
 

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางธัญญลักษณ  ศิริสวสัดิ์คุณ 

ตำแหนง พนักงานธุรการ  

คูมือการปฏิบัติงานเลขานุการ 

งานชวยอำนวยการ  กลุมอำนวยการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชัยภมูิ เขต ๓ 



 

คำนำ 

 คูมือแนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ “Secretary Works” นี้จัดทำข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานดานเลขานุการเพ่ือใหเกิดความคลองตัวและสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน รวมท้ังไดรวบรวมขอแนะนำตางๆในการเปนเลขานุการท่ีดีและคุณสมบัติของ

เลขานุการ ท่ีผูบังคับบัญชาตองการ เนื่องจากการปฏิบัติการดานเลขานุการมีขอจำกัดหลายดานท้ังนี้ข้ึนอยู

กับพฤติกรรมและอุปนิสัยของผูบังคับบัญชา ดังนั้นผู ท่ีทำหนาท่ีเลขานุการจะตองศึกษาและเขาใจ

ผูบังคับบัญชาเพ่ือไมใหเกิดปญหาระหวางการปฏิบัติงานได โดยคูมือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการนี้ได

รวบรวมคุณสมบัติในการปฏิบัติงานดานเลขานุการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน อีกท้ังยังเปน

ภาพลักษณท่ีดี สรางความนาเชื่อถือใหกับผูบังคับบัญชาตอผูท่ีมาติดตอและประสานงานดวยการท่ีจะเปน

เลขาท่ีดีข้ึนอยูกับประสบการณและการยึดแนวทางในการปฏิบัติอยางเครงครัดดังนั้นผูรวบรวมหวังวาคูมือ

แนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี้คงมีประโยชนตอผูท่ีปฏิบัติงานดานเลขานุการหรือผูท่ีสนใจงาน

ดานเลขานุการบางไมมากก็นอยและหากมีขอผิดพลาดประการใดผูรวบรวมขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย 

 

       นางธัญญลักษณ  ศิริสวัสดิ์คุณ 

        ผูจัดทำ 

     กลุมอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

คำนำ           ๒ 

บทท่ี ๑  บทนำ          ๔ 

บทท่ี ๒ กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน      ๗ 

๑. งานการใหบริการเพ่ืออำนวยความสะดวก 

๒. งานเสนอแฟมลงนาม 

๓. งานติดตามเรื่อง 

๔. งานประสานงาน 

๕. งานจัดประชุมฝายบริหาร 

๖. งานจัดทำตารางนัดหมายผูบริหาร 

บทท่ี๓ปญหาและอุปสรรคแนวทางแกไขพัฒนา      ๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี ๑ 

บทนำ 

๑.๑ ความสำคัญและท่ีมาของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเลขานุการผูอำนวยการ 

ในหนวยงานองคกรท้ังภาครัฐและเอกชนประกอบดวยบุคลากรผูทำหนาท่ีบริหารหนวยงาน

บุคลากรผูทำหนาท่ีไปตามตำแหนงตางๆท่ีไดจัดสรรไวต้ังแตหัวหนาหนวยงานหัวหนาฝายหัวหนาแผนก

เสมียนธุรการเสมียนพิมพดีดฯลฯทุกหนวยงานจะมีเลขานุการประจำไวซ่ึงเลขานุการจะทำหนาท่ีเก่ียวกับ

งานสารบรรณท่ัวๆไปในสำนักงานเพ่ือท่ีจะแบงเบาภาระของผูบังคับบัญชาจัดการงานตางๆประสานนัด

หมายหรือเปนผูแทนในภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายคอยตอนรับผูมาติดตอรับโทรศัพทควบคุมหนังสือและ

จดหมายเขา -ออกตางๆเพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

“งานเลขานุการ” เปนงานท่ีมีบทบาทสำคัญยิ่งในทุกๆหนวยงานเพราะจะทำใหงานในสำนักงาน

ดำเนินไปดวยความเรียบรอยและรวดเร็วเลขานุการเปรียบเสมือนฟนเฟองของเครื่องจักรท่ีจะทำใหงานของ

องคกรนั้นๆสามารถดำเนินไปไดดวยดีราบรื่นเลขานุการผูอำนวยการก็คือผูทำหนาท่ีชวยเหลือใหการ

