


บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 องค์การต่าง ๆ ไม่ว่ารัฐบาลหรือเอกชนล้วนแล้วแต่ต้องมีผู้บริหารหน่วยงาน โดยผู้บริหารหน่วยงานใน
แต่ละองค์การนั้นมีมากมายหลายระดับชั้น อีกทั้งภาระงานต่าง ๆ ของผู้บริหารองค์การมีมากมายในแต่ละวัน 
เลขานุการจึงถือเป็นต าแหน่งงานต าแหน่งหนึ่งซึ่งมีความจ าเป็นต่อองค์การเป็นอย่างยิ่ง เพราะหากไม่มี
เลขานุการแล้วนั้น ผู้บริหารอาจจะจดจ าภารกิจประจ าวันได้ไม่หมด อีกทั้งไม่มีผู้ดูแลตารางงาน ตรวจทาน
เอกสารเข้า-ออกในแต่ละวัน ตลอดจนช่วยกลั่นกรองภาระงานต่าง ๆ  ไปจนถึงรับโทรศัพท์เพ่ือติดต่อ
ประสานงานและนัดหมายงานให้ผู้บริหารอีกด้วย ดังนั้น เลขานุการจึงถือเป็นต าแหน่งหน้าที่ที่ส าคัญใน
หน่วยงานไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานของรัฐบาลหรือเอกชนก็ตาม ท าให้ผู้ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่เลขานุการจ าเป็นต้อง
มีความรู้ความสามารถให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บริหาร ซึ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
เลขานุการ และภาระงานในแต่ละวันจึงมีความส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการจึงเป็น
สิ่งส าคัญที่ในแต่ละองค์การควรมีไว้ เพ่ือให้เลขานุการนั้นสามารถปฏิบัติงานได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ และมี
ประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือสร้างคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ ประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ ประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
จะสามารถช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ตามระเบียบวิธีการอย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ ประจ าส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ รวมรวบ
วิธีการปฏิบัติหน้าที่ของงานเลขานุการที่เป็นงานประจ า (Routines  Jobs) ที่ต้องปฏิบัติงานทุกวัน ดังนี้ 

1. การรับ-ส่งหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอกและภายในองค์การ 
2. การรับ-ส่งบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง จากหน่วยงานภายในองค์การ 
3. การจัดท าบัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหาร  
4. การบันทึกภาระงานผู้บริหารประจ าวันในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
5. การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. การขอรถไปราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 หนังสือรำชกำร หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือระหว่างส่วนราชการ 
เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ ข้อมูลข่าวสารที่ได้รับจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  



 บันทึกข้อควำม หมายถึง เอกสารที่จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการภายในหน่วยงาน เพ่ือแจ้ง
ต่อผู้บริหารหน่วยงาน 
 ประกำศ  หมายถึง ข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนวทางการปฏิบัติ  
ใช้กระดาษตราครุฑ  
 ค ำสั่ง หมายถึง ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ   
 บัญชีลงเวลำ หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเฉพาะหน่วยงานเพ่ือใช้บันทึกเวลาเข้า-ออก ในการมา
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหารประจ าวัน  
 กำรบันทึกภำระงำนผู้บริหำร หมายถึง การบันทึกตารางงาน กิจกรรม การประชุมต่าง ๆ ของ
ผู้บริหารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้บริหารทราบและเป็นเสมือนบันทึกเตือนความจ า  
 กำรเบิก-จ่ำย หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเฉพาะหน่วยงานเพ่ือท าการเบิกค่าใช้จ่าย หรือเพ่ือจ่าย
ค่าใช้จ่ายในส่วนงานของผู้บริหาร อาทิ ค่าใช้จ่ายในส่วนงาน ค่ารถประจ าต าแหน่ง ค่าต าแหน่งผู้บริหาร และ
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
 

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
โครงสร้ำงหน่วยงำน (Organization Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำน
อธิกำรบดี กองกลำง 

กลุ่มงำนธุรกำรและ
กำรประชุม 

กลุ่มงำนเลขำนุกำร
และพิธีกำร 

กลุ่มงำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

กลุ่มงำนคลัง 

กลุ่มงำนพัสดุ 

กลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

กลุ่มงำนทรัพย์สิน
และรำยได้ 

กลุ่มงำนอำคำรและ
สถำนที ่



โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ผู้อ ำนวยกำร
กองกลำง 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ธุรกำรและกำร

