
 

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางธัญญลักษณ  ศิริสวสัดิ์คุณ 

ตำแหนง พนักงานธุรการ  

คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการ 

งานชวยอำนวยการ  กลุมอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต ๓ 



 

คำนำ 

 คูมือแนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ “Secretary Works” นี้จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานดานเลขานุการเพ่ือใหเกิดความคลองตัวและสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน รวมท้ังไดรวบรวมขอแนะนำตางๆในการเปนเลขานุการท่ีดีและคุณสมบัติของ

เลขานุการ ท่ีผูบังคับบัญชาตองการ เนื่องจากการปฏิบัติการดานเลขานุการมีขอจำกัดหลายดานท้ังนี้ข้ึนอยู

กับพฤติกรรมและอุปนิสัยของผูบังคับบัญชา ดังนั้นผู ท่ีทำหนาท่ีเลขานุการจะตองศึกษาและเขาใจ

ผูบังคับบัญชาเพ่ือไมใหเกิดปญหาระหวางการปฏิบัติงานได โดยคูมือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการนี้ได

รวบรวมคุณสมบัติในการปฏิบัติงานดานเลขานุการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน อีกท้ังยังเปน

ภาพลักษณท่ีดี สรางความนาเชื่อถือใหกับผูบังคับบัญชาตอผูท่ีมาติดตอและประสานงานดวยการท่ีจะเปน

เลขาท่ีดีข้ึนอยูกับประสบการณและการยึดแนวทางในการปฏิบัติอยางเครงครัดดังนั้นผูรวบรวมหวังวาคูมือ

แนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี้คงมีประโยชนตอผูท่ีปฏิบัติงานดานเลขานุการหรือผูท่ีสนใจงาน

ดานเลขานุการบางไมมากก็นอยและหากมีขอผิดพลาดประการใดผูรวบรวมขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย 

 

       นางธัญญลักษณ  ศิริสวัสดิ์คุณ 

        ผูจัดทำ 
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สารบัญ 

คำนำ           ๒ 

บทท่ี ๑  บทนำ          ๔ 

บทท่ี ๒ กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๗ 

๑. งานการใหบริการเพ่ืออำนวยความสะดวก 

๒. งานเสนอแฟมลงนาม 

๓. งานติดตามเรื่อง 

๔. งานประสานงาน 

๕. งานจัดประชุมฝายบริหาร 

๖. งานจัดทำตารางนัดหมายผูบริหาร 

บทท่ี๓ปญหาและอุปสรรคแนวทางแกไขพัฒนา      ๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี ๑ 

บทนำ 

๑.๑ ความสำคัญและท่ีมาของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลขานุการผูอำนวยการ 

ในหนวยงานองคกรท้ังภาครัฐและเอกชนประกอบดวยบุคลากรผูทำหนาท่ีบริหารหนวยงาน

บุคลากรผูทำหนาท่ีไปตามตำแหนงตางๆท่ีไดจัดสรรไวต้ังแตหัวหนาหนวยงานหัวหนาฝายหัวหนาแผนก

เสมียนธุรการเสมียนพิมพดีดฯลฯทุกหนวยงานจะมีเลขานุการประจำไวซ่ึงเลขานุการจะทำหนาท่ีเก่ียวกับ

งานสารบรรณท่ัวๆไปในสำนักงานเพ่ือท่ีจะแบงเบาภาระของผูบังคับบัญชาจัดการงานตางๆประสานนัด

หมายหรือเปนผูแทนในภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายคอยตอนรับผูมาติดตอรับโทรศัพทควบคุมหนังสือและ

จดหมายเขา -ออกตางๆเพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

“งานเลขานุการ” เปนงานท่ีมีบทบาทสำคัญยิ่งในทุกๆหนวยงานเพราะจะทำใหงานในสำนักงาน

ดำเนินไปดวยความเรียบรอยและรวดเร็วเลขานุการเปรียบเสมือนฟนเฟองของเครื่องจักรท่ีจะทำใหงานของ

องคกรนั้นๆสามารถดำเนินไปไดดวยดีราบรื่นเลขานุการผูอำนวยการก็คือผูทำหนาท่ีชวยเหลือใหการ

