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คํานํา 

 

 คูมือการปฏิบัติงาน “เลขานุการ” ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงาน 

เลขานุการ ของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค โดยคูมือฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงาน แนวทางในการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนเทคนิค ขั้นตอน และวิธีการในการปฏิบัติงานของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ รวมถึง

ตัวอยางเอกสารจากการปฏิบัติงานนํามาประยุกตเปนขั้นตอนเพื่อถายทอดใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ

สามารถนําไปศึกษา และนําไปปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร ซึ่งจะเปนการพัฒนาทักษะในการปฏิบัติ

หนาที่ในดานงานเลขานุการใหสามารถปฏิบัติหนาที่ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 เนื้อหาสาระของคูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนในลักษณะใหงายตอการทําความเขาใจดวยตนเอง 

อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบไมซับซอน แลวจึงนํามารวบรวมเพื่อจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

เลขานุการ ของกลุมงานเลขานุการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ทั้งนี้ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการจะไดรับความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน

เลขานุการจากคูมือเลมนี้ และเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานดานงานเลขานุการและพิธีการสืบไป 

 

 

        

     กลุมงานเลขานุการและพิธีการ 
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บทที่ 1 

 

บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 เลขานุการถือไดวาเปนบุคลากรที่มีความสําคัญตําแหนงหนึ่งภายในองคกรตาง ๆ  เนื่องดวยไมวาจะ

เปนหนวยงานใด ๆ ก็ตาม จะขาดบุคลากรในสวนงานเลขานุการไมได เพราะหากขาดบุคลากรในสวนของ 

งานเลขานุการแลวนั้น ก็เสมือนขาดอะไรไปหลายอยาง เลขานุการจึงเปรียบเสมือนผูชวยผูบริหาร ดังนั้น

บุคลากรที่จะปฏิบัติหนาที่ในสวนงานเลขานุการนั้นจะตองมีความรูความสามารถ และความชํานาญในงาน 

ที่จะตองปฏิบัติหนาที่ในแตละวัน ทั้งนี้เพราะงานเลขานุการจะเปลี่ยนแปลงไปในแตละวันเสมอ ตาม

ภาระหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนเลขานุการนั้นเปนบุคลากรที่จะตองมีภาระงานตาง ๆ ที่จะตองผาน

การพิจารณาจากผูบัญชาการโดยตรงอีกดวย และยังเปนเสมือนผูประสานงานระหวางบุคลากรทุกภาคสวน 

ในหนวยงานกับผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน ทําใหผูที่จะมาปฏิบัติหนาที่เลขานุการนั้นจําเปนตองมีความรู

ความสามารถใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เสมือนเปนผูชวยผูบริหาร ซึ่งข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

เลขานุการ และภาระงานในแตละวัน ดังนั้น คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการจึงเปนสิ่งสําคัญที่ในแตละองคกร

ควรมีไว เพ่ือใหบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่งานเลขานุการนั้นสามารถนํามาเปนแนวทางในการปฏิบัติงานได 

อยางครบถวน สมบูรณ และมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือสรางคูมือสําหรับการปฏิบัตขิองกลุมงานเลขานุการและพิธีการ  กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 คูมือสําหรับการปฏิบัติของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ  กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค จะเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการ ภายใตกลุมงานเลขานุการ

และพิธีการ สํานักงานอธิการบดี ใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดตามข้ันตอนและวิธีการอยางถูกตอง ตลอดจน

ปฏิบัติหนาที่ในงานเลขานุการและพิธีการไดอยางครบถวนสมบูรณ 

 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการ ประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค รวมรวบ

วิธีการปฏิบัติหนาที่ของงานเลขานุการและพิธีการ ที่ตองปฏิบัติงานทุกวัน โดยงานเลขานุการและพิธีการจะ

แบงออกเปนแตละดาน ดังนี้  
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1. งานประจําที่ตองปฏิบัติในทุก ๆ วัน (Routine Operation) 

2. งานอํานวยความสะดวก (Organization support)   

3. การประชุมคณาจารยและวิชาการ  (Faculty and academic meetings)  

 

 คําจํากัดความเบื้องตน 

 เลขานุการ หมายถึง ผูที่มีหนาที่ในการเก่ียวของกับหนังสือตามที่ผูใหญ (ผูบังคับบัญชา) สั่งการ 

 งานประจํา ตองปฏิบัติในทุก ๆ วัน (Routine Operation) หมายถึง  งานตามหนาที่ที่ตองปฏิบัติ

หนาที่เปนประจําในทุก ๆ วัน  

 งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) หมายถึง งานอํานวยความสะดวกใหแก

ผูบริหารในเรื่องตาง ๆ อาทิ การประสานงานโดยรับคําสั่งจากผูบริหาร และหาขอมูลเพ่ือประกอบการตัดสินใจ

สําหรับผูบริหาร 

 การประชุมคณาจารยและวิชาการ  (Faculty and academic meetings) หมายถึง การปฏิบัติ

หนาที่ที่เก่ียวของกับการประชุมคณาจารย และการประชุมดานวิชาการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ที่กลุมงาน

เลขานุการและพิธีการเปนผูสนับสนุนการประชุมนั้น ๆ  
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บทที่ 2 

 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสรางหนวยงาน (Organization Chart) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงาน
อธิการบดี

กองกลาง

กลุมงานธรุการ
และการประชุม

กลุมงานเลขานุการและ
พิธีการ

กลุมงานการ
เจาหนาที่

กลุมงานคลัง

กลุมงานพสัดุ

กลุมงาน
ประชาสัมพันธ

กลุมงานทรัพยสิน
และรายได

กลุมงานอาคารสถานที่
และบริการ
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โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการ
สํานักงานอธิการบดี

ผูอํานวยการ
กองกลาง

หัวหนากลุมงานธุรการ
และการประชุม

หัวหนากลุมงานเลขานุการ
และพิธีการ

หัวหนากลุมงานการ
เจาหนาที่

หัวหนากลุมงานคลัง

หัวหนากลุมงานพัสดุ

หัวหนากลุมงาน
ประชาสัมพันธ

หัวหนากลุมงานทรัพยสิน
และรายได

หัวหนากลุมงานอาคาร
และสถานที่
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โครงสรางอัตรากําลัง (Activity Chart) 

 

 

 
 

 

 

 

นายมงคล แพทองคาํ
ผูอํานวยการสํานักงาน

อธิการบดี

นางสุกัญญา มีวงษ
ผูอํานวยการกองกลาง

นางพรทพิย บัวประทุม
รักษาการหัวหนากลุมงาน

ธุรการและการประชุม

ผศ.ชม ปานตา
รักษาการหัวหนากลุมงาน

เลขานุการและพิธีการ

นางพยอม สุขเทพ
พนกังานพิมพ ระดับ 3

นางสาวจิตติมา จารุวรรณ
เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป

นางสาวศิริรัตน อนหมี
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(งานประกันคุณภาพ)
นางสาวสุพัตรา ปทมะโสภา

หวัหนากลุมงานการเจาหนาที่

นางสาวธนิดา ยินดี
รักษาการหัวหนากลุมงานคลัง

นางสาวรัตนาภร ปนใจ
รักษาการหัวหนากลุมงานพัสดุ

นางสาวนฤภร ศรีบรรเทา
รักษาการหัวหนากลุมงาน

ประชาสัมพันธ

นางสุกัญญา มีวงษ
หัวหนากลุมงานทรัพยสินและรายได

นายธนวทิย ฉุนฉํ่า
กลุมงานอาคารและสถานที่
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ประวัติความเปนมาสํานักงานอธิการบด ี

  สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่เปนศูนยกลางการใหบริการและการบริหารของมหาวิทยาลัยฯ 

จึงเปนหนวยงานท่ีจําเปนตองมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกฝาย ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัยฯ ไมวา

จะเปนผูบริหาร อาจารย ขาราชการ บุคลากร นักศึกษา และผูมาติดตองาน จึงเปนหนวยงานที่จัดตั้งควบคูกับ

มหาวิทยาลัยมาโดยตลอด ตั้งแตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคยังเปนโรงเรียนฝกหัดครู วิทยาลัยครู สถาบัน

ราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคตามลําดับ 

 แตเดิม สํานักงานอธิการบดีเปนเพียงฝาย “ฝายธุรการ”ของโรงเรียนฝกหัดครูนครสวรรค ตอมา

โรงเรียนฝกหัดครูไดเปลี่ยนมาเปนวิทยาลัยครูนครสวรรค ฝายธุรการจึงเปลี่ยนมาเปน “สํานักงานอธิการบดี” 

