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 เลขานุการที่ดีจะมีส่วนช่วยสนับสนุนให้ผู้บริหารท างานมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น ดังนั้น
เลขานุการต้องเป็นผู้ที่มีความสามารถ รอบคอบ และมีทักษะในทุก ๆ ด้าน การจัดท าคู่มือเลขานุการ 
คณบดี คณะสถิติประยุกต์ ก็เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานเลขานุการคณบดี  ซึ่ง
ประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  6 งานหลัก ๆ  คือ 1) งานการให้บริการ เพ่ือ
อ านวยความสะดวก 2) งานเสนอแฟ้มลงนาม 3) งานติดตามเรื่อง 4) งานประสานงาน 5) งานรวบรวม
ผลการปฏิบัติงาน  6) การใช้  Google Calendar  เพ่ือท าให้เกิดความคล่องตัวและปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

 ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือฉบับนี้ คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงานเลขานุการคณบดีหรือ
ผู้ที่สนใจงานด้านงานเลขานุการบ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าขออภัยมา 
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บทที่1   
     บทน ำ 
 
1.1 ควำมส ำคัญและที่มำของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณบดี 

  ในหน่วยงานองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนประกอบด้วย บุคลากรผู้ท าหน้าที่บริหาร
หน่วยงาน บุคลากรผู้ท าหน้าที่ไปตามต าแหน่งต่าง ๆ  ที่ได้จัดสรรไว้ ตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้า
ฝ่าย หัวหน้าแผนก เสมียนธุรการ เสมียนพิมพ์ดีด ฯลฯ ทุกหน่วยงานจะมีเลขานุการประจ าไว้ ซึ่ง
เลขานุการจะท าหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณทั่ว ๆ ไป ในส านักงาน เพ่ือที่จะแบ่งเบาภาระของ
ผู้บังคับบัญชา จัดการงานต่าง ๆ ประสานนัดหมาย หรือเป็นผู้แทนในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
คอยต้อนรับผู้มาติดต่อ รับโทรศัพท์ ควบคุมหนังสือและจดหมายเข้า - ออก ต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ท างานมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
 “งานเลขานุการ” เป็นงานที่มีบทบาทส าคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงานเพราะจะท าให้งาน
ในส านักงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว   เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของ 
เครื่องจักรที่จะท าให้งานขององค์กรนั้น ๆ สามารถด าเนินไปได้ด้วยดี ราบรื่น  
 เลขานุการผู้บริหารก็คือ ผู้ท าหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหาร ดังนั้น จึงต้องมี
บุคลิกลักษณะที่เหมาะสม เช่น มีความคล่องตัว มีระบบ มีระเบียบเป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือและ
ไว้วางใจได้ เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานในองค์กร เลขานุการผู้บริหาร มีหน้าที่แบ่งเบา
ภารกิจของผู้บริหาร เป็นผู้เชื่อมโยงระหว่างผู้บริหารกับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้น ๆ ในทาง
ปฏิบัติงานอาชีพ เลขานุการผู้บริหาร ควรเป็นผู้ที่มีความรู้รอบตัว มีความสามารถในทักษะทุกเรื่อง
ของส านักงาน เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหารมีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่โดยไม่
ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการที่ดีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการท างาน
เพ่ิมขึ้น ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้  
นอกจากนี้ยังต้องสามารถที่จะประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้
อย่างมีประสิทธิภาพ   ดังนั้นเลขานุการผู้บริหาร จึงต้องพร้อมที่จะพัฒนาตัวเองอย่างไม่หยุดยั้ง ทั้ง
ในด้านการจัดการบริหารงาน การบริหารจัดการตนเอง เพ่ือความส าเร็จในการเป็น “เลขานุการมือ
อาชีพ” ที่ก้าวทันกับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือการปฏิบัติงานฯ นี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้ผูปฏิบัติงานเลขานุการคณบดีหรือผู้ที่มีความสนใจเกี่ยวกับ
งานเลขานุการผู้บริหาร สามารถเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานไดโดยงาย สะดวกและรวดเร็ว ได้เรียนรู้ถึง
เทคนิค และเรียนรู้ประสบการณ์ในหนทางสู่ความเป็นเลิศของเลขานุการผู้บริหาร รวมทั้งบทบาท
และหน้าที่ของเลขานุการผู้บริหาร การบริหารเวลาให้ผู้บริหาร การพัฒนาศักยภาพตนเอง  
เพ่ือสนับสนุนให้ผู้บริหารด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 

 2554)
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1.2 วัตถุประสงค 
 
  1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน  กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวของ 
  2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานได้ทราบบทบาท หนาที่ของตนเอง  
  3. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาของผูประสงคจะปฏิบัติงานเลขานุการคณบดี 
     4. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาใหกับบุคลากร   ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 
และผสูนใจทั่วไป 
 
1.3 ประโยชนที่คาดว่าจะได้รับ 
 
  1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการคณบดีสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ได้โดยง่าย 
และสะดวกรวดเร็ว 
  2. เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับบุคลากรคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร 
ศาสตร เพ่ือใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
  3. เพ่ือให้สามารถหมุนเวียนผูปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
   4. เปนแนวทางน าไปสูการลดเวลาการศึกษา การปฏิบัติงานในต าแหน่งเลขานุการ
คณบดี 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
 
   คณะสถิติประยุกต์ มีผู้บริหาร คือ คณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่าย
วางแผนและพัฒนา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และเลขานุการคณะ ในที่นี้ผู้จัดท าฯ จะจัดท าเฉพาะ คู่มือ
การปฎิบัติงานเลขานุการคณบดี ซึ่งประกอบด้วย 6 งานหลัก คือ 

   1. งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก 
   2. งานเสนอแฟ้มลงนาม 
   3. งานติดตามเรื่อง 
   4. งานประสานงาน 
   5. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
   6. การใช้  Google Calendar สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
1.5 นิยำมศัพท์ 
 
   “สถาบัน” หมายถึง  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาตร์ 
  “คณะ”  หมายถึง  คณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
  “คณบดี”  หมายถึง  คณบดีคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาตร์ 
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  “รองคณบดี”  หมายถึง  รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ คณะสถิติประยุกต์  
  “เลขานุการคณะ”  หมายถึง เลขานุการคณะสถิติประยุกต ์
  “Social Media” หมายถึง สื่อสังคมออนไลน์ที่มีการตอบสนองทางสังคมได้หลาย
ทิศทาง โดยผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
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     บทที่  2 
บทบำท หน้ำที ่ควำมรับผิดชอบ และโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 
2.1 ควำมเป็นมำของคณะสถิติประยุกต์ สถำบันบัณฑิตพัฒนบริหำรศำสตร์ 
  คณะสถิติประยุกต์เป็นสถาบันการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของรัฐ สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เริ่มด าเนินการสอนและฝึกอบรมวิชาการทางด้าน
สถิติประยุกต์ ตั้งแต่เดือนมิถุนายน พ.ศ.2509 โดยรับโอนงานสอน ตลอดจนนักศึกษาของวิทยาลัย
การสถิติปฏิบัติ และงานอบรมสถิติศาสตร์ ของส านักงานสถิติแห่งชาติ มาด าเนินการ นักศึกษาของ
วิทยาลัยการสถิติปฏิบัติ ที่ได้รับโอนมานั้น เป็นนักศึกษาระดับต่ ากว่าชั้นปริญญาตรี คือ ใช้หลักสูตร 3 
ปี ของวิทยาลัยการสถิติปฏิบัติ ในขณะนั้นคณะมองเห็นความจ าเป็นของการผลิตนักสถิติที่มีคุณวุฒิ 
และความสามารถทางวิชาการในระดับเทียบเท่าปริญญาตรี เพ่ือสนองความต้องการ ของหน่วยงาน
ราชการ ตลอดจนหน่วยงานธุรกิจอ่ืน ๆ จึงได้ด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรที่ใช้อยู่เดิม และได้ขยาย
หลักสูตรเป็น 4 ปี เทียบเท่าปริญญาตรี ขณะเดียวกันก็ได้เตรียมการเปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท 
สาขาสถิติประยุกต์ พร้อมกันไปด้วย เพ่ือให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งสถาบัน ซึ่งมีเป้าหมาย
ที่จะพัฒนาบุคลากรขององค์การต่าง ๆ ที่ผ่านการศึกษาระดับปริญญาตรีมาแล้ว ใหมีความรู้ทาง
วิชาการสูงขึ้น เพื่อเป็นประโยชน์ในการพัฒนาประเทศ 
   ในระยะ 5 ปีแรก ยังไม่มีการแยกสาขา และมีอาจารย์อีกหลายท่าน เช่น ดร.บุญธรรม  
สมบูรณ์สงค์ อาจารย์ อุตตรา รัศมีเสน และ อาจารย์ อนุมงคล ศิริเวทิน (ต าแหน่งในขณะนั้น) เป็นผู้
ร่างหลักสูตร ทั้งนี้อยู่ภายใต้การควบคุมดูแลของ ดร.ศรีปริญญา รามโกมุท รักษาการในต าแหน่ง
คณบดี และสามารถ เปิดรบันักศึกษาระดับปริญญาโทได้เป็นครั้งแรก ในเดือนธันวาคม พ.ศ.2510 

 ในปี พ.ศ.2516 มีการแยกสาขา ออกเป็น 4 สาขาวิชา คือ สาขาสถิติ สาขาคอมพิวเตอร์ 
สาขาการวิจัยด าเนินงาน และสาขาประชากรศาสตร์ และปี พ.ศ. 2525 เปิดหลักสูตรปริญญาเอก 
สาขาประชากรและการพัฒนา ซึ่งเป็นการเปิดสอนในระดับปริญญาเอกครั้งแรกของคณะสถิติ
ประยุกต์ ปี พ.ศ. 2536 เปิดปริญญาโท 2 หลักสูตรใหม่ คือ สาขาวิทยาการประกันภัยและสาขา 
การจัดการสารสนเทศ (ต่อมาเปลี่ยนชื่อสาขาเป็นการจัดการระบบสารสนเทศ) ปี พ.ศ. 2538 เปิด
หลักสูตรปริญญาเอกอีก 1 หลักสูตร คือ สาขาสถิติ ปี พ.ศ. 2545 เปิดหลักสูตรการสอนเพ่ิมอีกคือ
หลักสูตรปริญญาเอก สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์ และเปิดหลักสูตรปริญญาโท สาขาระบบ
สารสนเทศประยุกต์ ปี พ.ศ. 2546 มีการเปลี่ยนชื่อสาขาการวิจัยด าเนินงาน เป็นสาขาเทคโนโลยีการ
ตัดสินใจและการจัดการ และในปี พ.ศ. 2546 มีการปรับปรุงหลักสูตรปริญญาโททุกหลักสูตรของคณะ 
ประกอบด้วย 7 สาขาวิชาเอก คือ สาขาวิชาเอกสถิติ สาขาวิชาเอกเทคโนโลยีการตัดสินใจ สาขา
วิชาเอกวิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง สาขาวิชาเอกการวิจัยเพ่ือการบริหารและการ
จัดการ สาขาวิชาเอกวิทยาการคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ และสาขา
วิชาเอกการพัฒนาซอฟต์แวร์  

 ในปี พ.ศ.2552 มีการปรับปรุงหลักสูตรใหม่อีกครั้งโดยมีการเปิดสอน หลักสูตรวิทยา
ศาสตรมหาบัณฑิต (บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วิทยาการ

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
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คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วิศวกรรมซอฟต์แวร์) หลักสูตร
วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (การจัดการโลจิสติกส์) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วิทยาการ
ประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (สถิติ) หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต (สถิติประยุกต์) 

      ตลอดระยะ เวลาที่ผ่านมา คณะสถิติประยุกต์ได้พัฒนาปรับปรุงหลักสูตรการเรียนการ
สอน การฝึกอบรม หลักสูตรต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง เพ่ือสร้างองค์ความรู้ให้ตรงตามความต้องการของ
สังคม และนโยบายการพัฒนาประเทศ โดยมุ่งหวังที่จะสร้างบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ มี
คุณภาพในสาขาวิชานั้น ๆ เพ่ือน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและการบริหารการพัฒนา เพ่ิม
ศักยภาพให้องค์การอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ รวมทั้งการวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่
หน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนร่วมมือทางวิชาการกับองค์การทั้งในและต่างประเทศในการพัฒนาองค์ 
ความรู้ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  (สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  . คณะสถิติประยุกต์, 2559)
 
วิสัยทัศน์ 

 คณะสถิติประยุกต์มีวิสัยทัศน์ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของสถาบัน ดังนี้ 
  1. เป็นหน่วยงานที่สร้างผู้น า ที่มีความรู้ความสามารถทางสถิติประยุกต์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  2. เป็นหน่วยงานที่มีธรรมาภิบาล มีสมรรถนะสูง และมีส่วนร่วมในการก าหนด
นโยบายของประเทศ 
   
พันธกิจ 

 คณะสถิติประยุกต์มีพันธกิจหลัก ดังนี้ 
  1. ผลิตดุษฎีบัณฑิตและมหาบัณฑิตทางสถิติประยุกต์  และเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่มี
ศักยภาพเพียงพอที่จะเป็นตัวจักรชิ้นหนึ่งในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ 
  2. ให้บริการวิชาการและการผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
นโยบำย 

 นโยบายของการด าเนินงานของคณะสถิติประยุกต์ 
1. ผลิตมหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิตที่มีคุณภาพและคุณธรรม 

  2. ผลิตงานวิจัยทั้งวิจัยพื้นฐานและวิจัยประยุกต์ในศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 
   3. ให้การอบรม และบริการวิชาการแก่สังคมในศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งจัดกิจกรรม

เพ่ือเพ่ือให้ความรู้ หรือกระตุ้นให้ตระหนักถึงความส าคัญของศาสตร์ด้านนี้ 
   4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ ทั้งในระดับภูมิภาค และระดับโลกรวม  
ทั้งด้านจริยธรรมและจิตส านึกรับผิดชอบต่อสังคม เพ่ือตอบสนองความต้องการของประเทศ  เพ่ิม
จ านวนงานวิจัยตลอดจนการบริการวิชาการสู่สังคมและเสริมสร้างคุณภาพชีวิต ในการท างานของ
คณาจารย์และบุคลากรของคณะ 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
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  คณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีหน้าที่หลัก 4 ประการ ได้แก่ 
การจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการและการส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม ในด้านการจัดการเรียนการสอน คณะสถิติประยุกต์มีหลักสูตรระดับมหาบัณฑิต 
จ านวน 4 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรสถิติประยุกต์  หลักสูตรการจัดการโลจิสติกส์  หลักสูตรวิทยาการ
คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ  หลักสูตรบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ และหลักสูตรดุษฎีบัณฑิต
จ านวน 2 หลักสูตร ได้ หลักสูตรสถิติประยุกต์ และหลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบ
สารสนเทศ  ปัจจุบันสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีนโยบายที่จะมุ่งสู่ความเป็น World class 
University คณะสถิติประยุกต์  จึงมีภารกิจเพ่ิมขึ้นทั้งในด้านการจัดการศึกษาและด้านงานแผนและ
พัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการของคณะตอบสนองต่อนโยบายของสถาบัน คณะมีความจ าเป็นต้องมี
การปรับปรุงงานต่าง ๆ ภายในกลุ่มงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน 

 2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรและอัตรำก ำลัง 

  ส านักงานเลขานุการคณะสถิติประยุกต์ แบ่งกลุ่มงานออกเป็น  5 กลุ่มงาน คือ 

 1.  กลุ่มงานบริหารและธุรการ แบ่งออกเป็น 3 งานหลัก 
 1.1 งานสารบรรณและธุรการ 
  1.2 งานทรัพยากรบุคคล 
  1.3 งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

 2.  กลุ่มงานเงินและพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 งานหลัก 
  2.1 งานการเงินและบัญชี 
  2.2 งานพัสดุ 

 3.  กลุ่มงานแผนและพัฒนา แบ่ง ออกเป็น 5 งานหลัก 
3.1 งานนโยบายและแผน 

  3.2 งานประกันคุณภาพ 
3.3 งานประชาสัมพันธ์ 
3.4 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
3.5 งานกิจกรรมนักศึกษา 

 4.  กลุ่มงานการศึกษา แบ่งออกเป็น 5 งานหลัก 
  4.1 งานการรับนักศึกษา 
  4.2 หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 
  4.3 งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
  4.4 งานสนับสนุนการวิจัย 
  4.5 งานทุนการศึกษา 
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  5. กลุ่มงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ แบ่งออกเป็น 3 งานหลัก 
  5.1 งานดูแลระบบ 
  5.2 งานด้านเทคนิค 
  5.3 งานด้านซอฟต์แวร์และเว็บไซต์  
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โครงสร้ำงกลุ่มงำนกำรศึกษำ คณะสถิติประยุกต์ 
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 คณบดี

 รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

 เลขานุการคณะ

 ภาระงานของกลุ่มงานการศึกษา

    สุภำพร        ดุษฎ ี      สรำยุทธ     ชำญยทุธ 

1. งานหลักสูตรปริญญาเอก (นศ.ต่างชาติ) 
2. งานวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ(ป.โท) 
3 .งานลงทะเบียนผ่านระบบonline 
4. งานผลการศึกษา 
5. ค าร้องเปลี่ยนแผน ก./แผน ข. เปลี่ยน 
   หลักสูตร/สาขาวิชาเอก/เทียบโอน 
6. งานการสอบกลางภาค/สอบไล่  
    (รวบรวมข้อสอบและกระบวนการ 
    จัดท าข้อสอบท้ังระบบ) 
7.  หลกัสูตรปริญญาเอก (ประสานงานกับสุภาพร) 
      - งานการรับสมัคร/คัดเลือก 
      - ประกาศผล QE/Preliminary 
      - การสอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 
      - การจบการศึกษา ขออนุมัติปริญญา 
8. งานค าร้องนักศึกษาปริญญาโท-ปริญญาเอก 
9. งานทะเบียบประวัตินักศึกษาปริญญาโท/ 
   ปริญญาเอก 
10. งานประเมินผลการเรียนการสอน 
  (ก าหนดวันประเมิน) 
11. งาน มคอ.3 และ มคอ. 5/Office hours 
12. งานการงดการบรรยาย-สอนชดเชย และ 
     ติดต่อประสานงานเพื่อจัดหาห้องเรียน 
13. งานเชิญอาจารย์พิเศษภายนอก 
     (ประสานงานกับสุภาพร) 
14. กิจกรรมพิเศษเชิญอาจารย์ต่างชาติบรรยาย 
15. งานเกี่ยวกับรายช่ือ นศ. /แฟ้มเซ็นช่ือ  
     นศ.เข้าเรียนภาคพิเศษ 
16. งานบริการข้อมูลการศึกษาให้นักศึกษา 
     และ นักศึกษาต่างชาติ/งานแปลเอกสาร 
     ทางด้านการศึกษา  
17. ประสานงานติดต่อ นศ.ในการเข้าร่วม 
     กิจกรรมพิเศษของคณะ/สถาบัน 
18. งานแนะแนวและเผยแพร่การศึกษา 
     และปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

1. งานรับค าร้องนักศึกษา 
-ค าร้องขออนุเคราะห์ข้อมูล 
-ค าร้องทั่วไป/ลาพัก/ลาออก 
-ออกหนังสือตามค าร้อง 
2 .งานการลงทะเบียนระบบ on-line 
-เพิ่ม/ถอนการลงทะเบียนเรียน 
   -ค าร้องเกี่ยวกับการลงทะเบียน 