สนับสนุนผูอำนวยการดังนั้นจึงตองมีบุคลิกลักษณะท่ีเหมาะสมเชนมีความคลองตัวมีระบบมีระเบียบเปน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือและไววางใจไดเปนคนท่ีรักการปฏิบัติหนาท่ีในสำนักงานในองคกรเลขานุการผูอำนวยการ

มีหนาท่ีแบงเบาภารกิจของผูอำนวยการเปนผูเชื่อมโยงระหวางผูอำนวยการกับผูใตบังคับบัญชาภายใน

องคกรนั้นๆในทางปฏิบัติงานอาชีพเลขานุการผูอำนวยการควรเปนผูท่ีมีความรูรอบตัวมีความสามารถใน

ทักษะทุกเรื่องของสำนักงานเปนงานท่ีตองรับผิดชอบข้ึนตรงตอผูอำนวยการมีความรับผิดชอบในงานทำอยู

โดยไมตองมีการควบคุมหรือสั่งการเลขานุการท่ีดีมีสวนสนับสนุนใหผูอำนวยการมีประสิทธิภาพในการ

ทำงานเพ่ิมข้ึนท้ังยังสามารถใชความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานท่ีไดรับมอบหมายไดนอกจากนี้

ยังตองสามารถท่ีจะประสานงานกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ

ดังนั้นเลขานุการผูอำนวยการจึงตองพรอมท่ีจะพัฒนาตัวเองอยางไมหยุดยั้งท้ังในดานการจัดการบริหารงาน

การบริหารจัดการตนเองเพ่ือความสำเร็จในการเปน “เลขานุการมืออาชีพ” ท่ีกาวทันกับความเปลี่ยนแปลง

ท่ีเกิดข้ึนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

คู มือการปฏิบัติงานฯนี้จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาใหผูปฏิบั ติงานเลขานุการ

ผูอำนวยการหรือผูท่ีมีความสนใจเก่ียวกับงานเลขานุการผูอำนวยการสามารถเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานได

โดยงายสะดวกและรวดเร็วไดเรียนรูถึงเทคนิคและเรียนรูประสบการณในหนทางสูความเปนเลิศของ

เลขานุการผูอำนวยการรวมท้ังบทบาทและหนาท่ีของเลขานุการผูอำนวยการการบริหารเวลาให

ผูอำนวยการการพัฒนาศักยภาพตนเองเพ่ือสนับสนุนใหผูอำนวยการดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 



 

๑.๒ วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

๒. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบบทบาทหนาท่ีของตนเอง 

๓. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาของผูประสงคจะปฏิบัติงานเลขานุการผูอำนวยการ 

๔. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาใหกับบุคลากรและผูสนใจท่ัวไป 

๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. ผูปฏิบัติงานเลขานุการผูอำนวยการสามารถเรียนรูข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานไดโดยงายและ

สะดวกรวดเร็ว 

๒. เปนแนวทางปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

๓. เพ่ือใหสามารถหมุนเวียนผูปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานเลขานุการผูอานวยการ 

งานเลขานุการผูอำนวยการเปนงานเก่ียวของกับผูอำนวยการโดยตรงจึงมีลักษณะเปนไปตามการ

สั่งงานของผูอำนวยการดังนั้นหนาท่ีในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูอำนวยการจึงมีขอบเขตหนาท่ีเปนไป

ตามลักษณะงานของผูอำนวยการโดยมีบทบาทสำคัญๆไดแก 

๑. บทบาทในฐานะผูชวยผูอำนวยการ 

๒. บทบาทในฐานะรบัสนองงานผูอำนวยการ 

๓. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 

เพ่ือท่ีจะสรางความเขาใจในงานเลขานุการผูอำนวยการไดอยางชัดเจนยิ่งข้ึนจึงขอจำแนกงานใน

หนาท่ีหลักๆของเลขานุการออกเปน๓งานไดแก๑) งานประจำ (Routine Operation) ๒) งานอำนวยความ

สะดวก (Personal Convenience) ๓) งานสวนตัวของผูอำนวยการ (Private Liaison) โดยมีรายละเอียด

ดังตอไปนี้ 

๑) งานประจำ (Routine Operation)  

