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คํานํา 

  

บทบาทของลขานุการผูຌบริหาร ป็นบทบาททีไสําคัญ฿นการสนับสนุนละอํานวยความสะดวก฿น
การทํางาน฿หຌกับผูຌบริหาร ทัๅงยังป็นตําหนงทีไสามารถสะทຌอนภาพลักษณ์ของผูຌบริหารละองค์กรอีกดຌวย  
ดังนัๅน ผูຌทีไปฏิบัติหนຌาทีไลขานุการผูຌบริหารจึงตຌองมีความพรຌอม฿นทุกดຌาน ทัๅงทักษะ สมรรถนะ เหวพริบ 
ละทคนิค฿นการทํางาน พืไอจะเดຌป็นผูຌสนับสนุนงานของผูຌบริหารเดຌอยางมีประสิทธิภาพ สงผล฿หຌ
ผูຌบริหารทํางานเดຌคลองตัว ขับคลืไอนการบริหารเดຌอยางกิดประสิทธิผล ละนาํพาองค์กรกຌาวขຌาสูชัๅนนํา 

คูมือการปฏิบัติงานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฉบับนีๅ  จัดทําขึๅน
พืไอหวังจะ฿หຌป็นนวทาง฿นการปฏิบัติงานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือ
นําเปประยุกต์฿ชຌ฿นงานทีไมีลักษณะ฿กลຌคียงกัน ดยคูมือฉบับนีๅเดຌนําทัๅงองค์ความรูຌพืๅนฐานกีไยวกับงาน
ลขานุการ ละทคนิคจากประสบการณ์นําสนอ฿นกระบวนการละขัๅนตอนการปฏิบัติงาน ซึไงอยางทีไ
ทราบกันดีวางานลขานุการ ป็นงานทีไเมมีขอบขต฿นการทํางานทีไชัดจน ละมีงืไอนเข฿นการปฏิบัติงาน
ผนัปรอยูสมอ ขຌอมูล฿นคูมอืฉบับนีๅจึงถือเดຌวาป็นพียงพืๅนฐาน฿นการศึกษาหาความรูຌ ซึไงพืๅนฐานเม฿ชสิไง
ทีไยิไง฿หญ ตป็นสิไงสําคัญทีไหากมองขຌามเป รากฐานจะเมมัไนคงละมืไอกิดความผันปร฿ดขึๅน อาจกิด
ความสียหายยิไง฿หญเดຌมากกใป็นเดຌ  ดังนัๅน จึงหวังวาคูมือฉบับนีๅจะป็นรากฐานทีไดีทีไนําเปสูทางลัด฿นการ
หานวทางประยุกต์฿นการปฏิบัติงาน฿หຌหมาะสมกับผูຌบริหารตละทาน หรือองค์กรตละทีไ ทีไยอมมี
ความตกตางกันเปตามขนาด ลกัษณะ หรือมຌตวัฒนธรรมของตละทีไ ผูຌบริหารตละทาน 

ผูຌจัดทําหวังป็นอยางยิไงวาคูมือฉบับนีๅจะป็นนวทางละป็นประยชน์฿นการปฏิบัติงานของ
ลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ รวมถึงป็นประยชน์ตอทานผูຌอาน฿นการรียนรูຌ
ละนําเปประยุกต์฿ชຌ฿หຌกิดประสิทธิภาพตอการทํางาน พืไอจะเดຌพัฒนาตนอง ละรวมกันพัฒนาองค์กร 
ซึไงจะสงผลตอการพัฒนาประทศของราทุกคนตอเป 
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บททีไ แ 

บทน ำ 
 

1.1  ควำมป็นมำละควำมส ำคัญ 

  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของรัฐ ิสูงกวา
ระดับปริญญาตรีี ทีไมีสถานภาพป็นหนวยงานระดับกรม สังกัดส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ กอก านิดมาจาก พระบาทสมดใจพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยดช ิรัชกาลทีไ 9ี 
ทรงสนพระทัยรืไองการพัฒนาประทศ ทีไตຌอง฿ชຌขຌอมูลละสถิติมาพัฒนาประทศละศรษฐกิจ ต
ประทศยังขาดนักสถิติผูຌทีไมีความรูຌความสามารถขัๅนสูงอีกมาก อีกทัๅงการสงเปศึกษาตอตางประทศ 
จะตຌอง฿ชຌงบประมาณสูง จึงเดຌมีพระราชด าริทีไจะกอตัๅงสถาบันการศึกษาชัๅนสูงพืไอผลิตผูຌชีไยวชาญดຌาน
สถิติ ละผูຌชีไยวชาญ฿นสาขาอืไนโ พืไอประยชน์฿นการพัฒนาศรษฐกิจของประทศ ดยมืไอป พ.ศ. 
2505 เดຌทรงปรารภกับ นายดวิด รอกกิฟลลอร์ ิประธานธนาคารชสมนฮัตตันี รืไองการจัดตัๅง
สถาบันวิชาการพืไอผลิตบุคลากรทีไจ าป็น฿นการพัฒนาประทศ หลังจากนัๅนเดຌมีผูຌชีไยวชาญขຌามาศึกษา
พืไอหานวทางการจัดตัๅงสถาบันทางวิชาการ ละปลายป พ.ศ. 2505 ดร.สตซี มย์ นักวิชาการ
ผูຌชีไยวชาญจากสหรัฐ เดຌจัดท ารางขຌอสนอ฿นการจัดตัๅงสถาบัน฿หຌพระบาทสมดใจพระปรมินทรมหา-    
ภูมิพลอดุลยดชทรงหในชอบ ซึไง฿นทีไสุดเดຌมีการจัดท าครงการ Graduate Institute of Development 

Administration (GIDA) ละตอมารัฐบาลเดຌตัๅงคณะกรรมการพืไอพิจารณาจัดตัๅงสถาบันสอนวิชาการ
บริหารกีไยวกับการพัฒนาประทศ ดยน าครงการ GIDA ของดใอกตอร์ สตซี มย์ มาศึกษา ละเดຌสนอ
มติของทีไประชุมคณะกรรมการตอคณะรัฐมนตรีวาควรจะตัๅง สถาบันพัฒนาการบริหาร ิ Institute of 

Development Administration) ดยด านินการสอน฿นระดับชัๅนปริญญาทละปริญญาอก ตอมาจึงเดຌ
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 านิดขึๅน มืไอวันทีไ 1 มษายน พ.ศ. 2509 ดยมีบทบาทหนຌาทีไหลักคือ การป็น
สถาบันวิชาการชัๅนสูง ทีไมุงนຌนการสอนวิชาดຌานการบริหารละการพัฒนา รวมถึงการท าวิจัยสงสริม
วิชาการละวิชาชีพชัๅนสูง ละน าความรูຌมารวมกันพัฒนาประทศชาติ฿หຌมีความมัไนคง สมบูรณ์พูนสุข 
ละจริญกຌาวหนຌาอยางยัไงยืน  ซึไง฿นกระบวนการการด านินงาน฿หຌบรรลุปງาหมายขององค์กรนัๅน ทุก
หนวยงาน฿นสถาบันจะตຌองสนับสนุนงาน฿นหลากหลายดຌานตามภาระหนຌาทีไละความชีไยวชาญของตละ
หนวยงาน ซึไงจะเดຌกลาวถึงครงสรຌางการบริหารละการบงสวนราชการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ตอเป  
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  ดยคูมือฉบับนืๅ กลาวถึงการปฏิบัติงานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ นืไองจากผูຌจัดท ามีประสบการณ์การท างาน฿นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ต าหนง
จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเปปฏิบัติการ ปฏิบัติหนຌาทีไลขานุการผูຌบริหารมาป็นระยะวลาประมาณ 5 ป จึง
ขอน าประสบการณ์การท างานมาถายทอด รวมถึงอีกมุมมองหนึไงทีไหในจากการท างานคือ฿นสถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ต าหนงลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน สามารถปลีไยนปลงเดຌตลอดวลา
ตามความหมาะสม หรือ฿นบางครัๅงผูຌบริหารทีไขึๅนมารับต าหนง฿หม อาจน าลขานุการประจ าตัว หรือ
ลขานุการทีไท างาน฿นคณะ มาป็นลขานุการประจ าตัวหรือท างานควบคูกับลขานุการประจ าต าหนงเดຌ
ดຌวย การจัดท าคูมือการปฏิบัติงานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงหวังวาจะ
ป็นอกสารส าหรับการศึกษารียนรูຌหนຌาทีไลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ละ
น าเปประยุกต์฿ชຌ฿หຌงานกิดประสิทธิภาพสูงสุด หรือสามารถ฿ชຌป็นนวทาง฿นการปฏิบัติงานดຌาน
ลขานุการผูຌบริหารของหนวยงานหรือองค์กรอืไน ทีไมีนวทางการปฏิบัติงาน฿นลักษณะดียวกันเดຌ  

  งานลขานุการผูຌบริหาร ถือป็นงานทีไมีบทบาทส าคัญ฿นการสนับสนุนงานของผูຌบริหาร 
เม฿ชป็นพียงหนຌาทีไ ตงานลขานุการ กรมการจัดหางาน กระทรวงรงงาน เดຌจัดป็น อาชีพ หนึไง฿น
การจัดประภทมาตรฐานอาชีพ ิประทศเทยี  ดยงานลขานุการอธิการบดี ฿นสถาบันบัณฑิตพัฒน-

บริหารศาสตร์ อยู฿นงานลขานุการผูຌบริหาร สังกัดกลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม กองงาน
ผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบดี ทีไมีหนຌาทีไ฿นการท างานสนับสนุนละอ านวยความสะดวก฿นการท างาน
฿หຌกผูຌบริหารดยตรง ดังนัๅน การทีไผูຌบริหารมีลขานุการทีไป็นบุคลากรทีไมีความรูຌ ความชีไยวชาญ฿นงาน 
มีทักษะ สมรรถนะ ละประสิทธิภาพ จะสงผลดยตรงตอผูຌบริหาร ซึไงจะท า฿หຌมีการท างานทีไคลองตัว 
รวดรใว มีขຌอมูลทีไครบถຌวน ละงานกใมีประสิทธิภาพ ผูຌปฏิบัติหนຌาทีไ ลขานุการจึงป็นบุคคลทีไส าคัญตอ
การสนับสนุนงานผูຌบริหาร การทีไบุคลากรทีไปฏิบัติหนຌาทีไนีๅรูຌจักการศึกษาหาความรูຌ ละพัฒนาตนองอยู
ตลอดวลา จึงป็นสิไงทีไจ าป็นตอการสนับสนุนการบริหารงานของผูຌบริหารป็นอยางยิไง 
 

 

1.2  วัตถุประสงค์฿นกำรจัดท ำ 
  1.2.1 พืไอป็นอกสารประกอบการศึกษาขຌอมูลส าหรับผูຌปฏิบัติงานลขานุการอธิการบดี 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  
  1.2.2 พืไอป็นนวทางส าหรับผูຌปฏิบัติงานดຌานลขานุการผูຌบริหารระดับคณะ/วิทยาลัย/
ส านัก/ศูนย์/กอง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

1.2.3 พืไอป็นนวทาง฿นการศึกษาขຌอมูลลักษณะงานลขานุการอธิการบดี สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ส าหรับผูຌทีไตຌองประสานงาน หรือผูຌสน฿จทัไวเป 

1.2.4 พืไอป็นนวทางส าหรับผูຌปฏิบัติงานดຌานลขานุการผูຌบริหาร ฿นหนวยงานหรือ
องค์กรดຌานการศึกษาของภาครัฐ หรือหนวยงานทีไมีลักษณะดียวกัน 
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1.3  ประยชน์ทีไคำดวำจะเดຌรับ 

  1.3.1 ผูຌปฏิบัติงานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฿ชຌป็น
อกสารประกอบการศึกษาขຌอมูล กระบวนการการปฏิบัติงาน฿นต าหนง ละน าเปปฏิบัติงานเดຌอยางมี
ประสิทธิภาพ 

  1.3.2 ผูຌปฏิบัติงานดຌานลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน/คณะ/วิทยาลัย/ส านัก/ศูนย์/
กอง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ สามารถน าเป฿ชຌป็นนวทาง฿นการปฏิบัติหนຌาทีไดຌานลขานุการ
ผูຌบริหาร ละน าเปประยุกต์฿ชຌ฿นงานทีไกีไยวขຌองเดຌ 
  1.3.3 ป็นนวทาง฿หຌกับบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือผูຌสน฿จทัไวเป 
เดຌศึกษาลักษณะงานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พืไอสรຌางความขຌา฿จ฿นนืๅอ
งาน ละป็นประยชน์฿นการประสานงาน฿หຌป็นเป฿นทิศทางดียวกัน 

  1.3.4 ป็นนวทาง฿หຌกับผูຌปฏิบัติงานดຌานลขานุการผูຌบริหาร ฿นหนวยงานหรือองค์กร
ดຌานการศึกษาของภาครัฐ หรือหนวยงานทีไมีลักษณะดยีวกัน ละน าเปประยุกต์฿ชຌ฿นงานทีไกีไยวขຌองเดຌ 
 

 

1.4  ขอบขตของกำรศึกษำ 
   คูมือฉบับนีๅ  ป็นการศึกษาภารกิจหนຌาทีไ ของงานลขานุการอธิการบดี  สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ครอบคลุมขัๅนตอนงาน ดังตอเปนีๅ 

1. งานประสานงานการเดຌรับชิญขຌารวมประชุม  

2. งานจัดประชุม/สัมมนา/สวนา  

3. งานคຌนหา/วิคราะห์/สรุปขຌอมูล 

4. งานจัดท าอกสารส าหรับการน าสนอ 

5. งานรางค ากลาว/สาร/ค านิยม 

6. งานจัดหา-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส าหรับอธิการบดี 

7. งานจัดหา-จัดซืๅอกระชຌาป฿หม 

8. งานรางประดในตอบบทสัมภาษณ ์

9. งานจัดพิธีลงนามบันทึกขຌอตกลงความรวมมือ 

10. งานจัดกใบอกสาร 
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1.5  นิยำมศัพท์ฉพำะ 

   สถาบัน  หมายถึง  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ สถาบันการศึกษาของรัฐ ทีไกอตัๅง
ขึๅนจากนวพระราชด าริของพระบาทสมดใจพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยดช ิรัชการทีไ 9ี สถาปนาขึๅน
มืไอวันทีไ 1 มษายน พ.ศ. 2509 พืไอปຂดสอนการศึกษา฿นระดับปริญญาท ปริญญาอก การศึกษา
ฝຄกอบรม ละการวิจัย 

ส านักงานอธิการบดี  หมายถึง  หนวยงานตามครงสรຌางของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ทียบทาระดับคณะ ส านัก ศูนย์ ละสภาคณาจารย์ ประกอบเปดຌวย 5 กอง ละ 2 ส านัก เดຌก  
1) กองกลาง  2) กองบริการการศึกษา  3) กองผนงาน  4) กองคลังละพัสดุ  5) กองบริหารทรัพยากร
บุคคล  6) กองงานผูຌบริหาร  7) ส านักงานตรวจสอบภาย฿น  8) ส านักงานสภาสถาบัน   

กองงานผูຌบริหาร  หมายถึง  หนวยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จัดตัๅงตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันทีไ 1 กันยายน 
พ.ศ. 2551 ละเดຌมีการปรับครงสรຌางภาย฿น฿หຌมีความชัดจนละสอดคลຌองกับภารกิจงานทีไปฏิบัติจริง 
มืไอป พ.ศ. 2558 ประกอบเปดຌวย 6 กลุมงาน  1) กลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม  2) กลุมงาน
สืไอสารองค์การละกิจกรรมพืไอสังคม  3) กลุมงานกิจการนักศึกษา  4) กลุมงานกิจการนานาชาติ  5) 

กลุมงานติดตามการด านินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ  6) กลุมงานวินัยละนิติการ  

กลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม  หมายถึง  หนวยงานระดับกลุมงาน สังกัดกอง
งานผูຌบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ บงภารกิจออกป็น 8 งานหลัก เดຌก  1) งาน
ลขานุการผูຌบริหาร  2) งานสืไอสารนยบาย  3) งานพัฒนานยบายละงานริริไม  4) งานประชุม ทคอ.  
5) งานการประชุม ทคอ.ดຌานการบริหาร  6) งานประชุม ทบอ.  7) งานประชุมละสัมมนาสากล  8) งาน
บริหารละธุรการ 

  ผูຌบริหารระดับสถาบัน  หมายถึง  ผูຌบริหารทีไมีอ านาจหนຌาทีไ฿นการก าหนดทิศทาง 
นยบาย ละกลยุทธ์ระดับสถาบัน ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เดຌก อธิการบดี รอง
อธิการบดีฝຆายบริหาร รองอธิการบดีฝຆายวิชาการ รองอธิการบดีฝຆายวางผน รองอธิการบดีฝຆายวิจัยละ
บริการวิชาการ 

  ผูຌบริหารระดับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก/ศูนย์/กอง   หมายถึง  ผูຌบริหารทีไมีอ านาจหนຌาทีไ฿น
การก าหนดทิศทางนยบาย ละกลยุทธ์ระดับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก/ศูนย์/กอง ของสถาบันบัณฑิตพัฒน-

บริหารศาสตร์ เดຌก คณบดี รองคณบดีฝຆายบริหาร รองคณบดีฝຆายวิชาการ รองคณบดีฝຆายวางผน 
ผูຌอ านวยการส านัก รองผูຌอ านวยการส านัก ผูຌอ านวยการศูนย์ รองผูຌอ านวยการศูนย์ ลขานุการคณะ/
วิทยาลัย ผูຌอ านวยการกอง 
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บททีไ โ 

บทบำทหนຌำทีไควำมรับผิดชอบ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของรัฐ กอก านิดมา
จากพระราชด าริของ พระบาทสมดใจพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยดช ิรัชการทีไ 9ี ทีไมีพระราชประสงค์
จะกอตัๅงสถาบันการศึกษาชัๅนสูงพืไอผลิตผูຌชีไยวชาญดຌานสถิติ ละผูຌชีไยวชาญ฿นสาขาอืไนโ พืไอประยชน์
฿นการพัฒนาศรษฐกิจของประทศ ดังนัๅน สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จึงเดຌถือก านิดขึๅน มืไอวันทีไ 
1 มษายน พ.ศ. 2509 ดยมีบทบาทหนຌาทีไหลักคือ การป็นสถาบันวิชาการชัๅนสูง ทีไมุงนຌนการสอนวิชา
ดຌานการบริหารละการพัฒนา รวมถึงการท าวิจัยสงสริมวิชาการละวิชาชีพชัๅนสูง ดยมีครงสรຌางการ
บงสวนราชการละการบริหาร ดังนีๅ 
  

2.แ  ครงสรຌำงกำรบงสวนรำชกำรละกำรบริหำร 
  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เดຌมีการบงสวนราชการตาม มาตรา 7 ของพระราชบัญญัติ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ิฉบับทีไ 2ี พ.ศ. 2543 ดังนีๅ 

1) ส านักงานอธิการบดี 
2) ส านักงานวิทยาขต 
3) คณะ 
4) ส านัก 

ละตอมาเดຌมีการบงสวนราชการ ตามค าสัไ งหรือประกาศสภาสถาบัน เดຌก  ศูนย์ ละงาน            
สภาคณาจารย์ ซึไงมีรายละอียด ดังนีๅ 

 คณะละวิทยำลัย  ประกอบดຌวย 11 คณะ 1 วิทยาลัย เดຌก  แี คณะรัฐประศาสนศาสตร์       
โี คณะบริหารธุรกิจ ใี คณะพัฒนาการศรษฐกิจ ไี คณะสถิติประยุกต์ 5ี คณะพัฒนาสังคมละ
สิไงวดลຌอม ๆี คณะภาษาละการสืไอสาร ็ี คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ิหนวยงานจัดตัๅงดยสภา
สถาบันี ่ี คณะนิติศาสตร์ ิหนวยงานจัดตัๅงดยสภาสถาบันี  ้ี คณะนิทศศาสตร์ละนวัตกรรมการ
จัดการ ิหนวยงานจัดตัๅงดยสภาสถาบันี แเี คณะการจัดการการทองทีไยว ิหนวยงานจัดตัๅงดยสภา
สถาบัน แแี คณะบริหารการพัฒนาสิไงวดลຌอม ิหนวยงานจัดตัๅงดยสภาสถาบันี แโี วิทยาลัยนานาชาติ 
ิหนวยงานจัดตัๅงดยสภาสถาบันี 

 ส ำนัก  ประกอบดຌวย 5 ส านัก เดຌก 1) ส านักงานอธิการบด ี2) ส านักวิจัย 3) ส านักสริิพัฒนา 4) 

ส านักบรรณสารการพัฒนา 5) ส านักทคนลยีสารสนทศ  

 ศูนย์วิชำกำรของสถำบัน ประกอบดຌวย  4 ศูนย์ เดຌก  1) ศูนย์บริการวิขาการ 2) ศูนย์
สาธารณประยชน์ละประชาสังคม 3) ศูนย์ศึกษาปรัชญาของศรษฐกิจพอพียงกับการพัฒนาทีไยัไงยืน 4) 

ศูนย์ส ารวจความคิดหในของประชาชน นิดຌาพล 5) ศูนย์อาซียนละอชียศึกษา  

งำนสภำคณำจำรย์ ประกอบดຌวย 1) งานสภาคณาจารย์ 
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ทีไมา : กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

ผนภาพทีไ 1 :  ครงสรຌางการบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
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ทีไมา : กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

ผนภาพทีไ 2 :  ครงสรຌางการบงสวนราชการ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์
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โ.2  บทบำทหนຌำทีไควำมรับผิดชอบของกองงำนผูຌบริหำร 

งานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ป็นงานทีไสังกัดกลุมงานนยบาย
สถาบันละการประชุม กองงานผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึไงมี
รายละอียดของหนวยงาน ดังนีๅ 

2.2.1 ควำมป็นมำของกองงำนผูຌบริหำร 

  กองงานผูຌบริหาร ิ2558 : ออนเลน์ี ส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ จัดตัๅงขึๅนตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันทีไ 1 กันยายน พ.ศ.2551 ริไม
จากการทีไสถาบันจัดตัๅงกองงานผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบดี ดยการรวมงานสนับสนุนซึไงเมเดຌสังกัด
หนวยงาน฿ด คือ งานวินัยละนิติการ ฝຆายกิจการนักศึกษาละสวัสดิการ ส านักงานนิดຌาสัมพันธ์ 
ส านักงานวิทศสัมพันธ์ ละเดຌอนงานประชาสัมพันธ์ งานลขานุการผูຌบริหาร ซึไงดิมสังกัดกองกลาง มา
สังกัดกลุมงาน฿หม คือ กลุมงานนยบายสถาบันละพัฒนาองค์การ อยูภาย฿ตຌกองงานผูຌบริหาร  ตอมา
สถาบันมีนยบาย฿หຌปรับปลีไยนการบงสวนราชการภาย฿นส านักงานอธิการบดี พืไอ฿หຌหมาะสมกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน ละ฿หຌกิดความคลองตัว จึงเดຌปรับครงสรຌางกองงานผูຌบริหาร ดยบงสวนราชการ
ภาย฿น ิ฿นทางปฏิบัติี ป็น 7 กลุมงาน คือ 

   1) กลุมงานนยบายสถาบันละพัฒนาองค์การ 
   2) กลุมงานลขานุการผูຌบริหาร  
   3) กลุมงานประชาสัมพันธ์  

   4) กลุมงานกิจการนักศึกษา  
   5) กลุมงานนิดຌาสัมพันธ์  

   6) กลุมงานกิจการนานาชาต ิ 

   7) กลุมงานวินัยละนิติการ  

           มืไอเดຌปฏิบัติงานตามครงสรຌางดังกลาวมาเดຌระยะหนึไงลຌว พบวาการบริหารงานมีความชัดจน 
ละคลองตัว ตอมามืไอสถาบันมีนยบายละภารกิจพิไมขึๅน คือ บทบาทภารกิจดຌานความรับผิดชอบตอ
สังคม ิCorporate Social Responsibility) ละการพัฒนาครือขายกับองค์การภายนอก จึงปรับ
ครงสรຌางกองงานผูຌบริหารอีกครัๅงหนึไง ตามภารกิจทีไขยายมากขึๅน ละพืไอ฿หຌกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล฿นการปฏิบัติงาน ตามประกาศสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ลงวันทีไ 8 กรกฎาคม 
2553 บงสวนราชการของกองงานผูຌบริหารป็น 6 กลุมงาน คือ 

