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บทท่ี 1 
 

บทนำ 
 
ความเป็นมาและความสำคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏ เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ
แผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวกน้าอย่างมั่นคง
และยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษา การใช้ประโยชร์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการ
สอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทะนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู (พรบ.มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 : 7) การบริหารราชการของ
ผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัยจึงต้องบริหารราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเกิดประสิทธิภาพ
อย่างสูงสุด ซึ่งในการบริหารราชการของผู้บริหารหน่วยงานราชการนั้น หน่วยประสานงานที่สำคัญในการส่งต่อ
เอกสารงานสารบรรณ การติดต่อประสานงาน การนัดหมายงานของผู้บริหาร ตลอดจนงานอำนวยความสะดวก
ต่าง ๆ ล้วนแล้วแต่มีงานเลขานุการเป็นสื่อกลางในการติดต่อประสานงานระหว่างผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 
กับหน่วยงานอื่น ๆ คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และบุคลากรในทุก ๆ ส่วนงาน งานเลขานุการจึงเป็นหน่วยงานหนึ่งที่
มีความสำคัญในองค์กร และเป็นหน่วยงานที่บุคลากรทุกคนในองค์กรให้ความคาดหวังว่าจะได้รับการบริการใน
การติดต่อประสานงานในภารกิจต่าง ๆ อย่างได้ตามท่ีคาดหวังไว้ 
 เลขานุการจะปรากฎอยู ่ในหน่วยงานของทุกสำนักงาน บางแห่งมีการกำหนดชื ่อตำแหน่งไว้
โดยเฉพาะในปัจจุบัน เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุก ๆ สำนักงาน ตั ้งแต่ระดับเล็กๆ จนถึง
ระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจ SME จนถึงระดับนานาชาติ เป็นที่ยอมรับกันว่าเลขานุการเป็นตัวจักรสำคัญที่
ทำให้งานของหน่วยงานหรือสำนักงานนั ้น ๆ ดำเนินไปได้อย่างราบรื ่นและสัมฤทธิ ์ผล (วัฒนา ภูสุข.  
2560 : 1) และสำหรับการติดต ่อประสานงานระหว่างหน่วยงานกับบุคลากร อาจจะประสบปัญหา  
ในหลาย ๆ ด้านได้ ซึ่งขึ้นอยู่กับปัจจัยต่าง ๆ ที่ทำให้การประสานงานนั้น ๆ อาจเกิดปัญหา หรือผู้มาติดต่อ
ราชการได้รับการบริการที่ไม่เป็นไปตามที่คาดหวังไว้ ซึ่งความคาดหวังต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มงานเพื่อให้
สามารถตอบสนองต่อการให้บริการกับบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯในทุกหน่วยงานได้ตามความคาดหวังจึงเป็น
เรื ่องที่สำคัญที่เลขานุการต้องให้ความสำคัญและพยายามพัฒนาระบบต่าง ๆ ในการบริหารจัดการในการ
ให้บริการจึงเป็นสิ่งสำคัญที่ต้องคำนึงถึงเสมอ ดังนั้นการพัฒนาระบบที่สามารถสนับสนุนการให้บริการของงาน
เลขานุการให้กับผู้ติดต่อราชการ ตลอดจนผู้รับบริการพึงพอใจในการติดต่อประสานงานกับงานเลขานุการจึง
เป็นเรื่องทีส่ำคัญเช่นกัน 
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เลขานุการจึงเปรียบเสมือนผู้ช่วยผู้บริหารขององค์กร ดังนั้นบุคลากรที่จะปฏิบัติหน้าที่ในส่วนงาน
เลขานุการนั้นจะต้องมีความรู้ความสามารถ มีทักษะ และความชำนาญในงานที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 
ทั้งนี้เพราะงานของเลขานุการจะเปลี่ยนแปลงไปเสมอในแต่ละวันตามภารกิจและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
ซึ่งหน้าที่หลักที่สำคัญของงานเลขานุการอีกภารกิจหนึ่งที่จะต้องปฏิบัติงานเป็นประจำทุกวัน คือ การจัดการ
ตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหาร ซึ่งเป็นงานประจำ (Routine Operation) และงานอำนวยความ
สะดวก (Personal Convenience) ที่สำคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติราชการของผู้บริหารระดับสูงของ
มหาวิทยาลัย อาทิ อธิการบดี รองอธิการบดี และผู ้ช่วยอธิการบดี โดยบุคคลเหล่านี ้นั ้นมีภารกิจต่าง ๆ  
ในแต่ละวันมากมาย การจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหารจึงมีความสำคัญ ซึ่ งเลขานุการนั้นจะต้องสามารถ
บริหารจัดการตารางนัดหมายประจำวันของผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุภารกิจในแต่ละวัน 
ดังนั้นการจัดทำ คู่มือการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงเป็นคู่มือ
ที่เจ้าหน้าที่งานเลขานุการทุกคนควรปฏิบัติงานในการจัดการตารางนัดหมายได้ โดยมีมาตฐานเดียวกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ ได้เรียนรู้เทคนิควิธีการในจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ จากคู่มือการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของ
ผู ้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  เพื ่อให้การบริหารจัดการตารางนัดหมายของผู ้บริหารประสบ
ความสำเร็จ สามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้ และเกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด  
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื ่อเป็นคู ่มือในการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู ้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ ให้มีมาตฐานเดียวกัน  

 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

 3. เพื่อนำเสนอเทคนิควิธีการในจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

 
ขอบเขตของคู่มือ 
 คู ่ม ือการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู ้บร ิหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ รวบรวมวิธีการ
ในการจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหารตามภารกิจประจำวัน ซึ่งเป็นภาระหน้าที่หลักที่กลุ่มงานเลขานุการ
และพิธีการต้องปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของงานเลขานุการผู้บริหาร  ซึ่งจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของ 
ผู้บริหารงาน ซึ่งการนัดหมายต่าง ๆ  ถือเป็นภารกิจสำคัญหลักของงานเลขานุการทั้ง 4 ด้าน ดังนี้ 
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1. งานประจำ (Routines  Jobs) 
2. งานอำนวยความสะดวก (Personal Convenience) 
3. งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) 
4. งานสร้างภาพลักษณ์ (Image Development) 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
มีคู่มือสำหรับการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 ๒. เพื่อเป็นแนวทางในการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ของของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ ให้ทุกคนสามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ตามขั้นตอนและ
วิธีการอย่างถูกต้อง และครบถ้วนสมบูรณ์ 

 ๓. ทราบถึงเทคนิคและวิธีการในการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการจัดการตารางนัดหมายให้น้อยลง 

 
คำจำกัดความเบื้องต้น 
 เลขานุการ หมายถึง เลขานุการผู ้บริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ประกอบด้วย 
อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
 การนัดหมาย หมายถึง การกำหนดและกะกันไว้ โดยมี เวลา และสถานที่ 
 ภารกิจของผู้บริหาร หมายถึง งานของผู้บริหารที่ต้องปฏิบัติในทุก ๆ วัน อาทิ การประชุม การเข้า
ร่วมกิจกรรมหรือโครงการ การเข้าร่วมการฝึกอบรม ฯลฯ 
 งานประจำ (Routines  Jobs) หมายถึง  งานตามหน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติหน้าที่เป็นประจำในทุก ๆ วัน  
 งานอำนวยความสะดวก (Personal Convenience) หมายถึง งานอำนวยความสะดวกให้แก่
ผู้บริหารในเรื่องต่าง ๆ อาทิ การประสานงานโดยรับคำสั่งจากผู้บริหาร และหาข้อมูลเพ่ือประกอบการตัดสินใจ
สำหรับผู้บริหาร 
 งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) หมายถึง การดูแลผู้บริหารในเรื่องต่าง ๆ ที่เป็นงาน
ส่วนตัวตามท่ีได้รับมอบหมาย อาทิ การเตรียมการสำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้บริหาร  
 งานสร้างภาพลักษณ์ (Image Development) หมายถึง การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่องค์กร 
โดยผ่านทางงานเลขานุการ เพ่ือให้บุคคลภายนอก หรือบุคลากรในองค์กร มีความประทับใจต่อองค์กร  
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บทที่ 2 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 
  สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนหน่วยงานหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ซึ ่งเป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหารของมหาวิทยาลัยฯ จึงเป็นหน่วยงานที่จำเป็นต้องมีการ
ประสานงานกับบุคลากรในทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร อาจารย์ ข้าราชการ 
บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่อ แต่เดิม สำนักงานอธิการบดีเป็นเพียงฝ่าย “ฝ่ายธุรการ”ของโรงเรียนฝึกหัด
ครูนครสวรรค์ ต่อมาโรงเรียนฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมาเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ายธุรการจึงเปลี่ยนมาเป็น  
“สำนักงานอธิการบดี” โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น 11 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ  ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่  ฝ ่ายการเง ิน ฝ่ายพัสดุ ฝ ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล  ฝ่ายอาคารสถานที่   
ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ในปี พ.ศ. 2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูนครสวรรค์จึงได้รับยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ สำนักงานอธิการบดี  
จึงเป็น “สำนักงานอธิการบดี” จนถึงปัจจุบัน 
 “สำนักงานอธิการบดี” ยังคงเป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ให้บริการ สนับสนุนงานบริหารและ
ประสานงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพื่อความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย  และในปี พ.ศ. 2548 - 
2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างใหม่ตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ. 2548 ทำให้โครงสร้างภายในสำนักงานอธิการบดีเปลี่ยนไปจากการรวมหน่วยงาน ซึ่งเทียบเท่าคณะอยู่ 
ในขณะนั้น จำนวน 3 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่  สำนักงานอธิการบดี  สำนักวางแผนและพัฒนา  และสำนัก
กิจการนักศึกษา  ซึ่งปัจจุบันสำนักงานอธิการบดีโดยประกอบด้วย 3 ดังนี้ 
  1. กองกลาง    
  2. กองนโยบายและแผน 
  3. กองพัฒนานักศึกษา 

ในแต่ละกองแบ่งเป็นกลุ่มงาน รวมกันทั้งสิ้น  16 กลุ่มงาน  ดังต่อไปนี้ 
สังกัด กองกลาง  ได้แก่   1. กลุ่มงานธุรการและงานประชุม 

2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
4. กลุ่มงานคลัง 
5. กลุ่มงานพัสดุ 
6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
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สังกัด กองนโยบายและแผน  ได้แก่ 1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
       2. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
       3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
 

สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ได้แก่  1. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 
2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

   กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ เป็นกลุ่มงานหนึ่งภายใต้การบริหารงานของกองกลาง  สำนักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ อธิการบดี โดยแบ่งหน้าที ่ของกลุ ่มงานเลขานุการออกเป็น  
3 งาน ประกอบด้วย 

1. งานเลขานุการผู้บริหาร 
2. งานประชุมคณาจารย์และวิชาการ 
3. งานประกันคุณภาพ 

  ซึ ่งงานของกลุ ่มงานเลขานุการและพิธีการที ่ผู ้เขียนปฏิบัติหน้าที่ในปัจจุบัน ประกอบด้วย  
งานเลขานุการผู้บริหาร และงานประชุมคณาจารย์และวิชาการ และงานประกินคุณภาพ โดยมีรายละเอียดของ
งานที่ปฏิบัติในแต่ละงาน ดังนี้ 
  งานเลขานุการผู ้บร ิหาร  ปฏิบัต ิหน้าที ่ สนับสนุนงานของผู ้บร ิหารของมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี 

1. การพิจารณากลั่นกรองหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและภายนอก  
2. การนัดหมาย และการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ 
3. การร่างหนังสือราชการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย (หนังสือราชการมี 6 ประเภท)  
4. การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก 
5. การติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 
6. การรับคำสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา 
7. การอำนวยความสะดวกให้กับผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 

   งานประชุมคณาจารย์และวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่ สนับสนุนการประชุมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วย  
  1. การจัดประชุมตามคำสั่งการของผู้บริหารให้ดำเนินการจัดประชุม โดยงานเลขานุการฯ 
  2. การจัดโครงการตามคำสั่งการของผู้บริหารให้ดำเนินการจัดประชุม โดยงานเลขานุการฯ 
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  3. การเข้าร่วมประชุมจากการเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ประสานงานและสนับสนุนการจัดประชุมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5. ให้บริการห้องประชุมที่อยู่ในความดูแลของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ ณ อาคาร ๑๐  
ชั้น 3   
  งานประกันคุณภาพ ปฏิบัติหน้าที่ เป็นผู้ประสานงานการประเมินตามนโยบาย ประกอบด้วย  
   1. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  
  2. การรายงานผลการดำเนินงานตามแนวทางการส่งเสริมจริยธรรมตามยุทธศาสตร์ด้าน
มาตรฐานทางจริยธรรมและการส่งเสริมจริยธรรมภาครัฐ  
  3. การรายงานการเปิดเผยผลการดำเนินงานตามแนวปฏิบัต ิตามหลักธรรมาภิบาลใ น
สถาบันอุดมศึกษาหลักความรับผิดชอบต่อสังคม หลักเสรีภาพทางวิชาการ หลักความเป็นอิสระ และหลักความ
เสมอภาค  
  4. ภารกิจพิเศษสนับสนุนนโยบายของผู้บริหารอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบข้างต้น ลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 แบ่งลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ออกเป็น 4 ด้าน ประกอบด้วย 1) ด้านการปฏิบัติการ 2) ด้านการวางแผน 3) ด้านการประสานงาน และ  
4) ด้านการบริการ สามารถอธิบายลักษณะงานที่ปฏิบัติเฉพาะตำแหน่ง ไดด้ังนี้  
 (1)  ด้านการปฏิบัติการ       
  1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่นงานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ

แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงานเพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่างๆ เช่น 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 

งานสัญญาต่างๆเป็นต้น  

         3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพื่อให้การดำเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
        4) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออำนวยความ

สะดวก และเกิดความร่วมมือ 
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        5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญญาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้

สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

 (2)  ด้านการวางแผน  

  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

(3)  ด้านการประสานงาน  

      1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  

      2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (4)  ด้านการบริการ 

  1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็น

ประโยชน์ 

        2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 

เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้

ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา กำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
สามารถอธิบายลักษณะงานที่ปฏิบัติเฉพาะตำแหน่ง ได้ดังนี้  
 (1)  ด้านการปฏิบัติการ 

  งานเลขานุการผู้บริหาร  

     1) ปฏิบัติหน้าที่ในการกลั่นกรองหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ก่อนนำเสนอผู้บริหาร

พิจารณาสั่งการ โดยปฏิบัติตาม กฎ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อป้องกันความผิดพลาดอันจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายในการปฏิบัติราชการ จากระบบงานสารบรรณปกติ และจากระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบความถูกต้องของภาษา รูปแบบ และกระบวนการขั้นตอนในการเสนอหนังสือราชการ

ให้ครบถ้วน ก่อนนำเสนอต่อผู้บริหารระดับสูงพิจารณา โดยจัดลำดับความสำคัญ และเร่งด่วน ตรวจทาน

หนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนาม ให้ครบถ้วน ก่อนนำส่งคนืหน่วยงานต่าง ๆ  
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     2) ดำเนินการร่างหนังสือราชการภายใน ภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ ตามที่ได้รับคำสั่ง

การจากผู้บริหารระดับสูง ไม่ว่าจะเป็น การจัดทำคำสั่ง ประกาศ หนังสือราชการส่งออก บันทึกข้อความต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการของผู้บริหารระดับสูง ให้สำเร็จลุล่วงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสมบูรณ์ และมี

ประสิทธิภาพตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3) ดำเนินงานเกี่ยวกับการเงิน พัสดุ การเบิกจ่ายค่าใช้สอยต่าง ๆ ค่าใช้สอยในการเดินทางไป

ราชการของผู้บริหารระดับสูง เบิกจ่ายค่าใช้สอย ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ จากการดำเนินการจัดโครงการที่ได้รับ

มอบหมาย ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย และบริหารจัดการจัดหาวัสดุ และครุภัณฑ์ตามที่

ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจากผู้บริหารระดับสูง อย่างมีคุณภาพ และถูกต้องตามขั้นตอนและตามระเบียบที่

ราชการกำหนด 

  การประชุมคณาจารย์และวิชาการ 

      1) ดำเนินการจัดการประชุมตามคำสั่งการของผู้บริหารระดับสูง จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

ประสานงานเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำ

รายงานการประชุม ดำเนินงานตามมติที่ประชุม แจ้งเวียนรับรองเรื่องต่างๆ ตามที่ผู้บริหารระดับสูงมอบหมาย 

