
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัตงิานและสรุปผลการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานบริหารและพฒันาคุณภาพ 
กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 



 

 

แบบรางลักษณะงาน (Job Layout) หนา  
1 

 

ชื่องาน  งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัตงิานและสรุปผลการดําเนินงาน 
              
 

 
บนัทึก    
 คําอธิบาย เปนการดําเนินการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานตามกรอบแนวทางการ

ปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยโดยกําหนดคาเปาหมาย
ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนนผลลัพธตามตัวชี้วัดประจําปงบประมาณของ
หนวยงานใหตรงกับเปาประสงคและประเด็นยุทธศาสตร แผนยุทธศาสตรของ
หนวยงาน และสอดคลองกับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

 ลักษณะงาน งานบริหารทั่วไปและงานวิชาการ กลุมงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
 ผูปฏิบัติงาน นางสาวเพชรรัตน  บุญเรือง  ตําแหนงนักวิชาการศึกษา  

สังกัดกลุมงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ กองบริการการศึกษา  สํานักงาน
อธิการบดี 
จํานวนผูปฏิบัติงาน 1 คน 

 
 
 
 

เวลาปฏิบัติงาน 8 ชั่วโมง 8 นาที 

 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หนา 
2 

ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน  
   
 1. รับหนังสือการดําเนินการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน 
 2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานของหนวยงาน 
 3. ประสานงานทุกกลุมงานในกองบริการการศึกษา 

  4. วิเคราะหแผนปฏิบัติงานเพื่อนําเสนอในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการ
การศกึษา 

 5. นําเสนอคํารับรองการปฏิบัติงานในการประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการการศกึษา
เพ่ือวิเคราะหและสรุปผลการดําเนินงาน 

 6. จัดทํารายงานเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงาน 
 7. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารคาํรับรองการปฏิบัติงาน 
 8. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือสงคํารับรองการปฏิบัติงาน 
 9. จัดสงบันทึกขอความพรอมคํารับรองการปฏิบัติงานใหกองแผนงาน 
 10. จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน 
   
   
   
   
   
   
   
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ผังการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

หนา  
3 

ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัตงิานและสรุปผลการดําเนินงาน   
 

 
 
 
 
 
 
 

 

เวลา (นาที) 

30 

30 

เวลา (นาที) 

60 

30 

เริ่มตน 

ตรวจสอบแผน
ปฏิบัติงานของ

หนวยงาน 

ประสานงานทุกกลุมงาน 
ในกองบริการการศึกษา 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

120 

5 
วิเคราะหแผนปฏิบัติงานเพื่อนําเสนอในการประชุม

คณะกรรมการบริหารกองบริการการศกึษา 

 

120 

นําเสนอคํารับรองการปฏบิัติงานในการประชุม
คณะกรรมการบริหารกองบริการเพ่ือวิเคราะหและ

สรุปผลการดําเนินงาน 

A 

จัดทําบันทึกขอความเพ่ือสงคํารับรอง 
การปฏิบัติงาน 

จัดสงบันทึกขอความพรอมคํารับรองการ
ปฏิบัตงิานใหกองแผนงาน 

 

เก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน 

จบการทํางาน 

แกไข 

30 

A 

จัดทํารายงานเอกสารคาํรับรองการ
ปฏิบัตงิาน 

(40) 

รับหนังสือการดําเนินการจัดทํา 
คํารับรองการปฏิบัติงาน 

20 



 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) หนา  
4 ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
(TASK) 

ความรู 
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

1. รับหนังสือการดําเนินการจัดทําคํา 
    รับรองการปฏิบัติงาน 
 

1.1 ความรูเก่ียวกับการรับหนังสือ 
     การดําเนินการจัดทําคํารับรอง 
     การปฏิบัติงาน 
1.2 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การรับหนังสือและดําเนินการ 
     จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน 

