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คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ ของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดท า
ขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวม              
แนวปฏิบัติงานในส่วนงานเลขานุการกอง รายละเอียด กระบวนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ขอบเขตงานท้ังหมด 
และสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมท้ังได้รวบรวมข้อแนะน าต่าง ๆ 
ในการเป็นเลขานุการ งานเลขานุการเป็นงานท่ีมีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งในทุกๆ หน่วยงาน เพราะจะท าให้งาน
ในส านักงานสามารถด าเนินการได้ด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว เลขานุการ ในองค์กรจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมี
บุคลากรอย่างน้อยหนึ่งคนท าหน้าท่ีเลขานุการ เพื่อแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร เป็นศูนย์รวมงานองค์กร เป็นผู้
เช่ือมโยงให้กับผู้บริหารกับผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลภายนอกองค์กร 

การท่ีจะเป็นเลขาท่ีดีขึ้นอยู่กับประสบการณ์และการยึดแนวทางในการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ดังนั้น 
ข้าพเจ้าผู้รวบรวม หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี้ คงเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
ด้านเลขานุการ หรือผู้ท่ีสนใจงานด้านเลขานุการบ้างไม่มากก็น้อย 

 

        ประจวบ  ถวายทาน  
                       เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
                    มิถุนายน 2561 
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1.1 ความเป็นมา และความส าคัญ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาท่ีให้บริการ
การศึกษา และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณค่าให้กับสังคมไทย และเปิดการเรียนการสอน 11 คณะ 1 วิทยาลัย 
ประกอบด้วย 1) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์                    
4 )  คณะเทคโนโลยี ส่ือสารมวลชน 5) คณะบริหารธุ รกิจ 6 )  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                      
7) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 8) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 9) คณะศิลปะศาสตร์ 10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์      
11) คณะพยาบาลศาสตร์ และ 12) วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และมีกองและส านักในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี 6 กอง และ 3 ส านัก คือ 1) กองกลาง 2) กองคลัง 3) กองนโยบายและแผน 4) กองบริหารงาน
บุคคล 5) กองประชาสัมพันธ์ และ 6) ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 7) ส านักจัดการทรัพย์สิน 8) ส านัก    
สหกิจศึกษา และ 9) กองพัฒนานักศึกษา 

“กองพัฒนานักศึกษา” เดิมช่ือ กองบริการ เป็นหน่วยงานหนึ่งของส านักงานอธิการบดี เกิดขึ้นตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ซึ่งต่อมาได้มี “พระราชบัญญัติเปล่ียน          
ช่ือวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532” โดยออกเป็นกฎกระทรวง
ตามมาตราท่ี 6 และมาตราท่ี 7 ท าหน้าท่ีเป็นหน่วยงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่   
คณะและวิทยาเขตในสังกัด เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา 

ในปี พ.ศ. 2534 กองบริการได้ย้ายท่ีท างานจากเดิมท่ีตึกส านักงานอธิการบดี (เทเวศร์) 399       
ถนนสามเสน เทเวศร์ ดุสิต กรุงเทพฯ มาอยู่ศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล สถานท่ีต้ัง 39 หมู่ 1   
ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี โดยท าหน้าท่ีสนับสนุนการพัฒนา  นักศึกษา และจัดบริการ
ให้แก่นักศึกษา ในศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พร้อมท้ังประสานงานและส่งเสริมสนับสนุนด้านงาน
กิจการนักศึกษา หน่วยงานในสังกัดสถาบันฯ และหน่วยงานภายนอก 

ต่อมาในปี 2550  กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี  ออกเป็น 5 หน่วยงาน โดย “กองพัฒนา
นักศึกษา” เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี ตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี -   
ราชมงคล พ.ศ. 2548 ปัจจุบันมีบุคลากรประกอบด้วย ข้าราชการครู 1 คน ข้าราชการพลเรือน 12 คน 
พนักงานราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 19 คน และลูกจ้างช่ัวคราว 14 คน รวม 47 คน แบ่งออกเป็น 
7 ฝ่าย (1) ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา (2) ฝ่ายบริการและสวัสดิการนักศึกษา  (3) ฝ่ายแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ (4) ฝ่ายพัฒนาทักษะ วินัย และประสบการณ์นักศึกษา (5) ฝ่ายสุขภาพและอนามัย (6) ฝ่ายท านุ
บ ารุงศิลปและวัฒนธรรม (7) ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีภาระหน้าท่ีในการสนับสนุนการให้บริการ ประสานงาน ดูแล อ านวยความ
สะดวกให้กับฝ่ายต่างๆ ประกอบด้วย งานบุคลากร งานแผนและงบประมาณ งานสารบรรณ งานสารสนเทศ 
งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานบริการอาคารสถานท่ี และงานการเงิน  

 
  

บทท่ี 1 
บทน า 
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เนื่องจากกองพัฒนานักศึกษา มีภาระงานค่อนข้างมาก จึงต้องมีความจ าเป็นท่ีต้องมีเลขานุการคอย
ประสานงานภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อให้ภารกิจต่างๆ ของกองพัฒนานักศึกษา ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการของกองพัฒนานักศึกษา เพื่อให้
บุคลากรผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้อ่าน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีภาระหน้าท่ีในการสนับสนุนการให้บริการ ประสานงาน ดูแล อ านวยความ
สะดวกให้กับฝ่ายต่างๆ ประกอบด้วย งานบุคลากร งานแผนและงบประมาณ งานสารบรรณ งานสารสนเทศ 
งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานบริการอาคารสถานท่ี และงานการเงิน  

เนื่องจากกองพัฒนานักศึกษา มีภาระงานค่อนข้างมาก จึงต้องมีความจ าเป็นท่ีต้องมีเลขานุการคอย
ประสานงานภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อให้ภารกิจต่างๆ ของกองพัฒนานักศึกษา ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการของกองพัฒนานักศึกษา เพื่อให้
บุคลากรผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้อ่าน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพื่อล าดับข้ันตอนการปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ รวบรวมความรู้ต่าง ๆ ท่ีงานเลขานุการ
ต้องทราบ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติแก่ผู้สนใจได้                                                                                                   
       1.2.2 เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลังในการน าเสนองานอย่างรอบคอบ และ 
มีประสิทธิภาพ 
 1.2.3 เพื่อเผยแพร่ให้หน่วยงาน ส่วนราชการต่าง ๆ  ได้รับรู้และใช้เป็นแนวทางการเสนอเรื่องต่อ
ผู้บริหาร 
 1.2.4 นัดหมายและประสานงานให้แก่ผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ                 

                                     
1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ มีความรู้ ความเข้าใจ มีคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการได้ทราบถึงบทบาทงานเลขานุการ และน าไปใช้เป็นแนวทางใน        
การปฏิบัติงานเลขานุการ           

1.3.3 สนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการและประสานงานส่วนราชการท้ังภายใน
และภายนอก   

        
1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ   

ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา        
ท้ังภายในและภายนอกกองพัฒนานักศึกษา ให้ส าเร็จ รวดเร็ว ทันเวลาและเกิดประโยชน์แก่ทางราชการอย่าง  
มีประสิทธิภาพ พร้อมท้ังผ่านกระบวนการกล่ันกรองเรื่องต่างๆ เพื่อเสนอผู้บริหาร ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
โดยมีรายละเอียดแต่ละบท ดังนี้ 
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1.5 ค านิยามศัพท์ส าคัญ 
 “กองพัฒนานักศึกษา” หมายถึง เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี ท าหน้าท่ีเป็น
หน่วยงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้แก่คณะในสังกัดเกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้ท่ีมีต าแหน่งเป็นหัวหน้าหรือผู้มีอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบตามท่ี
กฎหมายก าหนด 
 “ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ” หมายถึง ผู้ท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออื่น ๆ เป็นผู้ท าหน้าท่ี
อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตาม
นโยบาย ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่ น และรวดเร็ว 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการ  
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2.1 การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาท่ีให้บริการ

การศึกษา และผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณค่าให้กับสังคมไทย และเปิดการเรียนการสอน 11 คณะ 1 วิทยาลัย 
ประกอบด้วย 1) คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์                
4 )  คณะเทคโนโลยี ส่ือสารมวลชน 5) คณะบริหารธุ รกิจ 6 )  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                      
7) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 8) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 9) คณะศิลปศาสตร์ 10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์     
11) คณะพยาบาลศาสตร์ และ 12) วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และมีกองและส านักในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี 6 กอง และ 3 ส านัก คือ 1) กองกลาง 2) กองคลัง 3) กองนโยบายและแผน 4) กองบริหารงานบุคคล        
5) กองประชาสัมพันธ์ และ 6) ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 7) ส านักจัดการทรัพย์สิน 8) ส านักสหกิจศึกษา      
และ 9) กองพัฒนานักศึกษา 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ส านักงานอธิการบด ี คณะ (11) สถาบัน/ส านักงาน (3) วิทยาลัย (1) 

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล               
- กองพัฒนานักศึกษา  
- กองประชาสัมพันธ์                  
- ส านักจัดการทรัพย์สิน    
- ส านักสหกิจศึกษา           
- ส านักประกันคุณภาพ                                                  

- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะบริหารธุรกิจ                          
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- คณะวิศวกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

- คณะศิลปศาสตร์ 
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
- คณะพยาบาลศาสตร์  
 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา    
- ส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ              
- ส านักงานส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

- วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

ภาพที ่1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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โครงสร้างการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
- งานการเงิน 
- งานบุคลากร 
- งานสารบรรณ 
- งานเอกสารการพิมพ์ 
- งานเทคนิคคอมพิวเตอร์             
- งานบริการอาคารและสถานที่ 
- งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
- งานประกันคุณภาพ 

 

ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 

-.งานส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา 

- งานส่งเสริมพัฒนาและวิชาการ 

- งานอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
- งานการแข่งขันกีฬา 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

- งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- งานบริการให้การปรึกษาและ 

ทดสอบทางจิตวิทยา 

- งานบริการสารสนเทศและฝึกอบรม 

- งานบริการจัดหางานและเสริม
ประสบการณ์อาชีพ 

- งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายบริการและสวัสดิการนักศึกษา                      

- งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

และงานทุนการศึกษา 

- งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 

- งานบริการสุขภาพและอนามัย 

- งานสุขาภิบาลอาหารและ
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมโรงอาหาร 

- งานป้องกันเอดส์และสารเสพติด 

 

ฝ่ายพัฒนาทักษะ  วินัย และ
ประสบการณ์นักศึกษา 
- งานกิจกรรมอบรมสัมมนาเพ่ือ
พัฒนานักศึกษา             
- งานวินัย และประสบการณ์
นักศึกษา 
- งานจัดหาทรัพยากรเพ่ือพัฒนา
นักศึกษา 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม                

- งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

- งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม                               

- งานพิพิธภัณฑ์ด้านศิลปวัฒนธรรม 
 

ภาพที ่2 โครงสร้างการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 
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2.2 โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา แบ่งส่วนงานออกเป็น 7 ฝ่าย 
2.2.1 งานกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 

1) งานกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มุ่งส่งเสริมให้นักศึกษาตระหนักใน
ความส าคัญของกิจกรรมกีฬา โดยจัดให้มีการบริการส าหรับสุขภาพและจัดการแข่งขันกีฬาเพื่อสร้างทักษะและ
ประสบการณ์ให้กับนักศึกษาและบุคลากรได้ออกก าลังกาย เรียนรู้กฎกติกา เพื่อให้เกิดการพัฒนาได้ครบทุกด้าน    
และน ามาซึ่งการศึกษาท่ีดี มีความพร้อมต่อการปฏิบัติหน้าท่ีวิชาชีพ และพัฒนาสังคมต่อไปในอนาคต ดังนี้ 

2) งานกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีนโยบายส่งเสริม
กิจกรรมนักศึกษาควบคู่กับงานด้านการเรียนการสอนในสายวิชาการ เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษามีวิสัยทัศน์ท่ี
กว้างไกล และน าไปสู่การปฏิบัติให้เกิดประสบการณ์ต่อการสร้างงาน และเสริมสร้างสังคม รู้จักเสียสละเพื่อ
ส่วนรวม และการสร้างความพร้อมต่อการปฏิบัติงานในอนาคต โดยส่งเสริมให้นักศึกษาได้ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้สนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษาให้มีส่วนร่วม
รับผิดชอบต่อสังคมไทย เพื่อเป็นการฝึกให้นักศึกษาได้รู้จักการท างานร่วมกันเป็นหมู่คณะ และเสียสละเพื่อ
ส่วนร่วม ได้เข้าใจสภาพความเป็นอยู่ของประชาชนท่ีอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลความเจริญ ขาดแคลนส่ิงอ านวยความ
สะดวก ขาดโอกาสในการศึกษา ฯลฯ และเป็นการประสานความเข้าใจอันดีระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี-
ราชมงคลธัญบุรีกับชุมชน โดยการพัฒนาส่ิงอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น การสร้างห้องสมุด อาคารเรียน 
หรือสนามเด็กเล่น พร้อมอุปกรณ์ ตลอดจนปรับปรุงซ่อมแซม อาคาร ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ให้แก่โรงเรียนใน         
ถิ่นทุรกันดาร เป็นการสร้างโอกาสให้แก่ชุมชนได้รับส่ิงอ านวยความสะดวกตามสมควร 
  กองพัฒนานักศึกษา ท าหน้าท่ีประสานงานให้มีการด าเนินการในรูปแบบต่าง ๆ ให้ครอบคลุม
ในทุกกิจกรรม โดยส่งเสริมให้มีการจัดการเลือกต้ังในสโมสรนักศึกษา คณะ องค์การนักศึกษา และ              
สภานักศึกษา เพื่อส่งเสริมประชาธิปไตยให้กับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

3) งานสภานักศึกษา/มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้ค าปรึกษา แนะน า 
บทบาทและหน้าท่ีในการด าเนินงานของสภานักศึกษา เป็นตัวแทนรักษาสิทธิ และผลประโยชน์ของนักศึกษา 
ควบคุมตรวจสอบการบริหารงาน และด าเนินงานขององค์การนักศึกษา เพื่อขออนุมัติมหาวิทยาลัยฯ 

4) งานองค์การนักศึกษา/มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ประสานงานในการด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
และชมรมด้านต่าง ๆ ทางวิชาการ ด้านพัฒนาสังคม และบ าเพ็ญประโยชน์ ด้านศิลปวัฒนธรรม ด้านกีฬา และ
ด้านนันทนาการ โดยมีชมรมรองรับการด าเนินกิจกรรม เช่น ชมรมพุทธศาสตร์ ชมรมมุสลิม ชมรมคริสต์
สัมพันธ์ ชมรมราชมงคลอาสาพัฒนาเฉลิมพระเกียรติ และชมรมกีฬาต่าง ๆ นักศึกษาท่ีสนใจ สามารถเข้าร่วม
กิจกรรมชมรมได้ในวันเปิดโลกกิจกรรม ประมาณช่วงปลายเดือนมิถุนายนของทุกปี 
 

2.2.2 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
1) กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) จัดต้ังขึ้นตามมติ

คณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 28 มีนาคม 2538 ในลักษณะเงินทุนหมุนเวียนตามนัยมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติ
เงินคงคลัง พ.ศ. 2591 โดยได้เริ่มด าเนินการให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา พ.ศ.2541 มีผลให้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษามีฐานะเป็นนิติบุคคล อยู่ในการก ากับดูแลของกระทรวงการคลัง 

 
 
 



คู่มือการปฏิบติังานเลขานุการ (Secretary works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

7 

 

 

กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา มีวัตถุประสงค์เพื่อให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาท่ีขาดแคลนทุน
ทรัพย์ เพื่อเป็นเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และระดับอุดมศึกษา ได้รับโอกาสทาง
การศึกษาอย่างท่ัวถึง ช่วยแบ่งเบาภาระทางด้านการเงินของผู้ปกครอง และเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนส าเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเอง
และสังคม รวมถึงมีจิตส านึกในการช าระหนี้คืน เพื่อสร้างโอกาสให้กับรุ่นน้องต่อไป 
 

2.2.3 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย เพื่อการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา จัดฝึกอบรมเพื่อพัฒนาศึกษา บริการ
สารสนเทศด้านการศึกษาและอาชีพ จัดปฐมนิเทศนักศึกษา บริการจัดหางาน และศึกษาวิเคราะห์ความ
ต้องการจ าเป็นของนักศึกษา ความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการจัดบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ส ารวจ
ภาวะ การมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา ศึกษาความพึงพอใจของผู้ประกอบการต่อการปฏิบัติงานของบัณฑิต 
รวมท้ังประสานความสัมพันธ์ศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การด าเนินงานของฝ่ายแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพื่อช่วยเหลือและพัฒนานักศึกษา ให้มีความพร้อมในการศึกษาเล่าเรียน การประกอบอาชีพ  
และการศึกษาต่อ 

2) เพื่อเป็นศูนย์กลางในการให้ข่าวสารข้อมูลด้านการศึกษาอาชีพ 
3) เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพื่อฝึกงาน และ 

การมีงานท า 
4) เพื่อเป็นหน่วยงานกลางในการประสานความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับศิษย์เก่าและ 

ศิษย์ปัจจุบัน 
5) เพื่อสนองนโยบายการท างานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

2.2.4 งานพัฒนาทักษา วินัย และประสบการณ์นักศึกษา 
งานส่งเสริมวินัย และพัฒนานักศึกษา ได้แก่ การเสริมสร้างวินัยนักศึกษา ให้อยู่ในระเบียบ

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย รับเรื่องราวร้องทุกข์ของนักศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ แนะน าและป้องกันการกระท า
ความผิดต่อกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ประสานงานกับคณะ/วิทยาเขต ในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ ในการ
สร้างคุณธรรม จริยธรรม และประสานงานกับหน่วยป้องกันและแก้ปัญหาการก่อความไม่สงบในมหาวิทยาลัยฯ 
กระทรวงศึกษาธิการ ต ารวจนครบาล ต ารวจท้องท่ี และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อยุติกรณีพิพาทในกรณีนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ เกี่ยวข้องด้วย 

 

2.2.5 งานสุขภาพและอนามัย 
งานให้บริการด้านสุขภาพและอนามัยเป็นภารกิจท่ีกองพัฒนานักศึกษาให้ความส าคัญเป็น

อย่างมาก เพื่อให้นักศึกษามีสุขภาพและอนามัยท่ีดีปราศจากโรคภัยต่าง ๆ ท่ีจะเป็นอุปสรรคต่อการเรียนของ
นักศึกษา เป็นบริการท่ีไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย มีห้องพยาบาลให้บริการโดยแพทย์ พยาบาล และเ จ้าหน้าท่ีท่ีมี
ประสบการณ์ มีเตียงให้นอนพักรักษาอาการ การให้บริการแบ่งออกเป็น ดังนี้ การให้บริการรักษาพยาบาล
เบื้องต้น การตรวจรักษาโรคท่ัวไปโดยแพทย์ การจ่ายยาท าแผลทุกชนิด ตัดไหม การบริการฉุกเฉินและ
อุบัติเหตุต่าง ๆ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการสุขภาพและอนามัยท่ีบอร์ดประชาสัมพันธ์ และ Network 
(IUM) ให้ค าปรึกษา แนะน าและแก้ไขปัญหาสุขภาพต่าง ๆ ให้บริการยาและเวชภัณฑ์ส าหรับนักศึกษา และ
บุคลากรในการใช้กิจกรรมต่าง ๆ และให้บริการรถพยาบาลฉุกเฉิน 
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2.2.6. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
                   ภาระงาน   
 1) ร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบทางราชการ 

2) ประชาสัมพันธ์และประสานงานหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
3) ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
4) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5) จัดพิมพ์และเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องกับงานท านุบ ารุง 

ศิลปวัฒนธรรม 
6) ร่วมมือในการจัดท าแผนงานประจ าปีของฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

2.2.7. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
โครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

งานบุคลากร                           
งานแผนงบประมาณ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพ 

งานเลขานุการ/งานประชุม 

งานสารบรรณ งานการเงิน 

งานอาคารสถานที่ งานพัสดุและครุภัณฑ์ 

ภาพที ่3 โครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการบริหารท่ัวไป และงานประสานงาน       
ด้านบริการ เพื่อติดต่อประสานงานทุกฝ่ายในกองพัฒนานักศึกษา และระหว่างกองพัฒนานักศึกษากับ
หน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยฯ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ 
    ภาระงาน 1. จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน 

2. ดูแลระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
3. รับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน  

                                   (หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ) 
        4. ออกเลขหนังสือ ค าส่ังของหน่วยงาน 

5. จัดส่งหนังสือราชการของหน่วยงาน 
7. ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
8. ดูแลการจองห้องประชุมภายนอกหน่วยงาน  

2) งานบุคลากร 
     ภาระงาน  1. ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 
  2. ควบคุมการลาทุกประเภทของบุคลากรในหน่วยงาน 
  3. ดูแลตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในหน่วยงาน 
  4. ดูแลการขอท าบัตรประกันสังคม บัตรรับรองสิทธิฯ 
  5. งานพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
  6. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากรในหน่วยงาน 
  7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานประจ าปี 
  8. จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร 
  9. จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร อาทิเช่น การลาศึกษาต่อ การเข้าร่วมอบรม สัมมนา 
โครงการต่าง ๆ เป็นต้น 

3) งานแผนงบประมาณ 
    ภาระงาน 1. รวบรวมจัดท าค าของบประมาณรายได้และรายจ่ายประจ าปี 

                    2. จัดท าแผนยุทธศาสตร์กองพัฒนานักศึกษา 
                    3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
                    4. จัดท ารายงานตามรายไตรมาส และรายปี 
                    5. จัดท าสรุปรายงานประจ าปีกองพัฒนานักศึกษา 
4) งานการเงิน 
    ภาระงาน 1. ควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินในแผนงานและโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

                   2. จัดเก็บรายได้ของหน่วยงานจากผู้ประกอบการส่งกองคลัง เช่น รายได้จากผู้มา  
รับบริการสถานการณ์กีฬา Fitness สระว่ายน้ าฯลฯ และจัดเก็บค่า สาธารณูปโภค บ้านพักส่งกองบริหาร     
งานบุคคล 

                  3. งานด้านเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน งบประมาณ ของหน่วยงาน 
                   4. ควบคุมการตัดบัญชีของโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

5. ควบคุมดูแลการใช้เงินของหน่วยงาน 
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5) งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
      ภาระงาน 1. งานจัดซื้อวัสดุ ของหน่วยงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย และโครงการต่าง ๆ 
          2. งานจัดจ้าง ซ่อมแซมวัสดุ-ครุภัณฑ์, อาคารต่าง  ๆและโครงการต่าง  ๆของหน่วยงาน 

  3. งานเบิก-จ่าย และงานบริการให้ยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ ของหน่วยงานฯ ให้ฝ่ายต่าง ๆ      
นักศึกษาและหน่วยงานภายนอกเพื่อใช้งานต่างๆ  

  4. จัดท าบัญชีทะเบียนคุมวัสดุของหน่วยงานฯ 
  5. การก าหนดคุณลักษณะรายละเอียดส่ิงก่อสร้างต่าง ๆ ของหน่วยงาน (TOR) 

6. งานสารสนเทศ 
ภาระงาน 1. ดูแลระบบ Internet และซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ภายในหน่วยงาน 

        2. ดูแล Website และเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลประชาสัมพันธ์ลง Website ของหน่วยงาน 
        3. ประสานงานข้อมูลทางด้านสารสนเทศของหน่วยงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ์งานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

7. งานอาคารสถานที่ 
   ภาระงาน 1. ซ่อมบ ารุง ระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า-ประปา) เบ้ืองต้นของหน่วยงาน 

2. บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ท่ีมาใช้บริการ         
อาทิ เครื่องเสียง โปรเจ็คเตอร์ โต๊ะเก้าอี้ อุปกรณ์กีฬา 

3. บริการ และดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในอาคารกิจการนักศึกษา 
4. ดูแลการใช้ห้องประชุมภายในหน่วยงาน 

8. งานประกันคุณภาพการศึกษา       
   ภาระงาน 1. การจัดท าแผนเพื่อสนับสนุนการประกันคุณภาพ                                            

2. การรวบรวมข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
           3. การจัดท าข้อมูลสนับสนุนการท าประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานอธิการบดี     
            4. การจัดท าความรู้ของหน่วยงาน (KM)  

5. การจัดท าบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน 
                  6. การตั้งศูนย์ข้อมูล (DATA CENTER) 
 

2.3 บทบาทความรับผิดชอบของ (นางประจวบ ถวายทาน) 
 อีกหนึ่งงานที่กองพัฒนานักศึกษาขาดไม่ได้เลย คือ งานเลขานุการ เนื่องจากกองพัฒนานักศึกษา 
มีภาระงานมาก จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมีเลขานุการไว้คอยประสานงานต่าง ๆ ท้ังหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก คอยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กรองงานให้ผู้บังคับบัญชา ตามรายละเอียด 
ดังนี้  

2.3.1 ดูแลรับผิดชอบการรับหนังสือเข้าและการส่งหนังสือออก 
1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพื่อด าเนินการเสนอก่อนและหลัง 
2) พิจารณากล่ันกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

และผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
2) ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ  

ก่อนน าเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารส่ังการ และลงนามให้
ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน 
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3) ให้ข้อมูลเบ้ืองต้นเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือ 
ภายนอก เชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีการก าหนดเวลาท่ีซ้ าซ้อน
กับภารกิจอื่นท่ีได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

4) พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

2.3.2 จดการสั่งงานโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา 
1) เตรียมกระดาษ ดินสอ หรือปากกา หรืออุปกรณ์อื่นใดท่ีสามารถบันทึกสาระส าคัญ 

ของค าส่ัง  
2) บันทึกรายละเอียดของค าส่ังให้ครบถ้วน และไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชาขณะส่ัง 

ข้อความ เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาส่ังข้อความเสร็จแล้ว หากไม่เข้าใจ
ตรงไหน ต้องรีบถามทันที และกรณีท่ีสามารถท าได้ ควรทบทวนค าส่ังนั้นโดยย่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้ง 
เพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 

3) กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา           
ถึงก าหนดเวลาของงานด้วย เช่น อย่างช้าท่ีสุดภายในวันและเวลาใด  

4) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปล่ียนแปลง อันมีผลกระทบถึงค าส่ังของผู้บังคับบัญชา      
ควรรีบปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพื่อขอรับทราบค าส่ังใหม่ 

2.3.3 ร่างและโต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนรู้และสามารถอัดส าเนา
เอกสารได้ 

การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเป็นหน้าท่ีของ
เลขานุการท่ีจะต้องท าอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อน โดยมีหลักท่ีควรรู 
ก่อนการร่างหนังสือ 

 
      

2) ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น หนังสือ 
ราชการภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย  

3) กรณีท่ีมีการติดต่อกันมาก่อน จะต้องมีการเท้าความเดิมก่อน เพื่อเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้น 
ให้รับทราบ ซึ่งจะท าให้การพิจารณาในเรื่องนั้น ๆ ปะติดปะต่อกันยิ่งขึ้น ส่วนกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ ยังไม่ได้เคย
ติดต่อกันมาก่อน จะต้องเท้าความหรือเกริ่นน าถึงความเป็นมาของเรื่องนั้นๆ เป็นการปูพื้นฐานความเข้าใจใน
เรื่องท่ีมีหนังสือนั้นๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือ และความมุ่งหมายท่ีเราประสงค์จากผู้รับ
หนังสือนั้น ๆ การร่างหนังสือ โดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บางเรื่องอาจมี 2 ย่อหน้าก็ได้) ดังนี้ 

   - ย่อหน้าแรก เป็นการเท้าความเดิม หรือเกริ่นน าความเป็นมาของเรื่อง 
   - ย่อหน้าท่ีสอง เป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 

                        - ย่อหน้าสุดท้าย เป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือด าเนินการ 
4) การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค าฟุ่มเฟือยและควรหลีกเล่ียงการใช้ค าซ้ าๆ กัน   

การใช้สรรพนาม การสะกดค า เครื่องหมายวรรคตอนจะต้องถูกต้อง 
4) จะต้องจดจ าแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยค าหรือส านวนของผู้บังคับบัญชาท่ี 

ชอบใช้อยู่เสมอ เพื่อให้การร่างหนังสือเป็นท่ีน่าพอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด 

- จากใครถึงใคร      - ด้วยเร่ืองอะไร      - ท าไมต้องแจ้งเร่ืองนี้      - ที่ไหน      - อย่างไร 
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2.3.4. โทรศัพท์ติดต่องานและรับโทรศัพท์                                                                             
1) จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอๆ กรณีโทรศัพท์มือถือ ผู้ท า 

หน้าท่ีเลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์ คือ กระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็นประจ า 
เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระส าคัญของค าส่ังให้ได้ความมากท่ีสุด 

2) ต้ังใจฟังรายละเอียดของค าส่ังให้ดี เนื่องจากการส่ือสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเรื่อง 
ของสัญญาณท่ีขาดหายไป ท าให้การฟังค าส่ังไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของค า ส่ังให้ครบถ้วน เมื่อ
ผู้บังคับบัญชาส่ังข้อความเสร็จ ให้ทวนค าส่ังนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้ง เพื่อยืนยันความถูกต้อง 

3) ปฏิบัติตามค าส่ังนั้น และควรจัดท าสมุดบันทึกการรับค าส่ังทางโทรศัพท์ โดยระบุวันท่ี  
เวลา เรื่อง และรายละเอียดเพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

2.3.5. ช่วยจัดการเก่ียวกับการประชุม หน้าท่ีของเลขานุการจะต้องกระท าเพื่อด าเนินการประชุม   
มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1) การเตรียมสถานที่  
เลขานุการจะต้องเป็นผู้เตรียมสถานท่ีท่ีเหมาะสมส าหรับการประชุม ห้องประชุมควรเป็น

ห้องใหญ่ เลขานุการจะต้องจัดให้มีโต๊ะประชุมและเก้าอี้ให้พอเพียง เพื่อกรรมการและผู้ท่ีเกี่ยวข้องนั่ง ท่ีนั่งผู้
เป็นประธาน รองประธาน ควรจัดให้อยู่หัวโต๊ะ เครื่องอุปกรณ์ในห้องประชุมควรมีให้ครบ เช่น โปรเจ็คเตอร์ 
โน้ตบุ๊ค กระดานไวท์บอร์ดพร้อมปากกา ฯลฯ 

2) การจัดระเบียบวาระการประชุม 
เลขานุการจะต้องเป็นผู้จัดระเบียบวาระการประชุม ว่าในคราวประชุมหน้า จะต้อง

ประชุมเรื่องอะไรกันบ้าง เลขานุการจะต้องรู้ข้อเท็จจริงของเรื่องโดยละเอียด เมื่อกรรมการไม่เข้าใจเรื่องใดใน
ระเบียบวาระ เลขานุการจะต้องเป็นผู้ช้ีแจงข้อเท็จจริงนั้น โดยละเอียดและถูกต้อง ท้ังนี้เพื่อให้กรรมการ
ตัดสินใจได้ถูก การจัดระเบียบวาระเลขานุการจะต้องเป็นผู้จัดว่า ควรจะน าเรื่องใดเสนอคณะกรรมการตาม
ความส าคัญมากน้อยของเรื่องนั้น ๆ เลขานุการมักเสนอเรื่องด่วนเป็นอันดับแรก ต่อไปก็ลดหล่ันลงไปจนถึง
เรื่องธรรมดา 

3) การเชิญประชุม  
                       เลขานุการจะต้องเป็นผู้ออกหนังสือแจ้งก าหนดการประชุมถึงคณะกรรมการและผู้ท่ี
เกี่ยวข้องให้มีใจความว่า จะประชุมกันเรื่องอะไร ท่ีไหน เมื่อใด 

4) การด าเนินการประชุม เมื่อถึงวันประชุม เลขานุการจะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
              - จัดสมุดเซ็นช่ือส าหรับคณะกรรมการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
               - จัดเตรียมหลักฐานเรื่องเดิมตามระเบียบวาระท่ีเสนอคณะกรรมการ เพื่อให้ได้

ข้อเท็จจริงโดยถูกต้อง เมื่อครบองค์ประชุมแล้ว ประธานเปิดการประชุม ต่อจากนั้นก็เป็นหน้าท่ีของเลขานุการ
เสนอเรื่องต่าง ๆ ตามระเบียบวาระ ในขณะนี้ก็จะมีการอภิปรายสนับสนุนหรือโต้แย้งกัน ซึ่งเลขานุการจะต้อง
จดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

5) การจดรายงานการประชุม  
การประชุมย่อมต้องมีปัญหาโต้แย้งกันบ้าง ฉะนั้นในการจดรายงานการประชุมจึงต้อง   

จดเฉพาะแต่ข้อความหรือประเด็นท่ีส าคัญ ควรใช้เลขจดเพราะต้องการความรวดเร็วและแม่นย า ท่ีส าคัญท่ีสุด
ในเรื่องหนึ่ง ๆ ตามระเบียบวาระ คือ มติจะต้องจดให้ชัดเจนว่ากรรมการลงมติอย่างใด ความมุ่งหมายในการ
จดรายงานการประชุม ก็เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานยืนยันการปฏิบัติตามมติ หรือเพื่อยืนยันแจ้งผลการประชุมนั้น
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และส าหรับเป็นบรรทัดฐานท่ีเจ้าหน้าท่ีนั้น ๆ จะปฏิบัติงานต่อไปภายหน้า  
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6) สรุปรายงานการประชุม 
หลังจากการประชุมเสร็จส้ินแล้ว เลขานุการมีหน้าท่ีรวบรวมมติของท่ีประชุมเสนอให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อปฏิบัติ แล้วก็ท ารายงานการประชุมเพื่อเสนอคณะกรรมการในคราวประชุมต่อไปเพื่อให้
รับรอง จะต้องท ารายงานการประชุมทุกครั้งท่ีมีการประชุม 

2.3.6 นัดหมายการประชุม 
ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้

เป็นลายลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
1) ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นส่ิงท่ีจ าเป็น และจะต้องกระท าอย่าง 

รอบคอบด้วย ไม่ควรใช้วิธีจดจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 
2) การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียด ท้ัง ช่ือ-สกุล เรื่องท่ีนัด 

หมาย วัน เวลา ท่ีขอนัดหมายรวมถึงสถานท่ีนัดหมาย รวมท้ังหมายเลขโทรศัพท์และสถานท่ีติดต่อกลับเพื่อ
สอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 

3) การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอกซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับท่ี 
สูงกว่าผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดก าหนดวันเวลา
ท่ีสะดวกในการขอนัดหมาย อย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาท่ีแน่นอน หรือช่วงเวลาเพื่อให้ผู้ติดต่อเลือก
ได้สะดวกขึ้น 

4) กรณีท่ีมีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่า     
ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

5) กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ท่ีผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอื่นอยู่ หรือ 
ติดภารกิจบางประการที่ท าให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเช้ือเชิญให้นั่งคอย
ในท่ีท่ีเหมาะสม และหาหนังสือหรือรับรองอาหารว่างและเครื่องด่ืมในระหว่างรอ 
  

2.3.7 เก็บและรักษาเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาได้ง่ายเม่ือต้องการ 
           การจัดเก็บเอกสารเป็นหน้าท่ีท่ีส าคัญประการหนึ่งของผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการ เพราะเป็นผู้ท่ี
ผู้บังคับบัญชาไว้วางใจในการเก็บเอกสารต่าง ๆ ท้ังท่ีส าคัญและไม่ส าคัญ ดังนั้น เลขานุการ ควรจัดท าระบบ
เก็บเอกสารที่มี เพื่อความสะดวกและง่ายในการค้นหาและง่ายต่อการจัดเก็บ ดังนั้นควรมีวิธีการแยกเอกสาร
ตามประเภทของเอกสารและจัดเก็บ ดังนี้ 

1) เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน 
2) เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว สามารถแยกเป็น         
3) เอกสารที่ไม่จ าเป็น หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาส้ัน ๆ เช่น ร่างเอกสารที่เขียน 

ด้วยปากกาหรือดินสอ ประกาศต่าง ๆ จดหมายเชิญประชุม เป็นต้น จัดเป็นเอกสารประเภทท่ีไม่ควรเก็บไว้ 
4) เอกสารที่มีประโยชน์ หมายถึง เอกสารที่มีประโยชน์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานภายใน 

ระยะเวลา 4-5 สัปดาห์ หลังจากพ้นระยะเวลานั้นพอสมควรแล้ว จัดเป็นเอกสารที่ไม่ควรเก็บไว้ 
5) เอกสารที่มีคุณค่าสูง หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าหรือความส าคัญต่อองค์กรหรือ 

ผู้บังคับบัญชา หากสูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผู้บังคับบัญชา เช่น เอกสารทางด้านกฎหมาย 
หนังสือส าคัญต่าง ๆ จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอดไป 

6) เอกสารที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ และไม่มีกฎหมายบังคับ 
ให้ต้องเก็บไว้   
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7) เอกสารส าคัญ หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ต้ังแต่ 5-6 ปีข้ึนไป จัดเป็น 
เอกสารที่ควรเก็บไว้ตามเวลา เพื่อใช้อ้างอิง   

ในหน่วยงานราชการนั้น ไม่มีต าแหน่งเลขานุการผู้บริหารโดยเฉพาะ แต่ผู้บริหารอาจแต่งต้ัง
เจ้าหน้าท่ีผู้ใดก็ได้ท าหน้าท่ีเลขานุการของตน 

อย่างไรก็ดี ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการจะมีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงานได้นั้น ต้องขวนขวายหา
ความรู้ หรือศึกษางานเพื่อตามให้ทันกับเหตุการณ์ปัจจุบัน หรือหน่วยราชการท่ีตนสังกัด เพื่อน ามาใช้
ประโยชน์ในงานท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพื่อประโยชน์สูงสุดขององค์กร 

จากการวิเคราะห์งานเลขานุการ จะเห็นได้ว่าการท่ีจะท าหน้าท่ีเลขานุการได้ดีนั้น ส่ิงส าคัญคือต้อง
ตระหนักและเข้าใจบทบาทหน้าท่ีของตนเองอย่างถ่องแท้ว่าเป็นบุคคลท่ีผู้บริหารไว้วางใจให้มาช่วยแบ่งเบา
ภารกิจ และการท่ีจะแบ่งเบาภารกิจได้นั้น จ าเป็นต้องมีการพัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ดังนั้น 
เลขานุการจึงเป็นเสมือนคู่คิดและร่วมท างาน ร่วมรับผิดชอบในงานท่ีส าคัญๆ ร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้ได้งานท่ี
ออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดการพัฒนาแก่องค์กร 
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3.1 แนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการ 

งานเลขานุการเป็นงานท่ีมีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งในทุกๆ หน่วยงาน เพราะจะท าให้งานในส านักงาน
สามารถด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองแห่งเครื่องจักรท่ีจะท าให้
งานขององค์กรนั้นๆ สามารถด าเนินไปได้ด้วยดี ในองค์กรจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องมีบุคลากรอย่างน้อยหนึ่งคน
ท าหน้าท่ีเลขานุการ เพื่อแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร หรือเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นศูนย์รวมงานของ
องค์กรเป็นผู้เช่ือมโยงให้กับผู้บริหาร กับผู้ใต้บังคับบัญชาและบุคคลภายนอกองค์กร ท างานในขอบเขตหน้าท่ี 
และงานท่ีได้รับมอบหมายให้ดีท่ีสุด อย่างเต็มความสามารถ และประสบผลส าเร็จตามท่ีผู้บังคับบัญชามุ่ งหวัง 
โดยแบ่งประเภทงาน ดังนี้ 
 

1. รับค าส่ังจากผู้บังคับบัญชา ในรูปแบบต่าง ๆ ท้ังรับค าส่ังโดยตรง จากบันทึกส่ังงาน จาก 
โทรศัพท์ โทรสาร 

2. การกล่ันกรองตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา การจัดท าหนังสือราชการ  
การจัดเตรียมค ากล่าวต่าง ๆ การจัดเก็บและรักษาเอกสารราชการ การดูแลความเรียบร้อยสถานท่ีท างานของ
ผู้บังคับบัญชา 

3. อ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชา ในการด าเนินภารกิจด้านต่าง ๆ ในการท างานไม่ให้เกิด 
การติดขัด หรือเสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ อาทิ การติดต่อทางโทรศัพท์ การก าหนดนัดหมาย การประชุม 
การประสานงานด้านข้อมูลกับบุคคลท้ังภายในและภายนอก การติดตามงานการเตรียมการเดินทางไปราชการ 

4. การต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อประสานงาน การตอบค าถามและการให้ข้อมูลต่าง ๆ 
5. งานพัฒนาและปรับปรุงตนเอง เลขานุการต้องเป็นผู้ท่ีมีความกระตือรือร้น ทันต่อเหตุการณ์ 

ส าคัญๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานเรียนรู้เทคโนโลยีสมัยใหม่อยู่เสมอ 
6. งานพิเศษอื่น ๆ การปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ต้องคอยช่วยเหลืองานอื่น          

ท่ีเห็นว่าสมควร เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระงานในการท างานของผู้บริหาร รวมท้ังรวบรวมข้อมูลท่ีจะเป็นประโยชน์
กับผู้บริหารในการตัดสินใจในงาน 

เลขานุการเปรียบเสมือนแม่บ้านขององค์กร ต้องดูแลกิจการของส านักงาน องค์กรต้องติดต่อสัมพันธ์
กับคนในส านักงานทุกระดับ ต้องเป็นผู้ประสานงานของหน่วยงาน ต้องติดต่อบุคคลภายนอก  (สมพงษ์            
พุทธเจริญ, 2538, หน้า 30) เลขานุการเปรียบเสมือนแขนขวาของผู้บริหาร เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา และ
ของทุกคนในหน่วยงานตามแต่กรณี (พงศ์ สุวรรณธาดา, 2545, หน้า 3) เลขานุการเปรียบเสมือนคอมพิวเตอร์ 
ท่ีคอยเก็บข้อมูลรายละเอียด เป็นนักประชาสัมพันธ์ท่ีจะสร้างภาพพจน์ท่ีดีให้กับผู้บริหาร เป็นสมองคิดแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ เป็นยามท่ีคอยดูแลเหตุการณ์ และความสงบเรียบร้อย เป็นนักโกหกท่ีคอยเล่ือนเช็ค เล่ือน
ก าหนดเวลา เป็นท่ีคอยรองรับทุกส่ิงทุกอย่างจากท้ังผู้บริหาร พนักงาน และบุคลากรภายนอกเป็นเซฟท่ีคอย
เก็บความลับต่าง ๆ (สายัณห์ จันทร์วิภาสวงศ์, 2528, หน้า 171-173) นอกจากนี้ คูชาล (Kuchhal, 1982,      
p.10) ยังได้กล่าวเพิ่มเติมว่าเลขานุการยังต้องเป็นคนท่ีมีความเห็นใจ ยุติธรรมต่อเจ้าหน้าท่ีทุกคนเพราะเป็น
ส่ิงจ าเป็นในการควบคุม และบริหารงาน เพื่อให้ได้มาซึ่งการร่วมมือซึ่งกันและกัน ฉะนั้นในวงการอาชีพต่าง ๆ 
ในปัจจุบัน ต้องพึ่งพาผู้ท่ีท างานด้านเลขานุการด้วยกันท้ังนั้น จึงอาจกล่าวได้ว่าต าแหน่งเลขานุการเป็น

บทท่ี 3 
แนวทางและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
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ต าแหน่งท่ีมีความจ าเป็นต่องานทุกสาขาดังท่ี (ผ่องใส ศุภจรรยารักษ์, 2530, หน้า 51-53) ได้กล่าวถึงบทบาท
และคุณสมบัติของเลขานุการไว้ ดังนี้ 

1. บทบาทต่อลักษณะงานในหน้าท่ีคือ เป็นท่ีปรึกษาดูแลเกี่ยวกับเวลา และการนัดหมายให้ 
ผู้บริหาร 

2. บทบาทต่อการท างานของผู้บริหาร เลขานุการต้องเป็นผู้ส่ือข่าวที่ถูกต้อง แม่นย าและรวดเร็ว 
ส าหรับผู้บริหาร 

3. บทบาทในการประสานงานพบว่า เลขานุการเป็นท้ังประชาสัมพันธ์ และภาพพจน์ของ 
ผู้บริหารและองค์กร เป็นตัวเช่ือมระหว่างผู้บริหารกับบุคคลภายในองค์กร ท้ังระดับบนและระดับล่างเป็นผู้
ประสานงานแทนผู้บริหารทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

4. คุณสมบัติของเลขานุการพบว่า คุณสมบัติพื้นฐานของวิชาชีพ ท่ีจ าเป็นมากท่ีสุด คือเลขานุการ 
ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์และทัศนคติท่ีดีต่อบุคคลโดยท่ัวไป มีความซื่อสัตย์ สามารถเก็บความลับได้ดี มีคุณวุฒิ
ระดับปริญญาตรี มีพื้นฐานความรู้ท่ัวไป รู้จักการเข้าสมาคม เข้ากับคนได้ทุกระดับ สร้างความสัมพันธ์กับ
สมาคมท่ีเกี่ยวข้องกับวิชาชีพ มีความรู้ความสามารถทางด้านภาษาไทย และภาษาอังกฤษในการพูด เขียน การ
โต้ตอบเอกสารเป็นอย่างดี มีปฏิภาณไหวพริบฉลาด รอบรู้และแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี มีความจัดเจนในการ
ใช้เครื่องส านักงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับภาระงานมีความรับผิดชอบสูง แต่ไม่ถ่อมตัวจนเกินไป มีความต้ังใจท างาน 
สู้งาน มีความเช่ือมั่นในตนเอง สามารถตัดสินใจอย่างมีเหตุผล มีความคิดสร้างสรรค์ ฉับไวต่อการเปล่ียนแปลง
ของงานในยุคปัจจุบัน เลขานุการจ าเป็นต้องปรับตัว และพัฒนาตนเอง ให้มีคุณสมบัติสอดคล้องกับสภาพการ
เปล่ียนแปลงของระบบงานในอนาคต 

5. เทคโนโลยี ท่ีมีบทบาทเกี่ยวข้องกับการท างานของเลขานุการท่ีเป็นไปได้มากท่ีสุด คือระบบ 
โทรศัพท์อัตโนมัติ เครื่องประมวลผลข้อมูล เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องโทรสาร และเครื่องช่วยท างานของ
ผู้บริหาร ดังนั้นเลขานุการ จึงมีความส าคัญอย่างมาก ท่ีคอยสนับสนุนผู้บริหารอยู่เบื้องหลังในการบริหารงาน
ต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส่งผลให้ผู้บริหารท างานในภารกิจต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

3.2 การท าหน้าที่เป็นเลขานุการที่ดี 
ผู้ท่ีจะท าหน้าท่ีเลขานุการให้ดีนั้นจะต้องมีการพัฒนาตัวเองอยู่ตลอดเวลาและจะอยู่นิ่งเฉยไม่ได้ 

ไม่ใช่ท าไปเรื่อย ๆ ไม่ได้ ในการพัฒนาตนเองเรื่องแรก คือ เรื่องการใช้เทคโนโลยี เรื่องท่ีสอง คือ เรื่องของ
ความรับผิดชอบ ท้ังงานประจ าและงานท่ีได้รับมอบหมายต้องเต็ม 100 % เรื่องของการท างานต้องตรง 
ตามท่ีนายคาดหวัง มีวิสัยทัศน์ รู้จักบริหารงาน บริหารคน มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถปรับตัวให้เข้ากับ
ทุกสถานการณ์ได้ และท่ีส าคัญต้องมีวุฒิภาวะทางอารมณ์ค่อนข้างสูง ท้ัง IQ EQ ต่าง ๆ มีบุคลิกภาพ 
ท่ีเหมาะสม เนื่องจากเราต้องติดต่อกับผู้คนมากมาย 

การท่ีจะประสบกับความส าเร็จในหน้าท่ีเลขานุการได้นั้น เราจะต้องรักในงานท่ีเราท า สนุกสนานกับ
งานท่ีท า เพราะว่าจะท าให้เกิดแรงขับ ท าให้เราท างานนั้น ๆ ท าอย่างมีความสุข สนุกสนานจึงจะประสบ
ความส าเร็จได้ มีความมุ่งมั่นสู่ความส าเร็จด้วยความเพียรพยายาม และความเช่ือมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าท า 
กล้าแสดงออก กล้ารับผิดชอบและอีกอย่างหนึ่งคือ มีความคิดสร้างสรรค์ คิดใหม่ ท าใหม่ คิดนอกกรอบ เรายิ่ง
ต้องมีการพัฒนาตัวเองอยู่ตลอดเวลา ความคิดก็ต้องเป็นความคิดเชิงบวก การส่ือสารอย่างมีระสิทธิภาพ       
เราสามารถใช้เทคนิคการส่ือสารแบบ 2 ทางอยู่ตลอดเวลา เป็นคนท่ีมีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา ถือเป็นส่ิง
ส าคัญมาก ปฏิบัติตัวตามกฎ ระเบียบ เพื่อเป็นตัวอย่างท่ีดีและเป็นภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับนายและองค์กรด้วย 

 



คู่มือการปฏิบติังานเลขานุการ (Secretary works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

17 

 

 

3.3 คุณสมบัติของเลขานุการ 
1. ความช านาญในงานเลขาฯ ขั้นพื้นฐาน 
2. ทักษะในการท างาน 
3. สามารถปรับตัวและท างานร่วมกับผู้อื่นได้ดี 
4. มีวิจารณญาณ และความคิดสร้างสรรค์ท่ีเป็นประโยชน์ 
5. ท างานอย่างมีระบบ 
6. มีวุฒิภาวะ เชาว์ปัญญา และไหวพริบ 
7. การแสดงออกที่ดีท้ังการกระท า และค าพูด 
8. ทัศนคติท่ีดี 
9. สามารถท างานเองได้โดยไม่ต้องควบคุม 
10. กระตือรือร้นท่ีจะเรียนรู้ส่ิงใหม่ ๆ อยู่เสมอ 

 

3.4 การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ตนเอง 
การสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่ตนเอง อาจจะมีหลายทางตามความเหมาะสมกับลักษณะหน้าท่ี      

การงานของแต่ละบุคคล ส าหรับภาพพจน์ของเลขานุการ คือ ผู้ท่ีมีความสามารถสูง มีความซื่อสัตย์ไว้ใจได้ 
รอบรู้งาน มีบุคลิกดี คล่องแคล่วว่องไว มีความกระตือรือร้นท่ีจะเรียนรู้ส่ิงใหม่ ดังนั้น ถ้าเราต้องการท่ีจะ     
สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่ตนเองจ าเป็นต้องเพิ่มพูนส่ิงเหล่านั้น รวมท้ังปรับปรุงลักษณะส่วนตัวให้เหมาะสม  
กับต าแหน่งหน้าท่ีอีกด้วย 