สนับสนุนผูอำนวยการดังนั้นจึงตองมีบุคลิกลักษณะท่ีเหมาะสมเชนมีความคลองตัวมีระบบมีระเบียบเปน

บุคคลท่ีนาเชื่อถือและไววางใจไดเปนคนท่ีรักการปฏิบัติหนาท่ีในสำนักงานในองคกรเลขานุการผูอำนวยการ

มีหนาท่ีแบงเบาภารกิจของผูอำนวยการเปนผูเชื่อมโยงระหวางผูอำนวยการกับผูใตบังคับบัญชาภายใน

องคกรนั้นๆในทางปฏิบัติงานอาชีพเลขานุการผูอำนวยการควรเปนผูท่ีมีความรูรอบตัวมีความสามารถใน

ทักษะทุกเรื่องของสำนักงานเปนงานท่ีตองรับผิดชอบข้ึนตรงตอผูอำนวยการมีความรับผิดชอบในงานทำอยู

โดยไมตองมีการควบคุมหรือสั่งการเลขานุการท่ีดีมีสวนสนับสนุนใหผูอำนวยการมีประสิทธิภาพในการ

ทำงานเพ่ิมข้ึนท้ังยังสามารถใชความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานท่ีไดรับมอบหมายไดนอกจากนี้

ยังตองสามารถท่ีจะประสานงานกับหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกองคกรไดอยางมีประสิทธิภาพ

ดังนั้นเลขานุการผูอำนวยการจึงตองพรอมท่ีจะพัฒนาตัวเองอยางไมหยุดยั้งท้ังในดานการจัดการบริหารงาน

การบริหารจัดการตนเองเพ่ือความสำเร็จในการเปน “เลขานุการมืออาชีพ” ท่ีกาวทันกับความเปลี่ยนแปลง

ท่ีเกิดข้ึนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

คู มือการปฏิบัติงานฯนี้จัดทำข้ึนเพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาใหผูปฏิบั ติงานเลขานุการ

ผูอำนวยการหรือผูท่ีมีความสนใจเก่ียวกับงานเลขานุการผูอำนวยการสามารถเรียนรูวิธีการปฏิบัติงานได

โดยงายสะดวกและรวดเร็วไดเรียนรูถึงเทคนิคและเรียนรูประสบการณในหนทางสูความเปนเลิศของ

เลขานุการผูอำนวยการรวมท้ังบทบาทและหนาท่ีของเลขานุการผูอำนวยการการบริหารเวลาให

ผูอำนวยการการพัฒนาศักยภาพตนเองเพ่ือสนับสนุนใหผูอำนวยการดำเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 



 

๑.๒ วัตถุประสงค 

๑. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 

๒. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบบทบาทหนาท่ีของตนเอง 

๓. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาของผูประสงคจะปฏิบัติงานเลขานุการผูอำนวยการ 

๔. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาใหกับบุคลากรและผูสนใจท่ัวไป 

๑.๓ ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. ผูปฏิบัติงานเลขานุการผูอำนวยการสามารถเรียนรูข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานไดโดยงายและ

สะดวกรวดเร็ว 

๒. เปนแนวทางปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

๓. เพ่ือใหสามารถหมุนเวียนผูปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานเลขานุการผูอานวยการ 

งานเลขานุการผูอำนวยการเปนงานเก่ียวของกับผูอำนวยการโดยตรงจึงมีลักษณะเปนไปตามการ

สั่งงานของผูอำนวยการดังนั้นหนาท่ีในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูอำนวยการจึงมีขอบเขตหนาท่ีเปนไป

ตามลักษณะงานของผูอำนวยการโดยมีบทบาทสำคัญๆไดแก 

๑. บทบาทในฐานะผูชวยผูอำนวยการ 

๒. บทบาทในฐานะรบัสนองงานผูอำนวยการ 

๓. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 

เพ่ือท่ีจะสรางความเขาใจในงานเลขานุการผูอำนวยการไดอยางชัดเจนยิ่งข้ึนจึงขอจำแนกงานใน

หนาท่ีหลักๆของเลขานุการออกเปน๓งานไดแก๑) งานประจำ (Routine Operation) ๒) งานอำนวยความ

สะดวก (Personal Convenience) ๓) งานสวนตัวของผูอำนวยการ (Private Liaison) โดยมีรายละเอียด

