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ค ำน ำ 
 
 งานเลขานุการ  มีหน้าที่รับผิดชอบในการช่วยสนับสนุนการท างานของผู้บริหารให้มี
ความสะดวก  รวดเร็ว  และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน  ดังนั้น  เลขานุการต้องเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถ  ความละเอียดรอบคอบ  และมีทักษะในทุก ๆ ด้าน  ซึ่งต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
ระมัดระวังมีความซื่อสัตย์สุจริตในการท างาน  รวมถึงต้องมีความรู้ในเรื่อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่
เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย  การจัดท าคู่มือเลขานุการรองอธิการบดีนี้ได้น าประสบการณ์จากการ
ท างานและศึกษาค้นคว้า  เรียบเรียงวิเคราะห์ข้อมู ลได้น าแนวคิด ทฤษฎีของผู้ทรงคุณวุฒิมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดท าคู่มือ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดี ซึ่ง
รายละเอียดประกอบไปด้วยกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  เพ่ือท าให้เกิดความคล่องตัว
และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานเลขานุการ
รองอธิการบดีและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง
แท้จริง หากมีข้อบกพร่องประการใด  ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 
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บทที่  1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
   ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครมีภาระหน้าที่ในการด าเนินงานจัดการศึกษา เป็น
มหาวิทยาลัยชั้นน าของประเทศ  โดยจัดการศึกษา  วิจัย  บริการวิชาการในการผลิตบัณฑิตและ
พัฒนาครู  จะเห็นได้ว่ามหาวิทยาลัยมีภารกิจที่กว้างขวางและสลับซับซ้อน  การบริหารมหาวิทยาลัย
เต็มไปด้วยการแข่งขัน  เป็นเหตุให้ผู้บริหารมีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ ในหลาย ๆ ด้าน  มีภาระงาน
ในการท างานสูง  ต้องตัดสินใจอย่างรอบคอบเพ่ือให้เกิดความผิดพลาดน้อยที่สุด  ซึ่งบุคคลที่มี
ความส าคัญในการช่วยแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร  และร่วมรับผิดชอบงานของผู้บริหาร  คือ  
เลขานุการ  และทุกหน่วยงานจะมีเลขานุการประจ าไว้  ซึ่งเลขานุการจะท าหน้าที่เกี่ยวกับงาน      
สารบรรณทั่ว ๆ ไป ในส านักงานเพ่ือที่จะแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชาจัดการงานต่าง ๆ 
ประสานงานนัดหมายหรือเป็นผู้แทนในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายคอยต้อนรับผู้มาติดต่อรับ
โทรศัพท์ควบคุมหนังสือและจดหมายเข้า-ออกต่าง ๆ เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพมากที่สุด   
  “งำนเลขำนุกำร”  เป็นงานที่มีบทบาทส าคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงานเพราะจะท าให้งาน
ในส านักงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของ
เครื่องจักรที่จะท าให้งานขององค์กรนั้น ๆ สามารถด าเนินไปได้ด้วยดี ราบรื่น เลขานุการผู้บริหารก็คือ 
ผู้ที่ท าหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหาร  ดังนั้นจึงต้องมีบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม  เช่น                 
มีความคล่องตัว  มีระบบมีระเบียบเป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่
ในส านักงาน เลขานุการผู้บริหารมีหน้าที่แบ่งเบาภารกิจของผู้บริหารเป็นผู้เชื่อมโยงระหว่างผู้บริหาร
และผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้น ๆ เช่น คณบดีคณะ/วิทยาลัย ผู้อ านวยการส านักงาน/ส านัก 
ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้างานต่าง ๆ ในทางปฏิบัติงานอาชีพเลขานุการผู้บริหารควรเป็นผู้ที่มี
ความรู้รอบตัว  มีความสามารถในทักษะทุกเรื่อง  เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหาร  มี
ความรับผิดชอบในงานท างาน  เลขานุการที่ดีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการท างาน
เพ่ิมขึ้นทั้งยังสามารถท่ีจะประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้  อย่างมี
ประสิทธิภาพ  ดั้งนั้น  เลขานุการผู้บริหาร  จึงต้องพร้อมที่จะพัฒนาตัวเองอย่างไม่หยุดยั้งทั้งในด้าน
การจัดการบริหารงานการบริหารจัดการตนเอง  เพ่ือความส าเร็จในการเป็น  “เลขานุการมืออาชีพ” 
ที่ก้าวทันกับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึนได้ประสิทธิภาพ 
  คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดีนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้
ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารหรือผู้ที่มีความสนใจ  เกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหาร  สามารถเรียนรู้
วิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่ายสะดวกและรวดเร็วได้เรียนรู้ถึงเทคนิคและเรียนรู้ประสบการณ์ในหนทาง 
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สู่ความเป็นเลิศของเลขานุการผู้อ านวยการ  รวมทั้งบทบาทและหน้าที่ของเลขานุการผู้บริหาร  การ
บริหารเวลาให้ผู้บริหารการพัฒนาศักยภาพตนเองเพ่ือสนับสนุนให้ผู้บริหารด าเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  กองกลาง  เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ส านักงานอธิการบดี  ซึ่งมีหน้าที่ให้บริการ ติดต่อ
ประสานงาน ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของบุคลากร หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย  รวมทั้งการบริหารจัดการที่เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  งานธุรการ  งานอ านวยการและ
เลขานุการ  รวมไปถึงงานประชุมผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 
  งานเลขานุการเป็นส่วนหนึ่งของการสนับสนุนผู้บริหาร  ซึ่งมีภารกิจหลักในการสนับสนุน
งานบริหาร  รับผิดชอบและอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารด้านการบริหารจัดการ  โดยปฏิบัติหน้าที่
เป็นเลขานุการให้แก่ผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย  คือ  อธิการบดี  รองอธิการบดี  และผู้ช่วย
อธิการบดี  อีกทั้งต้องช่วยแบ่งเบาภาระของผู้บริหาร  ประสานงานกับหน่ วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกแทนผู้บริหาร  และมีส่วนช่วยผลักดันองค์กรไปสู่ความส าเร็จ 
  ในฐานะที่เลขานุการท างานเป็นผู้อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร รวมทั้งสนับสนุน
การปฏิบัติงานของผู้บริหาร  วิเคราะห์งานเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจ  จะต้องศึกษาและกรอง
งานก่อนน าเสนอเพ่ือแบ่งเบาภาระของผู้บริหาร  ดังนั้นจะต้องทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ท างานเป็นระบบและเกิดการผิดพลาดน้อยที่สุด  ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการ
อธิการบดี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ผู้ปฏิบัติงานจะได้ไม่เกิดความสับสน ท าให้
การปฏิบัติงานมีความเป็นมืออาชีพ และได้งานที่มีคุณภาพ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
  การจัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดี  ผู้เขียนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาทหน้าที่ของตนเอง   
  2. เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนการท างานของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดี 
  3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดี 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดีสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานได้
โดยง่ายและสะดวกรวดเร็ว 
  2. เป็นแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  3.  เพ่ือให้สามารถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในอนาคต 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือนี้ได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือของปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดี  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนคร  ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงานเลขานุการในเรื่องการจัดการประชุมจัดหา  เตรียม
ข้อมูล  เอกสารประกอบการประชุม  ท าวาระการประชุมให้รองอธิการบดี  ตรวจสอบการกลั่นกรอง
เอกสารหนังสือราชการก่อนน าเสนอรองอธิการบดี  ตั้งแต่การรับเรื่อง  คัดแยก จัดล าดับความเร่งด่วน  
ความส าคัญของเรื่อง พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร เสนอเรื่องเพ่ือให้รองอธิการบดีวินิจฉัย  
สั่งการ  รวมไปถึงการติดต่อประสานงานจัดท าตารางนัดหมายยืนยันการนัดหมาย ให้การต้อนรับ 
อ านวยความสะดวกให้รองอธิการบดี ฯลฯ 
 
