
   

  

  

  

  

  

  

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารทั่วไป กองกลาง 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 



 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยการกีฬา
แห่งชาติ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของงานบริหารงานทั่วไป และสามารถน าไปอ้างอิงใน     
การปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ  ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ 
รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการ  ปฏิบัติงานจริง งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง      
ส านักงานอธิการบดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานบริหาร        
งานทั่วไปและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิด ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการ
ความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน          
และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 

 

 

     กลุ่มบริหารทั่วไป กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
 

 

 

 

 

 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ  

     งานบริหารทั่วไป  หมายถึง การบริหารงานทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์การ   
ให้การบริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุน และอ านวยความสะดวกต่างๆ ในการบริการงานทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาหน่วยงานให้ใช้นวัตกรรม
และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการปฏิบัติงานงานตามหลักการบริหารที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก 
โดยเน้นความโปร่งใส มีความรับผิดชอบ ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคลากร และหน่วยงานอ่ืน      
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   

  2.วัตถุประสงค์  
  2.1 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ มากยิ่งขึ้น  
  2.2 เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
  2.3 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน 

   3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
  3.1 การปฏิบัติงานมีมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
  3.2 บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
  3.3 ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน  

           4. ขอบเขตของคู่มือ  
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป 
เนื้อหาในคู่มือจะน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการ
ปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร ผู้อ านวยการ หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และ
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน กรณีเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  

            5. ค าจ ากัดความเบื้องต้น  
 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน  วิธีการ
ด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง      
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  
 ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526      
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำนักงำนอธิกำรบดี

กองกลำง

กลุ่มบริหำรทั่วไป

- งำนธุรกำร
- งำนกำรเงินและพัสดุ
- งำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ

กลุ่มกำรเงินและบัญชี

- งำนระบบงบประมำณใน
ระบบ GFMIS

- งำนตรวจสอบใบส ำคัญคู่
จ่ำย
- งำนกำรเงิน
- งำนบัญชีและกำรรำยงำน

กลุ่มพัสดุ

- งำนจัดหำพัสดุ
- งำนบริหำรสัญญำ
- งำนควบคุมพัสดุ

กลุ่มประชำสัมพันธ์

- งำนผลิตสื่อ
ประชำสัมพันธ์
- งำนศูนย์ข้อมูล
ข่ำวสำร
- งำนประชำสัมพันธ์

กลุ่มอำคำรสถำนท่ี
และยำนพำหนะ

- งำนโยธำและซ่อมบ ำรุง
- งำนภูมิทัศน์
- งำนรักษำควำมปลอดภัย
- งำนบริหำรยำนพำหนะ
- งำนซ่อมบ ำรุง
ยำนพำหนะ

 
6. โครงสร้างแบ่งส่วนราชการกองกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
7. บทบาท หน้าที่ ของงานบริหารทั่วไป 
   งานธุรการ มีหน้าที่ 

๑) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒) รับหนังสือ แยกประเภท ตรวจสอบความถูกต้อง จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ 
๓) ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
๔) ด าเนินการร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
๕) ออกเลขท่ีหนังสือราชการและจัดเก็บส าเนาคู่ฉบับหนังสือราชการส่งหน่วยงานภายในและภายนอก 
๖) ให้บริการสืบค้นหนังสือราชการ 
๗) เสนอหนังสือราชการตามสายการปฏิบัติงานและตามล าดับชั้นการบังคับบัญชา 
๘) แจ้งเวียนหนังสือให้หน่วยงานภายใน 
๙) รายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรภายในกอง 
๑๐) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้วยสื่อต่างๆ 
๑๑) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
๑๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  งานการเงินและพัสดุ มีหน้าที่ 
1) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีของกอง 
3) จัดท าค าของบประมาณของกอง 
4) จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณของกอง 
5) เบิก จ่าย ควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของกอง 
6) จัดท าบัญชีวัสดุคงเหลือและบัญชีครุภัณฑ์ของกอง 
7) ดูแล รักษา และประสานงานการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ของกอง 
8) ตรวจสอบและสรุปรายงานวัสดุคงเหลือประจ าไตรมาสและประจ าปี  
9) ตรวจสอบและสรุปรายงานครุภัณฑ์ประจ าไตรมาสและประจ าปี 
10) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ 
1) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลเอกสารเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาในด้านต่างๆ ของกอง 
3) จัดท าการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงภายในกอง 
4) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 