 

3.5 มนุษย์สัมพันธ์และการปรับตัว 
หน้าท่ีส าคัญอย่างหนึ่งของเลขานุการ คือการประสานงานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ ภายในองค์กรและผู้มา

ติดต่อจากภายนอก การติดต่อส่ือสารและการแสดงความคิดเห็นท้ังการพูด การเขียน และกริยาท่าทาง ท่ีดี
และเหมาะสม เป็นส่ิงเพื่อความส าเร็จในการท างาน ผู้ท่ีมีคุณสมบัติดีจะต้องรู้จัก การสังเกต รู้เขารู้เรา            
มีทัศนคติท่ีดี ยอมรับความแตกต่างของบุคคล เข้าใจและให้อภัย มีน้ าใจช่วยเหลือ มีความยืดหยุ่น และอดทน
ต่อบุคคลประเภทต่าง ๆ 

 

3.6 องคค์วามรู้ในเร่ืองบุคลิกภาพของเลขานุการผู้บริหาร 
การแต่งกาย 
เลขานุการผู้บริหารจะต้องแต่งกายให้มีความเหมาะสม สะอาด สุภาพ เรียบร้อย และ                

ถูกกาลเทศะโดยค านึงว่าเลขานุการผู้บริหารจะต้องพบปะบุคคลท้ังภายในและภายนอกไม่ควรสวมกางเกง 
รองเท้าแตะ ไม่ควรนุ่งส้ัน ควรแต่งกายรัดกุม คล่องตัว ทะมัดทะแมง แต่งกายให้พร้อมต้ังแต่ออกจากบ้าน    
การแต่งกายของเลขานุการควรตระหนักว่าเลขานุการเป็นเสมือนหน้าตาของผู้บริหาร เป็นภาพรวมของ
หน่วยงาน ซึ่งจะต้องสร้างความประทับใจ การแต่งกายท่ีดีต้องอาศัยเป็นคนช่างสังเกตมีความสนใจใส่ศึกษา
เกี่ยวกับหลักการแต่งกายท่ีดีโดยเฉพาะซึ่งขึ้นอยู่กับรูปร่างหน้าตา ท่าทาง อิริยาบถเป็นส าคัญ ตลอดจนเรื่อง     
สีผิว 
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1. งานการให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก 

2. พิจารณากลั่นกรองเร่ืองมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

3. งานเสนอแฟ้มลงนาม 

4. งานติดตามเร่ือง 

5. งานประสานงาน 

6. การบันทึกนัดหมาย 

 

 

 

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีโครงสร้ างการปฏิบัติงานท้ังหมด       
7 ฝ่าย ดังนั้น งานต่าง ๆ จะถูกรวบรวมมาอยู่ท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ท าหน้าท่ีตรวจสอบเรื่องต่าง  ให้ถูกต้อง
เพื่อไม่ได้เกิดข้อผิดพลาด ก่อนท่ีส่งออกไปนอกหน่วยงาน หรือทุกกระบวนการ ทุกขั้นตอน การปฏิบัติงานต้อง
ผ่านการกล่ันกรองงานจากเลขานุการของกองพัฒนานักศึกษา มีดังนี้ 
  1. งานสารบรรณได้รับเรื่องมาท้ัง paper และส่งมาทาง E-office สารบรรณต้องแยกเรื่อง
ต่าง ๆ แล้วเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  
  2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป พิจารณาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็ส่งมาท่ีเลขานุการ เลขานุการ
ต้องคัดแยกเรื่อง ในกรณีเรื่องเร่งด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ให้ผู้อ านวยการพิจารณา กรณีถ้าเป็นเรื่องการเงิน 
ต้องส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เพราะต้องมาบันทึกบัญชีในสมุดบัญชีควบคุมเงินงบประมาณรายได้/รายจ่าย 
  3. เมื่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน พิจารณาเรื่องเรียบร้อยแล้ว จะส่งกลับไปเลขานุการ เพื่อส่งต่อ
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
  4. กรณีผู้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาเรื่องเสร็จแล้ว จะส่งกลับมาท่ีเลขานุการ 
เพื่อบันทึกเรื่องต่าง ๆ ลง excel เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการสืบค้น กรณีเป็นเรื่องท่ีเชิญผู้ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษาประชุม เลขานุการต้องบันทึกเพื่อแจ้งให้ผู้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาทราบ แล้วน าส่ง
กลับไปยังหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
  5. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป บันทึกรายละเอียดท่ี ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา      
ส่ังการ และส่งกลับไปท่ีงานสารบรรณ 
  6. งานสารบรรณ จ าแนกเรื่องต่าง ๆ พร้อมส่งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 
การปฏิบัติเลขานุการผู้บริหาร ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติงาน 6 งานหลักๆ ดังนี ้

  
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี 4 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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1. งานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ผู้รับบริการมีความต้องการใช้บริการ เช่น การอ านวยความสะดวกด้วยตนเอง อ านวยความ

สะดวกทางโทรศัพท์ท้ังภายในและภายนอก ฯลฯ 
2. การให้บริการเบ้ืองต้น โดยสอบถามความต้องการของผู้มาขอรับบริการ 
3. รับเรื่อง/ดูตารางวันว่าง/ลงก าหนดการนัด 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ถ้าถูกต้องลงนัดหมาย 
5. แจ้งผู้บริหารทราบ ถ้ารับนัดแจ้งกลับ และถ้าไม่รับนัดแจ้งกลับเช่นกัน 
6. บันทึกการนัดหมาย (Microsoft Excel) 
7. ติดตามก าหนดการนัดหมาย ประสานงานและอ านวยความสะดวกในเรื่องนั้นๆ 
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Flow Chart งานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมท างาน 

ผู้มารับริการ 

มีความต้องการมาใช้บริการ 

รับเร่ืองตรวจตารางวันว่าง 

และก าหนดนัดหมายต่าง ๆ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล และยังมีวันว่าง 

ถูกต้อง 

บันทึกการนัดหมาย (Microsoft Excel) 

ติดตามก าหนดการนัดหมายประสานงานอ านวยความสะดวก 

จบการท างาน 

การให้บริการเบื้องต้น 

การต้อนรับผู้ใช้บริการ 
สอบถามความต้อการของผู้รับบริการและอ านวยความสะดวก 

นัดหมาย 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่รับนัด/แจ้งกลับ รับนัด/แจ้งกลับ 

 

ภาพที่ 4 งานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก 
ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องเก่ียวกับงานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.1-4.2 
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ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างตารางนัดหมาย 
 

ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างการนัดหมายทางโทรศัพท์ 
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2. พิจารณากลั่นกรองเร่ืองมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่างๆ 
 

งานเลขานุการเป็นงานท่ีต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ท่ีมีมาถึงผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าท้ังแฟ้มงาน
จดหมาย หรือเอกสารอื่น ๆ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นใด จะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน 
คือ การลงทะเบียนรับเอกสารนั้นๆ 

2. การตรวจสอบเอกสารนั้น จะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และ
มีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นท่ียังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อเป็นการ
เตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถาม จะได้ช้ีแจงได้ถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอ 

3. ในกรณีท่ีเอกสารนั้น เป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดนัดประชุม ก าหนดงาน
พิธีงานพระราชพิธี หรือนัดหมายอื่น ๆ ควรบันทึกข้อมูลนั้นในสมุดนัดหมาย เพื่อสะดวกในการให้ข้อมูลเมื่อมีผู้
ติดต่อ หรือผู้บังคับบัญชาสอบถาม 

4. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะมีท้ังจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ท า
หน้าท่ีเลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา 

5. กรณีเป็นเอกสารลับ ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเก็บ
รักษาความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอื่นทราบ 
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Flow Chart งานพิจารณากลั่นกรองเร่ืองมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

ลงทะเบียนรับทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 

 

 
 

2 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ 

กล่ันกรองตรวจสอบเรื่อง
หรือประสานหน่วยงาน
เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม และ      
เ ส น อ เ รื่ อ ง ต า ม ค ว า ม
เร่งด่วนของเรื่อง 
 

 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ 

เลขานุการผู้บริหารสรุป
ย่อและบันทึกเพื่อน าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
 

 

 
 
2  นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามมี
บั ญ ช า ส่ั ง ก า ร  ใ ห้
ห น่ ว ย ง า น ส า ม า ร ถ
ด า เนิ น ก าร ไ ด้ ทันตาม
ก าหนด 

 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ 

ตรวจสอบและบันทึกส่ัง
การลงในระบบสารบรรณ
อิ เ ล็กทรอนิก ส์ก่ อนน า
เ รื่ อ ง ส่ ง คื นห น่ ว ย ง าน
เจ้าของเรื่องทันตามเวลา
และความเร่งด่วนของเรื่อง 

 

2 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไปปฏิบัติการ 

ผู้ บ ริ ห า ร /ห น่ ว ย ง า น 
สามารถด าเนินการตามท่ี
ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ทั น
ก าหนดเวลา 

 

10 นาที 

 

 
 
 

หน่วยงาน
เจ้าของเรือ่ง 

ลงทะเบียนรับ 

 

หัวหน้าฝา่ยบริหารฯ 
ตรวจสอบ 

เลขานุการบันทึกเสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหาร       
พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้บริหาร        
เหนือขึ้นไป/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ผู้บริหาร/หน่วยงาน 

ที่รับเรื่องด าเนินการต่อไป 

ท 

 ภาพที ่5 งานพิจารณากลั่นกรองเร่ืองมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
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3. งานเสนอแฟ้ม   
  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 

น าแฟ้มเสนอ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาลงนามส่ังการ ลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือ เมื่อได้รับเอกสาร
ของผู้บริหารจากงานรับ-ส่ง หนังสือของหน่วยงานแล้ว ต้องด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าเรียบร้อยแล้ว
ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จัดล าดับตามความส าคัญเร่งด่วนของเรื่องจัดแยกแฟ้มเสนองานตามความส าคัญเร่งด่วน
ตามล าดับวันก่อนหลังของภารกิจหรือเหตุการณ์ตามเอกสาร โดยไม่น าเอกสารของแต่ละหน่วยงานมาปะปนกัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดค า/ต าแหน่งและเอกสารแนบให้ครบถ้วนท่ีระบุไว้ตาม
ข้อความของเอกสารโดยเฉพาะหนังสือภายนอกต้องระมัดระวังมาก 

3. ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิปลงนาม/อนุมัติ เพื่อความสะดวกแก่ผู้บริหารในกรณีท่ี
ต้องลงนาม 

4. ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็นส าคัญให้ผู้บริหารทราบเพื่อความสะดวกในการพิจารณา
ตัดสินใจ 

5. เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้องผู้บริหารต้องตรวจสอบความถูกต้อง การลงนาม/อนุมัติ ให้
ครบถ้วน ก่อนน าเรื่องออกจากแฟ้มกรณีแฟ้มเสนอจากหน่วยงานอื่นต้องประสาน 
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Flow Chart งานเสนอแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมท างาน 

ตรวจสอบ คัดแยก ติดสลิปลงนาม/อนุมัติ 

 

ประสานกลุ่มงานต้นเร่ืองแก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) 
 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบการลงนาม/อนุมัติ ถูกต้องครบถ้วน 

 

เสนอแฟ้มจากหน่วยงานอื่น                        
ส่งแฟ้มคืนหน่วยงานต้นเร่ือง 

 

เสนอแฟ้มจากหน่วยงานอื่น                        
ส่งแฟ้มคืนหน่วยงานต้นเร่ือง 

 

ด าเนินการตามค าวินิจฉัย/สั่งการ 

 

ส่งคืนสารบรรณ 

)
จบการท างาน 

หนังสือ/
เอกสาร 

แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) 

ภาพที ่6 งานเสนอแฟ้ม 

ส าหรับเอกสารทีเ่ก่ียวข้องเก่ียวกับงานเสนอแฟ้ม สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 6.1 
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ภาพที ่6.1 ตัวอย่างหนังสือทางราชการเสนอผู้บริหาร 
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4. งานติดตามเร่ือง   
                
                     มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 ด าเนินการประสานงานและติดตามเรื่องท่ีงานสารบรรณของหน่วยงานท่ีได้รับเรื่องเข้า
หน่วยงานและเรื่องท่ีจะส่งออกจากหน่วยงานให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

    1. กรณีเรื่องรับเข้ามาต้องด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของงานเพื่อ
แจ้งผลการด าเนินงานให้กับต้นเรื่อเดิมรับทราบ 

    2. กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการติดตามผลการส่งเอกสารว่าเอกสารถึงมือผู้รับปลายทาง
หรือไม่ ด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของงานเพื่อแจ้งผลการด าเนินงานให้กับต้นเรื่อง
เดิมรับทราบ 

    3. กรณีประสานงานทางโทรศัพท์จากผู้มาติดต่อประสานงานโดยตรงเมื่อไ ด้รับการ
ประสานงานทางโทรศัพท์ให้รีบด าเนินประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทันที โดยการแจ้งผ่านทาง
โทรศัพท์เคล่ือนท่ีของผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่เจ้าของเรื่องท่ีมาประสานให้ทราบ ติดต่อประสานงานให้
เรื่องดังกล่าวให้แล้วเสร็จ 

   4. รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบ 
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Flow Chart งานติดตามเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมท างาน 

ตรวจสอบข้อมูลด าเนินการรับ-ส่ง 

หนังสือ/เอกสาร 

 

ประสานหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารที่รับเข้าติดตาม
ความก้าวหน้า/ผลส าเร็จของงาน 

 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเร่ืองทราบ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน  (ผา่น)  
ผู้บังคับบัญชา/พิจารณา 

 

จบการท างาน 

ติดตามการด าเนินงาน 

 
เอกสารที่รับเข้าติดตาม

ความก้าวหน้า/ผลส าเร็จของงาน 

 
ติดตามความก้าวหน้า/ 

ผลส าเร็จของงาน 

 

ผลการด าเนินงาน/
ผลส าเร็จของงาน 

 

ภาพที ่7 งานติดตามเร่ือง 

 



คู่มือการปฏิบติังานเลขานุการ (Secretary works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

29 

 

 

 

 5. การติดต่อประสานงาน 
 

เลขานุการ จะมีการติดต่อประสานงานให้กับผู้บริหาร ท้ังหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
ควรพูดด้วยใบหน้าท่ียิ้มแย้มแจ่มใส อ่อนน้อม ถ่มตน ควรยกมือไหว้ผู้มาติดต่อ หรือต้องการพบผู้บริหาร 
เลขานุการต้องเป็นหน้าตาให้ผู้บริหาร เข้าท านองท่ีว่า ไปมาลาไหว้ 

 
 

6. บันทึกนัดหมาย 
 

ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นส่ิงท่ีจ าเป็นและจะต้องกระท าอย่างรอบคอบด้วย 
ไม่ควรใช้วิธีจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้  
  2. การรับหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดท้ังช่ือ – สกุล เรื่องท่ีนัดหมาย วัน เวลา 
สถานท่ีนัดหมายรวมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ และสถานท่ีติดต่อกลับเพื่อสอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวัน
เวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 
  3. การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับท่ีสูงกว่า
ผู้บังคับบัญชา ดังนั้น ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดก าหนดวัน เวลา ท่ี
สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาท่ีแน่นอนหรือช่วงเวลาเพื่อให้ผู้ท่ีติดต่อเลือกได้
สะดวกขึ้นเช่น “วันพุธท่ี 10 เวลา 10.00 น. หรือวันพฤหัสบดีท่ี 11 เวลา 10.00 น. หรือวันพุธ พฤหัสบดี ช่วง
เช้า หรือช่วงบ่ายก็ได้” 
  4. กรณีท่ีมีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่าได้มีการนัด
หมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 
     4.1  กรณีท่ีไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู้บังคับบัญชาอยู่ในส านักงาน ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้อง
เป็นผู้ติดสินใสในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่การตัดสินนั้นไม่ควรดูจาก
การแต่งกายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แต่อาจมาขายประกันหรือบางคนแต่งกายธรรมดาแต่เป็น
บุคคลส าคัญก็ได้ ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบผู้บังคับบัญชา ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการ
จะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าผู้บังคับบัญชาติดภารกิจส าคัญอยู่ไม่อาจให้เข้าพบได้ ดังนั้น 
อาจขอให้ฝากข้อความเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและก าหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทาง
โทรศัพท์อีกครั้ง เป็นต้น ส่วนในกรณีท่ีพิจารณาแล้วสมควรจะน าเรียนผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาตให้
เข้าพบหรือไม่ ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการควรขอทราบช่ือหรือนามบัตรของผู้นั้น รวมท้ังเรื่องท่ีขอเข้าพบด้วยเพื่อน า
เรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
    4.2 กรณีท่ีไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในส านักงานควรขอทราบช่ือนามสกุล
และธุระของผู้ท่ีมาติดต่อและบันทึกน าเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 
  5. กรณีท่ีได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องน าเข้าพบตามเวลาหรือก่อน
เวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอื่นและผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ยนามของผู้
ท่ีมาติดต่อจะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ท าให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับและเป็นเจ้า
บ้านท่ีดี เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ…………….ท่ีนัดไว้ใช่หรือไม่คะ (ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) 
จะน าเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ………..มาถึงแล้ว” เป็นต้น 
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  6. การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงล าพังอาจเรียน
โดยตรงด้วยวาจาแต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุมโดยใช้วิธีการเขียนโน๊ตส้ันๆ น าเรียนหรืออาจแนบ
นามบัตรของผู้ขอพบได้ด้วยก็ได้ 
  7. กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินท่ีนัดหมายหรือเกินเวลาท่ีควรมากและ
ผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอื่นท่ีต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียนข้อความส้ันๆ 
เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  8. ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องสามารถจดจ าช่ือและจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า อันจะเป็นประโยชน์
ส าหรับการต้อนรับท่ีเหมาะสมและดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 
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งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานท่ีสนับสนุนงานของผู้บริหารท่ีมีอยู่ท้ังหมด โดยเลขานุการเป็น        
ผู้ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีส าคัญท่ีสุดเลขานุการจะต้องเป็นผู้ท่ีรู้ใจผู้บริหาร รู้ว่าผู้บริหาร
เป็นผู้ท่ีชอบท างานอย่างไร มีบุคลิกใกล้ชิดคือใครบ้าง การเสนองานควรจะเสนอในช่วงใด จึงจะเหมาะสม และ
เลขานุการท่ีดีจะต้องมีความกระตือรือร้น ปรับปรุงแก้ไขวิธีการท างานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 

 

5.1 ปัญหา อุปสรรค 
 1) ผู้มาติดต่อผู้บริหาร ไม่นัดเวลาไว้ล่วงหน้า ท าให้การจัดคิวนัดพบ เป็นไปค่อนข้างล าบาก 
 2) งานเอกสารค่อนข้างเยอะ จึงเกิดความผิดพลาดบ้าง 
3) ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการท างานขององค์กร ส่ง ผลให้ผู้ท่ี

ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ซึ่งหาก
เลขานุการขาดทักษะทางด้านการใช้งานคอมพิวเตอร์  จะท าให้ล่าช้า และไม่มี
ประสิทธิภาพ 

4) บุคลากรจากฝ่ายต่าง ๆ บางครั้งไม่ได้มาลงนัดกับเลขานุการ ท าให้งานซ้อนกัน 
5) เลขานุการต้องมีความซื่อสัตย์ สุจริต ต่อหน้าท่ีการงาน ต่อผู้บริหาร และองค์กร จะท าให้ผู้

ท่ีเข้ามาติดต่อประสานงานเช่ือมั่นในตัวเลขานุการ 
6) บางครั้งผู้บริหารไปประชุมข้นอกสถานท่ี ท าให้เอกสารที่เสนอเซ็นช้าไปอีก 1 วัน 
7) เลขานุการต้องมีทักษะภาษาอังกฤษ ถ้ามีการติดต่อประสานง านกับชาวต่างชาติ          

หากเลขานุการไม่มีทักษะทางด้านภาษาอังกฤษเลยจะท าให้การด าเนินงานของผู้บริหารไม่
มีราบรื่น 

8) แบบฟอร์มการพิมพ์ จดหมายราชการท้ังภายในและภายนอก บางฝ่าย ถูก copy ต่อ ๆ 
มาเรื่อย ๆ ท าให้แบบฟอร์มไม่เป็นไปตามท่ีก าหนด  

9) ในการท างานบางครั้ง เมื่อมีงานเร่งด่วนท่ีต้องปฏิบัติ เลขานุการยังขาดความละเอียด 
รอบคอบในงานท่ีท า จึงส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า 

 

5.2 แนวทางแก้ไข 
 1) ผู้มาติดต่อควรนัดล่วงหน้า เพื่อการด าเนินงานเป็นไปตามแผนท่ีก าหนด 
2) ฝ่ายต่าง ๆ ของกองพัฒนานักศึกษา แต่ละส่วนงาน ควรตรวจทานความถูกต้อง ก่อนถึงมือ

เลขานุการ 
 3) ฝ่ายต่าง ๆ ของกองพัฒนานักศึกษา ควรติดต่อกับเลขานุการก่อนท่ีจะรับนัดงานใดๆ  
 4) ควรใช้แบบฟอร์มตามระเบียบงานสารบรรณ 
5) เลขานุการควรมีความรู้ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (คอมพิวเตอร์ ฯลฯ) เพราะจะท าให้

งานด าเนินไปได้อย่างรวดเร็ว 
6) ควรแต่งต้ังรักษาราชการแทนผู้บริหาร ในกรณีท่ีผู้บริหารไปประชุมนอกสถานท่ี เพราะ

งานในหน่วยงานจะได้ด าเนินไปด้วยความต่อเนื่อง 

บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
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7) เลขานุการความมีความละเอียด รอบคอบในการปฏิบัติงาน เพื่องานจะได้ออกมาถูกต้อง 
ไม่ต้องเสียเวลาในการแก้ไข 

8) เลขานุการต้องมีความซื่อสัตย์ สุจริตต่อหน้าท่ีการงาน ซึ่งจะน ามาสู่ความเช่ือมั่น เวลามีผู้
มาติดต่อองค์กร 

5.3 ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 
1) เลขานุการต้องศึกษาค้นคว้ารายละเอียดของหน่วยงานอย่างลึกซึ้ง เพราะต้องท างาน

ร่วมกับผู้บริหาร เมื่อผู้บริหารมอบหมายงานให้ต้องท าได้ทันท่วงที และต้องทราบว่าจะติดต่อกับหน่วยงานใด 
หรือกับผู้ใด ท่ีส าคัญผู้บริหารมักเปล่ียนไปตามวาระ ดังนั้น ผู้ท่ีต้องรู้เรื่องของหน่ วยงานมากท่ีสุด คือ 
เลขานุการ 

2) ต้องเป็นผู้ศึกษาหาความรู้อยู่เสมอ พัฒนาตนเอง ซึ่งจะส่งผลต่อหน่วยงานและตนเอง 
3) เลขานุการต้องปรับตัวให้มีความคล่องตัว ละเอียดรอบคอบ อดทนต่อสถานการณ์ต่าง ๆ 

และแสดงออกถึงพฤติกรรมท่ีเหมาะสม 
4) เลขานุการต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต ท้ังต่อตนเอง ต่อหน้าท่ี ต่อผู้บริหารและองค์กร 
5) เลขานุการต้องก้าวทันต่อเหตุการณ์ในด้านข่าวสาร ข้อมูล และรู้จักใช้ระบบสารสนเทศให้

เป็นประโยชน์ต่อการท างาน เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องแม่นย าขึ้น 
6) เลขานุการต้องพึงระลึกเสมอว่า เลขานุการ เป็นผู้ท่ีได้รับความไว้วางใจจากผู้บริหาร

โดยตรง เป็นผู้ท่ีต้องรักษาความลับของเจ้านายให้ดีท่ีสุด และต้องรักษาภาพลักษณ์ของเจ้านาย 
7) ทุกครั้งท่ีผู้บริหารเรียกพบ ไม่ว่าจะกรณีใด ๆ ก็ตาม ต้องน าปากกา และกระดาษติดตัวไป

ด้วยเสมอ เพราะในบางครั้งผู้บริหาร อาจต้องการส่ังงานให้เลขานุการไปปฏิบัติงาน เพราะการจ าอย่างเดียวไม่
สามารถจดจ าทุกส่ิงทุกอย่างได้ 

8) เลขานุการท่ีมุ่งหวังท างานให้มีประสิทธิภาพ จะต้องจัดระบบการท างานในแต่ละวันให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของตน เพื่อการท างานท่ีรวดเร็ว ถูกต้อง 

9) เลขานุการจ าเป็นต้องวางแผนการท างานเป็น วัน อาทิตย์ เดือน หรือ ปี แล้วแต่ความ
เหมาะสมของเรื่อง นอกจากจะวางแผนการท างานของตนเอง เลขานุการมีหน้าท่ีจะต้องช่วยงานแผนในการ
ท างานอีกด้วย เช่น เรื่องการนัดหมาย การประชุม การเดินทาง  