- รับคำสั่งงานของผูอำนวยการ 

- ทำการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมายการประชุมตางๆ 

- จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการเพ่ือดำเนินการเสนอกอนและหลัง 

- ดำเนินการจัดการประชุมตามท่ีผูอำนวยการสั่งการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

- เสนอหนังสือและสงหนังสือสั่งการไปยังผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- ติดตามผลการดำเนินงานตามท่ีหารือในท่ีประชุม 

- จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบคนหางาย 



 

- ติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอกพรอมรับ-สงโทรสารสง E-Mail และ

โปรแกรมสื่อสารตางๆเชนโปรแกรมไลนเปนตน 



 

- พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานท่ีเก่ียวของและ

ผูอำนวยการท่ีกำกับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูอำนวยการพิจารณา 

- ดูแลตรวจสอบความถูกตองและรูปแบบหนังสือราชการจากกลุมงานตางๆกอนนำเสนอ

ผูอำนวยการและลงนามในหนังสือพรอมตรวจทานหนังสือจากผูอำนวยการพิจารณาสั่งการและลงนามให

ครบถวนกอนสงกลับไปยังงานธุรการของแตละกลุม 

- พิมพหนังสือภายในหนังสือภายนอกและเอกสารราชการตางๆใหผูอำนวยการตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- ดำเนินการจัดเตรียมสรุปเรียงลำดับความสำคัญและเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับการประชุมของ

ผูอำนวยการ 

 

๒) งานอำนวยความสะดวก (Personal Convenience)  

- ดำเนินการเพ่ือขออนุมัติเขาอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการฯลฯ 

- ดำเนินการสงรายชื่อ 

- ประสานงานระหวางผูอำนวยการและฝายตางๆ 

- ตอนรับแขกของผูอำนวยการ 

- ดูแลความเรียบรอยบนโตะทำงานของผูอำนวยการ 

๓) งานสวนตัวของผูอำนวยการ (Private Liaison)  

- เตือนความจำเนื่องในโอกาสตางๆเชนงานเลี้ยงงานสังคมงานการกุศลฯลฯ 

- เตรียมการเดินทางใหเชนจองตั๋วเดินทางติดตอยานพาหนะจองท่ีพัก 

 



 

บทท่ี  ๒ 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow), กระบวนงาน/ข้ันตอนและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน)  

การปฏิบัติงานเลขานุการผูอำนวยการซ่ึงประกอบดวยกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงาน๖งาน

หลักๆดังนี้คือ 

๑. งานการใหบริการเพ่ืออำนวยความสะดวก 

๒. งานเสนอแฟมลงนาม 

๓. งานติดตามเรื่อง 

๔. งานประสานงาน 

๕. จัดประชุมฝายบริหาร 

๖. งานจัดทำตารางนัดหมายผูบริหาร 

 

๑. งานการใหบริการเพ่ืออำนวยความสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 ไมรับนัด/แจงกลับ        รับนัด/แจงกลับ  

 

 

 

 

 

เริ่มทำงาน 

ผูมารับบริการมีความตองการใช

 

การใหบริการเบื้องตน 

- การตอนรับ 

- สอบถามความตองการ 

 อำนวยความสะดวก 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

 

 

รับเรื่อง/ตรวจตารางวันวาง 

และกำหนดการนัดหมายตางๆ 

 

นัดหมาย 

บันทึกลงในตารางนัดหมาย 

จบการทำงาน 

ถูกตอง 



 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๑. งานการใหบริการและอำนวยความ

