
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัตงิานและสรุปผลการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานบริหารและพฒันาคุณภาพ 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 



 

 

แบบรางลักษณะงาน (Job Layout) หนา  
1 

 

ชื่องาน  งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัตงิานและสรุปผลการดําเนินงาน 
              
 

 
บนัทึก    
 คําอธิบาย เปนการดําเนินการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานตามกรอบแนวทางการ

ปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยโดยกําหนดคาเปาหมาย
ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนนผลลัพธตามตัวชี้วัดประจําปงบประมาณของ
หนวยงานใหตรงกับเปาประสงคและประเด็นยุทธศาสตร แผนยุทธศาสตรของ
หนวยงาน และสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

 ลักษณะงาน งานบริหารทั่วไปและงานวิชาการ กลุมงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
 ผูปฏิบัติงาน นางสาวเพชรรัตน  บุญเรือง  ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  

สังกัดกลุมงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ กองบริการการศึกษา  สํานักงาน
อธิการบดี 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 1 คน 

 
 
 
 

เวลาปฏิบัติงาน 8 ชั่วโมง 8 นาที 

 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หนา 
2 

ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน  
   
 1. รับหนังสือการดําเนินการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน 
 2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 3. ประสานงานทุกกลุมงานในกองบริการการศึกษา 

  4. วิเคราะหแผนปฏิบัติงานเพื่อนําเสนอในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการ
การศกึษา 

 5. นําเสนอคํารับรองการปฏิบัติงานในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการการศกึษา
เพ่ือวิเคราะหและสรุปผลการดําเนินงาน 

 6. จัดทํารายงานเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงาน 
 7. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารคาํรับรองการปฏิบัติงาน 
 8. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือสงคํารับรองการปฏิบัติงาน 
 9. จัดสงบันทึกขอความพรอมคํารับรองการปฏิบัติงานใหกองแผนงาน 
 10. จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน 
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

หนา  
3 

ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัตงิานและสรุปผลการดําเนินงาน   
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เวลา (นาที) 

30 

30 

เวลา (นาที) 

60 

30 

เริ่มตน 

ตรวจสอบแผน
ปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 

ประสานงานทุกกลุมงาน 
ในกองบริการการศึกษา 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

120 

5 
วิเคราะหแผนปฏิบัติงานเพื่อนําเสนอในการประชุม

คณะกรรมการบริหารกองบริการการศกึษา 

 

120 

นําเสนอคํารับรองการปฏบิัติงานในการประชุม
คณะกรรมการบริหารกองบริการเพ่ือวิเคราะหและ

สรุปผลการดําเนินงาน 

A 

จัดทําบันทึกขอความเพ่ือสงคํารับรอง 
การปฏิบัติงาน 

จัดสงบันทึกขอความพรอมคํารับรองการ
ปฏิบัตงิานใหกองแผนงาน 

 

เก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน 

จบการทํางาน 

แกไข 

30 

A 

จัดทํารายงานเอกสารคาํรับรองการ
ปฏิบัตงิาน 

(40) 

รับหนังสือการดําเนินการจัดทํา 
คํารับรองการปฏิบัติงาน 

20 



 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) หนา  
4 ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
(TASK) 

ความรู 
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

1. รับหนังสือการดําเนินการจัดทําคํา 
    รับรองการปฏิบัติงาน 
 

1.1 ความรูเก่ียวกับการรับหนังสือ 
     การดําเนินการจัดทําคํารับรอง 
     การปฏิบัติงาน 
1.2 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การรับหนังสือและดําเนินการ 
     จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน 

1.1 สามารถตรวจสอบ 
     หนังสือที่ไดรับ 
     มอบหมายได 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานของ 
   หนวยงาน 

2.1 ความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติงาน 
2.2 ความรูเก่ียวกับวิธีการแกไข 
     ขอมูลที่ผิดพลาด 
2.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
     คํารับรองการปฏิบัติงาน 

2.1 สามารถตรวจสอบ 
     แผนปฏิบัติงานและ 
     แกไขขอมูลท่ีผิดพลาด 
     ได 

3. ประสานงานกลุมงานในกองบริการ 
   การศกึษา 

3.1 ความรูเก่ียวกับการวิเคราะหและ 
     จําแนกขอมูล 
3.2 ความรูเก่ียวกับการประสานงาน 
3.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การประสานงาน 

3.1 สามารถจําแนกประเด็น 
   ยุทธศาสตร ตัวชี้วัดและ 
   ประสานงานได 

4. วิเคราะหแผนปฏิบัติงานเพ่ือ 
   นําเสนอในการประชุม 
   คณะกรรมการบริหารกองบริการ    
   การศกึษา 