 

 
 



     8. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
งานบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ –การส่ง             

การเก็บรักษา การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ              
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส า เนา ส่งหรือสื่อข้อความ              
รับบันทึกจดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้องเป็น
ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เนื่องจากเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงาน
ด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงาน   
เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิดคือ 

 1 หนังสือภายนอก 
 2 หนังสือภายใน  
 3 หนังสือประทับตรา  
 4 หนังสือสั่งการ  
 5 หนังสือประชาสัมพันธ์  
 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้จัดท าได้เลือกน างาน มาเขียนคู่มือ    

การปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป กองกลาง มีหลักเกณฑ ์วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้  
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล  ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้  
1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง และตรวจความถูกต้องของ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน  ที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง
และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  

2 การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ  
ในภาพโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

- เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
- วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 
- เวลา ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป กองกลาง 

เลขที่รับ.............../............ 
วันที่.................................. 
เวลา.......................................... 



  
แผนผังกระบวนการการรับหนังสือราชการ  

 

 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   สารบรรณกลาง 
 - จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือ 
 - ประทับตรารับหนังสือ 
 - ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 - จัดแยกหนังสือแล้วส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

              กลุ่มบริหารทั่วไป 
 - จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือ 
 - ประทับตรารับหนังสือ  
 - ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 - เกษียนหนังสือมอบกลุ่มงานและลงนาม ผ่านเรื่องตามล าดับ 

 ผ่าน ผู้อ านวยการกอง................ 

 ผ่าน รองอธิการบดี ฝ่าย.................. 
 

            กลุ่มบริหารทั่วไป 
 - คัดแยกหนังสือตามกลุ่มงานท่ีเกีย่วข้อง 
 - แจ้งกลุ่มงานรับหนังสือพร้อมลงนามในรายงานสมุดทะเบียนรับ/ทะเบียน  
   หนังสือรับ 

 

 รองอธิการบดี ปฏิบัตริาชการแทน  
อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 

- ทราบและสั่งการ 
- 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
หรือผู้รักษาราชการแทน 

 - ทราบและสั่งการ 
 
 

กรณีมอบอ ำนำจ 

 กลุ่มงาน 
- จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือ 
- ประทับตรารับหนังสือ 
- หัวหน้ากลุ่มงานเกษียนหนังสือมอบงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   และผู้รับผิดชอบ 
   ด ำเนินกำรต่อไป       

 



รายละเอียดการด าเนินงาน 
ล ำดับที ่ กำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1.1 จัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วน ถ้ำไม่ถูกต้องติดต่อ       ส่วน
รำชกำรเจ้ำของเรื่องและบันทึกข้อบกพร่อง 

1.2 ประทับตรำรับหนังสือ มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ    
กรอกรำยละเอียดเลขท่ีรับ วันที่ เวลำ  

1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
1.4 จัดแยกหนังสือส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร   

โดยให้ ลงช่ือหน่วยงำนและช่ือบุคคลที่รับหนังสือ 

5 นำที 
 

 หนังสือรำชกำร   
 ทะเบียนหนังสือรับ
ตำมระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

สำรบรรณกลำง 

 2.1 จัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด ำเนินกำร 
ก่อนและหลัง 

2.2 ประทับตรำรับหนังสือ มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ     
กรอกรำยละเอียดเลขท่ีรับ วันที่ เวลำ 

2.3  ลงทะเบียนรับหนังสือ 
2.4  จัดแยกหนังสือและเกษียนหนังสือมอบกลุ่มงำน  
       ที่เกี่ยวข้องพร้อมท้ังลงนำม                 

5 นำท ี
 

 หนังสือรำชกำร   
 

กลุ่มบรหิำรทั่วไป 

 ลงนำมผ่ำนเรื่อง เพื่อเสนออธิกำรบดี / ผูไ้ด้รับมอบอ ำนำจ 5 นำท ี  หนังสือรำชกำร  ผู้อ ำนวยกำรกอง................ 
 ลงนำมผ่ำนเรื่อง เพื่อเสนออธิกำรบดี 10 นำที  หนังสือรำชกำร  รองอธิกำรบดีฝ่ำย.............. 
 5.1 รับทรำบ 

