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คํำนํำ 
  คู่มือแนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ “Secretary Works” นี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการเพื่อให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น  รวมทั้งได้รวบรวมข้อเสนอแนะนำต่างๆในการเป็นเลขานุการที่ดีและคุณสมบัติ
ของ เลขานุการ ที ่ผู้บร ิหารต้องการ เนื ่องจากการปฏิบัต ิการด้านเลขานุการมีข ้อจำกัดหลายด ้าน  
ทั้งนี้ขึ ้นอยู่ กับพฤติกรรมและอุปนิสัยของผู้บริหาร ดังนั้นผู้ที ่ทำหน้าที่เลขานุการจะต้องศึกษาและเข้าใจ 
ผู้บังคับบัญชาเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาระหว่างการปฏิบัติงานได้ โดยคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการ  
นี้ได้ รวบรวมคุณสมบัติในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพอย่างยิ่งขึ้น  
อีกทั ้งย ังเป็น ภาพลักษณ์ที ่ด ี สร ้างความน่าเช ื ่อถือให้ก ับผู้ บร ิหารต่อผู ้ท ี ่มาติดต่อและประสานงาน 
ด้วยการที่จะเป็น เลขานุการที ่ดีขึ ้นอยู่กับประสบการณ์และการยึดแนวทางในการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด   
ดังนั ้นผู ้รวบรวมหวังว่า คู ่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี ้คงมีประโยชน์ต่อผู ้ที ่ปฏิบัติงาน  
ด้านเลขานุการหรือผู้ที่สนใจ             

 
         นายฐิกรรัสมิ์  ภูมิทัศน์ 
       เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานเลขานุการ 
      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
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ส่วนที่ 1 ความหมายของเลขานุการ 

 
  “ งานเลขานุการ” เป็นงานที่มีบทบาทสำคัญในทุกๆ หน่วยงานจะทำให้งานสำนักงาน 
ดำเน ินไปด้วยความเร ียบร ้อยและรวดเร ็ว  เลขานุการการเปร ียบเสมีอนฟันเฟืองของเคร ื ่องจ ักร  
ท ี ่ จะทำให ้ งานขององค ์กรน ั ้นๆสามารถดำเน ินไปได ้ด ้ วยด ี  ราบร ื ่น  เลขาน ุการผู้ บร ิหารก ็คือ  
ผ ู ้ทำหน ้าท ี ่ช ่วยเหล ือให ้การสน ับสน ุนผู้ บร ิหารด ังน ั ้น  จ ึงต ้องม ีบ ุคล ิกล ักษณะที ่ เหมาะสม เช่น  
มีความคล่องตัว  มีระบบมีระเบียบเป็น บุคคลที่น่าเชื ่อถือและไว้วางใจได้เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่  
ในสำนักงานในองค์กร เลขานุการ  ผู้บริหาร  

มีหน้าที่แบ่เบาภารกิจของผู้บริหารเป็นผู้เชื ่อมโยงระหว่างผู้บริหารกับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้น    
ในทางปฏิบัติงานอาชีพเลขานุการผู้บริหารควรเป็นผู้ที่มีความรู้ รอบตัว มีความสามารถในทักษะทุกเรื่องของ
สำนักงานเป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหารมี ความรับผิดชอบในงานที่ทำอยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุม
หร ือส ั ่ งการเลขาน ุการท ี ่ด ีม ีส ่วนสน ับสน ุนให ้   ผู้ บร ิหารม ีประส ิทธ ิภาพในการทำงานเพ ิ ่ มขึ้น 
ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขต ของงานที่ได้รับมอบหมายได้ นอกจากนี้ยังต้องสามารถ  
ที่จะประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้ อย่างมีประประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
   1.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน  วิธีการปฏิบัติงาน กฎ  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

   2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาทหน้าที่ของตนเอง 
   3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 

   4. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้กับบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป 

