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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินสารบรรณและการ
จัดเก็บเอกสาร การด าเนินงานให้เป็นระบบ เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานให้ สะดวก รวดเร็ว ลดระยะเวลา
และมีประสิทธิภาพในการท างานมากขึ้น  
 

 เพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามวัตถุประสงค์  ในด้านการพัฒนาบุคลากรให้มี
ศักยภาพยิ่งขึ้น  จึงจัดท าแฟ้มสะสมผลงานนี้ขึ้น และเป็นการแสดงถึงการพัฒนาการเกี่ยวกับการเพ่ิม
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นรายบุคคล รวมถึงการประเมินตนเองเกี่ยวกับการท างานที่ผ่านมา
ของแต่ละบุคคล เพ่ือให้เป็นแนวทางในการประมวลข้อมูลและหรือเอกสารประกอบการชี้วัดผลส าเร็จตาม
เป้าหมายในการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าและคณะกรรมการประเมินต่อไป   
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บทที่  ๑ บทน ำ 
 
๑.๑ ควำมส ำคัญ 
 

 การบริหารงานธุรการนับว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่างๆ ในทุกระดับที่ต้อง
ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบดัวย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การ
ท างานตามภารกิจต่อไป การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและ
วิธีการปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือ
ราชการจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพ
ให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
 
๑.๒ วัตถุระสงค์ 
  ๑.๒.๑ เพ่ือใช้ในการปฏิบัตงิานของผู้ปฏิบัติงานให้เป็นในแนวทางเดียวกัน 
 ๑.๒.๒ เพ่ือเป็นคู่มือในการก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
 ๑.๒.๓ เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับหลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนดไว้อย่างเสมอและสอดคล้องกับ
การท างานในรูปแบบต่างๆ 
 
๑.๓ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  ๑.๓.๑ การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  ๑.๓.๒ เป็นคู่มือการตรวจสอบติดตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.๓.๓ ช่วยเสริมสร้างความน่าเชื่อในการปฏิบัติ 
 ๑.๓.๔ ลดขั้นตอนในกาปฏิบัติงานละสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 
๑.๔ ขอบเขต 
 ๑.๔.๑  การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
  ๑.๔.๒ การท าหนังสือราชการ 
 ๑.๔.๓ การจัดเก็บหนังสือราชการ  
  ๑.๔.๔ การท าลายหนังสือราชการ 
 
๑.๕ นิยำมศัพท ์
  ๑.๕.๑ งานสารบรรณหมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การ
ส่งการเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
  ๑.๕.๒ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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บทที่ ๒ หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 
 
๒.๑ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  ๒.๑.๑ งานธุรการ ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือภายใน-ภายนอก จัดท า หนังสือราชการ ทั้งภายใน
และภายนอก ค าสั่ง ประกาศ และเอกสารราชการ จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสาร ค้นหา และอ่ืนๆ  
ประชาสมพันธ์จัดส่งและเวียนหนังสือราชการแก่บุคลากรภายในหน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
       ๒.๑.๒ งานจัดเตรียมการส าหรับประชุม ด าเนินการบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการ
ประชุม 
  ๒.๑.๓ งานบุคคล ลงบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน การลา การไปราชการ ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 
 
๒.๒ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  ๒.๒.๑ ปฏิบัติงานช่วยเหลือและสนับสนุนงานบริหารต่างๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่อง
คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณงานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปได้
โดยสะดวก 
  ๒.๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
  ๒.๒.๓ ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารอื่นๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒ .๒ .๔  ให้ ค าแนะน า  ตอบปัญ หา แก้ ไขปั ญ ห าในการปฏิ บั ติ งาน ให้ แก่ ผู้ รับ บ ริการ  
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออ านวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงาน
บริหารงานทั่วไป 
  ๒.๒.๕ ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
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๒.๓ โครงสร้ำงกำรบริหำรและโครงสร้ำงองค์กร 
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๒.๔ โครงสร้ำงขององค์กร 
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บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 
  
