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ค าน า 

 

 งานเลขานุการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการช่วยเหลือสนับสนุนการท างานของผู้บริหาร ให้มีความ

สะดวก รวดเร็ว และเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ดังนั้น เลขานุการจึงต้องมีความสามารถ ละเอียด

รอบคอบ และมีทักษะในทุก ๆ ด้าน รวมไปถึงต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวัง มีความซื้อสัตย์

สุจริตในการท างาน การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการคณบดี คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารฉบับนี้ ได้น าประสบการณ์จากการปฏิบัติงานจริง และศึกษาค้นคว้า เรียบเรียง วิเคราะห์ข้อมูล  

และได้น าแนวคิด ทฤษฎีต่าง ๆ มาประยุกต์ใช้ในการจัดท าคู่มอื เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้

เกิดความคล่องตัวและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ

คณบดี และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง 

หากผดิพลาดประการใด ผูจ้ัดท าตอ้งขออภัยมา ณ ที่นี้  

 

 

 

นางสาวนภัสวรรณ  ค าอิสสระ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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บทท่ี 1 

บทน า 

1. ความเป็นมา  

 หลายองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน มีการแบ่งงานหลากหลายหน้าที่และหลากหลายต าแหน่ง 

ไม่ว่าจะเป็น บุคลากรทีท่ าหนา้ที่บริหารองค์กร บุคลากรที่ท าหนา้ที่ไปตามต าแหน่งต่าง ๆ ที่ได้จัดสรรไว้ 

ตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย ธุรการ ฯลฯ ซึ่งจะมีเลขานุการประจ าแต่ละองค์กร จึงเห็นได้ว่า 

การปฏิบัติงานเลขานุการถือเป็นหน้าที่หนึ่งในองค์กรที่จะช่วยจะแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชา 

ไม่ว่ าจะเป็นงานด้านการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้ ง ภายในและภายนอกองค์กร 

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือเป็นผู้แทนในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย รวมไปถึงการท าหน้าที่ต้อนรับ 

ผู้มาติดต่องานกับผู้บริหาร เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่งงานเลขานุการจะต้องใช้ 

ความรอบคอบในการพิจารณาตัดสินใจใขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมาย  และพัฒนาตัวเอง 

อย่างไมห่ยุดยั้งทั้งในด้านการจัดการบริหารงาน 

 เลขานุการบริหาร เป็นบุคคลส าคัญในการประสานงานและเป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหาร 

และบุคคลอื่นทั้งภายในและภายนอกองค์การ เป็นผู้ช่วยใหง้านของผู้บริหารด าเนินไปโดยเร็ว  

          บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขานุการ ทุกหน่วยงานจะมีลักษณะคล้าย ๆ กัน ต าแหน่ง

เลขานุการอาจจะมาจากการคัดเลือกของคณบดีเอง ด้วยต าแหนง่ของงาน หรอื เป็นเลขานุการที่ท างาน

ให้ส่วนรวม โดยทั้งนี ้ผู้บริหารตอ้งให้ความรว่มและเห็นความส าคัญของเลขานุการ 

 ตามงานหลักของเลขานุการ ซึ่งประกอบด้วย 6 งานหลัก คือ  

1. งานการให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก  

2. งานเสนอแฟ้มลงนาม  

3. งานติดตามเรื่อง และการท าหนังสอืไปราชการ 

4. งานประสานงาน หรอืนัดหมาย 

5. การใช้ Google Calendar จัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

6. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการไปราชการของผู้บริหาร 

 

2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพื่อจัดท าคู่มอืส าหรับการปฏิบัติหนา้ที่ของเลขานุการของคณบดี 

2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ปฏิบัติงานแทน มีความรู้ความเข้าใจ และทราบถึงขั้นตอน 

การปฏิบัติงานของเลขานุการคณบดี 
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3. ขอบเขต 

คู่มอืการปฏิบัตินีค้รอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการในเรื่องหลัก ๆ ดังนี้ 

 3.1 การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร เริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง คัดแยก จัดล าดับ 

ความเร่งด่วน ความส าคัญของเรื่อง พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร สรุปย่อเรื่อง บันทึกเสนอ

ผูบ้ริหารวินจิฉัยสั่งการ  

3.2 จัดท าตารางนัดหมาย การตอ้นรับและอ านวยความสะดวก การรวบรวมข้อมูลและ เอกสาร

ประกอบการประชุมและการปฏิบัติหนา้ที่ของคณบดี 
 

4. ประโยชน์ที่ได้รับ 

4.1 ผูป้ฏิบัติงานมคีู่มอืเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

4.2 เพื่อให้สามารถหมุนเวียนผูป้ฏิบัติงานหรอืปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคตได้ 

 

5. นิยามศัพท์  

 

 เลขานุการ เป็นค าสนธิมาจากค าว่า เลขา สนธิ กับ อนุการ ดังนั้น เลขา+อนุการ รวมเป็น 

เลขานุการ 

 เลขา ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า ลายรอยเขียนตัวอักษรการ

เขียน 

 อนุการ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า การท าตาม การเอาอย่าง 

เมื่อรวมค าว่า “เลขานุการ” แล้ว จึงมีความหมายว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือตามผู้ใหญ่สั่ง 

ซึ่งในความจริง แล้วเลขานุการมิใช่มีหน้าที่แต่เฉพาะการเขียนหนังสือตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาเท่านั้น 

งานเลขานุการจัดได้ว่าเป็นงานที่กว้างขวาง ต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความเฉลียวฉลาด รอบรอบ 

มีปฏิภาณที่ด ีตัดสินใจในปัญหาต่าง ๆได้อย่างรวดเร็ว (อุษณีย์ ตุลาบดี 2536) 

 จากค าจ ากัดความตามพจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 สามารถสรุปค าจ ากัดความ

ของค าว่า “เลขานุการ” ได้ดังนี้ 

 เลขานุการ เป็นผู้ช่วยผู้บริหารเป็นผู้มีความสามารถทุกเรื่องมีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่ 

โดยไม่ต้องมีการควบคุมและสั่งการ ทั้งยังสามารถใช้ความคิดริเริ่มพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตแห่ง  

อ านาจที่ได้รับมอบหมายได้ทันที 
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 ค าว่า เลขานุการ ตรงกับค าภาษาอังกฤษ “SECRETARY” แปลว่า “ผู้รู้ความลับ” ซึ่งหมายถึง 

ผู้ที่ท างานในต าแหน่งเลขานุการคือผู้รู้ความลับและต้องเป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจในการเก็บความลับ

ของผู้บังคับบัญชาและขององค์กร งานเลขานุการจึงเป็นงานส าคัญที่ผู้ที่เป็นเลขานุการต้องรอบคอบ

ไว้ใจได้และเหมาะกับต าแหน่ง 

 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้ที่มีต าแหน่งเป็นหัวหน้าหรือผู้มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ตามที่กฎหมายก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



P a g e  | 8 

 

บทท่ี 2 

โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลัง บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลังของหน่วยงาน 

ประวัติความเป็นมาของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ 

เพื่อผลิตบัณฑิตสาขาวิชาทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สอดคล้องตามเป้าหมายการ

เป็นมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ (Comprehensive University) ของมหาวิทยาลัยพะเยา ที่มุ่งเน้นการผลิต

บัณฑิตระดับปริญญาตรี ในกลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีปณิธานร่วมว่า “ปัญญาเพื่อความ

