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บทที่ 1 
บทน า 

ด้วยแผนปฏิบัติงำน ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปีงบประมำณ พ.ศ. 2563 ได้
ก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) ให้ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นศูนย์กลำงของกำรให้บริกำรอย่ำงเป็นระบบและมี 
มีมำตรฐำน มีพันธกิจ (Mission) 2 พันธกิจ คือเป็นศูนย์กลำงกำรให้บริกำร สนับสนุนกำรด ำเนินงำนตำมพันธกิจ
ของมหำวิทยำลัย และกำรให้บริกำรอย่ำงเป็นระบบและมีมำตรฐำน โดยทั้ง 2 พันธกิจจะเน้นกำร “บริกำร”  
ซึ่งเป็นหัวใจส ำคัญของส ำนักงำนอธิกำรบดี กำรบริกำรที่ดีและมีประสิทธิภำพจะเกิดขึ้นได้เมื่อผู้ปฏิบัติงำนหรือ
บุคลำกรมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหน้ำที่ที่รับผิดชอบอย่ำงแท้จริง ฉะนั้น “ควำมรู้” หรือ “องค์ควำมรู้” ที่ผูกติดกับ
บุคคลจึงเป็นเรื่องส ำคัญ เป็นฐำนควำมรู้ที่ช่วยสนับสนุนให้ส ำนักงำนอธิกำรบดี มี “บริกำร” ที่มีสมรรถนะสู่ควำม
เป็นเลิศ (Performance Excellence) ทั้งนี้กำรจัดกำรควำมรู้ มีควำมสอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำร (Action 
Plan) ตำมแผนยุทธศำสตร์   15 ปี  มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ปีงบประมำณ พ.ศ. 2560 – 2563 

ฝ่ำยเลขำนุกำรผู้บริหำร ส ำนักงำนอธิกำรบดี มีวิสัยทัศน์คือ กำรสนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่
ผู้บริหำรในกำรปฏิบัติภำรกิจ นอกจำกนั้นแล้วยังรวมถึงกำรบริกำร อ ำนวยควำมสะดวกให้แก่หน่วยงำนทั้งภำยใน
และภำยนอกที่เข้ำมำติดต่อ ประสำนงำนกับผู้บริหำร เพ่ือให้กำรปฏิบัติภำรกิจของผู้บริหำรได้ส ำเร็จ บรรลุ
เป้ำหมำยได้ด้วยดี บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำรจึงต้องมีควำมรู้ควำมสำมำรถและปฏิบัติหน้ำที่ได ้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ เพ่ือขับเคลื่อนให้กำรปฏิบัติภำรกิจของผู้บริหำรประสบควำมส ำเร็จ น ำพำองค์กรไปสู่เป้ำหมำยสูงสุด 

ฝ่ำยเลขำนุกำรผู้บริหำรจึงเห็นควำมส ำคัญของกำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่กระจัดกระจำยอยู่ในตัวบุคคล  
หรือเอกสำรต่ำงๆ มำพัฒนำให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ พัฒนำตนเองให้เป็นผู้รู้   
และสำมำรถฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ ซึ่งส่งผลให้ส ำนักงำนอธิกำรบดีมีควำมสำมำรถในเชิงแข่งขัน
สูงสุด โดยกระบวนกำรบริหำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กรนั้น ประกอบด้วย กำรระบุควำมรู้ กำรคัดเลือก กำรรวบรวม 
กำรจัดเก็บ กำรเข้ำถึงข้อมูล และกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ทั้งภำยในและภำยนอกองค์กร กำรสร้ำงบรรยำกำศและ
วัฒนธรรมกำรเรียนรู้ภำยในองค์กร กำรก ำหนดแนววิธีปฏิบัติงำน ตลอดจนกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กรให้ดียิ่งขึ้น  และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้บริหำร 
มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ในอนำคต ได้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติที่ก ำหนดให้เป็นไปในทิศทำง
เดียวกันอย่ำงมีประสิทธิภำพ บรรลุเป้ำหมำยและเกิดประโยชน์อย่ำงสูงสุดต่อองค์กร  
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วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีควำมเข้ำใจในหน้ำที่และ
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฎิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนงำนต่ำงๆ ของหน่วยงำน และสร้ำง
มำตรฐำน กำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่
ได้มำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย ได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่
ส ำคัญของกระบวนงำน 

2. เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ พัฒนำให้กำร
ท ำงำนเป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกกระบวนงำนที่มี
อยู่เพื่อขอกำรรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 

3. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒให้เป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกัน ซึ่งจะท ำให้ให้กำรปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้บริหำรได้สัมฤทธิ์ผลอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำรสำมำรถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีกำรปฏิบัติงำนได้โดยง่ำยและสะดวก
รวดเร็ว 

2. เป็นแนวทำงปฏิบัติส ำหรับบุคลำกรของมหำวิทยำลัยเพื่อให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน 
3. เพ่ือให้สำมำรถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงำนหรือปฏิบัติงำนทดแทนกันในอนำคต 
4. เป็นแนวทำงในกำรศึกษำกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 
ขอบเขตของคู่มือ    

งานเอกสารและงานธุรการ 
▪ จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรเสนอก่อนและหลัง 
▪ เรื่องลับต่ำงๆ ต้องลงหลักฐำนในทะเบียนเอกสำรลับ เพ่ือควบคุมกำรรับ กำรด ำเนินกำร กำรส่ง  

กำรเก็บ รักษำ และแจกจ่ำยเอกสำรลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้อง 
▪ พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทำนว่ำผ่ำนกระบวนกำรจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และ 

ผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
▪ ดูแลตรวจสอบควำมถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือรำชกำรจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ก่อนน ำเสนอ

ผู้บริหำรและลงนำมในหนังสือ พร้อมตรวจทำนหนังสือจำกผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร และลงนำมให้
ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงำน 

▪ ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร กรณีหน่วยงำนภำยใน หรือภำยนอกเชิญ
ประชุม สัมมนำ ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธำนในพิธีเปิด-ปิดงำน หำกมีกำรก ำหนดเวลำที่ซ้ ำซ้อนกับ
ภำรกิจอ่ืนที่ได้มีกำรนัดหมำยล่วงหน้ำแล้ว 

▪ พิมพ์หนังสือภำยใน หนังสือภำยนอก และเอกสำรรำชกำรต่ำงๆ ให้ผู้บริหำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
งานประชุม 
▪ ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมตำมที่ผู้บริหำรสั่งกำร และไม่อยู่ในหน้ำที่ของหน่วยงำนหรือบุคคลใดบุคคล

หนึ่ง    
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▪ บันทึกกำรประชุมจัดท ำรำยงำน และหรือสรุปสำระส ำคัญของกำรประชุมให้ผู้บริหำร 
▪ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมที่หำรือในที่ประชุม 
▪ จัดเอกสำรประชุมให้เป็นระเบียบง่ำยต่อกำรสืบค้นในกำรอ้ำงอิง 
งานเลขานุการผู้บริหาร 
▪ งำนเอกสำร 
▪ ส ำเนำเอกสำร  
▪ พิมพ์ ร่ำง โต้ตอบหนังสือเอกสำร  
▪ พิมพ์รำยงำนประจ ำสัปดำห์ 
▪ สรุปผลตำรำงติดตำมตำมแผนงบประมำณประจ ำปี  
▪ จัดท ำหนังสือไปปฏิบัติงำนภำยในและภำยนอกประเทศ 
▪ จัดท ำหนังสือขอรักษำกำรแทน กรณีผู้บริหำรงำนไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
▪ ยื่นเอกสำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย 
▪ งำนนัดหมำย / ประสำนงำน 
▪ ลงเวลำนัดประชุม นัดพบ สมุดนัด และใน Google calendar 
▪ จองรถเดินทำงไปรำชกำร  
▪ ตอบรับและยืนยันกำรเข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำร  
▪ ประสำนงำนหน่วยงำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
▪ งำนมอบหมำยอ่ืนๆ  
▪ รับรองแขกอำคันตุกะ  
▪ จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  
▪ และอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