ดังตอไปนี้ 

๑) งานประจำ (Routine Operation)  

- รับคำสั่งงานของผูอำนวยการ 

- ทำการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมายการประชุมตางๆ 

- จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการเพ่ือดำเนินการเสนอกอนและหลัง 

- ดำเนินการจัดการประชุมตามท่ีผูอำนวยการสั่งการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

- เสนอหนังสือและสงหนังสือสั่งการไปยังผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- ติดตามผลการดำเนินงานตามท่ีหารือในท่ีประชุม 

- จัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบคนหางาย 



 

- ติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอกพรอมรับ-สงโทรสารสง E-Mail และ

โปรแกรมสื่อสารตางๆเชนโปรแกรมไลนเปนตน 



 

- พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานวาผานกระบวนการจากหนวยงานท่ีเก่ียวของและ

ผูอำนวยการท่ีกำกับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูอำนวยการพิจารณา 

- ดูแลตรวจสอบความถูกตองและรูปแบบหนังสือราชการจากกลุมงานตางๆกอนนำเสนอ

ผูอำนวยการและลงนามในหนังสือพรอมตรวจทานหนังสือจากผูอำนวยการพิจารณาสั่งการและลงนามให

ครบถวนกอนสงกลับไปยังงานธุรการของแตละกลุม 

- พิมพหนังสือภายในหนังสือภายนอกและเอกสารราชการตางๆใหผูอำนวยการตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- ดำเนินการจัดเตรียมสรุปเรียงลำดับความสำคัญและเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับการประชุมของ

ผูอำนวยการ 

 

๒) งานอำนวยความสะดวก (Personal Convenience)  

- ดำเนินการเพ่ือขออนุมัติเขาอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการฯลฯ 

- ดำเนินการสงรายชื่อ 

- ประสานงานระหวางผูอำนวยการและฝายตางๆ 

- ตอนรับแขกของผูอำนวยการ 

- ดูแลความเรียบรอยบนโตะทำงานของผูอำนวยการ 

๓) งานสวนตัวของผูอำนวยการ (Private Liaison)  

- เตือนความจำเนื่องในโอกาสตางๆเชนงานเลี้ยงงานสังคมงานการกุศลฯลฯ 

- เตรียมการเดินทางใหเชนจองตั๋วเดินทางติดตอยานพาหนะจองท่ีพัก 

 



 

บทท่ี  ๒ 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow), กระบวนงาน/ข้ันตอนและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน)  

การปฏิบัติงานเลขานุการผูอำนวยการซ่ึงประกอบดวยกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงาน๖งาน

หลักๆดังนี้คือ 

๑. งานการใหบริการเพ่ืออำนวยความสะดวก 

๒. งานเสนอแฟมลงนาม 

๓. งานติดตามเรื่อง 

๔. งานประสานงาน 

๕. จัดประชุมฝายบริหาร 

๖. งานจัดทำตารางนัดหมายผูบริหาร 

 

๑. งานการใหบริการเพ่ืออำนวยความสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 ไมรับนัด/แจงกลับ        รับนัด/แจงกลับ  

 

 

 

 

 

เริ่มทำงาน 

ผูมารับบริการมีความตองการใช

 

การใหบริการเบื้องตน 

- การตอนรับ 

- สอบถามความตองการ 

 อำนวยความสะดวก 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

 

 

 

รับเรื่อง/ตรวจตารางวันวาง 

และกำหนดการนัดหมายตางๆ 

 

นัดหมาย 

บันทึกลงในตารางนัดหมาย 

จบการทำงาน 

ถูกตอง 



 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๑. งานการใหบริการและอำนวยความ