   1) กลุมงานนยบายสถาบันละพัฒนาองค์การ  
   2) กลุมงานสืไอสารองค์การละกิจกรรมพืไอสังคม  

   3) กลุมงานกิจการนักศึกษา  
   4) กลุมงานกิจการนานาชาต ิ 
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   5) กลุมงานประชุมละสัมมนาสากล   
   6) กลุมงานวินัยละนิติการ 

            บทบาทการด านินงานของกองงานผูຌบริหาร ฿นภารกิจทีไบงออกป็น 6 กลุมงาน มี
ความชัดจนละกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ภาย฿ตຌงืไอนเขทีไก าหนด ตอมาผูຌบริหารสถาบันพิจารณา
ลຌวหในวาภารกิจทีไกีไยวขຌองกับการการถายทอดละผยพรนยบายของผูຌบริหารสถาบันลงสูหนวยงาน
ปฏิบัติ ดยผานการประชุม การสัมมนาทีไกีไยวขຌองกับผูຌบริหาร ตลอดจนภารกิจการก ากับ ติดตามการ
ด านินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ ดังนัๅนจึงมีความจ าป็นจะตຌองปรับครงสรຌางภาระงานบางกลุมงาน 
พิไมกลุมงาน ละยุบกลุมงาน พืไอรองรับการขยายภารกิจทีไกองงานผูຌบริหารเดຌรับมอบหมาย฿หຌ
ด านินการ ดังนีๅ 

   1ี งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก 

   2ี งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก ดຌานการบริหาร  
   3ี งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก การวิจัยละการบริการวิชาการ 

   4ี งานการประชุมผูຌบริหารฝຆายอ านวยการ 

   5ี งานก ากับ ติดตามการด านินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 

           ทัๅงนีๅจากภาระงานดังกลาวขຌางตຌน จะหในเดຌวาภาระงานทีไ 1) - 4) ป็นภาระงานดຌาน
การถายทอดนยบายของผูຌบริหารลงสูหนวยงานปฏิบัติ฿นระดับตาง โ ตามบทบาทหนຌาทีไของหนวยงาน 
ตลอดจนติดตามการด านินการตามนยบายของผูຌบริหารสถาบัน฿นภาพรวม ละ฿นรายละอียดดຌานการ
บริหาร การวิจัยละการบริการวิชาการ ส าหรับภาระงานทีไ 5)  ป็นภาระงานดຌานการก ากับ ติดตาม
ความกຌาวหนຌา฿นการด านินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ การปรับครงสรຌางพืไอ฿หຌสามารถรองรับภาระ
งานทีไพิไมขึๅน ละปฏิบัติงาน฿หຌกิดประสิทธิผล ด านินการดยสรุป ดังนีๅ 

        - งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก 
ดຌานการบริหาร ละงานการประชุมผูຌบริหารฝຆายอ านวยการ รวมขຌากับกลุมงานประชุมละสัมมนาสากล 
ละกลุมงานนยบายสถาบันละพัฒนาองค์การ ปลีไยนชืไอกลุมงาน฿หมป็น  กลุมงานนยบายสถาบัน
ละการประชุม 

        - งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก การวิจัยละการบริการวิชาการ ละงาน
ก ากับ ติดตามการด านินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ รับผิดชอบภารกิจดຌานการติดตามความกຌาวหนຌาของ
การด านินการตามนยบายดຌานการวิจัย การบริการวิชาการ ตลอดจนการด านินการของศูนย์พัฒนา
วิชาการ พืไอ฿หຌสถาบันสามารถสรຌาง฿หຌงานวิจัย ละการบริการวิชาการป็นผลิตภัณฑ์฿หมทีไป็นจุดขาย
ของสถาบันเดຌ ตัๅงขึๅนป็นกลุมงาน฿หมภาย฿ตຌกองงานผูຌบริหาร ฿ชຌชืไอวา กลุมงานติดตามการด านินงาน
ศูนย์พัฒนาวิชาการ 
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   ซึไงเดຌมีการปรับครงสรຌางภาย฿น฿หຌมคีวามชัดจนละสอดคลຌองกับภารกิจงานทีไปฏิบัติ
จริงครัๅงลาสุด มืไอป พ.ศ. 2558 ดยปัจจุบนัเดຌบงสวนราชการของกองงานผูຌบริหารออกปน็ 6 กลุมงาน 
ประกอบเปดຌวย  

   1) กลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม   
   2) กลุมงานสืไอสารองค์การละกิจกรรมพืไอสังคม   
   3) กลุมงานกิจการนักศึกษา   
   4) กลุมงานกิจการนานาชาติ   
   5) กลุมงานติดตามการด านินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ   
   6) กลุมงานวินัยละนิติการ   

 

2.2.2 บทบำทหนຌำทีไของกองงำนผูຌบริหำร 
กองงานผูຌบริหาร มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นงานดຌานการถายทอดนยบาย

ของผูຌบริหารลงสูหนวยงานปฏิบัติ รวมถึงการก ากับ ติดตามการด านินงานละความกຌาวหนຌาตามนยบาย
ของผูຌบริหารสถาบัน  
 

2.2.3 วิสัยทัศน์ของกองงำนผูຌบริหำร 
  มุงอ านวยบริการผูຌบริหาร  ประสานความรวมมือ  สืไอสารสรຌางสรรค์  บงปันสังคม   
บมพาะนักศึกษา พืไอพัฒนานิดຌาสูสากล 

 

2.2.4 พันธกิจของกองงำนผูຌบริหำร 
1) อ านวยบริการ฿หຌคณะผูຌบริหารสถาบัน ละจัดการประชุมพืไอสนองนยบายสถาบัน 

ละบริหารจัดการงานดຌานลขานุการผูຌบริหารสถาบัน พืไอ฿หຌงานของผูຌบริหารบรรลุปງาหมาย 

2) ประสานงานละจัดการประชุม ทคอ.การวิจัยละบริการวิชาการ ตลอดจนก ากับ
ติดตามการด านินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 

3) สงสริมละสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ทัๅงทางดຌานวิชาการ นันทนาการ 
กีฬา บ าพใญประยชน์ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนสงสริมละ฿หຌบริการดຌานสุขภาพ 

4) สนับสนุน ประสานความรวมมือละสรຌางครือขายดຌานการจัดการศึกษา การวิจัย การ
พัฒนาระดับบัณฑิตศึกษา ละกิจกรรมทางการศึกษาตางโ ฿นระดับภูมิภาคละนานาชาติ 

5) สรຌางความชืไอมัไน฿นความป็นกลางละปรง฿ส฿นการด านินการทางวินัยละนิติการ 
รวมทัๅง฿หຌความหในขຌอสนอนะละนวทางกຌเขดຌานกฎหมายตางโ ดຌวยความถูกตຌอง ละการคุຌมครอง
ละรักษาสิทธิของผูຌกีไยวขຌองกับทุกฝຆาย 
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6) พัฒนาการสืไอสารอยางสรຌางสรรค์ ดยนຌนการผยพรขຌอมูลขาวสารผานสืไอมวลชนทุก
ประภทละสืไอทคนลยี พืไอ฿หຌประชาชน เดຌรับรูຌขຌอมูล ขาวสาร กิจกรรมของสถาบันอยางตอนืไองละ
ทันหตุการณ์ อันจะสงผล฿หຌประชาชนชืไอมัไน฿นการ฿หຌบริการดຌานการวิจัย การศึกษา ละทางวิชาการ 
ตลอดจนการสรຌางภาพลักษณ์ทีไดี฿หຌกองค์กร 

7) จัดกิจกรรมทีไป็นประยชน์ตอสังคมพืไอ฿หຌกิดการพัฒนาทีไยัไงยืน 

  

2.2.5 ครงสรຌำงของกองงำนผูຌบริหำร 
จากบทบาทหนຌาทีไ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของกองงานผูຌบริหารทีไกลางถึงขຌางตຌน จะหในเดຌ

วากองงานผูຌบริหาร ป็นหนวยงานทีไจะตຌองรองรับ สนับสนุน ละอ านวยความสะดวก฿หຌกับผูຌ บริหาร
ดยตรง ดังนัๅน หนวยงานจึงตຌองมีการบงกลุมงาน พืไอบงหนຌาทีไความรับผิดชอบ฿หຌสอดคลຌองละ
หมาะสมกับภารกิจ฿นตละระดับละประภทงานตามนยบายผูຌบริหารละสถาบัน ดยบงออกป็น 6 

กลุมงาน ดังนีๅ 
1) กลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม 
2) กลุมงานสืไอสารองค์การละกิจกรรมพืไอสังคม 
3) กลุมงานกิจการนักศึกษา 
4) กลุมงานกิจการนานาชาต ิ
5) กลุมงานติดตามการด านินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ 
6) กลุมงานวินัยละนิติการ 

 

 
ผนภาพทีไ 3 :  ครงสรຌางกลุมงาน฿นกองงานผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบดี 
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2.3 บทบำทหนຌำทีไควำมรับผิดชอบของกลุมงำน฿นกองงำนผูຌบริหำร 

฿นตละกลุมงาน จะมีหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นงานหลักของตละกลุมบงยอยลงเปอีก 
ดยมีรายละอียดดังนีๅ 

1) กลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 8 งานหลัก คือ 

แ.แ  งานสืไอสารนยบาย 

แ.โ  งานพัฒนานยบายละงานริริไม 

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

1.8  งานลขานุการผูຌบริหาร 
1.8  งานบริหารละธุรการ 

 

2)  กลุมงานสืไอสารองค์การละกิจกรรมพืไอสังคม  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น ๆ งานหลัก คือ 

โ.แ  งานประชาสัมพันธ์ 

โ.โ  งานผลิตสืไอประชาสัมพันธ์ 

โ.ใ  งานฐานขຌอมูลศิษย์กา 
โ.ไ  งานระดมทรัพยากร 
โ.5  งานครือขายละกิจกรรมพืไอสังคม 

2.6  งานบริหารละธุรการ 
 

3)  กลุมงานกิจการนักศึกษา  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 4 งานหลัก คือ 

ใ.แ  งานสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา 
ใ.โ  งานสวัสดิการ 

ใ.ใ  งานทีไปรึกษา 
3.4  งานบริหารละธุรการ 

 

 4ี กลุมงานกิจการนานาชาติ   มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 3 งานหลัก คือ 

ไ.แ  งานทุนละความรวมมือกับตางประทศ 

ไ.โ  งานบริการนักศึกษาละนักวิชาการตางประทศ 

4.3  งานบริหารละธุรการ 
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5) กลุมงานติดตามการด านินงานศูนย์พัฒนาวิชาการ  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 3 งานหลัก  
คือ 

5.แ  งานการประชุมคณบดี/ผูຌอ านวยการส านัก การวิจัยละบริการวิชาการ 

5.โ  งานก ากับ ติดตามการด านินงานของศูนย์พัฒนาวิชาการ 

5.3  งานบริหารละธุรการ 
 

6) กลุมงานวินัยละนิติการ  มีหนຌาทีไรับผิดชอบ฿น 3 งานหลัก คือ 

ๆ.แ  งานวินัย 

ๆ.โ  งานนิติการ 

ๆ.ใ  งานบริหารละธุรการ 
  

 
 

ผนภาพทีไ 4 :  หนຌาทีไหลักของตละกลุมงาน฿นกองงานผูຌบริหาร ส านักงานอธิการบด ี
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2.4 บทบำทหนຌำทีไควำมรับผิดชอบของกลุมงำนนยบำยสถำบันละกำรประชุม  
  งานลขานุการอธิการบดี ป็นหนึไง฿นหนຌาทีไหลักภาย฿ตຌกลุมงานนยบายสถาบันละการ
ประชุม ฿นหมวดงานลขานุการผูຌบริหาร ซึไงกลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม มีรายละอียด
บทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿น 8 งานหลัก ดังนีๅ 

1) งำนสืไอสำรนยบำย 

มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นการสรຌางระบบละกลเก฿นการสืไอสารพืไอ
ถายทอดนยบายเปสูผูຌปฏิบัติ฿นทุกระดับ, ติดตามผลการปฏิบัติงาน, สรุปละวิคราะห์การ
ด านินการ พืไอป็นขຌอมูลปງอนกลับ ละพืไอทบทวนนยบาย 

2) งำนพัฒนำนยบำยละงำนริริไม 

มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นการจัดสัมมนาผูຌบรหิารสถาบัน, ประสานการ
ด านินงานตามนยบายผูຌบริหาร ละประสานการปฏิบัติงานของทุกหนวยงานทีไกีไยวขຌอง 
ตามนยบายของผูຌบริหาร 

3) งำนกำรประชุมคณบดี/ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก ิทคอ.ี 
มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นการจัดตรียม วางผน ประสานงาน จัดท าวาระ 

จัดประชุม จัดท ารายงาน ละด านินการ฿นสวนทีไ กีไยวขຌองกับการประชุมคณบดี/
ผูຌอ านวยการส านัก ิทคอ.ี  

4) งำนกำรประชุมคณบดี/ผูຌอ ำนวยกำรส ำนัก ดຌำนกำรบริหำร ิทคอ.ดຌำนกำรบริหำรี 
มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นการจัดตรียม วางผน ประสานงาน จัดท าวาระ 

จัดประชุม จัดท ารายงาน ละด านินการ฿นสวนทีไ กีไยวขຌองกับการประชุมคณบดี/
ผูຌอ านวยการส านัก ดຌานการบริหาร ิทคอ.ดຌานการบริหารี 

5) งำนกำรประชุมผูຌบริหำรฝ่ำยอ ำนวยกำร ิทบอ.ี 
มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นการจัดตรียม วางผน ประสานงาน จัดท าวาระ 

จัดประชุม จัดท ารายงาน ละด านินการ฿นสวนทีไกีไยวขຌองกับการประชุมผูຌบริหารฝຆาย
อ านวยการ ิทบอ.ี 

6) งำนประชุมละสัมมนำสำกล 

มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นการจัดตรียม วางผน ประสานงาน จัดท าวาระ 
จัดประชุม จัดท ารายงาน ละด านินการ฿นสวนทีไกีไยวขຌองกับการประชุมละสัมมนาสากล 

7) งำนลขำนุกำรผูຌบริหำร 
มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบหนຌาทีไลขานุการอธิการบดี ลขานุการรอง

อธิการบดีฝຆายบริหาร ลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ ลขานุการรองอธิการบดีฝຆาย
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วางผน ลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวิจัยละบริการวิชาการ กลัไนกรอง ตรวจสอบหนังสือ
ละอกสารกอนน าสนอผูຌบริหารพิจารณาวินิจฉัยละสัไงการ รางหนังสือตຌตอบ จัดตรียม
อกสารประกอบการประชุม ประสานงาน ติดตอนัดหมาย รับรองขกของผูຌบริหาร ละ
อ านวยความสะดวก฿หຌกับผูຌบริหาร 

8) งำนบริหำรละธุรกำร 
มีบทบาทหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นงานดຌานสารบรรณ งานบุคคล งานผลิตอกสาร 

งานการงินละพัสดุ งานอาคารสถานทีไของกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 
 

ผนภาพทีไ 5  :  หนຌาทีไหลักของกลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม กองงานผูຌบริหาร 
 

 

หนຌำทีไหลักของกลุมงำนนยบำยสถำบันละกำรประชุม 
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บททีไ ใ 

หลักกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 

ลักษณะของงานลขานุการป็นงานทีไมีความหลากหลาย ผูຌปฏิบัติหนຌาทีไจึงจ าป็นจะตຌองป็นผูຌทีไมี
ทักษะ฿นงานลขานุการละมีความรูຌรอบดຌาน ซึไงบางรืไองอาจเมถึงขัๅนตຌองรูຌลึก฿นรายละอียดทุกขัๅนตอน 
ต฿นทุกรืไองจ าป็นตຌองรูຌถึงกระบวนการ฿นภาพรวม  พืไอจะเดຌตรวจสอบความถูกตຌองกอนน าสนอ
ผูຌบริหารพิจารณา   
 

ใ.แ  หลักกณฑ์ละมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

งานลขานุการ บางคนอาจมองวาป็นคพียงหนຌาทีไหนึไง฿นการปฏิบัติงาน ต฿นภาพรวมของ
สังคมหงการท างาน ลขานุการมีบทบาทละความส าคัญเม฿ช ป็นคพียงหนຌาทีไ ตถือเดຌวาป็น 
อาชีพ ซึไง กรมการจัดหางาน กระทรวงรงงาน เดຌจัดประภทมาตรฐานอาชีพ ิประทศเทยี ดย฿ชຌ
การจัดบงประภทอาชีพชนดียวกับการจัดประภทมาตรฐานอาชีพสากลป 2531 (International 

Standard Classification of Occupations 1988 : ISCO) ฿หຌงานลขานุการป็นอาชีพทีไอยู฿นหมวดทีไ 4 

รหัสอาชีพ 4115.20 ดย฿หຌค านิยามอาชีพลขานุการวา ประสานงานละอ านวยความสะดวก฿นการ
ด านินงานของผูຌบังคับบัญชาหรือหนวยงาน พิมพ์ละส านาจดหมายตຌตอบหรืออกสารตามค าสัไง จัดสง
อกสาร ก าหนดนัดหมายตางโ จัดตรียมละจัดการประชุม จัดท ารายงาน รายงานการจัดฟງมอกสาร
ตางโ อาจรับผิดชอบ฿นการจัดท าสถิติละดูลการลาหยุดของพนักงาน ปฏิบัติงานอืไนโ ทีไกีไยวขຌองละ
เดຌรับมอบหมายจากผูຌบังคับบัญชา ิกรมการจัดหางาน. 2544 : 282) 

การจัดประภทมาตรฐานอาชีพ มปีระยชน์พืไอ฿หຌหนวยงานทัๅงภาครัฐละอกชน เดຌน าขຌอมูลเป
฿ชຌกีไยวกับการบริหารงานดຌานรงงาน ชน การก าหนดคาจຌาง การฝຄกอบรม รวมถึงการวิคราะห์การ
จใบปຆวยทีไกิดจากอาชีพ ละการ฿ชຌระบบฐานขຌอมูลดียวกันจะท า฿หຌน าสถิติทีไเดຌ เป฿ชຌอຌางอิงละ
ปรียบทียบเดຌทัๅง฿นระดับหนวยงานละระดับประทศ พืไอประยชน์฿นการพัฒนาอาชีพละประทศ
ตอเป  สวนมาตรฐานอาชีพ คือการก าหนดคุณสมบัต฿ินตละอาชีพพืไอยกระดับ฿หຌการท างานมีความป็น
มาตรฐาน มีความป็นมืออาชีพ ตหากผูຌทีไปฏิบัติงานหรืออาชีพนัๅนโ ยังเม฿ชมืออาชีพ จะเดຌน าเปศึกษา
ละพฒันาตนองเปสูมาตรฐานทีไควรจะปฏิบัตติอเป  

฿นการปปฏิบัติหนຌาทีไลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ตามทีไเดຌกลาวถึง
เปลຌว฿นบืๅองตຌนวาจะตຌองป็นผูຌด ารงต าหนง จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ซึไงมีหลักกณฑ์฿นการ
ก าหนดหนຌาทีไความรับผิดชอบหลัก คุณสมบัติ ความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะทีไจ าป็น ตาม
มาตรฐานก าหนดต าหนง จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ทีไกองบริหารทรัพยากรบุคคล สถาบัน



                                                             หนຌา | 17  

 

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เดຌจัดท าป็นอกสารตามทีไ ก.พ.อ. ก าหนด฿หຌมีต าหนงจຌาหนຌาทีไบริหารงาน
ทัไวเป ระดับปฏิบัติการถึงระดับชีไยวชาญ มืไอวันทีไ 21 กันยายน 2553 ดังนีๅ 

 3.1.1 มำตรฐำนก ำหนดต ำหนง 

  ต ำหนงประภท ชีไยวชาญฉพาะ 

  สำยงำน   บริหารงานทัไวเป 

  ลักษณะงำนดยทัไวเป 

  สายงานนีๅคลุมถึงต าหนงตางโ ทีไปฏิบัติงานบริหารจัดการภาย฿นส านักงานละการ
บริหารงานทัไวเป ซึไงมีลักษณะงานทีไตຌองปฏิบัติตามตจะเดຌรับค าสัไงดยเมจ ากัดขอบขตพืๅนทีไ ชน 
การศึกษา วิคราะห์กีไยวกับขຌอมูล สถิติ การรายงาน ชวยวางผนละติดตามงาน การติดตอนัดหมาย จัด
งานรับรองละงานพิธีตางโ ตรียมรืไองละตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก ละรียบรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการ ละรายงานอืไนโ ท ารืไองติดตอกับหนวยงานละบุคคลตางโ ทัๅง฿น
ประทศละตางประทศ ติดตามผลละรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติทีไประชุมหรือผลการปฏิบัติงาน
ตามค าสัไง หรือมีลักษณะงานทีไตຌองปฏิบัติกีไยวกับการควบคุม ละบริหารงานหลายดຌาน ชน งานสาร
บรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการงินละบัญชี งาน
พัสดุ งานบริหารอาคารสถานทีไ งานบริหารการศึกษา งานกิจการนิสิตนักศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งาน
อกสาร งานระบียบบบผน งานรวบรวมขຌอมูลสถิติ งานสัญญา ป็นตຌน ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
กีไยวขຌอง 
 

ชืไอต ำหนง฿นสำยงำนละระดับต ำหนง 
  ต าหนง฿นสายงานนีๅมีชืไอละระดับของต าหนง ดังนีๅ 
   จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับชีไยวชาญ 

   จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับช านาญการพิศษ 

   จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับช านาญการ 
   จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับปฏิบัติการ 
 

  ฿นสวนของหนຌาทีไความรับผิดชอบหลัก ตามทีไ ก.พ.อ. ก าหนด฿นต าหนง จຌำหนຌำทีไ
บริหำรงำนทัไวเป บงออกป็น 2 ระดับ คือ ระดับปฏิบัติการ ละ ระดับช านาญการ มีรายละอียด
ดังตอเปนีๅ 
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ระดับปฏิบัติกำร 

หนຌำทีไควำมรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานระดับตຌนทีไตຌอง฿ชຌความรูຌความสามารถทางวิชาการ฿นการ
ท างาน ปฏิบัติงานกีไยวกับการบริหารจัดการภาย฿นส านักงานหรือการบริหารงานทัไวเป ภาย฿ตຌการก ากับ 
นะน า ตรวจสอบ ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย ดยมีลักษณะงานทีไปฏิบัติ฿นดຌานตางโ ดังนีๅ 

1. ดຌำนกำรปฏิบัติกำร 

(1) ปฏิบัติการกีไยวกับการบริหารจัดการงานทัไวเป฿นส านักงาน ชน งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานตัดระบบงาน งานการงินละบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารละ
สถานทีไ งานจัดพิมพ์ละจกจายอกสาร งานรวบรวมขຌอมูลละสถิติ งานระบียบบบผน งานสัญญา 
ป็นตຌน พืไอสนับสนุนการปฏิบัติงานตางโ ฿นหนวยงานทีไรับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมขຌอมูล สถิติ สรุปรายงาน พืไอสนับสนุนการบริหารส านักงาน฿น
ดຌานตางโ ชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานทีไ งานสัญญาตางโ ป็นตຌน 

(3) ปฏิบัติงานลขานุการ ชน รางตຌตอบหนังสือ ปลอกสาร ตรียมรืไองละ
ตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกรืไองสนอทีไประชุม ท ารายงานการประชุม ละรายงานอืไนโ พืไอ฿หຌ
การด านินการประชุมละการปฏิบัติงานอืไนทีไกีไยวขຌองส ารใจลุลวงดຌวยความรียบรຌอย มีประสิทธิภาพ 

(4) ท ารืไองติดตอกับหนวยงานละบุคคลตางโ ทัๅง฿นประทศละตางประทศ 
พืไออ านวยความสะดวก ละกิดความรวมมือ 

(5) ฿หຌบริการวิชาการดຌานตางโ ชน ฿หຌค าปรึกษา นะน า ฿นการปฏิบิตงานก
จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมาละกนักศึกษาทีไมาฝຄกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาละชีๅจงรืไองตางโ กีไยวกับงาน
฿นหนຌาทีไ พืไอ฿หຌสามารถปฏิบัติงานเดຌอยางถูกตຌอง มีประสิทธิภาพ ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 

2. ดຌำนกำรวำงผน 

  วางผนการท างานทีไรับผิดชอบ รวมวางผนการท างานของหนวยงานหรือ
ครงการพืไอ฿หຌการด านินงานบรรลุตามปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ทีไก าหนด 

3. ดຌำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทัๅงภาย฿นละ
ภายนอก พืไอ฿หຌกิดความรวมมือละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก านหดเวຌ 

(2) ชีๅจงละ฿หຌรายละอียดกีไยวกับขຌอมูล ขຌอทใจจริง กบุคคลหรือหนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง พืไอสรຌางความขຌา฿จหรือความรวมมือ฿นการด านินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
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4. ดຌำนกำรบริกำร 
(1) ฿หຌค าปรึกษา นะน าบืๅองตຌน ผยพร ถายทอดความรูຌ  ทางดຌานการ

บริหารงานทัไวเป รวมทัๅงตอบปัญหาละชีๅจงรืไองตางโ กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ พืไอ฿หຌผูຌรับบริการเดຌรับ
ทราบขຌอมูล ความรูຌตางโ ทีไป็นประยชน์ 

(2) จัดกใบขຌอมูลบืๅองตຌน ละ฿หຌบริการขຌอมูลทางวิชาการ กีไยวกับดຌานการ
บริหารงานทัไวเป พืไอ฿หຌบุคลากรทัๅงภาย฿นละภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูຌรับบริการ เดຌ
ทราบขຌอมูลละความรูຌตางโ ทีไป็นประยชน์ สอดคลຌอง ละสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน ละ฿ชຌ
ประกอบการพิจารณา ก าหนดนยบาย ผนงาน หลักกณฑ์ มาตรการตางโ 

 

คุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนง 
 มีคุณวุฒิอยาง฿ดอยางหนึไง ดังตอเปนีๅ 

1. เดຌรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอืไนทีไทียบเดຌเมตไ ากวานีๅ 
2. เดຌรับปริญญาท หรือคุณวุฒิอยางอืไนทีไทียบเดຌเมตไ ากวานีๅ 
3. เดຌรับปริญญาอก หรือคุณวุฒิอยางอืไนทีไทียบเดຌเมตไ ากวานีๅ 

 

ควำมรูຌควำมสำมำรถ ทักษะ ละสมรรถนะทีไจ ำป็นส ำหรับต ำหนง 
 ความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะทีไจ าป็นส าหรับต าหนง฿หຌป็นเปตามทีไสภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 

ระดับช ำนำญกำร 

หนຌำทีไควำมรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานทีไมีประสบการณ์ ดย฿ชຌความรูຌความสามารถ 
ความช านาญงาน ทักษะ ละประสบการณ์สูง฿นงานดຌานการบริหารงานทัไวเป ปฏิบัติงานทีไตຌอง
ท าการศึกษา คຌนควຌา วิคราะห์ สังคราะห์ หรือวิจัย พืไอการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือกຌเขปัญหา
฿นงานทีไมีความยุงยาก ละมีขอบขตกวຌางขวาง ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย หรือ 

 ปฏิบัติงาน฿นฐานะหัวหนຌางาน มีหนຌาทีไละความรับผิดชอบ฿นการควบคุมการปฏิบัติงานดຌาน
บริหารงานทัไวเปทีไมีไขอบขตนืๅอหาของงานหลากหลาย ละมีขัๅนตอนการท างานทีไยุงยากซับซຌอน
คอนขຌางมาก ดยตຌองก าหนดนวทางการท างานทีไหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผูຌปฏิบัติงานพืไอ฿หຌงานทีไรับผิดชอบส ารใจตามวัตถุประสงค์ ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
ดยมีลักษณะงานทีไปฏิบัติ฿นดຌานตางโ ดังนีๅ 
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1. ดຌำนกำรปฏิบัติกำร 
(1) ควบคุม ตรวจสอบ ละปฏิบัติงานกีไยวกับการบริหารงานทัไวเป฿นส านักงาน 

ชน งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการงินละบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานทีไ งานจัดพิมพ์ละจกจายอกสาร 
งานรวบรวมขຌอมูลละสถิติ งานระบียบบบผน งานสัญญา ป็นตຌน พืไอสนับสนุนการปฏิบัติงานตางโ 
฿นหนวยงาน฿หຌป็นเปอยางราบรืไน มีประสิทธิภาพ 

(2) ควบคุม ตรวจสอบ ละปฏิบัติงานลขานุการทีไยากละตຌอง฿ชຌความช านาญ 
ชน งานตຌตอบ งานปลอกสาร ดูลการจัดการประชุม งานรับรองละงานพิธีการตางโ งานบันทึก
รืไองสนอทีไประชุม จัดท ารายงานการประชุมละรายงานอืไนโ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติทีไประชุม 
พืไอ฿หຌการด านินการประชุมละการปฏิบัติงานอืไนทีไ กีไยวขຌองส ารใจลุลวงดຌวยความรียบรຌอย มี
ประสิทธิภาพ  

(3) ชวยวางผน ละติดตามงาน฿นส านักงาน พืไอ฿หຌสามารถบริหารราชการกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามปງาหมายทีไก าหนด 

(4) ด านินการกีไยวกับติดตอกับหนวยงานละบุคคลตางโ ทัๅง฿นละตางประทศ 
พืไออ านวยความสะดวก ละกิดความรวมมือ 

(5) บันทึก รวบรวม ศึกษา คຌนควຌา วิคราะห์ สังคราะห์ หรือวิจัย ดຌานการ
บริหารงานทัไวเป จัดท าอกสารวิชาการ คูมือกีไยวกับงาน฿นความรับผิดชอบ ละผยพรผลงานทางดຌาน
การบริหารงานทัไวเป พืไอพัฒนานวทางวิธีการละมาตรฐานการปฏิบัติงาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 

(6) ฿หຌบริการวิชาการดຌานตางโ ชน ฝຄกอบรม ผยพรความรูຌความขຌา฿จกีไยวกับ
หลักการละวิธีการของงานบริหารงานทัไวเป ฿หຌค าปรึกษา นะน า ตอบปัญหาละชีๅจงรืไองตางโ 
กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ  พืไอ฿หຌสามารถปฏิบัติงานเดຌอยางถูกตຌอง มีประสิทธิภาพ ขຌารวมประชุม
คณะกรรมการตางโ เดຌรับตงตัๅง พืไอ฿หຌขຌอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาละตัดสิน฿จ ละ
ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 

(7) ฿นฐานะหัวหนຌางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขຌอ (1)-(6) ดังกลาวขຌางตຌน
ลຌว ตຌองท าหนຌาทีไก าหนดผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ฿หຌค าปรึกษา นะน า ปรับปรุงกຌเข 
ติดตามประมินผล ละกຌเขปัญหาขຌอขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿นหนวยงานทีไรับผิดชอบ พืไอ฿หຌการ
ปฏิบัติงานบรรลุตามปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ทีไก าหนด 

 

2. ดຌำนกำรวำงผน 

  รวมก าหนดนยบายละผนงานของหนวยงานทีไสังกัด วางผนหรือรวมวาง
ผนการท างานตามผนงานหรือครงการของหนวยงาน กຌเขปัญหา฿นการปฏิบัติงาน พืไอ฿หຌการ
ด านินงานบรรลุตามปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ทีไก าหนด 
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3. ดຌำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานรวมกันดยมีบทบาท฿นการ฿หຌความหในละค านะน า
บืๅองตຌนกสมาชิก฿นทีมงาน หรือหนวยงานอืไน พืไอ฿หຌกิดความรวมมือละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนดเวຌ 

(2) ฿หຌขຌอคิดหในหรือค านะน าบืๅองตຌนกสมาชิก฿นทีมงาน หรือบุคคล หรือ
หนวยงานทีไกีไยวขຌอง พืไอสรຌางความขຌา฿จละความรวมมือ฿นการด านินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

4. ดຌำนกำรบริกำร 

(1) ฿หຌค าปรึกษา นะน า นิทศ ฝຄกอบรม ถายทอดความรูຌ ทางดຌานการบริหารงาน
ทัไวเป กผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา นักศึกษา ผูຌรับบริการทัๅงภาย฿นละภายนอกหนวยงาน รวมทัๅงตอบปัญหาละ
ชีๅจงรืไองตางโ กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ พืไอ฿หຌมีความรูຌความขຌา฿จ ละสามารถด านินงานเดຌอยางถูกตຌอง 

(2) พัฒนาขຌอมูล จัดท าอกสารวิชาการ สืไออกสารผยพร ฿หຌบริการวิชาการดຌาน
การบริหารงานทัไวเปทีไซับซຌอน พืไอกอ฿หຌกิดการลกปลีไยนรียนรูຌ ทีไสอดคลຌอง ละสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงาน 

 

คุณสมบัติฉพำะส ำหรับต ำหนง 
1. มีคุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนงจຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ระดับปฏิบัติการ ละ 

2. คยด ารงต าหนงประภทชีไยวชาญฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาลຌว เมนຌอยกวา 6 ป  
 ก าหนดวลา 6 ป ฿หຌลดป็น 4 ป ส าหรับผูຌมีคุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนงจຌาหนຌาทีไ
บริหารงานทัไวเป ระดับปฏิบัติการ ขຌอ 2 

 ก าหนดวลา 6 ป ฿หຌลดป็น 2 ป ส าหรับผูຌมีคุณสมบัติฉพาะส าหรับต าหนงจຌาหนຌาทีไ
บริหารงานทัไวเป ระดับปฏิบัติการ ขຌอ 3 

 หรือต าหนงประภทอืไนตามหลักกณฑ์ละงืไอนเขทีไ ก.ฑ.อ. ก าหนด  
ละ 

3. ปฏิบัติงานดຌานการบริหารงานทัไวเป หรืองานอืไนทีไกีไยวขຌองซึไงหมาะสมกับหนຌาทีไความ
รับผิดชอบละลักษณะงานทีไปฏิบัติมาลຌวเมนຌอยกวา 1 ป 
 

ควำมรูຌควำมสำมำรถ ทักษะ ละสมรรถนะทีไจ ำป็นส ำหรับต ำหนง 
 ความรูຌความสามารถ ทักษะ ละสมรรถนะทีไจ าป็นส าหรับต าหนง฿หຌป็นเปตามทีไสภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

นอกจากคุณสมบัติฉพาะละมาตรฐานก าหนดต าหนงตามทีไกลาวเปขຌางตຌนลຌวนัๅน ยังมี
สมรรถนะความชีไยวชาญ฿นงานต าหนงจຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ทีไกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เดຌก าหนดเวຌ ดังนีๅ 
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3.1.2 สมรรถนะควำมชีไยวชำญ฿นงำนต ำหนงจຌำหนຌำทีไบริหำรงำนทัไวเป สพบ. 
 

สมรรถนะความชีไยวชาญ฿นงาน ิบริหารงานทัไวเปี สมรรถนะตามต าหนง (F1 P13) 
 

     สามารถปฏิบัติงานเดຌอยางถูกตຌองตามระบียบ ขຌอบังคับ ละมาตรฐานการปฏิบัติงานทีไ กีไยวขຌอง 
สามารถ฿หຌค าปรึกษา นวปฏิบัติงานตางโ ทีไกีไยวขຌอง รวมถึงกระตือรือรຌน฿นการปรับปรุง พัฒนา 
ยกระดับการปฏิบัติงานอยางตอนืไอง 

 

ระดับ รายละอียดพฤติกรรม ตัวอยางหลงบงชีๅ 
1 1) ปฏิบัติงานทีไรับผิดชอบเดຌอยางถูกตຌองตามระบียบ 

ขຌอบังคับ ขຌอก าหนด ละมาตรฐานการท างาน 

- ความถีไของขຌอบกพรอง฿นงานทีไ
กีไ ยวกับกฎ ระบียบ ขຌอบั งคับ 
ขຌ อ ก าห น ด  ค า สัไ ง  ป ระก าศ ทีไ
กีไยวขຌอง 
 

2 1) ปฏิบัติงานทีไรับผิดชอบเดຌตามปງาหมาย มาตรฐาน
การปฏิบัติงานทีไก าหนด ละสามารถกຌเขปัญหา
฿นการปฏิบัติงานเดຌดຌวยตนอง 
 

- ผลส ารใจของการปฏิบัติงานระดับ
บุคคล (KPI) 

3 1) ฿หຌค าปรึกษา ป็นพีไลีๅยงสอนงาน หรือป็นวิทยากร
฿นงานทีไ รับผิดชอบหรือกีไยวขຌองกหนวยงาน
ภาย฿น หรือภายนอกสถาบัน 

- ชืไอผูຌรับการสอนงาน ปรึกษางาน 

- ตัวอยางประดใน หัวขຌอ฿นการสอน
งาน ปรึกษางาน 

- ตัวอยางการป็นวิทยากร฿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) ถายทอดความรูຌ ความช านาญ฿นการปฏิบัติงานก
พืไอนรวมงาน 

- ผลงานชิงพัฒนา 
- ตัวอย างนวปฏิบั ติทีไ ดี ฿นงานทีไ

กีไยวขຌอง 
- ตัวอยางการถายทอด ลกปลีไยน

ความรูຌ฿นงานทีไกีไยวขຌอง 
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  จากทีไกลาวเปขຌางตຌนป็นหลักกณฑ์ของต าหนง จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ฿นสวน
ของหลักกณฑ์ส าหรับผูຌทีไจะปฏิบัติหนຌาทีไลขานุการ จะตຌองมีคุณสมบัติฉพาะดຌานลขา นุการ ซึไง
คุณสมบัติทีไ ฿ชຌ฿นการประกาศรับสมัครงาน฿นต าหนงลขานุการตามหลงสมัครงานตางโ ิงาน
วันนีๅ.com. 2560 : ออนเลน์) มีดังนีๅ 
 

3.1.3  คุณสมบัติของลขำนุกำร 

1. มีวุฒิการศึกษาอยางนຌอยระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพทางลขานุการ จนถึงระดับปริญญาตรี 
หรือปริญญาท ขึๅนอยูกับลักษณะงานขององค์กร ขนาดขององค์กร ละระดับผูຌบริหาร 

2. มีความรูຌงานขององค์กรทีไท างานอยู 
3. สามารถ฿ชຌชวลขเดຌ ละ฿ชຌภาษาเดຌมากกวาหนึไงภาษา คือภาษาตางประทศ ชน อังกฤษ 

ญีไปุຆน จีน ป็นตຌน ขึๅนอยูกับการประกอบธุรกิจขององค์กรนัๅนโ ซึไงตຌองสืไอสารเดຌทัๅงการขียน 
ละการพูด  

4. ป็นผูຌทีไมีบุคลิกภาพ ละอุปนิสัยทีไดี มีกาลทศะละมีปฏิภาณเหวพริบ คลองคลวทุกดຌาน 

5. มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท างานภาย฿นสภาพกดดันสูงเดຌ ละมีมนุษยสัมพันธ์ดี 
6. สามารถ฿ชຌอุปกรณ์ส านักงานทีไจ าป็นตองาน สามารถ฿ชຌคอมพิวตอร์ ละปรกรมตางโ เดຌ 
7. สามารถ฿หຌค าปรึกษานะน ากผูຌบังคับบัญชา ตลอดจนการกຌเขปัญหาอุปสรรคของงาน฿น

ความรับผิดชอบของผูຌบังคับบัญชา 
8. มีความสามารถ฿นการกใบความลับของผูຌบังคับบัญชา ละองค์กร 

9. มีความสามารถ฿นการตຌอนรับผูຌมาติดตอ พืไอสรຌางภาพลักษณ์ของผูຌบังคับบัญชา ละองค์กร 
10. มีความสามารถ฿นการสรຌางความสัมพันธ์อันดีระหวางบุคคล หรือองค์กรทีไมาติดตอ 

11. มีความสามารถ฿นการประชาสัมพันธ์ พืไอประยชน์ของผูຌบังคับบัญชา ละองค์กร 

12. ป็นผูຌอุทิศวลา฿หຌกการท างาน 

 

 มืไอเดຌรียนรูຌคุณสมบัติของลขานุการพืไอศึกษาถึงมาตรฐานอาชีพลຌว การศึกษา฿นรืไองบทบาท
หนຌาทีไของลขานุการ กใมีสวนส าคัญทีไจะท า฿หຌมีความขຌา฿จ฿นรายละอียดคุณลักษณะของบุคลากรทีไจะ
มาปฏิบัติหนຌาทีไลขานุการมากขึๅน  

 

3.1.4  บทบำทหนຌำทีไของลขำนุกำร 

 งานลขานุการมี฿นทุกหนวยงาน ตท าเมลักษณะการท างานเมหมือนกัน บางหนวยงาน
ลขานุการอาจจะมีบทบาท฿นการด านินงานครับทรศัพท์ ประสานงาน จัดพิมพ์อกสาร รับอกสารสง
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ตอเป฿หຌผูຌบริหารพิจารณา เมตຌองมีการขຌารวมประชุม เมตຌองมีการติดตามผูຌบริหารเปงานขຌางนอก ต
บางหนวยงานลขานุการมีบทบาท฿นการท างานชิงลึก อาทิ ตຌองขຌารวมประชุมพืไอรับฟังการด านินงาน 
หลังประชุมมีการติดตามความคืบหนຌาของงานองดยเมตຌองรอค าสัไงจากผูຌบริหาร หรืออาจขຌาประชุม
ทนผูຌบริหาร฿นกรณีทีไเดຌรับมอบหมาย มีสิทธิ์฿นการขอขຌอมูลจากทุกหนวยงานพืไอวิคราะห์ละน าสนอ
ผูຌบริหารประกอบการพิจารณารืไองตางโ ซึไงจะมีบทบาทละหนຌาทีไทียบทาผูຌชวยผูຌบริหาร บทบาท
หนຌาทีไของลขานุการ฿นตละหนวยงานจะมีมากหรือนຌอย ขึๅนอยูกับงืไอนเข 5 ขຌอ ินิภาภัทร์. 2559 : 29) 
ดังตอเปนีๅ  

1. นยบายของหนวยงาน 

2. ขนาดละลักษณะของหนวยงาน 

3. ฐานะหรือต าหนงของผูຌบริหาร 
4. ความเวຌวาง฿จของผูຌบริหาร 
5. ความรูຌความสามารถของลขานุการ 

บทบาทหนຌาทีไของลขานุการ฿นยุคปัจจุบัน มีความปลีไยนปลงละตกตางจากลขานุการ฿นยุค
ทีไผานมา สิไงทีไหในเดຌชัดจน฿นการท างานคือ การ฿ชຌทคนลยีทีไทันสมัย ละมีการน ามาประยุกต์฿ชຌพิไม
ประสิทธิภาพละความรวดรใว฿นการท างาน ชน การท างานผานมือถือ การท าตารางนัดผานระบบ
ออนเลน์พืไอ฿หຌการนัดหมายจຌงตือนผูຌบริหารหรือผูຌทีไกีไยวขຌองเดຌทันที ละสามารถดูขຌอมูลผานระบบเดຌ
ตลอดวลา การ฿ชຌปรกรม฿นการรับสงอกสารทีไสามารถติดตามกระบวนการวามีการด านินการเปถึง
ขัๅนตอน฿ดลຌวบຌาง ดยเมตຌองคอยสอบถามความคืบหนຌาทีละขัๅนตอน สามารถชใคขຌอมูลเดຌดຌวยตนอง
ผานปรกรมทันที อีกทัๅงระบบยังจัดกใบขຌอมูลการดินทางของอกสารป็นลายลักษณ์อักษรพรຌอมวัน
วลา฿นตละขัๅนตอนเวຌดຌวย  ซึไงป็นประยชน์฿นการติดตามละการตรวจสอบ พืไอ฿หຌการท างานกิด
ประสิทธิภาพ ละบงบาภาระงาน฿หຌเดຌมากทีไสุด   

บทบาทของลขานุการ ฿นตละหนวยงานอาจมีมากหรือนຌอยตกตางกันเป ขึๅนอยูกับนยบาย 
ขนาดละลักษณะของหนวยงาน ฐานะหรือต าหนงของผูຌบริหาร ความเวຌวาง฿จของผูຌบริหาร ความรูຌ
ความสามารถของลขานุการ หรือทีไรียกวางืไอนเข 5 ขຌอ ตามทีไเดຌกลาวเปขຌางตຌนลຌวนัๅน ตดยทัไวเป
บทบาททีไส าคัญของการป็นลขานุการ สรุปเดຌ 9 ประดใน ดังตอเปนีๅ  ิอุษณีย์. 2545 : 14) 

1. ตຌองป็นผูຌทีไกຌปัญหาฉพาะหนຌาเดຌดีละหมาะสม (Problem Solver)  

ป็นผูຌทีไมีเหวพริบ฿นการกຌเขปัญหาฉพาะหนຌาเดຌดี มีความหมาะสม ละทันทวงที เม
ตຌองรอสอบถามผูຌบริหาร฿นรืไองลใกโ นຌอยโ ิยกวຌนกรณีปัญหาส าคัญทีไจะสงผลกระทบตอ
หนวยงานละตຌองมีการตัดสิน฿จจากผูຌบริหารี  

2. ตຌองป็นผูຌทีไมีความพรຌอม฿นทุกโ ดຌานสมอ (Prompt Supporter) 

มีความพรຌอมเมวาจะป็นดຌานอกสาร ขຌอมูล อุปกรณ์ ครืไองมือ฿นการท างาน สามารถ
จัดหาเดຌทันทวงทีมืไอผูຌบริหารตຌองการ 
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3. ตຌองป็นกระจกสองความพรຌอม (Ready Mirror) 

มีความพรຌอม฿นตนอง นืไองจากลขานุการปรียบสมือนตัวทนของผูຌบริหาร ความ
พรຌอม฿นการท างานของลขานุการจึงปรียบสมือนกระจกสองความพรຌอมของผูຌบริหาร฿น
การท างานหรือจรจาธุรกิจดຌวยชนกัน  

4. ตຌองป็นภาพสะทຌอนของหนวยงาน (Reputation Reflection)  
นอกจากป็นกระจกสองความพรຌอม฿หຌกับผูຌบริหารลຌว การป็นตัวทนของหนวยงาน 

การป็นภาพสะทຌอนเมวาจะป็นการตຌอนรับ การจรจา บุคลิกภาพ การประสานงาน 
คุณภาพงานอกสาร มีภาพสะทຌอนของหนวยงานทัๅงสิๅน 

5. ตຌองป็นผูຌตอบสนองนยบาย (Policy Executive)  

พืไอน าเปด านินงาน รวมถึงถายทอดนยบายสูผูຌปฏิบัติ฿หຌสานตอนยบายของผูຌบริหาร
฿หຌบรรลุวัตถุประสงค์  

6. ตຌองป็นผูຌประสานงานกลาง (Central Coordinator)  

ป็นตัวกลาง฿นการประสานระหวางผูຌบริหารกับบุคคลทัๅงภาย฿นละภายนอกหนวยงาน 
พืไอ฿หຌการด านินงานป็นเปตามปງาหมายเดຌอยางราบรืไน 

7. ตຌองป็นนักบริหารส านักงาน (Office Administration)  

พืไอ฿หຌการด านินงาน฿นส านักงานป็นเปอยางมีประสิทธิภาพ มีระบบ ละรวดรใว 

8. ตຌองป็นคลังสมองทีไมีประสิทธิภาพ (Effective Memory Storage)  

มีการจัดกใบขຌอมูลอยางป็นะรบบ ระบียบ สามารถรียก฿ชຌเดຌทันทวงที ป็นผูຌทีไมี
ความจ าดี สามารถ฿หຌขຌอมูลหรือตอบค าถามผูຌบริหารเดຌทันที 

9. ตຌองป็นมือทีไนาชืไอถือเดຌ (Reliable Hands)  

ป็นผูຌทีไเดຌรับความเวຌวาง฿จจากผูຌบริหาร ละผูຌรวมงาน ละป็นผูຌทีไท างานเดຌอยางมี
ประสิทธิภาพ ละผลงานมีประสิทธิผลทีไดี 

 

หนຌาทีไของงานลขานุการ เมมีขอบขตทีไนนอน ระบุตายตัวเมเดຌ ขึๅนอยูกับนยบาย ขนาดละ
ลักษณะของหนวยงาน ฐานะหรือต าหนงของผูຌบริหาร ความเวຌวาง฿จของผูຌบริหาร ความรูຌความสามารถ
ของลขานุการ ตดยทัไวเปหนຌาทีไลขานุการจะบงออกป็น 4 ประภท ดังตอเปนีๅ 

1. งาน฿นหนຌาทีไหรืองานประจ า (Routine Operation) 

2. งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience) 

3. งานสวนตัวของผูຌบริหาร (Private Liaison) 

4. งานสรຌางภาพพจน์ (Image Construction) 



                                                             หนຌา | 26  

 