นิยาม 

“เลขำนุกำร” หมำยถึง ผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้บริหำร หรือปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรของผู้บริหำร
มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

“ผู้ช่วยเลขำนุกำร” หมำยถึง ผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนกำรลงทะเบียน และประวัติของเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
กับผู้บริหำร หรือปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

“ผู้บริหำร” หมำยถึง ผู้ที่มีต ำแหน่งเป็นหัวหน้ำหรือผู้มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมค ำสั่ง
แต่งตั้ง / มอบอ ำนำจของมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

“ฝ่ำยเลขำนุกำรผู้บริหำร” คือ หน่วยงำนภำยใต้สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี ที่มีหน้ำที่ ส่งเสริม สนับสนุน 
และประสำนงำนให้ภำรกิจของผู้บริหำรมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ด ำเนินงำนไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและ
บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ต้องกำร 

“คู่มือเลขำนุกำรผู้บริหำร มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ คือ คู่มือแนวปฏิบัติงำนส ำหรับภำคปฏิบัติงำน
เลขำนุกำรผู้บริหำรของมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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คณะผู้จัดท าคู่มือการจัดการความรู้ เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เพ่ือให้กำรจัดกำรควำมรู้ ฝ่ำยเลขำนุกำรผู้บริหำรด ำเนินงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ จึงได้จัดตั้งคณะ
ผู้จัดท ำคู่มือเลขำนุกำรผู้บริหำร มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ โดยมีผู้บริหำรเป็นที่ปรึกษำ ดังรำยชื่อต่อไปนี้ 

อธิกำรบดี       ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร      ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยแผนและพัฒนำ     ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์และสื่อสำนองค์กร   ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำกำยภำพและสิ่งแวดล้อม   ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำกิจกำรเพ่ือสังคม    ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร     ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล    ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำองครักษ ์    ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยวินัยและกฏหมำย    ที่ปรึกษำ 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำศักยภำพนิสิต    ที่ปรึกษำ 

คณะผู้จัดท าคู่มือ เลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

1. นำยอดิศร แสงซื่อ    หัวหน้ำฝ่ำยเลขำนุกำรผู้บริหำร 
2. นำยกฤติน จงควดี   เลชำนุกำรอธิกำรบดี 
3. นำงปิยภำณี เฮ็นท์ช   เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร 
4. นำงดำรณ ี ชมศิริ   เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยแผนและพัฒนำ 
5. นำงบุปผชำติ ตรีทศ   เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์และสื่อสำรองค์กร 
6. นำงสำวบุศรำ สรำค ำ  เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำกำยภำพและสิ่งแวดล้อม 
7. นำงสำวสิริพัฒน์ ชลคีรี  เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำกิจกำรเพ่ือสังคม 
8. นำงนุสรำ ม่วงคง   เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 
9. นำงสำวรุจิรำ วงศ์วุฒิอักษร  เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 
10. นำงสำววิพัฒน์ โยทัยเคลื่อน  เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำ องครักษ์ 
11. นำงสำวกีรติกัณฑ์ ขัติวงศ์  เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยวินัยและกฏหมำย 
12. นำงสำวไรวินท์ ลียวัฒนำนุพงศ์ เลขำนุกำรรองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำศักยภำพนิสิต 
13. นำงสำวชลธิชำ อ้วนละมัย  ผู้ช่วยเลขำนุกำรอธิกำรบดี 
14. นำงสำวจุติพร เกิดบ้ำนบ่อ  ผู้ข่วยเลขำนุกำรอธิกำรบดี 
15. นำงสำวมนิศำ สุขศรีสังข์  ผู้ข่วยเลขำนุกำรอธิกำรบดี 
16. นำงสำวศิริกำนดำ วงศ์รัตตกำญจน์ ผู้ช่วยเลขำนุกำรอธิกำรบดี  
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แผนการด าเนินงานการจัดการความรู้ เลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ล าดับ กิจกรรม 
ปี 2560 - 2561 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

Plan ฝ่ำยเลขำนุกำรส่งรำยชื่อตัวแทน
หน่วยงำนเป็นกรรมกำรจดักำรควำมรู ้

 *           

 ประชุมคณะผู้จัดท ำคูม่ือฯ  
ครั้งท่ี 1 / 2563 
- หำรือหัวหน้ำฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 
- ทบทวนหน้ำทีข่องคณะผู้จัดท ำ 
- ก ำหนดแนวทำงหรือโครงกำรกำร

จัดกำรควำมรู ้

 *           

Do ประชุมคณะกรรมกำรฯ  
ครั้งท่ี 2 / 2563 
- พิจำรณำแผนกำรด ำเนินงำน KM 
- รำยงำนควำมคืบหน้ำกำร

ด ำเนินงำน 
- ประชุมหำรือคณะผู้จดัท ำ ในกำร

จัดท ำ KM  

     *       

 ประชุมคณะกรรมกำรฯ  
ครั้งท่ี 3 / 2563 
- รำยงำนควำมคืบหน้ำกำร

ด ำเนินงำน 
- รวบรวมแนวปฏบิัติที่ดี / คูม่ือกำร

ปฏิบัติงำน 
- เครื่องมือท่ีใช้จัดกำรองค์ควำมรู ้

       *     

Check ประชุมคณะกรรมกำรฯ  
ครั้งท่ี 4 / 2560 
- รำยงำนควำมคืบหน้ำกำร

ด ำเนินงำน 
- สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

          *  

Act ประชุมคณะกรรมกำรฯ  
ครั้งท่ี 5 / 2560 
- แจ้งกำรรำยงำนผลที่ประชุม

ส ำนักงำนอธิกำรบด ี
- รวบรวมข้อเสนอแนะ 
- เผยแพร่องค์ควำมรู ้

           * 

 ส่งรำยงำนกำรตรวจประเมินคณุภำพ
กำรศึกษำ  

           * 
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บทที่ 2 
บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 

ความเป็นมา 

มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้เปลี่ยนเป็นมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ เมื่อวันที่ 21 เมษำยน 2559 
เพ่ือให้มหำวิทยำลัยได้มีกำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำที่ดีตำมหลักธรรมมำภิบำล และเพ่ือให้มีควำมคล่องตัวในกำร
ด ำเนินงำนควบคู่กับควำมรับผิดชอบที่จะด ำเนินภำรกิจอย่ำงมีคุณภำพ ประสิทธิภำพ สอดคล้องกับควำมต้องกำร
ในกำรพัฒนำประเทศ  

กำรบริหำรจัดกำรส่วนงำนภำยในของมหำวิทยำลัยซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของกำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงองค์กร 
เพ่ือให้เกิดควำมมีประสิทธิภำพในกำรด ำเนินกำร ปฏิบัติภำรกิจ ติดต่อประสำนงำนของผู้บริหำร จึงเกิดฝ่ำย
เลขำนุกำรผู้บริหำรขึ้นเป็นหน่วยงำนหนึ่งของส ำนักงำนอธิกำรบดี ตำมประกำศมหำวิทยำลัย ฉบับที่ 4/2559 เรื่อง
กำรจัดตั้งส่วนงำนของมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ เมื่อวันที่ 23 กรกฎำคม 2559 ทั้งนี้ ฝ่ำยเลขำนุกำรผู้บริหำร 
มีภำระหน้ำที่ในกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อประสำนงำนประสำนงำนกับผู้บริหำร ให้แก่ทุกหน่วยงำน ทั้ง
ภำยในและภำยนอก รวมถึงกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติภำรกิจของผู้บริหำรให้บรรลุถึงเป้ำหมำยอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

