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ก 
คํานํา 

  

บทบาทของ฼ลขานุการผูຌบริหาร ฼ป็นบทบาททีไสําคัญ฿นการสนับสนุน฽ละอํานวยความสะดวก฿น
การทํางาน฿หຌกับผูຌบริหาร ทัๅงยัง฼ป็นตํา฽หน຋งทีไสามารถสะทຌอนภาพลักษณ์ของผูຌบริหาร฽ละองค์กรอีกดຌวย  
ดังนัๅน ผูຌทีไปฏิบัติหนຌาทีไ฼ลขานุการผูຌบริหารจึงตຌองมีความพรຌอม฿นทุกดຌาน ทัๅงทักษะ สมรรถนะ เหวพริบ 
฽ละ฼ทคนิค฿นการทํางาน ฼พืไอจะเดຌ฼ป็นผูຌสนับสนุนงานของผูຌบริหารเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ ส຋งผล฿หຌ
ผูຌบริหารทํางานเดຌคล຋องตัว ขับ฼คลืไอนการบริหารเดຌอย຋าง฼กิดประสิทธิผล ฽ละนาํพาองค์กรกຌาว฼ขຌาสู຋ชัๅนนํา 

คู຋มือการปฏิบัติงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฉบับนีๅ  จัดทําขึๅน
฼พืไอหวังจะ฿หຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือ
นําเปประยุกต์฿ชຌ฿นงานทีไมีลักษณะ฿กลຌ฼คียงกัน ฾ดยคู຋มือฉบับนีๅเดຌนําทัๅงองค์ความรูຌพืๅนฐาน฼กีไยวกับงาน
฼ลขานุการ ฽ละ฼ทคนิคจากประสบการณ์นํา฼สนอ฿นกระบวนการ฽ละขัๅนตอนการปฏิบัติงาน ซึไงอย຋างทีไ
ทราบกันดีว຋างาน฼ลขานุการ ฼ป็นงานทีไเม຋มีขอบ฼ขต฿นการทํางานทีไชัด฼จน ฽ละมี฼งืไอนเข฿นการปฏิบัติงาน
ผนั฽ปรอยู຋฼สมอ ขຌอมูล฿นคู຋มอืฉบับนีๅจึงถือเดຌว຋า฼ป็น฼พียงพืๅนฐาน฿นการศึกษาหาความรูຌ ซึไงพืๅนฐานเม຋฿ช຋สิไง
ทีไยิไง฿หญ຋ ฽ต຋฼ป็นสิไงสําคัญทีไหากมองขຌามเป รากฐานจะเม຋มัไนคง฽ละ฼มืไอ฼กิดความผัน฽ปร฿ดขึๅน อาจ฼กิด
ความ฼สียหายยิไง฿หญ຋เดຌมากกใ฼ป็นเดຌ  ดังนัๅน จึงหวังว຋าคู຋มือฉบับนีๅจะ฼ป็นรากฐานทีไดีทีไนําเปสู຋ทางลัด฿นการ
หา฽นวทางประยุกต์฿นการปฏิบัติงาน฿หຌ฼หมาะสมกับผูຌบริหาร฽ต຋ละท຋าน หรือองค์กร฽ต຋ละทีไ ทีไย຋อมมี
ความ฽ตกต຋างกันเปตามขนาด ลกัษณะ หรือ฽มຌ฽ต຋วัฒนธรรมของ฽ต຋ละทีไ ผูຌบริหาร฽ต຋ละท຋าน 

ผูຌจัดทําหวัง฼ป็นอย຋างยิไงว຋าคู຋มือฉบับนีๅจะ฼ป็น฽นวทาง฽ละ฼ป็นประ฾ยชน์฿นการปฏิบัติงานของ
฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ รวมถึง฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อท຋านผูຌอ຋าน฿นการ฼รียนรูຌ
฽ละนําเปประยุกต์฿ชຌ฿หຌ฼กิดประสิทธิภาพต຋อการทํางาน ฼พืไอจะเดຌพัฒนาตน฼อง ฽ละร຋วมกันพัฒนาองค์กร 
ซึไงจะส຋งผลต຋อการพัฒนาประ฼ทศของ฼ราทุกคนต຋อเป 
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บททีไ แ 

บทน ำ 
 

1.1  ควำม฼ป็นมำ฽ละควำมส ำคัญ 

  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฼ป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของรัฐ ิสูงกว຋า
ระดับปริญญาตรีี ทีไมีสถานภาพ฼ป็นหน຋วยงานระดับกรม สังกัดส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ ก຋อก า฼นิดมาจาก พระบาทสม฼ดใจพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลย฼ดช ิรัชกาลทีไ 9ี 
ทรงสนพระทัย฼รืไองการพัฒนาประ฼ทศ ทีไตຌอง฿ชຌขຌอมูล฽ละสถิติมาพัฒนาประ฼ทศ฽ละ฼ศรษฐกิจ ฽ต຋
ประ฼ทศยังขาดนักสถิติผูຌทีไมีความรูຌความสามารถขัๅนสูงอีกมาก อีกทัๅงการส຋งเปศึกษาต຋อต຋างประ฼ทศ 
จะตຌอง฿ชຌงบประมาณสูง จึงเดຌมีพระราชด าริทีไจะก຋อตัๅงสถาบันการศึกษาชัๅนสูง฼พืไอผลิตผูຌ฼ชีไยวชาญดຌาน
สถิติ ฽ละผูຌ฼ชีไยวชาญ฿นสาขาอืไนโ ฼พืไอประ฾ยชน์฿นการพัฒนา฼ศรษฐกิจของประ฼ทศ ฾ดย฼มืไอป຃ พ.ศ. 
2505 เดຌทรงปรารภกับ นาย฼ดวิด รอกกิ฼ฟล฼ลอร์ ิประธานธนาคาร฼ชส฽มนฮัตตันี ฼รืไองการจัดตัๅง
สถาบันวิชาการ฼พืไอผลิตบุคลากรทีไจ า฼ป็น฿นการพัฒนาประ฼ทศ หลังจากนัๅนเดຌมีผูຌ฼ชีไยวชาญ฼ขຌามาศึกษา
฼พืไอหา฽นวทางการจัดตัๅงสถาบันทางวิชาการ ฽ละปลายป຃ พ.ศ. 2505 ดร.ส฼ตซี ฼มย์ นักวิชาการ
ผูຌ฼ชีไยวชาญจากสหรัฐ เดຌจัดท าร຋างขຌอ฼สนอ฿นการจัดตัๅงสถาบัน฿หຌพระบาทสม฼ดใจพระปรมินทรมหา-    
ภูมิพลอดุลย฼ดชทรง฼หในชอบ ซึไง฿นทีไสุดเดຌมีการจัดท า฾ครงการ Graduate Institute of Development 

Administration (GIDA) ฽ละต຋อมารัฐบาลเดຌตัๅงคณะกรรมการ฼พืไอพิจารณาจัดตัๅงสถาบันสอนวิชาการ
บริหาร฼กีไยวกับการพัฒนาประ฼ทศ ฾ดยน า฾ครงการ GIDA ของดใอก฼ตอร์ ส฼ตซี ฼มย์ มาศึกษา ฽ละเดຌ฼สนอ
มติของทีไประชุมคณะกรรมการต຋อคณะรัฐมนตรีว຋าควรจะตัๅง สถาบันพัฒนาการบริหาร ิ Institute of 

Development Administration) ฾ดยด า฼นินการสอน฿นระดับชัๅนปริญญา฾ท฽ละปริญญา฼อก ต຋อมาจึงเดຌ
฼ป ลีไ ย น ชืไ อ ฼ป็ น  สถ าบั น บั ณ ฑิ ตพั ฒ น บ ริห ารศ าสตร์  ิNational Institute of Development 

Administration หรือ NIDA) 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ิNational Institute of Development Administrationี 
หรือ นิดຌา ิNIDAี ถือก า฼นิดขึๅน ฼มืไอวันทีไ 1 ฼มษายน พ.ศ. 2509 ฾ดยมีบทบาทหนຌาทีไหลักคือ การ฼ป็น
สถาบันวิชาการชัๅนสูง ทีไมุ຋ง฼นຌนการสอนวิชาดຌานการบริหาร฽ละการพัฒนา รวมถึงการท าวิจัยส຋ง฼สริม
วิชาการ฽ละวิชาชีพชัๅนสูง ฽ละน าความรูຌมาร຋วมกันพัฒนาประ฼ทศชาติ฿หຌมีความมัไนคง สมบูรณ์พูนสุข 
฽ละ฼จริญกຌาวหนຌาอย຋างยัไงยืน  ซึไง฿นกระบวนการการด า฼นินงาน฿หຌบรรลุ฼ปງาหมายขององค์กรนัๅน ทุก
หน຋วยงาน฿นสถาบันจะตຌองสนับสนุนงาน฿นหลากหลายดຌานตามภาระหนຌาทีไ฽ละความ฼ชีไยวชาญของ฽ต຋ละ
หน຋วยงาน ซึไงจะเดຌกล຋าวถึง฾ครงสรຌางการบริหาร฽ละการ฽บ຋งส຋วนราชการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ต຋อเป  
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  ฾ดยคู຋มือฉบับนืๅ กล຋าวถึงการปฏิบัติงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ฼นืไองจากผูຌจัดท ามีประสบการณ์การท างาน฿นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ต า฽หน຋ง
฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเปปฏิบัติการ ปฏิบัติหนຌาทีไ฼ลขานุการผูຌบริหารมา฼ป็นระยะ฼วลาประมาณ 5 ป຃ จึง
ขอน าประสบการณ์การท างานมาถ຋ายทอด รวมถึงอีกมุมมองหนึไงทีไ฼หในจากการท างานคือ฿นสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ต า฽หน຋ง฼ลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน สามารถ฼ปลีไยน฽ปลงเดຌตลอด฼วลา
ตามความ฼หมาะสม หรือ฿นบางครัๅงผูຌบริหารทีไขึๅนมารับต า฽หน຋ง฿หม຋ อาจน า฼ลขานุการประจ าตัว หรือ
฼ลขานุการทีไท างาน฿นคณะ มา฼ป็น฼ลขานุการประจ าตัวหรือท างานควบคู຋กับ฼ลขานุการประจ าต า฽หน຋งเดຌ
ดຌวย การจัดท าคู຋มือการปฏิบัติงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงหวังว຋าจะ
฼ป็น฼อกสารส าหรับการศึกษา฼รียนรูຌหนຌาทีไ฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฽ละ
น าเปประยุกต์฿ชຌ฿หຌงาน฼กิดประสิทธิภาพสูงสุด หรือสามารถ฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติงานดຌาน
฼ลขานุการผูຌบริหารของหน຋วยงานหรือองค์กรอืไน ทีไมี฽นวทางการปฏิบัติงาน฿นลักษณะ฼ดียวกันเดຌ  

  งาน฼ลขานุการผูຌบริหาร ถือ฼ป็นงานทีไมีบทบาทส าคัญ฿นการสนับสนุนงานของผูຌบริหาร 
เม຋฿ช຋฼ป็น฼พียงหนຌาทีไ ฽ต຋งาน฼ลขานุการ กรมการจัดหางาน กระทรวง฽รงงาน เดຌจัด฼ป็น ๡อาชีพ๢ หนึไง฿น
การจัดประ฼ภทมาตรฐานอาชีพ ิประ฼ทศเทยี  ฾ดยงาน฼ลขานุการอธิการบดี ฿นสถาบันบัณฑิตพัฒน-

บริหารศาสตร์ อยู຋฿นงาน฼ลขานุการผูຌบริหาร สังกัดกลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม กองงาน
ผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบดี ทีไมีหนຌาทีไ฿นการท างานสนับสนุน฽ละอ านวยความสะดวก฿นการท างาน
฿หຌ฽ก຋ผูຌบริหาร฾ดยตรง ดังนัๅน การทีไผูຌบริหารมี฼ลขานุการทีไ฼ป็นบุคลากรทีไมีความรูຌ ความ฼ชีไยวชาญ฿นงาน 
มีทักษะ สมรรถนะ ฽ละประสิทธิภาพ จะส຋งผล฾ดยตรงต຋อผูຌบริหาร ซึไงจะท า฿หຌมีการท างานทีไคล຋องตัว 
รวด฼รใว มีขຌอมูลทีไครบถຌวน ฽ละงานกใมีประสิทธิภาพ ผูຌปฏิบัติหนຌาทีไ ฼ลขานุการจึง฼ป็นบุคคลทีไส าคัญต຋อ
การสนับสนุนงานผูຌบริหาร การทีไบุคลากรทีไปฏิบัติหนຌาทีไนีๅรูຌจักการศึกษาหาความรูຌ ฽ละพัฒนาตน฼องอยู຋
ตลอด฼วลา จึง฼ป็นสิไงทีไจ า฼ป็นต຋อการสนับสนุนการบริหารงานของผูຌบริหาร฼ป็นอย຋างยิไง 
 

 

1.2  วัตถุประสงค์฿นกำรจัดท ำ 
  1.2.1 ฼พืไอ฼ป็น฼อกสารประกอบการศึกษาขຌอมูลส าหรับผูຌปฏิบัติงาน฼ลขานุการอธิการบดี 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
  1.2.2 ฼พืไอ฼ป็น฽นวทางส าหรับผูຌปฏิบัติงานดຌาน฼ลขานุการผูຌบริหารระดับคณะ/วิทยาลัย/
ส านัก/ศูนย์/กอง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

1.2.3 ฼พืไอ฼ป็น฽นวทาง฿นการศึกษาขຌอมูลลักษณะงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ส าหรับผูຌทีไตຌองประสานงาน หรือผูຌสน฿จทัไวเป 

1.2.4 ฼พืไอ฼ป็น฽นวทางส าหรับผูຌปฏิบัติงานดຌาน฼ลขานุการผูຌบริหาร ฿นหน຋วยงานหรือ
องค์กรดຌานการศึกษาของภาครัฐ หรือหน຋วยงานทีไมีลักษณะ฼ดียวกัน 
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1.3  ประ฾ยชน์ทีไคำดว຋ำจะเดຌรับ 

  1.3.1 ผูຌปฏิบัติงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฿ชຌ฼ป็น
฼อกสารประกอบการศึกษาขຌอมูล กระบวนการการปฏิบัติงาน฿นต า฽หน຋ง ฽ละน าเปปฏิบัติงานเดຌอย຋างมี
ประสิทธิภาพ 

  1.3.2 ผูຌปฏิบัติงานดຌาน฼ลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน/คณะ/วิทยาลัย/ส านัก/ศูนย์/
กอง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ สามารถน าเป฿ชຌ฼ป็น฽นวทาง฿นการปฏิบัติหนຌาทีไดຌาน฼ลขานุการ
ผูຌบริหาร ฽ละน าเปประยุกต์฿ชຌ฿นงานทีไ฼กีไยวขຌองเดຌ 
  1.3.3 ฼ป็น฽นวทาง฿หຌกับบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือผูຌสน฿จทัไวเป 
เดຌศึกษาลักษณะงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฼พืไอสรຌางความ฼ขຌา฿จ฿น฼นืๅอ
งาน ฽ละ฼ป็นประ฾ยชน์฿นการประสานงาน฿หຌ฼ป็นเป฿นทิศทาง฼ดียวกัน 

  1.3.4 ฼ป็น฽นวทาง฿หຌกับผูຌปฏิบัติงานดຌาน฼ลขานุการผูຌบริหาร ฿นหน຋วยงานหรือองค์กร
ดຌานการศึกษาของภาครัฐ หรือหน຋วยงานทีไมีลักษณะ฼ดยีวกัน ฽ละน าเปประยุกต์฿ชຌ฿นงานทีไ฼กีไยวขຌองเดຌ 
 

 

1.4  ขอบ฼ขตของกำรศึกษำ 
   คู຋มือฉบับนีๅ  ฼ป็นการศึกษาภารกิจหนຌาทีไ ของงาน฼ลขานุการอธิการบดี  สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ครอบคลุมขัๅนตอนงาน ดังต຋อเปนีๅ 

1. งานประสานงานการเดຌรับ฼ชิญ฼ขຌาร຋วมประชุม  

2. งานจัดประชุม/สัมมนา/฼สวนา  

3. งานคຌนหา/วิ฼คราะห์/สรุปขຌอมูล 

4. งานจัดท า฼อกสารส าหรับการน า฼สนอ 

5. งานร຋างค ากล຋าว/สาร/ค านิยม 

6. งานจัดหา-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส าหรับอธิการบดี 

7. งานจัดหา-จัดซืๅอกระ฼ชຌาป຃฿หม຋ 

8. งานร຋างประ฼ดในตอบบทสัมภาษณ ์

9. งานจัดพิธีลงนามบันทึกขຌอตกลงความร຋วมมือ 

10. งานจัด฼กใบ฼อกสาร 
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1.5  นิยำมศัพท์฼ฉพำะ 

   สถาบัน  หมายถึง  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ สถาบันการศึกษาของรัฐ ทีไก຋อตัๅง
ขึๅนจาก฽นวพระราชด าริของพระบาทสม฼ดใจพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลย฼ดช ิรัชการทีไ 9ี สถาปนาขึๅน
฼มืไอวันทีไ 1 ฼มษายน พ.ศ. 2509 ฼พืไอ฼ปຂดสอนการศึกษา฿นระดับปริญญา฾ท ปริญญา฼อก การศึกษา
ฝຄกอบรม ฽ละการวิจัย 

ส านักงานอธิการบดี  หมายถึง  หน຋วยงานตาม฾ครงสรຌางของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ฼ทียบ฼ท຋าระดับคณะ ส านัก ศูนย์ ฽ละสภาคณาจารย์ ประกอบเปดຌวย 5 กอง ฽ละ 2 ส านัก เดຌ฽ก຋  
1) กองกลาง  2) กองบริการการศึกษา  3) กอง฽ผนงาน  4) กองคลัง฽ละพัสดุ  5) กองบริหารทรัพยากร
บุคคล  6) กองงานผูຌบริหาร  7) ส านักงานตรวจสอบภาย฿น  8) ส านักงานสภาสถาบัน   

กองงานผูຌบริหาร  หมายถึง  หน຋วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จัดตัๅงตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันทีไ 1 กันยายน 
พ.ศ. 2551 ฽ละเดຌมีการปรับ฾ครงสรຌางภาย฿น฿หຌมีความชัด฼จน฽ละสอดคลຌองกับภารกิจงานทีไปฏิบัติจริง 
฼มืไอป຃ พ.ศ. 2558 ประกอบเปดຌวย 6 กลุ຋มงาน  1) กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม  2) กลุ຋มงาน
สืไอสารองค์การ฽ละกิจกรรม฼พืไอสังคม  3) กลุ຋มงานกิจการนักศึกษา  4) กลุ຋มงานกิจการนานาชาติ  5) 

กลุ຋มงานติดตามการด า฼นินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ  6) กลุ຋มงานวินัย฽ละนิติการ  

กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม  หมายถึง  หน຋วยงานระดับกลุ຋มงาน สังกัดกอง
งานผูຌบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฽บ຋งภารกิจออก฼ป็น 8 งานหลัก เดຌ฽ก຋  1) งาน
฼ลขานุการผูຌบริหาร  2) งานสืไอสารน฾ยบาย  3) งานพัฒนาน฾ยบาย฽ละงานริ฼ริไม  4) งานประชุม ทคอ.  
5) งานการประชุม ทคอ.ดຌานการบริหาร  6) งานประชุม ทบอ.  7) งานประชุม฽ละสัมมนาสากล  8) งาน
บริหาร฽ละธุรการ 

  ผูຌบริหารระดับสถาบัน  หมายถึง  ผูຌบริหารทีไมีอ านาจหนຌาทีไ฿นการก าหนดทิศทาง 
น฾ยบาย ฽ละกลยุทธ์ระดับสถาบัน ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เดຌ฽ก຋ อธิการบดี รอง
อธิการบดีฝຆายบริหาร รองอธิการบดีฝຆายวิชาการ รองอธิการบดีฝຆายวาง฽ผน รองอธิการบดีฝຆายวิจัย฽ละ
บริการวิชาการ 

  ผูຌบริหารระดับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก/ศูนย์/กอง   หมายถึง  ผูຌบริหารทีไมีอ านาจหนຌาทีไ฿น
การก าหนดทิศทางน฾ยบาย ฽ละกลยุทธ์ระดับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก/ศูนย์/กอง ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-

บริหารศาสตร์ เดຌ฽ก຋ คณบดี รองคณบดีฝຆายบริหาร รองคณบดีฝຆายวิชาการ รองคณบดีฝຆายวาง฽ผน 
ผูຌอ านวยการส านัก รองผูຌอ านวยการส านัก ผูຌอ านวยการศูนย์ รองผูຌอ านวยการศูนย์ ฼ลขานุการคณะ/
วิทยาลัย ผูຌอ านวยการกอง 



                                                             หนຌา | 5  

 

บททีไ โ 

บทบำทหนຌำทีไควำมรับผิดชอบ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฼ป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของรัฐ ก຋อก า฼นิดมา
จากพระราชด าริของ พระบาทสม฼ดใจพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลย฼ดช ิรัชการทีไ 9ี ทีไมีพระราชประสงค์
จะก຋อตัๅงสถาบันการศึกษาชัๅนสูง฼พืไอผลิตผูຌ฼ชีไยวชาญดຌานสถิติ ฽ละผูຌ฼ชีไยวชาญ฿นสาขาอืไนโ ฼พืไอประ฾ยชน์
฿นการพัฒนา฼ศรษฐกิจของประ฼ทศ ดังนัๅน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงเดຌถือก า฼นิดขึๅน ฼มืไอวันทีไ 
1 ฼มษายน พ.ศ. 2509 ฾ดยมีบทบาทหนຌาทีไหลักคือ การ฼ป็นสถาบันวิชาการชัๅนสูง ทีไมุ຋ง฼นຌนการสอนวิชา
ดຌานการบริหาร฽ละการพัฒนา รวมถึงการท าวิจัยส຋ง฼สริมวิชาการ฽ละวิชาชีพชัๅนสูง ฾ดยมี฾ครงสรຌางการ
฽บ຋งส຋วนราชการ฽ละการบริหาร ดังนีๅ 
  

2.แ  ฾ครงสรຌำงกำร฽บ຋งส຋วนรำชกำร฽ละกำรบริหำร 
  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เดຌมีการ฽บ຋งส຋วนราชการตาม มาตรา 7 ของพระราชบัญญัติ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ิฉบับทีไ 2ี พ.ศ. 2543 ดังนีๅ 

1) ส านักงานอธิการบดี 
2) ส านักงานวิทยา฼ขต 
3) คณะ 
4) ส านัก 

฽ละต຋อมาเดຌมีการ฽บ຋งส຋วนราชการ ตามค าสัไ งหรือประกาศสภาสถาบัน เดຌ฽ก຋  ศูนย์ ฽ละงาน            
สภาคณาจารย์ ซึไงมีรายละ฼อียด ดังนีๅ 

 คณะ฽ละวิทยำลัย  ประกอบดຌวย 11 คณะ 1 วิทยาลัย เดຌ฽ก຋  แี คณะรัฐประศาสนศาสตร์       
โี คณะบริหารธุรกิจ ใี คณะพัฒนาการ฼ศรษฐกิจ ไี คณะสถิติประยุกต์ 5ี คณะพัฒนาสังคม฽ละ
สิไง฽วดลຌอม ๆี คณะภาษา฽ละการสืไอสาร ็ี คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ิหน຋วยงานจัดตัๅง฾ดยสภา
สถาบันี ่ี คณะนิติศาสตร์ ิหน຋วยงานจัดตัๅง฾ดยสภาสถาบันี  ้ี คณะนิ฼ทศศาสตร์฽ละนวัตกรรมการ
จัดการ ิหน຋วยงานจัดตัๅง฾ดยสภาสถาบันี แเี คณะการจัดการการท຋อง฼ทีไยว ิหน຋วยงานจัดตัๅง฾ดยสภา
สถาบัน แแี คณะบริหารการพัฒนาสิไง฽วดลຌอม ิหน຋วยงานจัดตัๅง฾ดยสภาสถาบันี แโี วิทยาลัยนานาชาติ 
ิหน຋วยงานจัดตัๅง฾ดยสภาสถาบันี 

 ส ำนัก  ประกอบดຌวย 5 ส านัก เดຌ฽ก຋ 1) ส านักงานอธิการบด ี2) ส านักวิจัย 3) ส านักสริิพัฒนา 4) 

ส านักบรรณสารการพัฒนา 5) ส านัก฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ  

 ศูนย์วิชำกำรของสถำบัน ประกอบดຌวย  4 ศูนย์ เดຌ฽ก຋  1) ศูนย์บริการวิขาการ 2) ศูนย์
สาธารณประ฾ยชน์฽ละประชาสังคม 3) ศูนย์ศึกษาปรัชญาของ฼ศรษฐกิจพอ฼พียงกับการพัฒนาทีไยัไงยืน 4) 

ศูนย์ส ารวจความคิด฼หในของประชาชน ๡นิดຌา฾พล๢ 5) ศูนย์อา฼ซียน฽ละ฼อ฼ชียศึกษา  

งำนสภำคณำจำรย์ ประกอบดຌวย 1) งานสภาคณาจารย์ 
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ทีไมา : กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

฽ผนภาพทีไ 1 :  ฾ครงสรຌางการบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์



                                                             หนຌา | 7  

 

 
ทีไมา : กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

฽ผนภาพทีไ 2 :  ฾ครงสรຌางการ฽บ຋งส຋วนราชการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
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โ.2  บทบำทหนຌำทีไควำมรับผิดชอบของกองงำนผูຌบริหำร 

งาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฼ป็นงานทีไสังกัดกลุ຋มงานน฾ยบาย
สถาบัน฽ละการประชุม กองงานผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึไงมี
รายละ฼อียดของหน຋วยงาน ดังนีๅ 

2.2.1 ควำม฼ป็นมำของกองงำนผูຌบริหำร 

  กองงานผูຌบริหาร ิ2558 : ออนเลน์ี ส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ จัดตัๅงขึๅนตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันทีไ 1 กันยายน พ.ศ.2551 ฼ริไม
จากการทีไสถาบันจัดตัๅงกองงานผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบดี ฾ดยการรวมงานสนับสนุนซึไงเม຋เดຌสังกัด
หน຋วยงาน฿ด คือ งานวินัย฽ละนิติการ ฝຆายกิจการนักศึกษา฽ละสวัสดิการ ส านักงานนิดຌาสัมพันธ์ 
ส านักงานวิ฼ทศสัมพันธ์ ฽ละเดຌ฾อนงานประชาสัมพันธ์ งาน฼ลขานุการผูຌบริหาร ซึไง฼ดิมสังกัดกองกลาง มา
สังกัดกลุ຋มงาน฿หม຋ คือ กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละพัฒนาองค์การ อยู຋ภาย฿ตຌกองงานผูຌบริหาร  ต຋อมา
สถาบันมีน฾ยบาย฿หຌปรับ฼ปลีไยนการ฽บ຋งส຋วนราชการภาย฿นส านักงานอธิการบดี ฼พืไอ฿หຌ฼หมาะสมกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน ฽ละ฿หຌ฼กิดความคล຋องตัว จึงเดຌปรับ฾ครงสรຌางกองงานผูຌบริหาร ฾ดย฽บ຋งส຋วนราชการ
ภาย฿น ิ฿นทางปฏิบัติี ฼ป็น 7 กลุ຋มงาน คือ 

   1) กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละพัฒนาองค์การ 
   2) กลุ຋มงาน฼ลขานุการผูຌบริหาร  
   3) กลุ຋มงานประชาสัมพันธ์  

   4) กลุ຋มงานกิจการนักศึกษา  
   5) กลุ຋มงานนิดຌาสัมพันธ์  

   6) กลุ຋มงานกิจการนานาชาต ิ 

   7) กลุ຋มงานวินัย฽ละนิติการ  

           ฼มืไอเดຌปฏิบัติงานตาม฾ครงสรຌางดังกล຋าวมาเดຌระยะหนึไง฽ลຌว พบว຋าการบริหารงานมีความชัด฼จน 
฽ละคล຋องตัว ต຋อมา฼มืไอสถาบันมีน฾ยบาย฽ละภารกิจ฼พิไมขึๅน คือ บทบาทภารกิจดຌานความรับผิดชอบต຋อ
สังคม ิCorporate Social Responsibility) ฽ละการพัฒนา฼ครือข຋ายกับองค์การภายนอก จึงปรับ
฾ครงสรຌางกองงานผูຌบริหารอีกครัๅงหนึไง ตามภารกิจทีไขยายมากขึๅน ฽ละ฼พืไอ฿หຌ฼กิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล฿นการปฏิบัติงาน ตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันทีไ 8 กรกฎาคม 
2553 ฽บ຋งส຋วนราชการของกองงานผูຌบริหาร฼ป็น 6 กลุ຋มงาน คือ 

   1) กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละพัฒนาองค์การ  
   2) กลุ຋มงานสืไอสารองค์การ฽ละกิจกรรม฼พืไอสังคม  

