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ค าน า 
 

การปฏิบัติหน้าที่ของเลขานุการสามารถช่วยสนับสนุนและส่งเสริมให้ผู้บริหารทํางานได้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น โดยเฉพาะผู้บริหารในสถาบันอุดมศึกษาเพราะขอบข่ายการปฏิบัติงานเลขานุการถือได้ว่าเป็นส่วนหนึ่ง
ของการให้บริการและสนับสนุนต่อพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิต ไม่ว่าจะเป็นด้านการประสานกับหน่วยงาน
ภายนอก การอํานวยความสะดวกในการจัดประชุมความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก 
และภายใน ดังนั้นบุคคลที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งเลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่มีความสามารถ รอบคอบ และมี
ทักษะในทุก ๆ ด้าน พร้อมกับการมีระบบการวางแผน ขั้นตอนการทํางาน ดังนั้นสํานักบริหารได้ตระหนักถึง
ความสําคัญของงานเลขานุการ ซึ่งเลขานุการนี้จะมีอยู่ประจําทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะงาน
สํานักบริหาร ในการนี้สํานักบริหารจึงได้ดําเนินการจัดการความรู้โดยกําหนดเป็นประเด็น แนวปฏิบัติที่ดีใน
กระบวนการสนับสนุนพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิต (Best Practice) โดยใช้งานเลขานุการเป็นแนวทาง เพราะ
งานเลขานุการ เป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการและสนับสนุนต่อพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิต โดยมีหัวข้อในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อ “ศาสตร์และศิลป์ของการเป็นเลขานุการ” และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังกล่าว 
สํานักบริหารได้จัดทําคู่มือเลขานุการผู้บริหารขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานเลขานุการ
ผู้บริหาร (อธิการบดี/คณบดี) ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 งานหลัก ๆ คือ        
1) งานการให้บริการเพ่ืออํานวยความสะดวก 2) งานเสนอแฟูมลงนาม 3) งานติดตามเรื่อง 4) งาน
ประสานงาน 5) งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน 6) การใช้ Google Calendar  โดยอ้างอิงจาก : นางชลธิชา 
สายศิลา . คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารคณะสถิติประยุกต์. สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์.  พ.ศ. 
2560.  เพ่ือทําให้เกิดความคล่องตัวและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นผู้จัดทําหวังว่าคู่มือฉบับนี้  คง
มีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงานเลขานุการผู้บริหารหรือผู้ที่สนใจงานด้านงานเลขานุการผู้บริหารและหาก
มีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทําขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

 
 

ส านักบริหาร มหาวิทยาลัยเนชั่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่1 
บทน า 

 
1.1 ความส าคัญและที่มาของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร  

ในหน่วยงานองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชนประกอบด้วย บุคลากรผู้ทําหน้าที่บริหารหน่วยงาน บุคลากร
ผู้ทําหน้าที่ไปตามตําแหน่งต่าง ๆ ที่ได้จัดสรรไว้ ตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าฝุาย หัวหน้าแผนก เสมียน
ธุรการ เสมียนพิมพ์ดีด ฯลฯ ทุกหน่วยงานจะมีเลขานุการประจําไว้ ซึ่งเลขานุการจะทําหน้าที่เกี่ยวกับงานสาร
บรรณทั่ว ๆ ไป ในสํานักงาน เพ่ือที่จะแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชา จัดการงานต่าง ๆ ประสานนัดหมาย 
หรือเป็นผู้แทนในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายคอยต้อนรับผู้มาติดต่อ รับโทรศัพท์ ควบคุมหนังสือและ
จดหมายเข้า - ออก ต่าง ๆ เพ่ือให้การทํางานมีประสิทธิภาพมากที่สุด “งานเลขานุการ” เป็นงานที่มีบทบาท
สําคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงานเพราะจะทําให้งานในสํานักงานดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว 
เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรที่จะทําให้งานขององค์กรนั้น  ๆ สามารถดําเนินไปได้ด้วยดี 
ราบรื่น เลขานุการผู้บริหารก็คือ ผู้ทําหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหารตลอดจนการสนับสนุนด้านการ
เรียนการสอน หรือพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิตของมหาวิทยาลัย  ดังนั้น จึงต้องมีบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม 
เช่น มีความคล่องตัว มีระบบ มีระเบียบเป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้ เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่ใน
สํานักงานในองค์กร เลขานุการผู้บริหาร มีหน้าที่แบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร เป็นผู้เชื่อมโยงระหว่างผู้บริหาร
กับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้น ๆ  

เลขานุการที่ดีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการทํางานเพ่ิมขึ้น  ทั้งยังสามารถใช้
ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้นอกจากนี้ยังต้องสามารถที่จะประสานงาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเลขานุการ จึงต้องพร้อมที่จะ
พัฒนาตัวเองอย่างไม่หยุดยั้ง ทั้งในด้านการจัดการบริหารงาน การบริหารจัดการตนเอง เพ่ือความสําเร็จในการ
เป็น “เลขานุการมืออาชีพ” ที่ก้าวทันกับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ในการนี้สํานัก
บริหารจึงได้ดําเนินการจัดการความรู้โดยกําหนดเป็นประเด็น แนวปฏิบัติที่ดีในกระบวนการสนับสนุนพันธกิจ
ด้านการผลิตบัณฑิต (Best Practice) โดยใช้งานเลขานุการเป็นแนวทาง เพราะงานเลขานุการ เป็นส่วนหนึ่ง
ของการให้บริการและสนับสนุนต่อพันธกิจด้านการผลิตบัณฑิต โดยมีหัวข้อในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อ 
“ศาสตร์และศิลป์ของการเป็นเลขานุการ” และจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังกล่าวสํานักบริหารจึงได้จัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานเลขานุการ ขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารหรือผู้ที่มีความ
สนใจเกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหาร สามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย สะดวกและรวดเร็ว ได้เรียนรู้
ถึงเทคนิค และเรียนรู้ประสบการณ์ในหนทางสู่ความเป็นเลิศของเลขานุการผู้บริหาร รวมทั้งบทบาทและหน้าที่
ของเลขานุการผู้บริหาร การบริหารเวลาให้ผู้บริหาร การพัฒนาศักยภาพตนเองเพ่ือสนับสนุนให้ผู้บริหาร
ดําเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา, 2554) 
 
 
 



1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาท หน้าที่ของตนเอง 
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
4. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้กับบุคลากร ของมหาวิทยาลัยเนชั่น 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ไดโ้ดยง่าย 
   และสะดวกรวดเร็ว 
2. เป็นแนวทางปฏิบัติสําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยเนชั่นเพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. เพ่ือให้สามารถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
4. เป็นแนวทางนําไปสู่การลดเวลาการศึกษา การปฏิบัติงานในตําแหน่งเลขานุการผู้บริหาร 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
มหาวิทยาลัยเนชั่นมีผู้บริหาร คือ อธิการบดี  คณบดี รองคณดี ฝุายต่างๆ ผู้อํานวยการสํานักบริหาร  

ผู้อํานวยการสํานักวิชาการ  เลขานุการ อธิการบดี เลขานุการคณะวิชา เลขานุการสํานัก ในที่นี้ผู้จัดทําฯ จะ
จัดทํา คู่มือการ ปฎิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร ตามงานหลักของเลขานุการ ซึ่งประกอบด้วย 6 งานหลัก คือ 

1. งานการให้บริการเพ่ืออํานวยความสะดวก 
2. งานเสนอแฟูมลงนาม 
3. งานติดตามเรื่อง 
4. งานประสานงาน 
5. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
6. การใช้ Google Calendar สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

1.5 นิยามศัพท์ 
“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยเนชั่น 
“คณะ” หมายถึง คณะวิชาที่มีการเปิดหลักสูตรการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเนชั่น 
“อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเนชั่น 
“คณบดี” หมายถึง บุคคลที่ได้ถูกดําเนินการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง คณบดี ในแต่ละคณะวิชาที่มีการ 
  เปิดหลักสูตรการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเนชั่น 
“รองคณบดี” หมายถึง บุคคลที่ได้ถูกดําเนินการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง รองคณบดี ในแต่ละคณะ

วิชา 
  ที่มีการเปิดหลักสูตรการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเนชั่น   
“เลขานุการคณะ” หมายถึง เลขานุการสํานักอธิการบดี เลขานุการในแต่ละคณะวิชาที่มีการเปิด 
  หลักสูตรการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยเนชั่น   



  “Social Media” จึงหมายถึง สื่อสังคมออนไลน์ที่มีการตอบสนองทางสังคมได้หลายทิศทาง  
โดยผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที ่2 

บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ และโครงสร้างการบริหารจัดการ 

1. ประวัติและความเป็นมาของมหาวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยเนชั่น เดิมมีชื่อเรียกว่า “มหาวิทยาลัยโยนก” ได้รับอนุมัติจากทบวงมหาวิทยาลัยให้เปิด

การเรียนการสอน ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2531 ดาเนินการเริ่มแรกโดยมูลนิธิโยนก และเม่ือวันที่ 23 สิงหาคม 2549 
ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนประเภทจากสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จาก “วิทยาลัยโยนก” เป็น 
“มหาวิทยาลัยโยนก”  
วันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2554 กระทรวงศึกษาธิการ โดยคาแนะนาของคณะกรรมการการอุดมศึกษา
อนุญาตให้ มหาวิทยาลัยโยนก เปลี่ยนชื่อเป็น “มหาวิทยาลัยเนชั่น”  
มหาวิทยาลัยเนชั่นเป็นสถาบันอุดมศึกษาเอกชนมุ่งผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพให้แก่สังคมด้วยกระบวนการเรียน
การสอนที่มุ่งเน้นให้นักศึกษาเป็นนักคิด ใฝุรู้ ทั้งในด้านวิชาการ และการประยุกต์ใช้กับกิจกรรม ฝึกให้นักศึกษา
มีประสบการณ์จริงสามารถนาความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่การงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีภูมิทัศน์ที่
สวยงามตามธรรมชาติ บรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้และการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยในรูปแบบของ “อุทยาน
การศึกษา” มีการจัดการเรียนการสอนที่นักศึกษามีความใกล้ชิดกับคณาจารย์ อีกทั้งยังมีสิ่งอานวยความ
สะดวกด้านต่าง ๆ อาทิ ห้องสมุด หอพักนักศึกษาชาย หอพักนักศึกษาหญิง ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ห้องปฏิบัติการเทคโนโลยีการสื่อสาร มหาวิทยาลัยเนชั่นตั้งอยู่ ณ เลขที ่444 ถนนวชิราวธุดาเนิน ตาบลพระ
บาท อําเภอเมือง จังหวัดลาปาง 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์  

ปรัชญา  “ปัญญาเพิ่มพูนคุณภาพชีวิต” (Wisdom Enriches Life)  
มหาวิทยาลัยเชื่อมั่นว่าคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึนอยู่กับ “ปัญญา ความรู้ และความเอ้ืออาทรที่มีต่อกันระหว่างมวล
มนุษยชาติ”  
 

วิสัยทัศน์ (Vision) “มหาวิทยาลัยเนชั่น ผลิตบัณฑิตคุณภาพ สร้างสรรค์สังคม สู่ประชาคมอาเซียน”  
พันธกิจ (Mission)  
1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ รอบรู้ด้านวิชาการและทักษะวิชาชีพ  
2. ผลิตผลงานวิจัย งานสร้างสรรค์ และงานวิขาการ พัฒนาท้องถิ่น  
3. เสริมสร้างศักยภาพชุมชน ถ่ายโอนความรู้และการบริการวิชาการสู่สังคม  
4. สนับสนุนการถ่ายทอด-อนุรักษ์ ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
5. บริหารจัดการองค์กรให้เข้มแข็ง และเติบโตอย่างมีคุณภาพ  

 
 



วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1. เพ่ือผลิตบัณฑิตท่ีมีความรอบรู้ด้านวิชาการ ชํานาญการในวิชาชีพ ใฝุเรียนรู้และมีคุณธรรม  
2. เพ่ือสนับสนุนการผลิตงานวิชาการ งานวิจัย งานสร้างสรรค์ท่ีมีคุณภาพ พัฒนาท้องถิ่น  
3. เพ่ือการบริการวิชาการ เสริมสร้างศักยภาพและคุณภาพชีวิตของชุมชน ภายใต้ความร่วมมือ    
    ทางวิชาการและการเรียนรู้ร่วมกัน  
4. เพ่ือสนับสนุนการถ่ายทอด การอนุรักษ์ ทานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้ 
    คงคู่สังคมไทย  
5. เพ่ือพัฒนาและบริหารจัดการองค์กรให้มีความเข้มแข็ง คู่สังคมไทย และรองรับการเติบโต 
    อย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพภายใต้หลักธรรมาภิบาล  

 
เอกลักษณ์-อัตลักษณ์  
 

มหาวิทยาลัยเนชั่นเป็นสถาบันการศึกษาที่มุ่งเน้นการสร้างบัณฑิตคุณภาพ “จัดการศึกษาอย่างมือ
อาชีพ สร้างคนยุคใหม่รับใช้สังคม” โดยมุ่งมั่นสร้างและพัฒนาบัณฑิตให้เป็นผู้มีทักษะ 3 ด้านประกอบด้วย   
Professional skill   Life skill และ Creative skill 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยเนชั่น 
 

  
 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเนชั่น  
1. ศ.(วุฒิคุณ)ดร.นพ.พรเทพ ศิริวนารังสรรค์ นายกสภามหาวิทยาลัย  

2. ดร.แสงศรี จิยะจันทน์ กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

3. รศ.ดร.จิรศักดิ์ จิยะจันทน์ กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

4. รศ.พรชัย เทพปัญญา กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

5. คุณจีราวรรณ บุญเพ่ิม กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

6. คุณนุจจรินทร์ ลภัณฑกุล กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

7. คุณวราพรรณ ตันเปาว์ กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

8. คุณดาวรุ่งรตา วงษ์ไกร กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

9. รศ.ดร.กัญญามน กาญจนาทวีกุล กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

10. ศ.ดร.อานาจ วงษ์บัณฑิต กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

11. ศาสตราจารย์เกียรติคุณเสนาะ ติเยาว์ กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

12. ผศ.ดร.กฤษฎา ตันเปาว์ กรรมการสภามหาวิทยาลัย/อธิการบดี  

13. อาจารย์รุ่งรัตน์ ธนบดีธาดา เลขานุการสภามหาวิทยาลัย  



สํานักบริหารมี ภารกิจ อํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานในมหาวิทยาลัย โดยกําหนดให้มีส่วน

งานทรัพยากรมนุษย์ สารบรรณและเลขานุการ  ส่วนงานบัญชี การเงิน จัดซื้อ   ส่วนงานประชาสัมพันธ์ รับสมัคร และ

งานวิเทศและศิษย์เก่าสัมพันธ์    ส่วนงานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ ซ่อมบํารุง และรักษาความปลอดภัย  งานยานพาหนะ  

และงานรักษาความสะอาด  ส่วนงานกิจการนักศึกษา  ศูนย์การศึกษาบางนา  

สํานักบริหาร มีผู้อํานวยการสํานักเป็นผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วยส่วนงานต่างๆ ดังนี้  

ส่วนงานทรัพยากรมนุษย์ สารบรรณ และเลขานุการ มีหัวหนางานเปนผูรับผิดชอบ งานทรัพยากร

มนุษย มีภาระหนาที่ดังนี ้ 

งานสรรหาคัดเลือก  

(1)การสรรหาบุคลากรจากภายนอก โดยใชวิธีการสรรหาตางๆ เชน การโฆษณาทาง หนังสือพิมพ

อินเตอรเน็ต วิทยุ สํานักงานจัดหางาน งานนัดพบแรงงาน และประสานความรวมมือกับสถาบันการศึกษา 

(2) การสรรหาบุคลากรภายในองคกร โดยจัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาการโยกยาย สับเปลี่ยน 

เลื่อนขั้นตําแหนง งานการคัดเลือกบุคลากร มีหนาที่ทดสอบเพ่ือคัดเลือกบุคลากรโดยการสัมภาษณ การ ทํา

แบบทดสอบเพ่ือวัดความรู ทัศนคติ และการทดสอบภาคปฏิบัติตามตําแหนงงานที่บรรจุ  

 (1) การทําสัญญาจางงาน  

(2) การประเมินผลการปฏิบัติงานชวงการทดลองงาน  

(3) การแตงตั้งบุคลากร  

(4) การปรับเปลี่ยนโอนยาย เลื่อนขั้นตําแหนง 

(5) การปฐมนิเทศบุคลากรใหม  

(6) การจัดทําคูมือบุคลากร  

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) การจัดฝกอบรมภายในมหาวิทยาลัย  

(2) การจัดฝกอบรมภายนอกมหาวิทยาลัย  

(3) การจัดกิจกรรมสันทนาการใหกับบุคลากร  

(4) การประชุม สัมมนาของบุคลากร  



(5) การจัดตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอนุมัติการใหทุนศึกษาแกบุคลากร  

งานคาจาง เงินเดือน มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) การตรวจสอบการบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน การลา การมาทํางานสาย และการ ขาดงาน 

(2) การตรวจสอบอัตราคาตอบแทนอาจารยพิเศษ  

(3) การบริหารคาจาง เงินเดือน คาลวงเวลา  

(4) การกําหนดคาจางเริ่มตนใหกับบุคลากร  

(5) การปรับโครงสรางคาจาง เงินเดือน  

(6) การปรับคาจางประจําป และปรับตําแหนงงาน 1 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) พัฒนาเทคนิคการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(2) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

(3) ประสานงานกับหนวยงานในการนําระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานมาปฏิบัติ  ให

สัมฤทธิ์ผล  

งานประกันสังคม มีหนาที่ดังนี ้

 (1) ประสานงานกับสถานพยาบาลและสํานักงานประกันสังคมจังหวัดเพ่ือการ ประกันสังคม

ใหกับบุคลากร  

(2) เผยแพรขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการประกันสังคมใหบุคลากรทราบ  

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ มีหนาที่พิจารณาคุณสมบัติที่เหมาะสมของบุคลากร เพ่ือ ประสานงานใน

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

งานขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) รวบรวมขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง เกี่ยวกับการปฏิบัติงานและแจงให บุคลากร

ทราบโดยทั่วกัน  

(2) การจัดตั้งคณะกรรมการยกรางขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ คําสั่งเกี่ยวกับการ ปฏิบัติงาน 

เพ่ือเสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย  



งานจัดทํางบประมาณเงินเดือนบุคลากรประจําป และงบประมาณสนับสนุนการพัฒนา บุคลากรประจําปของ

มหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา 

งานวางแผนอัตราก าลังคน มีหนาที่ประสานงานกับคณะวิชา/สํานักในการจัดทําแผน อัตรากําลังคน

