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                                           ค าน า 

คู่มือแนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ “Secretary Works” นี้จัดทำข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ
ปฏิบัติงานด้านเลขานุการเพื่อให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ อย่างมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน รวมทั้งได้รวบรวมข้อแนะนำต่างๆในการเป็นเลขานุการที่ดีและคุณสมบัติของ เลขานุการ ที่ผู้บังคับบัญชา
ต้องการ เนื่องจากการปฏิบัติการด้านเลขานุการมีข้อจำกัดหลายด้านทั้งนี้ข้ึนอยู่ กับพฤติกรรมและอุปนิสัยของ
ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ที่ทำหน้าที่เลขานุการจะต้องศึกษาและเข้าใจ ผู้บังคับบัญชาเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาระหว่างการ
ปฏิบัติงานได้ โดยคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการนี้ได้ รวบรวมคุณสมบัติในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ เพื่อให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน อีกทั้งยังเป็น ภาพลักษณ์ที่ดี สร้างความน่าเชื่อถือให้กับผู้บังคับบัญชาต่อผู้ที่มา
ติดต่อและประสานงานด้วยการทีจ่ะเป็น เลขาที่ดีข้ึนอยู่กับประสบการณ์และการยึดแนวทางในการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
ดังนั้นผู้รวบรวมหวังว่า คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี้คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้านเลขานุการหรือ
ผู้ที่สนใจ งานด้านเลขานุการบ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้รวบรวม ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

แสนพล  คุปติสุนทร 
พนักงานราชการ งานเลขานุการผู้บริหาร 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 6 
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ส่วนที ่1 ความหมายของเลขานุการ 

          “งานเลขานุการ” เป็นงานท่ีม ีบทบาทส าค ัญยิง่ในท ุก ๆ หน ่วยงานเพราะจะท าให ้งานส าน ักงานด าเน ินไป
ด ้วยความเร ียบร ้อยและรวดเร ็ว   เลขาน ุการเปร ียบเสม ือนฟ ันเฟ ืองของเครื่องจ ักรท่ีจะท าให ้งาน ขององค ์กร             
นั้น ๆ สามารถด าเน ินไปได ้ด ้วยดี ราบรื่น เลขาน ุการผู ้อำนวยการก ็ค ือ ผู้ท าหน ้าท่ีช ่วยเหล ือให้การสนับสนุน                  
ผ ู้อำนวยการดังนั้น จึงต้องมีบุคลิกลักษณะท่ีเหมาะสม เช่น มีความคล ่องต ัว ม ีระบบม ีระเบ ียบ เป ็นบ ุคคลท่ี
น ่าเชื ่อถ ือและไว ้วางใจได ้เป ็นคนทท่ีร ักการปฏ ิบ ัต ิหน ้า ท่ีในส านักงานในองค ์กร เลขาน ุการ ผู ้อำนวยการ     
ม ีหน ้า ท่ีแบ ่ง เบาภารก ิจของผ ู้ อำนวยการเป ็นผู ้ เ ช่ือมโยงระหว ่า งผู ้ อำนวยการก ับ ผู ้ใต ้บ ังค ับบ ัญชาภายใน
องค ์กรนั้น  ๆ  ในทางปฏ ิบ ัต ิงานอาช ีพเลขาน ุการผู ้อำนวยการควรเป ็นผู ้ทท่ีม ีความรู้ รอบตัว มีความสามารถใน
ทักษะทุกเรื่องของส านักงานเป็นงานท่ีต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการมี ความร ับผ ิดชอบในงานท าอยู ่
โดยไม ่ต ้องม ีการควบค ุมหร ือสั้งการเลขาน ุการท่ีด ีม ีส ่วนสน ับสน ุนให้ ผู ้อำนวยการม ีประส ิทธ ิภาพในการ
ท างานเพ ิ ่มขึ้นทั้งย ังสามารถใช ้ความค ิดพ ิจารณาต ัดส ินใจในขอบเขต  ของงานท่ีได้รับมอบหมายได้ นอกจากนี้
ยังต้องสามารถท่ีจะประสานงานก ับหน ่วยงานต ่าง ๆ ท้ังภายในและ ภายนอกองค์กรได้ อย่างมีประสิทธิภาพ 
ดังนั้นเลขานุการผู้อ านวยการ จึงต้องพร้อมท่ีจะพัฒนาตัวเองอย่าง ไม่หยุดยั้งท้ังในด้านการจัดการบริหารงานการ
บริหารจัดการตนเอง เพื่อความส าเร็จในการเป็น “เลขานุการ มืออาชีพ” ท่ีก้าวทันกับความเปล่ียนแปลงท่ี
เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง  

