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1 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

 
กรอบภารกิจงานผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
นางสาวศิริไพร บัวรินทร์ ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการปฏิบัติหน้าที่ราชการงานเลขานุการ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

มีหน้าที่และรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. การเสนอแฟ้มรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา เพื่อลงนามหรือสั่งการ 

2. การดูแล ต้อนรับ อ านวยความสะดวก ผู้มาติดต่อราชการ  
3. การประสานขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในการเดินทางไปราชการ  
4. งานเลขานุการ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ก ากับ ดูแล กลุ่มบริหารงานบุคคล

และกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
3 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                   
 
   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร  : งานเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

ภารกิจงานเลขานุการผู้บริหาร 
1. งานช่วยอ านวยการ  
 1.1 งานเลขานุการ  
  1. งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก  
  2. งานเสนอแฟ้มลงนาม  
  3. งานติดตามเรื่อง  
  4. งานจัดท าตารางนัดหมายผู้บริหาร 
  5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  
2. ปัญหาอุปสรรคแนวทางแก่ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

งานช่วยอ านวยการ 
1. งานเลขานุการ  
 1.1 ความส าคัญและที่มาของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้อ านวยการ ในหน่วยงานองค์กร        
ทั้งภาครัฐและเอกชนประกอบด้วยบุคลากรผู้ท าหน้าที่บริหารหน่วยงาน บุคลากรผู้ท าหน้าที่ไปตามต าแหน่งต่าง ๆ      
ที่ได้จัดสรรไว้ตั้งแต่หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้า ฝ่าย หัวหน้าแผนก เสมียนธุรการ เสมียนพิมพ์ดีด ฯลฯ ทุกหน่วยงานจะ
มีเลขานุการประจ าไว้ ซึ่งเลขานุการจะท าหน้าที่เกี่ยวกับงาน สารบรรณทั่วไป  ในส านักงานเพ่ือที่จะแบ่งเบาภาระของ
ผู้บังคับบัญชาจัดการงานต่าง ๆ ประสานนัดหมายหรือ เป็นผู้แทน ในภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายคอยต้อนรับ         
ผู้มาติดต่อรับโทรศัพท์ควบคุมหนังสือและจดหมายเข้าออกต่างๆ เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพมากที่สุด          
"งานเลขานุการ" เป็นงานที่มีบทบาทส าคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงานเพราะจะท าให้งานในส านักงานด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและรวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรที่จะท าให้งานขององค์กรนั้น ๆ สามารถด าเนินไป
ได้ด้วยดีราบรื่น เลขานุการผู้บริหาร ก็คือ หน้าที่ช่วยเหลือให้การสนับสนุนผู้บริหาร ดังนั้น จึงต้องมีบุคลิกลักษณะที่
เหมาะสม เช่น มีความคล่องตัว มีระบบมีระเบียบเป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่   
ในส านักงานในองค์กร เลขานุการผู้บริหารมีหน้าที่แบ่งเบาภารกิจของ ผู้บริหารเป็นผู้เชื่อมโยงระหว่างผู้บริหารกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้น ๆ ในทางปฏิบัติงานอาชีพ เลขานุการผู้บริหารควรเป็นผู้ที่มีความรู้รอบตัว 
ความสามารถในทักษะทุกเรื่องของส านักงานเป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหาร มีความรับผิดชอบในงานท า
อยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการเลขานุการที่ด ีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้บริหารมปีระสิทธิภาพในการท างานเพ่ิมขึ้นทั้ง
ยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้ นอกจากนี้ยังต้องสามารถท่ีจะ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น เลขานุการผู้บริหาร        
จึงต้องพร้อมที่จะพัฒนาตัวเองอย่างไม่หยุดยั้งทั้งในด้านการจัดการบริหารงาน การบริหารจัดการตนเอง                
เพ่ือความส าเร็จในการเป็น"เลขานุการมืออาชีพ " ที่ก้าวทันกับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ          
คู่มือการปฏิบัติงานฯนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง ในการศึกษาให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารหรือผู้ที่มีความสนใจ 
เกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหารสามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย สะดวกและรวดเร็วได้เรียนรู้ถึงเทคนิคและ
เรียนรู้ประสบการณ์ในหนทางสู่ความเป็นเลิศของเลขานุการผู้บริหาร รวมทั้งบทบาทและหน้าที่ของเลขานุการผู้บริหาร 
การบริหารเวลาให้ผู้บริหาร การพัฒนาศักยภาพตนเองเพ่ือสนับสนุนให้ผู้บริหารด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.2 วัตถุประสงค์  
  1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง  
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาทหน้าที่ของตนเอง  
  3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
  4. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้กับบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป  
 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
  1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่ายและ
สะดวก รวดเร็ว  
  2. เป็นแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
  3. เพ่ือให้สามารถหมุนเรียนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต บทบาท หน้าที่ 
ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร งานเลขานุการผู้บริหารเป็นงานเกี่ยวข้องกับ
ผู้บริหารโดยตรงจึงมีลักษณะเป็นไปตามการสั่งงาน ของผู้บริหาร ดังนั้นหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการ
ผู้บริหาร จึงมีขอบเขต หน้าที่เป็นไปตามลักษณะงานของผู้บริหาร โดยมีบทบาทส าคัญ ๆ ได้แก ่ 
 
