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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี้ เป็นเพียงสวนหนึ่งของภารกิจหลักของงานเลขานุการ  
ซึ่งกลุ่มบริหารและยุทธศาสตร์ สำนักงานคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 
ได้จัดทำขึ้นเพ่ือจัดเก็บข้อมูลความรู้เกี่ยวกับหลักการ แนวทาง เทคนิค ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือถายทอด
ให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ ได้นําไปประยุกต์ใช้อันจะเป็นการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่  
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น กลุ่มบริหารและยุทธศาสตร์ สำนักงานคณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
ตระหนักดีว่า การปฏิบัติหน้าที่ “เลขานุการ” หรือ “หน้าห้องผู้บริหาร เป็นภารกิจที่ต้องมีความเข้าใจ 
ในบทบาทหน้าที่ ความรอบรู้ และความ รับผิดชอบ ดังนั้น จึงหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ 
แก่ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ เพ่ือสงผลให้ การปฏิบัติงานเลขานุการสำเร็จลุลวงด้วยดีมีประสิทธิภาพ  
และสนับสนุนการทำงานของผู้บริหารไดม้ากขึ้น  
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คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ สำหรับเจ้าหน้าที่ 
 
งานเลขานุการ ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน 

• กระบวนงานที่ 1 การต้อนรับผู้มาติดต่อ  ระยะเวลารวม 1 ชั่วโมง 
• กระบวนงานที่ 2 การนัดหมาย  ระยะเวลารวม  6 วัน 
• กระบวนงานที่ 3 การเสนอแฟ้ม  ระยะเวลารวม   2 วัน 
• กระบวนงานที่ 4 การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร  ระยะเวลารวม 3 วัน 

ดังรายละเอียดดังนี้ 
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1. ความสำคัญและที่มาของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการสำหรับเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนประกอบด้วย บุคลากรผู้ทําหน้าที่บริหารหน่วยงาน บุคลากร 

ผู้ทําหน้าที่ไปตามตำแหน่งต่าง ๆ ที่ได้จัดสรรไว้ตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าแผนก เสมียน 
ธุรการ เสมียนพิมพ์ดีด ฯลฯ ทุกหน่วยงานจะมีเลขานุการประจำไว้ซึ่งเลขานุการจะทำหน้าที่เกี่ยวกับงานสาร 
บรรณทั่ว ๆ ไป ในสำนักงาน เพ่ือที่จะแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชา จัดการงานต่าง ๆ ประสานนัดหมาย  
หรือเป็นผู้แทนในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายคอยต้อนรับผู้มาติดต่อ รับโทรศัพท์ ควบคุมหนังสือและ  
จดหมายเข้า - ออก ต่าง ๆ เพ่ือให้การทำงานมีประสิทธิภาพมากที่สุด “งานเลขานุการ” เป็นงานที่มีบทบาท 
สำคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงานเพราะจะทำให้งานในสำนักงานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว 
เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรที่จะทำให้งานขององค์กรนั้น ๆ สามารถดำเนินไปได้ด้วยดี 
ราบรื่น เลขานุการผู้บริหารก็คือ ผู้ทําหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหารตลอดจนการสนับสนุนด้านการ  
เรียนการสอน หรือพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัย ดังนั้น จึงต้องมีบุคลิกลักษณะท่ีเหมาะสม เช่น 
มีความคล่องตัว มีระบบ มีระเบียบเป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่ใน  
สำนักงานในองค์กร เลขานุการผู้บริหาร มีหน้าที่แบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร เป็นผู้เชื่อมโยงระหว่างผู้บริหาร  
กับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้น ๆ  