๓.๑ หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
  ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้องและยึดถือปฏิบัติ 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การ คิด อ่าน ร่าง 
เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง 
เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องท าเป็นระบบที่ให้เกิด ความ
สะดวก รวมเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 
๓.๒  วิธีกำรปฏิบัติงำน 
  ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน
อ่านแต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ  
สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสาร
บรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่ 
    ๑. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน 
ส าเนา –เสนอ – ลงนาม) 
    2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – น าส่ง) 
   3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย) 
   4. การเก็บ รักษา และการยืม 
    5. การท าลาย 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 มี
สาระส าคัญ ดังนี้ 

๓.๒.๑ ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร เป็นเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๑. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
๒. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
๓. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
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  ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

  ๓.๒.๒ ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ (ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ (ได้แก่ 
ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว) และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นในราชการ ดังนี้ 
   1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 
   ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
   ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
ก ากับ ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว การเตือน
เรื่องท่ีค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง 
   ๔. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 

  ๑) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย 

  ๒) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ ได้วางไว้เพ่ือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นประจ า 

  ๓) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  ๑) ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
  ๒) แถลงการณ์ เพ่ือท าความเข้าใจ 
  ๓) ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
  ๑) หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติ

บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
  ๒) รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
  ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย 5 วาระ ได้แก่ 
  วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
  วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
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  วาระท่ี 3 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
  การจดรายงานการประชุม สามารถกระท าได้หลายแบบ ได้แก่ จดละเอียดทุก

ค าพูดของผู้เข้าประชุมพร้อมมติ จดค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญพร้อมมติ หรือจดแต่เหตุผลพร้อมมติที่
ประชุม 

  ๓) บันทึก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีลักษณะ ดังนี้ 
     - ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
     - ผู้บังคับบัญชาสั่งการ ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา 
     - เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน  
    ๔) หนังสืออ่ืน เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หนังสือ
บุคคลภายนอกทีเจ้าหน้าที่รับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
 ๓.๒.๓ ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัติ ให้เร็วกว่าปกติ (รวดเร็ว
เป็นพิเศษ) แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
 1. ด่วนที่สุด เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 2. ด่วนมาก เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ด่วน เป็นหนังสือให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
 ๓.๒.๔ งำนรับหนังสือ  
 1. จัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน 
 2. ประทับตราหนังสือ โดย ตรารับมีขนาด 2.5*5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
  - เลขที่รับ 
  - วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  - เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ๓.๒.๕ กำรส่งหนังสือ 
 1. เจ้าหน้าที่ตรวจความเรียบร้อย 
 2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับเรื่องและด าเนินการ 
 3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
 4. ลงวันเดือนปีรับส่งหนังสือ 
 ๓.๒.๖ กำรเก็บหนังสือ 
 1. การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และเก็บ
เพ่ือรอการตรวจสอบ 
 2. การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ การเก็บระหว่างปี และ
การจัดเก็บเม่ือสิ้นปี 
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 3. การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่าง
ปฏิทิน ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่าง
ง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
 4. การจัดเก็บหนังสือระหว่างปี ให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บ โดยแยก
เข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 
 ๓.๒.๗ อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
 1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
 3. หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่
หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
 4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี 
 5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 6. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือซึ่งหากเห็นว่าไม่มีความต้องเก็บ 
10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ๓.๒.๘ กำรจัดส่งหนังสือครบอำยุกำรเก็บ 
  ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปีถัดไป 
 ๓.๒.๙. กำรยืมหนังสือรำชกำร 
  1. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
  2. การยืมภายในส่วนราชการผู้ยืม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนก
ขึ้นไป 
 ๓.๒.๑๐ กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
  1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่ขอท าลายเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
  2. กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง
นอ้ย 2 คน 
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 ๓.๒.๑๑ มำตรฐำนวัสดุ ตำมระเบียบสำรบรรณ 
  1. มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 
  2. มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 
   - ขนาด เอ 4 = 210*297 มิลลิเมตร 
   - ขนาด เอ 5 = 148*210 มิลลิเมตร 
   - ขนาด เอ 8 = 52*74 มิลลิเมตร 
  3. ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่ 
   - ขนาด ซี 4  = 229*324 มิลลิเมตร 
   - ขนาด ซี 5 = 162*229 มิลลิเมตร พับ 2 
   - ขนาด ซี 6 = 114/162 มิลลิเมตร พับ 4 
   - ขนาด ดีแอล = 110*220 มิลลิเมตร พับ 3 
 ๓.๒.๑๒ อ่ืนๆ ควรรู้ ได้แก่ 
  1. เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ
สื่อสาร เช่น โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้องยืนยันเป็น
หนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที 
  2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดเจน ให้ผู้ ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 
  3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญ
หาย ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 
  4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัว
พยัญชนะ ว 
  5.หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
  6. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป 
 