ประชุม 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
เลขำนุกำรและพิธี

กำร 

หัวหน้ำกลุ่มงำนกำร
เจ้ำหน้ำที ่

หัวหน้ำกลุ่มงำนคลัง 

หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ทรัพย์สินและรำยได้ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
อำคำรและสถำนที่ 



โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง (Activity Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำยมงคล แพทองค ำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

อธิกำรบดี 

นำงสุกัญญำ มีวงษ์
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

นำงสำวชัญภร สำทประสิทธิ์ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำรและ

กำรประชุม 

อ.กำญจนำ ยลสิริธัม 
หัวหน้ำกลุ่มงำนเลขำนุกำร

และพิธีกำร 

นำงพยอม สุขเทพ 

พนักงำนพิมพ์ ระดับ 3 

นำงสำวจิตติมำ จำรุวรรณ์
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไป 

นำงสำวศิริรัตน์ อ้นหมี
เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนทั่วไป 

(งำนประกันคุณภำพ สนอ.) 

นำงสำวสุพัตรำ ปัทมะโสภำ
หัวหน้ำกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 

นำงสำวธนิดำ ยินดี 

หัวหน้ำกลุ่มงำนคลัง 

นำงสำวพิชชำพร ชำตะรูปะ 

หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุ 

อ.ประยุทธ สุระเสนำ 

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

อ.ปรำณี เนรมิต 

หัวหน้ำกลุ่มงำนทรัพย์สิน
และรำยได้ 

นำงสุกัญญำ มีวงษ์ 
กลุ่มงำนอำคำรและสถำนที่ 



บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของเลขำนุกำร  
 เลขานุการจะปรากฏอยู่ในหน่วยงานของทุกองค์กร บางแห่งมีการก าหนดชื่อต าแหน่งไว้โดยตรง เช่น 
ในภาคเอกชนจะมีต าแหน่งเลขานุการประธานบริษัท เลขานุการผู้จัดการ เลขานุการกรรมการบริหาร 
เลขานุการฝ่ายจัดซื้อ ฯลฯ เป็นต้น ในภาคราชการบางแห่งต าแหน่งเลขานุการอาจเรียกว่าเลขาธิการ เช่น 
เลขาธิการนายกรัฐมนตรี เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เลขานุการส านักงาน 
เลขานุการประจ าต าแหน่งต่าง ๆ แต่ในบางแห่งก็ไม่ได้มีการก าหนดชื่อต าแหน่งไว้โดยเฉพาะ แต่เป็นที่ทราบกัน
โดยปริยายในการท างานว่าบุคคลใดเป็นเลขานุการของผู้ด ารงต าแหน่งใด  
 ในปัจจุบันนี้ เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุก ๆ องค์กรตั้งแต่ระดับเล็ก ๆ จนถึง
ระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจเอสเอ็มอี จนถึงระดับธุรกิจนานาชาติ เป็นที่ยอมรับกันว่า เลขานุการเป็นตัว
จักรส าคัญ ที่ท าให้งานของหน่วยงานหรือองค์กรนั้น ๆ ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และสัมฤทธิ์ผล 
 งานเลขานุการแบ่งออกเป็น 3 ด้าน ดังนี้ 
 1. งานเลขานุการผู้บริหาร 
  - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 
  - จัดเตรียมเอกสาร และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่าง ๆ  
  - ต้อนรับอาคันตุกะของผู้บริหาร 
  - ประสานการนัดหมายต่าง ๆ  
  - อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 
 2. งานประชุม 
  - ด าเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานหรือบุคคล
ใดบุคคลหนึ่ง 
  - บันทึกการประชุม 
  - จัดท ารายงาน และหรือสรุปสาระส าคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร 
  - ติดตามผลการด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
  - จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 
 3. งานเอกสารและงานธุรการ 
  - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือด าเนินการเสนอก่อนและ
หลัง  
  - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ 
ผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา  
  - ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง  
ก่อนน าเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนาม 
ให้ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน  



  - ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือ 
ภายนอกเชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีก าหนดเวลาที่ซ้ าซ้อนกับ 
ภารกิจอ่ืนที่ไม่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 
  - พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามท่ีได้รับ
มอบหมาย (งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ มหาวิทยาลัยมหิดล.หน้า 7)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3  
 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
 
 เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นค าศัพท์ที่มาจากภาษาละตินว่า “Secretum” 
แปลว่า “Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ”ผู้ที่ท างานในต าแหน่งเลขานุการ คือผู้ที่รู้ความลับ 
และเป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจให้เก็บความลับของผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานส าคัญผู้
เป็นเลขานุการต้องรอบคอบ เป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้ และเหมาะสมแก่ต าแหน่ง  
 งานของเลขานุการ 
 ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2544 ได้ก าหนด ลักษณะงานของของ
เลขานุการไว้ว่า มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพื่อป้องกันความผิดพลาด ท าการนัดหมาย 
และจัดตารางการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัดหมาย
ล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์ หรือทางอินเตอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชาโดยใช้ชวเลข 
แล้วมาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้ประจ า ดูแลรับผิดชอบ จัด
แฟ้มเอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารในการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดท ารายงานการประขุม 
จัดการและดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัว และที่ส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา เจรจาโต้ตอบ และการนัดหมายธุรกิจ 
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติ และ
ภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติอยู่ และรู้จัดการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง เมื่อปฏิบัติงาน
จนได้รับความไว้วางใจของผู้บังคับบัญชาแล้ว อาจได้รับมอบหมายให้ท างานแทนได้ในบางกรณี 
 จากการก าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้น ท าให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการเบื้องต้น
ได้อย่างชัดเจนว่า เลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา เป็นผู้เชื่อมโยง
หรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหาร และระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืน ๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน ซึ่ง
จะท าให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 คุณสมบัติของผู้ท าหน้าที่เลขานุการ  
 ผู้ท าหน้าที่เลขานุการ ไม่ว่าจะมีชื่อต าแหน่งของตนเองว่านักจัดการงานทั่วไป เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป หรือนิติกร วิทยากร เจ้าพนักงานธุรการ เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลก็ตาม จะต้องท าหน้าที่
เป็นทั้งเลขานุการส่วนตัว และเลขาส านักงานไปพร้อม ๆ กัน ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องมีคุณสมบัติของการเป็น
เลขานุการส่วนตัว และเลขานุการส านักงานเพ่ิมขึ้นไปด้วย ดังนี้ 
 เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร 
 1. เชี่ยวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพ้ืนฐานทั่วไปที่จ าเป็นส าหรับ
เลขานุการ เช่นพิมพ์ดีด การจดบันทึก การร่างเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์ ทักษะคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
 2. รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้  
 3. ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใด ๆ แล้วเลขานุการสามารถด าเนินการได้ทันที 
 4. รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขาฯต้องรู้ใจผู้บริหาร เพราะจะได้ท างานให้ถูกใจ เช่นผู้บริหารที่เป็นคน
เจ้าระเบียบ จู้จี้ ก็ต้องท างานให้เรียบร้อย พิมพ์งานก็ต้องให้เรียบร้อย สะอาด และถูกต้อง ฯลฯ 
 5. เสนองานเป็นล าดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดล าดับความส าคัญของงานให้ผู้บริหารได้ เพื่อให้
งานทันก าหนด 



 6. มีความรับผิดชอบ เมื่อผู้บริหารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเป็นงานของตัวเองหรือไม่ ต้องมีความ
รับผิดชอบท างานนั้นให้เรียบร้อย หรือพยายามติดตามงานให้ได้ตามก าหนด 
 7. รอบคอบสอบทาน งานที่จะผ่านเข้าไปยังโต๊ะผู้บริหาร หรือจะปล่อยออกไปตะต้องมีการพิจารณา
ตรวจสอบให้ถูกต้องเสมอ 
 8. ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯ นั้น ฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วย คือสามารถแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าได้ 
 9. ความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรื่องโดยเฉพาะด้านการเงิน 
 10. การรักษาความลับ ต้องไม่น าเอาความลับไปเปิดเผย ไม่ว่าจะเป็นเรื่องส่วนตัว หรือเรื่องงานของ
องค์กร 
 11. พัฒนาตนเอง ผู้บริหารส่วนใหญ่ชอบเลขาฯที่มีการปรับปรุงงานให้ดีขึ้นเสมอ ตลอดจนคอยพัฒนา
ตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 12. ไม่เกรงงานหนัก บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะล้นมือท าแบบไม่ทันก็อาจจะ
ต้องท างานนอกเวลา เลขาฯท่ีดีต้องสู้งาน ไม่ท้อถอย มุ่งผลส าเร็จของงานมากกว่าค่าตอบแทนการท างานนอก
เวลา 
 13. รักงานเลขาฯ คนเราท าอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งที่ตัวเองท าอยู่ 
 
