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ค  ำน ำ 
   
 

คู่มือสมรรถนะวิชำชีพประจ ำต ำแหน่งเล่มน้ี เป็นขอ้มูลแสดงรำยละเอียดกำรปฏิบติังำนของ
บุคลำกรสำยสนบัสนุนวิชำกำร เพื่อใช้ประกอบกำรขอต่อสัญญำจำ้งระดบัต ำแหน่งปฏิบติักำรของพนกังำน
มหำวิทยำลัย เป็นควำมรู้ควำมสำมำรถเฉพำะต ำแหน่งแต่ละสำยงำน ผูจ้ดัท ำคู่มือฉบับน้ีปฏิบติัหน้ำท่ีใน
ต ำแหน่งนกัวิชำกำรศึกษำ (งำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร) สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร กองกลำง ส ำนกังำน
อธิกำรบดี รูปแบบและวิธีกำรเขียนเน้ือหำงำนท่ีปฏิบติัเป็นไปตำมขั้นตอนและแบบฟอร์มท่ีก ำหนด โดย
เน้ือหำสำระของงำนเก่ียวกบังำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร และงำนในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง   
   
 

  ผูจ้ดัท ำหวงัเป็นอยำ่งยิ่งว่ำคู่มือฉบบัน้ีจกัเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงำนในกำรสร้ำงมำตรฐำน
กำรปฏิบติังำนให้มีประสิทธิภำพ สำมำรถน ำไปใช้ในกำรปฏิบติังำนให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกนั ช่วยเหลือ
เพื่อนร่วมงำนและผูท่ี้ปฏิบติังำนในต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ หรือบุคลำกรอ่ืน ๆ ท่ีปฏิบติังำนในหน้ำท่ีท่ี
มลกัษณะคลำ้ย ๆ กนั 
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 ส่วนท่ี  1  ขอ้มูลประกอบเบ้ืองตน้ 

1.1 แผนผงัแสดงโครงสร้ำงองคก์รของหน่วยงำนท่ีสงักดั 
1.2 แผนผงัแสดงภำระงำน มำตรฐำนของหน่วยงำนและ

หนำ้ท่ีหลกัของต ำแหน่งงำน 
1.3 มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

1.3.1 ช่ือต ำแหน่ง 
1.3.2 หนำ้ท่ีและควำมรับผดิชอบ 
1.3.3 ลกัษณะงำนท่ีปฏิบติั 
1.3.4 คุณสมบติัเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
1.3.5 ควำมรู้ ควำมสำมำรถท่ีตอ้งกำร 

1.4 หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบและงำนท่ีปฏิบติัตำมต ำแหน่ง  
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ช่ือต าแหน่งในสายงาน  นกัวชิำกำรศึกษำ 
 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบหลกั 
 

ปฏิบติังำนในฐำนะ ผูป้ฏิบติังำนระดบัตน้ท่ีตอ้งใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน 
ปฏิบติังำน เก่ียวกบัดำ้นวิชำกำรศึกษำ ภำยใตก้ำรก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบติังำนอ่ืน ตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำย  โดยมีลกัษณะงำนท่ีปฏิบติัในดำ้นต่ำง ๆ ดงัน้ี  

 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ศึกษำ วเิครำะห์ เก่ียวกบัหลกัสูตร แบบเรียน กำรเทียบควำมรู้ กำรจดักำรควำมรู้ งำนกิจกำร 

นกัศึกษำ งำนวินยั และพฒันำนกัศึกษำ งำนบริกำร และสวสัดิกำร งำนนกัศึกษำวิชำทหำร กำรจดัพิพิธภณัฑ์
กำรศึกษำ เป็นตน้ เพื่อส่งเสริม สนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำ และกิจกรรมทำงกำรศึกษำต่ำง ๆ  ให้เป็นไปตำม
ยทุธศำสตร์ แผน นโยบำยของหน่วยงำน 

(2) ส ำรวจ รวบรวม วเิครำะห์ขอ้มู และสถิติทำงกำรศึกษำ และกิจกำรนกัศึกษำ ควำมตอ้งกำร 
ก ำลงัคน  ศึกษำวเิครำะห์ และจดัท ำหลกัสูตร ทดลองใชห้ลกัสูตร ปรับปรุงหลกัสูตร กำรพฒันำหนงัสือ หรือ
ต ำรำเรียน ควำมรู้พื้นฐำน ตลอดจนควำมตอ้งกำร ดำ้นกำรใชเ้ทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ เพื่อพฒันำมำตรฐำน
กำรปฏิบติังำน ใหมี้ประสิทธิภำพยิง่ข้ึน 

(3) จดัท ำมำตรฐำนสถำนศึกษำ กำรติดต่อขอควำมช่วยเหลือจำกต่ำงประเทศ ทำงกำรศึกษำ 
ด ำเนินกำรเก่ียวกบังำนทะเบียน และเอกสำรดำ้นกำรศึกษำ รวมทั้งปรับปรุงให้ทนัสมยั เพื่อเป็นหลกัฐำน
อำ้งอิง และใหก้ำรส่งเสริม สนบัสนุนกำรจดักำรศึกษำ  

(4) ติดตำม ประมวลผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรม และสรุปผลดำ้นกำรศึกษำ วเิครำะห์ วจิยั ส่งเสริม 
กำรวจิยักำรศึกษำ และเผยแพร่ผลงำนทำงดำ้นกำรศึกษำ เพื่อพฒันำงำนดำ้นวชิำกำรศึกษำ 

(5) กำรใหบ้ริกำรวชิำกำรดำ้นต่ำง ๆ เช่น กำรจดับริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ โดยใชเ้ทคโนโลยทีำง 
กำรศึกษำ  จดัประชุม อบรม และสัมมนำเก่ียวกบักำรศึกษำ และกิจกำรนกัศึกษำ เผยแพร่กำรศึกษำ เช่น ออก
รำยกำรทำงวิทยุ โทรทศัน์ กำรเขียนบทควำม จดัท ำวำรสำร หรือเอกสำรต่ำง ๆ ให้ค  ำปรึกษำแนะน ำ ในกำร
ปฏิบติังำนแก่เจำ้หนำ้ท่ี ระดบัรองลงมำ และแก่นกัศึกษำท่ีมำฝึกปฏิบติังำน ตอบปัญหำและช้ีแจงเร่ืองต่ำง ๆ 
เก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี เพื่อให้สำมำรถปฏิบติังำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติหน้ำท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวขอ้ง 
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2. ด้านการวางแผน 
วำงแผนกำรท ำงำนท่ีรับผดิชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพื่อให ้

กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย และผลสัมฤทธ์ิท่ีก ำหนด 
 

3. ดำ้นกำรประสำนงำน 
(1) ประสำนกำรท ำงำนร่วมกนั ระหวำ่งทีมงำน หรือหน่วยงำน ทั้งภำยในและภำยนอก เพื่อให้เกิด

ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิ ตำมท่ีก ำหนดไว ้ 
(2) ช้ีแจง และให้รำยละเอียด เก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคล หรือหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง           

เพื่อสร้ำงควำมเขำ้ใจ หรือควำมร่วมมือในกำรด ำงำนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
4. ดำ้นกำรบริกำร  

(1) ใหค้  ำปรึกษำ แนะน ำเบ้ืองตน้ เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ ทำงดำ้นวชิำกำรศึกษำ รวมทั้งตอบ 
ปัญหำและช้ีแจงเร่ืองต่ำงๆเก่ียวกบังำนในหน้ำท่ี เพื่อให้ผูรั้บบริกำรได้รับทรำบขอ้มูล ควำมรู้ต่ำงๆท่ีเป็น
ประโยชน ์

(2) จดัเก็บขอ้มูลเบ้ืองตน้ และใหบ้ริกำรขอ้มูลทำงวชิำกำรเก่ียวกบัดำ้นวชิำกำรศึกษำเพื่อใหบุ้คลำกร 
ทั้ งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตอดจนผูรั้บบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ำงๆท่ีเป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย 
แผนงำน หลกัเกณฑม์ำตรกำรต่ำง ๆ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 

มีคุณวฒิุอยำ่งใดอยำ่งหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
1. ไดรั้บปริญญำตรี หรือคุณวฒิุอยำ่งอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ำกวำ่น้ี 
2. ไดรั้บปริญญำโท หรือคุณวฒิุอยำ่งอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ำกวำ่น้ี 
3. ไดรั้บปริญญำเอก หรือคุณวฒิุอยำ่งอ่ืนท่ีเทียบไดไ้ม่ต ่ำกวำ่น้ี 

ความรู้ ความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทกัษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งใหเ้ป็นไปตำมท่ี 

สภำสถำบนัอุดมศึกษำก ำหนด 
    ก.พ.อ. ก ำหนดใหมี้ต ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ 

       ระดบัปฏิบติักำร  เม่ือวนัท่ี 21 กนัยำยน 2553 
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งานเลขานุการ 

 งำนจดัเตรียมกำรประชุมของผูบ้ริหำร 
 งำนนดัหมำยและจดัตำรำงกำรประชุม 
 งำนติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
 งำนพิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
 งำนตรวจสอบเร่ืองเสนอคืนหน่วยงำน  
 งำนบริกำรตอบรับโทรศพัท์ 
 งำนอ ำนวยควำมสะดวกผูบ้ริหำร 

 
งานด้านบริหารงานทัว่ไป 

 งำนจดัเก็บเอกสำร 
 งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 
 งำนถ่ำยเอกสำร 
 งำนประสำนงำน 
 งำนพิมพเ์อกสำร 
 งำนรับส่งเอกสำรภำยในและภำยนอก 
 งำนจดั/ดูแลหอ้งผูบ้ริหำร 
 งำนจดัเตรียมยำนพำหนะ 
 งำนจดัเล้ียงรับรองและใหบ้ริกำรเคร่ืองด่ืม 

 
งานกิจการนักศึกษา 

 งำนติดต่อประสำนงำนกบักองกิจกำรนกัศึกษำ 
 งำนใหค้  ำปรึกษำงำนวชิำกำรแก่นกัศึกษำ 

 
 
 
 



 

 
 

 

 

หน้าทีค่วามรับผดิชอบและงานทีป่ฏบิัติตามต าแหน่ง 
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งานด้านอ่ืน ๆ  

 งำนจดักิจกรรม 5 ส. 
 งำนประชุม  ฟังกำรบรรยำย  อบรม  สัมมนำ  คณะกรรมกำร 

 
 
ภาคผนวก 
 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 แบบฟอร์มหนังสือภำยในและภำยนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 
 

 

ส่วนที่  2 ข้อมูลแสดงรายละเอยีดการปฏิบัติ 
2.1 แบบร่ำงลกัษณะงำน (Job Lay out)  
2.2 ขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 
2.3 ผงักำรไหลแสดงขั้นตอนกำรปฏิบติังำน (Flow Chart) 
2.4 ตำรำงกำรวิเครำะห์รำยกำรควำมสำมำรถ 
2.5 ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 
2.6 สรุปผลกำรปฏิบติังำนและสมรรถนะท่ีตอ้งกำร 

2.6.1 ดำ้นควำมรู้ 
2.6.2 ดำ้นควำมสำมำรถ 
2.6.3 ดำ้นกิจนิสยั 
2.6.4 ดำ้น กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 
2.6.5 ผลงำนท่ีไดรั้บ 
2.6.6 ระยะเวลำท่ีปฏิบติังำน 
2.6.7 เอกสำรประกอบ 

2.7 ขอ้เสนอแนะ / ขอ้ควรระวงั / ขอ้สงัเกต ในกำรปฏิบติังำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมกำรประชุมของผูบ้ริหำร 

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย                        เป็นกำรจดัเตรียมเอกสำรกำรประชุมเพื่อใหผู้บ้ริหำรน ำไปประชุม 
                                     
          ลกัษณะงาน                     งำนเลขำนุกำร 
                                      
          ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง       ต ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร กองกลำง 

ส ำนกังำนอธิกำรบดี จ ำนวนผูป้ฏิบติังำน 1 คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน                 24 นำที + (4)  นำที                   
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมกำรประชุมของผูบ้ริหำร 
 

1. รับเอกสำรจำกหน่วยงำนท่ีจดัประชุม 
2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งหนำ้ซองเอกสำร 
3. เปิดซองเอกสำรประชุม 
4. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรประชุม 
5. จดัหำขอ้มูลประกอบกำรประชุมเพิ่มเติมจำก Internet 
6. จดัหำขอ้มูลประกอบกำรประชุมเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
7. น ำเอกสำรกำรประชุมใส่แฟ้มซอง 
8. น ำเสนอผูบ้ริหำร 

 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน งำนจดัเตรียมกำรประชุมของผูบ้ริหำร 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมกำรประชุมของผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. รับเอกสารจากหน่วยงาน 
ท่ีจดัประชุม 

 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
หนา้ซองเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

3. เปิดซองเอกสารประชุม 
 
 
 
 
 

4.ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
   ของเอกสารประชุม 
 
 
 
 
 

 

 

1.  ความรู้เร่ืองการรับเอกสารจาก 
     หน่วยงานท่ีจดัประชุม 
1.1  ประเภทของเอกสารประชุม 
1.2  ขอ้ควรระวงัในการรับเอกสาร 
 

2.ความรู้เร่ืองการตรวจสอบ 
ความถูกตอ้งหนา้ซองเอกสาร 

2.1  วธีิการลงวนั เวลา และสถานท่ี  
        อยา่งถูกตอ้ง 
2.2 ขอ้ควรระวงัความถูกตอ้ง 

ในการลงรายละเอียด 
 

3 ความรู้เร่ืองการเปิดซอง 
เอกสารประชุม 

3.1  แยกประเภทซองเอกสาร 
3.2  ขอ้ควรระวงัในการเปิดซอง 
        เอกสาร 
 

4.  ความรู้เร่ืองการตรวจสอบความ 
     ถูกตอ้งของเอกสารประชุม 
4.1  เร่ืองท่ีนาํเขา้ประชุม 
4.2  มติกรรมการวชิาการ 
4.3  ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ 
4.4  ขอ้ควรระวงัในการติดตามและ  
        ความแม่นยาํของระเบียบ  
        ขอ้บงัคบัประกาศ 
 
 

 

 

1. รับเอกสารจากหน่วยงาน 
    ท่ีจดัประชุมได ้
 
 
 

 2. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
     หนา้ซองเอกสารได ้
 
 
 
 
 

3. เปิดซองเอกสารได ้
 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
    ของเอกสารประชุมได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมกำรประชุมของผูบ้ริหำร 
 

หนำ้ 
11 

ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

5. จดัหำขอ้มูลประกอบกำรประชุม  
     เพิ่มเติมจำก Internet 
 
 
 
 
 
 

6. จดัหำขอ้มูลประกอบกำรประชุม 
    เพิ่มเติมจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
 
 
 
 

7. น ำเอกสำรกำรประชุมใส่แฟ้มซอง 
  

 
 
 
 
 
 
 

8. น ำเสนอผูบ้ริหำร 
 

 
 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรจดัหำขอ้มูล 
     ประกอบกำรประชุม เพิ่มเติมจำก 
      Internet 
5.1  แหล่งขอ้มูล 
5.2  ใช ้Internet ได ้
5.3  ขอ้ควรระวงัในกำรหำ 
        แหล่งขอ้มูลจำก Internet 
 

6.  ควำมรู้เร่ืองกำรจดัหำขอ้มูล 
     ประกอบกำรประชุมเพิ่มเติมจำก 
     หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
6.1 หน่วยงำนท่ีสำมำรถใหข้อ้มูล 
6.2   ขอ้ควรระวงัหน่วยงำนไม่ 
        สำมำรถใหข้อ้มูลได ้

 

7.   ควำมรู้เร่ืองกำรน ำเอกสำรกำร 
       ประชุมใส่แฟ้มซอง 
7.1 วธีิกำรจดัเอกสำรประกอบกำรประชุม 
7.2 วธีิกำรใหค้วำมส ำคญัในกำรจดั 
        ล ำดบักำรเสนอขอ้มูล 
7.3  ขอ้ควรระวงัในรำยละเอียด 
       ของเอกสำรประกอบกำร 
       ประชุมควำมส ำคญั 
 

8.  ควำมรู้เร่ืองกำรน ำเสนอผูบ้ริหำร 
8.1  วธีิกำรน ำเสนอ 
8.2   ควำมถูกตอ้งของเอกสำร 
8.3  ขอ้ควรระวงัในรำยละเอียด 
       ของควำมถูกตอ้งของเอกสำร 

5. หำขอ้มูลได ้
 
 
 
 
 
 
 

6. ขอขอ้มูลจำกหน่วยงำนอ่ืน 
    ท่ีเก่ียวขอ้งได ้
 
 
 
 
 

7. น ำเอกสำรกำรประชุม 
    ใส่แฟ้มซองได ้
 
 
 
 
 
 
 

8. น ำเสนอผูบ้ริหำรได ้
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมกำรประชุมของผูบ้ริหำร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1.  รับเอกสำรจำกหน่วยงำนท่ีจดัประชุม 
 

รับเอกสำรจำกหน่วยงำนท่ีจัดประชุมให้อยู่ใน  
สภำพท่ีสมบูรณ์และถูกตอ้ง 
 

  

2.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งหนำ้ซองเอกสำร 
 

รับเอกสำรจำกหน่วยงำนท่ีจัดประชุมให้อยู่ใน  
สภำพท่ีสมบูรณ์และถูกตอ้ง 
 

  

3.  เปิดซองเอกสำรประกอบกำรประชุม วธีิกำรเปิดซอง อยำ่ใหเ้อกสำรภำยในซองขำด  
หรือเสียหำย 
 

  

4.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรประชุม 
 

ตรวจสอบเร่ืองท่ีน ำเข้ำประชุมและควำมแม่นย  ำ
ของกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ท่ีใชใ้นคณะกรรมกำร 
  

  

5.  จดัหำขอ้มูลประกอบกำรประชุมเพิ่มเติมจำก      
     Internet 

หำขอ้มูลให้ผูบ้ริหำรเพิ่มเติมโดยกำรคน้หำขอ้มูล
จำก Internet 
 

  

6.  จดัหำขอ้มูลประกอบกำรประชุมเพิ่มเติมจำก 
     หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

ขอขอ้มูลเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

  

7.  น ำเอกสำรกำรประชุมใส่แฟ้มซอง 
 

น ำเอกสำรประกอบกำรประชุมใส่แฟ้มซองให้
เรียบร้อย ครบถว้น ถูกตอ้งในล ำดบักำรน ำเสนอ  
 

  

8.  น ำเสนอผูบ้ริหำร 
 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยในเร่ืองของล ำดับของ
เร่ืองท่ีเสนอท่ีประชุม ควำมเรียบร้อยของขอ้มูลท่ี
ค้นหำและข้อมูลท่ีขอจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง 
น ำเสนอผูบ้ริหำร 
 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบัเร่ืองท่ีน ำเขำ้ประชุม คน้ควำ้หำขอ้มูลไดถู้กตอ้งและแม่นย  ำในเร่ืองของ 
                              กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบัท่ีประชุม 
 
       ด้านความสามารถ  :  กำรจดัเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุมไดถู้กตอ้ง ละเอียด มีล ำดบักำรน ำเสนอ 
                                         ท่ีถูกตอ้งและขอ้มูลท่ีคน้ควำ้ตอ้งครบถว้น 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมแม่นย  ำ ควำมละเอียด ควำมรอบคอบ  สมำธิ  สติ   
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  เอกสำรประกอบกำรประชุมท่ีมีขอ้มูลท่ีแนบมำอยำ่งถูกตอ้ง และมีล ำดบั 
                                   ในกำรน ำเสนอ 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :  24 นำที + (4)  นำที                   
 
       เอกสารประกอบ  :  เร่ืองท่ีน ำเขำ้ประชุม ขอ้มูลจำก Internet และขอ้มูลจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง  
                                       รวมทั้ง กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั จรรยำบรรณของเลขำนุกำร   
 
        



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                        ควรระวงัในกำรเลือกแฟ้มซองน ำเสนอผูบ้ริหำร กำรเปิดซองตอ้งรอบคอบ อยำ่ใหเ้อกสำรภำยในซอง
เสียหำย กำรลงวนั เวลำและสถำนท่ี ควรถูกตอ้ง ชัดเจน ไม่ลงวนั เวลำ และสถำนท่ีประชุมผิด   กำรคน้หำขอ้มูล 
ใน Internet ตอ้งถูกตอ้ง ชดัเจน มีหลกัฐำนยืนยนัได ้ กำรหำขอ้มูลจำกหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งรวดเร็วและแม่นย  ำ 
เอกสำรกำรประชุมท่ีน ำเสนอตอ้งอยูใ่นสภำพเรียบร้อย สะอำด และมีขอ้มูลครบถว้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนรับนดัหมำยและจดัตำรำงกำรประชุม 

  

                                  
 
 

บันทกึ 
               ค าอธิบาย                        กำรก ำหนดและตกลงกนั เพื่อเขำ้พบผูบ้ริหำร โดยมีวนั  เวลำ และสถำนท่ี                
                                                      เป็นตวัก ำหนด 
 
               ลกัษณะงาน                    งำนเลขำนุกำร 
                                                 

ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง       ต ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ    สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                        จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน 1 คน 

 
                เวลาปฏิบัติงาน              30  นำที + (5)  นำที 
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนรับนดัหมำยและจดัตำรำงกำรประชุม 
 

1. เตรียมสมุดตำรำงนดัหมำยพร้อมอุปกรณ์จดบนัทึก 
2. รับโทรศพัทเ์พื่อนดัหมำย 
3. เช็ควนั เวลำ และสถำนท่ี วำ่ในช่วงท่ีจะนดัหมำยนั้น ยงัวำ่งอยูห่รือไม่ 
4. ถำมเบอร์โทรศพัทแ์ละช่ือผูเ้ขำ้พบ เพื่อติดต่อกลบั 
5. หำกก ำหนดกำรวำ่งใหจ้ดบนัทึกกำรนดัหมำยลงในสมุดตำรำงนดัหมำย  
     (ระบุช่ือผูเ้ขำ้พบ เร่ืองท่ีจะเขำ้พบ วนั  เวลำ และสถำนท่ีใหล้ะเอียด) หำกก ำหนดกำร 
     ไม่วำ่ง ใหแ้จง้ผูท่ี้จะมำพบผูบ้ริหำรทรำบ เพื่อเล่ือนวนั เวลำ สถำนท่ี เป็นวนัอ่ืน 
6. รำยงำนกำรนดัหมำยต่อผูบ้ริหำรเพื่อรับทรำบรำยละเอียด 
7. โทรศพัทย์นืยนั/หรือโทรศพัทแ์จง้ยกเลิกกำรนดัหมำยแก่ผูท่ี้จะมำขอพบผูบ้ริหำร 
8. แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนรับนดัหมำยและจดัตำรำงกำรประชุม 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนรับนดัหมำยและจดัตำรำงกำรประชุม 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. เตรียมสมุดตำรำงนดัหมำย  
    พร้อมอุปกรณ์จดบนัทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. รับโทรศพัทเ์พื่อนดัหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เช็ควนั เวลำ   และ สถำนท่ี 
    วำ่ในช่วงท่ีจะนดัหมำยนั้น 
    ยงัวำ่งอยู ่หรือไม่ 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมสมุดตำรำง 
     นดัหมำยพร้อมอุปกรณ์จดบนัทึก 
1.1  รูปแบบของสมุดตำรำงนดัหมำย 
1.2   ต ำแหน่งกำรเก็บสมุดตำรำง 
        นดัหมำย 
1.3 ขอ้ควรระวงั กำรเตรียมสมุด 
          ตำรำงนดัหมำย 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรรับโทรศพัทเ์พื่อ 
     นดัหมำย 
2.1 วธีิใชโ้ทรศพัท ์
2.2 ใชภ้ำษำในกำรสนทนำ 
2.3 วธีิกำรนดัหมำยทำงโทรศพัท ์
2.4 ขอ้ควรระวงั กำรนดัหมำยทำง   
       โทรศพัท ์
 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรเช็ควนั เวลำ 
     และ สถำนท่ียงัวำ่งอยู ่หรือไม่ 
3.1  วธีิกำรจดบนัทึกกำรนดัหมำย 
3.2   ลงเวลำและสถำนท่ีนดัหมำยได ้
3.3  ขอ้ควรระวงักำรจดบนัทึกกำร 
       นดัหมำย 