 
 



 
6 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

  1. บทบาทในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร 
  2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้บริหาร 
  3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ เพ่ือที่จะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการผู้บริหาร     
ได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จึงขอจ าแนกงานในหน้าที่หลักๆ ของเลขานุการออกเป็น ๓ งาน ได้แก่  
  1) งานประจ า (Routine Operation)  
  2) งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience)  
  3) งานส่วนตัวของผู้อ านวยการ (Private Liaison) โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
   1) งานประจ า (Routine Operation)  
   - รับค าสั่งงานของผู้บริหาร  
   - ท าการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมต่าง ๆ  
   - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพื่อด าเนินการเสนอ
ก่อนและหลัง  
   - ด าเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  
   - เสนอหนังสือและส่งหนังสือสั่งการไปยังผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ  
   - ติดตามผลการด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม  
   - จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาง่าย  
   - ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้องรับ-ส่งโทรสาร         
ส่ง Email และโปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น 
   - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้ผู้บริหารพิจารณา  
   - ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุ่มงานต่างๆ            
ก่อน น าเสนอผู้บริหาร และลงนามในหนังสือพร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหาร พิจารณาสั่งการและลงนาม 
ให้ครบถ้วนก่อน ส่งกลับไปยังงานธุรการของแต่ละกลุ่ม  
   - พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามที่
ได้รับมอบหมาย 
    -ด าเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงล าดับความส าคัญและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการ
ประชุมของผู้บริหาร    
   3) งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience)  
   - ด าเนินการเพื่อขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมวิซาการ ฯลฯ  
   - ด าเนินการส่งรายชื่อ  
   - ประสานงานระหว่างผู้อ านวยการและฝ่ายต่าง ๆ  
   - ต้อนรับแขกของผู้อ านวยการ  
   - ดูแลความเรียบร้อยบนโต๊ะท างานของผู้บริหาร  
   4) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison)  
   - เตือนความจ า เนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ  
   - เตรียมการเดินทางให้เช่น จองตั๋วเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ จองที่พัก 
 
 
 
 



 
7 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow), กระบวนงาน/ขั้นตอนและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน) 

 
การปฏิบัติงานเลขานุการผู้อ านวยการ ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขัน้ตอน ปฏิบัติงาน 6 งานหลัก ๆ 
ดังนี้คือ  
 1. งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก  
 2. งานเสนอแฟ้มลงนาม  
 3. งานติดตามเรื่อง  
 4. งานประสานงาน 
 5. จัดประชุมฝ่ายบริหาร 
  6. งานจัดท าตารางนัดหมายผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
8 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

1. งานการให้บริการและอ านวยความสะดวก 
 
   
 
 
 



 
9 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม 
ที่อ้างอิง 

1. งานการให้บริการและ
อ านวยความสะดวก 
- ผู้มารับบริการมีความ
ต้องการมาใช้บริการ 
- การให้บริการเบื้องต้น 
- รับเรื่อง/ดูตารางวัน
ว่าง/ลงก าหนดการ 
-ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูล 
- แจ้งผู้อ านวยการทราบ 
- บันทึกในตาราง 
 

1. งานการให้บริการเพ่ือความสะดวก 
มีหลายด้านเช่นการอ านวยความ
สะดวกด้วยตนเองอ านวยความสะดวก
ทางโทรศัพท์ทั้งภายในและภายนอก
โทรศัพท์เคลื่อนที่จดหมาย E-mail 
โปรแกรม Line อ่ืนๆ เป็นต้น 
2. การให้บริการเบื้องต้นสอบถามความ
ต้องการของผู้มาขอรับบริการ 
3. รับเรื่องและตรวจตารางวันว่าง
ส าหรับก าหนดการนัดหมาย 
4. ตรวจความถูกต้องของข้อมูลที่แจ้ง
ให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 
5. ลงบันทึกตารางนัดหมาย 
6. คอยติดตามก าหนดการนัดหมาย
เพ่ืออ านวยความสะดวก 
7. สิ้นสุดการด าเนินงาน"งานการ
ให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวก"  

