
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 

 



 
 

ค ำน ำ 
 

 งานเลขานุการอธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการส่งเสริม สนับสนุน บริการ ประสานงาน
และอ านวยความสะดวกให้ภารกิจของอธิการบดีด าเนินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย              
คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีฉบับนี้เป็นเพียงส่วนหนึ่งของงานเลขานุการอธิการบดี โดยได้จัดท าขึ้นเพ่ือ
จัดเก็บเป็นข้อมูลการปฏิบัติงาน แนวทาง เทคนิค ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานนี้ไม่เคยมีการ
จัดท าขึ้นมาก่อน โดยงานเลขานุการอธิการบดีได้น าประสบการณ์จากการท างานที่ได้เรียนรู้และได้รับข้อชี้แนะจาก
การปฏิบัติงานกับอธิการบดี ประกอบกับการศึกษาค้นคว้า เรียบเรียง รวมถึงรวบรวมทฤษฎีความรู้ต่าง ๆ  มา
ประกอบการจัดท าคู่มือ เพ่ือถ่ายทอดให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการอธิการบดีได้น าไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ใน
การประยุกต์ใช้เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล เข้าใจการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ งานเลขานุการ
อธิการบดีต่อไป 

 
          นางสาวบุญชู สอดสี 
                   ผู้จัดท า 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เดิมคือ วิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย                  
ได้วิวัฒนาการมาจากโรงเรียนนางพยาบาลสภากาชาดสยามมาเป็นโรงเรียนพยาบาลผดุงครรภ์และอนามัย
สภากาชาดไทย จนถึงสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย ในปัจจุบัน สถาบันการศึกษาแห่งนี้ก าเนิด
ขึ้นโดยพระราชประสงค์ของพระบาทสมเด็จพระรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราวุธ พระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว เมื่อวันที่ 
16 มิถุนายน 2457 นับเป็นสถาบันแห่งแรกที่เปิดสอนหลักสูตรวิชาการพยาบาล ในประเทศไทย 
 ต่อมาวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทย ได้ยกฐานะเป็นสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 
ตามพระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
วันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ. 2559 ให้เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านการพยาบาล มีฐานะเป็นนิติบุคคล และเป็นหน่วยงาน
ในก ากับของรัฐ ซึ่งไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และไม่เป็นรัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วย วิธีการงบประมาณและกฎหมายอ่ืน และอยู่ภายใต้การดูแลอุปถัมภ์ของสภากาชาดไทย โดยมี
วัตถุประสงค์ในการจัดตั้งเป็นสถาบันเพ่ือจัดการศึกษา วิจัย ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงด้านการ
พยาบาล ตลอดจนศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมตามพันธกิจ
ของสถาบันอุดมศึกษา ด ารงไว้ซึ่งเอกลักษณ์ของสภากาชาดไทยเพ่ือประโยชน์ต่อชุมชนและสังคม ซึ่งน าไปสู่การ
พัฒนาประเทศ 
 สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย มีพันธกิจ 5 ด้าน ได้แก่ 1) สร้างบัณฑิตพยาบาลให้เป็น
นักปฏิบัติเชิงรุก มีคุณภาพมาตรฐานระดับสากล และมีอัตลักษณ์บัณฑิตของสถาบัน 2) สร้างองค์ความรู้ นวัตกรรม 
ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาด้านสุขภาพของประเทศ และสอดคล้องกับจุดเน้นของสถาบัน 3) บริการวิชาการและ
วิชาชีพที่มุ่งสร้างทางเลือกด้านสุขภาพให้แก่สังคม ด้วยเครือข่ายความร่วมมือกับภาครัฐ เอกชน สถาบันการศึกษา
ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือสร้างความเข้มแข็งด้านสุขภาพของสังคม 4) สร้างเสริมความเข้าใจในคุณค่า ความ
ส านึก และความภูมิใจในภูมิปัญญาไทย วัฒนธรรมไทย และการน าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาสู่การด ารงชีวิต 
ชุมชน และสังคม 5) พัฒนาขีดความสามารถการบริหารจัดการองค์กรแบบยั่งยืนด้วยหลักธรรมาภิบาลและปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง ซึ่งสถาบันเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่มีลักษณะเฉพาะ ด้วยเป็นการจัดการศึกษาทางวิชาชีพ
ทางการพยาบาล การบริหารองค์กรทางวิชาชีพเป็นหัวใจหลักส าคัญที่จะต้องมีความเชี่ยวชาญเฉพาะ รวมถึงการ
บริหารองค์กรในด้านอ่ืน ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การบริหารทรัพยากรบุคคล การบริหารการเงินและ
ทรัพย์สิน การบริการวิชาการ การวิจัยและนวัตกรรม การบริหารกายภาพ การบริหารองค์กรด้วยคุณธรรมและ
ความโปร่งใส ทั้งนี้ในการบริหารสถาบันให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมีปัจจัยที่ส่งผลส าหรับการบริหาร อาทิ 
ทรัพยากรบุคคลที่มีคุณภาพ มีงบประมาณในการสนับสนุน มีการจัดการที่เป็นระบบ เป็นต้น 
 สถาบันมุ่งมั่นการจัดการศึกษาพยาบาลชั้นสูง เพ่ือผลิตบุคลากรทางการพยาบาลให้มีคุณภาพและ
ศักยภาพ ในการท าคุณประโยชน์แก่เพ่ือนมนุษย์ กอปรด้วยคุณธรรม และส านึกรับผิดชอบต่อสังคม การบริหาร
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สถาบันอุดมศึกษาจะต้องขับเคลื่อนให้ทันต่อสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 
อธิการบดีมีบทบาทหน้าที่และภารกิจในการขับเคลื่อนสถาบันหลายด้าน ซึ่งบุคลากรที่จะช่วยแบ่งเบาภาระ ช่วย
สนับสนุนภารกิจและอ านวยความสะดวก คือ งานเลขานุการอธิการบดี 
 งานเลขานุการอธิการบดีมีภาระหน้าที่สนับสนุนให้บริการและอ านวยความสะดวกให้กับอธิการบดี อยู่
ภายใต้หน่วยธุรการทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย        
ในการปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี  มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในงานติดต่อประสานงานทั้งภายในและภายนอก งานประชุม งานนัดหมาย งานเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทันต่อสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงในยุคเทคโนโลยีดิจิตอล ในการปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 
ต้องศึกษาเรียนรู้พัฒนาตนเองตลอดเวลา ใช้ประสบการณ์ในการกลั่นกรองเอสการก่อนน าเสนออธิการบดีเพ่ือ
วินิจฉัยสั่งการ เพ่ือให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด งานเลขานุการอธิการบดีต้องมีความแม่นย าในการนัดหมาย รวมทั้ง
ใช้ทรัพยากรอย่างมีคุณค่า ผู้เขียนจึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี เพ่ือให้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน  

วัตถุประสงค ์
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี ผู้เขียนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการอธิการบดี ที่ครอบคลุมภารกิจหลักของงาน
เลขานุการอธิการบดี 

2. เพ่ือให้ทราบ และเผยแพร่ขั้นตอนการท างานในหน้าที่เลขานุการอธิการบดี ก่อให้เกิดการท างาน
ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 

3. เพ่ือรวบรวมข้อมูล ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี 

ขอบเขต 
 คู่มือนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา 
สภากาชาดไทย คลอบคลุมการปฏิบัติงาน ได้แก่ การอ านวยความสะดวกให้กับอธิการบดี การประสานงาน การนัด
หมาย การตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอพิจารณา การจัดล าดับความส าคัญของงานเอกสาร การ
เตรียมการประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม ในคณะกรรมการบริหาร
สถาบัน หรือในคณะกรรมการชุด อ่ืน ที่งานเลขานุการอธิการบดีได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการ หรือได้รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ รวมถึงการติดตามข้อมูล
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากอธิการบดี พร้อมรายงานผลจากการติดตามข้อมูล 

ประโยชน์ 
  ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีสามารถศึกษาขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน ได้สะดวกจากคู่มือเพ่ือช่วยลด
ข้อผิดพลาดหรือมีข้อผิดพลาดน้อยที่สุด ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและมี
แนวทางปฏิบัติงานตามหน้าที่หากเข้ารับต าแหน่งใหม่ หรือกรณทีดแทนต าแหน่งเดิมทีว่่างลง 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 สถาบัน หมำยถึง สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 
 อธิการบดี หมำยถึง อธิการบดีสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย  
 คณะกรรมการบริหารสถาบัน หมำยถึง คณะกรรมการบริหารสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา 
สภากาชาดไทย 
 ส่วนงานตามมาตรา 9 หมำยถึง ส านักงานสถาบัน ส านักวิชา ส่วนงานอื่น 
 ส านักงานสถาบัน หมำยถึง ส านักงานสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 
 เลขานุการอธิการบดี หมำยถึง บุคคลที่ช่วยอ านวยความสะดวก และสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของ
อธิการบดี 
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บทที่ 2  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
 เมื่อวิทยาลัยพยาบาลสภากาชาดไทยได้ปรับสถานะเป็นสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 
ตามพระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559 มาตรา 66 ให้โอนบรรดากิจการ 
ทรัพย์สิน สิทธิ อ านาจหน้าที่ บุคลากร งบประมาณ และรายได้ของสภากาชาดไทยเฉพาะในส่วนที่เกี่ยวกับกิจการ
ของวิทยาลัยพยาบาล สภากาชาดไทย ตามข้อบังคับและระเบียบซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยสภากาชาดไทย 
ไปเป็นของสถาบัน ทั้งนี้ ตามรายการที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด โดยข้อเสนอของสภากาชาดไทย ให้บุคลากรซึ่ง
โอนมาตามวรรคหนึ่ง ยังคงด ารงต าแหน่งเดิมไปพลางก่อนจนกว่าจะได้รับแต่งตั้ง  ให้ด ารงต าแหน่งใหม่ตาม
พระราชบัญญัตินี้ และให้ได้รับเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าจ้าง สวัสดิการและสิทธิประโยชน์อ่ืนเท่าที่ได้รับอยู่
เดิมไปพลางก่อนจนกว่าจะมีค าสั่งเป็นอย่างอ่ืนซึ่งต้องไม่น้อยกว่าที่เคยได้รับอยู่เดิม 
 ตามพระราชบัญญัติข้างต้นสถาบันได้มีการปรับโครงสร้างองค์กร และการบริหาร โดยอาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา 10 วรรคหนึ่งและวรรคสอง และมาตรา 22 (4) แห่งพระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา 
สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559 มีส่วนงานตามมาตรา 9 ดังต่อไปนี้ 1) ส านักงานสถาบัน 2) ส านักวิชา 3) ส่วนงานอื่น 
และประกาศสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เรื่อง การจัดตั้งและการแบ่ง ส่วนงานของสถาบัน
การพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2560 มีโครงสร้าง ดังนี้ 
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ส ำนักงำนสถำบัน 

 ส านักงานสถาบันเป็นส่วนงานสถาบันตามมาตรา 9 มีภาระหน้าที่ในการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์และพันธกิจของสถาบันและภาระหน้าที่อ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย ส านักงาน
สถาบันมีการแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานสถาบัน  

โดยแบ่งหน่วยงานและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน รับผิดชอบงานการคลัง งานบริหารทรัพย์สินและพัสดุ  
 2) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานวิจัย งานวิชาการ และงานการศึกษาต่อเนื่อง 
 3) ฝ่ายบริการการศึกษา รับผิดชอบงานบรรณสารสนเทศ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานเทคโนโลยี
การศึกษา 
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 4) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานบริหารกายภาพและหอพัก งานทรัพยากรบุคคล และงานธุรการ
ทั่วไป 
 5) ฝ่ายบริหารวิชาการ รับผิดชอบงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา และงานจัดการศึกษา 
 6) ฝ่ายพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบงานกิจการกิจกรรมนักศึกษา งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ งานส่งเสริมและท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 7) ฝ่ายยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบงานยุทธศาสตร์และแผน งานประกันคุณภาพ
การศึกษา และงานบริหารความเสี่ยง  

 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน่วยธุรกำรทั่วไป 

 หน่วยธุรการทั่วไป รับผิดชอบงาน ได้แก่ งานบริหารธุรการ (งานเลขานุการอธิการบดีอยู่ภายใต้งาน
บริหารธุรการ) งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์ และงานกิจการพิเศษ 

