัญญายืมเงินไปราชการ-โครงการ/กิจกรรมของผู้บริหารในหน่วยงาน 
๒) งานจัดท าค าสั่งไปราชการ-บันทึกการขอใช้รถของผู้บริหารในหน่วยงาน 
๓) งานด้านเลขานุการของหน่วยงาน 
๔) งานตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ก่อนลงรับหนังสือของหน่วยงาน 
๕) งานธุรการ หนังสือเข้า-ออก ในระบบ e-Office 
๖) งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ภายใน และภายนอกของหน่วยงาน 
๗) งานติดต่อประสานงานด้านหนังสือ และเอกสารระหว่างหน่วยงาน  
๘) งานจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SSR) 
๙) งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน 
๑๐) งานจัดท าวาระการประชุม รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร,  

คณะกรรมการประจ า ฯลฯ 
๑๑) งานจัดท าเอกสารสัญญายืมเงิน และ ตั้งเรื่องเบิกจ่ายเงินงบประมาณอ านวยการร้อยละ ๕ 

และร้อยละ ๑๐ ของผู้บริหารในหน่วยงาน 
๑๒) งานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 
๑๓) งานตั้งเรื่องเอกสารเพื่อส่งเจ้าหน้าที่การเงินในการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 

ในหน่วยงาน 
๑๔) งานจัดเก็บและส ารองเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๑๕) งานรับ – ส่ง และ ลงทะเบียนหนังสือของหน่วยงานทั้งภายใน และ ภายนอก 
๑๖) งานเก็บ รักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการของหน่วยงาน 
๑๗) งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

เพ่ือถือปฏิบัติ 
๑๘) งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
๑๙) งานจัดการความรู้ (KM) งานบริการวิชาการ 
๒๐) งานการบริหารจัดการความเสี่ยง (RM) 



 
 

๒๑) งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงานและระดับสถาบัน 
(SAR) 

๒๒) งานจัดท าการรายงานผลการประเมินตนเอง (SSR) 
๒๓) งานรวบรวมจัดเก็บข้อมูลด้านเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) ระดับหน่วยงานและระดับ

สถาบัน 
๒๔) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จึงด าเนินการจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น โดยอธิบายขั้นตอน การปฏิบัติงาน และ
วิธีการด าเนินงาน  ดังนี้   
  



 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
3.1.1 งานสารบรรณ 
  รับหนังสือเข้า จากหน่วยงานภายนอกสถาบัน 

  รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน 
  งานลงทะเบียนส่งทั้งภายนอก และภายใน 
๓.๑.๒ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.๓ งานประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
การจัดท ารายงานการประชุม 
การรับรองรายงานการประชุม 

 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
1. งานสารบรรณ  

- รับหนังสือเข้า จากหน่วยงาน 
ภายนอกสถาบัน 

 
 
 
 
 
 
- รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน 

1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มงานธุรการ  
(งานสารบรรณของมหาวิทยาลัย) 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง คัดแยก และ
เรียงล าดับความส าคัญของหนังสือรับตามความเร่งด่วนของ
หนังสือ 

3.  เ จ้ าหน้ าที่ ป ระทับตราลงรั บหนั งสื อ  โดย
ประทับตรารับที่ มุ มด้ านขวาของหนั งสื อ  และกรอก
รายละเอียดในตราประทับรับหนังสือ   

1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือ จาก คณะ/ส านัก/สถาบัน 
และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง คัดแยก และ
เรียงล าดับความส าคัญของหนังสือรับตามความเร่งด่วนของ
หนังสือ 

 
 



 
 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 
- งานลงทะเบียนส่งทั้งภายนอก และ

ภายใน 
 
 
 

2. งานประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การจัดท ารายงานการประชุม 

3.  เ จ้ าหน้ าที่ ป ระทับตราลงรั บหนั งสื อ  โดย
ประทับตรารับที่ มุ มด้ านขวาของหนั งสื อ  และกรอก
รายละเอียดในตราประทับรับหนังสือ 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึงเอกสารที่จะ
น าส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก และ
ภายใน   

