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บทท่ี 1 
 

บทน า 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 เลขานุการจะปรากฏอยู่ในหน่วยงานของทุกองค์กร บางแห่งมีการก าหนดชื่อต าแหน่งไว้
โดยตรง เช่น ในภาคเอกชนจะมีต าแหน่งเลขานุการประธานบริษัท เลขานุการผู้จัดการ เลขานุการ
กรรมการบริหาร เลขานุการฝ่ายจัดซื้อ ฯลฯ เป็นต้น ในภาคราชการบางแห่งต าแหน่งเลขานุการอาจ
เรียกว่าเลขาธิการ เช่น เลขาธิการนายกรัฐมนตรี เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เลขานุการส านักงาน เลขานุการประจ าต าแหน่งต่าง ๆ แต่ในบางแห่งก็ไม่ได้มีการ
ก าหนดชื่อต าแหน่งไว้โดยเฉพาะ แต่เป็นที่ทราบกันโดยปริยายในการท างานว่าบุคคลใดเป็นเลขานุการ
ของผู้ด ารงต าแหน่งใด  

 ในปัจจุบันนี้ เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุก ๆ องค์กรตั้งแต่ระดับเล็ก ๆ จนถึง
ระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจเอสเอ็มอี จนถึงระดับธุรกิจนานาชาติ เป็นที่ยอมรับกันว่า เลขานุการ
เป็นตัวจักรส าคัญ ที่ท าให้งานของหน่วยงานหรือองค์กรนั้น ๆ ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และสัมฤทธิ์
ผลงานเลขานุการสูงขึ้น  

 เลขานุการของทุกองค์กรต่าง ๆ ไม่ว่ารัฐบาลหรือเอกชนล้วนแล้วแต่ต้องมีผู้บริหารหน่วยงาน 
โดยผู้บริหารหน่วยงานในแต่ละองค์การนั้นมีมากมายหลายระดับชั้น อีกทั้งภาระงานต่าง ๆ ของ
ผู้บริหารองค์การมีมากมายในแต่ละวัน เลขานุการจึงถือเป็นต าแหน่งงานที่มีความจ าเป็นต่อองค์การ
เป็นอย่างยิ่ง  ดังนั้นเลขานุการจึงถือเป็นต าแหน่งหน้าที่ ที่ส าคัญในหน่วยงานไม่ว่าจะเป็นหน่วยงาน
ของรัฐบาลหรือเอกชนก็ตาม ท าให้ผู้ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่เลขานุการจ าเป็นต้องมีความรู้ความสามารถ
ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บริหาร จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ฯ นี้ขึ้น
เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการหรือผู้ที่มีความสนใจ เกี่ยวกับงานเลขานุการ 
สามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่ายสะดวกและรวดเร็วได้เรียนรู้ถึงเทคนิคและเรียนรู้
ประสบการณ์ในหน้าที่และบทบาทของเลขานุการเพ่ือการพัฒนาศักยภาพตนเองในการด าเนินการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ ประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 1. เพ่ือให้ผู้มาปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ถูกกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

 2. เพื่อให้ผู้มาปฏิบัติงานได้ทราบบทบาทหน้าที่ของเลขานุการ 

 3. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาให้กับบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป  
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ ประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ประโยชน์ที่จะได้รับ ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย และสะดวก
รวดเร็ว 

2. เป็นแนวทางปฏิบัติงานเลขานุการให้เป็นไปในทิศทางเดี่ยวกัน 

3. สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

  
ขอบเขตของคู่มือปฏ ิบัติงาน 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ ประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
จ าแนกงานในหน้าที่หลัก ๆ ของเลขานุการออกเป็น 2 งาน ได้แก่   
           1. งานประจ า (Routines Jobs)  โดยแบ่งออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่ งานเลขานุการผู้บริหาร 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และงานประชุม   

           2. งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience)  
  

ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
 

 งานเลขานุการ  หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงานหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุน และอ านวยความ
สะดวกเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว ในด้านเอกสารและการประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ของ
ส านักงาน 

 หนังสือราชการ  หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือระหว่างส่วน
ราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ ข้อมูลข่าวสารที่ได้รับ
จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 หนังสือราชการลับ หมายถึง ชั้นความลับในหนังสือราชการ ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ข้อ 12 ก าหนดว่า ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่ง
ออกเป็น 3 ชั้น คือ 

  1. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

  2. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

  3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ (ข้อมูลจาก http://www.snc.lib. 

http://www.snc.lib.su.ac.th/


  | คู่มือการปฏิบตัิงาน ต าแหน่งเลขานุการ ส านักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์ หน้า 3 
  

su.ac.th อ้างอิง ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 

 บันทึกข้อความ หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการภายในหน่วยงาน 
เพ่ือแจ้งต่อผู้บริหารหน่วยงาน 

 ประกาศ   หมายถึง ข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนวทางการ
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  

 ค าสั่ง หมายถึง ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ
ตราครุฑ   

 บัญชีลงเวลา หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเฉพาะหน่วยงานเพ่ือใช้บันทึกเวลาเข้า -ออก ใน
การมาปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหารประจ าวัน  

 การบันทึกภาระงานผู้บริหาร หมายถึง การบันทึกตารางงาน กิจกรรม การประชุมต่าง ๆ 
ของผู้บริหารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้บริหารทราบและเป็นเสมือนบันทึกเตือนความจ า  

 การเบิก-จ่าย หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเฉพาะหน่วยงานเพื่อท าการเบิกค่าใช้จ่าย หรือเพ่ือ
จ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนงานของผู้บริหาร อาทิ ค่าใช้จ่ายในส่วนงาน ค่ารถประจ าต าแหน่ง ค่าต าแหน่ง
ผู้บริหาร และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
 งานอ านวยหน่วยความสะดวก (Personal Convenience) หมายถึง งานอ านวยความ
สะดวกให้แก่ผู้บริหารในเรื่องต่าง ๆ อาทิ การประสานงานโดยรับค าสั่งจากผู้บริหาร และหาข้อมูลเพื่อ
ประกอบการตัดสินใจส าหรับผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.snc.lib.su.ac.th/
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บทท่ี 2 
 

โครงสร้างและบทบาทหนา้ที่ความรับผิดชอบ 
 

 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหารของ
มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์  จึงเป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุก
ฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา 
และผู้มาติดต่องาน จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งควบคู่กับมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ตามล าดับ 

ประวัติความเป็นมามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

              มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ เริ่มก่อตั้งเมื่อวันที่ 15 สิงหาคม พ.ศ. 2465 มีชื่อ
เดิมว่า โรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม ประจ ามณฑลนครสวรรค์ ต่อมาในปี พ.ศ. 2475ได้มีการยุบไป
รวมกับโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา และในปี พ.ศ. 2477 ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน
ประถมวิสามัญเกษตรกรรม ปี พ.ศ. 2498 จัดตั้งเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ ปี พ.ศ. 2511 
จัดตั้งเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ในวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 ได้รับพระราชทานชื่อจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช เป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ และวันที่ 15 มิถุนายน 
2547 ได้เปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีสาระส าคัญในการพัฒนามาเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ สรุปได้ดังนี้ 

พ.ศ. 2558 เปิดสอนระดับปริญญาตรี ได้แก่ หลักสูตรเทคโนโลยีชีวภาพ 
พ.ศ. 2557 เปิดสอนระดับปริญญาตรี ได้แก่ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรม 

การจัดการอุตสาหกรรมและสิ่งแวดล้อม 
พ.ศ. 2556 เปิดสอนระดับปริญญาตรี ได้แก่  หลักสูตรเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 
พ.ศ. 2553 เปิดสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์ศึกษา 
พ.ศ. 2552 เปิดสอนระดับปริญญาตรีได้แก่  วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  (วิศกรรมไฟฟ้าเครื่องกล 

การผลิต)  และหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  สาขาวิศกรรมพลังงาน 
พ.ศ. 2550 เปิดสอนระดับปริญญาเอก  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  (ปร.ด)  สาขายุทธศาสตร์ 

การพัฒนา  เปิดสอนระดับปริญญาโท  ได้แก่  หลักสูตรครุศาสตร์มหาบัณฑิต  สาขา
วิจัยและประเมินผลการศึกษา  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการ
จัดการการเกษตร  หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการตลาด 

พ.ศ. 2549 เปิดสอนระดับปริญญาเอก  หลักสูตรครุศาสตร์ดุษฎีบัณฑิต  (ค.ด.)  สาขาวิชาการจัด
การศึกษา  และการเรียนรู้ 

พ.ศ. 2548 ร่วมมือกับวิทยาลัยชุมชนพิจิตร  เปิดสอนระดับปริญญาตรี  หลักสูตรศิลปะศาสตร์
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บัณฑิต สาขารัฐประศาสนศาสตร์  ที่  อ าเภอโพทะเล  จังหวัดพิจิตร 

พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏนครสวรรค์  ได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพเป็น  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.  2547  เมื่อ
วันที่  15  มิถุนายน  2547 

พ.ศ. 2546 เปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา  หลักสูตรสาขาวิชาส่งเสริมสุขภาพ  และเปิดรับนักศึกษา
หลักสูตรนิติศาสตร์บัณฑิต  สาขาวิชานิติศาสตร์ 

พ.ศ. 2545 เปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา  หลักสูตรศิลปะศาสตร์บัณฑิต  สาขาวิชายุทธศาสตร์การ
พัฒนา 

