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คํานํา 

 

เลขานุการผูบริหารท่ีดีจะมีสวนชวยสนับสนุนใหผูบริหารทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน            

ดังนั้นเลขานุการท่ีดีตองมีความรู ความสามารถ ความละเอียดรอบคอบ และมีทักษะในทุก ๆ ดาน เชน     

งานสารบรรณ การบริหารจัดการประชุม การตอนรับ การประสานงาน การบริการ การนัดหมาย การเงิน     

การพัสดุ การขออนุมัติเดินทางไปราชการ การใชเครื่องมือในการติดตอสื่อสาร รวมถึงการแตงกายให

เหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ เพ่ือสงเสริมภาพลักษณท่ีดีของเลขานุการผูบริหารและมหาวิทยาลัยขอนแกน 

การจัดทําคู มือเลมนี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหงานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยวิทยาลัยขอนแกน มีคูมือเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน

เพ่ิมข้ึน และสามารถใชเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมีประสิทธิภาพและเปน

มาตรฐานเดียวกัน  ผูจัดทําไดสื่อสารการเปนเลขานุการท่ีดีจากประสบการณในการทําหนาท่ีเลขานุการ

ผูบริหารซ่ึงสอดคลองกับทักษะวิธีปฏิบัติดานตาง ๆ ภาระงานในภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ผูบริหาร รวมถึงการแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ ใหผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดความคลองตัว และมีประสิทธิภาพ สรางความนาเชื่อถือใหแกผูบริหาร 

และ ผูมาติดตอประสานงาน สงผลตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

เดิมผูจัดทําสังกัดงานสนับสนุนนโยบาย กองสงเสริมนโยบายมหาวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแกน และตอมามหาวิทยาลัยไดปรับโครงสรางหนวยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี          

และบุคลากรในสังกัดไดตัดโอนไปยังกองบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแกน    

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 313/2561) เรื่อง การแบงหนวยงานยอยของหนวยงาน 

สํานักงานอธิการบดี สั่ง ณ วันท่ี 12 กุมภาพันธ พ.ศ.2561 และตอมาผูจัดทําไดเปลี่ยนตําแหนงจากเดิม

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป เปนนักจัดการงานท่ัวไป ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํา

มหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 1/2563 เรื่อง การกําหนดชื่อตําแหนง และมาตรฐานกําหนดตําแหนง

พนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันท่ี 25 กุมภาพันธ พ.ศ.2563 

คู มือเลมนี้สําเร็จลงดวยดีเนื่องจากไดรับคําชี้แนะแนวทางการเขียนคูมือ การคนควาตํารา        

คูมือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ การไดรับคําปรึกษาจากผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี และผูอํานวยการกอง

บริหารงานกลาง จึงขอขอบพระคุณเปนอยางสูง มา ณ โอกาสนี้ดวย  

  

 

 

มิยาวดี  ละครขวา 

มกราคม 2562 
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บทที ่1 

บทนํา 

 

1. ความเปนมา ความจําเปน และความสําคัญ 

การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยขอนแกนใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ และคําสั่งของมหาวิทยาลัย รวมท้ังนโยบายและวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย มีท้ังระบบการ

บริหารระดับมหาวิทยาลัย และระดับสวนงาน เชน  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สํานักงานอธิการบดี  

สํานักงานวิทยาเขต  คณะ  วิทยาลัย   สถาบัน และสํานัก และสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา

คณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือสํานัก โดยใหมีอธิการบดีเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด และรับผิดชอบการบริหารงาน

ของมหาวิทยาลัย และอาจมีรองอธิการบดีหรือผูชวยอธิการบดี หรือจะมีท้ังรองอธิการบดีและผูชวย

อธิการบดี ตามจํานวนท่ีสภามหาวิทยาลัยกําหนด เพ่ือทําหนาท่ีและรับผิดชอบตามท่ีอธิการบดีมอบหมายก็

ได (ตามมาตรา 9 มาตรา  32  และมาตรา 37 แหงพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558) การ

บริหารกิจการดังกลาวยอมมีงานภาระงานดานการประสานงานและการบริการ สารบรรณและการ

ตรวจสอบเอกสารการนัดหมาย การประชุม การเงินและการพัสดุ การบริหารโครงการ การเดินทางไป

ราชการ การอํานวยความสะดวกตาง ๆ สนับสนุนเพ่ือใหการบริหารกิจการของผูบริหารทุกระดับเปนดวย

ความราบรื่น และเปนท่ีพึงพอใจของผูบริหารและผูรับบริการโดยภาระงานดังกลาวจะตองมีเจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไปเพ่ือทําหนาท่ีเปนเลขานุการผูบริหารโดยเฉพาะการประสานงาน การบริการและการนัด

หมายซ่ึงเปนท่ีมีความจําเปนและสําคัญท่ีเลขานุการผูบริหาร หรือท่ีเรียกท่ัวไปวา “หนาหองผูบริหาร” 

ระดับอธิการบดี รองอธิการบดีฝายตาง ๆ และผูชวยอธิการบดีฝายตาง ๆ เลขานุการผูบริหาร ไดแก 

อธิการบดี ฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย ฝายบริหาร ฝายการตางประเทศ ฝายการศึกษา 

ฝายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล ฝายโครงสรางพ้ืนฐานและสิ่งแวดลอม ฝายศิลปวัฒนธรรม ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ  ฝายนวัตกรรมและวิสาหกิจ ฝายทรัพยากรบุคคล ฝายรักษาความปลอดภัย และท่ีปรึกษา

มหาวิทยาลัยขอนแกน ตองรับผิดชอบอยางสูงเพ่ือใหการบริหารกิจการของผูบริหารดําเนินการไปไดอยาง

ราบรื่น โดยเฉพาะการเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี ซ่ึงเปนสวนหนึ่งในบทบาทหนาท่ีเลขานุการท่ีมี

ความสําคัญยิ่งท่ีจะตองถายทอดประสบการณเปนลายลักษณอักษรเพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธให

ผูรับบริการไดรับทราบ และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

การเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี ซ่ึงหมายถึง ผูท่ีปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารท่ีจะตองมีทักษะ       

และคุณสมบัติท่ีดีของการเปนเลขานุการ เชน ตองมีความรูเก่ียวกับการตอนรับผูมาติดตอผูบริหาร           

ระบบสารบรรณ การเงิน พัสดุ การประสานงาน การบริการ การนัดหมาย และมีทักษะการใชระบบดิจิทัล 

รวมถึงการสรางบุคลิกภาพท่ีดีและเหมาะสมตอหนาท่ีเลขานุการผูบริหาร เพ่ือสงผลตอภาพลักษณท่ีดีแก

มหาวิทยาลัยขอนแกน  จากการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารท่ีผานมาถึงปจจุบันพบปญหาอุปสรรค ไดแก 
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เลขานุการผูบริหารยังมีทักษะในการปฏิบัติงานไมครอบคลุมทุกภาระงาน การพัฒนาบุคลิกภาพในการแตง

กายท่ีไมเหมาะสมเปนบางโอกาส ขาดโอกาสเพ่ิมทักษะการพัฒนาบุคลิกภาพ ไมมีโอกาสในการพัฒนา

ตนเอง การเปลี่ยนแปลงระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานคอนขางบอย มีสภาวะความเครียด 

ความกดดันจากการเปลี่ยนแปลงระบบงาน ขาดความรูในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนในฝายท่ีรับผิดชอบ  ขาดพ่ี

เลี้ยงในการใหคําปรึกษาในการพัฒนางานอยางแทจริง ขาดแผนในการพัฒนาบุคลากรดานเลขานุการ

ผูบริหาร  ไมมีเลขานุการสํารองเพ่ือทดแทนในการปฏิบัติงานในกรณีลาทุกประเภท ไมมีคูมือปฏิบัติงาน ไม

มีข้ันตอนปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของชัดเจน ขาดการบริหารจัดการทีมงานท่ีดี ขาดการถายทอดนโยบายสูการ

ปฏิบัติ และขาดการสั่งสมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ 

จากความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญและปญหาอุปสรรคดังกลาว ในฐานะท่ีดํารงตําแหนง

เจ าหนา ท่ีบริหารงาน ท่ัว ไป  ระดับปฏิบัติการ ท่ีรับผิดชอบและทําหน า ท่ี เลขานุการผูบ ริห าร 

มหาวิทยาลัยขอนแกนโดยตรง จึงมีความสนใจท่ีจะทําคูมือเก่ียวกับการเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี ของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือใหเพ่ือนรวมงาน หรือผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได และใช

เปนเอกสารอางอิงไดอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือสงผลตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแกนตอไป 

 

2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงสําหรับผูประสงคจะปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ใชเปนเอกสารอางอิงสําหรับของผูประสงคจะปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 

4. ขอบเขตของคูมือ 

เนื่องจากภาระงานเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ท่ีทําหนาท่ีเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน   

มีหลากหลายกระบวนงาน เชน การวิเคราะห และการศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของ การอํานวยการศึกษาคนควา

เอกสารประสานงาน การบริการ การนัดหมาย สารบรรณ การตรวจสอบเอกสาร การบริหารเอกสาร   การ

ตอนรับผูมาติดตอผูบริหาร การตรวจสอบเอกสาร การจัดเตรียมการประชุม การจดรายงานการประชุม  

การอํานวยการความสะดวกภารกิจตาง ๆ เชนการจัดหาของท่ีระลึก การติดตอประสานบริษัท หางราน 

บุคลากร นักศึกษา การจัดเตรียมเอกสารการประชุม การขอนุมติเดินทางไปราชการท้ังภายในและภายนอก

ราชอาณาจักร การเงิน และการพัสดุ รายงานการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร 
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PMR  (Program Monitoring Report : PMR) การจัดทําข้ันตอนการกลั่นกรองเอกสารกอนเสนอผูบริหาร   

การบริหารจดัการภารกิจของผูบริหาร โดยใชระบบ Google Calendarและการประยุกตใชเครื่องมือดิจิทัล

สําหรับเลขานุการ เปนตน 

      ฉะนั้น เพ่ือใหเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกนไดถายทอดประสบการณในการปฏิบัติงานให

ครบทุกกระบวนงานเพ่ือการเผยแพรและประชาสัมพันธภาระงานดังกลาว จึงไดมีการมอบหมายภาระงาน

ใหเลขานุการผูบริหารรับผิดชอบในการเขียนคูมือในแตละกระบวนงาน โดยผูเขียนไดรับผิดชอบการเขียน

คูมือเฉพาะท่ีเก่ียวกับ “เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย”  

 

5. นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ 

 มหาวิทยาลัย             หมายความวา มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 ผูบริหารมหาวิทยาลัย หมายความวา ผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน ประกอบดวย 

       อธิการบดี รองอธิการบดีและผูชวยอธิการบดี  จํานวน  

       10 ฝาย ไดแก ฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขต  

       หนองคาย ฝายบริหาร ฝายการตางประเทศ             

       ฝายการศึกษา ฝายพัฒนามหาวิทยาลัยดิจิทัล          

       ฝายโครงสรางพ้ืนฐานและสิ่งแวดลอม                      

       ฝายศิลปวัฒนธรรม ฝายวิจัยและบริการวิชาการ      

       ฝายนวัตกรรมและวิสาหกิจ ฝายทรัพยากรบุคคล   

       ฝายรักษาความปลอดภัย และท่ีปรึกษา 

       มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 ผูอํานวยการกอง        หมายความวา ผูอํานวยการกองบริหารงานกลาง 

 กอง            หมายความวา  กองบริหารงานกลางมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 งาน            หมายความวา งานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงานกลาง 

     มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 เลขานุการ            หมายความวา  เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย สังกัดงานเลขานุการ  

                                                        ผูบริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

. 
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 เทคนิคการเปน          หมายความวา วิธีการปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารใหบรรลุเปาหมาย  

 เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย    โดยมีความรู ความสามารถ ประสบการณในภาระงาน 

     ท่ีรับผิดชอบ ตลอดจนการมีหัวใจบริการเปนหลัก                

      ไมคํานึงถึงประโยชนสวนตน และมีทัศนคติท่ีดี           

      การคิดพลังบวก และรูจักการบริหารเวลา เพ่ือกําหนด  

      และควบคุมการปฏิบัติงานใหบรรลุตามวัตถุประสงค  

      เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการรับผิดชอบการเปน 

                 เลขานุการท่ีดี  
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บทที่ 2 

โครงสรางองคกรและบทบาทหนาที ่

 

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนหนวยงานสนับสนุนการบริหารระบบสารบรรณ     

การบริหารจัดการกลาง เลขานุการผูบริหาร และการบริการยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัยขอนแกน        

จําเปนจะตองมีความเก่ียวของกับภาระงานโดยเฉพาะดานเลขานุการผูบริหาร การดําเนินการตองสอดคลอง

กับโครงสรางองคกรและบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 

2. วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

3. โครงสรางการบริหารกองบริหารงานกลาง 

4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 

เ ม่ือป  พ.ศ.  2509 ได มีประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เ ก่ียวกับการแบงสวนราชการของ

มหาวิทยาลัยขอนแกนโดยไดจัดตั้งสํานักงานอธิการบดี และกองกลางข้ึนพรอมกันนับแตบัดนั้นเปนตนมา 

โดยการแบงสวนหนวยงานยอย แบงเปนแผนกตาง ๆ 5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจาหนาท่ี 

แผนกคลัง แผนกบริการการศึกษา แผนกอาคารและสถานท่ีในเบื้องตนไมมีสํานักงานเปนการถาวร จึงใช

อาคารคณะวิศวกรรมศาสตรเปนสํานักงานชั่วคราว จนถึงป พ.ศ. 2510 ตอมาในป พ.ศ. 2511 ไดยายท่ีทํา

การจากคณะวิศวกรรมศาสตร มาท่ีสํานักงานอธิการบดีจนถึงปจจุบัน และในป พ.ศ. 2517 สํานักงาน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแกน ไดกําหนดบทบาทหนาท่ีครอบคลุมถึง ดานการบริหาร ดานวิชาการ ดาน

การวางแผนพัฒนา ดานสวัสดิการของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการและกิจกรรมของนักศึกษา จึงมีการแบง

สวนราชการของสํานักงานอธิการบดีออกเปน 5 หนวยงาน คือ กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการ

การศึกษา กองหองสมุด และศูนยเล้ียงสัตว ตลอดระยะเวลาท่ีผานมา มหาวิทยาลัยขอนแกนไดมีการ

ขยายตัวตามแผนพัฒนาในทุกดาน รวมถึงการปรับโครงสรางองคการ เพ่ือใหสอดคลองตองการเพ่ิม

ประสิทธิภาพใหสามารถสนับสนุนการบริหารจัดการในภารกิจตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย และกองกลางก็เปน

หนวยงานกลางท่ีสนับสนุนการบริหารงานของผูบริหาร และประสานงานอํานวยความสะดวก และสนับสนุน

คณะศูนย สถาบัน สํานัก และหนวยงานตาง ๆ ใหปฏิบัติภารกิจไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยกองกลางมี

หนวยงานในสังกัด จํานวน 5 งาน คือ งานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป งานเลขานุการผูบริหาร งาน

ประสานงานมหาวิทยาลัย งานบริการยานพาหนะ 

ตอมาในป พ.ศ. 2558 เม่ือมหาวิทยาลัยขอนแกนไดปรับเปลี่ยนสถานภาพ เปนมหาวิทยาลัยใน

กํากับของรัฐ และตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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หนาท่ี 25 เลม 732 ท่ี 66 ก. ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารจัดการ

ใหสอดคลองกับพระราชบัญญัติ  

เม่ือวันท่ี 12 กุมภาพันธ 2561 มหาวิทยาลัยขอนแกนไดออกประกาศ (ฉบับท่ี 313/2561) ลงวันท่ี 

12  กุมภาพันธ 2561  วาดวย เรื่อง การแบงหนวยงานยอยของหนวยงาน สํานักงานอธิการบดี ตาม

เอกสารแนบทายประกาศ (ฉบับท่ี 313/2561)และเพ่ือใหการดําเนินของกองกลางสอดคลองและรองรับ

นโยบายดังกลาวของผูบริหาร กองกลางจึงไดปรับเปลี่ยนโครงสรางและระบบบริหารงานตลอดจน

ปรับเปลี่ยนชื่อใหสอดคลองกับภารกิจเปน “กองบริหารงานกลาง” ประกอบดวย 4 งาน ดังนี ้

1. งานสารบรรณ 

2. งานบริการกลาง 

3. งานบริการยานพาหนะ 

4. งานเลขานุการผูบริหาร 

 

2. วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม  

1)วิสัยทัศน “(Vision)” 

         “เปนหนวยงานใหบริการกลางดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสูมาตรฐาน

คุณภาพ” 

2) พันธกิจ “(Mission)” 

(1) บริหารจดัการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย   

            (2) บริการผลิตเอกสารของสํานักงานอธิการบดี  

  (3) บริการระบบไปรษณียของสํานักงานอธิการบดี   

(4) บริหารจัดการการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 

(5) สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจผูบริหารมหาวิทยาลัย (เลขานุการผูบริหาร) 

(6) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานอธิการบดี  

(7) สรางเสริมวัฒนธรรมองคกร และสงเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากรสํานักงาน

อธิการบดี 

(8) สนับสนุนระบบสารสนเทศดานการบริหาร และบริการของสํานักงานอธิการบดี   

(9) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผูบริหาร ณ กรุงเทพมหานคร   

(10) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน   

(11) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย   

(12) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

(13) บริหารจัดการระบบขนสงมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม และ

การบํารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแกน 
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        3)  คานิยม  “Values” 

    TEAM 

Trust     : สรางความเชื่อม่ัน และไววางใจใหกับผูรับบริการ  โดยบริการดวย 

  ความเต็มใจ  สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุนผอนปรน ปฏิบัติอยางเปนธรรม  

  เทาเทียม และรับฟงเสียงจากผูรับบริการ 

Efficiency  : มุงปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพอยางเต็มความสามารถ ดวยความตั้งใจ 

  ใหเกิดผลในทางท่ีดีกวาเสมอโดยมุงเนนลดการสูญเสียทรัพยากรใน 

  ทุก ๆ ดาน 

Attitude  : มีทัศนคติท่ีดีตอการบริหารงานตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย โดย 

  พรอมท่ีจะรวมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบใหบรรลุ   

  เปาประสงคท่ีมหาวิทยาลัยตั้งไว 

Manpower  : ใหความสําคัญตอคุณคาของบุคลากร โดยยึดม่ันวาทรัพยากรมนุษย  

   เปนสมบตัิท่ีมีคาท่ีสุด จัดสรรใหปฏิบัติงานตามความรู ความสามารถ  

    จัดใหไดรับการฝกฝน พัฒนาอยางตอเนื่อง เอาใจใสดูแลดวยสวัสดิการ  

   และผลตอบแทนท่ีเหมาะสม 
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3. โครงสรางการบริหารงานกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน (ปจจุบัน) 

     3.1 โครงสรางการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังท่ีปรากฏในภาพท่ี 1 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1  แสดงโครงสรางการบรหิารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(ท่ีมา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน) 

 

งานบริหาร 

1) บริหารจัดการ การบริการอาคาร        

  สถานที่ของสํานักงานอธิการบดี       

2)  สรางเสริมวัฒนธรรมองคกร 

และสงเสริมสนับสนุน

จรรยาบรรณของบุคลากร

สํานักงานอธกิารบดี             

3) สนับสนุนระบบสารสนเทศดาน

การบริหารและบริการของ

สํานักงานอธกิารบดี   

4) สนับสนุนภารกจิของ

มหาวิทยาลัยและภารกิจผูบริหาร                    

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

ไปรษณียภัณฑของ

สํานักงานอธิการบดี 

4) บริหารจัดการการ

ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม

พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ

ขอมูลขาวสาร 

 