สะดวก 

-ผูมารับบริการมีความตองการมาใช

บริการ 

-การใหบริการเบ้ืองตน 

-รับเรื่อง/ดตูารางวันวาง/ลง

กำหนดการ 

-ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

-แจงผูอำนวยการทราบ 

-บันทึกในตาราง 

๑. งานการใหบริการเพ่ือความสะดวกมีหลาย 

ดาน เชน การอำนวยความสะดวกดวยตนเอง  

อำนวยความทางโทรศัพทท้ังภายในและภายนอก 

โทรศัพทเคลื่อนท่ี จดหมาย E-mail โปรแกรม  

Line อ่ืนๆ  เปนตน 

๒. การใหบริการเบ้ืองตนสอบถามความตองการ 

ของผูมาขอรับบริการ 

๓. รับเรื่อง และตรวจตารางวันวางสำหรับ 

กำหนดการนัดหมาย 

๔. ตรวจความถูกตองของขอมูลท่ีแจงใหผูอำนวย 

การทราบตอไป 

๕.ลงบันทึกตารางนัดหมาย 

๖.คอยตดิตามกำหนดการนัดหมายเพ่ืออำนวยความ 

สะดวก 

๗. สิ้นสุดการดำเนินงาน “งานการใหบริการเพ่ือ 

อำนวยความสะดวก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

๑๐-๑๕ 

นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒. งานเสนอแฟมงาน 

 

 

 

 

 

 หนังสือจากหนวยงานภายใน 

 

  

 

 ไมผาน/แกไข 

 

 ผาน 

 

 

 

 

 

 

  

   ไมเห็นชอบ 

  

 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

เสนอผูอำนวยการ 

พิจารณาเพ่ือสั่งการ/อนุมัติ/เห็นชอบ/ลง

นาม 

ผลความ 

ถูกตอง 

 

พิจารณาสั่งการ 

 

 

 

สงคืนแฟมงาน 

จบการทำงาน 

ตรวจสอบการลงนาม/ 

อนุมัติถูกตองครบถวน 

- รับเอกสารจากสารบรรณ 

- วิเคราะหเอกสาร 

- เสนอผูอำนวยการ 

- ปฏิบัติงานตามท่ี 

  ผูอำนวยการสั่งการ 

ประสาน 

กลุมงานตนเรื่อง 

แกไขเอกสาร 

เริ่มทำงาน 

- รับแฟมงาน 

- ตรวจสอบเอกสาร 

 



 

 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๒. งานเสนอแฟม 

-จัดลำดบัความเรงดวนของ

เอกสาร 

-ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

-ตรวจสอบความเรียบรอยตดิสลิ

ปลงนาม 

-เมื่อแฟมออกจากหอง

ผูอำนวยการกรณีม ี

แฟมหนวยงานภายนอกประสาน

ใหมารับแฟมคืน 

-สงเร่ืองคืนงานสารบรรณ 

-บันทึกการเขารวมประชุม/การ

นัดหมาย 

งานเสนอแฟมนำแฟมเสนอเพื่อใหผูอำนวยการ

ลงนามสั่งการลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือ

เมื่อไดรับเอกสารของผูอำนวยการจากงานรับ-

สงหนังสือของหนวยงานแลวตองดำเนินการ

ลงทะเบียนรับหนงัสือเขาเรียบรอยแลวให

ปฏิบัติดังนี ้

๑. จัดลำดับตามความสำคัญเรงดวนของเร่ือง

จัดแยกแฟมเสนองานตามความสำคัญเรงดวน

ตามลำดับวนั กอนหลังของภารกิจหรือ

เหตุการณ ตามเอกสาร โดยไมนำเอกสารของ 

แตละหนวยงานมาปะปนกัน 

๒. ตรวจสอบความถูกตองตวัสะกดคำ/ 

ตำแหนงและเอกสารแนบใหครบถวน ที่ระบุไว

ตามขอความของเอกสาร โดยเฉพาะหนังสือ

ภายนอกตองระมัดระวังมาก 

๓ . ตรวจสอบความเรียบรอยติดสลิปลงนาม/

อนุมัติ เพื่อความสะดวกแก ผูอำนวยการใน

กรณีที่ตองลงนาม 

๔. ใหเกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็น สำคัญให

ผูอำนวยการทราบเพื่อความ สะดวกในการ

พิจารณาตัดสินใจ 

๕. เมื่อแฟมเสนอออกจากหอง ผูอำนวยการ

ตองตรวจสอบความถูก ตองการลงนาม/อนุมัติ 

ใหครบถวน กอนนำเร่ืองออกจากแฟมกรณี

แฟม เสนอจากหนวยงานอ่ืนตองประสานแจง

ใหหนวยงานเจาของแฟมมารับแฟมคืน/

ดำเนินการตามคำวนิิจฉัยสัง่การของ

ผูอำนวยการ 

๖ . สงกลับคืนไปยงังานสารบรรณ เพื่อ

ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ ตอไป 

๗. สิ้นสุดการดำเนินงาน “เสนอ แฟมงาน” 