เลขานุการ
ผู้บริหาร 

10-15  
(นาท)ี 

 

 
      

     

 
 
 
 
 



 
10 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

2. งานเสนอแฟ้ม 
 
 

 
 
 
 



 
11 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

ล าดับ 
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับ  ผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม 
ที่อ้างอิง 

2. งานเสนอแฟ้ม 
-จัดล าดับความเร่งด่วน
ของเอกสาร 
-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
-ตรวจสอบความเรียบร้อย
ติดสลิปลงนาม 
-เมื่อแฟ้มออกจากห้อง
ผู้อ านวยการกรณีมีแฟ้ม
หน่วยงานภายนอก
ประสานให้มารับแฟ้มคืน-
ส่งเรื่องคืนงานสารบรรณ-
บันทึกการเข้าร่วมประชุม/ 
การนัดหมาย 

งานเสนอแฟ้มน าแฟ้มเสนอเพ่ือให้
ผู้อ านวยการลงนามสั่งการลงความเห็นหรือ
เกษียนหนังสือเมื่อได้รับเอกสารของ
ผู้อ านวยการจากงานรับ-ส่งหนังสือของ
หน่วยงานแล้วต้องด าเนินการลงทะเบียนรับ
หนังสือเข้าเรียบร้อยแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. จัดล าดับตามความส าคัญเร่งด่วนของ
เรื่องจัดแยกแฟ้มเสนองานตามความส าคัญ
เร่งด่วนตามล าดับวันก่อนหลังของภารกิจ
หรือเหตุการณ์ตามเอกสารโดยไม่น าเอกสาร
ของแต่ละหน่วยงานมาปะปนกัน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดค า/ 
ต าแหน่งและเอกสารแนบให้ครบถ้วนที่ระบุ
ไว้ตามข้อความของเอกสารโดยเฉพาะ
หนังสือภายนอกต้องระมัดระวังมาก 
3. ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิป       
ลงนาม/อนุมัติเพ่ือความสะดวกแก่
ผู้อ านวยการในกรณีท่ีต้องลงนาม 
4. ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็นส าคัญ
ให้ผู้อ านวยการทราบเพ่ือความสะดวกใน
การพิจารณาตัดสินใจ 

เลขานุการ
ผู้บริหาร 

15-20  
(นาท)ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
12 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

3. งานติดตามเรื่อง 

 

            
 
 
 
 
 



 
13 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

ล าดับ 
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับ  ผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม 
ที่อ้างอิง 

3. งานติดตามเรื่อง 
- ตรวจสอบข้อมูลในการ
ด าเนินการรับ-ส่งหนังสือ/ 
เอกสาร 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- ติดตามการด าเนินงาน 
- งานรับเข้า-ออกต้อง
ติดตามความก้าวหน้า
ผลส าเร็จของงาน 
- กรณีมีการประสานงาน
โดยตรงและทางโทรศัพท์
ต้องรีบด าเนินการประสาน
ผู้เกี่ยวข้องทันทีให้แล้ว
เสร็จ 
- แจ้งผู้บังคับบัญชา 
 

1. ด าเนินการประสานงานและติดตามเรื่อง
ที่งานธุรการของหน่วยงานที่ได้รับเรื่องเข้า
หน่วยงานและเรื่องที่จะส่งออกจาก
หน่วยงานให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. กรณีเรื่องรับเข้ามาต้องด าเนินการ
ติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จของ
งานเพ่ือแจ้งผลการด าเนินงานให้กับด้น
เรื่องเดิมรับทราบ 
2. กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการติดตาม
ผลของการส่งเอกสารว่าเอกสารถึงมือผู้รับ
ปลายทางหรือไม่ด าเนินการติดตาม
ความก้าวหน้าและความส าเร็จของงานเพ่ือ
แจ้งผลการด าเนินงานให้กับด้นเรื่องเดิม
รับทราบ 
3. กรณีประสานงานทางโทรศัพท์จากผู้
ที่มาติดต่อประสานงานโดยตรงเมื่อได้รับ
การประสานงานทางโทรศัพท์ให้รีบด าเนิน
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทันทีโดยการ
แจ้งผ่านทางโทรศัพท์ภายใน
โทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้เกี่ยวข้องแจ้งผล
ให้แก่เจ้าของเรื่องที่มาประสานให้ทราบ
ติดต่อประสานงานให้เรื่องดังกล่าวให้แล้ว
เสร็จ 
4.รายงานผลให้ผู้อ านวยการได้ทราบ 
5. ลิ้นสุดการด าเนินงาน"ติดตาม 