1.1 สามารถตรวจสอบ 
     หนังสือที่ไดรับ 
     มอบหมายได 

2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานของ 
   หนวยงาน 

2.1 ความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติงาน 
2.2 ความรูเก่ียวกับวิธีการแกไข 
     ขอมูลที่ผิดพลาด 
2.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
     คํารับรองการปฏิบัติงาน 

2.1 สามารถตรวจสอบ 
     แผนปฏิบัติงานและ 
     แกไขขอมูลท่ีผิดพลาด 
     ได 

3. ประสานงานกลุมงานในกองบริการ 
   การศกึษา 

3.1 ความรูเก่ียวกับการวิเคราะหและ 
     จําแนกขอมูล 
3.2 ความรูเก่ียวกับการประสานงาน 
3.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การประสานงาน 

3.1 สามารถจําแนกประเด็น 
   ยุทธศาสตร ตัวชี้วัดและ 
   ประสานงานได 

4. วิเคราะหแผนปฏิบัติงานเพ่ือ 
   นําเสนอในการประชุม 
   คณะกรรมการบริหารกองบริการ    
   การศกึษา 

4.1  ความรูเก่ียวกับการสืบคนขอมูล 
      และการวิเคราะหขอมูล 
4.2  ความรูเก่ียวกับรายละเอียด 
      ตางๆ กระบวนการ ระยะเวลา 
      ของแผนปฏิบัติงาน 
4.3  ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
      การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
      คํารับรองการปฏิบัติงาน 

4.1  สามารถวิเคราะหความ 
      แตกตางระหวาง 
      แผนปฏิบัติงานและคํา 
      รับรองการปฏิบัติ 
      งานได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) หนา  
5 ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
(TASK) 

ความรู 
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

5. นําเสนอคํารับรองการปฏิบัติงาน 
   ในการประชุมคณะกรรมการ 
   บริหารกองบริการการศึกษา  
   เพ่ือวิเคราะหและสรุปผลการ 
   ดําเนินงาน 

 

5.1 ความรูเก่ียวกับการจัดทําวาระ 
     การประชุม เอกสารประกอบ 
     ระเบียบวาระการประชุม  
5.2 ความรูเก่ียวกับการพิมพเอกสาร 
     ดวยโปรแกรม Microsoft  
     Word/Excel 
5.3 ความรูเก่ียวกับการพิสูจนอักษร 
     ตรวจสอบความถูกตอง/ 
     แกไขขอมูลที่ผิดพลาด 
5.4 ความรูเก่ียวกับวิธีการจัดการ 
     ประชุม 
5.5 ความรูเก่ียวกับการจดบันทึก 
     รายงานการประชุม 
5.6 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
     คํารับรองการปฏิบัติงาน 

5.1 สามารถจัดทําวาระการประชุม 
     และเสนอรายละเอียดได 
 
5.2 สามารถตรวจสอบความ 
     ถูกตอง/แกไขขอมูลที่ผิดพลาด 
     ได 
5.3 สามารถดําเนินการจัดการ 
     ประชุมและชี้แจงรายละเอียดได 
5.4 สามารถจดบันทึกรายงานการ 
     ประชุมได 

6. จัดทํารายงานเอกสารคํารับรอง 
   การปฏิบัตงิาน 

6.1 ความรูเก่ียวกับการวิเคราะห  
     สรุปผลการประชุมเพ่ือจัดทํา 
     คาํรับรองการปฏิบัติราชการ  
6.2 ความรูเก่ียวกับการพิมพ 
     เอกสารดวยโปรแกรม      
     Microsoft Word/Excel 
6.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
     คํารับรองการปฏิบัติงาน 

6.1 สามารถจัดทําเอกสารคาํ 
     รับรองการปฏิบัติราชการได 
 

7. ตรวจสอบความถูกตองของ 
   เอกสารคาํรับรองการปฏิบัติงาน 

7.1 ความรูเก่ียวกับข้ันตอนวิธีการ 
     ตรวจสอบความถูกตอง 
7.2 ความรูเก่ียวกับการพิสูจนอักษร 
     ตรวจสอบความถูกตอง/วิธีการ   
     แกไขขอมูลท่ีผิดพลาด 
7.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวังใน 
     การนําเสนอแผนปฏิบัติงานกับ 
     คํารับรองการปฏิบัติงาน 