 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ด้ำนงำนเลขำนุกำรอธิกำรบดี 

 งานเลขานุการอธิการบดี รับผิดชอบงาน ได้แก่  
 1) งานรับ-ส่ง หนังสือ พัสดุครุภัณฑ์ สิ่งพิมพ์ ปฏิบัติทั้งรูปแบบปกติและรูปแบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 2) งานกลั่นกรองหนังสือ เกษียณหนังสือ 
 2) งานออกเลขก ากับหนังสือ เลขที่ค าสั่ง เลขที่ประกาศ 
 3) งานจัดพิมพ์ (ร่าง) จดหมายโต้ตอบ ค าสั่ง บันทึกข้อความ 
 4) งานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เข้า Filing เข้า Drive 
 5) งานแจ้งเวียนหนังสือ แจ้งประชาสัมพันธ์ 
 6) งานรวบรวมข้อมูล ให้สอดรับงานที่เก่ียวกับประกันคุณภาพของสถาบัน 
 7) งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบัน และคณะกรรมการอ่ืน ตามที่งานเลขานุการอธิการบดี
ได้รับการแต่งตั้ง (จัดเตรียมความพร้อมห้องประชุม ทั้งแบบปกติและแบบออนไลน์ จัดท าระเบียบวาระ จัดท า
รายงานการประชุม ติดตามเอกสารประกอบการประชุม) 
 8) งานติดต่อประสานงาน การนัดหมายทั้งภายในภายนอก 
 9) งานติดตามข้อมูล รายงานข้อมูล 
 10) งานจัดเตรียมการรับรองและงานพิธีต่าง ๆ 
 11) งานติดตามอธิการบดี เพ่ืออ านวยความสะดวก 
 12) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 3  
แนวคิดและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 งานเลขานุการอธิการบดี ปฏิบัติงานอยู่ภายใต้หน่วยธุรการทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานสถาบัน 
ในฐานะที่เป็นบุคลกรสถาบัน และปฏิบัติหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุน บริการ ประสานงานและอ านวยความสะดวก
ให้กับอธิการบดี นั้น จะต้องปฏิบัติตนตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของสถาบัน รวมทั้งศึกษาข้อกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน งานเลขานุการอธิการบดีที่ดีต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และมีจรรยาบรรณที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ ต้องศึกษาพัฒนาตนเองตลอดเวลาจึงจ าเป็นต้องศึกษาและปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
โดยไม่ขัดและแย้งกับข้อกฎหมายอ่ืนของรัฐด้วย และเรียนรู้ให้ทันยุคเทคโนโลยีดิจิตอล ซึ่งงานเลขานุการอธิการบดี
ได้รวบรวมประสบการณ์จากการท างาน เทคนิคและวิธีการด าเนินงาน และกฎระเบียบที่เลขานุการอธิการบดีควรรู้ 
ไว้ ดังนี้ 
 1. กฎระเบียบท่ีเลขำนุกำรอธิกำรบดีควรรู้และถือปฏิบัติ 
    งานเลขานุการอธิการบดีควรศึกษาข้อกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของสถาบันที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน งานเลขานุการอธิการบดี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องมี 
ดังนี้ 
     1) พระราชบัญญัติสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2559 
 การศึกษาพระราชบัญญัติสถาบัน เพ่ือให้งานเลขานุการอธิการบดีทราบข้อกฎหมายภาพรวมทั้งหมด     
ว่างานเลขานุการอธิการบดีเก่ียวข้องในส่วนใด และศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อกฎหมาย 
     2) ข้อบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าในสถาบัน พ.ศ.2560 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 , (ฉบับที่ 4) พ.ศ 
.2562 
 การศึกษาข้อบังคับข้างต้น เพ่ือให้งานเลขานุการอธิการบดีปฏิบัติตามข้อบังคับที่ก าหนด ด้วยเป็นบุคลากร
สถาบันที่เป็นผู้ปฏิบัติงานประจ าในสถาบัน 
     3) ข้อบังคับสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร
สถาบัน พ.ศ. 2562  
 การศึกษาข้อบังคับสถาบันข้างต้น เพ่ือให้งานเลขานุการอธิการบดีปฏิบัติงานและปฏิบัติตนให้สอดคล้อง
กับจรรยาบรรณที่ก าหนด 
    4) ประกาศสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เรื่อง การจัดตั้งและการแบ่งส่วน
งานของสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย พ.ศ. 2560 
 การศึกษาประกาศข้างต้น เพ่ือให้งานเลขานุการอธิการบดีรับทราบการแบ่งส่วนงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบในการเสนอเอกสารต่ออธิการบดี  
    5) ประกาศสถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย เรื่อง การก าหนดอ านาจและ
หน้าที่หน่วยงานในส านักงานสถาบัน 
 การศึกษาประกาศข้างต้น เพ่ือให้งานเลขานุการอธิการบดีรับทราบโครงสร้างของส านักงานสถาบัน และ
ล าดับสายบังคับบัญชา รวมถึงขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ  
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    6) ประกาศนโยบายไม่รับของขวัญ (No Gift Policy) 
 การศึกษาประกาศข้างต้น เพ่ือให้งานเลขานุการอธิการบดีถือปฏิบัติตามประกาศ 

 ทั้งนี้นอกจากข้อกฎหมายของสถาบันแล้ว งานเลขานุการอธิการบดีจะต้องศึกษาข้อกฎหมายของภาครัฐที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  , (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 , 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 ด้วยการปฏิบัติงานในปัจจุบันมีการใช้เทคโนโลยีเข้ามาด าเนินการเป็นส่วนใหญ่ ในการอ านวยความสะดวก 
ประหยัดทรัพยากร และเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน งานเลขานุการอธิการบดีจะต้องศึกษาระเบียบ
ข้างต้น ประกอบการปฏิบัติงาน 
    2) พระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
 จากสถาการณ์การแพร่ระบาดของโรคอุบัติใหม่ ท าให้มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ส าหรับการจัดประชุมมาก
ขึ้น ทั้งในการประชุมรูปแบบออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ทั้งคณะ หรือแบบออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์จาก
ห้องหนึ่งไปยังอีกห้องหนึ่ง ซึ่งการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์มีข้อก าหนดและข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานประชุม 
งานเลขานุการอธิการบดีจะต้องศึกษาพระราชก าหนดข้างต้น ประกอบการจัดประชุมที่เก่ียวข้อง 
  3) พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 ด้วยการให้ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลซึ่งท าให้สามารถระบุตัวบุคคลนั้นได้ ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม เช่น ชื่อ-
สกุล , ที่อยู่ , เลขบัตรประชาชน , ข้อมูลสุขภาพ , หมายเลขโทรศัพท์ , e-mail , ประวัติอาชญากรรม เป็นต้น งาน
เลขานุการอธิการบดีจะต้องศึกษาพระราชบัญญัติข้างต้น ประกอบการปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง ทั้งการใช้
ข้อมูลและเปิดเผยข้อมลู 

 2. จรรยำบรรณงำนเลขำนุกำร 
     จรรยาบรรณงานเลขานุการตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 (2546 : 289) 
หมายถึง การประมวลความประพฤติปฏิบัติที่ผู้ประกอบอาชีพแต่ละอาชีพก าหนดขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักในการ 
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องเหมาะสม และธ ารงไว้ซึ่งชื่อเสียงของสมาชิก อาชีพเลขานุการ เป็นอาชีพท่ีผู้บังคับบัญชาและผู้
ที่เกี่ยวข้องต้องเกี่ยวข้องให้ความเชื่อถือ และไว้วางใจ ดังนั้น เลขานุการจึงจ าเป็นต้องปฏิบัติงานโดยยึดหลัก
จรรยาบรรณเลขานุการ ดังนี้ 
             - ปฏิบัติตนตามกฎระเบียบขององค์กรด้วยความจริงใจ เป็นแบบอย่างที่ดี และไม่ท าลาย ภาพลักษณ์ 
หรือชื่อเสียงขององค์กร 
              - ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์อันสูงสุดต่อตนเองและต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 
              - มีความรับผิดชอบต่องานในหน้าที่ของตนเองและผู้บังคับบัญชา 
              - ติดตามและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการ แสวงหาประสบการณ์และการฝึกฝน ด้านงาน
เลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนความสามารถและความเข้าใจในวิชาชีพเลขานุการ โดยการสนับสนุน
ให้มีการแลกเปลี่ยนข่าวสารแก่กันและกัน   
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               - ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกัน การให้ข้อมูลข่าวสารที่สร้างสรรค์อย่างมีประสิทธิภาพ ภายใน
องค์กรและภายนอกองค์กรเท่าที่เห็นสมควร 
               - รักษาความลับของงานในหน้าที่ไว้อย่างเข้มงวดและจะไม่ใช้ความลับนั้นเพ่ือประโยชน์ ส่วนตัว หรือ
ในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กรที่ตนท างานอยู่หรือท างานมาแล้ว   
               - ค านึงถึงความต้องการและปัญหาของผู้ใต้บังคับบัญชาและในฐานะผู้น า 
               - จะไม่ดูแคลนหรือสร้างความเสียหายต่อสถานภาพทางอาชีพอ่ืนใดของเลขานุการหรือ ให้ร้ายท าลาย
ศักดิ์ศรีงานอาชีพของตน หลักในการปฏิบัติงานดังกล่าว เลขานุการจ าเป็นใช้เป็นเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจ ให้ตั้งมั่น 
ยึดเป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตามให้เหมาะสม เพ่ือเป็นพื้นฐานน าไปสู่ความส าเร็จในอาชีพ 
(www. http://namkanokporn.blogspot.com/2017/01/blog-post.html) 
 สุภัค มูลอักษร ให้ความหมายว่าเลขานุการ คือผู้ช่วยแบ่งเบาภารกิจให้กับผู้บริหาร ช่วยอ านวยความ
สะดวก ช่วยประสานงานระหว่างผู้บริหารและบุคคลอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ช่วยสนับสนุนให้งาน
ส าเร็จลุล่วงราบรื่น รวดเร็วทันเวลา นอกจากนี้เลขานุการยังเป็นผู้สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้บริหาร ฉะนั้นผู้ที่ท า
หน้าที่เลขานุการควรมีความรู้ความสามารถและมีคุณสมบัติต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณ
หลักของอาชีพเลขานุการ คือ 
 1. คุณต้องมีใจรักในองค์กร ซื่อสัตย์สุจริตต่อความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 
 2. คุณต้องมีความรับผิดชอบสูง 
 3. คุณต้องสามารถรักษาความลับได้อย่างดี 
 4. คุณต้องกระตือรือร้นและพร้อมเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ เสมอ 
 5. คุณต้องไม่มีพฤติกรรมในทางที่เสื่อมเสียภาพลักษณ์ ไม่ขายศักดิ์ศรีบนหน้าที่เลขานุการ 
 6. คุณต้องเป็นคนตรงต่อเวลา 
 7. คุณต้องเป็นผู้ที่ปฏิบัติตามกฎและข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์กรได้ดี 
 8. คุณต้องสามารถติดต่อสื่อสารกับบุคคลทั้งภายในองค์กรและนอกองค์กรด้วยความมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
(https://blog.wu.ac.th/?p=2133) สืบค้นเมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 2566 
 จากการศึกษาข้อมูลจรรยาบรรณงานเลขานุการ ผู้จัดท าได้ข้อคิดในการปฏิบัติหน้าที่และยึดถือปฏิบัติ 
คงไว้ซึ่งความซื้อสัตย์สุจริต ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสตรวจสอบได้ รักษาความลับ รับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติ
หน้าที่ตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของสถาบัน พัฒนาตนเองให้มีความรู้ความสามารถทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ในยุคปัจจุบัน และภาคภูมิใจในองค์กรด ารงรักษาภาพลักษณ์ตนเอง องค์กร และวิชาชีพ 

 3. คุณสมบัติงำนเลขำนุกำร 
  คุณสุธี  ไชยวัตสุ เลขานุการส านักบัณฑิตศึกษา ส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผู้
เรียบเรียง เลขานุการมืออาชีพ (เรียบเรียงเนื้อหาจากบทวิทยุกระจายเสียง ปี 2555) ในงานเลขานุการหรือใน
ภาษาอังกฤษเรียกว่า Secretary ซึ่งถือได้ว่างานเลขานุการนั้นมีความส าคัญกับองค์การและหน่วยงาน ผู้จัดท าจึง
สรุปความส าคัญของงานเลขานุการ ดังนี้ ด้วยผู้บริหารองค์กรจ าเป็นที่จะต้องมีเลขานุการที่มีความสามารถ เพ่ือ
ช่วยแบ่งเบาภาระในการท างาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งในภาวะที่มีการแข่งขันสูง  และการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
จ าเป็นที่ผู้บริหารจะต้องรักษาเวลาเพ่ือด าเนินภารกิจงานส าคัญ ๆ เช่น การวางแผน การก าหนดกลยุทธ การ