สะดวก 

-ผูมารับบริการมีความตองการมาใช

บริการ 

-การใหบริการเบ้ืองตน 

-รับเรื่อง/ดตูารางวันวาง/ลง

กำหนดการ 

-ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

-แจงผูอำนวยการทราบ 

-บันทึกในตาราง 

๑. งานการใหบริการเพ่ือความสะดวกมีหลาย 

ดาน เชน การอำนวยความสะดวกดวยตนเอง  

อำนวยความทางโทรศัพทท้ังภายในและภายนอก 

โทรศัพทเคลื่อนท่ี จดหมาย E-mail โปรแกรม  

Line อ่ืนๆ  เปนตน 

๒. การใหบริการเบ้ืองตนสอบถามความตองการ 

ของผูมาขอรับบริการ 

๓. รับเรื่อง และตรวจตารางวันวางสำหรับ 

กำหนดการนัดหมาย 

๔. ตรวจความถูกตองของขอมูลท่ีแจงใหผูอำนวย 

การทราบตอไป 

๕.ลงบันทึกตารางนัดหมาย 

๖.คอยตดิตามกำหนดการนัดหมายเพ่ืออำนวยความ 

สะดวก 

๗. สิ้นสุดการดำเนินงาน “งานการใหบริการเพ่ือ 

อำนวยความสะดวก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

๑๐-๑๕ 

นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒. งานเสนอแฟมงาน 

 

 

 

 

 

 หนังสือจากหนวยงานภายใน 

 

  

 

 ไมผาน/แกไข 

 

 ผาน 

 

 

 

 

 

 

  

   ไมเห็นชอบ 

  

 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

เสนอผูอำนวยการ 

พิจารณาเพ่ือสั่งการ/อนุมัติ/เห็นชอบ/ลง

นาม 

ผลความ 

ถูกตอง 

 

พิจารณาสั่งการ 

 

 

 

สงคืนแฟมงาน 

จบการทำงาน 

ตรวจสอบการลงนาม/ 

อนุมัติถูกตองครบถวน 

- รับเอกสารจากสารบรรณ 

- วิเคราะหเอกสาร 

- เสนอผูอำนวยการ 

- ปฏิบัติงานตามท่ี 

  ผูอำนวยการสั่งการ 

ประสาน 

กลุมงานตนเรื่อง 

แกไขเอกสาร 

เริ่มทำงาน 

- รับแฟมงาน 

- ตรวจสอบเอกสาร 

 



 

 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๒. งานเสนอแฟม 

-จัดลำดบัความเรงดวนของ

เอกสาร 

-ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร 

-ตรวจสอบความเรียบรอยตดิสลิ

ปลงนาม 

-เมื่อแฟมออกจากหอง

ผูอำนวยการกรณีม ี

แฟมหนวยงานภายนอกประสาน

ใหมารับแฟมคืน 

-สงเร่ืองคืนงานสารบรรณ 

-บันทึกการเขารวมประชุม/การ

นัดหมาย 

งานเสนอแฟมนำแฟมเสนอเพื่อใหผูอำนวยการ

ลงนามสั่งการลงความเห็นหรือเกษียนหนังสือ

เมื่อไดรับเอกสารของผูอำนวยการจากงานรับ-

สงหนังสือของหนวยงานแลวตองดำเนินการ

ลงทะเบียนรับหนงัสือเขาเรียบรอยแลวให

ปฏิบัติดังนี ้

๑. จัดลำดับตามความสำคัญเรงดวนของเร่ือง

จัดแยกแฟมเสนองานตามความสำคัญเรงดวน

ตามลำดับวนั กอนหลังของภารกิจหรือ

เหตุการณ ตามเอกสาร โดยไมนำเอกสารของ 

แตละหนวยงานมาปะปนกัน 

๒. ตรวจสอบความถูกตองตวัสะกดคำ/ 

ตำแหนงและเอกสารแนบใหครบถวน ที่ระบุไว

ตามขอความของเอกสาร โดยเฉพาะหนังสือ

ภายนอกตองระมัดระวังมาก 

๓ . ตรวจสอบความเรียบรอยติดสลิปลงนาม/

อนุมัติ เพื่อความสะดวกแก ผูอำนวยการใน

กรณีที่ตองลงนาม 

๔. ใหเกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็น สำคัญให

ผูอำนวยการทราบเพื่อความ สะดวกในการ

พิจารณาตัดสินใจ 

๕. เมื่อแฟมเสนอออกจากหอง ผูอำนวยการ

ตองตรวจสอบความถูก ตองการลงนาม/อนุมัติ 

ใหครบถวน กอนนำเร่ืองออกจากแฟมกรณี

แฟม เสนอจากหนวยงานอ่ืนตองประสานแจง

ใหหนวยงานเจาของแฟมมารับแฟมคืน/

ดำเนินการตามคำวนิิจฉัยสัง่การของ

ผูอำนวยการ 

๖ . สงกลับคืนไปยงังานสารบรรณ เพื่อ

ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ ตอไป 

๗. สิ้นสุดการดำเนินงาน “เสนอ แฟมงาน” 