การปฏิบัติงานเลขานุการในส านักงานอธิการบดี  
 การท างานในกลุ่มงานเลขานุการ หรือท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารส านักงานอธิการบดี จะมีลักษณะ
พิเศษ กล่าวคือ จะมีการเปลี่ยนตัวผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของทีมผู้บริหาร และจากปัจจัย 
อ่ืน ๆ ที่ไม่อาจจะคาดการณ์ล่วงหน้าได้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมส าหรับการท าหน้าที่เลขานุการแล้ว ก็ถึง
ขั้นตอนการน าไปปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชา เรียกว่าเป็นแบบทดสอบในเบื้องต้นของการเป็น
เลขานุการ เมื่อมีผู้ยังคับบัญชาคนใหม่ เราต้องใช้กลยุทธ์ของการเป็นเลขานุการอย่างไรบ้าง 
 ประการแรก ต้องใช้บุคลิกภาพ ความสนใจ คือ ต้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับตัวผู้บังคับบัญชา เช่น 
ประวัติการท างาน ครอบครัว อุปนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าส าคัญกับการท างานร่วมกัน เพ่ือให้
ทราบเป็นเบื้องต้น  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 4  
 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
 
ภำระหน้ำที่ของกลุ่มงำนเลขำนุกำร  
 กลุ่มงานเลขานุการ ตามโครงสร้างการบริหารหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
แบ่งหน้าที่ของกลุ่มงานเลขานุการออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่ 

1. งานเลขานุการผู้บริหาร 
2. หัวหน้างานประชุมคณาจารย์และวิชาการ 
3. หัวหน้างานประกันคุณภาพ 

 

 งำนเลขำนุกำรผู้บริหำรมีภำระหน้ำที่ดังนี้ 
1. รับ - ส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยน าเสนอต่อผู้บริหาร 
2. บริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหารเพ่ือลงในสมุดบันทึกประจ าวัน 
3. รับ – ต่อโทรศัพท์เพื่อประสานงานภายนอกและภายในหน่วยงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
4. รับ – ส่ง โทรสารเพ่ือประสานงานภายนอกและภายในหน่วยงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 
5. ประสานงานการติดต่อจองห้องประชุมอาคาร 14 ชั้น 2 จากหน่วยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 
6. ประสานงานและบริหารจัดการเรื่องการไปราชการของผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 
7. จัดท าบัญชีลงเวลาของผู้บริหาร และเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อน าส่งฝ่ายงานการเจ้าหน้าที่ 
8. จัดท าหนังสือราชการ หรือบันทึกข้อความตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
9. ประสานงานติดต่อขอรถจากฝ่ายยานพาหนะเพ่ือให้ผู้บริหารใช้ไปราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. ท าเอกสารเพ่ือเบิก – จ่ายเงินเดือนผู้บริหาร และค่ารถประจ าต าแหน่งประจ าเดือน 

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนเลขำนุกำร 
 

 ภำระงำนหลัก 
1. รับ-ส่ง หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยน าเสนอต่อผู้บริหาร 
2. ประสานงาน ติดต่อ นัดหมาย และจัดตารางเวลาส าหรับผู้บริหาร 
3. จัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของผู้บริหาร เพ่ือสรุปและน าส่งฝ่ายงานการเจ้าหน้าที่ 
4. ประสานงานเรื่องการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร และคณะผู้ติดตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. ประสานงานเพ่ืออ านวยความสะดวกในการไปราชการของผู้บริหาร อาทิ ติดต่อขอรถในการ

เดินทางจากฝ่ายงานยานพาหนะ  
6. ด าเนินการขออนุมัติการเบิก – จ่าย ในการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 
7. พิมพ์หนังสือราชการ หรือเอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  
8. รับ – ต่อโทรศัพท์ทั้งสายภายในและภายนอกหน่วยงาย เพื่อติดต่อประสานงานราชการ 
9. ด าเนินการลงบันทึกภาระงานของผู้บริหาร และน าหมายก าหนดการ หรือบันทึกข้อความต่าง ๆ 