เลขานุการที่ดีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการทำงานเพ่ิมขึ้น ทั้งยังสามารถใช้ 
ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้นอกจากนี้ยังต้องสามารถที่จะประสานงาน  
กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเลขานุการ จึงต้องพร้อมที่จะ  
พัฒนาตัวเองอย่างไม่หยุดยั้ง ทั้งในด้านการจัดการบริหารงาน การบริหารจัดการตนเอง เพ่ือความสำเร็จในการ 
เป็น “เลขานุการมืออาชีพ” ที่ก้าวทันกับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการนี้สำนักงานคณบดี 
จึงดำเนินการจัดการความรู้โดยกำหนดเป็นประเด็น แนวปฏิบัติที่ดีในกระบวนการสนับสนุนพันธกิจ 
ด้านการผลิตบัณฑิต (Best Practice) โดยใช้งานเลขานุการเป็นแนวทาง เนื่องจากงานเลขานุการเป็นส่วนหนึ่ง
ของการให้บริการและสนับสนุนต่อพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิต โดยมีหัวข้อในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อ  
“ศาสตร์และศิลป์ของการเป็นเลขานุการ” และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังกล่าว สำนักงานคณบดี  
จึงได้จัดทำคู่มือ การปฏิบัติงานเลขานุการ ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร
หรือผู้ที่มีความ สนใจเกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหาร สามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย สะดวกและ
รวดเร็ว ได้เรียนรู้ ถึงเทคนิค และเรียนรู้ประสบการณ์ในหนทางสู่ความเป็นเลิศของเลขานุการผู้บริหาร 
รวมทั้งบทบาทและหน้าที่ ของเลขานุการผู้บริหาร การบริหารเวลาให้ผู้บริหาร การพัฒนาศักยภาพตนเอง 
เพ่ือสนับสนุนให้ผู้บริหาร ดำเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรับทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรับทราบบทบาท หน้าที่ของตนเอง
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร
4. เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติให้กับบุคลากรของคณะ
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบการเงินของหน่วยงาน 

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่  16 กันยายน 2553  

เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้ วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ าย  
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 (ข้อที่ 5)  

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การอนุมัติให้เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2524  
6. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559  

เรื่อง หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการในราชอาณาจักร  
และการเดินทางไปราชการ ต่างประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณี ผู้เดินทางทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550  
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จำเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ  

10. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 462 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 
2555 เรื่อง แนวทางในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตามภารกิจของหน่วยงาน  
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กระบวนการที่ 1 การต้อนรับผู้มาติดต่อ 
    การต้อนรับผู้มาติดต่อ สามารถแบ่งผู้ที่มาติดต่อได้เป็น 2 ลักษณะ คือ 

ลักษณะที่ 1 ผู้มาติดต่อทีน่ัดหมายไว้ล่วงหน้า รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาที มีข้ันตอนในการปฏิบัติ ดังนี้ 
               1.1 ทักทายด้วยการกล่าวสวัสดี ด้วยกิริยามารยาทที่สุภาพ นอบน้อมให้เกียรติ โดยแจ้งยืนยัน 
ข้อมูลกับผู้มาติดต่อที่มาพบอีกครั้ง และเชิญผู้มาติดต่อที่โต๊ะรับรองหน้าห้องผู้บริหารหากผู้มาติดต่อมาถึงก่อน
ถึงเวลานัดหมาย ระยะเวลา 2 นาท ี
               1.2 เขา้ไปเรียนผู้บริหารให้ทราบ ระยะเวลา 1 นาท ี
               1.3 หากผู้บริหารยังไม่พร้อมที่จะให้เข้าพบได้ให้รีบแจ้งผู้มาติดต่อพร้อมเหตุผลว่ายังไม่สามารถ 
เขา้พบได ้อาจจะให้รออีก 5 - 10 นาท ี ระยะเวลา 1 นาที 

     1.4 เมื่อผู้บริหารพร้อมให้เรียนเชิญผู้มาติดต่อเข้าพบโดยการเดินนําผู้มาติดต่อไปยังห้อง 
ที่นัดหมายไว้  ระยะเวลา 1 นาที 

     1.5 ให้เสิรฟ์เครื่องดื่มและอาหารว่าง หลังจากผู้มาติดต่อเขา้พบผู้บริหาร ระยะเวลา 5 นาที 
     1.6 กล่าวคําสวัสดี เมื่อผู้มาติดต่อลากลับ ระยะเวลา 5 นาที 

ลักษณะท่ี 2 ผู้มาติดต่อที่ไม่ได้นัดหมายไว้ล่วงหน้า รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาที มีข้ันตอนในการ
ปฏิบัติ ดังนี้  

    2.1 กรณผีู้มาติดต่อภายใน  ระยะเวลา 15 นาที 
          2.1.1 ทักทาย ด้วยกิริยามารยาทที่สุภาพ ให้เกียรต ิ
          2.1.2 สอบถามถึงวัตถุประสงค์ที่ขอเขา้พบผู้บริหาร  
          2.1.3 นําขอ้มูลที่ได้นําเรียนผู้บริหาร และรอคําวินิจฉัยการอนุญาตว่าจะให้เขา้พบหรือไม่  
          2.1.4 หากผู้บริหารอนุญาตให้เขา้พบ และให้เรียนเชิญผู้มาติดต่อเขา้พบผู้บริหาร  
          2.1.5 หากผู้บริหารติดภารกิจ หรือยังไม่สะดวกที่จะให้เข้าพบได้ แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบ 