7.1 สามารถตรวจสอบความ  
     ถูกตอง/แกไขขอมูลที่ผิดพลาดได 
 

 



 

การวิเคราะหรายการความสามารถ  (Task Analysis) หนา  
6 ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 

ลําดับขั้นการปฏิบัติงาน 
(TASK) 

ความรู 
(KNOWLEDGE) 

ทักษะ 
(SKILL) 

8. จัดทําบันทึกขอความเพ่ือสงคํา 
   รับรองการปฏิบัติงาน 

8.1 ความรูเก่ียวกับวิธีการราง/ 
     จัดพิมพหนังสือราชการ/จัดทํา 
     คาํรับรองการปฏิบัติงาน 

8.2 ความรูเก่ียวกับการพิมพ 
     เอกสารดวยโปรแกรม  
     Microsoft Word/Excel 

8.3 ความรูเก่ียวกับการพิสูจน 
     อักษรตรวจสอบความถูกตอง/ 
     แกไขขอมูลท่ีผิดพลาด 

8.4 ความรูเก่ียวกับระเบียบงาน 
     สารบรรณ 
8.5 ความรูเก่ียวกับขอควรระวัง 

     ในการกรอกขอมูลในคํารับรอง 
     การปฏิบัติงาน 

8.1 สามารถจัดทําหนังสือราชการ 
     ตามระเบียบงานสารบรรณได 
     อยางถูกตอง 

8.2 สามารถตรวจสอบความถูกตอง/ 
     แกไขขอมูลท่ีผิดพลาดได 
 

9.  จัดสงบันทึกขอความพรอม 
     คาํรับรองการปฏิบัติงานให 
     กองแผนงาน 

9.1 ความรูเกี่ยวกับการประสานงาน 
9.2 ความรูเก่ียวกับระเบียบงาน 
     สารบรรณ 

9.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวัง 
     ในการจัดสงเอกสารใหกับ 
     หนวยงานอ่ืนและการจัดสง 

     ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

9.1 สามารถประสานงานได 
9.2 สามารถจัดสงเอกสารได 
     ถูกตอง รวมทั้งการจัดสงทาง 

     จดหมายอิเล็กทรอนิกสได 
 

10. จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปน 
     หลักฐาน 

10.1 ความรูเก่ียวกับระบบการ 
      จัดเก็บเอกสาร 

10.2 ความรูเก่ียวกับระเบียบงาน 
       สารบรรณ 
10.3 ความรูเก่ียวกับขอควรระวัง     

      ในการจัดเก็บสําเนาเอกสารให  
       ครบถวน 

10.1 สามารถจัดเก็บเอกสารไดอยาง 
      ถูกตองและเปนระบบ 

 
 



 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

หนา  
7 

ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

1. รับหนังสือการดําเนินการจัดทําคํารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

- เปนการรับหนังสือที่ไดรับมอบหมายเพื่อจัดทําคํา
รับรองการปฏิบัติงานและสรุปรวบรวมผลการ

ดําเนินงานได 
 2. ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานของหนวยงาน - ตรวจสอบ แผน ปฏิ บั ติ งาน  ตั วชี้ วั ด  ผลการ

ปฏิบัติงานที่ เก่ียวของกับเปาประสงค ประเด็น

ยุทธศาสตร แผนกลยุทธของหนวยงานที่สอดคลอง
กับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 

3. ประสานงานทุกกลุ มงาน ในกองบริการ
การศกึษา 

- เปนการประสานงานทุกกลุมงานภายในกองบริการ
ก ารศึ ก ษ า เพ่ื อดํ า เนิ น ก าร รวบ รวม ผ ล ก าร
ดําเนินงานได 

4. วิเคราะหแผนปฏิบัติงานเพ่ือนําเสนอในการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการ
การศกึษา 

 