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาทหนา้ที่ของตนเอง 
3. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการผู้อ านวยการ  
4. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาให้กับบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะไดร้ับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้อ านวยการสามารถเรียนรู้ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่ายและ สะดวกรวดเร็ว 
2. เป็นแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปในทศิทางเดียวกัน 
3. เพื่อให้สามารถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
 

 

 
 



ส่วนที่  2  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก Primary Responsibilities 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางราชการ ในการท างาน ปฏิบัติงาน

ด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติงาน operational 

 

1.1 ปฏิบัติงานเลขานุการหน้าห้อง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา 
เขต 6  เช่น การกันกองหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  ตรวจแฟ้มจากกลุ่มงานต่างๆ ท่ีเสนอ จัดเรียง
ความส าคัญเร่งด่วน  การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม เป็นต้น   

1.2  งานน าส่งจดหมายทางไปรษณีย์ 
1.3  งานท าสมุดลงเวลา การมาปฏิบัติราชการของผู้บริหาร  ข้าราชการ และลูกจ้าง และค าสั่ง เวรยาม

รักษาความปลอดภัย  
1.4  จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่าง ๆ ของ

หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้ข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
1.5  จัดเตรียมการประชุม บันทึกเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพ่ือให้การ ประชุมมี

ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
1.6  ทำเร่ืองต ิดต่อกับหน ่วยงานและบุคคลต่าง ๆ เพ ื่อใหก้ารดำเน ินงานบรรลุเป้าหมายตามท่ี 

ก าหนด 
1.7  ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.8 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหารของ หน่วยงานเพื่อ

การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
1.9  งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ส่วนที่  3    ขั้นตอนและผังกระบวนการปฏิบัติงานในหน้าที่  ของนายแสนพล  คุปติสุนทร    
ต าแหน่ง พนักงานราชการ  งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 งานอ านวยการ 
         1. งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
         2. วัตถุประสงค์  
              เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไป ด้วย
ความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์  
          3. ขอบเขตของงาน  
              ครอบคลุมกระบวนการต้ังแต่รับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบกล่ันกรองความถูกต้องและประสานงานให้ 
ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาส่ังการ และบันทึกข้อวินิจฉัย  ส่ังการ
แล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
          4. จ ากัดความ 
     “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
     “เลขานุการ” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
                                การศึกษา และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
     “หนังสือภายใน”   หมายถึง หนังสือราชการท่ีมาจากกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
     “หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการท่ีมาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง 
         5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1) เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1 เลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณ

กลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการท่ัวไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก) และหน่วยงาน ภายใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.1.2 เลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียนรับเอกสาร จากกลุ่ม
ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2)  เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาความพร้อมท้ังการตรวจสอบ 
และการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบ้ืองต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

5.3) เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รองผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอกน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา              
หากเห็นชอบในการด าเนินการต่อในข้อ 4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 

5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้รับอ านาจให้ 
ก ากับดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาหากเห็นชอบในการด าเนินการต่อ 

5.4) หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจาก 
อำนาจการอนุม ัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อำนวยการส านักงานเขตพ ื้นที ่การศ ึกษาเพ ื่อพ ิจารณาต่อไป 

5.5) เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รอง ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

5.6) เลขานกุารด าเนินการตรวจคำวินิจฉ ัยสั่งการ กรณีท ี่ผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการดำเนนิการเอง 
5.7)  ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าส่ังต่อไป 
 