http://namkanokporn.blogspot.com/2017/01/blog-post.html
https://blog.wu.ac.th/?p=2133
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ก าหนดนโยบายต่าง ๆ ทั้งในหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ผู้บริหารจึงต้องมีผู้ช่วยที่มีความสามารถมาช่วยแบ่งเบา
ภาระ ซึ่งค าว่า เลขานุการ นั้นมาจากค าสนธิ ที่มาจากค าว่า เลขา บวก อนุการ จึงหมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่เกี่ยวข้อง
กับหนังสือตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่ง ส่วนใหญ่ทุกคนมองว่าเลขานุการนั้น อาจจะท างานเพียงเล็กน้อย หรือเป็นงานที่
จะต้องท าตามที่นายสั่งเท่านั้น ในความเป็นจริงแล้วหน้าที่ของเลขานุการนั้น จะต้องมีทักษะ ศิลปะในการสื่อสาร 
ดังนั้นเลขานุการจึงมีความส าคัญกับผู้บังคับบัญชาและองค์กร เมื่อเลขานุการมีความส าคัญจึงต้องมีลักษณะและ
คุณสมบัติ ดังนี้  
    1) เรื่องของการเก็บทุกอย่างเป็นความลับ และเป็นปัจจัยส าคัญในการก าหนดคุณสมบัติ ชื่อต าแหน่ง
ภาษาอังกฤษของเลขา คือ Secretary คุณสมบัติแรกของเลขาอยู่ในค าว่า Secret ซึ่งเป็นความลับ และคุณสมบัติ
แรกท่ีเลขาทุกคนต้องม ี 
    2) เรื่องของความซื่อสัตย์ ซื่อสัตย์ต่อตนเอง ซื่อสัตย์ต่อเพ่ือนร่วมงาน ซื่อสัตย์ต่องาน ซื่อสัตย์ต่อคนที่
เป็นผู้บังคับบัญชา และก็ซื่อสัตย์ต่อองค์กร  
    3) เรื่องที่จะต้องเป็นผู้ที่หมั่นเรียนรู้ทักษะใหม่ มีการพัฒนาตนเองอยู่เสนมอ รวมทั้งประสบการณ์ที่ท า
ให้เป็นเลขานุการที่ดี ทีเ่รียกว่า Executive หรือเลขานุการผู้บริหารต่อไปได้ในอนาคต 
 จากลักษณะและคุณสมบัติที่ต้องมีแล้ว บทบาทหน้าที่เป็นสิ่งที่มาพร้อมกับความรับผิดชอบ การเป็น
เลขานุการที่ดี มีความส าคัญต่อองค์ เพราะเลขานุการมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ซึ่งเป็นบทบาทที่ทุกคนใน
องค์กรเป้นที่รู้จัก บทบาทหน้าที่แรกจะต้องท าหน้าที่เกี่ยวกับงานเอกสารด้านของงานสารบรรณ งานธุรการต่าง ๆ 
และงานพิมพ์มาเป็นอันดับแรก ซ่ึงบทบาทหน้าทีท่ีเ่ลขานุการจะต้องม ีคือ 
    1) มีความคล่องตัวด้านงานพิมพ์ พิมพ์ได้ทั้งภาษาไทย ภาษาอังกฤษ การใช้โปรแกรมส านักงานอัตโนมัติ 
ต่าง ๆ การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ซึ่งเป็นเรื่องท่ีเป็นความรับผิดชอบที่เลขานุการทุกคนต้องมี  
    2) มีการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสาร เพราะเอกสารในระบบราชการหรือเอกชน จะเป็นเอกสารที่เป็น
ลักษณะของชั้นความลับ ซึ่งเลขานุการจะต้องดูแลให้เป็นหมวดหมู่ สิ่งส าคัญต้องค้นหาง่าย 
    3) มีการจัดเตรียม คือ การจดรายงานการประชุม บริหารการประชุม ซึ่งจะประกอบกันทั้ง 3 ส่วน คือ
ก่อนการประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม การส่งหนังสือเชิญประชุมต่าง ๆ และในระหว่างการประชุม 
เลขานุการจะต้องมีหน้าที่อ านวยความสะดวกให้กับผู้ที่มาประชุม เตรียมความพร้อมทุก ๆ ด้าน และเมื่อเริ่มการ
ประชุมจะต้องเป็นผู้ที่สามารถจับประเด็นของวาระการประชุม สามารถจดรายงานการประชุมได้  เมื่อจบการ
ประชุมเลขานุการ จะต้องท ารายงานการประชุมให้เสร็จตามเวลาที่ได้รับมอบหมาย แจ้งมติที่ประชุมและจัดเก็บ
เพ่ือเป็นหลักฐาน และการอ้างอิงอย่างเป็นระเบียบ  
    4) มีทักษะในการร่างหนังสือโต้ตอบทางราชการ เลขานุการจะต้องรู้จักการร่างอย่างไรให้ถูกรูปแบบ ถูก
เนื้อหา ถูกภาษา  
    5) มีการจัดท าตารางนัดหมาย จะต้องมีการนัดหมายที่เป็นระบบ ไม่นัดซ้ าซ้อน และต้องมีการ
ตรวจสอบ ยืนยันการนัดหมายก่อนการนัดหมายจริง 
    6) มีการวางแผนเตรียมการและช่วยในการบริหารงานภายในองค์กรได้ ช่วยในเรื่องที่ผู้บังคับบัญชา
ต้องการให้ท าอะไร ช่วยเหลือเรื่องใด ก็สามารถท่ีจะบริการและให้ความช่วยเหลือนั้นได้  
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    7) การค้นคว้าหาข้อมูลเพ่ิมเติมมาเพ่ือประกอบการตัดสินใจ เลขานุการที่ดีก็จะต้องมีความรู้คล่องตัว 
รู้จักพัฒนาตนเอง รู้จักแหล่งข้อมูลสารสนเทศที่จะสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้ ซึ่งถือว่าเป็นบทบาทและความ
รับผิดชอบที่ส าคัญของเลขานุการ 
 นอกจากภาระหน้าที่ความรับผิดชอบแล้ว การพัฒนาทักษะความรู้ความสามารถ และน าเทคโนโลยีเข้ามา
ช่วยในการด าเนินการ จะช่วยให้เลขานุการปฏิบัติหน้าที่ได้คล่องตัว สะดวกรวดเร็วมากขึ้น เทคโนโลยีกับงาน
เลขานุการจึงต้องเรียนรู้และพัฒนาต่อเนื่อง ซ่ึงการร่างหนังสือเป็นเรื่องของระบบความคิด เพราะการเขียนหนังสือ
เป็นเรื่องของการใช้ความคิด คอมพิวเตอร์ยังไม่สามารถในกระบวนนี้ เพราะฉะนั้นเลขานุการที่มีการคิดในเชิง
ระบบเกี่ยวกับการร่างหนังสือราชการได้ถูกต้อง เทคโนโลยีจะช่วยในส่วนของการเป็นรูแบบ ส่วนกระบวนการคิด
ร่างหนังสือจะเป็นรูปแบบกระบวนการคิดของเลขานุการ เทคโนโลยีช่วยให้สามารถร่างหนังสือนั้นเร็วขึ้น ทั้งนี้ใน
สถานการณ์ปัจจุบันเทคโนโลยีมีส่วนในการปฏิบัติงานมากขึ้น งานเลขานุการอธิการบดีจะต้องเรียนรู้เทคโนโลยี
สมัยใหม่และน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 การเป็นเลขานุการที่ดีและเป็นที่ยอมรับนั้น จะต้องมีทักษะเฉพาะตั้งแต่งานเอกสาร งานประชุม งานนัด
หมาย และยังมีงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย การเป็นเลขานุการที่ดีจะต้องอาศัยทักษะและความสามารถมา
ประกอบ ดังนี้  ทักษะความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เพ่ืออ านวยความสะดวก และเพ่ือลดระยะเวลาในการ
ท างาน ทักษะการติดต่อสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพและให้เกิดประสิทธิผล ทักษะเรื่องของการเขียน การพูดและ
การฟัง และภาษากายก็เป็นทักษะหนึ่งที่จ าเป็นต้องมีในตัวของเลขานุการ ส าหรับการเขียนจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้
และมีหลักการเขียนหนังสือที่ดี ใช้ภาษาที่ถูกต้อง ทักษะการพูดต้องพูดเป็น คือ พูดทางบวก คิดก่อนพูดทุกครั้ง 
และมารยาทในการพูด น้ าเสียงที่ใช้ การสื่อสารทางโทรศัพท์ส าคัญที่สุด เพราะไม่เห็นหน้ามีแต่น้ าเสียงสามารถ
แสดงความเป็นมิตรไมตรีได้ ส าหรับทักษะการฟัง ต้องฟังอย่างจับใจความ ฟังอย่างตั้งใจและก็เข้าใจในเรื่องนั้น 
ส าหรับทักษะเรื่องการปรับตัวให้เข้ากับผู้อ่ืน ต้องรู้จักตนเอง รู้จักผู้อ่ืน และการมีทัศนคติที่ดี มีการวางตัวการท า
หน้าที่เลขานุการต้องฝึกทักษะ จะต้องใช้เวลาในการฝึกฝน Skill ส่วนมารยาทนั้นเป็นเรื่องท่ีจะต้องใช้ประสบการณ์
ในการแก้ปัญหา โดยสรุปแล้วเลขานุการที่ดีนั้นจะต้องบริหารงาน บริหารคน และบริหารตนเองได้ดี  
          ทั้งนี้การท างานเลขานุการให้ประสบความส าเร็จนั้นการเรียนรู้อุปนิสัยของผู้บังคับบัญชาก็ต้องน าเอา
ประสบการณ์มาช่วยในการปฏิบัติงาน เพราะการอยู่กับผู้บังคับบัญชาโดยให้สามารถท างานกันได้อย่างราบรื่น 
จะต้องรู้อารมณ์ความรู้สึก รู้จังหวะเวลาจะพูดเรื่องใด ปรึกษาเรื่องใด และใช้สถานะการณ์ที่ถูกต้องตามเวลาที่
เหมาะสม มีกาลเทศะ ซึ่งการท าหน้าที่เป็นเลขานุการที่ดีผู้ที่จะท าหน้าที่เลขานุการจะต้องมีการพัฒนาตัวเองอยู่
ตลอดเวลาการทั้งในเรื่องของการใช้เทคโนโลยี เรื่องของความรับผิดชอบ ทั้งงานประจ าและงานที่ได้รับมอบหมาย 
เรื่องของการท างานต้องตรงตามที่ผู้บังคับบัญชาคาดหวัง มีวิสัยทัศน์ รู้จักบริหารงาน บริหารคน มีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ สามารถปรับตัวให้เข้ากับทุกสถานการณ์ได้ และที่ส าคัญต้องมีวุฒิภาวะทางอารมณ์ค่อนข้างสูง มี
บุคลิกภาพที่เหมาะสม  ต้องรักในงานที่ท า สนุกสนานกับงานที่ท า มีความมุ่งมั่นสู่ความส าเร็จ  มีความเชื่อมั่นใน
ตนเอง กล้าคิด กล้าท า กล้าแสดงออก กล้ารับผิดชอบ และอีกประการหนึ่งต้องมีความคิดสร้างสรรค์ คิดใหม่ ท า
ใหม่ คิดนอกกรอบ คิดเชิงบวก มีการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถใช้เทคนิคการสื่อสารแบบ 2 ทางอยู่
ตลอดเวลา เป็นคนที่มีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา ถือเป็นสิ่งส าคัญมาก ปฏิบัติตัวตามกฎ ระเบียบ เพ่ือเป็นตัวอย่าง
ที่ดีและเป็นภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้บังคับบัญชาและองค์กร 
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(https://www.stou.ac.th/study/sumrit/7-58/page1-7-58.html) สืบค้นเมื่อวันที่ 23 เมษายน 2565 
 สุภัค มูลอักษร ให้ความหมายว่า ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการ นอกจากการมีจรรยาบรรณที่ดี มีวิธีการท างานที่
ประทับใจ มีบุคลิกภาพที่ดีแล้ว ยังต้องพึงระลึกไว้ว่า บางครั้งในการท าหน้าที่เลขานุการ อาจมีความคิดเห็นไม่ตรง
กับผู้บริหาร ก็ต้องมีการพูดคุยให้มีความชัดเจน มีเหตุผลที่ดี การแสดงสีหน้าที่บอกว่าคุณไม่พอใจเป็นสิ่งที่ไม่ควร
ปฏิบัติ หรือบางครั้งมีงานที่ต้องท าหลากหลายงาน จะต้องสนองตอบต่อการท างานของผู้บริหารได้อย่างรวดเร็ว 
จัดล าดับในการท างานพร้อมที่จะปฏิบัติงานและเรียนรู้อยู่เสมอ 
 - ช่างสังเกต และจดจ าสิ่งที่ผู้บริหารชอบ เช่น รสชาติกาแฟ, หนังสือพิมพ์, นิตยสาร, การจัดวางเอกสาร
บนโต๊ะ และการจดจ าและบันทึกสิ่งที่ผู้บริหารให้ความส าคัญ  
 - การตรงต่อเวลา ท างานได้ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 - การแต่งกาย ท่าทาง การพูดจา ความเป็นระเบียบ การทักทาย และการมีวินัยในการท างาน ท าหน้าที่
โดยที่ผู้บริหารไม่ต้องย้ าเตือน  
 - การทัศนคติบวกกับงานที่รับผิดชอบ มีความมั่นใจในความสามารถของตนเอง เพ่ือให้ตนเองมีความสุข
กับสิ่งที่ท า  
 - การจัดล าดับความส าคัญของงาน ท างานให้บรรลุเป้าหมาย มีเป้าหมายเรื่อง winning ชัดเจน และ
เพ่ิมเติมความรู้ ความช านาญตลอดเวลา 
 - การมหีัวใจบริการ ลดความเป็นตัวตนลง (ไม่ค านึงถึงประโยชน์ของตัวเองเป็นส่วนใหญ่)  
(https://blog.wu.ac.th/?p=2133) สืบค้นเมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 2566 
          จากการศึกษาข้อมูลคุณสมบัติงานเลขานุการ ผู้จัดท าได้ข้อคิดวิธีปฏิบัติหลายประการที่จะน ามาปฏิบัติงาน
ที่ให้มีลักษณะและมีคุณสมบัติที่ดี โดยผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องมีทักษะความรู้ความสามารถ รอบด้านทั้งการ
เขียน การพูด และด้านความคิด (คิดบวก) จะต้องพัฒนาตนเองรอบด้านเรียนรู้สิ่งใหม่ตลอดเวลา ปฏิบัติงานอย่าง
เป็นระบบและเป็นระเบียบ จะต้องมีการวางแผนงานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลา คอยสังเกตและ
เรียนรู้สิ่งที่ผู้บริหารต้องการหรือให้ความส าคัญ และสิ่งส าคัญคุณสมบัติของเลขานุการทุกคนต้องมี คือ มีความ
ซ่ือสัตย์ การรักษาความลับ และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

 4. ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรอธิกำรบดี  
    จากประสบการณ์การปฏิบัติงานของงานเลขานุการ และจากการสอบถามผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความ
เชี่ยวชาญ ต าแหน่งเลขานุการอธิการบดีสถาบันการอุดมศึกษาอ่ืน และเลขานุการผู้บริหารระดับสูงของสภากาชาด
ไทย จึงสรุปข้อควรระวังในการปฏิบัติงานไว้ ดังนี้ 
    1. ไม่ควรให้ข้อมูลส่วนบุคคลของอธิการบดีกับหน่วยงาน/บุคคล โดยไม่ได้รับอนุญาต ด้วยปัจจุบันมี
พระราชบัญญัติคุมครองข้อมูลส่วนบุคคล และเพ่ือไม่ให้หน่วยงาน/บุคคล นั้น สามารถเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของ
อธิการบดีได้ (หมายเหตุ ให้ตระหนักและระวังเป็นอย่างยิ่ง) 
    2. ห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับ ทั้งของอธิการบดีและของสถาบัน (หมายเหตุ ให้ตระหนักและ
ระวังเป็นอย่างยิ่ง) 

https://blog.wu.ac.th/?p=2133
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    3. ไม่อ้างชื่ออธิการบดีในการสั่งการต่าง ๆ ที่เป็นผลประโยชน์หรือชื่อเสียงแก่ตนเอง หากจะกระท าได้ก็
ต่อเมื่อได้รับอนุญาตในการสั่งการจริงจากอธิการบดี หรือการสั่งการนั้น ๆ เป็นผลดีต่ออธิการบดีและสถาบัน จึงจะ
กระท าได ้
    4. ไมอ่ยากรู้อยากเห็นเรื่องที่เป็นส่วนตัวของอธิการบดี 
    5. ไม่ควรตัดสินใจโดยพลการหากเรื่องนั้น ๆ มีความส าคัญ มีความละเอียดอ่อนและกระทบต่อผู้คนหมู่
มาก ระมัดระวังการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดเสียหาย ซ่ึงส่วนหนึ่งอยู่ที่การจัดล าดับความส าคัญในการท างานด้วย 
    6. ไม่เปิดเผยข้อมูลหรือกิจกรรมที่อธิการบดีปฏิบัติหน้าที่ สถานที่ เวลา ตามภารกิจ กับผู้ที่ไม่เกี่ยวข้อง 
ด้วยเป็นการรักษาความปลอดภัยหากมีผู้ไม่หวังดี 
    7. การวางตนต่อผู้อ่ืน หรือผู้ที่มาติดต่อ รวมถึงการสื่อสาร  การใช้ถ้อยค า ความมีน้ าใจ และกริยา
มารยาท ในการโต้ตอบสื่อสาร ด้วยจะมีผลกระทบต่อภาพลักษณ์ของอธิการบดีด้วย 
    8. การแสดงความคิดเห็นต่ออธิการบดี บางครั้งอาจมีความคิดเห็นไม่ตรงกับอธิการบดี ควรให้ข้อมูลที่มี
ความชัดเจน ไมแ่สดงสีหน้าที่บ่งบอกถึงความไม่พอใจ (หมายเหตุ ให้ตระหนักและระวังเป็นอย่างยิ่ง) 
 ทั้งนี้จากข้อสรุปข้างต้นผู้จัดท าได้สอบถามข้อมูลจากผู้มีประสบการณ์ด้านเลขานุการ เพ่ือเป็นข้อมูล
เพ่ิมเติมความรู้ความเข้าใจ และเป็นข้อมูลสนับสนุนข้อควรระวังในการปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี โดย
ข้อคิดเห็นของผู้มีประสบการณ์ ทั้ง 2 ราย สอดคล้องกับที่ผู้จัดท าดังสรุปไว้ข้างต้น โดยมี 1 ราย ( เลขานุการ
อธิการบดีสถาบันการอุดมศึกษา) ได้ให้ข้อมูลเพ่ิมว่าข้อควรระวังอีกประการหนึ่งคือ การไม่แตกแยกต้องมีความ
สามัคคีของกลุ่มงานเลขานุการหรือหน่วยงาน โดยจะต้องสร้างความรักความสามัคคีให้เกิดข้ึนภายในหน่วยงาน 