นอกจากนีๅ สุมาลี นิกรสน (2553 : ออนเลน์) ยังเดຌทําการศึกษาวิจัย รืไองการพัฒนาชุด
ฝຄกอบรมพืไอพัฒนาสมรรถนะของลขานุการทีไนายจຌางตຌองการ สรุปผลการวิจัยเดຌ สมรรถนะของ
ลขานุการทีไนายจຌางตຌองการ ม ี9 ดຌาน ดังตอเปนีๅ 
 

3.1.5  สมรรถนะของลขานุการท่ีนายจ้างต้องการ 
 

 สมรรถนะ ด้านที่ 1 :  ความรู้ทั่วไปของผูป้ระกอบอาชีพลขานุการ 
  ลขานุการของนายจຌางสวนมากป็นผูຌทีไเมเดຌจบการศึกษาดຌานลขานุการ จึงขาดความรูຌ
รืไอง “วิชาชีพ” ของลขานุการ ซึไงเดຌบรรจุอยู฿นหลักสูตรของวิชาการลขานุการ ละเมคยขຌารับการ
ฝຄกอบรมดຌานความรูຌ฿นวิชาชีพลขานุการ ซึไงมืไอนําเปทียบคียงกับมาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นประทศ
เทยทีไทางสมาคมลขานุการสตรีละนักบริหารจัดการหงประทศเทย เดຌกําหนดเวຌ พบวาสอดคลຌองกับ
ขຌอทีไ 1 คือ ผูຌทีไปฏิบัติงานอาชีพนีๅตຌองมีวุฒิการศึกษาอยางนຌอยประกาศนียบัตรวิชาชีพทางลขานุการ 
จนถึงปริญญาตรี หรือปริญญาท ขึๅนอยูกับลักษณะงานขององค์กร ขนาดองค์กร ละระดับผูຌบริหาร  
 

 สมรรถนะ ด้านที่ 2 :  หน้าที่ของลขานุการ 
  นืไองจากลขานุการตຌองทํางานทนนายจຌาง ละ฿หຌขຌอสนอนะกนายจຌาง฿นบาง
อกาส การรูຌงานละความป็นเป฿นองค์กรป็นความจําป็นสําหรับลขานุการ มืไอนําเปทียบคียงกับ
มาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นประทศเทยทีไทางสมาคมลขานุการสตรีละนักบริหารจัดการหงประทศ
เทยเดຌกําหนดเวຌพบวา สอดคลຌองกันกับขຌอทีไ 2 คือ ลขานุการตຌองป็นผูຌทีไมีความรูຌงานขององค์กรทีไ
ทาํงานอยู 
 

สมรรถนะ ด้านที่ 3 :  บคุลิกลักษณะของลขานุการ 
 การทํางาน฿นฐานะลขานุการบางครัๅงตຌองป็นตัวทนขององค์กรหรือผูຌบริหาร จึงมี

ความจําป็นตຌองมีบุคลิกภาพทีไนานับถือ ป็นทีไชืไอถือกับบุคคลภายนอก ละมืไอนําเปทียบคียงกับ
มาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นประทศเทยทีไทางสมาคมลขานุการสตรีละนักบริหารจัดการหงประทศ
เทยเดຌกําหนดเวຌ พบวาสอดคลຌองกับขຌอทีไ 4 คือ ลขานุการตຌองป็นผูຌทีไมีบุคลิก ละอุปนิสัยทีไดี มี
กาลทศะละมีปฏิภาณเหวพริบ คลองคลวทุกดຌาน 

 

สมรรถนะ ด้านที่ 4 :  การขียนบนัทึก฿นองค์กรละการขียนพื่อการพูด 
 งานลขานุการตຌองสามารถติดตอสืไอสารละสรຌางความขຌา฿จระหวางผูຌบริหาร 

ผูຌปฏิบัติงาน ละบุคคลภายนอก ตຌองมีการนําสนอขຌอมูล ขาวสาร ฿นฐานะทีไป็นตัวทนขององค์กรละ
ผูຌบริหารการพูด พืไอ฿หຌขຌอมูลละการพูดพืไอจูง฿จ ละชักชวน฿หຌบรรลุขຌอตกลง รวมทัๅงสรຌางความขຌา฿จ
ระหวางกันละการกຌปัญหาฉพาะหนຌา สามารถจรจา฿หຌการประชุมตกลงป็นเปดຌวยความราบรืไน 
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รียบรຌอย ละส ารใจตามจุดมุงหมาย จึงป็นความจ าป็นทีไลขานุการควรมีสมรรถนะดຌานนีๅดຌวย มืไอน าเป
ทียบคียงกับมาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นประทศเทยทีไทางสมาคมลขานุการสตรีละนักบริหารจัดการ
หงประทศเทยเดຌก าหนดเวຌพบวา สอดคลຌองกับขຌอทีไ ไ คือ ลขานุการตຌองป็นผูຌทีไมีบุคลิก ละอุปนิสัยทีไ
ดี มีกาลทศะละมีปฏิภาณเหวพริบ คลองคลวทุกดຌาน 

 

สมรรถนะ ดຌำนทีไ 5 :  กำรปรับตัว฿นกำรท ำงำน฿หຌสอดคลຌองกับผูຌบริหำรชำวตำงชำติ 
 การประกอบธุรกิจ฿นปัจจุบันมีความชืไอมยงกับตางชาติมากขึๅน การท าธุรกรรม ละ

การติดตอสืไอสารกับคนตางชาติหรือหนวยงานจากตางประทศ ป็นภารกิจทีไกิดขึๅนบอย ฿นการท าธุรกิจ
฿นปัจจุบัน ละมืไอน าเปทียบคียงกับมาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นประทศเทยทีไทางสมาคมลขานุการ
สตรีละนักบริหารจัดการหงประทศเทยเดຌก าหนดเวຌพบวา สอดคลຌองกับขຌอทีไ ใ ละ แเ ฿นขຌอทีไ ใ คือ 
สามารถ฿ชຌชวลขละภาษาเดຌมากกวาหนึไงภาษาคือภาษาเทยละภาษาตางประทศ ชน อังกฤษ ญีไปุຆน 
หรือจีน ป็นตຌน ขึๅนอยูกับการประกอบธุรกิจขององค์กรนัๅน ซึไงตຌองสืไอสารเดຌทัๅงการขียน ละการพูด 
มาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นขຌอ แเ คือ มีความสามารถ฿นการสรຌางความสัมพันธ์อันดีระหวางบุคคลหรือ
องค์กรทีไมาติดตอ 

 

สมรรถนะ ดຌำนทีไ 6 :  ชำว์อำรมณ์ส ำหรับคนท ำงำน 

 การมีลขานุการทีไมีชาว์ปัญญาดีละอารมณ์ดี นอกจากป็นความชคดีของผูຌบริหาร
ลຌว จะสามารถท า฿หຌการท างานของผูຌบริหารเมนาบืไอ สนุกกับงาน สามารถท างานเดຌอยางมี
ประสิทธิภาพอยางทนทานละท างานเดຌยาวนานขึๅน ละมืไอน าเปทียบคียงกับมาตรฐ านอาชีพ
ลขานุการ฿นประทศเทยทีไทางสมาคมลขานุการสตรีละนักบริหารจัดการหงประทศเทยเดຌก าหนดเวຌ
พบวา สอดคลຌองกับขຌอทีไ 5 คือ ลขานุการตຌองมีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท างานภาย฿นสภาพ
กดดันสูงเดຌ ละมีมนุษยสัมพันธ์ดี ละยังสอดคลຌองกับมาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นขຌอทีไ  ็ คือ 
ลขานุการตຌองสามารถ฿หຌค าปรึกษานะน ากผูຌบังคับบัญชา ตลอดจนการกຌเขปัญหาอุปสรรคของาน฿น
ความรับผิดชอบของผูຌบังคับบัญชา 

 

สมรรถนะ ดຌำนทีไ ็ :  กำรบริหำรวลำ 

 การบริหารวลาป็นปัญหาทีไส าคัญ฿นสังคมเทยดยฉพาะผูຌบริหารทีไประกอบกิจการ฿น
ขตกรุงทพฯ ละปริมณฑล พราะนอกจากการจราจรยังเมสามารถก าหนดวลาเดຌลຌว วัฒนธรรมการ
รักษาวลาละการตรงตอวลาของคนเทยยังตຌองมีการยๅ าตือนอยางสมไ าสมอ การสละวลาละทุมท
วลา฿หຌกับงานจึงป็นความตຌองการทีไคาดหวังจะเดຌรับจากลขานุการ ละมืไอน าเปทียบคียงกับ
มาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นประทศเทยทีไทางสมาคมลขานุการสตรีละนักบริหารจัดการหงประทศ
เทยเดຌก าหนดเวຌพบวา สอดคลຌองกับขຌอทีไ แโ คือ ลขานุการตຌองป็นผูຌอุทิศวลา฿หຌกการท างาน 
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สมรรถนะ ดຌำนทีไ ่ :  ควำมสำมำรถ฿นกำร฿ชຌทคนลยี฿หຌป็นประยชน์฿นกำรท ำงำน 

 ผูຌบริหารตຌองการ฿หຌลขานุการพัฒนาตน฿หຌทันทคนลยี นืไองจากปัจจุบันพัฒนาการ
ของทคนลยีมีความกຌาวหนຌามาก ละปลีไยนปลงอยูสมอ มีการรับอานวัตกรรมละทคนลยี฿หมโ 
ขຌามา฿ชຌ฿นองค์กรละชีวิตประจ าวันของประชาชนทัไวเป การป็นลขานุการมีความจ าป็นตຌองตามทัน
ทคนลยีดຌวย พราะทคนลยีมีอิทธิพลตอวิธีคิด การติดตอสืไอสารละการจรจาทางธุรกิจอยางมาก 
มืไอน าเปทียบคียงกับมาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นประทศเทยทีไทางสมาคมลขานุการสตรีละนัก
บริหารจัดการหงประทศเทยเดຌก าหนดเวຌพบวา สอดคลຌองกับขຌอทีไ ๆ คือ ตຌอง฿ชຌอุปกรณ์ส านักงานทีไ
จ าป็นตองานละสามารถ฿ชຌคอมพิวตอร์ ละปรกรมตางโ เดຌ 

 

สมรรถนะ ดຌำนทีไ ้ :  ควำมสำมำรถ฿นกำร฿ชຌสังคมครือขำย 

 ป็นสมรรถนะทีไตอนืไองจากสมรรถนะทีไ  ่ นายจຌางตຌองการ฿หຌลขานุการทันตอ
หตุการณ์ปัจจุบัน ละสังคมครือขาย ป็นกิจกรรมทางสังคมผานครือขายซึไงก าลังป็นทีไนิยม฿นปัจจุบัน 
สดงถึงความทันสมัยป็นผูຌ฿ชຌนวัตกรรมละทคนลยีการสืไอสาร สามารถสรຌางกลุมลูกคຌา หรือกลุมผูຌคย
คຌา฿หຌยังคงมีสัมพันธภาพทีไดีเดຌอยางตอนืไอง มืไอน าเปทียบคียงกับมาตรฐานอาชีพลขานุการ฿นประทศ
เทยทีไทางสมาคมลขานุการสตรีละนักบริหารจัดการหงประทศเทยเดຌก าหนดเวຌพบวา สอดคลຌองกับ
ขຌอทีไ ๆ ชนดียวกับสมรรถนะดຌานทีไ ่ 

 อยางทีไเดຌกลาวเปลຌวขຌางตຌน วางานลขานุการป็นงานทีไมีลักษณะงานหลากหลาย เมมีขอบขต
ทีไนนอน ลขานุการ฿นตละหนวยงานกใมีบทบาทละหนຌาทีไตกตางกันเป ทัๅงนีๅ ขึๅนอยูกับงืไอนเข 5 ขຌอ 
คือ นยบายของหนวยงาน ขนาดละลักษณะของหนวยงาน ฐานะหรือต าหนงของผูຌบริหาร ความ
เวຌวาง฿จของผูຌบริหาร ความรูຌความสามารถของลขานุการ ซึไงผูຌปฏิบัติงานลขานุการจะตຌองศึกษาละท า
ความขຌา฿จมาตรฐานงาน บทบาท หนຌาทีไ วัฒนธรรม฿นหนวยงาน ลักษณะการปฏิบัติงานของผูຌบริหารต
ละคน ลຌวน ามาประยุกต์฿ชຌ฿นการปฏิบัติหนຌาทีไ฿หຌหมาะสมกับหนวยงานทีไปฏิบัติงานอยู 

 

ใ.โ  วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานของลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน ฿นหนຌาทีไงานลขานุการผูຌบริหาร กลุมงาน
นยบายสถาบันละการประชุม กองงานผูຌบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีทัๅงหมด 5 

ต าหนง ประกอบเปดຌวย 

  1)  งานลขานุการอธิการบดี    

  2)  งานลขานุการรองอธิการบดีฝຆายบริหาร    

  3)  งานลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ  

  4)  งานลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวางผน   

  5)  งานลขานุการรองอธิการบดีฝຆายวิจัยละบริการวิชาการ  
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 งานลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบันตามต าหนงขຌางตຌน มีวิธีการปฏิบัติงานทีไตกตางกันเปตาม
ลักษณะหนຌาทีไความรับผิดชอบ ละภารกิจหลักของผูຌบริหารทีไ ป็นผูຌบังคับบัญชา  ซึไงหนຌาทีไความ
รับผิดชอบของผูຌบริหารระดับสถาบัน ทัๅง 5 ต าหนง คือ อธิการบดี รองอธิการบดีฝຆายวิชาการ รอง
อธิการบดีฝຆายบริหาร รองอธิการบดีฝຆายวางผน รองอธิการบดีฝຆายวิจัยละบริการวิชาการ ตามค าสัไง
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ทีไ 831/2555 มีดังตอเปนีๅ 
  

หนຌาทีไละความรับผิดชอบของอธิการบดี 

 บริหารงาน ดยท าหนຌาทีไวางผนยุทธศาสตร์ละนยบายของสถาบัน ซึไงมีหนຌาทีไหลัก ดังนีๅ 
1. บริหารกิจการของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ฿หຌป็นเปตามวัตถุประสงค์ละ

นยบายของสภาสถาบัน 

2. บริหารการงิน การพัสดุ ละทรัพย์สินอืไนของสถาบัน฿หຌป็นเปตามกฎหมาย ขຌอบังคับ ละ
ประกาศของสถาบัน 

3. จัดท าผนพัฒนาละผนปฏิบัติการ ดยปฏิบัติตามนยบายละนงานของสถาบัน รวมทัๅง
ติดตามละประมินผลการด านินงานดຌานตาง โ ของสถาบัน 

4. สนอรายงานประจ าปกีไยวกับกิจการดຌานตางโ ของสถาบันตอสภาสถาบัน 

5. ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนตามกฎหมาย ขຌอบังคับ ละประกาศของสถาบัน หรือตามทีไสภาสถาบัน
มอบหมาย 

6. ควบคุม สัไงการ  มอบหมาย ตัดสิน฿จ กຌปัญหา ละ฿หຌค านะน าตอหนຌาทีไละความ
รับผิดชอบของรองอธิการบดีฝຆายบริหาร รองอธิการบดีฝຆายวิชาการ รองอธิการบดีฝຆาย
วางผน รองอธิการบดีฝຆายวิจัยละบริการวิชาการ 

7. ก ากับ ตรวจสอบ ละประมินผลงานของรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ ตามรายละอียดหนຌาทีไ
ละความรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ 

8. ก ากับ ตรวจสอบ ละประมินผลงานของรองอธิการบดีฝຆายบริหาร ตามรายละอียดหนຌาทีไ
ละความรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝຆายบริหาร 

9. ก ากับ ตรวจสอบ ละประมินผลงานของรองอธิการบดีฝຆายวางผน ตามรายละอียดหนຌาทีไ
ละความรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝຆายวางผน 

10. ก ากับ ตรวจสอบ ละประมินผลงานของรองอธิการบดีฝຆายวิจัยละบริการวิชาการ ตาม
รายละอียดหนຌาทีไละความรับผิดชอบของรองอธิการบดี 

 

หนຌาทีไละความรับผิดขอบของรองอธิการบดีฝຆายวิชาการ 

 บริหารงาน ดยท าหนຌาทีไ฿นการวางผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
นะน า ตรวจสอบ ประมินผลงาน ตัดสิน฿จ กຌปัญหา฿นงานของหนวยงานตางโ ดังนีๅ 



                                                             หนຌา | 30  

 

1. ดຌานการรียนการสอน  ก ากับ ดูล กองบริการการศึกษา ฿นงานตางโ เดຌก งานรับ
นักศึกษา งานพัฒนาหลักสูตรละสงสริมการรียนการสอน งานทุนละรางวัลการศึกษา 
งานทะบียนนักศึกษา งานวินัยนักศึกษา ละป็นกรรมการตางโ 

2. ดຌานบริหารทรัพยากรบุคคล  ก ากับ ดูลงานตางโ ของกองบริหารทรัพยากรบุคคล ดังนีๅ 
2.1.  งานตงตัๅงบุคลากร฿หຌด ารงต าหนงทางวิชาการ 
2.2.  งานตงตัๅงบุคลากร฿หຌด ารงต าหนงช านาญการ ช านาญการพิศษ ชีไยวชาญ ละ

ชีไยวชาญพิศษ 

2.3.  งานมาตรฐานภาระงานสายวิชาการละสายสนับสนุน 

2.4.  งานสัมมนาการขอต าหนงทางวิชาการประจ าป 
2.5.  งานพัฒนาบุคลากร ชน การ฿หຌทุนการศึกษา งานดูลนักรียนทุน ครงการ฿หຌ

ทุนการศึกษาระดับปริญญาทภาย฿นสถาบัน พิจารณาอนุมัติทุนการศึกษา มาตรการจูง
฿จการขอต าหนงสูงขึๅน ละงินรางวัลส าหรับบุคลากรทีไมีทักษะภาษาอังกฤษตาม
กณฑ์ ละป็นกรรมการตางโ  

3. ดຌานกิจการนานาชาติ ก ากับดูลงานของกลุมงานกิจการนานาชาติ ดังนีๅ ครงการตามผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน ป็นประธานคณะกรรมการจัดการศึกษานานาชาติ การ
ขຌารวม฿หຌการตຌอนรับขกตางประทศทีไดินทางมายือนสถาบันพืไอหารือ ลกปลีไยนความ
คิดหในทางดຌานวิชาการ ตຌอนรับขกตางประทศทีไดินทางมายือนสถาบัน พืไอหารือ 
ลกปลีไยนความคิดหในทางดຌานวิชาการ 

4. ดຌานการประชุมละสัมมนาสากล ก ากับดูลงานของกลุมงานประชุมละสัมมนาสากล ดังนีๅ 
ครงการตามผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของสถาบัน ชน ครงการจัดประชุมวิชาการระดับ
นานาชาติของสถาบัน International Conference on Advancement of Development 

Administration (ICADA) การขຌารวม฿หຌการตຌอนรับขกตางประทศตลอดจนผูຌทนจาก
องค์กรอืไนโ ทีไกีไยวขຌองกับการจัดงานประชุมละสัมมนาวิชาการ฿นระดับสากล 

5. ก ากับดูลครงการตางโ ตามผนพัฒนาสถาบันสู World Class University  

6. หนຌาทีไละความรับผิดชอบอืไนโ ชน 

6.1.  ตรวจยีไยม/ติดตามการด านินงานของสถาบัน/คณะ/ส านัก ป็นทีไปรึกษาของ
คณะท างานพัฒนาระบบคุณภาพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

6.2.  อนุมัติการบิกจายงินงบประมาณละลงนามสัไงจายงินงบประมาณประภทตางโ ชน 
กองทุนพัฒนาบุคลากร กองทุนนักศึกษา คณะนิทศศาสตร์ละนวัตกรรมการจัดการ 

6.3.  ป็นกรรมการกองทุนพัฒนาทคนลยี ละกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากร
สารสนทศ 

6.4.  ก ากับดูลทรัพย์สินทางปัญญาตามระบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ วาดຌวย
การบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา พ.ศ.2554 
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6.5.  ป็นกรรมการตางโ ชน กรรมการสภาสถาบันจากผูຌด ารงต าหนงบริหาร กรรมการ
ละลขานุการสภาวิชาการ กรรมการทีไประชุม ทคอ. 

7. ปฏิบัติงานอืไนโ ตามทีไอธิการบดีมอบหมาย 

 

หนຌาทีไละความรับผิดขอบของรองอธิการบดีฝຆายบริหาร 

 บริหารงาน ดยท าหนຌาทีไ฿นการวางผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
นะน า ตรวจสอบ ประมินผลงาน ตัดสิน฿จ กຌปัญหา฿นงานของหนวยงานตางโ ดังนีๅ 

1.  ดຌานบริหารงานทัไวเป ก ากับดูลกองกลาง ฿นงานตางโ คือ งานสภาสถาบัน งานสารบรรณ 
งานการงินละพัสดุ งานผังมบทละอาคารสถานทีไ  งานยธาละซอมบ ารุง งาน
สตทัศนูปกรณ์ ละงานภูมิสถาปัตย์ ละก ากับดูลกองงานผูຌบริหาร ฿นงานตางโ คือ งาน
นยบายสถาบันละการประชุม งานวินัยละนิติการ ละงานลขานุการผูຌบริหาร 

2. ดຌานการงิน ก ากับดูลกองคลังละพัสดุ ฿นงานตางโ คือ งานการงิน งานงินงบประมาณ 
งานงินรายเดຌ งานงินทุน งานพัสดุ ละงานบัญช ี

3. ดຌานบรหารทรัพยากรบุคคล ก ากับดูลกองบริหารทรัพยากรบุคคล ฿นงานตางโ คือ 

3.1. งานวิคราะห์ละจัดท าผนอัตราก าลัง 
3.2. งานคัดลือกละสรรหาบุคลากรสายสนับสนุน 

3.3. งานคัดลือกบุคลากร฿หຌด ารงต าหนงบริหารละการก าหนดต าหนง฿หຌสูงขึๅน 

3.4. งานประมินผลการปฏิบัติงาน 

3.5. งานสงสริมความรูຌละประสบการณ์ ชน การอนุมัติ฿หຌบุคลากรลงเปปฏิบัติงานพืไอ
พิไมพูนตวามรูຌทางวิชาการ 

3.6. งานสวัสดิการละสิทธิประยชน์ของบุคลากร 
3.7. งานสงสริมคุณธรรมละจริยธรรม 

3.8. งานสัญญาละวินัยบุคลากร 
4. ก ากับดูลครงการตางโ ตามผนพัฒนาสถาบันสู World Class University 

5. หนຌาทีไละความรับผิดชอบอืไนโ ชน 

5.1. ตรวจยีไยม/ติดตามการด านินงานของสถาบัน/คณะ/ส านัก ป็นทีไปรึกษาของ
คณะท างานพัฒนาระบบคุณภาพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ละรับผิดชอบการ
ด านินงานครงการพัฒนาสถาบันสูความป็นลิศ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
(NIDA Management Excellence) ตามนวรางวัลคุณภาพหงชาติ (TQA) 

5.2. ขຌารวม฿หຌการตຌอนรับขกตางประทศทีไดินทางมายือนสถาบัน พืไอหารือ ลกปลีไยน
ความคิดหในทางดຌานวิชาการ ตลอดจนผูຌทนจากองค์กรอืไนโ 

5.3. ป็นกรรมการกองทุนพัฒนาทคนลยี ละกรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากร
สารสนทศ 
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5.4. ป็นกรรมการตางโ ชน ลขานุการคณะกรรมการสภาสถาบัน กรรมการทีไประชุม ทคอ. 
6. ปฏิบัติงานอืไนโ ตามทีไอธิการบดีมอบหมาย 

 

หนຌาทีไละความรับผิดขอบของรองอธิการบดีฝຆายวางผน 

 บริหารงาน ดยท าหนຌาทีไ฿นการวางผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
นะน า ตรวจสอบ ประมินผลงาน ตัดสิน฿จ กຌปัญหา฿นงานของหนวยงานตางโ ดังนีๅ 

1. ดຌานนยบายละผน ก ากับดูลกองผนงาน ฿นงานตางโ คือ งานบริหารยุทธศาสตร์ งบา
นงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหารความสีไยง งานควบคุมภาย฿น 
งานวิจัยละพัฒนา 

2. ดຌานกิจการนักศึกษา ก ากับดูลงานกิจการนักศึกษาละสวัสดิการ กองงานผูຌบริหาร ชน 
การ฿หຌค าปรึกษานะน ากีไยวกับกิจกรรมนักศึกษา การจัดสวัสดิการ฿หຌกนักศึกษา การ
สงสริมการลกปลีไยนรียนรูຌดຌานการประกันคุณภาพภาย฿นละภายนอกสถาบัน 

3. ดຌานทคนลยีสารสนทศ ปฏิบัติราชการทนอธิการบดี ฿นฐานะประธานกรรมการกองทุน
พัฒนาทคนลยี ประธานคณะกรรมการบริหารงินกองทุนส านักทคนลยีสารสนทศ 
กรรมการกองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสนทศ 

4. ดຌานการสืไอสารองค์การละกิจกรรมพืไอสังคม ก ากับดูลงานประชาสัมพันธ์ งานนิดຌา
สัมพันธ์ งานศิษย์กา งานกิจกรรมพืไอสังคม ละการจัดสัมมนาผูຌบริหารสถาบัน ของกอง
งานผูຌบริหาร 

5. ดຌานบริหารทรัพยากรบุคคล ก ากับ ดูลละรับผิดชอบงานบริหารความรูຌภาย฿นองค์การของ
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ละป็นกรรมการตางโ 

6. หนຌาทีไละความรับผิดชอบอืไนโ ชน 

6.1. ตรวจยีไยม/ติดตามการด านินงานของสถาบัน/คณะ/ส านัก ป็นคณะท างานพัฒนา
ระบบคุณภาพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

6.2. ขຌารวม฿หຌการตຌอนรับขกตางประทศทีไ ดินททางมายือนสถาบัน พืไอหารือ 
ลกปลีไยนความคิดหในทางดຌานวิชาการ ตลอดจนผูຌทนจากองค์กรอืไนโ 

6.3. ป็นกรรมการตางโ ชน กรรมการสภาสถาบันจากผูຌด ารงต าหนงบริหาร กรรมการทีไ
ปรุชม ทคอ. 