เลขานุการ
ผู้บริหาร 

20
นาท ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
14 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

4. งานประสาน 

 

       
 
 
 



 
15 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

ล าดับ 
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม 
ที่อ้างอิง 

4. เตรียมข้อมูลก าหนดการ
เดินทาง 
- ด าเนินการขอใช้
รถยนต์/จองที่พักซ้ือตั๋ว
เครื่องบิน 
- ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ- ยืมเงินทดรอง
ไปราชการประชุม/ 
อบรม/สัมมนา 
- จัดท ารายงานการ
เดินทางไป 
- การเบิกจ่ายเงินค่า
เดินทางไปราชการ 
- การส่งคืนเงินยืมทดรอง
รองราชการ-หัวหน้า
หน่วยงานรับทราบ/แจ้ง
ผู้บังคับบัญชาราชการ 
 

งานประสานงานด าเนินการ
ประสานงานและอ านวยความสะดวก
การเดินทางไปราชการของ
ผู้อ านวยการและผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการในงานราชการเช่นงานประชุม
วิชาการเข้ารับการอบรมและสัมมนา
ฯลๆให้ปฏิบัติดังนี้ 
1.ประสานข้อมูลการไปราชการและ
ก าหนดการเดินทางไปราชการของ
ผู้อ านวยการและผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการ 
2. ด าเนินการและจัดท าเรื่องขอ
อนุญาตไปราชการเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา/อนุมัติ 
3.ด าเนินการการยืมเงินทดรอง
ราชการและคืนเงินทดรองราชการ 
4. ประสานงานและติดต่อจองที่พัก
ตามข้อมูลก าหนดการเดินทางไป
ราชการและแจ้งให้ผู้อ านวยการ
รับทราบ 
5. จัดท ารายงานการเดินทางไป
ประชุม/อบรม/สัมมนาตามข้อมูลของ
การเดินทางไปราชการและส่งเรื่อง
ผ่านงานการเงินของหน่วยงาน
ด าเนินการต่อไป 
6. แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรับทราบและ
รายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป 
7. สิ้นสุดการด าเนินงาน 

เลขานกุาร
ผู้บริหาร 

15-20 
นาท ี

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
16 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

5. การจัดตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
17 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

ล าดับ 
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม 
ที่อ้างอิง 

5. งานจัดท าตารางนัดหมาย
ของผู้บริหาร 
1. ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณ
บันทึกข้อมูลหนังสือรับลง
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
แยกประเภทของเรื่องและ
จ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
บันทึกเสนอรายละเอียดชื่อ
ชื่อสกุลเรื่องที่นัดหมายวัน
เวลาสถานที่ติดต่อหมายเลข
โทรศัพท์ 
3. ผู้บริหารพิจารณารับนัด/
รับเชิญ/สั่งการเลขานุการ
ลงบันทึกตารางนัดหมาย 
4. การตอบรับนัดหมาย 
4.1กรณีตอบปฏิเสธ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ขัดข้องหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือประสานทางโทรศัพท์
หรือโทรสาร)  
4.2กรณีตอบรับ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ยืนยันการรับนัดหมายกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
5. ลงนัดหมายในระบบ
Smart Office และปฏิทิน
การนัดหมาย 
6. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
จัดเก็บ 

งานจัดท าตารางนัดหมายของ
ผู้บริหาร 
1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง
รวดเร็วและคัดแยกประเภทของ
เรื่องท่ีมีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรีบด าเนินการได้ทันเวลา 
2. สามารถบันทึกเสนอผู้บริหาร
ด้วนความถูกต้องรวดเร็วและ
ทันเวลา 
3. มีรายละเอียดข้อมูลลงในตาราง
นัดหมายถูกต้องและครบถ้วน 
4. การตอบรับนัดหมาย 
4.1มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่องได้
ทราบผลการนัดหมาย 
4.2มีการบันทึกข้อมูลรายละเอียด
การนัดหมายลงในตารางนัดหมาย 
5. มีการลงนัดหมายในระบบSmart 
Office และปฏิทินการนัดหมาย 
6.. มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้เป็น
หลักฐานข้อมูลในการประชุมครั้ง
ต่อไป 