ตามภาระงาน จัดใส่แฟ้มน าเสนอผู้บริหารก่อนถึงงานในวันตามก าหนดการ 



10. ประสานงานจัดเตรียมเอกสารในการประชุม เปิด – ปิด ภาคเรียนในแต่ละปีการศึกษา รวมทั้ง
ประสานงานเพ่ือจัดการประชุม อาทิ ติดต่อห้องประชุม จัดเตรียมอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 

11. ด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย  
12. จัดท าไฟล์น าเสนอ (Microsoft Power Point) ส าหรับการสอนของผู้บริหาร 

 
ภำระงำนรอง 
1. ด าเนินการจัดอาหารว่าง และอาหารกลางวันในการประชุมต่าง ๆ ของคณะผู้บริหาร คณาจารย์ 

และบุคลากรต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. ด าเนินการจัดซื้อเครื่องอุปโภค-บริโภค ส าหรับเลี้ยงรับรองผู้บริหาร และจัดซื้อเครื่องอุปโภค-

บริโภค ส าหรับการร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. ประสานงานการขอใช้ห้องประชุมต่าง ๆ ภายในอาคาร 14 ชั้น 2 จากหน่วยงานภายนอกและ

ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือบันทึกลงในสมุดบันทึกลงรับการขอใช้ห้องประชุม 
 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในหน้าที่ความรับผิดชอบของงานเลขานุการผู้บริหาร ที่เป็นงานประจ า  ได้แก่ 

1. การรับ-ส่งหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอกและภายในองค์การ 
2. การรับ-ส่งบันทึกข้อความ ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หรือข้อบังคับจากหน่วยงานภายในองค์การ 
3. การจัดท าบัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหาร  
4. การบันทึกภาระงานผู้บริหารประจ าวันในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5. การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. การขอรถไปราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 1. กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร จำกหน่วยงำนภำยนอกและภำยในองค์กำร 
 1.1 เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารราชการอ่ืนใดนั้นเอกสารเหล่านั้นจะต้องผ่านการ
จัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยเสียก่อนที่จะมาถึงกลุ่มงานเลขานุการ 
 1.2 จากนั้นเลขานุการจะท าการตรวจสอบเอกสาร จะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่อง
อะไร จากใคร และมีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูล
เพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาจะได้ชี้แจงได้ถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอ ใน
กรณีเอกสารราชการภายนอกต้องน ามาลงทะเบียนลงรับของกลุ่มงานเลขานุการเพ่ือบันทึกการเกษียณเอกสาร
ราชการจากผู้บริหารว่าสั่งการอย่างไรต่อไป และประสานเรื่องส่งไปตามสายงาน 
 1.3 ในกรณีที่เอกสารที่เกษียณออกจากผู้บริหารนั้นเป็นเรื่องเก่ียวกับการนัดหมาย เช่น 
ก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงานพิธี งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอ่ืน ๆ ควรบันทึกข้อมูลนั้นในสมุดนัด
หมายอิเล็กทรอนิกส์ (Google Calendar) เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลเมื่อผู้บังคับบัญชาต้องการ
ตรวจสอบตารางนัดหมายด้วยตนเอง และลงตารางนัดหมายในเว็บไซด์ภาระงานของผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 
(NSRU Intranet) เพ่ือสะดวกในการให้ข้อมูลผู้มาติดต่อ 
 1.4 กรณีจดหมายถึงผู้บริหาร ซึ่งจะมีท้ังจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ท าหน้าที่
เลขานุการจะท าการคัดแยกซองจดหมายของผู้บริหารแต่ละคน ซึ่งจดหมายส่วนตัวนั้นจะไม่มีการบันทึกหรือ