   3) กลุ຋มงานกิจการนักศึกษา  
   4) กลุ຋มงานกิจการนานาชาต ิ 
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   5) กลุ຋มงานประชุม฽ละสัมมนาสากล   
   6) กลุ຋มงานวินัย฽ละนิติการ 

            บทบาทการด า฼นินงานของกองงานผูຌบริหาร ฿นภารกิจทีไ฽บ຋งออก฼ป็น 6 กลุ຋มงาน มี
ความชัด฼จน฽ละ฼กิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ภาย฿ตຌ฼งืไอนเขทีไก าหนด ต຋อมาผูຌบริหารสถาบันพิจารณา
฽ลຌว฼หในว຋าภารกิจทีไ฼กีไยวขຌองกับการการถ຋ายทอด฽ละ฼ผย฽พร຋น฾ยบายของผูຌบริหารสถาบันลงสู຋หน຋วยงาน
ปฏิบัติ ฾ดยผ຋านการประชุม การสัมมนาทีไ฼กีไยวขຌองกับผูຌบริหาร ตลอดจนภารกิจการก ากับ ติดตามการ
ด า฼นินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ ดังนัๅนจึงมีความจ า฼ป็นจะตຌองปรับ฾ครงสรຌางภาระงานบางกลุ຋มงาน 
฼พิไมกลุ຋มงาน ฽ละยุบกลุ຋มงาน ฼พืไอรองรับการขยายภารกิจทีไกองงานผูຌบริหารเดຌรับมอบหมาย฿หຌ
ด า฼นินการ ดังนีๅ 

   1ี งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก 

   2ี งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก ดຌานการบริหาร  
   3ี งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก การวิจัย฽ละการบริการวิชาการ 

   4ี งานการประชุมผูຌบริหารฝຆายอ านวยการ 

   5ี งานก ากับ ติดตามการด า฼นินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 

           ทัๅงนีๅจากภาระงานดังกล຋าวขຌางตຌน จะ฼หในเดຌว຋าภาระงานทีไ 1) - 4) ฼ป็นภาระงานดຌาน
การถ຋ายทอดน฾ยบายของผูຌบริหารลงสู຋หน຋วยงานปฏิบัติ฿นระดับต຋าง โ ตามบทบาทหนຌาทีไของหน຋วยงาน 
ตลอดจนติดตามการด า฼นินการตามน฾ยบายของผูຌบริหารสถาบัน฿นภาพรวม ฽ละ฿นรายละ฼อียดดຌานการ
บริหาร การวิจัย฽ละการบริการวิชาการ ส าหรับภาระงานทีไ 5)  ฼ป็นภาระงานดຌานการก ากับ ติดตาม
ความกຌาวหนຌา฿นการด า฼นินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ การปรับ฾ครงสรຌาง฼พืไอ฿หຌสามารถรองรับภาระ
งานทีไ฼พิไมขึๅน ฽ละปฏิบัติงาน฿หຌ฼กิดประสิทธิผล ด า฼นินการ฾ดยสรุป ดังนีๅ 

        - งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก 
ดຌานการบริหาร ฽ละงานการประชุมผูຌบริหารฝຆายอ านวยการ รวม฼ขຌากับกลุ຋มงานประชุม฽ละสัมมนาสากล 
฽ละกลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละพัฒนาองค์การ ฼ปลีไยนชืไอกลุ຋มงาน฿หม຋฼ป็น  กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน
฽ละการประชุม 

        - งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก การวิจัย฽ละการบริการวิชาการ ฽ละงาน
ก ากับ ติดตามการด า฼นินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ รับผิดชอบภารกิจดຌานการติดตามความกຌาวหนຌาของ
การด า฼นินการตามน฾ยบายดຌานการวิจัย การบริการวิชาการ ตลอดจนการด า฼นินการของศูนย์พัฒนา
วิชาการ ฼พืไอ฿หຌสถาบันสามารถสรຌาง฿หຌงานวิจัย ฽ละการบริการวิชาการ฼ป็นผลิตภัณฑ์฿หม຋ทีไ฼ป็นจุดขาย
ของสถาบันเดຌ ตัๅงขึๅน฼ป็นกลุ຋มงาน฿หม຋ภาย฿ตຌกองงานผูຌบริหาร ฿ชຌชืไอว຋า กลุ຋มงานติดตามการด า฼นินงาน
ศูนย์พัฒนาวิชาการ 
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   ซึไงเดຌมีการปรับ฾ครงสรຌางภาย฿น฿หຌมคีวามชัด฼จน฽ละสอดคลຌองกับภารกิจงานทีไปฏิบัติ
จริงครัๅงล຋าสุด ฼มืไอป຃ พ.ศ. 2558 ฾ดยปัจจุบนัเดຌ฽บ຋งส຋วนราชการของกองงานผูຌบริหารออก฼ปน็ 6 กลุ຋มงาน 
ประกอบเปดຌวย  

   1) กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม   
   2) กลุ຋มงานสืไอสารองค์การ฽ละกิจกรรม฼พืไอสังคม   
   3) กลุ຋มงานกิจการนักศึกษา   
   4) กลุ຋มงานกิจการนานาชาติ   
   5) กลุ຋มงานติดตามการด า฼นินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ   
   6) กลุ຋มงานวินัย฽ละนิติการ   

 

2.2.2 บทบำทหนຌำทีไของกองงำนผูຌบริหำร 
กองงานผูຌบริหาร มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นงานดຌานการถ຋ายทอดน฾ยบาย

ของผูຌบริหารลงสู຋หน຋วยงานปฏิบัติ รวมถึงการก ากับ ติดตามการด า฼นินงาน฽ละความกຌาวหนຌาตามน฾ยบาย
ของผูຌบริหารสถาบัน  
 

2.2.3 วิสัยทัศน์ของกองงำนผูຌบริหำร 
  มุ຋งอ านวยบริการผูຌบริหาร  ประสานความร຋วมมือ  สืไอสารสรຌางสรรค์  ฽บ຋งปันสังคม   
บ຋ม฼พาะนักศึกษา ฼พืไอพัฒนานิดຌาสู຋สากล 

 

2.2.4 พันธกิจของกองงำนผูຌบริหำร 
1) อ านวยบริการ฿หຌคณะผูຌบริหารสถาบัน ฽ละจัดการประชุม฼พืไอสนองน฾ยบายสถาบัน 

฽ละบริหารจัดการงานดຌาน฼ลขานุการผูຌบริหารสถาบัน ฼พืไอ฿หຌงานของผูຌบริหารบรรลุ฼ปງาหมาย 

2) ประสานงาน฽ละจัดการประชุม ทคอ.การวิจัย฽ละบริการวิชาการ ตลอดจนก ากับ
ติดตามการด า฼นินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 

3) ส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ทัๅงทางดຌานวิชาการ นันทนาการ 
กีฬา บ า฼พใญประ฾ยชน์ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนส຋ง฼สริม฽ละ฿หຌบริการดຌานสุขภาพ 

4) สนับสนุน ประสานความร຋วมมือ฽ละสรຌาง฼ครือข຋ายดຌานการจัดการศึกษา การวิจัย การ
พัฒนาระดับบัณฑิตศึกษา ฽ละกิจกรรมทางการศึกษาต຋างโ ฿นระดับภูมิภาค฽ละนานาชาติ 

5) สรຌางความ฼ชืไอมัไน฿นความ฼ป็นกลาง฽ละ฾ปร຋ง฿ส฿นการด า฼นินการทางวินัย฽ละนิติการ 
รวมทัๅง฿หຌความ฼หในขຌอ฼สนอ฽นะ฽ละ฽นวทาง฽กຌเขดຌานกฎหมายต຋างโ ดຌวยความถูกตຌอง ฽ละการคุຌมครอง
฽ละรักษาสิทธิของผูຌ฼กีไยวขຌองกับทุกฝຆาย 
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6) พัฒนาการสืไอสารอย຋างสรຌางสรรค์ ฾ดย฼นຌนการ฼ผย฽พร຋ขຌอมูลข຋าวสารผ຋านสืไอมวลชนทุก
ประ฼ภท฽ละสืไอ฼ทค฾น฾ลยี ฼พืไอ฿หຌประชาชน เดຌรับรูຌขຌอมูล ข຋าวสาร กิจกรรมของสถาบันอย຋างต຋อ฼นืไอง฽ละ
ทัน฼หตุการณ์ อันจะส຋งผล฿หຌประชาชน฼ชืไอมัไน฿นการ฿หຌบริการดຌานการวิจัย การศึกษา ฽ละทางวิชาการ 
ตลอดจนการสรຌางภาพลักษณ์ทีไดี฿หຌ฽ก຋องค์กร 

7) จัดกิจกรรมทีไ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อสังคม฼พืไอ฿หຌ฼กิดการพัฒนาทีไยัไงยืน 

  

2.2.5 ฾ครงสรຌำงของกองงำนผูຌบริหำร 
จากบทบาทหนຌาทีไ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของกองงานผูຌบริหารทีไกล຋างถึงขຌางตຌน จะ฼หในเดຌ

ว຋ากองงานผูຌบริหาร ฼ป็นหน຋วยงานทีไจะตຌองรองรับ สนับสนุน ฽ละอ านวยความสะดวก฿หຌกับผูຌ บริหาร
฾ดยตรง ดังนัๅน หน຋วยงานจึงตຌองมีการ฽บ຋งกลุ຋มงาน ฼พืไอ฽บ຋งหนຌาทีไความรับผิดชอบ฿หຌสอดคลຌอง฽ละ
฼หมาะสมกับภารกิจ฿น฽ต຋ละระดับ฽ละประ฼ภทงานตามน฾ยบายผูຌบริหาร฽ละสถาบัน ฾ดย฽บ຋งออก฼ป็น 6 

กลุ຋มงาน ดังนีๅ 
1) กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม 
2) กลุ຋มงานสืไอสารองค์การ฽ละกิจกรรม฼พืไอสังคม 
3) กลุ຋มงานกิจการนักศึกษา 
4) กลุ຋มงานกิจการนานาชาต ิ
5) กลุ຋มงานติดตามการด า฼นินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ 
6) กลุ຋มงานวินัย฽ละนิติการ 

 

 
฽ผนภาพทีไ 3 :  ฾ครงสรຌางกลุ຋มงาน฿นกองงานผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบดี 
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2.3 บทบำทหนຌำทีไควำมรับผิดชอบของกลุ຋มงำน฿นกองงำนผูຌบริหำร 

฿น฽ต຋ละกลุ຋มงาน จะมีหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นงานหลักของ฽ต຋ละกลุ຋ม฽บ຋งย຋อยลงเปอีก 
฾ดยมีรายละ฼อียดดังนีๅ 

1) กลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 8 งานหลัก คือ 

แ.แ  งานสืไอสารน฾ยบาย 

แ.โ  งานพัฒนาน฾ยบาย฽ละงานริ฼ริไม 

แ.ใ  งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก ิทคอ.ี 
แ.ไ  งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก ดຌานการบริหาร  
 ิทคอ.ดຌานการบริหารี 
แ.5  งานการประชุมผูຌบริหารฝຆายอ านวยการ ิทบอ.ี 
1.6  งานประชุม฽ละสัมมนาสากล 

1.8  งาน฼ลขานุการผูຌบริหาร 
1.8  งานบริหาร฽ละธุรการ 

 

2)  กลุ຋มงานสืไอสารองค์การ฽ละกิจกรรม฼พืไอสังคม  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น ๆ งานหลัก คือ 

โ.แ  งานประชาสัมพันธ์ 

โ.โ  งานผลิตสืไอประชาสัมพันธ์ 

โ.ใ  งานฐานขຌอมูลศิษย์฼ก຋า 
โ.ไ  งานระดมทรัพยากร 
โ.5  งาน฼ครือข຋าย฽ละกิจกรรม฼พืไอสังคม 

2.6  งานบริหาร฽ละธุรการ 
 

3)  กลุ຋มงานกิจการนักศึกษา  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 4 งานหลัก คือ 

ใ.แ  งานสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา 
ใ.โ  งานสวัสดิการ 

ใ.ใ  งานทีไปรึกษา 
3.4  งานบริหาร฽ละธุรการ 

 

 4ี กลุ຋มงานกิจการนานาชาติ   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 3 งานหลัก คือ 

ไ.แ  งานทุน฽ละความร຋วมมือกับต຋างประ฼ทศ 

ไ.โ  งานบริการนักศึกษา฽ละนักวิชาการต຋างประ฼ทศ 

4.3  งานบริหาร฽ละธุรการ 
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5) กลุ຋มงานติดตามการด า฼นินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 3 งานหลัก  
คือ 

5.แ  งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก การวิจัย฽ละบริการวิชาการ 

5.โ  งานก ากับ ติดตามการด า฼นินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 

5.3  งานบริหาร฽ละธุรการ 
 

6) กลุ຋มงานวินัย฽ละนิติการ  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 3 งานหลัก คือ 

ๆ.แ  งานวินัย 

ๆ.โ  งานนิติการ 

ๆ.ใ  งานบริหาร฽ละธุรการ 
  

 
 

฽ผนภาพทีไ 4 :  หนຌาทีไหลักของ฽ต຋ละกลุ຋มงาน฿นกองงานผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบด ี
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2.4 บทบำทหนຌำทีไควำมรับผิดชอบของกลุ຋มงำนน฾ยบำยสถำบัน฽ละกำรประชุม  
  งาน฼ลขานุการอธิการบดี ฼ป็นหนึไง฿นหนຌาทีไหลักภาย฿ตຌกลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการ
ประชุม ฿นหมวดงาน฼ลขานุการผูຌบริหาร ซึไงกลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม มีรายละ฼อียด
บทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿น 8 งานหลัก ดังนีๅ 

1) งำนสืไอสำรน฾ยบำย 

มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นการสรຌางระบบ฽ละกลเก฿นการสืไอสาร฼พืไอ
ถ຋ายทอดน฾ยบายเปสู຋ผูຌปฏิบัติ฿นทุกระดับ, ติดตามผลการปฏิบัติงาน, สรุป฽ละวิ฼คราะห์การ
ด า฼นินการ ฼พืไอ฼ป็นขຌอมูลปງอนกลับ ฽ละ฼พืไอทบทวนน฾ยบาย 

2) งำนพัฒนำน฾ยบำย฽ละงำนริ฼ริไม 

มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นการจัดสัมมนาผูຌบรหิารสถาบัน, ประสานการ
ด า฼นินงานตามน฾ยบายผูຌบริหาร ฽ละประสานการปฏิบัติงานของทุกหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 
ตามน฾ยบายของผูຌบริหาร 

3) งำนกำรประชุมคณบดี/ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก ิทคอ.ี 
มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นการจัด฼ตรียม วาง฽ผน ประสานงาน จัดท าวาระ 

จัดประชุม จัดท ารายงาน ฽ละด า฼นินการ฿นส຋วนทีไ ฼กีไยวขຌองกับการประชุมคณบดี/
ผูຌอ านวยการส านัก ิทคอ.ี  

4) งำนกำรประชุมคณบดี/ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก ดຌำนกำรบริหำร ิทคอ.ดຌำนกำรบริหำรี 
มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นการจัด฼ตรียม วาง฽ผน ประสานงาน จัดท าวาระ 

จัดประชุม จัดท ารายงาน ฽ละด า฼นินการ฿นส຋วนทีไ ฼กีไยวขຌองกับการประชุมคณบดี/
ผูຌอ านวยการส านัก ดຌานการบริหาร ิทคอ.ดຌานการบริหารี 

5) งำนกำรประชุมผูຌบริหำรฝ่ำยอ ำนวยกำร ิทบอ.ี 
มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นการจัด฼ตรียม วาง฽ผน ประสานงาน จัดท าวาระ 

จัดประชุม จัดท ารายงาน ฽ละด า฼นินการ฿นส຋วนทีไ฼กีไยวขຌองกับการประชุมผูຌบริหารฝຆาย
อ านวยการ ิทบอ.ี 

6) งำนประชุม฽ละสัมมนำสำกล 

มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นการจัด฼ตรียม วาง฽ผน ประสานงาน จัดท าวาระ 
จัดประชุม จัดท ารายงาน ฽ละด า฼นินการ฿นส຋วนทีไ฼กีไยวขຌองกับการประชุม฽ละสัมมนาสากล 

7) งำน฼ลขำนุกำรผูຌบริหำร 
มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบหนຌาทีไ฼ลขานุการอธิการบดี ฼ลขานุการรอง

อธิการบดีฝຆายบริหาร ฼ลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ ฼ลขานุการรองอธิการบดีฝຆาย
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วาง฽ผน ฼ลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวิจัย฽ละบริการวิชาการ กลัไนกรอง ตรวจสอบหนังสือ
฽ละ฼อกสารก຋อนน า฼สนอผูຌบริหารพิจารณาวินิจฉัย฽ละสัไงการ ร຋างหนังสือ฾ตຌตอบ จัด฼ตรียม
฼อกสารประกอบการประชุม ประสานงาน ติดต຋อนัดหมาย รับรอง฽ขกของผูຌบริหาร ฽ละ
อ านวยความสะดวก฿หຌกับผูຌบริหาร 

8) งำนบริหำร฽ละธุรกำร 
มีบทบาทหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นงานดຌานสารบรรณ งานบุคคล งานผลิต฼อกสาร 

งานการ฼งิน฽ละพัสดุ งานอาคารสถานทีไของกลุ຋มงาน 

 

 

 

 

 

 
 

฽ผนภาพทีไ 5  :  หนຌาทีไหลักของกลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม กองงานผูຌบริหาร 
 

 

หนຌำทีไหลักของกลุ຋มงำนน฾ยบำยสถำบัน฽ละกำรประชุม 
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บททีไ ใ 

หลัก฼กณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 

ลักษณะของงาน฼ลขานุการ฼ป็นงานทีไมีความหลากหลาย ผูຌปฏิบัติหนຌาทีไจึงจ า฼ป็นจะตຌอง฼ป็นผูຌทีไมี
ทักษะ฿นงาน฼ลขานุการ฽ละมีความรูຌรอบดຌาน ซึไงบาง฼รืไองอาจเม຋ถึงขัๅนตຌองรูຌลึก฿นรายละ฼อียดทุกขัๅนตอน 
฽ต຋฿นทุก฼รืไองจ า฼ป็นตຌองรูຌถึงกระบวนการ฿นภาพรวม  ฼พืไอจะเดຌตรวจสอบความถูกตຌองก຋อนน า฼สนอ
ผูຌบริหารพิจารณา   
 

ใ.แ  หลัก฼กณฑ์฽ละมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งาน฼ลขานุการ บางคนอาจมองว຋า฼ป็น฽ค຋฼พียงหนຌาทีไหนึไง฿นการปฏิบัติงาน ฽ต຋฿นภาพรวมของ
สังคม฽ห຋งการท างาน ฼ลขานุการมีบทบาท฽ละความส าคัญเม຋฿ช຋ ฼ป็น฽ค຋฼พียงหนຌาทีไ ฽ต຋ถือเดຌว຋า฼ป็น 
๡อาชีพ๢ ซึไง กรมการจัดหางาน กระทรวง฽รงงาน เดຌจัดประ฼ภทมาตรฐานอาชีพ ิประ฼ทศเทยี ฾ดย฿ชຌ
การจัด฽บ຋งประ฼ภทอาชีพ฼ช຋น฼ดียวกับการจัดประ฼ภทมาตรฐานอาชีพสากลป຃ 2531 (International 

Standard Classification of Occupations 1988 : ISCO) ฿หຌงาน฼ลขานุการ฼ป็นอาชีพทีไอยู຋฿นหมวดทีไ 4 

รหัสอาชีพ 4115.20 ฾ดย฿หຌค านิยามอาชีพ฼ลขานุการว຋า ประสานงาน฽ละอ านวยความสะดวก฿นการ
ด า฼นินงานของผูຌบังคับบัญชาหรือหน຋วยงาน พิมพ์฽ละส า฼นาจดหมาย฾ตຌตอบหรือ฼อกสารตามค าสัไง จัดส຋ง
฼อกสาร ก าหนดนัดหมายต຋างโ จัด฼ตรียม฽ละจัดการประชุม จัดท ารายงาน รายงานการจัด฽ฟງม฼อกสาร
ต຋างโ อาจรับผิดชอบ฿นการจัดท าสถิติ฽ละดู฽ลการลาหยุดของพนักงาน ปฏิบัติงานอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละ
เดຌรับมอบหมายจากผูຌบังคับบัญชา ิกรมการจัดหางาน. 2544 : 282) 

การจัดประ฼ภทมาตรฐานอาชีพ มปีระ฾ยชน์฼พืไอ฿หຌหน຋วยงานทัๅงภาครัฐ฽ละ฼อกชน เดຌน าขຌอมูลเป
฿ชຌ฼กีไยวกับการบริหารงานดຌาน฽รงงาน ฼ช຋น การก าหนดค຋าจຌาง การฝຄกอบรม รวมถึงการวิ฼คราะห์การ
฼จใบปຆวยทีไ฼กิดจากอาชีพ ฽ละการ฿ชຌระบบฐานขຌอมูล฼ดียวกันจะท า฿หຌน าสถิติทีไเดຌ เป฿ชຌอຌางอิง฽ละ
฼ปรียบ฼ทียบเดຌทัๅง฿นระดับหน຋วยงาน฽ละระดับประ฼ทศ ฼พืไอประ฾ยชน์฿นการพัฒนาอาชีพ฽ละประ฼ทศ
ต຋อเป  ส຋วนมาตรฐานอาชีพ คือการก าหนดคุณสมบัต฿ิน฽ต຋ละอาชีพ฼พืไอยกระดับ฿หຌการท างานมีความ฼ป็น
มาตรฐาน มีความ฼ป็นมืออาชีพ ฽ต຋หากผูຌทีไปฏิบัติงานหรืออาชีพนัๅนโ ยังเม຋฿ช຋มืออาชีพ จะเดຌน าเปศึกษา
฽ละพฒันาตน฼องเปสู຋มาตรฐานทีไควรจะปฏิบัตติ຋อเป  

฿นการปปฏิบัติหนຌาทีไ฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตามทีไเดຌกล຋าวถึง
เป฽ลຌว฿น฼บืๅองตຌนว຋าจะตຌอง฼ป็นผูຌด ารงต า฽หน຋ง ๡฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป๢ ซึไงมีหลัก฼กณฑ์฿นการ
ก าหนดหนຌาทีไความรับผิดชอบหลัก คุณสมบัติ ความรูຌความสามารถ ทักษะ ฽ละสมรรถนะทีไจ า฼ป็น ตาม
มาตรฐานก าหนดต า฽หน຋ง ๡฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป๢ ทีไกองบริหารทรัพยากรบุคคล สถาบัน
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บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เดຌจัดท า฼ป็น฼อกสารตามทีไ ก.พ.อ. ก าหนด฿หຌมีต า฽หน຋ง฼จຌาหนຌาทีไบริหารงาน
ทัไวเป ระดับปฏิบัติการถึงระดับ฼ชีไยวชาญ ฼มืไอวันทีไ 21 กันยายน 2553 ดังนีๅ 

 3.1.1 มำตรฐำนก ำหนดต ำ฽หน຋ง 

  ต ำ฽หน຋งประ฼ภท ฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ 

  สำยงำน   บริหารงานทัไวเป 

  ลักษณะงำน฾ดยทัไวเป 

  สายงานนีๅคลุมถึงต า฽หน຋งต຋างโ ทีไปฏิบัติงานบริหารจัดการภาย฿นส านักงาน฽ละการ
บริหารงานทัไวเป ซึไงมีลักษณะงานทีไตຌองปฏิบัติตาม฽ต຋จะเดຌรับค าสัไง฾ดยเม຋จ ากัดขอบ฼ขตพืๅนทีไ ฼ช຋น 
การศึกษา วิ฼คราะห์฼กีไยวกับขຌอมูล สถิติ การรายงาน ช຋วยวาง฽ผน฽ละติดตามงาน การติดต຋อนัดหมาย จัด
งานรับรอง฽ละงานพิธีต຋างโ ฼ตรียม฼รืไอง฽ละ฼ตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก ฽ละ฼รียบ฼รียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ ฽ละรายงานอืไนโ ท า฼รืไองติดต຋อกับหน຋วยงาน฽ละบุคคลต຋างโ ทัๅง฿น
ประ฼ทศ฽ละต຋างประ฼ทศ ติดตามผล฽ละรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติทีไประชุมหรือผลการปฏิบัติงาน
ตามค าสัไง หรือมีลักษณะงานทีไตຌองปฏิบัติ฼กีไยวกับการควบคุม ฽ละบริหารงานหลายดຌาน ฼ช຋น งานสาร
บรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการ฼งิน฽ละบัญชี งาน
พัสดุ งานบริหารอาคารสถานทีไ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิตนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งาน
฼อกสาร งานระ฼บียบ฽บบ฽ผน งานรวบรวมขຌอมูลสถิติ งานสัญญา ฼ป็นตຌน ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
฼กีไยวขຌอง 
 

ชืไอต ำ฽หน຋ง฿นสำยงำน฽ละระดับต ำ฽หน຋ง 
  ต า฽หน຋ง฿นสายงานนีๅมีชืไอ฽ละระดับของต า฽หน຋ง ดังนีๅ 
   ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับ฼ชีไยวชาญ 

   ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับช านาญการพิ฼ศษ 

   ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับช านาญการ 
   ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับปฏิบัติการ 
 

  ฿นส຋วนของหนຌาทีไความรับผิดชอบหลัก ตามทีไ ก.พ.อ. ก าหนด฿นต า฽หน຋ง ๡฼จຌำหนຌำทีไ
บริหำรงำนทัไวเป๢ ฽บ຋งออก฼ป็น 2 ระดับ คือ ระดับปฏิบัติการ ฽ละ ระดับช านาญการ มีรายละ฼อียด
ดังต຋อเปนีๅ 
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ระดับปฏิบัติกำร 

หนຌำทีไควำมรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานระดับตຌนทีไตຌอง฿ชຌความรูຌความสามารถทางวิชาการ฿นการ
ท างาน ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการบริหารจัดการภาย฿นส านักงานหรือการบริหารงานทัไวเป ภาย฿ตຌการก ากับ 
฽นะน า ตรวจสอบ ฽ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย ฾ดยมีลักษณะงานทีไปฏิบัติ฿นดຌานต຋างโ ดังนีๅ 

1. ดຌำนกำรปฏิบัติกำร 

(1) ปฏิบัติการ฼กีไยวกับการบริหารจัดการงานทัไวเป฿นส านักงาน ฼ช຋น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานตัดระบบงาน งานการ฼งิน฽ละบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร฽ละ
สถานทีไ งานจัดพิมพ์฽ละ฽จกจ຋าย฼อกสาร งานรวบรวมขຌอมูล฽ละสถิติ งานระ฼บียบ฽บบ฽ผน งานสัญญา 
฼ป็นตຌน ฼พืไอสนับสนุนการปฏิบัติงานต຋างโ ฿นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมขຌอมูล สถิติ สรุปรายงาน ฼พืไอสนับสนุนการบริหารส านักงาน฿น
ดຌานต຋างโ ฼ช຋น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหาร฽ผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานทีไ งานสัญญาต຋างโ ฼ป็นตຌน 

(3) ปฏิบัติงาน฼ลขานุการ ฼ช຋น ร຋าง฾ตຌตอบหนังสือ ฽ปล฼อกสาร ฼ตรียม฼รืไอง฽ละ
฼ตรียมการส าหรับการประชุม บันทึก฼รืไอง฼สนอทีไประชุม ท ารายงานการประชุม ฽ละรายงานอืไนโ ฼พืไอ฿หຌ
การด า฼นินการประชุม฽ละการปฏิบัติงานอืไนทีไ฼กีไยวขຌองส า฼รใจลุล຋วงดຌวยความ฼รียบรຌอย มีประสิทธิภาพ 

(4) ท า฼รืไองติดต຋อกับหน຋วยงาน฽ละบุคคลต຋างโ ทัๅง฿นประ฼ทศ฽ละต຋างประ฼ทศ 
฼พืไออ านวยความสะดวก ฽ละ฼กิดความร຋วมมือ 

(5) ฿หຌบริการวิชาการดຌานต຋างโ ฼ช຋น ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า ฿นการปฏิบิตงาน฽ก຋
฼จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา฽ละ฽ก຋นักศึกษาทีไมาฝຄกปฏิบัติงาน ตอบปัญหา฽ละชีๅ฽จง฼รืไองต຋างโ ฼กีไยวกับงาน
฿นหนຌาทีไ ฼พืไอ฿หຌสามารถปฏิบัติงานเดຌอย຋างถูกตຌอง มีประสิทธิภาพ ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 

2. ดຌำนกำรวำง฽ผน 

  วาง฽ผนการท างานทีไรับผิดชอบ ร຋วมวาง฽ผนการท างานของหน຋วยงานหรือ
฾ครงการ฼พืไอ฿หຌการด า฼นินงานบรรลุตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ทีไก าหนด 

3. ดຌำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานร຋วมกันระหว຋างทีมงานหรือหน຋วยงานทัๅงภาย฿น฽ละ
ภายนอก ฼พืไอ฿หຌ฼กิดความร຋วมมือ฽ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก านหดเวຌ 

(2) ชีๅ฽จง฽ละ฿หຌรายละ฼อียด฼กีไยวกับขຌอมูล ขຌอ฼ทใจจริง ฽ก຋บุคคลหรือหน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง ฼พืไอสรຌางความ฼ขຌา฿จหรือความร຋วมมือ฿นการด า฼นินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
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4. ดຌำนกำรบริกำร 
(1) ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า฼บืๅองตຌน ฼ผย฽พร຋ ถ຋ายทอดความรูຌ  ทางดຌานการ

บริหารงานทัไวเป รวมทัๅงตอบปัญหา฽ละชีๅ฽จง฼รืไองต຋างโ ฼กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ ฼พืไอ฿หຌผูຌรับบริการเดຌรับ
ทราบขຌอมูล ความรูຌต຋างโ ทีไ฼ป็นประ฾ยชน์ 

(2) จัด฼กใบขຌอมูล฼บืๅองตຌน ฽ละ฿หຌบริการขຌอมูลทางวิชาการ ฼กีไยวกับดຌานการ
บริหารงานทัไวเป ฼พืไอ฿หຌบุคลากรทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกหน຋วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูຌรับบริการ เดຌ
ทราบขຌอมูล฽ละความรูຌต຋างโ ทีไ฼ป็นประ฾ยชน์ สอดคลຌอง ฽ละสนับสนุนภารกิจของหน຋วยงาน ฽ละ฿ชຌ
ประกอบการพิจารณา ก าหนดน฾ยบาย ฽ผนงาน หลัก฼กณฑ์ มาตรการต຋างโ 

 

คุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋ง 
 มีคุณวุฒิอย຋าง฿ดอย຋างหนึไง ดังต຋อเปนีๅ 

1. เดຌรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย຋างอืไนทีไ฼ทียบเดຌเม຋ตไ ากว຋านีๅ 
2. เดຌรับปริญญา฾ท หรือคุณวุฒิอย຋างอืไนทีไ฼ทียบเดຌเม຋ตไ ากว຋านีๅ 
3. เดຌรับปริญญา฼อก หรือคุณวุฒิอย຋างอืไนทีไ฼ทียบเดຌเม຋ตไ ากว຋านีๅ 

 

ควำมรูຌควำมสำมำรถ ทักษะ ฽ละสมรรถนะทีไจ ำ฼ป็นส ำหรับต ำ฽หน຋ง 
 ความรูຌความสามารถ ทักษะ ฽ละสมรรถนะทีไจ า฼ป็นส าหรับต า฽หน຋ง฿หຌ฼ป็นเปตามทีไสภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 

ระดับช ำนำญกำร 

หนຌำทีไควำมรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานทีไมีประสบการณ์ ฾ดย฿ชຌความรูຌความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ ฽ละประสบการณ์สูง฿นงานดຌานการบริหารงานทัไวเป ปฏิบัติงานทีไตຌอง
ท าการศึกษา คຌนควຌา วิ฼คราะห์ สัง฼คราะห์ หรือวิจัย ฼พืไอการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือ฽กຌเขปัญหา
฿นงานทีไมีความยุ຋งยาก ฽ละมีขอบ฼ขตกวຌางขวาง ฽ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงาน฿นฐานะหัวหนຌางาน มีหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿นการควบคุมการปฏิบัติงานดຌาน
บริหารงานทัไวเปทีไมีไขอบ฼ขต฼นืๅอหาของงานหลากหลาย ฽ละมีขัๅนตอนการท างานทีไยุ຋งยากซับซຌอน
ค຋อนขຌางมาก ฾ดยตຌองก าหนด฽นวทางการท างานทีไ฼หมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผูຌปฏิบัติงาน฼พืไอ฿หຌงานทีไรับผิดชอบส า฼รใจตามวัตถุประสงค์ ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
฾ดยมีลักษณะงานทีไปฏิบัติ฿นดຌานต຋างโ ดังนีๅ 
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1. ดຌำนกำรปฏิบัติกำร 
(1) ควบคุม ตรวจสอบ ฽ละปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการบริหารงานทัไวเป฿นส านักงาน 

฼ช຋น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร฽ผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการ฼งิน฽ละบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานทีไ งานจัดพิมพ์฽ละ฽จกจ຋าย฼อกสาร 
งานรวบรวมขຌอมูล฽ละสถิติ งานระ฼บียบ฽บบ฽ผน งานสัญญา ฼ป็นตຌน ฼พืไอสนับสนุนการปฏิบัติงานต຋างโ 
฿นหน຋วยงาน฿หຌ฼ป็นเปอย຋างราบรืไน มีประสิทธิภาพ 

(2) ควบคุม ตรวจสอบ ฽ละปฏิบัติงาน฼ลขานุการทีไยาก฽ละตຌอง฿ชຌความช านาญ 
฼ช຋น งาน฾ตຌตอบ งาน฽ปล฼อกสาร ดู฽ลการจัดการประชุม งานรับรอง฽ละงานพิธีการต຋างโ งานบันทึก
฼รืไอง฼สนอทีไประชุม จัดท ารายงานการประชุม฽ละรายงานอืไนโ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติทีไประชุม 
฼พืไอ฿หຌการด า฼นินการประชุม฽ละการปฏิบัติงานอืไนทีไ ฼กีไยวขຌองส า฼รใจลุล຋วงดຌวยความ฼รียบรຌอย มี
ประสิทธิภาพ  

(3) ช຋วยวาง฽ผน ฽ละติดตามงาน฿นส านักงาน ฼พืไอ฿หຌสามารถบริหารราชการ฼กิด
ผลสัมฤทธิ์ตาม฼ปງาหมายทีไก าหนด 

(4) ด า฼นินการ฼กีไยวกับติดต຋อกับหน຋วยงาน฽ละบุคคลต຋างโ ทัๅง฿น฽ละต຋างประ฼ทศ 
฼พืไออ านวยความสะดวก ฽ละ฼กิดความร຋วมมือ 

(5) บันทึก รวบรวม ศึกษา คຌนควຌา วิ฼คราะห์ สัง฼คราะห์ หรือวิจัย ดຌานการ
บริหารงานทัไวเป จัดท า฼อกสารวิชาการ คู຋มือ฼กีไยวกับงาน฿นความรับผิดชอบ ฽ละ฼ผย฽พร຋ผลงานทางดຌาน
การบริหารงานทัไวเป ฼พืไอพัฒนา฽นวทางวิธีการ฽ละมาตรฐานการปฏิบัติงาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 

(6) ฿หຌบริการวิชาการดຌานต຋างโ ฼ช຋น ฝຄกอบรม ฼ผย฽พร຋ความรูຌความ฼ขຌา฿จ฼กีไยวกับ
หลักการ฽ละวิธีการของงานบริหารงานทัไวเป ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า ตอบปัญหา฽ละชีๅ฽จง฼รืไองต຋างโ 
฼กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ  ฼พืไอ฿หຌสามารถปฏิบัติงานเดຌอย຋างถูกตຌอง มีประสิทธิภาพ ฼ขຌาร຋วมประชุม
คณะกรรมการต຋างโ เดຌรับ฽ต຋งตัๅง ฼พืไอ฿หຌขຌอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา฽ละตัดสิน฿จ ฽ละ
ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 

(7) ฿นฐานะหัวหนຌางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขຌอ (1)-(6) ดังกล຋าวขຌางตຌน
฽ลຌว ตຌองท าหนຌาทีไก าหนด฽ผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า ปรับปรุง฽กຌเข 
ติดตามประ฼มินผล ฽ละ฽กຌเขปัญหาขຌอขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ ฼พืไอ฿หຌการ
ปฏิบัติงานบรรลุตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ทีไก าหนด 

 

2. ดຌำนกำรวำง฽ผน 

  ร຋วมก าหนดน฾ยบาย฽ละ฽ผนงานของหน຋วยงานทีไสังกัด วาง฽ผนหรือร຋วมวาง
฽ผนการท างานตาม฽ผนงานหรือ฾ครงการของหน຋วยงาน ฽กຌเขปัญหา฿นการปฏิบัติงาน ฼พืไอ฿หຌการ
ด า฼นินงานบรรลุตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ทีไก าหนด 
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3. ดຌำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานร຋วมกัน฾ดยมีบทบาท฿นการ฿หຌความ฼หใน฽ละค า฽นะน า
฼บืๅองตຌน฽ก຋สมาชิก฿นทีมงาน หรือหน຋วยงานอืไน ฼พืไอ฿หຌ฼กิดความร຋วมมือ฽ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนดเวຌ 

(2) ฿หຌขຌอคิด฼หในหรือค า฽นะน า฼บืๅองตຌน฽ก຋สมาชิก฿นทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอสรຌางความ฼ขຌา฿จ฽ละความร຋วมมือ฿นการด า฼นินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

4. ดຌำนกำรบริกำร 

(1) ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า นิ฼ทศ ฝຄกอบรม ถ຋ายทอดความรูຌ ทางดຌานการบริหารงาน
ทัไวเป ฽ก຋ผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา นักศึกษา ผูຌรับบริการทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกหน຋วยงาน รวมทัๅงตอบปัญหา฽ละ
ชีๅ฽จง฼รืไองต຋างโ ฼กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ ฼พืไอ฿หຌมีความรูຌความ฼ขຌา฿จ ฽ละสามารถด า฼นินงานเดຌอย຋างถูกตຌอง 

(2) พัฒนาขຌอมูล จัดท า฼อกสารวิชาการ สืไอ฼อกสาร฼ผย฽พร຋ ฿หຌบริการวิชาการดຌาน
การบริหารงานทัไวเปทีไซับซຌอน ฼พืไอก຋อ฿หຌ฼กิดการ฽ลก฼ปลีไยน฼รียนรูຌ ทีไสอดคลຌอง ฽ละสนับสนุนภารกิจของ
หน຋วยงาน 

 

คุณสมบัติ฼ฉพำะส ำหรับต ำ฽หน຋ง 
1. มีคุณสมบัติ฼ฉพาะส าหรับต า฽หน຋ง฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับปฏิบัติการ ฽ละ 

2. ฼คยด ารงต า฽หน຋งประ฼ภท฼ชีไยวชาญ฼ฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มา฽ลຌว เม຋นຌอยกว຋า 6 ป຃  
 ก าหนด฼วลา 6 ป຃ ฿หຌลด฼ป็น 4 ป຃ ส าหรับผูຌมีคุณสมบัติ฼ฉพาะส าหรับต า฽หน຋ง฼จຌาหนຌาทีไ
บริหารงานทัไวเป ระดับปฏิบัติการ ขຌอ 2 

 ก าหนด฼วลา 6 ป຃ ฿หຌลด฼ป็น 2 ป຃ ส าหรับผูຌมีคุณสมบัติ฼ฉพาะส าหรับต า฽หน຋ง฼จຌาหนຌาทีไ
บริหารงานทัไวเป ระดับปฏิบัติการ ขຌอ 3 

 หรือต า฽หน຋งประ฼ภทอืไนตามหลัก฼กณฑ์฽ละ฼งืไอนเขทีไ ก.ฑ.อ. ก าหนด  
฽ละ 

3. ปฏิบัติงานดຌานการบริหารงานทัไวเป หรืองานอืไนทีไ฼กีไยวขຌองซึไง฼หมาะสมกับหนຌาทีไความ
รับผิดชอบ฽ละลักษณะงานทีไปฏิบัติมา฽ลຌวเม຋นຌอยกว຋า 1 ป຃ 
 

ควำมรูຌควำมสำมำรถ ทักษะ ฽ละสมรรถนะทีไจ ำ฼ป็นส ำหรับต ำ฽หน຋ง 
 ความรูຌความสามารถ ทักษะ ฽ละสมรรถนะทีไจ า฼ป็นส าหรับต า฽หน຋ง฿หຌ฼ป็นเปตามทีไสภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

นอกจากคุณสมบัติ฼ฉพาะ฽ละมาตรฐานก าหนดต า฽หน຋งตามทีไกล຋าวเปขຌางตຌน฽ลຌวนัๅน ยังมี
สมรรถนะความ฼ชีไยวชาญ฿นงานต า฽หน຋ง฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ทีไกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เดຌก าหนดเวຌ ดังนีๅ 
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3.1.2 สมรรถนะควำม฼ชีไยวชำญ฿นงำนต ำ฽หน຋ง฼จຌำหนຌำทีไบริหำรงำนทัไวเป สพบ. 
 

สมรรถนะความ฼ชีไยวชาญ฿นงาน ิบริหารงานทัไวเปี สมรรถนะตามต า฽หน຋ง (F1 P13) 
 

     สามารถปฏิบัติงานเดຌอย຋างถูกตຌองตามระ฼บียบ ขຌอบังคับ ฽ละมาตรฐานการปฏิบัติงานทีไ ฼กีไยวขຌอง 
สามารถ฿หຌค าปรึกษา ฽นวปฏิบัติงานต຋างโ ทีไ฼กีไยวขຌอง รวมถึงกระตือรือรຌน฿นการปรับปรุง พัฒนา 
ยกระดับการปฏิบัติงานอย຋างต຋อ฼นืไอง 

 

ระดับ รายละ฼อียดพฤติกรรม ตัวอย຋าง฽หล຋งบ຋งชีๅ 
1 1) ปฏิบัติงานทีไรับผิดชอบเดຌอย຋างถูกตຌองตามระ฼บียบ 

ขຌอบังคับ ขຌอก าหนด ฽ละมาตรฐานการท างาน 

- ความถีไของขຌอบกพร຋อง฿นงานทีไ
฼กีไ ยวกับกฎ ระ฼บียบ ขຌอบั งคับ 
ขຌ อ ก าห น ด  ค า สัไ ง  ป ระก าศ ทีไ
฼กีไยวขຌอง 
 

2 1) ปฏิบัติงานทีไรับผิดชอบเดຌตาม฼ปງาหมาย มาตรฐาน
การปฏิบัติงานทีไก าหนด ฽ละสามารถ฽กຌเขปัญหา
฿นการปฏิบัติงานเดຌดຌวยตน฼อง 
 

- ผลส า฼รใจของการปฏิบัติงานระดับ
บุคคล (KPI) 

3 1) ฿หຌค าปรึกษา ฼ป็นพีไ฼ลีๅยงสอนงาน หรือ฼ป็นวิทยากร
฿นงานทีไ รับผิดชอบหรือ฼กีไยวขຌอง฽ก຋หน຋วยงาน
ภาย฿น หรือภายนอกสถาบัน 

- ชืไอผูຌรับการสอนงาน ปรึกษางาน 

- ตัวอย຋างประ฼ดใน หัวขຌอ฿นการสอน
งาน ปรึกษางาน 

- ตัวอย຋างการ฼ป็นวิทยากร฿นงานทีไ
฼กีไยวขຌอง 
 

4 1) ปรับปรุงงานพัฒนางานทีไรับผิดชอบ฿หຌตอบสนอง
ต຋ อ ส ภ าพ ก าร ณ์ ทีไ ฼ป ลีไ ย น ฽ ป ล ง เดຌ อ ย຋ า งมี
ประสิทธิภาพ หรือ 

2) ถ຋ายทอดความรูຌ ความช านาญ฿นการปฏิบัติงาน฽ก຋
฼พืไอนร຋วมงาน 

- ผลงาน฼ชิงพัฒนา 
- ตัวอย຋ าง฽นวปฏิบั ติทีไ ดี ฿นงานทีไ

฼กีไยวขຌอง 
- ตัวอย຋างการถ຋ายทอด ฽ลก฼ปลีไยน

ความรูຌ฿นงานทีไ฼กีไยวขຌอง 
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  จากทีไกล຋าวเปขຌางตຌน฼ป็นหลัก฼กณฑ์ของต า฽หน຋ง ๡฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป๢ ฿นส຋วน
ของหลัก฼กณฑ์ส าหรับผูຌทีไจะปฏิบัติหนຌาทีไ฼ลขานุการ จะตຌองมีคุณสมบัติ฼ฉพาะดຌาน฼ลขา นุการ ซึไง
คุณสมบัติทีไ ฿ชຌ฿นการประกาศรับสมัครงาน฿นต า฽หน຋ง฼ลขานุการตาม฽หล຋งสมัครงานต຋างโ ิงาน
วันนีๅ.com. 2560 : ออนเลน์) มีดังนีๅ 
 

3.1.3  คุณสมบัติของ฼ลขำนุกำร 

1. มีวุฒิการศึกษาอย຋างนຌอยระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพทาง฼ลขานุการ จนถึงระดับปริญญาตรี 
หรือปริญญา฾ท ขึๅนอยู຋กับลักษณะงานขององค์กร ขนาดขององค์กร ฽ละระดับผูຌบริหาร 

2. มีความรูຌงานขององค์กรทีไท างานอยู຋ 
3. สามารถ฿ชຌชว฼ลขเดຌ ฽ละ฿ชຌภาษาเดຌมากกว຋าหนึไงภาษา คือภาษาต຋างประ฼ทศ ฼ช຋น อังกฤษ 

ญีไปุຆน จีน ฼ป็นตຌน ขึๅนอยู຋กับการประกอบธุรกิจขององค์กรนัๅนโ ซึไงตຌองสืไอสารเดຌทัๅงการ฼ขียน 
฽ละการพูด  

4. ฼ป็นผูຌทีไมีบุคลิกภาพ ฽ละอุปนิสัยทีไดี มีกาล฼ทศะ฽ละมีปฏิภาณเหวพริบ คล຋อง฽คล຋วทุกดຌาน 

5. มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท างานภาย฿นสภาพกดดันสูงเดຌ ฽ละมีมนุษยสัมพันธ์ดี 
6. สามารถ฿ชຌอุปกรณ์ส านักงานทีไจ า฼ป็นต຋องาน สามารถ฿ชຌคอมพิว฼ตอร์ ฽ละ฾ปร฽กรมต຋างโ เดຌ 
7. สามารถ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า฽ก຋ผูຌบังคับบัญชา ตลอดจนการ฽กຌเขปัญหาอุปสรรคของงาน฿น

ความรับผิดชอบของผูຌบังคับบัญชา 
8. มีความสามารถ฿นการ฼กใบความลับของผูຌบังคับบัญชา ฽ละองค์กร 

9. มีความสามารถ฿นการตຌอนรับผูຌมาติดต຋อ ฼พืไอสรຌางภาพลักษณ์ของผูຌบังคับบัญชา ฽ละองค์กร 
10. มีความสามารถ฿นการสรຌางความสัมพันธ์อันดีระหว຋างบุคคล หรือองค์กรทีไมาติดต຋อ 

11. มีความสามารถ฿นการประชาสัมพันธ์ ฼พืไอประ฾ยชน์ของผูຌบังคับบัญชา ฽ละองค์กร 

12. ฼ป็นผูຌอุทิศ฼วลา฿หຌ฽ก຋การท างาน 

 

 ฼มืไอเดຌ฼รียนรูຌคุณสมบัติของ฼ลขานุการ฼พืไอศึกษาถึงมาตรฐานอาชีพ฽ลຌว การศึกษา฿น฼รืไองบทบาท
หนຌาทีไของ฼ลขานุการ กใมีส຋วนส าคัญทีไจะท า฿หຌมีความ฼ขຌา฿จ฿นรายละ฼อียดคุณลักษณะของบุคลากรทีไจะ
มาปฏิบัติหนຌาทีไ฼ลขานุการมากขึๅน  

 

3.1.4  บทบำทหนຌำทีไของ฼ลขำนุกำร 

 งาน฼ลขานุการมี฿นทุกหน຋วยงาน ฽ต຋ท าเมลักษณะการท างานเม຋฼หมือนกัน บางหน຋วยงาน
฼ลขานุการอาจจะมีบทบาท฿นการด า฼นินงาน฽ค຋รับ฾ทรศัพท์ ประสานงาน จัดพิมพ์฼อกสาร รับ฼อกสารส຋ง
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ต຋อเป฿หຌผูຌบริหารพิจารณา เม຋ตຌองมีการ฼ขຌาร຋วมประชุม เม຋ตຌองมีการติดตามผูຌบริหารเปงานขຌางนอก ฽ต຋
บางหน຋วยงาน฼ลขานุการมีบทบาท฿นการท างาน฼ชิงลึก อาทิ ตຌอง฼ขຌาร຋วมประชุม฼พืไอรับฟังการด า฼นินงาน 
หลังประชุมมีการติดตามความคืบหนຌาของงาน฼อง฾ดยเม຋ตຌองรอค าสัไงจากผูຌบริหาร หรืออาจ฼ขຌาประชุม
฽ทนผูຌบริหาร฿นกรณีทีไเดຌรับมอบหมาย มีสิทธิ์฿นการขอขຌอมูลจากทุกหน຋วยงาน฼พืไอวิ฼คราะห์฽ละน า฼สนอ
ผูຌบริหารประกอบการพิจารณา฼รืไองต຋างโ ซึไงจะมีบทบาท฽ละหนຌาทีไ฼ทียบ฼ท຋าผูຌช຋วยผูຌบริหาร บทบาท
หนຌาทีไของ฼ลขานุการ฿น฽ต຋ละหน຋วยงานจะมีมากหรือนຌอย ขึๅนอยู຋กับ฼งืไอนเข 5 ขຌอ ินิภาภัทร์. 2559 : 29) 
ดังต຋อเปนีๅ  

1. น฾ยบายของหน຋วยงาน 

2. ขนาด฽ละลักษณะของหน຋วยงาน 

3. ฐานะหรือต า฽หน຋งของผูຌบริหาร 
4. ความเวຌวาง฿จของผูຌบริหาร 
5. ความรูຌความสามารถของ฼ลขานุการ 

บทบาทหนຌาทีไของ฼ลขานุการ฿นยุคปัจจุบัน มีความ฼ปลีไยน฽ปลง฽ละ฽ตกต຋างจาก฼ลขานุการ฿นยุค
ทีไผ຋านมา สิไงทีไ฼หในเดຌชัด฼จน฿นการท างานคือ การ฿ชຌ฼ทค฾น฾ลยีทีไทันสมัย ฽ละมีการน ามาประยุกต์฿ชຌ฼พิไม
ประสิทธิภาพ฽ละความรวด฼รใว฿นการท างาน ฼ช຋น การท างานผ຋านมือถือ การท าตารางนัดผ຋านระบบ
ออนเลน์฼พืไอ฿หຌการนัดหมาย฽จຌง฼ตือนผูຌบริหารหรือผูຌทีไ฼กีไยวขຌองเดຌทันที ฽ละสามารถดูขຌอมูลผ຋านระบบเดຌ
ตลอด฼วลา การ฿ชຌ฾ปร฽กรม฿นการรับส຋ง฼อกสารทีไสามารถติดตามกระบวนการว຋ามีการด า฼นินการเปถึง
ขัๅนตอน฿ด฽ลຌวบຌาง ฾ดยเม຋ตຌองคอยสอบถามความคืบหนຌาทีละขัๅนตอน สามารถ฼ชใคขຌอมูลเดຌดຌวยตน฼อง
ผ຋าน฾ปร฽กรมทันที อีกทัๅงระบบยังจัด฼กใบขຌอมูลการ฼ดินทางของ฼อกสาร฼ป็นลายลักษณ์อักษรพรຌอมวัน
฼วลา฿น฽ต຋ละขัๅนตอนเวຌดຌวย  ซึไง฼ป็นประ฾ยชน์฿นการติดตาม฽ละการตรวจสอบ ฼พืไอ฿หຌการท างาน฼กิด
ประสิทธิภาพ ฽ละ฽บ຋ง฼บาภาระงาน฿หຌเดຌมากทีไสุด   

บทบาทของ฼ลขานุการ ฿น฽ต຋ละหน຋วยงานอาจมีมากหรือนຌอย฽ตกต຋างกันเป ขึๅนอยู຋กับน฾ยบาย 
ขนาด฽ละลักษณะของหน຋วยงาน ฐานะหรือต า฽หน຋งของผูຌบริหาร ความเวຌวาง฿จของผูຌบริหาร ความรูຌ
ความสามารถของ฼ลขานุการ หรือทีไ฼รียกว຋า฼งืไอนเข 5 ขຌอ ตามทีไเดຌกล຋าวเปขຌางตຌน฽ลຌวนัๅน ฽ต຋฾ดยทัไวเป
บทบาททีไส าคัญของการ฼ป็น฼ลขานุการ สรุปเดຌ 9 ประ฼ดใน ดังต຋อเปนีๅ  ิอุษณีย์. 2545 : 14) 

1. ตຌอง฼ป็นผูຌทีไ฽กຌปัญหา฼ฉพาะหนຌาเดຌดี฽ละ฼หมาะสม (Problem Solver)  

฼ป็นผูຌทีไมีเหวพริบ฿นการ฽กຌเขปัญหา฼ฉพาะหนຌาเดຌดี มีความ฼หมาะสม ฽ละทันท຋วงที เม຋
ตຌองรอสอบถามผูຌบริหาร฿น฼รืไอง฼ลใกโ นຌอยโ ิยก฼วຌนกรณีปัญหาส าคัญทีไจะส຋งผลกระทบต຋อ
หน຋วยงาน฽ละตຌองมีการตัดสิน฿จจากผูຌบริหารี  

2. ตຌอง฼ป็นผูຌทีไมีความพรຌอม฿นทุกโ ดຌาน฼สมอ (Prompt Supporter) 

มีความพรຌอมเม຋ว຋าจะ฼ป็นดຌาน฼อกสาร ขຌอมูล อุปกรณ์ ฼ครืไองมือ฿นการท างาน สามารถ
จัดหาเดຌทันท຋วงที฼มืไอผูຌบริหารตຌองการ 
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3. ตຌอง฼ป็นกระจกส຋องความพรຌอม (Ready Mirror) 

มีความพรຌอม฿นตน฼อง ฼นืไองจาก฼ลขานุการ฼ปรียบ฼สมือนตัว฽ทนของผูຌบริหาร ความ
พรຌอม฿นการท างานของ฼ลขานุการจึง฼ปรียบ฼สมือนกระจกส຋องความพรຌอมของผูຌบริหาร฿น
การท างานหรือ฼จรจาธุรกิจดຌวย฼ช຋นกัน  

4. ตຌอง฼ป็นภาพสะทຌอนของหน຋วยงาน (Reputation Reflection)  
นอกจาก฼ป็นกระจกส຋องความพรຌอม฿หຌกับผูຌบริหาร฽ลຌว การ฼ป็นตัว฽ทนของหน຋วยงาน 

การ฼ป็นภาพสะทຌอนเม຋ว຋าจะ฼ป็นการตຌอนรับ การ฼จรจา บุคลิกภาพ การประสานงาน 
คุณภาพงาน฼อกสาร มีภาพสะทຌอนของหน຋วยงานทัๅงสิๅน 

5. ตຌอง฼ป็นผูຌตอบสนองน฾ยบาย (Policy Executive)  

฼พืไอน าเปด า฼นินงาน รวมถึงถ຋ายทอดน฾ยบายสู຋ผูຌปฏิบัติ฿หຌสานต຋อน฾ยบายของผูຌบริหาร
฿หຌบรรลุวัตถุประสงค์  

6. ตຌอง฼ป็นผูຌประสานงานกลาง (Central Coordinator)  

฼ป็นตัวกลาง฿นการประสานระหว຋างผูຌบริหารกับบุคคลทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกหน຋วยงาน 
฼พืไอ฿หຌการด า฼นินงาน฼ป็นเปตาม฼ปງาหมายเดຌอย຋างราบรืไน 

7. ตຌอง฼ป็นนักบริหารส านักงาน (Office Administration)  

฼พืไอ฿หຌการด า฼นินงาน฿นส านักงาน฼ป็นเปอย຋างมีประสิทธิภาพ มีระบบ ฽ละรวด฼รใว 

8. ตຌอง฼ป็นคลังสมองทีไมีประสิทธิภาพ (Effective Memory Storage)  

มีการจัด฼กใบขຌอมูลอย຋าง฼ป็นะรบบ ระ฼บียบ สามารถ฼รียก฿ชຌเดຌทันท຋วงที ฼ป็นผูຌทีไมี
ความจ าดี สามารถ฿หຌขຌอมูลหรือตอบค าถามผูຌบริหารเดຌทันที 

9. ตຌอง฼ป็นมือทีไน຋า฼ชืไอถือเดຌ (Reliable Hands)  

฼ป็นผูຌทีไเดຌรับความเวຌวาง฿จจากผูຌบริหาร ฽ละผูຌร຋วมงาน ฽ละ฼ป็นผูຌทีไท างานเดຌอย຋างมี
ประสิทธิภาพ ฽ละผลงานมีประสิทธิผลทีไดี 

 