พ.ศ. 2543 เปิดสอนระดับปริญญาตรีวิทยาศาสตร์บัณฑิต  (วท.บ.  4  ปี)  โปรแกรมวิชา
เทคโนโลยีเซรามิกส์ 

พ.ศ. 2542 เปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา  หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหาร
การศึกษา  และสาขาวิชาหลักสูตร  และการสอน 

พ.ศ. 2535 วิทยาลัยครูนครสวรรค์  เปลี่ยนสถานะภาพเป็น  สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ เมื่อ
วันที่  14 กุมภาพันธ์  2535  สังกัดส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2534 เปิดสอนระดับอนุปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต  โปรแกรมวิชาเซรามิกส์  และระดับ
ปริญญาตรี   (ค.บ.4 ปี) ในโครงการคุรุทายาท ระดับมัธยม  จ านวน 3 โปรแกรม 
ได้แก่  เกษตรกรรม ฟิสิกส์  และชีววิทยา 

พ.ศ. 2533 เปิดสอนระดับอนุปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต  โปรแกรมวิชาเคมีปฏิบัติ  และระดับ
ปริญญาตรีวิทยาศาสตร์บัณฑิต  (ว.ทบ.) หลักสูตร 2 ปี  โปรแกรมวิชาเทคโนโลยี 
การเกษตร 

พ.ศ. 2532 เปิดสอนระดับอนุปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต  โปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2531 เปิดรับนักศึกษาในสาขาศิลปศาสตร์และสาขาวิทยาศาสตร์  ทั้งในระดับอนุปริญญา

และระดับปริญญาตรี  ระดับอนุปริญญาศิลปศาสตร์บัณฑิต  (อ.ศศ.)  เปิดโปรแกรม
วิชาดนตรี โปรแกรมวิชาอังกฤษธุรกิจระดับปริญญาตรี  ศิลปศาสตร์บัณฑิต (ศศ.บ) 
เปิดโปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษ โปรแกรมวิชานิเทศศาสตร์  โปรแกรมวัฒนธรรม
ศึกษา  ระดับอนุปริญญา  วิทยาศาสตร์บัณฑิต  (อ.วท.)  เปิดโปรแกรมวิชาเพาะเลี้ยง
สัตว์น้ า โปรแกรมวิชาไฟฟ้า  และระดับปริญญาตรีวิทยาศาสตร์บัณฑิต  (วท.บ.)  เปิด
โปรแกรมวิชาพืชศาสตร์  และโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ 

พ.ศ. 2527 มีพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2527  ให้วิทยาลัยครูสามารถเปิด
สอนสาขาวิชาการอ่ืนได้  จึงเปิดรับนักศึกษาหลักสูตรอนุปริญญาศิลปศาสตร์
บัณฑิต  (อ.ศศ.)  ในวิชาวารสารและการประชาสัมพันธ์  วชิาดนตรี  และหลักสูตร
อนุปริญญาอนุปริญญาวิทยาศาสตร์  (อ.วท.)  มีวิชาไฟฟ้า  พืชศาสตร์  และมีคณะ
วิชาวิทยาการจัดการ  เพ่ิมขึ้นรวมเป็น  4  คณะวิชา  คือคณะวิชาครุศาสตร์  คณะ
วิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และคณะ
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วิชาวิทยาการจัดการ 
พ.ศ. 2526 เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัติการศึกษาชั้นสูง  ป.กศ.  สูง  วิชาเอกเทคนิค

การอาชีพได้แก่ เทคนิคการอาชีพกสิกรรม  เทคนิคการอาชีพวารสารและ 
การประชาสัมพันธ์  และเทคนิคการอาชีพไฟฟ้า 

พ.ศ. 2524 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติสาขาวิชาการศึกษา  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ. 4 ปี) 
ในวิชาเอกสังคมศึกษาและวิทยาศาสตร์ทั่วไป 

พ.ศ. 2518 ได้มีพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ.  2518  ให้สามารถจัดการศึกษาได้ถึงระดับ
ปริญญาตรี 

พ.ศ. 2512 กรมการฝึกหัดครูได้มีโครงการ  ผลิตครูยามฉุกเฉินขึ้นจึงได้เปิดหลักสูตร 
“ประกาศนียบัตรครูประถมศึกษา”  (ป.ป.) ส าหรับผู้จบ ม.ศ.  5  มาเรียนอีก 1 
ปี  รวมทั้งเปิดรับนักศึกษาภาคค่ ารุ่นแรกท้ังระดับ  ป.กศ.  และระดับ  ป.กศ. สูง 

พ.ศ. 2511 ยกฐานะโรงเรียนฝึกหัดครูขึ้นเป็น “วิทยาลัยครู” เปิดสอนในระดับ ป.กศ. และ ป.ก
ศ. สูง 

พ.ศ.2498 จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์  เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรวิชา
การศึกษา  (ป.กศ.)  หลักสูตร 2 ปี  รับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมปีที่ 6  (ม.6)  ปัจจุบัน
เทียบเท่ากับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 (ม.3) 

พ.ศ.2483 เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูประชาบาล   (ป.บ.)   หลักสูตร 3 ปี   รับผู้ส าเร็จการศึกษา
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 มีหลักสูตรการเรียน 3 ปี 

พ.ศ. 2477 จัดตั้งโรงเรียนประถมวิสามัญเกษตรกรรม  รับผู้จบชั้นประถมศึกษาปีที่  4  และ
ประถมศึกษาปีที่ 5 เรียนในชั้นประถมเกษตรกรรมปีที่  1  และชั้นประถม
เกษตรกรรมปีที่  2  โดยมีระยะเวลาเรียน  2  ปี  โดยมีระยะเวลาเรียน  5  ปี 

พ.ศ. 2465 จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม  รับนักเรียนที่จบชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 มา
เรียน  5  ปี  ตามหลักสูตรกระทรวงธรรมการ  นักเรียนที่เรียนจบแล้วจะได้รับวุฒิครู
มูล 
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ตารางท่ี 2.๑ ท าเนียบอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

  
 

ระยะเวลา ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง 

2465 - 2467 ขุนกัณหเนตรศึกษากร ครูใหญ่ 

2467 - 2468 ขุนชิตพิทยากรรม ครูใหญ่ 

2468 - 2475 นายเกษม พุ่มพวง ครูใหญ่ 

2477 - 2486 นายจรูญ สุวรรณมาศ ครูใหญ่ 

2486 - 2494 นายศิริ อาจละกะ ครูใหญ่ 

2494 - 2498 นายศิริ ศุขกิจ ครูใหญ่ 

2498 - 2503 นายพร้อม ปริงทอง อาจารย์ใหญ่ 

2503 - 2508 นายเติม จันทะชุม อาจารย์ใหญ่ 

2508 - 2518 นายประธาน จันทรเจริญ ผู้อ านวยการ 

2518 - 2521 ดร.วิเชียร แสนโสภณ อธิการ 

2521 - 2530 ดร.หอม คลายานนท์ อธิการ 

2530 - 2536 รศ.วิทยา รุ่งอดุลพิศาล อธิการ 

2536 - 2538 รศ.ดร.ประเทือง ภูมิภัทราคม อธิการ 

2538 - 2541 รศ.สุพล บุญทรง อธิการบดี 

2541 - 2545 รศ.ดร.ประเทือง ภูมิภัทราคม อธิการบดี 

2545 - 2547 รศ.ดร.ประเทือง ภูมิภัทราคม อธิการบดี 

2547 - 2551 รศ.ดร.ประเทือง ภูมิภัทราคม อธิการบดี 

2551 - 2556 รศ.ดร.ประเทือง ภูมิภัทราคม อธิการบดี 

ท าเนียบอธิการบดีมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
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ระยะเวลา ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง 

2556 - 2560 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บัญญัติ ช านาญกิจ อธิการบดี 

2560 - 2562 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บัญญัติ ช านาญกิจ อธิการบดี 

2562 - 2563 ศาสตราจารย์ ดร.สมยศ พลับเที่ยง รักษาราชการแทนอธิการบดี 

2563 - 2563 ผศ.ไชยรัตน์ ปราณี รักษาราชการแทนอธิการบดี 

2563 - ปัจจุบัน ผศ.ไชยรัตน์ ปราณี อธิการบดี 

 
ประวัติความเป็นมาส านักงานอธิการบดี 
 

 ส านักงานอธิการบดีเป็นเพียงฝ่าย “ฝ่ายธุรการ” ของโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ ต่อมา
โรงเรียนฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมาเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ายธุรการจึงเปลี่ยนมาเป็น “ส านักงาน
อธิการบดี” โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น 11 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่าย
สวัสดิการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครู
นครสวรรค์ จึงได้รับยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ ส านักงานอธิการบดีจึงเป็น “ส านักงาน
อธิการบดี” จนถึงปัจจุบัน 
 ถึงแม้ว่า “ส านักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสร้างหน่วยงาน
ใหม่ ส านักงานอธิการบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ให้บริการ สนับสนุนงานบริหารและ
ประสานงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยฯสืบต่อไป 
 ในปี พ.ศ. 2548 - 2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างใหม่
ตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ท าให้โครงสร้างภายในส านักงานอธิการบดี
เปลี่ยนไปจากการรวมหน่วยงาน ซึ่งเคยมีเทียบเท่าคณะอยู่ในขณะนั้น จ านวน 3 หน่วยงานเข้า
ด้วยกัน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักวางแผนและพัฒนา และส านักกิจการนักศึกษา ซึ่งปัจจุบัน
ส านักงานอธิการ โดยประกอบด้วย 3  กอง ดังนี้  