1.5 นิยำมศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 
  มหำวิทยำลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  เลขำนุกำร หมายถึง  บุคคลที่ช่วยแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร ช่วยอ านวยความ
สะดวก  ประสานงาน  สนับสนุนงานให้ส าเร็จลุล่วงไปอย่างราบรื่น ให้กับผู้บริหาร 
  กองกลำง  หมายถึง  หน่วยงานที่อยู่ภายใต้ส านักงานอธิการบดี  ซึ่งมีหน้าที่ให้บริการ 
ติดต่อประสานงาน ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของบุคลากร หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
  รองอธิกำรบดี  หมายถึง  ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานที่อธิการบดีมอบหมาย  
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
  กำรจัดกำรประชุม  หมายถึง  การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไปมาพบกันอย่างเป็นทางการ 
เพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจหรือแสดงความคิดเห็น หรือหาข้อยุติ ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้ 
  องค์ประชุม  หมายถึง  การประชุมที่ประกอบไปด้วยบุคคลที่ท าหน้าที่ ประธาน
กรรมการ กรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ 
  ครบองค์ประชุม  หมายถึง  มีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมครบตามที่ก าหนดไว้ ซึ่งก าหนดให้
ต้องมีผู้เข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด จึงเป็นองค์ประชุมได้ 
  ระเบียบวำระ  หมายถึง  เรื่องที่จะน าเข้าหารือกันในที่ประชุม 
  มติ  หมายถึง ข้อตกลงของเรื่องที่ได้น าเข้าหารือในที่ประชุม  ซึ่งมติที่ได้อาจเป็นมติโดย
เอกฉันท์ หรือเป็นมติโดยเสียงข้างมากท่ีต้องมีการบันทึกความเห็นของผู้ที่มีความเห็นต่างไว้ในมติด้วย 
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บทที่  2 
บทบำท  หน้ำที่  ควำมรบัผิดชอบ  และโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เป็นสถาบันการผลิตครูแห่งแรกของประเทศ  ซึ่งได้รับ
การสถาปนาโดยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 5  และต่อมาใน พ.ศ. 2538 ได้
เปลี่ยนสถานะเป็นสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ซึ่งต่อมาสถาบันราชภัฏได้มีสถานะเป็นนิติบุคคลตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร” 
เพ่ือปฏิบัติภารกิจสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยไทยเพ่ือความเป็นไทย และ
เปิดสอนนักศึกษาท้ังระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาจนถึงปัจจุบัน  
 กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2549 ประกาศ ณ วันที่ 22 
พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีออกเป็น 6 กอง ดังนี้ กองกลาง 
กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษาและกองอาคารสถานที่ 
 กองกลางเป็นหน่วยงานกลางในการให้บริการด้านงานสารบรรณ เป็นศูนย์กลางรวบรวม
ข้อมูลข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก การติดต่อประสานงานระหว่าง
หน่วยงานและระหว่างหน่วยงาน ผู้บริหารกับบุคลากรในมหาวิทยาลัยทุกระดับ  อ านวยความสะดวก
ด้านยานพาหนะ ด้านอาคารสถานที่ และด้านการรักษาความปลอดภัย  เป็นหน่วยงานกลางในการจัด
กิจกรรมและงานพิธีการต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย  มีการแบ่งส่วนราชการในกองกลาง  ได้ด าเนินการ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2551  ให้แบ่งส่วนราชการในกองกลาง  ส านักงาน
อธิการบดี  และมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างของหน่วยงานภายในมหา
วิทยาลัย  ตามมติสภามหาวิทยาลัย  เมื่อปี พ.ศ. 2557 ให้งานอาคารสถานที่เป็นหน่วยงานเทียบเท่า
ระดับกอง จึงท าให้กองกลาง  ส านักงานอธิการบดีมีหน่วยงาน ดังนี้  

1. งานบริหารงานทั่วไป  และ 
2. งานอ านวยการและเลขานุการ 
ปรัชญำ 
 บริการดี มีน้ าใจ ใฝ่คุณธรรม 
วิสัยทัศน์ 
 กองกลาง เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนพันธกิจของส านักงานอธิการบดี  มุ่งมั่นการ

ให้บริการโดยใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการอย่างเป็นทางการ 
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พันธกิจ 
 ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย ให้บรรลุ

วัตถุประสงค์อ านวยความสะดวกในการให้บริการเกี่ยวกับ งานบริหารทั่วไป งานอ านวยการและ
เลขานุการ  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีระบบสารบรรณที่ทันสมัย และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้ง

ภายในและภายนอก 
2. เพ่ือให้บริการด้านอาคารสถานที่ ด้านยานพาหนะและการรักษาความปลอดภัย

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย ด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์การจัดตั้งกองกลาง  ส านักงานอธิการบดีเพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการ

ให้บริการด้านงาน   สารบรรณ เป็นศูนย์กลางรวบรวมข้อมูลข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก การติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานและระหว่างผู้บริหารกับบุคลากรใน
มหาวิทยาลัยทุกระดับ อ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะ เป็นหน่วยงานกลางในการจัดกิจกรรม
และพิธีการต่าง ๆ 
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2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 1) โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 

 
 
 2) โครงสร้ำงต ำแหน่งทำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
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2.2 โครงสร้ำงกำรแบ่งหน่วยงำน  กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน  กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- หน่วยยานพาหนะ 

กองกลำง 

- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานอ านวยการ 
-  

งำนบริหำรทั่วไป งำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
ข้าราชการสายสนับสนุน 1 อัตรา 

งำนบริหำรทั่วไป 
 จ านวน  21  อัตรา 

งำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 
จ านวน  10  อัตรา 

- อาจารย ์       -  อัตรา 
- ข้าราชการสายสนับสนุน    1  อัตรา 
- พนักงานราชการ                   -  อัตรา 
- พนักงาน ม.  สายวิชาการ             -  อัตรา 
- ลูกจา้งประจ า                    7  อัตรา 
- พนักงาน ม. สายสนับสนุน          13 อัตรา 

- อาจารย ์       -  อัตรา 
- ข้าราชการสายสนับสนุน    1  อัตรา 
- พนักงานราชการ                   -  อัตรา 
- พนักงาน ม.  สายวิชาการ             -  อัตรา 
- ลูกจา้งประจ า                           -  อัตรา 
- พนักงาน ม. สายสนับสนุน            9 อัตรา 
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2.4 โครงสร้ำงกำรแบ่งงำน  กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
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2.5 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของกองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 

1. งำนบริหำรทั่วไป   
 หน่วยงำนธุรกำรและสำรบรรณ 
  มีภาระหน้าที่ในการรับ - ส่ง จัดเก็บหนังสือเอกสารต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

ควบคุม  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ  ค าสั่ง  ประกาศ  ออกเลขที่หนังสือ  ค าสั่ง 
ประกาศของมหาวิทยาลัย  และส านักงานอธิการบดี  สนับสนุนการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการ  และด าเนินงานด้านงบประมาณ  ด้านการพัสดุ  การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  การ
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน  การบริหารงานบุคลากรของกองกลาง  การบริหารจัดการ
ระบบโทรศัพท์  และดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของ
มหาวิทยาลัย 

 หน่วยงำนประกันคุณภำพ 
  มีภาระหน้าที่  ด้านการสนับสนุนการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง  

การควบคุมภายในของกองกลาง  และของส านักงานอธิการบดี  การประกันคุณภาพของส านักงาน
อธิการบดี 
 หน่วยยำนพำหนะ  

มีภาระหน้าที่  ในการให้บริการยานพาหนะแก่หน่วยงานผู้บริหาร  บุคลากร  
และนักศึกษาการจดต่อทะเบียนรถยนต์  จัดท าประกันภัยรถยนต์  ควบคุมการบ ารุงรักษายานพาหนะ  
ควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง  จัดท าสถิติการให้บริการรถยนต์ 

 
2. งำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 
 หน่วยงำนเลขำผู้บริหำร 
  มีภาระหน้าที่  อ านวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย  โดยมีหน้าที่หลัก ได้แก่  รับ – ส่ง หนังสือ  การจัดท าก าหนดการนัดหมาย  และจัดเก็บ
หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ  ติดต่อประสานงานกับบุคลากรหรือหน่วยงาน  ให้การรับรองแขก  ร่วม
เป็นฝ่ายต้อนรับและพิธีการในการจัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัย  และหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 หน่วยงำนอ ำนวยกำร 
  มีภาระหน้าที่  สนับสนุนการปฏิบัติของผู้บริหาร  ปฏิบั ติหน้าที่ในฐานะ

ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  และเลขานุการคณะกรรมการบริหารส านักงาน
อธิการบดี  โดยมีหน้าที่หลัก  ได้แก่  การเตรียมการและจัดการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย  คณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี  ประสานและด าเนินการจัดงานพิธีการ  
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ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  บริหารจัดการห้องประชุมต่าง ๆ ประสานด าเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
ตามท่ีผู้บริหารสั่งการ 
  