ค ำว่ำ “เลขำนุกำร” ควำมหมำยตำมพจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2542 ให้ควำมหมำยไว้ว่ำ
เลขำนุกำร คือ ผู้ที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่ง ส่วนในมำตรฐำนอำชีพ 
ของกรมกำรจัดหำงำน กระทรวงแรงงำนให้ค ำนิยำมของอำชีพเลขำนุกำรไว้ว่ำ เป็นผู้ที่ท ำหน้ำที่อ ำนวยควำม
สะดวกให้แก่ผู้บริหำรขององค์กรในกำรบริหำรจัดกำรงำนขององค์กรให้บรรลุผลส ำเร็จตำมนโยบำยและเป้ำหมำย 
ขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหำและอุปสรรคในกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปด้วยควำมรำบรื่น และรวดเร็ว  
แต่ในภำษำอังกฤษ “เลขำนุกำร” คือ Secretary เป็นศัพท์มำจำกภำษำลำตินว่ำ “Secretum” แปลว่ำ“Secret” 
ซึ่งแปลเป็นภำษำไทย คือ “ควำมลับ” ผู้ที่ท ำงำนในต ำแหน่งเลขำนุกำร คือผู้ที่รู้ควำมลับของผู้บังคับบัญชำ  
งำนเลขำนุกำรเป็นงำนส ำคัญ ผู้เป็นเลขำนุกำรต้องเป็นผู้รอบคอบ  เป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้และเหมำะสมกับ
ต ำแหน่ง 

Secretary 

S (Sense) กำรมีสำมัญส ำนึก รู้จักรับผิดชอบในกำรท ำงำนว่ำสิ่งใดที่ควรจะท ำไม่ควรท ำและมีกำร
ตัดสินใจอย่ำงเด็ดขำด 

E (Efficiency) กำรมีสมรรถภำพในกำรท ำงำน สมรรถภำพเป็นเรื่องที่มีอยู่ในตัวบุคคลแต่ละบุคคลย่อม
มีสมรรถภำพมำกน้อยแตกต่ำงกัน กำรปฏิบัติงำนและผลงำนจะแสดงถึงสมรรถภำพของกำรท ำงำนที่เพ่ิมขึ้นหรือ
ลดลงได้ 

C (Courage) ควำมมุมำนะของบุคคล ซึ่งข้ึนอยู่กับจิตใจที่จะท ำงำนให้ส ำเร็จลุล่วงตำมควำมมุ่งหมำย 

R (Responsibility) ควำมรับผิดชอบ สำมำรถลงมือท ำงำนได้ด้วยตนเอง และต้องไม่ต้องคอยรับงำน
จำกผู้อื่นอย่ำงเดียว 

E (Energy) พลังในกำรท ำงำน เลขำนุกำรต้องรู้จักแบ่งเวลำกำรท ำงำนให้ถูกต้อง เพ่ือร่ำงกำยได้รับ
ผกำรพักผ่อนตำมสมควรอันจะส่งผลต่อกำรท ำงำนระยะยำว 
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T (Technique) กำรรู้จักดัดแปลงให้เหมำะสม เทคนิคนี้เป็นเรื่องของแต่ละคน แต่อำจจะเลียนแบบ 
ดัดแปลงและน ำเทคนิคมำพัฒนำให้ดีขึ้นได้ 

A (Active) เลขำนุกำรต้องตื่นตัวอยู่เสมอ แม้จะมีงำนมำกน้อยก็ต้องมีควำมกระตือรือร้นอยู่เสมอ 

R (Rich) ควำมสมบูรณ์ในด้ำนจิตใจและศีลธรรม หำกเลขำนุกำรเป็นผู้ด้อยทำงศีลธรรมและวัฒนธรรม
อำจท ำให้กำรงำนเสียได้ แต่ทำงกลับกันหำกเลขำนุกำรเป็นผู้มีคุณธรรมที่ดี ก็จะน ำควำมเจริญมำสู่องค์กรที่ตน
ท ำงำนอยู่ได ้

Y (Youth) ต ำแหน่งเลขำนุกำรเหมำะส ำหรับคนอำยุน้อยๆ เพรำะงำนนี้เป็นงำนที่ต้องติดต่อกับคนทั่วไป
ต้องอำศัยมำรยำทที่อ่อนน้อมถ่อมตน 

“เลขำนุกำรผู้บริหำร” เป็นผู้ที่ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหำร (อธิกำรบดี / รองอธิกำรบดี) โดยตรง  
ท ำหน้ำที่อ ำนวยควำมสะดวก ประสำนงำนและติดต่อสื่อสำรกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกองค์กร และ 
เป็นส่วนส ำคัญในกำรเชื่อมโยงระหว่ำงผู้บริหำรกับบุคลำกรในหน่วยงำน ทั้งยังท ำภำรกิจต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์แก่
ผู้บังคับบัญชำ 

ดังนั้นในทำงปฏิบัติแล้ว เลขำนุกำรผู้บริหำร ควรเป็นผู้ที่มีควำมสำมำรถในทักษะทุกๆ เรื่องของ
หน่วยงำน / ส่วนงำนที่ขึ้นตรงต่อผู้บริหำร มีควำมรับผิดชอบในงำนที่ท ำอยู่โดยไม่ต้องมีกำรควบคุมหรือสั่งกำร 
ดังนั้น เลขำนุกำรผู้บริหำรที่ดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหำรมีประสิทธิภำพในกำรท ำงำนเพ่ิมขึ้น ทั้งยังสำมำรถใช้ควำมคิด
พิจำรณำตัดสินใจในขอบเขตของงำนที่ได้รับมอบหมำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

บทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

1. ด้านงานเอกสารและงานธุรการ 
▪ จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรเสนอก่อนและหลัง 
▪ เรื่องลับต่ำงๆ ต้องลงหลักฐำนในทะเบียนเอกสำรลับ เพ่ือควบคุมกำรรับ กำรด ำเนินกำร กำรส่ง กำร

เก็บรักษำ และแจกจ่ำยเอกสำรลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้อง 
▪ พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทำนว่ำผ่ำนกระบวนกำรจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และ ผู้บริหำร

ที่ก ำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
▪ ดูแลตรวจสอบควำมถูกต้องของอักษร และรูปแบบหนังสือรำชกำรจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ก่อนน ำเสนอ

ผู้บริหำรและลงนำมในหนังสือ พร้อมตรวจทำนหนังสือจำกผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร และลงนำมให้
ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงำน 

▪ ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร กรณีหน่วยงำนภำยใน หรือภำยนอกเชิญ
ประชุม สัมมนำ ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธำนในพิธีเปิด-ปิดงำน หำกมีกำรก ำหนดเวลำที่ซ้ ำซ้อนกับ
ภำรกิจอ่ืนที่ได้มีกำรนัดหมำยล่วงหน้ำแล้ว 

▪ พิมพ์หนังสือภำยใน หนังสือภำยนอก และเอกสำรรำชกำรต่ำงๆ ให้ผู้บริหำรตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2. งานประชุม 

▪ ด ำเนินกำรจัดกำรประชุมตำมที่ผู้บริหำรสั่งกำร และไม่อยู่ในหน้ำที่ของหน่วยงำนหรือบุคคลใด 
▪ นัดหมำยกำรประชุม 
▪ สรุปบันทึกกำรประชุม 
▪ จัดท ำรำยงำน และหรือสรุปสำระส ำคัญของกำรประชุมให้ผู้บริหำร 
▪ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมที่หำรือในที่ประชุม 
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▪ จัดเอกสำรประชุมให้เป็นระเบียบง่ำยต่อกำรสืบค้นในกำรอ้ำงอิง 
3. ด้านงานเลขานุการผู้บริหาร มีหน้าที่หลักๆ ดังนี้  

3.1 งานเอกสาร 

▪ พิมพ์ ร่ำง โต้ตอบหนังสือเอกสำร  
▪ พิมพ์รำยงำนประจ ำสัปดำห์ 
▪ ส ำเนำเอกสำร สแกนเอกสำร  
▪ สรุปผลตำรำงติดตำมตำมแผนงบประมำณประจ ำปี  
▪ จัดท ำหนังสือขออนุมัติกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนภำยในและภำยนอกประเทศ 
▪ จัดท ำหนังสือขออนุมัติลำพักผ่อน ลำป่วย และอ่ืนๆ  
▪ จัดท ำหนังสือขอรักษำกำรแทน กรณีท่ีผู้บริหำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ /ลำพักผ่อน / ลำ