เพ่ือเสนอผูบริหารมหาวิทยาลัย  

งานสวัสดิการบุคลากร มีหนาที่จัดสวัสดิการดานตางๆ แกบุคลากร  

งานธุรการ มีหนาที่ดังนี้  

(1) รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณของสวนงาน  

(2) รับผิดชอบงานบัญชีและการเงินของสวนงาน  

(3) รับผิดชอบงานดูแลและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของสวนงาน  

(4) รับผิดชอบงานบุคคลของสวนงาน  

(5) จัดทํางบประมาณประจําปของสวนงาน  

(6) จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของสวนงาน  

งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย งานสารบรรณ มีหนาที่ดังนี ่ 

(1) รับผิดชอบงานสารบรรณของสวนงานและระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

(2) ติดตอประสานงานกับหนวยงานทั้งภายนอกและภายในตามคําสั่งผูบังคับบัญชา  

(3) เก็บรวบรวมขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคําสั่งของมหาวิทยาลัย พรอมทั้ง เเจงให

บุคลากรและหนวยงานภายในที่เก่ียวของรับทราบโดยทั่วกัน  

(4) จัดอาหารวางและเครื่องดื่มรับรองคณะกรรมการ และอํานวยความสะดวกใน การจัด

ประชุมตางๆ ของมหาวิทยาลัย  

(5) ดูแลและอํานวยความสะดวกเรื่องอาหารและการจัดเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ คณะผู

ตรวจเยี่ยม คณะผูตรวจสอบ คณะผูประเมิน และแขกของมหาวิทยาลัยเนื่องในโอกาสตางๆ 

 
 
 
 



งานเลขานุการ มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) รับผิดชอบอํานวยความสะดวกแกอธิการบดี รองอธิการบดี และผูชวยอธิการบดี ที่เปนผู

บังคับบัญชา 

 (2) ตอนรับและดูแลผูมาติดตอกับอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี และผูชวยอธิการบดีที่ เปนผู

บังคับบัญชา 

 (3) ดูแลตารางการนัดหมายและประสานงานการนัดหมายตางๆ ของอธิการบดี ผูชวยอธิ

การบดี และผูชวยอธิการบดี ที่เปนผูบังคับบัญชา  

(4) รับผิดชอบจัดการประชุมที่ไมอยูในหนาที่ของหนวยงานหรือบุคคลใด ตามที่คําสั่ง ผู

บังคับบัญชา โดยจัดการนัดหมายการประชุม สรุปบันทึกการประชุม จัดเก็บรายงานการประชุมอก

สารประกอบการ ประชุม และติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 

(5) ดูแลรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารสําคัญของอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี และผูชวย อธิการบดี 

ที่เปนผูบังคับบัญชา  

(6) ศึกษาคนควาหาขอมูลและใหขอมูลเบื้องตนเพ่ือประกอบการตัดสินใจแกผูบริหาร ตาม

คําสั่งของผูบังคับบัญชา  

(7) ตรวจสอบความถูกตองของประกาศ คําสั่ง ระเบียบ และเอกสารอ่ืนๆ กอนและ หลังผู

บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการและลงนาม  

(8) ปฎิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

สวนงานบัญชี การเงิน จัดซื้อ  

(1) ศึกษา วิเคราะห และจัดทํารายงาน ที่มีผลกระทบในดานโครงสรางทางการเงิน 

(2) วิเคราะห วางระบบ กําหนดนโยบายแผนงาน และแนวทางปฏิบัติทางการเงิน  

(3) รวบรวมประมาณการกระแสเงินสด วิเคราะหตนทุนทางการเงิน โครงสรางของเงินทุน 

หนี้สินประเภทตางๆ เพ่ือนําขอมูลจากฝายที่เก่ียวของมาใชในการวางแผน  

(4) รวบรวม จัดทํา และเปนศูนยขอมูลดาน การเงินเเละงบประมาณ  

(5) บริหารติดตามการบัญชี และประเมินผลงบประมาณ  



(6) การประเมินรายงานทางการเงิน ประเมินจากผูลงทุนและมุมมองของนักวิเคราะห  

(7) วิเคราะห เสนอแนะ และใหคําปรึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 

แผนงาน และแนวทางปฏิบัติตลอดจนแนวทางแกไขปญหาเรื่องยุทธศาสตรทางการเงิน 

(8) กําหนดกรอบ นโยบาย และกําหนดการลงทุนสําหรับทรัพยสินและรายไดของ 

มหาวิทยาลัย  

(9) กํากับ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางพัสดุและครุภัณฑที่เกี่ยวเนื่องกับ 

การจัดการศึกษา ซึ่งผานการพิจารณากลั่นกรองจากคณะอนุกรรมการครุภัณฑ อุปกรณ และพัสดุทาง

วิทยาศาสตร โดยใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  

(10) พิจารณาอนุมัติและกํากับดูแลการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินและรายได ใหเปนไป 

ตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัย  

(11) ประเมินการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินและรายได  

(12) รับผิดชอบงานดานการรับชําระคาลงทะเบียนนิสิต คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆ 

การนําสงธนาคาร และการตรวจสอบยอดการรับชําระจาก Bank Statement  

(13) รับผิดชอบงานดานลูกหนี้ สรุปยอดคางชําระ จัดทําหนังสือทวงหนี้ และตรวจสอบ

ประวัติ การเงินของนิสิตที่ขอลาออก หรือสําเร็จการศึกษา  

(14) สรุปยอดนิสิตที่ลงทะเบียนในแตละภาคการศึกษา  

(15) รับผิดชอบดานเงินกยูืมของมหาวิทยาลัย  

(16) จัดทํารายงานดานรายได ลูกหนี้ และการรับชําระใหผูบริหารมหาวิทยาลัย  

(17) รับผิดชอบงานดานการเบิกจายเงินสดยอยและเงินทดรองจาย  

(18) รับผิดชอบการจัดทําและนําสงภาษีใหสรรพากร  

(19) รับผิดชอบดานการชําระเงินกยูืมของมหาวิทยาลัย  

(20) จัดทํารายงานดานการจายใหผูบริหารมหาวิทยาลัย  

(21) รับผิดชอบตรวจสอบและบันทึกบัญชีรายได ลูกหนี้ และการรับชําระ  

(22) รับผิดชอบตรวจสอบและบันทึกบัญชีเงินสดยอย ทั้งการเบิกและการเบิกชดเชย  



(23) รับผิดชอบตรวจสอบและบันทึกบัญชีเงินทดรองจาย ทั้งการยืม การเบิก และการเคลียร 

เงินทดรองจาย  

(24) รับผิดชอบตรวจสอบและบันทึกบัญชีเงินกูยืม และการขําระเงินกยูืม  

(25) รับผิดชอบตรวจสอบและบันทึกบัญชีเจาหนี้/คาใชจายคางจาย  

(26) รับผิดชอบจัดทํางบการเงินรายเดือน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินของมหาวิทยาลัยใน ป

จจุบันเสนอผูบริหาร  

(27) รับผิดชอบดานการปดบัญชี โดยจัดทํางบการเงินประจําปของมหาวิทยาลัยตามประกาศ 

ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง “แบบการจัดทําบัญชีงบดุล” และงบการเปลี่ยนแปลงการเงินของกองทุน

ประเภทตางๆ ประจําป ของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน และแบบรายงานผลของผู สอบบัญชี           

พ.ศ. 2542 เพ่ือเสนอผูบริหาร และเสนอ สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ พรอมทั้งนําเสนอ          

งบการเงินใหแกสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ตามลําดับ  

(28) จัดทํางบประมาณคาใชจายเพ่ือการบริหารประจําป และงบประมาณคาใชจายเกี่ยวกับ 

การประชุม/การประสานงานกับหนวยงานภายนอกสําหรับผูบริหารเพื่อการพัฒนาการบริหารงานของ

หนวยงาน ประจําปของมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา  

(29) ดูแล ติดตามผลการใชงบประมาณดานตางๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอให 

คณะกรรมการบริหารพิจารณา 

 

งานธุรการ มีหนาที่ดังนี ้

 (1) รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณของสวนงาน  

(2) รับผิดชอบงานบัญชีและการเงินของสวนงาน  

(3) รับผิดชอบงานดูแลและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของสวนงาน  

(4) รับผิดชอบงานบุคคลของสวนงาน  

(5) จัดทํางบประมาณประจําปของสวนงาน  

(6) จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของสวนงาน งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 



งานพัสดุและจัดซื้อ มีภาระหนาที่ดังนี ้

 (1) ดําเนินการดานจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  

(2) จัดทําทะเบียนควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ และสิ่งกอสราง  

(3) จัดหาเครื่องมือและอุปกรณที่ใชในการจัดการเรียนการสอนโดยคํานึงถึงคุณภาพ และ

ความคมุคาเปนหลัก  

สวนงานประชาสัมพันธ รับสมัคร และงานวิเทศ และงานศิษยเกาสัมพันธ มีหัวหนางานเปน ผูรับผิดชอบ 

ประกอบดวยสวนงานตางๆ ดังนี้ งานประชาสัมพันธ มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) วางแผนโฆษณาและประชาสัมพันธ ประจําปและประจําภาคการศึกษา  

(2) จัดทํา ติดตอ สื่อโฆษณาทุกชนิด และสื่ออิเล็กทรอนิกส  

(3) จัดทําสื่อการตลาด วัสดุ อุปกรณในการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอก  

(4) ประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัย คณะ สวนงาน และหนวยงาน ตางๆ ทั้ง

ภายในและภายนอก  

(5) สรุปแฟมกิจกรรมดานประชาสัมพันธ  

งานรับสมัคร มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) วางแผนแนะแนวและรับสมัครประจําปรวมกับคณะและสาขาวิชา  

(2) ดําเนินการแนะแนวและสัมมนา จัดทําเอกสาร สรุปและติดตามผลการแนะแนว และ 

    สัมมนา  

(3) ประสานงานสํานักงานตางๆ ในการดําเนินการรับสมัคร  

(4) ดําเนินการรับสมัคร จัดทําเอกสาร สรุปผลและติดตามผลการรับสมัคร  

(5) ดําเนินการสอบ ประกาศผลสอบสําหรับนิสิตใหมทุกระดับ  

(6) ประสานงานกับหนวยงานภายนอกในการรับสมัครนิสิตจากสวนกลาง  

งานธุรการ มีหนาทีด่ังนี้  

 (1) รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณของสวนงาน  



(2) รับผิดชอบงานบัญชีและการเงินของสวนงาน  

(3) รับผิดชอบงานดูแลและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของสวนงาน  

(4) รับผิดชอบงานบุคคลของสวนงาน  

(5) จัดทํางบประมาณประจําปของสวนงาน  

(6) จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของสวนงาน  

(7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานวิเทศสัมพันธ มีหนาที่ดังนี้  

 (1) ดําเนินการและประสานงานติดตอกับสถาบันการศึกษาตางประเทศตามโครงการ ความร

วมมือตางๆ ในการพัฒนามหาวิทยาลัย  

(2) เผยแพรขอมูลขาวสารดานตางประเทศที่ไดรับจากสถาบันการศึกษาตางประเทศ หรือ

จากมหาวิทยาลัย  

(3) ประสานและดําเนินการเกี่ยวกับโครงการวิจัยทุนตางประเทศ ทุนการศึกษาจาก ตาง

ประเทศ และทุนแลกเปลี่ยนนักวิจัย  

งานศิษยเกาสัมพันธ มีหนาที่ดังนี้  

(1) เปนศูนยกลางประสานงานกับศิษยเกาในการกอตั้งสมาคมนิสิตเกา  

(2) สงเสริมกิจกรรมของศิษยเกาในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  

(3) ประสานงานศิษยเกาในการสรางชื่อเสียงที่ดีกับมหาวิทยาลัย  

(4) จัดทําทะเบียนศิษยเกาใหเปนปจจุบัน  

สวนงานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน ซอมบ ารุง และงานรักษาความปลอดภัย  มีหัวหนางานเปน ผูรับผิดชอบ มี

ภาระหนาที่ดังนี ้13.4.1 งานสาธารณูปการ มีหนาที่ดังนี ้ 

 (1) บํารุงรักษาอาคารและระบบสาธารณูปโภคใหอยูในสภาพที่ใชงานไดดี  

(2) ดําเนินการเรื่องการกําจัดขยะและจัดระบบบําบัดน้ําเสีย  

(3) ดูแลการใชอาคารตางๆ  



(4) ดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารใหสะอาดเรียบรอยอยูเสมอ และ ควบคุมดูแล

พนักงานทําความสะอาดประจําอาคารตางๆ  

งานอาคารและบริเวณ มีหนาที่ดังนี้  

 (1) จัดทําบัญชีคุมอาคารสถานที่ตางๆ ใหเปนปจจุบัน  

(2) ตรวจสอบและรายงานการใชครุภัณฑและอาคารสถานที่ประจําปใหตรงกับขอมูล         

    ทางบัญชี  

(3) คํานวณคาเสื่อมราคาครุภัณฑและอาคารสถานที่ประจําป  

งานภูมิทัศน มีหัวหนางานเปนผูรับผิดชอบ มีภาระหนาที่ดังนี ้งานปรับปรุงภูมิทัศน  

(1) ดูแลสวน สนาม ตนไม และสิ่งแวดลอมภายในมหาวิทยาลัยใหสวยงามอยูเสมอ  

(2) ดูแลบริเวณรอบอาคารใหสะอาดเรียบรอยอยูเสมอ  

งานซอมบ ารุง มีภาระหนาที่ดังนี้  

(1) บํารุงรักษาซอมแซมครุภัณฑติดอาคารและอาคารสถานที่ตางๆ ใหอยูในสภาพ พรอมใช
งานไดดี 

(2) บํารุงรักษาซอมแซมเครื่องมือ อุปกรณ ครุภัณฑทางวิทยาศาสตร ครุภัณฑ การศึกษา 
และระบบสารสนเทศใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดดี  

(3) บํารุงรักษาซอมแซมระบบสาธารณูปโภคตางๆ ใหอยูในสภาพใชการไดดี  
(4)  บํารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใชของมหาวิทยาลัย  

 

งานยานพาหนะ มีหัวหนางานเปนผูรับผิดชอบ มีภาระหนาที่ดงันี้  

 (1) รับเรื่องการขอใชยานพาหนะของมหาวิทยาลัยจากหนวยงานตางๆ  

(2) จัดเตรียมและควบคุมดูแลการใชยานพาหนะตามที่ไดรับอนุมัติ  

(3) ตรวจสอบ บํารุงรักษา และซอมบํารุงยานพาหนะใหพรอมใชสําหรับการ ใหบริการ

สนับสนุนยานพาหนะในการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ  

(4) ดําเนินการเกี่ยวกับทะเบียนรถยนต ภาษีรถยนต และประกันภัยรถยนต  

(5) รับผิดชอบการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่นสําหรับรถยนตในการ ปฏิบัติงาน  



งานรักษาความปลอดภัย มีหัวหนางานเปนผูรับผิดชอบ มีหนาที่ดังนี ้งานรักษาความปลอดภัย มีหนาที่ดังนี ้ 

 (1) ควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภัยและทรัพยสินภายในบริหารมหาวิทยาลัย  

(2) ดูแลความสงบเรียบรอยบริเวณหอพัก ดูแลความสะอาดเรียบรอยในบริเวณท่ี รับผิดชอบ 
(3) ใหการตอนรับและดูแลอํานวยความสะดวก ควบคุมการผานเขา – ออกของ บุคลากร 

นิสิต และบุคคลที่มาติดตอประสานงาน  
งานธุรการ มีหนาที่ดังนี ้ 

(1) รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณของสวนงาน  

(2) รับผิดชอบงานบัญชีและการเงินของสวนงาน  

(3) รับผิดชอบงานดูแลและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของสวนงาน  

(4) รับผิดชอบงานบุคคลของสวนงาน  

(5) จัดทํางบประมาณประจําปของสวนงาน  

(6) จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของสวนงาน  

                         งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

สวนงานกิจการนิสิต  

 (1) สงเสริมใหมีกิจกรรมกีฬาและนันทนาการเพื่อสุขภาพ  

(2) สงเสริมใหมีกิจกรรมกีฬาเพ่ือความเปนเลิศ  

(3) สงเสริมกิจกรรมที่เปนประโยชนตอสุขภาพพลานามัยใหแกนิสิต  

(4) ประสานความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในการจัดกิจกรรมดานกีฬา  

(5) จัดทํางบประมาณสนับสนุนกิจกรรมดานกีฬาประจําป พรอมทั้งติดตามตรวจสอบการใช 

จ ายงบประมาณเ พ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา โดยผ านความเห็นชอบจาก

คณะอนุกรรมการกิจการนิสิต  

(6) ควบคุมดูแลรับผิดชอบบริหารงานกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และกองทุน 

เงินใหกูยืมที่ผูกกับรายไดในอนาคต (กรอ.) ใหเปนไปตามนโยบายของคณะกรรมการกองทุนเงินใหกู

ยืมเพ่ือการศึกษา และพระราชบัญญัติกองทุนเงินใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 

(7) จัดเตรียมแบบคํากู ประกาศ และการประชาสัมพันธการรับสมัครใหนิสิตทราบ  



(8) ติดตอประสานกับสํานักงานบริหารโครงการปฏิรูประบบการเงินเพ่ือการอุดมศึกษาเพ่ือ 

ดําเนินการเรื่องการกูยืมเงินของนิสิตใหเปนไปดวยความเรียบรอย  

(9) สนับสนุนและสงเสริมการจัดกิจกรรมของนิสิตทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

(10) สงเสริมใหมีกิจกรรมดานนิสิตสัมพันธ ดานการบําเพ็ญประโยชน และกิจกรรมการ 

พัฒนานิสิตในดานตางๆ  

(11) ประสานความรวมมือในการจัดกิจกรรมนิสิตกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

มหาวิทยาลัย  

(12) จัดทําแฟมประวัติขอมูลการเขารวมกิจกรรมของนิสิต  

(13) ประสานกับหนวยงานภายนอกในการขอรับงบประมาณสนับสนุนการจัดกิจกรรมนิสิต     

ตางๆ  

(14) จัดทํารายงานผลการดําเนินกิจกรรมพัฒนานิสิตประจําปเพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหาร 

รับทราบ โดยผานการพิจารณาและใหความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการกิจการนิสิต  

(15) จัดทํางบประมาณสนับสนุนกิจกรรมพัฒนานิสิตประจําป พรอมทั้งติดตามตรวจสอบการ

ใช จายงบประมาณเพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา โดยผ านความเห็นชอบจาก

คณะอนุกรรมการกิจการนิสิต  

(16) รางระเบียบและขอบังคับท่ีเกี่ยวของกับวินัยนิสิตเพ่ือใหนิสิตถือปฏิบัติ  

(17) กําหนดมาตรการใหนิสิตประพฤติปฏิบัติตนตามขอบังคับและระเบียบของมหาวิทยาลัย 

และวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมและประเทศชาติ  

(18) สอบสวนขอเท็จจริงกรณีนิสิตประพฤติไมเหมาะสมและผิดวินัยนิสิต  

(19) ประสานความรวมมือกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการติดตาม 