โดยแบงงานและหนาที่ออกเปน 11 ฝาย ไดแก  ฝายเลขานุการ   ฝายธุรการ  ฝายการเจาหนาที่  ฝายการเงิน  

ฝายพัสด ุฝายยานพาหนะ  ฝายอนามัยและสุขาภิบาล ฝายอาคารสถานที่  ฝายสวัสดิการ  ฝายประชาสัมพันธ 

และฝายเอกสารการพิมพ 

 ตอมาในป พ.ศ. 2538 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูนครสวรรคจึงไดรับ

ยกฐานะเปนสถาบันราชภัฏนครสวรรค สํานักงานอธิการบดีจึงเปน “สํานักงานอธิการบดี” จนถึงปจจุบัน 

 ถึงแมวา “สํานักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสรางหนวยงานใหม

สํานักงานอธิการบดีก็ยังคงเปนหนวยงานกลางท่ีทําหนาที่ใหบริการ สนับสนุนงานบริหารและประสานงาน

วิชาการในทุก ๆ ดาน ใหมีคุณภาพเพ่ือความกาวหนาของมหาวิทยาลัยสืบตอไป 

   ในป พ.ศ. 2548-2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางใหมตาม

กฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548   ทําใหโครงสรางภายในสํานักงานอธิการบดีเปลี่ยนไปจากการ

รวมหนวยงาน  ซึ่งเคยมีเทียบเทาคณะอยูในขณะนั้น  จํานวน 3 หนวยงานเขาดวยกัน ไดแก  สํานักงาน

อธิการบดี  สํานักวางแผนและพัฒนา  และสํานักกิจการนักศึกษา  ซึ่งปจจุบันสํานักงานอธิการบด ี

โดยประกอบดวย 3 ดังนี้ 

  1. กองกลาง    

  2. กองนโยบายและแผน 

  3. กองพัฒนานักศึกษา 

และแตละกองแบงเปนกลุมงาน รวมกันทั้งสิ้น  16 กลุมงาน   

สังกัด กองกลาง  ไดแก   1. กลุมงานธุรการและงานประชุม 

2. กลุมงานเลขานุการและพิธีการ 

3. กลุมงานการเจาหนาที่ 

4. กลุมงานคลัง 

5. กลุมงานพัสดุ 

6. กลุมงานประชาสัมพันธ 

7. กลุมงานทรัพยสินและรายได 

8. กลุมงานอาคารสถานที่และบริการ 
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สังกัด กองนโยบายและแผน  ไดแก 1. กลุมงานบริหารกองนโยบายและแผน 

       2. กลุมงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

       3. กลุมงานวิเทศสัมพันธ 

สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ไดแก  1. กลุมงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 

2. กลุมงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

3. กลุมงานกีฬาและนันทนาการ 

4. กลุมงานแนะแนวและทุนการศึกษา 

5. กลุมงานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ 

 

ทําเนียบผูบริหารสํานักงานอธิการบด ี
 

ระยะเวลา ชื่อ – นามสกุล 

2538 - 2540 ผศ.กมล  การุณอุทัย 

2541 - 2544 ผศ.จําลอง ลือชา 

2545 - 2548 ผศ.สมชาย พลานนท 

2548 ผศ.สุวรรณ คงม ี

2548 ผศ.ปรีชา สนธิรักษ 

2548 - 2555 นายเฉลิมเกียรต ิปรัชญาพันธ 

2556 - ปจจุบัน นายมงคล แพทองคํา 

 

กลุมงานเลขานุการและพิธีการ 

กลุมงานเลขานุการและพิธีการ ตามโครงสรางการบริหารหนวยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค อยูในสวนของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี โดยแบงหนาที่ของกลุมงานเลขานุการออกเปน  

3 ดาน ไดแก 

1. งานเลขานุการผูบริหาร 

2. งานประชุมคณาจารยและวิชาการ 

3. งานประกันคุณภาพ 

ซึ่งในสวนของงานเลขานุการที่ปฏิบัติหนาที่ คือ งานเลขานุการผูบริหาร และงานประชุมคณาจารย

และวิชาการ และรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในแตละงาน มีดังนี้ 
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งานเลขานุการผูบริหาร ปฏิบัติหนาที่ สนับสนุนงานฝายบริหารของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย  

1. การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการจากหนวยงานภายในและภายนอก  

2. การนัดหมาย การตอนรับผูท่ีมาติดตอราชการ 

3. การรางหนังสือหรือจดหมายราชการ 

4. การรับคําสั่งโดยตรงจากผูบังคบับัญชา 

5. การติดตอประสานงานกับหนวยงานภายใน และภายนอก  

6. ติดตอประสานงานเก่ียวกับการเดินทางไปราชการของผูบริหาร 

7. อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานประชุมคณาจารยและวิชาการ ปฏิบัติหนาที่ สนับสนุนการประชุมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ประกอบดวย  

 1. จัดประชุมตามที่ผูบริหารสั่งการใหดําเนินการจัดประชุม โดยงานเลขานุการ 

 2. ประสานงานเก่ียวกับการจัดประชุมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย กับฝายบริหาร 

 3. ใหบริการหองประชุมที่อยูในความดูแลของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ ณ อาคาร ๑๔ ชั้น ๒ 

 4. สนับสนุนการจัดประชุมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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บทที่ 3  

 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เปนคําศัพทที่มาจากภาษาละตินวา “Secretum” แปลวา 

“Secret” ซึ่งแปลเปนภาษาไทย คือ “ความลับ”ผูที่ทํางานในตําแหนงเลขานุการ คือผูที่รูความลับ และเปนผู

ที่ไดรับความไววางใจใหเก็บความลับของผูบังคับบัญชาหรือนายจาง งานเลขานุการเปนงานสําคัญผูเปน

เลขานุการตองรอบคอบ เปนผูท่ีไวเนื้อเชื่อใจได และเหมาะสมแกตําแหนง  

 งานของเลขานุการ 

 ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับป 2544 ไดกําหนด ลักษณะงานของของ

เลขานุการไววา มีลักษณะงานเปนการตรวจสอบงานเปนประจํา เพ่ือปองกันความผิดพลาด ทําการนัดหมาย 

และจัดตารางการนัดหมายใหผูบังคับบัญชา เตือนการนัดหมายใหผูบังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมาย

ลวงหนา ติดตอสอบถามงานทางโทรศัพท หรือทางอินเตอรเน็ต บันทึกงานจากผูบังคับบัญชาโดยใชชวเลข แลว

มาจัดพิมพ รางจดหมายโตตอบทั้งภาษาไทย และภาษาตางประเทศที่องคกรใชประจํา ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟม

เอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารในการประชุมของผูบังคับบัญชา การจัดทํารายงานการประขุม จัดการ

และดูแลเอกสารท่ีเปนสวนตัว และที่สําคัญแกผู บังคับบัญชา เจรจาโตตอบ และการนัดหมายธุร กิจ 

ประสานงานกับเจาหนาท่ีในองคกรท่ีเก่ียวของกับงานของผูบังคับบัญชา ตองมีความเขาใจถึงธรรมชาติ และ

ภาระหนาที่ของทั้งผูบังคบับัญชา และองคกรที่ตนปฏิบัติอยู และรูจัดการแกไขปญหาขอขัดแยง เม่ือปฏิบัติงาน

จนไดรับความไววางใจของผูบังคบับัญชาแลว อาจไดรับมอบหมายใหทํางานแทนไดในบางกรณี 

 จากการกําหนดลักษณะงานเลขานุการดังกลาวขางตน ทําใหมองเห็นภาพของงานเลขานุการเบื้องตน

ไดอยางชัดเจนวา เลขานุการนั้นเสมือนเปนผูชวยผูบังคับบัญชา เปนกันชนใหผูบังคับบัญชา เปนผูเชื่อมโยง

หรือประสานนโยบายใหระดับผูบริหาร และระดับหัวหนางานหรือระดับอ่ืน ๆ เกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน ซึ่ง

จะทําใหงานขององคกรสามารถขับเคลื่อนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 คุณสมบัติของผูทําหนาที่เลขานุการ  

 ผูทําหนาที่เลขานุการ ไมวาจะมีชื่อตําแหนงของตนเองวานักจัดการงานทั่วไป เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป หรือนิติกร วิทยากร เจาพนักงานธุรการ เจาหนาที่ธุรการ เจาหนาที่บันทึกขอมูลก็ตาม จะตองทําหนาที่

