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  งานธุรการ  หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานของแผนกธุรการ แบ่งออกเป็น 6 งาน ดังต่อไปนี้ 

1) งานสารบรรณ  
1.1  งานการรับ-ส่งหนังสือ  
1.2  งานบริการจัดส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยทางไปรษณีย์ และส่งโดยตรง 
1.3  งานเก็บหนังสือและค าสั่ง ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน 
1.4  งานจดบันทึกการประชุม การจัดการประชุม ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2)  งานบริการยานพาหนะ 
  3)  งานออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 
  4)  งานที่เก่ียวข้องกับงานพิธีการของ สบพ.  เช่นงานพิธีท าบุญตักบาตรวันขึ้นปีใหม่ เป็นต้น 
  5)  งานรัฐพิธี 
  6)  งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ ์ของแผนกธุรการ 
   
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 

 

ธุรการ 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

กระบวนการรับ-ส่งหนังสอืภายนอก 
 

1. วัตถุประสงค์  
คู่มือกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ รับ – ส่ง ของ 

แผนกธุรการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียน รับ – ส่ง หนงัสือราชการด้วยความถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 
สามารถสืบค้นได้  

2. ขอบเขต  

 2.1 การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือเข้าจากหน่วยงานภายในและภายนอกในฐานะสารบรรณกลางของ สบพ. 
 2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ หาข้อมูล ข้อเสนอแนะ 
ประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาส่งหนังสือไปถึงบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บริหารสั่งการ 
 
3. ค าจ ากัดความ 

  3.1 ระบบงานสารบรรณ หมายถึง การรับ – ส่งหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
  3.2 หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดสถาบันการบินพลเรือน 
  3.3 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกกระทรวงคมนาคม /หน่วยงานภาคเอกชน /    
บุคคลภายนอก  
  3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่แผนกธุรการส่งเรื่องไปให้เพ่ือด าเนินการตามค าสั่งการของผู้บริหาร 
  3.5 หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ (ผอ.สนก.) 
  3.6 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง ผู้ว่าการสถาบันการบินพลเรือน (ผวก.สบพ.)  
 
4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

 4.1 หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่ พิจารณาหนังสือราชการและสั่งการให้หน่วยเกี่ยวข้องด าเนินการ 
 4.2 ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ  มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ พิจารณากลั่นกรองเสนอความเห็น
เพ่ือประกอบการสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้มีอ านาจ 
 4.3 หัวหน้าแผนกธุรการ มีหน้าทีค่วบคุม ดูแลการปฏิบัติงานบันทึกรับ-ส่งหนังสือ พิจารณา กลั่นกรองและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 
 4.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือในไฟล์ และปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือตามขั้นตอน
กระบวนงาน รับ – ส่ง หนังสอืตามระเบียบงานสารบรรณ  
 
5. การตรวจเอกสาร 
 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

  การลงรับหนังสือราชการ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการยืนยันการรับหนังสือเข้า เพ่ือให้งานสารบัญเป็น
ระบบและป้องกันหนังสือเอกสารราชการสูญหาย เพื่อความสะดวกและง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือ
ราชการ 

  การรบัหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน  และส่งหนังสือที่ได้รับเข้ามาจาก
ภายนอกให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  เมื่อรับหนังสือเอกสารราชการเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอก ส่งเรื่องมายังแผนกธุรการ             
โดยงานธุรการจะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามขั้นตอนดังนี้ 
  1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
  2. เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
  3. คัดแยกล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
  4. ลงทะเบียนรับและเปิดหนังสือไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
  5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือบันทึกให้ความเห็น 
  6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามล าดับ 
  7. งานธุรการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  8. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีปฏิทิน 
  9. สิ้นสุดการด าเนินงาน “รับหนังสือ” 
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      เริ่มการท างาน  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสือ/เอกสาร/ไปรษณีย/์
โทรสารจากงานสารบรรณกลางหรือ
จากหน่วยงานภายใน/ภายนอกส่ง
โดยตรง 

                   งานรับหนงัสือ 

            ตรวจสอบหนงัสือ/เอกสาร 

หวัหนา้หน่วยงาน 

บนัทึกผา่นเร่ืองเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 

ผูบ้ริหาร / ผูมี้อ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สัง่การ 

 

งานรับหนงัสือ 

รับทราบ/ด าเนินการ 
 

งานรับหนงัสือ 

จดัส่งผูท่ี้เก่ียวขอ้ง/เวียนเพื่อทราบ 

จบการท างาน 
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 ชื่อกระบวนการ..........กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอก........... 

 ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......ผู้รับบริการได้รับบริการด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน......... 

 ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของเอกสารที่รับได้ภายใน 2 วัน...... 

 
ที ่
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน เอกสารที่เกีย่วข้อง ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

  
5 นาท ี

 
บันทึกข้อมูลรับหนังสือเข้าสู่ไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น ตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
ก าหนด 

 
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

 
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 
2 

  
5 นาท ี

 
หัวหน้าแผนกธรุการ ตรวจสอบหนังสอืเบ้ืองต้นและ
รวบรวมน าเสนอ ตอ่ ผอ.สนก.  

 
เสนอความเห็น เพือ่ให้
ผู้บริหารใช้ประกอบการ
พิจารณามอบหมายให้ตรง
กับหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
ฐานขอ้มูลไฟลท์ะเบียน 
รับ-ส่งหนังสอื 

 
หัวหน้าแผนกธรุการ 

 
3 

 
 

 

 
1 วัน 

 
ผู้อ านวยการส านักผูว้่าการ พิจารณากลั่นกรอง 
เสนอความเห็น เพือ่ประกอบการสั่งการ 
ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือผูม้ีอ านาจ 
 
 

 
เสนอความเห็นได้อย่าง 
ถูกตอ้ง 

 
 

 
ผู้อ านวยการ 
ส านักผูว้่าการ 

 
 

4 

  
1 วัน 

 
ผวก.สบพ./ ผู้มอี านาจพจิารณาสั่งการหน่วยเกี่ยวข้อง
ด าเนนิการ 
  
 

 
สั่งการไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

  
ผวก.สบพ./ผูม้ีอ านาจ 

 
 

5 

  
 15 นาท ี

บันทึกข้อมูลหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ 
ในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  และวนัทีจ่ัดส่ง 

บันทึกข้อมูลตามสั่งการ 
ได้ถูกต้อง ครบถว้น 

 จนท. บริหารงานทั่วไป 
1 - 3 

 
6 

  
 20 นาท ี

ส าเนาหนังสือ (หากมี) บันทกึขอ้มูลการส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานตามที่ ผวก.สบพ./ผูม้ีอ านาจสั่ง
การ 

ถูกตอ้ง ครบถว้น ตาม
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
ก าหนด 

สมุดทะเบียนส่งหนังสอื จนท. บริหารงานทั่วไป 
1 - 3 

รับหนงัสือและด าเนินการบนัทึกขอ้มูล 

รับหนงัสือ 

บนัทึกขอ้มูลตามสัง่การ 

รับหนงัสือ 

ส าเนาหนงัสือ(หากมี)และจดัส่งหนงัสือ 

รับหนงัสือ 

ตรวจสอบ 

สอบอบอบ 

กลัน่กรอง 

สัง่การ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 7.1 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  (จบท. 1-3 )  
  7.1.1 คัดแยกเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ  
  7.1.2 ลงทะเบียนรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และลงทะเบียนส่งหนังสือ
ตามระบบงานสารบรรณในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  และบันทึกข้อมูลในสมุดส่งหนังสือ  
  7.1.3 ส่งเรื่องให้บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมายโดยเฉพาะ และตามทีห่ัวหน้าส่วน
ราชการสั่งการ ในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ จัดส่งเอกสารฉบับจริงให้หน่วยงานตามที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ  ตามไป
ภายหลังที่ได้บันทึกการส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้สามารถรับ – ส่ง ค้นหาและติดตามเรื่องได้รวดเร็ว 
 