หนຌาทีไของงาน฼ลขานุการ เม຋มีขอบ฼ขตทีไ฽น຋นอน ระบุตายตัวเม຋เดຌ ขึๅนอยู຋กับน฾ยบาย ขนาด฽ละ
ลักษณะของหน຋วยงาน ฐานะหรือต า฽หน຋งของผูຌบริหาร ความเวຌวาง฿จของผูຌบริหาร ความรูຌความสามารถ
ของ฼ลขานุการ ฽ต຋฾ดยทัไวเปหนຌาทีไ฼ลขานุการจะ฽บ຋งออก฼ป็น 4 ประ฼ภท ดังต຋อเปนีๅ 

1. งาน฿นหนຌาทีไหรืองานประจ า (Routine Operation) 

2. งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience) 

3. งานส຋วนตัวของผูຌบริหาร (Private Liaison) 

4. งานสรຌางภาพพจน์ (Image Construction) 
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นอกจากนีๅ สุมาลี นิกร฽สน (2553 : ออนเลน์) ยังเดຌทําการศึกษาวิจัย ฼รืไองการพัฒนาชุด
ฝຄกอบรม฼พืไอพัฒนาสมรรถนะของ฼ลขานุการทีไนายจຌางตຌองการ สรุปผลการวิจัยเดຌ สมรรถนะของ
฼ลขานุการทีไนายจຌางตຌองการ ม ี9 ดຌาน ดังต຋อเปนีๅ 
 

3.1.5  สมรรถนะของ฼ลขานุการท่ีนายจ้างต้องการ 
 

 สมรรถนะ ด้านที่ 1 :  ความรู้ทั่วไปของผูป้ระกอบอาชีพ฼ลขานุการ 
  ฼ลขานุการของนายจຌางส຋วนมาก฼ป็นผูຌทีไเม຋เดຌจบการศึกษาดຌาน฼ลขานุการ จึงขาดความรูຌ
฼รืไอง “วิชาชีพ” ของ฼ลขานุการ ซึไงเดຌบรรจุอยู຋฿นหลักสูตรของวิชาการ฼ลขานุการ ฽ละเม຋฼คย฼ขຌารับการ
ฝຄกอบรมดຌานความรูຌ฿นวิชาชีพ฼ลขานุการ ซึไง฼มืไอนําเป฼ทียบ฼คียงกับมาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นประ฼ทศ
เทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการสตรี฽ละนักบริหารจัดการ฽ห຋งประ฼ทศเทย เดຌกําหนดเวຌ พบว຋าสอดคลຌองกับ
ขຌอทีไ 1 คือ ผูຌทีไปฏิบัติงานอาชีพนีๅตຌองมีวุฒิการศึกษาอย຋างนຌอยประกาศนียบัตรวิชาชีพทาง฼ลขานุการ 
จนถึงปริญญาตรี หรือปริญญา฾ท ขึๅนอยู຋กับลักษณะงานขององค์กร ขนาดองค์กร ฽ละระดับผูຌบริหาร  
 

 สมรรถนะ ด้านที่ 2 :  หน้าที่ของ฼ลขานุการ 
  ฼นืไองจาก฼ลขานุการตຌองทํางาน฽ทนนายจຌาง ฽ละ฿หຌขຌอ฼สนอ฽นะ฽ก຋นายจຌาง฿นบาง
฾อกาส การรูຌงาน฽ละความ฼ป็นเป฿นองค์กร฼ป็นความจํา฼ป็นสําหรับ฼ลขานุการ ฼มืไอนําเป฼ทียบ฼คียงกับ
มาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นประ฼ทศเทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการสตรี฽ละนักบริหารจัดการ฽ห຋งประ฼ทศ
เทยเดຌกําหนดเวຌพบว຋า สอดคลຌองกันกับขຌอทีไ 2 คือ ฼ลขานุการตຌอง฼ป็นผูຌทีไมีความรูຌงานขององค์กรทีไ
ทาํงานอยู຋ 
 

สมรรถนะ ด้านที่ 3 :  บคุลิกลักษณะของ฼ลขานุการ 
 การทํางาน฿นฐานะ฼ลขานุการบางครัๅงตຌอง฼ป็นตัว฽ทนขององค์กรหรือผูຌบริหาร จึงมี

ความจํา฼ป็นตຌองมีบุคลิกภาพทีไน຋านับถือ ฼ป็นทีไ฼ชืไอถือกับบุคคลภายนอก ฽ละ฼มืไอนําเป฼ทียบ฼คียงกับ
มาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นประ฼ทศเทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการสตรี฽ละนักบริหารจัดการ฽ห຋งประ฼ทศ
เทยเดຌกําหนดเวຌ พบว຋าสอดคลຌองกับขຌอทีไ 4 คือ ฼ลขานุการตຌอง฼ป็นผูຌทีไมีบุคลิก ฽ละอุปนิสัยทีไดี มี
กาล฼ทศะ฽ละมีปฏิภาณเหวพริบ คล຋อง฽คล຋วทุกดຌาน 

 

สมรรถนะ ด้านที่ 4 :  การ฼ขียนบนัทึก฿นองค์กร฽ละการ฼ขียน฼พื่อการพูด 
 งาน฼ลขานุการตຌองสามารถติดต຋อสืไอสาร฽ละสรຌางความ฼ขຌา฿จระหว຋างผูຌบริหาร 

ผูຌปฏิบัติงาน ฽ละบุคคลภายนอก ตຌองมีการนํา฼สนอขຌอมูล ข຋าวสาร ฿นฐานะทีไ฼ป็นตัว฽ทนขององค์กร฽ละ
ผูຌบริหารการพูด ฼พืไอ฿หຌขຌอมูล฽ละการพูด฼พืไอจูง฿จ ฽ละชักชวน฿หຌบรรลุขຌอตกลง รวมทัๅงสรຌางความ฼ขຌา฿จ
ระหว຋างกัน฽ละการ฽กຌปัญหา฼ฉพาะหนຌา สามารถ฼จรจา฿หຌการประชุมตกลง฼ป็นเปดຌวยความราบรืไน 
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฼รียบรຌอย ฽ละส า฼รใจตามจุดมุ຋งหมาย จึง฼ป็นความจ า฼ป็นทีไ฼ลขานุการควรมีสมรรถนะดຌานนีๅดຌวย ฼มืไอน าเป
฼ทียบ฼คียงกับมาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นประ฼ทศเทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการสตรี฽ละนักบริหารจัดการ
฽ห຋งประ฼ทศเทยเดຌก าหนดเวຌพบว຋า สอดคลຌองกับขຌอทีไ ไ คือ ฼ลขานุการตຌอง฼ป็นผูຌทีไมีบุคลิก ฽ละอุปนิสัยทีไ
ดี มีกาล฼ทศะ฽ละมีปฏิภาณเหวพริบ คล຋อง฽คล຋วทุกดຌาน 

 

สมรรถนะ ดຌำนทีไ 5 :  กำรปรับตัว฿นกำรท ำงำน฿หຌสอดคลຌองกับผูຌบริหำรชำวต຋ำงชำติ 
 การประกอบธุรกิจ฿นปัจจุบันมีความ฼ชืไอม฾ยงกับต຋างชาติมากขึๅน การท าธุรกรรม ฽ละ

การติดต຋อสืไอสารกับคนต຋างชาติหรือหน຋วยงานจากต຋างประ฼ทศ ฼ป็นภารกิจทีไ฼กิดขึๅนบ຋อย ฿นการท าธุรกิจ
฿นปัจจุบัน ฽ละ฼มืไอน าเป฼ทียบ฼คียงกับมาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นประ฼ทศเทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการ
สตรี฽ละนักบริหารจัดการ฽ห຋งประ฼ทศเทยเดຌก าหนดเวຌพบว຋า สอดคลຌองกับขຌอทีไ ใ ฽ละ แเ ฿นขຌอทีไ ใ คือ 
สามารถ฿ชຌชว฼ลข฽ละภาษาเดຌมากกว຋าหนึไงภาษาคือภาษาเทย฽ละภาษาต຋างประ฼ทศ ฼ช຋น อังกฤษ ญีไปุຆน 
หรือจีน ฼ป็นตຌน ขึๅนอยู຋กับการประกอบธุรกิจขององค์กรนัๅน ซึไงตຌองสืไอสารเดຌทัๅงการ฼ขียน ฽ละการพูด 
มาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นขຌอ แเ คือ มีความสามารถ฿นการสรຌางความสัมพันธ์อันดีระหว຋างบุคคลหรือ
องค์กรทีไมาติดต຋อ 

 

สมรรถนะ ดຌำนทีไ 6 :  ฼ชำว์อำรมณ์ส ำหรับคนท ำงำน 

 การมี฼ลขานุการทีไมี฼ชาว์ปัญญาดี฽ละอารมณ์ดี นอกจาก฼ป็นความ฾ชคดีของผูຌบริหาร
฽ลຌว จะสามารถท า฿หຌการท างานของผูຌบริหารเม຋น຋า฼บืไอ สนุกกับงาน สามารถท างานเดຌอย຋างมี
ประสิทธิภาพอย຋างทนทาน฽ละท างานเดຌยาวนานขึๅน ฽ละ฼มืไอน าเป฼ทียบ฼คียงกับมาตรฐ านอาชีพ
฼ลขานุการ฿นประ฼ทศเทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการสตรี฽ละนักบริหารจัดการ฽ห຋งประ฼ทศเทยเดຌก าหนดเวຌ
พบว຋า สอดคลຌองกับขຌอทีไ 5 คือ ฼ลขานุการตຌองมีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท างานภาย฿นสภาพ
กดดันสูงเดຌ ฽ละมีมนุษยสัมพันธ์ดี ฽ละยังสอดคลຌองกับมาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นขຌอทีไ  ็ คือ 
฼ลขานุการตຌองสามารถ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า฽ก຋ผูຌบังคับบัญชา ตลอดจนการ฽กຌเขปัญหาอุปสรรคของาน฿น
ความรับผิดชอบของผูຌบังคับบัญชา 

 

สมรรถนะ ดຌำนทีไ ็ :  กำรบริหำร฼วลำ 

 การบริหาร฼วลา฼ป็นปัญหาทีไส าคัญ฿นสังคมเทย฾ดย฼ฉพาะผูຌบริหารทีไประกอบกิจการ฿น
฼ขตกรุง฼ทพฯ ฽ละปริมณฑล ฼พราะนอกจากการจราจรยังเม຋สามารถก าหนด฼วลาเดຌ฽ลຌว วัฒนธรรมการ
รักษา฼วลา฽ละการตรงต຋อ฼วลาของคนเทยยังตຌองมีการยๅ า฼ตือนอย຋างสมไ า฼สมอ การสละ฼วลา฽ละทุ຋ม฼ท
฼วลา฿หຌกับงานจึง฼ป็นความตຌองการทีไคาดหวังจะเดຌรับจาก฼ลขานุการ ฽ละ฼มืไอน าเป฼ทียบ฼คียงกับ
มาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นประ฼ทศเทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการสตรี฽ละนักบริหารจัดการ฽ห຋งประ฼ทศ
เทยเดຌก าหนดเวຌพบว຋า สอดคลຌองกับขຌอทีไ แโ คือ ฼ลขานุการตຌอง฼ป็นผูຌอุทิศ฼วลา฿หຌ฽ก຋การท างาน 
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สมรรถนะ ดຌำนทีไ ่ :  ควำมสำมำรถ฿นกำร฿ชຌ฼ทค฾น฾ลยี฿หຌ฼ป็นประ฾ยชน์฿นกำรท ำงำน 

 ผูຌบริหารตຌองการ฿หຌ฼ลขานุการพัฒนาตน฿หຌทัน฼ทค฾น฾ลยี ฼นืไองจากปัจจุบันพัฒนาการ
ของ฼ทค฾น฾ลยีมีความกຌาวหนຌามาก ฽ละ฼ปลีไยน฽ปลงอยู຋฼สมอ มีการรับ฼อานวัตกรรม฽ละ฼ทค฾น฾ลยี฿หม຋โ 
฼ขຌามา฿ชຌ฿นองค์กร฽ละชีวิตประจ าวันของประชาชนทัไวเป การ฼ป็น฼ลขานุการมีความจ า฼ป็นตຌองตามทัน
฼ทค฾น฾ลยีดຌวย ฼พราะ฼ทค฾น฾ลยีมีอิทธิพลต຋อวิธีคิด การติดต຋อสืไอสาร฽ละการ฼จรจาทางธุรกิจอย຋างมาก 
฼มืไอน าเป฼ทียบ฼คียงกับมาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นประ฼ทศเทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการสตรี฽ละนัก
บริหารจัดการ฽ห຋งประ฼ทศเทยเดຌก าหนดเวຌพบว຋า สอดคลຌองกับขຌอทีไ ๆ คือ ตຌอง฿ชຌอุปกรณ์ส านักงานทีไ
จ า฼ป็นต຋องาน฽ละสามารถ฿ชຌคอมพิว฼ตอร์ ฽ละ฾ปร฽กรมต຋างโ เดຌ 

 

สมรรถนะ ดຌำนทีไ ้ :  ควำมสำมำรถ฿นกำร฿ชຌสังคม฼ครือข຋ำย 

 ฼ป็นสมรรถนะทีไต຋อ฼นืไองจากสมรรถนะทีไ  ่ นายจຌางตຌองการ฿หຌ฼ลขานุการทันต຋อ
฼หตุการณ์ปัจจุบัน ฽ละสังคม฼ครือข຋าย ฼ป็นกิจกรรมทางสังคมผ຋าน฼ครือข຋ายซึไงก าลัง฼ป็นทีไนิยม฿นปัจจุบัน 
฽สดงถึงความทันสมัย฼ป็นผูຌ฿ชຌนวัตกรรม฽ละ฼ทค฾น฾ลยีการสืไอสาร สามารถสรຌางกลุ຋มลูกคຌา หรือกลุ຋มผูຌ฼คย
คຌา฿หຌยังคงมีสัมพันธภาพทีไดีเดຌอย຋างต຋อ฼นืไอง ฼มืไอน าเป฼ทียบ฼คียงกับมาตรฐานอาชีพ฼ลขานุการ฿นประ฼ทศ
เทยทีไทางสมาคม฼ลขานุการสตรี฽ละนักบริหารจัดการ฽ห຋งประ฼ทศเทยเดຌก าหนดเวຌพบว຋า สอดคลຌองกับ
ขຌอทีไ ๆ ฼ช຋น฼ดียวกับสมรรถนะดຌานทีไ ่ 

 อย຋างทีไเดຌกล຋าวเป฽ลຌวขຌางตຌน ว຋างาน฼ลขานุการ฼ป็นงานทีไมีลักษณะงานหลากหลาย เม຋มีขอบ฼ขต
ทีไ฽น຋นอน ฼ลขานุการ฿น฽ต຋ละหน຋วยงานกใมีบทบาท฽ละหนຌาทีไ฽ตกต຋างกันเป ทัๅงนีๅ ขึๅนอยู຋กับ฼งืไอนเข 5 ขຌอ 
คือ น฾ยบายของหน຋วยงาน ขนาด฽ละลักษณะของหน຋วยงาน ฐานะหรือต า฽หน຋งของผูຌบริหาร ความ
เวຌวาง฿จของผูຌบริหาร ความรูຌความสามารถของ฼ลขานุการ ซึไงผูຌปฏิบัติงาน฼ลขานุการจะตຌองศึกษา฽ละท า
ความ฼ขຌา฿จมาตรฐานงาน บทบาท หนຌาทีไ วัฒนธรรม฿นหน຋วยงาน ลักษณะการปฏิบัติงานของผูຌบริหาร฽ต຋
ละคน ฽ลຌวน ามาประยุกต์฿ชຌ฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ฿หຌ฼หมาะสมกับหน຋วยงานทีไปฏิบัติงานอยู຋ 

 

ใ.โ  วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานของ฼ลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน ฿นหนຌาทีไงาน฼ลขานุการผูຌบริหาร กลุ຋มงาน
น฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม กองงานผูຌบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีทัๅงหมด 5 

ต า฽หน຋ง ประกอบเปดຌวย 

  1)  งาน฼ลขานุการอธิการบดี    

  2)  งาน฼ลขานุการรองอธิการบดีฝຆายบริหาร    

  3)  งาน฼ลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ  

  4)  งาน฼ลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวาง฽ผน   

  5)  งาน฼ลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวิจัย฽ละบริการวิชาการ  



                                                             หนຌา | 29  

 

 งาน฼ลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบันตามต า฽หน຋งขຌางตຌน มีวิธีการปฏิบัติงานทีไ฽ตกต຋างกันเปตาม
ลักษณะหนຌาทีไความรับผิดชอบ ฽ละภารกิจหลักของผูຌบริหารทีไ ฼ป็นผูຌบังคับบัญชา  ซึไงหนຌาทีไความ
รับผิดชอบของผูຌบริหารระดับสถาบัน ทัๅง 5 ต า฽หน຋ง คือ อธิการบดี รองอธิการบดีฝຆายวิชาการ รอง
อธิการบดีฝຆายบริหาร รองอธิการบดีฝຆายวาง฽ผน รองอธิการบดีฝຆายวิจัย฽ละบริการวิชาการ ตามค าสัไง
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ทีไ 831/2555 มีดังต຋อเปนีๅ 
  

หนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบของอธิการบดี 

 บริหารงาน ฾ดยท าหนຌาทีไวาง฽ผนยุทธศาสตร์฽ละน฾ยบายของสถาบัน ซึไงมีหนຌาทีไหลัก ดังนีๅ 
1. บริหารกิจการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฿หຌ฼ป็นเปตามวัตถุประสงค์฽ละ

น฾ยบายของสภาสถาบัน 

2. บริหารการ฼งิน การพัสดุ ฽ละทรัพย์สินอืไนของสถาบัน฿หຌ฼ป็นเปตามกฎหมาย ขຌอบังคับ ฽ละ
ประกาศของสถาบัน 

3. จัดท า฽ผนพัฒนา฽ละ฽ผนปฏิบัติการ ฾ดยปฏิบัติตามน฾ยบาย฽ละ฽นงานของสถาบัน รวมทัๅง
ติดตาม฽ละประ฼มินผลการด า฼นินงานดຌานต຋าง โ ของสถาบัน 

4. ฼สนอรายงานประจ าป຃฼กีไยวกับกิจการดຌานต຋างโ ของสถาบันต຋อสภาสถาบัน 

5. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนตามกฎหมาย ขຌอบังคับ ฽ละประกาศของสถาบัน หรือตามทีไสภาสถาบัน
มอบหมาย 

6. ควบคุม สัไงการ  มอบหมาย ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหา ฽ละ฿หຌค า฽นะน าต຋อหนຌาทีไ฽ละความ
รับผิดชอบของรองอธิการบดีฝຆายบริหาร รองอธิการบดีฝຆายวิชาการ รองอธิการบดีฝຆาย
วาง฽ผน รองอธิการบดีฝຆายวิจัย฽ละบริการวิชาการ 

7. ก ากับ ตรวจสอบ ฽ละประ฼มินผลงานของรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ ตามรายละ฼อียดหนຌาทีไ
฽ละความรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ 

8. ก ากับ ตรวจสอบ ฽ละประ฼มินผลงานของรองอธิการบดีฝຆายบริหาร ตามรายละ฼อียดหนຌาทีไ
฽ละความรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝຆายบริหาร 

9. ก ากับ ตรวจสอบ ฽ละประ฼มินผลงานของรองอธิการบดีฝຆายวาง฽ผน ตามรายละ฼อียดหนຌาทีไ
฽ละความรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝຆายวาง฽ผน 

10. ก ากับ ตรวจสอบ ฽ละประ฼มินผลงานของรองอธิการบดีฝຆายวิจัย฽ละบริการวิชาการ ตาม
รายละ฼อียดหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบของรองอธิการบดี 

 

หนຌาทีไ฽ละความรับผิดขอบของรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ 

 บริหารงาน ฾ดยท าหนຌาทีไ฿นการวาง฽ผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
฽นะน า ตรวจสอบ ประ฼มินผลงาน ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหา฿นงานของหน຋วยงานต຋างโ ดังนีๅ 
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1. ดຌานการ฼รียนการสอน  ก ากับ ดู฽ล กองบริการการศึกษา ฿นงานต຋างโ เดຌ฽ก຋ งานรับ
นักศึกษา งานพัฒนาหลักสูตร฽ละส຋ง฼สริมการ฼รียนการสอน งานทุน฽ละรางวัลการศึกษา 
งานทะ฼บียนนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา ฽ละ฼ป็นกรรมการต຋างโ 

2. ดຌานบริหารทรัพยากรบุคคล  ก ากับ ดู฽ลงานต຋างโ ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล ดังนีๅ 
2.1.  งาน฽ต຋งตัๅงบุคลากร฿หຌด ารงต า฽หน຋งทางวิชาการ 
2.2.  งาน฽ต຋งตัๅงบุคลากร฿หຌด ารงต า฽หน຋งช านาญการ ช านาญการพิ฼ศษ ฼ชีไยวชาญ ฽ละ

฼ชีไยวชาญพิ฼ศษ 

2.3.  งานมาตรฐานภาระงานสายวิชาการ฽ละสายสนับสนุน 

2.4.  งานสัมมนาการขอต า฽หน຋งทางวิชาการประจ าป຃ 
2.5.  งานพัฒนาบุคลากร ฼ช຋น การ฿หຌทุนการศึกษา งานดู฽ลนัก฼รียนทุน ฾ครงการ฿หຌ

ทุนการศึกษาระดับปริญญา฾ทภาย฿นสถาบัน พิจารณาอนุมัติทุนการศึกษา มาตรการจูง
฿จการขอต า฽หน຋งสูงขึๅน ฽ละ฼งินรางวัลส าหรับบุคลากรทีไมีทักษะภาษาอังกฤษตาม
฼กณฑ์ ฽ละ฼ป็นกรรมการต຋างโ  

3. ดຌานกิจการนานาชาติ ก ากับดู฽ลงานของกลุ຋มงานกิจการนานาชาติ ดังนีๅ ฾ครงการตาม฽ผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน ฼ป็นประธานคณะกรรมการจัดการศึกษานานาชาติ การ
฼ขຌาร຋วม฿หຌการตຌอนรับ฽ขกต຋างประ฼ทศทีไ฼ดินทางมา฼ยือนสถาบัน฼พืไอหารือ ฽ลก฼ปลีไยนความ
คิด฼หในทางดຌานวิชาการ ตຌอนรับ฽ขกต຋างประ฼ทศทีไ฼ดินทางมา฼ยือนสถาบัน ฼พืไอหารือ 
฽ลก฼ปลีไยนความคิด฼หในทางดຌานวิชาการ 

4. ดຌานการประชุม฽ละสัมมนาสากล ก ากับดู฽ลงานของกลุ຋มงานประชุม฽ละสัมมนาสากล ดังนีๅ 
฾ครงการตาม฽ผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน ฼ช຋น ฾ครงการจัดประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติของสถาบัน International Conference on Advancement of Development 

Administration (ICADA) การ฼ขຌาร຋วม฿หຌการตຌอนรับ฽ขกต຋างประ฼ทศตลอดจนผูຌ฽ทนจาก
องค์กรอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌองกับการจัดงานประชุม฽ละสัมมนาวิชาการ฿นระดับสากล 

5. ก ากับดู฽ล฾ครงการต຋างโ ตาม฽ผนพัฒนาสถาบันสู຋ World Class University  

6. หนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบอืไนโ ฼ช຋น 

6.1.  ตรวจ฼ยีไยม/ติดตามการด า฼นินงานของสถาบัน/คณะ/ส านัก ฼ป็นทีไปรึกษาของ
คณะท างานพัฒนาระบบคุณภาพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6.2.  อนุมัติการ฼บิกจ຋าย฼งินงบประมาณ฽ละลงนามสัไงจ຋าย฼งินงบประมาณประ฼ภทต຋างโ ฼ช຋น 
กองทุนพัฒนาบุคลากร กองทุนนักศึกษา คณะนิ฼ทศศาสตร์฽ละนวัตกรรมการจัดการ 

6.3.  ฼ป็นกรรมการกองทุนพัฒนา฼ทค฾น฾ลยี ฽ละกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากร
สารสน฼ทศ 

6.4.  ก ากับดู฽ลทรัพย์สินทางปัญญาตามระ฼บียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว຋าดຌวย
การบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา พ.ศ.2554 
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6.5.  ฼ป็นกรรมการต຋างโ ฼ช຋น กรรมการสภาสถาบันจากผูຌด ารงต า฽หน຋งบริหาร กรรมการ
฽ละ฼ลขานุการสภาวิชาการ กรรมการทีไประชุม ทคอ. 

7. ปฏิบัติงานอืไนโ ตามทีไอธิการบดีมอบหมาย 

 

หนຌาทีไ฽ละความรับผิดขอบของรองอธิการบดีฝຆายบริหาร 

 บริหารงาน ฾ดยท าหนຌาทีไ฿นการวาง฽ผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
฽นะน า ตรวจสอบ ประ฼มินผลงาน ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหา฿นงานของหน຋วยงานต຋างโ ดังนีๅ 

1.  ดຌานบริหารงานทัไวเป ก ากับดู฽ลกองกลาง ฿นงานต຋างโ คือ งานสภาสถาบัน งานสารบรรณ 
งานการ฼งิน฽ละพัสดุ งานผัง฽ม຋บท฽ละอาคารสถานทีไ  งาน฾ยธา฽ละซ຋อมบ ารุง งาน
฾สตทัศนูปกรณ์ ฽ละงานภูมิสถาปัตย์ ฽ละก ากับดู฽ลกองงานผูຌบริหาร ฿นงานต຋างโ คือ งาน
น฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม งานวินัย฽ละนิติการ ฽ละงาน฼ลขานุการผูຌบริหาร 

2. ดຌานการ฼งิน ก ากับดู฽ลกองคลัง฽ละพัสดุ ฿นงานต຋างโ คือ งานการ฼งิน งาน฼งินงบประมาณ 
งาน฼งินรายเดຌ งาน฼งินทุน งานพัสดุ ฽ละงานบัญช ี

3. ดຌานบรหารทรัพยากรบุคคล ก ากับดู฽ลกองบริหารทรัพยากรบุคคล ฿นงานต຋างโ คือ 

3.1. งานวิ฼คราะห์฽ละจัดท า฽ผนอัตราก าลัง 
3.2. งานคัด฼ลือก฽ละสรรหาบุคลากรสายสนับสนุน 

3.3. งานคัด฼ลือกบุคลากร฿หຌด ารงต า฽หน຋งบริหาร฽ละการก าหนดต า฽หน຋ง฿หຌสูงขึๅน 

3.4. งานประ฼มินผลการปฏิบัติงาน 

3.5. งานส຋ง฼สริมความรูຌ฽ละประสบการณ์ ฼ช຋น การอนุมัติ฿หຌบุคลากรลงเปปฏิบัติงาน฼พืไอ
฼พิไมพูนตวามรูຌทางวิชาการ 

3.6. งานสวัสดิการ฽ละสิทธิประ฾ยชน์ของบุคลากร 
3.7. งานส຋ง฼สริมคุณธรรม฽ละจริยธรรม 

3.8. งานสัญญา฽ละวินัยบุคลากร 
4. ก ากับดู฽ล฾ครงการต຋างโ ตาม฽ผนพัฒนาสถาบันสู຋ World Class University 

5. หนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบอืไนโ ฼ช຋น 

5.1. ตรวจ฼ยีไยม/ติดตามการด า฼นินงานของสถาบัน/คณะ/ส านัก ฼ป็นทีไปรึกษาของ
คณะท างานพัฒนาระบบคุณภาพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฽ละรับผิดชอบการ
ด า฼นินงาน฾ครงการพัฒนาสถาบันสู຋ความ฼ป็น฼ลิศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
(NIDA Management Excellence) ตาม฽นวรางวัลคุณภาพ฽ห຋งชาติ (TQA) 

5.2. ฼ขຌาร຋วม฿หຌการตຌอนรับ฽ขกต຋างประ฼ทศทีไ฼ดินทางมา฼ยือนสถาบัน ฼พืไอหารือ ฽ลก฼ปลีไยน
ความคิด฼หในทางดຌานวิชาการ ตลอดจนผูຌ฽ทนจากองค์กรอืไนโ 

5.3. ฼ป็นกรรมการกองทุนพัฒนา฼ทค฾น฾ลยี ฽ละกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากร
สารสน฼ทศ 
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5.4. ฼ป็นกรรมการต຋างโ ฼ช຋น ฼ลขานุการคณะกรรมการสภาสถาบัน กรรมการทีไประชุม ทคอ. 
6. ปฏิบัติงานอืไนโ ตามทีไอธิการบดีมอบหมาย 

 

หนຌาทีไ฽ละความรับผิดขอบของรองอธิการบดีฝຆายวาง฽ผน 

 บริหารงาน ฾ดยท าหนຌาทีไ฿นการวาง฽ผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
฽นะน า ตรวจสอบ ประ฼มินผลงาน ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหา฿นงานของหน຋วยงานต຋างโ ดังนีๅ 

1. ดຌานน฾ยบาย฽ละ฽ผน ก ากับดู฽ลกอง฽ผนงาน ฿นงานต຋างโ คือ งานบริหารยุทธศาสตร์ งบา
นงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหารความ฼สีไยง งานควบคุมภาย฿น 
งานวิจัย฽ละพัฒนา 

2. ดຌานกิจการนักศึกษา ก ากับดู฽ลงานกิจการนักศึกษา฽ละสวัสดิการ กองงานผูຌบริหาร ฼ช຋น 
การ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า฼กีไยวกับกิจกรรมนักศึกษา การจัดสวัสดิการ฿หຌ฽ก຋นักศึกษา การ
ส຋ง฼สริมการ฽ลก฼ปลีไยน฼รียนรูຌดຌานการประกันคุณภาพภาย฿น฽ละภายนอกสถาบัน 

3. ดຌาน฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ ปฏิบัติราชการ฽ทนอธิการบดี ฿นฐานะประธานกรรมการกองทุน
พัฒนา฼ทค฾น฾ลยี ประธานคณะกรรมการบริหาร฼งินกองทุนส านัก฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศ 
กรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสน฼ทศ 

4. ดຌานการสืไอสารองค์การ฽ละกิจกรรม฼พืไอสังคม ก ากับดู฽ลงานประชาสัมพันธ์ งานนิดຌา
สัมพันธ์ งานศิษย์฼ก຋า งานกิจกรรม฼พืไอสังคม ฽ละการจัดสัมมนาผูຌบริหารสถาบัน ของกอง
งานผูຌบริหาร 

5. ดຌานบริหารทรัพยากรบุคคล ก ากับ ดู฽ล฽ละรับผิดชอบงานบริหารความรูຌภาย฿นองค์การของ
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ฽ละ฼ป็นกรรมการต຋างโ 

6. หนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบอืไนโ ฼ช຋น 

6.1. ตรวจ฼ยีไยม/ติดตามการด า฼นินงานของสถาบัน/คณะ/ส านัก ฼ป็นคณะท างานพัฒนา
ระบบคุณภาพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

6.2. ฼ขຌาร຋วม฿หຌการตຌอนรับ฽ขกต຋างประ฼ทศทีไ ฼ดินททางมา฼ยือนสถาบัน ฼พืไอหารือ 
฽ลก฼ปลีไยนความคิด฼หในทางดຌานวิชาการ ตลอดจนผูຌ฽ทนจากองค์กรอืไนโ 

6.3. ฼ป็นกรรมการต຋างโ ฼ช຋น กรรมการสภาสถาบันจากผูຌด ารงต า฽หน຋งบริหาร กรรมการทีไ
ปรุชม ทคอ. 

