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คู่มือการบริหารงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ฉบับนี้ 
ส าเร็จได้ด้วยความกรุณาของ อาจารย์สิกานต์ กุญชรจันทร์ รองอธิการบดีฝ่ายวิ เทศสัมพันธ์  
ผู้บังคับบัญชา อาจารย์ ดร.สราวุฒิ สืบแย้ม ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายการคลังและกิจการทั่วไป นางจารุวรรณ  
ศรีพงษ์พันธุ์กุล ผู้อ านวยการกองกลาง นางพรรณราย เหรียญอัมพร หัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณและ
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร ที่กรุณาให้ค าแนะน า เสนอแนะ และตรวจแก้ไข
ข้อบกพร่องในด้านต่างๆ ได้เป็นอย่างดีตั้งแต่ต้นจนแล้วเสร็จเรียบร้อย ผู้จัดท าขอกราบขอบพระคุณ          
เป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 

ขอบพระคุณ พ่ีๆ เพ่ือนๆ น้องๆ ทุกคนในกลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ที่ได้กรุณาให้ค าแนะน า เสนอแนะ 
และแนวทางในการจัดท าคู่มือการบริหารงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า        
พระนครเหนือ ฉบับนี้ 

นอกจากนี้ผู้จัดท าขอขอบคุณผู้ที่ให้ความช่วยเหลือ ช่วยประสานงานในด้านต่างๆ เป็นอย่างดี ที่ไม่ได้
เอ่ยนามไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
 

นางณัฐนรี  อินวัน 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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เป็นจุดเริ่มต้นของชีวิตแห่งการเรียนรู้  ประสบการณ์ที่มีคุณค่าและพ้ืนฐานของความก้าวหน้าในอาชีพ
แรกของการท างานของผู้จัดท า นางณัฐนรี  อินวัน จึงได้รวบรวม เรียบเรียง ความรู้  ความคิด 
ประสบการณ์ มุมมองบางประการ และทัศนคติที่ดี (Attitude) ต่ออาชีพเลขานุการนี้ เพ่ือประโยชน์แก่
น้องๆ เลขานุการรุ่นหลัง รวมทั้งผู้ที่สนใจในอาชีพเลขานุการ เมื่อครั้งที่ผู้จัดท าได้ก้าวเข้าสู่อาชีพ
เลขานุ ก า รนี้ เ มื่ อปี  พ . ศ .  2545  ท า ให้ ผู้ จั ดท า ได้ เ รี ยนรู้ อ ะ ไ รหลายต่ อหลายอย่ า งมาก                                                                   
ที่เป็นประโยชน์ในการท างาน แต่จะท าอย่างไรจึงจะก้าวหน้าในอาชีพเลขานุการ ถึงแม้ว่าความก้าวหน้า
ในอาชีพของเลขานุการจะขึ้นอยู่กับผลการประเมินของผู้บริหาร หากแต่ในความจริงแล้ว ความก้าวหน้า
ในอาชีพเลขานุการนั้น เบื้องต้นเกิดจากตัวเลขานุการเอง อาจกล่าวได้ว่าแม้จะมีปัจจัยแวดล้อมมากมาย
ที่สนับสนุนการก้าวหน้าในอาชีพของเลขานุการ  แต่ปัจจัยส าคัญที่สุดและเป็นปัจจัยที่สามารถพัฒนา
ควบคุมได้มากที่สุด คือ ตัวเลขานุการเอง ผู้จัดท าให้ความส าคัญกับการที่จะสามารถก้าวหน้าในอาชีพ
เลขานุการด้วยการพัฒนาตนเองให้มากยิ่งขึ้น  

 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้จัดท าได้เล็งเห็นถึงความส าคัญต่อการปฏิบัติงานที่ต้องอาศัยความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ ความช านาญ ศึกษา ค้นคว้า และประสบการณ์ทางวิชาการ อีกทั้งความรู้ความสามารถ               
ในต าแหน่งงานเลขานุการ จึงได้จัดท าคู่มือการบริหารงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ เพ่ือน ามาพัฒนางานและให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการหรือผู้สนใจน าไปใช้
ประโยชน์ต่อไป 

 

 ดังนั้น ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ จะเป็นประโยชน์ให้กับผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ หรือผู้ที่สนใจงาน
ด้านเลขานุการผู้บริหารบ้างไม่มากก็น้อย และหากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
 
 

นำงณัฐนรี  อินวัน 

 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

 

1.1  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ (มจพ.) (King Mongkut's University of 
Technology North Bangkok – KMUTNB) เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐบาล ก่อตั้งโดยความ
ร่วมมือระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลสหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมนี ในปี พ.ศ. 2502 ในนาม "โรงเรียน
เทคนิคพระนครเหนือ" ก่อนจะยกฐานะในปี พ.ศ. 2507 เป็น "วิทยาลัยเทคนิคพระนครเหนือ" และเป็น 
"สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้า วิทยาเขตพระนครเหนือ" ในปี  พ.ศ. 2514 ต่อมาสถาบันเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าทั้งสามได้แยกออกจากกันโดยมีอ านาจบริหารเป็นอิสระ ในปี  พ.ศ. 2529 และได้ถูกยก
ฐานะเป็นมหาวิทยาลัยในปี พ.ศ. 2551 ซึ่งในปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ         
แบ่งออกเป็น 3 วิทยาเขต ได้แก่ วิทยาเขตกรุงเทพมหานคร เขตบางซื่อ กรุงเทพมหานคร ที่ตั้งเลขที่ 
1518 ถนนประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ กรุงเทพฯ 10800 วิทยาเขตปราจีนบุรี อ าเภอ
เมืองปราจีนบุรี จังหวัดปราจีนบุรี โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีไปสู่จังหวัดปราจีนบุรีและภูมิภาคใกล้เคียง รวมทั้งด าเนินการวิจัย  พัฒนาการฝึกอบรม
และถ่ายทอดเทคโนโลยีต่างๆ แก่ชุมชนและภาคอุตสาหกรรม สถานที่ด าเนินการเป็นที่ดินราชพัสดุ                    
ในความดูแลของกองทัพบก เลขที่ 129 หมู่ 6 ต าบลเนินหอม อ าเภอเมือง จังหวัดปราจีนบุรี  โดยเป็น
พ้ืนที่ติดกับทางหลวงจังหวัดหมายเลข 3077 เส้นทางขึ้นเขาใหญ่ จ านวน 1,233 ไร่ ปัจจุบันวิทยาเขต
ปราจีนบุรี ได้ด าเนินการจัดการเรียนการสอน โดยคณะเทคโนโลยีและการจัดการอุตสาหกรรม คณะ
อุตสาหกรรมเกษตร คณะวิศวกรรมศาสตร์ และคณะวิทยาศาสตร์ประยุกต์ ส่วนวิทยาเขตระยอง ก่อตั้ง
ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาทางด้านวิทยาศาสตร์
เทคโนโลยี ศิลปศาสตร์ประยุกต์ และสาขาวิชาการชั้นสูงที่เกี่ยวข้อง ให้แก่นักเรียนในภูมิภาคตะวันออก 
ซึ่งก่อสร้างบนที่ดินกว่า 100 ไร่ ในต าบลหนองละลอก อ าเภอบ้านค่าย จังหวัดระยอง โดยการก่อสร้าง
เป็นโครงการต่อเนื่องระยะเวลาด าเนินการ 5 ปี ใช้งบประมาณ 3,000 ล้านบาท เปิดสอนตั้งแต่ระดับ
ปริญญาตรีถึงปริญญาเอก ในสาขาวิชาที่เป็นความต้องการของภาคอุตสาหกรรม อาทิ เทคโนโลยี
สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีปิโตรเคมี เทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีแม่พิมพ์ เทคโนโลยีวิศวกรรมยานยนต์ 
ไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส์ การจัดการอุตสาหกรรม และแมคคาทอนิกส์ เป็นต้น โดยเป็นการจัดการศึกษาเพ่ือ
พัฒนาก าลังคนให้กับภาคอุตสาหกรรม เกษตรกรรมทันสมัย และอุตสาหกรรม บริการในจังหวัดระยอง

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2502
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2507
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2514
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2529
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%8B%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%9E%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B8%B5%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B8%B5%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B8%B5%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5
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และภูมิภาคตะวันออก ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เปิดท าการเรียน
การสอนตั้งแต่ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ปริญญาตรี ปริญญาโท และ ปริญญาเอก ทั้ง
หลักสูตรภาษาไทย สองภาษา และนานาชาติ มีความโดดเด่นด้านวิศวกรรมศาสตร์ สถาปัตยกรรม
ศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

วิสัยทัศน์ : มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม เป็นที่ยอมรับใน
ระดับนานาชาติ 

พันธกิจ : ผลิตบัณฑิตที่พึงประสงค์ วิจัยและพัฒนา บริการวิชาการแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม 

สมรรถนะหลัก : มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม เป็นที่ยอมรับ
ในระดับนานาชาติ 

 K - Knowledge-oriented approach ความใฝ่เรียนรู้ 
 M - Morality and integrity คุณธรรมและความซื่อสัตย์ 
 U - Ultimate determination ความมุ่งม่ันให้เกิดผลส าเร็จของงาน 
 T - Teamwork การท างานเป็นทีม 
 N - Noble appreciation to organization จิตส านึกองค์กร 
 B - Based on continuous improvement การพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 

ค่านิยม : KMUTNB 4G 
 Good Governance - การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส มีส่วนร่วม 
 Green University - การปลูกจิตส านึกมหาวิทยาลัยสีเขียว ให้มีความรับผิดชอบต่อ

สังคมท้ังทางด้านสิ่งแวดล้อมและพลังงาน 
 Global Integration - การพัฒนาองค์กรตามหลักปฏิบัติสากล ทั้งการปฏิบัติงาน การ

สื่อสาร และการอยู่ร่วมกันกับผู้อื่น 
 Genius Culture – การสร้างวัฒนธรรมองค์กรเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้เพ่ือ

การศึกษา งานวิจัย และนวัตกรรม 

ปรัชญา : พัฒนาคน พัฒนานวัตกรรม พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
อัตลักษณ์ : บัณฑิตที่คิดเป็น ท าเป็น 
เอกลักษณ์ : มจพ. คือมหาวิทยาลัยแห่งการสร้างสรรค์ประดิษฐกรรมสู่นวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ มีระบบ ระเบียบ วิธีการ ตลอดจน

กระบวนการต่างๆ ที่ได้ก าหนดให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมีหน้าที่ด าเนินงานให้ส าเร็จบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน องค์กร รวมถึงบุคคลที่มีหน้าที่ ด าเนินงาน และควบคุมดูแลกิจการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ ดังนี้  

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5
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1.  สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เป็นองค์กรสูงสุดของมหาวิทยาลัย 
โดยทั่วไปได้รับแต่งตั้งขึ้นตามอ านาจในพระราชบัญญัติจัดตั้งสถาบันหรือมหาวิทยาลัยแห่งนั้นๆ 
โครงสร้างของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย มีลักษณะส าคัญค่อนข้างคล้ายคลึงกัน  กล่าวคือ
ประกอบด้วย นายกสภามหาวิทยาลัย อุปนายกสภามหาวิทยาลัย  กรรมการสภามหาวิทยาลัย                
โดยต าแหน่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เป็นผู้แทนคณาจารย์
และบุคลากรของมหาวิทยาลัย  กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  กรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัยมีวาระการด ารงต าแหน่งเป็นไปตามที่กฎหมาย
ก าหนด อ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง มีรายละเอียดแตกต่างกันไป แต่อาจกล่าวได้ว่า 
สภามหาวิทยาลัยมีหน้าที่ส่วนที่คล้ายคลึงกัน เช่น การก าหนดนโยบาย ทิศทางของมหาวิทยาลัยในการ
จัดการศึกษา การวิจัย การบริการทางวิชาการแก่สังคม และการทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมของชาติ
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ มีอ านาจหน้าที่ ในการจัดวางระเบียบข้อบังคับ การด าเนินงาน ทั้งการจัดตั้ง 
ยุบเลิกหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย วางระเบียบการเงิน และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย อนุมัติ
ปริญญา ประกาศนียบัตรชั้นสูง อนุปริญญา และประกาศนียบัตรตามหลักสูตรการศึกษา ของสถาบัน 
อนุมัติการรับและยกเลิกสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนเข้าสมทบ อนุมัติแต่งตั้ง  และถอดถอนผู้บริหารระดับ     
รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านัก รองคณบดี รองผู้อ านวยการส านัก หรือหน่วยงานอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่า รวมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการ อนุกรรมการ หรือบุคคล เพ่ือกระท าการใดๆ อันอยู่ในอ านาจ
และหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย  
2.  ผู้บริหารมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมีผู้ที่ท าหน้าที่บริหารงานของมหาวิทยาลัยให้ด าเนินภารกิจ
เป็นไปตามเป้าหมาย ประกอบด้วย ผู้บริหารระดับต่างๆ ซึ่งส่วนใหญ่ได้มาจากการสรรหา การคัดเลือก 
และมีวาระการด ารงต าแหน่งเป็นไปตามที่แต่ละสถาบันก าหนด ได้แก่   

อธิการบดี  คือ ผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย หากเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐ อธิการบดีเป็น
ต าแหน่งที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง สถาบันอุดมศึกษาเฉพาะ
ทางบางแห่ง เช่น โรงเรียนนายเรือ ใช้ค าเรียกผู้บริหารสูงสุดว่า ผู้บัญชาการโรงเรียน 

รองอธิการบดี คือ ผู้บริหารระดับรองลงมาจากอธิการบดี ซึ่งอธิการบดีเป็นผู้เสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือแต่งตั้ง มหาวิทยาลัยส่วนใหญ่มีรองอธิการบดีหลายต าแหน่ง เพ่ือแบ่งสายงานการ
ก ากับดูแล เช่น รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน      
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนา รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต ทั้งนี้  
การเรียกชื่อและหน้าที่ของรองอธิการบดีแต่ละมหาวิทยาลัยจะแตกต่างกันตามภารกิจ  โดยมีวาระการ
ด ารงต าแหน่งเท่าอธิการบดี 

คณบดี คือ ผู้บริหารคณะวิชาที่ท าการเรียนการสอน คณบดีมีจ านวนตามคณะของมหาวิทยาลัย 
บางมหาวิทยาลัยเรียกชื่ออย่างอ่ืน เช่น สาขาวิชา คณบดีอาจเสนอแต่งตั้งรองคณบดีให้ท าหน้าที่ตามที่
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มอบหมายได้ รองจากคณบดีมีหัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้าแขนงวิชาเป็นไปตามวิชาที่เปิดสอนของแต่ละ
มหาวิทยาลัย 

ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก สถาบันและศูนย์ คือ ผู้บริหารหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ เช่น ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและวัดผล ผู้อ านวยการสถาบัน
ไทยศึกษา ผู้อ านวยการศูนย์คอมพิวเตอร์ ในส านัก สถาบัน และศูนย์ต่างๆ เหล่านี้  อาจมีรอง
ผู้อ านวยการหรือผู้ช่วยผู้อ านวยการ ท าหน้าที่ช่วยบริหารงานก็ได ้

และเพ่ือให้การบริหารจัดการงานด้านวิเทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
พระนครเหนือ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ ได้มอบอ านาจให้รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ มีอ านาจหน้าที่ ในการก ากับดูแลและติดตามผลการปฏิบัติงานของ              
ศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ ส านักงานอธิการบดี และมีอ านาจสั่งการและปฏิบัติการแทนอธิการบดีใน
งานด้านวิเทศสัมพันธ์และงานอ่ืนๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ รวมถึง
อ านาจในการอนุญาตการลาของผู้ใต้บังคับบัญชาและอนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาด้วย ดังนี้ 

1. ก ากับดูแลติดตามผลการบริหารงานของหน่วยงานในส านักงานอธิการบดีตามนโนบาย
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1.1  ศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ 

2. สั่งการและปฏิบัติการแทนอธิการบดี ในงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
2.1 งานโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศกับภาครัฐและภาคเอกชน ด้านวิชาการ 

และวิจัย 
2.2 งานโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ และเตรียมตัวเข้าสู่ประชาคมอาเซียน

ประสานความร่วมมือด้านวิชาการ เศรษฐกิจ และวัฒนธรรมกับประเทศในกลุ่ม
ประชาคมอาเซียน 

2.3 งานติดต่อทุนพัฒนาคณาจารย์และนักศึกษากับมหาวิทยาลัยและภาคเอกชน  
ในต่างประเทศ 

2.4 งานพัฒนาระบบงานวิเทศสัมพันธ์ 
2.5 งานพัฒนาระบบสารสนเทศด้านวิเทศสัมพันธ์ 
2.6 ศูนย์ให้ค าปรึกษาและบริการนักศึกษานานาชาติ 
2.7 อนุญาตการลาของผู้ใต้บังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชา ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาฯ พ.ศ. 2555 
2.8 อนุมัติการปฏิบัติงานนอกเวลาของผู้ใต้บังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชา 

3. ภาระงานอื่นๆ ตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
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มอบอ านาจให้รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ปฏิบัติการแทนอธิการบดีในการลงนามสัญญา
จ้างผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศในส่วนการจ้างของมหาวิทยาลัย โดยให้รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์     
มีหน้าที่ก ากับดูแลและรับผิดชอบการจ้างผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือได้ริเริ่มร่วมมือสนับสนุน ประสานงาน
และสานต่อความร่วมมือกับสถาบันอุดมศึกษา/สมาคม และเครือข่ายความร่วมมือระหว่างประเทศ      
มาอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น บทบาทการพัฒนาระบบเครือข่าย การติดต่อสื่อสาร และสานสัมพันธ์กับองค์กร 
หน่วยงาน สถาบันและมหาวิทยาลัยต่างประเทศ จะเป็นบทบาทหนึ่งที่ส าคัญยิ่งต่อการพัฒนา
มหาวิทยาลัย  นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยได้ก าหนดยุทธศาสตร์ตามยุทธศาสตร์อุดมศึกษาไทยเพ่ือการเป็น
ส่วนหนึ่งในประชาคมอาเซียนอย่างเต็มศักยภาพ  พัฒนาความเข้มแข็งของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการ
พัฒนาประชาคมอาเซียน รวมถึงส่งเสริมบทบาทของอุดมศึกษาไทยในประชาคมอาเซียน  เพ่ิมขีด
ความสามารถของบัณฑิตให้มีคุณภาพมาตรฐานในระดับสากล โดยก าหนดให้เป็นยุทธศาสตร์หลัก         
ด้วยเหตุปัจจัยดังกล่าว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ จึงเห็นความส าคัญให้มี
หน่วยงานรองรับภารกิจดังกล่าว เพ่ือความคล่องตัวในการบริหารองค์กรและการพัฒนางานด้านการ
ต่างประเทศให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืนต่อไป และในขณะนั้นงานวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ ได้ด าเนินการในฐานะเป็นหน่วยงานที่มีบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในการส่งเสริมเครือข่ายความร่วมมือกับนานาชาติของมหาวิทยาลัย  การประสานงาน การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับกิจการด้านการต่างประเทศของมหาวิทยาลัย  รวมทั้งหลักสูตรการเรียนการสอน 
งานวิจัย และสัญญาความร่วมทางวิชาการระหว่างประเทศ รวมถึงการพัฒนาศักยภาพของมหาวิทยาลัย 
นักศึกษา บัณฑิต และบุคลากรทางวิชาการระหว่างประเทศ ดังนั้นเพ่ือให้บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ               
มีความชัดเจนที่สอดรับกับวิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์การพัฒนาของมหาวิทยาลัยที่มุ่งสู่ความเป็น
มหาวิทยาลัยนานาชาติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ จึงเห็นควรให้มีหน่วยงาน
เพ่ือช่วยส่งเสริมและผลักดันในการสร้างความเป็นเลิศทางวิชาการที่เป็นจุดเด่นของมหาวิทยาลัยให้มี
ชื่อเสียงในระดับนานาชาติได้ดียิ่งขึ้น รวมถึงการประสานความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย  และสถาน
ประกอบการต่าง ๆ ในต่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือรองรับการเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจ
อาเซียน ในปี พ.ศ. 2558 ดังนั้น ณ ช่วงเวลาดังกล่าว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
จึงได้เสนอจัดตั้งโครงการศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ (International Cooperation Centre: ICC) เพ่ือ
รองรับการด าเนินงานดังกล่าว ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 31 มกราคม 2554 ได้มีมติ
เห็นชอบการยกฐานะ งานวิเทศสัมพันธ์ เป็นศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ ส านักงานอธิการบดี และให้
น าเสนอไว้ในแผน 11 ของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้สอดคล้องกับมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา
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โครงการกองกฎหมาย โครงการหน่วยตรวจสอบภายใน และโครงการศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ เพ่ือขอ
เสนอบรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอม
เกล้าพระนครเหนือ ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 8 สิงหาคม 2554 มีมติให้เสนอโครงการศูนย์ความร่วมมือ
นานาชาติ บรรจุไว้ในแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555 -2559) ของ
มหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 14 กันยายน 2554 ได้
พิจารณาและมีมติอนุมัติให้บรรจุโครงการศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ ไว้ในแผนพัฒนาการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555-2559) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
กอปรกับที่ประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผน ในคราวประชุมครั้งที่ 26/2554 เมื่อวันที่ 19 ธันวาคม 
2554 ได้เห็นชอบการจัดตั้งโครงการศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ นอกจากนี้ตามมติย่อสภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ในคราวประชุมครั้งที่ 7/2554 เมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2554 ได้ยก
ฐานะศูนย์ความร่วมมือนานาชาติ เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี และมีรองอธิการบดี
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ ท าหน้าที่รับผิดชอบก ากับดูแลด้านวิเทศสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย  

ทั้งนี้  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ มีการแบ่งส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ออกเป็นสองส่วนคือ ส านักงานอธิการบดี แบ่งส่วน
ราชการออกเป็นกองและแผนก ส่วนคณะแบ่งส่วนราชการออกเป็นภาควิชาและส านักงานเลขานุการ 
ส านักงานเลขานุการคณะแบ่งส่วนราชการออกเป็นแผนก ซึ่งกลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เป็นหน่วยงานกลาง
ที่ท าหน้าที่ให้บริการและบริหารจัดการงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ในการประสานงาน อ านวย
ความสะดวกและให้การสนับสนุนการบริหารงานของผู้บริหาร กอปรกับผู้จัดท าได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่ในต าแหน่งเลขานุการรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ สังกัดกลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ได้เล็งเห็นถึง
ความส าคัญของการปฏิบัติงานในต าแหน่งเลขานุการผู้บริหาร บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบและเป็น
บทบาทที่ส าคัญที่จะต้องท าหน้าที่เกี่ยวกับด้านของงานสารบรรณ งานธุรการต่าง ๆ เพราะเลขานุการ
ผู้บริหารจะต้องมีความคล่องตัวในตัวเอง พิมพ์ดีดได้ทั้งภาษาไทย ภาษาอังกฤษ การใช้โปรแกรม
ส านักงานอัตโนมัติต่าง ๆ การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ เป็นเรื่องที่เป็นความรับผิดชอบที่
เลขานุการผู้บริการทุกคนต้องมี อีกประการหนึ่งที่เป็นเรื่องส าคัญ คือการจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสาร 
เพราะเอกสารในระบบราชการ จะเป็นเอกสารที่เป็นลักษณะของชั้นความลับอยู่  เลขานุการผู้บริหาร
จะต้องดูแลให้เป็นหมวดหมู่ สิ่งส าคัญต้องค้นหาง่าย ดังค ากล่าวที่ว่า หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา และ
อีกประการหนึ่งก็คือ เรื่องของการจัดเตรียมที่เป็นสิ่งส าคัญ คือ การจดรายงานการประชุม บริหารการ
ประชุม ซึ่งจะประกอบกันทั้ง 3 ส่วน ตั้งแต่ก่อนการประชุม ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของการจัดระเบียบวาระ
การประชุม การส่งหนังสือเชิญประชุมต่าง ๆ และในระหว่างการประชุม เลขานุการผู้บริหารจะต้องมี
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หน้าที่อ านวยความสะดวกให้กับผู้ที่มาประชุม เตรียมความพร้อมทุก ๆ ด้าน และเมื่อเริ่มการประชุม
จะต้องเป็นผู้ที่สามารถจับประเด็นของวาระการประชุม ให้สามารถจดรายงานการประชุมได้ ท ารายงาน
การประชุมให้เสร็จตามเวลาที่ได้รับมอบหมาย แจ้งมติที่ประชุมและจัดเก็บเพ่ือเป็นหลักฐานและการ
อ้างอิงอย่างเป็นระเบียบ อีกหน้าที่หนึ่งของการเป็นเลขานุการผู้บริหารก็คือ การร่างหนังสือโต้ตอบ
ราชการ เลขานุการผู้บริหารจะต้องรู้จักว่าจะร่างอย่างไรให้ถูกรูปแบบ ถูกเนื้อหาถูกภาษา ซึ่งเรื่องนี้เป็น
สิ่งที่ส าคัญมาก อีกเรื่องเป็นเรื่องของการจัดท าตารางนัดหมาย มีหลายครั้งที่เราจะพบว่าเกิดความ
ผิดพลาดในการนัดหมายเกิดขึ้นในส านักงาน อันเนื่องมาจากตัวของเลขานุการผู้บริหารเองที่ขาดการมี
ระบบการจัดการที่ดีในเรื่องของการนัดหมาย มีการนัดหมายเวลาซ้ าซ้อนกัน ลืมบันทึกการนัดหมายไว้ 
หรือว่าคนที่ไม่ได้นัดหมายไว้ล่วงหน้า มาขอเข้าพบผู้บริหารกะทันหัน ท าให้กระทบกับผู้ที่ได้มีนัดหมาย
ไว้ล่วงหน้าแล้ว การที่จะเป็นเลขานุการที่ดีได้ต้องมีความรับผิดชอบส่วนหนึ่งก็คือ ต้องเป็นผู้ช่วยในการ
วางแผนเตรียมการณ์และช่วยในการบริหารงานภายในองค์กรได้ ช่วยในเรื่องของสิ่งที่ผู้บริหารมอบหมาย
ให้ปฏิบัติภารกิจต่างๆ เลขานุการผู้บริหารจะต้องสามารถที่จะบริการและปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายนั้นได้ ส่วนเรื่องของการค้นคว้าหาข้อมูลเพิ่มเติมมาเพ่ือประกอบการตัดสินใจ อันนี้เลขานุการ
ผู้บริหารที่ดีก็จะต้องมีความรู้  ความสามารถ คล่องตัว รู้จักแหล่งสารสนเทศที่จะสามารถดึงมาใช้
ประโยชน์ได้ ซึ่งถือว่าเป็นบทบาทและความรับผิดชอบที่ส าคัญของเลขานุการผู้บริหาร ในการนี้ผู้จัดท า
จึงได้ท าคู่มือการบริหารงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ขึ้น 
ซึ่งเป็นภาระงานที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน ถึงแม้ว่าความก้าวหน้าในอาชีพของเลขานุการจะขึ้นอยู่กับผล
การประเมินของผู้บริหาร หากแต่ในความจริงแล้ว ความก้าวหน้าในอาชีพเลขานุการนั้น เบื้องต้นเกิดจาก
ตัวเลขานุการเอง อาจกล่าวได้ว่าแม้จะมีปัจจัยแวดล้อมมากมายที่สนับสนุนการก้าวหน้าในอาชีพของ
เลขานุการ แต่ปัจจัยส าคัญที่สุดและเป็นปัจจัยที่สามารถพัฒนาควบคุมได้มากท่ีสุด คือ ตัวเลขานุการเอง 

ผู้จัดท าให้ความส าคัญกับการที่จะสามารถก้าวหน้าในอาชีพเลขานุการด้วยการพัฒนาตนเองให้มาก
ยิ่งขึ้น ไม่ว่าจะเป็นการพัฒนาในเรื่องของ 

1. การเรียนรู้มีทักษะในการเรียนรู้ (Learning How to Learn) ไม่กลัวที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ 
เลขานุการเป็นอาชีพที่ถูกออกแบบให้ต้องพบปะกับสิ่งที่ไม่คาดคิดเป็นประจ า  ดังนั้น 
ความสามารถในการเรียนรู้สิ่งต่างๆ ได้อย่างรวดเร็วหรือดีที่สุดคือ มีทักษะในการเรียนรู้ว่า
จะเรียนรู้อย่างไร Learning How to Learn เป็นความจ าเป็นข้อแรกที่ เลขานุการ
จ าเป็นต้องม ีเนื่องจากจะท าให้เลขานุการสามารถรับมือกับสิ่งต่างๆ ที่เข้ามาได้ทุกรูปแบบ  

2. การปรับตัวรับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นทั้งในระดับตัวเลขานุการเอง ผู้บริหาร บุคลากร 
หรือองค์กร เลขานุการจ าเป็นต้องมีความสามารถในการปรับตัว ไม่ยึดมั่นถือมั่นกับสิ่งเดิม 
ท าอะไรแบบเดิมๆ จนไม่สามารถจะปรับเปลี่ยนตัวเองได้ ความสามารถในการปรับตัว
สามารถฝึกฝนได้ อาจเริ่มต้นจากการเปลี่ยนตัวเองในเรื่องเล็กๆ น้อยก่อน เช่น เปลี่ยนทรง
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ผม เปลี่ยนการแต่งหน้า เปลี่ยนสไตล์การแต่งตัว ไปจนถึงเปลี่ยนสิ่งที่จับต้องได้ยากข้ึน เช่น 
ใช้เทคโนโลยีที่เคยกลัวว่าจะใช้ไม่เป็นไปจนถึงเปลี่ยนสิ่งที่ยากที่สุด คือ การเปลี่ยนนิสัยที่
เคยชิน ไปจนถึงสิ่งที่ต้องการเห็นคือเลขานุการสามารถเป็นและหรือผู้น าการเปลี่ยนแปลง
ในระดับงาน/หน่วยงานที่ตนเองรับผิดชอบได้ 