ตรวจสอบ และควบคุมความประพฤติของนิสิต  

(20) จัดโครงการเพื่อพัฒนาบุคลิกภาพและปลูกฝงจริยธรรมใหแกนิสิต  

(21) ดูแลนิสิตใหเปนสมาชิกที่ดีของสังคม  

(22) พัฒนานิสิตใหเปนผูมีวินัยในตนเอง 

(23) จัดบริการรักษาพยาบาล สุขภาพอนามัย และสิ่งแวดลอมแกนิสิต  



(24) จัดทําประกันสุขภาพใหแกนิสิต  

(25) ประสานงานกับกรมรักษาดินแดนในการเขาศึกษาวิชาทหาร  

(26) จัดสรรทุนการศึกษาท้ังที่เปนทุนของมหาวิทยาลัยและทุนการศึกษาจากหนวยงาน ภาย

นอกใหแกนิสิต  

(27) จัดบริการขอผอนผันการเขารับการคัดเลือกเปนทหารกองประจําการแกนิสิต  

(28) ใหคําปรึกษาแนะนํานิสิตที่มีปญหาทั้งดานสวนตัวและดานการเรียน  

(29) ดําเนินการฝกอบรมทักษะการสมัครงานใหนิสิต  

(30) ใหบริการเรื่องการแนะแนวอาชีพและการศึกษาตอ  

(31) จัดทําแผนและงบประมาณดําเนินการกิจกรรมสงเสริมการพัฒนา อนุรักษ และสืบสาน 

ศิลปวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของไทย เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหาร

พิจารณา โดยผานความ เห็นชอบจากคณะอนุกรรมการกิจการนิสิต  

(32) จัดกิจกรรมสงเสริมการพัฒนา อนุรักษ และสืบสานศิลปวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียม 

ประเพณีอันดีงามของไทยใหคงอยูตลอดไป 

(33) จัดกิจกรรมรวมอนุรักษประเพณีอันดีงามในวันสําคัญตางๆ  

(34) จัดกิจกรรมเพ่ือสงเสริม พัฒนา และเผยแพรความรูเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรม อาทิ การ ฝ

กสอนและการจัดแสดงดนตรีและนาฏศิลปไทย การแสดงและการละเลนพ้ืนบาน การจัดพิธีไหวครู

และนาฏศิลปไทย การจัดสัมมนาทางวัฒนธรรม  

(35) จัดหาและรวบรวมเครื่องดนตรีไทยชุดตางๆ เพ่ือเปนศูนยรวมเครื่องดนตรีไทย รวมทั้ง 

นําไปใชประโยชนในการจัดนิทรรศการและการบรรเลงประกอบการแสดง  

(36) จัดหาชุดแสดงและอุปกรณการแสดงใหบริการใหเชาหรือยืมตามสมควร  

(37) จัดทําโครงการและดําเนินงานตามกิจกรรมประจําป รวมทั้งประเมินผลการจัดกิจกรรม 

และประเมินผลโครงการ  

(38) ศึกษาคนควาและรวบรวมขอมูลทางศิลปวัฒนธรรมเพ่ือจัดทําเอกสารและเผยแพรใน 

โอกาสตางๆ  

(39) สงเสริมและแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมระหวางสถาบันและหรือระหวางประเทศ  



(40) ใหความรวมมือในการจัดกิจกรรมกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก 

มหาวิทยาลัย  

(41) วิจัยเรื่องที่เกี่ยวของกับศิลปวัฒนธรรมและประเพณีไทยตางๆ เพ่ือเปนองคความรูใน

การ เผยแพร  

(42) ศึกษาคนควาและรวบรวมขอมูลทางศิลปวัฒนธรรมและประเพณีไทยเพ่ือจัดทําเอกสาร 

หรือหนังสือเผยแพรในโอกาสตางๆ 

(43) ใหความรวมมือดําเนินงานตามโครงการของหน วยงานตางๆ ทั้งในและนอก

มหาวิทยาลัย  

(44) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานประจําป ของศูนยวัฒนธรรม เพ่ือเสนอคณะ 

กรรมการบริหารพิจารณาอนุมัติ โดยผานการพิจารณากลั่นกรองจากคณะอนุกรรมการกิจการนิสิต 

และ คณะกรรมการศูนยวัฒนธรรมตามลําดับ  

(45) รางระเบียบ ขอบังคับ เกี่ยวกับหอพักนิสิต  

(46) จัดบริการที่พักและจัดเตรียมความพรอมของหอพักเพ่ือใหบริการแกนิสิต  

(47) ดําเนินการรับสมัครและคัดเลือกนิสิตที่ตองการเขาอยูหอพักของมหาวิทยาลัย  

(48) ดูแลความเปนอยขูองนิสิตในหอพักใหเอ้ือตอการพักอาศัยเพ่ือการศึกษา  

(49) ดูแลความประพฤติของนิสิตในหอพักใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  

(50) ดูแล ปรับปรุง และซอมแซมหอพักและภูมิทัศนโดยรอบใหนาอยูเสมอ  

(51) รับผิดชอบงานดูแล บํารุงรักษา และซอมแซมสาธารณูปโภคและสารสนเทศของหอพัก  

(52) รับผิดชอบงานบัญชีและการเงินของสวนงาน  

(53) รับผิดชอบงานดูแลและบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ และอาคารสถานที่ของสวนงาน  

(54) รับผิดชอบงานบุคคลของสวนงาน  

(55) จดัทํางบประมาณประจําปของสวนงาน  

(56) จัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปของสวนงาน  

(57) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
 

งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานเกี่ยวข้องกับผู้บริหารโดยตรง จึงมีลักษณะเป็นไปตามการสั่งงานของ
ผู้บริหาร ดังนั้นหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร จึงมีขอบเขตหน้าที่เป็นไปตามลักษณะงานของ
ผู้บริหาร โดยมีบทบาทสําคัญ ๆ ได้แก่ 

1. บทบาทในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร 
2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้บริหาร 
3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ 
 
เพ่ือที่จะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการผู้บริหาร ได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จึงขอจําแนกงานในหน้าที่

หลัก ๆ ของเลขานุการออกเป็น 4 งาน ได้แก่ 1) งานประจํา (Routine Operation)2) งานอํานวยความ
สะดวก (Personal Convenience) 3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (PrivateLiaison) 4) งานสร้างภาพพจน์ 
(Image Construction) โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ (วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต, 2557) 

1) งานประจ า(Routine Operation) 
 

- รับคําสั่งงานของผู้บริหาร                                                                                               

- ทําการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมต่าง ๆ (ปัจจุบันได้ลงทะเบียนการใช้ 

Google Calendar มาใช้ในงานเลขานุการ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น รับผิดชอบดูแล รับหนังสือ 

เข้า-ออก 

- จัดลําดับความสําคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพ่ือดําเนินการเสนอก่อนและ

หลัง 

- พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

ผู้บริหารที่กํากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 

- ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุ่มงานต่างๆ ก่อนนําเสนอ

ผู้บริหาร และลงนามในหนังสือพร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหาร พิจารณาสั่งการและลงนามให้

ครบถ้วนก่อนส่งกลับไปยังงานธุรการ 

- พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามที่ได้รับ

มอบหมาย 



- ดําเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงลําดับความสําคัญและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุม

ของผู้บริหาร 

- ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานหรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่ง 
- เสนอหนังสือและส่งหนังสือสั่งการไปยังผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
- จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาง่าย 
- ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร ส่ง E-Mail และ 
โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น 

 
2) งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience) 
 

- ดําเนินการเพื่อขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ 
- ดําเนินการส่งรายชื่อ /ชําระค่าลงทะเบียน 
- ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝุายต่าง ๆ 
- ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 
- เตรียมข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้น เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารกรณีหน่วยงานภายใน

หรือภายนอกเชิญประชุมสัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด–ปิดงานหากมีการกําหนดเวลาที่
ซ้ําซ้อนกับภารกิจอ่ืนที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

- ปฏิบัติงานระหว่างผู้บริหารไม่อยู่อย่างเต็มความสามารถ 
- เตรียมสิ่งของเครื่องใช้ในการปฏิบัติงานสําหรับผู้บริหารให้พร้อม และดูแลความเรียบร้อยบนโต๊ะ

ทํางานของผู้บริหาร 
- คอยติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่ผู้บริหารทําอยู่หรือเกี่ยวข้องอยู่ เตือนกําหนดการ – การนัดหมาย 
- อํานวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 

 
3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) 

- เตือนความจํา เนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 
- เตรียมการเดินทางให้เช่น จองตั๋วเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ จองท่ีพักและเอกสารที่เก่ียวกับกับการ

เดินทาง จัดทํากําหนดการเดินทาง 
- ปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารร้องขอ เช่น ติดต่อธนาคาร ติดต่อบริษัทประกัน ชําระภาษี ฯลฯ 
- ธุรกิจและผลประโยชน์อื่น ๆ 
- ดูแลทุกข์สุขของผู้บริหารตามสมควร 



 
4) งานสร้างภาพพจน์ (Image Construction) แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

ก. สร้างภาพพจน์ให้แก่องค์กร 
- การต้อนรับผู้มาติดต่อ 
- การให้ข้อมูลข่าวสาร 
- การรับโทรศัพท์ 

ข. สร้างภาพพจน์ที่ดีให้นาย 
- ไม่นินทานายลับหลัง 
- ความสะอาด ความถูกต้อง ความตรงต่อเวลา 
- การปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อกับนาย 
- การไม่ละเมิดกฎระเบียบที่นายกําหนดขึ้น 
- ทันต่อเหตุการณ์ มีข้อมูลที่จําเป็น ติดตามข่าวสารที่เกี่ยวกับนายเสมอ 
- เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ที่ดีของนาย ยอมรับผิดแทนนาย 

ค. สร้างภาพพจน์ให้แก่ตนเอง 
- มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
- พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธีทาํงานที่ใหม่และดี 
- มีมารยาทดี สุภาพ และมีจิตใจดี 
- ยินดีที่จะทํางานให้สําเร็จ แม้งานจะหนักและเลยเวลางานปกติ 
- ยินดีที่จะทํางานนอกเหนือหน้าที่ 
- ศึกษาวิธีการทํางานของผู้บริหาร 
- พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพให้ดูดี การแต่งกายและวางตัวถูกกาลเทศะ 
- ไม่แสดงอํานาจ ถ้าผู้บริหารใหญ่ก็อย่าใหญ่ตามนาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 3 
แนวทางการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์และข้ันตอน 

รวมทั้งการน า Social Media มาใช้ในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
 

3.1 ลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี) 
ตามท่ีได้มีการกําหนดลักษณะงานของเลขานุการตามเอกสารที่จัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศ

ไทย) ฉบับปี พ.ศ.2554 ไว้ว่ามีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจํา เพ่ือปูองกันความผิดพลาด ทํา
การนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการ
นัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์ หรือทางอินเทอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชา 
บันทึกเสียงแล้วนํามาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้เป็นประจํา 
ดูแลรับผิดชอบจัดแฟูมเอกสารจัดการประชุมเตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา การจัดทํารายงาน
การประชุม จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและท่ีสําคัญ แก่ผู้บังคับบัญชา เจรจาโต้ตอบและทําการนัดหมาย
ภารกิจประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เก่ียวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา ต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติ
และภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชาและองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง เมื่อ
ปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจของผู้บังคับบัญชาแล้วอาจได้รับมอบหมายให้ทํางานแทนได้ในบางกรณี 

การกําหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้นทําให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการเบื้องต้นได้
อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้เชื่อมโยงหรือ
ประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืน ๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกันซึ่งจะทํา 
ให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ(กรมสุขภาพจติ. สํานักงานเลขานุการกรม, 
2556) 
 
แนวทางการปฏิบัติงานในการท างานร่วมกับผู้บังคับบัญชา 

การทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชา ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง คําตอบก็คือทุก ๆ อย่างในขั้นตอน
การเตรียมตัวข้างต้นนี้ แล้วแต่สถานะเวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอที่จะนําสิ่งที่เราฝึกฝนไว้แล้ว
ออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของเรา เช่นการมอบหมาย
ให้เราทํางานหนึ่งชิ้นท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจดังนี้ (ตรีเพ็ชร์ อํ่าเมือง, 2556) 

ก. การรับคําสั่งของเรามีความเข้าใจคําสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่งเพียงหลักการ 
รายละเอียดไม่ต้องสั่ง หรือต้องสั่งอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและไหวพริบ) 

ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะ 
และประสิทธิภาพในการทํางาน) ในขณะเดียวกันเราก็ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาเช่นเดียวกัน

ดังนี้ 
-การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็นการสั่งแบบชัดเจนก็

สามารถนําไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือเราต้องกล้าที่จะซักถามเพ่ือให้ได้ความชัดเจน 



-ชอบวิธีการทํางานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เราส่งมอบ โดยพิจารณาจาก
ท่าทางที่แสดงออกหรือจากทางวาจา เช่นได้รับคําขอบใจ คําชม หรือคําตําหนิหากเป็นกรณีที่ผู้บังคับบัญชา
พอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการทํางานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใช้เป็นมาตรฐานขั้นต้นในการทํางานได้ แต่
หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่ เราจะต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้นและเรียนรู้ที่จะทํางานนั้นใหม่ให้
ได้ตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาเรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกันจากงานชิ้นที่หนึ่งชิ้นที่สองสามและ
ต่อ ๆ ไปรวมกับระยะเวลาการทํางานที่ผ่านไปได้เรียนรู้จากประสบการณ์การทํางานระหว่างกัน ในกรณี
สําหรับผู้ที่มีผลงานดี มีประสิทธิภาพ ผู้บังคับบัญชาจะเริ่มพิจารณาและให้ความไว้วางใจเพ่ิมขึ้นเป็นลําดับ การ
จะต้องใช้ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมีองค์ประกอบที่เก่ียวเนื่องหลายอย่าง ที่สําคัญคืออุปนิสัยส่วนตัว 
ของผู้บังคับบัญชาบางท่านให้ความสนิทสนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็นเจ้านายที่สุขุมและบางท่านนิ่ง ๆ 
ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอ่ืนจึงมีแตกต่างกันปกติธรรมดา กว่าผู้บังคับบัญชาจะเรียกใช้เลขานุการได้อย่าง
สนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจจะใช้ระยะเวลาประมาณ 3 - 6 เดือน และกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่าง
เต็มตัวจะใช้ระยะเวลาประมาณ 10 - 12 เดือน 
 

1. การรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา 
 
การที่ผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน เลขานุการที่ดีจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมก่อนเข้าพบดังนี้ 
1. เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระสําคัญของคําสั่งได้ (ผู้ทํา

หน้าที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ติดตัวเป็นประจํา) 
2. ยืนรอคําสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีท่ีสุภาพ หรือนั่งตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาและ

เตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามคําสั่ง 
3. บันทึกรายละเอียดของคําสั่งให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชาขณะสั่งข้อความ 

เพราะจะทําให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จแล้วหากไม่เข้าใจตรงไหนต้อง
รีบถามทันที และกรณีท่ีสามารถทําได้ควรทบทวนคําสั่งนั้นโดยย่อให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือความ
ถูกต้องของการปฏิบัติงาน 

4. กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชาถึงกําหนดเวลา
ของงานด้วยเช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใดเป็นต้น 

5. กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงคํา สั่งของผู้บังคับบัญชา ควรรีบ
ปรึกษาหารือผู้บังคบับัญชา เพ่ือขอรับทราบคําสั่งใหม่หรือการเปลี่ยนแปลงคําสั่งบางส่วน กรณีไม่อาจจะ
ปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอคําสั่งใหม่ได้ เช่นผู้บังคับบัญชากําลังประชุมเรื่องสําคัญเป็น
ต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจดําเนินการในทางที่สมเหตุสมผลและตรงตามวัตถุประสงค์ของ
ผู้บังคับบัญชาให้มากท่ีสุด แล้วรีบรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทําได้ 
 
 



2. การรับค าสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผู้บังคับบัญชา 
 
โดยทั่วไปแล้วผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการมักจะได้รับคําสั่งโดยตรงคือทางวาจาจากผู้บังคับบัญชา และ

รับคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร การได้รับคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานที่เป็นหนังสือ
ราชการหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆเช่น โปรแกรมไลน์ แต่ในทางปฏิบัติแล้ว
ผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลายลักษณ์อักษรเพียงข้อความสั้น ๆ ส่วนรายละเอียดของคําสั่งนั้นจะเป็น
เรื่องของการสั่งทางวาจา แต่เมื่อใดที่ได้รับคําสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรมีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1.อ่านและทําความเข้าใจในคําสั่งนั้น หากคําสั่งนั้นไม่ชัดเจนเป็นหน้าที่ของผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการที่
จะต้องสอบถามเพ่ือให้เกิดความชัดเจนจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 

2. ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถามไม่ใช่ถามพร่ําเพรื่อ บางเรื่องเป็นเรื่องที่
ต้องใช้สามัญสํานึกในการคิดและตัดสินใจได้เองไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่านเกิดความรําคาญ 

3. ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดๆ อันทําให้ไม่สามารถปฏิบัติ
ตามคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ต้องนําเรียนผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือแก้ไขคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษร
นั้นหรือออกคําสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 

 
3. การรับค าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา 

 
ในปัจจุบันการสั่งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้ถูกจํา กัดอยู่เฉพาะการเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไปพบ

และสั่งการเพียงอย่างเดียวการสั่งงานทางโทรศัพท์ทั้งโทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือนอกประเทศ 
โทรศัพท์เคลื่อนที ่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) และโปรแกรมไลน์ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของ
ผู้บังคับบัญชา ดังนั้น เลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่จะรับคําสั่งทางโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชา
ตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดเตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่ผู้ทําหน้าที่
เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์คือกระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็นประจํา เพราะจะ
ได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระสําคัญของคําสั่งให้ได้ความมากที่สุด  กรณีคําสั่งให้ดําเนินการติดต่อไปยัง
หมายเลขโทรศัพท์ชื่อบุคคล วันที่ และเวลา หรือกรณีอ่ืน ๆ ที่มีรายละเอียดมาก ๆ หากไม่มีอุปกรณ์ดังกล่าว
จะทําให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจําไม่ได้ทั้งหมดก็จะทําให้การปฏิบัติงานอาจไม่บรรลุผลได้ 

2. ตั้งใจฟังรายละเอียดของคําสั่งให้ดี เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเรื่องของ
สัญญาณที่ขาดหายไป ทําให้การฟังคําสั่งไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของคําสั่งให้ครบถ้วนเมื่อ
ผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนคําสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งเพ่ือยืนยันความถูกต้อง 

3. ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นและควรจัดทําสมุดบันทึกการรับคําสั่งทางโทรศัพท์โดยระบุวันที่เวลา เรื่อง 
และรายละเอียด เพ่ือประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

 



4. การติดต่อทางโทรศัพท์ 
การติดต่อทางโทรศัพท์ เป็นปัจจัยสําคัญในการทํางานในปัจจุบัน ดังนั้น มารยาทในการใช้โทรศัพท์จึง

เป็นเรื่องที่จําเป็นและเป็นคุณสมบัติพื้นฐานของผู้ใช้ทุกคนไม่จํากัดเฉพาะผู้ทําหน้าที่เลขานุการเท่านั้น มารยาท
ที่ดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและภาพลักษณ์ต่อผู้บังคับบัญชาของเลขานุการท่านนั้นด้วย 

 
5. ข้อพึงปฏิบัติในการใช้โทรศัพท์ 
 

1. เวลาต่อสายโทรศัพท์หากต่อสายผิดควรกล่าวคําว่า “ขอโทษ” ที่ต่อสายผิดไม่ควรวางสายไปเฉยๆ 
2. ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล หรือในช่วงเวลา 
   รับประทานอาหารกลางวัน หรืออาหารเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 
3. ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่นเพื่อกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลายสาย 
4. ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผู้อ่ืนรอใช้สายหรือมีสายอื่นรอเรียกสายอยู่ 
5. ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูไป โดยไม่กล่าวอะไรเลย 
6. ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ 
7. ไม่ควรอม ขบเค้ียวขนม หรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ ขณะโทรศัพท์ 
8. ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพหรือพูดไม่มีหางเสียง 

6. การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา ทั้งการต่อออกและรับสายเข้า และการโต้ตอบโทรศัพท์มีข้อควร
ปฏิบัติดังนี้ 
 
การรับโทรศัพท์ 

1. รับสายทันทีเมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าอย่าปล่อยให้เสียงโทรศัพท์
ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะทําให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ทําให้วางสายไปเสียก่อน และกรณีเป็นเรื่อง
สําคัญจะทําให้เกิดความเสียหายได้ 

2. เมื่อรับสายแล้วให้กล่าวคําว่า “สวัสด”ีบอกชื่อและสถานที่อยู่ของผู้รับ (บางครั้งอาจบอกเพียง
สถานที่) เพ่ือให้ผู้มาติดต่อมีความม่ันใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วย 

3. การใช้น้ําเสียงที่สุภาพและนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 
4. กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้อ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบแจ้งให้ผู้นั้นทราบทันที

เพ่ือไม่ให้ผู้ที่ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันทีควรแจ้งให้ผู้ที่ติดต่อทราบว่าผู้นั้นกําลังติด
ภารกิจอะไรอยู่เช่นกําลังใช้สายโทรศัพท์อยู่เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อมาตัดสินใจว่าจะรอสายหรือให้ติดต่อกลับ
หรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 

5. กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บังคับบัญชาโดยตรง (กรณีที่ผู้บังคับบัญชาอยู่และไม่มี
คําสั่งที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวคําขอโทษเพ่ือขอทราบถึงชื่อและสถานที่ของผู้ติดต่อมา
ตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” หรือ“ไม่ทราบว่าจะให้เรียนท่าน



ว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะนําชื่อตนเองก่อนแล้วรบกวนขอทราบนามของผู้ติดต่อมา
เช่นดิฉัน (ผม) ชื่อ......รบกวนขอทราบนามของท่านค่ะ (ครับ)แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อมาคอยสักครู่ ผู้ทําหน้าที่
เลขานุการจะต้องจดจําชื่อและสถานที่ของผู้ที่ติดต่อมา แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่กรณีผู้บังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็สามารถโอนสายให้
ได้เลยแต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่ากําลังจะโอนสายนั้นให้ผู้บังคับบัญชา ซึ่งต้องระวังกรณีการโอนแล้วสาย
หลุดหากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อกลับมาใหม่ต้องกล่าวคําขอโทษสําหรับกรณีสายหลุดด้วย แต่ในกรณี
ที่ผู้บังคับบัญชาไม่ประสงค์จะรับสายของบุคคลที่ติดต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อ
เข้ามาทราบโดยวิธีการที่นุ่มนวลและไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้โทรศัพท์เพ่ือติดต่อกลับภายหลังหรือท่าน
กําลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้ เป็นต้น 

6. กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ เราต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบทันทีว่า
ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ) เช่น 
“ท่านไม่อยู่ค่ะ (ครับ) ไปประชุมที่..........” เป็นต้น รวมทั้งบอกกําหนดเวลากลับเข้ามายังที่ทํางานด้วยเช่น 
“ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ........” เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณาว่าจะดําเนินการอย่างไรเช่น 
อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ ติดต่อทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ เป็นต้นนอกจากนี้เราจะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าเรา
ยินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจเช่น “มีอะไรให้ดิฉัน (ผม) รับใช้หรือไม่คะ (ครับ)” ซึ่งอาจ
เป็นการบันทึกข้อความการปฏิบัติธุระแทนการตอบสนองปัญหาบางเรื่องหรืออ่ืน ๆ เท่าท่ีจะสามารถทําได้
เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกท่ีดีและรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

7. กรณีท่ีผู้ติดต่อมาต้องการให้ผู้บังคับบัญชาติดต่อกลับ จะต้องจดรายละเอียดชื่อสถานที่ติดต่อ เบอร์
โทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้ รวมทั้งกําหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับเพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

8. การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยคําพูดที่สุภาพและควรรอให้ฝุายที่ติดต่อเข้ามาวาง
หูโทรศัพท์ก่อนแล้วจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่ให้เรียบร้อยการต่อโทรศัพท์ ควรปฏิบัติดังนี้ 

8.1 มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวคําว่า“สวัสด”ีพร้อมแนะนําชื่อและ
สถานที่ของตนเองเช่น “สวัสดีค่ะ” (ครับ).....ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ.....จาก.........(ชื่อหน่วยงาน) แล้วแจ้งความ
ประสงค์ท่ีต้องการกับผู้รับสาย 

8.2 การใช้น้ําเสียงต้องสุภาพนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยคําให้เหมาะสม 
8.3 กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเองและหน่วยงานแล้ว ให้บอกชื่อ

และตําแหน่งของผู้บังคับบัญชาว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้นไม่อยู่จะต้องสอบถามนามของผู้
รับสายรวม ทั้งขอข้อมูล วัน เวลา หรือสถานที่ ที่จะติดต่อบุคคลนั้น ๆ ได้หรือขอข้อแนะนําในการติดต่อแล้ว
จดบันทึกไว้ เพ่ือนําเรียนผู้บังคับบัญชาให้ทราบต่อไปหรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้ 

8.4 จบการสนทนาด้วยคํากล่าว “ขอบคุณ” หรือ คําพูดที่สุภาพแล้ววางสายโทรศัพท์ด้วยกริยาที่
นุ่มนวลไม่ทําให้เกิดเสียงกระแทกอันจะทําให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกท่ีไม่ดีและเสียภาพพจน์ของหน่วยงานได้ 
 
 



การบันทึกข้อความท่ีได้รับทางโทรศัพท์มีข้อควรปฏิบัติดังนี้คือ 
 

1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุดเพื่อให้ผู้รับบันทึกนั้นสามารถ
เข้าใจความหมายที่สื่อสารได้ 

2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ ชื่อบุคคล สถานที่ของผู้ติดต่อมา และของผู้ที่ต้องการให้ติดต่อกลับอย่าง
ชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย 

3. กรณีท่ีให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียด แล้วให้นําใบบันทึกนั้นไปวางที่โต๊ะทํางาน
ผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บังคับบัญชาควรทําสําเนาไว้ด้วยเพื่อคอยเตือนผู้บังคับบัญชาหรือเป็นข้อมูลกรณีท่ี
ผู้บังคับบัญชาให้ติดต่อกลับ 

4. เพ่ือปูองกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดทําแบบฟอร์มการบันทึกข้อความ
ไว้ใช้ในหน่วยงาน 
 
7. การตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

 
งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มีมาเสนอผู้บังคับบัญชา ไม่ว่าจะเป็นแฟูมงาน 

จดหมายหรือเอกสารอ่ืน ๆ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
1. เมื่อได้รับแฟูมงาน จดหมายหรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน คือการ

ลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นต่อไป 
2. การตรวจสอบเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไรจากหน่วยงานไหนและมี

ประเด็นสําคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือเป็นการ
เตรียมพร้อม เมื่อผู้บังคับบัญชาสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้องหรือมีข้อมูลประกอบเพื่อนําเสนอต่อไป 

3. กรณีท่ีเอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมายเช่นกําหนดการนัดประชุม กําหนดงานพิธี งาน
พระราชพิธี หรือนัดหมายอย่างอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพ่ือสะดวกในการให้ข้อมูล
เมื่อมีผู้มาติดต่อหรือผู้บังคับบัญชาถาม 

4. กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บังคับบัญชาซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการผู้ทําหน้าที่
เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาโดยทั่วไปแล้วไม่สามารถทราบ
ได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบก็ต่อเมื่อได้เห็นข้อความในจดหมาย
นั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของเอกสารที่จะนําเสนอ การ
เปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมาย
ส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ สาเหตุของผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบ
จดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณาหรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลง
นาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อนนําเสนอ 



5. กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า“ลับ”ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องดําเนินการด้วยความ
ระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอ่ืนทราบ
และควรศึกษานิสัยของผู้บังคับบัญชาว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ ถ้าเข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควรให้
ผู้บังคับบัญชาเปิดเองแต่ถ้าผู้บังคับบัญชาอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและนําเสนอได้ 

 
8. การเตรียมค ากล่าวสุนทรพจน์ต่าง ๆ 
 

เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก ไม่มีเวลาที่จะจัดสุนทรพจน์หรือคํากล่าวต่างๆ ด้วยตนเอง
ดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการที่จะต้องเตรียมคํากล่าวและสุนทรพจน์ในโอกาสต่างๆ ให้แก่ผู้บังคับบัญชา 
บางครั้งก็เป็นเพียงการเรียบเรียงเรื่องราวหรือจัดเตรียมบางสิ่งบางอย่างที่ใช้เป็นแนวทางให้แก่ผู้บังคับบัญชาใน
การกล่าวเท่านั้น ซึ่งมีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1. เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดเตรียมคํากล่าวหรือสุนทรพจน์นั้น ๆ 
ทั้งในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เช่น คําข้ึนต้น ของคํากล่าวจะต้องกล่าวว่าอย่างไรโดยรูปแบบของคําขึ้นต้น
จะต้องอาศัยข้อมูลประกอบคือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานที่จัดขึ้นว่ามีผู้ใดร่วมงานบ้างโดยใครเป็น
ประธานในพิธี มีตําแหน่งและมียศศักดิ์ไล่เลี่ยกันไปตามลําดับเป็นต้นในส่วนของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลที่
ถูกต้องเชื่อถือได้เป็นข้อมูลปัจจุบันบางครั้งอาจต้องค้นคว้าข้อมูลบางประการเช่น ประวัติความเป็นมา สถิติ 
เป็นต้น เพ่ือเพ่ิมความน่าสนใจแก่ผู้รับฟังและแสดงถึงความรอบรู้ของผู้กล่าว 

2.คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือคํากล่าวของบุคคลอ่ืน ๆ ในเรื่องหรือประเภทเดียวกันเป็นแนวทาง
สําหรับผู้บังคับบัญชา เพ่ือใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือคํากล่าวที่ได้จัดเตรียมไว้แล้วและตรวจสอบ
ทานคําผิดที่อาจเกิดข้ึนพร้อมแก้ไขก่อนนําเสนอให้พิจารณาต่อไป 

 
9. การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ 
 

ผู้บังคับบัญชาอาจมีแขกหรือผู้ที่ติดต่อเพ่ือเข้าพบ มีทั้งนัดไว้ล่วงหน้าและไม่ได้นัดไว้ล่วงหน้า สิ่งที่ผู้ทํา
หน้าที่ให้การต้อนรับจะต้องมีหรือแสดงออก มีดังนี้ 

1. แสดงอัธยาศัยอันดี คือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจากใจจริงมิใช่แสร้งทํา ควร
กระทําด้วยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต่ํากว่าตนก็ตาม อย่าแสร้งทํา ซึ่งจะทําให้ผู้ที่มา
ติดต่อไม่พอใจอันจะทําให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีต่อองค์กรได้ 

2.แสดงความเอาใจใส่ คือ ผู้ตอ้นรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อหนึ่งว่า“มนุษย์เราชอบให้
ใครสนใจตน”ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ที่มาติดต่อไม่ว่ากรณีใด ๆ ทั้งสิ้น 

3. สอบถามและทักทาย คือ ผูท้ี่ทําการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที เมื่อมีผู้มาติดต่อไม่ว่าผู้

ที่มาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ที่มาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน เพราะบางครั้งผู้มาติดต่อบางคนไม่

ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากท่ีใด ดังนั้นผู้ต้อนรับควรจะเชิญด้วยการแสดงความเอาใจใส่และทักทายด้วยคํา



สุภาพเช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้บ้าง” หรือ “ขอโทษค่ะ (ครับ) คุณต้องการพบใคร

คะ (ครับ)” หรือ “มาติดต่อเรื่องอะไรคะ (ครับ)”เป็นต้น ซึ่งการทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อรู้สึกสบาย

ใจขึ้นบ้างและทําให้ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย เมื่อทราบแล้วก็จะสามารถให้คําแนะนําหรือดําเนินการตามความ

ประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อได้ 

ในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่าตนเองเป็นตัวแทนของ
สํานักงาน ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติท่ีดีต่อสํานักงานฯ ดังนั้น ผู้ที่ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้มีลักษณะ
ที่ด ีมีวาทศิลป์ มีความอดทนรอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ที่มาติดต่อซึ่งมีหลากหลายประเภทและ
ต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพ่ือให้ทราบถึงความต้องการของผู้ที่มาติดต่อ จะได้อํานวยความสะดวกได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อสํานักงานรวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ที่มาติดต่อมีความรู้สึกว่าเรายินดีที่จะต้อนรับ มีสี
หน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ที่มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการยืนต้อนรับ ในบางครั้งสําหรับผู้
อาวุโสที่มีความสําคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกข้ึนและเดินตามไปให้การต้อนรับเป็นสิ่งที่สมควรกระทํา 

2. ต้องมีกิริยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหน่ายรําคาญให้ปรากฏ 
3. การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะที่มีผู้ที่มาติดต่อแต่เรา

ยังไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้เนื่องจากติดธุระสําคัญควรเชื้อเชิญให้นั่งรอก่อน และรีบทําธุระให้
เสร็จหากไม่ใช่ธุระสําคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพ่ือให้การต้อนรับและซักถาม 

4. กรณีผู้ที่มาติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและการต้อนรับอย่าง
ทัดเทียมกัน 

5.ใช้ความสามารถท่ีจะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อ เพ่ือมิให้เสียเวลามากนัก แต่ต้อง
ระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี 

6. จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลที่มาติดต่อเข้าพบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ 
หรือเรียนถามผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เข้าพบ จะได้หาวิธีการ
แจ้งให้ผู้ที่มาติดต่อทราบ โดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรับหรืออาจจะถามเป็นกรณี ๆ ซึ่งวิธีนี้ต้องอาศัย
ความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีท่ีเขาทราบแล้วว่าผู้บังคับบัญชาอยู่ แต่ไม่ทราบสาเหตุว่าทําไม
เขาถึงเข้าพบไม่ได้ เราต้องหาสาเหตุที่เหมาะสมและไม่ทําให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกไม่ดีต่อผู้บังคับบัญชา 

7. กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้ หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอ่ืนอยู่หรือติดภารกิจ
บางประการที่ทําให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชื้อเชิญให้นั่งคอยในที่ที่
เหมาะสมเช่นห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมารับรองระหว่างที่รอพบผู้บังคับบัญชา 
หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่วไปแต่หากไม่ว่างก็สามารถพูดจาขอตัวไป
ทํางานที่ค้างไว้ โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่าเมื่อผู้บังคับบัญชาพร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบมาเรียนเชิญทันที 

 
 



10. การนัดหมาย 
 

ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จําเป็นและจะต้องกระทําอย่างรอบคอบด้วย 
ไม่ควรใช้วิธีจําเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 

2. การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดทั้งชื่อ-สกุล เรื่องท่ีนัดหมาย วัน เวลา 
สถานที่นัดหมายรวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือสอบถามและแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวัน
เวลาตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดได้ 

3. การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่สูงกว่า
ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องขอคําปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดกําหนดวัน เวลา ที่
สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอนหรือช่วงเวลาเพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเลือกได้
สะดวกขึ้นเช่น “วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือวันอังคารที่12 เวลา 11.00 น. หรือวันจันทร์ที่ 10 ขอช่วง
เช้าหรือบ่ายก็ได้” เป็นต้น 

4. กรณีท่ีมีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่าได้มีการนัด
หมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

4.1 กรณีท่ีไม่ได้มีการนัดหมายไว้และผู้บังคับบัญชาอยู่ในสํานักงาน ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้
ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม่ แต่การตัดสินนั้นไม่ควรดูจากการแต่ง
กายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แตอ่าจมาขายประกันหรือบางคนแต่งกายธรรมดาแต่เป็นบุคคล
สําคัญก็ได้ ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบผู้บังคับบัญชา ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องใช้
วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าผู้บังคับบัญชาติดภารกิจสําคัญอยู่ ไม่อาจให้เข้าพบได้ ดังนั้น อาจขอให้
ฝากข้อความเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและกําหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์
อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีท่ีพิจารณาแล้วสมควรจะนําเรียนผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบ
หรือไม่ ผู้ทําหน้าที่เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้าพบด้วยเพ่ือนํา
เรียนผู้บังคับบัญชาทราบ 

4.2 กรณีท่ีไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในสํานักงานควรขอทราบชื่อนามสกุลและ
ธุระของผู้ที่มาติดต่อและบันทึกนําเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง 

5. กรณีท่ีได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องนําเข้าพบตามเวลาหรือก่อน
เวลาหากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอ่ืนและผู้ทําหน้าที่เลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ยนามของผู้
ที่มาติดต่อจะทําให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ทําให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับและเป็นเจ้า
บ้านที่ดเีช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ...............ที่นัดไว้ใช่หรือไม่คะ(ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะ
นําเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ...........มาถึงแล้ว” เป็นต้น 



6. การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัด หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงลําพังอาจเรียน
โดยตรงด้วยวาจาแต่หากท่านกําลังมีแขกหรือกําลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้น ๆ นําเรียนหรืออาจแนบ
นามบัตรของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 

7. กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเกินเวลาที่ควรมากและ
ผู้บังคับบัญชามีภารกิจอย่างอ่ืนที่ต้องทํา เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียนข้อความสั้น 
ๆ เรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

8. ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจําชื่อและจําบุคคลได้อย่างแม่นยํา อันจะเป็นประโยชน์
สําหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

 
11. การให้ข้อมูลต่างๆ 

 
ผู้ทําหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจําหรือรอบรู้เรื่องราวต่าง ๆ ได้หมดทุกอย่างซึ่งจะเป็นการ

รอบรู้ในลักษณะกว้าง ๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ในเชิงลึกได้ยิ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการทํางาน ดังนั้น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง มีข้อปฏิบัติดังนี้ 

1. จะต้องเป็นผู้ที่ใฝุรู้และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มาประกอบในการทํางานอยู่
เสมอหนังสือที่ควรมีอยู่ประจํา เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรมอังกฤษ-ไทย สมุดรายนาม
ผู้ใช้โทรศัพท์ นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผนที่ประเทศไทย แผนที่โลก เป็นต้น 
ส่วนหนังสืออ่ืน ๆ ที่จําเป็นเกี่ยวกับการทํางาน เช่น การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การใช้คําราชาศัพท์ 
หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 

2. การให้ข้อมูลแก่ผู้บังคับบัญชา ควรเป็นข้อมูลที่ถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ในกรณีที่ไม่สามารถให้
คําตอบได้ในทันที เนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าจะถูกต้อง ผู้ทําหน้าที่เลขานุการไม่ควรจะให้
คําตอบ ควรเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามความเป็นจริงว่าไม่ทราบเรื่องนี้หรือยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้ แต่จะรีบ
หาข้อมูลมานําเรียนให้ทราบโดยเร็ว ต้องจําไว้ว่าการให้ข้อมูลที่ผิด ๆ แก่ผู้บังคับบัญชาเพ่ือรักษาหน้าตนเองว่า
เป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้นจะทําให้ผู้บังคับบัญชาเสียหน้าเมื่อท่านนําข้อมูลที่ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคนอื่นหรือใช้ใน
การตัดสินใจผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเรื่องที่เสียหายยิ่งต่อการทําหน้าที่ของเลขานุการ 

3. การจัดเอกสารที่เป็นระบบจะทําให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วยความรวดเร็วและทันต่อ
ความต้องการของผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 



12. การร่างหนังสือราชการ จดหมายราชการ 
 

การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหน้าที่ของเลขานุการ
ที่จะต้องทําอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อนโดยมีหลักที่ควรรู้ก่อนการร่าง
หนังสือคือ 

- จากใครถึงใคร(Who) 
- ด้วยเรื่องอะไร(What) 
- ทําไมต้องแจ้งเรื่องนี้(Why) 
- ที่ไหน(Where) 
- เมื่อไร (When) 
- อย่างไร(How) 
2. ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เช่นหนังสือราชการ

ภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย เป็นต้น 
 
3. กรณีท่ีมีการติดต่อกันมาก่อนจะต้องมีการอ้างถึงความเดิมเสียก่อน เพ่ือเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้นให้ผู้

รับทราบ ส่วนกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ยังไม่ได้เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้องเกริ่นนําถึงความเป็นมาของเรื่องนั้น ๆ 
เป็นการปูพื้นฐานความเข้าใจในเรื่องท่ีมีหนังสือนั้น ๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือและความ
มุ่งหมายที่เราประสงค์จากผู้รับหนังสือนั้น ๆ สรุปก็คือการร่างหนังสือโดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บาง
เรื่องอาจมีเพียง 2 ย่อหน้าก็ได้) ดังนี้ 

3.1 ย่อหน้าแรกเป็นการเกริ่นนําความเป็นมาของเรื่อง 
3.2 ย่อหน้าที่สองเป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 
3.3 ย่อหน้าสุดท้ายเป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือดําเนินการ 

 
4. การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด คําฟุุมเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้คําซ้ํา ๆกันการใช้สรรพ

นาม การสะกด คําการันต์ เครื่องหมายวรรคตอน จะต้องถูกต้อง 
5. จะต้องจดจํา แบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยคํา หรือสํานวนของผู้บังคับบัญชาที่ชอบใช้อยู่

เสมอ เพ่ือให้การร่างหนังสือเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด 
 

เทคนิคการตรวจแก้ไขเอกสารการพิมพ์ 
ก่อนที่จะลงมือพิมพ์เอกสารทุกครั้งจะมีต้นฉบับซึ่งเรียกว่า “ต้นร่าง” เกิดข้ึนทุกครั้งการพิมพ์เอกสาร

ใด ๆ ก็ตาม จะต้องทําการตรวจและแก้ไขต้นร่างนั้น ๆ ให้ถูกต้อง โดยใช้เครื่องหมายตรวจร่าง เป็นเครื่องมือใน
การแก้ไขต้นร่างแต่ละฉบับ ต้นร่างที่เกิดขึ้นอาจมีลักษณะเป็นลายมือหรือเป็นการพิมพ์ขึ้นก็ตาม เมื่องานฉบับ



จริงเสร็จเรียบร้อย เลขานุการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบต่อเอกสารที่จะส่งออก ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของสํานวน
ภาษา ตัวสะกด การันต ์รูปแบบของงานที่พิมพ์ ความสะอาด ความสวยงาม ตลอดจนความถูกต้องของเนื้อหา 
วันที่ และลายเซ็นผู้ลงนามในเอกสารนั้น ๆ 
 
การตรวจแก้ไขเอกสาร 

 
1. เมื่อพิมพ์ต้นฉบับเสร็จ ควรตรวจทานให้ละเอียด ก่อนที่จะเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
2. ตรวจดูความชัดเจนของเนื้อเรื่องที่พิมพ์ ตลอดจนความครบถ้วนของเนื้อหาว่าตรงกับจุดประสงค์ที่   
   ต้องการหรือไม่ 
3. กรณีพบที่ผิด ให้ทําเครื่องหมายร่างกํากับไว้ทันที 
4. ตรวจความถูกต้องของสํานวนที่ใช้พิมพ์ ให้ถูกตามหลักภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ 
5. ตรวจเครื่องหมายวรรคตอน (Punctuation Marks) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
    ต่างประเทศ 
6. ตรวจดูตัวย่อ และตัวสะกดว่าถูกต้องหรือไม่ 
7. ตรวจดูรูปแบบของเอกสาร ว่าใช้ถูกต้องตามประเภทของงานหรือไม่ 
8. การย่อหน้าของงานฉบับเดียวกัน ควรมีลักษณะเดียวกันทั้งฉบับ 
9. เรียงหน้ากระดาษเอกสารให้ถูกต้อง 
10. ก่อนสั่งพิมพ์ทุกครั้ง จะต้องตรวจทานให้เรียบร้อย 
11. ตรวจทานขั้นสุดท้ายก่อนที่จะนําเอกสารเสนอเพ่ือพิจารณา 
 

เทคนิคการแบ่งค า 
การพิมพ์งานหรือพิมพ์เอกสารแต่ละครั้งอาจมีความจําเป็นต้องแบ่งคํา ซึ่งอาจอยู่ช่วงท้ายของบรรทัด 

บางครั้งผู้พิมพ์ไม่สามารถตัดสินใจได้ว่า ควรจะแบ่งคําโดยยึดหลักเกณฑ์ใด กรณีท่ีพิมพ์งานขั้นผลิต หรือ 
จดหมายต่าง ๆ ถ้าไม่จําเป็นจริงๆ ผู้พิมพ์ควรจะวางรูปแบบให้พอ เหมาะเพ่ือจะได้ไม่ต้องแบ่งคํา แต่ถ้าจําเป็น
จะต้องแบ่งคํานั้น ๆ ให้ถือแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อย่อ ชื่อคน ไม่ควรแบ่งเพราะถือว่าเป็นส่วนเดียวกัน 
2. จํานวน หรือตัวเลข ไม่ควรแบ่งให้อยู่คนละบรรทัด 
3. คําย่อ คําสั้น ๆ ไม่ควรแบ่ง 
4. คําพยางค์เดียว จะไม่แบ่งเป็นอันขาด 
5. พยายามหลีกเลี่ยงการใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ตอนท้ายของบรรทัด 
6. ไม่ควรแบ่งคําให้หลงเหลือเป็นคําสุดท้ายของย่อหน้า หรือหน้ากระดาษที่พิมพ์ 
7. การพิมพ์จดหมายสั้น ๆ ไม่ควรมีมากกว่า 2 ย่อหน้า 
8. ไม่ควรแบ่งคําให้มีลักษณะซ้ํา ๆ กับบรรทัดก่อน ๆ 



9. ไม่ควรแบ่งคําให้บรรทัดต่อไปเหลือเพียงตัวเดียว 
10. พยายามหลีกเลี่ยงการแบ่งคําให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะทําได้ 
 

การตรวจทานก่อนส่งออก 
เอกสารทุกฉบับที่ผลิตขึ้นจากหน่วยงานถือได้ว่าเป็นหน้าเป็นตาของหน่วยงานนั้น ๆหากมีข้อผิดพลาด 

หรือความบกพร่องของเอกสารเสนอต่อบุคคลภายนอก ย่อมเกิดเป็นภาพพจน์ ที่เสียหายของหน่วยงานโดย
ปริยาย ดังนั้นก่อนทําการส่งออกทุกครั้งพึงแน่ใจว่า 

- ใช้กระดาษคุณภาพดี กระดาษต้นฉบับและสําเนาควรมีลักษณะเดียวกัน ถ้าเป็นการพิมพ์จดหมาย  
   ควรใช้กระดาษและซองจดหมายที่มีคุณภาพ และสีอย่างเดียวกัน 
- ใช้ระยะบรรทัดในการพิมพ์ที่ถูกต้อง เหมาะสมกับลักษณะงาน 
- การย่อหน้า ถูกต้องตามหลักการพิมพ์ โดยปกติการพิมพ์จดหมายที่เป็นทางการภาษาไทยย่อหน้า  
  10 เคาะ ภาษาอังกฤษย่อหน้า 5 เคาะ 
- เว้นระยะกั้นหน้า กั้นหลัง ได้เหมาะสมสวยงาม 
- ตรวจดูความถูกต้องของวันที่ และลายเซ็นผู้ลงนามในเอกสารนั้น ๆ ให้ครบถ้วน 
- ก่อนนําจดหมายบรรจุซองต้องดูให้แน่ใจว่า ชื่อผู้รับกับชื่อบนซองจดหมายตรงกันเอกสารสําคัญ 
  โดยทั่วไปนิยมใช้ซองหน้าต่างเพ่ือกันความผิดพลาด 

 
13. การจัดเก็บรักษา ยืม และท าลายเอกสาร 

การจัดเก็บและรักษาเอกสาร หนังสือ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ทั้งนี้จะเห็นได้ว่า ในแต่ละวันจะมี
หนังสือเสนอมาเป็นจํานวนมาก การจัดเก็บเอกสารเป็นสิ่งสําคัญ ระบบการเก็บเอกสารจะแยกเป็นเอกสาร
ราชการ และเอกสารส่วนตัวของผู้บริหาร เลขานุการ จะต้องเรียนรู้วิธีการเก็บเอกสารต่าง ๆ เพราะงานเก็บ
เอกสารเป็นหน้าที่ของเลขานุการ เอกสารที่เก็บนั้นเป็นเอกสารของผู้บริหาร ของสํานักงาน และของส่วนตัว
เลขานุการ ระบบการเก็บเอกสารเข้าแฟูมนั้นย่อมแตกต่างกันไป ตามประเภทของสํานักงานหรือธุรกิจแต่ละ
แห่ง แต่หลักของการเก็บเอกสารนั้นคือ ต้องการค้นหาเรื่องได้รวดเร็วและรวบรวมเรื่องที่เกี่ยวข้องเป็น
หมวดหมู่ เพ่ือความประหยัดเวลาในการเก็บค้นคว้า ค่าใช้จ่ายและสถานที่เก็บ เป็นสําคัญ การเก็บเอกสารมีวิธี
เก็บได้หลายวิธี เช่น เก็บตามพยัญชนะ (Alphabetical Filing) การเก็บตามภูมิศาสตร์ (Geographical 
Filing) การเก็บตามตัวเลข (Numberic Filing) และการเก็บตามชื่อเรื่อง (Subject Filing) นอกจากการเก็บ
เอกสารแบบดังกล่าวแล้วนี้ ยังมีการแยกเก็บย่อยลงไปอีกสุดแล้วแต่เอกสารแต่ละชนิด และแต่ละประเภทของ
สํานักงานนั้น ๆ โดยแยกประเภทเก็บตามชื่อเรื่องตามหน่วยงาน/บุคคล ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสะดวกต่อการค้นคว้า
ได้อย่างรวดเร็ว โดยทําสารบัญแฟูมเพ่ือการค้นเรื่อง การเก็บหนังสือจะพยายามเก็บเข้าแฟูมให้หมดในวันหนึ่ง 
ๆ มิเช่นนั้นแล้วเอกสารจะกองมากขึ้นและทําให้เกิดความสับสน เอกสารอาจสูญหายได้ การจัดแฟูมเอกสารจะ
เก็บในตู้เก็บเอกสารโดยแต่ละลิ้นชักจะมีปูายชื่อ เรื่องหรือหมวดเอกสารเอาไว้ข้างหน้าลิ้นชัก ถ้ามีการยืมแฟูม 
จะมีการลงบัญชีชื่อผู้ยืม และวัน เดือน ปี ที่ยืมไว้ จนกว่าผู้นั้นจะนําแฟูมมาคืน สําหรับหนังสือลับหรือหนังสือ 



ส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา เลขานุการ ควรจะปรึกษากับผู้บังคับบัญชา ว่าจะเขียนหรือเรียกชื่อแฟูม ว่าอะไร 
ควรใช้อย่างไร เพ่ือจะได้เป็นที่รู้กันระหว่างตัวเลขานุการกับผู้บังคับบัญชาสองคน เพ่ือจะค้นเรื่องได้ถูกต้องการ
เก็บเอกสารเป็นเรื่องที่เลขานุการจะต้องใส่ใจ และมีความแม่นยํา เก็บเอกสารวิธีใด เก็บอย่างไร เมื่อถึงเวลาก็
จะต้องค้นหาได้อย่างรวดเร็วไม่เสียเวลา เลขานุการจะต้องเก็บเอกสารให้เป็นระบบ อย่าเก็บเอกสารแบบ
ตัวเองรู้คนเดียว และอธิบายถ่ายทอดให้ผู้อ่ืนฟังไม่รู้เรื่อง เพราะหากเลขานุการมีเหตุจําเป็นต้องไปธุระนอก
หน่วยงานหรือลาพักผ่อน ลาปุวย ลากิจ ผู้ที่มาทําแทนจะได้หยิบเอกสารได้สะดวกไม่วุ่นวายสับสนเนื่องจาก
การจัดเก็บเอกสารเป็นเรื่องสําคัญ ผู้จัดทําจึงขอหยิบยกระบบการจัดเก็บเอกสาร สิ่งที่ควรจะคํานึงถึง ปริมาณ
ของเอกสาร ลักษณะงาน รายชื่อแฟูมเอกสาร และอุปกรณ์ในการจัดเก็บ 

 
วิธีการเรียงเอกสาร 

1. การเรียงตามตัวอักษรภาษาไทย - ภาษาอังกฤษ แบ่งออกเป็น 
- การเรียงตามชื่อเรื่อง ในกรณีท่ีชื่อเรื่องของเอกสารมีความสําคัญได้แก่เอกสารประเภท 

จดหมายสั่งซื้อ จดหมายทวงหนี้ ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญจ่ายเงิน การให้ชื่อเรื่องต้องสั้นกระทัดรัด 
และมีความหมายชัดเจน 

- เรียงตามชื่อคน ชื่อกิจการ เป็นระบบที่มีการจัดเก็บเอกสาร โดยเรียงลําดับตัวอักษร ตาม
ชื่อคน หรือชื่อกิจการ 

- เรียงตามภูมิศาสตร์ เรียงตามชื่อที่ตั้งประเทศ ภาค จังหวดั กรณีท่ีหน่วยงานมีสาขาท่ีต้อง
ควบคุมงาน ซึ่งอาจจะแบ่งเป็นเขต การติดต่อกับต่างประเทศ ควรจะเรียงตามชื่อประเทศตามลําดับ ก็
จะทําให้สามารถควบคุมการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
2. การเรียงตามเลข เรียงตามหมายเลขของเอกสาร เขียนหมายเลข ตามลําดับการได้มาของเอกสาร 

เหมาะกับงานท่ีมีเอกสารเป็นจํานวนมาก ระบบนี้ใช้กันมากสําหรับเอกสารชนิดต่าง ๆ เช่น เช็คธนาคาร 
ใบกํากับสินค้า บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ ใบวางบิล ใบสําคัญจ่าย กรมธรรม์ประกันภัย วิธีการให้หมายเลขอาจ
ใช้เป็น 1,2,3,4,5....โดยเรียงลําดับก่อนหลัง อาจกําหนดหมายเลขรายชื่อเอกสาร ระบบนี ้ปัจจุบันจะนํามาใช้
กับคอมพิวเตอร์ 

3. การเรียงตามวันที่ เรียงลําดับเอกสารตามลําดับก่อนและหลังของการได้เอกสารมา 
 
ระบบการจ าแนกเอกสาร 

1. จําแนกเอกสารตามหัวเรื่อง 
2. จําแนกเอกสารตามชื่อบุคคล 
3. จําแนกเอกสารตามท่ีตั้งหน่วยงาน 
4. จําแนกเอกสารตามเลขรหัส 
การจําแนกหมวดแฟูมต่าง ๆ ในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

จําแนกเป็น 10 หมวด ดังนี้คือ 



1. การเงินงบประมาณ 
2. คําสั่ง ระเบียบ มต ิค.ร.ม. คู่มือ 
3. โต้ตอบทั่วไป 
4. บริหารงานทั่วไป 
5. บริหารบุคคล 
6. เบ็ดเตล็ด 
7. ประชุม 
8. ทุน ฝึกอบรม ดูงาน 
9. พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
10. รายงาน และสถิติต่างๆ 

การจําแนกหมวดแฟูมทั้ง 10 หมวด ให้เป็นมาตรฐาน ทุกหน่วยงานมีผลดีทําให้ 
1. การให้รหัสสามารถทําได้ง่ายกว่า 
2. ผู้ทําหน้าที่การจัดเก็บเอกสารสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

การจําแนกตามชื่อบุคคล หากเป็นชาวต่างประเทศเรียงนามสกุล ชื่อต้น และชื่อกลาง ตามลําดับ หาก
เป็นชื่อคนไทยให้เรียงชื่อต้น และชื่อสกุล โดยนําคํานําหน้าชื่อวงเล็บไว้ข้างท้าย 

การจําแนกตามชื่อหน่วยงาน ในกรณีที่หน่วยงานมีสาขาซึ่งตั้งอยู่ในเขตท่ีต่างกันกระจายออกไปตามท่ี
ต่าง ๆ เมืองต่าง ๆ 