 สำระส ำคัญของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548)  มี
สาระดังนี้ 
 1. เพ่ิมนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธี การทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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1. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
1.2 หนังสือที่ ส่ วนราชการมี ไปถึงหน่วยงาน อ่ืนใดซึ่ งมิ ใช่ส่วนราชการหรือที่มี ไปถึง

บุคคลภายนอก 
1.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
1.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
1.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ๒. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 
๓.๓ ข้อควรระวัง 

 ๓.๓.๑ งานธุรการเป็นงานที่ฝึกเรื่องการจัดระเบียบและความรับผิดชอบเนื่องจากงานต้องมี
ขั้นตอนการเสนอผ่านบุคคลต่างๆและผู้บริหารของหน่วยงาน ซึ่งใช้ระเวลาในการด าเนินการ จากนั้นก็ต้อง
รัดกุมกับตัวเองให้เอกสารทั้งหมดเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด  
  ๓.๓.๒ งานธุรการต้องใช้ความรับผิดชอบและความรอบคอบสูง เพราะถ้าเกิดเอกสารผิดพลาด 
หรือไม่ทันเวลาไปเพียงหนึ่งเร่อง อาจกระทบงานทั้งหมดไดห้รือบางทีกระทบเป็นห่วงโซ่ 
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บทที่ ๔ เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
  
๔.๑ แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
  ๔.๔.๑ บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีความช านาญ มีความเข้าใจระบบระเบียบและกระบวนการท างาน  
บุคลากรมีความสามัคคี และมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔.๔.2 บุคลากรที่ปฏิบัติงานมีศักยภาพและสมรรถนะสูง และมีความพร้อมที่จะพัฒนาศักยภาพ
ของตนเองให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๔.๔.3 มีโครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน รวมทั้งขันตอนการด าเนินงาน เป้าหมายทีช่ัดเจน 
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๔.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง งานธุรการ รับหนังสือ/บันทึกข้อความ/จดหมาย จากภายนอกหน่วยงาน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
และภายนอก ทั้งหนังสือราชการ 
และหนังสืออ่ืนๆ 

-หนังสือ บันทึก
ข้อความ เอกสาร 
จดหมาย 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

- ต รวจสอบ  ห นั งสื อ  บั น ทึ ก
ข้อความ เอกสาร จดหมาย 
- เอกสาร จดหมาย ระบุช่ือบุคคล 
น าส่งตามรายชื่อ  

หนังสือ บันทึก
ข้อความ เอกสาร 
จดหมาย 

20 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 
 
 

 

- ห นั ง สื อ  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม 
จดหมาย ถึงหน่วยงาน 
- รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายใน 
/ ภายนอก 
- ประทับตรารับท่ีมุมของหนังสือ 
- กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ 
- ล งท ะ เบี ย น รั บ ใน ท ะ เบี ย น
หนังสือรับ / บันทึกข้อความรับ 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
- ทะเบียนหนังสือ
รับภายนอกคณะ 
- ทะเบียนบันทึก
ข้อความรับ
ภายนอกคณะ 

10 นาท ี

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

 

 

เสนอเพื่อให้  หัวหน้าส านักงาน
คณบดี พิจารณากลั่นกรองเรื่อง 
เพื่อเสนอคณบดี 

- 15 นาท ี

คณบด ี/ รักษาราชการ
แทนคณบด ี

 

 

สั่งการในหนังสือ / หรือพิจาณา
ผ่านหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง - 30 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