 

1. เตรียมสมุดตำรำงนดัหมำยได ้
    ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 

2. รับโทรศพัทเ์พื่อนดัหมำยได้
ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 
 
 

3. เช็ควนั เวลำ และสถำนท่ี  
   ไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนรับนดัหมำยและจดัตำรำงกำรประชุม 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 
4.    หำกก ำหนดกำรวำ่งใหจ้ด   

บนัทึกกำรนดัหมำยลงสมุดตำรำง
นดัหมำย (ระบุช่ือผูเ้ขำ้พบ  เร่ือง
ท่ีจะเขำ้พบ วนั เวลำ และสถำนท่ี
ใหล้ะเอียด) 

       หำกไม่วำ่งใหแ้จง้ผูท่ี้จะมำ     
       พบทรำบ เพื่อเล่ือนวนั เวลำ 
 
5.  สถำนท่ี เป็นวนัอ่ืนรำยงำนกำร 
     นดัหมำยต่อผูบ้ริหำรเพื่อ 
     รับทรำบรำยละเอียดกำรจดั 
     ประชุม 
 
 
 
 
6.  สถำนท่ี เป็นวนัอ่ืนรำยงำนกำร 
     นดัหมำยต่อผูบ้ริหำรเพื่อ 
     รับทรำบรำยละเอียด 
 
 
 
 
 
 

 
3. ควำมรู้เร่ืองกำรนดัหมำยหำก   

ก ำหนดกำรวำ่งให้จดบนัทึกกำร
นดัหมำยลงสมุดตำรำงนดัหมำย 

4.1   รำยละเอียดกำรนดัหมำย 
4.2   ขอ้ควรระวงักำรรับนดัหมำย  
       ไม่ใหซ้ ้ ำซอ้น 
 
 
5.  ควำมรู้เร่ืองของสถำนท่ี เป็นวนั 
      อ่ืนรำยงำนกำรนดัหมำยต่อ 
      ผูบ้ริหำรเพื่อรับทรำบรำยละเอียด 
5.1  วธีิแจง้กำรนดัหมำย 
5.2  มำรยำทในกำรแจง้ 
5.3  ขอ้ควรระวงั กำรแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
       รับทรำบ 
 
6. ควำมรู้เร่ืองกำรรำยงำนกำร 
     นดัหมำยต่อผูบ้ริหำร 
6.1 วธีิแจง้กำรนดัหมำย 
6.2 มำรยำทในกำรแจง้ 
6.3 ขอ้ควรระวงั กำรแจง้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
      รับทรำบ 
 

 

 
4. หำกก ำหนดกำรวำ่งหรือ 
    ไม่วำ่งสำมำรถจดบนัทึกกำร 
    นดัหมำยไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 
5. รำยงำนกำรนดัหมำยต่อ 
    ผูบ้ริหำรเพื่อรับทรำบได ้
    ถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
6. รำยงำนกำรนดัหมำยต่อ 
    ผูบ้ริหำรเพื่อรับทรำบได ้
    ถูกตอ้ง 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนรับนดัหมำยและจดัตำรำงกำรประชุม 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 
7. โทรศพัทย์นืยนั/หรือโทรศพัท ์
     แจง้ยกเลิกกำรนดัหมำยแก่ผูท่ี้ 
     จะมำขอพบผูบ้ริหำร 
 
 
 
 
 
8. แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
 

 
7. ควำมรู้เร่ืองกำรโทรศพัทย์ืนยนั/ 
    หรือโทรศพัทแ์จง้ยกเลิกกำรนดั 
    หมำยแก่ผูท่ี้จะมำขอพบผูบ้ริหำร 
7.1 วธีิแจง้กำรยนืยนั/ยกเลิก 
        กำรนดัหมำย  
7.2 ขอ้ควรระวงั กำรยนืยนั/ยกเลิก 

กำรนดัหมำย 
 
8. ควำมรู้เร่ืองกำรแจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
8.1 วธีิแจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
8.2 ขอ้ควรระวงั กำรแจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

 
7. โทรศพัทย์นืยนั/หรือ 
    โทรศพัทแ์จง้ยกเลิก  
     กำรนดัหมำยไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 
8. แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนรับนดัหมำยและจดัตำรำงกำรประชุม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย    
1. เตรียมสมุดตำรำงนดัหมำยพร้อมอุปกรณ์จดบนัทึก เตรียมสมุดตำรำงนดัหมำยใหถู้กตอ้งตำมรูปแบบ 

และอยูใ่นสภำพท่ีพร้อมใชง้ำน                                                    
 

  

2. รับโทรศพัทเ์พื่อนดัหมำย      รับนดัหมำยโดยมีโทรศพัทเ์ป็นอุปกรณ์                                                          
 

  

3. ถำมเบอร์โทรศพัทแ์ละช่ือผูเ้ขำ้พบ เพื่อติดต่อกลบั                       ถำมเบอร์โทรศพัทท่ี์สำมำรถติดต่อได ้พร้อมช่ือ 
ผูท่ี้จะเขำ้พบ 
 

  

4. เช็ควนั  เวลำ และสถำนท่ี วำ่ในช่วงท่ีจะนดัหมำย 
    นั้น ยงัวำ่งอยูห่รือไม่        
        

เช็ควนั เวลำ และสถำนท่ีไม่ใหซ้ ้ ำซอ้น 
 

  

5. จดบนัทึกกำรนดัหมำยลงสมุดนดัหมำย (กรณีวำ่ง) 
    หำกไม่วำ่งใหแ้จง้ผูเ้ขำ้พบทรำบ               

หำกก ำหนดกำรวำ่งใหจ้ดบนัทึก หำกไม่วำ่งให ้
แจง้ผูเ้ขำ้พบทรำบ  กำรนดัหมำยลงในสมุดให้
เรียบร้อยชดัเจน และถูกตอ้ง หำกก ำหนดกำรไม่วำ่ง  
จะแจง้ เพื่อเล่ือนกำรเขำ้พบเป็นช่วงอ่ืน   
 

  

6. รำยงำนกำรนดัหมำยใหผู้บ้ริหำรทรำบ                                    บนัทึกกำรนดัหมำยลงในสมุดนดัหมำยให้รำยงำน
ผูบ้ริหำรทรำบถึงรำยละเอียด 
 

  

7. โทรศพัท ์ยนืยนั/หรือโทรศพัทแ์จง้ยกเลิกกำรนดั
หมำยแก่ผูจ้ะมำขอพบผูบ้ริหำร                                   

ใหโ้ทรแจง้ผลกำรนดัหมำยวำ่ยนืยนักำรเขำ้พบ 
หรือยกเลิกกำรเขำ้พบ                                                                                   
 

  

8. แจง้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง แจง้ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทรำบกำรนดัหมำย 
 

  
 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบัขั้นตอนต่ำง ๆ ในกำรลงบนัทึกสมุดตำรำงนดัหมำย 
                                
       ด้านความสามารถ  :  นดัหมำยไดถู้กตอ้ง ตำมวนั  เวลำ และสถำนท่ี   
                                          
       ด้านกจินิสัย  :  มีควำมรอบคอบ  สมำธิ  สติ  สะอำด  ควำมรับผดิชอบ 
        
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  จรรยำบรรณของเลขำนุกำร   
        
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  กำรนดัหมำยถูกตอ้ง 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :  30 นำที + (5)  นำที 
        
       เอกสารประกอบ  :  จรรยำบรรณของเลขำนุกำร   
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
                         
ข้อเสนอแนะ   :  สนทนำชดัถอ้ยชดัค ำ  สั้น ๆ  แต่ไดใ้จควำม  กระชบั  และสุภำพ 
 
ข้อควรระวงั    :  ควำมผดิพลำดในกำรนดัหมำยเร่ืองวนั  เวลำ และสถำนท่ี เพื่อไม่ใหเ้กิดผดิพลำดเวลำท่ี                   
                           ปฏิบติังำนจริง  ลงรำยกำรนดัหมำยใหช้ดัเจน  ถูกตอ้ง  ละเอียดครบถว้น 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน  :  เตรียมอุปกรณ์สมุดตำรำงนดัหมำย  ปำกกำ/ดินสอ ใหค้รบถว้น  
                                                พร้อมใชง้ำนตลอดเวลำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 
แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งานติดตามผลการปฏิบติัตามคาํสั่งผูบ้ริหาร 

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย                 เป็นงานติดตามผลการปฏิบติัตามคาํสั่งผูบ้ริหาร 
                                     
          ลกัษณะงาน             งำนเลขำนุกำร 
                                    
          ผู้ปฏิบัติงาน             ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี จ ำนวนผูป้ฏิบติังำน 1 คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        18  นำที + (2)  นำที 

                          
 
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
 

1. รับคาํสั่งการจากผูบ้ริหาร 
2. ติดตามผลการปฏิบติั 
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการปฏิบติังาน 
4. บนัทึกการติดตามผลการปฏิบติั 
5. รายงานผลใหผู้บ้ริหารทราบ 

 
 
 
 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 

 

หนำ้ 
26 

 

ช่ืองาน  งำนติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
 

 

เร่ิมตน้

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
ของขอ้มูล

2

เวลำ (นำที)

8

4

2

จบ

แกไ้ข (2) 
ไม่ถูกตอ้ง

รับทรำบขอ้มูลที่ผูบ้ริหำรตอ้งกำร

คน้หำขอ้มูลต่ำง ๆ ให้ผูบ้ริหำร

จดัเตรียมเอกสำรขอ้มูลให้ผูบ้ริหำร

2รำยงำนผลกำรจดัหำขอ้มูลให้ผูบ้ริหำรทรำบ

ถูกตอ้ง

 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. รับค ำสั่งกำรจำกผูบ้ริหำร 
 
 
 
 
 
 

2. ติดตำมผลกำรปฏิบติั 
 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของผล
กำรปฏิบติังำน 

 
 
 
 
 

4. บนัทึกกำรติดตำมผลกำร
ปฏิบติั 

 
 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรรับค ำสั่งกำรจำก 
      ผูบ้ริหำร 
1.1 กำรฟังจบัใจควำม 
1.2 กำรจดบนัทึก 
1.3 ขอ้ควรระวงั กำรจบัใจควำมท่ี 
       ผดิพลำด 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรติดตำมผลกำร 
     ปฏิบติั 
2.1 วธีิกำรติดตำมผลกำรปฏิบติั 
      เช่น บนัทึกถำม โทรศพัทติ์ดต่อ 
      เป็นตน้ 
2.2 ขอ้ควรระวงั กำรติดตำมผลกำร 
       ปฏิบติัอยำ่งถูกตอ้ง 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งของผลกำรปฏิบติังำน 
3.1  วธีิกำรตรวจสอบ 
3.2  ขอ้ควรระวงั  ผลกำรปฏิบตังำน 
        ท่ีไม่ตรงกบัควำมตอ้งกำร 
         ผูบ้ริหำร 
 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรบนัทึกกำร    
     ติดตำมผลกำรปฏิบติั 
4.1 วธีิกำรบนัทึกยอ่   
4.2 กำรส่ือควำมหมำย 
4.3 ขอ้ควรระวงั ขั้นตอนกำรบนัทึก 
 

 

1. รับค ำสั่งกำรจำกผูบ้ริหำรได ้
 
 
 
 
 
 

2. ติดตำมผลกำรปฏิบติัได ้
 
 
 
 
 
 

 
3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ

ผลกำรปฏิบติังำนได ้
 
 
 
 
 

4. บนัทึกกำรติดตำมผลกำร
ปฏิบติัได ้

 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 
5. รำยงำนผลใหผู้บ้ริหำรทรำบ 
 

 
5.  ควำมรู้เร่ืองกำรรำยงำนผลให้ 
     ผูบ้ริหำรทรำบ 
5.1 วธีิกำรรำยงำนกำรติดตำมผล 
       กำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
5.2 ขอ้ควรระวงั รูปแบบกำร 
       รำยงำนผลท่ีถูกตอ้งและชดัเจน 

 
5. รำยงำนผลใหผู้บ้ริหำรทรำบได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. รับคาํสั่งการจากผูบ้ริหาร 
 

รับคาํสั่งการจากผูบ้ริหารให้ติดตามผลการปฏิบติั
ตามคาํสั่งท่ีผูบ้ริหารได้มอบหมายให้บุคคลหรือ
หน่วยงานไปปฏิบัติพร้อมจดบันทึกเพื่อเตรียม
ติดตามผลในเร่ืองดงักล่าว 
 

  

2. ติดตามผลการปฏิบติั 
 

ทาํการติดต่อไปยงับุคคลหรือหน่วยงานท่ีไดรั้บ 
มอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้ น ๆ และสอบถามถึง 
ความคืบหนา้ของผลการปฏิบติังาน 
 

  

3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของผลการปฏิบติังาน ตรวจสอบของผลการปฏิบติังานใหถู้กตอ้ง 
ครบถว้นตามวตัถุประสงคข์องผูบ้ริหาร 
 

  

4. บนัทึกการติดตามผลการปฏิบติั 
 

บนัทึกขอ้ความอยา่งยอ่กระทดัรัด เขา้ใจไดง่้าย   

5. รายงานผลใหผู้บ้ริหารทราบ 
 

รายงานการติดตามผลการปฏิบติัตามคาํสั่งผูบ้ริหาร
ใหผู้บ้ริหารทราบ 
 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :   ควำมรู้เก่ียวกบักำรติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
 
       ด้านความสามารถ  :  กำรติดต่อประสำนงำนในกำรติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมละเอียด รอบคอบ ควำมรับผิดชอบ ควำมมีวนิยั ควำมมำนะอดทน มนุษยส์ัมพนัธ์ดี  
                                ควำมอ่อนนอ้ม ควำมเอำใจใส่ 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  รำยงำนผลกำรติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำร และผลงำนท่ีผูบ้ริหำรได ้      
                                    มอบหมำยใหบุ้คคลหรือหน่วยงำนไปปฏิบติั 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :   18  นำที + (2)  นำที 
 
       เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                            ควรมีกำรติดตำมผลกำรปฏิบติัตำมค ำสั่งผูบ้ริหำรตลอดเวลำ ให้ทรำบถึงผลกำรด ำเนินกำร
ของผูป้ฏิบติังำน โดยกำรประสำนงำนนั้นตอ้งอำศยัเทคนิคและแรงจูงใจต่ำง ๆ เพื่อให้งำนออกมำบรรลุผล
สัมฤทธ์ิตำมท่ีตั้งไว ้
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนพิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย               เป็นงำนน ำเสนอเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ เสนอผูบ้ริหำร เพื่อกำรลงนำม อนุมติั 

เพื่อทรำบหรือสั่งกำร 
 
          ลกัษณะงาน           งำนเลขำนุกำร 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน           ต ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ    สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                        ส ำนกังำนอธิกำรบดี จ ำนวนผูป้ฏิบติังำน 1 คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน      35  นำที + (1)  นำที 
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนพิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
 

1. เตรียมทะเบียนรับเร่ือง 
2. รับงำนท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ เสนอเร่ือง 
3. พิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองท่ีเสนอ 
4. จดัล ำดบัควำมส ำคญัของเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
5. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร 
6. เอกสำรไม่ถูกตอ้งส่งคืนเจำ้ของเร่ือง น ำกลบัไปแกไ้ข 
7. น ำเร่ืองเสนอเพื่อพิจำรณำ สังกำร ลงนำม 
8. จดบนัทึกกำรสั่งกำร 
9. แจง้หน่วยงำนเจำ้ของเร่ืองรับเร่ืองเสนอคืน 

 
 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนพิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนพิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. เตรียมทะเบียนรับเร่ือง 
 
 
 
 
 
 

2. รับงำนท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ 
เสนอเร่ือง 

 
 
 

3. พิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองท่ีเสนอ 
 
 
 
 
 

4. จดัล ำดบัควำมส ำคญัของเร่ือง
น ำเสนอผูบ้ริหำร 

 
 
 
 
 

 

1.   ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมทะเบียน 
      รับเร่ือง 
1.1  เตรียมทะเบียนรับเร่ือง 
1.2  รูปแบบของทะเบียนรับเร่ือง 
1.3  ขอ้ควรระวงั การเตรียม 
       ทะเบียนรับเร่ือง 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรรับงำนท่ี 
     หน่วยงำนต่ำง ๆ เสนอเร่ือง 
2.1 ช่ือหน่วยงานต่าง ๆ 
2.2 ขอ้ควรระวงั การเสนองานผดิท่ี 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรพิจำรณำ 
     กลัน่กรองเร่ืองท่ีเสนอ 
3.1  รับเร่ืองจากหน่วยงานต่าง ๆ  
3.2  ขอ้ควรระวงั การรับเร่ืองจาก 
        หน่วยงานผดิพลาด 
 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรจดัล ำดบัควำม 
      ส ำคญัของเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
4.1  การจดัลาํดบัความสาํคญัของเร่ือง 
       นาํเสนอผูบ้ริหารซ่ึงแบ่งได ้  3 
          ระดบั คือ ด่วน ด่วนมาก  ด่วนท่ีสุด 
4.2 ขอ้ควรระวงั วธีิการจดัลาํดบั 
       ความสาํคญั 
 

 

1. เตรียมทะเบียนรับเร่ืองได ้
 
 
 
 
 
 

2. รับงำนท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ 
เสนอเร่ืองได ้

 
 
 

3. พิจำรณำกลัน่กรองเร่ือง 
ท่ีเสนอได ้

 
 
 
 

4. จดัล ำดบัควำมส ำคญัของเร่ือง
น ำเสนอผูบ้ริหำรได ้

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนพิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

5. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
เอกสำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เอกสำรไม่ถูกตอ้งส่งคืนเจำ้ของ
เร่ือง น ำกลบัไปแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. น ำเร่ืองเสนอเพื่อพิจำรณำ  
สั่งกำร ลงนำม 

 
 
 
 

 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งของเอกสำร 
5.1 ความรู้เร่ืองระเบียบระเบียบ 
      สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย 
      งานสารบรรณ 
5.2 ขอ้ควรระวงั รูปแบบการ   
       ตรวจสอบท่ีไม่ถูกตอ้ง 
 

6.  ควำมรู้เร่ืองเอกสำรไม่ถูกตอ้ง 
     ส่งคืนเจำ้ของเร่ือง น ำกลบัไป 
      แกไ้ข 
6.1 ควำมรู้เร่ืองระเบียบระเบียบ 
      ส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ย 
      งำนสำรบรรณ 
6.2 กำรใชภ้ำษำ วรรณยกุต ์กำรแบ่ง 
      วรรคตอน รูปแบบของหนงัสือ 
     รำชกำรภำยในและภำยนอก 
6.3 ขอ้ควรระวงั ส่งเร่ืองเสนอคืน 
       ผดิหน่วยงำน 
 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรน ำเร่ืองเสนอเพื่อ 
     พิจำรณำ สั่งกำร ลงนำม 
7.1 ควำมรู้เร่ืองระเบียบระเบียบ 
      ส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ย 
      งำนสำรบรรณ 
7.2 ขอ้ควรระวงั มิไดน้ ำเร่ืองเสนอ 
       เพื่อพิจำรณำ                                                                       

 

5. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
เอกสำรได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เอกสำรไม่ถูกตอ้งส่งคืน
เจำ้ของเร่ือง น ำกลบัไป 
แกไ้ขได ้

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. น ำเร่ืองเสนอเพื่อพิจำรณำ  

สั่งกำร ลงนำมได ้
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนพิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

8. จดบนัทึกกำรสั่งกำร 
 
 
 
 
 

9. แจง้หน่วยงำนเจำ้ของเร่ืองรับ
เร่ืองเสนอคืน 

 

 

8.  ควำมรู้เร่ืองกำรจดบนัทึกกำรสั่งกำร 
8.1 กำรเขียนบนัทึกเร่ืองน ำเสนอใน 
      ทะเบียนรับเร่ือง 
8.2 ขอ้ควรระวงั กำรบนัทึกเร่ือง 
      ผดิพลำด 
 

9.  ควำมรู้เร่ืองกำรแจง้หน่วยงำน 
      เจำ้ของ เร่ืองรับเร่ืองเสนอคืน 
9.1ทรำบหน่วยงำนเจำ้ของเร่ือง 
9.2 ขอ้ควรระวงัแจง้หน่วยงำน 
       เจำ้ของเร่ืองเสนอคืนผิด 
       หน่วยงำน                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                               

 

8. จดบนัทึกกำรสั่งกำรได ้
 
 
 
 
 

9. แจง้หน่วยงำนเจำ้ของเร่ืองรับ
เร่ืองเสนอคืนได ้



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนพิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองน ำเสนอผูบ้ริหำร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1.  เตรียมทะเบียนรับเร่ือง 
 

เตรียมทะเบียนรับเร่ืองใหอ้ยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน
วา่ถูกตอ้งถามรูปแบบของทะเบียนรับ 
 

  

2.  รับงานท่ีหน่วยงานต่าง ๆ เสนอเร่ือง 
 

ตรวจรับงานท่ีหน่วยงานมาเสนอเร่ืองวา่เสนอ
ถูกตอ้งหรือไม่ 
 

 
 

 

3.  พิจำรณำกลัน่กรองเร่ืองท่ีเสนอ 
 

พิจารณากลัน่กรองเร่ืองเพื่อเสนอผูบ้ริหารเพื่อการ
ลงนาม อนุมติั หรือสั่งการ 

  

4.  จดัลาํดบัความสาํคญัของเร่ืองนาํเสนอผูบ้ริหาร 
 

เพื่อเสนอเร่ืองตามลาํดบั ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก ด่วน    

5.  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
 
 

เพื่อตรวจสอบวา่ถูกตอ้งตามระเบียบสาํนกันายก 
รัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณหรือไม่   
 

  