1) บริหารจัดการระบบ

บริการยานพาหนะ  

  และระบบขนสงมวลชน

ของมหาวิทยาลัย 

2)  ต ร ว จ ส อ บ ซ อ ม

บํารุงรักษายานพาหนะ

ของมหาวิทยาลัย 

 

1) สนับสนุนดําเนินการตาม

ยุทธศาสตรของฝายบริหาร

มหาวิทยาลัย 

2) สนับสนุนภารกิจโครงการ 

กิจกรรมหรืองานเชิงนโยบาย

ของฝายบริหารมหาวิทยาลัย 

3)  ป ระ ส า น ก า ร ร า ย ง าน 

ติดตามผลการดําเนินงาน

ตามแผนยุทธศาสตร  ของ

ฝายบริหารมหาวิทยาลัย  

4) บริหารจัดการทั่วไป เชน 

ประสานการบริการ สาร

บรรณ การตรวจสอบเอกสาร 

การนัดหมาย การประชุม 

การเงิน และการพัสดุ ของ

ฝายบริหารมหาวิทยาลัย  

 

 

งานบริการยานพาหนะ งานสนับสนุนนโยบายผูบริหาร งานสารบรรณ 

หนวยสนับสนุนดําเนินงาน

ของกองบริหารงานกลาง 

และการดําเนินงานตาม

 

 

อธิการบดี

 

รองอธิการบดี  

ผูอํานวยการกอง

บริหารงานกลาง 
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3.2 โครงสรางอัตรากําลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังท่ีปรากฏในภาพท่ี 2 ดังนี้ 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2  โครงสรางอัตรากําลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน ภาพรวมกอง 

(ท่ีมา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน) 

    

 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

กองบริหารงานกลาง (64) 

 

 

กองบริหารงานกลาง (1) (64) 

 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน

ชํานาญการพิเศษ (1)                                 

 

 

 งานสารบรรณ (16)  

 

 

งานบริหาร (15) 

 

 

งานบริการยานพาหนะ (18)  

 

                                   

 

งานสนับสนุนนโยบายผูบรหิาร (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. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

    4.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 กองบริหารงานกลาง  มีบทบาทหนาท่ีรับผิดชอบบริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

ระบบเอกสารของผูบริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของสํานักงานอธิการบดี บริการระบบไปรษณีย

ของสํานักงานอธิการบดี บริหารจัดการการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร  บริหารจัดการ

การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานอธิการบดี สรางเสริมวัฒนธรรมองคกร สนับสนุนระบบสารสนเทศ

ดานการบริหารและบริการของสํานักงานอธิการบดี  สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผูบริหาร  

ณ กรุงเทพมหานคร  บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย  สนับสนุนกิจการสภา

พนักงาน  บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนสงมวลชนของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนการตรวจสอบ การบํารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย ตามบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในแตละงาน และจํานวนบุคลากร ดังท่ีปรากฏในตาราง

ท่ี 1 ดังนี ้

 

ตารางท่ี 1 แสดงบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในแตละงาน และจํานวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง           

    มหาวิทาลัยขอนแกน  

ช่ือสวนงาน/

หนวยงาน 

ขอบเขตงาน จํานวนบุคคลากร 

ก อ ง บ ริ ห า ร ง า น

กลาง 

สงเสริม กํากับ ดูแล พัฒนางานและบุคลากรภายใตสังกัดกอง

บริหารงานกลาง จําแนกโครงสรางงานเปนจํานวน 4 งาน 

ดังนี้ คือ 1.งานสารบรรณ 2.งานบริการกลาง3.งานบริการ

ยานพาหนะ และ4.งานเลขานุการผูบริหาร ตลอดจนการ

บริหารจัดการโครงการ กิจกรรม ใหสอดคลองยุทธศาสตรการ

บริหารมหาวิทยาลัย  

1 ราย 

โครงการแบงปน สานฝน รวมกันพัฒนากองบริหารงานกลาง 1 ราย 

1. งานสารบรรณ 1) บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของ

มหาวิทยาลัย 

2) ใหบริการรับสงหนังสือราชการท้ังหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยผานระบบ KKUDMS 

3) บริการผลิตเอกสารของสํานักงานอธิการบดี 

4) ใหบริการผลิตเอกสารกลาง สํานักงานอธิการบดี โดยใช

บริการผานระบบบริการผลิตเอกสารออนไลน 

5) บริการระบบไปรษณียของสํานักงานอธิการบดี 

16 ราย 
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ช่ือสวนงาน/

หนวยงาน 

ขอบเขตงาน จํานวนบุคคลากร 

6) ใหบริการรับและฝากสงไปรษณียภัณฑของหนวยงานสังกัด

สํานักงานอธิการบดี ชวงเวลา 08.30 – 15.00 น. 

2. งานบริการ

กลาง 

1) บริหารจัดการการดําเนินงานตามพระราชบัญญัติขอมูล

ขาวสาร 

2) ใหบริการขอมูลขาวสารของภาครัฐ 

3) บริหารจัดการการบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงาน

อธิการบดี 

4) ใหบริการหองประชุมอาคารสิริคุณากร ผานระบบจองหอง

ประชุมออนไลน 

5) ใหบริการบันทึกภาพ เผยแพรภาพ และขอมูลการใชบริการ

หองประชุม 

6) กํากับดูแล ภูมิทัศน สิ่งแวดลอม ความสะอาดและซอมบํารุง 

อาคารสํานักงานอธิการบดี 

7) สรางเสริมวัฒนธรรมองคกร และสงเสริมสนับสนุน

จรรยาบรรณของบุคลากร สํานักงานอธิการบดี 

8) ดําเนินการตามแผนปฏิบัติงานดานสงเสริมและสนับสนุน

การปฏิบัติตามจรรยาบรรณ สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ประจําป มีการถายทอดแผนดังกลาวใน

วาระการประชุม เปนตน 

9) สนับสนุนระบบสารสนเทศดานการบริหาร และบริการของ

สํานักงานอธิการบดี 

10) รวบรวมขอมูล สาระสําคัญ และจัดหมวดหมู เพ่ือความ

สะดวกในการคนหา พรอมนําเขาสูระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหารและบริการตาง ๆ 

11) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผูบริหาร ณ 

กรุงเทพมหานคร 

12) สนับสนุนภารกิจผูบริหารมหาวิทยาลัย ณ 

กรุงเทพมหานคร 

15 ราย 
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ช่ือสวนงาน/

หนวยงาน 

ขอบเขตงาน จํานวนบุคคลากร 

13) บริการผูบริหาร คณหนวยงาน และบุคลากร ในการเปน

ผูแทนหนวยงาน ดําเนินธุรกรรมตาง ๆ ณ กรุงเทพมหานคร 

14) บริการประสานงานการจัดทําหนังสือเดินทางกับสถานทูต

ตาง ๆ 

15) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 

16) ใหบริการขอมูลขาวสารในการดําเนินงานและสนับสนุน

ภารกิจของสภาพนักงาน  เชน จัดประชุมสภาพนักงาน 

ประชาสัมพันธขาวสาร เปนตน 

17) ดําเนินการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

18) บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของ

มหาวิทยาลัย 

19) วางแผน ดําเนินการจัดงาน จัดเตรียมอุปกรณ สถานท่ีใน

การจัดกิจกรรมและประชาสัมพันธ 

3. งานบริการ

ยานพาหนะ 

 

1) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

2) บริการยานพาหนะกลาง ท้ังภายใน และภายนอก 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ผานระบบจองรถออนไลน 

3) ตรวจสอบ ติดตาม และการบํารุงรักษายานพาหนะของ

มหาวิทยาลัย กอนออกใหบริการ 

4) บริหารจัดการระบบขนสงมวลชนของมหาวิทยาลัย  

5) การกํากับ ติดตาม การใหบริการรถขนสงมวลชน (KST) 

ตามขอกําหนดในสัญญา 

6) วิเคราะห วางแผนเสนทางเดินรถขนสงมวลชน และจัดสรร

รถเพ่ือใหบริการในเสนทาง 

7) ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการเพ่ือเปนขอมูล

ประกอบการตรวจรับงาน 

18 ราย 

4.งานเลขานุการ

ผูบริหาร 

1) การวิเคราะหขอมูลเพ่ือประกอบการวางแผนการปฏิบัติงาน

ท่ีเก่ียวกับงานเลขานุการของผูบริหาร 

2) การประสานงาน การบริการ และการนัดหมายผูบริหาร 

13 ราย 
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ช่ือสวนงาน/

หนวยงาน 

ขอบเขตงาน จํานวนบุคคลากร 

3) การบริหารงานเก่ียวกับสารบรรณ และการบริหารเอกสาร

ประชุม 

4) การขออนุมัติไปราชการท้ังใน และนอกประเทศของ

ผูบริหาร 

5) การตอนรับผูมาติดตอราชการของผูบริหาร 

6) การบริหารจัดการใชจายงบประมาณ 

7) การบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร 

8) การเบิกจายคาโทรศัพท และจัดซ้ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑของ

ผูบริหาร 

9) ประสานการดําเนินงานในภารกิจของผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 

รวมบุคลากรท้ังส้ิน 64 ราย 

   

4.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  ระดับปฏิบัติการ 

(เลขานุการผูบริหาร)   

         บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ เลขานุการ

ผูบริหาร ไดปฏิบัติงานโดยสอดคลองกับมาตรฐานกําหนดตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป และมี

ขอบเขตของภาระงานคอนขางกวางเก่ียวกับดานเลขานุการผูบริหารประกอบดวย รายงานการติดตามผล

การดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร PMR  (Program Monitoring Report : PMR) การประสานงานและ

การบริการ  สารบรรณ และการตรวจสอบเอกสาร  การนัดหมาย  การประชุม การเงิน และการพัสดุ และ 

งานเชิงพัฒนา รวมถึงการวิเคราะหระบบการจัดการประสานงานและการบริการ การติดตามงานท่ีสามารถ

นํามาใชในงานสนับสนุนนโยบายผูบริหารซ่ึงการดําเนินการตองมีการวิเคราะหรายละเอียดของขอมูลแตละ

ภาระงานใหมีความถูกตอง  ชัดเจน แมนยํา ซ่ึงมีความรับผิดชอบงานตั้งแตเริ่มกระบวนงานจนสิ้นสุด

กระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงานเลขานุการผูบริหาร เพ่ือสนับสนุนนโยบายผูบริหาร ใหสอดคลองกับ

นโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม ของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ ในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  มีดังนี้ 

ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการประสานงาน การบริการ สารบรรณและการ

ตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม การเงิน และการพัสดุ โดยมีแผนงานการบริหารจัดการในการ

สรางระบบการบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับดานเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยขอนแกน ซ่ึงมีลักษณะงาน         

วิธีการท่ีปฏิบัติ  การวางแผนงาน การใหบริการ และการประสานขอมูลในการดําเนินการดังนี้ 

1. การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยขอนแกน มีลักษณะงานและวิธีการ

ดําเนินงานดังนี้ 

 1.1  ประสานงานการขอขอมูลผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติ

การของมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีฝายรับผิดชอบกับหนวยงาน กองพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ กอง

การกีฬา และกองบริการหอพักนักศึกษา เพ่ือขอขอมูลผลการดําเนินโครงการ ภาพประกอบกิจกรรม/

โครงการเพ่ือรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ  

1.2  วิเคราะหผลการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรมใหสอดคลองตามตามยุทธศาสตรและ

แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีฝายรับผิดชอบ 

1.3  บันทึกขอมูลผลการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรมใหสอดคลองตามตามยุทธศาสตรและ

แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแกนท่ีฝายรับผิดชอบในระบบของกองยุทธศาสตร เพ่ือรายงานผลการ

ดําเนินงานตามตัวชี้วัดระดับยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของ 

          1.4  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ตามขอ 1.3 พรอมสงเอกสารผลการดําเนินงานประกอบดวย 

โครงการ ภาพประกอบกิจกรรม และผลการดําเนินงานใหกองยุทธศาสตร 

1.5 ประสานงานกับกองยุทธศาสตร เพ่ือติดตามความกาวหนาในการรายงานผลการดําเนินงาน

ตามยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 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

มหาวิทยาลัยขอนแกนใหผูบริหารทราบพรอมเก็บขอมูลเพ่ือประกอบการตรวจสอบตอไป 

2. การประสานงานและการบริการ โดยจัดระเบียบวิธีการทํางานเพ่ือใหเจาหนาท่ีฝายตาง ๆ รวมมือ

ปฏิบัติงานเปนหนึ่งเดียวกัน ทํางานไมซํ้าซอน  และมีการบริการท่ีดีตอบสนองตอความตองการของ

ผูรับบริการ เพ่ือใหภาระงานเปนไปอยางราบรื่นสอดคลองกับวัตถุประสงคและนโยบายฝาย และสรางความ

พึงพอใจใหผูมาติดตอราชการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงาน 

ดังนี้ 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 15 

 

    2.1  การติดตอติดตอราชการภายใน ผูรับบริการ ไดแกผูบริหาร บุคลากร นักศึกษา และหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

          1) การตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล เชน ผูมาติดตอดวยตนเอง หรือชองทาง E-mail  Facebook 

Instragram โทรศัพทและ Application ในการสื่อสารอ่ืน ๆ เชน Line Messenger  Googlehangouts 

หรือ face time 

          2) ประสานติดตามงาน หรือเชิญหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบวันเวลาเขาติดตอราชการกับผูบริหาร 

เลขานุการตองพิจารณาวางานท่ีสั่งการเรงดวนมากนอยเพียงใด มีเวลาจํากัดหรือไม ถาไมเรงดวนเลขานุการ

จะ ประสานงานทาง Application 

          3) กรณีผูบริหารไมอยูสํานักงาน หากมีบุคลากรหรือนักศึกษา ประสงคจะเขาพบผูบริหาร 

เลขานุการตองกลาวทักทายดวยคําสุภาพ พรอมกับหนาตาท่ียิ้มแยมแจมใส เต็มใจใหบริการและแจงวายินดี

ใหความชวยเหลือและบริการ พรอมท้ังใหคําแนะนํา ในสวนท่ีเก่ียวของในเบื้องตน หากมีเรื่องท่ีเลขานุการ

ไมสามารถใหคําตอบไดและผูบริหารไมอยูสํานักงาน เลขานุการตองขอเบอรโทรศัพท เพ่ือติดตอกลับ

ภายหลัง และมีกําหนดเวลาท่ีชัดเจนในการติดตอประสานงานตอไป เพ่ือใหผูมาติดตอไดเขาพบผูบริหาร

ตามความประสงค 

 4) การประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ดวยวิธีโทรศัพท จดหมาย

อิเลคทรอนิกน(E-Mail) แอพพลิเคชั่นไลน (Application Line) เพ่ือชวยในการประสานงานท่ีรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 5) รับโทรศัพทและติดตอประสานงานตาง ๆ กับผูมาติดตอราชการกับฝายท่ีประสงคจะเขาพบ

ผูบริหาร 

 6) การบริการในการเตรียมของท่ีระลึกในกรณีท่ีผูบริหารไปศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรูหรือใน

วาระโอกาสพิเศษตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 7) ประสานงานในการขอใชหองประชุม  ตลอดจนการดูแลอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับ

ผูเขารวมประชุม 

8) การใหบริการอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับผูบริหารและผูมาติดตอราชการท่ีฝาย  หากมีการ 

ประชุมเรงดวนท่ีฝายไมมีการเตรียมลวงหนา ตองประสานและจัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืมให

ทันทวงที 

9) สรุปผลการประสานงานและบริการผูมาติดตอราชการภายในฝาย ใหผูบริหารทราบและจัดทํา

ฐานขอมูล ประกอบการเบิกจายคาอาหารวาง เครื่องดื่มและของท่ีระลึก 

2.2  ผูมาติดตอราชการภายนอกมหาวิทยาลัย ผูรับบริการ ไดแกหนวยงานภาครัฐและเอกชนท้ังในและ

ตางประเทศ โดยมีการดําเนินการดังนี้ 
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      1) ไดรับการประสานงานทางโทรศัพทจากหนวยงานภายนอก เพ่ือขออนุญาตเขาพบผูบริหาร 

เลขานุการตองสอบถามเรื่องท่ีประสงคจะเขาพบ และใหคําแนะนําในการทําหนังสือเขามากอนโดยสง

หนังสือมาชองทางโทรสาร (Fax) จดหมายอิเล็คทรอนิกส (E-mail) เลขานุการจะดําเนินการพิจารณา

ตัดสินใจในเรื่องนั้น ๆ พรอมการจัดเตรียมขอมูลหรือประสานผูท่ีเก่ียวของใหทราบ เลขานุการตองขอทราบ

ชื่อ สกุล หมายเลขโทรศัพทของผูประสานงาน ของหนวยงาน 

      2) กรณีผูบริหารเดินทางไปราชการ ตองประสานงานในการเดินทางไปราชการของผูบริหารกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน ท่ีพัก ตั๋วเครื่องบิน ยานพาหนะรับสง และเอกสารสําคัญตาง ๆ 

 ก. การสํารองตั๋วเครื่องบิน 

             (1) ผูบริหารแจงความตองการเดินทางดวยเครื่องบินพรอมกําหนดการไป – กลับ 

    (2) เลขานุการผูบริหารประสานทางโทรศัพทสํารองตั๋วเครื่องบินกับตัวแทนจําหนายตั๋ว 

    (3) ประสานใหตัวแทนจําหนวยตั๋ว นําสงตั๋วตามท่ีเลขานุการกําหนดไวใหทันเวลา 

 ข. การสํารองตั๋วเครื่องบิน 

      (1) โทรศัพทจองหองพัก แจงกําหนดการเขา – ออก พรอมความตองการบริการเสริมตาง ๆ 

             (2) ประสานงานเก่ียวกับการชําระเงินคาหองพักและรายละเอียดเก่ียวกับการออกใบเสร็จ 

             (3) ประสานงานกับหนวยงานภายนอก กรณีท่ีผูบริหารมีความประสงคจะพบ นัดหมายเวลา

สถานท่ีใหชัดเจนพรอมทําขอมูลประกอบใหผูบริหาร 

2.3 การตอนรับ มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินการดังนี้ 

 (1) แสดงอัธยาศัยอันดี  

 (2) แสดงความเอาใจใส 

 (3) สอบถามขอมูล ซ่ึงการทักทายดังกลาวจะชวยใหผูมาติดตอสบายใจ และทําใหทราบถึงความ

ตองการของผูมาติดตอ เพ่ือใหสามารถใหคําแนะนําหรือดําเนินการตามความประสงคของผูมาติดตอได 

3. สารบรรณและการตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

    3.1 สารบรรณ 

    ก.  การจัดทําหนังสือราชการ ซ่ึงหมายถึง การรับ – สงหนังสือ รางโตตอบหนังสือ เพ่ือใชในการโตตอบ

ทางราชการ โดยมีสถิติการรับและสงหนังสือราชการภายนอก ภายใน ดังนี้ 

    (1) หนังสือภายนอก เพ่ือติดตอระหวางสวนราชการหรือ หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ มีสถิติ                    

โดยเฉลี่ยปละประมาณ 10,000 ฉบับ  

    (2) หนังสือภายใน เ พ่ือติดตอภายในหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยขอนแกน มีสถิติ                     

โดยเฉลี่ยปละประมาณ 198 ฉบับ  

   ข. การรับหนังสือ โดยมีหนังสือท่ีไดรับเขาฝาย จะดําเนินการดังนี้ 
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   (1)  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง ตรวจสอบเอกสารหากไม

ถูกตองจะติดตอหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตองหรือบันทึก

ขอบกพรองไวเปนหลักฐานแลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

   (2)  ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวา ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

        (2.1)  เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

        (2.2)  วันท่ี ใหลงวันเดือนปท่ีรับหนังสือ 

        (2.3)  เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

   (3)  ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ รับ -สง งานสารบรรณ โดยใชระบบ DMD (Document 

Management System) มีการแยกกลอง รับ – สง หนังสือ เขา – ออก เปนฝายตาง ๆ ทะเบียนหนังสือรับ 

วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันเดือนปท่ีลงทะเบียน 

        (3.1)  เลือกประเภทหนังสือเปนหนังสือท่ัวไป 

        (3.2)  ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

        (3.3)  ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปของหนังสือท่ีรับเขามา 

        (3.4)  จากนั้นใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

        (3.5)  ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อสวน ราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 

         (3.6)  เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

         (3.7)  บันทึกคําสั่งการของผูบริหารในผลการปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับหนังสือฉบับนั้นๆ 

         (3.8)  ระบุเจาของเรื่องเพ่ือใหสามารถสืบคนภายหลังไดเร็วข้ึน 

   (4)  จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสแกนเอกสารเก็บในฐานขอมูลกอนสงไปยังบุคคลหรือหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการตอไป 

   (5)  การสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวไปใหบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยใชสมุดรับ-สงหนังสือ  

(ในกรณีเปนเอกสาร “ลับ”) หรือพิมพเอกสารจากระบบสารบรรณ DMS (Document Management 

System) โดยใชงานในฟงกชั่น “สรางรายงาน” ระบบจะจัดทําขอมูลเอกสารสงอัตโนมัติ และใหผูรับ

หนังสือลงชื่อ และวันเดือนปท่ีรับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ 

   ค.  การสงหนังสือ โดยหนังสือท่ีสงออกไปภายนอก จะดําเนินการ ดังนี้ 

       (1)  วิเคราะหขอมูลและตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยใหครบถวน  

       (2)  ลงทะเบียนสงหนังสือในระบบ รับ-สง สารบรรณโดยใชระบบ DMS (Document Management 

System) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

            (2.1)  เลือกประเภทหนังสือสง เปนภายใน หรือภายนอก  
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            (2.2)  ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ 

            (2.3)  ลงวันท่ี ใหลงวันเดือนปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 

            (2.4)  จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อผูสงหนังสือ 

            (2.5)  ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 

            (2.6) เรื่อง ใหระบุเรื่องท่ีสง 

            (2.7) การปฏิบัติ ใหระบุการดําเนินการเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น ๆ 

            (2.8) เจาของเรื่อง ใหระบุชื่อเจาของเรื่อง 

   ง.  การเก็บรักษาจะเก็บระหวางปฏิบัติงาน และเก็บเม่ือปฏิบัติงานเสร็จแลว และเก็บไวเพ่ือใชในการ

ตรวจสอบ โดยดําเนินการ ดังนี้ 

    (1) การเก็บระหวางปฏิบัติ เปนการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของ

เรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานเชน เรื่องท่ีจะตองดําเนินการดวน

ท่ีสุดจะเก็บไวในตะแกรงเอกสารรอดําเนินการชั้นบนสุด 

    (2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว เปนการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมตองปฏิบัติตอไป

อีก จะรวบรวมโดยแยกประเภทของเอกสารแลวเก็บรวบรวมไวในตูเอกสารภายในหองเก็บเอกสารของฝาย 

    (3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ เปนการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปนจะตองใช

ในการตรวจสอบเปนประจําโดยจะดําเนินการเก็บไวในใสแฟมท่ีไดแยกประเภทไว เชน เอกสารเบิกจาย 

เอกสารประชาสัมพันธ เอกสารประชุม เปนตน 

3.2. การตรวจสอบเอกสาร มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

      ก.  ตรวจสอบกล่ันกรองเอกสารตาง ๆ ไดแก เอกสารท่ีเ ก่ียวของกับงบประมาณแผนดิน   

งบประมาณเงินรายได แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการประจําป สารสนเทศ แผนอัตรากําลัง กรอบ

อัตรากําลัง การประกันคุณภาพการศึกษา โครงการ กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร เปนตน 

     (1) ไดรับแฟมงาน จดหมาย หรือเอกสารอ่ืนใดจะตองจัดการดานธุรการใหเรียบรอยกอน โดยการ

ลงทะเบียนรับเอกสารนั้น ๆ  

     (2) วิเคราะหรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็นสําคัญอยางไร  หากมี

ประเด็นท่ียังมีขอสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเปนการเตรียมพรอม  เม่ือผูบริหาร

สอบถาม จะไดชี้แจงไดถูกตอง หรือมีขอมูลประกอบเพ่ือนําเสนอ 

    (3) ในกรณีท่ีเอกสารนั้นเปนเรื่องเก่ียวกับการนัดหมาย เชน กําหนดนัดประชุม  กําหนดงานพิธี หรือนัด

หมายอ่ืน ๆ ใหบันทึกขอมูลนั้นในปฏิทินนัดหมาย ดวยระบบ Google Calendar เพ่ืออํานวยความสะดวก

ในการใหขอมูล เม่ือมีผูติดตอ หรือผูบริหารสอบถาม  
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    (4) กรณีเปนจดหมายถึงผูบริหารและระบุตําแหนงรองอธิการบดี ใหเปดซองจดหมายและลงรับตาม

ระเบียบสารบรรณ หากเปนจดหมายสวนตัวท่ีระบุเพียงชื่อไมไดระบุตําแหนง ใหแยกและนําสงผูบริหารโดย

ไมเปดซองจดหมาย  

     (5) กรณีเปนเอกสารลับ จะตองดําเนินการดวยความระมัดระวัง และเก็บรักษาความลับตามระเบียบวา

ดวย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมอยางเครงครัด มิควรแพรงพรายให

บุคคลอ่ืนทราบ   

ข. การรับคําส่ังโดยตรงจากผูบริหาร 

     (1) เตรียมกระดาษ ดินสอปากกา หรืออุปกรณอ่ืนใด ท่ีสามารถบันทึกสาระสําคัญของคําสั่งได   

     (2) ยืนรอรับคําสั่งจากผูบังคับบัญชาดวยทาทีสุภาพ หรือนั่งตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา และ

เตรียมพรอมท่ีจะบันทึกคําสั่ง   

     (3) บันทึกรายละเอียดของคําสั่งใหครบถวน และไมควรขัดจังหวะของผูบริหารขณะสั่งขอความ แตเม่ือ

ผูบริหารสั่งการเรียบรอยแลว หากไมเขาใจประเด็นใด ตองสอบถามทันที และกรณีท่ีสามารถปฏิบัติได ควร

ทบทวนคําสั่งนั้นโดยยอ  

     (4) กรณีเปนงานท่ีตองใชเวลาปฏิบัติพอสมควร  ควรสอบถามผูบริหาร ถึงกําหนดเวลาของงานดวย 

เชน อยางชาท่ีสุดภายในวันเวลาใด เปนตน 

      (5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณเปลี่ยนแปลงซ่ึงมีผลกระทบถึงคําสั่งของผูบังคับบัญชา ควรรีบ

ปรึกษาหารือผูบริหาร เพ่ือขอรับทราบคําสั่งใหม หรือการเปลี่ยนแปลงคําสั่งบางสวน  กรณีไมอาจจะปรึกษา

ไดทันทวงที และเปนกรณีรีบดวนไมอาจรอคําสั่งใหมได เชน ผูบริหารกําลังประชุมเรื่องสําคัญ เปนตน ให

ตัดสินใจดําเนินการในทางท่ีตรงตามวัตถุประสงคของผูบริหารมากท่ีสุด  แลวรีบรายงานใหผูบริหารทราบ

โดยเร็ว 

ค. การรับคําส่ังจากบันทึกส่ังงานของผูบริหาร การรับคําสั่งเปนลายลักษณอักษรจะปรากฏในสวนท่ี

เปนหนังสือราชการ หรือจากทางโทรสาร หรือทางแอพพลิเคชั่นไลน (Application Line) 

(1) อาน และทําความเขาใจในคําสั่งนั้น หากไมเขาใจตองสอบถามเพ่ือใหเกิดความชัดเจน จะไดปฏิบัติ

ใหถูกตองเหมาะสมตอไป  

(2)  กลาถามในสิ่งท่ีสมควรจะถาม  ไมถามพร่ําเพรื่อ บางเรื่องเปนเรื่องท่ีตองตัดสินใจเองไมตอง

สอบถามผูบริหารอีกครั้ง 

(3) ปฏิบัติตามคําสั่งนั้นอยางเครงครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใด ๆ ทําใหไมสามารถปฏิบัติตาม

คําสั่งท่ีเปนลายลักษณอักษรได  ตองแจงผูบริหารทราบ เพ่ือแกไขคําสั่งท่ีเปนลายลักษณอักษรนั้น หรือออก

คําสั่งเปนลายลักษณอักษรใหม  
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ง. วิธีปฏิบัติในการรับคําส่ังทางโทรศัพทจากผูบริหาร  

(1)  จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาวางไวใกลโทรศัพทเสมอ ควรมีการบันทึกคําสั่งเพ่ือปองกัน

ความผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

(2) ต้ังใจฟงรายละเอียดของคําสั่งใหดี บันทึกรายละเอียดของคําสั่งใหครบถวน หลังผูบังคับบัญชา

สั่งงานเรียบรอยแลวใหทวนคําสั่งนั้นโดยสรุปใหผูบริหารทราบอีกครั้ง เพ่ือยืนยันความถูกตอง 

      (3)  ปฏบิัติตามคําสั่งนั้น และจัดทํากระดาษบันทึกการรับคําสั่งทางโทรศัพท โดยระบุ วันท่ี เวลา เรื่อง  

และรายละเอียด เพ่ือประโยชนในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง  

จ. วิธีปฏิบัติในการติดตอทางโทรศัพท 

(1)  ควรมีมารยาทในการใชโทรศัพท หากตอผิดควรกลาวคําขอโทษ ไมควรวางโทรศัพทเฉย ๆ ควร

เลือกเวลาติดตอทางโทรศัพทใหเหมาะสม ไมควรตอโทรศัพทเลน เพ่ือกลั่นแกลงผูอยูปลายสาย ไมควรพูด

โทรศัพทนานเกินไป ไมควรรับโทรศัพทแลววางสาย โดยไมกลาวอะไรเลย ไมควรหัวเราะหรือพูดลอเลนกับ

คนใกลเคียงขณะโทรศัพทอยู ไมควรขบเค้ียวขนมหรืออาหาร ไมควรใชวาจาไมสุภาพ หรือพูดไมมีหางเสียง  

      (2)  การรับโทรศัพท ไมควรปลอยใหเสียงเรียกเขาดังเกิน 2 ครั้ง เม่ือรับสายแลว ใหกลาวคําวา “สวัสดี

คะ” และแจงสถานท่ีอยูของผูรับเพ่ือใหผูติดตอมา มีความม่ันใจวาเปนสถานท่ีท่ีตองการจะติดตอดวยใช

น้ําเสียงสุภาพ นุมนวล  พูดใหชัดเจน และใชถอยคําใหเหมาะสม 

      (3) กรณีการรับโทรศัพทในกรณีท่ีผูบริหารไมอยู ตองแจงใหผูติดตอทราบทันทีวาผูบริหารไมอยู และ

ควรจะบอกถึงสถานท่ีอยูของผูบริหารในขณะนัน้ (ถาพิจารณาแลวไมเปนความลับ) รวมท้ังบอกกําหนดเวลา

กลับเขามายังท่ีทํางาน โดยควรแจงใหผูติดตอทราบวา ฝายยินดีและเต็มใจใหบริการ  เพ่ือใหผูท่ีติดตอเกิด

ความรูสึกท่ีดี และรูสึกวาไมเสียเวลาเปลา 

      (4)  กรณีท่ีผูติดตอมาตองการใหผูบริหารติดตอกลับ ตองบันทึกชื่อ สถานท่ีติดตอ หมายเลขโทรศัพท 

ตลอดจนเรื่องท่ีติดตอไว รวมท้ังกําหนดเวลาท่ีประสงคจะใหติดตอกลับ เพ่ือมิใหเกิดขอผิดพลาด 

      (5) การจบการสนทนาทางโทรศัพท ควรจบดวยคําพูดท่ีสุภาพพรอมท้ังคํากลาวลาวา “ขอบคุณคะ 

และยินดีใหบริการคะ” และควรรอใหฝายท่ีติดตอ วางสายโทรศัพทกอน แลวเลขานุการจึงวางสายตามและ

จัดสายโทรศัพทใหเขาท่ีเรียบรอย 

4. การนัดหมาย มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

         (1) จดบันทึกการนัดหมายไวทุกครั้ง โดยจาการดําเนินงานท่ีผานมามีสถิติเฉลี่ยปละ 2,518 ครั้ง   

       (2) การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก  ตองขอทราบรายละเอียดเชน ชื่อสกุล เรื่องท่ีนัดหมาย        

วันเวลาท่ีขอนัดหมาย  รวมถึงสถานท่ีติดตอกลับและหมายเลขโทรศัพท    

     (3) การขอนัดหมายใหผูบริหารพบบุคคลภายนอก ตองขอคําปรึกษาจากผูบริหารและจัด
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กําหนดวันเวลาท่ีสะดวกในการขอนัดหมาย อยางนอย 2 เวลานัดหมาย  ซ่ึงอาจจะระบุเวลาแนนอน หรือ

ชวงเวลา เพ่ือใหบุคคลนั้นเลือกเวลาไดสะดวกข้ึน    

              (4) กรณีท่ีมีบุคคลมาติดตอโดยไมมีขอมูลนัดหมาย  จะตองสอบถามกอนวา ไดมีการนัดหมายไว

ลวงหนาหรือไม   

                  (4.1)  กรณีท่ีไมไดมีการนัดหมายไว และผูบริหารอยูสํานักงาน จะตองตัดสินในเบื้องตนวา

ควรจะใหพบผูบริหารหรือไม   

                  (4.2)  กรณีท่ีไมไดมีการนัดหมายไว และผูบริหารไมอยูในสํานักงาน ควรขอทราบชื่อ สกุล 

หมายเลขโทรศัพท และเรื่องท่ีขอเขาพบ พรอมท้ังบันทึกนําเรียนใหผูบริหารทราบในภายหลัง 

              (5)  กรณีท่ีไดมีการนัดหมายไวลวงหนา จะตองนําเขาพบตามเวลา หรือกอนเวลาหากผูบริหาร

สะดวกและไมมีภารกิจอ่ืน  และควรทักทาย โดยการเอยนามของผูท่ีมาติดตอ  จะทําใหผูมาติดตอรูสึกวา 

ไดรับความสนใจและเอาใจใส ทําใหเกิดความประทับใจตอการตอนรับของเลขานุการ  

          (6)  การเรียนใหผูบริหารทราบถึงกําหนดนัดหมาย  หากผูบริหารอยูเพียงลําพัง อาจเรียน

โดยตรงดวยวาจา แตหากกําลังมีแขกหรือกําลังประชุม ใหใชวิธีการเขียนบันทึกขอความสั้น ๆ นําเรียน หรือ

อาจแนบนามบัตรของผูขอเขาพบไปดวยก็ได 

         (7)  กรณีท่ีผูนัดหมายไวหรือผูท่ีไดรับอนุญาตใหเขาพบ ใชเวลาเกินท่ีนัดหมายหรือเวลาท่ี

สมควรมาก และผูบริหารมีภารกิจท่ีจะตองทําอยางอ่ืนตอ ควรโทรศัพทหรือเขียนบันทึกสั้น เรียนใหผูบริหาร

ทราบถึงกําหนดการตอไป       

    (8) จัดทํากําหนดการใหกับผูบริหารของฝาย และลงกําหนดการในปฏิทินนัดหมาย (Google 

Calendar) พรอมท้ังแนบหนังสือท่ีเก่ียวของไวในกําหนดการประจําวัน นอกจากนี้มีการสแกนเอกสาร

ประกอบการประชุมและอัปโหลดลงในปฏิทินกําหนดเพ่ือเปนขอมูลใหผูบริหารประกอบการพิจารณาในการ

ประชุม 

 

5.  ดานการประชุม มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

          5.1  การประชุมตาง ๆ ไดแก การประชุมหารือเพ่ือบริหารจัดการงบประมาณประจําป                                      

การประชุมคณะอนุกรรมการดานการพัฒนาสภาพแวดลอมสีเขียว (Green Campus) การประชุมหารือเพ่ือ

รายงานผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร  การประชุมหารือแผนปฏิบัติราชการ การประชุมหารือเพ่ือ

จัดทํางบประมาณประจําปของฝาย  การประชุมหารือเพ่ือเตรียมความพรอมในการจัดโครงการตาง 

กิจกรรมตาง ๆ ของฝายฯ / มหาวิทยาลัยขอนแกน เปนตน 

           ก. การเตรียมการกอนการประชุม 

               (1)  หารือกับประธานเพ่ือกําหนดวาระการประชุม โดยกําหนดวันเวลาประชุม 
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               (2)  ตรวจสอบจํานวนผูเขาประชุม 

               (3)  จองหองประชมุ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ รวมท้ังเครื่องดื่มและอาหารวาง 

               (4)  เชิญประชุม โดยการทําหนังสือเชิญ 

               (5)  จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นชื่อ 

  ข.  การเตรียมเนื้อหาการประชุม 

                (1)  สอบถามประธาน เพ่ือกําหนดเนื้อหาท่ีจําเปนของแตละวาระ 

                (2)  รวบรวมเนื้อหาตามวาระ 

                (3) จัดทําสําเนาเอกสารตามจํานวนคณะกรรมการ 

                (4)  สงเอกสารการประชุมใหประธานพิจารณา 

  ค.  การดําเนินการประชุม 

       (1) การตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม เชน หองประชุม อุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

เอกสารประกอบการประชุมอาหารและเครื่องดื่ม 

       (2)  การเตรียมไฟลขอมูลสําหรับบันทึกการประชุม 

       (3)  ดําเนินการประชุมตามวาระ 

       (4)  บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 

       (5)  สรุปการประชุม 

 ง.  การจัดทํารายงานการประชุม 

      (1)  นําไฟลบันทึกการประชุมมาเพ่ิมเติมรายละเอียดท่ีมีการอภิปราย แสดงความคิดเห็น หรือ

มีมติในท่ีประชุม 

      (2)  ตรวจสอบความถูกตองของรายงานการประชุม 

      (3)  จัดทําบันทึกขอความเพ่ือแจงมติใหผูเก่ียวของทราบและพิจารณาดําเนินการ 

 จ.  การทําเบิกจายคาเบ้ียประชุม เบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม และเบิกจายคาเดินทาง

คณะกรรมการเปนบางโอกาส 

               (1)  รางหนังสือขออนุมัติเบิกจายเงินเพ่ือเปนคาเบี้ยประชุม เบิกจายคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

และเบิกจายคาเดินทางคณะกรรมการ เสนอผูบริหารเพ่ือลงลายมือชื่อ 

               (2)  สําเนาหลักฐานประกอบการเบิกจาย จํานวน 2 ชุด โดยแนบเอกสารฉบับจริง 1 ชุดเพ่ือสง

กองคลัง และเก็บไวเปนสําเนาเอกสารเพ่ีอไดใชเปนหลักฐานการเบิกจาย 

               (3)  สงเอกสารเบิกจายท่ีกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยใหผูรับเรื่องลงนามรับในสมุด

ทะเบียนหนังสือสงเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานการสงเอกสารเบิกจาย 
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5.  การเงินและการพัสดุ ไดแกการขออนุมัติหลักและเบิกจายไปราชการ คาโทรศัพท การเลี้ยงรับรองและ

การขออนุมัติจัดจางพัสดุ มีลักษณะงานและวิธีการดําเนินงานดังนี้ 

    5.1 การเงิน 

         ก. กรณีไปราชการท้ังในและตางประเทศ  มีลักษณะการดําเนินงานดังตอไปนี้ 

    1)  กรณีเดินทางไปราชการในประเทศ 

        (1) ไดรับหนังสือใหเดินทางไปประชุม หรือ ประชุมสัมมนา เสนอหนังสือเพ่ือใหผูบริหาร

พิจารณา หากกรณีผูบริหารสั่งการ ใหลงกําหนดการและทําเรื่องไปราชการ 

         (2) ตรวจสอบภารกิจในวันและเวลาดังกลาว วาผูบริหารติดภารกิจอ่ืนอยูหรือไม กรณีท่ีติด

ภารกิจอ่ืนตองปรึกษาผูบริหารกอนวาสมควรมอบหมายใหผูใดไปปฏิบัติภารกิจแทนโดยมีลายลักษณอักษร