3. เมื่อเกิดการเรียนรู้ได้แล้ว จะน าสิ่งที่ได้มาพัฒนาตัวเลขานุการเอง เช่น จะพัฒนาตนเองใน
ด้านทักษะการใช้ภาษาอังกฤษให้ดีขึ้นในระดับที่สามารถสนทนากับชาวต่างชาติได้ภายในปี
นี้ และขยับเป็นสามารถสอบวัดผลความรู้ภาษาอังกฤษผ่านภายในปีหน้า เป็นต้น  การ
ตั้งเป้าหมายท าให้การพัฒนาตนเองมีทิศทางและสามารถก าหนดแนวทางการปฏิบัติได้
ชัดเจนยิ่งขึ้น ในการพัฒนาตนเองนั้นจ าเป็นต้องพัฒนาในหลายๆ ด้านไปพร้อมๆ กัน 
เพราะการพัฒนาด้านหนึ่งอาจช่วยส่งเสริมอีกด้านหนึ่งได้ 

4. มีทัศนคติมุมมองที่ดีต่อผู้บริหาร เพ่ือนร่วมงานและองค์กร ทัศนคติที่ดีต่อคนรอบข้างและ
สิ่งต่างๆ รอบตัวเปรียบได้กับกรอบนอกท่ีจะช่วยให้การเรียนรู้สิ่งต่างๆ การปรับตัว และการ
พัฒนาตนเอง ท าได้ดีได้เร็วและสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

จึงสรุปได้ว่างานเลขานุการเป็นงานที่มีความส าคัญและมีความจ าเป็นต่อผู้บริหารและการ
ด าเนินธุรกิจต่างๆ แต่สิ่งที่ส าคัญที่สุดส าหรับผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารควรมีทักษะความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงาน รวมไปถึงงานส านักงานในทุกๆ ด้าน โดยเฉพาะในปัจจุบันเลขานุการ
ผู้บริหารจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี  และ
ทักษะที่จ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับงานเลขานุการในยุคที่โลกก้าวเข้าสู่ความเป็นสากลเพ่ือเข้าสู่ประชาคม
เศรษฐกิจอาเซียน (AEC) คือ ความสามารถในการสื่อสารเป็นภาษาอังกฤษได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้
เกิดผลตามที่มุ่งหวังในสถานการณ์ต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นในระดับการจัดการภารกิจประจ าวัน การ
ประสานงาน การจัดเตรียมเรื่องต่างๆ และสนับสนุนงานของผู้บริหารให้บรรลุเป้าหมาย ตลอดจนเป็นผู้
ที่มีคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งจะน าไปสู่ความร่วมมือร่วมใจในการท างานของบุคลากร
ทุกๆ ฝ่ายได้เป็นอย่างดี ในทางกลับกันหากผู้บริหารท่านใดมีเลขานุการที่หย่อนสมรรถนะ ขาดความ
รับผิดชอบงาน มีบุคลิกและอุปนิสัยที่ไม่ดี ไม่สามารถสื่อสารได้มากกว่าหนึ่งภาษา ขาดองค์ความรู้        
งานขององค์กรที่ปฏิบัติงานอยู่ ขาดการพัฒนาตนเองในเรื่องของการใช้เทคโนโลยีในงานเลขานุการที่
ทันสมัย อีกทั้งยังขาดจรรยาบรรณและจริยธรรมในอาชีพเลขานุการ เก็บความลับไม่อยู่ ขาดการ
รับผิดชอบ ควบคุมอารมณ์ไม่ได้ วางตนไม่เหมาะสมกับกาลเทศะ ท าให้มีงานคั่งค้างงานไม่เสร็จทันตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เหล่านี้ เป็นปัญหาด้านสมรรถนะของเลขานุการทั้งสิ้น ก็จะส่งผลให้
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานนั้นๆ ลดหย่อนตามไปด้วยเช่นกัน และส่งผลต่อประสิทธิภาพการ
ด าเนินงานขององค์กรไปด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้จัดท าได้เล็งเห็นถึง
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ความส าคัญต่อการปฏิบัติงานที่ต้องอาศัยความรู้ ความเชี่ยวชาญ ความช านาญ ศึกษา ค้นคว้า และ
ประสบการณ์ทางวิชาการ อีกทั้งความรู้ความสามารถในต าแหน่งงานเลขานุการ จึงได้จัดท าคู่มือการ
บริหารงานเลขานุการผู้บริหารรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
พระนครเหนือ เพ่ือน ามาพัฒนางานและให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการหรือผู้สนใจน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
ดังนั้นคู่มือการบริหารงานเลขานุการผู้บริหารรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ จะประกอบไปด้วยงานหลัก 5 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. งานรับนัดหมายและจัดตารางการประชุม โดยการใช้ปฎิทิน Google Calendar สนับสนุน
การปฏิบัติงาน 

2. งานพิจารณากลั่นกรองเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
3. งานให้การรับรองผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
4. งานการลงนามบันทึกความร่วมมือทางวิชาการ (MoU) 
5. งานขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
 

1.2 วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือศึกษาขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการผู้บริหาร 
 2. เพ่ือศึกษาแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
 3. เพื ่อเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการผู ้บริหารที ่มีประสิทธิภาพ ให้กับ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าที่เลขานุการผู้บริหาร หรือผู้ที่สนใจ 
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
 1. ผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการผู ้บริหารสามารถเรียนรู ้ขั ้นตอนวิธ ีการปฏิบัติงาน ได้โดยง่าย          
และสะดวกรวดเร็ว  
 2. เป็นแนวทางปฏิบัติให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
และผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร หรือผู้ที ่สนใจ เพื่อให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน  
 3. เพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร โดยสามารถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงาน
หรือปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในอนาคต  
 4. เป็นแนวทางน าไปสู่การลดเวลาการศึกษาการปฏิบัติงานในต าแหน่งเลขานุการผู้บริหาร  
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ มีคณะผู้บริหาร คือ 

1. สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ประกอบไปด้วย นายกสภา
มหาวิทยาลัย ที ่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยและอุปนายก
ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

2. ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ประกอบไปด้วย  อธิการบดี 
รองอธ ิการบด ี ผู ้ช ่วยอธ ิการบด ี คณบดี รองคณบดี ผู ้ช ่วยคณบดี ผู ้อ านวยการ                   
รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หัวหน้าภาควิชา หัวหน้าส านักงาน 

3. ที่ปรึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ   

และผู้จัดท าฯ ได้จัดท าคู่มือการบริหารงานเลขานุการผู้บริหารรองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ จะประกอบไปด้วยงานหลัก 5 งาน ดังต่อไปนี้ 

1. งานรับนัดหมายและจัดตารางการประชุม โดยการใช้ปฎิทิน Google Calendar สนับสนุน
การปฏิบัติงาน 

2. งานพิจารณากลั่นกรองเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
3. งานให้การรับรองผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
4. งานการลงนามบันทึกความร่วมมือทางวิชาการ (MoU) 
5. งานขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
 

1.5  นิยำมศัพท์ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 ส่วนงาน  หมายถึง หน่วยงานระดับคณะ ส านัก กอง สถาบัน ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 ผู้บริหาร  หมายถึง  นายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี 
รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หัวหน้าภาควิชา หัวหน้า
ส านักงาน 
 เลขานุการผู้บริหาร  หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ประจ าในต าแหน่งเลขานุการของนายกสภา
มหาวิทยาลัย อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี  
 Google Calendar คือ บริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google ซึ่งท าให้สามารถเก็บข้อมูล
เหตุการณ์ต่างๆ รวมไว้ในที่เดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการนัดหมายและก าหนดเวลา
เหตุการณ์ต่างๆ สามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน และค้นหาเหตุการณ์
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ต่างๆ ได้ ซึ่งสามารถน ามาประยุกต์ใช้กับงานเลขานุการผู้บริหารให้ไปในทิศทางเดียวกัน โดยผ่านเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 
 MoU (Memorandum of Understanding, ย่อ: MoU) เป็นเอกสารที่บันทึกข้อตกลงโดย 
ความร่วมมือ หรือ ความเข้าใจระหว่าง องค์กร หน่วยงาน รัฐ  เมื่อทั้งสองฝ่ายรับทราบและเข้าใจ
รายละเอียดในบันทึกความเข้าใจนั้นแล้ว ตัวแทนผู้มีอ านาจของทั้งสองฝ่ายก็จึงจะลงนามในบันทึกความ
เข้าใจ  
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บทท่ี 2 

บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 
 

2.1  บทบาท หน้าที่  
  

ในปี พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ได้ออกข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน              
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ (ฉบับที่ 8) โดยเห็นเป็นการสมควรให้แบ่ง
หน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี ขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า
พระนครเหนือ พ.ศ. 2550 รวมถึงการแบ่งกลุ่มงานในสังกัดกองกลาง ออกเป็น 6 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงาน
สารบรรณ กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ กลุ่มงานสภาคณาจารย์และพนักงาน 
กลุ่มงานการประชุมและพิธีการ กลุ่มงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม โดยทั้ง 6 กลุ่มงานท าหน้าที่ให้บริการ
และบริหารจัดการงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ประสานงานและให้การสนับสนุนการบริหารงาน
ของผู้บริหารและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือทั้งภายในและภายนอก 
ประกอบด้วย งานสารบรรณ งานเลขานุการผู้บริหาร งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ของ
องค์กร งานการประชุมผู้บริหาร งานพิธีการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม รวมตลอดถึงสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของสภาคณาจารย์และพนักงาน เรื่อยมาจนถึงปัจจุบัน และได้แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ว่าด้วย การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ฉบับที่ 17 พ.ศ. 2564 ปรับปรุงโครงสร้างองค์กร
กองกลาง เพื่อให้การด าเนินการภายในเหมาะสมและสอดคล้องกับการด าเนินงานในสภาวการณ์ปัจจุบัน 
อันเนื่องมาจากการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ 2019 (COVID-19) ได้ส่งผลกระทบ
ในวงกว้างหลายภาคส่วน ซึ่งทุกองค์กรต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบการด าเนินงานตามชีวิตวิถีใหม่ (New 
Normal) โดยขอเสนอยุบเลิกหน่วยงานภายในกองกลาง จากเดิม 6 กลุ่มงาน เป็น 4 กลุ่มงาน ให้ยุบเลิก
กลุ่มงาน 2 กลุ่มงานภายในกองกลาง ได้แก่ กลุ่มงานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม กลุ่มงานการประชุมและพิธี
การ และโอนย้ายบุคลากรจากท้ัง 2 กลุ่มงานที่เสนอขอยุบเลิกไปสังกัดกลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร และ
เสนอขอเปลี่ยนชื่อจาก “กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร” เป็น “กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ” 
ท าให้กลุ่มงานในสังกัดกองกลาง แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 

2.1.1. กลุ่มงานสารบรรณ  
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2.1.2. กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ  
2.1.3. กลุ่มงานสภาคณาจารย์และพนักงาน  
2.1.4. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์   
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ให้บริการและบริหารจัดการงาน

ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ประสานงานและให้การสนับสนุน
การบริหารงานของผู้บริหารและมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ทั้งภายในและ
ภายนอก ประกอบด้วย ด้านงานสารบรรณ ด้านงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ ด้านการ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์ขององค์กร รวมทั้งสนับสนุนการปฏิบัติงานของสภาคณาจารย์
และพนักงาน จ าแนกตามกลุ่มงานได้เป็น 4 กลุ่มงาน โดยมีขอบข่ายของงาน ดังนี้ 
 

2.1.1. กลุ่มงานสารบรรณ 
กลุ่มงานสารบรรณ มีหน้าที่บริหารจัดการด้านสารบรรณ เพ่ือการติดต่อประสานงานระหว่าง

หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก การบริการออกเลขที่หนังสือราชการ ออกเลขที่ค าสั่ง บริการจัดเก็บ 
ค้นหา ท าลายหนังสือ งานบริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารมหาวิทยาลัย รวมทั้งให้การอ านวยความสะดวก 
ด้านบริหารจัดการภายในกองกลางให้มีความคล่องตัวและเกิดประสิทธิภาพ 
 

2.1.2. กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ  
กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร ตรวจสอบ

เรื่องคืนหน่วยงานและส่วนงาน ร่างโต้ตอบหนังสือ จัดพิมพ์เอกสาร จัดการประชุม เตรียมเอกสาร            
การประชุมของผู้บริหาร จัดการดูแลเอกสารที่เป็นเอกสารส่วนตัวและเอกสารที่ส าคัญแก่ผู้บริหาร 
ประสานข้อสั่งการของผู้บริหารต่อผู้เกี่ยวข้อง การติดตามข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บริหาร เตรียม
เรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติของที่ประชุม ท าการนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ผู้บริหาร เตือนการนัดหมายให้
ผู้บริหารทราบถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า ติดต่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงาน ให้การ
ต้อนรับและรับรองแขก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนการด าเนินงานเพ่ืออ านวยความ
สะดวก สนับสนุนการด าเนินงานของผู้บริหารให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

 
2.1.3. กลุ่มงานสภาคณาจารย์และพนักงาน  
กลุ่มงานสภาคณาจารย์และพนักงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบสนับสนุนการด าเนินงาน

ของคณะกรรมการด าเนินงานสภาคณาจารย์และพนักงาน ในด้านบริหารจัดการส านักงาน อ านวยความ
สะดวกด้านการประชุม เป็นศูนย์กลางในการประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกกับสมาชิก
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เครือข่ายสภาคณาจารย์มหาวิทยาลัยที่เป็นสมาชิกของที่ประชุมประธานสภาคณาจารย์มหาวิทยาลัย                 
แห่งประเทศไทย 29 แห่ง    

 
2.1.4. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่ ให้การสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย                    

ด้านการประชาสัมพันธ์ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ความเคลื่อนไหว ตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยให้แพร่หลายทั้งภายในและภายนอก สร้างการรับรู้และการยอมรับ สร้างความเชื่อมั่น และ
ภาพลักษณ์ ที่ดีของมหาวิทยาลัยไปสู่สาธารณชน  
 

2.2  องค์ประกอบท่ีเกี่ยวข้อง 
2.2.1. ข้อมูลทั่วไป 

 

- ปรัชญา 
ส่งเสริมภาพลักษณ์ สนับสนุนพันธกิจบริการ เป็นกลไกผู้บริหาร ประสานกิจกรรม  
 

- ปณิธาน 
 มุ่งมั่นสนับสนุนการบริหารงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ    

และประสิทธิผล เพ่ือก้าวสู่ความเป็นเลิศ   
 
- วิสัยทัศน์ 

 กองกลาง มจพ. เป็นกลไกส าคัญในการให้บริการเป็นเลิศ เพ่ือการบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยสู่สากล   
 

- พันธกิจ 
1) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดระบบการบริหารงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
2) ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการประชุมและงานพิธีการระดับมหาวิทยาลัย  
3) ส่งเสริมภาพลักษณ์และเผยแพร่เกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 
4) ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของผู้บริหารและสภาคณาจารย์และพนักงาน 
5) ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมของมหาวิทยาลัย 
6) ประสานงานและให้บริการด้านข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย 
7) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้และทักษะในการบริการอย่างต่อเนื่องที่มีคุณภาพ 
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8) พัฒนากลไกและกระบวนการในการให้บริการด้วยเทคโนโลยีและระบบฐานข้อมูลที่มี
ประสิทธิภาพ  

9) พัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์กรเพื่อตอบสนองต่อการพัฒนางานบริการ 
 

- อัตลักษณ์ 
เน้นให้บริการ ประสานพันธกิจ   
 

- วัฒนธรรมองค์กร 
มุ่งม่ันบริการ ด้วยผลงานคุณภาพ   
 

- วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางในการให้บริการด้านสารบรรณ การประชุมและพิธีการ การเผยแพร่

ข้อมูล ข่าวสารของมหาวิทยาลัย สนับสนุนการด าเนินงานของผู้บริหารและสภาคณาจารย์และพนักงาน 
และส่งเสริมงานด้านศิลปวัฒนธรรม  

 

- นโยบายการบริหาร 
ด าเนินงานตามพันธกิจด้วยการให้บริการที่เป็นเลิศ โดยการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล          

น าระบบประกันคุณภาพการศึกษา มาเป็นส่วนหนึ่งของการบริหาร จัดการ พัฒนาและส่งเสริมความรู้ 
ทักษะของบุคลากรเพ่ือปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล น าเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มารองรับการให้บริการอย่าง หลากหลาย สนับสนุนการบริหารงานจัดการมหาวิทยาลัยให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือก้าวสู่ความเป็นเลิศ 
 

2.2.2. บุคลากรของกองกลาง   
 ปัจจุบัน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ          
มีบุคลากรทั้งหมด จ านวน 32 คน ประกอบด้วย 

 
 1.  ข้าราชการ   จ านวน     4      คน 
 2.  พนักงานมหาวิทยาลัย   จ านวน    25 คน 

3.  พนักงานพิเศษ   จ านวน     3   คน 
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ตารางที่ 1  จ านวนบุคลากร จ าแนกตามสายงาน  
 

สายงาน จ านวน 

ผู้อ านวยการกอง 1 
กลุ่มงานงานสารบรรณ  5 
กลุ่มงานสภาคณาจารย์และพนักงาน  3 
กลุ่มงานประชาสัมพันธ์   7 
กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ  16 

รวม 32 
 

2.2.3. การติดต่อประสานงาน 

- หมายเลขโทรศัพท์ภายนอก 0-2555-2000  
- หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อภายใน   
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

ผู้อ านวยการกองกลาง 1113 

1.  

 
นางจารุวรรณ  ศรีพงษ์พันธุ์กุล 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ช านาญการพิเศษ 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

1113 

กลุ่มงานงานสารบรรณ 
1112, 1107, 1168, 
1153 

2.  

 
นางสาวรัตนา  สุขเฉลิมศรี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 
หัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณ  
(เลขานุการรองอธิการบดีฝ่าย
การคลัง) 

1011, 1012 

3.  

 
นางจินตนา  ช่อสัมฤทธิ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ช านาญการ 

1107 

4.  

 
นางกรรณิการ์  สุภณชัย 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 1112 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

5.  

 
นางสาวปูชิตา  กล่อมเกตุ 

ผู้ปฏิบัติงาน 1168 

6.  

 
นายค ารณ  ทรัพย์ทวี 

ผู้ปฏิบัติงาน (พนักงานพิเศษ) 1153 

กลุ่มงานสภาคณาจารย์และพนักงาน 1101, 1102 

7.  

 
นางกองเพ็ชร์  สุนทรภักดิ์  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ช านาญการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
สภาคณาจารย์และพนักงาน 

1101 

8.  

 
นางสาวสุอนงค์  จงประเสริฐพร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ปฏิบัติการ      

1102 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์   
1166, 2091, 1121, 
1175 

9.  

 
นางสาวรุ่งนภา  ยุทดร 

นักประชาสัมพันธ์  
ช านาญการพิเศษ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ 

1166 

10.  

 
นางขวัญฤทัย  ศรีวัฒนพล 

นักประชาสัมพันธ์  
ช านาญการพิเศษ 

1121 

11.  

 
นายสมเกษ  จันทร์นาม 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
ช านาญการ 

1175 

12.  

 
นายบุกเบิก  แสงประทุม 

นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 1121 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

13.  

 
นางสาวอัมพร  สุระเกษ 

นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ 

2091 

14.  

 
นางสาวพัทธนันท์  กิ่งกาญจนวงศ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

1166 

15.  

 
นายวุฒิสิทธิ์  เก็บเงิน 

นักประชาสัมพันธ์ 
(พนักงานพิเศษ) 

1166 

กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ 1111, 1011, 1013, 
1015, 1017,1021,         
1022, 1027, 1030, 
1034, 2257, 2290, 
2801, 2081, 2253 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

16.   
นางเปรมปวีร์  ศรีวัชรวิชญ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 
หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการ
ผู้บริหารและพิธีการ
(เลขานุการรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ เลขานุการผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
และเลขานุการที่ปรึกษา
อธิการบดีด้านการบริหารงาน
บุคคลและกิจการทั่วไป) 

2290 

17.  

 
นางสาววิไลวรรณ  หาดี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 
(เลขานุการนายกสภา
มหาวิทยาลัย) 

1111 

18.  

 
นางณัฐสุรีย์  หวังสถิตย์วงษ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการพิเศษ 
(เลขานุการอธิการบดี) 

2081 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

19.  

 
นายปราโมทย์  มนัสพิทยา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
(เลขานุการอธิการบดี) 

1022 

20.  

 
นางรัชนี  แดงเสริมศิริ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 
(เลขานุการรองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร และเลขานุการรอง
อธิการบดีประจ าวิทยาเขต 
มจพ. ปราจีนบุรี) 

2257 

21.   
นางสาวณัฐภรณ์  หอมสุด 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
(เลขานุการที่ปรึกษา
อธิการบดีด้านพัฒนากิจการ
มหาวิทยาลัยและระบบงาน
พัสดุ เลขานุการรองอธิการบดี
ฝ่ายพัฒนากิจการ
มหาวิทยาลัยเพ่ือความยั่งยืน 
และเลขานุการผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายพัฒนา
สิ่งแวดล้อมและภายภาพ) 

1021 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

22.  

 
นางสาวรัตนา  สุขเฉลิมศรี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 
 (เลขานุการรองอธิการบดี
ฝ่ายการคลัง) 

1011, 1012 

23.  
 

นางศศิกาญจน์  แก้วคงคา 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
(เลขานุการที่ปรึกษา
ส านักงานอธิการบดีด้าน
ประชาคมอาเซียนสัมพันธ์ 
เลขานุการที่ปรึกษาส านักงาน
อธิการบดีด้านการบริหาร
จัดการ ศูนย์วิสาหกิจชุมชน
เพ่ือพัฒนาสู่อุตสาหกรรม ณ 
Techno Park มจพ. วิทยา
เขตระยอง) 

1017 

24.  

 
นางณัฐนรี  อินวัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
(เลขานุการรองอธิการบดีฝ่าย
วิเทศสัมพันธ์) 

1034, 2086 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

25.  

 
นางสาวอัจฉรา เมฆขยาย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
(ผู้ช่วยเลขานุการ            
รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนา
กิจการมหาวิทยาลัยเพ่ือความ
ยั่งยืน) 

1030 

26.  

 
นางสาวพัชญา อินทรวิเชียร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
(เลขานุการรองอธิการบดีฝ่าย
วิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ) 

2801 

27.  

 
นายเสริมรัตน์  กลิ่นขวัญ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 
(เลขานุการรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ) 

1013 

28.  

 
นางสาวสุภาพร  สุขเกษม 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
(เลขานุการผู้ช่วยอธิการบดี
ฝ่ายการคลังและกิจการทั่วไป 

1030 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

29.  

 
นางจิดาภา  ศรีค าพร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 
(เลขานุการที่ปรึกษา
ส านักงานอธิการบดีด้าน
การเงินบัญชีและงบประมาณ
แผ่นดิน และเลขานุการที่
ปรึกษาส านักงานอธิการบดี
ด้านการเงินบัญชีและ
งบประมาณเงินรายได้ 

2251 

30.  

 
นางสาวอรพรรณ  เนื่องหล้า 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(ผู้ช่วยเลขานุการ          
รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง) 

2253 

31.   
นางสาวภณินทร์รัตน์  บุญพัชรโยธิน 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
(เลขานุการที่ปรึกษา
ส านักงานอธิการบดีด้าน
วิชาการ การประกันคุณภาพ
การศึกษาและงานสวัสดิการ 
เลขานุการที่ปรึกษาส านักงาน
อธิการบดีด้านการเงิน 
ทรัพย์สิน และควบคุมภายใน 
และเลขานุการผู้ช่วย
อธิการบดีฝ่ายวิจัยและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ)  

1027 
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ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์
ติดต่อภายใน   

32.  
 

นางสาวมัณฑิรา  ศิริเรือง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ (พนักงานพิเศษ) 

1699 

 

หมายเหตุ  ข้อมูล ณ เดือนตุลาคม พ.ศ. 2564 
 

1.  ผู้อ านวยการกองกลาง  โทร  1113 
2. กลุ่มงานงานสารบรรณ  โทร  1112, 1107, 1168, 1153 
3. กลุ่มงานสภาคณาจารย์และพนักงาน โทร  1101, 1102 
4. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์  โทร  1160, 2091, 1121, 1175 
5. กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ โทร  1111, 1011, 1013, 1015, 1017,1021 

            1022, 1030, 1034, 2257, 2290, 2801,   
        2081, 2086, 1027, 2253 

 

- เว็บไซต์     :   http://pr.op.kmutnb.ac.th/about.php 

- ที่อยู่ติดต่อ  :  กองกลาง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ  
1518 ถนนประชาราษฎร์ 1 แขวงวงศ์สว่าง เขตบางซื่อ กรุงเทพฯ 10800 
โทรศัพท์ 0 – 2555 - 2000 โทรสาร 0 - 2587-4350 

- Facebook : กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มจพ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://pr.op.kmutnb.ac.th/about.php


คู่มือการบริหารงานเลขานกุารผู้บริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ | 27 

 
 

2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

ภาพที่ 1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในส านกังานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 

ภาพที่ 4 คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
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ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

ศาสตราจารย์ ดร. ธีรวุฒิ  บุณยโสภณ 
นายกสภามหาวิทยาลัย 

ศาสตราจารย์ ดร. สุชาติ  เซี่ยงฉิน 
อธิการบด ี

อาจารย์ ดร. สราวุฒิ  สืบแย้ม 
ผู้ช่วยอธิการบดฝี่ายการคลังและกจิการทั่วไป 

นางจารุวรรณ  ศรีพงษ์พันธุ์กุล 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

นางสาวรัตนา สุขเฉลมิศร ี
หัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณ 

นางสาวรุ่งนภา  ยุทดร 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ประชาสมัพันธ์ 

นางกองเพ็ชร สุนทรภักดิ ์
หัวหน้ากลุ่มงาน 
สภาคณาจารย ์
และพนักงาน 

นางเปรมปวีร์ ศรีวัชรวิชญ ์
หัวหน้า 

กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพธิีการ 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งกลุ่มงานภายใน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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ภาพที่ 4 หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ 

 

2.4  หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ   
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร จ าแนกเป็น 3 หน่วย ดังนี้ 

1) หน่วยธุรการ  
(1) ด้านธุรการและสารบรรณ :  รับ–ส่ง หนังสือและเอกสารต่างๆ ของหน่วยงานผ่านทาง              

สารบรรณ ตรวจสอบหนังสือราชการในแฟ้มเสนอน าเสนอผู้บริหารก่อนและหลังเสนอผู้บริหารพิจารณา            
ลงนามออกเลขที่หนังสือเ พ่ือด าเนินการจัดส่ง ศึกษา ค้นคว้า และปรับปรุ งงานที่ปฏิบัติให้มี
ประสิทธิภาพโดยใช้ความละเอียด รอบคอบ และน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปรับปรุงงาน 

(2) ด้านแผนงานและงบประมาณ :  จัดท าแผนการใช้เงิน รายงานสถานะการเงินรายไตรมาส 
(3) ด้านการเงินและพัสดุ : การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์เพ่ือการจัดวางระบบควบคุมภายใน

ที่ดี ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ รวมทั้งเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส านักงานอธิการบดี 
(4) ด้านบุคคล :  ด าเนินการในการบริหารแผนพัฒนาบุคลากร การเข้าร่วมอบรม/สัมมนา/         

ดูงาน  การอ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหาร การขออนุมัติตัวบุคคลพร้อมค่าใช้จ่ายในการไปราชการ
ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ โดยศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบ และศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิก
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องตามสิทธิ์ว่าสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในส่วนใดได้บ้าง 

 

กลุ่มงานเลขานกุารผู้บริหารและพิธีการ 

หน่วยธุรการ หน่วยบริการและต้อนรับ 
หน่วยสนับสนนุ 

การด าเนินงานของผู้บริหาร 

งานด้านธุรการและสารบรรณ 

งานด้านแผนงานและงบประมาณ 

งานด้านการเงินและพัสด ุ

งานด้านบุคคล 

งานจัดการนัดหมาย 

งานต้อนรับแขก 

งานบริการทั่วไป 

งานพิจารณาเรื่องน าเสนอ 

งานเตรียมการประชุมของผู้บรหิาร 

งานอ านวยความสะดวกผู้บรหิาร 
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2) หน่วยบริการและต้อนรับ 
(1) งานจัดการนัดหมาย : ตรวจสอบวัน เวลา แจ้งการนัดหมายต่อผู้บริหารเพ่ือทราบ

รายละเอียด หรือเพ่ือสั่งการด าเนินการตามที่สั่งการหรือมอบหมาย และให้ข้อมูลเพ่ือลงนัดหมายผู้ที่
ต้องการเข้าพบผู้บริหาร แก่หน่วยงานภายในและภายนอก 

(2) งานต้อนรับแขก :  ต้อนรับและให้บริการแก่ผู้มาติดต่อในเรื่องต่าง ๆ และการให้ความ
ช่วยเหลือแก่ผู้มาติดต่อด้วยความเป็นมิตร ความเอาใจใส ท าให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกสะดวกสบาย 

(3) งานบริการทั่วไป : ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไปแก่ผู้มารับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

3) หน่วยสนับสนุนการด าเนินงานของผู้บริหาร 
(1) งานพิจารณาเรื่องน าเสนอ : โดยการอ่านและตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารทั้งฉบับ

อย่างละเอียดรอบคอบให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่ก าหนด จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วนของเรื่องนั้น ๆ 
พร้อมทั้งสรุป จับประเด็น วิเคราะห์สาระส าคัญและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณา                 
ก่อนน าเสนอผู้บริหาร ต้องอาศัยความช านาญ ประสบการณ์ ความละเอียด และต้องมีความจ าที่แม่นย า 
หากเอกสารผิดจะท าเครื่องหมายแสดงไว้ให้เจ้าของเรื่องทราบและโทรแจ้งพร้อมส่ งคืนหน่วยงาน
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