6.  เอกสารไม่ถูกตอ้งส่งคืนเจา้ของเร่ือง  
     นาํกลบัไปแกไ้ข 
 

เพื่อตรวจสอบวำ่ถูกตอ้งตำมระเบียบส ำนกันำยก 
รัฐมนตรีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณหรือไม่   

  

7.  นาํเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา สั่งการ ลงนาม 
 

เพื่อเสนอผูบ้ริหารเพื่อการลงนาม อนุมติั เพื่อทราบ 
หรือสั่งการ  
 

  

8.  จดบนัทึกการสั่งการ 
 

จดบนัทึกการสั่งการเพื่อพิจารณาลงนาม/อนุมติั/ 
สั่งการ 
 

  

9.  แจง้หน่วยงานเจา้ของเร่ืองรับเร่ืองเสนอคืน 
 

เพื่อนาํไปดาํเนินการในขั้นตอนต่อไปอยา่งเร็วท่ีสุด    

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบัระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
   
       ด้านความสามารถ  :  สำมำรถจดัล ำดบัควำมส ำคญัของเร่ืองเสนอผูบ้ริหำรเพื่อพิจำรณำไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมละเอียด รอบคอบ เป็นระบบระเบียบ มีวนิยัในกำรท ำงำน 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  งำนเสนอเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีสมบูรณ์ ถูกตอ้งก่อนน ำเสนอใหผู้บ้ริหำรพิจำรณำ 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :  35  นำที + (5)  นำที 
 
       เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
  
                        ข้อเสนอแนะเก่ียวกับกำรน ำเสนอเร่ืองจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ  เสนอผูบ้ริหำร ควรพิจำรณำ
กลัน่กรองเร่ืองท่ีเสนอมำจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ วำ่ถูกตอ้งตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำน 
สำรบรรณ พ.ศ.2526 หรือไม่  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของหนงัสือรำชกำร หรือเอกสำร หำกมีขอ้บกพร่อง
ตอ้งส่งกลบัหน่วยงำนเจำ้ของเร่ือง เพื่อน ำไปแกไ้ขใหถู้กตอ้งก่อนน ำเสนอผูบ้ริหำร    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนตรวจสอบเร่ืองคืนหน่วยงำน 

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย                 กำรตรวจสอบเร่ืองส่งคืนหรือส่งต่อไปยงัหน่วยงำนภำยในเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
                         
          ลกัษณะงาน             งำนเลขำนุกำร                                  
 
          ผู้ปฏิบัติงาน             ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง  
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน  1  คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        18 นำที + (2)  นำที 

          
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

หนำ้ 
42 

 
 

ช่ืองาน งำนตรวจสอบเร่ืองคืนหน่วยงำน  
 

1. เตรียมเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
2. คดัแยกเร่ืองท่ีส ำคญั 
3. ตรวจสอบกำรลงนำมในเอกสำร 
4. บนัทึกค ำสั่งกำรของผูบ้ริหำร 
5. ท ำกำรส่งคืนหน่วยงำนเจำ้ของเร่ืองหรือส่งต่อไปยงัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 

 

หนำ้ 
43 

 

ช่ืองาน งำนตรวจสอบเร่ืองคืนหน่วยงำน  
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนตรวจสอบเร่ืองคืนหน่วยงำน  
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. เตรียมเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 

2. คดัแยกเร่ืองท่ีส ำคญั 
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบกำรลงนำมใน
เอกสำร 

 
 
 
 
 

4. บนัทึกค ำสั่งกำรของผูบ้ริหำร 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมเร่ืองท่ีจะ 
     ตรวจสอบ 
1.1  รำยละเอียดท่ีแนบมำกบัเร่ืองท่ี 
        ตรวจสอบ 
1.2  ขอ้ควรระวงั รำยละเอียดของ 
       เร่ืองบำงส่วนหำยไป 
 

2. ควำมรู้เร่ืองคดัแยกเร่ืองท่ีส ำคญั 
2.1  กำรคดัแยกเร่ืองท่ีส ำคญั

ตำมล ำดบั  
2.2  ขอ้ควรระวงั  ขั้นตอนกำร 

คดัแยกเร่ืองเพื่อไม่ให้ 
ผดิพลำดหรือล่ำชำ้ 

 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบกำร 
     ลงนำมในเอกสำร 
3.1 รูปแบบกำรลงนำม 
3.2 ลำยมือช่ือของผูล้งนำม 
3.3 ขอ้ควรระวงั ควำมถูกตอ้งของ

กำรลงนำมเอกสำร 
 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบกำร    
     ลงนำมในเอกสำร 
4.1 รูปแบบบนัทึกค ำสั่งกำร 
4.2 การเขียนบนัทึกเร่ืองนาํเสนอ 

ในทะเบียนรับเร่ือง 
4.2 ขอ้ควรระวงั บนัทึกเร่ืองผิดพลาด 
 

 

1. เตรียมเร่ืองท่ีจะตรวจสอบได ้
 
 
 
 
 
 

2. คดัแยกเร่ืองท่ีส ำคญัได ้
 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบกำรลงนำมใน
เอกสำรได ้

 
 
 
 
 

4. บนัทึกค ำสั่งกำรของ
ผูบ้ริหำรได ้

 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนตรวจสอบเร่ืองคืนหน่วยงำน  
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

5. ท ำกำรส่งคืนหน่วยงำนเจำ้ของ 
      เร่ืองหรือส่งต่อไปยงั 
      หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรท ำกำรส่งคืน 
      หน่วยงำนเจำ้ของเร่ือง 
5.1 บริเวณท่ีจดัไวส้ ำหรับรับเร่ือง 
5.2 สถำนท่ีตั้งของหน่วยงำน 
5.3 ขอ้ควรระวงั ส่งคืนเร่ืองใหต้รง

กบัหน่วยงำนเพื่อไม่ใหง้ำน
ล่ำชำ้ 

 

5. ท ำกำรส่งคืนหน่วยงำน
เจำ้ของเร่ืองหรือส่งต่อไปยงั
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนตรวจสอบเร่ืองคืนหน่วยงำน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1.  เตรียมเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 
 

กำรเตรียมเร่ืองและรำยละเอียดของเร่ืองท่ีจะท ำกำร 
ตรวจสอบใหอ้ยูใ่นสภำพท่ีครบถว้น 
 

  

2.  คดัแยกเร่ืองท่ีส ำคญั 
 

อ่ำน สังเกตเร่ืองท่ีส ำคญัก่อน และลงมือปฏิบติั           
ตำมค ำสั่งกำร 
 

  

3.  ตรวจสอบกำรลงนำมในเอกสำร 
 
 

อ่ำนตรวจสอบกำรลงนำม ลำยมือช่ือของผูล้งนำม 
ใหค้รบถว้น 
 

  

4.  บนัทึกค ำสั่งกำรของผูบ้ริหำร 
 

ท ำกำรบนัทึกค ำสั่งกำรท่ีผูบ้ริหำรไดส้ั่งกำร 
ลงในบนัทึก 
 

  

5.  ท ำกำรส่งคืนหน่วยงำนเจำ้ของเร่ืองหรือส่งต่อไป
ยงัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป 

ส่งเร่ืองคืนหรือส่งต่อไปยงัหน่วยงำนหรือบุคคล 
ท่ีรับเร่ืองไดต้ำมก ำหนดเพื่อน ำไปด ำเนินกำร 
 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกำรตรวจสอบเร่ืองคืนหน่วยงำน 
 
       ด้านความสามารถ  :  ตรวจสอบเร่ืองคืนหน่วยงำนไดถู้กตอ้ง ตำมขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
                                          และรวดเร็ว  แม่นย  ำ 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมรอบคอบ ควำมละเอียด ควำมรับผดิชอบ ควำมถูกตอ้ง ควำมรวดเร็ว 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  ไดเ้ร่ืองส่งคืนหรือส่งต่อไปยงัหน่วยงำนเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 
       ระยะเวลาที่ท า   :  18  นำที + (2)  นำที 
 
       เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
  
                             ควรตรวจและอ่ำนรำยละเอียดของเอกสำรให้ครบถ้วนก่อนท่ีจะน ำส่งส่งคืนหน่วยงำน
เจำ้ของเร่ืองหรือส่งต่อไปยงัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งต่อไป และในกรณีท่ีมีกำรมอบหมำยงำนควรมีกำรจดัส ำเนำ
เอกสำรใหผู้ไ้ดรั้บมอบหมำยทรำบเร่ืองดว้ย เพื่อจะท ำใหง้ำนไม่ล่ำชำ้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนบริกำรตอบรับโทรศพัท ์

 
 

 
 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย               งำนบริกำรต่อโทรศพัทท์ำงไกล ใน/ต่ำงประเทศ โดยอำศยัเคร่ืองโทรศพัทเ์ป็น

ตวักลำงในกำรติดต่อส่ือสำร 
 
          ลกัษณะงาน           งำนเลขำนุกำร 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน           ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ    สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร กองกลำง  
                                        ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติั  1  คน            
     
          เวลาปฏิบัติงาน       17  นำที + (2)  นำที   
 
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนบริกำรตอบรับโทรศพัท ์
     

1. เตรียมโทรศพัทใ์หพ้ร้อม 
2. เตรียมกระดำษ ปำกกำไวจ้ด 
3. ตอบรับโดยกล่ำวทกัทำยและแนะน ำตวั 
4. ตั้งใจฟังและพูดชดัเจน 
5. จดบนัทึกขอ้ควำม 
6. ตรวจสอบขอ้ควำมท่ีจดบนัทึก 
7. ตดัสินใจและด ำเนินกำร 

 
 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนบริกำรตอบรับโทรศพัท ์
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนบริกำรตอบรับโทรศพัท ์
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. เตรียมโทรศพัทใ์หพ้ร้อม 
 
 
 
 
 

2. เตรียมกระดำษ ปำกกำไวจ้ด 
 
 
 
 
 

3. ตอบรับโดยกล่ำวทกัทำยและ
แนะน ำตวั 

 
 
 
 
 
 

4. ตั้งใจฟังและพูดชดัเจน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมโทรศพัท ์
     ใหพ้ร้อม 
1.1 ควำมรู้เร่ืองกำรใชโ้ทรศพัท ์ 
1.2 ขอ้ควรระวงัโทรศพัทไ์ม่พร้อม 
      ใชง้ำน 
   

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมกระดำษ  
     ปำกกำไวจ้ด 
2.1 เพื่อเตรียมกระดำษ ปำกกำ ไวจ้ด                                                            
2.2 ขอ้ควรระวงั กระดำษ ปำกกำ 
      ไม่อยูใ่กลมื้อ 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรตอบรับโดยกล่ำว 
     ทกัทำยและแนะน ำตวั 
3.1 ตอบรับทนัทีโดยเร็วท่ีสุด 
3.2 กล่ำวทกัทำยและแนะน ำตวัช่วย 
      ใหก้ำรสนทนำเร่ิมตน้ดว้ยดี   
3.3 ขอ้ควรระวงั ลืมกล่ำวทกัทำย 
       และแนะน ำตวั         
                                                                                                                                                                                                         
4.  ควำมรู้เร่ืองกำรตั้งใจฟังและพูด 
     ชดัเจน 
4.1 ควำมรู้เร่ืองภำษำไทย  
      กำรจบัใจควำมสนทนำ  
4.2 ขอ้ควรระวงั จบัใจควำม 
      ผดิเพี้ยน และพูดไม่ชดัเจน    
 
                                                                                                                    

 

1. เตรียมโทรศพัทใ์หพ้ร้อมได ้
 
 
 
 
 

2. เตรียมกระดำษ ปำกกำไวจ้ดได ้
 
 
 
 
 

3. ตอบรับโดยกล่ำวทกัทำยและ
แนะน ำตวัได ้

 
 
 
 
 
 

4. ตั้งใจฟังและพูดชดัเจนได ้
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนบริกำรตอบรับโทรศพัท ์
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

5. จดบนัทึกขอ้ควำม 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบขอ้ควำมท่ีจดบนัทึก 
 
 
 
 
 

7. ตดัสินใจและด ำเนินกำร 
 

 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรจดบนัทึกขอ้ควำม 
5.1 ควำมรู้เร่ืองภำษำไทย 
5.2 ขอ้ควรระวงั จดบนัทึกขอ้ควำม 
       ผดิเพี้ยนไปจำกท่ีสนทนำ                                                                                                                                                              
 

6.  ควำมรู้เร่ืองกำร 
6.1 วธีิกำรตรวจสอบ 
6.2ควำมรู้เร่ืองภำษำไทย 
6.3 ขอ้ควรระวงั ทบทวนขอ้ควำมท่ี 
       จดบนัทึกผดิ         
 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรตดัสินใจและ 
     ด ำเนินกำร                                                                                                                                                                                              
7.1 ตดัสินใจ-ด ำเนินกำรโดยเลือก 
      ผูด้  ำเนินกำรด ำเนินกำรเอง  
     หรือมอบผูอ่ื้นด ำเนินกำร     
7.2 ขอ้ควรระวงั ตดัสินใจและ 
      ด ำเนินกำรผดิวตัถุประสงค ์                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

 

5. จดบนัทึกขอ้ควำมได ้
 
 
 
 

6. ตรวจสอบขอ้ควำม 
ท่ีจดบนัทึกได ้

 
 
 
 

7. ตดัสินใจและด ำเนินกำรได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนบริกำรตอบรับโทรศพัท ์

 

ข ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. เตรียมโทรศพัทใ์หพ้ร้อม 

 
เพื่อเตรียมโทรศพัทใ์ห้อยูใ่นสภำพพร้อมใชง้ำน   

2.  เตรียมกระดำษ ปำกกำ ไวจ้ด                                                            เพื่อเตรียมกระดำษ ปำกกำ ไวใ้กลมื้อพร้อมส ำหรับ
จดบนัทึกช่วยจ ำ     
 

  

3.  ตอบรับโดยกล่ำวทกัทำยและแนะน ำตวั                                                                                                                                เพื่อเป็นกำรแสดงตวัในกำรตอบรับจะช่วยให ้             
กำรสนทนำเร่ิมตน้ดว้ยดี 

 

  

4.  ตั้งใจฟังและพูดชดัเจน     เพื่อเก็บรำยละเอียดพร้อมจุดประสงคใ์นกำร
โทรศพัท ์ 
 

  

5.  จดบนัทึกขอ้ควำม      เพื่อเก็บรำยละเอียดพร้อมจุดประสงคใ์นกำร
โทรศพัท ์ 
 

  

6.  ตรวจสอบขอ้ควำมท่ีจดบนัทึก 
 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้ควำมท่ีจดบนัทึกได้
อยำ่งถูกตอ้ง 

 

  

7.  ตดัสินใจและด ำเนินกำร                                                                                                                                                                                                    เพื่อเลือกผูด้  ำเนินกำร หรือด ำเนินกำรเอง หรือมอบ
ผูอ่ื้นด ำเนินกำร 
 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบัมนุษยสัมพนัธ์ 
 
       ด้านความสามารถ  :  สำมำรถเก็บรวบรวมรำยละเอียดพร้อมทั้งจุดประสงคใ์นกำรสนทนำและตดัสินใจ 
                                          ด ำเนินกำรไดอ้ยำ่งถูกตอ้งตรงตำมวตัถุประสงค ์
 
       ด้านกจินิสัย  :  เป็นผูฟั้งท่ีดี รับฟังควำมคิดเห็นผูอ่ื้น 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  กำรบริกำรต่อโทรศพัทไ์ดอ้ยำ่งถูกตอ้งและชดัเจนตำมวตัถุประสงค ์
 
       ระยะเวลาที่ท า  :  17  นำที + (2)  นำที   
    
       เอกสารประกอบ  :  เลขำนุกำรมืออำชีพ 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                  ขอ้เสนอแนะกำรบริกำรตอบรับโทรศพัท ์โทรศพัทเ์ป็นเคร่ืองมือส่ือสำรท่ีให้ควำมสะดวกรวดเร็ว 
จึงตอ้งศึกษำวิธีกำรใช้โทรศพัท์ให้ถูกตอ้งเหมำะสม ก่อให้เกิดประโยชน์ในกำรปฏิบติังำนตำมสถำนกำรณ์ 
กำรใชโ้ทรศพัทจ์ะตอ้งใชค้  ำพูดท่ีแสดงออกซ่ึงควำมจริงใจ มีควำมนุ่มนวลอ่อนโยน แสดงถึงควำมยินดีท่ีจะ
ให้ควำมช่วยเหลือแก่ทุกคนอยำ่งเสมอหน้ำ มุ่งท่ีจะให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุ
วตัถุประสงค ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 
แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย               งำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 
 
          ลกัษณะงาน           งำนเลขำนุกำร 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน          ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ    สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร กองกลำง  
                                        ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติั  1  คน            
     
          เวลาปฏิบัติงาน       10  นำที + (2)  นำที   
 
 
  



 

 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 
     

1. คำดกำรณ์ควำมตอ้งกำรและ รับค ำสั่งจำกผูบ้ริหำรพร้อมจดบนัทึกขอ้มูล 
2. ด ำเนินกำรอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 
3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของกำรด ำเนินงำน 
4. รำยงำนผลด ำเนินกำรอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำรผูบ้ริหำรทรำบ 

 
 



 

 
 

 

 
ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. คำดกำรณ์ควำมตอ้งกำรและ 
รับค ำสั่งจำกผูบ้ริหำรพร้อมจด
บนัทึกขอ้มูล 

 
 
 
 
 
 

2. ด ำเนินกำรอ ำนวยควำมสะดวก
ใหผู้บ้ริหำร 

 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
กำรด ำเนินงำน 

 
 
 
 

4. รำยงำนผลด ำเนินกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร
ผูบ้ริหำรทรำบ 

 
 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรคำดกำรณ์ 
     ควำมตอ้งกำรและรับค ำสั่งจำก 
      ผูบ้ริหำรพร้อมจดบนัทึกขอ้มูล 
1.1 กำรฟังจบัใจควำม 
1.2  กำรจดบนัทึก 
1.3 ประสบกำรณ์ท่ีผำ่นมำ 
1.4 ขอ้ควรระวงั การจบัใจความท่ี 
       ผดิพลาด 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรด ำเนินกำร 
      อ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 
2.1 วธีิกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้ 
       ผูบ้ริหำร 
2.2 ขอ้ควรระวงั กำรด ำเนินกำรผดิ 
       วธีิท ำใหเ้กิดกำรล่ำชำ้ 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
      ถูกตอ้งของกำรด ำเนินงำน 
3.1  วธีิการตรวจสอบ 
3.3  ขอ้ควรระวงั การดาํเนินงานท่ี 
       ไม่ตรงกบัความตอ้งการผูบ้ริหาร 
                                                                                                                                                                                          

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรรำยงำนผล 
     ด ำเนินกำรอ ำนวยควำมสะดวก 
     ใหผู้บ้ริหำรผูบ้ริหำรทรำบ 
4.1 วธีิกำรรำยงำนผลด ำเนินกำร 
       อ ำนวยควำมสะดวก 
4.3 ขอ้ควรระวงั รูปแบบการ 
       รายงานขอ้มูล                                                                                  

 

1. คำดกำรณ์ควำมตอ้งกำร     
และรับค ำสั่งจำกผูบ้ริหำร
พร้อมจดบนัทึกขอ้มูลได ้

 
 
 
 
 
 

2. ด ำเนินกำรอ ำนวยควำม
สะดวกใหผู้บ้ริหำรได ้

 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
ของกำรด ำเนินงำนได ้

 
 
 
 

4. รำยงำนผลด ำเนินกำร 
อ ำนวย ควำมสะดวกให้
ผูบ้ริหำรผูบ้ริหำรทรำบได ้

 
 



 

 
 

 

 
ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. คำดกำรณ์ควำมตอ้งกำรและ รับค ำสั่งจำก

ผูบ้ริหำรพร้อมจดบนัทึกขอ้มูล 
คำดกำรณ์ควำมต้องกำรหรือรับฟังค ำสั่งกำรจำก
ผูบ้ริหำร พร้อมจดบนัทึกขอ้มูลทนัที 
 

  

2.  ด ำเนินกำรอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 
 
 

ลงมือด ำเนินกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้ผูบ้ริหำร
อยำ่งรวดเร็วรอบคอบ 

  

3.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของกำรด ำเนินงำน 
                                                                                            

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของกำรด ำเนินกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกของผูบ้ริหำรไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
 

  

4.  รำยงำนผลด ำเนินกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้ 
     ผูบ้ริหำรผูบ้ริหำรทรำบ 
 

รำยงำนผลด ำเนินกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้
ผูบ้ริหำรทรำบ 

  

 



 

 
 

 

 
สรุปผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบังำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำร 
 
       ด้านความสามารถ  :  ท ำงำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำรไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมตั้งใจ ควำมรอบคอบ ควำมเสียสละ ควำมรับผดิชอบ 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  งำนอ ำนวยควำมสะดวกเป็นท่ีพอใจแก่ผูบ้ริหำร 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :   10  นำที + (1)  นำที   
    
       เอกสารประกอบ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 



 

 
 

 

 
ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
              ขอ้เสนอแนะควรแบ่งเวลำในกำรอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำรอยำ่งเหมำะสม ไม่ใหส่้งผลกระทบ
ต่องำนประจ ำท่ีท ำอยู ่และรำยงำนผลใหผู้บ้ริหำรรับทนัทีท่ีงำนอ ำนวยควำมสะดวกใหผู้บ้ริหำรเสร็จส้ิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน    งำนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มใหผู้บ้ริหำร 

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย                 เป็นกำรเก็บเอกสำร โดยกำรแยกตำมช่ือเร่ืองจดัเก็บไวใ้นแฟ้ม เพื่อควำมสะดวก 
                                          ในกำรคน้หำ                                  
                         
          ลกัษณะงาน             งำนเลขำนุกำร                                 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน             ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร กองกลำง  
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน  1  คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        25 นำที + (3)  นำที                   

 
  



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มใหผู้บ้ริหำร 
 

1. เตรียมเอกสำรจำกผูบ้ริหำรท่ีสั่งกำรแลว้ 
2. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำร 
3. เตรียมแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
4. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
5. แยกเอกสำรตำมช่ือเร่ือง 
6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรท่ีแยก 
7. พิมพช่ื์อเร่ืองติดท่ีสันแฟ้ม 
8. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้มเอกสำร 
9. เจำะเอกสำรเตรียมเขำ้แฟ้ม 
10. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำรท่ีเจำะแลว้ 
11. น ำเอกสำรเก็บเขำ้แฟ้ม 
12. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้ม 
13. น ำแฟ้มเก็บเขำ้ตูเ้อกสำร 

 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มใหผู้บ้ริหำร 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งำนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มใหผู้บ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. เตรียมเอกสำรจำกผูบ้ริหำรท่ี 
    สั่งกำรแลว้ 
 
 
 

2. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ 
    เอกสำร 
 
 
 
 
 

3. เตรียมแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ 
    แฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
 
 
 
 
 