ตลอดจนจัดเตรียมเอกสารการประชุมให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง ที่ไม่อยู่ในหน้าที่ของ

หน่วยงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง   

    2) ดำเนินการรับผิดชอบการจัดโครงการ ตามที ่ได ้ร ับมอบหมายจากผู ้บร ิหารระดับสูง 
ดำเนินการเขียนโครงการ เพื่อขออนุมัติงบประมาณ เสนอต่อผู้บริหารระดับสูงพิจารณาก่อนดำเนินการ 
ประสานงานในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดโครงการนั้น ๆ และดูแลความเรียบร้อยในการ
ประสานงานวิทยากร หรือผู้ทรงคุณวุฒิที่เกี ่ยวข้องกับการจัดโครงการดังกล่าว ตลอดจนดูแลเรื่องอาหาร 
อาหารว่างตลอดการจัดโครงการ และดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการทั้งหมดตามระเบียบราชการ
อย่างถูกต้อง   
  งานประกันคุณภาพ  ประสานงานการประเมินตามนโยบายจากผู้บริหารระดับสูง 

  1) ดำเนินการเป็นผู ้ประสานงานที่เกี ่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ

ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  เพ่ือดำเนินการนำส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประเมินฯผ่านระบบที่สำนักงาน

การป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ กำหนดผ่านระบบ ITAS  

  2) การรายงานผลการดำเนินงานตามแนวทางการส่งเสริมจริยธรรมตามยุทธศาสตร์ด้าน
มาตรฐานทางจริยธรรมและการส่งเสริมจริยธรรมภาครัฐ เพื่อดำเนินการนำส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับรายงานผล
การดำเนินงานฯผ่านระบบที่ สำนักงาน ก.พ. กำหนด  
  3) การรายงานการเปิดเผยผลการดำเนินงานตามแนวปฏิบัต ิตามหลักธรรมาภิบาลใ น
สถาบันอุดมศึกษาหลักความรับผิดชอบต่อสังคม หลักเสรีภาพทางวิชาการ หลักความเป็นอิสระ และหลักความ
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เสมอภาค รายงานผลการดำเนินงาน เพื่อดำเนินการนำส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการรายงานการเปิดเผยผลการ
ดำเนินงานฯ ตามท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กำหนด 
  4) ภารกิจพิเศษสนับสนุนนโยบายของผู้บริหารอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 (2)  ด้านการวางแผน 

   1) เป็นผู้ช่วยในการวางแผนเตรียมการณ์และช่วยในการบริหารงานภายในองค์กรได้ โดยปฏิบัติ

ภารกิจตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารระดับสูง เช่น การจัดทำแผนงบประมาณ งานธุรการ งานการเงินและ

พัสดุ และงานประกันคุณภาพ รวมทั้งร่วมวางแผนการบริหารการทำงานของงานเลขานุการผู้บริหาร เพื่อให้

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

    2) ปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายโดยใช้ทักษะทุกๆ เรื ่องเลขานุการ ในการ

ดำเนินการคิด พิจารณา หรือตัดสินใจ ในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมาย โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่ง

การ เพื่อมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารระดับสูงบริหารงานกิจการของมหาวิทยาลัยได้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  

 (3)  ด้านการประสานงาน 

      1) ดำเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานภายนอกหรือภายใน  

ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ ตามที่ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล

ต่างๆ เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้บริหารระดับสูง ตลอดจนติดต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการต่าง ๆ 

ของหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินการตามภารกิจ ที่ผู้บริหารระดับสูงได้ดำเนินการสั่งการลงไปเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ 

     2) ประสานการนัดหมายต่าง ๆ  ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณี

หน่วยงานภายใน หรือ ภายนอกเชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด -ปิดงาน หากมี

กำหนดเวลาที่ซ้ำซ้อนกับ ภารกิจอ่ืนที่ไม่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

 (4)  ด้านการบริการ 

     1) ทำหน้าที่ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อซักถาม ตลอดจนดำเนินการชี้แจงในเรื่องต่าง ๆ ที่เป็น

ความรับผิดชอบของหน่วยงาน แก่อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา ผู้ใช้บริการ  หรือประชาชนทั่วไปที่มาติดต่อ

ราชการ ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานภายนอกหรือภายใน ไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานภาครัฐ หรือภาคเอกชน เพื่อให้ได้

รับทราบข้อมูลที่ถูกต้อง สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพ 

     2) อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารระดับสูง ให้ข้อมูลเบื้องต้น เพื่อประกอบการตัดสินใจของ
ผู้บริหารระดับสูง ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก หรือภายใน ดำเนินการบริหารจัดการตาราง
นัดหมายของผู้บริหารระดับสูงให้สามารถปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดขึ้นในการบริหารราชการให้สามารถคลี่คลายไปได้ด้วยความราบรื่น และสามารถบริหารจัดการได้
รวดเร็ว   



10 

โครงสร้างหน่วยงาน (Organization Chart) 

โครงสร้างองค์กรสำนักงานอธิการบดี   

 

 

 

ส านักงานอธิการบดี

กองกลาง

กลุ่มงานธุรการและ
การประชุม

กลุ่มงานเลขานุการ
และพิธีการ

กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าท่ี

กลุ่มงานคลัง

กลุ่มงานพัสดุ

กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์

กลุ่มงานทรัพย์สิน
และรายได้

กลุ่มงานอาคารสถานท่ี
และบริการ

กองนโยบายและแผน

กลุ่มงานบริหารกอง
นโยบายและแผน

กลุ่มงานวิเทศ
สัมพันธ์

กลุ่มงานมาตรฐาน
และประกันคุณภาพ

กองพัฒนานักศึกษา

กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป
และบริการนักศึกษา

กลุ่มงานกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา

กลุ่มงานกีฬาและ
นันทนาการ

กลุ่มงานแนะแนว
และทุนการศึกษา

กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและ
ส่งเสริมสุขภาพ

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรสำนักงานอธิการบดี 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) สำนักงานอธิการบดี   

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี

ผู้อ านวยการ
กองกลาง

หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ
และการประชุม

หัวหน้ากลุ่มงาน
เลขานุการและพิธีการ

หัวหน้ากลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่

หัวหน้ากลุ่มงานคลัง

หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ

หัวหน้ากลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์

หัวหน้ากลุ่มงาน
ทรัพย์สินและรายได้

หัวหน้ากลุ่มงานอาคาร
สถานที่และบริการ

ผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผน

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
กองนโยบายและแผน

หัวหน้ากลุ่มงานวิเทศ
สัมพันธ์

หัวหน้ากลุ่มงาน
มาตรฐานและประกัน

คุณภาพ

ผู้อ านวยการกอง
พัฒนานักศึกษา

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไปและบริการนักศึกษา

หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรม
พัฒนานักศึกษา

หัวหน้ากลุ่มงานกีฬาและ
นันทนาการ

หัวหน้ากลุ่มงานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา

หัวหน้ากลุ่มงานศูนย์พยาบาล
และส่งเสริมสุขภาพ

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) สำนักงานอธิการบดี   
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) กองกลาง  

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานอธิการบดี

กองกลาง

กลุ่มงานธุรการและ
การประชุม

งานทะเบียนรับ-
ส่งหนังสือราชการ

งานร่าง-พิมพ์
โต้ตอบหนังสือ

ราชการ

งานอัดส าเนาและ
ถ่ายเอกสาร

งานจัดเก็บเอกสาร
และสืบค้น

งานบริการ
ไปรษณีย์

งานประชุมสภา
มหาวิทยาลัย

การประชุม
คณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย

การประชุมอ่ืน ๆ 

กลุ่มงานเลขานุการ
และพิธีการ

งานเลขานุการ
ผู้บริหาร

การประชุม
คณาจารย์และ

วิชาการ

การประกัน
คุณภาพ

กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่

งานธุรการ 

งานอัตราก าลัง

งานพัฒนา
บุคลากร

งานวินัยและนิติ
การ

งานบ าเหน็จ
ความชอบและ
ทะเบียนประวัติ

กลุ่มงานคลัง

งานธุรการ 

งานการเงิน

งานบัญชี

งานเงินนอก
งบประมาณ 

งานเงิน
งบประมาณ 

กลุ่มงานพัสดุ

งานบริหารพัสดุ

งานจ าหน่ายพัสดุ

งานจัดหาพัสดุ
โดยวิธีตกลงราคา

การจัดหาพัสดุ
โดยวิธีสอบราคา/

วิธีพิเศษ 

กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์

งาน
ประชาสัมพันธ์

งาน
โสตทัศนูปกรณ์

งานติดต่อ
ประสานงาน
ภายในและ
ภายนอก

กลุ่มงานทรัพย์สิน
และรายได้

งานบริหารจัดการ
ทรัพย์สินและ

รายได้

งานสวัสดิการ

กลุ่มงานอาคาร
สถานที่และ
สุขาภิบาล

งานอาคาร
สถานที่/อนามัน

สุขาภิบาล

งานสวนรักษา
ความสะอาดและ

สิ่งแวดล้อม

งานรักษาความ
ปลอดภัยและ

จราจร

งานไฟฟ้า ประปา 
และซ่อมบ ารุง

งานยานพาหนะ

งานออกแบบและ
ภูมิสถาปัตย์ 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) กองกลาง 
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โครงสร้างอัตรากำลัง (Activity Chart) กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

 

 

 
 
 

นางสาวจิตติมา จารุวรรณ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

รักษาการ
หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ

นางพยอม สุขเทพ 
พนักงานพิมพ์ระดับ 4

หัวหน้างานเลขานุการผู้บริหาร

นางสาวดารณี เพ็ชรากูล
นักตรวจสอบภายใน (ช่วยราชการ)

งานการเงิน/พัสดุ

นางสาวจิตติมา จารุวรรณ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป

หัวหน้างานการประชุมคณาจารย์
และวิชาการ 

นางสาวนภัทร บุตรพร้ิง
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป

งานแผน/โครงการ

นางสาวศิริรัตน์ อ้นหมี 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป

หัวหน้างานการประกันคุณภาพ

นางสาวจตุรพร คล้ายอุบล
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
งานประเมินคุณธรรมและ

ความโปร่งใสฯ

กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) กองกลาง 
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บทที่ 3  
 

หลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
 
 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงานของการนัดหมาย หรือการจัดการตารางนัดหมายตาม
ภารกิจของผู้บริหาร ในบทนี้จะประกอบไปด้วย 
 3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
 3.2  วิธีการปฏิบัติงาน  
 3.3  ข้อควรระวัง ข้อสังเกต สิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติ  
 3.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 เลขานุการ ในภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นคำศัพท์ที ่มาจากภาษาละตินว่า “Secretum” 
แปลว่า “Secret” ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย คือ “ความลับ”ผู้ที่ทำงานในตำแหน่งเลขานุการ คือผู้ที่รู้ความลับ 
และเป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจให้เก็บความลับของผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานสำคัญผู้
เป็นเลขานุการต้องรอบคอบ เป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้ และเหมาะสมแก่ตำแหน่ง  
  งานของเลขานุการ 
  ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2544 ได้กำหนด ลักษณะงาน
ของของเลขานุการไว้ว ่า มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจำ เพื ่อป้องกันความผิดพลาด  
ทำการนัดหมาย และจัดตารางการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บัง คับบัญชาทราบถึง
กำหนดการนัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์ หรือทางอินเตอร์เน็ต บันทึกงานจาก
ผู้บังคับบัญชาโดยใช้ชวเลข แล้วมาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภาษาไทย และภาษาต่างประเทศที่องค์กร  
ใช้ประจำ ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสารในการประชุมของผู้บังคับบัญชา  
การจัดทำรายงานการประขุม จัดการและดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัว และที่สำคัญแก่ผู ้บังคับบัญชา เจรจา
โต้ตอบ และการนัดหมายธุรกิจ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมี
ความเข้าใจถึงธรรมชาติ และภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติอยู่ และรู้จัดการแก้ไข
ปัญหาข้อขัดแย้ง เมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความไว้วางใจของผู้บังคับบัญชาแล้ว อาจได้รับมอบหมายให้ทำงาน
แทนได้ในบางกรณ ี
  จากการกำหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้น ทำให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการ
เบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่า เลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา เป็นผู้
เชื่อมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหาร และระดับหัวหน้างานหรือระดับอื่น ๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกัน
และกัน ซึ่งจะทำให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  งานของเลขานุการ (Job of Professional Secretary) 
  อุษณีย์ ตุลาบดี (2545 : 15) แบ่งงานของเลขานุการประกอบด้วยงานทั้งหมด 4 ประเภท ดังนี้   
  1. งานประจำ (Routine Operation) 
  2. งานอำนวยความสะดวก  (Personal Convenience) 
  3. งานส่วนตัวของเจ้านาย (Private Liaison) 
  4. งานสร้างภาพพจน์ (Reputation Development) 
  ทั้งนี้ งานทั้ง 4 ประเภทนั้นขึ้นอยู่กับองค์กรที่ปฏิบัติงาน ว่าจะมีการกำหนดภารกิจต่าง ๆ ที่
สอดคล้องกับงานทั้ง 4 ประเภทอย่างไร โดยมีมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งงานเป็นหลักในการกำหนดภาระ
งานของเลขานุการในแต่ละองค์กรต่อไป  
 
  คุณสมบัติของผู้ทำหน้าที่เลขานุการ  
  ผู ้ทำหน้าที ่เลขานุการ ไม่ว่าจะมีชื ่อตำแหน่งของตนเองว่านักจัดการงานทั่วไป เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป หรือนิติกร วิทยากร เจ้าพนักงานธุรการ เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลก็ตาม จะต้อง
ทำหน้าที่เป็นทั้งเลขานุการส่วนตัว และเลขาสำนักงานไปพร้อม ๆ กัน ดังนั้น จึงจำเป็นต้องมีคุณสมบัติของการ
เป็นเลขานุการส่วนตัว และเลขานุการสำนักงานเพิ่มขึ้นไปด้วย ดังนี้ 
  เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร 
  1. เชี่ยวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพื้นฐานทั่วไปที่จำเป็ น
สำหรับเลขานุการ เช่นพิมพ์ดีด การจดบันทึก การร่างเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์ ทักษะคอมพิวเตอร์ ฯลฯ 
  2. รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้  
  3. ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใด ๆ แล้วเลขานุการสามารถดำเนินการได้ทันที 
  4. รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขาฯต้องรู้ใจผู้บริหาร เพราะจะได้ทำงานให้ถูกใจ เช่นผู้บริหารที่เป็น
คนเจ้าระเบียบ จู้จี้ ก็ต้องทำงานให้เรียบร้อย พิมพ์งานก็ต้องให้เรียบร้อย สะอาด และถูกต้อง ฯลฯ 
  5. เสนองานเป็นลำดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดลำดับความสำคัญของงานให้ผู้บริหารได้ 
เพ่ือให้งานทันกำหนด 
  6. มีความรับผิดชอบ เมื่อผู้บริหารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเป็นงานของตัวเองหรือไม่ ต้องมีความ
รับผิดชอบทำงานนั้นให้เรียบร้อย หรือพยายามติดตามงานให้ได้ตามกำหนด 
  7. รอบคอบสอบทาน งานที่จะผ่านเข้าไปยังโต๊ะผู้บริหาร หรือจะปล่อยออกไปตะต้องมีการ
พิจารณาตรวจสอบให้ถูกต้องเสมอ 
  8. ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯ นั้น ฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วย คือสามารถแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าได ้
  9. ความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรื่องโดยเฉพาะด้านการเงิน 
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  10. การรักษาความลับ ต้องไม่นำเอาความลับไปเปิดเผย ไม่ว่าจะเป็นเรื่องส่วนตัว หรือเรื่องงาน
ขององค์กร 
  11. พัฒนาตนเอง ผู้บริหารส่วนใหญ่ชอบเลขาฯที่มีการปรับปรุงงานให้ดีขึ้นเสมอ ตลอดจนคอย
พัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  12. ไม่เกรงงานหนัก บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะล้นมือทำแบบไม่ทันก็
อาจจะต้องทำงานนอกเวลา เลขาฯที่ดีต้องสู้งาน ไม่ท้อถอย มุ่งผลสำเร็จของงานมากกว่าค่าตอบแทนการ
ทำงานนอกเวลา 
  13. รักงานเลขาฯ คนเราทำอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งที่ตัวเองทำอยู่ 
 