 5. วิธีปฏิบัติในกำรเสนอหนังสือ 
              ความส าคัญและความหมายของงานสารบรรณ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 เป็นงานที่เกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่งการเก็บรักษาการยืม 
จนถึงการท าลายการเสนอหนังสือ ผู้รับผิดชอบจะต้องรู้และเข้าใจขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการเสนอหนังสือเพ่ือ
สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง การเสนอหนังสือ แบ่งออกได้ 3 ขั้นตอน ดังนี้  
    1) ขั้นตอนก่อนบันทึกเสนอ มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
                 - คัดแยกและจัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือแต่ละชนิด 
                 - อ่านรายละเอียดเนื้อหาในหนังสือทั้งหมดให้ละเอียดและเข้าใจแจ่มแจ้ง 
                 - จับใจความส าคัญของเรื่องให้ได้ว่า ใคร เรื่องอะไร เมื่อไร ท าอะไร ท าอย่างไร และท าไม 
                 - หากเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อไปมาระหว่างส่วนราชการต้องหาเรื่องเดิมน าไปประกอบการพิจารณา 
    2) ขั้นตอนการบันทึกเสนอ มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
                 - สรุปย่อสาระส าคัญของเรื่องให้สั้น กระชับ ชัดเจน และล าดับความเป็นมาก่อนหลังให้เข้าใจ 
                 - ข้อความที่บันทึกเสนอ ไม่จ าเป็นต้องเรียงล าดับความตามเรื่องเดิม ผู้บันทึกเสนอสามารถจัดล าดับ
ความขึ้นใหม่ให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายขึ้นตามความเหมาะสม 
                - ข้อความตอนใดที่เป็นความส าคัญของเรื่อง ให้ขีดความชัดเจนเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ
ได้รวดเร็ว 
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                - หนังสือบางฉบับมีข้อความไม่มาก และข้อความชัดเจนอยู่แล้ว ไม่จ าเป็นต้องบันทึกย่อเรื่อง เช่น 
หนังสือเชิญประชุม ผู้บันทึกเสนออาจขีดเส้นใต้ข้อความส าคัญ และบันทึกเสนอว่า "เพื่อโปรดทราบก าหนดการนัด
ประชุม " 
                - ควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาสั่งการ  
                - ควรเสนอแนะทางออกส าหรับการตัดสินใจและสั่งการ 
                - การลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกเสนอ ให้ใช้เลขไทยตามที่ส านักนายกรัฐมนตรีได้มีหนังสือเวียนแจ้งทุก
ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ โดยจะลงวัน เดือน ปี แบบเต็ม เช่น " 15 มิถุนายน 2556" หรือแบบย่อ เช่น "15 
มิ.ย. 56 " ก็ได้ 
    3) ขั้นตอนการน าเสนอ เป็นการน าเสนอหนังสือที่บันทึกเรียบร้อยแล้วใส่แฟ้มเสนอต่อผู้บังคับบัญชา มี
วิธีปฏิบัติดังนี้ 
               - คัดแยกประเภทของหนังสือออกตามชนิดและความส าคัญก่อนหลัง 
               - หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้รีบน าเสนอขึ้นไปทันที 
               - หนังสือที่ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ ผู้น าเสนอจะต้องรีบน าเสนอให้ทันก่อนเวลาที่ก าหนดใน
หนังสือ 
               - หนังสือราชการปกติทั่วไป ให้เสนอในแฟ้มเดียวกัน โดยพิจารณาและจัดเรียงล าดับเรื่องที่ต้องการสั่ง
การ 
               - หนังสือที่มีชั้นความลับ ให้ส่งมอบให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ 
               - ในกรณีที่มีหนังสือเสนอจ านวนไม่มาก ให้ใส่ไว้ในแฟ้มเดียวกัน โดยเรียงล าดับเรื่องที่ควรพิจารณา
ก่อนไว้ข้างหน้า 
               - หนังสือที่ลงทะเบียนรับไว้ก่อนต้องเสนอก่อน เพ่ือปฏิบัติให้เสร็จก่อน 
               - ให้ตรวจสอบเอกสารที่แนบประกอบเรื่องเพ่ือพิจารณาให้ครบถ้วนก่อนน าเสนอ 
               - หนังสือที่เป็นเรื่องส าคัญ ซึ่งมีรายละเอียดที่ต้องพิจารณามาก เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้สอบถาม
เหตุผลประกอบการพิจารณา 
(https://shorturl.asia/h0MdA) สืบค้นเมื่อวันที่ 1 เมษายน 2566    
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไข
เพ่ิมเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงาน
สารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม ความหน้าที่ 5 เล่ม 138 ตอนพิเศษ 113 ง                    ราช
กิจจานุเบกษา 25 พฤษภาคม 2564 ข้อ 12 การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่
ระเบียบนี้ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และส าเนาที่เก่ียวข้อง ถ้าได้กระท าไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ 
หรือวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดย
ระเบียบนี้ ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ปฏิบัติต่อไป
ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ 
และภาคผนวกท่ีเกี่ยวข้อง  

https://shorturl.asia/h0MdA
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(https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2564/E/113/T_0001.PDF) สืบค้นเมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 
2566 
 จากการที่ผู้จัดท าได้ศึกษาข้อมูลวิธีปฏิบัติในการเสนอหนังสือ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดีเป็นไปตามข้อกฎหมายของรัฐ พบว่าการปฏิบัติงานที่ผ่าน เป็นไปตามและ
สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ทั้งในรูปแบบเอกสารปกติและรูปแบบระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งผู้ปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการอธิการบดีจะต้องยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบดังกล่าวอย่าง
เคร่งครัด และจะต้องคอยติดตามข้อมูลข่าวสารการประกาศข้อปฏิบัติฉบับใหม่และปฏิบัติตามต่อไป 

 6. เทคนิคกำรจดรำยงำนกำรประชุม 
    นางศุทธีร์  ไชยวสุ เลขานุการส านักบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผู้เรียบเรียง เทคนิค
การเขียนรายงานการประชุมที่มีประสิทธิภาพ (เรียบเรียงเนื้อหาจากบทวิทยุกระจายเสียง ปี 2556) ได้ให้
ความหมายไว้ว่า รายงานการประชุมเป็นเครื่องมือของผู้บริหารใช้ส าหรับการติดตามงาน ใช้ส าหรับการยุติความ
ขัดแย้งที่เกิดขึ้นในองค์กร หลักการจดและท ารายงานการประชุม นั้น ควรจดเฉพาะใจความส าคัญ  รายละเอียด
ปลีกย่อยต่าง ๆ จะไม่ใส่เข้ามาในรายงานการประชุม ยกเว้นการประชุมที่มีความส าคัญมาก หรือเป็นลักษณะของ
การประชุมใหญ ่เช่น สภาผู้แทนราษฎรที่ต้องจดทุกค าพูด ความส าคัญของการท ารายงานการประชุม คือ เรื่องของ
ภาษา เนื่องจากเวลาที่ประชุมจะใช้ภาษาพูด ผู้ที่ท าหน้าที่จดรายงานการประชุมจ าเป็นที่จะต้องแปลงจากภาษาพูด
ที่เกิดขึ้นทั้งหมดในที่ประชุม ให้เป็นภาษาเขียนที่เป็นราชการและเป็นภาษาเชิงบวก ซึ่งลักษณะของผุ้จดบันทึกการ
ประชุมที่ดีต้องมีลักษณะ ดังนี้  
    1) ผู้ที่จะท าการจดบันทึกประชุมต้องเข้าใจ จะต้องไม่จดค าพูดโต้แย้งในการประชุม และไม่จดใน
รายละเอียดปลีกย่อย แต่จดเฉพาะประเด็นที่เป็นประเด็นน าไปสู่มติของที่ประชุมนั้น ๆ เท่านั้น 
             2) ตรงประเด็น การประชุมจะพูดกันด้วยส านวนโวหาร แต่การจดรายงานการประชุมจะไม่ใช้ค า
ฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารจดให้ตรงประเด็นของเรื่อง 
             3) ความถูกต้อง ความถูกต้องในการจดรายงานการประชุมจะต้องมีการเขียน สรุปต้นเรื่องที่เป็นวาระ
การประชุมก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องใด มีประเด็นพิจารณาหรือไม่ เลือกความเห็นของที่ประชุมนั้นมีกี่ฝ่าย และ
ต้องใส่ความเห็นของผู้พูดแต่ละฝ่าย ก่อนที่จะสรุปเป็นมติท้ายที่สุดว่าที่ประชุมเห็นด้วยกับความคิดเห็นใด 
             4) การสรุปความคิดเห็นในที่ประชุม ในบางเรื่องที่มีผู้อภิปรายมาก ซึ่งประธานที่ประชุมจะช่วยในส่วน
ของการสรุปมติของที่ประชุม  
             5) ความเที่ยงตรง จะต้องบันทึกการประชุมนั้นโดยปราศจากอคติ มีผู้คนพูดคุยอะไรกันในที่ประชุมนั้น 
บางคนอาจจะเห็นพ้องด้วยกับความรู้สึกนั้น ห้ามจดใส่ข้อมูลลงไปจะต้องวางตัวเป็นกลาง 
             6) ความชัดเจน ใครก็ตามท่ีอ่านรายงานการประชุมฉบับนี้แล้วจะต้องเข้าใจถูกต้องตรงกัน ไม่ว่าผู้นั้นจะ
นั่งอยู่หรืออยู่นอกห้องประชุมก็ตาม 
             7) การใช้ภาษา รายงานการประชุมถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง ดังนั้นเวลาที่จะเขียนรายงาน
การประชุม จะต้องค านึงถึงเรื่องของความสั้น กระชับ มัดประเด็น ความสุภาพ ไม่ใช้ภาษาพูดแต่ต้องใช้ภาษาเขียน
ที่เป็นประโยคในเชิงบวก 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2564/E/113/T_0001.PDF
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 จากลักษณะข้างต้นจึงน ามาประกอบเป็นคุณสมบัติของผู้จดบันทึกรายงานการประชุม ดังนี้ 
             1) ต้องเป็นผู้ฟังที่ดี เวลาที่อยู่ในที่ประชุมจะต้องฟังแบบตั้งใจ ฟังแบบตั้งสมาธิ ฟังแบบติดตาม ฟังอย่าง
รู้เท่าทัน จะต้องมีความรู้ในเรื่องที่พูดคุยกันในที่ประชุม ว่าเรื่องนี้มีที่มาที่ไปอย่างไร คนที่จดบันทึกรายงานการ
ประชุมได้ดีต้องเป็นผู้ที่ท าการบ้านหรือศึกษาข้อมูลมาก่อน 
             2) ต้องมีสมาธิตลอดการประชุม หากไม่มีสมาธิในที่ประชุม ก็จะต้องติดตามการประชุมอย่างใกล้ชิด
ตลอดเวลา ต้องเป็นผู้มีทักษะในการสรุปประเด็นที่ดี เป็นเรื่องที่มีความส าคัญและเป็นเรื่องต้องฝึกฝน เรียกว่า 
ทักษะ เคล็ดลับเกี่ยวกับการสรุปประเด็นที่ดี อาจจะใช้หลัก 5 W 1 H ใครท าอะไรที่ไหนเมื่อไหร่อย่างไร ส าหรับผู้
จดบันทึกรายงานการประชุมที่เริ่มจดบันทึก จ าเป็นที่จะต้องเขียนรายละเอียดทั้งหมดก่อนแล้วน าไปเรียบเรียงอีก
ครั้ง 
             3) ต้องมีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษา ไม่ว่าจะเป็นภาษาไทยหรือว่าภาษาต่างประเทศ จะต้องมีความ
ช านาญ เพราะเวลาที่พูดกันในที่ประชุม อาจจะมีส านวนโวหาร ต้องเรียบเรียงให้เป็นภาษาสามัญที่เรียบง่าย อ่าน
แล้วเข้าใจทันที และถูกต้องทุกตัวอักษร เพราะในที่ประชุมนั้นพูดคือภาษาพูด ดังนั้นเวลาที่จะเขียนมาเป็นภาษา
เขียนจะต้องกลั่นกรอง เช่น ค าว่าเขาบอกว่า โครงการนี้จัดท าเสร็จหรือยัง การน ามามาเขียนจะต้องเขียนว่า 
โครงการนี้ด าเนินการแล้วเสร็จหรือยัง เป็นต้น โดยใช้ภาษาราชการจะแสดงให้เห็นถึงทักษะการใช้ภาษาท่ีถูกต้อง 
 นอกจากลักษณะและคุณสมบัติแล้วผู้จดบันทึกรายงานการประชุมจะต้องศึกษาแนวทางการพัฒนาตนเอง
เป็นเลขานุการในที่ประชุม จากการศึกษาบทความของผู้เรียบเรียงตามที่ระบุชื่อไว้ข้างต้น พบว่ามีสูตรส าเร็จที่เป็น
แนวทางการพัฒนาตนเอง ประกอบด้วย 
             1) พัฒนาตนเองให้มีความรอบรู้ในเรื่องที่จะจัดประชุม ต้องหมั่นศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมอยู่เสมอ ทั้ง
ด้วยตัวเองและการเข้ารับฝึกอบรม หรือโดยการที่ได้พูดคุยกับผู้ที่ท าหน้าที่มาก่อน เพ่ือให้รับรู้ที่มาของเรื่อง จะท า
ให้ติดตามเรื่องนั้นต่อเนื่องได้ง่าย 
             2) เป็นผู้ที่ติดตามความเปลี่ยนแปลงของโลก เพราะมีเรื่องของเทคโนโลยีการสื่อสารเข้ามาช่วยในการ
จัดประชุม เช่น มีการน าระบบ e-meeting มาใช้เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถที่จะใช้ประโยชน์ในเรื่องของการลด
ปริมาณกระดาษ และท าให้การประชุมมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
             3) จะต้องปรับปรุงการประชุมให้มีความพร้อมอยู่ตลอดเวลา ประเด็นไหนที่อาจน าไปวางแผนได้ไม่ดี 
หรืออาจจะถูกติงมาจากการประชุมเมื่อคราวก่อน ครั้งนี้จะต้องวางแผนด าเนินการให้ดี การพัฒนาความสามารถใน
การประสานงาน เพราะงานประชุมเป็นงานที่เกี่ยวกับการประสานโดยตรง จะต้องประสานงานออกมาลักษณะ
ทางบวก 
             4) จะต้องมีการพัฒนาความรู้ด้านภาษาไทย และภาษาอังกฤษอย่างสม่ าเสมอ ผู้ที่จะท าหน้าที่จด
รายงานการประชุม จ าเป็นที่จะต้องมีความชัดเจนในเรื่องของภาษา 
             5) เรื่องของการพัฒนาบุคลิกภาพให้เหมาะสมทั้งบุคลิกภาพภายนอกและบุคลิกภาพภายใน ควบคุม
อารมณ์ได้ดี มีความม่ันใจในตนเองและแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 