6.4. อนุมัติการบิกจายงินละลงนาม฿นชใคสัไงจายงินงบประมาณประภทตคางโ ชน 
กองทุนพืไอสวัสดิการนักศึกษา กองทุนนิดຌาพัฒนา กองทุนส านักการศึกษาระบบ
สารสนทศ กองทุนพัฒนาทรัพยากรสารสนทศ กองทุนพัฒนาทคนลยี 

7. ปฏิบัติงานอืไนโ ตามทีไอธิการบดีมอบหมาย 
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หนຌาทีไละความรับผิดขอบของรองอธิการบดีฝຆายวิจัยละบริการวิชาการ 

 บริหารงาน ดยท าหนຌาทีไ฿นการวางผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
นะน า ตรวจสอบ ประมินผลงาน ตัดสิน฿จ กຌปัญหา฿นงานของหนวยงานตางโ ดังนีๅ 

1. สนอนะ฿นการวางผนนยบายละครงสรຌางระบบวิจัย฿นภาพรวม จัดสรรทรัพยากรวิจัย 
บริหารจัดการทุนวิจัย ตลอดจนประสานพลังระหวางคณะ/ส านัก/ศูนย์ตางโ ฿นการท าวิจัย 
ฝຄกอบรมละบริการวิชาการ พืไอ฿หຌสถาบันมีระบบทีไอืๅอตอการท างานวิจัย ฝຄกอบรมละ
บริการวิชาการ 

2. สงสริม฿หຌมีการผลิตผลงานวิจัยทีไมีคุณภาพละ฿หຌมีการตีพิมพ์ผยพร฿นวารสารชัๅนน า฿น
ระดับนานาชาติ พืไอ฿หຌสถาบันเดຌรับการยอมรับ฿นระดับสากลวาป็นสถาบันการศึกษาซึไง
ป็นทีไรวมของนักวิชาการชัๅนน าของประทศ ซึไงมีผลงานเดຌรับการอຌางอิง (Citation) อยาง
กวຌางขวาง 

3. สงสริมละสนับสนุน฿หຌบุคลากรตจ าหนงวิชาการ฿หຌบริการวิชาการกสังคมทีไมีคุณภาพ มี
ชืไอสียงอยางตอนืไองดยฉพาะดຌานการบริหารการพัฒนา ดຌานศรษฐกิจ ธุรกิจ ละดຌาน
อืไนโ  

4. บริหารงาน ดยท าหนຌาทีไ฿นการวางผน จัดระบบงาน อ านวยการ สัไงการ มอบหมาย ก ากับ 
นะน า ตรวจสอบ ประมินผลงาน ตัดสิน฿จ กຌปัญหา฿นงานของหนวยงานตางโ ดังนีๅ 
4.1. ดຌานการวิจัย ก ากับดูลงานตางโ ของส านักวิจัย เดຌก กองทุนสงสริมงานวิจัย กองทุน

สงสริมละพัฒนางานวิจัย ครงการวิจัยงบประมาณผนดิน ครงการ ĶNIDA 
Research Excellence Forumķ การประชุมวิชาการระดับชาติ ครงการประกวด
บทความวิจัยดຌานพัฒนบริหารศาสตร์ การประชุมสัมมนากรณีศึกษาระดับนานาชาติ 
ละครงการการบรรยายพิศษ ละรืไองอืไนโ ทีไกีไยวขຌองกับการวิจัย 

4.2. ดຌานการฝຄกอบรม ก ากับดูลงานของส านักสิริพัฒนา ดยป็นประธานกรรมการนยบาย
ละงินทุนฝຄกอบรม อนุมัติการบิก -จายคา฿ชຌจายครงการ ละลงนามถอนงิน 
งบประมาณงินทุนฝຄกอบรม กรณีผูຌอ านวยการส านักสิริพัฒนาเมอยู 

4.3. ดຌ านการบ ริการวิชาการ  ก า กับดู ลศูน ย์บ ริก ารวิชาการ ดย ป็ นประธาน
กรรมการนยบาย฿นการบริการวิชาการละการบริหารงานของศูนย์ ละลงนาม฿น
ประกาศ ค าสัไ งของศูนย์บริการวิชาการ ลงนามชใคสัไงจายงินจากกองทุนของ
ศูนย์บริการวิชาการรวมกับผูຌอ านวยการศูนย์ 

4.4. ก ากับดูลศูนย์ศึกษาละศูนย์วิชาการตางโ ชน ศูนย์สาธารณประยชน์ละประชา
สังคม ศูนย์ศึกษาศรษฐกิจพอพียง ศูนย์ส ารวจความคิดหในของประชาชน ศูนย์
นวัตกรรมทางธุรกิจ ศูนย์สักยภาพ฿นการขงขัน ศูนย์ศึกษาพัฒนาการศรษฐกิจ ละ
ศูนย์วิจัยละพัฒนาการปງองกันละจัดการภัยพิบัติ 
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5. หนຌาทีไละความรับผิดชอบอืไนโ ชน 

5.1. ตรวจยีไยม/ติดตามการด านินงานของสถาบัน/คณะ/ส านัก ป็นคณะท างานพัฒนา
ระบบคุณภาพ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

5.2. ขຌารวม฿หຌการตຌอนรับขกตางประทศทีไดินทางมายือนสถาบัน พืไอหารือ ละปลีไยน
ความคิดหในทางดຌานวิชาการ ตลอดจนผูຌทนจากองค์กรอืไนโ 

5.3. ป็นกรรมการตางโ ชน กรรมการทีไประชุม ทคอ. 
5.4. อนุมัติการบิกจายงินงบประมาณละลงนามสัไงจายงินงบประมาณประภทตางโ ดังนีๅ 

กองทุนสงสริมละพัฒนางานวิจัย กองทุนสงสริมละพัฒนาอกสารวิชาการ กองทุน
วารสารพัฒนาบริหารศาสตร์ 

6. ปฏิบัติงานอืไนโ ตามทีไอธิการบดีมอบหมาย 

 

฿นสวนของงานลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน จึงจ าป็นตຌองศึกษาละรียนรูຌหนຌาทีไละความ
รับผิดชอบของผูຌบริหารทีไป็นผูຌบังคับบัญชาของตน พืไอจะเดຌท าหนຌาทีไสนับสนุนละอ านวยความสะดวก
฿นการปฏิบัติงาน฿หຌกับผูຌบริหารเดຌท างานอยางคลองตัว มีขຌอมูลประกอบ มีการตรวจสอบ฿นบืๅองตຌนทีไ
ถูกตຌองตามกระบวนการ ละสงสริมงานของผูຌบังคับบัญชาเดຌอยางมีประสิทธิภาพ  

นอกหนือจากการตຌองศึกษาถึงหนຌาทีไความรับผิดชอบของผูຌบริหารทีไป็นผูຌบังคับบัญชาของตน
ลຌว การศึกษาถึงหนຌาทีไความรับผิดชอบของหนวยงานภาย฿นสถาบันวาตละหนวยงานมีหนຌาทีไความ
รับผิดชอบอะเรบຌาง จึงป็นสิไงส าคัญละจ าป็นทีไตຌอง฿ชຌประกอบการปฏิบัติงาน฿หຌมีประสิทธิภาพ รวมถึง
การศึกษากฏ ระบียบ ขຌอบังคับ หนังสือวียน ละมติการประชุมตางโ ของสถาบัน ตทัๅงนีๅ฿นการ
ปฏิบัติงานหากรืไองทีไน าสนอมีความกีไยวขຌองกับกฎ ระบียบ ขຌอบังคับ หรือมตกิารประชุม฿ดของสถาบัน 
ควรจຌง฿หຌตຌนรืไองน าสนออกสารทีไกีไยวขຌองนบทຌายมาดຌวยทุกครัๅง อีกทัๅงลขานุการจะตຌองจัดท าฟງม
อกสาร กฎ ระบียบ ขຌอบังคับ มติละรายงานการประชุมตางโ เวຌ฿หຌป็นระบบ พืไอการหยิบ฿ชຌทีไสะดวก
ละรวดรใวหากผูຌบริหารตຌองการ฿ชຌประกอบการพิจารณาพิไมติม  
  

 

ใ.ใ  งืไอนเขละสิไงทีไควรค ำนึง฿นกำรปฏิบัติงำน 

 

 งานลขานุการป็นงานทีไตຌอง฿ชຌความละอียดรอบคอบ ละตຌองป็นผูຌทีไมีสมรรถนะทางดຌาน
ลขานุการป็นอยางดี ดยฉพาะการป็นลขานุการผูຌบริหารระดับสูง หากผูຌปฏิบัติหนຌาทีไลขานุการ
ท างานเมมีประสิทธิภาพ ผลของการท างานจะสงเปยังผูຌบริหาร ท า฿หຌผูຌบริหารตຌองท างานหนักขึๅน การมี
ลขานุการตเมสามารถชวยบงบาภาระงาน เมป็นผูຌสนับสนุนงานทีไดี เมป็นผูຌชวย฿นการท างานทีไมี
คุณภาพ หากตป็นพียงผูຌสงผานอกสาร เมมีการตรวจสอบละกลัไนกรองรืไองกอนน าสนอผูຌบริหาร เม
มีการกຌเขปัญหาหรือตัดสิน฿จ฿นระดับรืไองทีไสามารถด านินการเดຌ นัไงท างานบบปลอยผาน รอผูຌบริหาร
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มานัไงพิจารณากຌเข ติดตามงานอง หรือตามรายละอียดของรืไองทีไน ามาสนอพืไอ฿ชຌประกอบการ
พิจารณาอง การจຌางผูຌมาท างานกใเมจ าป็นทีไจะตຌองจຌางผูຌทีไมีทักษะหรือความรูຌความสามารถ฿นระดับสูง 
อัตรางินดือนกใพิจารณา฿นขัๅนธุรการกในาจะพียงพอลຌว ดังนัๅน บุคลากรทีไมาปฏิบัติหนຌาทีไนีๅจึงป็นผูຌทีไมี
ความส าคัญ นอกจากมีคุณสมบัติหมาะสมละถูกคัดลือกมาปฏิบัติหนຌาทีไลຌว จึงจ าป็นตຌองป็นบุคคลทีไ
มีสมรรถนะทางดຌานลขานุการอยางดี พืไอจะเดຌสนับสนุนงานของผูຌบริหารเดຌอยางมีประสิทธิภาพละ
กอ฿หຌกิดประสิทธิผล 

 

งืไอนเข฿นกำรปฏิบัติงำนทีไพึงระวัง  

นอกจากความรูຌ ความสามารถดຌานลขานุการลຌว งืไอนเขประกอบอืไนโ ทีไมีสวนส าคัญ฿นการ
ปฏิบัติงานคือ ทักษะทางดຌานการสืไอสารละประสานงานกับคน฿นทุกระดับ เมวาจะป็นระดับผูຌบริหาร 
ระดับผูຌอ านวยการ ระดับหัวหนຌางาน ระดับปฏิบัติการ หรือมຌตมบຌานละพนักงานรักษาความ
ปลอดภัย ลขานุการจึงตຌองมีเหวพริบละทักษะ฿นการติดตอสืไอสารละประสานงาน฿หຌมีความหมาะสม 
ซึไงวิธีการบบดียวกันอาจเมสามารถปฏิบัติกับทุกคนหรือทุกระดับงานเดຌ ละ฿นบางสถานการณ์ 
รืไองราวดิมตเมสามารถปฏิบัติบบดิมเดຌ ลขานุการจึงตຌองป็นผูຌทีไเหวพริบละการตัดสิน฿จทีไดี 
ถูกตຌอง ละหมาะสม ทัๅงนีๅ อาจบงป็น 2 ประดในทีไจะตຌองพิจารณาป็นหลัก เดຌก 

1. ลักษณะสวนบุคคล 

2. การปลีไยนปลงหรือการลงมต฿ินทีไประชุม 

งืไอนเขลักษณะสวนบุคคล ป็นรืไองทีไขຌาถึงเดຌยาก เมสามารถอานเดຌจาก฿นต าราลຌวจะขຌา฿จเดຌ
ทันที ตຌองอาศัยการรียนรูຌละประสบการณ์฿นการพิจารณาละวิคราะห์ตละบุคคลป็นรายเป อาจ
กลาวเดຌวานอกจากความรอบรูຌ฿นงานลຌว ลขานุการยังจะตຌองมีความรอบรูຌ฿นคนดຌวยชนกัน   ละ฿น
ดຌานงืไอนเขของการปลีไยนปลงหรือการลงมติ฿นทีไประชุม ผูຌปฏิบัติหนຌาทีไลขานุการผูຌบริหารระดับ
สถาบัน ฿นสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เมเดຌขຌารวมประชุมกับผูຌบริหาร พืไอรับฟังรายงานความ
คืบหนຌาหรือการติดตามงานของตละหนวยงาน ดังนัๅน การมีการปลีไยนปลงวิธีการ กระบวนการ หรือมี
การลงมติรืไอง฿ดโ ฿นทีไประชุม ลขานุการจะเมทราบรืไอง ละจะทราบรืไองมืไอมีการท ารายงานการ
ประชุมสรใจสิๅนลຌว ซึไงการท ารายงานการประชุม บางการประชุม฿ชຌวลาสรุปท ารายงานชຌากวาการ
ด านินการ฿นมติบางรืไอง จึงท า฿หຌลขานุการขาดขຌอมูลทีไป็นปัจจุบัน฿นการตรวจสอบหรือกลัไนกรองงาน 
อาจสงผลตอความผิดพลาด฿นรืไองทีไจะน าสนอผูຌบริหารเดຌ ลขานุการจึงตຌองมีวิธีการ฿นการหาขຌอมูล
ตางโ ดຌวยตนอง ชน การสอบถามจากผูຌทีไขຌารวมประชุม การพูดคุยสนทนากับกลุมผูຌทีไปฏิบัติหนຌาทีไ
ลขานุการ หรือกับครือขายงานพืไอลกปลีไยนหรือบงปันขຌอมูลซึไงกันละกัน 
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สิไงทีไควรค ำนึง฿นกำรปฏิบัติงำน 

หากพิจารณา฿นลักษณะงาน งานลขานุการอาจคลຌายกับการท างานธุรการ ตรายละอียดละ
ความสามารถ฿นการท างานจะมีความตกตางกัน ซึไง฿นการท างานลขานุการ฿หຌตกตางจากงานธุรการ มี
สิไงทีไควรค านึง฿นการปฏิบัติงาน คือ 

1. คุณภาพงาน  
2. การพัฒนาตนอง  
3. การสรຌางครือขายทีไดี  

งาน เมสามารถกิดคุณภาพเดຌดຌวยตัวอง ผูຌปฏิบัติจะตຌองป็นผูຌสรຌางคุณภาพ฿หຌกับงานนัๅนโ 
ละการทีไงานจะกิดคุณภาพเดຌนัๅน ผูຌปฏิบัติงานจะตຌองป็นผูຌทีไมีคุณภาพ ละการทีไจะป็นผูຌปฏิบัติงานทีไมี
คุณภาพ จะตຌองมาจากผูຌทีไมีความรอบรูຌ฿นงาน กระบวนการ ขัๅนตอนของการปฏิบัติงานป็นอยางดี ละ
ตຌองมีทักษะ สมรรถนะ฿นงานครบถຌวน ควรมีการทบทวนงานละตนอง หากพบวาขาดทักษะหรือ
สมรรถนะ฿นงานขຌอ฿ดเป กใจะตຌองรงพัฒนาตนอง รวมถึงหากพิจารณาลຌวหในวาตนป็นผูຌทีไมีทักษะ฿น
การท างานอยางครบถຌวนลຌว ตความครบถຌวนนัๅนอาจเมเดຌหมายความถึงครบถຌวนบบตใม
ประสิทธิภาพ กใยังจะป็นผูຌทีไมีการพัฒนาตนองอยูอยางสมไ าสมอละตลอดวลา ดยการพัฒนาตนอง
ของผูຌปฏิบัติงานดຌานลขานุการนัๅน สามารถศึกษานวทางเดຌจากสมรรถนะของลขานุการทีไนายจຌาง
ตຌองการ ซึไงเดຌอธิบายเวຌ฿นตอนตຌนของบทนีๅมาพิจารณา ละท าการวิคราะห์฿นงานของตัวอง พืไอขยาย
องค์ความรูຌ฿หຌรอบดຌานละกวຌางขวางขึๅน   

฿นการปฏิบัติงานนอกจากคุณภาพงานละการพัฒนาตนองลຌว การสรຌางครือขายทีไดี กใป็นอีก
ปัจจัยหนึไงทีไควรค านึงถึง นืไองจากงานลขานุการหนຌาทีไสวน฿หญจะตຌองประสานงานกับบุคคลมากมาย 
การมีครือขายทีไดีจะท า฿หຌการท างาน฿นหลายโ รืไองเดຌรับการสนับสนุนละชวยหลือ฿หຌมีความคลองตัว 
สะดวก ประสบความส ารใจละมีประสิทธิภาพมากยิไงขึๅน  
 

 

ใ.4  วิธีกำรติดตำมละประมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 งานลขานุการอธิการบดี มีวิธีการติดตามละประมินผลการปฏิบัติงาน บงป็น 2 สวน คือ 

 บบทางการ คือการประมินผลการปฏิบัติงานตามระบียบสถาบัน ซึไงก าหนด฿หຌมี การ
ประมินผลการปฏิบัติงานประจ าป จ านวน 2 ครัๅงตอป ดยมีผูຌบังคับบัญชาชัๅนตຌนตามต าหนงงานคือ  

1) หัวหนຌากลุมงานนยบายสถาบันละการประชุม ละ 

2) ผูຌอ านวยการกองงานผูຌบริหาร  
ป็นผูຌประมินผลการปฏิบัติ ดยอธิการบดีเมเดຌป็นผูຌประมินผลการปฏิบัติงานของลขานุการ 

ซึไง฿นความคิดหในของผูຌจัดท าหในวาควร฿หຌผูຌบังคับบัญชาทีไลขานุการปฏิบัติหนຌาทีไสนับสนุนงานดยตรงมี



                                                             หนຌา | 37  

 

สวน฿นการประมินผลการปฏิบัติงานดຌวย ิ฿นทีไนีๅหมายถึงอธิการบดีี นืไองจากจะป็นผูຌทีไท างานรวมกัน
ดยตรง ละหในประสิทธิภาพการท างานกันอยางตใมทีไ  ละ฿นการป็นลขานุการอธิการบดี สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ สวน฿หญลຌวจะติดตอละประสานงานกับผูຌบริหารดยตรง อาทิ ผูຌบริหาร
ระดับคณะ/ส านัก/วิทยาลัย ผูຌอ านวยการ การประสานงานหรือท างานรวมกับหัวหนຌากลุมงานทบจะเมมี 
หรือการท างานรวมกับผูຌอ านวยการกองงานผูຌบริหาร จะมีมากกวาการท างานรวมกับหัวหนຌากลุมงาน ตกใ
ยังถือวาอยู฿นปริมาณทีไนຌอยกวาการท างานกับอธิการบดี ซึไงควร฿หຌอธิการบดีป็นผูຌมีสวน฿นการ
ประมินผลการปฏิบัติงานของลขานุการดຌวย  ทัๅงนีๅ การประมินผลการปฏิบัติงานลขานุการผูຌบริหาร 
ป็นเปตามหลักกณฑ์ทีไกองบริหารทรัพยากรบุคคล ก าหนดเวຌ  

 บบเมป็นทางการ คือการติดตามละประมินผลการปฏิบัติงานจากการปฏิบัติงานจริง ติดตาม
ลประมินปลการปฏิบัติงานเดຌ ดังนีๅ 

1) ติดตามงานอกสารรับ-สง จากระบบ edoc ิกรณีมีการนัดหมายี 
2) ติดตามงานทัไวเปจากการประสานงานทางทรศัพท์ email หรือระบบการสืไอสารทาง Social 

Network อาทิ Line Skype 

3) ติดตามงานนัดหมายเดຌจากการ calendar ทีไชืไอมยงระบบกัน อาทิ Gmail Calendar 

Google Calendar 365 Calendar  
4) การประมินผลการปฏิบัติงาน ประมินจากความพึงพอ฿จของผูຌบังคับบัญชา ิอธิการบดีี 

 

ใ.5  จริยธรรมละจรรยำบรรณ฿นกำรปฏิบัติงำน 

 จริยธรรม คือ ธรรมทีไป็นขຌอประพฤติปฏิบัติุ ศีลธรรมุ กฎศีลธรรม ิราชบัณฑิตยสถาน. โ55ไ : 
ออนเลน์ี 
   จรรยาบรรณ คือ ประมวลความประพฤติทีไผูຌประกอบอาชีพการงานตละอยางก าหนดขึๅน พืไอ
รักษาละสงสริมกียรติคุณ ชืไอสียง ละฐานะของสมาชิก อาจขียนป็นลายลักษณ์อักษรหรือเมกใเดຌ 
ิราชบัณฑิตยสถานุ โ55ไ : ออนเลน์ี 

 

ขຌอตกตางระหวางจริยธรรมละจรรยาบรรณ คือ จริยธรรม ป็นส านึกของความถูกตຌอง
หมาะสม ป็นนามธรรมทีไราเมสามารถมองหในเดຌ สวนจรรยาบรรณ ป็นขຌอก าหนดหรือกรอบนว
ประพฤติ ทีไป็นรูปธรรม สามารถมองหในละวัดเดຌจากกรอบนวประพฤติทีไมีก าหนดเวຌ฿นตละสาขา
วิชาชีพ 

งานลขานุการ ถือเดຌวาป็นงานวิชาชีพ ทีไจะตຌองมีความรูຌ ความช านาญ ละทักษะดຌาน
ลขานุการ รวมถึงจะตຌองป็นผูຌทีไเดຌรับความชืไอถือละความเวຌวาง฿จ ทัๅงจากผูຌบังคับบัญชาละผูຌทีไ
กีไยวขຌอง ดังนัๅน ลขานุการนอกจากจะตຌองป็นผูຌทีไมีสมรรถนะ฿นงานทีไสูงลຌว ยังตຌองป็นผูຌทีไมี
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จรรยาบรรณ฿นการท างาน ซึไงจรรยาบรรณลขานุการ ิสุกันยา. โ5ใๆ : 2 อຌางอิง฿น สุภาณี. โ55เ : 21ี 
มีดังนีๅ  

1. ปฏิบัติตนตามกฎระบียบขององค์กรดຌวยความจริง฿จ ป็นบบอยางทีไดี ละเมท าลาย
ภาพลักษณ์ หรือชืไอสียงขององค์กร 

2. ธ ารงเวຌซึไงความซืไอสัตย์อันสูงสุดตอตนองละตองาน฿นหนຌาทีไอยางสมไ าสมอ 

3. มีความรับผิดชอบตองาน฿นหนຌาทีไของตนองละผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา 
4. ติดตามละรียนรูຌความกຌาวหนຌาทางวิทยาการ สวงหาประสบการณ์ละการฝຄกฝนดຌานงาน