5. แยกเอกสำรตำมช่ือเร่ือง 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมเอกสำรจำก 
    ผูบ้ริหำรท่ีสั่งกำรแลว้ 
1.1  กำรไดเ้รียนรู้ประเภทเอกสำรต่ำงๆ
1.2  ขอ้ควรระวงั เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     เรียบร้อยของเอกสำร 
2.1 กำรตรวจสอบควำมเรียบร้อย 
      ของเอกสำร 
2.2 ขอ้ควรระวงั กำรตรวจเอกสำร 
       ผดิพลำด 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมแฟ้มและท่ี 
     เจำะกระดำษ 
3.1 กำรเตรียมแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
3.2 ขอ้ควรระวงั กำรใชอุ้ปกรณ์ท่ี 
       ถูกวธีิ 
 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     เรียบร้อยของแฟ้มและท่ีเจำะ 
     กระดำษ 
4.1 กำรตรวจสอบแฟ้มและท่ีเจำะ 
      กระดำษ 
4.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำร แยกเอกสำร 
5.1 กำรแยกเอกสำรต่ำงๆตำมช่ือเร่ือง 
5.2 ขอ้ควรระวงั กำรแยกเอกสำร 

 

1. เรียบรู้ประเภทเอกสำรต่ำง ๆได ้
 
 
 
 

2. ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของ 
    เอกสำรไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 

 
3. เลือกขนำดของแฟ้มไดเ้หมำะสม 
 
 
 
 
 

4. ตรวจสอบแฟ้มและท่ีเจำะ 
    กระดำษได ้
 
 
 
 
 

5. แยกเอกสำรต่ำง ๆ ได ้
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มใหผู้บ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
    เอกสำรท่ีแยก 
 
 
 
 

7. พิมพช่ื์อเร่ืองติดท่ีสันแฟ้ม 
 
 
 
 

8. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
    แฟ้มเอกสำร 
 
 
 

9. เจำะเอกสำรเตรียมเขำ้แฟ้ม 
 
 
 
 

10. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ 
      เอกสำรท่ีเจำะแลว้ 
 
 
 
 
 

 

6.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งของเอกสำรท่ีแยก 
6.1 กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
      เอกสำร 
6.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรพิมพช่ื์อเร่ืองติดท่ี 
     สันแฟ้ม 
7.1 กำรพิมพช่ื์อเร่ืองต่ำงๆของเอกสำร 
7.2 ขอ้ควรระวงั พิมพผ์ดิช่ือแฟ้ม 
 

8.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งของแฟ้มเอกสำร 
8.1 กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้ม 
8.1 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

9.  ควำมรู้เร่ืองกำรเจำะเอกสำร 
     เตรียมเขำ้แฟ้ม 
9.1 กำรเจำะเอกสำรเขำ้แฟ้ม    
9.2 ขอ้ควรระวงั เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
 

10.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม  
       เรียบร้อยของเอกสำรท่ีเจำะแลว้ 
10.1 กำรตรวจสอบควำมเรียบร้อย 
        ของเอกสำร 
10.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 
 

 

6. ตรวจสอบเอกสำรไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 

7.   พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสำรได ้
 
 
 
 

8. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
    แฟ้มได ้
 
 
 

9. เจำะเอกสำรเขำ้แฟ้มได ้   
   
 
 
 

10. ตรวจดูเอกสำรท่ีเจำะแลว้ 
ไดถู้กตอ้ง 

 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มใหผู้บ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

11. น ำเอกสำรเก็บเขำ้แฟ้ม 
 
 
 
 
 

12. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้ม 
 
 
 
 

13. น ำแฟ้มเก็บเขำ้ตูเ้อกสำร 

 

11.  ควำมรู้เร่ืองกำรน ำเอกสำรเก็บ 
        เขำ้แฟ้ม 
11.1 กำรน ำเอกสำรเขำ้แฟ้ม 
11.2 ขอ้ควรระวงั กำรเก็บเอกสำร 
         ผดิแฟ้ม 
 

12.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
        ถูกตอ้งของแฟ้ม 
12.1 กำรตรวจสอบช่ือแฟ้ม 
12.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

13.  ควำมรู้เร่ืองกำรน ำแฟ้มเก็บเขำ้ตู ้
       เอกสำร 
13.1 เทคนิคกำรตกแต่งแฟ้ม 
13.2 ขอ้ควรระวงั ควรเก็บแฟ้มในตู ้
       ท่ีสำมำรถหำไดง่้ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

11.  เก็บเอกสำรได ้
 
 
 
 
 

12.   ตรวจสอบแฟ้มได ้
 
 
 
 

13. จดัแฟ้มเอกสำรได ้



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มใหผู้บ้ริหำร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. เตรียมเอกสำรจำกผูบ้ริหำรท่ีสั่งกำรแลว้ 
 

รับเอกสำรท่ีส่งมำจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเสนอให้
ผูบ้ริหำรแลว้ ผูบ้ริหำรรับทรำบขอ้มูลพร้อมเซ็นลงนำม 
 

  

2. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำร 
 

ตรวจสอบเอกสำรหลังจำกท่ีผูบ้ริหำรเซ็นลงนำม
แลว้เพื่อควำมถูกตอ้งของขอ้ควำมในเอกสำร 
 

  

3. เตรียมแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
 

เลือกขนำดของแฟ้มใหเ้หมำะสมกบัเอกสำร   

4.  ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ  
 

ตรวจสอบแฟ้มท่ีเลือกไวใ้หมี้สภำพท่ีสมบูรณ์ไม่ช ำรุด 
 

  

5. แยกเอกสำรตำมช่ือเร่ือง 
 

แยกเอกสำรต่ำงๆตำมช่ือเร่ืองเพื่อควำมสะดวก     
ในกำรเลือกแฟ้มท่ีจะจดัเก็บ 
 

  

6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรท่ีแยก 
 

ตรวจสอบเอกสำรท่ีแยกใหถู้กตอ้งตำมช่ือเร่ือง 
 

  

7. พิมพช่ื์อเร่ืองติดท่ีสันแฟ้ม 
 

พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสำรตำมขนำดสันแฟ้ม 
ใหเ้รียบร้อย 
 

  

8. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้มเอกสำร ตรวจสอบใหส้ันและปกแฟ้มเป็นช่ือเดียวกนั   
 

  

9. เจำะเอกสำรเตรียมเขำ้แฟ้ม 
 

น ำเอกสำรมำเจำะเขำ้แฟ้มในต ำแหน่งท่ี ถูกตอ้ง 
 

  

10. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำรท่ีเจำะแลว้ ตรวจสอบเอกสำรใหรู้ท่ีเจำะไวต้รงกนั 
 

  

11. น ำเอกสำรเก็บเขำ้แฟ้ม น ำเอกสำรท่ีเจำะแลว้เก็บเขำ้แฟ้มตำมช่ือเร่ือง 
 

  

12. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้ม 
 

ตรวจสอบวำ่เอกสำรท่ีจดัเก็บไปแลว้ตรงกบัแฟ้ม 
ท่ีเลือกไว ้
 

  

13. น ำแฟ้มเก็บเขำ้ตูเ้อกสำร 
 

น ำแฟ้มท่ีตรวจสอบวำ่ถูกตอ้งแลว้เรียงเขำ้ตูเ้อกสำร
ใหเ้รียบร้อย  สวยงำม 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
     ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบักำรจดัเก็บเอกสำร เพื่อควำมสะดวกในกำรเรียกใชง้ำน  
 
     ด้านความสามารถ  : กำรจดัเก็บเอกสำรไดถู้กตอ้ง ตำมหลกังำนสำรบรรณ  
 
     ด้านกจินิสัย  :  ควำมละเอียด, รอบคอบ และควำมถูกตอ้ง 
 
     ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
     ผลงานทีไ่ด้รับ  :   เก็บเอกสำรเขำ้แฟ้มใหผู้บ้ริหำร 
 
     ระยะเวลาที่ท า  :   25  นำที + (3)  นำที 
 
     เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
        
        
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                              ควรระมดัระวงัเก่ียวกบักำรแยกเอกสำรก่อนจดัเก็บ เขำ้แฟ้ม บำงเอกสำรอำจมีช่ือเร่ือง / 
เน้ือหำคลำ้ยกนั อำจท ำให้ผูจ้ดัเก็บสับสนวำ่จะเลือกเก็บเอกสำรไวใ้นแฟ้มใด ควรเก็บจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม
ในตูเ้อกสำรท่ีสำมำรถคน้หำไดง่้ำยส ำหรับผูบ้ริหำรตอ้งกำรคน้หำส ำเนำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 

 

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย                 เป็นงำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั เช่น ขออนุมติัตวับุคคล ขออนุมติัค่ำใชจ่้ำย  
                                           ขออนุมติัท ำงำนนอกเวลำรำชกำร 
                         
          ลกัษณะงาน             งำนเลขำนุกำร                                 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน             ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน  1  คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        31 นำที + (4)  นำที                   
         



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน    งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 
 

1. ระบุเร่ืองท่ีตอ้งกำรขออนุมติั 
2. ร่ำงเอกสำรท่ีตอ้งกำรขออนุมติั 
3. พิมพต์ำมแบบร่ำง 
4. บนัทึกขอ้มูล 
5. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
6. สั่งพิมพเ์อกสำร 
7. ออกเลขท่ีหนงัสือ 
8. จดัส่งเอกสำรท่ีขออนุมติักบัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
9. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
10. รำยงำนผลกำรอนุมติัใหผู้เ้ก่ียวขอ้งหรือผูบ้ริหำรทรำบ 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน    งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 
 

หนำ้ 
76 

ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. ระบุเร่ืองท่ีตอ้งกำรขออนุมติั 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ร่ำงเอกสำรท่ีตอ้งกำรขออนุมติั 
 
 
 
 
 
 
 

3. พิมพต์ำมแบบร่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรระบุเร่ืองท่ี 
     ตอ้งการขออนุมติั 
1.1 เร่ืองกำรท่ีจะขอเสนออนุมติั 

เช่น อนุมติัตวับุคคล ขออนุมติั
ค่ำใชจ่้ำย ขออนุมติัท ำงำนนอก
เวลำรำชกำร 

1.2 ขอ้ควรระวงั เตรียมเร่ืองขอ
อนุมติัไม่ตรงตำมวตัถุประสงค ์

 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรร่ำงเอกสำรท่ี 
     ตอ้งกำรขออนุมติั 
2.1 รูปแบบหนงัสือราชการ

ภายนอก 
2.2 การเขียนหนงัสือราชการ 
2.3 การใชภ้าษาหนงัสือภายนอก 
2.4 ขอ้ควรระวงั การร่างเอกสาร 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรพิมพต์ำม 
     แบบร่ำง 
3.1  ควรรู้เร่ืองการพิมพต์าม 
       แบบร่างเอกสาร 
3.2  แบบฟอร์มการพิมพเ์อกสาร 
3.3 การแบ่งวรรคตอน การจดัคาํ 
3.4 ขอ้ควรระวงั การพิมพ ์ 
      ตามแบบร่าง 
 
 

 

1. ระบุเร่ืองท่ีตอ้งกำรขออนุมติัได ้
 
 
 
 
 
 
 

 
2. ร่ำงเอกสำรท่ีตอ้งกำรขออนุมติัได ้
 
 
 
 
 
 
 

3. พิมพต์ำมแบบร่ำงได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

4. บนัทึกขอ้มูล 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. สั่งพิมพเ์อกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรบนัทึกขอ้มูล 
4.1 ควรรู้เร่ืองการบนัทึกขอ้มูลใน 
      หน่วยความจาํ 
4.2 การบนัทึกขอ้มูลลงในดิสเก็ต 
4.3 การบนัทึกขอ้มูลลงใน 
      หน่วยความจาํของเครือข่าย 
4.4 ขอ้ควรระวงั การบนัทึกขอ้มูล 
       ลงในหน่วยความจาํ 
 

4. ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบ 
ควำมถูกตอ้ง 

5.1 การตรวจสอบคาํผิด 
5.2 การจดัคาํ 
5.3 การจดัแบบฟอร์มเอกสารชนิด ต่าง ๆ   
5.4 การแกไ้ขขอ้มูลในเอกสาร 
5.5 ขอ้ควรระวงั ตรวจสอบความ   
       ถูกตอ้งของเอกสาร 
 

6.  ควำมรู้เร่ืองกำรสั่งพิมพเ์อกสำร 
6.1 การใชค้าํสั่ง Print out 
6.2 การเลือกเคร่ืองพิมพ ์
6.3 การพิมพผ์า่นเครือข่าย 
6.4 การพิมพโ์ดยการใชเ้คร่ืองพิมพ ์
      ร่วมกนั 
6.5 ขอ้ควรระวงั คาํสั่งการสั่งพิมพ ์
      เอกสาร 
 

 

4. บนัทึกขอ้มูลได ้
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งได ้
 
 
 
 
 
 
 
 

6. สั่งพิมพเ์อกสำรได ้
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

7. ออกเลขท่ีหนงัสือ 
 
 
 
 
 
 
 

8. จดัส่งเอกสำรท่ีขออนุมติักบั
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

9. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรออกเลขท่ี 
     หนงัสือ 
7.1 ความรู้เร่ืองตวัยอ่ประจาํ 
      หน่วยงานราชการ 
7.2 ความรู้เร่ืองงานสารบรรณ 
7.3 ขอ้ควรระวงั ลืมออกเลขท่ี 
      หนงัสือ 
 

8.  ควำมรู้เร่ืองกำรจดัส่งเอกสำรท่ี 
     ขออนุมติักบัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
8.1 วธีิกำรในกำรรับ-ส่งเอกสำร 
      ภำยในภำยนอก 
8.2 วเิครำะห์เอกสำรท่ีรับ-ส่ง 
8.3 ขอ้ควรระวงั  ควรตรวจสอบ

เอกสำรท่ีรับ-ส่งใหถู้กตอ้งตรง
ตำมท่ีระบุเพื่อป้องกนัเอกสำร
รับ-ส่งผดิหน่วยงำน 

 

9.  ควำมรู้เร่ืองกำรติดตำมผลกำร 
      ด ำเนินงำน 
9.1 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตำมสำย

งำนของเอกสำรเสนอขออนุมติั 
9.2  ขอ้ควรระวงั กำรประสำนงำน

เพื่อกำรติดตำมปผลกำร
ด ำเนินงำน 

 
 

 

7. ออกเลขท่ีหนงัสือได ้
 
 
 
 
 
 
 

8. จดัส่งเอกสำรท่ีขออนุมติั 
กบัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งได ้

 
 
 
 
 
 
 

 
9. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนได ้
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

10.  รำยงำนผลกำรอนุมติัให ้  
       ผูเ้ก่ียวขอ้งหรือผูบ้ริหำรทรำบ 

 

10.  ควำมรู้เร่ืองกำรรำยงำนผลกำร 
       อนุมติัให้ผูเ้ก่ียวขอ้งหรือ 
       ผูบ้ริหำรทรำบ 
10.1 วธีิกำรน ำเสนอ 
10.2 ควำมถูกตอ้งของเอกสำร 
10.3 ขอ้ควรระวงัในรำยละเอียด 

  ของควำมถูกตอ้งชดัเจน   
ครบถว้นของเอกสำร 

 

 

10.  รำยงำนผลกำรอนุมติัให ้  
       ผูเ้ก่ียวขอ้งหรือผูบ้ริหำร 
       ทรำบได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 

 

ข ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1.  ระบุเร่ืองท่ีตอ้งกำรขออนุมติั 
 

ระบุเร่ืองท่ีต้องกำรเสนอขออนุมัติท่ีชัดเจนและ
ถูกตอ้ง 
 

  

2.  ร่ำงเอกสำรท่ีตอ้งกำรขออนุมติั 
 
 

เรียงล ำดบัควำมในเน้ือหำใหช้ดัเจนและรูปแบบกำร
ร่ำงโตต้อบหนงัสือถูกตอ้งทั้งภำษำ กำรจดัค ำ ฯลฯ  
 

  

3.  พิมพต์ำมแบบร่ำง 
 

พิมพต์ำมแบบร่ำงเอกสำรท่ีร่ำงไว ้    

4.  บนัทึกขอ้มูล 
 

บนัทึกขอ้มูลในหน่วยควำมจ ำต่ำง ๆ ตำมตอ้งกำร   
 

  

5.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 

ตรวจสอบงำนท่ีพิมพว์ำ่ถูกตอ้งครบถว้น   

6.  สั่งพิมพเ์อกสำร สั่งพิมพเ์อกสำรออกทำงเคร่ืองพิมพ ์   
 

  

7.  ออกเลขท่ีหนงัสือ 
 

ใหเ้ลขท่ีก ำกบัของหนงัสือท่ีส่งออก     

8.  จดัส่งเอกสำรท่ีขออนุมติักบัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

จดัส่งเอกสำรเสนอขออนุมติั เพื่อให้หน่วยงำนท่ี
เก่ียวขอ้งด ำเนินกำรต่อไป 

 

  

9.  ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
 
 

ท ำกำรสอบถำมติดตำมเอกสำรเสนอขออนุมติัวำ่อยู่
ในระหว่ำงกำรด ำเนินกำรในขั้นตอนใด มีปัญหำ
อยำ่งไร 

 

  

10. รำยงำนผลกำรอนุมติัให ้ ผูเ้ก่ียวขอ้งหรือ 
     ผูบ้ริหำรทรำบ 
 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยในเร่ืองของล ำดบัของเร่ือง
ท่ี เสนอในรำยละเอียดของควำมถูกต้องชัดเจน   
ครบถว้นของเอกสำรท่ีจะน ำเสนอ 
 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบักำรจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติั 
 
       ด้านความสามารถ  :  กำรพิมพแ์ละจดัท ำเอกสำรเสนอขออนุมติัไดอ้ยำ่งครบถว้น และน ำเสนอเร่ือง 
                                         ขออนุมติัไดดี้ 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมละเอียดรอบคอบ ควำมรับผิดชอบ ควำมสะอำด ควำมเอำใจใส่ 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  เอกสำรเสนอขออนุมติัในเร่ืองท่ีขอ พร้อมผลกำรพิจำรณำ 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :  27  นำที + (4)  นำที 
 
       เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
        



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                             ควรระมดัระวงัเก่ียวกบัแบบฟอร์มหนงัสือรำชกำรท่ีถูกตอ้ง เช่น กำรเวน้บรรทดั กำรยอ่หนำ้ 
เป็นต้น และควรมีกำรติดตำมเอกสำรเสนอขออนุมติัตลอดเวลำ ให้ทรำบถึงผลกำรด ำเนินกำร เพื่อจะได้
ปรับปรุงแกไ้ขเอกสำร เสนอพิจำรณำใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน   งำนถ่ำยเอกสำร 

 

 
 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย               กำรใชเ้คร่ืองส ำเนำเอกสำร โดยน ำเอกสำรภำยในมำวำง และจดัรูปแบบกำรส ำเนำ 
                                        ในเคร่ืองส ำเนำเอกสำรได ้
 
          ลกัษณะงาน           น ำเอกสำรตน้ฉบบั และวำงส ำเนำใหถู้กต ำแหน่งของเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน           ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร กองกลำง  
                                        ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติั  1  คน            
     
          เวลาปฏิบัติงาน       10  นำที + (1)  นำที   



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน     งำนถ่ำยเอกสำร 
  
 

1. เตรียมเอกสำรหนงัสือภำยในท่ีจะส ำเนำ 
2. เตรียมเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
3. เปิดเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
4. ตั้งค่ำรูปแบบของกระดำษ 
5. ตั้งค่ำจ  ำนวนส ำเนำเอกสำร 
6. ตรวจสอบควำมพร้อมเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
7. เตรียมกระดำษส ำเนำเอกสำร 
8. ใส่กระดำษในถำดเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
9. ส ำเนำเอกสำร 
10. ตรวจสอบส ำเนำเอกสำร 
11. บนัทึกสถิติกำรส ำเนำเอกสำร 

 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน    งำนถ่ำยเอกสำร 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนถ่ำยเอกสำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

  1.   เตรียมเอกสำรหนงัสือภำยในท่ี 
       จะส ำเนำ 
 
 
 
 
 

  2.  เตรียมเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
 
 
 
 
 
 

  3.  เปิดเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
 

 
 
 

  4.  ตั้งค่ำรูปแบบของกระดำษ 
 
 
 
 
 

  5.  ตั้งค่ำจ  ำนวนส ำเนำเอกสำร 
 
 
 

  1.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมเอกสำร 
     หนงัสือภำยในท่ีจะส ำเนำ 
1.1 ขอ้มูลของส ำเนำเอกสำรภำยใน 
       ท่ีพร้อมส ำเนำ 
1.2 ขอ้ควรระวงั ควำมถูกตอ้งคมชดั 
      ของส ำเนำ 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมเคร่ือง 
     ส ำเนำเอกสำร 
2.1 เคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
2.2 วธีิกำรใชเ้คร่ืองส ำเนำเอกสำร 
2.3 ขอ้ควรระวงั เคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
      พร้อมใชง้ำน 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรเปิดเคร่ืองส ำเนำ 
     เอกสำร 
3.1 วธีิกำรเปิดเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
3.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรเปิดเคร่ือง 
 

  4.  ควำมรู้เร่ืองกำรตั้งค่ำรูปแบบ 
       ของกระดำษ 

4.1 รูปแบบกระดำษเอกสำร 
4.2 ขอ้ควรระวงั กำรตั้งค่ำรูปแบบ 
       กระดำษเอกสำรผดิพลำด 
 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรตั้ งค่ ำจ  ำนวน
ส ำเนำเอกสำร 

5.1 วธีิตั้งค่ำเคร่ืองส ำเนำ 
5.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตั้งค่ำผดิพลำด 

1. เตรียมเอกสำรหนงัสือภำยใน 
ท่ีจะส ำเนำได ้

 
 
 
 
 

2. เตรียมเคร่ืองส ำเนำเอกสำรได ้
 
 
 
 
 

 
3. เปิดเคร่ืองส ำเนำเอกสำรได ้
 
 
 
 

4.  ตั้งค่ำรูปแบบของกระดำษได ้
 
 
 
 
 

5. ตั้งค่ำจ  ำนวนส ำเนำเอกสำรได ้
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน งำนถ่ำยเอกสำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

  
  6.  ตรวจสอบควำมพร้อมเคร่ือง 
         ส ำเนำเอกสำร 
 
 
 
 
 

  7.  เตรียมกระดำษส ำเนำเอกสำร 
 
 
 
 
 

8. เตรียมกระดำษส ำเนำเอกสำร 
 
 
 
 
 

  9.  ส ำเนำเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  6.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 

     พร้อมเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
6.1 กำรวำงต ำแหน่งเอกสำรตน้ฉบบั 
6.2 ขอ้ควรระวงั กำรตรวจสอบกำร 
      วำงต ำแหน่งและควำมพร้อม 
      ของเคร่ือง 
 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมกระดำษ 
     ส ำเนำเอกสำร 
7.1 ขนำดของกระดำษส ำเนำ 
7.2 ขอ้ควรระวงั ขนำดกระดำษ 
       ส ำเนำเอกสำร 
 