- รับหนังสือท่ีผู้บริหารสั่งการแล้ว 
- ส าเนาเอกสารแจ้งผู้เกี่ยวข้อง /
ประชาสัมพันธ์ 
-จัด เก็บ เข้ าแฟ้ มตามประเภท
หนังสือ / บันทึก เรียงล าดับตาม
เลขท่ีรับ 

- 
ภายใน 2 
ชั่วโมง 

     

 

เริ่มต้น 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

บันทึกสรุปเรื่อง 

พิจารณา 

ส าเนาเอกสารใหผู้้เกี่ยวข้อง 

จบ 

ตรวจสอบ/คัดแยก 

หนังสือ/บันทึก/จดหมาย 
ถึงหน่วยงาน 

น าส่งตาม
รายชื่อ Yes 

No 
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คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 

เรื่อง  งานส่ง หนังสือ/บันทึกข้อความ ออกหน่วยงานภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 

   

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

 

- รับเอกสารต้นเรื่อง 
- ออกเลขหนังสือออก/บันทึก
ข้อความออก ในเล่มทะเบียน
หนังสือออกภายนอกคณะ / 
บันทึกข้อความออกภายนอก
คณะ 
- ร่างเอกสารตามต้นเรื่องที่ไดร้ับ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง และ
น าเสนอ 

- บันทึกข้อความ 
- โครงการ / 
ก าหนดการ 
- ทะเบียน
หนังสือออก
ภายนอกคณะ  
- ทะเบียนบันทึก
ข้อความออก
ภายนอกคณะ 

30 นาท ี

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

- หนังสือออก
ภายนอก 
- บันทึกข้อความ
ออกภายนอก 

20 นาท ี

คณบดี / รองคณบดี /   

 
 

เสนอคณบดี /  
รักษาราชการแทนคณบดี / 
ปฏิบัติราชการแทนคณบด ี
ลงลายมือช่ือ 

 20 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 
 

- ส าเนาเอกสารจดัเก็บ ตาม
ประเภท หนังสือออก/บันทึก
ข้อความออก เรียงตามหมายเลข 
- เอกสารต้นฉบับ จดัส่ง เจ้าของ
เรื่อง หรือ หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- แฟ้มหนังสือ
ออกภายนอก / 
บันทึกข้อความ
ออก 

10 นาท ี

 
 

   

 
  

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือ 

 

เสนอคณบดีลงนาม 

จัดส่ง เจ้าของเรื่อง หรือ หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

จบ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
และ ความถูกต้อง 

No 

Yes 



14 
 

 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operation Procedure) 
เรื่อง  รับหนังสือ/บันทึก ภายในคณะ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 

รับบันทึกข้อความจากบุคลากร
ภายในคณะ 

  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 
 

- ประทับตรารับที่มุมของหนังสือ 
- กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ 
วันท่ี ในบันทึกข้อความ 
- ลงทะเบียนรับ หนังสือ/บันทึก 
ภายในคณะ  

- บันทึกข้อความ
จากบุคลากร
ภายในคณะ 
- ทะเบียนรับ 
หนังสือ/บันทึก
ข้อความ ภายใน
คณะ 

10 นาท ี

หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

 

- หัวหน้าส านักงานคณบดี 
พิจารณาลั่นกรองเรื่อง เพื่อเสนอ
คณบด/ีรองคณบด ี

 20 นาท ี

คณบด/ีรองคณบดี   

 
 

คณบด/ีรองคณบดี  
สั่งการ 

- บันทึกข้อความ 10 นาท ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

- ด าเนินการตามที่ คณบดี/รอง
คณบดี สั่งการ 
- ท าหนังสือ/บันทึก/ค าสั่ง โต้
กลับ/แจ้งให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
- เก็บเอกสารเขา้แฟ้ม หนังสือ/
บันทึก รับภายในคณะ 

- ทะเบียน
หนังสือ/บันทึก
รับภายในคณะ 
- หนังสือ/
บันทึก/ค าสั่ง 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

 
 

   

 
 
 
  

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบั หนังสือ/บันทึก  
ภายในคณะ 

 

