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คํานํา 

 

เลขานุการผูบริหารท่ีดีจะมีสวนชวยสนับสนุนใหผูบริหารทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน            

ดังนั้นเลขานุการท่ีดีตองมีความรู ความสามารถ ความละเอียดรอบคอบ และมีทักษะในทุก ๆ ดาน เชน     

งานสารบรรณ การบริหารจัดการประชุม การตอนรับ การประสานงาน การบริการ การนัดหมาย การเงิน     

การพัสดุ การขออนุมัติเดินทางไปราชการ การใชเครื่องมือในการติดตอสื่อสาร รวมถึงการแตงกายให

เหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ เพ่ือสงเสริมภาพลักษณท่ีดีของเลขานุการผูบริหารและมหาวิทยาลัยขอนแกน 

การจัดทําคู มือเลมนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหงานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยวิทยาลัยขอนแกน มีคูมือเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน

เพ่ิมข้ึน และสามารถใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพและเปน

มาตรฐานเดียวกัน  ผูจัดทําไดสื่อสารการเปนเลขานุการท่ีดีจากประสบการณในการทําหนาท่ีเลขานุการ

ผูบริหารซ่ึงสอดคลองกับทักษะวิธีปฏิบัติดานตาง ๆ ภาระงานในภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ผูบริหาร รวมถึงการแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ ใหผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดความคลองตัว และมีประสิทธิภาพ สรางความนาเชื่อถือใหแกผูบริหาร 

และ ผูมาติดตอประสานงาน สงผลตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เดิมผูจัดทําสังกัดงานสนับสนุนนโยบาย กองสงเสริมนโยบายมหาวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแกน และตอมามหาวิทยาลัยไดปรับโครงสรางหนวยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี          

และบุคลากรในสังกัดไดตัดโอนไปยังกองบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน    

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 313/2561) เรื่อง การแบงหนวยงานยอยของหนวยงาน 

สํานักงานอธิการบดี สั่ง ณ วันท่ี 12 กุมภาพันธ พ.ศ.2561 และตอมาผูจัดทําไดเปลี่ยนตําแหนงจากเดิม

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป เปนนักจัดการงานท่ัวไป ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํา

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1/2563 เรื่อง การกําหนดชื่อตําแหนง และมาตรฐานกําหนดตําแหนง

พนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันท่ี 25 กุมภาพันธ พ.ศ.2563 

คู มือเลมนี้สําเร็จลงดวยดีเนื่องจากไดรับคําชี้แนะแนวทางการเขียนคูมือ การคนควาตํารา        

คูมือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ การไดรับคําปรึกษาจากผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี และผูอํานวยการกอง

บริหารงานกลาง จึงขอขอบพระคุณเปนอยางสูง มา ณ โอกาสนี้ดวย  

  

 

 

มิยาวดี  ละครขวา 

มกราคม 2562 
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บทที ่1 

บทนํา 

 

1. ความเปนมา ความจําเปน และความสําคัญ 

การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยขอนแกนใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และคําสั่งของมหาวิทยาลัย รวมท้ังนโยบายและวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย มีท้ังระบบการ

บริหารระดับมหาวิทยาลัย และระดับสวนงาน เชน  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี  

สํานักงานวิทยาเขต  คณะ  วิทยาลัย   สถาบัน และสํานัก และสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา

คณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือสํานัก โดยใหมีอธิการบดีเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด และรับผิดชอบการบริหารงาน

ของมหาวิทยาลัย และอาจมีรองอธิการบดีหรือผูชวยอธิการบดี หรือจะมีท้ังรองอธิการบดีและผูชวย

อธิการบดี ตามจํานวนท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือทําหนาท่ีและรับผิดชอบตามท่ีอธิการบดีมอบหมายก็

ได (ตามมาตรา 9 มาตรา  32  และมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558) การ

บริหารกิจการดังกลาวยอมมีงานภาระงานดานการประสานงานและการบริการ สารบรรณและการ

ตรวจสอบเอกสารการนัดหมาย การประชุม การเงินและการพัสดุ การบริหารโครงการ การเดินทางไป

ราชการ การอํานวยความสะดวกตาง ๆ สนับสนุนเพ่ือใหการบริหารกิจการของผูบริหารทุกระดับเปนดวย

ความราบรื่น และเปนท่ีพึงพอใจของผูบริหารและผูรับบริการโดยภาระงานดังกลาวจะตองมีเจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไปเพ่ือทําหนาท่ีเปนเลขานุการผูบริหารโดยเฉพาะการประสานงาน การบริการและการนัด

หมายซ่ึงเปนท่ีมีความจําเปนและสําคัญท่ีเลขานุการผูบริหาร หรือท่ีเรียกท่ัวไปวา “หนาหองผูบริหาร” 

ระดับอธิการบดี รองอธิการบดีฝายตาง ๆ และผูชวยอธิการบดีฝายตาง ๆ เลขานุการผูบริหาร ไดแก 

อธิการบดี ฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย ฝายบริหาร ฝายการตางประเทศ ฝายการศึกษา 

ฝายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล ฝายโครงสรางพ้ืนฐานและสิ่งแวดลอม ฝายศิลปวัฒนธรรม ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ  ฝายนวัตกรรมและวิสาหกิจ ฝายทรัพยากรบุคคล ฝายรักษาความปลอดภัย และท่ีปรึกษา

มหาวิทยาลัยขอนแกน ตองรับผิดชอบอยางสูงเพ่ือใหการบริหารกิจการของผูบริหารดําเนินการไปไดอยาง

ราบรื่น โดยเฉพาะการเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี ซ่ึงเปนสวนหนึ่งในบทบาทหนาท่ีเลขานุการท่ีมี

ความสําคัญยิ่งท่ีจะตองถายทอดประสบการณเปนลายลักษณอักษรเพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธให

ผูรับบริการไดรับทราบ และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

การเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี ซ่ึงหมายถึง ผูท่ีปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารท่ีจะตองมีทักษะ       

และคุณสมบัติท่ีดีของการเปนเลขานุการ เชน ตองมีความรูเก่ียวกับการตอนรับผูมาติดตอผูบริหาร           

ระบบสารบรรณ การเงิน พัสดุ การประสานงาน การบริการ การนัดหมาย และมีทักษะการใชระบบดิจิทัล 

รวมถึงการสรางบุคลิกภาพท่ีดีและเหมาะสมตอหนาท่ีเลขานุการผูบริหาร เพ่ือสงผลตอภาพลักษณท่ีดีแก

มหาวิทยาลัยขอนแกน  จากการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารท่ีผานมาถึงปจจุบันพบปญหาอุปสรรค ไดแก 
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เลขานุการผูบริหารยังมีทักษะในการปฏิบัติงานไมครอบคลุมทุกภาระงาน การพัฒนาบุคลิกภาพในการแตง

กายท่ีไมเหมาะสมเปนบางโอกาส ขาดโอกาสเพ่ิมทักษะการพัฒนาบุคลิกภาพ ไมมีโอกาสในการพัฒนา

ตนเอง การเปลี่ยนแปลงระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานคอนขางบอย มีสภาวะความเครียด 

ความกดดันจากการเปลี่ยนแปลงระบบงาน ขาดความรูในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนในฝายท่ีรับผิดชอบ  ขาดพ่ี

เลี้ยงในการใหคําปรึกษาในการพัฒนางานอยางแทจริง ขาดแผนในการพัฒนาบุคลากรดานเลขานุการ

ผูบริหาร  ไมมีเลขานุการสํารองเพ่ือทดแทนในการปฏิบัติงานในกรณีลาทุกประเภท ไมมีคูมือปฏิบัติงาน ไม

มีข้ันตอนปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของชัดเจน ขาดการบริหารจัดการทีมงานท่ีดี ขาดการถายทอดนโยบายสูการ

ปฏิบัติ และขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

จากความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญและปญหาอุปสรรคดังกลาว ในฐานะท่ีดํารงตําแหนง

เจ าหนา ท่ีบริหารงาน ท่ัว ไป  ระดับปฏิบัติการ ท่ีรับผิดชอบและทําหน า ท่ี เลขานุการผูบ ริห าร 

มหาวิทยาลัยขอนแกนโดยตรง จึงมีความสนใจท่ีจะทําคูมือเก่ียวกับการเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี ของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือใหเพ่ือนรวมงาน หรือผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได และใช

เปนเอกสารอางอิงไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือสงผลตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแกนตอไป 

 

2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงสําหรับผูประสงคจะปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ใชเปนเอกสารอางอิงสําหรับของผูประสงคจะปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

4. ขอบเขตของคูมือ 

เนื่องจากภาระงานเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ท่ีทําหนาท่ีเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน   

มีหลากหลายกระบวนงาน เชน การวิเคราะห และการศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของ การอํานวยการศึกษาคนควา

เอกสารประสานงาน การบริการ การนัดหมาย สารบรรณ การตรวจสอบเอกสาร การบริหารเอกสาร   การ

ตอนรับผูมาติดตอผูบริหาร การตรวจสอบเอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การจดรายงานการประชุม  

การอํานวยการความสะดวกภารกิจตาง ๆ เชนการจัดหาของท่ีระลึก การติดตอประสานบริษัท หางราน 

บุคลากร นักศึกษา การจัดเตรียมเอกสารการประชุม การขอนุมติเดินทางไปราชการท้ังภายในและภายนอก

ราชอาณาจักร การเงิน และการพัสดุ รายงานการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร 
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PMR  (Program Monitoring Report : PMR) การจัดทําข้ันตอนการกลั่นกรองเอกสารกอนเสนอผูบริหาร   

การบริหารจดัการภารกิจของผูบริหาร โดยใชระบบ Google Calendarและการประยุกตใชเครื่องมือดิจิทัล

สําหรับเลขานุการ เปนตน 

      ฉะนั้น เพ่ือใหเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกนไดถายทอดประสบการณในการปฏิบัติงานให

ครบทุกกระบวนงานเพ่ือการเผยแพรและประชาสัมพันธภาระงานดังกลาว จึงไดมีการมอบหมายภาระงาน

ใหเลขานุการผูบริหารรับผิดชอบในการเขียนคูมือในแตละกระบวนงาน โดยผูเขียนไดรับผิดชอบการเขียน

คูมือเฉพาะท่ีเก่ียวกับ “เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย”  

 

5. นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ 

 มหาวิทยาลัย             หมายความวา มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 ผูบริหารมหาวิทยาลัย หมายความวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน ประกอบดวย 

       อธิการบดี รองอธิการบดีและผูชวยอธิการบดี  จํานวน  

       10 ฝาย ไดแก ฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขต  

       หนองคาย ฝายบริหาร ฝายการตางประเทศ             

       ฝายการศึกษา ฝายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล          

       ฝายโครงสรางพ้ืนฐานและสิ่งแวดลอม                      

       ฝายศิลปวัฒนธรรม ฝายวิจัยและบริการวิชาการ      

       ฝายนวัตกรรมและวิสาหกิจ ฝายทรัพยากรบุคคล   

       ฝายรักษาความปลอดภัย และท่ีปรึกษา 

       มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 ผูอํานวยการกอง        หมายความวา ผูอํานวยการกองบริหารงานกลาง 

 กอง            หมายความวา  กองบริหารงานกลางมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 งาน            หมายความวา งานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงานกลาง 

     มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 เลขานุการ            หมายความวา  เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย สังกัดงานเลขานุการ  

                                                        ผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

. 
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 เทคนิคการเปน          หมายความวา วิธีการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารใหบรรลุเปาหมาย  

 เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย    โดยมีความรู ความสามารถ ประสบการณในภาระงาน 

     ท่ีรับผิดชอบ ตลอดจนการมีหัวใจบริการเปนหลัก                

      ไมคํานึงถึงประโยชนสวนตน และมีทัศนคติท่ีดี           

      การคิดพลังบวก และรูจักการบริหารเวลา เพ่ือกําหนด  

      และควบคุมการปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค  

      เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการรับผิดชอบการเปน 

                 เลขานุการท่ีดี  
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บทที่ 2 

โครงสรางองคกรและบทบาทหนาที ่

 

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานสนับสนุนการบริหารระบบสารบรรณ     

การบริหารจัดการกลาง เลขานุการผูบริหาร และการบริการยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัยขอนแกน        

จําเปนจะตองมีความเก่ียวของกับภาระงานโดยเฉพาะดานเลขานุการผูบริหาร การดําเนินการตองสอดคลอง

กับโครงสรางองคกรและบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 

2. วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

3. โครงสรางการบริหารกองบริหารงานกลาง 

4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 

เ ม่ือป  พ.ศ.  2509 ได มีประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เ ก่ียวกับการแบงสวนราชการของ

มหาวิทยาลัยขอนแกนโดยไดจัดตั้งสํานักงานอธิการบดี และกองกลางข้ึนพรอมกันนับแตบัดนั้นเปนตนมา 

โดยการแบงสวนหนวยงานยอย แบงเปนแผนกตาง ๆ 5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจาหนาท่ี 

แผนกคลัง แผนกบริการการศึกษา แผนกอาคารและสถานท่ีในเบื้องตนไมมีสํานักงานเปนการถาวร จึงใช

อาคารคณะวิศวกรรมศาสตรเปนสํานักงานชั่วคราว จนถึงป พ.ศ. 2510 ตอมาในป พ.ศ. 2511 ไดยายท่ีทํา

การจากคณะวิศวกรรมศาสตร มาท่ีสํานักงานอธิการบดีจนถึงปจจุบัน และในป พ.ศ. 2517 สํานักงาน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดกําหนดบทบาทหนาท่ีครอบคลุมถึง ดานการบริหาร ดานวิชาการ ดาน

การวางแผนพัฒนา ดานสวัสดิการของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการและกิจกรรมของนักศึกษา จึงมีการแบง

สวนราชการของสํานักงานอธิการบดีออกเปน 5 หนวยงาน คือ กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการ

การศึกษา กองหองสมุด และศูนยเล้ียงสัตว ตลอดระยะเวลาท่ีผานมา มหาวิทยาลัยขอนแกนไดมีการ

ขยายตัวตามแผนพัฒนาในทุกดาน รวมถึงการปรับโครงสรางองคการ เพ่ือใหสอดคลองตองการเพ่ิม

ประสิทธิภาพใหสามารถสนับสนุนการบริหารจัดการในภารกิจตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และกองกลางก็เปน

หนวยงานกลางท่ีสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหาร และประสานงานอํานวยความสะดวก และสนับสนุน

คณะศูนย สถาบัน สํานัก และหนวยงานตาง ๆ ใหปฏิบัติภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยกองกลางมี

หนวยงานในสังกัด จํานวน 5 งาน คือ งานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป งานเลขานุการผูบริหาร งาน

ประสานงานมหาวิทยาลัย งานบริการยานพาหนะ 

ตอมาในป พ.ศ. 2558 เม่ือมหาวิทยาลัยขอนแกนไดปรับเปลี่ยนสถานภาพ เปนมหาวิทยาลัยใน

กํากับของรัฐ และตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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หนาท่ี 25 เลม 732 ท่ี 66 ก. ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารจัดการ

ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติ  

เม่ือวันท่ี 12 กุมภาพันธ 2561 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดออกประกาศ (ฉบับท่ี 313/2561) ลงวันท่ี 

12  กุมภาพันธ 2561  วาดวย เรื่อง การแบงหนวยงานยอยของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี ตาม

เอกสารแนบทายประกาศ (ฉบับท่ี 313/2561)และเพ่ือใหการดําเนินของกองกลางสอดคลองและรองรับ

นโยบายดังกลาวของผูบริหาร กองกลางจึงไดปรับเปลี่ยนโครงสรางและระบบบริหารงานตลอดจน

ปรับเปลี่ยนชื่อใหสอดคลองกับภารกิจเปน “กองบริหารงานกลาง” ประกอบดวย 4 งาน ดังนี ้

1. งานสารบรรณ 

2. งานบริการกลาง 

3. งานบริการยานพาหนะ 

4. งานเลขานุการผูบริหาร 

 

2. วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม  

1)วิสัยทัศน “(Vision)” 

         “เปนหนวยงานใหบริการกลางดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสูมาตรฐาน

คุณภาพ” 

2) พันธกิจ “(Mission)” 

(1) บริหารจดัการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย   

            (2) บริการผลิตเอกสารของสํานักงานอธิการบดี  

  (3) บริการระบบไปรษณียของสํานักงานอธิการบดี   

(4) บริหารจัดการการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 

(5) สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจผูบริหารมหาวิทยาลัย (เลขานุการผูบริหาร) 

(6) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานอธิการบดี  

(7) สรางเสริมวัฒนธรรมองคกร และสงเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากรสํานักงาน

อธิการบดี 

(8) สนับสนุนระบบสารสนเทศดานการบริหาร และบริการของสํานักงานอธิการบดี   

(9) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผูบริหาร ณ กรุงเทพมหานคร   

(10) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน   

(11) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย   

(12) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

(13) บริหารจัดการระบบขนสงมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม และ

การบํารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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        3)  คานิยม  “Values” 

    TEAM 

Trust     : สรางความเชื่อม่ัน และไววางใจใหกับผูรับบริการ  โดยบริการดวย 

  ความเต็มใจ  สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุนผอนปรน ปฏิบัติอยางเปนธรรม  

  เทาเทียม และรับฟงเสียงจากผูรับบริการ 

Efficiency  : มุงปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพอยางเต็มความสามารถ ดวยความตั้งใจ 

  ใหเกิดผลในทางท่ีดีกวาเสมอโดยมุงเนนลดการสูญเสียทรัพยากรใน 

  ทุก ๆ ดาน 

Attitude  : มีทัศนคติท่ีดีตอการบริหารงานตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย โดย 

  พรอมท่ีจะรวมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบใหบรรลุ   

  เปาประสงคท่ีมหาวิทยาลัยตั้งไว 

Manpower  : ใหความสําคัญตอคุณคาของบุคลากร โดยยึดม่ันวาทรัพยากรมนุษย  

   เปนสมบตัิท่ีมีคาท่ีสุด จัดสรรใหปฏิบัติงานตามความรู ความสามารถ  

    จัดใหไดรับการฝกฝน พัฒนาอยางตอเนื่อง เอาใจใสดูแลดวยสวัสดิการ  

   และผลตอบแทนท่ีเหมาะสม 
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3. โครงสรางการบริหารงานกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน (ปจจุบัน) 

     3.1 โครงสรางการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังท่ีปรากฏในภาพท่ี 1 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1  แสดงโครงสรางการบรหิารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(ท่ีมา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน) 

 

งานบริหาร 

1) บริหารจัดการ การบริการอาคาร        

  สถานที่ของสํานักงานอธิการบดี       

2)  สรางเสริมวัฒนธรรมองคกร 

และสงเสริมสนับสนุน

จรรยาบรรณของบุคลากร

สํานักงานอธกิารบดี             

3) สนับสนุนระบบสารสนเทศดาน

การบริหารและบริการของ

สํานักงานอธกิารบดี   

4) สนับสนุนภารกจิของ

มหาวิทยาลัยและภารกิจผูบริหาร                    

ณ กรุงเทพมหานคร  

5) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน     

6)  บริหารจัดการ การจัดกจิกรรม   

  และพิธีการของมหาวิทยาลัย 

7)  ดําเนินการระบบบริหารงาน

กลางของกองบรหิารงานกลาง 
 

1)  บ ริ ห า ร จั ด ก า ร

ระบบสารบรรณและ

ระบบเอกสารของ

มหาวิทยาลัย 

2) บริการผลิตเอกสาร

ข อ ง สํ า นั ก ง า น

อธิการบดี 

3)  บ ริ ก า ร ร ะ บ บ

ไปรษณียภัณฑของ

สํานักงานอธิการบดี 

4) บริหารจัดการการ

ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม

พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ

ขอมูลขาวสาร 

 

1) บริหารจัดการระบบ

บริการยานพาหนะ  

  และระบบขนสงมวลชน

ของมหาวิทยาลัย 

2)  ต ร ว จ ส อ บ ซ อ ม

บํารุงรักษายานพาหนะ

ของมหาวิทยาลัย 

 