2.6 บทบำทหน้ำที่ของงำนเลขำนุกำร 
  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
   - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 
   - ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 
   - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 
   - จัดเตรียมเอกสารและอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการประชุมของผู้บริหาร 
   - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของผู้บริหาร 
   - ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก  พร้อมรับ – ส่ง
โทรสารจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน  ภายนอก  และบุคคลต่าง ๆ 
   - ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 
   - ประสานการนัดหมายต่าง ๆ  
   - อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 
  2. งำนประชุม 
   - ด าเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการ  และไม่อยู่ในหน้าที่ของ
หน่วยงานหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
   - บันทึกการประชุม 
   - จัดท ารายงาน และหรือสรุปสาระส าคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร 
   - ติดตามผลการด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุมให้ผู้บริหาร 
   - จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 
  3. งำนเอกสำรและงำนธุรกำร 
   - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ  เพ่ือด าเนินการ
เสนอก่อนและหลัง 
   - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  และผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
   - ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร   และรูปแบบหนังสือราชการจาก
หน่วยงานต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ   พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการ  และลงนามให้ครบถ้วนก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน 
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   - ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  กรณีหน่วยงานภายใน  
หนังสือภายนอกเชิญประชุม  สัมมนา  ร่วมเป็นเกียรติ  เป็นประธานในพิธีเปิด – ปิดงาน  หากมีการ
ก าหนดเวลาที่ซับซ้อนกับภารกิจอ่ืนที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 
   - พิมพ์หนังสือภายใน  หนังสือภายนอก  และเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหาร
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทที่  3 
หลักเกณฑ์  วิธกีำรปฏิบตัิงำนและเงื่อนไข 

 
 การปฏิบัติงานด้านงานเลขานุการผู้บริหาร  เป็นงานบริการที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมี  Service 
mind  เพราะต้องติดต่อประสานงานกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานและเป็นงานที่ต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบในการท างาน  เนื่องจากเป็นงานเอกสารที่มีความส าคัญต่อการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ  โดยเฉพาะต้องมีความรู้ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับการ
บริหารจัดการและการเงินของมหาวิทยาลัย  ซึ่งเลขานุการ จ าเป็นต้องมีความรู้ความสามารถในการ
บริหารจัดการและการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี  มีบุคลิกภาพที่ดี  รวมไปถึงมีการวางแผน
ในการท างานอย่างเป็นระบบ ชัดเจน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  เนื้อหาในบทนี้แสดงถึง
ขั้นตอนรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานด้านการกลั่นกรองเอกสารหนังสือราชการก่อน
น าเสนอรองอธิการบดี 
 
3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครได้แต่งตั้ งค าสั่ งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่  
0524/2564  สั่ง ณ วันที่  9 มิถุนายน 2564  เรื่องมอบหมายและมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี  และเพ่ือให้การบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  บังเกิดผลดีแก่ทางราชการ   
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 29 มาตรา 31 และมาตรา  33  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2547 มาตรา 38  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534  ข้อ 7 แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 15 และข้อ 42 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ว่าด้วย
การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548  จึงยกเลิกค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่ 
3531/2560 สั่ง ณ วันที่ 29 ธันวาคม  2560 และมอบหมายให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
ดังนี้ 
 งำนที่ 3 รองอธิกำรบดีฝ่ำยนโยบำยและแผนงำน 
  3.1 ก ำกับ ควบคุมดูแล  และติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ 
   3.1.1 การด าเนินงานด้านนโยบายและแผนงาน 
   3.1.2 การด าเนินโครงการยุทธศาสตร์ราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
   3.1.3 การวิเคราะห์และก าหนดนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
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   3.1.4 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากเงินงบประมาณแผ่นดิน
และเงินรายได ้
   3.1.5 การติดตาม วิ เคราะห์  และประเมินผลงานโครงการจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ 
   3.1.6 การจัดท าข้อมูลพื้นฐาน การรวบรวมข้อมูลและงานสถิติ 
   3.1.7 การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี (Action plan) และรายงานผล
ปฏิบัติงานประจ าปี 
   3.1.8 กลั่นกรองและเสนอความเห็นการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เงินนอกงบประมาณท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้วต่ออธิการบดี 
   3.1.9 การด าเนินงานของคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอ และประเมินผล
งานของมหาวิทยาลัย 
   3.1.10 การด าเนินงานการพัฒนาและประกันคุณภาพการศึกษาของ
ภาครัฐ 
   3.1.11 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ 
   3.1.12 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลงานเรื่องการบริหารความเสี่ยง 
   3.1.13 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
   3.1.14 งานอ่ืน ๆ ตามที่อธิการบดีมอบหมาย 
  
   3.2 สั่งกำรและปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดี ในงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
   3.2.1 อนุญาตการขอ หรือขอใช้เอกสาร ข้อมูล พัสดุในความดูแลของกอง
นโยบายและแผน ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

3.2.2 ลงนามในหนังสือราชการรับรองเอกสารข้อมูลกองนโยบายและแผน 
3.2.3 ลงนามในหนังสือการเปลี่ยนแปลงรายการเงินนอกงบประมาณท่ีสภา

มหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว 
3.2.4 ลงนามในหนังสือราชการเกี่ยวกับงานของกองนโยบายและแผน และ

ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3.2.5 ลงนามในเอกสารอ่ืนที่อธิการบดีมอบหมาย 

   3.2.6 การอนุมัติ อนุญาต ลงนามในค าสั่ง ประกาศ หนังสือหรือเอกสาร
เกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานในความรับผิดชอบหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง นอกจาก 
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3.2.1 ถึง 3.2.5 โดยไม่ขัดกับส่วนที่ 2 งานที่ต้องเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ หรือเป็นอ านาจ
หน้าที่เฉพาะของอธิการบดี  ประกอบด้วยหน่วยงานดังต่อไปนี้ 
    1. กองนโยบายและแผน 
    2. ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
    3. วิทยาลัยการฝึกหัดครู 
    4. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
    5. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
    6. คณะวิทยาการจัดการ 
    7. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    8. หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
3.2  พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรมอบอ ำนำจ พ.ศ. 2550 
 การมอบอ านาจปฏิบัติราชการแทน ปัจจุบันได้อาศัยหลักกฎหมายในการมอบอ านาจ 2 
กลุ่มใหญ่ ๆ คือ 
 1. กฎหมายทั่วไป  ซึ่ งได้บัญญัติหลักเกณฑ์กลางในการมอบอ านาจไว้  ได้แก่
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (มาตรา 38 มาตรา 
39 และมาตรา 40) และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่ง
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์  เงื่อนไขและรายละเอียดการมอบอ านาจไว้ 
 2. กฎหมายเฉพาะ  ซึ่งได้มีบทบัญญัติของกฎหมาย กฎ ค าสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติ
ราชการ ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้โดยเฉพาะ ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การมอบอ านาจที่
ก าหนดไว้โดยเฉพาะนั้นไม่อยู่ในบังคับของกฎหมาย+ทั่วไปตามข้อ 1 
 ความหมายของของการมอบอ านาจ  จะเห็นได้จากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการมอบ
อ านาจ พ.ศ. 2550 ซึ่งออกตามความในมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้ให้ความหมายไว้ว่า  มอบอ านาจ หมายความว่า  การที่ผู้
ด ารงต าแหน่งที่มีอ านาจหน้าที่ที่พึงจะปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือ
ค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด... ได้มอบอ านาจในการสั่งการ การอนุญาตการอนุมัติ 
การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการอ่ืนใดตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งนั้น หรือ
มติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน 
 การมอบอ านาจตามระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน บทบัญญัติมาตรา 38 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  ได้บัญญัติไว้ว่า “มาตรา 38 อ านาจในการสั่ง การ
อนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการอ่ืนที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติหรือ



15 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ :  เร่ือง การจัดการประชุมของรองอธิการบดีในต าแหน่งเลขานุการตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัย 

 