แจง 

         (3) ประสานกับผูบริหาร เรื่องรายละเอียดในการเดินทางไปราชการ ไมวาจะเปนการ

เดินทางโดยรถตูประจําทาง หรือ โดยสารเครื่องบิน ในกรณีมีความจําเปนตองคางคืนตองประสานเรื่อง

โรงแรมท่ีพักใหผูบริหาร เพ่ืออํานวยความสะดวกในการเดินทางไปประชุม 

                   (4) กรณีผูบริหารเดินทางไปประชุม ท่ีกรุงเทพมหานคร ตองประสานงานเพ่ือขอใชรถ

ราชการกับหนวยประสานงานมหาวิทยาลัย เพ่ือนํารถเดินทาง ไปรับ – สง ผูบริหาร (กรณีมีรถวางหากรถไม

วาง ตองเรียนแจงผูบริหารใหทราบ) 

                   (5) ทําเรื่องขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ ในกรณีเดินทางภายในประเทศใชแบบ

พิมพสีชมพูขนาด F4 โดยตองคํานวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหผูบริหารแตละครั้งไป ซ่ึงในกรณี

เรงดวนอาจไมตองทําการยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปราชการ ผูบริหารอาจจําเปนตองสํารอง

คาใชจายกอน แตกรณีไมเรงดวนสามารถยืมเงินทดรองจายได จะตองจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ พรอมแนบสัญญายืมเงินโดยผูบริหารเปนผูยืมเงินในการเดนิทางไปราชการเอง และแนบแบบแผน

คาใชจายโดยประมาณ 

                  (6) เสนอหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการใหผูบริหารลงนาม กรณีรองอธิการบดีฝาย

พัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ เม่ือลงนามแลวจึงสงหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการใหผูท่ีมีอํานาจ

ลงนาม คือ อธิการบดี กรณีท่ีผูชวยอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย เดินทางไป

ราชการ     ผูมีอํานาจในการลงนามอนุมัติ คือ รองอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย 

ในกรณีท่ีผูบริหารเดินทางไปราชการ งบประมาณจะใชงบประมาณเงินอุดหนุนการดําเนินงานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย รหัส 122816 โดยฝายพัฒนานักศึกษาและและวิทยาเขตหนองคาย จะนําเอกสารขออนุมัติ

หลักการเดินทางไปราชการท่ีดําเนินการเสร็จแลว ไปคุมยอดหลักการ กับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแล
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งบประมาณใหกับสวนกลางของงานเลขานุการผูบริหาร เม่ือคุมยอดหลักการเสร็จจึงนําเอกสารสงไปยังงาน

เงินรายได กองคลัง เพ่ือกองคลังทําหนาท่ีคุมยอดคาใชจาย ในระบบ KKU FMIS ตอไป 

                 (7) ประสานจองบัตรโดยสารเครื่องบิน ท้ังการเดินทางไปราชการ และ เดินทางกลับจาก

ราชการ ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย และหากผูบริหารจําเปนตองคางคืน ทําการจองโรงแรมท่ีพักให

ผูบริหารดวยเพ่ือเปนการอํานวยความสะดวก ประสานขอรถรับ – สง จากหนวยประสานงานมหาวิทยาลัย 

เพ่ือรับ – สง ผูบริหารใหทันเวลา โดยแจงกําหนดการไปยังหนวยประสานงานมหาวิทยาลัยขอนแกน เปน

การลวงหนา อยางนอย 1 วัน กอนผูบริหารเดินทาง กรณีท่ีมีรถวาง หากรถของหนวยประสานงาน

มหาวิทยาลัยขอนแกนไมสะดวกรับรอง ผูบริหารอาจจําเปนตองใชรถโดยสารสาธารณะ 

                 (8) จัดทําตารางภารกิจสําหรับใชในการเดินทางไปราชการ โดยแนบต๋ัวโดยสารเครื่องบิน 

กําหนดการเดินทาง กําหนดการประชุมแลหนังสือเชิญประชุม ซ่ึงควรเตรียมไวกอนเวลาเดินทางอยางนอย 

1 วัน 

                 (9) การเบิกจายในการเดินทางไปราชการของผูบริหารเม่ือเสร็จสิ้นภารกิจแลว รวบรวม

ใบเสร็จ หรือ ใบสําคัญรับเงินตาง ๆ ท่ีผูบริหารใชในขณะปฏิบัติราชการตางจังหวัด เชน ต๋ัวโดยสาร

เครื่องบิน ใบเสร็จคาท่ีพักโรงแรม ในกรณีท่ีมีการคางคืน ในกรณีท่ีผูบริหารเดินทางโดยรถประจําทาง จัดทํา

ใบเบิกแบบ บก.111 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยเอกสารตั๋วโดยสารเครื่องบิน และใบเสร็จคาท่ีพัก

โรงแรม ตองใหผูบริหารลงนามกํากับใตคําวา “จายเงินทดรองแลว” สวนเอกสารแบบ บก.111 ใหผูบริหาร

ลงนามกํากับชื่อดานลางซายจัดพิมพเอกสารเบิกจาย แบบ 8708 กรอกขอมูลรายละเอียดโดยอางอิงหนังสือ

จากขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ คํานวณคาใชจายในการเดินทางไปราชการ หากเงินเหลือจายจาก

การเดินทางไปราชการ ตองนําเงินสวนท่ีเหลือคืนงานเงินรายได กองคลัง สํานักงานอธิการบดี แตหากไมได

ยืมเงินทดรองจายใหผูบริหารในการเดินทางไปราชการ ใหทําเรื่อง “ขออนุมัติใชและเบิกจายในการเดินทาง

ไปราชการ” และในกรณีท่ีผูบริหารใชเงินเกินจากสวนท่ีขอยืมเงินทดรองจาย ใหทําเรื่องขออนุมัติใชและเบิก

จายเงินในการเดินทางไปราชการเพ่ิมมีการชี้แจงเหตุผลและความจําเปนใหทราบถึงสาเหตุท่ีใชเงินเกิน ใน

สวนรองอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย เดินทางไปราชการ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

เบิกจาย คือ “อธิการบดี” และผูชวยอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย เดินทางไป

ราชการ ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติเบิกจาย คือ “รองอธิการบดีฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย” 

จากนั้นนําเอกสารการอนุมัติเบิกจายในการเดินทางไปราชการ ไปคุมยอดเบิกจายกับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ

ดูแลงบประมาณใหกับสวนกลางของงานเลขานุการผูบริหาร  เงินอุดหนุนการดําเนินงานของผูบริหาร

มหาวิทยาลัย รหัส 122816 จากนั้นดําเนินการสแกนเอกสาร และ สําเนาเอกสารเก็บไว อยางนอย 1 ชุดไว

เปนหลักฐาน จึงนําสงงานเงินรายไดกองคลัง เพ่ือตรวจสอบเอกสารตอไป 
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    ข. การเบิกจายคาโทรศัพท 

         การเบิกจายคาโทรศัพท โดยจัดทําบันทึกขออนุมัติใชและเบิกจายคาโทรศัพทประจําเดือนของ

ผูบริหารฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย  โดยตองมีใบเสร็จและลงนามทดรองจายในใบเสร็จ

นั้นประกอบการเบิกจาย และจัดทําใบ บก.111 เพ่ือรับรองการใชเงิน จํานวน 1 ฉบับ โดยบันทึกเรียน  

ผูอํานวยการกองคลัง  และสงหลักฐานไปท่ีกองคลัง 

    ค. การเบิกจายคาเล้ียงรับรอง 

        1) จัดทําบันทึกขออนุมัติหลักการคาเลี้ยงรับรอง  แผนการยืมเงินและสัญญายืมเงินโดยเสนอผูมี

อํานาจลงนามและอนุมัติ  โดยใชเงินหมวดอุดหนุนการดําเนินงานของผูบริหารมหาวิทยาลัย 

        2) เม่ือไดรับการอนุมัติหลักการ  สงเรื่องเพ่ือคุมยอด รอรับเรื่องจากการคุมยอด และเก็บชุดเอกสาร

ไวเพ่ือทําเรื่องเบิกจายตอไป 

        3) รวบรวมใบเสร็จรับเงินจากการเลี้ยงรับรองเพ่ือจัดทําขออนุมัติเบิกจาย เสนอผูอํานาจลงนาม

อนุมัติ  สงคุมยอดเบิกจาย  และสงกองคลังเพ่ือเบิกจายตอไป 

    ง. รายงานการเงินของฝาย ไดแก เงินฝายและเงินยุทธศาสตร 

     1) สรุปงบประมาณคงเหลือแตละเดือนเพ่ือรายงานตอผูบริหารเพ่ือทราบ 

     2) คุมยอดงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรประจําป ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของฝาย 

     3) จัดทํารายการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณประจําปของฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขต

หนองคาย 

    4) จัดทํารายการกันเงินเหลื่อมปในแตละปงบประมาณ 

5.2 การพัสดุ 

       ก. การจัดซ้ือของท่ีระลึก 

        1) จัดทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือของท่ีระลึกเพ่ือมอบในโอกาสตาง ๆ   

      (1)  ทําบันทึกขออนุมัติหลักการตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี 851/2559) เรื่อง 

หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในโอกาสตาง ๆ  เพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามและอนุมัติ 

            (2)  จัดหาของท่ีระลึกพรอมใบเสร็จรับเงิน 

        (3)  จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายคาจัดหาของท่ีระลึก  

        2)  จัดทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางนามบัตรใหผูบริหาร 

      (1)  ทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซ้ือจัดจางเสนอ กองคลัง งานพัสดุ เพ่ือดําเนินการ 

                (2) เลขานุการประสานงานกับโรงพิมพ มหาวิทยาลัยขอนแกนในการจัดทํานามบัตรของ

ผูบริหารฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย ตามตัวอยางท่ีเลขานุการประสาน พรอมกับใบเสนอ

ราคา 
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6. ผลงานเชิงพัฒนา ท่ีผานมา  มีดังนี้ 

    7.1 จัดทําข้ันตอนการกลั่นกรองเอกสารกอนเสนอผูบริหาร 

              7.2 คูมือการบริหารจัดการเอกสารเก่ียวกับระบบสารบรรณ การเงิน พัสดุ การนัดหมาย             

การประสานงานและการบริการ ของฝายพัฒนานักศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย 

              7.3 การวิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร (Program 

Monitoring Report : PMR)  

              7.4 คูมือเทคนิคการเปนพิธีกรท่ีดี 

         7.5 การบริหารจัดการภารกิจของผูบริหาร โดยใชระบบ Google Calender 

              7.6 การใหคําปรึกษาการเปนเลขานุการท่ีดี 

กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

4) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2548 

5) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2560 

6) พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

7)  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 864/2560 เรื่อง อัตราคาตอบแทนและเบี้ยประชุม

กรรมการ 

8) พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแกน พ.ศ. 2558 

9) ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

10) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2548 

(ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2553 

11) มาตรา 6 แหงพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 เพ่ิมเติม 

12) หนังสือกระทรวงการคลังท่ี 0409.6/ว 27 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ 2548 เรื่อง การเบิกจายเงิน

คาผานทางดวนพิเศษ 

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

ยกเวนไมตองปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ในการ

จัดอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืมและคาเชาท่ีพัก ของสวนราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 
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14) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550และ    

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

15) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ.2550ประกาศ ก.บ.ม. มหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี11/2552) เรื่อง การเทียบตําแหนงพนักงาน

มหาวิทยาลัย กับตําแหนงขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

16) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 และ พ.ศ.2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.2552 

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

ซักซอมความเขาใจในการเบิกจายจางเหมารถ 

18) หนังสือกองคลังท่ี ศธ 0514.1.4/2506 ลงวันท่ี 18 กรกฎาคม 2555 เรื่อง การเบิกจาย 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินของพนักงานมหาวิทยาลัย 

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

ผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ํา ป 2556 (ปรับอัตราใหม) 

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

การเดินทางไปศึกษาดูงาน ประชุม สัมมนา อบรม ณ ตางประเทศ 

21) คําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี 1224/2558 และเพ่ิมเติม ท่ี 6574/2559 ท่ี 6575/2559 เรื่อง  

มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

22) คําสั่งมหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ี 4698/2558 เรื่อง มอบอํานาจใหรองอธิการบดีปฏิบัติราชการ 

แทนอธิการบดี  

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

และหลักฐานประกอบการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไป

ราชการตางประเทศ และวิธีปฏิบัติกรณีผูเดินทางทําหลักฐานประกอบการเบิกจายสูญหาย 

24) พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 

25) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน  ฉบับท่ี 1880/2559 เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม และการ 

ดําเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแกน 

26) ประกาศมหาวิทยาขอนแกน (ฉบับท่ี 127/2561) เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายใน 

โครงการกิจกรรมนักศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏบิัติงาน 

 

เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดี กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน งานเลขานุการผูบริหาร  

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน มีหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 1. มาตรฐานการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติ 

 2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 

 3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

 4. ผลงานวิจัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน 

   เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยนอกจากตองมีความรู ความสามารถ และทักษะการปฏิบัติงานท่ี

ภาระงานท่ีหลากหลายดังท่ีกลาวในบทท่ี 2 หัวขอ 4.2 แลวยังตองมีบุคลิกภาพท่ีดีโดยเฉพาะการแตงกายใน

โอกาสตาง ๆ ท่ีเหมาะสม และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหารมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ผูเขียนจึง

ไดระบุเฉพาะชื่อกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของในภาพรวมโดยมิไดแสดงรายละเอียดเนื้อสาระเพ่ือใชเปนมาตรฐาน

การปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติการในภาพรวมการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1.1 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ดานงานสารบรรณ การบริหารเอกสาร การประชุม การประสานงาน 

การนัดหมาย การตอนรับ การเงิน พัสดุ และมีงานอ่ืน ๆ ท่ีตองปฏิบัติตามกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของกับ

กระบวนงาน ตัวอยางเชน 

กระบวนงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน (กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ) 

1. งานสารบรรณ 1.ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแกน วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3670/2561) เรื่อง การ

จัดทําหนังสือมาวิทยาลัย  

3.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3671/2561) เรื่อง การรับ

และสงหนังสือ 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3672/2561) เรื่อง การ

รับและสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกสในระบบงานสารบรรณ 

5.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3673/2561) เรื่อง การ

เก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือ 

6.ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน (ฉบับท่ี  3671/2561) เรื่อง การรับ

และสงหนังสือ 
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กระบวนงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน (กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ) 

รายละเอียดสามารถศึกษาได

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

7TPGkvTafXzbLsoBHTjmKHTWuVps44k8FBTkDQJxIUAIAJwM 
2. การประชุมและ

การบริหารจัดการ

ประชุมของ

ผูบริหาร 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 864/2560 เรื่อง อัตรา

คาตอบแทนและเบี้ยประชุมกรรมการ 

รายละเอียดสามารถศึกษาไดท่ี  
https://home.kku.ac.th/praudit/law_12_kku_laws_announce.html 

3. การเงินและ

พัสดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และ

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

2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแกน ฉบับท่ี 864/2560 เรื่อง อัตรา

คาตอบแทนและเบี้ยประชุมกรรมการ 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทาง

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

รายละเอียดสามารถศึกษาไดท่ี  
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 ระเบียบท่ีเก่ียวของแลว เลขานุการตองมีความรู           

ความสามารถในดานอ่ืน ๆ เชน เทคโนโลยีสารสนเทศ การติดตอสื่อสาร การประสานงาน การใหบริการท่ีดี

รวมถึงการเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม เชน การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ โดยมีนักวิชาการ

หรือผูท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานเลขานุการไดใหแนวทางการปฏิบัติงานของเลขานุการ ดังนี้ 

   1.2.1 บทความท่ีเกี่ยวของ 

        สุธี  ไชยวัตสุ (บทความ: 2555)  ไดกลาวในบทความการเปนเลขานุการมืออาชีพ ดังนี้ 

     1)  ความสามารถในการใชเทคโนโลยีสมัยใหม ไดแก การใชงานระบบ Google Calendar เพ่ือ

อํานวยความสะดวกในการใหขอมูล E-mail  Facebook  Instragram และ Application ในการสื่อสารอ่ืน ๆ 

เชน 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)  การติดตอสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพและใหเกิดประสิทธิผล  

3)  การเขียน การพูด และการฟง  ถาไมเขียน ไมพูด ไมฟงภาษากายก็ยังเปนทักษะหนึ่งท่ี

จําเปนตองมีในตัวของเลขานุการ การเขียนเปนลําดับแรก การเขียนนั้นจะตองเปนผูท่ีมีความรูและหลักการ

เขียนหนังสือท่ีดี และเรื่องของการใชภาษาท่ีถูกตอง ตองสละสลวยดวย  

          4) การพูด สิ่งแรกเลยตองพูดเปน คือ ไมใชพูดมาก ไมใชพูดเยอะ พูดเปน พูดทางบวก สิ่งสําคัญ คือ 

คิดกอนพูดทุกครั้ง  

5) มารยาทในการพูด ถือวาเปนสิ่งท่ีสําคัญมาก เรื่องของน้ําเสียงท่ีใชหรือการสื่อสารทางโทรศัพทนี้

สําคัญท่ีสุด เพราะวาเราจะไมเห็นหนาตากัน แตน้ําเสียงของเราสามารถแสดงถึงความเปนมิตรไมตรีได 

สําหรับทักษะเรื่องการฟง 

6)  เลขานุการตองเปนนักฟงท่ีดี ฟงอยางจับใจความ ฟงอยางตั้งใจและก็เขาใจในเรื่องนั้น ๆ 

7)  การปรับตัวใหเขากับผูอ่ืน รูจักตนเอง รูจักผูอ่ืน และการมีทัศนคติท่ีดี การวางตัวสําหรับการเปน

เลขานุการเปนเรื่องท่ียาก จัดเปนเรื่องของทักษะท่ีจะตองใชเวลาในการฝกฝน   

8) มารยาทเปนเรื่องท่ีจะตองใชประสบการณในการแกปญหา หรือการท่ีจะทํากริยาใดท่ีเหมาะกับ

สถานการณใด โดยสรุป เลขานุการท่ีดีนั้นจะตองบริหารงาน บริหารคน และบริหารตนเองไดดี คือ เกงท้ัง

งาน เกงท้ังคนและเกงดูแลตัวเองใหดี 

9) การเรียนรูอุปนิสัยของนายก็จะตองนําเอาประสบการณมาใชซ่ึงมีอยูมากมาย เพราะวาการท่ีเรา 

จะอยูกับนายใหสามารถทํางานกันไดอยางราบรื่น เราจะตองรูวาอารมณไหนท่ีจะเปนอารมณท่ีเราสามารจะ

พูดเรื่องนี้ได อารมณไหนท่ีเปนอารมณท่ีเราจะสามารถเขาไปขอรับคําปรึกษาในเรื่องใด ๆ และจะตองใช

สถานการณท่ีถูกตองตามเวลาท่ีเหมาะสม จะตองมีกาลเทศะ 

10) เลขานุการท่ีดีนั้นจะตองมีการพัฒนาตัวเองอยูตลอดเวลา จะอยูนิ่งเฉยไมได ไมใชทําไปเรื่อย ๆ 

การพัฒนาตนเองเรื่องแรก คือ เรื่องการใชเทคโนโลยี เรื่องท่ีสอง คือ เรื่องของความรับผิดชอบ ท้ังงานประจํา

และงานท่ีไดรับมอบหมายตองเต็ม 100 % เรื่องของการทํางานตองตรงตามท่ีนายคาดหวัง มีวิสัยทัศน รูจัก

บริหารงาน บริหารคน มีความคิดริเริ่มสรางสรรค สามารถปรับตัวใหเขากับทุกสถานการณได และท่ีสําคัญ