- สืบคนและวิเคราะหขอมูลแผนปฏิบัติงานกอนการ
นํ า เสน อคณ ะกรรมการบ ริห ารกองบ ริก าร
การศกึษา 

5. นําเสนอคํารับรองการปฏิบัติ งานในการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการ

การศึกษา เพ่ือวิเคราะหและสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

- 
 

 

 
 
- 

 
 
- 

กอนการนําเสนอจะตองจัดทําระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสารประกอบระเบียบวาระโดยการราง 

และพิมพ เอกสารดวย  โปรแกรม Microsoft 
Word ตามข้ันตอน และวิธีการจัดพิมพที่ถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตรวจสอบความถูกตองของระเบียบวาระการ
ประชุม/เอกสารประกอบระเบียบวาระ และแกไข
ขอมูลที่ผิดพลาด 

สั่งพิมพระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบ
ระเบียบวาระและสงใหหัวหนากลุมงานบริหารและ
พัฒนาคุณภาพ 

  - 
 

- 

ตรวจทานความถูกตองอีกครั้งหนึ่งเพ่ือนําเขาที่
ประชุมได 
ถายสําเนา/จัดเรียงเอกสารใหครบตามจํานวน

กรรมการที่ประชุม 
 



 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
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ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

  - 
 
 
 
 

 

นําเสนอขอมูลในเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงานใน
คณะกรรมการบริหารกองบริการการศึกษา โดยมี
ประเด็นที่หารือในการจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด      
ซึ่งประกอบดวย  
     สวนที่ 1 ตัวชี้วดัหลัก 
     สวนที่  1.1 ตัวชี้วัดที่สอดคลองกับแผนพัฒนา
การศึ กษ าระดับ อุ ดม ศึ กษ าขอ งมห าวิท ยาลั ย        
ซึ่งตัวชี้วัดจะกําหนดตามเปาประสงคและประเด็น
ยุทธศาสตร  
     สวนท่ี 1.2 ตัวชี้วัดที่สอดคลองกับแผนสงเสริมการ
ใชพลั งงานอยางยั่ งยืนของมหาวิทยาลัย (Green 
University)      
     สวนที่  2 ตัวชี้วัด เฉพาะหนวยงาน (ไมซ้ํ ากับ
ตัวชี้วัดอ่ืน)  

   
   
   

 

 
 

6. จัดทํารายงานเอกสารคํารับรอง 
การปฏิบัตงิาน 

- 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 

นําผลสรุปจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกอง
บริการการศึกษามาจัดพิมพรายการตัวชี้วัดของ
หนวยงานที่กําหนดในคํารับรองการปฏิบัติงานตามใน
แตละสวนที่กําหนดในแบบฟอรมการจัดทําคํารับรอง
การปฏิบัติงานดวยโปรแกรม Microsoft Excel ตาม
ขั้นตอนและวิธีการจัดพิมพที่ถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกตองและแกไขขอมูลที่ผิดพลาด 
สั่งพิมพคํารับรองการปฏิบัติงานและสงใหหัวหนากลุม
งานบริหารและพัฒนาคุณภาพตรวจทานอีกครั้งเพื่อ
ความถูกตองกอนสงผูอํานวยการกองบริการการศึกษา 

7. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
คํารับรองการปฏิบัติงาน 

- 
 
 

ดําเนินการตรวจสอบเอกสารคํารับรองการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองบริการการศึกษา 
 
 
 
 

 



 

 

 

คําอธิบายขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
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ชื่องาน งานจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานและสรุปผลการดําเนินงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบาย 

8. จัดทําบันทึกขอความเพื่อสงคํารับรอง
การปฏิบัติงาน 

- 
 
 
 

- 
 
 

- 

รางและพิมพบันทึกขอความดวยโปรแกรม Microsoft 
Word ตามขั้นตอน และวิธีการจัดพิมพที่ถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความ และแกไข
หากพบขอมูลท่ีผิดพลาด 
สั่งพิมพบันทึกขอความสงใหหัวหนากลุมงานบริหาร
และพัฒนาคุณภาพตรวจสอบอีกครั้งหนึ่งเพ่ือความ
ถูกตองกอนเสนอผูอํานวยการกองบริการการศึกษาลง
นาม 