เปนทั้งเลขานุการสวนตัว และเลขาสํานักงานไปพรอม ๆ กัน ดังนั้น จึงจําเปนตองมีคุณสมบัติของการเปน

เลขานุการสวนตัว และเลขานุการสํานักงานเพ่ิมข้ึนไปดวย ดังนี ้

 เลขานุการท่ีดีในทัศนะของผูบริหาร 

 1. เชี่ยวชาญงานหลัก รูจักหนาที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพ้ืนฐานท่ัวไปที่จําเปนสําหรับ

เลขานุการ เชนพิมพดีด การจดบันทึก การรางเอกสาร เทคนิคการใชโทรศัพท ทักษะคอมพิวเตอร ฯลฯ 

 2. รูจักกลั่นกรอง ตองสามารถกลั่นกรองผูมาติดตอเรื่องตาง ๆ ใหผูบริหารตัดสินใจได  

 3. ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใด ๆ แลวเลขานุการสามารถดําเนินการไดทันที 
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 4. รูใจผูบริหารเสมอ เปนเลขาฯตองรูใจผูบริหาร เพราะจะไดทํางานใหถูกใจ เชนผูบริหารที่เปนคน

เจาระเบียบ จูจี้ ก็ตองทํางานใหเรียบรอย พิมพงานก็ตองใหเรียบรอย สะอาด และถูกตอง ฯลฯ 

 5. เสนองานเปนลําดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานใหผูบริหารได เพื่อให

งานทันกําหนด 

 6. มีความรับผิดชอบ เมื่อผูบริหารใหงานไปแลว ไมวาจะเปนงานของตัวเองหรือไม ตองมีความ

รับผิดชอบทํางานนั้นใหเรียบรอย หรือพยายามติดตามงานใหไดตามกําหนด 

 7. รอบคอบสอบทาน งานที่จะผานเขาไปยังโตะผูบริหาร หรือจะปลอยออกไปตะตองมีการพิจารณา

ตรวจสอบใหถูกตองเสมอ 

 8. ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯ นั้น ฉลาดอยางเดียวไมพอ ตองเฉลียวดวย คือสามารถแกไขปญหา

เฉพาะหนาได 

 9. ความซื่อสัตยเปนที่ไววางใจไดในทุกเรื่องโดยเฉพาะดานการเงิน 

 10. การรักษาความลับ ตองไมนําเอาความลับไปเปดเผย ไมวาจะเปนเรื่องสวนตัว หรือเรื่องงานของ

องคกร 

 11. พัฒนาตนเอง ผูบริหารสวนใหญชอบเลขาฯที่มีการปรับปรุงงานใหดีขึ้นเสมอ ตลอดจนคอยพัฒนา

ตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ 

 12. ไมเกรงงานหนัก บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะลนมือทําแบบไมทันก็อาจจะ

ตองทํางานนอกเวลา เลขาฯที่ดีตองสูงาน ไมทอถอย มุงผลสําเร็จของงานมากกวาคาตอบแทนการทํางานนอก

เวลา 

 13. รักงานเลขาฯ คนเราทําอะไรไดดีก็ตอเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งท่ีตัวเองทําอยู 

 

 การพัฒนาบุคลิกภาพสําหรับการเปนเลขานุการ  

 การพัฒนาบุคลิกภาพ หมายถึง ทาทีการแสดงออก การวางตัว กิริยา มารยาท น้ําเสียง การพูดจา 

ทัศนคติทางสังคม การแสดงพฤติกรรมใหสอดคลองกับกาลเทศะ (กลุมงานอํานวยการปลัดกระทรวง 

สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย : 2552)  

 บุคลิกภาพที่ควรไดรับการพัฒนาและปรับปรุง คือ บุคลิกภาพพ้ืนฐานของเลขานุการ ไดแก 

 1. ความวองไว (Alertness) จะตองปรับตนใหเปนบุคคลที่ทันตอเหตุการณปจจุบันรอบดาน 

รับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมายและเสร็จทันเวลา เคลื่อนไหวรวดเร็ว เสร็จงานชิ้นแรกแลวทําชิ้นตอไป

ทันที ระมัดระวังแกไขขอผิดพลาด ปฏิบัติภารกิจประจําวันใหทันตามคําสั่งหรือที่ไดรับมอบหมายมา 

 2.  ความเอาใจใส (Attention) ตั้งใจรับฟงคําอธิบายงานแตละชิ้น ตั้งใจและมีสมาธิในการทํางาน 

ปฏิบัติการอยางมีเหตุผล ดําเนินการอยางถูกตองตามขั้นตอนและวิธีการ กําหนดเปาหมายและติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน 
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 3. ความไววางใจได (Dependability) เมื่อไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งจะตอง

ดําเนินงานตามคําสั่งในทันที คําแนะนํา ชี้แจง ใหถูกตอง เต็มตามข้ันตอน และใหผลงานออกมาอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 4. ความสนใจ (Interest) นอกจากจะมีความชอบในงานท่ีทําแลว ถาจะใหผลงานดีมีประสิทธิภาพ 

ผูปฏิบัติงานจะตองใหความสนใจและกระทําอยางดีที่สุด ศึกษาวิธีการ และมองเห็นผลงานที่จะทําลวงหนา 

 5. การตัดสินใจ (Judgment) กําหนดเวลาในการทํางานแตละอยางใหแนนอน ควรพิจารณาวาจะ

เลือกทํางานชิ้นใดกอนหลัง และตองชี้ขาดใหรวมเร็ว กําหนดเวลาใหเพียงพอที่จะทํางานนั้นใหเสร็จ และทําให

ไดตามเวลาที่กําหนดนั้น 

 6. ความคิดริเริ่ม (Initiative) งานที่ไดรับมอบหมายโดยผูสั่งมิไดอธิบายรายละเอียด จะตองอาศัย

ความคิดริเริ่มของตนเอง หาวิธีการทํางานนั้นใหเสร็จดวยตนเอง เวนแตเปนเรื่องที่เกินความสามารถของตน

จริง ๆ อาจใชการปรึกษาหารือกับผูอ่ืน หรือนําวิธีการที่เคยปฏิบัติมาปรับใชใหเขากับงานที่ไดรับมอบหมาย 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของเลขานุการ 

เลขานุการจะปรากฏอยูในหนวยงานของทุกองคกร บางแหงมีการกําหนดชื่อตําแหนงไวโดยตรง เชน ใน

ภาคเอกชนจะมีตําแหนงเลขานุการประธานบริษัท เลขานุการผูจัดการ เลขานุการกรรมการบริหาร เลขานุการ

ฝายจัดซื้อ ฯลฯ เปนตน ในภาคราชการบางแหงตําแหนงเลขานุการอาจเรียกวาเลขาธิการ เชน เลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เลขานุการสํานักงาน เลขานุการประจํา

ตําแหนงตาง ๆ แตในบางแหงก็ไมไดมีการกําหนดชื่อตําแหนงไวโดยเฉพาะ แตเปนที่ทราบกันโดยปริยายในการ

ทํางานวาบุคคลใดเปนเลขานุการของผูดํารงตําแหนงใด  

 ในปจจุบันนี้ เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุก ๆ องคกรตั้งแตระดับเล็ก ๆ จนถึง

ระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจเอสเอ็มอี จนถึงระดับธุรกิจนานาชาติ เปนที่ยอมรับกันวา เลขานุการเปนตัว

จักรสําคัญ ที่ทําใหงานของหนวยงานหรือองคกรนั้น ๆ ดําเนินไปไดอยางราบรื่น และสัมฤทธิ์ผล 

 งานเลขานุการแบงออกเปน 3 ดาน ดังนี ้

 1. งานเลขานุการผูบริหาร 

  - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุญาตไปราชการของผูบริหาร 

  - ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 

  - ดําเนินการเบิกจายคาใชจายในการไปราชการของผูบริหาร 

  - จัดเตรียมเอกสาร และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับการประชุมของผูบริหาร 

  - ดําเนินการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ของผูบริหาร 

  - ดําเนินการติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอก พรอมรับ-สงโทรสาร

จดหมายอิเล็กทรอนิกสใหกับหนวยงานภายใน ภายนอก และบุคคลตาง ๆ  

  - ตอนรับอาคันตุกะของผูบริหาร 

  - ประสานการนัดหมายตาง ๆ  
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  - อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในทุก ๆ ดาน 

 2. งานประชุม 

  - ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผูบริหารสั่งการ และไมอยูในหนาที่ของหนวยงานหรือบุคคล