ประโยชนที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่ายและ สะดวกรวดเร็ว 
 2. เป็นแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 3. เพ่ือให้สามารถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
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ส่วนที่  2 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก Primary Responsibilities 
 ปฎิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางราชการ ในการทำงาน 
ปฏิบัติงานการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับแนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1.ด้านการปฏิบัติงาน Operational 
  1.1 ปฏิบัติงานเลขานุการหน้าห้อง  ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร 
เขต 2 และรองผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 เช่น การกั่นกรองหนังสือ
ราชการให้ถูกต้องตามระเบียนงานสารบรรณ  ตรวจแฟ้มจากกลุ่มงานต่างๆ ที่เสนอ จัดเรียงความสำคัญเร่งด่วน  
เป็นต้น 
  1.2 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 
  1.3 งานคำสั่งเวรยามรักษาความปลอดภัย 
  1.4 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
  1.5 งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนและผังกระบวนการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของนายฐิกรรัสม์ิ  ภูมิทัศน์ 
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่ 
 และรองผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่ 
งานอำนวยการ 

 1. งานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่และรองผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่ 
 2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
 3. ขอบเขตงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั ้งแต่รับเรื ่องดำเนินการ  ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและ
ประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่/รองผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่ 
พิจารณาสั่งการ และบันทึกข้อวินิจฉัย  สังการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื ่องและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 4. จำกัดความ 
“ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และรองผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
“เลขานุกา” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอำนวยความสะดวดให้แก่ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และรองผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่จากกลุ่มต่างๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภาย”  หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 
 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1) เลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่รับเอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภท
เป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก) และหน่วยงาน ภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา (หนังสือภายใน) 
  5.2) เลขานุการนำเสนอความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาความพร้อมทั้งการ
ตรวจสอบและการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดลำดับความสำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนนำเสนอ
ผู้บริหาร 
  5.3) เลขานุการนำเสนอเอกสารต่อผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู้บริหาร
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
   5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอกนำเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหากเห็นชอบในการดำเนินการต่อในข้อ 4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เพ่ือปรับปรุง 
   5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับ
อำนาจให้กำกับดูแล  ให้เสนอรองผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การเพื่อพิจารณาหากเห็นชอบในการดำเนินการ
ต่อ 
  5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบ เพื ่อปรับปรุง ถ้าหาก
นอกเหนือจากอำนาจการอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 
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นอกเหนืออ ำนำจสั่งกำรของรอง
ผูบ้รหิำร 

ถูกต้อง 

 

ไมถู่กต้อง 

 

   

Flow Chart การปฏิบัตงิานเลขานุการผู้บริหาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขำนกุำรของ ผูบ้รหิำร ชมุพร เขต 2 
 - รบัเอกสำรจำกงำนสำรบรรณกลำง 

- วิเครำะหเ์อกสำรเบือ้งตน้ 

- ปฏิบติังำนตำมที่ผูบ้ริหำรมอบหมำย 

  หนงัสือจำกหน่วยงำน 

  หนงัสือจำกหน่วยงำน 

      ผูบ้ริหำร 
- แจง้เจำ้หนำ้ที่ที่
เก่ียวขอ้งปรบัปรุง 

  ตรวจสอบ 

ควำม
ถกูตอ้ง 

พิจำรณำสั่งกำร 

เลขำนกุำร 
- บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการก่อนส่งเรื่อง 

         ผูบ้รหิำร/ผอ.กลุม่ 

 - เจำ้หนำ้ที่ที่เก่ียวขอ้ง 
- ด ำเนินกำรตำมค ำสั่ง 

เลขำนกุำรของรองผูบ้รหิำร 
ส ำนกังำนเขต 

- รบัเอกสำรจำกสำรบรรณ
กลำง 

- วิเครำะหเ์อกสำรเบือ้งตน้ 

- บนัทึกเสนอ 

- ปฏิบติังำนตำมที่ผูบ้ริหำร
มอบหมำย 

เริ่มตน้ 

  รบัเอกสำร
เอกสำรเอ
สำร 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนและวีการดำเนินการปฏิบัติงาน 
   ขั้นตอนและวิธีดำเนินการปฏิบัติงานเสนอแฟ้ม 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 งานเสนอแฟ้ม 