ตองมีวุฒิภาวะทางอารมณคอนขางสูง ท้ัง IQ EQ และ MQ 

11) มีบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม เนื่องจากตองติดตอกับผูคนมากมาย การท่ีจะประสบกับความสําเร็จ

ในหนาท่ีเลขานุการไดนั้น ตองรักในงานท่ีทํา สนุกสนานกับงานท่ีทํา เพราะจะทําใหเกิดแรงขับเคลื่อน ทําให

เกิดความสุข สนุกสนานจึงจะประสบความสําเร็จได  

12) มีความมุงม่ันสูความสําเร็จดวยความเพียรพยายาม และความเชื่อม่ันในตนเอง กลาคิด กลาทํา 

กลาแสดงออก กลารับผิดชอบและอีกอยางหนึ่งคือ มีความคิดสรางสรรค คิดใหม ทําใหม คิดนอกกรอบ ตอง

มีการพัฒนาตัวเองอยูตลอดเวลา ความคิดก็ตองเปนความคิดเชิงบวก  
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13) มีทักษะการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ สามารถใชเทคนิคการสื่อสารแบบ 2 ทางอยูตลอดเวลา 

เปนคนท่ีมีระเบียบวินัย ตรงตอเวลา ถือเปนสิ่งสําคัญมาก ปฏิบัติตัวตามกฎ ระเบียบ เพ่ือเปนตัวอยางท่ีดี

และเปนภาพลักษณท่ีดีใหกับผูบริหารและองคกรดวย 

          14) เลขานุการท่ีดีตองมีคุณลักษณะท่ีโดดเดน Look Right a Girl คือ คลองตัวคลองแคลว วองไว 

กระตือรือรน Act Right a Lady หมายความวาบุคลิกภาพพฤติกรรมท่ีแสดงออกมานั้นเหมือนหญิงสาวท่ี

สวยงาม Think Right a Man หมายความวา ความคิดการตัดสินใจ การแกปญหาเฉพาะหนาเฉียบคม Speak 

Right a Bird วาจาไพเราะออนหวานมีเสนห ใครก็อยากเขาใกล และสุดทาย Work Right a Horse  

หมายความวาทํางานหนัก อดทน วองไว เขมแข็ง จะทําใหประสบความสําเร็จไดโดยไมยากในการทําหนาท่ี

เปนเลขานุการ 
 
 ประภาภรณ พนัสพรประสิทธิ (บทความ : 2549)  ไดกลาวในบทความสุดยอดเลขานุการมืออาชีพ 

ดังนี้ 

1) ชางสังเกต และจดจําสิ่งท่ีเจานายชอบ เชน รสชาติกาแฟ หนังสือพิมพ นิตยสาร การจัดวาง

เอกสารบนโตะ  

2)  สิ่งท่ีเจานายใหความสําคัญ  การตรงตอเวลา  ทํางานไดตามท่ีไดรับมอบหมาย  การแตงกาย 

ทาทาง การพูดจา  ความเปนระเบียบ  การทักทาย และการมีวินัยในการทํางาน  

3) ทําหนาท่ีโดยท่ีเจานายไมตองย้ําเตือน มีทัศนคติบวกกับงานท่ีรับผิดชอบ มีความม่ันใจใน

ความสามารถของตนเอง และจัดลําดับความสําคัญของงาน  

4) ทํางานใหบรรลุเปาหมาย มีเปาหมายเรื่อง winning ชัดเจน และเพ่ิมเติมความรู ความชํานาญ

ตลอดเวลา  

5)  มี “หัวใจบริการ” นึกถึงความสุขท่ีเห็นเจานายมีความสุข ลดความเปนตัวตนลง (ไมคํานึกถึง

ประโยชนของ ตัวเองมากเกินไป) และมีทัศนคติบวก เพ่ือใหตนเองมีความสุขกับสิ่งท่ีทา 

 

1.2.2   การเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ ท้ัง

ในและนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน โดยใชประสบการณในการปฏิบัติจริงและจําแนกเปนงานพิธีการและไม

เปนพิธีการ ดังนี้ 

          (1) งานพิธีการ ซ่ึงหมายถึง งานการกําหนดรายละเอียดของพิธีตาง ๆ ตั้งแตเริ่มตนจนถึงสิ้นสุด

ของพิธีนั้น ๆ จะปรากฏอยูในพิธีกรรมท่ัวไป เชน  งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

 งานพิธีถวายพระพรชัยมงคลสมเด็จพระนางเจาสิริกิต์ิพระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลท่ี 9  งานพิธีเฉลิมพระ

ชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถบพิตร วันชาติไทยและวันพอ

แหงชาติ  งานพิธีบวงสรวงศาลเจาพอมอดินแดง  งานแสดงความยินดีแกผูไดรับรางวัลพระธาตุพนมทองคํา

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 มหาวิทยาลัยขอนแกน งานชื่นชมยินดีดวยไมตรีและขอบคุณ รวมงานประเพณีงานวัน

สงกรานต  มหาวิทยาลัยขอนแกน และ พิธีกรในงานสงมอบงานประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทยเปนตน 

(2) งานไมเปนพิธีการ ซ่ึงหมายถึง งานท่ีไมการกําหนดรายละเอียดของพิธีตาง ๆ โดยไมมี

พิธีรีตรอง บรรยากาศเปนกันเอง ไม กําหนดรูปแบบท่ีแนนอน ไม มี เวลาสิ้นสุด ท่ีแนนอน เชน                     

งานเลี้ยงสังสรรคปใหม งานเลี้ยงในโอกาสตาง ๆ เชน วันเกิด และการพบปะสังสรรคโดยมิไดนัดหมาย    

งานเลี้ยงสังสรรคกีฬามหาวิทยาลัยขอนแกน  งานเลี้ยงสัมมนานอกสถานท่ี และงานเลี้ยงสงบุคลากรท่ี

ลาออกจากงาน การเปลี่ยนหนาท่ีงาน การไดรับตําแหนงสูงข้ึน 

สําหรับภาพตัวอยางการแตงกายในงานพิธีการและไมเปนพิธีการในโอกาสตาง ๆ ไดแสดงไวในบทท่ี 4  

  

2.  จรรยาบรรณวิชาชีพ  

     2.1  คุณธรรมและจริยธรรมในการทํางาน  

      จรรยาบรรณวชิาชีพตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ทําหนาท่ีเลขานุการ ตองมีคุณธรรมและ

จริยธรรมในการทํางานเปนอยางมีจิตสํานึก ถูกวิธี เปนข้ันตอนมีประสิทธิภาพ และเปนท่ียอมรับของผูอ่ืนใน

หนวยงานซ่ึงมีองคประกอบสําคัญ เปนหลักการในการปฏิบัติงาน 8 ประการ ดังนี้ 

 1) มีความซ่ือสัตย ในการทํางานตองมีความซ่ือสัตยตอหนาท่ีและงานท่ีไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงาน

ดวยความจริงใจ และไมคดโกงหรือหลอกลวงผูอ่ืน จึงจะไดรับความไววางใจจากผูรวมงาน 

2) มีความเสียสละ ในการทํางานรวมกับผูอ่ืน จะตองเห็นแกประโยชนสวนรวมมากกวาประโยชน

สวนตน ไมเห็นแกตัว รูจักการใหและการแบงบัน ชวยเหลือผูอ่ืนโดยไมหวังผลตอบแทน 

3) มีความยุติธรรม ในการทํางานเราจะตองไมลําเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามท่ีเราเชื่อ ตองมีความ

เปนกลาง ยึดถือความถูกตองเปนหลัก ไมมีอคติกับเรื่องตาง ๆ ท่ีไดยินหรือรับฟง จึงเปนท่ีนานับถือของ

ผูรวมงาน 

4) มีความประหยัด ในการทํางานเราตองรูจักอดออม ไมฟุมเฟอย ตองคํานึงถึงความคุมคาในการ

ใชทรัพยากร โดยการนําสิ่งท่ีเหลือใชหรือสิ่งท่ีไมมีประโยชนแลวมาดัดแปลงซอมแซม และแกไข เพ่ือการทํา

สิ่งท่ีไมมีคุณคาใหมีคุณคามากข้ึน 

5) มีความขยันและอดทน ในการทํางานจะตองมีความมุงม่ันตองานท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหงาน

นั้นบรรลุเปาหมาย  ตามท่ีไดตั้งไว เม่ือพบปญหาหรืออุปสรรคในการทํางานใหนําปญหาหรืออุปสรรคนั้นมา

ปรับปรุงและแกไขใหดียิ่งข้ึน 

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 ในการทํางานเราจะตองมีความรับผิดชอบตองานท่ีไดรับมอบหมายคํานึงถึง

ผูรวมงาน ลูกคา สังคม และสิ่งแวดลอม โดยใชวัตถุดิบท่ีมีคุณภาพ  รวมท้ังไมทําลายทรัพยากร ธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม 

7) มีความตรงตอเวลา เปนวินัยพ้ืนฐานในการทํางาน มีความตรงตอเวลา ไมมาทํางานสายและตอง

สงงานท่ีไดรับมอบหมายตามกําหนด เพราะถาเราไมสงงานตามกําหนดทําใหผูท่ีรับชวงทํางานตอไดรับ

ผลกระทบ และทําใหงานนั้นไมสําเร็จตามเปาหมายท่ีวางไว สรางความเสียหายตอองคกร 

8) การประกอบอาชีพท่ีสุจริต ในการทํางานจะตองเลือกประกอบอาชีพท่ีสุจริตไมทําใหผู อ่ืน

เดือดรอน ไมเปนภัยตอสังคม ซ่ึงสังคมยอมรับวาอาชีพนั้นตองเปนอาชีพท่ีสุจริต และคนท่ัวไปเลือกท่ีจะ

ประกอบอาชีพนั้น จึงเรียกไดวาเรามีการเลือกประกอบอาชีพท่ีสุจริต  

    2.2 จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ   

          1) ปฏิบัติตามกฎขององคกรท่ีตนสังกัด อยางเครงครัด เปนตัวอยางท่ีดีตองปฏิบัติตนตามกฎและ

ระเบียบขององคกร  ดวยความจริงใจ  และไมทําลายภาพลักษณหรือชื่อเสียงขององคกร 

          2) ซ่ือสัตยสุจริต ธํารงไวซ่ึงมโนธรรม บนหลักแหงความถูกตองยุติธรรม ธํารงไวซ่ึงความซ่ือสัตย

สุจริตอันสูงสุดตอตนเอง  และตองานในหนาท่ีอยางสมํ่าเสมอ 

          3) มีความรับผิดชอบอยางสูงมีความรับผิดชอบตองานของตนเองของผูบังคับบัญชาและ

ผูใตบังคับบัญชา                         

          4) ศึกษาและเรียนรูความกาวหนาทางวิทยาการใหม  ๆ  อยูเสมอ ประสบการณและการฝกฝนดาน

งานอาชีพเลขานุการ การจัดการ รวมท้ังหาทางเพ่ิมพูนความสามารถ  และความเขาใจในงานอาชีพ

เลขานุการ โดยการสนับสนุนใหมีการแลกเปลี่ยนขาวสารซ่ึงกันและกัน 

          5) สงเสริมใหมีการติดตอสื่อสารกันอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายในองคกร  และ

ภายนอกองคกร 

          6) รักษาความลับไดดีรักษาความลับของงานในหนาท่ีและจะไมใชความลับเพ่ือหาประโยชน

สวนตัว  หรือใชในลักษณะท่ีจะกอความเสียหายตอองคกร 

          7) มีพฤติกรรมท่ีดี ไมทําใหเสียภาพพจน ทําลายศักดิ์ศรี หรือเสียชื่อเสียงของอาชีพเลขานุการ     

คํานึงถึงความตองการและปญหาของผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชา และในฐานะผูนําตองทําตนให

เปนตัวอยางท่ีดี 

 สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ทําหนาท่ีเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย    

ในครั้งนี้ผูเขียนไดนําคุณธรรมและจริยธรรมในการทํางาน และจรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ เปนหลัก

หรือกรอบในการประพฤติปฏิบัติงาน  โดยเฉพาะการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย ซ่ึง

เปนลักษณะงานท่ีมีความหลากหลาย ภาระงานจะตองปฏิบัติงานดวยความมุงม่ัน อดทน ซ่ือสัตย สุจริต มี
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คุณธรรม จริยธรรม และรักษาขนบธรรมเนียมท่ีดีงามในการปฏิบัติงาน สงผลตอความพึงพอใจของผูบริหาร

และผูมาติดตองานสอดคลองกับการเปนหนวยงานใหบริการกลางดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนา

งานบริการ  สูมาตรฐานคุณภาพ และสงตอภาพลักษณท่ีดีของมหาวิทยาลัยขอนแกนตอไป 

 

3.  หลักการปฏิบัติงาน PDCA  

     เทคนิคการเปนเลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัย ตองดําเนินการทุกกระบวนการตองใช หลักการการ

ปฏิบัติงาน PDCA ประกอบการบริหารจัดการ ไดแก 

หลักการปฏิบัติงาน 

PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan (การ

วางแผน) 

1. ศึกษา วิเคราะหมาตรฐานการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติการ

เปนเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย  

2. จัดเตรียมเทคนิค วิธีการเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี  

3. การวางแผนแตงกายใหเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ 

D = Do (การปฏิบัติ

ตามแผน) 

1. จัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานภาระงานท่ีจะเขียนในคูมือ  

2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับเทคนิคการเปนเลขานุการผูบริหาร

มหาวิทยาลัย เพ่ือใหการปฏิบัติงานดังกลาวเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ประชาสัมพันธใหบุคลากรในงานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงาน

กลางรับทราบเทคนิค วิธีการปฏิบัติตามเอกสารข้ันตอน และหรือคูมือ

การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของภาพรวมของบทบาทหนาท่ีเลขานุการผูบริหาร 

และการพัฒนาบุคลิกภาพ การแตงกายใหเหมาะกับสภาพการณตาง ๆ 

เชน  การแตงกายไปรวมพิธีการตาง ๆ งานวันพอ งานวันแม งานพิธี

พระราชทานปริญญาบัตร งานชื่นชมยินดีดวยไมตรีและขอบคุณ งาน

เกษียณอายุราชการ งานสงกรานต งานปใหม งานฌาปนกิจศพ เปนตน 

4. จัดทําตัวอยางการแตงกายในโอกาสตาง ๆ 

5. พบปญหา อุปสรรค รีบแกไขโดยพลัน 

C = Check 

(ตรวจสอบการปฏิบัติ

ตามแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารท่ีเก่ียวของให 

สอดคลองกับแนวทางการปฏิบัติการเปนเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 2. การดําเนินการในภาระงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการตามข้ันตอนการ

ปฏิบัติท่ีปรากฎในบทท่ี 2และบทท่ี 4 เชน เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดี 

การประสานงาน การตอนรับ การนัดหมาย การประชุม การเงินและพัสดุ 

เปนตน 

3. ประเมินความพึงพอใจของผูบริหาร เพ่ือนรวมงาน และผูมาติดตองาน 
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หลักการปฏิบัติงาน 

PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

4. รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 

A = Act (ปรับปรุง

แกไข) 

1. สรุปผลการดําเนินงานและรายงานผลตอผูบริหารตามลําดับ ทํา

สรุปผลการประเมินและขอเสนอแนะ เพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนาและ

ปรับปรุงแกไขในครั้งตอไป 

 

4. ผลงานวิจัยและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 ตรี เ พ็ชร   อํ่า เ มือง (2555) วิจัยกระบวนการใหบริการของทีมเลขานุการผูบริหาร 

มหาวิทยาลัยมหิดล ใหขอเสนอแนะเก่ียวกับจุดเดนของการบริการท่ีผูรับบริการประทับใจและจุดท่ีควร

ปรับปรุง ดังนี้ 

  1. การวิจัยครั้งนี้เปนการศึกษาความพึงพอใจของเจาหนาท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดลใน

การ ท่ีไดรับการบริการจากทีมเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงานท่ัวไป สํานักงานอธิการบดีในดานการ

บริการ ดานการประสานงาน การบริการดวยใจ (Service Mind) ความมีมนุษยสัมพันธบุคลิกภาพและ

ภาพลักษณ และประสิทธิภาพโดยรวมหนวยเลขานุการผูบริหาร ซ่ึงเปนงานวิจัยท่ีถามรายละเอียดท่ีตองการ

ใหครอบคลุมในงานบริการซ่ึงเปนสวนงานท่ีปฏิบัติงานดานการบริการเปนหลัก และเพ่ือใหไดขอมูลและปญหา ท่ีชัดเจน 

เพ่ือใชในการแกไขปญหาไดอยางถูกตองและตรงประเด็นมากยิ่งข้ึน  

 2. การสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการทีมเลขานุการผูบริหารในครั้งนี้เปนประโยชนอยาง

มาก ในดานการปฏิบัติงานเนื่องจากทําใหทราบถึงประสิทธิภาพในการทํางาน มุมมองจากบุคคลภายนอก

ของ สวนงาน และทราบเกณฑในการทํางานวาอยูในระดับใดมีการแจกแจงและวัดผลและวิเคราะหคาทาง

สถิติ ซ่ึงเกณฑท่ีไดจะเปนเกณฑในการรักษาคุณภาพและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานตอไป  

 3. ผลท่ีไดจากการวิจัยและวิเคราะหขอมูลแลวสามารถใชเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการ

ทํางานโดยรวมของทีมเลขานุการผูบริหารตอไปซ่ึงความพึงพอใจในการใหบริการงานเลขานุการผูบริหารมี

ระดับ ความพึงพอใจมากท่ีสุด โดยคา x̄  เทากับ 4.39  

 4. จากผลการวิจัยผูตอบแบบสอบถามชื่นชมการติดตอประสานงานวามีความคลองตัวและ

สะดวก และทีมเลขานุการผูบริหารชวยอํานวยความสะดวกในดานตางๆ ไดดี 39 (R2R: Routine to 

Research)  

 5. กลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษาครั้งนี้ คือ เจาหนาท่ี บุคลากร ขาราชการ พนักงาน

มหาวิทยาลัย คณะฯ และสถาบันฯ ของมหาวิทยาลัยมหิดล จํานวน 270 ราย (ตอบกลับแบบสอบถามเปน

จํานวน 121 ราย คิดเปนสัดสวนรอยละ 44.81 จากแบบสอบถาม 270 ชุด) โดยบุคลากร เจาหนาท่ี



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 36 

 

ขาราชการ พนักงาน มหาวิทยาลัยและลูกจางประจําในกํากับของกองบริหารงานท่ัวไปมีท้ังสิ้น 97 ราย 

แมวาผลการตอบ แบบสอบถามทางระบบออนไลนไมถึงรอยละ 50 ซ่ึงอาจมีผลมาจากปจจัยหลายๆ ดานท่ี

กลุมตัวอยางไม สามารถเขาถึงขอมูลไดแตผลจากการสํารวจก็ถือไดวาเปนขอมูลทางตรงท่ีไดรับและสามารถ

นําไปปรับปรุง และพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทีมเลขานุการผูบริหารไดเปนอยางดี  

 6. แนวทางในการปรับปรุงเพ่ือใหเขาถึงประชากรกลุมตัวอยางท่ีจะทําการศึกษาในครั้งตอไป

ให ไดมากท่ีสุดคือควรทําการสงแบบสอบถามท้ังระบบออนไลนและเอกสารตนฉบับสงตรงใหคณะ สถาบันฯ 

วิทยาลัยฯ บุคลากรทําการประเมินและรวบรวมแบบสอบถามแลวสงกลับโดยระบุหนวยงานท่ีทําการ

ประเมินแลว  

 7. รายงานการวิจัยฉบับนี้สามารถใชเปนตนแบบสําหรับหัวของานวิจัยชิ้นอ่ืน ๆ ของหนวยงาน

ตาง ๆ ท่ีสังกัดกองบริหารงานท่ัวไป หรือหนวยงานในสังกัดกองอ่ืนๆ ของสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหิดลได  
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บทที่ 4 

เทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  

เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย งานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงาน

กลาง  มหาวิทยาลัยขอนแกน โดยมีเทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    

    4. คุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานการปฏิบัติงานเก่ียวกับการอํานวยการ ความสะดวก การใหบริการ ในประเด็นเทคนิค

การเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย ในคูมือเลมนี้ เปนการอํานวยการกลางของเลขานุการของ

ผูบริหารท่ีเก่ียวของกับเรื่องเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน โดยอาศัยหลักการทํางานตามประสบการณและทักษะเฉพาะดานเลขานุการผูบริหาร ท่ีใช

ประกอบการทํางานและการตัดสินใจ ดังนี้ 

 1) การปฏิบัติงานตองมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานไดถูกตอง รวดเร็ว สอดคลอง

กับเปาหมายของกองบริหารงานกลางมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 2) การสงเสริมเพ่ืออํานวยการในการบริการในภาระงานท่ีรับผิดชอบ การประสานงาน และการ

อํานวยการอยางมีประสิทธิภาพ 

 3) อํานวยความสะดวกในการเสนอหนังสือตอผูบริหารของเลขานุการผูบริหารท่ีดี จะตอง

ปฏิบัติงานถูกตองตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานท่ีเก่ียวของ หรือแนวทางการปฏิบัติ สงผลดี

ตอความพอใจของผูบริหาร และผูมาติดตอราชการ ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 4) การปฏิบัติงานตองมีความเปนระเบียบ เรียบรอย มีความประณีต สวยงาม และความสบายตา 

สงผลตอความพึงพอใจ ความประทับใจของผูบริหาร ผูรับบริการ และผูปฏิบัติงาน มีความภาคภูมิใจและมี

ความสุขในการใหบริการงานเลขานุการผูบริหาร 

    นอกจากหลักการทํางานดังกลาวแลว ยังไดใชประสบการณในการทํางานเลขานุการผูบริหาร      

มากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร และมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภาระงานของ 

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน ดังนี้  
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 มาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรผูปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร ประกอบดวย 4 มาตรฐาน 

ดังนี้  

           มาตรฐานท่ี 1  บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 

1)  มีการวางแผนงาน กําหนดวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2) มีการทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

3) มีการกํากับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4) มีการนําผลการประเมินไปใชในพัฒนางาน ตนเอง และหนวยงาน 

5) พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุงเนนการสรางนวัตกรรมและการบริการท่ีดี 

มาตรฐานท่ี 2  บุคลากรมีความสามารถดานการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 

1) มีจํานวนผลงาน และดัชนีชี้วัดใหปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2) ผลงานท่ีปฏิบัติมีความประณีต เรียบรอยและรวดเร็วและสอดคลองตามความตองการของ

ผูบริหารและผูรับบริการ 

 3) เรียนรูวิธีการปฏิบัติงานและสามารถแกปญหาขอบกพรองท่ีเกิดข้ึนได 

4) ผลงานสะทอนตัวชี้วัดของกองบริหารงานกลางและมหาวิทยาลัย 

5) ผูบริหารและผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการใหบริการของเลขานุการผูบริหารเพ่ิมมากข้ึน 

พรอมท้ังการสรางขวัญและกําลังใจเพ่ือใหเลขานุการผูบริหารมีความผาสุกในการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานท่ี 3 เปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม และจิตสํานึกในการใหบริการ ดังนี้คือ 

1) เปนผูมีจิตสํานึกในการใหบริการตามเกณฑมาตรฐาน โดยยึดผูรับบริการเปนศูนยกลาง ไดแก 

บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

2) มีความรับผิดชอบ ตรงตอเวลา อุทิศเวลาใหแกราชการและใหบริการตอผูมารับบริการ ดวย

ความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง ผลงานมีประสิทธิภาพ 

3) มีความเอ้ืออาทร และเอาใจใสตอผูรับบริการอยางเสมอภาคกัน ใหเกียรติ เคารพสิทธิและ

เคารพศักดิ์ศรีความเปนมนุษยของผูรับบริการ 

4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานท่ีดี เชน การคิดบวก มองโลกในแงดี  มีปยวาจาท่ีดี มีมนุษยสัมพันธ

ท่ีดี 

5) การเตรียมความพรอมในระบบงานของเลขานุการผูบริหารเพ่ือรองรับตอการเปลี่ยนแปลง 

มาตรฐานท่ี 4 เปนผูปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศนของกองบริหารงานกลาง 

1) การมีความพรอมในการใหบริการดานเลขานุการผูบริหารท่ีดี 

2) มีความเชี่ยวชาญในการใชเทคโนโลยีสมัยใหม เชน E-mail  Facebook  Instragram และ  

Application ในการสื่อสารอ่ืน ๆ เชน Line Messenger Googlehangouts  face time 
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3) มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน และคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือใชอางอิง 

4) มีการพัฒนางานเลขานุการผูบริหารอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือใหไดมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี 

ทันสมัย 

5) เปนผูใหบริการดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสูมาตรฐานคุณภาพ 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

     ภาระงานท่ีผูเขียนคูมือรับผิดชอบในการใหบริการและอํานวยความสะดวกดานเทคนิคการเปน

เลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย ประกอบไปดวย ภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

การแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ เพ่ือสะทอนภาพลักษณท่ีดี ท่ีสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร

รวมถึงการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ การบริหารจัดการท่ัวไปของเลขานุการผูบริหารท่ีมีประสิทธิภาพโดย

จําแนกภาระงานท่ีรับผิดชอบดังกลาวออกเปน 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี้  

1) ภาระงานภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

2) การเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ  ท้ังในและ

นอกมหาวิทยาลัยขอนแกน  

3) การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานเก่ียวกับเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารมหาวิทยาลัย สังกัด         

งานเลขานุการผูบริหาร กองบริหารงานกลาง สํานักงานอธิการบดี ผูเขียนขอนําเสนอข้ันตอนในการ

ปฏิบัติงานท่ีเชื่อมโยงและสอดคลองกัน ท้ัง 3 กระบวนงาน (ภาระงาน) เปน 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผัง

กระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat)  และรูปแบบขอความ (Wording) (รายละเอียดงาน) 

ตามรายละเอียด ดังนี้   

1. ข้ันตอนภาระงานภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

               ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ  เพ่ือใหเลขานุการ ผูบริหารไดทราบภาระงานท่ีตองปฏิบัติครบถวนสอดคลอง

กับบทบาทหนาท่ีอยางมีประสิทธิภาพ ดังท่ีปรากฏในตารางท่ี 2 

             ตารางท่ี 2 แสดงรายละเอียดข้ันตอนภาระงานภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแกน  

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎ ระเบียบ/ แนว

ปฏิบัติ/ภาพประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

1.   

 

 

    

2.   

 

 

 

1. ผูอํานวยการกอง 

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

ผูบริหารทราบ 

1. โครงสรางการ

บริหาร

มหาวิทยาลยัขอนแก

น 

1. ผูอํานวยการ

กองเลขานุการ

ผูบริหาร 

 

 จุดเริ่มตน 

การรับทราบขอมูล

เบ้ืองตน 

A 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 40 

 

 

 

 

 

2. แจงขอมูลผูบริหาร

มหาวิทยาลยั ประกอบดวย 

1)  อธิการบด ี

2) รองอธิการบดีฝายตาง ๆ

จํานวน 11 ฝาย ดังน้ี 

    2.1 ฝายบริหาร 

    2.2 ฝายการ 

ตางประเทศ 

    2.3 ฝายพัฒนา   

มหาวิทยาลยัดิจิทัล 

    2.4 ฝายการศึกษา 

    2.5 ฝายโครงสราง

พ้ืนฐานและสิ่งแวดลอม 

    2.6 ฝายศิลปวัฒนธรรม

และชุมชนสัมพันธ 

    2.7 ฝายวิจัยและบริการ

วิชาการ 

    2.8 ฝายนวัตกรรมและ

วิสาหกิจ 

    2.9 ฝายทรัพยากร

บุคคล 

    2.10 ฝายรักษาความ

ปลอดภัย 

    2.11 ฝายพัฒนา

นักศึกษาและวิทยาเขต

หนองคาย 

3. เลขานุการผูบริหาร รับทราบ

ขอมูล และศึกษาโครงสรางการ

บริหารมหาวิทยาลัยพร อม

ภาพถายของผูบริหาร   

2. ภาระงาน

เลขานุการผูบรหิาร 

3. ภาพถายของ

ผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  

 

 

 

 

 

 1. ผูอํานวยการกองวิเคราะห 

ภาระงานท่ีจะมอบหมายให

เลขานุการ 

2.  ภาระงานของเลขานุการใน

ภาพรวม ประกอบดวย 

1 .  ก ฎ  ร ะ เ บี ย บ ท่ี

เก่ียวของกับภาระงาน

ท่ีแสดงในบทท่ี 3  

    1.1 ขอบังคับ

มหาวิทยาลยัขอนแก

เ ล ข า นุ ก า ร

ผูบริหาร 

A 

การรับทราบขอมูล

เบ้ืองตน 

B 

การรับมอบหมายภาระ

งานท่ีเก่ียวของ 
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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 การวิเคราะหระบบการ

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

สนับสนุนนโยบายผูบริหารซึ่ง

ก า รดํ า เ นิ นก า รต อ ง มี ก า ร

วิเคราะหรายละเอียดของขอมูล 

ความรับผิดชอบงานตั้งแตเริ่ม

ก ร ะ บ ว น ง า น จ น สิ้ น สุ ด

กระบวนงาน มี การ พัฒนา

ระบบงานเลขานุการผูบริหาร 

เพ่ือสนับสนุนนโยบายผูบริหาร 

ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ น โ ย บ า ย 

วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 

น วาดวย 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

คาตอบแทนและเบ้ีย

ประชุมกรรมการ 

     1.4 พระราช

กฤษฎีกาคาใชจาย

เดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2526 และ

เพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 7) 

พ.ศ.2548 (ฉบับท่ี 8) 

พ.ศ.2553 

      1.5 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวา

ดวยการเบิกคาใชจาย

ในการเดินทางไป

ราชการ พ.ศ.2550

และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.

2554 

4.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. ผู อํ านวยการกอง

พิจารณาและมอบหมายงาน 

และจัดทําตัวช้ีวัด 

2. ปฏิบัติงาน

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. เมื่อครบกําหนดรอบ 

ป ร ะ เ มิ น  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงาน 

1. ภาระงานประจํา 

2. ผลงานเชิงพัฒนา 

 

 

 

จัดทําขอตกลงในการปฏิบัติงาน 

 

C      

B 

การรับมอบหมายภาระ

งานท่ีเก่ียวของ 
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 4. รับทราบผลการ 

ประเมินผลการปฏิบัติในแตละ

ร อ บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น  เ พ่ื อ

ประกอบการเลื่อนเ งินเดือน 

การพิจารณาความดีความชอบ

อ่ืน ๆ 

 

 

 

5.  

 

 

 

 

 

 

 

 ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน

เชิงพัฒนา เชน 

1. ข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน 

2.  คูมือการปฏิบัติงาน 

3.  การวิเคราะหสภาพ 

ปญหาการปฏิบัติงานเลขานุการ

ผูบริหาร 

4. วิจัยสถาบัน 

ผลงานเชิงพัฒนา  

6.   1. รายงานผลการ 

ปฏิบัติเลขานุการในภาพรวม  

2. เสนอผูอํานวยการ 

กองรับทราบและพิจารณา 

3. นําผลการพิจารณา 

ประกอบการพัฒนางาน ตนเอง 

ในครั้งตอไป 

  

7.  

 

   

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

 จุดสิ้นสดุ 

ผลงานเชิงพัฒนา 

C      

จัดทําขอตกลงในการปฏิบัติงาน 
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ภาพท่ี 3 การมอบ

น โ ย บ า ย โ ด ย

ผู อํานวยการกอง

ลงสูผูปฏิบัติ งาน 

(เลขานุการผูหาร) 

 
  

 2. การเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆท้ังใน

และนอกมหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือสะทอนภาพลักษณท่ีดี ดังท่ีปรากฏในตารางท่ี 3 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ 1. เลขานุการผูบริหารแตงกายเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ ไดรอยละ 95-100 

                    2. สรางภาพลักษณท่ีดีตอมหาวิทยาลัยขอนแกน  

   ตารางท่ี 3 แสดงการเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาส

ตาง ๆท้ังในและนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน  

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติ/

ภาพประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

    

2. 

 

 

 

 

 

 1. ผูอํานวยการกองแจงขอมูล

ในการเขารวมงาน 

2. เลขานุการผูบริหารรับทราบ

ขอมูล  

3. รวมกันวางแผนการแตงกาย 

เสื้อผา หนาผมใหเหมาะสมกับ

งานในโอกาสตาง ๆ 

 

 

 

ตาม

ภาพประกอบ

ท่ี 3  

ภาพประกอบ

ตารางท่ี 4 

เลขานุการ 

 จุดเริ่มตน 

รับขอมูลงานท่ีตองเขา

รวม 

 

A    
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติ/

ภาพประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

3.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. วิเคราะหงาน 

   1) งานพิธีการ เชน 

      1.1)  พิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 

      1.2) งานวันเฉลิมพระ

ชนมพรรษาพระบาทสมเด็จ

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลย

เดชบรมนาถบพิตร วันชาติไทย

และวันพอแหงชาติ 5 ธันวาคม 

ของทุกป  
      1.3) งานพิธีถวายพระพร

ชัยมงคลสมเด็จพระนางเจา

สิริกิติ์พระบรมราชินีนาถใน

รัชกาลท่ี 9 ในโอกาสเฉลิมพระ

ชนมพรรษา 

      1.4) งานช่ืนชมยินดีดวย

ไมตรีและขอบคุณ 

       1.5  งานมุฑิตาจิต 

       1.6 งานบุญสมมาบูชานํ้า 

       1.7 ตักบาตร นุงซิ่น วัน

ศีล วันพระ 

       1.8 งานทําบุญวัน

สถาปนามหาวิทยาลัย 

       1.9 งานพิธีบวงสรวงศาล

เจาพอมอดินแดง 

       1.10 งานแสดงความยินดี

ศิษยเกาดีเดน 

   2) งานไมเปนพิธีการ เชน 

      2.1 งานประเพณี

สงกรานต 

      2.2 งานเลี้ยงสังสรรคป

ใหม 

      2.3 งานกีฬาเช่ือมสัมพันธ

สํานักงานอธิการบด ี

  

การเขา้รว่มงาน  

พิธีการ/ไมพิ่ธีการประชมุ 

 

A 

B  
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ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน แนวปฏิบัติ/

ภาพประกอบ 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

      2.4 งานสัมมนากอง

บริหารงานกลาง 

      2.5 งานขอนแกน

มาราธอนนานาชาต ิ

2. วางแผนการแตงกาย เชน 

เสื้อผาท่ีมี การเชาเสื้อผา และ

การยืมจากคณะหนวยงาน 

3. การเขารวมงานและการ

แสดงพฤติกรรมใหเหมาะสมกับ

สถานภาพของงานน้ัน ๆ และ

วางตัวใหเหมาะสมกับบทบาท

หนาท่ีท่ีรับผิดชอบในแตละงาน 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. ประชุมสรปุผลการเขารวม 

ในประเด็น ดังน้ี 

    1) การแตงกายท่ีเหมาะ 

หรือไมอยางไร  

     2) การแสดงพฤติกรรมให

เหมาะสมกับสถานภาพของงาน

น้ันและวางตัวใหเหมาะสมกับ

บทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบใน

แตละงาน   

 2. นําขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนา

และปรับปรุงการแตงกายและ

การวางตัวท่ีเหมาะสมในครั้ง

ตอไป  

 

 

 

  

8.  

 

 

    

 

 จุดสิ้นสดุ 

 

การเขา้รว่มงาน  

พิธีการ/ไมพิ่ธีการประชมุ 

B  

ประเมินผลการเขา้รว่มงาน 
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ตัวอยาง การเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆท้ัง

ในและนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน โดยใชประสบการณในการปฏิบัติจริงและจําแนกเปนงานพิธีการและไม

เปนพิธีการ ดังนี้ 

       (1) งานพิธีการ ซ่ึงหมายถึง งานการกําหนดรายละเอียดของพิธีตาง ๆ ตั้งแตเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดของ

พิธีนั้น ๆ จะปรากฏอยูในพิธีกรรมท่ัวไป เชน  

(1.1) งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยขอนแกน  

(1.2) งานพิธีถวายพระพรชัยมงคลสมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลท่ี 9  

(1.3) งานพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถ

บพิตร วันชาติไทยและวันพอแหงชาติ  

(1.4) งานพิธีบวงสรวงศาลเจาพอมอดินแดง 

(1.5) งานแสดงความยินดีแกผูไดรับรางวัลพระธาตุพนมทองคําดุษฎีบัณฑิต มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(1.6) งานชื่นชมยินดีดวยไมตรีและขอบคุณ  

(1.7) รวมงานประเพณีงานวันสงกรานต  มหาวิทยาลัยขอนแกน 

(1.8) พิธีกรงานมุทิตาจิตเกษียณอายุราชการของทานอธิการบดี 

(1.9) พิธีกรในงานสงมอบงาน คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย  

(1.10) ฝายตอนรับคณะกรรมการท่ีประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย  เปนตน 

(1.11) ฝายเชิญของท่ีระลึกเกษียณอายุราชการ งานสูเสนชัยวัยเกษียณ ความภาคเพียรท่ีภาคภูมิ 

(งานมุฑิตาจิต) 

(1.12) ฝายตอนรับงานบุญสมมาบูชาน้ํารวมงานตักบาตร  

(1.13) งานตักบาตร นุงซ่ิน วันศีล วันพระ เพ่ือสืบสานประเพณีท่ีดีงาม 

(1.14) รวมงานทําบุญครบรอบคลายวันสถาปนามหาวิทยาลัย 

(2) งานไมเปนพิธีการ ซ่ึงหมายถึง งานท่ีไมการกําหนดรายละเอียดของพิธีตาง ๆโดยไมมีพิธีรีตรอง 

บรรยากาศเปนกันเอง แบบสบาย ๆ ไมการกําหนดรูปแบบท่ีแนนอน ไมมีเวลาสิ้นสุดท่ีแนนอน เชน 

(2.1) งานเลี้ยงสังสรรคปใหม 

(2.2) งานเลี้ยงในโอกาสตาง ๆ เชน วันเกิด และการพบปะสังสรรคโดยมิไดนัดหมาย  

(2.3) งานเลี้ยงสังสรรคกีฬามหาวิทยาลัยขอนแกน 

(2.4) งานเลี้ยงสัมมนานอกสถานท่ี 

(2.5) งานเลี้ยงสงบุคลากร ท่ีลาออกจากงาน การเปลี่ยนหนาท่ีงาน การไดรับตําแหนงสูงข้ึน 

ภาพตัวอยางการเสริมสรางบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม กรณี การแตงกายท่ีเหมาะสมในโอกาสตาง ๆ

ท้ังในและนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน ดังท่ีปรากฏในตารางท่ี 4 
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ตารางท่ี 4 แสดงภาพการแตงกายในงานพิธีการและไมเปนพิธีการในโอกาสตาง ๆ 

งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

ก. งานพิธีการ  

 1. ภาพนี้คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายจัดการ

รั บ - ส ง เ ส ด็ จ  ง า น พิ ธี

พ ระร าชทานปริญญาบั ตร 

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

   โดยสวมชุดปกติขาว สวม

หมวก    ผมตองมวยเก็บ  สวม

ถุงนอง พรอมสวมรองเทาหุม

สนสีดําใหเรียบรอย  

   