พร้อมประสานรายละเอียดว่าต้องการการขอนัดเวลาล่วงหน้าหรือไม ่

    2.2 กรณผีู้มาติดตอ่ภายนอก  ระยะเวลา 15 นาที 
          2.2.1 ทักทาย ด้วยการกล่าวคําสวัสดีด้วยกิริยามารยาทที่สุภาพ ให้เกียรติและเรียนเชิญผู้มา

ติดต่อนั่ง โต๊ะรับรองหน้าห้อง  
          2.2.2 พูดคุยสอบถามข้อมูลเพ่ือประกอบการตัดสินใจเบื้องต้น จัดเครื่องดื่มรับรอง พร้อมทั้ง

ประเมินข้อมูลที่พูดคุย ว่าควรแนะนําไปหน่วยงานหรือบุคคลใดในเบื้องต้น หรือจําเป็นจะต้องพบผู้บริหาร 
ทั้งนี้จะขึ้นอยู่กับปฏิภาณไหวพริบของเลขานุการ 
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 กระบวนการการต้อนรับผู้มาติดต่อ   ประกอบ 2 ลักษณะ คือ 
1. ผู้มาติดต่อทีน่ัดหมายไว้ล่วงหน้า รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาท ี
2. ผู้มาติดต่อที่ไม่ได้นัดหมายไว้ล่วงหน้า    รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาที

2.1 กรณผีู้มาติดต่อภายใน     รวมระยะเวลา 15 นาที
2.2 กรณผีู้มาติดตอ่ภายนอก     รวมระยะเวลา 15 นาที

Input ผังกระบวนการต้อนรับผู้มาติดต่อ (Workflow Process Chart) Output
ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ

ข้อมูลผู้มาติดต่อ 
เรื่องที่มาติดต่อ 
และวัน เวลา 
สถานท่ีนัดหมาย

1. ผู้มาติดต่อทีน่ัดหมายไว้ล่วงหน้า รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาที

เริ่มต้น

ทักทายดว้ยการกล่าวสวัสด ีด้วยกิริยามารยาท 
ที่สุภาพ แจ้งยืนยันข้อมูลกบัผู้มาติดต่อที่มาพบอกี
ครั้ง และเชิญผู้มาติดต่อที่โต๊ะรับรองหนา้ห้อง
ผู้บริหารหากผู้มาติดต่อมาถึงกอ่นถึงเวลานัดหมาย 

ผู้บริหารพิจารณา 
การให้เข้าพบ 

เข้าไปเรียนผูบ้ริหารให้ทราบ 

เมื่อผูบ้ริหารพร้อม ให้เรียนเชิญผู้มาติดต่อเขา้พบ
โดยการเดินนําผู้มาติดต่อไปยังห้อง 
ที่นัดหมายไว ้

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

10 นาท ี

   1 นาที  
ผู้รับผิดชอบ 

(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

  10 นาท ี

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

1 นาท ี

Yes 

No 

ผู้มาตดิต่อได้
เข้าพบผู้บริหาร
เพื่อพูดคุย 
พบปะ หารือ
เรื่องงาน และ
อื่นๆ 

หากผูบ้ริหารยังไม่พรอ้มที่จะให้เข้า
พบได้ให้รีบแจ้งผู้มาติดต่อพรอ้ม
เหตุผลว่ายังไม่สามารถ 
เข้าพบได้ อาจจะให้รออีก  
5 - 10 นาท ี 

A 



Input ผังกระบวนการต้อนรับผู้มาติดต่อ (Workflow Process Chart) Output
ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ

เสิร์ฟเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
หลังจากผู้มาติดต่อเขา้พบผู้บริหาร 

กล่าวคําสวัสดี เมื่อผู้มาติดต่อลากลับ 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิรยิาภรณ ์กมุภา) 

5 นาท ี

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิรยิาภรณ ์กมุภา) 

3 นาท ี

สิ้นสุด

A 

๖
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2. ผู้มาติดต่อที่ไม่ได้นัดหมายไว้ล่วงหน้า   รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 30 นาที

➢ กรณีผู้มาติดต่อภายใน  ระยะเวลา 15 นาที 

Input
ผังกระบวนการผู้มาติดต่อที่ไม่ได้นัดหมายไว้ล่วงหน้า 

(Workflow Process Chart) 
Output

ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ

ข้อมูลผู้มาติดต่อ 
เรื่องที่มาติดต่อ 
วัตถุประสงค์ 
และวัน เวลา 
สถานท่ีนัดหมาย 

เริ่มต้น

ทักทาย ด้วยกิริยามารยาทท่ีสุภาพ

รอคําวินิจฉยัการ
อนุญาตจากผู้บริหาร 

สอบถามถึงวัตถปุระสงค์ 
ที่ขอเข้าพบผูบ้ริหาร 

เสิร์ฟเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
หลังจากผู้มาติดต่อเข้าพบผู้บริหาร 