- รับหนังสือจากงานสารบรรณกลาง 
- จัดลำดับความสำคัญ เร่งด่วน ของเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิปลงนาม 
- เมื่อแฟ้มออกจากห้องผู้บริหาร กรณีมี แฟ้ม
หน่วยงานภายนอกประสานให้มา รับแฟ้มคืน 
และประทับตราชื่อ- ตำแหน่ง ของผู้บริหาร 
และรองบริหารผู้บริหาร 
- โทรศัพท์ประสานให้แต่ละกลุ่มมารับแฟ้มที่
หน้าห้องผู้บริหารพ้ืนที่และรองผู้บริหารพ้ืนที่ 
 

งานเสนอแฟ้ม ในแต่ละวันจะมี
แฟ้มเข้าเสนอ ประมาณ 10 – 30 
แฟ้มโดยประมาณขึ้นอยู่กับภาระ
งานของแต่ละกลุ่ม 
1. จัดลำดับตามความสำคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ (เรื่อง) 
เพ่ือดำเนินการเสนอก่อน-หลัง 
2. พิจารณากลั่นกรองหนังสือ       
โดยตรวจทานว่าผ่าน ผู้บริหาร          
รองผู้บริหาร ที่กำหับดูแลให้
ครบถ้วนก่อนเสนอ ผู้บริหาร 
พิจารณาสั่งการ 
3. พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องของอักษรและรูปแบบของ
หนังสือราชการ ก่อนนำเสนอ 
ผู้บริหาร สั่งการลงนามให้
ครบถ้วนก่อนนำแฟ้มออกมา
ประทับตราเพ่ือส่งคืน/ของแต่ละ
กลุ่มงาน 
4. ตรวจสอบความเรียบร้อยติด 
สลิปลงนาม เพื่อความสะดวกแก่ 
ผู้บริหาร ในการลงนาม 
5. เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้อง 
ผู้บริหาร ต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องลงนาม/อนุมัติให้ครบถ้วน 
6. ถ้าแฟ้มที่ออกเชิญพบ
เจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม หรือ       
รองผู้บริหาร ต้องประสานทันที 
7. ประสารกลุ่มงานให้มารับแฟ้ม
โดยผ่านช่องทางการโทรหรือว่า
บางครั้งอำนวยความสะดวกให้แต่
ละกลุ่มงาน 
8. สิ้นสุดการดำเนินงาน เสนอ
แฟ้ม 

ฐิกรรัสมิ์       5 – 15 นาที 
ขึ้นอยู่กับ
ช่วงเวลาที่
ท่านผู้บริหาร 
พิจารณา/    
ลงนาม/สั่ง
การ 
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Flow Chart การปฏิบัติงานเสนอแฟ้ม 
      

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                         ไม่ผ่าน  แก้ไข 
 
 
 
 
 

  ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมการท างาน 

รับเอกสารจากงานสารบรรณกลาง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผลความถูกต้อง 
จดัล ำดบัควำมส ำคญัเรง่ด่วน 

พิจำรณำกลั่นกรองหนงัสือผ่ำนล ำดบัชัน้ 

เสนอ ผูบ้รหิำร ลงนำม/สั่งกำร 

ประสำนกลุ่มงำน ตน้เรื่อง 
/แกไ้ขเอกสำร 

เสนอ ผู้บริหาร 

 
พิจารณา/สั่งการ 

 
อนุมตัิ/ลงนาม 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบการลงนาม 
ถูกต้องครบถ้วน 

