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คํานํา 

 

 คูมือการปฏิบัติงาน “เลขานุการ” ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงาน 

เลขานุการ ของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค โดยคูมือฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงาน แนวทางในการปฏิบัติงาน 

ตลอดจนเทคนิค ขั้นตอน และวิธีการในการปฏิบัติงานของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ รวมถึง

ตัวอยางเอกสารจากการปฏิบัติงานนํามาประยุกตเปนขั้นตอนเพื่อถายทอดใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ

สามารถนําไปศึกษา และนําไปปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร ซึ่งจะเปนการพัฒนาทักษะในการปฏิบัติ

หนาที่ในดานงานเลขานุการใหสามารถปฏิบัติหนาที่ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 เนื้อหาสาระของคูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนในลักษณะใหงายตอการทําความเขาใจดวยตนเอง 

อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบไมซับซอน แลวจึงนํามารวบรวมเพื่อจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

เลขานุการ ของกลุมงานเลขานุการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ทั้งนี้ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการจะไดรับความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน

เลขานุการจากคูมือเลมนี้ และเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานดานงานเลขานุการและพิธีการสืบไป 
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บทที่ 1 

 

บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 เลขานุการถือไดวาเปนบุคลากรที่มีความสําคัญตําแหนงหนึ่งภายในองคกรตาง ๆ  เนื่องดวยไมวาจะ

เปนหนวยงานใด ๆ ก็ตาม จะขาดบุคลากรในสวนงานเลขานุการไมได เพราะหากขาดบุคลากรในสวนของ 

งานเลขานุการแลวนั้น ก็เสมือนขาดอะไรไปหลายอยาง เลขานุการจึงเปรียบเสมือนผูชวยผูบริหาร ดังนั้น

บุคลากรที่จะปฏิบัติหนาที่ในสวนงานเลขานุการนั้นจะตองมีความรูความสามารถ และความชํานาญในงาน 

ที่จะตองปฏิบัติหนาที่ในแตละวัน ทั้งนี้เพราะงานเลขานุการจะเปลี่ยนแปลงไปในแตละวันเสมอ ตาม

ภาระหนาที่ท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนเลขานุการนั้นเปนบุคลากรที่จะตองมีภาระงานตาง ๆ ที่จะตองผาน

การพิจารณาจากผูบัญชาการโดยตรงอีกดวย และยังเปนเสมือนผูประสานงานระหวางบุคลากรทุกภาคสวน 

ในหนวยงานกับผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน ทําใหผูที่จะมาปฏิบัติหนาที่เลขานุการนั้นจําเปนตองมีความรู

ความสามารถใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน เสมือนเปนผูชวยผูบริหาร ซึ่งข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

เลขานุการ และภาระงานในแตละวัน ดังนั้น คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการจึงเปนสิ่งสําคัญที่ในแตละองคกร

ควรมีไว เพ่ือใหบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่งานเลขานุการนั้นสามารถนํามาเปนแนวทางในการปฏิบัติงานได 

อยางครบถวน สมบูรณ และมีประสิทธิภาพอยางสูงสุด 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือสรางคูมือสําหรับการปฏิบัตขิองกลุมงานเลขานุการและพิธีการ  กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 คูมือสําหรับการปฏิบัติของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ  กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค จะเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการ ภายใตกลุมงานเลขานุการ

และพิธีการ สํานักงานอธิการบดี ใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดตามข้ันตอนและวิธีการอยางถูกตอง ตลอดจน

ปฏิบัติหนาที่ในงานเลขานุการและพิธีการไดอยางครบถวนสมบูรณ 

 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการ ประจําสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค รวมรวบ

วิธีการปฏิบัติหนาที่ของงานเลขานุการและพิธีการ ที่ตองปฏิบัติงานทุกวัน โดยงานเลขานุการและพิธีการจะ

แบงออกเปนแตละดาน ดังนี้  
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1. งานประจําที่ตองปฏิบัติในทุก ๆ วัน (Routine Operation) 

2. งานอํานวยความสะดวก (Organization support)   

3. การประชุมคณาจารยและวิชาการ  (Faculty and academic meetings)  

 

 คําจํากัดความเบื้องตน 

 เลขานุการ หมายถึง ผูที่มีหนาที่ในการเก่ียวของกับหนังสือตามที่ผูใหญ (ผูบังคับบัญชา) สั่งการ 

 งานประจํา ตองปฏิบัติในทุก ๆ วัน (Routine Operation) หมายถึง  งานตามหนาที่ที่ตองปฏิบัติ

หนาที่เปนประจําในทุก ๆ วัน  

 งานอํานวยความสะดวก (Personal Convenience) หมายถึง งานอํานวยความสะดวกใหแก

ผูบริหารในเรื่องตาง ๆ อาทิ การประสานงานโดยรับคําสั่งจากผูบริหาร และหาขอมูลเพ่ือประกอบการตัดสินใจ

สําหรับผูบริหาร 

 การประชุมคณาจารยและวิชาการ  (Faculty and academic meetings) หมายถึง การปฏิบัติ

หนาที่ที่เก่ียวของกับการประชุมคณาจารย และการประชุมดานวิชาการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ที่กลุมงาน

เลขานุการและพิธีการเปนผูสนับสนุนการประชุมนั้น ๆ  
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บทที่ 2 

 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสรางหนวยงาน (Organization Chart) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงาน
อธิการบดี

กองกลาง

กลุมงานธรุการ
และการประชุม

กลุมงานเลขานุการและ
พิธีการ

กลุมงานการ
เจาหนาที่

กลุมงานคลัง

กลุมงานพสัดุ

กลุมงาน
ประชาสัมพันธ

กลุมงานทรัพยสิน
และรายได

กลุมงานอาคารสถานที่
และบริการ
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โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการ
สํานักงานอธิการบดี

ผูอํานวยการ
กองกลาง

หัวหนากลุมงานธุรการ
และการประชุม

หัวหนากลุมงานเลขานุการ
และพิธีการ

หัวหนากลุมงานการ
เจาหนาที่

หัวหนากลุมงานคลัง

หัวหนากลุมงานพัสดุ

หัวหนากลุมงาน
ประชาสัมพันธ

หัวหนากลุมงานทรัพยสิน
และรายได

หัวหนากลุมงานอาคาร
และสถานที่
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โครงสรางอัตรากําลัง (Activity Chart) 

 

 

 
 

 

 

 

นายมงคล แพทองคาํ
ผูอํานวยการสํานักงาน

อธิการบดี

นางสุกัญญา มีวงษ
ผูอํานวยการกองกลาง

นางพรทพิย บัวประทุม
รักษาการหัวหนากลุมงาน

ธุรการและการประชุม

ผศ.ชม ปานตา
รักษาการหัวหนากลุมงาน

เลขานุการและพิธีการ

นางพยอม สุขเทพ
พนกังานพิมพ ระดับ 3

นางสาวจิตติมา จารุวรรณ
เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป

นางสาวศิริรัตน อนหมี
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

(งานประกันคุณภาพ)
นางสาวสุพัตรา ปทมะโสภา

หวัหนากลุมงานการเจาหนาที่

นางสาวธนิดา ยินดี
รักษาการหัวหนากลุมงานคลัง

นางสาวรัตนาภร ปนใจ
รักษาการหัวหนากลุมงานพัสดุ

นางสาวนฤภร ศรีบรรเทา
รักษาการหัวหนากลุมงาน

ประชาสัมพันธ

นางสุกัญญา มีวงษ
หัวหนากลุมงานทรัพยสินและรายได

นายธนวทิย ฉุนฉํ่า
กลุมงานอาคารและสถานที่
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ประวัติความเปนมาสํานักงานอธิการบด ี

  สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่เปนศูนยกลางการใหบริการและการบริหารของมหาวิทยาลัยฯ 

จึงเปนหนวยงานท่ีจําเปนตองมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกฝาย ทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัยฯ ไมวา

จะเปนผูบริหาร อาจารย ขาราชการ บุคลากร นักศึกษา และผูมาติดตองาน จึงเปนหนวยงานที่จัดตั้งควบคูกับ

มหาวิทยาลัยมาโดยตลอด ตั้งแตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคยังเปนโรงเรียนฝกหัดครู วิทยาลัยครู สถาบัน

ราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคตามลําดับ 

 แตเดิม สํานักงานอธิการบดีเปนเพียงฝาย “ฝายธุรการ”ของโรงเรียนฝกหัดครูนครสวรรค ตอมา

โรงเรียนฝกหัดครูไดเปลี่ยนมาเปนวิทยาลัยครูนครสวรรค ฝายธุรการจึงเปลี่ยนมาเปน “สํานักงานอธิการบดี” 