  คุณสมบัตขิองเลขานุการซึ่งเป็นที่คาดหวังของนาย 
  อุษณีย์ ตุลาบดี (2545 : 22) กล่าวถึง คุณสมบัติของเลขานุการที่เป็นที่คาดหวังของเจ้านาย 
เพราะเจ้านายจะเห็นถึงความสำคัญของการมีเลขานุการที่มีความสามารถสูง เป็นสิ่งจำเป็นอย่างมากที่เจ้านาย
และเลขานุการจะต้องมีความเข้าใจซึ ่งกันและกัน เพื ่อให้สามารถทำงานนให้เป็นไปตามที่นายต้องการ 
คุณสมบัติที่เจ้านายคาดหวังจากเลขานุการ จึงมีดังนี้ 
   1. มีความรอบรู้ถึงความรับผิดชอบและกิจกรรมต่าง ๆ ของนายทั้งภายในและนอกองค์กร เข้าใจ
ถึงจุดมุ่งหมายและวิธีการของนายในการที่จะทำงานเหล่านั้นให้ประสบผลสำเร็จ  
  2. มีความสามารถท่ีจะดูแลรับผิดชอบงานของนายได้โดยเรียบร้อยแม้เมื่อนายไม่อยู่ เช่น ในช่วง
ที่นายพักร้อนหรือเดินทางไปต่างประเทศ  
  3. เป็นผู้ที่มีการทำงานอย่างเป็นแบบแผน รู้จักลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนในการทำงาน 
นอกจากนั้นยังรู้จักใช้ความคิดริเริ่มที่ดีในการทำงาน 
  4. รู้จักแยกแยะงานบางอย่างออกมาปฏิบัติเสียเองเพ่ือแบ่งเบาภาระให้นาย โดยพยายามทำงาน
ในฐานะผู้ช่วยที่ดีที่สุดให้แก่นาย 
  5. สามารถเข้าใจคำอธิบายของนายได้อย่างรวดเร็ว และรับไปดำเนินการได้อย่างเรียบร้อย รู้จัก
ติดตามผลงานในแต่ละข้ันตอน โดยไม่ต้องให้นายเตือนหรือถามบ่อย ๆ  
  6. สามารถบริหารเวลาของตนเองและของนายได้เป็นอย่างดี โดยเฉพาะจะช่วยจัดตารางเวลา
ให้แก่นายในการนัดหมายต่าง ๆ รวมทั้งช่วยเตือนความจำให้แก่นาย 
  7. รู ้จักใช้วิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ที่เป็นประโยชน์สามารถตอบหรืออธิบาย
รายละเอียดของงานได้โดยไม่ต้องผ่านนาย ซึ่งในบางครั้งก็อาจช่วยแก้ปัญหาบางเรื่องให้แก่นายได้ด้วย 
  8. แสดงให้เห็นว่าเราเป็นแหล่งข้อมูลให้แก่ผู้อ่ืนได้ สามารถตอบหรืออธิบายรายละเอียดของงาน
ได้โดยไม่ต้องเข้าไปรบกวนถ้าไม่จำเป็น 
  9. แสดงความเป็นผู้มีน้ำใจ รู้จักช่วยเหลือ ให้ความเคารพและยกย้องผู้ร่วมงานของนาย รวมถึง
แขกของนายด้วย 
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  10. มีการบริหารงานเอกสารอย่างมีประสิทธิผล โดยสามารถจัดเก็บเอกสารที่ผ่านเข้ามาให้นาย
เสร็จไปได้อย่างรวดเร็วและเรียบร้อย รู้จักศิลปะในการจัดเก็บเอกสารหรือโครงการที่มาค้างอยู่บนโต๊ะนาย  
นาน ๆ ให้เรื่องผ่านไปได้และต้องรับผิดชอบตามหาข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหารอ่ืน ๆ ที่นายต้องการมาเสนอให้ 
  11. เชี ่ยวชาญในงานเลขานุการขั ้นพื ้นฐาน อาทิ งานจัดแฟ้ม พิมพ์เอกสาร เทคนิคการรับ
โทรศัพท์ เป็นต้น งานเหล่านี้ต้องสามารถทำได้อย่างไม่มีข้อตำหนิเลย  
  12. รู้จักการแสดงออกอย่างสงบเมื่ออยู่ในวิกฤตการณ์ เยือกเย็นเมื่อตกอยู่ในสภาวะตึงเครียด  
  13. มีความซื่อสัตย์ ไว้วางใจได้เต็มที่เรื่องการเก็บรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นความลับ 
  14. ถ้าเป็นไปได้ ควรมีความสนใจใฝ่หาความรู้อย่างกว้างขวาง และรู้จักนำเรื ่องราวที่เป็น
ประโยชน์หรือเกี่ยวข้องกับงานของนายซึ่งนายกำลังสนใจมาให้เสมอ 
  15. รู้จักหาข้อเท็จจริง และข้อมูลจากทั้งภายในและภายนอกองค์กรมานำเสนอ ซึ่งข่าวหรือ
ข้อมูลบางอย่างอาจเป็นเรื่องยากท่ีนายจะสืบหาข้อมูลเอง 
  16. สนจที่จะเข้าไปร่วมโครงการอบรมต่าง ๆ ที่จะช่วยพัฒนาตนเอง ถ้าทำได้ควรเข้ารับการ
อบรมการจัดการ เพ่ือที่จะได้สามารถเข้ามามีส่วนช่วยในงานสำคัญ ๆ ของนายได้มากข้ึน 
  17. มีการแสดงออกที่ดี ทั้งในการพูด การเขียน สามารถอธิบายอะไร ๆ ได้สั้น ๆ รวบรัด และ
เป็นที่เข้าใจง่าย ทราบถึงความคิดเห็นที่มีต่อนโยบายที่แน่นอน และการปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องที่นายจะสื่อสาร
กับคนอื่น ๆ นั่นคือ มีความเข้าใจในความคิดอ่านของนาย 
  18. เต็มใจที่จะทำงานต่าง ๆ (แม้จะเลิกเวลาทำงานไปแล้ว) ของนายให้เสร็จสมบูรณ์โดยไม่ต้อง
ให้นายขอร้อง 
  19. มีความสามารถในการสั ่งงาน มอบหมายและเสนองานให้คนอื ่น ๆ ได้อย่างมีหลักการ 
สามารถฝึกสอนคนอ่ืน ๆ ได้ถ้าจำเป็น 
  20. สามารถดูแลบริหารงานประจำวัน และโครงการต่าง ๆ ได้ โดยที่นายไม่ต้องคอยสั่งคอยตาม 
  21. จัดทำรายงานต่าง ๆ ในไดอารี่ของนายได้ทันเหตุการณ์เสมอ 
  22 สามารถทำวิจัยง่าย ๆ รวบรวมข้อมูลและเขียนร่างข้ันต้นคร่าว ๆ มาให้นายพิจารณาได้ 
  จะเห็นได้ว่า คุณสมบัติต่าง ๆ เหล่านี้ เป็นคุณสมบัติที่เลขานุการพึงมี ทักษะความสามารถต่าง ๆ 
ขอเลขานุการจะสามารถช่วยประหยัดเวลาในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้ เลขานุการควรที่จะสามารถเป็นผู้ช่วย
ของนายได้อย่างชัดเจน เพราะฉะนั้นการเลือกเลขานุการในองค์กรนั้น คุณสมบัติต่าง ๆ ที่พึงประสงค์เหล่านี้จึง
มีความสำคัญ นอกเหนือจากคุณสมบัติเหล่านี้แล้วนั้น ทักษะเรื่องการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 
ของเลขานุการ ก็เป็นอีกปัจจัยสำคัญในการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการทำงานของผู้บริหารด้วยเช่นกัน 
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  บทบาทหน้าที่ของเลขานุการที่เปลี่ยนแปลงไป  
  บทบาทหน้าที่ของเลขานุการในยุคเก่า และบทบาทหน้าที ่ของเลขานุการในยุคใหม่ มีการ
เปลี่ยนแปลงไปค่อนข้างมาก วันทนีย์ เปรื่องวิทยางกูร (2553 : 16) ไดเ้ปรียบเทียบลักษณะของเลขานุการแบบ
เก่าและแบบใหม่ ดังนี้ 
   

Old day Secretary Modern Professional Administrator 
Office Service Girl Office Manager 
Goal/Gate Keeper Information Officer 
Messenger Communicator 
Boss is a King Boss is a team Worker 
Ready to take Orders Ready to Make Suggestions 
Male/Female Problems Neutral Voice 
Handful Skillful 
Conservative Aggressive 
Feminine in Marriage and Love Balance Life 
Steady Flexible 

 

  ตารางที่ 3.1 ตารางเปรียบเทียบลักษณะของเลขานุการแบบเก่ากับสมัยใหม่ 
  
  หลักการทำงานของเลขานุการ 
  เลขานุการ ควรมีหลักการทำงานที่สามารถนำความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องงานมาประยุกต์ให้เข้า
กับวิธีการทำงานหรือนำเทคนิคต่าง ๆ มาปรับปรุงกับงานด้วยวิธีการต่อไปนี้ (บุษรินทร์ เทพยศ.  2550 : 19 - 
21) 
  1. ศึกษาหาความรู้ในเรื ่องงานและเรื่องที่เกี ่ยวข้องกับงานอย่างกว้างขวาง ศึกษาอย่างเป็น
ทางการตามสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่จัดขึ้น เช่น การใช้คอมพิวเตอร์ การเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การทำงาน การใช้เครื่องใช้สำนักงานใหม่ ๆ การเขียนจดหมายโต้ตอบเป็นภาษาต่างประเทศและเทคนิคการ
บริหารใหม่ ๆ เป็นต้น 
  2. เพิ่มพูนความรู้ความชำนาญและความคล่องแคล่วในการสื่อสาร ในแง่การพูด การเขียน การ
ฟัง และการอ่าน จนถึงขั้นที่จะสามารถใช้ทักษะเหล่านี้ได้อย่างดีในงานของตน ผู้ที่อยู่ในตำแหน่งหัวหน้างาน 
หรือนักบริหารจำเป็นจะต้องใช้ทักษะในเรื่องการสื่อสารอย่างมากตลอดเวลา ผู้ที่มีความสามารถในการสื่อสาร
เป็นอย่างดีย่อมได้เปรียบคนอ่ืน ๆ ในการสร้างความเชื่อถือประทับใจให้เกิดข้ึนแก่ตนเอง 
  3. พยายามศึกษาระบบงานในสำนักงาน ให้เข้าถึงความสัมพันธ์ของหน่วยงาน และตำแหน่ง  
ต่าง ๆ ว่าเกี่ยวข้องอย่างไร หน้าที่ของแต่ละหน่วยคืออะไร งานของแต่ละหน่วยมีผลกับหน่วยงานโดยส่วนรวม
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อย่างไร มีสิ่งใดที่เราเห็นว่าเป็นจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องในระบบ กระบวนการ หรือวิธีปฏิบัติงาน โดยเฉพาะ  
ในหน่วยงานของเรา หรือในส่วนที่เราต้องเกี่ยวข้อง และพยายามมองหาโอกาสและลู่ทางที่จะปรับปรุงหรือ
แก้ไขให้ดีขึ้น 
  4. พยายามขอคำแนะนำหรือคำปรึกษาจากผู้ที ่อยู่ในตำแหน่งที่ สูงกว่า หรือมีความรู้ความ
ชำนาญมากกว่าในเรื่องการพัฒนาและปรับปรุงงานและพยายามทดลองนำเอาความคิดและวิธีการใหม่ ๆ มาใช้ 
และสังเกตผลงานว่าดีขึ ้นหรือไม่อย่างไร หากสิ ่งใดได้ผลดีก็มาจัดให้เป็นระบบและเสนอแนะให้มีการ
เปลี่ยนแปลง หรือจัดทำเป็นเอกสารคำแนะนำในการปรับปรุงงานเผยแพร่แก่ลูกน้อง หรือผู้เกี่ยวข้อง 
  5. เมื่อได้ปรับปรุงงานในหน้าที่ของตนจนเป็นผลดี และเป็นที่ยอมรับของหัวหน้างาน และเพ่ือน
ร่วมงานแล้ว ควรหาโอกาสเพิ่มภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ รวมทั้งการขยายขอบข่ายของงานที่ตน
ต้องการทำด้วยการพูดจากับหัวหน้งาน ปรึกษาขอความเห็นและบอกให้ทราบว่าเราต้องการความรับผิดชอบ
เพ่ิม และสิ่งใดท่ีเราทำได้ดีและยินดีทำเพ่ือเป็นการช่วยแบ่งเบาภาระของหัวหน้างานหรือเป็นการเพ่ิมผลงานให้
กว้างขวางขึ้น อันจะนำมาซึ่งความเชื่อถือของหัวหน้างานและเป็นที่รักใคร่เอ็นดูเพ่ิมขึ้น 
  6. พยายามเรียนรู้ลักษณะนิสัย บุคลิกภาพในการทำงาน และความรับผิดชอบในงานของหัวหน้า
งานและความมุ่งหวัง พร้อมทั้งความปรารถนาของหัวหน้าของตนที่มีต่อตัวเราและสิ่งที่เขาต้องการจะให้เกิด
เป็นผลดีแก่หน่วยงาน เป็นการปรับปรุงงาน ลดขั้นตอนการทำงาน ช่วยทำงานแทนในเรื่องท่ีสามารถทำได้ และ
หัวหน้างานไม่จำเป็นต้องใช้เวลาในการทำสิ่งที่เราสามารถช่วยแบ่งเบาภาระได้ 
  7. พยายามหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่ทำให้ตัวเราต้องเสียเวลาโดยไม่ได้ใช้ให้เกิดประโยชน์ในการ
ปรับปรุง พัฒนางาน หรือเรียนรู้สิ่งที่มีคุณค่าต่อการพัฒนาตนเอง ใช้เวลาทุกนาที ให้มีคุณค่า มีความหมาย 
มองหาวิธีการปรับปรุงสิ่งต่าง ๆ ของตนเองเสมอ 
  หลักการทำงานเพ่ือความก้าวหน้าในงาน 
  หลักการทำงานเพื ่อความก้าวหน้าในงาน เป็นเร ื ่องที ่ เลขานุการต้องคำนึงถึง เพราะ
ความก้าวหน้าในงาน นั้นมาจากทักษะความรู้ความสามารถที่สูงขึ้น ทำให้เราได้รับการดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น 
ด้วยศักยภาพ และผลงาน ประกอบด้วยแนวทางดังนี้ 
  1. ทำตัวให้มีคุณค่าและมีความสำคัญต่อเจ้านาย โดยการเสริมจุดอ่อนของเจ้านายด้วยความดี 
และจุดเด่นของตัว อันเป็นผลให้เจ้านายเห็นว่าจะขาดเราไม่ได ้
  2. คาดคะเนถึงความประสงค์ และความต้องการของเจ้านายในเรื่องการสนับสนุนงาน และ 
ในเรื่องส่วนตัว ให้ดูแลและสนับสนุนให้เหมาะสมแก่สถานการณ์  
  3. เรียนรู้ถึงความคาดหวังของเจ้านายที่มีต่อตนเองในเรื่องคุณภาพและมาตรฐานของงาน  
ความประพฤติ และความเสียสละ 
  4. พยายามและเต็มใจที่จะเสียสละ เพื่อทำให้เจ้านายมีความภูมิใจในตัวท่านและทำให้งานของ
ท่านง่ายขึ้น 
  5. ศึกษาให้ทราบถึงความไม่ชอบของเจ้านาย และพยายามปฏิบัติตนให้สอดคล้อง 
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  6. หมั่นตรวจตราใคร่ครวญถึงสภาพการทำงาน ปัญหาที่เจ้านายประสบอยู่ รวมทั้งแรงกดดัน  
ที่นายได้รับ แล้วพยายามหาทางผ่อนคลาย ทำตัวให้เป็นผู้ช่วยเหลือที่ดีในโอกาสต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
  7. อาสารับใช้ แบ่งเบาภาระด้วยความเต็มใจ 
  8. เรียนรู้นิสัยใจคอต่าง ๆ ของเจ้านาย และพยายามทำตัวให้เป็นที่ไว้วางใจ 
  9. ทำให้ตัวเองเจริญก้าวหน้าในงานด้วยการเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ ความชำนาญให้
ตนเองหาทางปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพเป็นที่น่าสนใจ โดยไม่ต้องรอให้เจ้านายบอกหรือช่วยเหลือ 
  10. ทำตัวให้เป็นกันชน เพ่ือรับภาระปัญหาของเจ้านายเท่าที่จะทำได้ตามความเหมาะสม 
  11. ทำให้นายรู้ถึงความสามารถ ความโดดเด่น ทักษะและศักยภาพ รวมทั้งความเต็มใจที่จะ
รับผิดชอบงานที่เพ่ิมมากข้ึน 
  12. ถ่ายทอดความรู้ความสามารถของเจ้านาย รวมถึงให้ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที่เจ้านายได้
ดำเนินการอยู่ ให้บุคลากรในหน่วยงานได้ทราบ 
  13. แสดงผลของตนเองให้เจ้านายได้ทราบถึง ความเสียสละ ความสำเร็จ ความมุ่งหวังและ
แผนการในอนาคต เพ่ือให้นายได้เห็นความสามารถและศักยภาพ และช่วยสนับสนุนตามความเหมาะสม 
  14. ทำงานร่วมกับเจ้านาย ซื่อสัตย์ และจริงใจ หากต้องแสดงความเห็นในงานบ้างก็ควรทำ  
แต่ต้องทำอย่างรอบคอบและมีไหวพริบ 
  15. อย่าทำตัวเป็นเลขานุการเจ้าปัญหา อ่อนแอ หรือเป็นจุดอ่อนของหน่วยงาน อย่าก้าวก่าย  
ในเรื่องงานเรื่องอาวุโส อย่าสร้างปัญหารบกวนเจ้านายให้ไม่พอใจ  
  ทั้งนี้ การทำงานเพื่อความก้าวหน้าของแต่ละคนนั้น ต้องคำนึงถึงงานของตน เพราะในแต่ละ
หน่วยงานอาจะมีนโยบาย หรือวิถีในหน่วยงานที่แตกต่างกันไป ทั้งนี้การพัฒนาตนเองเป็นสิ่งที่พึงกระทำเสมอ
ให้เป็นวิถี แต่ให้ปรับเปลี่ยนหรือประยุกต์วิธีการไปตามสภาพสังคมและวัฒนธรรมขององค์กรด้วยเช่นกัน 
 