น าแฟ้มส่งคนื 

สิน้สุดการท างาน 
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ขั้นตอนและวิธีดำเนินการปฏิบัติงานติดตามเรื่อง 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2 งานติดตามเรื่อง 

- ตรวจสอบข้อมูล ในการดำเนินการรับ - 
ส่งหนังสือ/เอกสาร 
- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตามการดำเนินงาน 
- งานรับเข้า - ออก ต้องติดตามผลสำเร็จ
ของงาน 
- กรณีการประสานงานโดยตรงและ ทาง
โทรศัพท์ ต้องรีบดำเนินการ ประสาน
ผู้เกี่ยวข้องทันที ให้แล้วเสร็จ 
- แจ้งผู้บริหาร 
 

1. ดำเนินการประสานงานและ
ติดตามเรื่อง จากกลุ่มงานหรือ
หน่วยงานที่ได้รับเรื่อง 
2.กรณีเรื่องรับเข้ามาต้อง
ดำเนินการติดตามและความสำเร็จ
ของงานเพื่อแจ้งผลการ ดำเนินงาน
ให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบ 
3.กรณีประสานงานทางโทรศัพท์  
ให้รีบ ดำเนินการประสานงานกับผู้
ที่เก่ียวข้องทันที โดยแจ้งผ่านทาง
โทรศัพท์หรือลงไปประสานงาน 
ด้วยตนเอง แจ้งผลให้แก่เจ้าของ
เรื่อง 
4.รายงานผลให้ ผู้บริหารทราบ 
5.สิ้นสุดการดำเนินการ ติดตาม
เรื่อง 
 
 
 
 
 

นายฐิกรรัสมิ์ 5 -10 นาที 
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Flow Chart การปฏิบัติงานติดตามเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการทำงาน 

ตรวจสอบขอ้มลู/หนงัสือ/เอกสำร 

ประสำนหน่วยงำน/ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 

ติดตำมกำรด ำเนินงำน 

เอกสำรที่รบัเขำ้/ติดตำม/ผลส ำเรจ็ของงำน เอกสำรที่ส่งออก ติดตำมผลกำรส่งเอกสำร 
ถึงผูร้บั (หนงัสือขอควำมอนเุครำะห)์ 

ติดตำมผลส ำเรจ็ของงำน 

แจง้หน่วยงำน/กลุ่มงำนตน้เรื่องอืน่ๆ ผูร้บัผิดชอบ/
เจำ้ของรบัเรื่องทรำบ 

รำยงำนผล ผูบ้รหิำร 

สิน้สดุกำรท ำงำน 
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ขั้นตอนและวิธีดำเนินการปฏิบัติงานประสานงาน 
 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3 งานประสานงาน 

- เตรียมข้อมูลกำหนดการเดินทาง 
ดำเนินการขอใช้รถยนต์/ขออนุญาตไป
ราชการ 
- ยืมเงินไปราชการ/เงินทดรองราชการ 
ประชุม/สัมมนา/อบรม 
- จัดทำเอกสารการเดินทาง 
- ส่งคืนเงินล้างหนี้ไปราชการ 
- เสนอผู้บริหารทราบและลงนาม 

งานประสานงาน ดำเนินการ
ประสานงานและอำนวยความสะดวก 
การเดินทางไปราชการของ ผู้บริหาร 
1. ประสานข้อมูลการไปราชการและ
กำหนดการเดินทางไปราชการของ 
ผู้บริหาร 
2.ดำเนินการยืมเงินราชการและเงิน
ทดรองราชการและส่งคืนเงินล้างหนี้
ไปราชการ 
3.สิ้นสุดการดำเนินการ ประสานงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายฐิกรรัสมิ์ 1 – 2 วัน
และข้ึนอยู่
กับ
ระยะเวลาที่
ปฏิบัติ
ราชการ 
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 ประสานข้อมลูกำหนดการเดินทางไปราช 