โดยแบงงานและหนาที่ออกเปน 11 ฝาย ไดแก  ฝายเลขานุการ   ฝายธุรการ  ฝายการเจาหนาที่  ฝายการเงิน  

ฝายพัสด ุฝายยานพาหนะ  ฝายอนามัยและสุขาภิบาล ฝายอาคารสถานที่  ฝายสวัสดิการ  ฝายประชาสัมพันธ 

และฝายเอกสารการพิมพ 

 ตอมาในป พ.ศ. 2538 มีการประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูนครสวรรคจึงไดรับ

ยกฐานะเปนสถาบันราชภัฏนครสวรรค สํานักงานอธิการบดีจึงเปน “สํานักงานอธิการบดี” จนถึงปจจุบัน 

 ถึงแมวา “สํานักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสรางหนวยงานใหม

สํานักงานอธิการบดีก็ยังคงเปนหนวยงานกลางท่ีทําหนาที่ใหบริการ สนับสนุนงานบริหารและประสานงาน

วิชาการในทุก ๆ ดาน ใหมีคุณภาพเพ่ือความกาวหนาของมหาวิทยาลัยสืบตอไป 

   ในป พ.ศ. 2548-2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางใหมตาม

กฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548   ทําใหโครงสรางภายในสํานักงานอธิการบดีเปลี่ยนไปจากการ

รวมหนวยงาน  ซึ่งเคยมีเทียบเทาคณะอยูในขณะนั้น  จํานวน 3 หนวยงานเขาดวยกัน ไดแก  สํานักงาน

อธิการบดี  สํานักวางแผนและพัฒนา  และสํานักกิจการนักศึกษา  ซึ่งปจจุบันสํานักงานอธิการบด ี

โดยประกอบดวย 3 ดังนี้ 

  1. กองกลาง    

  2. กองนโยบายและแผน 

  3. กองพัฒนานักศึกษา 

และแตละกองแบงเปนกลุมงาน รวมกันทั้งสิ้น  16 กลุมงาน   

สังกัด กองกลาง  ไดแก   1. กลุมงานธุรการและงานประชุม 

2. กลุมงานเลขานุการและพิธีการ 

3. กลุมงานการเจาหนาที่ 

4. กลุมงานคลัง 

5. กลุมงานพัสดุ 

6. กลุมงานประชาสัมพันธ 

7. กลุมงานทรัพยสินและรายได 

8. กลุมงานอาคารสถานที่และบริการ 
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สังกัด กองนโยบายและแผน  ไดแก 1. กลุมงานบริหารกองนโยบายและแผน 

       2. กลุมงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 

       3. กลุมงานวิเทศสัมพันธ 

สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ไดแก  1. กลุมงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 

2. กลุมงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

3. กลุมงานกีฬาและนันทนาการ 

4. กลุมงานแนะแนวและทุนการศึกษา 

5. กลุมงานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ 

 

ทําเนียบผูบริหารสํานักงานอธิการบด ี
 

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 - ปจจุบัน นายมงคล แพทองคํา 

 

กลุมงานเลขานุการและพิธีการ 

กลุมงานเลขานุการและพิธีการ ตามโครงสรางการบริหารหนวยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค อยูในสวนของกองกลาง สํานักงานอธิการบดี โดยแบงหนาที่ของกลุมงานเลขานุการออกเปน  

3 ดาน ไดแก 

1. งานเลขานุการผูบริหาร 

2. งานประชุมคณาจารยและวิชาการ 

3. งานประกันคุณภาพ 

ซึ่งในสวนของงานเลขานุการที่ปฏิบัติหนาที่ คือ งานเลขานุการผูบริหาร และงานประชุมคณาจารย

และวิชาการ และรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในแตละงาน มีดังนี้ 
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งานเลขานุการผูบริหาร ปฏิบัติหนาที่ สนับสนุนงานฝายบริหารของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย  

1. การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการจากหนวยงานภายในและภายนอก  

2. การนัดหมาย การตอนรับผูท่ีมาติดตอราชการ 

3. การรางหนังสือหรือจดหมายราชการ 

4. การรับคําสั่งโดยตรงจากผูบังคบับัญชา 

5. การติดตอประสานงานกับหนวยงานภายใน และภายนอก  

6. ติดตอประสานงานเก่ียวกับการเดินทางไปราชการของผูบริหาร 

7. อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานประชุมคณาจารยและวิชาการ ปฏิบัติหนาที่ สนับสนุนการประชุมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ประกอบดวย  

 1. จัดประชุมตามที่ผูบริหารสั่งการใหดําเนินการจัดประชุม โดยงานเลขานุการ 

 2. ประสานงานเก่ียวกับการจัดประชุมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย กับฝายบริหาร 

 3. ใหบริการหองประชุมที่อยูในความดูแลของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ ณ อาคาร ๑๔ ชั้น ๒ 

 4. สนับสนุนการจัดประชุมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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บทที่ 3  

 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

 เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เปนคําศัพทที่มาจากภาษาละตินวา “Secretum” แปลวา 

“Secret” ซึ่งแปลเปนภาษาไทย คือ “ความลับ”ผูที่ทํางานในตําแหนงเลขานุการ คือผูที่รูความลับ และเปนผู

ที่ไดรับความไววางใจใหเก็บความลับของผูบังคับบัญชาหรือนายจาง งานเลขานุการเปนงานสําคัญผูเปน

เลขานุการตองรอบคอบ เปนผูท่ีไวเนื้อเชื่อใจได และเหมาะสมแกตําแหนง  

 งานของเลขานุการ 

 ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับป 2544 ไดกําหนด ลักษณะงานของของ

เลขานุการไววา มีลักษณะงานเปนการตรวจสอบงานเปนประจํา เพ่ือปองกันความผิดพลาด ทําการนัดหมาย 

และจัดตารางการนัดหมายใหผูบังคับบัญชา เตือนการนัดหมายใหผูบังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมาย

ลวงหนา ติดตอสอบถามงานทางโทรศัพท หรือทางอินเตอรเน็ต บันทึกงานจากผูบังคับบัญชาโดยใชชวเลข แลว

มาจัดพิมพ รางจดหมายโตตอบทั้งภาษาไทย และภาษาตางประเทศที่องคกรใชประจํา ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟม

เอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารในการประชุมของผูบังคับบัญชา การจัดทํารายงานการประขุม จัดการ

และดูแลเอกสารท่ีเปนสวนตัว และที่สําคัญแกผู บังคับบัญชา เจรจาโตตอบ และการนัดหมายธุร กิจ 

ประสานงานกับเจาหนาท่ีในองคกรท่ีเก่ียวของกับงานของผูบังคับบัญชา ตองมีความเขาใจถึงธรรมชาติ และ

ภาระหนาที่ของทั้งผูบังคบับัญชา และองคกรที่ตนปฏิบัติอยู และรูจัดการแกไขปญหาขอขัดแยง เม่ือปฏิบัติงาน

จนไดรับความไววางใจของผูบังคบับัญชาแลว อาจไดรับมอบหมายใหทํางานแทนไดในบางกรณี 

 จากการกําหนดลักษณะงานเลขานุการดังกลาวขางตน ทําใหมองเห็นภาพของงานเลขานุการเบื้องตน

ไดอยางชัดเจนวา เลขานุการนั้นเสมือนเปนผูชวยผูบังคับบัญชา เปนกันชนใหผูบังคับบัญชา เปนผูเชื่อมโยง

หรือประสานนโยบายใหระดับผูบริหาร และระดับหัวหนางานหรือระดับอ่ืน ๆ เกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน ซึ่ง

จะทําใหงานขององคกรสามารถขับเคลื่อนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 คุณสมบัติของผูทําหนาที่เลขานุการ  

 ผูทําหนาที่เลขานุการ ไมวาจะมีชื่อตําแหนงของตนเองวานักจัดการงานทั่วไป เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป หรือนิติกร วิทยากร เจาพนักงานธุรการ เจาหนาที่ธุรการ เจาหนาที่บันทึกขอมูลก็ตาม จะตองทําหนาที่

เปนทั้งเลขานุการสวนตัว และเลขาสํานักงานไปพรอม ๆ กัน ดังนั้น จึงจําเปนตองมีคุณสมบัติของการเปน

เลขานุการสวนตัว และเลขานุการสํานักงานเพ่ิมข้ึนไปดวย ดังนี ้

 เลขานุการท่ีดีในทัศนะของผูบริหาร 

 1. เชี่ยวชาญงานหลัก รูจักหนาที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพ้ืนฐานท่ัวไปที่จําเปนสําหรับ