4.1  ความรูเก่ียวกับการสืบคนขอมูล 
      และการวิเคราะหขอมูล 
4.2  ความรูเก่ียวกับรายละเอียด 
      ตางๆ กระบวนการ ระยะเวลา 
      ของแผนปฏิบัติงาน 
4.3  ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
      การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
      คํารับรองการปฏิบัติงาน 

4.1  สามารถวิเคราะหความ 
      แตกตางระหวาง 
      แผนปฏิบัติงานและคํา 
      รับรองการปฏิบัติ 
      งานได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) หนา  
5 ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
(TASK) 

ความรู 
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

5. นําเสนอคํารับรองการปฏิบัติงาน 
   ในการประชุมคณะกรรมการ 
   บริหารกองบริการการศึกษา  
   เพ่ือวิเคราะหและสรุปผลการ 
   ดําเนินงาน 

 

5.1 ความรูเก่ียวกับการจัดทําวาระ 
     การประชุม เอกสารประกอบ 
     ระเบียบวาระการประชุม  
5.2 ความรูเก่ียวกับการพิมพเอกสาร 
     ดวยโปรแกรม Microsoft  
     Word/Excel 
5.3 ความรูเก่ียวกับการพิสูจนอักษร 
     ตรวจสอบความถูกตอง/ 
     แกไขขอมูลที่ผิดพลาด 
5.4 ความรูเก่ียวกับวิธีการจัดการ 
     ประชุม 
5.5 ความรูเก่ียวกับการจดบันทึก 
     รายงานการประชุม 
5.6 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
     คํารับรองการปฏิบัติงาน 

5.1 สามารถจัดทําวาระการประชุม 
     และเสนอรายละเอียดได 
 
5.2 สามารถตรวจสอบความ 
     ถูกตอง/แกไขขอมูลที่ผิดพลาด 
     ได 
5.3 สามารถดําเนินการจัดการ 
     ประชุมและชี้แจงรายละเอียดได 
5.4 สามารถจดบันทึกรายงานการ 
     ประชุมได 

6. จัดทํารายงานเอกสารคํารับรอง 
   การปฏิบัตงิาน 

6.1 ความรูเก่ียวกับการวิเคราะห  
     สรุปผลการประชุมเพ่ือจัดทํา 
     คาํรับรองการปฏิบัติราชการ  
6.2 ความรูเก่ียวกับการพิมพ 
     เอกสารดวยโปรแกรม      
     Microsoft Word/Excel 
6.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
     คํารับรองการปฏิบัติงาน 

6.1 สามารถจัดทําเอกสารคาํ 
     รับรองการปฏิบัติราชการได 
 

7. ตรวจสอบความถูกตองของ 
   เอกสารคาํรับรองการปฏิบัติงาน 

7.1 ความรูเก่ียวกับข้ันตอนวิธีการ 
     ตรวจสอบความถูกตอง 
7.2 ความรูเก่ียวกับการพิสูจนอักษร 
     ตรวจสอบความถูกตอง/วิธีการ   
     แกไขขอมูลท่ีผิดพลาด 
7.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
     คํารับรองการปฏิบัติงาน 

7.1 สามารถตรวจสอบความ  
     ถูกตอง/แกไขขอมูลที่ผิดพลาดได 
 

 



 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) หนา  
6 ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
(TASK) 

ความรู 
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

8. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือสงคํา 
   รับรองการปฏิบัติงาน 

8.1 ความรูเก่ียวกับวิธีการราง/ 
     จัดพิมพหนังสือราชการ/จัดทํา 
     คาํรับรองการปฏิบัติงาน 

8.2 ความรูเก่ียวกับการพิมพ 
     เอกสารดวยโปรแกรม  
     Microsoft Word/Excel 

8.3 ความรูเก่ียวกับการพิสูจน 
     อักษรตรวจสอบความถูกตอง/ 
     แกไขขอมูลท่ีผิดพลาด 

8.4 ความรูเก่ียวกับระเบียบงาน 
     สารบรรณ 
8.5 ความรูเก่ียวกับขอควรระวัง 

     ในการกรอกขอมูลในคํารับรอง 
     การปฏิบัติงาน 

8.1 สามารถจัดทําหนังสือราชการ 
     ตามระเบียบงานสารบรรณได 
     อยางถูกตอง 

8.2 สามารถตรวจสอบความถูกตอง/ 
     แกไขขอมูลท่ีผิดพลาดได 
 

9.  จัดสงบันทึกขอความพรอม 
     คาํรับรองการปฏิบัติงานให 
     กองแผนงาน 

9.1 ความรูเกี่ยวกับการประสานงาน 
9.2 ความรูเก่ียวกับระเบียบงาน 
     สารบรรณ 

9.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวัง 
     ในการจัดสงเอกสารใหกับ 
     หนวยงานอ่ืนและการจัดสง 

     ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

9.1 สามารถประสานงานได 
9.2 สามารถจัดสงเอกสารได 
     ถูกตอง รวมทั้งการจัดสงทาง 

     จดหมายอิเล็กทรอนิกสได 
 

10. จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปน 
     หลักฐาน 

10.1 ความรูเก่ียวกับระบบการ 
      จัดเก็บเอกสาร 

10.2 ความรูเก่ียวกับระเบียบงาน 
       สารบรรณ 
10.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวัง     

      ในการจัดเก็บสําเนาเอกสารให  
       ครบถวน 

10.1 สามารถจัดเก็บเอกสารไดอยาง 
      ถูกตองและเปนระบบ 

 
 



 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

หนา  
7 

ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

1. รับหนังสือการดําเนินการจัดทําคํารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

- เปนการรับหนังสือที่ไดรับมอบหมายเพื่อจัดทําคํา
รับรองการปฏิบัติงานและสรุปรวบรวมผลการ

ดําเนินงานได 
 2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานของหนวยงาน - ตรวจสอบ แผน ปฏิ บั ติ งาน  ตั วชี้ วั ด  ผลการ

ปฏิบัติงานที่ เก่ียวของกับเปาประสงค ประเด็น

ยุทธศาสตร แผนกลยุทธของหนวยงานที่สอดคลอง
กับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

3. ประสานงานทุกกลุ มงาน ในกองบริการ
การศกึษา 

- เปนการประสานงานทุกกลุมงานภายในกองบริการ
ก ารศึ ก ษ า เพ่ื อดํ า เนิ น ก าร รวบ รวม ผ ล ก าร
ดําเนินงานได 

4. วิเคราะหแผนปฏิบัติงานเพ่ือนําเสนอในการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการ
การศกึษา 

 

- สืบคนและวิเคราะหขอมูลแผนปฏิบัติงานกอนการ
นํ า เสน อคณ ะกรรมการบ ริห ารกองบ ริก าร
การศกึษา 

5. นําเสนอคํารับรองการปฏิบัติ งานในการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการ

การศึกษา เพ่ือวิเคราะหและสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

- 
 

 

 
 
- 

 
 
- 

กอนการนําเสนอจะตองจัดทําระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสารประกอบระเบียบวาระโดยการราง 

และพิมพ เอกสารดวย  โปรแกรม Microsoft 
Word ตามข้ันตอน และวิธีการจัดพิมพที่ถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตรวจสอบความถูกตองของระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสารประกอบระเบียบวาระ และแกไข
ขอมูลที่ผิดพลาด 

สั่งพิมพระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบ
ระเบียบวาระและสงใหหัวหนากลุมงานบริหารและ
พัฒนาคุณภาพ 

  - 
 

- 

ตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่งเพ่ือนําเขาที่
ประชุมได 
ถายสําเนา/จัดเรียงเอกสารใหครบตามจํานวน

กรรมการที่ประชุม 
 



 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
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ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

  - 
 
 
 
 

 

นําเสนอขอมูลในเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงานใน
คณะกรรมการบริหารกองบริการการศึกษา โดยมี
ประเด็นที่หารือในการจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด      
ซึ่งประกอบดวย  
     สวนที่ 1 ตัวชี้วดัหลัก 
     สวนที่  1.1 ตัวชี้วัดที่สอดคลองกับแผนพัฒนา
การศึ กษ าระดับ อุ ดม ศึ กษ าขอ งมห าวิท ยาลั ย        
ซึ่งตัวชี้วัดจะกําหนดตามเปาประสงคและประเด็น
ยุทธศาสตร  
     สวนท่ี 1.2 ตัวชี้วัดที่สอดคลองกับแผนสงเสริมการ
ใชพลั งงานอยางยั่ งยืนของมหาวิทยาลัย (Green 
University)      
     สวนที่  2 ตัวชี้วัด เฉพาะหนวยงาน (ไมซ้ํ ากับ
ตัวชี้วัดอ่ืน)  

   
   
   

 

 
 

6. จัดทํารายงานเอกสารคํารับรอง 
การปฏิบัตงิาน 

- 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 

นําผลสรุปจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกอง
บริการการศึกษามาจัดพิมพรายการตัวชี้วัดของ
หนวยงานที่กําหนดในคํารับรองการปฏิบัติงานตามใน
แตละสวนที่กําหนดในแบบฟอรมการจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติงานดวยโปรแกรม Microsoft Excel ตาม
ขั้นตอนและวิธีการจัดพิมพที่ถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกตองและแกไขขอมูลที่ผิดพลาด 
สั่งพิมพคํารับรองการปฏิบัติงานและสงใหหัวหนากลุม
งานบริหารและพัฒนาคุณภาพตรวจทานอีกครั้งเพื่อ
ความถูกตองกอนสงผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

7. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
คํารับรองการปฏิบัติงาน 

- 
 
 

ดําเนินการตรวจสอบเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองบริการการศึกษา 
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ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

8. จัดทําบันทึกขอความเพื่อสงคํารับรอง
การปฏิบัติงาน 

- 
 
 
 

- 
 
 

- 

รางและพิมพบันทึกขอความดวยโปรแกรม Microsoft 
Word ตามขั้นตอน และวิธีการจัดพิมพที่ถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ และแกไข
หากพบขอมูลท่ีผิดพลาด 
สั่งพิมพบันทึกขอความสงใหหัวหนากลุมงานบริหาร
และพัฒนาคุณภาพตรวจสอบอีกครั้งหนึ่งเพ่ือความ
ถูกตองกอนเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษาลง
นาม 

9. จัดสงบันทึกขอความพรอมคํารับรองการ
ปฏิบัตงิานใหกองแผนงาน 

- นําบันทึกขอความลงวันที่  และออกเลขท่ีหนังสือ 
พรอมแนบคํารับรองการปฏิบัติงานเพื่อเตรียมผนึก
ซองนําสงกองแผนงานพรอมทั้งจัดสงทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

10. จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน - นําสําเนาเอกสารบันทึกขอความและแบบฟอรมการ
จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานทั้งหมดจัดเก็บใสแฟมไว
เปนหลักฐานและตองจัดเก็บเปนระบบเพ่ืองายตอการ
สืบคน 
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สรุปผลการปฏิบตังิาน และสมรรถนะท่ีตองการ 

ดานความรู : ความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติงาน แผนกลยุทธของกองบริการการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศกึษาของมหาวิทยาลัย การกําหนดตัวชี้วัดใน
คํารับรองการปฏิบัติราชการพรอมรายละเอียดตัวชี้วัด  ซึ่งประกอบดวย 
   สวนที่ 1 ตัวชี้วัดหลัก  
         ส ว น ที่  1 .1  ตั ว ชี้ วั ด ที่ ส อด ค ล อ ง กั บ แผ น พั ฒ น าก ารศึ กษ า
ระดับอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัย  ซึ่งตัวชี้วัดจะกําหนดตามเปาประสงคและ
ประเด็นยุทธศาสตร  
         สวนที่ 1.2 ตัวชี้วัดท่ีสอดคลองกับแผนสงเสริมการใชพลังงานอยาง
ยั่งยืนของมหาวิทยาลัย (Green University) จํานวน 1 ตัวชี้วัด  
   สวนที่ 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหนวยงาน (ไมซ้ํากับตัวชี้วัดอ่ืน)  
และความรูเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณ 

ดานความสามารถ : สามารถดําเนินการรวบรวม วิเคราะห สรุปความคิดเห็น ขอเสนอแนะจาก
คณะกรรมการบริหารกองบริการการศึกษาในการกําหนดตัวชี้วัดในคํารับรอง
พรอมรายละเอียดตัวชี้วัดและดําเนินการประชุมไดอยางถูกตอง ครบถวน 
และสมบูรณ 

ดานกิจนิสัย : ความละเอียด รอบคอบ ความถูกตองครบถวน ความรวดเร็ว  
ความรับผิดชอบ 

ดานระเบียบ ขอบังคบั : การพิมพหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

ผลงานที่ไดรับ : คํารับรองการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน : 8 ชั่วโมง 8 นาท ี
เอกสารประกอบ : 1. แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  2. แผนปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  3. คํารับรองการปฏิบัตงิาน 
   
   

 
 
 
 

 
 



 

 

ขอเสนอแนะ / ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 

หนา  
11 

 

ขอเสนอแนะ/ ขอควรระวัง/ ขอสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
  1. การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน และการดําเนินงานควรสอดคลองกับภารกิจหลักของหนวยงาน 
  2. ความแตกตางระหวางแผนปฏบิัติงานและคํารับรองการปฏิบัติงาน 
  3. ควรมีความละเอียด รอบคอบ ความถูกตองครบถวน การคิดวิเคราะห ความรวดเร็วทันตอการใชงาน 
  4. ควรมีความระมัดระวังเก่ียวกับการจัดเตรียมเอกสารและการจัดสงเอกสารทางชองทางตางๆ 
  5. ควรจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบเพ่ืองายตอการสบืคน 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

สํานักนายกรัฐมนตรี. (23 กันยายน 2548). ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2526 และฉบับแกไข พ.ศ. 2548. 

 