ด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้า
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศหรือค าสั่งนั้น หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นมิได้ก าหนดเรื่องการ
มอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้ ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบอ านาจให้
ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนในส่วนราชการเดียวกันหรือส่วนราชการอ่ืน หรือผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ปฏิบัติ
ราชการแทนได้...” บทบัญญัติดังกล่าวมีความหมายว่า  ผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ซึ่งมีอ านาจในการสั่ง
การหรือด าเนินการใด ๆ  ตามกฎหมาย กฎ ค าสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติราชการใด ๆ หากเป็นการใช้
อ านาจในการปฏิบัติราชการทั่วไป  สามารถมอบอ านาจต่อไปให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการ
แทนได้ทั้งสิ้น  ทั้งนี้  ตามความเหมาะสมของการปฏิบัติราชการในแต่ละเรื่อง เว้นแต่กรณีที่กฎหมาย 
กฎ ค าสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติราชการก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างชัดเจน ก็ให้ปฏิบัติไป
ตามกฎหมาย กฎ ค าสั่ง หรือระเบียบปฏิบัติราชการที่ก าหนดไว้นั้น 
 นอกจากนี้ มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบราชการแผ่นดิน ยังได้ก าหนดอีกว่า 
“เมื่อมีการมอบอ านาจแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจหน้าที่ต้องรับมอบอ านาจนั้น 
โดยผู้มอบอ านาจจะก าหนดให้ผู้รับมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทนต่อไป  โดยจะ
ก าหนดหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขในการใช้อ านาจนั้นไว้ด้วยหรือไม่ก็ได้...” ซึ่งมีความหมายว่า เมื่อผู้มอบ
อ านาจได้มีค าสั่งมอบอ านาจให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งโดยปฏิบัติราชการแทนแล้ว ค าสั่งนั้นย่อมมีผล
ผูกพันให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่ได้รับมอบอ านาจนั้น  มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติราชการแทนผู้มอบอ านาจได้มี
หนังสือหรือค าสั่งมอบอ านาจจากตนสามารถมอบอ านาจต่อไปอีกได้ ผู้มอบอ านาจจะต้องก าหนดการ
มอบอ านาจต่อไว้อย่างชัดเจนในหนังสือหรือค าสั่งมอบอ านาจด้วย  หากไม่ได้ก าหนดผู้รับมอบอ านาจ
นั้นไม่อาจมอบอ านาจต่อให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปได้ 
 
3.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย  งำนสำรบรรณ  พ.ศ. 2526 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ข้อ  6  และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2548  ได้ให้ความหมายและค า
ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณไว้ดังนี้ 
 งำนสำรบรรณ  หมายถึง  งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัด  
การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน  และขอบข่าย
ของงานสารบรรณ  ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง  แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง  จะ
เริ่มตั้งแต่  การคิด  การอ่าน  ร่าง  เขียน  แต่ง  พิมพ์  จด จ า ท าเสนา  ส่งหรือสื่อข้อความ  รับ  
บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ท ารหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  
ติดตามและท าลาย  ทั้งที่  ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ
เพ่ือประหยัดเวลา  แรงงาน  และค่าใช้จ่าย 
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 หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
 อิเล็กทรอนิกส์   หมายถึง  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า  คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า  หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทาง
แสง  วิธีการทางแม่เหล็ก  หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ 
 ระบบสำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์   หมายถึง  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  นอกจากนี้ระเบียบฯ งานสารบรรณฯ ยังได้ให้ความหมาย
ของหนังสือราชการที่กว้างขวางครอบคลุมถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ส่วนรำชกำร  หมายถึง  กระทรวง  ทบวง  กรม  ส านักงาน  หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือใน
ต่างประเทศและให้ความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 คณะกรรมกำร  หมายถึง  การชุมชนเพ่ือปรึกษาหารือ (deliberative assembly) ของ
บุคคลกลุ่มเล็ก ๆ กลุ่มหนึ่ง  ซึ่งโดยปกติจะอยู่ภายใต้บังคับบัญชาของการชุมชนหรือองค์กรอ่ืนที่ใหญ่
กว่าคณะกรรมการระดับสูงสุดอาจเรียกว่า คณะกรรมาธิการคณะกรรมการมีหน้าที่หลายอย่าง
แตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์ของการก่อตั้ง 
 กรม  หมายถึง  ส่วนราชการที่ข้ึนตรงต่อกระทรวง ทบวง และนิติบุคคล 
 นิติบุคคล  หมายถึง  บุคคลที่กฎหมายสมบัติให้มีสภาพบุคคลเช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา
ดังนั้น  นิติบุคคลจึงมีความสามารถเช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา 
 
3.4 งำนของเลขำนุกำร 
  ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี พ.ศ. 2554 ได้ก าหนด
ลักษณะของงานเลขานุการไว้ว่า  มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า  เพ่ือป้องกันความ
ผิดพลาด  ท าการนัดหมายและจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา  เตือนการนัดหมายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า  ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทาง
อินเตอร์เน็ต  บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชาบันทึกเป็นเทปบันทึกเสียงแล้วน ามาจัดพิมพ์   ร่าง
จดหมายโต้ตอบ  จัดแฟ้มเอกสาร  จัดการประชุม  เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชา  การ
จัดท ารายงานการประชุม  จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่ส าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา  เจราจา
โต้ตอบและการนัดหมาย  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา  
ต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติ  และภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่  
และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง  เมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจของผู้บังคับบัญชาแล้ว  อาจ
ได้รับมอบหมายให้ท างานแทนได้ในบางกรณี 
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  จากการก าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้นท าให้มองเห็นภาพของงาน
เลขานุการเบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้บังคับบัญชา  เ ป็นกันชนให้
ผู้บังคับบัญชา  เป็นผู้เชื่อมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับ
อ่ืน ๆ เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะท าให้งานขององค์กรสามารถเคลื่อนไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
3.5 งำนรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก ลงทะเบียนแยกประเภทของเอกสาร
จัดล าดับความส าเร็จ และความเร่งด่วน 

2. กลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรอง
อธิการบดีที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอรองอธิการบดีพิจารณาสั่งการ 

3. ตรวจทานหนังสือจากรองอธิการบดี  ลงนามให้ครบถ้วน  ลงในระบบโปรแกรม 
Excel  เพ่ือสะดวกในการสืบค้นก่อนส่งคืนไปยังงานธุรการ 

4. เอกสารในระบบสารบรรณ E-Document น าเสนอรองอธิการบดีสั่งการ 
5. ลงนามระบบสารบรรณ E-Document ตามท่ีรองอธิการบดี และส่งออก 
6. ร่างหนังสือภายใน  หนังสือภายนอก  ค าสั่งมหาวิทยาลัย และเอกสารราชการต่าง ๆ 

ตามท่ีได้รับหมาย 
7. พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก ค าสั่งมหาวิทยาลัย และเอกสารราชการต่าง ๆ 

ตามท่ีได้รับหมาย 
8. ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ – ส่ง E-mail , Line 

โทรสาร 
9. จัดการประชุมหน่วยงานภายในและภายนอก  ตามภารกิจของรองอธิการบดีที่ก ากับ

ดูแล  และตามค าสั่งมหาวิทยาลัยที่มอบหมายเป็นประธานกรรมการหรือเลขานุการ  
 
3.6 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติของต ำแหน่ง 

1. ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  และตรวจทานความถูกต้องของหนังสือราชการภายใน  และ
ภายนอก  ทั้งที่เป็นเนื้อหา  ความครบถ้วนของเอกสาร  และรูปแบบตามระเบียบสารบรรณ  ก่อน
น าเสนอผู้รองอธิการบดีพิจารณาลงนาม  และจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือถ่ายทอดประสบการณ์ในการ
ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  และตรวจทานเรื่องให้แก่ผู้ปฏิบัติงานแทน 

2. ประสานนัดหมายประชุม  โดยใช้โปรแกรม  Calendar Google บันทึกการลงเวลา
นัดหมาย และ Line ในการแจ้งเตือน เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว ทันเวลา 
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3. ประสาน  ติดตาม  เตือน  นัดหมาย เรื่องต่าง ๆ ที่รองอธิการบดีท าอยู่หรือเกี่ยวข้อง
อยู่โดยใช้โปรแกรม Line  เตือนติดตามงาน 

4. ด าเนินการที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ได้แก่  
ประสานงานให้นิติกรตรวจสอบ MOU ก่อนเสนออธิการบดีลงนามให้ถูกต้อง จองห้องประชุม      
ออกหนังสือเชิญประชุมผู้เกี่ยวข้องทั้ง E-Document , E-mail , Line เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