เลขานุการ เชนพิมพดีด การจดบันทึก การรางเอกสาร เทคนิคการใชโทรศัพท ทักษะคอมพิวเตอร ฯลฯ 

 2. รูจักกลั่นกรอง ตองสามารถกลั่นกรองผูมาติดตอเรื่องตาง ๆ ใหผูบริหารตัดสินใจได  

 3. ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใด ๆ แลวเลขานุการสามารถดําเนินการไดทันที 
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 4. รูใจผูบริหารเสมอ เปนเลขาฯตองรูใจผูบริหาร เพราะจะไดทํางานใหถูกใจ เชนผูบริหารที่เปนคน

เจาระเบียบ จูจี้ ก็ตองทํางานใหเรียบรอย พิมพงานก็ตองใหเรียบรอย สะอาด และถูกตอง ฯลฯ 

 5. เสนองานเปนลําดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานใหผูบริหารได เพื่อให

งานทันกําหนด 

 6. มีความรับผิดชอบ เมื่อผูบริหารใหงานไปแลว ไมวาจะเปนงานของตัวเองหรือไม ตองมีความ

รับผิดชอบทํางานนั้นใหเรียบรอย หรือพยายามติดตามงานใหไดตามกําหนด 

 7. รอบคอบสอบทาน งานที่จะผานเขาไปยังโตะผูบริหาร หรือจะปลอยออกไปตะตองมีการพิจารณา

ตรวจสอบใหถูกตองเสมอ 

 8. ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯ นั้น ฉลาดอยางเดียวไมพอ ตองเฉลียวดวย คือสามารถแกไขปญหา

เฉพาะหนาได 

 9. ความซื่อสัตยเปนที่ไววางใจไดในทุกเรื่องโดยเฉพาะดานการเงิน 

 10. การรักษาความลับ ตองไมนําเอาความลับไปเปดเผย ไมวาจะเปนเรื่องสวนตัว หรือเรื่องงานของ

องคกร 

 11. พัฒนาตนเอง ผูบริหารสวนใหญชอบเลขาฯที่มีการปรับปรุงงานใหดีขึ้นเสมอ ตลอดจนคอยพัฒนา

ตนเองใหทันสมัยอยูเสมอ 

 12. ไมเกรงงานหนัก บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะลนมือทําแบบไมทันก็อาจจะ

ตองทํางานนอกเวลา เลขาฯที่ดีตองสูงาน ไมทอถอย มุงผลสําเร็จของงานมากกวาคาตอบแทนการทํางานนอก

เวลา 

 13. รักงานเลขาฯ คนเราทําอะไรไดดีก็ตอเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งท่ีตัวเองทําอยู 

 

 การพัฒนาบุคลิกภาพสําหรับการเปนเลขานุการ  

 การพัฒนาบุคลิกภาพ หมายถึง ทาทีการแสดงออก การวางตัว กิริยา มารยาท น้ําเสียง การพูดจา 

ทัศนคติทางสังคม การแสดงพฤติกรรมใหสอดคลองกับกาลเทศะ (กลุมงานอํานวยการปลัดกระทรวง 

สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย : 2552)  

 บุคลิกภาพที่ควรไดรับการพัฒนาและปรับปรุง คือ บุคลิกภาพพ้ืนฐานของเลขานุการ ไดแก 

 1. ความวองไว (Alertness) จะตองปรับตนใหเปนบุคคลที่ทันตอเหตุการณปจจุบันรอบดาน 

รับผิดชอบตองานที่ไดรับมอบหมายและเสร็จทันเวลา เคลื่อนไหวรวดเร็ว เสร็จงานชิ้นแรกแลวทําชิ้นตอไป

ทันที ระมัดระวังแกไขขอผิดพลาด ปฏิบัติภารกิจประจําวันใหทันตามคําสั่งหรือที่ไดรับมอบหมายมา 

 2.  ความเอาใจใส (Attention) ตั้งใจรับฟงคําอธิบายงานแตละชิ้น ตั้งใจและมีสมาธิในการทํางาน 

ปฏิบัติการอยางมีเหตุผล ดําเนินการอยางถูกตองตามขั้นตอนและวิธีการ กําหนดเปาหมายและติดตามผลการ

ปฏิบัติงาน 
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 3. ความไววางใจได (Dependability) เมื่อไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งจะตอง

ดําเนินงานตามคําสั่งในทันที คําแนะนํา ชี้แจง ใหถูกตอง เต็มตามข้ันตอน และใหผลงานออกมาอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 4. ความสนใจ (Interest) นอกจากจะมีความชอบในงานท่ีทําแลว ถาจะใหผลงานดีมีประสิทธิภาพ 

ผูปฏิบัติงานจะตองใหความสนใจและกระทําอยางดีที่สุด ศึกษาวิธีการ และมองเห็นผลงานที่จะทําลวงหนา 

 5. การตัดสินใจ (Judgment) กําหนดเวลาในการทํางานแตละอยางใหแนนอน ควรพิจารณาวาจะ

เลือกทํางานชิ้นใดกอนหลัง และตองชี้ขาดใหรวมเร็ว กําหนดเวลาใหเพียงพอที่จะทํางานนั้นใหเสร็จ และทําให

ไดตามเวลาที่กําหนดนั้น 

 6. ความคิดริเริ่ม (Initiative) งานที่ไดรับมอบหมายโดยผูสั่งมิไดอธิบายรายละเอียด จะตองอาศัย

ความคิดริเริ่มของตนเอง หาวิธีการทํางานนั้นใหเสร็จดวยตนเอง เวนแตเปนเรื่องที่เกินความสามารถของตน

จริง ๆ อาจใชการปรึกษาหารือกับผูอ่ืน หรือนําวิธีการที่เคยปฏิบัติมาปรับใชใหเขากับงานที่ไดรับมอบหมาย 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของเลขานุการ 

เลขานุการจะปรากฏอยูในหนวยงานของทุกองคกร บางแหงมีการกําหนดชื่อตําแหนงไวโดยตรง เชน ใน

ภาคเอกชนจะมีตําแหนงเลขานุการประธานบริษัท เลขานุการผูจัดการ เลขานุการกรรมการบริหาร เลขานุการ

ฝายจัดซื้อ ฯลฯ เปนตน ในภาคราชการบางแหงตําแหนงเลขานุการอาจเรียกวาเลขาธิการ เชน เลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เลขานุการสํานักงาน เลขานุการประจํา

ตําแหนงตาง ๆ แตในบางแหงก็ไมไดมีการกําหนดชื่อตําแหนงไวโดยเฉพาะ แตเปนที่ทราบกันโดยปริยายในการ

ทํางานวาบุคคลใดเปนเลขานุการของผูดํารงตําแหนงใด  

 ในปจจุบันนี้ เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุก ๆ องคกรตั้งแตระดับเล็ก ๆ จนถึง

ระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจเอสเอ็มอี จนถึงระดับธุรกิจนานาชาติ เปนที่ยอมรับกันวา เลขานุการเปนตัว

จักรสําคัญ ที่ทําใหงานของหนวยงานหรือองคกรนั้น ๆ ดําเนินไปไดอยางราบรื่น และสัมฤทธิ์ผล 

 งานเลขานุการแบงออกเปน 3 ดาน ดังนี ้

 1. งานเลขานุการผูบริหาร 

  - ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุญาตไปราชการของผูบริหาร 

  - ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 

  - ดําเนินการเบิกจายคาใชจายในการไปราชการของผูบริหาร 

  - จัดเตรียมเอกสาร และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับการประชุมของผูบริหาร 

  - ดําเนินการเบิกจายคาใชจายตาง ๆ ของผูบริหาร 

  - ดําเนินการติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอก พรอมรับ-สงโทรสาร

จดหมายอิเล็กทรอนิกสใหกับหนวยงานภายใน ภายนอก และบุคคลตาง ๆ  

  - ตอนรับอาคันตุกะของผูบริหาร 

  - ประสานการนัดหมายตาง ๆ  
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  - อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในทุก ๆ ดาน 

 2. งานประชุม 

  - ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผูบริหารสั่งการ และไมอยูในหนาที่ของหนวยงานหรือบุคคล

ใดบุคคลหนึ่ง 

  - บันทึกการประชุม 

  - จัดทํารายงาน และหรือสรุปสาระสําคัญของการประชุมใหผูบริหาร 

  - ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 

  - จัดเอกสารประชุมใหเปนระเบียบงายตอการสืบคนในการอางอิง 

 3. งานเอกสารและงานธุรการ 

  - จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการ เพ่ือดําเนินการเสนอกอนและ