(2) งานเตรียมการประชุมของผู้บริหาร : ประสานงานเรื่องการนัดหมาย จัดหาสถานที่ส าหรับ
ประชุมให้เหมาะสมกับจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุม จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารที่ต้องใช้ในการประชุม
ให้พอกับจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุม ท าหนังสือเชิญประชุมส่งไปยังผู้ที่เข้าร่วมประชุม ท าระเบียบวาระ
การประชุมส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมเพ่ือแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ และศึกษาข้อมูล
รายละเอียดเรื่องที่จะประชุมล่วงหน้า ต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมด้วยสีหน้ายิ้มแย้มแจ่มใส พูดคุยกับ
ผู้เข้าร่วมประชุมด้วยน้ าเสียงที่สุภาพ 

(3) งานอ านวยความสะดวกผู้บริหาร : จัดเตรียมข้อมูลส าหรับผู้บริหาร ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการด าเนินการอ านวยความสะดวกของผู้บริหาร เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
ทันเวลา  
 
2.5 บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารและพิธีการ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป ต้องใช้ความ
ละเอียดรอบคอบมีสติในการท างานมากที่สุด ต้องคิดริเริ่มก าหนดแนวทางการท างาน แก้ไขปัญหา           
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ในงานที่รับผิดชอบให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ โดยปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบและอ านวยความสะดวกและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย การจัดงานด้านธุรการ  การเงิน การอ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับเลขานุการ เช่น กลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร ตรวจสอบเรื่องคืนหน่วยงาน ร่างจดหมาย/
หนังสือโต้ตอบ จัดท าเอกสารส าหรับผู้บริหารเพ่ือการบรรยาย จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
จัดพิมพ์งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูล สถิติ การรับนัดหมาย
ให้ผู้บริหาร จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้บริหาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม 
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม เตือนการนัดหมายให้ผู้บริหารทราบถึง
ก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า การต้อนรับและอ านวยความสะดวกต่อผู้มาเข้าพบผู้บริหาร ประสานงาน
และเป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ประสานงานจากหน่วยงานต่างๆ รวมถึงดูแลและอ านวยความสะดวก
ให้กับผู้บริหารในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด/ต่างประเทศ การติดต่อและติดตามประสานงาน
กับหน่วยงานภายในและภายนอก  

งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นการด าเนินงานที่ต้องประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ หลากหลาย
หน่วยงานซึ่งต้องใช้ความสามารถด้านการติดต่อสื่อสารกับบุคคลและหน่วยงานอ่ืน  ๆ มีความละเอียด
รอบคอบเป็นอย่างมาก การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้บริหารจะเป็นการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างกว้าง              
เป็นงานที่ไม่มีขอบเขตก าหนดที่แน่นอนและไม่สามารถก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจนได้ แต่จะ
ขึ้นอยู่กับความสามารถของเลขานุการ การปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการผู้บริหารเป็นการแบ่งเบา
ภารกิจของผู้บริหารและเป็นศูนย์รวมงานขององค์กร ให้การสนับสนุนและจัดเตรียมข้อมูลส าหรับ
ผู้บริหารเพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยเป็นสื่อกลางและเป็นผู้ประสานงานระหว่าง
ผู้บริหารกับบุคลากรภายในหน่วยงาน รวมถึงบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ โดยปฏิบัติมีหน้าที่ดูแลและ
อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร ตลอดจนช่วยติดต่อประสานงานและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการ
บริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น รวดเร็ว เลขานุการจะต้องมีความรู้ ความสามารถและความช านาญ
ในทักษะทุกเรื่องของหน่วยงาน มีความอดทนในทุกสถานการณ์ มีความรับผิดชอบในงานที่ท า              
สามารถใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจและแก้ปัญหาเฉพาะหน้าภายในขอบเขตหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย            
มีความซื่อสัตย์ และเก็บรักษาความลับของผู้บริหารและองค์กรได้ดี มีปฏิภาณไหวพริบ มีมนุษยสัมพันธ์ 
มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ดี รวมถึงเป็นผู้สร้างภาพลักษณ์             
ที่ดีให้กับองค์กรและผู้บริหาร 
 นอกจากนี้ การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารยังประกอบด้วยกระบวนการในการศึกษา 
วิเคราะห์  ท าความเข้าใจ สรุปความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ จัดวางแผนระบบการประสานงาน
และกระบวนการน าเสนองานเพ่ือการวินิจฉัยสั่งการต่อผู้บริหาร การติดตามงานตามค าสั่งการ         
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การปรับตัวในการท างานให้มีความสอดคล้องกับผู้บริหาร โดยการสังเกตวิธีการท างาน เลขานุการ
จะต้องมีทักษะและความช านาญเฉพาะตัว มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในงานเชิงวิชาการหรือวิชาชีพ
เฉพาะทางและวิชาชีพพ้ืนฐานทั่วไปของงานในหน้าที่ เพราะต้องรับผิดชอบงานที่จะต้องแก้ปัญหา            
ที่ยุ่งยาก ซับซ้อน ให้ค าปรึกษาและแนะน าในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ รวมทั้งน าองค์ความรู้มาวางแผนในการปฏิบัติงานเพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายขององค์กร 

เลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บริหารในการสนับสนุนการท าหน้าที่ของผู้บริหารด าเนินไปได้
อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ เป็นกันชนให้ผู้บริหารเป็นผู้เชื่อมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับ
ผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืนเกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะท าให้งานขององค์กร
สามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเลขานุการที่ดีควรหาวิธีการปรับปรุงงานที่ต้อง
รับผิดชอบให้มีผลงานดีขึ้นอยู่ตลอดเวลา พัฒนาตนเองอยู่อย่างสม่ าเสมอ การเพ่ิมประสิทธิภาพ ในงาน 
เพราะผลลัพธ์ก็คือความส าเร็จของงานซึ่งมีเราอยู่เบื้องหลังความส าเร็จ หากเราท าให้งานส าเร็จลุล่วงไป
ได้ด้วยดี เราก็น่าจะได้ชื่อว่าเป็นเลขานุการที่ดีและเป็นมืออาชีพ ดังนั้นเลขานุการที่ต้องการก้าวหน้าใน
อาชีพจะต้องพัฒนาตนเอง พัฒนางานที่ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ ผู้บริหารเห็นและยอมรับ
ความสามารถก็จะมอบความไว้วางใจให้รับผิดชอบงานแทนได้  ถือว่าประสบความส าเร็จในอาชีพ
เลขานุการอย่างแท้จริง   
 
2.6   ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
การปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร   
ด้านปฏิบัติการ 

(1)   การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารและด าเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร เช่น         
การจัดท าตารางการนัดหมายผ่านปฏิทิน Google Calendar การด าเนินการด้านงานธุรการของ
ผู้บริหาร การอ านวยความสะดวกและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร การต้อนรับและอ านวย
ความสะดวก ต่อผู้มาเข้าพบผู้บริหาร ประสานงานและเป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ประสานงาน
จากหน่วยงานต่าง ๆ 

(2)   การกลั่นกรองเอกสารน าเสนอผู้บริหาร การจัดล าดับความส าคัญ ตรวจสอบรายละเอียด
ของเอกสารอย่างรอบคอบ สรุปเนื้อหาเอกสารทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ก่อนน าเสนอผู้บริหาร
ลงนาม ทั้งนี้เพ่ือให้ขั้นตอนการพิจารณางานของผู้บริหารมีความสะดวก รวดเร็ว และไม่เกิดข้อผิดพลาด
ในการวินิจฉัยสั่งการ 
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(3) การจัดเตรียมการประชุมที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร ประสานงานเรื่องการนัดหมาย จัดเตรียม
ห้องประชุม จัดท าเอกสารประกอบการประชุม  รายงานการประชุม จัดเตรียมเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานการประชุมมีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

(4) การสนับสนุนการด าเนินงานของผู้บริหาร  จัดเตรียมข้อมูลส าหรับผู้บริหาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของการด าเนินการอ านวยความสะดวกของผู้บริหาร เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความรวดเร็ว ทันเวลา หรือมอบหมาย 

(5) การปฏิบัติงานประชุมที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร เช่น การจัดเตรียม จัดพิมพ์ และจัดท า
เอกสารการประชุม สรุปการประชุม มติการประชุม และรายงานการประชุม เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ประชุมมีความถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 

(6) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้งานในภาพรวม
บรรลุตามภารกิจที่ก าหนด 
 
ด้านการให้บริการ 

(1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ที่เป็นประโยชน์  

(2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือให้บุคลากรตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลของความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และ
มาตรการต่าง ๆ ก าหนดแนวทางรูปแบบ และประยุกต์เพ่ือให้สอดคล้องสนับสนุนภารกิจขององค์กร 

(3) ต้อนรับแขกท่ีมาพบผู้บริหารทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 

ด้านการประสานงาน 
(1)  ประสานการท างานร่วมกับบุคลากรภายในกอง หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้ง

ภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือให้เกิดความร่วมมือการท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันตามเวลา
ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น ค าแนะน าเบื้องต้น                  
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

(3) ประสานความสัมพันธ์กับทีมงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ ร่วมใจในการปฏิบัติงาน และ
บรรลุเป้าหมายของกิจกรรมในงานต่าง ๆ ที่ด าเนินการได้ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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ด้านการวางแผน 
(1) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเสร็จตามเวลาและเป็นไปตามแผนงาน วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนด 
(2) มีส่วนร่วมในการท างานตามนโยบายแผนงานหรือโครงการของส่วนงาน และมหาวิทยาลัย 

รวมถึงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผล เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
 นอกจากนี้ เลขานุการจะต้องเป็นผู้สร้างและสื่อภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้บริหารและองค์กร                 
สิ่งที่ส าคัญที่สุดคือเลขานุการต้องปฏิบัติหน้าที่ให้เต็มความสามารถทุ่มเททั้งแรงกายแรงใจ หากมอง             
ในภาพรวมจะพบว่าเลขานุการจะปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บริหารทั้งงานประจ าและงานเฉพาะกิจ               
ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านเลขานุการผู้บริหารและการบริหารจัดการทั่วไป รวมถึงงาน
ประเภทต่าง ๆ ที่ผู้บริหารมอบหมายและงานที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะท างาน คณะกรรมการเฉพาะกิจ
ชุดต่าง ๆ โดยมีการจัดล าดับความส าคัญของงานเพ่ือความคล่องตัวในการท างานและสามารถ
ปฏิบัติงานให้ทันตามเวลาที่ก าหนด งานเลขานุการเป็นงานที่มีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งในทุก ๆ หน่วยงาน 
เพราะจะท าให้งานในส านักงานสามารถด าเนินการไปด้วย เรียบร้อย รวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือน
ฟันเฟืองแห่งเครื่องจักรที่จะท าให้งานสามารถด าเนินไปได้ด้วยดี เลขานุการต้องเป็นผู้ที่มีความคล่องตัว 
มีความละเอียด รอบคอบ มีความอดทนและสามารถคุมอารมณ์ได้เป็นอย่างดีในทุกสถานการณ์ 
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บทท่ี 3 

แนวคิด ทฤษฎ ีและแนวทางการปฏิบัติงาน 

 
3.1 แนวคิดและความหมายของเลขานุการผู้บริหาร 

งานเลขานุการผู้บริหาร เมื่อครั้งที่ยังไม่มีเทคโนโลยีใหม่ๆ เข้ามาช่วยในการท างาน จะจัดอยู่ใน
ประเภทมาตรฐานอาชีพให้อยู่ในหมวดเสมียนพนักงาน มีหน้าที่หลัก คือ ท างานจดชวเลขและพิมพ์ดีด 
รวมถึงท างานเกี่ยวกับการนัดหมาย การต้อนรับแขก และงานอ่ืนๆ ของผู้บริหาร เพ่ือเป็นการแบ่งเบา
ภารกิจ อย่างไรก็ดีในปัจจุบันงานเลขานุการผู้บริหารก็เริ่มเป็นที่ยอมรับมากขึ้น เพราะงานเลขานุการ
ผู้บริหารเริ่มมีบทบาทมากขึ้นต่อการด าเนินงานในองค์การ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเลขานุการของผู้บริหาร
ระดับสูงขององค์การที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเลขานุการส่วนบุคคล ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งในการช่วยสร้าง
ภาพพจน์ที่ดีให้กับผู้บริหาร และองค์กรได ้กล่าวคือเลขานุการผู้บริหารเหล่านี้จะคอยท าหน้าที่สนับสนุน
การบริหารและเป็นผู้ช่วยแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร ทั้งช่วยเหลือทางด้านก าลังความคิด ความแม่นย า
สติปัญญา และช่วยเหลือเรื่องการประสานงาน รวมไปถึงการท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยทั้งในงานที่รับผิดชอบ
และภารกิจส่วนตัว ให้การดูแลทั้งในเรื่องที่เป็นส่วนบุคคลให้กับครอบครัวและหรือบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งความรับผิดชอบจะรวมไปถึงการจัดการธุระต่างๆ การเตรียมตัวเรื่องการเดินทาง  การจัดกิจกรรม 
การนัดหมาย การจอง การสั่งซื้อ และอ่ืนๆ ตามที่เห็นสมควร และหรือได้รับมอบหมาย ดังนั้นจึงเห็นได้
ว่าเลขานุการผู้บริหารคือบุคคลส าคัญที่มีความใกล้ชิดกับผู้บริหาร และคอยอ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้บริหารในหลายๆด้าน จึงเป็นผลท าให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารต้องปรับตัวและเรียนรู้สิ่งต่างๆ ที่
อยู่รอบตัวอยู่ตลอดเวลาอย่างสม่ าเสมอ จ าเป็นต้องพัฒนาตนเองให้มีความรู้ สามารถก้าวทันเทคโนโลยี 
และสามารถน ามาปรับใช้กับการท างาน เพ่ือให้สอดรับกับยุคสมัยที่เปลี่ยนแปลงไป จากเดิมที่เลขานุการ
ผู้บริหารเป็นเพียงใช้ความสามารถเพียงแค่การท าและจัดเก็บเอกสาร การพิมพ์ดีด การจัดรูปแบบ
เอกสาร ค าสั่งจดชวเลขและทักษะภาษาอังกฤษ ต้องปรับเปลี่ยนให้มีบทบาทเป็นผู้เชี่ยวชาญทางด้าน
ข้อมูล คือ มีความสามารถในการให้ค าปรึกษา มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน เพ่ือสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเพ่ือนร่วมงาน ผู้บริหาร และบุคลล อ่ืนที่มาติดต่อประสานงานด้วย มี
ความสามารถในการตัดสินใจแทนผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาได้ในเบื้องต้น และต้องเป็นผู้ที่มีความรู้
ทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศด้วย เพ่ือสร้างให้งานเลขานุการผู้บริหารเป็นงานที่มีคุณค่าและได้รับการ
ยอมรับมากข้ึน  



คู่มือการบริหารงานเลขานกุารผู้บริหาร  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้พระนครเหนือ| 37 

ค าว่า “เลขานุการ” เป็นค าสนธิที่มาจากค าว่า เลขา + อนุการ  ซึ่งมีความหมายตาม

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554  ดังนี้ 

เลขา แปลว่า  ลาย  รอยเขียน  ตัวอักษร  การเขียน  งามดังเขียน 

อนุการ แปลว่า  การท าตาม  การเอาอย่าง  

และได้ให้ความหมายของค าว่า “เลขานุการ” ไว้ว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืน ๆ 

ตามท่ีผู้บริหารสั่ง   

ในภาษาอังกฤษ ค าว่าเลขานุการ คือ Secretary  ที่มีรากศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า 

“Secretum” หรือ “Secret” ซึ่งแปลว่าความลับ  ดังนั้น ผู้ที่ประกอบอาชีพเลขานุการจึงเป็นผู้ที่รู้

ความลับ และควรรักษาความลับไว้เป็นอย่างดี  นอกจากนี้ค าว่า Secretary ยังมีความหมายตามตัว

พยัญชนะดังนี้ ปรารมภ์ (2540)  

S =  Sense คือ ความมีสามัญส านึก รู้จักรับผิดชอบว่าสิ่งใดควรท าและไม่ควรท า

มีการตัดสินใจอย่างเด็ดขาด อีกทั้งยังไม่เป็นผู้ที่ท างานโดย

ปราศจากความยับยั้งชั่งใจ   

E = Efficiency คือ ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 

และจะแสดงให้เห็นถึงสมรรถภาพของงานด้วย 

C = Curage คือ ความมุมานะ ความกล้า และกล้าที่จะท างานโดยไม่กลัวว่าจะ

เกิดความผิด ซึ่งขึ้นอยู่กับจิตใจของบุคคลนั้น แล้วงานก็จะ

ส าเร็จสมความมุ่งหมาย 

R = Responsibility คือ ความรับผิดชอบในการท างาน กล่าวคือ ต้องเป็นผู้ที่ท างาน

นั้น ๆ เองและต้องรับผิดชอบด้วย 

E = Energy คือ การมีก าลังใจและสุขภาพดีในการท างาน โดยปกติแล้ว                

ในการท างานอาจต้องพบกับความเหน็ดเหนื่ อยบ้ าง                       

แต่เลขานุการ ต้องรู้จักการผ่อนสั้นผ่อนยาวในการท างาน 

รู้จักแบ่งเวลาให้ถูกต้องเพ่ือร่างกายจะได้รับการพักผ่อนบ้าง

ตามสมควร 

T = Technique คือ การมี เทคนิคในการท างาน รู้จักดัดแปลงให้ เหมาะสม                   

ซึ่ ง เ ท ค นิ ค นั้ น เ ป็ น เ ท ค นิ ค เ ฉ พ า ะข อ ง แ ต่ ล ะบุ ค ค ล                   
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อาจลอกเลียนแบบจากผู้ อ่ืนได้แต่ควร พัฒนาให้ดีขึ้ น                

ดังนั้นเทคนิคจึงเป็นเรื่องที่บอกหรือสอนกันไม่ได้ 

A = Active คือ ความว่องไว ไม่เฉื่อยชา มีการตื่นตัวอยู่เสมอ เลขานุการต้อง 

มีความตื่นตัวและกระตือรือร้นอยู่ตลอดเวลา แม้ว่างานที่ท า

จะมีมากหรือเหน็ดเหนื่อยเพียงใดก็ตาม 

R = Rich  คือ ความเป็นผู้มีศีลธรรม มีความสมบูรณ์ในด้านจิตใจ มิได้

หมายถึงความร่ ารวยแต่อย่างใด  หากเลขานุการเป็นคนดี                  

มีคุณธรรมด้วยก็จะน าความเจริญมาสู่เลขานุการและองค์กร

ที่ท างานอยู่ 

Y = Youth คือ อยู่ในวัยหนุ่มวัยสาว เพราะงานของเลขานุการนั้นจะต้อง

ติดต่อกับคนทั่ว ๆ ไป     
 

นอกจากนี้ยังมีผู้เชี่ยวชาญได้ให้นิยามความหมายของค าว่า เลขานุการ ไว้ดังต่อไปนี้ 

ภรณี (2553)  กล่าวว่า “เลขานุการ” คือผู้ช่วยที่ส าคัญที่จะช่วยประสานงานทั้งภายในและ

ภายนอกบริษัท ให้งานด าเนินไปโดยรวดเร็วและประสบผลส าเร็จ เป็นผู้สร้างสัมพันธภาพอันดีภายใน

องค์กรและเป็นสื่อกลางระหว่างองค์กรและผู้มาติดต่อ เป็นภาพลักษณ์ของผู้บริหารและองค์กร ช่วยรับ

เรื่องต่าง ๆ ที่จะเข้าไปถึงผู้บริหาร ช่วยแก้ปัญหาเฉพาะหน้าแทน และรับผิดชอบในหลาย ๆ เรื่อง พร้อม

ทั้งให้ข้อมูลและค าปรึกษาแก่ผู้บริหาร 

 สุภาภรณ์ (2556) กล่าวว่า เลขานุการ คือ ผู้ช่วยผู้บริหารที่มีความรู้ความช านาญในงาน

ส านักงานเป็นอย่างดี  มีความรับผิดชอบงานในหน้าที่โดยไม่ต้องมีการควบคุม มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

รู้จักรักษาความลับ สามารถตัดสินใจภายใต้ขอบเขตแห่งอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย และเป็นผู้สร้าง

สัมพันธภาพ และภาพลักษณ์ท่ีดีระหว่างหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกส านักงาน 

  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2554) เลขานุการ คือ ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ              

หรืออ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่ง   

 สุวรรณา (2554) เลขานุการ คือ ผู้ช่วยผู้บริหาร  ซึ่งเป็นคนที่มีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับการ

ด าเนินงานของส านักงาน  รู้จักรักษาความลับ  สามารถด าเนินการโดยไม่ต้องมีการควบคุมอย่างใกล้ชิด 

เป็นผู้มีความคิดริเริ่ม รู้จักใช้ดุลยพินิจพิจารณา และตัดสินใจในขอบเขตอ านาจของตน เป็นศูนย์กลาง

ของการติดต่อสื่อสารในองค์กร  
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นอกจากนี้ยังมีลักษณะงานที่มีต าแหน่งหน้าที่ใกล้เคียงกับเลขานุการ คือ “เลขาธิการ” และ 

“อักษรเลข”  ซึ่งมีความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554  ดังนี้ 

เลขาธิการ หมายถึง  ผู้ด ารงต าแหน่งบริหารระดับสูงต าแหน่งหนึ่ง  เช่น   

    เลขาธิการสหประชาชาติ  เลขาธิการราชบัณฑิตยสถาน   

    เลขาธิการรัฐสภา  เลขาธิการสมาคม  เป็นต้น 

อักษรเลข หมายถึง  ต าแหน่งในคณะกรมการปกครองท้องที่ มีมาแต่โบราณ  

    ต่อมาใช้เรียกผู้ท าหน้าที่เลขานุการของผู้ว่าราชการจังหวัด 

 ดังนั้น จากความหมายดังกล่าวข้างต้น จะเห็นได้ว่า เลขานุการ เป็นบุคคลที่มีความส าคัญ                 

และเป็นผู้ช่วยผู้บริหารที่มีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารส านักงาน มีความรับผิดชอบงาน               

ในหน้าที่โดยไม่ต้องมีการควบคุมอย่างใกล้ชิด รู้จักรักษาความลับ มีความคิดสร้างสรรค์ มีความสามารถ

เรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ เป็นผู้สร้างสัมพันธภาพ อยู่เบื้องหลังความส าเร็จของผู้บริหารและองค์กร เพราะ

ผู้บริหารมอบความไว้วางใจให้เลขานุการปฏิบัติงานส าคัญได้โดยไม่ต้องมีการควบคุม มีความเชื่อมั่นว่า

เลขานุการสามารถท่ีจะพิจารณาตัดสินใจภายในขอบเขตงานของตนได้ อีกทั้งยังช่วยประสานงานต่าง ๆ 

เพ่ืออ านวยความสะดวกให้งานประสบผลส าเร็จ และเป็นตัวแทนในการสร้างภาพลั กษณ์ที่ดีให้แก่

ผู้บริหารและองค์กร จึงเป็นที่ยอมรับกันว่าเลขานุการเป็นตัวจักรส าคัญท่ีจะท าให้งานของหน่วยงานหรือ

องค์กรนั้น ๆ ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น และสัมฤทธิ์ผล 

 ในทฤษฎีความต้องการกับอาชีพเลขานุการ  (Hierarchy of Needs) จากทฤษฎีความต้องการ
ของ Abraham  H. Maslow  ที่หลายคนได้เคยผ่านการเรียนรู้มา ทฤษฎีนี้สอดแทรกอยู่เกือบทุกวิชา 
โดยเฉพาะผู้ที่เรียนทางด้านบริหารธุรกิจ จึงลองวิเคราะห์ว่า หากมีอาชีพเลขานุการ อะไรบ้างเป็นปัจจัย
ที่จะท าให้เลขานุการท างานได้อย่างมีความสุขและเกิดความก้าวหน้าในอาชีพ ยังท าให้องค์กรได้ รับการ
พัฒนา ทั้งชีวิตความเป็นอยู่กับชีวิตการท างาน ไปพร้อม ๆ กัน เริ่มตั้งแต่ 
 ความต้องการขั้นพ้ืนฐาน ขั้นแรกสุดคือ ร่างกาย (Physiological Needs) ประกอบไปด้วย
ปัจจัย 4 ได้แก่ สิ่งแรกคือ อาหาร ซึ่งมองในมุมของสุขภาพที่ดีของเลขานุการ  หากเป็นคนที่สุขภาพดี 
แข็งแรงไม่อมโรค ก็ส่งผลให้การท างานไม่ต้องสะดุด เพราะถ้าเลขานุการลาป่วย หรือต้องหยุดงานเสมอ 
คงจะรู้ดีว่า คนที่วุ่นวายที่สุดคือ เจ้านายของเรานั้นเอง เมื่อสุขภาพดีจากการเอาใจใส่ดูแลรักษาตัวเอง 
การพบหมอหรือกินยาก็ไม่จ าเป็น  ก็ผลที่ตามมาคือ บุคลิกภาพก็จะสง่างาม  แข็งแรง ดังนั้น การเลือก
เครื่องแต่งกายที่เหมาะสมกับบุคลิกก็ลดภาระลงได้ล าดับหนึ่ง  ไม่ต้องคอยพะวงว่า จะต้องอ้วนหรือผอม 
และล าดับท้ายสุดคือ ที่พักอาศัย  หากรู้จักการวางแผนเลือกท่ีพักหรือเลือกที่ท างานให้อยู่ใกล้กัน  ภาระ



คู่มือการบริหารงานเลขานกุารผู้บริหาร  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้พระนครเหนือ| 40 

ในการเดินทางก็ลดลงและประหยัดค่าใช้จ่าย หากเจ้านายเรียกหาหรือต้องการพบด่วนก็สามารถมาถึงที่
ท างานได้ทันท ี

ความต้องการความปลอดภัยหรือความมั่นคง (Security or  safety Neeeds)  อาชีพนี้เป็น
กรณีหรือตัวอย่างแรก ๆ ของการถูกล่วงละเมิดทางเพศในที่ท างาน (sex harassment) ดังนั้น การ
วางตัวเป็นเรื่องที่ส าคัญที่สุด จะต้องสร้างความเชื่อมั่น หาจุดยืนของตัวเองให้เจอ ความก้าวหน้า              
ในอาชีพไม่ได้มาจากสิ่งที่จะท าให้เจ้านายได้เอาเปรียบโดยที่เลขานุการสมยอม รวมถึงจะต้องพึงรักษา
สิทธิ์ใช้สิทธิพึงมีพึงได้ตามที่กฎหมายก าหนด หากจะต้องได้รับความเสียหาย สภาพแวดล้อมในการ
ท างาน เนื่องจากต้องใช้วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน ที่อาจจะส่งผลในระยะยาวในเกิด โรคภัยหรือ
อุบัติเหตุต่างๆ นานา ฉะนั้นการจัดผังส านักงานที่เหมาะสม โดยให้ข้อมูลที่ถูกต้องกับเจ้านายก็จะเป็นอีก
ทางหนึ่งที่ช่วยให้เกิดบรรยากาศที่ดีในการท างาน ผลตอบแทนจากรายได้  เลขานุการเป็นต าแหน่งที่
รับผิดชอบงานให้กับเจ้านาย หลายองค์กรให้ค่าตอบแทนที่สูง เพ่ือจะดึงดูดให้เลขานุการไม่ต้องเปลี่ยน
เจ้านายหรืองานใหม ่

ความต้องการทางด้านสังคม (Social or Belonging Needs) บุคลิกที่ต้องอยู่ในโลกส่วนตัว
เพียงล าพัง คงจะไม่เหมาะกับอาชีพนี้อย่างแน่นอน เพราะอย่าลืมว่า อาชีพเลขานุการนั้นจะต้องเป็นนัก
ประสานงานที่ดี เป็นตัวแทนและสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับเจ้านาย ทั้งกับคนภายในและภายนอกองค์กร 
ดังนั้น เลขานุการจะต้องท าตัวให้เพ่ือนร่วมงาน บุคคลที่เกี่ยวข้องกับเจ้านายยอมรับให้ได้ การมีส่วนร่วม
กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กรนอกเหนือจากหน้าที่  การมีจิตอาสาส าหรับกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อ
สังคม นอกจากนี้ การเข้าร่วมเป็นสมาชิกขององค์กรหรือสมาคมที่เกี่ยวข้องกับอาชีพเลขานุการ ก็เป็น
อีกวิธีหนึ่งที่ช่วยส่งเสริมการท างาน อาทิ เครือข่ายเลขานุการด้วยกัน สมาคมเลขานุการสตรีแห่ง
ประเทศไทย เป็นต้น 

ความต้องการได้รับการยกย่อง (Esteem or status Needs) จากต าแหน่งเลขานุการ (junior 
secretary) ก้าวเป็นเลขานุการอาวุโส (senior secretary) และหากท างานให้เจ้านายจนพิสูจน์ฝีมือ   
ให้เห็นแววความถนัดด้านใดด้านหนึ่ง บ่อยครั้งเช่นกันที่จะได้รับการโปรโมทให้ท างานในต าแหน่ง             
ในระดับสูง เช่น  หัวหน้างานบริหาร หัวหน้างานบุคลากร หัวหน้างานฝ่ายปฏิบัติงาน เป็นต้น ความ
ต้องการขั้นนี้ เป็นหน้าที่ของเจ้านายจะต้องเห็นความส าคัญและผลักดันให้เกิดขึ้นในองค์กร เพราะ
ประโยชน์จากเรื่องนี้ นอกจากจะได้ใจผู้ร่วมงานแล้วเท่ากับเป็นการสร้างภาพพจน์ที่ดีและเก่งของตัว
เจ้านายเองด้วย ทั้งนี้ ยังมีตัวอย่างจากเวทีภายนอกองค์กร เช่น สมาคมโรตารี  มอบความไว้วางใจให้ท า
หน้าที่เลขานุการสมาคมฯ กรณีได้รับการคัดเลือกเป็นเลขานุการดีเด่นที่แข่งขันในเวทีต่าง ๆ 
ภายในประเทศ  