5.2 มอบหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
5.3 สั่งกำรตำมที่เห็นสมควร 

10 นำที 
 

 หนังสือรำชกำร   
 

อธิกำรบด ี/ 
ผู้รักษำรำชกำรแทน / 
ผู้ไดร้ับมอบอ ำนำจ 

 6.1 คัดแยกหนังสือตำมกลุม่งำนท่ีเกี่ยวข้อง 
6.2 แจ้งกลุ่มงำนรับหนังสือไปด ำเนินกำรพร้อมลงนำม       ใน

รำยงำนสมุดทะเบียนรับ/ทะเบียนหนังสือรับ                 

10 นำที 
 

 รำยงำนสมุด
ทะเบียนรับ/ทะเบยีน
หนังสือรับ 

กลุ่มบรหิำรทั่วไป 

  
 

7.1 จัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด ำเนินกำร  
ก่อนและหลั งหนั งสือที่ ต้ องปฏิบัติ ให้ เร็ วกว่ ำปกติ    
แบ่งเป็น 3 ประเภท  

       1) ด่วนท่ีสุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติทันทีท่ีไดร้ับหนังสือ 
       2) ด่วนมำก ให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏบิัติโดยเร็ว 
       3) ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำท่ีจะท ำได ้
7.2 ประทับตรำหนังสือ 
7.3 หัวหน้ำกลุ่มงำนเกษียนหนังสือมอบงำนหรือบุคคล      

ผู้รับผิดชอบเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

5 นำท ี
 

 หนังสือรำชกำร   
 

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
 

 

 
 
 



 การเสนอหนังสือราชการ คือ การน าเสนอหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสร็จแล้วมาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตรวจแก้ไข บันทึก สั่งการ ทราบ หรือลงนาม อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้ราชการนั้นด าเนิน
ต่อไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 
 วิธีเสนอหนังสือ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอซึ่งโดยปกติ ได้แก่ เจ้าหน้าที่นักจัดการงานทั่วไป 
ควรแนะน าให้เจ้าหน้าที่แยกหนังสือจะเสนอออกเป็นประเภท ๆ เพ่ือให้สามารถจัดล าดับความส าคัญของหนังสือที่
ต้องด าเนินการ เช่น เรื่องด่วน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องเพ่ือพิจารณา ถ้าสามารถท าได้ควรให้ยกแฟ้มเสนอ
ตามประเภทเรื่องดังกล่าวโดยเฉพาะเรื่องด่วน ควรแยกและเขียนตัวอักษรด่วนปิดหน้าปกแฟ้มเสนอเสนอให้เห็น
ชัดเจน 
 การตรวจเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม ก่อนลงนามไม่ว่าจะเป็นหนังสือจากฝ่ายใดก็ตามควร
ตรวจสอบเอกสารที่น ามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้  
 - ความสะอาดเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณแบบธรรมเนียมที่ทางราชการก าหนด เช่น 
ถ้าเป็นหนังสือราชการภายนอกตรวจดูว่าหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอย่างใดให้ใช้ค าหรือค าเต็มถ้าเป็นค าสั่ง
ดูแบบรูปค าสั่งให้ถูกต้อง เป็นต้น ตรวจสอบความถูกต้องตามพจนานุกรมวรรคตอนย่อหน้า ให้ถูกต้องเหมาสม 
 - เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถ้วนหรือยัง 
 - ถ้าเอกสารนั้นอ้างอิงเอกสารหลักฐานแบบธรรมเนียมใดให้แนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาด้วย 
 - หากมีการแก้ไขข้อความใด ๆ จะเป็นตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตามให้ตรวจสอบให้ตรงกันทั้งสองฉบับ 
 วิธีการจัดเข้าแฟ้มเสนอ เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณาหนังสือ ควรให้แยกแฟ้มเสนอออกเป็นประเภท   
ต่าง ๆ มีหลักง่าย ๆ ในการจัดเข้าแฟ้ม ดังนี้ 
 - กรณีเร่งด่วนจัดเข้าแฟ้มเสนอด่วนแล้วรีบเสนอทันที 
                   ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
    ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
                    ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
 - เรื่องไม่ยุ่งยากไม่มีปัญหาพิจารณาอย่างใด ๆ เช่น เพียงลงนามชื่อเท่านั้น 
 - เรื่องที่มีปัญหายุ่งยากจะต้องพิจารณาตรวจแก้หรือมีการตัดสินใจ ต้องเอาไว้ทีหลัง หรือแยกแฟ้ม
เสนอเพราะต้องใช้วิธีพิจารณา หรือแก้ไข เพ่ือให้สั่งงานธรรมดาได้ก่อน 
 - แยกแฟ้มเซ็นทราบ เช่น ส าเนาค าสั่ง ประกาศแจ้งความอ่ืน ๆ ไว้ต่างหาก 
 หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติ ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 หนังสือส าเนา ให้มีผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อย่อ ส าเนาถูกต้อง 
 หนังสือส าเนาคู่ฉบับ ให้มีผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง พิมพ์ ตรวจ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังกระบวนการการเสนอหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                     กลุ่มงาน 
     - จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือ 