5. การจัดท าพิมพ์หนังสือราชการทั้งภายใน – ภายนอก  เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณและแนวปฏิบัติที่ก าหนด  และจัดล าดับความส าคัญในการผลิตเอกสาร  
ตรวจสอบเนื้อหาตามหลักไวยากรณ์และการใช้ภาษา  ตรวจทานความถูกต้องของเอกสารทุกฉบับ  
ก่อนน าเสนอ และส าเนาเรื่องหรือส่งออก  รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบเพ่ือความสะดวก
ในการค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 

6. ให้ค าปรึกษา ชี้แจง  และตอบปัญหาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานของรองอธิการบดี
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

7. ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอก จัดเตรียมการประชุมต่าง ๆ ของรอง
อธิการบดี 

8. จัดการประชุมหน่วยงานภายในและภายนอก  ตามภารกิจของรองอธิการบดีที่ก ากับ
ดูแล  และตามค าสั่งมหาวิทยาลัยที่มอบหมายเป็นประธานกรรมการหรือเลขานุการ  
 
3.7 ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำน 
 1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดท าเอกสารประกอบการประชุมเสร็จสมบูรณ์ตามระยะเวลา
ก าหนดนัดหมายประชุมได้ทันเวลา 
 2. วาระการประชุมบางวาระเป็นเรื่องด่วนจ าเป็นเป็นวาระแทรก  ที่จะต้องเข้าที่
ประชุมให้ทันตามกระบวน  การในช่วงเวลาที่จ ากัด  และต้องได้รับมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
อาจจะมีรายละเอียดข้อผิดพลาดได้ 
 3. การติดต่อประสานงานผู้จัดการประชุมในแต่ละประชุมมีขั้นตอนรายละเอียดต่างกัน 
 
3.8 ควำมรู้ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 

1. มีความรู้  ความเข้าใจ  ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526   

2. มีทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  โปรแกรมส านักงานส าเร็จรูป  คอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่อพ่วงได้เป็นอย่างดี 
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3. มีทักษะในการติดต่อสื่อสาร  ประสานงาน  การเจรจา การสื่อสารระหว่างบุคคล 
และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
 
3.9  หลักกำรของกำรเป็นเลขำนุกำรที่ดี 
 เลขานุการ  คือ  ผู้ท าหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหาร  จึงต้องมีบุคลิกลักษณะ
ที่ดีและเหมาะสม  คือ  เป็นผู้มีความคล่องแคล่ว  มีระบบระเบียบ  ตื่นตัว  รู้รอบและแม่นย า  เชื่อถือ
และไว้วางใจได้ในทุกเรื่อง  สิ่งที่ส าคัญคือ  รักและชอบงานส านักงาน  งานธุรการ  และงานอ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวข้องโดยตรงและโดยอ้อม  นอกจากนี้  ต้องเป็นคนที่ให้เกียรติและนับถือผู้บริหารที่เป็นเจ้านาย
ของตนเองเลขานุการต้องท างานอย่างใกล้ชิดผู้บริหาร  ต้องรู้และเข้าใจทุกสิ่งทุกอย่างที่ผู้บริหารควรรู้  
และควรเข้าใจสามารถพลิกแพลงผันและจัดการงานให้ราบรื่นสอดคล้องกับความต้องการและความ
จ าเป็นของงานและของผู้บริหาร  ต้องประสานงานกับบุคคลต่าง ๆ รอบทิศทางทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรอย่างนุ่มนวลและแนบเนียน 
 
3.10  เลขำนุกำรที่ดีในทัศนะของผู้บริหำรต้องมีคุณสมบัติ   
 1. เชี่ยวชาญงานหลัก  หมายถึง  มีความสามารถงานพ้ืนฐานทั่วไปจ าเป็นส าหรับ
เลขานุการ  เช่น  พิมพ์ดีด การร่างเอกสาร  การจดบันทึก  การใช้โทรศัพท์  และทักษะทาง
คอมพิวเตอร์  เป็นต้น 
 2. รู้จักกลั่นกรอง  หมายถึง  ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือให้
ผู้บริหารตัดสินใจได้ 
 3. ตอบสนองฉับไว หมายถึง  เวลาสั่งงานใด ๆ เลขานุการควรสามารถด าเนินการได้
ทันท ี
 4. รู้ใจผู้บริหาร  หมายถึง  ต้องรู้ใจผู้บริหาร เพราะจะได้ท างานให้ถูกใจ 
 5. เสนองานเป็นล าดับ  หมายถึง  เลขานุการควรสามารถจัดล าดับความส าคัญของงาน
ให้ผู้บริหารได้  เพ่ือให้งานส าเร็จทันตามก าหนด 
 6. รับผิดชอบเป็นหลัก  หมายถึง  เมื่อผู้บริหารมอบหมายงานให้แล้ว  จะต้องมีความ
รับผิดชอบท างานนัน้ให้ส าเร็จทันตามก าหนด 
 7. รอบคอบสอบทาน หมายถึง  งานที่จะผ่านเข้ายังโต๊ะผู้บริหาร หรือจะปล่อยออกไป
จะต้องมีการพิจารณาตรวจสอบทานให้ถูกต้องก่อนเสมอ 
 งานเลขานุการ  เป็นงานที่ท้าทายความสามารถ  นอกจากเป็นผู้ที่เปรียบเสมือนมือขวา
ของเจ้านาย  และผู้ที่ท าหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหารแล้ว  เลขานุการควรมีทักษะและ
ผลงานที่เป็นเลิศ  ผู้บริหารจึงจ าเป็นต้องมีเลขานุการที่มีความรู้ความสามารถอย่างแท้จริง  เปรียบได้
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ว่า งานเลขานุการเป็นหัวใจหลักที่ช่วยสร้างความส าเร็จให้กับผู้บริหารได้อย่างมาก  บางคนอาจเข้าใจ
ว่างานเลขานุการมีเพียงการติดต่อประสานงาน การต้อนรับและการนัดหมาย  การพิมพ์งานการจัด
เอกสารแท้จริงแล้วงานของเลขานุการมีมากกว่านั้น  หากเลขานุการมีความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ 
และมีความรู้ความสามารถที่จะปฏิบัติงานเลขานุการได้อย่างแท้จริง  ย่อมส่งผลให้งานเลขานุการ
เป็นไปอย่างสมบูรณ์มีประสิทธิผลและสนับสนุนการท างานให้กับผู้บริหารได้มากขึ้น 
 
3.11 วิธีกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรประชุม 
 1. กำรจัดเตรียมสถำนที่ประชุม 
  เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายมีหน้าที่เตรียมความพร้อมสถานที่ประชุม เพ่ือให้
การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  และประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์  การจัดสถานที่
อย่างเหมาะสมมีส่วนเอ้ืออ านวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ  โดยเริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม  
ระหว่างการประชุม หลังการประชุม และเพ่ือการประชุมครั้งต่อไปการเตรียมการจัดเตรียมการ
ประชุม  ในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะแตกต่างกัน  เช่น  จ านวนผู้เข้าประชุม  ลักษณะการประชุม  
วัตถุประสงค์ของการประชุม  เลขานุการ  หรือผู้รับมอบหมาย  มีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการ
ประชุม เช่นจะประชุมเรื่องอะไร  มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง (เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและ
เอกสารประกอบ) ผู้เข้าประชุมคือใคร  ทั้งนี้เพ่ือจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม  ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ความสะอาด  แสงสว่าง  ไฟฟ้า  เครื่องปรับอากาศ  เครื่องเสียง  
ไมโครโฟน  เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องฉายแผ่นทึบ  เครื่องโปรเจคเตอร์  ไวท์บอร์ด  และจะต้องมี
ปฏิทินไว้ในห้องประชุมด้วย  เพื่อความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งต่อไป 
 2. กำรเลือกห้องประชุม 
  การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอ
ส าหรับผู้เข้าประชุม  ควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียวเพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน  
และห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้
อย่างชัดเจน  และที่ส าคัญโต๊ะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในต าแหน่งที่
มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด  และสะดวกในการเข้าออกห้องประชุม  เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่
รบกวนทีประชุม 
 3. กำรจัดโต๊ะประชุม 
  การจัดโต๊ะประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน  รอง
ประธานและเลขานุการ  รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน  การจัดโต๊ะประชุมมีหลายรูปแบบ  แต่แบบที่
เป็นที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม  มีดังนี้ 
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กำรจัดโต๊ะประชุมแบบเกือกม้ำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรจัดโต๊ะประชุมแบบตัวอักษรไอในภำษำอังกฤษ 
 
