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ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการรองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมทั้งได้รวบรวมข้อแนะน าต่าง ๆ ในการเป็นเลขานุการที่ดี และ

คุณสมบัติของที่ผู้บังคับบัญชาต้องการ เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านเลขานุการมีข้อจ ากัดหลายด้าน

ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับพฤติกรรม และอุปนิสัยของผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องศึกษาและ

เข้าใจเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาระหว่างการปฏิบัติงาน คู่มือเล่มนี้ได้รวบรวมคุณสมบัติในการปฏิบัติงานด้าน

เลขานุการ เพื่อให้การปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ อีกทั้งยังเป็นภาพลักษณ์ที่ดี สร้างความน่าเชื่อถือ

ให้กับผู้บังคับบัญชาที่มาติดต่อและประสานงาน การเป็นเลขาที่ดีขึ้นอยู่กับประสบการณ์และการยึด

แนวทางในการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ดังนั้นผู้จัดท าคู่มือหวังว่า คู่มือปฏิบัติงานเลขานุการรอง

อธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี จะเป็นแนวทางและมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้านเลขานุการหรือผู้ที่

สนใจทางดา้นงานเลขานุการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 

หน้ำ  

ค ำน ำ           

บทที่ 1 บทน ำ             

1.1 วัตถุประสงค์         1  

1.2 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ       1   

1.3 ขอบเขตของคู่มอื          2 

  1.4 ค าจ ากัดความเบื้องต้น        2 

บทที่ 2 โครงสร้ำง และ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ      

  2.1 โครงสรา้งหน่วยงาน        14 

  2.2 บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง     16 

  2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        17 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข       

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติ        18 

3.2 วิธีการปฏิบัติ         20 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน    24 

3.4 แนว/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง         33  

บทที่ 4 กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

4.1 แผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน       39 

4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน    42 

4.3 กิจกรรม/แผนปฏิบัติ/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 



 

สำรบัญ 

          หน้ำ  

 

บทที่ 5 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ  

  5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน       51 

5.2 ข้อเสนอแนะ         52 

บรรณานุกรม           53 

ภาคผนวก  

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  

 

 

 

 

 



 1 

บทที่ 1 

บทน ำ 

วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้หนว่ยงานมีการจัดคู่มอืการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการตา่ง ๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐาน

การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวธิีการทางานที่สามารถถ่ายทอดใหก้ับผูเ้ข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา

ให้การทางานอย่างมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง

หรอืเผยแพร่ใหก้ับบุคคลภายนอก หรอืให้ใชบ้ริการ ให้สามารถเข้าใจและประโยชน์จากกระบวนงานที่มี

อยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความตอ้งการ 

 3. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการผูบ้ริหาร 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ใช้ฝึกอบรมบุคลากรใหม่ (การจัดการความรู้) 

2. ประหยัดงบประมาณในการฝกึอบรม เนื่องจากหัวหน้างานใช้เป็นคู่มอืในการสอนงาน 

3. ท้าให้การก้าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้้าซ้อน 

4. ใช้ในการควบคุมงานและการตดิตามผลการปฏิบัติงานใหม้ีความผดิพลาดในการท้างานลด

น้อยลง 

5. เป็นคู่มอืในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของบุคลากร 

6. ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 

7. ใช้เป็นฐานในการประกาศเวลามาตรฐานการให้บริการ 

8. ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึน้ 

9. ได้เรยีนรู้งานเร็วขึ้นทั้งตอนที่เข้ามาท้างานใหม ่/ หรอืตอนที่จะย้ายงานใหม่ 

10. มีขัน้ตอนในการท้างานที่แน่นอน ท้าใหก้ารท้างานได้ง่ายขึ้น 

11. รู้จักวางแผนการท้างานเพื่อให้ผลงานออกมาตามเป้าหมาย 

12. สามารถใช้เป็นแนวทางเพื่อการวิเคราะหง์านให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา 
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13. สามารถท้างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ เพราะมีสิ่งที่อ้างอิง 

14. สร้างความเป็นมอือาชีพในการปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขต 

 คู่มอืการปฏิบัตินีค้รอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการในเรื่องหลักๆ ดังนี้ 

 1. การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร เริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง คัดแยก จัดล้าดับความ

เร่งดว่นความส้าคัญ ของเรื่อง พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร สรุปย่อเรื่อง บันทึกเสนอผูบ้ริหาร

วินจิฉัยสั่งการ ส่งระบบสาร บรรณอเิล็กทรอนิกส์ไปยังหนว่ยงานเจา้ของเรื่องนัน้ ๆ 

 2. การติดตามประสานงานจัดทาตารางนัดหมายยืนยันการนัดหมาย ให้การต้อนรับ อ้านวย

ความสะดวกรวบรวมตดิตามข้อมูล เอกสารการประชุมให้ผู้บริหาร 

 

ค ำจ ำกัดควำม 

 “เลขำนุกำร” เป็นค้าสนธิมาจากคาว่า เลขา สนธิ กับ อนุการ ดังนั้น เลขา+อนุการ รวมเป็น

เลขานุการ 

 “เลขา” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า ลายรอยเขียนตัวอักษรการ

เขียน 

 “อนุการ” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า การทาตาม การเอา

อย่างเมื่อรวมคาว่า “เลขานุการ”แล้ว จึงมีความหมายว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือตามผู้ใหญ่สั่ง 

ซึ่งในความจริงแล้ว เลขานุการมิใช่มีหน้าที่แต่เฉพาะการเขียนหนังสือตามค้าสั่งผู้บังคับบัญชาเท่านั้น 

งานเลขานุการจัดได้ว่าเป็นงานที่กว้างขวางต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความฉลาด รอบครอบ มี

ปฏิญาณที่ดี ตัดสินใจในปัญหาต่าง ๆได้อย่างรวดเร็ว (อุษณีย์ ตุลาบดี 2536)จากค้าจ้ากัดความตาม

พจนานุกรมพระราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2525 สรุปค้าจ้ากัดความของค้าวา่“เลขานุการ”ได้ดังนี้ 

 “เลขานุการ” เป็นผู้ช่วยผูบ้ริหารเป็นผู้มีความสามารถทุกเรื่อง มีความรับผดิชอบในงานที่ท้าอยู่ 

ได้โดยที่ไม่ต้องมี การควบคุมและสั่งการ ทั้งยังสามารถใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ พิจารณาตัดสินใน

ในขอบเขต แห่งอานาจหน้าที่ได้รับมอบหมายได้ทันที 

 ค้าว่า เลขานุการ ตรงกับภาษาอังกฤษ “SECRETARY” แปลว่า “ผู้รู้ความลับ” ซึ่งหมายถึง

ท้างานในต้าแหน่งเลขานุการ คือผู้รู้ความลับ เป็นผู้ที่ได้รับความไว้ว่างใจในการเก็บความลับของ

ผู้บังคับบัญชาและองค์กร งานเลขานุการจึงเป็นงานส้าคัญที่ผู้เป็นเลขาต้องรอบคอบไว้ใจได้และ

เหมาะสมกับต้าแหน่ง 

 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้ที่มีต้าแหน่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่มีอ้านาจหน้าที่และความ

รับผิดชอบตามที่กฎหมายก้าหนด 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  

1.  ด้าเนนิการจัดท้าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผูบ้ริหาร  

2. ด้าเนนิการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ  

3. ด้าเนนิการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการไปราชการของผูบ้ริหาร  

4. จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู้บริหาร  

5. ด้าเนนิการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยต่าง ๆ ของผูบ้ริหาร  

6. ด้าเนนิการติดตอ่ประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่งโทรสาร 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหนว่ยงานภายใน ภายนอกและบุคคลต่าง ๆ  

1. ต้อนรับผูม้าติดตอ่เข้าพบของผู้บริหาร  

2. ประสานการนัดหมายต่าง ๆ  

3. อ้านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน  

 

งำนประชุม  

1. ด้าเนนิการจัดการประชุมตามที่ผูบ้ริหารสั่งการและไม่อยู่ในหน้าที่ของหนว่ยงานหรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง  

2. บันทึกการประชุม  

3. จัดท้ารายงานและหรอืสรุปสาระส้าคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร 

4. ติดตามผลการด้าเนนิงานตามที่หารอืในที่ประชุม  

5. จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบงา่ยต่อการสบืค้นในการอ้างอิง  

 

งำนเอกสำรและงำนธุรกำร  

1. จัดล้าดับความส้าคัญและความเร่งดว่นของหนังสอืราชการ เพื่อด้าเนินการเสนอก่อน 

และหลัง  

2. พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

และผูบ้ริหารที่กากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

ขั้นตอนและแผนผังกำรปฏิบัติงำน  

1. ขั้นตอนการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน้าเสนอผูบ้ริหาร งานเลขานุการเป็น 

งานที่ต้องตรวจสอบเอกสารตา่ง ๆ ที่หน่วยงานน้าเสนอผูบ้ริหาร ได้แก่  หนังสือเข้า หนังสือออก  ค้าสั่ง 

ประกาศ หนังสืออนุมัติ  หรอืเอกสารอื่น ๆ มีขอ้ควรปฏิบัติดังนี ้ 
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 1.1  เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นใด จะต้องตรวจสอบเอกสารก่อน  โดยที่

ผา่นธุรการจะมีเลขทะเบียนรับ จากนั้นแยกประเภทของเอกสารตามหนว่ยงานนั้น ๆ เพื่อสะดวกต่อการ

สืบค้นตอ่ไป  

 1.2  การตรวจสอบเอกสารจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จาก

หนว่ยงานไหนและมีประเด็นส้าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมขี้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูล

เพิ่มเติมเพื่อเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บริหารสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อ

น้าเสนอต่อไป  

 1.3  กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก้าหนดการนัดประชุม ก้าหนด

งานพิธี งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอย่างอื่น ๆ จะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมาย/ระบบการนัด

หมายด้วย เพื่อสะดวกในการให้ขอ้มูล เมื่อมีผู้มาติดต่อหรอืผูบ้ริหารถาม  

 1.4  กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหาร ซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ท้า

หน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บริหาร โดยทั่วไปแล้วไม่

สามารถทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้น จดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัวจะทราบก็ต่อเมื่อได้เห็น

ข้อความในจดหมายนั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล้าดับความส้าคัญของ

เอกสารที่จะน้าเสนอ การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมาย

หรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือด้าเนินการทางธุรการ สาเหตุของผู้ที่

ท้าหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใน

ปลิวโฆษณา หรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อน

น้าเสนอ  

 1.5  กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า “ลับ” ผูท้ี่ท้าหน้าที่เลขานุการจะต้องด้าเนินการ

ด้วยความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้

บุคคลอื่น ทราบ และควรศึกษานิสัยของผู้บริหารว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนีห้รอืไม่ถ้าเข้มงวดก็ไม่

สมควรเปิด ควรใหผู้บ้ริหารเปิดเองแตถ่้าผู้บริหารอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและน้าเสนอได้  
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ขั้นตอนการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่างๆ ก่อนน้าเสนอผูบ้ริหาร 

 

 

 
 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ ในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบเอกสาร 

(หากไม่ครบถ้วนต้องสืบค้นหรือติดตามมาแนบเพ่ิมเติม) 

กรณีท่ีเอกสารนั้นเป็น 

เรื่องเก่ียวกับการ 

นัดหมายต้องลงบันทึก

ข้อมูลในสมุดนัดหมาย

ผู้บริหารพิจารณา 

ด าเนินการตามสั่งการผู้บริหาร พร้อมลงทะเบียน 

ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งเรื่องคืนหน่วยงานหรือบุคคลที่

เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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 2.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรนัดหมำย  

  ผู้ท้าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้

เป็นลายลักษณ์อักษร มีขอ้ควรปฏิบัติ ดังนี้  

 2.1 ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ้าเป็นและจะต้องกระท้าอย่าง

รอบคอบด้วย ไม่ควรใช้วธิีจดจ้าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้  

 2.2 การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียด ทั้ง ช่ือ ชื่อ-สกุล เรื่องที่ 

นัดหมาย วัน เวลา สถานที่ ที่นัดหมาย รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพื่อสอบถาม

และแจ้ง นัดหมายใหต้รงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บริหารในการรับนัดได้  

 2.3 การขอนัดหมายให้ผู้บริหารพบบุคคลภายนอกซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่สูง

กว่า ดังนั้นผู้ท้าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค้าปรึกษาจากผู้บริหารและจัดก้าหนดวันเวลาที่สะดวกใน

การขอนัดหมาย อย่างนอ้ย ๒ เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอน หรอืช่วงเวลาเพื่อให้ผูท้ี่ติดต่อเลือกได้

สะดวกขึ้น 

 2.4 กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท้าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่า 

ได้มกีารนัดหมายไว้ล่วงหนา้หรอืไม่  

  2.4.1 กรณีที่ไม่ได้มกีารนัดหมายไว้ และผูบ้ริหารอยู่ในส้านักงาน ผูท้้าหนา้ที่เลขานุการ

จะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บริหารหรือไม่ แต่การตัดสินใจนั้นไม่

ควรดูจากการแต่งกายของบุคคลเพราะบางคนแต่งงกายดีมากแต่อาจมาขายประกันหรือบางคนแต่ง

กายธรรมดา แต่เป็นบุคคลส้าคัญก็ได้ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่า บุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบผู้บริหาร 

ผู้ท้าหน้าที่เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดใหบุ้คคลนั้นเข้าใจว่า ผู้บริหารติดภารกิจส้าคัญอยู่ไม่

อาจให้เข้าพบได้ ดังนั้นอาจขอให้ฝากข้อความเพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาและก้าหนดวันนัดหมายในวัน

หลังซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่พิจารณาแล้วสมควรจะน้าเรียน

ผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ท้าหน้าที่เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตร

ของผู้นัน้ รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้าพบด้วย เพื่อน้าเรียนผู้บริหารทราบในภายหลัง  

  2.4.2 กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บริหารไม่อยู่ในส้านักงาน ควรขอทราบชื่อ 

นามสกุล และธุระของผู้ที่มาติตอ่และบันทึกนาเรียนให้ผูบ้ริหารทราบในภายหลัง  

 2.5 กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท้าหน้าที่เลขานุการควรทักทาย โดยการเอ่ย

นามของผู้ที่มาติดต่อ จะท้าให้เขารู้สกึว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ ท้าให้เกิดความประทับใจต่อการ

ต้อนรับและเป็นเจ้าบ้านที่ดี เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ)” คุณ.............ที่นัดไว้ใช่หรือไม่ค่ะ (ครับ) เชิญนั่งรอ

สักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะน้าเรียนใหท้่านทราบว่าคุณ..............มาถึงแล้ว เป็นต้น  



 7 

 2.6 การเรียนผู้บริหารทราบถึงหมายก้าหนดการนัด หากผู้บริหารอยู่เพียงล้าพัง อาจเรียน

โดยตรงด้วยวาจา แต่หากท่านก้าลังมีแขกหรือก้าลังประชุม ใช้วีธีเขียนโน้ตสั้นๆ น้าเรียน หรืออาจแนบ

นามบัตรขอผูข้อเข้าพบไปด้วยก็ได้  

 2.7 กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาที่ควร

มาก และผู้บริหารมีภารกิจอย่างอื่นที่ต้องท้า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือ มีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียน

ข้อความสั้นๆ เรียนใหผู้บ้ริหารทราบ  

 2.8 ผู้ท้าหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจ้าชื่อ และจ้าบุคคลได้อย่างแม่นย้า อันจะเป็น

ประโยชน์สาหรับการตอ้นรับที่เหมาะสมและดียิ่งในโอกาสต่อไป  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรนัดหมำย 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

3.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรร่ำงหนังสือ จดหมำยรำชกำร ฯลฯ  

ตรวจสอบตารางนัดหมายและ 

จดบันทึกการนัดหมาย 

แจ้งการรับนัดหมายต่อผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา 

การรับนัดหมาย 

แจ้งยืนยันการนัดหมายต่อ 

ผู้ขอนัดหมาย 

หากผู้บริหารไม่สะดวกในการรับ

นัดหมาย ให้เสนอวัน เวลา อ่ืน 

ที่ผู้บริหารสะดวก และแจ้งต่อ 

ผู้ขอรับนัดหมายให้ทราบ 
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  การรา่งหนังสือราชการหรอืร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหน้าที่ของ

เลขานุการจะต้องท้าอยู่เสมอ มีขอ้ควรปฏิบัติ ดังนี้  

  3.1 จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้นๆ โดยมีหลักที่ควรรู้ก่อนการ

ร่างหนังสือคือ จากใครถึงใคร (Who)  ด้วยเรื่องอะไร (What)  ท้าไมต้องแจ้งเรื่องนี้ (Why)  ที่ไหน 

(Where) อย่างไร (How)   