ป่วย  

3.2 งานนัดหมาย / ประสานงาน 

▪ ลงเวลำนัดประชุม นัดพบ สมุดนัด และใน Google calendar 
▪ ตอบรับและยืนยันกำรเข้ำร่วมกิจกรรม/โครงกำร  
▪ ประสำนงำนหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอก ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

3.3 งานมอบหมายอ่ืนๆ  

▪ รับรองแขก ต้อนรับอำคันตุกะของผู้บริหำร 
▪ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของผู้บริหำรประจ ำปีส่งอธิกำรบดี  
▪ จัดท ำแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำน 
▪ และอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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โครงสร้างของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 

 

 
 

แผนผัง : โครงสร้างของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีปฎิบัติ 

งานของเลขานุการ 

งำนของเลขำนุกำรผู้บริหำร มีลักษณะงำนเป็นงำนที่ละเอีนด ครอบคลุมกระบวนกำรท ำงำนในทุกๆ 
ด้ำน ต้องมีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ ไหวพริบ ควำมคล่องตัว ควำมแม่นย ำ เป็นผู้ได้รับควำมเชื่อถือ และ
สำมำรถเก็บควำมลับได้เป็นอย่ำงดี มีมนุษย์สัมพันธ์ บุคลิกดี มีควำมรับผิดชอบ สำมำรถแก้ไขสถำนกำรณ์เฉพำะ
หน้ำได้ดี รู้จักกำรแก้ไขปัญหำข้อขัดแย้ง ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงำนของผู้บังคับบัญชำ  
ต้องมีควำมเข้ำใจถึงธรรมชำติ และภำระหน้ำที่ของทั้งผู้บังคับบัญชำ และองค์กรที่ตนปฏิบัติงำนอยู่ เมื่อปฏิบัติงำน
จนได้รับควำมวำงใจของผู้บังคับบัญชำแล้ว อำจได้รับมอบหมำยให้ท ำงำนแทนได้ในบำงกรณี 

จำกกำรก ำหนดลักษณะงำนเลขำนุกำรดังกล่ำวข้ำงต้นท ำให้มองเห็นภำพของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร
เบื้องต้นได้อย่ำงชัดเจนว่ำเลขำนุกำรผู้บริหำรนั้น เสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชำ เป็นกันชนให้ผู้บังคับบัญชำ  
เป็นผู้เชื่อมโยงหรือประสำนนโยบำยให้ระดับผู้บริหำรและระดับหัวหน้ำงำนหรือระดับอ่ืนๆ เกิดควำมเข้ำใจซึ่งกัน
และกัน ซึ่งจะท ำให้งำนขององค์กรสำมำรถขับเคลื่อนไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

คุณสมบัติทั่วไปของเลขานุการ 

1. บุคลิคลักษณะ (Personality) เป็นผู้มีบุคลิกภำพ กำรแต่งกำยสุภำพเหมำะสมตำมต ำแหน่งหน้ำที่  
มึภำพพจน์ที่ดี รวมถึงกำรมีมำรยำทที่เหมำะสม 

2. มีควำมรู้งำนของหน่วยงำนที่ท ำอยู่ มีควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน ( Production Ability) ต้อง
เป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในงำนหลำยด้ำนจึงจะสำมำรถปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

3. มีควำมรับผิดชอบงำนดีมำก อดทน ท ำงำนภำยในสภำพกดดันสูงได้ และมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี 
4. มีควำมสำมำรถในกำรใช้ภำษำได้มำกกว่ำหนึ่งภำษำ คือภำษำต่ำงประเทศ เช่น อังกฤษ ซึ่งต้อง

สื่อสำรได้ทั้งเขียน และกำรพูด 
5. สำมำรถใช้อุปกรณ์ส ำนักงำนที่จ ำเป็นต่องำน สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่ำงๆ ได้ 
6. สำมำรถใหค้ ำปรึกษำแนะน ำแก่ผู้บังคับบัญชำ ตลอดจนกำรแก้ไขปัญหำอุปสรรคของงำนในควำม

รับผิดชอบของผู้บังคับบัญชำ 
7. มีควำมสำมำรถในกำรเก็บควำมลับของผู้บังคับบัญชำและองค์กร 
8. มีควำมสำมำรถในกำรต้อนรับผู้มำติดต่อ เพ่ือสร้ำงภำพลักษณ์ของผู้บังคับบัญชำ และองค์กร 
9. มีควำมสำมำรถในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงบุคคล หรือองค์กรที่มำติดต่อ 
10. มีควำมสำมำรถในกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือประโยชน์ของผู้บังคับบัญชำ และองค์กร 
11. มีควำมริเริ่ม สร้ำงสรรค์ต่อกำรปฏิบัติงำน รู้จักปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน ซึกษำแนวทำงใหม่ๆ เพ่ือ

น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 
12. มีควำมซื่อสัตย์สุจริตต่อผู้บริหำรและองค์กร 
13. เป็นผู้อุทิศเวลำให้แก่กำรท ำงำน มีควำมเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งที่ตัวเองท ำอยู่ 
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เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร 

1. เชี่ยวชำญงำนหลัก รู้จักหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มีควำมสำมำรถงำนพ้ืนฐำนทั่วไปที่จ ำเป็นส ำหรับ
เลขำนุกำร เช่น พิมพ์ดีด กำรจดบันทึก กำรร่ำงเอกสำร เทคนิคกำรใช้โทรศัพท์ ทักษะคอมพิวเตอร์ 
ฯลฯ 

2. รู้จักกลั่นกรอง สำมำรถกลั่นกรองเรื่องต่ำงๆ ให้ผู้บริหำรตัดสินใจได้ 
3. ตอบสนองฉับไว เวลำสั่งงำนใดๆ แล้วเลขำนุกำรสำมำรถด ำเนินกำรได้ทันที 
4. รู้ใจผู้บริหำรเสมอ เป็นเลขำนุกำรต้องรู้ใจผู้บริหำร เพรำะจะได้ท ำงำนให้ถูกใจ เช่นผู้บริหำรที่เป็น

คนเจ้ำระเบียบ จู้จี้ ก็ต้องท ำงำนให้เรียบร้อย พิมพ์งำนก็ต้องให้เรียบร้อย สะอำด และถูกต้อง ฯลฯ 
5. เสนองำนเป็นล ำดับ เลขำนุกำรที่ดีควรจะสำมำรถวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนให้

ผู้บริหำรได้ เพื่อให้งำนได้ส ำเร็จทันเวลำที่ก ำหนด 
6. มีควำมรับผิดชอบ เมื่อผู้บริหำรให้งำนไปแล้ว ไม่ว่ำจะเป็นงำนของตัวเองหรือไม่ ต้องมีควำม

รับผิดชอบท ำงำนนั้นให้เรียบร้อย หรือพยำยำมติดตำมงำนให้ได้ตำมก ำหนด 
7. รอบคอบสอบทำน งำนที่จะผ่ำนเข้ำไปยังโต๊ะผู้บริหำร หรือจะปล่อยออกไปจะต้องมีกำรพิจำรณำ

ตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเสมอ 
8. ปฏิภำณไหวพริบดี เลขำนุกำรนั้นฉลำดอย่ำงเดียวไม่พอ ต้องเฉลียวด้วย คือสำมำรถแก้ไขปัญหำ

เฉพำะหน้ำได้ 
9. มีควำมซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วำงใจได้ในทุกเรื่องโดยเฉพำะด้ำนกำรเงิน 
10. กำรรักษำควำมลับ ต้องไม่น ำเอำควำมลับไปเปิดเผย ไม่ว่ำจะเป็นเรื่องส่วนตัว หรือเรื่องงำนของ