 

3 



Flow Chart การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 

4 
 

เริ่มต้น 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนและวธิีการด าเนินการปฏิบตัิงาน 

ข ั้นตอนและวิธ ีดำเน ินการปฏิบ ัต ิงานเสนอแฟ ้ม 

ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 

 
งานเสนอแฟ้ม 
- ลงทะเบียนร ับหนังสือแต ่ละวัน 
- จัดล าดับความส าคัญ  เร่งด่วน ของ
เอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิป ลง
นาม 
- เมื่อแฟ้มออกจากห้องผู้อ านวยการ 
กรณีมี แฟ้มหน่วยงานภายนอกประสาน
ให้มา รับแฟ้มคนื 
- น าแฟ้มทีล่งนามแล้วเข้าช่องของ แต่ละ
กลุ่มงานนั้น  ๆ 
- แจ ้ง/ประสานกลุ่มให้มาร ับแฟ ้ม 

 

งานเสนอแฟ้ม ลงทะเบียนรับหนังสือในแต่ 
ละวัน  ประมาณ 10 – 40 แฟ้ม 
น าแฟ้มเสนอเพื่อให้ ผอ.เขต ลงนามสั่งการ  
และลงความเห็นหรือเกษียณหนังสือ 
1. จ ัดลำด ับตามความสำค ัญและความเร ่งด ่วน 
ของหนังสือ (เรื่อง) เพื่อด าเนินการเสนอก่อน-หลัง 
2. พิจารณากลั่นกรองหนังสือ โดยตรวจทานว่า 
ผ่าน ผอ .กลุ่ม รอง .ผอ.เขต ที่ก ากับดูแลให้ 
ครบถ้วนก่อนเสนอ ผอ.เขต พิจารณาสั่งการ 
3. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของอักษร 
และรูปแบบของหนังสือราชการ ก่อนน าเสนอ 
ผอ.เขต สั่งการและลงนามให้ครบถ้วนก่อนน า 
แฟ้มส่งคืน/ช่องของแต่ละกลุ่มงาน 
4. ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิปลงนาม/ 
อนุมัติ เพื่อความสะดวกแก่ ผอ.เขต ในการ 
ลงนาม 
5. เม่ือแฟ้มเสนอออกจากห้อง ผอ .เขต ต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องลงนาม/อนุมัติ ให้ครบถ้วน 
6. ถ้าแฟ้มที่ออกเชิญพบเจ้าหน้าที่/ผอ.กลุ่ม หรือ
รอง.ผอ.เขต ต้องแจ้งทันที 
7. น าแฟ้มเข้าช่องของแต่ละกลุ่มงานและ ประสาน
ให้มารับแฟ้ม 
8. สิ้นสุดการด าเนินงาน เสนอแฟ้มงาน 

 

แสนพล 
 

5 – 15 นาที 
ข้ึนอยู่กับ 
ช่วงเวลาท่ี 
ท่าน ผอ.เขต 
พิจารณา/ ลง
นาม/ สั่งการ 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานงานเสนอแฟม้ 

ไม่ผ่าน แก้ไข 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

  นำแฟ ้มส ่งค ืน  

สิ้นสุดการท างาน 

ตรวจสอบการลงนาม 

ถูกต้องครบถ้วน 
 

พ ิจารณาส ั่งการ 
 

เสนอ ผอ.เขต 

พิจารณา/สั่งการ 

อนุมัติ/ลงนาม 
 

ผลความถูกต้อง 
 

จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 

พิจารณากลั่นกรองหนัง ผ่าน

ล าดับชั้น 

เสนอ ผอ.เขตลงนาม/ส ั่งการ 

ประสานกลุ่มงาน ต้นเรื่อง/ 
แก้ไขเอกสาร 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบ ียนร ับหน ังส ือ 

เริ่มการท างาน 
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ข้ันตอนและวิธีด าเนินการปฏิบตัิงานงานตดิตามเรื่อง 

ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2 

 

งานตดิตามเรื่อง 
- ตรวจสอบข้อมูล  ในการด าเนินการ 
รับ – ส่งหนังสือ/เอกสาร 
- ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
- ติดตามการด าเนินงาน 
- งานรับเข้า – ออก ต้องติดตาม 
ผลส าเรจ็ของงาน 
- กรณีการประสานงานโดยตรงและ ทาง
โทรศ ัพท ์ต ้องร ีบดำเน ินการ ประสาน
ผู้เกี่ยวข้องทนัท ี ให้แล้วเสรจ็ 
- แจ้งผู้บังคับบัญชา 

 

1. ด าเนินการประสานงานและติดตามเรื่อง จาก
กลุ่มงานหรือหน่วยงานที่ได้รับเรื่อง 
2. กรณ ีเร ื่องร ับเข้ามาต ้องดำเน ินการต ิดตาม 
และความส าเรจ็ของงานเพื่อแจง้ผลการ ดำเน ินงาน
ให้ก ับต ้นเร ื่องเด ิมร ับทราบ 
3. กรณีประสานงานทางโทรศัพท์ ให้รีบ ด าเนนิการ
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทนัท ีโดยแจง้ผา่นทาง
โทรศัพท์หรือลงไปประสานงาน ด้วยตนเอง แจ้งผล
ให้แก่เจ้าของเรื่อง 
4. รายงานผลให้ ผอ.เขตทราบ 
5. สิ้นสุดการด าเนินการ “ติดตามเรื่อง” 

 

แสนพล 
 

5 – 10 นาที 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานงานตดิตามเรือ่ง 

เริ่มการท างาน 

ตรวจสอบข้อมูล/หนังสือ/เอกสาร 

ประสานหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามการด าเนินงาน 

เอกสารที่รับเข้า/ติดตาม/ผลส าเร็จของงาน เอกสารที่ส่งออก ติดตามผลการสงเอกสาร 
ถ ึงผ ู้ร ับ (หน ังส ือขอความอน ุเคราะห ์) 

ติดตาม ผลส าเร็จของงาน 

แจ้งหน่วยงาน/กลุ่มงานต้นเรอื่นๆ/ 
ผู้รับผิดชอบ/เจ้าของเรื่องรับทราบ 

รายงานผล ผอ.เขต 

สิ้นสุดการท างาน 
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ข้ันตอนและวิธีด าเนินการปฏิบตัิงาน 
งานประสานงาน 

ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3 

 

งานประสานงาน 
- เตร ียมข้อม ูลกำหนดการเด ินทาง 
ดำเน ินการขอใช้รถยนต ์/จองที่พ ัก 
จอง/ซ ื้อต ั๋วเคร ื่องบิน 
- ยืมเงินทดรองไปราชการ ประชุม/ 
สัมมนา/อบรม 
- จัดท ารายงานการเดินทาง 
- ส่งคืนเงินยืมทดรองไปราชการ 
- แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

งานประสานงาน ด าเนนิการประสานงานและ
อ านวยความสะดวก การเดินทางไปราชการของ 
ผอ.เขต 
1. ประสานข้อมูลการไปราชการและก าหนดการ 
เดินทางไปราชการของ ผอ.เขต 
2. ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการและส่งคืน 
เงินทดรองราชการ 
3. ประสานงานและติดต่อที่พักและแจ้งให้ ผอ.
เขต ทราบ 
4. สิ้นสุดการด าเนินการ “ประสานงาน” 

 

แสนพล 
 

1 – 2 วัน 
และข้ึนอยู่กับ 
ระยะเวลาที่ 
ปฎิบัติ
ราชการ 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานงานประสาน 

เริ่มการท างาน 

สิ้นสุดการท างาน 
 

ส่งคืนเงินทดรองราชการ 
 

ด าเนินการยืมเงินทดรองไปราชการ 
 

 
จองท ี่พ ัก/จอง/ ซ ื้อต๋ัวเคร ื่องบ ิน 

 