 3.2 ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น หนังสือ

ราชการภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย เป็นต้น โดยในการจัดท้าหนังสือนอกจากจะต้องถูกต้อง

ตามระเบียบงานสารบรรณแลว้ ส่วนเนือ้ความในหนังสือค้านึกถึงเนือ้หาที่ครอบคลุม ชัดเจน มีเรื่องเดิม

ที่กล่าวอ้างถึง มีขอ้เท็จจริง และมีขอ้ให้ผู้บริหารพิจารณา ให้ครบถ้วน 

 3.3  กรณีที่มีการติดต่อกันมาก่อน จะต้องมีการกล่าวถึงความเดิมเพื่อเป็นการอ้างอิงเรื่อง

ให้รับทราบ ซึ่งจะท้าให้การพิจารณาง่ายและสะดวกอย่างยิ่ง ส่วนกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ยังไม่เคย

ติดต่อกันมาก่อน จะต้องเกริ่นน้าถึงความเป็นมาของเรื่องเพื่อสร้างความเข้าใจ แจ้งวัตถุประสงค์ของ

หนังสือและความมุ่งหมายที่เราประสงค์จากผู้รับหนังสือ สรุปก็คือ การร่างหนังสือโดยปกติต้องมี

ประมาณ ๓ ย่อหนา้ (บางเรื่องอาจมเีพียง ๒ ย่อหนา้ ก็ได้) ดังนี้  

  3.3.1 ย่อหนา้แรก เป็นการเท้าความเดิม หรือเกริ่นน้าความเป็นมาของเรื่อง  

3.3.2 ย่อหนา้ที่สอง เป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี ้ 

๓.๓.๓ ย่อหนา้สุดท้าย เป็นความมุ่งหมายใหผู้ร้ับหนังสอืด้าเนนิการ  

 3.4 การรา่งหนังสอืจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค้าฟุ่มเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใชค้้าซ้้ากัน การ

ใช้ สรรพนาม การสะกดค้า การันต ์เครื่องหมายวรรคตอนจะต้องถูกต้อง  

 3.5 จะต้องจดจ้าแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยค้าหรือส้านวนของผู้บริหารที่ชอบ

ใช้อยู่เสมอ เพื่อให้การรา่งหนังสอืเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรร่ำงหนังสือ จดหมำยรำชกำร 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

จัดท ำร่ำงหนังสือ/จดหมำย 
(เมื่อได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำร) 

เสนอให้ผู้บริหำรพิจำรณำ 

น ำเสนอหนังสือ/จดหมำย ทีผู่้บริหำรเห็นชอบแล้ว
ต่อผู้บริหำรระดับเหนือขึ้นไป หรือด ำเนินกำร

ตำมที่ผูบ้ริหำรสั่งกำร 

จัดเก็บต้นเรื่อง/คู่ฉบับไว้ส ำหรับ       
เป็นข้อมูล/สืบค้น/ติดตำม 

ด ำเนินกำรแก้ไข หำกผู้บริหำร 
มีข้อแก้ไขเพ่ิมเติม 

- น ำเสนอต่อโดยใช้ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
- หำกเป็นเรื่องที่ต้องเสนอขออนุมัติ   
และมีกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำรให้   
จัดส่ ง เรื่องไป กบค. เ พ่ือตัดจอง
งบประมำณก่อนน ำเสนอผู้บริหำร   
เหนือขึ้นไป 
- หำกเป้นหนังสือส่งถึงหน่วยงำน
ภำยนอกต้องออกเลขที่หนังสือที่  
กอก. 
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 4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดเก็บเอกสำร  

  การจัดเก็บเอกสารเป็นหน้าที่ที่ส้าคัญประการหนึ่งของผู้ท้าหน้าที่เลขานุการ เพราะเป็นผู้ที่

ผู้บริหารไว้วางใจในการเก็บเอกสารต่าง ๆ ทั้งที่ส้าคัญและไม่ส้าคัญ ดังนั้นเลขานุการควรจัดท้าระบบ

เก็บเอกสารที่ด ีเพื่อสะดวกและง่ายในการค้นหาและง่ายต่อการจัดเก็บ ดังนัน้ควรมีวธิีการแยกเอกสาร

ตามประเภทของเอกสารและจัดเก็บ ดังนี้  

 4.1 เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน  

 4.2 เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิน้แลว้ สามารถแยกเป็น  

  4.2.1 เอกสารที่ไม่จ้าเป็น หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาสั้นๆ เช่น ร่าง

เอกสารที่เขียนด้วยปากกาหรือดินสอ ประกาศต่าง ๆ จดหมายเชิญประชุม เป็นต้น จัดเป็นเอกสาร

ประเภทที่ไม่ควรเก็บไว้  

  4.2.2 เอกสารที่มีประโยชน์ หมายถึง เอกสารที่มีประโยชน์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน

ภายในระยะเวลา 4-5 สัปดาห์ หลังจากพ้นระยะเวลานัน้พอสมควรแล้ว จัดเป็นเอกสารที่ไม่ควรเก็บไว้  

  4.2.3 เอกสารส้าคัญ หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ 5.6 ปี ขึ้น

ไป จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตามเวลา เพื่อใช้อา้งองิ  

  4.2.4 เอกสารที่มีคุณค่าสูง หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าหรือความส้าคัญต่อองค์กร

หรอืผูบ้ริหาร หากสูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผูบ้ริหาร เชน่ เอกสารทางดา้นกฎหมาย 

หนังสือส้าคัญต่าง ๆ จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอดไป  

 4.3 เอกสารที่ควรท้าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจ้าเป็นต้องใช้ และไม่มีกฎหมาย

บังคับใหต้้อง เก็บไว้ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดเก็บเอกสำร 

 

 

ด ำเนินกำรคัดแยกประเภทเอกสำร 

ด ำเนินกำรคัดแยกประเภทเอกสำร 

จัดเก็บเอกสำรตำมหมวดหมู่ที่ก ำหนดไว้ 
โดยยจัดท ำดัชนี เพ่ือให้สะดวกในกำรค้นหำ 

ส ำรวจเอกสำรที่ครบอำยุกำรเก็บรักษำตำมท่ี 
กฎหมำยหรือระเบียบก ำหนด 

จัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยตำมแบบที่ 25 

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย         
งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เป็นหนว่ยงานสนับสนุนการ

บริหารระบบสารบรรณ  การบริหารจัดการกลาง เลขานุการผู้บริหาร และการบริการยานพาหนะของ

มหาวิทยาลัย  จ าเป็นจะต้องมคีวามเกี่ยวข้องกับภาระงานโดยเฉพาะด้านเลขานุการผู้บริหาร การ

ด าเนนิการต้องสอดคล้องกับโครงสรา้งขององค์กรและบทบาทและหน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

1. ประวัติกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

2. วิสัยทัศน ์พันธกิจ และค่านิยม 

3. โครงสร้างการบริหารงาน  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

2.1  ประวัติกองบรหิารงานกลาง 

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 กองพัฒนานักศกึษาและกองอาคารสถานที่ 

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  วัตถุประสงค์ 

ปรัชญา 

บริการดี มีน้ าใจ ใฝคุ่ณธรรม 

 

วิสัยทัศน์ 

กองกลาง เป็นหนว่ยงานที่สนับสนุนพันธกิจของส านักงานอธิการบดี  มุง่มั่นการให้บริการโดย

ใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการอย่างเป็นทางการ 
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พันธกิจ 

ส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของมหาวิทยาลัย ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์

อ านวยความสะดวกในการให้บริการเกี่ยวกับ งานบริหารทั่วไป งานอ านวยการและเลขานุการ  

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใหม้ีระบบสารบรรณที่ทนัสมัย และตอบสนองความต้องการของผูร้ับบรกิารทั้งภายในและ

ภายนอก 

2. เพื่อให้บริการด้านอาคารสถานที่ ด้านยานพาหนะและการรักษาความปลอดภัยเป็นไป

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. เพื่อให้บริการสนับสนุน ส่งเสริม ประสานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย ด้วยความเรียบร้อยมปีระสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์การจัดตัง้กองกลาง  ส านักงานอธิการบดีเพื่อเป็นหนว่ยงานกลางในการใหบ้ริการ

ด้านงาน   สารบรรณ เป็นศูนย์กลางรวบรวมข้อมูลข่าวสารเพื่อเผยแพร่ไปยังหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก การตดิต่อประสานงานระหว่างหนว่ยงานและระหว่างผูบ้ริหารกับบุคลากรในมหาวิทยาลัยทุก

ระดับ อ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะ เป็นหนว่ยงานกลางในการจัดกิจกรรมและพธิีการต่างๆ 

2.3   โครงสร้างการบริหารงาน  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

การแบ่งส่วนราชการในกองกลาง ได้ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยชภัฏพระนครว่าด้วย 

เรื่องการ แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 19 มกราคม 

พ.ศ.2551 ให้แบ่งส่วนราชการในกองกลาง ส านักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครได้มี

การปรับเปลี่ยนโครงสรา้งของหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัย ตามมตสิภามหาวิทยาลัย เมื่อ พ.ศ. 2557 

ให้งานอาคารสถานที่เป็นหนว่ยงานเทียบเท่าระดับกอง จงึท าให้กองกลาง  ส านักงานอธิการบดีมีหน้าที่ 

ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 

2. งานอ านวยการและเลขานุการ 
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โครงสร้างการแบ่งหน่วยงาน  กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

กองกลำง 

งำนบริหำรงำนทั่วไป งำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 

- งำนธุรกำรและสำรบรรณ 

- หน่วยยำนพำหนะ 

- งำนอ ำนวยกำร 

- งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
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โครงสร้างการบริหารงาน กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานบรหิารทั่วไป 

1. ด าเนนิการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

2. ท าหนา้ที่เลขานุการและบริหารทั่วไป 

3. ด าเนนิการเกี่ยวกับงานเบิกจ่ายและพัสดุของกองกลาง 

4. ด าเนนิการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
ข้าราชการสายสนับสนุน 1 อัตรา 

งำนบริหำรงำนทั่วไป 

จ านวน 21 อัตรา 

 

งำนอ ำนวยกำรและเลขำนุกำร 

จ านวน 10 อัตรา 

-อำจำรย์                           - อัตรำ 
-ข้ำรำชกำรสำยสนับสนุน       - อัตรำ 
-พนักงำนรำชกำร                - อัตรำ  
-พนักงำน ม.สำยวิชำกำร       - อัตรำ 
-ลูกจ้ำงประจ ำ                    7 อัตรำ 
-พนักงำน ม.สำยสนบัสนนุ    14 อัตรำ 

-อำจำรย์                           - อัตรำ 
-ข้ำรำชกำรสำยสนับสนุน       1 อัตรำ 
-พนักงำนรำชกำร                - อัตรำ  
-พนักงำน ม.สำยวิชำกำร       - อัตรำ 
-ลูกจ้ำงประจ ำ                    - อัตรำ 
-พนักงำน ม.สำยสนบัสนนุ     9 อัตรำ 



 17 

5. ด าเนนิการเกี่ยวกับประสานติดตาม และจัดท ารายงานประกันคุณภาพการศกึษาควบคุม

ภายใน และการบริหารความเสี่ยงของส านักงานอธิการบดีและของมหาวิทยาลัย 

6. ประสานติดตามและรายงานเรื่องเร่งดว่นต่อผู้บังคับบัญชา ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่

ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้ง 

7. ปฏิบัติงานรว่มมอืหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

8. ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

9. ด าเนนิการจัดท ารายงานความเสี่ยงจากการบริหารและปฏิบัติงานทุกภารกิจ 

งานอ านวยการและเลขานุการ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเลขานุการผู้บริหาร (อธิการบดี / รองอธิการบดี / ผู้ช่วยอธิการบดี) 

2. ท าหนา้ที่เลขานุการในการประชุมคณะกรรมการการบริหารของส านักงานอธิการบดีและ 

ผูช่้วยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

3. ติดตอ่ประสานงานการประชุมของอธิการบดี  รองอธิการบดี และผูบ้ริหารของ

มหาวิทยาลัย 

4. ติดตามเร่งรัดและรายงานผลการด าเนินงานที่อธิการบดี รองอธิการบดีและผูบ้ริหาร

มหาวิทยาลัยสั่งการ 

5. ติดตอ่ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกของ

มหาวิทยาลัยปฏิบัติงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับ

มอบหมาย 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3.1.1 ความหมายของเลขานุการ คําวา่เลขานุการ ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของ 

คนทั่ว ๆ ไปไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ หรือภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด ทําหน้าที่

สารพัดอํานวยความสะดวก พร้อมประสานงานและติดต่อสื่อสารภายในองค์กรทั้งยังทําภารกิจต่าง ๆ 

ที่เป็นประโยชน์แก่ผูบ้ังคับบัญชาหรอืนายจ้าง แตใ่นความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน 

พ.ศ. 2542 ให้ความหมายไว้ว่า เลขานุการ คือ ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนั งสือหรืออื่น ๆ ตามที่

ผู้บังคับบัญชาสั่ง ส่วนในมาตรฐานอาชีพ ของกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานให้คํานิยามของ

อาชีพเลขานุการไว้ว่า เป็นผู้ที่ทําหน้าที่อํานวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กรในการบริหาร

จัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลสําเร็จตามนโยบาย และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไข

ปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว เลขานุการใน

ภาษาอังกฤษ คือ Secretary เป็นศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า “Secretum” แปลว่า “Secret” ซึ่งแปลเป็น

ภาษาไทย คือ “ความลับ” ผู้ที่ทํางานในตําแหน่งเลขานุการ ก็คือผู้ที่รู้ความลับของผู้บังคับบัญชาหรือ

นายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานสําคัญ ผู้เป็นเลขานุการต้องเป็นผู้รอบคอบเป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้  และ

เหมาะสมกับตําแหน่ง ดังนั้นในทางปฏิบัติแล้ว งานเลขานุการ ควรเป็นผู้ที่มีความสามารถในทักษะของ

ทุก ๆ เรื่องของสํานักงาน เป็นงานที่ต้องรับผดิชอบขึน้ตรงต่อผูบ้ริหาร มีความรับผดิชอบในงานที่ทําอยู่ 

โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ เลขานุการที่ดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการทํางาน

เพิ่มขึ้น ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

ความหมายของเลขานุการ ตามพยัญชนะในภาษาอังกฤษของคําว่า “Secretary” มีตําราทาง 

วิชาการได้ให้คําจํากัดความที่รวบรวมไว้ได้มีดังนี ้ 

S หมายถึง Sense คือ การมสีามัญสํานกึรู้จักรับผดิชอบในการทํางานว่า สิ่งใดที่ควร 

จะทําไม่ควรทํา เป็นผู้ไม่ทํางานโดยปราศจากความยั้งคิด รวมถึงการแต่งกายให้ถูกต้องตามกาลเทศะ 

และมีการตัดสินใจอย่างเด็ดขาด 

 E หมายถึง Efficiency คือ การมสีมรรถภาพในการทํางาน สมรรถภาพเป็นเรื่องที่มอียู่ 

ในตัวบุคคล แต่ละบุคคลย่อมมีสมรรถภาพมากน้อยแตกต่างกัน การปฏิบัติงานและผลงานจะแสดงถึง

สมรรถภาพของการทํางานที่เพิ่มขึ้นหรอืลดลงได้ 

C หมายถึง Courage คือ ความมุมานะของบุคคล ซึ่งขึน้อยู่กับจติใจที่จะทํางานให้ 



 
 

19 
 

สําเร็จลุล่วงตาม ความมุง่หมาย  

R หมายถึง Responsibility คือ ความรับผดิชอบ คือตอ้งเป็นผู้ลงมอืทํางานด้วยตนเอง  

และต้อง รับผิดชอบด้วย ไม่ใช่คอยรับงานจากผู้อื่นอย่างเดียวเท่านั้น  

E หมายถึง Energy คือ พลังในการทํางาน เลขานุการต้องรู้จักแบ่งเวลาการทํางานให้ 

ถูกต้อง เพื่อ ร่างกายได้รับการพักผ่อนตามสมควรอันจะส่งผลต่อการทํางานระยะยาว งานเลขานุการ

กิจและสภาคณาจารย์ กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี 

 T หมายถึง Technique คือ การรูจ้ักดัดแปลงให้เหมาะสม เทคนิคนีเ้ป็นเรื่องของแต่ละ 

คน แตอ่าจจะ เลียนแบบจากผู้อื่นและนําเทคนิคมาพัฒนาใหด้ีขึ้นได้  

A หมายถึง Active คือ เลขานุการต  ้องตื่นตัวอยู่เสมอแมจ้ะมีงานมากน้อยก็ต้องมี 

ความกระตอืรอืร้นอยู่เสมอ  

R หมายถึง Rich คือ ความสมบูรณ์ในด  ้านจติใจและศลีธรรม หากเลขานุการเป็นผู้ 

ด้อยทางศีลธรรม และวัฒนธรรมอาจทําให้การงานเสียได้ แต่ทางกลับกันหากเลขานุการเป็นผู้มี

คุณธรรมที่ดี ก็จะนําความ เจริญมาสู่องค์กรที่ตนทํางานอยู่ได้ 

 Y หมายถึง Youth คือ ตําแหน่งเลขานุการเหมาะสําหรับคนอายุน้อยๆ เพราะงานนีเ้ป็น 

งานที่ต้อง ติดต่อกับคนทั่วไปต้องอาศัยมารยาทที่อ่อนน้อมถ่อมตน ไม่ว่าจะนิยามความหมาย

เลขานุการเป็นอย่างไร ส่วนใหญ่แล้วในภาคราชการเราจะเห็นภาพของ เลขานุการเป็นบุคคลที่จะต้อง

ปฏิบัติงานตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชา ทั้งงานประจําและงานพิเศษเป็นครั้ งคราว ในภาคเอกชนนั้น

เลขานุการจะได  ้ช่ือว่าเป็นผู้ช่วยมือขวาของนักบริหารเลยทีเดียว เพราะจะทําหน้าที่ เสมือนเป็นผู้ช่วย

จัดการระบบการทํางานของนักบริหารให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้  

3.1.2 ประเภทของเลขานุการ ประเภทของเลขานุการมกีารแบ่งหลายรูปแบบ ในที่นี้จะแบ่งเพียง 

2 ประเภท หลัก ๆ ดังนี้  

1. เลขานุการสว่นตัว/ส่วนบุคคล ( Private or Personal Secretary) มีความหมายคือ   

เพียง แค่ชื่อของตําแหน่งก็สามารถเข้าใจได้อยู่แล้ว  เนื่องจากเป็นการทํางานให้นายจ้างหรือ

ผูบ้ังคับบัญชาโดยตรง เฉพาะคนคนเดียวเท่านั้น  

2. เลขานุการสํานักงาน (Office Secretary) มีความหมายคือ เป็นเลขานุการให้กับ 

ส่วนรวม โดยมิได้เป็นเลขานุการของคนใดคนหนึ่งโดยตรง  

3.1.3  บทบาทของเลขานุการ เลขานุการจะปรากฏอยู่ในหน่วยงานของทุกองค์กร บางแห่งมี

การกําหนดชื่อตําแหน่งไว้โดยเฉพาะ เช่น ในภาคเอกชนจะมีตําแหน่งเลขานุการประธานบริษัท 

เลขานุการผู้จัดการกรรมการบริหาร เลขานุการฝ่ายจัดซื้อ  เป็นต้น ในภาคราชการบางแห่งมีตําแหน่ง

เลขานุการอาจเรียกว่าเลขาธิการ ตัวอย่างเช่น เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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เลขาธิการวุฒิสภา เลขานุการ สํานักงาน เลขานุการประจําตําแหน่งต่าง ๆ อาทิ เลขานุการรัฐมนตรี 

เลขานุการประธานวุฒิสภา เลขานุการอัยการสูงสุด ฯลฯ ในส่วนของทหารบกและทหารอากาศ จะมี

เลขานุการประจําตําแหน่ง ซึ่ง เรียกว่า นายทหารคนสนิท (ทส.) สําหรับตําแหน่งผู้บังคับหน่วย (พล.ต. 

ขึน้ไป) ในส่วนของทหารเรอื จะเป็น ตําแหน่งนายธง และในส่วนของตํารวจ จะเป็นตําแหน่งนายเวร เป็น

ต้น แต่ในบางแห่งก็ได้มีการกําหนดชื่อ ตําแหน่งไว้โดยเฉพาะ แต่เป็นที่ทราบกันในการทํางานว่าบุคคล

ใดเป็นเลขานุการของผู้ดํารงตําแหน่งใด งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ กองบริหารงานทั่วไป 

สํานักงานอธิการบดีในปัจจุบันนี ้เราจะพบเห็นบทบาทของเลขานุการในทุก ๆ องค์กรตัง้แต่ระดับเล็ก ๆ 

จนถึง ระดับประเทศ หรือระดับธุรกิจ เอส เอ็ม อี จนถึงระดับนานาชาติ เป็นที่ยอมรับกันว่าเลขานุการ

เป็นตัวจักรสําคัญที่ทําให้งานของหน่วยงานหรอืองค์กรนั้น ๆ ดําเนินไปได้อย่างราบรื่นและสัมฤทธิ์ผล 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

บทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการ  

1. งานเลขานุการผูบ้ริหาร  

- ดําเนินการจัดทําหนังสอืขออนุญาตไปราชการของผูบ้ริหาร  

- ดําเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ  

- ดําเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 

- จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของผู้บริหาร  

- ดําเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ของผูบ้ริหาร  

- ดําเนินการตดิต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ-ส่ง 

โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่างๆ  

- ต้อนรับอาคันตุกะของผูบ้ริหาร  

- ประสานการนัดหมายต่างๆ  

- อํานวยความสะดวกให้กับผูบ้ริหารในทุก ๆ ด้าน  

2. งานประชุม  

- ดําเนินการจัดการประชุมตามที่ผูบ้ริหารสั่งการ และไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานหรอื 

บุคคลใดบุคคลหนึ่ง  

- บันทึกการประชุม  

- จัดทํารายงาน และหรอืสรุปสาระสําคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร 

- ติดตามผลการดําเนินงานตามที่หารอืในที่ประชุม  

- จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบงา่ยต่อการสบืค้นในการอ้างอิง  
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3. งานเอกสารและงานธุรการ  

- จัดลําดับความสําคัญและความเรง่ดว่นของหนังสอืราชการ เพื่อดําเนินการเสนอก่อน

และ หลัง  

- พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

และ ผูบ้ริหารที่กํากับดูแลใหค้รบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา  

- ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนว่ยงานต่างๆ 

ก่อน นําเสนอผูบ้ริหารและลงนามในหนังสือ พรอ้มตรวจทานหนังสอืจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

และลงนามให้ ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหนว่ยงาน  

- ให้ข้อมูลเบือ้งตน้เพื่อประกอบการตัดสินใจของผูบ้ริหาร กรณีหนว่ยงานภายใน หรอื

ภายนอก เชิญประชุม สัมมนา รว่มเป็นเกียรต ิเป็นประธานในพิธีเปิด 

- ปิดงาน หากมีการกําหนดเวลาที่ซ้ําซ้อนกับภารกิจอื่นที่ได้มกีารนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี  

 - พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ ให้ผูบ้ริหารตามที่

ได้รับมอบหมาย 

งานของเลขานุการ ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชพี (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 ได้ 

กําหนดลักษณะงานของ เลขานุการไว้ว่า มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจํา เพื่อป้องกัน

ความผิดพลาด ทําการนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา เตือนการนัดหมายให้

ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทาง

อินเตอร์เน็ต บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชาบันทึกเป็นเทป บันทึกเสียงแล้วนํามาจัดพิมพ์ ร่างจดหมาย

โต้ตอบทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่องค์กรใช้เป็นประจํา ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟ้มเอกสาร 

จัดการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของผูบ้ังคับบัญชา การจัดทํารายงานการประชุม จัดการดูแล

เอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่สําคัญแก่ผูบ้ังคับบัญชา เจราจาโต้ตอบและการนัดหมายธุรกิจ ประสานงาน

กับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชาต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติ และ

ภาระหน้าที่ของทั้งผู้บังคับบัญชา และองค์กรที่ตนปฏิบัติงานอยู่ และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง 

เมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจของผู้บังคับบัญชาแล้ว อาจได้รับมอบหมายให้ทํางานแทนได้ในบาง

กรณี จากการกําหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้นทําให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการ 

เบือ้งตน้ได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมอืนเป็นผู้ช่วยผูบ้ังคับบัญชา เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชา เป็น

ผูเ้ชื่อมโยงหรือประสานนโยบายใหร้ะดับผูบ้ริหารและระดับหัวหน้างานหรอืระดับอื่น ๆ เกิดความเข้าใจ

ซึ่งกัน และกัน ซึ่งจะทําให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
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คุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ จะเคยเห็นประกาศการรับสมัครงานในตําแหน่งเลขานุการ 

ตามหน้าหนังสือพิมพ์ ทางอินเตอร์เน็ตหรือสื่อมวลชนแขนงอื่น ๆ จะพบว่ามีการกําหนดคุณสมบัติ

เกี่ยวกับเพศ อายุ คุณวุฒิทางการศกึษา ประสบการณห์รอือื่น ๆ ซึ่งพอจะสรุปได้ดังนี ้ 

1. มีคุณวุฒกิารศกึษาอย่างนอ้ยระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพทางเลขานุการ จนถึง 

ระดับปริญญาตรี หรอืโทขึน้อยู่กับลักษณะงานขององค์กร ขนาดขององคก์ร และระดับผูบ้ริหาร  

2. มีความรูง้านขององค์กรที่ทํางานอยู่  

3. สามารถใช้ชวเลขได้ และใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่งภาษาคือภาษาต่างประเทศ เชน่  

อังกฤษ ญี่ปุ่น หรือ จีน เป็นต้น ขึ้นอยู่กับการประกอบธุรกิจขององค์กรนั้น ๆ ซึ่งต้องสื่อสารได้ทั้งเขียน 

และการพูด  

4. เป็นผู้มบีุคลิกภาพ และอุปนิสัยที่ดี มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบ คล่องแคล่ว 

ทุกด้าน  

5. มีความรับผดิชอบงานดีมาก อดทน ทํางานภายในสภาพกดดันสูงได้ และมีมนุษย์ 

สัมพันธ์ที่ดี  

6. สามารถใช้อุปกรณ์สํานักงานที่จําเป็นต่องาน สามารถใช้คอมพิวเตอร ์และ 

โปรแกรมตา่ง ๆ ได้ 

7. สามารถใหค้ําปรึกษาแนะนําแก่ผู้บังคับบัญชา ตลอดจนการแก้ไขปัญหาอุปสรรค 

ของงานใน ความรับผดิชอบของผู้บังคับบัญชา  

8. มีความสามารถในการเก็บความลับของผูบ้ังคับบัญชาและองค์กร 

9. มีความสามารถในการตอ้นรับผู้มาติดตอ่ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของผูบ้ังคับบัญชา  

และองค์กร  

10. มีความสามารถในการสรา้งความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล หรอืองค์กรที่มา 

ติดตอ่  

11. มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์ เพื่อประโยชน์ของผู้บังคับบัญชา และองค์กร 

 12. เป็นผู้อุทิศเวลาใหแ้ก่การทํางาน 

 ในภาครัฐหรือภาคราชการนั้น ตําแหน่งเลขานุการเป็นตําแหน่งที่ถูกกําหนดขึ้นมาควบคู่กับ

ตําแหน่งผู้บังคับบัญชาระดับสูง ๆ เพื่อช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจของผู้บังคับบัญชา ดังนั้น จึงเป็น 

ตําแหน่งที่ต้องมีคุณสมบัติฐานของข้าราชการโดยทั่วไป เช่น มีสัญชาติไทย มีอายุไม่ต่ํากว่า สิบแปดปี 

ไม่ เป็นผู้มกีายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี ไม่เป็นหนี้สิน

ล้น 
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พ้นตัว ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษ ไม่มีประวัติเสื่อมเสียและมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งตรงตามที่

หนว่ยงานนัน้ ๆ กําหนดไว้ 

คุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัว  

1. มีความสุขุมรอบคอบและความจงรักภักดี คือละเว้นต่อการกระทําอันเป็นปฏิปักษ์กับ  

ผูบ้ังคับบัญชา และต้องรักษาความลับของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 

2. มีเชาว์ปัญญาแนบเนียน ถูกต้องกาลเทศะ และมีความสุภาพอ่อนโยน นุม่นวล ในการ 

ติดตอ่กับบุคคลภายนอกทั้งแบบการเผชิญหนา้ และการสนทนาทางโทรศัพท์  

3. มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย คอื การงานที่ทําให้เป็นระบบ ไม่สับสน  

4. ตรงต่อเวลา คอื รู้จักการแบ่งเวลาให้ถูกต้อง เพื่อให้งานสําเร็จลุล่วงตามเวลาที่กําหนด  

5. มีสามัญสํานึกงานบางอย่างสามารถใช้วจิารณญาณของตนเองอย่างรอบคอบไม่จํา 

เป็นที่จะต้องปรึกษาหารอืผู้บังคับบัญชาทุกกรณี  

6. มีความจําดี ถึงแม้ว่าจะมีบันทึกช่วยความจําอยู่แล้วหากเป็นผู้มคีวามจําดี ก็จะทําให้ 

งานรวดเร็วยิ่งขึ้น  

7. มีความรับผดิชอบสูง เพราะบ่อยครั้งที่ผู้บังคับบัญชามักจะมอบหมายงานให้เลขานุการ 

ทําแทน หากเลขานุการมคีวามรับผดิชอบสูง ก็จะเป็นการแบ่งเบาภาระของผู้บังคับบัญชาที่ไม่ตอ้งคอย

ติดตามการทํางานทุกขั้นตอนของเลขานุการได้  

8. มีความกระตอืรอืร้นในการทํางาน คอืรู้จักปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการทํางานให้ 

ได้ผลดี และรวดเร็วยิ่งขึ้น  

9. มีวุฒภิาวะทางอารมณ์ คอืรักษาอารมณใ์หส้ม่ําเสมออยู่ตลอดเวลา การแสดงออก 

ทางสหีน้าว่าเต็มใจทํางาน ไม่วา่งานจะหนักหรอืเบา ไม่แสดงความเบื่อหน่าย ไม่แสดงอารมณ์เสียเมื่อ

พบงานที่ยุ่งเหยิง 

10. มีศักดิ์ศรีสูง คอื ต้องสํานึกเสมอว่าตนเองมศีักดิ์ศร ีมเีกียรติ มีคุณค่า การทํางานแต่ 

ละอย่าง จะต้องทําด้วยความมั่นใจและภาคภูมิ มมีาตรฐานในการทํางาน งานที่ผ่านเลขานุการไปแล้ว

นั้นควรมั่นใจว่า เรยีบร้อยถูกต้อง 

คุณสมบัติเลขานุการสํานักงาน นอกจากจะต้องมีคุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัวแล้ว 

เลขานุการสํานักงานควรมีคุณสมบัติ ต่างๆ เพิ่มเติม ดังนี้  

1. ลักษณะท่าทาง รูปร่าง หน้าตา (Personal Appearance) หมายถึง  

1.1 การแต่งกาย ต้องเลือกให้เหมาะสมกับกาลเทศะ แต่งกายดี สะอาด เรียบร้อย  

1.2 ความสะอาดเรียบร้อย หมายถึง เครื่องแต่งกายทุกอย่างรวมทั้งร่างกาย  

ใบหนา้ มอื ทรงผมด้วย  
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1.3 สุขภาพสมบูรณ์  

1.4 การวางตัวเหมาะสมกับภาวการณ ์ 

1.5  ท่วงท่ากิริยา หมายถึง การแสดงออกทางรา่งกาย เช่น การลุกนั่ง เดิน ยืน  

ควรมีท่วงท่าเรียบร้อย สง่างาม  

2. บุคลิกภาพ (Personality) เป็นเรื่องลักษณะเฉพาะบุคคล แต่สามารถฝกึการมี  

บุคลิกภาพที่ดีได้  

3. ความปราดเปรียวกระฉับกระเฉงทางแนวความคิดและความรูส้ึก (Mental Alertness)  

คือการมีความพร้อมทางด้านจติใจ และสตปิัญญาที่จะทํางานได้อย่างถูกต้อง  

4. ความเป็นบุคคลที่ไว้ใจได้  (Dependability)  

5. ความสามารถในการปฏิบัติงาน ( Production Ability) ต้องเป็นผู้มคีวามรูค้วามสามารถ 

ในงานหลายด้านจงึจะสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

เมื่อพจิารณาจากคุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัวและเลขานุการสํานักงานดังกล่าว 

ข้างตน้มาแล้วคงไม่มีใครที่จะปฏิเสธได้ว่าทั้งหมดนั่นเป็นทฤษฎีของคุณสมบัติที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่ม

เลขานุการควรมแีต่ข้อเท็จจริงแล้วยังไม่สมบูรณ์แบบตามทฤษฎีได้ครบถ้วนคงจะต้องมคีําถามมากมาย

ว่าแล้วเราจะทําอย่างไรถึงจะมีเลขานุการตามทฤษฎี คําตอบก็คือการสรรหาหรือการ คัดเลือกบุคคล 

และการฝกึฝน อบรม ทั้งจากตนเองและกระบวนการภายนอก 

 

3.2 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

เลขานุการทดีีในทัศนะของผู้บริหาร  

1. เชี่ยวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผดิชอบ มีความสามารถงานพืน้ฐานทั่วไปที่จํา   

เป็นสําหรับเลขานุการ เช่น พิมพ์ดดี การจดบันทึก การร่างเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์ ทักษะ

คอมพิวเตอร์ ฯลฯ  

2. รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผูม้าติดตอ่เรื่องต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้  

3. ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใด ๆ แล้วเลขานุการสามารถดําเนินการได้ทันที งาน 

เลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี  

4. รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขาฯต้องรูใ้จผูบ้ริหาร เพราะจะได้ทํางานให้ถูกใจ เช่นผู้บริหาร 

ที่เป็นคนเจ้าระเบียบ จู้จ้ี ก็ต้องทํางานให้เรียบร้อย พิมพ์งานก็ต้องให้เรยีบร้อย สะอาด และถูกต้อง ฯลฯ  

5. เสนองานเป็นลําดับ เลขาฯที่ดคีวรจะสามารถจัดลําดับความสําคัญของงานให้ผูบ้ริหาร 

ได้เพื่อให้งานทันกําหนด 

6. มีความรับผดิชอบ เมื่อผูบ้ริหารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเป็นงานของตัวเองหรอืไม่ ต้องมี 
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ความรับผดิชอบทํางานนั้นให้เรียบร้อย หรอืพยายามติดตามงานให้ได้ตามกําหนด  

7. รอบคอบสอบทานงานที่จะผ่านเข้าไปยังโต๊ะผูบ้ริหาร หรอืจะปล่อยออกไปจะต้องมี     

การพิจารณา ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเสมอ  

8. ปฏิภาณไหวพริบดีเลขาฯ นั้นฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วย คือสามารถแก้ไข 

ปัญหาเฉพาะหนา้ได้  

9. มีความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรื่องโดยเฉพาะด้านการเงิน  

10. การรักษาความลับ ต้องไม่นําเอาความลับไปเปิดเผย ไม่วา่จะเป็นเรื่องส่วนตัว หรือ 

เรื่องงานขององค์กร  

11. พัฒนาตนเอง ผูบ้ริหารส่วนใหญ่ชอบเลขาฯ ที่มกีารปรับปรุงงานให้ดีขึ้นเสมอ  

ตลอดจนคอยพัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ  

12. ไม่เกรงงานหนัก บางครัง้บางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะล้นมอืทําแทบไม่ 

ทันก็อาจจะต้องทํางานนอกเวลา เลขาฯ ที่ดีตอ้งสู้งานไม่ท้อถอย มุ่งผลสําเร็จของงานมากกว่า

ค่าตอบแทนการทํางานนอกเวลา  

13. รักงานเลขาฯ คนเราทําอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งที่ตัวเอง 

ทําอยู่ 

 

ข้อควรพิจารณาในการสรรหาหรอืคัดเลือกผู้ทําหน้าที่เลขานุการ  

1. เป็นผู้มคีวามรอบรู้เกี่ยวกับงานในสํานักงานเป็นอย่างดี  

2. มีความสุขุมละเอียด รอบคอบ มคีวามคล่องแคล่ว วอ่งไว  

3. มีบุคลิกภาพที่ดี อดทน สามารถเก็บความลับได้เป็นอย่างด ี 

4. มีความสามารถในการฟังและจดจํารายละเอียดเรื่องราวต่าง ๆ ได้แม่นยํา  

5. เป็นผู้มมีนุษย์สัมพันธ์ดี  

6. เป็นที่รักและเต็มใจที่จะทํางานเลขานุการ 

หลักมนุษย์สัมพันธ์ เดล คาร์กี ้ได้วางหลักมนุษย์สัมพันธ์ไว้ 12 ประการ ดังนี้  

1. อย่าตําหน ิอย่าประณาม หรอืพร่ําบ่น  

2. จงยกย่องสรรเสริญอย่างสุจรติใจ  

3. จงเอาใจใส่อย่างแท้จริงต่อผูอ้ื่น  

4. ยิ้มอย่างจริงใจ  

5. จงจําชื่อผูอ้ื่น และเรียกชื่อใหถู้กต้อง ช่ือของบุคคลใดก็ตามสําหรับเขาเป็นสําเนียงที่  

ไพเราะที่สุด  
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6. จงเป็นนักฟังที่ด ี 

7. สนทนาในเรื่องที่อีกฝ่ายหนึ่งสนใจ  

8. หลีกเลี่ยงเพื่อระงับการโต้เถียง  

9. จงเคารพต่อความคิดเห็นของฝ่ายหนึ่ง อย่าบอกผู้ใดว่าเขาเป็นคนผิด  

10. ถ้าท่านผิด จงรับผิดอย่าได้รอช้า และรับด้วยเสียงที่หนักแนน่  

11. จงพูดถึงความผิดของท่านก่อนแลว้จึงตําหนิตเิตียนผูอ้ื่น  

12. จงใช้การสนับสนุนให้กําลังใจ จงทําให้ความผิดนั้นเป็นของง่ายที่สามารถแก้ไข 

ได้  

เมื่อองค์กรสามารถคัดเลือกบุคคลตามกระบวนการแล้วตามข้อพิจารณาดังกล่าว เรียกว่า

ประสบความสําเร็จไปแล้ว 70-80 เปอร์เซ็นต์ การฝึกฝนอบรมตนเองและกระบวนการภายนอก ซึ่ง

หมายถึงการที่ ส่งบุคคลที่ทําหน้าที่เลขานุการ เข้ารับการศกึษาเพิ่มเติมหรอืเข้ารับการอบรมในสถาบัน

การฝึกอบรม หรือ ส่งไปฝึกงานกับผู้ที่มีความรู้ความสามารถ จะเป็นกระบวนการเสริมให้สมบูรณ์มาก

ยิ่งขึ้น แต่ข้อเท็จจริงแล้ว ไม่สามารถสรรหาบุคคลตามข้อพิจารณาดังกล่าวได้ทั้งหมด คุณลักษณะ

บางอย่างเป็นสิ่งที่ต้องอาศัย ระยะเวลาการอยู่ร่วมกัน ดังนั้น การเตรียมพร้อมตนเอง สําหรับผู้ที่จะทํา

หนา้ที่ในกลุ่มงานเลขานุการของ สํานักงานฯ จงึเป็นเรื่องที่จะต้องให้ความสนใจและสําคัญยิ่ง 

การเตรยีมความพร้อมตนเองสําหรับการเป็นเลขานุการ  

สําหรับบุคคลที่ทํางานอยู่ในกลุ่มงานเลขานุการจะต้องตรวจสอบตนเอง และพัฒนาปรับปรุง 

ตนเอง โดยฝึกฝนอบรมในเรื่องต่างๆ เพื่อเป็นการเพิ่มพูนศักยภาพในการทํางานดังนี้  

1. ศกึษาหนา้ที่ของการเป็นเลขานุการที่ด ีเลขานุการที่ดเีป็นอย่างไรนั้น มีขอ้กําหนด 

มากมาย แตพ่อจะสรุปเป็นหลัก ๆ ได้ดังนี ้ 

1.1 ให้ความเคารพนับถือ เกรงใจ ซื่อสัตย์สุจริตและไม่ทําการเป็นปฏิปักษ์ตอ่  

ผู้บังคับบัญชา การแอบอ้างดําเนินการสําคัญ ๆ โดยอาศัยตําแหน่งผู้บังคับบัญชา งานเลขานุการ และ

สภาคณาจารย์ กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี  

1.2 แสดงตนวา่เป็นผู้มเีกียรต ิเพราะการเชื่อมั่นว่าตนเป็นผู้มเีกียรต ิย่อมทํา 

ให้ตนไม่กล้า ประพฤติปฏิบัติในสิ่งที่ไม่สมควร เช่น การประพฤติตนฉันท์ชู้สาวกับผู้บังคับบัญชา การ

แสวงหาผลประโยชน์ จากตําแหน่งหนา้ที่ เป็นต้น  

1.3 เป็นผู้รูจ้ักควบคุมอารมณ์ คือไม่แสดงอารมณฉ์ุนเฉียว โกรธเคือง ไม่ก่อ 

ความรําคาญ ให้บุคคลอื่น ไม่กลั่นแกล้ง หรอืขัดขวางบุคคลอื่นที่ปฏิบัติการตามหนา้ที่อันถูกต้อง  

1.4 เก็บรักษาความลับของหนว่ยงาน ผูบ้ังคับบัญชา และเพื่อนรว่มงาน  

1.5 ปฏิบัติงานในลักษณะการออ่นน้อมถ่อมตนอย่างสุภาพและจรงิใจ และ 
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ยอมรับข้อผิดพลาดทีเ่กิดจากตนเอง  

1.6 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมปีระสิทธิภาพ 

2. ศกึษาหาความรูเ้กี่ยวกับงานในสํานักงานอธิการบดี และ ในส่วนที่เกี่ยวข้องที่ตอ้ง  

ประสานงาน  

2.1 เข้าใจในรายละเอียดของงานได้ถูกต้อง  

2.2 ปฏิบัติตนตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้  

2.3 สามารถวิเคราะหง์านได้  

2.4 ตัดสินใจได้รวดเร็วถูกต้อง  

       3. พัฒนาบุคลิกภาพ ซึ่งหมายถึง ท่าทีการแสดงออก การวางตัว กิริยามารยาท น้ําเสียง 

การพูดจา ทัศนคติทางสังคม การแสดงพฤติกรรมให  ้สอดคล้องกับกาลเทศะ บุคลิกภาพที่ควรได้รับ

การ พัฒนาและปรับปรุง คือ บุคลิกภาพขัน้พืน้ฐาน ได้แก่  

3.1 ความวอ่งไว (Alertness) จะต้องปรับตนใหเ้ป็นบุคคลที่ทันต่อเหตุการณ์ 

ปัจจุบันรอบด้าน รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายและเสร็จทันเวลา ระมัดระวังแก้ไขข  ้อผิดพลาด 

ปฏิบัติภารกิจ ประจําวันใหท้ันตามคําสั่งหรอืที่ได้รับมอบหมายมา   

3.2 เอาใจใส่ (Attention) ตั้งใจรับฟังคําอธิบายงานแตล่ะช้ิน ตั้งใจและมีสมาธิ 

ในการ ทํางานปฏิบัติการอย่างมีเหตุผล ดําเนินการอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและวิธีการ กําหนด

เป้าหมาย และติดตามผลการปฏิบัติงาน  

3.3 ความไว้วางใจได้( Dependability) เมื่อได้รับมอบหมายใหป้ฏิบัติหน้าที่ใน 

เรื่องใด จะต้องดําเนินงานตามคําสั่ง คําแนะนํา คําชี้แจง ให้ถูกต้อง เต็มตามขั้นตอน และให้ผลงาน

ออกมาอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 3.4 ความสนใจ (Interest) นอกจากจะมีความชอบในงานที่ทําแล้ว ถ้าจะให  ้ 

ผลงานดีมี ประสิทธิภาพผู้ปฏิบัติจะต้องให้ความสนใจและกระทําอย่างดีที่สุด ศึกษา วิธีการ และ

มองเห็นผลงานที่จะทําล่วงหน้า  

3.5 การตัดสินใจ (Judgment) กําหนดเวลาในการทํางานแตล่ะอย่างให  ้ 

แน่นอน ควรพิจารณาว่าจะเลือกทํางานชิ้นใดก่อนและหลัง และต้องชี้ขาดให้รวดเร็ว กําหนดเวลาให้

เพียงพอที่จะทํางาน นั้นใหเ้สร็จ และทําให้ได้ตามที่กําหนด  

3.6 ความคิดริเริ่ม (Initiative) งานที่ได้รับมอบหมายโดยผู้สั่งมิได  ้อธิบาย 

รายละเอียด จะต้องอาศัยความคิดริเริ่มของตนเอง หาวิธีการทํางานนั้นให้เสร็จด้วยตนเอง เว้นแต่เป็น

เรื่องที่ เกิน งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี  
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ความสามารถของตนเองจริงๆ อาจใช้การปรึกษาหารือกับคนอื่น หรือประมวลเอาวิธีการต่าง ๆ ที่เคย

ปฏิบัติ มาดัดแปลงแก้ไขให้เข้ากับงานที่ได้รับมอบหมายนั้น  

3.7 ความอุตสาหพยายาม (Industry) งานบางอย่างอาจจะต้องใช้เวลา 

ปฏิบัติงานนาน กว่าปกติ และอาจจะเป็นงานที่ซ้ําซากน่าเบื่อ จะต้องมีความมุ่งมั่นทําใหส้ําเร็จพยายาม

หาวิธีที่ง่ายและ รวดเร็วเพื่อให้งานนั้นสัมฤทธิ์ผล  

3.8 ความถูกต้อง (Accuracy) งานด้านการพิมพ์ คํานวณ การเลือกคํา  

ตัวสะกด วรรคตอน การคัดลอกข้อความ ชื่อ ที่อยู่ผู้ที่มาติดต่อ จะต้องถูกต้อง ระมัดระวงอย่าให้มี

ข้อผิดพลาด  

3.9 ความเร็ว (Speed) การลงมือทํางาน ต้องตั้งใจและรวดเร็ว การทําบ้าง 

หยุดบ้างจะ ก่อใหเ้กิดผลเสียขึ้นได้  

3.10 ความเป็นระเบียบ (Orderliness) เครื่องใช้สํานักงาน อุปกรณ์ต่างๆ  

เอกสารในการ ปฏิบัติงาน และสิ่งอื่นๆ ภายในที่ทํางาน จะต้องเก็บให้เป็นระบบ และมีความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย สะดวกต่อ การนํากลับมาใช้ 

 3.11 ความสะอาด (Neatness) จะต้องมีความสะอาดทั้งร่างกาย เครื่องแต่ง 

กาย รวมถึงผลการปฏิบัติงานที่เป็นเอกสารทุกประเภทจะตอ้งสะอาดเรียบร้อย  

3.12 ความฉับพลัน (Promptness) ลงมอืทํางานทันทีที่มาถึงสํานักงาน และ 

ควรมาก่อน เวลาเริ่มต้นของเวลาเข  ้างาน หยุดพักรับประทานอาหารกลางวันตามเวลาและรีบกลับมา

ทํางานเมื่อ รับประทานเสร็จ ถ้ามีการนัดหมายก็ต้องไปให  ้ทันตามเวลา อย่าให  ้อีกฝ่ายหนึ่งต้องคอย 

และงานทุกช  ้ินต้อง เสร็จตามเวลาที่กําหนด  

3.13 ความจํา (Memory) เรื่องที่สําคัญๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานจะต้องจําให้ 

ขึ้นใจ ชื่อ ผู้บังคับบัญชาหรือบุคลากรระดับผู้บริหาร หมายเลขโทรศัพท์ของผู้บังคับบัญชาโดยตรง 

รายละเอียด เกี่ยวกับแต่ละคนโดยย่อ ที่พอจะชี้แจงให้บุคคลทราบเมื่อจําเป็น และการจดจํา

กระบวนการทํางานทั้งหลาย ที่เป็นงานในหน้าที่ เพื่อเสริมประสทิธิภาพในการทํางาน  

3.14 การปรับตัวเอง (Adaptability) จะต้องพยายามปรับตัวใหเ้ข้ากับสิ่งต่างๆ  

หรอื ปรับตัวใหเ้ข้ากับบุคคลอื่นในสํานักงาน  

3.15 การให  ้ความรว่มมอื (Co-cooperativeness) ปฏิบัติตามคําแนะนําในทาง 

ที่ถูกต้อง วิเคราะห  ์งานหรือกระบวนการปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลในระดับหัวหน้าหรือผู้บริหารเพื่อแก 

 ้ไขข้อบกพร่องใน การทํางาน เต็มใจปฏิบัติงานพิเศษนอกเหนือจากงานในหน้าที่เมื่อได้รับการร้องขอ

จากคนอื่น หรือเป็นคําสั่ง เฉพาะกิจของผู้บังคับบัญชา ร่วมทํางานหรือทํางานประสานกับบุคคลที่

เกี่ยวข้องในวงงาน สามารถแบ่งเบา ภาระของผู้อื่นเท่าที่จะทําได้ สร้างบรรยากาศที่ดีกับเพื่อนร่วมงาน 
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   3.16 ความสามารถตกลงใจ (Willingness) เมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 

หรือมีงาน ที่ยุ่งยากซับซ้อนจะต้องพิจารณาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หรือมีงานที่ยุ่งยากซับซ้อนจะต้อง

พิจารณาหาทาง ตกลงใจที่จะกระทํา (ตกลงใจด้วยตนเองหรือปรึกษาคนอื่น) จะต้องไม่กลัวว่างานนั้น

จะไม่มีทางทําได  ้ต้อง กล้าลอง และตั้งใจทาอย่างแท้จริง  ํ วินิจฉัยถึงปัญหาหรือสาเหตุที่ทําให้เกิด

ปัญหา งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์ กองบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี  

3.17 ความจงรักภักดี (Royalty) จะต้องอุทิศเวลาให้กับการทํางานจนเต็มที่  

ตั้งใจทํางาน จนเต็มความสามารถไม่วา่งานนั้นจะยากเพ  ียงใด แสดงทัศนคต  ิที่ดีตอ่ผูร้่วมงาน ส  ่งเสริม