6.4. อนุมัติการ฼บิกจ຋าย฼งิน฽ละลงนาม฿น฼ชใคสัไงจ຋าย฼งินงบประมาณประ฼ภทตค຋างโ ฼ช຋น 
กองทุน฼พืไอสวัสดิการนักศึกษา กองทุนนิดຌาพัฒนา กองทุนส านักการศึกษาระบบ
สารสน฼ทศ กองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสน฼ทศ กองทุนพัฒนา฼ทค฾น฾ลยี 

7. ปฏิบัติงานอืไนโ ตามทีไอธิการบดีมอบหมาย 
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หนຌาทีไ฽ละความรับผิดขอบของรองอธิการบดีฝຆายวิจัย฽ละบริการวิชาการ 

 บริหารงาน ฾ดยท าหนຌาทีไ฿นการวาง฽ผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
฽นะน า ตรวจสอบ ประ฼มินผลงาน ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหา฿นงานของหน຋วยงานต຋างโ ดังนีๅ 

1. ฼สนอ฽นะ฿นการวาง฽ผนน฾ยบาย฽ละ฾ครงสรຌางระบบวิจัย฿นภาพรวม จัดสรรทรัพยากรวิจัย 
บริหารจัดการทุนวิจัย ตลอดจนประสานพลังระหว຋างคณะ/ส านัก/ศูนย์ต຋างโ ฿นการท าวิจัย 
ฝຄกอบรม฽ละบริการวิชาการ ฼พืไอ฿หຌสถาบันมีระบบทีไ฼อืๅอต຋อการท างานวิจัย ฝຄกอบรม฽ละ
บริการวิชาการ 

2. ส຋ง฼สริม฿หຌมีการผลิตผลงานวิจัยทีไมีคุณภาพ฽ละ฿หຌมีการตีพิมพ์฼ผย฽พร຋฿นวารสารชัๅนน า฿น
ระดับนานาชาติ ฼พืไอ฿หຌสถาบันเดຌรับการยอมรับ฿นระดับสากลว຋า฼ป็นสถาบันการศึกษาซึไง
฼ป็นทีไรวมของนักวิชาการชัๅนน าของประ฼ทศ ซึไงมีผลงานเดຌรับการอຌางอิง (Citation) อย຋าง
กวຌางขวาง 

3. ส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุน฿หຌบุคลากรตจ า฽หน຋งวิชาการ฿หຌบริการวิชาการ฽ก຋สังคมทีไมีคุณภาพ มี
ชืไอ฼สียงอย຋างต຋อ฼นืไอง฾ดย฼ฉพาะดຌานการบริหารการพัฒนา ดຌาน฼ศรษฐกิจ ธุรกิจ ฽ละดຌาน
อืไนโ  

4. บริหารงาน ฾ดยท าหนຌาทีไ฿นการวาง฽ผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
฽นะน า ตรวจสอบ ประ฼มินผลงาน ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหา฿นงานของหน຋วยงานต຋างโ ดังนีๅ 
4.1. ดຌานการวิจัย ก ากับดู฽ลงานต຋างโ ของส านักวิจัย เดຌ฽ก຋ กองทุนส຋ง฼สริมงานวิจัย กองทุน

ส຋ง฼สริม฽ละพัฒนางานวิจัย ฾ครงการวิจัยงบประมาณ฽ผ຋นดิน ฾ครงการ ĶNIDA 
Research Excellence Forumķ การประชุมวิชาการระดับชาติ ฾ครงการประกวด
บทความวิจัยดຌานพัฒนบริหารศาสตร์ การประชุมสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ 
฽ละ฾ครงการการบรรยายพิ฼ศษ ฽ละ฼รืไองอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌองกับการวิจัย 

4.2. ดຌานการฝຄกอบรม ก ากับดู฽ลงานของส านักสิริพัฒนา ฾ดย฼ป็นประธานกรรมการน฾ยบาย
฽ละ฼งินทุนฝຄกอบรม อนุมัติการ฼บิก -จ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย฾ครงการ ฽ละลงนามถอน฼งิน 
งบประมาณ฼งินทุนฝຄกอบรม กรณีผูຌอ านวยการส านักสิริพัฒนาเม຋อยู຋ 

4.3. ดຌ านการบ ริการวิชาการ  ก า กับดู ฽ลศูน ย์บ ริก ารวิชาการ ฾ดย ฼ป็ นประธาน
กรรมการน฾ยบาย฿นการบริการวิชาการ฽ละการบริหารงานของศูนย์ ฽ละลงนาม฿น
ประกาศ ค าสัไ งของศูนย์บริการวิชาการ ลงนาม฼ชใคสัไงจ຋าย฼งินจากกองทุนของ
ศูนย์บริการวิชาการร຋วมกับผูຌอ านวยการศูนย์ 

4.4. ก ากับดู฽ลศูนย์ศึกษา฽ละศูนย์วิชาการต຋างโ ฼ช຋น ศูนย์สาธารณประ฾ยชน์฽ละประชา
สังคม ศูนย์ศึกษา฼ศรษฐกิจพอ฼พียง ศูนย์ส ารวจความคิด฼หในของประชาชน ศูนย์
นวัตกรรมทางธุรกิจ ศูนย์สักยภาพ฿นการ฽ข຋งขัน ศูนย์ศึกษาพัฒนาการ฼ศรษฐกิจ ฽ละ
ศูนย์วิจัย฽ละพัฒนาการปງองกัน฽ละจัดการภัยพิบัติ 
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5. หนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบอืไนโ ฼ช຋น 

5.1. ตรวจ฼ยีไยม/ติดตามการด า฼นินงานของสถาบัน/คณะ/ส านัก ฼ป็นคณะท างานพัฒนา
ระบบคุณภาพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

5.2. ฼ขຌาร຋วม฿หຌการตຌอนรับ฽ขกต຋างประ฼ทศทีไ฼ดินทางมา฼ยือนสถาบัน ฼พืไอหารือ ฽ละ฼ปลีไยน
ความคิด฼หในทางดຌานวิชาการ ตลอดจนผูຌ฽ทนจากองค์กรอืไนโ 

5.3. ฼ป็นกรรมการต຋างโ ฼ช຋น กรรมการทีไประชุม ทคอ. 
5.4. อนุมัติการ฼บิกจ຋าย฼งินงบประมาณ฽ละลงนามสัไงจ຋าย฼งินงบประมาณประ฼ภทต຋างโ ดังนีๅ 

กองทุนส຋ง฼สริม฽ละพัฒนางานวิจัย กองทุนส຋ง฼สริม฽ละพัฒนา฼อกสารวิชาการ กองทุน
วารสารพัฒนาบริหารศาสตร์ 

6. ปฏิบัติงานอืไนโ ตามทีไอธิการบดีมอบหมาย 

 

฿นส຋วนของงาน฼ลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน จึงจ า฼ป็นตຌองศึกษา฽ละ฼รียนรูຌหนຌาทีไ฽ละความ
รับผิดชอบของผูຌบริหารทีไ฼ป็นผูຌบังคับบัญชาของตน ฼พืไอจะเดຌท าหนຌาทีไสนับสนุน฽ละอ านวยความสะดวก
฿นการปฏิบัติงาน฿หຌกับผูຌบริหารเดຌท างานอย຋างคล຋องตัว มีขຌอมูลประกอบ มีการตรวจสอบ฿น฼บืๅองตຌนทีไ
ถูกตຌองตามกระบวนการ ฽ละส຋ง฼สริมงานของผูຌบังคับบัญชาเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ  

นอก฼หนือจากการตຌองศึกษาถึงหนຌาทีไความรับผิดชอบของผูຌบริหารทีไ฼ป็นผูຌบังคับบัญชาของตน
฽ลຌว การศึกษาถึงหนຌาทีไความรับผิดชอบของหน຋วยงานภาย฿นสถาบันว຋า฽ต຋ละหน຋วยงานมีหนຌาทีไความ
รับผิดชอบอะเรบຌาง จึง฼ป็นสิไงส าคัญ฽ละจ า฼ป็นทีไตຌอง฿ชຌประกอบการปฏิบัติงาน฿หຌมีประสิทธิภาพ รวมถึง
การศึกษากฏ ระ฼บียบ ขຌอบังคับ หนังสือ฼วียน ฽ละมติการประชุมต຋างโ ของสถาบัน ฽ต຋ทัๅงนีๅ฿นการ
ปฏิบัติงานหาก฼รืไองทีไน า฼สนอมีความ฼กีไยวขຌองกับกฎ ระ฼บียบ ขຌอบังคับ หรือมตกิารประชุม฿ดของสถาบัน 
ควร฽จຌง฿หຌตຌน฼รืไองน า฼สนอ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌอง฽นบทຌายมาดຌวยทุกครัๅง อีกทัๅง฼ลขานุการจะตຌองจัดท า฽ฟງม
฼อกสาร กฎ ระ฼บียบ ขຌอบังคับ มติ฽ละรายงานการประชุมต຋างโ เวຌ฿หຌ฼ป็นระบบ ฼พืไอการหยิบ฿ชຌทีไสะดวก
฽ละรวด฼รใวหากผูຌบริหารตຌองการ฿ชຌประกอบการพิจารณา฼พิไม฼ติม  
  

 

ใ.ใ  ฼งืไอนเข฽ละสิไงทีไควรค ำนึง฿นกำรปฏิบัติงำน 

 

 งาน฼ลขานุการ฼ป็นงานทีไตຌอง฿ชຌความละ฼อียดรอบคอบ ฽ละตຌอง฼ป็นผูຌทีไมีสมรรถนะทางดຌาน
฼ลขานุการ฼ป็นอย຋างดี ฾ดย฼ฉพาะการ฼ป็น฼ลขานุการผูຌบริหารระดับสูง หากผูຌปฏิบัติหนຌาทีไ฼ลขานุการ
ท างานเม຋มีประสิทธิภาพ ผลของการท างานจะส຋งเปยังผูຌบริหาร ท า฿หຌผูຌบริหารตຌองท างานหนักขึๅน การมี
฼ลขานุการ฽ต຋เม຋สามารถช຋วย฽บ຋ง฼บาภาระงาน เม຋฼ป็นผูຌสนับสนุนงานทีไดี เม຋฼ป็นผูຌช຋วย฿นการท างานทีไมี
คุณภาพ หาก฽ต຋฼ป็น฼พียงผูຌส຋งผ຋าน฼อกสาร เม຋มีการตรวจสอบ฽ละกลัไนกรอง฼รืไองก຋อนน า฼สนอผูຌบริหาร เม຋
มีการ฽กຌเขปัญหาหรือตัดสิน฿จ฿นระดับ฼รืไองทีไสามารถด า฼นินการเดຌ นัไงท างาน฽บบปล຋อยผ຋าน รอผูຌบริหาร
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มานัไงพิจารณา฽กຌเข ติดตามงาน฼อง หรือตามรายละ฼อียดของ฼รืไองทีไน ามา฼สนอ฼พืไอ฿ชຌประกอบการ
พิจารณา฼อง การจຌางผูຌมาท างานกใเม຋จ า฼ป็นทีไจะตຌองจຌางผูຌทีไมีทักษะหรือความรูຌความสามารถ฿นระดับสูง 
อัตรา฼งิน฼ดือนกใพิจารณา฿นขัๅนธุรการกใน຋าจะ฼พียงพอ฽ลຌว ดังนัๅน บุคลากรทีไมาปฏิบัติหนຌาทีไนีๅจึง฼ป็นผูຌทีไมี
ความส าคัญ นอกจากมีคุณสมบัติ฼หมาะสม฽ละถูกคัด฼ลือกมาปฏิบัติหนຌาทีไ฽ลຌว จึงจ า฼ป็นตຌอง฼ป็นบุคคลทีไ
มีสมรรถนะทางดຌาน฼ลขานุการอย຋างดี ฼พืไอจะเดຌสนับสนุนงานของผูຌบริหารเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ฽ละ
ก຋อ฿หຌ฼กิดประสิทธิผล 

 

฼งืไอนเข฿นกำรปฏิบัติงำนทีไพึงระวัง  

นอกจากความรูຌ ความสามารถดຌาน฼ลขานุการ฽ลຌว ฼งืไอนเขประกอบอืไนโ ทีไมีส຋วนส าคัญ฿นการ
ปฏิบัติงานคือ ทักษะทางดຌานการสืไอสาร฽ละประสานงานกับคน฿นทุกระดับ เม຋ว຋าจะ฼ป็นระดับผูຌบริหาร 
ระดับผูຌอ านวยการ ระดับหัวหนຌางาน ระดับปฏิบัติการ หรือ฽มຌ฽ต຋฽ม຋บຌาน฽ละพนักงานรักษาความ
ปลอดภัย ฼ลขานุการจึงตຌองมีเหวพริบ฽ละทักษะ฿นการติดต຋อสืไอสาร฽ละประสานงาน฿หຌมีความ฼หมาะสม 
ซึไงวิธีการ฽บบ฼ดียวกันอาจเม຋สามารถปฏิบัติกับทุกคนหรือทุกระดับงานเดຌ ฽ละ฿นบางสถานการณ์ 
฼รืไองราว฼ดิม฽ต຋เม຋สามารถปฏิบัติ฽บบ฼ดิมเดຌ ฼ลขานุการจึงตຌอง฼ป็นผูຌทีไเหวพริบ฽ละการตัดสิน฿จทีไดี 
ถูกตຌอง ฽ละ฼หมาะสม ทัๅงนีๅ อาจ฽บ຋ง฼ป็น 2 ประ฼ดในทีไจะตຌองพิจารณา฼ป็นหลัก เดຌ฽ก຋ 

1. ลักษณะส຋วนบุคคล 

2. การ฼ปลีไยน฽ปลงหรือการลงมต฿ินทีไประชุม 

฼งืไอนเขลักษณะส຋วนบุคคล ฼ป็น฼รืไองทีไ฼ขຌาถึงเดຌยาก เม຋สามารถอ຋านเดຌจาก฿นต ารา฽ลຌวจะ฼ขຌา฿จเดຌ
ทันที ตຌองอาศัยการ฼รียนรูຌ฽ละประสบการณ์฿นการพิจารณา฽ละวิ฼คราะห์฽ต຋ละบุคคล฼ป็นรายเป อาจ
กล຋าวเดຌว຋านอกจากความรอบรูຌ฿นงาน฽ลຌว ฼ลขานุการยังจะตຌองมีความรอบรูຌ฿นคนดຌวย฼ช຋นกัน   ฽ละ฿น
ดຌาน฼งืไอนเขของการ฼ปลีไยน฽ปลงหรือการลงมติ฿นทีไประชุม ผูຌปฏิบัติหนຌาทีไ฼ลขานุการผูຌบริหารระดับ
สถ຋าบัน ฿นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เม຋เดຌ฼ขຌาร຋วมประชุมกับผูຌบริหาร ฼พืไอรับฟังรายงานความ
คืบหนຌาหรือการติดตามงานของ฽ต຋ละหน຋วยงาน ดังนัๅน การมีการ฼ปลีไยน฽ปลงวิธีการ กระบวนการ หรือมี
การลงมติ฼รืไอง฿ดโ ฿นทีไประชุม ฼ลขานุการจะเม຋ทราบ฼รืไอง ฽ละจะทราบ฼รืไอง฼มืไอมีการท ารายงานการ
ประชุม฼สรใจสิๅน฽ลຌว ซึไงการท ารายงานการประชุม บางการประชุม฿ชຌ฼วลาสรุปท ารายงานชຌากว຋าการ
ด า฼นินการ฿นมติบาง฼รืไอง จึงท า฿หຌ฼ลขานุการขาดขຌอมูลทีไ฼ป็นปัจจุบัน฿นการตรวจสอบหรือกลัไนกรองงาน 
อาจส຋งผลต຋อความผิดพลาด฿น฼รืไองทีไจะน า฼สนอผูຌบริหารเดຌ ฼ลขานุการจึงตຌองมีวิธีการ฿นการหาขຌอมูล
ต຋างโ ดຌวยตน฼อง ฼ช຋น การสอบถามจากผูຌทีไ฼ขຌาร຋วมประชุม การพูดคุยสนทนากับกลุ຋มผูຌทีไปฏิบัติหนຌาทีไ
฼ลขานุการ หรือกับ฼ครือข຋ายงาน฼พืไอ฽ลก฼ปลีไยนหรือ฽บ຋งปันขຌอมูลซึไงกัน฽ละกัน 
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สิไงทีไควรค ำนึง฿นกำรปฏิบัติงำน 

หากพิจารณา฿นลักษณะงาน งาน฼ลขานุการอาจคลຌายกับการท างานธุรการ ฽ต຋รายละ฼อียด฽ละ
ความสามารถ฿นการท างานจะมีความ฽ตกต຋างกัน ซึไง฿นการท างาน฼ลขานุการ฿หຌ฽ตกต຋างจากงานธุรการ มี
สิไงทีไควรค านึง฿นการปฏิบัติงาน คือ 

1. คุณภาพงาน  
2. การพัฒนาตน฼อง  
3. การสรຌาง฼ครือข຋ายทีไดี  

๡งาน๢ เม຋สามารถ฼กิดคุณภาพเดຌดຌวยตัว฼อง ผูຌปฏิบัติจะตຌอง฼ป็นผูຌสรຌางคุณภาพ฿หຌกับงานนัๅนโ 
฽ละการทีไงานจะ฼กิดคุณภาพเดຌนัๅน ผูຌปฏิบัติงานจะตຌอง฼ป็นผูຌทีไมีคุณภาพ ฽ละการทีไจะ฼ป็นผูຌปฏิบัติงานทีไมี
คุณภาพ จะตຌองมาจากผูຌทีไมีความรอบรูຌ฿นงาน กระบวนการ ขัๅนตอนของการปฏิบัติงาน฼ป็นอย຋างดี ฽ละ
ตຌองมีทักษะ สมรรถนะ฿นงานครบถຌวน ควรมีการทบทวนงาน฽ละตน฼อง หากพบว຋าขาดทักษะหรือ
สมรรถนะ฿นงานขຌอ฿ดเป กใจะตຌอง฼ร຋งพัฒนาตน฼อง รวมถึงหากพิจารณา฽ลຌว฼หในว຋าตน฼ป็นผูຌทีไมีทักษะ฿น
การท างานอย຋างครบถຌวน฽ลຌว ฽ต຋ความครบถຌวนนัๅนอาจเม຋เดຌหมายความถึงครบถຌวน฽บบ฼ตใม
ประสิทธิภาพ กใยังจะ฼ป็นผูຌทีไมีการพัฒนาตน฼องอยู຋อย຋างสมไ า฼สมอ฽ละตลอด฼วลา ฾ดยการพัฒนาตน฼อง
ของผูຌปฏิบัติงานดຌาน฼ลขานุการนัๅน สามารถศึกษา฽นวทางเดຌจากสมรรถนะของ฼ลขานุการทีไนายจຌาง
ตຌองการ ซึไงเดຌอธิบายเวຌ฿นตอนตຌนของบทนีๅมาพิจารณา ฽ละท าการวิ฼คราะห์฿นงานของตัว฼อง ฼พืไอขยาย
องค์ความรูຌ฿หຌรอบดຌาน฽ละกวຌางขวางขึๅน   

฿นการปฏิบัติงานนอกจากคุณภาพงาน฽ละการพัฒนาตน฼อง฽ลຌว การสรຌาง฼ครือข຋ายทีไดี กใ฼ป็นอีก
ปัจจัยหนึไงทีไควรค านึงถึง ฼นืไองจากงาน฼ลขานุการหนຌาทีไส຋วน฿หญ຋จะตຌองประสานงานกับบุคคลมากมาย 
การมี฼ครือข຋ายทีไดีจะท า฿หຌการท างาน฿นหลายโ ฼รืไองเดຌรับการสนับสนุน฽ละช຋วย฼หลือ฿หຌมีความคล຋องตัว 
สะดวก ประสบความส า฼รใจ฽ละมีประสิทธิภาพมากยิไงขึๅน  
 

 

ใ.4  วิธีกำรติดตำม฽ละประ฼มินผลกำรปฏิบัติงำน 

 งาน฼ลขานุการอธิการบดี มีวิธีการติดตาม฽ละประ฼มินผลการปฏิบัติงาน ฽บ຋ง฼ป็น 2 ส຋วน คือ 

 ฽บบทางการ คือการประ฼มินผลการปฏิบัติงานตามระ฼บียบสถาบัน ซึไงก าหนด฿หຌมี การ
ประ฼มินผลการปฏิบัติงานประจ าป຃ จ านวน 2 ครัๅงต຋อป຃ ฾ดยมีผูຌบังคับบัญชาชัๅนตຌนตามต า฽หน຋งงานคือ  

1) หัวหนຌากลุ຋มงานน฾ยบายสถาบัน฽ละการประชุม ฽ละ 

2) ผูຌอ านวยการกองงานผูຌบริหาร  
฼ป็นผูຌประ฼มินผลการปฏิบัติ ฾ดยอธิการบดีเม຋เดຌ฼ป็นผูຌประ฼มินผลการปฏิบัติงานของ฼ลขานุการ 

ซึไง฿นความคิด฼หในของผูຌจัดท า฼หในว຋าควร฿หຌผูຌบังคับบัญชาทีไ฼ลขานุการปฏิบัติหนຌาทีไสนับสนุนงาน฾ดยตรงมี
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ส຋วน฿นการประ฼มินผลการปฏิบัติงานดຌวย ิ฿นทีไนีๅหมายถึงอธิการบดีี ฼นืไองจากจะ฼ป็นผูຌทีไท างานร຋วมกัน
฾ดยตรง ฽ละ฼หในประสิทธิภาพการท างานกันอย຋าง฼ตใมทีไ  ฽ละ฿นการ฼ป็น฼ลขานุการอธิการบดี สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ส຋วน฿หญ຋฽ลຌวจะติดต຋อ฽ละประสานงานกับผูຌบริหาร฾ดยตรง อาทิ ผูຌบริหาร
ระดับคณะ/ส านัก/วิทยาลัย ผูຌอ านวยการ การประสานงานหรือท างานร຋วมกับหัวหนຌากลุ຋มงาน฽ทบจะเม຋มี 
หรือการท างานร຋วมกับผูຌอ านวยการกองงานผูຌบริหาร จะมีมากกว຋าการท างานร຋วมกับหัวหนຌากลุ຋มงาน ฽ต຋กใ
ยังถือว຋าอยู຋฿นปริมาณทีไนຌอยกว຋าการท างานกับอธิการบดี ซึไงควร฿หຌอธิการบดี฼ป็นผูຌมีส຋วน฿นการ
ประ฼มินผลการปฏิบัติงานของ฼ลขานุการดຌวย  ทัๅงนีๅ การประ฼มินผลการปฏิบัติงาน฼ลขานุการผูຌบริหาร 
฼ป็นเปตามหลัก฼กณฑ์ทีไกองบริหารทรัพยากรบุคคล ก าหนดเวຌ  

 ฽บบเม຋฼ป็นทางการ คือการติดตาม฽ละประ฼มินผลการปฏิบัติงานจากการปฏิบัติงานจริง ติดตาม
฽ลประ฼มินปลการปฏิบัติงานเดຌ ดังนีๅ 

1) ติดตามงาน฼อกสารรับ-ส຋ง จากระบบ edoc ิกรณีมีการนัดหมายี 
2) ติดตามงานทัไวเปจากการประสานงานทาง฾ทรศัพท์ email หรือระบบการสืไอสารทาง Social 

Network อาทิ Line Skype 

3) ติดตามงานนัดหมายเดຌจากการ calendar ทีไ฼ชืไอม฾ยงระบบกัน อาทิ Gmail Calendar 

Google Calendar 365 Calendar  
4) การประ฼มินผลการปฏิบัติงาน ประ฼มินจากความพึงพอ฿จของผูຌบังคับบัญชา ิอธิการบดีี 

 

ใ.5  จริยธรรม฽ละจรรยำบรรณ฿นกำรปฏิบัติงำน 

 จริยธรรม คือ ธรรมทีไ฼ป็นขຌอประพฤติปฏิบัติุ ศีลธรรมุ กฎศีลธรรม ิราชบัณฑิตยสถาน. โ55ไ : 
ออนเลน์ี 
   จรรยาบรรณ คือ ประมวลความประพฤติทีไผูຌประกอบอาชีพการงาน฽ต຋ละอย຋างก าหนดขึๅน ฼พืไอ
รักษา฽ละส຋ง฼สริม฼กียรติคุณ ชืไอ฼สียง ฽ละฐานะของสมาชิก อาจ฼ขียน฼ป็นลายลักษณ์อักษรหรือเม຋กใเดຌ 
ิราชบัณฑิตยสถานุ โ55ไ : ออนเลน์ี 

 

ขຌอ฽ตกต຋างระหว຋างจริยธรรม฽ละจรรยาบรรณ คือ จริยธรรม ฼ป็นส านึกของความถูกตຌอง
฼หมาะสม ฼ป็นนามธรรมทีไ฼ราเม຋สามารถมอง฼หในเดຌ ส຋วนจรรยาบรรณ ฼ป็นขຌอก าหนดหรือกรอบ฽นว
ประพฤติ ทีไ฼ป็นรูปธรรม สามารถมอง฼หใน฽ละวัดเดຌจากกรอบ฽นวประพฤติทีไมีก าหนดเวຌ฿น฽ต຋ละสาขา
วิชาชีพ 

งาน฼ลขานุการ ถือเดຌว຋า฼ป็นงานวิชาชีพ ทีไจะตຌองมีความรูຌ ความช านาญ ฽ละทักษะดຌาน
฼ลขานุการ รวมถึงจะตຌอง฼ป็นผูຌทีไเดຌรับความ฼ชืไอถือ฽ละความเวຌวาง฿จ ทัๅงจากผูຌบังคับบัญชา฽ละผูຌทีไ
฼กีไยวขຌอง ดังนัๅน ฼ลขานุการนอกจากจะตຌอง฼ป็นผูຌทีไมีสมรรถนะ฿นงานทีไสูง฽ลຌว ยังตຌอง฼ป็นผูຌทีไมี
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จรรยาบรรณ฿นการท างาน ซึไงจรรยาบรรณ฼ลขานุการ ิสุกันยา. โ5ใๆ : 2 อຌางอิง฿น สุภาณี. โ55เ : 21ี 
มีดังนีๅ  

1. ปฏิบัติตนตามกฎระ฼บียบขององค์กรดຌวยความจริง฿จ ฼ป็น฽บบอย຋างทีไดี ฽ละเม຋ท าลาย
ภาพลักษณ์ หรือชืไอ฼สียงขององค์กร 