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
ตามค าอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ข้อ 1.9  
อธิบายว่า ขอความให้ บันทึกข้อความที่ประชุมโดยเริ่มด้วย 
ประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุม
หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วย  

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
                        ครั้งที่แล้ว 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืนๆ  (ถ้ามี) 
รายงานการประชุม จัดเป็นหนังสือราชการ ชนิดที่ 6 

คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานใน
ราชการ  ดังนั้น การจัดท ารายงานการประชุมต้องจัดท าให้
ถูกต้องตามระเบียบ ดังนี้ 

- รายงานการประชุม ให้ลงชื่อการประชุมหรือลงชื่อ
คณะผู้ประชุม 

- ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีปะชุม 
- เมื่อ  ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ประชุม 
- ณ  ให้ลงสถานที่ประชุม 
- ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อผู้มาประชุม 
- ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
- ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
- เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาเริ่มประชุม 
 

 



 
 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 - ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้

เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุมกับ
มติที่ประชุม หรือข้อสรุปของที่ประชุม 

- เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาเลิกประชุม 
- ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการ

ประชุม 
- ผู้ตรวจรายงานการประชุม  ให้ลงชื่ อผู้ตรวจ

รายงานการประชุม 
- การรับรองรายงานการประชุม รับรองรายงานการประชุม ท าได้ 2 วิธี คือ การแจ้ง

เวียนร่างรายงานการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการ/บุคลากร
ฝ่ายพิจารณารับรองและเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณารับรอง
ในการประชุมครั้งต่อไป 

 
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 งานสารบรรณ  สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
- ลงทะเบียนรับหนังสือทั้งภายนอก และภายใน ท าให้สามารถตรวจสอบปริมาณหนังสือที่รับเข้า 

เป็นหลักฐานการรับ และสามารถตรวจสอบว่าหนังสือที่รับมานั้นขณะนี้อยู่ที่หน่วยงานใด อันจะเป็นการป้องกันมิ
ให้หนังสือสูญหาย 

- ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนสิ่งที่จะต้องส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วจึงส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก กรณีที่น าส่งด้วยตนเอง ให้ผู้รับหนังสือลงลายมือชื่อรับ  
ในทะเบียนหนังสือรับ 

 

3.3.2 งานประชุม  สิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
การจดรายงานการประชุม  การจดย่อเรื่องที่พิจารณาและย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญ  

อันน าไปสู่มติที่ประชุม 
- เตรียมอุปกรณ์ เพ่ือน าไปใช้ในการบันทึกรายงานประชุม เช่น กระดาษ เครื่องคอมพิวเตอร์ และ

เครื่องบันทึกเสียงขึ้นไปที่ห้องประชุม 
- เมื่อถึงเวลาประธานกล่าวเปิดประชุม จะต้องจดเวลา “เริ่มประชุมเวลา” ลงไปด้วย พร้อมกับ

กดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมที่อยู่ในจดหมายเชิญประชุม 
- เมื่อด าเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมครบทุกเรื่องแล้ว เมื่อสิ้นสุด

การประชุม ประธานจะกล่าวปิดประชุม ต้องจดเวลา “เลิกประชุมเวลา” ลงไปด้วย 



 
 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบตัิงาน 

 
4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการด าเนินงาน (งานสารบรรณ) 
 

4.4.1 งานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ             

การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึง
ขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  
  1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด - ร่าง เขียน – ตรวจ – ร่าง - พิมพ์ ทาน ส าเนา – 
เสนอ - ลงนาม)  
  2. การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียนส่ง - ลงวัน เดือน ปี – บรรจุซอง - น าส่ง)  
  3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ - แจกจ่าย)  
  4. การเก็บรักษา และการยืม  
  5. การท าลาย  
 ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี             
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน ภายนอก
และภายในองค์กร   

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
  2.  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่ งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี ไปถึง 
บุคคลภายนอก  
  3. หนังสือที่หน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ 
ประชาชนทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย  

หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณมี 6 ชนิด คือ  
  1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการทั่วไป โดยใช้กระดาษตราครุฑ  
  2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้ 
กระดาษบันทึกข้อความ  
  3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  
  4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว  