1) สนับสนุนดําเนินการตาม

ยุทธศาสตรของฝายบริหาร

มหาวิทยาลัย 

2) สนับสนุนภารกิจโครงการ 

กิจกรรมหรืองานเชิงนโยบาย

ของฝายบริหารมหาวิทยาลัย 

3)  ป ระ ส า น ก า ร ร า ย ง าน 

ติดตามผลการดําเนินงาน

ตามแผนยุทธศาสตร  ของ

ฝายบริหารมหาวิทยาลัย  

4) บริหารจัดการทั่วไป เชน 

ประสานการบริการ สาร

บรรณ การตรวจสอบเอกสาร 

การนัดหมาย การประชุม 

การเงิน และการพัสดุ ของ

ฝายบริหารมหาวิทยาลัย  

 

 

งานบริการยานพาหนะ งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร งานสารบรรณ 

หนวยสนับสนุนดําเนินงาน

ของกองบริหารงานกลาง 

และการดําเนินงานตาม

 

 

อธิการบดี

 

รองอธิการบดี  

ผูอํานวยการกอง

บริหารงานกลาง 
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3.2 โครงสรางอัตรากําลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังท่ีปรากฏในภาพท่ี 2 ดังนี้ 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2  โครงสรางอัตรากําลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน ภาพรวมกอง 

(ท่ีมา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน) 

    

 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

กองบริหารงานกลาง (64) 

 

 

กองบริหารงานกลาง (1) (64) 

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน

ชํานาญการพิเศษ (1)                                 

 

 

 งานสารบรรณ (16)  

 

 

งานบริหาร (15) 

 

 

งานบริการยานพาหนะ (18)  

 

                                   

 

งานสนับสนุนนโยบายผูบรหิาร (13) 

 
1. จ.บริหารงานทั่วไป ชาํนาญ

การพิเศษ (1)  

2. จ.บริหารงานท่ัวไป       

ชํานาญการ (3)                  

3. จ.บริหารงานทั่วไป     

ปฏิบัติการ (4) 

4. จ.บริหารงานทั่วไป (2)  

5. พนักงานธุรการ (2)                                                                                

6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ปฏิบัติการ (1) 

    

                                  

1. จ.บริหารงานทั่วไป     

ชํานาญการ (2)            

2. จ.บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ (1)             

3. จ.บริหารงานทั่วไป   (2)  

4. พนักงานธุรการ          

ชํานาญงาน (2)                        

5. พนักงานธุรการ (2)  

6. พนักงานธุรการ (2) 

7. พนักงานบริการเอกสาร 

ปฏิบัติการ (2)               

8. คนงาน (3)              

1. จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ(2)  

2. พนักงานธุรการ (1) 

3. พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาด

กลาง (1)                       

4. พนักงานขับรถ (2) 

5. พนักงานขับรถ 8) 

6. พนักงานขับรถ (4) 

 

1. จ.บริหารงานทั่วไป  

        ปฏิบัติการ (13) 
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4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

    4.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 กองบริหารงานกลาง  มีบทบาทหนาท่ีรับผิดชอบบริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

ระบบเอกสารของผูบริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของสํานักงานอธิการบดี บริการระบบไปรษณีย

ของสํานักงานอธิการบดี บริหารจัดการการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร  บริหารจัดการ

การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานอธิการบดี สรางเสริมวัฒนธรรมองคกร สนับสนุนระบบสารสนเทศ

ดานการบริหารและบริการของสํานักงานอธิการบดี  สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผูบริหาร  

ณ กรุงเทพมหานคร  บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย  สนับสนุนกิจการสภา

พนักงาน  บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนสงมวลชนของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนการตรวจสอบ การบํารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย ตามบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในแตละงาน และจํานวนบุคลากร ดังท่ีปรากฏในตาราง

ท่ี 1 ดังนี ้

 

ตารางท่ี 1 แสดงบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในแตละงาน และจํานวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง           

    มหาวิทาลัยขอนแกน  

ช่ือสวนงาน/

หนวยงาน 

ขอบเขตงาน จํานวนบุคคลากร 

ก อ ง บ ริ ห า ร ง า น

กลาง 

สงเสริม กํากับ ดูแล พัฒนางานและบุคลากรภายใตสังกัดกอง

บริหารงานกลาง จําแนกโครงสรางงานเปนจํานวน 4 งาน 

ดังนี้ คือ 1.งานสารบรรณ 2.งานบริการกลาง3.งานบริการ

ยานพาหนะ และ4.งานเลขานุการผูบริหาร ตลอดจนการ

บริหารจัดการโครงการ กิจกรรม ใหสอดคลองยุทธศาสตรการ

บริหารมหาวิทยาลัย  

1 ราย 

โครงการแบงปน สานฝน รวมกันพัฒนากองบริหารงานกลาง 1 ราย 

1. งานสารบรรณ 1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของ

มหาวิทยาลัย 

2) ใหบริการรับสงหนังสือราชการท้ังหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยผานระบบ KKUDMS 

3) บริการผลิตเอกสารของสํานักงานอธิการบดี 

4) ใหบริการผลิตเอกสารกลาง สํานักงานอธิการบดี โดยใช

บริการผานระบบบริการผลิตเอกสารออนไลน 

5) บริการระบบไปรษณียของสํานักงานอธิการบดี 

16 ราย 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 11 

 

ช่ือสวนงาน/

หนวยงาน 

ขอบเขตงาน จํานวนบุคคลากร 

6) ใหบริการรับและฝากสงไปรษณียภัณฑของหนวยงานสังกัด

สํานักงานอธิการบดี ชวงเวลา 08.30 – 15.00 น. 

2. งานบริการ

กลาง 

1) บริหารจัดการการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสาร 

2) ใหบริการขอมูลขาวสารของภาครัฐ 

3) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงาน

อธิการบดี 

4) ใหบริการหองประชุมอาคารสิริคุณากร ผานระบบจองหอง

ประชุมออนไลน 

5) ใหบริการบันทึกภาพ เผยแพรภาพ และขอมูลการใชบริการ

หองประชุม 

6) กํากับดูแล ภูมิทัศน สิ่งแวดลอม ความสะอาดและซอมบํารุง 

อาคารสํานักงานอธิการบดี 

7) สรางเสริมวัฒนธรรมองคกร และสงเสริมสนับสนุน

จรรยาบรรณของบุคลากร สํานักงานอธิการบดี 

8) ดําเนินการตามแผนปฏิบัติงานดานสงเสริมและสนับสนุน

การปฏิบัติตามจรรยาบรรณ สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ประจําป มีการถายทอดแผนดังกลาวใน

วาระการประชุม เปนตน 

9) สนับสนุนระบบสารสนเทศดานการบริหาร และบริการของ

สํานักงานอธิการบดี 

10) รวบรวมขอมูล สาระสําคัญ และจัดหมวดหมู เพ่ือความ

สะดวกในการคนหา พรอมนําเขาสูระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหารและบริการตาง ๆ 

11) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผูบริหาร ณ 

กรุงเทพมหานคร 

12) สนับสนุนภารกิจผูบริหารมหาวิทยาลัย ณ 

กรุงเทพมหานคร 

15 ราย 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 12 

 

ช่ือสวนงาน/

หนวยงาน 

ขอบเขตงาน จํานวนบุคคลากร 

13) บริการผูบริหาร คณหนวยงาน และบุคลากร ในการเปน

ผูแทนหนวยงาน ดําเนินธุรกรรมตาง ๆ ณ กรุงเทพมหานคร 

14) บริการประสานงานการจัดทําหนังสือเดินทางกับสถานทูต

ตาง ๆ 

15) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 

16) ใหบริการขอมูลขาวสารในการดําเนินงานและสนับสนุน

ภารกิจของสภาพนักงาน  เชน จัดประชุมสภาพนักงาน 

ประชาสัมพันธขาวสาร เปนตน 

17) ดําเนินการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

18) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของ

มหาวิทยาลัย 

19) วางแผน ดําเนินการจัดงาน จัดเตรียมอุปกรณ สถานท่ีใน

การจัดกิจกรรมและประชาสัมพันธ 

3. งานบริการ

ยานพาหนะ 

 

1) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

2) บริการยานพาหนะกลาง ท้ังภายใน และภายนอก 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ผานระบบจองรถออนไลน 

3) ตรวจสอบ ติดตาม และการบํารุงรักษายานพาหนะของ

มหาวิทยาลัย กอนออกใหบริการ 

4) บริหารจัดการระบบขนสงมวลชนของมหาวิทยาลัย  

5) การกํากับ ติดตาม การใหบริการรถขนสงมวลชน (KST) 

ตามขอกําหนดในสัญญา 

6) วิเคราะห วางแผนเสนทางเดินรถขนสงมวลชน และจัดสรร

รถเพ่ือใหบริการในเสนทาง 

7) ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการเพ่ือเปนขอมูล

ประกอบการตรวจรับงาน 

18 ราย 

4.งานเลขานุการ

ผูบริหาร 

1) การวิเคราะหขอมูลเพ่ือประกอบการวางแผนการปฏิบัติงาน

ท่ีเก่ียวกับงานเลขานุการของผูบริหาร 

2) การประสานงาน การบริการ และการนัดหมายผูบริหาร 

13 ราย 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 13 

 

ช่ือสวนงาน/

หนวยงาน 

ขอบเขตงาน จํานวนบุคคลากร 

3) การบริหารงานเก่ียวกับสารบรรณ และการบริหารเอกสาร

ประชุม 

4) การขออนุมัติไปราชการท้ังใน และนอกประเทศของ

ผูบริหาร 

5) การตอนรับผูมาติดตอราชการของผูบริหาร 

6) การบริหารจัดการใชจายงบประมาณ 

7) การบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร 

8) การเบิกจายคาโทรศัพท และจัดซ้ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑของ

ผูบริหาร 

9) ประสานการดําเนินงานในภารกิจของผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 

รวมบุคลากรท้ังส้ิน 64 ราย 

   

4.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 

(เลขานุการผูบริหาร)   

         บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ เลขานุการ

ผูบริหาร ไดปฏิบัติงานโดยสอดคลองกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป และมี

ขอบเขตของภาระงานคอนขางกวางเก่ียวกับดานเลขานุการผูบริหารประกอบดวย รายงานการติดตามผล

การดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร PMR  (Program Monitoring Report : PMR) การประสานงานและ

การบริการ  สารบรรณ และการตรวจสอบเอกสาร  การนัดหมาย  การประชุม การเงิน และการพัสดุ และ 

งานเชิงพัฒนา รวมถึงการวิเคราะหระบบการจัดการประสานงานและการบริการ การติดตามงานท่ีสามารถ

นํามาใชในงานสนับสนุนนโยบายผูบริหารซ่ึงการดําเนินการตองมีการวิเคราะหรายละเอียดของขอมูลแตละ

ภาระงานใหมีความถูกตอง  ชัดเจน แมนยํา ซ่ึงมีความรับผิดชอบงานตั้งแตเริ่มกระบวนงานจนสิ้นสุด

กระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงานเลขานุการผูบริหาร เพ่ือสนับสนุนนโยบายผูบริหาร ใหสอดคลองกับ

นโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม ของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 14 

 

ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ ในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  มีดังนี้ 

ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการประสานงาน การบริการ สารบรรณและการ

ตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม การเงิน และการพัสดุ โดยมีแผนงานการบริหารจัดการในการ

สรางระบบการบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับดานเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงมีลักษณะงาน         

วิธีการท่ีปฏิบัติ  การวางแผนงาน การใหบริการ และการประสานขอมูลในการดําเนินการดังนี้ 

1. การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยขอนแกน มีลักษณะงานและวิธีการ

ดําเนินงานดังนี้ 

 1.1  ประสานงานการขอขอมูลผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติ

การของมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีฝายรับผิดชอบกับหนวยงาน กองพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ กอง

การกีฬา และกองบริการหอพักนักศึกษา เพ่ือขอขอมูลผลการดําเนินโครงการ ภาพประกอบกิจกรรม/

โครงการเพ่ือรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ  

1.2  วิเคราะหผลการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรมใหสอดคลองตามตามยุทธศาสตรและ

แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีฝายรับผิดชอบ 

1.3  บันทึกขอมูลผลการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรมใหสอดคลองตามตามยุทธศาสตรและ

แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีฝายรับผิดชอบในระบบของกองยุทธศาสตร เพ่ือรายงานผลการ

ดําเนินงานตามตัวชี้วัดระดับยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของ 

          1.4  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ตามขอ 1.3 พรอมสงเอกสารผลการดําเนินงานประกอบดวย 

โครงการ ภาพประกอบกิจกรรม และผลการดําเนินงานใหกองยุทธศาสตร 

1.5 ประสานงานกับกองยุทธศาสตร เพ่ือติดตามความกาวหนาในการรายงานผลการดําเนินงาน

ตามยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 1 . 6 ส รุ ปกา ร ร าย ง านผลการดํ า เ นิ น ง านต ามยุ ทธศ าสตร และแผนปฏิ บั ติ ก า ร ขอ ง

มหาวิทยาลัยขอนแกนใหผูบริหารทราบพรอมเก็บขอมูลเพ่ือประกอบการตรวจสอบตอไป 

2. การประสานงานและการบริการ โดยจัดระเบียบวิธีการทํางานเพ่ือใหเจาหนาท่ีฝายตาง ๆ รวมมือ

ปฏิบัติงานเปนหนึ่งเดียวกัน ทํางานไมซํ้าซอน  และมีการบริการท่ีดีตอบสนองตอความตองการของ

ผูรับบริการ เพ่ือใหภาระงานเปนไปอยางราบรื่นสอดคลองกับวัตถุประสงคและนโยบายฝาย และสรางความ

พึงพอใจใหผูมาติดตอราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงาน 

ดังนี้ 
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    2.1  การติดตอติดตอราชการภายใน ผูรับบริการ ไดแกผูบริหาร บุคลากร นักศึกษา และหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

          1) การตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล เชน ผูมาติดตอดวยตนเอง หรือชองทาง E-mail  Facebook 

Instragram โทรศัพทและ Application ในการสื่อสารอ่ืน ๆ เชน Line Messenger  Googlehangouts 

หรือ face time 

          2) ประสานติดตามงาน หรือเชิญหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบวันเวลาเขาติดตอราชการกับผูบริหาร 

เลขานุการตองพิจารณาวางานท่ีสั่งการเรงดวนมากนอยเพียงใด มีเวลาจํากัดหรือไม ถาไมเรงดวนเลขานุการ

จะ ประสานงานทาง Application 

          3) กรณีผูบริหารไมอยูสํานักงาน หากมีบุคลากรหรือนักศึกษา ประสงคจะเขาพบผูบริหาร 

เลขานุการตองกลาวทักทายดวยคําสุภาพ พรอมกับหนาตาท่ียิ้มแยมแจมใส เต็มใจใหบริการและแจงวายินดี

ใหความชวยเหลือและบริการ พรอมท้ังใหคําแนะนํา ในสวนท่ีเก่ียวของในเบื้องตน หากมีเรื่องท่ีเลขานุการ

ไมสามารถใหคําตอบไดและผูบริหารไมอยูสํานักงาน เลขานุการตองขอเบอรโทรศัพท เพ่ือติดตอกลับ

ภายหลัง และมีกําหนดเวลาท่ีชัดเจนในการติดตอประสานงานตอไป เพ่ือใหผูมาติดตอไดเขาพบผูบริหาร

ตามความประสงค 

 4) การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ดวยวิธีโทรศัพท จดหมาย

อิเลคทรอนิกน(E-Mail) แอพพลิเคชั่นไลน (Application Line) เพ่ือชวยในการประสานงานท่ีรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 5) รับโทรศัพทและติดตอประสานงานตาง ๆ กับผูมาติดตอราชการกับฝายท่ีประสงคจะเขาพบ

ผูบริหาร 

 6) การบริการในการเตรียมของท่ีระลึกในกรณีท่ีผูบริหารไปศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรูหรือใน

วาระโอกาสพิเศษตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 7) ประสานงานในการขอใชหองประชุม  ตลอดจนการดูแลอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับ

ผูเขารวมประชุม 

8) การใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับผูบริหารและผูมาติดตอราชการท่ีฝาย  หากมีการ 

ประชุมเรงดวนท่ีฝายไมมีการเตรียมลวงหนา ตองประสานและจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืมให

ทันทวงที 

9) สรุปผลการประสานงานและบริการผูมาติดตอราชการภายในฝาย ใหผูบริหารทราบและจัดทํา

ฐานขอมูล ประกอบการเบิกจายคาอาหารวาง เครื่องดื่มและของท่ีระลึก 

2.2  ผูมาติดตอราชการภายนอกมหาวิทยาลัย ผูรับบริการ ไดแกหนวยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในและ

ตางประเทศ โดยมีการดําเนินการดังนี้ 
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      1) ไดรับการประสานงานทางโทรศัพทจากหนวยงานภายนอก เพ่ือขออนุญาตเขาพบผูบริหาร 

เลขานุการตองสอบถามเรื่องท่ีประสงคจะเขาพบ และใหคําแนะนําในการทําหนังสือเขามากอนโดยสง

หนังสือมาชองทางโทรสาร (Fax) จดหมายอิเล็คทรอนิกส (E-mail) เลขานุการจะดําเนินการพิจารณา

ตัดสินใจในเรื่องนั้น ๆ พรอมการจัดเตรียมขอมูลหรือประสานผูท่ีเก่ียวของใหทราบ เลขานุการตองขอทราบ

ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพทของผูประสานงาน ของหนวยงาน 

      2) กรณีผูบริหารเดินทางไปราชการ ตองประสานงานในการเดินทางไปราชการของผูบริหารกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน ท่ีพัก ตั๋วเครื่องบิน ยานพาหนะรับสง และเอกสารสําคัญตาง ๆ 

 ก. การสํารองตั๋วเครื่องบิน 

             (1) ผูบริหารแจงความตองการเดินทางดวยเครื่องบินพรอมกําหนดการไป – กลับ 

    (2) เลขานุการผูบริหารประสานทางโทรศัพทสํารองตั๋วเครื่องบินกับตัวแทนจําหนายตั๋ว 

    (3) ประสานใหตัวแทนจําหนวยตั๋ว นําสงตั๋วตามท่ีเลขานุการกําหนดไวใหทันเวลา 

 ข. การสํารองตั๋วเครื่องบิน 

      (1) โทรศัพทจองหองพัก แจงกําหนดการเขา – ออก พรอมความตองการบริการเสริมตาง ๆ 

             (2) ประสานงานเก่ียวกับการชําระเงินคาหองพักและรายละเอียดเก่ียวกับการออกใบเสร็จ 

             (3) ประสานงานกับหนวยงานภายนอก กรณีท่ีผูบริหารมีความประสงคจะพบ นัดหมายเวลา

สถานท่ีใหชัดเจนพรอมทําขอมูลประกอบใหผูบริหาร 

2.3 การตอนรับ มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินการดังนี้ 

 (1) แสดงอัธยาศัยอันดี  

 (2) แสดงความเอาใจใส 

 (3) สอบถามขอมูล ซ่ึงการทักทายดังกลาวจะชวยใหผูมาติดตอสบายใจ และทําใหทราบถึงความ

ตองการของผูมาติดตอ เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนําหรือดําเนินการตามความประสงคของผูมาติดตอได 

3. สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

    3.1 สารบรรณ 

    ก.  การจัดทําหนังสือราชการ ซ่ึงหมายถึง การรับ – สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ เพ่ือใชในการโตตอบ

ทางราชการ โดยมีสถิติการรับและสงหนังสือราชการภายนอก ภายใน ดังนี้ 

    (1) หนังสือภายนอก เพ่ือติดตอระหวางสวนราชการหรือ หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ มีสถิติ                    

โดยเฉลี่ยปละประมาณ 10,000 ฉบับ  

    (2) หนังสือภายใน เ พ่ือติดตอภายในหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน มีสถิติ                     