เรียนเชิญผู้มาติดต่อเข้าพบผู้บริหาร

กลา่วคําสวัสดี เมื่อผู้มาติดต่อลากลับ 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

5 - 10 วัน 

   1 นาที  
ผู้รับผิดชอบ 

(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

  5 - 10 นาท ี

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

1 นาท ี

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิรยิาภรณ ์กมุภา) 

5 นาท ี

ผู้มาตดิต่อได้
เข้าพบผู้บริหาร
เพื่อพูดคุย 
พบปะ หารือ
เรื่องงาน และ
อื่นๆ 

สิ้นสุด

นําขอ้มูลที่ได้นาํเรยีนผู้บริหาร 

นัดเวลาล่วงหน้าครั้งต่อไป
กับเลขานุการ 

Yes 

No 

ผูบ้ริหารติดภารกจิ หรือยังไม่
สะดวกที่จะให้เขา้พบได้  
แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบ  
พรอ้มประสานรายละเอียดว่า
ต้องการการขอนัดเวลาล่วงหนา้
หรือไม่



Input
ผังกระบวนการผู้มาติดต่อที่ไม่ได้นัดหมายไว้ล่วงหน้า 

(Workflow Process Chart) 
Output

ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ

➢ กรณีผู้มาติดต่อภายนอก  ระยะเวลา 15 นาที

เริ่มต้น

ทักทาย ด้วยกิริยามารยาทท่ีสุภาพ 
เรียนเชิญผู้มาติดต่อนั่ง โต๊ะรับรองหน้าห้อง 

รอคําวินิจฉยัการ
อนุญาตจากผู้บริหาร 

เสิร์ฟเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
หลังจากผู้มาติดต่อเขา้พบผู้บริหาร 

เรียนเชิญผู้มาติดต่อเขา้พบผู้บริหาร 

กลา่วคําสวัสดี เมื่อผู้มาติดต่อลากลับ 

สิ้นสุด

นําข้อมูลที่ได้นําเรียนผู้บริหาร 
หรือประเมินข้อมูลที่พูดคุย ว่าควรแนะนําไป

หน่วยงานหรือบุคคลใดในเบื้องต้น 

พูดคุยสอบถามข้อมูลเพื่อประกอบการ
ตัดสินใจเบื้องตน้

นัดเวลาล่วงหน้าครั้งต่อไป
กับเลขานุการ 

Yes 

No 

ผูบ้ริหารติดภารกจิ หรือยังไม่
สะดวกที่จะให้เขา้พบได้  
แจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบ  
พรอ้มประสานรายละเอียดว่า
ต้องการการขอนัดเวลาล่วงหนา้ใน
ครั้งต่อไปหรือไม่

๘
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กระบวนการที่ 2 การนัดหมาย (Appointment) รวมระยะเวลา 6 วัน 
เลขานุการต้องรับผิดชอบในการจัดการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมาย เพราะเป็นสิ่งที่จำเป็น และ

ต้องกระทำอย่างรอบคอบไม่ควรใช้วิธีจดจำ เพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ ซึ่งมีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
    2.1 วิธีการนัดหมาย 
            2.1.1 การนัดหมายทางหนังสือราชการ คือ หน่วยงานจากภายนอกและภายในทำหนังสือเชิญประชุม/ 
เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ฯ มายังผู้บริหาร  

    2.2 การลงตารางนัดหมาย 
สำนักงานคณบดี คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ มีขั้นตอนการจัดตารางนัดหมาย 

ของผู้บริหาร ดังนี้ 
2.2.1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอกมาเพ่ือจัดเข้าแฟ้มเสนอคณบดี 
2.2.2 คณบดีพิจารณารับนัดหมาย/สั่งการมอบผู้แทน (กรณีติดราชการ) 
2.2.3 หากคณบดีพิจารณารับนัดหมาย ให้แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสานรายละเอียดยืนยันการนัดหมาย 
2.2.4 หากคณบดีพิจารณาไม่รับนัดหมาย (ติดราชการอ่ืน หรืออาจมอบผู้แทน) ให้แจ้งหน่วยงาน