2. ธ ารงเวຌซึไงความซืไอสัตย์อันสูงสุดต຋อตน฼อง฽ละต຋องาน฿นหนຌาทีไอย຋างสมไ า฼สมอ 

3. มีความรับผิดชอบต຋องาน฿นหนຌาทีไของตน฼อง฽ละผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา 
4. ติดตาม฽ละ฼รียนรูຌความกຌาวหนຌาทางวิทยาการ ฽สวงหาประสบการณ์฽ละการฝຄกฝนดຌานงาน

฼ลขานุการ การจัดการ รวมทัๅงหาทาง฼พิไมพูนความสามารถ฽ละความ฼ขຌา฿จ฿นวิชาชีพ
฼ลขานุการ ฾ดยการสนับสนุน฿หຌมีการ฽ลก฼ปลีไยนข຋าวสาร฽ก຋กัน฽ละกัน 

5. ส຋ง฼สริม฿หຌมีการติดต຋อสืไอสารกัน การ฿หຌขຌอมูลข຋าวสารทีไสรຌางสรรค์อย຋างมีประสิทธิภาพ
ภาย฿นองค์กร฽ละภายนอกองค์กร฼ท຋าทีไ฼หในสมควร 

6. รักษาความลับของงาน฿นหนຌาทีไเวຌอย຋าง฼ขຌมงวด฽ละจะเม຋฿ชຌความลับนัๅน฼พืไอประ฾ยชน์
ส຋วนตัว หรือ฿นลักษณะทีไจะก຋อความ฼สียหายต຋อองค์กรทีไตนท างานอยู຋หรือท างานมา฽ลຌว 

7. ค านึงถึงความตຌองการ฽ลปัญหาของผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา฽ละ฿นฐานะผูຌน า 
8. เม຋฿หຌข຋าวหรือ฽ถลง฼รืไองราว฿ดโ ฼กีไยวกับงานของตน฿นฐานะ฼ลขานุการมืออาชีพ ฾ดยมิเดຌท า

ความกระจ຋าง฽จຌงถึงอ านาจ฽ละขอบ฼ขตทีไตนสามารถพูดเดຌตามควรกับผูຌทีไ฼กีไยวขຌองทัๅงหมด
ก຋อน 

9. จะเม຋ดู฽คลนหรือสรຌางความ฼สียหายต຋อสถานภาพทางอาชีพอืไน฿ดของ฼ลขานุการหรือ฿หຌรຌาย
ท าลายศักดิ์ศรีงานอาชีพของตน  
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บททีไ ไ 

กระบวนกำร฽ละขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

คู຋มือฉบับนีๅ฼ป็นคู຋มือการปฏิบัติงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ทีไ มี
ขอบ฼ขตของการศึกษากระบวนการ฽ละขัๅนตอนการปฏิบัติงาน ดังต຋อเปนีๅ 

1. งานประสานงานการเดຌรับ฼ชิญ฼ขຌาร຋วมประชุม 

2. งานจัดประชุม/สัมมนา/฼สวนา  
3. งานคຌนหา/วิ฼คราะห์/สรุปขຌอมูล 

4. งานจัดท า฼อกสารส าหรับการน า฼สนอ  
5. งานร຋างค ากล຋าว/สาร/ค านิยม 

6. งานจัดหา-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส าหรับอธิการบดี 

7. งานจัดหา-จัดซืๅอกระ฼ชຌาป຃฿หม຋ 
8. งานร຋างประ฼ดในตอบบทสัมภาษณ์  
9. งานจัดพิธีลงนามบันทึกขຌอตกลงความร຋วมมือ 

10. งานจัด฼กใบ฼อกสาร 
 

฾ดย฿ชຌวิธีการอธิบายรายละ฼อียดกระบวนการ฽ละขัๅนตอนการปฏิบัติงาน฿น฽ต຋ละงาน ฼ป็น 2 ส຋วน คือ 

ส຋วนทีไ 1  ฽ผนผังขัๅนตอนการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 

   จะ฿ชຌ Work Flow ฿นการอธิบายถึงขัๅนตอนการปฏิบัติงานตัๅง฼ริไมจนจบ
กระบวนการ  

ส຋วนทีไ 2  ตาราง฼ชิงพรรณนา 

ขຌอมูล ฿นตารางจะประกอบเปดຌวยการอธิบายถึ ง ล าดับ ของขัๅนตอน 
กระบวนการ รายละ฼อียด ฼ทคนิคงาน ฽ละระยะ฼วลา฿นการปฏิบัติงาน ซึไง฿นส຋วนนีๅเดຌ
น า฼ทคนิคงานจากประสบการณ์ทีไเดຌท างานมา ฼ขียน฼ขຌาเป฿น฽ต຋ละขัๅนตอนทีไ฼หในว຋ามี
฼ทคนิคงานทีไจะน า฼สนอ฼พืไอ฿หຌน าเปศึกษา฽ละปรับ฿ชຌ฿หຌ ฼กิดความกระชับ฽ละ
ประสิทธิภาพ฿นงาน฿หຌมากขึๅนดຌวย 
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4.แ  งำนประสำนงำนกำรเดຌรับ฼ชิญ฼ขຌำร຋วมประชุม 

 

4.1.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.1.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนประสำนงำนกำรเดຌรบั฼ชิญ฼ขຌำร຋วมประชุม 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
1 เดຌรับ฼ชิญ เดຌรับการติดต຋อนัดหมาย฼พืไอ

฼ชิญอธิการบดี฼ขຌาร຋วมประชุม 

ตຌองมีรายละ฼อียด 

-หัวขຌอ฼ชิญประชุม 

-ผูຌจัดประชุม 

-วัน ฼วลา สถานทีไ 
-ชืไอ฽ละ฼บอร์฾ทรศัพท์ผูຌขอ
นัดหมาย 

5 นาท ี

2 ตรวจสอบตาราง
นัด 

ตรวจสอบตารางนัดของ
อธิการบดี ว຋า฿นวัน฽ละ฼วลาทีไ
฼ชิญประชุมติดนัดหมาย฿ด
หรือเม຋  

-฼ขียนรายละ฼อียด หัวขຌอ ผูຌ
จัด วัน ฼วลา สถานทีไ ฽ละ
ก าหนดการทีไมีอยู຋฿นวันทีไ
฼ชิญประชุม 

5 นาท ี

3 น า฼สนอ
อธิการบดี
พิจารณา 

฼สนอรายละ฼อียดต຋ออธิการบด ี

พิจารณา฼ขຌาร຋วมหรือเม຋฼ขຌาร຋วม
ประชุม 

-รายละ฼อียดน า฼สนอ฿ชຌ
รายละ฼อียดตาม฼ทคนิคงาน
ของกระบวนการทีไ 2 

1 วัน* 

 ผลการพิจารณา 
3.1 กรณี฼ขຌาร຋วม 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 4 คือ ลง
ตารางนัด 

  

- 

 3.2 กรณีเม຋฼ขຌา
ร຋วม 

  3.2.1 กรณีเม຋มี
ผูຌ฽ทน 

 

กรณีอธิการบดีเม຋฼ขຌาร຋วม
ประชุม ฾ดยเม຋มีผูຌ฽ทน฼ขຌาร຋วม
ประชุม ฿หຌ ฽จຌงผูຌ฼ชิญรับทราบ 

 

-ควร฽จຌง฼หตุผลทีไเม຋฼ขຌาร຋วม
ประชุม฿หຌมีความ฼หมาะสม  

 

5 นาท ี

   3.2.2 กรณีมี
ผูຌ฽ทน 

กรณีอธิการบดีเม຋฼ขຌาร຋วม
ประชุม ฽ละส຋งผูຌ฽ทน ฿หຌ
ประสานงาน ฽จຌงผูຌ฽ทน
รับทราบการมอบหมาย฼ขຌาร຋วม
ประชุม฽ทนอธิการบดี ฽ละ 
฽จຌงผูຌ฼ชิญ ว຋าอธิการบดีติด
ภารกิจอืไน ฽ต຋ส຋งผูຌ฽ทน พรຌอม
฽จຌงชืไอ-สกุล ของผูຌประชุม฽ทน  

-หากประสานงาน฽จຌงผูຌ฽ทน
รับทราบการมอบหมาย฼ขຌา
ร຋วมประชุม฽ทนอธิการบดี
฽ลຌว ผูຌ฽ทนเม຋สะดวก฼ขຌา
ร຋วมประชุม ฿หຌ฽จຌง
อธิการบดีพิจารณา อาจจะ
ส຋งผูຌ฽ทนคนอืไน ิปฏิบัติตาม
กระบวนการ 4.2.2) หรือเม຋
ส຋งผูຌ฽ทน ิปฏบิัติตาม
กระบวนการ 4.2.1) 

½ วัน 
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งำนประสำนงำนกำรเดຌรบั฼ชิญ฼ขຌำร຋วมประชุม 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
4 ลงตารางนัด ลงรายละ฼อียด฿นตารางนัด ิวัน 

฼วลา สถานทีไ หัวขຌอประชุม 
หน຋วยงานทีไจัดประชุม ชืไอ฽ละ
฼บอร์฾ทรผูຌประสานงานี 

-ควรตรวจสอบ฼รืไองสถาน
ทีไว຋ามีความห຋างกันมากหรือ
นຌอย฽ค຋เหน มชี຋วง฼วลา฿น
การ฼ผืไอการ฼ดินทางทีไ
฼หมาะสมหรือเม຋ หากมี
ขຌอสัง฼กต฿หຌทบทวน฽ละ฽จຌง
อธิการบดี 

5 นาท ี

5 ฽จຌงตอบรับ ประสานงานผูຌ฼ชิญ฼พืไอ฽จຌงตอบ
รับการ฼ขຌาร຋วมประชุม 

-ยืนยันวัน ฼วลา สถานทีไ 
ิอาคาร ชัๅน หຌองี 
-กรณียังเม຋มีหนังสือ฼ชิญมา 
฿หຌขอหนังสือ฼ชิญ 

-ขอทีไจอดรถ ิกรณีประชุม
ภายนอกสถาบันี 

10 นาท ี

6 ติดตาม฼อกสาร
ประกอบการ
ประชุม  

ติดตาม฼อกสารประกอบการ
ประชุม ิหนังสือ฼ชิญ วาระ 
฼อกสารประกอบี  

-ควร฼ขียน฾นຌต หรือ Hilight 

วัน ฼วลา สถานทีไ ประชุมเวຌ
บนหนังสือ฼ชิญหรือ฼อกสาร
การประชุม฿หຌ฼หในชัด฼จน 

1 วัน หรือ
ล຋วงหนຌา
การประชุม
เม຋นຌอยกว຋า 
3 วัน 

7 อธิการบดี฼ขຌาร຋วม
ประชุม 

อธิการบดี฼ขຌาร຋วมประชุมตามทีไ
เดຌนัดหมาย 

 - 

8 ฼กใบ฼อกสาร฼ขຌา
฽ฟງม 

฼มืไออธิการบดีประชุม฼สรใจ หาก
มี฼อกสารประกอบการประชุม 
อธิการบดีจะน ามา฿หຌ฼กใบ 

-ควร฼ปຂดอ຋านคร຋าวโ ฼พืไอจะ
เดຌคุຌน฼รืไอง หากอธิการบดี
ถามหา฼รืไองจะเดຌคุຌนว຋าอยู຋฿น
฽ฟງมการประชุม฿ด 

-ควรจัด฼กใบ฼อกสาร฿หຌ฼ป็น
ระบบ สามารถคຌนหา฽ละ
หยิบ฿ชຌเดຌทันท ี

1-3 วัน 

*  หมายถึง  ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 
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4.2  งำนจัดประชุม/สัมมนำ/฼สวนำ 
 

4.2.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.2.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดประชุม/สัมมนำ/฼สวนำ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 

1 รับ฽จຌง เดຌรับการ฽จຌง฿หຌจัด
ประชุม/สัมมนา/฼สวนา 

ควรมีรายละ฼อียด 

-หัวขຌอ วัน/฼วลาจัด 

-ตຌน฼รืไองทีไจะจัดประชุม 

- 

2 หาขຌอมูล หาขຌอมูล฿นการจัด
ประชุม/สัมมนา/฼สวนา 
฼พิไม฼ติม 

ขຌอมูลควรประกอบดຌวย 

-จ านวนผูຌ฼ขຌาร຋วม ิขนาดี 
-วัน/฼วลา  
-จ านวน ฽ละ รายชืไอวิทยากร/
ผูຌบรรยาย  
-งบประมาณ 

-การจัด฼ลีๅยงอาหารว຋าง/อาหาร
กลางวัน 

1-3 วัน* 

3 สรุปขຌอมูล฽ละ
รูป฽บบงาน 

สรุปขຌอมูลทีไเดຌมาจาก
กระบวนการทีไ 2 ฽ละ
น ามาวิ฼คราะห์
จัดรูป฽บบงาน 

-ควรสรุปขຌอมลู฼ป็น฼อกสาร฽ยก
ประ฼ดใน฿หຌชดั฼จน 

1-3 วัน* 

4 น า฼สนอ
ผูຌบังคับบัญชา** 
พิจารณา 

น าขຌอมูล฽ละรปู฽บบงาน
฼สนอต຋อผูຌบังคับบัญชา
พิจารณา 

 15 นาท ี

 ผลการพิจารณา 
4.1 กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 5 

คือ จัดทีมงาน 

  

- 

 4.2 กรณีเม຋ผ຋าน ฽กຌเขหรือหาขຌอมูล
฼พิไม฼ติม฽ลຌวน า฼สนออีก
ครัๅง 

 1-2 วัน* 

5 จัดทมีงาน จัดทีมงาน฽บ຋งหนຌาทีไ
ตามความถนัด/ความ
฼ชีไยวชาญของ฽ต຋ละคน 

จัด฽บ຋ง฽ละสรุป฼ป็น฼อกสาร 
-฽ยกงาน฼ป็นหัวขຌอ 

-ระบุทีมงานทีไตຌองดู฽ล
รับผิดชอบงานนัๅนโ 

1-2 วัน* 

6 ประชุมทีม฽บ຋ง
งาน 

จัดประชุมทีมงาน฼พืไอ
฽บ຋งงาน ตามทีไเดຌจัด฽บ຋ง

-ควรท าบันทึกขຌอความ฼พืไอ฼ป็น
หลักฐาน฿นการ฼ชิญประชุม 

นัดประชุม
ภาย฿น 3 
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งำนจัดประชุม/สัมมนำ/฼สวนำ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 

งาน฽ละทีมงานเวຌ฿น
กระบวนการทีไ 5 

-ควรท ารายละ฼อียด฼ป็น฼อกสาร
฽จกประกอบการประชุม 
ิหัวขຌอ วัน/฼วลา/สถานทีไ 
ก าหนดการ หนຌาทีไ฽ละ
ผูຌรับผิดชอบี   
-ควรก าหนดวันประชุมครัๅง
ต຋อเป฼พืไอติดตามความคืบหนຌา
ของงาน฿นการประชุมครัๅงนีๅ฼ลย 

วัน* จาก
วันทีไจัด
ทีมงานเดຌ 

7 จัดท า Check 

List งาน 

฼มืไอมีการจัดประชุม
ทีมงาน฼พืไอ฽บ຋งหนຌาทีไ
หลัก฽ลຌว ฿หຌท า Check 

List ส าหรับตัว฼อง฿นการ
ตรวจสอบงาน 
ตามล าดับขัๅนตอน ฼พืไอ
ปງองกันความผิดพลาด
หรือตกหล຋นของงาน 

-Check List ควรท า฼ป็นตาราง 
เล຋งานตามล าดับขัๅนตอน ระบุ
฼วลา฼สรใจ ผูຌรบัผิดชอบงาน ฽ละ
ควร฼ขียนงาน฼ป็นขຌอโ อย຋าง
ละ฼อียด ิงานหลัก งานย຋อยี 

1 วัน 

8 ประชุมทีม
ติดตามความ
คืบหนຌา 

จากการประชุมทีม฽บ຋ง
งาน ตามกระบวนการทีไ 
6 ฿หຌมีการประชุมทีม
฼พืไอติดตามความคืบหนຌา
หรือปัญหา฿นการท างาน 
฼พืไอจะเดຌร຋วมกัน฽กຌเขเดຌ
ทัน 

-ควรมีบันทึกขຌอความ฼พืไอ฼ป็น
หลักฐาน฿นการ฼ชิญประชุม 
หากผูຌรับผิดชอบงาน฿ดเม຋฼ขຌา
ร຋วมประชุม฿หຌติดตามงาน
ภายหลังดຌวย 

ดูระยะ฼วลา
ก຋อนการจัด
ประชุม
ล຋วงหนຌาเม຋
นຌอยกว຋า 2 

สัปดาห์* 

9 รายงานการ
ด า฼นินการ฽ละ
ความคืบหนຌา 

รายงานการด า฼นินการ
฽ละความคืบหนຌา ฿หຌ
ผูຌบังคับบัญชาทราบ  

หากงานมีปัญหาหรือติดขัด฿น
฼รืไอง฿ด ฽ละ฼กินขอบ฼ขต฿นการ
฽กຌเขดຌวยตัว฼องเดຌ ฿หຌรีบ฽จຌง
ผูຌบังคับบัญชาพิจารณา 

หลังประชุม
ติดตามความ
คืบหนຌาเม຋฼กิน 
1-2 วัน* 

10 ตรวจสอบการ
฼ตรียมงาน
ทัๅงหมด 

ตรวจสอบการ฼ตรียมงาน
ทัๅงหมด฼ป็นระยะ ระยะ 
หากมีขຌอบกพร຋องหรือ
ความผิดพลาด฿หຌรีบ

-ตรวจสอบงานตาม Check 

List ทีไจัดท าตามกระบวนการทีไ 
7 

-ควร฼ผืไอ฼วลา฿นการตรวจสอบ 
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งำนจัดประชุม/สัมมนำ/฼สวนำ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 

ด า฼นินการ฽กຌเข เม຋฿หຌกระชัๅนชิดกับการจัดงาน
฼กินเป รวมถึงตรวจสอบขัๅน
สุดทຌายก຋อนการจัดประชุมอีก
ครัๅง 

11 จัดการประชุม ด า฼นินการจัดประชุม/
สัมมนา/฼สวนา 

฿หຌ฼ตรียมการ฽กຌเขปัญหา฼ฉพาะ
หนຌาเวຌ฼สมอ 

ตาม
ก าหนดการ 

12 จัดท ารายงาน
ผลการประชุม 

฼มืไอจัดการประชุม฼สรใจ
สิๅน ฿หຌสรุป฽ละจัดท า
รายงานผลการประชุม 
฼พืไอ฿ชຌ฿นการพัฒนางาน
฿นครัๅงต຋อเป 

รายงานควรประกอบดຌวย 
ก าหนดการ จ านวนผูຌ฼ขຌาร຋วม 
ภาพถ຋ายบรรยากาศ ปัญหา฿น
การจัดงาน ประ฼ดในส าคัญต຋างโ 
฽ละภาคผนวก฽นบ Check 

List หนຌาทีไ฽ละผูຌรับผิดชอบงาน 

หลังการจัด
ประชุมเม຋฼กิน 
3 วัน 

13 รายงาน
ผูຌบังคับบัญชา 

น ารายงานผลการ
ประชุมตามกระบวนการ
ทีไ 12 รายงานต຋อ
ผูຌบังคับบัญชา 

อาจจะ฿ชຌวิธีการรายงาน฾ดยส຋ง
฼อกสารรายงาน฿หຌรับทราบ 

หลังการจัด
ประชุมเม຋฼กิน 
7 วัน 

*  หมายถึง ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 

** หมายถึง  อธิการบดี ผูຌอ านวยการกองงานผูຌบริหาร หัวหนຌากลุ຋มงาน หรือผูຌบริหารทีไมีอ านาจสัไงการ 
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4.3  งำนคຌนหำ/วิ฼ครำะห์/สรุปขຌอมูล 

 

4.3.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.3.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนคຌนหำ/วิ฼ครำะห์/สรุปขຌอมูล 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
1 รับ฽จຌง รับ฽จຌง฿หຌหาขຌอมูล  - 

2 หาขຌอมูล คຌนหาขຌอมูล ฾ดยวางประ฼ดใน
ขຌอมูล ฽ลຌวคຌนหาทัๅง฿น฼ชิง
กวຌาง ิน฾ยบายี ฽ละ฼ชิง
฽คบ ิปฏิบัติี 

-นอกจากคຌนหา฿น 
Internet ควรคຌนหาจาก
฼อกสาร วารสาร ฽ละ
รายงานทีไมี฼รืไอง฼กีไยวขຌอง 
-฿หຌ฼กใบทีไมาของขຌอมูลทีไ
หาเดຌทุกขຌอมูล ฼พืไอ฿ชຌ฿น
การอຌางอิงดຌวยทุกครัๅง 

1-3 วัน* 

3 วิ฼คราะห์ขຌอมูล น าขຌอมูลทีไเดຌมาวิ฼คราะห์ 
สกัดหาประ฼ดในส าคัญ 

 1 วัน* 

4 สรุปขຌอมูล น าขຌอมูลทีไสกัดเดຌจาก
กระบวนการทีไ 3 มาสรุป
ขຌอมูล 

 ½ วัน 

5 น า฼สนออธิการบดี
พิจารณา 

น าขຌอมูลสรุปมา฼สนอ
อธิการบดีพิจารณา 

 15 นาท*ี 

 ผลการพิจารณา 
5.1 กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 6 คือ 
฼สรใจสิๅน 

  

- 

 5.2 กรณีเม຋ผ຋าน ฽กຌเขหรือหาขຌอมูล฼พิไม฼ติม
฽ลຌวน า฼สนอพิจารณาอีกครัๅง 

 1-2 วัน* 

6 ฼สรใจสิๅน ฼สรใจสิๅน ฼กใบ฼อกสาร฼ขຌา
฽ฟງม หรือหากตຌองท าเฟล์
฼พืไอน า฼สนอ ฿หຌดู
กระบวนการงานจัดท า
฼อกสารส าหรับการน า฼สนอ 

฼กใบ฼อกสาร฼ขຌา฽ฟງม
฼ฉพาะฉบับสรุป ส຋วน
รายละ฼อียด฿หຌ฼กใบ฼ป็น
เฟล์฿หຌ฼ป็นระบบ เม຋ตຌอง
฼กใบ฼ป็น฼อกสาร ฼พืไอ
ประหยัดงบประมาณ฼รืไอง
กระดาษ ฽ละ฼ป็นการ
อนุรักษ์ทรัพยากรอีกดຌวย 

- 

*  หมายถึง  ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 
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4.4 งำนจัดท ำ฼อกสำรส ำหรับกำรน ำ฼สนอ 

 

4.4.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

 



                                                             หนຌา | 50  

 

4.4.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดท ำ฼อกสำรส ำหรับกำรน ำ฼สนอ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
1 รับ฽จຌง รับ฽จຌง฿หຌจัดท า฼อกสาร

ส าหรับการน า฼สนอ 

 - 

2 หาขຌอมูล คຌนหาขຌอมูลตามหัวขຌอทีไจะ
น า฼สนอ 

-หาขຌอมูลจากหลายโ 
฽หล຋ง ทัๅงจาก Internet 

฽ละ฼อกสารต຋างโ 

-฼กใบทีไมาของขຌอมูลทีไหา
เดຌทุกขຌอมูล ฼พืไอ฿ชຌ฿นการ
อຌางอิงดຌวยทุกครัๅง 

1-3 วัน* 

3 วิ฼คราะห์ขຌอมูล น าขຌอมูลทีไเดຌมาวิ฼คราะห์ 
สกัดหาประ฼ดในส าคัญ 

การน า฼สนอเม຋ควรลง
ขຌอมูล฽บบละ฼อียด ควร
฼ขียน฼ป็นหัวขຌอหลัก ฽ละ
ท า฼ป็นประ฼ดในสัๅนโ 

1 วัน* 

4 สรุปประ฼ดใน ลง
฾ปร฽กรมทีไจะ
น า฼สนอ 

น าประ฼ดในทีไเดຌจาก
กระบวนการทีไ 3 มาลง
฾ปร฽กรมน า฼สนอ 

-฾ปร฽กรมน า฼สนอทีไ฿ชຌ 
คือ Power Point 

-การบันทึกขຌอมูล ควรตรึง
ตัวอักษร฿หຌคง฽บบ฼ดิมเวຌ 
฼พืไอปງองกันรูป฽บบเม຋
ถูกตຌอง ิวิธีการ฼ขຌาเปทีไ File 

-> Option -> Save -> 

Preserve fidelity -> 

Embed fonts in the file -

> Embed all characters) 

 1-2 วัน* 

5 น า฼สนออธิการบดี
พิจารณา 

พิมพ์ขຌอมูลจาก฾ปร฽กรม
น า฼สนอ฼ป็น฼อกสาร ฼สนอ
อธิการบดีพิจารณา  

การน า฼สนอขึๅนอยู຋กับ
อธิการบดีว຋าตຌองการ฼ป็น
฼อกสารหรือเฟล์ 

15 นาท ี

 ผลการพิจารณา 
5.1 กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 6 คือ 
ส຋งเฟล์น า฼สนอ 

  

- 

 5.2 กรณีเม຋ผ຋าน ฽กຌเขหรือหาขຌอมูล฼พิไม฼ติม 
฽ลຌวน า฼สนออีกครัๅง 

 1 วัน* 
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งำนจัดท ำ฼อกสำรส ำหรับกำรน ำ฼สนอ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
6 ส຋งเฟล์น า฼สนอ ส຋งเฟล์เปยังหน຋วยงานทีไ฼ชิญ

อธิการบดีน า฼สนอ 

 ก຋อนวัน
น า฼สนอ 
3-5 วัน* 

7 ตรวจสอบรูป฽บบ
เฟล์กับคอมพิว฼ตอร์
ทีไ฿ชຌน า฼สนอ 

ประสานงานกับหน຋วยงานทีไ
฼ชิญอธิการบดีน า฼สนอ ฼พืไอ
ตรวจสอบรูป฽บบเฟล์กับ
คอมพวิ฼ตอร์ทีไ฿ชຌน า฼สนอ 

฿นกระบวนการทีไ 4 เดຌ
บอกวิธีการบันทึกขຌอมูล
฽บบตรึงตัวอักษรเวຌ฽ลຌว 
฽ต຋฿นบางครัๅง ฼มืไอ฼ปลีไยน
฼ครืไองคอมพิว฼ตอร์฿นการ
฼ปຂดเฟล์ยังอาจ฼กิด
รูป฽บบเม຋ถูกตຌองเดຌอยู຋ ฿หຌ
ตรวจสอบทีไคอมพิว฼ตอร์
฼ครืไองทีไจะ฿ชຌ฿นการ
น า฼สนอ฿หຌ฽น຋นอน 

ก຋อนการ
น า฼สนอ 1 

วัน 

 ผลการตรวจสอบ 

7.1 กรณีรูป฽บบ
ถูกตຌอง 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 8 คือ 
฼สรใจสิๅน 

  

- 

 7.2 กรณีรูป฽บบเม຋
ถูกตຌอง 

฽กຌเข฿หຌถูกตຌอง ฽ลຌว
ตรวจสอบกับ฼ครืไองคอมทีไ฿ชຌ
น า฼สนออีกครัๅง 

 ทันท ี

8 ฼สรใจสิๅน ฼สรใจสิๅน ฼กใบเฟล์฿หຌ฼ป็นระบบ - 

*  หมายถึง  ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 
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4.5 งำนร຋ำงค ำกล຋ำว/สำร/ค ำนิยม 

 

4.5.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.5.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนร຋ำงค ำกล຋ำว/สำร/ค ำนิยม 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
1 รับ฽จຌง รับ฽จຌงขอค ากล຋าว/สาร/ค า

นิยม 

-ถຌา฼ขียนค ากล຋าว ฿หຌขอ
฾ครงการมาดูวัตถุประสงค์ 
-ถຌา฼ขียนค านิยม ฿หຌขอ
ร຋างหนังสือมาดู฼นืๅอหา 

- 

2 ร຋าง ร຋าง฼อกสาร -ค ากล຋าว ฼ขียน฿หຌ
สอดคลຌองกับวัตถุประสงค ์

-สาร฼ขียน฿หຌมีความ
ทันสมัย฽ละม฽ีง຋คิด 

-ค านิยม ฼ขียน฿หຌ
สอดคลຌองกับประ฼ดในหลัก
ของ฼นืๅอหา฿นหนังสือ ชืไน
ชมคน฼ขียน ฽ละชวน฿หຌ
มาอ຋าน 

ค ากล຋าว/
สาร 1-2 

วัน* 

 

ค านิยม  
3-7 วัน* 

3 น า฼สนออธิการบดี
พิจารณา 

น า฼สนออธิการบพิจารณา  1 วัน* 

 ผลการพิจารณา 
3.1 กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 4 คือ 
ส຋งผูຌขอ 

  

- 

 3.2 กรณีเม຋ผ຋าน ฽กຌเข฽ลຌวน า฼สนอพิจารณา
อีกครัๅง 

 1 วัน* 

4 ส຋งผูຌขอ ส຋งผูຌขอ  5 นาท ี

5 ฼กใบส า฼นา฼ขຌา฽ฟງม ฼กใบส า฼นา฼ขຌา฽ฟງม  - 

*  หมายถึง  ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 
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4.6 งำนจัดหำ-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส ำหรับอธิกำรบดี 
 