 การนัดหมาย (Appointment) 
 การนัดหมาย เป็นงานที่สำคัญมาก ๆ งานหนึ่งของงานเลขานุการ ที่สอดคล้องท้ัง 4 ประเภทของงาน
เลขานุการ ซึ่งงานนัดหมายนั้นถือเป็นงานประจำ ที่เลขานุการจะต้องดำเนินการอำนวยความสะดวกให้แก่
ผู้บริหาร  ซึ่งต้องบริหารเวลาร่วมกับตารางงานส่วนตัวของเจ้านาย และถือเป็นงานสร้างภาพพจน์ในการปฏิบัติ
หน้าที่ให้แก่ผู้บริหารด้วยเช่นกัน  
 การนัดหมาย หมายถึง การกำหนดและกะกันไว้โดยมีวัน เวลา สถานที่ เลขานุการและผู้บริหารเป็น
ผู้ทำการนัดหมาย แต่เลขานุการจะต้องตระหนักว่าหน้าที่ของเลขานุการ คือ การช่วงแบ่งเบาภาระของเจ้านาย
เพ่ือช่วยให้การดำเนินภารกิจดำเนินไปอย่างราบรื่น ดังนั้น การจัดการนัดหมายจะต้องเป็นไปตามความต้องการ
ของเจ้านาย ทุกครั้งที่มีการนัดหมายจะต้องแจ้งหรือขอคำยืนยันจากเจ้านายในการนัดหมายทุกครั้งที่มีการนัด
หมาย ฉะนั้นการที่เลขานุการแจ้งหรือยืนยันแก่ทุกคนที่ขอพบหรือขอนัดหมายนั้นต้องเป็นการยืนยันหรือได้รับ
การรับรองจากเจ้านายแล้วนั่นเอง 
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 เลขานุการมีหน้าที่ รับผิดชอบต่อเนื่องจากการนัดหมายคือ การต้อนรับและจัดอำนวยความสะดวก
ให้ผู้ที่มาตามนัดหมายนั้น ๆ  
 สิ่งจำเป็นที่จะช่วยในการจัดการนัดหมายให้นายเกิดความพึงพอใจคือจากการศึกษาจุดยืนหรือความ
พอใจของนาย หรือจากประสบการณ์ที่เลขานุการได้ศึกษาเกี่ยวกับงาน เกี่ยวกับอุปนิสัยในการทำงานของนาย 
ลักษณะของงานและผู้ติดต่อเกี่ยวข้อง โดยมีการสังเกต จดจำ เพ่ือนำไปประกอบในการตัดสินใจก่อนที่จะนำไป
ปรึกษาขอรับคำรับรองจากเจ้านาย ซึ่งการปฏิบัติเช่นนี้จะช่วยให้เลขานุการจัดการนัดหมายให้นายเกิดความ
พอใจได้เป็นอย่างดี (อุษณีย์ ตุลาบดี. 2545 :  107) 
  การนัดหมายทำได้หลายวิธี คือ  
   1. การนัดหมายด้วยวาจา  
   2. นัดหมายด้วยจดหมาย 
   3. นัดหมายด้วยโทรศัพท์  
   4. นัดหมายด้วยโทรเลขหรือเทเล็กซ์ (ในปัจจุบันยกเลิกวิธีไปแล้ว) 
  หลักเกณฑ์การนัดหมาย  
   1. ต้องศึกษาความพอใจของเจ้านายในการจัดนัดหมาย 
   2. ต้องรู้ว่านัดหมายแบบใด หรือภารกิจใดที่เจ้านายถือว่าสำคัญเพราะจะได้จัดไว้เป็นอันดับแรก 
   3. ถ้ามีหลายรายต้องกำหนดระยะเวลาแต่ละรายให้เหมาะสม 
  ข้อควรปฏิบัติในการนัดหมาย  
    1. เลขานุการต้องมีตารางกำหนดการนัดหมายของเจ้านาย 
   2. เลขานุการต้องรักษาเวลาการนัดหมาย 
   3. เลขานุการต้องเตือนเจ้านายเมื่อใกล้ถึงเวลานัดหมายเสมอ 
   4. เลขานุการต้องประสานสอบถามการนัดหมายเพ่ือยืนยันการนัดหมายก่อนที่เจ้านายจะ
เดินทางไปตามการนัดหมาย 
   5. เลขานุการต้องแจงเจ้านายและผู้นัดหมายอย่างเร่งด่วน หากมีการเปลี่ยนแปลงการนัด
หมาย  
   6. เลขานุการต้องอำนวยความสะดวกในการนัดหมาย 
   7. เลขานุการต้องสุภาพอ่อนโยนทั้งกิริยาและวาจาต่อทุกคนที่มาติดต่อ แม้มิได้นัดหมายไว้
ล่วงหน้าก็ตาม 
   8. เลขานุการต้องจดบันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ติดต่อนัดหมายที่เป็นปัจจุบันเสมอ 
   9. ต้องบริการอาหารเครื่องดื่มตามกาละเทศะ  
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 วิธีการปฏิบัติงานในการนัดหมาย (Appointment) 
  หลักการนัดหมาย วันทนีย์ เปรื่องวิทยางกูร (2537 : 267) ได้กล่าวไว้ว่า หลักการนัดหมาย
สำหรับเจ้านาย อย่าจัดตารางงานให้ติดต่อกันจนเต็ม โดยระยะเวลาที่จะใช้ในแต่ละนัดหมาย จำนวนผู้เข้ารว่ม 
การยืนยีนการเข้าร่วมประชุม สิ่งเหล่านี้ควรมีการแจ้งให้เจ้านายทราบ ในกรณีนัดหมายแขกคนสำคัญ หากไป
พบนอกสถานที่ อาจจะต้องมีการเตรียมแผนที่ รวมไปถึงการแจ้งเวลาเข้าพบที่แน่นอนเมื่อใกล้ถึง 
  โดยปกติแล้วการนัดหมายในแต่ละวันไม่ควรเกิน 5 นัดหมาย (รวมถึงการประชุมด้วย) เพราะ
นายก็ควรต้องมีเวลาสั่งงาน สรุปงานที่ได้ไปประชุมมา รวมไปถึงพักผ่อนเพื่อเตรียมรับนัดต่อไป หากเกิน 5 ครั้ง
จะเหนื่อยเกินไป และไม่สามารถติดตามงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 รายละเอียดในการจดบันทึกการนัดหมาย  
  การจดรายละเอียดการนัดหมายนั้น อุษณีย์ ตุลาบดี (2545 : 109) ได้ให้วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ใครเป็นผู้นัดหมาย 
  2. นัดหมายเรื่องอะไร 
  3. สถานที่ที่นัดหมาย 
  4. วัน และเวลาที่นัดหมาย 
  5. การแต่งกาย แต่งกายอย่างไร 
  6. มีผู้รับเชิญไปร่วมงานประมาณเท่าใด 
  7. การนัดหมายสำคัญหรือไม่ 
  8. หมายเลขโทรศัพท์ที่จะติดต่อกลับ 
  เจ้านายหรือผู้บริหารมักจะเป็นผู้มีภาระงานมาก ซึ่งจะไม่มีเวลามากนักในการพบปะกับผู้มา
ติดต่อ เพราะฉะนั้นการนัดหมายก่อนที่จะเข้าพบจึงเป็นเรื่องสำคัญสำหรับผู้บริหารเป็นอย่างมาก  
  ดังนั้นหน้าที่ของผู้รับการนัดหมาย หรือกำหนดการนัดหมายนั้นจะต้องเป็นตัวของเจ้านายและ
เลขานุการ ซึ่งเลขานุการควรศึกษาจุดยืนหรือศึกษาถึงความต้องการของเจ้านายและพึงระลึกเสมอว่าตัวเอง
มิใช่เจ้านาย การนัดหมายแต่ละครั้งจะต้องได้รับการยืนยันจากเจ้านายเสียก่อน และเพ่ือไม่ให้การนัดหมายเกิด
ความซ้ำซ้อน ควรตรวจเช็คกับสมุดนัดหมายของเจ้านายทุกครั้งไป และเม่ือใกล้ถึงกำหนดวัน เวลา ควรเตือนให้
เจ้านายทราบอีกครั ้ง (ในปัจจุบันมีระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจให้สามารถเลือกใช้ได้
โดยสะดวกกมากขึ้น อาทิ ระบบปฏิทินออนไลน์ หรือ ระบบนัดหมายในโทรศัพท์สมาร์ทโฟน เป็นต้น)  
   อย่างไรก็ตามการนัดหมายต้องคำนึงถึงอุปนิสัยของเจ้านาย ลักษณะงานของหน่วยงาน ผู้มา
ติดต่อรวมทั้งเพ่ือนสนิทด้วย ทั้งนี้ต้องอาศัยความช่างสังเกต และการจดจำของเลขานุการด้วยเช่นกัน 
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  วิธีการนัดหมายและการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับการนัดหมาย  
   การนัดหมายทางโทรศัพท์  
    การนัดหมายทางโทรศัพท์ ควรขอทราบเหตุผลในการขอพบ เพราะจะได้สร้างความ
แน่ใจว่าผู้ที่ขอพบนั้นคือเจ้านายเรา เนื่องจากงานบางอย่างเจ้านายเราไม่ได้ดำเนินการเอง แล้วได้มอบหมายให้
ฝ่ายอ่ืนดำเนินการไปแล้ว แต่ผู้ที่มาขอนัดหมายนั้นไม่ทราบ หรือเรื่องเล็กน้อยอ่ืน ๆ ควรจะแนะนำให้ไปพบฝ่าย
ที่ดำเนินการโดยตรงเลย ไม่จำเป็นจะต้องมาถึงผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงาน 
    เมื่อเลขานุการทราบเรื่องเป็นที่แน่ชัดแล้วนั้น จึงดำเนินการตรวจสอบรายการนัดหมาย
ของผู้บริหารที่มีอยู่ก่อนจะระบุการนัดหมายครั้งใหม่ลงไป หลังจากดำเนินการนัดหมายเรียบร้อยแล้วต้องนำ
แจ้งให้เจ้านายทราบ และควรย้ำการนัดหมายอีกครั้งเมื่อเจ้านายได้รับรองการนัดหมายครั้งนี้แล้ว 
   การบันทึกการนัดหมาย  
    ในการนัดหมายแต่ละครั้ง จะต้องดำเนินการบันทึกการนัดหมายไว้ในปฏิทินหรือสมุด
บันทึก ซึ่งข้อมูลในการบันทึกนั้น ประกอบด้วย 1) ชื่อผู้นัดหมาย ตำแหน่ง หน่วยงาน 2) วัตถุประสงค์ของการ
นัดหมาย และ 3) วัน เวลา สถานที่นัดหมาย  
    สมุดหรือปฏิทิน ควรเลือกท่ีเหมาะสมกับงาน หากเจ้านายมีนัดหมายมาก ควรจะเป็น
สมุดจดบันทึกแบบหน้าละสัปดาห์ หรือถ้าเจ้านายมีนัดหมายน้อยอาจจะเป็นสมุดนัดหมายแบบหน้าละเดือน 
ตามความเหมาะสม (ซึ่งในปัจจุบันเราสามารถใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการบันทึกการนัดหมายได้ ด้วย
แอปพลิเคชั่นต่าง ๆ ที่สามารถใช้งานได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย และสามารถปรังปรังตารางนัดหมายได้แบบ ทุกที่
ทุกเวลา (Online/Realtime) บนโทรศัพท์สมาร์ทโฟนได้แล้ว) 
   การบอกเลิกการนัดหมาย 
    เมื่อมีการบอกเลิกการนัดหมาย ไม่ว่ากรณีใดก็ตาม เลขานุการควรเสนอแนะการนัด
หมายในเวลาอื่นตามความเหมาะสม แต่ไม่จำเป็นต้องบอกเหตุผลของการเลื่อนนัดหมายอย่างละเอียด ควรให้
เป็นหน้าที่ของเจ้านายในการชี้แจงเหตุผลการเลื่อนนัดหมายเมื่อนัดพบกันในการนัดหมายใหม่ 
    เลขานุการดำเนินการเลื่อนนัด พร้อมแสดงความเสียใจโดยการกล่าวคำขอโทษ และ
เพียงอ้างเหตุผลว่ามีเหตุสุดวิสัยเกิดขึ้น จึงต้องขอเลื่อนนัดหมายไป แต่หากเจ้านายป่วยไม่มาปฏิบัติงาน 
เลขานุการจำเป็นต้องปรึกษาเจ้านายเพื่อขอคำแนะนำเกี่ยวกับการนัดหมายว่าจะยกเลิกการนัดหมายและนัด
หมายใหม่ในวันใดได้บ้าง โดยปกติแล้วผู้บริหารจะไม่ปกปิดเรื่องการ เจ็บป่วย แม้จะเป็นการเจ็บป่วยเพียง
เล็กน้อยก็ตาม หรือเพียงแต่กล่าวว่า เจ้านายไม่ได้เข้ามาปฏิบัติหน้าที่จนกว่าจะถึงวันใด ในสัปดาห์นั้น ๆ ฯลฯ 
   การรักษากำหนดการนัดหมาย 
    เมื่อจัดการนัดหมายเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ถ้าผู้นัดหมายมาถึงสำนักงานของเจ้านายตาม
กำหนดเวลา ควรแจ้งให้เจ้านายทราบในทันทีเมื่อพร้อมให้ผู้นั้นเข้าพบได้ แต่หากนัดหมายแล้วผู้นัดไม่มาควร
โทรศัพท์เพื่อสอบถาม หรือหากมีการนัดประชุม การลงนามสัญญา เลขานุการควรเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการ
นัดหมายนั้น ๆ ให้พร้อมเพ่ือให้เจ้านายนำติดตัวไปด้วย 
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    ไม่ใช่เพียงแต่บันทึกการนัดหมายอย่างเดียว การนัดหมายผู ้นัดหมายอาจะเป็น
ผู้บังคับบัญชา หรือเลขานุการแล้วแต่กรณี ทุกครั้งที่เลขานุการทำการนัดหมาย เลขานุการจะต้องแจ้งให้
ผู้บังคับบัญชาทราบว่าได้ทำการนัดหมายใคร วัน เวลา สถานที่ใด เผื่อว่าผู้บังคับบัญชาจะทำการนัดหมายเอง
กับผู้นัดหมายคนอื่น ๆ จะได้ไม่เกิดการนัดซ้อนขึ้น เลขานุการต้องไม่ลืมว่านัดหมายผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่ง
การนั้นหมายนั้น ๆ ผู้บังคับบัญชาต้องรับรองการนัดหมายแล้ว 
    การนัดหมายทุกครั้งเลขานุการจะต้องทำการบันทึกการนัดหมาย เพื่อเตือนความจำทั้ง
เลขานุการ และเจ้านาย การนัดหมายหากเกิดความจำเป็นที่จะต้องยกเลิกการนัดหมาย เลขานุการควรีบบอก
ก่อนถึงวัน และเวลา ที่นัดหมาย เพ่ือทำการนัดกมายในวัน และเวลา ต่อมา 
    ผู้บริหารบางคนมักจะไปตามนัดหมายทุก ๆ ครั้ง นั่นหมายความว่าเป็นหน้าที่ของ
เลขานุการที่จะต้องสำรวจเวลาว่างให้แน่นอนก่อนตอบรับนัดหมายและคอยเตือนเมื่อใกล้เวลานัดหมายนั้น ๆ  
   