  7.2 หัวหน้าแผนกธุรการ (หธก.)  
  7.2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ  
  7.2.2 พิจารณากลั่นกรองเรื่อง พร้อมหาข้อมูลประกอบ ติดต่อประสานงานในรายละเอียดก่อนน าเสนอ  
  7.3.2 สรุปเรื่อง บันทึกเสนอความคิดเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน (ผอ.สนก.) 
พิจารณาด าเนินการน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ (ผวก.สบพ/ผู้มีอ านาจ) พิจารณาสั่งการ 
  7.3.3 กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน หธก. จะมอบมายให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่งส าเนาเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ก่อนน าเสนอ ผอ.สนก.  
 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

 บุคลากรควรมีความละเอียด รอบคอบในงาน  มีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง และตัดสินใจ                     
ปฏิบัติงาน  โดยค านึงถึงความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน ประกอบกับการปฏิบัติงานตามระเบียบที่เก่ียวข้อง                     
เพ่ือมิให้การปฏิบัติงานขององค์กรเกิดความเสียหาย  

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

 9.1 ลงทะเบียนรับหนังสือในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่ง ให้แล้วเสร็จภายในเวลา 5 นาที  
 9.2 เรื่องท่ีมกี าหนดระยะเวลา ต้องด าเนินการส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
หนังสือหรือโดยด่วนที่สุดแล้วแต่กรณี 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล  

 10.1 รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกเดือน 
 10.2 ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ทุก 6 เดือน 
  
11. เอกสารอ้างอิง 
 11.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 11.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
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12. แบบฟอร์มที่ใช้  

 ในไฟล์ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

 

13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบใน
การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความ
เสี่ยง 

1 การรับ-ส่งไม่ทันเวลา  ผู้บริหารติดภารกิจไม่สามารถสั่งการ
ได้ภายใน 1 วันท าการ 

1. หากเป็นเรื่องด่วน ส าเนาแจ้ง
หน่วยที่คาดว่าน่าจะเกี่ยวข้อง  
เพ่ือทราบและพิจารณา 
เตรียมด าเนินการก่อน ได้รับ
หนังสือสั่งการ 

 

14. บรรณานุกรม 

 -ไม่มี- 
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1.2 กระบวนการส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยทางไปรษณีย์ และส่งโดยตรง 

 
1. วัตถุประสงค์  

คู่มือกระบวนการส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยทางไปรษณีย์ และส่งโดยตรง  จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของแผนกธุรการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  

2. ขอบเขต  

 2.1 พิจารณาวัตถุประสงค์ของหน่วยงานจ้าของจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ ว่าต้องการให้ส่งโดยวิธีการใด 
โดยทางไปรษณีย์ หรือโดยตรง (By Hand) 
 2.2 พิจารณาความเร่งด่วนของจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการดังกล่าว 
 2.3 ด าเนินการตามข้ันตอน ให้ตรงตามตามวิธีการจัดส่ง 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 วิธีการจัดส่งโดยตรง คือ  การจัดส่งโดยพนักงานขับรถน าเอกสารไปส่งยังปลายทางผู้รับตามท่ีระบุไว้
ในใบน าส่ง  โดยใช้ยานพาหนะส่วนกลางของ สบพ.   

3.2  วิธีการจัดส่งทางไปรษณีย์ คือ การจัดส่งเอกสาร ณ ที่ท าการไปรณีย์  โดยบริษัท ไปรษณีย์ จ ากัด 
  3.3  หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดสถาบันการบินพลเรือน 
   3.4  หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกกระทรวงคมนาคม /หน่วยงานภาคเอกชน/ 
บุคคลภายนอก  
  3.5 ประเภทการจัดส่งตามท่ีไปรษณีย์ก าหนด  ประกอบด้วย 

        3.5.1  การส่งสินค้าแบบ EMS  หรือ Express Mail Service  ทางไปรษณีย์ไทยมีบริการ EMS ซึ่งเป็น
การส่งของแบบด่วนพิเศษ โดยจะใช้เวลาเพียง 2-3 วันพัสดุก็จะถึงมือผู้รับ แต่ถ้าปลายทางอยู่ในกรุงเทพฯ
เหมือนกันก็จะได้สินค้าใน 1-2 วันเท่านั้น การส่งแบบนี้มีการลงทะเบียนไปในตัว มีรหัสพัสดุให้ในใบเสร็จสามารถ
ติดตาม Track พัสดุได ้  

   

     3.5.2 การส่งแบบพัสดุธรรมดาลงทะเบียน  เป็นการส่งสินค้าแบบธรรมดา และซื้อบริการเสริม 
"ลงทะเบียน" อัตราค่าบริการรวมแล้วจะถูกว่า EMS แต่จะใช้เวลานานกว่าเล็กน้อย โดยพัสดุจะใช้เวลาประมาณ               
5-7 วันในการส่งต่างจังหวัด และประมาณ 3-5 วันในกรุงเทพ มีรหัสพัสดุให้ในใบเสร็จ สามารถติดตาม Track 
พัสดุได้ 
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4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  ด าเนินการจัดส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่เจ้าของเรื่องระบุ 
 
5. การตรวจเอกสาร 
  ตรวจสอบความเรียบร้อยจดหมายเอกสาร หนังสือราชการ ที่น าส่งให้ผนึกซองให้เรียบร้อย 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

 รายละเอียดดังแนบ 
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ชื่อกระบวนการ..........ส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยวิธีการจัดส่งโดยตรง (By Hand)    
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......จัดส่งเอกสารได้ถูกต้องตามที่เจ้าของเรื่องระบุ ด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน......... 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของเอกสารที่รับได้ภายใน 2 วัน...... 

 
ล าดบั 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

  
10 นาท ี

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร  ควรปิดผนกึซองและจัดพมิพ์รายละเอียดจ่าหน้าซอง
ถึงผู้รับให้ พรอ้มทั้งพิจารณาและแจ้งความประสงค์มายังแผนกธุรการดว้ยว่า 
จะให้ทางแผนกธุรการด าเนินการจัดส่งเอกสารนัน้ๆ โดยวิธีการใด โดยกรอก
ข้อมูลใบน าสง่และใบขอใช้รถ มายังแผนกธรุการ พรอ้มเอกสาร 

มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 
สมบูรณ์   

 
1. ใบน าส่ง  
2. ใบขอใช้รถ 

 
หน่วยงานเจ้าของ

เอกสาร 

 
2 

  
10 นาท ี

 
ตรวจสอบความเรียบรอ้ยจดหมายเอกสาร หนังสือราชการ ที่หน่วยงานเจ้าของ
เอกสารตอ้งการให้น าส่งว่า มกีารผนึกซองเรียบร้อย และจัดพิมพร์ายละเอียด
จ่าหน้าซองถงึผู้รับ  รายละเอียดใบน าส่งและใบขอใช้รถ  

 
มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 

สมบูรณ์   

  
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
3 

  
5 นาท ี

1. ถ้าเอกสารเรียบรอ้ย ด าเนินการรวบรวมและจัดส่งให้งาน
ยานพาหนะ         

2. ถ้าเอกสารไมเ่รียบรอ้ย แจ้งเจ้าของเอกสารด าเนนิการแก้ไข 

จัดส่งภายในเวลา 
และแจ้งเจ้าของเอกสาร

ทันท ี

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
 

4 

  
2 วัน 

 
งานยานพาหนะวางแผนการใช้รถและมอบหมายให้พนักงานขับรถน าส่ง
เอกสารตามทีร่ะบุไว้ในใบน าส่งให้ผู้รับปลายทางลงนามรับเอกสารใน
แบบฟอร์มการน าส่ง  หลังจากนั้นน าใบน าส่งดังกล่าวให้ เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 1-3    
 

 
จัดส่งภายในเวลาที่

ก าหนด 

 
ใบน าส่ง 

 
หัวหน้ายานพาหนะ 

พนักงานขับรถ 

 
 

5 

  
20 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  รวบรวมน าส่ง ส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับ
ไว้เพื่อหนว่ยงานเจ้าของเรือ่งเก็บรวบรวมไวเ้ป็นหลักฐาน 
 
 

 
จัดส่งภายใน 

1 วันท าการถัดไป
หลังจากที่ได้รับจาก

ไปรษณีย์ 

  
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 

 

  ตรวจสอบ   

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของเอกสาร 

จัดส่งใบน าส่ง ให้หน่วยงานเจ้าของเรือ่ง
เก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

  ปิดผนึกและจ่าหน้าซองเอกสารให้เรียบร้อย     
กรอกข้อมูลใบน าส่งและใบขอใช้รถ  แนบมา  
พร้อมกับเอกสาร ส่งให้ ผธก. 

จัดเตรียมรถ และ
ด าเนินการส่งเอกสาร 
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ชื่อกระบวนการ..........ส่งจดหมาย เอกสาร หนังสือราชการ โดยวิธีการจัดส่งโดยตรง (By Hand)    
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......จัดส่งเอกสารได้ถูกต้องตามที่เจ้าของเรื่องระบุ ด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน......... 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของเอกสารที่รับได้ภายใน 2 วัน...... 

 
ล าดบั 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

  
10 นาท ี

หน่วยงานเจ้าของเอกสาร  ควรปิดผนกึซองและจัดพมิพ์รายละเอียดจ่าหน้าซอง
ถึงผู้รับให้มีความครบถ้วนเรียบร้อย สมบูรณ์  พรอ้มทั้งพิจารณาและแจ้งความ
ประสงค์มายังแผนกธุรการดว้ยว่า จะให้ทางแผนกธุรการด าเนินการจัดส่ง
เอกสารนั้นๆ โดยรูปแบบใด  EMS  หรือลงทะเบียน หรือส่งทั่วไป 

มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 
สมบูรณ์   

 
 

 
หน่วยงานเจ้าของ

เอกสาร 

 
2 

  
5 นาท ี

 
ตรวจสอบความเรียบรอ้ยจดหมายเอกสาร หนังสือราชการ ที่หน่วยงานเจ้าของ
เอกสารตอ้งการให้น าส่งว่า มกีารผนึกซองเรียบร้อย และจัดพิมพร์ายละเอียด
จ่าหน้าซองถงึผู้รับ ครบถ้วนเรียบรอ้ย สมบรูณ ์

 
มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 

สมบูรณ์   

  
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 
3 

  
5 นาท ี

 
1. ประทับตราช าระค่าฝากเป็นรายเดือน 
2. พิจารณาวธิีการจัดส่งโดยปกติ / รวดเร็ว และรูปแบบ  
3. ติดป้ายหมายเลขลงทะเบียนที่ซองจดหมาย   

 
 

มีความครบถ้วน เรียบรอ้ย 
สมบูรณ์   

  
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 
 

4 

  
1 ชั่วโมง 

 
1. จัดท าทะเบียนควบคุม เพือ่เป็นหลกัฐานการจัดส่ง โดยจัดท าเอกสาร           

3 ชุด (ประกอบด้วย ต้นฉบับและส านา 1 ชุดส่งให้เจ้าหน้าที่ของ
ไปรษณีย์ ลงนามรับพร้อมจดหมาย และ ส าเนา 1 ชดุเก็บไว้ที่           
แผนกธุรการเพื่อตรวจสอบ)  

2. ส่งให้พนักงานขับรถ เพือ่น าไปส่งที่ไปรษณย์ี 

 
มีความครบถ้วน ถูกต้อง 

เรียบร้อย สมบรูณ์   

 
แบบฟอร์มใบ
น าส่งสิ่งของทาง
ไปรษณีย์โดยช าระ
ค่าบริการเป็นเงนิ
เชื่อ 
 

 
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 
 

5 

  
20 นาท ี

 
1. พนักงานไปรษณีย์ รวบรวมคิดค่าใชจ้่ายประจ าเดอืน มายัง สบพ. 
2. จนท. บริหารงานทั่วไป 1 – 3 ด าเนินการตรวจสอบความถกูตอ้งของ

ค่าใช้จ่ายและตัดงบประมาณ เพื่อเบิกจ่ายเงินให้บริษัทไปรษณีย์ต่อไป 
 
 

 
ภายใน 

1 สัปดาห์ 
หลังจากที่ได้รับแจ้ง 

จากไปรษณีย์ 

 
แบบฟอร์มขอ
อนุมตัิงบประมาณ 
แบบฟอร์มจ่ายเงิน 

 
จนท. บริหารงานทั่วไป 

1 - 3 

 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของเอกสาร 

  ปิดผนึกและจ่าหน้าซองเอกสารให้เรียบร้อย     
พร้อมแจ้งวิธีการส่งให้ ผธก. ทราบ 

ขะได 

ประทับตรา  พิจารณาวิธีการและรูปแบบการจัดส่ง
ติดป้าย  

ด าเนนิการตัดงบประมาณและเบิกจ่ายเงิน
ให้กับบริษัท ไปรษณีย์ ต่อไป 

จัดท าทะเบียนคุม ส่งให้พนักงานขับรถ
น าไปส่งที่ไปรษณีย์ 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

7.1   ขั้นตอนวิธีการจัดส่งโดยตรง (By Hand)    
    ตรวจสอบความเรียบร้อยจดหมายเอกสาร หนังสือราชการ ทีห่น่วยงานเจ้าของเอกสาร                   
ต้องการให้น าส่งว่า มีการผนึกซองเรียบร้อย และจัดพิมพ์รายละเอียดจ่าหน้าซองถึงผู้รับ  รายละเอียดใบน าส่ง                            
ให้มีความครบถ้วนเรียบร้อย สมบูรณ์  หลังจากนั้นด าเนินการรวบรวมและจัดส่งให้งานยานพาหนะ                           
และงานยานพาหนะวางแผนการใช้รถและมอบหมายให้พนักงานขับรถน าส่งเอกสารตามที่ระบุไว้ในใบน าส่ง                   
ให้ในวันท าการถัดไป  

7.2   ขั้นตอนและวิธีการจัดส่งทางไปรษณีย์ 
      ตรวจสอบความเรียบร้อยจดหมายที่น าส่ง ไปรษณีย์ - ผนึกซองให้เรียบร้อย ประทับตราช าระ

ค่าฝากเป็นรายเดือน - ลงทะเบียนจดหมายลงทะเบียน ติดป้ายหมายเลข ลงทะเบียนที่ซองจดหมาย - จัดท า
ทะเบียนควบคุม เพ่ือเป็นหลักฐานการจัดส่ง โดยจัดท าเอกสาร 3 ชุด   (ประกอบด้วย ต้นฉบับและส านา 1 ชุด
ส่งให้เจ้าหน้าทีข่องไปรษณีย์   ลงนามรับพร้อมจดหมาย และ ส าเนา 1 ชุดเก็บไว้ที่แผนกธุรการเพ่ือตรวจสอบ) 
แล้วมอบให้พนักงานขับรถน าส่งที่ท าการไปรษณีย์สาขาสามเสนใน ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้บริษัทไปรษณีย์
ต่อไป 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

บุคลากรความมีความละเอียดรอบคอบให้การจัดท าข้อมูลให้ถูกต้อง 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน  

 9.1 การจัดส่งโดยตรง (BY Hand) ภายใน 2 วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
 9.2 การจัดส่งทางไปรษณีย์  ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้บริษัทไปรษณีย์ ไม่เกิน 2 วัน  
 