1. งานหลักสูตรใหม่/ปรับปรุง 
  -หลักสูตรปริญญาเอก 2 หลักสูตร 
   (หลักสูตรนานาชาติ) 
  -หลักสูตรปริญญาโท 4 หลักสูตร 
   (หลักสูตรภาษาไทย) 
2. งานเทียบวิชาและรับรองวุฒิของหลักสูตร 
3. งานการจัดการเรียนการสอน 
หลักสูตรปรญิญาเอก (ประสานงานกับสรายุทธ) 
      - งานการรับสมัคร 
      - การสอบคัดเลือก 
      - จัดการเรียนการสอน 
      - ประกาศผล QE/Preliminary 
      - การสอบ Proposal 
      - การขอขยายเวลาการศึกษา 
      - การสอบป้องกันวิทยานิพนธ์ 
      - การจบการศึกษา ขออนุมัติปริญญา 
4. งานภาระงานสอน/งานวิชาการของ    
   อาจารย์ 
5. งานตารางสอน/ตารางสอบ/จัดสอบ 
    กลางภาคและสอบไล่(ป.โท/ป.เอก) 
6. งาน มคอ.7 
7.  งานเชิญอาจารย์พิเศษ(ประสานงานกบัสรายุทธ) 
8. งานห้องเรียน/ห้องสอบ/ห้อง Lab 
    (ตามตารางสอน/ตารางสอบ) 
9. ตรวจสอบภาระสอน/การเบิกค่าบรรยาย 
   ของอาจารย์ ภาคปกติ/ภาคพิเศษ  
10. จัดท าการเบิกจ่ายภาระงานสอนที่เกิน 
     ภาระงานข้ันต่ า/ เบิกจ่ายภาระงานสอน 
     วิชาการค้นคว้าอิสระ 
11. งานประชุมคณะกรรมการจัดการเรียน 
     การสอน/งานการจัดท า work load ตาม 
     ตารางสอน 
12. งานการประชุมคณะ/ประชุม 
     คณะกรรมการวิจัยประจ าคณะ/ประชุม 
     คณะกรรมการปริญญาเอก 
13. งานแนะแนวและเผยแพร่การศึกษา 
     และปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
14. งานควบคุม ก ากับ ดูแลงานการศึกษา 
 
 

1. งานการรับสมัครนักศึกษา/สอบสัมภาษณ์ 
    ภาคปกติ (กรณีปกติ/ทุน/ประสบการณ์) 
2. งานการรับสมัครนักศึกษา/สอบสัมภาษณ์ 
    ภาคพิเศษ 
3. ปฐมนิเทศนักศึกษาภาคปกติ/ภาคพิเศษ 
4. งานจัดท าคู่มือนักศึกษา 
5. งานแต่งต้ังอาจารย์ผู้แนะน า 
6. งานประกาศลงทะเบียนเรียนล่วงหน้า 
7. งานการสอบประมวลความรู้/การสอบ   
    คุณสมบัติ 
8. งานการสอบปากเปล่า 
9. งานตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา 
    สอบประมวลความรู้/สอบปากเปล่า 
10. งานขออนุมัติจบการศึกษาระดับปริญญาโท 
     และตรวจสอบปริญญาบัตร 
11. งานทุนและรางวัลการศึกษา 
12. งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการออกและ 
     ตรวจข้อสอบ/เจ้าหน้าที่ควบคุมห้องสอบ  
     ในการสอบประจ าภาค การสอบคุณสมบัติ   
     การสอบประมวลความรู้และการสอบปาก 
      เปล่า 
13. งานแนะแนวและเผยแพร่การศึกษาและ 
     ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
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  กลุ่มงานการศึกษา คณะสถิติประยุกต์มีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชา  ท าหน้าที่ก ากับดูแล
บังคับบัญชามีรองคณบดีฝ่ายวิชาการ เลขานุการคณะและหัวหน้ากลุ่มงานเป็นผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ 
 ในส่วนกลุ่มงานการศึกษา หัวหน้ากลุ่มงานฯ เป็นนักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 
ควบคุมดูแลบุคลากร จ านวน 3 คน แต่ละคนด ารงต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ จ านวน 2 
คน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ จ านวน 1 คน (พนง.) 
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  (ข้อมูล ณ วันที่ 5 พฤษภาคม 2560) 

 
  การบริหารงานคณะสถิติประยุกต์มีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด  ท าหน้าที่ก ากับ

ดูแลบังคับบัญชา รองคณบดี 3 ฝ่าย ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร  รองคณบดีฝ่ายวางแผนและ
พัฒนา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และเลขานุการคณะ  เป็นผู้ก ากับดูแลบุคลากรสายสนับสนุน  
  ในส่วนกลุ่มงานบริหารและธุรการ หัวหน้ากลุ่มงานฯ เป็นเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ช านาญการ มีผู้ใต้บังคับบัญชา จ านวน 7 คน คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ จ านวน 1 
คน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ จ านวน 2 คน  พนักงานขับรถ จ านวน 1 คน  พนักงาน
บริการเอกสารทั่วไป จ านวน 3 คน    
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  ปัจจุบัน คณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีบุคลากรทั้งสิ้น 
จ านวน 44 คน ประกอบด้วยคณาจารย์ จ านวน 26 คน เจ้าหน้าที่ จ านวน 18 คน 
 เลขานุการผู้บริหาร อยู่ภายใต้โครงสร้างของกลุ่มงานบริหารและธุรการ  โดยมีผู้ด ารง
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร คณะสถิติประยุกต์ 
 
2.3 บทบำท หน้ำที ่ควำมรับผิดชอบ ของกลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร   

 -งำนสำรบรรณ มีหน้ำที ่
 1. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 
 2. ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่รับเข้าหรือที่จะส่งออกว่ามีครบถ้วนหรือไม่ 

   3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือขอข้อมูลจัดท าข้อมูลต่าง ๆ ที่
รบัผิดชอบ ตามที่หน่วยงานอื่นขอมา 

 4. การส่งหนังสือ เอกสาร จดหมายราชการ พัสดุไปรษณีย์ ให้แก่ผู้ที่เก่ียวข้องตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 5. จัดล าดับของความเร่งด่วน ของหนังสือ  
  6. ด าเนินการเวียนหนังสือต่าง ๆ ทุกประเภทเช่น ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ 
ประกาศของสถาบัน เชิญประชุม เข้ารับการอบรม ของคณะและอ่ืน ๆ ให้บุคลากร และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้ทราบ 

 7. ร่างหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบันเกี่ยวกับการเข้าร่วม
ประชุมสัมมนา ร่วมปฏิบัติงาน กรรมการ การขอข้อมูลจากหน่วยงานอื่น ๆ เป็นต้น 

  -งำนธุรกำร มีหน้ำที ่
 1. ประสานงานทางด้านธุรการ ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 
  2. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เช่นแบบฟอร์ม ลาพักผ่อน ลากิจ ลาป่วย ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (บก.111)  สัญญายืมเงิน ให้เพียงพอต่อความต้องการใช้ และมีความถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 
  3. การอ านวยความสะดวกแก่คณาจารย์/บุคลากรและนักศึกษาของคณะสถิติ
ประยุกต์หรือบุคคลภายนอกที่มาติดต่อกับคณะสถิติประยุกต์  
  4. การรับโทรศัพท์/การให้รายละเอียดแก่บุคคลภายใน และภายนอกที่โทรมา
ติดต่อสอบถาม 
  5. อ านวยความสะดวกในการส่งโทรสาร  ตอบค าถามที่ผู้สนใจต้องการทราบข้อมูล
ด้านต่าง ๆ   
  6. จัดท าสรุปวันลาต่าง ๆ ของคณาจารย์ และบุคลากรในคณะทุกท่านให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการ 
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 -งำนบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำที่ 
  1. การจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวของคณะสถิติประยุกต์ 
   2. ด าเนินการขอปรับต าแหน่งของบุคลากรในหน่วยงาน ขอตั้งอัตราก าลังใหม่ การ
สับเปลี่ยนอัตราก าลัง 
  3. การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย 
  4. การขอต าแหน่งทางวิชาการ/การปรับคุณวุฒิ 
  5. การเลือกตั้งผู้บริหาร ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
  6. การลาศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 
  7. การลาไปปฏิบัติงานเพ่ิมพูนความรู้ทางวิชาการ 
  8. การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  9. การขออนุมัติบรรจุลูกจ้างชั่วคราวจากงบต่าง ๆ ของคณะสถิติประยุกต์ 

10. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ในคณะ  
11. การจัดท าค าสั่งมอบอ านาจภายในคณะ 

     14. การจัดท าประกาศคณะสถิติประยุกต์เรื่องการรับสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุ
เป็นพนักงาน /ลูกจ้าง ของคณะสถิติประยุกต์ 
  -งำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ มีหน้ำที ่
    ด าเนินการจัดเตรียมความพร้อมและสถานที่ส าหรับกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ 
จัดเตรียมพาหนะ รับ-ส่งเอกสาร/บุคคล  ในกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ  

2.4 บทบำท หน้ำที ่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 

 งานเลขานุการผู้บริหาร  เป็นงานเกี่ยวข้องกับผู้บริหารโดยตรง  จึงมีลักษณะเป็นไป
ตามการสั่งงานของผู้บริหาร ดังนั้นหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร  จึงมีขอบเขต
หน้าที่เป็นไปตามลักษณะงานของผู้บริหาร โดยมีบทบาทส าคัญ ๆ ได้แก่  
   1. บทบาทในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร 
   2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้บริหาร 
   3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ  
 เพ่ือที่จะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการผู้บริหาร ได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จึงขอจ าแนก
งานในหน้าที่หลัก ๆ ของเลขานุการออกเป็น 4 งาน ได้แก่  1) งานประจ า  2) งานอ านวยความ
สะดวก (Personal Convenience)  3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison)  4) งานสร้าง
ภาพพจน์  (Image Construction)  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้  (วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต, 

 2557)
  1) งานประจ า   

   - รับค าสั่งงานของผู้บริหาร 
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  - ท าการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมต่าง ๆ (ปัจจุบันได้ลงทะเบียน
การใช้ Google Calendar มาใช้ในงานเลขานุการ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น รับผิดชอบดูแล รับ
หนังสือ เข้า-ออก 

  - จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพ่ือด าเนินการเสนอ
ก่อนและหลัง 

  - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 

  - ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุ่มงานต่างๆ ก่อน
น าเสนอผู้บริหาร และลงนามในหนังสือพร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหาร พิจารณาสั่งการและลง
นามให้ครบถ้วนก่อนส่งกลับไปยังงานธุรการ 

  - พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหาร
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 - ด าเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงล าดับความส าคัญและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับ
การประชุมของผู้บริหาร 

 - ด าเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงาน 
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  

- เสนอหนังสือและส่งหนังสือสั่งการไปยังผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
 - จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาง่าย 
 - ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร ส่ง  

E-Mail  และ โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น 
 2) งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience) 

  - ด าเนินการเพื่อขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ 
  - ด าเนินการส่งรายชื่อ /ช าระค่าลงทะเบียน 
  - ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝ่ายต่าง ๆ 
  - ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 
  - เตรียมข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้น เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารกรณี
หน่วยงานภายในหรือภายนอกเชิญประชุมสัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด–ปิดงาน 
หากมีการก าหนดเวลาที่ซ้ าซ้อนกับภารกิจอ่ืนที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 
  - ปฏิบัติงานระหว่างผู้บริหารไม่อยู่อย่างเต็มความสามารถ 

  - เตรียมสิ่งของเครื่องใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหารให้พร้อม และดูแลความ
เรียบร้อยบนโต๊ะท างานของผู้บริหาร 

  - คอยติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่ผู้บริหารท าอยู่หรือเกี่ยวข้องอยู่ เตือนก าหนดการ – 
การนัดหมาย 
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 - อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 

   3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) 

    - เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 

    - เตรียมการเดินทางให้เช่น จองตั๋วเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ จองท่ีพักและเอกสาร 
ที่เก่ียวกับกับการเดินทาง จัดท าก าหนดการเดินทาง 

    - ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารร้องขอ เช่น ติดต่อธนาคาร ติดต่อบริษัทประกัน ช าระ
ภาษี ฯลฯ   
                - ธุรกิจและผลประโยชน์อื่น ๆ 
   - ดูแลทุกข์สุขของผู้บริหารตามสมควร 

   4) งานสร้างภาพพจน์ (Image Construction) แบ่งออกเป็น  3 ส่วน  คือ  
   ก. สร้างภาพพจน์ให้แก่องค์กร   
                    - การต้อนรับผู้มาติดต่อ 
   - การให้ข้อมูลข่าวสาร 
   - การรับโทรศัพท์    
   ข. สร้างภาพพจน์ที่ดีให้นาย 
   - ไม่นินทานายลับหลัง 
   - ความสะอาด ความถูกต้อง ความตรงต่อเวลา 
   - การปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อกับนาย 
   - การไม่ละเมิดกฎระเบียบที่นายก าหนดขึ้น 
   - ทันต่อเหตุการณ์ มีข้อมูลที่จ าเป็น ติดตามข่าวสารที่เกี่ยวกับนายเสมอ 
   - เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของนาย ยอมรับผิดแทนนาย 
   ค. สร้างภาพพจน์ให้แก่ตนเอง 
   - มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
   - พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธีท างานที่ใหม่และดี 
   - มีมารยาทดี สุภาพ และมีจิตใจดี 
   - ยินดีที่จะท างานให้ส าเร็จ แม้งานจะหนักและเลยเวลางานปกติ 
   - ยินดีที่จะท างานนอกเหนือหน้าที่ 
   - ศึกษาวิธีการท างานของผู้บริหาร 
   - พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพให้ดูดี การแต่งกายและวางตัวถูกกาลเทศะ 
   - ไม่แสดงอ านาจ ถ้าผู้บริหารใหญ่ก็อย่าใหญ่ตามนาย 
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                                                      บทท่ี  3 
                แนวทำงกำรปฏิบัติงำน หลักเกณฑ์และขั้นตอน  

                      รวมทั้งกำรน ำ Social Media  มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณบดี 

     3.1 ลักษณะกำรปฏิบัติงำนของต ำแหน่งงำนเลขำนุกำรคณบดี 

 ตามที่ได้มีการก าหนดลักษณะงานของเลขานุการตามเอกสารที่จัดประเภทมาตรฐาน
อาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี พ.ศ.2554  ไว้ว่ามีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า  เพ่ือ
ป้องกันความผิดพลาด ท าการนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์ หรือทาง
อินเทอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชา บันทึกเสียงแล้วน ามาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบทั้ง
ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้เป็นประจ า ดูแลรับผิดชอบจัดแฟ้มเอกสารจัดการประชุม 
เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท ารายงานการประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เป็น
ส่วนตัวและที่ส าคัญ แก่ผู้บังคับบัญชา เจรจาโต้ตอบและท าการนัดหมายภารกิจประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติและภาระหน้าที่
ของทั้งผู้บังคับบัญชาและองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง เมื่อปฏิบัติงาน
จนได้รับความวางใจของผู้บังคับบัญชาแล้วอาจได้รับมอบหมายให้ท างานแทนได้ในบางกรณี 
 การก าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้นท าให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการ
เบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา 
เป็นผู้เชื่อมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืน ๆ  เกิดความ
เข้าใจซึ่งกันและกันซึ่งจะท าให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
(กรมสุขภาพจิต. ส านักงานเลขานุการกรม, 2556) 

      3.2 กำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณบดี    
        ในการปฏิบัติงานเลขานุการคณบดี ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอน
ปฏิบัติงาน  6 งานหลัก ๆ ดังนี้คือ 
        1. งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก 

          1.1 งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวกมีหลายด้าน เช่น การอ านวยความ
สะดวกด้วยตนเอง  อ านวยความสะดวกทางโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก   โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
จดหมาย  E-Mail Line อ่ืน ๆ เป็นต้น 

  1.2 การให้บริการเบื้องต้น สอบถามความต้องการของผู้มาขอรับบริการ  
  1.3 รับเรื่อง และตรวจตารางวันว่าง ส าหรับก าหนดการนัดหมาย    
  1.4 ตรวจความถูกต้องของข้อมูล เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 

  1.5 ลงบันทึกลงปฏิทิน Google Calendar เพ่ือจะได้แจ้งเตือนผ่านทางโทรศัพท์ 
เคลื่อนที่อีกครั้ง  

  1.6 คอยติดตามก าหนดการนัดหมายประสานเพ่ืออ านวยความสะดวก 
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  2. งานเสนอแฟ้มลงนาม  ด าเนินงานน าแฟ้มเสนอเซ็นส าหรับใส่ เอกสารเพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาสั่งการเพื่อลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือเมื่อได้รับเอกสารของผู้บริหารหลังจากงานรับ
หนังสือของหน่วยงานด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 

  2.1 จัดล าดับตามความส าคัญเร่งดว่นของเรื่องจัดแยกแฟ้มเสนองานตามความส าคัญ
เร่งด่วนตามล าดับวันก่อนหลังของภารกิจหรือเหตุการณ์ตามเอกสารโดยไม่น าเอกสารของแต่ละ
หนว่ยงานมาปะปนกัน   

   2.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิปลงนาม/อนุมัติเพ่ือความสะดวกแก่ผู้บริหารใน
กรณีท่ีตอ้งลงนาม ในหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ    

  2.3 ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดค า/ต าแหน่งและเอกสารแนบให้ครบถ้วนที่ระบุ
ไว้ตามข้อความของเอกสารโดยเฉพาะหนังสือภายนอกต้องระมัดระวังมาก 

  2.4 ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็นส าคัญให้ผู้บริหารทราบเพ่ือความสะดวกใน
การพิจารณาตัดสินใจ 

  2.5 เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้องผู้บริหารต้องตรวจสอบความถูกต้อง การลงนาม /
อนุมัติ ครบถ้วน ก่อนถูกน าเรื่องออกจากแฟ้มกรณีแฟ้มเสนอจากหน่วยงานอ่ืนต้องประสานแจ้งให้
หนว่ยงานเจ้าของแฟ้มมารับแฟม้คืน/ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

     2.6 ส่งกลับคืนไปยังแผนกธุรการและสารบรรณเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

  3. งานติดตามเรื่อง  
  ด าเนินการประสานงานและติดตามเรื่องที่งานธุรการของหน่วยงานที่ได้รับเรื่องเข้า

หน่วยงานและเรื่องทีจ่ะส่งออกจากหน่วยงานให้ปฏิบัติดังนี้ 

  3.1 กรณีเรื่องรับเข้ามาต้องด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของงาน
เพ่ือแจ้งผลการด าเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบ 

  3.2 กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการติดตามผลของการส่งเอกสารว่าเอกสารถึงมือ
ผู้รับปลายทางหรือไม่ด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของงานเพ่ือแจ้งผลการ
ด าเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบ 

  3.3 กรณีประสานงานทางโทรศัพท์ผู้ที่มาติดต่อประสานงานโดยตรงเมื่อได้รับการ
ประสานงานจากทางโทรศัพท์ให้รีบประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทันทีโดยการแจ้ งผ่านทางโทรศัพท์
ภายในโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้เกี่ยวข้องแจ้งผลให้แก่เจ้าของเรื่องที่มาประสานให้ทราบติดต่อ
ประสานงานให้เรื่องดังกล่าวให้แล้วเสร็จ 

  3.4 รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบ 
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  4. งานประสานงาน 
  ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกการเดินทางไปราชการของ
ผู้บริหาร (คณบดี)และผู้ร่วมเดินทางไปราชการในงานราชการอาทิ เช่น งานประชุมวิชาการ เข้ารับ
การอบรม และสัมมนา ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  4.1 ประสานข้อมูลการไปราชการและก าหนดการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร
(คณบดี) และผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 
  4.2 ประสานงานฝ่ายยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถยนต์ของคณะ/สถาบันเพ่ือเดินทางไป
ราชการ 
  4.3 ด าเนินการและจัดท าเรื่องขออนุญาตไปราชการเสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนาม/อนุมัติตามล าดับ 

   4.4 ประสานงานเรื่องไปราชการให้ฝ่ายงานการเงินของหน่วยงานด าเนินการยืมเงิน
และคืนเงินยืมทดรองจ่ายการเดินทางไปราชการ 
  4.5 ประสานงานและติดต่อจองที่พักตามข้อมูลก าหนดการเดินทางไปราชการและ
แจ้งให้ผู้เดินทางไปราชการรับทราบ 
  4.6 จัดท ารายงานการเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนาตามข้อมูลของการเดินทาง
ไปราชการและส่งเรื่องผ่านงานการเงินของหน่วยงานด าเนินการต่อไป 
  4.7 แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบและรายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  5. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน  
  5.1 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน (แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อน
เงินเดือน (แต่ละรอบการประเมิน)  
  5.2 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติหน้าที่การเข้าร่วมประชุม กบค. 
  5.3 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติหน้าที่การเข้าร่วมประชุม ทคอ. 
  5.4 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติหน้าที่การเข้าร่วมประชุม 
กรรมการประจ าคณะฯ 
  5.5 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติหน้าที่การเข้าร่วมประชุม สัมมนา
ผู้บริหารประจ าปี 
  5.5 ด าเนินการรวบรวมรายละเอียด ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งข้อมูลพร้อม
เอกสารให้กลุ่มงานวิเคราะห์นโยบายฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  5.6 ผ่านหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาผ่านเรื่อง/เสนอผู้บังคับบัญชา 
  5.7 ผู้บังคับบัญชา พิจารณาลงนาม 
  5.8 ส่งกลับคืนกลุ่มงานธุรการและสารบรรณเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  
   6. การใช้ปฏิทินGoogle Calendar 
  1. เตรียมกรอกข้อมูลสมัครสมาชิก Google calendar  
  2. คลิกช่องลงทะเบียนเข้าใช้  กรอกข้อมูลรายละเอียด ของผู้ที่จะสมัครสมาชิก
Google calendar   
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  3. หน้าต่างต่อไปก็จะพบส่วนต่างการน า Social Media มาใช้ร่วมในการ
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร(การใช้ปฏิทิน Google Calendar ๆ  หลัก ๆ  ของ Google 
calendarค้นหาปฏิทินสาธารณะ ปฏิทินของฉัน  การตั้งค่า ตั้งรูปแบบปฏิทิน  สร้างกิจกรรมปฏิทิน
แสดงตัวเลือกวันที่ 
ในรูปแบบปฏิทิน รายเดือน   
     4. รายการปฏิทิน แยกตามเจ้าของปฏิทินแสดงรายชื่อปฏิทินที่มีการใช้ร่วมกัน 