 4. ระเบียบวำระกำรประชุม 
  ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง  เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม  โดย
เรียงหัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ  หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุมระเบียบวาระการประชุม
เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม  เพราะเป็นสิ่งที่ส าคัญที่จะก่อให้เกิดการประชุม  เพ่ือให้ได้มาซึ่ง
ความคิดเห็น  หรือข้อตกลงร่วมกัน  เป็นอ านาจของประธานในทางปฏิบัติเลขานุการมักได้รับมอบ
อ านาจให้บรรจุเรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเข้าเป็นระเบียบวาระการประชุม  และน าเรื่องที่บรรจุใน
วาระให้ประธานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

ประธาน 

รองประธาน เลขานุการ 

รองประธาน เลขานุการ 

ประธาน 
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 5. รูปแบบของระเบียบวำระกำรประชุม 
  ตามค าอธิบาย  รายงานการประชุมของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน   
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  1.9  อธิบายว่าข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุมโดยเริ่มด้วยประธาน
กล่าวเปิดประชุม  และเรื่องที่ประชุม  กับมติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง
ประกอบด้วย  
  ระเบียบวาระท่ี  1   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  โดยประธานอาจแจ้งให้มี
ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอ่ืนใดที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ 
  ระเบียบวาระท่ี  2   เรื่องรับรองรายงานการประชุม ซึ่งควรจะต้องระบุว่าเป็น
รายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร  พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วย การรับรองรายงานการประชุมนั้น  ปกติ
รายงานการประชุมจะถูกส่งไปยังกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมในที่ประชุมได้ทบทวนล่วงหน้า หาก
กรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมพบว่ามีสิ่งใดซึ่งมิได้เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้ว  ก็
สามารถทักท้วงเพื่อแก้ไขได้  แต่มิใช่การน าเรื่องที่ตกลงกันแล้วมาอภิปรายใหม่ 
  ระเบียบวาระท่ี  3   เรื่องสืบเนื่อง  หนังสือเวียนส านักนายกรัฐมนตรีให้ใช้ค าว่า 
“เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ”  ได้แก่ เรื่องที่ค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แล้ว  ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการ
ต้องเลื่อนการประชุมมาเป็นครั้งนี้  หรือเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปด าเนินการ 
และน ามารายงานต่อที่ประชุม 
  ระเบียบวาระที ่ 4  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทราบ  ได้แก่  เรื่องท่ีเกี่ยวกับนโยบาย  ข้อ
ปฏิบัติต่าง ๆ  ที่จะต้องแจ้งให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ  
  ระเบียบวาระท่ี  5   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  ได้แก่  เรื่องที่เป็นหัวข้อส าคัญที่ต้องจัด
ให้มีการประชุมอื่น ๆ 
  ระเบียบวาระท่ี  6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ  หรือผู้เข้าร่วม
ประชุมต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม  หรืออาจจะ
เป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทัน  ก็จะน ามาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ 
 6. กำรเขียนหนังสือเชิญประชุม 
  การประชุมแต่ละครั้ง  เลขานุการจะต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมไปนัดหมาย
คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม  เพ่ือที่ผู้เข้าร่วมประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุมเรื่องอะไร 
วันใด  เวลาใด  หรือหากเป็นไปได้ให้ระบุระเบียบวาระการประชุมว่ามีวาระการประชุมอะไรบ้าง  เพ่ือ
ผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ  มาเสนอแก่ที่ประชุม 
  กำรเขียนจดหมำยเชิญประชุมมีหลักกำรเขียน  ดังนี้ 
  1) จดหมายเชิญประชุมต้องส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 
7 วัน ก่อนมีการประชุมให้เตรียมตัวเข้าประชุม  หรือมีกิจธุระจะได้แจ้งให้ทางหน่วยงานทราบได้ 
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  2) แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ หากสามารถจัดท าระเบียบวาระได้ทันให้
แจ้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจนพร้อมหนังสือเชิญด้วย 
  3) ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อเพราะจะท าให้
ผู้รับเข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง 
  4) การเขียนจดหมายเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงใน
จดหมายเชิญประชุมหรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ 
  อนึ่ง  โดยทั่วไปแล้วการเขียนจดหมายเชิญประชุมในย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ 
เช่นประธานการประชุมต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร  ครั้งที่เท่าไร  เมื่อไร  ที่ไหน  ย่อหน้าถัดมา
จะแจ้งหัวข้อประชุมหรือวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายย้ าให้ผู้เข้าประชุมไปประชุมตามวันเวลา
ที่ก าหนด เช่น 
  “ด้วยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ได้ก าหนดนัดหมายกาประชุมติดตาม
สภามหาวิทยาลัย  ในวันอังคารที่ 9 พฤศจิกายน 2564 เวลา 09.00 น. ณ ห้องประชุม 4501 ชั้น 5 
อาคารอ านวยการและเรียนรวม มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร จึงขอเรียนเชิญเข้าร่วมประชุมตามวัน
เวลาและสถานที่ดังกล่าว”  
 7. กำรจดรำยงำนกำรประชุม 
  1. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ  25 ให้
ความหมายของค าว่า  “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของที่ประชุม ไว้เป็นหลักฐาน ดังนี้ 
   - รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น 
เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ... 
   - ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่  ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็น
ล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไป
ตามล าดับ  เช่น ครั้งที่ 1/2561 
   - ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
   - ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งคณะที่ประชุมซึ่ง
มาประชุมในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่า เป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด
พร้อมต าแหน่งในคณะที่ประชุมหารือการประชุมนั้น  ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มา
ประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด  หรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
   - ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม  โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถ
มาประชุม  ถ้าหาทราบด้วยก็ได้ 
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   - ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด  ถ้ามี 
   - เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   - ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าว
เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ  ดังนี้ 
    1) เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    2) เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
    3) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
    4) เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
    5) เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   - เลิกประชุมเวลาให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   - ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จด
รายงานการประชุม ลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ได้ลายมือชื่อในรายงานการ
ประชุมครั้งนั้นด้วย 
 8. วิธีกำรจดรำยงำนกำรประชุม 
  ขณะที่มีการประชุม  เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึก
รายละเอียดของการประชุม  ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้นขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความ
ต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด  การบันทึกการประชุม
สามารถท าได้ 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร 2542 : 162-163) 

1. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดค าพูดทุกค าของ
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดว่าอย่างไรค าต่อค าตามที่พูด  และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือ
กระท าการอย่างใดแทนค าพูดก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุม
ปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบค าอธิบาย) และจดมติที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุม
วิธีนี้นิยมใช้ในการประชุมสภา สภาผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถิ่น 

2. การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่
มติของที่ประขุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็น
ที่พิจารณาอย่างไร  มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้างโดย จดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จด
ทุกค าพูดของทุกคนที่พูด) และจดมติของที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการ
ประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องกาหลักฐานยืนยันว่าใคร
เป็นผู้พูด และค าพูดนั้นมีความส าคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย 
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3. การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณา
ของที่ประชุมและมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด  ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร  
ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร  และมีมติอย่างไรทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็น
หรือเหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม  หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร  การจด
รายงานการประชุมวิธีนี้  นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการ  ซึ่งประชุมกัน
เป็นประจ า มีเรื่องต้องพิจารณามาก  และไม่ต้องการหลักฐานยันยืนว่าใครพูดว่าอย่างไร 
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บทที่  4 
กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 การปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานบริการที่ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้  เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบในการท างาน  เนื่องจากเป็นงานเอกสารที่มีความส าคัญ
ต่อการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยด้านต่าง ๆ โดยเฉพาะต้องมีความรู้ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  การบริหารจัดการและการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี  รวมไปถึงการ
วางแผนในการท างานอย่างเป็นระบบ  ชัดเจน  เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
 
4.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรประชุม 
 งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องจัดการประชุมซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นการประชุมที่มีผู้เข้าร่วม
ประชุมไม่มาก  จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  แบ่งเป็น 3 
ขั้นตอน 
 ก่อนกำรประชุม 

1. จัดท าระเบียบวาระ 
2. เตรียมข้อมูลเพื่อแจกจ่ายล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม 
3. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
4. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 