ประสานข ้อม ูล 

ก าหนดการเดินทางไปราชการ 
 

 

ข้อมูลการเดินทางไปราชการ 
ของผู้บังคับบัญชา 
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ข้ันตอนและวิธีด าเนินการปฏิบตัิงานตารางนัดหมาย 

ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
4 

 

งานตารางนัดหมาย 
1. เม่ือรับหนังสือจากงานธุรการแล้ว 
2. บันทึกเสนอเรื่องนั้นๆ 
เช่น ประธานพิธีเปิด-ปิด/ประชุม/ 
อบรม/ร่วมเป็นเกียรติ/เป็น 
คณะกรรมการ ฯลฯ 
3. เม่ือบันทึกเสนอแล้ว ผอ.พิจารณา 
ลงนาม/สั่งการ ลงนัดหรือมอบหมาย 
4. ถ้าลงนัดให้เขียนข้ึนกระดานไว้ 
และแจ้งเตือนท่าน 
5. ถ้าท่านมอบหมาย ส าเนาหนังสือ 
น ั้น ไปแจ ้งผู้ที่ท ่านมอบหมาย/จองรถ 
ประสานคนขับรถ 
6. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บ 
เอกสารข้อมูลการนัดหมายหรือหนังสือ 
เข้าแฟ้มเพื่อสะดวกในการสืบค้นข้อมูล 
ครั้งต่อไป 

 

งานตารางนัดหมาย 
1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง  รวดเร็ว 
เร่งด่วน 
2. บันทึกเสนอหนังสือราชการด้วยความรวดเร็ว 
ถูกต้องและทันต่อเวลา 
3. ม ีรายละเอ ียดข้อม ูลในกระดานน ัดหมาย 
4. มีการแจ้งผา่นช่องทาง Line 
5. มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่องได้ทราบ  ผลการ             
นัดหมาย 

 

แสนพล 
 

ด่วนที่สุด 
1 – 5 นาท ี
และข้ึนก ับ 
ระยะเวลา 
ผอ.ลงนาม 
และสั่งการ 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานงานตารางนดัหมาย 

ตารางนัดหมาย ผอ.เขต 

บนัทึกเสนอ 

สิ้นสุดการท างาน 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/สืบค้น 
เสร็จสิ้นการด าเนินงาน 

กรณีตอบปฏิเสธ แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง/สถานศึกษา ตอบขัดข้อง ติด

ภารกิจ 
 

  

  

กรณีตอบรับ แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/สถานศึกษา 
ประสานรายละเอียด ยืนยันก าหนดการนัดหมาย 
ตอบแบบตอบรับ/ส่งแบบตอบรับ  (ถ้ามี) 

ผอ.เขตพ ิจารณาร ับน ัดหมาย/ส ั่งการ 
 

ลงทะเบียนรับเรื่องข้อมูล/หนังสือ/หน่วยงาน/บุคคล 
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ข้ันตอนและวิธีการด าเนินงานงานการใหบ้ริการและอ านวยความสะดวก 

ล าดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
5 

 

งานการใหบ้ริการและอ านวยความ 
สะดวก 
- ต้อนรับผู้มาติดต่อ (ย้ิม ไหว้ พูดเพราะ) 
- ผู้มารับบริการมีความต้องการมาใช ้
บริการ  
- รับเรื่อง ดูตารางวัน

ว่าง 
- ถ้าเข้าพบ ลงทะเบียนในสมุด 

รายงาน ผอ.เขต /รอ/เข้าพบ 
- เสริฟ์น้ า/กาแฟ/ขนม 

 

1. งานการให้บริการและอ านวยความสะดวก มี
หลายด้าน 
- มาติดต่อด้วยตนเอง 
- โทรศัพท์ติดต่อทั้งภายในและภายนอก 
2. การให้บร ิการเบ้ืองต ้น สอบถามความต ้องการ 
3. ร ับเร ื่อง ตรวจตารางวันว่าง 
4. ลงนัดในกระดาน 
5. รายงาน ผอ.เขตในเบ้ืองต ้น 
6. คอยติดตามก าหนดการนัดหมาย เพื่อประสาน
อ านวยความสะดวก 
7. สิ้นสุดการด าเนินการ “งานการให้บริการและ 
อ านวยความสะดวก” 