องค์กร 
11. ไม่เกรงงำนหนัก บำงครั้งบำงโอกำสอำจมีงำนหนัก ซึ่งบำงทีอำจจะล้นมือท ำแทบไม่ทันก็อำจจะ

ต้องท ำงำนนอกเวลำ เลขำฯ ที่ดีต้องสู้งำน ไม่ท้อถอย มุ่งผลส ำเร็จของงำนมำกกว่ำค่ำตอบแทน
กำรท ำงำนนอกเวลำ 

12. รักงำนเลขำนุกำร คนเรำท ำอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรำมีควำมเต็มใจ ภูมิใจ และรักในสิ่งที่ตัวเองท ำอยู่ 
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บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ประกอบด้วยกระบวนกำรและขั้นตอน ซึ่งปฏิบัติงำนส ำคัญหลัก ๆ ดังนี้ 
 

การเสนอแฟ้มเอกสารลงนาม 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในกำรตรวจสอบกลั่นกรองเอกสำรต่ำงๆ ก่อนน ำเสนอผู้บริหำร โดยมีกำรตรวจสอบ
กลั่นกรองเอกสำรก่อนน ำเสนอต้องใช้ควำมรอบคอบ ระมัดระวัง กำรตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ ที่มีมำเสนอผู้บริหำร 
ไม่ว่ำจะเป็นเอกสำรชนิดใด ควรปฏิบัติดังนี้  

1. เมื่อไดร้ับแฟ้มงำน จดหมำย หรือเอกสำรอื่นใด จะต้องด ำเนินกำรลงทะเบียนรับ แยกประเภทของ
เอกสำรตำมหน่วยงำนนั้นๆ เพ่ือสะดวกในกำรสืบค้นต่อไป 

2. กำรตรวจสอบเอกสำร จะต้องอ่ำนรำยละเอียดให้ทรำบว่ำเป็นเรื่องอะไร จำกหน่วยงำนใด และ
เอกสำรครบถ้วนหรือไม่ ควำมเป็นมำของเรื่องเดิมกับเรื่องที่น ำเสนอเป็นไปตำมขั้นตอนของ
กระบวนกำรหรือไม่ 

3. ตรวจดูเอกสำรแนบ เอกสำรประกอบ สิ่งที่ส่งมำด้วย รูปแบบกำรพิมพ์ถูกต้องตำมระเบียบ 
4. งำนสำรบรรณหรือไม่ 
5. เนื้อหำมีประเด็นส ำคัญอย่ำงไร หำกมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถำมหรือจัดหำข้อมูลเพิ่มเติม

เพ่ือเป็นกำรเตรียมพร้อม เมื่อผู้บริหำรสอบถำมจะได้ชี้แจงได้ถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อ
น ำเสนอต่อไป 

6. วิธีกำรเสนอเรื่องตรงประเด็นหรือไม่ เป็นไปตำมข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์กฎหมำยที่ใช้    อ้ำงอิง
เรื่องหรือไม่ 

7. ถ้ำถูกต้องครบถ้วน จะด ำเนินกำรสรุปประเด็นของเรื่องแยกเป็นข้อ บันทึกสั่งกำรในเรื่องเสนอ
ผู้บริหำรสั่งกำร หรือเสนอต่อไปตำมสำยงำนที่รับผิดชอบต่อไป 

8. กรณีเรื่องที่เสนอมำไม่ถูกต้องครบถ้วน จะต้องประสำนกับเจ้ำของเรื่องให้มำรับไปด ำเนินกำรพร้อมส่ง
เรื่องกลับโดยลงนำมรับกลับคืนทุกครั้ง 

9. กรณีเอกสำรนั้นเป็นเรื่องเก่ียวกับกำรนัดหมำย เช่น หนังสือเชิญประชุม ก ำหนดนัดประชุม ก ำหนด
งำนพิธี หรือนัดหมำยอย่ำงอ่ืน ควรบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมำยด้วย เพื่อสะดวกในกำรให้ข้อมูลแก่
ผู้บริหำร 

10. กรณีเป็นเอกสำรลับ มีประทับตรำว่ำ “ลับ” เลขำนุกำรจะต้องด ำเนินกำรด้วยควำมระมัดระวัง และ
เก็บควำมลับตำมระเบียบของทำงรำชกำรอย่ำงเคร่งครัด มิควรแพร่งพรำยให้บุคคลอ่ืนทรำบ 
 
 

  



หน้า | 15 คูมื่อการจดัการความรู้ ฝ่ายเลขานกุารผู้บริหาร มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 

ขั้นตอนการด าเนินการ เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว มกีระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติ ดงันี้ 

1. ตรวจสอบว่ำ ผู้บริหำรลงนำมครบถ้วนหรือไม่ 
2. คัดแยกล ำดับควำมเร่งด่วนของเรื่องเพ่ือส่งหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง หรือส่งต่อไปตำมสำยงำนที่

รับผิดชอบตำมล ำดับ 
3. กรณีท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วนมำก ประสำนแจ้งทำงโทรศัพท์ไปก่อน แล้วส่งรีบน ำเอกสำรต้นฉบับตำม 
4. กรณีเรื่องที่เป็นเรื่องส ำคัญและมีกำรสั่งกำร มอบหมำย จะถ่ำยเอกสำรแยกแฟ้มหรือใช้วิธีสแกนเก็บไว้

ในรูปแบบ E – Document เก็บไว้ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรปฏิบัติต่อไป 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

1. เรื่องท่ีเสนอ จะต้องเป็นไปตำมกระบวนกำร ขั้นตอน กฎ กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง ที่
เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลที่ครบถ้วนน ำเสนอผู้บริหำรวินิจฉัย / สั่งกำรให้หน่วยงำน / บุคคล ด ำเนินกำร
ได้ทุกเรื่อง (ทั้งในเรื่องที่มีกำรก ำหนดระยะเวลำ / และเรื่องที่เสนอปกติ) 

2. กำรติดตำมเรื่องที่ส ำคัญ เช่น ข้อมูลข่ำวสำร กำรเสนอวำระเข้ำระเบียบประชุม กำรขออนุญำตและ
อ่ืนๆ มีดังนี้ 
▪ ถ่ำยส ำเนำเรื่องนั้นๆ เข้ำแฟ้มแยกไว้ต่ำงหำก 
▪ ประสำนหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องเพ่ือติดตำมสถำนะของเรื่องเป็นระยะ ๆ โดยส ำเนำเรื่องจัดเก็บ

เข้ำแฟ้มไว้เป็นหมวดหมู่ เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหำรไว้ใช้ได้ทันทีเมื่อมีกำรติดตำม / ใช้
ประกอบกำรประชุม 

ข้อมูลที่ใช้ในการอ้างอิงส าหรับเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  

ข้อมูล เอกสำรประกอบ ที่ควรมีและศึกษำไว้เพ่ือใช้อ้ำงอิงในกำรตรวจ กลั่นกรองหนังสือก่อนน ำเสนอ
ผู้บริหำร ดังนี้ 

1. พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559  
2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
3. ระเบียบมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
4. ประกำศมหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรม  
5. หลักเกณฑแ์ละวิธีกำรจ่ำยเงินรำยได้ มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
6. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
7. ระเบียบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง กระทรวงกำรคลัง  
8. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยเรื่องสำรบรรณ 
9. ข้อมูล / ประกำศ / ระเบียบ ใหม่จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
10. ข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นปัจจุบันในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับภำระหน้ำที่ของผู้บริหำร 
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Work Flow ขั้นตอนการเสนอเอกสารผู้บริหาร 
ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

ลงทะเบียนรบัทำงระบบ 

สำรบรรณประจ ำห้อง
ผู้บริหำร / จดบันทึกลง
เล่มทะเบียน  
 
 

  
 

2 นำท ี

 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร / 

หน้ำห้องผู้บริหำร 
/ เลขำนุกำร 

 

 

