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ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานเลขานุการนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ

ด าเนินงานเลขานุการ ของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม  ให้สามารถน ากระบวนการงานเลขานุการไป

ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหา

อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ

นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานบุคคล 
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บทที่ 1  
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ  
 เลขานุการ ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของคนทั่วๆไปไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ หรือภาคเอกชนจะ
หมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกพร้อม ประสานงานและติดต่อสื่อสารภายใน
องค์กรทั้งยังท าภารกิจต่างๆที่ เป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชา  แต่ในความหมายตามพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายไว้ว่า เลขานุการ คือ ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืนๆ ตามที่
ผู้บังคับบัญชาสั่ง ส่วนในมาตรฐานอาชีพ ของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานให้ค านิยามของอาชีพเลขานุการ
ไว้ว่า เป็นผู้ที่ท าหน้าที่อ านวย ความสะดวกให  ้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให  ้
บรรลุผลส าเร็จตามนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการ
ให้เป็นไปด้วยความ ราบรื่น และรวดเร็ว 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการงานเลขานุการให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ได้โดยรวดเร็ว 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

1) ขอบเขตด้านเนื้อหา 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้มุ่งศึกษาหน้าที่ความรับผิดชอบหลักการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน

ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสรรหาบุคลากร และ

ปฏิบัติงานอื่นตามทีเ่กี่ยวขอ้ง 

2) ขอบเขตของงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมส าหรับงานเลขานุการ เป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพ่ือป้องกันความ

ผิดพลาด ท าการนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึง

ก าหนดการนัดหมาย ล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทางอินเตอร์เน็ต ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้ม



 

เอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท า รายงานการประชุม จัดการดูแล

เอกสารที่เป็นส่วนตัวและท่ีส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา  

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ  

S หมายถึง Sense คือ การมีสามัญส านึกรู้จักรับผิดชอบในการท างานว่า ส  ่ิงใดที่ควรจะท าไม่ควรท าเป็น
ผู้ไม่ท างานโดยปราศจากความยั้งคิด รวมถึงการแต่งกายให  ้ถูกต้องตามกาลเทศะ และมีการตัดสินใจอย่างเด็ดขาด 

 E หมายถึง Efficiency คือ การมีสมรรถภาพในการท างาน สมรรถภาพเป็นเรื่องที่มีอยู่ในตัวบุคคลแต่
ละบุคคลย่อมมีสมรรถภาพมากน้อยแตกต่างกัน การปฏิบัติงานและผลงานจะแสดงถึงสมรรถภาพของการท างานที่
เพ่ิมข้ึนหรือลดลงได้ 

 C หมายถึง Courage คือ ความมุมานะของบุคคล ซึ่งข  ้ึนอยู่กับจิตใจที่จะท างานให้ส าเร็จลุล่วงตาม
ความมุ่งหมาย 

 R หมายถึง Responsibility คือ ความรับผิดชอบ คือต้องเป็นผู้ลงมือท างานด้วยตนเอง และต้อง
รับผิดชอบด้วย ไม่ใช่คอยรับงานจากผู้อื่นอย่างเดียวเท่านั้น 

 E หมายถึง Energy คือ พลังในการท างาน เลขานุการต้องรู้จักแบ่งเวลาการท างานให้ถูกต้อง เพ่ือ
ร่างกายได้รับการพักผ่อนตามสมควรอันจะส่งผลต่อการท างานระยะยาว 

T หมายถึง Technique คือ การรู้จักดัดแปลงให้เหมาะสม เทคนิคนี้เป็นเรื่องของแต่ละคน แต่อาจจะ
เลียนแบบจากผู้อื่นและน าเทคนิคมาพัฒนาให้ดีขึ้นได้ 

 A หมายถึง Active คือ เลขานุการต้องตื่นตัวอยู่เสมอแม้จะมีงานมากน้อยก็ต้องมีความกระตือรือร้นอยู่
เสมอ 

 R หมายถึง Rich คือ ความสมบูรณ์ในด้านจิตใจและศีลธรรม หากเลขานุการเป็นผู้ด้อยทางศีลธรรมและ
วัฒนธรรมอาจท าให้การงานเสียได้ แต่ทางกลับกันหากเลขานุการเป็นผู้มีคุณธรรมที่ดีก็จะน าความเจริญมาสู่องค์กร
ที่ตนท างานอยู่ได้ 

 Y หมายถึง Youth คือ ต าแหน่งเลขานุการเหมาะส าหรับคนอายุน้อยๆ เพราะงานนี้เป็นงานที่ต้องติดต่อ
กับคนทั่วไปต้องอาศัยมารยาทที่อ่อนน้อมถ่อมตน 