 
  Flow Chart ปฏิบัติประสานงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการทำงาน 

ขอ้มลูกำรเดินไปรำชกำรของ
ผูบ้รหิำร 

ด ำเนินกำรยมืเงินทดรองไปรำชกำร 

ส่งคืนเงินทดรองรำชกำร 

สิน้สดุกำรท ำงำน 
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ขั้นตอนและวิธีดำเนินการปฏิบัติงานตารางนัดหมาย 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
4 งานตารางนัดหมาย 

1. เมื่อรับหนังสือจากสารบรรณกลาง 
2.บันทึกเสนอเรื่องนั้นๆ เช่น ประธานพิธีเปิด -
ปิด/ประชุม/อบรม/ร่วมเป็นเกียรติ/เป็นคณะ
กรรมการฯ 
3. เมื่อบันทึกเสนอแล้ว ผู้บริหาร พิจารณา    
ลงนาม/สั่งการ การลงนัดหรือมอบหมาย 
4. ลงนัดโดยตารางนัดหมายและแจ้งเตือนท่าน
ทางช่องทางไลน์ 
5. ถ้าท่านมอบหมาย สำเนาหนังสือนั้น ไปแจ้ง
ผู้ที่ท่านมอบหมาย/จองรถ 
6. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารข้อมูล
นัดหมายหรือหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือสะดวดในการ
ค้นหาข้อมูลครั้งต่อไป 
 

งานตารางนัดหมาย 
1.ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว เร่งด่วน 
2. บันทึกเสนอหนังสือราชการ
ด้วยความรวดเร็วถูกต้องและทัน
ต่อเวลา 
3. มีรายละเอียดข้อมูลในตาราง
นัดหมาย 
4. มีการแจ้งผ่านช่องทาง Line 
5.มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบ 
ผลการนัดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายฐิกรรัสมิ์ ด่วนที่สุด 
1- 5 นาที
และข้ึนกับ
ระยะเวลา 
ผู้บริหาร
ลงนาม

และสั่งการ 
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Flow Chart ปฏิบัติงานตารางนัดหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำรำงนดัหมำย ผูบ้รหิำร 

เอกสำรจำกสำรบรรณกลำง 

บนัทึกเสนอ 

ผูบ้รหิำรพิจำรณำรบันดัหมำย/สั่งกำร 

กรณีตอบปฏิบตัิเสธแจง้หน่วยงำนเจำ้ของเรื่อง 
สถำนศกึษำตอบติดภำรกิจด่วน 

กรณีตอบรบั แจง้หน่วยงำนเจำ้ของเรื่อง/
สถำนศกึษำประสำนรำยละเอียด ยืนยนั
ก ำหนดนดัหมำยตอบแบบตอบรบั/ส่งแบบ

ตอบรบั    (ถำ้มี) 

จดัพิมพเ์อกสำรเขำ้แฟม้เสรจ็สิน้กำร
ด ำเนินกำร 

สิน้สดุกำรท ำงำน 
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ขั้นตอนและวิธีการดำเนินงานการให้บริการและอำนวยความสะดวก 

 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับชอบ ระยะเวลา 

5 งานการให้บริการและอำนวยความ
สะดวก 
- ต้อนรับ (ยิ้ม ไหว้ พูดจาเพราะ) 
- ผู้มารับบริการมีความต้องการมาใช้
บริการ 
- รับเรื่อง ดูตารางวันว่าง 
- ถ้าเข้าพบ  ต้องมีการประสานมา
ล่วงหน้าเพื่อที่จะจัดวันเวลาที่จะเข้า
พบให้ได้ กรณี มาโดยเร่งด่วน ต้องรอ
ให้เจ้าหน้าที่ประสาน ผู้บริหาร ก่อนว่า
สะดวกในเวลานั้นหรือไม่ 
- เสริฟ์น้ำ/กาแฟ/ขนม 