หลัง  

  - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานที่เก่ียวของ และ 

ผูบริหารที่กํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา  

  - ดูแลตรวจสอบความถูกตองของตัวอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตาง  

กอนนําเสนอผูบริหารและลงนามในหนังสือ พรอมตรวจทานหนังสือจากผูบริหารพิจารณาสั่งการ และลงนาม 

ใหครบถวน กอนจัดสงคนืหนวยงาน  

  - ใหขอมูลเบ้ืองตนเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร กรณีหนวยงานภายใน หรือ 

ภายนอกเชิญประชุม สัมมนา รวมเปนเกียรติ เปนประธานในพิธีเปด-ปดงาน หากมีกําหนดเวลาที่ซ้ําซอนกับ 

ภารกิจอื่นที่ไมไดมีการนัดหมายลวงหนาแลว 

  - พิมพหนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการตาง ๆ ใหผูบริหารตามที่ไดรับ

มอบหมาย (งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย มหาวิทยาลัยมหิดล.หนา 7)  

 

 

กลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 กลุมงานเลขานุการและพิธีการ แบงออกเปน ๓ งาน ประกอบดวย 

 ๑. งานเลขานุการผูบริหาร 

 ๒. การประชุมคณาจารยและวิชาการ    

 ๓. การประกันคุณภาพ  

 โดยภาระงานหลักของงานเลขานุการและพิธีการ ที่รับผิดชอบประกอบดวย ๒ งานคือ  

(๑) งานเลขานุการผูบริหาร และ (๒) การประชุมคณาจารยและวิชาการ ทั้งนี้ภารกิจของงานเลขานุการและพิธี

การจะแบงเปน งานประจําท่ีตองปฏิบัติในทุก ๆ วัน และงานที่ไดรับมอบหมาย ในการนี้จะกลาวถึง

รายละเอียดงานเลขานุการ ดังนี ้

 งานประจําที่ตองปฏิบัติในทุก ๆ วัน (Routine Operation) ไดแก 
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 ๑.  การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการเขา – ออก 

  ๑.๑ พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานที่เก่ียวของ 

และมีหนวยงานที่กํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา 

  ๑.๒ ดูแลตรวจสอบความถูกตองของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตาง ๆ 

กอนนําเสนอผูบริหารเพ่ือลงนามในหนังสือราชการ พรอมทั้งตรวจทานการพิจาณาสั่งการการของผูบริหาร 

วาดําเนินการสั่งการและลงนามครบถวนหรือไม กอนนําสงคนืหนวยงานตามระบบงานธุรการ 

  ๑.๓ จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของหนังสือราชการ เพ่ือบริหารจัดการลําดับ 

ในการนําเสนอหนังสือราชการตอผูบริหาร 

 ๒.  ภาระงานประจําวันของผูบริหาร 

  ๒.๑ บริหารจัดการนัดหมายตาง ๆ ของผูบริหาร ทั้งจากหนวยงานภายใน และหนวยงาน

ภายนอก  

  ๒.๒ ใหขอมูลเบื้องตนเพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร กรณีหนวยงานภายใน หรือ

หนวยงานภายนอก เชิญเขารวมประชุม สัมมนา หรือเปนประธานในพิธีเปดงานตาง ๆ  

  ๒.๓ ลงนัดหมายภาระงานผูบริหารในระบบตารางนัดหมาย (Google Calendar)  

  ๒.๔ จัดทําทะเบียนลงเวลาปฏิบัติงานสําหรับ อธิการบดี รองอธิการบดี และผูชวยอธิการบดี 

(ถามี) 

 ๓. การติดตอประสานงาน  

  ๓.๑ ประสานงานจากการโทรศัพททั้งสายในหนวยงาน และสายจากนอกหนวยงาน  

  ๓.๒ ประสานงานจากการตรวจสอบการนําเขาจดหมายอิเล็กทรอนิกส (Email)  

  ๓.๓ ประสานงานจากการรับเอกสารผานทางเครื่องโทรสาร หมายเลข ๐๕๖ ๘๘๑ ๕๒๒ 

๔. การเดินทางไปราชการของผูบริหาร 

  ๔.๑  จัดทําคําสั่งในการเดินทางไปราชการเพื่อเสนอตออธิการบดีลงนามในคําสั่งไปราชการ 

  ๔.๒ ประสานงานฝายยานพาหนะเพื่อดําเนินการขอรถในการเดินทางไปราชการ 

  ๔.๓ ประสานงานเรื่องที่พัก และอํานวยความสะดวกอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๔.๔ ดําเนินการทําเอกสารในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 ๕. การจัดทําหนังสือราชการ 

  ๕.๑ การจัดทําคําสั่งในการไปราชการ หรือคําสั่งการตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

  ๕.๒ การจัดทําบันทึกขอความตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

  ๕.๓ การจัดทําหนังสือราชการภายนอก อาทิ การตอบหนังสือราชการ หรอืการทําหนังสือ

ราชการเพ่ือติดตอประสานงานกับหนวยงานภายนอก 

 ๖. ปฏิบัติงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

 งานอาํนวยความสะดวก (Organization support) ไดแก 
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 ๑.  การสนับสนุนภารกิจตาง ๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย โดยคําสั่งของหนวยงาน อาทิ 

ปฏิบัติหนาที่  

 ๒.  ปฏิบัติหนาที่ ตามที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการในกิจกรรมตาง ๆ ที่หนวยงานจัดขึ้น อาทิ  

พิธีถวายพระพรตาง ๆ การตักบาตรขาวสารอาหารแหงในพิธีตาง ๆ  พิธีโปรดเกลาฯแตงตั้งอธิการบดี หรือ 

โปรดเกลาฯแตงตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย 

 ๓. การสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 การประชุมคณาจารยและวิชาการ  (Faculty and academic meetings) ไดแก 

 ๑.  การจัดประชุมคณาจารยและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ตามที่ไดรับมอบหมาย อาทิ การประชุม

คณาจารยและบุคลากรกอนเปดภาคการศึกษา  

 ๒. การจัดโครงการตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย อาทิ โครงการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง 

"ความทาทานเพ่ือการอยูรอดของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค" ซึ่งเปนการจัดการประชุมสัมมนาเชิง

ปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย โดยมีคณาจารยและบุคลากรของมหาวิทยาลัยเปนผูรวมเขาโครงการอบรม 

 ๓.  ประสานงานดานตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการจัดประชุมที่ไดรับมอบหมาย  

 ๔.  สนับสนุนการประชุมของมหาวิทยาลัยตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ๕. ดูแลหองประชุมที่รับผิดชอบโดยกลุมงานเลขานุการและพิธีการ ณ อาคารสํานักงานอธิการบดี 

(อาคาร ๑๔) ชั้น ๒ ซึ่งประกอบดวย หองประชุมดุสิตา (ขนาด ๖๐ คน) หองประชุมดาวดึงส (ขนาด ๑๕ คน) 

และหองประชุมกินรี (ขนาด ๑๐ คน) 

 ทั้งนี้งานเลขานุการนั้นบริบทงานนั้นขึ้นอยูกับคําสั่งการจากผูบริหาร ซึ่งผูปฏิบัติหนาที่เลขานุการนั้น

จะตองมีทักษะในดานการประสานงานเปนสําคัญ ตลอดจนตองสามารถปรับตัวไดในทุกสถานการณ และ

สามารถติดตอประสานงานกับทุก ๆ หนวยงานในองคกรไดเปนอยางดี เพราะเลขานุการนั้นเปรียบเสมือน

ศูนยกลางของหนวยงานที่เชื่อมตอระหวางหนวยงานตาง ๆ ในองคกร กับผูบริหารสูงสุดขององคกร ฉะนั้นจึง

เปนสิ่งสําคัญที่เจาหนาที่งานเลขานุการนั้นจะตองสรางสัมพันธอันดีกับทุก ๆ คน และทุก ๆ หนวยงาน ไมวาจะ

เปนหนวยงานภายใน หรือหนวยงานภายนอกก็ตาม นอกจากนี้ทักษะที่สําคัญของเลขานุการก็คือ ความอดทน 

ความซื่อสัตยตอหนาที่ ความรักในองคกร และความมุงมั่นที่จะพัฒนาศักยภาพของตนเองอยูเสมอ เพ่ือใหงาน

เลขานุการผูบริหารนั้นจะสามารถสนับสนุนการบริหารจัดการองคกรของผูบริหารไดเปนอยางดี  
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บทที่ 4  

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

ภาระหนาที่ของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ  

 กลุมงานเลขานุการและพิธีการ ตามโครงสรางการบริหารหนวยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค แบงหนาที่ของกลุมงานเลขานุการออกเปน 3 ดาน ไดแก 