เจ้าของเรื่องตอบข้อขัดข้องหรือติดภารกิจ 
2.2.5 ลงนัดหมายในปฏิทิน และจัดเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือจัดลำดับตามตารางนัดหมาย 

https://calendar.google.com/calendar ดังภาพตัวอย่าง 

ภาพที่ 1 ตารางนัดหมายผู้บริหาร 
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➢ กระบวนการการนัดหมายและการลงตารางนัดหมายของผู้บริหาร รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 6 วัน
รูปแบบการนัดหมายทางหนังสือราชการ 
    ประกอบด้วยกระบวนการ ได้แก่ วิธีการนัดหมาย และการลงตารางนัดหมาย 

Input
กระบวนการการนัดหมายและการลงตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

 (Workflow Process Chart) 
Output

ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ

หนังสือเชิญจาก
หน่วยงานภายใน
และภายนอก 

ช่ือประชุม วัน 
เวลา กำหนดการ 
คำสั่ง โครงการที่
คณบดลีงนัด
หมาย

2.1 วิธีการนัดหมาย  (การนัดหมายทางหนังสือราชการ) 

เริ่มต้น

รับเรื่องข้อมูล/หนังสือ/หน่วยงาน/บุคคล 
จากสารบรรณ 

จัดเอกสารเข้าแฟ้ม

คณบดีพิจารณารับ
นัดหมาย/สั่งการ 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
ตอบขัดข้องหรือติดภารกิจ
ทางโทรศัพท์ และตอบกลับ
โดยหนังสือ 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ือง 
ประสานรายละเอยีดยืนยันการนัดหมาย
ทางโทรศัพท์ และตอบรับโดยหนังสือ 

ลงนัดหมายในปฏิทิน และจัดเอกสารใส่แฟ้ม 
เพื่อจัดลำดับตามตารางนัดหมาย  

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

1 - 2 วัน 

   1 ชั่วโมง 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

10 นาท ี

  1   วัน 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

5 นาท ี

Yes 

No 

วัน เวลา 
การนัดหมาย

สิ้นสุด



Input
กระบวนการการนัดหมายและการลงตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

 (Workflow Process Chart) 
Output

ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ

1. หนังสือเชิญ
ประชุม/
โครงการ/
กิจกรรม

2. ช่ือประชุม/
โครงการ
ที่นัดหมาย

2.2  การลงตารางนัดหมาย

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายในและ
ภายนอกมาเพือ่จัดเข้าแฟ้มเสนอคณบดี

คณบดีพิจารณารับนัดหมาย/ 
สั่งการมอบผู้แทน  
(กรณีติดราชการ) 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ือง
ตอบข้อขัดข้องหรือติด
ภารกิจทางโทรศัพท์ และ
ตอบกลับโดยหนังสือ 

แจ้งหน่วยงานเจา้ของเร่ือง  
ประสานรายละเอยีดยืนยันการนัดหมาย 
ทางโทรศัพท์ และตอบรับโดยหนังสือ 

ลงนัดหมายในปฏิทิน Google calenda 
และจัดเอกสารใส่แฟ้มเพือ่จัดลำดับ 

ตามตารางนัดหมาย  

สิ้นสุด 

Yes 

No 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

1 – 2 วัน 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

1  วัน 

5 นาท ี

10 นาท ี

วัน เวลา และ
สถานท่ี 
นัดหมาย

เริ่มต้น

๑๑
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กระบวนการที่ 3 การเสนอแฟ้มผู้บริหาร รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 2 วัน 
    3.1 ขั้นตอนการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่างๆ ก่อนนำเสนอผู้บริหาร งานเลขานุการเป็นงานที่ต้อง
ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่มาเสนอผู้บริหาร ไม่ว่าทั้งแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นๆ ดูแลตรวจสอบความ
ถูกต้องของอักษรและรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ ก่อนนำเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ 
พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ  ผู้บริหารที่กำกับ
ดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนาม
ให้ ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงานก่อนเสนอแฟ้มให้ผู้บริหาร และต้องจัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน
ของหนังสือราชการ เพ่ือดำเนินการเสนอก่อนและหลัง ซึ่งมีขั้นตอนการเสนอหนังสือต่อคณบดีเพ่ือลงนามดังนี้ 
ดังภาพตัวอยา่ง 

 3.1.1 รับหนังสือจากผู้รับผิดชอบแต่ละฝ่าย โดยผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี รองคณบดีแต่ละฝ่าย ก่อนที่จะมาถึงเลขานุการหน้าห้องผู้บริหารตรวจทานความถูกต้องก่อน
เสนอผู้บริหารลงนาม 