1. งานการให้บริการและอำนวย
ความสะดวกมีหลายด้าน 
- มาติดต่อด้วยตนเอง 
- โทรศัพท์ติดต่อทั้งภายในและ
ภายนอก 
2. การให้บริการเบื้องต้น สอบถาม
ความต้องการ 
3.รับเรื่อง ตรวจตารางวันว่าง 
4. ลงนัดในตารางการปฏิบัติ
ราชการ 
5. รายงาน ผู้บริหาร ในเบื้องต้น 
6. คอยติดตามกำหนดการนัด
หมาย เพื่อประสานอำนวยความ
สะดวก 
7. สิ้นสุดการดำเนินการ งานการ
ให้บริการและอำนวยความสะดวก 
 
 
 
 
 
 
 

นายฐิกรรัสมิ์ 5 -10 นาที
และ

ระยะเวลาที่
ผู้บริหาร     
ลงนาม/     
สั่งการ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงานการให้บริการและอำนวยความสะดวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ท ำงำน 

ผูม้ำรบับรกิำรมคีวำมตอ้งกำรใชบ้รกิำร 

กำรใหบ้รกิำรเบือ้งตน้ 

- กำรตอ้นรบั (ยิม้ ไหว ้พดูจำเพรำะ) 
         - สอบถำมควำมตอ้งกำร 
         - อ ำนวยควำมสะดวก 

รบัเรื่อง/ตรวจตำรำงวนัวำ่งและ
ก ำหนดกำรนดัหมำย 

ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 

รำยงำน ผูบ้รหิำร เพื่อลงนดัหมำย/มอบหมำย/สั่งกำร 

บนัทึกลงในตำรำงนดั 
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ลำดับ ขั้นต้อนการปฎิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
6. งานจัดทำตารางนัดหมายของ

ผู้บริหาร 
1. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบบันทึกเสนอ
รายละเอียด ชื่อ สกุล เรื่องที่นัด
หมายวันเวลา สถานที่ติดต่อ 
หมายเลขโทรศัพท์ 
2. ผู้บริหารพิจารณารับนัด/รับเชิญ/
สั่งการเลขานุการลงบันทึกตารางนัด
หมาย 
3.การตอบรับนัดหมาย 
   3.1 กรณีตอบปฏิเสธเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบแจ้งขัดข้องหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือประสานทางโทรศัพท์ หรือ
โทรสาร) 
   3.2 กรณีตอบรับ เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบแจ้งยืนยันการรันนัดหมาย
กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
4. ลงนัดหมายในตารางการ
ปฏิบัติงาน 
5. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บ
ข้อมูลการนัดหมายเข้าแฟ้มเพ่ือสะ
ดวดในการสืบค้นข้อมูลในครั้งต่อไป 
 

งานจัดทำตารางการ
ปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
1.สามารถบันทึกเสนอ
ผู้บริหารด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และทันเวลา 
2. มีรายละเอียดข้อมูลลง
ในตารางนัดหมายถูกต้อง
และครบถ้วน ทันเวลา 
3.การตอบรับนัดหมาย 
    3.1 มีการแจ้งให้เจ้าของ
เรื่องได้ทราบผลการนัด
หมาย 
    3.2 มีการบันทึกข้อมูล
รายละเอียดการนัดหมาย
ลงในตารางนัดหมาย 
4. มีการลงนัดหมายใน
ตารางการปฏิบัติงาน 
 

นายฐิกรรัสมิ์   
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ผู้บริหารพิจารณา 
รับนัดหมาย/สั่ง

กำร 

จัดเอกสารใส่แฟ้มเพื่อจัดลำดับ                 
ตามตารางนัดหมาย 

6.  งานจัดทำตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
 
 งานจัดตารางนดัหมายของผู้บริหาร 

รับหนังสือจากสรรบรรณกลาง/หน่วยงาน/บุคคล 

บันทึกเรื่องเสนอ 

กรณีตอบปฏิเสธ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องตอบ

ข้อขัดข้องหรือติดภารกิจ 

กรณีตอบรับ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสาน

รายละเอียดยืนยันการนัดหมาย 

 
17 



 
 