ใดบุคคลหนึ่ง 

  - บันทึกการประชุม 

  - จัดทํารายงาน และหรือสรุปสาระสําคัญของการประชุมใหผูบริหาร 

  - ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 

  - จัดเอกสารประชุมใหเปนระเบียบงายตอการสืบคนในการอางอิง 

 3. งานเอกสารและงานธุรการ 

  - จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการ เพ่ือดําเนินการเสนอกอนและ

หลัง  

  - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานที่เก่ียวของ และ 

ผูบริหารที่กํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา  

  - ดูแลตรวจสอบความถูกตองของตัวอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตาง  

กอนนําเสนอผูบริหารและลงนามในหนังสือ พรอมตรวจทานหนังสือจากผูบริหารพิจารณาสั่งการ และลงนาม 

ใหครบถวน กอนจัดสงคนืหนวยงาน  

  - ใหขอมูลเบ้ืองตนเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร กรณีหนวยงานภายใน หรือ 

ภายนอกเชิญประชุม สัมมนา รวมเปนเกียรติ เปนประธานในพิธีเปด-ปดงาน หากมีกําหนดเวลาที่ซ้ําซอนกับ 

ภารกิจอื่นที่ไมไดมีการนัดหมายลวงหนาแลว 

  - พิมพหนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการตาง ๆ ใหผูบริหารตามที่ไดรับ

มอบหมาย (งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย มหาวิทยาลัยมหิดล.หนา 7)  

 

 

กลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 กลุมงานเลขานุการและพิธีการ แบงออกเปน ๓ งาน ประกอบดวย 

 ๑. งานเลขานุการผูบริหาร 

 ๒. การประชุมคณาจารยและวิชาการ    

 ๓. การประกันคุณภาพ  

 โดยภาระงานหลักของงานเลขานุการและพิธีการ ที่รับผิดชอบประกอบดวย ๒ งานคือ  

(๑) งานเลขานุการผูบริหาร และ (๒) การประชุมคณาจารยและวิชาการ ทั้งนี้ภารกิจของงานเลขานุการและพิธี

การจะแบงเปน งานประจําท่ีตองปฏิบัติในทุก ๆ วัน และงานที่ไดรับมอบหมาย ในการนี้จะกลาวถึง

รายละเอียดงานเลขานุการ ดังนี ้

 งานประจําที่ตองปฏิบัติในทุก ๆ วัน (Routine Operation) ไดแก 
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 ๑.  การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการเขา – ออก 

  ๑.๑ พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

และมีหนวยงานที่กํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา 

  ๑.๒ ดูแลตรวจสอบความถูกตองของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตาง ๆ 

กอนนําเสนอผูบริหารเพ่ือลงนามในหนังสือราชการ พรอมทั้งตรวจทานการพิจาณาสั่งการการของผูบริหาร 

วาดําเนินการสั่งการและลงนามครบถวนหรือไม กอนนําสงคนืหนวยงานตามระบบงานธุรการ 

  ๑.๓ จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือราชการ เพ่ือบริหารจัดการลําดับ 

ในการนําเสนอหนังสือราชการตอผูบริหาร 

 ๒.  ภาระงานประจําวันของผูบริหาร 

  ๒.๑ บริหารจัดการนัดหมายตาง ๆ ของผูบริหาร ทั้งจากหนวยงานภายใน และหนวยงาน

ภายนอก  

  ๒.๒ ใหขอมูลเบื้องตนเพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร กรณีหนวยงานภายใน หรือ

หนวยงานภายนอก เชิญเขารวมประชุม สัมมนา หรือเปนประธานในพิธีเปดงานตาง ๆ  

  ๒.๓ ลงนัดหมายภาระงานผูบริหารในระบบตารางนัดหมาย (Google Calendar)  

  ๒.๔ จัดทําทะเบียนลงเวลาปฏิบัติงานสําหรับ อธิการบดี รองอธิการบดี และผูชวยอธิการบดี 

(ถามี) 

 ๓. การติดตอประสานงาน  

  ๓.๑ ประสานงานจากการโทรศัพททั้งสายในหนวยงาน และสายจากนอกหนวยงาน  

  ๓.๒ ประสานงานจากการตรวจสอบการนําเขาจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email)  

  ๓.๓ ประสานงานจากการรับเอกสารผานทางเครื่องโทรสาร หมายเลข ๐๕๖ ๘๘๑ ๕๒๒ 

๔. การเดินทางไปราชการของผูบริหาร 

  ๔.๑  จัดทําคําสั่งในการเดินทางไปราชการเพื่อเสนอตออธิการบดีลงนามในคําสั่งไปราชการ 

  ๔.๒ ประสานงานฝายยานพาหนะเพื่อดําเนินการขอรถในการเดินทางไปราชการ 

  ๔.๓ ประสานงานเรื่องที่พัก และอํานวยความสะดวกอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๔.๔ ดําเนินการทําเอกสารในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ๕. การจัดทําหนังสือราชการ 

  ๕.๑ การจัดทําคําสั่งในการไปราชการ หรือคําสั่งการตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

  ๕.๒ การจัดทําบันทึกขอความตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

  ๕.๓ การจัดทําหนังสือราชการภายนอก อาทิ การตอบหนังสือราชการ หรอืการทําหนังสือ

ราชการเพ่ือติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก 

 ๖. ปฏิบัติงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

 งานอาํนวยความสะดวก (Organization support) ไดแก 
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 ๑.  การสนับสนุนภารกิจตาง ๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย โดยคําสั่งของหนวยงาน อาทิ 

ปฏิบัติหนาที่  

 ๒.  ปฏิบัติหนาที่ ตามที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ที่หนวยงานจัดขึ้น อาทิ  

พิธีถวายพระพรตาง ๆ การตักบาตรขาวสารอาหารแหงในพิธีตาง ๆ  พิธีโปรดเกลาฯแตงตั้งอธิการบดี หรือ 

โปรดเกลาฯแตงตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย 

 ๓. การสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 การประชุมคณาจารยและวิชาการ  (Faculty and academic meetings) ไดแก 

 ๑.  การจัดประชุมคณาจารยและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ตามที่ไดรับมอบหมาย อาทิ การประชุม

คณาจารยและบุคลากรกอนเปดภาคการศึกษา  

 ๒. การจัดโครงการตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย อาทิ โครงการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง 

"ความทาทานเพ่ือการอยูรอดของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค" ซึ่งเปนการจัดการประชุมสัมมนาเชิง

ปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย โดยมีคณาจารยและบุคลากรของมหาวิทยาลัยเปนผูรวมเขาโครงการอบรม 

 ๓.  ประสานงานดานตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการจัดประชุมที่ไดรับมอบหมาย  

 ๔.  สนับสนุนการประชุมของมหาวิทยาลัยตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ๕. ดูแลหองประชุมที่รับผิดชอบโดยกลุมงานเลขานุการและพิธีการ ณ อาคารสํานักงานอธิการบดี 

(อาคาร ๑๔) ชั้น ๒ ซึ่งประกอบดวย หองประชุมดุสิตา (ขนาด ๖๐ คน) หองประชุมดาวดึงส (ขนาด ๑๕ คน) 

และหองประชุมกินรี (ขนาด ๑๐ คน) 

 ทั้งนี้งานเลขานุการนั้นบริบทงานนั้นขึ้นอยูกับคําสั่งการจากผูบริหาร ซึ่งผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการนั้น

จะตองมีทักษะในดานการประสานงานเปนสําคัญ ตลอดจนตองสามารถปรับตัวไดในทุกสถานการณ และ

สามารถติดตอประสานงานกับทุก ๆ หนวยงานในองคกรไดเปนอยางดี เพราะเลขานุการนั้นเปรียบเสมือน

ศูนยกลางของหนวยงานที่เชื่อมตอระหวางหนวยงานตาง ๆ ในองคกร กับผูบริหารสูงสุดขององคกร ฉะนั้นจึง

เปนสิ่งสําคัญที่เจาหนาที่งานเลขานุการนั้นจะตองสรางสัมพันธอันดีกับทุก ๆ คน และทุก ๆ หนวยงาน ไมวาจะ

เปนหนวยงานภายใน หรือหนวยงานภายนอกก็ตาม นอกจากนี้ทักษะที่สําคัญของเลขานุการก็คือ ความอดทน 

ความซื่อสัตยตอหนาที่ ความรักในองคกร และความมุงมั่นที่จะพัฒนาศักยภาพของตนเองอยูเสมอ เพ่ือใหงาน

เลขานุการผูบริหารนั้นจะสามารถสนับสนุนการบริหารจัดการองคกรของผูบริหารไดเปนอยางดี  
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บทที่ 4  