          ดังนั้นบุคคลที่จะมาเขียนรายงานประชุม เป็นผู้ที่ปฏิบัติงานเป็นความสามารถเฉพาะ การท างานจะท าให้มี
ความสามารถทางภาษา เป็นผู้ที่มีมุมมองเชิงบวก เพราะในกรณีที่อยู่ในการประชุมที่ภาวะกดดัน ต้องเลือกเฉพาะ
ประเด็นที่สร้างสรร เนื่องจากรายงานการประชุมนั้นเป็นเอกสารที่ถูกบันทึกไว้ทั้งหมด เป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิง     
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10-20 ปี ฉะนั้นผู้ที่จะท าหน้าที่จึงต้องสามารถเขียนทุกอย่างที่ปรากฏในรายงานการประชุมโดยไม่พลาดประเด็น มี
เทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งถือว่าเป็นงานส าคัญที่มีผลต่อองค์กรและหน่วยงาน การ
ปฏิบัติงานจะราบรื่นคล่องตัว เป็นขั้นเป็นตอน ต้องอาศัยทักษะ อาศัยไหวพริบของเลขานุการด้วย  
(www. https://www.stou.ac.th/study/sumrit/11-58/page1-11-58.html) สืบค้นเมื่อวันที่ 24 เมษายน 
2565 

    จากประสบการณ์การปฏิบัติงานของเลขานุการอธิการบดีในการปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้บันทึกการประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบัน และในคณะกรรมการอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ตามท่ีงานเลขานุการได้รับการแต่งตั้ง ซึ่ง
แต่ละคณะกรรมการต้องการความละเอียดมากน้อยที่แตกต่างกัน จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานและจากการ
ได้รับข้อชี้แนะจากอธิการบดี เลขานุการอธิการบดีจึงสรุปเทคนิคในการจดรายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารสถาบัน และคณะกรรมการอ่ืนตามที่งานเลขานุการอธิการบดีได้รับแต่งตั้ง เป็นเลขานุการหรือ
ผู้ช่วยเลขานุการ ดังนี้ 
 1) การจดแบบย่อความ จดเฉพาะประเด็นที่ส าคัญที่น าไปสู่มติที่ประชุมนั้น ๆ ซึ่งจะเป็นการจดว่าในที่
ประชุมพิจารณาเรื่องใด มีประเด็นอะไรส าคัญ มีใครให้ข้อเสนอแนะ/ข้อสังเกต พร้อมด้วยจดมติของที่ประชุม ว่าที่
ประชุมมีมติว่าอย่างไร 
 2) การจดแบบสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ให้ความเห็น ให้ข้อเสนอแนะ ให้ข้อสังเกต เหตุผล
ประกอบการพิจารณา พร้อมด้วยจดมติของที่ประชุม ว่าที่ประชุมมีมติว่าอย่างไร 
 3) การจดแบบผสมผสานระหว่างจดแบบย่อความและจดแบบสรุปประเด็น โดยพิจารณาจากประเด็นของ
แต่หัวข้อที่พิจารณานั้น ๆ  
 4) การเสนอ (ร่าง) รายงานการบันทึกประชุมให้อธิการบดีหรือผู้บริหารที่เกี่ยวข้องได้ตรวจสอบความ
ถูกต้อง เพ่ือเป็นการลดระยะเวลาการประชุม 
 ส าหรับการจดรายงานการประชุมอาจใช้เอกสารหลักฐานประกอบการประชุมช่วยเสริมข้อมูลในรายงาน
การประชุม เพ่ือให้ทราบถึงรายละเอียดและมีข้อมูลประกอบมากขึ้น ทั้งนี้การจดรายงานการประชุมเป็นเทคนิค
เฉพาะราย อาจปรับวิธีการเขียนตามความถนัดของผู้จด แต่ต้องมีเนื้อหาสาระการพิจารณาครบถ้วน ทั้งนี้อาจ
สืบค้นเทคนิคการจดรายงานการประชุมจากแหล่งความรู้อ่ืน ๆ ประกอบการปฏิบัติหน้าที่จดรายงานการประชุม
ร่วมด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.stou.ac.th/study/sumrit/11-58/page1-11-58.html
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บทที่ 4 
แนวทำงกำรด ำเนินงำน / วิธีกำรปฏิบัติงำน 

  
 การปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี มีแนวทางและขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 7 งานหลัก ๆ ดังนี้ คือ       
1. งานเสนอแฟ้มลงนาม 2. งานการพิมพ์ / ออกเลขก ากับหนังสือ 3. งานประสานงาน 4. งานจัดประชุม 5. งาน
นัดหมาย 6. งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก 7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 1. งำนเสนอแฟ้มลงนำม 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ กำรอ้ำงอิง/ 

หมำยเหตุ 
1. บันทึกรับเอกสารที่เสนอ
ตามปกติและทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ในระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. จัดล าดับความเร่งด่วนของ
เอกสาร และคัดแยกเรื่อง ในการ
เสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ เพื่อ
ทราบ หรือเพ่ือลงนามหนังสือ 
 
 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
(กลั่นกรองข้อมูล) ก่อนเสนอ ทั้ง
ในรูปแบบเอกสารปกติ หรือ
รูปแบบการเสนอทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
4. เกษียณหนังสือตามเรื่องที่คัด
แยก 
 

1. รับเอกสารเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ทุกชนิด เพ่ือให้สามารถติดตาม และตรวจสอบ
การด าเนินงานได้ 
 
2. จัดแยกแฟ้มเสนองานตามล าดับความส าคัญ 
เร่งด่วนตามล าดับวัน โดยเรียงเอกสารเสนอ
ก่อน/หลังตามภารกิจ หรือเหตุการณ์ ไม่น า 
เอกสารของงานมาปะปนกัน ถึงแม้เป็นเรื่อง
เดียวกันก็ต้องแยกให้ชัดเจนตามหลักเกณฑ์ที่
กล่าวข้างต้น 
3. ตรวจสอบความเรียบร้อย ของเอกสารว่า
ครบถ้วนหรือไม่ ตรวจสอบความถูกต้อง
ตัวสะกดค า/ตรวจสอบต าแหน่ง และตรวจสอบ
เอกสารแนบให้ครบถ้วน ตามที่ระบุไว้ตาม
ข้อความของเอกสาร โดยเฉพาะ 
หนังสือที่ต้องส่งออกภายนอกสถาบันต้อง
ระมัดระวังอย่างยิ่ง ทั้งกรณทีีเ่ป็นเอกสารเสนอ
ตามปกติและการเสนอรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ส าหรับการน าไฟล์เสนอที่ส่งทางอิเล็กทรอนิกส์ 
จะต้องตรวจสอบความเรียบร้อยให้ละเอียด
มากกว่าการเสนอเอกสารที่เป็น Hand Copy
และตรวจสอบเอกสารแนบไฟล์ให้ครบถ้วน 
4. การเกษียณหนังสือ ให้สรุปประเด็นส าคัญ 
ให้อธิการบดีทราบ เพ่ือความสะดวกใน 
การพิจารณาตัดสินใจสั่งการ 

เลขานุการ
อธิการบดี 

1 -5 
นาที/ต่อ

เรื่อง 
 
 
 

กรณีเรื่องเดิม
กลับมาเพื่อ
พิจารณาอีก 
ให้นับเป็นการ
รับเรื่องใหม่ 
และปฏิบตัิ
ตามขั้นตอน 
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5. บันทึกน าเอกสารออกตามที่
เสนอ ทั้งการปฏิบัติตามปกติและ
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
6. การน าแฟ้มออกเมื่ออธิการบดี
พิจารณาแล้ว แยกเรื่องส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือส่งเรื่อง
ลงสารบรรณ ในกรณีท่ีมี
ผู้เกี่ยวข้องหลายหน่วยงาน 
7. บันทึกนัดหมายตามเอกสารที่
เสนอ อาทิ การเข้าร่วมประชุม 
เข้าร่วมพิธี เป็นต้น 
 

5. เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้องอธิการบดี ทั้งใน
รูปแบบปกติและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ต้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง การลงนาม/การ 
อนุมัติ ให้ครบถ้วน ก่อนน าเรื่องออก 
กรณเีป็นแฟ้มเสนอจากหน่วยงานอ่ืนต้อง 
ประสานแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของแฟ้มมารับ 
แฟ้มคืน/ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการของ 
อธิการบดี 
6. ส่งเอกสารกลับคืนไปยังงานสารบรรณ เพื่อ 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
7. กรณีมีการนัดหมาย การเชิญประชุม การ
เชิญเข้าร่วมพิธี ให้บันทึกตามเอกสารให้ละเอียด 
ระบุ วัน/เดือน/ปี และเวลา พร้อมทั้งตรวจสอบ
ว่ามีการซ้ าซ้อนของภารกิจของอธิการบดีหรือไม่ 
หากมีการซ้ าซ้อนให้มีการเสนออธิการบดี
วินิจฉัยก่อนด าเนินการต่อ 
8. สิ้นสุดการด าเนินงาน “เสนอ แฟ้มงาน” 
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ผู้ปฏิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ หมำยเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
1 -5 นาที/ต่อ

เรื่อง 
 
 
1 -5 นาที/ต่อ

เรื่อง 
 
 
 
 
 
1 -2 นาที/ต่อ

เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
1 -2 นาที/ต่อ

เรื่อง 
 

 
 

A1 บันทึกรับเอกสารทั้ง
รูปแบบกระดาษ และไฟล์ ผ่าน
ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ A2 โดยการคัด
แยก จัดล าดับความส าคัญ 
และเกษียณหนังสือ 
 
A3 บันทึกในระบบฯ ตามที่
อธิการบดีสั่งการ/อนุมัติ/ลง
นาม/รับทราบ/หรือส่งกลับต้น
เรื่อง เพ่ือแก้ไข/ทบทวน/หรือ
ให้ข้อมูลเพ่ิมเติม 
 
A4 เมื่อได้รับอนุมัติ/ลงนาม/
รับทราบแล้ว ส่งเอกสารกลับ
ยังหน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือ
ด าเนินการ หรือส่งไปยังงาน
สารบรรณ เพื่อด าเนินการต่อ 
 
 
 
ทั้งนีก้รณีเรื่องเดิมกลับมาเพ่ือ
พิจารณาอีก ให้นับเป็นการรับ
เรื่องใหม่ในระบบฯ และปฏิบัติ
ตามข้ันตอนเดิม 

 

 

ผังกำรด ำเนินงำนเสนอแฟ้มลงนำม 

 

เริ่มต้น 

- รับเอกสาร / แฟ้ม 
- จัดล าดับ / คัดแยก 
- ตรวจสอบเอกสาร 
 

 - เกษียณเอกสารตามที่
คัดแยก เสนออธิการบดี 
 

 

 

อธิการบดี  
พิจารณา สั่งการ / 

อนุมตั ิ
/ ลงนาม 

ไม่ผ่าน 

 

-สั่งการแล้ว อนุมัติ /
เห็นชอบ / ลงนาม / 
ทราบ 

- ต้นเรื่อง เพ่ือปรับแก้ไข/
ทบทวน/ขอข้อมูล
ประกอบการพิจารณาเพ่ิม 

-ปรับแก้ไข/ทบทวน/ขอ
ข้อมูลประกอบการ
พิจารณาเพ่ิม 

-ส่งต้นเรื่องรับทราบ 
อนุมติ/ลงนาม 
-ส่งงานสารบรรณ  

-รับเอกสารฉบับปรับ
แก้ไข เสนออธิการบดี 

-ต้นเรื่อง เพ่ือด าเนินการ
ตามท่ีรับอนุมัติ 
-งานสารบรรณ เพื่อ
ด าเนินการต่อ 

จบการเสนอแฟ้ม 

A1 

A2 

A3 

A4 
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2. งำนกำรพิมพ์ / ออกเลขก ำกับหนังสือ  
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ กำรอ้ำงอิง/ 

หมำยเหตุ 
1. รับข้อมูล/ค าสั่ง/เรื่อง จาก
อธิการบดี 
 
2. จัดพิมพ์ 
 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
4. เสนอ (ร่าง)  
 
5. ปรับเพิ่มเติม/แก้ไข (ถ้ามี) 
 
6. เสนอลงนาม 
 
7. ออกเลขก ากับหนังสือ 
 
 
 
8. ส่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง/เวียน
เอกสาร/ส่งลงงานสารบรรณ 

1. รับข้อมูล และวัตถุประสงค์ที่จัดพิมพ์ แยก
ประเภทรูปแบบ การจัดพิมพ์ เช่น จดหมาย
ภายนอก/ภายใน ค าสั่ง บันทึกข้อความ เป็นต้น 
2. จัดพิมพ์ให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่
ก าหนด  
3. ตรวจสอบอักษร การใช้ค า การสะกด และ
ความครบถ้วนของเนื้อหาสาระ และต าแหน่ง
งาน 
4. เสนอฉบับ (ร่าง) เพ่ือให้อธิการบดีพิจารณา 
อาจเพิ่มข้อมูลหรือปรับแก้ไขแล้วแต่กรณี 
5. จัดพิมพ์ฉบับจริง ตรวจสอบอีกครั้ง ก่อน
เสนอลงนาม 
6. อธิการบดีลงนามแล้ว น าส่งสารบรรณ เพ่ือ
ด าเนินการต่อ  
7. บันทึกงานในระบบสารบรรณอิเล็กมรอนิกศ์ 
ออกเลขก ากับหนังสือ /ออกเลขที่ค าสั่ง ส่งไป
ยังหน่วยงานภายใน หรือเวียนให้ทุกหน่วยงาน
ทราบ 
8. สิ้นสุดการด าเนินงาน “งานการพิมพ์ / ออก
เลขก ากับหนังสือ” 

เลขานุการ
อธิการบดี 

1-2 วัน 
นับจาก

วันที่ได้รับ
ข้อมูล/
ค าสั่ง 

(กรณีเป็น
เรื่อง

เร่งด่วนให้
ด ำเนินกำร

ทันทีที่
ได้รับ

ข้อมูล/
ค ำสั่ง) 

การออกเลขท่ี
ก ากับหนังสือ/
เลขท่ีค าสั่ง/
เลขท่ีประกาศ 
ขึ้นอยู่กับ
ความจ าเป็น
เร่งด่วน ที่ต้อง
ด าเนินการให้
ทันเหตุการณ์ 
ทัง้นี้การ
ด าเนินงาน
ตามปกติ  
งานสารบรรณ
จะเป็น
ผู้ด าเนินการ
หลัก 
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ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1-2 วัน/เรื่อง นับ
จากวันที่ได้รับ
ข้อมูล/ค าสั่ง 