 
 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรองรายงาน 
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืนๆ  (เอกสารตามภาคผนวก ง) 

ตั้ งแต่ปี งบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๖๒ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ได้น าระบบ 
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU E-OFFICE) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มาใช้ในการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณภายในของมหาวิทยาลัยฯ ทุกหน่วยงาน ในการรับ – ส่ง หนังสือทั้งภายใน ภายนอก ประกาศ 
ค าสั่ง ไปยังหน่วยงานต่างๆ  

 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU E-OFFICE) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

 
 

 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือเข้า ทั้งภายใน และภายนอก จากกลุ่มงานธุรการ ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
  หนังสือรับ คือ  หนังสือที่ ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภาย ใน – ภายนอก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน – ภายนอก จากหน่วยงานภายนอก 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 
 
 

   

1.  เจ้าหน้าที่รับหนังสือ
ภายใน – ภายนอก 

ผ่านระบบ 
งานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิสก์  
(E-OFFICE) 

 

๑ นาท ี ศิวาพร 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
หัวหน้างาน 

พิจารณาลงนาม 
และมอบหมายสั่งการ 
 

๕ นาท ี ศิวาพร 

3. 
 
 
 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ส่งมอบ
หนังสือ 

และประสาน
ผู้เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
 
 

๕ นาท ี ศิวาพร 

เริ่ม 

 

ลงรับหนังสือ 

เสนอผูม้ีอ ำนำจ 
หัวหน้ำงำน พิจำรณำ 

ลงนำมมอบหมำยสั่งกำร 

ส่งมอบหนังสือและประสำนผู้เกี่ยวข้อง

ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

๔.  ประสานและติดตาม 
ผลการปฏิบัติงาน 

กับผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
 
 

5 นาที ศิวาพร 

๕. 
 
 
 
 

 

 ส าเนาหนังสือ  
และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ในอ้างอิงภายในหน่วยงาน 

 
 

5 นาที ศิวาพร 

    
 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มงานธุรการ ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิสก์ (E-OFFICE) 
พร้อมประทับตราลงรับหนังสือ โดยลงรับประทับตรารับที่มุมด้านขวาของหนังสือ ดังนี้  

 

ตัวอย่างการรับหนังสือภายใน 
 

 

ประสำนและติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน

กับผู้ที่ได้รับกำรมอบหมำย 

ส ำเนำหนังสือ 

และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐำนในกำรอ้ำงอิง 

สิ้นสุด 



 
 

ตัวอย่างการรับหนังสือภายนอก 

 
  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับ  
  วันที ่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

ทะเบียนหนังสือรับ  วัน เดือน พ.ศ. ที่รับหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันตามปีปฏิทิน เลข

ทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่รับในตรารับหนังสือ  
  ที ่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา  
  ลงวันที ่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  จาก   ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่                  
ไม่มีต าแหน่ง 

เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
การปฏิบัติ   ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

๒. เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือรับเข้าให้ผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ 
๓. จัดส่งให้กับบุคลากรหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือมอบหมายใน

ช่อง “การปฏิบัติ” ถ้ากรณีที่มอบหมายเป็นรายบุคคล ควรมีการระบุชื่อหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องไว้ด้วย 
๔. เจ้าหน้าที่ติดตามงานที่ได้รับมอบหมาย 
๕. ส าเนาหนังสือ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในอ้างอิงภายในหน่วยงาน 
 



 
 

๒) ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนส่ง คือ การลงทะเบียนหนังสือ คือ ส่งออกไปหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ดังนี้  

การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ดังนี้ 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงานลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 
 

  

1.   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของ

หนังสือ 
 

 

5 นาที ศิวาพร 

2.   เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายในผ่านระบบ 

งานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิสก์  
(E-OFFICE) 

 

10 นาที ศิวาพร 

3.   เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 
 

15 นาที ศิวาพร 

4.   เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนา 
คู่ฉบับ 

 
= 

10 นาที ศิวาพร 

   
 