เลขานุการ 
ผู้บริหาร 

15-20
นาท ี

 

 
 
 
 
 
 



 
18 งานเลขานกุารผู้บริหาร 

ปัญหาอุปสรรคแนวทางแก่ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 งานเลขานุการผู้บริหารเป็นงานที่สนับสนุนงานของผู้อ านวยการที่มีอยู่ทั้งหมดโดยเลขานุการ        
เป็นผู้ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆที่ส าคัญท่ีสุดเลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่รู้ใจผู้บริหาร รู้ว่าผู้บริหาร
เป็นผู้ที่ชอบท างานอย่างไรมีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้าง การเสนองานควรจะเสนอในช่วงใดจึงจะเหมาะสมและ
เลขานุการที่ดีจะต้องมีความกระตือรือร้นปรับปรุงแก่ไขวิธีการท างานให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลาสาเหตุที่ท าให้
หน้าที่การงานของเลขานุการไม่ก้าวหน้าได้แก่ 
 1.. ขาดความสามารถที่จะควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยดี 
 2. ความสามารถในการแก่ไขปัญหาต่างๆยังไม่พอเพียง 
 3. ขาดความเชื่อมั่นในตัวเอง 
 4. ไมก่ระตือรือร้นที่จะเพ่ิมงานหน้าที่รับผิดชอบให้กว้างขางขึ้น 
 5. ขาดความสามารถในการมองสื่อต่างๆในภาพรวมให้ได้อย่างลึกขึ้ง 
 6. ไม่รู้รายละเอียดเกี่ยวกับงานของเจ้านายหรือขององค์กรดีพอ 
 7. ขาดทัศนคติที่จะมานะในการท างาน 
 8. เข้ากับคนอ่ืนในทีมงานไม่ได้ 
 9. ไม่สามารถติดต่อสื่อสารกับผู้อื่นได้เข้าใจดีพอ 
 10. ไม่สามรถสร้างความสัมพันธ์แบบมืออาชีพในการท างานได้ 
1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. ในการท างานบางครั้งเม่ือมีงานเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติเลขานุการยังขาดความละเอียดรอบคอบในงาน
ที่ท าจึงส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า 
 2. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการท างานขององค์กรส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมี
ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่วซึ่งหากเลขานุการขาดทักษะทางด้านการใช้งาน
คอมพิวเตอร์จะท าให้งานล่าช้าและไม่มีประสิทธิภาพ 
 3. หากเลขานุการไม่มีความชื่อสัตย์สุจริตต่อหน้าที่การงานต่อผู้บริหารและองค์กรจะท าให้ผู้ที่เข้ามา
ติดต่อประสานงานขาดความเชื่อมั่นในตัวเลขานุการ 
 4. การท างานเฉพาะเท่าที่รอค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาสั่งเป็นการบ่งบอกว่าเลขานุการไม่มีการพัฒนา
ตนเองเป็นการท างานแบบเช้าชามเย็นชามไม่สามารถที่จะคิดหรือตัดสินใจเพ่ือการพัฒนาองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นได้ 
2. ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไขปรับปรุงพัฒนางาน 
 1. การท างานไม่ว่าจะเป็นในหน่วยใดก็ตามการท าหน้าที่เลขานุการจ าเป็นต้องศึกษารายละเอียดของ
หน่วยงานนั้นๆเพ่ือให้การท างานด าเนินไปอย่างราบรื่น 
 2. ต้องเป็นผู้ที่ความคล่องตัวมีความละเอียดรอบคอบมีความอดทนต่อสถานการณ์ต่างๆได้เป็นอย่างดี
อีกท้ังต้องเป็นผู้ที่หมั่นสังเกตเหตุการณ์ต่างๆต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ 
 3. ทุกครั้งที่ผู้อ านวยการเรียกพบไม่ว่าจะกรณีใดๆก็ตามต้องน าปากกาและกระดาษติดตัวไปด้วยเสมอ
เพราะในบางครั้งผู้อ านวยการอาจต้องการสั่งงานให้เลขานุการไปปฏิบัติงานเพราะการจ าอย่างเดียวไม่สามารถ
จดจ าทุกสิ่งทุกอย่างได้ 
 4. ควรศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ าเสมอเช่นคอมพิวเตอร์เทคโนโลยี ฯลฯ    
เพราะเป็นการพัฒนาตนเองและสามารถน าความรู้ที่มีไปพัฒนาหน้าที่การงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 



สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5
สาํนักงานคณะกรรมการศึกษาขั�นพื�นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ