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 
และแต่ละกองแบ่งออกเป็นกลุ่มงาน รวมกันทั้งสิ้น 16 กลุ่มงาน สังกัด กองกลาง ได้แก่ 
1. กลุ่มงานธุรการและงานประชุม 
2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
4. กลุ่มงานคลัง 
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5. กลุ่มงานพัสดุ 
6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
   
    สังกัด กองนโยบายและแผน ได้แก่ 
1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
2. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 

 
สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ได้แก่ 

1. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 
2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

 
ตารางท่ี 2.2 ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

  
 

ระยะเวลา ชื่อ – นามสกุล 
2538 - 2540 ผู้ช่วยศาสตราจารย์.กมล  การุณอุทัย 
2541 - 2544 ผู้ช่วยศาสตราจารย์จ าลอง  ลือชา 
2545 - 2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมชาย  พลานนท์ 

2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุวรรณ์  คงมี 
2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  สนธิรักษ์ 

2548 - 2555 นายเฉลิมเกียรติ  ปรัชญาพันธ์ 
2556 – ปัจจุบัน นายมงคล  แพทองค า 

 
 
 
 
 
 

 ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 
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โครงสร้างหน่วยงาน (Organization Chart) 
 

 
 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 
 
  

ส ำนักงำน
อธิกำรบดี กองกลำง 

กลุ่มงำนธุรกำรและ
กำรประชุม 

กลุ่มงำนเลขำนุกำร
และพิธีกำร 

กลุ่มงำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

กลุ่มงำนคลัง 

กลุ่มงำนพัสดุ 

กลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

กลุ่มงำนทรัพย์สิน
และรำยได้ 

กลุ่มงำนอำคำรและ
สถำนที่ 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
 
 ภาพที่ 2.๒ โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำร
และกำรประชุม 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่ม
งำนเลขำนุกำรและพิธี

กำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำกลุ่มงำนคลัง 

หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ทรัพย์สินและรำยได้ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนอำคำร
และสถำนที่ 
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โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างอัตราก าลังส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 
 
 

นำยมงคล แพทองค ำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

อธิกำรบดี 

นำงสุกัญญำ มีวงษ์
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

นำงสำวชัญภร สำทประสิทธิ์ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำร 

และกำรประชุม 

อำจำรย์ ดร.ชนันทิพย์ จันทรโสภำ 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำน
เลขำนุกำรและพิธีกำร 

นำงพยอม สุขเทพ 

พนักงำนพิมพ์ ระดับ 3 

นำงสำวจิตติมำ จำรุวรรณ์
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไป 

นำงสำวศิริรัตน์ อ้นหมี 
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

(งำนประกันคุณภำพ สนอ.) 

นำงสำวสุพัตรำ ปัทมะโสภำ
หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

นำงสำวธนิดำ ยินดี 

หัวหน้ำกลุ่มงำนคลัง 

นำงสำวรัตนำภรณ์ ปินใจ 

รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุ 

นำงสำวนฤภร ศรีบรรเทำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนประชำสัมพันธ ์

นำยชำญณรงค์ แตงนำรำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนทรัพย์สินและ
รำยได้ 

นำงสุกัญญำ มีวงษ์ 
กลุ่มงำนอำคำรและสถำนที่ 

อำจำรย์ธนิดำ จอมยิ้ม 

เลขำนุกำรผู้บริหำร 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขานุการส านักงานอธิการบดี  

งานเลขานุการ หรือท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารส านักงานอธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบโดยรวมรวบวิธีการปฏิบัติหน้าที่ของงานเลขานุการ แบ่งหน้าที่หลักๆ เป็น 2 งาน ดังนี้ 
           1. งานประจ า (Routines Jobs) จ านวน 3 ด้าน ดังนี้ 

 ด้านงานเลขานุการผู้บริหารส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
-  ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร หรือตามท่ีได้รับ 

         มอบหมาย 
-  ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณไปราชการ 
-  ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 
-  ด าเนินการจัดท าบัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหารแต่ละเดือน 
-  ด าเนินการบันทึกภาระงานผู้บริหารประจ าวันในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
-  ด าเนินการเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 
-  ด าเนินการขออนุญาตรถไปราชการให้กับผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ด้านงานสารบรรณ 

     - ระบบงาน e-office ของฝ่ายเลขานุการส านักงานอธิการบดี 
     -  การรับ-ส่งหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอกและภายในองค์การ 

-  การรับ-ส่งบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง จากหน่วยงานภายในองค์การ 
-  การรับ-ส่งหนังสือราชการลับ จากหน่วยงานภายในและภายนอก  
   ด้านงานการประชุม 

 -  ดูแลระบบการจองห้องประชุมส านักอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
-. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
-  ประสานหน่วยงานในการประชุมต่าง ๆ  

2. งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience)  
-  ประสานงานระหว่างหน่วยงานและฝ่ายต่าง ๆ  
-  ต้อนรับแขกอธิการบดีและรองอธิการบดี 

     -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

 ค าว่าเลขานุการ ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของคนทั่วไปๆไปไม่ว่าจะเป็น
ภาครัฐหรือภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด ท าหน้าที่สารพัดอ านวยการความ
สะดวกพร้อมประสานงานและติดต่อสื่อสารภายในองค์กรทั้งยังท าภารกิจต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่
ผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง แต่ในความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้
ความหมายไว้ว่าเลขานุการ คือ ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง ส่วน
ในมาตรฐานอาชีพของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานให้ค านิยามของอาชีพเลขานุการไว้ว่า เป็น
ผู้ที่ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้
บรรลุผลส าเร็จตามนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการ
บริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว  

 เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นค าศัพท์ที่มาจากภาษาลาตินว่า 
“Secretum” แปลว่า “Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ”ผู้ที่ท างานในต าแหน่ง
เลขานุการ คือผู้ที่รู้ความลับ ของผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง เป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจให้เก็บ
ความลับของผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานส าคัญผู้เป็นเลขานุการต้องรอบคอบ 
เป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้ และเหมาะสมแก่ต าแหน่ง ดังนั้นในทางปฏิบัติแล้ว งานเลขานุการ ควรเป็นผู้ที่
มีความสามารถในทักษะทุกๆเรื่องของส านักงาน เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหาร มีความ
รับผิดชอบในงานที่ท าอยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการในการท างานเพ่ิมขึ้น ทั้งยังสามารถใช้
ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
งานของเลขานุการ  

 ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2544 ได้ก าหนด ลักษณะ
งานของของเลขานุการไว้ว่า มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพ่ือป้องกันความ
ผิดพลาด ท าการนัดหมาย และจัดตารางการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์ หรือทาง
อินเตอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชาโดยใช้ชวเลข แล้วมาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบทั้ง
ภาษาไทย และภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้ประจ า ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร จัดการประชุม 
เตรียมเอกสารในการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท ารายงานการประขุม จัดการและดูแลเอกสาร
ที่เป็นส่วนตัว และที่ส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา เจรจาโต้ตอบ และการนัดหมายธุรกิจ ประสานงานกับ
เจ้าหน้าที่ในองค์กรที่ เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติ และ
ภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติอยู่ และรู้จัดการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง เมื่อ
ปฏิบัติงานจนได้รับความไว้วางใจของผู้บังคับบัญชาแล้ว อาจได้รับมอบหมายให้ท างานแทนได้ในบาง
กรณ ี
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 จากการก าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้น ท าให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการ
เบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่า เลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา 
เป็นผู้เชื่อมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหาร และระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืน ๆ เกิด
ความเข้าใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะท าให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

คุณสมบัติของผู้ท าหน้าที่เลขานุการ  

 ผู้ท าหน้าที่เลขานุการ ไม่ว่าจะมีชื่อต าแหน่งของตนเองว่านักจัดการงานทั่วไป เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป หรือนิติกร วิทยากร เจ้าพนักงานธุรการ เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลก็
ตาม จะต้องท าหน้าที่เป็นทั้งเลขานุการส่วนตัว และเลขาส านักงานไปพร้อม ๆ กัน ดังนั้น จึง
จ าเป็นต้องมีคุณสมบัติของการเป็นเลขานุการส่วนตัว และเลขานุการส านักงานเพ่ิมข้ึนไปด้วย ดังนี้ 

 
เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร 

 1. เชี่ยวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพ้ืนฐานทั่วไปที่จ าเป็น
ส าหรับเลขานุการ เช่นพิมพ์ดีด การจดบันทึก การร่างเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์ ทักษะ
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
 2. รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้  
 3. ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใด ๆ แล้วเลขานุการสามารถด าเนินการได้ทันที 
 4. รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขาฯ ต้องรู้ใจผู้บริหาร เพราะจะได้ท างานให้ถูกใจ เช่น ผู้บริหาร
ที่เป็นคนเจ้าระเบียบ จู้จี้ ก็ต้องท างานให้เรียบร้อย พิมพ์งานก็ต้องให้เรียบร้อย สะอาด และถูกต้อง 
ฯลฯ 
 5. เสนองานเป็นล าดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดล าดับความส าคัญของงานให้ผู้บริหารได้ 
เพ่ือให้งานทันก าหนด 
 6. มีความรับผิดชอบ เมื่อผู้บริหารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเป็นงานของตัวเองหรือไม่ ต้องมี
ความรับผิดชอบท างานนั้นให้เรียบร้อย หรือพยายามติดตามงานให้ได้ตามก าหนด 
 7. รอบคอบสอบทาน งานที่จะผ่านเข้าไปยังโต๊ะผู้บริหาร หรือจะปล่อยออกไปตะต้องมีการ
พิจารณาตรวจสอบให้ถูกต้องเสมอ 
 8. ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯ นั้น ฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วย คือสามารถแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
 9. ความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรื่องโดยเฉพาะด้านการเงิน 
 10. การรักษาความลับ ต้องไม่น าเอาความลับไปเปิดเผย ไม่ว่าจะเป็นเรื่องส่วนตัว หรือเรื่อง
งานขององค์กร 
 11. พัฒนาตนเอง ผู้บริหารส่วนใหญ่ชอบเลขาฯที่มีการปรับปรุงงานให้ดีขึ้นเสมอ ตลอดจน
คอยพัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
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 12. ไม่เกรงงานหนัก บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะล้นมือท าแบบไม่ทัน
ก็อาจจะต้องท างานนอกเวลา เลขาฯที่ดีต้องสู้งาน ไม่ท้อถอย มุ่งผลส าเร็จของงานมากกว่า
ค่าตอบแทนการท างานนอกเวลา 
 13. รักงานเลขาฯ คนเราท าอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักงานในสิ่งที่
ตัวเองท าอยู่ 
 
สรุปการปฏิบัติงานเลขานุการ  

 การท างานในกลุ่มงานเลขานุการ หรือท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารส านักงานอธิการบดี จะมี
ลักษณะพิเศษ กล่าวคือ จะมีการเปลี่ยนตัวผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของทีมผู้บริหาร 
และจากปัจจัยอ่ืนๆ ที่ไม่อาจจะคาดการณ์ล่วงหน้าได้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมส าหรับการท าหน้าที่
เลขานุการแล้ว ก็ถึงขั้นตอนการน าไปปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชา เรียกว่าเป็น
แบบทดสอบในเบื้องต้นของการเป็นเลขานุการ เมื่อมีผู้ยังคับบัญชาคนใหม่ เลขานุการมีหน้าที่ในการ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาทั้งด้านการบริหารองค์กร งานธุรการ งานติดต่อประสานงาน 
และงานบริการ จึงนับว่ามีส่วนส าคัญในการสนับสนุนในการท าหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาด าเนินไปได้
อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ ซึ่งมีเคล็ดลับที่ส าคัญคือ การตอบสนองได้ตามความประสงค์โดยไม่
ขัดต่อศีลธรรม ประเพณีวัฒนธรรมอันดีงาม ซื่อสัตย์ มีจิตบริการสูง และต้องรักษาความลับ มีมนุษย์
สัมพันธ์ในการประสานงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่ผู้บังคับบัญชา 

 ดังนั้นเลขานุการที่ดี  ควรหาวิธีการปรับปรุงงานที่ต้องรับผิดชอบให้มีผลงานดีขึ้นอยู่
ตลอดเวลา การปรับปรุงงานอาจได้ผลดีแก่ผู้ปฏิบัติงานเองในแง่การลดเวลาการท างาน ได้ผลผลิต
เพ่ิมขึ้น การท างานง่ายสะดวกรวดเร็ว ผลจากการที่ปรับปรุงการท างานมีผลต่องานและจะท าให้เรา
รู้สึกภาคภูมิใจในผลส าเร็จมีอารมแจ่มใสเบิกบาน เพราะงานที่ท าไม่ใช่เรื่องน่าเบื่อและมีความสุขกับ
การท างานส่งผลต่อสุขภาพจิตที่ดีด้วย  และต้องใช้บุคลิกภาพ ความสนใจ  และศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับตัวผู้บังคับบัญชา ทางด้านอุปนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าส าคัญกับการท างาน
ร่วมกันที่ดี หากบุคคลใดก็ตามสามารถปฏิบัติได้ตามแนวทางที่กล่าวมาข้างต้น ผู้นั้นถึงจะเรียกว่าเป็น
เลขานุการที่แท้จริง  
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บทที่ 4 
  

 เทคนิคและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 

การปฏิบัติงานเลขานุการส านักงานอธิการบดี ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอน 
ปฏิบัติงาน งานหลัก ๆ คือ งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก  งานเสนอแฟ้มลงนาม งาน
ติดตามเรื่อง   งานประสานงาน   จัดประชุมฝ่ายบริหาร  และงานจัดท าตารางนัดหมายผู้บริหาร 
 
ภาระหน้าที่ของกลุ่มงานเลขานุการ  

 กลุ่มงานเลขานุการ ตามโครงสร้างการบริหารหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
แบ่งหน้าที่ของกลุ่มงานเลขานุการออกเป็น 2 ด้าน ได้แก่ 

           1. งานประจ า (Routines Jobs)  โดยแบ่งออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่ งานเลขานุการผู้บริหาร 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และงานประชุม   

           2. งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience)  
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานเลขานุการ 
 

 ภาระงานหลัก 
1. รับ-ส่ง หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยน าเสนอต่อ

ผู้บริหาร 
2. ประสานงาน ติดต่อ นัดหมาย และจัดตารางเวลาส าหรับผู้บริหาร 
3. จัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของผู้บริหาร เพ่ือสรุปและน าส่งฝ่ายงานการ

เจ้าหน้าที ่
4. ประสานงานเรื่องการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร และคณะผู้ติดตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
5. ประสานงานเพ่ืออ านวยความสะดวกในการไปราชการของผู้บริหาร อาทิ ติดต่อขอ

รถในการเดินทางจากฝ่ายงานยานพาหนะ  
6. ด าเนินการขออนุมัติการเบิก – จ่าย ในการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 
7. พิมพ์หนังสือราชการ หรือเอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  
8. รับ – ต่อโทรศัพท์ทั้งสายภายในและภายนอกหน่วยงาย เพ่ือติดต่อประสานงาน

ราชการ 
9. รับแฟกซ์ – ส่งแฟกซ์ภายในประเทศจากผู้บริหารหรือส่วนราชการภายนอกจาก

หน่วยงานต่างๆ 
10. ด าเนินการลงบันทึกภาระงานของผู้บริหาร และน าหมายก าหนดการ หรือบันทึก

ข้อความ   
ต่าง ๆ ตามภาระงาน จัดใส่แฟ้มน าเสนอผู้บริหารก่อนถึงงานในวันตามก าหนดการ 
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11. ประสานงานจัดเตรียมเอกสารในการประชุม เปิด – ปิด ภาคเรียนในแต่ละปี
การศึกษา    
รวมทั้งประสานงานเพ่ือจัดการประชุม อาทิ ติดต่อห้องประชุม จัดเตรียมอาหารว่าง 
และอาหารกลางวัน 

12. ด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย  
 

 ภาระงานรอง 
1. ด าเนินการจัดอาหารว่าง และอาหารกลางวันในการประชุมต่าง ๆ ของคณะผู้บริหาร 

คณาจารย์ และบุคลากรต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

2. ด าเนินการจัดซื้อเครื่องอุปโภค-บริโภค ส าหรับเลี้ยงรับรองผู้บริหาร  
3. ด าเนินการจัดซื้อเครื่องอุปโภค-บริโภค ส าหรับการร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย 
4. ประสานงานการขอใช้ห้องประชุมต่าง ๆ ภายในอาคาร 14 ชั้น 2 (ห้องประชุมดุสิ

ตา,ห้องประชุมกินรีและห้องประชุมดาวดึงส์)  จากหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือบันทึกลงในสมุดบันทึกลงรับการขอใช้ห้องประชุม 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบของงานเลขานุการผู้บริหาร ที่เป็นงานประจ า  
ได้แก่ 

1.  การรับ-ส่งหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอกและภายในองค์การ 
2.  การรับ-ส่งบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หรือข้อบังคับจากหน่วยงาน

ภายในองค์การ 
3.  การจัดท าบัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหาร 
4.  การบันทึกภาระงานผู้บริหารประจ าวันในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.  การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.  การขอรถไปราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1. การรับ-ส่งหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอกและภายในองค์การ 