 

  

เริ่ม 

เจ้าหน้าทีตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือ 

 

ลงทะเบียนส่ง 
หนังสือภายใน  

 

 

น าส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 
 

สิ้นสุด 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึงเอกสาร

ที่จะน าส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
2. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งหนังสือภายใน โดยลงรายละเอียดดังนี้  
 
 

 
 

เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   ที่ ให้ลงพยัญชนะและเลขของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่ของหนังสือส่งออก ในหนังสือที่
จะส่งออกภายนอก เช่น อว0616.02/001 
   ลงวันที ่ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือออก  

จาก ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร หรือผู้ที่มีอ านาจ  
ลงนาม  

ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบ ให้ใช้ชื่อบุคคลหรือ 
ส่วนราชการ  

เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
  ลงเลขที่และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่ส่งออกทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวันที่ เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง  

3. เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือผู้ที่เกี่ยวข้อง  
4. เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 



 
 

กรณีที่ 2 การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก เลขทะเบียนหนังสือราชการภายนอกกลุ่มงานธุรการ  
(ส่วนกลางส านักงานอธิการบดี) เป็นผู้จัดเก็บข้อมูลเลขที่หนังสือ  

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงานลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 

  

1.   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือ 

 
 

5 นาที ศิวาพร 

2.   บรรจุซอง ปิดผนึก  
และจ่าหน้าซอง 

 

5 นาที ศิวาพร 

3.   เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

20 นาที ศิวาพร 

4.   เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนา 
คู่ฉบับ 

 
 
 

5 นาที ศิวาพร 

   
 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึง

เอกสารที่จะน าส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
 

 

เริ่ม 

เจ้าหน้าทีตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือ 

 

บรรจุซอง และจ่าหน้าซอง 
 

 

น าส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 
 

สิ้นสุด 



 
 

๔.๒ ตัวอย่างการพิมพ์หนังสือราชการภายใน และภายนอก 
 

ตัวอย่างการพิมพ์หนังสือราชการภายใน 
 

 
 



 
 

ตัวอย่างการพิมพ์หนังสือราชการภายนอก 
 

 



 
 

 



 
 

4.๓ งานประชุม (ระบบงานการประชุม E-MEETING) 
    ๔.๓.๑ ระบบงานการประชุม E-MEETING 

๑) ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 
๒) ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ระบบงานการประชุม E-MEETING 

 

 
 

 



 
 

 “งานประชุม” คือ การที่บุคคลหลายฝ่าย ซึ่งอาจมาร่วมประชุมในสถานะของตนเองหรือเป็นผู้แทนของ
กลุ่มบุคคลในหน่วยงาน หรือ ตัวแทนของมหาวิทยาลัย มาร่วมกิจกรรมในการให้ข้อมูล รับข้อมูล                   หรือ 
แลกเปลี่ยนข้อมูลกันในเรื่องที่ก าหนดขึ้น และหัวข้อเรื่องมีความเกี่ยวข้องกันกับผู้เข้าร่วมประชุม โดยมีการก าหนด 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย สถานที่ วัน เวลา และระเบียบวาระส าหรับการประชุมนั้นไว้อย่างชัดเจน  

การจัดการประชุม  ในการจัดการประชุมต้องมีการวางแผนในการด าเนินงานตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการ
ประชุมจนเสร็จสิ้นการประชุม  สรุปได้ดังนี้ 

1) ก่อนการประชุม เป็นขั้นตอนส าหรับการวางแผนและการจัดเตรียมการประชุม ดังนี้ 
- จัดท าปฏิทินการประชุมให้กับคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- แจ้งเวียนปฏิทินการประชุมให้กับคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยการจัดท าเป็น

หนังสือแจ้งเวียน 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุมตามที่ก าหนดในปฏิทิน 
- จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ 
- จัดเตรียมสถานที่ในการประชุม 
- จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม, อาหารกลางวัน 

2) วันประชุม เป็นขั้นตอนการด าเนินการประชุม ดังนี้ 
- เข้าร่วมประชุมและบันทึกการประชุม 
- บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม, อาหารกลางวัน 

3) หลักการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 
- แจ้งรายงานการประชุมให้กับคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนารับรอง 
- เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม 

ดังนั้น จากขั้นตอนการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา ข้างต้น
สามารถจัดท าเป็น Flow Chart  ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1.   ก่อนการประชุม 
เจ้าหน้าที่รับแจ้งข้อมูล 
ให้จัดเตรียมการประชุม 

 
 
 

10 นาที ศิวาพร 

2.   เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม 

 
 

 

30 นาที ศิวาพร 

3.   
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ประสานงาน
ห้องประชุม ประสานงาน 

ผู้เข้าร่วมการประชุม
ประสานงานกับฝ่าย

โสตทัศนูปกรณ์ 
 
 
 

20 นาที ศิวาพร 

4.  

 
เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือ

เชิญประชุม 

 

 
 

30 นาที ศิวาพร 

เริ่ม 

รับแจ้งข้อมูลให้เตรียม 

กำรประชุม 
 

 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
 

ประสำนงำน ห้องประชุม ผู้เข้ำร่วม

ประชุม เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยโสตทัศนูปกรณ์ 

 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

๑ 



 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

5.   
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
 
 

30 นาที  

6.   เจ้าหน้าที่แจ้ง 
หนังสือเชิญประชุม
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 
 

2 ชั่วโมง ศิวาพร 

7.   
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่จัดท า 
เอกสารประกอบ 

การประชุม 

3 ชั่วโมง ศิวาพร 

8.   
 
 
 
 

วันประชุม เจ้าหน้าที่
ประสานงานทางโทรศัพท์
เพ่ือยืนยันวัน เวลา และ

สถานที่กับผู้เข้าร่วม
ประชุม 

 
 

 
 

10 นาที ศิวาพร 

 

แจ้งหนังสือเชิญประชุม 

(แจ้งก่อนล่วงหน้า ๗ วัน) 
 

 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม 

 

ประสำนงำนยืนยันวัน เวลำ และ

สถำนที่ประชุม 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

1 

๒ 



 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

9.   เจ้าหน้าที่อ านวยความ
สะดวกในการลงทะเบียน
ของผู้เข้าร่วมการประชุม 

 
 
 

30 นาที ศิวาพร 

10.   
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึก 
การประชุม 

3 ชั่วโมง ศิวาพร 

11.   
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ดูแล 
การให้บริการอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 

 

20 นาที ศิวาพร 

12.   
 
 
 

หลังการประชุม  
เจ้าหน้าที่รายงาน 

การประชุม 
 

3 ชั่วโมง ศิวาพร 

13.   
 
 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ตรวจ/ทาน 

 
 

 
 

1 วัน  

14.   
 
 
 
 
 

แจ้งรับรอง 
รายงาน/น ารายงาน 

การประชุมเข้าท่ีประชุม 
 
 
 
 

30 นาที ศิวาพร 

เจ้ำหน้ำที่อ ำนวยควำมสะดวก 

ในกำรลงทะเบียน 
 

 

บันทึกกำรประชุม 

 

บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

 

สรุปบันทึกรำยงำนกำรประชุม 

เสนอผู้มีอ ำนำจ 
ตรวจ/ทำน 

ตรวจ ทำน รับรอง 
รำยงำน 

๒ 

๓ 



 
 

ล าดับ ผังงาน (Flow Chart) ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

15.   เจ้าหน้าที่แก้ไข 
รายงานการประชุม 

 
 
 
 

 

30 นาที ศิวาพร 

16.   เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 
 
 

30 นาที  

17.   จัดเก็บ 
รายงานการประชุม 

 
 

 
 

10 นาที ศิวาพร 

 
 

 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แก้ไขรำยงำนกำรประชุม 

 

จัดเก็บรำยงำนกำรประชุม 

สิ้นสุด 

เสนอผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำลงนำม 

๓ 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุม  
 ขั้นเตรียมการก่อนการประชุม 