พิจารณา สั่งการ/ด าเนินการ 

ด าเนินการ 

จบ 

ตรวจสอบ 
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๔.๓ วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
  ๔.๓.๑ งานธุรการสามารถด าเนินงานไดถูกต้องตามระเบียบและทันตามเวลาท่ีก าหนด  
 ๔.๓.๒ งานธุรการสามารถด าเนินการจัดกิจกรรมและงานพิธีการได้ครบตามแผนท่ี
ก าหนด 
  ๔.๓.๓ งานธุรการสามารถด าเนินงานด้านเลขานุการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ผู้บริหารสามารถด าเนินการตามภารกิจท่ีนัดหมายได้อย่างครบถ้วน  
  ๔.๓.๔ งานธุรการไดรับผลประเมินความพึงพอใจจากผู้ใช้บริการ 
 
๔.๔ วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
  ๔.๔.๑  การให้บริการอย่างเสมอภาค (Equitable Service) หมายถึง ความยุติธรรมในการ
บริหารงานภาครัฐที่มีฐานของความคิดว่าทุกคนเท่าเทียมกัน ดังนั้นประชาชนทุกคนจะได้รับการปฏิบัติ
อย่างเท่าเทียมกันในทุกแง่มุมของกฎหมายไม่มีการแบ่งแยกกีดกันในการให้บริการประชาชนจะได้รับการ
ปฏิบัติในฐานะท่ีเป็นปัจเจกบุคคลที่ใช้มาตรฐานการให้บริการเดียวกัน 

  ๔.๔.๒ การให้บริการที่ตรงเวลา (Timely Service) หมายถึง ในการให้บริการจะต้องมองว่าการ
ให้บริการจะต้องตรงเวลา ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐจะถือว่าไม่มีประสิทธิผลเลยถ้าไม่มีการ
ตรงเวลาซึ่งจะสร้างความพึงพอใจให้แก่ประชาชน 

  ๔.๔.๓ การให้บริการอย่างเพียงพอ (Ample Service) หมายถึง การให้บริการจะต้องมีลักษณะที่มี
จ านวนการให้บริการและสถานที่ ให้ บริการอย่ างเหมาะสม (The right quantity at the right 
geographical Location) มิลเลทท์ (Millett) เห็นว่าความเสมอภาคหรือการตรงเวลาจะไม่มีความหมาย
เลย ถ้ามีจ านวนการให้การบริการที่ไม่เพียงพอและสถานที่ตั้งที่ให้บริการสร้างความไม่ยุติธรรมให้เกิดข้ึนแก่
ผู้รับบริการ 

   4.๔.๔ การให้บริการอย่างต่อเนื่อง (Continuous Service) คือ การให้บริการที่เป็นไปอย่าง
สม่ าเสมอ โดยยึดประโยชน์ของสาธารณชนเป็นหลักไม่ใช่ยึดตามความพอใจของหน่วยงานที่ให้บริการว่าจะ
ให้หรือหยุดบริการเมื่อใดก็ได้ 

  ๔.๔.5 การให้บริการอย่างก้าวหน้า (Progressive Service) คือ การให้บริการที่มีการปรับปรุง
คุณภาพและผลการปฏิบัติงาน กล่าวอีกนัยหนึ่ง คือ การเพ่ิมประสิทธิภาพหรือความสามารถที่จะท าหน้าที่
ได้มากขึ้นโดยใช้ทรัพยากรเท่าเดิม (Millett John D, 1954) 
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๔.๕ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
  

