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1. ข้ันตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1) หัวใจหลักของการบริหารจัดการนัดหมายของผูบริหาร คือการจัดการตารางเวลาหรือตารางงานของผูบริหารไมให

เกิดความซ้ำซอน และสามารถเขารวมในกิจกรรมสำคัญได 

2) เมื่อไดรับการประสานงานการเชิญประชุมหรือนัดหมาย ใหกลั่นกรองความสำคัญและความเรงดวนของนัดหมาย 

ตรวจสอบตารางนัดหมายท่ีมีอยูทุกครั้งเม่ือไดรับการเชิญ เพ่ือไมใหเกิดความซ้ำซอนของตารางนัด 

3) เสนอขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบริหาร  

4) ลงนัดหมายในระบบนัดหมายออนไลน การสรางกิจกรรมนัดหมายท่ีดี ควรกรอกขอมูลใหครบถวน ประกอบดวย ชื่อ

กิจกรรม สถานท่ี วันท่ี เวลา ไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของ และผูประสานงานพรอมเบอรโทรศัพท 

5) จัดเตรียม/จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับการประชุม 

6) การแจงเตือนตารางนัดหมาย/กิจกรรม 

- ขอยืนยันการเขารวมประชุม/กิจกรรมกับผูบริหารอีกครั้ง กอนงานอยางนอย 3 วัน กรีเดินทางไปราชการ กอน

งานอยางนอย 5 วัน 

- แจงเตือนกิจกรรมผูบริหาร ทบทวนลำดับกำหนดการ การแตงกาย การเตรียมตัว และเอกสารที่เกี่ยวของ รอบ

สุดทาย กอนกิจกรรม 1 วัน และแจงเตือนกอนกิจกรรม อยางนอย 15 นาที  

7) กรณีการเชิญแบบออนไลน ใน Google Calendar ควรกรอกขอมูลใหครบถวนตามขอ 4) กอนสงคำเชิญ เพื่อใหได

คำเชิญท่ีครบถวน และไมสรางความสับสนกับผูเขารวมประชุม  

8) การแบงปนหรือแชรปฏิทินใหบุคคลอ่ืนใชรวมกัน ควรตั้งคากำหนดสิทธิ์การใชงานทุกครั้ง 
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2. ผังกระบวนการจัดการนัดหมายผูบริหาร 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เครื่องมือท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 รับขอมูลการเชิญประชุม  

 

 

 

 

2 นาที เมื่อไดรับขอมลูท้ังจากหนังสือ ทางโทรศัพท อีเมล หรือ

โซเซียลตางๆ ใหตรวจสอบขอมูลเรื่องท่ีเชิญประชุม/

วันท่ี/เวลา/สถานท่ี  

 

 

 

3 นาที ตรวจสอบตารางนัดหมายใน Calendar ผูบรหิาร วาง/

ไมวาง และใหขอมลูประกอบการพิจารณา 
 

 

 

 

3 นาที ผูบริหารพิจารณาการเขารวมประชุม 

 

 

 

 

5 นาที กรณีเขารวม ใหบันทึกเพ่ิมกิจกรรมใน Calendar  

 

 

 

 

5 นาที ประสานงานเจาของเรื่องเพ่ือทราบขอมูลการเขารวม

ประชุมของผูบรหิาร 
 

 

 

 

5 นาที กอนการประชุม 1 วัน เตรยีมเอกสารการประชุมเสนอ

ผูบริหาร พรอมท้ังแจงเตือนนัดหมาย และแจงเตือนอีก

ครั้งกอนเวลา 15 นาที 
 

 

 

 

1+ ช่ัวโมง ผูบริหารเขารวมประชุมตามกำหนดเวลา 

 

 

 

 

   

 
 

- ตรวจสอบตารางนัดหมาย 

- ใหขอมูลประกอบการพิจารณา 

ตรวจสอบขอมลูการเชิญ

 

เสนอผูบริหาร

 

เพ่ิมกิจกรรมนัดหมายใน Calendar 

ประสานงานแจงผูเก่ียวของ 

- เตรียมเอกสารการประชุม 

- แจงเตือนการประชุม 

ผูบริหารเขารวมประชุม 

ตามกำหนดเวลา 

จุดเริม่ตน 

จุดสิ้นสุด 
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3. เอกสารอางอิง 

-  

 

4. แบบฟอรมท่ีใช (ถามี) 

-  

 

5. แหลงท่ีมา 

อริสา สอนสุภี. (2562). เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน. การประยุกตใชเครื่องมือดิจิทัลออนไลนสำหรับเลขานุการ, 

หนา 30-42. 
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