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

๕-๑๕ 

นาที

ข้ึนอยู

กับ

เอกสาร

ท่ีเขามา 

 



 

๓. งานติดตามเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูล/หนังสือ 

ประสานหนวยงาน/ผูเก่ียวของ 

ติดตามการดำเนินงาน 

เอกสารท่ีรับเขาติดตาม

ความกาวหนา/ผลสำเร็จงาน 

เอกสารท่ีสงออกติดตามการสง

เอกสารถึงผูรับ(หนังสือขอความ

อนุเคราะห) 

 

เริ่มทำงาน 

ติดตามความกาวหนา/ผลสำเร็จของงาน(ขอ

ใชหองประชุม/ขอใชรถยนต) 

แจงหนวยงาน กลุมงานตนเรื่อง/

เจาของเรื่องรับทราบ 
ผลการดำเนินงาน/ 

ผลสำเร็จของงาน 

รายงานผูบังคับบัญชา 

จบการทำงาน 



 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๓. งานติดตามเร่ือง 

-ตรวจสอบขอมูลในการ

ดำเนินการ 

รับ –สงหนังสือ/เอกสาร 

-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ 

-ติดตามการดำเนินงาน 

-งานรับเขา-ออกตองติดตาม

ความกาวหนาผลสำเร็จของงาน 

-กรณีมีการประสานงานโดยตรง

และทาง 

โทรศัพทตองรีบดำเนินการ

ประสานผูเก่ียวของทันทีใหแลว

เสร็จ 

- แจงผูบังคับบัญชา 

๑. ดำเนินการประสานงานและติดตาม เร่ืองที่

งานธุรการของหนวยงานที่ไดรับเร่ืองเขา

หนวยงานและเร่ืองที่จะ สงออกจากหนวยงาน

ใหปฏิบัติดังนี ้

๑.กรณีเร่ืองรับเขามาตองดำเนนิการติดตาม

ความกาวหนาและความสำเร็จของงานเพื่อแจง

ผลการดำเนนิงานใหกับ ตนเร่ืองเดิมรับทราบ 

๒. กรณีเร่ืองสงออกตองดำเนินการ ติดตามผล

ของการสงเอกสารวา เอกสารถึงมือผูรับ

ปลายทางหรือไม ดำเนินการติดตาม

ความกาวหนาและ ความสำเร็จของงานเพื่อ

แจงผลการ ดำเนินงานใหกับตนเร่ืองเดิม

รับทราบ  

๓. กรณีประสานงานทางโทรศัพท จากผูที่มา

ติดตอประสานงานโดยตรง เมื่อไดรับการ

ประสานงานทาง โทรศัพทใหรีบดำเนนิ

ประสานงานกับ ผูเก่ียวของทันที โดยการแจง

ผานทาง โทรศัพทภายใน โทรศัพทเคลื่อนที่ 

ของผูเก่ียวของ แจงผลใหแกเจาของเร่ืองที่มา

ประสานใหทราบ ตดิตอ ประสานงานใหเร่ือง

ดังกลาวใหแลว เสร็จ 

๔.รายงานผลใหผูอำนวยการไดทราบ 

๕.สิ้นสุดการดำเนินงาน“ติดตาม 

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

๕-๑๐ 

นาที 

 

 

 

 

 

 



 

๔. งานประสาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มทำงาน 

ประสานขอมูลกำหนดการ

เดินทางไปราชการ 

ดำเนินการขออนุมัติไปราชการ/

จองท่ีพัก/ซ้ือตั๋ว 

ดำเนินการยืมเงินทดรอง 

ไปราชการ 

มอบเงินผูเดินทางไปราชการ/

ประชุม/สัมมนา 

จัดทำรายงานการเดินทาง 

ไปราชการ 

เบิกจายคาเดินทางไปราชการ 

สงคืนเงินยืมทดรองไปราชการ 

จบการทำงาน 

ขอมูลการเดินทางไปราชการ

ของผูบริหาร 



 