ลขานุการ การจัดการ รวมทัๅงหาทางพิไมพูนความสามารถละความขຌา฿จ฿นวิชาชีพ
ลขานุการ ดยการสนับสนุน฿หຌมีการลกปลีไยนขาวสารกกันละกัน 

5. สงสริม฿หຌมีการติดตอสืไอสารกัน การ฿หຌขຌอมูลขาวสารทีไสรຌางสรรค์อยางมีประสิทธิภาพ
ภาย฿นองค์กรละภายนอกองค์กรทาทีไหในสมควร 

6. รักษาความลับของงาน฿นหนຌาทีไเวຌอยางขຌมงวดละจะเม฿ชຌความลับนัๅนพืไอประยชน์
สวนตัว หรือ฿นลักษณะทีไจะกอความสียหายตอองค์กรทีไตนท างานอยูหรือท างานมาลຌว 

7. ค านึงถึงความตຌองการลปัญหาของผูຌ฿ตຌบังคับบัญชาละ฿นฐานะผูຌน า 
8. เม฿หຌขาวหรือถลงรืไองราว฿ดโ กีไยวกับงานของตน฿นฐานะลขานุการมืออาชีพ ดยมิเดຌท า

ความกระจางจຌงถึงอ านาจละขอบขตทีไตนสามารถพูดเดຌตามควรกับผูຌทีไกีไยวขຌองทัๅงหมด
กอน 

9. จะเมดูคลนหรือสรຌางความสียหายตอสถานภาพทางอาชีพอืไน฿ดของลขานุการหรือ฿หຌรຌาย
ท าลายศักดิ์ศรีงานอาชีพของตน  
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บททีไ ไ 

กระบวนกำรละขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

คูมือฉบับนีๅป็นคูมือการปฏิบัติงานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ทีไ มี
ขอบขตของการศึกษากระบวนการละขัๅนตอนการปฏิบัติงาน ดังตอเปนีๅ 

1. งานประสานงานการเดຌรับชิญขຌารวมประชุม 

2. งานจัดประชุม/สัมมนา/สวนา  
3. งานคຌนหา/วิคราะห์/สรุปขຌอมูล 

4. งานจัดท าอกสารส าหรับการน าสนอ  
5. งานรางค ากลาว/สาร/ค านิยม 

6. งานจัดหา-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส าหรับอธิการบดี 

7. งานจัดหา-จัดซืๅอกระชຌาป฿หม 
8. งานรางประดในตอบบทสัมภาษณ์  
9. งานจัดพิธีลงนามบันทึกขຌอตกลงความรวมมือ 

10. งานจัดกใบอกสาร 
 

ดย฿ชຌวิธีการอธิบายรายละอียดกระบวนการละขัๅนตอนการปฏิบัติงาน฿นตละงาน ป็น 2 สวน คือ 

สวนทีไ 1  ผนผังขัๅนตอนการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 

   จะ฿ชຌ Work Flow ฿นการอธิบายถึงขัๅนตอนการปฏิบัติงานตัๅงริไมจนจบ
กระบวนการ  

สวนทีไ 2  ตารางชิงพรรณนา 

ขຌอมูล ฿นตารางจะประกอบเปดຌวยการอธิบายถึ ง ล าดับ ของขัๅนตอน 
กระบวนการ รายละอียด ทคนิคงาน ละระยะวลา฿นการปฏิบัติงาน ซึไง฿นสวนนีๅเดຌ
น าทคนิคงานจากประสบการณ์ทีไเดຌท างานมา ขียนขຌาเป฿นตละขัๅนตอนทีไหในวามี
ทคนิคงานทีไจะน าสนอพืไอ฿หຌน าเปศึกษาละปรับ฿ชຌ฿หຌ กิดความกระชับละ
ประสิทธิภาพ฿นงาน฿หຌมากขึๅนดຌวย 
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4.แ  งำนประสำนงำนกำรเดຌรับชิญขຌำรวมประชุม 

 

4.1.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.1.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนประสำนงำนกำรเดຌรบัชิญขຌำรวมประชุม 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
1 เดຌรับชิญ เดຌรับการติดตอนัดหมายพืไอ

ชิญอธิการบดีขຌารวมประชุม 

ตຌองมีรายละอียด 

-หัวขຌอชิญประชุม 

-ผูຌจัดประชุม 

-วัน วลา สถานทีไ 
-ชืไอละบอร์ทรศัพท์ผูຌขอ
นัดหมาย 

5 นาท ี

2 ตรวจสอบตาราง
นัด 

ตรวจสอบตารางนัดของ
อธิการบดี วา฿นวันละวลาทีไ
ชิญประชุมติดนัดหมาย฿ด
หรือเม  

-ขียนรายละอียด หัวขຌอ ผูຌ
จัด วัน วลา สถานทีไ ละ
ก าหนดการทีไมีอยู฿นวันทีไ
ชิญประชุม 

5 นาท ี

3 น าสนอ
อธิการบดี
พิจารณา 

สนอรายละอียดตออธิการบด ี

พิจารณาขຌารวมหรือเมขຌารวม
ประชุม 

-รายละอียดน าสนอ฿ชຌ
รายละอียดตามทคนิคงาน
ของกระบวนการทีไ 2 

1 วัน* 

 ผลการพิจารณา 
3.1 กรณีขຌารวม 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 4 คือ ลง
ตารางนัด 

  

- 

 3.2 กรณีเมขຌา
รวม 

  3.2.1 กรณีเมมี
ผูຌทน 

 

กรณีอธิการบดีเมขຌารวม
ประชุม ดยเมมีผูຌทนขຌารวม
ประชุม ฿หຌ จຌงผูຌชิญรับทราบ 

 

-ควรจຌงหตุผลทีไเมขຌารวม
ประชุม฿หຌมีความหมาะสม  

 

5 นาท ี

   3.2.2 กรณีมี
ผูຌทน 

กรณีอธิการบดีเมขຌารวม
ประชุม ละสงผูຌทน ฿หຌ
ประสานงาน จຌงผูຌทน
รับทราบการมอบหมายขຌารวม
ประชุมทนอธิการบดี ละ 
จຌงผูຌชิญ วาอธิการบดีติด
ภารกิจอืไน ตสงผูຌทน พรຌอม
จຌงชืไอ-สกุล ของผูຌประชุมทน  

-หากประสานงานจຌงผูຌทน
รับทราบการมอบหมายขຌา
รวมประชุมทนอธิการบดี
ลຌว ผูຌทนเมสะดวกขຌา
รวมประชุม ฿หຌจຌง
อธิการบดีพิจารณา อาจจะ
สงผูຌทนคนอืไน ิปฏิบัติตาม
กระบวนการ 4.2.2) หรือเม
สงผูຌทน ิปฏบิัติตาม
กระบวนการ 4.2.1) 

½ วัน 
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งำนประสำนงำนกำรเดຌรบัชิญขຌำรวมประชุม 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
4 ลงตารางนัด ลงรายละอียด฿นตารางนัด ิวัน 

วลา สถานทีไ หัวขຌอประชุม 
หนวยงานทีไจัดประชุม ชืไอละ
บอร์ทรผูຌประสานงานี 

-ควรตรวจสอบรืไองสถาน
ทีไวามีความหางกันมากหรือ
นຌอยคเหน มชีวงวลา฿น
การผืไอการดินทางทีไ
หมาะสมหรือเม หากมี
ขຌอสังกต฿หຌทบทวนละจຌง
อธิการบดี 

5 นาท ี

5 จຌงตอบรับ ประสานงานผูຌชิญพืไอจຌงตอบ
รับการขຌารวมประชุม 

-ยืนยันวัน วลา สถานทีไ 
ิอาคาร ชัๅน หຌองี 
-กรณียังเมมีหนังสือชิญมา 
฿หຌขอหนังสือชิญ 

-ขอทีไจอดรถ ิกรณีประชุม
ภายนอกสถาบันี 

10 นาท ี

6 ติดตามอกสาร
ประกอบการ
ประชุม  

ติดตามอกสารประกอบการ
ประชุม ิหนังสือชิญ วาระ 
อกสารประกอบี  

-ควรขียนนຌต หรือ Hilight 

วัน วลา สถานทีไ ประชุมเวຌ
บนหนังสือชิญหรืออกสาร
การประชุม฿หຌหในชัดจน 

1 วัน หรือ
ลวงหนຌา
การประชุม
เมนຌอยกวา 
3 วัน 

7 อธิการบดีขຌารวม
ประชุม 

อธิการบดีขຌารวมประชุมตามทีไ
เดຌนัดหมาย 

 - 

8 กใบอกสารขຌา
ฟງม 

มืไออธิการบดีประชุมสรใจ หาก
มีอกสารประกอบการประชุม 
อธิการบดีจะน ามา฿หຌกใบ 

-ควรปຂดอานคราวโ พืไอจะ
เดຌคุຌนรืไอง หากอธิการบดี
ถามหารืไองจะเดຌคุຌนวาอยู฿น
ฟງมการประชุม฿ด 

-ควรจัดกใบอกสาร฿หຌป็น
ระบบ สามารถคຌนหาละ
หยิบ฿ชຌเดຌทันท ี

1-3 วัน 

*  หมายถึง  ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 
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4.2  งำนจัดประชุม/สัมมนำ/สวนำ 
 

4.2.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.2.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดประชุม/สัมมนำ/สวนำ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 

1 รับจຌง เดຌรับการจຌง฿หຌจัด
ประชุม/สัมมนา/สวนา 

ควรมีรายละอียด 

-หัวขຌอ วัน/วลาจัด 

-ตຌนรืไองทีไจะจัดประชุม 

- 

2 หาขຌอมูล หาขຌอมูล฿นการจัด
ประชุม/สัมมนา/สวนา 
พิไมติม 

ขຌอมูลควรประกอบดຌวย 

-จ านวนผูຌขຌารวม ิขนาดี 
-วัน/วลา  
-จ านวน ละ รายชืไอวิทยากร/
ผูຌบรรยาย  
-งบประมาณ 

-การจัดลีๅยงอาหารวาง/อาหาร
กลางวัน 

1-3 วัน* 

3 สรุปขຌอมูลละ
รูปบบงาน 

สรุปขຌอมูลทีไเดຌมาจาก
กระบวนการทีไ 2 ละ
น ามาวิคราะห์
จัดรูปบบงาน 

-ควรสรุปขຌอมลูป็นอกสารยก
ประดใน฿หຌชดัจน 

1-3 วัน* 

4 น าสนอ
ผูຌบังคับบัญชา** 
พิจารณา 

น าขຌอมูลละรปูบบงาน
สนอตอผูຌบังคับบัญชา
พิจารณา 

 15 นาท ี

 ผลการพิจารณา 
4.1 กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 5 

คือ จัดทีมงาน 

  

- 

 4.2 กรณีเมผาน กຌเขหรือหาขຌอมูล
พิไมติมลຌวน าสนออีก
ครัๅง 

 1-2 วัน* 

5 จัดทมีงาน จัดทีมงานบงหนຌาทีไ
ตามความถนัด/ความ
ชีไยวชาญของตละคน 

จัดบงละสรุปป็นอกสาร 
-ยกงานป็นหัวขຌอ 

-ระบุทีมงานทีไตຌองดูล
รับผิดชอบงานนัๅนโ 

1-2 วัน* 

6 ประชุมทีมบง
งาน 

จัดประชุมทีมงานพืไอ
บงงาน ตามทีไเดຌจัดบง

-ควรท าบันทึกขຌอความพืไอป็น
หลักฐาน฿นการชิญประชุม 

นัดประชุม
ภาย฿น 3 
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งำนจัดประชุม/สัมมนำ/สวนำ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 

งานละทีมงานเวຌ฿น
กระบวนการทีไ 5 

-ควรท ารายละอียดป็นอกสาร
จกประกอบการประชุม 
ิหัวขຌอ วัน/วลา/สถานทีไ 
ก าหนดการ หนຌาทีไละ
ผูຌรับผิดชอบี   
-ควรก าหนดวันประชุมครัๅง
ตอเปพืไอติดตามความคืบหนຌา
ของงาน฿นการประชุมครัๅงนีๅลย 

วัน* จาก
วันทีไจัด
ทีมงานเดຌ 

7 จัดท า Check 

List งาน 

มืไอมีการจัดประชุม
ทีมงานพืไอบงหนຌาทีไ
หลักลຌว ฿หຌท า Check 

List ส าหรับตัวอง฿นการ
ตรวจสอบงาน 
ตามล าดับขัๅนตอน พืไอ
ปງองกันความผิดพลาด
หรือตกหลนของงาน 

-Check List ควรท าป็นตาราง 
เลงานตามล าดับขัๅนตอน ระบุ
วลาสรใจ ผูຌรบัผิดชอบงาน ละ
ควรขียนงานป็นขຌอโ อยาง
ละอียด ิงานหลัก งานยอยี 

1 วัน 

8 ประชุมทีม
ติดตามความ
คืบหนຌา 

จากการประชุมทีมบง
งาน ตามกระบวนการทีไ 
6 ฿หຌมีการประชุมทีม
พืไอติดตามความคืบหนຌา
หรือปัญหา฿นการท างาน 
พืไอจะเดຌรวมกันกຌเขเดຌ
ทัน 

-ควรมีบันทึกขຌอความพืไอป็น
หลักฐาน฿นการชิญประชุม 
หากผูຌรับผิดชอบงาน฿ดเมขຌา
รวมประชุม฿หຌติดตามงาน
ภายหลังดຌวย 

ดูระยะวลา
กอนการจัด
ประชุม
ลวงหนຌาเม
นຌอยกวา 2 

สัปดาห์* 

9 รายงานการ
ด านินการละ
ความคืบหนຌา 

รายงานการด านินการ
ละความคืบหนຌา ฿หຌ
ผูຌบังคับบัญชาทราบ  

หากงานมีปัญหาหรือติดขัด฿น
รืไอง฿ด ละกินขอบขต฿นการ
กຌเขดຌวยตัวองเดຌ ฿หຌรีบจຌง
ผูຌบังคับบัญชาพิจารณา 

หลังประชุม
ติดตามความ
คืบหนຌาเมกิน 
1-2 วัน* 

10 ตรวจสอบการ
ตรียมงาน
ทัๅงหมด 

ตรวจสอบการตรียมงาน
ทัๅงหมดป็นระยะ ระยะ 
หากมีขຌอบกพรองหรือ
ความผิดพลาด฿หຌรีบ

-ตรวจสอบงานตาม Check 

List ทีไจัดท าตามกระบวนการทีไ 
7 

-ควรผืไอวลา฿นการตรวจสอบ 
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งำนจัดประชุม/สัมมนำ/สวนำ 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 

ด านินการกຌเข เม฿หຌกระชัๅนชิดกับการจัดงาน
กินเป รวมถึงตรวจสอบขัๅน
สุดทຌายกอนการจัดประชุมอีก
ครัๅง 

11 จัดการประชุม ด านินการจัดประชุม/
สัมมนา/สวนา 

฿หຌตรียมการกຌเขปัญหาฉพาะ
หนຌาเวຌสมอ 

ตาม
ก าหนดการ 

12 จัดท ารายงาน
ผลการประชุม 

มืไอจัดการประชุมสรใจ
สิๅน ฿หຌสรุปละจัดท า
รายงานผลการประชุม 
พืไอ฿ชຌ฿นการพัฒนางาน
฿นครัๅงตอเป 

รายงานควรประกอบดຌวย 
ก าหนดการ จ านวนผูຌขຌารวม 
ภาพถายบรรยากาศ ปัญหา฿น
การจัดงาน ประดในส าคัญตางโ 
ละภาคผนวกนบ Check 

List หนຌาทีไละผูຌรับผิดชอบงาน 

หลังการจัด
ประชุมเมกิน 
3 วัน 

13 รายงาน
ผูຌบังคับบัญชา 

น ารายงานผลการ
ประชุมตามกระบวนการ
ทีไ 12 รายงานตอ
ผูຌบังคับบัญชา 

อาจจะ฿ชຌวิธีการรายงานดยสง
อกสารรายงาน฿หຌรับทราบ 

หลังการจัด
ประชุมเมกิน 
7 วัน 

*  หมายถึง ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 

** หมายถึง  อธิการบดี ผูຌอ านวยการกองงานผูຌบริหาร หัวหนຌากลุมงาน หรือผูຌบริหารทีไมีอ านาจสัไงการ 
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4.3  งำนคຌนหำ/วิครำะห์/สรุปขຌอมูล 

 

4.3.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

 
 



                                                             หนຌา | 48  

 

4.3.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนคຌนหำ/วิครำะห์/สรุปขຌอมูล 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
1 รับจຌง รับจຌง฿หຌหาขຌอมูล  - 

2 หาขຌอมูล คຌนหาขຌอมูล ดยวางประดใน
ขຌอมูล ลຌวคຌนหาทัๅง฿นชิง
กวຌาง ินยบายี ละชิง
คบ ิปฏิบัติี 

-นอกจากคຌนหา฿น 
Internet ควรคຌนหาจาก
อกสาร วารสาร ละ
รายงานทีไมีรืไองกีไยวขຌอง 
-฿หຌกใบทีไมาของขຌอมูลทีไ
หาเดຌทุกขຌอมูล พืไอ฿ชຌ฿น
การอຌางอิงดຌวยทุกครัๅง 

1-3 วัน* 

3 วิคราะห์ขຌอมูล น าขຌอมูลทีไเดຌมาวิคราะห์ 
สกัดหาประดในส าคัญ 

 1 วัน* 

4 สรุปขຌอมูล น าขຌอมูลทีไสกัดเดຌจาก
กระบวนการทีไ 3 มาสรุป
ขຌอมูล 

 ½ วัน 

5 น าสนออธิการบดี
พิจารณา 

น าขຌอมูลสรุปมาสนอ
อธิการบดีพิจารณา 

 15 นาท*ี 

 ผลการพิจารณา 
5.1 กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 6 คือ 
สรใจสิๅน 

  

- 

 5.2 กรณีเมผาน กຌเขหรือหาขຌอมูลพิไมติม
ลຌวน าสนอพิจารณาอีกครัๅง 

 1-2 วัน* 

6 สรใจสิๅน สรใจสิๅน กใบอกสารขຌา
ฟງม หรือหากตຌองท าเฟล์
พืไอน าสนอ ฿หຌดู
กระบวนการงานจัดท า
อกสารส าหรับการน าสนอ 

กใบอกสารขຌาฟງม
ฉพาะฉบับสรุป สวน
รายละอียด฿หຌกใบป็น
เฟล์฿หຌป็นระบบ เมตຌอง
กใบป็นอกสาร พืไอ
ประหยัดงบประมาณรืไอง
กระดาษ ละป็นการ
อนุรักษ์ทรัพยากรอีกดຌวย 

- 

*  หมายถึง  ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 
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4.4 งำนจัดท ำอกสำรส ำหรับกำรน ำสนอ 

 

4.4.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.4.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดท ำอกสำรส ำหรับกำรน ำสนอ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
1 รับจຌง รับจຌง฿หຌจัดท าอกสาร

ส าหรับการน าสนอ 

 - 

2 หาขຌอมูล คຌนหาขຌอมูลตามหัวขຌอทีไจะ
น าสนอ 

-หาขຌอมูลจากหลายโ 
หลง ทัๅงจาก Internet 

ละอกสารตางโ 

-กใบทีไมาของขຌอมูลทีไหา
เดຌทุกขຌอมูล พืไอ฿ชຌ฿นการ
อຌางอิงดຌวยทุกครัๅง 

1-3 วัน* 

3 วิคราะห์ขຌอมูล น าขຌอมูลทีไเดຌมาวิคราะห์ 
สกัดหาประดในส าคัญ 

การน าสนอเมควรลง
ขຌอมูลบบละอียด ควร
ขียนป็นหัวขຌอหลัก ละ
ท าป็นประดในสัๅนโ 

1 วัน* 

4 สรุปประดใน ลง
ปรกรมทีไจะ
น าสนอ 

น าประดในทีไเดຌจาก
กระบวนการทีไ 3 มาลง
ปรกรมน าสนอ 

-ปรกรมน าสนอทีไ฿ชຌ 
คือ Power Point 

-การบันทึกขຌอมูล ควรตรึง
ตัวอักษร฿หຌคงบบดิมเวຌ 
พืไอปງองกันรูปบบเม
ถูกตຌอง ิวิธีการขຌาเปทีไ File 

-> Option -> Save -> 

Preserve fidelity -> 

Embed fonts in the file -

> Embed all characters) 

 1-2 วัน* 

5 น าสนออธิการบดี
พิจารณา 

พิมพ์ขຌอมูลจากปรกรม
น าสนอป็นอกสาร สนอ
อธิการบดีพิจารณา  

การน าสนอขึๅนอยูกับ
อธิการบดีวาตຌองการป็น
อกสารหรือเฟล์ 

15 นาท ี

 ผลการพิจารณา 
5.1 กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 6 คือ 
สงเฟล์น าสนอ 

  

- 

 5.2 กรณีเมผาน กຌเขหรือหาขຌอมูลพิไมติม 
ลຌวน าสนออีกครัๅง 

 1 วัน* 
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งำนจัดท ำอกสำรส ำหรับกำรน ำสนอ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
6 สงเฟล์น าสนอ สงเฟล์เปยังหนวยงานทีไชิญ

อธิการบดีน าสนอ 

 กอนวัน
น าสนอ 
3-5 วัน* 

7 ตรวจสอบรูปบบ
เฟล์กับคอมพิวตอร์
ทีไ฿ชຌน าสนอ 

ประสานงานกับหนวยงานทีไ
ชิญอธิการบดีน าสนอ พืไอ
ตรวจสอบรูปบบเฟล์กับ
คอมพวิตอร์ทีไ฿ชຌน าสนอ 

฿นกระบวนการทีไ 4 เดຌ
บอกวิธีการบันทึกขຌอมูล
บบตรึงตัวอักษรเวຌลຌว 
ต฿นบางครัๅง มืไอปลีไยน
ครืไองคอมพิวตอร์฿นการ
ปຂดเฟล์ยังอาจกิด
รูปบบเมถูกตຌองเดຌอยู ฿หຌ
ตรวจสอบทีไคอมพิวตอร์
ครืไองทีไจะ฿ชຌ฿นการ
น าสนอ฿หຌนนอน 

กอนการ
น าสนอ 1 

วัน 

 ผลการตรวจสอบ 

7.1 กรณีรูปบบ
ถูกตຌอง 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 8 คือ 
สรใจสิๅน 

  

- 

 7.2 กรณีรูปบบเม
ถูกตຌอง 

กຌเข฿หຌถูกตຌอง ลຌว
ตรวจสอบกับครืไองคอมทีไ฿ชຌ
น าสนออีกครัๅง 

 ทันท ี

8 สรใจสิๅน สรใจสิๅน กใบเฟล์฿หຌป็นระบบ - 

*  หมายถึง  ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 
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4.5 งำนรำงค ำกลำว/สำร/ค ำนิยม 

 

4.5.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.5.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนรำงค ำกลำว/สำร/ค ำนิยม 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
1 รับจຌง รับจຌงขอค ากลาว/สาร/ค า

นิยม 

-ถຌาขียนค ากลาว ฿หຌขอ
ครงการมาดูวัตถุประสงค์ 
-ถຌาขียนค านิยม ฿หຌขอ
รางหนังสือมาดูนืๅอหา 

- 

2 ราง รางอกสาร -ค ากลาว ขียน฿หຌ
สอดคลຌองกับวัตถุประสงค ์

-สารขียน฿หຌมีความ
ทันสมัยละมีงคิด 

-ค านิยม ขียน฿หຌ
สอดคลຌองกับประดในหลัก
ของนืๅอหา฿นหนังสือ ชืไน
ชมคนขียน ละชวน฿หຌ
มาอาน 

ค ากลาว/
สาร 1-2 

วัน* 

 

ค านิยม  
3-7 วัน* 

3 น าสนออธิการบดี
พิจารณา 

น าสนออธิการบพิจารณา  1 วัน* 

 ผลการพิจารณา 
3.1 กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 4 คือ 
สงผูຌขอ 

  

- 

 3.2 กรณีเมผาน กຌเขลຌวน าสนอพิจารณา
อีกครัๅง 

 1 วัน* 

4 สงผูຌขอ สงผูຌขอ  5 นาท ี

5 กใบส านาขຌาฟງม กใบส านาขຌาฟງม  - 

*  หมายถึง  ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 
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4.6 งำนจัดหำ-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส ำหรับอธิกำรบดี 
 

4.6.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.6.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดหำ-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส ำหรับอธิกำรบด ี

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
1 อธิการบดีจຌงความ

ประสงค ์

อธิการบดีจຌงความประสงค ์  - 

2 หาขຌอมูล หาขຌอมูลครภุณัฑ์ spec 

ยีไหຌอ รุน ราคา 
-ควร฿หຌธุรการชใค
งบประมาณส าหรับการ
จัดซืๅอครุภัณฑข์อง
อธิการบดี จะเดຌหาสินคຌา
ทีไอยู฿นงบประมาณ 