กลั่นกรองตรวจสอบเรื่อง / 
ประสำนหน่วยงำนเพื่อขอ
ข้อมูลเพิ่มเติม และเสนอ
เรื่องตำมควำมเร่งด่วนของ
เรื่อง 
 
 

 
 
NO 
 
 
                                                                     YES 

 
 
 

5 นำท ี

 
เลขำนุกำร 

 

เลขำนุกำรผู้บรหิำรสรุปย่อ
และบันทึกค ำสั่งกำร /
(เกษียนหนังสือ) เพื่อ
น ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 

  
5 นำท ี

 
เลขำนุกำร 

 

ผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม /  
สั่งกำร ให้หน่วยงำน
สำมำรถด ำเนินกำรได้ทัน
ตำมก ำหนด 
 
 
 

 
NO 
 

 
 
YES 

 

 
 

5 นำท ี

 
 

เลขำนุกำร 

 

ตรวจสอบและบันทึกค ำสั่ง
กำรลงในทะเบียนก่อนน ำ
เรื่องส่งคืนหน่วยงำน /
เจ้ำของเรื่อง ได้ทันตำม
เวลำและควำมเร่งด่วนของ
เรื่อง 

  
 

2 นำท ี

 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร/ 

เลขำนุกำรผู้บ 

 

หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
สำมำรถด ำเนินกำรตำมที่
ได้รับมอบหมำยทันก ำหนด 

  
 

2 นำท ี

 
หน่วยงำน 

เจ้ำของเรื่อง 

 

 
  

หน่วยงาน 

เจ้าของเร่ือง 

 

 

ลงทะเบยีนรบั 

หน้าหอ้งผูบ้รหิาร 

 

เลขานุการ

ตรวจสอบเรือ่ง 

บนัทกึค าสัง่การ/ 

เกษยีนหนงัสอื 

ผูบ้รหิาร

พจิารณาสัง่การ / 

ลงนาม 

ตรวจสอบเรือ่งกอ่นสง่ใหผู้บ้รหิาร

เหนอืขึน้ไป /หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง 

 หน่วยงานเจา้ของ

รบัเรือ่งด าเนนิการ

ต่อไป 
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Work Flow ขั้นตอนการเสนอเอกสารผู้บริหาร (อธิการบดี) 
 

ค าอธิบาย 
1. หน่วยงำน/ส่วนงำน (ท้ังภำยในและภำยนอก) ส่งเอกสำรมำที่ส่วนบริหำรงำนกลำง (งำนสำรบรรณ) 

เพ่ือลงทะเบียนรับเอกสำร 
2. งำนสำรบรรณ ตรวจสอบเอกสำร และหำข้อมูลเพิ่มเติม เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร ยกเว้น  

▪ เรื่องท่ีเกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอน / วิชำกำร ส่งไปที่รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร 
▪ เรื่องท่ีเกี่ยวกับนิสิต ส่งไปที่รองอธิกำรบดีฝ่ำยพัฒนำศักยภำพนิสิต 
▪ เรื่องท่ีเกี่ยวกับบุคลำกร ฯลฯ ส่งไปที่รองอธิกำรบดีฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล 

3. งำนสำรบรรณ / รองอธิกำรบดีที่เก่ียวข้องเฉพำะ (ฝ่ำยวิชำกำร/ฝ่ำยพัฒนำศักยภำพนิสิต/ 
ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล)  

4. ลงทะเบียนหนังสือส่งเอกสำรที่หน้ำห้องอธิกำรบดี  
5. หน้ำห้องอธิกำรบดีลงทะเบียนหนังสือรับ 
6. เลขำนุกำรอธิกำรบดี ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำร 

▪ ถ้ำมีผิด/แก้ไข ส่งคืน 
▪ ถูกต้อง/ครบถ้วน ไม่มีแก้ไข เสนออธิกำรบดีเพ่ือลงนำม 
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ขั้นตอนการเสนอเอกสารอธิการบดี (เร่ืองลับ/ร้องเรียน) 

ค าอธิบาย 

1. หน่วยงำน/ส่วนงำน (ท้ังภำยในภำยนอก) ส่งเอกสำรมำที่ส่วนบริหำรงำนกลำง (งำนสำรบรรณ) เพื่อ
ลงทะเบียนรับเอกสำร 

2. งำนสำรบรรณ ส่งเอกสำร “ลับ/ร้องเรียน” ให้กับผู้อ ำนวยกำรส่วนบริหำรงำนกลำง (นำยทะเบียน
หนังสือลับ) 

3. ผู้อ ำนวยกำรส่วนบริหำรงำนกลำง (นำยทะเบียนหนังสือลับ) ลงทะเบียนหนังสือรับส่งหน้ำห้อง
อธิกำรบดี 

4. หน้ำห้องอธิกำรบดีลงทะเบียนหนังสือรับเสนอเลขำนุกำรอธิกำรบดี 
5. เลขำนุกำรอธิกำรบดี เสนออธิกำรบดี  
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งานด้านการประชุม 

กำรจัดกำรประชุมที่ไม่อยู่ในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนหรือบุคคลใด แต่เป็นกำรประชุมที่
ผู้บริหำรสั่งกำร มีข้ันตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

1. ประสำนงำน ติดต่อ ผู้เข้ำร่วมประชุม โดยแจ้งให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทรำบถึงรำยละเอียดของกำรประชุม 
เช่น วัน เวลำ สถำนที่ ด้วยช่องทำง หนังสือเชิญ จดหมำยอิเล็คทรอนิกส์ แอปพิเคชั่น ไลน์ โทรศัพท์  

2. จัดเตรียมข้อมูล รำยละเอียด ของกำรประชุม วำระกำรกำรประชุม 
3. บันทึกกำรประชุม 
4. จัดท ำรำยงำน และหรือสรุปสำระส ำคัญของกำรประชุมให้ผู้บริหำร 
5. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมที่หำรือในที่ประชุม 
6. จัดเอกสำรประชุมให้เป็นระเบียบง่ำยต่อกำรสืบค้นในกำรอ้ำงอิง 
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งานเลขานุการผู้บริหาร 

  งานเอกสาร  

ด ำเนินกำรเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหำร เช่น หนังสือกำรไปปฏิบัติงำนภำยในและภำยนอกประเทศ 
งำนประชุมวิชำกำร เข้ำรับกำรอบรม และสัมมนำ มีขั้นตอนในกำรด ำเนินกำรหลักๆ ดังนี้ 

1. เตรียมข้อมูลกำรไปปฏิบัติงำน และก ำหนดกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนของผู้บริหำร 
2. ด ำเนินกำรและจัดท ำเรื่องขออนุมัติเดินทำง เสนออธิกำรบดี พิจำรณำ/อนุมัติ โดยท ำบันทึกข้อควำม

ขอนุมัติเดินทำงไปปฎิบัติงำนใน / ต่ำงประเทศ ตำมแบบฟอร์ม (ดำวโหลด-ส่วนทรัพยำกรบุคคล)  
3. แนบเอกสำรประกอบ เช่น หนังสือเชิญ  / โครงกำร /ก ำหนดกำร  
4. แนบเอกสำรอนุมัติกำรใช้เงินของมหำวิทยำลัย (ในกรณีท่ีมีกำรเบิกจ่ำยเงินมหวิทยำลัย) 
5. เมื่อได้รับอนุมัติให้เดินทำงไปปฏิบัติงำนแล้ว จะต้องด ำเนินกำรเสนอชื่อผู้รักษำกำรแทในระหว่ำงที่

ผู้บริหำรไปปฏิบัติงำนในหรือต่ำงประเทศ 
6. ด ำเนินกำร กำรยืมเงินทดรองและคืนเงินทดรอง เมื่อเสร็จสิ้น 
7. ประสำนงำนและติดต่อจองที่พัก ตำมข้อมูลก ำหนดกำรเดินทำง และแจ้งให้ผู้บริหำรรับทรำบ 
8. จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงไป ประชุม/อบรม/สัมมนำ เพ่ือรำยงำนอธิกำรบดี ต่อไป 