5. รูปแบบปฏิทินมีท้ังหมดด้วยกัน 5 รูปแบบ ปฏิทินวัน สัปดาห์ เดือน สี่วันถัดไป  
แผนงาน การจัดการปฏิทิน เพ่ือเข้าไป เพ่ิม/ลบรายการ 
6. การตั้งค่าการตั้งค่าเตือนเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้โดยสามารถส่งข้อมูลเตือนได้ทาง  
E-Mail, SMS หรือ ส่ง Pop-u แสดงที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ 

    7. กดปุ่ม  ส่งรหัสยืนยัน  ระบบจะส่ง  SMS  ที่มีข้อมูลรหัสตรวจสอบมาให้ที่
หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ท่านระบุ รหัสยืนยัน  ใส่รหัสตรวจสอบที่ได้รับแล้วกดปุ่ม สิ้นสุดการตั้ง
ค่าหากการตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่ง SMS มาแจ้งสถานะอีกครั้ง การประยุกต์ใช้Google 
Apps กับการท างานเป็นทีม      

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนในกำรท ำงำนร่วมกับผู้บังคับบัญชำ 

 การท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชา ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง ค าตอบก็คือทุก ๆ อย่างใน
ขั้นตอนการเตรียมตัวข้างต้นนี้ แล้วแต่สถานะเวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอที่จะน าสิ่งที่เรา
ฝึกฝนไว้แล้วออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการท างานของ
เรา เช่นการมอบหมายให้เราท างานหนึ่งชิ้นท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจดังนี้  (ตรีเพ็ชร์ อ่ าเมือง, 2556)

   ก. การรับค าสั่งของเรามีความเข้าใจค าสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่ง
เพียงหลักการ รายละเอียดไม่ต้องสั่ง หรือต้องสั่งอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและ
ไหวพริบ) 
  ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะ
และประสิทธิภาพในการท างาน) ในขณะเดียวกันเราก็ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาเช่นเดียวกันดังนี้ 
     -การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็น
การสั่งแบบชัดเจนก็สามารถน าไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือเราต้องกล้าที่จะซักถามเพ่ือให้ได้ความ
ชัดเจน 
     -ชอบวิธีการท างานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เราส่ง
มอบ โดยพิจารณาจากท่าทางที่แสดงออกหรือจากทางวาจา เช่นได้รับค าขอบใจ ค าชม หรือค าต าหนิ
หากเป็นกรณีที่ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการท างานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใช้
เป็นมาตรฐานขั้นต้นในการท างานได้ แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่  เราจะต้อง
ศึกษาข้อบกพร่องนั้นและเรียนรู้ที่จะท างานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชา 
เรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกันจากงานชิ้นที่หนึ่งชิ้นที่สองสามและต่อ ๆ ไปรวมกับระยะเวลา
การท างานที่ผ่านไปได้เรียนรู้จากประสบการณ์การท างานระหว่างกัน ในกรณีส าหรับผู้ที่มีผลงานดี มี
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ประสิทธิภาพ ผู้บังคับบัญชาจะเริ่มพิจารณาและให้ความไว้วางใจเพ่ิมขึ้นเป็นล าดับ การจะต้องใช้
ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมีองค์ประกอบที่เกี่ยวเนื่องหลายอย่าง ที่ส าคัญคืออุปนิสัยส่วนตัว
ของผู้บังคับบัญชาบางท่านให้ความสนิทสนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็นเจ้านายที่สุขุมและบางท่าน 
นิ่ง ๆ  ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอ่ืนจึงมีแตกต่างกันปกติธรรมดา กว่าผู้บังคับบัญชาจะเรียกใช้
เลขานุการได้อย่างสนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจจะใช้ระยะเวลาประมาณ 3 - 6 เดือน และกว่าจะเป็น
ผู้รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่างเต็มตัวจะใช้ระยะเวลาประมาณ 10 - 12 เดือน 

 1. กำรรับค ำสั่งโดยตรงจำกผู้บังคับบัญชำ 

 การที่ผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมก่อนเข้าพบ  
ดังนี้ 
 1. เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระส าคัญของ
ค าสั่งได ้(ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ติดตัวเป็นประจ า) 

 2. ยืนรอค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีท่ีสุภาพ หรือนั่งตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
และเตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามค าสั่ง 
 3. บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชา
ขณะสั่งข้อความ เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ
แล้วหากไม่เข้าใจตรงไหนต้องรีบถามทันที และกรณีที่สามารถท าได้ควรทบทวนค าสั่งนั้นโดยย่อให้
ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 
 4. กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชาถึง
ก าหนดเวลาของงานด้วยเช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใดเป็นต้น  
 5. กรณีมี อุปสรรคหรือเหตุการณ์ เปลี่ ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงค าสั่ งของ
ผู้บังคับบัญชา ควรรีบปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอรับทราบค าสั่งใหม่หรือการเปลี่ยนแปลง
ค าสั่งบางส่วน  กรณีไม่อาจจะปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสั่งใหม่ได้ เช่น 
ผู้บังคับบัญชาก าลังประชุมเรื่องส าคัญเป็นต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจด าเนินการ
ในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้บังคับบัญชาให้มากที่สุด  แล้วรีบรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกท่ีจะกระท าได้ 

 2. กำรรับค ำสั่งจำกกำรบันทึกสั่งงำนของผู้บังคับบัญชำ 

 โดยทั่วไปแล้วผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการมักจะได้รับค าสั่งโดยตรงคือทางวาจาจาก
ผู้บังคับบัญชา และรับค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร  การได้รับค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏ
ในส่วนของงานที่เป็นหนังสือราชการหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ  
เช่น โปรแกรมไลน์  แต่ในทางปฏิบัติแล้วผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลายลักษณ์อักษรเพียง
ข้อความสั้น ๆ ส่วนรายละเอียดของค าสั่งนั้นจะเป็นเรื่องของการสั่งทางวาจา แต่เมื่อใดที่ได้รับค าสั่ง
เป็นลายลักษณ์อักษรมีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
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 1. อ่านและท าความเข้าใจในค าสั่งนั้น หากค าสั่งนั้นไม่ชัดเจนเป็นหน้าที่ของผู้ที่ท า
หน้าที่เลขานุการที่จะต้องสอบถามเพ่ือให้เกิดความชัดเจนจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 
 2. ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถามไม่ใช่ถามพร่ าเพรื่อ  บาง
เรื่องเป็นเรื่องที่ต้องใช้สามัญส านึกในการคิดและตัดสินใจได้เองไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่าน
เกิดความร าคาญ 
 3. ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด  หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันท าให้ไม่
สามารถปฏิบัติตามค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ต้องน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือแก้ไขค าสั่ง
ที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นหรือออกค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 

 3. กำรรับค ำสั่งทำงโทรศัพท์จำกผู้บังคับบัญชำ 

 ในปัจจุบันการสั่ งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ ได้ถูกจ ากัดอยู่ เฉพาะการเรียกตัว
ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไปพบและสั่งการเพียงอย่างเดียวการสั่งงานทางโทรศัพท์ทั้งโทรศัพท์ทางไกลใน
ประเทศหรือนอกประเทศ โทรศัพท์เคลื่อนที่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail)  และโปรแกรมไลน์ 
ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของผู้บังคับบัญชา  ดังนั้น เลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่
จะรับค าสั่งทางโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชาตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
 1. จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่
ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์คือกระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัว
เป็นประจ า เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระส าคัญของค าสั่งให้ได้ความมากที่สุด กรณี
ค าสั่งให้ด าเนินการติดต่อไปยังหมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอ่ืน ๆ ที่มี
รายละเอียดมาก ๆ  หากไม่มีอุปกรณ์ดังกล่าวจะท าให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจ าไม่ได้ทั้งหมดก็จะ
ท าให้การปฏิบัติงานอาจไม่บรรลุผลได้ 
 2. ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่งให้ดี เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจ
เป็นเรื่องของสัญญาณที่ขาดหายไป ท าให้การฟังค าสั่งไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้
ครบถ้วนเมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนค าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้ง  
เพ่ือยืนยันความถูกต้อง 
 3. ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นและควรจัดท าสมุดบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์โดยระบุวันที่ 
เวลา เรื่อง และรายละเอียด เพ่ือประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

 4. กำรติดต่อทำงโทรศัพท์ 

 การติดต่อทางโทรศัพท์ เป็นปัจจัยส าคัญในการท างานในปัจจุบัน ดังนั้น มารยาทใน
การใช้โทรศัพท์จึงเป็นเรื่องที่จ าเป็นและเป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานของผู้ใช้ทุกคนไม่จ ากัดเฉพาะผู้ท า
หน้าที่เลขานุการเท่านั้น มารยาทที่ดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและภาพลักษณ์ต่อ
ผู้บังคับบัญชาของเลขานุการท่านนั้นด้วย 
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 5. ข้อพึงปฏิบัติในกำรใช้โทรศัพท์ 

 1. เวลาต่อสายโทรศัพท์หากต่อสายผิดควรกล่าวค าว่า “ขอโทษ” ที่ต่อสายผิดไม่ควร
วางสายไปเฉยๆ 
 2. ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม  ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล  หรือ
ในช่วงเวลารับประทานอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 
 3. ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่นเพื่อกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลายสาย 
 4. ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผู้อ่ืนรอใช้สายหรือมีสายอ่ืนรอเรียก
สายอยู่ 
 5. ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูไป  โดยไม่กล่าวอะไรเลย 
 6. ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ 
 7. ไม่ควรอม ขบเค้ียวขนม หรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ ขณะโทรศัพท์ 
 8. ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพหรือพูดไม่มีหางเสียง 

 6. กำรต่อสำยโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชำ ทั้งกำรต่อออกและรับสำยเข้ำ และกำรโต้ตอบ
โทรศัพท์มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

 กำรรับโทรศัพท์ 
 1. รับสายทันทีเมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าอย่าปล่อย
ให้เสียงโทรศัพท์ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะท าให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ท าให้วางสายไป
เสียก่อน และกรณีเป็นเรื่องส าคัญจะท าให้เกิดความเสียหายได้ 

 2. เมื่อรับสายแล้วให้กล่าวค าว่า “สวัสดี”บอกชื่อและสถานที่อยู่ของผู้รับ (บางครั้งอาจ
บอกเพียงสถานที)่ เพ่ือให้ผู้มาติดต่อมีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วย 
 3. การใช้น้ าเสียงที่สุภาพและนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 
 4. กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้อ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบแจ้งให้ผู้
นั้นทราบทันทีเพ่ือไม่ให้ผู้ที่ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันทีควรแจ้งให้ผู้ที่ติดต่อ
ทราบว่าผู้นั้นก าลังติดภารกิจอะไรอยู่เช่นก าลังใช้สายโทรศัพท์อยู่เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อมาตัดสินใจ
ว่าจะรอสายหรือให้ติดต่อกลับหรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 
 5. กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่ผู้บังคับบัญชา
อยู่และไม่มีค าสั่งที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวค าขอโทษเพ่ือขอทราบถึงชื่อและสถานที่
ของผู้ติดต่อมาตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” หรือ 
“ไม่ทราบว่าจะให้เรียนท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะน าชื่อตนเองก่อน
แล้วรบกวนขอทราบนามของผู้ติดต่อมาเช่นดิฉัน (ผม) ชื่อ......รบกวนขอทราบนามของท่านค่ะ (ครับ) 
แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อมาคอยสักครู่ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องจดจ าชื่อและสถานที่ของผู้ที่ติดต่อ
มา แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่
กรณีผู้บังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็สามารถโอนสายให้ได้เลยแต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าก าลังจะ
โอนสายนั้นให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องระวังกรณีการโอนแล้วสายหลุดหากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้



21 
 

ติดต่อกลับมาใหม่ต้องกล่าวค าขอโทษส าหรับกรณีสายหลุดด้วย แต่ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่
ประสงค์จะรับสายของบุคคลที่ติดต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อเข้ามา
ทราบโดยวิธีการที่นุ่มนวลและไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้โทรศัพท์เพ่ือติดต่อกลับภายหลังหรือ
ท่านก าลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้ เป็นต้น 

6. กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ เราต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบ
ทันทีว่าผู้บังคับบัญชาไม่อยู่และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็น
ความลับ) เช่น  “ท่านไม่อยู่ค่ะ (ครับ) ไปประชุมที่..........” เป็นต้น รวมทั้งบอกก าหนดเวลากลับเข้า
มายังที่ท างานด้วยเช่น “ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ........” เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ติดต่อเข้ามา
พิจารณาว่าจะด าเนินการอย่างไรเช่น อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ ติดต่อทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นต้น 
นอกจากนี้เราจะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าเรายินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจ
เช่น “มีอะไรให้ดิฉัน (ผม) รับใช้หรือไม่คะ (ครับ)” ซึ่งอาจเป็นการบันทึกข้อความการปฏิบัติธุระแทน 
การตอบสนองปัญหาบางเรื่องหรืออ่ืน ๆ เท่าที่จะสามารถท าได้เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกที่
ดีและรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

7. กรณีที่ผู้ติดต่อมาต้องการให้ผู้บังคับบัญชาติดต่อกลับ จะต้องจดรายละเอียดชื่อ
สถานที่ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้ รวมทั้งก าหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ
เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

8. การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยค าพูดที่สุภาพและควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อ
เข้ามาวางหูโทรศัพท์ก่อนแล้วจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าท่ีให้เรียบร้อย 

      การต่อโทรศัพท์ ควรปฏิบตัิดังนี้ 
 8.1 มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวค าว่า“สวัสด”ี  

พร้อมแนะน าชื่อและสถานที่ของตนเองเช่น “สวัสดีค่ะ” (ครับ).....ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ.....จาก.........(ชื่อ
หน่วยงาน) แล้วแจ้งความประสงค์ที่ต้องการกับผู้รับสาย 

 8.2 การใช้น้ าเสียงต้องสุภาพนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 
     8.3 กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา หลังจากแนะน าตนเองและ

หน่วยงานแล้ว ให้บอกชื่อและต าแหน่งของผู้บังคับบัญชาว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้น
ไม่อยู่จะต้องสอบถามนามของผู้รับสายรวม ทั้งขอข้อมูล วัน เวลา หรือสถานที่ ที่จะติดต่อบุคคล 
นั้น ๆ ได้หรือขอข้อแนะน าในการติดต่อแล้วจดบันทึกไว้  เพ่ือน าเรียนผู้บังคับบัญชาให้ทราบต่อไป
หรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้ 

 8.4 จบการสนทนาด้วยค ากล่าว “ขอบคุณ” หรือ ค าพูดที่สุภาพแล้ววาง
สายโทรศัพท์ด้วยกริยาที่นุ่มนวลไม่ท าให้เกิดเสียงกระแทกอันจะท าให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกที่ไม่ดี
และเสียภาพพจน์ของหน่วยงานได้ 

การบันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์มีข้อควรปฏิบัติดังนี้คือ 
1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุดเพ่ือให้ผู้รับบันทึก

นั้นสามารถเข้าใจความหมายที่สื่อสารได้ 
 2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ ชื่อบุคคล สถานที่ของผู้ติดต่อมา และของผู้ที่ต้องการให้
ติดต่อกลับอย่างชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย 
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  3. กรณีที่ให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียด แล้วให้น าใบบันทึกนั้นไป
วางที่โต๊ะท างานผู้ เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บังคับบัญชาควรท าส าเนาไว้ด้วยเพ่ือคอยเตือน
ผู้บังคับบัญชาหรือเป็นข้อมูลกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาให้ติดต่อกลับ 
 4. เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดท าแบบฟอร์ม  
การบันทึกข้อความไว้ใช้ในหน่วยงาน 

 7. กำรตรวจสอบกลั่นกรองเอกสำรต่ำง ๆ ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 

งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มีมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าจะ
เป็นแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอื่น ๆ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1. เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอ่ืนใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อย
ก่อน คือการลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้น
ต่อไป 

2. การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไรจาก
หน่วยงานไหนและมีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหา
ข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้องหรือมีข้อมูล
ประกอบเพื่อน าเสนอต่อไป 
 3. กรณีท่ีเอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเช่นก าหนดการนัดประชุม ก าหนด
งานพิธี งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอย่างอ่ืน ๆ  ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพ่ือ
สะดวกในการให้ข้อมูลเมื่อมีผู้มาติดต่อหรือผู้บังคับบัญชาถาม 
 4. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ 
ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาโดยทั่วไป
แล้วไม่สามารถทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบก็
ต่อเมื่อได้เห็นข้อความในจดหมายนั้น ๆ  ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล าดับ
ความส าคัญของเอกสารที่จะน าเสนอ การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัด
ริมซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือด าเนินการทาง
ธุรการ สาเหตุของผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะ
มีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการ
ตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอ 
 5. กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า“ลับ”ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการ
ด้วยความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพราย
ให้บุคคลอ่ืนทราบและควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ ถ้า
เข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควรให้ผู้บังคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถ
เปิดและน าเสนอได ้

 



23 
 

  8. กำรเตรียมค ำกล่ำวสุนทรพจน์ต่ำง ๆ 

เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก ไม่มีเวลาที่จะจัดสุนทรพจน์หรือค ากล่าว
ต่างๆ  ด้วยตนเองดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการที่จะต้องเตรียมค ากล่าวและสุนทรพจน์ใน
โอกาสต่างๆ  ให้แก่ผู้บังคับบัญชา บางครั้งก็เป็นเพียงการเรียบเรียงเรื่องราวหรือจัดเตรียมบางสิ่ง
บางอย่างที่ใช้เป็นแนวทางให้แก่ผู้บังคับบัญชาในการกล่าวเท่านั้น ซึ่งมีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1. เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดเตรียมค ากล่าวหรือ 
สุนทรพจน์นั้น ๆ ทั้งในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เช่น ค าขึ้นต้น ของค ากล่าวจะต้องกล่าวว่า
อย่างไรโดยรูปแบบของค าขึ้นต้นจะต้องอาศัยข้อมูลประกอบคือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานที่
จัดขึ้นว่ามีผู้ใดร่วมงานบ้างโดยใครเป็นประธานในพิธี มีต าแหน่งและมียศศักดิ์ไล่เลี่ยกันไปตามล าดับ
เป็นต้นในส่วนของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้องเชื่อถือได้เป็นข้อมูลปัจจุบันบางครั้งอาจต้อง
ค้นคว้าข้อมูลบางประการเช่น ประวัติความเป็นมา สถิติ เป็นต้น เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจแก่ผู้รับฟัง
และแสดงถึงความรอบรู้ของผู้กล่าว 

2.คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือค ากล่าวของบุคคลอ่ืน ๆ ในเรื่องหรือประเภท
เดียวกันเป็นแนวทางส าหรับผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือค ากล่าวที่ได้
จัดเตรียมไว้แล้วและตรวจสอบทานค าผิดที่อาจเกิดขึ้นพร้อมแก้ไขก่อนน าเสนอให้พิจารณาต่อไป 

    9. กำรต้อนรับผู้ที่มำติดต่อ 

ผู้บังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผู้ที่ติดต่อเพ่ือเข้าพบ มีทั้งนัดไว้ล่วงหน้าและไม่ได้นัดไว้
ล่วงหน้า สิ่งที่ผู้ท าหน้าที่ให้การต้อนรับจะต้องมีหรือแสดงออก มีดังนี้ 