(กรณีเป็นเรื่อง
เร่งด่วนให้

ด าเนินการทันทีท่ี
ได้รับข้อมลู/ค าสั่ง) 

การออกเลขที่ก ากับหนังสือ/
เลขที่ค าสั่ง/เลขที่ประกาศ 
ขึ้นอยู่กับความจ าเป็น
เร่งด่วน ที่ต้องด าเนินการให้
ทันเหตุการณ์ ทั้งนี้การ
ด าเนินงานตามปกติ  งาน
สารบรรณจะเป็น
ผู้ด าเนินการหลักในการออก
เลขก ากับหนังสือ (ประกาศ/
ค าสั่ง) 

  

ผังกำรด ำเนินงำนกำรพิมพ์ / ออกเลขก ำกับหนังสือ 

เริ่มต้น 

อธิการบดี 

-จัดพิมพ์ตาม
วัตถุประสงค์ 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-ตามก าหนดระยะเวลา 

อธิการบดี 
พิจารณา 

-จัดพิมพ์ปรับแก้ไข 
เพ่ิมเติมข้อมูล 

ไม่ผา่น/ปรับแก ้

-จัดพิมพ์ฉบับจริง 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
-เสนออธิการบดีลงนาม 

อธิการบดีลงนามแล้ว 
-ออกเลขก ากับเอกสาร  
-เวียนทุกหน่วยงานทราบ 
 

จบการท างาน 

-หน่วยงานภายใน  
-งานสารบรรณ 

รับข้อมูล/ความต้องการ 
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 3. งำนประสำนงำน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ กำรอ้ำงอิง/ 

หมำยเหตุ 
1. รับข้อมูล/ค าสั่ง/เรื่อง ตาม
ความต้องการของอธิการบดี 
2. ด าเนินการประสาน ตาม
ช่องทางการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
3. ให้ข้อมูล เรื่องที่ต้องการ
ประสาน รวบรวมข้อมูลที่
ประสาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. รายงานผล 

1. รับข้อมูล และวัตถุประสงค์ของการประสาน 
กรอบระยะเวลา ผู้เกี่ยวข้อง สถานที่ 
2. ก าหนดช่องทางการประสานตามความ
ต้องการ เช่น ต้องการประสานขอข้อมูลกับ
หน่วยงานราชการ จะต้องออกเป็นหนังสืออย่าง
เป็นทางการ  ต้องการประสานขอข้อมูล
ก าหนดเวลา จะต้องใช้การโทรศัพท์ ต้องการ
ประสานขอรับเอกสารลับ จะต้องไปรับด้วย
ตนเอง หรือต้องการประสานแจ้งข้อมูลให้ทราบ 
จะส่งทางเมล์ ไลน์ หรือใช้โทรศัพท์ เป็นต้น  
3. ประสานความต้องการกับปลายทาง โดย
ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติมให้ได้มากที่สุดเท่าท่ีจะ
มากได้ เพื่อที่จะได้น าข้อมูลกลับมามากที่สุด 
หรือให้ข้อมูลแก่ผู้รับให้ได้รับทราบมากที่สุด 
ส าหรับการประสานด้วยวาจาต้องใช้เทคนิคการ
สื่อสาร 2 ทาง เป็นทั้งผู้ส่งสาร-ผู้รับสาร รวมทั้ง
ใช้เทคนิคการฟัง จับใจความ สรุปประเด็นร่วม
ด้วย ทั้งนี้การสื่อสารที่เป็นการสื่อแบบรูปภาพ  
Infographic ต้องตรวจสอบข้อมูลสารที่ต้องการ
จะสื่อ ก่อนมีการ create และด าเนินการ
ประสานต่อไป 
4. รวบรวมข้อมูลจากการประสาน อาจอยู่ใน
รูปแบบรายงานด้วยวาจา หนังสือบันทึก
ข้อความ หรือข้อความสั้นส าหรับส่งทางระบบ
ไลน์ หรือ e-mail 
5. ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
และรายงานผลอธิการบดีทราบ 
6. จัดเก็บข้อมูล กรณีเป็นเอกสารหลักฐาน เข้า
ระบบการจัดเก็บ น าส่งผู้เกี่ยวข้อง อาทิ 
หลักฐานทางการเงิน หลักฐานข้อมูลส่วนบุคคล 
เป็นต้น 
 

เลขานุการ
อธิการบดี 

1-15 นาที/
ต่อเรื่อง 

การประสาน
ต้องใช้ช่องทาง
การสื่อสารทุก
ช่องทางที่ม ี
เพื่อให้เกิด
ประสิทธิผล 
อาจใช้หลาย
ช่องทางใน
เรื่องเดียว 
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ผังกำรด ำเนินงำนประสำนงำน 
 

-วัตถุประสงค์ 
-กรอบระยะเวลา 
-ผู้เกี่ยวข้อง 
-สถานที ่

-ก าหนดช่องทางการประสาน 
* ทางโทรศัพท์ 
* ทาง mail 
* ทางไลน์ 
* ทางเอกสาร 
* ทางวาจา 
 

ด าเนินการประสานความต้องการ 
ขอข้อมูล/ให้ข้อมูล ทั้งในรูปแบบ
เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

รวบรวมข้อมูล สรุปข้อมูล 

-ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วน 
-รายงานผลต่ออธิการบดีเพ่ือทราบ 

จัดเก็บข้อมูล 

เริม่ตน้ 

จบการท างาน 

รับข้อมูล 
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 4.  งำนจัดประชุม 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ กำรอ้ำงอิง/ 

หมำยเหตุ 
1. หารือกับประธาน เพ่ือพิจารณา 
ก าหนด วัน เวลา สถานที่ และ
ระเบียบวาระการประชุม 
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
เสนอประธานเพ่ือพิจารณา  
 
 
 
 
 
3. เตรียมห้องประชุมปกติและ
รูปแบบออนไลน์ / เตรียมอาหาร
ว่าง / เครื่องดื่ม 
4. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและ
ส่งหนังสือเชิญประชุม 
 
5. จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้เข้า
ประชุม 
 
6. จดบันทึกการประชุมตาม
ประเด็นและเนื้อหาของที่ประชุม 
7. จัดท ารายงานการประชุม และ 
ตรวจสอบรายงานการประชุม 
8. ส่งรายงานการประชุม 
9. สรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม 
และการด าเนินการเบิก-จ่าย    
(ถ้ามี) 
 

1. ด าเนินการจัดเตรียมวาระการประชุม โดย
หารือกับประธาน ในการก าหนดวาระการ
ประชุม 
2. จองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ และ
ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม กรณีเป็น
การประชุมรูปแบบออนไลน์ จะต้องด าเนินการ
ตั้งรหัสห้องประชุม และส่งรหัสห้องประชุม/
ลิงคห์้องประชุม ให้คณะกรรมการทุกท่าน หรือ
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 1 วัน 
ก่อนการประชุม 
3. ออกหนังสือเชิญประชุม หรือส่งข้อความเชิญ
ประชุมผ่าน e-mail / Line group 
 
4. จัดเตรียมเอกสาร โดยติดตาม รวบรวม 
เอกสารประกอบวาระการประชุมจาก
ผู้เกี่ยวข้อง 
5. จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม กรณี
เป็นการประชุมรูปแบบออนไลน์จะต้อง
บันทึกภาพผู้เขา้ประชุมร่วมด้วย 
6. ด าเนินการประชุมตามวาระ บันทึกเสียง 
บันทึกภาพ และจดบันทึกการประชุม 
7. หลังการประชุมเสร็จสิ้น ด าเนินการ ดังนี้ 
   - จัดท ารายงานการประชุม 
   - เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุมให้ประธาน
พิจารณา หรือเลขานุการคณะกรรมการฯ 
   - แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
   - สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมและ 
ด าเนินการเคลียบิล/ใบเสร็จการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
8. จัดเก็บเอกสาร 
 

เลขานุการ
อธิการบดี 

ระยะเวลา
การประชุม
ขึ้นอยู่กับ
แต่ละคณะ 
และวาระที่
ต้อง
พิจารณา 
 

- การจัดท า
รายงานต้อง
เสร็จสิ้นก่อน
และส่งให้
คณะกรรมการ
การประชุมครั้ง
ต่อไป อย่าง
น้อย 3 วัน 
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ผังงำนจัดประชุม เริม่ตน้ 

ก าหนดการประชุม และ
จัดเตรียมวาระการประชุม 

จองห้องประชุม 

จัดท าหนังสือ/ข้อความ      
เชิญประชุม 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

จัดท ารายชื่อ ลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ขออนุมัติจัดเลี้ยงอาหารว่าง 

เข้าร่วมประชุม / จดบันทึกการ
ประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

จัดเก็บเอกสารการประชุม 

เคลียเงิน/ใบเสร็จ 

จบการท างาน 

จบการประชุม 

เสนอ (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประชุมให้ 

ประธำน หรือเลขำนุกำร 
คณะกรรมกำรฯ 

พิจำรณำ 
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 5. งำนนัดหมำย 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ กำรอ้ำงอิง/ 

หมำยเหตุ 
1. รับเรื่อง  
   - รับเรื่องการนัดหมายจาก
หน่วยงาน/บุคคล 
   - รับเรื่องจากอธิการบดี 
2. บันทึกรายละเอียดเรื่องที่นัด 
ชื่อ-สกุล วัน เวลา สถานที่ติดต่อ 
หมายเลข โทรศัพท์ 
 
3. ตรวจสอบตารางนัดหมายของ
อธิการบดี 
 
 
 
 
 
4. นัดหมาย/รับนัด/รับเชิญ 
 
 
 
5. การตอบกลับ 
   - กรณีตอบปฏิเสธ/ติดภารกิจ/
ตารางนัดหมายซ้ าซ้อน 
   - กรณตีอบยืนยันการ 
รับนัดหมายกับหน่วยงานเจ้าของ 
เรื่อง 
6. ลงนัดหมายในระบบ Google 
Calendar  
7. จัดเก็บเอกสาร กรณีเป็นเอกสาร
ข้อมูลการนัดหมายเข้าแฟ้มเพ่ือ 
สะดวกในการสืบค้นข้อมูลในครั้ง 
ต่อไป 

1. การนัดหมายแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 1) 
อธิการบดีนัดหมาย หน่วยงาน/บุคคล 2) 
หน่วยงาน/บุคคล นัดหมายอธิการบดี ซึ่งทั้ง 2 
กรณีต้องแยกออกจากกันให้ชัดเจน 
2. จดบันทึกรายละเอียดทุกอย่างให้มากที่สุด 
ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล หน่วยงาน เรื่องท่ีนัด
หมาย วัน เวลา สถานที่ติดต่อ หมายเลข 
โทรศัพท์ 
3. ตรวจสอบตารางนัดหมายของอธิการบดีว่ามี
การนัดซ้ าซ้อนหรือไม่ ในกรณีที่มีการนัดหมาย
ไว้ก่อนแล้ว ให้แจ้งกลับหน่วยงาน/บุคคล เพื่อ
ขยับวัน เวลา หรือเลขานุการอธิการบดีต้อง
พิจารณาความส าคัญ เร่งด่วนร่วมด้วย โดยอาจ
ขยับนัดเดิมออกไป เพ่ือให้นัดหมายส าคัญ 
เร่งด่วนด าเนินการได้ทันเหตุการณ์ 
4. ตอบรับนัดหมาย แจ้งอธิการบดีทราบ/แจ้ง
หน่วยงานทราบ/แจ้งบุคคลทราบ (ทราบการ
ตอบรับ/ทราบการปฏิเสธ) ให้ท าการนัดหมาย
ใหม่กรณีที่มีนัดซ้ าซ้อน 
5. ท าการลงบันทึกนัดหมาย/รับนัด/รับเชิญ 
ลงตารางนัดหมายใน Google Calendar ใช้
งานร่วมกันกับอธิการบดี โดยมีรายละเอียด
ข้อมูลที่นัดหมายลงในตารางนัดหมายอย่าง
ถูกต้องและครบถ้วน กรณีเป็นการประชุม
จะต้องบันทึกรหัสหรือลิงค์ห้องประชุมร่วมด้วย 
6. จัดเก็บข้อมูลการนัดหมาย กรณีเป็นเอกสาร
ให้จัดเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกในการสืบค้น
ข้อมูลในครั้งต่อไป  

เลขานุการ
อธิการบดี 

1-10 
นาที/ต่อ

เรื่อง 

กรณีมีการนัด
ซ้ าซ้อน ให้เสนอ
อธิการบดี เพื่อ
วินิจฉัย 
ความส าคญัเป็น
หลัก แต่ทั้งนี้
งานเลขานุการ
อธิการบดีต้องใช้
ทักษะในการ
ตัดสินใจด้วย 
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ผังกำรด ำเนินงำนนัดหมำย   เริ่มต้น 

จบการท างาน 

รับเรื่อง /รับข้อมูล 

บันทึกข้อมุลรายละเอยีดการนัดหมาย 

  ช่ือ-สกุล วัน เวลา สถานท่ีติดต่อ 
หน่วยงาน หมายเลข โทรศัพท ์

ตรวจสอบตาราง
นัดหมายของ
อธิการบด ี

นัดหมาย / รับนัด / รับเชิญ ปฏิเสธ / ติดภารกิจ / นัดหมายใหม่ 

ตอบรับยืนยันการนัดหมาย 

บันทึกนัดหมาย (รับนดั / รับเชิญ) 
 ลงตารางนัดหมาย Google Calendar 

จัดเก็บข้อมลูการนัดหมาย 
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 6. งำนกำรให้บริกำรเพื่ออ ำนวยควำมสะดวก 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ กำรอ้ำงอิง/ 

หมำยเหตุ 
1. บริการอ านวยความสะดวกตาม
ภารกิจของอธิการบดี ตามที่ได้รับ
มอบหมายในภารกิจนั้น ๆ  
2. ติดตามไปในภารกิจต่าง ๆ 
3. จัดซื้อ จัดหา จัดท า ในกิจกรรม
ต่าง ๆ ของอธิการบดี 
4. เบิก-จ่าย เงิน เคลียบิล/ใบเสร็จ  
5. บันทึกภาพและประชาสัมพันธ์ 
6. รับรองผู้มาติดต่อ 