1-3 วัน* 

3 น าสนออธิการบดี
พิจารณา 

น าขຌอมูลสนออธิการบดี
พิจารณา 

 15 นาท*ี 

 ผลการพิจารณา 
3.1 กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 4 คือ 
ขอ฿บสนอราคา 

  

- 

 3.2 กรณีเมผาน หาขຌอมูลพิไมติม ลຌว
น าสนอพิจารณาอีกครัๅง 

 1 วัน* 

4 ขอ฿บสนอราคา ขอ฿บสนอราคาสินคຌาตามทีไ
อธิกาบดีหในชอบ  

 1-3 วัน* 

5 สง฿หຌธุรการท า
บันทึกขออนุมัติ
จัดซืๅอ 

สง฿บสนอราคา฿หຌธุรการท า
บันทึกขออนุมัติจัดซืๅอ 

 5-7 วัน 

6 น าสนออธกิารบดี
อนุมัต ิ

น าสนอบันทึกขออนุมัติ
จัดซืๅอตออธิการบดีพืไอ
พิจารณาอนุมัต ิ

 1 วัน* 

 ผลการพิจารณา 
กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 7 

  

- 

 กรณีเมผาน กຌเขละน าสนอพิจารณา
อีกครัๅง 

 1 วัน* 

7 สัไงซืๅอสินคຌา สัไงซืๅอสินคຌาจากรຌานตาม฿บ
สนอราคาทีไ฿ชຌประกอบ
บันทึกขออนุมัติจัดซืๅอ 

 1-3 วัน* 



                                                             หนຌา | 56  

 

งำนจัดหำ-จัดซืๅอครุภัณฑ์ส ำหรับอธิกำรบด ี

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
8 รับสินคຌา/ตรวจสอบ รับสินคຌาละท าการ

ตรวจสอบ฿หຌถกูตຌองตามทีไเดຌ
ขออนุมัติจัดซืๅอ 

-ควรดูรายละอียดการ
ประกัน฿หຌครบถຌวน 

15 นาท ี

9 สง฿บสรใจรับงิน฿หຌ
ธุรการ 

สง฿บสรใจรับงิน฿หຌธุรการ
ด านินการคลียร์รืไอง
การงินกับฝຆายคลัง 

 1 วัน 

10 สงมอบสินคຌา฿หຌอธ. สงมอบสินคຌา฿หຌอธิการบดี  1 วัน 

11 รียกคืนมืไอครบ
วาระ 

มืไอหมดวาระจะตຌองสงคืน
ครุภัณฑ์ของทางราชการ 

 ตามวาระ 

12 สงคืนธุรการ สงครุภัณฑ์คืนฝຆายธุรการ
พืไอจัดกใบหรือด านินการ
ตามกฎระบียบของทาง
ราชการตอเป 

 หลังจาก
เดຌรับคืนเม
กิน 1 วัน 

*  หมายถึง  ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 
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4.7 งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระชຌำปี฿หม 
 

4.7.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.7.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระชຌำปี฿หม 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 

1 จัดท ารายชืไอ จัดท ารายชืไอผูຌทีไจะเปมอบ
กระชຌา฿หຌ 

฿หຌดูรายชืไอดิมจากปกอน
ประกอบการจัดท า 
-รายชืไออดีตอธิการบดี 
-รายชืไออดีตกรรมการสภา
สถาบัน 

-รายชืไอคณะกรรมการทีไมี
กรรมการจากภายนอก 

-รายชืไอผูຌทรงคุณวุฒิ 

-รายชืไอผูຌมีอุปการะคุณ 

จัดท า฿หຌสรใจ
สิๅนภาย฿น
กลางดือน
พฤศจิกายน 
ของทุกป 

2 น าสนอ
อธิการบดี
พิจารณา 

น าสนออธิการบดีพิจารณา  พยายาม฿หຌ
สรใจสิๅน
ภาย฿นดือน
พฤศจิกายน
ของทุกป 

 ผลการพิจารณา 
2.1 กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 3 คือ 
อธิการบดีเปมอบอง หรือ 
กระบวนการทีไ 4 คือ ผูຌทน
มอบ 

  

- 

 2.2 กรณีเมผาน กຌเขละสง฿หຌพิจารณาอีก
ครัๅง 

 1 วัน* 

3 อธิการบดีเปมอบ
อง 

กรณีบางรายชืไออธิการบดี
ประสงค์จะเปมอบกระชຌาป
฿หมดຌวยตนอง ฿หຌ
ด านินการตามกระบวนการ
ทีไ 3.1-3.7 

ควรดูตารางนัดอธิการบดี 
ละจัดสຌนทางเป฿นทาง
ดียวกัน  

- 

 3.1 ประสานงาน
ขอวันขຌาพบ 

ประสานงานผูຌทีไจะขຌาเป
มอบกระชຌา พืไอจຌงวาทาน
อธิการบดีประสงค์จะขຌาเป
สวัสดีป฿หม ละขอนัดวัน

-กรณีอธิการบดีขຌาเปมอบ
อง สวน฿หญคอืผูຌอาวุส
กวาอธิการบดี จึงควรนຌน
ตารางของผูຌทีไจะขຌาเป

1-3 วัน* 
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งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระชຌำปี฿หม 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 

วลา มอบป็นหลัก หากตาราง
อธิการบดีเมวาง฿นวัน
ดังกลาว ฿หຌขอวันอืไน
ส ารองเวຌ ลຌวรียนถาม
ทานอธิการบดี พืไอสลับ
ตารางนัดอืไน หรือหาวัน
฿หม  
-หากเดຌบอร์ติดตอป็น
บอร์มือถือของทานผูຌ
อาวุสดยตรง ฿หຌจຌง
ความประสงค์ละขอ
อนุญาตขอบอร์
ลขานุการหรือผูຌ
ประสานงาน พืไอประสาน
รืไองวันวลาของทัๅงผูຌ
อาวุสละอธิการบดี฿หຌ
ตรงกัน 

 3.2 จຌง
อธิการบดีละ
ผูຌกีไยวขຌอง 

มืไอนัดวันมอบกระชຌาเดຌ
ลຌว฿หຌจຌงอธิการบดี ละ
หากอธิการบดีประสงค์จะ฿หຌ
ผูຌอืไนเปดຌวย ฿หຌจຌง
ผูຌกีไยวขຌองรับทราบ 

฿หຌดูรืไองการดินทาง 
-หาผนทีไ อาคาร ชัๅน 
ละผูຌติดตอ 

-หากมีผูຌอืไนเปดຌวย ตຌอง
ตรียมขอรถหรือเม  

15 นาท ี

 3.3 จຌงตือนนัด
หมาย วัน-วลา-
สถานทีไ 
ผูຌกีไยวขຌอง 

มืไอ฿กลຌถึงวันนัดหมาย ฿หຌ
ตือนนัดหมายกับผูຌกีไยวขຌอง 
พรຌอมทัๅงจຌงรืไองการ
ดินทาง วัน/วลา ละ
สถานทีไ฿หຌชัดจน 

อาจจຌงตือนนัดหมาย
ทางเลน์หรือทางทรศัพท์
กใเดຌ ต฿หຌมีการตอบรับ
อยางชัดจน ิทางอีมล์
อาจเมมีการตอบรับทีไ
ชัดจนี 

กอนวันนัด
หมาย 1-3 

วัน 

 3.4 จัดซืๅอกระชຌา จัดซืๅอกระชຌาภาย฿น
งบประมาณทีไเดຌรับ 

ควรซืๅอตัๅงตตຌนทศกาล 
พราะของดีจะยังมีอยู 
ชวงทຌายทศกาลจะเมคอย

ประมาณตຌน
ดือน
ธันวาคม 
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งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระชຌำปี฿หม 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 

มีของทีไนาสน฿จ ซึไงเม
หมาะสมกับการมอบ฿หຌผูຌ
อาวุส 

 3.5 สง
฿บสรใจรับงิน฿หຌ
ธุรการ 

สง฿บสรใจรับงิน฿หຌธุรการ
ด านินการคลียร์คา฿ชຌจาย
กับฝຆายคลัง 

นบจ านวนละรายชืไอ
กระชຌาทีไจัดซืๅอ 

1 วัน
หลังจาก
จัดซืๅอ 

 3.6 จຌงตือนนัด
หมายลวงหนຌา 1 
วัน 

จຌงตือนอธิการบดี ทร
ยืนยันการขຌาพบกับผูຌทีไจะ
ขຌาเปมอบกระชຌา ละจຌง
ตือนผูຌกีไยวขຌองอีกครัๅง 

 กอนวันนัด 
1 วัน 

 3.7 มอบกระชຌา อธิการบดีขຌามอบกระชຌา  - 

4 ผูຌทนมอบ กรณีอธิการบดี฿หຌผูຌทนป็น
คนมอบกระชຌา ฿หຌ
ด านินการตามกระบวนการ
ทีไ 4.1-4.8 

กรณีผูຌทนมอบ ตຌอง
พิจารณาวา฿ครป็นผูຌทน 
ถຌาระดับ ผอ. ฿หຌประสาน
นัดหมายขຌามอบกระชຌา
ดย฿หຌจอผูຌอาวุสดຌวย ต
หากลขานุการป็นผูຌทน
เปมอบกระชຌา อาจพบ
หรือเมพบผูຌอาวุสกใเดຌ 
ลຌวตตารางของตละ
ทานนนหรือสะดวก
หรือเม 

- 

 4.1 จຌงผูຌทน
ทราบ/ขอวันวาง 

จຌงผูຌทนทราบการ
มอบหมาย ละขอวันวาง 

 ภาย฿นวันทีไ 
อธ.มอบหมาย 

 4.2 วางผนการ
ดินทาง 

วางผนการดินทางเปมอบ
กระชຌา 

-ควรท าตารางสຌนทาง
ดียวกันเปวันดียวกัน เล
วลาผืไอการดินทาง฿หຌ
หมาะสม ดยอาจ
บงป็น 2 ครัๅง หากบาง
ทานเมสะดวก฿นวันวลาทีไ
นัดหมายทีไจะดินทางเป

1-2 วัน* 
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งำนจัดหำ-จัดซืๅอกระชຌำปี฿หม 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 

สຌนทางนัๅนโ จะเดຌ
รวบรวมละเปมอบ฿นวัน
นัดหมายอืไนตอเป 

 4.3 จຌงผูຌทีไจะเป
มอบกระชຌา 

จຌงตารางการเปมอบ
กระชຌากับผูຌทีไจะเปมอบ
กระชຌา 

ท าตารางรายชืไอ สถานทีไ
นัดมอบกระชຌา ละบอร์
ทรผูຌประสานงาน 

หลังการนัด
หมายละ
วางผน การ
ดินทางสรใจ
ทันที 

 4.4 จัดซืๅอกระชຌา จัดซืๅอกระชຌาภาย฿น
งบประมาณทีไก าหนด 

ควรซืๅอตัๅงตตຌนทศกาล 
พราะของดีจะยังมีอยู 
ชวงทຌายทศกาลจะเมคอย
มีของทีไนาสน฿จ ซึไงเม
หมาะสมกับการมอบ฿หຌผูຌ
อาวุส 

ประมาณตຌน
ดือน
ธันวาคม 

 4.5 สง
฿บสรใจรับงิน฿หຌ
ธุรการ 

สง฿บสรใจรับงิน฿หຌธุรการ
ด านินการคลียร์คา฿ชຌจาย
กับฝຆายคลัง 

นบจ านวนละรายชืไอ
กระชຌาทีไจัดซืๅอ 

1 วันหลังจาก
จัดซืๅอ 

 4.6 ขอรถ/
ดินทางอง 

การดินทางเปมอบกระชຌา 
฿หຌสอบถามผูຌทนวาจะ฿หຌ
ขอรถหรือดินทางอง 

-หาก฿หຌขอรถ ฿หຌ
ด านินการของรถ พรຌอม
รายละอียดสถานทีไทีไจะ
เปมอบ฿หຌชัดจน 

กอนวัน
ดินทางอยาง
นຌอย 3 วัน 

 4.7 มอบกระชຌา ผูຌทนขຌามอบกระชຌา  - 

 4.8 รายงาน
อธิการบดี 

รายงานอธิการบดีถึงการขຌา
เปมอบกระชຌา 

 ภาย฿นวันทีไเป
มอบ 

*  หมายถึง  ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 
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4.8 งำนรำงประดในตอบบทสัมภำษณ์ 
 

4.8.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
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4.8.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนรำงประดในตอบบทสัมภำษณ์ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
1 จຌงขอสัมภาษณ์ จຌงขอสัมภาษณ์อธิการบดี -ถามประดในุ รูปบบุ 

วัน/วลา ระยะวลาทีไ฿ชຌ
฿นการสัมภาษณ์ ละ
ชองทางออกสืไอ 

- 

2 น าสนออธิการบดี
พิจารณา 

น าสนออธิการบดีพิจารณา
ประดในทีไขอสัมภาษณ ์

 1 วัน* 

 ผลการพิจารณา 
2.1 กรณีผาน 

 

กรณีผาน หรือตกลง฿หຌ
สัมภาษณ์ จะขຌาสู
กระบวนการทีไ 3 คือ นัดวัน-

วลา-สถานทีไสัมภาษณ ์

  

- 

 2.2 กรณีเมผาน กรณีเมผาน หรือเม฿หຌ
สมัภาษณ์ ฿หຌจຌงผูຌขอ
สัมภาษณ์ วาทานอธิการบดี
เมสะดวกหรือติดภาระกิจอืไน 

 ½ วัน* 

3 ยืนยันวัน-วลา-
สถานทีไสัมภาษณ์ 

ยืนยันวัน-วลา-สถานทีไ
สัมภาษณ์  

-ชใคสถานทีไ฿หຌชัดจน 
อยาลืมค านึงถึงการ
ดินทาง ิกรณีสัมภาษณ์
ขຌางนอกสถาบันี  
-การนัดเมควรมี
ผลกระทบนัดหมายทีไมีเวຌ
ลຌว฿นวันดังกลาว หากมี
ผล฿หຌรียนถามอธิการบดี
วาจะท าการลืไอนนัดหรือ
กระชับนัดกอนหนຌานีๅ 

15 นาท ี

4 ตีความประดใน
สัมภาษณ์ขຌอค าถาม 

ตีความประดในสัมภาษณ์ขຌอ
ค าถาม  

-ควรมีความรูຌขาวสาร
ปัจจุบัน พราะการ
สัมภาษณ์ลงสืไอสวน฿หญ
มักป็นการจับประดใน
กระส฿หมทีไก าลังมา 

30 นาท ี
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งำนรำงประดในตอบบทสัมภำษณ์ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
5 หาขຌอมูล/วิคราะห ์ หาขຌอมูลทัๅงของสถาบันละ

ขຌอมูลทัไวเประดับประทศ  
-น าขຌอมูลมาวิคราะห์฿หຌ
นวค าตอบมีนืๅอหาทัๅง฿น
ระดับสถาบัน 
ระดับประทศ ละ
นวคิดชิงพัฒนา 

1-3 วัน* 

6 สรุปประดใน
ค าตอบ/บทสริม 

สรุปประดใน฿นการตอบบท
สัมภาษณ์สัๅนโ ลຌวนบทຌาย
ดຌวยรายละอียดพืไออธิบาย
สริม 

-สรุปประดในสัๅนโ พืไอ฿หຌ
พิจารณา฿นภาพรวม 

-รายละอียดนบทຌาย 
พืไอ฿หຌ฿ชຌขยายความ 

-ควรท านืๅอหา฿หຌ
สอดคลຌองกับระยะวลาทีไ
จะ฿ชຌสัมภาษณ ์

-หากป็นการสัมภาษณ์ทีไ
฿ชຌระยะวลาตัๅงต 15 

นาทีขึๅนเป ควรมีบทสริม
นบ฿หຌ ผืไอพูดรใวจน
วลามีหลือ อาจ฿ชຌบท
สริมชวยเดຌ 

1 วัน* 

7 น าสนออธิการบดี
พิจารณา 

น าสนออธิการบดีพิจารณา  15 นาท ี

 ผลการพิจารณา 
7.1 กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 8 คือ 
สัมภาษณ์ 

  

- 

 7.2 กรณีเมผาน กຌเขละน าสนอพิจารณา
อีกครัๅง 

 1 วัน* 

8 สัมภาษณ์ วันสัมภาษณ์ หากสัมภาษณ์
ภาย฿นสถาบัน฿หຌตรียม
สถานทีไ฿หຌหมาะสม  

-ควรนัดหมาย฿หຌผูຌขอ
สัมภาษณ์มาลวงหนຌาพืไอ
จัดหรือตัๅงกลຌองวัดสง฿หຌ
พรຌอมกอนถึงวลานัด
อธิการบดี พราะอาจมี
วลาจ ากัด 

- 
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งำนรำงประดในตอบบทสัมภำษณ์ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
9 กรณีอัดทปบันทึก 

รายการทรทศัน์/
วิทยุ 

กรณีอัดทปบันทึกรายการ
ทรทัศน์ ฿หຌด านินการตาม
กระบวนการทีไ 9.1-9.2  

-฿หຌสอบถามวนั-วลาทีไจะ
ออกอากาศ พืไอจะเดຌ
ติดตาม 

- 

9.1 ติดตามวัน-วลาละ
ขอส านาทปทีไ
ออกอากาศ 

ติดตามวัน-วลาทีไ
ออกอากาศ ละ฿หຌขอส านา
ทปทีไออกอากาศดຌวย 

-ส านาทป฿หຌขอ จ านวน 
2 ชุด  

3-5 วันหลัง
การ
สัมภาษณ์ 
หรือกอนวัน
ออกอากาศ 
1-3 วัน* 

9.2 ส านา฿หຌอธิการบดี 
/ กใบส านา 

ส านาทปทีไออกอากาศ฿หຌ
อธิการบดี 1 ชุด ละกใบ
ส านาเวຌอีก 1 ชุด 

 หลังวันออก 
อากาศเม
กิน 3 วัน 

10 กรณีลง บทความ 
สัมภาษณ์ 

กรณีลงบทความสัมภาษณ์ 
หรือสืไอสิไงพิมพ์ ฿หຌ
ด านินการตามกระบวนการ
ทีไ 10.1-10.5 

 - 

10.1 ติดตามรางบท
สัมภาษณ์ 

ติดตามรางบทสัมภาษณ ์
พืไอน ามาตรวจสอบ 

 หลัง
สัมภาษณ์ 
1-3 วัน* 

10.2 ตรวจสอบ ตรวจสอบความถูกตຌองทัๅง
นืๅอหา การ฿ชຌค า ละการ
สะกดค า 

ควรท าการตรวจสอบทันที 
พราะสืไอสิไงพิมพ์สวน฿หญ
จะรงสงตีพิมพ์ 

30 นาท ี

 ผลการตรวจสอบ 

10.2.1 กรณีผาน 

 

กรณีผาน ฿หຌน าสนอ
อธิการบดีพิจารณาอีกครัๅง 
หากเมมีกຌเข ฿หຌขຌาสู
กระบวนการทีไ 10.3 คือ สง
ผูຌสัมภาษณ์ลงตีพิมพ์ 

 

-ลขานุการป็นผูຌ
ตรวจสอบกอนน าสนอ
อธิการบดีพิจารณาอีกครัๅง 

 

ทันท ี

 10.2.2 กรณีเมผาน กຌเขละสนออธิการบดี
พิจารณาอีกครัๅง 

-ลขานุการจะตຌอง
ตรวจสอบละกຌเข฿หຌ
ถูกตຌอง กอนน าสนอ
อธิการบดีพิจารณาอีกครัๅง 

ทันท ี
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งำนรำงประดในตอบบทสัมภำษณ์ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
-จะตຌองนบฉบับทีไทางผูຌ
สัมภาษณ์ขียนมา฿หຌ
อธิการบดีพิจารณาดຌวย 

-จุดเหนทีไมีกຌเข ฿หຌท า
สัญลักษณ์฿หຌอธิการบดี
หในชัดจน 

10.3 สงผูຌสัมภาษณ์ลง
ตีพิมพ์ 

สงผูຌสัมภาษณล์งตีพิมพ ์  ทันท ี

10.4 ติดตามบทความทีไลง
ตีพิมพ์ 

ติดตามบทความทีไลงตีพิมพ ์  ตามก าหนด
ทีไลงตีพิมพ์ 

10.5 น าสืไอฉบับทีไลง
ตีพิมพ์฿หຌอธิการบดี 
/ กใบขຌาฟງม 

ขอสืไอฉบับทีไลงตีพิมพ์฿หຌ
อธิการบดี 5 ชุด ละกใบอีก 
1 ชุด 

 หลังตีพิมพ์
เมควรกิน 

3 วัน 

*  หมายถึง  ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 
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4.9 งำนจัดพิธีลงนำมบันทึกขຌอตกลงควำมรวมมือ 

 

4.9.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

 



                                                             หนຌา | 69  

 

4.9.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดพิธีลงนำมขຌอตกลงควำมรวมมือ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
1 รับจຌง รับจຌง฿หຌจัดพธิีลงนามบันทึก

ขຌอตกลงความรวมมือ 

 - 

2 ปสง.นัดวัน-วลา ประสานงานตຌนรืไอง฿นการ
นัดวัน-วลา ละสถานทีไ฿น
การลงนามบันทึกขຌอตกลง
ความรวมมือ 

ตຌนรืไองอาจจะป็น
หนวยงานภาย฿นทีไ
ประสานงานกับ
หนวยงานภายนอก 
หรือหนวยงาน
ภายนอกดยตรงทีไจะ
ลงนามขຌอตกลงความ
รวมมือกับสถาบันกใเดຌ 

แ วัน* 

3 จຌง อธ.ละ
ผูຌกีไยวขຌอง 

จຌงขຌอมูลบืๅองตຌนตอ
อธิการบดีละผูຌกีไยวขຌอง 

ขຌอมูลชืไอหนวยงาน
คูสัญญา วัน วลา 
สถานทีไลงนาม  

15 นาท ี

4 ขอรางบันทึก
ขຌอตกลงฯ 

ติดตามรางบันทึกขຌอตกลง
ความรวมมือมาพืไอขຌา
กระบวนการทีไ 5 ตอเป 

 แ-5 วัน* 

5 สงนิติกรตรวจสอบ
รางบันทึกขຌอตกลง
ฯ 

มืไอเดຌรางบันทึกขຌอตกลงฯ 
มาลຌว ฿หຌสง฿หຌนิติกร
ตรวจสอบงืไอนเขละความ
ถูกตຌองของบันทึกขຌอตกลง 

ควร฿หຌนิติกรมกีารลง
นามรับรองความ
ถูกตຌองของอกสาร
ดຌวย 

แ-ใ วัน* 

 ผลการตรวจสอบ 

5.1 กรณีผาน 

 

ขຌาสูกระบวนการทีไ 6 คือ 
จຌงทัๅงสองฝຆาย ิคูสัญญา
บันทึกขຌอตกลงความรวมมือี 
รับทราบ 

  

- 

 5.2 กรณีเมผาน นิติกรกຌเขละสง฿หຌตຌนรืไอง
หรือคูสัญญารบัทราบการ
กຌเข 

 แ-2 วัน* 

6 จຌงทัๅงสองฝຆาย
ทราบ 

จຌงทัๅงสองฝຆาย คือ คูสัญญา 
รับทราบ บันทกึขຌอตกลง

 แ วัน* 
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งำนจัดพิธีลงนำมขຌอตกลงควำมรวมมือ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
ความรวมมือทีไผานการ
ตรวจสอบละยอมรับจากทัๅง
สองฝຆายลຌว 

7 ท าบันทึกขอความ
รวมมือ฿นพิธีลง
นามฯ 

กรณีจัดพิธีลงนาม฿นสถาบัน 
฿หຌท าบันทึกขอความรวมมือ
฿นพิธีลงนามบันทึกขຌอตกลง 

บันทึกขอความรวมมือ 
เดຌก 
1) ท าบันทึกถงึ ผอ.
กองกลาง 
-ขอ฿ชຌสถานทีไละจัด
หຌองพิธีลงนาม 
ิก าหนดรูปบบ 
สถานทีไ ละจ านวน
ขกทีไขຌารวมงาน ฿หຌ
ด านินการี  
-ขอจຌาหนຌาทีไสิร์ฟ
ครืไองดืไมหรือของวาง 
ิจຌงจ านวนขก ละ
ประภทอาหารวางี 
-ขอยืมอุปกรณ์ฟງม
สถาบันปกเหม ิ฿ส
บันทึกขຌอตกลงพืไอลง
รามี ทนสียบปากกา
พรຌอมปากกาลงนาม 
ปງายชืไอ ดอกเมຌประดับ 
พาน฿สของทีไระลึก 