10. ระบบติดตามประเมินผล  

 10.1 มีการจ่ายเงินให้แก่บริษัทไปรษณีย์ เป็นประจ าทุกเดือน 
 10.2 ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ทุก 6 เดือน 
  
11. เอกสารอ้างอิง  
 วิธีการจัดส่งตามที่บริษัทไปรษณีย์ ก าหนด 

12. แบบฟอร์มที่ใช้  

 1. แบบฟอร์มใบน าส่ง 
 2. แบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
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13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ี
พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1 การรับ-ส่งไม่ทันเวลา  หน่วยงานจ่าหน้าซองไม่
ชัดเจน หรือไม่ลงชื่อ
หน่วยงาน ท าให้การส่งไม่
ทันเวลา 

1. ให้กลับไปกรอก
รายละเอียดให้ครบ หรือ
โทรสอบถามผู้ยื่นค าขอ 

 

14. บรรณานุกรม 

 -ไม่มี- 
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 1.3 งานเก็บค าสั่ง และหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน 

          การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

               การเก็บหนังสือ 
               - เก็บระหว่างปฏิบัติ 
               - เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
               - เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

               การประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือชื่อย่อ
ก ากับตรา 
               หนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วย หมึกสีแดง 
               หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
               อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
               1. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ  
               2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
               3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
               4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  
5 ป ี 
               5. หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  
1 ป ี
               หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 
               1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
               2. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
               3. หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น 

              การท าลายหนังสือ ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
               ตราครุฑมี 2 ขนาด 
               - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
               - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
               ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซ้อนกัน เส้นผ่านศูนย์กลางวงนอก           
4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

การเก็บค าสั่ง จัดเก็บค าสั่งเรียงตามปีปฏิทิน 
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ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก  

               หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลดรูปแบบลงมา เช่น ไม่ต้องลง
ที่ตั้งและค าลงท้าย ขอบเขตการใช้หนังสือแคบลงมา (ติดต่อเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน) ไม่สามารถใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอกได้ รายละเอียดรูปแบบ มีหัวข้อก าหนดให้ลงคล้ายกับหนังสือ
ภายนอก แต่มีหัวข้อน้อยกว่า 
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเท่านั้น 
               กรณีท่ีตามระเบียบ ฯ วรรคท้าย ข้อ 12 ก าหนดไว้ว่า ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
ใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ นั้น  อาจแยกประเด็น
การเขียน เป็นหัวข้อ เช่น แยกเป็น 
               - เรื่องเดิม 
               - ข้อเท็จจริง 
               - ข้อกฎหมาย 
               - ความเห็นเจ้าหน้าที่ 
               - ข้อพิจารณา 
               ซึ่งจะเห็นได้ว่าการก าหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกล่าว เป็นลักษณะการเขียนในข้อความของ
หนังสือเท่านั้น ไม่ท าเป็นรูปแบบและลักษณะการใช้หนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป 
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 1.4 งานจดบันทึกการประชุม 
 

การเขียนรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม

ไว้เป็นหลักฐานดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการ
ประชุม  
 ปัญหาของการเขียนรายงานการประชุม  
 . ไม่รู้วิธีการด าเนินการประชุมที่ถูกต้อง  
 . ไม่รู้จะจดอย่างไร  
 . ไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง  
ผู้เขียนจะต้องรู้วิธีคิดก่อนเขียน รู้ล าดับความคิด รู้โครงสร้างความคิด รู้องค์ประกอบเนื้อหาของหนังสือ รู้ย่อหน้า
แรกของหนังสือราชการ คืออะไร ย่อหน้าต่อไป คืออะไร จบอย่างไร จะท าให้เขียนหนังสือได้เข้าใจง่าย ไม่สับสน
วกวน  

การจดรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียดหรือ

สาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ  
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความ

คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือ
ราชการชนิดที ่6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงานการ
ประชุมต้องจัดทาให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  

ความส าคัญของรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม มีความส าคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย ย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความส าคัญดังนี้  
1. เป็นองค์ประกอบของการประชุมการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน องค์

ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ในการ
ประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ เพราะ
การประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์จะให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ หรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้นมาร่วม
แสดงความคดิเห็นเพื่อน าไปสู่การลงมติ คือเสียงข้างมาก และสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป  

2. รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่มีความส าคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง
ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุม
เรียบร้อยแล้ว เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน การ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น การก าหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุมเป็นเครื่องมือการติดตามงาน 
รายการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่
ประชุม การประชุมจึงมีระเบียบวาระ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้า
ในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้  
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3. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิง
ได้ตามกฎมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือยุติความขัดแย้งนั้น  
 4. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ
ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สาหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูล
และรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
 รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารที่สามารถเผยแพร่ให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบและถือว่า
เป็นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ์ภายใน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์การ 
 
 การเขียนจดหมายเชิญประชุม  
การประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการสมาชิก หรือผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด 
เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ท่ีประชุม  

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้  
1. จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ

ประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ  
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน  
3. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่าน  

เข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ  

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  
ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุม  
เรื่อง อะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน  

ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญ  
ให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด  
 การเขียนรายงานการประชุม  

1. ควรจดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการ
ประชุมส าคัญ ๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดทุกญัตติที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณาแต่ไม่ต้องจดค าพูดที่อภิปราย
กัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  

2. ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสารหรือข้อตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไป
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  

3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง
หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย  

4. ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือค าพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้นเป็น
การบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก  

5. ผู้เขียนรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพื่อเขียนรายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง         
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6. ควรแยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน  
7. ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่สามารถสื่อ

ความหมายได้ง่าย ใช้ถ้อยค าส านวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้า
อารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม  
 

 รูปแบบ ให้จัดรูปแบบดังต่อไปนี้ 
แบบรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม…………………………………………………… 
ครัง้ที่………………….. 

เมื่อ……………………………. 
ณ………………………………………………………………………………. 

————————————- 
ผู้มาประชุม…………………………………………………………………………………………………………. 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ………………………………………………………………………………………….. 
เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………………………………………… 
(ข้อความ) …………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………. 
เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………………………………….. 
ผู้จดรายงานการประชุม 
 
          รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ……………..” ครั้งที่ การลงครั้งที่ที่ประชุม มี 2 วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ 
1. ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราช
ที่ประชุมเม่ือขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้ เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2544 
2. ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี 
เช่น ครั้งที่ 36-1/2544 
          เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่ พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัว เลขของปี
พุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
          ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้
ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน 
          ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทนให้
ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
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           ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
          ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้ามาร่วม
ประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
          เริ่มประชุม ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
          ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติดให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
  วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเป็นการประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก) 
  วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
          เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
          ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ 
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
 
          ส่วนประกอบของข้อความในแต่ละเรื่อง ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ 
ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้นๆ 
ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปรายในเรื่อง
ดังกล่าว 
ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพ่ือจะได้ใช้เป็น หลักฐาน หรือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ที่ได้ประชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ 
วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่
ประชุม พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้
ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุม ปรึกษาหารือกันและก าหนด 
 การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คือ  
วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อ่าน
สรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่
ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการ
ประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนการขอใช้รถส่วนกลางเพื่อใช้ในราชการ 

1. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือประโยชน์ต่อบุคลากรงานยานพาหนะทุกคนทั้งที่เข้ามาปฏิบัติหน้าที่ใหม่และท าหน้าที่อยู่แล้วจะได้
มีความเข้าใจมากยิ่งข้ึน  โดยเน้นถึงความปลอดภัย การตรงต่อเวลา และผู้รับบริการพึงพอใจเป็นส าคัญ  

2. ขอบเขต   

 - ให้บริการงานยานพาหนะ รับส่งบุคลากรในการติดต่อราชการ ประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกเวลา
ราชการ 