4.6.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.6.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดหำ-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส ำหรับอธิกำรบด ี

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
1 อธิการบดี฽จຌงความ

ประสงค ์

อธิการบดี฽จຌงความประสงค ์  - 

2 หาขຌอมูล หาขຌอมูลครภุณัฑ์ spec 

ยีไหຌอ รุ຋น ราคา 
-ควร฿หຌธุรการ฼ชใค
งบประมาณส าหรับการ
จัดซืๅอครุภัณฑข์อง
อธิการบดี จะเดຌหาสินคຌา
ทีไอยู຋฿นงบประมาณ 

1-3 วัน* 

3 น า฼สนออธิการบดี
พิจารณา 

น าขຌอมูล฼สนออธิการบดี
พิจารณา 

 15 นาท*ี 

 ผลการพิจารณา 
3.1 กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 4 คือ 
ขอ฿บ฼สนอราคา 

  

- 

 3.2 กรณีเม຋ผ຋าน หาขຌอมูล฼พิไม฼ติม ฽ลຌว
น า฼สนอพิจารณาอีกครัๅง 

 1 วัน* 

4 ขอ฿บ฼สนอราคา ขอ฿บ฼สนอราคาสินคຌาตามทีไ
อธิกาบดี฼หในชอบ  

 1-3 วัน* 

5 ส຋ง฿หຌธุรการท า
บันทึกขออนุมัติ
จัดซืๅอ 

ส຋ง฿บ฼สนอราคา฿หຌธุรการท า
บันทึกขออนุมัติจัดซืๅอ 

 5-7 วัน 

6 น า฼สนออธกิารบดี
อนุมัต ิ

น า฼สนอบันทึกขออนุมัติ
จัดซืๅอต຋ออธิการบดี฼พืไอ
พิจารณาอนุมัต ิ

 1 วัน* 

 ผลการพิจารณา 
กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 7 

  

- 

 กรณีเม຋ผ຋าน ฽กຌเข฽ละน า฼สนอพิจารณา
อีกครัๅง 

 1 วัน* 

7 สัไงซืๅอสินคຌา สัไงซืๅอสินคຌาจากรຌานตาม฿บ
฼สนอราคาทีไ฿ชຌประกอบ
บันทึกขออนุมัติจัดซืๅอ 

 1-3 วัน* 
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งำนจัดหำ-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส ำหรับอธิกำรบด ี

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
8 รับสินคຌา/ตรวจสอบ รับสินคຌา฽ละท าการ

ตรวจสอบ฿หຌถกูตຌองตามทีไเดຌ
ขออนุมัติจัดซืๅอ 

-ควรดูรายละ฼อียดการ
ประกัน฿หຌครบถຌวน 

15 นาท ี

9 ส຋ง฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌ
ธุรการ 

ส຋ง฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌธุรการ
ด า฼นินการ฼คลียร์฼รืไอง
การ฼งินกับฝຆายคลัง 

 1 วัน 

10 ส຋งมอบสินคຌา฿หຌอธ. ส຋งมอบสินคຌา฿หຌอธิการบดี  1 วัน 

11 ฼รียกคืน฼มืไอครบ
วาระ 

฼มืไอหมดวาระจะตຌองส຋งคืน
ครุภัณฑ์ของทางราชการ 

 ตามวาระ 

12 ส຋งคืนธุรการ ส຋งครุภัณฑ์คืนฝຆายธุรการ
฼พืไอจัด฼กใบหรือด า฼นินการ
ตามกฎระ฼บียบของทาง
ราชการต຋อเป 

 หลังจาก
เดຌรับคืนเม຋
฼กิน 1 วัน 

*  หมายถึง  ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 
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4.7 งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระ฼ชຌำปี฿หม຋ 
 

4.7.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.7.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระ฼ชຌำปี฿หม຋ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 

1 จัดท ารายชืไอ จัดท ารายชืไอผูຌทีไจะเปมอบ
กระ฼ชຌา฿หຌ 

฿หຌดูรายชืไอ฼ดิมจากป຃ก຋อน
ประกอบการจัดท า 
-รายชืไออดีตอธิการบดี 
-รายชืไออดีตกรรมการสภา
สถาบัน 

-รายชืไอคณะกรรมการทีไมี
กรรมการจากภายนอก 

-รายชืไอผูຌทรงคุณวุฒิ 

-รายชืไอผูຌมีอุปการะคุณ 

จัดท า฿หຌ฼สรใจ
สิๅนภาย฿น
กลาง฼ดือน
พฤศจิกายน 
ของทุกป຃ 

2 น า฼สนอ
อธิการบดี
พิจารณา 

น า฼สนออธิการบดีพิจารณา  พยายาม฿หຌ
฼สรใจสิๅน
ภาย฿น฼ดือน
พฤศจิกายน
ของทุกป຃ 

 ผลการพิจารณา 
2.1 กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 3 คือ 
อธิการบดีเปมอบ฼อง หรือ 
กระบวนการทีไ 4 คือ ผูຌ฽ทน
มอบ 

  

- 

 2.2 กรณีเม຋ผ຋าน ฽กຌเข฽ละส຋ง฿หຌพิจารณาอีก
ครัๅง 

 1 วัน* 

3 อธิการบดีเปมอบ
฼อง 

กรณีบางรายชืไออธิการบดี
ประสงค์จะเปมอบกระ฼ชຌาป຃
฿หม຋ดຌวยตน฼อง ฿หຌ
ด า฼นินการตามกระบวนการ
ทีไ 3.1-3.7 

ควรดูตารางนัดอธิการบดี 
฽ละจัด฼สຌนทางเป฿นทาง
฼ดียวกัน  

- 

 3.1 ประสานงาน
ขอวัน฼ขຌาพบ 

ประสานงานผูຌทีไจะ฼ขຌาเป
มอบกระ฼ชຌา ฼พืไอ฽จຌงว຋าท຋าน
อธิการบดีประสงค์จะ฼ขຌาเป
สวัสดีป຃฿หม຋ ฽ละขอนัดวัน

-กรณีอธิการบดี฼ขຌาเปมอบ
฼อง ส຋วน฿หญ຋คอืผูຌอาวุ฾ส
กว຋าอธิการบดี จึงควร฼นຌน
ตารางของผูຌทีไจะ฼ขຌาเป

1-3 วัน* 
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งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระ฼ชຌำปี฿หม຋ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 

฼วลา มอบ฼ป็นหลัก หากตาราง
อธิการบดีเม຋ว຋าง฿นวัน
ดังกล຋าว ฿หຌขอวันอืไน
ส ารองเวຌ ฽ลຌว฼รียนถาม
ท຋านอธิการบดี ฼พืไอสลับ
ตารางนัดอืไน หรือหาวัน
฿หม຋  
-หากเดຌ฼บอร์ติดต຋อ฼ป็น
฼บอร์มือถือของท຋านผูຌ
อาวุ฾ส฾ดยตรง ฿หຌ฽จຌง
ความประสงค์฽ละขอ
อนุญาตขอ฼บอร์
฼ลขานุการหรือผูຌ
ประสานงาน ฼พืไอประสาน
฼รืไองวัน฼วลาของทัๅงผูຌ
อาวุ฾ส฽ละอธิการบดี฿หຌ
ตรงกัน 

 3.2 ฽จຌง
อธิการบดี฽ละ
ผูຌ฼กีไยวขຌอง 

฼มืไอนัดวันมอบกระ฼ชຌาเดຌ
฽ลຌว฿หຌ฽จຌงอธิการบดี ฽ละ
หากอธิการบดีประสงค์จะ฿หຌ
ผูຌอืไนเปดຌวย ฿หຌ฽จຌง
ผูຌ฼กีไยวขຌองรับทราบ 

฿หຌดู฼รืไองการ฼ดินทาง 
-หา฽ผนทีไ อาคาร ชัๅน 
฽ละผูຌติดต຋อ 

-หากมีผูຌอืไนเปดຌวย ตຌอง
฼ตรียมขอรถหรือเม຋  

15 นาท ี

 3.3 ฽จຌง฼ตือนนัด
หมาย วัน-฼วลา-
สถานทีไ 
ผูຌ฼กีไยวขຌอง 

฼มืไอ฿กลຌถึงวันนัดหมาย ฿หຌ
฼ตือนนัดหมายกับผูຌ฼กีไยวขຌอง 
พรຌอมทัๅง฽จຌง฼รืไองการ
฼ดินทาง วัน/฼วลา ฽ละ
สถานทีไ฿หຌชัด฼จน 

อาจ฽จຌง฼ตือนนัดหมาย
ทางเลน์หรือทาง฾ทรศัพท์
กใเดຌ ฽ต຋฿หຌมีการตอบรับ
อย຋างชัด฼จน ิทางอี฼มล์
อาจเม຋มีการตอบรับทีไ
ชัด฼จนี 

ก຋อนวันนัด
หมาย 1-3 

วัน 

 3.4 จัดซืๅอกระ฼ชຌา จัดซืๅอกระ฼ชຌาภาย฿น
งบประมาณทีไเดຌรับ 

ควรซืๅอตัๅง฽ต຋ตຌน฼ทศกาล 
฼พราะของดีจะยังมีอยู຋ 
ช຋วงทຌาย฼ทศกาลจะเม຋ค຋อย

ประมาณตຌน
฼ดือน
ธันวาคม 
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งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระ฼ชຌำปี฿หม຋ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 

มีของทีไน຋าสน฿จ ซึไงเม຋
฼หมาะสมกับการมอบ฿หຌผูຌ
อาวุ฾ส 

 3.5 ส຋ง
฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌ
ธุรการ 

ส຋ง฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌธุรการ
ด า฼นินการ฼คลียร์ค຋า฿ชຌจ຋าย
กับฝຆายคลัง 

฽นบจ านวน฽ละรายชืไอ
กระ฼ชຌาทีไจัดซืๅอ 

1 วัน
หลังจาก
จัดซืๅอ 

 3.6 ฽จຌง฼ตือนนัด
หมายล຋วงหนຌา 1 
วัน 

฽จຌง฼ตือนอธิการบดี ฾ทร
ยืนยันการ฼ขຌาพบกับผูຌทีไจะ
฼ขຌาเปมอบกระ฼ชຌา ฽ละ฽จຌง
฼ตือนผูຌ฼กีไยวขຌองอีกครัๅง 

 ก຋อนวันนัด 
1 วัน 

 3.7 มอบกระ฼ชຌา อธิการบดี฼ขຌามอบกระ฼ชຌา  - 

4 ผูຌ฽ทนมอบ กรณีอธิการบดี฿หຌผูຌ฽ทน฼ป็น
คนมอบกระ฼ชຌา ฿หຌ
ด า฼นินการตามกระบวนการ
ทีไ 4.1-4.8 

กรณีผูຌ฽ทนมอบ ตຌอง
พิจารณาว຋า฿คร฼ป็นผูຌ฽ทน 
ถຌาระดับ ผอ. ฿หຌประสาน
นัดหมาย฼ขຌามอบกระ฼ชຌา
฾ดย฿หຌ฼จอผูຌอาวุ฾สดຌวย ฽ต຋
หาก฼ลขานุการ฼ป็นผูຌ฽ทน
เปมอบกระ฼ชຌา อาจพบ
หรือเม຋พบผูຌอาวุ฾สกใเดຌ 
฽ลຌว฽ต຋ตารางของ฽ต຋ละ
ท຋าน฽น຋นหรือสะดวก
หรือเม຋ 

- 

 4.1 ฽จຌงผูຌ฽ทน
ทราบ/ขอวันว຋าง 

฽จຌงผูຌ฽ทนทราบการ
มอบหมาย ฽ละขอวันว຋าง 

 ภาย฿นวันทีไ 
อธ.มอบหมาย 

 4.2 วาง฽ผนการ
฼ดินทาง 

วาง฽ผนการ฼ดินทางเปมอบ
กระ฼ชຌา 

-ควรท าตาราง฼สຌนทาง
฼ดียวกันเปวัน฼ดียวกัน เล຋
฼วลา฼ผืไอการ฼ดินทาง฿หຌ
฼หมาะสม ฾ดยอาจ
฽บ຋ง฼ป็น 2 ครัๅง หากบาง
ท຋านเม຋สะดวก฿นวัน฼วลาทีไ
นัดหมายทีไจะ฼ดินทางเป

1-2 วัน* 
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งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระ฼ชຌำปี฿หม຋ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 

฼สຌนทางนัๅนโ จะเดຌ
รวบรวม฽ละเปมอบ฿นวัน
นัดหมายอืไนต຋อเป 

 4.3 ฽จຌงผูຌทีไจะเป
มอบกระ฼ชຌา 

฽จຌงตารางการเปมอบ
กระ฼ชຌากับผูຌทีไจะเปมอบ
กระ฼ชຌา 

ท าตารางรายชืไอ สถานทีไ
นัดมอบกระ฼ชຌา ฽ละ฼บอร์
฾ทรผูຌประสานงาน 

หลังการนัด
หมาย฽ละ
วาง฽ผน การ
฼ดินทาง฼สรใจ
ทันที 

 4.4 จัดซืๅอกระ฼ชຌา จัดซืๅอกระ฼ชຌาภาย฿น
งบประมาณทีไก าหนด 

ควรซืๅอตัๅง฽ต຋ตຌน฼ทศกาล 
฼พราะของดีจะยังมีอยู຋ 
ช຋วงทຌาย฼ทศกาลจะเม຋ค຋อย
มีของทีไน຋าสน฿จ ซึไงเม຋
฼หมาะสมกับการมอบ฿หຌผูຌ
อาวุ฾ส 

ประมาณตຌน
฼ดือน
ธันวาคม 

 4.5 ส຋ง
฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌ
ธุรการ 

ส຋ง฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌธุรการ
ด า฼นินการ฼คลียร์ค຋า฿ชຌจ຋าย
กับฝຆายคลัง 

฽นบจ านวน฽ละรายชืไอ
กระ฼ชຌาทีไจัดซืๅอ 

1 วันหลังจาก
จัดซืๅอ 

 4.6 ขอรถ/
฼ดินทาง฼อง 

การ฼ดินทางเปมอบกระ฼ชຌา 
฿หຌสอบถามผูຌ฽ทนว຋าจะ฿หຌ
ขอรถหรือ฼ดินทาง฼อง 

-หาก฿หຌขอรถ ฿หຌ
ด า฼นินการของรถ พรຌอม
รายละ฼อียดสถานทีไทีไจะ
เปมอบ฿หຌชัด฼จน 

ก຋อนวัน
฼ดินทางอย຋าง
นຌอย 3 วัน 

 4.7 มอบกระ฼ชຌา ผูຌ฽ทน฼ขຌามอบกระ฼ชຌา  - 

 4.8 รายงาน
อธิการบดี 

รายงานอธิการบดีถึงการ฼ขຌา
เปมอบกระ฼ชຌา 

 ภาย฿นวันทีไเป
มอบ 

*  หมายถึง  ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 
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4.8 งำนร຋ำงประ฼ดในตอบบทสัมภำษณ์ 
 

4.8.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.8.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนร຋ำงประ฼ดในตอบบทสัมภำษณ์ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
1 ฽จຌงขอสัมภาษณ์ ฽จຌงขอสัมภาษณ์อธิการบดี -ถามประ฼ดในุ รูป฽บบุ 

วัน/฼วลา ระยะ฼วลาทีไ฿ชຌ
฿นการสัมภาษณ์ ฽ละ
ช຋องทางออกสืไอ 

- 

2 น า฼สนออธิการบดี
พิจารณา 

น า฼สนออธิการบดีพิจารณา
ประ฼ดในทีไขอสัมภาษณ ์

 1 วัน* 

 ผลการพิจารณา 
2.1 กรณีผ຋าน 

 

กรณีผ຋าน หรือตกลง฿หຌ
สัมภาษณ์ จะ฼ขຌาสู຋
กระบวนการทีไ 3 คือ นัดวัน-

฼วลา-สถานทีไสัมภาษณ ์

  

- 

 2.2 กรณีเม຋ผ຋าน กรณีเม຋ผ຋าน หรือเม຋฿หຌ
สมัภาษณ์ ฿หຌ฽จຌงผูຌขอ
สัมภาษณ์ ว຋าท຋านอธิการบดี
เม຋สะดวกหรือติดภาระกิจอืไน 

 ½ วัน* 

3 ยืนยันวัน-฼วลา-
สถานทีไสัมภาษณ์ 

ยืนยันวัน-฼วลา-สถานทีไ
สัมภาษณ์  

-฼ชใคสถานทีไ฿หຌชัด฼จน 
อย຋าลืมค านึงถึงการ
฼ดินทาง ิกรณีสัมภาษณ์
ขຌางนอกสถาบันี  
-การนัดเม຋ควรมี
ผลกระทบนัดหมายทีไมีเวຌ
฽ลຌว฿นวันดังกล຋าว หากมี
ผล฿หຌ฼รียนถามอธิการบดี
ว຋าจะท าการ฼ลืไอนนัดหรือ
กระชับนัดก຋อนหนຌานีๅ 

15 นาท ี

4 ตีความประ฼ดใน
สัมภาษณ์ขຌอค าถาม 

ตีความประ฼ดในสัมภาษณ์ขຌอ
ค าถาม  

-ควรมีความรูຌข຋าวสาร
ปัจจุบัน ฼พราะการ
สัมภาษณ์ลงสืไอส຋วน฿หญ຋
มัก฼ป็นการจับประ฼ดใน
กระ฽ส฿หม຋ทีไก าลังมา 

30 นาท ี
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งำนร຋ำงประ฼ดในตอบบทสัมภำษณ์ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
5 หาขຌอมูล/วิ฼คราะห ์ หาขຌอมูลทัๅงของสถาบัน฽ละ

ขຌอมูลทัไวเประดับประ฼ทศ  
-น าขຌอมูลมาวิ฼คราะห์฿หຌ
฽นวค าตอบมี฼นืๅอหาทัๅง฿น
ระดับสถาบัน 
ระดับประ฼ทศ ฽ละ
฽นวคิด฼ชิงพัฒนา 

1-3 วัน* 

6 สรุปประ฼ดใน
ค าตอบ/บท฼สริม 

สรุปประ฼ดใน฿นการตอบบท
สัมภาษณ์สัๅนโ ฽ลຌว฽นบทຌาย
ดຌวยรายละ฼อียด฼พืไออธิบาย
฼สริม 

-สรุปประ฼ดในสัๅนโ ฼พืไอ฿หຌ
พิจารณา฿นภาพรวม 

-รายละ฼อียด฽นบทຌาย 
฼พืไอ฿หຌ฿ชຌขยายความ 

-ควรท า฼นืๅอหา฿หຌ
สอดคลຌองกับระยะ฼วลาทีไ
จะ฿ชຌสัมภาษณ ์

-หาก฼ป็นการสัมภาษณ์ทีไ
฿ชຌระยะ฼วลาตัๅง฽ต຋ 15 

นาทีขึๅนเป ควรมีบท฼สริม
฽นบ฿หຌ ฼ผืไอพูด฼รใวจน
฼วลามี฼หลือ อาจ฿ชຌบท
฼สริมช຋วยเดຌ 

1 วัน* 

7 น า฼สนออธิการบดี
พิจารณา 

น า฼สนออธิการบดีพิจารณา  15 นาท ี

 ผลการพิจารณา 
7.1 กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสู຋กระบวนการทีไ 8 คือ 
สัมภาษณ์ 

  

- 

 7.2 กรณีเม຋ผ຋าน ฽กຌเข฽ละน า฼สนอพิจารณา
อีกครัๅง 

 1 วัน* 

8 สัมภาษณ์ วันสัมภาษณ์ หากสัมภาษณ์
ภาย฿นสถาบัน฿หຌ฼ตรียม
สถานทีไ฿หຌ฼หมาะสม  

-ควรนัดหมาย฿หຌผูຌขอ
สัมภาษณ์มาล຋วงหนຌา฼พืไอ
จัดหรือตัๅงกลຌองวัด฽สง฿หຌ
พรຌอมก຋อนถึง฼วลานัด
อธิการบดี ฼พราะอาจมี
฼วลาจ ากัด 

- 
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งำนร຋ำงประ฼ดในตอบบทสัมภำษณ์ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
9 กรณีอัด฼ทปบันทึก 

๡รายการ฾ทรทศัน์/
วิทยุ๢ 

กรณีอัด฼ทปบันทึกรายการ
฾ทรทัศน์ ฿หຌด า฼นินการตาม
กระบวนการทีไ 9.1-9.2  

-฿หຌสอบถามวนั-฼วลาทีไจะ
ออกอากาศ ฼พืไอจะเดຌ
ติดตาม 

- 

9.1 ติดตามวัน-฼วลา฽ละ
ขอส า฼นา฼ทปทีไ
ออกอากาศ 

ติดตามวัน-฼วลาทีไ
ออกอากาศ ฽ละ฿หຌขอส า฼นา
฼ทปทีไออกอากาศดຌวย 

-ส า฼นา฼ทป฿หຌขอ จ านวน 
2 ชุด  

3-5 วันหลัง
การ
สัมภาษณ์ 
หรือก຋อนวัน
ออกอากาศ 
1-3 วัน* 

9.2 ส า฼นา฿หຌอธิการบดี 
/ ฼กใบส า฼นา 

ส า฼นา฼ทปทีไออกอากาศ฿หຌ
อธิการบดี 1 ชุด ฽ละ฼กใบ
ส า฼นาเวຌอีก 1 ชุด 

 หลังวันออก 
อากาศเม຋
฼กิน 3 วัน 

10 กรณีลง ๡บทความ๢ 
สัมภาษณ์ 

กรณีลงบทความสัมภาษณ์ 
หรือสืไอสิไงพิมพ์ ฿หຌ
ด า฼นินการตามกระบวนการ
ทีไ 10.1-10.5 

 - 

10.1 ติดตามร຋างบท
สัมภาษณ์ 

ติดตามร຋างบทสัมภาษณ ์
฼พืไอน ามาตรวจสอบ 

 หลัง
สัมภาษณ์ 
1-3 วัน* 

10.2 ตรวจสอบ ตรวจสอบความถูกตຌองทัๅง
฼นืๅอหา การ฿ชຌค า ฽ละการ
สะกดค า 

ควรท าการตรวจสอบทันที 
฼พราะสืไอสิไงพิมพ์ส຋วน฿หญ຋
จะ฼ร຋งส຋งตีพิมพ์ 

30 นาท ี

 ผลการตรวจสอบ 

10.2.1 กรณีผ຋าน 

 

กรณีผ຋าน ฿หຌน า฼สนอ
อธิการบดีพิจารณาอีกครัๅง 
หากเม຋มี฽กຌเข ฿หຌ฼ขຌาสู຋
กระบวนการทีไ 10.3 คือ ส຋ง
ผูຌสัมภาษณ์ลงตีพิมพ์ 

 

-฼ลขานุการ฼ป็นผูຌ
ตรวจสอบก຋อนน า฼สนอ
อธิการบดีพิจารณาอีกครัๅง 

 

ทันท ี

 10.2.2 กรณีเม຋ผ຋าน ฽กຌเข฽ละ฼สนออธิการบดี
พิจารณาอีกครัๅง 

-฼ลขานุการจะตຌอง
ตรวจสอบ฽ละ฽กຌเข฿หຌ
ถูกตຌอง ก຋อนน า฼สนอ
อธิการบดีพิจารณาอีกครัๅง 

ทันท ี
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งำนร຋ำงประ฼ดในตอบบทสัมภำษณ์ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
-จะตຌอง฽นบฉบับทีไทางผูຌ
สัมภาษณ์฼ขียนมา฿หຌ
อธิการบดีพิจารณาดຌวย 

-จุดเหนทีไม฽ีกຌเข ฿หຌท า
สัญลักษณ์฿หຌอธิการบดี
฼หในชัด฼จน 

10.3 ส຋งผูຌสัมภาษณ์ลง
ตีพิมพ์ 

ส຋งผูຌสัมภาษณล์งตีพิมพ ์  ทันท ี

10.4 ติดตามบทความทีไลง
ตีพิมพ์ 

ติดตามบทความทีไลงตีพิมพ ์  ตามก าหนด
ทีไลงตีพิมพ์ 

10.5 น าสืไอฉบับทีไลง
ตีพิมพ์฿หຌอธิการบดี 
/ ฼กใบ฼ขຌา฽ฟງม 

ขอสืไอฉบับทีไลงตีพิมพ์฿หຌ
อธิการบดี 5 ชุด ฽ละ฼กใบอีก 
1 ชุด 

 หลังตีพิมพ์
เม຋ควร฼กิน 

3 วัน 

*  หมายถึง  ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 
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4.9 งำนจัดพิธีลงนำมบันทึกขຌอตกลงควำมร຋วมมือ 

 

4.9.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.9.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดพิธีลงนำมขຌอตกลงควำมร຋วมมือ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
1 รับ฽จຌง รับ฽จຌง฿หຌจัดพธิีลงนามบันทึก

ขຌอตกลงความร຋วมมือ 

 - 

2 ปสง.นัดวัน-฼วลา ประสานงานตຌน฼รืไอง฿นการ
นัดวัน-฼วลา ฽ละสถานทีไ฿น
การลงนามบันทึกขຌอตกลง
ความร຋วมมือ 

ตຌน฼รืไองอาจจะ฼ป็น
หน຋วยงานภาย฿นทีไ
ประสานงานกับ
หน຋วยงานภายนอก 
หรือหน຋วยงาน
ภายนอก฾ดยตรงทีไจะ
ลงนามขຌอตกลงความ
ร຋วมมือกับสถาบันกใเดຌ 

แ วัน* 

3 ฽จຌง อธ.฽ละ
ผูຌ฼กีไยวขຌอง 

฽จຌงขຌอมูล฼บืๅองตຌนต຋อ
อธิการบดี฽ละผูຌ฼กีไยวขຌอง 

ขຌอมูลชืไอหน຋วยงาน
คู຋สัญญา วัน ฼วลา 
สถานทีไลงนาม  

15 นาท ี

4 ขอร຋างบันทึก
ขຌอตกลงฯ 

ติดตามร຋างบันทึกขຌอตกลง
ความร຋วมมือมา฼พืไอ฼ขຌา
กระบวนการทีไ 5 ต຋อเป 

 แ-5 วัน* 

5 ส຋งนิติกรตรวจสอบ
ร຋างบันทึกขຌอตกลง
ฯ 

฼มืไอเดຌร຋างบันทึกขຌอตกลงฯ 
มา฽ลຌว ฿หຌส຋ง฿หຌนิติกร
ตรวจสอบ฼งืไอนเข฽ละความ
ถูกตຌองของบันทึกขຌอตกลง 

ควร฿หຌนิติกรมกีารลง
นามรับรองความ
ถูกตຌองของ฼อกสาร
ดຌวย 

แ-ใ วัน* 

 ผลการตรวจสอบ 

5.1 กรณีผ຋าน 

 

฼ขຌาสูกระบวนการทีไ 6 คือ 
฽จຌงทัๅงสองฝຆาย ิคู຋สัญญา
บันทึกขຌอตกลงความร຋วมมือี 
รับทราบ 

  

- 

 5.2 กรณีเม຋ผ຋าน นิติกร฽กຌเข฽ละส຋ง฿หຌตຌน฼รืไอง
หรือคู຋สัญญารบัทราบการ
฽กຌเข 

 แ-2 วัน* 

6 ฽จຌงทัๅงสองฝຆาย
ทราบ 

฽จຌงทัๅงสองฝຆาย คือ คู຋สัญญา 
รับทราบ บันทกึขຌอตกลง

 แ วัน* 
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งำนจัดพิธีลงนำมขຌอตกลงควำมร຋วมมือ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
ความร຋วมมือทีไผ຋านการ
ตรวจสอบ฽ละยอมรับจากทัๅง
สองฝຆาย฽ลຌว 

7 ท าบันทึกขอความ
ร຋วมมือ฿นพิธีลง
นามฯ 

กรณีจัดพิธีลงนาม฿นสถาบัน 
฿หຌท าบันทึกขอความร຋วมมือ
฿นพิธีลงนามบันทึกขຌอตกลง 

บันทึกขอความร຋วมมือ 
เดຌ฽ก຋ 
1) ท าบันทึกถงึ ผอ.
กองกลาง 
-ขอ฿ชຌสถานทีไ฽ละจัด
หຌองพิธีลงนาม 
ิก าหนดรูป฽บบ 
สถานทีไ ฽ละจ านวน
฽ขกทีไ฼ขຌาร຋วมงาน ฿หຌ
ด า฼นินการี  
-ขอ฼จຌาหนຌาทีไ฼สิร์ฟ
฼ครืไองดืไมหรือของว຋าง 
ิ฽จຌงจ านวน฽ขก ฽ละ
ประ฼ภทอาหารว຋างี 
-ขอยืมอุปกรณ฽์ฟງม
สถาบันปกเหม ิ฿ส຋
บันทึกขຌอตกลง฼พืไอลง
รามี ฽ท຋น฼สียบปากกา
พรຌอมปากกาลงนาม 
ปງายชืไอ ดอกเมຌประดับ 
พาน฿ส຋ของทีไระลึก 