เข้มแข็งของชุมชน” และมีวิสัยทัศน์ว่า “เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สร้างสรรค์องค์ความรู้ 

สร้างสานชีวิตสู่สากล” โดยมีพันธกิจและประเด็นยุทธศาสตร์ 7 ด้าน ได้แก่ (1) บริหารจัดการอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และยึดมั่นในธรรมาภบิาล (2) จัดการเรยีนการสอนที่เน้นให้นสิิตอยู่และเรียน 

(Live and Learn) อย่างมีความสุข จบไปมีงานท าและเป็นคนดีของสังคม (3) การวิจัยที่เน้นการสร้าง

ปัญญารวมหมู่ (Collective Intelligence) เคียงคู่ชุมชน (4) บริการวิชาการโดยเน้นการใช้ปัญญารวมหมู่

เพื่อพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชน (Community Empowerment) (5) ท านุบ ารุงภูมิปัญญา ศิลปะ 

วัฒนธรรม และสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น (Local Wisdom) สู่สากล (6) การพัฒนา อนุรักษ์ ฟื้นฟู

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่ งแวดล้อมที่ ดีของมหาวิทยาลัยสู่ การ เป็น Green University และ 

 (7) การพัฒนาระบบให้บริการและส่งเสริมสนับสนุนการให้บริการด้านบริการสาธารณสุข 

ประวัติความเป็นมาของคณะ ก่อก าเนิดขึ้นเมื่อวันที่ 22 มิถุนายน พ.ศ. 2544 โดยใช้ชื่อว่า 

กลุ่มวชิาเทคโนโลยีสารสนเทศ สังกัดส านักวิชาการวิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มหาวิทยาลัยนเรศวร ใน

ระยะเริ่มแรกได้เปิดสอนเพียง 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ ต่อมาในปี 2545 ได้เปลี่ยน

ชื่อเป็น ส านักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และเปิดสอนเพิ่มอีก 2 สาขาวิชา ได้แก่ 

สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ และสาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์ ในปี  พ.ศ. 2550 – 2551 ส านัก

วิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้เปิดสอนเพิ่มอีก 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ และสาขาวิชาภูมสิารสนเทศศาสตร์    

ต่อมาเมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช 

ได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา และประกาศในราช

กิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 มีผลบังคับใช้เป็น "มหาวิทยาลัยพะเยา" โดยสมบูรณ์ 

ตั้งแต่วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 เป็นต้นไป มหาวิทยาลัยพะเยาจึงได้ออกประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่องการจัดตั้งส่วนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 ข้อ 4 ให้จัดตั้งส่วนงาน

วิชาการ ตามมาตรา 7(3) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ประกอบด้วย 13 คณะ 

2 วิทยาลัย จึงมีผลให้ส านักวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีฐานะเป็น “คณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร” ตั้งแตว่ันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2553 เป็นต้นมา 
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ด้านการบริหารจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้มี ค าสั่งที่ 306/2553 ลงวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 

2553 เรื่อง แต่งตั้งรองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์ เป็นผู้รักษาการในต าแหน่งคณบดีคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ต่อมาได้มีค าสั่งที่ 107/2554 ลงวันที่ 1  กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2554 

เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ฐิติรัตน์ เช่ียวสุวรรณ  เป็นผู้รักษาการในต าแหน่งคณบดีคณะ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และได้มีค าสั่งที่ 349/2554 ลงวันที่ 12 มีนาคม พ.ศ. 2554 

แต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ฐิติรัตน์ เช่ียวสุวรรณ เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร โดยมีโครงสร้างการบริหารงานในคณะแบ่งเป็น 7 สาขาวิชา 1 ศูนย์ และ 1 ส านักงานเลขานุการ 

ต่อมาได้มีค าสั่ งที่  1 220 /2562  ลงวันที่  22  เมษายน พ .ศ .  2562  เรื่ อ งแต่ งตั้ ง  

ดร.พรเทพ โรจนวสุ เป็นคณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา โดยใหม้ี

ผลตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2562 โดยมีโครงสร้างการบริหารงานในคณะแบ่งเป็น 10 หลักสูตร  

และ 1 ส านักงานคณะ 

ปีการศึกษา 2554 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดการเรียนการสอนใน

ระดับปริญญาตรี 4 หลักสูตร 6 สาขาวิชา ได้แก่ (1) หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

วิศวกรรมคอมพิวเตอร์ (2) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ สาขาวิชา

เทคโนโลยีสารสนเทศ และสาขาวิชาภูมิสารสนเทศศาสตร์ (3) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา

คอมพิวเตอร์ธุรกิจ และ (4) ระดับปริญญาโท หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

อินเทอร์เน็ต  

ปีการศึกษา 2555 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ได้จัดการเรียนการสอน

สาขาวิชาใหม่ ภายใต้หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรม

ซอฟต์แวร ์และสาขาวิชาวิศวกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

ปีการศึกษา 2556 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ได้จัดการเรียนการสอน

สาขาวิชาใหม่ ภายใต้หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 1 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

เคลื่อนที่  

ปีการศึกษา 2557 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ได้จัดการเรียนการสอน

สาขาวิชาใหม่ ภายใต้ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต 1 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์

กราฟิกและมัลติมเีดีย 

ปีการศึกษา 2558 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ปรับปรุงหลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษาใหม่ โดยใช้ชื่อหลักสูตรว่า หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ

เทคโนโลยีสมัยใหม ่และเปิดรับนิสติในปีการศึกษา 2559 เป็นต้นไป 
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ปรัชญา  

“เทคโนโลยีสารสนเทศ สรรสร้างองค์ความรู้ สร้างสานชีวติสู่สากล”  

วิสัยทัศน์ 
 

      “ผลิตบัณฑิตพันธุ์ใหม่ที่พร้อมใช้งาน สร้างสรรค์ความเป็นเลิศด้านงานวิจัยและพัฒนา

นวัตกรรมเพื่อชุมชน เพื่อเป็นรากฐานของการด ารงชีวิตในยุคดิจิทัลแห่งศตวรรษที่ 21  ทั้งระดับชาติ 

และนานาชาต”ิ 

โครงสร้างองค์กร 

 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร แบ่งโครงสร้างภายในองค์กร ออกเป็น 4 ระดับ 

ได้แก่ ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับฝา่ย และระดับงาน โดยระดับฝ่ายประกอบด้วย ฝา่ยบริหาร

และวางแผน ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ และฝ่ายคุณภาพนิสิต โดยในแต่

ละฝ่ายจะแบ่งแยกย่อยออกเป็นงาน และภายใต้งานจะประกอบไปด้วยงานย่อย ๆ ตามภาระหนา้ที่ความ

รับผิดชอบของแต่ละงาน ดังแผนภาพต่อไปนี ้
 

 
 

ภาพที่ 1 โครงสรา้งองค์กร 
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โครงสร้างการบริหาร   
 

 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีฐานะเป็นคณะวิชาสังกัดของมหาวิทยาลัยพะเยา  

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 โดยมีสภามหาวิทยาลัยเป็นองค์กรก ากับดูแลการ

ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยพะเยามีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ส าหรับการ

บริหารงานในระดับคณะจะมีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และมีผู้บริหารระดับล าดับถัดไปคือ รองคณบดี 

ผูช่้วยคณบดี หัวหนา้สาขาวิชา หัวหน้าส านักงาน และหัวหนา้งาน ตามล าดับ    
 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงาน 

 

 

 

 



P a g e  | 12 

 

 การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้แก่ผู้บริหารและพนักงานของคณะเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดแบ่งภาระงานสอดคล้องตามโครงสร้างการบริหารงาน 

ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

 

หน้าที่ความรับผิดชอบของคณบดี 

- อ านาจหน้าที่ตาม มาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

- อ านาจหน้าที่ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2553 ว่าด้วยการรักษาการแทน  

การมอบอ านาจใหป้ฏิบัติการแทน และการมอบอ านาจช่วงใหป้ฏิบัติการแทนของผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ  

ในมหาวิทยาลัย  

- อ านาจหน้าที่ตามความในข้อ 4 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าคุณสมบัติ 

หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาผูด้ ารงต าแหน่งคณบดีและผูด้ ารงต าแหนง่ผูอ้ านวยการ พ.ศ.2553  

- อ านาจและหน้าที่อื่น ๆ ตามกฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หรือค าสั่งที่ระบุให้เป็น

อ านาจหน้าที่ของคณบดี 

- ด าเนินการตามนโยบายและทิศทางการพัฒนา เพื่อให้บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

วัตถุประสงค์ เป้าประสงค์ และประเด็นยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลัย 

- ด าเนินงานตามภารกิจเฉพาะอื่น ๆ ซึ่งชอบด้วยกฎหมายที่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มี

อ านาจตามกฎหมายก าหนดมอบหมาย 

- วางแผนพัฒนา ก าหนดกลยุทธ์การด าเนินงาน ประสานงาน ควบคุม ดูแล และติดตาม

การด าเนินงานของส านักงานคณะ สาขาวิชา และหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดคณะ ให้เป็นไปตาม

แผนพัฒนา 

- ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร ควบคุมดูแลการจัดการสอนตามหลักสูตร ให้เป็นไปตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา และสอดคล้องตามระบบและกลไกจัดการเรียนการสอน 

ของมหาวิทยาลัย 

- พัฒนาผู้บริหารรุ่นใหม่ และพัฒนาบุคลากรของคณะ ทั้งทางด้านการสอน การวิจัย  

การบริการวิชาการ การศกึษาต่อ การประชุมสัมมนา การศกึษาดูงาน และการผลิตผลงานทางวชิาการ 

- พัฒนานักศึกษาทั้งทางด้านวิชาการและวิชาชีพในรูปแบบของสหกิจศึกษาและการ

ฝกึงาน และส่งเสริมกิจกรรมนอกหลักสูตรเพื่อเสริมสรา้งประสบการณ์ให้แก่นสิิต 

- พัฒนาอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ สื่อการเรียนรู้ เทคโนโลยีทางการ

ศกึษาให้ทันสมัย และเพียงพอต่อการเรียนการสอน และการปฏิบัติงาน 

- ปกครองดูแลบุคลากรและนิสติในสังกัดใหป้ฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

- เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารการด าเนนิงานของคณะและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กร 

- บริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล ใช้งบประมาณประหยัด และโปร่งใส 

ตรวจสอบได้ 
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- จัดหาแหลง่ทุนสนับสนุนการวิจัย และการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของคณะ 

- สร้างเครือขา่ยความรว่มมอืกับหนว่ยงานภายนอก และชุมชนท้องถิ่น 

- ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนการสอนและการปฏิบัติงาน 

- ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่อธิการบดี และสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

     เลขานุการเปนผูมีบทบาทในการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการตอนรับผูมาติดตอทั้งภายในภายนอก 

การติดตอ  นัดหมาย การประสานงาน การโตตอบเอกสาร ในทางปฏิบัติเลขานุการคือ ผูชวยผูบริหาร 

ซึ่งควรมีความรู ความช านาญ มีความสามารถที่จะรับผิดชอบโดยไมตองมีการ บังคับบัญชาโดยตรง 

เปนผูแสดงความสามารถในการคิดริเริ่มรูจักใชดุลยพินิจพิจารณา และท าการ ตัดสินใจภายในขอบเขต

อ านาจของตน (อุษณีย ตุลาบดี. 2545 : 13)เลขานุการเปรียบเสมือนแมบานขององคกร ตองดูแล

กิจการของส านักงาน องคกร ตองตดิตอสัมพันธกับคนในส านักงานทุกระดับ ตองเปนผูประสานงานของ

หนวยงาน ตองติดตอ บุคคลภายนอก (สมพงษ พุทธเจริญ. 2538 : 30) เลขานุการเปรียบเสมือน

แขนขวาของผูบริหาร เปนกันชนใหผูบังคับบัญชา และของทุกคน ในหนวยงานขึ้นอยู่กับสถานการณ์ 

(พงศ สุวรรณธาดา. 2545 : 3) เลขานุการเปรียบเสมือนคอมพิวเตอร ที่คอยเก็บขอมูลรายละเอียด 

เปนนักประชาสัมพันธ ที่จะสรางภาพพจนที่ดีใหกับผูบริหาร เปนสมองคิดแกไขปญหาตาง ๆ เปนยามที่

คอยดูแลเหตุการณ และความสงบเรียบรอย เปนนักโกหกที่คอยเลื่อนเช็ค เลื่อนก าหนดเวลา เปนที่คอย

รองรับ 16 

           ทุกสิ่งทุกอยางจากทั้งผูบริหาร พนักงาน และบุคลากรภายนอก เปนเซฟที่คอยเก็บความลับ 

ตาง ๆ (สายัณห จันทรวิภาสวงศ. 2528 : 171-173) นอกจากนี ้คูชาล (Kuchhal. 1982 : 10) ยังไดกลาว 

เพิ่มเติมวาเลขานุการยังตองเปนคนที่มีความเห็นใจ ยุติธรรมตอเจาหนาที่ทุกคนเพราะเปนสิ่งจ าเปน 

ในการควบคุม และบริหารงาน เพื่อใหไดมาซึ่งการรวมมือซึ่งกันและกัน ฉะนั้นในวงการอาชีพตาง ๆ 

ในปจจุบัน ตองพึ่งพาผูที่ท างานดานเลขานุการดวยกันทั้งนั้น  จึงอาจกลาวไดวาต าแหนงเลขานุการ 

เปนต าแหนงที่มคีวามจ าเปนตองานทุกสาขา ดังที่ผองใส  
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ศุภจรรยารักษ (2530 : 51-53) ไดกลาว ถึงบทบาทและคุณสมบัติของเลขานุการไว ดังนี้   

                1. บทบาทตอลักษณะงานในหนาที่คือ เปนที่ปรึกษาดูแลเกี่ยวกับเวลา และการนัดหมาย 

ใหผูบริหาร  

               2. บทบาทตอการท างานของผูบริหาร เลขานุการตองเปนผูสื่อขาวที่ถูกตอง แมนย าและ 

รวดเร็วส าหรับผบูริหาร  

                3. บทบาทในการประสานงาน เลขานุการเปนทั้งประชาสัมพันธ และภาพพจนของผบูริหาร

และองคกร เปนตัวเชื่อมระหว างผู บริหารกับบุคคลภายในองคกร ทั้งระดับบนและระดับล าง 

เปนผูประสานงานแทนผบูริหารทั้งภายในและภายนอกองคกร  

                4. คุณสมบัติของเลขานุการพบวา คุณสมบัติพื้นฐานของวิชาชีพที่จ าเปนมากที่สุดคือ 

เลขานุการตองมมีนุษยสัมพันธและทัศนคติที่ดีตอบุคคลโดยทั่วไป มีความซื่อสัตย สามารถเก็บความลับ