ข้อควรระวัง ข้อสังเกต และสิ่งท่ีควรคำนึงถึงในการปฏิบัติ 
 ข้อควรระวังในการนัดหมายที่สำคัญ 
  คือ อย่าลืมทวนวัน เวลาและสถานที่นัดหมาย เรื่องท่ีนัดหมาย และอย่าลืมขอหมายเลขโทรศัพท์
สำหรับการติดต่อผู้นัดหมายทุกครั้ง เพ่ือยืนบันการนัดหมาย และเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงเวลานัดหมายซึ่งอาจจะ
เกิดข้ึนได้ก่อนเวลาที่นัดหมายในแต่ละครั้ง  
  ส่วนประกอบในการพิจารณานัดหมาย (อุษณีย์ ตุลาบดี.  2545 : 113) 
   1. ไม่ควรจัดตารางนัดหมายให้เจ้านายในวันจันทร์ หากไม่มีกรณีเร่งด่วนหรือจำเป็น  
   2. อย่าจัดตารางนัดหมายในวันแรกที่เจ้านายกลับจากการเดินทางหรือก่อนวันที ่ออก
เดินทาง   
   3. หลีกเลี่ยงการจัดนัดหมายไว้ให้เจ้านายภายหลังจากที่เสร็จการประชุมครั้งใหญ่สำคัญ
นอกสถานที่  
   4. หลีกเลียงการจัดประชุมสำคัญ 2 นัดหมาย ไว้ติดต่อกัน 
   5. จัดเวลาให้มากพอสำหรับการประชุมนัดสำคัญ 
   6. การนัดหมายแต่ละครั้ง ควรทิ้งช่วงระหว่างการนัดหมายไว้ประมาณ 10 – 15 นาท ี
   7. อย่าจัดการนัดหมายไว้ในเวลาใกล้เลิกงาน 
   8. ศึกษาและจดจำว่า การประชุมประเภทใด แบบใด ใช้เวลานานเท่าใด 
   9. เลขานุการควรใช้ไหวพริบ กำหนดให้ผู้นัดหมายทราบเวลากรณีการนัดหมายใช้เวลาสั้น ๆ   
เช่น กล่าวว่า “เวลา 14.00 – 14.15 ดีไหมคะ” 
   10. ถ้าจำเป็นจะต้องให้ผู้นัดหมายที่ไม่ได้นัดหมายไว้ก่อนเข้าพบ ควรเตือนให้ผู้นัดหมาย
ทราบได้เลยว่า เจ้านายจะมีนัดหมายรายต่อไปในเวลาอันใกล้นี้ (เช่น อีก 10-15 นาที) 
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   11. การจัดตารางนัดหมายที่เจ้านายจะต้องใช้เวลาเดินทางไปต่างจังหวัด ต่างประเทศนั้น 
ต้องจัดให้เหมาะสมที่จะไปให้ถึงทันเวลา และกำหนดกลับในเวลาที่เหมาะสมด้วย 
   12. ควรเผื่อเวลาไว้สำหรับการเซ็นงานประจำด้วย 
   13. ควรระมัดระวังการนัดหมาย อย่าให้เกิดการซ้ำซ้อนเป็นอันขาด  
 
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 เพ็ญนภา อบเชย บุษกร น้อยแสง และคณะ (2565)  ศึกษาเกี่ยวกับ ผลลัพธ์ด้านความพึงพอใจ
ของการใช้โปรแกรมตารางปฏิทินในการจัดตารางภาระงานของอาจารย์ในภาควิชาออร์โธปิดิกส์   ผลการ
ศึกษาวิจัย พบว่า การประเมินผลด้านการเลื่อนกิจกรรมการเรียนการสอน โดยคัดเลือกอาจารย์แพทย์หรือ
นักศึกษาแพทย์ชั้นปีที่ 5 ปฏิบัติงานในภาควิชาออร์โธปิดิกส์ ที่มีประสบการณ์ในการใช้งาน Google Calendar 
โดยทำการบันทึกการเข้าใช้งาน การสอนตามวันและเวลา อัตราการเลื่อนสอนและความพึงพอใจ จากผู้เข้าร่วม
ในการวิจัย พบอัตราการเลื่อนกิจกรรมหลังจากใช้โปรแกรม Google Calendar (ร้อยละ 14.2) ต่ำกว่าก่อน
การใช้โปรแกรม (ร้อยละ 16.0) ในขณะที่ความพึงพอใจของนักศึกษาแพทย์ที่มีต่อการจัดการเรียนการสอน 
หลังจากใช้โปรแกรม (ร้อยละ 95.9) สูงกว่าก่อนการใช้โปรแกรม (ร้อยละ 88.4) ด้วยค่า p-value = 0.001 
กลุ่มตัวอย่างร้อยละ 59 พึงพอใจต่อโปรแกรม Google Calendar ในการจัดการเรียนการสอน (ระดับดีและดี
มาก) การใช้โปรแกรม Google Calendar ในการจัดตารางในรายวิชาออร์โทพีดิกส์และเวชศาสตร์ฟื้นฟู 1 
(รมคร 514) สามารถลดอัตราการเลื่อนกิจกรรม อาจารย์แพทย์และนักศึกษาแพทย์มีความพึงพอใจหลังจากใช้
โปรแกรมนี ้
 

 ถนอม กองใจ และอริษา ทาทอง (2565) ศึกษาเกี่ยวกับ การพัฒนาระบบแจ้งเตือนกิจกรรมและ
การนัดหมายอัตโนมัติผ่านแอปพลิเคชันไลน์ ผลการศึกษาวิจัย พบว่า ระบบที่ได้พัฒนาขึ้นนี้ สามารถส่งการแจ้ง
เตือนอัตโนมัติไปยังผู้ใช้งาน ผ่านแอปพลิเคชันไลน์บนโทรศัพท์มือถือเมื่อถึงเวลาที่นัดหมายไว้ได้อย่างถูกต้อง 
สะดวกต่อการใช้งาน สามารถส่งการแจ้งเตือนไปยังผู้ใช้งานได้รวดเร็ว มีการแจ้งสรุปรายการกิจกรรมหรือการ
นัดหมายในแต่ละวันให้รับทราบล่วงหน้า ซึ่งช่วยเตือนความจำและทำให้สามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้มากขึ้น ใน
ส่วนของข้อมูลกิจกรรมที่บันทึกไว้สามารถใช้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนการจัดกิจกรรมล่วงหน้า และสร้าง
รายงานสรุปกิจกรรมในแต่ปี เพื่อแสดงผลการจัดกิจกรรมที่สอดคล้องกับตัวชี้วัดตามพันธกิจของหน่วยงานที่
ดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ข้อเสนอแนะในการนำไปใช้ งานวิจัยนี้ สามารถนาไปประยุกต์และพัฒนาใช้กับการแจ้ง
เตือนในงานด้านอื่น ๆ ได้ เช่น ใช้กับระบบแจ้งเตือนการจองรถยนต์ ระแบบแจ้งเตือนกาหนดวันคุมสอบ ระบบ
แจ้งเตือนกาหนดการส่งของเบิกของ ระบบแจ้งเตือนการส่งเอกสารเงินเดือน หรือระบบจองห้องเรียนออนไลน์ 
เป็นต้น ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป ควรพัฒนาเพิ่มการแจ้งเตือนในช่องทางอื่น เช่น การแจ้งเตือนผ่าน
ทางเฟซบุ๊ก ทางข้อความสั้น (SMS) ทางอีเมล หรือช่องทางการสื่อสารอ่ืน ๆ เพื่อให้ระบบมีความหลากหลายใน
การใช้งาน และเข้าถึงกลุ่มผู้ใช้งานได้มากยิ่งขึ้น 
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บทที่ 4  
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 การนัดหมาย หรือการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหาร เป็นงานสำคัญที่ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องทราบถึงกระบวนการในการดำเนินการจัดตารางนัดหมายของผู้บริหารประจำวัน เนื่องด้วยผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยนั้นมีภารกิจสำคัญมากมายในแต่ละวัน การบริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหารในแต่ละวัน
เพื่อให้การปฏิบัติภารกิจในแต่ละวันประสบความสำเร็จได้อย่างราบรื่นจึงเป็นสิ่งสำคัญ ซึ่งในการนัดหมายนั้น
ปัจจุบันสามารถนำเทคโนโลยีมาสนับสนุนการดำเนินการนัดหมายให้สามารถตรวจสอบตารางนัดหมายได้
รวดเร็วและสะดวกยิ่งขึ้น ประกอบกับระบบสนับสนุนนั้นสามารถแจ้งเตือนภารกิจให้ผู้บริหารสามารถทราบได้
ในแต่ละวัน และแต่ละภารกิจอีกด้วย ในบทนี้ได้รวบรวมเทคนิควิธีการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการนั้นสามารถปฏิบัติงานได้เป็นระบบอย่างมีประสิทธิภาพ  
 เนื้อหาในบททนี้แสดงถึงรายละเอียดเทคนิควิธีการ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน  
 4.2 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  
 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 4.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 การนัดหมาย หรือการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารของงานเลขานุการผู้บริหาร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นภารกิจประจำวัน ซึ่งถือว่าเป็นงานประจำ (Routine Operation) ดังนั้น
การลงนัดหมายงานประจำวันจึงเป็นภารกิจที่สำคัญ เพื่อให้ทราบว่าในแต่ละวันนั้นผู้บริหารมีภารกิจใดบ้าง ใน
วัน เวลา และสถานที่ใด ทั้งนี้การลงนัดหมายสำหรับผู้บริหารจะมีที่มาของการนัดหมาย ดังนี้ 
 1. งานประชุม การเข้าร่วมโครงการ กิจกรรม หรือพิธีการต่าง ๆ ที่มาจากระบบงานสารบรรณ  
 2. งานประชุม การเข้าร่วมโครงการ กิจกรรม หรือพิธีการต่าง ๆ ที่ประสานงานผ่านทางโทรศัพท์ 
 3. การนัดหมายเพ่ือขอเข้าพบ หารือภารกิจราชการ หรือภารกิจอ่ืน ๆ ที่มาจากระบบงานสารบรรณ 
 4. การนัดหมายเพื่อขอเข้าพบ หารือภารกิจราชการ หรือภารกิจอื่น ๆ ที่ประสานงานผ่านทาง
โทรศัพท ์
 5. การนัดหมายเร่งด่วน โดยไม่ได้ดำเนินการนัดหมายก่อนล่วงหน้า 
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 การนัดหมายจากระบบงานสารบรรณ ที่ต้องเข้าระบบเพื่อลงนัดหมายประจำวัน  
 1.  การเข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
  1.1 เปิดเว็บเบราว์เซอร์ จะเป็น Internet Explorer , Google Chrome หรือเว็บเบราว์เซอร์ 
อื่น ๆ ในการเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ต จากนั้นกรอก URL ดังนี ้ https://e-office.nsru.ac.th/v3/index.php/   
ในหน้าแรกที่จะพบในการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือกรอกชื่อเข้าใช้งานและรหัสผ่าน ดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 4.1 การเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
  1.2 การเข้าแฟ้มเอกสารรับจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เพื่อตรวจสอบ
งานที่ต้องลงนัดหมาย 
 

 
 

ภาพที่ 4.2 การเข้าแฟ้มเอกสารรับจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

กรอก Username 

กรอก Password 

 

เข้าไปท่ีแฟ้มเอกสารรับ 

https://e-office.nsru.ac.th/v3/index.php/
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  1.3 การเข้าแฟ้มเอกสารรับจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เพื่อตรวจสอบ
งานที่ต้องลงนัดหมายจากกล่องเอกสารรับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
 

 
 

ภาพที่ 4.3 การเข้ากล่องเอกสารรับของมหาวิทยาลัยฯจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

 
 

ภาพที่ 4.3   การเข้าตรวจสอบเอกสารรับของมหาวิทยาลัยฯจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

เข้ากล่องเอกสารรับของมหาวิทยาลัยฯ 

เลขรับหนังสือราชการ 
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  1.4 ตัวอย่างหนังสือราชการเชิญประชุมจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) และ
การนำรายละเอียดข้อมูลจากหนังสือราชการเพ่ือลงนัดหมาย 
 

 
 

ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกเชิญประชุมจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 

   ข้อมูลที่ต้องทราบ 

- ช่ือกิจกรรมนัดหมาย 

- วัน 

- เวลา 

- สถานท่ี 

 

สแกนเพื่อส่งแจ้ง

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

และเพื่อตรวจสอบ

กำหนดการตาม 
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   1.5 ตัวอย่างหนังสือราชการเชิญเป็นประธานในจัดโครงการ/กิจกรรมจากระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) และการนำรายละเอียดข้อมูลจากหนังสือราชการเพ่ือลงนัดหมาย 
 

 
 

ภาพที่ 4.5   ตัวอย่างหนังสือราชการภายในเชิญเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการ 
จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 สำหรับการนัดหมาย หรือการจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหารนั้น มีเทคนิควิธีการก่อนการบันทึก
ตารางนัดหมาย ดังนี้ 

   ข้อมูลที่ต้องทราบ 

- ช่ือกิจกรรมนัดหมาย 

- วัน 

- เวลา 

- สถานท่ี 
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 1. บันทึกข้อมูลหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือรับเรื่องทางโทรศัพท์ 
 2. บันทึกเสนอรายละเอียด ชื่อ ชื่อสกุล เรื่องท่ีนัดหมาย วัน เวลา สถานที่ หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ 
 3. ผู้บริหารพิจารณารับนัด รับเชิญ และสั่งการเลขานุการลงบันทึกตารางนัดหมาย 
 4. กรณีตอบปฏิเสธ แบ่งออกเป็น 2 กรณีคือ ไม่รับนัดหมาย หรือมอบหมายผู้แทน เลขานุการต้อง
ดำเนินการแจ้งขัดข้อง หรือมอบหมายผู้แทนกับหน่วยงานต้นเรื่อง เป็นลายลักษณ์อักษร หรือประสานงานผ่าน
โทรศัพท์ หรือช่องทางอ่ืน ๆ ที่สามารถประสานงานได้  
 5. กรณีตอบรับ แจ้งยืนยันนัดหมายกับทางหน่วยงานต้นเรื่อง ผ่านช่องทางที่สามารถประสานงานได้ 
 6. ดำเนินการลงนัดหมายในระบบปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งปัจจุบันใช้ Application Google 
Calendar 
 7. ติดตามข้อมูลที่จำเป็น และยืนยันการนัดหมายก่อนถึงวันนัดหมาย 
 8. ในกรณีต้องประสานงานเพื่ออำนวยความสะดวก อาทิ ขอรถเพื่อเดินทาง หรือจองที่พักหากเป็น
การนัดหมายนอกสถานที่ในต่างจังหวัด ให้ดำเนินการก่อนถึงวันนัดหมาย เพื่อป้องกันความผิดพลาดหาก
ดำเนินการกระชั้นชิดวันนัดหมาย 
  

 การลงตารางนัดหมายในปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์  ผ่าน Application : Google Calendar 
  1. เมื่อได้รับเรื ่องเพื่อดำเนินการลงนัดหมาย จากะบบสารบรรณ และจากการประสานงานผ่าน
โทรศัพท์ ดำเนินการพจารณาข้อมูลเอกสารนัดหมายต่าง ๆ อาทิ หนังสือราชการเชิญประชุม บันทึกข้อความ
เชิญร่วมงาน หรือเชิญประชุม การนัดหมายต่าง ๆ ทางโทรศัพท์ ตรวจสอบวันเวลาที่นัดหมาย หลังจากนั้นนำ
เวลานัดหมายบันทึกลงปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์  ผ่าน Application : Google Calendar 
 2. เข้าระบบปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์ ผ่าน Application : Google Calendar) โดยเข้าไปที่เว็บไซด์ 
https://www.google.com/calendar  
 

 
 

ภาพที ่4.6 การเข้าระบบ Application : Google Calendar 
  ลงชื่อเข้าระบบ ด้วย  Username : nsru00@gmail.com 
        Password : rajabhat398 

กรอก Username : nsru00@gmail.com และกด Next 

https://www.google.com/calendar
mailto:nsru00@gmail.com%20และ
mailto:nsru00@gmail.com%20และ
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ภาพที่ 4.7  ลงชื่อเข้าระบบ Application : Google Calendar 
 