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

ภาระหนาที่ของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ  

 กลุมงานเลขานุการและพิธีการ ตามโครงสรางการบริหารหนวยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค แบงหนาที่ของกลุมงานเลขานุการออกเปน 3 ดาน ไดแก 

1. งานเลขานุการผูบริหาร 

2. งานประชุมคณาจารยและวิชาการ 

3. งานประกันคุณภาพ 
 

งานเลขานุการผูบริหารมีภาระหนาที่ดังนี้ 

1. รับ - สงหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยนําเสนอตอผูบริหาร 

2. บริหารจัดการตารางนัดหมายของผูบริหารเพ่ือลงในสมุดบันทึกประจําวัน 

3. รับ – ตอโทรศพัทเพ่ือประสานงานภายนอกและภายในหนวยงานตามที่ผูบริหารมอบหมาย 

4. รับ – สง โทรสารเพ่ือประสานงานภายนอกและภายในหนวยงานตามที่ผูบริหารมอบหมาย 

5. ประสานงานการติดตอจองหองประชุมอาคาร 14 ชั้น 2 จากหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

6. ประสานงานและบริหารจัดการเรื่องการไปราชการของผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 

7. จัดทําบัญชีลงเวลาของผูบริหาร และเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือนําสงฝายงานการเจาหนาที่ 

8. จัดทําหนังสือราชการ หรือบันทึกขอความตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

9. ประสานงานติดตอขอรถจากฝายยานพาหนะเพ่ือใหผูบริหารใชไปราชการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. ทําเอกสารเพ่ือเบิก – จายเงินเดือนผูบริหาร และคารถประจําตําแหนงประจําเดือน 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ 
 

 ภาระงานหลัก 

1.  รับ-สง หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยนําเสนอตอผูบริหาร 

2.  ประสานงาน ติดตอ นัดหมาย และจัดตารางเวลาสําหรับผูบริหาร 

3.  จัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของผูบริหาร เพ่ือสรุปและนําสงฝายงานการเจาหนาที่ 

4.  ประสานงานเรื่องการเดินทางไปราชการของผูบริหาร และคณะผูติดตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.  ประสานงานเพ่ืออํานวยความสะดวกในการไปราชการของผูบริหาร อาทิ ติดตอขอรถในการ  

 เดินทางจากฝายงานยานพาหนะ  

6.  ดําเนินการขออนุมัติการเบิก – จาย ในการเดินทางไปราชการของผูบริหาร 
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7.  พิมพหนังสือราชการ หรือเอกสารตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร  

8.  รับ – ตอโทรศัพททั้งสายภายในและภายนอกหนวยงาย เพื่อติดตอประสานงานราชการ 

9.  ดําเนินการลงบันทึกภาระงานของผูบริหาร และนําหมายกําหนดการ หรือบันทึกขอความตาง ๆ  

 ตามภาระงาน จัดใสแฟมนําเสนอผูบริหารกอนถึงงานในวันตามกําหนดการ 

10.  ประสานงานจัดเตรียมเอกสารในการประชุม เปด – ปด ภาคเรียนในแตละปการศึกษา รวมทั้ง 

   ประสานงานเพื่อจัดการประชุม อาทิ ติดตอหองประชุม จัดเตรียมอาหารวาง และอาหาร 

   กลางวัน 

11.  ดําเนินการขออนุมัติคาใชจายตาง ๆ ตามที่ผูบริหารมอบหมาย  

12.  จัดทําไฟลนําเสนอ (Microsoft Power Point) สําหรับการสอนของผูบริหาร 

 

 ภาระงานรอง 

1.  ดําเนินการจัดอาหารวาง และอาหารกลางวันในการประชุมตาง ๆ ของคณะผูบริหาร คณาจารย   

 และบุคลากรตาง ๆ จากหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก ตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ดําเนินการจัดซื้อเครื่องอุปโภค-บริโภค สําหรับเลี้ยงรับรองผูบริหาร และจัดซื้อเครื่องอุปโภค - 

 บริโภค สําหรับการรวมกิจกรรมตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.  ประสานงานการขอใชหองประชุมตาง ๆ ภายในอาคาร 14 ชั้น 2 จากหนวยงานภายนอกและ 

 ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือบันทึกลงในสมุดบันทึกลงรับการขอใชหองประชุม 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบของงานเลขานุการผูบริหาร ที่เปนงานประจํา  ไดแก 

1.  การรับ-สงหนังสือราชการ จากหนวยงานภายนอกและภายในองคการ 

2.  การรับ-สงบันทึกขอความ ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หรือขอบังคับจากหนวยงานภายในองคการ 

3.  การจัดทําบัญชีลงเวลาประจําวันของผูบริหาร  

4.  การบันทึกภาระงานผูบริหารประจําวันในระบบอิเล็กทรอนิกส 

5.  การเบิก-จาย คาใชจายตาง ๆ ของผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 

6.  การขอรถไปราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1. การรับ-สงหนังสือราชการ จากหนวยงานภายนอกและภายในองคการ 

 1.1 เมื่อไดรับแฟมงาน จดหมาย หรือเอกสารราชการอ่ืนใดนั้นเอกสารเหลานั้นจะตองผานการ

จัดการดานธุรการใหเรียบรอยเสียกอนท่ีจะมาถึงกลุมงานเลขานุการ 

 1.2 จากนั้นเลขานุการจะทําการตรวจสอบเอกสาร จะตองอานรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไร 

จากใคร และมีประเด็นสําคัญอยางไร หากมีประเด็นที่ยังมีขอสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาขอมูลเพิ่มเติมเพ่ือ



17 

 

เปนการเตรียมพรอม เมื่อผูบังคับบัญชาจะไดชี้แจงไดถูกตอง หรือมีขอมูลประกอบเพื่อนําเสนอ  

ในกรณีเอกสารราชการภายนอกตองนํามาลงทะเบียนลงรับของกลุมงานเลขานุการเพื่อบันทึกการเกษียณ

เอกสารราชการจากผูบริหารวาสั่งการอยางไรตอไป และประสานเรื่องสงไปตามสายงาน 

 1.3 ในกรณีที่เอกสารท่ีเกษียณออกจากผูบริหารนั้นเปนเรื่องเกี่ยวกับการนดัหมาย เชน กําหนดการ

นัดประชุม กําหนดงานพิธี งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอ่ืน ๆ ควรบันทึกขอมูลนั้นในสมุดนัดหมาย

อิเล็กทรอนิกส (Google Calendar) เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบขอมูลเมื่อผูบังคับบัญชาตองการตรวจสอบ

ตารางนัดหมายดวยตนเอง และลงตารางนัดหมายในเว็บไซดภาระงานของผูบริหารของมหาวิทยาลัย (NSRU 

Intranet) เพ่ือสะดวกในการใหขอมูลผูมาติดตอ 

 1.4 กรณีจดหมายถึงผูบริหาร ซึ่งจะมีทั้งจดหมายสวนตัวและจดหมายราชการ ผูทําหนาที่เลขานุการ

จะทําการคัดแยกซองจดหมายของผูบริหารแตละคน ซึ่งจดหมายสวนตัวนั้นจะไมมีการบันทึกหรือดําเนินการ

ทางธุรการ แตที่เลขานุการจะตองตรวจสอบจดหมายกอน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภท

ใบปลิว โฆษณา หรือแผนปลิวรองเรียนที่ไมมีผูลงนาม ซึ่งควรใหดุลพินิจตรวจสอบกอน  

 1.5 กรณีเปนเอกสารลับ ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองดําเนินการดวยความระมัดระวัง และเก็บ

รักษาความลับตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด 

 1.6 ในกรณีเอกสารราชการเปนหนังสือราชการเชิญประชุม เมื่อผูบริหารสั่งการเขารวมประชุม 

เลขานุการตองดําเนินการประสานงานกับทางตนเรื่อง และฝายตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อเตรียมความพรอมใน

การเขาประชุมนั้น ๆ ใหแกผูบริหาร รวมถึงลงตารางนัดหมายไวใหผูบริหารดวยเชนกัน 

 

 2. การรับ-สงบันทึกขอความ ประกาศ คําสั่ง จากหนวยงานภายในองคการ 

 2.1 ในการรับแฟมงานที่เปนบันทึกขอความภายในหนวยงาน เอกสารเหลานั้นจะตองผานการ

จัดการดานธุรการใหเรียบรอยเสียกอนที่จะมาถึงกลุมงานเลขานุการ ยกเวนบันทึกขอความบางอยางที่

หนวยงานเดินเรื่องเองโดยตรงไมผานกลุมงานธุรการ ซึ่งในกรณีนี้เลขานุการตองทําการตรวจสอบบันทึก