ไดดี มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรี มีพื้นฐานความรูทั่วไป รูจักการเขาสมาคม เขากับคนไดทุกระดับ 

มีความรูความสามารถในการพูด เขียน การโตตอบเอกสารเปนอยางดี มีปฏิภาณไหวพริบ รอบรู 

และแกปญหาเฉพาะหนาไดดี ภาระงานมีความรับผิดชอบสูง แตไมถอมตัวจนเกินไป มีความตั้งใจ

ท างาน สูงาน มีความเชื่อมั่น ในตนเอง สามารถตัดสินใจอยางมีเหตุผล มีความคิดสรางสรรค ฉับไว 

ตอการเปลี่ยนแปลงของงาน ในยุคป จจุบัน เลขานุการจ าเป นตองปรับตัว และพัฒนาตนเอง 

ใหมีคุณสมบัติสอดคลองกับสภาพ การเปลี่ยนแปลงของระบบงานในอนาคต  

              5. เทคโนโลยี ที่มีบทบาทเกี่ยวของกับการท างานของเลขานุการที่เปนไปไดมากที่สุดคือ 

ระบบโทรศัพทอัตโนมัติ เครื่องคอมพิวเตอร ระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  เครื่องบันทึกค าสั่ง 

เครื่องชวยท างานของผูบริหาร ระบบส านักงานอัตโนมัติ ดังนั้นเลขานุการ จึงมีความส าคัญอยางมาก 

ที่คอยสนับสนุนผูบริหารอยูเบื้องหลังในการ บริหารงานตางๆ ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

สงผลใหผูบริหารท างานในภารกิจตาง ๆ ส าเร็จลุลวงไปดวยดี  

             หน้าที่ความรับผิดชอบ กระบวนงานการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร มีบุคคล 

ที่เกี่ยวข้องคือ 

             1. การลงรับเรื่องด้วยระบบ มีคนที่เกี่ยวข้องได้แก่ เจ้าหน้าที่ธุรการ ฝ่ายช่วยอ านวยการ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และงานเลขานุการ  

             2. การตรวจสอบกลั่นกรอง /พิจารณาเรื่องที่จะเสนอ มีคนที่เกี่ยวข้องได้แก่ หน่วยงานใน

สังกัด / บุคคล/หน่วยงาน เจ้าของเรื่อง /หนว่ยงานภายนอก/เลขานุการ ผูบ้ริหาร  

             3. การพิจารณาวินจิฉัยสั่งการ มีคนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้บริหาร 

             4. ผูบ้ริหารลงนาม/สั่งการ มีคนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผูบ้ริหาร/ เลขานุการบริหาร  

             5. การส่งเรื่องด้วยระบบสารบรรณ มีคนเกี่ยวข้องได้แก่ เจ้าหน้าที่ธุรการ ฝ่ายอ านวยการ

และเลขานุการ อิเล็กทรอนิกส์ หรอื ระบบ (E-DOCUMENT)  



P a g e  | 15 

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (งานเลขานุการผู้บริหาร) 

1. งานเสนอเรื่องเกี่ยวกับการติดต่อ นัดหมาย เชิญประชุม ตลอดจนการเชิญและรับเชิญเข้าร่วม

กิจกรรมต่าง ๆ ของคณบดี/รองคณบดี/ผูช่้วยคณบดี สั่งการและรายงานเพื่อทราบ 

2. รับ-ส่ง หนังสือต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร และเสนอหนังสือแก่คณบดี/รักษาการคณบดีพร้อม  

ให้ข้อเสนอแนะ 

3. ร่าง โต้ตอบ หนังสอืราชการภายใน และภายนอก ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณบดี 

4. การจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของคณบดี  

5. การวิเคราะห์ และคัดแยกหนังสือที่มีความส าคัญเร่งด่วนน าเข้าแฟ้ม เพื่อเสนอคณบดี  หรือ

รักษาการแทนคณบดี 

6. ตรวจทาน ล าดับการผ่านเรื่องจากผู้เกี่ยวข้องเบือ้งตน้ของหนังสือต่าง ๆ ก่อนและหลังจากการเสนอ

คณบดี  

7. ติดตามการด าเนินงานตามค าสั่งของผูบ้ริหาร 

8. รับ-ส่ง โทรสาร และโทรศัพท์ ที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหารและคณะฯ พร้อมติดตามเรื่อง และ

ความก้าวหน้าในการด าเนินการตามที่ได้รับเรื่องไว้ 

9. งานติดต่อประสาน จองรถตู้ ที่พัก ตั๋วเครื่องบิน ให้คณบดี และผู้บริหารคณะฯ ที่คณบดีมอบหมาย 

และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

10. ด าเนินการจัดการเกี่ยวกับเดินทางไปราชการของคณบดีและผู้บริหารคณะฯ พร้อมทั้งเอกสาร

เบิกจ่ายการเดินทางไปราชการของคณบดีและผู้ที่เกี่ยวข้อง และประสานดูแลค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ของ

คณบดี 

11. การบันทึกการเดินทางไปปฏิบัติงานและการลาของผู้บริหาร พร้อมปฏิทินการประชุมหรือไป

ราชการของคณบดี และตารางรักษาการผู้บริหาร 

12. ดูแลการลงเวลามาปฏิบัติงานของผู้บริหารคณะ 

13. การดูแลและอ านวยความสะดวกใหก้ับแขกของผู้บริหาร 

14. การประสานงาน และด าเนนิการตา่ง ๆ เกี่ยวกับการจัดประชุมที่เกี่ยวข้องกับคณะ 

15. การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย 

16. จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมสาขาวิชาที่ไม่มีครู และผูช่้วยสอนฯ  

17. การเป็นคณะกรรมการและคณะท างานโครงการตามแผน และโครงการนอกแผนปฏิบัติการของ

คณะ 

18. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้บริหาร 
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บทท่ี 3 

แนวทางปฏิบัติงานหลักเกณฑ์ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

   แนวทางการปฏิบัติ ง าน หลัก เกณฑ์และขั้ นตอน รวมทั้ งการน า  Social Media มาใ ช้ 

ในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบ้ริหาร  

        3.1 ลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งงานเลขานุการผู้บรหิาร (คณบดี) 

ตามที่ได้มีการก าหนดลักษณะงานของเลขานุการตามเอกสารที่จัดประเภทมาตรฐานอาชีพ 

(ประเทศ ไทย) ฉบับปีพ.ศ.2554 ไว้วา่มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพื่อป้องกันความ

ผดิพลาด ท า การนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายใหผู้บ้ังคับบัญชา เตือนการนัดหมายใหผู้บ้ังคับบัญชา

ทราบถึงก าหนดการ นัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์ หรือทางอิ นเทอร์เน็ต 

เช่น ทาง e-mail  line  Facebook   ดูแลรับผิดชอบจัดแฟ้มเอกสารจัดการประชุมเตรียมเอกสารการ

ประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท ารายงาน การประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่ส าคัญ 

แก่ผู้บังคับบัญชา เจรจาโต้ตอบและท าการนัดหมาย ภารกิจประสานงานกับ เจ้าหน้าที่ในองค์กร 

ที่ เ กี่ ย วข้ อ งกั บ งานของผู้ บั งคั บบัญชาต้ อ งมี ความ เข้ า ใ จถึ งธรรมชาติ  และภาระหน้ าที่  

ของทั้งผู้บังคับบัญชาและองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง เมื่อ ปฏิบัติงาน