เลขานุการต้องมีความต้ังใจและท างานอย่างมีเป้าหมายในชีวิต รักอาชีพเลขานุการ ใฝ่หาความรู้แล้ว
น ามาปรับปรุงพัฒนาอยู่ตลอดเวลา เลขานุการมีหน้าท่ีในการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาท้ังด้านการ 
บริหารองค์กร งานธุรการ งานติดต่อประสานงาน และงานบริการ จึงนับว่ามีส่วนส าคัญในการสนับสนุนใน  
การท าหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชาด าเนินไปได  ้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีเคล็ดลับท่ีส าคัญคือ การ 
ตอบสนองได  ้ตามความประสงค์โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรม ประเพณีอันดีงาม ต้องรักษาความลับ ซื่อสัตย์ 
มีจิตบริการ (Service mind) สูง มีมนุษย์สัมพันธ์ในการประสานงานกับผู้อื่น สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีแก่ 
ผู้บงัคับบัญชา  

ดังนั้นเลขานุการท่ีดีควรหาวิธีการปรับปรุงงานท่ีต้องรับผิดชอบให้มีผลงานดีขึ้นอยู่ตลอดเวลา การ
ปรับปรุงงานอาจได้ผลดีแก่ผู้ปฏิบัติงานเองในแง่การลดเวลาการท างาน ได้ผลผลิตเพิ่มขึ้น การท างานง่าย
สะดวกรวดเร็ว ผลจากการที่ปรับปรุงการท างานมีผลดีต่องานและจะท าให้เรารู้สึกภาคภูมิใจในผลส าเร็จ     
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5.4 สรุป  
ผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ มีหน้าท่ีและรับผิดชอบในการอ านวยความสะดวกให้กับผู้บังคับบัญชา        

ท้ังทางด้านการบริหารองค์กร งานธุรการ งานติดต่อประสานงาน และงานบริการ จึงนับว่ามีส่วนส าคัญในการ
สนับสนุนให้การท าหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชาด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ต้องเป็นผู้รักษา
ความลับได้ดี ซื่อสัตย์ มีจิตบริการสูง มีมนุษย์สัมพันธ์ดี สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีแก่ผู้บังคับบัญชา เลขานุการเป็น
อาชีพท่ีท้าทายความสามารถ เป็นต าแหน่งท่ีมีความเจริญก้าวหน้าได้ ถ้าผู้ท่ีเป็นเลขานุการมีความต้ังใจและ
ท างานอย่างมีเป้าหมายในชีวิต รักอาชีพเลขานุการ ใฝ่หาความรู้แล้วน ามาปรับปรุงพัฒนาอยู่ตลอดเวลา  

กลยุทธในการท างานเลขานุการให้ประสบความส าเร็จ นอกจากความเก่งและความรักในงานท่ีท า 
การมองเห็นคุณค่าของงาน คือ ส่ิงท่ีส าคัญท่ีสุด เพราะเวลาท่ีเราท างานใด ๆ ไปแล้ว ผลสัมฤทธิ์ของงานจะบ่ง
บอกถึงคุณภาพและคุณค่าท่ีมาพร้อมกับความภาคภูมิใจด้วย ดังนั้น ถ้าเราทุกคนท่ีท างานเลขานุการเราจะท า
แบบมืออาชีพ คือ จะท างานอย่างฉานฉลาด มิใช่ท างานหนักขึ้น ซึ่งตรงกับค าว่า Work Smart ไม่ใช่        
Work Hard 

ท้ังหมดนี้คือสูตรส าเร็จของการเป็นเลขานุการท่ีดี ได้แก่ ความน่าสนใจ คุณสมบัติ และหน้าท่ีของ
เลขานุการ ซึ่งเมื่อเราได้พบแนวทางแห่งความส าเร็จ คุณก็สามารถจะน าไปใช้ได้โดยไม่ต้องรี่รอในต าแหน่ง
เลขานุการมืออาชีพ ซึ่งถือว่าเป็นกุญแจส าคัญต่อองค์กรและหน่วยงานในปัจจุบัน ซึ่งท าให้งานราบรื่น มีระบบ
ถูกต้อง ชัดเจน เพราะต้องใช้ท้ังความเป็นศาสตร์และศิลปควบคู่กันไปไม่ง่ายอย่างท่ีเราเข้าใจกันเลย ส าหรับ
ต าแหน่งเลขานุการท่ีดี มีลักษณะท่ีโดดเด่น คือ 

Look Right a Girl  คือ คล่องตัว คล่องแคล้ว ว่องไว กระตือรือรน้  
Act Right a Lady  คือ บุคลิกภาพพฤติกรรมท่ีแสดงออกมานั้นเหมือนหญิงสาวที่สวยงาม  
Think Right a Man คือ ความคิดการตัดสินใจ การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเฉียบคม  
Speak Right a Bird  คือ วาจาไพเราะอ่อนหวานมีเสน่ห์ ใครก็อยากเข้าใกล้  
Work Right a Horse  คือ ท างานหนัก อดทน ว่องไว เข้มแข็ง จะท าให้ประสบความส าเร็จได้โดย 

ไม่ยากในการท าหน้าท่ีเป็นเลขานุการ 
 ดังนั้น การจะเป็นเลขานุการท่ีดี และประสบความส าเร็จ จะต้องค านึงถึงส่ิงต่าง ๆ เหล่านี้ คือ 

 1) การพัฒนาตนเอง 
 2) การสร้างคุณค่าให้เพื่อนร่วมงานและองค์กร 
 3) การพัฒนางานในความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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1.1 ความเป็นมา และความส าคัญ 

ในหน่วยงานองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนประกอบด้วย บุคลากรผู้ท าหน้าที่บริหารหน่วยงาน 
บุคลากรผู้ท าหน้าที่ไปตามต าแหน่งต่างๆ ที่ได้รับจัดสรรไว้ ตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าแผนก 
เสมียนธุรการ ฯลฯ ทุกหน่วยงานจะมีเลขานุการประจ าไว้ ซึ่งเลขานุการจะท าหน้าที่ เกี่ยวกับงานสารบรรณ
ทั่วๆ ไป ในส านักงาน เพ่ือที่จะแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชา จัดการงานต่างๆ ประสานนัดหมาย หรือเป็น
ผู้แทนในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายคอยต้อนรับผู้มาติดต่อ รับโทรศัพท์ ควบคุมหนังสือและจดหมาย      
เข้า – ออก ต่างๆ เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพมากที่สุด 

“งานเลขานุการ” เป็นงานที่มีบทบาทส าคัญยิ่งในทุกๆ หน่วยงาน เพราะจะท าให้งานในส านักงาน
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรที่จะท าให้งานของ
องค์กรนั้นๆ สามารถด าเนินไปได้ด้วยดี ราบรื่น 

เลขานุการผู้บริหาร คือ ผู้ท าหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหาร ดังนั้น จึงต้องมีบุคลิกลักษณะ
ที่เหมาะสม เช่น ความคล่องตัว มีระบบ มีระเบียบเป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้ เป็นคนที่รักการปฏิบัติ
หน้าที่ในส านักงานในองค์กร เลขานุการผู้บริหาร มีหน้าที่แบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร เป็นผู้เชื่อมโยงระหว่าง
ผู้บริหารกับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้นๆ ในทางปฏิบัติ งานอาชีพ เลขานุการผู้บริหาร ควรเป็นผู้ที่มี
ความรู้รอบตัว มีความสามารถในทักษะทุกเรื่องของส านักงาน เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหารมี
ความรับผิดชอบในงานท าอยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการที่ดีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้บริหารมี
ประสิทธิภาพในการท างานเพ่ิมขึ้น ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับ
มอบหมายได้ นอกจากนี้ยังต้องสามารถที่จะประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเลขานุการผู้บริหาร จึงต้องพร้อมที่จะพัฒนาตังเองอย่างไม่หยุดยั้ง ทั้งในด้านการ
จัดการบริหารงาน การบริหารจัดการตนเอง เพื่อความส าเร็จในการเป็น “เลขานุการมืออาชีพ” ที่ก้าวหน้ากับ
ความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือการปฏิบัติงานฯ นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางใน
การศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารหรือผู้ที่มีความสนใจเกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหาร สามารถ
เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย สะดวกและรวดเร็ว ได้เรียนรู้ถึงเทคนิค และเรียนรู้ประสบการณ์ในหนทางสู่
ความเป็นเลิศของเลขานุการผู้บริหาร รวมทั้งบทบาทและหน้าที่ของเลขานุการผู้บริหาร การบริหารเวลาให้
ผู้บริหาร การพัฒนาศักยภาพตนเองเพ่ือสนับสนุนให้ผู้บริหารด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ (มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา, 2544) 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่ในการสนับสนุนการให้บริการ ประสานงาน ดูแล อ านวยความ
สะดวกให้กับฝ่ายต่างๆ ประกอบด้วย งานบุคลากร งานแผนและงบประมาณ งานสารบรรณ งานสารสนเทศ 
งานพัสดุและครุภัณฑ์ งานบริการอาคารสถานที่ และงานการเงิน  

บทที่ 1 
บทน า 
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เนื่องจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีภาระงานรับผิดชอบในหลายด้าน งานเลขานุการเป็นส่วนหนึ่งของ
งานสนับสนุนผู้บริหาร ซึ่งมีภารกิจหลักในการสนับสนุนงานบริหาร รับผิดชอบและอ านวยความสะดวกแก่
ผู้บริหารด้านการบริหารจัดการส านักงานและการเลขานุการ โดยปฏิบัติหน้าที่เป็นเลขานุการให้แก่ผู้บริหาร
ของกองพัฒนานักศึกษา ซึ่งต้องช่วยแบ่งเบาภาระของผู้บริหาร ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกแทนผู้บริหาร และมีส่วนช่วยผลักดันองค์กรไปสู่ความส าเร็จ 

ในฐานะที่เลขานุการท างานเป็นผู้อ านวยการความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของผู้บริหาร วิเคราะห์งานเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจ จะต้องศึกษาและกรองงานก่อน
น าเสนอเพ่ือแบ่งเบาภาระงานของผู้บริหาร ดังนั้นจะต้องทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การท างานเป็น
ระบบและเกิดการผิดพลาดน้อยที่สุด ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานจะได้ไม่เกิดความสับสน ท าให้การปฏิบัติงานมีความเป็นมืออาชีพ และ ได้งานที่
มีคุณภาพ 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพ่ือล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ รวบรวมความรู้ต่าง ๆ ที่งานเลขานุการ
ต้องทราบ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติแก่ผู้สนใจได้                                                                                                   
       1.2.2  เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
                                   

1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 
1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ มีความรู้ ความเข้าใจ มีคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการได้ทราบถึงบทบาทงานเลขานุการ และน าไปใช้เป็นแนวทางใน        

การปฏิบัติงานเลขานุการ           
1.3.3 สนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการและประสานงานส่วนราชการทั้งภายใน

และภายนอก        

1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ   
คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือ

ของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานในเรื่อง ดังต่อไปนี้ 

1. การให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก เริ่มตั้งแต่ผู้มารับบริการ รับเรื่องตรวจสอบ และติดตาม  
2. การพิจารณากลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร ต้องมีความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา  
3. งานเสนอแฟ้มลงนาม โดยการตรวจสอบ คัดแยก ประสานหน่วยงานต้นเรื่อง ด าเนินการตามค า

วินิจฉัยสั่งการ และส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง  
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4. งานติดตามเรื่อง ต้องตรวจสอบข้อมูลการรับ-ส่ง หนังสือ ประสานหน่วยงาน ติดตาม และแจ้ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

5. งานประสานงาน 

1.5 ค านิยามศัพท์ส าคัญ 
   “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 “กองพัฒนานักศึกษา” หมายถึง เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี ท าหน้าที่เป็น
หน่วยงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้แก่คณะในสังกัดเก่ียวกับงานกิจการนักศึกษา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้ที่มีต าแหน่งเป็นหัวหน้าหรือผู้มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบตามที่
กฎหมายก าหนด 
 “ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ” หมายถึง ผู้ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการ
บริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามนโยบาย ตลอดจนช่วยสนับสนุนการแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคในการบริหารจัดการให้แก่ผู้บริหารเป็นไปด้วยความราบรื่น  
  “การกลั่นกรอง” หมายถึง การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่างรอบคอบ ถี่ถ้วน

ครบสมบูรณ์ พร้อมทั้ งส รุปจับประเด็นวิ เคราะห์สาระส าคัญอย่างครบถ้วนและเสนอความเห็น  

ประกอบการพิจารณา 

 “การนัดหมาย”   หมายถึง  การลงก าหนดการนัดหมายวันที่  เวลา และสถานที่ ในการ

ประชุมเมื่อมีหนังสือเชิญประชุมหรือการประสาน   
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาที่ให้บริการ
การศึกษา และผลิตบัณฑิตที่มีคุณค่าให้กับสังคมไทย และเปิดการเรียนการสอน 11 คณะ 1 วิทยาลัย 
ประกอบด้วย 1) คณะครุศาสตร์ อุตสาหกรรม 2) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 3) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์                    
4 ) คณ ะเทคโนโลยีสื่ อสารมวลชน 5) คณ ะบริหารธุ รกิ จ  6 ) คณ ะวิทยาศาสตร์และเทคโน โลยี                      
7) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 8) คณะศิลปกรรมศาสตร์ 9) คณะศิลปะศาสตร์ 10) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์      
11) คณะพยาบาลศาสตร์ และ 12) วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย และมีกองและส านักในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี 6 กอง และ 3 ส านัก คือ 1) กองกลาง 2) กองคลัง 3) กองนโยบายและแผน 4) กองบริหารงาน
บุคคล 5) กองประชาสัมพันธ์ และ 6) ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 7) ส านักจัดการทรัพย์สิน 8) ส านัก    
สหกิจศึกษา และ 9) กองพัฒนานักศึกษา 

“กองพัฒนานักศึกษา” เดิมชื่อ กองบริการ เป็นหน่วยงานหนึ่งของส านักงานอธิการบดี เกิดขึ้นตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ซึ่งต่อมาได้มี “พระราชบัญญัติเปลี่ยน          
ชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532” โดยออกเป็นกฎกระทรวง
ตามมาตราที่ 6 และมาตราที่ 7 ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่   
คณะและวิทยาเขตในสังกัด เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา 

ในปี พ.ศ. 2534 กองบริการได้ย้ายที่ท างานจากเดิมที่ตึกส านักงานอธิการบดี (เทเวศร์) 399       
ถนนสามเสน เทเวศร์ ดุสิต กรุงเทพฯ มาอยู่ศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล สถานที่ตั้ง 39 หมู่ 1   
ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี โดยท าหน้าที่สนับสนุนการพัฒนา นักศึกษา และจัดบริการ
ให้แก่นักศึกษา ในศูนย์กลางสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พร้อมทั้งประสานงานและส่งเสริมสนับสนุนด้านงาน
กิจการนักศึกษา หน่วยงานในสังกัดสถาบันฯ และหน่วยงานภายนอก 

ต่อมาในปี 2550  กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี   ออกเป็น 5 หน่วยงาน โดย “กองพัฒนา
นักศึกษา” เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี ตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี -   
ราชมงคล พ.ศ. 2548 ปัจจุบันมีบุคลากรประกอบด้วย ข้าราชการครู 1 คน ข้าราชการพลเรือน 12 คน 
พนักงานราชการ 1 คน พนักงานมหาวิทยาลัย 19 คน และลูกจ้างชั่วคราว 14 คน รวม 47 คน แบ่งออกเป็น 
7 ฝ่าย (1) ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา (2) ฝ่ายบริการและสวัสดิการนักศึกษา  (3) ฝ่ายแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ (4) ฝ่ายพัฒนาทักษะ วินัย และประสบการณ์นักศึกษา (5) ฝ่ายสุขภาพและอนามัย (6) ฝ่ายท านุ
บ ารุงศิลปและวัฒนธรรม (7) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

บทท่ี 2 
บทบาทหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
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2.1 การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ส านักงานอธิการบด ี คณะ (11) สถาบัน/ส านักงาน (3) วิทยาลัย (1) 

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล               
- กองพัฒนานักศึกษา  
- กองประชาสัมพันธ์                  
- ส านักจัดการทรัพย์สิน    
- ส านักสหกิจศึกษา           
- ส านักประกันคณุภาพ                                                  

- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
- คณะเทคโนโลยสีื่อสารมวลชน 
- คณะบริหารธุรกิจ                          

- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
- คณะวิศวกรรมศาสตร ์
- คณะศิลปกรรมศาสตร ์

- คณะศิลปศาสตร์ 

- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์

- คณะพยาบาลศาสตร์  

- สถาบันวิจัยและพัฒนา    
- ส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ              
- ส านักงานส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบยีน 

- วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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โครงสร้างการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- งานการเงิน 

- งานบุคลากร 

- งานสารบรรณ 

- งานเอกสารการพิมพ ์

- งานเทคนิคคอมพิวเตอร์             
- งานบริการอาคารและสถานท่ี 
- งานพัสดุและครุภณัฑ ์
- งานประกันคุณภาพ 

ฝ่ายกีฬาและกจิกรรมนักศกึษา 

-.งานส่งเสรมิกิจกรรมนักศึกษา 

- งานส่งเสริมพัฒนาและวิชาการ 

- งานอาคารสถานท่ีและอุปกรณ ์

- งานการแข่งขันกีฬา 

ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชพี 

- งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

- งานบริการให้การปรึกษาและ 

ทดสอบทางจิตวิทยา 

- งานบริการสารสนเทศและฝึกอบรม 

- งานบริการจัดหางานและเสรมิ

ประสบการณ์อาชีพ 

- งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษา 

ฝ่ายบริการและสวัสดิการนักศึกษา                      

- งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

และงานทุนการศึกษา 

- งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 

- งานบริการสุขภาพและอนามัย 

- งานสุขาภิบาลอาหารและ

สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมโรงอาหาร 

- งานป้องกันเอดส์และสารเสพตดิ 

 

ฝ่ายพัฒนาทักษะ  วินัย และ

ประสบการณ์นักศึกษา 

- งานกิจกรรมอบรมสัมมนาเพื่อ

พัฒนานักศึกษา             

- งานวินัย และประสบการณ์

นักศึกษา 

- งานจัดหาทรัพยากรเพื่อพัฒนา

นักศึกษา 

ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม                

- งานส่งเสริมเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

- งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม                               

- งานพิพิธภัณฑ์ด้านศลิปวัฒนธรรม 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานกองพัฒนานักศกึษา 
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2.2 โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา แบ่งส่วนงานออกเป็น 7 ฝ่าย 
2.2.1 ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 
        แบ่งออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 

1) งานกีฬา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มุ่งส่งเสริมให้นักศึกษาตระหนักใน
ความส าคัญของกิจกรรมกีฬา โดยจัดให้มีการบริการส าหรับสุขภาพและจัดการแข่งขันกีฬาเพ่ือสร้างทักษะและ
ประสบการณ์ให้กับนักศึกษาและบุคลากรได้ออกก าลังกาย เรียนรู้กฎกติกา เพ่ือให้เกิดการพัฒนาได้ครบทุกด้าน    
และน ามาซึ่งการศึกษาท่ีดี มีความพร้อมต่อการปฏิบัติหน้าที่วิชาชีพ และพัฒนาสังคมต่อไปในอนาคต ดังนี้ 

2) งานกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีนโยบายส่งเสริม
กิจกรรมนักศึกษาควบคู่กับงานด้านการเรียนการสอนในสายวิชาการ เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษามีวิสัยทัศน์ที่
กว้างไกล และน าไปสู่การปฏิบัติให้เกิดประสบการณ์ต่อการสร้างงาน และเสริมสร้างสังคม รู้จักเสียสละเพ่ือ
ส่วนรวม และการสร้างความพร้อมต่อการปฏิบัติงานในอนาคต โดยส่งเสริมให้นักศึกษาได้ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้สนับสนุนกิจกรรมของนักศึกษาให้มีส่วนร่วม
รับผิดชอบต่อสังคมไทย เพ่ือเป็นการฝึกให้นักศึกษาได้รู้จักการท างานร่วมกันเป็นหมู่คณะ และเสียสละเพ่ือ
ส่วนร่วม ได้เข้าใจสภาพความเป็นอยู่ของประชาชนที่อยู่ในพื้นที่ห่างไกลความเจริญ ขาดแคลนสิ่งอ านวยความ
สะดวก ขาดโอกาสในการศึกษา ฯลฯ และเป็นการประสานความเข้าใจอันดีระหว่างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี -
ราชมงคลธัญบุรีกับชุมชน โดยการพัฒนาสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น การสร้างห้องสมุด  อาคารเรียน 
หรือสนามเด็กเล่น พร้อมอุปกรณ์ ตลอดจนปรับปรุงซ่อมแซม อาคาร ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ให้แก่โรงเรียน 
ในถิ่นทุรกันดาร เป็นการสร้างโอกาสให้แก่ชุมชนได้รับสิ่งอ านวยความสะดวกตามสมควร 
  กองพัฒนานักศึกษา ท าหน้าที่ประสานงานให้มีการด าเนินการในรูปแบบต่าง ๆ ให้ครอบคลุม
ในทุกกิจกรรม โดยส่งเสริมให้มีการจัดการเลือกตั้งในสโมสรนักศึกษา คณะ องค์การนักศึกษา และ             
สภานักศึกษา เพ่ือส่งเสริมประชาธิปไตยให้กับนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

3) งานสภานักศึกษา/มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ให้ค าปรึกษา แนะน า 
บทบาทและหน้าที่ในการด าเนินงานของสภานักศึกษา เป็นตัวแทนรักษาสิทธิ และผลประโยชน์ของนักศึกษา 
ควบคุมตรวจสอบการบริหารงาน และด าเนินงานขององค์การนักศึกษา เพ่ือขออนุมัติมหาวิทยาลัยฯ 

4) งานองค์การนักศึกษา/มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ประสานงานในการด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
และชมรมด้านต่าง ๆ ทางวิชาการ ด้านพัฒนาสังคม และบ าเพ็ญประโยชน์ ด้านศิลปวัฒนธรรม ด้านกีฬา และ
ด้านนันทนาการ โดยมีชมรมรองรับการด าเนินกิจกรรม เช่น ชมรมพุทธศาสตร์ ชมรมมุสลิม ชมรมคริสต์
สัมพันธ์ ชมรมราชมงคลอาสาพัฒนาเฉลิมพระเกียรติ และชมรมกีฬาต่าง ๆ นักศึกษาที่สนใจ สามารถเข้าร่วม
กิจกรรมชมรมได้ในวันเปิดโลกกิจกรรม ประมาณช่วงปลายเดือนมิถุนายนของทุกปี 
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2.2.2 ฝ่ายบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
1) กองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) จัดตั้งขึ้นตามมติ

คณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 มีนาคม 2538 ในลักษณะเงินทุนหมุนเวียนตามนัยมาตรา 12 แห่งพระราชบัญญัติ
เงินคงคลัง พ.ศ. 2591 โดยได้เริ่มด าเนินการให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ.2541 มีผลให้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษามีฐานะเป็นนิติบุคคล อยู่ในการก ากับดูแลของกระทรวงการคลัง 

กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เงินกู้ยืมแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุน
ทรัพย์ เพ่ือเป็นเป็นค่าเล่าเรียน ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการศึกษา และระดับอุดมศึกษา ได้รับโอกาสทาง
การศึกษาอย่างทั่วถึง ช่วยแบ่งเบาภาระทางด้านการเงินของผู้ปกครอง และเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
ของชาติโดยรวม โดยมุ่งหวังว่าผู้กู้ยืมจะสามารถเล่าเรียนได้จนส าเร็จตามหลักสูตร มีความรับผิดชอบต่อตนเอง
และสังคม รวมถึงมีจิตส านึกในการช าระหนี้คืน เพ่ือสร้างโอกาสให้กับรุ่นน้องต่อไป 
 

2.2.3 ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย เพื่อการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้บริการปรึกษาแก่นักศึกษา จัดฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาศึกษา บริการ
สารสนเทศด้านการศึกษาและอาชีพ จัดปฐมนิเทศนักศึกษา บริการจัดหางาน และศึกษาวิเคราะห์ความ
ต้องการจ าเป็นของนักศึกษา ความพึงพอใจของนักศึกษาต่อการจัดบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ส ารวจ
ภาวะ การมีงานท าของผู้ส าเร็จการศึกษา ศึกษาความพึงพอใจของผู้ประกอบการต่อการปฏิบัติงานของบัณฑิต 
รวมทั้งประสานความสัมพันธ์ศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การด าเนินงานของฝ่ายแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1) เพ่ือช่วยเหลือและพัฒนานักศึกษา ให้มีความพร้อมในการศึกษาเล่าเรียน การประกอบอาชีพ  
และการศึกษาต่อ 

2) เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการให้ข่าวสารข้อมูลด้านการศึกษาอาชีพ 
3) เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการเพ่ือฝึกงาน และ 

การมีงานท า 
4) เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการประสานความสัมพันธ์ระหว่างมหาวิทยาลัยกับศิษย์เก่าและ 

ศิษย์ปัจจุบัน 
5) เพ่ือสนองนโยบายการท างานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

2.2.4 ฝ่ายพัฒนาทักษา วินัย และประสบการณ์นักศึกษา 
งานส่งเสริมวินัย และพัฒนานักศึกษา ได้แก่ การเสริมสร้างวินัยนักศึกษา ให้อยู่ในระเบียบ

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย รับเรื่องราวร้องทุกข์ของนักศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ แนะน าและป้องกันการกระท า
ความผิดต่อกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ประสานงานกับคณะ/วิทยาเขต ในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ ในการ
สร้างคุณธรรม จริยธรรม และประสานงานกับหน่วยป้องกันและแก้ปัญหาการก่อความไม่สงบในมหาวิทยาลัยฯ 
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กระทรวงศึกษาธิการ ต ารวจนครบาล ต ารวจท้องที่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือยุติกรณีพิพาทในกรณีนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ เกี่ยวข้องด้วย 

