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คํานํา 

เลขานุการท่ีดีจะมีสวนชวยสนับสนุนใหผูอํานวยการทํางานมีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน ดังนั้น เลขานุการ 
ตองเปนผูท่ีมีความสามารถ รอบคอบ และมีทักษะในทุก ๆ ดาน การจัดทําคูมือเลขานุการผูอํานวยการ เพ่ือ 
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานงานเลขานุการผูอํานวยการ ซ่ึงประกอบดวย กระบวนการ และข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ๔ งานหลัก ๆ คือ ๑) งานการใหบริการเพ่ืออํานวยความสะดวก ๒) งานเสนอแฟมลงนาม 
๓) งานติดตามเรื่อง ๔) งานประสานงาน 

ผูจัดทําหวังวาคูมือฉบับนี้ คงมีประโยชนตอผูท่ีปฏิบัติงานดานงานเลขานุการผูอํานวยการ หรือ 
ผู ท่ีสนใจงานดานงานเลขานุการผู อํานวยการบางไมมากก็นอยและหากมีขอผิดพลาดประการใด 
ผูจัดทําขออภัยมา ณ ท่ีนี้ดวย 
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บทนํา 
 
ความสําคัญและที่มาของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้อํานวยการ 
 
  ในหน่วยงานองค์กรทั้งภาครัฐ และเอกชน ประกอบด้วย บุคลากรผู้ทําหน้าที่บริหาร  หน่วยงาน  
บุคลากรผู้ทําหน้าที่ไปตามตําแหน่งต่าง ๆ  ที่ได้จัดสรรไว้  ตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้าแผนก  ธุรการ 
เสมียนพิมพ์ดีด ฯลฯ  ทุกหน่วยงานจะมีเลขานุการประจําไว้  ซ่ึงเลขานุการจะทําหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณทั่ว ๆ ไป  
ในสํานักงาน  เพ่ือที่จะแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชา  จัดการงานต่าง ๆ  ประสานนัดหมาย หรือป็นผู้แทนในภาระหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมาย  คอยต้อนรับผู้มาติดต่อ  รับโทรศัพท์  ควบคุมหนังสือและจดหมายเข้า – ออก ต่าง ๆ  เพ่ือให้ 
การทํางานมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

  “งานเลขานุการ”  เป็นงานที่มีบทบาทสําคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงาน   เพราะจะทําให้งานในสํานักงาน 
ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว  เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรที่จะทําให้งานขององค์กรนั้น ๆ 
สามารถดําเนินไปได้ด้วยดี  ราบรื่น  เลขานุการผู้อํานวยการ  ก็คือ ผู้ทําหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้อํานวยการ   
ดังนั้น  จึงต้องมีบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม  เช่น  มีความคล่องตัว  มีระบบ  มีระเบียบ เป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือ และไว ้ 
วางใจไดเ้ป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่ในสํานักงานในองค์กร  เลขานุการผู้อํานวยการ มีหน้าที่แบ่งเบาภารกิจของ 
ผู้อํานวยการ  เป็นผูเ้ชื่อมโยงระหว่างผู้อํานวยการกับผู้ใต้บงัคับบัญชาภายในองค์กรนั้น ๆ  ในทางปฏิบัติงานอาชีพ   
เลขานุการผู้อํานวยการ ควรเป็นผู้ที่มีความรู้รอบตัว  มีความสามารถในทักษะทุกเรื่องของสํานักงาน เป็นงานที่ต้อง 
รับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้อํานวยการ มีความรับผิดชอบในงานทําอยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการเลขานุการที่ดี 
มีส่วนสนับสนุนให้ผู้อํานวยการ มีประสิทธิภาพในการทํางานเพิ่มขึ้น ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจ 
ในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้  นอกจากนี้ยงัต้องสามารถท ี่จะประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายใน  
และภายนอกองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น เลขานุการผู ้อํานวยการ  จึงต้องพร้อมที่จะพัฒนาตัวเองอย่างไม่ 
หยุดยั้ง ทั้งในด้านการจัดการบริหารงาน  การบริหารจัดการตนเอง  เพ่ือความสําเร็จในการเป็น “เลขานุการมืออาชีพ”  
ที่ก้าวทันกับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  คู่มือการปฏิบัติงานฯ นี้  จัดทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง 
ในการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ  ผู้อํานวยการ หรือผู ้ที่มีความสนใจเกี่ยวกับงานเลขานุการผู ้อํานวยการ สามารถ 
เรียนรู ้วิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย  สะดวก และรวดเร็วได้  เรียนร ู้ถึงเทคนิค  และเรียนรู ้ประสบการณ์ในหนทางสู ่ 
ความเป็นเลิศของเลขานุการผู้อํานวยการ  รวมทั้งบทบาท และหน้าที่ของเลขานุการผู้อํานวยการ  การบริหารเวลา 
ให้ผู้อํานวยการ การพัฒนาศ ักยภาพตนเองเพ่ือสนับสนนุให ้ผู้อํานวยการ ดําเนินการได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
 