 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๔. งานประสานงาน 

-เตรียมขอมูลกำหนดการ

เดินทาง -ดำเนินการขอใช

รถยนต/จองท่ีพัก/  

ซ้ือตั๋วเครื่องบิน 

-ขออนุมัติเดินทางไปราชการ -

ยืมเงินทดรองไปราชการ

ประชุม/  

อบรม/สัมมนา 

-จัดทำรายงานการเดินทางไป

ราชการ 

-การเบิกจายเงินคาเดินทางไป 

ราชการ 

-การสงคืนเงินยืมทดรองรอง

ราชการ -หัวหนาหนวยงาน

รับทราบ/แจง 

ผูบังคับบัญชา 

งานประสานงานดำเนินการประสานงาน

และอำนวยความสะดวกการเดินทางไป

ราชการของผูอำนวยการและผูรวมเดินทาง

ไปราชการในงานราชการเชนงานประชุม

วิชาการเขารับการอบรมและสัมมนาฯลฯให

ปฏิบัติดังนี ้

๑.ประสานขอมูลการไปราชการและ

กำหนดการเดินทางไปราชการของ

ผูอำนวยการและผูรวมเดินทางไปราชการ 

๒. ดำเนินการและจัดทำเรื่องขออนุญาตไป

ราชการเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณา/อนุมัติ 

๓ดำเนินการการยืมเงินทดรองราชการและ

คืนเงินทดรองราชการ 

๔. ประสานงานและติดตอจองท่ีพักตาม

ขอมูลกำหนดการเดินทางไปราชการและ

แจงใหผูอำนวยการรับทราบ 

๕. จัดทำรายงานการเดินทางไปประชุม/

อบรม/สัมมนาตามขอมูลของการเดินทางไป

ราชการและสงเรื่องผานงานการเงินของ

หนวยงานดำเนินการตอไป 

๖.แจงหัวหนาหนวยงานรับทราบและ

รายงานผูบังคับบัญชาตอไป 

๗. สิ้นสุดการดำเนินงาน“งาน 

ประสานงาน”  

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

๑ วัน ใบยืม-สงคืน

เงินทดรอง

ราชการ 

 

 

 



 

๕. งานจัดประชุมฝายบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำสำเนาเอกสาร

ประกอบประชุม 

บันทึกเสียงและจด

รายงานการประชุม 

เสร็จสิ้นการ

ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม

ใหประธานพิจารณา 

เวียนรายงานการประชุม

ใหฝายบริหารทราบ 

จัดเก็บเอกสารประชุม 

จบการทำงาน 

เริ่มทำงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดทำรายชื่อลงทะเบียน

ผูเขารวมประชุม 



 

 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๕. งานจัดประชุมฝายบริหาร 

๑. หารือกับประธานหรือทำ

บันทึกเสนอประธานเพ่ือ

พิจารณากำหนดวันเวลาสถานท่ี

และระเบียบวาระการประชมุ 

๒. จัดทำระเบียบวาระการ

ประชุมเสนอประธานเพ่ือทราบ

และพิจารณากอนออกหนังสือ

เชิญประชุม 

๓. จองหองประชุมเตรียม

อาหารวางเครื่องดื่ม 

๔. จัดทำหนังสือเชิญประชุม

และสงหนังสือเชิญประชุม 

๕. จัดทำทะเบียนรายชื่อผูเขา

ประชุม 

๖. จดบันทึกการประชุมตาม

ประเด็นและเนื้อหาของท่ี

ประชุม 

๗. จัดทำรายงานการประชุม

และตรวจสอบรายงานการ

ประชุม 

๘.สงรายงานการประชุม 

๙.สรปุคาใชจายในการประชุม

และการดำเนินการเบิกจาย

คาอาหารวางเครื่องดื่ม 

งานจัดประชุมฝายบริหาร 

๑. ดำเนินการจัดเตรียมวาระการประชุม 

โดยหารือกับผูอำนวยการกำหนดวาระ

การประชุม 

๒.จองหองประชุมผานระบบ

Amss+Smartarea 

๓. ออกหนังสือเชิญประชุม 

๔.จัดทำทะเบียนรายชื่อผูเขารวมประชุม 

๕.ดำเนินการประชุมตามวาระ

บันทึกเสียงและจดรายงานการประชุม 

๖.ดำเนินการหลังการประชุม 

-จัดทำรายงานการประชุม 

- เสนอรายงานการประชุมใหประธาน

พิจารณา 

-แจงเวียนรายงานการประชุม 

-สรุปคาใชจายในการจัดประชุมและ

ดำเนินการเบิกจายคาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม 

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  

 