ด าเนินการทางธุรการ แต่ที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมาย
ประเภทใบปลิว โฆษณา หรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรให้ดุลพินิจตรวจสอบก่อน  
 1.5 กรณีเป็นเอกสารลับ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเก็บ
รักษาความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด 
 1.6 ในกรณีเอกสารราชการเป็นหนังสือราชการเชิญประชุม เมื่อผู้บริหารสั่งการเข้าร่วมประชุม 
เลขานุการต้องด าเนินการประสานงานกับทางต้นเรื่อง และฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมความพร้อมใน
การเข้าประชุมนั้น ๆ ให้แก่ผู้บริหาร รวมถึงลงตารางนัดหมายไว้ให้ผู้บริหารด้วยเช่นกัน 
 
 2. กำรรับ-ส่งบันทึกข้อควำม ประกำศ ค ำสั่ง จำกหน่วยงำนภำยในองค์กำร 
 2.1 ในการรับแฟ้มงานที่เป็นบันทึกข้อความภายในหน่วยงาน เอกสารเหล่านั้นจะต้องผ่านการ
จัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยเสียก่อนที่จะมาถึงกลุ่มงานเลขานุการ ยกเว้นบันทึกข้อความบางอย่างที่
หน่วยงานเดินเรื่องเองโดยตรงไม่ผ่านกลุ่มงานธุรการ ซึ่งในกรณีนี้เลขานุการต้องท าการตรวจสอบบันทึก
ข้อความนั้นก่อนน าเสนอแฟ้มตามสายงานที่ผู้บริหารแต่ละท่านรับผิดชอบดูแล 
 2.2 ในกรณีเอกสารที่รับเข้ามาเป็นประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หรือข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
โดยผู้บังคับบัญชาสูงสุดเป็นผู้ลงนาม เอกสารเหล่านั้นจะต้องผ่านการตรวจร่าง พิมพ์ ทาน จากผู้บริหารสูงสุด
ในแต่ละสายงานเสียก่อน จึงผ่านเข้ามาถึงกลุ่มงานเลขานุการต้องท าการตรวจสอบต่อไป ว่าประกาศนั้น ๆ 
ถูกต้องหรือไม่ ตรวจทานข้อความ และชื่อ ต าแหน่งต่าง ๆ ตลอดจนชื่อ ต าแหน่งผู้ลงนามว่าถูกต้องหรือไม่ 
 2.3กรณีเอกสารที่รับเข้ามาเป็นเกียรติบัตร ลงนามโดยโดยผู้บังคับบัญชาสูงสุดของมหาวิทยาลัย 
หรือผู้บริหารแต่ละสายงานที่เกี่ยวข้อง เลขานุการต้องท าการตรวจทานความถูกต้องของเอกสารนั้น ๆ ก่อน
น าเข้าเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม 
 3. การจัดท าบัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหาร  
 3.1 การจัดท าบัญชีลงเวลาประจ าวันของผู้บริหาร เพ่ือให้ผู้บริหารลงนามเมื่อมาปฏิบัติราชการใน
วัน-เวลาราชการ ต้องเตรียมไว้เป็นประจ าทุกเดือน โดยมีแบบฟอร์มส าหรับบัญชีลงเวลาน ามาเปลี่ยนในแต่ละ
เดือน และลงวันที่ของเดือนนั้น ๆ จันทร์ – ศุกร์ (เสาร์-อาทิตย์ ไม่รวม) 

 

 ตัวอย่าง   

 

 
 



 3.2 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของผู้บริหารเลขานุการต้องรวบรวมส่งกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่เป็น
ประจ าทุกไตรมาส (คือ ต.ค.-ธ.ค./ม.ค.-มี.ค./เม.ย.-มิ.ย./ก.ค.-ก.ย.) 
 4.การบันทึกภาระงานผู้บริหารประจ าวันในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.1 น าเอกสารนัดหมายต่าง ๆ อาทิ หนังสือราชการเชิญประชุม บันทึกข้อความเชิญร่วมงาน หรือ
เชิญประชุม การนัดหมายต่าง ๆ ทางโทรศัพท์ ตรวจสอบวันเวลาที่นัดหมาย หลังจากนั้นน าเวลานัดหมาย
บันทึกลงสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Google Calendar)  
 4.2 เข้าระบบสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Google Calendar) โดยเข้าไปที่เว็บไซด์ 
https://www.google.com/calendar  
 