 - ให้บริการงานยานพาหนะ  รับส่งวิทยากรทั้งในเขต กทม./ปริมณฑล รวมทั้งต่างจังหวัด 

3. ค าจ ากัดความ  

 ยานพาหนะ หมายถึง รถยนต์ที่ อยู่ ในความรับผิดชอบก ากับและดูแลของงานยานพาหนะ                               
แผนกธุรการ ที่จัดให้บริการแก่บุคลากร (นักศึกษาและพนักงาน)  

4. หน้าทีร่ับผิดชอบ (Responsibilities) 

 - ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ 

 - ทุกฝ่ายและกลุ่มงาน 

 - บุคลากรทุกคน 

5. การตรวจเอกสาร 

 -ระเบียบของ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการ สบพ. พ.ศ. 2561 

 -ระเบียบ ข้อบังคับ ทางราชการ มต ิครม. และนโยบายของผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้อง 

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 รายละเอียดดังแนบ 
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ชื่อกระบวนการ..........การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในเขตกรุงเทพและปริมณฑลของสถาบันการบินพลเรือน........... 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......พนักงานขับรถยนต์สถาบันการบินพลเรือนขับรถด้วยความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และ
เป็นไปตามระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของจ านวนครั้งที่ขอใช้บริการมีความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และเป็นไปตามระเบียบ 
สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 (ร้อยละ100) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  1 ชั่วโมง 

 

 

1.หัวหน้างานยานพาหนะรับแบบ 
   ใบขออนุญาตใช้รถ 
2.หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ 
ใบค าขอการใช้รถยนต์สว่นกลาง 

1. การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
มีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
ตามแบบใบขออนุญาตใช้รถ 

1.ใบขออนุญาตใช้รถ 

2.อื่นๆ เช่น ค าสั่ง หรือ  
ใบอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
เป็นต้น 

หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

2  1 ชั่วโมง 1.พนักงานขับรถรับใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางที่ได้รับการอนุมัติแลว้ 
 
2.ตรวจสอบรายละเอียดของใบขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางโดยพิจารณาจาก 
   2.1 วัน เวลา ทีจ่ะไป-กลับ 
   2.2 สถานที่ที่จะไป 
   2.3 จ านวนผู้โดยสาร 
   2.4 ลายเซ็นต์ผู้ขออนุญาตใช้รถ 
   2.5 การลงนามของผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ 

3.พนักงานขับรถนัดแนะกับผู้ขอใช้รถ 
เร่ืองวันเวลาและสถานที่ให้ตรงกัน 

1. ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถ  
    ถูกต้อง ครบถว้น สมบูรณ์ 

1.1 รายละเอยีดการใช้รถ 

1.2 ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถลงนาม 

1.3 ผู้ควบคุมยานพานหนะ
มอบหมาย 

 

1.ใบขออนุญาตใช้รถ 

2.อื่นๆ เช่น ค าสั่ง หรือ  
ใบอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
เป็นต้น 

1.พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง 
2.ผู้มีอ านาจสั่งใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
ได้แก่ หัวหน้างาน
ยานพาหนะ หรือ
หัวหน้าแผนกธุรการ
หรือผูอ้ านวยการ 
ส านักผู้ว่าการ   
รองผู้ว่าการ ผูว้่าการ
สถาบันการบินพลเรือน 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

รับแบบค าขอการใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

รับใบใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
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ชื่อกระบวนการ..........การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในเขตกรุงเทพและปริมณฑลของสถาบันการบินพลเรือน........... 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......พนักงานขับรถยนต์สถาบันการบินพลเรือนขับรถด้วยความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และ
เป็นไปตามระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของจ านวนครั้งที่ขอใช้บริการมีความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และเป็นไปตามระเบียบ 
สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 (ร้อยละ100) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

3   

 

 

 

 

1. ศึกษาเส้นทาง 
2. เตรียมความพร้อมของรถยนต์ส่วนกลาง        
2.1 น้ ามันเชื้อเพลิง 
    2.2 ลมยาง 
    2.3 เช็คเครื่องยนต ์

3. เตรียมความพร้อมของร่างกายของ
พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง 

4. ตรวจสมุดบันทึกกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

   4.1 ตรวจเลขไมล์ในสมุดการใช้รถตรงกับ
เลขไมล์ในรถยนต์หรือไม่ 

5. เบิกเงินส ารองจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ 

1. ศึกษาเส้นทางจากการใช ้
    แอพลิเคชั่น เช่น Google 
    map และเตรียมเส้นทาง 
    ส ารองอยา่งน้อย 2 เส้นทาง 

2. เช็คความพร้อมของรถยนต ์
    ตามคู่มือประจ ารถ 

3. ลงบันทึกสาระส าคัญ ตาม 
    ระเบียบ สบพ. ว่าดว้ยการใช้ 
    และการเก็บรักษารถ 
    ส่วนกลางที่ใช้ในราชการ 
    สถาบันการบินพลเรือน  
    พ.ศ.2553 

 

1. google map 

2. คู่มือประจ ารถ 

3.ระเบียบ สบพ. ว่าดว้ยการใช้
และการเก็บรกัษารถสว่นกลาง
ที่ใช้ในราชการสถาบันการบิน
พลเรือน พ.ศ.2553 

4. สมุดบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

วางแผนการใช้รถยนตส์่วนกลาง 
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ชื่อกระบวนการ..........การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในเขตกรุงเทพและปริมณฑลของสถาบันการบินพลเรือน........... 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......พนักงานขับรถยนต์สถาบันการบินพลเรือนขับรถด้วยความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และ
เป็นไปตามระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของจ านวนครั้งที่ขอใช้บริการมีความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และเป็นไปตามระเบียบ 
สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 (ร้อยละ100) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 

4 

  
ถึงเวลานัด
หมายก่อน 
30 นาท ี

 

 

พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางออกเดินทาง
ตามรายละเอยีดของ 
1.ใบค าขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
2. จดรายละเอยีดลงในสมุดการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง  
2.1 ลงเวลา 
2.2 เลขไมล์ที่เริ่มออกเดินทาง 
2.3 สถานที่ที่เดินทางไป 
2.4 ลายเซ็นต์ของผู้เดินทาง  
 
3.เดินทางตามแผนที่วางไว ้
 

1.เดินทางถึงที่หมายด้วยความ
ปลอดภัยและตรงต่อเวลา 

2.ปฏิบัติตามกฎจราจร 

1.พระราชบัญญัติการจราจร
ทางบก พ.ศ.2522 

2..ใบขออนุญาตใช้รถ 

3.สมุดบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

ชื่อกระบวนการ..........การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในเขตกรุงเทพและปริมณฑลของสถาบันการบินพลเรือน........... 

