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1. ต าแหน่งเลขที่
ชื่อต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระดับ  ปฏิบัติกำร 
งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป   สังกัด  ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 
ขอก ำหนดเป็นต ำแหน่ง    เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   ระดับ  ช ำนำญกำร 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ระดับต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ระดับต ำแหน่ง  ปฏิบัติกำร  

      ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมคิดริเริ่มประกอบกับวิธีกำร 
และแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ ในงำนด้ำนงำนกำรบริหำรและ
วำงแผน ดูแล ก ำกับ แนะน ำ ควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ
ประสำนงำน เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนนั้นประสบควำมส ำเร็จ 
พัฒนำงำน ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหำ หรืองำนที่มี
ขอบเขต เนื้ อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย  เพ่ือให้ งำนที่
รับผิดชอบส ำเร็จ  

ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
ระดับต ำแหน่ง  ช ำนำญกำร  

   ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญงำนสูง มีควำมรอบคอบ 
ถูกต้อง ควำมละเอียด มีประสบกำรณ์สูง  มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนที่มีขอบเขต
เนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำรท ำงำนที่
ยุ่ ง ย ำ ก ซั บ ซ้ อ น ม ำก  โด ย ใช้ ค ว ำม รู้  ค ว ำม เข้ ำ ใจ 
ควำมสำมำรถ ทักษะ  และควำมช ำนำญงำนสูงมำก ในงำน
ด้ำนบริหำรงำนทั่ วไป ปฏิบัติ งำนที่ต้องท ำกำรศึกษำ 
พิจำรณำค้นคว้ำ วิเครำะห์  สังเครำะห์  และงำนวิจัยที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือกำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน ต้องตัดสินใจ 
ให้บริกำร ให้มีคุณภำพ ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำน
ให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ น ำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
และนวัตกรรมมำใช้กับกำรปฏิบัติงำน มีภำวกำรณ์เป็นผู้น ำ 
ติดต่อประสำนงำน กำรสื่อสำรที่ดี ซึ่งต้องใช้มนุษย์สัมพันธ์ที่
ดีในกำรบริหำรงำน กำรวำงแผนงำน ปัญหำงำน หำวิธีกำร
แก้ไข ปฏิบัติงำนเกี่ยวข้องกับบุคลำกรหลำยกลุ่มงำน ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ ล ำดับงำนควำมส ำคัญ
ก่อนหลัง แก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำก และมี
ขอบเขตกว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
      ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำแผนก มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณที่
มีขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอนกำร
ท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำก  โดยใช้ควำมรู้  ควำมสำมำรถ 
ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญสูงมำกในงำนด้ำนบริหำร
ทั่วไป ปฏิบัติงำนที่ต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำนที่ยุ่งยำก 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
     ผู้ปฏิบัติงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำร
ปฏิบัติงำน  ดังต่อไปนี้  
 

1.1 กำรตรวจสอบรำยละเอียดหนังสือเข้ำ ทั้งรูปแบบ
หนังสือฉบับกระดำษและหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

1.2 แก้ไข /ยกเลิก หนังสือส่งคืนเจ้ำของเรื่อง  

1.3 เกษียนหนังสือ/ตรวจสอบหนังสือก่อน น ำเสนอ  

1.4 ลงทะเบียนรับ หนังสือ ทั้งรูปแบบหนังสือฉบับ
กระดำษและหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

1.5 แจกจ่ำยหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรก่อนน ำเสนอ  

1.6 จัดแฟ้มเสนอผู้บริหำร ตำมล ำดับขั้นทั้งรูปแบบ
หนังสือฉบับกระดำษและหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือพิจำรณำ สั่งกำร  

1.7 สแกนหนังสือเสร็จสิ้น และบันทึกข้อควำมสั่งกำร
ลงในระบบ e-Document ระบบจัดกำรเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์   

1.8 กรณี ออกเลขหนังสือส่ง  

1.9 ออกเลขหนังสือส่งในระบบ เช่น บันทึกข้อควำม 
หนังสือภำยนอก ค ำสั่ง  

1.10 บันทึกหนังสือส่งในหนังสือ  

1.11 ตัดต่อไฟล์ด้ วย โปรแกรม ilove pdf และส่ ง
หนังสือผ่ำนระบบ  e-Documentระบบจัดกำร
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์   

1.12 กรณีฉบับจริง เขียนเลขทะเบียนส่งลงในหนังสือ 

ซับซ้อน ตลอดจนก ำกับและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบด้ำนงำนสำรบรรณ ส ำเร็จตำม
วัตถุประสงค์ นโยบำย พันธกิจของมหำวิทยำลัย และปฏิบัติ
หน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ
ในด้ำนต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
    ในต ำแหน่ งใหม่นี้ ผู้ ปฏิบั ติ งำน  มีหน้ ำที่ และควำม
รับผิดชอบ ต้องวิเครำะห์งำน ติดตำม ควบคุม ตรวจสอบใน
กำรปฏิบัติงำน ของแผนกสำรบรรณซึ่งเป็นหน่วยงำน
ส่วนกลำง ของส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง  และหน่วยงำนใน
พ้ืนที่วิทยำเขตตรังอีกทั้ง 5 หน่วยงำน โดยใช้ควำมละเอียด
รอบคอบให้ มำกยิ่ งขึ้ น   ตำมภำระหน้ ำที่  โดยมีกำร
ปฏิบัติงำน ดังต่อไปนี้ 

1.1    1.1 ปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือรับเข้ำภำยใน-ภำยนอก ต้อง
ก ำกับ  ดูแล สั่งกำร ติดตำมงำนกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบ
รำยละเอียดหนังสือรับเข้ำภำยใน-ภำยนอก โดยมีกำร
วิเครำะห์ตรวจสอบ กลั่นกรองควำมเรียบร้อยและครบถ้วน 
เพ่ื อ ให้ ก ำรเสนอหนั งสื อมี ควำมถู กต้ อ ง รวด เร็ ว  มี
ประสิทธิภำพ   
 1.2 ปฏิบัติงำนจัดท ำเอกสำรในรูปแบบเอกสำร กรณี
หนังสือรำชกำรที่ต้องใช้เอกสำรฉบับจริง ต้องก ำกับ  ดูแล 
สั่งกำร ติดตำมงำนกำรปฏิบัติงำน ตรวจสอบละเอียด
หนั งสือรับ เข้ ำภำยใน -ภำยนอก โดยมีกำรวิ เครำะห์
ตรวจสอบ ควำมเรียบร้อยและครบถ้วน เพ่ือให้เกิดควำม
ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ   
1.3 ปฏิบัติงำนจัดท ำเอกสำรในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
ต้องก ำกับ   ดูแล สั่ งกำร ติดตำมงำนกำรปฏิบัติ งำน 
ตรวจสอบรำยละเอียดหนังสือรับเข้ำภำยใน-ภำยนอก โดยมี
กำรวิเครำะห์ตรวจสอบ กลั่นกรองควำมเรียบร้อยและ
ครบถ้วน เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ 
ลดปริมำณกำรใช้กระดำษ ประหยัดทรัพยำกรส ำนักงำน  
1.4 ปฏิบัติงำนจัดท ำหนังสือออก ต้องก ำกับ ดูแล สั่งกำร 
แก้ไขหนังสือ/ยกเลิกหนังสือส่งคืนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรของพ้ืนที่วิทยำเขตตรัง โดยกำร
วิเครำะห์ตรวจสอบ เพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526   และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 ตำมหลักกำรใช้ภำษำรำชกำร 
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บันทึกหนังสือส่งออกออก  