ขอความนั้นกอนนําเสนอแฟมตามสายงานที่ผูบริหารแตละทานรับผิดชอบดูแล 

 2.2 ในกรณีเอกสารท่ีรับเขามาเปนประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

โดยผูบังคับบัญชาสูงสุดเปนผูลงนาม เอกสารเหลานั้นจะตองผานการตรวจราง พิมพ ทาน จากผูบริหารสูงสุด

ในแตละสายงานเสียกอน จึงผานเขามาถึงกลุมงานเลขานุการตองทําการตรวจสอบตอไป วาประกาศนั้น ๆ 

ถูกตองหรือไม ตรวจทานขอความ และชื่อ ตําแหนงตาง ๆ ตลอดจนชื่อ ตําแหนงผูลงนามวาถูกตองหรือไม  

 2.3กรณีเอกสารที่รับเขามาเปนเกียรติบัตร ลงนามโดยโดยผูบังคับบัญชาสูงสุดของมหาวิทยาลัย 

หรือผูบริหารแตละสายงานท่ีเก่ียวของ เลขานุการตองทําการตรวจทานความถูกตองของเอกสารนั้น ๆ  

กอนนําเขาเสนอผูบริหารเพ่ือลงนาม 
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 3.  การจัดทําบัญชีลงเวลาประจําวันของผูบริหาร  

 3.1 การจัดทําบัญชีลงเวลาประจําวันของผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหารลงนามเมื่อมาปฏิบัติราชการ 

ในวัน-เวลาราชการ ตองเตรียมไวเปนประจําทุกเดือน โดยมีแบบฟอรมสําหรับบัญชีลงเวลานํามาเปลี่ยนในแต

ละเดือน และลงวันที่ของเดือนนั้น ๆ โดยปฏิบัติหนาที่วันจันทร – วันศกุร (ไมรวมวันเสาร-อาทิตย) 
 

 ตัวอยาง   

 

 
 

 3.2 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของผูบริหารเลขานุการตองรวบรวมสงกลุมงานการเจาหนาที่เปน

ประจําทุกไตรมาส (คือ ต.ค.-ธ.ค./ม.ค.-มี.ค./เม.ย.-มิ.ย./ก.ค.-ก.ย.) 

 4. การบันทึกภาระงานผูบริหารประจําวันในระบบอิเล็กทรอนิกส 

 4.1 นําเอกสารนัดหมายตาง ๆ อาทิ หนังสือราชการเชิญประชุม บันทึกขอความเชิญรวมงาน หรือ

เชิญประชุม การนัดหมายตาง ๆ ทางโทรศัพท ตรวจสอบวันเวลาที่นัดหมาย หลังจากนั้นนําเวลานัดหมาย

บันทึกลงสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส (Google Calendar)  

 4.2 เขาระบบสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส (Google Calendar) โดยเขาไปที่เว็บไซด 

https://www.google.com/calendar  
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.  

 ลงชื่อเขาระบบ ดวย  Username :  nsru00 

     Password :  nsrunsru 
 

 
  

 ทําการบันทึกเวลานัดหมายภาระงานของผูบริหาร โดยพิมพลงในวันและเวลาที่ตองการลงเวลานัด

หมาย ซึ่งเม่ือถึงเวลานัดหมาย ระบบสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกสจะทําการเตือนการนัดหมาย ไปยังอุปกรณ

ตาง ๆ ที่ผูบริหารใชงาน อาทิ คอมพิวเตอร โทรศัพทมือถือสมารทโฟน หรือแท็บเล็ต ของผูบริหารทุกทาน 
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 5.  การเบิก-จาย คาใชจายตาง ๆ ของผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 

 5.1 การเบิก-จาย คาใชจายในแตละเดือนของกลุมงานเลขานุการ สวนใหญคาใชจายตาง ๆ นั้นจะ

เปนคาใชจายเก่ียวกับการไปราชการของผูบริหาร การรวมกิจกรรมสวนงานราชการ การรวมทําบุญในโอกาส

ตาง ๆ อาทิ งานบําเพ็ญกุศล งานบุญ งานตาง ๆ ที่หนวยงานภายนอกนั้นเชิญเขารวมงาน และคาใชจาย

เก่ียวกับการอุปโภคบริโภคของผูบริหาร ซึ่งมีท้ังเลี้ยงรับรองผูมาติดตอ และเลี้ยงรับรองในการประชุมตาง ๆ ที่

อยูภายใตการดูแลของกลุมงานเลขานุการ 

 5.2  การเบิก-จาย คาใชจายตาง ๆ ของผูบริหาร จะตองทําเปนประจําในทุก ๆ เดือน หรือทําการสง

เรื่องเพ่ือเบิกคาใชจายเมื่องบประมาณที่ใชหมุนเวียนในกลุมงานใกลจะหมด เนื่องจากกลุมงานเลขานุการไดทํา

การยืมงบประมาณบางสวนจากกลุมงานทรัพยสินและรายไดเพื่อนํามาหมุนเวียนใชเบิก-จายในสวนงาน และ

เมื่องบประมาณนั้นถูกใชไปกับกิจกรรมตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจนใกลหมด เลขานุการจึงตองทําการเบิก

งบประมาณเพ่ือนํามาสํารองไวสําหรับใชเบิก-จายในกิจกรรมอ่ืน ๆ ตอไป 

  5.2.1 เอกสารที่เก่ียวของในการเบิก-จาย ไดแก  

   - บันทึกขอความขอเบิกงบประมาณ  

   - งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน ตาง ๆ  

   - เอกสารตรวจรับรู  

 5.3 การเบิกคารถประจําตําแหนงผูบริหาร และคาตําแหนงการปฏิบัติงานผูบริหาร ตองทําการสง

เรื่องเบิกเปนประจําทุกเดือน โดยมีแบบฟอรมในการเบิกคารถประจําตําแหนง และคาตําแหนงการปฏิบัติงาน

ผูบริหาร ซึ่งเลขานุการตองนําเสนอใหผูบริหารแตละทานลงนามเพ่ือนําสงเบิกจากสวนกลางตอไปภายใน

สัปดาหที่ 2 ของการปฏิบัติงานในแตละเดือน เพื่อไมใหลาชาในการเบิก - จายใหทันในชวงปลายเดือน 
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 6.  การขอรถไปราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 

 6.1 การขอรถไปราชการในแตละครั้งจําเปนตองมีคําสั่งการจากผูบริหารเสียกอน จากนั้นเลขานุการ

จะดําเนินการกรอกแบบฟอรมการขอรถไปราชการเพ่ือนําสงไปยังกลุมงานยานพาหนะ เพ่ือลงเวลานัดหมาย

การเดินทางของผูบริหารในแตละครั้ง โดยในการขอรถไปราชการของผูบริหารในแตละครั้งเลขานุการควร

ติดตอประสานงานเพื่อสอบถามตารางการเดินรถของฝายยานพาหนะเสียกอนที่จะทําการสงแบบฟอรม เพื่อ

ปองกันความผิดพลาดในการจัดตารางการเดินรถของกลุมงานยานพาหนะ  

 6.2 เมื่อดําเนินการดานเอกสารเก่ียวกับการไปราชการของผูบริหารเสร็จเรียบรอยแลว เลขานุการ

ควรติดตอประสานงานเพ่ือสอบถามตารางนัดเวลาเดินทางที่แนนอนกับกลุมงานยานพาหนะเพื่อปองกันการ

คลาดเคลื่อนในเรื่องของเวลา โดยอาจมีการนัดหมายการรับ - สงผูบริหาร ตลอดจนรับทราบชื่อพนักงานผูขับ

รถไปราชการในแตละครั้งเพ่ือประสานแจงผูบริหารทราบตอไป 

 6.3 การขอรถไปราชการ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส https://etransport.nsru.ac.th/  

  6.3.1  เข าระบบการขอรถไปราชการผ านระบบอิเล็กทรอนิกส  คลิ๊กเข าหนา เว็บ ไซด   

https://etransport.nsru.ac.th/ และเขาไปที่ ขอใชยานพาหนะ 

 

 
 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

กดเพื่อเขาใชงาน

การขอยานพาหนะ 
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  6.3.2 ดวย Login ดวย Username และ Password ของตนเอง 

 

 
 

  6.3.3 ลอกอินแลวจึงเขามาที่เพจของการขอใชยานพาหนะ เพ่ือกรอกสถานท่ีที่จะเดินทางไป 

 

 
 

 

 

 

 

 