 
2.ภาพนี้ คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายตอนรับ

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 กษณป ระจํ า อ งค ของ

สม เ ด็ จพร ะน า ง เ จ า สิ ริ กิ ต์ิ

พระบรมราชินีนาถ ในรัชกาลท่ี 

9 เกลาผมใหเรียบรอย สวม

รองเทาหุมสน เ พ่ือเปนการ

แสดงออกตอความจงรักภักดี

ตอสถาบันพระมหากษัตริย 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

3.ภาพนี้ คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายตอนรับ

งานพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา

พระบาทสมเด็จพระปรมินทร

มหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถ

บพิตร วันชาติไทยและวันพอ

แหงชาติ 5 ธันวาคม ของทุกป 

โดยสวมชุดผาไทยสีเหลือง ซ่ึง

เปนสีสัญลักษณประจําองคของ

พระบาทสมเด็จพระปรมินทร

มหาภูมิพลอดุลยเดชบรมนาถ

บพิตร ถือเปนการแสดงออกตอ

ความจงรั กภักดีต อสถาบัน

พระมหากษัตริย 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

4. ภาพนี้คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายตอนรับ

งานพิธีบวงสรวงศาลเจาพอมอ

ดินแดง โดยนุงซ่ิน สวมชุดผา

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

มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

5. ภาพนี้คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายตอนรับ

งานแสดงความยินดีแกผูไดรับ

รางวัลพระธาตุพนมทองคํา

ดุษฎีบัณฑิต มข. โดยการสวม

ชุดสี อิ ฐ ซ่ึ ง เปนสี สัญลั กษณ      

ของมข.กระโปรงมีความยาว

คลุ ม เ ข า  ผ ม มั ด ร ว มอย า ง

เรียบรอย พรอมสวมรองเทาหุม

สนสีดํา 

 

 

 

 

 
 

6. ภาพนี้คือแตงกายรวมเปน

คณะกรรมการฝายตอนรับและ

เชิญรางวัลในงานชื่นชมยินดี

ดวยไมตรีและขอบคุณ โดย 

    6 . 1  ส ว ม ชุ ด สู ท ส า ก ล 

กระโปรงยาวคลุมเขา รองเทา

หุมสน  
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

 

 

 

 

 

 

 

 
     6.2 สวมชุดไทยประยุกต

พรอมแตงหนา เกลาผม แบบ

เรียบรอยเพ่ือเชิญรางวัลในงาน

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

ขอบคุณ  
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ภาพนี้คือการแตงกายโดย

สวมชุดพ้ืนเมือง ชุดไทย

ประยุกต รวมงานประเพณีงาน

วันสงกรานต  

มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือสืบ

สานวัฒนธรรม ประเพณีของ

ชาวไทยท่ีมีมาแตโบราณ 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  ภาพนี้ คือการแตงกายชุด

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

เกษียณอายุราชการของทาน

อธิการบดี   
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

9. ภาพนี้คือการแตงกายดวย

ชุดสูทสากลโดยเสื้อปกตรา

สัญลักษณ

มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือทํา

หนาท่ีพิธีกรในงานสงมอบงาน

ของคณะกรรมการสงเสริม

กิจการมหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

  
 

10. ภาพนี้คือการแตงกายดวย

ชุดผาไทยพ้ืนเมือง โดยทํา

หนาท่ีเปนคณะกรรมการฝาย

ตอนรับคณะกรรมการท่ีประชุม

อธิการบดีแหงประเทศไทย 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

11.ภาพนี้ คือการแตงกายชุด

พ้ืน เ มือง  นุ งผ า ซ่ิน  เ พ่ือ ทํ า

หนาท่ีเชิญของท่ีระลึกใหกับผู

เกษียณอายุราชการ งานสูเสน

ชัยวัยเกษียณ ความภาคเพียรท่ี

ภาคภูมิ (งานมุฑิตาจิต) 

 

 
12. ภาพนี้คือการแตงกายโดย

ผาไทย เพ่ือทําหนาท่ีเปนฝาย

ตอนรับงานบุญสมมาบูชาน้ํา 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

13. ภาพนี้คือการแตงกายดวย

ชุดผาไทย รวมงานตักบาตร นุง

ซ่ิน วันศีล วันพระ เพ่ือสืบสาน

ประเพณีท่ีดีงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

14. ภาพนี้คือการแตงกายดวย

ชุดผาไทยประยุกตเพ่ือรวมงาน

ทําบุญครบรอบคลายวัน

สถาปนามหาวิทยาลัย 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

ข. งานไมเปนพิธีการ 

1 ภาพนี้คือการแตงกายเพ่ือ

รวมกิจกรรมงานเลี้ยงสังสรรคป

ใหมของชาว

มหาวิทยาลัยขอนแกน 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

2. ภาพนี้สวมเสื้อสีเขียวของ

กองบริหารงานกลาง เพ่ือรวม

กิจกรรมงานกีฬาเชื่อมสัมพันธ 

สํานักงานอธิการบดี   

 

 
 

3. ภาพงานสัมมนากอง

บริหารงานกลาง 
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งานพิธีการและไมเปนพิธีการ

ในโอกาสตาง ๆ 

การแตงกาย 

4. ภาพนี้คือการแตงกายรวม

เปนคณะกรรมการฝายพิธีการ

และปลอยตัวนักกีฬา งาน

ขอนแกนมาราธอนนานาชาติ 

 

 

สรุป การแตงกาย ตองแตงกายใหเหมาะสมกับสภาพของงานนั้น ๆ  วางบุคลิกใหเหมาะสมกับงาน 

สรางความนาเชื่อถือ ใหเกียรติองคกร และผูท่ีมาติดตองาน เพ่ือสงเสริมภาพลักษณท่ีดีใหกับเลขานุการ 

ผูบริหาร และตอองคกรอยางมืออาชีพ  

  3. การส่ือสารอยางมีประสิทธิภาพ (Effective Communication) 

      ในการทํางานเลขานุการผูบริหารนั้น การสื่อสารเปนทักษะท่ีใชเปนประจํา หลายครั้งปญหา

ตาง ๆ เกิดข้ึนจากความเขาใจท่ีไมตรงกันของผูสงสารและผูรับสาร ดังนั้นหากเลขานุการผูบริหารมีทักษะใน

การสื่อสารท่ีดีจะชวยใหไดงานตามตองการ ทํางานไดอยางราบรื่น รวดเร็ว สงผลใหประสิทธิภาพในการ

ทํางานสูงและมีความสุขในการทํางาน คนในองคกรมีความรวมมือกัน ความขัดแยงนอยลง 

      สื่อสาร ตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554 หมายถึง นําถอยคํา ขอความ 

หรือหนังสือ เปนตน ของฝายหนึ่งสงใหอีกฝายหนึ่งโดยมีสื่อนําไป  การสื่อสาร 2 ทาง หรือ two-way 

communication เปนการสื่อสารท่ีผูรับสารมีการตอบสนอง มีปฏิกิริยาตอบกลับไปยังผูสงสาร เชนโตตอบ 

แลกเปลี่ยนความคิดกัน เปนตน  

      3.1 ทักษะการสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ มีดังนี้ 

1) การเปนผูฟงท่ีดีการฝกเปนผูฟงท่ีดี เปนวิธีท่ีดีท่ีสุดในการฝกสื่อสาร โดยการมีสติ        

อยูกับปจจุบัน ต้ังใจฟงคนตรงหนาอยางต้ังใจ และจริงใจ  ไมพูดแทรก จะทําใหคูสนทนารูสึกวาผูฟงใสใจ 

และอยากท่ีจะเลา และผูฟงเองก็จะรับรูสาระสําคัญท่ีผูพูดตองการสื่อ ในทางตรงกันขาม หากผูฟงไมใสใจ 

หรือตัดบทเวลาผูอ่ืนพูด หรือพูดสวน  พูดแทรก อาจทําใหคูสนทนารูสึกไมดี ไมอยากคุยดวย ไมอยากฟง 

รูสึกวาไมใหความสําคัญหรือใหเกียรติผูพูดนอย รวมถึงไมอยากรวมมือดวยหากมาขอความชวยเหลือ 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 60 

 

2) การสื่อสารดวยอวัจนภาษา (Non-verbal communication) ในการสื่อสาร            

อวัจนภาษา คือ ภาษากาย เชน การยิ้ม การสบตา ทานั่งสบาย ๆ ผอนคลาย เอนมาขางหนา เปนภาษากาย

ท่ีดีในการสื่อสาร สวนน้ําเสียงจะสะทอนถึงความรูสึกภายในของผูพูด  

3) การเปดใจ การสื่อสารท่ีดีจะเกิดข้ึนไดนั้น เลขานุการท่ีดีตองเปดใจท่ีจะรับฟงมุมมอง 

หรือความคิดเห็นท่ีแตกตางกัน 

4) การถามคําถาม การถามคําถามแสดงถึงความสนใจในการฟง และชวยในการเช็คความ 

เขาใจในเนื้อความ หรือเขาใจรายละเอียดท่ีเพ่ิมข้ึน คําถามมีหลายรูปแบบ เชน คําถามปลายเปด เชน อะไร 

อยางไร ชวยใหไดรายละเอียดเพ่ิมข้ึน เชน คุณมีมุมมองอยางไรกับเรื่องนี้ คําถามปลายปด เชน ใชหรือไม 

ซ่ึงสามารถนํามาใชในการเช็คความถูกตองของเนื้อความท่ีเราไดยินได เชน คุณตองการสรุปรายงานการ

ประชุมภายในศุกรนี้ใชหรือไม  

5) ความเปนมิตร ความเปนมิตรจะแสดงออกผานน้ําเสียงและสีหนา หากคูสนทนารูสึกถึง 

ความเปนมิตร เขาจะเปดใจท่ีจะรับฟง และเสนอความเห็นตอบอยางจริงใจ ไมปดบัง  

6) ความม่ันใจ ความม่ันใจจะแสดงออกทางน้ําเสียง หากน้ําเสียงหนักแนน ม่ันใจ จะสงผล 

ใหผูฟงเชื่อในสิ่งท่ีผูสื่อสารพูด 

   7) การใหเกียรติคูสนทนา การใหเกียรติคูสนทนา เชน สบตา ตั้งใจฟง หลีกเลี่ยงการรับ

โทรศัพทในขณะท่ีคุยกับผูอ่ืน ไมทําอยางอ่ืนไปดวยขณะท่ีสนทนา เชน พิมพขอความในมือถือ เปนตน  

8)  การให feedback การให feedback ไดแก การสะทอนในสิ่งท่ีดีในตัวคูสนทนา หรือ 

การกระทําท่ีดี หรือการสะทอนเพ่ือใหมีการพัฒนาใหดียิ่งข้ึน หรือการชม เปนการสะทอนใหมีกําลังใจมาก

ข้ึน 

 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน      

      การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการจัดทําคูมือเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของ

ผูบริหาร โดยเริ่มตั้งแตเตรียมการ ข้ันดําเนินการ และข้ันติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 ข้ันเตรียมการ 

  ภาระงานท่ีรับผิดชอบของเลขานุการผูบริหารท่ีมีความหลากหลาย เชน งานสารบรรณ การ

ประสานงาน การนัดหมาย การใหบริการ การประชุม การตอนรับ การเงินและพัสดุ แตในครั้งนี้จะนําเสนอ

เทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหาร ตามท่ีไดกลาวมาแลว ซ่ึงเปนภาระงานในภาพรวมการปฏิบัติงาน

ของเลขานุการผูบริหาร และการแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ งานเลขานุการผูบริหาร กอง

บริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแกน เพ่ือสงเสริมภาพลักษณท่ีดีของเลขานุการและมหาวิทยาลัย  ดังนั้น 

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการผูบริหาร  ซ่ึง

การปฏิบัติงานท่ีผานมาวาพบปญหา อุปสรรค อยางไรบาง และผูบริหารมีความพึงพอใจในระดับใด 
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สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร วิสัยทัศน พันธกิจของกองบริหารงานกลางอยางไร เพ่ือนําขอมูลประกอบ

วางแผน การดําเนินการและการประเมินผลการปฏิบัติงาน เก่ียวกับเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของ

ผูบริหาร ซ่ึงไดเตรียมการ ดังนี้ 

  1) การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยไดรับมอบหมายงานใหปฏิบัติงานในสังกัดปฏิบัติงานทุกรอบการ

ประเมิน พรอมเกณฑการประเมินใหชัดเจน และสอดคลองตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัด 

ซ่ึงประกอบดวย 4 มาตรฐาน ไดแก มาตรฐานท่ี 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานท่ี 2 บุคลากรมีความสามารถดานการปฏิบัติงาน  มาตรฐานท่ี 3 บุคลากรเปนผูมีคุณธรรม 

จริยธรรม และจิตสํานึกในการใหบริการ มาตรฐานท่ี 4 บุคลากรเปนผูปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศน

ของกอง 

   2) การดําเนินตามแผนท่ีกําหนดไว ดวยวิธีการศึกษา วิเคราะห  แนวทางการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ

กับเทคนิคการเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหารประกอบไปดวย ภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ผูบริหาร   การแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ เพ่ือสะทอนภาพลักษณท่ีดี สอดคลองกับประเด็น

ยุทธศาสตร การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ การบริหารจัดการท่ัวไปของเลขานุการผูบริหารท่ีมี

ประสิทธิภาพ โดยศึกษาโครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัย ภาระงานเลขานุการผูบริหาร ภาพถายของ

ผูบริหาร กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของกับภาระงาน ซ่ึงการดําเนินการตองมีการวิเคราะหรายละเอียดของขอมูล 

ความรับผิดชอบงานตั้งแตเริ่มกระบวนงานจนสิ้นสุดกระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงาน เพ่ือสนับสนุน

นโยบายผูบริหาร ใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

 3)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการดําเนินการภาระงานในภาพรวมการปฏิบัติงานของ

เลขานุการผูบริหาร และการแตงกายใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ เปนไปตามแผนท่ีกําหนดไวหรือไม 

ประชุมสรุปผลในการเขารวมงาน การแตงกายมีความเหมาะสมหรือไมอยางไร การแสดงพฤติกรรมให

เหมาะสมกับสถานะภาพของงานนั้น และวางตัวใหเหมาะสมกับบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในแตละงาน    

นําขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการแตงกายและการวางตัวท่ีเหมาะสมในครั้งตอไป 

3.2  ข้ันดําเนินการ 

            การปฏิบัติงานดานภาระงานในภาพรวมการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร และการแตงกาย

ใหเหมาะสมตามโอกาสตาง ๆ การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ งานเลขานุการผูบริหาร จะตองปฏิบัติให

สอดคลองกับแผนการปฏิบัติงานและกระบวนงานท่ีวางไว  และปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4  

มาตรฐานดังกลาวขางตน เพ่ือสะทอนภาพลักษณท่ีดี ท่ีสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรการบริหารจัดการ

ท่ัวไปของเลขานุการผูบริหารท่ีมีประสิทธิภาพ 
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 3.3  ข้ันติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเปนข้ันตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจริงโดย

การจัดประชุมสรุปผลการเขารวมในประเด็นการแตงกาย การแสดงพฤติกรรม มีความเหมาะสมหรือไม 

ตลอดจนทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน หากพบขอบกพรอง ควรปรับปรุงแกไข โดยการนําขอเสนอแนะ

มาเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการแตงกายและการวางตัวท่ีเหมาะสมในครั้งตอไป      

4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  

 คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงามความดี สิ่งท่ีมีคุณคา มีประโยชน เปนความดีงาม เปนมโนธรรม 

เปนเครื่องประคับประคองใจใหเกลียดความชั่ว กลัวบาป ใฝความดี และเปนเครื่องกระตุนผลักดันใหเกิด

ความรูสึกผิดชอบ เกิดจิตสํานึกท่ีดีมีความสงบเย็นภายใน 

จริยธรรม หมาย ถึง สิ่งท่ีพึงประพฤติปฏิบัติ มีพฤติกรรมท่ีดีงามตองประสงคของสังคมเปนหลัก

หรือกรอบท่ีทุกคนกําหนดไว เปนแนวปฏิบัติสําหรับสังคม เพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบเรียบรอย สวยงาม 

เกิดความสงบรมเย็นเปนสุข เกิดความรักสามัคคี เกิดความอบอุนม่ันคงและปลอดภัยในการดํารงชีวิต เชน 

ศีลธรรม กฎหมาย ธรรมเนียม ประเพณี เปนตน 

คุณธรรมควรประกอบดวยคุณธรรมท่ีพึงประสงค 

( ศ. ประเวศ วะสี, คุณธรรมนําการพัฒนา ยุทธศาสตรสังคมคุณธรรม , ๒๕๔๙) 

1) ความมีน้ําใจ ความไมทอดท้ิงกัน ความมีจิตสาธารณะรับผิดชอบตอสวนรวม 

2) มีความขยันขันแข็ง อดทน อดกลั้น พ่ึงตนเองได ไมมัวเมาในอบายมุข 

3) มีสัมมาชีพ มีความพอเพียง 

4) มีความเคารพศักดิ์ศรีและคุณคาความเปนคนของคนทุกคน สามารถรวมตัวรวมคิด รวมทําอยาง 

เสมอภาค 

5) อนุรักษวัฒนธรรม สิ่งแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาติ มีการใชอยางเปนธรรมและยั่งยืน 

6) มีความยุติธรรมและแกปญหาความขัดแยงดวยสันติวิธี 

7) มีการพัฒนาจิตใจใหสูงข้ึนอยางตอเนื่อง 

คุณลักษณดานคุณธรรม หมายถึง คุณลักษณะท่ีเปนสภาพความดีงามในดานตาง ๆ 

4 ขอคือ ไดแก 

1) คุณธรรมท่ีเปนปจจัยแรงผลักดันหมายถึงสภาพความดีงามท่ีชวยเรงรัดใหกระทําการใด ๆ ให

บรรลุจุดมุงหมายท่ีตั้งไว ไดแก ความขยันหม่ันเพียร ความอดทนความ สามารถพ่ึงตนเอง และการมีวินัย 

          2) คุณธรรมท่ีเปนปจจัยหลอเลี้ยง หมายถึง สภาพความดีงามท่ีชวยเรงรัดใหกระทําการใด ๆ ให

บรรลุจุดมุงหมาย ท่ีตั้งไวอยางตอเนื่อง ไดแก ฉันทะ สัจจะ ความรับผิดชอบความสํานึกใน หนาท่ี และความ

กตัญู 

          3) คุณธรรมท่ีเปนปจจัยเหนี่ยวรั้งหมายถึงสภาพความดีงามท่ีชวยยึดประวิงหรือตักเตือนใหกระทํา
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การใด ๆ ใหบรรลุจุด มุงหมายท่ีตั้งไว ไดแก ความมีสติและรอบคอบและความตั้งจิตใหดี 

          4) คุณธรรมท่ีเปนปจจัยสนับสนุนหมายถึงสภาพความดีงามท่ีชวยสงเสริมใหกระทําการใด ๆ ให

บรรลุจุดมุงหมายท่ีตั้งไว ไดแกความเมตตา ความปรารถนาดีตอกัน ความเอ้ือเฟอตอกัน ความไมเห็นแกตัว 

ความไมเอารัดเอาเปรียบผูอ่ืน และความอะลุมอลวยถอยทีถอยอาศัยคุณธรรม 

คุณธรรม 4 ประการ พระราชดํารัสเนื่องในวโรกาสครองสิริราชสมบัติครบ 60 ป ท่ีสีหบัญชร 

พระท่ีนั่งอนันตสมาคม วันท่ี 9 มิถุนายน 2549  

  ประการแรก คือ การใหทุกคนคิด พูด ทํา ดวยความเมตตา มุงดีมุงเจริญตอกัน 

   ประการท่ีสอง คือ การท่ีแตละคนตางชวยเหลือเก้ือกูลกัน ประสานงานประสานประโยชนกันให

งานท่ีทําสําเร็จผลท้ังแกตนแกผูอ่ืนและประเทศชาต ิ

   ประการท่ีสาม คือ การท่ีทุกคนประพฤติปฏิบัติอยูในความสุจริต ในกฎกติกาและในระเบียบ

แบบแผนโดยเทาเทียมเสมอกัน 

             ประการท่ีสี่ คือ การท่ีตางคนตางพยายามทํานําความคิดความเห็นของตนใหถูกตองเท่ียงตรงอยู