1. เตรียมความพร้อม เบิก-จ่าย อุปกรณ์
ส านักงาน ให้มีความพร้อมใช้  
2. ส่งซ่อม วัสดุครุภัณฑ์ ให้มีความพร้อมใช้ 
3. การเบิก-จ่ายเงิน / เคลียร์บิล / ใบเสร็จ จาก
การประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน จัดซื้อ 
4. เตรียมความพร้อมการเดินทาง รถรับ-ส่ง 
ค าสั่งเดินทาง ประกันการเดินทาง  
5. ติดตามไปในภารกิจส าคัญ ในการประชุม 
พบหน่วยงาน พบบุคคล เยี่ยมไข ้ฯลฯ 
6. จัดซื้อ จัดหา สั่งท า สิ่งของส าหรับแสดง
ความยินดี เยี่ยมไข้ ขอบคุณ 
7. บันทึกภาพในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
ของอธิการบดี พร้อมการประชาสัมพันธ์หรือส่ง
ต่อเพ่ือประชาสัมพันธ์ 
9. รับรองผู้มาติดต่อ/ผู้มาพบ/ผู้มาเข้าร่วม
ประชุม  
10. เป็นผู้แทนของอธิการบดีในการมอบของ
ใช้/ของเยี่ยม/ของขวัญ บางครั้ง บางกรณี 
 

เลขานุการ
อธิการบดี ระยะเวลา

เป็นไป
ตามแตล่ะ
ภารกิจนั้น ๆ 
บางงานอาจ
ใช้ระยะเวลา
สั้น 

-ตัวอย่างระยะเวลา
การด าเนินการ 
เช่น จัดซื้อกระเช้า
เยี่ยม ประมาณ 5-
10 นาที บางงาน
อาจใช้เวลานาน 
เช่น จัดท าของที่
ระลึก 30-45 วัน 
เป็นต้น 
-กรรณีจัดรถรับ-ส่ง 
ด าเนินการตาม
ความใน ข้อ 11 
ของระเบียบฯ ว่า
ด้วยการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนเหมา
จ่ายแทนการจัดหา
รถประจ าต าแหน่ง
ของผู้บริหาร
สถาบัน พ.ศ. 2563 
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ผังกำรด ำเนินงำนกำรให้บริกำรเพื่ออ ำนวยควำมสะดวก 

จบกำรท ำงำน 

เริ่มต้น 

รับค าสั่ง/รับข้อมูลตามภารกิจ  
ตามก าหนดการ 

 

จัดท ำ/ จัดซ้ือ / จัดหำ / ติดตำม 

-ขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน  
-จัดซื้อ จัดหา อาทิ อาหาร ช่อดอกไม้ กระเช้า เป็นต้น 

ติดตำม / รับรอง / เตรียมพร้อม / น ำส่ง 

-ติดตามไปในภารกิจต่าง ๆ 

-รับรองผู้มาติดต่อ / ผู้มาพบ / ผูม้าเข้าร่วมประชุม 

-เตรียมความพร้อม การเดินทาง /วัสดุอุปกรณ์ / การ
แจ้งซ่อมบ ารุง /  

-น าส่งของเยี่ยม / ของขวัญ / ของแสดงคงามยินด ี

 
 

เคลียเงิน บิล / ใบเสร็จ 

หรือรับเงิน ส่งเงินคืน 
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 7. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ กำรอ้ำงอิง/ 

หมำยเหตุ 
1. รับข้อมูล/รับค าสั่ง 
2. ด าเนินการที่ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผล/รายงานข้อมูล 
4. จัดเก็บข้อมูล 

รับข้อมูล/รับค าสั่ง มอบหมายในด าเนินการ 
กรอบระยะเวลา ยกตัวอย่ำง เช่น 
1. การหาข้อมูล/ติดตามข้อมูล 
   -ด าเนินการหาข้อมูล/ติดตามข้อมูล โดยใช้
ทุกช่องทางการสื่อสาร เพ่ือให้ได้ข้อมูลตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
   -รายงานผล ทั้งรูปแบบลายลักษณ์อักษร/
ทางวาจา 
   -จัดเก็บข้อมูลเพ่ือใช้ส าหรับสืบค้น หรือใช้
ส าหรับประกอบการพิจารณาสั่งการต่อไป 
2. การออกแบบต่าง ๆ เช่น ของที่ระลึก 
   -ด าเนินการร่างแบบ/โครงสร้างของแบบ 
   -ประสานผู้รับจ้าง/ประสานหน่วยงาน 
   -ขึ้นแบบ เสนอแบบ เพ่ือให้อธิการบดี
พิจารณา 
   -ด าเนินการตามแบบ หรือรับข้อเสนอแนะ 
ปรับแก้ไขแบบ กรณีมีปรับแก้ไข ให้เสนอ
พิจารณาใหม่จนกว่าแบบจะได้รับการอนุมัติ 
   -บันทึกเสนออนุมัติ ด าเนินการตามขั้นตอน
ของการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบฯ 
   -ส่งมอบ/รับมอบงาน 
   -รายงานผลต่ออธิการบดี 
   -จัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงาน 
3. การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/ไฟล์ 
   -รับข้อมูลเอกสารตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   -สร้างแฟ้ม/ไฟล์ เพ่ือจัดเก็บให้เป็นหมวดหมู่ 
ค้นหาง่าย 
   -สืบค้นตามท่ีได้รับมอบหมายให้จัดเก็บ 

เลขานุการ
อธิการบดี ระยะเวลา

เป็นไป
ตามแตล่ะ
งานท่ีได้รับ
มอบหมาย  
นั้น ๆ 

-การหา
ข้อมูล/ติดตาม
ข้อมูลจะต้อง
กระท าในทันที
ที่ได้รับข้อมลู/
ค าสั่ง แต่จะใช้
เวลาเท่าไร
ขึ้นอยู่กับ
ข้อมูลที่สืบค้น 
-ระยะเวลา
การจัดท าของ
ที่ระลึกโดย
ปกติจะใช้
เวลาไม่ต่ ากว่า 
30-45 วัน 
-การจัดเก็บ
เอกสารเพื่อ
เป็นการ
ควบคุมเพื่อ
ไม่ให้เกิดความ
ล่าช้าจะต้อง
ด าเนินการ
ภายใน 1-2 
วัน หลังจาก
ได้รับข้อมลู 
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งำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

เร่ิมต้น 

จบกำรท ำงำน 

รับค าสั่ง ข้อมูล / เรื่อง 

ด าเนินการตามค าสั่ง ข้อมูล / เรื่อง 
ที่ได้รับมอบหมาย 

ให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลา 

- รายงานผล  
- เสนอข้อมูล เพ่ือทราบ  หรือเพ่ืออนุมัติ 

รับทราบ 

  เห็นนชอบ  

จัดเกบ็ข้อมูล 

 

ให้ข้อเสนอแนะ / ให้ปรับปรุงแก้ไข 
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บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

1. งำนเสนอเอกสำร/เสนอแฟ้มลงนำม /ออกเลข
ก ำกับหนังสือ 
1) การเสนอเอกสารต่ออธิการบดีเพ่ือลงนาม พบว่าต้นเรื่อง
ไม่ได้ตรวจทาน ไม่มีการลงนามผู้ตรวจทาน พิมพ์ ทาน ตรวจ 
ก่อนเสนอ 
 
2) การกลั่นกรองเรื่องจากงานสารบรรณ พบว่าการเสนอเรื่อง
ไม่ตรงกับผู้ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ได้แก่ รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 9 เช่น เรื่อง
ที่สมควรเสนออธิการบดีแต่ส่งให้รองอธิการบดี บางเรื่องควร
เสนอรองอธิการบดีแตเ่สนอมาท่ีอธิการบดี 
 
3) การเสนอเรื่องเข้ามาในตะกร้างานเลขานุการอธิการบดี
จากหน่วยงานภายในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
พบว่ามีการเสนอผิด 
 
 
4) การเสนอขออนุมัติใช้งบประมาณโครงการต่าง ๆ และมี
การขออนุมัติเบิก-จ่ายพัสดุร่วมด้วย พบว่าผู้รับผิดชอบไม่ลง
นามท้ายเอกสารในการขออนุมัติเบิก-จ่ายพัสดุ 
 
5) การเสนอเรื่องถึงอธิการบดีทางระบบออนไลน์ พบว่าต้น
เรื่องหรือผู้ เสนอล าดับถัดไปไม่ลงนามด้วยลายมือชื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ แตล่งนามชื่อโดยเป็นการพิมพ์เป็นอักษร 
  
6) การเสนอเรื่องต่ออธิการบดี พบว่าบางเรื่องไม่สามารถ
ตัดสินใจได้ บางเรื่องมีความซับซ้อน บางเรื่องเป็นข้อมูลระ
เอียดอ่อน ฯลฯ 
 

 
 
1) เลขานุการอธิการบดี ด าเนินการแจ้งกลับเป็นลายลักษณ์
อักษร และทางวาจา ให้ผู้ เกี่ยวข้องและเจ้าของต้นเรื่อง 
รับทราบการด าเนินงาน และให้ตีกลับเอกสารทันทีหากไม่มี
การตรวจทาน และลงนามผู้ พิมพ์ ทาน ตรวจ ก่อนเสนอ 
2) เลขานุการอธิการบดี ด าเนินการแจ้งกลับงานสารบรรณ
ในทันที  เ พ่ือให้รับทราบการเสนอเรื่องที่ผิดพลาดและ
ด าเนินการเสนอใหม่ทันที ด้วยบางเรื่องมีความจ าเป็นเร่งด่วน 
และให้ข้อเสนอแนะงานสารบรรณในการกลั่นกรองเรื่องก่อน
เสนออธิการบดี  
 
3) เลขานุการอธิการบดี ด าเนินการตีกลับทันที เพ่ือไม่ให้มี
งานค้างในตะกร้างานในระบบฯ และให้บันทึกในระบบฯ ถึง
ต้นเรื่องว่ามีการเสนอผิด พร้อมบันทึกข้อเสนอแนะว่าควร
ส่งไปที่ใดต่อไป ทั้งนี้ขอให้โทรศัพท์แจ้งต้นเรื่องร่วมด้วย 
 
4) เลขานุการอธิการบดี ด าเนินการโดยยังไม่เสนอลงนามการ
เบิก-จ่ายพัสดุ ต่ออธิการบดี ให้ส่งกลับเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบลง
นามในเอกสารให้เรียบร้อยก่อนเสนออธิการบดีลงนามอีกครั้ง 
 
5) เลขานุการอธิการบดี ด าเนินการให้ข้อเสนอแนะผู้เสนอให้
ปรับแก้ไข หากเสนอทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องลงนาม
ลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ เท่านั้น 
 
6) เลขานุการอธิการบดี ด าเนินการเรียนปรึกษาอธิการบดี
เพ่ือขอการวินิจฉัยก่อน ห้ามตัดสินใจโดยพลการ 
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7)  การกลั่ นกรอง เรื่ องก่อน เสนออธิการบดี  พบว่ ามี
ข้อผิดพลาดของการตรวจทาน การพิมพ์ การสะกดค า ก่อน
เสนออธิการบดี 
 
8) ต้นเรื่องหรือผู้ เกี่ยวข้องตามล าดับเสนอเอกสารต่อ
อธิการบดีล่าช้า เช่น ต้นเรื่องระบุวันที่ส่งเอกสาร วันที่ 1 
มีนาคม 2565 แต่เอกสารถึงงานเลขานุการอธิการบดี วันที่ 
30 มีนาคม 2565 
 
 
 
9) ต้นเรื่องหรือผู้เกี่ยวข้องตามล าดับเสนอเอกสารต้นฉบับต่อ
อธิการบดี  แต่ ไม่มีการด าเนินการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

7) เลขานุการอธิการบดี ควรใช้ความระเอียดรอบคอบให้มาก
ขึ้น โดยต้องพยายามตรวจสอบเอกสารให้มากขึ้น ให้ทบทวน
หลาย ๆ รอบก่อนเสนอต่ออธิการบดี 
 
8) เลขานุการอธิการบดี ด าเนินการประสานสอบถามต้นเรื่อง
ถึงเหตุของความล่าช้า เพ่ือที่จะสามารถรายงานต่ออธิการบดี
ทราบถึงสาเหตุของการเสนอล่าช้านั้น และให้มีการระบุ
สาเหตุให้ชัดเจนอาจให้จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรชี้แจง กรณี
ทีม่ีการเสนอล่าช้ามาก และให้งานเลขานุการอธิการบดีบันทึก
ในระบบฯ ว่ารับเอกสารต้นฉบับเมื่อไร (วัน/เวลา) 
 
9) เลขานุการอธิการบดี  ไม่ควรเสนอเอกสารดังกล่าว
เนื่องจากไม่มีการบันทึกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง
จะต้องตรวจสอบก่อนว่าเลขเรื่องที่เสนอต้นฉบับ กับเลขเรื่อง
ในระบบเป็นเรื่องเดียวกัน ฉะนั้นงานเลขานุการอธิการบดี
จะต้องแจ้งต้นเรื่องให้ด าเนินการตามระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อน งานเลขานุการอธิการบดีจึงจะด าเนินการ
เสนอต่ออธิการบดีต่อไป 

2. งำนกำรพิมพ์ / ออกเลขก ำกับหนังสือ  
1) การจัดพิมพ์ พบว่ามขี้อผิดพลาดของการสะกดค า (ค าถูก / 
ค าผิด) การเว้นวรรคตอน 
 
2) การออกเลขก ากับหนังสือ เลขที่ค าสั่ง เลขที่ประกาศ ด้วย
มีความจ าเป็นเร่งด่วน หากส่งลงงานสารบรรณ พบว่าเกิด
ความล่าช้า  
 
3) การเวียนเอกสารให้หน่วยงานภายในทราบ ด้วยมีความ
จ าเป็นเร่งด่วน หากส่งลงงานสารบรรณ พบว่าเกิดความล่าช้า  

 
1) เลขานุการอธิการบดี ควรตรวจสอบหลาย ๆ รอบก่อน
เสนออธิการบดี 
 
2) เลขานุการอธิการบดี จะต้องออกเลขก ากับหนังสือ เลขที่
ค าสั่ ง เลขที่ประกาศ ด้วยตนเองเพ่ือให้ด าเนินการทัน
เหตุการณ์ (หมายเหตุ การออกเลขก ากับหนังสือ เลขที่ค าสั่ง 
เลขที่ประกาศ เป็นหน้าที่หลักงานสารบรรณ) 
3) เลขานุการอธิการบดี จะต้องเวียนเอกสารให้หน่วยงาน
ภายในทราบ ด้วยตนเองเพ่ือให้ด าเนินการทันเหตุการณ์     
(หมายเหตุ การเวียนเอกสารให้หน่วยงานภายในทราบ เป็น
หน้าที่หลักงานสารบรรณ) 

3. งำนประสำนงำน 
1) ผู้รับข้อมูลปลายทางมักแจ้งว่าไม่ได้รับทราบข้อมูล เช่น 
การส่งข้อมูลให้ทาง e-mail ผู้รับข้อมูลมักให้เหตุผลว่าไม่
รับทราบ ไม่มีเวลาเปิด e-mail 
 
 