ออกเดินทาง 
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ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......พนักงานขับรถยนต์สถาบันการบินพลเรือนขับรถด้วยความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และ
เป็นไปตามระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของจ านวนครั้งที่ขอใช้บริการมีความปลอดภัย ทันเวลา ส าเร็จเป็นไปตามแบบค าขอใช้รถส่วนกลาง และเป็นไปตามระเบียบ 
สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษารถส่วนกลางที่ใช้ในราชการสถาบันการบินพลเรือน พ.ศ. 2561 (ร้อยละ100) 
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5  ไม่เกิน  
2 ชั่วโมง 

1.พนักงานขับรถและผูข้อใช้รถเดินทางกลับ   
   เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ 
   1.1 พนักงานขบัรถจดเลขไมล์กลับ 
         ลงในสมุดบันทึก 
   1.2 พนักงานขบัรถกรอกรายละเอยีด 
         การใช้รถ 
   1.3 เช็คสิ่งของภายในรถยนต ์
   1.4 ตรวจความเรียบร้อยของรถยนต ์

2. บันทึกรายละเอียดในใบขออนุญาตใช้รถ      
    2.1 เวลากลับ 
    2.2 เลขไมล์กลับ 
    2.3 ลงชื่อพนักงานขับรถ 

1. เดินทางกลับ สบพ. ดว้ยความ
ปลอดภัย 

2. ปฏิบัติตามกฎจราจร 

3. การส่งมอบรถยนต์สว่นกลาง
เป็นไปตามระเบียบฯ 

 

1.พระราชบัญญัติการจราจร
ทางบก พ.ศ.2522 

2..ใบขออนุญาตใช้รถ 

3.สมุดบันทึกการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

3.ใบขออนุญาตใช้รถ 

พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลาง 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นภารกิจเดินทาง

กลับสู่ สบพ.  
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   7.1 การขอใช้บริการ 
       - ผู้ขอใช้เขียนใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา                                     
    ให้ความเห็นชอบให้ใช้รถส่วนกลาง และลงนามต่อจากบรรทัดผู้ขอใช้รถ  
 

  7.2 การให้บริการ 
  - พนักงานขับรถรับใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางตรวจรายละเอียดการขอเดินทาง 
  - วางแผนการใช้รถส่วนกลาง 
  - ออกเดินทาง โดยรับผู้ขอใช้รถและขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในใบขออนุญาต 
                        ใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
  - เสร็จสิ้นภารกิจ น ารถกลับมาที่จอด และบันทึกการใช้รถยนต์ 
 

  7.3 การบ ารุงรักษาและซ่อมแซม 
  - พนักงานขับรถท าความสะอาดรถยนต์ตามก าหนด 
  - น ารถยนต์เข้าตรวจสภาพเมื่อถึงระยะทางท่ีก าหนด โดยเขียนรายละเอียดการซ่อมบ ารุง                             
    แจ้งให้ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ 
  - พิจารณาและเปลี่ยนยางเมื่อรถวิ่งได้ในระยะทางท่ีก าหนดและตามสภาพความเป็นจริง                           
    ของยางในขณะนั้น 
  - จัดท ารายละเอียดการซ่อมบ ารุง 
 
8. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 8.1 ผู้มีอ านาจอนุมัติ  ควรปฏิบัติตามระเบียบที่ทางราชการ/หน่วยงาน ก าหนด 
 8.2 หัวหน้างานยานพาหนะ ควรมีองค์ความรู้และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้องและ   
หมั่นศึกษาติดตามระเบียบดังกล่าวอยู่เสมอ 
 8.3 พนักงานขับรถ  ควรปฏิบัติมีความขยันขันเข็งในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มีอัธยาศัยในการ
ให้บริการและระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่ขับรถให้เกิดความปลอดภัยและเป็นไปตามที่กฏหมายก าหนดและ
ปฏิบัติตามรายละเอียดของงาน ดังตาราง 
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ตารางปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.ศึกษาเส้นทาง 

 

 

 

 

2.พนักงานขับรถยนต์
ส่วนกลางเตรียมความ
พร้อมของรถยนต์
ส่วนกลาง 

2.1 น้ ามันเชื้อเพลิง 

2.2 ลมยาง 

2.3 เช็คเครื่องยนต์ 

1. พนักงานขับรถศึกษาเส้นทาง โดย  

1.1 สอบถามผู้มีประสบการในการใช้เส้นทางนั้นๆ  

1.2 ศึกษาเส้นทางจาก แอพพลิเคชั่น เช่น Google Map 
(https://www.google.com/maps) 

1.3 ศึกษาจากแผนที่กรมทางหลวง 
(http://www.doh.go.th/doh/th/services/travel-guide/366-highways-
map.html) 

 
2. พนักงานขับรถส่วนกลางเตรียมความพร้อมของรถยนต์ส่วนกลางไปปฏิบัติ
ราชการในเขตกรุงเทพและปริมณฑล โดย 

2.1 ตรวจเช็คตามคู่มือการใช้รถยนต์ 
(https://www.toyota.co.th/model/commuter/download)  

2.2 ท าความสะอาดรถยนต์ทั้งภายนอกและภายในโดยการ เช็ดล้าง ดูดฝุ่น เช็ด
เบาะ ฉีดสเปย์ดับกลิ่น เป็นต้น 

 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน  
 ผู้รับบริการได้รับบริการด้วยความปลอดภัย ตรงต่อเวลา 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
 10.1 มีการรายงานผลการรายงานการใช้รถยนต์  เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เป็นประจ า             
ทุกเดือน 
 10.2 มีการประเมินผลความพึงพอใจจากผู้รับบริการ 
 

11. เอกสารทีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทที ่4) พ.ศ. 2538 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (บทที ่6) พ.ศ. 2545 
 - ระเบียบ สบพ. ว่าด้วยการใช้และการเก็บรักษาส่วนกลางของ สบพ. พ.ศ. 2561 
 - ระเบียบ ข้อบังคับ ทางราชการ มต ิครม. และนโยบายของผู้บังคับบัญชาที่เก่ียวข้อง 
 
 

https://www.google.com/maps
http://www.doh.go.th/doh/th/services/travel-guide
https://www.toyota.co.th/model/commuter/download
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12. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

ชื่อเอกสาร 

 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

สถานที่จัดเก็บ 

 

ระยะเวลา 

 

วิธีการจัดเก็บ 

1. บันทึกการใช้รถ พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

2. ใบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

3. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

4. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าผ่านทาง
พิเศษ 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

5. รายละเอียดการ
เบิกจ่ายค่าเดินทาง 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 

6. รายละเอียดการ
ซ่อมบ ารุง 

พนักงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ อย่างน้อย 10 ปี เรียงตามวัน
เดือนปี 
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13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1 รับแบบค าขอการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

1. รายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น ไม่บอก
เวลาที่จะออกเดินทาง  ไม่บอกสถานที่ท่ี
จะไป 

2. ไม่มีลายเซ็นต์ผู้ขอใช้รถ 

1. ให้กลับไปกรอก
รายละเอียดให้ครบ หรือ
โทรสอบถามผู้ยื่นค าขอ 

2 รับใบใช้รถยนต์ส่วนกลางที่
ได้รับการอนุมัติแล้ว 

1. ไม่มีค าขอรถ เนื่องจากกรณีเร่งด่วน 1.รายงานเบื้องต้นให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
และตัดสินใจ 

2.พัฒนาระบบการขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 

3 วางแผนการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 

ถ้ามีความต้องการเร่งด่วนหรือต้องการใช้
งานเป็นจ านวนมากท าให้ไม่มีเวลาใน
การศึกษาเส้นทาง  

1. โทรสอบถามเส้นทาง
จราจร 

2. ใช้ Google Map            
น าทาง 

4 ออกเดินทาง 

 

จราจรติดขัดท าให้ไปถึงที่หมายไม่ทันเวลา 1 หาเส้นทางเลี่ยงท่ได้
ศึกษาไว้แล้ว 

2 โทรสอบถามจราจร
กลาง 1197,  
สวพ 91 โทร 1644, 
จส.100 โทร 1137 

5 เสร็จสิ้นภารกิจเดินทางกลับสู่ 
สบพ.  

1. ผู้ใช้บริการลืมของไว้ในรถยนต์  

2. ลืมรับใบเสร็จค่าผ่านทางพิเศษ 

1. เก็บแล้วแจ้งผู้ใช้บริการ 

2. ติดสติ๊กเกอร์บริเวณ
กระจกหน้ารถ เพ่ือเตือน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และจัดท าหนังสือเพื่อการเดินทางไปราชการ

ต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ. 

1. วัตถุประสงค์  

 คู่มือกระบวนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในแผนกธุรการซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
งานจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้แก่พนักงาน สบพ. และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
ให้แก่พนักงาน สบพ.  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง ทันต่อเวลา  

2. ขอบเขต   

 - ให้บริการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้แก่พนักงาน สบพ. 