1.13 สงหนั งสือคืน เจ้ำของเรื่อง  ทั้ งในระบบ  e-
Document ระบบจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  
และฉบับจริง  

   1.6 ร่ำงและจัดท ำหนังสือรำชกำร  / พิมพ์หนังสือ
รำชกำรทั่วไป  

   1.7 ด ำเนินกำรรับจดหมำยจำกไปรษณีย์ และแจกจ่ำย
ให้หน่วยงำน บุคลำกรและนักศึกษำ  

  1.8 ตรวจสอบ ด ำเนินกำรติดบำร์โค้ด เก็บหลักฐำน 
รวบรวมน ำส่ง รวมถึงกำรติดตำม และกำรด ำเนินกำรท ำ
เอกสำรเพื่อเบิกจ่ำยเป็นรำยเดือน   

  1.9 งำนโทรศัพท์ ด ำเนินกำรประสำนงำนกำรขออนุมัติ
ใช้โทรศัพท์เคลื่อนที่ ของผู้บริหำร และของหน่วยงำน 
ตลอดจนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย และด ำเนินกำรน ำจ่ำยใบ
แจ้งค่ำใช้บริกำรแก่หน่วยงำนภำยใน  

   1.10 ปฏิบัติงำน ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2548  ถ้ำเป็นเอกสำรลับ ท ำตำมระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย พ.ศ.2517 และเข้ำรับกำร
อบรมกำรร่ำงและกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร จำกสถำบัน
ต่ำง ๆ ซึ่งเป็นหน่วยงำนให้กำรอบรมที่เป็นมำตรฐำน
โดยตรง    

 

 

 

 

 

 

 

 

ตำมชนิดและแบบของหนังสือรำชกำร หนังสือมีควำม
ชัดเจน รัดคุมและกะทัดรัด เข้ำใจง่ำย เน้นที่ประโยชน์และ
เกิดผลดี มีวัตถุประสงค์ของหนังสือชัดเจน   
1.4 ปฏิบัติงำนจัดท ำ ลงทะเบียนรับในเอกสำรฉบับจริง 
ต้ องก ำกับ  ดู แล  สั่ งกำร ติ ดตำมงำน กำรปฏิบั ติ งำน
ลงทะเบียนรับในเอกสำรฉบับจริง ตรวจสอบละเอียด โดยมี
กำรวิเครำะห์ตรวจสอบ ควำมเรียบร้อยและครบถ้วน 
เพ่ือให้ผู้รับบริกำรเกิดควำมประทับใจมำกที่สุด   
 
1.5 ปฏิบัติงำนจัดท ำก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ สั่งกำร 
ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน โดยมีกำรวิเครำะห์ตรวจสอบ 
ควำมเรียบร้อยและครบถ้วน เพ่ือให้ผู้รับบริกำรเกิดควำม
ประทับใจมำกที่สุด   
1.6 ปฏิบัติงำนเกษียนหนังสือรำชกำรก่อนเสนอต่อผู้มี
อ ำนำจลงนำม มีหน้ ำที่ ตรวจสอบ ควำมถูกต้องกำร
เกษียนหนังสือ/ตรวจสอบหนังสือ ก่อนน ำเสนอ ให้ครบถ้วน
ของหนังสือรำชกำรหำกไม่ครบถ้วนติดต่อเจ้ำของเรื่องตำม
หมำยเลขโทรศัพท์ที่ระบุในหนังสือ หำกถูกต้องครบถ้วน จะ
ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป เพ่ือสรุปเรื่องให้สั้นที่สุด ซึ่ง
บำงครั้งอำจต้องแนบเรื่องเดิมระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือประกอบต้นเรื่องนั้น ๆ  
  1.7 ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ สั่งกำร กำรจัดเก็บ
เอกสำรเข้ำแฟ้มเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ืออ ำนวยควำม
สะดวกต่อกำรลงนำมและสั่งกำร   
1.8 ด ำเนินกำรสแกนหนังสือเพ่ือจัดท ำเป็นรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์  ทดแทนกำรถ่ำยเอกสำร ลดปริมำณกำรใช้
กระดำษ วิ เครำะห์ตรวจสอบหนังสือแจ้งผู้ เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรทำง ระบบ e DOC ระบบจัดกำรเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์  และจัดเก็บ หนังสือเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
ในคอมพิวเตอร์ระบบ Google Drive File Stream และ
แบ่งประเภทกำรจัดเก็บ เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ และกำร
เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  
1.9 ด ำเนินกำร  ศึกษำวำงแผน ร่ำงจัดท ำ / พิมพ์ หนังสือ
รำชกำรทั่วไป โดยใช้ควำมละเอียดรอบคอบ จัดท ำและ
ตรวจสอบให้ถูกต้องตำมประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ๆ  
  1.10 ตรวจสอบจดหมำยจำกไปรษณีย์เพ่ือด ำเนินกำรคัด
แยกและแจกจ่ำยให้หน่วยงำนในสังกัด และในส ำนักงำน
ทรำบ ด้วยควำมถูกต้อง และแจกจ่ำยให้หน่วยงำน บุคลำกร
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และนักศึกษำ  มีกำรจัดเก็บข้อมูลสถิติ  
1.11 ก ำกับ ดูแล และตรวจสอบในกำรด ำเนินกำรเอกสำร
น ำส่งไปรษณีย์ก่อนกำรน ำส่งโดยกำรติดบำร์โค้ด บันทึกกำร
น ำส่ง ตรวจสอบ รวบรวมน ำส่ง และเก็บหลักฐำน รวมถึง
กำรตรวจสอบติดตำมแก่ผู้รับบริกำร และกำรด ำเนินกำรท ำ
เอกสำรเพ่ือเบิกจ่ำยเป็นรำยเดือนยอดเงินมีควำมถูกต้อง 
ตรวจสอบได้ และมีกำรเก็บสถิติกำรเบิกจ่ำย  
  1.12 ก ำกับ ดูแล และตรวจสอบค่ำสำธำรณูปโภคกำรใช้
โทรศัพท์  ด ำ เนิ นกำรประสำนงำนกำรขออนุ มั ติ ใช้
โทรศัพท์ เคลื่ อนที่  ของผู้บริหำร และของหน่ วยงำน 
ตลอดจนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำย และด ำเนินกำรแจ้งค่ำใช้
บริกำรแก่หน่วยงำนภำยใน เพ่ือให้สำมำรถตัดสินใจและ
แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ให้ลุล่วง 
  1.13 ศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้ กำรปฏิบัติงำน น ำเทคโนโลยี 
สำรสนเทศ มำปรับประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน เพื่อพัฒนำ
งำนให้ทันกับเทคโนโลยีสมัยใหม่หลำยช่องทำง   ต้องมี
ควำมรวดเร็ว เหมำะสมกับงำนสำรบรรณยุค 4.0 เช่น กำร
ติดต่อสื่อสำรและกำรจัดส่งหนังสือรำชกำร  ทำง ระบบline  
กลุ่มงำนสำรบรรณ ระบบ Facebook  ระบบEmail กำร
แจ้งข้อมูลข่ำวสำร  กำรรับ ส่ง หนังสือด่วน/ธรรมดำ ไปยัง
ปลำยทำง ได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว ส่งผลให้ประหยัดเวลำค่ำ
สำธำรณูปโภค และเกิดประสิทธิภำพสูงสุด    
   1.14  บริกำรทำงด้ำนวิชำกำร ได้ศึกษำและรวบรวม
วิธีกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้รวดเร็ว และถูกต้องตำมระเบียบ
สำรบรรณและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  โดยกำรจัดท ำเป็นคู่มือ
กำรปฏิบัติ งำนสำรบรรณ  เผยแพร่  ในส่ วนงำนและ
หน่วยงำน  เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้เป็น
มำตรฐำน เดี ยวกัน  และเป็ นประโยชน์ ต่ อบุ คลำกร
ผู้ปฏิบัติงำนให้มีควำมรู้และควำมเข้ำใจเพ่ือประกอบในกำร
ปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น  
   1.15 นอกจำกจะปฏิบัติงำนตำมข้อ (1.1)-(1.14) ดังกล่ำว 
ข้ำงต้นแล้ว ต้องท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำยในกำรปฏิบัติงำน 
สร้ำงควำมเข้ำใจกับเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณแต่ละหน่วย ซึ่งเป็น
เครือข่ำยร่วมกัน ในกำรติดต่อสื่อสำรและประสำนงำน ท ำ
ให้ เกิดควำมรวดเร็ วและทัน เวลำและ วำงแผนกำร
ปฏิบัติงำนกับหน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง ทั้ งในส่วนของงำน
บริหำรทั่ ว ไป  และกิจกรรมส่ วนกลำงของส ำนั กงำน   
มอบหมำย ส่งเสริม ก ำกับ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ ให้
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  2. ด้านการวางแผน                                                                                                                                                                        
    ร่วมวำงแผนงำน  กำรจัดท ำแผนประจ ำปี  กิจกรรม  
โครงกำร พัฒนำงำนของแผนกสำรบรรณและส ำนักงำน
วิทยำเขตตรัง  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย
และผลสัมฤทธิ์ตำมนโยบำยมหำวิทยำลัย  เริ่มตั้งแต่  กำร
ร่วมก ำหนดนโยบำย  วำงแผนกำรปฏิบัติงำน  ศึกษำและ
พัฒนำกำรท ำงำน  และติดตำมงำนโครงกำร/ กิจกรรม  
จำกกำรปฏิบัติงำน เพ่ือแก้ปัญหำ  

   2.1 หำข้อมูลในกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน                                          
   2.2 จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี                                      
   2.3 รำยงำนผลพร้อมแนวทำงแก้ไข  
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมและประเมินผล 
และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด   
   1.16 พัฒนำกำรปฏิบัติงำน โดยกำรลดขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน  ด้วยกำรสแกนหนังสือที่ รับมำ  และแจ้ง
ผู้ รับผิดชอบตำมภำระงำนด ำเนินกำร  ก่อนน ำเสนอ
ผู้บริหำรในครำวเดียว ซึ่งสำมำรถท ำให้ มีควำมถูกต้องและ
รวดเร็ว เป็นกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน    
  1.17 ศึกษำ กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับงำนสำรบรรณ
และงำนที่เกี่ยวข้องที่เพ่ิมข้ึน หรือเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม  

2. ด้านการวางแผน 
    วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรในงำนสำรบรรณ  โดยกำร
จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี   เสนอแนวทำงในกำร
พัฒนำกำรบริหำรงำนเอกสำร ส่งเสริมกระตุ้นกำรเรียนรู้ให้
มีกำรใช้เทคโนโลยีในกำรสื่อสำร กำรท ำงำน พร้อมกำร
แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติของงำนสำรบรรณ ดังนี้  
 2.1 วำงแผนจัดท ำหนังสือภำยใน-ภำยนอก  สอดคล้อง
เชื่อมโยงกับพันธกิจ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยไปใน
ทิศทำงเดียวกัน โดยต้องใช้ควำมริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  
2.2 วำงแผนจัดท ำหนังสือส่งออก  ให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับ
พันธกิจ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดของมหำวิทยำลัยไปในทิศทำง
เดียวกัน โดยต้องใช้ควำมริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  
 2.3 วำงแผนจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ของแผนก
สำรบรรณ ให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
 2.4 ร่วมก ำหนดนโยบำย แผนงำน กิจกรรมโครงกำรของ
หน่วยงำนส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง ตำมนโยบำยของ 
มหำวิทยำลัย  
 2.5 วำงแผนกำรบริหำรจัดกำรในงำนกำรให้บริกำรที่
ปฏิบัติ  
 2.6 วำงแผนงำนกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำรในระบบ
ไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำร
บรรณ   
 2.7 วำงแผนงำนรองรับกำรปฏิบัติงำน  จำกประเด็นปัญหำ
และอุปสรรคที่อำจเกิดขึ้น  เพ่ือน ำมำปรับแก้ ไขตำม
สถำนกำรณ์ หำแนวทำงแก้ไขปัญหำ และข้อเสนอแนะ
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3.  ด้านการประสานงาน 
   ปฏิบัติกำรประสำนงำน ระหว่ำงหน่วยงำนภำยใน และ
หน่วยงำนภำยนอก  ดังต่อไปนี้  
      ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน ให้ค ำแนะน ำเบื้องต้นใน
กำรปฏิบัติงำนแก่บุคลำกรในงำน และหน่วยงำนในวิทยำ
เขต  เกี่ยวกับแนวปฏิบัติต่ำง ๆ ที่ต้องถือปฏิบัติร่วมกัน 
เช่นหลักเกณฑ์ในกำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำร ณ แผนก
สำรบ รรณ  ห ลั ก เกณ ฑ์ ก ำร พิ ม พ์ หนั งสื อ รำชกำร 
หลักเกณฑ์กำรใช้เลขที่ในหนังสือรำชกำร หลักเกณฑ์กำร

เพ่ิมเติม เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด     
 2 .8  วำงแผนพัฒ นำเรียนรู้  ทั กษะ ทำงด้ ำน  ภำษำ  
ต่ำงประเทศ เพ่ือรองรับกำรก้ำวสู่ยุคประชำคมอำเซียน  
นักศึกษำแลกเปลี่ยน  
  2.9 วำงแผนโดยกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศหลำกหลำย
ช่องทำง มำใช้ในกำรปฏิบัติงำน รับ -ส่ง หนังสือ เพ่ือเป็น
กำรประหยัดเวลำและทรัพยำกรของหน่ วยงำนทำง
อิเล็กทรอนิกส์ให้มำกที่สุด 
2.10 วำงแผนกำรพัฒนำแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนสำร
บรรณ ติดตำมประเมินผลงำน เป็นงำนทีมีควำมยุ่งยำก
ซับซ้อนมำก ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ใน
กำรก ำหนด 
2.11 วำงแผนศึกษำ ค้นคว้ำ เรียนรู้ งำนที่เกี่ยวข้องกับ
งำนวิจัยงำนสำรบรรณ เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำฐำนข้อมูล เป็น
เครื่องมือในกำรบริหำรงำนบุคคลให้กับหน่วยงำนทั้ ง
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก 
2.12 วำงแผน ติดตำมงำนพร้อมก ำกับ ตรวจสอบและ
สนับสนุน ข้อมูลด้ำนกำรงำนสำรบรรณ โดยต้องใช้ควำม
ริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องมี
ประสิทธิภำพ  
2.13 วำงแผนติดตำมควำมก้ำวหน้ำและวำงแผนติดตำม
สัมฤทธิ์ของของกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ เพ่ือให้ เกิด
ประสิทธิภำพ 
2.14 ก ำหนดวิธีกำร ขั้นตอน และแผนกำรปฏิบัติงำนสำร
บรรณ  เพ่ือให้บรรลุ เป้ ำหมำยในกำรปฏิบัติ งำนของ
มหำวิทยำลัย 
 
 
3.  ด้านการประสานงาน  
   ประสำนงำนในกำรแนะน ำวิธีกำรขั้นตอนในกำรรับส่ง
หนังสือผ่ำนระบบ e-Document ระบบจัดกำรเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์  โดยกำรติดต่อประสำนงำนที่มีหน้ำที่เป็นผู้
ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่มีหน้ำที่เป็นผู้รับ ส่งหนังสือ
ประจ ำส ำนักงำนต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนในกำรรับส่ง
หนังสือรำชกำรผ่ำนระบบ มีควำมถูกต้องและรวดเร็วมำก 
ดังต่อไปนี้ 
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น ำส่งจดหมำยทำงไปรษณีย์ และกำรเบิกจ่ำยรำยเดือน 
หลักเกณฑ์กำรรับจดหมำย/พัสดุ และแนวปฏิบัติต่ำง ๆ 
หลักเกณฑ์กำรบริหำรจัดกำรน ำส่งเอกสำรค่ำใช้บริกำร
โทรศัพท์ และกำรเบิกจ่ำย รำยเดือน  
  3.1 ประสำนงำนกำรท ำงำนกันโดยมีบทบำทในกำรให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นในกำรปฏิบัติงำนแก่
บุคลำกรในงำน ที่ปฏิบัติ  
 
 
  3.2 ให้ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำแก่บุคลำกรในงำนกำร
รับ - ส่งหนังสือรำชกำร ณ แผนกสำรบรรณ หลักเกณฑ์
กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร หลักเกณฑ์กำรใช้ เลขที่ ใน
หนั งสือรำชกำร หลักเกณฑ์กำรน ำส่ งจดหมำยทำง
ไปรษณีย์ และกำรเบิกจ่ำยรำยเดือน หลักเกณฑ์กำรรับ
จดหมำย/พัสดุ และแนวปฏิบัติต่ำง ๆ หลักเกณฑ์กำร
บริหำรจัดกำรน ำส่งเอกสำรค่ำใช้บริกำรโทรศัพท์ และกำร
เบิกจ่ำย รำยเดือนเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือ
ในกำรเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรแสดง 

ควำมคิด เห็นร่วมกัน  และค ำแนะน ำเบื้ องต้น ในกำร
ปฏิบัติงำนแก่บุคลำกรในงำน และหน่วยงำนในพ้ืนที่วิทยำ
เขตตรัง  โดยกำรสอบถำมรำยละเอียดในงำน และ
ด ำเนินกำร  ในส่วนของรำยละเอียดเพ่ิมเติมประกอบ  ด้วย
ควำมถูกต้องตำมวัตถุประสงค์และเป็นประโยชน์ เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด   

3.2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แนะ น ำเสนอ แก่บุคลำกรใน 
งำน  และบุคลำกรในวิทยำเขต  เกี่ยวกับแนวปฏิบัติต่ำง ๆ 
ที่ต้องถือปฏิบัติร่วมกัน เช่น หลักเกณฑ์ในกำรรับ - ส่ง
หนังสือรำชกำร ณ แผนกสำรบรรณ  

3.3 หลักเกณฑ์กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร รำยละเอียดของ 
แบบฟอร์ม  เนื้ อหำมีควำมถูกต้องสมบู รณ์  ตรงตำม
วัตถุประสงค์  

3.4 หลั ก เกณ ฑ์ ก ำรน ำส่ งจดห มำยท ำงไป รษ ณี ย์ 
หลักเกณฑ์กำรรับจดหมำย/พัสดุ  และกำรเบิกจ่ำย  

   3.5 หลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำรและกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้
บริกำรโทรศัพท์ส ำนักงำน และโทรศัพท์เคลื่อนที่ ทั้งนี้ เพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำน  และ
แก้ไขปัญหำในงำนที่ปฏิบัติ  ให้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว  
และท ำให้ผลกำรปฏิบัติงำนเกิดประสิทธิภำพสูงสุด   
   3.6 ประสำนงำนกับ หน่วยงำนภำยนอกทั้งภำครัฐ และ
ภำคเอกชน เช่น โรงเรียน จังหวัด อ ำเภอ อบต. หอกำรค้ำ   
บุคคล รวมถึงนักศึกษำ  ในรำยเอียดของหนังสือหรือ กำร
รับ – ส่งหนังสือ  งำนไปรษณีย์ กำรรับและส่งจดหมำย
ประจ ำวัน ให้รำยละเอียดของกำรขอให้บริกำรต่ำง ๆ กับ
หน่วยงำน  ในกรณีกำรสื่อสำรด้วยหนังสือรำชกำรไม่ชัดเจน 
หรือมีกำรเปลี่ยนแปลง ในรำยละเอียด  เพ่ือให้ถูกต้องตำม
วัตถุประสงค์   
   3.7 พัฒนำควำมร่วมมือกับเครือข่ำยเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ 
หน่วยงำนในสังกัด และหน่วยงำนภำยในโดยด ำเนินกำร
ควำมร่วมมือประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ  เพ่ือสร้ำงเครือข่ำยใน
กำรปฏิบัติงำน และมีควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงหน่วยงำน  
   พัฒนำกำรปฏิบัติงำนโดยกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในระบบ
ให้มำกที่สุดและตรวจสอบผลกำรรับ - ส่งทุกครั้ง และแจ้ง
ตอบรับ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลำด  เช่น 

- ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดตรัง รวมถึง 
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4. ด้านการบริการ  
  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น ถ่ำยทอดควำมรู้ทำงด้ำน
กำรบริหำรงำนทั่วไป งำนสำรบรรณ รวมทั้งตอบปัญหำ
และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้
ผู้รับบริกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ ในเครือข่ำย ทรำบข้อมูลที่
ถูกต้องและทันเหตุกำรณ์ 
  4.1  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำควำมรู้เบื้องต้นแก่เจ้ำหน้ำที ่
  4.2 บริกำรติดต่อประสำนงำน กำรติดตำมหนังสือ 
ระหว่ำงหน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก  เช่น
กำรติดตำมจดหมำย รับและจดหมำยส่ง กับเจ้ำหน้ำที่ของ
บริษัทไปรษณีย์   
  4.3 งำนบริกำรด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน
สำรบรรณ ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพ  
  4.4 บริกำร รับ และส่งหนังสือรำชกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนรำชกำร ทั้งส่วนกลำง และส่วนภูมิภำค   
- ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์อ ำภอสิเกำ รวมถึงส่วน 
รำชกำรในอ ำเภอสิเกำ  

    ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ 
ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือ 
หน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ 
ก ำหนดไว้ 
4. ด้านการบริการ 
     ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำวิธีกำร ขั้นตอนในกำรรับ ส่ง
หนังสือผ่ำนระบบ e-Document ระบบจัดกำรเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเทคนิคต่ำงๆ ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับส่ง
หนังสือประจ ำส ำนักงำนนั้น ๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติกำรในกำร
รับส่งหนังสือรำชกำรผ่ำน e-Document ระบบจัดกำร
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ มีควำมถูกต้องและรวดเร็วมำกขึ้น  
ดังนั้นจึงจ ำเป็นต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมละเอียด
รอบคอบ ควำมอดทน ประสบกำรณ์และควำมช ำนำญสูง 
ต้องตัดสินใจในกำรแก้ปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้น ในงำนซึ่งมี
ควำมยุ่งยำก ต้องอำศัยกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องมำประกอบ
กัน เพ่ือให้กำรตัดสินใจได้อย่ำงถูกต้อง และเป็นประโยชน์
กับองค์กรมำกที่สุด นอกจำกนี้ยังต้องมี เทคนิคในกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรในกำรควบคุม ดูแล ก ำกับ ตรวจสอบ 
ติดตำม ประเมินผล ในงำนที่ปฏิบัติ จึงเป็นกำรบริหำรงำน
บนควำมต่ำง ที่ยุ่งยำกมำก เพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบ ส ำเร็จ
ตำมวัตถุประสงค์  ดังต่อไปนี้   
  4.1 บริกำรส่งหนังสือเข้ำภำยใน-ภำยนอก เพ่ือปฏิบัติงำน
ให้เป็นไปตำมระเบียบ มีควำมถูกต้อง เกิดประสิทธิภำพ
สูงสุด  
 4.1 บริกำรส่งหนังสือส่งออก เพ่ือปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม
ระเบียบ มีควำมถูกต้อง เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
   4.1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ถ่ำยทอด อบรมให้ควำมรู้
ท ำ ง ด้ ำ น ง ำ น ส ำ ร บ ร ร ณ  ที่ ยุ่ ง ย ำ ก ซั บ ซ้ อ น  แ ก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำ และบุคลำกรในหน่วยงำนอ่ืน ๆ ภำยใน
ส ำนักงำนวิทยำเขตผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอก
หน่วยงำน รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือพัฒนำควำมรู้ เทคนิค และทักษะ 
ให้สำมำรถน ำไปประยุกต์ ใช้ ในกำรแก้ ไขปัญหำและ
ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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   4.2 ก ำหนดแนวทำงรูปแบบวิธีกำรเผยแพร่ ข้อมูล
ข่ำวสำร กฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่ำงๆ  
ที่เกี่ยวข้อง ก่อนน ำเผยแพร่ผ่ำน website ของส ำนักงำน 
เพ่ือให้สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจขององค์กร และให้บริกำร
แก่บุคลำกรภำยในหน่วยงำน 
  
 4.3  บริกำรรับหนังสือรำชกำร จำกหลำยช่องทำง เช่น 
จำกเจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนภำยใน ทำงไปรษณีย์ จดหมำย
อิเล็กทรอนิกส์  และท ำกำรตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ
เอกสำร คัดแยกควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ 
และลงทะเบียนรับใน Document ระบบจัดกำรเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์  บันทึกเสนอควำมคิดเห็น และน ำเข้ำแฟ้ม
เสนอผู้บริหำรตำมล ำดับชั้น  
  4.4 ออกเลขหนังสือส่งภำยใน ภำยนอก และค ำสั่ง โดย
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมระเบียบและตำมหลักภำษำ  
และด ำเนินกำรเสนอแฟ้มผู้บริหำรตำมล ำดับชั้น  เมื่อ
ผู้บริหำรท ำกำรลงนำมแล้ว จะด ำเนินกำรเข้ำ Document 
ระบบจัดกำรเอกสำรอิ เล็กทรอนิกส์   ด ำเนินกำรลง
รำยละเอียดในระบบ และได้เลขหนังสือส่ง และท ำกำรส่งใน
ระบบไปยังหน่วยงำน และท ำกำรบันทึกลงเลขทะเบียน 
หนังสือส่งในหนังสือฉบับจริงและส ำเนำ  และแจ้งเจ้ำของ
เรื่อง  

 4.5 บริกำรรับ – ส่ง ไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ของหน่วยงำน  
พ้ืนที่วิทยำเขตตรัง 

กรณีรับ จดหมำยและพัสดุภัณฑ์  ประเภท ด่วนพิเศษ 
ลงทะเบียน  และธรรมดำ  เพ่ือน ำจ่ำยให้แก่หน่วยงำน 
บุคลำกร และนักศึกษำ  ผู้ปฏิบัติงำนต้องด ำเนินกำรกำรคัด
แยก จัดท ำทะเบียนน ำจ่ำยแต่ละสังกัดด้วยควำมถูกต้อง    

กรณีส่ง   กำรส่งจดหมำยทำงไปรษณีย์ จะด ำเนินกำรติด
บำร์โค้ด บันทึกกำรน ำส่ง ตรวจสอบและรวบรวม และ
จัดเก็บส ำเนำ และสำมำรถติดตำมจดหมำยและพัสดุภัณฑ์
ได้ทำงระบบติดตำมจำกหมำยเลขบำร์โค้ด 
www.parcelmonitor.com  
  4.6 บริกำรตรวจสอบหนังสือรำชกำรให้มีควำมถูกต้อง 
ตำมหลักภำษำ และตำมระเบียบงำนสำรบรรณ และที่
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5. ด้านการควบคุม  ตรวจสอบและด าเนินการ  
     ผู้ปฏิบัติงำน ได้ปฏิบัติงำนตรวจสอบ ดังนี้   
5.1 มีกำรควบคุมทะเบียนรับหนังสือรำชกำร  
5.2 มีกำรควบคุมทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร  
5.3 มีกำรควบคุมตรวจสอบ กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 

ให้มีควำมถูกต้องชัดเจน ตรงประเด็น  
5.4 ควบคุมและตรวจสอบกำรรับและกำรจ่ำยหนังสือ  

ถูกต้อง  
5.5  ควบคมุกำรจัดสงหนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ ถึง 

ผู้เกี่ยวข้องถูกต้องและรวดเร็ว  
5.6 ควบคุมและตรวจสอบ กำรน ำส่งจดหมำยทำง 

ไปรษณีย์  
5.7 ควบคุมตรวจสอบ กำรรับจดหมำย จำกไปรษณีย์ 

และด ำเนินกำรตรวจสอบและแจกจ่ำย ด้วยควำมถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 

เกี่ยวข้อง  
  4.7 บริกำรรับหนังสือ และด ำเนินกำรคัดแยก  เสนอและ
แจกจ่ำยไปยังผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร เพ่ือลดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน และมีควำมถูกต้องและรวดเร็ว  
  4.8 พัฒนำกำรบริกำร โดยศึกษำจำกผู้รับบริกำรมำพัฒนำ 
และปรับปรุง  โดยท ำกำรศึกษำวิเครำะห์ จำกปัญหำและ
อุปสรรค ที่เป็นจริง น ำมำปรับปรุงเพื่อให้ผู้รับบริกำรมีควำม
พึงพอใจสูงสุด เช่น 
-ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดตรัง รวมถึง 
ส่วนรำชกำร ทั้งส่วนกลำง และส่วนภูมิภำค   
-ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์อ ำภอสิเกำ รวมถึงส่วน 
รำชกำรในอ ำเภอสิเกำ  
    ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้ 
ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือ 
หน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ 
ก ำหนดไว้  
5. ด้านการควบคุม  ตรวจสอบและด าเนินการ 
   กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรควบคุม ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ
กำรด ำเนินงำนที่มีประสบกำรณ์สูง ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ
ของกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน กิจกรรม โครงกำร เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมถูกต้อง ตำมระเบียบ 
ข้อบังคับ กำรควบคุมทะเบียนหนังสือต่ำง ๆ  

5.1 ควบคุม ตรวจสอบกำรเกษียนหนังสือ ที่รับมำจำก 
หน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือแจ้งไปยัง
หน่วยงำนตำมสำยบังคับบัญชำที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรด้วย
ควำมถูกต้อง  

5.2 ควบคุม ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรออกเลขหนังสือ 
น ำส่ง ค ำสั่ง หนังสือภำยใน หนังสือภำยนอกจำกระบบ
ถูกต้องตำมประเภทของหนังสือและเป็นปัจจุบัน 
5.3 ควบคุม ตรวจสอบกำรรับ–ส่งหนังสือ ไปรษณีย์และ 
พัสดุภัณฑ์ และด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยด้วยควำม
ถูกต้อง ทั้ง 3 กรณี  เช่น  
กรณีท่ี 1 กำรรับไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ จำกบริษัท 
ไปรษณีย์ และด ำเนินกำรคัดแยก และจ่ำยให้แก่เจ้ำหน้ำที่
หน่วยงำนภำยในและบุคคล ถูกต้องครบถ้วน  
กรณีที่ 2 กำรรับไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ จำกหน่วยงำน
ภำยใน และท ำกำรบันทึกเลขบำร์โค้ดและตรวจสอบ
แบบฟอร์มน ำส่ง และด ำเนินกำรรวบรวมน ำส่ง  
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6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     จำกกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ในงำนสำรบรรณ
แล้วยังปฏิบัติงำนนอกเหนือจำกงำนประจ ำตำมที่ได้รับ
มอบหมำยเพ่ิมเติม ดังต่อไปนี้  
6.1 ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ที่มำติดต่อ 

สอบถำม ในส ำนักงำน ซึ่งมีทั้งบุคลำกรภำยในและ
ภำยนอก   
6.2 เข้ำร่วมกิจกรรม โครงกำร งำนพิธี งำนจิตอำสำ 

งำนจิตสำธำรณะ ร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและ
ภำยนอก ตำมควำมประสงค์ของหน่วยงำน  
 6.3 ให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนภำรกิจ ของหน่วยงำน 
ทั้งภำยในและหน่วยงำนภำยนอก  เพ่ือให้เกิดควำม
ร่วมมือระหว่ำงองค์กรบรรลุผลสัมฤทธิ์  
6.4 ให้ควำมร่วมมือในกำรเป็นกรรมกำรคณะท ำงำน 

ต่ำง ๆ  
 
 
 
 

 

 กรณีที่ 3 กำรด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยรำย
เดือนให้กับ บริษัทไปรษณีย์  โดยกำรรับเอกสำรใบแจ้งหนี้
และด ำเนินกำรแยกรำยกำรเบิกจ่ำยของแต่ของหน่วยงำน
ตัวเลขถูกต้องตำมรำยกำรน ำส่งและใบแจ้งหนี้   
  5.4 ควบคุม ตรวจสอบหนังสือรำชกำรลับ ให้เป็นไปตำม 
ระเบียบสำรบรรณ  
  5.5 ควบคุมตรวจสอบชั้นควำมเร็วของหนังสือ ตำมเวลำที่ 
ก ำหนด 
 
6. งานด้านอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
    จำกกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหน้ำที่ในงำนสำรบรรณ
แล้วยังปฏิบัติงำนนอกเหนือจำกงำนประจ ำตำมที่ได้รับ
มอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย ผู้บังคับบัญชำ หน่วยงำน
ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก  ดังต่อไปนี้  

6.1 ร่วมส่งเสริม สนับสนุนภำรกิจและเข้ำร่วม กิจกรรม/ 
โครงกำรทั้งหน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก 
เพ่ือให้บรรลุผลส ำเร็จ และเป็นภำพลักษณ์ที่ดีต่อตนเองและ
ภำพรวมขององค์กร 

6.2 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย ข้อมูลที่เป็นประโยชน์
จำกหน่วยงำนภำยนอก แหล่งข้อมูลต่ำง ๆ  น ำมำ
ปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือประโยชน์ต่อหน่วยงำน  

6.3 เข้ำร่วมกิจกรรม โครงกำร งำนพิธี งำนจิตอำสำ งำน 
จิตสำธำรณะ ร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและ
ภำยนอก และร่วมวันส ำคัญทำงพระพุทธศำสนำวัดใกล้บ้ำน
ตำมประเพณีไทย  

6.4 ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่งของหน่วยงำน ตำมท่ีได้รับ 
มอบหมำย และสำมำรถแก้ปัญหำในงำนที่ปฏิบัติได้ส ำเร็จ 
ตำมวัตถุประสงค์ของงำนนั้น ๆ เต็มก ำลังและควำมสำมำรถ 

6.5 ให้บริกำร ดูแล  คณะกรรมกำรต่ำง ๆ ผู้รับบริกำร 
จำกหน่วยงำนภำยนอก ที่เข้ำมำประชุม หรือผู้ที่เข้ำมำ
ติดต่อกับมหำวิทยำลัย  

3. การวิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1.  คุณภาพของงาน 
     กำรปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่ต้องใช้ควำมรู้ 
ด้ำนกำรจัดกำรงำนสำรบรรณ มีหน้ำที่ ควบคุม ติดตำม 
แนะน ำ ตรวจสอบ ควำมถูกต้องในกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยสำรบรรณ  เพื่อให้ผลกำรปฏิบัติงำนบรรลุตำม

1.คุณภาพของงาน 
    กำรปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์สูง 
วิเครำะห์ ตรวจสอบ และจัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนที่
รับผิดชอบในแต่ละวัน สำมำรถวิเครำะห์งำนและด ำเนินกำร
ตำมควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ให้มีกำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วย
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เป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ ดังต่อไปนี้   
  1.1 กำรตรวจควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำรมีควำม
ถูกต้อง ทั้งหนังสือ รับ - ส่ง ตรวจสอบควำมถูกต้องและ
เป็นไปตำมระเบียบ ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ.  2562  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548  
หนังสือรำชกำรจะผ่ำนกำรกลั่นกรองจำกเจ้ำหน้ำที่หน่วย
สำรบรรณ ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน และ
ผู้บริหำรพิจำรณำ/อนุมัติ /สั่งกำร   
  1.2 ลงทะเบียนหนังสือรับ – หนังสือส่ง  ออกเลข
หนังสือ  เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ มีกำรลงข้อมูล
รำยละเอียดตำมหัวข้อในระบบ  สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ถูกต้องชัดเจนและรวดเร็ว และสำมำรถสืบค้นข้อมูลและ
รำยละเอียดได้สะดวก รวดเร็ว     
  1.3  กำรให้บริกำร รับ ส่ง จดหมำยไปรษณีย์ พัสดุภัณฑ์
ไปยังปลำยทำง มีควำมต้องถูกต้องและสำมำรถตรวจสอบ
ได้  
  1.4 มีกำรจัดเก็บเอกสำร และสำมำรถสืบค้นได้  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
   กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณเป็นงำนที่มีขั้นตอนวิธีกำรที่
ชัดเจน แต่ต้องอำศัยประสบกำรณ์ ดูแลตรวจสอบภำยใต้
กฎระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ  และต้องให้ข้อมูล กฎ 

ควำมเรียบร้อยผู้รับบริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
ของหน่วยแผนกสำรบรรณ  เพื่อให้ผลกำรปฏิบัติงำนบรรลุ
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 
  1.1 กำรปฏิบัติงำนด้ำนหนังสือรำชกำรมีควำมถูกต้อง ทั้ง
หนังสือ รับ - ส่ง มีกระบวนกำรคิดวิเครำะห์และตรวจสอบ
ควำมถูกต้องอย่ำงละเอียดรอบคอบ  และเป็นไปตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
2526   และที่ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548  ให้แล้วเสร็จ
ครบถ้วน ถูกต้อง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  
  1.2 หนังสือรำชกำร จะผ่ำนกำรกลั่นกรองจำกเจ้ำหน้ำที่
หน่วยสำรบรรณ ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน และ
ผู้บริหำรพิจำรณำ/อนุมัติ /สั่งกำร  กำรปฏิบัติงำนเป็น
ปัจจุบันและถูกต้องอย่ำงมีคุณภำพ  
  1.3 เป็นกำรให้บริกำร แกผู่้มำรับบริกำรด้วยควำมถูกต้อง
และรวดเร็ว ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจสูงสุด 
  1 .4 ลงทะเบี ยนรับ  – ส่ งหนั งสื อ  ออก เลขหนั งสื อ  
พิจำรณำศึกษำวิเครำะห์ หนังสือรำชกำร ได้ถูกต้องตรง
ประเด็น  
  1 .5  สั ง เครำะห์ ควำม เห็ น เกษี ยนหนั งสื อ เสนอต่ อ
ผู้บังคับบัญชำ ได้อย่ำงถูกต้องกระชับ ตรงประเด็น     
  1.6 มีกำรลงข้อมูลรำยละเอียดตำมหัวข้อในระบบ  e 
DOC ระบบจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ถูกต้องชัดเจน
และรวดเร็ว 
  1.7 สำมำรถสืบค้นข้อมูลและรำยละเอียดจำกระบบ ได้
อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว ใช้ระยะเวลำน้อยที่สุด ท ำให้
ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจสูงสุด 
  1.8 กำรเกษียนหนังสือทีส่ั้นกระชับสำมำรถลดระยะเวลำ
ในกำรพิจำรณำ วินิจฉัย สั่งกำรหนังสือของผู้บริหำรลดลงได้   
  1.9 ให้บริกำรแก่ผู้มำติดต่อด้วยควำมเป็นมิตรและเสมอ
ภำค โดยจัดล ำดับเร่งด่วน และควำมส ำคัญ ถูกต้องทันเวลำ  
  1.10 สำมำรถแก้ปัญหำเฉพำะหน้ำในกำรให้บริกำร
หนังสือด่วน หรือกรณีหนังสือที่ต้องแจ้งผู้รับผิดชอบ 
ด ำเนินกำรก่อนน ำเสนอผู้บริหำร  
 
2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน  
  แผนกสำรบรรณ เป็นศูนย์กลำง กำรรับ - ส่งหนังสือ 
ปฏิบัติงำนที่ต้องก ำกับดูแลตรวจสอบเอกสำร  ในกำรรับ – 
ส่งเอกสำร กำรร่ำง โต้ตอบ หนังสือ และส่งเรื่องไปยัง
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ระเบียบ หลักเกณฑ์ ถูกต้องครบถ้วน 
   ในกำรให้บริกำร ไม่ว่ำจะเป็นกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
เสนอแนะ ด้ำนกำรตรวจสอบเอกสำร ด้ำนกำรบริกำร 
จะต้องอำศัยประสบกำรณ์  จำกกำรศึกษำระเบียบต่ำง ๆ 
ให้เข้ำใจเป็นอย่ำงดี  เข้ำรับกำรฝึกอบรมเพ่ิมพูนควำม
รู้อยู่เสมอ สอบถำมผู้ที่มีประสบกำรณ์มำกกว่ำ เพ่ือให้
สำมำรถน ำมำแก้ไขปัญหำ   และหำข้อสรุปของปัญหำต่ำง 
ๆ  เพ่ือให้ค ำปรึกษำ เสนอแนะ แก่บุคลำกรทุกส่วนงำน 
ได้เข้ำใจ สำมำรถน ำไปใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงและกฎหมำยที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก ซึ่งต้องก ำกับดูแล 
ด้วยควำมละเอียดรอบคอบ ต้องเรียนรู้ศึกษำระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526   และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548    และได้รับกำรอบรมเรียนรู้
เพ่ิมเติมอย่ำงสม่ ำเสมออย่ำงน้อยปีละสองครั้ง  มีกำร
ตัดสินใจและแก้ไขปัญหำในงำนให้ลุล่วงไปได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพและเป็นไปตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด โดยต้อง
อำศัยทั้งทักษะและประสบกำรณ์สูง ควำมช ำนำญกำรและ
ควำมเชี่ยวชำญในกำรปฏิบัติงำน  
 2.1 งำนที่ปฏิบัติต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำนสำรบรรณ ให้
แล้วเสร็จตำมก ำหนดเวลำ  มีกำรปรับปรุงพัฒนำงำน 
ก ำหนดมำตรฐำน  เป้ ำหมำยในกำรท ำงำน  ติดตำม 
ประเมินผลงำนของตนเอง เอำใจใส่และตรวจสอบควำม
ถูกต้องอย่ำงละเอียดรอบคอบ  
  2.2 งำนที่ปฏิบัติต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำนตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526   
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548   ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ 
วิจัยงำนสำรบรรณ มีกำรปรับปรุงพัฒนำงำน ก ำหนด
มำตรฐำน เป้ำหมำยในกำรท ำงำน ติดตำม ประเมินผลงำน
ของตนเอง เอำใจใส่และตรวจสอบควำมถูกต้องอย่ำง
ต่อเนื่อง  
  2.3 งำนที่ปฏิบัติต้องมุ่งบริกำรที่ดี คือ ให้บริกำรอย่ำงเป็น
มิตรและสุภำพ ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรที่ถูกต้องตำม
กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ต่ำง ๆ อย่ำงถูกต้องครบถ้วน ให้
ค ำแนะน ำที่เป็นประโยชน์และรับฟังข้อเสนอ/ข้อคิดเห็นจำก
ผู้รับบริกำร ผ่ำนทำงแบบสอบถำมควำมพึงพอใจที่จัดท ำไว้
ส ำหรับผู้ที่มำรับบริกำร และน ำข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น
เหลำนั้นมำปรับปรุงแก้ไขกำรปฏิบัติงำนให้เป็นที่พึงพอใจแก่
ผู้รับบริกำรมำกที่สุด  
  2.4 งำนที่ปฏิบัติต้องสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในอำชีพ คือ
ต้องศึกษำหำควำมรู้ในกฎระเบียบใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมถูกต้อง ติดตำมและ
ให้ควำมสนใจกับเทคโนโลยีและองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ เพ่ือ
พัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถให้ดียิ่งขึ้น และน ำเทคโนโลยี  
ต่ำง ๆ เหล่ำนั้นมำประยุกต์ใช้ เพ่ือให้สำมำรถลดขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน ลดกำรสูญเสียเวลำและทรัพยำกรของ 
หน่วยงำนให้ได้มำกท่ีสุด  
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 2.5 ต้องศึกษำ พัฒนำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ วิจัย เกี่ยวกับ
ระเบียบและปัญหำต่ำง ๆ งำนวิจัยสถำบันเรื่องศึกษำ
ประสิทธิภำพกำรบริหำรงำน ของมหำวิทำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลศรีวิชัย วิทยำเขตตรัง เพ่ือน ำมำประมวลผลควำมรู้ ให้
ได้รับควำมรู้ที่ถูกต้อง ตำมระเบียบข้อบังคับฯ และกฎหมำย
ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ จะต้องใช้ประสบกำรณ์สูงมำประยุกต์ ใน
กำรรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบและปัญหำต่ำง ๆ 
ขั้นตอน และวิธีกำรปฏิบัติงำน เพ่ือสรุปเป็นประเด็น 
อธิบำยให้บุคลำกรทุกส่วนงำนได้เข้ำใจ  และน ำไปใช้
ประกอบกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง เป็นไปตำมระเบียบ
ข้อบังคับฯ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้องค์กรประสบ
ควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ 
  2.6 กำรก ำกับตรวจสอบ กระบวนกำรทุกข้ันตอน ตั้งแต่ 
กำรรับมำตรวจสอบ   กำรรับ เสนอเพ่ือสั่งกำร  ส่งต่อ กำร
แจ้งคืนเจ้ำของเรื่อง และผู้ด ำเนินกำรที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม 
ตลอดจนเสร็จสิ้นกระบวนกำร  ด้วยควำมถูกต้องตำม
ระเบียบงำนสำรบรรณ  และแนวปฏิบัติของหน่วยงำน  
สร้ำงควำมเข้ำใจให้กับผู้ปฏิบัติงำน บริหำร เกี่ยวกับกำร
ตรวจสอบรำยละเอียดและ ควำมถูกต้องของหนังสือ
รำชกำรก่อนกำร น ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม โดยกำร 
เรียนรู้จำกประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนในระบบงำนสำร
บรรณอิเลคทรอนิกส์เพรำะบำงครั้งกำรจัดส่งเอกสำรมีกำร
จัดส่ง หลำยไฟล์ข้อมูลเพรำะฉะนั้น จึงต้องด ำเนินกำร 
ตรวจสอบให้ดีเพื่อไม่ให้มีควำมผิดพลำดในกำร ท ำงำน ต้อง
ใช้กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์ น ำเทคนิคต่ำง ๆมำช่วยใน
กำรค้นหำหนังสือและ ตรวจสอบหนังสือ ให้มีควำม
ครบถ้วนสมบูรณ์ ไม่เสียเวลำในกำรค้นหำเอกสำรแนบ เพ่ือ
ใช้ ประกอบกำรพิจำรณำและกำรเสนอหนังสือเพ่ือ 
พิจำรณำลงนำม เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว  
  2.7. กำรตัดสินใจ 
   ปฏิบัติงำนโดยมีควำมเป็นอิสระในควำมคิด และตัดสินใจ
ค่อนข้ำงมำก สำมำรถน ำเสนอแนวคิดและวิธีกำรปฏิบัติงำน
ที่รับผิดชอบแก่ผู้ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องและได้รับควำมน่ำเชื่อถือ
จำกหน่วยงำนที่ขอรับค ำปรึกษำ  
  กำรปฏิบัติงำน หำกเกิดปัญหำและอุปสรรค ในกำร
ปฏิบัติงำน สำมำรถตัดสินใจและแก้ปัญหำได้อย่ำงทันท่วงที 
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3. งานบริการด้านอ่ืนๆ 
คุณภาพของงาน 
 3.1 ยินดีให้บริกำร ให้ค ำปรึกษำ  
 3.2 ให้บริกำรด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว 
 3.3 ให้บริกำรด้วยควำมเสมอภำค  
 
 
 

3. งานบริการด้านอ่ืนๆ 
คุณภาพของงาน 
   มีใจรักในงำนด้ำนบริกำรและพร้อมจะศึกษำเรียนรู้ในกำร
บริกำร เช่นกำรสื่อสำรด้วยวำจำหรือหนังสือ มีแนวคิดที่
สร้ำงสรรค์  ทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด   ตลอดจนกำร
สร้ำงควำมประทับใจให้กับผู้รับบริกำร  และพร้อมจะรับรู้
ปั ญ ห ำและกำรแก้ ไขจำกปัญ หำที่ เกิ ดขึ้ น ได้ อย่ ำงมี
ประสิทธิภำพ เพ่ือส่งผลให้เกิดประสิทธิภำพ ดังนี้   
 3.1 ยินดีให้บริกำร ให้ค ำปรึกษำ และค ำแนะน ำ 
 3.2 ให้บริกำรด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว 
 3.3 ให้บริกำรด้วยควำมเสมอภำค เป็นกันเอง 
 3.4 ให้บริกำรด้วยควำมเต็มใจประทับใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