จนได้รับความวางใจของผู้บังคับบัญชาแล้วอาจได้รับมอบหมายให้ท างานแทนได้ในบางกรณี 

การก าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้น ท าให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการเบื้องต้นได้ 

อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้เชื่อมโยง

หรอื ประสานนโยบายให้ระดับผูบ้ริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอื่น ๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกันและ

กันซึ่งจะท า ให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ (กรมสุขภาพจิต. ส านักงาน

เลขานุการกรม, 2556) แนวทางการปฏิบัติงานในการท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชา การท างานร่วมกับ

ผู้บังคับบัญชา ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง ค าตอบก็คือทุก ๆ อย่างในขั้นตอน การเตรียมตัว  

ข้างตน้นี ้แล้วแต่สถานะเวลาและโอกาส เราตอ้งมศีักยภาพพอที่จะน าสิ่งที่เราฝกึฝนไว้แล้ว ออกมาใชใ้ห้

ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการท างานของเรา เช่นการมอบหมาย  

ให้เราท างานหนึ่งชิ้นท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจดังนี้ (ตรีเพ็ชร์ อ่ําเมือง, 2556) ก. การรับค าสั่งของเรามี

ความเข้าใจค าสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่งเพียงหลักการ รายละเอียดไม่ต้องสั่ง หรอืต้อง

สั่งอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและไหวพริบ) ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว 

หรอืช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะ และประสิทธิภาพในการท างาน)  
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               การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา งานเลขานุการเป็นงาน

ที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มีมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าจะเป็นแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสาร

อื่น ๆ มีขอ้ควรปฏิบัติดังนี ้

               1. เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน 

คือการ ลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหนว่ยงานนัน้ ๆ เพื่อสะดวกต่อการสบืค้นตอ่ไป  

              2. การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไรจากหน่วยงาน

ไหนและมี ประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพิ่มเติม

เพื่อเป็นการ เตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้องหรือมีข้อมูลประกอบ  

เพื่อน าเสนอต่อไป 

                3. กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเช่นก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงาน

พิธีงาน พระราชพิธีหรือนัดหมายอย่างอื่น ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพื่อสะดวก 

ในการให้ขอ้มูล เมื่อมีผู้มาติดตอ่หรอืผูบ้ังคับบัญชาถาม  

               4. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการผู้ท า

หน้าที่ เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาโดยทั่วไป 

แล้วไม่สามารถทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบก็ต่อเมื่อ

ได้เห็นข้อความในจดหมาย นั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล าดับ

ความส าคัญของเอกสารที่จะน าเสนอ การ เปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัด

ริมซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมาย ส่วนตัวจะไม่มกีารบันทึกหรอืด าเนนิการทางธุรการ 

สาเหตุของผูท้ี่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบ จดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมาย

ประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลง นาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบ

เอกสารก่อนน าเสนอ 

               5. กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า“ลับ”ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วย

ความ ระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้

บุคคลอื่นทราบ และควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ ถ้า

เข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควรให ้ผูบ้ังคับบัญชาเปิดเองแตถ่้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตใหเ้ปิดได้ก็สามารถเปิด

และน าเสนอได้ 
  

              การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้บังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผู้ที่ติดต่อเพื่อเข้าพบ มีทั้งนัดไว้

ล่วงหน้าและไม่ได้นัดไว้ล่วงหนา้ สิ่งที่ผู้ท า หนา้ที่ให้การตอ้นรับจะตอ้งมหีรอืแสดงออก มีดังนี้ 

              1. แสดงอัธยาศัยอันดีคือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจากใจจริง 

มิใช่แสร้งท า ควร กระท าดว้ยกิรยิาธรรมดา อ่อนนอ้ม แมบุ้คคลนั้นจะมีฐานะต่ํากว่าตนก็ตาม อย่าแสร้ง

ท า ซึ่งจะท าให้ผู้ที่มา ติดตอ่ไม่พอใจอันจะท าให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีตอ่องค์กรได้  
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              2. แสดงความเอาใจใส่คือ ผูต้้อนรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อหนึ่งว่า“มนุษย์เรา

ชอบให้ ใครสนใจตน”ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ที่มาติดต่อไม่ว่ากรณี

ใด ๆ ทั้งสิ้น  

              3. สอบถามและทักทาย คือ ผูท้ี่ท าการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันทีเมื่อมผีูม้าติดต่อ

ไม่ว่าผู้ ที่มาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ที่มาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน เพราะบางครั้งผู้มา

ติดต่อบางคนไม่ ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญด้วยการแสดงความเอา

ใจใส่และทักทายด้วยค า 
   

               การนัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึก

นัดหมายนั้นไว้เป็นลาย ลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ดว้ย มีขอ้ควรปฏิบัติดังนี ้ 

               1. ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็นและจะต้องกระท าอย่าง

รอบคอบด้วย ไม่ควรใช้วธิีจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้  

               2. การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ-สกุล เรื่องที่นัด

หมาย วัน เวลา สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพื่อสอบถามและแจ้ง

นัดหมายใหต้รงกับวัน เวลาตามความประสงค์ของผูบ้ังคับบัญชาในการรับนัดได้  

 

               3. การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับ 

ที่สูงกว่า ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัด

ก าหนดวัน เวลา ที่ สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอนหรือ

ช่วงเวลาเพื่อใหผู้ท้ี่ตดิต่อเลือกได้ สะดวกขึ้นเชน่ “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น. หรอืวันอังคารที่ 12 เวลา 

11.00 น. หรอืวันจันทร์ที่ 10 ขอช่วง เชา้หรอืบ่ายก็ได้” เป็นต้น 

                4. กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่า

ได้มีการนัด หมายไว้ล่วงหนา้หรอืไม่ 

                5. กรณีที่ได้มกีารนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผูท้ าหนา้ที่เลขานุการจะต้องน าเข้าพบตามเวลา

หรือก่อน เวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอื่นและผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรทักทายโดย

การเอ่ยนามของผู้ ที่มาติดต่อจะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ท าให้เกิดความประทับใจ

ต่อการต้อนรับและเป็นเจ้า บ้านที่ดี 

                6. การเรียนให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงล าพังอาจ

เรียน โดยตรงด้วยวาจาแต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้น ๆ น าเรียนหรือ

อาจแนบ นามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้  

                 7. กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเกินเวลา 

ที่ควรมากและ ผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอื่นที่ต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท์
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หรือเขียนข้อความสั้น ๆ เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 8. ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจ าชื่อ

และจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า อันจะเป็นประโยชน์ ส าหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งขึ้นในโอกาส

ต่อไป 
 

                  การร่างหนังสือราชการ จดหมายราชการ การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึง

หนว่ยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหนา้ที่ของเลขานุการ ที่จะต้องท าอยู่เสมอ มีขอ้ควรปฏิบัติดังนี ้ 

                  1. จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อนโดยมีหลักที่ควรรู้

ก่อนการร่าง หนังสือคือ – จากใครถึงใคร (Who) – ด้วยเรื่องอะไร (What) – ท าไมต้องแจ้งเรื่องนี้ (Why) 

– ที่ไหน (Where) - เมื่อไร (When) – อย่างไร (How)  

                   2. ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เช่นหนังสือ

ราชการ ภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย เป็นต้น  

                   3.  ก รณีที่ มี ก า รติ ดต่ อกั นมาก่ อนจะต้ อ งมี ก า รอ้ า งถึ งค วาม เดิ ม เ สี ย ก่ อ น 

เพื่อเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้นให้ผู้ รับทราบ ส่วนกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ยังไม่ได้เคยติดต่อกันมาก่อน  

จะต้องเกริ่นน าถึงความเป็นมาของเรื่องนั้น ๆ เป็นการปูพื้นฐานความเข้าใจในเรื่องที่มีหนังสือนั้น ๆ 

ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือและความ มุ่งหมายที่เราประสงค์จากผู้รับหนังสือนั้น ๆ 

สรุปก็คือการร่างหนังสือโดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บาง เรื่องอาจมีเพียง 2 ย่อหน้าก็ได้) ดังนี้        

3.1 ย่อหน้าแรกเป็นการเกริ่นน าความเป็นมาของเรื่อง 3.2 ย่อหน้าที่สองเป็นวัตถุประสงค์ของการเขียน

หนังสือฉบับนี้ 3.3 ย่อหนา้สุดท้ายเป็นความมุ่งหมายใหผู้ร้ับหนังสอืด าเนนิการ  

                        4. การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค าฟุํมเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้ค าซ้ํา ๆ

กันการใชส้รรพ นาม การสะกด ค าการันต์เครื่องหมายวรรคตอน จะต้องถูกต้อง      

                      5. จะต้องจดจ า แบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยค า หรือส านวนของ

ผู้บังคับบัญชาที่ชอบใช้อยู่ เสมอเพื่อให้การร่างหนังสือเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด เทคนิคการ

ตรวจแก้ไขเอกสารการพิมพ์ ก่อนที่จะลงมือพิมพ์เอกสารทุกครั้งจะมีต้นฉบับซึ่งเรียกว่า “ต้นร่าง” 

เกิดขึ้นทุกครั้งการพิมพ์เอกสาร ใด ๆ ก็ตาม จะต้องท าการตรวจและแก้ไขต้นร่างนั้น ๆ ให้ถูกต้อง 

โดยใช้เครื่องหมายตรวจร่าง เป็นเครื่องมอืใน การแก้ไขต้นร่างแต่ละฉบับ ต้นร่างที่เกิดขึ้นอาจมีลักษณะ

เป็นลายมือหรือเป็นการพิมพ์ขึ้นก็ตาม เมื่องานฉบับ จริงเสร็จเรียบร้อย เลขานุการจะต้องเป็น

ผู้รับผิดชอบต่อเอกสารที่จะส่งออก ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของส านวน ภาษา ตัวสะกด การันต์รูปแบบของ

งานที่พิมพ์ความสะอาด ความสวยงาม ตลอดจนความถูกต้องของเนื้อหา วันที่และลายเซ็นผู้ลงนาม 

ในเอกสารนัน้ ๆ การตรวจแก้ไขเอกสาร 

▪ เมื่อพมิพ์ตน้ฉบับเสร็จ ควรตรวจทานให้ละเอียด ก่อนที่จะเสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนาม   

▪ ตรวจดูความชัดเจนของเนื้อเรื่องที่พิมพ์ตลอดจนความครบถ้วนของเนื้อหาว่าตรงกับ

จุดประสงคท์ี่ ต้องการหรือไม่ 
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▪ กรณีพบที่ผดิ ให้ท าเครื่องหมายร่างก ากับไว้ทันที                                                                                 

▪ ตรวจความถูกต้องของส านวนที่ใชพ้ิมพ์ใหถู้กตามหลักภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ              

▪ ตรวจเครื่องหมายวรรคตอน (Punctuation Marks) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การพิมพ์จดหมายธุรกิจ 

ต่างประเทศ                   

▪ ตรวจดูตัวย่อ และตัวสะกดว่าถูกต้องหรอืไม่                                                                                             

▪ ตรวจดูรูปแบบของเอกสาร ว่าใช้ถูกต้องตามประเภทของงานหรอืไม่                                                     

▪ การย่อหนา้ของงานฉบับเดียวกัน ควรมีลักษณะเดียวกันทั้งฉบับ                                                            

▪ เรียงหนา้กระดาษเอกสารให้ถูกต้อง                                                                                                        

▪ ก่อนสั่งพิมพท์ุกครั้ง จะต้องตรวจทานให้เรยีบร้อย                                                                               

▪ ตรวจทานขั้นสุดท้ายก่อนที่จะน าเอกสารเสนอเพื่อพิจารณา เทคนิคการแบ่งค า การพิมพ์งาน

หรือพิมพ์เอกสารแต่ละครั้งอาจมีความจ าเป็นต้องแบ่งค า ซึ่งอาจอยู่ช่วงท้ายของบรรทัด 

บางครัง้ผู้พิมพ์ไม่สามารถตัดสินใจได้ว่า ควรจะแบ่งค าโดยยึดหลักเกณฑใ์ด กรณีที่พิมพ์งานขั้น

ผลิต หรือ จดหมายต่าง ๆ ถ้าไม่จ าเป็นจริง ๆ ผู้พิมพ์ควรจะวางรูปแบบให้พอ เหมาะเพื่อจะได้ 

ไม่ต้องแบ่งค า  

6. การจัดเก็บรักษา ยืม และท าลายเอกสาร การจัดเก็บและรักษาเอกสาร หนังสือ ให้เป็นระเบียบ

เรียบร้อย ทั้งนี้จะเห็นได้ว่า ในแต่ละวันจะมี หนังสือเสนอมาเป็นจ านวนมาก การจัดเก็บเอกสารเป็นสิ่ง

ส าคัญ ระบบการเก็บเอกสารจะแยกเป็นเอกสาร ราชการ และเอกสารส่วนตัวของผู้บริหาร เลขานุการ 

จะต้องเรียนรู้วิธีการเก็บเอกสารต่าง ๆ เพราะงานเก็บ เอกสารเป็นหน้าที่ของเลขานุการ เอกสารที่เก็บ

นั้นเป็นเอกสารของผู้บริหาร ของส านักงาน และของส่วนตัว เลขานุการ ระบบการเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม

นั้นย่อมแตกต่างกันไป ตามประเภทของส านักงานหรือธุรกิจแต่ละ แห่ง แต่หลักของการเก็บเอกสารนัน้

คือ ต้องการค้นหาเรื่องได้รวดเร็วและรวบรวมเรื่องที่เกี่ยวข้องเป็น หมวดหมู่ เพื่อความประหยัดเวลา 

ในการเก็บค้นคว้า ค่าใช้จ่ายและสถานที่เก็บ เป็นส าคัญ การเก็บเอกสารมีวิธี เก็บได้หลายวิธี  

เช่น เก็บตามพยัญชนะ (Alphabetical Filing) การเก็บตามภูมิศาสตร์ (Geographical Filing) การเก็บตาม

ตัวเลข (Numberic Filing) และการเก็บตามชื่อเรื่อง (Subject Filing) นอกจากการเก็บ เอกสารแบบ

ดังกล่าวแล้วนี้ยังมีการแยกเก็บย่อยลงไปอีกสุดแล้วแต่เอกสารแต่ละชนิด และแต่ละประเภทของ 

ส านักงานนั้น ๆ โดยแยกประเภทเก็บตามชื่อเรื่องตามหน่วยงาน/บุคคล ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสะดวกต่อการ

ค้นคว้า ได้อย่างรวดเร็ว โดยท าสารบัญแฟูมเพื่อการค้นเรื่อง การเก็บหนังสือจะพยายามเก็บเข้าแฟูมให้