การจําแนกตามเลขรหัส โดยใช้เลขรหัสแทนเรื่อง เป็นระบบที่ค่อนข้างยาก ต้องมีการทําคู่มือประกอบ 
 
เทคนิคค าแนะน าในการเก็บเอกสาร 
 

1. การจําแนกเอกสารตามเรื่องหรือหน่วยงาน ต้องเขียนปูายชื่อหน้าลิ้นชักในลิ้นชักให้จัดเรียงหมวด
แฟูม หมวดแฟูมย่อย ชื่อแฟูม และแฟูมยืม เรียงจากซ้ายไปขวา 

2. ในการเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรตามชื่อเรื่อง ให้จัดเก็บ 1 เรื่องใน 1 แฟูม ไม่ควรเก็บเอกสาร
มากกว่า 1 เรื่อง ในแฟูมเดียวกัน 

3. อย่าเก็บเอกสารที่ยังไม่เจาะรูเข้าแฟูม 
4. อย่าเก็บหนังสือในแฟูม ควรเก็บหนังสือในตู้ และเขียนแทรกไว้ในแฟูมว่า เก็บหนังสือไว้ที่ไหน 
5. ให้เว้นช่องว่างหลังลิ้นชักประมาณ 5 นิ้ว 
6. หากมีการยืมแฟูมไปต้องใส่ “แฟูมยืม” แทน แฟูมยืมจะทําก่ีแฟูมก็ได้และไม่จําเป็นต้องมีทะเบียน

ยืม 
7. มีการย้ายเอกสารเก่าไปเก็บที่อ่ืนปีละครั้ง 
 



การจัดเก็บเอกสารเป็นเรื่องที่สําคัญ หากเลขานุการทํางานโดยไม่มีวิธีการจัดเก็บเอกสารที่เหมาะสม 
จะทําให้เอกสารมากองรวมสะสมทุกวัน ก่อให้เกิดการหมักหมม ซ้ําซ้อนของเอกสาร เวลาจะใช้งานก็หาด้วย
ความยุ่งยากวุ่นวาย ค้นพบบ้างไม่พบบ้าง เอกสารบางเรื่องมีความสําคัญมากต่อองค์กร ถ้าทําเอกสารหาย 
เลขานุการจะถูกตําหนิที่ไม่เอาใจใส่ ฉะนั้นเลขานุการจะต้องมีความรอบคอบ ละเอียดถี่ถ้วน มีระบบการ
จัดเก็บที่ดี ถูกต้องไม่หลงลืม เมื่อจะหยิบใช้ก็สามารถจะค้นหาได้ทันท่วงที ไม่ใช้เวลานานจนเกินไป และ
เอกสารอยู่ในสภาพที่ดีด้วยการทําลายเอกสาร ในระยะเวลาที่ผ่านไป เอกสารบางชิ้นไม่จําเป็นที่จะต้องเก็บ
รักษาเลขานุการจะต้องกลั่นกรองพิจารณาดูความเหมาะสมที่ควรจะเก็บรักษาต่อ หรือทําลายโดยวิธีการเผา
หรือขาย และจะต้องทําบัญชีรายชื่อเอกสารที่ทําลายไว้ด้วย เอกสาร แต่ละชิ้นบางอย่างจะมีอายุการใช้งานใน
เวลา 1 หรือ 2 ปี เลขานุการจะต้องเลือกดู ถ้าหากไม่มีการทําลายก็จะทําให้ไม่มีที่เก็บเอกสาร 

การทํางานในกลุ่มงานเลขานุการหรือทําหน้าที่เลขานุการผู้บริหารในส่วนคณะจะมีลักษณะพิเศษ
กล่าวคือจะมีการเปลี่ยนผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของผู้บริหารและจากปัจจัยอ่ืน ๆ ที่ไม่อาจจะ
คาดการณ์ล่วงหน้าได้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมสําหรับการทําหน้าที่เลขานุการแล้ว ก็ถึงขั้นตอนการนําไป
ปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชาเรียกว่าเป็นแบบทดสอบในเบื้องต้นของการเป็นเลขานุการ เมื่อมี
ผู้บังคับบัญชาคนใหม่เราต้องใช้กลยุทธ์ของการเป็นเลขานุการอย่างไรบ้าง ประการแรกต้องใช้บุคลิกภาพ  
ความสนใจ คือต้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับตัวผู้บังคับบัญชา เช่น ประวัติการทํางาน ครอบครัว อุปนิสัยใจคอ
ตลอดจนเรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าสําคัญกับการทํางานร่วมกันเพ่ือให้ทราบเป็นเบื้องต้น ต่อมาก็ต้องใช้                 
ความจดจ าเป็นการบันทึกข้อมูลในสมองเพ่ือนํามาปรับตัวเองให้เข้ากับผู้บังคับบัญชาให้ได้ต่อไป จะต้องจดจํา
ว่าเราผู้เป็นเลขานุการจะต้องปรับตัวให้เข้ากับผู้บังคับบัญชามิใช่หวังให้ผู้บังคับบัญชาปรับตัวเข้าหาเราเพราะ
ต้องทํางานร่วมกันต่อไป ในส่วนของการทํางานผู้บริหารจะแบ่งงานให้แต่ละคนทํางานด้านเลขานุการตาม
ความสามารถและความถนัด นอกเหนือจากงานตําแหน่งของตนเอง เป็นหน้าที่ของผู้บริหารที่จะสังเกต
บุคลิกภาพของคนในกลุ่มงานและจัดวางบุคคลให้เหมาะสมกับงาน หากเป็นไปได้ให้มีการหมุนเวียน
ผลัดเปลี่ยนกันสําหรับงานที่สามารถจะหมุนเวียนหรือทดแทนกันได้เพ่ือเรียนรู้งานร่วมกันและประสานงานกัน
อันจะส่งเสริมให้เกิดเป็นทีมเลขานุการที่มีประสิทธิภาพขึ้นได้ในอนาคต(ตรีเพ็ชร์ อํ่าเมือง, 2556) 
 
3.2 ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งเลขานุการ 

 
ตามประกาศการรับสมัครงานของหน่วยงานภาคเอกชนในตําแหน่งเลขานุการตามหน้าหนังสือพิมพ์

ทางอินเทอร์เน็ตหรือสื่อมวลชนแขนงอ่ืน ๆ จะพบว่ามีการกําหนดคุณสมบัติเกี่ยวกับเพศ อายุ คุณวุฒิทางการ
ศึกษา ประสบการณ์ หรืออ่ืน ๆ ซึ่งพอจะสรุปได้ดังนี้ 

1. มีคุณวุฒิการศึกษาอย่างน้อยระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพทางเลขานุการ จนถึงระดับปริญญาตรี
หรือปริญญาโทข้ึนอยู่กับลักษณะงานขององค์กร ขนาดขององค์กรและระดับผู้บริหาร 

2. มีความรู้ในงานขององค์กรที่ทํางานอยู่ 
3. สามารถใช้ชวเลขได้ และใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่งภาษา คือ ภาษาตา่งประเทศเช่น อังกฤษ ญี่ปุุน  



  หรือจีนเป็นต้น ขึ้นอยู่กับการประกอบธุรกิจขององค์กรนั้น ๆ ซึ่งต้องสื่อสารได้ทั้งเขียน และการพูด 
4.ต้องเป็นผู้มีบุคลิกภาพและอุปนิสัยที่ดี มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบคล่องแคล่วทุกด้าน 
5. มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ทํางานภายใต้สภาพกดดันสูงได้และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
6.สามารถใช้อุปกรณ์สํานักงานที่จําเป็นต่องาน สามารถใช้คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่าง ๆ ได้ 
7. สามารถให้คําปรึกษาแนะนําแก่ผู้บังคับบัญชาตลอดจนการแก้ไขปัญหาอุปสรรคของงานในความ 
   รับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา 
8. มีความสามารถในการเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์กร 
9. มีความสามารถในการต้อนรับผู้มาติดต่อ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชาและองค์กร 
10.มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคลหรือองค์กรที่มาติดต่อ 
11.มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์เพื่อประโยชน์ของผู้บังคับบัญชา และองค์กร 
12. เป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่การทํางาน 
 
ในส่วนภาครัฐหรือภาคราชการนั้นตําแหน่งเลขานุการเป็นตําแหน่งที่ถูกกําหนดขึ้นมาควบคู่กับ

ตําแหน่งผู้บังคับบัญชาระดับสูง ๆ เพ่ือช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจของผู้บังคับบัญชาดังนั้นจึงเป็นตําแหน่งที่
ต้องมีคุณสมบัติพ้ืนฐานของข้าราชการโดยทั่วไป เช่น มีสัญชาติไทย มีอายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปี ไม่เป็นผู้มี
ร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี ไม่เป็นหนี้สินล้นพ้นตัว ไม่
เคยเป็นผู้ถูกลงโทษ ไม่มีประวัติเสื่อมเสียและมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามที่หน่วยงานนั้น ๆ 
กําหนดไว้ 
 

3.3 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 
จริยธรรม คือ พฤติกรรมที่ใช้เป็นข้อปฏิบัติในการประพฤติที่ดีที่ชอบ โดยมีพ้ืนฐานมาจากกฎหมาย

ศีลธรรมหรือจารีตประเพณี วัฒนธรรมของคนในแต่ละสังคมจากจรรยาบรรณ คือ หลักความประพฤติปฏิบัติ
อันเหมาะสมแสดงถึงคุณธรรม และจริยธรรมที่พึงปฏิบัติ 
 
ในการปฏิบัติงาน 

1. ต้องปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบด้วยตนเองอย่างสุดความสามารถ มุ่งม่ันซื่อตรง โปร่งใส ยึด
มั่นในคุณธรรม 

2. ต้องปฏิบัติงานตามสายบังคับบัญชา รับคําสั่งและรับผิดชอบโดยตรงต่อผู้บังคับบัญชาของตนไม่ 
ข้ามสายการบังคับบัญชาหากไม่มีความจําเป็น 

3. หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงานที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคล
นั้นหรือต่อองค์กร 

4. ควรเปิดโอกาสและเปิดใจรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงานอย่างมีสติ 



ปราศจากอคติและรับฟังด้วยเหตุและผล 
5. ต้องมีกิริยามารยาทสุภาพ แต่งกายเหมาะสมต่อกาลเทศะ และประพฤติตนเหมาะสมกับหน้าที่

การงาน ธรรมเนียมท้องถิ่นโดยไม่สร้างความเสื่อมเสียต่อภาพลักษณ์องค์กร 
6. ห้ามใช้ชื่อขององค์กร หรือตําแหน่งในองค์กร ในการเรี่ยไรเงินเป็นการส่วนตัวไม่ว่าด้วย

วัตถุประสงค์ใด 
7. ควรให้ความร่วมมือในกิจกรรมที่องค์กรจัดขึ้นเพ่ือสร้างความสามัคคีช่วยเหลือเกื้อกูลกัน 
8. ห้ามกระทําการที่ก่อความเดือดร้อนรําคาญ บั่นทอนกําลังใจผู้อื่น ก่อให้เกิดความเป็นปฏิปักษ์ 

หรือรบกวนการปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการคุกคามทางเพศ ไม่ว่าต่อพนักงานขององค์กร หรือ
บุคคลภายนอกท่ีเข้ามาติดต่อธุรกิจ 

9. พึงเป็นผู้มีวินัยและประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบขององค์กร และประเพณีอันดีงามไม่ว่าจะระบุ
ไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ตาม 

10. ร่วมสร้างและรักษาบรรยากาศแห่งความสามัคคีและความเป็นน้ําหนึ่งใจเดียวกัน ในหมู่   
ผู้ปฏิบัติงาน พึงหลีกเลี่ยงการกระทําใด ๆ อันจะกระทบต่อชื่อเสียงและภาพลักษณ์ ขององค์กร
หรือเป็นปัญหาแก่องค์กรในภายหลังได้ 

11. ควรเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสม มีสัจจะต่อตนเองและผู้อ่ืน ละเว้นอบายมุข 
และการพนันทุกประเภท 

12. มีจริยธรรมและจรรยาบรรณว่าด้วยการปฏิบัติงานเลขานุการ 

3.4 หลักเกณฑ์และข้ันตอนการน า Social Media มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (การใช้ 
Google Calendar)  

ในยุคปัจจุบันนี้ คงจะหลีกเลี่ยงหรือหนีคาว่า Social Media ไปไม่ได้ เพราะไม่ว่าจะไปที่ไหน ก็จะพบ
เห็นอยู่ตลอดเวลา ซึ่งหลาย ๆ คนก็อาจจะยังสงสัยว่า “Social Media” คือ อะไรกันแน่ วันนี้จะมารู้จัก 
ความหมายของคาว่า “Social” หมายถึง สังคม ซึ่งในที่นี้จะหมายถึงสังคมออนไลน์ ซึ่งมีขนาดใหม่มากใน
ปัจจุบันคาว่า “Media” หมายถึง สื่อ ซึ่งก็คือ เนื้อหา เรื่องราวบทความ วีดีโอ เพลง รูปภาพ เป็นต้นดังนั้นคา
ว่า Social Media จึงหมายถึง สื่อสังคมออนไลน์ที่มีการตอบสนองทางสังคมได้หลายทิศทาง โดยผ่าน
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต พูดง่ายๆ ก็คือเว็บไซต์ที่บุคคลบนโลกนี้ สามารถมีปฏิสัมพันธ์โต้ตอบกันได้นั่นเองพ้ืนฐาน
การเกิด Social Media ก็มาจากความต้องการของมนุษย์หรือคนเราที่ต้องการติดต่อสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์
กัน จากเดิมท่ีมีเว็บในยุค1.0 ซึ่งก็คือเว็บที่แสดงเนื้อหาอย่างเดียว บุคคลแต่ละคนไม่สามารถติดต่อหรือโต้ตอบ
กันได้ แต่เมื่อเทคโนโลยีเว็บพัฒนาเข้าสู่ยุค 2.0 ก็มีการพัฒนาเว็บไซต์ที่เรียกว่า web application ซึ่งก็คือ
เว็บไซต์มีแอพลิเคชั่นหรือโปรแกรมต่าง ๆ ที่มีการโต้ตอบกับผู้ใช้งานมากข้ึน ผู้ใช้งานแต่ละคนสามารถโต้ตอบ
กันได้ผ่านหน้าเว็บ Social Media คือ สื่อยุคใหม่ที่กาลังเข้ามามีบทบาทสําคัญในทุกวงการทั้งชีวิตประจําวัน 
และการดาเนินธุรกิจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นสื่อที่นิยมใช้สื่อสารการตลาด เพ่ือการโปรโมทและทํากิจกรรม
การตลาดออนไลน์ในหลาย ๆ รูปแบบ แต่สําหรับการนํา social media มาใช้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ



ภายในธุรกิจยังเป็นสิ่งมีข้อจากัดและอาจจะเป็นสิ่งที่ต้องห้ามอยู่ หลายองค์กรในภาครัฐและเอกชนก็ไม่อนุญาต
ให้พนักงานใช้ social media ในการทํางาน บางหน่วยงานก็บล็อกเว็บไซต์ประเภท social network ต่าง ๆ 
เพ่ือปูองกันไม่ให้พนักงานเล่นในเวลาทํางาน เช่น facebook, you tube, bit torrent ฯลฯ ด้วยเหตุผลหลัก 
ๆ ทางด้าน productivity ในการทํางานความปลอดภัย การแย่งสัญญาณอินเทอร์เน็ต ฯลฯ บางทีมีการแซวกัน
เล่น ๆ ว่าหน้าที่ของหัวหน้าที่เพ่ิมขึ้นมาอย่างหนึ่งก็คือ เข้าไปตรวจดูในเฟซบุคเพ่ือที่จะจับผิดลูกน้องว่ามีใคร
ออนไลน์อยู่บ้างในเวลาทางานแต่บางองค์กรก็ให้ความสําคัญกับการใช้ social media เป็นอย่างมาก มีการ
สนับสนุนให้จัดตั้งหน่วยงานที่รับผิดชอบโดยตรงเรื่อง social media ขององค์กรเลยทีเดียว เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการลูกค้า และการบริหารความสัมพันธ์ของลูกค้า ส่วนการนา socialmedia มา
ประยุกต์ใช้ในการทางานภายในอย่างเป็นกิจลักษณะนั้น ก็เห็นจะมีแต่องค์กรชั้นนาเท่านั้นที่มีการออกนโยบาย
ที่เก่ียวข้องและมีระบบการควบคุมดูแลเป็นอย่างดี เพ่ือให้พนักงานสามารถใช้ social network ในการทํางาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในขณะที่บางองค์กรก็พยายามจะหาวิธีการนํา social media มาใช้ให้เกิดประโยชน์ 
แต่ก็ยังไม่มีไอเดียว่าจะสามารถนํามาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์กับการทํางานอย่างเป็นรูปธรรมได้อย่างไรนั้น 
ขอยกตัวอย่างมาคร่าว อาทิ ในส่วนการเรียนการสอนคือ การนําความสามารถของ Google Calendar มาใช้
ในการจัดตารางเวลานัดหมาย ระหว่างอาจารย์กับนิสิต  หรือระหว่างสมาชิกในแต่ละกลุ่ม ในการนัดหมาย
ทํางานไม่ว่าจะโครงงานรายงานต่าง ๆ ซึ่งความสามารถของ Google Calendar จะอนุญาตให้เจ้าของปฏิทิน
สามารถระบุ "เวลาว่างรับนัด" ในปฏิทินและแชร์เฉพาะช่วงเวลาว่างนี้แก่คนอ่ืน ๆ ได(้โดยที่ไม่ต้องแชร์ปฏิทิน
ทั้งหมด) การแชร์เวลาว่างสามารถแชร์เป็น URL เพ่ือแสดงปฏิทินเวลาว่างได้เช่น ในสถานการณ์ท่ีอาจารย์ส่ง 
URL ปฏิทินของอาจารย์ให้นิสิตทั้งชั้นดูว่าว่างตอนไหนบ้างจากนั้น ให้นิสิตจองเวลาเข้ามานัดพบหรือส่งงาน
สําหรับนิสิตก็แชร์ปฏิทินของตนให้ เพ่ือนในกลุ่มทราบเวลาว่างของตนหรือเวลานัดหมายเพื่อทางานของกลุ่ม
ตามท่ีได้กําหนดตกลงกันไว้ เป็นต้น GoogleCalendar ยังสามารถแจ้งเตือนกิจกรรมผ่านทาง E-Mail และ 
SMS ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ให้ทราบอีกด้วยซึ่งจะทําให้เราไม่พลาดกิจกรรม ๆที่สําคัญอีก และท่ีสําคัญ
ช่วยให้จัดสรรตารางเวลาให้เหมาะสมในการทํากิจกรรมต่าง ๆ อย่างลงตัวด้านงานเลขานุการของผู้บริหารได้
นําการใช้ Google Calendar หรือ Google มาประยุกต์ใช้ใน การจองห้องประชุม จัดตารางเวลานัดหมาย–
รับนัด เชิญประชุม งานพิธีการต่าง ๆใช้ระหว่างผู้บริหารกับเลขานุการ เพ่ือช่วยแจ้งเตือนกิจกรรมต่าง ๆ ผ่าน
ทาง E-Mail และ SMS ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ซึ่งทําให้การทํางานสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น ในที่นี้ได้นําขั้นตอนการสร้าง Google Calendar มาเพ่ือจะได้นําไปประยุกต์ใช้กับงานต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 