วัตถุประสงค ์
 1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน  วธิีการปฏิบัติงาน  กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาท  หน้าท ี่ของตนเอง 
 3.  เพ่ือเป็นแนวทางในการศกึษาของผู้ประสงค์จะปฏ ิบัติงานเลขานุการผู้อํานวยการ 
 4.  เพ่ือเป็นแนวทางในการศกึษาให้กับบ ุคลากร และผู้สนใจทั่วไป 
 
ประโยชน์ทีี่คาดว่าจะได้รับ 
 1.  ผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการผู ้อํานวยการ สามารถเรียนรู ้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย  และสะดวก
รวดเร็ว 
 2.  เปน็แนวทางปฏิบัติใหเ้ป็นไปในท ิศทางเดียวกัน 
 3.  เพ่ือให้สามารถหมุนเวยีนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบีและลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเลขานุการผู้อํานวยการ 
  งานเลขานุการผู้อํานวยการ เป็นงานเกี่ยวข้องกับผู้อํานวยการโดยตรง จึงมีลักษณะเป็นไปตาม 
การสั่งงานของผู้อํานวยการ ดังนั้น หน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้อํานวยการ  จึงมีขอบเขตหน้าที่เป็นไป 
ตามลักษณะงานของผู้อํานวยการ โดยมีบทบาทสําคัญ ๆ ได้แก่ 
  1.  บทบาทในฐานะผู้ช่วยผู้อํานวยการ 
  2.  บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้อํานวยการ 
  3.  บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 

  เพ่ือที่จะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการผู้อํานวยการ ได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จึงขอจําแนกงาน 
ในหน้าที่หลัก ๆ  ของเลขานุการออกเป็น  3  งาน  ได้แก่   
  1)  งานประจํา  (Routine  Operation) 
       -  รับคําสั่งงานของผู้อํานวยการ 
       -  ทําการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมายการประชุมต่าง ๆ 
       -  จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพ่ือดําเนินการเสนอก่อนและหลัง 
       -  พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ  
ผู้อํานวยการที่กํากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้อํานวยการพิจารณา 
       -  ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง  และรูปแบบหนังสือราชการจากกลุ่มงานต่าง ๆ ก่อนนําเสนอ  
ผู้อํานวยการ และลงนามในหนังสือพร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้อํานวยการ พิจารณาสั่งการ และลงนามให้ครบถ้วน 
ก่อนส่งกลับไปยังงานธุรการของแต่ละกลุ่ม 
       -  พิมพ์หนังสือภายใน  หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ  ให้ผู้อํานวยการ  ตามท่ีได้รับ  
มอบหมาย 
       -  ดําเนินการจัดเตรียม  สรุป  เรียงลําดับความสําคัญ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุม 
ของผู้อํานวยการ 
       -  ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้อํานวยการสั่งการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
       -  เสนอหนังสือ และส่งหนังสือสั่งการไปยังผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
       -  ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
       -  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาง่าย 
       -  ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายใน และภายนอก พร้อมรับ - ส่งโทรสาร  ส่ง  E-Mail  และ  
โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ  เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น 
  2)  งานอํานวยความสะดวก  (Personal  Convenience) 
       -  ดําเนินการเพ่ือขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ 
       -  ดําเนินการส่งรายชื่อ 
       -  ประสานงานระหว่างผู้อํานวยการ และฝ่ายต่าง ๆ 
       -  ต้อนรับแขกของผู้อํานวยการ 
       -  ดูแลความเรียบร้อยบนโต๊ะทํางานของผู้อํานวยการ  
  3)  งานส่วนตัวของผู้อํานวยการ  (Private  Liaison) 
       -  เตือนความจําเนื่องในโอกาสต่าง ๆ  เช่น  งานเลี้ยง งานสังคม  งานการกุศล ฯลฯ 
       -  เตรียมการเดินทางให้  เช่น  จองตั๋วเดินทาง  ติดต่อยานพาหนะ  จองที่พัก 
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กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(แผนผังการปฏิบัติงานีี(Work Flow), กระบวนงาน/ขั้นตอนีและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน) 