หมดในวันหนึ่ง ๆ มิเช่นนั้นแล้วเอกสารจะกองมากขึ้นและท าให้เกิดความสับสน เอกสารอาจสูญหายได้

การจัดแฟูมเอกสารจะ เก็บในตู้เก็บเอกสารโดยแต่ละลิ้นชักจะมีปูายชื่อ เรื่องหรือหมวดเอกสารเอาไว้

ข้างหน้าลิ้นชัก ถ้ามีการยืมแฟูม จะมีการลงบัญชีชื่อผู้ยืม และวัน เดือน ปีที่ยืมไว้จนกว่าผู้นั้นจะน าแฟูม

มาคืน ส าหรับหนังสือลับหรือหนังสือ ส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา เลขานุการ ควรจะปรึกษากับ
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ผู้บังคับบัญชา ว่าจะเขียนหรือเรียกชื่อแฟูม ว่าอะไร ควรใช้อย่างไร เพื่อจะได้เป็นที่รู้กันระหว่างตัว

เลขานุการกับผู้บังคับบัญชาสองคน เพื่อจะค้นเรื่องได้ถูกต้องการ เก็บเอกสารเป็นเรื่องที่เลขานุการ

จะต้องใส่ใจ และมีความแม่นย า เก็บเอกสารวิธีใด เก็บอย่างไร เมื่อถึงเวลาก็ จะต้องค้นหาได้อย่าง

รวดเร็วไม่เสียเวลา เลขานุการจะต้องเก็บเอกสารให้เป็นระบบ อย่าเก็บเอกสารแบบ ตัวเองรู้คนเดียว 

และอธิบายถ่ายทอดให้ผู้ อื่ นฟั ง ไม่ รู้ เ รื่ อง  เพราะหากเลขานุการมี เหตุจ า เป็นต้องไปธุ ร ะ  

นอกหน่วยงานหรอืลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ผู้ที่มาท าแทนจะได้หยิบเอกสารได้สะดวกไม่วุ่นวายสับสน 

เนื่องจากการจัดเก็บเอกสารเป็นเรื่องส าคัญ ผู้จัดท าจึงขอหยิบยกระบบการจัดเก็บเอกสาร สิ่งที่ควรจะ

ค านงึถึง ปริมาณ ของเอกสาร ลักษณะงาน รายชื่อแฟูมเอกสาร และอุปกรณ์ในการจัดเก็บ 

         หลักเกณฑ์และขั้นตอนการน า Social Media มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 

(การใช ้Google Calendar) ในยุคปัจจุบันนีค้งจะหลีกเลี่ยงหรอืหนคีาวา่ Social Media ไปไม่ได้เพราะไม่ว่า

จะไปที่ไหน ก็จะพบ เห็นอยู่ตลอดเวลา ซึ่งหลาย ๆ คนก็อาจจะยังสงสัยว่า “Social Media” คือ อะไรกัน

แน่ วันนี้จะมารู้จัก ความหมายของคาว่า “Social” หมายถึง สังคม ซึ่งในที่นี้จะหมายถึงสังคมออนไลน์ 

ซึ่งมีขนาดใหม่มากใน ปัจจุบันคาว่า “Media” หมายถึง สื่อ ซึ่งก็คือ เนื้อหา เรื่องราวบทความ วีดีโอ 

เพลง รูปภาพ เป็นต้นดังนั้นคา ว่า Social Media จึงหมายถึง สื่อสังคมออนไลน์ที่มีการตอบสนองทาง

สังคมได้หลายทิศทาง โดยผ่าน เครือขา่ยอินเทอร์เน็ต พูดง่ายๆ ก็คือเว็บไซต์ที่บุคคลบนโลกนี้สามารถมี

ปฏิสัมพันธ์โต้ตอบกันได้นั่นเองพื้นฐาน การเกิด Social Media ก็มาจากความต้องการของมนุษย์หรือ

คนเราที่ต้องการติดต่อสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์ กัน จากเดิมที่มีเว็บในยุค1.0 ซึ่งก็คือเว็บที่แสดงเนื้อหา

อย่างเดียว บุคคลแต่ละคนไม่สามารถติดต่อหรือโต้ตอบ กันได้แต่เมื่อเทคโนโลยีเว็บพัฒนาเข้าสู่ยุค 2.0 

ก็มีการพัฒนาเว็บไซต์ที่เรียกว่า web application ซึ่งก็คือ เว็บไซต์มีแอพลิเคชั่นหรือโปรแกรมต่าง ๆ ที่มี

การโต้ตอบกับผู้ใช้งานมากขึ้น ผู้ใช้งานแต่ละคนสามารถโต้ตอบ กันได้ผ่านหน้าเว็บ Social Media คือ 

สื่อยุคใหม่ที่ก าลังเข้ามามีบทบาทส าคัญในทุกวงการทั้งชีวิตประจ าวัน และการด าเนินธุรกิจ โดยเฉพาะ

อย่างยิ่งเป็นสื่อที่นิยมใช้สื่อสารการตลาด เพื่อการโปรโมทและท ากิจกรรม การตลาดออนไลน์ในหลาย 

ๆ รูปแบบ แต่ส าหรับการน า social media มาใช้เป็นส่วนหนึ่งของ 
 

               การน า social media มา ประยุกต์ใช้ในการท างาน เช่น Google Calendar มาใช้ ในการจัด 

การจองห้องประชุม จัดตารางเวลานัดหมาย– รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการต่าง ๆใช้ระหว่างผู้บริหาร

กับเลขานุการ เพื่อช่วยแจง้เตือนกิจกรรมต่าง ๆ ผา่น ทาง E-Mail และ SMS ผา่นทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

ซึ่งท าให้การท างานสะดวกรวดเร็ว  

 

 

 

 



P a g e  | 22 

 

บทท่ี 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) กระบวนการงาน/ขั้นตอนและรายละเอีบดของการ

ปฏิบัติงาน) 

       1.  ขั้นตอนการเข้าใช้/วิธีการใช้Google Calendar ในงานเลขานุการผู้บริหาร การเข้า Google 

Calendar สามารถเข้าได้โดยการคลิก ค าวา่ ปฏิทินที่ มุมขวา ตามภาพ 

 

 

ภาพที่ 3 ขั้นตอนการเข้าใช้/วิธีการใช้Google Calendar 
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ส่วนประกอบของ Google Calendar ในหน้าหลัก จะพบกับส่วนตา่ง ๆ หลัก ๆ ของ Google Calendar 

ดังนี้ 

หนา้หลัก ๆ ของ Google Calendar  

1. ค้นหาปฏิทินสาธารณะ ค้นหารายการเหตุการณ์ตามที่เปิดให้ท่านสามารถดูข้อมูลได้  

2. ค้นหาปฏิทินของฉัน ค้นหารายการเหตุการณ์ของปฏิทินของท่านเอง  

3. การตัง้ค่า เพื่อเข้าไปตั้งรูปแบบของปฏิทิน  

4. สร้างกิจกรรม เพื่อสร้างก าหนดการ  

5. ปฏิทิน แสดงตัวเลือกวันที่ในรูปแบบปฏิทิน รายเดือน  

6. รายการปฏิทิน แยกตามเจา้ของปฏิทินแสดงรายชื่อปฏิทินที่มกีารใชร้่วมกันสามารถเลือก check 

ที่ box ด้านหน้า เมื่อต้องการให้แสดงเหตุการณ์ของปฏิทินนัน้ ๆ ท าให้สามารถดูปฏิทินหลาย ๆ 