กิจกรรมทุกประเภท ที่ตนเองเกี่ยวข้องซื่อสัตย์ต่อผูบ้ังคับบัญชา ไม่เปิดเผยความลับของหน่วยงานออก

ไปสู่ภายนอก  

3.18 ความรอบคอบ (Discretion) ต้องพยายามใชว้ิจารณญาณในการทํางาน  

ต้อง ไตร่ตรองหรือพินิจพิเคราะห  ์งานแต่ละอย่างให  ้ถี่ถ้วน การใช้ดุลยพินิจเพื่อวินิจฉัยสั่งการจะต้อง

ตั้งอยู่บน รากฐานแห่งเหตุผล  

3.19 ความซื่อสัตย์สจุรติ (Honesty) ไม่ถือเอาประโยชนห์รอืส  ่ิงที่ไม่ใชส่  ิทธิ 

ของตนมา ครอบครอง กระทําการทั้งหลายด้วยความสุจรติใจ ไม่เบียดเบียนบุคคลอื่น ไม่ใช้เวลาทํางาน

ไปประกอบ ธุรกิจของตนเอง ยอมรับความผิดในข้อบกพร่องทั้งหลายที่ตนเองกระทําขึ้นโดยไม่ผลัก

ความรับผดิชอบนั้นไป ให้บุคคลอื่น เคารพสิทธิของเพื่อนรว่มงาน  

3.20 ความกล้าหาญ (Courage) พร้อมที่จะเผชิญความจริงในทุกกรณี กล้า 

เสี่ยงกล้าทํา และกล้ารับผิดเมื่อเกิดข  ้อบกพร่องข  ึน้ ไม่ท้อถ้อยต่องานที่เห็นว่ายุ่งยาก กล้าที่จะสู้กับ

การปฏิบัติงานในทุก ด้าน กล้าที่จะแสดงความคิดเห็นในทางที่จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเป็น

ส่วนรวม กล  ้าที่จะท้วงติง ข้อผิดพลาดที่บุคคลอื่นกระทํา ซึ่งหมายถึงเพื่อนร่วมงานและผู้บังคับบัญชา

ด้วย  

3.21 ความอดทน (Patience) เมื่อเวลาที่พบปัญหาที่ก่อให้เกิดความรําคาญใจ  

เช่นพบ บุคคลที่พูดมาก บางคนไม่เข้าใจคําชี้แจงแนะนํา บางคนทํางานช้าเกินไป หรือรีบเร่งเกินไป จู้จี้

จุกจิก หรือพบ การพิมพ์งานที่ผิดพลาดมากๆ แก้ไขหลายครั้งอีก หรือกรณีอื่น ๆ จะต้องเป็นผู้รู้จัก

อดทน อดกลั้นตอ่ปัญหาต่าง ๆ อย่าใหอ้ารมณเ์สียตามเหตุการณ์นัน้ๆ  

3.22 มีความสงา่ผา่เผย (Dignity) วางตนให้เหมาะสม ให้ภาคภูม ิมีศักดิ์ศรี  

ต้องทําตนให้ มีเกียรติ เป็นที่ศรัทธาของบุคคลอื่น มั่นใจในการทํางาน ทําตนให้มเีสน่ห ์สง  ่าน่าชวนมอง 

ไม่ทําตนเป็นคน อวดดี เย่อหยิ่ง  

3.23 ลักษณะท่าทาง (Poise) ต้องมีการควบคุมพฤติกรรมของตนเอง การ 
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แสดงออกของ พฤติกรรมควรเป็นไปด  ้วยจิตใจที่บริสุทธิ์พยายามปิดบังซ  ่อนเร้นอารมณ์ที่ไม่พึง

ปรารถนาเอาไว้ อย่าปรากฏ ออกมาให้เป็นที่ประจักษ์  

3.24 อารมณข์ัน (Sense of Humor) ควรสร้างอารมณข์ันให  ้เกิดข  ึน้อย่าง 

ถูกต้องกับเวลา และสถานที่ การเครียดเกินไปจะทําให้สุขภาพจิตเสื่อม ซึ่งจะทําให้สุขภาพกายพลอย

เสื่อมตามไปด้วย ควรหาทางสนุกสนานร่าเริง สร้างบรรยากาศในที่ทํางานให้เกิดความเป็นกันเอง คุย

กับเพื่อนรว่มงานในเวลาพักผ่อนถึงเรื่องชวนหัวเพื่อเป็นการผ่อนคลายอารมณ ์ 

3.25 ความสุภาพอ่อนโยนเอือ้เฟื้อเผื่อแผ่ (Courtesy) การแสดงออกต้องม ี

ความนุ่มนวล สุภาพ และอื่น ๆ ตามควรแก่กรณี แสดงความยินดีกับคนอื่นอย่างจริงใจ ให้ความเห็นใจ

ผูท้ี่ประสบเคราะหก์รรมเท่าที่สามารถจะทําได้  

3.26 สุขภาพ (Health) จัดสรรเวลาทํางานและการพักผ่อนใหส้มดุลกัน  

พยายามรักษา สุขภาพร่างกายให  ้เป็นปกติ รับประทานอาหารที่มีคุณค่า ออกกําลังกายสม่ําเสมอ และ

พบแพทย์เพื่อตรวจสุขภาพประจําปี อย่าให้ร่างกายทํางานมากเกินไป งานเลขานุการ สํานักงาน

อธิการบดี   

3.27 ประสิทธิภาพในการทํางาน (Efficiency) ผลการทํางานที่ได้จะต้องคุ้มค่า 

กับปัจจัยที่ ได้ใชใ้นการทํางานคือ มี Output มากกว่า Input  

3.28 ความทะเยอทะยาน (Ambition) เป็นแรงผลักดันให้ตนเองใชพ้ลัง 

สมรรถนะในการทํางานที่มีประสิทธิภาพสูงเพื่อความเจริญก้าวหน้าในตําแหน่งหน้าที่แต่ต้องมิใช่การ

ประจบสอพลอเพื่อใหไ้ด้ตําแหน่งโดยไม่มีผลงาน การฝึกฝนตนเองตามแนวทางดังกล่าวทั้ง 3 ข้อขา้งต้น

จะทําให้บุคคลนั้นพัฒนาเป็น เลขานุการที่เปี่ยมไปด้วยคุณภาพและสามารถเจริญก้าวหน้าในตําแหน่งที่

สูงยิ่งขึ้นได้ตอ่ไป 

การปฏิบัติงานเลขานุการในสํานักงาน(สํานักงานอธิการบดี) การทํางานในกลุ่มงาน 

เลขานุการ หรือทําหน้าที่เลขานุการผู้บริหารในสํานักงานอธิการบดี จะมีลักษณะพิเศษ กล่าวคือ จะมี

การเปลี่ยนตัวผูบ้ริหารหรอืผูบ้ังคับบัญชาไปตามวาระของทีมผูบ้ริหาร และ จากปัจจัยอื่น ๆ ที่ไม่อาจจะ

คาดการณ์ล่วงหน้าได  ้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมสําหรับการทําหน้าที่เลขานุการแล้ว ก็ถึงขั้นตอนการ

นําไปปฏิบัติจริง การเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชา เรียกว่าเป็นแบบทดสอบในเบื้องต้นของการเป็น

เลขานุการ เมื่อมีผู้บังคับบัญชาคนใหม่ เราต้องใช้กลยุทธ์ของการเป็นเลขานุการอย่างไรบ้าง ประการ

แรกต้องใช้บุคลิกภาพ ความสนใจ คือ ต้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับตัวผู้บังคับบัญชา เช่น ประวัติการ

ทํางาน ครอบครัว อุนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอื่น ๆ ที่เห็นว่าสําคัญกับการทํางานร่วมกัน เพื่อให้ทราบ

เป็นเบื้องต้น ต่อมาก็ต้องใช้ ความจดจํา เป็นการบันทึกข้อมูลในสมอง เพื่อนํามาปรับตัวเองให้เข้ากับ

ผู้บังคับบัญชาให้ได้ต่อไป จะต้องจดจําว่าเราผู้เป็นเลขานุการจะต้องปรับตัวให้เข้ากับ ผู้บังคับบัญชา 
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มิใช่หวังให้ผู้บังคับบัญชาปรับตัวเข้าหาเรา เพราะไม่มผีูบ้ังคับบัญชาคนใดจะทําเชน่นั้น ผูบ้ังคับบัญชาจะ

ทําเพียงประการเดียวเมื่อเลขานุการไม่สามารถปรับตัวเข้าหาได้ คือการเปลี่ยนตัวเลขานุการเท่านั้น 

ไม่ใช่เพียงแต่เราที่ทําหน้าที่เลขานุการที่ทําการศึกษาผู้บังคับบัญชาเท่านั้น ในบางครั้ง ผู้บังคับบัญชา

บางคนก็ศึกษาหาขอ้มูลเกี่ยวกับเลขานุการเหมือนกัน แตส่่วนใหญ่แล้วผูบ้ังคับบัญชาจะไม่เสาะแสวงหา

ข้อมูลในเชิงลึก เท่ากับที่เลขานุการหาข้อมูลของผู้บังคับบัญชา เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้อง

แนะนําตัวเองกับผู้บังคับบัญชา ให้ทราบประวัติเบื้องต้นของตนเอง ส่วนเรื่องอุปนิสัยใจคอของตนเอง 

นั้น คงไม่ถูกต้องที่จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพราะเป็นเรื่องที่ทั้งสองฝ่าย จะต้องเรียนรู้และ

ศกึษา อุปนิสัยซึ่งกันและกันในโอกาสของการทํางานรว่มกันต่อไป การแนะนําตัวกับผูบ้ังคับบัญชา หาก

เป็นกลุ่มงาน คงไม่สะดวกที่จะนําทุกคนในกลุ่มงานไป แนะนําตัวในวาระแรกที่พบหน้า คงเป็นหน้าที่

ของหัวหน้ากลุ่มงาน ที่จะแนะนําตนเองก่อน และเมื่อมีจังหวะโอกาสอันเหมาะสมจึงขออนุญาต

ผู้บังคับบัญชาที่จะนําผู้ร่วมกลุ่มงานอื่นเข้าแนะนําตัว เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา ได้รู้จักผู้ ใต้บังคับบัญชาทุก

คน และในส่วนของการทํางาน หัวหน้ากลุ่มงานจะต้องแบ่งงานให้แต่ละคนทํางาน ด้านเลขานุการตาม

ความสามารถและความถนัด นอกเหนือจากงานตําแหน่งของตนเอง เป็นหน้าที่ของ หัวหน้างานที่จะ

สังเกตบุคลิกภาพของคนในกลุ่มงาน และจัดวางบุคคลให้เหมาะสมกับงาน หากเป็นไปได้ให้มี งาน

เลขานุการ  สํานักงานอธิการบดี  การหมุนเวียนผลัดเปลี่ยนกันสําหรับงานที่สามารถจะหมุนเวียนหรอื

ทดแทนกันได้ เพื่อเรียนรู้งานร่วมกัน และประสานงานกัน อันจะส่งเสริมให้เกิดเป็นทีมเลขานุการที่มี

คุณภาพได้ตอ่ไป 

ข้อควรปฏิบัติในการทํางานร่วมกับผู้บังคับบัญชาใหม่ การทํางานรว่มกับผูบ้ังคับบัญชาใหม่

ในระยะแรก ต้องอาศัยอะไรบ้าง คําตอบก็คือทุก ๆ อย่าง ในขั้นตอนการเตรียมตัวข้างต้นนี้ แล้วแต่

สถานะของเวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอที่จะนําสิ่งที่เรา ฝึกฝนไว้แล้ว ออกมาใช้ให้ ได้ถูก

จังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บังคับบัญชาจะสังเกตการทํางานของเรา เช่น การมอบหมายให้เรา

ทํางานหนึ่งช้ิน ท่านจะได้ขอ้สรุปไว้ในใจดังนี ้ 

1. การรับคําสั่งของเรา มีความเข้าใจคําสั่งมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน สั่ง 

เพียงหลักการ รายละเอียดไม่ต้องสั่งหรือต้องสั่งอย่างละเอียดลออ ถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรม ภูมิ

ปัญญาและไหวพริบ) 

2. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็วหรือช้า 

3. ดหีรอืบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ ทักษะ  

และ ประสิทธิภาพในการทํางาน) ในขณะเดียวกันเราได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บังคับบัญชาเช่นเดียวกัน ดังนี้ 

   -  การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้า
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เป็นการสั่งแบบ ชัดเจน ก็สามารถนําไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือ เราต้องกล้าที่จะซักถาม เพื่อใหไ้ด้

ความชัดเจน  

- ชอบวิธีการทํางานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บังคับบัญชาต่องานที่เรา 

ส่งมอบ โดยพิจารณา จากท่าทางที่แสดงออก หรือจากทางวาจา เช่น ได้รับคําขอบใจ คําชม หรือคํา

ตําหนิ หากเป็นกรณีที่ ผู้บังคับบัญชาพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการทํางานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้น 

สามารถใช้เป็นมาตรฐานขั้นต้นในการทํางานได้ แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจ หรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่เรา

จะต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้น และเรียนรู้ที่จะทํางานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บังคับบัญชา 

เรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกัน  

จากงานช้ินที่หนึ่ง ชิน้ที่สอง สาม และต่อ ๆ รวมกับระยะเวลาการทํางานที่ผ่านไปได้เรยีนรู้ จาก

ประสบการณ์การทํางานระหว่างกัน ในกรณีสําหรับผู้ที่มีผลงานดีมีประสิทธิภาพผู้บังคับบัญชาจะเริ่ม 

พิจารณาและให้ความไว้วางใจเพิ่มขึ้นเป็นลําดับ แล้วจะต้องใช้ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมี 

องค์ประกอบที่เกี่ยวเนื่องหลายอย่าง ที่สําคัญคืออุปนิสัยส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา บางท่านให้ความ

สนิทสนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็นเจ้านายที่สุขม และบางท่านถือยศศักดิ์ระยะเวลาในการไว้วางใจ

คนอื่นจึงมีแตกต่างกัน ปกติธรรมดากว่าผู้บังคับบัญชาจะเรียกใช้เลขานุการได้อย่างสนิทสนมหรือเริ่ม

ไว้วางใจจะใช้ ระยะเวลาประมาณ 3-6 เดือน และกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่างเต็มตัว จะ

ใช้ระยะเวลา ประมาณ 10-12 เดือนเลยทีเดียว 

วิธีปฏิบัติในการรับคําสั่งโดยตรงจากผู้บังคับบัญชา เมื่ อผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงาน 

เลขานุการที่ดจีะต้องเตรียมตัวให้พร้อม ก่อนเข้าพบ ดังนี้  

1. เตรียมกระดาษ ดนิสอหรอืปากกา หรอือุปกรณ์อื่นใดที่สามารถบันทึกสาระสําคัญ 

ของคําสั่งได้ (ผูท้ําหน้าที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ตดิตัวเป็นประจํา)   สํานักงานอธิการบดี  

2. ยืนรอคําสั่งจากผู้บังคับบัญชาด้วยท่าทีที่สุภาพ หรอืนั่งตามคําสั่งของ 

ผูบ้ังคับบัญชาและ เตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามคําสั่ง  

3. บันทึกรายละเอียดของคําสั่งให  ้ครบถ้วน และไม่ควรขัดจังหวะของผู้บังคับบัญชา 

ขณะสั่ง ข้อความ เพราะจะทําให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งข้อความเสร็จแล้ว 

หากไม่เข้าใจ ตรงไหน ต้องรีบถามทันที และกรณีที่สามารถทําได้ ควรทบทวนคําสั่งนั้นโดยย่อให้

ผูบ้ังคับบัญชาทราบอีกครั้ง เพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน  

4. กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ตอ้งใชเ้วลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บังคับบัญชา  

ถึง กําหนดเวลาของงานด้วย เชน่ อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใด เป็นต้น  

5. กรณีมีอุปสรรคหรอืเหตุการณเ์ปลี่ยนแปลง อันมผีลกระทบถึงคําสั่งของ 
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ผู้บังคับบัญชา ควรรีบปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา เพื่อขอรับทราบคําสั่งใหม่ หรือการเปลี่ยนแปลง

คําสั่งบางส่วน กรณีไม่อาจจะปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอคําสั่งใหม่ได้ เช่น 

ผู้บังคับบัญชากําลังประชุมเรื่องสําคัญ เป็นต้น เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจดําเนินการ

ในทางที่สมเหตุสมผล และตรงตาม วัตถุประสงค์ของผู้บังคับบัญชาให้มากที่สุด แล้วรีบรายงานให  ้

ผูบ้ังคับบัญชาทราบในโอกาสแรกที่จะกระทํา 

 

3.3 แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 3.3.1 จรรยาบรรณของเลขานุการ 

  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสภา พ.ศ. 2554 ได้อธิบายความหมายของ จรรยาบรรณ