1. เจ้าหน้าที่รับแจ้งข้อมูลเตรียมการประชุม 
2. เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3. เจ้าหน้าที่ประสานงานทางโทรศัพท์ เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู้ร่วมประชุม ที่ว่างตรงกัน 

รวมทั้งประสานงาน เพ่ือจองห้องประชุม และประสานเจ้าหน้าที่ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ 
4. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการ

ประชุม  
5. เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  
6. เจ้าหน้าที่แจ้งหนังสือเชิญประชุมผู้เข้าร่วมประชุม (แจ้งก่อนล่วงหน้า 7 วัน) 
7. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบการประชุม  

ขั้นตอนวันประชุม  
8. เจ้าหน้าที่ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับผู้เข้าร่วมประชุม  
9. เจ้าหน้าที่อานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม  
10. เจ้าหน้าที่จดบันทึกการประชุม บันทึกการประชุม  
11. เจ้าหน้าที่ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาคารกลางวัน (ถ้ามี)  

 หลังการประชุม  
12. จัดท ารายงานการประชุม 
13. เสนอผู้มีอ านาจ ตรวจ/ทาน  
14. แจ้งผู้ร่วมประชุม เพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม สรุปบันทึกรายงานการประชุม              

น ารายงานการประชุมเข้าที่ประชุมเพ่ือรับรองรายงาน  
15. เจ้าหน้าที่แก้ไขรายงานการประชุม  
16. เสนอผู้อ านาจพิจารณาลงนาม  
17. จัดเก็บรายงานการประชุม 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา (ภายใน) 

 

 
  



 
 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

 



 
 

ตัวอย่างรายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา (ภายนอก) 

 

 



 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา (ภายใน) 

 

 



 
 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

 



 
 

ตัวอย่างรายงานการประชุม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

๓. ระบบงานการประชุม E-MEETING 
๓.๑ การประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 

 



 
 

๓.๒ การประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 

 



 
 

บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

ตารางท่ี 1  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน (งานสารบรรณ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค 
1. งานสารบรรณ  

1.1 การรับหนั งสื อร าชการ
ภายนอก 

1. หนังสือราชการที่ส่งทางไปรษณีย์มีความล่าช้า ท าให้ระยะเวลา 
ในการพิจารณาสั่งการไม่ทันตามเวลาที่ก าหนด 
2. หนังสือราชการระบุสิ่งที่ส่งมาด้วย เมื่อตรวจสอบพบว่าไม่ได้ 
แนบมา ต้องติดต่อประสานงานต้นเรื่องเพ่ือด าเนินการส่งเอกสาร
ใหม ่

1.2 การรับหนั งสื อราชการ
ภายใน 

1. บันทึกข้อความไม่ได้ผ่านการเสนอผู้บริหารภายในสังกัดคณะ/
ส านัก/สถาบัน ก่อนมาส่งที่สถาบันวิจัยฯ 
2. บันทึกข้อความขาดเอกสารประกอบการพิจารณา 

1.3 การส่งหนังสือราชการด้วย
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เมื่อระบบอินเทอร์เน็ตขัดข้อง จะด าเนินการส่งหนังสือราชการ
ไม่ได ้
2. เมื่อเกิดเหตุไฟฟ้าดับหรือขัดข้อง จะด าเนินการส่งหนังสือราชการ
ไม่ได ้

2. งานการประชุม  
2.1 ก่อนการประชุม 1. การเลื่อนประชุม เนื่องจากผู้เข้าร่วมประชุมติดภารกิจ บางครั้งมี

การเลื่อนการประชุมแบบเร่งด่วน 
2. การเสนอระเบียบวาระการประชุมล่าช้า ท าให้จัดท าระเบียบ
วาระการประชุมไม่ทัน 

2.2 วันประชุม 1. ระหว่างการประชุม เป็นผู้ทั้งผู้เข้าประชุมและผู้จดรายงานการ
ประชุม ซึ่งท าให้บางครั้งจดรายงานการประชุมไม่ทัน 
2. ผู้เข้าประชุม เขาร่วมประชุมไม่ตรงตามเวลานัดหมายประชุม 
3. ระยะเวลาในการประชุม บางครั้งยาวนานเกินไป ท าให้ผู้เข้า
ประชุมเบื่อหน่ายและเมื่อยล้า ออกจากห้องประชุมก่อนเวลาปิด
ประชุม 