 

 

 

เลขานุการ 

ผูอำนวย 

การ 

  

 

 

 

 

 



 

๖. งานจัดตารางนัดหมายของผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกเรื่องเสนอ 

งานจัดตารางนัดหมายของผูบริหาร 

ลงทะเบียนรับเรื่องขอมูล/ 

หนังสือ/หนวยงาน/บคุคล 

ผูบริหารพิจารณารับ

นัดหมาย/สั่งการ 

กรณีตอบปฏิเสธ 

แจงหนวยงานเจาของเรื่อง  

ตอบขอขัดของหรือติดภารกิจ 

กรณีตอบรับ 

แจงหนวยงานเจาของเรื่อง  

ประสานรายละเอียด 

ยืนยันการนัดหมาย 

จัดเอกสารใสแฟมเพ่ือจัดลำดับ

ตามตารางนัดหมาย 



 

ลำดับ

ที่ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิด 

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอรม 

ท่ีอางถึง 

๖. งานจัดทำตารางนัดหมายของ

ผูบริหาร 

๑. ผูปฏิบัติหนาท่ีสารบรรณ

บันทึกขอมูลหนังสือรับลงสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสแยก

ประเภทของเรื่องและจายเรื่อง

ใหกับเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

๒. เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบบันทึก

เสนอ 

รายละเอียดชื่อชื่อสกุลเรื่องท่ี

นัดหมายวันเวลาสถานท่ีติดตอ

หมายเลขโทรศัพท 

๓. ผูบริหารพิจารณารับนัด/รับ

เชิญ/ สั่งการเลขานุการลง

บันทึกตารางนัดหมาย 

๔.๑ กรณีตอบปฏิเสธ 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบแจง

ขัดของหนวยงานเจาของเรื่อง

เปนลายลักษณอักษรหรือ

ประสานทางโทรศัพทหรือ

โทรสาร)  

๔.๒กรณีตอบรับ 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบแจง

ยืนยันการรับนัดหมายกับ

หนวยงานเจาของเรื่อง 

๕. ลงนัดหมายในระบบ Smart 

Office และปฏิทินการนัดหมาย 

๖. เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

จัดเก็บขอมูลการนัดหมายเขา

แฟมเพ่ือสะดวกในการสืบคน

ขอมูลในครั้งตอไป 

งานจัดทำตารางนัดหมายของผูบริหาร 

๑. ปฏิบัติหนาท่ีดวยความถูกตอง รวดเร็ว 

และคัดแยกประเภทของเรื่องท่ีมีความ 

เรงดวนใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบรีบ 

ดำเนินการไดทันเวลา 

๒. สามารถบันทึกเสนอผูบริหารดวย 

ความถูกตอง รวดเร็ว และทันเวลา 

๓. มีรายละเอียดขอมูลลงในตารางนัดหมาย 

ถูกตองและครบถวน 

๔.๑ มีการแจงใหเจาของเรื่องไดทราบ 

ผลการนัดหมาย 

๔.๒ มีการบันทึกขอมูลรายละเอียดการ 

นัดหมายลงในตารางนัดหมาย 

๕. มีการลงนัดหมายในระบบ Smart Office 

และ ปฏิทินการนัดหมาย 

๖. มีขอมูลการนัดหมายเก็บไวเปน 

ฐานขอมูลในการประชุมครั้งตอไป 

 

 ๕-๑๕นาท ี

(ข้ึนอยูกับเอกสา

รับเขามา)  

)  
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ผูอำนวย 

การ 

  



 

บทท่ี ๓ 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน 

งานเลขานุการผูอำนวยการ เปนงานท่ีสนับสนุนงานของผูอำนวยการท่ีมีอยูท้ังหมด โดยเลขานุการ

เปนผูประสานงานกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ ท่ีสำคัญท่ีสุดเลขานุการจะตองเปนผูท่ีรูใจผูอำนวยการ รู

วาผูอำนวยการเปนผูท่ีชอบทำงานอยางไร มีบุคคลใกลชิดคือใครบาง การเสนองานควรจะเสนอในชวงใด 