ความต้องการประสบความส าเร็จ  (Self-actualization or self-realization) ความต้องการ
ขั้นนี้ จะขึ้นอยู่กับความต้องการและความคิดส่วนบุคคลที่จะก าหนดว่า สูงสุดของขั้นเลขานุการท่าน
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นั้นเอง บางครั้งอาจจะไม่เกี่ยวข้องกับตัวของเลขานุการด้วยซ้ าไป เช่น  บางคนต้องการเพียงให้งานใน
องค์กรมีประสิทธิภาพเ พ่ือจะได้ท า งานร่วมกันอย่ างมีความสุขส่ งผลให้องค์กรมีประสบ
ความส าเร็จ   สนับสนุนผลักดันให้เจ้านายเป็นที่ยอมรับและมีชื่อเสียง  

จากความต้องการทั้งหมด จะเห็นว่าหลายครั้งเมื่อความต้องการเหล่านั้นได้รับการตอบสนอง
แล้ว ก็ผลักให้มีความต้องการด้านอ่ืนๆ ต่อไปไม่มีที่สิ้นสุด อย่างไรก็ตาม หากเลขานุการทุกคนเป็นไป
ตามทฤษฎีนี้ โดยเฉพาะในด้านสังคม ด้านการได้รับการยกย่อง และประสบความส าเร็จ สลับสับเปลี่ยน
กันไป ซึ่งแสดงเห็นถึงพลังของการท างานเพ่ือจะบรรลุสู่การเป็นเลขานุการมืออาชีพ  

สรุปได้ว่าเลขานุการ คือ ผู้ช่วยของผู้บริหารในการบริหารจัดการงานในด้านต่างๆ ของ
ส านักงานให้ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี โดยมีแบบอย่างทฤษฎีความต้องการของมาสโลว์เป็นต้นแบบ 
ผสมผสานไปกับความรู้ ความสามารถ และเชี่ยวชาญของเลขานุการเอง ท าให้ประสบความส าเร็จใน
หน้าที่การงานเลขานุการผู้บริหารมืออาชีพได้ 

 

3.2 ความส าคัญและความจ าเป็นของเลขานุการผู้บริหาร 

 ในปัจจุบันผู้บริหารต่างมองเห็นความส าคัญและความจ าเป็นที่ต้องมีเลขานุการที่มีความรู้

ความสามารถไว้ช่วยงาน เนื่องจากผู้บริหารมีภาระในการท างานที่ส าคัญ ๆ ในเรื่องต่าง ๆ เช่น                  

การวางแผนการด าเนินงานขององค์กร การก าหนดนโยบายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความก้าวหน้า     

การตรวจและติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  ดังนั้นผู้บริหารจึงต้องการผู้ที่มีความรู้

ความสามารถและไว้วางใจได้มาช่วยงาน เพ่ือช่วยแบ่งเบาภาระการท างานในด้านต่าง ๆ และช่วยให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็วถูกต้องตามที่ต้องการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเลขานุการนั้นมีอิทธิพลต่อการ

ท างานของผู้บริหารทั้งทางตรงและทางอ้อม จึงนับได้ว่าเลขานุการเป็นผู้ที่มีส่วนส าคัญอย่างมากที่จะท า

ให้งานของผู้บริหารประสบผลส าเร็จได ้

 เลขานุการบริหาร (Executive Secretary) คือ บุคคลส าคัญในการประสานงานระหว่าง

ผู้บริหารและคนอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เป็นผู้ช่วยให้งานของผู้บริหารด าเนินไปโดยเร็ว

ประสบผลส าเร็จตามที่มุ่งหวัง เป็นผู้สร้างสัมพันธภาพอันดีในองค์กร เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหาร       

กับผู้มาติดต่อราชการ เป็นภาพลักษณ์ขององค์การและผู้บริหาร และต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ             

ในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการเป็นอย่างดี ทั้งงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย และรู้จัก              

ใช้ดุลยพินิจพิจารณาว่างานใดควรท า งานใดไม่ควรท า สามารถล าดับความส าคัญของงานภายใน

ขอบข่ายอ านาจหน้าที่ของตน โดยไม่ไปก้าวก่ายงานในหน้าที่ของผู้อ่ืน ซึ่งปัจจุบันนี้เป็นยุค Thailand  4.0                     

ที่เทคโนโลยีมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วและตลอดเวลา จึงท าให้ผู้บริหารต้องปรับเปลี่ยนกลยุทธ์
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รูปแบบใหม่ในการปฏิบัติงาน ดังนั้น เลขานุการผู้บริหาร หรือผู้ช่วยผู้บริหาร จึงมีความส าคัญต่อ

ผู้บริหารเป็นอย่างมาก และเป็นบุคคลที่ใกล้ชิดผู้บริหารและได้รับความไว้วางใจจากผู้บริหารเป็นอย่างมาก                

ฉะนั้น เลขานุการบริหาร จึงเป็นผู้พร้อมที่จะรับบทบาท ความรับผิดชอบที่เพ่ิมขึ้นอย่างเต็มก าลัง 

ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพตามที่ผู้บริหารและองค์กร รวมทั้งการเรียนรู้ Social Media มาใช้ในการ

ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารเพ่ือให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปอย่างรวดเร็ว ราบรื่น ประสบความส าเร็จ

ตามที่ผู้บริหารต้องการ และช่วยปฏิบัติงานส าคัญ ๆ แทนผู้บริหารได้ตามความเหมาะสมและถูกต้อง                  

โดยไม่ต้องให้ผู้บริหารคอยสั่งการอยู่ตลอด   

อุษณี (2545) นิยามความหมายของเลขานุการ เป็นงานที่ส าคัญและขาดไม่ได้ในกระบวนการ

ด าเนินงาน ซึ่งมีผลต่อความส าเร็จขององค์กรเป็นอย่างยิ่ง นับตั้งแต่หน่วยงานระดับย่อย ส านักงานท่ัวไป 

องค์กรธุรกิจ องค์การระดับชาติ หรือแม้กระทั้งองค์กรระดับโลก เลขานุการเป็นผู้แบ่งเบาภารกิจของ

ผู้บริหาร ผู้บริหารบางท่านกล่าวว่า เลขานุการเปรียบเสมือนคู่คิด การเสียเลขานุการไปเท่ากับ                 

เสียแขนขวาไปเลยทีเดียว 

วิทยา (2551) เลขานุการ อาจจะให้ค าจ ากัดความว่า เป็นผู้รักษาความลับของผู้บริหาร                  

แต่อย่างไรก็ตามในราชการและธุรกิจ ความหมายของเลขานุการยังมีความส าคัญมากกว่านี้ เลขานุการ

เปรียบเสมือนแขนขวาของผู้บริหารเพราะงานของผู้บริหารส่วนใหญ่ต้องใช้ความคิดและติดต่อกับ

บุคคลภายนอกเป็นจ านวนมาก เพราะฉะนั้น เลขานุการซึ่งเป็นผู้ท างานใกล้ชิดและได้รับความไว้วางใจ

จากผู้บริหาร จึงมีความส าคัญมากในการที่จะช่วยเหลือในด้านการด าเนินงานของผู้บริหาร เพ่ือให้

ผู้บริหารท างานได้ส าเร็จตามเป้าหมายของราชการและธุรกิจ 

 จะเห็นได้ว่า เลขานุการไม่ว่าจะนิยามความหมายเลขานุการในทางปฏิบัติแล้ว งานอาชีพ

เลขานุการเป็นผู้ที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงผู้บริหาร ต้องมีความรู้รอบตัว ประสบการณ์ และสามัญส านึก

พอสมควร เลขานุการที่ดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานให้เกิดผลเพ่ิมขึ้น 

เพราะฉะนั้น เลขานุการที่ดีจะต้องมีไหวพริบ เป็นหู เป็นตา เป็นผู้พูดที่ดีแทนผู้บริหาร สิ่งใดควรท าแทน

ได้ภายในขอบเขตอ านาจหน้าที่ของตนเองได้โดยไม่ต้องให้ผู้บริหารสั่งการ ได้รับความไว้วางใจจาก

ผู้บริหาร มีความช านาญในงานส านักงานได้เป็นอย่างดี สามารถตัดสินใจในขอบเขตแห่งอ านาจหน้าที่    

ที่พึงมีหรือได้รับมอบหมาย สามารถรับผิดชอบงานในหน้าที่โดยไม่ต้องมีการควบคุมอย่างใกล้ชิด                      

มีความคิดริเริ่ม รู้จักใช้ดุลยพินิจพิจารณา มีความรับผิดชอบสูง ทั้งยังเป็นศูนย์กลางการติดต่อ

ประสานงานและความร่วมมือเพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี 
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จากค าจ ากัดความดังกล่าว สรุปได้ว่า “เลขานุการ” คือ ผู้ช่วยผู้บริหารที่ท าหน้าที่อ านวย

ความสะดวก แบ่งเบาภาระ คัดกรองงาน และปฏิบัติงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย โดยต้องเป็นผู้ที่มี

ความสามารถหลากหลาย สามารถจัดระบบการท างานได้  มีความเชี่ยวชาญในงานเอกสาร                   

มีทักษะในการสื่อสาร สามารถติดต่อประสานงานทั้งในและนอกหน่วยงานได้อย่างราบรื่น ก้าวทัน

เทคโนโลยีใหม่ ๆ ใช้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศได้อย่างถูกต้อง มีความรับผิดชอบในงานที่ได้รับ

มอบหมาย  มีการตัดสินใจที่ดี สามารถปฏิบัติงานได้โดยไม่ต้องมีการสั่งการ รวมถึง  มีบุคลิกภาพและ

มนุษยสัมพันธ์ที่ดีอันจะช่วยขับเคลื่อนงานของผู้บริหาร และองค์กรให้ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดีเพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด 
  

3.3 คุณสมบัตขิองเลขานุการผู้บริหาร 

 การปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร โดยงานที่จะต้องรับผิดชอบงานในการช่วยอ านวย                  

ความสะดวก ช่วยประสานงาน และช่วยสนับสนุนให้งานส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างราบรื่น รวดเร็วทันเวลานั้น 

และยังเป็นงานที่ต้องให้การบริการเป็นส่วนใหญ่ ดังนั้นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กรในด้านการ

บริการในด้านต่าง ๆ เพ่ือสร้างความประทับใจในการให้บริการแก่ ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา 

บุคคลทั่วไป และแขกของผู้บริหาร รวมทั้งผู้ที่มาติดต่องานทั้งภายในภายนอก เป็นต้น ซ่ึงงานเลขานุการ 

มีลักษณะเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ กล่าวคือ ต้องอาศัยความรู้ในวิชาการเลขานุการ ซึ่งถือเป็นศาสตร์และ

ต้องอาศัยเทคนิคต่าง ๆ ในการน าความรู้มาพัฒนาและปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์จึงจะประสบ

ความสาเร็จในอาชีพได้ ดังนั้น คุณสมบัติที่ดขีองเลขานุการควรจะมีคุณสมบัติต่าง ๆ ดังนี้ 

3.1.1 การมีบุคลิกภาพที่ดี เป็นสิ่งช่วยสร้างภาพลักษณ์ให้เกิดความน่าเชื่อถือ และช่วยสร้าง

ภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่องค์กร มีบุคลิกน่าเชื่อถือ พูดจาด้วยถ้อยค าที่ไพเราะอ่อนหวาน จะท าให้การ

ประสานงานเป็นไปโดยราบรื่น ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี เป็นการสร้างความประทับใจตั้งแต่ครั้งแรกที่พบ              

จึงเป็นสิ่งจ าเป็นเพราะคนทั่วไปมักจะตัดสินเราจากบุคลิกภาพภายนอก 

3.1.2 สามารถจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการระบบเอกสาร เพื่อให้เกิดการท างานที่มี

ประสิทธิภาพ ผลลัพธ์ที่ดี ทันสมัย รวดเร็ว และถูกต้องแม่นย าสูง จึงควรน ามาใช้ประโยชน์เพ่ือความสะดวก

และรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยจัดท าระบบสารสนเทศแยกตามประเภทและหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการค้นหา 

3.1.3 การติดต่อประสานงาน การรับรับส่งข่าวสารจากผู้ส่งไปยังผู้รับอย่างรวดเร็วถูกต้อง 

แม่นย า ตลอดจนการตัดสินใจ และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าระหว่างการปฏิบัติงานทั้งภายในและ

ภายนอกองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 
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3.1.4 ต้องมีความรอบรู้เกี่ยวกับระบบงานในองค์กรเป็นอย่างดี เลขานุการควรปรับปรุง

ตัวเองให้เป็นคนที่มีความรู้รอบด้าน สนใจติดตามข่าวสารการเปลี่ยนแปลง และความก้าวหน้าของโลก

อยู่สม่ าเสมอ 

3.1.5 การบริหารจัดการงาน ตามโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย การจัดงานประชุม                  

การจัดท ารายงานการประชุม รวมถึงการร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

3.1.6 มีความรู้ความช านาญในการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร              

เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและลดค่าใช้จ่าย เช่น 

1) ความสามารถในการใช้ E-mail ได้เป็นอย่างด ี 

2) การลงตารางนัดหมายผ่าน Google Calendar เพ่ือ Share ตารางนัดหมายใหม่

ร่วมกันได ้

3) การใช้ระบบ SMS Electronics ในการเตือนก าหนดการ และการสื่อสารกับ

ผู้บริหาร 

4) การใช้ Internet ในการสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

5) การจัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับการประชุมได ้

6) สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ MS Office ไดเ้ป็นอย่างดี 

จากคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้นของเลขานุการผู้บริหาร ที่น าเอาเทคนิคต่างๆ มาปรับปรุง พัฒนา

ให้เข้ากับการท างาน ท าให้ประสบความส าเร็จอาชีพเลขานุการผู้บริหารได้ 
 

3.4 มนุษยสัมพันธ์ในการท างานร่วมกับบุคลากรในองค์กร 

 เลขานุการเป็นอาชีพที่ต้องท างานร่วมกับผู้อ่ืนในองค์กรหลายระดับ ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร  

เพ่ือนร่วมงาน  ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือบุคคลทั่วไปทีม่าติดต่อ ดังนั้นเลขานุการจ าเป็นจะต้องมีหลักมนุษย

สัมพันธ์ในการท างานร่วมกับบุคคลทุกระดับในองค์กร จึงควรได้รับการยอมรับจากบุคคลอ่ืนในการ                

อยู่ร่วมกัน การท างานร่วมกันด้วยเรียกว่าเป็นบุคคลที่มีมนุษยสัมพันธ์ดี เพ่ือประสานความสัมพันธ์ที่ดี

กับผู้ที่เกี่ยวข้องท าให้เกิดความเข้าใจอันดีต่อกันเพ่ือให้การบริหารจัดการส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างราบรื่น

ดังนี้ อุษณีย์ (2538) 

3.4.1 มนุษยสัมพันธ์ในการท างานร่วมกับผู้บริหาร   

1) ปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด 

2) ท างานที่ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติหน้าที่ท่ีตนรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ 
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3) เสนอความคิดเห็นด้วยเหตุผลอย่างสุภาพ เมื่อผู้บริหารสอบถามความคิดเห็น 

4) ให้ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ 

5) ให้ความเคารพ ยกย่องสรรเสริญให้เกียรติผู้บริหารทั้งต่อหน้า และลับหลัง 

6) ปฏิบัติงานด้วยความตั้งใจเต็มความสามารถเพ่ือให้ผู้บริหารเชื่อถือ 

7) รู้จักจังหวะในการเข้าพบให้เหมาะสมกับกาลเทศะ 

8) รู้จักศึกษาและสังเกตอุปนิสัยในการท างานของผู้บริหาร 

9) ไม่รบกวนผู้บริหารด้วยเรื่องเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่ไม่ส าคัญ 

10) หาวิธีการท างานต่าง ๆ ที่ท าให้ความคิดหรือความต้องการของผู้บริหารบรรลุผล

ส าเร็จ 

11) รับฟังค าวิพากษ์วิจารณ์จากผู้บริหารด้วยความสงบไม่โต้เถียง หลีกเลี่ยงแสดงออก

ทางอารมณ ์

12) หลีกเลี่ยงการประจบสอพลอ 

3.4.2 มนุษยสัมพันธ์ในการท างานร่วมกับเพื่อนร่วมงาน 

1) กล่าวสวัสดีหรือยิ้มทักทายผู้อ่ืนก่อนเสมอ 

2) ให้ความร่วมมือด้วยดี ทั้งในด้านการท างานและส่วนตัว 

3) ให้ความจริงใจ  ให้ความช่วยเหลือ และมองเพ่ือนร่วมงานในแง่ดี   

4) ไม่นินทาว่าร้าย หรือวิพากษ์วิจารณ์เพ่ือนร่วมงานลับหลัง 

5) รับฟังความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงานเสมอ 

6) ให้การยกย่องชมเชยตามโอกาสอันควร 

7) แสดงความมีน้ าใจ  ห่วงใย  ช่วยเหลือ  เมื่อเพ่ือนร่วมงานมีความเดือดร้อน 

8) ให้ความเป็นมิตรอย่างเสมอต้นเสมอปลาย 

9) ให้อภัย ให้โอกาสเมื่อเพ่ือนร่วมงานปฏิบัติงานผิดพลาด 

10) หลีกเลี่ยงการแสดงอารมณ์เม่ือมีการขัดแย้ง  พยายามใช้เหตุผลในการแก้ปัญหา 

11) ไม่ผลักภาระความรับผิดชอบงานไปให้เพ่ือนร่วมงาน 

12) หาโอกาสพบปะสังสรรค์กับเพ่ือนร่วมงานตามสมควร 

3.4.3 มนุษยสัมพันธ์ในการท างานร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชา 

1) ให้การฝึกอบรมและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการท างาน 
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2) รู้จักการส่งเสริมและการให้ก าลังใจ 

3) รู้จักควบคุมอารมณ์ไม่ใช้ค าพูด หรือวางอ านาจข่มขู่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

4) ดูแลเรื่องสวัสดิการ ค่าจ้าง และรักษาผลประโยชน์ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งจะเป็น

แรงจูงใจในการท างาน และมีความสุขกับการท างาน 

5) เปิดโอกาสให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีส่วนร่วม และแสดงความคิดเห็นในการท างาน 

6) มีศิลปะในการวิพากษ์วิจารณ์ให้ค าแนะน า ตักเตือนเมื่อผู้ใต้บังคับบัญชาท างาน

บกพร่อง 

7) ยกย่องชมเชย ให้รางวัลเมื่อผู้ใต้บังคับบัญชาท าดี 

8) ชี้แจงเหตุผล นโยบายและข่าวสารให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจ 

9) มีความยุติธรรมและเป็นธรรมต่อทุกคนโดยเสมอภาคเท่าเทียมกัน 

10) เป็นกันเอง ไม่ถือเนื้อถือตัว 

11) รู้จักการส่งเสริมและการให้ก าลังใจ 

3.4.4 มนุษยสัมพันธ์ในการท างานร่วมกับผู้มาติดต่อ หรือบุคคลภายนอก 

1) ยิ้มแย้มแจ่มใส มีอัธยาศัยดีกับทุกคน 

2) มีความสุภาพเรียบร้อย อ่อนน้อมถ่อมตน รู้จักหลักการเจรจาที่ดี 

3) ให้ความช่วยเหลือเท่าท่ีจะท าได้ และพร้อมที่จะให้ความร่วมมือ 

4) เต็มใจให้บริการต่อทุกคนที่มาติดต่อ 

5) มีความจ าดี  จ าหน้า จ าชื่อผู้มาติดต่อได้ถูกต้อง 

6) มีความเป็นมิตรไม่ถือตัว เข้ากับคนได้ทุกระดับ 

7) รู้จักยกย่อง สรรเสริญ ตามโอกาสอันควร 

8) อย่าวิพาษ์วิจารณ์คนอื่นให้มากนัก 

9) ไม่ถือตัว เข้ากับทุกคนได้เป็นอย่างดี 
 

 จากท่ีกล่าวมา เลขานุการมีความจ าเป็นจะต้องมีหลักมนุษยสัมพันธ์ในการท างานร่วมกับบุคคล

ทุกระดับในองค์กร โดยเป็นตัวกลางในการติดต่อพบปะพูดคุย ถ่ายทอดความรู้ วัฒนธรรมต่าง ๆ รวมทั้ง

พฤติกรรมโต้ตอบในแง่ความรู้สึก ความเข้าใจซึ่งกันและกันระหว่างผู้บริหาร อาจารย์ เจ้าหน้าที่ 

นักศึกษา และบุคคลอ่ืนๆ ทั้งภายนอกและภายในองค์กร เป็นตัวแทนของผู้บริหาร ดังนั้น เลขานุการ              

จึงจ าเป็นต้องเป็นผู้ที่ต้องใช้ศาสตร์และศิลป์ร่วมกันในการท างานซึ่งถือความสัมพันธ์ของมนุษย์ ซึ่งต้อง
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เป็นผู้มีทั้งคุณภาพ มีทักษะ มีความรู้พ้ืนฐานในแนวทางที่กว้าง ๆ และที่ส าคัญต้องมีความรู้เกี่ยวกับ

องค์กร และเลขานุการที่ดีต้องท างานร่วมกับทุกคนในองค์กรได้ ต้อง เป็นที่ไว้วางใจของผู้บริหาร                

เป็นที่ยอมรับเคารพนับถือจากผู้อื่น และท่ีส าคัญ “จะต้องอยู่ดี อยู่ได้ และอยู่เป็น” 
 

3.5 การเตรียมพร้อมตนเองส าหรับการเป็นเลขานุการ  

 ส าหรับเลขานุการจะต้องตรวจสอบตนเอง และพัฒนาปรับปรุงตนเอง โดยการฝึกฝนอบรม          

ในเรื่องต่าง ๆ เพื่อเป็นการเพ่ิมพูนศักยภาพในการท างาน  

3.5.1 ศึกษาหน้าที่ของการเป็นเลขานุการควรเป็นผู้มีคุณสมบัติที่ดี กัญญารัตน์ (2549)  

1) คุณสมบัติพื้นฐานวิชาชีพ 

- ความซื่อสัตย์ เลขานุการควรมีความซื่อสัตย์ สุจริต ยุติธรรม จงรักภักดีต่อ

ผู้บริหาร ไม่เปิดเผยความลับของผู้บริหาร พยายามรักษาภาพพจน์ของผู้บริหารให้เป็นไปในทางที่ดีเสมอ 

- มีมนุษยสัมพันธ์ดี สามารถปรับตัวให้เข้ากับคนอ่ืนได้ทุกเพศทุกวัย  และ                  

ทุกระดับชั้น การที่เลขานุการมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับทุกหน่วยงานจะช่วยผู้บริหารได้มากในการติดต่อ

ประสานงาน เพราะโดยปกติแล้วผู้บริหารจะไม่ติดต่อโดยตรง แต่จะให้เลขานุการเป็นผู้ติดต่อ ซึ่งเท่ากับ

เป็นตัวเชื่อมทีมี่ความส าคัญ 

- ท างานร่วมกับผู้อ่ืนได้ งานส่วนใหญ่จะต้องท างานเป็นทีม จึงจะส าเร็จได้ด้วยดี

เลขานุการควรเป็นผู้รู้จักท างานร่วมกับผู้อ่ืน 

- มีความจ าดี ช่างสังเกต มีความรับผิดชอบ มีระบบการท างานที่ไม่หลงลืมง่าย             

จ าเรื่องต่าง ๆ ได้แม่นย า เลขานุการต้องรู้จักจดบันทึกให้เป็นระบบที่ดี  มีศิลปะในการใช้ค าพูดเตือน

ผู้บริหาร รวมทั้งมีระบบจัดเก็บ ค้นหาเอกสารให้เป็นระบบที่คล่องตัว สามารถหยิบใช้ได้ทันที 

- มีสมาธิ มีความตั้งใจในการท างาน ไม่ประมาท โดยเฉพาะเรื่องของงานเอกสาร

ที่จะน าเสนอ ควรตรวจความถูกต้องก่อน 

- มีการวางตัวดี มีมารยาท ความประพฤติดี เป็นที่ประทับใจแก่ผู้ที่ได้พบเห็น              

มีมารยาทในการสมาคมเป็นอย่างด ี

- มีความเชื่อมั่นในตนเอง เชื่อมั่นในความคิด ความสามารถ และการกระท าของ

ตนเอง มีความกล้าหาญ กล้าตัดสินใจ กล้าแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

- มีปฏิภาณไหวพริบ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ทุกสถานการณ์  

เลขานุการต้องมีความฉลาด รู้จักกาลเทศะ รู้จักการจะพูดหรือกระท าสิ่งใด ควรรู้ว่าสมควรหรือไม่ 
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- รู้จักประหยัดทรัพย์สิน แรงงาน และเวลา เลขานุการต้องเป็นผู้รู้จักคุณค่าของ

เงินไม่ฟุ่มเฟือย รักษาผลประโยชน์ให้องค์กร ระวังการใช้จ่ายไม่ว่าจะเป็นเรื่องส่วนตัว หรือของส านักงาน 

เมื่อจะใช้จ่ายเรื่องใดควรพิจารณาว่ารายจ่ายนั้น ๆ คุ้มค่าหรือไม ่

- มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์เสนอความคิดใหม่ ๆ ประกอบการตัดสินใจของ

ผู้บริหาร พร้อมที่จะพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 

- มีการปรับตัวเข้ากับเหตุการณ์และสิ่งแวดล้อม เลขานุการที่ท างานเก่งคือ              

คนที่รู้จักปรับตัวให้เข้ากับทุกสถานการณ์สามารถท างานได้ถึงแม้ว่าทุกอย่างไม่ได้เป็นดังที่หวัง 

- รู้จักการบริหาร เลขานุการต้องรู้จักตัดสินใจ มีการวางแผน และควบคุมเพ่ือให้

การด าเนินงานต่าง ๆ บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายภายในระยะเวลาที่ก าหนด และตรงต่อเวลา 

โดยเฉพาะเลขานุการที่มีผู้บริหารเป็นชาวต่างชาติ  โดยปกติเลขานุการควรมาท างานก่อนผู้บริหาร                

อย่างน้อยครึ่งชั่วโมงเพ่ือเตรียมงานให้พร้อมส าหรับผู้บริหาร 

- รักงานเลขานุการ มีความเต็มใจ ภูมิใจ และรักในงานที่เราท าอยู่ เสมอ                   

ซึ่งคุณสมบัติของเลขานุการที่มีผลงานดี ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพนั้นต้องเป็นคนที่รักงานเลขานุการ 

เพราะท าให้เรามีความสุข และสนุกกับงาน สามารถท างานได้ทุกอย่างด้วยความเต็มใจ 

2) คุณสมบัติพิเศษ เพ่ือพัฒนาการตามสภาพมหาวิทยาลัย 

- คุณสมบัติที่ดีของเลขานุการ เป็นสิ่งที่ช่วยให้เลขานุการมีความก้าวหน้าในชีวิต        

การท างาน ชีวิตส่วนตัว และยังช่วยเชิดชูบุคลิกภาพของเลขานุการให้เด่นชัด ให้เกิดความประทับใจ              

แก่ผู้ใกล้ชิด สร้างความภาคภูมิใจให้กับผู้บริหาร การปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความราบรื่น และบรรลุ

วัตถุประสงค์ในการท างานของทุกฝ่าย ถ้าเลขานุการมีคุณสมบัติไม่พร้อมอาจเป็นอุปสรรคที่ส าคัญ               

ในการปฏิบัติงานของเลขานุการ ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีตนเองและผูบ้ริหารต้องการ  

- มีบุคลิกภาพที่ดี เลขานุการที่มีบุคลิกภาพที่ดีจะได้ก าไรไปแล้ว 50 การที่มี

บุคลิกภาพที่ดีนั้น รวมไปถึงการมีรสนิยมในการแต่งกาย การมีมารยาท งดงาม การเดินให้เรียบร้อย                     

มีสง่า การยืน การนั่ง การพูด โดยเฉพาะการพูดทางโทรศัพท์ ควรระมัดระวังเป็นพิเศษ เพราะผู้รับสาย

อาจจะตัดสินใจด้วยค าพูด จึงท าให้เกิดการเขา้ใจผิดพลาดได ้

- เป็นผู้มีทัศนคติที่ดีต่อผู้บริหาร ต่อองค์กร และต่อตนเอง เพราะเลขานุการ             

ต้องท างานใกล้ชิดกับผู้บริหารตลอดเวลา ถ้าไมม่ีความเลื่อมใสในตัวผู้บริหารจะท างานกันไม่ไดดี้  
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- มีความกระตือรือร้น ชอบงานที่ท า ขยันขันแข็ง ไม่ผลัดวันประกันพรุ่ ง 

รับผิดชอบในงาน มีความตั้งใจในการท างาน สนุกกับการท างาน ไม่บ่นเมื่อเกิดปัญหาเกิดขึ้นในขณะ

ท างาน  

- มีความสามารถในการวิเคราะห์เนื่องจากกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ิมขึ้น ซึ่งมักต้องใช้

ความสามารถความช านาญมาก จ าเป็นต้องมีการวิเคราะห์งาน รายงานสถานการณ์ต่าง ๆ รู้จักเคารพ  

ย าเกรงตอ่ผู้ที่ควรเคารพ รับฟังการติชม ค าวิพากษว์ิจารณ์และค าแนะน าของผู้อ่ืน  

- เป็นคนมีเหตุผล ใจกว้าง รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน  

- เคลื่อนไหวร่างกายไดค้ล่องตัว มีพลังกายดี ท างานได้นานไม่เมื่อยล้า  

- มีศิลปะ และวิธีการในการท างาน เลขานุการจะต้องคิดอยู่เสมอว่า ตนเป็น 

เสมือนประชาสัมพันธ์ของผู้บริหารและขององค์กร เมื่อมีโอกาสอันสมควร จะต้องพยายามส่งเสริม     