Username 

Password 

สถานที่ที่จะไป 

เลือกจังหวัดที่จะไป 
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  6.3.4 หนาที่ 2 แจงจุดประสงคการเดินทาง แจงวัน เวลา ไปและกลับ 

 

 
 

 

  6.3.5 แจงขอมูลผูควบคุมรถ และผูโดยสาร 

 

 
 

ใสจุดประสงคการเดินทาง 

เลือกวันที่ไป/กลับ เลือกเวลาไป/กลับ 

คนหาผูโดยสารและเพ่ิม 

เปลี่ยนแปลงผูคุมรถ 
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  6.3.6 แจงแหลงงบประมาณในการเดินทางไปในครั้งนั้น ๆ  

 

 
 

 

  6.3.7 ตรวจสอบขอมูลในการขอใชยานพาหนะกอนจะกดบันทึกเพ่ือยื่นขอใชยานพาหนะ 

 

 
 

แหลงงบประมาณ 

จํานวนงบประมาณ 

บันทึกการขอใชงานยานพาหนะ 
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7. การลงรับหนังสือราชการจากภายนอก  

 

 
 

 7.1 ตัวอยางการนําลงสมุดหนังสือลงรับ  

 

 
 

 

 

 

ลงทะเบียนลงรับ 

เลขที่หนังสือถามี 

วันที ่

จากหนวยงานใด 

ถึง อธิการบดี 

เรื่องที่เสนอเขามา 

บันทึก 
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 7.2 ตัวอยางหนังสือราชการที่นํามาลงรับเปนตัวอยาง 
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 8. การเดินทางไปราชการของผูบริหาร  มีกระบวนการในการดําเนินการดังนี้ 

  8.1 จัดทําคําสั่งในการเดินทางไปราชการ จากหนังสือราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 

  8.2  ขอใชยานพาหนะสําหรับใหผูบริหารไปราชการ หรือทําบันทึกขอความขอใชรถยนตสวนตัว

ไปราชการ 

  8.3 ประสานงานตอบรับการเดินทางไปราชการกลับไปยังหนวยงานที่สงหนังสือเชิญมา 

  8.4 ประสานงานจองหองพัก (ถาตองไปคางคนื) 

  8.5 ดําเนินการยืมเงินทดรองในการไปราชการ (กรณผีูบริหารใหดําเนินการยืมเงินในการ

เดินทางไปราชการ) 

  8.6 ดําเนินการทําเบิกคาใชจายในการไปราชการ หลังจากผูบริหารกลับจากราชการแลว โดยใช

แบบฟอรมเบิกคาใชจายในการไปราชการ  

 

 

ตัวอยางหนังสือราชการ 
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ตัวอยาง บันทึกขอความขอใชรถยนตสวนตัวไปราชการ (กรณขีอใชยานพาหนะกลับไปดูที่ขอ 6.3) 
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ตัวอยาง การทําคําสั่งไปราชการ 
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ตัวอยาง การตอบแบบตอบรับในการเดินทางไปราชการ 
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 ตัวอยาง แบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการไปราชการ 
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กรอกขอมูลสําหรับการเบิกคาใชจายในการไปราช และแนบเอกสารที่เกี่ยวของดังนี้ 

1. ใบเสร็จตาง ๆ จากการเดินทางไปราชการ (อาทิ บิลน้ํามันเชื้อเพลิง คาที่พัก คาผานทาง) 

2. บันทึกขอใชรถยนตสวนตัวไปราชการ หรือใบขอใชยานพาหนะของมหาวิทยาลัย (กรณีขอใช

ยานพาหะของมหาวิทยาลัย) 

3. ใบยืมเงินทดรองไปราชการ (กรณีท่ียืมเงนิไปราชการ)  

4. คําสั่งไปราชการ/กําหนดการ/แบบตอบรับ 
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บทที่ 5  

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพฒันา 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของ กลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีดังนี้  

 ๑. ภาระหนาที่ที่ปฏิบัติงานมักจะเปลี่ยนแปลงไปตามผูบริหาร เนื่องจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค จะมีการเปลี่ยนแปลงผูบริหารตามวาระการดํารงตําแหนง เม่ือเปลี่ยนผูบริหารใหม เลขานุการ  

นั้นจะตองรับนโยบายในการปฏิบัติงานตามท่ีผูบริหารสั่งการ ดังนั้นทําใหภาระงานที่ปฏิบัติหนาที่อาจมี 

การเปลี่ยนแปลงเสมอ 

 ๒. การเปลี่ยนแปลงผูบริหารในแตละครั้ง ทําใหเลขานุการจะตองปรับตัว และปรับระบบการทํางาน

ใหสอดรับกับการสั่งการของผูบริหารในแตละวาระ ทําใหอาจจะตองใชเวลาสักระยะในการเรียนรูการปฏิบัติ

หนาที่ใหตรงตามความตองการของผูบริหารในแตละชุด 

 ๓. การเปลี่ยนแปลงผูบริหารในแตละครั้ง จะทําใหกลุมงานเลขานุการและพิธีการ มีการ

เปลี่ยนแปลงหัวหนากลุมงานใหมตามความเหมาะสม ซึ่งรักษาการหัวหนากลุมงานเลขานุการและพิธีการนั้น

จะถูกคัดสรรจากผูบริหารในแตละชุด ซึ่งทําใหเจาหนาที่กลุมงานเลขานุการและพิธีการ จะตองรับนโยบาย 

ในการปฏิบัติหนาที่ในแตละวาระการบริหารตามที่ไดรับคําสั่งการ 

 ๔. สําหรับการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารนั้น ปญหาที่มักพบอยูเสมอคือเรื่องการเสนอเรื่องผิด 

เชน การเสนอเรื่องเขาผิดสายงานของผูบริหาร หรือการเสนอเรื่องที่มีการพิมพเอกสารที่ผิดพลาดบางประการ 

ทําใหงานเลขานุการฯจะตองตีเรื่องกลับไปตามหนวยงานนั้น ๆ ใหแกไขเรื่องเพ่ือนําเสนอขึ้นมาใหม 

 ๕. การเสนอหนังสือราชการ บอยครั้งท่ีหนวยงาน หรือบุคคล ถือหนังสือราชการมานําสงเอง ที่กลุม

งานเลขานุการและพิธีการ ซึ่งปญหาที่พบอยูเสมอคือเรื่องหาย หรือมีการดึงเรื่องไวแตไมสามารถตรวจสอบได 

เพราะเรื่องไมไดผานการลงรับเขาตามระบบงานธุรการมาทําใหไมสามารถติดตามเรื่องดังกลาวได  

 ๖. การเสนอหนังสือราชการที่ขามข้ันตอน ทําใหเกิดปญหาเมื่อเรื่องมาถึงกลุมงานเลขานุการและพิธี

การ คือ หนังสือราชการบางเรื่องนั้นอาจผานเขาระบบ หรือผานตามระบบมาไมครบตามสายงานบริหารท่ีดูแล

หนวยงานนั้น  ๆ อยู ทําใหเกิดปญหาเมื่อเรื่องถูกนําสงมาถึงกลุมงานเลขานุการพิธีการ ทําใหอธิการบดีไมลง

นาม หรือไมสั่งการในเรื่องนั้น ๆ แลวตองดําเนินการเขาระบบใหผานตามสายงานพิจารณาใหความเห็นมาให

ครบแลวจึงนําเขาเสนอตออธิการบดีเพ่ือสั่งการใหม ทําใหเสียเวลามากในการเสนอหนังสือราชการ 

 ๗. การติดตอเพ่ือเขาพบอธิการบดี ทั้งนี้เรื่องบางกรณีควรใหรองอธิการบดีตามสายงานไดพิจารณา

เรื่องราวเสียกอน เพราะอธิการบดีไดมอบหมายหนาที่ใหรองอธิการบดีปฏิบัติหนาท่ีในแตละดานแลว ดังนั้น

การขอเขาพบอธิการบดีควรดําเนินการหลังจากที่รองอธิการบดีไมสามารถติดสินใจได จะเหมาะสมมากกวา 
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แนวทางแกไขปญหาและพัฒนางาน 

 แนวทางแกไขปญหา 

 แนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานของ กลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีดังนี้ 

 ๑. ภาระหนาที่ที่ปฏิบัติงานมักจะเปลี่ยนแปลงไปตามผูบริหาร ดังนั้นการเปนเลขานุการผูบริหารที่ดี

ควรปรับตัว และพัฒนาการปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งการใหไดในเวลาอันรวดเร็ว  

 ๒. การปฏิบัติหนาที่โดยมีหัวหนากลุมงานเลขานุการและพิธีการ เจาหนาที่กลุมงานเลขานุการและ