3.6 ขั้นตอนการเข้าใช้/วิธีการใช้ Google Calendar ในงานเลขานุการผู้บริหาร 
การเข้า Google Calendar สามารถเข้าได้โดยการคลิก คําว่า ปฏิทินที ่มุมขวา ตามภาพ 
 

 
 

รูปที่ 1 การเข้าใช้ Google Calendar 
 

การสมัครสมาชิก สําหรับผู้ที่ไม่ได้เป็นสมาชิกสามารถสมัครสมาชิก Google Calendar 
 

 
 

รูปที่ 2 ลงทะเบียนเข้าใช ้Google Calendar 
 



ขั้นตอนการสมัครสมาชิก (ดังภาพประกอบข้างล่างนี้) 
1. ใส่ E–Mail Address ของคุณ 
2. กําหนดรหัสผ่าน 
3. ใส่รหัสผ่านที่กําหนดอีกครั้ง 
4. ใส่ชื่อ 
5. ใส่นามสกุล 
6. เลือกประเทศ โดยปกติทาง Web จะตั้งไว้ที่ประเทศไทยอยู่แล้ว 
7. เลือกเวลา 
8. ใส่ตัวอักษรที่ขึ้นอยู่ในภาพ 
9. กด ฉันยอมรับ สร้างบัญชีของฉัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

รูปที่ 3 ขั้นตอนการสมัครสมาชิก 
 
หลังจากที่สมัครสมาชิกเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าต่างแบบนี้ (แบบข้างล่างนี้) ให้เรากรอกข้อมูลตามช่อง
ต่อไปนี้ 

1. ชื่อ ของผู้ที่จะสมัครสมาชิก 
2. นามสกุล ของผู้ที่จะสมัครสมาชิก 
3. ตําแหน่ง เลือกประเทศท่ีเราอาศัยอยู่ 
4. โซนเวลา เลือกเวลาที่ตรงกับเวลาของประเทศเราจากนั้นคลิกท่ีปุุม ท าต่อ 
 
 
 



 
 
 

 
 

รูปที่ 4 สมัครสมาชิกแล้ว 
 

ส่วนประกอบของ Google Calendar 
ในหน้าหลัก จะพบกับส่วนต่าง ๆ หลัก ๆ ของ Google Calendar ดังนี้ 
 



 
 

รูปที่ 5 ส่วนประกอบ Google Calendar 
 
 

ส่วนประกอบต่าง ๆ ของ Google Calendar 
 

 



 
รูปที่ 6 หน้าหลัก ๆ ของ Google Calendar 

 
1. ค้นหาปฏิทินสาธารณะ ค้นหารายการเหตุการณ์ตามที่เปิดให้ท่านสามารถดูข้อมูลได้ 
2. ค้นหาปฏิทินของฉัน ค้นหารายการเหตุการณ์ของปฏิทินของท่านเอง 
3. การตั้งค่า เพ่ือเข้าไปตั้งรูปแบบของปฏิทิน 
4. สร้างกิจกรรม เพ่ือสร้างกําหนดการ 
5. ปฏิทิน แสดงตัวเลือกวันที่ในรูปแบบปฏิทิน รายเดือน 
6. รายการปฏิทิน แยกตามเจ้าของปฏิทินแสดงรายชื่อปฏิทินที่มีการใช้ร่วมกันสามารถเลือก check ที ่box 
ด้านหน้า เมื่อต้องการให้แสดงเหตุการณ์ของปฏิทินนั้น ๆ ทําให้สามารถดูปฏิทินหลาย ๆ อันในเวลาเดียวกันได้ 
ซึ่งช่วยให้สามารถทราบได้ว่าเหตุการณ์ใดที่ทับซ้อนกันอยู่หรือไม่ ทําให้ง่ายในการทํากําหนดการต่าง ๆ 
นอกจากนี้ยังสมารถตั้งสีของปฏิทินได้เพ่ือให้ง่ายในการดูข้อมูลต่าง ๆ 
7. จัดการปฏิทิน เพ่ือเข้าไปเพ่ิมหรือลบรายการปฏิทิน 
8. วัน สัปดาห์ เดือน สี่วันถัดไป แผนงาน คือ ตัวเลือกส่วนแสดงเหตุการณ์ต่าง ๆสามารถเลือกดูตาม วัน 
สัปดาห์ เดือน แบบกําหนดเอง หรือ ดูเป็นรายการได้ 
 
 
 
 
 

 



 
รูปที่ 7 กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน ตามข้างล่างนี้ 

 
จากนั้นให้ทําการกรอกข้อมูลตามช่องต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ดังนี้ 

1. เหตุการณ์ ให้ใส่ชื่อของกิจกรรมที่เราจะสร้าง 
2. เวลา เวลาของกิจกรรม 
3. สถานที ่ใส่ชื่อสถานที่ของกิจกรรม 
4. คําอธิบาย ใส่รายละเอียดต่าง ๆ ของกิจกรรม 
5. ตัวเลือก สามารถปรับได้ตามความต้องการของเรา 
6. ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ถ้าต้องการให้คนรู้กิจกรรมก็ใส่ E-Mail ลงไปในช่องนี้แล้ว Google calendar 

จะส่ง E-Mail ไปบอกหลังจากใส่ข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกท่ีปุุม บันทึก 

 
รูปที่ 8 กิจกรรมที่สร้างมาใหม่ 

 
สามารถคลิกดูรายละเอียดของกิจกรรมที่เราสร้างได้ โดยไปคลิกท่ีกิจกรรมนั้น ๆ ที่ปรากฏอยู่ในตาราง 

การแก้ไขกิจกรรม การแก้ไขกิจกรรมนั้น สามารถแก้ไขได้ โดยการคลิกท่ีกิจกรรมนั้น ๆ ที่เราต้องการแก้ไขจะ
ปรากฏดังรูป 
 



 
รูปที่ 9 การแก้ไขกิจกรรม 

 
คลิกท่ี แก้ไขรายละเอียดเหตุการณ์ เพ่ือทําการแก้ไขกิจกรรมหลังจากคลิกที่ 
แก้ไขรายละเอียดเหตุการณ์ เพ่ือทําการแก้ไขกิจกรรมแล้ว จะปรากฏดังภาพ โดยรูปแบบจะเหมือนกับการ
เพ่ิมปฏิทิน เพียงแต่การแก้ไขนั้นจะมีข้อมูลต่าง ๆ ที่เราใส่ไปแล้วให้ทําการแก้ไข 
 

 
 

รูปที่ 10 แก้ไขรายละเอียดเหตุการณ์ 
 



รูปแบบของปฏิทิน 
สามารถเลือกรูปแบบ ของปฏิทินได้ โดยการคลิกท่ีมุมบนขวาของหน้าต่าง โดยมีให้เลือกทั้งหมด 5 รูปแบบ 
ดังนี้ 

- แบบรายวัน สามารถดูรายละเอียดของกิจกรรมในวันนั้น ๆ ได้โดยรูปแบบนี้จะแสดงแบบช่วงเวลา 
 

 
รูปที่ 11 แบบรายวัน 

 
 

- แบบรายสัปดาห์  ในรูแปบรายสัปดาห์นี้ จะแสดงว่า ในหนึ่งสัปดาห์มีกิจกรรมอะไรบ้าง ในวันไหน
บ้าง และจะแสดงเป็นรายเวลาอีกด้วย 
 

 
 

รูปที่ 12 แบบรายสัปดาห์ 



 

- แบบรายเดือน  ในรูปแบบนี้จะแสดงตารางกิจกรรมเป็นรายเดือนตั้งแต่วันแรกของเดือนจนถึงวัน
สุดท้ายของเดือน แต่จะบอกแค่ว่ามีกิจกรรมอะไร เวลาเท่าไหร่ แต่ไม่ได้แสดงรายละเอียดของ
กิจกรรม 

 
 

รูปที่ 13 แบบรายเดือน 
 

- แบบส่ีวันถัดไปในรูปแบบนี้ จะคล้ายกับรูปแบบรายสัปดาห์ แต่รูปแบบนี้จะแสดงแค่สี่วันถัดไป จาก
ถัดจากวันนี้ 
 

 
 

รูปที่ 14 แบบส่ีวันถัดไป 
 



- แบบแผนงาน ในรูปแบบนี้ จะแสดงกิจกรรมทุกอย่าง โดยจะแสดงกิจกรรมทั้งหมดของเดือน และมี 
คําอธิบายรายละเอียดของกิจกรรม แต่ไม่ได้อยู่ในรูปแบบตารางเหมือนรูปแบบก่อนหน้านี้ 
 

 
 

รูปที่ 15 แบบแผนงาน 
 
 
 

การเพิ่มปฏิทิน ถ้าต้องการสร้างปฏิทินเพ่ิมเพ่ือนําไปใช้ในงานเฉพาะ สามารถสร้างปฏิทินเพิ่มได้โดยการคลิก 
ที่คําว่า เพิ่ม ตรงด้านซ้ายของหน้าต่าง 

1. สร้างปฏิทินใหม่ สร้างปฏิทินของเราขึ้นมาใหม่ 
2. เพ่ิมปฏิทินสาธารณะเพ่ิมปฏิทินที่เป็นสาธารณะต่าง ๆ เช่น ปฏิทินแสดงวันพระของประเทศไทย 
    ทั้งหมด 

3. เพ่ิมปฏิทินของเพ่ือน โดยการใส่ E-Mail ของคนที่เราต้องการใช้ปฏิทินร่วมกันเพ่ิมด้วย URL สามารถเพ่ิมได้
ด้วยการใส่ที่อยู่ของปฏิทินนั้น ๆ นําเข้าปฏิทิน สามารถนําเข้าไฟล์ปฏิทินจากโปรแกรมอ่ืน ๆ ได้ 
 
การสั่งพิมพ์ 

เราสามารถสั่งพิมพ์ปฏิทินของเราได้โดยไปคลิกท่ี พิมพ์ ซึ่งอยู่ตรงมุนบนขวาข้าง ๆแถบที่ใช้เลือกรูแป
แบบของปฏิทิน 

 



 
 

รูปที่ 16 การสั่งพิมพ์ 
 
หลังจากท่ีคลิกที่คําว่า พิมพ์ แล้ว จะปรากฏหน้าต่างแบบนี้ 
 

 
 

รูปที่ 17 การตั้งค่ารูปแบบการพิมพ์ 
การตั้งค่ารูปแบบการพิมพ์ปฏิทินสามารถทําได้ดังนี้ 
1. ขนาดตัวอักษร สามารถเปลี่ยนขนาดตัวอักษรในปฏิทินให้มีขนาดใหญ่ขึ้นได้ที่ตรงนี้ 
2. ทิศทาง สามารถปรับทิศทางของปฏิทินได้ โดยมีรูปแบบให้เลือก คือ แนวนอน และแนวตั้ง 
3. ขาวด า สามารถเลือก ให้พิมพ์เป็นขาวด าได้ หลังจากตั้งค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วคลิกท่ี พิมพ์ ทางด้านล่าง 



   เพ่ือสั่งพิมพ์ 
 
การใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน 
การใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืนก็สามารถไปคลิกที่ การตั้งค่าตรงมุมขวาของหน้าต่างแล้วจากนั้นไปคลิกที่ส่วน ใช้
ปฏิทินร่วมกัน แล้วจะปรากฏตามภาพ 

 
 

รูปที่ 18 การตั้งค่า/การใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน 
 

ตั้งค่าที่หน้า การใช้ปฏิทินร่วมกัน ให้ตั้งค่าการใช้ปฏิทินร่วมกัน ดังนี้ การใช้ปฏิทินร่วมกันมี 2 ทางเลือก คือ 
* ไม่ใช้ร่วมกับบุคคลอื่น เลือกเมื่อไม่ต้องการให้มีการใช้ปฏิทิน ร่วมกับผู้อ่ืนเลย 
* แสดงข้อมูลทั้งหมดในปฏิทินนี้กับทุกคนเลือกเม่ือต้องการ ให้มีการใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน 
* แสดงเฉพาะข้อมูลว่าง/ไม่ว่างของฉัน (ซ่อนรายละเอียด) เลือกเมื่อต้องการให้ผู้อ่ืนใช้ปฏิทินร่วมกันได้ แต่
ไม่แสดงรายละเอียดจะเห็นแค่สถานะว่าว่างหรือไม่ว่างเท่านั้น ใช้ร่วมกับบุคคลที่ระบุ หากต้องการระบุว่า
ต้องการให้ผู้ใดใช้ปฏิทินร่วมได้ก็ระบุที่อยู่ E-Mail และเลือกระดับการเข้าถึงข้อมูลได้ และเราสามารถเพ่ิม
บุคคลที่เราใช้ร่วมกันได้กดปุุม บันทึก เพ่ือบันทึกการตั้งค่า 
การตั้งค่าเตือน 

การตั้งค่าเตือนเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้ โดยสามารถส่งข้อมูลเตือนได้ทาง E-Mail, SMS หรือ ส่ง Pop-u 
แสดงที่หน้าจอคอมพิวเตอร์ มีรายละเอียดการตั้งค่าดังนี้ 

 



 
รูปที่ 19 การตั้งค่าเตือน 

* การแจ้งเตือนกิจกรรมเตือนก่อนเกิดเหตุการณ์สามารถกําหนดได้ว่าให้เตือนก่อนกี่นาที 
* คําเชิญใหม่ เตือนเมื่อได้รับการเชิญใหม่ 
* คําเชิญเปลี่ยนแปลง เตือนเมื่อการเชิญมีการเปลี่ยนแปลง 
* การตอบกลับคําเชิญ เตือนเมื่อการเชิญมีการตอบกลับ 
* แผนงานรายวัน ส่งข้อความเตือนว่ามีเหตุการณ์นัดหมายอะไรบ้าง ในหนึ่งวัน ทางอีเมล์ โดยจะส่ง

ให้ทุกวันเวลา 5.00 ตามโซนเวลา 
 
การตั้งค่าการเตือนผ่านโทรศพัท์เคลื่อนที่ 
 

 
 

รูปที่ 20 การตั้งค่าการเตือนผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ 



 
- เลือกประเทศ 
- หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

 
กดปุ่ม ส่งรหัสยืนยัน ระบบจะส่ง SMS ที่มีข้อมูลรหัสตรวจสอบมาให้ที่หมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ท่านระบุ 
รหัสยืนยัน ใส่รหัสตรวจสอบที่ได้รับแล้วกดปุุม สิ้นสุดการตั้งค่า หากการตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่ง SMS 
มาแจ้งสถานะอีกครั้ง 
 
- ขั้นตอนการในการจองห้องประชุม 

ส าหรับขั้นตอนการในการจองห้องประชุมขององค์กรโดยใช้ Google calendar 
 
วิธีการใช้งาน 
 

 
 

 
           คลิกที่รูป 

รูปที่ 22 คลิกที่รูปฏิทิน 
 

1. ตรวจสอบการใช้ห้องประชุมคลิกที่รูปฏิทินด้านบน 
2. Login เข้าสู่ระบบ Google calendar 
 
 
 
 



 
 

 
 

รูปที่ 23 ลงช่ือเข้าใช้ 
3. คลิกไปหน้ากิจกรรม ตรวจสอบสถานะว่าว่างหรือไม่ว่าง สําหรับจะจองห้องประชุม 

 

 
 

รูปที่ 24 ตรวจสอบสถานะว่าง/ไม่ว่าง 
 
 
 



4. ปูอนข้อมูลการใช้งานห้องประชุม 
 

 
 

รูปที่ 26 ป้อนข้อมูลการใช้งานห้องประชุม 
 
 

 
 



รูปที่ 27 ปฏิทินกิจกรรม 
 

ประโยชน์การใช้งานการจองห้องประชุมแบบผ่าน Google calendar 
1. ผู้ร่วมประชุมสามารถสรุป วัน เวลา สถานที่ ที่แน่นอนในการจัดประชุม โดยระบบจะมีการแจ้งเตือน ทั้ง 
SMS และ E-mail 
2. ผู้อื่นที่ต้องการจองห้องประชุมสามารถรู้ระยะเวลา และสถานที่ในการจอง โดยไม่ทําให้เกิดปัญหาการจอง
ห้องประชุมซ้อนกัน 
3. สาหรับการจองห้องประชุมโดยระบบของ Google calendar แล้วสามารถรู้ได้ว่าในระยะเวลาที่ต้องการ
ทําการจัดประชุม ผู้ใดลาราชการ ลากิจ ลาปุวยหรือสามารถมาประชุมในระยะเวลาที่กําหนดได้บ้าง 
4. ประหยัดเวลาและทรัพยากรบุคคลในการติดต่อเพ่ือจองห้องประชุมหลังจากท่ีได้นําการใช้ Google 
Calendar มาประยุกต์ใช้ในการจองห้องประชุม และใช้สําหรับการจัดตารางเวลานัดหมาย – รับนัด เชิญ
ประชุม งานพิธีการต่าง ๆ ใช้ระหว่างผู้บริหารกับเลขานุการ เพ่ือช่วยแจ้งเตือนกิจกรรมต่าง ๆ ผ่านทาง E-Mail 
และ SMS ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ทําให้การทํางานสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
ประหยัดเวลา ลดขั้นตอนการทํางาน ทําให้ผู้บริหารไม่ผิดนัดในกิจกรรมสําคัญ ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส่วนที่ 4 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) กระบวนงาน/ขั้นตอนและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน) 

 
ในบทนี้จะน าเสนอ กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 2 ส่วนคือ 

1. การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (คณบดี) 
2. การนํา Social Media มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร (การใช้Google Calendar) 
    รายละเอียดมีดังนี้ 

การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร  
การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอนปฏิบัติงาน 6 งานหลัก ๆ 

ดังนี้คือ 
1. งานการให้บริการเพ่ืออํานวยความสะดวก 
2. งานเสนอแฟูมลงนาม 
3. งานติดตามเรื่อง 
4. งานประสานงาน 
5. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงาน 
6. การใช้ Google Calendar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการให้บริการงานเลขานุการ 
1. งานการให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก 

Flow Chart 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ 

รับเรื่อง/ตรวจตารางวัน

ว่าง/ก าหนดการนัดหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลและวันว่าง 

ถูกต้อง 

ลงนัดหมาย 

บันทึกลงโปรแกรม Google Calendar/

ระบบจะแจ้งเตือนผ่านสมาร์ทโฟน 

ติดตามก าหนดนัดหมายประสานงานอ านวยความสะดวก 

เสร็จสิ้นขั้นตอนงานการให้บริการ

เพื่ออ านวยความสะดวก 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่รับนัด/แจ้งกลับ รับนดัแจ้งกลบั 