อันในเวลาเดียวกันได้ ซึ่งช่วยใหส้ามารถทราบได้วา่เหตุการณใ์ดที่ทับซ้อนกันอยู่หรอืไม่ ท าให้

งา่ยในการท าก าหนดการต่าง ๆ นอกจากนี้ยังสมารถตั้งสีของปฏิทินได้เพื่อให้ง่ายในการดูข้อมูล

ต่าง ๆ 

7. จัดการปฏิทิน เพื่อเข้าไปเพิ่มหรอืลบรายการปฏิทิน 

 

 

ภาพที่ 4 หน้าหลักของ Google Calendar 
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กรอกรายละเอียดใหค้รบถ้วน ตามข้างลา่งนี้  

1. ให้ใส่ชื่อของกิจกรรมที่จะสร้าง  

2. เวลา (เวลาของกิจกรรม)  

3. สถานที่ (ใส่ช่ือสถานที่ของกิจกรรม) 

4. ค าอธิบาย (ใส่รายละเอียดต่าง ๆ ของกิจกรรม)  

5. ใหค้ลิกที่ปุํม บันทึก 

 

      ภาพที ่5 การกรอกรายละเอียดใน Google Calendar 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.2.1 งานการให้บรกิารเพื่ออ านวยความสะดวก 

 

 ผู้รับบริการ  

   

  

 

 

 

 

 

 

                                              

  

 

 

 

 

 

 

      

  

 

                                                        

 

                                                                     

 

       

                                                              

                                                                                                 

ลงตารางนัด

หมาย 

-การตอ้นรับผู้รับบริการ 

                 -การให้บริการเบือ้งต้น 

    -สอบถามข้อมูลผู้รับบริการ 

ด าเนนิการให้ขอ้มูลและอ านวยความสะดวก 

 

 

 

รับเร่ือง/ตรวจตารางวันวา่ง/ก าหนดการนัดหมาย                                                                                            

 

ส าเร็จ 

ลงโปรแกรม Google Calendar 

ตดิตามการนัดหมาย 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการให้บริการ 

ภาพที ่6 Flowchart งานการให้บริการ

เพื่ออ านวยความสะดวก 
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ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน รายละเอียดการปฏิบัตงิาน ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา 

1 งานการให้บริการและอ านวย

ความสะดวก 

-ผู้มารับบริการ 

-การให้บริการเบื้องต้น 

-รับเรื่อง/ดูตารางว่าง/              

ลงก าหนดการตามนัดหมาย 

- แจ้งผู้บริหารทราบ 

-บันทึกลงโปรแกรม Google 

Calendar 

 

1.อ านวยความสะดวก

ทางดา้นการรับโทรศัพท์ 

ทั้งภายใน ภายนอก ทาง             

E-mail , line ,หนังสือตอบ

รับ 

2.รับเรื่อง ตรวจตารางวัน

ว่างส าหรับก าหนดวันนัด

หมาย 

3.แจ้งให้ผูบ้รหิารทราบ

เรื่องการนัดหมาย 

4.ลงบันทึกใน Google 

Calendar 

5.คอยตดิตาม/ ประสาน

หน่วยงานทีน่ัดหมาย 

6.สิน้สดุการด าเนินงาน 

เลขานุการ 10-15 นาท ี
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4.2.2 งานเสนอแฟ้ม 

                                                                                                                        

                                                                                           

                                                                                                                                       

  

                                                                                                   

                                                                                                                                                                                

 

 

 

                                                                            

                                                                                                                                                           

 

                                                                

   

                                                           

                                                                                                           

 

                                                                                  

                                                                                                                                                             

 

ภาพที ่7 Flowchart งานเสนอแฟ้ม 

ตรวจสอบ หนงัสอืบนัทกึขอ้ความ/

เอกสาร 

ประสารสว่นงานหรือตน้เร่ืองแก้ไข

เอกสาร (ในกรณท่ีีมีเอกสารแกไ้ข) 

  

ผู้บริหาร

พจิารณา

ลงนาม 

  

ตรวจสอบการลงนาม /

อนุมัติถูกตอ้งครบถว้น 

เสนอแฟ้มจากหน่วยงานอ่ืน/ส่งคืนต้นเรื่อง เสนอแฟ้มจากหน่วยงาน/น าเรื่องออกจากแฟ้ม 

สง่คืนงานธุรการ สแกนเอกสารเอกสาร 

  

  

เสรจ็สิน้ขัน้ตอนการเสนอ

แฟม้ 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน รายละเอียดการปฏิบัตงิาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

2. งานเสนอแฟ้ม 

- จัดล าดับความเร่งด่วนของ

เอกสาร ที่เสนอ 

-ตรวจสอบควาถูกต้องของ

เอกสาร 

-ตรวจสอบความเรียบร้อย ลง

นาม               

-แฟม้ออกจากห้องผู้บริหาร 

ส่งคนืหน่วยงานภายนอก  

- ส่งคนืงานธุรการ 

-บันทึกลงโปรแกรม นดัหมาย 

Google Calendar (เช่น มี

หนังสือเชิญเขา้ร่วมประชุม /

อบรม) 

 

งานเสนอแฟ้ม น าแฟ้ม

เสนอ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา

สั่งการ ลงความเห็น 

เกษียนหนงัสือ เมือ่ได้รับ

เอกสารของผู้บริหาร  ควร

ปฏิบัติดงันี ้

1. จดัล า ดับตาม

ความส าคัญ     เร่งด่วน

ของเรื่องจดัแยกแฟ้มเสนอ

งาน ตามความส าคัญ

เร่งด่วนตามล าดับวนั 

กอ่นหลงัของภารกิจหรอื

เหตุการณต์าม เอกสาร 

โดยไม่น าเอกสารของแตล่ะ 

หน่วยงานมาปะปนกัน  

2. ตรวจสอบความถูกต้อง

ตัวสะกดค า/ ต าแหน่งและ

เอกสารแนบให้ครบถ้วนที่ 

ระบุไว้ตามข้อความของ

เอกสาร โดยเฉพาะหนังสอื

ภายนอกต้อง ระมัดระวงั

มาก 3. ตรวจสอบความ

เรียบร้อยตดิ ลงนาม/

อนุมัต ิเพื่อความสะดวกแก ่

ผู้บริหารในกรณีที่ต้องลง

นาม  

4. ให้เกษียนหนังสอืโดย

สรุปประเด็น ส าคัญให้

ผู้บริหารทราบเพื่อความ

สะดวก ในการพจิารณา

ตัดสนิใจ  

5. เมือ่แฟ้มเสนอออกจาก

ห้อง ผู้บริหารตอ้ง

ตรวจสอบความถูก 

ต้องการลงนาม/อนุมตัิ ให้

เลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร  

  

  

  

  

  

  

 

10-15 นาท ี

(ขึน้อยู่กับเอกสาร

ที่เข้ารับ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10-15 นาท ี

(ขึน้อยู่กับคณบด ี

ติดงานหรอื

สะดวก) 
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ครบถว้น กอ่นน าเรื่องออก

จากแฟ้มกรณีแฟม้ เสนอ

จากหน่วยงานอื่นต้อง

ประสาน แจ้งให้หน่วยงาน

เจา้ของแฟ้มมารับ แฟ้ม

คนื/ด าเนนิการตามค า

วินิจฉัยสั่ง การของ

ผู้บริหาร  

เลขานุการ 

6. ส่งกลับคนืไปยงังาน

ธุรการ 

เพื่อสแกนเอกสาร 

7. สิน้สุดการด าเนนิงาน 

“เสนอแฟม้” 

 

  

  

  

ธุรการ 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