พิธีการ ควรพูดคุยในเรื่องแนวทางการปฏิบัติหนาที่รวมกับหัวหนางาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่เปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน และควรสอบถามความคิดเห็นของหัวหนางานกอนเสมอเมื่อพบกรณตีาง ๆ ที่ตองตัดสินใจ 

 ๓. การเสนอเรื่องผิด หากผิดสายงานการบริหาร งานเลขานุการและพิธีการควรพิจารณา หรือ

ปรึกษาหัวหนางานเพ่ือยายเรื่องดังกลาว เขาใหถูกตองตามสายงานการบริหารงาน และสําหรับเรื่องที่มีการ

พิมพผิด งานเลขานุการและพิธีการควรตรวจสอบความถูกตองใหครบถวน และแจงกลับไปยังหนวยงานนั้น ๆ 

เพ่ือดําเนินการแกไขกอนนําเสนอขึ้นมาใหมอีกครั้ง และควรแนบเรื่องเดิมมาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอน

นําเสนอใหผูบรหิารพิจารณาสั่งการอีกครั้ง 

 ๔. การเสนอหนังสือราชการที่ไมผานระบบงานธุรการ ซึ่งการแกปญหาที่ดีที่สุดคือการตีเรื่องกลับให

ผานเขามาตามระบบงานธุรการ แตถาหากเรื่องนั้น ๆ ไมสามารถผานตามระบบได เลขานุการฯจะตอง

พิจารณาเรื่องนั้น ๆ อยางรอบคอบ และพยายามใหเรื่องดังกลาวสิ้นสุดโดยเร็ว โดยใหหนวยงานท่ีเสนอเรื่องรับ

เรื่องกลับไปใหเร็วท่ีสุด เพื่อปองกันเรื่องหายจากกลุมงานเลขานุการและพิธีการ 

 ๕. การขอเขาพบอธิการบดี ควรผานการสอบถามและพิจารณาเรื่องราวแลว โดยควรใหหัวหนางาน

กลุมงานเลขานุการและพิธีการ สอบถามเรื่องราวความเปนมา และพิจารณาวาควรจะใหเขาพบอธิการบดี หรือ

ใหเขาพบรองอธิการบดีกอน ทั้งนี้หากในวาระใดไมไดแตงตั้งหัวหนากลุมงานใหรองอธิการบดีฝายบริหารเปนผู

พิจารณาการใหเขาพบอธิการบดีแทน หากเรื่องดังกลาวเจาหนาที่งานเลขานุการผูบริหารไมสามารถตัดสินใจ

ได 

 การพัฒนางานเลขานุการและพิธีการ  

 การพัฒนางานเลขานุการและพิธีการ  สิ่งที่เจาหนาที่มีความประสงคอยากพัฒนางานคือ การเขารับ

การฝกอบรมที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการ อาทิ เลขานุการมืออาชีพ ตลอดจนการฝกอบรมเก่ียวกับการจัด

โครงการ การจัดประชุม หรือการจัดอาหาร อาหารวาง เพ่ือเปนการพัฒนาทักษะ และศักยภาพของการปฏิบัติ

หนาที่ในงานเลขานุการและพิธีการ ซึ่งการไปฝกอบรมของกลุมงานเลขานุการในปจจุบันเปนไปไดยากมาก

เนื่องจากเจาหนาที่กลุมงานเลขานุการและพิธีการ ในสวนของงานเลขานุการผูบริหารนั้น มีเพียง 2 อัตรา

เทานั้น ซึ่งไมสามารถไปฝกอบรมพรอม ๆ กันได และการไปฝกอบรมของคนใดคนหนึ่งทําใหอีกคนอาจจะตอง

รับภาระงานที่คอยขางมาก จึงไมเคยไดไปฝกอบรมเลย ท้ังนี้จึงทําการศึกษาพัฒนาตนเองจากการคนควาขอมูล

ทางอินเทอรเน็ตเม่ือจะตองปฏิบัติหนาที่ที่ตองใชทักษะอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมแทน 
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ขอเสนอแนะ 

 กลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค นั้น 

อาจจะเปนหนวยงานที่ตองปฏิบัติหนาที่ใกลชิดกับผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน ซึ่งทําใหการปฏิบัติงานตาง ๆ 

ตองปฏิบัติงานดวยความรอบคอบและรัดกุม งานทุกอยางจะตองถูกตอง และผานตามระบบงานอยางชัดเจน  

ดังนั้นไมวางานใด ๆ ก็ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารใหปฏิบัติหนาที่ เลขานุการฯจะตองปฏิบัติหนาที่

อยางเต็มที่ เต็มความสามารถ และปฏิบัติหนาที่อยางดีที่สุด เพ่ือใหเกิดขอผิดพลาดนอยที่สุด  

 การปฏิบัติหนาที่ในกลุมงานเลขานุการและพิธีการ นั้นอาจจะเปนเรื่องยากสําหรับหลาย ๆ คน 

เพราะไมวาใครก็ตามที่มาปฏิบัติหนาท่ีตรงนี้ จะตองยอมรับที่จะเสียสละเวลาสวนตัวของตนเองใหได เพราะ

งานเลขานุการผูบริหารนั้นอาจจะตองปฏิบัติหนาที่ไมตรงตามเวลาราชการ ไมไดเขางาน 8.30 น. พักกลางวัน 

12.00 – 13.00 น. และกลับบานไดในเวลา 16.30 น. เหมือนอีกหลาย ๆ หนวยงาน เพราะงานของเลขานุการ

นั้นขึ้นอยูกับผูบริหาร ซึง่บางครั้งหากมีภารกิจที่ตอเนื่องอยูก็จะตองปฏิบัติหนาที่ใหแลวเสร็จกอนที่จะกลับบาน 

หรือในบางครั้งอาจจะตองมาปฏิบัติหนาที่ในงานที่ไดรับมอบหมายแตเชา ซึ่งอาจจะเปนเวลาเชามากๆ หรือ

อาจจะตองปฏิบัติหนาที่ในตอนค่ํา อาทิ การรับรองการรับประทานอาหารเย็นของคณะผูบริหาร คณะวิทยากร 

หรือคณะอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งอาจจะกินเวลาไปถึง 20.00 – 21.00 น. ก็เปนได  

 อีกทั้งงานเลขานุการและพิธีการ จําเปนตองมีเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาที่อยูตลอดเวลา ทําใหมีเวลาใน

การพักกลางวันไมตรงกับหนวยงานอ่ืน ๆ เจาหนาที่งานเลขานุการ จะตองผลัดเวรกันในการไปรับประทาน

อาหารกลางวัน ซึ่งเปนหนาที่ที่จะตองปฏิบัติตามนี้ เนื่องจากเราอยูภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารสูงสุด

ของหนวยงาน ดังนั้นผูบริหารอาจจะสั่งการในเวลาใดก็ได ซึ่งเราตองพรอมเสมอที่จะรับคําสั่งการ และ

ประสานงานตาง ๆ ดวยความรวดเร็ว ถึงแมจะกลับบานไปแลวก็ตาม ก็จะตองสามารถปฏิบัติหนาท่ีในเวลา

เรงดวน หรืองานดวนที่เขามาอยางฉุกเฉินไดตลอดเวลา ถือเปนคุณสมบัติสําคัญของผูที่จะปฏิบัติหนาท่ี

เลขานุการ และที่สําคัญที่สุด ความซื่อสัตย ซึ่งเปนสิ่งสําคัญมาก ๆ ในการปฏิบัติหนาที่ เพราะการปฏิบัติงาน

ภายใตการบริหารงานของผูบริหารสูงสุดในหนวยงาน บางงานหรือบางโครงการเราอาจจะตองถือเงินจํานวน

มากเพื่อบริหารจัดการโครงการ ดังนั้นความซื่อสัตยก็เปนสิ่งสําคัญเชนกัน 

 สุดทายนี้ การปฏิบัติหนาที่ในกลุมงานเลขานุการและพิธีการ ไมยากเกินความสามารถของผูที่มี

ความขยัน อดทน และมีความพยายามพัฒนาตนเอง ขอใหผูปฏิบัติหนาที่ในงานเลขานุการทุกคน มีความตั้งใจ 

มุงมั่นที่จะผลักดันองคกรใหกาวหนาไป ดวยความสามารถทั้งหมดของตนที่มี และรักองคกรเสมอเปนบานของ

ตนเอง ฉะนั้นแลวจะทําใหเราสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มที่ เต็มความสามารถ และดวยความเต็มใจอยาง

แทจริง 
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