 
ส่วนที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขการพัฒนางาน 
 งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานที่สนับสนุนงานของผู้บริหาร ช่วยอำนวยความสะดวก คัดกรองและ 
จัดลำดับความสำคัญ และ จัดลำดับความสำคัญ และความเร่งด่วน และเลขานุการยังเป็นผู้ประสานงานกับ
บุคคล หรือ หน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด มีความอดทน ซื่อสัตย์และเก็บความลับของเจ้านาย
ได้เป็น อย่างดี 
 โดยเลขานุการเป็นผู้ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆที่สำคัญที่สุดเลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่รู้
ใจผู้อำนวยการ รู้ว่าผู้บริหารเป็นผู้ที่ชอบทำงานอย่างไร มีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้าง การเสนองานควรจะเสนอ
ในช่วงใดจึงจะเหมาะสม และเลขานุการที่ดีจะต้องมีความกระตือรือร้น ปรับปรุงแก้ไขวิธีการทำงานให้ทนัสมัย 
อยู่ตลอดเวลา 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. ในการทำงานบางครั้ง เมื่อมีงานเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติ เลขานุการยังขาดความละเอียด รอบคอบ 
ในงานที่ทำ จึงส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า 
 2.ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการทำงานขององค์กรส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมี
ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ซึ่งหากเลขานุการขาดทักษะทางด้าน การใช้งาน
คอมพิวเตอร์ จะทำให้งานล่าช้า และไม่มีประสิทธิภาพ 
 3.หากเลขานุการไม่มีความซื่อสัตย์ สุจริต ต่อหน้าที่การงาน ต่อผู้บริหาร และองค์กรจะทำให้ผู้ที่เข้ามา
ติดต่อประสานงานขาดความเชื่อมั่นในตัวเลขานุการ 
 4.การทำงานเฉพาะเท่าที่รอคำสั่งจากผู้บริหารสั่ง เป็นการบ่งบอกว่าเลขานุการไม่มีการพัฒนาตนเอง 
เป็นการทำงานแบบเช้าชาม เย็นชาม ไม่สามารถท่ีจะคิด หรือตัดสินใจ เพ่ือการพัฒนาองค์กร ให้มีประสิทธิภาย
ยิ่งขึ้นได้ใช้คอมพิวเตอร์ หากเลขานุการขาดทักษะอาจทำให้งานล่าช้า 
ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปัญหาปรับปรุงพัฒนา 
 1.การทำงานต้องรู้จักศึกษารายละเอียด เพื่อให้งานดำเนินไปด้วยความราบรื่น มีความอดทนต่อ
สถานการณ์มีความกระตือรือร้น ตรงต่อเวลา 
 2.ต้องเป็นผู้มีความคล่องตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่างๆ ได้เป็นอยา่ง
อีกท้ังต้องเป็นผู้ที่หมั่นสังเกตุการณ์ต่างๆ ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ 
 3.ทุกครั้งที่ผู้บริหารเรียกพบ ไม่ว่าจะกรณีใดๆ ก็ตามต้องนำปากกา และกระดาษติดตัวไป ด้วยเสมอ 
เพราะในบางครั้งผู้บริหาร อาจต้องการสั่งงานให้เลขานุการไปปฏิบัติงาน เพราะการจำอย่างเดียวไม่สามารถ
จดจำทุกสิ่งทุกอย่างได้ 
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แบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ 
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แบบฟอร์มการขอไปราชการ 
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แบบฟอร์มการยืมเงินไปราชการ 
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แบบฟอร์มการล้างหนี้เงินยืมไปราชการ 
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แบบฟอร์มการจัดทำเวรรักษาการณ์ 
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