 3.1.2 ตรวจทานความถูกต้อง ตัวสะกดคำ ตำแหน่ง เอกสารแนบและข้อความในหนังสือ (โดยเฉพาะ
หนังสือภายนอก ต้องระมัดระวังมาก)  

 3.1.3 หากหนังสือไม่ถูกต้อง มีแก้ไข ประสานผู้รับผิดชอบมารับเรื่องคืนและดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
(แนบเรื่องท่ีแก้ไขทุกครั้ง)  

 3.1.4 ตรวจสอบความเรียบร้อย ติดสลิปลงนาม อนุมัติ เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บริหารในกรณีท่ีต้องลงนาม 
 3.1.5 รวบรวมหนังสือจัดใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารให้เรียบร้อย โดยดูตามลำดับความเร่งด่วนของเรื่อง  
 3.1.6 เสนอผู้บริหาร (คณบดี) พิจารณาเพื่อสั่งการ/อนุมัต/ิเห็นชอบ/ลงนามและให้ความเห็น 

กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า “ลับ” ผู้ที่ทำหน้าที่เลขานุการจะต้องดำเนินการด้วยความ
ระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอื่น 

การตรวจสอบ 
1. ผู้บริหารอาจดึงเอกสารออกจากแฟ้มเสนอเซ็นโดยไม่ได้ใส่ไว้ที่เดิม ทำให้เอกสารส่งคืนไม่ครบ

ซึ่งอาจจะตอ้งทำ Sheet Note แจ้งเจ้าของเรื่อง 
2. ผู้บริหารอาจพิจารณาหนังสือไม่ครบตามท่ีต้องการ
3. จำนวนเอกสารที่เสนอเซ็นมีมากหรือลงนามมีหลายจุด หากไม่มีเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์บอกจุด

ลงนาม จะทำให้ เสียเวลาและลงนามไม่ครบ จึงควรติดสลิปลงนามทุกจุด  (เจ้าของเรื่องต้องติดสลิป 
มาเองทุกครั้ง) 

4. ไมน่ำเอกสารของแต่ละหน่วยงานมาปะปนกัน
5. ควรตรวจสอบเอกสารแนบให้ครบถว้นตามที่ระบุไว้ตามข้อความของเอกสาร

หมายเหตุ 
กรณีเอกสารของผู้บริหาร ซึ่งเลขานุการเป็นผู้รับผิดชอบเสนอโดยตรง หลังจากเอกสารได้ถูกสั่งการ 

พิจารณา เพื่อทราบ ลงนาม ลงความเห็นแล้ว เลขานุการที่รับผิดชอบไม่นำเอกสารออกจากแฟ้มเสนอเซ็นทันที 
ซึ่งอาจจะทำให้ลืม และตอ้งใช้เวลาในการคน้หาเอกสารอีก 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. คำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก ที่ 2699/2565 เรื่อง มอบอำนาจการดำเนินการในเรื่องต่างๆ

ให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2565 
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กระบวนการการเสนอแฟ้มผู้บริหาร รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 2 วัน 

Input ผังกระบวนการ Workflow Process Output 
ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

หนังสือเชิญ/หนังสือ
นำส่ง/เอกสารจาก
หน่วยงานภายใน
หน่วยงานภายนอก
และเจ้าของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คำสั่งสถาบัน 
พระบรมราชชนก  
ที่ 2699/2565 
เร่ือง มอบอำนาจ
การดำเนินการใน
เร่ืองต่างๆ ให้คณบดี
ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดีสถาบัน
พระบรมราชชนก 
ลงวันที่ 8 
พฤศจิกายน 2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : กรณีเอกสารของผู้บริหาร ซึ่งเลขานุการเป็นผู้รับผิดชอบเสนอโดยตรง หลังจากเอกสาร 
ได้ถูกสั่งการ พิจารณา เพื่อทราบ ลงนาม ลงความเห็นแล้ว เลขานุการที่รับผิดชอบไม่นำเอกสาร
ออกจากแฟ้มเสนอเซ็นทันที ซ่ึงอาจจะทำให้ลืม และต้องใช้เวลาในการค้นหาเอกสารอีก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือราชการที่
ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือ/เอกสารที่ลง
นามโดยผู้บริหาร  

 
 
 

เร่ิมต้น 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

1 วัน 

   2 ชั่วโมง 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

1 ชั่วโมง 

  1   วัน 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

รับหนังสือจากผู้รับผิดชอบงาน 

 
ตรวจทานความถูกต้อง ตวัสะกดคำ 

ตำแหน่ง เอกสารแนบ  
และข้อความในหนังสือ 

 