ไว้วา่ จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผูป้ระกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างกําหนดขึน้ 

เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณช่ือเสียงและฐานของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรอืไม่ก็

ได้  (พจนานุกรมฉบับราชบัญฑิตยสถาน พ.ศ. 2554,2561 : ออนไลน์)  

  ดังนัน้ในการประกอบอาชีพทุกอาชีพไม่ว่าจะเป็นอาชีพใด ผู้ประกอบอาชีพต้องมี

จรรยาบรรณ เพื่อเป็นหลักในการปฏิบัติงานอันจะช่วยใหส้ังคมมคีวามมั่นคง และทุกสาขาอาชีพ

จําเป็นต้องมีกฏหมายเพื่อความคุมให้เกิดความยุติธรรมในสังคม ถ้าทุกฝ่ายปฏิบัติตามกฏหมายอย่าง

เคร่งครัดจะทําให้ปัญหาต่าง ๆ ในสังคมลดลง (จรรยาบรรณของเลขานุการ, 2561 : ออนไลน์)  

  อุษาณีย์ ตุลาบดี (2536 : 220-221) กล่าวถึงจรรยาบรรณของผูป้ระกอบอาชีพ

เลขานุการที่ยึดถือปฏิบัติไว้ดังนี้ 

1. ปฏิบัติตนตามกฏระเบียบขององค์กรด้วยความภักดีและจรงิใจ และไม่ทําลาย 

ภาพพจน์หรอืชื่อเสียงขององค์กร 

2. ธํารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์อันสูงสุดต่อตนเองและต่อตนเองและต่องานในหน้าที่อย่าง 

สม่ําเสมอ 

3. มีความรับผดิชอบต่องานของตนเองและผูใ้ต้บังคับบัญชา 

4. ติดตามและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการ ประสบการณแ์ละการฝกึฝนด้าน 

งานเลขานุการ การจัดการรวมทั้งหาทางเพิ่มพูนความสามารถและความเข้าใจในวิชาชีพเลขานุการ 

โดยการสนับสนุนให้มกีารแลกเปลี่ยนข่าวสารกันและกัน 

5. ส่งเสริมให้มีการตดิต่อสื่อสารกันอย่างมีประสทิธิผลภายในองค์กร และภายนอก 

องค์กรเท่าที่เห็นสมควร  

6. รักษาความลับของงานในหน้าที่ไว้อย่างเข้มงวด และจะไม่ใช้ความลับนั้น เพื่อ 
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ประโยชน์ส่วนตัว หรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กรที่ตนทํางานอยู่ หรือองค์กรที่เคย

ทํางานมาแล้ว 

7. คํานงึถึงความตอ้งการและปัญหาของผูใ้ต้บังคับบัญชา และในฐานะผูน้ํา จงทําตน

ให้ 

เป็นตัวอย่างที่ดี 

8. ไม่ให้ขา่วหรอืแถลงเรื่องราวใดๆ เกี่ยวกับงานของตนไมใ่หค้วามกระจ่างแจง้กับผูอ้ื่น 

ก่อนถึงเวลาอันสมควร ถึงแม้จะเป็นอํานาจและขอบเขตที่ตนสามารถพูดได้ก็ตาม 

9. ไม่ดูแคลนหรอืสร้างความเสียหายต่อสถานภาพทางอาชีพของเลขานุการ หรือให้ 

ร้ายทําลายศักดิ์ศรงีานอาชีพของตน 

10. มีทัศนคติที่ดตี่อสถานภาพของอาชีพอื่น ๆ  

 3.3.2 บทบาทของเลขานุการ 

  ตรเีพ็ชร์  อําเมือง (ม.ป.ป. : 7-8) กล่าวถึงทัศนะบทบาทเลขานุการของหน่วยงานรัฐไว้

ว่า บทบาทเลขานุการมมีากมายและกว้างขวาง ขึ้นอยู่กับลักษณะของหน่วยงาน และผูบ้ริหาร รวมถึง

ความสามารถของเลขานุการ ขอบข่ายงานในหน้าที่ของเลขานุการ มทีั้งงานประจํา งานอํานวยความ

สะดวก งานส่วนตัวของผูบ้ังคับบัญชาและงานสร้างภาพลักษณ์ให้กับองค์กร ซึ่งบทบาททั่วไปที่

เลขานุการในหนว่ยงานของรัฐควรมี มีดังนี้คอื  

1. งานเลขานุการผูบ้ริหาร 

2. งานประชุม 

3. งานเอกสารและงานธุรการ 

 3.3.3 ภาระงานของเลขานุการ 

  ในฐานะที่เลขานุการทํางานเป็นผู้อํานวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารรวมทั้งสนับสนุน

การปฏิบัติงาน วิเคราะห์งานเบื้องต้นเพื่อประกอบการตัดสินใจ จะต้องศึกษาและกรองงานก่อน

นําเสนอผู้บริหาร ทําให้ผู้บริหารทํางานสําเร็จตามเป้าหมาย และผู้บริหารที่ทํางานอย่างนักบริหารมือ

อาชีพนั้น ย่อมจะต้องมีผู้ช่วยงานการบริหาร เพื่อแบ่งเบาภาระ ซึ่งหากไม่มีผู้ทําหน้าที่ดังกล่าว

เลขานกุารเป็นบุคคลที่ผู้บริหารคาดหวังให้ทําหน้าที่ดังต่อไปนี ้(กัญญารัตน์  บุตรพินธ์ 2549 : 28) 

1. ช่วยในการจัดทํางานขั้นต้น เลขานุการควรเป็นผู้มคีวามสามารถวางแผนงานและ 

วิเคราะห์งานได้ เพื่อที่จะได้จัดทําแผนงานขั้นต้นเสนอให้ผู้บริหารได้ตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร

แจกจ่ายใหแ้ก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ไม่ว่างานการประชุม การสัมมนา งานในหน้าที่ประจําวัน หรอืงานพิเศษและ

งานเร่งด่วนอื่นๆ  

2. ช่วยจัดรูปงาน เป็นงานที่มีลักษณะคล้ายกับการกําหนดว่างานจัดอย่างไร เพียงแต่ 
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เลขานุการจะต้องรับผิดชอบมากขึ้น และมองรูปงานให้กว้างไกล เพื่อจะลงมอืทําให้ประสบความสําเร็จ 

3. ช่วยงานการจัดหาข้อมูล ซึ่งเป็นงานทั่วไปอยู่แล้ว เพียงแตใ่นระดับบริหารย่อมต้อง 

มีความละเอียดมากขึ้น เพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาอย่างรอบคอบ 

4. ช่วยในการเตรยีมงาน ไม่ว่าจะเป็นงานการประชุม งานพบปะ งานนัดแขก หรอืแม้ 

การเดินทางย่อมจะต้องถูกเตรียมไว้อย่างเรียบร้อย เพื่อความสะดวกรวดเร็ว 

5. ช่วยติดตามประสานงาน เลขานุการเป็นบุคคลที่มโีอกาสพบผูค้นมากมาย ซึ่งมี 

ความแตกต่างกันออกไป การติดต่อประสานงานควรทําด้วยความเข้าใจ ซึ่งย่อมจะต้องอาศัยหลัก

จติวิทยาเข้ามาช่วย 

6. ช่วยในการตดิตามงาน เพื่อให้งานดําเนนิไปอย่างคล่องแคล่ว และประสบกับ 

ความสําเร็จ เลขานุการควรเป็นผู้มีความละเอียดรอบคอบ เพื่อให้ผลการติดตามงานให้ผู้บริหารได้รับ

ความร่วมมือที่ดี ควรให้ความสําคัญกับผู้มาติดต่อด้วยความจริงใจ ซึ่งจะเป็นการสร้างสัมพันธ์อันดี

สามารถทําให้ได้ผลกระทบที่ดีกลับมายังสถาบัน 

7. ช่วยส่งเสริมผลักดันกิจกรรมต่าง ๆ ใหบ้รรลุเป้าหมาย เพื่อให้การดําเนินงานเป็น 

ระบบแบบแผนอย่างราบรื่น ผู้บริหารจะไม่มีเวลามากพอที่จะต้องคิดและติดตามงานต่าง ๆ ดังนั้น

จะต้องเป็นหน้าที่เลขานุการ เพื่อให้งานกิจกรรมที่สําคัญบรรลุถึงเป้าหมาย และประสบความสําเร็จ

ตามที่ได้คาดหวังไว้ 

8. ช่วยพิจารณากรองงาน เป็นบทบาทสําคัญมากสําหรับงานเลขานุการในฐานะผู้ช่วย 

ผูบ้ริหาร งานทุกชิน้ที่จะเสนอควรเป็นเรื่องที่สําคัญที่สุด 

งานในหน้าที่เลขานุการ (Job of Professional Secretary) เป็นงานที่ไม่มีขอบเขตกําหนด 

ที่แน่นอน เป็นการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างกว้างไม่สามารถกําหนดหน้าที่ความรับผิดชอบชัดเจนได้เหมอืน

งานอื่น ๆ แต่จะขึ้นอยู่กับลักษณะงานของแต่ละองค์กร ขนาดและลักษณะของธุรกิจ ตําแหน่งของ

ผู้บริหารที่เลขานุการปฏิบัติงาน ดังนั้นเลขานุการสามารถรับผิดชอบ ทํางานเต็มกําลังความรู้  

ความสามารถ รู้จักเสียสละเวลาทํางาน ทําให้ผู้บริหารไว้ใจ ผูบ้ริหารก็จะกล้ามอบหมายงานที่สําคัญ ๆ 

ให้ปฏิบัติ ซึ่งหน้าที่เลขานุการโดยทั่วไปมีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ต้อนรับ อํานวยความสะดวก ให้คําแนะนําผูม้าติดตอ่ และปฏิบัติกับผูม้าติดตอ่ด้วย 

ความสุภาพนุ่มนวล และยังต้องสามารถกลั่นกรองแขกที่จะมาพบผูบ้ริหารได้  

2. อ่านและจําแนกหนังสอืเข้าและออก สามารถจัดลําดับความสําคัญของหนังสอืก่อน 

เสนอผูบ้ริหาร และเมื่อผู้บริหารลงนามหนังสอืเรียบร้อย เลขานุการต้องสามารถส่งกลับไปยังหนว่ยงาน

ต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

3. จัดทําแผนงานประจําวันของผู้บริหาร เช่น การนัดหมายเวลาของผูบ้ริหารเป็นสิ่งที่มี 
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ค่า เลขานุการต้องรู้จุดประสงค์ ความสําคัญของการนัดหมายแต่ละรายและเวลาแต่ละช่วงของ

ผูบ้ริหารตอ้งมขี้อมูลพรอ้มที่จะจัดเวลานัดหมายได้เหมาะสม  

4. การรับโทรศัพท์ ต้องพูดด้วยความสุภาพ น้ําเสียงแจม่ใสชัดเจน ใช้เวลาในการ 

พูดคุยใหเ้หมาะสม และต้องจดบันทึกเรื่องราวที่ได้ตกลงกันไว้ทางโทรศัพท์เพื่อป้องกันการหลงลมื 

และใช้เป็นหลักฐานอา้งองิ 

5. การประชุม เลขานุการมีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติในทุกขั้นตอนของการประชุม  

นับตั้งแต่กี่จัดหาสถานที่ จัดทําเอกสาร ออกจดหมายเชิญ จัดทําวาระการประชุม จดบันทึกการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม ตลอดจนตดิตามผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม 

6. จัดเตรียมดูแลเครื่องใช้สํานักงานให้ครบถ้วน สามารถหยิบมาใช้ได้สะดวก 

7. จัดเก็บเอกสารเป็นหนา้ที่หลักของเลขานุการ ต้องมีความรูใ้นเรี่องการบริหารงาน 

เอกสารระบบจัดเก็บเอกสาร 

8. จัดเตรียมการเดินทาง ต้องรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสารการเดินทาง รวมถึง 

เอกสารทางธุรกิจให้กับผูบ้ริหาร 

9. มีความรู ้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไม่ว่าจะเป็นการพิมพ์หนังสือ การพิมพ์ 

บันทึกข้อความ 

10. สามารถใช้ทักษะการสื่อสารภาษาอังกฤษได้เหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ เชน่  

การรับโทรศัพท์ การตอ้นรับผู้มาติดตอ่กับผูบ้ริหาร 

3.3.4 เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร 

      งานเลขานุการ เป็นงานที่ท้าทายความสามารถ นอกจากเป็นผู้ที่เปรียบเสมอืนมอื

ขวาของเจ้านาย และผูท้ําหน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหารแลว้ เลขานุการควรมีทักษะและ

ผลงานที่เป็นเลิศ ผูบ้ริหารจึงจําเป้นตอ้งมเีลขาที่มคีวามรู้ความสามารถอย่างแท้จริง (ตรเีพ็ชร์ อําเมอืง, 

ม.ป.ป. : 10 - 11) กล่าวถึง เลขานุการที่ในทัศนะของผู้บริหารไว้ดังนี้  

1. เชี่ยวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผดิชอบ มีความสามารถพืน้ฐานทั่วไปที่ 

จําเป็นสําหรับเลขานุการ 

2. รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผูม้าติดตอ่เรื่องต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้ 

3. ตอบสนองฉับไว เวลาสั่งงานใด ๆ แลว้เลขานุการสามารถดําเนินการได้ทันท่วงที 

4. รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขานุการตอ้งรู้ใจผู้บริหาร เพราะจะได้ทํางานให้ถูกใจ  

5. มีความรับผดิชอบ เมื่อผูบ้ริหารให้งานไปแล้ว ต้องมีความรับผดิชอบทํางานนั้นให้ 

เรียบร้อย หรอืพยายามตดิตามงานให้ได้ตามกําหนด  

6. มีความรับผดิชอบ เมื่อผูบ้ริหารให้งานไปแล้ว ไม่ว่าจะเป็นงานของตัวเองหรอืไม่  
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ต้องมีความรับผดิชอบทํางานงานนั้นให้เรียบร้อย หรอืพยายามติดตามงานใหไ้ด้ตามกําหนด 

7. รอบคอบสอบทาน งานที่จะผา่นเข้าไปยังโต๊ะผูบ้ริหาร หรอืจะปล่อยออกไปจะต้องมี 

การพิจารณาตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเสนอ 

8. ปฏิภาณไหวพริบดี เลขานุการนัน้ฉลาดอย่างเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วยคือสามารถ 

แก้ไขปัญหาเฉพาะหนา้ได้ 

9. มีความซื้อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรื่องโดยเฉพาะด้านการเงิน 

10. การรักษาความลับ ต้องไม่นําความลับไปเปิดเผยไม่ว่าจะเป็นเรื่องส่วนตัว หรอื

เรื่อง 

งานขององค์กร 

11. พัฒนาตนเอง ผูบ้ริหารส่วนใหญ่ชอบเลขานุการ ที่มกีารปรับปรุงงานให้ดีขึน้เสมอ 

ตลอดจนคอยพัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

12. ไม่เกรงงานหนัก บางครัง้บางโอกาสอาจมงีานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะล้นมอืทําแทบ 

ไม่ทันก็อาจตอ้งทํานอกเวลา เลขานุการที่ดีตอ้งสูง้าน ไม่ท้อถอย มุ่งผลสําเร็จของงานมากกว่า

ค่าตอบแทนการทํางานนอกเวลา 

13. รักงานเลขานุการ คนเราทําอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่ง 

ที่ตัวเองทําอยู่ 
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บทท่ี 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการท างานเลขานุการรองอธิการบดีและผู้ช่วยอธิการบดี ประกอบด้วยกระบวนการ

และขั้นตอน ปฏิบัติงาน  6 งานหลัก ๆ ดังนี้ 

1. งานเสนอแฟ้มงาน 

2. งานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก 

3. งานติดตามเรื่อง 

4. งานจัดตารางนัดหมายผู้บริหาร 

5. งานติดต่อประสานงาน 

6. จัดประชุมคณะที่ปรึกษานายกสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 39 

1. งานเสนอแฟ้มงาน 

  มีกระบวนการดังนี้ 
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

- จัดล าดับความเร่งด่วน 

- พิจารณากลั่นกรองความถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ผลความถูกต้อง 

เสนอรอง

อธกิารบดี / 

ผู้ช่วยอธิการบด ี

เริ่มการท างาน 

ไม่ผ่านแกไ้ข 

งานต้นเรื่อง/แก้ไข 

น าแฟ้มส่งคืน 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบการลงนามถูกต้องครบถ้วน 

สิ้นสุดการท างาน 



 40 

ล าดับ

ที่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

แบบฟอร์ม

ที่อ้างถงึ 

1.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการให้บริการและ

อ านวยความสะดวก 

-ผู้มารับบริการมีความ

ต้องการมาใช้บริการ 

- การให้บริการเบื้องต้น 

-รับเรื่อง/ดูตารางวัน

ว่าง/ลงก าหนดการ 

-ตรวจสอบความถูก

ต้องของขอ้มูล 

-แจ้งรองอธิการบดี /

ผูช่้วยอธิการบดีทราบ 

- บันทึกในตาราง 

 