 ขณะประชุม  
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม 
2. จดบันทึกการประชุม 

 ภำยหลังประชุม 
1. จัดท าสรุปรายงานการประชุม และส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณา 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จองห้องประชุมผ่านระบบ E-Document 
https://eoffice.pnru.ac.th/ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
หนังสือภายนอก/บันทกึข้อความภายใน 

ท าบันทึกเพื่อขออนุมัติค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน 

จัดท าวาระการประชุม 

จัดเตรียมอุปกรณ์การประชุมและใบเซ็นชื่อ 

พิมพ์สรุปการประชุมจากเครื่องบันทึกเสียง 

เสนอรายงานการประชุม 
ให้รองอธิการบดพีิจารณา 

ท าบันทึกส่งสรุปการประชุมให้ผู้เกีย่วขอ้ง 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

แก้ไข 
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4.3 แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  (Work Flow) กำรจัดกำรประชุมของรองอธิกำรบดีใน
ต ำแหน่งเลขำนุกำรตำมค ำสั่งสภำมหำวิทยำลัย 
 

ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
 

ขั้นตอนที่  1  จองห้องประชุมผ่าน
ระบบ E-Document 
https://eoffice.pnru.ac.th/ 

 
เมื่ อประธานกรรมการก าหนดวัน
ประชุม เลขานุการจะต้องจองห้อง
ประชุมผ่านระบบ ระบบ E-Document 
https://eoffice.pnru.ac.th/ 
 

เลขานุการ  

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  2  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 
จัดท าหนังสือเชิญประชุมโดยระบุวัน 
เวลา สถานที่ให้ชัดเจนแล้วด าเนินการ
ส่งให้กับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านเพื่อให้
ผู้เข้าร่วมประชุมเตรียมความพร้อม 
 

เลขานุการ  

 
 
 

ขั้นตอนที่  3  ท าบันทึกเพื่อขออนุมัติ
ค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน 
 
ท าบันทึกเพื่อขออนุมัติค่าอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน และส่งให้กับเจ้าหน้าที่
งานส านักงานสภามหาวิทยาลัยฯ เพื่อ
ท าการจัดเตรียมอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน 
 

เลขานุการ  

เร่ิมต้น 

จองห้องประชุมผ่านระบบ E-Document 
https://eoffice.pnru.ac.th/ 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
หนังสือภายนอก/บันทกึข้อความภายใน 

ท าบันทึกเพื่อขออนุมัต ิ
ค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน 
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ขั้นตอนที่  4  จัดท าวาระการประชุม
เอกสารประกอบการประชุม และ
อุปกรณ์การประชุม 
 
จัดท าวาระการประชุม ตามที่ประธาน
กรรมการสั่ งการแล้ วส่ งวาระการ
ประชุมให้กับผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า
เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีเวลาศึกษา
รายละเอียดวาระการประชุมและ
จัดเตรียมรวมถึงจัดเตรียมอุปกรณ์การ
ประชุม เช่น ป้ายชื่อคณะกรรมการ 
โน๊ตบุ๊ค คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ เครื่อง
เขียน เครื่องบันทึกเสียง และจัดท าใบ
ลงนามผู้เข้าร่วมประชุม 

เลขานุการ  

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5  พิมพ์สรุปการประชุม
จากเครื่องบันทึกเสียง เสนอรายงาน
การประชุมรองอธิการบดีพิจารณา 
 
เมื่ อประชุมเสร็จสิ้ น เลขานุการ
จะต้องท าสรุปการประชุม จาก
เครื่ อ งบั นทึ ก เสี ย งระหว่ า งการ
ป ร ะชุ ม แ ล ะ เ ส น อ ใ ห้ ป ร ะ ธ า น
ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า   ห า ก ใ ส่
รายละเอียดไม่ครบจะต้องแก้ ไข
ตามท่ีประธานกรรมการสั่งการ 
 

เลขานุการ  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ท าบันทึกสรุปการจะต้อง
ท า ส รุ ปก า รประชุ ม  ส่ ง ใ ห้ กั บผู้ ที่
เกี่ยวข้องเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 

เลขานุการ  

 
 

 
 

  
สิ้นสุด 

จัดท าวาระการประชุม 

จัดเตรียมอุปกรณ์การประชุม 
และใบเซ็นชื่อ 

พิมพ์สรุปการประชุม 
จากเครื่องบันทึกเสียง 

เสนอรายงานการประชุม 
ให้รองอธิการบดีพิจารณา 

ท าบันทึกส่งสรุปการประชุม 
ให้ผู้เกี่ยวขอ้ง 
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4.4 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต 
 ในการปฏิบัติงานจัดประชุมและจดรายงานการประชุมมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
1) ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวันเวลาประชุม 
2) ควรตรวจสอบพ้ืนที่บันทึกไฟล์เสียง  แบตเตอรี่  ถ่านชาร์จเครื่องบันทึกเสียง  ให้

เพียงพอส าหรับบันทึกเสียงตลอดการประชุม 
 2. การจัดระเบียบวาระการประชุม 

1) ควรจัดระเบียบวารให้เหมาะสมกับระยะเวลาการประชุม ซึ่งระยะเวลาการ
ประชุมที่จะให้ได้ผลดี ควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 ชั่วโมง 

2) ควรจัดล าดับเรื่องว่าเรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยดูจากความส าคัญ ตามล าดับ
ก่อนหลังและพิจารณาจากเรื่องด่วนและส าคัญ ก่อนเป็นอันดับแรก 

 
4.5 วิธีปฏิบัติในกำรจัดเก็บเอกสำร 
 การจัดเก็บเอกสารเป็นหน้าที่ที่ส าคัญประการหนึ่งของผู้ท าหน้าที่เลขานุการ เพราะเป็น 
ผู้ที่ผู้บังคับบัญชาไว้วางใจในการเก็บเอกสารต่าง ๆ  ทั้งที่ส าคัญและไม่ส าคัญ  ดังนั้นเลขานุการ  ควร
จัดท าระบบเก็บเอกสารที่มีเพ่ือสะดวกและง่ายในการค้นหาและง่ายต่อการจัดเก็บ  ดังนั้นควรมีวิธีการ
แยกเอกสารตามประเภทของเอกสารและจัดเก็บ  ดังนี้ 

1. เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน 
2. เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว สามารถแยกเป็น 

2.1 เอกสารที่ไม่จ าเป็น  หมายถึง  เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาสั้น ๆ เช่น ร่าง
เอกสารที่เขียนด้วยปากกาหรือดินสอ  ประกาศต่าง ๆ  จดหมายเชิญประชุม  เป็นต้น  จัดเป็นเอกสาร
ประเภทที่ไม่ควรเก็บไว้ 

2.2 เอกสารที่มีประโยชน์  หมายถึง  เอกสารที่มีประโยชน์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน
ภายในระยะเวลา 4-5 สัปดาห์ หลังจากพ้นระยะเวลานั้นพอสมควรแล้วจัดเป็นเอกสารที่ไม่ควรเก็บไว้ 

2.3 เอกสาระส าคัญ  หมายถึง  เอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ 5-6 ปี 
ขึ้นไป จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตามเวลา เพ่ือใช้อ้างอิง 

2.4 เอกสารที่มีคุณค่าสูง  หมายถึง  เอกสารที่มีคุณค่าหรือความส าคัญต่อองค์กร
หรือผู้บังคับบัญชา  หากสูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผู้บังคับบัญชา  เช่น  เอกสาร
ทางด้านกฎหมาย  หนังสือส าคัญต่าง ๆ จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอดไป 

3. เอกสารที่ควรท าลาย  หมายถึง  เอกสารที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ และไม่มีกฎหมาย
บังคับ ให้ต้องเก็บไว้ 
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บทท่ี  5 
ปัญหำอุปสรรค  และแนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