เสนอคณบดีพิจารณาเพื่อสั่งการ/อนุมัต/ิ
เห็นชอบ/ลงนาม 

 

คณบดพีิจารณา 
ลงนามและให้
ความเห็นชอบ 

สิ้นสุด 

yes 

No 

คณบดีเห็นชอบสั่งการ/อนุมัติ/ลงนาม 
 

No 

yes 

ประสานผูร้ับผิดชอบ
งานรับเรื่องคนื 

เพื่อแก้ไข ผ่านทาง
โทรศัพท ์

ตรวจสอบการลงนามถูกต้องครบถ้วน และส่ง
แฟ้มให้สารบรรณเพื่อออกเลขต่อไป 

5 นาท ี
ผู้รับผิดชอบ 

(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

yes 
No 
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กระบวนการที่ 4 การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร ประกอบด้วย 2 กระบวนการ ดังนี้ 
 1. ขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 

2. การจอง/ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือการจัดการเดินทางด้วยรถยนต์ และการจองที่พัก 
  

       เมื่อผู้บริหารลงนัดหมายในหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม กิจกรรม โครงการต่าง ๆ เดินทางไปราชการ
ต่างจังหวัด หน้าที่ของเลขานุการคือ ต้องทำขออนุมัติไปราชการของผู้บริหาร โดยมีขั้นตอนการทำบันทึก 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
 

       4.1 ขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 2 วัน 
  4.1.1 ผู้บริหารยืนยันการนัดหมายการเข้าร่วมประชุม/ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ ฯ 
  4.1.2 เลขานุการทำบันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการให้ผู้บริหารลงนาม เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารสูงสุด 
  4.1.3 ผู้บริหารสูงสุดพิจารณาลงนามในขออนุมัติไปราชการ 
  4.1.4 หลังจากผู้บริหารสูงสุดลงนามเรียบร้อยแล้วนั้น ส่งต่อให้สารบรรณคณะฯ ออกเลขและ

ดำเนินการส่งหนังสือตามระบบ 
  4.1.5 ผู้บริหารสูงสุดพิจารณาลงนามอนุมัติ และส่งเรื่องคืนกลับมายังเลขานุการเพื่อใช้เบิกค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการต่อไป 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2524  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 

กระบวนการการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้บริหาร รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 2 วัน 

Input ผังกระบวนการ Workflow Process Output 
ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 

หนังสือเชิญไป
ราชการ 
 
 
 
 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วย การอนุมัติ
ให้เดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 
2524 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

วัน เวลา สถานท่ีเข้า
ร่วมประชุม/
กิจกรรม โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกขออนุมัติไป
ราชการของ
ผู้บริหาร 
 
 

  

 
 
 

ผู้บริหารสูงสุด
พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

 

เลขานุการหรือผู้รับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัตไิปราชการ  
เพื่อเสนอต่อผู้บริหารสูงสุด 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

1 วัน 

   10 นาท ี

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

5 นาท ี

  1   วัน 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

 เริ่มต้น 

ผู้บริหารยืนยันการนัดหมายเข้าร่วมประชุม/ปฏิบตัิงาน 

ผู้บริหารลงนามอนมุัตไิปราชการ  
และส่งต่อไปยังระบบสารบรรณ 

 สิ้นสุด 

No 

Yes 

ส่งกลับให้
ผู้รับผิดชอบจัดทำขอ
อนุมัติไปราชการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 
ผ่านทางโทรศัพท์ 
หรือบอกกล่าว
ส่วนตัว 
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4.2 การจอง/ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือการจัดการเดินทางด้ วยรถยนต์ และการจองที่พัก  
รวมระยะเวลาทั้งส้ิน 1 ชั่วโมง 
  ขั้นตอนที่ 1 เมื่อรับทราบว่าผู้บริหารจะเดินทางไปราชการ หลังจากขออนุมัติไปราชการเรียบร้อยแล้ว
นั้น จะตอ้งจองหรือซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  

1.1 การซื้อจากบริษัทตัวแทนจำหน่าย (Pairin Travel) หากซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินจาก
บริษัทตัวแทนจำหน่าย (Pairin Travel) สามารถใช้เพียงใบเสร็จรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary Receipt) เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน หรือจะมีใบเสร็จรับเงินด้วยก็ได้ ซื้อจากบริษัท
ตัวแทนจำหน่ายจะตอ้งมีท้ังใบท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางและใบเสร็จรับเงิน  

          1.2 สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการนั้นไม่มีเครื่องบินทำการบิน ให้จัดการเดินทางด้วย
รถยนต์(ตู้)โดยสารของส่วนราชการ โดยขอใช้รถจากงานยานยนต์ ตามแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง ตัวอย่างดังรูปที่ 2 

          1.3 หากผู้บริหารมีความประสงค์จะขับรถไปเองก็ต้องระบุในหนังสือขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ (แจ้งทะเบียนรถ และระบุค่าผ่านทางพิเศษ เพ่ือเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงและค่าผ่านทางพิเศษ)  
 ขั้นตอนที่ 2 การจองโรงแรมให้กับผู้บริหาร อาจจะจองโรงแรมที่เป็นสถานที่ที่จัดการประชุม 
หรือโรงแรมอ่ืนก็ได้ (ตามระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบการเงินของหน่วยงาน) 
 

รูปที่ 2 แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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กระบวนการการจอง/ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือการจัดการเดินทางด้วยรถยนต์ และการจองที่พัก รวมระยะเวลาทั้งสิ้น 1 ชั่วโมง 

Input 
ผังกระบวนการการจอง/ซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบิน  

หรือการจัดการเดินทางด้วยรถยนต์ และการจองท่ีพัก (Workflow Process Chart) 
Output 

ระยะเวลา
ดำเนินการ/
ผู้รับผิดชอบ 

- หนังสือเชิญประชุม/โครงการ/
กิจกรรมต่างๆ   
- บริษัทตัวแทนจำหน่ายบัตรโดยสาร
เครื่องบิน/ฟอร์มจองห้องพักของแต่ละ
โรงแรม /ฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถยนต์
ส่วนกลาง และขออนุมัติไปราชการของ
ผู้บริหาร 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 
ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
หลักฐานประกอบ การเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการ เดินทางไปราชการใน
ราชอาณาจักร และการเดินทางไป
ราชการ ต่างประเทศ และวิธปีฏิบัติ
กรณี ผู้เดินทางทำหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย  
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0409.6/ว 42 ลงวันที่ 26 
กรกฎาคม 2550 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่าย ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขต
จังหวัด เงินชดเชยและค่าใช้จ่ายอื่นที่
จำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไป
ราชการ 
- หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ ที่ กค (กวพ) 0421.3/ว 462 ลง
วันที่ 24 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง 
แนวทางในการจัดซื้อน้ำมันเชื้อเพลิง
เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการตาม
ภารกิจของหน่วยงาน  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บัตรโดยสาร
เครื่องบิน และ
ห้องพักของผู้บริหาร 

 

 

   30 นาท ี

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ศิริยาภรณ์ กุมภา) 

     30 นาท ี

 เริ่มต้น 

ผู้บริหารลงนัดเดินทางไปราชการ และขออนุมัติไปราชการเรียบร้อยแลว้ 

ซื้อจากบริษัทตัวแทน
จำหน่าย 

เดินทางด้วยรถยนต์(ตู)้
โดยสารของส่วนราชการ 

ผู้บริหารขับรถไปเอง 

กรณีรถยนต์ (ตู้) โดยสารของส่วนราชการ
ไม่ว่าง หรือผูบ้รหิารประสงค์ขับรถไปเอง 

จองโรงแรม 

ส่งรายละเอียดผู้โดยสาร วัน 
เวลา สถานที ่ให้ตัวแทน
จำหน่ายเพื่อทำการซ้ือ/จองตั๋ว
โดยสารเครื่องบิน 

เช็คตารางการใชร้ถยนต ์(ตู)้  
หากรถว่าง ให้เขยีนฟอรม์ขอใช้
รถยนต์ (ตู)้ โดยสารของสว่น
ราชการ โดยให้ผู้บริหารอนมุัติใช้รถ 
หากผู้บริหารอนมุัติให้ใช้รถ ให้แจ้ง
พนักงานขับรถ 

ขออนุมัติไปราชการต้องระบุในหนังสือ
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ  
(แจ้งทะเบียนรถ และระบุค่าผ่านทาง
พิเศษ เพื่อเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
และค่าผ่านทางพิเศษ) 

จองโรงแรมตามแบบฟอร์มของ 
โรงแรมที่ผู้จัดประชุม/โครงการที่
แนบมาในหนังสือเชิญ ส่งให้กับฝ่าย
ขายโรงแรม จ่ายเงินมัดจำห้อง และ
นำใบเสร็จ/Folio จากโรงแรม  
เพื่อมาทำการเบิกจ่ายค่าที่พกัตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังตอ่ไป 

 

 สิ้นสุด 



คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ
สำหรับเจ้าหน้าที่
คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ 
สถาบันพระบรมราชชนก 