 

2.2.5 ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 
งานให้บริการด้านสุขภาพและอนามัยเป็นภารกิจที่กองพัฒนานักศึกษาให้ความส าคัญเป็น

อย่างมาก เพ่ือให้นักศึกษามีสุขภาพและอนามัยที่ดีปราศจากโรคภัยต่าง ๆ ที่จะเป็นอุปสรรคต่อการเรียนของ
นักศึกษา เป็นบริการที่ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย มีห้องพยาบาลให้บริการโดยแพทย์ พยาบาล และเจ้าหน้าที่ที่มี
ประสบการณ์ มีเตียงให้นอนพักรักษาอาการ การให้บริการแบ่งออกเป็น ดังนี้ การให้บริการรักษาพยาบาล
เบื้องต้น การตรวจรักษาโรคทั่วไปโดยแพทย์ การจ่ายยาท าแผลทุกชนิด ตัดไหม การบริการฉุกเฉินและ
อุบัติเหตุต่าง ๆ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านการสุขภาพและอนามัยที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ และ Network 
(IUM) ให้ค าปรึกษา แนะน าและแก้ไขปัญหาสุขภาพต่าง ๆ ให้บริการยาและเวชภัณฑ์ส าหรับนักศึกษา และ
บุคลากรในการใช้กิจกรรมต่าง ๆ และให้บริการรถพยาบาลฉุกเฉิน 

2.2.6. ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
                   ภาระงาน   
 1) ร่าง พิมพ์ หนังสือโต้ตอบทางราชการ 

2) ประชาสัมพันธ์และประสานงานหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
3) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
4) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
5) จัดพิมพ์และเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานท านุบ ารุง 

ศิลปวัฒนธรรม 
6) รว่มมือในการจัดท าแผนงานประจ าปีของฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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2.2.7. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
 

โครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการบริหารทั่วไป และงานประสานงาน      
ด้านบริการ เพ่ือติดต่อประสานงานทุกฝ่ายในกองพัฒนานักศึกษา และระหว่างกองพัฒนานักศึกษากับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องภายในมหาวิทยาลัยฯ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ (น.ส.โชติรส  เชื้อจันอัด และ น.ส.สุชาดา  เหลือล้น) 
    ภาระงาน 1. จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน 

2. ดูแลระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
3. รับ-ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน  

                                   (หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ) 

ภาพที่ 3 โครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

งานบุคลากร                           

งานแผนงบประมาณ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพ 

งานเลขานุการ/งานประชุม 

งานสารบรรณ งานการเงิน 

งานอาคารสถานที ่งานพัสดุและครุภัณฑ์ 
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        4. ออกเลขค าสั่งของหน่วยงาน 
5. จัดส่งหนังสือราชการของหน่วยงาน 
7. ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
8. ดูแลการจองห้องประชุมภายนอกหน่วยงาน  

2) งานบุคลากร (น.ส.เบญจวรรณ  พลอุทัย) 
     ภาระงาน  1. ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน 
  2. ควบคุมการลาทุกประเภทของบุคลากรในหน่วยงาน 
  3. ดูแลตรวจสอบการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในหน่วยงาน 
  4. ดูแลการขอท าบัตรประกันสังคม บัตรรับรองสิทธิฯ 
  5. งานพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
  6. งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับสิทธิประโยชน์ของบุคลากรในหน่วยงาน 
  7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของหน่วยงานประจ าปี 
  8. จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร 
  9. จัดท าฐานข้อมูลบุคลากร อาทิเช่น การลาศึกษาต่อ การเข้าร่วมอบรม สัมมนา 
โครงการต่าง ๆ เป็นต้น 

3) งานแผนงบประมาณ (น.ส.เบญจวรรณ  พลอุทัย) 
    ภาระงาน 1. รวบรวมจัดท าค าของบประมาณรายได้และรายจ่ายประจ าปี 

                    2. จัดท าแผนยุทธศาสตร์กองพัฒนานักศึกษา 
                    3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
                    4. จัดท ารายงานตามรายไตรมาส และรายปี 
                    5. จัดท าสรุปรายงานประจ าปีกองพัฒนานักศึกษา 
4) งานการเงิน (นางประจวบ  ถวายทาน) 
    ภาระงาน 1. ควบคุมและตรวจสอบการใช้จ่ายเงินในแผนงานและโครงการต่าง  ๆของหน่วยงาน 

                   2. จัดเก็บรายได้ของหน่วยงานจากผู้ประกอบการส่งกองคลัง เช่น รายได้จากผู้มา  
รับบริการสถานการณ์กีฬา Fitness สระว่ายน้ า ฯลฯ และจัดเก็บค่า สาธารณูปโภค บ้านพักส่งกองบริหาร     
งานบุคคล 

                  3. งานด้านเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานการเงิน งบประมาณ ของหน่วยงาน 
                   4. ควบคุมการตัดบัญชีของโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

5. ควบคุมดูแลการใช้เงินของหน่วยงาน 
 

5) งานพัสดุและครุภัณฑ์ (น.ส.สุกัญญา  กลิ่นอุบล และ นายวัชรภัณฑ์  สุขดี) 
      ภาระงาน 1. งานจัดซื้อวัสดุ ของหน่วยงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย และโครงการต่าง ๆ 
          2. งานจัดจ้าง ซ่อมแซมวัสดุ-ครุภัณฑ,์ อาคารต่าง ๆ และโครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
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  3. งานเบิก-จ่าย และงานบริการให้ยืมวัสดุ-ครุภัณฑ์ ของหน่วยงานฯ ให้ฝ่ายต่าง ๆ      
นักศึกษาและหน่วยงานภายนอกเพ่ือใช้งานต่างๆ   

  4. จัดท าบัญชีทะเบียนคุมวัสดุของหน่วยงานฯ 
  5. การก าหนดคุณลักษณะรายละเอียดสิ่งก่อสร้างต่าง ๆ ของหน่วยงาน (TOR) 

6. งานสารสนเทศ (นายเทียมเมฆ  ไชยคง) 
ภาระงาน 1. ดูแลระบบ Internet และซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้น ภายในหน่วยงาน 

        2. ดูแล Website และเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลประชาสัมพันธ์ลง Website ของหน่วยงาน 
        3. ประสานงานข้อมูลทางด้านสารสนเทศของหน่วยงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์งานประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

7. งานอาคารสถานที่ (นายเมษา  คงเจริญ) 
   ภาระงาน 1. ซ่อมบ ารุง ระบบสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า-ประปา) เบื้องต้นของหน่วยงาน 

2. บ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ที่มาใช้บริการ         
อาทิ เครื่องเสียง โปรเจ็คเตอร์ โต๊ะเก้าอ้ี อุปกรณ์กีฬา 

3. บริการ และดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในอาคารกิจการนักศึกษา 
4. ดูแลการใช้ห้องประชุมภายในหน่วยงาน 

8. งานประกันคุณภาพการศึกษา (นายเทียมเมฆ  ไชยคง)       
   ภาระงาน 1. การจัดท าแผนเพ่ือสนับสนุนการประกันคุณภาพ                                            

2. การรวบรวมข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
           3. การจัดท าข้อมูลสนับสนุนการท าประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานอธิการบดี     
            4. การจัดท าความรู้ของหน่วยงาน (KM)  

5. การจัดท าบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 
                  6. การตั้งศูนย์ข้อมูล (DATA CENTER) 

2.3 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของ (นางประจวบ ถวายทาน) 
 อีกหนึ่งงานที่มีความส าคัญมากของกองพัฒนานักศึกษา คือ งานเลขานุการ เนื่องจากกองพัฒนา
นักศึกษา มีภาระงานมาก จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีเลขานุการไว้คอยประสานงานต่าง ๆ ทั้ง
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก คอยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร กรองงานให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามรายละเอียด ดังนี้  

2.3.1 ดูแลรับผิดชอบการรับหนังสือเข้าและการส่งหนังสือออก 
1) จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือด าเนินการเสนอก่อนและหลัง 
2) พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

และผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
3) ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ  
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ก่อนน าเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารสั่งการ และลงนามให้
ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน 

2) ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือ 
ภายนอก เชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีการก าหนดเวลาที่ซ้ าซ้อน
กับภารกิจอื่นที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

3) พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

2.3.2 จดการสั่งงานโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา 
1) เตรียมกระดาษ ดินสอ หรือปากกา หรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระส าคัญ 

ของค าสั่ง  
2) บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน และไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชาขณะสั่ง 

ข้อความ เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จแล้ว หากไม่เข้าใจ
ตรงไหน ต้องรีบถามทันที และกรณีที่สามารถท าได้ ควรทบทวนค าสั่งนั้นโดยย่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้ง 
เพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 

3) กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา           
ถึงก าหนดเวลาของงานด้วย เช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใด  

4) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลง อันมีผลกระทบถึงค าสั่งของผู้บังคับบัญชา      
ควรรีบปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอรับทราบค าสั่งใหม่ 

2.3.3 ร่างและโต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ตลอดจนรู้และสามารถอัดส าเนา
เอกสารได้ 

การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหน้าที่ของ
เลขานุการที่จะต้องท าอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1) จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อน โดยมีหลักท่ีควรรู 
ก่อนการร่างหนังสือ 

 
      

2) ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น หนังสือ 
ราชการภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย  

3) กรณีท่ีมีการติดต่อกันมาก่อน จะต้องมีการเท้าความเดิมก่อน เพ่ือเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้น 
ให้รับทราบ ซึ่งจะท าให้การพิจารณาในเรื่องนั้น ๆ ปะติดปะต่อกันยิ่งขึ้น ส่วนกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ยังไม่ได้เคย
ติดต่อกันมาก่อน จะต้องเท้าความหรือเกริ่นน าถึงความเป็นมาของเรื่องนั้นๆ เป็นการปูพ้ืนฐานความเข้าใจใน
เรื่องที่มีหนังสือนั้นๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือ และความมุ่งหมายที่เราประสงค์จากผู้รับ
หนังสือนั้น ๆ การร่างหนังสือ โดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บางเรื่องอาจมี 2 ย่อหน้าก็ได้) ดังนี้ 

- จากใครถึงใคร      - ด้วยเรื่องอะไร      - ท าไมต้องแจ้งเรื่องนี้      - ที่ไหน      - อย่างไร 
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   - ย่อหน้าแรก เป็นการเท้าความเดิม หรือเกริ่นน าความเป็นมาของเรื่อง 
   - ย่อหน้าที่สอง เป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 

                        - ย่อหน้าสุดท้าย เป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือด าเนินการ 
4) การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค าฟุ่มเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้ค าซ้ าๆ กัน   

การใช้สรรพนาม การสะกดค า เครื่องหมายวรรคตอนจะต้องถูกต้อง 
                     5) จะต้องจดจ าแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยค าหรือส านวนของผู้บังคับบัญชาที่ 
ชอบใช้อยู่เสมอ เพ่ือให้การร่างหนังสือเป็นที่น่าพอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด 

2.3.4. โทรศัพท์ติดต่องานและรับโทรศัพท์                                                                             
1) จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอๆ กรณีโทรศัพท์มือถือ ผู้ท า 

หน้าที่เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์ คือ กระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็นประจ า 
เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระส าคัญของค าสั่งให้ได้ความมากท่ีสุด 

2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่งให้ดี เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเรื่อง 
ของสัญญาณที่ขาดหายไป ท าให้การฟังค าสั่งไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน เมื่อ
ผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนค าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้ง เพ่ือยืนยันความถูกต้อง 

3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น และควรจัดท าสมุดบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์ โดยระบุวันที่  
เวลา เรื่อง และรายละเอียดเพ่ือประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

2.3.5. ช่วยจัดการเกี่ยวกับการประชุม หน้าที่ของเลขานุการจะต้องกระท าเพ่ือด าเนินการประชุม   
มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

1) การเตรียมสถานที่  
เลขานุการจะต้องเป็นผู้เตรียมสถานที่ที่เหมาะสมส าหรับการประชุม ห้องประชุมควร มี

ขนาดที่เหมาะสมหรือใกล้เคียงความจุของจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม เลขานุการจะต้องจัดให้มีโต๊ะประชุมและ
เก้าอ้ีให้เพียงพอ เพ่ือกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้องนั่ง ที่นั่งผู้เป็นประธาน รองประธาน ควรจัดให้อยู่หัวโต๊ะ  
เครื่องอุปกรณ์ในห้องประชุมควรมีให้ครบ เช่น โปรเจ็คเตอร์ โน้ตบุ๊ค กระดานไวท์บอร์ดพร้อมปากกา ฯลฯ 

2) การจัดระเบียบวาระการประชุม 
เลขานุการจะต้องเป็นผู้จัดระเบียบวาระการประชุม ว่าในคราวประชุมหน้า จะต้อง

ประชุมเรื่องอะไรกันบ้าง เลขานุการจะต้องรู้ข้อเท็จจริงของเรื่องโดยละเอียด เมื่อกรรมการไม่เข้าใจเรื่องใดใน
ระเบียบวาระ เลขานุการจะต้องเป็นผู้ชี้แจงข้อเท็จจริงนั้น โดยละเอียดและถูกต้อง ทั้ งนี้เพ่ือให้กรรมการ
ตัดสินใจได้ถูก การจัดระเบียบวาระเลขานุการจะต้องเป็นผู้จัดว่า ควรจะน าเรื่องใดเสนอคณะกรรมการตาม
ความส าคัญมากน้อยของเรื่องนั้น ๆ เลขานุการมักเสนอเรื่องด่วนเป็นอันดับแรก ต่อไปก็ลดหลั่นลงไปจนถึง
เรื่องธรรมดา 

3) การเชิญประชุม  
                       เลขานุการจะต้องเป็นผู้ออกหนังสือแจ้งก าหนดการประชุมถึงคณะกรรมการและผู้ที่
เกี่ยวข้องให้มีใจความว่า จะประชุมกันเรื่องอะไร ที่ไหน เมื่อใด 
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4) การด าเนินการประชุม เมื่อถึงวันประชุม เลขานุการจะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
              - จัดสมุดเซ็นชื่อส าหรับคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
               - จัดเตรียมหลักฐานเรื่องเดิมตามระเบียบวาระที่ เสนอคณะกรรมการ เพ่ือให้ได้

ข้อเท็จจริงโดยถูกต้อง เมื่อครบองค์ประชุมแล้ว ประธานเปิดการประชุม ต่อจากนั้นก็เป็นหน้าที่ของเลขานุการ
เสนอเรื่องต่าง ๆ ตามระเบียบวาระ ในขณะนี้ก็จะมีการอภิปรายสนับสนุนหรือโต้แย้งกัน ซึ่งเลขานุการจะต้อง
จดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

5) การจดรายงานการประชุม  
การประชุมย่อมต้องมีปัญหาโต้แย้งกันบ้าง ฉะนั้นในการจดรายงานการประชุมจึงต้อง   

จดเฉพาะแต่ข้อความหรือประเด็นที่ส าคัญ ตามระเบียบวาระการประชุม คือ มติการประชุมจะต้องจดให้
ชัดเจนว่ากรรมการลงมติอย่างใด ความมุ่งหมายในการจดรายงานการประชุม ก็เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานยืนยัน
การปฏิบัติตามมติ หรือเพ่ือยืนยันแจ้งผลการประชุมนั้นให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และส าหรับเป็นบรรทัด ฐานที่
เจ้าหน้าที่นั้น ๆ จะปฏิบัติงานต่อไปภายหน้า  

6) สรุปรายงานการประชุม 
หลังจากการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว เลขานุการจัดท ารายงานการประชุมตามมติที่ประชุม

เสนอให้ผู้บริหารพิจารณา เมื่อผู้บริหารพิจารณาเรียบร้อยแล้ว เลขานุการท าบันทึกเสนอคณะกรรมการเพ่ือ
ทราบ และรับรองการประชุม 

2.3.6 นัดหมายการประชุม 
ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้

เป็นลายลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
1) ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็น และจะต้องกระท าอย่าง 

รอบคอบด้วย ไม่ควรใช้วิธีจดจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 
2) การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียด ทั้ง ชื่อ-สกุล เรื่องท่ีนัด 

หมาย วัน เวลา ที่ขอนัดหมายรวมถึงสถานที่นัดหมาย รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือ
สอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 

3) การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอกซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่ 
สูงกว่าผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดก าหนดวันเวลา
ที่สะดวกในการขอนัดหมาย อย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอน หรือช่วงเวลาเพ่ือให้ผู้ติดต่อเลือก
ได้สะดวกขึ้น 

4) กรณีท่ีมีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่า     
ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

5) กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอื่นอยู่ หรือ 
ติดภารกิจบางประการที่ท าให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชื้อเชิญให้นั่งคอย
ในที่ท่ีเหมาะสม และหาหนังสือหรือรับรองอาหารว่างและเครื่องดื่มในระหว่างรอ 
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2.3.7 เก็บและรักษาเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาได้ง่ายเมื่อต้องการ 

           การจัดเก็บเอกสารเป็นหน้าที่ที่ส าคัญประการหนึ่งของผู้ท าหน้าที่เลขานุการ เพราะเป็นผู้ที่
ผู้บังคับบัญชาไว้วางใจในการเก็บเอกสารต่าง ๆ ทั้งที่ส าคัญและไม่ส าคัญ ดังนั้น เลขานุการ ควรจัดท าระบบ
เก็บเอกสารที่มี เพ่ือความสะดวกและง่ายในการค้นหาและง่ายต่อการจัดเก็บ ดังนั้นควรมีวิธีการแยกเอกสาร
ตามประเภทของเอกสารและจัดเก็บ ดังนี้ 

1) เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน 
2) เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว สามารถแยกเป็น         
3) เอกสารที่ไม่จ าเป็น หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาสั้น ๆ เช่น ร่างเอกสารที่เขียน 

ด้วยปากกาหรือดินสอ ประกาศต่าง ๆ จดหมายเชิญประชุม เป็นต้น จัดเป็นเอกสารประเภทที่ไม่ควรเก็บไว้ 
4) เอกสารที่มีประโยชน์ หมายถึง เอกสารที่มีประโยชน์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานภายใน 

ระยะเวลา 4-5 สัปดาห์ หลังจากพ้นระยะเวลานั้นพอสมควรแล้ว จัดเป็นเอกสารที่ไม่ควรเก็บไว้ 
5) เอกสารที่มีคุณค่าสูง หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าหรือความส าคัญต่อองค์กรหรือ 

ผู้บังคับบัญชา หากสูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผู้บังคับบัญชา เช่น เอกสารทางด้านกฎหมาย 
หนังสือส าคัญต่าง ๆ จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอดไป 

6) เอกสารที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ และไม่มีกฎหมายบังคับ 
ให้ต้องเก็บไว้   

7) เอกสารส าคัญ หมายถึงเอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ 5-6 ปีขึ้นไป จัดเป็น 
เอกสารที่ควรเก็บไว้ตามเวลา เพ่ือใช้อ้างอิง   

ในหน่วยงานราชการนั้น ไม่มีต าแหน่งเลขานุการผู้บริหารโดยเฉพาะ แต่ผู้บริหารอาจแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ผู้ใดก็ได้ท าหน้าที่เลขานุการของตน 

อย่างไรก็ดี ผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการจะมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงานได้นั้น ต้องขวนขวายหา
ความรู้ หรือศึกษางานเพ่ือตามให้ทันกับเหตุการณ์ปัจจุบัน หรือหน่วยราชการที่ตนสังกัด เพ่ือน ามาใช้
ประโยชน์ในงานที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพ่ือประโยชน์สูงสุดขององค์กร 

จากการวิเคราะห์งานเลขานุการ จะเห็นได้ว่าการที่จะท าหน้าที่เลขานุการได้ดีนั้น สิ่งส าคัญคือต้อง
ตระหนักและเข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเองอย่างถ่องแท้ว่าเป็นบุคคลที่ผู้บริหารไว้วางใจให้มาช่วยแบ่งเบา
ภารกิจ และการที่จะแบ่งเบาภารกิจได้นั้น จ าเป็นต้องมีการพัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ดังนั้น 
เลขานุการจึงเป็นเสมือนคู่คิดและร่วมท างาน ร่วมรับผิดชอบในงานที่ส าคัญๆ ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้ได้งานที่
ออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิดการพัฒนาแก่องค์กร 
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3.1 แนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการ 

งานเลขานุการเป็นงานที่มีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งในทุกๆ หน่วยงาน เพราะจะท าให้งานในส านักงาน
สามารถด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองแห่งเครื่องจักรที่จะท าให้
งานขององค์กรนั้นๆ สามารถด าเนินไปได้ด้วยดี ในองค์กรจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีบุคลากรอย่างน้อยหนึ่งคน
ท าหน้าที่เลขานุการ เพ่ือแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร หรือเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นศูนย์รวมงานของ
องค์กรเป็นผู้เชื่อมโยงให้กับผู้บริหาร กับผู้ใต้บังคับบัญชาและบุคคลภายนอกองค์กร ท างานในขอบเขตหน้าที่ 
และงานที่ได้รับมอบหมายให้ดีที่สุด อย่างเต็มความสามารถ และประสบผลส าเร็จตามที่ผู้บังคับบัญชามุ่งหวัง 
โดยแบ่งประเภทงาน ดังนี้ 
 

1. รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งรับค าสั่งโดยตรง จากบันทึกสั่งงาน จาก 
โทรศัพท์ โทรสาร 

2. การกลั่นกรองตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา การจัดท าหนังสือราชการ  
การจัดเตรียมค ากล่าวต่าง ๆ การจัดเก็บและรักษาเอกสารราชการ การดูแลความเรียบร้อยสถานที่ท างานของ
ผู้บังคับบัญชา 

3. อ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชา ในการด าเนินภารกิจด้านต่าง ๆ ในการท างานไม่ให้เกิด 
การติดขัด หรือเสียเวลาไปโดยเปล่าประโยชน์ อาทิ การติดต่อทางโทรศัพท์ การก าหนดนัดหมาย การประชุม 
การประสานงานด้านข้อมูลกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก การติดตามงานการเตรียมการเดินทางไปราชการ 

4. การต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อประสานงาน การตอบค าถามและการให้ข้อมูลต่าง ๆ 
5. งานพัฒนาและปรับปรุงตนเอง เลขานุการต้องเป็นผู้ที่มีความกระตือรือร้น ทันต่อเหตุการณ์ 

ส าคัญๆ ที่เก่ียวข้องกับงานเรียนรู้เทคโนโลยีสมัยใหม่อยู่เสมอ 
6. งานพิเศษอ่ืน ๆ การปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ต้องคอยช่วยเหลืองานอ่ืน          

ที่เห็นว่าสมควร เพ่ือช่วยแบ่งเบาภาระงานในการท างานของผู้บริหาร รวมทั้งรวบรวมข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์
กับผู้บริหารในการตัดสินใจในงาน 

เลขานุการเปรียบเสมือนแม่บ้านขององค์กร ต้องดูแลกิจการของส านักงาน องค์กรต้องติดต่อสัมพันธ์
กับคนในส านักงานทุกระดับ ต้องเป็นผู้ประสานงานของหน่วยงาน ต้องติดต่อบุคคลภายนอก (สมพงษ์            
พุทธเจริญ, 2538, หน้า 30) เลขานุการเปรียบเสมือนแขนขวาของผู้บริหาร เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา และ
ของทุกคนในหน่วยงานตามแต่กรณี (พงศ์ สุวรรณธาดา, 2545, หน้า 3) เลขานุการเปรียบเสมือนคอมพิวเตอร์ 
ที่คอยเก็บข้อมูลรายละเอียด เป็นนักประชาสัมพันธ์ที่จะสร้างภาพพจน์ที่ดีให้กับผู้บริหาร เป็นสมองคิดแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ เป็นยามที่คอยดูแลเหตุการณ์ และความสงบเรียบร้อย เป็นนักโกหกที่คอยเลื่อนเช็ค เลื่อน
ก าหนดเวลา เป็นที่คอยรองรับทุกสิ่งทุกอย่างจากทั้งผู้บริหาร พนักงาน และบุคลากรภายนอกเป็นเซฟที่คอย

บทที่ 3 
แนวทางและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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เก็บความลับต่าง ๆ (สายัณห์ จันทร์วิภาสวงศ์, 2528, หน้า 171-173) นอกจากนี้ คูชาล (Kuchhal, 1982,      
p.10) ยังได้กล่าวเพ่ิมเติมว่าเลขานุการยังต้องเป็นคนที่มีความเห็นใจ ยุติธรรมต่อเจ้าหน้าที่ทุกคนเพราะเป็น
สิ่งจ าเป็นในการควบคุม และบริหารงาน เพ่ือให้ได้มาซึ่งการร่วมมือซึ่งกันและกัน ฉะนั้นในวงการอาชีพต่าง ๆ 
ในปัจจุบัน ต้องพ่ึงพาผู้ที่ท างานด้านเลขานุการด้วยกันทั้งนั้น จึงอาจกล่าวได้ว่ าต าแหน่งเลขานุการเป็น
ต าแหน่งที่มีความจ าเป็นต่องานทุกสาขาดังที่ (ผ่องใส ศุภจรรยารักษ์, 2530, หน้า 51-53) ได้กล่าวถึงบทบาท
และคุณสมบัติของเลขานุการไว้ ดังนี้ 