งานนัดหมาย / ประสานงาน 

เลขำนุกำรผู้บริหำร ต้องอ ำนวยควำมสะดวก รับเรื่องกำรนัดหมำยทำงหนังสือ หน่วยงำน หรือบุคคล ทั้ง
ภำยในและภำยนอก รวมถึงกำรขอนัดหมำยบุคคล ตำมที่ผู้บริหำรสั่งกำร จึงมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

1. ควรจดบันทึกกำรนัดหมำยไว้ทุกครั้ง เพรำะเป็นสิ่งที่จ ำเป็น และจะต้องกระท ำอย่ำงรอบคอบด้วย ไม่
ควรใช้วิธีจดจ ำ เพรำะอำจเกิดข้อผิดพลำดได้ 

2. กำรรับนัดหมำยจำกบุคคลภำยนอก ต้องขอทรำบรำยละเอียด ทั้ง ชื่อ ชื่อสกุล เรื่องที่นัดหมำย วัน
เวลำที่ 

3. ขอนัดหมำย รวมถึงสถำนที่ติดต่อกลับและหมำยเลขโทรศัพท์ด้วย ทั้งนี้ เพ่ือสอบถำมและจัดนัดหมำย
ให้ตรงกับวันเวลำและควำมประสงค์ของผู้บังคับบัญชำในกำรรับนัดด้วย 

4. กำรขอนัดหมำยให้ผู้บังคับบัญชำพบบุคคลภำยนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่สูงกว่ำ
ผู้บังคับบัญชำ ดังนั้นผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจะต้องขอค ำปรึกษำจำกผู้บังคับบัญชำและจัดก ำหนดวัน
เวลำที่สะดวกในกำรขอนัดหมำย อย่ำงน้อย 2 เวลำ ซึ่งอำจจะระบุเวลำแน่นอน หรือช่วงเวลำ เพ่ือให้
เขำเลือกได้สะดวกข้ึน เช่น “วันจันทร์ที่ 10 เวลำ 11.00 น. หรือ วันอังคำรที่ 11 เวลำ 11.00 น.” 
หรือ “วันจันทร์ที่ 10 ช่วงเช้ำหรือบ่ำยก็ได้” เป็นต้น 

5. กรณีท่ีมีบุคคลมำติดต่อโดยมิได้นัดหมำย ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจะต้องสอบถำมก่อนว่ำ ได้มีกำรนัด
หมำยไว้ล่วงหน้ำหรือไม่ 

6. กรณีท่ีไม่ได้มีกำรนัดหมำยไว้ และผู้บังคับบัญชำอยู่ในส ำนักงำน ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจะต้องเป็นผู้
ตัดสินในเบื้องต้นอย่ำงรวดเร็วว่ำสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชำหรือไม่ หำกพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ 
บุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้ำพบผู้บังคับบัญชำ ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจะต้องใช้วำทศิลป์ในกำรพูดให้
บุคคลนั้นเข้ำใจว่ำ ผู้บังคับบัญชำติดภำรกิจส ำคัญอยู่ไม่อำจให้ที่จะเข้ำพบได้ ดังนั้น อำจขอให้ฝำก
ข้อควำมเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำและก ำหนดวันนัดหมำยในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทรำบทำง
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โทรศัพท์อีกครั้งหนึ่ง เป็นต้น ส่วนในกรณีท่ีพิจำรณำแล้วว่ำสมควรจะน ำเรียนผู้บังคับบัญชำเพ่ือ
พิจำรณำอนุญำตให้เข้ำพบหรือไม่ ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรควรจะขอทรำบชื่อหรือขอนำมบัตรของผู้นั้น 
รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้ำพบด้วย เพ่ือน ำเรียนผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ 

7. กรณีท่ีไม่ได้มีกำรนัดหมำยไว้ และผู้บังคับบัญชำไม่อยู่ในส ำนักงำน ควรขอทรำบชื่อ นำมสกุล และธุระ
ของผู้มำติดต่อ และบันทึกน ำเรียนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบในภำยหลัง 

8. กรณีท่ีได้มีกำรนัดหมำยไว้ล่วงหน้ำ ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจะต้องน ำเข้ำพบตำมเวลำ หรือก่อนเวลำ
หำกผู้บังคับบัญชำสะดวกและไม่มีภำรกิจอ่ืน และผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรควรทักทำย โดยกำรเอ่ยนำม
ของ 
ผู้ที่มำติดต่อจะท ำให้เขำรู้สึกว่ำ ได้รับควำมสนใจและเอำใจใส่ ท ำให้เกิดควำมประทับใจต่อกำรต้อนรับ
ของเรำ เช่น สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ.... ที่นัดไว้ใช่ไหมค่ะ (ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่นะคะ(ครับ) ดิฉัน (ผม) 
จะน ำเรียนให้ท่ำนทรำบว่ำคุณ... มำถึงแล้ว เป็นต้น 

9. กำรเรียนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบถึงก ำหนดนัด หำกผู้บังคับบัญชำอยู่เพียงล ำพัง อำจเรียนโดยตรงด้วย 
10. วำจำ แต่หำกท่ำนก ำลังมีแขกหรือก ำลังประชุม ให้ใช้วิธีกำรเขียนโน้ตสั้นๆ น ำเรียน หรืออำจแนบ

นำมบัตรของผู้ขอเข้ำพบไปด้วยก็ได้ 
11. กรณีท่ีผู้นัดหมำยไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญำตให้เข้ำพบ ใช้เวลำเกินที่นัดหมำยหรือเวลำที่สมควรมำก และ

ผู้บังคับบัญชำมีภำรกิจที่จะต้องท ำอย่ำงอ่ืนต่อ เช่น มีแขกคนต่อไป หรือมีประชุม ควรโทรศัพท์หรือ
เขียนบันทึกสั้นเรียนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 

12. ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจะต้องสำมำรถจดจ ำชื่อ และจ ำบุคคลได้อย่ำงแม่นย ำ อันจะเป็นประโยชน์
ส ำหรับกำรต้อนรับที่เหมำะสมและดียิ่งขึ้นในโอกำสต่อไป 

การจัดการงานตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

1. บันทึกข้อมูลหนังสือรับลงสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ รับเรื่องทำงโทรศัพท์ 
2. บันทึกเสนอรำยละเอียด ชื่อ ชื่อสกุล เรื่องท่ีนัดหมำยวันเวลำ สถำนที่ติดต่อ หมำยเลข โทรศัพท์ 
3. ผู้บริหำรพิจำรณำรับนัด/รับเชิญ/สั่งกำรเลขำนุกำรลงบันทึกตำรำงนัดหมำย 
4. กรณีตอบปฏิเสธ แจ้งขัดข้อง หน่วยงำน / เจ้ำของเรื่องเป็นลำยลักษณ์อักษรหรือประสำนทำง

โทรศัพท์ หรือโทรสำร 
5. กรณตีอบรับ แจ้งยืนยันกำรรับนัดหมำยกับหน่วยงำน / เจ้ำของเรื่อง 
6. ลงนัดหมำยในระบบ Smart Office และ ปฏิทินกำรนัดหมำย 
7. จัดเก็บข้อมูลกำรนัดหมำยเข้ำแฟ้มเพ่ือสะดวกในกำรสืบค้นข้อมูลในครั้งต่อไป 
8. ติดตำมข้อมูลที่จ ำเป็น และยืนยันกำรนัดหมำยก่อนถึงวันที่นัด 

งานมอบหมายอื่นๆ เช่น การติดตามเรื่องต่าง ๆ ทีผู่้บริหารมีบัญชาเร่งด่วนด้วยวาจา 

1. รีบโทรศัพท์ หรือประสำนกับหน่วยเจ้ำของเรื่องโดยเร็ว 
2. รำยงำนผู้บริหำรให้ทรำบในทันที กรณีที่ผู้บริหำรไม่อยู่ / ไปประชุมจะรำยงำนทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์