1. งานเลขานุการผูบริหาร 

2. งานประชุมคณาจารยและวิชาการ 

3. งานประกันคุณภาพ 
 

งานเลขานุการผูบริหารมีภาระหนาที่ดังนี้ 

1. รับ - สงหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยนําเสนอตอผูบริหาร 

2. บริหารจัดการตารางนัดหมายของผูบริหารเพ่ือลงในสมุดบันทึกประจําวัน 

3. รับ – ตอโทรศพัทเพ่ือประสานงานภายนอกและภายในหนวยงานตามที่ผูบริหารมอบหมาย 

4. รับ – สง โทรสารเพ่ือประสานงานภายนอกและภายในหนวยงานตามที่ผูบริหารมอบหมาย 

5. ประสานงานการติดตอจองหองประชุมอาคาร 14 ชั้น 2 จากหนวยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

6. ประสานงานและบริหารจัดการเรื่องการไปราชการของผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 

7. จัดทําบัญชีลงเวลาของผูบริหาร และเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือนําสงฝายงานการเจาหนาที่ 

8. จัดทําหนังสือราชการ หรือบันทึกขอความตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

9. ประสานงานติดตอขอรถจากฝายยานพาหนะเพ่ือใหผูบริหารใชไปราชการตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. ทําเอกสารเพ่ือเบิก – จายเงินเดือนผูบริหาร และคารถประจําตําแหนงประจําเดือน 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของกลุมงานเลขานุการและพิธีการ 
 

 ภาระงานหลัก 

1.  รับ-สง หนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยนําเสนอตอผูบริหาร 

2.  ประสานงาน ติดตอ นัดหมาย และจัดตารางเวลาสําหรับผูบริหาร 

3.  จัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของผูบริหาร เพ่ือสรุปและนําสงฝายงานการเจาหนาที่ 

4.  ประสานงานเรื่องการเดินทางไปราชการของผูบริหาร และคณะผูติดตามที่ไดรับมอบหมาย 

5.  ประสานงานเพ่ืออํานวยความสะดวกในการไปราชการของผูบริหาร อาทิ ติดตอขอรถในการ  

 เดินทางจากฝายงานยานพาหนะ  

6.  ดําเนินการขออนุมัติการเบิก – จาย ในการเดินทางไปราชการของผูบริหาร 
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7.  พิมพหนังสือราชการ หรือเอกสารตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร  

8.  รับ – ตอโทรศัพททั้งสายภายในและภายนอกหนวยงาย เพื่อติดตอประสานงานราชการ 

9.  ดําเนินการลงบันทึกภาระงานของผูบริหาร และนําหมายกําหนดการ หรือบันทึกขอความตาง ๆ  

 ตามภาระงาน จัดใสแฟมนําเสนอผูบริหารกอนถึงงานในวันตามกําหนดการ 

10.  ประสานงานจัดเตรียมเอกสารในการประชุม เปด – ปด ภาคเรียนในแตละปการศึกษา รวมทั้ง 

   ประสานงานเพื่อจัดการประชุม อาทิ ติดตอหองประชุม จัดเตรียมอาหารวาง และอาหาร 

   กลางวัน 

11.  ดําเนินการขออนุมัติคาใชจายตาง ๆ ตามที่ผูบริหารมอบหมาย  

12.  จัดทําไฟลนําเสนอ (Microsoft Power Point) สําหรับการสอนของผูบริหาร 

 

 ภาระงานรอง 

1.  ดําเนินการจัดอาหารวาง และอาหารกลางวันในการประชุมตาง ๆ ของคณะผูบริหาร คณาจารย   

 และบุคลากรตาง ๆ จากหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก ตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  ดําเนินการจัดซื้อเครื่องอุปโภค-บริโภค สําหรับเลี้ยงรับรองผูบริหาร และจัดซื้อเครื่องอุปโภค - 

 บริโภค สําหรับการรวมกิจกรรมตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.  ประสานงานการขอใชหองประชุมตาง ๆ ภายในอาคาร 14 ชั้น 2 จากหนวยงานภายนอกและ 

 ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือบันทึกลงในสมุดบันทึกลงรับการขอใชหองประชุม 
 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบของงานเลขานุการผูบริหาร ที่เปนงานประจํา  ไดแก 

1.  การรับ-สงหนังสือราชการ จากหนวยงานภายนอกและภายในองคการ 

2.  การรับ-สงบันทึกขอความ ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หรือขอบังคับจากหนวยงานภายในองคการ 

3.  การจัดทําบัญชีลงเวลาประจําวันของผูบริหาร  

4.  การบันทึกภาระงานผูบริหารประจําวันในระบบอิเล็กทรอนิกส 

5.  การเบิก-จาย คาใชจายตาง ๆ ของผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 

6.  การขอรถไปราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1. การรับ-สงหนังสือราชการ จากหนวยงานภายนอกและภายในองคการ 

 1.1 เมื่อไดรับแฟมงาน จดหมาย หรือเอกสารราชการอ่ืนใดนั้นเอกสารเหลานั้นจะตองผานการ

จัดการดานธุรการใหเรียบรอยเสียกอนท่ีจะมาถึงกลุมงานเลขานุการ 

 1.2 จากนั้นเลขานุการจะทําการตรวจสอบเอกสาร จะตองอานรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไร 

จากใคร และมีประเด็นสําคัญอยางไร หากมีประเด็นที่ยังมีขอสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาขอมูลเพิ่มเติมเพ่ือ
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เปนการเตรียมพรอม เมื่อผูบังคับบัญชาจะไดชี้แจงไดถูกตอง หรือมีขอมูลประกอบเพื่อนําเสนอ  

ในกรณีเอกสารราชการภายนอกตองนํามาลงทะเบียนลงรับของกลุมงานเลขานุการเพื่อบันทึกการเกษียณ

เอกสารราชการจากผูบริหารวาสั่งการอยางไรตอไป และประสานเรื่องสงไปตามสายงาน 

 1.3 ในกรณีที่เอกสารท่ีเกษียณออกจากผูบริหารนั้นเปนเรื่องเกี่ยวกับการนดัหมาย เชน กําหนดการ

นัดประชุม กําหนดงานพิธี งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอ่ืน ๆ ควรบันทึกขอมูลนั้นในสมุดนัดหมาย

อิเล็กทรอนิกส (Google Calendar) เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบขอมูลเมื่อผูบังคับบัญชาตองการตรวจสอบ

ตารางนัดหมายดวยตนเอง และลงตารางนัดหมายในเว็บไซดภาระงานของผูบริหารของมหาวิทยาลัย (NSRU 

Intranet) เพ่ือสะดวกในการใหขอมูลผูมาติดตอ 

 1.4 กรณีจดหมายถึงผูบริหาร ซึ่งจะมีทั้งจดหมายสวนตัวและจดหมายราชการ ผูทําหนาที่เลขานุการ

จะทําการคัดแยกซองจดหมายของผูบริหารแตละคน ซึ่งจดหมายสวนตัวนั้นจะไมมีการบันทึกหรือดําเนินการ

ทางธุรการ แตที่เลขานุการจะตองตรวจสอบจดหมายกอน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภท

ใบปลิว โฆษณา หรือแผนปลิวรองเรียนที่ไมมีผูลงนาม ซึ่งควรใหดุลพินิจตรวจสอบกอน  

 1.5 กรณีเปนเอกสารลับ ผูทําหนาที่เลขานุการจะตองดําเนินการดวยความระมัดระวัง และเก็บ

รักษาความลับตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด 

 1.6 ในกรณีเอกสารราชการเปนหนังสือราชการเชิญประชุม เมื่อผูบริหารสั่งการเขารวมประชุม 

เลขานุการตองดําเนินการประสานงานกับทางตนเรื่อง และฝายตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อเตรียมความพรอมใน

การเขาประชุมนั้น ๆ ใหแกผูบริหาร รวมถึงลงตารางนัดหมายไวใหผูบริหารดวยเชนกัน 

 

 2. การรับ-สงบันทึกขอความ ประกาศ คําสั่ง จากหนวยงานภายในองคการ 

 2.1 ในการรับแฟมงานที่เปนบันทึกขอความภายในหนวยงาน เอกสารเหลานั้นจะตองผานการ

จัดการดานธุรการใหเรียบรอยเสียกอนที่จะมาถึงกลุมงานเลขานุการ ยกเวนบันทึกขอความบางอยางที่

หนวยงานเดินเรื่องเองโดยตรงไมผานกลุมงานธุรการ ซึ่งในกรณีนี้เลขานุการตองทําการตรวจสอบบันทึก