ผู้บริหาร และผลผลิตขององค์กรใหผู้้อ่ืนรู้จัก 

- ท างานเป็นที่ไว้วางใจ ท างานให้มีประสิทธิภาพให้ผู้บริหารไว้วางใจ และแน่ใจ

ว่างานทุกชิ้นที่มอบหมายให้จะต้องส าเร็จด้วยดี ถึงแม้ว่าจะต้องอยู่เกินเวลาปกติก็ควรท าให้ส าเร็จ                

ไมล่ะทิ้งงาน และมีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย  

- มีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับงานในหน้าที่และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน หรือ

องคก์ร และควรท าความเข้าใจในนโยบายในการท างานขององค์กร  

- หูตากว้างขวาง ทันต่อเหตุการณ์มองการณ์ไกล สนใจเรื่องงาน และความรู้

ทั่วไป เลขานุการควรมีความรู้วิชาอ่ืน ๆ เช่น ภาษาอังกฤษ จิตวิทยา กฎหมาย ศิลปะและวรรณคดี 

ภาษาไทย คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ หรือแม้กระทั่ง การบัญชี เบื้องต้น พ้ืนฐานความรู้ทั่วไปช่วยให้

เลขานุการมีความรู้กว้างขวาง ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการประกอบอาชีพ 

- หน้าตาสดชื่นเบิกบาน มีชีวิตชีวา รู้จักแต่งหน้าถูกต้องตามกาละเทศะ ท าให้         

ผู้พบเห็นมีความสุขไปด้วย ถึงแม้ว่าจะมีงานมากเพียงใดก็ยังสดชื่น 

- มีทักษะการสื่อสารระดับบริหาร ทั้งด้านการเขียน การอ่าน การฟัง และการพูด 

- มีความสามารถในด้านการใช้ภาษาได้เป็นอย่างดีอย่างน้อย 2 ภาษา คือ 

ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ  

- มีความสามารถในการใช้เครื่องใช้ส านักงานอัตโนมัติ และเครื่องมือสื่อสาร              

มาใช้ในการท างาน  
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- รูปจักเคารพย าเกรงต่อผู้ที่ควรเคารพ รับฟังค ากล่าว ติชม ค าวิพากษ์ วิจารณ์

และค าแนะน าของผู้อ่ืน 

  จากที่กล่าวมา คุณสมบัติที่ดีในภาพรวมของเลขานุการนั้น ต้องมีความซื่อสัตย์ต่อ

องค์กรและผู้บริหาร มีมนุษยสัมพันธ์กับผู้ร่วมงานและบุคลากรขององค์กรที่ดี ท างานร่วมกับผู้อื่นได้โดย

ไม่มีข้อขัดแย้ง มีความจ าดี มีสมาธิ มีการวางตัว มีความเชื่อมั่นในตนเอง นอบน้อมถ่อมตน รวมทั้ง                  

มีปฏิภาณไหวพริบ รู้จักประหยัดทรัพย์สิน มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ รู้จักบริหารเวลา และคุณสมบัติที่

เลขานุการทุกคนต้องมีคือรักงานเลขานุการซึ่งจะท าให้การท างานนั้นมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3) จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานเลขานุการ 

 จริยธรรม คือ พฤติกรรมที่ใช้เป็นข้อปฏิบัติในการประพฤติท่ีดีที่ชอบ โดยมีพ้ืนฐาน 

มาจากกฎหมายศีลธรรมหรือจารีตประเพณีวัฒนธรรมของคนในแต่ละสังคมจาก พฤติกรรม                 

ที่แสดงออกอย่างเป็นรูปธรรมที่ชัดเจนทางด้านจริยธรรม คือ 

- ซื่อสัตย์สุจริต ถูกต้องทั้งตามหลักกฎหมายจริยธรรมและระเบียบวินัย แสดง

ความคิดเห็นของตนตามหลักวิชาชีพอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา 

- มีสัจจะเชื่อถือได้ รักษาวาจา พูดอย่างไรท าอย่างนั้น ไม่บิดเบือนอ้างข้อยกเว้น

ให้ตนเอง มีจิตส านึก และความภาคภูมิใจในความเป็นข้าราชการ อุทิศแรงกายแรงใจผลักดันให้ภารกิจ

หลักของตนเอง และหน่วยงานบรรลุผลเพื่อสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาประเทศชาติและสังคมไทย 

- ยึดมั่นในหลักการและเหตุจรรยาบรรณของวิชาชีพไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติหรือ

ผลประโยชน์ส่วนตน เสียสละความสุขสบาย ตลอดจนความพึงพอใจส่วนตนหรือครอบครัว โดยมุ่งให้

หน้าที่สัมฤทธิ์ผลเป็นส าคัญ 

- ธ ารงความถูกต้องยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสียงขององค์กร ตัดสินใจ

ในหน้าที่ปฏิบัติด้วยความถูกต้องโปร่งใสเป็นธรรมแม้ผลการปฏิบัติอาจสร้างศัตรูหรือก่อความไม่พึง

พอใจให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเสียผลประโยชน์  

จรรยาบรรณ เป็นเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีหลักการและแนวทาง

ปฏิบัติตามที่ถูกต้องเหมาะสมอันจะน ามาซึ่งประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง

ความเสื่อมใสศรัทธาและความเชื่อมั่นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง การมุ่งปฏิบัติและครองตนให้อยู่ในกรอบแห่ง

ท านองคลองธรรมอันดีงาม ทั้งในหน้าที่การงานของเลขานุการและในเรื่องส่วนตัวท าให้เป็นที่ชื่นชม
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เชื่อถือยอมรับและเลื่อมใสจากบุคคลที่เกี่ยวข้องและบุคคลทั่วไป และความก้าวหน้าในอาชีพการงาน 

อาชีพเลขานุการจึงควรมีจรรยาบรรณใช้เป็นหลักปฏิบัติได้ดังนี้ 

- ปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบขององค์กรด้วยความความภักดีและจริงใจ และ   

ไม่ท าลายภาพพจน์หรือชื่อเสียงขององค์กร 

- ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์อันสูงสุดต่อตนเอง และต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 

- มีความรับผิดชอบต่องานตนเองและของผู้ใต้บังคับบัญชา 

- ติดตามและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการใหม่  ๆ ประสบการณ์และ              

การฝึกฝนด้านงานเลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนความสามารถและความเข้าใจในวิชาชีพ

เลขานุการ 

- ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกันอย่างมีประสิทธิภาพภายในหน่วยงานและ

ภายนอกหน่วยงาน 

- รักษาความลับ (Discretion) ของงานในหน้าที่ไว้อย่างเข้มงวด 

- ต้องรักษาและส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีในวิชาชีพเลขานุการให้ปรากฏแก่สังคม 

ปฏิบัติตนเองเป็นตัวอย่างที่ดีเพ่ือเกียรติของงานอาชีพ และผู้บริหาร 

 สมรรถภาพเลขานุการที่จ าเป็นต้องเสริมสร้าง ซึ่งเลขานุการที่ดีจะต้องคอยปรับตน  

ให้มีสมรรถภาพและคุณลักษณะตามที่ผู้บริหารปรารถนา เพราะฉะนั้น การเป็นเลขานุการผู้บริหาร

จ าเป็นต้องอาศัยการพัฒนาความรู้ ความสามารถ และคุณลักษณะหลายประการ เพ่ือเป็นการยกระดับ

ของคุณภาพการท างานให้เป็นไปตามบทบาทของผู้บริหาร ได้ให้ทัศนะเกี่ยวกับความคิดเห็นผู้บริหารที่มี           

ต่อเลขานุการว่าควรมีลักษณะดังนี้ อุษณีย์ (2545)   

- มีความรอบรู้ถึงความรับผิดชอบ และกิจกรรมต่าง ๆ ของผู้บริหารทั้งภายใน

และนอกองค์กร เข้าใจถึงจุดมุ่งหมายและวิธีของผู้บริหารในการที่จะท างานเหล่านั้นให้ประสบผลส าเร็จ 

- มีความสามารถที่จะดูแลรับผิดชอบงานในความรับผิดชอบของผู้บริหาร             

ได้อย่างเรียบร้อย แม้เม่ือผู้บริหารไม่อยู่ เช่น ในช่วงที่ผู้บริหารลาพักผ่อนหรือเดินทางไปต่างประเทศ  

- เป็นผู้ที่มีการท างานอย่างเป็นแบบแผน รู้จักล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน    

ในการท างาน นอกจากนั้นยังรู้จักใช้ความคิดริเริ่มที่ดีในการท างาน  

- รู้จักแยกงานบางอย่างออกมาปฏิบัติเสียเอง เพ่ือแบ่งเบาภาระให้ผู้บริหาร              

โดยพยายามท างานในฐานะผู้ช่วยที่ดีที่สุดให้แก่ผู้บริหาร 
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- สามารถเข้าใจค าอธิบายของผู้บริหารได้อย่างรวดเร็ว และรับไปด าเนินการ           

ได้อย่างเรียบร้อย รู้จักติดตามผลงานในแต่ละข้ันตอน โดยไม่ต้องให้ผู้บริหารมาเตือนหรือถามบ่อย ๆ 

- สามารถบริหารเวลาของตนเองและของผู้บริหารได้เป็นอย่างดีโดยเฉพาะช่วย               

จัดตารางเวลาให้แก่ผู้บริหารในการนัดหมายต่าง ๆ รวมทั้งช่วยเตือนความจ าให้แก่ผู้บริหาร  

- รู้จักใช้วิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ที่เป็นประโยชน์สามารถตอบ

หรืออธิบาย รายละเอียดของงานได้โดยไม่ต้องผ่านผู้บริหาร ซึ่งในบางครั้งก็อาจช่วยแก้ปัญหาบางเรื่อง

ให้แก่ผู้บริหารได้ด้วย 

- แสดงให้เห็นว่าเราเป็นแหล่งข้อมูลให้แก่ผู้ อ่ืนได้สามารถตอบหรืออธิบาย

รายละเอียด ของงานได้โดยไม่ต้องเข้าไปรบกวนโดยไม่จ าเป็น  

- แสดงความเป็นผู้มีน้ าใจ รู้จักช่วยเหลือ ให้ความเคารพและยกย่องผู้ร่วมงาน

ในที่ท างานของผู้บริหาร รวมถึงแขกและผู้มาติดต่องานกับผู้บริหารด้วย 

- มีการบริหารงานเอกสารอย่างมีประสิทธิผล โดยสามารถจัดเก็บเอกสารที่ผ่าน             

เข้ามาให้ผู้บริหารได้เสร็จอย่างรวดเร็วและเรียบร้อย รู้จักศิลปะในการจัดเก็บเอกสาร หรือโครงการ                

ที่มาค้างอยู่บนโต๊ะผู้บริหารนาน ๆ ให้เร่งผ่านไปได้และต้องรับผิดชอบตามหาข้อมูลข่าวสาร ที่ผู้บริหาร 

ต้องการมาเสนอให้ได้  

- เชี่ยวชาญในงานเลขานุการพ้ืนฐาน อาทิ งานจัดแฟ้ม งานพิมพ์ เทคนิคการรับ

โทรศัพท ์งานต้อนรับแขก เป็นต้น งานเหล่านี้ต้องสามารถท าได้อย่างไม่มีข้อต าหนิ 

- รู้จักการแสดงออกอย่างสงบ เมื่ออยู่ในวิกฤตการณ์ เยือกเย็น เมื่อตกอยู่ใน

ภาวะตึงเครียด เช่น ผู้บริหารอารมณ์เสียหรืออยู่ในอารมณ์ไม่ดีก็สามารถรับฟังได้อย่างสงบ และท างาน          

ต่อไปเหมือนไมม่ีอะไรเกิดข้ึน  

- มีความซื่อสัตย์ภักดีต่อผู้บริหารอย่างแท้จริง เพ่ือที่ว่าผู้บริหารจะได้มั่นใจและ               

ให้ความไว้วางใจ เต็มที่ในเรื่องการเก็บรักษาขอ้มูลต่าง ๆ ที่เป็นความลับ  

- ถ้าเป็นไปได้ควรมีความสนใจใฝ่หาความรู้อย่างกว้างขวาง และรู้จักน าเรื่องราว

ในสิ่งพิมพ์ที่เป็นประโยชน์หรือเกี่ยวกับงานของผู้บริหารซึ่งผู้บริหารก าลังสนใจมาให้เสมอ ๆ  

- รู้จักหาข้อเท็จจริงและข้อมูลจากทั้งภายในและภายนอกองค์กรมาเรียนให้

ผู้บริหารทราบ ซึ่งข่าวหรือข้อมูลบางเรื่องก็เป็นเรื่องยาก หรือไม่สู้ดีนักหรือแม้แต่เป็นไปไม่ได้เลยที่              

ผู้บริหารจะไปสืบหาเอง  
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- สนใจที่จะเข้าร่วมโครงการอบรมต่าง ๆ ที่จะช่วยพัฒนาตัวเอง ถ้าท าได้ควร           

เขา้อบรม เพ่ือที่จะได้สามารถเข้ามามีส่วนช่วยในงานส าคัญ ๆ ของผู้บริหารได้มากขึ้น  

- มีการแสดงออกท่ีดีทั้งในการพูดและการเขียน สามารถอธิบายอะไร ๆ ได้สั้นๆ 

และเป็นที่เข้าใจง่าย ทราบถึงความคิดเห็นที่มีต่อนโยบายที่แน่นอน และการปฏิบัติงานรวมทั้งเรื่อง      

ที่ผู้บริหารจะสื่อสารกับคนอื่น ๆ นั่นคือ มีความเข้าใจในความคิดอ่านของผู้บริหาร  

- เต็มใจที่จะท างานต่าง ๆ (แม้จะเลยเวลาท างานไปแล้ว) ของผู้บริหารให้เสร็จ     

สมบูรณ์ โดยไม่ต้องให้ผู้บริหารขอร้อง  

- มีความสามารถในการสั่งงาน มอบหมายและเสนองานให้คนอ่ืน ๆ ได้อย่างมี

หลักการ สามารถฝึกสอนคนอ่ืน ๆ ได้ถ้าจ าเป็น  

- สามารถดูแลบริหารงานประจ าวัน และโครงการต่าง ๆ ได้โดยที่ผู้บริหารไม่ต้อง

คอยสั่งคอยตาม  

- จัดท ารายงานต่าง ๆ ของผู้บริหารได้ทันเหตุการณเ์สมอ 

- สามารถท าวิจัยง่าย ๆ รวบรวมข้อมูลและเขียนร่างข้างต้นคร่าว ๆ มาให้

ผู้บริหาร 

3.5.2 ศึกษาหาความรู้ เกี่ยวกับงานในส านักงานอธิการบดี และในส่วนที่เกี่ยวข้องที่ต้อง

ประสานงาน 

1) เข้าใจในรายละเอียดของงานเลขานุการได้อย่างถูกต้อง  

2) ปฏิบัติงานได้ตามนโยบายและแผนงานที่องค์กรวางไว้อย่างชัดเจน  

3) สามารถวิเคราะห์งานได้อย่างถูกต้อง  

4) สามารถตัดสินใจแก้ปัญหาได้รวดเร็วถูกต้อง 

3.5.3 พัฒนาบุคลิกภาพ หมายถึง ท่าทีการแสดงออก การวางตัว กิริยามารยาท น้ าเสียง              

การพูดจา ทัศนคติ ทางสังคม การแสดงพฤติกรรมให้สอดคล้องกับกาลเทศะ บุคลิกภาพที่ควรได้รับการ

พัฒนาและปรับปรุง คือ บุคลิกภาพข้ันพื้นฐาน ได้แก่  

1) ความว่องไว (Alertness) จะต้องปรับตนให้เป็นบุคคลที่ทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน

รอบด้าน รับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายและเสร็จทันเวลา เคลื่อนไหวรวดเร็ว เสร็จงานชิ้นแรกแล้ว

รีบท าชิ้นต่อไปทันที ระมัดระวังแก้ไขข้อผิดพลาด ปฏิบัติภารกิจประจ าวันให้ทันตามค าสั่งหรือที่ได้รับ

มอบหมาย  
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2) ความเอาใจใส่ (Attention) ตั้งใจรับฟังค าอธิบายงานแต่ละชิ้น ตั้งใจและมีสมาธิ              

ในการท างาน ปฏิบัติงานอย่างมีเหตุผล ด าเนินการอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและวิธีการ ก าหนด

เป้าหมายและติดตามผลการปฏิบัติงาน  

3) ความไว้วางใจได้ (Dependability) เมื่อได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในเรื่องใด 

จะต้องด าเนินงานตามค าสั่ง ค าแนะน า ค าชี้แจง ให้ถูกต้อง เต็มตามขั้นตอน และให้ผลงานออกมาอย่าง

มีประสิทธิภาพ  

4) ความสนใจ (Interest) นอกจากจะมีความชอบในงานที่ท าแล้ว ถ้าจะให้ผลงานดี     

มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องให้ความสนใจและกระท าอย่างดีที่สุด ศึกษาวิธีการและมองเห็น

ผลงานที่จะท าล่วงหน้า  

5) การตัดสินใจ (Judgment) ก าหนดเวลาในการท างานแต่ละอย่างให้แน่นอนควร

พิจารณาว่า จะเลือกท างานชิ้นใดก่อนหลัง และต้องชี้ขาดให้รวดเร็ว ก าหนดเวลาให้เพียงพอที่จะท างาน

นั้นให้เสร็จ และท าให้ได้ตามเวลาที่ก าหนดนั้น  

6) ความคิดริเริ่ม (Initiative) งานที่ได้รับมอบหมายโดยผู้สั่งมิได้อธิบายรายละเอียด 

จะต้องอาศัยความคิดริเริ่มของตนเอง หาวิธีการท างานนั้นให้เสร็จด้วยตนเอง เว้นแต่เป็นเรื่องที่เกิน

ความสามารถของตนจริง ๆ อาจใช้การปรึกษาหารือกับคนอ่ืน หรือประมวลเอาวิธีการต่าง ๆ ที่เคย

ปฏิบัติมาดัดแปลงแก้ไขให้เข้ากับงานที่ได้รับมอบหมายนั้น  

7) ความอุตสาหพยายาม (Industry) งานบางอย่างอาจจะต้องใช้เวลาปฏิบัติงานนาน

กว่าปกติ และอาจเป็นงานที่ซ้ าซาก น่าเบื่อ จะต้องมีความมุ่งมั่นท าให้เสร็จ พยายามหาวิธีที่ง่ายและ

รวดเร็วมาใช้เพ่ือให้งานนั้นสัมฤทธิ์ผล  

8) ความถูกต้อง (Accuracy) งานด้านการพิมพ์ ค านวณ การเลือกค า ตัวสะกด      

วรรคตอน การคัดลอกข้อความ ชื่อ ที่อยู่ผู้ที่ติดต่อ จะต้องถูกต้อง ระมัดระวังอย่าให้มีข้อผิดพลาด 

9) ความเร็ว (Speed) การลงมือท างาน ต้องท าอย่างตั้งใจและรวดเร็ว การท าบ้างหยุด

บ้างจะท าให้เกิดผลเสียขึ้นได้  

10) ความเป็นระเบียบ (Orderliness) เครื่องใช้ส านักงาน อุปกรณ์ต่าง ๆ เอกสาร               

ในการปฏิบัติงาน และสิ่งอ่ืน ๆ ภายในที่ท างาน จะต้องเก็บให้เป็นระบบ และมีความเป็นระเบียบ

เรียบร้อย สะดวกต่อการที่จะน ามาใช้  
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11) ความสะอาด (Neatness) จะต้องมีความสะอาดทั้งร่างกาย เครื่องแต่งกาย รวมถึง

ผลการปฏิบัติงานที่เป็นเอกสารทุกประเภทจะต้องสะอาดเรียบร้อยด้วย  

12) ความฉับพลัน (Promptness) ลงมือท างานทันทีที่มาถึงส านักงาน และควรมาก่อน

เวลาเริ่มต้นของเวลาเข้าท างาน หยุดพักรับประทานอาหารกลางวันตามเวลา และรีบกลับมาท างาน               

เมื่อรับประทานเสร็จ ถ้ามีการนัดหมายก็ต้องไปให้ทันตามเวลา อย่าให้อีกฝ่ายหนึ่งต้องคอย และ                   

งานทุกชิ้นต้องเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

13) ความจ า (Memory) เรื่องที่ส าคัญ ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานจะต้องจ าให้ขึ้นใจ              

ชื่อผู้บริหารหรือบุคลากรระดับบริหาร หมายเลขโทรศัพท์ของผู้บริหารโดยตรง รายละเอียดเกี่ยวกับ                      

แต่ละบุคคลโดยย่อ ที่พอจะชี้แจงให้บุคคลทราบเมื่อจ าเป็น และการจดจ ากระบวนการท างานทั้งหลาย    

ที่เป็นงานในหน้าที่ เพ่ือเสริมประสิทธิภาพในการท างาน  

14) การปรับตัวเอง (Adaptability) จะต้องพยายามปรับตัวให้เข้ากับสิ่งต่าง ๆ หรือ

ปรับตัวให้เข้ากับบุคคลอ่ืนในส านักงาน 

15) การให้ความร่วมมือ (Cooperativeness) ปฏิบัติตามค าแนะน าในทางที่ถูกต้อง 

วิเคราะห์งาน หรือกระบวนการปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลในระดับหัวหน้าหรือผู้บริหาร เพ่ือแก้ไข

ข้อบกพร่องในการท างาน เต็มใจ ปฏิบัติงานพิเศษนอกเหนือจากการในหน้าที่เมื่อได้รับการร้องขอจาก

คนอ่ืน หรือเป็นค าสั่งเฉพาะกิจของผู้บริหาร ท างานร่วมกับบุคคลที่เกี่ยวข้องโดยการแบ่งเบาภาระของ

ผู้อื่นเท่าท่ีจะท าได้ สร้างบรรยากาศที่ดีกับเพื่อนร่วมงาน  

16) ความสามารถตกลงใจ (Willingness) เมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน หรือ              

มีงานที่ยุ่งยากซับซ้อน จะต้องพิจารณาหาทางตกลงใจที่จะกระท า (ตกลงใจด้วยตนเอง หรือปรึกษา             

คนอ่ืน) จะต้องไม่กลัวว่างานนั้นจะไม่มีทางท าได้  ต้องกล้าลอง และตั้งใจท าอย่างแท้จริง วินิจฉัยถึง

ปัญหาหรือสาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหา  

17) ความจงรักภักดี (Royalty) จะต้องอุทิศเวลาให้กับการท างานจนเต็มที่ ตั้งใจท างาน

จนเต็มความสามารถไม่ว่างานนั้นจะยากเพียงใด แสดงทัศนคติที่ดีต่อผู้ร่วมงาน ส่งเสริมกิจกรรม                     

ทุกประเภทที่ตนเองเก่ียวข้อง ซื่อสัตย์ต่อผู้บริหาร ไม่เปิดเผยความลับขององค์กรออกไปสู่ภายนอก  

18) ความรอบคอบ (Discretion) ต้ อ งพยายามใช้ วิ จารณญาณในการท างาน                  

ต้องไตร่ตรองหรือพินิจพิเคราะห์งานแต่ละอย่างให้ถี่ถ้วน การใช้ดุลพินิจเพ่ือวินิจฉัยสั่งการจะต้องตั้งอยู่

บนรากฐานแห่งเหตุผล  
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19) ความซื่อสัตย์สุจริต (Honesty) ไม่ถือเอาประโยชน์หรือสิ่งที่ไม่ใช่สิทธิของตนมา

ครอบครอง กระท าการทั้งหลายด้วยความสุจริตใจ ไม่เบียดเบียนบุคคลอื่น ไม่ใช้เวลาท างานไปประกอบ

ธุรกิจของตนเอง ยอมรับความผิดในข้อบกพร่องทั้งหลายที่ตนเองกระท าขึ้นโดยไม่ผลักความรับผิดชอบนั้น

ไปให้บุคคลอ่ืน เคารพสิทธิของเพ่ือนร่วมงาน  

20) ความกล้าหาญ (Courage) พร้อมที่จะเผชิญความจริงในทุกกรณีกล้าเสี่ยงกล้าท า 

และกล้ารับผิดเมื่อเกิดข้อบกพร่องขึ้น ไม่ท้อถอยต่องานที่เห็นว่ายุ่งยาก กล้าที่จะสู้กับการปฏิบัติงาน           

ในทุกด้าน กล้าที่จะแสดงความคิดเห็นในทางที่จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเป็นส่วนรวม กล้าที่จะท้วงติง

ข้อผิดพลาดที่บุคคลอื่นกระท า ซึ่งหมายถึงเพ่ือนร่วมงานและผู้บริหารด้วย  

21) ความอดทน (Patience) เมื่อเวลาพบปัญหาที่ก่อให้เกิดความร าคาญใจ เช่น                      

พบบุคคลที่พูดมาก บางคนไม่เข้าใจค าชี้แจงแนะน า บางคนท างานช้าเกินไป หรือรีบเร่งเกินไป หรือ            

พบการพิมพ์งานที่ผิดพลาดมาก ๆ แก้ไขซ้ าแล้วซ้ าอีก หรือกรณีอ่ืน ๆ จะต้องเป็นผู้รู้จักอดทน             

อดกลั้นต่อปัญหาต่าง ๆ อย่าให้อารมณ์เสียตามเหตุการณ์นั้น ๆ  

22) ความองอาจผึ่งผาย (Dignity) วางตนให้ภาคภูมิมีศักดิ์ศรีต้องท าตนให้มีเกียรติภูมิ

เป็นที่ศรัทธาของบุคคลอ่ืน มั่นใจในการท างาน พัฒนาตนเองให้มีเสน่ห์สง่าชวนมอง ไม่เป็นคนอวดดี

หรือเย่อหยิ่ง   

23) ลักษณะท่าทาง (Poise) ต้องมีการควบคุมพฤติกรรมของตนเอง การแสดงออกของ

พฤติกรรมควรเป็นไปด้วยจิตใจที่บริสุทธิ์พยายามปิดบังซ่อนเร้นอารมณ์ที่ไม่พึงปรารถนาเอาไว้อย่าให้

ปรากฏออกมาเป็นที่ประจักษ์  

24) อารมณ์ขัน (Sense of Humor) ควรสร้างอารมณ์ขันให้เกิดขึ้นอย่างถูกต้องกับเวลา

และสถานที่ การคร่ าเครียดเกินไปจะท าให้สุขภาพจิตเสื่อม ซึ่งจะท าให้สุขภาพกายพลอยเสื่อม               

ตามไปด้วย ควรหาทางสนุกสนานร่าเริงแจ่มใส ต้องสร้างบรรยากาศการท างานให้เกิดความเป็นกันเอง 

คุยกับเพื่อนร่วมงานในเวลาพักผ่อนถึงเรื่องชวนหัวบ้าง เป็นการผ่อนคลายอารมณ์  

25) ความสุภาพอ่อนโยนเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ (Courtesy) การแสดงออกต้องมีความนุ่มนวล 

สุภาพ ให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลบุคคลอ่ืนตามควรแก่กรณีแสดงความยินดีกับคนอ่ืนอย่างจริงใจ                    

ให้ความเห็นใจผู้ที่ประสบเคราะห์กรรมเท่าที่สามารถจะท าได้  
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26) สุขภาพ (Health) จัดสรรเวลาท างานและการพักผ่อนให้สมดุลกัน พยายามรักษา

สุขภาพร่างกายให้เป็นปกติรับประทานอาหารที่มีคุณค่า ออกก าลังกาย และพบแพทย์เพ่ือตรวจสุขภาพ

บ้าง อย่าให้ร่างกายตรากตร ากับงานมากเกินไป  

27) ประสิทธิภาพในการท างาน (Efficiency) ผลการท างานที่ได้จะต้องคุ้มค่ากับปัจจัย             

ที่ได้ใช้ในการท างาน คือ มี Output มากกว่า Input 

28)  ความทะเยอทะยาน (Ambition) เป็นแรงผลักดันให้ตนเองใช้พลังสมรรถนะในการ

ท างานที่มีประสิทธิภาพสูงเพ่ือความเจริญก้าวหน้าในต าแหน่งหน้าที่ แต่ต้องมิใช่การประจบสอพลอ

เพ่ือให้ได้ต าแหน่งโดยไม่มีผลงาน  

  อาจกล่าวสรุปเป็นใจความสั้นๆ ได้ว่า การจะเป็นเลขานุการที่ดีได้นั้น จะต้องมีการ

เตรียมความพร้อมในทุกๆ ด้าน พร้อมที่จะตรวจสอบตนเอง พร้อมที่จะพัฒนาปรุงปรุงตนเอง และพร้อม

ที่จะเรียนรู้ฝึกฝนตนเองในเรื่องต่างๆ เพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้และพัฒนาศักยภาพในการท างาน 

จะต้องมีบุคลิกภาพที่ดีพร้อมจะปฏิบัติงานได้กับทุกคน โดยใช้ทักษะความรู้ความสามารถในวิชาชีพให้

เต็มที ่
 

3.6 ความมีประสิทธิภาพในงานเลขานุการผู้บริหาร ประกอบด้วย  

1) Accuracy ความถูกต้องแม่นย าในการท างาน  

งานที่เสร็จเร็วแต่ผิดพลาดไม่ใช่งานที่สมบูรณ์ งานบางประเภทถ้าผู้ปฏิบัติท าด้วยความเลินเล่อ

แล้ว ย่อมก่อให้เกิดความเสียหายต่อส่วนรวมได้ เช่น เรื่องการเงิน ต้องปฏิบัติอย่างถูกต้อง 100% 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการท างานถูกต้อง คือ ประหยัดเวลาและทรัพย์สิน งานเป็นไปอย่างมีระเบียบ 

บังเกิดผลดีและผู้ปฏิบัติก็ได้รับความไว้วางใจจากผู้บริหาร 

2) Thoroughness ความละเอียดถี่ถ้วน  

หมายความว่า ก่อนส่งงานให้ผ่านมือไปต้องตรวจทานอย่างรอบคอบแม้ว่าจะต้องเสียเวลาบ้าง 

ก่อนปฏิบัติงานใดควรมีแผนงานไว้ล่วงหน้าว่าจะท าอะไรก่อน อะไรหลัง จะแบ่งงานให้ผู้ใด เพ่ือท าการ