ส าเร็จ 

- การต้อนรับผู้รับบริการ 

- การให้บริการเบื้องต้น 

- สอบถามข้อมูลผู้รับบริการ 

- ด าเนินการให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวก 



 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 งานการให้บริการและอ านวย

ความสะดวก 
- ผู้มารับบริการมีความต้องการ
มาใช้บริการ 
-การให้บริการเบื้องต้น 
-รับเรื่อง /ดูตารางวันว่าง/ลง
กําหนดการนัดหมาย 
-ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
-แจ้งผู้บริหารทราบ 
-บันทึกลงโปรแกรม Google 
Calendar 
-โปรแกรม Google Calendar 
จะแจ้งเตือน โดยผ่าน
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
-คอยติดตามกําหนดการนัด
หมาย 

1. งานการให้บริการเพ่ืออํานวย
ความสะดวกมีหลายด้าน เช่น การ
อํานวยความสะดวกด้วยตนเอง 
อํานวยความสะดวกทางโทรศัพท์
ทั้งภายในและภายนอก
โทรศัพท์เคลื่อนที่ จดหมาย E-Mail 
โปรแกรม Line อ่ืนๆ เป็นต้น 
2. การให้บริการเบื้องต้นสอบถาม
ความต้องการของผู้มาขอรับบริการ 
3.รับเรื่อง และตรวจตารางวันว่าง
สําหรับกําหนดการนัดหมาย 
4. ตรวจความถูกต้องของข้อมูล 
เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา
ทราบต่อไป 
5. ลงบันทึกใน Google Calendar 
เพ่ือจะได้แจ้งเตือนผ่านทาง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
6. คอยติดตามกําหนดการนัด
หมาย/เพ่ือประสานอํานวยความ
สะดวก 
7. สิ้นสุดการดําเนินงาน“งานการ 
ให้บริการเพื่ออํานวยความสะดวก” 

เลขานุการ 10-15 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. งานเสนอแฟูม 
Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ/คัดแยก/ติดสลิปลงนาม

อนุมัติ 

ประสารส่วนงานต้นเร่ืองแก้ไข 

ปรับปรุงเอกสาร(ในกรณีที่มีปัญหา) 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ

พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบการลงนาม    

/อนุมัติถูกต้องครบถ้วน 

ด าเนินการตามค าวินิจฉัย/สั่ง

การ 

เสนอแฟ้มจากหน่วยงานอื่น    

/ส่งคืนหน่วยงานต้นเร่ือง 

เสนอแฟ้มของหน่วยงาน   

น าเร่ืองออกจากแฟ้ม 

ส่งคืนสารบรรณ 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการ

เสนอแฟ้ม 

หนังสือ/

เอกสาร/บันทึก 

แก้ไขเอกสาร/ขอพบผู้ เก่ียวข้อง     

/ขอข้อมลูเพิ่มเติม 



ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2 งานเสนอแฟ้ม 

-จัดลําดับความเร่งด่วนของ
เอกสาร 
-ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
-ตรวจสอบความเรียบร้อย     
ติดสลิป  ลงนาม 
-เมื่อแฟูมออกจากห้องผู้บริหาร 
กรณีมีแฟูมหน่วยงานภายนอก
ประสานให้มารับแฟูมคืน 
-ส่งเรื่องคืนงานสารบรรณ 
-บันทึกการเข้าร่วมประชุม/การ
นัดหมายลงในโปรแกรม                   
Google Calendar 

-งานเสนอแฟูม นําแฟูมเสนอ เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาลงนามสั่งการ ลง
ความเห็นหรือเกษียนหนังสือ เมื่อได้รับ
เอกสารของผู้บริหารจากงานรับ-ส่ง
หนังสือของหน่วยงานแล้ว ต้อง
ดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเข้า
เรียบร้อยแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. จัดลํา ดับตามความสําคัญ     
เร่งด่วนของเรื่องจัดแยกแฟูมเสนองาน
ตามความสําคัญเร่งด่วนตามลําดับวัน
ก่อนหลังของภารกิจหรือเหตุการณ์ตาม
เอกสาร โดยไม่นําเอกสารของแต่ละ
หน่วยงานมาปะปนกัน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดคํา/
ตําแหน่งและเอกสารแนบให้ครบถ้วนที่
ระบุไว้ตามข้อความของเอกสาร
โดยเฉพาะหนังสือภายนอกต้อง
ระมัดระวังมาก 
3. ตรวจสอบความเรียบร้อยติด 
สลิปลงนาม/อนุมัติ เพ่ือความสะดวกแก่
ผู้บริหารในกรณีที่ต้องลงนาม 
4. ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็น
สําคัญให้ผู้บริหารทราบเพ่ือความสะดวก
ในการพิจารณาตัดสินใจ 
5. เมื่อแฟูมเสนอออกจากห้อง 
ผู้บริหารต้องตรวจสอบความถูก 
ต้องการลงนาม/อนุมัติ ให้ครบถ้วน 
ก่อนนําเรื่องออกจากแฟูมกรณีแฟูม 
เสนอจากหน่วยงานอ่ืนต้องประสาน 
แจ้งให้หน่วยงานเจ้าของแฟูมมารับ 
แฟูมคืน/ดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่ง 
การของผู้บริหาร 

เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 

5-15 นาที 
(ขึ้นอยู่กับ 
เอกสารที่ 
รับเข้ามา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(5-20 นาท)ี 
 
 
 

 



6. ส่งกลับคืนไปยังงานสารบรรณ 
เพ่ือดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ต่อไป 
7. สิ้นสุดการดําเนินงาน “เสนอแฟูม” 

ธุรการ 

                                3.งานติดตามเรื่อง 
Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลด าเนินการรับส่งหนังสือ/เอกสาร/บันทึกข้อความ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผุ้ที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการรับส่งหนังสือ/เอกสาร/บันทึกข้อความ 

ติดตามการด าเนินการ 

เอกสารที่รับเข้า                         

ติดตามความก้าวหน้า ผลส าเร็จของ

เอกสารที่ส่งออก                    

ติดตามการส่งเอกสารถึงผู้รับ 

ติดตามความก้าวหน้า ผลส าเร็จของงาน            

(การขอใช้ห้องประชุม/ขอใช้สถานที่/ขอใช้ยานพาหนะ) 

แจ้งหนว่ยงานต้นเร่ือง/ผู้ รับผิดชอบ ทราบ                   

(การขอใช้ห้องประชุม/ขอใช้สถานที่/ขอใช้ยานพาหนะ) 

หัวหน้าหน่วยงาน(ผ่าน/ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา) 

สิ้นสุดขั้นตอนการท างาน 

ผลการด าเนินงาน

ผลส าเร็จของงาน           

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผุ้ที่เกี่ยวข้อง 



ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3 งานติดตามเรื่อง 

-ตรวจสอบข้อมูล ในการดําเนินการ 
รับ –ส่งหนังสือ/เอกสาร 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
-ติดตามการดําเนินงาน 
-งานรับเข้า-ออกต้องติดตาม 
ความก้าวหน้า ผลสําเร็จของงาน 
-กรณีมีการประสานงานโดยตรงและ
ทาง 
โทรศัพท์ ต้องรีบดําเนินการประสาน 
ผู้เกี่ยวข้องทันที ให้แล้วเสร็จ 
-แจ้งหัวหน้างานรับทราบ/แจ้ง 
ผู้บังคับบัญชา 

3. ดําเนินการประสานงานและติดตาม
เรื่องท่ีงานธุรการของหน่วยงานที่ได้รับ
เรื่องเข้าหน่วยงานและเรื่องที่จะ
ส่งออกจากหน่วยงานให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. กรณีเรื่องรับเข้ามาต้องดําเนินการ 
ติดตามความก้าวหน้าและความสําเร็จ 
ของงานเพื่อแจ้งผลการดําเนินงาน
ให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบ 
2. กรณีเรื่องส่งออกต้องดําเนินการ 
ติดตามผลของการส่งเอกสารว่า 
เอกสารถึงมือผู้รับปลายทางหรือไม่ 
ดําเนินการติดตามความก้าวหน้าและ 
ความสําเร็จของงานเพ่ือแจ้งผลการ 
ดําเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิมรับทราบ 
3. กรณีประสานงานทางโทรศัพท์ 
จากผู้ที่มาติดต่อประสานงานโดยตรง 
เมื่อได้รับการประสานงานทาง 
โทรศัพท์ให้รีบดําเนินประสานงานกับ 
ผู้เกี่ยวข้องทันที โดยการแจ้งผ่านทาง 
โทรศัพท์ภายใน โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
ของผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่เจ้าของ 
เรื่องท่ีมาประสานให้ทราบ ติดต่อ 
ประสานงานให้เรื่องดังกล่าวให้แล้ว 
เสร็จ 
4.รายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบ 
5.สิ้นสุดการดําเนินงาน“ติดตามเรื่อง” 

เลขานุการ 
 

5 -10นาที 

 
 
 
 
 
 



4. งานประสานงาน 
Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลการเดินทางไป

ราชการของผู้บริหาร 

ประสานข้อมูล/ก าหนดการเดินทาง

การปฏิบัติงาน ราชการ 

ด าเนินการขอใช้ยานพาหนะไป

ราชการ/จองที่พัก/ซื้อตั๋วเครื่องบิน 

ดําเนินการขออนุมัติเบิกค่าที่พัก/ค่า

เบี้ยเลี้ยง/ค่าเดินทาง ไปราชการ 

ดําเนินการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ในกรรีเร่งด่วน ฉุกเฉิน 

มอบเงินผู้ เดินทางไปราชการ/ประชมุ/

อบรม/สมัมนา 

ติดตามเอกสารทางการเงิน (ใบเสร็จ/       

ใบส าคณัรับเงิน)สง่งานบญัชีการเงิน 

ติดตามรายงานผลการปฏิบตัิงานการ

ประชมุ/การอบรม/การสมัมนา 

เสร็จสิ้นขั้นตอนงานประสานงาน 



ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
ที่อ้างถึง 

4 งานประสานงาน 
-เตรียมข้อมูลกําหนดการ
เดินทาง 
-ดําเนินการขอใช้รถยนต์/
จองท่ีพัก/ซื้อตั๋วเครื่องบิน 
-ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
-ยืมเงินทดรองไปราชการ 
ประชุม/อบรม/สัมมนา 
-จัดทํารายงานการเดินทาง
ไปราชการ 
-การเบิก จ่ายเงินค่าเดินทาง
ไปราชการ 
-การส่งคืนเงินยืมทดรองรอง
ราชการ 
-หัวหน้าหน่วยงานรับทราบ/
แจ้งผู้บังคับบัญชา 

4.งานประสานงาน 
ดําเนินการประสานงานและอํานวย 
ความสะดวกการเดินทางไปราชการ
ของผู้บริหาร (คณบด)ีและผู้ร่วม
เดินทางไปราชการในงานราชการ เช่น 
งานประชุมวชิาการ เข้ารับการอบรม 
และสัมมนาฯลฯ ให้ปฏิบัติดังนี ้
1.ประสานข้อมูลการไปราชการ 
และกําหนดการเดินทางไปราชการของ
ผู้บริหาร(คณบดี) และผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการ 
2.ประสานงานฝาุยยานพาหนะเพื่อขอ
ใช้รถยนต์ของคณะ/สถาบันเพื่อ
เดินทางไปราชการ/ซื้อตั๋วเคร่ืองบิน 
3. ดําเนนิการและจดัทําเร่ืองขอ 
อนุญาตไปราชการเสนผูบ้ังคบับญัชา 
พิจารณา/อนุมัต ิ
4. ดําเนนิการ การยืมเงินทดรอง 
ราชการและคนืเงินทดรองราชการ 
5. ประสานงานและตดิต่อจองทีพ่ัก 
ตามข้อมูลกําหนดการเดินทางไป
ราชการและแจง้ให้ผู้เดินทางไปราชการ
รับทราบ 
6. จัดทํารายงานการเดินทางไป 
ประชุม/อบรม/สัมมนาตามข้อมลูของ
การเดินทางไปราชการและส่งเร่ืองผ่าน
งานการเงนิของหน่วยงานดําเนนิการ
ต่อไป 
7.แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบและ
รายงานผู้บงัคับบัญชาต่อไป 
8. สิ้นสุดการดําเนินงาน“งาน 

เลขานุการ 1 วัน บันทึก/ใบยืม-
ส่งคืน 
เงินทดรอง 

 
 



5. งานรวบรวมผลการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา 
Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเข้าร่วมประชุมที่มีผลต่อการปฏิบัติงาน            

-  การประชุม ก.บ.ค.                                       

– การประชุม ก.บ.ม.                                      

– การประชุมวิชาการ                                      

-  การประชุม/อบรม/สัมมนา กับหน่วยงานภายนอก

ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง พิมพ์สําเนา

เอกสาร (การประชุม) 

ถูกต้อง 

ประสานงานการเข้าร่วม

ประชุม(กรอกแบบตอบรับ

การเข้าร่วมประชุม) 

ดําเนินการประสานงานส่วนงานทรัพยากรมนุษย์ 

จัดส่งรายงาน / เอกสาร / CD  

บันทึกสรุปผลรายงานการประชุม ในระบบ WEM 



ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

แบบฟอร์ม 
ที่อ้างถึง 

5 การรวบผลงานการปฏิบัติงาน 
รวบรายละเอียด/ สํา เนาเอกสาร 
ผลงานการปฏิบัติงานเพ่ือ 
-เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ 
บริหารคณะ (ก.บ.ค.) 
- เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) 
- เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ 
-เข้าร่วมสัมมนาผู้บริหารประจําปี/
อบรม/สัมมนา กับหน่วยงาน
ภายนอก 
-การประชุมอ่ืนๆ 

งานรวบรวมผลงานการปฏิบัตงิาน 
1. งานรวบรวมผลการปฏบิัติงาน
(แบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน
เพื่อเลื่อนเงินเดือน (แต่ละรอบ
การประเมิน) 
2. งานรวบรวมผลการปฏบิัติงาน 
ในการเข้าร่วมประชุม ก.บ.ค. 
3. งานรวบรวมผลการปฏบิัติงาน 
ในการเข้าร่วมประชุม ก.บ.ม. 
4. งานรวบรวมผลการปฏบิัติงาน 
ในการเข้าร่วมประชุม กรรมการ
ประจํา 
คณะฯ 
5. งานรวบรวมผลการปฏบิัติงาน 
ในการเข้าร่วมสัมมนาผู้บริหาร
ประจําป ี
6. ดําเนนิการรวบรวม
รายละเอียด (การเข้าร่วมประชมุ/
ส่งตัวแทน) 
ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งข้อมูล
พร้อม เอกสารให้กลุ่มงานแผน
และพัฒนา เพื่อสรุปให้คะแนน 
7. ผ่านหัวหน้าหน่วยงาน
(เลขานุการคณะ)/เสนอ
ผู้บังคับบัญชา(คณบด)ี 
8. คณบด/ีพิจารณาลงนาม 
9. ส่งงานสารบรรณ/บริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 
10. สิ้นสดุการดําเนนิงาน “งาน 
รวบรวมผลการปฏบิัติงาน” 

เลขานุการ 1 วัน บันทึกเชิญเข้า 
ร่วมประชุม 
-การเข้าร่วมการ
ประชุมคณะ
กรรม 
การบริหารคณะ
(ก.บ.ค.) 
-การเข้าร่วมการ
ประชุม (ก.บ.ม..) 
- การประชุม
คณะกรรมการ
วิชาการ 
-การเข้าร่วม 
สัมมนาผู้บริหาร 

 
 
 



6. ขั้นตอนการลงทะเบียนสมัครสมาชิก Google Calendar 
Flow Chart 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมัครสมาชิก / ลงทะเบียน  

Google Calendar 

ด าเนินการตั้งค่าเพื่อก าหนดปฏิทิน (การ

เพิ่มการพิมพ์)                                       

- เลือกรูปแบบปฏิทิน                            

- ตั้งค่าการเตือนผ่านระบบสมาร์ทโฟน 

Email SMS  

ยืนยันรหัส 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียน

สมัครสมาชิก Google Calendar 

เตรียมเอกสารข้อมลู ด าเนินการจดัท าตารางก าหนด

ปฏิทิน Google Calendar 



ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม 
ที่อ้างถึง 

6 การน า GoogleCalendar 
มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงาน
เลขานุการผู้บริหาร 
การลงทะเบียนสมัครสมาชิก 
Google calendar 
-เตรียมเอกสาร/ข้อมูล 
-คลิกลงทะเบียนใช้ Google 
calendar 
-เลือกการตั้งค่าปฏิทิน 
-เลือกรูปแบบปฏิทิน 
-กําหนดการตั้งค่าเตือนแจ้ง
ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
-กดปุุมส่งรหัสยืนยัน 
-ระบบจะส่ง SMS มาแจ้ง
เตือนสถานะอีกครั้ง 

- การใช ้Google Calendar 
1. เตรียมกรอกข้อมูลสมัครสมาชิก 
Google calendar 
2. คลิกช่องลงทะเบียนเข้าใช ้กรอก 
ข้อมูลรายละเอียด ของผู้ที่จะสมัคร 
สมาชิก Google calendar 
3. หน้าตา่งต่อไปก็จะพบส่วนต่างๆการใช้ 
Google Calendar หลัก ๆ ของGoogle 
calendar ก็จะให้ค้นหาปฏิทินสาธารณะ 
ปฏิทินของฉัน การตั้งค่า ตั้งรูปแบบ
ปฏิทิน สร้างกิจกรรมปฏิทินแสดง
ตัวเลือกวันที่ในรูปแบบปฏิทนิ รายเดือน 
4. รายการปฏิทนิ แยกตามเจ้าของ 
ปฏิทินแสดงรายชื่อปฏิทินที่มีการใช้
ร่วมกัน 
5. รูปแบบปฏิทนิมีทั้งหมดด้วยกัน  
รูปแบบ ปฏิทินวนั สัปดาห ์เดือน สี่วัน
ถัดไป แผนงาน การจัดการปฏิทนิ เพื่อ
เข้าไป เพิ่ม/ลบรายการ 
6.การตั้งค่าการตัง้ค่าเตือนเหตุการณ์ต่าง 
ๆ ได้โดยสามารถส่งข้อมูลเตือนได้ทาง E-
Mail, SMS หรือ ส่ง Pop-up แสดงที่
หน้าจอคอมพิวเตอร์ 
7. กดปุุม ส่งรหัสยืนยัน ระบบจะส่ง SMS 
ที่มีข้อมูลรหัสตรวจสอบมาให้ที่หมายเลข
โทรศัพท์เคลื่อนที่ที่ทา่น แจ้งลงทะเบียน 
- รหัสยืนยัน ใส่รหัสตรวจสอบทีไ่ด้รับ
ระบุแล้วกดปุุม สิ้นสุดการตั้งค่าหากการ
ตั้งค่าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่ง SMS มา
แจ้งสถานะอีกคร้ัง 
8. สิ้นสุดการดําเนินงาน การลงทะเบียน
สมัครสมาชิก Google calendar 

เลขานุการ 25-30
นาท ี

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