โดยเฉลี่ยปละประมาณ 198 ฉบับ  

   ข. การรับหนังสือ โดยมีหนังสือท่ีไดรับเขาฝาย จะดําเนินการดังนี้ 
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   (1)  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง ตรวจสอบเอกสารหากไม

ถูกตองจะติดตอหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตองหรือบันทึก

ขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

   (2)  ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

        (2.1)  เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

        (2.2)  วันท่ี ใหลงวันเดือนปท่ีรับหนังสือ 

        (2.3)  เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

   (3)  ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ รับ -สง งานสารบรรณ โดยใชระบบ DMD (Document 

Management System) มีการแยกกลอง รับ – สง หนังสือ เขา – ออก เปนฝายตาง ๆ ทะเบียนหนังสือรับ 

วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน 

        (3.1)  เลือกประเภทหนังสือเปนหนังสือท่ัวไป 

        (3.2)  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

        (3.3)  ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปของหนังสือท่ีรับเขามา 

        (3.4)  จากนั้นใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

        (3.5)  ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวน ราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 

         (3.6)  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

         (3.7)  บันทึกคําสั่งการของผูบริหารในผลการปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับหนังสือฉบับนั้นๆ 

         (3.8)  ระบุเจาของเรื่องเพ่ือใหสามารถสืบคนภายหลังไดเร็วข้ึน 

   (4)  จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสแกนเอกสารเก็บในฐานขอมูลกอนสงไปยังบุคคลหรือหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการตอไป 

   (5)  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใชสมุดรับ-สงหนังสือ  

(ในกรณีเปนเอกสาร “ลับ”) หรือพิมพเอกสารจากระบบสารบรรณ DMS (Document Management 

System) โดยใชงานในฟงกชั่น “สรางรายงาน” ระบบจะจัดทําขอมูลเอกสารสงอัตโนมัติ และใหผูรับ

หนังสือลงชื่อ และวันเดือนปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

   ค.  การสงหนังสือ โดยหนังสือท่ีสงออกไปภายนอก จะดําเนินการ ดังนี้ 

       (1)  วิเคราะหขอมูลและตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน  

       (2)  ลงทะเบียนสงหนังสือในระบบ รับ-สง สารบรรณโดยใชระบบ DMS (Document Management 

System) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

            (2.1)  เลือกประเภทหนังสือสง เปนภายใน หรือภายนอก  
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            (2.2)  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ 

            (2.3)  ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 

            (2.4)  จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อผูสงหนังสือ 

            (2.5)  ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 

            (2.6) เรื่อง ใหระบุเรื่องท่ีสง 

            (2.7) การปฏิบัติ ใหระบุการดําเนินการเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น ๆ 

            (2.8) เจาของเรื่อง ใหระบุชื่อเจาของเรื่อง 

   ง.  การเก็บรักษาจะเก็บระหวางปฏิบัติงาน และเก็บเม่ือปฏิบัติงานเสร็จแลว และเก็บไวเพ่ือใชในการ

ตรวจสอบ โดยดําเนินการ ดังนี้ 

    (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ เปนการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของ

เรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานเชน เรื่องท่ีจะตองดําเนินการดวน

ท่ีสุดจะเก็บไวในตะแกรงเอกสารรอดําเนินการชั้นบนสุด 

    (2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว เปนการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมตองปฏิบัติตอไป

อีก จะรวบรวมโดยแยกประเภทของเอกสารแลวเก็บรวบรวมไวในตูเอกสารภายในหองเก็บเอกสารของฝาย 

    (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เปนการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปนจะตองใช

ในการตรวจสอบเปนประจําโดยจะดําเนินการเก็บไวในใสแฟมท่ีไดแยกประเภทไว เชน เอกสารเบิกจาย 

เอกสารประชาสัมพันธ เอกสารประชุม เปนตน 

3.2. การตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

      ก.  ตรวจสอบกล่ันกรองเอกสารตาง ๆ ไดแก เอกสารท่ีเ ก่ียวของกับงบประมาณแผนดิน   

งบประมาณเงินรายได แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการประจําป สารสนเทศ แผนอัตรากําลัง กรอบ

อัตรากําลัง การประกันคุณภาพการศึกษา โครงการ กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร เปนตน 

     (1) ไดรับแฟมงาน จดหมาย หรือเอกสารอ่ืนใดจะตองจัดการดานธุรการใหเรียบรอยกอน โดยการ

ลงทะเบียนรับเอกสารนั้น ๆ  

     (2) วิเคราะหรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็นสําคัญอยางไร  หากมี

ประเด็นท่ียังมีขอสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเปนการเตรียมพรอม  เม่ือผูบริหาร

สอบถาม จะไดชี้แจงไดถูกตอง หรือมีขอมูลประกอบเพ่ือนําเสนอ 

    (3) ในกรณีท่ีเอกสารนั้นเปนเรื่องเก่ียวกับการนัดหมาย เชน กําหนดนัดประชุม  กําหนดงานพิธี หรือนัด

หมายอ่ืน ๆ ใหบันทึกขอมูลนั้นในปฏิทินนัดหมาย ดวยระบบ Google Calendar เพ่ืออํานวยความสะดวก

ในการใหขอมูล เม่ือมีผูติดตอ หรือผูบริหารสอบถาม  
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    (4) กรณีเปนจดหมายถึงผูบริหารและระบุตําแหนงรองอธิการบดี ใหเปดซองจดหมายและลงรับตาม

ระเบียบสารบรรณ หากเปนจดหมายสวนตัวท่ีระบุเพียงชื่อไมไดระบุตําแหนง ใหแยกและนําสงผูบริหารโดย

ไมเปดซองจดหมาย  

     (5) กรณีเปนเอกสารลับ จะตองดําเนินการดวยความระมัดระวัง และเก็บรักษาความลับตามระเบียบวา

ดวย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมอยางเครงครัด มิควรแพรงพรายให

บุคคลอ่ืนทราบ   

ข. การรับคําส่ังโดยตรงจากผูบริหาร 

     (1) เตรียมกระดาษ ดินสอปากกา หรืออุปกรณอ่ืนใด ท่ีสามารถบันทึกสาระสําคัญของคําสั่งได   

     (2) ยืนรอรับคําสั่งจากผูบังคับบัญชาดวยทาทีสุภาพ หรือนั่งตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา และ

เตรียมพรอมท่ีจะบันทึกคําสั่ง   

     (3) บันทึกรายละเอียดของคําสั่งใหครบถวน และไมควรขัดจังหวะของผูบริหารขณะสั่งขอความ แตเม่ือ

ผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว หากไมเขาใจประเด็นใด ตองสอบถามทันที และกรณีท่ีสามารถปฏิบัติได ควร

ทบทวนคําสั่งนั้นโดยยอ  

     (4) กรณีเปนงานท่ีตองใชเวลาปฏิบัติพอสมควร  ควรสอบถามผูบริหาร ถึงกําหนดเวลาของงานดวย 

เชน อยางชาท่ีสุดภายในวันเวลาใด เปนตน 

      (5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณเปลี่ยนแปลงซ่ึงมีผลกระทบถึงคําสั่งของผูบังคับบัญชา ควรรีบ

ปรึกษาหารือผูบริหาร เพ่ือขอรับทราบคําสั่งใหม หรือการเปลี่ยนแปลงคําสั่งบางสวน  กรณีไมอาจจะปรึกษา

ไดทันทวงที และเปนกรณีรีบดวนไมอาจรอคําสั่งใหมได เชน ผูบริหารกําลังประชุมเรื่องสําคัญ เปนตน ให

ตัดสินใจดําเนินการในทางท่ีตรงตามวัตถุประสงคของผูบริหารมากท่ีสุด  แลวรีบรายงานใหผูบริหารทราบ

โดยเร็ว 

ค. การรับคําส่ังจากบันทึกส่ังงานของผูบริหาร การรับคําสั่งเปนลายลักษณอักษรจะปรากฏในสวนท่ี

เปนหนังสือราชการ หรือจากทางโทรสาร หรือทางแอพพลิเคชั่นไลน (Application Line) 

(1) อาน และทําความเขาใจในคําสั่งนั้น หากไมเขาใจตองสอบถามเพ่ือใหเกิดความชัดเจน จะไดปฏิบัติ

ใหถูกตองเหมาะสมตอไป  

(2)  กลาถามในสิ่งท่ีสมควรจะถาม  ไมถามพร่ําเพรื่อ บางเรื่องเปนเรื่องท่ีตองตัดสินใจเองไมตอง

สอบถามผูบริหารอีกครั้ง 

(3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นอยางเครงครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใด ๆ ทําใหไมสามารถปฏิบัติตาม

คําสั่งท่ีเปนลายลักษณอักษรได  ตองแจงผูบริหารทราบ เพ่ือแกไขคําสั่งท่ีเปนลายลักษณอักษรนั้น หรือออก

คําสั่งเปนลายลักษณอักษรใหม  
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ง. วิธีปฏิบัติในการรับคําส่ังทางโทรศัพทจากผูบริหาร  

(1)  จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาวางไวใกลโทรศัพทเสมอ ควรมีการบันทึกคําสั่งเพ่ือปองกัน

ความผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

(2) ต้ังใจฟงรายละเอียดของคําสั่งใหดี บันทึกรายละเอียดของคําสั่งใหครบถวน หลังผูบังคับบัญชา

สั่งงานเรียบรอยแลวใหทวนคําสั่งนั้นโดยสรุปใหผูบริหารทราบอีกครั้ง เพ่ือยืนยันความถูกตอง 

      (3)  ปฏบิัติตามคําสั่งนั้น และจัดทํากระดาษบันทึกการรับคําสั่งทางโทรศัพท โดยระบุ วันท่ี เวลา เรื่อง  

และรายละเอียด เพ่ือประโยชนในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง  

จ. วิธีปฏิบัติในการติดตอทางโทรศัพท 

(1)  ควรมีมารยาทในการใชโทรศัพท หากตอผิดควรกลาวคําขอโทษ ไมควรวางโทรศัพทเฉย ๆ ควร

เลือกเวลาติดตอทางโทรศัพทใหเหมาะสม ไมควรตอโทรศัพทเลน เพ่ือกลั่นแกลงผูอยูปลายสาย ไมควรพูด

โทรศัพทนานเกินไป ไมควรรับโทรศัพทแลววางสาย โดยไมกลาวอะไรเลย ไมควรหัวเราะหรือพูดลอเลนกับ

คนใกลเคียงขณะโทรศัพทอยู ไมควรขบเค้ียวขนมหรืออาหาร ไมควรใชวาจาไมสุภาพ หรือพูดไมมีหางเสียง  

      (2)  การรับโทรศัพท ไมควรปลอยใหเสียงเรียกเขาดังเกิน 2 ครั้ง เม่ือรับสายแลว ใหกลาวคําวา “สวัสดี

คะ” และแจงสถานท่ีอยูของผูรับเพ่ือใหผูติดตอมา มีความม่ันใจวาเปนสถานท่ีท่ีตองการจะติดตอดวยใช

น้ําเสียงสุภาพ นุมนวล  พูดใหชัดเจน และใชถอยคําใหเหมาะสม 

      (3) กรณีการรับโทรศัพทในกรณีท่ีผูบริหารไมอยู ตองแจงใหผูติดตอทราบทันทีวาผูบริหารไมอยู และ

ควรจะบอกถึงสถานท่ีอยูของผูบริหารในขณะนัน้ (ถาพิจารณาแลวไมเปนความลับ) รวมท้ังบอกกําหนดเวลา

กลับเขามายังท่ีทํางาน โดยควรแจงใหผูติดตอทราบวา ฝายยินดีและเต็มใจใหบริการ  เพ่ือใหผูท่ีติดตอเกิด

ความรูสึกท่ีดี และรูสึกวาไมเสียเวลาเปลา 

      (4)  กรณีท่ีผูติดตอมาตองการใหผูบริหารติดตอกลับ ตองบันทึกชื่อ สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท 

ตลอดจนเรื่องท่ีติดตอไว รวมท้ังกําหนดเวลาท่ีประสงคจะใหติดตอกลับ เพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาด 

      (5) การจบการสนทนาทางโทรศัพท ควรจบดวยคําพูดท่ีสุภาพพรอมท้ังคํากลาวลาวา “ขอบคุณคะ 

และยินดีใหบริการคะ” และควรรอใหฝายท่ีติดตอ วางสายโทรศัพทกอน แลวเลขานุการจึงวางสายตามและ

จัดสายโทรศัพทใหเขาท่ีเรียบรอย 

4. การนัดหมาย มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

         (1) จดบันทึกการนัดหมายไวทุกครั้ง โดยจาการดําเนินงานท่ีผานมามีสถิติเฉลี่ยปละ 2,518 ครั้ง   

       (2) การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก  ตองขอทราบรายละเอียดเชน ชื่อสกุล เรื่องท่ีนัดหมาย        

วันเวลาท่ีขอนัดหมาย  รวมถึงสถานท่ีติดตอกลับและหมายเลขโทรศัพท    

     (3) การขอนัดหมายใหผูบริหารพบบุคคลภายนอก ตองขอคําปรึกษาจากผูบริหารและจัด
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กําหนดวันเวลาท่ีสะดวกในการขอนัดหมาย อยางนอย 2 เวลานัดหมาย  ซ่ึงอาจจะระบุเวลาแนนอน หรือ

ชวงเวลา เพ่ือใหบุคคลนั้นเลือกเวลาไดสะดวกข้ึน    

              (4) กรณีท่ีมีบุคคลมาติดตอโดยไมมีขอมูลนัดหมาย  จะตองสอบถามกอนวา ไดมีการนัดหมายไว

ลวงหนาหรือไม   

                  (4.1)  กรณีท่ีไมไดมีการนัดหมายไว และผูบริหารอยูสํานักงาน จะตองตัดสินในเบื้องตนวา

ควรจะใหพบผูบริหารหรือไม   

                  (4.2)  กรณีท่ีไมไดมีการนัดหมายไว และผูบริหารไมอยูในสํานักงาน ควรขอทราบชื่อ สกุล 

หมายเลขโทรศัพท และเรื่องท่ีขอเขาพบ พรอมท้ังบันทึกนําเรียนใหผูบริหารทราบในภายหลัง 

              (5)  กรณีท่ีไดมีการนัดหมายไวลวงหนา จะตองนําเขาพบตามเวลา หรือกอนเวลาหากผูบริหาร

สะดวกและไมมีภารกิจอ่ืน  และควรทักทาย โดยการเอยนามของผูท่ีมาติดตอ  จะทําใหผูมาติดตอรูสึกวา 

ไดรับความสนใจและเอาใจใส ทําใหเกิดความประทับใจตอการตอนรับของเลขานุการ  

          (6)  การเรียนใหผูบริหารทราบถึงกําหนดนัดหมาย  หากผูบริหารอยูเพียงลําพัง อาจเรียน

โดยตรงดวยวาจา แตหากกําลังมีแขกหรือกําลังประชุม ใหใชวิธีการเขียนบันทึกขอความสั้น ๆ นําเรียน หรือ

อาจแนบนามบัตรของผูขอเขาพบไปดวยก็ได 

         (7)  กรณีท่ีผูนัดหมายไวหรือผูท่ีไดรับอนุญาตใหเขาพบ ใชเวลาเกินท่ีนัดหมายหรือเวลาท่ี

สมควรมาก และผูบริหารมีภารกิจท่ีจะตองทําอยางอ่ืนตอ ควรโทรศัพทหรือเขียนบันทึกสั้น เรียนใหผูบริหาร

ทราบถึงกําหนดการตอไป       

    (8) จัดทํากําหนดการใหกับผูบริหารของฝาย และลงกําหนดการในปฏิทินนัดหมาย (Google 

Calendar) พรอมท้ังแนบหนังสือท่ีเก่ียวของไวในกําหนดการประจําวัน นอกจากนี้มีการสแกนเอกสาร

ประกอบการประชุมและอัปโหลดลงในปฏิทินกําหนดเพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารประกอบการพิจารณาในการ

ประชุม 

 

5.  ดานการประชุม มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

          5.1  การประชุมตาง ๆ ไดแก การประชุมหารือเพ่ือบริหารจัดการงบประมาณประจําป                                      

การประชุมคณะอนุกรรมการดานการพัฒนาสภาพแวดลอมสีเขียว (Green Campus) การประชุมหารือเพ่ือ

รายงานผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร  การประชุมหารือแผนปฏิบัติราชการ การประชุมหารือเพ่ือ

จัดทํางบประมาณประจําปของฝาย  การประชุมหารือเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดโครงการตาง 

กิจกรรมตาง ๆ ของฝายฯ / มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนตน 

           ก. การเตรียมการกอนการประชุม 

               (1)  หารือกับประธานเพ่ือกําหนดวาระการประชุม โดยกําหนดวันเวลาประชุม 
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               (2)  ตรวจสอบจํานวนผูเขาประชุม 

               (3)  จองหองประชมุ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ รวมท้ังเครื่องดื่มและอาหารวาง 

               (4)  เชิญประชุม โดยการทําหนังสือเชิญ 

               (5)  จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นชื่อ 

  ข.  การเตรียมเนื้อหาการประชุม 

                (1)  สอบถามประธาน เพ่ือกําหนดเนื้อหาท่ีจําเปนของแตละวาระ 

                (2)  รวบรวมเนื้อหาตามวาระ 

                (3) จัดทําสําเนาเอกสารตามจํานวนคณะกรรมการ 

                (4)  สงเอกสารการประชุมใหประธานพิจารณา 

  ค.  การดําเนินการประชุม 

       (1) การตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม เชน หองประชุม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

เอกสารประกอบการประชุมอาหารและเครื่องดื่ม 

       (2)  การเตรียมไฟลขอมูลสําหรับบันทึกการประชุม 

       (3)  ดําเนินการประชุมตามวาระ 

       (4)  บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 

       (5)  สรุปการประชุม 

 ง.  การจัดทํารายงานการประชุม 

      (1)  นําไฟลบันทึกการประชุมมาเพ่ิมเติมรายละเอียดท่ีมีการอภิปราย แสดงความคิดเห็น หรือ

มีมติในท่ีประชุม 

      (2)  ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม 

      (3)  จัดทําบันทึกขอความเพ่ือแจงมติใหผูเก่ียวของทราบและพิจารณาดําเนินการ 

 จ.  การทําเบิกจายคาเบ้ียประชุม เบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม และเบิกจายคาเดินทาง

คณะกรรมการเปนบางโอกาส 

               (1)  รางหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเปนคาเบี้ยประชุม เบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

และเบิกจายคาเดินทางคณะกรรมการ เสนอผูบริหารเพ่ือลงลายมือชื่อ 

               (2)  สําเนาหลักฐานประกอบการเบิกจาย จํานวน 2 ชุด โดยแนบเอกสารฉบับจริง 1 ชุดเพ่ือสง

กองคลัง และเก็บไวเปนสําเนาเอกสารเพ่ีอไดใชเปนหลักฐานการเบิกจาย 

               (3)  สงเอกสารเบิกจายท่ีกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยใหผูรับเรื่องลงนามรับในสมุด

ทะเบียนหนังสือสงเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานการสงเอกสารเบิกจาย 
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5.  การเงินและการพัสดุ ไดแกการขออนุมัติหลักและเบิกจายไปราชการ คาโทรศัพท การเลี้ยงรับรองและ

การขออนุมัติจัดจางพัสดุ มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

    5.1 การเงิน 

         ก. กรณีไปราชการท้ังในและตางประเทศ  มีลักษณะการดําเนินงานดังตอไปนี้ 

    1)  กรณีเดินทางไปราชการในประเทศ 

        (1) ไดรับหนังสือใหเดินทางไปประชุม หรือ ประชุมสัมมนา เสนอหนังสือเพ่ือใหผูบริหาร

พิจารณา หากกรณีผูบริหารสั่งการ ใหลงกําหนดการและทําเรื่องไปราชการ 

         (2) ตรวจสอบภารกิจในวันและเวลาดังกลาว วาผูบริหารติดภารกิจอ่ืนอยูหรือไม กรณีท่ีติด

ภารกิจอ่ืนตองปรึกษาผูบริหารกอนวาสมควรมอบหมายใหผูใดไปปฏิบัติภารกิจแทนโดยมีลายลักษณอักษร

แจง 

         (3) ประสานกับผูบริหาร เรื่องรายละเอียดในการเดินทางไปราชการ ไมวาจะเปนการ

เดินทางโดยรถตูประจําทาง หรือ โดยสารเครื่องบิน ในกรณีมีความจําเปนตองคางคืนตองประสานเรื่อง

โรงแรมท่ีพักใหผูบริหาร เพ่ืออํานวยความสะดวกในการเดินทางไปประชุม 

                   (4) กรณีผูบริหารเดินทางไปประชุม ท่ีกรุงเทพมหานคร ตองประสานงานเพ่ือขอใชรถ

ราชการกับหนวยประสานงานมหาวิทยาลัย เพ่ือนํารถเดินทาง ไปรับ – สง ผูบริหาร (กรณีมีรถวางหากรถไม

วาง ตองเรียนแจงผูบริหารใหทราบ) 

                   (5) ทําเรื่องขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ ในกรณีเดินทางภายในประเทศใชแบบ

พิมพสีชมพูขนาด F4 โดยตองคํานวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหผูบริหารแตละครั้งไป ซ่ึงในกรณี

เรงดวนอาจไมตองทําการยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ ผูบริหารอาจจําเปนตองสํารอง

คาใชจายกอน แตกรณีไมเรงดวนสามารถยืมเงินทดรองจายได จะตองจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ พรอมแนบสัญญายืมเงินโดยผูบริหารเปนผูยืมเงินในการเดนิทางไปราชการเอง และแนบแบบแผน

คาใชจายโดยประมาณ 

                  (6) เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการใหผูบริหารลงนาม กรณีรองอธิการบดีฝาย

พัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ เม่ือลงนามแลวจึงสงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการใหผูท่ีมีอํานาจ

ลงนาม คือ อธิการบดี กรณีท่ีผูชวยอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย เดินทางไป

ราชการ     ผูมีอํานาจในการลงนามอนุมัติ คือ รองอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย 

ในกรณีท่ีผูบริหารเดินทางไปราชการ งบประมาณจะใชงบประมาณเงินอุดหนุนการดําเนินงานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย รหัส 122816 โดยฝายพัฒนานักศึกษาและและวิทยาเขตหนองคาย จะนําเอกสารขออนุมัติ

หลักการเดินทางไปราชการท่ีดําเนินการเสร็จแลว ไปคุมยอดหลักการ กับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแล
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งบประมาณใหกับสวนกลางของงานเลขานุการผูบริหาร เม่ือคุมยอดหลักการเสร็จจึงนําเอกสารสงไปยังงาน

เงินรายได กองคลัง เพ่ือกองคลังทําหนาท่ีคุมยอดคาใชจาย ในระบบ KKU FMIS ตอไป 

                 (7) ประสานจองบัตรโดยสารเครื่องบิน ท้ังการเดินทางไปราชการ และ เดินทางกลับจาก

ราชการ ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย และหากผูบริหารจําเปนตองคางคืน ทําการจองโรงแรมท่ีพักให

ผูบริหารดวยเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก ประสานขอรถรับ – สง จากหนวยประสานงานมหาวิทยาลัย 

เพ่ือรับ – สง ผูบริหารใหทันเวลา โดยแจงกําหนดการไปยังหนวยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแกน เปน

การลวงหนา อยางนอย 1 วัน กอนผูบริหารเดินทาง กรณีท่ีมีรถวาง หากรถของหนวยประสานงาน

มหาวิทยาลัยขอนแกนไมสะดวกรับรอง ผูบริหารอาจจําเปนตองใชรถโดยสารสาธารณะ 

                 (8) จัดทําตารางภารกิจสําหรับใชในการเดินทางไปราชการ โดยแนบต๋ัวโดยสารเครื่องบิน 

กําหนดการเดินทาง กําหนดการประชุมแลหนังสือเชิญประชุม ซ่ึงควรเตรียมไวกอนเวลาเดินทางอยางนอย 

1 วัน 

                 (9) การเบิกจายในการเดินทางไปราชการของผูบริหารเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจแลว รวบรวม

ใบเสร็จ หรือ ใบสําคัญรับเงินตาง ๆ ท่ีผูบริหารใชในขณะปฏิบัติราชการตางจังหวัด เชน ต๋ัวโดยสาร

เครื่องบิน ใบเสร็จคาท่ีพักโรงแรม ในกรณีท่ีมีการคางคืน ในกรณีท่ีผูบริหารเดินทางโดยรถประจําทาง จัดทํา

ใบเบิกแบบ บก.111 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยเอกสารตั๋วโดยสารเครื่องบิน และใบเสร็จคาท่ีพัก

โรงแรม ตองใหผูบริหารลงนามกํากับใตคําวา “จายเงินทดรองแลว” สวนเอกสารแบบ บก.111 ใหผูบริหาร

ลงนามกํากับชื่อดานลางซายจัดพิมพเอกสารเบิกจาย แบบ 8708 กรอกขอมูลรายละเอียดโดยอางอิงหนังสือ

จากขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ คํานวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หากเงินเหลือจายจาก

การเดินทางไปราชการ ตองนําเงินสวนท่ีเหลือคืนงานเงินรายได กองคลัง สํานักงานอธิการบดี แตหากไมได

ยืมเงินทดรองจายใหผูบริหารในการเดินทางไปราชการ ใหทําเรื่อง “ขออนุมัติใชและเบิกจายในการเดินทาง

ไปราชการ” และในกรณีท่ีผูบริหารใชเงินเกินจากสวนท่ีขอยืมเงินทดรองจาย ใหทําเรื่องขออนุมัติใชและเบิก

จายเงินในการเดินทางไปราชการเพ่ิมมีการชี้แจงเหตุผลและความจําเปนใหทราบถึงสาเหตุท่ีใชเงินเกิน ใน

สวนรองอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย เดินทางไปราชการ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

เบิกจาย คือ “อธิการบดี” และผูชวยอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย เดินทางไป

ราชการ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติเบิกจาย คือ “รองอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย” 

จากนั้นนําเอกสารการอนุมัติเบิกจายในการเดินทางไปราชการ ไปคุมยอดเบิกจายกับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ

ดูแลงบประมาณใหกับสวนกลางของงานเลขานุการผูบริหาร  เงินอุดหนุนการดําเนินงานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย รหัส 122816 จากนั้นดําเนินการสแกนเอกสาร และ สําเนาเอกสารเก็บไว อยางนอย 1 ชุดไว

เปนหลักฐาน จึงนําสงงานเงินรายไดกองคลัง เพ่ือตรวจสอบเอกสารตอไป 
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    ข. การเบิกจายคาโทรศัพท 

         การเบิกจายคาโทรศัพท โดยจัดทําบันทึกขออนุมัติใชและเบิกจายคาโทรศัพทประจําเดือนของ

ผูบริหารฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย  โดยตองมีใบเสร็จและลงนามทดรองจายในใบเสร็จ

นั้นประกอบการเบิกจาย และจัดทําใบ บก.111 เพ่ือรับรองการใชเงิน จํานวน 1 ฉบับ โดยบันทึกเรียน  

ผูอํานวยการกองคลัง  และสงหลักฐานไปท่ีกองคลัง 

    ค. การเบิกจายคาเล้ียงรับรอง 

        1) จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการคาเลี้ยงรับรอง  แผนการยืมเงินและสัญญายืมเงินโดยเสนอผูมี

อํานาจลงนามและอนุมัติ  โดยใชเงินหมวดอุดหนุนการดําเนินงานของผูบริหารมหาวิทยาลัย 

        2) เม่ือไดรับการอนุมัติหลักการ  สงเรื่องเพ่ือคุมยอด รอรับเรื่องจากการคุมยอด และเก็บชุดเอกสาร

ไวเพ่ือทําเรื่องเบิกจายตอไป 

        3) รวบรวมใบเสร็จรับเงินจากการเลี้ยงรับรองเพ่ือจัดทําขออนุมัติเบิกจาย เสนอผูอํานาจลงนาม

อนุมัติ  สงคุมยอดเบิกจาย  และสงกองคลังเพ่ือเบิกจายตอไป 

    ง. รายงานการเงินของฝาย ไดแก เงินฝายและเงินยุทธศาสตร 

     1) สรุปงบประมาณคงเหลือแตละเดือนเพ่ือรายงานตอผูบริหารเพ่ือทราบ 

     2) คุมยอดงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรประจําป ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของฝาย 

     3) จัดทํารายการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณประจําปของฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขต

หนองคาย 

    4) จัดทํารายการกันเงินเหลื่อมปในแตละปงบประมาณ 

5.2 การพัสดุ 

       ก. การจัดซ้ือของท่ีระลึก 

        1) จัดทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือของท่ีระลึกเพ่ือมอบในโอกาสตาง ๆ   

      (1)  ทําบันทึกขออนุมัติหลักการตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 851/2559) เรื่อง 

หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในโอกาสตาง ๆ  เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามและอนุมัติ 

            (2)  จัดหาของท่ีระลึกพรอมใบเสร็จรับเงิน 

        (3)  จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาจัดหาของท่ีระลึก  

        2)  จัดทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางนามบัตรใหผูบริหาร 

      (1)  ทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซ้ือจัดจางเสนอ กองคลัง งานพัสดุ เพ่ือดําเนินการ 

                (2) เลขานุการประสานงานกับโรงพิมพ มหาวิทยาลัยขอนแกนในการจัดทํานามบัตรของ

ผูบริหารฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย ตามตัวอยางท่ีเลขานุการประสาน พรอมกับใบเสนอ

ราคา 
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6. ผลงานเชิงพัฒนา ท่ีผานมา  มีดังนี้ 

    7.1 จัดทําข้ันตอนการกลั่นกรองเอกสารกอนเสนอผูบริหาร 

              7.2 คูมือการบริหารจัดการเอกสารเก่ียวกับระบบสารบรรณ การเงิน พัสดุ การนัดหมาย             

การประสานงานและการบริการ ของฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย 

              7.3 การวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร (Program 

Monitoring Report : PMR)  

              7.4 คูมือเทคนิคการเปนพิธีกรท่ีดี 

         7.5 การบริหารจัดการภารกิจของผูบริหาร โดยใชระบบ Google Calender 

              7.6 การใหคําปรึกษาการเปนเลขานุการท่ีดี 

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

4) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2548 

5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2560 

6) พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

7)  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 864/2560 เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบี้ยประชุม

กรรมการ 

8) พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

9) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

10) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2548 

(ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2553 

11) มาตรา 6 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 เพ่ิมเติม 

12) หนังสือกระทรวงการคลังท่ี 0409.6/ว 27 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2548 เรื่อง การเบิกจายเงิน

คาผานทางดวนพิเศษ 

13) หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค (กวพ)0421.3/ว193 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2552 เรื่อง การ

ยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ในการ

จัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืมและคาเชาท่ีพัก ของสวนราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
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14) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550และ    

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

15) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ.2550ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี11/2552) เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงาน

มหาวิทยาลัย กับตําแหนงขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

16) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 และ พ.ศ.2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2552 

17) หนังสือสํานักงานตรวจสอบภายใน ศธ 0514.1.8/048 ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ 2555 เรื่อง  

ซักซอมความเขาใจในการเบิกจายจางเหมารถ 

18) หนังสือกองคลังท่ี ศธ 0514.1.4/2506 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2555 เรื่อง การเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินของพนักงานมหาวิทยาลัย 

19) หนังสือกระทรวงการคลังท่ี 0406.4/ว 5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทา 

ผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป 2556 (ปรับอัตราใหม) 

20) หนังสือเวียนสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0506/ว54 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 2558 เรื่อง  

การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ตางประเทศ 

21) คําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี 1224/2558 และเพ่ิมเติม ท่ี 6574/2559 ท่ี 6575/2559 เรื่อง  

มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

22) คําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี 4698/2558 เรื่อง มอบอํานาจใหรองอธิการบดีปฏิบัติราชการ 

แทนอธิการบดี  

23) หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0408.4/ว 165 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ 

และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไป

ราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

24) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

25) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน  ฉบับท่ี 1880/2559 เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม และการ 

ดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

26) ประกาศมหาวิทยาขอนแกน (ฉบับท่ี 127/2561) เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายใน 

โครงการกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏบิัติงาน 

 

เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดี กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน งานเลขานุการผูบริหาร  

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 1. มาตรฐานการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติ 

 2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 

 3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

 4. ผลงานวิจัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน 

   เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยนอกจากตองมีความรู ความสามารถ และทักษะการปฏิบัติงานท่ี

ภาระงานท่ีหลากหลายดังท่ีกลาวในบทท่ี 2 หัวขอ 4.2 แลวยังตองมีบุคลิกภาพท่ีดีโดยเฉพาะการแตงกายใน

โอกาสตาง ๆ ท่ีเหมาะสม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหารมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผูเขียนจึง

ไดระบุเฉพาะชื่อกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของในภาพรวมโดยมิไดแสดงรายละเอียดเนื้อสาระเพ่ือใชเปนมาตรฐาน

การปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติการในภาพรวมการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ การบริหารเอกสาร การประชุม การประสานงาน 

การนัดหมาย การตอนรับ การเงิน พัสดุ และมีงานอ่ืน ๆ ท่ีตองปฏิบัติตามกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของกับ

กระบวนงาน ตัวอยางเชน 

กระบวนงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน (กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ) 

1. งานสารบรรณ 1.ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3670/2561) เรื่อง การ

จัดทําหนังสือมาวิทยาลัย  

3.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3671/2561) เรื่อง การรับ

และสงหนังสือ 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3672/2561) เรื่อง การ

รับและสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกสในระบบงานสารบรรณ 

5.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3673/2561) เรื่อง การ

เก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือ 

6.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3671/2561) เรื่อง การรับ

และสงหนังสือ 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 29 

 

กระบวนงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน (กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ) 

รายละเอียดสามารถศึกษาได

ทีhttps://hr.kku.ac.th/wphrdkku/?p=5788&fbclid=IwAR31MO4x6T-

7TPGkvTafXzbLsoBHTjmKHTWuVps44k8FBTkDQJxIUAIAJwM 
2. การประชุมและ

การบริหารจัดการ

ประชุมของ

ผูบริหาร 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 864/2560 เรื่อง อัตรา

คาตอบแทนและเบี้ยประชุมกรรมการ 

รายละเอียดสามารถศึกษาไดท่ี  
https://home.kku.ac.th/praudit/law_12_kku_laws_announce.html 

3. การเงินและ

พัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และ

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2548 (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2553 

2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 864/2560 เรื่อง อัตรา

คาตอบแทนและเบี้ยประชุมกรรมการ 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ.2550และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

รายละเอียดสามารถศึกษาไดท่ี  
http://audit.nida.ac.th/main/images/Kanokwan/Travel/7travel.pdf 
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF 
https://home.kku.ac.th/praudit/law_12_kku_laws_announce.html 
 

 

 1.2  แนวทางการปฏิบัติงาน 

      นอกจากการปฏิบัติมาตรฐานตาม กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของแลว เลขานุการตองมีความรู           

ความสามารถในดานอ่ืน ๆ เชน เทคโนโลยีสารสนเทศ การติดตอสื่อสาร การประสานงาน การใหบริการท่ีดี

รวมถึงการเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม เชน การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ โดยมีนักวิชาการ

หรือผูท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานเลขานุการไดใหแนวทางการปฏิบัติงานของเลขานุการ ดังนี้ 

   1.2.1 บทความท่ีเกี่ยวของ 

        สุธี  ไชยวัตสุ (บทความ: 2555)  ไดกลาวในบทความการเปนเลขานุการมืออาชีพ ดังนี้ 

     1)  ความสามารถในการใชเทคโนโลยีสมัยใหม ไดแก การใชงานระบบ Google Calendar เพ่ือ

อํานวยความสะดวกในการใหขอมูล E-mail  Facebook  Instragram และ Application ในการสื่อสารอ่ืน ๆ 

เชน Line Messenger Googlehangouts  face time เพ่ืออํานวยความสะดวก และเพ่ือลดระยะเวลาใน

การทํางาน  

https://hr.kku.ac.th/wphrdkku/?p=5788&fbclid=IwAR31MO4x6T-7TPGkvTafXzbLsoBHTjmKHTWuVps44k8FBTkDQJxIUAIAJwM
https://hr.kku.ac.th/wphrdkku/?p=5788&fbclid=IwAR31MO4x6T-7TPGkvTafXzbLsoBHTjmKHTWuVps44k8FBTkDQJxIUAIAJwM
https://home.kku.ac.th/praudit/law_12_kku_laws_announce.html
http://audit.nida.ac.th/main/images/Kanokwan/Travel/7travel.pdf
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF
https://home.kku.ac.th/praudit/law_12_kku_laws_announce.html
https://www.stou.ac.th/study/sumrit/7-58/page1-7-58.html%20%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89
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2)  การติดตอสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพและใหเกิดประสิทธิผล  

3)  การเขียน การพูด และการฟง  ถาไมเขียน ไมพูด ไมฟงภาษากายก็ยังเปนทักษะหนึ่งท่ี

จําเปนตองมีในตัวของเลขานุการ การเขียนเปนลําดับแรก การเขียนนั้นจะตองเปนผูท่ีมีความรูและหลักการ

เขียนหนังสือท่ีดี และเรื่องของการใชภาษาท่ีถูกตอง ตองสละสลวยดวย  

          4) การพูด สิ่งแรกเลยตองพูดเปน คือ ไมใชพูดมาก ไมใชพูดเยอะ พูดเปน พูดทางบวก สิ่งสําคัญ คือ 

คิดกอนพูดทุกครั้ง  

5) มารยาทในการพูด ถือวาเปนสิ่งท่ีสําคัญมาก เรื่องของน้ําเสียงท่ีใชหรือการสื่อสารทางโทรศัพทนี้

สําคัญท่ีสุด เพราะวาเราจะไมเห็นหนาตากัน แตน้ําเสียงของเราสามารถแสดงถึงความเปนมิตรไมตรีได 

สําหรับทักษะเรื่องการฟง 

6)  เลขานุการตองเปนนักฟงท่ีดี ฟงอยางจับใจความ ฟงอยางตั้งใจและก็เขาใจในเรื่องนั้น ๆ 

7)  การปรับตัวใหเขากับผูอ่ืน รูจักตนเอง รูจักผูอ่ืน และการมีทัศนคติท่ีดี การวางตัวสําหรับการเปน

เลขานุการเปนเรื่องท่ียาก จัดเปนเรื่องของทักษะท่ีจะตองใชเวลาในการฝกฝน   

8) มารยาทเปนเรื่องท่ีจะตองใชประสบการณในการแกปญหา หรือการท่ีจะทํากริยาใดท่ีเหมาะกับ

สถานการณใด โดยสรุป เลขานุการท่ีดีนั้นจะตองบริหารงาน บริหารคน และบริหารตนเองไดดี คือ เกงท้ัง

งาน เกงท้ังคนและเกงดูแลตัวเองใหดี 

9) การเรียนรูอุปนิสัยของนายก็จะตองนําเอาประสบการณมาใชซ่ึงมีอยูมากมาย เพราะวาการท่ีเรา 

จะอยูกับนายใหสามารถทํางานกันไดอยางราบรื่น เราจะตองรูวาอารมณไหนท่ีจะเปนอารมณท่ีเราสามารจะ

พูดเรื่องนี้ได อารมณไหนท่ีเปนอารมณท่ีเราจะสามารถเขาไปขอรับคําปรึกษาในเรื่องใด ๆ และจะตองใช

สถานการณท่ีถูกตองตามเวลาท่ีเหมาะสม จะตองมีกาลเทศะ 

10) เลขานุการท่ีดีนั้นจะตองมีการพัฒนาตัวเองอยูตลอดเวลา จะอยูนิ่งเฉยไมได ไมใชทําไปเรื่อย ๆ 