จึงจะเหมาะสม และเลขานุการท่ีดีจะตองมีความกระตือรือรน ปรับปรุงแกไขวิธีการทำงานใหทันสมัยอยู

ตลอดเวลาสาเหตุท่ีทำใหหนาท่ีการงานของเลขานุการไมกาวหนา ไดแก 

๑. ขาดความสามารถท่ีจะควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบใหเปนไปดวยดี 

๒. ความสามารถในการแกไขปญหาตาง ๆ ยังไมพอเพียง 

๓. ขาดความเชื่อม่ันในตัวเอง 

๔. ไมกระตือรือรนท่ีจะเพ่ิมงานหนาท่ีรับผิดชอบใหกวางขางข้ึน 

๕. ขาดความสามารถในการมองสื่อตาง ๆ ในภาพรวมใหไดอยางลึกซ้ึง 

๖. ไมรูรายละเอียดเก่ียวกับงานของเจานายหรือขององคกรดีพอ 

๗. ขาดทัศนคติท่ีจะมานะในการทำงาน 

๘. เขากับคนอ่ืนในทีมงานไมได 

๙. ไมสามารถติดตอสื่อสารกับผูอ่ืนไดเขาใจดีพอ 

๑0. ไมสามารถสรางความสัมพันธแบบมืออาชีพในการทำงานได 

๓.๑ ปญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 

๑. ในการทำงานบางครั้ง เม่ือมีงานเรงดวนท่ีตองปฏิบัติ เลขานุการยังขาดความละเอียด รอบคอบ

ในงานท่ีทำ จึงสงผลใหการปฏิบัติงานลาชา 

๒. ในยุคปจจุบันคอมพิวเตอรไดเขามามีบทบาทตอการทำงานขององคกร สงผลใหผูท่ีปฏิบัติงาน

ตองมีความรูความสามารถในการใชคอมพิวเตอรไดอยางคลองแคลว ซ่ึงหากเลขานุการขาดทักษะทางดาน

การใชงานคอมพิวเตอร จะทำใหงานลาชา และไมมีประสิทธิภาพ 

๓. หากเลขานุการไมมีความซ่ือสัตย สุจริต ตอหนาท่ีการงาน ตอผูอำนวยการ และองคกรจะทำให

ผูท่ีเขามาติดตอประสานงานขาดความเชื่อม่ันในตัวเลขานุการ 

๔. การทำงานเฉพาะเทาท่ีรอคำสั่งจากผูบังคับบัญชาสั่ง เปนการบงบอกวาเลขานุการไมมีการ

พัฒนาตนเอง เปนการทำงานแบบเชาชาม เย็นชาม ไมสามารถท่ีจะคิด หรือตัดสินใจ เพ่ือการพัฒนาองคกร

ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนได 

๓.๒ ขอเสนอแนะ และแนวทางแกไขปรับปรุงพัฒนางาน 

๑. การทำงานไมวาจะเปนในหนวยใดก็ตาม การทำหนาท่ีเลขานุการจำเปนตองศึกษา รายละเอียด

ของหนวยงานนั้น ๆ เพ่ือใหการทำงานดำเนินไปอยางราบรื่น 



 

๒. ตองเปนผูท่ีความคลองตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนตอสถานการณตาง ๆ ไดเปน

อยางดีอีกท้ังตองเปนผูท่ีหม่ันสังเกตเหตุการณตาง ๆ ตองเปนผูท่ีมีความรอบรู 

๓. ทุกครั้งท่ีผูอำนวยการเรียกพบ ไมวาจะกรณีใด ๆ ก็ตามตองนำปากกา และกระดาษติดตัวไป

ดวยเสมอ เพราะ ในบางครั้งผูอำนวยการ อาจตองการสั่งงานใหเลขานุการไปปฏิบัติงาน เพราะการจำอยาง

เดียวไมสามารถจดจำทุกสิ่งทุกอยางได 

๔. ควรศึกษาหาความรูท่ีเก่ียวของกับสายงานอยางสม่ำเสมอ เชน คอมพิวเตอร เทคโนโลยี ฯลฯ 

เพราะเปนการพัฒนาตนเอง และสามารถนำความรูท่ีมีไปพัฒนาหนาท่ีการงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 