8.  ควำมรู้เร่ืองกำร เตรียมกระดำษ 
     ส ำเนำเอกสำร 
8.1 วธีิใส่ลงถำดกระดำษส ำเนำเอกสำร 
8.2 ขอ้ควรระวงั กำรใส่กระดำษลง 
      ในเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
 

9.  ควำมรู้เร่ืองกำรส ำเนำเอกสำร 
9.1 วธีิส ำเนำเอกสำร 
9.2 วธีิกำรแกไ้ขเคร่ืองส ำเนำเม่ือเกิด 
      ปัญหำ 
9.3 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรส ำเนำ 
       ผดิพลำด 
 
 
 

 

6. ตรวจสอบควำมพร้อมเคร่ือง 
ส ำเนำเอกสำรได ้

 
 
 
 
 

7. เตรียมกระดำษส ำเนำเอกสำรได ้
 
 
 
 
 

8. ใส่กระดำษในถำด 
เคร่ืองส ำเนำเอกสำรได ้

 
 
 
 

9. ส ำเนำเอกสำรได ้
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนถ่ำยเอกสำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

  
  10. ตรวจสอบส ำเนำเอกสำร 

 
 
 
 
 
 
 
 

  11. บนัทึกสถิติกำรส ำเนำเอกสำร 
 

 

10.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบ 
       ส ำเนำเอกสำร 
10.1 วธีิกำรตรวจสอบควำมชดัเจน 
        ของเอกสำร 
10.2 กำรตรวจสอบควำมครบถว้น 
        ของเอกสำร 
10.3 ขอ้ควรระวงั กำรตรวจสอบ 
        ควำมชดัเจนและครบถว้น 
 

11.  ควำมรู้เร่ืองกำรบนัทึกสถิติกำร 
       ส ำเนำเอกสำร 
11.1 กำรลงแบบฟอร์มสถิติกำร 
        ส ำเนำเอกสำร 
11.2 ข้อควรระวงั กำรลง

แบบฟอร์มผิดพลำด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10. ตรวจสอบส ำเนำเอกสำรได ้
 
 
 
 
 
 
 
 

11. บนัทึกสถิติกำรส ำเนำเอกสำรได ้
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนถ่ำยเอกสำร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. เตรียมเอกสำรหนงัสือภำยในท่ีจะส ำเนำ 
 

เตรียมเอกสำรตน้ฉบบัให้ท่ีอยู่ในสภำพคมชัดและ
ถูกตอ้งพร้อมส ำเนำ 

  

2. เตรียมเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
 

เตรียมเคร่ืองส ำเนำเอกสำรให้อยู่ในสภำพท่ีพร้อม
ใชง้ำนไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 

  

3. เปิดเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
 

เปิดเคร่ือง และต ำแหน่งต่ำง ๆ ของเคร่ืองส ำเนำ
เอกสำรไดอ้ยำ่งถูกตอ้งพร้อมใชง้ำน 

  

4. ตั้งค่ำรูปแบบของกระดำษ 
 

ตั้งค่ำรูปแบบของกระดำษไดอ้ยำ่งถูกตอ้งตำมเอกสำร
หนงัสือภำยใน โดยรู้สัญลกัษณ์กำรใชเ้คร่ือง 

  

5. ตั้งค่ำจ  ำนวนส ำเนำเอกสำร 
 

ตั้งค่ำจ  ำนวนส ำเนำเอกสำรได้อย่ำงถูกตอ้งและชัดเจน
โดยรู้สัญลกัษณ์กำรใชเ้คร่ือง 

  

6. ตรวจสอบควำมพร้อมเคร่ืองส ำเนำเอกสำร 
 

ตรวจสอบควำมพร้อมของเคร่ืองส ำเนำให้อยู่ใน
สภำพท่ีพร้อมใชง้ำนไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 

  

7. เตรียมกระดำษส ำเนำเอกสำร 
 

เตรียมกระดำษส ำเนำเอกสำรได้อย่ำงถูกต้องตำม
รูปแบบท่ีตอ้งกำร และพร้อมใส่ลงในถำดตำมขนำด 

  

8. ใส่กระดำษในถำดเร่ืองส ำเนำเอกสำร น ำกระดำษใส่ลงในถำดเคร่ืองส ำเนำได้อย่ำงถูกตอ้ง 
และพร้อมใชง้ำน 

  

9. ส ำเนำเอกสำร กดปุ่มส ำเนำเอกสำรตำมจ ำนวนท่ีต้องกำรได้อย่ำง
ถูกตอ้งตำมท่ีตอ้งกำร 

  

10. ตรวจสอบส ำเนำเอกสำร 
 

ตรวจสอบควำมชัดเจน และครบถ้วนของเอกสำรท่ี
ไดส้ ำเนำแลว้ 

  

11. บนัทึกสถิติกำรส ำเนำเอกสำร 
 

นบัจ ำนวนแลว้บนัทึกสถิติลงในแบบฟอร์มเอกสำร
ท่ีส ำเนำ 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
     ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบัเคร่ืองส ำเนำเอกสำร และวธีิกำรส ำเนำเอกสำรได ้  กำรตั้งค่ำหนำ้กระดำษ 
                             และกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งชดัเจนของเอกสำร 
 
     ด้านความสามารถ  : ส ำเนำเอกสำรหนงัสือภำยในไดอ้ยำ่งชดัเจน ถูกตอ้ง และครบถว้น สำมำรถใช ้
                                       เคร่ืองส ำเนำเอกสำรไดเ้ป็นอยำ่งดีตำมหลกัวชิำกำร 
 
     ด้านกจินิสัย  :  ควำมประหยดั ควำมละเอียดรอบคอบ , ควำมรับผดิชอบ ,  ควำมสะอำด ควำมซ่ือสัตย ์ 
                              รวดเร็ว 
 
     ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
     ผลงานทีไ่ด้รับ  :   ส ำเนำเอกสำรไดอ้ยำ่งถูกตอ้งและชดัเจนตน้ฉบบั 
 
     ระยะเวลาที่ท า  :    10  นำที + (1)  นำที 
 
     เอกสารประกอบ  :  คู่มือกำรใชเ้คร่ืองส ำเนำเอกสำร 
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                         
                              ควรมีกำรศึกษำคู่ มือกำรใช้งำนของเคร่ืองส ำเนำเอกสำรอย่ำงละเอียดและรอบคอบ       
เพรำะสำมำรถจะช่วยให้สำมำรถแกปั้ญหำเม่ือเคร่ืองส ำเนำเอกสำรเกิดกำรผิดพลำดข้ึนมำจะท ำให้เคร่ืองถ่ำย
เอกสำรไม่เสียหำยและควำมล่ำชำ้ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนประสำนงำน  

 

 
 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย               กำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผูม้ำติดต่อกบัผูบ้ริหำร 
 
          ลกัษณะงาน           งำนเลขำนุกำร 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน           ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ    สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง  
                                        ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติั  1  คน            
     
          เวลาปฏิบัติงาน       15 นำที + (1)  นำที   



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน      งำนประสำนงำน 
 

1. รับทรำบเร่ืองและรำยละเอียด 
2. ติดต่อประสำนงำน 
3. ตรวจสอบผลกำรประสำนงำน 
4. บนัทึกผลกำรประสำนงำน 
5. รำยงำนผลกำรประสำนงำน 

 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน      งำนประสำนงำน 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนประสำนงำน 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

1. รับทรำบเร่ืองและรำยละเอียด 
 
 
 
 
 
2. ติดต่อประสำนงำน 
 
 
 
 
3. ตรวจสอบผลกำรประสำนงำน 
 
 
 
 
4. บนัทึกผลกำรประสำนงำน 
 
 
 
 
5. รำยงำนผลกำรประสำนงำน 
 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรรับทรำบเร่ือง 
     และรำยละเอียด 
1.1 กำรฟังจบัใจควำม 
1.2 กำรจดบนัทึกรายละเอียด 

1.3 ขอ้ควรระวงั  รำยละเอียดท่ี
เขำ้ใจง่ำยต่อกำรประสำนงำน 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรติดต่อประสำนงำน 
2.1 วธีิกำรติดต่อ 
2.2 ใชภ้ำษำในกำรสนทนำ 
2.3 ขอ้ควรระวงั กำรประสำนงำน

ซ ้ ำซอ้น 
3.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบผล 
      กำรประสำนงำน 
3.1 วธีิกำรตรวจสอบ 
3.2 ขอ้ควรระวงั ความถูกตอ้งใน 
       การลงรายละเอียด 
4.  ควำมรู้เร่ืองกำรบนัทึกผลกำร 
     ประสำนงำน 
4.1 รูปแบบกำรบนัทึกผล 
4.2 ขอ้ควรระวงั กำรลงบนัทึก

ผดิพลำด 
5.  ควำมรู้เร่ืองกำรรำยงำนผลกำร 
     ประสำนงำน 
5.1 วธีิกำรรำยงำน 
5.2 กำรจดัท ำรำยงำนกำรประสำนงำน 
5.2 ขอ้ควรระวงั รำยละเอียด 
       ของควำมถูกตอ้งของเอกสำร 

1. รับทรำบเร่ืองและรำยละเอียดได ้
 
 
 
 
 
2. ติดต่อประสำนงำนได ้
 
 
 
 
3. ตรวจสอบผลกำรประสำนงำนได ้
 
 
 
4. บนัทึกผลกำรประสำนงำนได ้
 
 
 
 
5. รำยงำนผลกำรประสำนงำนได ้



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนประสำนงำน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1.  รับทรำบเร่ืองและรำยละเอียด 
 

รับทรำบเร่ืองจำกผูบ้ริหำรและจดบนัทึก
รำยละเอียดท่ีไดรั้บทรำบมำ 

 

2. ติดต่อประสำนงำน 
 

เลือกใชว้ธีิกำรติดต่อประสำนงำนใหเ้หมำะสมกบั
งำนนั้น ๆ 

 

3. ตรวจสอบผลกำรประสำนงำน 
 

ใชว้ธีิกำรต่ำง ๆ ในกำรตรวจสอบผลของกำร
ประสำนงำนเช่น โทรศพัท ์หนงัสือติดตำมผล 

 

4. บนัทึกผลกำรประสำนงำน 
 

น ำผลกำรประสำนท่ีไดม้ำบนัทึกลงในแบบฟอร์ม
บนัทึกกำรประสำนงำน 

 

5. รำยงำนผลกำรประสำนงำน 
 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยในเร่ืองท่ีประสำนงำน
และรำยงำนกำรประสำนงำนใหผู้เ้ก่ียวขอ้งหรือ
ผูบ้ริหำรทรำบ 
  



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบักำรติดต่อประสำนงำน 
 
       ด้านความสามารถ  :  ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนหรือบุคคลไดดี้และเขำ้ใจ 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมมีมนุษยส์ัมพนัธ์ ควำมเอำใจใส่ กำรติดตำมผล 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  งำนท่ีท ำกำรติดต่อประสำนงำนลุล่วงไปไดด้ว้ยดี 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :  15  นำที + (1)  นำที 
 
       เอกสารประกอบ  :  จรรยำบรรณของเลขำนุกำร   
        



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                        ควรมีควำมสุภำพในกำรสนทนำชดัถอ้ยชดัค ำ  สั้น ๆ  แต่ไดใ้จควำม  กระชบั  และมีควำมสุภำพ
และใหค้วำมร่วมมือในกำรติดต่อประสำนงำนท่ีติดต่อประสำนงำนลุล่วงไปไดด้ว้ยดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนพิมพเ์อกสำรดว้ยคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word  

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย                 งำนพิมพเ์อกสำรท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word  
                         
          ลกัษณะงาน             งำนธุรกำร                                  
 
          ผู้ปฏิบัติงาน             ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน  1  คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        27  นำที + (6)  นำที 
 
         
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนพิมพเ์อกสำรท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word 
 

1. เตรียมเคร่ืองพิมพแ์ละเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งเคร่ืองพิมพแ์ละเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3. เตรียมเอกสำรท่ีตอ้งพิมพ ์
4. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรท่ีตอ้งพิมพ ์
5. พิมพต์ำมแบบร่ำงเอกสำร 
6. บนัทึกขอ้มูลลงในหน่วยควำมจ ำ 
7. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งทำงหนำ้จอคอมพิวเตอร์ 
8. สั่งพิมพเ์อกสำรดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
9. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร 
10. จดัเก็บเอกสำร 
11. ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ ์

 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนพิมพเ์อกสำรท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนพิมพเ์อกสำรท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word 
 

หนำ้ 
102 

ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. เตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
เคร่ืองพิมพ ์

 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
เคร่ืองพิมพแ์ละเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 

3. เตรียมเอกสำรท่ีตอ้งพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมเคร่ือง 
    คอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ ์
    1.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
    1.2 เคร่ืองพิมพโ์ปรแกรม 
   Microsoft Word 
   ขอ้ควรระวงั ตอ้งแน่ใจวำ่สำย 
   Port  เคร่ือง Printer เสียบอยูท่ี่ 
   เคร่ืองคอมพิวเตอร์แลว้ 
2.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งเคร่ืองพิมพแ์ละเคร่ือง 
     คอมพิวเตอร์ 
2.1  เคร่ืองพิมพ ์
2.2  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2.3  โปรแกรม OS (windows XP) 
2.4  โปรแกรม Microsoft word 
2.5  ขอ้ควรระวงั กำรติดตั้งเคร่ือง 
       ท่ีถูกตอ้ง 
3.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
      ถูกตอ้งเคร่ือง พิมพแ์ละเคร่ือง 
      คอมพิวเตอร์ 
3.1 กำรวำงต ำแหน่งเอกสำรตน้ฉบบั 
3.2 ทิศทำงของแสงสวำ่ง 
3.3 กำรเรียกขอ้มูลเก่ำมำใชง้ำน 
3.4 ขอ้ควรระวงั  ตรวจสอบตน้ฉบบั

ของเอกสำรใหถู้กตอ้งก่อนท ำ
กำรพิมพ ์

 

1. เตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
เคร่ืองพิมพไ์ด ้

 
 
 
 
 
 
 

2. เตรียมเอกสำรท่ีตอ้งพิมพไ์ด ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เตรียมเอกสำรท่ีตอ้งพิมพไ์ด ้
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน งำนพิมพเ์อกสำรท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

4. ตรวจสอบเอกสำรท่ีตอ้งพิมพ ์
 
 
 
 
 
 

5. พิมพต์ำมแบบร่ำงเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. บนัทึกขอ้มูลลงใน
หน่วยควำมจ ำ 

 
 
 
 
 
 
 

 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบเอกสำร 
4.1 ขอ้มูลในเอกสำร 
4.2 กำรวำงต ำแหน่งเอกสำรตน้ฉบบั 
4.3  ทิศทำงของแสงสวำ่ง 
4.4 ขอ้ควรระวงั  ตรวจเอกสำร 

ไม่เรียบร้อย 
 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรพิมพต์ำมแบบ 
     ร่ำงเอกสำร 
5.1 แบบฟอร์มงำนพิมพเ์อกสำร 
5.2 กำรจดัค ำ กำรพิมพส์ัมผสั 
5.3 กำรแกไ้ขขอ้มูลเก่ำท่ีน ำมำใชง้ำน 
5.4 ข้อควรระวัง  หำกน ำ File เก่ำ
กลบัมำแก้ไขหลงัจำกเสร็จส้ินกำร
ท ำงำนตอ้ง Save File ช่ือใหม่ทุกคร้ัง 
มิเช่นนั้นข้อมูล File เดิมจะถูก Save 

ทบัทั้งหมด 
 

6.   ควำมรู้เร่ืองกำรบนัทึกขอ้มูล 
ลงในหน่วยควำมจ ำ 
6.1 กำรบนัทึกขอ้มูลลงในแผน่ 
Diskette/ CD 

6.2 กำรบนัทึกขอ้มูลลงใน 
หน่วยควำมจ ำของเครือข่ำย 
6.3 ขอ้ควรระวงั กำรบนัทึกขอ้มูล 
ลงแผน่ CD/Diskette ตอ้งตรวจสอบ 
วำ่ไดใ้ส่แผน่ท่ีเคร่ืองแลว้ทุกคร้ัง 

 

4. พิมพต์ำมแบบร่ำงเอกสำรได ้
 
 
 
 
 
 

5. บนัทึกขอ้มูลลงใน 
หน่วยควำมจ ำได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. พิมพต์ำมแบบร่ำงเอกสำรได ้
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน งำนพิมพเ์อกสำรท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

7. บนัทึกขอ้มูลลงใน
หน่วยควำมจ ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. สั่งพิมพเ์อกสำรดว้ยเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรบนัทึกขอ้มูลลง 
     ในหน่วยควำมจ ำ 
7.1 กำรตรวจสอบค ำผิด 
7.2 กำรจดัค ำ 
7.3 กำรจดัแบบฟอร์มเอกสำรชนิด

ต่ำง ๆ 
7.4 กำรแกไ้ขขอ้มูลในเอกสำร 
7.5 ขอ้ควรระวงั อกัขระบำงตวั เช่น 

ช่ือบุคคล/อกัษรยอ่ เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ไม่สำมำรถ
ตรวจสอบได ้

 
8.  ควำมรู้เร่ืองกำรสั่งพิมพเ์อกสำร 
     ดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
8.1 กำรใชค้  ำสั่ง Print Out 
8.2 กำรเลือกเคร่ืองพิมพ ์
8.3 กำรพิมพผ์ำ่นเครือข่ำย 
8.4 กำรพิมพโ์ดยกำรใชเ้คร่ืองพิมพ์

ร่วมกนั 
8.5 ข้อควรระวงั ก่อนสง่พิมพ์ ต้อง
เลือกเคร่ืองพิมพ์ให้ถกูต้องตาม 

Port ท่ี Link ไว้ มิเชน่นัน้จะไม่

สามารถ Print ได ้

 
 
 
 

7. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
งำนบนหนำ้จอคอมพิวเตอร์ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ส่ิงพิมพเ์อกสำรดว้ย 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน งำนพิมพเ์อกสำรท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

9. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ
เอกสำร 

 
 
 
 
 
 
10. จดัเก็บเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
11. ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ

เคร่ืองพิมพ ์
 

9.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งของเอกสำร 
9.1 กำรตรวจสอบค ำผิด กำรจดัค ำ 
9.2  กำรแกไ้ขขอ้มูลในเอกสำร 
9.3 ขอ้ควรระวงั ควรตรวจสอบกำร

ตดัค ำดว้ยตนเองทุกคร้ังเพรำะ
ค ำบำงค ำเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ไม่สำมำรถตดัใหเ้องได ้

10.  ควำมรู้เร่ืองกำรจดัเก็บเอกสำร 
10.1 กำรจดัเก็บส ำเนำเอกสำร 
10.2 กำรจดัเก็บเอกสำรเขำ้แฟ้ม 
10.3 ขอ้ควรระวงั กำรเก็บเอกสำร

เขำ้แฟ้ม ควรเรียงตำมวนัท่ีและ
น ำเอกสำรท่ีเป็นปัจจุบนัไวด้ำ้น
บนสุดของแฟ้มเสมอเพื่อง่ำยต่อ
กำรคน้หำ 

11.  ควำมรู้เร่ืองกำรปิดเคร่ือง 
       คอมพิวเตอร์และเคร่ือง Printer 
11.1 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
11.2 เคร่ือง Printer 
11.3 โปรแกรม Microsoft Word 
11.4 ขอ้ควรระวงั ก่อนปิดเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ทุกคร้ัง ตอ้งแน่ใจ
วำ่ไม่มี Diskettes/CD คำ้งอยูท่ี่
เคร่ือง เพรำะหำกเปิดเคร่ืองคร้ัง
ต่อไป เคร่ืองจะไม่สำมำรถ 
Boot ได ้

9. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
ของเอกสำรได ้

 
 
 
 
 
 
10. จดัเก็บเอกสำรได ้
 

 
 
 
 
 
 
11. ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

และเคร่ืองพิมพไ์ด ้
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนพิมพเ์อกสำรท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์โดยโปรแกรม Microsoft word 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1.  เตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ ์
 

เตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพท่ี์จะพิมพ์
เอกสำรให้อยูใ่นสภำพท่ีพร้อมจะใชง้ำน 
 

2.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งเคร่ืองพิมพแ์ละเคร่ือง 
     คอมพิวเตอร์ 
 

ตรวจสอบเคร่ืองพิมพแ์ละเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได ้

3.  เตรียมเอกสำรท่ีตอ้งพิมพ ์
 

น ำเอกสำรไปไวใ้นต ำแหน่งท่ีมองเห็นไดช้ดัเจน 
และท ำงำนไดส้ะดวกและเรียกดูขอ้มูลเก่ำท่ีเคยเก็บ 
ไวม้ำใชง้ำนดว้ย 
 

4.  ตรวจสอบเอกสำรท่ีตอ้งพิมพ ์ เตรียมเอกสำรท่ีตอ้งพิมพ ์น ำเอกสำรไปไวใ้น 
ต ำแหน่งท่ีมองเห็นไดช้ดัเจนและท ำงำนไดส้ะดวก 
 

5.  พิมพต์ำมแบบร่ำงเอกสำร 
 

พิมพต์ำมแบบร่ำงเอกสำร โดยหำกมีขอ้มูลเก่ำให้
น ำมำแกไ้ข 
 

6.  บนัทึกขอ้มูลลงในหน่วยควำมจ ำ 
 

บนัทึกขอ้มูลในหน่วยควำมจ ำ อุปกรณ์บนัทึก
ขอ้มูลหรือบนัทึกขอ้มูลผำ่นระบบเครือข่ำย 
 

7.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของงำนบนหนำ้จอ 
คอมพิวเตอร์ 

 

5.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งทำงหนำ้จอคอมพิวเตอร์ 

8.  สั่งพิมพเ์อกสำรดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 6.  สั่งพิมพเ์อกสำรผำ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได ้
ถูกตอ้ง 

 

9.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร 
 

7.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งผำ่นเคร่ืองพิมพ ์

10.  จดัเก็บเอกสำร 8.  จดัเก็บเอกสำรเพื่อตอ้งกำรใชใ้นคร้ังต่อไป 
 

11.  ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ือง Pinter 
 

9.  ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ือง Printer ท่ีถูกวธีิ
และใหอ้ยูใ่นสภำพพร้อมใชง้ำนคร้ังต่อไป 

  



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบิัติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :     ควำมรู้เก่ียวกำรเตรียมเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ ์
 
       ด้านความสามารถ  :  กำรพิมพเ์อกสำรไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง ครบถว้น ละเอียดรอบคอบ และรวดเร็ว และใช ้
                                          โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft Word ไดดี้ 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมรอบคอบ ควำมละเอียด ควำมรับผดิชอบ ควำมถูกตอ้ง ควำมรวดเร็ว ควำมสะอำด 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  เอกสำรท่ีพิมพจ์ำกคอมพิวเตอร์ 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :   27  นำที + (6)  นำที 
 
       เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
  

- ควรระมดัระวงัเก่ียวกบัแบบฟอร์มหนงัสือรำชกำรท่ีถูกตอ้ง เช่น กำรเวน้บรรทดั กำรยอ่หน้ำ เป็นตน้ 
และให้ระวงัในกำรบนัทึกขอ้มูล โดยควรดูช่ือเอกสำรท่ีจะบนัทึกให้แน่ใจเสียก่อนวำ่เป็นช่ือท่ีถูกตอ้ง
แลว้ และไม่เป็นช่ือท่ีซ ้ ำกบัเอกสำรส ำคญัอ่ืน มิฉะนั้นแลว้ขอ้มูลเดิมอำจมีกำรสูญเสียไดเ้น่ืองจำกกำร
บนัทึกช่ือซ ้ ำ 

- ในกำรบนัทึกขอ้มูล/เปิดขอ้มูลโดยใช ้Diskettes A ควร Scan Virus ก่อนทุกคร้ัง 
- ก่อนปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกคร้ัง ต้องแน่ใจว่ำไม่มี Diskettes/CD ค้ำงอยู่ท่ีเคร่ือง เพรำะหำกเปิด

เคร่ืองคร้ังต่อไป เคร่ืองจะไม่สำมำรถ Boot ได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน งำนรับ–ส่งเอกสำรท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 

 
 

 
 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย                 งำนรับ – ส่งเอกสำรท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง          
                         
          ลกัษณะงาน             งำนธุรกำร                                 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน             ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน  1  คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        34 นำที + (3)  นำที                  



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน     งำนรับ – ส่งเอกสำรท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 
 

1. รวบรวมเอกสำรท่ีตอ้งส่ง 
2. คดัแยกเอกสำรท่ีจะส่งหน่วยงำนภำยในและภำยนอกสถำบนั 
3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
4. รับ-ส่งเร่ืองท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 
5. คดัแยกเอกสำรท่ีรับจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกสถำบนั 
6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
7. จดัส่งเอกสำรใหก้บัเจำ้ของเร่ืองเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน     งำนรับ – ส่งเอกสำรท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนรับ – ส่งเอกสำรท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. รวบรวมเอกสำรท่ีตอ้งส่ง 
 
 
 
 
 

2. คดัแยกเอกสำรท่ีจะส่ง
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
สถำบนั 

 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรรวบรวมเอกสำร 
     ท่ีตอ้งส่ง 
1.1 ชนิดของหนงัสือ 
1.2 ขอ้ควรระวงั  ควรรวบรวม

เอกสารใหค้รบถว้น 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรคดัแยกเอกสำรท่ี 
      จะส่งหน่วยงำนภำยในและ 
      ภำยนอกสถำบนั 
2.1 ชนิดของหนงัสือ 
2.2 ชั้นควำมเร็วของหนงัสือ 
2.3 ขอ้ควรระวงั  ควรคดัแยก

เอกสำรใหถู้กตอ้งเพื่อควำม
สะดวกในกำรส่ง 

 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
      ถูกตอ้ง 
3.1 ตรวจสอบกำรคดัแยก 
3.2 ตรวจสอบเอกสำรท่ีจะส่ง 
3.3 ขอ้ควรระวงั  ควรใชค้วำม

ระมดัระวงั ละเอียดรอบคอบ
ใหก้ำรตรวจสอบ  หำกมีขอ้
สงสัยสอบถำมเจำ้ของเร่ืองท่ี
รับผดิชอบ เร่ืองนั้น ๆ 

 
 
 

 

1. รวบรวมเอกสำรท่ีตอ้งส่งได ้
 
 
 
 
 

2. คดัแยกเอกสำรท่ีจะส่ง
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
สถำบนัได ้

 
 
 
 
 
 

3. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนรับ – ส่งเอกสำรท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

4. รับ-ส่งเร่ืองท่ีงำนสำรบรรณ 
กองกลำง 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. คดัแยกเอกสำรท่ีรับจำก
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
สถำบนั 

 
 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 
 

 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรรับ-ส่งเร่ืองท่ีงำน 
     สำรบรรณ กองกลำง 
4.1 วธีิกำรในกำรรับ-ส่งเอกสำร 
      ภำยในภำยนอก 
4.2 วเิครำะห์เอกสำรท่ีรับ-ส่ง 
4.3 ขอ้ควรระวงั  ควรตรวจสอบ
เอกสำรท่ีรับ-ส่งใหถู้กตอ้งตรง
ตำมท่ีระบุเพื่อป้องกนัเอกสำรรับ-
ส่งผดิหน่วยงำน 
 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรคดัแยกเอกสำรท่ี 
     รับจำกหน่วยงำนภำยในและ 
     ภำยนอกสถำบนั 
5.1 ชนิดของเอกสำร 
5.2 หนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบของ 
       บุคลำกรในสังกดั 
5.3 ขอ้ควรระวงั  ควรใชค้วำม

ละเอียดรอบคอบในกำรคดัแยก
เอกสำร 

 

6.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
      ถูกตอ้ง 
6.1 มีควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบ

ควำมถูกตอ้งในกำรคดัแยก
เอกสำร 

6.2 ขอ้ควรระวงั  ควรตรวจสอบ 
       เอกสำรท่ีรับมำใหถู้กตอ้ง 

 

4. รับ-ส่งเร่ืองท่ีงำนสำรบรรณ 
กองกลำงได ้

 
 
 
 
 
 
 
 

5. คดัแยกเอกสำรท่ีรับจำก
หน่วยงำนภำยในและภำยนอก
สถำบนัได ้

 
 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งได ้
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนรับ – ส่งเอกสำรท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

7. จดัส่งเอกสำรใหก้บัเจำ้ของ
เร่ืองเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

 

 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรจดัส่งเอกสำร 
      ใหก้บัเจำ้ของเร่ืองเพื่อ 
      ด ำเนินกำรต่อไป 
7.1 ควำมรู้เร่ืองกำรด ำเนินกำร

ต่อไปไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
7.2 ขอ้ควรระวงั  เอกสำรบำงชนิดท่ี

ไม่สำมำรถด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนต่อไปไดแ้ต่ตอ้งส่งให้
ผูรั้บผดิชอบโดยตรงเลย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไปได ้
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนรับ – ส่งเอกสำรท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. รวบรวมเอกสำรท่ีตอ้งส่ง 
 

รวบรวมเอกสำรจำกบุคลำกรในหน่วยงำน  
ทั้งเอกสำรท่ีตอ้งส่งหน่วยงำนภำยในสถำบนัและ 
หน่วยงำนภำยนอกสถำบนั โดยผำ่นงำนสำรบรรณ 
ของกองกลำง  
 

  

2.  คดัแยกเอกสำรท่ีจะส่งหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกสถำบนั 

 

คดัแยกเอกสำรท่ีรวบรวมมำโดยแยกเป็นเอกสำร
ส่งภำยหน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอก  
สถำบนั 

 

  

3.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรท่ีคดัแยก               
อีกคร้ัง  เพื่อควำมสะดวก ถูกตอ้ง และรวดเร็ว              
ในกำรส่งเอกสำร 

 

  

4.  รับ-ส่งเร่ืองท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 
 

รับ-ส่งเร่ืองท่ีงำนสำรบรรณ กองกลำง 
ช่วงเชำ้เวลำ 10.00 น.   ช่วงบ่ำยเวลำ 14.00  น. 
ควรวเิครำะห์เร่ืองไดว้ำ่เป็นของหน่วยงำนใด 

 

  

5.  คดัแยกเอกสำรท่ีรับจำกหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกสถำบนั 

 

คดัแยกเอกสำรท่ีรับมำเพื่อลงรับเอกสำร หรือส่ง
ผูรั้บผดิชอบโดยตรง 

  

6.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรท่ีคดัแยก และ
ควรใชค้วำมละเอียดรอบคอบ 

 

  

7.  จดัส่งเอกสำรใหก้บัเจำ้ของเร่ืองเพื่อด ำเนินกำร 
      ต่อไป 
 

 

ด ำเนินกำรในขั้นตอนงำนลงทะเบียนรับหนงัสือ
หน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก หรือ
เอกสำรท่ีระบุช่ือบุคคลส่งใหผู้รั้บผดิชอบโดยตรง 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบักำรรับ – ส่งเอกสำร  ชนิดหนงัสือ  กำรคดัแยกเอกสำร                                                      
 
       ด้านความสามารถ  :  มีทกัษะในกำรคดัแยกเอกสำร และสมำรถจดัรับ-ส่งเอกสำรไดค้รบถว้นและ 
                                          รวดเร็ว 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมละเอียดรอบคอบ  ช่ำงสังเกต  และควำมถูกตอ้ง    
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526       
 
        ระยะเวลาที่ท า  :  34  นำที  + (3)  นำที 
 
         ผลงานทีไ่ด้รับ  :  จดัส่งเอกสำรภำยในและภำยนอกไดถึ้งมือผูรั้บอยำ่งถูกตอ้ง 
 
         เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

 



 

 
 

 

 
แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน    งำนจดั/ดูแลห้องผูบ้ริหำร 

 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย                 เป็นงำนจดัเก็บ และดูแลหอ้งผูบ้ริหำรใหมี้ควำมเรียบร้อย 
                         
          ลกัษณะงาน             งำนเลขำนุกำร                                 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน             ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน  1  คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        30  นำที + (4)  นำที                   

 
  
 



 

 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดั/ดูแลห้องผูบ้ริหำร 
 

1. สร้ำงควำมเป็นระเบียบภำยในหอ้งผูบ้ริหำร 
2. เตรียมเอกสำรจำกผูบ้ริหำร 
3. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำร 
4. เตรียมแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
5. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
6. แยกเอกสำรตำมช่ือเร่ือง 
7. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรท่ีแยก 
8. พิมพช่ื์อเร่ืองติดท่ีสันแฟ้ม 
9. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้มเอกสำร 
10. เจำะเอกสำรเตรียมเขำ้แฟ้ม 
11. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำรท่ีเจำะแลว้ 
12. น ำเอกสำรเก็บเขำ้แฟ้ม 
13. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้ม 
14. น ำแฟ้มเก็บเขำ้ตูเ้อกสำร 
15. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหอ้งผูบ้ริหำร 
16. ดูแลบ ำรุงรักษำวสัดุ-อุปกรณ์ส ำนกังำน 

 
 



 

 
 

 

 
ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนจดั/ดูแลห้องผูบ้ริหำร 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งำนจดั/ดูแลห้องผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 
1. สร้ำงควำมเป็นระเบียบภำยใน

หอ้งผูบ้ริหำร 
 
 
 
 
 

2. เตรียมเอกสำรจำกผูบ้ริหำรท่ี 
สั่งกำรแลว้ 
 
 
 

3. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ 
เอกสำร 

 
 
 
 
 

4. เตรียมแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ควำมรู้เร่ืองกำรสร้ำงควำมเป็น 
    ระเบียบภำยในหอ้งผูบ้ริหำร 
1.1 แบบผงัของห้องผูบ้ริหำร 
1.2 ขนำดห้องผูบ้ริหำร 
1.3 ขอ้ควรระวงั รูปแบบของหอ้ง 
      ผูบ้ริหำร 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมเอกสำรจำก 
    ผูบ้ริหำรท่ีสั่งกำรแลว้ 
2.1  กำรไดเ้รียนรู้ประเภทเอกสำรต่ำง  ๆ
2.2  ขอ้ควรระวงั เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     เรียบร้อยของเอกสำร 
3.1 กำรตรวจสอบควำมเรียบร้อย 
      ของเอกสำร 
3.2 ขอ้ควรระวงั กำรตรวจเอกสำร 
       ผดิพลำด 
 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมแฟ้มและท่ี 
     เจำะกระดำษ 
4.1 กำรเตรียมแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 
4.2 ขอ้ควรระวงั กำรใชอุ้ปกรณ์ท่ี 
      ถูกวธีิ 
 
 
 

 
1. สร้ำงควำมเป็นระเบียบภำยใน

หอ้งผูบ้ริหำรได ้
 
 
 
 
 

2. เรียนรู้ประเภทเอกสำรต่ำงๆได ้
 
 
 
 

3. ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของ 
เอกสำรไดถู้กตอ้ง 

 
 
 
 
 

4. เลือกขนำดของแฟ้มได้
เหมำะสม 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งำนจดั/ดูแลห้องผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

5. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ 
แฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ 

 
 
 
 
 

6. แยกเอกสำรตำมช่ือเร่ือง 
 
 
 

7. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
เอกสำรท่ีแยก 

 
 
 
 

8. พิมพช่ื์อเร่ืองติดท่ีสันแฟ้ม 
 
 
 
 

9. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
แฟ้มเอกสำร 

 
 
 
 

 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     เรียบร้อยของแฟ้มและท่ีเจำะ 
     กระดำษ 
5.1 กำรตรวจสอบแฟ้มและท่ีเจำะ 
      กระดำษ 
5.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

6.  ควำมรู้เร่ืองกำร แยกเอกสำร 
6.1 กำรแยกเอกสำรต่ำงๆตำมช่ือเร่ือง 
6.2 ขอ้ควรระวงั กำรแยกเอกสำร 

 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งของเอกสำรท่ีแยก 
7.1 กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
      เอกสำร 
7.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

8.  ควำมรู้เร่ืองกำรพิมพช่ื์อเร่ืองติดท่ี 
     สันแฟ้ม 
8.1 กำรพิมพช่ื์อเร่ืองต่ำงๆของเอกสำร 
8.2  ขอ้ควรระวงั พิมพช่ื์อแฟ้มผดิ 
 

9.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งของแฟ้มเอกสำร 
9.1 กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้ม 
9.2  ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 
 
 

 

 

5. ตรวจสอบแฟ้มและท่ีเจำะ 
กระดำษได ้

 
 
 
 
 

6. แยกเอกสำรต่ำงๆได ้
 
 
 

7. ตรวจสอบเอกสำรไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 

8. พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสำรได ้
 
 
 
 

9. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
      แฟ้มได ้
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งำนจดั/ดูแลห้องผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

10. เจำะเอกสำรเตรียมเขำ้แฟ้ม 
 
 
 
 

11. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ 
เอกสำรท่ีเจำะแลว้ 

 
 
 
 

12. น ำเอกสำรเก็บเขำ้แฟ้ม 
 
 
 
 
 

13. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
ของแฟ้ม 

 
 
 

14. น ำแฟ้มเก็บเขำ้ตูเ้อกสำร 
 
 

 

10. ควำมรู้เร่ืองกำรเจำะเอกสำร 
     เตรียมเขำ้แฟ้ม 
10.1 กำรเจำะเอกสำรเขำ้แฟ้ม    
10.2 ขอ้ควรระวงั เอกสำรไม่สมบูรณ์ 
 

11.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม  
       เรียบร้อยของเอกสำรท่ีเจำะแลว้ 
11.1 กำรตรวจสอบควำมเรียบร้อย 
        ของเอกสำร 
11.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

12.  ควำมรู้เร่ืองกำรน ำเอกสำรเก็บ 
        เขำ้แฟ้ม 
12.1 กำรน ำเอกสำรเขำ้แฟ้ม 
12.2 ขอ้ควรระวงั กำรเก็บเอกสำร 
         ผดิแฟ้ม 
 

13. ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
       ถูกตอ้งของแฟ้ม 
13.1 กำรตรวจสอบช่ือแฟ้ม 
13.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

14.  ควำมรู้เร่ืองกำรน ำแฟ้มเก็บเขำ้ตู ้
       เอกสำร 
14.1 เทคนิคกำรตกแต่งแฟ้ม 
14.2 ขอ้ควรระวงั ควรเก็บแฟ้มในตู ้
       ท่ีสำมำรถหำไดง่้ำย 
 

 

10. เจำะเอกสำรเขำ้แฟ้มได ้   
 
 
 
 

11. ตรวจดูเอกสำรท่ีเจำะแลว้ได ้
ถูกตอ้ง 

 
 
 
 

12. เก็บเอกสำรได ้
 
 
 
 
 

13. ตรวจสอบแฟ้มได ้
 
 
 
 

14. จดัแฟ้มเอกสำรได ้
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งำนจดั/ดูแลห้องผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 
15. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ

หอ้งผูบ้ริหำร 
 
 
 
 
 
 

16. ดูแลบ ำรุงรักษำวสัดุ-อุปกรณ์
ส ำนกังำน 

 

 
15. ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
      เรียบร้อยของหอ้งผูบ้ริหำร 
15.1 รำยละเอียดของต ำแหน่ง     
         ต่ำง ๆ ในกำรจดัวำงวสัดุ-  
         อุปกรณ์ส ำนกังำนในห้อง 
         ผูบ้ริหำร 
15.2 ขอ้ควรระวงั วธีิกำรตรวจสอบ 
 

16. ควำมรู้เร่ืองกำรดูแลบ ำรุงรักษำ 
      วสัดุ-อุปกรณ์ส ำนกังำน 
16.1 วธีิกำรดูและบ ำรุงรักษำวสัดุ- 
         อุปกรณ์ส ำนกังำน 
16.2  ขอ้ควรระวงั วธีิกำรดูแล 
          บ ำรุงรักษำวสัดุ-อุปกรณ์ 
          ส ำนกังำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
15. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ

หอ้งผูบ้ริหำรได ้
 
 
 
 
 
 

16. ดูแลบ ำรุงรักษำวสัดุ-อุปกรณ์
ส ำนกังำนได ้



 

 
 

 

 
ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดั/ดูแลห้องผูบ้ริหำร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1.  สร้ำงควำมเป็นระเบียบภำยในหอ้งผูบ้ริหำร 
 

ออกแบบกำรจัดวำงอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในห้อง
ผูบ้ริหำรและจดัแบ่งใหเ้ป็นสัดส่วน 

  

2.  เตรียมเอกสำรจำกผูบ้ริหำรท่ีสั่งกำรแลว้ 
 

รับเอกสำรท่ีส่งมำจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเสนอให้
ผูบ้ริหำรแลว้ ผูบ้ริหำรรับทรำบขอ้มูลพร้อมเซ็นลงนำม 

  

3.  ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำร 
 

ตรวจสอบเอกสำรหลังจำกท่ีผูบ้ริหำรเซ็นลงนำม
แลว้เพื่อควำมถูกตอ้งของขอ้ควำมในเอกสำร 

  

4.  เตรียมแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ เลือกขนำดของแฟ้มใหเ้หมำะสมกบัเอกสำร   
5.  ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของแฟ้มและท่ีเจำะกระดำษ  ตรวจสอบแฟ้มท่ีเลือกไวใ้หมี้สภำพท่ีสมบูรณ์ไม่ช ำรุด   
6.  แยกเอกสำรตำมช่ือเร่ือง 
 

แยกเอกสำรต่ำงๆตำมช่ือเร่ืองเพื่อควำมสะดวก     
ในกำรเลือกแฟ้มท่ีจะจดัเก็บ 

  

7.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรท่ีแยก ตรวจสอบเอกสำรท่ีแยกใหถู้กตอ้งตำมช่ือเร่ือง   
8.  พิมพช่ื์อเร่ืองติดท่ีสันแฟ้ม 
 

พิมพ์ช่ือเร่ืองของเอกสำรตำมขนำดสันแฟ้มให้
เรียบร้อย 

  

9.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้มเอกสำร ตรวจสอบใหส้ันและปกแฟ้มเป็นช่ือเดียวกนั     
10. เจำะเอกสำรเตรียมเขำ้แฟ้ม น ำเอกสำรมำเจำะเขำ้แฟ้มในต ำแหน่งท่ี ถูกตอ้ง   
11. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของเอกสำรท่ีเจำะแลว้ ตรวจสอบเอกสำรใหรู้ท่ีเจำะไวต้รงกนั   
12. น ำเอกสำรเกบ็เขำ้แฟ้ม น ำเอกสำรท่ีเจำะแลว้เก็บเขำ้แฟ้มตำมช่ือเร่ือง   
13. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแฟ้ม 
 

ตรวจสอบวำ่เอกสำรท่ีจดัเก็บไปแลว้ตรงกบัแฟ้มท่ี
เลือกไว ้

  

14. น ำแฟ้มเก็บเขำ้ตูเ้อกสำร 
 

น ำแฟ้มท่ีตรวจสอบวำ่ถูกตอ้งแลว้เรียงเขำ้ตูเ้อกสำร
ใหเ้รียบร้อย  สวยงำม 

  

15. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหอ้งผูบ้ริหำร 
 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของต ำแหน่งกำรจดัวำง
วสัดุ- อุปกรณ์ส ำนกังำนในหอ้งผูบ้ริหำรอีกคร้ัง 

  

16. ดูแลบ ำรุงรักษำวสัดุ-อุปกรณ์ส ำนกังำน 
 

ท ำกำรดูแลบ ำรุงรักษำวสัดุ-อุปกรณ์ส ำนกังำนอยำ่ง
สม ่ ำเสมอตำมวิธีกำรกำรดูแลของวสัดุ -อุปกรณ์     
แต่ละชนิดใหพ้ร้อมใชง้ำนอยูเ่สมอ 

  

 



 

 
 

 

 
สรุปผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
     ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบัจดัวำงวสัดุ-อุปกรณ์ส ำนกังำน และดูแลหอ้งผูบ้ริหำร 
 
     ด้านความสามารถ  : ออกแบบจดัต ำแหน่ง และดูแลรักษำหอ้งผูบ้ริหำรไดดี้ เหมำะกบักำรท ำงำน 
 
     ด้านกจินิสัย  :  ควำมสม ่ำเสมอ ควำมละเอียด ควำมอดทน ควำมสะอำด 
 
     ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
     ผลงานทีไ่ด้รับ  :   หอ้งผูบ้ริหำรท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
     ระยะเวลาที่ท า  :   30  นำที + (4)  นำที 
 
     เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
        
        
 



 

 
 

 

 
ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                              ควรมีกำรจัดท ำกิจกรรม 5ส. อย่ำงสม ่ ำเสมอเพื่อช่วยให้กำรจัดและดูแลห้องผู ้บริหำร 
จะเป็นไปไดง่้ำย และสะดวกในกำรปฏิบติังำน โดยส่งเสริมใหเ้กิดเป็นกิจนิสัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน    งำนจดัเตรียมยำนพำหนะใหก้บัผูบ้ริหำร 

 
 

 
 
บันทกึ 
          ค าอธิบาย               เป็นกำรจดัเตรียมยำนพำหนะใหก้บัผูบ้ริหำร เม่ือผูบ้ริหำรตอ้งไปปฏิบติัรำชกำร 
                                        ภำยนอกสถำบนั 
 
          ลกัษณะงาน           งำนเลขำนุกำร 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน           ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                        ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติั  1  คน            
     
          เวลาปฏิบัติงาน       14  นำที + (3)  นำที   
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน    งำนจดัเตรียมยำนพำหนะใหก้บัผูบ้ริหำร 
 

1. เตรียมแบบฟอร์มใบอนุญำตกำรใชร้ถส่วนกลำง 
2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแบบฟอร์ม 
3. กรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มใหถู้กตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ 
4. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแบบฟอร์มท่ีกรอกแลว้ 
5. เสนอหวัหนำ้งำนลงนำมก ำกบัในแบบฟอร์ม 
6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
7. ส่งแบบฟอร์มไปท่ีกองอำคำรสถำนท่ีและยำนพำหนะ 
8. ประสำนงำนกบัผูจ้ดัยำนพำหนะ 
9. แจง้รำยละเอียดให้ผูบ้ริหำรทรำบ 