1. บทบาทต่อลักษณะงานในหน้าที่คือ เป็นที่ปรึกษาดูแลเกี่ยวกับเวลา และการนัดหมายให้ 
ผู้บริหาร 

2. บทบาทต่อการท างานของผู้บริหาร เลขานุการต้องเป็นผู้สื่อข่าวที่ถูกต้อง แม่นย าและรวดเร็ว 
ส าหรับผู้บริหาร 

3. บทบาทในการประสานงานพบว่า เลขานุการเป็นทั้งประชาสัมพันธ์ และภาพพจน์ของ 
ผู้บริหารและองค์กร เป็นตัวเชื่อมระหว่างผู้บริหารกับบุคคลภายในองค์กร ทั้งระดับบนและระดับล่างเป็นผู้
ประสานงานแทนผู้บริหารทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

4. คุณสมบัติของเลขานุการพบว่า คุณสมบัติพื้นฐานของวิชาชีพ ที่จ าเป็นมากท่ีสุด คือเลขานุการ 
ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์และทัศนคติที่ดีต่อบุคคลโดยทั่วไป มีความซื่อสัตย์ สามารถเก็บความลับได้ดี  มีคุณวุฒิ
ระดับปริญญาตรี มีพ้ืนฐานความรู้ทั่วไป รู้จักการเข้าสมาคม เข้ากับคนได้ทุกระดับ สร้างความสัมพันธ์กับ
สมาคมที่เก่ียวข้องกับวิชาชีพ มีความรู้ความสามารถทางด้านภาษาไทย และภาษาอังกฤษในการพูด เขียน การ
โต้ตอบเอกสารเป็นอย่างดี มีปฏิภาณไหวพริบฉลาด รอบรู้และแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี มีความจัดเจนในการ
ใช้เครื่องส านักงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับภาระงานมีความรับผิดชอบสูง แต่ไม่ถ่อมตัวจนเกินไป มีความตั้งใจท างาน 
สู้งาน มีความเชื่อมั่นในตนเอง สามารถตัดสินใจอย่างมีเหตุผล มีความคิดสร้างสรรค์ ฉับไวต่อการเปลี่ยนแปลง
ของงานในยุคปัจจุบัน เลขานุการจ าเป็นต้องปรับตัว และพัฒนาตนเอง ให้มีคุณสมบัติสอดคล้องกับสภาพการ
เปลี่ยนแปลงของระบบงานในอนาคต 

5. เทคโนโลยี ที่มีบทบาทเก่ียวข้องกับการท างานของเลขานุการที่เป็นไปได้มากท่ีสุด คือระบบ 
โทรศัพท์อัตโนมัติ เครื่องประมวลผลข้อมูล เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่ องโทรสาร ดังนั้นเลขานุการ จึงมี
ความส าคัญอย่างมาก ที่คอยสนับสนุนผู้บริหารอยู่เบื้องหลังในการบริหารงานต่างๆ ให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ส่งผลให้ผู้บริหารท างานในภารกิจต่าง ๆ ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

3.2 การท าหน้าที่เป็นเลขานุการที่ดี 
ผู้ที่จะท าหน้าที่เลขานุการให้ดีนั้นจะต้องมีการพัฒนาตัวเองอยู่ตลอดเวลา ในการพัฒนาตนเองเรื่อง

แรก คือ เรื่องการใช้เทคโนโลยี เรื่องที่สอง คือ เรื่องของความรับผิดชอบ ทั้งงานประจ าและงานที่ได้รับ
มอบหมายต้องเต็ม 100 % เรื่องของการท างานต้องตรงตามที่นายคาดหวัง มีวิสัยทัศน์ รู้จักบริหารงาน บริหารคน         
มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถปรับตัวให้เข้ากับทุกสถานการณ์ได้ และที่ส าคัญต้องมีวุฒิภาวะทางอารมณ์
ค่อนข้างสูง ทั้ง IQ EQ ต่าง ๆ มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม เนื่องจากเราต้องติดต่อกับผู้คนมากมาย 



คู่มือการปฏิบติังานเลขานุการ (Secretary works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

19 

 

 

การที่จะประสบกับความส าเร็จในหน้าที่เลขานุการได้นั้น เราจะต้องรักในงานที่เราท า สนุกสนานกับ
งานที่ท า เพราะว่าจะท าให้เกิดแรงขับ ท าให้เราท างานนั้น ๆ ท าอย่างมีความสุข สนุกสนานจึงจะประสบ
ความส าเร็จได้ มีความมุ่งมั่นสู่ความส าเร็จด้วยความเพียรพยายาม และความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าท า 
กล้าแสดงออก กล้ารับผิดชอบและอีกอย่างหนึ่งคือ มีความคิดสร้างสรรค์ คิดใหม่ ท าใหม่ คิดนอกกรอบ เรายิ่ง
ต้องมีการพัฒนาตัวเองอยู่ตลอดเวลา ความคิดก็ต้องเป็นความคิดเชิงบวก การสื่อสารอย่างมีระสิทธิภาพ       
เราสามารถใช้เทคนิคการสื่อสารแบบ 2 ทางอยู่ตลอดเวลา เป็นคนที่มีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา ถือเป็นสิ่ง
ส าคัญมาก ปฏิบัติตัวตามกฎ ระเบียบ เพื่อเป็นตัวอย่างที่ดีและเป็นภาพลักษณ์ที่ดีให้กับนายและองค์กรด้วย 

 

3.3 คุณสมบัติของเลขานุการ 
1. ความช านาญในงานเลขาฯ ขั้นพื้นฐาน 
2. ทักษะในการท างาน 
3. สามารถปรับตัวและท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี 
4. มีวิจารณญาณ และความคิดสร้างสรรค์ท่ีเป็นประโยชน์ 
5. ท างานอย่างมีระบบ 
6. มีวุฒิภาวะ เชาว์ปัญญา และไหวพริบ 
7. การแสดงออกที่ดีทั้งการกระท า และค าพูด 
8. ทัศนคติที่ดี 
9. สามารถท างานเองได้โดยไม่ต้องควบคุม 
10. กระตือรือร้นที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ อยู่เสมอ 

 

3.4 การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ตนเอง 
การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ตนเอง อาจจะมีหลายทางตามความเหมาะสมกับลักษณะหน้าที่      

การงานของแต่ละบุคคล ส าหรับภาพพจน์ของเลขานุการ คือ ผู้ที่มีความสามารถสูง มีความซื่อสัตย์ไว้ใจได้ 
รอบรู้งาน มีบุคลิกดี คล่องแคล่วว่องไว มีความกระตือรือร้นที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ ดังนั้น ถ้าเราต้องการที่จะ    
สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ตนเองจ าเป็นต้องเพ่ิมพูนสิ่งเหล่านั้น รวมทั้งปรับปรุงลักษณะส่วนตัวให้เหมาะสม  
กับต าแหน่งหน้าที่อีกด้วย 

 

3.5 มนุษย์สัมพันธ์และการปรับตัว 
หน้าที่ส าคัญอย่างหนึ่งของเลขานุการ คือการประสานงานระหว่างฝ่ายต่าง ๆ ภายในองค์กรและผู้มา

ติดต่อจากภายนอก การติดต่อสื่อสารและการแสดงความคิดเห็นทั้งการพูด การเขียน และกริยาท่าทาง ที่ดี
และเหมาะสม เป็นสิ่งเพ่ือความส าเร็จในการท างาน ผู้ ที่มีคุณสมบัติดีจะต้องรู้จักการสังเกต รู้เขารู้เรา            
มีทัศนคติที่ดี ยอมรับความแตกต่างของบุคคล เข้าใจและให้อภัย มีน้ าใจช่วยเหลือ มีความยืดหยุ่น และอดทน
ต่อบุคคลประเภทต่าง ๆ 
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3.6 องค์ความรู้ในเรื่องบุคลิกภาพของเลขานุการผู้บริหาร 
การแต่งกาย 
เลขานุการผู้บริหารจะต้องแต่ งกายให้มีความเหมาะสม สะอาด สุภาพ เรียบร้อย และ                

ถูกกาลเทศะโดยค านึงว่าเลขานุการผู้บริหารจะต้องพบปะบุคคลทั้งภายในและภายนอกไม่ควรสวมกางเกง 
รองเท้าแตะ ควรสวมใส่กระโปรงหรือกางเกงที่มีความยาวเหมาะสม ควรแต่งกายรัดกุม คล่องตัว ทะมัดทะแมง 
แต่งกายให้พร้อมตั้งแต่ออกจากบ้าน    การแต่งกายของเลขานุการควรตระหนักว่าเลขานุการเป็นเสมือน
หน้าตาของผู้บริหาร เป็นภาพรวมของหน่วยงาน ซึ่งจะต้องสร้างความประทับใจ การแต่งกายที่ดีต้องอาศัยเป็น
คนช่างสังเกตมีความสนใจใส่ศึกษาเกี่ยวกับหลักการแต่งกายที่ดีโดยเฉพาะซึ่งขึ้นอยู่กับรูปร่างหน้าตา ท่าทาง 
อิริยาบถเป็นส าคัญ  

3.7 แนวทางการปฏิบัติงานในการท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชา 
      การท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชา ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการท างานของรา เช่น การ
มอบหมายให้เราท างานหนึ่งชั้นท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจ ดังนี้ (ตรีเพ็ชร์ อ่ าเมือง, 2556) 

ก. การรับค าสั่งของเรามีความเข้าใจค าสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่งเพียง  
หลักการ รายละเอียดไม่ต้องสั่ง หรือต้องสั่งอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและไหวพริบ)  

ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะและ 
ประสิทธิภาพในการท างาน) ในขณะเดียวกันเราก็ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาเช่นเดียวกัน ดังนี้ 
                        - การสั่งการสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็นการ
สั่งแบบชัดเจนก็สามารถน าไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือเราต้องกล้าที่จะซักถามเพ่ือให้ได้ความชัดเจน 
       - ชอบวิธีการท างานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เราส่งมอบ โดย
พิจารณาจากท่าทางที่แสดงออกหรือจากทางวาจา เช่นได้รับค าขอบใจ ค าชม หรือค าต าหนิ หากเป็นกรณีที่
ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแดงว่าวิธีการท างานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใช้เป็นมาตรฐานขั้นต้นในการ
ท างานได้ แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่ เราจะต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้น และเรียนรู้ที่จะ
ท างานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชา เรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกันจากงานชิ้นที่หนึ่ง 
ชิ้นที่สองสาม และต่อ ๆ ไป รวมกับระยะเวลาการท างานที่ผ่านไปได้เรียนรู้จากประสบการณ์การท างาน
ระหว่างกัน ในกรณีส าหรับผู้ที่มีผลงานดี มีระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมีองค์ประกอบที่เกี่ยวเนื่องหลาย
อย่าง ที่ส าคัญคืออุปนิสัยส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาบางท่านให้ความสนิทสนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็น
เจ้านายที่สุขุมและบางท่านนิ่งๆ ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอ่ืนจึงมีความแตกต่างกันปกติธรรมดา  
กว่าผู้บังคับบัญชาจะเรียกใช้เลขานุการได้อย่างสนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจจะใช้ระยะเวลาประมาณ 3-6 เดือน 
และกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่างเต็มตัวจะใช้ระยะเวลาประมาณ 10-12 เดอืน 
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      การท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชา สรุปได้ดังนี้  
1. การรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา  

   การที่ผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมก่อนเข้าพบดังนี้  

   1. เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระส าคัญของค าสั่งได้

(ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ติดตัวเป็นประจ า)  

   2. ยืนรอค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีที่สุภาพ หรือนั่งตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาและ 

เตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามค าสั่ง  

   3. บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชาขณะสั่งข้อความ 

เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จแล้วหากไม่เข้าใจตรงไหนต้อง 

รีบถามทันทีและกรณีที่สามารถท าได้ควรทบทวนค าสั่ งนั้นโดยย่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือความ 

ถูกต้องของการปฏิบัติงาน  

            4. กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชาถึงก าหนดเวลา 

ของงานด้วยเช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใดเป็นต้น  

   5. กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ควรรีบ 

ปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอรับทราบค าสั่งใหม่หรือการเปลี่ยนแปลงค าสั่งบางส่วน กรณีไม่อาจจะ 

ปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสั่งใหม่ได้เช่นผู้บังคับบัญชาก าลังประชุมเรื่องส าคัญ 

เป็นต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจด าเนินการในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตามวัตถุประสงค์

ของผู้บังคับบัญชาให้มากที่สุด แล้วรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกท่ีจะกระท าได้ 

2. การรับค าสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผู้บังคับบัญชา  

   โดยทั่วไปแล้วผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการมักจะได้รับค าสั่งโดยตรงคือทางวาจาจากผู้บังคับบัญชา และ 

รับค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร การได้รับค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานที่เป็นหนังสือ 

ราชการ หรือ โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์แต่ในทางปฏิบัติแล้ว ผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่จะสั่งการ

เป็นลายลักษณ์อักษรเพียงข้อความสั้น ๆ ส่วนรายละเอียดของค าสั่งนั้นจะเป็น เรื่องของการสั่งทางวาจา  

แต่เมื่อใดที่ได้รับค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรมีข้อควรปฏิบัติดังนี้  

     1. อ่านและท าความเข้าใจในค าสั่งนั้น หากค าสั่งนั้ นไม่ชัดเจนเป็นหน้าที่ของผู้ที่ท าหน้าที่

เลขานุการที่ จะต้องสอบถามเพ่ือให้เกิดความชัดเจนจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป  

     2. ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถามไม่ใช่ถามพร่ าเพรื่อ บางเรื่องเป็น

เรื่องท่ีต้องใช้สามัญส านึกในการคิดและตัดสินใจได้เองไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่านเกิดความร าคาญ  
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     3. ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันท าให้ไม่สามารถ

ปฏิบัติตามค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ต้องน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือแก้ไขค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์

อักษรนั้น หรือออกค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่  

    3. การรับค าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา  

  ในปัจจุบันการสั่งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้ถูกจ ากัดอยู่เฉพาะการเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชา

เข้าไปพบ และสั่งการเพียงอย่างเดียวการสั่งงานทางโทรศัพท์ทั้งโทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ 

โทรศัพท์เคลื่อนที่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) และโปรแกรมไลน์ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของ

ผู้บังคับบัญชา ดังนั้น เลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่จะรับค าสั่ งทางโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชา

ตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติดังนี้  

         1. จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้ท า

หน้าที่เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์คือกระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็นประจ า 

เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระส าคัญของค าสั่งให้ได้ความมากที่สุด กรณีค าสั่งให้ด าเนินการติดต่อ

ไปยังหมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอ่ืน ๆ ที่มีรายละเอียดมาก ๆ หากไม่มีอุปกรณ์

ดังกล่าว จะท าให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจ าไม่ได้ทั้งหมดก็จะท าให้การปฏิบัติงานอาจไม่บรรลุผลได้  

         2. ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่งให้ดี เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเรื่อง

ของสัญญาณที่ขาดหายไป ท าให้การฟังค าสั่งไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน         

เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนค าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือยืนยันความ

ถูกต้อง  

         3. ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นและควรจัดท าสมุดบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์โดยระบุวันที่เวลา 

เรื่อง และรายละเอียด เพ่ือประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง  

4. การติดต่อทางโทรศัพท์  

   การติดต่อทางโทรศัพท์เป็นปัจจัยส าคัญในการท างานในปัจจุบัน ดังนั้น มารยาทในการใช้โทรศัพท์

จึงเป็นเรื่องที่จ าเป็นและเป็นคุณสมบัติพ้ืนฐานของผู้ใช้ทุกคนไม่จ ากัดเฉพาะผู้ท าหน้าที่เลขานุการเท่านั้น 

มารยาทที่ดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและภาพลักษณ์ต่อผู้บังคับบัญชาของเลขานุการท่านนั้นด้วย 

         5. ข้อพึงปฏิบัติในการใช้โทรศัพท์  

  1. เวลาต่อสายโทรศัพท์หากต่อสายผิดควรกล่าวค าว่า “ขอโทษ” ที่ต่อสายผิดไม่ควรวางสายไปเฉยๆ  

  2. ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล หรือในช่วงเวลา 

รับประทานอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน  
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   3. ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่นเพื่อกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลายสาย  

   4. ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผู้อ่ืนรอใช้สายหรือมีสายอื่นรอเรียกสายอยู่  

   5. ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูไป โดยไม่กล่าวอะไรเลย  

   6. ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่  

   7. ไม่ควรอม ขบเค้ียวขนม หรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ ขณะโทรศัพท์  

   8. ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพหรือพูดไม่มีหางเสียง  

6. การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา ทั้งการต่อออกและรับสายเข้า และการโต้ตอบโทรศัพท์มี

ข้อควรปฏิบัติดังนี้  

   การรับโทรศัพท์  

   1. รับสายทันทีเมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าอย่าปล่อยให้เสียง

โทรศัพท์ ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะท าให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ท าให้วางสายไปเสียก่อน และกรณี

เป็นเรื่องส าคัญจะท าให้เกิดความเสียหายได้  

   2. เมื่อรับสายแล้วให้กล่าวค าว่า “สวัสดี”บอกชื่อและสถานที่อยู่ของผู้รับ (บางครั้งอาจบอกเพียง 

สถานที่) เพ่ือให้ผู้มาติดต่อมีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วย  

   3. การใช้น้ าเสียงที่สุภาพและนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม  

   4. กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้อื่นในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบแจ้งให้ผู้นั้นทราบทันที 

เพ่ือไม่ให้ผู้ที่ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันทีควรแจ้งให้ผู้ที่ติดต่อทราบว่าผู้นั้นก าลัง  

ติดภารกิจอะไรอยู่เช่นก าลังใช้สายโทรศัพท์อยู่  เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อมาตัดสินใจว่าจะรอสายหรือให้ติดต่อ

กลับ หรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง  

   5. กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่ผู้บังคับบัญชาอยู่และไม่มี 

ค าสั่งที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวค าขอโทษเพ่ือขอทราบถึงชื่อและสถานที่ของผู้ติดต่อมา 

ตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” หรือ“ไม่ทราบว่าจะให้เรียนท่าน 

ว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะน าชื่อตนเองก่อนแล้วรบกวนขอทราบนามของผู้ติดต่อมา 

เช่นดิฉัน (ผม) ชื่อ......รบกวนขอทราบนามของท่านค่ะ (ครับ) แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อมาคอยสักครู่ ผู้ท าหน้าที่ 

เลขานุการจะต้องจดจ าชื่อและสถานที่ของผู้ที่ติดต่อมา แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือให้ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่กรณีผู้บังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็สามารถโอนสายให้ 

ได้เลยแต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าก าลังจะโอนสายนั้นให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องระวังกรณีการโอนแล้วสาย 

หลุดหากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อกลับมาใหม่ต้องกล่าวค าขอโทษส าหรับกรณีสายหลุดด้วย แต่ในกรณี 

ที่ผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะรับสายของบุคคลที่ติดต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อ 
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เข้ามาทราบโดยวิธีการที่นุ่มนวลและไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้โทรศัพท์เพ่ือติดต่อกลับภายหลังหรือท่าน 

ก าลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้ เป็นต้น  

    6. กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ เราต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบทันทีว่า 

ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ) เช่น 

“ท่านไม่อยู่ค่ะ (ครับ) ไปประชุมที่..........” เป็นต้น รวมทั้งบอกก าหนดเวลากลับเข้ามายังที่ท างานด้วย เช่น 

“ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ........” เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณาว่าจะด าเนินการอย่างไร เช่น 

อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ติดต่อทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นต้น นอกจากนี้เราจะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่า    

เรายินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจเช่น “มีอะไรให้ดิฉัน (ผม) รับใช้หรือไม่คะ (ครับ)”     

ซึ่งอาจเป็นการบันทึกข้อความการปฏิบัติธุระแทนการตอบสนองปัญหาบางเรื่องหรืออ่ืน ๆ เท่าที่จะสามารถ 

ท าได้ เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกท่ีดีและรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า  

    7. กรณีที่ผู้ติดต่อมาต้องการให้ผู้บังคับบัญชาติดต่อกลับ จะต้องจดรายละเอียดชื่อสถานที่ติดต่อ 

เบอร์โทรศัพท์ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้รวมทั้งก าหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับเพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

             8. การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ควรจบด้วยค าพูดที่สุภาพและควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อเข้ามาวาง 

หูโทรศัพท์ก่อนแล้วจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่ให้เรียบร้อย 

       การต่อโทรศัพท์ควรปฏิบัติดังนี้  

       8.1 มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวค าว่า“สวัสดี”พร้อมแนะน า

ชื่อและ สถานที่ของตนเองเช่น “สวัสดีค่ะ” (ครับ).....ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ.....จาก.........(ชื่อหน่วยงาน) แล้วแจ้ง

ความประสงค์ท่ีต้องการกับผู้รับสาย  

      8.2 การใช้น้ าเสียงต้องสุภาพนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม  

      8.3 กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา หลังจากแนะน าตนเองและหน่วยงานแล้ว ให้บอก

ชื่อ และต าแหน่งของผู้บังคับบัญชาว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้นไม่อยู่จะต้องสอบถามนามของ 

ผู้รับสายรวม ทั้งขอข้อมูล วัน เวลา หรือสถานที่ ที่จะติดต่อบุคคลนั้น ๆ ได้หรือขอข้อแนะน าในการติดต่อแล้ว 

จดบันทึกไว้เพ่ือน าเรียนผู้บังคับบัญชาให้ทราบต่อไปหรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้  

      8.4 จบการสนทนาด้วยค ากล่าว “ขอบคุณ” หรือ ค าพูดที่สุภาพแล้ววางสายโทรศัพท์ด้วยกริยาที่ 

นุ่มนวลไม่ท าให้เกิดเสียงกระแทกอันจะท าให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกท่ีไม่ดีและเสียภาพพจน์ของหน่วยงานได้ 

      การบันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ คือ  

        1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุดเพ่ือให้ผู้รับบันทึกนั้น

สามารถเข้าใจความหมายที่สื่อสารได้  
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        2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล สถานที่ของผู้ติดต่อมา และของผู้ที่ต้องการให้ติดต่อกลับ

อย่าง ชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย  

        3. กรณีที่ให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียด แล้วให้น าใบบันทึกนั้นไปวางที่โต๊ะ

ท างาน ผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บังคับบัญชาควรท าส าเนาไว้ด้วยเพ่ือคอยเตือนผู้บังคับบัญชาหรือเป็นข้อมูล

กรณีท่ีผู้บังคับบัญชาให้ติดต่อกลับ  

        4. เพ่ือป้องกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดท าแบบฟอร์มการบันทึก

ข้อความไว้ใช้ในหน่วยงาน  

7. การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา  

   งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มีมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าจะเป็น 

แฟ้มงานจดหมายหรือเอกสารอื่น ๆ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้  

   1. เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอ่ืนใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน คือการ 

ลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อสะดวกต่อการสืบค้นต่อไป  

   2. การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไรจากหน่วยงานไหน

และมี ประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการ 

เตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้องหรือมีข้อมูลประกอบเพ่ือน าเสนอต่อไป  

   3. กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงานพิธี   

งานพระราชพิธีหรือนัดหมายอย่างอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพ่ือสะดวกในการให้

ข้อมูล เมื่อมีผู้มาติดต่อหรือผู้บังคับบัญชาถาม  

   4. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการผู้ท าหน้าที่ 

เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาโดยทั่วไปแล้วไม่สามารถทราบ 

ได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบก็ต่อเมื่อได้เห็นข้อความในจดหมาย 

นั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล าดับความส าคัญของเอกสารที่จะน าเสนอ      

การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย 

จดหมาย ส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือด าเนินการทางธุรการ สาเหตุของผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้อง

ตรวจสอบจดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่

ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอ  

   5. กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า“ลับ”ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วยความ 

ระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอ่ืนทราบ 
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และควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ ถ้าเข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควรให้ 

ผู้บังคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและน าเสนอได้  

8. การเตรียมค ากล่าวสุนทรพจน์ต่าง ๆ  

   เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก ไม่มีเวลาที่จะจัดสุนทรพจน์หรือค ากล่าวต่างๆ  

ด้วยตนเอง ดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการที่จะต้องเตรียมค ากล่าวและสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ ให้แก่

ผู้บังคับบัญชา บางครั้งก็เป็นเพียงการเรียบเรียงเรื่องราวหรือจัดเตรียมบางสิ่งบางอย่างที่ใช้เป็นแนวทางให้แก่

ผู้บังคับบัญชาในการกล่าวเท่านั้น ซึ่งมีข้อควรปฏิบัติดังนี้  

   1. เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดเตรียมค ากล่าวหรือสุนทรพจน์นั้น ๆ 

ทั้งในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เช่น ค าขึ้นต้นของค ากล่าวจะต้องกล่าวว่าอย่างไรโดยรูปแบบของค าขึ้นต้น 

จะต้องอาศัยข้อมูลประกอบคือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานที่ จัดขึ้นว่ามีผู้ใดร่วมงานบ้างโดยใครเป็น 

ประธานในพิธีมีต าแหน่งและมียศศักดิ์ไล่เลี่ยกันไปตามล าดับเป็นต้นในส่วนของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูล 

ที่ถูกต้องเชื่อถือได้เป็นข้อมูลปัจจุบันบางครั้งอาจต้องค้นคว้าข้อมูลบางประการเช่น ประวัติความเป็นมา สถิติ 

เป็นต้น เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจแก่ผู้รับฟังและแสดงถึงความรอบรู้ของผู้กล่าว  