1.งานการให้บริการ

เพื่อความสะดวกมี

หลายด้าน เช่น การ

อ านวยความสะดวก

ด้ ว ย ต น เ อ ง  ท า ง

โทรศัพท์ทั้ งภายใน

แ ล ะ ภ า ย น อ ก 

จ ด ห ม า ย  E- mail 

โปรแกรม line อื่น ๆ 

เป็นต้น 

เลขานุการ

รอง

อธิการบดี/

ผูช่้วย

อธิการบดี 

10-15 

นาที 
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2. งานให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มการท างาน 

ผู้มารับบริการมีความต้องการใช้ 

การให้บรกิารเบื้องต้น 

- การต้อนรับ 

- สอบถามความต้องการ 

- อ านวยความสะดวก 

รับเรื่อง/ตรวจตารางว่างและ

ก าหนดการนัดหมายต่างๆ 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

นัดหมาย 

บันทึกลงในตารางนดัหมาย 

จบการท างาน 
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ล าดับ

ที่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิด

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอร์ม

ที่อ้างถงึ 

2. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเสนอแฟ้ม 

-จัดล าดับความเร่งด่วน

ของเอกสาร 

-ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร 

- ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม

เรียบร้อย ติดสลิป ลง

นาม 

- เมื่อแฟ้มออกจากห้อง

รองอธิการบดี /ผู้ ช่ วย

อธิการบดี  กรณีมีแฟ้ม

หน่วยงานภายนอกต้อง

ประสานให้หน่วยงาน

นั้นมารับแฟ้มคืน 

- บันทึกการรับส่ง 

งานเสนอแฟ้มน าแฟ้ม

เ ส น อ เ พื่ อ ใ ห้ ร อ ง

อ ธิ ก า ร บ ดี / ผู้ ช่ ว ย

อธิการบดี ลงนามสั่งการ

ล ง ค ว า ม เ ห็ น ห รื อ

เกษียนหนังสือ เมื่อได้รับ

เ อ ก ส า ร ข อ ง ร อ ง

อ ธิ ก า ร บ ดี / ผู้ ช่ ว ย

อธิการบดี จากงานรับส่ง

หนั งสือของหน่วยงาน

แ ล้ ว ต้ อ ง ด า เ นิ น ก า ร

ลงทะเบียนรับเข้าแล้วให้

ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญ 

ความเร่งด่วนของเรื่อง 

จัดแยกแฟ้ม เสนองาน

ตามความส าคัญเร่งด่วน

ตามล าดับวัน ก่อนหลัง

ข อ ง ภ า ร กิ จ ห รื อ

เหตุการณ์ ตามเอกสาร

โดยไม่น าเอกสารของแต่

ละหน่วยงานมาปะปนกัน 

2. ตรวจสอบความถูก

ต้องตัวสะกดค า/ต าแหน่ง

แ ล ะ เ อ ก ส า ร แ น บ ใ ห้

ครบถ้วนที่ ระบุ ไ ว้ ต าม

ข้ อความของ เอกสาร 

โ ด ย เ ฉ พ า ะ ห นั ง สื อ

ภายนอกต้องระมัดระวัง

มาก 
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ล าดับ

ที่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิด

ชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอร์ม

ที่อ้างถงึ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 .  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม

เรียบร้อยติดสลิปลงนาม/

อนุมัติ เพื่อความสะดวก

แก่รองอธิการบดี/ผู้ช่วย

อธิการบดี กรณีที่ต้องลง

นาม 

4. ให้เกษียณหนังสือโดย

สรุปประเด็น ส าคัญให้

รองอธิการทราบ เพื่อ

ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร

พิจารณาตัดสินใจ 

5. เมื่อแฟ้มเสนออกจาก

หอ้ง รองอธิการบดี/ผูช่้วย

อธิการบดี ต้องตรวจสอบ

ความถูกต้อง ลงนามครบ 

และแจ้งหน่ วยงานต้น

เ รื่ อ ง รั บ เ รื่ อ ง คื น /

ด าเนินการตามค าวินิจฉัย

สั่งการของรองอธิการบดี 

ผูช่้วยอธิการบดี 

6. ส่งกลับไปยังต้นเรื่อง 

เพื่อด าเนินการไปส่วนที่

เกี่ยวข้องต่อไป 

7.  สิ้ นสุดการน า เสนอ

แฟ้ม 
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3. งานติดตามเรื่อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มการท างาน 

ตดิตามด าเนินการ 

ตรวจสอบข้อมูล/หนังสือ 

ประสานหนว่ยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่รับเข้าตดิตาม

ความก้าวหน้า/ผลส าเร็จงาน

ต่างๆ 

เอกสารทีส่่งออกติดตามการส่งเอกสาร

ถึงผู้รับ(หนังสือขอความอนเุคราะห์) 

ตดิตามความก้าวหน้า/ผลส าเร็จของงาน

(ขอใชห้้องประชุม/ขอใช้รถยนต์) 

แจ้งหน่วยงาน กลุ่มงานต้นเรือ่ง/

เจ้าของเรื่องรับทราบ 

รายงานรองอธกิารบดี/ผู้ชว่ยอธกิารบด ี

จบการท างาน 
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ล าดับ

ที่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอ

บ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอ

ร์มที่

อ้างถึง 

3. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานติดตามเรื่อง 

- ตรวจสอบข้อมูลใน

การด าเนินการ รับ – ส่ง

หนังสือ/เอกสาร 

-  ป ร ะ ส า น ง า น

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

-  ติ ด ต า ม ก า ร

ด าเนนิงาน 

-งานรับเข้า – ออกต้อง

ติดตามความก้าวหน้า 

ผลส าเร็จของงาน  

-  ก ร ณี มี ก า ร

ประสานงานโดยตรง

และทางโทรศัพท์ ต้อง

รีบด าเนินการประสาน 

ผู้เกี่ยวข้องทันทีให้แล้ว

เสร็จ 

- แจ้งรองอธิการบดี /

ผูช่้วยอธิการบดี 

1. ด าเนนิการประสานงาน

และติดตาม เรื่อง  

เลขานุการอง

อธิการบดี/

ผู้ช่วย

อธิการบดี 
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4. งานจัดตารางนัดหมายผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มการท างาน 

งานจดัตารางนดัหมายของผูบ้ริหาร 

กรณีตอบปฏิเสธ 

- แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ตอบข้อขัดข้องหรือตดิภารกิจ 

ลงทะเบียนรับเรื่องข้อมูล/หนงัสือ/

หน่วยงาน/บุคคล 

เสนอผู้บรหิาร

พิจารณา  

รับนัดหมาย/สั่งการ 

กรณีตอบรับ 

- แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ประสานรายละเอียดยนืยัน

การนัดหมาย 

จัดเอกสารใส่แฟ้ม เพื่อจัดล าดับ

ตามตารางนัดหมาย 
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ล าดับ

ที่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอ

บ 

ระยะ 

เวลา 

แบบฟอ

ร์มที่

อ้างถึง 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจั ดท าตารางนั ด

ห ม า ย ข อ ง ร อ ง

อ ธิ ก า ร บ ดี / ผู้ ช่ ว ย

อธิการบดี 

1. บันทึกข้อมูลลงสาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส์  

2 .  บั น ทึ ก เ ส น อ

รายละเอียด  ชื่อ สกุล 

เรื่องที่นัดหมาย วันเวลา 

สถานที่ติดตอ่ หมายเลข

โทรศัพท์ 

3. ผู้บริหารพิจารณารับ

นั ด / รั บ เ ชิญ / สั ง ก า ร

เลขานุการลงตารางนัด 

4. การตอบรับนัดหมาย 

 4.1 กรณีตอบปฏิเสธ

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ

แจ้งขัดข้องหน่วยงาน

เจ้าของเรื่องเป็นลาย

ลั ก ษ ณ์ อั ก ษ ร ห รื อ

ป ร ะ ส า น ง า น ท า ง

โทรศัพท์ หรอืโทรสาร 

4 . 2  ก ร ณี ต อ บ รั บ 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ

แจ้งยืนยันการรับนัด

หมายกั บหน่ ว ย ง า น

เจ้าของเรื่อง 

5.ลงนัดในระบบ google 

colander 

งานจัดตารางนัดหมาย

ของผู้บริหาร 

1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ

ถูกต้องรวดเร็วและคัด

แยกประเภทของเรื่องที่มี

ความเรง่ดว่นใหเ้จ้าหน้าที่

รับผิดชอบรีบด าเนินการ

ได้ทันเวลา 

2. สามารถบันทึกเสนอ

ผู้ บ ริ ห า ร ด้ ว ย ค ว า ม

ถูกต้อง  รวด เร็ ว  และ

ทันเวลา  

3. มีรายละเอียดข้อมูลลง

ในตารางนัดหมายถูกต้อง

และครบถ้วน 

4. การตอบรับนัดหมาย 

  4.1 มีการแจ้งให้เจ้าของ

เรื่องได้ทราบผลการนัด

หมาย 

  4.2 มีการบันทึกข้อมูล

รายละเอียดการนัดหมาย

ลงในตารางนัดหมาย 

5. มีการลงนัดหมายใน

ระบบ google colander  

เลขานุการอง

อธิการบดี/

ผู้ช่วย

อธิการบดี 
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5. งานประสาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มการท างาน 

ประสานข้อมลูก าหนดการ 

เดินทางไปราชการ 

ด าเนินการขออนุมัติไปราชการ/จองรถ 

/จองที่พัก/ซื้อตั๋ว 

ด าเนินการยมืเงนิทดรองไปราชการ   

มอบเงินให้ผู้เดินทางไปราชการ 

ส่งคืนเงินยมืทดรองราชการ 

เบิกจ่ายคา่เดินทางไปราชการ 

จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ 

จบการท างาน 

จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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ล าดับ

ที่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

แบบฟอร์

มที่อ้าง

ถึง 

5. 

 

 

 

 

 

 

งานประสานงาน 

-  เ ต รี ย ม ข้ อ มู ล

ก าหนดการเดินทาง 

-  ด า เ นิ น ก า ร ข อ ใ ช้

รถยนต์/จองที่พัก/ซื้อตั๋ว

เครื่องบิน 

- ขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 

-  ยื ม เ งิ น ท ด รอ ง ไ ป

ราชการประชุม/อบรม/

สัมมนา 

- จัดท ารายงานการ

เดินทางไปราชการ 

-  ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ค่ า

เดินทางไปราชการ 

- การส่งคืนเงินยืมทด

รองราชการ 

-  หั วหน้ าหน่ วยงาน

รั บ ท ร า บ / แ จ้ ง

ผูบ้ังคับบัญชา 

-  จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร

หลักฐาน 

ง า น ป ร ะ ส า น ง า น 

ด าเนินการประสานงาน

แ ล ะ อ า น ว ย  ค ว า ม

สะดวกการเดินทางไป

ราชการ เช่น งานอบรม 

สัมมนา ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. ประสานข้อมูลการไป

ร า ช ก า ร  แ ล ะ

ก าหนดการเดินทางไป

ร า ช ก า ร ข อ ง ร อ ง

อ ธิ ก า ร บ ดี / ผู้ ช่ ว ย

อธิการบดี 

2. ด าเนินการและจัดท า

เ รื่ อ ง ข อ อ นุ ญ า ต ไ ป

ร า ช ก า ร เ ส น อ

ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า 

พิจารณา/อนุมัต ิ

3. ด าเนินการยืมเงินทด

รองราชการ 

4 .  ประสานงานและ

ติดต่อจองที่พัก  ตาม

ข้ อ มู ล ก า ห น ด ก า ร

เดินทางไปราชการ และ

แจ้ ง ร อ งอธิ ก า รบดี /

ผูช่้วยอธิการบดีทราบ 

5. จัดท ารายงานการ

เดิ นทาง ไป  ประ ชุม /

อ บ ร ม / สั ม ม น า ต า ม

ข้อมูลของ การเดินทาง 
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ล าดับ

ที่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

แบบฟอร์

มที่อ้าง

ถึง 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 
ไปราชการและส่งเรื่อง

ผ่านงาน การเงินของ

หนว่ยงาน 
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 งานเลขานุการรองอธิการบดี เป็นงานที่สนับสนุนงานของผู้อ านวยการที่มีอยู่ทั้งหมด โดย

เลขานุการเป็นผูป้ระสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ส าคัญที่สุดเลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่รูใ้จ 

การเสนองานจะเสนอในช่วงใดจึงจะเหมาะสม และเลขานุการต้องมคีวามกระตอืรือร้น ปรับปรุงวิธีการ

ท างานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา  

สาเหตุที่ท าให้งานเลขานุการไม่ก้าวหน้า ได้แก่  

1. ขาดความสามารถที่จะควบคุมดูแลงานในความรับผดิชอบให้เป้นไปด้วยดี 

2. ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ยังไม่เพียงพอ 

3. ขาดความเชื่อมั่นในตนเอง 

4. ไม่กระตอืรอืร้นที่จะเพิ่มงานหนา้ที่รับผดิชอบให้กว้างขวางขึ้น 

5. ขาดความสามารถในการสื่อสารต่าง ๆ ในภาพรวมให้ได้อย่างลกึซึง้ 

6. ไม่รู้รายละเอียดเกี่ยวกับงาน 

7. ขาดทัศนคตทิี่จะมานะในการท างาน 

8. เข้ากับคนอื่นในทีมงานไม่ได้ 

9. ไม่สามารถติดต่อสื่อสารกับผูอ้ื่นได้เข้าใจดีพอ 

10. ไม่สามารถสร้าวความสัมพันธ์แบบมอือาชีพในการท างานได้ 
 

5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 1. ในการท างานบางครั้ง เมื่อมีงานเร่งด่วนที่ต้องที่ต้องปฏิบัติ เลขานุการยังขาดความละเอียด 

รอบคอบในงานที่ท า จงึสง่ผลใหก้ารปฏิบัติงานล่าช้า  

 2. ไม่มคีวามรูค้วามสามารถในการใช้โปรแกรมต่างๆ ในการปฏิบัติงาน หากขาดทักษะในด้านนี้

จะท าให้การปฏิบัติงานล่าช้า และไม่มปีระสิทธิภาพ 

 3. หากเลขานุการไม่มีความซื่อสัตย์ สุจริต ต่อหน้าที่การงาน ต่อรองอธิการบดี /ผู้ช่วย

อธิการบดี  และมหาวิทยาลัยท าให้ผู้ที่เข้ามาติดตอ่ประสานงานขาดความเชื่อม่ันในตัวเลขานุการ 

 4. การท างานเฉพาะเท่าที่รอค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาสั่ง เป็นการบ่งบอกว่าเลขานุการไม่มีการ

พัฒนาตนเอง เป็นการท างานแบบเช้าชาม เย็นชาม ไม่สามารถคิดและตัดสินใจ เพี่อการพัฒนาองค์กร

ให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ได้ 
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5.2 ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปรับปรุงพัฒนางาน 

 1. การท างานไม่ว่าจะเป็นหน่วยงานใดก็ตาม การท าหน้าที่เลขานุการจ าเป็นต้องศึกษา

รายละเอียด ของหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อใหก้ารท างานด าเนนิไปอย่างราบรื่น 

 2. ต้องเป็นผู้ที่มีความคล่องตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่าง ๆ 

ได้เป็นอย่างด ีอีกทั้งต้องเป็นผู้ที่หม่ันสังเกตเหตุการณ์ตา่ง ๆ ต้องเป็นผู้ที่มคีวามรอบรู้ 

 3. ทุกครั้งที่รองอธิการเรียกพบ ไม่วา่กรณีใด ๆ ก็ตามตอ้งน าปากกา และกระดาษติดตัวไปด้วย

เสมอ เพราะบางครัง้ท่านสั่งงานให้เลขานุการไปปฏิบัติงาน เพราะการจ าอย่างเดียวไม่สามารถจดจ าทุก

สิ่งอย่างได้ 

 4. ควรศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ าเสมอ เช่น คอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี 

ฯลฯ เพราะเป็นการพัฒนาตนเอง และสามารถน าความรู้ที่มไีปพัฒนาหน้าที่การงานได้อย่างมปีระสิทธิ 

ภาพ 
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ 

(ฉบับที ่ 4) 
พ.ศ.  2564 

 
 

โดยที่เป็นกำรสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  เพ่ือรองรับและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๑๑  (๘)  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบรหิำรรำชกำรแผน่ดนิ  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  4)   
พ.ศ.  2564” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป  
เว้นแต่ข้อ  ๗  และข้อ  ๑๐  ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก ำหนดเก้ำสิบวันนับแต่วันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ
เป็นต้นไป  และข้อ  ๘  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  มกรำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกควำมในบทนิยำมค ำว่ำ  “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  ในข้อ  ๖   
แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

““ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำร   
หรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย ์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่  และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด 
ตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย” 