 

แสนพล 
 

5 – 10 นาที 
และระยะ 
เวลาที่ท่าน 
ลงนาม/ สั่ง
การ 
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Flow Chart การปฏิบตัิงานงานการให้บริการและอ านวยความสะดวก 

การให ้บร ิการเบ ื้องต ้น 
- การต้อนรับ (ย้ิม ไหว้ พูดเพราะ) 
- สอบถามความต้องการ 
- อ านวยความสะดวก 

รับเรื่อง/ตรวจตารางวันว่าง 
และก าหนดการนัดหมาย 

สิ้นสุดการท างาน 

บันทึกลงในตารางนัด 
 

รายงาน ผอ.เขต เพ ื่อลงน ัดหมาย/มอบหมาย/ส ั่งการ 
 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ผูม้ารบับรกิารมีความตอ้งการ  

                ใชบ้รกิาร 
 

เริม่ตน้ท างาน 
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ล าดับ 
ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด 

ชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ 

6. งานจัดท าตารางนัดหมายของ 
ผู้บริหาร 
1. ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีสารบรรณบันทึก 

งานจัดท าตารางนัดหมายของ 
ผู้บริหาร 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความถูกต้อง 

แสนพล   

 ข้อมูลหนังสือรับลงสารบรรณ รวดเร็วและคัดแยกประเภทของ  
 อิเล็กทรอนิกส์ แยกประเภทของเรื่อง เรื่องท ี่ม ีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าท่ี  
 และจ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าท่ีท่ี ท่ีรับผิดชอบรีบด าเนินการได้  
 รับผิดชอบ ทันเวลา  
 2. เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบบันทึกเสนอ 2. สามารถบันทึกเสนอผู้บริหาร  
 รายละเอียด ช่ือ ช่ือสกุล เรื่องท่ีนัด ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และ  
 หมายวันเวลา สถานท่ีติดต่อ ทันเวลา  
 หมายเลข โทรศัพท์ 3. มีรายละเอียดข้อมูลลงใน  
 3. ผู้บริหารพิจารณารับนัด/รับเชิญ/ ตารางนัดหมายถูกต้องและ  
 ส่ังการเลขานุการลงบันทึกตารางนัด ครบถ้วน  
 หมาย 4 การตอบรับนัดหมาย  
 4 การตอบรับนัดหมาย 4.1 มีการแจ้งให้เจ้าของ  
 4.1 กรณีตอบปฏิเสธ เรื่องได้ทราบผลการนัดหมาย  
 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบแจ้งขัดข้อง 4.2 มีการบันทึกข้อมูล  
 หน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นลาย รายละเอ ียดการนัดหมายลงใน  
 ลักษณ์อักษรหรือประสานทาง ตารางนัดหมาย  
 โทรศัพท์ หรือโทรสาร) 5. มีการลงนัดหมายในระบบ  
 4.2 กรณีตอบรับ Smart Office และ ปฏิทินการ  
 เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบแจ้งยืนยันการ นัดหมาย  
 รับนัดหมายกับหน่วยงานเจ้าของ 6. มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้  
 เรื่อง เป็นฐานข้อมูลในการประชุมครั้ง  
 5. ลงนัดหมายในระบบ Smart ต่อไป  
 Office และปฏิทินการนัดหมาย   
 6. เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดเก็บ   
 ข้อมูลการนัดหมายเข้าแฟ้มเพื่อ   
 สะดวกในการสืบค้นข้อมูลในครั้ง   
 ต่อไป   



 
 

 
 

17 6. งานจัดตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรณีตอบปฏิเสธ 

 แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ตอบ
ข้อขัดข้องหรือติดภารกิจ 

 
กรณีตอบรับ  

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประสาน
รายละเอียด ยืนยันการนัดหมาย 

   

งานจัดตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

ลงทะเบียนรับเรื่องข้อมูล/ 
หนังสือ/หนว่ยงาน/บุคคล 

ผู้บริหารพจิารณา 
รับนัดหมาย/สั่งการ 

บันทึกเรื่องเสนอ 

 
 

จัดเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือจัดล าดับ 
        ตามตารางนัดหมาย 
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ส่วนที ่4 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขการพัฒนางาน 
งานเลขานุการผู้อ านวยการ เป็นงานท่ีสนับสนุนงานของผู้อ านวยการ ช่วยอ านวยความสะดวก คัดกรอง

และ จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วน  และเลขานุการยังเป็นผู้ประสานงานกับบุคคล  หรือ หน่วยงานอื่น ๆ 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  มีความอดทน  ซื่อสัตย์และเก็บความลับของเจ้านายได้เป็น อย่างดี 

โดยเลขานุการ เป็นผู้ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่สำคัญที่สุดเลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่รู้ใจ
ผู้อำนวยการ รู้ว่าผู้อำนวยการเป็นผู้ทีช่อบท างานอย่างไร มีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้าง การเสนองานควรจะเสนอในช่วงใด 
จึงจะเหมาะสม และเลขานุการที่ดีจะต้องมีความกระตือรือร้น ปรับปรุงแก้ไขวิธีการทำงานให้ทันสมัย อยู่ตลอดเวลา 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  1. ในการทำงานบางครั้ง เมื่อมีงานเร่งด่วนท่ีต้องปฏิบัติ เลขานุการยังขาดความละเอียด รอบคอบ ในงาน
ท่ีทำ จึงส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า  
         2. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการทำงานขององค์กร ส่งผลให้ผู้ท่ีปฏิบัติงาน ต้องมี
ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ซึ่งหากเลขานุการขาดทักษะทางด้าน  การใช้งาน
คอมพิวเตอร์ จะทำให้งานล่าช้า และไม่มีประสิทธิภาพ  
          3. หากเลขานุการไม่มีความซื่อสัตย์ สุจริต ต่อหน้าท่ีการงาน ต่อผู้อ านวยการ และองค์กรจะทำให้ ผู้ท่ี
เข้ามาติดต่อประสานงานขาดความเช่ือมั่นในตัวเลขานุการ  
         4. การทำงานเฉพาะเท่าท่ีรอคำส่ังจากผู้บังคับบัญชาส่ัง เป็นการบ่งบอกว่าเลขานุการไม่มีการ  พัฒนา
ตนเอง เป็นการท างานแบบเช้าชาม เย็นชาม ไม่สามารถท่ีจะคิด หรือตัดสินใจ เพื่อการพัฒนาองค์กร  ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นได้ใช้คอมพิวเตอร์ หากเลขานุการขาดทักษะอาจท าให้งานล่าช้า 

 ิ   

ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปัญหาปรับปรุงพัฒนา
งาน 1. การทำงานต ้องร ู้จ ักศ ึกษารายละเอ ียด  เพ ื่อให้งานดำเน ินไปด ้วยความราบร ื่น มีความอดทนต่อสถานการณ์ 
มีความกระตือรือร้น ตรงต่เวลา 
2. ต้องเป็นผู้ท่ีความคล่องตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
อีกท้ังต้องเป็นผู้ท่ีหมั่นสังเกตเหตุการณ์ต่าง ๆ ต้องเป็นผู้ท่ีมีความรอบรู้   
3. ทุกครั้งท่ีผู้อำนวยการเรียกพบ ไม่ว่าจะกรณีใด ๆ ก็ตามต้องนำปากกา และกระดาษติดตัวไป ด้วยเสมอ  
เพราะ ในบางครั้งผู้อำนวยการ อาจต้องการส่ังงานให้เลขานุการไปปฏิบัติงาน เพราะการจำอย่างเดียวไม่สามารถ 
จดจำทุกส่ิงทุกอย่างได 

 



ภาคผนวก 

 



แบบฟอรมการขอใชรถยนตของทางราชการ 
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