-ขอ฼จຌาหนຌาทีไ
฾สตทัศนูปกรณ์ 
ิจัด฼ตรียม฼ครืไอง฼สียง
฽ละอุปกรณ์฾สตฯี 
 

2) ท าบันทึกถงึ ผอ.
กองงานผูຌบริหาร 

แ วัน* 
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งำนจัดพิธีลงนำมขຌอตกลงควำมร຋วมมือ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 
-ขอ฿หຌท าปງายงานพิธี
ลงนาม ฽ละปງาย
ตຌอนรับ  
-ขอ฼จຌาหนຌาทีไช຋างภาพ 
ิ฼กใบภาพการลงนามี  
-ขอ฼จຌาหนຌาทีไตຌอนรับ 

8 ตรวจสอบความ
฼รียบรຌอย 

ตรวจสอบความ฼รียบรຌอยของ
฼อกสาร อุปกรณ์ สถานทีไ 
ประสานงานขอทราบความ
คืบหนຌาของผูຌรับผิดชอบตาม
บันทึกขอความร຋วมมือ฿น
กระบวนการทีไ ็ 

ควรตรวจสอบอย຋าง
นຌอย โ ครัๅง คอื
ล຋วงหนຌาก຋อนงาน ใ-5 
วัน ฼พืไอดูรูป฽บบ
ภาพรวม ฽ละก຋อนงาน 
แ วัน฼พืไอดูรายละ฼อียด
ความ฼รียบรຌอยอีกครัๅง 

ก຋อนงาน ใ 
วัน 

฽ละก຋อนงาน 
แ วัน 

9 วันพิธีลงนาม วันพิธีลงนาม มี฼จຌาหนຌาทีไรอตຌอนรับ
ก຋อน฼วลาตาม
ก าหนดการ฼สมอ  

 

10 ฼อกสารบันทึก
ขຌอตกลงส຋งกลุ຋ม
งานน฾ยบาย฽ละ
การประชุม฼กใบ 

฼มืไอพิธีลงนาม฼สรใจสิๅน฽ลຌว 
฼อกสารตຌนฉบับบันทึก
ขຌอตกลงความร຋วมมือ จะมี โ 
ฉบับ ฿หຌมอบ฽ก຋คู຋สัญญา แ 
ฉบับ ฽ละส຋งกลุ຋มงานน฾ยบาย
฽ละการประชุม฼กใบ แ ฉบับ  

ควร฼กใบส า฼นา฼ขຌา฽ฟງม
เวຌ฼อง แ ชุด 

 

*  หมายถึง  ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับการมีระยะ฼วลาล຋วงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอย฼พียง฿ด 
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4.10 งำนจัด฼กใบ฼อกสำร 
 

4.10.1 ฽ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

 
 

4.10.2 กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ฽ละระยะ฼วลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัด฼กใบ฼อกสำร 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละ฼อียด ฼ทคนิคงำน ระยะ฼วลำ 

1 ฼อกสาร เดຌรับ฼อกสารจากอธิการบดี
หลังการประชุม หรือหลัง
การดูขຌอมูล฼สรใจสิๅน฽ลຌว 

-ควรอ຋าน฼พืไอดูหัวขຌอ
คร຋าวโ ฼มืไออธิการบดีถาม
หาตามประ฼ดในจะเดຌรูຌว຋า
อยู຋฿น฼อกสาร฼รืไองเหน 

- 

2 ฽ยก฼รืไอง ฽ยก฼อกสาร฿น฽ต຋ละ฼รืไอง  1-3 วัน 

3 จัด฼กใบ฼ขຌา฽ฟງม จัด฼กใบ฼อกสาร฼ขຌา฽ฟງม฿หຌ
฼ป็นระบบ 

จัด฼ป็นหมวดหมู຋ ฼พืไอ
สะดวก฿นการคຌนหา 

1-3 วัน 

4 ท าลาย฼มืไอครบอายุ
การ฼กใบหนังสือ 

ท าลาย฼อกสาร฼มืไอครบอายุ
การ฼กใบหนังสือตามระ฼บียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 

฽ละ พ.ศ.2548 ิฉบับทีไ 2ี 

 ตามอายุ
การ฼กใบ
หนังสือ 
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  ฼นืไองจากงาน฼ลขานุการผูຌบริหารส຋วน฿หญ຋จะ฼ป็นงาน฼ชิงประสานงาน เม຋เดຌ฼ป็นงาน฼ชิง
กระบวนการ฼ตใมรูป฽บบทีไตຌองด า฼นินการ฼องตัๅง฽ต຋ตຌนจนจบกระบวนการ ฾ดย฼ฉพาะงาน฼ลขานุการ฿น
องค์กรภาครัฐ จะ฼ป็นการรับต຋องานมาจากอีกฝຆาย฽ลຌวประสาน฿หຌผูຌบริหาร฿นช຋วงสัๅนโ ฽ละส຋ง฿หຌผูຌทีไ
฼กีไยวขຌองด า฼นินการต຋อเป หรือ฼ป็นงานทีไหน຋วยงานอืไนหรือบุคลากรเดຌรับค าสัไงการจากผูຌบริหาร฾ดยตรง 
ิเม຋เดຌสัไงการผ຋าน฼ลขานุการี ฽ละเดຌด า฼นินการมาจน฼สรใจสิๅนกระบวนการ฽ลຌว จึงส຋งต຋อ฿หຌ฼ลขานุการ
น า฼สนอผูຌบริหาร฼พืไอพิจารณา ฿นงานทีไมีลักษณะ฼ช຋นนีๅ ฼ลขานุการอาจเม຋ทราบถึงรายละ฼อียด฼นืๅอหาของ
งาน การกลัไนกรองหรือตรวจสอบจึงเม຋สามารถท าเดຌอย຋างละ฼อียดมากนัก อาจท าเดຌ฼พียงดูรูป฽บบตาม
มาตราฐาน ส຋วน฿นรายละ฼อียดจะตຌองน า฼สนอ฿หຌผูຌบริหาร฼ป็นผูຌพิจารณาความถูกตຌอง฾ดยตรง  ซึไงงานทีไมี
ลักษณะดังกล຋าว จะเม຋สามารถ฼ขียน฼ป็นกระบวนการหรือขัๅนตอนการปฏิบัติงานทีไชัด฼จนเดຌ จะตຌองมีการ
ตัดสิน฿จหรือวิ฼คราะห์ถึงกระบวนการการปฏิบัติงาน฼ป็นกรณีเป 

  นอก฼หนือจากการท างานตามกระบวนการ฽ละขัๅนตอน฿นการปฏิบัติงานของ฼ลขานุการ
ทีไเดຌอธิบายเวຌขຌางตຌน฽ลຌวนัๅน  ฼ลขานุการผูຌบริหารจะตຌอง฼ป็นผูຌมีทักษะ฿นการปฏิบัติงานทีไมีการตัดสิน฿จ
อย຋างรวด฼รใว฽ละ฼หมาะสม มีการสืไอสาร฽ละประสานงานทีไชัด฼จน มีความยืดหยุ຋น฿นการปฏิบัติงาน 
สามารถปฏิบัติงานเดຌ฽มຌ฿นงานนัๅนจะเม຋มีกระบวนการหรือขัๅนตอนทีไชัด฼จน ฼ลขานุการจะตຌอง฼ป็นผูຌทีไ
วิ฼คราะห์฽ละหา฽นวทางกระบวนการ฿นการปฏิบัติงานนัๅนโ ฿หຌเดຌ ฿นกรณีทีไพบ฼จอกรณี฿ดบ຋อยโ ควร
จัดท า฽นวทางกระบวนการ฽ละขัๅนตอนการปฏิบัติงานนัๅน฿หຌ฼ป็นมาตราฐาน ฼พืไอ฼ป็นการพัฒนาศักยภาพ
฿นการคิดวิ฼คราะห์฽ละพัฒนากระบวนการการท างานทีไ฼หมาะสมจากประสบการณ์การท างานทีไตน฼อง
เดຌรับอยู຋฼สมอ 
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บททีไ 5 

ปัญหำอุปสรรค ฽นวทำง฽กຌเข ฽ละกำรพัฒนำ 
 

งาน฼ลขานุการอธิการบดี หรือ งาน฼ลขานุการผูຌบริหาร ฼ป็นการปฏิบัติงานทีไตຌองสนับสนุน฽ละ
อ านวยความสะดวก฿นการท างานของผูຌบริหาร ฾ดยงานของระดับบริหารจะ฼นຌนทีไงานวาง฽ผนกลยุทธ์฼ป็น
หลัก ซึไงงานดังกล຋าวจะตຌอง฿ชຌ฼วลามากพอสมควร ดังนัๅน งานทีไน า฼สนอผูຌบริหารพิจารณาจะตຌองมีผูຌตรวจ
สอบ฽ละกลัไนกรองก຋อนน า฼สนอ อีกทัๅงควรมีการวิ฼คราะห์ถึงขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌองกับงานทีไน า฼สนอ ฼พืไอ
ประกอบการพิจารณาของผูຌบริหาร  หาก฼ลขานุการผูຌบริหารเม຋สามารถปฏิบัติงานเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ 
จะส຋งผลต຋อการท างานของผูຌบริหาร รวมถึงภาพลักษณ์฿นการท างานขององค์กรดຌวย  ดังนัๅน การศึกษาถึง
ปัญหา฽ละอุปสรรค฿นการท างานของ฼ลขานุการ จึงจ า฼ป็นต຋อการน าเปพิจารณาหา฽นวทาง฽กຌเข฽ละการ
พัฒนา ฼พืไอ฿หຌผูຌปฏิบัติงานเดຌศึกษา฽ละพัฒนาตน฼องท า฿หຌงานมีประสิทธิภาพ ซึไ งจะ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อ
ผูຌบริหาร฽ละองค์กร฼ป็นอย຋างยิไง 
 

5.แ  ปัญหำอุปสรรค ฽นวทำง฽กຌเข 

 

5.1.1 กำรมีส຋วนร຋วม฿นกำรปฏิบัติงำนกับผูຌบริหำร 

  ปัญหำอุปสรรค : การปฏิบัติงานของ฼ลขานุการผูຌบริหาร฿นองค์กรราชการ ส຋วน฿หญ຋จะมี
ลักษณะการท างาน฽บบรอค าสัไงการ ขาดการมีส຋วนร຋วม฿นการปฏิบัติงานกับผูຌบริหาร ท า฿หຌขาดขຌอมูล฼พืไอ
฿ชຌ฿นการติดตามงาน  

บทบาทของ฼ลขานุการผูຌบริหาร฿นองค์กร฼อกชน ฼รียกเดຌว຋า฼ป็น ๡ผูຌช຋วยผูຌบริหาร๢ 
ปฏิบัติงานทัๅงดຌาน฼อกสาร฽ละการ฼ขຌาร຋วมประชุม ซึไงการ฼ขຌาร຋วมประชุมหรือการมีส຋วนร຋วม฿นการ
ปฏิบัติงานกับผูຌบริหารจะสามารถท า฿หຌรับทราบขຌอมูลหรือความ฼ป็นมาของ฼รืไองต຋างโ เดຌ ฽ละมีขຌอมูล
฼พียงพอ ทีไจะท า฿หຌ฼กิดการคิด การวิ฼คราะห์ การจัดการ ฽ละการติดตามงานต຋างโ เดຌ ฾ดยเม຋ตຌองรอค าสัไง
การจากผูຌบริหาร฿หຌติดตาม฿นทุกโ ฼รืไอง ส຋วนบทบาทของ฼ลขานุการผูຌบริหาร฿นองค์กรราชการ บทบาทจะ
฼นຌนเป฿นงานนัดหมาย งาน฼อกสาร฼ขຌา/ออก งานตຌอนรับ฽ขกทีไมาพบ การมีส຋วนร຋วม฿น฼นืๅองานจริงโ จึงมี
นຌอย ขຌอมูลทีไเดຌรับอาจมีเม຋฼พียงพอ฿หຌติดตามงานเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ ท า฿หຌ เม຋มีการติดตามการ
ด า฼นินงานอย຋างต຋อ฼นืไอง หรือตຌองรอการสัไงการจากผูຌบริหารจึงจะปฏิบัติหรือติดตามงานเดຌ 

฽นวทำง฽กຌเข :  ฿น฼บืๅองตຌนคือ฼ลขานุการตຌองอ຋านมติ฽ละรายงานการประชุมทุกครัๅง ฼พืไอ
จะเดຌรับทราบขຌอมูล฽ละ฽นวทางการปฏิบัติงานของ฼รืไองทีไผ຋านการประชุมต຋างโ ฽ละจะเดຌท าการ
ตรวจสอบ฿หຌถูกตຌองก຋อนน า฼สนอผูຌบริหาร ทัๅงนีๅ ฿นบางครัๅงการท ามติหรือรายงานการประชุมจะล຋าชຌากว຋า
การ฼ดิน฼รืไองน า฼สนอผูຌบริหาร จึงขอ฼สนอ฽นวทาง฽กຌเข ฾ดยการ฿หຌ฼ลขานุการ฼ขຌาร຋วมประชุมหรือมีส຋วน
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ร຋วม฿นการปฏิบัติงานกับผูຌบริหาร ฼พืไอจะเดຌรับรูຌความ฼ป็นมาของ฼รืไอง฽ละมีขຌอมูล฿นการติดตามงาน฿หຌ
ผูຌบริหารเดຌ ฾ดยทีไผูຌบริหารเม຋ตຌองคอยสอบถามหรือสัไงการ฿นทุกโ ฼รืไอง ซึไง฼ป็นการช຋วย฿หຌผูຌบริหารมีขຌอมูล
ประกอบทีไชัด฼จน ฽ละท า฿หຌงานมีประสิทธิภาพมากขึๅน  

 

5.1.2  ผูຌปฏิบัติงำนขำดขຌอมูล฿นตรวจสอบงำน 

ปัญหำอุปสรรค : ฿นการปฏิบัติงาน บาง฼รืไองผูຌปฏิบัติขาดขຌอมูล฿นการตรวจสอบงาน อาทิ 
฼รืไองทีไผ຋านทีไประชุมอนุมัติ ฽ต຋มี฼งืไอนเข ซึไงการน า฼สนอ฼รืไอง฽จຌง฼พียงทีไประชุมอนุมัติ ฽ต຋เม຋เดຌ฽จຌง฼งืไอนเข
฿หຌด า฼นินการตรวจสอบอีกครัๅง จึงท า฿หຌการตรวจสอบงานมีความผิดพลาดหรือล຋าชຌาเดຌ  

งานของ฼ลขานุการผูຌบริหาร จะครอบคลุม฿น฽ต຋ละส຋วน฽ตกต຋างกันเปตามภาระหนຌาทีไของ
ต า฽หน຋ง ฽ต຋งาน฼ลขานุการอธิการบดีจะครอบคลุมทุกส຋วน ฿นการส຋ง฼รืไองมาน า฼สนออธิการบดี จึงมี฼รืไอง
หลากหลายดຌานซึไงจะตຌองผ຋านการพิจารณาจากหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ฼รืไองนัๅนโ รวมถึงจะตຌองผ຋านการ
พิจารณา฿น฼บืๅองตຌนจากรองอธิการบดีทีไมีหนຌาทีไรับผิดชอบดຌวย ิสามารถตรวจสอบหนຌาทีไ฽ละความ
รับผิดชอบของรองอธิการบีดทัๅง 4 ฝຆาย เดຌ฿นบททีไ 3)  ซึไง฿นบางครัๅงคณะจะส຋ง฼รืไองตรงมายังอธิการบดี
฼พืไอพิจารณาหรือลงนาม฼ลย ผูຌปฏิบัติงานนอกจากกลัไนกรองความถูกตຌองของ฼นืๅอหา฽ลຌว ยังตຌอง
ตรวจสอบความถูกตຌองของกระบวนการ฿นการ฼สนอ฼รืไอง ทัๅงนีๅหากผ຋านกระบวนการเม຋ถูกตຌองจะตຌอง
฽กຌเข฿หຌถูกตຌองก຋อนน า฼สนอทุกครัๅง  ซึไง฿นบางครัๅงบาง฼รืไอง฼ป็นกรณีพิ฼ศษทีไทีไประชุมเดຌพิจารณาอนุมัติ
฽บบมี฼งืไอนเข ซึไงเม຋เดຌชีๅ฽จงหรือ฽นบ฼รืไองมาดຌวย ฼ลขานุการทีไเม຋เดຌอยู຋฿นทีไประชุมดຌวยจะเม຋มีขຌอมูลว຋า
฼รืไอง฼หล຋านัๅน มี฼งืไอนเข การกลัไนกรองหรือตรวจสอบจึงท า฿หຌมีขຌอผิดพลาดเดຌ  ทัๅงนีๅ ฿นกรณีทีไ฼ลขานุการ
฼ขຌาร຋วมประชุมดຌวยตาม฽นวทาง฽กຌเข฿นขຌอ 5.1.1 กใจะท า฿หຌมีขຌอมูล฿นการตรวจสอบเดຌ ฽ต຋หาก฼ป็นการ
ประชุมอืไนโ ทีไผูຌบริหารเม຋เดຌ฼ขຌาร຋วมประชุม กใจะ฼สนอ฽นวทาง฽กຌเขต຋อเป 

฽นวทำง฽กຌเข :  ผูຌน า฼สนอ฼รืไองจะตຌอง฽นบ฼รืไองประกอบ฿หຌชัด฼จน ฽ละจะตຌองน า฼สนอผ຋าน
หน຋วยงานทีไมีหนຌาทีไรับผิดชอบ฼รืไองนัๅนตรวจสอบก຋อนน า฼สนอผูຌบริหารทุกครัๅง ฼พืไอจะเดຌมีหน຋วยงานทีไ
รับทราบ฼รืไอง฽ละมีขຌอมูลตรวจสอบ฽ละกลัไนกรอง฿หຌผูຌบริหารอีกขัๅนตอนหนึไง 
 

5.1.3 ผูຌบริหำรทีไปฏิบัติงำน฾ดยตรงกับ฼ลขำนุกำรเม຋เดຌ฼ป็นผูຌประ฼มินผลงำน 

ปัญหำอุปสรรค : การปฏิบัติงานของ฼ลขานุการผูຌบริหาร กองงานผูຌบริหาร เม຋เดຌรับการ
ประ฼มินผลการปฏิบัติงานจากผูຌบริหารทีไปฏิบัติงาน฾ดยตรง ซึไงผลการประ฼มินผลการปฏิบัติงานจึงมีระดับ
฿กลຌ฼คียงกัน฽มຌประสิทธิภาพการท างานจะต຋างกันกใตาม 

การปฏิบัติงานของ฼ลขานุการ ฼ป็นการท างาน฾ดยตรงกับผูຌบริหาร ผลการปฏิบัติงานจึงควร
เดຌรับการประ฼มินจากผูຌบริหารท຋านทีไ฼ลขานุการปฏิบัติงาน฿หຌ ฽ต຋฿นการประ฼มินปัจจุบัน ผูຌบริหารเม຋เดຌ
ประ฼มิน฼ลขานุการของตน฼อง ฼ลขานุการจะเดຌรับการประ฼มินจากหัวหนຌางาน฽ละผูຌอ านวยการกองงาน
ผูຌบริหาร ซึไง฼ป็นผูຌบริหารตຌนสังกัด ฽ต຋฿นทางปฏิบัติจะมีการประสานงานหรือท างานร຋วมกันค຋อนขຌางนຌอย 
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การประ฼มิน฼ลขานุการจึงมักเดຌรับผลการประ฼มิน฿นระดับปานกลางอยู຋฼สมอ เม຋ว຋าจะ฼ป็นผูຌทีไท างานมี
ประสิทธิภาพหรือ฼ป็นผูຌทีไท างานมีขຌอผิดพลาดบ຋อยกใตาม ทัๅงนีๅ อาจ฼นืไองมาจากการเม຋เดຌปฏิบัติงานร຋วมกัน
฿น฼ชิงลึก ท า฿หຌการพิจารณางาน฿นดຌานความละ฼อียดรอบคอบ การวิ฼คราะห์ขຌอมูลก຋อนน า฼สนอ฿หຌ
ผูຌบริหาร จึงเม຋อาจ฼หในความชัด฼จน฿นประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานเดຌ หรืออาจจะ฼ป็นดຌวย฼หตุผลของ
ความ฼กรง฿จผูຌบริหารหากจะประ฼มิน฼ลขานุการของท຋านนัๅน฿หຌเดຌคะ฽นน฿นระดับตไ า ถึ ง฽มຌจะมีความผิด
พลาด฿นงาน฼กิดขึๅนบ຋อยกใตาม ซึไง฼มืไอผูຌปฏิบัติงานทีไมีประสิทธิภาพต຋างกัน฽ต຋ผลการประ฼มินเม຋ค຋อย
ต຋างกัน ฽รงจูง฿จ฿นการท างาน฿หຌมีประสิทธิภาพจึงเม຋฼กิด ฼พราะจะท างาน฽บบ฿หຌผ຋านเป หรือจะท างาน
฽บบละ฼อียดรอบคอบ ปลายทางของผลการประ฼มินกใเม຋ต຋างกันอยู຋ดี นอกจากการผลทีไเดຌรับคือ฼งิน฼ดือนทีไ
ขึๅนตามผลการประ฼มิน฽ลຌว ยังส຋งผลต຋อประวัติการท างานทีไจะบันทึกเวຌ฿นผลการประ฼มินการปฏิบัติงาน
ตลอดเป ซึไงการ฼ป็นหนึไง฿น฼หตุผลของการ฼สริมสรຌางพลัง฽ละ฽รงจูง฿จ฿นการปฏิบัติงาน฼ช຋นกัน 

฽นวทำง฽กຌเข :  ควร฿หຌผูຌบริหารทีไปฏิบัติงานกับ฼ลขานุการ฾ดยตรง฼ป็นผูຌร຋วมประ฼มินผล
การปฏิบัติงาน ฼นืไองจากเดຌปฏิบัติร຋วมกัน฿น฼ชิงลึก สามารถ฼หในประสิทธิภาพทีไ฽ทຌจริงของผูຌปฏิบัติงาน ซึไง
จะสะทຌอนการท างานทีไ฽ทຌจริง ฽ละส຋งผลทัๅงต຋อ฽รงจูง฿จ฽ละการพัฒนาตน฼องของผูຌปฏิบัติงาน 

 

 

5.2  ขຌอ฼สนอ฽นะ฿นกำรพัฒนำ 
บทบาทของ฼ลขานุการผูຌบริหาร ถือ฼ป็นบทบาทส าคัญทีไจะสะทຌอนภาพลักษณ์ของผูຌบริหาร 

฽ละองค์กร ทัๅงต຋อบุคคลภาย฿น฽ละภายนอกทีไ฼ขຌามาติดต຋อประสานงาน จากประสบการณ์การท างานทีไ
ผ຋านมา จึงมีขຌอ฼สนอ฽นะ฿นการพัฒนาผูຌปฏิบัติงาน฼ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ รวมถึงผูຌปฏิบัติงาน฼ลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน ฼พืไอจะท า฿หຌการสนับสนุนงานของผูຌบริหาร
฼ป็นเปอย຋างมีประสิทธิภาพ ดังนีๅ 

1. กำรคัด฼ลือกบุคลำกรทีไมีคุณสมบัติ฼ฉพำะงำนทีไ฼หมำะสม 

การทีไหลายคนมองว຋างาน฼ลขานุการ฼ป็นงานทีไทุกคนท าเดຌกใเม຋฿ช຋ความคิดทีไผิด ฽ต຋
อย຋าลืมมองขຌาม฼หตุผลทีไว຋า ๡ทุกคนสามารถท าเดຌทุกงาน ฽ต຋฿นทุกงานเม຋฿ช຋ว຋าทุกคนจะท าเดຌอย຋างมี
ประสิทธิภาพ๢ หรือ ๡การท างาน฼สรใจ กับ การท างานส า฼รใจ๢ มีความหมาย฽ตกต຋างกัน ซึไงปัญหาทีไพบ฿น
การปฏิบัติงานส຋วนหนึไงมาจากผูຌปฏิบัติงานขาดทักษะทีไ฼หมาะกับหนຌาทีไ ผสมกับการขาดความมุ຋งมัไนทีไจะ
พัฒนาตน฼อง การช຋วยงานของผูຌบริหารจึงยังเม຋฼ตใมประสิทธิภาพ฼ท຋าทีไควร  

ดังนัๅน การคัด฼ลือกบุคลากรทีไจะมาปฏิบัตหินຌาทีไ฼ลขานุการผูຌบริหาร จึงตຌองพิจารณา
คุณสมบัติ฽ละสมรรถนะของการ฼ป็น฼ลขานุการ ฼พืไอหาบุคคลทีไมีความ฼หมาะสม฼พียงพอต຋อต า฽หน຋งงาน 
฽ละควร฼ป็นผูຌทีไมีประสบการณ์ดຌานงาน฼ลขานุการหรือ฼ป็นคน฿นสถาบันทีไมีทักษะการ฼ป็น฼ลขานุการ
ผูຌบริหารเดຌ ฼ป็นผูຌทีไมองงานทัๅงกระบวนการ฼ป็น มีเหวพริบ฽ละความละ฼อียดรอบคอบ มีกาล฼ทศะ        



                                                             หนຌา | 77  

 

มีความรับผิดชอบ฽ละ฽กຌเขปัญหา฼ฉพาะหนຌาเดຌอย຋าง฼หมาะสม ฼พืไอช຋วย฿หຌผูຌบริหารบริหารงานสถาบันเดຌ
อย຋างมีประสิทธิภาพ฽ละคล຋องตัวมากขึๅน 

2. กำรพัฒนำบทบำทของ฼ลขำนุกำรผูຌบริหำร 

฿นส຋วนของบทบาทหนຌาทีไของ฼ลขานุการผูຌบริหารของสถาบัน ทีไผ຋านมาจะ฼ป็น฿น
รูป฽บบ฼ลขานุการองค์กรราชการ ทีไมีความ฽ตกต຋างจากลักษณะการท างานของ฼ลขานุการองค์กร฼อกชน 
ถึง฽มຌว຋า สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จะ฼ป็นองค์กรราชการ ฼ป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ฽ต຋กใมี
วิสัยทัศน์฿นการตຌองการ฼ป็นสถาบันชัๅนน า฽ห຋งชาติ ฽ละมุ຋งสู຋การ฼ป็น World Class University สถาบันมี
สถานทีไทีไมีอาคาร฽ละบรรยากาศทีไสวยงาม฽ละทันสมัย ระบบงาน฽ละการปฏิบัติงานจึงควรปรับปรุง฿หຌมี
ความทันสมัย฽ละ฼ป็นชัๅนน า  

ดังนัๅน หากสามารถพัฒนาบทบาทของ฼ลขานุการผูຌบริหารของสถาบัน ฿หຌมีบทบาท
มากขึๅนจาก฼ดิม อาทิ การ฼ขຌาร຋วมประชุม฼พืไอจะเดຌรับทราบขຌอมูล฽ละความ฼ป็นมาของ฼รืไองราวต຋างโ ฼พืไอ
การติดตามงานหรือการตรวจสอบ กลัไนกรอง฼รืไองก຋อนน า฼สนอผูຌบริหารพิจารณาเดຌอย຋างครบถຌวน ถูกตຌอง 
ซึไงการ฼ขຌาร຋วมประชุม฿นทีไนีๅ เม຋เดຌหมายความถึงการจะตຌอง฼ป็นผูຌจัดท ารายงานการประชุมดຌวย ฼นืไองจาก
฽ต຋ละการประชุมมีหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ฾ดยตรงอยู຋฽ลຌว ซึไงจะท าหนຌาทีไสรุปมติ฽ละรายงานการประชุมเดຌ
ครบถຌวนกว຋า ฽ต຋การ฿หຌ฼ขຌาร຋วมประชุมคือมีวัตถุประสงค์หลัก฿นการรับทราบขຌอมูล฼พืไอติดตามหรือ
ตรวจสอบงาน฿หຌผูຌบริหาร ลดความผิดพลาดของ฼รืไองทีไ฼สนอมา฾ดยเม຋฼ป็นเปตามมติทีไประชุม หรือเม຋เดຌ
฽กຌเขตาม฼งืไอนเขของทีไประชุม ซึไง฿นประ฼ดใน฼หล຋านีๅหาก฼ลขานุการ฼ขຌาร຋วมฟังการประชุมดຌวยจะเดຌทราบ
ขຌอมูล ฽ละตรวจสอบกลัไนกรองเดຌอย຋างครบถຌวน฽ละถูกตຌอง ลดขัๅนตอนการท างาน฿นรายละ฼อียดของ
ผูຌบริหารลงเดຌ ฽ละจะท า฿หຌช຋วยสนับสนุนงานของผูຌบริหารเดຌมากขึๅน งานมีประสิทธิภาพมากขึๅน ฽ละ
ร຋วมกันน าพาองค์กรกຌาว฼ขຌาสู຋ชัๅนน าเดຌมากขึๅน  
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