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

๕-๑๕ 

นาที

ข้ึนอยู

กับ

เอกสาร

ท่ีเขามา 

 



 

๓. งานติดตามเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูล/หนังสือ 

ประสานหนวยงาน/ผูเก่ียวของ 

ติดตามการดำเนินงาน 

เอกสารท่ีรับเขาติดตาม

ความกาวหนา/ผลสำเร็จงาน 

เอกสารท่ีสงออกติดตามการสง

เอกสารถึงผูรับ(หนังสือขอความ

อนุเคราะห) 

 

เริ่มทำงาน 

ติดตามความกาวหนา/ผลสำเร็จของงาน(ขอ

ใชหองประชุม/ขอใชรถยนต) 

แจงหนวยงาน กลุมงานตนเรื่อง/

เจาของเรื่องรับทราบ 
ผลการดำเนินงาน/ 

ผลสำเร็จของงาน 

รายงานผูบังคับบัญชา 

จบการทำงาน 



 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๓. งานติดตามเร่ือง 

-ตรวจสอบขอมูลในการ

ดำเนินการ 

รับ –สงหนังสือ/เอกสาร 

-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ 

-ติดตามการดำเนินงาน 

-งานรับเขา-ออกตองติดตาม

ความกาวหนาผลสำเร็จของงาน 

-กรณีมีการประสานงานโดยตรง

และทาง 

โทรศัพทตองรีบดำเนินการ

ประสานผูเก่ียวของทันทีใหแลว

เสร็จ 

- แจงผูบังคับบัญชา 

๑. ดำเนินการประสานงานและติดตาม เร่ืองที่

งานธุรการของหนวยงานที่ไดรับเร่ืองเขา

หนวยงานและเร่ืองที่จะ สงออกจากหนวยงาน

ใหปฏิบัติดังนี ้

๑.กรณีเร่ืองรับเขามาตองดำเนนิการติดตาม

ความกาวหนาและความสำเร็จของงานเพื่อแจง

ผลการดำเนนิงานใหกับ ตนเร่ืองเดิมรับทราบ 

๒. กรณีเร่ืองสงออกตองดำเนินการ ติดตามผล

ของการสงเอกสารวา เอกสารถึงมือผูรับ

ปลายทางหรือไม ดำเนินการติดตาม

ความกาวหนาและ ความสำเร็จของงานเพื่อ

แจงผลการ ดำเนินงานใหกับตนเร่ืองเดิม

รับทราบ  

๓. กรณีประสานงานทางโทรศัพท จากผูที่มา

ติดตอประสานงานโดยตรง เมื่อไดรับการ

ประสานงานทาง โทรศัพทใหรีบดำเนนิ

ประสานงานกับ ผูเก่ียวของทันที โดยการแจง

ผานทาง โทรศัพทภายใน โทรศัพทเคลื่อนที่ 

ของผูเก่ียวของ แจงผลใหแกเจาของเร่ืองที่มา

ประสานใหทราบ ตดิตอ ประสานงานใหเร่ือง

ดังกลาวใหแลว เสร็จ 

๔.รายงานผลใหผูอำนวยการไดทราบ 

๕.สิ้นสุดการดำเนินงาน“ติดตาม 

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

๕-๑๐ 

นาที 

 

 

 

 

 

 



 

๔. งานประสาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มทำงาน 

ประสานขอมูลกำหนดการ

เดินทางไปราชการ 

ดำเนินการขออนุมัติไปราชการ/

จองท่ีพัก/ซ้ือตั๋ว 

ดำเนินการยืมเงินทดรอง 

ไปราชการ 

มอบเงินผูเดินทางไปราชการ/

ประชุม/สัมมนา 

จัดทำรายงานการเดินทาง 

ไปราชการ 

เบิกจายคาเดินทางไปราชการ 

สงคืนเงินยืมทดรองไปราชการ 

จบการทำงาน 

ขอมูลการเดินทางไปราชการ

ของผูบริหาร 



 