ตรวจสอบได้สะดวกก่อนกลับบ้านหรือออกจากที่ท างานทุกครั้ง  ควรเก็บเอกสารเข้าที่ให้เรียบร้อย 

เลขานุการควรท าบันทึกข้อบกพร่องของตนไว้เพ่ือไม่ปฏิบัติซ้าอีก  

3) Developing Tacts การปรับปรุงตนเองให้มีความฉลาดแนบเนียน  

การฝึกตนเองให้เป็นผู้มีไหวพริบ ท าได้โดยการอาศัยการเลียนแบบอย่างที่ดี โดยใช้ความสังเกต

บุคคลอ่ืน แล้วจดจ าไว้ปฏิบัติ ผู้ที่มีไหวพริบย่อมรู้ว่าเมื่อใดควรปฏิบัติอย่างไรปฏิบัติอย่างใดกับบุคคลใด 
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ผู้ที่มีไหวพริบย่อมเป็นผู้มีความสามารถในการท างาน และเป็นที่นิยมรักใคร่ของบุคคลอ่ืน หลักการ

ปฏิบัติที่ช่วยให้การติดต่อกับบุคคลอ่ืนได้ผลดีนั้น ได้แก่  

ก) รู้จักการผ่อนสั้นผ่อนยาว ค าว่า “Tact” เป็นค าที่มาจากภาษาละติน หมายถึง 

ความมีไหวพริบ รู้จักการปฏิบัติต่อบุคคลอ่ืนว่า บุคคลเช่นไรควรท าอย่างไร จึงจะเป็นที่พอใจของเขา            

ข้อนี้มีประโยชน์สาหรับเลขานุการมาก โดยเฉพาะเมื่อต้องติดต่อกับบุคคลที่ใจน้อย (Touchy People)               

จะช่วยให้สามารถจับจุดสนใจของผู้ที่มาติดต่อได้  

ข) พิจารณาความสนใจที่เขามีต่อเรา ต้องดูว่าผู้ที่มาติดต่อนั้นแสดงความสนใจต่อเรา

หรือไม่ถ้าเขาสนใจในตัวเราแล้ว งานที่ติดต่อก็สะดวก 

ค) มีความเหนี่ยวรั้ งสติควบคุมตนเอง  (Self Control)  เลขานุการต้องมีใจคอ            

หนักแน่นไม่โกรธง่าย เสียใจง่ายหรือมีอารมณ์หวั่นไหวง่าย เช่น เมื่อใช้ใครไปท างานแทนเรา แล้วเขาท า

ไม่ส าเร็จ เราไม่ควรแสดงความไม่พอใจในสีหน้าควรขอบใจเขาด้วยอัธยาศัยไมตรี  หรือเมื่อผู้บริหาร

ขอร้องให้ท างานนอกหน้าที่หรือท างานเกินเวลาก็ไม่แสดงความรังเกียจหรือไม่พอใจ ควรพยายาม

ท างานนั้นอย่างดี โดยนึกเสมอว่า “เมื่อได้ลงมือท างานใดแล้ว ต้องพยายามท าอย่างดีที่สุด” หรือเมื่อถูก

ผู้บริหารว่ากล่าวเพราะอารมณ์ไม่ดีก็ไม่ควรโกรธตอบ เป็นต้น 

4) Initiative มีความคิดริเริ่ม  

การริเริ่มประกอบด้วย “การตั้งต้น คิดก่อนท า และท าก่อนคนอ่ืน” ผู้ที่มีความคิดริเริ่มที่ดีนั้น 

ต้องเป็นผู้ที่ตื่นตัวอยู่ เสมอ ไม่ใช่ประเภทที่ท างานไปวันหนึ่ง ๆ ต้องเป็นคนที่คิดหาวิธีปรับปรุง                  

การท างานให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น คิดและท าแต่สิ่งที่เป็นประโยชน์โดยไม่ก่อความเดือดร้อนให้คนอ่ืน 

นอกจากนี้ยังเป็นคนกล้าในการแข่งขันต่อสู้ ไม่ท้อถอย  เด็ดขาดและมีความเชื่อมั่นในตนเอง                    

(Self-Confidence)  

5) Mental Alertness & Good Memory มีความพร้อมในการท างานและตัดสินใจ 

เลขานุการที่เฉลียวฉลาดย่อมมีความสามารถเข้าใจและตัดสินใจได้โดยพลันในทันทีท่ีได้รับค าสั่ง 

ไม่ว่าจะด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร เป็นผู้ที่รู้ว่าสิ่งใดส าคัญกว่าสิ่งใด ปกติเมื่อได้รับค าสั่ง               

สิ่งส าคัญคือต้องเข้าใจค าสั่งนั้นอย่างชัดเจน ถ้าได้รับค าสั่งด่วนหรือไม่ชัดแจ้ง ควรถามให้เข้าใจดีกว่า           

ท าอย่างผิด ๆ เลขานุการต้องไม่เชื่อว่าตนเองมีความทรงจ าดีในเรื่องปลีกย่อย ฉะนั้น จึงควรบันทึก

รายการเกีย่วกับค าสั่งไว้ทุกครั้งเพื่อกันลืม  

6) Punctuality and Reliability ความตรงต่อเวลาและความเชื่อมั่น 
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เลขานุการมีความรับผิดชอบตลอดเวลาท างาน งานแต่ละชิ้นที่ผ่านมือไปมีความส าคัญต่อความ

สังเกตของเลขานุการมาก จึงไม่ควรทิ้งโต๊ะท างานไปนาน ๆ เพราะขณะที่เลขานุการไม่อยู่ผู้บริหาร             

อาจทิ้งค าสั่งด่วนไว้หรือต้องการให้เลขานุการเขียนจดหมาย จัดการนัดหมายส าคัญ หรือจัดการประชุม 

หรือนายจ้างอาจต้องการให้เลขานุการดูแลและต้อนรับแขก หรือรับโทรศัพท์ และดูแลงานประจ า                      

งานเหล่านี้เป็นงานที่เลขานุการได้รับความไว้วางใจจากนายจ้างโดยตรง  

7) Organization องค์การ 

งานจะเป็นไปด้วยดีก็โดยการจัดด าเนินงานดี เลขานุการก็เป็นบุคคลหนึ่งที่มีส่วนรับผิดชอบ               

ในการด าเนินกิจการงานของผู้บริหาร ฉะนั้นผู้บริหารจ้างอาจสั่งงานอย่างอ่ืนไปด้วย เลขานุการควร               

บันทึกไว้ เพ่ือปฏิบัติได้ทันทีตามที่ได้รับค าสั่งให้ เสร็จ หรือเมื่อได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติงานอย่างไร                

ในวันอื่น ๆ ก็ควรท าบันทึกประจ าวันไว้เพื่อกันลืม  

8) Dependability ความน่าเชื่อถือ 

ผู้บริหารทุกคนต้องการให้เลขานุการอยู่ประจ าโต๊ะท างานตลอดเวลางาน ฉะนั้นเลขานุการ              

จึงไม่ควรใช้เวลาพักนานเกินสมควร เพราะจะต้องเป็นผู้ที่รอค าสั่งจากผู้บริหารตลอดเวลา  

9) Production Ability ความสามารถในการท างาน 

ทุกคนปรารถนาที่จะได้รับความก้าวหน้า ต้องการได้เลื่อนต าแหน่ง ฉะนั้นก่อนถึงวันนั้นควร

แสดงความสามารถด้วยการท างานด้วยความเต็มใจและตั้งใจ ควรศึกษาหาวิธีการใหม่ เพ่ือประหยัด 

เวลาและแรงงาน นอกจากนั้นควรยินดีที่จะรับการฝึกอบรมและศึกษางานใหม่  ๆ เทคนิคใหม่ ๆ                

เพ่ือรักษาต าแหน่งงานของเราไว้ และเพ่ือท างานอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

3.7 บทบาทและหน้าที่ของเลขานุการ (Role of Professional Secretary) 

บทบาทของเลขานุการ  

พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 ได้ให้ความหมาย ของค าว่า บทบาท หมายถึง 

การท าตามหน้าที่ที่ก าหนดไว้ และค าว่า หน้าที่ หมายถึง กิจที่จะต้องท าด้วยความรับผิดชอบ เมื่อน ามา

รวมกัน จึงหมายความว่าการท าตามหน้าที่ที่ก าหนดไว้ด้วยความรับผิดชอบ 

ซึ่งบทบาทของเลขานุการจะมากหรือน้อยในหน่วยงานย่อมขึ้นอยู่กับนโยบายของหน่วยงาน  

ลักษณะงาน ต าแหน่งของผู้บริหาร ความไว้วางใจของผู้บริหาร และความรู้ความสามารถของเลขานุการ  

โดยมีผู้เปรียบเทียบบทบาทของเลขานุการไว้อย่างหลากหลาย เช่น เปรียบเสมือนเพ่ือนคู่คิดของ

ผู้บริหาร เป็นฟันเฟืองที่ขับเคลื่อนงานของหน่วยงานเป็นกองหนุน เป็นคลังสมองที่มีประสิทธิภาพ               
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เป็นคอมพิวเตอร์ที่เก็บข้อมูล เป็นกระจกส่องความพร้อม เป็นกันชนคอยกรองบุคคล และงานที่จะเข้า

มาติดต่อกับผู้บริหาร เป็นผู้ เชื่อมโยงประสานงานในหน่วยงาน เป็นตู้เซฟที่คอยเก็บความลับของ

ผู้บริหารและหน่วยงาน เป็นต้น  

หน้าที่ของเลขานุการ โดยทั่วไปเลขานุการมีหน้าที่หลักท่ีต้องปฏิบัติ 4 ด้าน ดังนี้ 

1) งานในหน้าที่หรืองานประจ า (Routine Operation) เป็นงานที่เป็นหน้าที่หลัก

ของเลขานุการ จะต้องปฏิบัติเป็นประจ าสม่ าเสมอ  

- ดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก จัดล าดับความส าคัญ ตรวจสอบความถูกต้อง

ของตัวอักษร และรูปแบบหนังสือก่อนน าเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 

- รับค าสั่งจากผู้บริหารในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งค าสั่งโดยตรง จากบันทึกสั่งงาน   

จากทางโทรศัพท์ โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือการสื่อสารผ่านอินเทอร์เน็ต และ              

สื่อออนไลน์ต่าง ๆ พร้อมทั้งปฏิบัติตามค าสั่งอย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

- ร่าง เขียน จดหมายโต้ตอบ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก เขียนรายงาน              

ค าปราศรัย และเอกสารอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

- จัดเก็บและรักษาเอกสาร ทั้งแบบจัดเก็บเข้าแฟ้มและเก็บในไฟล์คอมพิวเตอร์

หรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

- ให้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

- ติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ โทรคมนาคม โทรสาร ไปรษณียภัณฑ์ และ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต เช่น จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และสื่อออนไลน์ ๆ เช่น Line, Facebook, 

Twitter และ Instragram เพ่ือติดต่อประสานงานในการท างานและใช้เป็นสื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

- จัดซื้อ ดูแล บ ารุง รักษา เครื่องใช้ส านักงาน และวัสดุอุปกรณ์ในส านักงานให้

อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์และเพียงพอต่อการใช้งาน 

- จัดการประชุม ทั้งก่อนการประชุม (จัดท าจดหมายเชิญประชุม ระเบียบวาระ

การประชุม เอกสารที่ใช้ในการประชุม เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สื่อ โสตทัศนศึกษา สถานที่ในการประชุม)                        

ขณะประชุม (บันทึกการประชุม) และหลังประชุม (จัดท ารายงานการประชุมส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

- ต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่อด้วยอัธยาศัยไมตรีที่ดี 

- จัดตกแต่งสถานที่ท างานให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม เพ่ือสร้างบรรยากาศที่ดี           

ให้คนในหน่วยงานมีความสบายใจอยากท างาน และสร้างความประทับใจแก่ผู้มาติดต่อ 
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- ปฏิบัติงานประจ าวันโดยไม่ต้องมีผู้สั่ง และดูแลความเรียบร้อยของหน่วยงาน

ขณะที่ผู้บริหารไม่อยู่ 

2) งานสร้างภาพลักษณ์ (Image Development) เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะ

ช่วยเสริมสร้างภาพลักษณ์ให้กับหน่วยงานและผู้บริหาร อันจะน ามาซึ่งความเชื่อถือ ความประทับใจ                

ให้ผู้มาติดต่อ หรือบุคคลภายนอก ส่งผลให้เกิดการยอมรับ การสนับสนุน การให้ความช่วยเหลือและ

ร่วมมือที่ด ีโดยเลขานุการพึงปฏิบัติ ดังนี้ 

- มีบุคลิกภาพที่ดี (Good Personality) ทั้งบุคลิกภาพภายในและภายนอก  

เพ่ือสร้างความประทับใจและสร้างความน่าเชื่อถือศรัทธาจากผู้พบเห็น 

- มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี  (Good Relationship) ต่อผู้บริหาร เ พ่ือนร่วมงาน  

ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้มาติดต่อ เพ่ือสร้างความร่วมมือร่วมใจในการท างานและประสานสัมพันธ์อันดี

ระหว่างองค์กร 

- มีการติดต่อสื่อสารที่ดี (Good Communication) ทั้งด้านการฟัง พูด อ่าน 

เขียน ต้องใช้ภาษาถูกต้องทั้งภาษาไทยและต่างประเทศ ซึ่งเลขานุการที่ดี ควรเป็นนักประชาสัมพันธ์ที่ดี

ของหน่วยงานด้วย 

- มีการปฏิบัติงานที่ดี (Good Practice) ด้วยความขยัน อดทน มีความรอบรู้             

มีใจรักในงานเลขานุการ และมุ่งมั่นปฏิบัติงานได้หลากหลายท าให้มีผลงานที่ประสบผลส าเร็จ 

3) งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience) เพ่ือส่งเสริมการท างาน

ของผู้บริหารให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และราบรื่น เลขานุการควรปฏิบัติ ดังนี้ 

- กลั่นกรองงาน และจัดล าดับความส าคัญของงาน พิจารณางานให้ผู้บริหาร

ปฏิบัติงานได้ง่ายและสะดวกข้ึน 

- จัดเตรียมข้อมูลประกอบการตัดสินใจหรือการท างานของผู้บริหาร 

- เตรียมการนัดหมาย และแจ้งเตือนการนัดหมายให้กับผู้บริหาร 

- เตรียมเอกสาร ออกแบบ จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น เช่น แบบฟอร์มการขอใช้รถ แบบฟอร์มการรับ

โทรศัพท์ แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม เป็นต้น 

- ติดต่อประสานงาน ระหว่างผู้บริหารกับบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน 

พร้อมทั้งติดตามเรื่อง และรายงานผลให้กับผู้บริหารทราบอยู่เสมอ 

- เตรียมการเดินทางและอ านวยความสะดวกเก่ียวกับการเดินทางให้ผู้บริหาร  
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- จัดเตรียมและดูแลสิ่งของอุปกรณ์เครื่องใช้ในการปฏิบัติงานของผู้บริหารให้

เพียงพอและอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

- เสนอความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่องาน และแก้ไขปัญหาให้กับผู้บริหาร                  

เมื่อผู้บริหารต้องการ 

- ให้ความร่วมมือในการท างานของหน่วยงาน เพ่ือส่งเสริมให้งานของหน่วยงาน

บรรลุเป้าหมายที่วางไว้  

- ปฏิบัติงานอ่ืนที่ผู้บริหารมอบหมาย เช่น ช าระค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ การท า

ธุรกรรมเกี่ยวกับการเงินการธนาคาร เป็นต้น 

4) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) นอกเหนือจากงานในหน้าที่แล้ว 

เลขานุการยังต้องดูแลช่วยเหลือผู้บริหารในเรื่องส่วนตัวตามสมควรดังนี้ 

- ส่งเสริมการท างานของผู้บริหาร เช่น ติดตามข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์จากสื่อต่าง ๆ โดยให้ข้อมูลผู้บริหารให้มากท่ีสุด 

- เตือนความจ าเนื่องในโอกาสต่าง ๆ ของผู้บริหารที่ได้รับเชิญเข้าร่วมงาน เช่น 

งานศพ งานแต่งงาน งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล งานบุญ ฯลฯ พร้อมทั้งจัดเตรียมของขวัญ การ์ด 

ช่อดอกไม้ ซองปัจจัยต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับงานที่จะเข้าร่วม 

- ดูแลทุกข์สุขของผู้บริหารตามสมควร เช่น หากผู้บริหารหรือคนในครอบครัว

ของผู้บริหารเจ็บป่วยหรือไม่สบาย เลขานุการควรไปเยี่ยมเยียนพร้อมทั้งให้ก าลังใจ 

- ช่วยเหลือบุคคลในครอบครัวของผู้บริหารตามสมควร เช่น ดูแลรับส่งบุตร 

หรือภรรยา หากผู้บริหารร้องขอเนื่องจากติดภารกิจในงาน เป็นต้น 

- ดูแล ต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่เพ่ือนสนิทของผู้บริหารด้วยความเต็มใจ

และเอาใจใส่เป็นพิเศษ 

- รักษาผลประโยชน์ของผู้บริหารและองค์กรด้วยความซื่อสัตย์ 

ประเภทของเลขานุการแบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้  
1. แบ่งตามหลักวิชาการ 

1.1 เลขานุการประจ าต าแหน่ง (Position Secretary) หรือเลขานุการส านักงาน (Office 
Secretary) คือ เลขานุการที่มีต าแหน่งและเงินเดือนประจ าแน่นอนในหน่วยงาน หากมีการเปลี่ยนแปลง
ผู้บริหาร เลขานุการประเภทนี้ไม่ต้องลาออกยังคงปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเดิมกับผู้บริหารคนใหม่ เช่น 
เลขานุการกรม เลขานุการบริษัท เลขานุการของแผนกงานต่าง ๆ 
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1.2  เลขานุการประจ าตัวบุคคล (Personal Secretary) หรือเลขานุการส่วนตัว (Private 
Secretary) คือ เลขานุการที่ปฏิบัติงานให้แก่ผู้บริหารเพียงคนเดียวเท่านั้น เนื่องจากภาระงานของ
ผู้บริหารอาจมีมากจนไม่สามารถด าเนินการได้ด้วยตนเอง จึงต้องมีเลขานุการมาช่วยแบ่งเบาภาระงาน 
เช่น เลขานุการรัฐมนตรี เลขานุการนักธุรกิจ เลขานุการของนักแสดง  

1.3  เลขานุการกิตติมศักดิ์ (Honorable Secretary) คือผู้ที่มีชื่อเสียงในวงสังคมและได้รับเชิญ
ให้เป็นเลขานุการในงานที่มีเกียรติ โดยมิได้รับค่าตอบแทนหรือเงินเดือนแต่อย่างใด เช่น เลขานุการงาน
การกุศลต่าง ๆ 

1.4  เลขานุการพิเศษ (Special Secretary) คือผู้ที่มีต าแหน่งหน้าที่อ่ืนประจ าอยู่แล้ว และ
ได้รับเชิญให้เป็นเลขานุการเฉพาะกิจในคราวใดคราวหนึ่งเท่านั้น เมื่องานเสร็จสิ้นการปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการก็ถือว่าสิ้นสุดลง เช่น เลขานุการในที่ประชุม  

2.  แบ่งตามคุณสมบัติหรือตามวงการธุรกิจ 

2.1  เลขานุการระดับต้น (Junior Secretary) หรือเลขานุการสามัญ (Routine Secretary) 
คือ เลขานุการที่พ่ึงส าเร็จการศึกษามาใหม่ ยังไม่มีประสบการณ์ในการท างาน ส่วนใหญ่ปฏิบัติงานใน
ส านักงาน เช่น งานเอกสารทั่วไป พิมพ์ ร่าง โต้ตอบ จดหมาย รับโทรศัพท์ จดชวเลข ซึ่งจัดเป็นลักษณะ
ของงานประจ า (Routine)  

2.2  เลขานุการอาวุโส หรือเลขานุการชั้นสูง  (Senior Secretary) คือเลขานุการที่มี
ประสบการณ์ในการท างาน มีความรู้ ความสามารถเป็นที่ยอมรับ และสามารถตัดสินใจในการ
ปฏิบัติงานบางอย่างได้ 

2.3  เลขานุการบริหาร (Executive Secretary) หรือ เลขานุการองค์การ (Organization 
Secretary) คือเลขานุการที่มีความรู้ ความสามารถสูง สามารถปฏิบัติงานด้านบริหารขององค์การได้ 
สามารถช่วยผู้บริหารในการตัดสินใจด าเนินงานต่าง ๆ ซึ่งอาจมีเลขานุการระดับต้นมาช่วยปฏิบัติงาน 

สรุปได้ว่า บทบาทและหน้าที่ของงานเลขานุการ คือ การท างานตามที่ก าหนดด้วยความ
รับผิดชอบ รอบคอบ รอบรู้ ทั้งงานในหน้าที่ของตนเองและงานขององค์กร โดยงานที่ก าหนดของงาน
เลขานุการคือ อ านวยความสะดวก แบ่งเบาภาระหน้าที่  และส่งเสริมงานของผู้บริหาร ซึ่งเลขานุการ
จะต้องทราบบทบาทหน้าที่ของตน เพ่ือที่จะปฏิบัติงานตามบทบาทที่ได้รับอย่างเหมาะสมจึงจะเป็น             
การส่งเสริมการท างานของผู้บริหาร ซึ่งไม่ว่าจะเป็นองค์กรขนาดใหญ่ หรือขนาดเล็ก โดยหน้าที่ของ             
งานเลขานุการมีทั้งสิ้น 4 ด้านที่ต้องปฏิบัติ คืองานในหน้าที่หรืองานประจ า งานสร้างภาพลักษณ์              
งานอ านวยความสะดวก และงานส่วนตัวของผู้บริหาร ซึ่งภาระงานจะมาก หรือน้อยนั้ นย่อมขึ้นอยู่กับ
ขนาดและลักษณะของหน่วยงาน ต าแหน่งงานของผู้บริหาร และความไว้วางใจของผู้บริหารที่มีต่อ
เลขานุการ รวมถึง ความรู้ ความสามารถของตัวเลขานุการเองด้วยว่ามีมากน้อยเพียงใด ดังนั้น
เลขานุการจึงเป็นตัวหลักส าคัญท่ีจะท าให้งานของหน่วยงานด าเนินไปได้อย่างราบรื่น  
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3.8 วิธีการปฏิบัติงานในการท างานร่วมกับผู้บริหาร 
 การท างานร่วมกับผู้บริหารระดับสูง ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง ค าตอบ ก็คือทุก ๆ อย่าง
ขั้นตอนการเตรียมตัวข้างต้นนี้แล้วแต่สถานที่ เวลา และโอกาส ดังนั้นเลขานุการจะต้องปรับตัวให้เข้ากับ
ผู้บริหารให้ได้เพราะเลขานุการเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งต้องมีศักยภาพพอที่จะน าสิ่งที่ได้ฝึกฝนไว้แล้ว
ออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บริหารจะสังเกตการท างานของเรา เช่น                  
การมอบหมายให้เราท างานแต่ละชิ้นโดยให้ยึดหลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

ก. การรับค าสั่งของมีความเข้าใจค าสั่งมากน้อยแค่ไหน เป็นบุคคลแบบไหน สั่งงานแบบ
หลักการ รายละเอียดไม่ต้องสั่ง หรือต้องสั่งอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรม ภูมิปัญญา และ     
ไหวพริบ) 

ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะ และ
ประสิทธิภาพในการท างาน) ในขณะเดียวกันต้องได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บริหารเช่นเดียวกันดังนี้  

- การสั่งการเป็นอย่างไร สั่งแบบคลุมเครือหรือชัดเจน ถ้าเป็นการสั่งแบบชัดเจนก็
สามารถน าไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือต้องกล้าที่จะซักถามเพ่ือให้ได้ความชัดเจน  

- ชอบวิธีการท างานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บริหารต่องานที่เลขานุการส่งมอบ 

โดยพิจารณาจากท่าทางที่แสดงออกหรือจากทางวาจา เช่น ได้รับค าขอบใจ ค าชม หรือค าต าหนิ                       

หากเป็นกรณีที่ผู้บริหารพอใจ ย่อมแสดงว่าวิธีการท างานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใช้เป็น

มาตรฐานขั้นต้นในการท างานได้แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่ เราจะต้องศึกษา

ข้อบกพร่องนั้นและเรียนรู้ที่จะท างานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บริหาร เรียกว่า เป็นการศึกษา 

ซึ่งกันและกันจากงานชิ้นที่หนึ่งชิ้นที่สองสามและต่อ ๆ ไปรวมกับระยะเวลา การท างานที่ผ่านไปได้

เรียนรู้จากประสบการณ์การท างานระหว่างกัน ในกรณีท างานผู้ที่มีผลงานดีมีประสิทธิภาพ ผู้บริหารจะ

เริ่มพิจารณาและให้ความไว้วางใจเพ่ิมขึ้นเป็นล าดับ การจะต้องใช้ระยะเวลาเท่าใด คงไม่แน่ชัดเพราะ          

มีองค์ประกอบที่เกี่ยวเนื่องหลายอย่าง ที่ส าคัญคืออุปนิสัยส่วนตัวของผู้บริหารบางท่านให้ความสนิท

สนมและเป็นกันเอง บางท่านเป็นผู้บริหารที่สุขุม และบางท่านนิ่ง ๆ ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอ่ืน       

จึงมีแตกต่างกันปกติธรรมดากว่าผู้บริหารจะเรียกใช้เลขานุการได้อย่าง สนิทสนมหรือเริ่มไว้วางใจจะใช้

ระยะเวลาประมาณ 6 - 12 เดือน และจนกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่างเต็มตัวจะใช้ระยะ

เวลานานหลายปี  
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3.8.1 การรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บริหาร เลขานุการที่ดีจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมก่อนเข้าพบ 

ดังนี้  

1) เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อ่ืนใดที่สามารถบันทึกสาระส าคัญของ 

ค าสั่งได ้ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ติดตัวเป็นประจ า  

2) รอค าสั่งจากผู้บริหาร และเตรียมพร้อมที่จะบันทึกตามค าสั่ง  

3) บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บริหาร ขณะสั่ง

ข้อความ เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บริหารสั่งข้อความเสร็จแล้วหากไม่เข้าใจ

ตรงไหนต้องรีบถามทันทีและกรณีที่สามารถท าได้ควรทบทวนค าสั่งนั้นโดยย่อให้ผู้บริหารทราบอีกครั้ง  

เพ่ือความถูกต้องของการปฏิบัติงาน  

4) กรณีเป็นงานโดยสภาพที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้ บริหารถึง

ก าหนดเวลาของงานด้วย เช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันและเวลาใด  

5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงค าสั่งของผู้บริหาร 

ควรรีบปรึกษาหารือผู้บริหาร เพ่ือขอรับทราบค าสั่งใหม่หรือการเปลี่ยนแปลง ค าสั่งบางส่วน กรณี                

ไม่อาจจะปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสั่งใหม่ได้ เช่น ผู้บริหารก าลังประชุมเรื่อง

ส าคัญ เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องตัดสินใจด าเนินการ 

 

3.8.2 วิธีปฏิบัติในการรับค าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บริหาร  

  ปัจจุบันเทคโนโลยีได้มีการพัฒนาสูงขึ้น ท าให้การสั่งงานของผู้บริหารไม่ได้ถูกจ ากัดอยู่

เฉพาะการเรียกตัวเลขานุการเข้าไปพบและสั่งการเพียงอย่างเดียว จึงมีการสั่งงานทางโทรศัพท์ก็เป็นอีก

ช่องทางหนึ่งในการสั่งงานของผู้บริหาร ดังนั้นเลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมที่จะรับค าสั่งทาง

โทรศัพท์ของผู้บริหารตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1) จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์ คือ กระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัว

เป็นประจ า เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระส าคัญของค าสั่งให้ได้ ใจความมากที่สุด แต่กรณี

ค าสั่งให้ด าเนินการติดต่อไปยังหมายเลขโทรศัพท์ ชื่อบุคคล วันที่และเวลา หรือกรณีอ่ืน  ๆ ที่มี

รายละเอียดมาก ๆ หากไม่มีอุปกรณ์ดังกล่าว จะท าให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจ าไม่ได้ทั้งหมด ก็จะท า

ให้การปฏิบัติงานไม่อาจบรรลุผลได้ 
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2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่งให้ดี โดยตั้งสติ คิด วิเคราะห์ จับใจความส าคัญ

เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเรื่องของสัญญาณที่ขาดหายไป ท าให้การฟังค าสั่ง             

ไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน เมื่อผู้บริหารสั่งข้อความเสร็จ ให้ทวนค าสั่งนั้น

โดยสรุปให้ผู้บริหารทราบอีกครั้ง เพ่ือยืนยันความถูกต้อง 

3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น และควรจัดท าสมุดบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์ โดยระบุ

วันที่ เวลา เรื่อง และรายละเอียดเพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง 

3.8.3 การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บริหารทั้งการต่อออกและรับสายเข้า และการโต้ตอบ

โทรศัพท์มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

- การรับโทรศัพท์ 

1) รับสายทันที เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้า อย่าปล่อย

ให้เสียงโทรศัพท์ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะท าให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ท าให้วางสายไปเสียก่อน 

และกรณเีป็นเรื่องส าคัญจะท าให้เกิดความเสียหายได้ 

2) เมื่อรับสายแล้ว ให้กล่าวค าว่า “สวัสดี” และบอกชื่อและสถานที่อยู่ของผู้รับ 

(บางครั้งอาจบอกเพียงสถานที่) เพ่ือให้ผู้มาติดต่อมีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วย 

3) การใช้น้ าเสียงที่สุภาพและนุ่มนวล พูดให้ชัดเจน และใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 

4) กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้อ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบแจ้งให้               