- เสนอแฟ้มกลุ่มบริหารทั่วไปด ำเนินกำรต่อไป       
 

                กลุ่มบริหารทั่วไป 
     - จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือ 

   - ตรวจสอบเอกสารที่จะน าเสนอก่อนลงนาม  
     - ออกเลขหนังสือราชการ 
  

              
 ผ่าน ผู้อ านวยการกอง.................. 

  

              
 ผ่าน รองอธิการบดี ฝ่าย.................. 

  

กรณีมอบอ ำนำจ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
หรือผู้รักษาราชการแทน 

 - ทราบและสั่งการ 
 
 

 รองอธิการบดี ปฏิบัตริาชการแทน  
อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 

- ทราบและสั่งการ 
- 

            กลุ่มบริหารทั่วไป 
  - คัดแยกแฟ้มตามกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  - แจ้งให้กลุ่มงานมารับแฟ้มคืน 
- แจ้งกลุ่มงานรับหนังสือพร้อมลงนามในรายงานสมุดทะเบียนส่ง/ทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 กลุ่มงาน 
- จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือ 
- ด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกีย่วข้องต่อไป      

 



 
 
รายละเอียดการด าเนินงาน 

ล ำดับที ่ กำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 

1.1 จัดล ำดับควำมส ำคญัเร่งด่วน  
1.3 เสนอแฟ้มกลุ่มบริหำรทั่วไปด ำเนินกำรต่อไป       

5 นำที 
 

 หนังสือรำชกำร   
 

กลุ่มงำน 

 2.1 จัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด ำเนิน        
กำรก่อนและหลัง 

2.2 ตรวจสอบเอกสำรที่จะน ำเสนอก่อนลงนำม  
2.3 ออกเลขหนังสือรำชกำร 

5 นำท ี
 

 หนังสือรำชกำร   
 

กลุ่มบรหิำรทั่วไป 

 ลงนำมผ่ำนเรื่อง เพื่อเสนออธิกำรบดี / ผูไ้ด้รับมอบอ ำนำจ 5 นำท ี  หนังสือรำชกำร  ผู้อ ำนวยกำรกอง................ 
 ลงนำมผ่ำนเรื่อง เพื่อเสนออธิกำรบดี 10 นำที  หนังสือรำชกำร  รองอธิกำรบดีฝ่ำย.............. 
 5.1 รับทรำบ 

5.2 มอบหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 
5.3 สั่งกำรตำมที่เห็นสมควร 

10 นำที 
 

 หนังสือรำชกำร   
 

อธิกำรบด ี/ 
ผู้รักษำรำชกำรแทน / 
ผู้ไดร้ับมอบอ ำนำจ 

 6.1 คัดแยกหนังสือตำมกลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
6.2 แจ้งกลุ่มงำนรับแฟ้มไปด ำเนินกำรพร้อมลงนำม        
     ในรำยงำนสมุดทะเบียนส่ง/ทะเบียนหนังสือส่ง               