  ๔.๕.๑ คุณธรรมในกำรท ำงำน  หมายถึง  ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบ
อาชีพคุณธรรมส าคัญท่ีช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จมีดังนี้ 
   ๑. ความมีสติสัมปชัญญะ  หมายถึง  การควบคุมตนเองให้พร้อม  มีสภาพตื่นตัวฉับไวใน
การรับรู้ทางประสาทสัมผัส  การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่องต่างๆ ได้
อย่างรอบคอบ  เหมาะสม และถูกต้อง 
   ๒. ความซื่อสัตย์สุจริต  หมายถึง  การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย  วาจา  
และใจ  ไม่คิดคดทรยศ  ไม่คดโกง  และไม่หลอกลวงใคร 
   ๓. ความขยันหมั่นเพียร  หมายถึง  ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเอง
อย่างแข็งขัน ด้วยความมุ่งม่ันเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ 
   ๔. ความมีระเบียบวินัย  หมายถึง  แบบแผนที่วางไว้เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและ
ด าเนินการให้ถูกล าดับ  ถูกที่  มีความเรียบร้อย  ถูกต้องเหมาะสมกับจรรยาบรรณ  ข้อบังคับ  ข้อตกลง  
กฎหมาย  และศีลธรรม 
   ๕. ความรับผิดชอบ  หมายถึง  ความเอาใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องาน  หน้าที่  ด้วยความ
ผูกพัน  ความพากเพียร  เพื่อให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ 
    ๖. ความมีน้ าใจ  คือ  ปรารถนาดีมีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบความสุข  
และช่วยเหลือผู้อื่นให้พ้นทุกข์ 
   ๗. ความประหยัด  หมายถึง  การรู้จักใช้ รู้จักออม  รู้จักประหยัดเวลาตามความจ าเป็น  
เพ่ือให้ได้ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด 
   ๘. ความสามัคคี  หมายถึง  การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย  จิตใจ  และความเป็นน้ า
หนึ่งใจเดียวกัน  มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่มีการเกี่ยงงอน 
  

  ๔.๕.๒ จริยธรรมในกำรท ำงำน  หมายถึง  กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบ
อาชีพที่ถือว่าเป็นสิ่งที่ดีงาน  เหมาะสม  จริยธรรมที่น ามาซึ่งความสุขความเจริญในการท างานและการ
ด ารงชีวิต  เรียกว่า  มงคล  38  ประการ มงคลชีวิตที่เก่ียวข้องกับการท างานมีดังนี้ 
   ๑. ช านาญในวิชาชีพของตน (มงคลชีวิตข้อที่ 8) เป็นการน าความรู้ที่เล่าเรียน  ฝึกฝน  
อบรม  มาปฏิบัติให้เกิดความช านาญจนสามารถยึดเป็นอาชีพได้ 
   ๒. ระเบียบวินัย  (มงคลชีวิตข้อที่ 9)  การฝึกกาย  วาจาให้อยู่ในระเบียบวินัยที่สังคมหรือ
สถาบันวางไว้เป็นแบบแผน 
   ๓. กล่าววาจาดี (มงคลชีวิตข้อที่ 10) คือ วจีสุจริต 4 ประการ ได้แก่  ความจริง ค า
ประสานสามัคคี  ค าสุภาพ  ค ามีประโยชน์ 
   ๔. ท างานไม่คั่งค้างสับสน (มงคลชีวิตข้อที่ 14)  คือ การท างานดีมีระเบียบ  ท างานเต็ม

ฝีมือ  และท างานให้เสร็จ (เทขวัญ, 2564) 
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บทที่ ๕. ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไขและกำรพัฒนำ 

๕.๑ ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
  ๑. ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ยังไม่มีแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน
รวมท้ังความช านาญงานสารบรรณ 
  ๒. การปฏิบัติงานมีหลายหน้าท่ีท าให้บางท่ีงานเกิดการหยุดชะงัก ไม่สามารถจัดการ
เอกสารให้เสร็จเรียบร้อยวันต่อวัน 
 ๓. ผู้ ใช้บริการบางกลุ่มไม่ทราบกระบวนการในการด าเนินงาน  ซึ่ งอาจจะเกิด
ข้อผิดพลาดในการติดต่อประสานงาน ส่งผลให้งานเสร็จล่าช้า 
 
๕.๒ แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ 
  ๑. เจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานควรพัฒนาทักษะของตนเองและเข้าร่วมอบรมเพื่อพัฒนา
ศักยภาพตนเองให้สูงขึ้น 
  ๒. ประชาสมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลให้ผู้ใช้บริการทราบรายละเอียด ขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และความแม่นย าในการด าเนินงาน 
 
๕.๓ ข้อเสนอแนะ 
 ควรมีการจัดท าเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ใช้บริการและเจ้าหน้าท่ี
เข้าใจและยึดถือปฏิบัติตามขั้นตอนเดียวกัน จะได้ไม่เกิดความผิดพลาดในการสื่อสาร และเกิด
ความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
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