  1.1 เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารราชการอ่ืนใดนั้นเอกสารเหล่านั้น
จะต้องผ่านการจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยเสียก่อนที่จะมาถึงกลุ่มงานเลขานุการ 
  1.2 จากนั้นเลขานุการจะท าการตรวจสอบเอกสาร จะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบ
ว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถาม
หรือจัดหาข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาจะได้ชี้แจงได้ถูกต้อง หรือมีข้อมูล
ประกอบเพ่ือน าเสนอ ในกรณีเอกสารราชการภายนอกต้องน ามาลงทะเบียนลงรับของกลุ่มงาน
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เลขานุการเพ่ือบันทึกการเกษียณเอกสารราชการจากผู้บริหารว่าสั่งการอย่างไรต่อไป และประสาน
เรื่องส่งไปตามสายงาน 
  1.3 ในกรณีที่เอกสารที่เกษียณออกจากผู้บริหารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย 
เช่น ก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงานพิธี งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอ่ืน ๆ ควรบันทึกข้อมูลนั้น
ในสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Google Calendar) เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลเมื่อ
ผู้บังคับบัญชาต้องการตรวจสอบตารางนัดหมายด้วยตนเอง และลงตารางนัดหมายในเว็บไซด์ภาระ
งานของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย (NSRU Intranet) เพ่ือสะดวกในการให้ข้อมูลผู้มาติดต่อ 
  1.4 กรณีจดหมายถึงผู้บริหาร ซึ่งจะมีท้ังจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ท า
หน้าที่เลขานุการจะท าการคัดแยกซองจดหมายของผู้บริหารแต่ละคน ซึ่งจดหมายส่วนตัวนั้นจะไม่มี
การบันทึกหรือด าเนินการทางธุรการ แต่ที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อน เนื่องจากใน
บางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิว โฆษณา หรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรให้
ดุลพินิจตรวจสอบก่อน 
  1.5 กรณีเป็นเอกสารลับ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วยความ
ระมัดระวัง และเก็บรักษาความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
  1.6 ในกรณีเอกสารราชการเป็นหนังสือราชการเชิญประชุม เมื่อผู้บริหารสั่งการเข้า
ร่วมประชุม เลขานุการต้องด าเนินการประสานงานกับทางต้นเรื่อง และฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการเข้าประชุมนั้น ๆ ให้แก่ผู้บริหาร รวมถึงลงตารางนัดหมายไว้ให้ผู้บริหารด้วย
เช่นกัน 
  ๑.๗ ระบบงานสารบรรณหนังสือรับภายใน การเข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สามารถท าได้  พิมพ์ URL : https://e-office.nsru.ac.th/v3 หรือเข้าเว๊บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสรรค์ (www.nsru.ac.th) จากนั้นเลือกที่เมนู ระบบสารสนเทศ และเลือกเมนูระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ รุ่นที่ 3   ผู้ใช้งานระบบสามารถแบ่งการท างานออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 1. เจ้าหน้าที่
ธุรการ  (ส านักงาน)  2. ฝ่ายเลขานุการ 3. ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://e-office.nsru.ac.th/v3
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ระบบงำนสำรบรรณหนังสือรับภำยใน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เข้ำเวปไซต์  http://www.nsru.ac.th  
 

เลือก          บุคลำกร         

 

http://www.nsru.ac.th/
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พิมพ์ Username และ Password 

 

เลือก   ระบบสำรสนเทศ    ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ รุ่น 3 

 

คลิก 

ใส่ชื่อ 

คลิก 

ใส่รหัส 
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ภาพที่ 4.1 ขั้นตอนระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-office) ฝ่ายเลขานุการ  
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 2. การรับ-ส่งบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง จากหน่วยงานภายในองค์การ 

  2.1 ในการรับแฟ้มงานที่เป็นบันทึกข้อความภายในหน่วยงาน เอกสารเหล่านั้น
จะต้องผ่านการจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยเสียก่อนที่จะมาถึงกลุ่มงานเลขานุการยกเว้นบันทึก
ข้อความบางอย่างที่หน่วยงานเดินเรื่องเองโดยตรงไม่ผ่านกลุ่มงานธุรการ ซึ่งในกรณีนี้เลขานุการต้อง
ท าการตรวจสอบบันทึกข้อความนั้นก่อนน าเสนอแฟ้มตามสายงานที่ผู้บริหารแต่ละท่านรับผิดชอบ
ดูแล 
  2.2 ในกรณีเอกสารที่รับเข้ามาเป็นประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัย โดยผู้บังคับบัญชาสูงสุดเป็นผู้ลงนาม เอกสารเหล่านั้นจะต้องผ่านการตรวจร่าง 
พิมพ์ ทาน จากผู้บริหารสูงสุดในแต่ละสายงานเสียก่อน จึงผ่านเข้ามาถึงกลุ่มงานเลขานุการต้องท า
การตรวจสอบต่อไป ว่าประกาศนั้น ๆ ถูกต้องหรือไม่ ตรวจทานข้อความ และชื่อ ต าแหน่งต่าง ๆ 
ตลอดจนชื่อ ต าแหน่งผู้ลงนามว่าถูกต้องหรือไม่  
  2.3 กรณีเอกสารที่รับเข้ามาเป็นเกียรติบัตร ลงนามโดยโดยผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
มหาวิทยาลัย หรือผู้บริหารแต่ละสายงานที่เกี่ยวข้อง เลขานุการต้องท าการตรวจทานความถูกต้อง
ของเอกสารนั้น ๆ ก่อนน าเข้าเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม 
 
 3. การจัดท าบัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหาร 

  3.1 การจัดท าบัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหารลงนามเมื่อมา
ปฏิบัติราชการในวัน-เวลาราชการ ต้องเตรียมไว้เป็นประจ าทุกเดือน โดยมีแบบฟอร์มส าหรับบัญชีลง
เวลาน ามาเปลี่ยนในแต่ละเดือน และลงวันที่ของเดือนนั้น ๆ จันทร์ – ศุกร์  

 ตัวอย่าง   
 

 
 

           ภาพที่ 4.2 บัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 

  3.2 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของผู้บริหารเลขานุการต้องรวบรวมส่งกลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่เป็นประจ าทุกไตรมาส (คือ ต.ค.-ธ.ค./ม.ค.-มี.ค./เม.ย.-มิ.ย./ก.ค.-ก.ย.) 
 



  | คู่มือการปฏิบตัิงาน ต าแหน่งเลขานุการ ส านักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์ หน้า 24 
  

 4. การบันทึกภาระงานผู้บริหารประจ าวันในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  4.1 น าเอกสารนัดหมายต่าง ๆ อาทิ หนังสือราชการเชิญประชุม บันทึกข้อความ
เชิญร่วมงาน หรือเชิญประชุม การนัดหมายต่าง ๆ ทางโทรศัพท์ ตรวจสอบวันเวลาที่นัดหมาย 
หลังจากนั้นน าเวลานัดหมายบันทึกลงสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Google Calendar) 

  4.2 เข้าระบบสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส์(Google Calendar) โดยเข้าไปที่เว็บ
ไซด์ https://www.google.com/calendar 
 

 
 ลงชื่อเข้าระบบ ด้วย  Username :  nsru00 
     Password : nsrunsru 
 

 

https://www.google.com/calendar
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 การบันทึกเวลานัดหมายภาระงานของผู้บริหาร โดยพิมพ์ลงในวันและเวลาที่ต้องการลง
เวลานัดหมาย ซึ่งเมื่อถึงเวลานัดหมาย ระบบสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส์จะท าการเตือนการนัดหมาย 
ไปยังอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ผู้บริหารใช้งาน อาทิ คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์มือถือสมาร์ทโฟน หรือแท็บเล็ตของ
ผู้บริหารทุกท่าน 

 

 
             

   ภาพที่ 4.3 การบันทึกภาระงานผู้บริหารประจ าวันในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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 5. การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหารตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  5.1 การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในแต่ละเดือนของกลุ่มงานเลขานุการ ส่วนใหญ่
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ นั้นจะเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการไปราชการของผู้บริหาร การร่วมกิจกรรมส่วนงาน
ราชการ การร่วมท าบุญในโอกาสต่าง ๆ อาทิ งานบ าเพ็ญกุศล งานบุญ งานต่าง ๆ ที่หน่วยงานภาย
นอกนั้นเชิญเข้าร่วมงาน และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการอุปโภคบริโภคของผู้บริหาร ซึ่งมีทั้งเลี้ยงรับรองผู้
มาติดต่อ และเลี้ยงรับรองในการประชุมต่าง ๆ ที่อยู่ภายใต้การดูแลของกลุ่มงานเลขานุการ 

  5.2 การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหาร จะต้องท าเป็นประจ าในทุก ๆ 
เดือน หรือท าการส่งเรื่องเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายเมื่องบประมาณที่ใช้หมุนเวียนในกลุ่มงานใกล้จะหมด 
เนื่องจากกลุ่มงานเลขานุการได้ท าการยืมงบประมาณบางส่วนจากกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้เพ่ือ
น ามาหมุนเวียนใช้เบิก-จ่ายในส่วนงาน และเม่ืองบประมาณนั้นถูกใช้ไปกับกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมายจนใกล้หมด เลขานุการจึงต้องท าการเบิกงบประมาณเพ่ือน ามาส ารองไว้ส าหรับใช้เบิก-จ่าย
ในกิจกรรมอื่น ๆ ต่อไป 

   5.2.1 เอกสารที่เกี่ยวข้อในการเบิก-จ่าย ได้แก่  
    - บันทึกข้อความขอเบิกงบประมาณ  
    - งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน ต่าง ๆ  
    - เอกสารตรวจรับรู้  

  5.3 การเบิกค่ารถประจ าต าแหน่งผู้บริหาร และค่าต าแหน่งการปฏิบัติงานผู้บริหาร 
ต้องท าการส่งเรื่องเบิกเป็นประจ าทุกเดือน โดยมีแบบฟอร์มในการเบิกค่ารถประจ าต าแหน่ง และค่า
ต าแหน่งการปฏิบัติงานผู้บริหาร ซึ่งเลขานุการต้องน าเสนอให้ผู้บริหารแต่ละท่านลงนามเพ่ือน าส่งเบิก
จากส่วนกลางต่อไปภายในสัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติงานในแต่ละเดือน เพ่ือไม่ให้ล่าช้าในการเบิก -
จ่ายให้ทันในช่วงปลายเดือน 
  
6. การขอรถไปราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

  6.1 การขอรถไปราชการในแต่ละครั้งจ าเป็นต้องมีการสั่งการจากผู้บริหารเสียก่อน 
จากนั้นเลขานุการจะด าเนินการกรอกแบบฟอร์มการขอรถไปราชการเพ่ือน าส่งไปยังกลุ่มงาน
ยานพาหนะ เพ่ือลงนัดการเดินทางของผู้บริหารในแต่ละครั้ง โดยในการขอรถไปราชการของผู้บริหาร
ในแต่ละครั้งเลขานุการควรติดต่อประสานงานเพ่ือสอบถามตารางงานจากฝ่ายยานพาหนะเสียก่อนที่
จะท าการส่งแบบฟอร์ม เพ่ือป้องกันการผิดพลาดในการจัดตารางการเดินรถของกลุ่มงานยานพาหนะ  

  6.2 เมื่อด าเนินการด้านเอกสารเกี่ยวกับการไปราชการของผู้บริหารเสร็จเรียบร้อย
แล้ว เลขานุการควรติดต่อประสานงานเพ่ือสอบถามตารางนัดเวลาเดินทางที่แน่นอนกับกลุ่มงาน
ยานพาหนะเพ่ือป้องกันการคลาดเคลื่อนในเรื่องของเวลา โดยอาจมีการนัดหมายการรับ -ส่งผู้บริหาร 
ตลอดจนรับทราบชื่อพนักงานผู้ขับรถไปราชการในแต่ละครั้งเพ่ือประสานแจ้งผู้บริหารทราบต่อไป 
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  6.3 การขอรถไปราชการ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
   เข้าระบบการขอใช้รถในการไปราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เว๊บไซต์
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสรรค์ (www.nsru.ac.th) จากนั้นเลือกท่ีเมนู ระบบสารสนเทศ คลิกเข้าขอ
ใช้รถยานพาหนะ เข้ามาที่เพจของการขอใช้ยานพาหนะ เพ่ือกรอกข้อมูลการขอใช้รถไปราชการ
ตามล าดับ 
ตัวอย่าง 

 

 

คลิก 
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                ภาพที่ 4.2 การขอรถไปราชการ ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์    

พิมพ์ Username และ Password 

 

คลิก 

ใส่ชื่อ 

ใสร่หัส 
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บทท่ี 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของ กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีดังนี้ 

  1. ภาระหน้าที่ที่ปฏิบัติงานมักเปลี่ยนแปลงไปตามผู้บริหาร เนื่องจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ จะมีการเปลี่ยนแปลงผู้บริหารตามวาระการด ารงต าแหน่งวาระ 4 ปี เมื่อเปลี่ยน
ผู้บริหารใหม่ เลขานุการนั้นจะต้องรับนโยบายในการปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารสั่งการ ดังนั้นท าให้
ภาระงานที่ปฏิบัติหน้าที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงเสมอ 

  2. การเปลี่ยนแปลงผู้บริหารในแต่ละครั้ง ท าให้เลขานุการจะต้องปรับตัว และปรับ
ระบบการท างานให้สอดรับการสั่งการของผู้บริหารในแต่ละวาระ ท าให้อาจจะต้องใช้เวลาสักระยะใน
การเรียนรู้การปฏิบัติหน้าที่ให้ตรงตามความต้องการของผู้บริหารในแต่ละชุด 

  3. การเปลี่ยนแปลงผู้บริหารในแต่ละครั้ง ท าให้กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการมีการ
เปลี่ยนแปลงหัวหน้ากลุ่มงานใหม่ตามความเหมาะสม ซึ่งรักษาการหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการและพิธี
การนั้นจะถูกคัดสรรจากผู้บริหารในแต่ละชุด ซึ่งท าให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
จะต้องรับนโยบายในการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวาระการบริหารตามท่ีได้รับค าสั่งการ 

  4. ส าหรับการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารนั้น ปัญหาที่มักพบอยู่เสมอคือเรื่องการ
เสนอเรื่องผิด เช่น การเสนอแฟ้มเรื่องเข้าผิดสายงานของผู้บริหาร หรือการเสนอเรื่องที่มีการพิมพ์
เอกสารที่ผิดพลาดบางประการท าให้งานเลขานุการและพิธีการจะต้องตีเรื่องกลับไปตามหน่วยงานนั้น 
ๆ ให้แก้ไขเรือ่งเพ่ือน าเสนอข้ึนมาใหม่อีกครั้ง 

  5. การเสนอหนังสือราชการ บ่อยครั้งที่หน่วยงาน หรือบุคคล ถือหนังสือราชการมา
น าส่งเองที่กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ ซึ่งปัญหาที่พบบ่อยเสมอคือเรื่องหาย หรือมีการดึงเรื่องไว้
แต่ไม่สามารถตรวจสอบได้เพราะเรื่องไม่ได้ผ่านการลงรับเรื่องเข้าตามระบบงานธุรการมาท าให้ไม่
สามารถติดตามเรื่องดังกล่าวได้ 

  6. การเสนอหนังสือราชการที่เข้ามาแบบข้ามข้ันตอน ท าให้เกิดปัญหาเมื่อเรื่องมาถึง
กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ คือ หนังสือราชการบางเรื่องนั้นอาจผ่านเข้าระบบ หรือผ่านตามระบบ
มาไม่ครบตามสายงานบริหารที่ดูแลหน่วยงานนั้นๆ อยู่ ท าให้เกิดปัญหาเมื่อเรื่องถูกน าส่งมาถึงกลุ่ม
งานเลขานุการและพิธีการ ท าให้อธิการบดีไม่ลงนาม หรือสั่งการในเรื่องๆ แล้วต้องด าเนินการเข้า
ระบบให้ผ่านตามสายงานพิจารณาให้ความเห็นมาให้ครบแล้วจึงน าเข้าเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือสั่งการ
ใหม่อีกครั้ง จึงท าให้เสียเวลามากในการเสนอหนังสือราชการ 

  7. การติดต่อเพ่ือเข้าพบอธิการบดี ทั้งนี้เรื่องบางกรณีควรให้ผ่านรองอธิการบดีตาม
สายงานได้พิจารณาเรื่องราวเสียก่อน เพราะอธิการบดีได้มอบหมายหน้าที่รองอธิการบดีปฏิบัติหน้าที่
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ในแต่ละด้านแล้ว ดังนั้นการขอเข้าพบอธิการบดีควรด าเนินการหลังจากที่รองอธิการบดีไม่สามารถ
ตัดสินใจได้ จึงน าเรียนเสนอท่านอธิการบดีเพ่ือพิจารณาต่อไป 
 
แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

 แนวทางแก้ไขปัญหา 

 แนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

  1. ภาระหน้าที่ที่ปฏิบัติงานมักจะเปลี่ยนแปลงไปตามผู้บริหาร ดังนั้นการเป็น
เลขานุการผู้บริหารที่ดีควรปรับตัว และพัฒนาการปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งการให้ได้ในเวลาอันรวดเร็ว 

  2. การปฏิบัติหน้าที่โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เลขานุการและพิธีการ ควรพูดคุยในเรื่องแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับหัวหน้างาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่เป็นไปในทิศทางเดี่ยวกัน และควรสอบถามความคิดเห็นของหัวหน้างานก่อนเสมอเมื่อ
พบกรณีต่างๆ ที่ต้องตัดสินใจ 

  3. การเสนอเรื่องผิด หากผิดสายงานการบริหาร งานเลขานุการและพิธีการควร
พิจารณาหรือปรึกษาหัวหน้างานเพื่อย้ายเรื่องดังกล่าว เข้าให้ถูกต้องตามสายงานการบริหารงาน และ
ส าหรับเรื่องที่มีการพิมพ์ผิด งานเลขานุการและพิธีการควรตรวจสอบความถูกต้องให้ครบถ้วน และ
แจ้งกลับไปยังหน่วยงานนั้นๆ เพ่ือด าเนินการแก้ไขก่อน าเสนอเรื่องขึ้นมาใหม่อีกครั้ง และควรแนบ
เรื่องเดิมมาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาสั่งการอีกครั้ง 

  4. การเสนอหนังสือราชการที่ไม่ผ่านระบบงานธุรการ ซึ่งการแก้ไขปัญหาที่ดีที่สุดคือ
การตีเรื่องกลับให้ผ่านเข้าระบบงานธุรการ แต่ถ้าหาเรื่องนั้นๆ ไม่สามารถผ่านระบบได้ เลขานุการและ
พิธีการจะต้องพิจารณาเรื่องนั้นๆ อย่างรอบคอบ และพยายามให้เรื่องดังกล่าวสิ้นสุดโดยเร็ว โดยให้
หน่วยงานที่เสนอเรื่องรับเรื่องกลับไปให้เร็วที่สุด เพ่ือป้องกันเรื่องหายจากกลุ่มงานเลขานุการและพิธี
การ 

  5. การขอเข้าพบอธิการบดี ควรผ่านการสอบถามและพิจารณาเรื่องราวแล้ว โดย
ควรให้หัวหน้างานกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ สอบถามเรื่องราวความเป็นมา และพิจาณาว่าควร
จะให้เข้าพบอธิการบดี หรือให้เข้าพบรองอธิการบดีตามสายงานก่อน ทั้งนี้หากในวาระใดไม่ได้แต่งตั้ง
หัวหน้ากลุ่มงานให้รองอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้ พิจารณาการให้เข้าพบอธิการบดีแทน หากเรื่อง
ดังกล่าวเจ้าหน้าที่งานเลขานุการผู้บริหารไม่สามารถตัดสินใจได้ 
 