10 นำที 
 

 รำยงำนสมุด
ทะเบียนส่ง/ทะเบียน
หนังสือส่ง 

กลุ่มบรหิำรทั่วไป 

  
 

7.1 จัดล ำดับควำมส ำคัญเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด ำเนินกำร  
ก่อนและหลั งหนั งสือที่ ต้ องปฏิบัติ ให้ เร็ วกว่ ำปกติ    
แบ่งเป็น 3 ประเภท  

       1) ด่วนท่ีสุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติทันทีท่ีไดร้ับหนังสือ 
       2) ด่วนมำก ให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏบิัติโดยเร็ว 
       3) ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำท่ีจะท ำได ้
7.3 ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป      

5 นำท ี
 

 หนังสือรำชกำร   
 

กลุ่มงำน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดท ารายงานการประชุม 
  รำยงำนกำรประชุม หมำยถึง รำยงำนซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับกำรลงควำมเห็นและกำรอภิปรำย           
ของสมำชิกในที่ประชุม รวมถึงมติและแนวควำมคิดที่ตัดสินใจในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมีเลขำนุกำร เป็นผู้ที่ท ำหน้ำที่
ส ำคัญในกำรจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมนั้น จะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียง รำยละเอียดที่ได้อภิปรำยในที่ประชุม
ออกมำในรูปแบบของรำยงำนโดยเรียงล ำดับหัวข้อตำมระเบียบวำระ ของกำรประชุมที่ได้ก ำหนดไว้กำรบันทึกนั้น
จะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีควำมส ำคัญในกำรอภิปรำย และที่ประชุมอย่ำงละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่ำงเช่น 
ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่ำงไร กำรตัดสินใจ เป็นอย่ำงไร มีแนวทำงแก้ปัญหำหรือไม่ อย่ำงไร สรุปกระบวนกำรเป็น
เช่นไร มติว่ำอย่ำงไร เป็นต้น  
 วัตถุประสงค์ในกำรเขียนรำยงำนกำรประชุมนั้น เพ่ือที่จะสรุปรำยละเอียดของเนื้อหำในกำรประชุม
ทั้งหมดอย่ำงชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย ำในรูปแบบของลำยลักษณ์อักษรที่สำมำรถใช้อ้ำงอิง ได้ในทำงปฏิบัติและกำร
ด ำเนินงำนในอนำคตขององค์กรนั้นเอง  
 ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม ได้แก่  

           1) เป็นองค์ประกอบของกำรประชุมกำรประชุมอย่ำงเป็นทำงกำร มีองค์ประกอบ  ได้แก่ ประธำนองค์
ประชุม เลขำนุกำร ระเบียบวำระกำรประชุม มติรำยงำนกำรประชุม และหนังสือ เชิญประชุม  

     ในกำรประชุมบำงเรื่องอำจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้แต่รำยงำนกำรประชุมก็ถือ  เป็นองค์ประกอบที่
ขำดไม่ได้ เพรำะกำรประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่หรือมีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญในเรื่องที่มีกำร
ประชุมนั้นมำร่วมแสดงควำมคิดเห็นเพ่ือน ำไปสู่กำรลงมติคือเสียงข้ำงมำกและสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้ต่อไป  
                รำยงำนกำรประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีควำมส ำคัญ เพรำะจะต้องใช้เป็นหลักฐำนในกำรอ้ำงอิง
ยืนยันหรือตรวจสอบในภำยหลัง รำยงำนกำรประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีกำรรับรอง รำยงำนกำรประชุม
เรียบร้อยแล้ว  

2) เป็นหลักฐำนกำรปฏิบัติ งำน ยืนยันกำรปฏิบัติ งำนที่ ได้บันทึกรำยงำนผลกำรปฏิบัติ ง ำน                       
กำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น กำรก ำหนดนโยบำย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

3) เป็นเครื่องมือกำรติดตำมงำน รำยกำรประชุมที่มีกำรจดมติไว้จะเป็นหลักฐำนส ำคัญ ให้เลขำนุกำรหรือผู้
ได้รับมอบหมำยได้ติดตำมงำนตำมมติที่ประชุม กำรประชุมจะมีระเบียบวำระเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ           
ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรำยงำนผล หรือควำมก้ำวหน้ำในกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่
องค์กำรให้สำมำรถ เร่งรัดและพัฒนำงำนได้  
 4) เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง รำยงำนกำรประชุมที่รับรองรำยงำนกำรประชุมแล้วถือเป็น  เอกสำรที่ใช้อ้ำงอิงได้
ตำมกฎมำย หำกมีปัญหำหรือควำมขัดแย้งในทำงปฏิบัติสำมำรถใช้มติที่ประชุม เพ่ือยุติควำมขัดแย้งนั้น  

5) เป็นข้อมูลข่ำวสำร เลขำนุกำรจะส่งรำยงำนกำรประชุมให้ผู้เข้ำร่วมประชุม  ได้รับทรำบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องรำวที่ผ่ำนมำในกำรประชุมครั้งก่อน นอกจำกนี้ยังเป็นประโยชน์ส ำหรับ ผู้ไม่มำประชุมได้ศึกษำข้อมูล
และรับทรำบมติท่ีประชุมด้วย  

 



รำยงำนกำรประชุมเป็นข้อมูลข่ำวสำรที่สำมำรถเผยแพร่ให้บุคลำกรในหน่วยงำน ได้รับทรำบและถือว่ำเป็น
รูปแบบหนึ่งของกำรประชุมสัมพันธ์ภำยใน เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจอันดีต่อองค์กำร รำยงำนกำรประชุมจะมีรูปแบบใน
กำรเขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือรำยงำนกำรประชุม แบบเป็นทำงกำรและแบบไม่เป็นทำงกำร รำยงำนกำรประชุม
อย่ำงเป็นทำงกำรนั้นจะมีรำยละเอียดที่มำกกว่ำ อย่ำงไม่เป็นทำงกำร รวมทั้งค ำศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีควำมเป็น
ทำงกำรและยังถือเป็นศัพท์เฉพำะทำงอีกด้วย รำยงำนกำรประชุมอย่ำงไม่เป็นทำงกำรนั้นจะมีแนวทำงเขียนที่ท ำ   
ให้ผู้อ่ำนเข้ำใจง่ำยและมีควำมเป็นทำงกำร น้อยกว่ำ  

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 รำยงำนกำรประชุม คือ กำรบันทึก
ควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำนตำม  แบบรำยงำนกำรประชุม    
โดยมีรำยละเอียด ดังนี้  

- รำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อกำรประชุมนั้น  
- ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
- เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
- ณ ให้ลงสถำนที่ที่ประชุม  
- ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมำประชุมในกรณีที่มีผู้มำ

ประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือ ต ำแหน่งใด 

 - ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มำประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ำมี)  

- ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุมซึ่งได้เข้ำร่วม
ประชุม (ถ้ำมี)  

- เริ่มประชุมเวลำ ให้ลงเวลำที่เริ่มประชุม  
- ข้อควำม ให้บันทึกข้อควำมที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธำนกล่ำวเปิด ประชุม และเรื่องที่

ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตำมล ำดับ  
- เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลำที่เลิกประชุม  
- ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



ตัวอย่าง รำยงำนกำรประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



การขออนุมัติเดินทางไปราชการ มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้  
 1) เมื่อได้รับหนังสือเชิญผู้อ ำนวยกำรกองกลำงเข้ำร่วมประชุม สัมมนำหรืออ่ืน ๆ จำกท่ีได้รับมอบหมำย
จำกมหำวิทยำลัย  
 2) ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนกำรรับหนังสือรำชกำร เพ่ือขออนุมัติกำรเดินทำง ไปรำชกำรจำกอธิกำรบดี  
 3)  เมื่อได้รับอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรจำกอธิกำรบดีเรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำร จัดท ำแบบ        
ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรตำมแบบขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรโดยมี รำยละเอียด ดังนี้  
 - ข้ำพเจ้ำ ให้ระบุชื่อ – สกุลผู้ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  
 - ต ำแหน่ง ให้ระบุต ำแหน่งของผู้ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  
 - พร้อม ให้ระบุคณะหรือผู้ร่วมเดินทำงไปรำชกำร (ถ้ำมี)  
 - สังกัด ให้ระบุหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  
 - ให้ระบุสถำนที่ วันเดือนปีที่เดินทำงไปรำชกำร พร้อมทั้งจุดประสงค์ในกำร เดินทำงไปรำชกำรในครั้งนั้น  
 - ให้ระบุจ ำนวนเงินที่ใช้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรจำกงบประมำณ ประเภทใด โดยให้แจก
แจงประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรครั้งนั้นตำมรำยละเอียด ที่ก ำหนดไว้  
  - ลงชื่อ ให้ลงลำยมือชื่อและชื่อเต็มต ำแหน่งของผู้ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร และวันเดือนปีที่ขอ
อนุมัติเดินทำงไปรำชกำร  
 4) เสนอคณบดี/ผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี ที่ก ำกับส่วนรำชกำร และอธิกำรบดี ให้ควำมเห็น
ตำมล ำดับ เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งต่อไป 
ตัวอย่าง ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณมีดังนี้ 