 3. ดำเนินการตรวจสอบช่วงเวลาที่จะต้องดำเนินการลงนัดหมาย จากปฏิทิน โดยสารมารถเลือก 
การแสดงผลข้อมูลได้ทั้งในรูปแบบ รายเดือน รายสัปดาห์ และรายวัน 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.8 ตาราง Google Calendar สำหรับตรวจสอบชว่งเวลาที่จะต้องดำเนินการลงนัดหมาย 
 
 

กรอก Password : rajabhat398 และกด Next 
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ภาพที่ 4.9 การเลือกรูปแบบการแสดงผลใน Google Calendar 
 

 
 

ภาพที ่4.5 การลงนัดหมายใน Google Calendar 
 

 
 

เลือกรูปแบบการแสดงผลเป็นรายเดือน รายสัปดาห์ หรือรายวัน 

กดเลือกวันท่ีต้องการลงนัดหมาย และกรอกข้อมลูการนดัหมาย 
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 4. ทำการบันทึกเวลานัดหมายภาระงานของผู้บริหาร โดยกดเลือกวัน และเพิ่มกิจกรรม ผู้เข้าร่วม
เวลา และสถานทีท่ี่ต้องการลงเวลานัดหมาย ซึ่งเมื่อก่อนถึงเวลานัดหมาย ระบบปฏิทินนัดหมายอิเล็กทรอนิกส์
จะทำการเตือนการนัดหมาย ไปยังอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ผู้บริหารใช้งาน อาทิ คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์มือถือสมาร์ท
โฟน หรือแท็บเล็ต ของผู้บริหารทุกท่าน โดยระยะเวลาในการแจ้งเตือนสามารถกำหนดได้ว่า จะให้ระบบแจ้ง
เตือนก่อนถึงนัดหมายเป็นระยะเวลาเท่าใด 
 

 
 

 
ภาพที ่4.10 การเพ่ิมตารางนัดหมายผู้บริหาร กดเลือกวัน เลือกเวลา เติมข้อมูลผู้เข้าร่วมและสถานที่ 

 

 
  

ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างข้อความในการลงนัดหมาย ผ่านระบบ Google Calendar 

การกรอกข้อมูลลงใน Google Calendar 
ประกอบด้วย  

1. ผู้บริหารที่จะต้องไปตามนัดหมาย 
2. ชื่องานที่นัดหมายตามภารกิจ 
3. สถานที่ในการนัดหมาย 
4. ชื่อผู้ประสานงาน ใส่วงเล็บไว้ 
5. เพ่ิมเวลานัดหมาย  
6. สามารถเพ่ิมลิงค์ประชุมผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ (ถ้ามี) 
7. สามารถแนบไฟล์เอกสารผ่าน 

Google Drive ได้ (ถ้ามี) 
8. กำหนดระยะเวลาแจ้งเตือน  
9. กดบันทึก 

วัน 

เวลา ผู้บริหาร และสถานที่ 

1 - 4 

5 

6 

7 

8 

9 
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 5. สำหรับการนัดหมายผ่าน Application Google Calendar นั้น สามารถดำเนินการลงนัดหมาย
ได้ทั้งผ่านคอมพิวเตอร์ และผ่านสมาร์ทโฟน ซึ่งในระบบสมาร์ทโฟนนั้น ผู้ใช้งาน หรือผู้บริหารจะต้องดำเนินการ 
เพิ่มบัญชีที่เลขานุการใช้ในการบันทึกการนัดหมายลงในสมาร์ทโฟนเสียก่อน เพื่อให้สามารถตรวจสอบตาราง
นัดหมาย เมื่อระบบดำเนินการเชื่อมต่อข้อมูลในการลงนัดหมาย (Data Sync) มีวิธีการในการดำเนินการดังนี้  
 เข้าไปที่ “การตั้งค่า (Setting)” ของสมาร์ทโฟน ทั้งนี้ระบบปฏิบัติการของสมาร์ทโฟนในแต่ละเครื่อง
จะแตกต่างกัน ให้เลือกที่ “การเพิ่มบัญชี” และดำเนินการเพิ่มบัญชี Google ด้วยบัญชี nsru00@gmail.com 
Password : rajabhat398 หลังจากนั้นให้เลือกการเชื่อมต่อผ่านบัญชี ซึ่งสามารถเลือกใช้เพียงการเชื่อมต่อ
ปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียวได้ จากนั้นดำเนินการเชื่อมต่อ (Sync) จากนั้นตารางนัดหมายจะไป
ปรากฏอยู่ในปฏิทินของสมาร์ทโฟนเครื่องนั้นๆ โดยจะมีรูปร่างหน้าตาของปฏิทินนัดหมายที่แตกต่างกันไปตาม
ระบบปฏิบัติการของสมาร์ทโฟนในแต่ละเครื่อง ดังตัวอย่างนี้  
 

             
 

  
ภาพที่ 4.12 การเลือกรูปแบบการแสดงผลของ Google Calendar ผ่านสมาร์ทโฟน 

เลือกรูปแบบ

การแสดงผล

เป็นรายเดือน 

รายสัปดาห์ 

หรือรายวันได้ 

mailto:nsru00@gmail.com
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 สำหรับการลงนัดหมายผ่านสมาร์ทโฟนอาจจะมีหน้าตาที่แตกต่างไป แต่การดำเนินการลงนัดหมาย 
ทำได้เช่นเดียวกับการลงนัดหมายผ่านคอมพิวเตอร์ ซึ่งอันที่จริงแล้วนั้น การลงนัดหมายผ่านสมาร์ทโฟน เป็นวิธ๊
ที ่สะดวก และสามารถตรวจสอบตารางนัดหมายของผู ้บริหารได้ทุกที ่ทุกเวลา (Online Realtime) โดย
เลขานุการสามารถใช้สมาร์ทโฟนเพื่อตรวจสอบตารางนัดหมายได้ในทันทีเมื่อผู้บริหารสอบถาม หรือสามารถ 
ตรวจสอบตารางนัดหมาย และลงนัดหมายจากการประสานงานจากหน่วยงานต่าง ๆ ได้ทุกที่ทุกเวลาเช่นกัน  

 
 

ภาพที่ 4.13 การลงนัดหมายใน Google Calendar ผ่านสมาร์ทโฟน 
 

 
 
 
 
 

กดเลือกวันท่ีต้องการลงนัดหมาย  
เพิ่มชื่อผู้บริหารที่เข้าร่วม 
ช่ือกิจกรรม และสถานท่ี 

เลือกเวลาที่เริ่มต้นและสิ้นสุด 

เพิ่มลิงค์การประชุม (ถ้ามี) 

กำหนดเวลาแจ้งเตือน 
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การกรอกข้อมูลลงใน Application Google Calendar ผ่านสมาร์ทโฟน ประกอบด้วย  
1. ผู้บริหารที่จะต้องไปตามนัดหมาย 
2. ชื่องานที่นัดหมายตามภารกิจ 
3. สถานที่ในการนัดหมาย 
4. ชื่อผู้ประสานงาน ใส่วงเล็บไว้  
5. สามารถเพ่ิมลิงค์ประชุมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ (ถ้ามี) 
6. สามารถแนบไฟล์เอกสารผ่าน Google Drive ได้ (ถ้ามี) 
7. กำหนดระยะเวลาแจ้งเตือน 

 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ของกลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ที่นำมาใช้ในการจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหารนั้นได้แก่ เทคนิคในการบริหารเวลา เนื่องด้วยในแต่ละวัน
ผู้บริหารมีภารกิจมากมาย เลขานุการ จึงเป็นผู้ที่จะสามารถคัดกรองความสำคัญของภารกิจต่าง ๆ ที่ผ่านเข้ามา
ในแต่ละวันเป็นด่านแรก และภารกิจที่สำคัญซึ่งจะต้องดำเนินการเป็นภารกิจประจำวัน นั้นก็คือการจัดการ
ตารางนัดหมายของผู้บริหารนั่นเอง  
 เภสัชกรหญิงธันยพร จารุไพศาล (workwithpassiontraining) ได้ให้ความหมายของเทคนิคการ
บริหารเวลา ว่า เทคนิคในการบริหารเวลา จากแนวคิด การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Time 
Management) มาใช้ในการคัดกรองความสำคัญ เร่งด่วน ของแต่ละภารกิจประจำวัน ดังนี้  
 การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Time Management) สามารถจำแนกงานด้วย 
Eisenhower Matrix (ไอเซนฮาวร์ แมทริกส์) โดยหลักการนี ้มาจากประธานาธิบดีสหรัฐอเมริกาคนที่ 34 
Dwight D. Eisenhower ใช้ในการจัดการกับภารกิจ Eisenhower Matrix จะจำแนกงานตามความสำคัญของ
งาน (แกนตั้ง) และความเร่งด่วนของงาน (แกนนอน) จากภารกิจทั้งหมดในแต่ละวัน รวมถึงนัดหมายที่เข้ามาใน
แต่ละวันที่อาจคิดว่าทุกงานสำคัญและต้องทำทั้งหมด แต่เราสามารถพิจารณาจัดลำดับความคัญของแต่ละงาน
ได้ดังนี ้ 
   1) งานที่สำคัญ คือ งานที่มีทำแล้วมีผลต่อความสำเร็จหรือเป้าหมายที่ตั้งไว้ เป็นงานที่กระทบต่อ
ระยะยาวหรือมีผลต่อภาพรวม 
   2) งานที่เร่งด่วน คือ งานที่ต้องการให้ทำขณะนั้น บางครั้งก็เป็นปัญหาที่เกิดขึ้นแบบไม่คาดคิด 
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ภาพที ่4.14 Eisenhower Matrix (ไอเซนฮาวร์ แมทริกส์) 
 

 ดังนั้นใน Eisenhower Matrix จะมี 4 ช่อง โดยจะเปรียนเทียบกับภารกิจการนัดหมายได้ดังนี้ 
  1. งานที่สำคัญ และเร่งด่วน เป็นงานที่ต้องรีบทำงานนี้ก่อน และเป็นงานสำคัญ เช่น การประชุม 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารราชการที่มีความสำคัญและผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานต้องเข้าร่วมประชุม 
  2. งานที่สำคัญ แต่ไม่เร่งด่วน เป็นงานสำคัญที่ ยังไม่มาถึงในระยะเวลาอันใกล้ แต่จะต้องวางแผน
จัดการเวลาการนัดหมายให้ดี เพราะหากบริหารเวลาช่องนี้ไม่ดี จะกลายเป็นงานที่สำคัญและเร่งด่วนทันที เช่น 
การจัดประชุมของหน่วยงานที่มีการวางแผนล่วงหน้า ที่ยังไม่มีนัดหมายอื่นใดเมื่อครั้งที่ได้รับการนัดหมาย  
แต่หากเม่ือระยะเวลาอันใกล้นั้น มีภารกิจที่สำคัญเข้ามาแทรก อาจต้องพิจารณาผู้แทนในภารกิจนี้  
   3. งานที่ไม่สำคัญ แต่เร่งด่วน เป็นงานที่ควรให้เวลารองจากงาน 2 ข้อแรก ซึ่งเป็นภารกิจที่อาจ
มอบหมายให้ผู้อื่นแทนได้ เช่น การเชิญร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดงาน หรือกิจกรรมต่าง ๆ  
  4. งานที่ไม่สำคัญ และไม่เร่งด่วน ควรลดการนัดหมาย หรือจัดเวลานัดหมายเมื่อมีเวลาว่างจาก
ภารกิจอ่ืน ๆ แล้วจริง ๆ เช่น การนัดพบพูดคุยกับเพ่ือน หรือคนรู้จักในเรื่องที่ไม่ใช่ภารกิจของราชการ 
 

 นากจากการนำเทคนิคการบริหารเวลา มาใช้ในการกลั ่นกรองการนัดหมายแล้วนั ้น กลุ ่มงาน
เลขานุการและพิธีการได้นำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้เพ่ือให้การนัดหมายสามารถดำเนินการได้โดยสะดวก 
สามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานในการนัดหมายภารกิจประจำวันของ
ผู้บริหาร ด้วยการนำ แอพพลิเคชั่นปฏิทินของ Google หรือที่เรียกว่า Google Calendar มาใช้ในการนัด
หมาย ซึ่งปฏิทินนัดหมายในรูปบบนี้ สามารถเชื่อมโยงตารางนัดหมายให้ผู้บริหารได้ทราบภารกิจประจำวันจาก
การเชื่อมโยงตารางนัดหมายจาก Google Calendar เข้ากับโทรศัพท์สมาร์ทโฟน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการนัดหมาย (Flow Chart) 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการนัดหมาย (Work flow)  มีกระบวนการดำเนินงานที่ต้องพิจารณา
ดำเนินการในแต่ละระยะ ซึ่งจะสามารถอธิบายกระบวนการ และเทคนิควิธีการเกี่ยวกับการนัดหมายภารกิจ
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

 

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.15 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการนัดหมาย (Work flow)   

เริ่มการทำงาน 

กรณไีม่ตดิภารกิจในวันและเวลาทีน่ัดหมาย 

ดำเนินการบันทึกการนัดหมายลงปฏิทิน 

และแจ้งตอบรับการนัดหมาย 

กรณีตดิภารกิจอื่นในวันและเวลาที่นัดหมาย 

สร้างกิจกรรมนัดหมายในปฏิทินอิเล็กทรอนิกส ์

ผ่าน Application Google Calendar 

ดำเนินการแจ้งเตือนการนดัหมายให้กับผู้บริหารด้วย

การเช่ือมโยงข้อมลู (Data Zync) จากปฏิทิน

อิเล็กทรอนิกสไ์ปยังสมาร์ทโฟนของผู้บริหาร 

จบการทำงาน 

 

 

 

 

รับข้อมูลการนัดหมาย 

1) จากระบบงานสารบรรณ 

2) จากการโทรศัพท์ประสานงาน 

3) จากการติดต่อโดยตรง 

 
ตรวจสอบปฏิทินนัดหมาย 

ของผู้บริหารเพื่อดำเนินการลงนัดหมาย 

ตรวจสอบข้อมลูการนัดหมายที่ผู้บริหาร

พิจารณาสั่งการ 

แจ้งผู้บริหารพิจารณา

มอบหมายผู้แทนและแจ้ง

ตอบรับการนดัหมาย 

แจ้งผู้บริหารทราบเพื่อปฏิเสธ 

นัดหมาย/เลื่อนการนัดหมาย

แจ้งปฏิเสธ/ขอเลื่อน 

การนัดหมาย 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

ขั้นตอนท่ี 6 
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 กระบวนการ (Work flow) จัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ ผู ้เขียนสามารถอธิบายกระบวนการจัดการตารางนัดหมาย เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานที่ใช้คู ่มือเล่มนี้

ดำเนินการจัดการตารางนัดหมาย สามารถปฏิบัติงานในการนัดหมาย และลงตารางนัดหมายของผู้บริหารได้

สะดวกมากขึ้น ดังต่อไปนี้ 

ตารางที่ 4.1 การอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการตารางนัดหมาย 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
1. รับข้อมูลการนัดหมาย ตรวจสอบข้อมูลการนัดหมายจากผู้บริหาร

พิจารณาสั่งการจากช่องทางในการนัดหมาย ดังนี้ 
   1) จากระบบงานสารบรรณ 
   2) จากการโทรศัพท์ประสานงาน 
   3) จากการติดต่อโดยตรง 

 
 

3 นาที 

2. ตรวจสอบข้อมูลการนัดหมายที่
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อมูลการนัดหมายที่ผู้บริหารสั่งการ  
ในแต่ละช่องทางการนัดหมาย ประกอบด้วยข้อมูล 
ดังนี้  
   1) คำสั่งการ 
   2) หน่วยงาน/บุคคล 
   3) วัน เวลา สถานที่   

 
 

3 นาที 

3. ตรวจสอบปฏิทินนัดหมายของ
ผู้บริหารเพ่ือดำเนินการลงนัดหมาย 

ตรวจสอบปฏิทินนัดหมายของผู้บริหารเพื่อ
ดำเนินการลงนัดหมาย ตามวัน และเวลาที่รับนัด
หมายจากคำสั่งการ 

 
2 นาที 

4. การดำเนินการ  
    1) กรณีไม่ติดภารกิจในวันและ
เวลาที่นัดหมาย 
    2) กรณีติดภารกิจอื่นในวันและ
เวลาที่นัดหมาย 

   1) กรณีไม่ติดภารกิจในวันและเวลาที่นัดหมาย     
       ดำเนินการบันทึกการนัดหมายลงปฏิทิน และ
แจ้งตอบรับการนัดหมาย 
   2) กรณีติดภารกิจอ่ืนในวันและเวลาที่นัดหมาย 
      - แจ้งผู้บริหารทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการ
มอบหมายผู้แทน และดำเนินการแจ้งตอบรับการ
นัดหมาย 
       - แจ้งผู้บริหารทราบเพ่ือปฏิเสธ หรือ
พิจารณาเลื่อนการนัดหมาย 