ผู้นั้นทราบทันทีเพ่ือไม่ให้ผู้ที่ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันที ควรแจ้งให้ผู้ที่ติดต่อ

ทราบว่าผู้นั้นก าลังติดภารกิจอะไรอยู่ เช่น ก าลังใช้สายโทรศัพท์อยู่ เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อมาตัดสินใจ

ว่าจะรอสายหรือให้ติดต่อกลับหรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 

5) กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บริหารโดยตรง (กรณีที่ผู้บริหารอยู่ และ 

ไม่มีค าสั่งที่ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวค าขอโทษ เพ่ือขอทราบถึงชื่อและสถานที่ของผู้ติดต่อ

มาตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วยค่ะ” หรือ “ไม่ทราบว่าจะให้เรียน

ท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วยค่ะ” หรืออาจใช้วิธีแนะน าชื่อตนเองก่อน แล้วรบกวนขอทราบชื่อของ

ผู้ติดต่อมา เช่น ดิฉันชื่อ............รบกวนขอทราบชื่อของท่านค่ะ แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อมาคอยสักครู่ ผู้ท า

หน้าที่เลขานุการจะต้องจดจ าชื่อและสถานที่ของผู้ที่ติดต่อมา แล้วรายงานให้ผู้บริหารทราบเพ่ือให้

ผู้บริหารพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่ กรณีผู้บริหารยินดีรับสายนั้นก็สามารถโอนสาย               

ให้ได้เลย แต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าก าลังจะโอนสายนั้นให้ผู้บริหาร ซึ่งต้องระวังกรณีการโอนแล้ว  
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สายหลุด หากสายหลุดแล้วผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อกลับมาใหม่ ต้องกล่าวค าขอโทษส าหรับกรณีสายหลุดด้วย 

แต่ในกรณีท่ีผู้บริหารไม่ประสงค์จะรับสายของบุคคลที่ติดต่อเข้ามาเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องแจ้ง

ให้ผู้ติดต่อเข้ามาทราบโดยวิธีการที่นุ่มนวล และไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้โทรศัพท์เพ่ือติดต่อกลับ

ภายหลัง หรือท่านก าลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้ เป็นต้น 

6) กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บริหารไม่อยู่ เลขานุการต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบ

ทันทีว่าผู้บริหารไม่อยู่ และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ) 

เช่น “ท่านไม่อยู่ค่ะ ไปประชุมที่...............” เป็นต้น รวมทั้งบอกก าหนดเวลากลับเข้ามายังที่ท างานด้วย

เช่น “ท่านจะกลับเข้ามาประมาณ............” เป็นต้น) ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณาว่าจะด าเนินการ

อย่างไร เช่น “อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ ติดต่อทางโทรศัพท์มือถือ” เป็นต้น นอกจากนี้ เราจะต้องแจ้ง             

ให้ผู้ติดต่อทราบว่า เรายินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจ เช่น “มีอะไรให้ดิฉันรับใช้

หรือไม่ค่ะ” ซึ่งอาจเป็นการบันทึกข้อความ การปฏิบัติธุระแทน การตอบสนองปัญหาบางเรื่องหรืออ่ืน ๆ 

เท่าท่ีจะสามารถท าได้ เพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกท่ีดีและรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

7) กรณีที่ผู้ ติดต่อมาต้องการให้ผู้บริหารติดต่อกลับ จะต้องจดรายละเอียด              

ชื่อ สถานที่ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้ รวมทั้งก าหนดเวลาที่ประสงค์จะให้                 

ติดต่อกลับ เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

8) การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยค าพูดที่สุภาพ และควรรอให้ฝ่าย               

ที่ติดต่อเข้ามาวางหูโทรศัพท์ก่อนแล้วจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่ให้เรียบร้อย 

- การต่อโทรศัพท์ 

1) มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์ เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวค าว่า “สวัสดี” พร้อม

แนะน าชื่อและสถานที่ของตนเอง เช่น “สวัสดีค่ะ” ดิฉัน ระบุชื่อ..........จาก..................... (ชื่อหน่วยงาน) 

แล้วแจ้งความประสงค์ท่ีต้องการกับผู้รับสาย 

2) การใช้น้ าเสียง ต้องสุภาพ นุ่มนวล พูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 

3) กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ให้ผู้บริหาร หลังจากแนะน าตนเอง และหน่วยงานแล้ว  

ให้บอกชื่อและต าแหน่งของผู้บริหาร ว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้นไม่อยู่ จะต้องสอบถาม

ชื่อของผู้รับสาย รวมทั้งขอข้อมูลวัน เวลา หรือสถานที่ที่จะติดต่อบุคคลนั้น ๆ ได้ หรือขอข้อแนะน าในการ

ติดต่อแล้วจดบันทึกไว้ เพ่ือน าเรียนผู้บริหารให้ทราบต่อไป หรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้ 
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4) จบการสนทนาด้วยค ากล่าว “ขอบคุณ” หรือค าพูดที่สุภาพ แล้ววางสายโทรศัพท์

ด้วยกริยาที่นุ่มนวล ไม่ท าให้เกิดเสียงกระแทก อันจะท าให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกที่ไม่ดี และเสียภาพพจน์

ของหน่วยงานได้บันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์ 

- การบันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ คือ 

1) สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุด เพ่ือให้ผู้รับบันทึก

นั้นสามารถเข้าใจความหมายที่สื่อสารได้ 

2) บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ ชื่อบุคคล สถานที่ ของผู้ติดต่อมา และของผู้ที่ต้องการให้

ติดต่อกลับอย่างชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย 

3) กรณีที่ให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียดแล้วให้น าใบบันทึกนั้นไป

วางที่โต๊ะท างานผู้เกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บริหารควรท าส าเนาไว้ด้วย เพ่ือคอยเตือนผู้บริหารหรือ            

เป็นข้อมูลกรณีท่ีผู้บริหารให้ติดต่อกลับ 

3.8.4 วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

          งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่มีมาเสนอผู้บริหารไม่ว่าทั้งแฟ้มงาน

จดหมาย หรือเอกสารอ่ืน ๆ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

1) เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอ่ืนใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้

เรียบร้อยก่อน คือการลงทะเบียนรับคัดแยกประเภทและจัดล าดับความส าคัญและชั้นความเร็วของ

เอกสารตามความเร่งด่วนเพื่อความรวดเร็ว ฉับไว และทันต่อเหตุการณ์ เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นต่อไป 

2) การตรวจสอบเอกสารนั้น กลั่นกรองความถูกต้องของเอกสารตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย                 

งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2560 โดยการพิจารณารูปแบบและชนิดของหนังสืออต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามแบบที่ก าหนด               

ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย รวมทั้งค าลงท้าย รวมทั้ง การเขียนหนังสือราชการต้องใช้ภาษาที่เป็นแบบแผน                  

มีล าดับ ขั้นตอน กระชับ รัดกุม ตัวสะกดการันต์ ถูกต้องตามพจนานุกรม ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของเนื้อหา และการใช้ภาษา วรรคตอน ย่อหน้า ให้ถูกต้องเหมาะสม และจะต้องอ่าน

รายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากหน่วยงานไหนและมีประเด็นส าคัญอย่างไรหากมีประเด็นที่ยัง

มีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บริหารสอบถามจะได้

ชี้แจงถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอต่อไป 
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3) กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดการนัดประชุม 

ก าหนดงานพิธี งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอย่างอ่ืน ๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย 

เพ่ือสะดวกในการให้ข้อมูล เมื่อมีผู้มาติดต่อหรือผู้บริหารสอบถาม 

4) กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหาร ซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ            

ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้ บริหาร โดยทั่วไปแล้ว              

ไม่สามารถทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้น จดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัวจะทราบก็ต่อเมื่อ                 

ได้เห็นข้อความในจดหมายนั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล าดับความส าคัญ

ของเอกสารที่จะน าเสนอ การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมาย

หรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือด าเนินการทางธุรการ สาเหตุของผู้ที่

ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภท

ใบปลิวโฆษณา หรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อน

น าเสนอ 

5) กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า “ลับ” จะพิจารณาด าเนินการแยกปฏิบัติตาม

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด จะ

พิจารณาแยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอผู้บริหารทันที่ โดยผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้อง

ด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด                     

มิควรให้บุคคลอ่ืนทราบ และควรศึกษานิสัยของผู้บริหารว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ถ้า

เข้มงวดก็ไม่สมควรเปิดควรให้ผู้บริหารเปิดเองแต่ถ้าผู้บริหารอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและ                 

น าเสนอได้ 

3.8.5 วิธีปฏิบัติในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ  

ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่า ตนเองเป็นตัวแทนของผู้บริหารและองค์กร 

ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อส านักงานฯ เอาใจใส่ให้บริการและต้อนรับแขกของผู้บริหารอย่าง

กระตือรือร้นและด้วยความเต็มใจ โดยไม่ยอมให้เสียความรู้สึก ดังนั้นผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็น               

ผู้มีวาทศิลป์ในการต้อนรับ ปฏิภาณ ไหวพริบ มีความอดทน รอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ที่มา

ติดต่อเป็นบุคคลส าคัญระดับไหน และต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพ่ือให้ทราบถึงความต้องการของผู้ที่มา

ติดต่อ จะได้อ านวยความสะดวกได้อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อองค์กร รวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหา

เฉพาะหน้าไดม้ีข้อควรปฏิบัติในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อดังต่อไปนี้ 
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1) เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางที่เป็นมิตรให้ผู้ที่มาติดต่อมีความรู้สึกว่าเรายินดี                

ที่จะต้อนรับ มีสีหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีที่ผู้ที่มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการยืนต้อนรับ       

ในบางครั้งส าหรับผู้อาวุโสที่มีความส าคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกขึ้นและเดินตามไปให้การต้อนรับ                

เป็นสิ่งที่สมควรกระท า 

2) ต้องมีกิริยามารยาทที่เรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหน่าย 

ร าคาญให้ปรากฏ 

3) การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะที่                 

ผู้ที่มาติดต่อนั้นยังไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้ เนื่องจากติดธุระส าคัญ ควรเชื้อเชิญให้นั่งรอก่อน 

และรีบท าธุระให้เสร็จ หากไม่ใช่ธุระส าคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพ่ือให้การต้อนรับและซักถาม 

4) กรณีผู้ที่มาติดต่อมาพร้อมกันหลายท่านในเวลาเดียวกัน ควรให้ความสนใจและ                      

การต้อนรับอย่างทัดเทียมกัน 

5) ใช้ความสามารถที่จะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ที่มาติดต่อ เพ่ือมิให้เสียเวลา

มากนัก แต่ต้องระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี 

6) จะต้องมีความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลที่มาติดต่อเข้าพบผู้บริหาร

หรือไม่หรือเรียนถามผู้บริหารในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างที่ท่านไม่ประสงค์ที่จะให้เข้าพบ และควร

หาวิธีการแจ้งให้ผู้ที่มาติดต่อทราบโดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรับ หรืออาจจะถามเป็นกรณี  ๆ               

ซึ่งวิธีนี้ต้องอาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีที่เขาทราบแล้วว่าผู้บริหารอยู่ แต่ไม่ทราบ

สาเหตุว่าท าไมเขาถึงเข้าพบไม่ได้ เราต้องหาสาเหตุที่เหมาะสม และไม่ท าให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกไม่ดี

ต่อผู้บริหาร 

7) กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้ที่ผู้บริหารให้เข้าพบได้หากผู้บริหารยังมีแขกอ่ืนอยู่ หรือ                

ติดภารกิจบางประการที่ท าให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชิญให้นั่งคอย

ในที่ที่เหมาะสม เช่น ห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมทั้งเครื่องดื่มมารับรองระหว่างที่รอพบ

ผู้บริหาร หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาทั่วไป แต่หากไม่ว่างก็สามารถ

พูดจาขอตัวไปท างานที่ค้างไว้ โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่า เมื่อผู้บริหารพร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบมาเรียนเชิญ

ทันท ี

3.8.6 วิธีการปฏิบัติในการนัดหมาย (Appointment)  

 การนัดหมาย (Appointment) เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการจัดการนัดหมาย ตลอดจน

การบันทึกนัดหมายนั้นไว้ลายลักษณ์อักษรเพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็นสามารถจดจ าชื่อ และจ าบุคคลได้อย่าง

แม่นย า อันจะเป็นประโยชน์ส าหรับการต้อนรับที่เหมาะสมและดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไปเข้าพบ และ                
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ต้องกระท าอย่างรอบคอบไม่ควรใช้วิธีจดจ า เพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ และต้องมีความสามารถ             

ในการสื่อสารกับผู้อ่ืนได้อย่างดีไม่ว่าจะเป็นการพูด การฟัง การเขียน การอ่าน ตลอดจนมีความสามารถ

ในการใช้เครื่องมือสื่อสารชนิดต่างๆ ได้อย่างถูกต้องตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้เป็นลายลักษณ์

อักษร โดยมีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการนัดหมาย (Appointment) ดังนี้ 

การนัดหมายด้วยตนเอง คือ ผู้ที่ประสงค์จะขอพบผู้บริหารมาติดต่อด้วยตัวเอง 

1) การนัดหมายด้วยตนเอง 

- กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า และผู้บริหารอยู่ในส านักงาน เลขานุการ

จะต้องเป็นผู้พิจารณาและตัดสินใจในเบื้องต้นว่าบุคคลนั้นมีความส าคัญหรือมีเรื่องที่เร่งด่ วนและส าคัญ           

มีความจ าเป็นที่ต้องเข้าพบผู้บริหาร โดยพิจารณาแล้วว่าเป็นเรื่องเร่งด่วนและส าคัญต้องการได้รับการ

ตัดสินใจจากผู้บริหาร หรือเป็นบุคคลที่ส าคัญ สมควรที่จะเข้าพบควรน าเรียนผู้บริหารเพ่ือทราบและ

อนุญาตให้เข้าพบตอนนี้ได้หรือไม่ แต่ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นยังไม่สมควรให้เข้าพบผู้บริหาร 

ผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรขอทราบชื่อ นามสกุล หรือขอนามบัตรของผู้ที่มาติดต่อ รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้า

พบด้วยเพ่ือน าเรียนผู้บริหารทราบในภายหลัง กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้า และผู้บริหารไม่อยู่ใน

ส านักงาน โดยก าหนดวัน เวลานัดหมายในวันหลังซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์ต่อไป 

- กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า/ผู้บริหารเชิญให้มาพบแล้ว เลขานุการ

สอบถามชื่อผู้ที่มาติดต่อและพูดคุยจะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ท าให้เกิดความ

ประทับใจต่อการต้อนรับ และน าเรียนให้ผู้บริหารทราบถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า แต่หากท่าน

ก าลังมีแขกหรือก าลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตสั้น ๆ แจ้งเพื่อให้ผู้บริหารได้รับทราบ  

2) การนัดหมายทางโทรศัพท์ หมายถึง ผู้ที่ประสงค์จะขอพบผู้บริหารมิได้มาด้วย

ตนเอง สอบถามรายละเอียดการนัดหมายให้มากที่สุด โดยเฉพาะชื่อ-สกุล เรื่องที่นัดหมาย วันเวลาที่ขอ

นัดหมาย รวมถึงสถานที่นัดหมาย พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือสอบถาม และ

แจ้งนัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บริหารในการรับนัดได้ 

3) การนัดหมายทางเอกสาร  หมายถึง หนังสือเชิญประชุม หนังสือร่วมงานต่าง ๆ 

จากหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

4) การนัดหมายทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หมายถึง ผู้ที่ประสงค์จะขอพบ

ผู้บริหารใช้เทคโนโลยีด้านการสื่อสารเข้ามาช่วยในการนัดหมาย แต่การนัดหมายในลักษณะนี้                 

หากผู้บริหารหรือเลขานุการ ไม่ได้เปิดจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ก็อาจจะท าให้พลาดการติดต่อได้   
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3.8.7 ขั้นตอนการปฏิบัติในการนัดหมาย 
ผู้ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรจะต้องรับผิดชอบในกำรนัดหมำย ตลอดจนกำรบันทึกนัดหมำยนั้นไว้เป็น

ลำยลักษณ์อักษร จะต้องมขีั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 
1) หน่วยงาน/บุคลากรได้แจ้งความประสงค์ขอนัดหมายผู้บริหารจาก : 

- การรับนัดทางโทรศัพท์ 

 สอบถามรายละเอียดการนัดหมายให้มากที่สุดโดยเฉพาะชื่อ -สกุล เรื่องที่           

นัดหมาย วันเวลาที่ขอนัดหมาย รวมถึงสถานที่นัดหมาย พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ และสถานที่ติดต่อ

กลับเพ่ือสอบถาม และแจ้งนัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บริหารในการรับนัดได้ 

- การรับนัดทางเอกสาร  

 ได้รับหนังสือเชิญประชุม หนังสือร่วมงานต่าง ๆ จากหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก วิเคราะห์รายละเอียดจากหนังสือเชิญประชุมหนังสือร่วมงานต่าง ๆ จากหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกให้ละเอียดว่ามาจากหน่วยงานที่ไหนเชิญประชุม เรื่องการประชุม วันและเวลา รวมทั้งสถานที่

เข้าร่วมประชุมหรือร่วมงานต่าง ๆ ให้ละเอียดและถูกต้อง ครบถ้วน 

2) ตรวจสอบวันและเวลาว่างของผู้บริหาร 

- เปิดสมุดนัดหมาย/ปฏิทิน Google เพ่ือตรวจสอบ วัน เวลาว่าในช่วงที่จะนัด

หมายนั้นยังว่างอยู่หรือไม่ 

- หากกรณีที่ผู้บริหารว่างให้แจ้งให้แจ้งหน่วยงาน/บุคลากรที่ขอนัดหมายหรือ                      

ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบ แต่ถ้าผู้บริหารไม่ว่างในช่วงเวลาที่ท าการนัดหมายจึงควรแจ้งให้หน่วยงาน/

บุคลากรที่ขอนัดหมายหรือผู้ที่เก่ียวข้องให้ทราบเพ่ือท าการนัดหมายใหม่ 

- ในกรณีหน่วยงานภายใน หรือภายนอก มีหนังสือเชิญประชุม สัมมนา                  

ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน หากมีการก าหนดวันและเวลาที่ซ้ าซ้อนกับภารกิจอ่ืนที่ได้

มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว ควรมีการหาข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร  

3) บันทึกนัดหมาย  

- ลงบันทึกนัดหมายผู้บริหารลงในสมุดนัด/ปฏิทิน Google ให้รายละเอียดและ

ถูกต้อง ครบถ้วน 

- รายงานการนัดหมายให้ผู้บริหารทราบ ในกรณีที่ผู้บริหารไม่ได้อยู่ที่ส านักงาน

หรือไปประชุมข้างนอก และเป็นเรื่องที่เร่งด่วนหรือส าคัญควรแจ้งผู้บริหารให้ทราบทางโทรศัพท์ 

4) หากกรณีการนัดหมายมีการขอยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวัน เวลา และสถานที่นั้น 
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4.1) กรณีผู้ขอนัดหมายขอยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวัน เวลา และสถานที่นัด 

- แก้ไขในสมุดนัดหมายผู้บริหาร/ปฏิทิน Google 

- แจ้งผู้บริหารรับทราบเรื่องการขอยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวัน เวลา  และ

สถานที ่

4.2) กรณีผู้บริหารขอยกเลิก/เปลี่ยนแปลงเนื่องจากมีภารกิจเร่งด่วน 

- แจ้งผู้ขอนัดหมายเรื่องการขอยกเลิก/เปลี่ยนแปลงวัน เวลา และสถานที่

ให้ทราบเพ่ือท าการนัดหมายใหม ่

5) กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถาม

ก่อนว่าได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

5.1) กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้  และผู้บริหารอยู่ในส านักงาน เลขานุการ

จะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บริหารหรือไม่  แต่ถ้าพิจารณาเรื่องที่

เข้าพบแล้วเห็นว่า บุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบผู้บริหาร ดังนั้นอาจขอให้ฝากข้อความ ชื่อ-นามสกุล 

และธุระของผู้ที่มาติดต่อ และบันทึกน าเรียนให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาในภายหลัง และจะก าหนด

วันนัดหมายในวันหลัง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็นต้น ส่วนในกรณีที่เลขานุการพิจารณา

โดยขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องที่ขอเข้าพบด้วย โดยพิจารณาแล้วว่าเป็นเรื่องที่

เร่งด่วนและส าคัญต้องการได้รับการตัดสินใจจากผู้บริหาร หรือเป็นบุคคลที่ส าคัญควรน าเรียนผู้บริหาร

เพ่ือทราบและพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ 

5.2)  กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้า และผู้บริหารไม่อยู่ในส านักงาน ควรขอ

ทราบชื่อ-สกุล และธุระของผู้ที่มาติดต่อ  และบันทึกน าเรียนให้ผู้บริหารภายหลังเ พ่ือท าการ               

นัดหมายในภายหลัง 

          ในการท างานร่วมกับผู้บริหารของเลขานุการนั้น อันดับแรกเลขานุการเองจะต้องปรับตัวให้เข้า

กับวิถีการท างานของผู้บริหารให้ได้ เข้าให้ถูกทาง ถูกที่ ถูกจังหวะ และโอกาส ไม่ว่าจะเป็นการรับค าสั่ง

โดยตรงจากผู้บริหาร หรือจากทางโทรศัพท์จะต้องเตรียมวัสดุอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับการจดบันทึก

สาระส าคัญของงานที่ได้รับมอบหมาย การพิจารณากลั่นกรองเอกสารต่างๆ จะต้องจัดล าดับความส าคัญ

และชั้นความเร็วของเอกสารตามล าดับก่อน-หลัง ให้ถูกต้องและรวดเร็ว แสดงความเป็นมิตรและเอาใจ

ใส่ต่อผู้มาติดต่อหรือผู้ที่นัดหมาย ด้วยกระตือรือร้นเต็มที่และเต็มใจให้บริการ 
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3.9  เลขานุการที่ดีในทัศนคติของผู้บริหาร  
1. เชี่ยวชาญงานหลัก รู้จักหน้าที่ความรับผิดชอบ มีความสามารถงานพ้ืนฐานทั่วไปที่จ าเป็น

ส าหรับเลขานุการ เช่น พิมพ์ดีด การจดบันทึก การร่างเอกสาร เทคนิคการใช้โทรศัพท์  ทักษะ
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ  

2. รู้จักกลั่นกรอง ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่างๆ ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้  
3. ตอบสนองฉับไวเวลาสั่งงานใดๆ แล้วเลขานุการสามารถด าเนินการได้ทันที  
4. รู้ใจผู้บริหารเสมอ เป็นเลขาฯ ต้องรู้ใจผู้บริหารเพราะจะได้ท างานให้ถูกใจ เช่น ผู้บริหารที่

เป็นคนเจ้าระเบียบจู้จี้ ก็ตอ้งท างานให้เรียบร้อยพิมพ์งานก็ต้องให้เรียบร้อยสะอาดและถูกต้อง ฯลฯ  
5. เสนองานเป็นล าดับ เลขาฯที่ดีควรจะสามารถจัดล าดับความส าคัญของงานให้ผู้บริหารได้

เพ่ือให้งานทันก าหนด  
6. มีความรับผิดชอบ เมื่อผู้บริหารให้งานไปแล้วไม่ว่าจะเป็นงานของตัวเองหรือไม่ ต้องมีความ

รับผิดชอบท างานนั้นให้เรียบร้อยหรือพยายามติดตามงานให้ได้ตามก าหนด  
7. รอบคอบสอบทานงานที่จะผ่านเข้าไปยังโต๊ะผู้บริหาร หรือจะปล่อยออกไปจะต้องมีการ

พิจารณาตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนเสมอ  
8. ปฏิภาณไหวพริบดี เลขาฯนั้นฉลาดอย่างเดียวไม่พอต้องเฉลียวด้วย คือสามารถแก้ไขปัญหา

เฉพาะหน้าได ้ 
9. มีความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรื่อง โดยเฉพาะด้านการเงิน  
10. การรักษาความลับต้องไม่น าเอาความลับไปเปิดเผย ไม่ว่าจะเป็นเรื่องส่วนตัวหรือเรื่องงาน

ขององค์กร  
11. พัฒนาตนเอง ผู้บริหารส่วนใหญ่ชอบเลขาฯ ที่มีการปรับปรุงงานให้ดีขึ้นเสมอ ตลอดจน

คอยพัฒนาตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
12. ไม่เกรงงานหนักบางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก ซึ่งบางทีอาจจะล้นมือท าแทบไม่ทันก็

อาจจะต้องท างานนอกเวลา เลขาฯที่ดีต้องสู้งานไม่ท้อถอยมุ่งผลส าเร็จของงานมากกว่าค่าตอบแทน 
การท างานนอกเวลา  

13. รักงานเลขาฯ คนเราท าอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจภูมิใจและรักในสิ่งที่ตัวเองท าอยู่ 
 

3.10  การปฏิบัติงานเลขานุการในส านักงาน (ส านักงานอธิการบดี)  
การท างานในกลุ่มงานเลขานุการผู้บริหารหรือท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารในส านักงาน

อธิการบดีจะมีลักษณะพิเศษกล่าวคือจะมีการเปลี่ยนตัวผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของทีม
ผู้บริหารและจากปัจจัยอ่ืนๆ ที่ไม่อาจจะคาดการณ์ล่วงหน้าได้เมื่อได้เตรียมความพร้อมส าหรับการท า
หน้าที่เลขานุการแล้ว ก็ถึงขั้นตอนการน าไปปฏิบัติจริงการเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชาเรียกว่าเป็น
แบบทดสอบในเบื้องต้นของการเป็นเลขานุการ เมื่อมีผู้บังคับบัญชาคนใหม่เราต้องใช้กลยุทธ์ของการ
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เป็นเลขานุการอย่างไรบ้าง ประการแรกต้องใช้บุคลิกภาพความสนใจคือต้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับตัว
ผู้บังคับบัญชาเช่นประวัติการท างานครอบครัว อุปนิสัยใจคอตลอดจนเรื่องอ่ืนๆ ที่เห็นว่าส าคัญกับการ
ท างานร่วมกันเพ่ือให้ทราบเป็นเบื้องต้น ต่อมาก็ต้องใช้ความจดจ าเป็นการบันทึกข้อมูลในสมองเพ่ือ
น ามาปรับตัวเองให้เข้ากับผู้บังคับบัญชาให้ได้ ต่อไปจะต้องจดจ าว่าเราผู้เป็นเลขานุการจะต้องปรับตัวให้
เข้ากับผู้บังคับบัญชา มิใช่หวังให้ผู้บังคับบัญชาปรับตัวเข้าหาเรา เพราะไม่มีผู้บังคับบัญชาคนใดจะท า
เช่นนั้นผู้บังคับบัญชาจะท าเพียงประการเดียวเมื่อเลขานุการไม่สามารถปรับตัวเข้าหาได้  คือการ
เปลี่ยนตัวเลขานุการเท่านั้น ไม่ใช่เพียงแต่เราที่ท าหน้าที่เลขานุการที่ท าการศึกษาผู้บังคับบัญชาเท่านั้น 
ในบางครั้งผู้บังคับบัญชาบางคนก็ศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเลขานุการเหมือนกัน  แต่ส่วนใหญ่แล้ว
ผู้บังคับบัญชาจะไม่เสาะแสวงหาข้อมูลในเชิงลึกเท่ากับที่เลขานุการหาข้อมูลของผู้บังคับบัญชา             
เป็นหน้าที่ของเลขานุการที่จะต้องแนะน าตัวเองกับผู้บังคับบัญชาให้ทราบประวัติเบื้องต้นของตนเอง            
ส่วนเรื่องอุปนิสัยใจคอของตนเองนั้นคงไม่ถูกต้องที่จะรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพราะเป็นเรื่องที่
ทั้งสองฝ่ายจะต้องเรียนรู้และศึกษาอุปนิสัยซึ่งกันและกันในโอกาสของการท างานร่วมกันต่อไปการ
แนะน าตัวกับผู้บังคับบัญชาหากเป็นกลุ่มงานคงไม่สะดวกท่ีจะน าทุกคนในกลุ่มงานไปแนะน าตัว ในวาระ
แรกที่พบหน้าคงเป็นหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานที่จะแนะน าตนเองก่อน และเมื่อมีจังหวะโอกาสอัน
เหมาะสมจึงขออนุญาตผู้บังคับบัญชาที่จะน าผู้ร่วมกลุ่มงานอ่ืนเข้าแนะน าตัว เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาได้
รู้จักผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคนและในส่วนของการท างานหัวหน้ากลุ่มงานจะต้องแบ่งงานให้แต่ละคนท างาน
ด้านเลขานุการตามความสามารถและความถนัดนอกเหนือจากงานต าแหน่งของตนเอง เป็นหน้าที่ของ
หัวหน้างานที่จะสังเกตบุคลิกภาพของคนในกลุ่มงานและจัดวางบุคคลให้เหมาะสมกับงาน หากเป็นไปได้
ให้มีการหมุนเวียนผลัดเปลี่ยนกันส าหรับงานที่สามารถจะหมุนเวียนหรือทดแทนกันได้  เพ่ือเรียนรู้งาน
ร่วมกันและประสานงานกันอันจะส่งเสริมให้เกิดเป็นทีมเลขานุการที่มีคุณภาพได้ต่อไป 

 

3.11  ความก้าวหน้าในงานอาชีพเลขานุการ 
อาชีพเลขานุการถือได้ว่าเป็นอาชีพที่ใกล้ชิดผู้บริหารมากที่สุด มีโอกาสได้แสดงออกซึ่งความรู้  