ข้อ ๔ ให้ เ พ่ิมบทนิยำมค ำว่ำ  “หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์”  ระหว่ำงบทนิยำมค ำว่ำ   
“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  และค ำว่ำ  “ส่วนรำชกำร”  ในข้อ  ๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี   
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”  หมำยควำมว่ำ  หนังสือรำชกำรที่จัดท ำและได้รับ  ส่ง  หรือ 
เก็บรักษำด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ ๕ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๒๖  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่บันทึกจัดท ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือโดยกำรพิมพ์ข้อควำม   
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือระบบสื่อสำรอื่นใดที่มีกำรยืนยันตัวตน  จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน  
กำรลงลำยมือชื่อก็ได้  และจะไม่ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทึกก็ได้หำกระบบมีกำรบันทึกวัน  เดือน  ปีไว้อยู่แล้ว” 
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ข้อ ๖ ให้ยกเลิกควำมในวรรคสองของข้อ  ๒๗  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย  
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“สื่อกลำงบันทึกข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  หมำยควำมว่ำ  สื่อใด ๆ  ที่อำจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย
อุปกรณ์ทำงอิเล็กทรอนิกส์  รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนรำชกำรใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  
เช่น  บริกำรคลำวด์  (cloud  computing)” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกควำมในข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๔๘  และให้ใช้ควำมต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๒๙  กำรติดต่อรำชกำรให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก   
เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่ำวสำรลับชั้นลับที่สุดตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร   
หรือเป็นสิ่งที่เป็นควำมลับของทำงรำชกำรชั้นลับที่สุดตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ  หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลกำรส่งทุกครั้ง  
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่ำหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  ถ้ำได้รับกำรแจ้งตอบรับแลว้  
ส่วนรำชกำรผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสำรตำมไปอีก 

กำรส่งข้อควำมทำงเครื่องมือสื่อสำร  เช่น  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสำร  วิทยุกระจำยเสียง  ให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  ในกรณีที่จ ำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท ำหนังสือยืนยันตำมไปทันที  
ส ำหรับกรณีที่ข้อควำมที่ส่งไม่มีหลักฐำนปรำกฏชัดแจ้ง  ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำน 

กำรส่งหรือจัดเก็บข้อควำมตำมวรรคสำมด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือเป็นกำรบันทึกข้อควำมไว้เป็นหลักฐำนแล้ว” 

ข้อ ๘ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ข้อ  ๒๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือส่ง  บัญชีหนังสือส่งเก็บ   
ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปีที่ขอเก็บเอง   
บัญชีฝำกหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอท ำลำย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรำยละเอียด  
เช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสำร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดท ำ 
โดยใช้โปรแกรม  เช่น  Microsoft  Excel  หรือ  Google  Sheets  หรือ  Apple  Numbers  หรือ 
แอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้  ทั้งนี้   เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่ำวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว   
ไม่ต้องจัดท ำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสำรอีก” 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ข้อ ๙ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นวรรคสำมของข้อ  ๓๐  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หนังสือที่จัดท ำขึ้นตำมวรรคหนึ่งและหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้ส่งหนังสือด้วยระบบ   
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้ถือว่ำกำรเก็บส ำเนำหนังสือไว้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น   
เป็นกำรเก็บส ำเนำไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงตำมวรรคหนึ่งแล้ว  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสำรอีก” 

ข้อ ๑๐ ให้เพ่ิมควำมต่อไปนี้เป็นหมวด  ๕  ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ข้อ  ๘๙/๑   
ข้อ  ๘๙/๒  ข้อ  ๘๙/๓  ข้อ  ๘๙/๔  และข้อ  ๘๙/๕  แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หมวด  ๕ 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 

 
 

ข้อ  ๘๙/๑  ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับปฏิบัติงำนสำรบรรณ   
หรืออย่ำงน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์   
ของส่วนรำชกำรนั้น 

ในกรณีที่ส่วนรำชกำรใดมีหน่วยงำนในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภำค  หรือมีหน่วยงำนในสังกัด 
ท่ีจ ำเป็นต้องมีหน่วยงำนสำรบรรณกลำงแยกต่ำงหำกจำกส่วนกลำงเพ่ือประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร   
หรือมีเหตุจ ำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งของตนเอง  ส่วนรำชกำรนั้น 
จะอนุญำตหรือจัดให้หน่วยงำนในสังกัดดังกล่ำวมีที่อยู่ ไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์กลำงเฉพำะ  
ส ำหรับกำรรับและกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำนนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนรำชกำรประกำศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงตำมวรรคหนึ่งและวรรคสอง   
ในเว็บไซต์ของส่วนรำชกำรนั้น  และให้แจ้งไปยังส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)   
เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมำยเลขโทรศัพท์ของเจ้ำหน้ำที่ที่มีหน้ำที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมำยังที่อยู ่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ำวด้วย 

เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชนและกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ของเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ให้ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์  
อิเล็กทรอนิกส์กลำงของหน่วยงำนของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำง 
ของส่วนรำชกำรตำมวรรคสำมด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร   
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๖  ทั้งนี้  โดยไม่รวมถึงกำรใช้ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร   
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  ให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗ 
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ข้อ  ๘๙/๒  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๕  ข้อ  ๓๖  ข้อ  ๓๘  ข้อ  ๓๙  ข้อ  ๔๐  ข้อ  ๔๑  ข้อ  ๔๒  
ข้อ  ๔๓  ข้อ  ๔๗  ข้อ  ๕๘  และข้อ  ๕๙  มำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำงของส่วนรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องพิมพ์หนังสือ  
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสำรเพ่ือด ำเนินกำร  ให้น ำควำมในข้อ  ๓๗  มำใช้บังคับด้วย 

ข้อ  ๘๙/๓  เพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ  ในกำรรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
ให้ลงเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำส่วนรำชกำรได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือส่ง  แล้วแต่กรณี  ไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรด้วย  โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทำงที่อยู่ ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีกำรประกำศเผยแพร่ตำมข้อ  ๘๙/๑  แล้ว  แต่ไม่ส ำเร็จ  ให้ลงวัน
และเวลำที่ปรำกฏในระบบว่ำได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลำที่ได้ส่งหนังสือ 

ข้อ  ๘๙/๔  กำรเก็บหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์  นอกจำกกำรเก็บไว้ในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจำกที่ได้มีกำรรับหรือกำรส่งหนังสือนั้น  ให้มีกำรส ำรองข้อมูล  (backup)  
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่ำงน้อยด้วย  ทั้งนี้   ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรก ำหนด 

หนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูลตำมวรรคหนึ่ง  และที่ส่งให้ 
ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ  กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  ให้อยู่ในรูปแบบมำตรฐำน  เช่น  PDF   
ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ  ๑๕๐  dpi  และให้น ำหลักเกณฑ์กำรตั้งชื่อไฟล์ที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก  ๗   
มำใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ  ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอำยุกำรเก็บหนังสือ  โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป  เว้นแต่
กรณีมีควำมจ ำเป็นต้องเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีเหตุผล  
ควำมจ ำเป็นอื่นใด  หัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสำรจดหมำยเหตุ 
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยจดหมำยเหตุแห่งชำต ิ ที่เก็บมำเป็นเวลำเกนิกวำ่  ๑๐  ปีแล้วก็ได้  โดยในกำรท ำลำย   
ให้ใช้วิธีลบออกจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และให้ลบหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์ที่ เก็บไว้ 
เป็นเวลำนำนที่สุดย้อนขึ้นมำ 

ให้น ำควำมในวรรคหนึ่งมำใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูล 
ของส่วนรำชกำรตำมข้อ  ๘๙/๔  ด้วยโดยอนุโลม  โดยหัวหน้ำส่วนรำชกำรจะมีค ำสั่งให้ท ำลำยได้ 
เฉพำะหนังสือที่เก็บมำเป็นเวลำเกินกว่ำ  ๒๐  ปี  ซึ่งได้มีกำรส่งให้ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ   
กรมศิลปำกร  ตำมข้อ  ๕๘  แล้ว 

เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตำมวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว  
ให้น ำควำมในส่วนที่  ๓  กำรท ำลำย  ของหมวด  ๓  กำรเก็บรักษำ  ยืม  และท ำลำยหนังสือ  มำใช้บังคบั
โดยอนุโลม” 

ข้อ ๑๑ ในกำรพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร  หรือมีปัญหำอุปสรรค
ทำงเทคนิคในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือในกำรเชื่อมโยงข้อมูล

้หนา   ๔

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



หรือระบบกับส่วนรำชกำรและหน่วยงำนอื่น  ส่วนรำชกำรอำจขอรับกำรสนับสนุนหรือขอควำมช่วยเหลือจำก  
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล  (องค์กำรมหำชน)  หรือส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ ๑๒ กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้  
ใช้บังคับ  รวมทั้งหนังสือ  เอกสำร  และส ำเนำที่เกี่ยวข้อง  ถ้ำได้กระท ำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์  
หรือวิธีกำรที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้  ให้ถือว่ำชอบด้วยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
และให้ปฏิบัติต่อไปตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และภำคผนวกที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๑๓ ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบนี้ 
 

ประกำศ  ณ  วนัที่  20  พฤษภำคม  พ.ศ.  ๒๕64 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชำ 

นำยกรฐัมนตร ี

้หนา   ๕

่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง   
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ 
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด  หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ 
แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิ เล็กทรอนิกส์    
หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได้ 

๒. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้ได้ 

 ๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน   
ไปตลอดปีปฏิทิน 

 ๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้  และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได้ 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน  เดือน  ปี  และเวลาที่รับ 
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้   ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลา   
ที่หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ  ให้น าวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว้ 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ า  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ 
ก าหนดสิทธิผู้ ใช้   (user)  ในการเปิด  รับ  หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นรายบุคคลได้  และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ า 

๔. การรับ  การส่ง  และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการขั้นต่ า  ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป 
  ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 



- ๒ - 
 

  ๔.๑.๒ ให้ เจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม  ๔.๑.๑  ตรวจสอบ   
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่    
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

  ๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ   
ที่หน่วยงานได้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด  และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว  โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ   

วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ   (เช่น  การใช้ชื่อผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง  เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสอื 
ไปหน่วยงานผู้รับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ส่วนราชการผู้ส่ง  
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้  และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

  ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต
สามารถอ่านข้อความได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 

  



ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 
 
 

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือเรียกโดยย่อว่า  “อีเมล”  กลาง   
ของส่วนราชการ  เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  โดยให้ใช้ชื่อ  saraban  ตามด้วย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของส่วนราชการนั้น  หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของ 
ส่วนราชการต้นสังกัด  ตัวอย่างเช่น 

 ราชการบริหารส่วนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารส่วนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์   (digital  signature)  เพ่ือใช้รับรอง

หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 
๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 

หลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ 
ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้   ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เช่น  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น  และห้ามมิให้ตอบกลับ  เปิดเอกสาร 
หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อื่นใด  ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า  (inbox)  แล้ว 
ด าเนินการตามข้อ  ๓  ต่อไป 

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย 
ตามข้อ  ๒  ด าเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ   ๓๘   
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา  
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้  ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันท าการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย  ตัวอย่างเช่น 
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  “ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ ส ารองข้อมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้  เช่น  การส่งเข้าอีเมลของ 
ส่วนราชการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ  ๔  มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้น าเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้พิมพ์ออก  (print  out)  
เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

  ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับที่สุด  ให้ติดต่อ
ผู้ส่งเพื่อแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  และขอให้ด าเนินการ
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร  เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ   ในระหว่างการด าเนินการ
ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 

 ๓.๗ ในกรณีที่ส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือเจ้าหน้าที่ ได้รับหนังสือราชการถึง 
ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เช่น  ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน   
หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือ 
ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ  (forward)  ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่ 
ก าหนดในข้อนี้  และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ  ๒  ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง 
ส าหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 

 ๓.๘ การด าเนินการตามข้อ  ๓  อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดก็ได้ 
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๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว  ให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย  และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ   ๔๓  แห่งระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แล้วน าเลขดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่ 
จะส่งไปภายนอก 

  ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้แสดง
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม  ๔.๒  แล้ว 

 ๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF   
เป็นไฟล์เดียว  ความละเอียดไม่น้อยกว่า  ๓๐๐  dpi  เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก   
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้  และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ  ดังต่อไปนี้  ทั้งนี้  ชื่อไฟล์ให้ 
ใช้เลขอารบิก  และใช้เครื่องหมายขีดล่าง  (_)  แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ 
ที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์  (reserved  characters)  เช่น  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล์  ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ   

แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข  1  เป็นต้นไปตามล าดับ  ทั้งนี้  โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่ 

   ตัวอย่างเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ

เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม  ๔.๓  รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ  

และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพื่อด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 
 ๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ได้รับเรื่องแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง   

โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)  เพื่อรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
  ๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล  โดยในการส่งหนังสือราชการ  ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ 

ส่วนราชการตามข้อ  ๑  เท่านั้น 
  ๕.๓.๔ ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามที่ระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามด้วย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอย่างเช่น  ด่วนที่สุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

  ๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล  ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น  HTML  โดยให้ใช้การเข้ารหัส
ข้อความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใช้ตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
   ๕.๓.๖.๑ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง

การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ข้อความ  ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเขา้ใจงา่ย  
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  และค าลงท้าย  ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงชื่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ  ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท์  ทั้งนี้  ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลข 
โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 

   ๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ  เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ 
ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ  (reply)  ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว  ตัวอย่างเช่น 

    “หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่ 
อีเมลนี้ด้วย  จะขอบคุณยิ่ง” 



- ๕ - 
 
   ๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ  โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ   

ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ  เพื่อแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน   ให้ พิมพ์ข้อความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังต่อไปนี้ 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ  

และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด
ล่วงรู้  เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต  หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมล
ผิดพลาดด้วย 

    This  e-mail  (and/or  attachments)   is  confidential  
and  may  be  privileged.  Use  or  disclosure  of  it  by  anyone  other  than  a  designated  
addressee  is  unauthorized.  If  you  are  not  an  intended  recipient,  please  delete  
this  e-mail  from  the  computer  on  which  you  received  it.  We  thank  you  for  
notifying  us  immediately.” 

  ๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน   
ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน  แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคล 
อื่นใดด้วยแล้ว  ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง  “ส าเนาถึง”  (CC)  โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่ 
อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย  (ถ้ามี)  และให้ใช้ช่อง  “ส าเนาลับถึง”  (BCC)  ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

   ๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ

เห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย 
  ๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสง่ไปดว้ย 

ที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท  PDF  และไฟล์อื่นใด  (ถ้ามี)  พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน  ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  (ถ้ามี)   
เพ่ือรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น  พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ 
สามารถแนบไปได้แล้ว  ให้น าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ  
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด  และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ 
ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว  หากได้รับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
ว่าได้รับอีเมลแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งต่อ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง
ทราบด้วย 



- ๖ - 
 
  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง  หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขที่อยู่อีเมลได้   ให้แจ้ง 
เจ้าของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งวา่ไมส่ามารถส่งอีเมลไปยังทีอ่ยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น  ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล
ผู้รับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้   และแจ้งเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือด าเนินการส่ง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยัง 
ไม่สามารถส่งได้ส าเร็จ  ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย 
วิธีการอื่นต่อไป  เพ่ือให้ส่งหนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ 
เป็นหน่วยงานของรัฐ  ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด  หรือมีผลให้ผู้รับต้อง 
ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในก าหนดเวลาแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ   
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม   ๕.๑   
ได้จัดส่งอีเมล  และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว  ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไว้ในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว  พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย   
ทั้งนี้  เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว  จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ  ๑  ส าหรับหน่วยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  หรือหน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก
จากส่วนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด  ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว  และให้น าความใน
ข้อ  ๒  ข้อ  ๓  ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 

 
 
 

  



รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ากระทรวง  ทบวง  และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 

 ส านักนายกรัฐมนตรี OPM 
 กระทรวงกลาโหม MOD 
 กระทรวงการคลัง MOF 
 กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
 กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม HESI 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
 กระทรวงคมนาคม MOT 
 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
 กระทรวงพลังงาน MENE 
 กระทรวงพาณิชย์ MOC 
 กระทรวงมหาดไทย MOI 
 กระทรวงยุติธรรม MOJ 
 กระทรวงแรงงาน MOL 
 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
 ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ   ONAB 
 ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 
  อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 ส านักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 
 ส านักงานต ารวจแห่งชาติ   RTP 
 ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
 ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ าจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ให้ก าหนดไว้  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธุ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
ก าแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร์ SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ ์ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร่ PRE หนองบัวล าภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อ านาจเจริญ ACR 
เชียงใหม่ CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แม่ฮ่องสอน MSN อุตรดิตถ์ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK ร้อยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR  
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค์ NSN ล าปาง LPG 
นนทบุรี NBI ล าพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK 
 

 

 