ให้ทรำบ 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร เป็นงำนที่สนับสนุนงำนของผู้บริหำรที่มีอยู่ทั้งหมด โดยเลขำนุกำรเป็น 
ผู้ประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ส ำคัญที่สุดเลขำนุกำรจะต้องเป็นผู้ที่รู้ใจผู้บริหำร รู้ว่ำผู้บริหำรเป็น
ผู้ที่ชอบท ำงำนอย่ำงไร มีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้ำง กำรเสนองำนควรจะเสนอในช่วงใด จึงจะเหมำะสม  
และเลขำนุกำรที่ดีจะต้องมีควำมกระตือรือร้น ปรับปรุงแก้ไขวิธีกำรท ำงำนให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลำ 
 
สาเหตุที่ท าให้หน้าที่การปฏิบัติหน้าที่ของเลขานุการไม่ประสบความส าเร็จ ได้แก ่

1. ขำดควำมสำมำรถที่จะควบคุมดูแลงำนในควำมรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยดี 
2. ควำมสำมำรถในกำรแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ยังไม่พอเพียง 
3. ขำดควำมเชื่อมั่นในตัวเอง 
4. ไม่กระตือรือร้นที่จะเพ่ิมงำนหน้ำที่รับผิดชอบให้กว้ำงขวำงข้ึน 
5. ขำดควำมสำมำรถในกำรมองสื่อต่ำง ๆ ในภำพรวมให้ได้อย่ำงลึกซึ้ง 
6. ไม่รู้รำยละเอียดเกี่ยวกับงำนของเจ้ำนำยหรือขององค์กรดีพอ 
7. ขำดทัศนคติท่ีจะมำนะในกำรท ำงำน 
8. เข้ำกับคนอ่ืนในทีมงำนไม่ได้ 
9. ไม่สำมำรถติดต่อสื่อสำรกับผู้อ่ืนได้เข้ำใจดีพอ 
10. ไม่สำมำรถสร้ำงควำมสัมพันธ์แบบมืออำชีพในกำรท ำงำนได้ 

ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 
1. ในกำรท ำงำนบำงครั้ง เมื่อมีงำนเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติ เลขำนุกำรยังขำดควำมละเอียด รอบคอบในงำน

ที่ท ำ จึงส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนล่ำช้ำ 
2. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ำมำมีบทบำทต่อกำรท ำงำนขององค์กร ส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงำนต้องมี

ควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่ำงคล่องแคล่ว ซึ่งหำกเลขำนุกำรขำดทักษะทำงดำน
กำรใช้งำนคอมพิวเตอร์ จะท ำให้งำนล่ำช้ำ และไม่มีประสิทธิภำพ 

3. หำกเลขำนุกำรไม่มีควำมซื่อสัตย์ สุจริต ต่อหน้ำที่กำรงำน ต่อผู้บริหำรและองค์กร จะท ำให้ผู้ที่เข้ำมำ
ติดต่อประสำนงำนขำดควำมเชื่อมั่นในตัวเลขำนุกำร 

4. กำรท ำงำนเฉพำะเท่ำที่รอค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำสั่ง เป็นกำรบ่งบอกว่ำเลขำนุกำรไม่มีกำรพัฒนำ
ตนเอง เป็นกำรท ำงำนแบบเช้ำชำม เย็นชำม ไม่สำมำรถท่ีจะคิด หรือตัดสินใจ เพื่อกำรพัฒนำองค์กร
ให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้นได้ 
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ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปรับปรุงพัฒนางาน 
1. กำรท ำงำนไม่ว่ำจะเป็นในส่วนงำน / หน่วยงำน ใดก็ตำม กำรท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจ ำเป็นต้องศึกษำ 

รำยละเอียดของส่วนงำน / หน่วยงำน นั้น ๆ เพื่อให้กำรท ำงำนด ำเนินไปอย่ำงรำบรื่น 
2. ต้องเป็นผู้ที่ควำมคล่องตัว มีควำมละเอียดรอบคอบ มีควำมอดทนต่อสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ได้ เป็นอย่ำงดีอีก

ทั้งต้องเป็นผู้ที่หมั่นสังเกตเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ต้องเป็นผู้ที่มีควำมรอบรู้ 
3. ทุกครั้งที่ผู้บริหำร / ผู้บังคับบัญชำเรียกพบ ไม่ว่ำจะกรณีใด ๆ ก็ตำมต้องน ำปำกกำ และกระดำษติดตัวไป

ด้วยเสมอ เพรำะ ในบำงครั้งผู้บริหำร / ผู้บังคับบัญชำ อำจต้องกำรสั่งงำนให้เลขำนุกำรไปปฏิบัติงำน 
เพรำะกำรจ ำอย่ำงเดียวไม่สำมำรถจดจ ำทุกสิ่งทุกอย่ำงได้ 

4. ควรศึกษำหำควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับสำยงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ เช่น คอมพิวเตอร์ เทคโนโลยี ฯลฯ เพรำะเป็น
กำรพัฒนำตนเอง และสำมำรถน ำควำมรู้ที่มีไปพัฒนำหน้ำที่กำรงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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สรุป 

ต ำแหน่ง “เลขำนุกำรผู้บริหำร ” สำมำรถน ำพำไปสู่ควำมส ำเร็จในหน้ำที่กำรงำนได้ ถ้ำผู้ที่ปฏิบัติงำน 
มีควำมตั้งใจในกำรท ำงำน มีเป้ำหมำยในชีวิต มีควำมรักในงำนและหน้ำที่ และหมั่นศึกษำหำควำมรู้เพ่ือพัฒนำ
ศักยภำพกำรท ำงำนของตนให้มีประสิทธิภำพยิ่งๆ ขึ้น เลขำนุกำรผู้บริหำร มหำวิทยำลัยศรีนครินทรวิโรฒ มีหน้ำที่
ในกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริหำร ทั้งอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนกำรบริหำร ภำรกิจของผู้บริหำรให้บรรลุ
เป้ำหมำย งำนธุรกำร เอกสำร งำนติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก และรวมถึงงำนบริกำร 
จึงนับว่ำ เลขำนุกำรผู้บริหำร มีส่วนส ำคัญในกำรสนับสนุนในกำรปฏิบัติภำรกิจของผู้บริหำรให้ด ำเนินไปได้อย่ ำง
รำบรื่น และมีประสิทธิภำพ ซึ่งมีเคล็ดลับที่ส ำคัญคือ รักษำควำมลับ ซื่อสัตย์ มีจิตบริกำร (Service mind) สูง 
มีมนุษย์สัมพันธ์ในกำรประสำนงำนกับผู้อื่น สร้ำงภำพลักษณ์ท่ีดีให้แก่ผู้บังคับบัญชำ  

ดังนั้น เลขำนุกำรผู้บริหำรที่ดีควรหำวิธีกำรปรับปรุงงำนที่ต้องรับผิดชอบให้มีผลงำนดีขึ้นอยู่ตลอดเวลำ  
กำรปรับปรุงงำนอำจได้ผลดีแก่ผู้ปฏิบัติงำนเอง ในแง่กำรลดเวลำกำรท ำงำน ได้ผลผลิตเพ่ิมขึ้น กำรท ำงำนง่ำย
สะดวกรวดเร็ว ผลจำกกำรที่ปรับปรุงกำรท ำงำนมีผลดีต่องำนและจะท ำให้เรำรู้สึกภำคภูมิใจในผลส ำเร็จ มีอำรมณ์
แจ่มใสเบิกบำน เพรำะงำนที่ท ำไม่ใช่เรื่องน่ำเบื่อและมีควำมสุขกับกำรท ำงำนส่งผลต่อสุขภำพจิตที่ดีด้วย  
หำกบุคคลใดก็ตำมสำมำรถปฏิบัติได้ตำมแนวทำงดังที่กล่ำวมำข้ำงต้นแล้ว ผู้นั้นก็จะประสบควำมส ำเร็จในกำรเป็น
เลขำนุกำรผู้บริหำร มหำวิทยำลัยศรีนครินวิโรฒ อย่ำงภำคภูมิ 
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