1. แสดงอัธยาศัยอันดี คือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจากใจจริง
มิใช่แสร้งท า ควรกระท าด้วยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต่ ากว่าตนก็ตาม อย่า
แสร้งท า ซึ่งจะท าให้ผู้ที่มาติดต่อไม่พอใจอันจะท าให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีต่อองค์กรได้ 

2.แสดงความเอาใจใส่ คือ ผู้ต้อนรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อหนึ่งว่า
“มนุษย์เราชอบให้ใครสนใจตน”ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ที่มา
ติดต่อไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

3. สอบถามและทักทาย  คือ  ผู้ที่ท าการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที  เมื่อมีผู้
มาติดต่อไม่ว่าผู้ที่มาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ที่มาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน เพราะ
บางครั้งผู้มาติดต่อบางคนไม่ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญด้วยการ
แสดงความเอาใจใส่และทักทายด้วยค าสุภาพเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้
บ้าง” หรือ “ขอโทษค่ะ (ครับ) คุณต้องการพบใครคะ (ครับ)” หรือ “มาติดต่อเรื่องอะไรคะ (ครับ)” 
เป็นต้น ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อรู้สึกสบายใจขึ้นบ้างและท าให้ทราบถึงเรื่องของ
เขาด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้ค าแนะน าหรือด าเนินการตามความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อ
ได ้

ในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่าตนเอง
เป็นตัวแทนของส านักงาน ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อส านักงานฯ  ดังนั้น  ผู้ที่ท าหน้าที่
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เลขานุการจะต้องเป็นผู้มีลักษณะที่ดี มีวาทศิลป์ มีความอดทนรอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้
ที่มาติดต่อซึ่งมีหลากหลายประเภทและต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพ่ือให้ทราบถึงความต้องการของ
ผู้ที่มาติดต่อ จะได้อ านวยความสะดวกได้อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อส านักงานรวมทั้งสามารถ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ที่มาติดต่อมีความรู้สึกว่าเรายินดีที่
จะต้อนรับ มีสีหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ที่มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการยืน
ต้อนรับ ในบางครั้งส าหรับผู้อาวุโสที่มีความส าคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกขึ้นและเดินตามไปให้การ
ต้อนรับเป็นสิ่งที่สมควรกระท า 

2. ต้องมีกิริยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหน่าย
ร าคาญให้ปรากฏ 

3. การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะที่มีผู้
ที่มาติดต่อแต่เรายังไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้เนื่องจากติดธุระส าคัญควรเชื้อเชิญให้นั่ง
รอก่อน และรีบท าธุระให้เสร็จหากไม่ใช่ธุระส าคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพื่อให้การต้อนรับและซักถาม 

4. กรณีผู้ที่มาติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและการ
ต้อนรับอย่างทัดเทียมกัน 

5.ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อ เพ่ือมิให้เสียเวลา
มากนัก แต่ต้องระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี 

6. จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลที่มาติดต่อเข้าพบ
ผู้บังคับบัญชาหรือไม่ หรือเรียนถามผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่
ประสงค์ที่จะให้เข้าพบ จะได้หาวิธีการแจ้งให้ผู้ที่มาติดต่อทราบ โดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการ
ต้อนรับหรืออาจจะถามเป็นกรณี ๆ ซึ่งวิธีนี้ต้องอาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณี
ที่เขาทราบแล้วว่าผู้บังคับบัญชาอยู่ แต่ไม่ทราบสาเหตุว่าท าไมเขาถึงเข้าพบไม่ได้ เราต้องหาสาเหตุที่
เหมาะสมและไม่ท าให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกไม่ดีต่อผู้บังคับบัญชา 
  7. กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้ หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอ่ืนอยู่
หรอืติดภารกิจบางประการที่ท าให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชื้อ
เชิญให้นั่งคอยในที่ที่เหมาะสมเช่นห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมารับรอง
ระหว่างที่รอพบผู้บังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่วไป
แต่หากไม่ว่างก็สามารถพูดจาขอตัวไปท างานที่ค้างไว้ โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่าเมื่อผู้บังคับบัญชา
พร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบมาเรียนเชิญทันที 

   10. กำรนัดหมำย 

 ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมาย
นั้นไว้เป็นลายลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็นและจะต้องกระท าอย่าง
รอบคอบด้วย ไม่ควรใช้วิธีจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได ้



25 
 

  2. การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ-สกุล เรื่องที่
นัดหมาย วัน เวลา สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือสอบถาม
และแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 
  3. การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลใน
ระดับท่ีสูงกว่าผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและ
จัดก าหนดวัน เวลา ที่สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอนหรือ
ช่วงเวลาเพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเลือกได้สะดวกขึ้นเช่น “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น.  หรือวันอังคารที่ 
12 เวลา 11.00 น.  หรือวันจันทร์ที่ 10 ขอช่วงเช้าหรือบ่ายก็ได้” เป็นต้น 
  4. กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อน
ว่าได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 
 4.1 กรณีท่ีไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู้บังคับบัญชาอยู่ในส านักงาน ผู้ท าหน้าที่เลขา 
นุการจะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่การ
ตัดสินนั้นไม่ควรดูจากการแต่งกายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แต่อาจมาขายประกันหรือ
บางคนแต่งกายธรรมดาแต่เป็นบุคคลส าคัญก็ได้ ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบ
ผู้บังคับบัญชา ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าผู้บังคับบัญชา
ติดภารกิจส าคัญอยู่ ไม่อาจให้เข้าพบได้ ดังนั้น  อาจขอให้ฝากข้อความเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
และก าหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่
พิจารณาแล้วสมควรจะน าเรียนผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่  ผู้ท าหน้าที่
เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้าพบด้วยเพ่ือน าเรียน
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4.2 กรณีท่ีไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในส านักงานควรขอทราบ
ชื่อนามสกุลและธุระของผู้ที่มาติดต่อและบันทึกน าเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 
                5. กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องน าเข้าพบตาม
เวลาหรือก่อนเวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืนและผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรทักทาย
โดยการเอ่ยนามของผู้ที่มาติดต่อจะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ท าให้เกิดความ
ประทับใจต่อการต้อนรับและเป็นเจ้าบ้านที่ดีเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ...............ที่นัดไว้ใช่หรือไม่คะ 
(ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะน าเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ...........มาถึงแล้ว” เป็นต้น 
 6. การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงล าพัง
อาจเรียนโดยตรงด้วยวาจาแต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้น ๆ น าเรียน
หรืออาจแนบนามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 
 7. กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเกินเวลา
ที่ควรมากและผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอ่ืนที่ต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควร
โทรศัพท์หรือเขียนข้อความสั้น ๆ เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 8. ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจ าชื่อและจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า  อันจะ
เป็นประโยชน์ส าหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 
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    11. กำรให้ข้อมูลต่ำงๆ 

 ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจ าหรือรอบรู้เรื่องราวต่าง ๆ ได้หมดทุก
อย่างซึ่งจะเป็นการรอบรู้ในลักษณะกว้าง ๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ในเชิงลึกได้ยิ่งจะเป็น
ประโยชน์ต่อการท างาน ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และ
ถูกต้อง มีข้อปฏิบัติดังนี้ 
 1. จะต้องเป็นผู้ที่ใฝ่รู้และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มาประกอบใน
การท างานอยู่เสมอหนังสือที่ควรมีอยู่ประจ า เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรม
อังกฤษ-ไทย สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์ นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผน
ที่ประเทศไทย แผนที่โลก เป็นต้น ส่วนหนังสืออ่ืน ๆ ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการท างาน เช่น การประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การใช้ค าราชาศัพท์ หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 
 2. การให้ข้อมูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ในกรณีที่
ไม่สามารถให้ค าตอบได้ในทันที เนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ท าหน้าที่
เลขานุการไม่ควรจะให้ค าตอบ ควรเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่าไม่ทราบเรื่องนี้
หรือยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้ แต่จะรีบหาข้อมูลมาน าเรียนให้ทราบโดยเร็ว ต้องจ าไว้ว่าการให้ข้อมูลที่  
ผิด ๆ แก่ผู้บังคับบัญชาเพื่อรักษาหน้าตนเองว่าเป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้นจะท าให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมื่อ
ท่านน าข้อมูลที่ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคนอ่ืนหรือใช้ในการตัดสินใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะ
เป็นเรื่องที่เสียหายยิ่งต่อการท าหน้าที่ของเลขานุการ 
 3. การจัดเอกสารที่เป็นระบบจะท าให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วยความ
รวดเร็วและทันต่อความต้องการของผู้บังคับบัญชา 

    12. กำรร่ำงหนังสือรำชกำร จดหมำยรำชกำร 

 การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหน้าที่
ของเลขานุการที่จะต้องท าอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อนโดยมีหลักที่ควร
รู้ก่อนการร่างหนังสือคือ 
  - จากใครถึงใคร(Who) 
  - ด้วยเรื่องอะไร(What) 
  - ท าไมต้องแจ้งเรื่องนี้(Why) 
  - ที่ไหน(Where) 
  - เมื่อไร (When) 
  - อย่างไร(How) 
 2. ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น
หนังสือราชการภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย เป็นต้น 

3. กรณีที่มีการติดต่อกันมาก่อนจะต้องมีการอ้างถึงความเดิมเสียก่อน เพ่ือเป็นการ
อ้างอิงเรื่องนั้นให้ผู้รับทราบ ส่วนกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ยังไม่ได้เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้องเกริ่นน าถึง
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ความเป็นมาของเรื่องนั้น ๆ เป็นการปูพ้ืนฐานความเข้าใจในเรื่องที่มีหนังสือนั้น ๆ ต่อจากนั้นจะต้อง
แจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือและความมุ่งหมายที่เราประสงค์จากผู้รับหนังสือนั้น ๆ  สรุปก็คือการ
ร่างหนังสือโดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บางเรื่องอาจมีเพียง 2 ย่อหน้าก็ได)้ ดังนี้   
  3.1 ย่อหน้าแรกเป็นการเกริ่นน าความเป็นมาของเรื่อง 
  3.2 ย่อหน้าที่สองเป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 
  3.3 ย่อหน้าสุดท้ายเป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือด าเนินการ 
 4. การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค าฟุ่มเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้ค าซ้ า ๆ 
กันการใช้สรรพนาม การสะกด ค าการันต์ เครื่องหมายวรรคตอน จะต้องถูกต้อง 
 5. จะต้องจดจ าแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยค า หรือส านวนของ
ผู้บังคับบัญชาที่ชอบใช้อยู่เสมอ เพ่ือให้การร่างหนังสือเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด 

 เทคนิคกำรตรวจแก้ไขเอกสำรกำรพิมพ์ 

 ก่อนที่จะลงมือพิมพ์เอกสารทุกครั้งจะมีต้นฉบับซึ่งเรียกว่า “ต้นร่าง” เกิดขึ้นทุกครั้ง 
การพิมพ์เอกสารใด ๆ  ก็ตาม  จะต้องท าการตรวจและแก้ไขต้นร่างนั้น ๆ  ให้ถูกต้อง โดยใช้
เครื่องหมายตรวจร่าง  เป็นเครื่องมือในการแก้ไขต้นร่างแต่ละฉบับ ต้นร่างที่เกิดข้ึนอาจมีลักษณะเป็น
ลายมือหรือเป็นการพิมพ์ขึ้นก็ตาม  เมื่องานฉบับจริงเสร็จเรียบร้อย  เลขานุการจะต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบต่อเอกสารที่จะส่งออก ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของส านวนภาษา ตัวสะกด  การั นต์  รูปแบบ
ของงานที่พิมพ์  ความสะอาด  ความสวยงาม  ตลอดจนความถูกต้องของเนื้อหา วันที่  และลายเซ็น
ผู้ลงนามในเอกสารนั้น ๆ  
 
 กำรตรวจแก้ไขเอกสำร 
 1. เมื่อพิมพ์ต้นฉบับเสร็จ ควรตรวจทานให้ละเอียด ก่อนที่จะเสนอผู้บังคับบัญชา 
ลงนาม 
 2. ตรวจดูความชัดเจนของเนื้อเรื่องที่พิมพ์ ตลอดจนความครบถ้วนของเนื้อหาว่าตรง
กับจุดประสงค์ท่ีต้องการหรือไม่ 
 3. กรณีพบที่ผิด ให้ท าเครื่องหมายร่างก ากับไว้ทันที 
 4. ตรวจความถูกต้องของส านวนที่ใช้พิมพ์  ให้ถูกตามหลักภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ 
 5. ตรวจเครื่องหมายวรรคตอน (Punctuation Marks)  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  การพิมพ์
จดหมายธุรกิจต่างประเทศ 
 6. ตรวจดูตัวย่อ และตัวสะกดว่าถูกต้องหรือไม่ 
 7. ตรวจดูรูปแบบของเอกสาร ว่าใช้ถูกต้องตามประเภทของงานหรือไม่ 
 8. การย่อหน้าของงานฉบับเดียวกัน ควรมีลักษณะเดียวกันทั้งฉบับ 
 9. เรียงหน้ากระดาษเอกสารให้ถูกต้อง 
 10. ก่อนสั่งพิมพ์ทุกครั้ง จะต้องตรวจทานให้เรียบร้อย 
 11. ตรวจทานขั้นสุดท้ายก่อนที่จะน าเอกสารเสนอเพ่ือพิจารณา 
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 เทคนิคกำรแบ่งค ำ 

 การพิมพ์งานหรือพิมพ์เอกสารแต่ละครั้งอาจมีความจ าเป็นต้องแบ่งค า ซึ่งอาจอยู่ช่วง
ท้ายของบรรทัด  บางครั้งผู้พิมพ์ไม่สามารถตัดสินใจได้ว่า  ควรจะแบ่งค าโดยยึดหลักเกณฑ์ใด  กรณี
ที่พิมพ์งานขั้นผลิต หรือ จดหมายต่าง ๆ ถ้าไม่จ าเป็นจริงๆ ผู้พิมพ์ควรจะวางรูปแบบให้พอ เหมาะ
เพ่ือจะได้ไม่ต้องแบ่งค า  แต่ถ้าจ าเป็นจะต้องแบ่งค านั้น ๆ  ให้ถือแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 1. ชื่อย่อ  ชื่อคน ไม่ควรแบ่งเพราะถือว่าเป็นส่วนเดียวกัน 
 2. จ านวน  หรือตัวเลข ไม่ควรแบ่งให้อยู่คนละบรรทัด 
 3. ค าย่อ ค าสั้น ๆ ไม่ควรแบ่ง 
 4. ค าพยางค์เดียว จะไม่แบ่งเป็นอันขาด 
 5. พยายามหลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ตอนท้ายของบรรทัด 
 6. ไม่ควรแบ่งค าให้หลงเหลือเป็นค าสุดท้ายของย่อหน้า หรือหน้ากระดาษท่ีพิมพ์ 
 7. การพิมพ์จดหมายสั้น ๆ ไม่ควรมีมากกว่า 2  ย่อหน้า 
 8. ไม่ควรแบ่งค าให้มีลักษณะซ้ า ๆ กับบรรทัดก่อน ๆ 
 9. ไม่ควรแบ่งค าให้บรรทัดต่อไปเหลือเพียงตัวเดียว 
 10. พยายามหลีกเลี่ยงการแบ่งค าให้มากที่สุดเท่าที่จะท าได้ 

 กำรตรวจทำนก่อนส่งออก 

 เอกสารทุกฉบับที่ผลิตขึ้นจากหน่วยงานถือได้ว่าเป็นหน้าเป็นตาของหน่วยงานนั้น ๆ 
หากมีข้อผิดพลาด หรือความบกพร่องของเอกสารเสนอต่อบุคคลภายนอก ย่อมเกิดเป็นภาพพจน์ ที่
เสียหายของหน่วยงานโดยปริยาย  ดังนั้นก่อนท าการส่งออกทุกครั้งพึงแน่ใจว่า 

 - ใช้กระดาษคุณภาพดี กระดาษต้นฉบับและส าเนาควรมีลักษณะเดียวกัน ถ้าเป็นการ
พิมพ์จดหมาย ควรใช้กระดาษและซองจดหมายที่มีคุณภาพ และสีอย่างเดียวกัน 
 - ใช้ระยะบรรทัดในการพิมพ์ที่ถูกต้อง เหมาะสมกับลักษณะงาน 
 - การย่อหน้า ถูกต้องตามหลักการพิมพ์  โดยปกติการพิมพ์จดหมายที่เป็นทางการ 
ภาษาไทยย่อหน้า 10 เคาะ  ภาษาอังกฤษย่อหน้า 5 เคาะ 
 - เว้นระยะกั้นหน้า กั้นหลัง  ได้เหมาะสมสวยงาม 
 - ตรวจดูความถูกต้องของวันที่ และลายเซ็นผู้ลงนามในเอกสารนั้น ๆ ให้ครบถ้วน 
 - ก่อนน าจดหมายบรรจุซองต้องดูให้แน่ใจว่า ชื่อผู้รับกับชื่อบนซองจดหมายตรงกัน
เอกสารส าคัญโดยทั่วไปนิยมใช้ซองหน้าต่างเพื่อกันความผิดพลาด 

   13. กำรจัดเก็บรักษำ ยืม และท ำลำยเอกสำร 

                การจัดเก็บและรักษาเอกสาร หนังสือ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  ทั้งนี้จะเห็นได้ว่า ใน
แต่ละวันจะมีหนังสือเสนอมาเป็นจ านวนมาก การจัดเก็บเอกสารเป็นสิ่งส าคัญ ระบบการเก็บเอกสาร
จะแยกเป็นเอกสารราชการ  และเอกสารส่วนตัวของผู้บริหาร เลขานุการ จะต้องเรียนรู้วิธีการเก็บ
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เอกสารต่าง ๆ  เพราะงานเก็บเอกสารเป็นหน้าที่ของเลขานุการ เอกสารที่เก็บนั้นเป็นเอกสารของ
ผู้บริหาร ของส านักงาน และของส่วนตัวเลขานุการ ระบบการเก็บเอกสารเข้าแฟ้มนั้นย่อมแตกต่าง
กันไป ตามประเภทของส านักงานหรือธุรกิจแต่ละแห่ง แต่หลักของการเก็บเอกสารนั้นคือ ต้องการ
ค้นหาเรื่องได้รวดเร็วและรวบรวมเรื่องที่เกี่ยวข้องเป็นหมวดหมู่ เพ่ือความประหยัดเวลาในการเก็บ
ค้นคว้า ค่าใช้จ่ายและสถานที่เก็บ เป็นส าคัญ การเก็บเอกสารมีวิธีเก็บได้หลายวิธี  เช่น เก็บตาม
พยัญชนะ (Alphabetical Filing) การเก็บตามภูมิศาสตร์ (Geographical Filing) การเก็บตาม
ตัวเลข (Numberic Filing) และการเก็บตามชื่อเรื่อง  (Subject Filing)  

 นอกจากการเก็บเอกสารแบบดังกล่าวแล้วนี้ ยังมีการแยกเก็บย่อยลงไปอีกสุดแล้วแต่
เอกสารแต่ละชนิด และแต่ละประเภทของส านักงานนั้น ๆ โดยแยกประเภทเก็บตามชื่อเรื่องตาม
หน่วยงาน/บุคคล ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสะดวกต่อการค้นคว้าได้อย่างรวดเร็ว โดยท าสารบัญแฟ้มเพ่ือการ
ค้นเรื่อง การเก็บหนังสือจะพยายามเก็บเข้าแฟ้มให้หมดในวันหนึ่ง ๆ  มิเช่นนั้นแล้วเอกสารจะกอง
มากขึ้นและท าให้เกิดความสับสน เอกสารอาจสูญหายได้ การจัดแฟ้มเอกสารจะเก็บในตู้เก็บเอกสาร  
โดยแต่ละลิ้นชักจะมีป้ายชื่อ  เรื่องหรือหมวดเอกสารเอาไว้ข้างหน้าลิ้นชัก ถ้ามีการยืมแฟ้ม จะมีการ
ลงบัญชีชื่อผู้ยืม และวัน เดือน ปี ที่ยืมไว้ จนกว่าผู้นั้นจะน าแฟ้มมาคืน ส าหรับหนังสือลับหรือหนังสือ
ส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา เลขานุการ ควรจะปรึกษากับผู้บังคับบัญชา ว่าจะเขียนหรือเรียกชื่อแฟ้ม
ว่าอะไร  ควรใช้อย่างไร เพ่ือจะได้เป็นที่รู้กันระหว่างตัวเลขานุการกับผู้บังคับบัญชาสองคน เพ่ือจะ
ค้นเรื่องได้ถูกต้อง 
 การเก็บเอกสารเป็นเรื่องที่เลขานุการจะต้องใส่ใจ และมีความแม่นย า เก็บเอกสารวิธีใด 
เก็บอย่างไร  เมื่อถึงเวลาก็จะต้องค้นหาได้อย่างรวดเร็วไม่เสียเวลา เลขานุการจะต้องเก็บเอกสารให้
เป็นระบบ อย่าเก็บเอกสารแบบตัวเองรู้คนเดียว และอธิบายถ่ายทอดให้ผู้อ่ืนฟังไม่รู้เรื่อง เพราะหาก
เลขานุการมีเหตุจ าเป็นต้องไปธุระนอกหน่วยงานหรือลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ผู้ที่มาท าแทนจะได้
หยิบเอกสารได้สะดวกไม่วุ่นวายสับสน  
  เนื่องจากการจัดเก็บเอกสารเป็นเรื่องส าคัญ  ผู้จัดท าจึงขอหยิบยกระบบการจัดเก็บ
เอกสาร สิ่งที่ควรจะค านึงถึง ปริมาณของเอกสาร ลักษณะงาน รายชื่อแฟ้มเอกสาร และอุปกรณ์ใน
การจัดเก็บ 

วิธีกำรเรียงเอกสำร 

  1. การเรียงตามตัวอักษรภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ แบ่งออกเป็น 

 - การเรียงตามชื่อเรื่อง ในกรณีที่ชื่อเรื่องของเอกสารมีความส าคัญได้แก่เอกสาร  
ประเภท จดหมายสั่งซื้อ จดหมายทวงหนี้ ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญจ่ายเงิน การให้ชื่อเรื่องต้องสั้น
กระทัดรัด และมีความหมายชัดเจน 
 - เรียงตามชื่อคน ชื่อกิจการ เป็นระบบที่มีการจัดเก็บเอกสาร โดยเรียงล าดับ
ตัวอักษร ตามชื่อคน หรือชื่อกิจการ 
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 - เรียงตามภูมิศาสตร์ เรียงตามชื่อที่ตั้งประเทศ ภาค จังหวัด กรณีที่หน่วยงานมี
สาขาที่ต้องควบคุมงาน ซึ่งอาจจะแบ่งเป็นเขต การติดต่อกับต่างประเทศ ควรจะเรียงตามชื่อประเทศ
ตามล าดับ ก็จะท าให้สามารถควบคุมการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 2. การเรียงตามเลข เรียงตามหมายเลขของเอกสาร เขียนหมายเลข ตามล าดับการ
ได้มาของเอกสาร เหมาะกับงานที่มีเอกสารเป็นจ านวนมาก ระบบนี้ใช้กันมากส าหรับเอกสารชนิด
ต่าง ๆ เช่น เช็คธนาคาร  ใบก ากับสินค้า บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ ใบวางบิล ใบส าคัญจ่าย กรมธรรม์
ประกันภัย วิธีการให้หมายเลขอาจใช้เป็น 1,2,3,4,5....โดยเรียงล าดับก่อนหลัง อาจก าหนดหมายเลข
รายชื่อเอกสาร ระบบนี้ ปัจจุบันจะน ามาใช้กับคอมพิวเตอร์ 

 3. การเรียงตามวันที่ เรียงล าดับเอกสารตามล าดับก่อนและหลังของการได้เอกสาร
มา 
 ระบบกำรจ ำแนกเอกสำร   

  1. จ าแนกเอกสารตามหัวเรื่อง 
  2. จ าแนกเอกสารตามชื่อบุคคล 
  3. จ าแนกเอกสารตามที่ตั้งหน่วยงาน 
  4. จ าแนกเอกสารตามเลขรหัส 
 การจ าแนกหมวดแฟ้มต่าง ๆ  ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2526  จ าแนกเป็น 10 หมวด ดังนี้คือ 
  1. การเงินงบประมาณ 
  2. ค าสั่ง ระเบียบ มติ ค.ร.ม. คู่มือ 
  3. โต้ตอบทั่วไป 
  4. บริหารงานทั่วไป 
  5. บริหารบุคคล 
  6. เบ็ดเตล็ด 
  7. ประชุม 
  8. ทุน ฝึกอบรม ดูงาน 
  9. พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
  10. รายงาน และสถิติต่างๆ 
  การจ าแนกหมวดแฟ้มทั้ง 10 หมวด ให้เป็นมาตรฐาน ทุกหน่วยงานมีผลดีท าให้ 
  1. การให้รหัสสามารถท าได้ง่ายกว่า 
  2. ผู้ท าหน้าที่การจัดเก็บเอกสารสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 การจ าแนกตามชื่อบุคคล  หากเป็นชาวต่างประเทศเรียงนามสกุล ชื่อต้น  และ
ชื่อกลาง ตามล าดับ หากเป็นชื่อคนไทยให้เรียงชื่อต้น  และชื่อสกุล  โดยน าค าน าหน้าชื่อวงเล็บไว้ข้าง
ท้าย 
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 การจ าแนกตามชื่อหน่วยงาน ในกรณีที่หน่วยงานมีสาขาซึ่งตั้งอยู่ในเขตท่ีต่างกัน 
กระจายออกไปตามท่ีต่าง ๆ เมืองต่าง ๆ 
 การจ าแนกตามเลขรหัส โดยใช้เลขรหัสแทนเรื่อง เป็นระบบที่ค่อนข้างยาก ต้อง
มีการท าคู่มือประกอบ 
 เทคนิคค ำแนะน ำในกำรเก็บเอกสำร 
  1. การจ าแนกเอกสารตามเรื่องหรือหน่วยงาน ต้องเขียนป้ายชื่อหน้า
ลิ้นชัก ในลิ้นชักให้จัดเรียงหมวดแฟ้ม หมวดแฟ้มย่อย  ชื่อแฟ้ม และแฟ้มยืม เรียงจากซ้ายไปขวา  
  2. ในการเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรตามชื่อเรื่อง ให้จัดเก็บ 1 เรื่อง 
ใน 1  แฟ้ม ไม่ควรเก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน 
  3. อย่าเก็บเอกสารที่ยังไม่เจาะรูเข้าแฟ้ม 
  4. อย่าเก็บหนังสือในแฟ้ม ควรเก็บหนังสือในตู้ และเขียนแทรกไว้ในแฟ้ม
ว่า เก็บหนังสือไว้ที่ไหน 
  5. ให้เว้นช่องว่างหลังลิ้นชักประมาณ 5 นิ้ว 
  6. หากมีการยืมแฟ้มไปต้องใส่ “แฟ้มยืม” แทน  แฟ้มยืมจะท ากี่แฟ้มก็ได้ 
และไม่จ าเป็นต้องมีทะเบียนยืม 
  7. มีการย้ายเอกสารเก่าไปเก็บท่ีอ่ืนปีละครั้ง 
 การจัดเก็บเอกสารเป็นเรื่องที่ส าคัญ หากเลขานุการท างานโดยไม่มีวิธีการจัดเก็บ
เอกสารที่เหมาะสม จะท าให้เอกสารมากองรวมสะสมทุกวัน ก่อให้เกิดการหมักหมม ซ้ าซ้อนของ
เอกสาร เวลาจะใช้งานก็หาด้วยความยุ่งยากวุ่นวาย ค้นพบบ้างไม่พบบ้าง เอกสารบางเรื่องมี
ความส าคัญมากต่อองค์กร ถ้าท าเอกสารหาย เลขานุการจะถูกต าหนิที่ไม่เอาใจใส่ ฉะนั้นเลขานุการ
จะต้องมีความรอบคอบ ละเอียดถี่ถ้วน มีระบบการจัดเก็บที่ดี ถูกต้องไม่หลงลืม เมื่อจะหยิบใช้ก็
สามารถจะค้นหาได้ทันท่วงที ไม่ใช้เวลานานจนเกินไป และเอกสารอยู่ในสภาพที่ดีด้วย 
 การท าลายเอกสาร ในระยะเวลาที่ผ่านไป เอกสารบางชิ้นไม่จ าเป็นที่จะต้องเก็บรักษา 
เลขานุการจะต้องกลั่นกรองพิจารณาดูความเหมาะสมที่ควรจะเก็บรักษาต่อ หรือท าลายโดยวิธีการ
เผาหรือขาย และจะต้องท าบัญชีรายชื่อเอกสารที่ท าลายไว้ด้วย เอกสาร แต่ละชิ้นบางอย่างจะมีอายุ
การใช้งานในเวลา 1 หรือ 2  ปี เลขานุการจะต้องเลือกดู ถ้าหากไม่มีการท าลายก็จะท าให้ไม่มีที่เก็บ
เอกสาร 

 การท างานในกลุ่มงานเลขานุการหรือท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารในส่วนคณะจะมี
ลักษณะพิเศษกล่าวคือจะมีการเปลี่ยนผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของผู้บริหารและจาก
ปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ไม่อาจจะคาดการณ์ล่วงหน้าได้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมส าหรับการท าหน้าที่
เลขานุการแล้ว ก็ถึงขั้นตอนการน าไปปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชาเรียกว่าเป็น
แบบทดสอบในเบื้องต้นของการเป็นเลขานุการ เมื่อมีผู้บังคับบัญชาคนใหม่เราต้องใช้กลยุทธ์ของการ
เป็นเลขานุการอย่างไรบ้าง ประการแรกต้องใช้บุคลิกภาพควำมสนใจ คือต้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับตัวผู้บังคับบัญชา เช่น ประวัติการท างาน ครอบครัว อุปนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ ที่
เห็นว่าส าคัญกับการท างานร่วมกันเพ่ือให้ทราบเป็นเบื้องต้น ต่อมาก็ต้องใช้ควำมจดจ ำเป็นการ
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บันทึกข้อมูลในสมองเพ่ือน ามาปรับตัวเองให้เข้ากับผู้บังคับบัญชาให้ได้ต่อไป จะต้องจดจ าว่าเราผู้
เป็นเลขานุการจะต้องปรับตัวให้เข้ากับผู้บังคับบัญชามิใช่หวังให้ผู้บังคับบัญชาปรับตัวเข้าหาเรา
เพราะต้องท างานร่วมกันต่อไป  ในส่วนของการท างานผู้บริหารจะแบ่งงานให้แต่ละคนท างานด้าน
เลขานุการตามความสามารถและความถนัด นอกเหนือจากงานต าแหน่งของตนเอง เป็นหน้าที่ของ
ผู้บริหารที่จะสังเกตบุคลิกภาพของคนในกลุ่มงานและจัดวางบุคคลให้เหมาะสมกับงาน หากเป็นไปได้
ให้มีการหมุนเวียนผลัดเปลี่ยนกันส าหรับงานที่สามารถจะหมุนเวียนหรือทดแทนกันได้เพ่ือเรียนรู้งาน
ร่วมกันและประสานงานกันอันจะส่งเสริมให้เกิดเป็นทีมเลขานุการที่มีประสิทธิภาพขึ้นได้ในอนาคต 
(ตรีเพ็ชร์ อ่ าเมือง, 2556) 

    3.3 ควำมรู้ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งเลขำนุกำร  

 ตามประกาศการรับสมัครงานของหน่วยงานภาคเอกชนในต าแหน่งเลขานุการตามหน้า
หนังสือพิมพ์ทางอินเทอร์เน็ตหรือสื่อมวลชนแขนงอ่ืน ๆ จะพบว่ามีการก าหนดคุณสมบัติเกี่ยวกับ 
เพศ อายุ คุณวุฒิทางการศึกษา ประสบการณ์ หรืออ่ืน ๆ  ซึ่งพอจะสรุปได้ดังนี้ 

  1. มีคุณวุฒิการศึกษาอย่างน้อยระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพทางเลขานุการ จนถึง
ระดับปริญญาตรีหรือปริญญาโทข้ึนอยู่กับลักษณะงานขององค์กร ขนาดขององค์กรและระดับ
ผู้บริหาร                    
                2. มีความรู้ในงานขององค์กรที่ท างานอยู่ 
   3. สามารถใช้ชวเลขได้  และใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่งภาษา คือ  ภาษาต่างประเทศ  
เช่น อังกฤษ ญี่ปุ่น หรือจีนเป็นต้น ขึ้นอยู่กับการประกอบธุรกิจขององค์กรนั้น ๆ  ซึ่งต้องสื่อสารได้ทั้ง
เขียน และการพูด 
 4 .ต้องเป็นผู้มีบุคลิกภาพและอุปนิสัยที่ดี มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ
คล่องแคล่วทุกด้าน 
     5. มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท างานภายใต้สภาพกดดันสูงได้และมีมนุษย
สัมพันธ์ที่ดี    
 6. สามารถใช้อุปกรณ์ส านักงานที่จ าเป็นต่องาน สามารถใช้คอมพิวเตอร์   และ
โปรแกรมต่าง ๆ ได ้
  7. สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้บังคับบัญชาตลอดจนการแก้ไขปัญหาอุปสรรค
ของงานในความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา 
  8. มีความสามารถในการเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์กร 
  9. มีความสามารถในการต้อนรับผู้มาติดต่อ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชา 
และองค์กร 
  10. มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคลหรือองค์กรที่มา
ติดต่อ 
  11. มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์เพ่ือประโยชน์ของผู้บังคับบัญชา และ
องค์กร 
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  12. เป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่การท างาน 
 
  ในส่วนภาครัฐหรือภาคราชการนั้นต าแหน่งเลขานุการเป็นต าแหน่งที่ถูกก าหนด
ขึ้นมาควบคู่กับต าแหน่งผู้บังคับบัญชาระดับสูง ๆ  เพ่ือช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจของ
ผู้บังคับบัญชาดังนั้นจึงเป็นต าแหน่งที่ต้องมีคุณสมบัติพ้ืนฐานของข้าราชการโดยทั่วไป เช่น มีสัญชาติ
ไทย มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่เป็นผู้
บกพร่องในศีลธรรมอันดี ไม่เป็นหนี้สินล้นพ้นตัว ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษ ไม่มีประวัติเสื่อมเสียและมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงตามท่ีหน่วยงานนั้น ๆ ก าหนดไว้  

     3.4 จริยธรรมและจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

       จริยธรรม คือ พฤติกรรมที่ใช้เป็นข้อปฏิบัติในการประพฤติที่ดีที่ชอบ โดยมีพ้ืนฐาน 
 มาจากกฎหมายศีลธรรมหรือจารีตประเพณี วัฒนธรรมของคนในแต่ละสังคมจาก 
            จรรยาบรรณ คือ หลักความประพฤติปฏิบัติอันเหมาะสมแสดงถึงคุณธรรม และ
จริยธรรมที่พึงปฏิบัติ   
 
   ในกำรปฏิบัติงำน 

  1. ต้องปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบด้วยตนเองอย่างสุดความสามารถ มุ่งมั่น
ซื่อตรง โปร่งใส ยึดมั่นในคุณธรรม  
  2. ต้องปฏิบัติงานตามสายบังคับบัญชา รับค าสั่งและรับผิดชอบโดยตรงต่อผู้บังคับ 
บัญชาของตนไม่ข้ามสายการบังคับบัญชาหากไม่มีความจ าเป็น 
  3. หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานที่อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อบุคคลนั้นหรือต่อองค์กร  

  4. ควรเปิดโอกาสและเปิดใจรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือน
ร่วมงานอย่างมีสติปราศจากอคติและรับฟังด้วยเหตุและผล                

  5. ต้องมีกิริยามารยาทสุภาพ แต่งกายเหมาะสมต่อกาลเทศะ และประพฤติตน
เหมาะสมกับหน้าที่การงาน ธรรมเนียมท้องถิ่นโดยไม่สร้างความเสื่อมเสียต่อภาพลักษณ์องค์กร 

  6. ห้ามใช้ชื่อขององค์กร หรือต าแหน่งในองค์กร ในการเรี่ยไรเงินเป็นการส่วนตัว 
ไม่ว่าด้วยวัตถุประสงค์ใด 

  7. ควรให้ความร่วมมือในกิจกรรมที่องค์กรจัดขึ้นเพ่ือสร้างความสามัคคีช่วยเหลือ
เกื้อกูลกัน 

  8. ห้ามกระท าการที่ก่อความเดือดร้อนร าคาญ บั่นทอนก าลังใจผู้อ่ืน ก่อให้เกิด
ความเป็นปฏิปักษ์  หรือรบกวนการปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการคุกคามทางเพศ ไม่ว่าต่อพนักงาน   
ขององค์กร หรือบุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่อธุรกิจ 
  9. พึงเป็นผู้มีวินัยและประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบขององค์กร  และประเพณีอัน
ดีงามไม่ว่าจะระบุไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ตาม 
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  10.ร่วมสร้างและรักษาบรรยากาศแห่งความสามัคคีและความเป็นน้ าหนึ่ งใจ
เดียวกัน ในหมู่ผู้ปฏิบัติงาน พึงหลีกเลี่ยงการกระท าใด ๆ อันจะกระทบต่อชื่อเสียงและภาพลักษณ์
ขององค์กร หรือเป็นปัญหาแก่องค์กรในภายหลังได้ 
    11. ควรเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสม มีสัจจะต่อตนเองและ
ผู้อื่น ละเว้นอบายมุขและการพนันทุกประเภท 
   12. มีจริยธรรมและจรรยาบรรณว่าด้วยการปฏิบัติงานเลขานุการ 
 
      3.5 หลักเกณฑ์และข้ันตอนกำรน ำ Social  Media มำใช้ร่วมในกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำร
ผู้บริหำร (การใช้ Google  Calendar) (การสร้างปฏิทินนัดหมายด้วย Google  Calendar, ม.ป.ป.)  

          ในยุคปัจจุบันนี้ คงจะหลีกเลี่ยงหรือหนีค าว่า Social Media ไปไม่ได้ เพราะไม่ว่าจะไป
ที่ไหน ก็จะพบเห็นอยู่ตลอดเวลา ซึ่งหลาย ๆ คนก็อาจจะยังสงสัยว่า “Social Media” คือ อะไรกัน
แน่ วันนี้จะมารู้จัก ความหมายของค าว่า “Social” หมายถึง สังคม ซึ่งในที่นี้จะหมายถึงสังคม
ออนไลน์ ซึ่งมีขนาดใหม่มากในปัจจุบันค าว่า “Media” หมายถึง สื่อ ซึ่งก็คือ เนื้อหา เรื่องราว 
บทความ วีดีโอ เพลง รูปภาพ เป็นต้นดังนั้นค าว่า Social Media จึงหมายถึง สื่อสังคมออนไลน์ที่มี
การตอบสนองทางสังคมได้หลายทิศทาง โดยผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต พูดง่ายๆ ก็คือเว็บไซต์ที่
บุคคลบนโลกนี้ สามารถมีปฏิสัมพันธ์โต้ตอบกันได้นั่นเองพ้ืนฐานการเกิด Social Media ก็มาจาก
ความต้องการของมนุษย์หรือคนเราที่ต้องการติดต่อสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กัน จากเดิมที่มีเว็บในยุค 
1.0  ซึ่งก็คือเว็บที่แสดงเนื้อหาอย่างเดียว บุคคลแต่ละคนไม่สามารถติดต่อหรือโต้ตอบกันได้ แต่เมื่อ
เทคโนโลยีเว็บพัฒนาเข้าสู่ยุค 2.0 ก็มีการพัฒนาเว็บไซต์ที่เรียกว่า web application ซึ่งก็คือ
เว็บไซต์มีแอพลิเคชั่นหรือโปรแกรมต่าง ๆ ที่มีการโต้ตอบกับผู้ใช้งานมากขึ้น ผู้ใช้งานแต่ละคน
สามารถโต้ตอบกันได้ผ่านหน้าเว็บ 
         Social Media คือ สื่อยุคใหม่ที่ก าลังเข้ามามีบทบาทส าคัญในทุกวงการทั้งชีวิตประจ า 
วัน และการด าเนินธุรกิจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นสื่อที่นิยมใช้สื่อสารการตลาด เพ่ือการ โปรโมทและ 
ท ากิจกรรมการตลาดออนไลน์ในหลาย ๆ รูปแบบ แต่ส าหรับการน า social media มาใช้เป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนการภายในธุรกิจยังเป็นสิ่งมีข้อจ ากัดและอาจจะเป็นสิ่งที่ต้องห้ามอยู่ หลายองค์กร
ในภาครัฐและเอกชนก็ไม่อนุญาตให้พนักงานใช้ social media ในการท างาน บางหน่วยงานก็บล็อก
เว็บไซต์ประเภท social network ต่าง ๆ เพ่ือป้องกันไม่ให้พนักงานเล่นในเวลาท างาน เช่น face 
book, you tube, bit torrent ฯลฯ ด้วยเหตุผลหลัก ๆ ทางด้าน productivity ในการท างาน 
ความปลอดภัย การแย่งสัญญาณอินเทอร์เน็ต ฯลฯ บางทีมีการแซวกันเล่น ๆ ว่าหน้าที่ของหัวหน้าที่
เพ่ิมขึ้นมาอย่างหนึ่งก็คือ เข้าไปตรวจดูในเฟซบุคเพ่ือที่จะจับผิดลูกน้องว่ามีใครออนไลน์อยู่บ้างใน
เวลาท างานแต่บางองค์กรก็ให้ความส าคัญกับการใช้ social media เป็นอย่างมาก มีการสนับสนุนให้
จัดตั้งหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเรื่อง social media ขององค์กรเลยทีเดียว เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการลูกค้า และการบริหารความสัมพันธ์ของลูกค้า ส่วนการน า social 
media มาประยุกต์ใช้ในการท างานภายในอย่างเป็นกิจลักษณะนั้น ก็เห็นจะมีแต่องค์กรชั้นน าเท่านั้น
ที่มีการออกนโยบายที่เกี่ยวข้องและมีระบบการควบคุมดูแลเป็นอย่างดี เพ่ือให้พนักงานสามารถใช้ 
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social network ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในขณะที่บางองค์กรก็พยายามจะหาวิธีการ
น า social media มาใช้ให้เกิดประโยชน์ แต่ก็ยังไม่มีไอเดียว่าจะสามารถน ามาประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์กับการท างานอย่างเป็นรูปธรรมได้อย่างไรนั้น ขอยกตัวอย่างมาคร่าว อาทิเช่น 
 ในส่วนการเรียนการสอนคือ การน าความสามารถของ Google Calendar มาใช้ใน
การจัดตารางเวลานัดหมาย ระหว่างครูกับนักเรียน หรือระหว่างสมาชิกในแต่ละกลุ่ม ในการนัด
หมายท างานไม่ว่าจะโครงงานรายงานต่าง ๆ ซึ่งความสามารถของ Google Calendar จะอนุญาตให้ 
เจ้าของปฏิทินสามารถระบุ "เวลาว่างรับนัด" ในปฏิทินและแชร์เฉพาะช่วงเวลาว่างนี้แก่คนอ่ืน ๆ ได้ 
(โดยที่ไม่ต้องแชร์ปฏิทินทั้งหมด) การแชร์เวลาว่างสามารถแชร์เป็น URL เพ่ือแสดงปฏิทินเวลาว่างได้ 
เช่น ในสถานการณ์ที่ครูส่ง URL ปฏิทินของครูให้นักเรียนทั้งชั้นดูว่าว่างตอนไหนบ้างจากนั้น ให้
นักเรียนจองเวลาเข้ามานัดพบหรือส่งงานส าหรับนักเรียนก็แชร์ปฏิทินของตนให้  เพ่ือนในกลุ่มทราบ
เวลาว่างของตนหรือเวลานัดหมายเพ่ือท างานของกลุ่มตามที่ได้ก าหนดตกลงกันไว้  เป็นต้น Google 
Calendar ยังสามารถแจ้งเตือนกิจกรรมผ่านทาง E-Mail และ SMS ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ให้
ทราบอีกด้วยซึ่งจะท าให้เราไม่พลาดกิจกรรม ๆที่ส าคัญอีก และที่ส าคัญช่วยให้จัดสรรตารางเวลาให้
เหมาะสมในการท ากิจกรรมต่าง ๆ อย่างลงตัว 

 ด้านงานเลขานุการของผู้บริหารได้น าการใช้ Google Calendar หรือ Google มา
ประยุกต์ใช้ใน การจองห้องประชุม จัดตารางเวลานัดหมาย–รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการต่าง ๆ  
ใช้ระหว่างผู้บริหารกับเลขานุการ  เพ่ือช่วยแจ้งเตือนกิจกรรมต่าง ๆ ผ่านทาง E-Mail และ SMS 
ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ซึ่งท าให้การท างานสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ในที่นี้ได้
น าขั้นตอนการสร้าง  Google Calendar  มาเพ่ือจะได้น าไปประยุกต์ใช้กับงานต่อไป 

 
 

 

 Google Calendar คือบริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google  ซึ่งท าให้คุณ
สามารถเก็บข้อมูลเหตุการณ์ต่าง ๆ รวมไว้ในที่เดียวกัน ได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการนัด
หมายและก าหนดเวลาเหตุการณ์ต่าง ๆ สามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพ่ือน
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ร่วมงาน และ ค้นหาเหตุการณ์ ต่าง ๆ ได้ ซึ่ง  Google Calendar  มีข้อดีกว่าโปรแกรมที่อยู่ใน
คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ดังนี้ 

1. Google Calendar เป็นการบริการออนไลน์และให้บริการฟรี ซ่ึงต่างกับโปรแกรมใน
คอมพิวเตอร์ที่ต้องเสียค่าใช้จ่าย เพื่อซื้อโปรแกรมมาใช้  

2. โปรแกรมในคอมพิวเตอร์มีการแสดงกิจกรรมในรูปแบบได้น้อย ซึ่งต่างจาก Google 
Calendar ที่แสดงตารางกิจกรรมได้หลายรูปแบบมากกว่า 

3. Google Calendar  มีการแจ้งเตือนผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ส่วนโปรแกรมที่
คล้ายกับ  Google Calendar ไม่มีการแจ้งเตือนแบบนี้ 

4. Google Calendar ใช้งานได้ง่ายและสะดวกกว่า จึงท าให้ผู้ที่เริ่มใช้งานเข้าใจได้ง่าย 
5. Google Calendar  สามารถใช้ทุกที่ที่มีอินเทอร์เน็ต จึงท าให้สะดวกกว่าโปรแกรม

ที่อยู่ในคอมพิวเตอร์ ซึ่งถ้าคอมพิวเตอร์เครื่องไหนไม่มีโปรแกรมนั้นก็จะใช้ไม่ได้ 

 3.6 ขั้นตอนกำรเข้ำใช้/วิธีกำรใช้ Google Calendar ในงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
              การเข้า Google Calendar สามารถเข้าได้โดยการคลิก ค าว่า ปฏิทินที่ มุมขวา ตามภาพ 

           
 
                      รูปที ่1 กำรเข้ำใช้ Google Calendar 

 กำรสมัครสมำชิก ส ำหรับผู้ที่ไม่ได้เป็นสมำชิกสำมำรถสมัครสมำชิก Google 
Calendar 
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                                   รูปที่ 2 ลงทะเบียนเข้ำใช้ Google Calendar 

 
ขั้นตอนกำรสมัครสมำชิก (ดังภำพประกอบข้ำงล่ำงนี้) 
 1. ใส่  E–Mail Address  ของคุณ 
 2. ก าหนดรหัสผ่าน 
 3. ใส่รหัสผ่านที่ก าหนดอีกครั้ง 
 4. ใส่ชื่อ 
 5. ใส่นามสกุล 
 6. เลือกประเทศ โดยปกติทาง Web จะตั้งไว้ที่ประเทศไทยอยู่แล้ว 
 7. เลือกเวลา 
 8. ใส่ตัวอักษรที่ขึ้นอยู่ในภาพ 

 9. กด ฉันยอมรับ  สร้างบัญชีของฉัน 
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

                             
 
     รูปที่ 3 ขั้นตอนกำรสมัครสมำชิก 

 
 หลังจำกที่สมัครสมำชิกเรียบร้อยแล้วจะปรำกฏหน้ำต่ำงแบบนี้  (แบบข้างล่างนี้ ) 

ให้เรากรอกข้อมูลตามช่องต่อไปนี้ 

  1. ชื่อ ของผู้ที่จะสมัครสมาชิก 
  2. นามสกุล ของผู้ที่จะสมัครสมาชิก 
  3. ต าแหน่ง เลือกประเทศที่เราอาศัยอยู่ 
  4. โซนเวลา เลือกเวลาที่ตรงกับเวลาของประเทศเราจากนั้นคลิกที่ปุ่ม  ท ำต่อ 
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1
2

3
4

                       รูปที่ 4 สมัครสมำชิกแล้ว 
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 ส่วนประกอบของ Google  Calendar 
 ในหน้าหลัก จะพบกับส่วนต่าง ๆ หลัก ๆ ของ  Google Calendar  ดังนี้ 

 
                                             

 
 
 
                            รูปที่ 5  ส่วนประกอบ Google  Calendar 
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ส่วนประกอบต่ำง ๆ  ของ  Google   Calendar  
                      

 
 
                                          รูปที่ 6 หน้ำหลัก ๆ ของ  Google Calendar   
 

               1. ค้นหาปฏิทินสาธารณะ  ค้นหารายการเหตุการณ์ตามท่ีเปิดให้ท่านสามารถดู
ข้อมูลได้ 
    2. ค้นหาปฏิทินของฉัน  ค้นหารายการเหตุการณ์ของปฏิทินของท่านเอง 
    3. การตั้งค่า เพ่ือเข้าไปตั้งรูปแบบของปฏิทิน 

4. สร้างกิจกรรม เพ่ือสร้างก าหนดการ 
5. ปฏิทิน แสดงตัวเลือกวันที่ในรูปแบบปฏิทิน รายเดือน 

    6. รายการปฏิทิน แยกตามเจ้าของปฏิทินแสดงรายชื่อปฏิทินที่มีการใช้ร่วมกัน 
สามารถเลือก check ที่ box ด้านหน้า เมื่อต้องการให้แสดงเหตุการณ์ของปฏิทินนั้น ๆ ท าให้
สามารถดูปฏิทินหลาย ๆ อันในเวลาเดียวกันได้ ซึ่งช่วยให้สามารถทราบได้ว่าเหตุการณ์ใดที่ทับซ้อน 
กันอยู่หรือไม่ ท าให้ง่ายในการท าก าหนดการต่าง ๆ นอกจากนี้ยังสมารถตั้งสีของปฏิทินได้เพ่ือให้ง่าย
ในการดูข้อมูลต่าง ๆ  
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    7. จัดการปฏิทิน  เพ่ือเข้าไปเพิ่มหรือลบรายการปฏิทิน 
8. วัน สัปดาห์ เดือน สี่วันถัดไป แผนงาน คือ ตัวเลือกส่วนแสดงเหตุการณ์ต่าง ๆ  

สามารถเลือกดูตาม วัน สัปดาห์ เดือน แบบก าหนดเอง หรือ ดูเป็นรายการได้ 
 

 
 
      รูปที่ 7  กรอกรำยละเอียดให้ครบถ้วน ตำมข้ำงล่ำงนี้ 
 
  จากนั้นให้ท าการกรอกข้อมูลตามช่องต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

 1. เหตุการณ์ ให้ใส่ชื่อของกิจกรรมที่เราจะสร้าง 
    2. เวลา เวลาของกิจกรรม 
    3. สถานที่ ใส่ชื่อสถานที่ของกิจกรรม 
    4. ค าอธิบาย ใส่รายละเอียดต่าง ๆ ของกิจกรรม 
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    5. ตัวเลือก สามารถปรับได้ตามความต้องการของเรา 
    6. ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ถ้าต้องการให้คนรู้กิจกรรมก็ใส่ E-Mail ลงไปในช่องนี้แล้ว 
Google calendar จะส่ง  E-Mail  ไปบอกหลังจากใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม บันทึก 
  

 
        

                                      รูปที่ 8  กิจกรรมที่สร้ำงมำใหม่ 
   
   สามารถคลิกดูรายละเอียดของกิจกรรมที่เราสร้างได้   โดยไปคลิกที่กิจกรรมนั้น ๆ  ที่
ปรากฏอยู่ในตาราง 
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    กำรแก้ไขกิจกรรม  การแก้ไขกิจกรรมนั้น  สามารถแก้ไขได้   โดยการคลิกท่ีกิจกรรม
นั้น ๆ ที่เราต้องการแก้ไขจะปรากฏดังรูป 

 
 

 
 
                                 รูปที่ 9  กำรแก้ไขกิจกรรม 
 
  คลิกที่   แก้ไขรำยละเอียดเหตุกำรณ์   เพ่ือท าการแก้ไขกิจกรรมหลังจากคลิกที่   

แก้ไขรำยละเอียดเหตุการณ์  เพ่ือท าการแก้ไขกิจกรรมแล้ว จะปรากฏดังภาพ  โดยรูปแบบจะ
เหมือนกับการเพิ่มปฏิทิน เพียงแต่การแก้ไขนั้นจะมีข้อมูลต่าง ๆ ที่เราใส่ไปแล้วให้ท าการแก้ไข 
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                                             รูปที่  10 แก้ไขรำยละเอียดเหตุกำรณ์    
 
 
  รูปแบบของปฏิทิน 
 
   สามารถเลือกรูปแบบ ของปฏิทินได้  โดยการคลิกท่ีมุมบนขวาของหน้าต่าง  โดยมีให้
เลือกทั้งหมด 5 รูปแบบ ดังนี้ 
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  แบบรำยวัน 
 
  สามารถดูรายละเอียดของกิจกรรมในวันนั้น ๆ ได้โดยรูปแบบนี้จะแสดงแบบช่วงเวลา 
 

 
      รูปที่  11 แบบรำยวัน 
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  แบบรำยสัปดำห์ 
 
  ในรูแปบรายสัปดาห์นี้ จะแสดงว่า ในหนึ่งสัปดาห์มีกิจกรรมอะไรบ้าง  ในวันไหนบ้าง และจะ
แสดงเป็นรายเวลาอีกด้วย 
 
      

 
     
    รูปที่  12  แบบรำยสัปดำห์ 
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   แบบรำยเดือน 
  ในรูปแบบนี้จะแสดงตารางกิจกรรมเป็นรายเดือนตั้งแต่วันแรกของเดือนจนถึงวันสุดท้ายของ
เดือน แต่จะบอกแค่ว่ามีกิจกรรมอะไร เวลาเท่าไหร่  แต่ไม่ได้แสดงรายละเอียดของกิจกรรม 
 
               

  
 
                                       รูปที่  13  แบบรำยเดือน 
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  แบบส่ีวันถัดไป 
 
  ในรูปแบบนี้ จะคล้ายกับรูปแบบรายสัปดาห์ แต่รูปแบบนี้จะแสดงแค่สี่วันถัดไป จากถัดจาก
วันนี้ 
 

     
     รูปที่  14 แบบส่ีวันถัดไป 
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แบบแผนงำน 
 

  ในรูปแบบนี้ จะแสดงกิจกรรมทุกอย่าง   โดยจะแสดงกิจกรรมทั้งหมดของเดือน  และมี
ค าอธิบายรายละเอียดของกิจกรรม แต่ไม่ได้อยู่ในรูปแบบตารางเหมือนรูปแบบก่อนหน้านี้ 
 

 
    
   รูปที่ 15 แบบแผนงำน 

 
  กำรเพิ่มปฏิทิน 
  ถ้าต้องการสร้างปฏิทินเพ่ิมเพ่ือน าไปใช้ในงานเฉพาะ  สามารถสร้างปฏิทินเพ่ิมได้โดยการคลิก
ที่ค าว่า เพิ่ม ตรงด้านซ้ายของหน้าต่าง 
        1. สร้างปฏิทินใหม่  สร้างปฏิทินของเราขึ้นมาใหม่ 
         2. เพ่ิมปฏิทินสาธารณะเพ่ิมปฏิทินที่เป็นสาธารณะต่าง ๆ เช่น ปฏิทินแสดงวัน
พระของประเทศไทยทั้งหมด 
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    3. เพ่ิมปฏิทินของเพ่ือน โดยการใส่ E-Mail ของคนที่เราต้องการใช้ปฏิทิน
ร่วมกันเพ่ิมด้วย URL สามารถเพ่ิมได้ด้วยการใส่ที่อยู่ของปฏิทินนั้น ๆ น าเข้าปฏิทิน สามารถน าเข้า
ไฟล์ปฏิทินจากโปรแกรมอ่ืน ๆ  ได้ 

กำรสั่งพิมพ์ 
 

   เราสามารถสั่งพิมพ์ปฏิทินของเราได้โดยไปคลิกท่ี  พิมพ ์ ซึ่งอยู่ตรงมุนบนขวาข้าง ๆ 
แถบที่ใช้เลือกรูแปแบบของปฏิทิน 

                 
        รูปที่  16  กำรสั่งพิมพ์ 
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หลังจากท่ีคลิกที่ค าว่า พิมพ ์แล้ว  จะปรากฏหน้าต่างแบบนี้        

             

1
2

3

   รูปที่  17  กำรตั้งค่ำรูปแบบกำรพิมพ์ 
 
   การตั้งค่ารูปแบบการพิมพ์ปฏิทินสามารถท าได้ดังนี้ 
   1. ขนำดตัวอักษร  สามารถเปลี่ยนขนาดตัวอักษรในปฏิทินให้มีขนาดใหญ่ขึ้นได้ที่ตรง
นี้ 
   2. ทิศทำง สามารถปรับทิศทางของปฏิทินได้ โดยมีรูปแบบให้เลือก คือ แนวนอน และ
แนวต้ัง  
   3. ขำวด ำ สำมำรถเลือก ให้พิมพ์เป็นขำวด ำได้  หลังจากตั้งค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว 
คลิกท่ี พิมพ ์ทางด้านล่างเพ่ือสั่งพิมพ์ 
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กำรใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน 
 

   กำรใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืนก็สามารถไปคลิกที่ การตั้งค่าตรงมุมขวาของหน้าต่างแล้ว 
จากนั้นไปคลิกท่ีส่วน ใช้ปฏิทินร่วมกัน  แล้วจะปรากฏตามภาพ   

         

 

    รูปที่ 18 กำรตั้งค่ำ/กำรใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน 
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ตั้งค่าที่หน้า การใช้ปฏิทินร่วมกัน ให้ตั้งค่าการใช้ปฏิทินร่วมกัน ดังนี้ การใช้ปฏิทิน

ร่วมกันม ี 2 ทางเลือก คือ     

   * ไม่ใช้ร่วมกับบุคคลอ่ืน เลือกเมื่อไม่ต้องการให้มีการใช้ปฏิทิน ร่วมกับผู้ อ่ืนเลย  

   * แสดงข้อมูลทั้งหมดในปฏิทินนี้กับทุกคนเลือกเมื่อต้องการ  ให้มีการใช้ปฏิทินร่วมกับ 

ผู้อื่น     

   * แสดงเฉพำะข้อมูลว่ำง/ไม่ว่ำงของฉัน  (ซ่อนรำยละเอียด)  เลือกเมื่อต้องการให้

ผู้อ่ืนใช้ปฏิทินร่วมกันได้  แต่ไม่แสดงรายละเอียดจะเห็นแค่สถานะว่าว่างหรือไม่ว่างเท่านั้น ใช้ร่วม

ร่วมกับบุคคลที่ระบุ  หากต้องการระบุว่าต้องการให้ผู้ใดใช้ปฏิทินร่วมได้ก็ระบุที่อยู่  E-Mail  และ

เลือกระดับการเข้าถึงข้อมูลได้ และเราสามารถเพ่ิมบุคคลที่เราใช้ร่วมกันได้กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึก 

การตั้งค่า 
 
  กำรตั้งค่ำเตือน  

การตั้งค่าเตือนเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้  โดยสามารถส่งข้อมูลเตือนได้ทาง  E-Mail,  SMS  
หรือ ส่ง Pop-u แสดงที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ มีรายละเอียดการตั้งค่าดังนี้ 
 

               

   รูปที่ 19 กำรตั้งค่ำเตือน 
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* การแจ้งเตือนกิจกรรมเตือนก่อนเกิดเหตุการณ์สามารถก าหนดได้ว่าให้เตือนก่อน  
กี่นาที 
   * ค าเชิญใหม่ เตือนเมื่อได้รับการเชิญใหม่ 
   * ค าเชิญเปลี่ยนแปลง เตือนเมื่อการเชิญมีการเปลี่ยนแปลง 
   * การตอบกลับค าเชิญ เตือนเมื่อการเชิญมีการตอบกลับ 
   * แผนงานรายวัน ส่งข้อความเตือนว่ามีเหตุการณ์นัดหมายอะไรบ้าง ในหนึ่งวัน ทาง
อีเมล์ โดยจะส่งให้ทุกวันเวลา 5.00 ตามโซนเวลา 
 
  กำรตั้งค่ำกำรเตือนผ่ำนโทรศพัท์เคลื่อนที่      
 
                      

 
 
     รูปที่ 20 กำรตั้งค่ำกำรเตือนผ่ำนโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
  - เลือกประเทศ 
  - หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
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- กดปุ่ม  ส่งรหัสยืนยัน  ระบบจะส่ง SMS ที่มีข้อมูลรหัสตรวจสอบมาให้ที่หมายเลข
โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ท่านระบุ รหัสยืนยัน  ใส่รหัสตรวจสอบที่ได้รับแล้วกดปุ่ม สิ้นสุดการตั้งค่า หาก
การตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่ง SMS มาแจ้งสถานะอีกครั้ง  
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  - ขั้นตอนกำรในกำรจองห้องประชุม 
    
  ส ำหรับขั้นตอนกำรในกำรจองห้องประชุมขององค์กรโดยใช้ Google calendar  
 

   
    รูปที่  21  ขั้นตอนกำรจองห้องประชุม 
 
   วิธีกำรใช้งำน 
 

                       
 
                                      คลิกที่รูป 
 
      รูปที่  22  คลิกที่รูปฏิทิน 
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  1. ตรวจสอบการใช้ห้องประชุมคลิกที่รูปฏิทินด้ำนบน    
  2. Login   เข้าสู่ระบบ  Google calendar 
  

 
     รูปที่ 23  ลงชื่อเข้ำใช้ 

 
    3. คลิกไปหน้ากิจกรรม ตรวจสอบสถานะว่าว่างหรือไม่ว่าง  ส าหรับจะจองห้อง
ประชุม 
         
     

 
   
  รูปที่   24  ตรวจสอบสถำนะว่ำง/ไม่ว่ำง 
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  4. ป้อนข้อมูลการใช้งานห้องประชุม 

            
                              รูปที่  25  ป้อนข้อมูลกำรใช้งำนห้องประชุม 

                                  

  
 
      รูปที่ 26  ปฏิทินกิจกรรม 
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ประโยชน์กำรใช้งำนกำรจองห้องประชุมแบบผ่ำน Google calendar 
  1. ผู้ร่วมประชุมสามารถสรุป วัน เวลา สถานที่ ที่แน่นอนในการจัดประชุม โดย
ระบบจะมีการแจ้งเตือน  ทั้ง SMS และ E-mail 
  2. ผู้อื่นที่ต้องการจองห้องประชุมสามารถรู้ระยะเวลา และสถานที่ในการจอง  โดย
ไม่ท าให้เกิดปัญหาการจองห้องประชุมซ้อนกัน 
  3. สาหรับการจองห้องประชุมโดยระบบของ Google calendar แล้วสามารถรู้ได้
ว่าในระยะเวลาที่ต้องการท าการจัดประชุม ผู้ใดลาราชการ ลากิจ ลาป่วยหรือสามารถมาประชุมใน
ระยะเวลาที่ก าหนดได้บ้าง 
  4. ประหยัดเวลาและทรัพยากรบุคคลในการติดต่อเพ่ือจองห้องประชุม 
  หลังจากท่ีได้น าการใช้ Google Calendar มาประยุกต์ใช้ในการจองห้องประชุม และ
ใช้ส าหรับการจัดตารางเวลานัดหมาย – รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการต่าง ๆ ใช้ระหว่างผู้บริหารกับ
เลขานุการ เพ่ือช่วยแจ้งเตือนกิจกรรมต่าง ๆ ผ่านทาง E-Mail และ SMS ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่
ท าให้การท างานสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ประหยัดเวลา  ลดขั้นตอนการท างาน 
ท าให้ผู้บริหารไม่ผิดนัดในกิจกรรมส าคัญ ๆ 
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                                                     บทที่ 4 
 กระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
  ในบทนี้จะน าเสนอ กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 2 ส่วนคือ 

1. การปฏิบัติงานเลขานุการคณบดี 
   2. การน า Social Media มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (การใช้
Google Calendar)  รายละเอียดมีดังนี้    

  4.1 รำยละเอียดของกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณบดี 

  การปฏิบัติงานเลขานุการคณบดี  ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติงาน  
6 งานหลัก ๆ ดังนี้คือ 

1. งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก 

2. งานเสนอแฟ้มลงนาม 

3. งานติดตามเรื่อง 

4. งานประสานงาน 

5. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน 

 6. การใช้ Google Calendar 

 

 

                          (ดังแสดงรูป Flow Chart) 
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                               ขั้นตอนกำรให้บริกำรงำนเลขำนุกำร 

                        1. งำนกำรให้บริกำรเพื่ออ ำนวยควำมสะดวก 
                                                  Flow Chart 
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 1. งำนกำรให้บริกำรเพื่ออ ำนวยควำมสะดวก 
  1.1 งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวกมีหลายด้าน เช่น การอ านวยความ
สะดวกด้วยตนเอง  อ านวยความสะดวกทางโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก   โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
จดหมาย  E-Mail Line อ่ืน ๆ เป็นต้น 
  1.2 การให้บริการเบื้องต้น สอบถามความต้องการของผู้มาขอรับบริการว่าต้องการ
ทราบข้อมูลเรื่องใด      
  1.3 รับเรื่อง และตรวจตารางวันว่าง ส าหรับก าหนดการนัดหมาย และแจ้งกลับไป
ยังต้นเรื่อง   
  1.4 ตรวจความถูกต้องของข้อมูล เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 
  1.5 ลงบันทึกลงปฏิทิน Google Calendar เพ่ือจะได้แจ้งเตือนผ่านทางโทรศัพท์ 
เคลื่อนที่อีกครั้ง  
  1.6 คอยติดตามก าหนดการนัดหมายประสานเพ่ืออ านวยความสะดวก มีการแจ้ง
เตือนผู้เข้าร่วมก่อนถึงเวลาประชุม ด้านสถานที ่หรือจัดเตรียมอาหารว่าง  
  1.7 สิ้นสุดการด าเนินงาน“งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก 

ล ำดับ
ที ่

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลำ 

แบบฟอร์ม
ที่อ้ำงถึง 

1. งำนกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำม
สะดวก 
-ผู้มารับบริการมีความต้องการมาใช้   
 บริการ 
-การให้บริการเบื้องต้น 
 รับเรื่อง /ดูตารางวันว่าง/ลงก าหนดการ  
 นัด 
-ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 แจ้งใหผู้้บริหารรับทราบ 
-โปรแกรม Google Calendar จะแจ้ง 
 เตือน โดยผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
-คอยติดตามก าหนดการนัดหมาย 

1. งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความ
สะดวกมีหลายด้าน เช่น การอ านวยความ
สะดวกด้วยตนเอง  อ านวยความสะดวก
ทางโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก  
โทรศัพท์เคลื่อนที่ จดหมาย  E-Mail  
โปรแกรม Line อ่ืนๆ เป็นต้น 
2. การให้บริการเบื้องต้นสอบถามความ
ต้องการของผู้มาขอรับบริการ  
3.รับเรื่อง และตรวจตารางวันว่าง 
ส าหรับก าหนดการนัดหมาย  
4. ตรวจความถูกต้องของข้อมูล เพ่ือ
แจ้งให้ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชาทราบ
ต่อไป 
5.โปรแกรม Google Calendar จะแจ้ง 
 เตือน โดยผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
6. คอยติดตามก าหนดการนัดหมาย/ 
 เพ่ือประสานอ านวยความสะดวก  
7. สิ้นสุดการด าเนินงาน“งานการ
ให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก” 

 เลขานุการ 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10-15
นาท ี
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                                          2. งำนเสนอแฟ้มลงนำม 

                                              Flow Chart 
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  2. งำนเสนอแฟ้มลงนำม 
  งานเสนอแฟ้มด าเนินงานน าแฟ้มเสนอเซ็นส าหรับใส่เอกสารเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา
สั่งการเพ่ือลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือเมื่อได้รับเอกสารของผู้บริหารหลังจากงานรับหนังสือ
ของหน่วยงานด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
  2.1จัดล าดับตามความส าคัญเร่ งด่วนของเรื่องจัดแยกแฟ้มเสนองานตาม
ความส าคัญเร่งด่วนตามล าดับวันก่อนหลังของภารกิจหรือเหตุการณ์ตามเอกสารโดยไม่น าเอกสาร
ของแตล่ะหน่วยงานมาปะปนกัน เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย 
  2.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิปลงนาม/อนุมัติเพ่ือความสะดวกแก่ผู้บริหาร
ในกรณีที่ตอ้งลงนาม ในหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสะดวกในการลงนาม   
  2.3 ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดค า/ต าแหน่งและเอกสารแนบให้ครบถ้วนที่
ระบุไว้ตามข้อความของเอกสารโดยเฉพาะหนังสือภายนอกต้องระมัดระวังมาก 
  2.4 ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็นส าคัญให้ผู้บริหารทราบเพื่อความสะดวกใน
การพิจารณาตัดสินใจ 
  2.5 เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้องผู้บริหารต้องตรวจสอบความถูกต้อง การลงนาม /
อนุมัติ ครบถว้น ก่อนถูกน าเรื่องออกจากแฟ้มกรณีแฟ้มเสนอจากหน่วยงานอ่ืนต้องประสานแจ้งให้
หนว่ยงานเจ้าของแฟ้มมารับแฟม้คืน/ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

2.6 ส่งกลับคืนไปยังแผนกธุรการและสารบรรณเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ต่อไป 
   2.7 สิ้นสุดการด าเนินงาน “เสนอแฟ้มลงนาม” 

ล ำดับ
ที ่

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิด 
ชอบ 

  ระยะ 
  เวลำ 

แบบฟอร์ม  
  ที่อ้ำงถึง 

2. งำนเสนอแฟ้มลงนำม 
-จัดล าดับความเร่งด่วนของเอกสาร 
-ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
-ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิปลง 
 นาม 
-เมื่อแฟ้มออกจากห้องผู้บริหาร กรณีมี 
 แฟ้มหน่วยงานภายนอกประสานให้มา 
 รับแฟ้มคืน 
-ส่งเรื่องคืนงานสารบรรณ 
-บันทึกการเข้าร่วมประชุม/การนัดหมาย  
 ลงในโปรแกรม Google Calendar 

 
 
 

-งานเสนอแฟ้ม น าแฟ้มเสนอเพ่ือให้
ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า ล งน า ม สั่ ง ก า ร  ล ง
ความเห็นหรือเกษียนหนังสือ เมื่อได้รับ
เอกสารของผู้บริหารจากงานรับ-ส่ง
หนั ง สื อ ข อ ง ห น่ ว ย ง า น แ ล้ ว  ต้ อ ง
ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเข้า
เรียบร้อยแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. จั ดล าดั บตามความส าคัญ เร่ ง 
ด่วนของเรื่องจัดแยกแฟ้มเสนองาน
ตามความส าคัญเร่งด่วนตามล าดับวัน
ก่อนหลังของภารกิจหรือเหตุการณ์
ตามเอกสาร โดยไม่น าเอกสารของแต่
ละหน่วยงานมาปะปนกัน 
 

เลขา 
นุการ 

 
 

5-15 นาที 
(ข้ึนอยู่กับ
เอกสารที่
รับเข้ามา) 
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ล ำดับที่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลำ 

แบบฟอร์ม 
ที่อ้ำงถึง 

  2. ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดค า/
ต าแหน่งและเอกสารแนบให้ครบ 
ถ้วนที่ระบุไว้ตามข้อความของเอกสาร
โดยเฉพาะหนังสือภายนอกต้องระมัด 
ระวังมาก 
3. ตรวจสอบความเรียบร้อยติด 
สลิปลงนาม/อนุมัติ เพ่ือความสะดวกแก่
ผู้บริหารในกรณีที่ต้องลงนาม 
4. ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็นส าคัญ
ให้ผู้บริหารทราบเพ่ือความสะดวกในการ
พิจารณาตัดสินใจ 
5. เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้อง 
ผู้บริหารต้องตรวจสอบความถูกต้องการ
ลงนาม/อนุมัติ ให้ครบถ้วน ก่อนน าเรื่อง
ออกจากแฟ้มกรณีแฟ้มเสนอจาก
หน่วยงานอื่นต้องประสาน แจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของแฟ้มมารับแฟ้มคืน/
ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของ
ผู้บริหาร 
 6. ส่งกลับคืนไปยังงานสารบรรณเพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 7. สิ้นสุดการด าเนินงาน “เสนอแฟ้ม” 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร 
 

  
 
 
 
 
 
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(5-20 
นาท)ี 
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           3. งำนติดตำมเรื่อง 

                                              Flow Chart 
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3. งำนติดตำมเรื่อง 
  ด าเนินการประสานงานและติดตามเรื่องที่งานธุรการของหน่วยงานที่ได้รับเรื่องเข้า
หน่วยงานและเรื่องทีจ่ะส่งออกจากหน่วยงานให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1 กรณีเรื่องรับเข้ามาต้องด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของ
งานเพ่ือแจ้งผลการด าเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบ 
  3.2 กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการติดตามผลของการส่งเอกสารว่าเอกสารถึงมือ
ผู้รับปลายทางหรือไม่ด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของงานเพ่ือแจ้งผลการ
ด าเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบต่อไป  
  3.3 กรณีประสานงานทางโทรศัพท์ผู้ที่มาติดต่อประสานงานโดยตรงเมื่อได้รับการ
ประสานงานจากทางโทรศัพท์ให้รีบประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทันทีโดยการแจ้งผ่านทางโทรศัพท์
ภายในโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้เกี่ยวข้องแจ้งผลให้แก่เจ้าของเรื่องที่มาประสานให้ทราบติดต่อ
ประสานงานให้เรื่องดังกล่าวให้แล้วเสร็จ 
  3.4 รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบ 
  3.5 สิ้นสุดการด าเนินงาน“ติดตามเรื่อง” 
 

ล ำดับ
ที ่

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลำ 

แบบฟอร์ม   
 ที่อ้ำงถึง 

3. 
 
 
 
 
 
 
 

งำนติดตำมเรื่อง  
-ตรวจสอบข้อมูล ในการด าเนินการ 
 รับ –ส่งหนังสือ/เอกสาร 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ติดตามการด าเนินงาน  
-งานรับเข้า-ออกต้องติดตาม 
 ความก้าวหน้า ผลส าเร็จของงาน 
-กรณีมีการประสานงานโดยตรงและทาง 
 โทรศัพท์ ต้องรีบด าเนินการประสาน 
 ผู้เกี่ยวข้องทันที ให้แล้วเสร็จ 
-แจ้งหัวหน้างานรับทราบ/แจ้ง  
 ผู้บังคับบัญชา 

3. ด าเนินการประสานงานและติดตาม
เรื่องท่ีงานธุรการของหน่วยงานที่ได้รับ
เรื่ อง เข้ าหน่ วยงานและเรื่ องที่ จะ
ส่งออกจากหน่วยงานให้ปฏิบัติดังนี้ 
  1. กรณีเรื่องรับเข้ามาต้องด าเนินการ
ติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จ
ของงานเพื่อแจ้งผลการด าเนินงานให้กับ
ต้นเรื่องเดิมรับทราบ 
  2. กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการ
ติดตามผลของการส่ ง เอกสารว่ า
เอกสารถึงมือผู้รับปลายทางหรือไม่
ด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและ
ความส าเร็จของงานเพ่ือแจ้งผลการ
ด าเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบ 
  3. กรณีประสานงานทางโทรศัพท์
จากผู้ที่มาติดต่อประสานงานโดยตรง
เมื่อได้รับการประสานงานทาง 
โทรศัพท์ให้รีบด าเนินประสานงานกับ
ผู้เกี่ยวข้องทันที โดยการแจ้งผ่านทาง 

เลขา 
นุการ

ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 -10
นาท ี
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ล ำดับ
ที ่

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิด 
ชอบ 

  ระยะ 
  เวลำ 

แบบฟอร์ม  
  ที่อ้ำงถึง 

  
 

โทรศัพท์ภายใน  โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
ของผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่เจ้าของ 
เรื่องท่ีมาประสานให้ทราบ ติดต่อ
ประสานงานให้เรื่องดังกล่าวให้แล้ว 
เสร็จ 
  4. รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบ 
  5. สิ้นสุดการด าเนินงาน 
     “ติดตามเรื่อง” 
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                                             4. งานประสานงาน 

                                                   Flow Chart 
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  4. งำนประสำนงำน 
  ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกการเดินทางไปราชการของ
ผู้บริหาร (คณบดี) และผู้ร่วมเดินทางไปราชการในงานราชการอาทิ เช่น งานประชุมวิชาการ เข้ารับ
การอบรม และสัมมนา ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  4.1 ประสานข้อมูลการไปราชการและก าหนดการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร
(คณบดี) และผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 
  4.2 ประสานงานฝ่ายยานพาหนะเพ่ือขอใช้รถยนต์ของคณะ/สถาบันเพ่ือเดินทางไป
ราชการ 
  4.3 ด าเนินการและจัดท าเรื่องขออนุญาตไปราชการเสนอผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนาม/อนุมัติตามล าดับ 

   4.4 ประสานงานเรื่องไปราชการให้ฝ่ายงานการเงินของหน่วยงานด าเนินการยืมเงิน
และคืนเงินยืมทดรองจ่ายการเดินทางไปราชการ 
  4.5 ประสานงานและติดต่อจองที่พักตามข้อมูลก าหนดการเดินทางไปราชการและ
แจ้งให้ผู้เดินทางไปราชการรับทราบ 
  4.6 จัดท ารายงานการเดินทางไปประชุม/อบรม/สัมมนาตามข้อมูลของการเดินทาง
ไปราชการและส่งเรื่องผ่านงานการเงินของหน่วยงานด าเนินการต่อไป 
  4.7 แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบและรายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  4.8 สิ้นสุดการด าเนินงาน“งานประสานงาน” 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม
ที่อ้างถึง 

4. 
 