-ขอจຌาหนຌาทีไ
สตทัศนูปกรณ์ 
ิจัดตรียมครืไองสียง
ละอุปกรณ์สตฯี 
 

2) ท าบันทึกถงึ ผอ.
กองงานผูຌบริหาร 

แ วัน* 
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งำนจัดพิธีลงนำมขຌอตกลงควำมรวมมือ 

ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 
-ขอ฿หຌท าปງายงานพิธี
ลงนาม ละปງาย
ตຌอนรับ  
-ขอจຌาหนຌาทีไชางภาพ 
ิกใบภาพการลงนามี  
-ขอจຌาหนຌาทีไตຌอนรับ 

8 ตรวจสอบความ
รียบรຌอย 

ตรวจสอบความรียบรຌอยของ
อกสาร อุปกรณ์ สถานทีไ 
ประสานงานขอทราบความ
คืบหนຌาของผูຌรับผิดชอบตาม
บันทึกขอความรวมมือ฿น
กระบวนการทีไ ็ 

ควรตรวจสอบอยาง
นຌอย โ ครัๅง คอื
ลวงหนຌากอนงาน ใ-5 
วัน พืไอดูรูปบบ
ภาพรวม ละกอนงาน 
แ วันพืไอดูรายละอียด
ความรียบรຌอยอีกครัๅง 

กอนงาน ใ 
วัน 

ละกอนงาน 
แ วัน 

9 วันพิธีลงนาม วันพิธีลงนาม มีจຌาหนຌาทีไรอตຌอนรับ
กอนวลาตาม
ก าหนดการสมอ  

 

10 อกสารบันทึก
ขຌอตกลงสงกลุม
งานนยบายละ
การประชุมกใบ 

มืไอพิธีลงนามสรใจสิๅนลຌว 
อกสารตຌนฉบับบันทึก
ขຌอตกลงความรวมมือ จะมี โ 
ฉบับ ฿หຌมอบกคูสัญญา แ 
ฉบับ ละสงกลุมงานนยบาย
ละการประชุมกใบ แ ฉบับ  

ควรกใบส านาขຌาฟງม
เวຌอง แ ชุด 

 

*  หมายถึง  ระยะวลาขึๅนอยูกับการมีระยะวลาลวงหนຌา฿นการจัดท า มากหรือนຌอยพียง฿ด 
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4.10 งำนจัดกใบอกสำร 
 

4.10.1 ผนผังขัๅนตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

 
 

4.10.2 กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ละระยะวลำ฿นกำรปฏิบัติงำน 

งำนจัดกใบอกสำร 
ขัๅนตอน กระบวนกำร รำยละอียด ทคนิคงำน ระยะวลำ 

1 อกสาร เดຌรับอกสารจากอธิการบดี
หลังการประชุม หรือหลัง
การดูขຌอมูลสรใจสิๅนลຌว 

-ควรอานพืไอดูหัวขຌอ
คราวโ มืไออธิการบดีถาม
หาตามประดในจะเดຌรูຌวา
อยู฿นอกสารรืไองเหน 

- 

2 ยกรืไอง ยกอกสาร฿นตละรืไอง  1-3 วัน 

3 จัดกใบขຌาฟງม จัดกใบอกสารขຌาฟງม฿หຌ
ป็นระบบ 

จัดป็นหมวดหมู พืไอ
สะดวก฿นการคຌนหา 

1-3 วัน 

4 ท าลายมืไอครบอายุ
การกใบหนังสือ 

ท าลายอกสารมืไอครบอายุ
การกใบหนังสือตามระบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีวาดຌวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 

ละ พ.ศ.2548 ิฉบับทีไ 2ี 

 ตามอายุ
การกใบ
หนังสือ 
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  นืไองจากงานลขานุการผูຌบริหารสวน฿หญจะป็นงานชิงประสานงาน เมเดຌป็นงานชิง
กระบวนการตใมรูปบบทีไตຌองด านินการองตัๅงตตຌนจนจบกระบวนการ ดยฉพาะงานลขานุการ฿น
องค์กรภาครัฐ จะป็นการรับตองานมาจากอีกฝຆายลຌวประสาน฿หຌผูຌบริหาร฿นชวงสัๅนโ ละสง฿หຌผูຌทีไ
กีไยวขຌองด านินการตอเป หรือป็นงานทีไหนวยงานอืไนหรือบุคลากรเดຌรับค าสัไงการจากผูຌบริหารดยตรง 
ิเมเดຌสัไงการผานลขานุการี ละเดຌด านินการมาจนสรใจสิๅนกระบวนการลຌว จึงสงตอ฿หຌลขานุการ
น าสนอผูຌบริหารพืไอพิจารณา ฿นงานทีไมีลักษณะชนนีๅ ลขานุการอาจเมทราบถึงรายละอียดนืๅอหาของ
งาน การกลัไนกรองหรือตรวจสอบจึงเมสามารถท าเดຌอยางละอียดมากนัก อาจท าเดຌพียงดูรูปบบตาม
มาตราฐาน สวน฿นรายละอียดจะตຌองน าสนอ฿หຌผูຌบริหารป็นผูຌพิจารณาความถูกตຌองดยตรง  ซึไงงานทีไมี
ลักษณะดังกลาว จะเมสามารถขียนป็นกระบวนการหรือขัๅนตอนการปฏิบัติงานทีไชัดจนเดຌ จะตຌองมีการ
ตัดสิน฿จหรือวิคราะห์ถึงกระบวนการการปฏิบัติงานป็นกรณีเป 

  นอกหนือจากการท างานตามกระบวนการละขัๅนตอน฿นการปฏิบัติงานของลขานุการ
ทีไเดຌอธิบายเวຌขຌางตຌนลຌวนัๅน  ลขานุการผูຌบริหารจะตຌองป็นผูຌมีทักษะ฿นการปฏิบัติงานทีไมีการตัดสิน฿จ
อยางรวดรใวละหมาะสม มีการสืไอสารละประสานงานทีไชัดจน มีความยืดหยุน฿นการปฏิบัติงาน 
สามารถปฏิบัติงานเดຌมຌ฿นงานนัๅนจะเมมีกระบวนการหรือขัๅนตอนทีไชัดจน ลขานุการจะตຌองป็นผูຌทีไ
วิคราะห์ละหานวทางกระบวนการ฿นการปฏิบัติงานนัๅนโ ฿หຌเดຌ ฿นกรณีทีไพบจอกรณี฿ดบอยโ ควร
จัดท านวทางกระบวนการละขัๅนตอนการปฏิบัติงานนัๅน฿หຌป็นมาตราฐาน พืไอป็นการพัฒนาศักยภาพ
฿นการคิดวิคราะห์ละพัฒนากระบวนการการท างานทีไหมาะสมจากประสบการณ์การท างานทีไตนอง
เดຌรับอยูสมอ 
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บททีไ 5 

ปัญหำอุปสรรค นวทำงกຌเข ละกำรพัฒนำ 
 

งานลขานุการอธิการบดี หรือ งานลขานุการผูຌบริหาร ป็นการปฏิบัติงานทีไตຌองสนับสนุนละ
อ านวยความสะดวก฿นการท างานของผูຌบริหาร ดยงานของระดับบริหารจะนຌนทีไงานวางผนกลยุทธ์ป็น
หลัก ซึไงงานดังกลาวจะตຌอง฿ชຌวลามากพอสมควร ดังนัๅน งานทีไน าสนอผูຌบริหารพิจารณาจะตຌองมีผูຌตรวจ
สอบละกลัไนกรองกอนน าสนอ อีกทัๅงควรมีการวิคราะห์ถึงขຌอมูลทีไกีไยวขຌองกับงานทีไน าสนอ พืไอ
ประกอบการพิจารณาของผูຌบริหาร  หากลขานุการผูຌบริหารเมสามารถปฏิบัติงานเดຌอยางมีประสิทธิภาพ 
จะสงผลตอการท างานของผูຌบริหาร รวมถึงภาพลักษณ์฿นการท างานขององค์กรดຌวย  ดังนัๅน การศึกษาถึง
ปัญหาละอุปสรรค฿นการท างานของลขานุการ จึงจ าป็นตอการน าเปพิจารณาหานวทางกຌเขละการ
พัฒนา พืไอ฿หຌผูຌปฏิบัติงานเดຌศึกษาละพัฒนาตนองท า฿หຌงานมีประสิทธิภาพ ซึไ งจะป็นประยชน์ตอ
ผูຌบริหารละองค์กรป็นอยางยิไง 
 

5.แ  ปัญหำอุปสรรค นวทำงกຌเข 

 

5.1.1 กำรมีสวนรวม฿นกำรปฏิบัติงำนกับผูຌบริหำร 

  ปัญหำอุปสรรค : การปฏิบัติงานของลขานุการผูຌบริหาร฿นองค์กรราชการ สวน฿หญจะมี
ลักษณะการท างานบบรอค าสัไงการ ขาดการมีสวนรวม฿นการปฏิบัติงานกับผูຌบริหาร ท า฿หຌขาดขຌอมูลพืไอ
฿ชຌ฿นการติดตามงาน  

บทบาทของลขานุการผูຌบริหาร฿นองค์กรอกชน รียกเดຌวาป็น ผูຌชวยผูຌบริหาร 
ปฏิบัติงานทัๅงดຌานอกสารละการขຌารวมประชุม ซึไงการขຌารวมประชุมหรือการมีสวนรวม฿นการ
ปฏิบัติงานกับผูຌบริหารจะสามารถท า฿หຌรับทราบขຌอมูลหรือความป็นมาของรืไองตางโ เดຌ ละมีขຌอมูล
พียงพอ ทีไจะท า฿หຌกิดการคิด การวิคราะห์ การจัดการ ละการติดตามงานตางโ เดຌ ดยเมตຌองรอค าสัไง
การจากผูຌบริหาร฿หຌติดตาม฿นทุกโ รืไอง สวนบทบาทของลขานุการผูຌบริหาร฿นองค์กรราชการ บทบาทจะ
นຌนเป฿นงานนัดหมาย งานอกสารขຌา/ออก งานตຌอนรับขกทีไมาพบ การมีสวนรวม฿นนืๅองานจริงโ จึงมี
นຌอย ขຌอมูลทีไเดຌรับอาจมีเมพียงพอ฿หຌติดตามงานเดຌอยางมีประสิทธิภาพ ท า฿หຌ เมมีการติดตามการ
ด านินงานอยางตอนืไอง หรือตຌองรอการสัไงการจากผูຌบริหารจึงจะปฏิบัติหรือติดตามงานเดຌ 

นวทำงกຌเข :  ฿นบืๅองตຌนคือลขานุการตຌองอานมติละรายงานการประชุมทุกครัๅง พืไอ
จะเดຌรับทราบขຌอมูลละนวทางการปฏิบัติงานของรืไองทีไผานการประชุมตางโ ละจะเดຌท าการ
ตรวจสอบ฿หຌถูกตຌองกอนน าสนอผูຌบริหาร ทัๅงนีๅ ฿นบางครัๅงการท ามติหรือรายงานการประชุมจะลาชຌากวา
การดินรืไองน าสนอผูຌบริหาร จึงขอสนอนวทางกຌเข ดยการ฿หຌลขานุการขຌารวมประชุมหรือมีสวน
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รวม฿นการปฏิบัติงานกับผูຌบริหาร พืไอจะเดຌรับรูຌความป็นมาของรืไองละมีขຌอมูล฿นการติดตามงาน฿หຌ
ผูຌบริหารเดຌ ดยทีไผูຌบริหารเมตຌองคอยสอบถามหรือสัไงการ฿นทุกโ รืไอง ซึไงป็นการชวย฿หຌผูຌบริหารมีขຌอมูล
ประกอบทีไชัดจน ละท า฿หຌงานมีประสิทธิภาพมากขึๅน  

 

5.1.2  ผูຌปฏิบัติงำนขำดขຌอมูล฿นตรวจสอบงำน 

ปัญหำอุปสรรค : ฿นการปฏิบัติงาน บางรืไองผูຌปฏิบัติขาดขຌอมูล฿นการตรวจสอบงาน อาทิ 
รืไองทีไผานทีไประชุมอนุมัติ ตมีงืไอนเข ซึไงการน าสนอรืไองจຌงพียงทีไประชุมอนุมัติ ตเมเดຌจຌงงืไอนเข
฿หຌด านินการตรวจสอบอีกครัๅง จึงท า฿หຌการตรวจสอบงานมีความผิดพลาดหรือลาชຌาเดຌ  

งานของลขานุการผูຌบริหาร จะครอบคลุม฿นตละสวนตกตางกันเปตามภาระหนຌาทีไของ
ต าหนง ตงานลขานุการอธิการบดีจะครอบคลุมทุกสวน ฿นการสงรืไองมาน าสนออธิการบดี จึงมีรืไอง
หลากหลายดຌานซึไงจะตຌองผานการพิจารณาจากหนวยงานทีไรับผิดชอบรืไองนัๅนโ รวมถึงจะตຌองผานการ
พิจารณา฿นบืๅองตຌนจากรองอธิการบดีทีไมีหนຌาทีไรับผิดชอบดຌวย ิสามารถตรวจสอบหนຌาทีไละความ
รับผิดชอบของรองอธิการบีดทัๅง 4 ฝຆาย เดຌ฿นบททีไ 3)  ซึไง฿นบางครัๅงคณะจะสงรืไองตรงมายังอธิการบดี
พืไอพิจารณาหรือลงนามลย ผูຌปฏิบัติงานนอกจากกลัไนกรองความถูกตຌองของนืๅอหาลຌว ยังตຌอง
ตรวจสอบความถูกตຌองของกระบวนการ฿นการสนอรืไอง ทัๅงนีๅหากผานกระบวนการเมถูกตຌองจะตຌอง
กຌเข฿หຌถูกตຌองกอนน าสนอทุกครัๅง  ซึไง฿นบางครัๅงบางรืไองป็นกรณีพิศษทีไทีไประชุมเดຌพิจารณาอนุมัติ
บบมีงืไอนเข ซึไงเมเดຌชีๅจงหรือนบรืไองมาดຌวย ลขานุการทีไเมเดຌอยู฿นทีไประชุมดຌวยจะเมมีขຌอมูลวา
รืไองหลานัๅน มีงืไอนเข การกลัไนกรองหรือตรวจสอบจึงท า฿หຌมีขຌอผิดพลาดเดຌ  ทัๅงนีๅ ฿นกรณีทีไลขานุการ
ขຌารวมประชุมดຌวยตามนวทางกຌเข฿นขຌอ 5.1.1 กใจะท า฿หຌมีขຌอมูล฿นการตรวจสอบเดຌ ตหากป็นการ
ประชุมอืไนโ ทีไผูຌบริหารเมเดຌขຌารวมประชุม กใจะสนอนวทางกຌเขตอเป 

นวทำงกຌเข :  ผูຌน าสนอรืไองจะตຌองนบรืไองประกอบ฿หຌชัดจน ละจะตຌองน าสนอผาน
หนวยงานทีไมีหนຌาทีไรับผิดชอบรืไองนัๅนตรวจสอบกอนน าสนอผูຌบริหารทุกครัๅง พืไอจะเดຌมีหนวยงานทีไ
รับทราบรืไองละมีขຌอมูลตรวจสอบละกลัไนกรอง฿หຌผูຌบริหารอีกขัๅนตอนหนึไง 
 

5.1.3 ผูຌบริหำรทีไปฏิบัติงำนดยตรงกับลขำนุกำรเมเดຌป็นผูຌประมินผลงำน 

ปัญหำอุปสรรค : การปฏิบัติงานของลขานุการผูຌบริหาร กองงานผูຌบริหาร เมเดຌรับการ
ประมินผลการปฏิบัติงานจากผูຌบริหารทีไปฏิบัติงานดยตรง ซึไงผลการประมินผลการปฏิบัติงานจึงมีระดับ
฿กลຌคียงกันมຌประสิทธิภาพการท างานจะตางกันกใตาม 

การปฏิบัติงานของลขานุการ ป็นการท างานดยตรงกับผูຌบริหาร ผลการปฏิบัติงานจึงควร
เดຌรับการประมินจากผูຌบริหารทานทีไลขานุการปฏิบัติงาน฿หຌ ต฿นการประมินปัจจุบัน ผูຌบริหารเมเดຌ
ประมินลขานุการของตนอง ลขานุการจะเดຌรับการประมินจากหัวหนຌางานละผูຌอ านวยการกองงาน
ผูຌบริหาร ซึไงป็นผูຌบริหารตຌนสังกัด ต฿นทางปฏิบัติจะมีการประสานงานหรือท างานรวมกันคอนขຌางนຌอย 
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การประมินลขานุการจึงมักเดຌรับผลการประมิน฿นระดับปานกลางอยูสมอ เมวาจะป็นผูຌทีไท างานมี
ประสิทธิภาพหรือป็นผูຌทีไท างานมีขຌอผิดพลาดบอยกใตาม ทัๅงนีๅ อาจนืไองมาจากการเมเดຌปฏิบัติงานรวมกัน
฿นชิงลึก ท า฿หຌการพิจารณางาน฿นดຌานความละอียดรอบคอบ การวิคราะห์ขຌอมูลกอนน าสนอ฿หຌ
ผูຌบริหาร จึงเมอาจหในความชัดจน฿นประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานเดຌ หรืออาจจะป็นดຌวยหตุผลของ
ความกรง฿จผูຌบริหารหากจะประมินลขานุการของทานนัๅน฿หຌเดຌคะนน฿นระดับตไ า ถึ งมຌจะมีความผิด
พลาด฿นงานกิดขึๅนบอยกใตาม ซึไงมืไอผูຌปฏิบัติงานทีไมีประสิทธิภาพตางกันตผลการประมินเมคอย
ตางกัน รงจูง฿จ฿นการท างาน฿หຌมีประสิทธิภาพจึงเมกิด พราะจะท างานบบ฿หຌผานเป หรือจะท างาน
บบละอียดรอบคอบ ปลายทางของผลการประมินกใเมตางกันอยูดี นอกจากการผลทีไเดຌรับคืองินดือนทีไ
ขึๅนตามผลการประมินลຌว ยังสงผลตอประวัติการท างานทีไจะบันทึกเวຌ฿นผลการประมินการปฏิบัติงาน
ตลอดเป ซึไงการป็นหนึไง฿นหตุผลของการสริมสรຌางพลังละรงจูง฿จ฿นการปฏิบัติงานชนกัน 

นวทำงกຌเข :  ควร฿หຌผูຌบริหารทีไปฏิบัติงานกับลขานุการดยตรงป็นผูຌรวมประมินผล
การปฏิบัติงาน นืไองจากเดຌปฏิบัติรวมกัน฿นชิงลึก สามารถหในประสิทธิภาพทีไทຌจริงของผูຌปฏิบัติงาน ซึไง
จะสะทຌอนการท างานทีไทຌจริง ละสงผลทัๅงตอรงจูง฿จละการพัฒนาตนองของผูຌปฏิบัติงาน 

 

 

5.2  ขຌอสนอนะ฿นกำรพัฒนำ 
บทบาทของลขานุการผูຌบริหาร ถือป็นบทบาทส าคัญทีไจะสะทຌอนภาพลักษณ์ของผูຌบริหาร 

ละองค์กร ทัๅงตอบุคคลภาย฿นละภายนอกทีไขຌามาติดตอประสานงาน จากประสบการณ์การท างานทีไ
ผานมา จึงมีขຌอสนอนะ฿นการพัฒนาผูຌปฏิบัติงานลขานุการอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ รวมถึงผูຌปฏิบัติงานลขานุการผูຌบริหารระดับสถาบัน พืไอจะท า฿หຌการสนับสนุนงานของผูຌบริหาร
ป็นเปอยางมีประสิทธิภาพ ดังนีๅ 

1. กำรคัดลือกบุคลำกรทีไมีคุณสมบัติฉพำะงำนทีไหมำะสม 

การทีไหลายคนมองวางานลขานุการป็นงานทีไทุกคนท าเดຌกใเม฿ชความคิดทีไผิด ต
อยาลืมมองขຌามหตุผลทีไวา ทุกคนสามารถท าเดຌทุกงาน ต฿นทุกงานเม฿ชวาทุกคนจะท าเดຌอยางมี
ประสิทธิภาพ หรือ การท างานสรใจ กับ การท างานส ารใจ มีความหมายตกตางกัน ซึไงปัญหาทีไพบ฿น
การปฏิบัติงานสวนหนึไงมาจากผูຌปฏิบัติงานขาดทักษะทีไหมาะกับหนຌาทีไ ผสมกับการขาดความมุงมัไนทีไจะ
พัฒนาตนอง การชวยงานของผูຌบริหารจึงยังเมตใมประสิทธิภาพทาทีไควร  

ดังนัๅน การคัดลือกบุคลากรทีไจะมาปฏิบัตหินຌาทีไลขานุการผูຌบริหาร จึงตຌองพิจารณา
คุณสมบัติละสมรรถนะของการป็นลขานุการ พืไอหาบุคคลทีไมีความหมาะสมพียงพอตอต าหนงงาน 
ละควรป็นผูຌทีไมีประสบการณ์ดຌานงานลขานุการหรือป็นคน฿นสถาบันทีไมีทักษะการป็นลขานุการ
ผูຌบริหารเดຌ ป็นผูຌทีไมองงานทัๅงกระบวนการป็น มีเหวพริบละความละอียดรอบคอบ มีกาลทศะ        
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มีความรับผิดชอบละกຌเขปัญหาฉพาะหนຌาเดຌอยางหมาะสม พืไอชวย฿หຌผูຌบริหารบริหารงานสถาบันเดຌ
อยางมีประสิทธิภาพละคลองตัวมากขึๅน 

2. กำรพัฒนำบทบำทของลขำนุกำรผูຌบริหำร 

฿นสวนของบทบาทหนຌาทีไของลขานุการผูຌบริหารของสถาบัน ทีไผานมาจะป็น฿น
รูปบบลขานุการองค์กรราชการ ทีไมีความตกตางจากลักษณะการท างานของลขานุการองค์กรอกชน 
ถึงมຌวา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จะป็นองค์กรราชการ ป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ตกใมี
วิสัยทัศน์฿นการตຌองการป็นสถาบันชัๅนน าหงชาติ ละมุงสูการป็น World Class University สถาบันมี
สถานทีไทีไมีอาคารละบรรยากาศทีไสวยงามละทันสมัย ระบบงานละการปฏิบัติงานจึงควรปรับปรุง฿หຌมี
ความทันสมัยละป็นชัๅนน า  

ดังนัๅน หากสามารถพัฒนาบทบาทของลขานุการผูຌบริหารของสถาบัน ฿หຌมีบทบาท
มากขึๅนจากดิม อาทิ การขຌารวมประชุมพืไอจะเดຌรับทราบขຌอมูลละความป็นมาของรืไองราวตางโ พืไอ
การติดตามงานหรือการตรวจสอบ กลัไนกรองรืไองกอนน าสนอผูຌบริหารพิจารณาเดຌอยางครบถຌวน ถูกตຌอง 
ซึไงการขຌารวมประชุม฿นทีไนีๅ เมเดຌหมายความถึงการจะตຌองป็นผูຌจัดท ารายงานการประชุมดຌวย นืไองจาก
ตละการประชุมมีหนวยงานทีไรับผิดชอบดยตรงอยูลຌว ซึไงจะท าหนຌาทีไสรุปมติละรายงานการประชุมเดຌ
ครบถຌวนกวา ตการ฿หຌขຌารวมประชุมคือมีวัตถุประสงค์หลัก฿นการรับทราบขຌอมูลพืไอติดตามหรือ
ตรวจสอบงาน฿หຌผูຌบริหาร ลดความผิดพลาดของรืไองทีไสนอมาดยเมป็นเปตามมติทีไประชุม หรือเมเดຌ
กຌเขตามงืไอนเขของทีไประชุม ซึไง฿นประดในหลานีๅหากลขานุการขຌารวมฟังการประชุมดຌวยจะเดຌทราบ
ขຌอมูล ละตรวจสอบกลัไนกรองเดຌอยางครบถຌวนละถูกตຌอง ลดขัๅนตอนการท างาน฿นรายละอียดของ
ผูຌบริหารลงเดຌ ละจะท า฿หຌชวยสนับสนุนงานของผูຌบริหารเดຌมากขึๅน งานมีประสิทธิภาพมากขึๅน ละ
รวมกันน าพาองค์กรกຌาวขຌาสูชัๅนน าเดຌมากขึๅน  
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