 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๔. งานประสานงาน 

-เตรียมขอมูลกำหนดการ

เดินทาง -ดำเนินการขอใช

รถยนต/จองท่ีพัก/  

ซ้ือตั๋วเครื่องบิน 

-ขออนุมัติเดินทางไปราชการ -

ยืมเงินทดรองไปราชการ

ประชุม/  

อบรม/สัมมนา 

-จัดทำรายงานการเดินทางไป

ราชการ 

-การเบิกจายเงินคาเดินทางไป 

ราชการ 

-การสงคืนเงินยืมทดรองรอง

ราชการ -หัวหนาหนวยงาน

รับทราบ/แจง 

ผูบังคับบัญชา 

งานประสานงานดำเนินการประสานงาน

และอำนวยความสะดวกการเดินทางไป

ราชการของผูอำนวยการและผูรวมเดินทาง

ไปราชการในงานราชการเชนงานประชุม

วิชาการเขารับการอบรมและสัมมนาฯลฯให

ปฏิบัติดังนี ้

๑.ประสานขอมูลการไปราชการและ

กำหนดการเดินทางไปราชการของ

ผูอำนวยการและผูรวมเดินทางไปราชการ 

๒. ดำเนินการและจัดทำเรื่องขออนุญาตไป

ราชการเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา/อนุมัติ 

๓ดำเนินการการยืมเงินทดรองราชการและ

คืนเงินทดรองราชการ 

๔. ประสานงานและติดตอจองท่ีพักตาม

ขอมูลกำหนดการเดินทางไปราชการและ

แจงใหผูอำนวยการรับทราบ 

๕. จัดทำรายงานการเดินทางไปประชุม/

อบรม/สัมมนาตามขอมูลของการเดินทางไป

ราชการและสงเรื่องผานงานการเงินของ

หนวยงานดำเนินการตอไป 

๖.แจงหัวหนาหนวยงานรับทราบและ

รายงานผูบังคับบัญชาตอไป 

๗. สิ้นสุดการดำเนินงาน“งาน 

ประสานงาน”  

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

๑ วัน ใบยืม-สงคืน

เงินทดรอง

ราชการ 

 

 

 



 

๕. งานจัดประชุมฝายบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำสำเนาเอกสาร

ประกอบประชุม 

บันทึกเสียงและจด

รายงานการประชุม 

เสร็จสิ้นการ

ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม

ใหประธานพิจารณา 

เวียนรายงานการประชุม

ใหฝายบริหารทราบ 

จัดเก็บเอกสารประชุม 

จบการทำงาน 

เริ่มทำงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดทำรายชื่อลงทะเบียน

ผูเขารวมประชุม 



 

 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๕. งานจัดประชุมฝายบริหาร 

๑. หารือกับประธานหรือทำ

บันทึกเสนอประธานเพ่ือ

พิจารณากำหนดวันเวลาสถานท่ี

และระเบียบวาระการประชมุ 

๒. จัดทำระเบียบวาระการ

ประชุมเสนอประธานเพ่ือทราบ

และพิจารณากอนออกหนังสือ

เชิญประชุม 

๓. จองหองประชุมเตรียม

อาหารวางเครื่องดื่ม 

๔. จัดทำหนังสือเชิญประชุม

และสงหนังสือเชิญประชุม 

๕. จัดทำทะเบียนรายชื่อผูเขา

ประชุม 

๖. จดบันทึกการประชุมตาม

ประเด็นและเนื้อหาของท่ี

ประชุม 

๗. จัดทำรายงานการประชุม

และตรวจสอบรายงานการ

ประชุม 

๘.สงรายงานการประชุม 

๙.สรปุคาใชจายในการประชุม

และการดำเนินการเบิกจาย

คาอาหารวางเครื่องดื่ม 

งานจัดประชุมฝายบริหาร 

๑. ดำเนินการจัดเตรียมวาระการประชุม 

โดยหารือกับผูอำนวยการกำหนดวาระ

การประชุม 

๒.จองหองประชุมผานระบบ

Amss+Smartarea 

๓. ออกหนังสือเชิญประชุม 

๔.จัดทำทะเบียนรายชื่อผูเขารวมประชุม 

๕.ดำเนินการประชุมตามวาระ

บันทึกเสียงและจดรายงานการประชุม 

๖.ดำเนินการหลังการประชุม 

-จัดทำรายงานการประชุม 

- เสนอรายงานการประชุมใหประธาน

พิจารณา 

-แจงเวียนรายงานการประชุม 

-สรุปคาใชจายในการจัดประชุมและ

ดำเนินการเบิกจายคาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

  