 
  การปฏิบัติงานเลขานุการผู้อํานวยการ  ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอน  
ปฏิบัติงาน  6  งานหลัก ๆ  ดังนี้  คือ 
  1.  งานการให้บริการเพ่ืออํานวยความสะดวก 
  2.  งานเสนอแฟ้มลงนาม 
  3.  งานติดตามเรื่อง 
  4.  งานประสานงาน 
  5.  งานจัดทําตารางนัดหมายผู้บริหาร 
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1.  งานการให้บริการเพื่ออํานวยความสะดวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มทํางาน 

ผู้มารับบริการมี 
ความต้องการใช้บริการ 

การให้บริการเบื้องต้น 
-  การต้อนรับ 
-  สอบถามความต้องการ 
-  อํานวยความสะดวก 

รับเรื่อง/ตรวจตารางวันว่าง 
และกําหนดการนัดหมายต่าง ๆ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

นัดหมาย 

บันทึกลงใน 
ตารางนัดหมาย 

จบการทํางาน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่รับนัด/แจ้งกลับ รับนัด/แจ้งกลับ 
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ลําดับ

ที ่
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 

ที่อ้างถึง 
1 งานการให้บริการ และ 

อํานวยความสะดวก 
     -  ผู้มารับบริการมี 
ความต้องการมาใช้บริการ 
     -  การให้บริการเบื้องต้น 
     -  รับเรื่อง/ดูตาราง 
วันว่าง/ลงกําหนดการนัด 
     -  ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูล 
     -  แจ้งผู้อํานวยการทราบ 
     -  บันทึกในตาราง 
นัดหมาย 

     1.  งานการให้บริการเพ่ือ 
อํานวยความสะดวกมีหลายด้าน  
เช่น  การอํานวยความ สะดวก 
ด้วยตนเอง  อํานวยความสะดวก 
ทางโทรศัพท์ทั้งภายใน และ  
ภายนอก  โทรศัพท์เคลื่อนที่  
จดหมาย  E-Mail  โปรแกรม Line  
อ่ืน ๆ  เป็นต้น 
     2.  การให้บริการเบื้องต้น 
สอบถามความ ต้องการของผู้มา 
ขอรับบริการ 
     3.  รับรอง และตรวจตาราง 
วันว่าง สําหรับกําหนดการ 
นัดหมาย 
     4.  ตรวจความถูกต้องของ 
ข้อมูลเพ่ือแจ้งให้อํานวยการทราบ  
ต่อไป 
     5.  ลงบันทึกตารางนัดหมาย 
     6.  คอยติดตามกําหนดการ 
นัดหมาย/เพ่ือประสาน 
อํานวยความสะดวก 
     7.  สิ้นสุดการดําเนินงาน 
“งานการให้บริการเพื่อ 
อํานวยความสะดวก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการ 
ผู้อํานวยการ 

10-15 
นาท ี
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2.  งานเสนอแฟ้มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มทํางาน 

-  รับแฟ้มงาน 
-  ตรวจสอบเอกสาร 

ผลความถูกต้อง 

เสนอผู้อํานวยการ 
พิจารณา เพ่ือสั่งการ/ 

อนุมัติ/เห็นชอบ/ลงนาม 

พิจารณา 
สั่งการ 

ตรวจสอบการลงนาม/ 
อนุมัติถูกต้องครบถ้วน 

ส่งคืนแฟ้มงาน 

จบการทํางาน 

-  รับเอกสารจาก 
   สารบรรณ 
-  วิเคราะห์เอกสาร 
-  เสนอผู้อํานวยการ 
-  ปฏิบัติงานตามที่ 
   ผู้อํานวยการสั่งการ 

ประสาน 
กลุ่มงาน 

ต้นเรื่องแก้ไข 
เอกสาร 

ไม่เห็นชอบ 

ผ่าน 

เห็นชอบ 

ไม่ผ่าน/แก้ไข 
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ลําดับ

ที ่
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 

ที่อ้างถึง 
2 งานเสนอแฟ้ม 

     - จัดลําดับความเร่งดว่น 
ของเอกสาร 
     - ตรวจสอบความถ ูกต้อง 
ของเอกสาร 
     - ตรวจสอบความ
เรียบร ้อย 
ติดสลิป ลงนาม 
     - เมื่อแฟ้มออกจากห้อง 
ผู้อํานวยการ กรณีมีแฟ้ม 
หน่วยงานภายนอกประสาน 
ให้มารับแฟ้มคืน 
     - ส่งเรื่องคืนงาน 
สารบรรณ 
     - บันทึกการเข้ารว่ม 
ประชุม/การนัดหมาย 
 
 
 
 

งานเสนอแฟ้ม 
    นําแฟ้มเสนอเพ่ือให้ผู้อํานวยการ 
ลงนามสั่งการลงความเห็นหรือ 
เกษียนหนังสือเมื่อได้รับเอกสารของ 
ผู้อํานวยการ จากงานรับ-ส่งหนังสือ 
ของหน่วยงานแล้วต้องดําเนินการ 
ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าเรียบร้อย 
แล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
    1.  จัดลําดับตามความสําคญ ั   

เร่งด่วนของเรื่อง จัดแยกแฟ้มเสนอ 
งานตามความสําค ัญเร่งด ่วนตามลําด ับ 
วันก่อน-หลังของภารกิจหรือเหตุการณ์ 
ตามเอกสาร โดยไม่นําเอกสารของ 
แต่ละหน ่วยงานมาปะปนกัน 
    2.  ตรวจสอบความถ ูกต้อง 
ต ัวสะกดค ํา/ ตําแหน่งและเอกสาร 
แนบให้ครบถ้วน ที่ระบุไว้ตามข้อความ 
ของเอกสาร โดยเฉพาะหนังสือภายนอก 
    3.  ตรวจสอบความเรียบร ้อย 
ติดสลิปลงนาม/อนุมัติ เพ่ือความสะดวก 
แก ่ผู้อํานวยการในกรณีท่ีต้องลงนาม 
    4.  ให้เกษียนหน ังสือโดยสรุป 
ประเด็นสาํคัญให ้ผู้อํานวยการทราบ 
เพ่ือความสะดวกในการพิจารณาตัดสินใจ 
    5.  เมื่อแฟ้มเสนอออกจากหอ ้ ง 
ผู้อํานวยการต้องตรวจสอบความถูกต้อง 
การลงนาม/อนุมัติ ให้ครบถ้วน 
ก่อนนําเรื่องออกจากแฟ้ม กรณีแฟ้ม 
เสนอจากหนว่ยงานอื่นต ้องประสาน 
แจ้งให้หนว่ยงานเจ้าของแฟ้มมารับ 
แฟ้มค ืน/ดําเนินการ ตามค ําวนิิจฉัย 
สั่งการของผู้อํานวยการ 
    6.  ส่งกลับคืนไปยังงานสารบรรณ 
เพ่ือดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 
    7.  สิ้นสุดการดําเนินงาน  
“เสนอแฟ้มงาน” 

เลขานุการ 5-15 
นาท ี

(ข้ึนอยู่กับ 
เอกสารที่ 
รับเข้ามา) 

 

 

7 



3.  งานติดตามเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มทํางาน 

ตรวจสอบข้อมูลหนังสือ/เอกสาร 

ประสานหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

ติดตามการดําเนินงาน 

เอกสารที่รับเข้า 
ติดตามความก้าวหน้า/ผลสําเร็จของงาน 

เอกสารที่ส่งออกติดตามผล 
การส่งเอกสารถึงผู้รับ 

(หนังสือขอความอนุเคราะห์) 

ติดตามความก้าวหน้า/ผลสําเร็จของงาน 
(ขอใช้ห้องประชุม/ขอใช้รถยนต์) 

แจ้งหน่วยงาน กลุ่มงานต้นเรื่อง/ 
เจ้าของเรื่องรับทราบ 

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 

จบการทํางาน 

ผลการดําเนินงาน/ 
ผลสําเร็จของงาน 
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ลําดับ

ที ่
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 

ที่อ้างถึง 
3 งานติดตามเรื่อง 

ีี- ตรวจสอบข้อมูล  
ในการดําเนินการรับ–ส่ง 
หนังสือ/เอกสาร 
  - ประสานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
  - ติดตามการดําเนินงาน 
  - งานรับเข้า – ออก  
ต้องติดตามความก้าวหน้า  
ผลสําเร็จของงาน 
  - กรณีมีการประสานงาน 
โดยตรงและทางโทรศัพท์  
ต้องรีบดําเนินการ 
ประสานผู้เกี่ยวของทันที  
ให้แล้วเสร็จ 
  - แจ้งผู้บังคับบัญชา 

   1.  ดําเนินการประสานงาน และ 
ติดตามเรื่องที่งานธุรการของ 
หน่วยงานที่ได้รับเรื่องเข้าหน่วยงาน 
และเรื่องที่จะ ส่งออกจากหน่วยงาน 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
       -  กรณีเรื่องรับเข้ามาต้อง 
ดําเนินการ ติดตามความก้าวหน้า 
และความสําเร็จของงานเพ่ือแจ้ง 
ผลการดําเนินงาน ให้กับต้นเรื่องเดิม 
รับทราบ 
       -  กรณีเรื่องส่งออกต้อง 
ดําเนินการ ติดตามผลของการส่ง 
เอกสารว่าเอกสารถึงมือผู้รับ 
ปลายทางหรือไม่ ดําเนินการติดตาม 
ความก้าวหน้าและความสําเร็จ 
ของงานเพื่อแจ้งผลการดําเนินงาน 
ให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบ 
       -  กรณีประสานงาน 
ทางโทรศัพท์จากผู้ที่มาติดต่อ 
ประสานงานโดยตรงเมื่อได้รับการ 
ประสานงานทางโทรศัพท์ให้รีบ 
ดําเนินประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
ทันที โดยการแจ้งผ่านทางโทรศัพท์ 
ภายใน โทรศัพท์เคลื่อนที่ของ 
ผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่เจ้าของ 
เรื่องท่ีมาประสานให้ทราบ ติดต่อ 
ประสานงานให้เรื่องดังกล่าวให้ 
แล้วเสร็จ 
       -  รายงานผลให้ผู้อํานวยการ 
ได้ทราบ 
       -  สิ้นสุดการดําเนินงาน 
“ติดตามเรื่อง” 
 
 

เลขานุการ 
ผู้อํานวยการ 

5-10 
นาท ี
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4.  งานประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบการทํางาน 

เริ่มทํางาน 

ข้อมูลการเดินทาง 
ไปราชการของผู้บริหาร 

ประสานข้อมูลกําหนดการ 
เดินทางไปราชการ 

ดําเนินการขออนุมัติ 
ไปราชการ/จองที่พัก/ซื้อตั๋ว 

ดําเนินการยืมเงินทดรอง 
ไปราชการ 

มอบเงินผู้เดินทาง 
ไปราชการ/ประชุม/สัมมนา 

จัดทํารายงานการเดินทาง 
ไปราชการ 

เบิกจ่ายค่าเดินทาง 
ไปราชการ 

ส่งคืนเงินทดรอง 
ราชการ 
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ลําดับ

ที ่
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 

ที่อ้างถึง 
4 งานประสานงาน 

   - เตรียมข้อมูลกําหนดการ 
เดินทาง – ดําเนินการขอใช้ 
รถยนต์/จองที่พัก/ 
ซื้อตั๋วเครื่องบิน 
   - ขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการ - ยืมเงิน ทดรอง 
ไปราชการ ประชุม/ อบรม/ 
สัมมนา 
   - จัดทํารายงานการเดินทาง 
ไปราชการ 
   - การเบิก จ่ายเงิน 
ค่าเดินทางไปราชการ 
   - การส่งคืนเงินยืมทดรอง 
รองราชการ 
   - หัวหน้าหน่วยงาน 
รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชา 
 

งานประสานงาน 
   ดําเนินการประสานงาน และ 
อํานวยความสะดวกการเดินทาง 
ไปราชการของผู้อํานวยการ และ 
ผู้ร่วมเดินทางไปราชการ ในงาน 
ราชการ เช่น งานประชุมวิชาการ  
เข้ารับการอบรม และสัมมนา ฯลฯ  
ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
   1. ประสานข้อมูลการไปราชการ  
และกําหนดการเดินทางไปราชการ 
ของผู้อํานวยการและผู้ร่วมเดินทาง 
ไปราชการ 
   2. ดําเนินการและจัดทําเรื่อง 
ขออนุญาตไปราชการเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา/อนุมัติ 
   3. ดําเนินการยืมเงินทดรอง  
ราชการและคืนเงินทดรองราชการ 
   4. ประสานงาน และติดต่อจอง 
ที่พัก ตามข้อมูลกําหนดการเดินทาง 
ไปราชการ และแจ้งให้ผู้อานวยการ 
รับทราบ 
   5. จัดทํารายงานการเดินทาง 
ไป ประชุม/อบรม/สัมมนาตามข้อมูล 
ของการเดินทางไปราชการ และ 
ส่งเรื่องผ่านงานการเงินของ 
หน่วยงานดําเนินการต่อไป 
   6. แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบ 
และรายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป 
   7. สิ้นสุดการดําเนินงาน 
“งานประสานงาน” 
 
 
 
 

เลขานุการ 
ผู้อํานวยการ 

1 วัน ใบยืม -
ส่งคืน  
เงินทดรอง
ราชการ 
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5.  งานจัดทําตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานจัดทําตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

ลงทะเบียนรับเรื่องข้อมูล/หนังสือ/ 
หน่วยงาน/บุคคล 

บันทึกเรื่องเสนอ 

ผู้บริหารพิจารณารับนัดหมาย/ 
สั่งการ 

กรณตีอบปฏิเสธ 
แจ้งหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

ตอบขัดข้อง หรือ 
ติดภารกิจ 

กรณตีอบรับ 
แจ้งหน่วยงาน 

เจ้าของเรื่องประสาน 
รายละเอียดยืนยัน 

กําหนดการนัดหมาย 

จัดเอกสารใส่แฟ้ม 
เพ่ือจัดลําดับวันตามตารางนัดหมาย 
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ลําดับ

ที ่
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 

ที่อ้างถึง 
5 งานจัดทําตารางนัดหมาย 

ของผู้บริหาร 
   ๑. ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณ 
บันทึกข้อมูลหนังสือรับลง 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
แยกประเภทของเรื่อง 
และจ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 
   ๒. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
บันทึกเสนอรายละเอียด ชื่อ  
ชื่อสกุล  เรื่องที่นัด  หมายวัน 
เวลา สถานที่ติดต่อ 
หมายเลขโทรศัพท์ 
   ๓. ผู้บริหารพิจารณา 
รับนัด/รับเชิญ/สั่งการ 
เลขานุการลงบันทึกตาราง 
นัดหมาย 
       - กรณีตอบปฏิเสธ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้ง 
ขัดข้องหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือ 
ประสานทางโทรศัพท์ หรือ 
โทรสาร) 
       - กรณีตอบรับ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
แจ้งยืนยันการรับนัดหมาย 
กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
   ๕. ลงนัดหมายในระบบ  
Smart  Office และ ปฏิทิน 
การนัดหมาย 
   6. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
จัดเก็บข้อมูลการนัดหมาย 
เข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกในการ 
สืบค้นข้อมูลในครั้ง ต่อไป 
 

งานจัดทําตารางนัดหมาย 
ของผู้บริหาร 
   1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง  
รวดเร็วและคัดแยกประเภทของ 
เรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบรีบดําเนินการได้ทันเวลา 
 
 
   2. สามารถบันทึกเสนอผู้บริหาร 
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และ 
ทนเวลา 
 
 
   3. มีรายละเอียดขอมูล 
ลงในตารางนัดหมายถูกต้อง และ 
ครบถ้วน 
 
       - มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่อง 
ได้ทราบผลการนัดหมาย 
 
 
 
 
       - มีการบันทึกข้อมูล 
รายละเอียดการนัดหมายลงในตาราง 
นัดหมาย 
 
   5. มีการลงนัดหมายในระบบ  

Smart  Office และ ปฏิทิน 
การนัดหมาย 
   6. มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้เป็น 
ฐานข้อมูลในการประชุมครั้งต่อไป 

เลขานุการ 
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ปัญหาีีอุปสรรคีแนวทางแก้ไขีและการพัฒนางาน 
 
  งานเลขานุการผู้อํานวยการ เป็นงานที่สนับสนุนงานของผู้อํานวยการที่มีอยู่ทั้งหมด  โดยเลขานุการ  
เป็นผู้ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่สําคัญที่สุด  เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่รู้ใจผู้อํานวยการ  
รู้ว่าผู้อํานวยการ เป็นผู้ที่ชอบทํางานอย่างไร  มีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้าง  การเสนองานควรจะเสนอในช่วงใด  จึงจะ  
เหมาะสม  และเลขานุการที่ดีจะต้องมีความกระตือรือร้น  ปรับปรุงแก้ไขวิธีการทํางานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  
สาเหตุที่ทําให้หน้าที่การงานของเลขานุการไม่ก้าวหน้า  ได้แก่ 
  1.  ขาดความสามารถท่ีจะควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยดี 
  2.  ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ยังไม่พอเพียง 
  3.  ขาดความเชื่อมั่นในตัวเอง 
  4.  ไม่กระตือรือร้นที่จะเพ่ิมงานหน้าที่รับผิดชอบให้กว้างขวางข้ึน 
  5.  ขาดความสามารถในการมองสื่อต่าง ๆ ในภาพรวมให้ได้อย่างลึกซึ้ง 
  6.  ไม่รู้รายละเอียดเกี่ยวกับงานของเจ้านายหรือขององค์กรดีพอ 
  7.  ขาดทัศนคติท่ีจะมานะในการทํางาน 
  8.  เข้ากับคนอ่ืนในทีมงานไม่ได้ 
  9.  ไม่สามารถติดต่อสื่อสารกับผู้อ่ืนได้เข้าใจดีพอ 
  10.  ไม่สามารถสร้างความสัมพันธ์แบบมืออาชีพในการทํางานได้ 
 
ปัญหาีีอุปสรรคีีในการปฏิบัติงาน 
  1.  ในการทํางานบางครั้ง  เมื่อมีงานเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติ  เลขานุการยังขาดความละเอียด  รอบคอบ 
ในงานที่ทํา  จึงส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า 
  2.  ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการทํางานขององค์กร  ส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน 
ต้องมีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว  ซึ่งหากเลขานุการขาดทักษะทางด้านการใช้งาน  
คอมพิวเตอร์  จะทําให้งานล่าช้า และไม่มีประสิทธิภาพ 
  3.  หากเลขานุการไม่มีความซื่อสัตย์  สุจริต  ต่อหน้าที่การงาน ต่อผู้อํานวยการ  และองค์กรจะทําให้ 
ผู้ที่เข้ามาติดต่อประสานงานขาดความเชื่อมั่นในตัวเลขานุการ 
  4.  การทํางานเฉพาะเท่าท่ีรอคําสั่งจากผู้บังคับบัญชาสั่ง  เป็นการบ่งบอกว่าเลขานุการไม่มีการพัฒนา  
ตนเอง  เป็นการทํางานแบบเช้าชาม เย็นชาม  ไม่สามารถที่จะคิด หรือตัดสินใจ เพื่อการพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 
ยิ่งขึ้นได้ 
 
ข้อเสนอแนะีีและแนวทางแก้ไขปรับปรุงพัฒนางาน 
  1.  การทํางานไม่ว่าจะเป็นในหน่วยใดก็ตาม  การทําหน้าที่เลขานุการจําเป็นต้องศึกษารายละเอียด  
ของหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือให้การทํางานดําเนินไปอย่างราบรื่น 
  2.  ต้องเป็นผู้ที่ความคล่องตัว  มีความละเอียดรอบคอบ  มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่าง ๆ  
ได้เป็นอย่างดีอีกท้ังต้องเป็นผู้ที่หมั่นสังเกตเหตุการณ์ต่าง ๆ ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ 
  3.  ทุกครั้งที่ผู้อํานวยการเรียกพบ ไม่ว่าจะกรณีใด ๆ ก็ตามต้องนําปากกา  และกระดาษติดตัว 
ไปด้วยเสมอ  เพราะในบางครั้งผู้อํานวยการ  อาจต้องการสั่งงานให้เลขานุการไปปฏิบัติงานเพราะการจําอย่างเดียว 
ไม่สามารถจดจําทุกสิ่งทุกอย่างได้ 
  4.  ควรศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ําเสมอ  เช่น  คอมพิวเตอร์  เทคโนโลยี ฯลฯ  
เพราะเป็นการพัฒนาตนเอง  และสามารถนําความรู้ที่มีไปพัฒนาหน้าที่การงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ระเบยีบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524 
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