การพัฒนาตนเองเรื่องแรก คือ เรื่องการใชเทคโนโลยี เรื่องท่ีสอง คือ เรื่องของความรับผิดชอบ ท้ังงานประจํา

และงานท่ีไดรับมอบหมายตองเต็ม 100 % เรื่องของการทํางานตองตรงตามท่ีนายคาดหวัง มีวิสัยทัศน รูจัก

บริหารงาน บริหารคน มีความคิดริเริ่มสรางสรรค สามารถปรับตัวใหเขากับทุกสถานการณได และท่ีสําคัญ

ตองมีวุฒิภาวะทางอารมณคอนขางสูง ท้ัง IQ EQ และ MQ 

11) มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม เนื่องจากตองติดตอกับผูคนมากมาย การท่ีจะประสบกับความสําเร็จ

ในหนาท่ีเลขานุการไดนั้น ตองรักในงานท่ีทํา สนุกสนานกับงานท่ีทํา เพราะจะทําใหเกิดแรงขับเคลื่อน ทําให

เกิดความสุข สนุกสนานจึงจะประสบความสําเร็จได  

12) มีความมุงม่ันสูความสําเร็จดวยความเพียรพยายาม และความเชื่อม่ันในตนเอง กลาคิด กลาทํา 

กลาแสดงออก กลารับผิดชอบและอีกอยางหนึ่งคือ มีความคิดสรางสรรค คิดใหม ทําใหม คิดนอกกรอบ ตอง

มีการพัฒนาตัวเองอยูตลอดเวลา ความคิดก็ตองเปนความคิดเชิงบวก  
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13) มีทักษะการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ สามารถใชเทคนิคการสื่อสารแบบ 2 ทางอยูตลอดเวลา 

เปนคนท่ีมีระเบียบวินัย ตรงตอเวลา ถือเปนสิ่งสําคัญมาก ปฏิบัติตัวตามกฎ ระเบียบ เพ่ือเปนตัวอยางท่ีดี

และเปนภาพลักษณท่ีดีใหกับผูบริหารและองคกรดวย 

          14) เลขานุการท่ีดีตองมีคุณลักษณะท่ีโดดเดน Look Right a Girl คือ คลองตัวคลองแคลว วองไว 

กระตือรือรน Act Right a Lady หมายความวาบุคลิกภาพพฤติกรรมท่ีแสดงออกมานั้นเหมือนหญิงสาวท่ี

สวยงาม Think Right a Man หมายความวา ความคิดการตัดสินใจ การแกปญหาเฉพาะหนาเฉียบคม Speak 

Right a Bird วาจาไพเราะออนหวานมีเสนห ใครก็อยากเขาใกล และสุดทาย Work Right a Horse  

หมายความวาทํางานหนัก อดทน วองไว เขมแข็ง จะทําใหประสบความสําเร็จไดโดยไมยากในการทําหนาท่ี

เปนเลขานุการ 
 
 ประภาภรณ พนัสพรประสิทธิ (บทความ : 2549)  ไดกลาวในบทความสุดยอดเลขานุการมืออาชีพ 

ดังนี้ 

1) ชางสังเกต และจดจําสิ่งท่ีเจานายชอบ เชน รสชาติกาแฟ หนังสือพิมพ นิตยสาร การจัดวาง

เอกสารบนโตะ  

2)  สิ่งท่ีเจานายใหความสําคัญ  การตรงตอเวลา  ทํางานไดตามท่ีไดรับมอบหมาย  การแตงกาย 

ทาทาง การพูดจา  ความเปนระเบียบ  การทักทาย และการมีวินัยในการทํางาน  

3) ทําหนาท่ีโดยท่ีเจานายไมตองย้ําเตือน มีทัศนคติบวกกับงานท่ีรับผิดชอบ มีความม่ันใจใน

ความสามารถของตนเอง และจัดลําดับความสําคัญของงาน  

4) ทํางานใหบรรลุเปาหมาย มีเปาหมายเรื่อง winning ชัดเจน และเพ่ิมเติมความรู ความชํานาญ

ตลอดเวลา  

5)  มี “หัวใจบริการ” นึกถึงความสุขท่ีเห็นเจานายมีความสุข ลดความเปนตัวตนลง (ไมคํานึกถึง

ประโยชนของ ตัวเองมากเกินไป) และมีทัศนคติบวก เพ่ือใหตนเองมีความสุขกับสิ่งท่ีทา 

 

1.2.2   การเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ ท้ัง

ในและนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน โดยใชประสบการณในการปฏิบัติจริงและจําแนกเปนงานพิธีการและไม

เปนพิธีการ ดังนี้ 

          (1) งานพิธีการ ซ่ึงหมายถึง งานการกําหนดรายละเอียดของพิธีตาง ๆ ตั้งแตเริ่มตนจนถึงสิ้นสุด

ของพิธีนั้น ๆ จะปรากฏอยูในพิธีกรรมท่ัวไป เชน  งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

 งานพิธีถวายพระพรชัยมงคลสมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิพระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลท่ี 9  งานพิธีเฉลิมพระ

ชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถบพิตร วันชาติไทยและวันพอ

แหงชาติ  งานพิธีบวงสรวงศาลเจาพอมอดินแดง  งานแสดงความยินดีแกผูไดรับรางวัลพระธาตุพนมทองคํา

https://www.stou.ac.th/study/sumrit/7-58/page1-7-58.html%20%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89
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ดุษฎีบัณฑิต มหาวิทยาลัยขอนแกน งานชื่นชมยินดีดวยไมตรีและขอบคุณ รวมงานประเพณีงานวัน

สงกรานต  มหาวิทยาลัยขอนแกน และ พิธีกรในงานสงมอบงานประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทยเปนตน 

(2) งานไมเปนพิธีการ ซ่ึงหมายถึง งานท่ีไมการกําหนดรายละเอียดของพิธีตาง ๆ โดยไมมี

พิธีรีตรอง บรรยากาศเปนกันเอง ไม กําหนดรูปแบบท่ีแนนอน ไม มี เวลาสิ้นสุด ท่ีแนนอน เชน                     

งานเลี้ยงสังสรรคปใหม งานเลี้ยงในโอกาสตาง ๆ เชน วันเกิด และการพบปะสังสรรคโดยมิไดนัดหมาย    

งานเลี้ยงสังสรรคกีฬามหาวิทยาลัยขอนแกน  งานเลี้ยงสัมมนานอกสถานท่ี และงานเลี้ยงสงบุคลากรท่ี

ลาออกจากงาน การเปลี่ยนหนาท่ีงาน การไดรับตําแหนงสูงข้ึน 

สําหรับภาพตัวอยางการแตงกายในงานพิธีการและไมเปนพิธีการในโอกาสตาง ๆ ไดแสดงไวในบทท่ี 4  

  

2.  จรรยาบรรณวิชาชีพ  

     2.1  คุณธรรมและจริยธรรมในการทํางาน  

      จรรยาบรรณวชิาชีพตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ทําหนาท่ีเลขานุการ ตองมีคุณธรรมและ

จริยธรรมในการทํางานเปนอยางมีจิตสํานึก ถูกวิธี เปนข้ันตอนมีประสิทธิภาพ และเปนท่ียอมรับของผูอ่ืนใน

หนวยงานซ่ึงมีองคประกอบสําคัญ เปนหลักการในการปฏิบัติงาน 8 ประการ ดังนี้ 

 1) มีความซ่ือสัตย ในการทํางานตองมีความซ่ือสัตยตอหนาท่ีและงานท่ีไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงาน

ดวยความจริงใจ และไมคดโกงหรือหลอกลวงผูอ่ืน จึงจะไดรับความไววางใจจากผูรวมงาน 

2) มีความเสียสละ ในการทํางานรวมกับผูอ่ืน จะตองเห็นแกประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชน

สวนตน ไมเห็นแกตัว รูจักการใหและการแบงบัน ชวยเหลือผูอ่ืนโดยไมหวังผลตอบแทน 

3) มีความยุติธรรม ในการทํางานเราจะตองไมลําเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามท่ีเราเชื่อ ตองมีความ

เปนกลาง ยึดถือความถูกตองเปนหลัก ไมมีอคติกับเรื่องตาง ๆ ท่ีไดยินหรือรับฟง จึงเปนท่ีนานับถือของ

ผูรวมงาน 

4) มีความประหยัด ในการทํางานเราตองรูจักอดออม ไมฟุมเฟอย ตองคํานึงถึงความคุมคาในการ

ใชทรัพยากร โดยการนําสิ่งท่ีเหลือใชหรือสิ่งท่ีไมมีประโยชนแลวมาดัดแปลงซอมแซม และแกไข เพ่ือการทํา

สิ่งท่ีไมมีคุณคาใหมีคุณคามากข้ึน 

5) มีความขยันและอดทน ในการทํางานจะตองมีความมุงม่ันตองานท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหงาน

นั้นบรรลุเปาหมาย  ตามท่ีไดตั้งไว เม่ือพบปญหาหรืออุปสรรคในการทํางานใหนําปญหาหรืออุปสรรคนั้นมา

ปรับปรุงและแกไขใหดียิ่งข้ึน 

http://skillstoworkforaliving.blogspot.com/2013/02/blog-post_25.html
http://skillstoworkforaliving.blogspot.com/2013/02/blog-post_25.html
http://skillstoworkforaliving.blogspot.com/2013/02/blog-post_25.html
http://skillstoworkforaliving.blogspot.com/2013/02/blog-post_25.html
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6) มีความรับผิดชอบ ในการทํางานเราจะตองมีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมายคํานึงถึง

ผูรวมงาน ลูกคา สังคม และสิ่งแวดลอม โดยใชวัตถุดิบท่ีมีคุณภาพ  รวมท้ังไมทําลายทรัพยากร ธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม 

7) มีความตรงตอเวลา เปนวินัยพ้ืนฐานในการทํางาน มีความตรงตอเวลา ไมมาทํางานสายและตอง

สงงานท่ีไดรับมอบหมายตามกําหนด เพราะถาเราไมสงงานตามกําหนดทําใหผูท่ีรับชวงทํางานตอไดรับ

ผลกระทบ และทําใหงานนั้นไมสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว สรางความเสียหายตอองคกร 

8) การประกอบอาชีพท่ีสุจริต ในการทํางานจะตองเลือกประกอบอาชีพท่ีสุจริตไมทําใหผู อ่ืน

เดือดรอน ไมเปนภัยตอสังคม ซ่ึงสังคมยอมรับวาอาชีพนั้นตองเปนอาชีพท่ีสุจริต และคนท่ัวไปเลือกท่ีจะ

ประกอบอาชีพนั้น จึงเรียกไดวาเรามีการเลือกประกอบอาชีพท่ีสุจริต  

    2.2 จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ   

          1) ปฏิบัติตามกฎขององคกรท่ีตนสังกัด อยางเครงครัด เปนตัวอยางท่ีดีตองปฏิบัติตนตามกฎและ

ระเบียบขององคกร  ดวยความจริงใจ  และไมทําลายภาพลักษณหรือชื่อเสียงขององคกร 

          2) ซ่ือสัตยสุจริต ธํารงไวซ่ึงมโนธรรม บนหลักแหงความถูกตองยุติธรรม ธํารงไวซ่ึงความซ่ือสัตย

สุจริตอันสูงสุดตอตนเอง  และตองานในหนาท่ีอยางสมํ่าเสมอ 

          3) มีความรับผิดชอบอยางสูงมีความรับผิดชอบตองานของตนเองของผูบังคับบัญชาและ

ผูใตบังคับบัญชา                         

          4) ศึกษาและเรียนรูความกาวหนาทางวิทยาการใหม  ๆ  อยูเสมอ ประสบการณและการฝกฝนดาน

งานอาชีพเลขานุการ การจัดการ รวมท้ังหาทางเพ่ิมพูนความสามารถ  และความเขาใจในงานอาชีพ

เลขานุการ โดยการสนับสนุนใหมีการแลกเปลี่ยนขาวสารซ่ึงกันและกัน 

          5) สงเสริมใหมีการติดตอสื่อสารกันอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายในองคกร  และ

ภายนอกองคกร 

          6) รักษาความลับไดดีรักษาความลับของงานในหนาท่ีและจะไมใชความลับเพ่ือหาประโยชน

สวนตัว  หรือใชในลักษณะท่ีจะกอความเสียหายตอองคกร 

          7) มีพฤติกรรมท่ีดี ไมทําใหเสียภาพพจน ทําลายศักดิ์ศรี หรือเสียชื่อเสียงของอาชีพเลขานุการ     

คํานึงถึงความตองการและปญหาของผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชา และในฐานะผูนําตองทําตนให

เปนตัวอยางท่ีดี 

 สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ทําหนาท่ีเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย    

ในครั้งนี้ผูเขียนไดนําคุณธรรมและจริยธรรมในการทํางาน และจรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ เปนหลัก

หรือกรอบในการประพฤติปฏิบัติงาน  โดยเฉพาะการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย ซ่ึง

เปนลักษณะงานท่ีมีความหลากหลาย ภาระงานจะตองปฏิบัติงานดวยความมุงม่ัน อดทน ซ่ือสัตย สุจริต มี
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คุณธรรม จริยธรรม และรักษาขนบธรรมเนียมท่ีดีงามในการปฏิบัติงาน สงผลตอความพึงพอใจของผูบริหาร

และผูมาติดตองานสอดคลองกับการเปนหนวยงานใหบริการกลางดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนา

งานบริการ  สูมาตรฐานคุณภาพ และสงตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแกนตอไป 

 

3.  หลักการปฏิบัติงาน PDCA  

     เทคนิคการเปนเลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัย ตองดําเนินการทุกกระบวนการตองใช หลักการการ

ปฏิบัติงาน PDCA ประกอบการบริหารจัดการ ไดแก 

หลักการปฏิบัติงาน 

PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan (การ

วางแผน) 

1. ศึกษา วิเคราะหมาตรฐานการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติการ

เปนเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย  

2. จัดเตรียมเทคนิค วิธีการเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี  

3. การวางแผนแตงกายใหเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ 

D = Do (การปฏิบัติ

ตามแผน) 

1. จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานภาระงานท่ีจะเขียนในคูมือ  

2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับเทคนิคการเปนเลขานุการผูบริหาร

มหาวิทยาลัย เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ประชาสัมพันธใหบุคลากรในงานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงาน

กลางรับทราบเทคนิค วิธีการปฏิบัติตามเอกสารข้ันตอน และหรือคูมือ

การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของภาพรวมของบทบาทหนาท่ีเลขานุการผูบริหาร 

และการพัฒนาบุคลิกภาพ การแตงกายใหเหมาะกับสภาพการณตาง ๆ 

เชน  การแตงกายไปรวมพิธีการตาง ๆ งานวันพอ งานวันแม งานพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร งานชื่นชมยินดีดวยไมตรีและขอบคุณ งาน

เกษียณอายุราชการ งานสงกรานต งานปใหม งานฌาปนกิจศพ เปนตน 

4. จัดทําตัวอยางการแตงกายในโอกาสตาง ๆ 

5. พบปญหา อุปสรรค รีบแกไขโดยพลัน 

C = Check 

(ตรวจสอบการปฏิบัติ

ตามแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารท่ีเก่ียวของให 

สอดคลองกับแนวทางการปฏิบัติการเปนเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 2. การดําเนินการในภาระงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติท่ีปรากฎในบทท่ี 2และบทท่ี 4 เชน เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดี 

การประสานงาน การตอนรับ การนัดหมาย การประชุม การเงินและพัสดุ 

เปนตน 

3. ประเมินความพึงพอใจของผูบริหาร เพ่ือนรวมงาน และผูมาติดตองาน 
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หลักการปฏิบัติงาน 

PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 

A = Act (ปรับปรุง

แกไข) 

1. สรุปผลการดําเนินงานและรายงานผลตอผูบริหารตามลําดับ ทํา

สรุปผลการประเมินและขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนาและ

ปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป 

 

4. ผลงานวิจัยและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 ตรี เ พ็ชร   อํ่า เ มือง (2555) วิจัยกระบวนการใหบริการของทีมเลขานุการผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยมหิดล ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับจุดเดนของการบริการท่ีผูรับบริการประทับใจและจุดท่ีควร

ปรับปรุง ดังนี้ 

  1. การวิจัยครั้งนี้เปนการศึกษาความพึงพอใจของเจาหนาท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดลใน

การ ท่ีไดรับการบริการจากทีมเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงานท่ัวไป สํานักงานอธิการบดีในดานการ

บริการ ดานการประสานงาน การบริการดวยใจ (Service Mind) ความมีมนุษยสัมพันธบุคลิกภาพและ

ภาพลักษณ และประสิทธิภาพโดยรวมหนวยเลขานุการผูบริหาร ซ่ึงเปนงานวิจัยท่ีถามรายละเอียดท่ีตองการ

ใหครอบคลุมในงานบริการซ่ึงเปนสวนงานท่ีปฏิบัติงานดานการบริการเปนหลัก และเพ่ือใหไดขอมูลและปญหา ท่ีชัดเจน 

เพ่ือใชในการแกไขปญหาไดอยางถูกตองและตรงประเด็นมากยิ่งข้ึน  

 2. การสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการทีมเลขานุการผูบริหารในครั้งนี้เปนประโยชนอยาง

มาก ในดานการปฏิบัติงานเนื่องจากทําใหทราบถึงประสิทธิภาพในการทํางาน มุมมองจากบุคคลภายนอก

ของ สวนงาน และทราบเกณฑในการทํางานวาอยูในระดับใดมีการแจกแจงและวัดผลและวิเคราะหคาทาง

สถิติ ซ่ึงเกณฑท่ีไดจะเปนเกณฑในการรักษาคุณภาพและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานตอไป  

 3. ผลท่ีไดจากการวิจัยและวิเคราะหขอมูลแลวสามารถใชเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการ

ทํางานโดยรวมของทีมเลขานุการผูบริหารตอไปซ่ึงความพึงพอใจในการใหบริการงานเลขานุการผูบริหารมี

ระดับ ความพึงพอใจมากท่ีสุด โดยคา x̄  เทากับ 4.39  

 4. จากผลการวิจัยผูตอบแบบสอบถามชื่นชมการติดตอประสานงานวามีความคลองตัวและ

สะดวก และทีมเลขานุการผูบริหารชวยอํานวยความสะดวกในดานตางๆ ไดดี 39 (R2R: Routine to 

Research)  

 5. กลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษาครั้งนี้ คือ เจาหนาท่ี บุคลากร ขาราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย คณะฯ และสถาบันฯ ของมหาวิทยาลัยมหิดล จํานวน 270 ราย (ตอบกลับแบบสอบถามเปน

จํานวน 121 ราย คิดเปนสัดสวนรอยละ 44.81 จากแบบสอบถาม 270 ชุด) โดยบุคลากร เจาหนาท่ี
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ขาราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัยและลูกจางประจําในกํากับของกองบริหารงานท่ัวไปมีท้ังสิ้น 97 ราย 

แมวาผลการตอบ แบบสอบถามทางระบบออนไลนไมถึงรอยละ 50 ซ่ึงอาจมีผลมาจากปจจัยหลายๆ ดานท่ี

กลุมตัวอยางไม สามารถเขาถึงขอมูลไดแตผลจากการสํารวจก็ถือไดวาเปนขอมูลทางตรงท่ีไดรับและสามารถ

นําไปปรับปรุง และพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทีมเลขานุการผูบริหารไดเปนอยางดี  

 6. แนวทางในการปรับปรุงเพ่ือใหเขาถึงประชากรกลุมตัวอยางท่ีจะทําการศึกษาในครั้งตอไป

ให ไดมากท่ีสุดคือควรทําการสงแบบสอบถามท้ังระบบออนไลนและเอกสารตนฉบับสงตรงใหคณะ สถาบันฯ 

วิทยาลัยฯ บุคลากรทําการประเมินและรวบรวมแบบสอบถามแลวสงกลับโดยระบุหนวยงานท่ีทําการ

ประเมินแลว  

 7. รายงานการวิจัยฉบับนี้สามารถใชเปนตนแบบสําหรับหัวของานวิจัยชิ้นอ่ืน ๆ ของหนวยงาน