 

 

 

 

 



 

๖. งานจัดตารางนัดหมายของผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกเรื่องเสนอ 

งานจัดตารางนัดหมายของผูบริหาร 

ลงทะเบียนรับเรื่องขอมูล/ 

หนังสือ/หนวยงาน/บคุคล 

ผูบริหารพิจารณารับ

นัดหมาย/สั่งการ 

กรณีตอบปฏิเสธ 

แจงหนวยงานเจาของเรื่อง  

ตอบขอขัดของหรือติดภารกิจ 

กรณีตอบรับ 

แจงหนวยงานเจาของเรื่อง  

ประสานรายละเอียด 

ยืนยันการนัดหมาย 

จัดเอกสารใสแฟมเพ่ือจัดลำดับ

ตามตารางนัดหมาย 



 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๖. งานจัดทำตารางนัดหมายของ

ผูบริหาร 

๑. ผูปฏิบัติหนาท่ีสารบรรณ

บันทึกขอมูลหนังสือรับลงสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสแยก

ประเภทของเรื่องและจายเรื่อง

ใหกับเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

๒. เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบบันทึก

เสนอ 

รายละเอียดชื่อชื่อสกุลเรื่องท่ี

นัดหมายวันเวลาสถานท่ีติดตอ

หมายเลขโทรศัพท 

๓. ผูบริหารพิจารณารับนัด/รับ

เชิญ/ สั่งการเลขานุการลง

บันทึกตารางนัดหมาย 

๔.๑ กรณีตอบปฏิเสธ 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบแจง

ขัดของหนวยงานเจาของเรื่อง

เปนลายลักษณอักษรหรือ

ประสานทางโทรศัพทหรือ

โทรสาร)  

๔.๒กรณีตอบรับ 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบแจง

ยืนยันการรับนัดหมายกับ

หนวยงานเจาของเรื่อง 

๕. ลงนัดหมายในระบบ Smart 

Office และปฏิทินการนัดหมาย 

๖. เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

จัดเก็บขอมูลการนัดหมายเขา

แฟมเพ่ือสะดวกในการสืบคน

ขอมูลในครั้งตอไป 

งานจัดทำตารางนัดหมายของผูบริหาร 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความถูกตอง รวดเร็ว 

และคัดแยกประเภทของเรื่องท่ีมีความ 

เรงดวนใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบรีบ 

ดำเนินการไดทันเวลา 

๒. สามารถบันทึกเสนอผูบริหารดวย 

ความถูกตอง รวดเร็ว และทันเวลา 

๓. มีรายละเอียดขอมูลลงในตารางนัดหมาย 

ถูกตองและครบถวน 

๔.๑ มีการแจงใหเจาของเรื่องไดทราบ 

ผลการนัดหมาย 

๔.๒ มีการบันทึกขอมูลรายละเอียดการ 

นัดหมายลงในตารางนัดหมาย 

๕. มีการลงนัดหมายในระบบ Smart Office 

และ ปฏิทินการนัดหมาย 

๖. มีขอมูลการนัดหมายเก็บไวเปน 

ฐานขอมูลในการประชุมครั้งตอไป 

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

  



 

บทท่ี ๓ 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

งานเลขานุการผูอำนวยการ เปนงานท่ีสนับสนุนงานของผูอำนวยการท่ีมีอยูท้ังหมด โดยเลขานุการ

เปนผูประสานงานกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ ท่ีสำคัญท่ีสุดเลขานุการจะตองเปนผูท่ีรูใจผูอำนวยการ รู

วาผูอำนวยการเปนผูท่ีชอบทำงานอยางไร มีบุคคลใกลชิดคือใครบาง การเสนองานควรจะเสนอในชวงใด 