.  
 ลงชื่อเข้าระบบ ด้วย  Username :  nsru00 
     Password :  nsrunsru 
 

 

https://www.google.com/calendar


 ท าการบันทึกเวลานัดหมายภาระงานของผู้บริหาร โดยพิมพ์ลงในวันและเวลาที่ต้องการลงเวลานัด
หมาย ซึ่งเมื่อถึงเวลานัดหมาย ระบบสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส์จะท าการเตือนการนัดหมาย ไปยังอุปกรณ์
ต่าง ๆ ที่ผู้บริหารใช้งาน อาทิ คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์มือถือสมาร์ทโฟน หรือแท็บเล็ต ของผู้บริหารทุกท่าน 
 

 
 

 5. การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.1 การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายในแต่ละเดือนของกลุ่มงานเลขานุการ ส่วนใหญ่ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ นั้นจะ
เป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการไปราชการของผู้บริหาร การร่วมกิจกรรมส่วนงานราชการ การร่วมท าบุญในโอกาส
ต่าง ๆ อาทิ งานบ าเพ็ญกุศล งานบุญ งานต่าง ๆ ที่หน่วยงานภายนอกนั้นเชิญเข้าร่วมงาน และค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการอุปโภคบริโภคของผู้บริหาร ซึ่งมีท้ังเลี้ยงรับรองผู้มาติดต่อ และเลี้ยงรับรองในการประชุมต่าง ๆ ที่
อยู่ภายใต้การดูแลของกลุ่มงานเลขานุการ 
 5.2 การเบิก-จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหาร จะต้องท าเป็นประจ าในทุก ๆ เดือน หรือท าการ
ส่งเรื่องเพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายเมื่องบประมาณท่ีใช้หมุนเวียนในกลุ่มงานใกล้จะหมด เนื่องจากกลุ่มงานเลขานุการได้
ท าการยืมงบประมาณบางส่วนจากกลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้เพ่ือน ามาหมุนเวียนใช้เบิก-จ่ายในส่วนงาน 
และเม่ืองบประมาณนั้นถูกใช้ไปกับกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจนใกล้หมด เลขานุการจึงต้องท าการ
เบิกงบประมาณเพ่ือน ามาส ารองไว้ส าหรับใช้เบิก-จ่ายในกิจกรรมอ่ืน 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 าการส่ง
เรื่องเบิกเป็นประจ าทุกเดือน โดยมีแบบฟอร์มในการเบิกค่ารถประจ าต าแหน่ง และค่าต าแหน่งการปฏิบัติงาน
ผู้บริหาร ซึ่งเลขานุการต้องน าเสนอให้ผู้บริหารแต่ละท่านลงนามเพ่ือน าส่งเบิกจากส่วนกลางต่อไปภายใน
สัปดาห์ที่ 2 ของการปฏิบัติงานในแต่ละเดือน เพ่ือไม่ให้ล่าช้าในการเบิก-จ่ายให้ทันในช่วงปลายเดือน 
  



6. การขอรถไปราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6.1 การขอรถไปราชการในแต่ละครั้งจ าเป็นต้องมีการสั่งการจากผู้บริหารเสียก่อน จากนั้นเลขานุการ
จะด าเนินการกรอกแบบฟอร์มการขอรถไปราชการเพ่ือน าส่งไปยังกลุ่มงานยานพาหนะ เพ่ือลงนัดการเดินทาง
ของผู้บริหารในแต่ละครั้ง โดยในการขอรถไปราชการของผู้บริหารในแต่ละครั้งเลขานุการควรติดต่อ
ประสานงานเพ่ือสอบถามตารางงานจากฝ่ายยานพาหนะเสียก่อนที่จะท าการส่งแบบฟอร์ม เพื่อป้องกันการ
ผิดพลาดในการจัดตารางการเดินรถของกลุ่มงานยานพาหนะ ท 
 6.2 เมื่อด าเนินการด้านเอกสารเกี่ยวกับการไปราชการของผู้บริหารเสร็จเรียบร้อยแล้ว เลขานุการควร
ติดต่อประสานงานเพ่ือสอบถามตารางนัดเวลาเดินทางที่แน่นอนกับกลุ่มงานยานพาหนะเพ่ือป้องกันการ
คลาดเคลื่อนในเรื่องของเวลา โดยอาจมีการนัดหมายการรับ-ส่งผู้บริหาร ตลอดจนรับทราบชื่อพนักงานผู้ขับรถ
ไปราชการในแต่ละครั้งเพ่ือประสานแจ้งผู้บริหารทราบต่อไป 
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