ขอความนั้นกอนนําเสนอแฟมตามสายงานที่ผูบริหารแตละทานรับผิดชอบดูแล 

 2.2 ในกรณีเอกสารท่ีรับเขามาเปนประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

โดยผูบังคับบัญชาสูงสุดเปนผูลงนาม เอกสารเหลานั้นจะตองผานการตรวจราง พิมพ ทาน จากผูบริหารสูงสุด

ในแตละสายงานเสียกอน จึงผานเขามาถึงกลุมงานเลขานุการตองทําการตรวจสอบตอไป วาประกาศนั้น ๆ 

ถูกตองหรือไม ตรวจทานขอความ และชื่อ ตําแหนงตาง ๆ ตลอดจนชื่อ ตําแหนงผูลงนามวาถูกตองหรือไม  

 2.3กรณีเอกสารที่รับเขามาเปนเกียรติบัตร ลงนามโดยโดยผูบังคับบัญชาสูงสุดของมหาวิทยาลัย 

หรือผูบริหารแตละสายงานท่ีเก่ียวของ เลขานุการตองทําการตรวจทานความถูกตองของเอกสารนั้น ๆ  

กอนนําเขาเสนอผูบริหารเพ่ือลงนาม 
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 3.  การจัดทําบัญชีลงเวลาประจําวันของผูบริหาร  

 3.1 การจัดทําบัญชีลงเวลาประจําวันของผูบริหาร เพ่ือใหผูบริหารลงนามเมื่อมาปฏิบัติราชการ 

ในวัน-เวลาราชการ ตองเตรียมไวเปนประจําทุกเดือน โดยมีแบบฟอรมสําหรับบัญชีลงเวลานํามาเปลี่ยนในแต

ละเดือน และลงวันที่ของเดือนนั้น ๆ โดยปฏิบัติหนาที่วันจันทร – วันศกุร (ไมรวมวันเสาร-อาทิตย) 
 

 ตัวอยาง   

 

 
 

 3.2 บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของผูบริหารเลขานุการตองรวบรวมสงกลุมงานการเจาหนาที่เปน

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

 4. การบันทึกภาระงานผูบริหารประจําวันในระบบอิเล็กทรอนิกส 

 4.1 นําเอกสารนัดหมายตาง ๆ อาทิ หนังสือราชการเชิญประชุม บันทึกขอความเชิญรวมงาน หรือ

เชิญประชุม การนัดหมายตาง ๆ ทางโทรศัพท ตรวจสอบวันเวลาที่นัดหมาย หลังจากนั้นนําเวลานัดหมาย

บันทึกลงสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส (Google Calendar)  

 4.2 เขาระบบสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกส (Google Calendar) โดยเขาไปที่เว็บไซด 

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

 ลงชื่อเขาระบบ ดวย  Username :  nsru00 

     Password :  nsrunsru 
 

 
  

 ทําการบันทึกเวลานัดหมายภาระงานของผูบริหาร โดยพิมพลงในวันและเวลาที่ตองการลงเวลานัด

หมาย ซึ่งเม่ือถึงเวลานัดหมาย ระบบสมุดนัดหมายอิเล็กทรอนิกสจะทําการเตือนการนัดหมาย ไปยังอุปกรณ

ตาง ๆ ที่ผูบริหารใชงาน อาทิ คอมพิวเตอร โทรศัพทมือถือสมารทโฟน หรือแท็บเล็ต ของผูบริหารทุกทาน 
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 5.  การเบิก-จาย คาใชจายตาง ๆ ของผูบริหารตามที่ไดรับมอบหมาย 

 5.1 การเบิก-จาย คาใชจายในแตละเดือนของกลุมงานเลขานุการ สวนใหญคาใชจายตาง ๆ นั้นจะ

เปนคาใชจายเก่ียวกับการไปราชการของผูบริหาร การรวมกิจกรรมสวนงานราชการ การรวมทําบุญในโอกาส

ตาง ๆ อาทิ งานบําเพ็ญกุศล งานบุญ งานตาง ๆ ที่หนวยงานภายนอกนั้นเชิญเขารวมงาน และคาใชจาย

เก่ียวกับการอุปโภคบริโภคของผูบริหาร ซึ่งมีท้ังเลี้ยงรับรองผูมาติดตอ และเลี้ยงรับรองในการประชุมตาง ๆ ที่

อยูภายใตการดูแลของกลุมงานเลขานุการ 

 5.2  การเบิก-จาย คาใชจายตาง ๆ ของผูบริหาร จะตองทําเปนประจําในทุก ๆ เดือน หรือทําการสง

เรื่องเพ่ือเบิกคาใชจายเมื่องบประมาณที่ใชหมุนเวียนในกลุมงานใกลจะหมด เนื่องจากกลุมงานเลขานุการไดทํา

การยืมงบประมาณบางสวนจากกลุมงานทรัพยสินและรายไดเพื่อนํามาหมุนเวียนใชเบิก-จายในสวนงาน และ

เมื่องบประมาณนั้นถูกใชไปกับกิจกรรมตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจนใกลหมด เลขานุการจึงตองทําการเบิก

งบประมาณเพ่ือนํามาสํารองไวสําหรับใชเบิก-จายในกิจกรรมอ่ืน ๆ ตอไป 

  5.2.1 เอกสารที่เก่ียวของในการเบิก-จาย ไดแก  

   - บันทึกขอความขอเบิกงบประมาณ  

   - งบหนาใบสําคัญเบิกเงิน ใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน ตาง ๆ  

   - เอกสารตรวจรับรู  

 5.3 การเบิกคารถประจําตําแหนงผูบริหาร และคาตําแหนงการปฏิบัติงานผูบริหาร ตองทําการสง

เรื่องเบิกเปนประจําทุกเดือน โดยมีแบบฟอรมในการเบิกคารถประจําตําแหนง และคาตําแหนงการปฏิบัติงาน

ผูบริหาร ซึ่งเลขานุการตองนําเสนอใหผูบริหารแตละทานลงนามเพ่ือนําสงเบิกจากสวนกลางตอไปภายใน

สัปดาหที่ 2 ของการปฏิบัติงานในแตละเดือน เพื่อไมใหลาชาในการเบิก - จายใหทันในชวงปลายเดือน 
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 6.  การขอรถไปราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 

 6.1 การขอรถไปราชการในแตละครั้งจําเปนตองมีคําสั่งการจากผูบริหารเสียกอน จากนั้นเลขานุการ

จะดําเนินการกรอกแบบฟอรมการขอรถไปราชการเพ่ือนําสงไปยังกลุมงานยานพาหนะ เพ่ือลงเวลานัดหมาย

การเดินทางของผูบริหารในแตละครั้ง โดยในการขอรถไปราชการของผูบริหารในแตละครั้งเลขานุการควร

ติดตอประสานงานเพื่อสอบถามตารางการเดินรถของฝายยานพาหนะเสียกอนที่จะทําการสงแบบฟอรม เพื่อ

ปองกันความผิดพลาดในการจัดตารางการเดินรถของกลุมงานยานพาหนะ  

 6.2 เมื่อดําเนินการดานเอกสารเก่ียวกับการไปราชการของผูบริหารเสร็จเรียบรอยแลว เลขานุการ

ควรติดตอประสานงานเพ่ือสอบถามตารางนัดเวลาเดินทางที่แนนอนกับกลุมงานยานพาหนะเพื่อปองกันการ

คลาดเคลื่อนในเรื่องของเวลา โดยอาจมีการนัดหมายการรับ - สงผูบริหาร ตลอดจนรับทราบชื่อพนักงานผูขับ

รถไปราชการในแตละครั้งเพ่ือประสานแจงผูบริหารทราบตอไป 

 6.3 การขอรถไปราชการ ผานระบบอิเล็กทรอนิกส https://etransport.nsru.ac.th/  

  6.3.1  เข าระบบการขอรถไปราชการผ านระบบอิเล็กทรอนิกส  คลิ๊กเข าหนา เว็บ ไซด   

https://etransport.nsru.ac.th/ และเขาไปที่ ขอใชยานพาหนะ 

 

 
 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

กดเพื่อเขาใชงาน

การขอยานพาหนะ 
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  6.3.2 ดวย Login ดวย Username และ Password ของตนเอง 

 

 
 

  6.3.3 ลอกอินแลวจึงเขามาที่เพจของการขอใชยานพาหนะ เพ่ือกรอกสถานท่ีที่จะเดินทางไป 

 

 
 

 

 

 

 

 

Username 

Password 

สถานที่ที่จะไป 

เลือกจังหวัดที่จะไป 
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  6.3.4 หนาที่ 2 แจงจุดประสงคการเดินทาง แจงวัน เวลา ไปและกลับ 