 
 
 



 
 

ตารางท่ี 2  แนวทางการแก้ไข และพัฒนางาน (งานการประชุม) 
จากปัญหาและอุปสรรคในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าของสถาบันวิจัยและพัฒนาข้างต้น ผู้จัดท า

คู่มือมีแนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางานเพ่ือให้งานเกิดประสิทธิภาพและเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
รายละเอียดดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
2. งานการประชุม   

- ก่อนการประชุม - การเลื่อนประชุม เนื่องจากผู้เข้าร่วม
ประชุมติดภารกิจ บางครั้งมีการเลื่อน
การประชุมแบบเร่งด่วน 
 

- หากมีการเลื่อนประชุมหลังจากที่
ส่งหนังสือเชิญประชุมไปแล้ว จะใช้
วิธีการโทรศัพท์แจ้งผู้เข้าประชุมให้
ทราบก่อน และส่งหนังสือเลื่อนการ
ประชุม 

 - การเสนอระเบียบวาระการประชุม
ล่าช้า ท าให้จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมไม่ทัน 

- ให้ผู้ เข้าประชุมน าระเบียบวาระ
และไฟล์เอกสารประกอบน าเสนอใน
วันประชุม 

- วันประชุม 1. ระหว่างการประชุม เป็นผู้ทั้งผู้เข้า
ประชุมและผู้จดรายงานการประชุม 
ซึ่งท าให้บางครั้งจดรายงานการประชุม
ไม่ทัน 

- สรุปเฉพาะประเด็นส าคัญและ 
มตทิี่ประชุม 

 2. ผู้เข้าประชุม เขาร่วมประชุมไม่ตรง
ตามเวลานัดหมายประชุม 

-โทรศัพท์แจ้งให้ทราบก่อนถึงเวลา
ประชุม 15 นาที 

 3. ระยะเวลาในการประชุม บางครั้ง
ยาวนานเกินไป ท าให้ผู้เข้าประชุมเบื่อ
หน่ายและเมื่ อยล้ า  ออกจากห้อง
ประชุมก่อนเวลาปิดประชุม 

-ประธานในที่ประชุมควรควบคุม
เวลาในประชุมแต่ละเรื่อง และไม่
ควรประชุมเกินก าหนดการประชุม 

 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงานมีปัญหาและอุปสรรค ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. ควรน ารูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกตามรูปแบบที่ถูกต้องมาใช้ในงาน 

สารบรรณ 
๒. ควรมีการน าระบบการประชุม แบบ Paperless มาใช้ในการประชุมทุกการประชุม เพ่ือเป็นการลดการ

ใช้กระดาษและประหยัดงบประมาณ 
๓. ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
๔. ควรมีการพัฒนาระบบการประชุมให้เป็นรูปแบบ E-meeting อย่างเต็มรูปแบบ และมีการน าอุปกรณ์

สื่อสารมาใช้การประชุม เช่น โทรศัพท์ แท็บเลต 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

หนังสือราชการภายนอก 
- หนังสือภำยนอก 
- ทะเบียนลงรับ 
- ตรำลงรับ 
 
 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
 

เลขรับ  .............................................. 
วันที ่ .............................................. 
เวลา  .............................................. 

 
     

 

                            
   

                           



 
 

หนังสือราชการภายใน 
- หนังสือภำยใน 
- ทะเบียนลงรับ 
- ตรำลงรับ 
 
 

          
(ชื่อส่วนราชการ) 

 

 เลขรับ  ..............................................  
 วันที ่ .............................................. 
 เวลา  .............................................. 
 

     

                          

 
 
 



 
 

ทะเบียนส่งหนงัสือ 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 

คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา (ภายใน) 
 

 
 
 



 
 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 



 
 

ตัวอย่างรายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 



 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา (ภายนอก) 

 

 
 
 



 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา (ภายใน) 

 

 
 
 



 
 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 



 
 

ตัวอย่างรายงานการประชุม 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

 