 
 งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานที่สนับสนุนการท างานของผู้บริหาร โดยเลขานุการเป็น 
ผู้ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก  ที่ส าคัญที่สุดเลขานุการจะต้อง
เป็นผู้ที่รู้ใจผู้บริหาร  รู้ว่าผู้บริหารชอบท างานอย่างไร  การเสนองานควรจะเสนอในช่วงใด  จึงจะ
เหมาะสม  เลขานุการยังมีภาระหน้าที่อ่ืน ๆ และภารกิจที่จะต้องปฏิบัติแทนนาย  ต้องมีความรอบรู้
เรื่องเทคโนโลยี  สามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการท างาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น  ต้องมีบุคลิกภาพที่ดี  มีความสุภาพ  เต็มใจ  สามารถปฏิบัติได้หลากหลาย  และเลขานุการที่
ดีจะต้องมีความกระตือรือร้น  สามารถปรับปรุงแก้ไขวิธีการท างานให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
 การปฏิบัติงานเลขานุการ  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหารโดยตรง  จึงมีลักษณะเป็นไป
ตามการสั่งงานของผู้บริหาร  ดังนั้นหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการรองอธิการบดี   จึงมี
ขอบเขต หน้าที่เป็นไปตามลักษณะงานของผู้บริหาร ซึ่งผู้จัดท าคู่มือได้สรุปขั้นตอนการปฏิบัติในการ
จัดการประชุมของรองอธิการบดีในต าแหน่งเลขานุการตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัย  การด าเนินการ
จัดการประชุมของรองอธิการบดีในต าแหน่งเลขานุการตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัย  มีขั้นตอนการ
ด าเนินการต่อเนื่อง  และกระบวนการที่ยุ่งยากซับซ้อน  วิธีปฏิบัติที่แตกต่างกัน  และมีอุปสรรคใน
หลายขั้นตอน  ดังนั้นในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาขั้นตอนการด าเนินงานอย่าง
ละเอียด 
 
5.1 ปัญหำและอุปสรรค  ด้ำนกำรจัดกำรประชุม 
 1. การจดรายงานการประชุมได้ไม่ครบถ้วนและจับใจความส าคัญเพ่ือสรุปรายงานการ
ประชุมไม่ได ้
 2. ขาดทักษะในการใช้ถ้อยค าให้เหมาะสมกับภาษาเขียน 
 3. อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ มักเกิดปัญหาขึ้นระหว่างการประชุม เช่น ไมค์โครโฟน
ไม่ดัง  โปรเจคเตอร์เปิดไม่ติด  การบันทึกเสียงการประชุมไม่ติด  เป็นต้น 
  
5.2 ข้อเสนอแนะ  และแนวทำงแก้ไขปรับปรุงพัฒนำงำน 

1. ฟังเครื่องบันทึกเสียงที่อัดเสียงการประชุมนั้นซ้ า ๆ เพราะการฟังซ้ า ๆ จะท าให้ฟังได้
ชัดเจนขึ้น และต้องมีสมาธิในการฟังให้มากเพ่ือจะได้ช่วยประหยัดเวลาในการฟัง กรณีที่ เป็น
ศัพท์เทคนิคควรถามผู้เชี่ยวชาญเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์ 
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2. ควรศึกษาและอ่านตัวอย่างจากรายงานประชุมที่ถูกต้อง ว่าจะต้องสรุปรายงาน
ชัดเจน รวมถึงควรเข้าอบรมหลักสูตร การเขียนหนังสือราชการและจดรายงานการประชุมเพ่ือให้ใช้
ภาษาเขียนได้อย่างถูกต้อง 

3. ต้องประสานกับช่างฝ่ายเทคนิคตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  
ต่าง ๆ ก่อนถึงวันประชุม 1 วัน ทุกครั้งก่อนเริ่มประชุมเพ่ือตรวจสอบการใช้งานให้พร้อมส าหรับการ
ประชุมโดยตรวจเช็คอีกครั้งก่อนที่จะเริ่มประชุม  เพ่ือป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นรวมถึงเตรียม
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ส ารองเผื่อมีการช ารุดระหว่างการประชุม 

4. การท าหน้าที่เลขานุการจ าเป็นต้องศึกษารายละเอียดขององค์กรนั้น ๆ อย่างลึกซึ้ง 
เพ่ือให้การท างานด าเนินไปอย่างราบรื่น  เนื่องด้วยเลขานุการเป็นผู้ที่ต้องท างานร่วมกับผู้บริหาร  เมื่อ
ผู้บริหารได้มอบหายภารกิจอันใดแล้ว เลขานุการจะต้องสามารถท าได้ทันท่วงทีและต้องทราบว่าควร
ติดต่อกับหน่วยงานใดหรือบุคลากรท่านใด  ดังนั้นการทราบถึงรายละเอียดขององค์กรจึงมีความส าคัญ
เพ่ือที่จะสามารถให้ข้อมูลกับผู้บริหารได้อย่างถูกต้อง เช่น กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย  เป็นต้น 

5. บุคลิกภาพของเลขานุการต้องเป็นผู้ที่มีความคล่องตัวมีความละเอียดรอบคอบและ
ควรมีความอดทนต่อสถานการณ์ต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี  ดังนั้นเลขานุการควรเข้ารับการอบรมหลักสูตร
การพัฒนาบุคลิกภาพอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

6. ควรศึกษาหาความรู้และเข้าอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวของกับสายงานอย่างสม่ าเสมอ 
เพ่ือเป็นการพัฒนาตนเอง  และสามารถน าความรู้ที่ได้มาพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งควรตั้ง
เป็นแผนพัมนารายบุคคลของแต่ละคน ทั้งนี้มีหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยจัดอบรม
เป็นประจ าทุกปี   

7. กองกลางซึ่งเป็นต้นสังกัดของเลขานุการควรจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เพ่ือ
ระดมความคิดระหว่างเลขานุการด้วยกัน  และน าปัญหา  อุปสรรคในการท างาน  มาปรับปรุงแก้ไข  
ป้องกันปัญหาที่จะเกิดข้ึนในการท างาน  และระบุเป็นแผนในการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานปีละ 1 
ครั้ง 

8. เลขานุการควรเป็นผู้ที่ได้รับความวางใจจากผู้บริหารโดยตรง  ดังนั้นจะต้องเป็นผู้ที่
รักษาความลับของเจ้านายให้ดีที่สุดและต้องรักษาภาพลักษณ์ของเจ้านายด้วย  
 
 
 
 
 



33 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ :  เร่ือง การจัดการประชุมของรองอธิการบดีในต าแหน่งเลขานุการตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัย 

 

บรรณำนุกรม 
 
นางสาวณชิตา  หิรัญพิชา.(2562).คู่มือผู้ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรอธิกำรบดี ฝ่ายสนับสนุนผู้บริหาร 
 ส่วนกลาง  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน เทคนิคกำรจัดประชุมและกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม.(2560).ฝ่ายบริหาร 
 ทั่วไป ส านักงานชลประทานที่ 12 กรมชลประทาน. 
นางสาวธิดารัตน์ โชคนาคะวโร.(2564).คู่มือปฏิบัติงำนเรื่องกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรวิชำกำร 

ประจ ำคณะประชุมทั่วไปฝ่ำยวิชำกำร  ฝ่ายบริการการศึกษา  คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. 

ตรีเพ็ชร์  อ่ าเมือง.(2562).คู่มือแนวทำงปฏิบัติงำนเลขำนุกำร “Secretary Works”งานเลขานุการ 
 กิจและสภาคณาจารย์  กองบริหารงานทั่วไป  ส านักงานอธิการบดี. 
นางสาวมัทรี  ภักดีพุดซา.(2560).คู่มือแนวทำงปฏิบัติงำนเลขำนุกำร งานช่วยอ านวยการ  กลุ่ม 
 อ านวยการ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ  เขต 3.  
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526.(2526).ราชกิจจานุเบกษา.เล่ม 122 
 ตอนพิเศษ 99 ง.หน้า 1-31. 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548.(2548).ราชกิจจานุเบกษา. 
 เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง.หน้า 32-37. 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร.(2560).ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การมอบหมายงาน 
 และมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี. 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร.(2562).ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง การมอบหมายงาน 
 และมอบอ านาจให้ผู้บริหารปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



34 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ :  เร่ือง การจัดการประชุมของรองอธิการบดีในต าแหน่งเลขานุการตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัย 

 

ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ  สกุล    อังสนา   บุณยเกตุ 
วันเดือนปีเกิด   15  เมษายน  2523 
สถำนที่เกิด    เขตบางเขน  กรุงเทพมหานคร 
ต ำแหน่งหน้ำที่ปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  งานอ านวยการและเลขานุการ 
    กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ประวัติกำรศึกษำ   
 พ.ศ.2562   ปริญญาโท  รัฐประสานศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (รป.ม.) 
     สาขาวิชารัฐประสานศาสนศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 พ.ศ.2551   ปริญญาตรี  บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) 
     สาขาวิชาการจัดการทั่วไป  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  
     ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