 

 
 

 

  6.3.5 แจงขอมูลผูควบคุมรถ และผูโดยสาร 

 

 
 

ใสจุดประสงคการเดินทาง 

เลือกวันที่ไป/กลับ เลือกเวลาไป/กลับ 

คนหาผูโดยสารและเพ่ิม 

เปลี่ยนแปลงผูคุมรถ 
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  6.3.6 แจงแหลงงบประมาณในการเดินทางไปในครั้งนั้น ๆ  

 

 
 

 

  6.3.7 ตรวจสอบขอมูลในการขอใชยานพาหนะกอนจะกดบันทึกเพ่ือยื่นขอใชยานพาหนะ 

 

 
 

แหลงงบประมาณ 

จํานวนงบประมาณ 

บันทึกการขอใชงานยานพาหนะ 
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7. การลงรับหนังสือราชการจากภายนอก  

 

 
 

 7.1 ตัวอยางการนําลงสมุดหนังสือลงรับ  

 

 
 

 

 

 

ลงทะเบียนลงรับ 

เลขที่หนังสือถามี 

วันที ่

จากหนวยงานใด 

ถึง อธิการบดี 

เรื่องที่เสนอเขามา 

บันทึก 
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 7.2 ตัวอยางหนังสือราชการที่นํามาลงรับเปนตัวอยาง 
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 8. การเดินทางไปราชการของผูบริหาร  มีกระบวนการในการดําเนินการดังนี้ 

  8.1 จัดทําคําสั่งในการเดินทางไปราชการ จากหนังสือราชการตามที่ไดรับมอบหมาย 

  8.2  ขอใชยานพาหนะสําหรับใหผูบริหารไปราชการ หรือทําบันทึกขอความขอใชรถยนตสวนตัว

ไปราชการ 

  8.3 ประสานงานตอบรับการเดินทางไปราชการกลับไปยังหนวยงานที่สงหนังสือเชิญมา 

  8.4 ประสานงานจองหองพัก (ถาตองไปคางคนื) 

  8.5 ดําเนินการยืมเงินทดรองในการไปราชการ (กรณผีูบริหารใหดําเนินการยืมเงินในการ

เดินทางไปราชการ) 

  8.6 ดําเนินการทําเบิกคาใชจายในการไปราชการ หลังจากผูบริหารกลับจากราชการแลว โดยใช

แบบฟอรมเบิกคาใชจายในการไปราชการ  

 

 

ตัวอยางหนังสือราชการ 



28 

 

 

ตัวอยาง บันทึกขอความขอใชรถยนตสวนตัวไปราชการ (กรณขีอใชยานพาหนะกลับไปดูที่ขอ 6.3) 
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ตัวอยาง การทําคําสั่งไปราชการ 
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ตัวอยาง การตอบแบบตอบรับในการเดินทางไปราชการ 
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 ตัวอยาง แบบฟอรมการเบิกคาใชจายในการไปราชการ 
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กรอกขอมูลสําหรับการเบิกคาใชจายในการไปราช และแนบเอกสารที่เกี่ยวของดังนี้ 

1. ใบเสร็จตาง ๆ จากการเดินทางไปราชการ (อาทิ บิลน้ํามันเชื้อเพลิง คาที่พัก คาผานทาง) 

2. บันทึกขอใชรถยนตสวนตัวไปราชการ หรือใบขอใชยานพาหนะของมหาวิทยาลัย (กรณีขอใช

ยานพาหะของมหาวิทยาลัย) 

3. ใบยืมเงินทดรองไปราชการ (กรณีท่ียืมเงนิไปราชการ)  

4. คําสั่งไปราชการ/กําหนดการ/แบบตอบรับ 
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บทที่ 5  

 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและการพฒันา 

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของ กลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีดังนี้  

 ๑. ภาระหนาที่ที่ปฏิบัติงานมักจะเปลี่ยนแปลงไปตามผูบริหาร เนื่องจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค จะมีการเปลี่ยนแปลงผูบริหารตามวาระการดํารงตําแหนง เม่ือเปลี่ยนผูบริหารใหม เลขานุการ  

นั้นจะตองรับนโยบายในการปฏิบัติงานตามท่ีผูบริหารสั่งการ ดังนั้นทําใหภาระงานที่ปฏิบัติหนาที่อาจมี 

การเปลี่ยนแปลงเสมอ 

 ๒. การเปลี่ยนแปลงผูบริหารในแตละครั้ง ทําใหเลขานุการจะตองปรับตัว และปรับระบบการทํางาน

ใหสอดรับกับการสั่งการของผูบริหารในแตละวาระ ทําใหอาจจะตองใชเวลาสักระยะในการเรียนรูการปฏิบัติ

หนาที่ใหตรงตามความตองการของผูบริหารในแตละชุด 

 ๓. การเปลี่ยนแปลงผูบริหารในแตละครั้ง จะทําใหกลุมงานเลขานุการและพิธีการ มีการ

เปลี่ยนแปลงหัวหนากลุมงานใหมตามความเหมาะสม ซึ่งรักษาการหัวหนากลุมงานเลขานุการและพิธีการนั้น

จะถูกคัดสรรจากผูบริหารในแตละชุด ซึ่งทําใหเจาหนาที่กลุมงานเลขานุการและพิธีการ จะตองรับนโยบาย 

ในการปฏิบัติหนาที่ในแตละวาระการบริหารตามที่ไดรับคําสั่งการ 

 ๔. สําหรับการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารนั้น ปญหาที่มักพบอยูเสมอคือเรื่องการเสนอเรื่องผิด 

เชน การเสนอเรื่องเขาผิดสายงานของผูบริหาร หรือการเสนอเรื่องที่มีการพิมพเอกสารที่ผิดพลาดบางประการ 

ทําใหงานเลขานุการฯจะตองตีเรื่องกลับไปตามหนวยงานนั้น ๆ ใหแกไขเรื่องเพ่ือนําเสนอขึ้นมาใหม 

 ๕. การเสนอหนังสือราชการ บอยครั้งท่ีหนวยงาน หรือบุคคล ถือหนังสือราชการมานําสงเอง ที่กลุม

งานเลขานุการและพิธีการ ซึ่งปญหาที่พบอยูเสมอคือเรื่องหาย หรือมีการดึงเรื่องไวแตไมสามารถตรวจสอบได 

เพราะเรื่องไมไดผานการลงรับเขาตามระบบงานธุรการมาทําใหไมสามารถติดตามเรื่องดังกลาวได  

 ๖. การเสนอหนังสือราชการที่ขามข้ันตอน ทําใหเกิดปญหาเมื่อเรื่องมาถึงกลุมงานเลขานุการและพิธี

การ คือ หนังสือราชการบางเรื่องนั้นอาจผานเขาระบบ หรือผานตามระบบมาไมครบตามสายงานบริหารท่ีดูแล

หนวยงานนั้น  ๆ อยู ทําใหเกิดปญหาเมื่อเรื่องถูกนําสงมาถึงกลุมงานเลขานุการพิธีการ ทําใหอธิการบดีไมลง

นาม หรือไมสั่งการในเรื่องนั้น ๆ แลวตองดําเนินการเขาระบบใหผานตามสายงานพิจารณาใหความเห็นมาให

ครบแลวจึงนําเขาเสนอตออธิการบดีเพ่ือสั่งการใหม ทําใหเสียเวลามากในการเสนอหนังสือราชการ 

 ๗. การติดตอเพ่ือเขาพบอธิการบดี ทั้งนี้เรื่องบางกรณีควรใหรองอธิการบดีตามสายงานไดพิจารณา

เรื่องราวเสียกอน เพราะอธิการบดีไดมอบหมายหนาที่ใหรองอธิการบดีปฏิบัติหนาท่ีในแตละดานแลว ดังนั้น

การขอเขาพบอธิการบดีควรดําเนินการหลังจากที่รองอธิการบดีไมสามารถติดสินใจได จะเหมาะสมมากกวา 
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แนวทางแกไขปญหาและพัฒนางาน 

 แนวทางแกไขปญหา 

 แนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานของ กลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีดังนี้ 

 ๑. ภาระหนาที่ที่ปฏิบัติงานมักจะเปลี่ยนแปลงไปตามผูบริหาร ดังนั้นการเปนเลขานุการผูบริหารที่ดี

ควรปรับตัว และพัฒนาการปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งการใหไดในเวลาอันรวดเร็ว  

 ๒. การปฏิบัติหนาที่โดยมีหัวหนากลุมงานเลขานุการและพิธีการ เจาหนาที่กลุมงานเลขานุการและ