 
 

งำนประสำนงำน 
-เตรียมข้อมูลก าหนดการเดินทาง 
-ด าเนินการขอใช้รถยนต์/จองที่พัก/
ซื้อตั๋วเครื่องบิน 
-ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
-ยืมเงินทดรองไปราชการ ประชุม/  
 อบรม/สัมมนา 
-จัดท ารายงานการเดินทางไป 
 ราชการ 
-การเบิก จ่ายเงินค่าเดินทางไป 
 ราชการ 
-การส่งคืนเงินยืมทดรองรองราชการ 
-หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/แจ้ง 
 ผู้บังคับบัญชา 
    

4.งำนประสำนงำน 
ด าเนินการประสานงานและอ านวย 
ความสะดวกการเดินทางไปราชการของ
ผู้บริหาร (คณบดี)และผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการในงานราชการ เช่น งานประชุม
วิชาการ เข้ารับการอบรม และสัมมนา 
ฯลฯ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1.ประสานข้อมูลการไปราชการ 
และก าหนดการเดินทางไปราชการของ
ผู้บริหาร(คณบดี) และผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการ  

   2.ประสานงานฝ่ายยานพาหนะเพ่ือขอ
ใช้รถยนต์ของคณะ/สถาบันเพ่ือเดินทาง
ไปราชการ/ซื้อตั๋วเครื่องบิน 
   3. ด าเนินการและจัดท าเรื่องขอ
อนุญาตไปราชการเสนอผู้บังคับบัญชา  

 เลขานุการ 
 ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

ใบยืม-ส่งคืน
เงินทดรอง
ราชการคณะ
สถิติประยุกต ์
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ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม
ที่อ้างถึง 

 
 
 
 

 พิจารณา/อนุมัติ 
   4. ด าเนินการ การยืมเงินทดรอง
ราชการและคืนเงินทดรองราชการ 
   5. ประสานงานและติดต่อจองท่ีพัก 
ตามข้อมูลก าหนดการเดินทางไปราชการ
และแจ้งให้ผู้เดินทางไปราชการรับทราบ 
  6. จัดท ารายงานการเดินทางไป 
ประชุม/อบรม/สัมมนาตามข้อมูลของ 
การเดินทางไปราชการและส่งเรื่องผ่านงาน
การเงินของหน่วยงานด าเนินการต่อไป 
  7.แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบและ
รายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป 

    8. สิ้นสุดการด าเนินงาน“งาน
ประสานงาน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 
 
           (ดังส ำเนำ เอกสำรแนบหนังสือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร ภำคผนวก ก )  
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5. งำนรวบรวมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้บังคับบัญชำ(คณบดี) 

                                 Flow Chart 

 �     �      

                 /           /
                 (         )

   
                         

       (         )

          /                         

                   /     �      

                    /
              (     )/

            

                     /         �               

yes

  �      

                                                 (     )
            1.                      .
            2.                               
            3.                                   
            4.                              �  

 

no
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  5. งำนรวบรวมผลกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน (แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลื่อน
เงินเดือน (แต่ละรอบการประเมิน)  
  5.2 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติหน้าที่การเข้าร่วมประชุม กบค. 
  5.3 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติหน้าที่การเข้าร่วมประชุม ทคอ. 
  5.4 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติหน้าที่การเข้าร่วมประชุม 
กรรมการประจ าคณะฯ 
  5.5 งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติหน้าที่การเข้าร่วมประชุม สัมมนา
ผู้บริหารประจ าปี 
  5.5 ด าเนินการรวบรวมรายละเอียด ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งข้อมูลพร้อม
เอกสารให้กลุ่มงานวิเคราะห์นโยบายฯ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  5.6 ผ่านหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณาผ่านเรื่อง/เสนอผู้บังคับบัญชา 
  5.7 ผู้บังคับบัญชา พิจารณาลงนาม 
  5.8 ส่งกลับคืนกลุ่มงานธุรการและสารบรรณเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  5.9 สิ้นสุดการด าเนินงาน “งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน” 
 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์มที่
อ้างถึง 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรรวบผลงำนกำรปฏิบัติงำน 
    รวบรายละเอียด/ ส าเนาเอกสาร
ผลงานการปฏิบัติงานเพ่ือ 
-เข้าร่ วมการประชุมคณะกรรมการ 
 บริหารงานบุคคล (กบค.) 
-เข้าร่วมการประชุม (ทคอ.) 
-เข้าร่วมการประชุมกรรมการประจ า
คณะสถิติประยุกต ์
-เข้าร่วมสัมมนาผู้บริหารประจ าปี 
-การประชุมอ่ืนๆ  
 

5. งานรวบรวมผลงานการปฏิบัติงาน  
  1. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
(แบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ
เลื่อนเงินเดือน (แต่ละรอบการประเมิน) 
  2. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ใน
การเข้าร่วมประชุม กบค. 
  3. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ใน
การเข้าร่วมประชุม ทคอ. 
  4. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ใน
การเข้าร่วมประชุม กรรมการประจ า
คณะฯ 
   5. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน ใน
การเข้าร่วมสัมมนาผู้บริหารประจ าปี 
   6. ด าเนินการรวบรวมรายละเอียด  
(การเข้าร่วมประชุม/ส่งตัวแทน) 
ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งข้อมูลพร้อม 

เลขาน ุ
การ 
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มงาน
แผนและ
พัฒนา 

30 
 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

บันทึกเชิญเข้ำ 
ร่วมประชุม 
-การเข้าร่วมการ 
ประชุมคณะกรรม 
การบริหารงาน 
บุคคล (กบค.) 
-การเข้าร่วมการ
ประชุม (ทคอ.) 
-การเข้าร่วมการ
ประชุมกรรมการ
ประจ าคณะสถิติ
ประยุกต ์
-การเข้าร่วม
สัมมนาผู้บริหาร 
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ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์มที่
อ้างถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เอกสารให้กลุ่มงานแผนและพัฒนา 
เพ่ือสรุปให้คะแนน 
   7. ผ่านหัวหน้าหน่วยงาน(เลขานุการ
คณะ)/เสนอผู้บังคับบัญชา(คณบดี) 
   8. คณบดี/พิจารณาลงนาม 
   9. ส่งงานสารบรรณ/กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
   10.  สิ้นสุดการด าเนินงาน “งาน
รวบรวมผลการปฏิบัติงาน” 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
                         (ดังส าเนา เอกสารหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม ภาคผนวก ก ) 
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6. ขั้นตอนการลงทะเบียนสมัครสมาชิก Google Calendar 

                                                        Flow Chart 

 

       �       
             �        

    �      

              

    �      
Google Calendar

�                 5 
�     /     �     

  �                
  �               

                                 
             Google Calendar

          �     /  �     

E-Mail, SMS

        �       SMS

  �        �/      

         �         
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  6. กำรใช้ปฏิทินGoogle Calendar 

  1. เตรียมกรอกข้อมูลสมัครสมาชิก Google calendar  
  2. คลิกช่องลงทะเบียนเข้าใช้  กรอกข้อมูลรายละเอียด ของผู้ที่จะสมัครสมาชิก
Google calendar   
  3. หน้าต่างต่อไปก็จะพบส่วนต่างการน า Social Media มาใช้ร่วมในการ
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร(การใช้ปฏิทิน Google Calendar ๆ  หลัก ๆ  ของ Google 
calendarค้นหาปฏิทินสาธารณะ ปฏิทินของฉัน  การตั้งค่า ตั้งรูปแบบปฏิทิน  สร้างกิจกรรมปฏิทิน
แสดงตัวเลือกวันที่ในรูปแบบปฏิทิน รายเดือน   
   4. รายการปฏิทิน แยกตามเจ้าของปฏิทินแสดงรายชื่อปฏิทินที่มีการใช้ร่วมกัน 

5. รูปแบบปฏิทินมีท้ังหมดด้วยกัน 5 รูปแบบ ปฏิทินวัน สัปดาห์ เดือน สี่วันถัดไป  
แผนงาน การจัดการปฏิทิน เพ่ือเข้าไป เพ่ิม/ลบรายการ 
    6. การตั้งค่าการตั้งค่าเตือนเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้โดยสามารถส่งข้อมูลเตือนได้ทาง  
E-Mail, SMS หรือ ส่ง Pop-u แสดงที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ 

    7. กดปุ่ม  ส่งรหัสยืนยัน  ระบบจะส่ง  SMS  ที่มีข้อมูลรหัสตรวจสอบมาให้ที่
หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ท่านระบุ รหัสยืนยัน  ใส่รหัสตรวจสอบที่ได้รับแล้วกดปุ่ม สิ้นสุดการตั้ง
ค่าหากการตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่ง SMS มาแจ้งสถานะอีกครั้ง การประยุกต์ใช้Google 
Apps กับการท างานเป็นทีม   
    8. สิ้นสุดการด าเนินงาน “งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน” 
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ล าดับ  
 ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม
ที่อ้างถึง 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กำรน ำ Google Calendar มำใช้ร่วม
ในกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
 
การลงทะเบียนสมัครสมาชิก  Google 
calendar  
-เตรียมเอกสาร/ข้อมูล 
-คลิกลงทะเบียนใช ้Google calendar 
-เลือกการตั้งค่าปฏิทิน 
-เลือกรูปแบบปฏิทิน 
-ก าหนดการตั้งค่าเตือนแจ้งผ่านทาง  
 โทรศัพท์เคลื่อนที ่
-กดปุ่มส่งรหัสยืนยัน 
-ระบบจะส่ง  SMS มาแจ้งเตือนสถานะ 
 อีกครั้ง  

- กำรใช้  Google Calendar 
   1. เตรียมกรอกข้อมูลสมัครสมาชิก 
Google calendar  
   2. คลิกช่องลงทะเบียนเข้าใช้  กรอก
ข้อมูลรายละเอียด ของผู้ที่จะสมัคร
สมาชิก Google calendar   
   3. หน้าต่างต่อไปก็จะพบส่วนต่างๆการ
ใช้  Google Calendar  หลกั ๆ  ของ 
Google calendar ก็จะให้ค้นหาปฏิทิน
สาธารณะ ปฏิทินของฉัน  การตั้งค่า ตั้ง
รูปแบบปฏิทิน สร้างกิจกรรมปฏิทินแสดง
ตัวเลือกวันที่ในรูปแบบปฏิทิน รายเดือน   
  4. รายการปฏิทิน แยกตามเจ้าของ
ปฏิทินแสดงรายชื่อปฏิทินที่มีการใช้
ร่วมกัน 
  5. รูปแบบปฏิทินมีท้ังหมดด้วยกัน 5 
รูปแบบ ปฏิทินวัน สัปดาห์ เดือน สี่วัน
ถัดไป แผนงาน การจัดการปฏิทิน เพื่อเข้า
ไป เพิ่ม/ลบรายการ 
  6.การตั้งค่าการตั้งค่าเตือนเหตุการณ์ 
ต่าง ๆ ได้โดยสามารถส่งข้อมูลเตือนได้
ทาง E-Mail, SMS หรือ ส่ง Pop-up 
แสดงที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ 
   7. กดปุ่ม  ส่งรหัสยืนยัน  ระบบจะส่ง 
 SMS  ที่มีข้อมูลรหัสตรวจสอบมาให้ที่
หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ท่าน แจ้ง
ลงทะเบียน 
- รหัสยืนยัน  ใส่รหัสตรวจสอบที่ได้รับระบุ 
แล้วกดปุ่ม สิ้นสุดการตั้งค่าหากการตั้งค่า
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่ง SMS มาแจ้ง
สถานะอีกครั้ง 
   8. สิ้นสุดการด าเนินงาน การลงทะเบียน
สมัครสมาชิก Google calendar 

เลขา 
นุการ 

ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 

20
นาท ี
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บทที่  5 
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ 

 
 งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานที่สนับสนุนงานของผู้บริหารที่มีอยู่ทั้งหมด  โดย
เลขานุการเป็นผู้ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ส าคัญที่สุดเลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่รู้
ใจผู้บริหาร  รู้ว่าผู้บริหารเป็นผู้ที่ชอบท างานอย่างไร  มีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้าง  การเสนองานควร
จะเสนอในช่วงใด จึงจะเหมาะสม และเลขานุการที่ดีจะต้องมีความกระตือรือร้น ปรับปรุงแก้ไข
วิธีการท างานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
 จากการวิเคราะห์และสอบถามจากผู้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร สาเหตุที่ท าให้
งานเลขานุการผู้บริหารไม่ก้าวหน้า ได้แก่ 

  1. ขาดความสามารถท่ีจะควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยดี 
  2. ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ยังไม่พอเพียง 
  3. ขาดความเชื่อม่ันในตัวเอง 
   4. ไม่กระตือรือร้นที่จะเพ่ิมงานหน้าที่รับผิดชอบให้กว้างขางขึ้น 
  5. ขาความสามารถในการมองสื่อต่าง ๆ ในภาพรวมให้ได้อย่างลึกซึ้ง 
  6. ไม่รู้รายละเอียดเกี่ยวกับงานของเจ้านายหรือขององค์กรดีพอ 
  7. ขาดทัศนคติที่จะมานะในการท างาน 
  8. เข้ากับคนอ่ืนในทีมงานไม่ได้ 
  9. ไม่สามารถติดต่อสื่อสารกับผู้อื่นได้เข้าใจดีพอ 

   10. ไม่สามารถสร้างความสัมพันธ์แบบมืออาชีพในการท างานได้ 
       5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน ข้อเสนอแนะและแนวทำงกำรพัฒนำดังตำรำง
ต่อไปนี้  

ปัญหำอุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทำงกำรพัฒนำ 
1. รูปแบบในการท างานบางครั้ง 
เมื่อมีงานเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติงาน
เลขานุการยังขาดความละเอียด 
รอบคอบในงานที่ท า จึงส่งผลให้
การปฏิบัติงานล่าช้า 
2. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้
เข้ามามีบทบาทต่อการท างานของ
องค์กร ส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงานต้อง
มีความรู้ความสามารถในการใช้
คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว 
ซึ่ งหากเลขานุการขาดทักษะ
ทางด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
จะท า ให้ งานล่ า ช้ า  และ ไม่ มี
ประสิทธิภาพ 
           

1. การท างานไม่ว่าจะเป็นในหน่วย
ใดก็ตาม  การท าหน้าที่เลขานุการ
จ าเป็นต้องศึกษา รายละเอียดของ
หน่วยงานนั้นๆ อย่างลึกซึ้ง เพื่อให้
การท างานด าเนินไปอย่างราบรื่น 
เนื่องด้วยเลขานุการเป็นผู้ที่ต้อง
ท างานร่วมกับผู้บริหาร ดังนั้นเมื่อ
ผู้บริหารได้มอบหมาย  ภารกิจอัน
ใดแล้ว เลขานุการจะต้องสามารถ
ท าได้ทันท่วงทีและต้องทราบว่า
ต้องไปติดต่อกับหน่วยงานใด หรือ
กับบุคลากรท่านใด ดังนั้น การ
ทราบถึงรายละเอียดขององค์กร 
จึงมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง 
  

1. การพัฒนาตนเอง 
2. สร้างคุณค่าให้เพื่อนร่วมงานและองค์กร 
3. พัฒนางานในความรับผิดชอบ 
เลขานุการของทุกองค์กรจะรู้เฉพาะงานใด
งานหนึ่งไม่ได้  ถ้าต้องการก้าวไปสู่จุดที่
ดีกว่า จะต้องรู้หน้าที่ให้ละเอียดลึกซึ้ง  
และจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องรู้ เกี่ยวกับ
องค์กร เพราะเราท างานกับคนกับสถาบัน  
ฉะนั้นองค์กรสมัยใหม่จะมีการปรับตัวให้
เข้ากับสิ่งแวดล้อมอยู่ตลอดเวลา และ
จะต้องมีการพัฒนาองค์กรในด้าน ๆ  เช่น 
    1. การแบ่งงานกันท า 
    2. ใครเป็น  Big Boss   เพื่อการ 
        ประสานงานกัน 
    3. รู้  Span of Control บุคลากร 
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              ปัญหำอุปสรรค  ข้อเสนอแนะ         แนวทำงกำรพัฒนำ 
3. การสื่อสารภาษาอังกฤษ  ซึ่งใน
ปัจจุบันปฏิเสธไม่ได้ว่าจะไม่มีการ
ติดต่อประสานกับชาวต่างชาติ 
และแน่นอนที่สุด หากเลขานุการ
ไม่มีทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ
เลยจะท าให้การด าเนินงานของ
ผู้บริหารไม่ราบรื่น 
4 .หาก เลขานุ ก า ร ไม่ มี ค วาม
ซื่อสัตย์ สุจริต ต่อหน้าที่การงาน 
ต่อผู้บริหาร  และองค์กรจะท าให้
ผู้ที่เข้ามาติดต่อประสานงานขาด
ความเชื่อมั่นในตัวเลขานุการ 
5. การท างานเฉพาะเท่าท่ีรอค าสั่ง
จากผู้บังคับบัญชาสั่ง เป็นการบ่ง
บอกว่าเลขานุการไม่มีการพัฒนา
ตนเอง เป็นการท างานแบบเช้า
ชาม เย็นชาม ไม่สามารถที่จะคิด 
หรือตัดสินใจ เพื่ อการพัฒนา
องค์กรให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนได้ 

2. บุคลิกภาพของเลขานุการที่ขาด
ไ ม่ ไ ด้  คื อ  ต้ อ ง เ ป็ นผู้ ที่ ค ว าม
คล่องตัว มีความละเอียดรอบคอบ 
มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่าง 
ๆ ได้ เป็นอย่างดีอีกทั้งต้องเป็นผู้ที่
หมั่นสังเกตเหตุการณ์ต่าง ๆ ต้อง
เป็นผู้ที่มีความรอบรู้ในทุก ๆ เรื่อง 
ทั้งนี้เพื่อผลประโยชน์ ต่อผู้บริหาร
และองค์กร 
3. ต้องท่องให้ขึ้นใจอยู่ตลอดเวลา
ว่า เลขานุการ เป็นผู้ที่ได้รับความ
ไว้วางใจจากผู้บริหารโดยตรง เป็น
ผู้ที่ต้องรักษาความลับของเจ้านาย
ใ ห้ ดี ที่ สุ ด  แ ล ะ ต้ อ ง รั ก ษ า
ภาพลักษณ์ของเจ้านาย 
4. ทุกครั้งที่ผู้บริหารเรียกพบ ไม่
ว่าจะกรณีใด ๆ ก็ตามต้องน า
ปากกา และกระดาษติดตัวไปด้วย
เสมอ เพราะ ในบางครั้งผู้บริหาร 
อาจต้องการสั่งงานให้เลขานุการ
ไปปฏิบัติงาน เพราะการจ าอย่าง
เดียวไม่สามารถจดจ าทุกสิ่งทุก
อย่างได้ 
5 .  เลขานุการที่ ดี ควรมี ความ
ซื่อสัตย์สุจริตต่อตนเอง หน้าที่การ
งาน ผู้บริหาร และต่อองค์กร 
6. ควรศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้อง
กับสายงานอย่างสม่ าเสมอ เช่น 
คอมพิวเตอร์ ภาษาอังกฤษ ฯลฯ 
เพราะเป็นการพัฒนาตนเอง และ
สามารถน าความรู้ที่มีไปพัฒนา
องค์กร และพัฒนาหน้าที่การงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

        ผู้ใต้บังคับบัญชา 
     4. การจัดแบ่งงานโครงสร้างในองค์กร 
 

  นอกจากนี้ต้องเข้าใจถึงกระบวนการในการบริหารงาน เช่น การวางแผนการจัด
องค์กร การจัดคนเข้าท างาน การสั่งการ การประสานงาน การท ารายงาน และ งบประมาณ  เป็นต้น  
และแน่นอนที่สุดการท างานทุกอย่างย่อมมีปัญหา ในงานเลขานุการ เช่นกัน  ถ้าเกิดปัญหาอาจ
หาทางแก้ปัญหานั้น โดยอาศัยอริยสัจ 4  ประการ คือ.-  
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                การมีอยู่ของทุกข์ เหตุแห่งทุกข์ ความดับทุกข์ และ หนทางไปสู่ความดับทุกข์ ความจริง
เหล่านี้เรียกว่า อริยสัจ  4 (ศิริมา คงเสน, 2556)

   
                นอกจากนี้ ยังมีหลักธรรมที่ส่งเสริมให้เกิดมนุษยสัมพันธ์คือ   

   1. พรหมวิหาร 4 คือ  เมตตา กรุณา มุทิตา อุเบกขา 
   2. สังคหวัตถุ 4 คือ 
    ทาน  (การให้) 
    ปิยะวาจา  (พูดในสิ่งดี) 
    อัตถจริยา  (ประพฤติดีมีประโยชน์) 
    สมานัตตา  (ไม่ถือตัว) 

 ในส่วนการท าหน้าที่เป็นเลขานุการนั้น  จะมีงานมากหรือน้อยก็แล้วแต่ขอบเขตของ
งาน เช่น  เป็นเลขาของทนายก็ต้องรู้กฎหมาย เป็นเลขาของแพทย์ก็ต้องรู้ศัพท์เทคนิค แต่ต้องอยู่ใน
ขอบเขต ไม่ใช่พอหมอไม่อยู่ก็สั่งยาได้ หรือเลขารัฐมนตรีก็ต้องมีความรู้ทางการเมืองด้วย ฉะนั้นใน
การท างานหรือประกอบธุรกิจ  งานเลขานุการก็จะแตกต่างกันออกไป 
 เลขานุการที่ดีต้องสร้างชื่อเสียงให้กับนาย อย่าเอาความลับไปพูด นัดหมายงานได้ 
ตัดสินใจในบางเรื่องได้ ต้องรู้ว่าแต่ละวันนั้นนายอยู่ไหน จะติดต่อได้อย่างไร การเตือนงาน ต้องนัด
หมายและฝึกพูดภาษาอังกฤษให้ได้ เมื่อมีแขกต่างประเทศมาเยือน หรือ ติดต่อทางโทรศัพท์ คอย
ดูแลเพ่ือนร่วมงาน ตรวจตราเอาใจใส่สถานที่ท างาน  เป็นคนช่างสังเกต  และปรับปรุงแก้ไข
ข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น  แก้ปัญหาเฉพาะหน้าและวางแผนในระยะยาวไว้ด้วย 
 งานเลขานุการผู้บริหารเป็นงานที่มีเกียรติ  เมื่อท่านได้มีโอกาสท าหน้าที่นี้แล้ว จงตั้งใจ
ปฏิบัติงานให้เต็มความสามารถ ก็จะท าให้ผู้บังคับบัญชาของท่านท างานได้สัมฤทธิผลส่งผลต่อความ
เจริญก้าวหน้าของหน่วยงาน  และน าพาให้ท่านมีความเจริญในหน้าที่การงานสืบต่อไป 
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