การพัฒนางานเลขานุการ  

 การพัฒนางานเลขานุการและพิธีการ สิ่งที่เจ้าหน้าที่มีความประสงค์อยากพัฒนางานคือ การ
เข้ารับการฝึกอบรมที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการ อาทิ เลขานุการมืออาชีพ ตลอดจนการฝึกอบรม
เกี่ยวกับการจัดโครงการ การจัดประชุม หรือการจัดอาหาร อาหารว่าง เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ และ
ศักยภาพการปฏิบัติหน้าที่ในงานเลขานุการและพิธีการ ซึ่งการไปฝึกอบรมของกลุ่มงานเลขานุการใน
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ปัจจุบันเป็นไปได้ยากมากเนื่องจากเจ้าหน้าที่กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ ในส่วนของงาน
เลขานุการผู้บริหารนั้น มีเพียง 2 อัตราเท่านั้น ซึ่งไม่สามารถไปฝึกอบรมพร้อมๆ กันได้ และการไป
ฝึกอบรมของคนใดคนหนึ่งท าให้อีกคนอาจจะต้องรับภาระงานที่ค่อนข้างมาก จึงไม่เคยได้ไปฝึกอบรม
เลย ทั้งนี้จึงท าการศึกษาพัฒนาตนเองจากการค้นคว้าข้อมูลทางอินเทอร์เน็ตเมื่อจะต้องปฏิบัติหน้าที่ที่
ต้องใช้ทักษะอ่ืนๆ เพ่ิมเติมแทน 
 
ข้อเสนอแนะ 

 กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ นั้น อาจจะเป็นหน่วยงานที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ใกล้ชิดกับผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ซึ่งท า
ให้การปฏิบัติงานต่างๆ ต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบและรัดกุม งานทุกอย่างจะต้องถูกต้อง และ
ผ่านระบบงานอย่างชัดเจน ดังนั้นไม่ว่างานใดๆ ก็ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารให้ปฏิบัติงาน
หน้าที่ เลขานุการและพิธีการจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มที่ และเต็มความสามารถ และปฏิบัติหน้าที่
อย่างดีที่สุด เพ่ือให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด 

 การปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ นั้นอาจจะเป็นเรื่องยากส าหรับหลายๆ 
คนเพราะไม่ว่าใครก็ตามที่ปฏิบัติหน้าตรงนี้  จะต้องยอมรับที่จะเสียสละเวลาส่วนตัวของตนเองให้ได้ 
เพราะงานเลขานุการผู้บริหารนั้นอาจจะต้องปฏิบัติหน้าที่ไม่ตรงตามเวลาราชการไม่ได้เข้างาน 
08.30 น. พักกลางวัน 12.00-13.00 น. และกลับบ้านได้ในเวลา 16.30 น. เหมือนอีกหลายๆ 
หน่วยงาน เพราะงานของเลขานุการนั้นขึ้นอยู่กับผู้บริหาร ซึ่งบางครั้งหากมีภารกิจที่ต่อเนื่องอยู่ก็
จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้แล้วเสร็จก่อนที่จะกลับบ้าน หรือในบางครั้งอาจจะต้องมาปฏิบัติหน้าที่ในงานที่
ได้รับมอบหมายแต่เช้า ซึ่งอาจจะเป็นเวลาเช้ามากๆ หรืออาจจะต้องปฏิบัติหน้าที่ในตอนค่ า อาทิ กา
รับรองการรับประทานอาหารเย็นของคณะผู้บริหาร คณะวิทยากร หรือคณะอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งอาจจะกินเวลาไปถึง 20.00-21.00 น. ก็เป็นได้ 

 อีกทั้งงานเลขานุการและพิธีการ จ าเป็นต้องมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติอยู่ตลอดเวลา ท าให้มีเวลาใน
การพักกลางวันไม่ตรงกับหน่วยงานอ่ืนๆ เจ้าหน้าที่งานเลขานุการ จะต้องผลัดเวรกันในการไป
รับประทานอาหารกลางวัน ซึ่งเป็นหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติตามนี้ เนื่องจากเราอยู่ภายใต้การบังคับ
บัญชาของผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน ดังนั้นผู้บริหารอาจจะสั่งการในเวลาใดก็ได้ ซึ่งเราต้องพร้อม
เสมอท่ีจะรับค าสั่งการ และประสานงานต่างๆ ด้วยความรวดเร็ว ถึงแม้จะกลับบ้าน 
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ประวัติผู้เขียน 

 
ผู้เขียน   นางพยอม  สุขเทพ 

ประเภทบุคลากร  ลูกจ้างประจ า 

ประเภทต าแหน่ง กลุ่มงานสนับสนุน  

ต าแหน่ง  พนักงานพิมพ์ ส ๓ 

สังกัด   ฝ่ายเลขานุการส านักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

วุฒิการศึกษา  ระดับปริญญาตรี 

   สาขาศิลปศาสตร์  โปรแกรมวิชานิเทศศาสตร์ 

   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ติดต่อ   ฝ่ายเลขานุการ ส านักงานอธิการบดี  

อาคาร ๑๔ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

   เบอร์ภายใน  ๑๑0๖ 

   โทรศัพท์  0 5688 2๕๒๒ หรือ ๐ ๕๖๒๑ ๙๑๑๐ - ๒๙ 

   โทรสาร   0 5688 2๕๒๒ 
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แบบฟอร์มและ 
ตัวอย่างหนังสือราชการ 
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ที่ อว  ๐๖๑๖/...........                                มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
                        อ าเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค์ 600๐๐ 

 
วันที่........................................... 

 
เรื่อง    ............................................................................................   
เรียน     ............................................................................................  
อ้างถึง   ............................................................... ............................ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ..................................................................  จ านวน..........หน้า 
 
 (ข้อความ) ........................................................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................... ............................................. 
 (ข้อความ) ......................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... ................................................................. 
 

  .......................................................................................................  
 
          ขอแสดงความนับถือ 

 
 (ลงชื่อ)   ผู้มีอ านาจลงนาม       

   (……………….พิมพ์ชื่อเต็ม……………)      
  (ต าแหน่ง)………..……….……………….. 

 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
กลุ่มงำนเลขำนุกำรอธิกำรบดี 
โทร๐–๕๖๒๑–๙๑๐๐ต่อ๑๑๐๖ , ๕๐๐๒ 
โทรสำร๐–๕๖๘๘–๒๕๒๒ 
www.nsru.ac.th 

 

 

http://www.nsru.ac.th/
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ที่ อว ๐๖๑๖/……..            มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
                                          อ าเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 

            ๑๓  พฤษภาคม  ๒๕๖๒ 

เรื่อง  การตรวจเยี่ยมมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ของพลเอกดาว์พงษ์ รัตนสุวรรณ องคมนตรี  

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครสวรรค์ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ก าหนดการ     จ านวน ๑ ฉบับ 

  ๒. แบบตอบรับ      จ านวน ๑ ฉบับ 

  ๓. ค ากล่าวต้อนรับ    จ านวน ๑ ฉบับ 

 ด้วยพลเอกดาว์พงษ์ รัตนสุวรรณ องคมนตรี มีก าหนดการเดินทางลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพื่อติดตามผลการด าเนินงานเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ในวันพฤหัสบดีที่ ๒๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ณ หอประชุม มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  

 ในการนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ขอเรียนเชิญท่านร่วมต้อนรับและกล่าวต้อนรับ 
พลเอกดาว์พงษ์ รัตนสุวรรณ องคมนตรี ในการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ในวันพฤหัสบดีที่ ๒๓ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ เวลา ๐๘.๐๐ น. ณ ห้องรับรอง (ห้อง ๗๑๘) อาคาร 
๗ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                  ขอแสดงความนับถือ 

  

            (ผู้ช่วยศาสตราจารย์บัญญัติ ช านาญกิจ)                                     
                                    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
กลุ่มงำนเลขำนุกำรอธิกำรบดี 
โทร ๐–๕๖๒๑–๙๑๐๐ ต่อ ๑๑๐๖ , ๕๐๐๒ 
โทรสำร ๐–๕๖๘๘–๒๕๒๒ 
www.nsru.ac.th 

http://www.nsru.ac.th/
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        บันทึกข้อความ 
 
ส่วนรำชกำร   งานฝ่ายเลขานุการ  ส านักงานอธิการบดี 
ที่                              วันที่  ............................................... 
เรื่อง ......................................................................... 
 

เรียน  ................................................................................. 
 
 (ข้อความ) ............................................................................................................................. .... 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
......................................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 

 .................................................................................................... 
  

 
 

          (ลงชื่อ)             ผู้มีอ านาจลงนาม       
                     (……………….พิมพ์ชื่อเต็ม……………)      
           (ต าแหน่ง)…………………………….……………….. 
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    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานฝ่ายเลขานุการ ส านักงานอธิการบดี 

ที ่  -           วันที่  ๑๙  พฤศจิกายน  ๒๕๖๒ 

เรื่อง ขอบรรจุระเบียบวาระการประชุม 

เรียน เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

  ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้ร่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
เรื่อง การก าหนดมาตรฐานความสามารถภาษาอังกฤษของคณาจารย์ประจ าที่รับเข้าใหม่  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. .....เพ่ือให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบและแนว
ปฏิบัติ  จึงขอบรรจุระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 
๑๖/๒๕๖๒  ในวันอังคารที่  ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ ประกอบด้วย   

เรื่องเพ่ือเสนอพิจารณา 

- (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การก าหนดมาตรฐาน
ความสามารถภาษาอังกฤษของคณาจารย์ประจ าที่รับเข้าใหม่  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. .....  