ตาง ๆ ท่ีสังกัดกองบริหารงานท่ัวไป หรือหนวยงานในสังกัดกองอ่ืนๆ ของสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดลได  
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บทที่ 4 

เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  

เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย งานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงาน

กลาง  มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยมีเทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    

    4. คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานการปฏิบัติงานเก่ียวกับการอํานวยการ ความสะดวก การใหบริการ ในประเด็นเทคนิค

การเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย ในคูมือเลมนี้ เปนการอํานวยการกลางของเลขานุการของ

ผูบริหารท่ีเก่ียวของกับเรื่องเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน โดยอาศัยหลักการทํางานตามประสบการณและทักษะเฉพาะดานเลขานุการผูบริหาร ท่ีใช

ประกอบการทํางานและการตัดสินใจ ดังนี้ 

 1) การปฏิบัติงานตองมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานไดถูกตอง รวดเร็ว สอดคลอง

กับเปาหมายของกองบริหารงานกลางมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 2) การสงเสริมเพ่ืออํานวยการในการบริการในภาระงานท่ีรับผิดชอบ การประสานงาน และการ

อํานวยการอยางมีประสิทธิภาพ 

 3) อํานวยความสะดวกในการเสนอหนังสือตอผูบริหารของเลขานุการผูบริหารท่ีดี จะตอง

ปฏิบัติงานถูกตองตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานท่ีเก่ียวของ หรือแนวทางการปฏิบัติ สงผลดี

ตอความพอใจของผูบริหาร และผูมาติดตอราชการ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 4) การปฏิบัติงานตองมีความเปนระเบียบ เรียบรอย มีความประณีต สวยงาม และความสบายตา 

สงผลตอความพึงพอใจ ความประทับใจของผูบริหาร ผูรับบริการ และผูปฏิบัติงาน มีความภาคภูมิใจและมี

ความสุขในการใหบริการงานเลขานุการผูบริหาร 

    นอกจากหลักการทํางานดังกลาวแลว ยังไดใชประสบการณในการทํางานเลขานุการผูบริหาร      

มากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร และมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภาระงานของ 

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังนี้  
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 มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร ประกอบดวย 4 มาตรฐาน 

ดังนี้  

           มาตรฐานท่ี 1  บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 

1)  มีการวางแผนงาน กําหนดวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2) มีการทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

3) มีการกํากับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4) มีการนําผลการประเมินไปใชในพัฒนางาน ตนเอง และหนวยงาน 

5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุงเนนการสรางนวัตกรรมและการบริการท่ีดี 

มาตรฐานท่ี 2  บุคลากรมีความสามารถดานการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 

1) มีจํานวนผลงาน และดัชนีชี้วัดใหปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ผลงานท่ีปฏิบัติมีความประณีต เรียบรอยและรวดเร็วและสอดคลองตามความตองการของ

ผูบริหารและผูรับบริการ 

 3) เรียนรูวิธีการปฏิบัติงานและสามารถแกปญหาขอบกพรองท่ีเกิดข้ึนได 

4) ผลงานสะทอนตัวชี้วัดของกองบริหารงานกลางและมหาวิทยาลัย 

5) ผูบริหารและผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการใหบริการของเลขานุการผูบริหารเพ่ิมมากข้ึน 

พรอมท้ังการสรางขวัญและกําลังใจเพ่ือใหเลขานุการผูบริหารมีความผาสุกในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานท่ี 3 เปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตสํานึกในการใหบริการ ดังนี้คือ 

1) เปนผูมีจิตสํานึกในการใหบริการตามเกณฑมาตรฐาน โดยยึดผูรับบริการเปนศูนยกลาง ไดแก 

บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

2) มีความรับผิดชอบ ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกราชการและใหบริการตอผูมารับบริการ ดวย

ความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ผลงานมีประสิทธิภาพ 

3) มีความเอ้ืออาทร และเอาใจใสตอผูรับบริการอยางเสมอภาคกัน ใหเกียรติ เคารพสิทธิและ

เคารพศักดิ์ศรีความเปนมนุษยของผูรับบริการ 

4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานท่ีดี เชน การคิดบวก มองโลกในแงดี  มีปยวาจาท่ีดี มีมนุษยสัมพันธ

ท่ีดี 

5) การเตรียมความพรอมในระบบงานของเลขานุการผูบริหารเพ่ือรองรับตอการเปลี่ยนแปลง 

มาตรฐานท่ี 4 เปนผูปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศนของกองบริหารงานกลาง 

1) การมีความพรอมในการใหบริการดานเลขานุการผูบริหารท่ีดี 

2) มีความเชี่ยวชาญในการใชเทคโนโลยีสมัยใหม เชน E-mail  Facebook  Instragram และ  

Application ในการสื่อสารอ่ืน ๆ เชน Line Messenger Googlehangouts  face time 
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3) มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน และคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือใชอางอิง 

4) มีการพัฒนางานเลขานุการผูบริหารอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือใหไดมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี 

ทันสมัย 

5) เปนผูใหบริการดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสูมาตรฐานคุณภาพ 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     ภาระงานท่ีผูเขียนคูมือรับผิดชอบในการใหบริการและอํานวยความสะดวกดานเทคนิคการเปน

เลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย ประกอบไปดวย ภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

การแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ เพ่ือสะทอนภาพลักษณท่ีดี ท่ีสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร

รวมถึงการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ การบริหารจัดการท่ัวไปของเลขานุการผูบริหารท่ีมีประสิทธิภาพโดย

จําแนกภาระงานท่ีรับผิดชอบดังกลาวออกเปน 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี้  

1) ภาระงานภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

2) การเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ  ท้ังในและ

นอกมหาวิทยาลัยขอนแกน  

3) การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเก่ียวกับเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย สังกัด         

งานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี ผูเขียนขอนําเสนอข้ันตอนในการ

ปฏิบัติงานท่ีเชื่อมโยงและสอดคลองกัน ท้ัง 3 กระบวนงาน (ภาระงาน) เปน 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผัง

กระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat)  และรูปแบบขอความ (Wording) (รายละเอียดงาน) 

ตามรายละเอียด ดังนี้   

1. ข้ันตอนภาระงานภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

               ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ  เพ่ือใหเลขานุการ ผูบริหารไดทราบภาระงานท่ีตองปฏิบัติครบถวนสอดคลอง

กับบทบาทหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพ ดังท่ีปรากฏในตารางท่ี 2 

             ตารางท่ี 2 แสดงรายละเอียดข้ันตอนภาระงานภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎ ระเบียบ/ แนว

ปฏิบัติ/ภาพประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

1.   

 

 

    

2.   

 

 

 

1. ผูอํานวยการกอง 

ม อ บ ห ม า ย น โ ย บ า ย ก า ร

ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ ล ข า นุ ก า ร

ผูบริหารทราบ 

1. โครงสรางการ

บริหาร

มหาวิทยาลยัขอนแก

น 

1. ผูอํานวยการ

กองเลขานุการ

ผูบริหาร 

 

 จุดเริ่มตน 

การรับทราบขอมูล

เบ้ืองตน 

A 
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2. แจงขอมูลผูบริหาร

มหาวิทยาลยั ประกอบดวย 

1)  อธิการบด ี

2) รองอธิการบดีฝายตาง ๆ

จํานวน 11 ฝาย ดังน้ี 

    2.1 ฝายบริหาร 

    2.2 ฝายการ 

ตางประเทศ 

    2.3 ฝายพัฒนา   

มหาวิทยาลยัดิจิทัล 

    2.4 ฝายการศึกษา 

    2.5 ฝายโครงสราง

พ้ืนฐานและสิ่งแวดลอม 

    2.6 ฝายศิลปวัฒนธรรม

และชุมชนสัมพันธ 

    2.7 ฝายวิจัยและบริการ

วิชาการ 

    2.8 ฝายนวัตกรรมและ

วิสาหกิจ 

    2.9 ฝายทรัพยากร

บุคคล 

    2.10 ฝายรักษาความ

ปลอดภัย 

    2.11 ฝายพัฒนา

นักศึกษาและวิทยาเขต

หนองคาย 

3. เลขานุการผูบริหาร รับทราบ

ขอมูล และศึกษาโครงสรางการ

บริหารมหาวิทยาลัยพร อม

ภาพถายของผูบริหาร   

2. ภาระงาน

เลขานุการผูบรหิาร 

3. ภาพถายของ

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  

 

 

 

 

 

 1. ผูอํานวยการกองวิเคราะห 

ภาระงานท่ีจะมอบหมายให

เลขานุการ 

2.  ภาระงานของเลขานุการใน

ภาพรวม ประกอบดวย 

1 .  ก ฎ  ร ะ เ บี ย บ ท่ี

เก่ียวของกับภาระงาน

ท่ีแสดงในบทท่ี 3  

    1.1 ขอบังคับ

มหาวิทยาลยัขอนแก

เ ล ข า นุ ก า ร

ผูบริหาร 

A 

การรับทราบขอมูล

เบ้ืองตน 

B 

การรับมอบหมายภาระ

งานท่ีเก่ียวของ 
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   2. 1 ส ารบรรณ และการ

ตรวจสอบเอกสาร   

    2.2 รายงานการติดตามผล

ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น ต า ม แ ผ น

ยุทธศาสตร PMR  (Program 

Monitoring Report : PMR) 

   2.3 การประสานงานและ

การบริการ  และ การนัดหมาย 

   2.4  การประชุม 

   2.5 การเงิน และการพัสดุ 

   2.6 ผลงานเชิงพัฒนา 

   2.7 การวิเคราะหระบบการ

จัดการประสานงานและการ

บริ ก า ร  ก า รติ ด ต าม ง าน ท่ี

ส า ม า ร ถ นํ า ม า ใ ช ใ น ง า น

สนับสนุนนโยบายผูบริหารซึ่ง

ก า รดํ า เ นิ นก า รต อ ง มี ก า ร

วิเคราะหรายละเอียดของขอมูล 

ความรับผิดชอบงานตั้งแตเริ่ม

ก ร ะ บ ว น ง า น จ น สิ้ น สุ ด

กระบวนงาน มี การ พัฒนา

ระบบงานเลขานุการผูบริหาร 

เพ่ือสนับสนุนนโยบายผูบริหาร 

ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ น โ ย บ า ย 

วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 

น วาดวย งานสาร

บรรณ พ.ศ. 2561 

    1.2  ประกาศ

มหาวิทยาลยัขอนแก

น (ฉบับท่ี  

3673/2561) เรื่อง 

การเก็บรักษา การยืม 

และการทําลาย

หนังสือ  
     1.3 ประกาศ

มหาวิทยาลยัขอนแก

น ฉบับท่ี 864/2560 

เรื่อง อัตรา

คาตอบแทนและเบ้ีย

ประชุมกรรมการ 

     1.4 พระราช

กฤษฎีกาคาใชจาย

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 และ

เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 7) 

พ.ศ.2548 (ฉบับท่ี 8) 

พ.ศ.2553 

      1.5 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ.2550

และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.

2554 

4.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. ผู อํ านวยการกอง

พิจารณาและมอบหมายงาน 

และจัดทําตัวช้ีวัด 

2. ปฏิบัติงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. เมื่อครบกําหนดรอบ 

ป ร ะ เ มิ น  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงาน 

1. ภาระงานประจํา 

2. ผลงานเชิงพัฒนา 

 

 

 

จัดทําขอตกลงในการปฏิบัติงาน 

 

C      

B 

การรับมอบหมายภาระ

งานท่ีเก่ียวของ 
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 4. รับทราบผลการ 

ประเมินผลการปฏิบัติในแตละ

ร อ บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น  เ พ่ื อ

ประกอบการเลื่อนเ งินเดือน 

การพิจารณาความดีความชอบ

อ่ืน ๆ 

 

 

 

5.  

 

 

 

 

 

 

 

 ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

เชิงพัฒนา เชน 

1. ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

2.  คูมือการปฏิบัติงาน 

3.  การวิเคราะหสภาพ 

ปญหาการปฏิบัติงานเลขานุการ

ผูบริหาร 

4. วิจัยสถาบัน 

ผลงานเชิงพัฒนา  

6.   1. รายงานผลการ 

ปฏิบัติเลขานุการในภาพรวม  

2. เสนอผูอํานวยการ 

กองรับทราบและพิจารณา 

3. นําผลการพิจารณา 

ประกอบการพัฒนางาน ตนเอง 

ในครั้งตอไป 

  

7.  

 

   

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 จุดสิ้นสดุ 

ผลงานเชิงพัฒนา 

C      

จัดทําขอตกลงในการปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 3 การมอบ

น โ ย บ า ย โ ด ย

ผู อํานวยการกอง

ลงสูผูปฏิบัติ งาน 

(เลขานุการผูหาร) 

 
  

 2. การเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆท้ังใน

และนอกมหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือสะทอนภาพลักษณท่ีดี ดังท่ีปรากฏในตารางท่ี 3 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 1. เลขานุการผูบริหารแตงกายเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ ไดรอยละ 95-100 

                    2. สรางภาพลักษณท่ีดีตอมหาวิทยาลัยขอนแกน  

   ตารางท่ี 3 แสดงการเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาส

ตาง ๆท้ังในและนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน  

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติ/

ภาพประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

    

2. 

 

 

 

 

 

 1. ผูอํานวยการกองแจงขอมูล

ในการเขารวมงาน 

2. เลขานุการผูบริหารรับทราบ

ขอมูล  

3. รวมกันวางแผนการแตงกาย 

เสื้อผา หนาผมใหเหมาะสมกับ

งานในโอกาสตาง ๆ 

 

 

 

ตาม

ภาพประกอบ

ท่ี 3  

ภาพประกอบ

ตารางท่ี 4 

เลขานุการ 

 จุดเริ่มตน 

รับขอมูลงานท่ีตองเขา

รวม 

 

A    
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติ/

ภาพประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

3.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. วิเคราะหงาน 

   1) งานพิธีการ เชน 

      1.1)  พิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 

      1.2) งานวันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาพระบาทสมเด็จ

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลย

เดชบรมนาถบพิตร วันชาติไทย

และวันพอแหงชาติ 5 ธันวาคม 

ของทุกป  
      1.3) งานพิธีถวายพระพร

ชัยมงคลสมเด็จพระนางเจา

สิริกิติ์พระบรมราชินีนาถใน

รัชกาลท่ี 9 ในโอกาสเฉลิมพระ

ชนมพรรษา 

      1.4) งานช่ืนชมยินดีดวย

ไมตรีและขอบคุณ 

       1.5  งานมุฑิตาจิต 

       1.6 งานบุญสมมาบูชานํ้า 

       1.7 ตักบาตร นุงซิ่น วัน

ศีล วันพระ 

       1.8 งานทําบุญวัน

สถาปนามหาวิทยาลัย 

       1.9 งานพิธีบวงสรวงศาล

เจาพอมอดินแดง 

       1.10 งานแสดงความยินดี

ศิษยเกาดีเดน 

   2) งานไมเปนพิธีการ เชน 

      2.1 งานประเพณี

สงกรานต 

      2.2 งานเลี้ยงสังสรรคป

ใหม 

      2.3 งานกีฬาเช่ือมสัมพันธ

สํานักงานอธิการบด ี

  

การเขา้รว่มงาน  

พิธีการ/ไมพิ่ธีการประชมุ 

 

A 

B  
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติ/

ภาพประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

      2.4 งานสัมมนากอง

บริหารงานกลาง 

      2.5 งานขอนแกน

มาราธอนนานาชาต ิ

2. วางแผนการแตงกาย เชน 

เสื้อผาท่ีมี การเชาเสื้อผา และ

การยืมจากคณะหนวยงาน 

3. การเขารวมงานและการ

แสดงพฤติกรรมใหเหมาะสมกับ

สถานภาพของงานน้ัน ๆ และ

วางตัวใหเหมาะสมกับบทบาท

หนาท่ีท่ีรับผิดชอบในแตละงาน 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. ประชุมสรปุผลการเขารวม 

ในประเด็น ดังน้ี 

    1) การแตงกายท่ีเหมาะ 

หรือไมอยางไร  

     2) การแสดงพฤติกรรมให

เหมาะสมกับสถานภาพของงาน

น้ันและวางตัวใหเหมาะสมกับ

บทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใน

แตละงาน   

 2. นําขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนา

และปรับปรุงการแตงกายและ

การวางตัวท่ีเหมาะสมในครั้ง

ตอไป  

 

 

 

  

8.  

 

 

    

 

 จุดสิ้นสดุ 

 

การเขา้รว่มงาน  

พิธีการ/ไมพิ่ธีการประชมุ 

B  

ประเมินผลการเขา้รว่มงาน 
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ตัวอยาง การเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆท้ัง

ในและนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน โดยใชประสบการณในการปฏิบัติจริงและจําแนกเปนงานพิธีการและไม

เปนพิธีการ ดังนี้ 

       (1) งานพิธีการ ซ่ึงหมายถึง งานการกําหนดรายละเอียดของพิธีตาง ๆ ตั้งแตเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดของ

พิธีนั้น ๆ จะปรากฏอยูในพิธีกรรมท่ัวไป เชน  

(1.1) งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

(1.2) งานพิธีถวายพระพรชัยมงคลสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลท่ี 9  

(1.3) งานพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถ

บพิตร วันชาติไทยและวันพอแหงชาติ  

(1.4) งานพิธีบวงสรวงศาลเจาพอมอดินแดง 

(1.5) งานแสดงความยินดีแกผูไดรับรางวัลพระธาตุพนมทองคําดุษฎีบัณฑิต มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(1.6) งานชื่นชมยินดีดวยไมตรีและขอบคุณ  

(1.7) รวมงานประเพณีงานวันสงกรานต  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(1.8) พิธีกรงานมุทิตาจิตเกษียณอายุราชการของทานอธิการบดี 

(1.9) พิธีกรในงานสงมอบงาน คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย  

(1.10) ฝายตอนรับคณะกรรมการท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย  เปนตน 

(1.11) ฝายเชิญของท่ีระลึกเกษียณอายุราชการ งานสูเสนชัยวัยเกษียณ ความภาคเพียรท่ีภาคภูมิ 

(งานมุฑิตาจิต) 

(1.12) ฝายตอนรับงานบุญสมมาบูชาน้ํารวมงานตักบาตร  

(1.13) งานตักบาตร นุงซ่ิน วันศีล วันพระ เพ่ือสืบสานประเพณีท่ีดีงาม 

(1.14) รวมงานทําบุญครบรอบคลายวันสถาปนามหาวิทยาลัย 

(2) งานไมเปนพิธีการ ซ่ึงหมายถึง งานท่ีไมการกําหนดรายละเอียดของพิธีตาง ๆโดยไมมีพิธีรีตรอง 

บรรยากาศเปนกันเอง แบบสบาย ๆ ไมการกําหนดรูปแบบท่ีแนนอน ไมมีเวลาสิ้นสุดท่ีแนนอน เชน 

(2.1) งานเลี้ยงสังสรรคปใหม 

(2.2) งานเลี้ยงในโอกาสตาง ๆ เชน วันเกิด และการพบปะสังสรรคโดยมิไดนัดหมาย  

(2.3) งานเลี้ยงสังสรรคกีฬามหาวิทยาลัยขอนแกน 

(2.4) งานเลี้ยงสัมมนานอกสถานท่ี 

(2.5) งานเลี้ยงสงบุคลากร ท่ีลาออกจากงาน การเปลี่ยนหนาท่ีงาน การไดรับตําแหนงสูงข้ึน 

ภาพตัวอยางการเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ

ท้ังในและนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน ดังท่ีปรากฏในตารางท่ี 4 
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ตารางท่ี 4 แสดงภาพการแตงกายในงานพิธีการและไมเปนพิธีการในโอกาสตาง ๆ 

งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

ก. งานพิธีการ  

 1. ภาพนี้คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายจัดการ

รั บ - ส ง เ ส ด็ จ  ง า น พิ ธี

พ ระร าชทานปริญญาบั ตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

   โดยสวมชุดปกติขาว สวม

หมวก    ผมตองมวยเก็บ  สวม

ถุงนอง พรอมสวมรองเทาหุม

สนสีดําใหเรียบรอย  

   

 
2.ภาพนี้ คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายตอนรับ

งานพิธีถวายพระพรชัยมงคล

สม เ ด็ จพร ะน า ง เ จ า สิ ริ กิ ต์ิ

พระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลท่ี 

9  ใ น โ อ ก า ส เ ฉ ลิ ม พ ร ะ

ชนมพรรษา โดยสวมชุดไทย

ป ร ะ ยุ ก ต สี ฟ า  ซ่ึ ง เ ป น สี

สัญลั กษณป ระจํ า อ งค ของ

สม เ ด็ จพร ะน า ง เ จ า สิ ริ กิ ต์ิ

พระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลท่ี 

9 เกลาผมใหเรียบรอย สวม

รองเทาหุมสน เ พ่ือเปนการ

แสดงออกตอความจงรักภักดี

ตอสถาบันพระมหากษัตริย 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

3.ภาพนี้ คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายตอนรับ

งานพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา

พระบาทสมเด็จพระปรมินทร

มหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถ

บพิตร วันชาติไทยและวันพอ

แหงชาติ 5 ธันวาคม ของทุกป 

โดยสวมชุดผาไทยสีเหลือง ซ่ึง

เปนสีสัญลักษณประจําองคของ

พระบาทสมเด็จพระปรมินทร

มหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถ

บพิตร ถือเปนการแสดงออกตอ

ความจงรั กภักดีต อสถาบัน

พระมหากษัตริย 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

4. ภาพนี้คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายตอนรับ

งานพิธีบวงสรวงศาลเจาพอมอ

ดินแดง โดยนุงซ่ิน สวมชุดผา

ไ ทย  เ พ่ื อ เ ป น ก า ร สื บ ส า น

อนุ รั กษ ป ร ะ เ พ ณี ข อ ง ช า ว

มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

5. ภาพนี้คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายตอนรับ

งานแสดงความยินดีแกผูไดรับ

รางวัลพระธาตุพนมทองคํา

ดุษฎีบัณฑิต มข. โดยการสวม

ชุดสี อิ ฐ ซ่ึ ง เปนสี สัญลั กษณ      

ของมข.กระโปรงมีความยาว

คลุ ม เ ข า  ผ ม มั ด ร ว มอย า ง

เรียบรอย พรอมสวมรองเทาหุม

สนสีดํา 

 

 

 

 

 
 

6. ภาพนี้คือแตงกายรวมเปน

คณะกรรมการฝายตอนรับและ

เชิญรางวัลในงานชื่นชมยินดี

ดวยไมตรีและขอบคุณ โดย 

    6 . 1  ส ว ม ชุ ด สู ท ส า ก ล 

กระโปรงยาวคลุมเขา รองเทา

หุมสน  
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

 

 

 

 

 

 

 

 
     6.2 สวมชุดไทยประยุกต

พรอมแตงหนา เกลาผม แบบ

เรียบรอยเพ่ือเชิญรางวัลในงาน

ชื่ น ช ม ยิ น ดี ด ว ย ไ ม ต รี แ ล ะ

ขอบคุณ  

 

 

 

 

 

 

 

 
 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 52 

 

งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ภาพนี้คือการแตงกายโดย

สวมชุดพ้ืนเมือง ชุดไทย

ประยุกต รวมงานประเพณีงาน

วันสงกรานต  

มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือสืบ

สานวัฒนธรรม ประเพณีของ

ชาวไทยท่ีมีมาแตโบราณ 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  ภาพนี้ คือการแตงกายชุด

พ้ืน เ มือง  นุ งผ า ซ่ิน  เ พ่ือ ทํ า

หน า ท่ี พิ ธี ก ร ง าน มุ ทิ ต า จิ ต

เกษียณอายุราชการของทาน

อธิการบดี   
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

9. ภาพนี้คือการแตงกายดวย

ชุดสูทสากลโดยเสื้อปกตรา

สัญลักษณ

มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือทํา

หนาท่ีพิธีกรในงานสงมอบงาน

ของคณะกรรมการสงเสริม

กิจการมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

  
 

10. ภาพนี้คือการแตงกายดวย

ชุดผาไทยพ้ืนเมือง โดยทํา

หนาท่ีเปนคณะกรรมการฝาย

ตอนรับคณะกรรมการท่ีประชุม

อธิการบดีแหงประเทศไทย 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

11.ภาพนี้ คือการแตงกายชุด

พ้ืน เ มือง  นุ งผ า ซ่ิน  เ พ่ือ ทํ า

หนาท่ีเชิญของท่ีระลึกใหกับผู

เกษียณอายุราชการ งานสูเสน

ชัยวัยเกษียณ ความภาคเพียรท่ี

ภาคภูมิ (งานมุฑิตาจิต) 

 

 
12. ภาพนี้คือการแตงกายโดย

ผาไทย เพ่ือทําหนาท่ีเปนฝาย

ตอนรับงานบุญสมมาบูชาน้ํา 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

13. ภาพนี้คือการแตงกายดวย

ชุดผาไทย รวมงานตักบาตร นุง

ซ่ิน วันศีล วันพระ เพ่ือสืบสาน

ประเพณีท่ีดีงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

14. ภาพนี้คือการแตงกายดวย

ชุดผาไทยประยุกตเพ่ือรวมงาน

ทําบุญครบรอบคลายวัน

สถาปนามหาวิทยาลัย 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

ข. งานไมเปนพิธีการ 

1 ภาพนี้คือการแตงกายเพ่ือ

รวมกิจกรรมงานเลี้ยงสังสรรคป

ใหมของชาว

มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

2. ภาพนี้สวมเสื้อสีเขียวของ

กองบริหารงานกลาง เพ่ือรวม

กิจกรรมงานกีฬาเชื่อมสัมพันธ 

สํานักงานอธิการบดี   

 

 
 

3. ภาพงานสัมมนากอง

บริหารงานกลาง 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

4. ภาพนี้คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายพิธีการ

และปลอยตัวนักกีฬา งาน

ขอนแกนมาราธอนนานาชาติ 

 

 

สรุป การแตงกาย ตองแตงกายใหเหมาะสมกับสภาพของงานนั้น ๆ  วางบุคลิกใหเหมาะสมกับงาน 

สรางความนาเชื่อถือ ใหเกียรติองคกร และผูท่ีมาติดตองาน เพ่ือสงเสริมภาพลักษณท่ีดีใหกับเลขานุการ 

ผูบริหาร และตอองคกรอยางมืออาชีพ  

  3. การส่ือสารอยางมีประสิทธิภาพ (Effective Communication) 

      ในการทํางานเลขานุการผูบริหารนั้น การสื่อสารเปนทักษะท่ีใชเปนประจํา หลายครั้งปญหา

ตาง ๆ เกิดข้ึนจากความเขาใจท่ีไมตรงกันของผูสงสารและผูรับสาร ดังนั้นหากเลขานุการผูบริหารมีทักษะใน

การสื่อสารท่ีดีจะชวยใหไดงานตามตองการ ทํางานไดอยางราบรื่น รวดเร็ว สงผลใหประสิทธิภาพในการ

ทํางานสูงและมีความสุขในการทํางาน คนในองคกรมีความรวมมือกัน ความขัดแยงนอยลง 

      สื่อสาร ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 หมายถึง นําถอยคํา ขอความ 

หรือหนังสือ เปนตน ของฝายหนึ่งสงใหอีกฝายหนึ่งโดยมีสื่อนําไป  การสื่อสาร 2 ทาง หรือ two-way 

communication เปนการสื่อสารท่ีผูรับสารมีการตอบสนอง มีปฏิกิริยาตอบกลับไปยังผูสงสาร เชนโตตอบ 

แลกเปลี่ยนความคิดกัน เปนตน  

      3.1 ทักษะการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ มีดังนี้ 

1) การเปนผูฟงท่ีดีการฝกเปนผูฟงท่ีดี เปนวิธีท่ีดีท่ีสุดในการฝกสื่อสาร โดยการมีสติ        

อยูกับปจจุบัน ต้ังใจฟงคนตรงหนาอยางต้ังใจ และจริงใจ  ไมพูดแทรก จะทําใหคูสนทนารูสึกวาผูฟงใสใจ 

และอยากท่ีจะเลา และผูฟงเองก็จะรับรูสาระสําคัญท่ีผูพูดตองการสื่อ ในทางตรงกันขาม หากผูฟงไมใสใจ 

หรือตัดบทเวลาผูอ่ืนพูด หรือพูดสวน  พูดแทรก อาจทําใหคูสนทนารูสึกไมดี ไมอยากคุยดวย ไมอยากฟง 

รูสึกวาไมใหความสําคัญหรือใหเกียรติผูพูดนอย รวมถึงไมอยากรวมมือดวยหากมาขอความชวยเหลือ 
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2) การสื่อสารดวยอวัจนภาษา (Non-verbal communication) ในการสื่อสาร            

อวัจนภาษา คือ ภาษากาย เชน การยิ้ม การสบตา ทานั่งสบาย ๆ ผอนคลาย เอนมาขางหนา เปนภาษากาย

ท่ีดีในการสื่อสาร สวนน้ําเสียงจะสะทอนถึงความรูสึกภายในของผูพูด  

3) การเปดใจ การสื่อสารท่ีดีจะเกิดข้ึนไดนั้น เลขานุการท่ีดีตองเปดใจท่ีจะรับฟงมุมมอง 

หรือความคิดเห็นท่ีแตกตางกัน 

4) การถามคําถาม การถามคําถามแสดงถึงความสนใจในการฟง และชวยในการเช็คความ 

เขาใจในเนื้อความ หรือเขาใจรายละเอียดท่ีเพ่ิมข้ึน คําถามมีหลายรูปแบบ เชน คําถามปลายเปด เชน อะไร 

อยางไร ชวยใหไดรายละเอียดเพ่ิมข้ึน เชน คุณมีมุมมองอยางไรกับเรื่องนี้ คําถามปลายปด เชน ใชหรือไม 

ซ่ึงสามารถนํามาใชในการเช็คความถูกตองของเนื้อความท่ีเราไดยินได เชน คุณตองการสรุปรายงานการ

ประชุมภายในศุกรนี้ใชหรือไม  

5) ความเปนมิตร ความเปนมิตรจะแสดงออกผานน้ําเสียงและสีหนา หากคูสนทนารูสึกถึง 

ความเปนมิตร เขาจะเปดใจท่ีจะรับฟง และเสนอความเห็นตอบอยางจริงใจ ไมปดบัง  

6) ความม่ันใจ ความม่ันใจจะแสดงออกทางน้ําเสียง หากน้ําเสียงหนักแนน ม่ันใจ จะสงผล 

ใหผูฟงเชื่อในสิ่งท่ีผูสื่อสารพูด 

   7) การใหเกียรติคูสนทนา การใหเกียรติคูสนทนา เชน สบตา ตั้งใจฟง หลีกเลี่ยงการรับ

โทรศัพทในขณะท่ีคุยกับผูอ่ืน ไมทําอยางอ่ืนไปดวยขณะท่ีสนทนา เชน พิมพขอความในมือถือ เปนตน  

8)  การให feedback การให feedback ไดแก การสะทอนในสิ่งท่ีดีในตัวคูสนทนา หรือ 

การกระทําท่ีดี หรือการสะทอนเพ่ือใหมีการพัฒนาใหดียิ่งข้ึน หรือการชม เปนการสะทอนใหมีกําลังใจมาก

ข้ึน 

 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      

      การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการจัดทําคูมือเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของ

ผูบริหาร โดยเริ่มตั้งแตเตรียมการ ข้ันดําเนินการ และข้ันติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 ข้ันเตรียมการ 

  ภาระงานท่ีรับผิดชอบของเลขานุการผูบริหารท่ีมีความหลากหลาย เชน งานสารบรรณ การ

ประสานงาน การนัดหมาย การใหบริการ การประชุม การตอนรับ การเงินและพัสดุ แตในครั้งนี้จะนําเสนอ

เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหาร ตามท่ีไดกลาวมาแลว ซ่ึงเปนภาระงานในภาพรวมการปฏิบัติงาน

ของเลขานุการผูบริหาร และการแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ งานเลขานุการผูบริหาร กอง

บริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือสงเสริมภาพลักษณท่ีดีของเลขานุการและมหาวิทยาลัย  ดังนั้น 

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการผูบริหาร  ซ่ึง

การปฏิบัติงานท่ีผานมาวาพบปญหา อุปสรรค อยางไรบาง และผูบริหารมีความพึงพอใจในระดับใด 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 61 

 

สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร วิสัยทัศน พันธกิจของกองบริหารงานกลางอยางไร เพ่ือนําขอมูลประกอบ

วางแผน การดําเนินการและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เก่ียวกับเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของ

ผูบริหาร ซ่ึงไดเตรียมการ ดังนี้ 

  1) การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยไดรับมอบหมายงานใหปฏิบัติงานในสังกัดปฏิบัติงานทุกรอบการ

ประเมิน พรอมเกณฑการประเมินใหชัดเจน และสอดคลองตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัด 

ซ่ึงประกอบดวย 4 มาตรฐาน ไดแก มาตรฐานท่ี 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานท่ี 2 บุคลากรมีความสามารถดานการปฏิบัติงาน  มาตรฐานท่ี 3 บุคลากรเปนผูมีคุณธรรม 

จริยธรรม และจิตสํานึกในการใหบริการ มาตรฐานท่ี 4 บุคลากรเปนผูปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศน

ของกอง 

   2) การดําเนินตามแผนท่ีกําหนดไว ดวยวิธีการศึกษา วิเคราะห  แนวทางการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ

กับเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารประกอบไปดวย ภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ผูบริหาร   การแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ เพ่ือสะทอนภาพลักษณท่ีดี สอดคลองกับประเด็น

ยุทธศาสตร การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ การบริหารจัดการท่ัวไปของเลขานุการผูบริหารท่ีมี

ประสิทธิภาพ โดยศึกษาโครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัย ภาระงานเลขานุการผูบริหาร ภาพถายของ

ผูบริหาร กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของกับภาระงาน ซ่ึงการดําเนินการตองมีการวิเคราะหรายละเอียดของขอมูล 

ความรับผิดชอบงานตั้งแตเริ่มกระบวนงานจนสิ้นสุดกระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงาน เพ่ือสนับสนุน

นโยบายผูบริหาร ใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 3)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการดําเนินการภาระงานในภาพรวมการปฏิบัติงานของ

เลขานุการผูบริหาร และการแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไวหรือไม 

ประชุมสรุปผลในการเขารวมงาน การแตงกายมีความเหมาะสมหรือไมอยางไร การแสดงพฤติกรรมให

เหมาะสมกับสถานะภาพของงานนั้น และวางตัวใหเหมาะสมกับบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในแตละงาน    

นําขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการแตงกายและการวางตัวท่ีเหมาะสมในครั้งตอไป 

3.2  ข้ันดําเนินการ 

            การปฏิบัติงานดานภาระงานในภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร และการแตงกาย

ใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ งานเลขานุการผูบริหาร จะตองปฏิบัติให

สอดคลองกับแผนการปฏิบัติงานและกระบวนงานท่ีวางไว  และปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4  

มาตรฐานดังกลาวขางตน เพ่ือสะทอนภาพลักษณท่ีดี ท่ีสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรการบริหารจัดการ

ท่ัวไปของเลขานุการผูบริหารท่ีมีประสิทธิภาพ 
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 3.3  ข้ันติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเปนข้ันตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจริงโดย

การจัดประชุมสรุปผลการเขารวมในประเด็นการแตงกาย การแสดงพฤติกรรม มีความเหมาะสมหรือไม 

ตลอดจนทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน หากพบขอบกพรอง ควรปรับปรุงแกไข โดยการนําขอเสนอแนะ

มาเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการแตงกายและการวางตัวท่ีเหมาะสมในครั้งตอไป      

4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

 คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงามความดี สิ่งท่ีมีคุณคา มีประโยชน เปนความดีงาม เปนมโนธรรม 

เปนเครื่องประคับประคองใจใหเกลียดความชั่ว กลัวบาป ใฝความดี และเปนเครื่องกระตุนผลักดันใหเกิด

ความรูสึกผิดชอบ เกิดจิตสํานึกท่ีดีมีความสงบเย็นภายใน 

จริยธรรม หมาย ถึง สิ่งท่ีพึงประพฤติปฏิบัติ มีพฤติกรรมท่ีดีงามตองประสงคของสังคมเปนหลัก

หรือกรอบท่ีทุกคนกําหนดไว เปนแนวปฏิบัติสําหรับสังคม เพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบเรียบรอย สวยงาม 

เกิดความสงบรมเย็นเปนสุข เกิดความรักสามัคคี เกิดความอบอุนม่ันคงและปลอดภัยในการดํารงชีวิต เชน 

ศีลธรรม กฎหมาย ธรรมเนียม ประเพณี เปนตน 

คุณธรรมควรประกอบดวยคุณธรรมท่ีพึงประสงค 

( ศ. ประเวศ วะสี, คุณธรรมนําการพัฒนา ยุทธศาสตรสังคมคุณธรรม , ๒๕๔๙) 

1) ความมีน้ําใจ ความไมทอดท้ิงกัน ความมีจิตสาธารณะรับผิดชอบตอสวนรวม 

2) มีความขยันขันแข็ง อดทน อดกลั้น พ่ึงตนเองได ไมมัวเมาในอบายมุข 

3) มีสัมมาชีพ มีความพอเพียง 

4) มีความเคารพศักดิ์ศรีและคุณคาความเปนคนของคนทุกคน สามารถรวมตัวรวมคิด รวมทําอยาง 

เสมอภาค 

5) อนุรักษวัฒนธรรม สิ่งแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ มีการใชอยางเปนธรรมและยั่งยืน 

6) มีความยุติธรรมและแกปญหาความขัดแยงดวยสันติวิธี 

7) มีการพัฒนาจิตใจใหสูงข้ึนอยางตอเนื่อง 

คุณลักษณดานคุณธรรม หมายถึง คุณลักษณะท่ีเปนสภาพความดีงามในดานตาง ๆ 

4 ขอคือ ไดแก 

1) คุณธรรมท่ีเปนปจจัยแรงผลักดันหมายถึงสภาพความดีงามท่ีชวยเรงรัดใหกระทําการใด ๆ ให

บรรลุจุดมุงหมายท่ีตั้งไว ไดแก ความขยันหม่ันเพียร ความอดทนความ สามารถพ่ึงตนเอง และการมีวินัย 

          2) คุณธรรมท่ีเปนปจจัยหลอเลี้ยง หมายถึง สภาพความดีงามท่ีชวยเรงรัดใหกระทําการใด ๆ ให

บรรลุจุดมุงหมาย ท่ีตั้งไวอยางตอเนื่อง ไดแก ฉันทะ สัจจะ ความรับผิดชอบความสํานึกใน หนาท่ี และความ

กตัญู 

          3) คุณธรรมท่ีเปนปจจัยเหนี่ยวรั้งหมายถึงสภาพความดีงามท่ีชวยยึดประวิงหรือตักเตือนใหกระทํา
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การใด ๆ ใหบรรลุจุด มุงหมายท่ีตั้งไว ไดแก ความมีสติและรอบคอบและความตั้งจิตใหดี 

          4) คุณธรรมท่ีเปนปจจัยสนับสนุนหมายถึงสภาพความดีงามท่ีชวยสงเสริมใหกระทําการใด ๆ ให

บรรลุจุดมุงหมายท่ีตั้งไว ไดแกความเมตตา ความปรารถนาดีตอกัน ความเอ้ือเฟอตอกัน ความไมเห็นแกตัว 