 
1) เลขานุการอธิการบดี จะต้องสื่อสารผ่านช่องทางอ่ืนร่วม
ด้วย เช่น ส่งข้อมูลทางไลน์ส่วนตัวของผู้รับข้อมูลปลายทาง 
การใช้โทรศัพท์เพ่ือให้ข้อมูลทางวาจา หรือไปพบด้วยตนเอง
เพ่ือน าเอกสารไปให้และแจ้งด้วยวาจาร่วมด้วย 
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2) ผู้รับข้อมูลปลายทางที่เป็นผู้บริหารระดับอ่ืนแจ้งว่าไม่ได้
รับทราบข้อมูล 

2) เลขานุการอธิการบดี ควรมีการประสานงานไปที่งานเลขา
ผู้บริหารระดับอ่ืนเป็นรายบุคคลโดยตรงร่วมด้วย และมีการ
จัดตั้งกรุ๊ปไลน์ของกลุ่มเลขานุการ และให้งานเลขานุการ
อธิการบดีส่งข้อมูลเข้ากรุ๊ปไลน์กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร
ระดับอ่ืน ๆ เพ่ือให้รับทราบข้อมูล 

4. งำนจัดประชุม 
1) บางคณะกรรมการผู้ไม่มาประชุมไม่แจ้งให้ทราบล่วงหน้า
ว่าไม่มาประชุม ซึ่งจะมีผลกระทบในการแจ้งผู้ลาประชุมต่อที่
ประชุมนั้น ๆ และมีผลกระทบต่อการจัดซื้ออาหารว่าง รวมถึง
เสียงบประมาณในการจัดซื้ออาหารว่าง 
 
 
 
2) คณะกรรมการและผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับงานจัดส่ง
เอกสารเพ่ือประกอบการประชุมไมจ่ัดส่งเอกสารตามก าหนด  
 
 
 
 
 
3) คณะกรรมการและผู้ที่ต้องการทราบข้อมูลการพิจารณา
ของคณะกรรมการบางคณะ ไม่มีข้อมูลกรอบการสืบค้น เช่น
ต้องการทราบผลการพิจารณาของที่ประชุม ปี 2561 แต่ไม่
สามารถระบุช่วงเดือนหรือไตรมาสได้  ซึ่ งจะท าให้งาน
เลขานุการอธิการบดีใช้เวลาในการสืบค้นนาน  ซึ่งจะมี
ผลกระทบกับการปฏิบัติงานด้านอ่ืน ด้วยใช้เวลาในการ
ด าเนินการนาน 

 
1) เลขานุการอธิการบดีจะต้องแจ้งเตือนต่อคณะกรรมการ
ก่อนการประชุม 1 วัน เพ่ือให้รับทราบว่ามีกรรมการท่านใด
ลาประชุมบ้าง รวมทั้งจะสามารบริหารจัดการงบประมาณใน
การจัดซื้ออาหารว่างได้ทัน หรืออาจจัดท าเป็นข้อตกลงใน
คณะกรรมการนั้น ๆ หากคณะกรรมการท่านใดไม่แจ้งลา
ประชุมให้คณะกรรมการท่านนั้นรับผิดชอบงบประมาณใน
การจัดซื้ออาหารว่าง 
2) เลขานุการอธิการบดี ควรด าเนินการก าหนดระยะเวลาที่
แน่นอน และติดตามเป็นระยะ กรณีที่ไม่ส่งเอกสารตาม
ก าหนด จะท าให้การพิจารณาต้องใช้เวลานาน  และอ่าน
เอกสารได้ไม่ละเอียดเพียงพอที่จะประกอบการพิจารณา อาจ
ท าข้อตกลงในการประชุมคณะนั้น ๆ หากไม่มีการจัดส่ง
เอกสาร ที่ประชุมจะไม่พิจารณาและไม่มีการเสนอในที่
ประชุม 
3) เลขานุการอธิการบดีจะต้องขอข้อมูลจากคณะกรรมการ
หรือผู้ที่ต้องการทราบข้อมูลให้ได้มากที่สุดเพ่ือให้มีกรอบการ
ค้นหาที่แคบลงและใช้เวลาในการสืบค้นสั้นลง 
4) เลขานุการอธิการบดี ควรเสนอแนะให้คณะกรรมการทุก
คนเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ โดยจัดท าเป็นแฟ้ม หรือไฟล์ 
เพ่ือให้สามารถค้นข้อมูลได้รวดเร็วขึ้น 

5. งำนนัดหมำย 
1) หน่วยงาน/บุคคล ไม่มีการประสานขอวันนัดประชุม หรือ
การเชิญอธิการบดีเป็นประธานพิธี ต่าง ๆ ล่วงหน้า ซึ่งควรมี
การประสานสอบถามตารางวัน เวลาว่าง ของอธิการบดีก่อน
ออกหนังสือเชิญ 
 
 
 
 
 

 
1) เลขานุการอธิการบดีจะต้องรายงานต่ออธิการบดีทราบว่า
ไม่มีการประสานล่วงหน้า กรณีท่ีตารางวันเวลาของอธิการบดี
ยังพอจัดสรรได้ ให้บันทึกและด าเนินการรับนัดได้ แต่โดยส่วน
ใหญ่การที่ไม่ประสานล่วงหน้า ตารางวันเวลาของอธิการบดี
จะไม่ว่าง ด้วยอธิการบดีมีภารกิจมาก หากเลขานุการรับนัด
จะท าให้เกิดความซ้ าซ้อนได้ หากเรื่องที่หน่วยงาน/บุคคล 
เชิญมามีความจ าเป็นเร่งด่วน งานเลขานุการอธิการบดี
สามารถตัดสินใจได้กรณีที่นัดเดิมมีความส าคัญรองและ
สามารถขยับเพ่ือเลื่อนเวลานัดได้ แต่หากมีความส าคัญระดับ
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2) การนัดหมายของหน่วยงาน/บุคคล ที่มีการนัดซ้ าซ้อน
หลายครั้งและยังไม่มีข้อสรุปของการนัดหมาย และขอจอง
เวลาไว้ก่อน โดยยังไม่มีการยืนยันวันที่แน่นอน ท าให้เกิด
ความซ้ าซ้อนของการนัดหมาย หรือมีการนัดหมาย 1 เรื่อง 
ระบุไว้หลายวัน 
 
3) การยืนยันภารกิจกระชั้นชิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4) มีบุคคลมาขอเข้าพบอธิการบดีโดยไม่มีการนัดหมาย
ล่วงหน้า ซึ่งอธิการบดีอาจติดภารกิจอยู่ 

เดียวกันจะต้องเสนออธิการบดีเพ่ือวินิจฉัย เมื่ออธิการบดีให้
การวินิจฉัยแล้ว ให้ประสานหน่วยงาน/บุคคล ทราบว่ารับนัด
หรือปฏิเสธ ซึ่งอธิการบดีอาจวินิจฉัยสั่งการส่งผู้แทน หรือให้
เลื่อนการนัดนั้น งานเลขานุการอธิการบดีจะต้องด าเนินการ
แจ้งไปยังผู้ที่ ได้รับมอบหมายเป็นผู้แทน หรือแจ้งกลับ
หน่วยงาน/บุคคล เ พ่ือท านัดใหม่  โดยงานเลขานุการ
อธิการบดีต้องสามารถจัดสรรช่วงวันเวลาของอธิการบดีใน
การท านัดใหม่ได้ทันทีและทันเวลา 
 
2) เลขานุการอธิการบดีจะต้องตรวจสอบตารางนัดภาพรวม
ทุกวัน ตามช่วงวัน เดือน ว่ามีการซ้ าซ้อนของเรื่องหรือไม่ มี
เรื่องเดิมลงไว้ซ้ าซ้อนวันหรือไม่ ให้มีการก าหนดการยืนยัน
การนัดหมาย เพ่ือให้ตารางอธิการบดีว่าง และจัดสรรให้
หน่วยงานหรือบุคคลอื่นสามารถลงนัดวันต่อไปได้ 
 
3) เลขานุการอธิการบดีจะต้องยืนยันภารกิจในแต่ละวันให้
อธิการบดีทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ว่ามีภารกิจอะไรใน
วันพรุ่งนี้ หากเป็นการประชุมทางระบบออนไลน์ให้มีการ
บันทึกรหัสประชุมและลิงค์การประชุมใน Google Calendar 
ของแต่ละการประชุมนั้น ๆ เ พ่ืออ านวยความสะดวก         
เนื่องจากอธิการบดีอาจได้รับรหัส/ลิงค์การประชุมมากกว่า 2-
3 รหัส/ลิงค์ต่อวัน ทั้งนี้เลขานุการอธิการบดีจะต้องส่งรหัส/
ลิงค์การประชุมให้อธิการบดีทางไลน์ หรือเมล์ ก่อนการ
ประชุมแต่ละครั้งอย่างน้อย 15-30 นาที ก่อนเริ่มประชุม 
 
4) เลขานุการอธิการบดีต้องเรียนให้อธิการบดีทราบก่อนพา
เข้าพบ กรณีท่ีท่านติดภารกิจอ่ืนอยู่ให้เลขานุการอธิการบดีหา
จังหวะเข้าเรียนให้อธิการบดีทราบ ซึ่งท่านอาจอนุญาตหรือไม่
อนุญาต ขึ้นอยู่กับการวินิจฉัยของอธิการบดี และก่อนพาเข้า
พบให้สอบถามข้อมูลของผู้เข้าพบโดยไม่ได้นัดหมายมาก่อน 
อาทิ ชื่อ-นามสกุล หน่วยงาน เรื่อง ความจ าเป็นเร่งด่วน เป็น
ต้น เพ่ือเป็นข้อมูลในการเรียนอธิการดีทราบก่อนการเข้าพบ 

6. งำนกำรให้บริกำรเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก 
1) การบันทึกภาพพบปัญหาการใช้งานของกล้องถ่ายภาพ ท า
ให้การบันทึกภาพไม่สมบูรณ์ ภาพออกมาแสงไม่สวย 
 
 

 
1) เลขานุการอธิการบดีขาดความช านาญในการใช้กล้อง
ถ่ายภาพ/ลูกเล่นของกล้อง/การปรับเสกลของกล้อง การ
แก้ปัญหาเบื้องต้น เลขานุการอธิการบดีน าไฟล์ภาพลง
คอมพิว เตอร์ แล้ วปรับแต่ งความคมชัด และแสงด้ วย
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2) ขาดทีม/บุคคลที่จะช่วยในการรับรองผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มี    
อุปการคุณ/ผู้มาเยี่ยม/ผู้มาประชุม ที่เป็นมืออาชีพ 

คอมพิวเตอร์ก่อนน าไปประชาสัมพันธ์ ในการแก้ปัญหาใน
อนาคตงานเลขานุการอธิการบดีควรไปศึกษาเรียนรู้เทคนิค
การถ่ายภาพ ศึกษาข้อมูลการใช้งานของกล้องเพ่ิมเติม เพ่ือ
ลดเวลาในการจัดแต่งรูปภาพ 
 
2) เลขานุการอธิการบดีจะต้องขอความช่วยเหลือจากฝ่าย
หรือบุคคลอ่ืนเป็นรายกรณี ทั้งนี้ในอนาคตเสนอให้สร้างทีม
หรือบุคคลที่มีความสามารถมาช่วยรับรอง และฝึกปฏิบัติ
ให้กับฝ่ายหรือบุคคลอื่น เพ่ือให้ข้อเสนอแนะแนวทางปฏิบัติ 

7. งำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
1) การออกแบบโดยโปรแกรมเฉพาะยังไม่สามารถท าได้ ด้วย
มีเหตุ 2 ประการ คือ ประการแรกคอมพิวเตอร์ไม่สามารถลง
โปรแกรมนอกเหนือที่สถาบันก าหนด ด้วยเกี่ยวข้องกับ
ลิขสิทธิ์การใช้งาน ประการที่สองขาดทักษะการใช้โปรแกรม
เฉพาะ 
 
 
 
 
2) ไม่มีผู้รับผิดชอบงานจัดท าของที่ระลึกของสถาบัน หรือการ
ออกแบบของที่ระลึกของสถาบัน ซึ่งส่วนใหญ่เลขานุการ
อธิการบดีจะต้องเป็นผู้รับมาด าเนินการให้ 

 
1) เลขานุการอธิการบดีจะสามารถด าเนินการคิดแบบหรือ
ออกแบบโครงสร้างความต้องการได้ โดยใช้โปรแกรมพ้ืนฐาน
ที่มี หากต้องการแบบที่สมบูรณ์จะต้องมีโปรแกรมเฉพาะ เช่น 
Photoshop  หรือ Canva เป็นต้น และงานเลขานุการ
อธิการบดียังขาดความรู้และทักษะเฉพาะด้าน ด้วยเป็นคนละ
สายงาน การแก้ไขคือหากต้องการแบบหรือโครงสร้างที่
สมบูรณ์จึงต้องขอให้หน่วยงานที่มีความเชี่ยวชาญช่วย
ด าเนินการ หรือประสานผู้รับจ้างด าเนินการ 
 
2) เลขานุการอธิการบดีจะต้องช่วยรับงานออกแบบและ
จัดท าของที่ระลึกของสถาบัน รวมไปถึงการท าหนังสือขอ
อนุมัติจัดท าตามระเบียบฯ การตรวจรับ การจัดท ารายงาน
สินค้าคงเหลือ รายงานขาย สรุปสิ้นค้าคงเหลือด้วย ในอนาคต
ควรมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบหลัก อาจเป็นรูปแบบของ
คณะกรรมการ หรืองานประจ าของหน่วยงานใดหน่วยงาน
หนึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ 

 
ข้อเสนอแนะ 
 จากการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการอธิการบดี สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 
ฉบับนี้ ผู้จัดท าจึงมีข้อเสนอแนะในการพัฒนา ดังนี้ 
 1. งานเสนอเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ บุคลากรสถาบันควรใช้งานระบบอย่างคุ้มค่า และ
มีการบันทึกทุกขั้นตอนตามระบบ เพ่ือให้ใช้งานระบบได้เต็มรูปแบบ สะดวกต่อการติดตามเอกสาร มีการสแกน
เอกสารแนบในระบบ เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย และมีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
 2. งานต่าง ๆ ที่เลขานุการได้รับมอบหมาย ควรมีการศึกษาเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ ควรได้รับการ
พัฒนานอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบหลัก เช่น การเข้ารับการอบรมใช้โปรมแกรมเฉพาะด้าน  การเข้ารับการ
อบรมเทคนิคการตรวจสอบอักษร/อักขระ เป็นต้น 
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 3. งานต่าง ๆ ที่งานเลขานุการอธิการบดีได้รับมอบหมาย ควรมีการศึกษาหรือวิเคราะห์เพ่ิมเติมกรณีที่การ
จัดประชุมในคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง การติดตามข้อมูลเอกสารประกอบการประชุมที่ไม่ได้รับภายในก าหนดเวลา 
ควรหาสาเหตที่แท้จริงและศึกษาข้อมูลรอบด้าน 
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