จึงจะเหมาะสม และเลขานุการท่ีดีจะตองมีความกระตือรือรน ปรับปรุงแกไขวิธีการทำงานใหทันสมัยอยู

ตลอดเวลาสาเหตุท่ีทำใหหนาท่ีการงานของเลขานุการไมกาวหนา ไดแก 

๑. ขาดความสามารถท่ีจะควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบใหเปนไปดวยดี 

๒. ความสามารถในการแกไขปญหาตาง ๆ ยังไมพอเพียง 

๓. ขาดความเชื่อม่ันในตัวเอง 

๔. ไมกระตือรือรนท่ีจะเพ่ิมงานหนาท่ีรับผิดชอบใหกวางขางข้ึน 

๕. ขาดความสามารถในการมองสื่อตาง ๆ ในภาพรวมใหไดอยางลึกซ้ึง 

๖. ไมรูรายละเอียดเก่ียวกับงานของเจานายหรือขององคกรดีพอ 

๗. ขาดทัศนคติท่ีจะมานะในการทำงาน 

๘. เขากับคนอ่ืนในทีมงานไมได 

๙. ไมสามารถติดตอสื่อสารกับผูอ่ืนไดเขาใจดีพอ 

๑0. ไมสามารถสรางความสัมพันธแบบมืออาชีพในการทำงานได 

๓.๑ ปญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 

๑. ในการทำงานบางครั้ง เม่ือมีงานเรงดวนท่ีตองปฏิบัติ เลขานุการยังขาดความละเอียด รอบคอบ

ในงานท่ีทำ จึงสงผลใหการปฏิบัติงานลาชา 

๒. ในยุคปจจุบันคอมพิวเตอรไดเขามามีบทบาทตอการทำงานขององคกร สงผลใหผูท่ีปฏิบัติงาน

ตองมีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรไดอยางคลองแคลว ซ่ึงหากเลขานุการขาดทักษะทางดาน

การใชงานคอมพิวเตอร จะทำใหงานลาชา และไมมีประสิทธิภาพ 

๓. หากเลขานุการไมมีความซ่ือสัตย สุจริต ตอหนาท่ีการงาน ตอผูอำนวยการ และองคกรจะทำให

ผูท่ีเขามาติดตอประสานงานขาดความเชื่อม่ันในตัวเลขานุการ 

๔. การทำงานเฉพาะเทาท่ีรอคำสั่งจากผูบังคับบัญชาสั่ง เปนการบงบอกวาเลขานุการไมมีการ

พัฒนาตนเอง เปนการทำงานแบบเชาชาม เย็นชาม ไมสามารถท่ีจะคิด หรือตัดสินใจ เพ่ือการพัฒนาองคกร

ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนได 

๓.๒ ขอเสนอแนะ และแนวทางแกไขปรับปรุงพัฒนางาน 

๑. การทำงานไมวาจะเปนในหนวยใดก็ตาม การทำหนาท่ีเลขานุการจำเปนตองศึกษา รายละเอียด

ของหนวยงานนั้น ๆ เพ่ือใหการทำงานดำเนินไปอยางราบรื่น 



 

๒. ตองเปนผูท่ีความคลองตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนตอสถานการณตาง ๆ ไดเปน

อยางดีอีกท้ังตองเปนผูท่ีหม่ันสังเกตเหตุการณตาง ๆ ตองเปนผูท่ีมีความรอบรู 

๓. ทุกครั้งท่ีผูอำนวยการเรียกพบ ไมวาจะกรณีใด ๆ ก็ตามตองนำปากกา และกระดาษติดตัวไป

ดวยเสมอ เพราะ ในบางครั้งผูอำนวยการ อาจตองการสั่งงานใหเลขานุการไปปฏิบัติงาน เพราะการจำอยาง

เดียวไมสามารถจดจำทุกสิ่งทุกอยางได 

๔. ควรศึกษาหาความรูท่ีเก่ียวของกับสายงานอยางสม่ำเสมอ เชน คอมพิวเตอร เทคโนโลยี ฯลฯ 

เพราะเปนการพัฒนาตนเอง และสามารถนำความรูท่ีมีไปพัฒนาหนาท่ีการงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 