ความไมเอารัดเอาเปรียบผูอ่ืน และความอะลุมอลวยถอยทีถอยอาศัยคุณธรรม 

คุณธรรม 4 ประการ พระราชดํารัสเนื่องในวโรกาสครองสิริราชสมบัติครบ 60 ป ท่ีสีหบัญชร 

พระท่ีนั่งอนันตสมาคม วันท่ี 9 มิถุนายน 2549  

  ประการแรก คือ การใหทุกคนคิด พูด ทํา ดวยความเมตตา มุงดีมุงเจริญตอกัน 

   ประการท่ีสอง คือ การท่ีแตละคนตางชวยเหลือเก้ือกูลกัน ประสานงานประสานประโยชนกันให

งานท่ีทําสําเร็จผลท้ังแกตนแกผูอ่ืนและประเทศชาต ิ

   ประการท่ีสาม คือ การท่ีทุกคนประพฤติปฏิบัติอยูในความสุจริต ในกฎกติกาและในระเบียบ

แบบแผนโดยเทาเทียมเสมอกัน 

             ประการท่ีสี่ คือ การท่ีตางคนตางพยายามทํานําความคิดความเห็นของตนใหถูกตองเท่ียงตรงอยู

ในเหตุในผลหากความคิดจิตใจ และการประพฤติปฏิบัติท่ีลงรอยเดียวกันในทางท่ีดี ท่ีเจริญนี้ ยังมีพรอมมูล

ในกาย ในใจของคนไทย ก็ม่ันใจไดวาประเทศชาติไทยจะดํารงม่ันคงอยูตลอดไป 

 คุณธรรมท่ีสําคัญท่ีเลขานุการผูบริหารท่ีดีสามารถยึดเปนแนวทางในการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

คือ หลักธรรมะท่ีเรียกวา “ อิทธิบาท 4 ” ในการทํางาน คือ ฉันทะ หมายถึง ตองมีความพอใจและรักใคร

ในงานท่ีทําอยางจริงจัง วิริยะหมายถึงความเพียรพยายามในงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุผลสําเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพ จิตตะหมายถึงการมีใจจดจอตองาน ท่ี ทํา มีสมาธิ  ไมวอกแวกทํางานผิดพลาด

นอย วิมังสา หมายถึง การทบทวน ตรวจสอบงานท่ีทําอยูเสมอ ถาเบี่ยงเบนไปจากเปาหมาย หรือผิดพลาด

ตองปรับปรุงแกไข นอกจากนั้นเลขานุการผูบริหารท่ีนั้นจะตองไมปฏิบัติหรือประพฤติในสิ่งท่ีอาจทําใหเกิด

ความเสียหายตอองคการ หรือเกิดความลําเอียงในการปฏิบัติหนาท่ีตลอดจนมีความรับผิดชอบ ซ่ือสัตย

สุจริต ยุติธรรม และโปรงใสตรวจสอบได โดยยึดหลัก “ ธรรมาภิบาล” ( Good Governance ) ในการ

บริหารงานและปฏิบัติงานอยางเครงครัด 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

 

 ผูปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการ

ผูบริหารกองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแกน ในบทบาทหนาท่ีการอํานวยการและรับผิดชอบใน

หนาท่ีเลขานุการผูบริหารท่ีรับชอบภาระงานท่ีหลากหลายเชน การดําเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผน

ยุทธศาสตร การจัดการนัดหมายผูบริหาร งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงินและพัสดุ การประสานงาน 

และการบริการ การเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหาร การพัฒนางานในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

และการถายทอดความรูในการปฏิบัติงาน รวมถึงการใหคําปรึกษาและการพิจารณาดําเนนิการในภาระงาน

ดังกลาวตามแนวคิดหรือแนวทางการประยุกตใชเครื่องมือดิจิทัลออนไลนสําหรับเลขานุการจรรยาบรรณ

วิชาชีพ  หลักการปฏิบัติงาน PDCA มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของมาใชในการ

ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผูปฏิบัติงานในตําแหนงนี้จะตองมีความรูความเขาใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

การวางแผนงาน การประสานงาน การใหบริการ และระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี และตอง

ใหบริการภาระงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งข้ึนจากการปฏิบัติงานท่ีผานมาถึงปจจุบัน 

ถึงแมวาการใหบริการท่ีดีอยางไร แตในภาพรวมยังพบปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา รวมถึง

ขอเสนอแนะท่ีงานเลขานุการผูบริหารกองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแกน จะตองรีบแกไขทันที 

ดังนี้ 

 1. ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

 2. ขอเสนอแนะ 

 

1. ปญหา อุปสรรคแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางานดังนี้ 

การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข/การพัฒนางาน 

1.การปฏิบัติงานประจํา ไดแก 

1) งานสาบรรณ           

2) การประสานงาน  

3) การนัดหมายและบริการ 

4) การประชุม 

5) การเงินพัสดุ 

1. การใชทรัพยากรท่ีสิ้นเปลือง

โดยเฉพาะกระดาษ การทํางาน 

2. จัดการขอมูลท่ีซํ้าซอนและใชเวลา

มาก 

3. การขาดพ่ีเลี้ยงหรือท่ีปรึกษาใน

การปฏิบัติงาน 

1. มีระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการ

พัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ 

2. มีเครื่องดิจิตัลเพ่ือประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงาน เชน ใช Google 

Calendar ในการจัดการนัดหมาย 

การใช Drive ในการจัดการขอมูล
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การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข/การพัฒนางาน 

6) การบริหารจัดการขอมูล 

แบบเฉพาะเจาะจงเพ่ือ

ความปลอดภัยและสิทธิ์

ความเปนสวนตัวของ

บุคคล 

4.การขาดโอกาสหลายๆอยางท้ังการ

พัฒนาตนเองและอ่ืนๆ 

5. ภาระงานท่ีคอนขางมาก ไมมีเวลา 

และตองปฏิบัติงานคนเดียว 

6.ภาวะความเครียดท่ีเกิดจากการ

เปลี่ยนแปลงผูบริหาร 

7.การเปลี่ยนแปลงของกฏระเบียบ

ตาง ๆ 

8. การแกไขปญหาเฉพาะหนาหรือ

ตัดสินใจในบางเรื่องแทนผูบริหาร 

9.ไมมีคูมือและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของชัดเจน 

10. ไมมีเลขานุการผูบริหาร

สวนกลางเพ่ือรองรับการ

ปฏิบัติงานแทนในกรณีลา หรือ

ไปราชการ 

และใชขอมูลรวมกัน เพ่ือลดข้ันตอน

การจัดการขอมูลท่ีซํ้าซอน เปนตน 

2. มีระบบพ่ีเลี้ยงใหคําปรึกษาในการ

ปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารท่ีมี

ความยุงยากซํ้าซอน เชน การ

วิเคราะหภาระงาน การจัดทําวิจัย

สถาบัน และคูมือในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจ และใช

อางอิงในการปฏิบัติงาน 

3. มีการวิเคราะหภาระงานเลขานุการ

ผูบริหาร เพ่ือประกอบการวิเคราะห

อัตรากําลังท่ีเหมาะสมในการ

ปฏิบัติงาน และลดความเครียดความ

กดดันในการปฏิบัติงาน 

4. มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงาน

และการพัฒนางานเพ่ือ

ความกาวหนาในการปฏิบัติงานท่ี

สูงข้ึน 

5. มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานทุก

กระบวนงานของงานเลขานุการ

ผูบริหาร 

6. มีคูมือการปฏิบัติงานทุกกระบวนงาน

ของงานเลขานุการผูบริหาร 

7. มีโอกาสในการเขารวมประชุมเชิง

นโยบายของมหาวิทยาลัย เพ่ือ

รับทราบนโยบายการบริหาร

มหาวิทยาลัย และมีโอกาสถายทอด

องคความรูใหเลขานุการผูบริหาร

รับทราบ 

8. มีการถอดบทเรียนการปฏิบัติงานของ

เลขานุการผูบริหาร เพ่ือการพัฒนา
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การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข/การพัฒนางาน 

งานรวมกัน และเปนมาตรฐาน

เดียวกัน สงผลตอภาพลักษณท่ีดีของ

มหาวิทยาลัย 

9. มีการระดมสมองเพ่ือการปฏิบัติงาน

แทนกันท่ีไดมาตรฐานเดียวกัน 

2. การพัฒนางาน 1.ภาระงานคอนขางมาก 

2.ขาดโอกาสในการพัฒนางาน 

3.ขาดพ่ีเลี้ยงในใหคําแนะนําในการ

พัฒนา 

4. ขาดโอกาสในการเพ่ิมทักษะใน

การพัฒนาบุคลิกภาพ การแตงกายท่ี

เหมาะสมในโอกาสตาง ๆ 

1. มีการวิเคราะหภาระงานเลขานุการ

ผูบริหาร เพ่ือประกอบการวิเคราะห

อัตรากําลังท่ีเหมาะสมในการ

ปฏิบัติงาน และลดความเครียดความ

กดดันในการปฏิบัติงาน 

2. มีโอกาสในการพัฒนางาน เชน การ

เขารับการอบรมแนวทาง

ความกาวหนาในการขอกําหนด

ตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

3. มีโอกาสไดรับการอบรมเชิงปฏิบัติการ

เก่ียวกับการเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงาน และการวิเคราะหผลงาน 

4. มีระบบพ่ีเลี้ยงใหคําปรึกษาในการ

ปฏิบัติงาน 

5. มีโอกาสเสริมสรางทักษะในการเขียน

ผลงานเชิงวิชาการ 

6. มีโอกาสในการรับการสงเสริม

สนับสนุนในการขอกําหนดตําแหนง

ท่ีสูงข้ึน 

7. มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน

การปฏิบัติงานท่ีนอกเหนือจากงาน

เลขานุการ 

8. มีกิจกรรมเพ่ือสรางความผาสุกและ

คลายความเครียดและความกดดัน

ของเลขานุการผูบริหาร 
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การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข/การพัฒนางาน 

9. มีโครงการปฏิบัติงานและพัฒนางาน

โดยใชหลัก PDCA 

10. มีโครงการประเมินกระบวนการท่ีมี

แนวทางท่ีเปนระบบ มีการถายทอด

เพ่ือนําไปปฏิบัติ มีการเรียนรู  มี

การบูรณาการท่ีดี 

11. มีโครงการสํารวจความพึงพอใจของ

ผูรับบริการเพ่ือรับทราบความ

คาดหวังจากผูรับบริการ พรอมท้ังนํา

ขอเสนอแนะไปพัฒนางาน ลด

ข้ันตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการ

ในการปฏิบัติงาน สงผลตอการ

ปฏิบัติงานท่ีดี 

12. มีโครงการพัฒนาบุคลากรใหสามารถ

ปฏิบัติงานแทนทีมงานดานการเงิน 

การพัสดุ และดานสารบรรณ 

13. มีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการ

ปฏิบัติงาน และกําหนดเปาหมาย 

ตัวชี้วัดรายบุคคล 

14. มีโอกาสในการเพ่ิมทักษะในการ

พัฒนาบุคลิกภาพ การแตงกายท่ี

เหมาะสมในโอกาสตาง ๆ 

 

2. ขอเสนอแนะ 

1) ควรมีโครงการเสริมสรางโอกาสในการเพ่ิมทักษะในการพัฒนาบุคลิกภาพ การแตงกายท่ี

เหมาะสมในโอกาสตาง ๆ สอดคลองกับผลงานวิจัยตรีเพ็ชร  อํ่าเมือง (2555)  

2) ควรมีคูมือการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร ใหครอบคลุมทุกกระบวนงาน ดังนี้  

2.1) งานสารบรรณของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย 

2.2) การประสานงาน การนัดหมาย และการใหบริการของเลขานุการผูบริหาร 

2.3) การบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร 

2.4) การตอนรับผูมาติดตอราชการของผูบริหาร 
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2.5) การเบิกจายคาโทรศัพท และจัดซ้ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑของผูบริหาร 

2.6) การขออนุมัติเดินทางไปราชการท้ังในและนอกราชอาณาจักรของผูบริหาร 

2.7) เทคนิคการเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี 

3) ควรมีผลงานเชิงวิเคราะหเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

 3.1) การวิเคราะหปจจัยความสัมพันธ การประสานงานและการใหบริการของเลขานุการ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 3.2) การวิเคราะหสภาพปญญาในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

 3.3) การวิเคราะหภาระงานของงานเลขานุการผูบริหาร 

 3.4) การวิเคราะหความคาดหวังของผูมาติดตองาน ตอการตอนรับของเลขานุการผูบริหาร 

 3.5) การวิเคราะหความตองการใชพัสดุของผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 3.6) การวิเคราะหความคิดเห็นการกําหนดพันธกิจและนโยบายในการบริหารและพัฒนา

มหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดกิจกรรม/โครงการตามยุทธศาสตรในการพัฒนา

มหาวิทยาลัยของผูบริหาร 

4) ควรมีโครงการปฏิบัติงานและพัฒนางานโดยใชหลัก PDCA 

5) ควรมีโครงการบริหารจัดการความรูการอํานวยการท่ีเปนเลิศโดยยึดเปาหมายและผลลัพธหลักใน

การวัดผลงาน และมุงสูการบริหารผลงานสูความเปนเลิศดวยOKRs (Objective  Key Results) 

6) ควรมีโครงการประเมินกระบวนการท่ีมีแนวทางท่ีเปนระบบ มีการถายทอดเพ่ือนําไปปฏิบัติ มีการ

เรียนรูมีการบูรณาการท่ีดี 

7) ควรมีโครงการสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการเพ่ือรับทราบความคาดหวังจากผูรับบริการ 

พรอมท้ังนําขอเสนอแนะไปพัฒนางาน ลดข้ันตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงาน สงผลตอการ

ปฏิบัติงานท่ีดี สอดคลองกับผลงานวิจัยตรีเพ็ชร  อํ่าเมือง (2555) 

8) ควรมีโครงการพัฒนาบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานแทนทีมงานการบริหารจัดการเลขานุการ

ผูบริหารมืออาชีพ สอดคลองกับผลงานวิจัยตรีเพ็ชร  อํ่าเมือง (2555) 

9) ควรมีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการปฏิบัติงาน และกําหนดเปาหมาย ตัวชี้วัดรายบุคคล 

10) ควรมีการวิเคราะหภาระงานเลขานุการผูบริหาร เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังท่ี

เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และลดความเครียดความกดดันในการปฏิบัติงาน 

11) ควรมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงานและการพัฒนางานเพ่ือความกาวหนาในการ

ปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน 

12) ควรมีโครงการพัฒนางานการลดข้ันตอนในการเสนอหนังสือของเลขานุการผูบริหาร 

13) ควรมีระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการพัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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เลขานุการผูบริหารท่ีดีควรหม่ันเเรียนรูเทคนิคหรือกลยุทธในการทํางานใหมีประสิทธิภาพ ดังนี ้

1) รูจักตั้งเปาหมายในการทํางาน กอนท่ีจะเริ่มตนในการทํางานทุกครั้งตองตั้งเปาหมายในการ

ทํางานลวงหนา และตองเปนเปาหมายท่ีชัดเจน กําหนดใหอยูในรูปของการปฏิบัติการ (Action Oriented )

ไดจริง ท้ังเปาหมายระยะยาว เปาหมายระยะกลาง และเปาหมายระยะสั้น การตั้งเปาหมายจึงเปนการวาง

แผนการทํางานไวลวงหนา ซ่ึงจะชวยทําใหการปฏิบัติงานมีทิศทาง  

2) รูจักบริหารเวลา ฝกวางนโยบายเวลา หรือกําหนดตารางเวลาในการทํางาน วาในแตละวันจะทํา

อะไรบางซ่ึงจะทําใหสามารถบริหารเวลาไดดีมีประสิทธิภาพ และเปนการสรางวินัยแกตนเอง เชน วัน เวลา 

ความสําคัญมาก ปานกลาง นอย จัดลําดับความสําคัญของงานกอน  หลัง ( Set Priority ) โดยการวิเคราะห

วา งานใดสําคัญ และเรงดวนควรดําเนินการกอน งานใดเปนงานไมสําคัญไมเรงดวน เปนงานเล็กนอยควรให

ความสําคัญอันดับหลัง  ยกตัวอยางเชน 

            2.1) งานสําคัญและเรงดวน เชน เตรียมขอมูลงบประมาณเขาประชุมพรุงนี้ 9.30 น.         

 2.2) งานท่ีเรงดวนแตไมสําคัญ เชน มีหนวยงานภายนอกมาขอพบเพ่ือเชิญผูบริหารเปนประธาน

การทอดผาปาสามัคคี และผูมาเชิญกําลังรอคําตอบ 

           2.3) งานท่ีสําคัญแตไมเรงดวน เชน การปรับปรุงสวนหยอมของหนวยงานกองบริการหอพัก

นักศึกษาประจาํป  การออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพของหนวยงานกองการกีฬา เปนตน 

           2.4) งานท่ีไมสําคัญ และไมเรงดวน หรืองานเล็ก ๆ นอย ๆ เชน การทําความสะอาดโตะทํางาน  

การเชิญผูบริหารไปรวมชมละครการกุศล เปนตน 

        3) ใชเทคโนโลยีในการทํางาน ประสานงานและติดตามงาน เชน การใชโทรศัพท ติดตอ ประสานงาน 

การประชุมทางโปรแกรม Zoom meeting  หรือการใช Teleconferencing System  แฟกซ E-mail โดย

ผานระบบอินเทอรเน็ต เปนตน ท้ังนี้ เพ่ือเลขานุการจะไดปฏิบัติงานดวยความรวดเร็วและผูบริหารจะได

ประหยัดเวลาในการบริหารงาน เพราะการปฏิบัติงานจริงของผูบริหารจะนั่งประจําท่ีโตะทํางานนอย      แต

กิจกรรมประจําวันสวนใหญจะเปนการประชุม เยี่ยมเยียนหนวยงาน เปด- ปดงาน ติดตอประสานงาน

ภายนอกมากกวา 

    4) กําหนดเสนตาย ( Dead Line ) ของงาน เปนการบังคับใหตนเองตองทํางานตามเวลาท่ีกําหนด 

เชน วันสุดทายของการสงรายงาน วันสุดทายของการเสนองบประมาณ เปนตน 

5) จัดสภาพแวดลอมในท่ีทํางานใหสะดวก เพ่ือประหยัดเวลาในการทํางาน เชน ใชเทคนิค 5 ส. 

เปนตน เพราะถาสภาพแวดลอมในการทํางานดี หยิบงาย ใชคลอง มองก็งามตายอมทําใหผูปฏิบัติงานไม

เสียเวลาในการทํางาน 

    6) หลีกเลี่ยงการผลัดวันประกันพรุง การเลื่อนเวลาท่ีจะทําบอย ๆ จะทําใหเกิดความเคยชินยิ่งทํา

ใหงานค่ังคาง เสมือน ”ดินพอกหางหมู “ 
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  7) ไมใชเวลาฟุมเฟอยไปกับกิจกรรมท่ีไมเกิดประโยชน เชน รับประทานอาหารแบบไมกําหนดเวลา 

ไมสนทนาเรื่องไรสาระในเวลาปฏิบัติงาน เปนตน 

   8) สรางมนุษยสัมพันธในการทํางาน “มนุษยสัมพันธคือการใชศิลปะในการสรางมิตรไมตรีตอกัน” 

เชน รูจักชวยเหลือเก้ือกูลกัน การยิ้มแยมแจมใสตอกัน ใหอภัยกัน รูจักเอาใจเขามาใสใจเรา โดยปกติคน

สวนใหญเต็มใจและยินดีท่ีจะผูกมิตรไมตรีแกกัน ดังนั้นเราตองเริ่มตนท่ีตัวเราจากการสนทนาหรือทักทาย

กับผู อ่ืนกอน ฝกเปนคนท่ีรูจักเสียสละหรือ “ให ” มากกวา “รับ ” ( Give more take less ) รูจัก            

“ ใหอภัย ” และ “รูจักลืม” ( forgive and forget ) ความสัมพันธในองคการจะเปนเสมือนโซทองคลองใจ

ซ่ึงกันและกัน และจะชวยผลักดันใหงานบรรลุผลสําเร็จไดตามท่ีมุงหมายไว 
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