1 เขียนอักษรย่อของส่วนรำชกำรผิดหรือเขียนชื่อส่วนรำชกำรที่ออกหนังสือไม่ชัดเจน  
2 เลือกใช้ชนิดของหนังสือไม่ถูกต้อง เช่น ติดต่อภำยในกระทรวงฯ เดียวกันจะต้องใช้ กระดำษบันทึก ก็จะใช้ครุฑ  
3 วำงรูปแบบหนังสือสลับที่ เช่น เรื่อง กับ เรียน จะสลับที่กัน  
4 เขียนค ำว่ำอ้ำงถึงกับสิ่งที่ส่งมำด้วย ทั้งที่ไม่มีควำมจ ำเป็นที่จะใช้เช่น ไม่มีสิ่งที่ส่ง มำด้วยก็ใส่หรือไม่ต้องมีกำรอ้ำงถึงก็อ้ำง  
5 เขียนข้อควำมไม่ชัดเจนวกไปวนมำจนผู้รับไม่เข้ำใจ และไม่สำมำรถท่ีจะปฏิบัติตำมได้  
6 เขียนค ำข้ึนต้น และค ำลงท้ำยไม่ถูกต้องตำมฐำนะของผู้รับ  
7 ไม่เขียนชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้ลำยมือชื่อของผู้ออกหนังสือ ท ำให้ผู้เขียนไม่ทรำบว่ำ เป็นหนังสือของใคร  
8 ชื่อรำยงำนและผู้จดมีกำรใช้ค ำต่ำงๆไม่ตรงกัน ควรใช้ให้เป็นมำตรฐำน คือ รำยงำน กำรประชุมและ                 ผู้

จดรำยงำนกำรประชุม  
9 วันที่และสถำนที่ประชุม บำงครั้งวันและวันที่ไม่ตรงกัน สถำนที่ประชุมบำงแห่งระบุ  เฉพำะชื่อหรือหมำยเลข      

ห้องประชุม ควรระบุหน่วยงำนด้วย  
10 วันเวลำประชุม กำรใช้ค ำว่ำ “เปิดปิดประชุม” ที่ถูกควรใช้ค ำว่ำ “เริ่มประชุม และเลิกประชุม” ส่วนค ำว่ำ    

“เปิดปิด” ควรใช้ในกรณีของประธำน คือ ประธำนกล่ำวเปิดกำรประชุม  ปิดกำรประชุมกำรเขียนตัวเลขเวลำ
ต้องเขียน 09.00 น. ไม่ใช่ 9.00 น. และเขียนตำมจริงไม่ใช่ตำมเวลำ ที่นัดหมำย เศษของนำทีอนุโลมเป็นเลข 0 
หรือ 5 นำทีเช่น 15.45 น.  

11 ผู้มำประชุม บำงแห่งใช้ผู้เข้ำประชุม รำยชื่อผู้เข้ำประชุมฯลฯ ควรใช้ให้เป็นมำตรฐำน คือผู้มำประชุมและผู้ไม่มำ
ประชุม ส่วนผู้เกี่ยวข้องที่เข้ำประชุมแต่ไม่ใช่กรรมกำรหรือคณะบุคคลที่ได้รับ กำรแต่งตั้งเรียกว่ำ ผู้เข้ำร่วมประชุม 

 
 
 
 

 