 
 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน    งำนจดัเตรียมยำนพำหนะใหก้บัผูบ้ริหำร 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมยำนพำหนะใหก้บัผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

1. เตรียมแบบฟอร์มใบอนุญำต 
    กำรใชร้ถส่วนกลำง 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
    แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 

3. กรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์ม 
     ใหถู้กตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ 
    แบบฟอร์มท่ีกรอกแลว้ 
 
 
 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมแบบฟอร์ม 
     ใบอนุญำตกำรใชร้ถส่วนกลำง 
1.1 ลกัษณะแบบฟอร์มใบอนุญำต 
      กำรใชร้ถ 
1.2 ขอ้ควรระวงั กำรเตรียม 
       แบบฟอร์มท่ีผิดพลำด 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้งของแบบฟอร์ม  
2.1 กำรตรวจสอบเก่ียวกบัเอกสำร 
      หรือแบบฟอร์มต่ำงๆ 
2.2 ขอ้ควรระวงั กำรตรวจสอบ 
       ควำมชดัเจนของแบบฟอร์ม 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรกรอกรำยละเอียด 
      ลงในแบบฟอร์มใหถู้กตอ้ง 
     ครบถว้นสมบูรณ์ 
 3.1  วธีิกำรกรอกรำยละเอียด 
         แบบฟอร์มใบอนุญำตกำรขอ 
         ใชร้ถ 
3.2 ขอ้ควรระวงั กำรกรอกขอ้มูล  
       รำยละเอียดท่ีชดัเจนและครบถว้น 
 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
      ถูกตอ้งของแบบฟอร์มท่ีกรอกแลว้ 
4.1 กำรตรวจสอบเก่ียวกบัเอกสำร 
      หรือแบบฟอร์มต่ำงๆ 
4.2 ขอ้ควรระวงั กำรตรวจสอบควำม 
       ถูกตอ้งของกำรกรอกแบบฟอร์ม 

1. เตรียมแบบฟอร์มใบอนุญำต 
    กำรใชร้ถส่วนกลำงได ้
 
 
 
 

 
 

2. ตรวจสอบขอ้มูลไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรอกรำยละเอียดไดถู้กตอ้ง 
    ครบถว้นสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 

4 . ตรวจสอบขอ้มูลไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมยำนพำหนะใหก้บัผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

5. เสนอหวัหนำ้งำนลงนำมก ำกบั 
    ในแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 
 
 
 
 

7. ส่งแบบฟอร์มไปท่ีกองอำคำร 
    สถำนท่ีและยำนพำหนะ 
 
 
 
 
 

8. ติดต่อประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ี 
 
 
 
 
 
 

 

5.  ควำมรู้เร่ืองกำรเสนอหวัหนำ้งำน 
     ลงนำมก ำกบัในแบบฟอร์ม 
5.1 กำรลงนำมในเอกสำรหรือ 
      แบบฟอร์มวำ่ควรจะลงนำมท่ีใด 
5.2 ขอ้ควรระวงั  รูปแบบของกำร 
       ลงนำมแบบฟอร์ม 
 

6.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     ถูกตอ้ง 
6.1 ตรวจสอบควำมถูกของเอกสำร 
6.2 ขอ้ควรระวงั ควำมถูกตอ้งของ 
      เอกสำร 
 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรส่งแบบฟอร์มไป 
    ท่ีกองอำคำรสถำนท่ีและยำนพำหนะ 
7.1 กำรน ำเสนอแฟ้มขอ้มูลไปยงั 
      หน่วยงำนอ่ืน 
7.2 ขอ้ควรระวงั กำรจดัส่งแบบฟอร์ม 
        ผดิหน่วยงำน 
 

8.  ควำมรู้เร่ืองกำรติดต่อประสำนงำน 
     กบัเจำ้หนำ้ท่ี 
8.1 เทคนิคกำรติดต่อประสำนงำน 
8.2 มำรยำทในกำรพูด  กำรวำงตวั 
8.3 ขอ้ควรระวงั รำยละเอียดใน 
      กำรประสำนงำน 
 

 

5. เสนอหวัหนำ้ลงนำมก ำกบัได ้
 
 
 
 
 
 

6. ตรวจสอบขอ้มูลไดถู้กตอ้ง 
 
 
 
 
 

7. ส่งแบบฟอร์มไปท่ีกองอำคำร 
    สถำนท่ีและยำนพำหนะได ้
 
 
 
 
 

8. ติดต่อประสำนงำนกบั 
    เจำ้หนำ้ท่ีได ้
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมยำนพำหนะใหก้บัผูบ้ริหำร 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

9. แจง้รำยละเอียดให้ผูบ้ริหำรทรำบ 
 

9.  ควำมรู้เร่ือง 
9.1 เทคนิคในกำรแจง้รำยละเอียด 
9.2 มำรยำทในกำรพูด 
9.3 ขอ้ควรระวงั รำยละเอียด 
      ควำมถูกตอ้งของเอกสำร 
 

 

9. แจง้รำยละเอียดให้ผูบ้ริหำร 
    ทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดัเตรียมยำนพำหนะใหก้บัผูบ้ริหำร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. เตรียมแบบฟอร์มใบอนุญำตกำรใชร้ถส่วนกลำง 
 

1. เตรียมแบบฟอร์มใบอนุญำตกำรขอใชร้ถส่วนกลำง 
    ใหเ้รียบร้อยพร้อมท่ีจะกรอกรำยละเอียด 
 

  

2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแบบฟอร์ม 
 

2. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูลในแบบฟอร์ม 
    กำรขอใชร้ถส่วนกลำง 

 

  

3. กรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มใหถู้กตอ้ง 
    ครบถว้นสมบูรณ์ 

3. อ่ำนรำยละเอียดในแบบฟอร์มใหช้ดัเจนแลว้ 
    กรอกรำยละเอียดใหค้รบถว้นสมบูรณ์ 
 

  

4. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของแบบฟอร์มท่ีกรอกแลว้ 
 

4. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีกรอก 
    รำยละเอียดในแบบฟอร์มและกำรตรวจสอบ  
    ควำมผดิพลำดพร้อมแกไ้ข 
 

  

5. เสนอหวัหนำ้งำนลงนำมก ำกบัในแบบฟอร์ม 
 

5. น ำแบบฟอร์มท่ีไดก้รอกรำยละเอียดเรียบร้อย 
    แลว้น ำเสนอใหก้บัหวัหนำ้งำนอนุมติั 
 

  

6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
 

6. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีเสนอ 
    หวัหนำ้งำน 
 

  

7. ส่งแบบฟอร์มไปท่ีกองอำคำรสถำนท่ีและยำนพำหนะ 
 

7. น ำแบบฟอร์มท่ีไดก้รอกรำยละเอียดเรียบร้อย 
    แลว้น ำเสนอใหก้บัหวัหนำ้ฝ่ำยยำนพำหนะอนุมติั 
 

  

8. ติดต่อประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ี 
 

8. ติดต่อประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ีขอรำยละเอียด   
    ของช่ือคนขบั  หมำยเลขทะเบียนรถหรืออำจจะ 
    ขอเบอร์โทรศพัทข์องคนขบัรถ 

 

  

9. แจง้รำยละเอียดให้ผูบ้ริหำรทรำบ 9. แจง้รำยละเอียดเก่ียวกบั  เวลำ  สถำนท่ี  ช่ือคนขบั 
    หมำยเลขทะเบียนรถ เบอร์ โทรศพัท ์ใหผู้บ้ริหำร 
    ทรำบ 

  

 



 

 
 

 

 
สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
     ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบักำรกรอกรำยละเอียดแบบฟอร์มกำรขอใชร้ถส่วนกลำงและกำรติดต่อ 
                            ประสำนงำนกบับุคคลอ่ืน 
 
     ด้านความสามารถ  :  กรอกรำยละเอียดแบบฟอร์มกำรขอใชร้ถส่วนกลำงไดถู้กตอ้ง ครบถว้นสมบูรณ์   
                                        และสำมำรถติดต่อประสำนงำนกบับุคคลอ่ืนไดดี้ 
 
     ด้านกจินิสัย  :  ควำมรอบคอบ , ควำมรับผดิชอบ , ควำมถูกตอ้ง  
 
     ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
     ผลงานทีไ่ด้รับ  :  จดัเตรียมยำนพำหนะใหผู้บ้ริหำรได้ 
 
     ระยะเวลาที่ท า  :   14 + (3)  นำที 
 
     เอกสารประกอบ  :  จรรยำบรรณของเลขำนุกำร   
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 

                       ควรระมดัระวงัเก่ียวกบั กำรกรอกรำยละเอียดลงในแบบฟอร์มกำรขอใช้รถส่วนกลำงท่ี 
ครบถว้น โดยระบุ วนั เวลำ สถำนท่ี ท่ีชดัเจนและถูกตอ้ง ในเร่ืองเก่ียวกบักำรติดต่อประสำนงำนกบับุคคลอ่ืน  
เช่น  กำรพูด  กำรวำงตวั เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 
แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนจดัเล้ียงรับรองและใหบ้ริกำรเคร่ืองด่ืม 
 

 
 
 

บันทกึ 
          ค าอธิบาย                 เป็นงำนบริกำรเคร่ืองด่ืม และอำหำรวำ่งส ำหรับผูเ้ขำ้ประชุม          
                         
          ลกัษณะงาน             งำนเลขำนุกำร                                  
 
          ผู้ปฏิบัติงาน             ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน  1  คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        35  นำที + (2)  นำที 
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน     งำนจดัเล้ียงรับรองและใหบ้ริกำรเคร่ืองด่ืม 
 

1. เตรียมแกว้กำแฟ   จำนรองแกว้กำแฟ แกว้น ้ำด่ืม จำนรองแกว้   จำน ชอ้น ส้อม 
2. ตรวจสอบควำมสะอำดของอุปกรณ์และภำชนะท่ีจะใชใ้ห้ดูสะอำด และเรียบร้อย 
3. เตรียม น ้ำร้อน กำแฟ  คอฟฟ่ีเมท น ้ำตำล  และอำหำรวำ่ง 
4. ตกักำแฟ และส่วนผสมต่ำง ๆ และอำหำรวำ่งใส่ภำชนะท่ีเตรียมไว ้
5. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของกำแฟ  และอำหำรวำ่ง 
6. เสริฟกำแฟ และอำหำรวำ่งใหแ้ก่ผูเ้ขำ้ร่วมประชุม 
7. ลำ้งอุปกรณ์และภำชนะคว  ่ำไวใ้นชั้นวำงอเนกประสงค ์
8. เก็บอุปกรณ์และภำชนะเขำ้ตูใ้หเ้รียบร้อย 

 
 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน     งำนจดัเล้ียงรับรองและใหบ้ริกำรเคร่ืองด่ืม 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเล้ียงรับรองและใหบ้ริกำรเคร่ืองด่ืม 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. เตรียมอุปกรณ์และภำชนะใน 
    กำรเสริฟกำแฟ และของวำ่ง 
    ใหก้บัผูเ้ขำ้ร่วมประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบควำมสะอำดของ 
    อุปกรณ์และภำชนะท่ีใช้ 
 
 
 
 
 
 

3. เตรียมกำแฟ และของวำ่งให ้
    พร้อมอยูต่ลอดเวลำ 
 
 
 
 
 
 

 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมอุปกรณ์ 
      และภำชนะ 
1.1 วธีิเตรียมอุปกรณ์ คุณภำพของ 
       อำหำรท่ีจะจดัเสริฟแก่ผูเ้ขำ้ร่วม 
       ประชุม 
1.2 แกว้กำแฟ จำนรองแกว้กำแฟ 
1.3 แกว้น ้ำ ชอ้น ส้อม 
1.4 จำนใส่ขนม/ผลไม ้จำนรองแกว้น ้ำ
1.5 กำแฟ น ้ำตำล คอฟฟ่ีเมท 
1.6 ขอ้ควรระวงั รู้วธีิตรวจสอบ 
 

2.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     สะอำดของอุปกรณ์และภำชนะท่ีใช ้
2.1 ควำมรู้เก่ียวกบัควำมสะอำด 
2.2 แกว้กำแฟ จำนรองแกว้กำแฟ 
2.4 แกว้น ้ำ ชอ้น ส้อม 
2.5 จำนใส่ขนม/ผลไม ้จำนรองแกว้น ้ำ 
2.6 ขอ้ควรระวงั รู้วธีิเตรียม 
 

3.  ควำมรู้เร่ืองกำรเตรียมกำแฟ และ 
     ของวำ่งใหพ้ร้อมอยูต่ลอดเวลำ 
3.1 มีควำมพร้อมในกำรเสริฟของ 
     วำ่ง แก่ผูเ้ขำ้ร่วมประชุม 
3.2 กำแฟ พร้อมส่วนผสมต่ำง ๆ  
3.3 กำรเตรียมของวำ่ง 
3.4 ขอ้ควรระวงั ควำมพร้อมของกำรเสริฟ 
 

 

1. เตรียมอุปกรณ์และภำชนะใน 
    กำรเสริฟได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบควำมสะอำดของ 
    อุปกรณ์และภำชนะท่ีใชไ้ด ้
 
 
 
 
 
 

3. จดัเตรียมอุปกรณ์และภำชนะ 
     ในกำรเสริฟได ้
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเล้ียงรับรองและใหบ้ริกำรเคร่ืองด่ืม 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

4.ใส่กำแฟ และส่วนผสมต่ำง ๆ  
    และอำหำรวำ่งลงในภำชนะ                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ 
    กำแฟและอำหำรวำ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
6. เสริฟกำแฟและอำหำรวำ่งใหแ้ก่ 
    ผูเ้ขำ้ร่วมประชุม 
     
 
 
 
 
 

 

4.  ควำมรู้เร่ืองกำรใส่กำแฟ และ 
     ส่วนผสมต่ำง ๆ และอำหำรวำ่ง 
     ลงในภำชนะ                  
4.1 มีควำมพร้อมของส่วนผสมใน 
      กำรชงกำแฟ 
4.2 ควำมรู้เก่ียวกบัส่วนผสมต่ำง ๆ  
4.3 จดัวำงของวำ่งในท่ีท่ีเหมำะสม
4.4 ขอ้ควรระวงั ควำมรู้ส่วนผสม 
 
5.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบควำม 
     เรียบร้อยของกำแฟและอำหำรวำ่ง 
5.1 รู้วำ่ มีกำแฟ และส่วนผสม 
      พร้อมเพียงใด 
5.3 เตรียมกำแฟ จำนรองแกว้กำแฟ 
5.4 เตรียมแกว้น ้ำ ชอ้น ส้อม ให้พร้อม 
5.4 ขอ้ควรระวงั ควำมเรียบร้อยของ 
       อุปกรณ์ท่ีสมบูรณ์ 
 
6.  ควำมรู้เร่ืองกำรเสริฟกำแฟและ 
     อำหำรวำ่งใหแ้ก่ผูเ้ขำ้ร่วมประชุม 
6.1 รู้วธีิเสริฟกำแฟแบบสำกลนิยม 
6.2 รู้วำ่เสริฟอยำ่งไรถึงกฎหลกัสำกล 
6.3 ทรำบควำมพอใจของผูรั้บกำแฟ 
6.4 ขอ้ควรระวงั กำรเสริฟท่ีถูกวธีิ 
 
 

 

4. มีของวำ่งพร้อมเสริฟตลอดเวลำได ้
     
 
 
 
 
 
 
 
5. รู้ควำมเหมำะสมของส่วนผสม 
     กำแฟได ้
 
 
 
 
 
 
 
6. เสริฟกำแฟ และของวำ่งให ้
    ผูเ้ขำ้ร่วมประชุมได ้
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนจดัเล้ียงรับรองและใหบ้ริกำรเคร่ืองด่ืม 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

7.  ลำ้งอุปกรณ์และภำชนะท่ีคว  ่ำ 
     ไวใ้นชั้นวำงอเนกประสงค ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. เก็บอุปกรณ์และภำชนะเขำ้ตู ้
     ใหเ้รียบร้อย 
 

 

7.  ควำมรู้เร่ืองกำรลำ้งอุปกรณ์และ 
     ภำชนะท่ีคว  ่ำไวใ้นชั้นวำง 
      อเนกประสงค ์
7.1  รู้วธีิกำรเก็บลำ้งอุปกรณ์ต่ำง ๆ  
7.2  เก็บลำ้งอุปกรณ์ในท่ีท่ีเหมำะสม 
7.3  เก็บคว  ่ำอุปกรณ์และภำชนะใน 
       ท่ีแหง้ 
7.4  ขอ้ควรระวงั ควรท ำควำม 
        สะอำดใหเ้รียบร้อยทุกคร้ัง 
        ก่อนเก็บ 
 
 
8.  ควำมรู้เร่ืองกำรเก็บอุปกรณ์และ 
     ภำชนะเขำ้ตูใ้ห้เรียบร้อย 
8.1 รู้วธีิกำรเก็บภำชนะใหถู้กตอ้ง 
8.2 รู้วธีิกำรเก็บภำชนะใหถู้กตอ้ง 
8.3 ขอ้ควรระวงั ควรเก็บอุปกรณ์ 
        ในตูเ้ก็บใหถู้กตอ้งทุกคร้ัง 
 

 

7. เก็บภำชนะเขำ้ท่ีโดยไม่มี 
      กล่ินอบัได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. เก็บภำชนะเขำ้ตูใ้หเ้รียบร้อยได ้
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนจดัเล้ียงรับรองและใหบ้ริกำรเคร่ืองด่ืม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1.  เตรียมอุปกรณ์และภำชนะในกำรเสริฟกำแฟ และ 
     ของวำ่งใหก้บัผูเ้ขำ้ร่วมประชุม                              

จดัเตรียมกำแฟ และส่วนผสมต่ำง ๆ ใหพ้ร้อมเพื่อ 
เสริฟใหผู้เ้ขำ้ร่วมประชุม  
                                 

  

2.  ตรวจสอบควำมสะอำดของภำชนะท่ีใช ้                      ตรวจสอบวำ่ภำชนะและอุปกรณ์ท่ีใชส้ะอำดพอท่ีจะ
ใส่กำแฟ และของหวำน หรือผลไมห้รือไม่ 
 

  

3.  เตรียมกำแฟ และของวำ่งใหพ้ร้อมอยูต่ลอดเวลำ        ตรวจดูวำ่ กำแฟ และส่วนผสมต่ำง ๆ /ของหวำน               
/ผลไม ้มีพร้อมหรือยงั ถำ้จะมีกำรประชุม 
 

  

4.  ใส่กำแฟ และส่วนผสมต่ำง ๆ และอำหำรวำ่ง 
      ลงในภำชนะ                  

ชงกำแฟพร้อมใส่ส่วนผสมตรงตำมปริมำณท่ี
พอเหมำะ เพื่อใหถู้กปำกผูเ้ขำ้ประชุม และจดัอำหำร
วำ่งใหมี้ควำมพอดี ไม่ดูมำก หรือนอ้ยจนเกินไป 
 

  

5.   ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของกำแฟและอำหำรวำ่ง 
      
 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของกำแฟ ส่วนผสมต่ำง ๆ 
และอำหำรวำ่งอยูใ่นภำชนะใหถู้กตอ้งและครบถว้น
พร้อมท่ีจะเสริฟ 
 

  

6.   เสริฟของวำ่งในท่ีท่ีมีกำรจดัประชุม                             สังเกตวำ่ผูเ้ขำ้ประชุมนัง่ประชุมในลกัษณะใด 

 

  

7.   เก็บและท ำควำมสะอำดอุปกรณ์ต่ำง ๆ                                                     น ำภำชนะ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ไปลำ้งท ำควำมสะอำด  
โดยใชน้ ้ำยำท่ีถูกสุขลกัษณะ  
 

  

8.   เก็บอุปกรณ์และภำชนะเขำ้ตูใ้หเ้รียบร้อย เก็บอุปกรณ์และภำชนะเขำ้ตูทุ้กคร้ัง เพื่อง่ำยส ำหรับ
กำรใชค้ร้ังต่อไป 
 

  

 



 

 
 

 

 

สรุปผลการปฏบิัติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
     ด้านความรู้   :  ควำมรู้เก่ียวกบักำรเสริฟ แบบสำกลนิยม และกำรบริกำรอำหำรวำ่ง และเคร่ืองด่ืมไดอ้ยำ่ง 
                             ถูกตอ้ง  เหมำะสม  
 
     ด้านความสามารถ  :  สำมำรถชงกำแฟ ไดร้สกลมกล่อม และสำมำรถรู้วธีิกำรเสริฟท่ีถูกตอ้งตำมกำลเทศะ 
                                        ไดเ้ป็นอยำ่งดี 
 
     ด้านกจินิสัย  :  สร้ำงนิสัยโดยกำร ใหก้ำรบริกำรดว้ยควำมเตม็ใจ และใชอุ้ปกรณ์ ภำชนะอยำ่งสะอำด และ 
                              ตรงตำมประเภท และรักกำรใหบ้ริกำร 
 
     ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
     ผลงานทีไ่ด้รับ  :   ไดรั้บควำมไวว้ำงใจ ในกำรใหบ้ริกำรในคร้ังต่อไป 
 
     ระยะเวลาที่ท า  :  35  นำที + (2)  นำที 
 
     เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
 



 

 
 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
                         
                      ควรระมดัระวงัเก่ียวกบั กำรเขำ้เสริฟ วำ่ เวลำใด ควรเขำ้ไป  และวธีิกำรเสริฟแบบสำกลท่ีถูกตอ้ง
ท ำอยำ่งไร และตอ้งทรำบไดด้ว้ยวำ่ ควรเสริฟใครก่อนหรือหลงั ตำมควำมส ำคญัของต ำแหน่งงำน  
วำ่ประธำน คือใคร  และตอ้งระวงั เก่ียวกบัเร่ืองควำมสะอำด และถูกสุขลกัษณะท่ีดีดว้ย  

- กำรจดักำแฟ และอำหำรวำ่ง ควรอยูใ่นปริมำณท่ีพอเหมำะ ไม่มำกและนอ้ยเกินไป 
- ควรสังเกต วำ่เวลำใด ควรเขำ้ไป และเวลำใดไม่ควรเขำ้ไป  
- ตอ้งคอยสังเกตวำ่ มีผูเ้ขำ้ร่วมประชุมมำเพิ่มอีกก่ีคน และเขำ้มำเวลำใด 
- คอยสังเกตวำ่ มีผูเ้ขำ้ประชุมท่ำนใด ตอ้งกำรเพิ่มส่ิงใดบำ้ง  
- ควรเก็บภำชนะ และท ำควำมสะอำดสถำนท่ีทุกคร้ังท่ีเสร็จส้ินกำรประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 
แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนติดต่อประสำนงำนกบักองกิจกำรนกัศึกษำ 

 

 
 
 
บนัทึก 
 ค ำอธิบำย เป็นกำรติดต่อประสำนงำนกบักองกิจกำรนกัศึกษำ เพื่อให้ไดข้อ้มูลท่ีถูกตอ้งและ 