 - จัดท าเรื่องเพ่ือขอท าหนังสือเดินทางราชการ และ หนังสือน าเพื่อการตรวจลงตราให้แก่พนักงาน สบพ. 

3. ค าจ ากัดความ  

 หนังสือเดินทางราชการ หมายถึง  หนังสือที่กระทรวงการต่างประเทศ ออกให้กับข้าราชการที่ต้อง
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

 หนังสือน าเพื่อการตรวจลงตรา หมายถึง หนังสือที่กระทรวงการต่างประเทศ ออกให้แก่ข้าราชการ
เพ่ือน าไปยื่นขอวีซ่าที่สถานฑูต ณ ประเทศที่ประสงค์เดินทาง 

4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

 4.1 หัวหน้าส่วนราชการ มีหน้าที่ พิจารณาหนังสือลงนามในหนังสือ 
4.2 ผู้อ านวยการส านักผู้ว่าการ  มีหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ   

การจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ. 
 4.3 หัวหน้าแผนกธุรการ มีหน้าที่ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ. 
 4.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3  มีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และ และจัดท า
หนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ได้แก่ หนังสือเดินทางราชการและหนังสือน าเพื่อการตรวจลงตรา 
ให้แก่พนักงาน สบพ. 
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5. การตรวจเอกสาร 

 5.1 หนังสือกระทรวงการคลัง เกี่ยวกับการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินไปต่างประเทศ ได้แก่ 
หนังสือที่ กค040802/ว112 ลว. 30 ธค 2546 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ       
จาก บริษัทการบินไทย จ ากัด (มหาชน) และหนังสือที่ กค0526.5/ว103 ลว.09 ธค. 2542 การซื้อบัตร
โดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ 
 5.2 ระเบียบและวิธีการตามที่กระทรวงการต่างประเทศก าหนด 
 
6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Workflow) 

 รายละเอียดดังแนบ 

 

 

https://home.kku.ac.th/praudit/law/05_journey/33%20mof_0408.2_w112%E0%B8%A5%E0%B8%A730Dec46_buy_ticket_thai_airway.pdf
https://home.kku.ac.th/praudit/law/05_journey/33%20mof_0408.2_w112%E0%B8%A5%E0%B8%A730Dec46_buy_ticket_thai_airway.pdf
https://home.kku.ac.th/praudit/law/05_journey/32%20mof_05265_c103date09Dec42_buy_ticket.pdf
https://home.kku.ac.th/praudit/law/05_journey/32%20mof_05265_c103date09Dec42_buy_ticket.pdf
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ชื่อกระบวนการ........กระบวนการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ............ 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......ผู้รับบริการได้รับบริการด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน..... 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของบัตรโดยสารและหนังสือเดินทางเอกสารที่รับได้ภายใน 7 วันท าการ...... 

 
ล าดบั 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

  
10 นาท ี

 
ผู้รับบริการแจง้ความประสงค์ ขอให้ผธก. ด าเนินการจัดซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินไปราชการต่างประเทศ และจัดท าหนังสือเดินทางราชการและหนังสือ
น าเพื่อการตรวจลงตรา โดยแจ้งรายละเอียดก าหนด วัน เวลา สถานที่  
วัตถุประสงคแ์ละรายชื่อภาษาองักฤษ 

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 
1. หนังสือบันทกึ
ข้อความ 
2. หนังสืออนมุัติ
ให้เดินทาง 

 
ทุกกลุ่มงาน 

 
2 

  
30 นาท ี

 
โทรสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน จากเจ้าหน้าที่ 
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) (บกท.) แล้วแจ้งให้พนกังานที่จะ
เดินทางทราบ เพือ่น าไปตัดงบประมาณในสว่นค่าบัตรโดยสาร 
 

 
รายละเอียดการ
ส ารองที่นั่งถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

 
  

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
3 

  
1 วัน 

ร่างและพมิพ์หนังสอืแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกบัการเดนิทาง  
ถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยระบุ ชื่อผูเ้ดนิทาง เหตุผลในการ
เดินทาง ประเทศ วันและเวลา ที่จะเดินทางไปและกลับ และด าเนินการจัดส่ง
หนังสือดังกล่าวให้แก่ บกท.  เพือ่ให้ทางบรษัิท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
ส ารองที่นั่งให้แก่ผู้เดินทางและแจ้งผลให้ทางแผนกธุรการทราบทางอีเมล์ 

 
รายละเอียดการ
ส ารองที่นั่งถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

 
ใบแจ้งราคา 
จากสายการบินที่
ตกลง 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
 

4 

  
2 วัน 

 
1. ร่างและพิมพ์หนังสอืให้แก่ ผวก.สบพ. พจิารณาลงนาม เพื่อบริษทั              
การบินไทย จ ากดั (มหาชน) น าไปออกบัตรโดยสารเครือ่งบิน 
2. เดินทางไปรับบัตรโดยสารเครือ่งบิน ที่ บริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) 
(หลานหลวง)   

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 
หนังสือภายนอก 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
 

5 

 1 วัน 1. ส าเนาบัตรโดยสาร จ านวน 1 ชุด 
2. น าส่งมอบบัตรโดยสารเครือ่งบิน (ตัวจรงิ) ให้แก่ผู้เดนิทาง  โดยให้ผู้เดนิทาง
เซ็นรับบัตรโดยสารเครื่องบินไว้เป็นหลกัฐานในส าเนาบัตรโดยสาร 
 

ถูกตอ้ง ครบถว้น ส าเนาบัตรโดยสาร 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 1-3 

 

 

ส่งมอบบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ให้ผู้เดินทาง 

ด าเนินการออกบัตรโดยสาร

เครื่องบิน และรับบัตร 
โดยสาร 

สอบถามราคาบัตรโดยสาร 

จัดท าหนังสือเพื่อส ารอง 

ที่นั่ง 

แจ้งความประสงค์ 

ให้ด าเนินการ 
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ชื่อกระบวนการ..........กระบวนการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน และจัดท าหนังสือเพ่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แก่พนักงาน สบพ............ 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ......ผู้รับบริการได้รับบริการด้วยความรวดเร็วตามเวลามาตรฐานของงาน..... 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ.......ร้อยละของบัตรโดยสารและหนังสือเดินทางเอกสารที่รับได้ภายใน 21 วัน...... 

 
ล าดบั 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด 

 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 

เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ผู้รบัผดิชอบ 

 
6 

  
1 วัน 

 
ร่างและพมิพ์หนังสอืแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกบัการเดนิทาง  
ถึงกระทรวงการต่างประเทศ โดยระบุ ชือ่ผูเ้ดินทาง เหตุผลในการเดนิทาง 
ประเทศ วันและเวลา ที่จะเดินทางไปและกลับ  เพื่อขออนุญาตท าหนังสือ
เดินทางราชการ และหนังสอืน าเพือ่การตรวจลงตรา 

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 
หนังสือภายนอก 

 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 
7 

  
1 วัน 

 
1.ส าเนาหนังสอืขออนุญาตท าหนงัสือเดินทางราชการ และหนังสอืน าเพื่อการ
ตรวจลงตรา จ านวน 1 ชดุ 
2. น าส่งหนังสอืขออนุญาตท าหนังสอืเดินทางราชการ และหนังสอืน าเพื่อการ
ตรวจลงตราให้แก่ผู้เดนิทาง  เพือ่เดนิทางไปท าหนังสือเดินทางราชการตอ่ไป 
 

 
ถูกตอ้ง ครบถว้น 

 
ส าเนาหนังสือ

ภายนอก 
 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 1-3 

 

 