ผู้บริหาร คือ ผู้น าที่มีความรู้ความสามารถหลาย ๆ ด้าน และสามารถแบ่งงานให้ตามความสามารถของแต่
ละบุคคลและให้ค าแนะน าการท างานได้อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 การประสานงาน คือ การติดต่อสื่อสารให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกันในการ ร่วมมือปฏิบัติงานให้
สอดคล้องทั้งเวลาและกิจกรรมที่จะต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 
 
 



 

บทที่ 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 

 

 



 

2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 

 

 

2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
 งานเลขานุการ  

1) ดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก จัดล าดับความส าคัญ ตรวจสอบความ ถูกต้องของตัวอักษร 
และรปูแบบหนังสือก่อนน าเสนอให้ผู้บริหารลงนาม  

2) รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งค าสั่งโดยตรง จากบันทึกสั่งงาน จากทาง
โทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือการสื่อสารผ่านอินเทอร์เน็ต และสื่อออนไลน์ต่าง ๆ พร้อมทั้ง
ปฏิบัติตามค าสั่งอย่างถูกต้องและรวดเร็ว  

3) ร่าง เขียน จดหมายโต้ตอบ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก เขียนรายงาน และเอกสารอ่ืนที่
ได้รับมอบหมาย  

4) จัดเก็บและรักษาเอกสาร ทั้งแบบจัดเก็บเข้าแฟ้มและเก็บในไฟล์คอมพิวเตอร์หรือไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์  

5) ให้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  



 

6) ติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ โทรคมนาคม โทรสาร ไปรษณียภัณฑ์ และเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เชน่ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และสื่อออนไลน์ๆ เช่น Line, Facebook, Twitter และ Instagram เพ่ือติดต่อ
ประสานงานในการท างานและใช้ เป็นสื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  

7) จัดซื้อ ดูแล บ ารุง รักษา เครื่องใช้ส านักงาน และวัสดุอุปกรณ์ในส านักงานให้อยู่ในสภาพที่
สมบูรณ์และเพียงพอต่อการใช้งาน  

8) จัดการประชุม ทั้งก่อนการประชุม เอกสารการน าเสนอ (จัดท าจดหมายเชิญประชุม ระเบียบ
วาระการประชุม เอกสารที่ใช้ในการประชุม เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สื่อ โสต สถานที่ในการประชุม) ขณะประชุม 
(บันทึกการประชุม) และหลังประชุม (จัดท ารายงานการประชุมส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง)  

9) ต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่อด้วยอัธยาศัยไมตรีที่ดี  
10) จัดตกแต่งสถานที่ท างานให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม เพ่ือสร้างบรรยากาศที่ดีให้คนใน หน่วยงาน

มีความสบายใจอยากท างาน และสร้างความประทับใจแก่ผู้มาติดต่อ  
11) ปฏิบัติงานประจ าวันโดยไม่ต้องมีผู้สั่ง และดูแลความเรียบร้อยของหน่วยงานขณะที่ผู้บริหารไม่

อยู่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การนัดหมายตารางผู้บริหาร 

 
 

 
 
 
 
 



 

 การตดิตอ่ประสานงานหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

 
  
 
 
 
 
 
 



 

 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

 



 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชางานเลขานุการเป็นงานที่ต้อง
ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มีมาเสนอผู้บังคับบัญชา ปฏิบัติดังนี้ 
 1. เมื่อได้รับแฟม้งาน จดหมายหรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน คือการ 
ลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ  
 2. การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไรจากหน่วยงานไหนและมี
ประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม 
เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้องหรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอต่อไป 
 3. กรณีท่ีเอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเช่นก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงานพิธีงานพระราช
พิธีหรือนัดหมายอย่างอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพ่ือสะดวกในการให้ข้อมูล 
 4. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการผู้ท าหน้าที่
เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล าดับความส าคัญของ
เอกสารที่จะน าเสนอ สาเหตุของผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะ
มีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบ
เอกสารก่อนน าเสนอ 
 5. กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า“ลับ”ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วยความ
ระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอื่นทราบ      ถ้า
เขม้งวดก็ไม่สมควรเปิดควรให้ผู้บังคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและน าเสนอ
ได ้
 
 การนัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้
ปฏิบัติดังนี้ 
 1. ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็นและจะต้องกระท าอย่างรอบคอบ 
 2. การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ-สกุล เรื่องท่ีนัดหมาย วัน เวลา 
สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือสอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวัน 
เวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 



 