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สาวิตรี  ซัคลี่ย์)                                                                                                                                                                    
               รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/th/9/91/Emblem_thailand_garuda4.png
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เรื่อง …………………………………………………………………………………….. 

______________________________ 

 (ข้อความ) ..........................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... ................................................................. 
............................................................................................................................. ................................... 
.......................................................................................................................................................... ...... 
............................................................................................................................ .................................... 
    ............................................................................................................................. ................. 
........................................................................ ........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
................................................................................................................................... ............................. 
..................................................................................................... ........................................................... 
 
 ................................................................................ 
 

 

  ประกาศ ณ  วันที่…………………………………………… พ.ศ. ……………….. 
 
 
 

          (ลงชื่อ)             ผู้มีอ านาจลงนาม       
                     (……………….พิมพ์ชื่อเต็ม……………)      
           (ต าแหน่ง)…………………………….……………….. 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เรื่อง    แนวทางการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีภาคปกติ ภาคพิเศษ (กศ.บป.) และ 

ระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคการศึกษาที่ ๓/๒๕๖๒ (ภาคฤดูร้อน) ในช่วงสถานการณ์การระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙  (COVID-๑๙) (ฉบบัท่ี ๘) 

......................................................................................... 

 ด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-๑๙) ตามที่
รัฐบาล     ได้ประกาศให้เป็นโรคติดต่ออันตราย ตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ.2558 (มีผล
บังคับใช้วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ.2563) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้รับมาตรการดังกล่าว มา
ด าเนินการตามประกาศกระทรวง   การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยมหาวิทยาลัย
ฯ ได้ประกาศงดการจัดการเรียนการสอน  ในชั้นเรียนทั้งหมด  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 33 (1) และ (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
พ.ศ. 2547 จึงออกประกาศแนวทางการจัดการเรียนการสอน โดยให้อาจารย์ผู้สอนปรับรูปแบบ    
กระบวนการจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับเนื้อหา และสามารถปรับวิธีการวัดประเมินผล โดย
คงความครบถ้วนของเนื้อหา เพ่ือให้เกิดผลลัพธ์การเรียนรู้ตามค าอธิบายรายวิชาที่ระบุไว้ ตาม
รายละเอียดของเล่มหลักสูตร และสามารถส าเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีแนวทาง
ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. การจัดการเรียนการสอน  
1.1  ปรับการเรียนการสอนแบบออนไลน์ โดยให้อาจารย์ผู้สอนชี้แจงถึงการปรับการ

เรียน       การสอน การใช้เครื่องมือ สื่อการเรียนการสอน โดยแจ้งช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่าง
อาจารย์ผู้สอนและนักศึกษาให้ทราบอย่างชัดเจน  

1.2  ปรับการเรียนการสอนเป็นแบบออนไลน์ เพ่ือให้นักศึกษาสามารถเรียนในระบบ
ออนไลน์ได้ในทุกรายวิชาโดยไม่ทับซ้อนเวลากัน จึงให้อาจารย์ผู้สอนยึดตามตารางเวลาเรียนที่ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนก าหนด โดยมีแนวทางการจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ดังนี้ 

1.2.1 ใช้โปรแกรมและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการจัดการเรียนการสอนแบบ
ออนไลน์   ที่ทางมหาวิทยาลัยฯ โดยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้สนับสนุนระบบ 
เช่น โปรแกรม Microsoft teams โปรแกรม Google hangouts meet โปรแกรม Google 
classroom หรือโปรแกรมอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม เป็นต้น  

1.2.2 ใช้การเรียนการสอนด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (E-learning) ตามรายวิชาที่
มีอยู่แล้วในระบบของมหาวิทยาลัย   
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1.2.3 ใช้การจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ด้วยระบบ Thai MOOC ซึ่งเป็น
ระบบการศึกษาออนไลน์แบบเปิด ตามโครงการมหาวิทยาลัยไซเบอร์ไทย ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ได้เปิดให้บริการแก่นักเรียน นิสิตนักศึกษา 
และประชาชนทั่วไป ที่สนใจ เผยแพร่ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตที่ http://thaimooc.org   
ซึ่งมีรายวิชาที่เปิดในระบบกว่า 466 รายวิชา โดยผู้สนใจสามารถลงทะเบียนสมัครสมาชิกโดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่ายใดๆ ซึ่งอาจารย์ผู้สอนสามารถเลือกรายวิชาที่มีเนื้อหาตรงตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยฯ  
อาทิ ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร  สังคมการเมืองการปกครอง เป็นต้น โดยมอบหมายให้นักศึกษา
เรียนผ่านระบบ Thai MOOC แล้วน าประกาศนียบัตรออนไลน์มาแสดงผลเพ่ือ เป็นส่วนหนึ่ง ในการ
จัดกิจกรรมการเรียนการสอนได ้

2. การประเมินผลรายวิชา 
2.1  การประเมินผลรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์  ให้อาจารย์ผู้สอน

ด าเนินการปรับวิธีการประเมินผล ให้สอดคล้องกับรูปแบบการสอน โดยใช้วิธีการประเมินผลที่
หลากหลาย ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของอาจารย์ผู้สอน โดยที่ยังคงให้การประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2.2  การประเมินผล (สอบกลางภาคและปลายภาค) ให้อาจารย์ผู้สอนด าเนินการปรับ
วิธีการประเมินผลให้เหมาะสมกับวิธีการสอนและจ านวนผู้เรียนในรายวิชานั้น ๆ ได้ แต่ทั้งนี้ ให้เป็นไป
ตามช่วงเวลาปฏิทินวิชาการท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

2.3  การส่งผลการประเมินรายวิชา หรือผลการเรียน (เกรด) ให้อาจารย์ผู้สอน
ด าเนินการตามช่วงเวลาปฏิทินวิชาการท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

3. ให้คณบดีทุกคณะก ากับ ดูแล และอ านวยความสะดวกให้แก่อาจารย์และนักศึกษาใน
การจัดการเรียนการสอนแบบออนไลน์ ทั้งนี้ให้ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการจัดการเรียนการสอนด้วยระบบออนไลน์ให้
เป็นไปด้วยดีและมีประสิทธิภาพ  
           4. กรณีเกิดปัญหาหรือขัดข้องในการปฏิบัติตามแนวทางประกาศนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้ 
วินิจฉัย 
               ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้ติดตามและประเมินสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโร
น่าสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) อย่างต่อเนื่อง หากมีความคืบหน้าเกี่ยวกับสถานการณ์ดังกล่าว 
มหาวิทยาลัยจะแจ้งให้ทราบต่อไป 

ประกาศ ณ วันที่  27  มีนาคม  2563 
 

             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยรัตน์ ปราณี) 
     รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 



  | คู่มือการปฏิบตัิงาน ต าแหน่งเลขานุการ ส านักงานอธิการบดี มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์ หน้า 44 
  

 

 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ที่  …………. / ……………. 

เรื่อง  ……………………………………………………………. 
_______________________ 

  
(ข้อความ) ............................................................................................................................. .... 

............................................................................................................................. ................................... 

............................................................................................................................. ................................... 

................................................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................... 

............................................................................................................................. ................................... 

......................................................................................... ....................................................................... 

............................................................................................................................. ................................... 

.................................................................................................................................................... ............ 
 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่ ...........................................................................  
 

    สั่ง  ณ  วันที่ ...................................... พ.ศ. ................... 

 

          (ลงชื่อ)           ผู้มีอ านาจลงนาม       
                     (……………….พิมพ์ชื่อเต็ม……………)      
           (ต าแหน่ง)…………………………….……………….. 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ที ่ ๖๘๗/๒๕๖๓ 
เรื่อง  ให้ข้าราชการ และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาไปราชการ 

 
ตามท่ี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  ได้มีก าหนดการต้อนรับ พลเอกดาว์พงษ์   

รัตนสุวรรณองคมนตรี มีก าหนดการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมการด าเนินงานเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  รวมทั้งรับฟังผลกระทบจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19)  ในวันพฤหัสบดีที่  ๒๐  สิงหาคม  ๒๕๖๓ ณ อาคารอ านวยการ
และบริหารกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ศูนย์แม่ริม อ าเภอแม่ริม จังหวัดเชียงใหม่ 

                  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๑(๑),(๒)  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ ระเบียบกระทรวงการคลว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ จึงให้
บุคลากรไปราชการดังนี้ 

๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยรัตน์  ปราณี 
๒. อาจารย์ธนิดา  จอมยิ้ม                
๓.  (พขร.)  

ไปราชการที่  จังหวัดเชียงใหม่        เพ่ือเข้าร่วมต้อนรับฯ 
ระหว่างวันที่  ๑๙  สิงหาคม  ๒๕๖๓  ถึงวันที่  ๒๐  สิงหาคม  ๒๕๖๓    รวม  ๒  วัน 
โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ                   รหัส   

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑๙  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 สั่ง  ณ  วันที่ ๑๘  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓      

  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยรัตน์  ปราณี) 
                      อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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