พิธีการ ควรพูดคุยในเรื่องแนวทางการปฏิบัติหนาที่รวมกับหัวหนางาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่เปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน และควรสอบถามความคิดเห็นของหัวหนางานกอนเสมอเมื่อพบกรณตีาง ๆ ที่ตองตัดสินใจ 

 ๓. การเสนอเรื่องผิด หากผิดสายงานการบริหาร งานเลขานุการและพิธีการควรพิจารณา หรือ

ปรึกษาหัวหนางานเพ่ือยายเรื่องดังกลาว เขาใหถูกตองตามสายงานการบริหารงาน และสําหรับเรื่องที่มีการ

พิมพผิด งานเลขานุการและพิธีการควรตรวจสอบความถูกตองใหครบถวน และแจงกลับไปยังหนวยงานนั้น ๆ 

เพ่ือดําเนินการแกไขกอนนําเสนอขึ้นมาใหมอีกครั้ง และควรแนบเรื่องเดิมมาเพ่ือตรวจสอบความถูกตองกอน

นําเสนอใหผูบรหิารพิจารณาสั่งการอีกครั้ง 

 ๔. การเสนอหนังสือราชการที่ไมผานระบบงานธุรการ ซึ่งการแกปญหาที่ดีที่สุดคือการตีเรื่องกลับให

ผานเขามาตามระบบงานธุรการ แตถาหากเรื่องนั้น ๆ ไมสามารถผานตามระบบได เลขานุการฯจะตอง

พิจารณาเรื่องนั้น ๆ อยางรอบคอบ และพยายามใหเรื่องดังกลาวสิ้นสุดโดยเร็ว โดยใหหนวยงานท่ีเสนอเรื่องรับ

เรื่องกลับไปใหเร็วท่ีสุด เพื่อปองกันเรื่องหายจากกลุมงานเลขานุการและพิธีการ 

 ๕. การขอเขาพบอธิการบดี ควรผานการสอบถามและพิจารณาเรื่องราวแลว โดยควรใหหัวหนางาน

กลุมงานเลขานุการและพิธีการ สอบถามเรื่องราวความเปนมา และพิจารณาวาควรจะใหเขาพบอธิการบดี หรือ

ใหเขาพบรองอธิการบดีกอน ทั้งนี้หากในวาระใดไมไดแตงตั้งหัวหนากลุมงานใหรองอธิการบดีฝายบริหารเปนผู

พิจารณาการใหเขาพบอธิการบดีแทน หากเรื่องดังกลาวเจาหนาที่งานเลขานุการผูบริหารไมสามารถตัดสินใจ

ได 

 การพัฒนางานเลขานุการและพิธีการ  

 การพัฒนางานเลขานุการและพิธีการ  สิ่งที่เจาหนาที่มีความประสงคอยากพัฒนางานคือ การเขารับ

การฝกอบรมที่เกี่ยวของกับงานเลขานุการ อาทิ เลขานุการมืออาชีพ ตลอดจนการฝกอบรมเก่ียวกับการจัด

โครงการ การจัดประชุม หรือการจัดอาหาร อาหารวาง เพ่ือเปนการพัฒนาทักษะ และศักยภาพของการปฏิบัติ

หนาที่ในงานเลขานุการและพิธีการ ซึ่งการไปฝกอบรมของกลุมงานเลขานุการในปจจุบันเปนไปไดยากมาก

เนื่องจากเจาหนาที่กลุมงานเลขานุการและพิธีการ ในสวนของงานเลขานุการผูบริหารนั้น มีเพียง 2 อัตรา

เทานั้น ซึ่งไมสามารถไปฝกอบรมพรอม ๆ กันได และการไปฝกอบรมของคนใดคนหนึ่งทําใหอีกคนอาจจะตอง

รับภาระงานที่คอยขางมาก จึงไมเคยไดไปฝกอบรมเลย ท้ังนี้จึงทําการศึกษาพัฒนาตนเองจากการคนควาขอมูล

ทางอินเทอรเน็ตเม่ือจะตองปฏิบัติหนาที่ที่ตองใชทักษะอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมแทน 
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ขอเสนอแนะ 

 กลุมงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค นั้น 

อาจจะเปนหนวยงานที่ตองปฏิบัติหนาที่ใกลชิดกับผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน ซึ่งทําใหการปฏิบัติงานตาง ๆ 

ตองปฏิบัติงานดวยความรอบคอบและรัดกุม งานทุกอยางจะตองถูกตอง และผานตามระบบงานอยางชัดเจน  

ดังนั้นไมวางานใด ๆ ก็ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารใหปฏิบัติหนาที่ เลขานุการฯจะตองปฏิบัติหนาที่

อยางเต็มที่ เต็มความสามารถ และปฏิบัติหนาที่อยางดีที่สุด เพ่ือใหเกิดขอผิดพลาดนอยที่สุด  

 การปฏิบัติหนาที่ในกลุมงานเลขานุการและพิธีการ นั้นอาจจะเปนเรื่องยากสําหรับหลาย ๆ คน 

เพราะไมวาใครก็ตามที่มาปฏิบัติหนาท่ีตรงนี้ จะตองยอมรับที่จะเสียสละเวลาสวนตัวของตนเองใหได เพราะ

งานเลขานุการผูบริหารนั้นอาจจะตองปฏิบัติหนาที่ไมตรงตามเวลาราชการ ไมไดเขางาน 8.30 น. พักกลางวัน 

12.00 – 13.00 น. และกลับบานไดในเวลา 16.30 น. เหมือนอีกหลาย ๆ หนวยงาน เพราะงานของเลขานุการ

นั้นขึ้นอยูกับผูบริหาร ซึง่บางครั้งหากมีภารกิจที่ตอเนื่องอยูก็จะตองปฏิบัติหนาที่ใหแลวเสร็จกอนที่จะกลับบาน 

หรือในบางครั้งอาจจะตองมาปฏิบัติหนาที่ในงานที่ไดรับมอบหมายแตเชา ซึ่งอาจจะเปนเวลาเชามากๆ หรือ

อาจจะตองปฏิบัติหนาที่ในตอนค่ํา อาทิ การรับรองการรับประทานอาหารเย็นของคณะผูบริหาร คณะวิทยากร 

หรือคณะอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ซึ่งอาจจะกินเวลาไปถึง 20.00 – 21.00 น. ก็เปนได  

 อีกทั้งงานเลขานุการและพิธีการ จําเปนตองมีเจาหนาท่ีปฏิบัติหนาที่อยูตลอดเวลา ทําใหมีเวลาใน

การพักกลางวันไมตรงกับหนวยงานอ่ืน ๆ เจาหนาที่งานเลขานุการ จะตองผลัดเวรกันในการไปรับประทาน

อาหารกลางวัน ซึ่งเปนหนาที่ที่จะตองปฏิบัติตามนี้ เนื่องจากเราอยูภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารสูงสุด

ของหนวยงาน ดังนั้นผูบริหารอาจจะสั่งการในเวลาใดก็ได ซึ่งเราตองพรอมเสมอที่จะรับคําสั่งการ และ

ประสานงานตาง ๆ ดวยความรวดเร็ว ถึงแมจะกลับบานไปแลวก็ตาม ก็จะตองสามารถปฏิบัติหนาท่ีในเวลา

เรงดวน หรืองานดวนที่เขามาอยางฉุกเฉินไดตลอดเวลา ถือเปนคุณสมบัติสําคัญของผูที่จะปฏิบัติหนาท่ี

เลขานุการ และที่สําคัญที่สุด ความซื่อสัตย ซึ่งเปนสิ่งสําคัญมาก ๆ ในการปฏิบัติหนาที่ เพราะการปฏิบัติงาน

ภายใตการบริหารงานของผูบริหารสูงสุดในหนวยงาน บางงานหรือบางโครงการเราอาจจะตองถือเงินจํานวน

มากเพื่อบริหารจัดการโครงการ ดังนั้นความซื่อสัตยก็เปนสิ่งสําคัญเชนกัน 

 สุดทายนี้ การปฏิบัติหนาที่ในกลุมงานเลขานุการและพิธีการ ไมยากเกินความสามารถของผูที่มี

ความขยัน อดทน และมีความพยายามพัฒนาตนเอง ขอใหผูปฏิบัติหนาที่ในงานเลขานุการทุกคน มีความตั้งใจ 

มุงมั่นที่จะผลักดันองคกรใหกาวหนาไป ดวยความสามารถทั้งหมดของตนที่มี และรักองคกรเสมอเปนบานของ

ตนเอง ฉะนั้นแลวจะทําใหเราสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางเต็มที่ เต็มความสามารถ และดวยความเต็มใจอยาง

แทจริง 
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