 3. กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่าได้มีการนัดหมายไว้
ล่วงหน้าหรือไม่ 
 3.1 กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู้บังคับบัญชาอยู่ในส านักงาน เลขานุการจะต้องเป็นผู้ตัดสินใจใน
เบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้น
เข้าใจว่าผู้บังคับบัญชาติดภารกิจส าคัญอยู่ ไม่อาจให้เข้าพบได้ดังนั้น อาจขอให้ฝากข้อความเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาและก าหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์ อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่พิจารณา
แล้วสมควรจะน าเรียนผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบ เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตร
ของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องท่ีขอเข้าพบด้วยเพื่อน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
 3.2 กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในส านักงานควรขอทราบชื่อนามสกุลและธุระ
ของผู้ที่มาติดต่อและบันทึกน าเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 
 3.3 กรณีท่ีได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องน าเข้าพบตามเวลาหรือก่อน 
เวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืนและผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ยนามของผู้ 
ที่มาติดต่อจะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ท าให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับ 
 4. การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงล าพังอาจเรียนโดยตรง
ด้วยวาจาแต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้น ๆ น าเรียนหรืออาจแนบนามบัตรของผู้ขอ
เข้าพบไปด้วยก็ได้ 
 5. กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเกินเวลาที่ควรมากและ 
ผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอ่ืนที่ต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียนข้อความสั้น 
ๆ เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 6. เลขานุการจะต้องสามารถจดจ าชื่อและจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า อันจะเป็นประโยชน์ ส าหรับการ
ต้อนรับที่เหมาะสม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 1. การเผยแพร่ข้อมูล  
  -Facebook Page 
  -Google calendar  
  -E-office  
 
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ข้อก าหนดส าคัญ 

ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความต้องการ/ความคาดหวัง 

กฎระเบียบ
และ

ข้อบังคับ 
ผู้ส่งมอบ ผู้รับ 

ผู้มีส่วน
ได้ส่วน
เสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

การกลั่นกรองเอกสาร มีความถูกต้อง และ
ทันเวลา    - - 

การนัดหมายตาราง    - - 
 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 
การลงตารางนัดหมาย 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1. การกรั่น
กรองเอกสาร  

ตรวจสอบ
รายละเอียด
เอกสาร/หนังสือ/
แฟ้ม  

15 นาที 
(ต่อฉบับ) 

1. จัดล า ดับตาม
ความส าคัญเร่งด่วน
ของเรื่องตาม
ความส าคัญเร่งด่วน 

10 นาที เ อ ก ส า ร ถ ูก ต ้อ ง 

ครบถ้วน 

FM-WM-02 
FM-WM-02 



 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

2. ตรวจสอบความถูก
ต้องตัวสะกดค า/ 
ต าแหน่งและเอกสาร
แนบให้ครบถ้วนที่ 
ระบุไว้ตามข้อความ
ของเอกสาร 
3. ตรวจสอบความ
เรียบร้อยติด 
สลิปลงนาม/อนุมัติ
เพ่ือความสะดวกแก่ 
ผู้บริหารในกรณีที่ต้อง
ลงนาม 
4. ให้เกษียนหนังสือ
โดยสรุปประเด็น 
ส าคัญให้ผู้บริหาร
ทราบเพ่ือความ
สะดวกในการ
พิจารณาตัดสินใจ 
5. เมื่อน าเสนอ 

ผู้บริหารต้อง
ตรวจสอบความถูก 
ต้องการลงนาม/
อนุมัติให้ครบถ้วน 
6. ส่งกลับคืนไปยัง
งานสารบรรณ 
เพ่ือด าเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 
ต่อไป 



 

 
 

บทที่ 5 
ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 
 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการกระบวนการงานบุคคล มีข้อจำกัด และอุปสรรคใน 
การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
การสื่อสาร 
-การสื่อสารข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน ไม่ครบคน เเละไม่ทวน
สอบความเข้าใจในการสื่อสาร 

สื่อสารอย่างสุภาพเป็นมิตร มั่นใจ กระจ่าง เเละชัดเจน 
รวมทั้งเป็นผู้ฟังที่ดี รู้จักเห็นอกเห็นใจในการสื่อสาร 

ระบบ E-Office  
-ไม่เสถียรเกษียณหนังสือไม่ได้ เเละระบบลงลายเซ็นต์
ซ้ าหรือไม่สามารถส่งออกหนังสือได้ 

ใช้ QR Code ในการสแกนเข้า Line OA เพ่ือจะไม่
ต้องจ าชื่อในการแอดในครั้งแรก และจะไม่ต้องช าระ
เงินค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

 
 

ภาคผนวก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ E-office 



 

 
 
Google calendar 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 