ในเหตุในผลหากความคิดจิตใจ และการประพฤติปฏิบัติท่ีลงรอยเดียวกันในทางท่ีดี ท่ีเจริญนี้ ยังมีพรอมมูล

ในกาย ในใจของคนไทย ก็ม่ันใจไดวาประเทศชาติไทยจะดํารงม่ันคงอยูตลอดไป 

 คุณธรรมท่ีสําคัญท่ีเลขานุการผูบริหารท่ีดีสามารถยึดเปนแนวทางในการทํางานใหมีประสิทธิภาพ 

คือ หลักธรรมะท่ีเรียกวา “ อิทธิบาท 4 ” ในการทํางาน คือ ฉันทะ หมายถึง ตองมีความพอใจและรักใคร

ในงานท่ีทําอยางจริงจัง วิริยะหมายถึงความเพียรพยายามในงานท่ีไดรับมอบหมายใหบรรลุผลสําเร็จอยางมี

ประสิทธิภาพ จิตตะหมายถึงการมีใจจดจอตองาน ท่ี ทํา มีสมาธิ  ไมวอกแวกทํางานผิดพลาด

นอย วิมังสา หมายถึง การทบทวน ตรวจสอบงานท่ีทําอยูเสมอ ถาเบี่ยงเบนไปจากเปาหมาย หรือผิดพลาด

ตองปรับปรุงแกไข นอกจากนั้นเลขานุการผูบริหารท่ีนั้นจะตองไมปฏิบัติหรือประพฤติในสิ่งท่ีอาจทําใหเกิด

ความเสียหายตอองคการ หรือเกิดความลําเอียงในการปฏิบัติหนาท่ีตลอดจนมีความรับผิดชอบ ซ่ือสัตย

สุจริต ยุติธรรม และโปรงใสตรวจสอบได โดยยึดหลัก “ ธรรมาภิบาล” ( Good Governance ) ในการ

บริหารงานและปฏิบัติงานอยางเครงครัด 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค ขอเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

 

 ผูปฏิบัติงานในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการ

ผูบริหารกองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแกน ในบทบาทหนาท่ีการอํานวยการและรับผิดชอบใน

หนาท่ีเลขานุการผูบริหารท่ีรับชอบภาระงานท่ีหลากหลายเชน การดําเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผน

ยุทธศาสตร การจัดการนัดหมายผูบริหาร งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงินและพัสดุ การประสานงาน 

และการบริการ การเปนเลขานุการท่ีดีของผูบริหาร การพัฒนางานในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

และการถายทอดความรูในการปฏิบัติงาน รวมถึงการใหคําปรึกษาและการพิจารณาดําเนนิการในภาระงาน

ดังกลาวตามแนวคิดหรือแนวทางการประยุกตใชเครื่องมือดิจิทัลออนไลนสําหรับเลขานุการจรรยาบรรณ

วิชาชีพ  หลักการปฏิบัติงาน PDCA มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของมาใชในการ

ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผูปฏิบัติงานในตําแหนงนี้จะตองมีความรูความเขาใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน 

การวางแผนงาน การประสานงาน การใหบริการ และระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของไดเปนอยางดี และตอง

ใหบริการภาระงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งข้ึนจากการปฏิบัติงานท่ีผานมาถึงปจจุบัน 

ถึงแมวาการใหบริการท่ีดีอยางไร แตในภาพรวมยังพบปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา รวมถึง

ขอเสนอแนะท่ีงานเลขานุการผูบริหารกองบริหารงานกลาง  มหาวิทยาลัยขอนแกน จะตองรีบแกไขทันที 

ดังนี้ 

 1. ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 

 2. ขอเสนอแนะ 

 

1. ปญหา อุปสรรคแนวทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน และการพัฒนางานดังนี้ 

การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข/การพัฒนางาน 

1.การปฏิบัติงานประจํา ไดแก 

1) งานสาบรรณ           

2) การประสานงาน  

3) การนัดหมายและบริการ 

4) การประชุม 

5) การเงินพัสดุ 

1. การใชทรัพยากรท่ีสิ้นเปลือง

โดยเฉพาะกระดาษ การทํางาน 

2. จัดการขอมูลท่ีซํ้าซอนและใชเวลา

มาก 

3. การขาดพ่ีเลี้ยงหรือท่ีปรึกษาใน

การปฏิบัติงาน 

1. มีระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการ

พัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ 

2. มีเครื่องดิจิตัลเพ่ือประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงาน เชน ใช Google 

Calendar ในการจัดการนัดหมาย 

การใช Drive ในการจัดการขอมูล
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การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข/การพัฒนางาน 

6) การบริหารจัดการขอมูล 

แบบเฉพาะเจาะจงเพ่ือ

ความปลอดภัยและสิทธิ์

ความเปนสวนตัวของ

บุคคล 

4.การขาดโอกาสหลายๆอยางท้ังการ

พัฒนาตนเองและอ่ืนๆ 

5. ภาระงานท่ีคอนขางมาก ไมมีเวลา 

และตองปฏิบัติงานคนเดียว 

6.ภาวะความเครียดท่ีเกิดจากการ

เปลี่ยนแปลงผูบริหาร 

7.การเปลี่ยนแปลงของกฏระเบียบ

ตาง ๆ 

8. การแกไขปญหาเฉพาะหนาหรือ

ตัดสินใจในบางเรื่องแทนผูบริหาร 

9.ไมมีคูมือและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของชัดเจน 

10. ไมมีเลขานุการผูบริหาร

สวนกลางเพ่ือรองรับการ

ปฏิบัติงานแทนในกรณีลา หรือ

ไปราชการ 

และใชขอมูลรวมกัน เพ่ือลดข้ันตอน

การจัดการขอมูลท่ีซํ้าซอน เปนตน 

2. มีระบบพ่ีเลี้ยงใหคําปรึกษาในการ

ปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหารท่ีมี

ความยุงยากซํ้าซอน เชน การ

วิเคราะหภาระงาน การจัดทําวิจัย

สถาบัน และคูมือในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือใชประกอบการตัดสินใจ และใช

อางอิงในการปฏิบัติงาน 

3. มีการวิเคราะหภาระงานเลขานุการ

ผูบริหาร เพ่ือประกอบการวิเคราะห

อัตรากําลังท่ีเหมาะสมในการ

ปฏิบัติงาน และลดความเครียดความ

กดดันในการปฏิบัติงาน 

4. มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงาน

และการพัฒนางานเพ่ือ

ความกาวหนาในการปฏิบัติงานท่ี

สูงข้ึน 

5. มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานทุก

กระบวนงานของงานเลขานุการ

ผูบริหาร 

6. มีคูมือการปฏิบัติงานทุกกระบวนงาน

ของงานเลขานุการผูบริหาร 

7. มีโอกาสในการเขารวมประชุมเชิง

นโยบายของมหาวิทยาลัย เพ่ือ

รับทราบนโยบายการบริหาร

มหาวิทยาลัย และมีโอกาสถายทอด

องคความรูใหเลขานุการผูบริหาร

รับทราบ 

8. มีการถอดบทเรียนการปฏิบัติงานของ

เลขานุการผูบริหาร เพ่ือการพัฒนา
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การปฏิบัติงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข/การพัฒนางาน 

งานรวมกัน และเปนมาตรฐาน

เดียวกัน สงผลตอภาพลักษณท่ีดีของ

มหาวิทยาลัย 

9. มีการระดมสมองเพ่ือการปฏิบัติงาน

แทนกันท่ีไดมาตรฐานเดียวกัน 

2. การพัฒนางาน 1.ภาระงานคอนขางมาก 

2.ขาดโอกาสในการพัฒนางาน 

3.ขาดพ่ีเลี้ยงในใหคําแนะนําในการ

พัฒนา 

4. ขาดโอกาสในการเพ่ิมทักษะใน

การพัฒนาบุคลิกภาพ การแตงกายท่ี

เหมาะสมในโอกาสตาง ๆ 

1. มีการวิเคราะหภาระงานเลขานุการ

ผูบริหาร เพ่ือประกอบการวิเคราะห

อัตรากําลังท่ีเหมาะสมในการ

ปฏิบัติงาน และลดความเครียดความ

กดดันในการปฏิบัติงาน 

2. มีโอกาสในการพัฒนางาน เชน การ

เขารับการอบรมแนวทาง

ความกาวหนาในการขอกําหนด

ตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

3. มีโอกาสไดรับการอบรมเชิงปฏิบัติการ

เก่ียวกับการเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงาน และการวิเคราะหผลงาน 

4. มีระบบพ่ีเลี้ยงใหคําปรึกษาในการ

ปฏิบัติงาน 

5. มีโอกาสเสริมสรางทักษะในการเขียน

ผลงานเชิงวิชาการ 

6. มีโอกาสในการรับการสงเสริม

สนับสนุนในการขอกําหนดตําแหนง

ท่ีสูงข้ึน 

7. มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน

การปฏิบัติงานท่ีนอกเหนือจากงาน

เลขานุการ 

8. มีกิจกรรมเพ่ือสรางความผาสุกและ

คลายความเครียดและความกดดัน

ของเลขานุการผูบริหาร 



คูม่ือการปฏิบตัิงาน เทคนิคการเป็นเลขานกุารท่ีดีของผูบ้รหิารมหาวิทยาลยัขอนแก่น 67 
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9. มีโครงการปฏิบัติงานและพัฒนางาน

โดยใชหลัก PDCA 

10. มีโครงการประเมินกระบวนการท่ีมี

แนวทางท่ีเปนระบบ มีการถายทอด

เพ่ือนําไปปฏิบัติ มีการเรียนรู  มี

การบูรณาการท่ีดี 

11. มีโครงการสํารวจความพึงพอใจของ

ผูรับบริการเพ่ือรับทราบความ

คาดหวังจากผูรับบริการ พรอมท้ังนํา

ขอเสนอแนะไปพัฒนางาน ลด

ข้ันตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการ

ในการปฏิบัติงาน สงผลตอการ

ปฏิบัติงานท่ีดี 

12. มีโครงการพัฒนาบุคลากรใหสามารถ

ปฏิบัติงานแทนทีมงานดานการเงิน 

การพัสดุ และดานสารบรรณ 

13. มีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการ

ปฏิบัติงาน และกําหนดเปาหมาย 

ตัวชี้วัดรายบุคคล 

14. มีโอกาสในการเพ่ิมทักษะในการ

พัฒนาบุคลิกภาพ การแตงกายท่ี

เหมาะสมในโอกาสตาง ๆ 

 

2. ขอเสนอแนะ 

1) ควรมีโครงการเสริมสรางโอกาสในการเพ่ิมทักษะในการพัฒนาบุคลิกภาพ การแตงกายท่ี

เหมาะสมในโอกาสตาง ๆ สอดคลองกับผลงานวิจัยตรีเพ็ชร  อํ่าเมือง (2555)  

2) ควรมีคูมือการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร ใหครอบคลุมทุกกระบวนงาน ดังนี้  

2.1) งานสารบรรณของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัย 

2.2) การประสานงาน การนัดหมาย และการใหบริการของเลขานุการผูบริหาร 

2.3) การบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร 

2.4) การตอนรับผูมาติดตอราชการของผูบริหาร 
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2.5) การเบิกจายคาโทรศัพท และจัดซ้ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑของผูบริหาร 

2.6) การขออนุมัติเดินทางไปราชการท้ังในและนอกราชอาณาจักรของผูบริหาร 

2.7) เทคนิคการเปนเลขานุการผูบริหารท่ีดี 

3) ควรมีผลงานเชิงวิเคราะหเก่ียวกับการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

 3.1) การวิเคราะหปจจัยความสัมพันธ การประสานงานและการใหบริการของเลขานุการ

ผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 3.2) การวิเคราะหสภาพปญญาในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหาร 

 3.3) การวิเคราะหภาระงานของงานเลขานุการผูบริหาร 

 3.4) การวิเคราะหความคาดหวังของผูมาติดตองาน ตอการตอนรับของเลขานุการผูบริหาร 

 3.5) การวิเคราะหความตองการใชพัสดุของผูบริหารมหาวิทยาลัย 

 3.6) การวิเคราะหความคิดเห็นการกําหนดพันธกิจและนโยบายในการบริหารและพัฒนา

มหาวิทยาลัยขอนแกนเพ่ือเปนแนวทางในการกําหนดกิจกรรม/โครงการตามยุทธศาสตรในการพัฒนา

มหาวิทยาลัยของผูบริหาร 

4) ควรมีโครงการปฏิบัติงานและพัฒนางานโดยใชหลัก PDCA 

5) ควรมีโครงการบริหารจัดการความรูการอํานวยการท่ีเปนเลิศโดยยึดเปาหมายและผลลัพธหลักใน

การวัดผลงาน และมุงสูการบริหารผลงานสูความเปนเลิศดวยOKRs (Objective  Key Results) 

6) ควรมีโครงการประเมินกระบวนการท่ีมีแนวทางท่ีเปนระบบ มีการถายทอดเพ่ือนําไปปฏิบัติ มีการ

เรียนรูมีการบูรณาการท่ีดี 

7) ควรมีโครงการสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการเพ่ือรับทราบความคาดหวังจากผูรับบริการ 

พรอมท้ังนําขอเสนอแนะไปพัฒนางาน ลดข้ันตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงาน สงผลตอการ

ปฏิบัติงานท่ีดี สอดคลองกับผลงานวิจัยตรีเพ็ชร  อํ่าเมือง (2555) 

8) ควรมีโครงการพัฒนาบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานแทนทีมงานการบริหารจัดการเลขานุการ

ผูบริหารมืออาชีพ สอดคลองกับผลงานวิจัยตรีเพ็ชร  อํ่าเมือง (2555) 

9) ควรมีโครงการสัมมนา ทบทวนผลการปฏิบัติงาน และกําหนดเปาหมาย ตัวชี้วัดรายบุคคล 

10) ควรมีการวิเคราะหภาระงานเลขานุการผูบริหาร เพ่ือประกอบการวิเคราะหอัตรากําลังท่ี

เหมาะสมในการปฏิบัติงาน และลดความเครียดความกดดันในการปฏิบัติงาน 

11) ควรมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูการปฏิบัติงานและการพัฒนางานเพ่ือความกาวหนาในการ

ปฏิบัติงานท่ีสูงข้ึน 

12) ควรมีโครงการพัฒนางานการลดข้ันตอนในการเสนอหนังสือของเลขานุการผูบริหาร 

13) ควรมีระบบอิเล็กทรอนิกสมาใชในการพัฒนางาน โดยเฉพาะการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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เลขานุการผูบริหารท่ีดีควรหม่ันเเรียนรูเทคนิคหรือกลยุทธในการทํางานใหมีประสิทธิภาพ ดังนี ้

1) รูจักตั้งเปาหมายในการทํางาน กอนท่ีจะเริ่มตนในการทํางานทุกครั้งตองตั้งเปาหมายในการ

ทํางานลวงหนา และตองเปนเปาหมายท่ีชัดเจน กําหนดใหอยูในรูปของการปฏิบัติการ (Action Oriented )

ไดจริง ท้ังเปาหมายระยะยาว เปาหมายระยะกลาง และเปาหมายระยะสั้น การตั้งเปาหมายจึงเปนการวาง

แผนการทํางานไวลวงหนา ซ่ึงจะชวยทําใหการปฏิบัติงานมีทิศทาง  

2) รูจักบริหารเวลา ฝกวางนโยบายเวลา หรือกําหนดตารางเวลาในการทํางาน วาในแตละวันจะทํา

อะไรบางซ่ึงจะทําใหสามารถบริหารเวลาไดดีมีประสิทธิภาพ และเปนการสรางวินัยแกตนเอง เชน วัน เวลา 

ความสําคัญมาก ปานกลาง นอย จัดลําดับความสําคัญของงานกอน  หลัง ( Set Priority ) โดยการวิเคราะห

วา งานใดสําคัญ และเรงดวนควรดําเนินการกอน งานใดเปนงานไมสําคัญไมเรงดวน เปนงานเล็กนอยควรให

ความสําคัญอันดับหลัง  ยกตัวอยางเชน 

            2.1) งานสําคัญและเรงดวน เชน เตรียมขอมูลงบประมาณเขาประชุมพรุงนี้ 9.30 น.         

 2.2) งานท่ีเรงดวนแตไมสําคัญ เชน มีหนวยงานภายนอกมาขอพบเพ่ือเชิญผูบริหารเปนประธาน

การทอดผาปาสามัคคี และผูมาเชิญกําลังรอคําตอบ 

           2.3) งานท่ีสําคัญแตไมเรงดวน เชน การปรับปรุงสวนหยอมของหนวยงานกองบริการหอพัก

นักศึกษาประจาํป  การออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพของหนวยงานกองการกีฬา เปนตน 

           2.4) งานท่ีไมสําคัญ และไมเรงดวน หรืองานเล็ก ๆ นอย ๆ เชน การทําความสะอาดโตะทํางาน  

การเชิญผูบริหารไปรวมชมละครการกุศล เปนตน 

        3) ใชเทคโนโลยีในการทํางาน ประสานงานและติดตามงาน เชน การใชโทรศัพท ติดตอ ประสานงาน 

การประชุมทางโปรแกรม Zoom meeting  หรือการใช Teleconferencing System  แฟกซ E-mail โดย

ผานระบบอินเทอรเน็ต เปนตน ท้ังนี้ เพ่ือเลขานุการจะไดปฏิบัติงานดวยความรวดเร็วและผูบริหารจะได

ประหยัดเวลาในการบริหารงาน เพราะการปฏิบัติงานจริงของผูบริหารจะนั่งประจําท่ีโตะทํางานนอย      แต

กิจกรรมประจําวันสวนใหญจะเปนการประชุม เยี่ยมเยียนหนวยงาน เปด- ปดงาน ติดตอประสานงาน

ภายนอกมากกวา 

    4) กําหนดเสนตาย ( Dead Line ) ของงาน เปนการบังคับใหตนเองตองทํางานตามเวลาท่ีกําหนด 

เชน วันสุดทายของการสงรายงาน วันสุดทายของการเสนองบประมาณ เปนตน 

5) จัดสภาพแวดลอมในท่ีทํางานใหสะดวก เพ่ือประหยัดเวลาในการทํางาน เชน ใชเทคนิค 5 ส. 

เปนตน เพราะถาสภาพแวดลอมในการทํางานดี หยิบงาย ใชคลอง มองก็งามตายอมทําใหผูปฏิบัติงานไม

เสียเวลาในการทํางาน 

    6) หลีกเลี่ยงการผลัดวันประกันพรุง การเลื่อนเวลาท่ีจะทําบอย ๆ จะทําใหเกิดความเคยชินยิ่งทํา

ใหงานค่ังคาง เสมือน ”ดินพอกหางหมู “ 
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  7) ไมใชเวลาฟุมเฟอยไปกับกิจกรรมท่ีไมเกิดประโยชน เชน รับประทานอาหารแบบไมกําหนดเวลา 

ไมสนทนาเรื่องไรสาระในเวลาปฏิบัติงาน เปนตน 

   8) สรางมนุษยสัมพันธในการทํางาน “มนุษยสัมพันธคือการใชศิลปะในการสรางมิตรไมตรีตอกัน” 

เชน รูจักชวยเหลือเก้ือกูลกัน การยิ้มแยมแจมใสตอกัน ใหอภัยกัน รูจักเอาใจเขามาใสใจเรา โดยปกติคน

สวนใหญเต็มใจและยินดีท่ีจะผูกมิตรไมตรีแกกัน ดังนั้นเราตองเริ่มตนท่ีตัวเราจากการสนทนาหรือทักทาย

กับผู อ่ืนกอน ฝกเปนคนท่ีรูจักเสียสละหรือ “ให ” มากกวา “รับ ” ( Give more take less ) รูจัก            

“ ใหอภัย ” และ “รูจักลืม” ( forgive and forget ) ความสัมพันธในองคการจะเปนเสมือนโซทองคลองใจ

ซ่ึงกันและกัน และจะชวยผลักดันใหงานบรรลุผลสําเร็จไดตามท่ีมุงหมายไว 
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