 
ด าเนินการจัดท าหนังสือเดินทางราชการและ
หนังสือน าเพื่อการตรวจลงตรา 

ส่งมอบหนังสือขออนุญาต 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 7.1 เรื่องการออกบัตรโดยสารเครื่องบินไปราชการต่างประเทศ 
  - ผู้ขอรับบริการ แจ้งความประสงค์มาที่แผนกธุรการ พร้อมทั้งส่งหนังสือที่แสดงว่าได้รับการอนุมัติให้
เดินทางมายังแผนกธุรการ 
  - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3 โทรสอบถามราคาบัตรโดยสารเครื่องบิน จากเจ้าหน้าที่ 
ของบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) (บกท.)  ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่บริการส่วนราชการกระทรวงคมนาคม สาขาหลานหลวง
แล้วแจ้งให้พนักงานที่จะเดินทางทราบ เพ่ือน าไปตัดงบประมาณในส่วนค่าบัตรโดยสาร 
  - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3 ร่างและพิมพ์หนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทาง  
ถึงบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) โดยระบุ ชื่อผู้เดินทาง เหตุผลในการเดินทาง ประเทศ วันและเวลา ที่จะเดินทาง 
ไปและกลับ และด าเนินการจัดส่งหนังสือดังกล่าวให้แก่ บกท.  เพื่อให้ทางบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) ส ารองที่นั่ง
ให้แก่ผู้เดินทางและแจ้งผลให้ทางแผนกธุรการทราบทางอีเมล์ 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3   ร่างและพิมพ์หนังสือให้แก่ ผวก.สบพ. พิจารณาลงนาม                  
เพ่ือบริษัท การบินไทย จ ากัด (มหาชน) น าไปออกบัตรโดยสารเครื่องบิน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3   เดินทางไปรับบัตรโดยสารเครื่องบิน ที่ บริษัท การบินไทย จ ากัด 
(มหาชน) (หลานหลวง)   

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3    น าส่งมอบบัตรโดยสารเครื่องบินให้แก่ผู้เดินทาง  โดยให้ผู้เดินทาง        
เซ็นรับบัตรโดยสารเครื่องบินไว้เป็นหลักฐาน 

 

 7.2 เรื่องการท าหนังสือเดินทางและหนังสือน าเพื่อการตรวจลงตรา 
  - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3 ร่างและพิมพ์หนังสือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการเดินทาง  
ถึงกระทรวงการต่างประเทศ โดยระบุ ชื่อผู้เดินทาง เหตุผลในการเดินทาง ประเทศ วันและเวลา ที่จะเดินทางไปและกลับ  
เพ่ือขออนุญาตท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือน าเพ่ือการตรวจลงตรา 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1-3 น าส่งหนังสือขออนุญาตท าหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือ               
น าเพื่อการตรวจลงตราให้แก่ผู้เดินทางเพ่ือเดินทางไปท าหนังสือเดินทางราชการต่อไป 
 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานควรหมั่นติดตามศึกษากฏระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอและมีความละเอียดรอบคอบในการ
จัดท าข้อมูลต่างๆ   
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ผู้รับบริการได้รับบริการบัตรโดยสารและหนังสือเดินทางราชการ พร้อมหนังสือน าเพ่ือการตรวจลงตรา  
ภายในเวลา 7 วัน 
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
  มีการประเมินผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
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11. เอกสารอ้างอิง  
 10.1 หนังสือกระทรวงการคลัง เกี่ยวกับการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินไปต่างประเทศ ได้แก่ 
หนังสือที่ กค 040802/ว112 ลว. 30 ธค 2546 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ                   
จากบริษัท การบินไทย จ ากดั (มหาชน) และหนังสือที่ กค 0526.5/ว103 ลว.09 ธค. 2542                                             
การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินในการเดินทางไปต่างประเทศ  และมติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 
 10.2 ระเบียบและวิธีการตามที่กระทรวงการต่างประเทศก าหนด 
 
12. แบบฟอร์มที่ใช้    

  ไม่มี 

13. ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบ
ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลดความ
เสี่ยง 

1 สอบราคาบัตรโดยสาร เจ้าหน้าที่สายการบินแจ้งข้อมูล
ล่าช้า 

1. โทรไปติดตามกับเจ้าหน้าที่
ในวันท าการถัดไปเพ่ือเป็นการ
กระตุ้นเตือน 

2 การส ารองบัตรโดยสาร ผู้เดินทาง แจ้งเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการ
เดินทางบ่อย เช่น ตัวสะกดชื่อ  
วัน เวลา ไม่ชัดเจน  

2. แจ้งเจ้าของเรื่องให้ 
รายละเอียดก าหนด วัน เวลา 
สถานที่ วัตถุประสงค์และ
รายชื่อภาษาอังกฤษ 

 

14. บรรณานุกรม 

  ไม่มี

https://home.kku.ac.th/praudit/law/05_journey/33%20mof_0408.2_w112%E0%B8%A5%E0%B8%A730Dec46_buy_ticket_thai_airway.pdf
https://home.kku.ac.th/praudit/law/05_journey/33%20mof_0408.2_w112%E0%B8%A5%E0%B8%A730Dec46_buy_ticket_thai_airway.pdf
https://home.kku.ac.th/praudit/law/05_journey/32%20mof_05265_c103date09Dec42_buy_ticket.pdf
https://home.kku.ac.th/praudit/law/05_journey/32%20mof_05265_c103date09Dec42_buy_ticket.pdf
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4. งานที่เกี่ยวข้องกับงานพิธีการของ สบพ. 

 - ท าหนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดงานพิธีการ เช่นขออนุมัติจัดงานวันขึ้นปีใหม่ของ สบพ. 

 - ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณเพ่ือด าเนินการ 

 - ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงหน่วยเกี่ยวข้อง เช่นหนังสือเชิญเข้าร่วมพิธี ก าหนดการและแบบตอบรับ 

 - ด าเนินการจัดงาน 

5. งานรัฐพิธ ี

 - แจ้งหนังสือเวียนให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างได้เข้าร่วมงานรัฐพิธีต่าง ๆ 

 - ด าเนินการเพื่อจัดหาพวงมาลา / พานพุ่ม  โดยขออนุมัติงบประมาณและประสานร้านเพ่ือจัดท าพวงมาลา/พานพุ่ม
แล้วแต่กรณี 

 
6. งานจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ ์ของแผนกธุรการ 

 
การควบคุม  
1. การเก็บรักษาพัสดุ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1. การเก็บรักษาพัสดุ  เมือ่ได้รับพัสดุแล้ว จัดเก็บเอกสารทะเบียนไว้ 
2. การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 

2.1 จัดท าใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
- ใบเบิกวัสดุส านักงาน 
- ใบเบิกครุภัณฑ์ 

2.2 จัดท าใบโอน/ย้ายครุภัณฑ์  และเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการตรวจสอบ 
3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้ความร่วมมือกับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และชี้จุดครุภัณฑ์และ              

แสดงข้อมูลหลักฐานเกี่ยวกับครุภัณฑ์ของแผนก 
 
 



  
 

 

   

 

คูม่อืการปฏบิตังิาน 

(Work Manual)   

กระบวนการงานตา่งๆ  

ของส านกัผูว้า่การ 

โดย 

แผนกธุรการ 

 

 

 

 

 

 

  แผนกธุรการ : ปรับปรุงครั้งที่ 3 10 มกราคม 2563 

 



  
 

 
ค าน า 

 
แผนกธุรการ ส านักผู้ว่าการ  ไดป้รับปรุงคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น ครั้งที่ 2  เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน

และผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงานร่วมกัน   กล่าวว่า งานธุรการเป็นงานหลักของหน่วยงาน                
เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับส านักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในส านักงานเอง                    
เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ถ้าศึกษาโดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการ                
เป็นงานหลักงานหนึ่งที่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีท่ีผู้ที่ฏิบัติงานประจ าหน่วยงานธุรการ 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด                
หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฎิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี                
และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
 

         แผนกธุรการ 
                                            10 มกราคม 2563 
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