   2. คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือค ากล่าวของบุคคลอ่ืน ๆ ในเรื่องหรือประเภทเดียวกันเป็น

แนวทางส าหรับผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือค ากล่าวที่ได้จัดเตรียมไว้แล้วและ

ตรวจสอบ ทานค าผิดที่อาจเกิดขึ้นพร้อมแก้ไขก่อนน าเสนอให้พิจารณาต่อไป  

9. การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ  

   ผู้บังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผู้ที่ติดต่อเพ่ือเข้าพบ มีทั้งนัดไว้ล่วงหน้าและไม่ได้นัดไว้ล่วงหน้า สิ่ งที่

ผู้ท าหน้าที่ให้การต้อนรับจะต้องมีหรือแสดงออก มีดังนี้  

   1. แสดงอัธยาศัยอันดีคือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจากใจจริงมิใช่แสร้งท า 

ควรกระท าด้วยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต่ ากว่าตนก็ตาม อย่าแสร้งท า ซึ่งจะท าให้     

ผู้ที่มาติดต่อไม่พอใจอันจะท าให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีต่อองค์กรได้  

   2. แสดงความเอาใจใส่คือ ผู้ต้อนรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อหนึ่งว่า“มนุษย์เราชอบ

ให้ ใครสนใจตน”ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ที่มาติดต่อไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น  

   3. สอบถามและทักทาย คือ ผู้ที่ท าการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันทีเมื่อมีผู้มาติดต่อไม่ว่า 

ผู้ที่มาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ที่มาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน เพราะบางครั้งผู้มาติดต่อบางคน

ไม่ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากที่ใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญด้วยการแสดงความเอาใจใส่และทักทายด้วย   

ค าสุภาพเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้บ้าง” หรือ “ขอโทษค่ะ (ครับ) คุณต้องการพบ

ใครคะ (ครับ)” หรือ “มาติดต่อเรื่องอะไรคะ (ครับ)”เป็นต้น ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อรู้สึก
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สบายใจขึ้นบ้างและท าให้ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้ค าแนะน าหรือด าเนินการ

ตามความ ประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อได้  

   ในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่าตนเองเป็นตัวแทน

ของส านักงาน ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อส านักงานฯ ดังนั้น ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้มี

ลักษณะ ที่ดีมีวาทศิลป์มีความอดทนรอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ที่มาติดต่อซึ่งมีหลากหลายประเภท

และต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพ่ือให้ทราบถึงความต้องการของผู้ที่มาติดต่อ จะได้อ านวยความสะดวกได้

อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อส านักงานรวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้  

   1. เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ที่มาติดต่อมีความรู้สึกว่าเรายินดีที่จะต้อนรับ   

มีสีหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ที่มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการยืนต้อนรับ ในบางครั้งส าหรับ

ผู้อาวุโสที่มีความส าคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกข้ึนและเดินตามไปให้การต้อนรับเป็นสิ่งที่สมควรกระท า  

    2. ต้องมีกิริยามารยาทที่ เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหน่ายร าคาญ        

ให้ปรากฏ  

    3. การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะที่มีผู้ที่มาติดต่อ   

แต่เรายังไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้เนื่องจากติดธุระส าคัญควรเชื้อเชิญให้นั่งรอก่อน และรีบท าธุระ

ให้เสร็จหากไม่ใช่ธุระส าคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพื่อให้การต้อนรับและซักถาม  

   4. กรณีผู้ที่มาติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและการต้อนรับอย่าง 

ทัดเทียมกัน  

   5. ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อ เพื่อมิให้เสียเวลามากนัก แต่ต้อง 

ระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี  

  6. จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลที่มาติดต่อเข้าพบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ 

หรือเรียนถามผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เข้าพบ จะได้หาวิธีการ 

แจ้งให้ผู้ที่มาติดต่อทราบ โดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรับหรืออาจจะถามเป็นกรณีๆ ซึ่งวิธีนี้ต้องอาศัย 

ความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีที่เขาทราบแล้วว่าผู้บังคับบัญชาอยู่ แต่ไม่ทราบสาเหตุว่าท าไม 

เขาถึงเข้าพบไม่ได้เราต้องหาสาเหตุที่เหมาะสมและไม่ท าให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกไม่ดีต่อผู้บังคับบัญชา  

  7. กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอื่นอยู่หรือติดภารกิจ 

บางประการที่ท าให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชื้อเชิญให้นั่งคอยในที่  

ที่ เหมาะสมเช่นห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมารับรองระหว่างที่รอพบ

ผู้บังคับบัญชา หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่วไปแต่หากไม่ว่างก็สามารถ
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พูดจาขอตัวไป ท างานที่ค้างไว้โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่าเมื่อผู้บังคับบัญชาพร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบมาเรียนเชิญ

ทันที  

10. การนัดหมาย  

     ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็น

ลายลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้  

     1. ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็นและจะต้องกระท าอย่างรอบคอบ

ด้วย ไม่ควรใช้วิธีจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้  

     2. การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ-สกุล เรื่องที่นัดหมาย วัน 

เวลา สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือสอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรง

กับวัน เวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้  

     3. การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่สูงกว่า 

ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดก าหนดวัน เวลา      

ที่สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอนหรือช่วงเวลาเพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเลือก

ได้สะดวกขึ้นเช่น “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือวันอังคารที่12 เวลา 11.00 น. หรือวันจันทร์ที่ 10    

ขอช่วงเช้าหรือบ่ายก็ได้” เป็นต้น  

     4. กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่าได้มีการ

นัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่  

        4.1 กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู้บังคับบัญชาอยู่ในส านักงาน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการ

จะต้องเป็นผู้ ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่การตัดสินนั้นไม่ควร

ดูจากการแต่งกายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แต่อาจมาขายประกันหรือบางคนแต่งกายธรรมดา

แต่เป็นบุคคลส าคัญก็ได้ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบผู้บังคับบัญชา ผู้ท าหน้าที่

เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าผู้บังคับบัญชาติดภารกิจส าคัญอยู่ ไม่อาจให้เข้าพบ

ได้ ดังนั้น อาจขอให้ฝากข้อความเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและก าหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้

ทราบทางโทรศัพท์ อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่พิจารณาแล้วสมควรจะน าเรียนผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา

อนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอ    

เข้าพบด้วยเพื่อน าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ  

        4.2 กรณีท่ีไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในส านักงานควรขอทราบชื่อนามสกุล

และธุระของผู้ที่มาติดต่อและบันทึกน าเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง  
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    5. กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องน าเข้าพบตามเวลาหรือ

ก่อนเวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืนและผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ยนาม

ของผู้ที่มาติดต่อจะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ท าให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับและ

เป็นเจ้าบ้านที่ดีเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ...............ที่นัดไว้ใช่หรือไม่คะ(ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน 

(ผม) จะน าเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ...........มาถึงแล้ว” เป็นต้น  

    6. การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงล าพังอาจเรียน 

โดยตรงด้วยวาจาแต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้น ๆ น าเรียนหรืออาจแนบ 

นามบัตรของผู้ขอเขา้พบไปด้วยก็ได้  

    7. กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเกินเวลาที่ควรมาก

และผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอ่ืนที่ต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียนข้อความ

สั้น ๆ เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

    8. ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจ าชื่อและจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า อันจะเป็นประโยชน์ 

ส าหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป  

11. การให้ข้อมูลต่างๆ  

     ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจ าหรือรอบรู้เรื่องราวต่าง ๆ ได้หมดทุกอย่างซึ่งจะเป็น

การรอบรู้ในลักษณะกว้าง ๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ในเชิงลึกได้ยิ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการท างาน ดังนั้น 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง มีข้อปฏิบัติดังนี้  

     1. จะต้องเป็นผู้ที่ใฝุรู้และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มาประกอบในการท างาน

อยู่เสมอหนังสือที่ควรมีอยู่ประจ า เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรมอังกฤษ -ไทย         

สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผนที่ประเทศไทย แผนที่โลก เป็นต้น      

ส่วนหนังสืออ่ืน ๆ ที่จ าเป็นเกี่ยวกับการท างาน เช่น การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์การใช้ค าราชาศัพท์ 

หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์  

     2. การให้ข้อมูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ในกรณีที่ไม่สามารถ

ให้ค าตอบได้ในทันทีเนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ท าหน้าที่เลขานุการไม่ควรจะให้ 

ค าตอบ ควรเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่าไม่ทราบเรื่องนี้หรือยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้แต่จะรีบ 

หาข้อมูลมาน าเรียนให้ทราบโดยเร็ว ต้องจ าไว้ว่าการให้ข้อมูลที่ผิด ๆ แก่ผู้บังคับบัญชาเพ่ือรักษาหน้าตนเองว่า 

เป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้นจะท าให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมื่อท่านน าข้อมูลที่ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคนอ่ืนหรือใช้ใน 

การตัดสินใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเรื่องที่เสียหายยิ่งต่อการท าหน้าที่ของเลขานุการ  
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     3. การจัดเอกสารที่เป็นระบบจะท าให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วยความรวดเร็วและทัน

ต่อความต้องการของผู้บังคับบัญชา  

12. การร่างหนังสือราชการ จดหมายราชการ  

     การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหน้าที่ของ

เลขานุการ ที่จะต้องท าอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้  

     1. จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อนโดยมีหลักที่ควรรู้ก่อนการ

ร่างหนังสือคือ - จากใครถึงใคร(Who) - ด้วยเรื่องอะไร(What) - ท าไมต้องแจ้งเรื่องนี้(Why) - ที่ไหน(Where) 

- เมื่อไร (When) - อย่างไร(How)  

     2. ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เช่นหนังสือราชการ 

ภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย เป็นต้น  

     3. กรณีที่มีการติดต่อกันมาก่อนจะต้องมีการอ้างถึงความเดิมเสียก่อน เพ่ือเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้น

ให้ผู้รับทราบ ส่วนกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ยังไม่ได้เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้องเกริ่นน าถึงความเป็นมาของเรื่อง   

นั้น ๆ เป็นการปูพ้ืนฐานความเข้าใจในเรื่องที่มีหนังสือนั้น ๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือ

และความมุ่งหมายที่เราประสงค์จากผู้รับหนังสือนั้น ๆ สรุปก็คือการร่างหนังสือโดยปกติต้องมีประมาณ        

3 ย่อหน้า (บางเรื่องอาจมีเพียง 2 ย่อหน้าก็ได้) ดังนี้  

        3.1 ย่อหน้าแรกเป็นการเกริ่นน าความเป็นมาของเรื่อง  

        3.2 ย่อหน้าที่สองเป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้  

        3.3 ย่อหน้าสุดท้ายเป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือด าเนินการ  

4. การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค าฟุ่มเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้ค าช้ าๆ กันการใช้     

สรรพนามการสะกดค าการันต์เครื่องหมายวรรคตอนจะต้องถูกต้อง  

5. จะต้องจดจ าแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยค า หรือส านวนของผู้บังคับบัญชาที่ชอบใช้    

อยู่เสมอ เพ่ือให้การร่างหนังสือเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด  

   เทคนิคการตรวจแก้ไขเอกสารการพิมพ์  

   ก่อนที่จะลงมือพิมพ์เอกสารทุกครั้งจะมีต้นฉบับซึ่งเรียกว่า “ต้นร่าง” เกิดขึ้นทุกครั้งการพิมพ์

เอกสาร ใด ๆ ก็ตาม จะต้องท าการตรวจและแก้ไขต้นร่างนั้น ๆ ให้ถูกต้อง โดยใช้เครื่องหมายตรวจร่าง     

เป็นเครื่องมือในการแก้ไขต้นร่างแต่ละฉบับ ต้นร่างที่เกิดขึ้นอาจมีลักษณะเป็นลายมือหรือเป็นการพิมพ์ขึ้น     

ก็ตาม เมื่องานฉบับจริงเสร็จเรียบร้อย เลขานุการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบต่อเอกสารที่จะส่งออก ไม่ว่าจะเป็น

เรื่องของส านวน ภาษา ตัวสะกด การันต์รูปแบบของงานที่พิมพ์ความสะอาด ความสวยงาม ตลอดจนความ   

ถูกต้องของเนื้อหา วันที่และลายเซ็นผู้ลงนามในเอกสารนั้น ๆ  
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   การตรวจแก้ไขเอกสาร  

   1. เมื่อพิมพ์ต้นฉบับเสร็จ ควรตรวจทานให้ละเอียด ก่อนที่จะเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  

2. ตรวจดูความชัดเจนของเนื้อเรื่องที่พิมพ์ตลอดจนความครบถ้วนของเนื้อหาว่าตรงกับจุดประสงค์ที่ 

ต้องการหรือไม่  

3. กรณีพบที่ผิด ให้ท าเครื่องหมายร่างก ากับไว้ทันที  

4. ตรวจความถูกต้องของส านวนที่ใช้พิมพ์ให้ถูกตามหลักภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ  

5. ตรวจเครื่องหมายวรรคตอน (Punctuation Marks) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การพิมพ์จดหมายธุรกิจ 

ต่างประเทศ  

6. ตรวจดูตัวย่อ และตัวสะกดว่าถูกต้องหรือไม่  

7. ตรวจดูรูปแบบของเอกสาร ว่าใช้ถูกต้องตามประเภทของงานหรือไม่  

8. การย่อหน้าของงานฉบับเดียวกัน ควรมีลักษณะเดียวกันทั้งฉบับ  

9. เรียงหน้ากระดาษเอกสารให้ถูกต้อง  

10. ก่อนสั่งพิมพ์ทุกครั้ง จะต้องตรวจทานให้เรียบร้อย  

11. ตรวจทานขั้นสุดท้ายก่อนที่จะน าเอกสารเสนอเพ่ือพิจารณา  

เทคนิคการแบ่งค า 

การพิมพ์งานหรือพิมพ์เอกสารแต่ละครั้งอาจมีความจ าเป็นต้องแบ่งค า ซึ่งอาจอยู่ช่วงท้ายของบรรทัด 

บางครั้งผู้พิมพ์ไม่สามารถตัดสินใจได้ว่า ควรจะแบ่งค าโดยยึดหลักเกณฑ์ใด กรณีที่พิมพ์งานขั้นผลิต หรือ 

จดหมายต่าง ๆ ถ้าไม่จ าเป็นจริงๆ ผู้พิมพ์ควรจะวางรูปแบบให้พอ เหมาะเพ่ือจะได้ไม่ต้องแบ่งค า แต่ถ้าจ าเป็น 

จะต้องแบ่งค านั้น ๆ ให้ถือแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  

1. ชื่อย่อ ชื่อคน ไม่ควรแบ่งเพราะถือว่าเป็นส่วนเดียวกัน  

2. จ านวน หรือตัวเลข ไม่ควรแบ่งให้อยู่คนละบรรทัด  

3. ค าย่อ ค าสั้น ๆ ไม่ควรแบ่ง  

4. ค าพยางค์เดียว จะไม่แบ่งเป็นอันขาด  

5. พยายามหลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมายยัติภังค์( - ) ตอนท้ายของบรรทัด  

6. ไม่ควรแบ่งค าให้หลงเหลือเป็นค าสุดท้ายของย่อหน้า หรือหน้ากระดาษท่ีพิมพ์  

7. การพิมพ์จดหมายสั้น ๆ ไม่ควรมีมากกว่า 2 ย่อหน้า  

8. ไม่ควรแบ่งค าให้มีลักษณะซ้ าๆ กับบรรทัดก่อน ๆ  

9. ไม่ควรแบ่งค าให้บรรทัดต่อไปเหลือเพียงตัวเดียว  

10. พยายามหลีกเลี่ยงการแบ่งค าให้มากท่ีสุดเท่าที่จะท าได้  



คู่มือการปฏิบติังานเลขานุการ (Secretary works) 
กองพฒันานักศึกษา มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

32 

 

 

การตรวจทานก่อนส่งออก  

เอกสารทุกฉบับที่ผลิตขึ้นจากหน่วยงานถือได้ว่าเป็นหน้าเป็นตาของหน่วยงานนั้น ๆหากมีข้อผิดพลาด 

หรือความบกพร่องของเอกสารเสนอต่อบุคคลภายนอก ย่อมเกิดเป็นภาพพจน์ที่เสียหายของหน่วยงานโดย 

ปริยาย ดังนั้นก่อนท าการส่งออกทุกครั้งพึงแน่ใจว่า  

- ใช้กระดาษคุณภาพดีกระดาษต้นฉบับและส าเนาควรมีลักษณะเดียวกัน ถ้าเป็นการพิมพ์จดหมาย 

ควรใช้กระดาษและซองจดหมายที่มี  และสีอย่างเดียวกัน  

- ใช้ระยะบรรทัดในการพิมพ์ที่ถูกต้อง เหมาะสมกับลักษณะงาน  

- การย่อหน้า ถูกต้องตามหลักการพิมพ์โดยปกติการพิมพ์จดหมายที่เป็นทางการภาษาไทยย่อหน้า  

10 เคาะ ภาษาอังกฤษย่อหน้า 5 เคาะ  

- เว้นระยะกั้นหน้า กั้นหลัง ได้เหมาะสมสวยงาม - ตรวจดูความถูกต้องของวันที่ และลายเซ็นผู้ลงนาม

ในเอกสารนั้น ๆ ให้ครบถ้วน  

- ก่อนน าจดหมายบรรจุซองต้องดูให้แน่ใจว่า ชื่อผู้รับกับชื่อบนซองจดหมายตรงกันเอกสารส าคัญ 

โดยทั่วไปนิยมใช้ซองหน้าต่างเพื่อกันความผิดพลาด  

13. การจัดเก็บรักษา ยืม และท าลายเอกสาร  

     การจัดเก็บและรักษาเอกสาร หนังสือ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้งนี้จะเห็นได้ว่า ในแต่ละวันจะมี 

หนังสือเสนอมาเป็นจ านวนมาก การจัดเก็บเอกสารเป็นสิ่งส าคัญ ระบบการเก็บเอกสารจะแยกเป็นเอกสาร 

ราชการ และเอกสารส่วนตัวของผู้บริหาร เลขานุการ จะต้องเรียนรู้วิธีการเก็บเอกสารต่าง ๆ เพราะงาน     

เก็บเอกสารเป็นหน้าที่ของเลขานุการ เอกสารที่เก็บนั้นเป็นเอกสารของผู้บริหาร ของส านักงาน และของ

ส่วนตัวเลขานุการ ระบบการเก็บเอกสารเข้าแฟ้มนั้นย่อมแตกต่างกันไป ตามประเภทของส านักงานหรือธุรกิจ

แต่ละแห่ง แต่หลักของการเก็บเอกสารนั้นคือ ต้องการค้นหาเรื่องได้รวดเร็วและรวบรวมเรื่องที่เกี่ยวข้องเป็น 

หมวดหมู่ เพ่ือความประหยัดเวลาในการเก็บค้นคว้า ค่าใช้จ่ายและสถานที่เก็บเป็นส าคัญ การเก็บเอกสารมีวิธี 

เก็บได้หลายวิธี เช่น เก็บตามพยัญชนะ (Alphabetical Filing) การเก็บตามภูมิศาสตร์ (Geographical 

Filing) การเก็บตามตัวเลข (Numeric Filing) และการเก็บตามชื่อเรื่อง (Subject Filing)  

   นอกจากการเก็บ เอกสารแบบดังกล่าวแล้วนี้ยังมีการแยกเก็บย่อยลงไปอีกสุดแล้วแต่เอกสารแต่ละ

ชนิด และแต่ละประเภทของส านักงานนั้น ๆ โดยแยกประเภทเก็บตามชื่อเรื่องตามหน่วยงาน/บุคคล           

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสะดวกต่อการค้นคว้า ได้อย่างรวดเร็ว โดยท าสารบัญแฟูมเพ่ือการค้นเรื่อง การเก็บหนังสือจะ

พยายามเก็บเข้าแฟ้มให้หมดในวันหนึ่ง ๆ มิเช่นนั้นแล้วเอกสารจะกองมากขึ้นและท าให้เกิดความสับสน 

เอกสารอาจสูญหายได้การจัดแฟ้มเอกสารจะเก็บในตู้เก็บเอกสารโดยแต่ละลิ้นชักจะมีป้ายชื่อ เรื่องหรือหมวด

เอกสารเอาไว้ข้างหน้าลิ้นชัก ถ้ามีการยืมแฟ้ม จะมีการลงบัญชีชื่อผู้ยืม และวัน เดือน ปีที่ยืมไว้จนกว่าผู้นั้นจะ
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น าแฟ้มมาคืน ส าหรับหนังสือลับหรือหนังสือส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา เลขานุการ ควรจะปรึกษากับ

ผู้บังคับบัญชา ว่าจะเขียนหรือเรียกชื่อแฟ้มว่าอะไร ควรใช้อย่างไร เพ่ือจะได้เป็นที่รู้กันระหว่างตัวเลขานุการ

กับผู้บังคับบัญชาสองคน เพ่ือจะค้นเรื่องได้ถูกต้อง การเก็บเอกสารเป็นเรื่องที่เลขานุการจะต้องใส่ใจ และมี

ความแม่นย า เก็บเอกสารวิธีใด เก็บอย่างไร เมื่อถึงเวลาก็จะต้องค้นหาได้อย่างรวดเร็วไม่เสียเวลา เลขานุการ

จะต้องเก็บเอกสารให้เป็นระบบ อย่าเก็บเอกสารแบบตัวเองรู้คนเดียว และอธิบายถ่ายทอดให้ผู้อื่นฟังไม่รู้เรื่อง 

เพราะหากเลขานุการมีเหตุจ าเป็นต้องไปธุระนอกหน่วยงานหรือลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ผู้ที่มาท าแทนจะได้

หยิบเอกสารได้สะดวกไม่วุ่นวายสับสนเนื่องจากการจัดเก็บเอกสารเป็นเรื่องส าคัญ ผู้จัดท าจึงขอหยิบยกระบบ

การจัดเก็บเอกสาร สิ่งที่ควรจะค านึงถึงปริมาณ ของเอกสาร ลักษณะงาน รายชื่อแฟ้มเอกสาร และอุปกรณ์ใน

การจัดเก็บ 
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1. งานการให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก

2. พิจารณากลั่นกรองเรื่องมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา

3. งานเสนอแฟ้มลงนาม

4. งานติดตามเรื่อง

5. งานประสานงาน

6. การบันทึกนัดหมาย

 

 

 

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีโครงสร้างการปฏิบัติงานทั้งหมด       
7 ฝ่าย ดังนั้น งานต่าง ๆ จะถูกรวบรวมมาอยู่ที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่ตรวจสอบเรื่องต่าง ๆ ให้ถูกต้อง
เพ่ือไม่ได้เกิดข้อผิดพลาด ก่อนที่ส่งออกไปนอกหน่วยงาน หรือทุกกระบวนการ ทุกข้ันตอน การปฏิบัติงานต้อง
ผ่านการกลั่นกรองงานจากเลขานุการของกองพัฒนานักศึกษา มีดังนี้ 
  1. งานสารบรรณได้รับเรื่องมาจากสองทาง คือ 1.รูปแบบเอกสาร 2. รูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ สารบรรณต้องแยกเรื่องต่าง ๆ แล้วเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
  2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป พิจารณาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็ส่งมาที่เลขานุการ เลขานุการ
ต้องคัดแยกเรื่อง ในกรณีเรื่องเร่งด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้ผู้อ านวยการพิจารณา กรณีถ้าเป็นเรื่องการเงิน 
ต้องส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพราะต้องมาบันทึกบัญชีในสมุดบัญชีควบคุมเงินงบประมาณรายได้/รายจ่าย 
  3. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงิน พิจารณาเรื่องเรียบร้อยแล้ว จะส่งกลับไปเลขานุการ เพ่ือส่งต่อ
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
  4. กรณีผู้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาเรื่องเสร็จแล้ว จะส่งกลับมาที่เลขานุการ 
เพ่ือบันทึกเรื่องต่าง ๆ ลง excel เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการสืบค้น กรณีเป็นเรื่องที่เชิญผู้ผู้อ านวยการ    
กองพัฒนานักศึกษาประชุม เลขานุการต้องบันทึกเพ่ือแจ้งให้ผู้ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาทราบ แล้ว
น าส่งกลับไปยังหวัหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  5. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป บันทึกรายละเอียดที่ ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา      
สั่งการ และส่งกลับไปที่งานสารบรรณ 
  6. งานสารบรรณ จ าแนกเรื่องต่าง ๆ พร้อมส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
         การปฏิบัติเลขานุการผู้บริหาร ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงาน 6 งานหลักๆ ดังนี้ 
  

 
 
  
 

 

 

 

 
 

บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1. งานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ผู้รับบริการมีความต้องการใช้บริการ เช่น การอ านวยความสะดวกด้วยตนเอง อ านวยความ

สะดวกทางโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก ฯลฯ 
2. การให้บริการเบื้องต้น โดยสอบถามความต้องการของผู้มาขอรับบริการ 
3. รับเรื่อง/ดูตารางวันว่าง/ลงก าหนดการนัด 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งต้องมีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ของ

ข้อมูลและด าเนินการด้วยความรวดเร็ว ตามความเร่งด่วนของเรื่อง ถ้าถูกต้องจึงลงนัดหมาย 
5. แจ้งผู้บริหารทราบ ถ้ารับนัดแจ้งกลับ และถ้าไม่รับนัดแจ้งกลับเช่นกัน 
6. บันทึกการนัดหมาย (Microsoft Excel) 
7. ติดตามก าหนดการนัดหมาย ประสานงานและอ านวยความสะดวกในเรื่องนั้นๆ 
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Flow Chart งานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มท างาน 