 
 
 

5 นาที 
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ตารางที ่(ต่อ)  

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
5. สร้างกิจกรรมนัดหมายในปฏิทิน
อิเล็กทรอนิกส์ผ่าน Application 
Google Calendar 

การสร้างกิจกรรมนัดหมายในปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์
ผ่าน Application Google Calendar 
ประกอบด้วย  
1) ผู้บริหารที่จะต้องไปตามนัดหมาย 
2) ชื่องานที่นัดหมายตามภารกิจ 
3) สถานที่ในการนัดหมาย 
4) ชื่อผู้ประสานงาน  
5) สามารถเพ่ิมลิงค์ประชุมผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

 
2 นาที 

6 ดำเนินการแจ้งเตือนการนัดหมาย
ให้กับผู้บริหารด้วยการเชื่อมโยง
ข้อมูล (Data Zync) จากปฏิทิน
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังสมาร์ทโฟนของ
ผู้บริหาร 

  
 

การตั้งค่า
ผ่านระบบ 

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความสำเร็จ 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ของการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ นั ้น งานเลขานุการและพิธีการ จะมีการตรวจสอบภาระงาน ในตารางนัดหมายจาก 
Application Google Calendar ก่อนวันนัดหมายเสมอ ๆ เพราะสอบทานภารกิจต่าง ๆ ที ่อาจจะมีงาน
เร่งด่วนแทรกมาก่อนถึงวันและเวลาทีนัดหมาย เพราะหากมีภารกิจอื่น ๆ สำคัญ เร่งด่วนเพิ่มเติมเข้ามา งาน
เลขานุการจะต้องดำเนินการแจ้งอธิการบดี หรือผู้บริหารที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อมอบหมายผู้แทน กรณีงาน
ประชุม หรืองานพิธีการ หรือพิจารณาเลื่อนการนัดหมายออกไปในกรณีการนัดหมายเพื่อเข้าพบหารือข้อ
ราชการ  
 ดังนั้น การสอบทานตารางนัดหมายจึงมีความสำคัญ นอกจากการสอบทานตารางนัดหมายล่วงหน้า 
1 วันทำการ และนำรายงานให้อธิการบดี หรือผู้บริหารทราบภารกิจในวันต่อไปแล้วนั้น ใน 1 สัปดาห์ จะมีการ
ตรวจสอบภารกิจนัดหมายต่าง ๆ ล่วงหน้าเสมอ โดยการสอบทานนัดหมายต่าง ๆ งาน เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงาน
เลขานุการและพิธีการ จะดำเนินการตรวจสอบและแจ้งให้ทุกคนในกลุ่มงานได้ทราบ หากมีการเปลี่ยนแปลง 
นัดหมายภารกิจใด ๆ ก็ตาม  
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 สำหรับตารางนัดหมายตามภารกิจของผู ้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  จาก Google 
Calendar Application กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ ได้ดำเนินการเพิ่ม Account ที่ดำเนินการลงตารางนัด
หมายเป็นปัจจุบัน ให้ผู้บริหารทุกท่าน เพื่อให้ผู้บริหารสามารถเห็นภารกิจของผู้บริหารทุกคนผ่าน Google 
Calendar Application และได้รับการแจ้งเตือนนัดหมายจากโทรศัพท์สมาร์ทโฟนของแต่ละท่านเอง 
 ในการนี้สำหรับอธิการบดีนั้น งานเลขานุการจะมีการนำเรียนนัดหมายภารกิจต่าง ๆ ก่อนวันงาน  
1 วัน เพื่อสอบทานกับอธิการบดีว่า ยังคงยืนยันนัดหมาย หรือเข้าร่วมภารกิจตามที่ได้รับนัดหมายไว้หรือไม่ 
หากมีการเปลี่ยนแปลงงานเลขานุการ จะดำเนินการประสานผู้แทน หรือเลื่อนการนัดหมายตามแต่ละกรณี
ต่อไป 
  
วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 1. หากอธิการบดีติดภารกิจ แต่หน่วยงานที่นัดหมายยืนยันที่จะนัดหมายในวันและเวลาดังกล่าว  
ให้หน่วยงานนั้นดำเนินการทำหนังสือเชิญมา แต่เมื่อเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการแล้ว เลขานุการจะต้อง
บันทึกย่อแจ้งอธิการบดีว่าวันและเวลาดังกล่าวท่านติดภารกิจใดอยู่ เพื่อที่อธิการบดีจะได้ทราบว่าไม่สามารถ
เข้าร่วมการนัดหมายนั้น ๆ ได้ และควรจะมอบหมายผู้บริหารท่านใดเข้าร่วมงานแทน  
 2. กรณีหน่วยงานที่ต้องการนัดหมาย ไม่ได้สอบถามตารางนัดหมายก่อน แต่ได้ดำเนินการส่งหนังสือ
เชิญเข้ามาเลย และอธิการบดีติดภารกิจในวันและเวลาดังกล่าว ให้ดำเนินการนทึกย่อแจ้งอธิการบดีว่าวันและ
เวลาดังกล่าวท่านติดภารกิจใดอยู่ เพื่อที่อธิการบดีจะได้ทราบว่าไม่สามารถเข้าร่วมการนัดหมายนั้น ๆ ได้ และ
ควรจะมอบหมายผู้บริหารท่านใดเข้าร่วมงานแทน  
 3. เมื่ออธิการบดีมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมการประชุม เลขานุการจะต้องดำเนินการแจ้งให้ผู้บริหาร
ท่านนั้น ๆ ทราบ ซึ่งอธิการบดีจะดำเนินการพิจารณาสั่งการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แต่งาน
เลขานุการต้องดำเนินการลงนัดหมาย และประสานงานแจ้งให้ผู้บริหารท่านนั้นทราบด้วย 
 4. กรณีอธิการบดีติดภารกิจสำคัญในวันและเวลาที่มีการนัดหมาย เลขานุการต้องประสานงาน
มอบหมายผู้บริหารท่านอื่น เข้าร่วมการนัดหมายนั้น ๆ แทน ซึ่งเป็นกรณีเร่งด่วนให้โทรแจ้งเพื่อความรวดเร็ว
และทันต่อเวลา 
 5. กรณีหากมีผู ้มาติดต่อขอพบอธิการบดี ด้วยข้อขัดแย้งต่าง ๆ และไม่ได้ดำเนินการนัดหมาย
ล่วงหน้า เลขานุการจะต้องดำเนินการรับเรื ่อง โดยให้ข้อมูลผู้ที ่มาติดต่อ และดำเนินการประสานงานกับ
ผู้บริหารในสายงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ทราบ เพื่อให้ผู้มาติดต่อได้เข้าพบ โดยงานเลขานุการจะต้อง
ติดตามเรื่องเพ่ือรายงานให้อธิการบดีทราบรายละเอียดต่อไป 
 6. ตารางนัดหมายของอธิการบดี และผู้บริหารนั้นจะมีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ตามภารกิจที่เข้า
มาในแต่ละวัน ซึ่งภารกิจต่าง ๆ มีความสำคัญและเร่งด่วนแตกต่างกัน ทำให้ตารางนัดหมายของผู้บริหารนั้น 
อาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลา  
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 7. สำหรับกรณีมีการประสานงานเพ่ือนัดหมาย ซึ่งภารกิจในตารางนัดหมายนั้นว่างอยู่ ซึ่งยังไม่ทราบ
ว่าผู้บริหารมีภารกิจอื่นใดอีกหรือไม่ ให้ดำเนินการรับนัดหมาย และนำเรียนผู้บริหารทราบว่าสามารถรับนัด
หมายในวันและเวลาดังกล่าวได้หรือไม่ เนื่องจากผู้บริหารอาจมีภารกิจส่วนตัวที่ไม่สามารถเผยแพร่ลงในตาราง
นัดหมายกลางได้ เพราะฉะนั้นจึงการนัดหมายจึงควรนัดหมายผ่านงานเลขานุการ 
 8. ในการรับนัดหมายนั้น เลขานุการต้องสามารถเข้าถึงปฏิทินนัดหมายใน Google Calendar 
Application ได้ในทันทีเพื่อตรวจสอบตารางนัดหมายแก่ผู้ประสานงานเพื่อนัดหมาย และหากนัดหมายใดที่
เลขานุการยังไม่สามารถยืนยันการนัดหมายได้ในทันที ให้นำเรียนผู้บริหารเพื่อพิจารณาการนัดหมายนั้น และ
ดำเนินการแจ้งให้ผู้นัดหมายได้ทราบการรับนัดหมายต่อไป  
 
จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
โดยที่เป็นการสมควรให้มีประมวลจริยธรรมและจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพื่อให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.2562 และประกาศ ก.พ.อ.เรื่องมาตรฐานของจรรยาบรรณท่ี
พึงมีในสถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้เพื่อ ให้บุคลากร นักศึกษา ตลอดจนบุคคลที่ทำหน้าที่เก่ียวกับภารกิจของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี สำนึกในหน้าที่ ธำรงไว้ซึ่งศักดิ์ศรีเกียรติคุณ 
และเป็นที่ยอมรับยกย่องของบุคคลทั่วไป 
 ข้อ 13 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
 (1)  ปฏิบัติตนเป็นกัลยาณมิตรต่อผู้ร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
  (ก) มีน้ำใจช่วยเหลือผู้ร่วมงานในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ด้วยความเต็มใจ 
  (ข) ให้ความร่วมมือร่วมใจสามัคคีในการปฏิบัติหน้าที่ 
  (ค) เป็นมิตรและเอ้ืออาทรต่อผู้ร่วมงาน รวมถึงให้คำแนะนำหรือตักเตือนเมื่อผู้ร่วมงานกระทำผิด 
  (ง) รับฟังและยินดีแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้อื่น 
 (2)  ให้เกียรติ และเคารพในศักดิ ์ศร ีของผู ้ร ่วมงาน รวมถึงปฏิบัต ิต ่อผู ้ร ่วมงานด้วยความมี  
มนุษยสัมพันธ์อันดี โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ปฏิบัติตนต่อผู้ร่วมงานด้วยความสุภาพ และเข้าใจ 
  (ข) รับฟังความคิดเห็นของผู้ร่วมงาน โดยไม่ยึดความคิดของตนเป็นหลัก  
 (3)  เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา หรือผลงานของผู้อื่น รวมทั้งใช้ทรัพย์สินทางปัญญา 
หรือผลงานของตยในทางท่ีชอบ โดยมีแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่นำผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเองและไม่ลอก
เลียนผลงานของผู้อ่ืน รวมทั้งไม่นำผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่าหนึ่ง
ฉบับในลักษณะที่จะทำให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 
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  (ข) ต้องให้เกียรติและอ้างอิงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่นำมาใช้ในผลงานทางวิชาการของ
ตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว่า 
  (ค) ต้องไม่คำนึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อื่น และ
สิทธิมนุษยชน  
  (ง) ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมา
เกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลงานวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัวหรือ
ต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศจากการ
ตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 
  (จ) ต้องนำผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรม และชอบด้วยกฎหมาย 
 (4)  มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือเพื่อนร่วมงานของตนทั้งให้ความ
คิดเห็น ช่วยทำงานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนางานที่รับผิดชอบ  
 (5)  ดูแลและเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญกำลังใจ สวัสดิการและเปิดโอกาส
ให้แสดงควาคิดเห็น ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างถูกต้องตามทำนองคลองธรรม 
 (6)  ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ละเว้นการใช้กริยาาจาไม่สุภาพ หรือ
สร้างความขัดแย้ง รวมทั้งส่งเสริม สนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้ที่ของผู้ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนโดยมิชอบ  
 (7) ปฏิบัติต่อเพ่ือร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ำใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี  
 (8)  ละเว้นการกระทำหรือแสดงท่าทีที ่ส่อถึงการล่วงละเมิดทางเพศทั้งทางการและทางวาจา  
โดยเด็ดขาด 
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บทที่ 5  
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
 
 การจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในแต่ละวันงาน
เลขานุการจะต้องพบกับปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกันไป ไม่ว่าจะเกิดมาจากปั จจัยภายใน 
หรือปัจจัยภายนอก ซึ่งปัญหา อุปสรรคมีทั้งที่สามารควบคุมได้ และควบคุมไม่ได้ ทักษะในการปฏิบัติงานของ
เลขานุการในการบริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหารในแต่ละวันจึงมีความสำคัญ ทั้งนี้จะต้องพิจารณา
แนวทางในการแก้ไขปัญหา ตลอดจนแนวทางในการพัฒนาการนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารให้สามารถ
ดำเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุด โดบการบริหารจัดการของงานเลขานุการ  
ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้ 
 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 5.3 ข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 สำหรับการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ปัญหา
อุปสรรคที่งานเลขานุการจะต้องพบเจอเสมอ ๆ ซึ่งการเผชิญหน้ากับปัญหาหรืออุปสรรคบางประการ อาจะ
ไม่ได้มีการคาดการณ์ไว้ล่วงหน้า ฉะนั้นเลขานุการจึงควรมีทักษะการบริหารจัดการเวลาที่ดี เ พื่อให้สามารถ
แก้ไขปัญหาและอุปสรรคทีผู่้บริหารอาตจะต้องพบเจอในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. การนัดหมายที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น หนังสือราชการที่นำส่งเข้ามา หรือการประสานงานผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ แจ้งข้อมูลการนัดหมายที่อาจจะขาด เวลานัดหมายที่ชัดเจน หรือสถานที่ที่ยังไม่แน่นอน อาจะ
ทำให้เกิดความผิดพลาดในการนัดหมายนั้นได้ และอาจส่งผลไปถึงการนัดหมาย หรือภารกิจอ่ืนๆ  ได้อีกด้วย  
 2. การบริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหาร ซึ่งในบางครั้งอาจจะเป็นภารกิจที่ยังไม่เคยได้เข้า
ร่วมมาก่อน ทั้งนี้ภารกิจบางภารกิจเป็นภารกิจที่มีความสำคัญ และต้องพึงระวังในการปฏิบัติงาน เช่น การรับ
เสด็จ การเข้าเฝ้า เป็นต้น ซึ่งภารกิจเหล่านี้ เลขานุการจะต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการนัดหมายให้ดี 
เพราะงานราชพิธี จะมีระเบียบ แนวปฏิบัติที่ชัดเจน รวมถึงการแต่งการในการเข้าร่วมภารกิจก็สำคัญมาก
เช่นกัน และจะต้องคอยแจ้งเตือนผู้บริหาร ระวังมิให้เกิดความผิดพลาด เพื่อให้ภารกิจสำเร็จลุล่วงด้วยดี เป็น
ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร  
 3. การนัดหมายในบางภารกิจอาจจะไม่ได้คาดการณ์ไว้ล่วงหน้า เช่น การนัดหมายโดยเข้ามาติดต่อที่
สำนักงานกระทันหัน และต้องการพบผู้บริหารในทันที ซึ่งอาจจะไม่มีหนังสือขอนัดหมาย ซึ่งเป็นเหตุการณ์ที่
งานเลขานุการจะต้องพบอยู่บ่อยครั้ง 
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 4. การนัดหมายที่อาจจะไม่ตรงเวลา ซึ่งภารกิจที่นัดหมายอาจจะมีการเริ่มก่อนเวลา หรือเริ่มช้ากว่า
เวลาที่นัดหมาย ซึ่งอาจะทำให้เวลาในการปฏิบัติภารกิจคลาดเคลื่อน และส่งผลกระทบต่อภารกิจอ่ืน ๆ ที่ได้ลง
นัดหมายไว้ในตารางนัดหมายประจำวัน ดังนั้นเลขานุการจะต้องบริหารจัดการเวลาให้ดีที ่สุด และหาแนว
ทางแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
 5. การปฏิบัติภารกิจนัดหมายบางอย่างที่อาจเกิดเหตุการที่ไม่สามารถควบคุมได้ เพราะในบาง
สถานการณ์อาจอยู่นอกพื้นที่ ซึ่งอาจจะเจอภารกิจที่นอกเหนือจากการนัดหมาย หรือเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ได้
คาดการณ์ไว้ ก็เป็นได้ 
 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 แนวทางแก้ไขและพัฒนาจากปัญหาและอุปสรรค เลขานุการจะต้องมีทักษะในการบริหารจัดการ
เวลาที่ดีในการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหาร และการเผชิญหน้ากับปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ 
ที่ไม่ได้คาดการณ์ไว้ ดังนี้  
 1. สำหรับการนัดหมายที่งานเลขานุการได้รับข้อมูลของการนัดหมายมาไม่ครบถ้วน การแก้ไขปัญหา
ที่เกิดขึ้นเลขานุการจะต้องดำเนินการประสานงานกลับไปสอบถามข้อมูลจากหน่วยงานที่นัดหมายเพ่ือให้ทราบ
ข้อมูลการนัดหมายโดยละเอียดและครบถ้วน โดยอาจจะให้นำส่งหนังสือเชิญอีกครั้งที่มีข้อมูลครบถ้วน หรือ
สอบถามและลงนัดหมายไว้ในตารางนัดการใน Google Calendar Application ซึ่งในการนัดหมายประจำวัน
นั ้นการบริหารจัดการนัดหมายที่สำคัญขึ ้นอยู ่กับเลขานุการ ที ่จะต้องพิจารณาข้อมูลการนัดหมาย และ
ตรวจสอบตารางนัดหมายเบื้องต้นเพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนผู้บริหารให้ทราบ และตัดสินใจว่าจะรับนัดหมาย 
หรือมอบผู้แทนต่อไป  
 2. การบริหารจัดการตารางนัดหมายของผู้บริหาร ในกรณีภารกิจที่ยังไม่เคยได้เข้าร่วมมาก่อน และ
เป็นภารกิจที่มีความสำคัญ ต้องพึงระวังในการปฏิบัติงาน เช่น การรับเสด็จ การเข้าเฝ้า เป็นต้น ซึ่งเลขานุการ
อาจจะต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมถึงระเบียบปฏิบัติในการเข้าร่วมภารกิจนั้น ๆ โดยละเอียด และอาจจะต้อง
ดำเนินการซักซ้อมความเข้าใจภารกิจนั้นๆ ให้ผู้บริหารทราบ จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนภารกิจ 
รวมทั้งพิจารณาถึงข้อห้าม และสิ่งที่ไม่ควรกระทำเมื่ออยู่ในงานราชพิธีต่าง ๆ และหากในภารกิจราชพิธีใด ๆ  
ที่เลขานุการสามารถติดตามเข้าร่วมงานได้ จะต้องสังเกตุสิ ่งต่าง ๆ รอบตัว ระมัดระวัง ตลอดการปฏิบัติ 
ภารกจินั้น ๆ เป็นพิเศษ และสนับสนุนให้ภารกิจนั้นสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 3. การนัดหมายในบางภารกิจอาจจะไม่ได้คาดการณ์ไว้ล่วงหน้า ในกรณีที่มีการนัดหมายโดยเข้ามา
ติดต่อที่สำนักงานกระทันหัน และต้องการพบผู้บริหารในทันที โดยไม่มีหนังสือขอนัดหมาย ซึ่งเป็นเหตุการณ์ที่
งานเลขานุการจะต้องพบอยู่บ่อยครั้งนั้น สิ่งแรกที่เลขานุการต้องดำเนินการ คือ สอบถามข้อมูลที่ผู้มาติดต่อนั้น
ประสงค์จะเข้าพบอธิการบดี และตรวจสอบการนัดหมายของอธิการบดีในเวลาดังกล่าวว่าติดภารกิจอื ่นใด
หรือไม่ กรณีไม่ติดภารกิจ เลขานุการจะต้องนำเรียนอธิการบดีทราบเพื่อพิจารณารับนัดหมายให้เข้าพบได้  
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หรือมอบหมายผู้แทนให้ดำเนินการจัดการภารกิจนี้แทนตามสายงานการบังคับบัญชา หรือหากผู้บริหารติด
ภารกิจอ่ืน ณ ขณะนั้น เลขานุการจะต้องประสานผู้บริหารท่านอื่นตามสายงานการบังคับบัญชาที่เกี่ยวข้อง 
 4. สำหรับการนัดหมายที่เวลาในการนัดหมายนั้นคลาดเคลื่อนจากเวลาที่ได้นัดหมายไว้ ซึ่งอาจจะช้า
กว่าเวลา หรือเร็วขึ้นกว่าเวลา ในกรณีที่เร็วขึ้นกว่าเวลาอาจะไม่ส่งผลกระทบต่อภารกิจต่อไป แต่หากภารกิจ  
นัดหมายใด เริ่มงานช้ากว่าเวลาที่กำหนดอันจะส่งผลต่อการนัดหมายภารกิจอ่ืน ๆ ต่อไป ดังนั้นเลขานุการจึงมี
หน้าที่ทีจ่ะต้องบริหารจัดการเวลาให้ดีที่สุด และหาแนวทางแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า โดยอาจติดต่อประสานงาน
กับภารกิจต่อไปที่ได้รับนัดหมายไว้ ขอขยับเวลาให้เหมาะสม หรืออาจจะเตือนผู้บริหารให้ทราบว่ามีภารกิจ
ต่อไปในเวลาใด และเตือนอีกครั้งเมื่อได้เวลาที่จะต้องเดินทางไปภารกิจนัดหมายต่อไป โดยคำนวณเวลาสำหรับ
การเดินทางให้ดี เพ่ือไม่ให้การนัดหมายในภารกิจต่อไปเกิดผลกระทบ  
 5. การปฏิบัติภารกิจนัดหมายบางอย่างที่อาจเกิดเหตุการที่ไม่สามารถควบคุมได้ เพราะในบาง
สถานการณ์อาจอยู่นอกพื้นที่ ซึ่งอาจจะเจอภารกิจที่นอกเหนือจากการนัดหมาย หรือเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ได้
คาดการณ์ไว้ เลขานุการจะต้องเร่งแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า พร้อมทั้งอาจจะต้องเตรียมความพร้อมล่วงหน้า  
ในกรณีที่ต้องออกนอกพื้นที่ ซึ ่งการติดตามพยากรอากาศ และเตรียมสิ่งอำนวยความสะดวกที่อาจจะเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่คาดคิด เช่น ฝนตก ควรเตรียมรม่ไว้ในรถ หรือในกรณีที่บางภารกิจทีอ่าจจะมีเหตุการที่ไม่คาดคิด
เกิดขึ้นได้ เลขานุการจึงควรอยู่ในพื้นที่ที่สามารถเข้าถึงผู้บริหารได้รวดเร็วที่สุด เพื่อรับคำสั่งการ หรืออำนวย
ความสะดวกให้กับผู้บริหารได้ในทันที และไม่ควรอยู่ไกลระยะสายตาที่ผู้บริหารจะมองเห็นได้  
 
ข้อเสนอแนะ 
 การจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ในปัจจุบันงาน
เลขานุการได้ลงนัดหมายผ่าน Google Calendar Application ซึ่งได้ใช้ Application นี้ในการลงตารางนัด
หมายมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2560 โดยอธิการบดีในวาระการบริหารราชการในช่วงเวลานั้นเป็นผู้นำ Application 
และสร้าง Account สำหรับการเข้าใช้งานปฏิทินนัดหมายผ่าน Application นี้ ซึ่งผู้บริหารทุกท่านจะสามารถ
ทราบภารกิจในแต่ละวันผ่านการลงนัดหมายในปฏิทินออนไลน์ แต่ในการลงนัดหมายในระบบนี้จะมีเพียง  
ผู้ที ่มี Account เท่านั้นจึงจะสามารถเห็นเวลานัดหมายภารกิจของผู้บริหารในแต่ละวันได้ บุคลากรอื่น ๆ  
ในหน่วยงานจะไม่สามารถเข้าถึงปฏิทินการนัดหมายของผู้บริหารได้ จะทราบข้อมูลเมื ่อได้ประสานงาน
ตรวจสอบตารางงานของผู้บริหารผ่านงานเลขานุการเท่านั้น  ซึ่งในช่วงเวลานั้นสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีระบบปฏิทินออนไลน์ให้สามารถกรอกภาระงานของผู้บริหารได้เช่นกัน แต่ในการนำเข้าข้อมูลการ
นัดหมายนั้นจะต้องนำเข้าข้อมูลรายบุคคล ซึ่งทำให้ต้องใช้เวลาในการลงนัดหมายเป็นเวลานาน จึงใช้ปฏิทิน  
นัดหมายจาก Google Calendar Application ทดแทนจนถึงปัจจุบัน 
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 ทั้งนี้ผู้จัดทำคู่มือการจัดการตารางนัดหมายตามภารกิจของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ได้เล็งเห็น
ปัญหาของระบบปฏิทินที่อาจจะไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลตารางนัดหมายให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นได้ จึงเห็นความสำคัญของการพัฒนาระบบปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์ที่จะสามารถเผยแพร่
ผ่านเว็บไซด์หลักของมหาวิทยาลัย ให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยรวมถึงหน่วยงานภายนอก สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลตารางนัดหมายเบื ้องต้นได้ก่อนประสานงานเพื ่อนัดหมาย และสามารถทราบข้อมูลการนัดหมาย 
ในแต่ละวันของผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้จัดทำคู่มือจึงได้วางแผนพัฒนาระบบ E-Schedule 
ร่วมกับโปรแกรมเมอร์ของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ผ่านโครงการวิจัย Routine to 
Research (R2R) ของสถาบันวิจัยและพัฒนา เรื่อง การพัฒนาระบบการบริหารจัดการของกลุ่มงานเลขานุการ
และพิธ ีการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ซ ึ ่งในอนาคตอันใกล ้มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
จะมีสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานเพ่ิมมาอีกระบบ ได้แก่ ระบบปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์ หรือ E-Schedule 
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ภาคผนวก  ก 

ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

 
 

2 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก  ข 

ภาคผนวก ข ตัวอย่างหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับการนัดหมาย 

 

  1.  ตัวอย่าง หนังสือราชการภายนอกที่อธิการบดีเข้าร่วม 

  2.  ตัวอย่าง หนังสือราชการภายนอกที่อธิการบดีมอบหมายผู้แทน  

  3.  ตัวอย่าง หนังสือราชการภายในที่อธิการบดีเข้าร่วม 

  4.  ตัวอย่าง หนังสือราชการภายในที่อธิการบดีมอบหมายผู้แทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

เลขรับ 0050
วันที่ 3 มกราคม 2568

เวลา 10:12
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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

เลขรับ 0050
วันที่ 3 มกราคม 2568

เวลา 10:12

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 4 มกราคม 2568

  เรียน อธิการบดีโปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุม

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยรัตน์ ปราณี (รักษาราชการแทนอธิการบดี) 4 มกราคม 2568

  ทราบมอบเลขาดำเนินการ

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 4 มกราคม 2568

  รับทราบแจ้งงานเลขานุการ

                                    นางสาวจิตติมา จารุวรรณ์ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

                                

                                    นางพยอม สุขเทพ (พนักงานพิมพ์ดีด ชั้น 2)

                                

                                    นางสาวดารณี เพ็ชรากูล (นักตรวจสอบภายใน)

                                

                                    นางสาวนภัทร บุตรพริ้ง (นักประสัมพันธ์)

                                

                                    นางสาวจตุรพร คล้ายอุบล (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

นางพยอม สุขเทพ (พนักงานพิมพ์ดีด ชั้น 2) 6 มกราคม 2568

  ทราบ ลงตารางปฏิบัติราชการ

นางสาวดารณี เพ็ชรากูล (นักตรวจสอบภายใน) 7 มกราคม 2568

  ทราบ

นางสาวนภัทร บุตรพริ้ง (นักประสัมพันธ์) 6 มกราคม 2568

  รับทราบ และดำเนินการ
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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

เลขรับ 0624
วันที่ 22 มกราคม 2568

เวลา 14:15
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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

เลขรับ 0624
วันที่ 22 มกราคม 2568

เวลา 14:15

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 23 มกราคม 2568

  เรียน  อธิการบดี โปรดพิจารณาเข้าร่วมประชุม

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยรัตน์ ปราณี (รักษาราชการแทนอธิการบดี) 24 มกราคม 2568

  ทราบมอบรองวิจัย

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 24 มกราคม 2568

  รองศาสตราจารย์ชยภรณ บุญเรืองศักดิ์  

เรียน รองฯ วิจัย พิจารณา

รองศาสตราจารย์ชยภรณ บุญเรืองศักดิ์ (รองอธิการบดี) 25 มกราคม 2568

  รับทราบ เข้าร่วมประชุม

และมอบ สนอ. (กลุ่มงานเลขานุการฯ) ดำเนินการ

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 25 มกราคม 2568

  รับทราบมอบงานเลขานุการ

                                    นางสาวจิตติมา จารุวรรณ์ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

                                

                                    นางพยอม สุขเทพ (พนักงานพิมพ์ดีด ชั้น 2)

                                

                                    นางสาวดารณี เพ็ชรากูล (นักตรวจสอบภายใน)

                                

                                    นางสาวนภัทร บุตรพริ้ง (นักประสัมพันธ์)

                                

                                    นางสาวจตุรพร คล้ายอุบล (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

นางสาวจิตติมา จารุวรรณ์ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 26 มกราคม 2568

  รับทราบ ดำเนินการ
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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

เลขรับ 0452
วันที่ 16 มกราคม 2568

เวลา 15:30
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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

เลขรับ 0452
วันที่ 16 มกราคม 2568

เวลา 15:30

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 16 มกราคม 2568

  เรียน อธิการบดี โปรดพิจารณาเป็นประธานพิธี

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยรัตน์ ปราณี (รักษาราชการแทนอธิการบดี) 17 มกราคม 2568

  ทราบ

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 17 มกราคม 2568

  รับทราบแจ้งคณะครุศาสตร์  และงานเลขานุการ

                                    นางสาวจิตติมา จารุวรรณ์ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

                                

                                    นางพยอม สุขเทพ (พนักงานพิมพ์ดีด ชั้น 2)

                                

                                    นางสาวดารณี เพ็ชรากูล (นักตรวจสอบภายใน)

                                

                                    นางสาวนภัทร บุตรพริ้ง (นักประสัมพันธ์)

                                

                                    นางสาวจตุรพร คล้ายอุบล (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

นางพยอม สุขเทพ (พนักงานพิมพ์ดีด ชั้น 2) 18 มกราคม 2568

  ทราบ ลงตารางปฏิบัติราชการ

นางสาวดารณี เพ็ชรากูล (นักตรวจสอบภายใน) 20 มกราคม 2568

  ทราบ

นางสาวนภัทร บุตรพริ้ง (นักประสัมพันธ์) 21 มกราคม 2568

  ทราบ

คณะครุศาสตร์ คณะครุศาสตร์

เลขรับ 0125
วันที่ 18 มกราคม 2568

เวลา 09:25

นางสาวพงษ์ลดา คงหอม (หัวหน้าสำนักงาน) 18 มกราคม 2568

  เห็นสมควรแจ้งรองคณบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาดำเนินการ

ผศ.ดร.สายทิตย์ ยะฟู (คณบดี ) 18 มกราคม 2568

  ทราบ แจ้ง

                                    ผศ.ดร.สุพัฒนา หอมบุปผา (รองคณบดีฝ่ายบริหาร)

                                 พิจารณาดำเนินการ
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ผศ.ดร.สุพัฒนา หอมบุปผา (รองคณบดีฝ่ายบริหาร) 18 มกราคม 2568

  ทราบ

66



มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

เลขรับ 0621
วันที่ 22 มกราคม 2568

เวลา 14:07
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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์

เลขรับ 0621
วันที่ 22 มกราคม 2568

เวลา 14:07

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 23 มกราคม 2568

  เรียน อธิการบดี โปรดพิจารณาอนุญาต

เห็นควรมอบ งานเลขานุการประสานแจ้ง ที่ปรึกษาฯ เข้าร่วมประชุม

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยรัตน์ ปราณี (รักษาราชการแทนอธิการบดี) 24 มกราคม 2568

  ทราบมอบทึ่ปรึกษาอธิการบดี(ผศ.ดร.สาธร)

นางพรทิพย์ บัวประทุม (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 24 มกราคม 2568

  รับทราบมอบงานเลขานุการประสานแจ้ง

                                    นางสาวจิตติมา จารุวรรณ์ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

                                

                                    นางพยอม สุขเทพ (พนักงานพิมพ์ดีด ชั้น 2)

                                

                                    นางสาวดารณี เพ็ชรากูล (นักตรวจสอบภายใน)

                                

                                    นางสาวนภัทร บุตรพริ้ง (นักประสัมพันธ์)

                                

                                    นางสาวจตุรพร คล้ายอุบล (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)

นางสาวจิตติมา จารุวรรณ์ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 26 มกราคม 2568

  รับทราบ ดำเนินการประสานงานที่ปรึกษาอธิการบดี (ผศ.ดร.สาธร ทรัพย์รวงทอง) ทราบ และเข้าร่วมการประชุม
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