9. จัดสงบันทึกขอความพรอมคํารับรองการ
ปฏิบัตงิานใหกองแผนงาน 

- นําบันทึกขอความลงวันที่  และออกเลขท่ีหนังสือ 
พรอมแนบคํารับรองการปฏิบัติงานเพื่อเตรียมผนึก
ซองนําสงกองแผนงานพรอมทั้งจัดสงทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 

10. จัดเก็บสําเนาเอกสารไวเปนหลักฐาน - นําสําเนาเอกสารบันทึกขอความและแบบฟอรมการ
จัดทําคํารับรองการปฏิบัติงานทั้งหมดจัดเก็บใสแฟมไว
เปนหลักฐานและตองจัดเก็บเปนระบบเพ่ืองายตอการ
สืบคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

สรุปผลการปฏิบัติงาน และสมรรถนะท่ีตองการ 
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สรุปผลการปฏิบตังิาน และสมรรถนะท่ีตองการ 

ดานความรู : ความรูเก่ียวกับแผนปฏิบัติงาน แผนกลยุทธของกองบริการการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศกึษาของมหาวิทยาลัย การกําหนดตัวชี้วัดใน
คํารับรองการปฏิบัติราชการพรอมรายละเอียดตัวชี้วัด  ซึ่งประกอบดวย 
   สวนที่ 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  ซึ่งตัวชี้วัดจะกําหนดตามเปาประสงคและ
ประเด็นยุทธศาสตร  
         สวนที่ 1.2 ตัวชี้วัดท่ีสอดคลองกับแผนสงเสริมการใชพลังงานอยาง
ยั่งยืนของมหาวิทยาลัย (Green University) จํานวน 1 ตัวชี้วัด  
   สวนที่ 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหนวยงาน (ไมซ้ํากับตัวชี้วัดอ่ืน)  
และความรูเก่ียวกับระเบียบงานสารบรรณ 

ดานความสามารถ : สามารถดําเนินการรวบรวม วิเคราะห สรุปความคิดเห็น ขอเสนอแนะจาก
คณะกรรมการบริหารกองบริการการศึกษาในการกําหนดตัวชี้วัดในคํารับรอง
พรอมรายละเอียดตัวชี้วัดและดําเนินการประชุมไดอยางถูกตอง ครบถวน 
และสมบูรณ 

ดานกิจนิสัย : ความละเอียด รอบคอบ ความถูกตองครบถวน ความรวดเร็ว  
ความรับผิดชอบ 

ดานระเบียบ ขอบังคบั : การพิมพหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

ผลงานที่ไดรับ : คํารับรองการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน : 8 ชั่วโมง 8 นาท ี
เอกสารประกอบ : 1. แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  2. แผนปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  3. คํารับรองการปฏิบัตงิาน 
   
   

 
 
 
 

 
 



 

 

ขอเสนอแนะ / ขอควรระวัง / ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ขอเสนอแนะ/ ขอควรระวัง/ ขอสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
  1. การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน และการดําเนินงานควรสอดคลองกับภารกิจหลักของหนวยงาน 
  2. ความแตกตางระหวางแผนปฏบิัติงานและคํารับรองการปฏิบัติงาน 
  3. ควรมีความละเอียด รอบคอบ ความถูกตองครบถวน การคิดวิเคราะห ความรวดเร็วทันตอการใชงาน 
  4. ควรมีความระมัดระวังเก่ียวกับการจัดเตรียมเอกสารและการจัดสงเอกสารทางชองทางตางๆ 
  5. ควรจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบเพ่ืองายตอการสบืคน 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ ที่ใชอางอิงในการปฏิบัติงาน 
 

สํานักนายกรัฐมนตรี. (23 กันยายน 2548). ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
  พ.ศ. 2526 และฉบับแกไข พ.ศ. 2548. 

 