ผู้มารับริการ 

มีความต้องการมาใช้บริการ 

รับเรื่องตรวจตารางวันว่าง 

และก าหนดนัดหมายต่าง ๆ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูล และยังมีวันว่าง 

ถูกต้อง 

บันทึกการนัดหมาย (Microsoft Excel) 

ติดตามก าหนดการนัดหมายประสานงานอ านวยความสะดวก 

จบการท างาน 

การให้บริการเบื้องต้น 

การต้อนรับผู้ใช้บริการ 

สอบถามความต้อการของผู้รับบริการและอ านวยความสะดวก 

นัดหมาย 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่รับนัด/แจ้งกลับ รับนัด/แจ้งกลับ 

 

ภาพที่ 4 งานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก 
ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับงานให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 4.1-4.2 
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ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างตารางนัดหมาย 
 

ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างการนัดหมายทางโทรศัพท์ 
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2. พิจารณากลั่นกรองเรื่องมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่างๆ 
 

งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มีมาถึงผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าทั้งแฟ้มงาน
จดหมาย หรือเอกสารอื่น ๆ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นใด จะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน 
คือ การลงทะเบียนรับเอกสารนั้นๆ 

2. การตรวจสอบเอกสารนั้น จะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และ
มีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการ
เตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถาม จะได้ชี้แจงได้ถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอ  

3. ในกรณีที่เอกสารนั้น เป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดนัดประชุม ก าหนดงาน
พิธีงานพระราชพิธี หรือนัดหมายอื่น ๆ ควรบันทึกข้อมูลนั้นในสมุดนัดหมาย เพื่อสะดวกในการให้ข้อมูลเมื่อมีผู้
ติดต่อ หรือผู้บังคับบัญชาสอบถาม 

4. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชา ซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ท า
หน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา 

5. กรณีเป็นเอกสารลับ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเก็บ
รักษาความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอื่นทราบ 
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Flow Chart งานพิจารณากลั่นกรองเรื่องมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

ลงทะเบียนรับทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 

 

 
 

2 นาท ี

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ 

กลั่นกรองตรวจสอบเรื่อง
หรือประสานหน่วยงานเพื่อ
ขอ ข้ อ มู ล เพิ่ ม เติ ม  แ ล ะ      
เสนอเรื่องตามความเร่งด่วน
ของเร่ือง 
 

 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ 

เลขานุการผู้บริหารสรุปย่อ
และบั นทึ ก เพื่ อน า เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
 

 

 
 
2  นาที 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามมี
บัญชาสั่งการ ให้หน่วยงาน
สามารถด าเนินการได้ทัน
ตามก าหนด 

 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ 

ตรวจสอบและบันทึกสั่งการ
ล ง ใน ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนน าเรื่อง
ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ทั น ต าม เวล าและค วาม
เร่งด่วนของเร่ือง 

 

2 นาท ี

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ 

ผู้ บ ริ ห า ร / ห น่ ว ย ง า น 
สามารถด าเนินการตามที่
ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ทั น
ก าหนดเวลา 

 

10 นาท ี

 

 

หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง 
ลงทะเบียนรับ 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารฯ 

ตรวจสอบ 

เลขานุการบันทกึเสนอผู้บริหาร 

ตรวจสอบเร่ืองก่อนส่งให้บริหาร        

เหนือขึ้นไป/หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

ผู้บริหาร       

พิจารณาสั่งการ 

ผู้บริหาร/หน่วยงาน 

ที่รับเร่ืองด าเนินการต่อไป 

ท 

 ภาพที่ 5 งานพิจารณากลั่นกรองเรื่องมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
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3. งานเสนอแฟ้ม   
  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

น าแฟ้มเสนอ เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาลงนามสั่งการ ลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือ เมื่อได้รับเอกสาร
ของผู้บริหารจากงานรับ-ส่ง หนังสือของหน่วยงานแล้ว ต้องด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าเรียบร้อยแล้ว
ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จัดล าดับตามความส าคัญเร่งด่วนของเรื่องจัดแยกแฟ้มเสนองานตามความส าคัญเร่งด่วน
ตามล าดับวันก่อนหลังของภารกิจหรือเหตุการณ์ตามเอกสาร โดยไม่น าเอกสารของแต่ละหน่วยงานมาปะปนกัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดค า/ต าแหน่งและเอกสารแนบให้ครบถ้วนที่ระบุไว้ตาม
ข้อความของเอกสารโดยเฉพาะหนังสือภายนอกต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ 

3. ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิปลงนาม/อนุมัติ เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บริหารในกรณีที่
ต้องลงนาม 

4. ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็นส าคัญให้ผู้บริหารทราบเพื่อความสะดวกในการพิจารณา
ตัดสินใจ 

5. เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้องผู้บริหารต้องตรวจสอบความถูกต้อง การลงนาม/อนุมัติ ให้
ครบถ้วน ก่อนน าเรื่องออกจากแฟ้มกรณีแฟ้มเสนอจากหน่วยงานอื่นต้องประสาน 
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Flow Chart งานเสนอแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มท างาน 

ตรวจสอบ คัดแยก ติดสลิปลงนาม/อนุมัติ 

ประสานกลุ่มงานต้นเรื่องแก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบการลงนาม/อนุมัติ ถูกต้องครบถ้วน 

 

เสนอแฟ้มจากหน่วยงานอ่ืน                        

ส่งแฟ้มคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

 

เสนอแฟ้มจากหน่วยงานอ่ืน                        

ส่งแฟ้มคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

 
ด าเนินการตามค าวินิจฉัย/สั่งการ 

 
ส่งคืนสารบรรณ 

)
จบการท างาน 

หนังสือ/

เอกสาร 

แก้ไขเอกสาร (ถ้ามี) 

ภาพที่ 6 งานเสนอแฟ้ม 

ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับงานเสนอแฟ้ม สามารถแสดงได้ดังภาพที่ 6.1 
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 ภาพที่ 6.1 ตัวอย่างหนังสือทางราชการเสนอผู้บริหาร 
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4. งานติดตามเรื่อง   

                     มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
 ด าเนินการประสานงานและติดตามเรื่องที่งานสารบรรณของหน่วยงานที่ได้รับเรื่องเข้า

หน่วยงานและเรื่องที่จะส่งออกจากหน่วยงานให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
    1. กรณีเรื่องรับเข้ามาต้องด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของงานเพ่ือ

แจ้งผลการด าเนินงานให้กับต้นเรื่อเดิมรับทราบ 
    2. กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการติดตามผลการส่งเอกสารว่าเอกสารถึงมือผู้รับปลายทาง

หรือไม่ ด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของงานเพ่ือแจ้งผลการด าเนินงานให้กับต้นเรื่อง
เดิมรับทราบ 

    3. กรณีประสานงานทางโทรศัพท์จากผู้มาติดต่อประสานงานโดยตรงเมื่อได้รับการ
ประสานงานทางโทรศัพท์ ให้ รีบด าเนินประสานงานกับผู้ เกี่ยวข้องทันที  โดยการแจ้งผ่านทาง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่เจ้าของเรื่องที่มาประสานให้ทราบ ติดต่อประสานงานให้
เรื่องดังกล่าวให้แล้วเสร็จ 

   4. รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบ 
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Flow Chart งานติดตามเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มท างาน 

ตรวจสอบข้อมูลด าเนินการรับ-ส่ง 

หนังสือ/เอกสาร 

 

ประสานหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่รับเข้าติดตาม

ความก้าวหน้า/ผลส าเร็จของงาน 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน  (ผ่าน)  
ผู้บังคับบัญชา/พิจารณา 

 

จบการท างาน 

ติดตามการด าเนินงาน 

เอกสารที่รับเข้าติดตาม

ความก้าวหน้า/ผลส าเร็จของงาน 

ติดตามความก้าวหน้า/ 

ผลส าเร็จของงาน 

ผลการด าเนินงาน/

ผลส าเร็จของงาน 

ภาพที่ 7 งานติดตามเรื่อง 
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 5. การติดต่อประสานงาน 
 

เลขานุการ จะมีการติดต่อประสานงานให้กับผู้บริหาร ทั้งหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
ควรพูดด้วยใบหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส อ่อนน้อม ถ่มตน ควรยกมือไหว้ผู้มาติดต่อ หรือต้องการพบผู้บริหาร 
เลขานุการต้องเป็นหน้าตาให้ผู้บริหาร เข้าท านองที่ว่า ไปมาลาไหว้ 

 
 

6. บันทึกนัดหมาย 
 

ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็นและจะต้องกระท าอย่างรอบคอบด้วย 
ไม่ควรใช้วิธีจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้  
  2. การรับหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ – สกุล เรื่องที่นัดหมาย วัน เวลา 
สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือสอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวัน
เวลาตามความประสงคข์องผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 
  3. การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่ สูงกว่า
ผู้บังคับบัญชา ดังนั้น ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดก าหนดวัน เวลา  
ที่สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอนหรือช่วงเวลาเพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเลือก
ได้สะดวกขึ้นเช่น “วันพุธที่ 10 เวลา 10.00 น. หรือวันพฤหัสบดีที่ 11 เวลา 10.00 น. หรือวันพุธ พฤหัสบดี 
ช่วงเช้า หรือช่วงบ่ายก็ได้” 
  4. กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่าได้มีการ 
นัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 
     4.1  กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู้บังคับบัญชาอยู่ในส านักงาน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้อง
เป็นผู้ติดสินใสในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่การตัดสินนั้นไม่ควรดูจาก
การแต่งกายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แต่อาจมาขายประกันหรือบางคนแต่งกายธรรมดาแต่เป็น
บุคคลส าคัญก็ได้ ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบผู้บังคับบัญชา ผู้ท าหน้าที่เลขานุการ
จะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าผู้บังคับบัญชาติดภารกิจส าคัญอยู่ไม่อาจให้เข้าพบได้ ดังนั้น 
อาจขอให้ฝากข้อความเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและก าหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทาง
โทรศัพท์อีกครั้ง เป็นต้น ส่วนในกรณีที่พิจารณาแล้วสมควรจะน าเรียนผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
ให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือนามบัตรของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้าพบด้วยเพ่ือ
น าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 
    4.2 กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในส านักงานควรขอทราบชื่อนามสกุล
และธุระของผู้ที่มาติดต่อและบันทึกน าเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 
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  5. กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องน าเข้าพบตามเวลาหรือก่อน
เวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืนและผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ยนามของ 
ผู้ที่มาติดต่อจะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ท าให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับและเป็น
เจ้าบ้านที่ดี เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ…………….ที่นัดไว้ใช่หรือไม่คะ (ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน 
(ผม) จะน าเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ………..มาถึงแล้ว” เป็นต้น 
  6. การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงล าพังอาจเรียน
โดยตรงด้วยวาจาแต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุมโดยใช้วิธีการเขียนโน๊ตสั้นๆ น าเรียนหรืออาจแนบ
นามบัตรของผู้ขอพบได้ด้วยก็ได้ 
  7. กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเกินเวลาที่ควรมากและ
ผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอ่ืนที่ต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียนข้อความสั้นๆ 
เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  8. ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจ าชื่อและจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า อันจะเป็นประโยชน์
ส าหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 
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งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานที่สนับสนุนงานของผู้บริหาร โดยเลขานุการเป็นผู้ประสานงานกับ

บุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ส าคัญท่ีสุดเลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่รู้ใจผู้บริหาร รู้ว่าผู้บริหารเป็นผู้ที่ชอบท างาน
อย่างไร มีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้าง การเสนองานควรจะเสนอในช่วงใด จึงจะเหมาะสม และเลขานุการที่ดี
จะต้องมีความกระตือรือร้น ปรับปรุงแก้ไขวิธีการท างานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 

 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

ปัญหา และอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1.ผู้มาติดต่อผู้บริหาร โดยไม่ได้นัดหมายเวลาไว้
ล่วงหน้า ซึ่ งผู้บริหารติดภารกิจ หรือติดประชุม      
ไม่สามารถเข้าพบได ้

1.เลขานุการควรสอบถามข้อมูลว่าเรื่องที่ มาพบมี
ความส าคัญเร่งด่วนแค่ไหน ถ้ามีความส าคัญเร่งด่วนมาก 
และผู้บริหารอยู่ภายในมหาวิทยาลัย เลขานุการจะติดต่อ
ผู้บริหารและเรียนให้ผู้บริหารทราบ ถ้าผู้บริหารสะดวก
ให้พบ ก็แจ้งให้อยู่รอพบ แต่ถ้าผู้บริหารอยู่ภายนอก
มหาวิทยาลัย เลขานุการก็แจ้งผู้มาติดต่อ ด้วยถ้อยค าที่
สุภาพ โดยสอบถามชื่อ นามสกุล เบอร์โทรศัพท์ และ
เรื่องที่ต้องการจะพบ พร้อมกับแจ้งว่าจะติดต่อกลับไป
อีกครั้งเพื่อนัดวันเวลาเข้าพบต่อไป 

2. งานเอกสารค่อนข้างหลากหลาย จึงเกิดความ
ผิดพลาดบ้าง 

2.ฝ่ายต่างๆ ในหน่วยงานควรตรวจทานความถูกต้อง
ก่อนส่งเลขานุการ จากนั้นเลขานุการต้องตรวจสอบ
เอกสารด้วยความรอบคอบ ถ้าเกิดความผิดพลาดแล้ว 
ไม่ควรที่จะเกิดข้อผิดพลาดซ้ าเรื่องเดิมอีก 

3.ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามาบทบาทต่อการ
ท างานขององค์กร ส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมีความรู้
ค วามสามารถในการใช้ คอม พิ ว เตอร์ ได้ อย่ า ง
คล่องแคล่ว ซึ่งหากเลขานุการขาดทักษะทางด้านการ
ใช้งานคอมพิวเตอร์ จะท าให้งานล่าช้า และไม่มี
ประสิทธิภาพ 

3.เลขานุการต้องศึกษาค้นคว้าข้อมูลทางเทคโนโลยีอย่าง
สม่ าเสมอ เพ่ือได้น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ให้เข้ากับงาน 
เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว และควรคิดนวัตกรรม
บริหารแบบใหม่ๆ มาลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือจะ
ได้ช่วยลดภาระงานของผู้บริหาร 

 
 

บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
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ปัญหา และอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
4.บุคลากรฝ่ายต่างๆ นัดกับผู้บริหารโดยตรง ไม่ผ่าน
เลขานุการ ท าให้งานซับซ้อน 

4.ผู้บริหารควรแจ้งเลขานุการให้ทราบ และแจ้งกับผู้นัด
ให้มาติดต่อกับเลขานุการโดยตรง และเลขานุการควร
พิจารณาเรื่องส าคัญล าดับก่อนและหลัง 

5.เลขานุการเสนอเอกสารให้ผู้บริหารลงนามล่าช้า ทั้ง
ที่เป็นเรื่องเร่งด่วน เนื่องจากในเอกสารไม่ได้ระบุชั้น
ความเร็ว 

5.ต้องแจ้งฝ่ายต่างๆ โดยการแจ้งเวียนหนังสือให้ทราบ 
หากฝ่ายใดต้องการความเร่งด่วน ต้องประทับตราขั้น
ความเร็วที่ด้านบนเอกสาร เพ่ือเลขานุการจะได้เสนอ
ผู้บริหารตามความเร่งด่วน 

6.เลขานุการขาดทักษะความรู้ด้านภาษาอังกฤษ 6.เลขานุการต้องศึกษาหาความรู้ทางด้านภาษา เมื่อมี
ชาวต่างชาติมาติดต่อ หรือโทรศัพท์จากชาวต่างชาติโทร
มาติดต่อผู้บริหาร เลขานุการจะต้องสื่อสารได้ เพ่ือการ
ปฏิบัติงานจะได้ราบรื่น 

7.รูปแบบการพิมพ์จดหมายราชการทั้งภายในและ
ภายนอก บางฝ่าย Copy ต่อๆ มา ท าให้รูปแบบการ
พิมพ์ไม่ถูกต้องตามระเบียบทางราชการ 

7.ควรยึดตามระเบียบทางราชการเป็นหลัก เมื่อมีการ
แก้ไข ควรตรวจทานความถูกต้องก่อนส่งลงนาม 

8.ในการท างาน บางครั้ งเมื่อมีงานเร่งด่วนที่ต้อง
ปฏิบัติ เลขานุการยังขาดความละเอียดรอบคอบใน
งานที่ท า จึงส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า 

8.เลขานุการต้องศึกษาตลอดเวลา ต้องมีความรอบคอบ 
รอบรู้ ต้องจัดล าดังความส าคัญเรื่องเร่งด่วน จัดท า 
Time line การปฏิบัติงาน 

9.ขาดทักษะในการใข้ถ้อยค าให้เหมาะสมกับภาษา
เขียน 

9. ควรศึกษาและค้นคว้าข้อมูลต่างๆ และดูตัวอย่าง
ภาษาหรือถ้อยค าที่เหมาะสมเพ่ือน ามาร้อยเรียง พร้อม
กับฝึกเขียนเป็นประจ า 

10.บางครั้ง ผู้บริหารไปประชุมภายนอกมหาวิทยาลัย
ท าให้การลงนามล่าช้า 

10.ควรแต่งตั้งรักษาราชการแทน เพ่ืองานจะได้ด าเนิน
ไปอย่างต่อเนื่อง  
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5.3 ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 
1) เลขานุการต้องศึกษาค้นคว้ารายละเอียดของหน่วยงานอย่างลึกซึ้ง เพราะต้องท างาน

ร่วมกับผู้บริหาร เมื่อผู้บริหารมอบหมายงานให้ต้องท าได้ทันท่วงที และต้องทราบว่าจะติดต่อกับหน่วยงานใด 
หรือกับผู้ใด ที่ส าคัญผู้บริหารมักเปลี่ยนไปตามวาระ ดังนั้น ผู้ที่ต้องรู้เรื่องของหน่ วยงานมากที่สุด คือ 
เลขานุการ 

2) ต้องเป็นผู้ศึกษาหาความรู้อยู่เสมอ พัฒนาตนเอง ซึ่งจะส่งผลต่อหน่วยงานและตนเอง 
3) เลขานุการต้องปรับตัวให้มีความคล่องตัว ละเอียดรอบคอบ อดทนต่อสถานการณ์ต่าง ๆ 

และแสดงออกถึงพฤติกรรมที่เหมาะสม 
4) เลขานุการต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต ทั้งต่อตนเอง ต่อหน้าที่ ต่อผู้บริหารและองค์กร 
5) เลขานุการต้องก้าวทันต่อเหตุการณ์ในด้านข่าวสาร ข้อมูล และรู้จักใช้ระบบสารสนเทศให้

เป็นประโยชน์ต่อการท างาน เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องแม่นย าขึ้น 
6) เลขานุการต้องพึงระลึกเสมอว่า เลขานุการ เป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจจากผู้บริหาร

โดยตรง เป็นผู้ที่ต้องรักษาความลับของเจ้านายให้ดีที่สุด และต้องรักษาภาพลักษณ์ของเจ้านาย 
7) ทุกครั้งที่ผู้บริหารเรียกพบ ไม่ว่าจะกรณีใด ๆ ก็ตาม ต้องน าปากกา และกระดาษติดตัวไป

ด้วยเสมอ เพราะในบางครั้งผู้บริหาร อาจต้องการสั่ งงานให้เลขานุการไปปฏิบัติงาน เพราะการจ าอย่างเดียว 
ไม่สามารถจดจ าทุกสิ่งทุกอย่างได้ 

8) เลขานุการที่มุ่งหวังท างานให้มีประสิทธิภาพ จะต้องจัดระบบการท างานในแต่ละวันให้
เหมาะสมกับลักษณะงานของตน เพ่ือการท างานที่รวดเร็ว ถูกต้อง 

9) เลขานุการจ าเป็นต้องวางแผนการท างานเป็น วัน อาทิตย์ เดือน หรือ ปี แล้วแต่ความ
เหมาะสมของเรื่อง นอกจากจะวางแผนการท างานของตนเอง เลขานุการมีหน้าที่จะต้องช่วยงานแผนในการ
ท างานอีกด้วย เช่น เรื่องการนัดหมาย การประชุม การเดินทาง  

เลขานุการต้องมีความตั้งใจและท างานอย่างมีเป้าหมายในชีวิต รักอาชีพเลขานุการ ใฝ่หาความรู้แล้ว
น ามาปรับปรุงพัฒนาอยู่ตลอดเวลา เลขานุการมีหน้าที่ในการอ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาทั้งด้านการ 
บริหารองค์กร งานธุรการ งานติดต่อประสานงาน และงานบริการ จึงนับว่ามีส่วนส าคัญในการสนับสนุน 
ในการท าหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาด าเนินไปได  ้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีเคล็ดลับที่ส าคัญคือ  
การตอบสนองได  ้ตามความประสงค์โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรม ประเพณีอันดีงาม ต้องรักษาความลับ 
ซื่อสัตย์ มีจิตบริการ (Service mind) สูง มีมนุษย์สัมพันธ์ในการประสานงานกับผู้อ่ืน สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่ 
ผู้บังคับบัญชา  

ดังนั้นเลขานุการที่ดีควรหาวิธีการปรับปรุงงานที่ต้องรับผิดชอบให้มีผลงานดีขึ้นอยู่ตลอดเวลา  
การปรับปรุงงานอาจได้ผลดีแก่ผู้ปฏิบัติงานเองในแง่การลดเวลาการท างาน ได้ผลผลิตเพ่ิมขึ้น การท างานง่าย
สะดวกรวดเร็ว ผลจากการที่ปรับปรุงการท างานมีผลดีต่องานและจะท าให้เรารู้สึกภาคภูมิใจในผลส าเร็จ     
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5.4 สรุป  
ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการ มีหน้าที่และรับผิดชอบในการอ านวยความสะดวกให้กับผู้บังคับบัญชา        

ทั้งทางด้านการบริหารองค์กร งานธุรการ งานติดต่อประสานงาน และงานบริการ จึงนับว่ามีส่วนส าคัญในการ
สนับสนุนให้การท าหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ต้องเป็นผู้รักษา
ความลับได้ดี ซื่อสัตย์ มีจิตบริการสูง มีมนุษย์สัมพันธ์ดี สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่ผู้บังคับบัญชา เลขานุการเป็น
อาชีพที่ท้าทายความสามารถ เป็นต าแหน่งที่มีความเจริญก้าวหน้าได้ ถ้าผู้ที่เป็นเลขานุการมีความตั้งใจและ
ท างานอย่างมีเป้าหมายในชีวิต รักอาชีพเลขานุการ ใฝ่หาความรู้แล้วน ามาปรับปรุงพัฒนาอยู่ตลอดเวลา  

กลยุทธ์ในการท างานเลขานุการให้ประสบความส าเร็จ นอกจากความเก่งและความรักในงานที่ท า 
การมองเห็นคุณค่าของงาน คือ สิ่งที่ส าคัญที่สุด เพราะเวลาที่เราท างานใด ๆ ไปแล้ว ผลสัมฤทธิ์ของงานจะบ่ง
บอกถึงคุณภาพและคุณค่าที่มาพร้อมกับความภาคภูมิใจด้วย ดังนั้น ถ้าเราทุกคนที่ท างานเลขานุการเราจะท า
แบบมืออาชีพ คือ จะท างานอย่างชาญฉลาด มิใช่ท างานหนักขึ้น ซึ่งตรงกับค าว่า Work Smart ไม่ใช่        
Work Hard 

ทั้งหมดนี้คือสูตรส าเร็จของการเป็นเลขานุการที่ดี ได้แก่ ความน่าสนใจ คุณสมบัติ และหน้าที่ของ
เลขานุการ ซึ่งเมื่อเราได้พบแนวทางแห่งความส าเร็จ คุณก็สามารถจะน าไปใช้ได้โดยไม่ต้องรอในต าแหน่ง
เลขานุการมืออาชีพ ซึ่งถือว่าเป็นกุญแจส าคัญต่อองค์กรและหน่วยงานในปัจจุบัน ท าให้งานราบรื่น มีระบบ
ถูกต้อง ชัดเจน เพราะต้องใช้ทั้งความเป็นศาสตร์และศิลปควบคู่กันไปไม่ง่ายอย่างที่เราเข้าใจกันเลย ส าหรับ
ต าแหน่งเลขานุการที่ดี มีลักษณะที่โดดเด่น คือ 

Look Right a Girl  คือ คล่องตัว คล่องแคล้ว ว่องไว กระตือรือร้น  
Act Right a Lady  คือ บุคลิกภาพพฤติกรรมที่แสดงออกมานั้นเหมือนหญิงสาวที่สวยงาม  
Think Right a Man คือ ความคิดการตัดสินใจ การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเฉียบคม  
Speak Right a Bird  คือ วาจาไพเราะอ่อนหวานมีเสน่ห์ ใครก็อยากเข้าใกล้  
Work Right a Horse  คือ ท างานหนัก อดทน ว่องไว เข้มแข็ง จะท าให้ประสบความส าเร็จได้โดย 

ไม่ยากในการท าหน้าที่เป็นเลขานุการ 
 ดังนั้น การจะเป็นเลขานุการที่ดี และประสบความส าเร็จ จะต้องค านึงถึงสิ่งต่าง ๆ เหล่านี้ คือ 

 1) การพัฒนาตนเอง 
 2) การสร้างคุณค่าให้เพ่ือนร่วมงานและองค์กร 
 3) การพัฒนางานในความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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