สำมำรถน ำขอ้มูลเหล่ำนั้นมำด ำเนินงำนต่อไปไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
 ลกัษณะงำน งำนสำรบรรณ  
 ผูป้ฏิบติังำน ต ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ     สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติังำน 1 คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        20  นำที  
 
  



 

 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนติดต่อประสำนงำนกบักองกิจกำรนกัศึกษำ 
 

1. เตรียมขอ้มูลท่ีตอ้งกำรสอบถำม 
2. ติดต่อหน่วยงำนท่ีตอ้งประสำนงำน 
3. ถำมขอ้สงสัยหรือขอค ำแนะน ำ 
4. น ำมำปฏิบติัหรือประยกุตใ์ช ้



 

 
 

 

 
ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนติดต่อประสำนงำนกบักองกิจกำรนกัศึกษำ 

 

เริ่มต้น 

จบ 

เตรียมข้อมูลที่ต้องกำร
สอบถำม 

 

ถำมข้อสงสัยหรือขอ
ค ำแนะน ำ 

 

ติดต่อหน่วยงำนที่ต้องกำร
ประสำนงำน 

 

น ำมำปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ 
 

เวลำ (นำที) 

5 

2 

1 

10 

2 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งำนติดต่อประสำนงำนกบักองกิจกำรนกัศึกษำ 

 

หนำ้ 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 
1. เตรียมขอ้มูลท่ีตอ้งกำร 

สอบถำม 
 
 

2. ติดต่อหน่วยงำนท่ีตอ้งกำร 

ประสำนงำน 
 

3. ถำมขอ้สงสัยหรือขอ 

ค ำแนะน ำ 
 
 

4. น ำมำปฏิบติัหรือประยกุตใ์ช ้

 
1. กำรหำข้อมูลประกอบ 

กำรสอบถำม 
1.1 ขอ้ควรระวงั 

 
2. กำรสร้ำงมนุษยสัมพันธ์ 

2.1 ขอ้ควรระวงั 
 

3. ลักษณะกำรสอบถำมที่ 
ตรงประเด็น 

3.1 ขอ้ควรระวงั 
 

4. กำรประยุกต์ใช้งำนให้ดีขึ้น 
4.1  ขอ้ควรระวงั 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. เตรียมข้อมูลที่ต้องกำรสอบถำม 
 
 
 
2. ติดต่อหน่วยงำนที่ต้องประสำน 

งำนได้ 
 
3. ถำมข้อสงสัยหรือขอค ำแนะน ำได้ 
 

 
 
4. น ำมำปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ได้ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนติดต่อประสำนงำนกบักองกิจกำรนกัศึกษำ 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. เตรียมข้อมูลที่ต้องกำรสอบถำม เตรียมข้อมูลที่ต้องกำรสอบถำม เพื่อถำมได้ถูกต้อง

และตรงตำมข้อสงสัย 
  

2. ติดต่อหน่วยงำนที่ต้องกำรประสำนงำน ติดต่อหน่วยงำนที่ต้องกำรประสำนงำน เพื่อสอบถำม
กับเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนนั้น ๆ 
 

  

3. ถำมข้อสงสัยหรือขอค ำแนะน ำ 
 

ถำมข้อสงสัยหรือขอค ำแนะน ำ เพื่อให้ได้ค ำตอบที่
ถูกต้อง กระจ่ำงและชัดเจน 

  

4. น ำมำปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ น ำมำปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ เพ่ือพัฒนำงำนให้ดี
ยิ่งขึ้น หรือปรับปรุงให้เหมำะสมมำกกว่ำเดิม 
 

  

 



 

 
 

 

 
ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 

หนำ้ 
150 

 
 
ช่ืองาน งำนติดต่อประสำนงำนกบักองกิจกำรนกัศึกษำ 
 
สรุปผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
 
 
ดำ้นควำมรู้                      ควำมรู้เก่ียวกบักำรติดต่อประสำนงำนท่ีดี 
ดำ้นควำมสำมำรถ           ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนภำยในและภำยนอกไดอ้ยำ่งเหมำะสม 
ดำ้นกิจนิสัย                     ควำมรอบคอบ ควำมละเอียด ควำมรับผดิชอบ ควำมสะอำด ควำมถูกตอ้ง 
ดำ้นระเบียบ ขอ้บงัคบั     ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
ผลงำนท่ีไดรั้บ                 กำรติดต่อประสำนงำนท่ีดี สำมำรถด ำเนินกำรต่อไปได ้
ระยะเวลำท่ีปฏิบติังำน     20  นำที 
เอกสำรประกอบ             ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 
 

 



 

 
 

 

 
ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
  
                            ควรหมัน่ติดต่อประสำนงำนกบัหน่วยงำนภำยในอยำ่งสม ่ำเสมอ เพรำะอำจจะมีรำยละเอียดยอ่ย
ท่ียงัไม่ทรำบ ซ่ึงอำจจะท ำใหส้ำมำรถปฏิบติังำนล่ำชำ้ได ้ดงันั้นจึงจ ำเป็นตอ้งมีกำรติดต่อส่ือสำรอยำ่งสม ่ำเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 
แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนใหค้  ำปรึกษำงำนวชิำกำรแก่นกัศึกษำ 

 

 
 

 
บันทกึ 
 
          ค าอธิบาย                เป็นกำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 

และสำมำรถน ำข้อมูลเหล่ำนั้นมำด ำเนินงำนต่อไปได้อย่ำงถูกต้อง 
 
          ลกัษณะงาน             งำนสำรบรรณ 
                                    
          ผู้ปฏิบัติงาน            ต ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี จ ำนวนผูป้ฏิบติังำน 1 คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        10  นำที + (4)  นำที 



 

 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนใหค้  ำปรึกษำงำนวชิำกำรแก่นกัศึกษำ 
 

 
1. รับกำรมำติดต่อจำกนกัศึกษำ 
2. ตอบค ำถำมหรือใหข้อ้เสนอแนะแก่นกัศึกษำท่ีมำขอรับบริกำร 

 

 



 

 
 

 

 
ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนใหค้  ำปรึกษำงำนวชิำกำรแก่นกัศึกษำ 

 

เริ่มต้น 

จบ 

รับกำรติดต่อจำกนักศึกษำ
เจ้ำหน้ำที่/นักศึกษำและผู้มำ

ติดต่อ 
 

ตอบค ำถำมหรือให้
ข้อเสนอแนะแก่ผู้ที่มำขอ

ติดต่อ 
 

เวลำ (นำที) 

8 

6 

2 



 

 
 

 

 

การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งำนใหค้  ำปรึกษำงำนวชิำกำรแก่นกัศึกษำ 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 
1. รับกำรติดต่อจำกอำจำรย/์ 

เจำ้หนำ้ท่ี/นกัศึกษำและ 

ผูม้ำติดต่อ 

 
2. ตอบค ำถำมหรือให้ 

ขอ้เสนอแนะแก่นกัศึกษำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. กำรติดต่อส่ือสำรกบันกัศึกษำ

อยำ่งมีประสิทธิภำพ 

1.1 ขอ้ควรระวงั 
 

2. ควำมรู้ทัว่ไป/เฉพำะเจำะจง 

2.1 ในเร่ืองเก่ียวกบั 

กำรเรียนกำรสอนหรือ 

ในเร่ืองทัว่ไป 

2.2 ขอ้ควรระวงั 

 

1. รับกำรติดต่อจำกนกัศึกษำ 

 
2. ตอบค ำถำมหรือใหข้อ้เสนอแนะ 

แก่นกัศึกษำได ้



 

 
 

 

 
ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนใหค้  ำปรึกษำงำนวชิำกำรแก่นกัศึกษำ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. รับกำรติดต่อจำกนกัศึกษำ รับกำรติดต่อจำกนกัศึกษำ 

และผูม้ำติดต่อขอทรำบขอ้มูลทำงดำ้นต่ำง ๆ  
เช่น วชิำกำร กำรเงิน 

  

2. ตอบค ำถำมหรือใหข้อ้เสนอแนะแก่ 
นกัศึกษำ 

ตอบค ำถำมหรือให้ขอ้เสนอแนะแก่นักศึกษำตำม
ขั้ นตอนปฏิบัติในแต่ละค ำถำมและสอบถำม
หน่วยงำนอ่ืน เพื่อหำข้อมูลเพิ่ม เติมแจ้งให้กับ
นกัศึกษำท่ีมำติดต่อรับทรำบ 

  

    
    

     



 

 
 

 

 
สรุปผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบักำรใหค้  ำปรึกษำงำนวิชำกำรแก่นกัศึกษำ 
 
       ด้านความสามารถ  :   สำมำรถใหข้อ้มูลกบัอำจำรย/์เจำ้หนำ้ท่ี/นกัศึกษำไดอ้ยำ่งถูกตอ้ง 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมรอบคอบ ควำมละเอียด ควำมรับผดิชอบ ควำมสะอำด ควำมถูกตอ้ง 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  นกัศึกษำผูม้ำติดต่อสำมำรถไดรั้บขอ้มูลอยำ่งถูกตอ้ง 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :   8  นำที 
        
       เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 



 

 
 

 

 
ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
  
                        

ควรใหข้อ้มูลท่ีถูกตอ้ง ถำ้ขอ้มูลใดไม่มัน่ใจควรติดต่อหรือปรึกษำหน่วยงำนนั้น ๆ  
เพื่อใหข้อ้มูลท่ีแจง้ใหมี้ควำมถูกตอ้งเหมำะสมมำกท่ีสุด สำมำรถด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไปได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

 

 
แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนจดักิจกรรม 5 ส. 

 

 
 
บันทกึ 
 
          ค าอธิบาย                เป็นงำนจดัท ำกิจกรรม 5 ส. 
                                     
          ลกัษณะงาน             งำนเลขำนุกำร 
                                    
          ผู้ปฏิบัติงาน            ต ำแหน่งเจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                          ส ำนกังำนอธิกำรบดี จ ำนวนผูป้ฏิบติังำน 1 คน 
 
          เวลาปฏิบัติงาน        15  นำที + (1)  นำที 
 



 

 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งานจดัทาํกิจกรรม 5 ส. 
 

3. ท ำควำมเขำ้ใจควำมหมำยกำรท ำกิจกรรม 5 ส. 
4. ด ำเนินกำรท ำกิจกรรม 5 ส. 
5. ปฏิบติัตำมระเบียบกิจกรรม 5 ส. 
6. ตรวจสอบกำรจดัท ำกิจกรรม 5 ส. 
7. สรุปผลกำรท ำกิจกรรม 5 ส. 



 

 
 

 

 
ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งานจดัทาํกิจกรรม 5 ส. 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 
ช่ืองาน  งานจดัทาํกิจกรรม 5 ส. 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

 

1. ท ำควำมเขำ้ใจควำมหมำยกำร
ท ำกิจกรรม 5 ส. 

 
 
 
 

2. ด ำเนินกำรท ำกิจกรรม 5 ส. 
 
 
 
 
 

3.ปฏิบติัตำมระเบียบกิจกรรม 5 ส. 
 
 
 
 

4.ตรวจสอบกำรจดัท ำกิจกรรม 5 ส. 
 
 
 
 

5.สรุปผลกำรท ำกิจกรรม 5 ส. 

 

1. ควรรู้เร่ืองกำรท ำควำมเขำ้ใจ 
    ควำมหมำยกำรท ำกิจกรรม 5 ส. 
1.1 เร่ืองกิจกรรม 5 ส.  
1.4 ขอ้ควรระวงั ควรศึกษำเร่ือง 
       กิจกรรมท่ีจะท ำก่อนล่วงหนำ้ 
 

2. ควรรู้เร่ืองกำรด ำเนินกำรท ำ 
     กิจกรรม 5 ส. 
2.1 ขั้นตอนกิจกรรม 5 ส. 
2.2 ขอ้ควรระวงั ด ำเนินกำรผดิขั้นตอน 
 
 

3. ควำมรู้เร่ืองกำรปฏิบติัตำม 
    ระเบียบกิจกรรม 5 ส. 
3.1 ระเบียบกิจกรรม 5 ส. 
3.2 ขอ้ควรระวงั ปฏิบติัผิดระเบียบ 
 

4. ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบกำร 
     จดัท ำกิจกรรม 5 ส 
4.1 กำรจดัท ำกิจกรรม 5 ส. 
4.2 ขอ้ควรระวงั กำรตรวจสอบท่ีถูกวธีิ 
 

5. ควำมรู้เร่ืองกำรสรุปผลกำรท ำ 
     กิจกรรม 5 ส. 
5.1 ผลกำรท ำกิจกรรม 5 ส. 
5.2 ขั้นตอนกำรสรุป 
5.3 ขอ้ควรระวงั กำรสรุปผลท่ี 
       ผดิพลำด 

 

1.ท ำควำมเขำ้ใจควำมหมำยกำรท ำ
กิจกรรม 5 ส. ได ้
 
 
 
 

2.ด ำเนินกำรท ำกิจกรรม 5 ส. ได ้
 
 
 
 
 

3.ปฏิบติัตำมระเบียบกิจกรรม 5 ส.ได ้
 
 
 

 
4.ตรวจสอบกำรจดัท ำกิจกรรม 5 ส. ได ้
 
 
 
 
 

5. สรุปผลกำรท ำกิจกรรม 5 ส. ได ้



 

 
 

 

 
ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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ช่ืองาน  งานจดัทาํกิจกรรม 5 ส.  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
5. ท ำควำมเขำ้ใจควำมหมำยกำรท ำ

กิจกรรม 5 ส. 
 

อ่ำนท ำควำมเขำ้ใจควำมหมำยและประโยชน์กำรท ำ
กิจกรรม 5 ส. อยำ่งละเอียด 
 

  

6. ด ำเนินกำรท ำกิจกรรม 5 ส. 
 

ด ำเนินกำรท ำกิจกรรม 5 ส.  โดยท ำกำรจัดแบ่ง
บริเวณให้เป็นสัดส่วน และท ำป้ำยแสดงกำรท ำ
กิจกรรม 5 ส. เป็นตน้ 
 

  

7. ปฏิบติัตำมระเบียบกิจกรรม 5 ส. 
 

ปฏิบัติตำมระเบียบกิจกรรม 5 ส. อย่ำงต่อเน่ือง 
สม ่ำเสมอ ใหค้งอยู ่
 

  

8. ตรวจสอบกำรจดัท ำกิจกรรม 5 ส. 
 

ตรวจสอบกำรจดัท ำกิจกรรม 5 ส. เช่น ส่ิงของวำง
อยู่ในบริเวณท่ีจัดไว ้สะดวกต่อกำรหยิบใช้งำน    
เป็นตน้ 

 

  

9. สรุปผลกำรท ำกิจกรรม 5 ส. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรท ำกิจกรรม 5 ส . ให้
ผูบ้ริหำรทรำบ 

 

  

 



 

 
 

 

 
สรุปผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบักำรท ำกิจกรรม 5 ส. 
 
       ด้านความสามารถ  :   ท  ำกิจกรรม 5 ส. อยำ่งสม ่ำเสมอ ถูกตอ้ง 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมรับผดิชอบ ควำมสะอำด ควำมมีวนิยั 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยก วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :  สถำนท่ีท ำงำนท่ีมีกำรท ำกิจกรรม 5 ส. อยำ่งต่อเน่ือง 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :   15  นำที + (1)  นำที 
 
       เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยก วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 



 

 
 

 

 
ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
  
                            ขอ้เสนอแนะควรมีกำรก ำหนดกำรตรวจกิจกรรม 5 ส. ภำยในไวเ้ดือนละ 1 คร้ัง พร้อมทั้ง 
ส่งผลกำรตรวจเพื่อประเมินหน่วยงำนท่ีจดักิจกรรม 5 ส. ไดเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยท่ีสุด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 

 

แบบร่างลกัษณะงาน (Job Layout) 
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ช่ืองาน  งำนประชุมคณะกรรมกำรรวมน ้ำใจชำว มจพ. 

 

 
 
บนัทกึ 
          ค าอธิบาย               เป็นงำนประชุม/ฟังบรรยำย/อบรม/สัมมนำ/คณะกรรมกำรต่ำง ๆ แลว้น ำเร่ืองท่ี 
                                        ประชุมมำปฏิบติังำนตำมท่ีรับมอบหมำย 
 
          ลกัษณะงาน           งำนเลขำนุกำร 
 
          ผู้ปฏิบัติงาน           ต  ำแหน่งนกัวชิำกำรศึกษำ  สังกดักลุ่มงำนเลขำนุกำรผูบ้ริหำร  กองกลำง 
                                        ส ำนกังำนอธิกำรบดี  จ  ำนวนผูป้ฏิบติั  1  คน            
     
          เวลาปฏิบัติงาน       95  นำที + (2)  นำที   
 
 



 

 
 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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ช่ืองาน  งำนประชุมคณะกรรมกำรรวมน ้ำใจชำว มจพ. 
 

 
1. รับทรำบรำยละเอียดเร่ืองประชุม 
2. เขำ้ร่วมกำรประชุม 
3. สรุปและจดบนัทึกกำรประชุม 
4. ตรวจสอบสรุปและบนัทึกกำรประชุม 
5. ด ำเนินงำนตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ผงัการไหลแสดงขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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ช่ืองาน  งำนประชุมคณะกรรมกำรรวมน ้ำใจชำว มจพ. 
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การวเิคราะห์รายการความสามารถ (Task Analysis) 

ช่ืองาน  งำนประชุมคณะกรรมกำรรวมน ้ำใจชำว มจพ. 
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ล าดับขั้นการปฏิบัติงาน 
 (Task)   

ความรู้   
(Knowledge) 

ทกัษะ  
(Skill) 

1. รับทรำบรำยละเอียด 
เร่ืองประชุม 

 
 
 
2. เขำ้ร่วมกำรประชุม 
 
 
 
3. สรุปและจดบนัทึกกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
4. ตรวจสอบสรุปและบนัทึกกำร

ประชุม 
 
 
 
 
5. ด ำเนินงำนตำมท่ีไดรั้บ

มอบหมำย 
 

1.  ควำมรู้เร่ืองกำรรับทรำบ 
     รำยละเอียดเร่ืองประชุม 
1.1 หวัขอ้และรำยละเอียดของเร่ือง 
       ท่ีประชุม 
1.2  ขอ้ควรระวงั รำยละเอียดไม่ครบถว้น 
2.  ควำมรู้เร่ืองกำรเขำ้ร่วมกำรประชุม 
2.1 เขำ้ร่วมกำรประชุม 
2.2 ขอ้ควรระวงั เขำ้ร่วมกำรประชุม 
       ผดิสถำนท่ีและเวลำ 
3.  เขำ้ร่วมกำรประชุมสรุปและ 
     จดบนัทึกกำรประชุม 
3.1 ควำมรู้เร่ืองภำษำไทย 
3.2 ขั้นตอนกำรบนัทึก 
3.3 วธีิกำรสรุปผลกำรประชุม 
3.4 ขอ้ควรระวงั ทบทวนขอ้ควำมท่ี 
       จดบนัทึกผดิ         
4.  ควำมรู้เร่ืองกำรตรวจสอบสรุป 
     และบนัทึกกำรประชุม 
4.1 วธีิกำรตรวจสอบ 
4.2 รูปแบบกำรบนัทึก 
4.3 ขอ้ควรระวงั สรุปหวัขอ้ท่ีเขำ้ 
      ประชุมไม่ชดัเจน 
5.  ควำมรู้เร่ืองกำรด ำเนินงำนตำมท่ี 
    ไดรั้บมอบหมำย 
5.1 ปฏิบติังำนตำมท่ีไดรั้บ 
5.2 ขอ้ควรระวงั ปฏิบติังำนไม่ตรง 
       ตำมวตัถุประสงค ์

1. รับทรำบรำยละเอียด 
เร่ืองประชุมได ้

 
 
 
2. เขำ้ร่วมประชุมได ้
 
 
 
3. สรุปและจดบนัทึก 

กำรประชุมได ้
 
 
 
 
 
4. ตรวจสอบสรุปและ 

บนัทึกกำรประชุม 
 
 
 
 
5. ด ำเนินกำรตำมงำนท่ีไดรั้บ

มอบหมำยได ้
 
 
 



 

 
 

 

 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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                ช่ืองาน  งำนประชุมคณะกรรมกำรรวมน ้ำใจชำว มจพ. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย   
1. รับทรำบรำยละเอียดเร่ืองประชุม 
 

อ่ำนรำยละเอียดเร่ืองท่ีประชุมใหล้ะเอียดและเขำ้ใจ
ในหวัขอ้ท่ีจะประชุม 

 

  

2. เขำ้ร่วมกำรประชุม 
 

เขำ้ร่วมกำรประชุมตำมวนั เวลำ และสถำนท่ี                
ใหถู้กตอ้ง 
 

  

3. สรุปและจดบนัทึกกำรประชุม 
 

สรุปและจดบนัทึกเพื่อเก็บรำยละเอียดพร้อม
จุดประสงคใ์นกำรประชุม  
 

  

4. ตรวจสอบสรุปและบนัทึกกำรประชุม 
 

ตรวจสอบสรุปและบนัทึกกำรประชุมไดอ้ยำ่ง
ครบถว้นตำมท่ีประชุม 

  

5. ด ำเนินกำรตำมงำนท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 

ด ำเนินกำรตำมงำนท่ีไดรั้บมอบหมำยในหวัขอ้               
ท่ีไดรั้บกำรปฏิบติังำน 
 

  

 



 

 
 

 

 

 

สรุปผลการปฏบัิติงานและสมรรถนะทีต้่องการ 
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สรุปผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ 
 
       ด้านความรู้  :  ควำมรู้เก่ียวกบังำนประชุม/ฟังบรรยำย/อบรม/สัมมนำ/คณะกรรมกำร 
 
       ด้านความสามารถ  :  งำนประชุม/ฟังบรรยำย/อบรม/สัมมนำ/คณะกรรมกำร ตำมท่ีไดรั้บมอบหมำย 
 
       ด้านกจินิสัย  :  ควำมตั้งใจ ควำมรับผดิชอบ กำรแสดงควำมคิดเห็น 
 
       ด้านกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  :  ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
       ผลงานทีไ่ด้รับ  :     ไดเ้ขำ้ร่วมและจดัท ำรำยงำนกำรประชุม/ฟังบรรยำย/อบรม/สัมมนำ/คณะกรรมกำร 
 
       ระยะเวลาที่ท า  :  95 นำที + (2)  นำที   
 
       เอกสารประกอบ  :  คู่มือระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

 

ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวงั / ข้อสังเกตในการปฏบิัติงาน 
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ข้อเสนอแนะ/ ข้อควรระวงั/ ข้อสังเกต ในการปฏิบัติงาน 
 
                             เม่ือส้ินสุดกำรประชุม/ฟังบรรยำย/อบรม/สัมมนำ/คณะกรรมกำร ควรรีบด ำเนินกำรจดัท ำ
รำยงำนโดยด่วนเพื่อจะได้ด ำเนินกำรในล ำดบัต่อไปได ้และควรมีกำรตรวจสอบ วนั เวลำ สถำนท่ีให้แน่นอน 
ก่อนเขำ้ร่วมประชุม/ฟังบรรยำย/อบรม/สัมมนำ/คณะกรรมกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 
 
 
 

 