ความสามารถ และทักษะในด้านต่าง ๆ ให้กับบุคคลทั่วไปทั้งในและนอกหน่วยงานได้เห็นเป็นเชิง
ประจักษ์ หากปฏิบัติงานด้วยความตั้งใจ หมั่นเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ ก็จะได้รับการ
สนับสนุนผลักดันจากผู้บริหารให้มีก้าวหน้าในงานอาชีพได้อย่างไม่ยากนัก  โดยเริ่มจากการเป็น
เลขานุการระดับต้น  (Junior Secretary) หรือพนักงานพิมพ์ดีด (Typist) และพนักงานชวเลข 
(Stenographer) ซึ่งยังไม่มีประสบการณ์ในการท างาน หากปฏิบัติงานประจ า (Routine) ในส านักงาน
จนคล่องแคล่วและช านาญในงานเลขานุการ สามารถช่วยเหลืองานผู้บริหารได้เป็นอย่างดีก็จะได้เลื่อน
ระดับเป็นเลขานุการอาวุโส หรือเลขานุการชั้นสูง (Senior Secretary) ซึ่งจะมีอ านาจในการตัดสินใจได้
มากกว่าเลขานุการระดับต้น รวมถึงผลตอบแทนในเรื่องของเงินเดือน และขอบเขตอ านาจหน้าที่ที่มาก
ขึ้นอีกด้วย หากมีประสบการณ์ในการท างานมากขึ้น เป็นที่ไว้วางใจของผู้บริหาร ก็สามารถเลื่อน
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ต าแหน่งเป็นเลขานุการบริหาร (Executive Secretary) หรือเลขานุการองค์การ (Organization 
Secretary) ซึ่งจัดได้ว่าเป็นต าแหน่งสูงสุดของต าแหน่งเลขานุการที่สามารถปฏิบัติงานด้านบริหารของ
องค์การ รวมถึงมีผู้ช่วยที่เป็นเลขานุการระดับต้นมาช่วยในการปฏิบัติงานในส่วนของงานประจ า 
(Routine) ได้อีกด้วย และนอกจากต าแหน่งสูงสุดของเลขานุการแล้ว หากเลขานุการเป็นผู้ที่มีความรู้ 
ความสามารถมาก มีประสบการณ์ในการท างานสูง มีใจรักในงานบริหารมีวิสัยทัศน์กว้างไกล เมื่อมี
โอกาสที่เหมาะสมก็ย่อมที่จะได้รับการสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร (Executive) หรือผู้จัดการ 
(Manager) ของหน่วยงานได้ดังรูปภาพต่อไปนี้  

 
 

รูปภาพที่ 5 รูปภาพเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุนวิชาการ  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
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รูปภาพที่ 6 รูปภาพแสดงความก้าวหน้าในงานอาชีพเลขานุการ 
 
การที่เลขานุการจะได้รับค่าตอบแทนที่มากหรือน้อยย่อมขึ้นอยู่กับประสบการณ์ในการท างาน

และต าแหน่งแต่ละระดับของเลขานุการ รวมถึงหน่วยงานที่ปฏิบัติงาน เช่น หากเป็นหน่วยงานราชการก็
จะได้รับเงินเดือนตามวุฒิการศึกษา แต่หากเป็นหน่วยงานของเอกชน ต าแหน่งเลขานุการอาจได้รับ
เงินเดือนน้อยหรือมากกว่าที่ก าหนดในวุฒิการศึกษาก็ได้ ขึ้นอยู่กับขนาดและการก าหนดอัตราเงินเดือน
ของแต่ละบริษัท แต่หากเป็นบริษัทข้ามชาติ เช่นบริษัทน้ ามัน บริษัทอุตสาหกรรมขนาดใหญ่ เลขานุการ
ก็จะได้รับค่าจ้างที่ค่อนข้างสูง ซึ่งถือเป็นทางเลือกที่น่าสนใจ แต่ทั้งนี้เลขานุการก็จะต้องมีความสามารถ
ทางด้านการสื่อสารภาษาอังกฤษและภาษาที่ 3 เป็นอย่างดีอีกด้วย เนื่องจากประเทศไทยจัดอยู่ในกลุ่ม
ประเทศอาเซียน ความสามารถทางด้านภาษาต่างประเทศจึงมีความส าคัญอย่างมาก 
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บทท่ี 4 

เทคนิค และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  
การจัดท าคู่มือการบริหารงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า             

พระนครเหนือ ผู้จัดท าได้น าหลักการ แนวทาง เทคนิค และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ผู ้ปฏิบัติงาน
เลขานุการผู้บริหารได้น าไปประยุกต์ใช้อันเป็นประโยชน์  และสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอน 
รายละเอียดของการปฏิบัติงานของแต่ละเรื ่อง ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ซึ ่งด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์ เทคนิค และขั้นตอนในการปฏิบัติงานตามระเบียบสารบรรณ มติที่เกี่ยวข้องเหมาะสม 
ให้ครอบคลุมทุกประเด็นที่พึงปฏิบัติตามระเบียบที่ก าหนดไว้ โดยแต่ละขั้นตอนผู้จัดท าได้น าภาระ
งานมาก าหนดเป็นกระบวนการหลักส าคัญ ดังนี้   

 
4.1 เทคนิคการบริการเพื่อให้ผู้รับความพึงพอใจ 
 เทคนิคการให้บริการที่ดีจากความส าคัญของการให้บริการถือเป็นหน้าที่หนึ่งของเลขานุการต้อง
ปฏิบัติงาน เนื่องจากต้องประสานงานและติดต่อกับบุคคลที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร                
รวมทั้งการให้ความช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่ ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา บุคคล
ทั่วไป และแขกของผู้บริหาร รวมทั้งผู้ที่มาติดต่องานทั้งภายในภายนอก ซ่ึงเป็นผู้ที่มาติดต่อขอใช้บริการ 
ทั้งสิ้น ดังนั้นถือว่าการบริการมีความส าคัญมาก จะต้องเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญของการ
ให้บริการเพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี และความประทับใจให้กับผู้รับบริการทุกคน ดังนั้นเลขานุการควรมีใจ
ในการให้บริการ (Service Mind) ต้องเป็นคนที่รักและชอบงานที่ละเอียดอ่อน สามารถพลิกแพลงงาน
ในทุกสถานการณ์ให้สามารถด าเนินการไปได้ด้วยความราบรื่น สามารถติดสินใจแก้ปัญหาเฉพาะหน้า             
ได้อย่างรวดเร็ว ต้องรู้จัก รู้ใจ ผู้บริหารเป็นอย่างดี เป็นคนที่มีความน่าเชื่อถือและไว้ใจได้ในเรื่องการเก็บ
ความลับ มีความซื่อสัตย์ สุจริตต่อหน้าที่การงาน ต่อผู้บริหาร และต่อมหาวิทยาลัย รวมทั้งความ
เชี่ยวชาญในเรื่องหลักเกณฑ์ ระเบียบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน พร้อมทั้งจัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับกฎระเบียบต่าง ๆ เพ่ือให้การสนับสนุนผู้บริหารระดับสูงให้ถูกต้องและ
เหมาะสม ซึ่งการปฏิบัติหน้าที่ในเรื่องต่าง ๆ เลขานุการผู้บริหารจึงต้องมีระเบียบ มีระบบในการท างาน 
มีความคล่องตัว ตื่นตัว และมีความจ าที่แม่นย า คิดไว ท าไว วิเคราะห์งานที่ซับซ้อนได้เป็นอย่างดี                
จากการที่ได้กล่าวมาแล้วเลขานุการผู้บริหารจึงควรทราบถึงเทคนิคของการให้บริการที่ดีดังนี้  
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- การต้อนรับ ต้องยิ้มแย้มแจมใส พูดจาทักทาย แสดงออกถึงความเอาใจใส่ต่อผู้มารับบริการ  
- การค้นหาความต้องการ สอบถามความต้องการของผู้มารับบริการและเข้าใจความต้องการ

ที่แท้จริงของผู้มารับบริการ  
- การเสนอความช่วยเหลือ ผู้ให้บริการต้องตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการ                

ด้วยการให้ข้อมูลต่าง ๆ ที่ถูกต้องชัดเจนหรือความช่วยเหลืออ่ืน ๆ ที่สามารถด าเนินการได้โดยมุ่งให้ 
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากที่สุด 

- การประเมินผล ผู้ให้บริการต้องท าการประเมินผลการให้บริการและสรุปผลการให้บริการ 
ทั้งนี ้เพ่ือจะได้น าผลจากการประเมินไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการบริการให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 
 

4.2. การเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ ด้วยหลักการ 10 S  
1) S - Smooth (สมู้ท) หมายถึง อารมณ์ของผู้ให้บริการ ผู้ให้บริการที่ดีควรมีอารมณ์มั่นคง

สม่ าเสมอ แม้ขณะที่ผู้รับการบริการจะแสดงอารมณ์เสีย ผู้ให้บริการก็ควรพยายามข่มใจไม่แสดง 
อารมณ์ท่ีไม่ดีตอบโต้กลับไป  

2) S - Smile (สมาย) หมายถึง การบริการด้วยรอยยิ้ม ผู้บริการที่มีใบหน้าที่ยิ้มแย้ม แจ่มใส
เพ่ือสร้างความประทับใจให้แก่ผู้มารับบริการ  

3) S - Speak (สปีค) หมายถึง การพูดจาดี น้ าเสียงการพูดจาไพเราะ มีสัมมาคารวะ เนื่องจาก 
การบริการจะต้องพบกับบุคคลที่มีความต้องการที่หลากหลาย บางครั้งผู้รับบริการเป็นบุคคลเจ้าอารมณ์ 
พูดจาไม่สุภาพหรือขาดสัมมาคารวะพูดจาไม่น่าฟัง แต่ผู้ให้บริการจ าเป็นจะต้องใจเย็นและพูดจา                  
ให้ไพเราะน่าฟัง  

4) S - Small (สมอล) หมายถึง ผู้บริการต้องปฏิบัติตนด้วยความอ่อนน้อมถ่อมตน ไม่อวดอ้าง 
ว่าตัวเองเป็นใหญ่หรือเป็นผู้มียศมีต าแหน่งการงานที่ดีกว่า มีความรู้มากกว่าผู้มารับบริการ แต่ควรยินดี 
และเต็มใจให้บริการ  

5) S - Smart (สมาท) หมายถึง ผู้ให้บริการที่มีบุคลิกภาพที่ดีสง่างามจะสร้างความประทับใจ 
ให้กับผู้รับบริการตั้งแต่แรกเห็น  

6) S – Special (สเปเชี่ยล) หมายถึง ผู้ให้บริการให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ โดยมองว่า 
ผู้รับบริการเป็นบุคคลพิเศษ จะต้องปฏิบัติให้ผู้รับบริการรู้สึกเสมือนว่าผู้รับบริการเป็นบุคคลพิเศษ  

7) S - Spirit (สปิริท) หมายถึง ผู้บริการต้องยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้รับบริการ ยอมเป็น 
ผู้รับฟังที่ด ี 
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8) S – Speed (สปีด) หมายถึง การให้บริการด้วยความรวดเร็ว เนื่องจากการให้บริการที่  
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว สามารถประหยัดเวลาในการให้บริการและผู้ให้บริการสามารถให้บริการแก่  
บุคคลอื่นได้จ านวนมากขึ้น และท่ีส าคัญผู้บริการไม่ต้องเสียเวลาในการคอยรับบริการ  

9) S – Super (ซุปเปอร์) หมายถึง การให้บริการที่มากกว่า มากกว่าในที่นี้หมายถึงการ 
ให้บริการที่มากกว่าสิ่งที่ผู้รับบริการคาดหวังหรือคาดคิด  

10) S – Save (เซฟ) หมายถึง การประหยัด ประหยัดในที่นี้หมายถึงการประหยัดเวลาในการ 
ด าเนินการให้บริการ และการประหยัดวัสดุของหน่วยงาน เนื่องจากในการให้บริการบางครั้งจ าเป็นต้อง 
ใช้วัสดุภายในหน่วยงาน เช่น การถ่ายเอกสาร หากผู้ให้บริการให้บริการด้วยความแม่นย า ถูกต้องตาม
ขั้นตอนในครั้งเดียวจะช่วยประหยัดค่าวัสดุภายในส านักงานและประหยัดเวลา 
 เลขานุการผู้บริหาร มีความจ าเป็นต้องมีเทคนิคในการให้บริการที่ดี เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
และความประทับใจให้กับผู้รับบริการทุกคน และส าคัญที่สุดจะต้องพัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดี
โดยเฉพาะการมีจิตส านึกในการรักการให้บริการ เพ่ือการพัฒนาองค์กรอย่างสมบูรณ์แบบ “องค์กร               
เป็นเยี่ยม...บริการเป็นเลิศ” 
 

4.3  การน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานเลขานุการ 
เทคโนโลยีส าหรับเลขานุการอาชีพนักเลขานุการ จ าเป็นต้องพัฒนาตนเองให้มีความรู้ก้าวทัน

เทคโนโลยี โดยเฉพาะในส านักงาน เลขานุการเปรียบเสมือนแม่บ้านส านักงาน เป็นแขนขวาของผู้บริหาร 
เลขานุการจึงเป็นบุคคลส าคัญในงานความลับผู้บังคับบัญชา เป็นผู้น าพาองค์กรสู่ความส าเร็จ โดยเฉพาะ
ในยุคสังคมเศรษฐกิจฐานความรู้ที่ท าให้เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร รวมถึงนวัตกรรมทาง
เทคโนโลยี ที่กลายเป็นเครื่องมือพ้ืนฐานในการปรับปรุงกระบวนการท างานของเลขานุการ ด้วยการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศกับหลักการบริหารจัดการ (Management Function) ซึ่งได้แก่ การ
วางแผน (Planning) การจัดองค์กร (Organizing) การบังคับบัญชา (Leading) และการควบคุม
(Controlling) ภายใต้การใช้ทักษะใน 3 ด้าน ได้แก่ ทักษะมนุษยสัมพันธ์ (Human Skills) ทักษะ
ความคิดรวบยอด (Conceptual Skills) และทักษะเทคนิคเฉพาะ (Technical Skills) ในการก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ (Efficiency) และประสิทธิผล (Effectiveness) ที่ เป็นเป้าหมายสูงสุดขององค์กร                      
ที่เรียกว่าสามารถน าเอาเทคโนโลยีกับการประยุกต์ใช้ในงานเลขานุการ สิ่งส าคัญต่อการปฏิบัติงานของ
เลขานุการ และความก้าวหน้าสู่ความส าเร็จในงานอาชีพได้นั้น เลขานุการจะต้องรู้จักบริหารตนเอง            
โดยมีหลักส าคัญ 3 วิธี ได้แก่ 

1.  การท าความเข้าใจตนเอง ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นของความส าเร็จ  ด้วยการฝึกตนให้เกิดการ
ยอมรับ โดยใช้เครื่องมือในการประเมินค่าของตนเอง พร้อมทั้งหมั่นตรวจสอบตนเองเพ่ือให้สามารถ
ก้าวหน้าร่วมไปกับยุคสมัยใหม่ 



คู่มือการบริหารงานเลขานกุารผู้บริหาร  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้พระนครเหนือ| 81 
 

 

2.  การบริหารงานให้เกิดผลิตภาพ เลขานุการจะต้องเป็นนักจัดการที่ดี  ด้วยการใช้หลักการ
บริหารจัดการ (POLC) ซึ่ง ได้แก่ การรู้จักวางแผน (Planning) การประสานความร่วมมือตามลักษณะ
โครงสร้างองค์กร (Organizing) การมีลักษณะผู้น า (Leading) และการรู้จักควบคุม (Controlling) 
เพ่ือให้งานบรรลุสู่เป้าหมายด้วยการให้ความส าคัญต่อตนเอง เพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา ตลอดจน
บุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่อประสานงานด้วย ก่อให้เกิดสัมพันธภาพอันดีในการท างานร่วมกัน 

3.  การปฏิบัติงานให้เกิดคุณภาพ เป็นการใช้เทคโนโลยีให้เกิดประโยชน์ด้วยการจัดระบบงาน
ส านักงานโดยน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  และเทคโนโลยีการสื่อสารและโทรคมนาคมมาใช้ในการ
ด าเนินงานตามกรอบระบบงานขององค์กร ทั้งนี้ เลขานุการจะต้องยึดแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เลขานุการ เพ่ือให้เกิดคุณภาพภายใต้จรรยาบรรณต่องาน 

อาชีพลักษณะงานของเลขานุการตามภาระงานที่ต้องปฏิบัติอย่างกว้าง ๆ ได้แก่ การปฏิบัติตาม
ค าสั่งของผู้บังคับบัญชา การรับ และส่งหนังสือ การบันทึก และการจัดท ารายงานต่าง ๆ การจัดเก็บ
เอกสาร การต้อนรับและการดูแลให้ความสะดวกในด้านต่าง ๆ การรับโทรศัพท์โทรสาร และการรับ-ส่ง
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ การด าเนินงาน ประชุม อบรม สัมมนา การนัดหมายการเตรียมการเดินทางของ
ผู้บังคับบัญชา การจัดเตรียมเครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุส านักงาน การจัดการเงินของส านักงาน และ
การเป็นผู้มีส่วนรับผิดชอบต่อสังคม การใช้วงจรการพัฒนาระบบงานเลขานุการด้วยการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  พร้อมทั้งก่อให้เกิด
คุณภาพ องค์ประกอบของวงจรการพัฒนาระบบงานเลขานุการด้วยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศจึงมี
ความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกันใน 3 ส่วน ได้แก่ งานในหน้าที่เลขานุการ วิธีการปฏิบัติงานของเลขานุการ 
และเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้ปฏิบัติงาน โดยวงจรการพัฒนาจะช่วยให้เลขานุการได้ท าการทบทวนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือน าผลไปสู่การปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาให้เกิดคุณภาพของงานอย่างต่อเนื่อง การใช้
เทคโนโลยีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของงานเลขานุการ ด้วยการมองย้อนกลับ (Feedback) เพ่ือหาความ
บกพร่อง จุดหรือประเด็นปัญหา อุปสรรค และจุดอ่อน โดยทั่วไปแล้วเลขานุการจะใช้เทคนิคเฉพาะ
บุคคลในการแก้ปัญหา โดยอาจจะบอกไม่ได้ว่า วิธีใดดีที่สุด หากแต่ขึ้นอยู่กับความสามารถของ
เลขานุการภายใต้สภาพการณ์จากสภาพแวดล้อมที่มากระทบ รวมถึงจังหวะ โอกาส เวลา สถานที่ และ
สถานการณ์นั้น ๆ เลขานุการจึงต้องเป็นผู้มีไหวพริบ และปฏิภาณที่ดี มีความรอบรู้ และมีความสามารถ
ในการให้ความช่วยเหลือผู้บังคับบัญชาให้สามารถพลิกสถานการณ์จากวิกฤตให้เป็นโอกาสได้  

การปฏิบัติงานเลขานุการด้วยเทคโนโลยีสมัยใหม่ เลขานุการจะต้องค านึงถึงการเพ่ิมผลิตภาพ
ต่องาน และองค์กรด้วยการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (Computer Technology) ซึ่งผู้ที่เป็นเลขานุการ
ควรเลือกใช้ ได้แก่ ไมโครคอมพิวเตอร์ (Micro Computer) ซึ่งนิยมเรียกว่า คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
(Personal Computer : PC) โดยส่วนใหญ่นิยมใช้เนื่องจากความสะดวกในการเคลื่อนย้าย ได้แก่  
คอมพิวเตอร์แบบเดสก์ท็อป (Desktop Computer) คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก (Notebook) เดสก์โน้ต 
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(Desktop Computer) และแท็บ เล็ ต  พีซี  ( Tablet PC) ส่ วนคอมพิว เตอร์ มื อถื อ  ( Handheld 
Computer) ซึ่งมีขนาดเล็กที่สุด พกพาง่าย ซึ่งได้แก่ พีดีเอ (Personal Digital Assistants : PDA) และ
สมาร์ทโฟน (Smart Phone) จึงแตกต่างกันที่ระบบปฏิบัติการที่ใช้งาน โดยได้รับความนิยมอย่างมากใน
ปัจจุบัน โดยแบ่งเป็น 2 กลุ่ม ได้แก ่กลุ่มประเภทปาล์ม (Palm) และพ็อกเก็ตพีซี (Pocket PC) ซึ่งพีดีเอ 
ใช้ระบบปฏิบัติการชื่อ Plam OS แต่พ็อกเก็ตพีซีที่คนส่วนใหญ่ใช้คือ ระบบปฏิบัติการของ Microsoft 
เทคโนโลยีสื่อสารและโทรคมนาคมช่วยให้เลขานุการท างานด้วยความรวดเร็วถูกต้องแม่นย า  พร้อมทั้ง
ช่วยให้เกิดประสิทธิภาพต่องานและระบบบริการ ซึ่งเทคโนโลยีสื่อสารและโทรคมนาคมที่เลขานุการ
ผู้บริหารควรน ามาใช้ได้แก่ โทรศัพท์ (Phone) ซึ่งเป็นพ้ืนฐานที่นิยมใช้ในบ้านและส านักงาน โทรสาร 
(Fax simile) โทรศัพท์มือถือ (Hand Phone หรือ Mobile Phone) ส่วนระบบที่ใช้ ได้แก่  ระบบ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตที่ปัจจุบันผู้ให้บริการได้พัฒนาระบบสู่การเป็นระบบเครือข่ายความเร็วสูง 
(Broadband) ที่ท าให้ระบบเครือข่ายเป็นแบบไร้สาย จากเดิมเป็น WLAN : Wireless Local Area 
Network มาเป็น WiMAX ซึ่งย่อมาจากค าว่า Worldwide interoperability for Microwave Access 
ที่ช่วยให้การเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตความเร็วสูง กระจายสามารถครอบคลุมได้ในรัศมี 50 กิโลเมตร และ
จะขยายเป็นเครือข่ายไร้สายครอบคลุมทั่วในวงกว้าง ในองค์กรผู้บริหารในระดับต่าง ๆ มีความต้องการ
ในสารสนเทศที่แตกต่างกัน เลขานุการจึงต้องค านึงถึงคุณค่าของสารสนเทศเพ่ือประโยชน์ต่อการ
สนับสนุนในกิจกรรมต่าง ๆ ของผู้บริหาร ซึ่งสารสนเทศที่ดีจะต้องมีคุณค่า ใน 10 ประการ ได้แก่ ความ
เหมาะสม เข้าถึงได้ครบถ้วน ถูกต้องเที่ยงตรง ชัดเจน ทันเวลา ไม่ล าเอียง ไม่ซ้ าซ้อน ตรวจสอบและ
พิสูจน์ได้  และมีความยืดหยุ่น โดยเลขานุการจะใช้วงล้อคุณภาพของ Deming (PDCA) ในการ
ด าเนินการด้านสารสนเทศเพ่ือสนองตอบความต้องการของผู้บริหารในแต่ละระดับ  ได้แก่ ระดับ            
ผู้ปฏิบัติการสารสนเทศที่สนับสนุนการปฏิบัติงานตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และข่าวสารทั่วไปที่
เรียกว่า (Operational Level) ระดับหัวหน้างาน จะเสนอสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับการยกระดับความรู้ 
(Knowledge Level) ระดับผู้จัดการ จะสนับสนุนข้อมูลด้านสภาพแวดล้อม (Environment) ซึ่งเป็น
สารสนเทศระดับการบริหารจัดการ (Management Level) และในระดับผู้บริหาร เลขานุการจะ
สนับสนุนสารสนเทศในระดับกลยุทธ์ (Strategic Level) เลขานุการมักจะคิดงานสร้างสรรค์อยู่
ตลอดเวลา ซึ่งเป็นนวัตกรรมทางด้านความคิดของนักนวัตกร (Innovator) อย่างเลขานุการ ในยุคสังคม
เศรษฐกิจฐานความรู้ (Knowledge Base Society/Economy : KBS/KBE) โดยเลขานุการต้องพัฒนา
ตนเองซึ่งในยุคนี้ควรเลือกใช้เทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นประโยชน์  และเป็นช่องทางในการสร้าง
ความส าเร็จให้แก่งานเลขานุการ รวมถึงการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศผสมผสานกับความคิดสร้างสรรค์  
เพ่ือเป็นนวัตกรรมทางความคิดของเลขานุการอย่างแท้จริง โดยเลขานุการสามารถจัดการ และบริหารสู่
ความส าเร็จได้ด้วยตนเอง ได้แก่ Blog หรือ Web log ซึ่งเป็นเครื่องมือสื่อสารที่เป็นที่นิยมแพร่หลาย 
โดยเลขานุการสามารถใช้เพ่ือการสื่อสารในลักษณะการบันทึกหรือเป็นจดหมายข่าวที่สามารถโต้ตอบกัน
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ได้คือ You Tube ที่เหมาะกับการเสนอภาพเคลื่อนไหว และการแพร่ภาพอย่างเสรี จากการพัฒนาการ
ให้บริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง จนทีวีกลายเป็น IPTV และการใช้ช่องทางการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์กร ผ่าน My Space ท าให้เกิดการลดต้นทุนในการจัดการงาน ช่วยสนับสนุนต่อ
ความเจริญเติบโตแก่องค์กร และส่งเสริมงานแก่ผู้บังคับบัญชาด้วยความคิดสร้างสรรค์อย่างไม่สิ้นสุดของ
นักเลขานุการ การสื่อสารของเลขานุการด้วยระบบอินเทอร์เน็ตเป็นเรื่องที่เลขานุการควรให้ความส าคัญ 
เพราะจะต้องใช้อินเทอร์เน็ตเพ่ือการติดต่อสื่อสารสู่เป้าหมาย และเป็นช่องทางที่ช่วยให้เลขานุการ
สามารถบริหารเวลา บริหารงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงต้องเรียนรู้ถึงอินเทอร์เน็ต และการใช้
อุปกรณ์เชื่อมต่อเป็นอันดับแรก อินเทอร์เน็ต มาจากค าว่า Inter Connection Network ซึ่งหมายถึง 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์สาธารณะใหญ่ที่สุดในโลก ไม่มีใครเป็นเจ้าของที่แท้จริง  ประกอบไปด้วยการ
เชื่อมต่อของคอมพิวเตอร์จ านวนมากผ่านทางผู้ให้บริการอินเทอร์เน็ต หรือ ISP (Internet Service 
Provider) อินเทอร์เน็ตเป็นแหล่งรวมของข่าวสารสาระความรู้ และความบันเทิงต่าง ๆ กอปรกับองค์กร
ต่างใช้อินเทอร์เน็ตเพ่ือการด าเนินธุรกิจ รวมถึงการสื่อสารไร้ขีดจ ากัด ได้แก่ บริการที่เรียกว่า IM 
(Instant Messaging) เ ช่ น  MSN Messenger, Yahoo! Messaging ร ว มถึ ง  ICQ (International 
Connect Quarterly) ที่เป็นต้นแบบของการบริการ IM ดังกล่าว ในลักษณะการส่งข้อความถึงกันแบบ
ทันทีทันใด การเชื่อมต่อคอมพิวเตอร์กับอินเทอร์เน็ต ผู้ให้บริการเชื่อมต่อเรียกว่า ISP (Internet 
Service Provider) ในการเลือกผู้ให้บริการรายใดจึงขึ้นอยู่กับความเร็วของสัญญาณที่เชื่อมต่อ จ านวน
เลขหมายของผู้ให้บริการเชื่อมต่อความเร็วของโมเด็มที่รองรับ ราคา และบริการเสริมอ่ืน ๆ รวมถึงความ
น่าเชื่อถือของระบบ การใช้อินเทอร์เน็ตอย่างปลอดภัย มี 4 รูปแบบ ซึ่งเลขานุการจะต้องให้ความส าคัญ
ต่อระบบความปลอดภัยของข้อมูล ได้แก่ การอัพเดต การแบ่งโซน การจ ากัดการรับคุ้กกี้ และตรวจสอบ
การเข้ารหัสก่อนที่จะกรอกข้อมูลไปในไซต์ต่าง ๆ การรู้จักอีเมล และการเข้ารหัสลับเพ่ือปกป้อง เป็นการ
ใช้คอมพิวเตอร์ด้วยความปลอดภัยโดยการเปิดการท างานของ EPS และท าการเข้ารหัสข้อมูล สามารถ
ถอดรหัสข้อมูลกลับยังสภาพเดิมได้ เลขานุการจึงควรใช้วิธีการดังกล่าวเพ่ือป้องกันข้อมูลที่เป็นความลับ
ขององค์กร จรรยาบรรณในงานอาชีพเลขานุการ เลขานุการเป็นผู้ที่ปฏิบัติงานตามค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา จึงควรศึกษาข้อมูลการจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ของสมาคมเลขานุการ
แห่งประเทศไทย โดยกรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน ได้ให้ค านิยามอาชีพ ลักษณะงานที่ท า         
สภาพการจ้างงาน สภาพการท างาน คุณสมบัติของผู้ประกอบอาชีพ การเตรียมความพร้อมในงานอาชีพ 
โอกาสในการมีงานท าโอกาสความก้าวหน้าในอาชีพ และอาชีพที่เกี่ยวเนื่อง ซึ่งข้อมูลพื้นฐานดังกล่าวจะ
ใช้เป็นแนวทางมาตรฐานวิชาชีพเลขานุการ เพ่ือสร้างความตระหนักในตนเองเพ่ือรักษาและส่งเสริม
เกียรติคุณชื่อเสียงของอาชีพเลขานุการ พร้อมทั้งการยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติ ที่ก่อให้เกิดจรรยาบรรณ
ในงานอาชีพเลขานุการ และยังประโยชน์ต่อวงการวิชาชีพธรรมาภิบาล ก็เป็นแนวทางในการจัดระเบียบ
เพ่ือให้สังคมของประเทศทั้งภาครัฐภาคเอกชน และภาคประชาชนของประเทศให้สามารถอยู่ร่วมกันได้
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อย่างสงบสุข บนพื้นฐานแห่งความถูกต้อง และเป็นธรรม หลักธรรมาภิบาลในประเทศไทยเกิดขึ้นในช่วง
วิกฤติต้มย ากุ้ง (Tum Yum Gung Crisis) จึงมีนักวิชาการแปลค าว่า ธรรมาภิบาล เป็นค าว่า ธรรมรัฐ 
และต่อมาได้มีการให้ความหมายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการร่างระบบบริหารกิจการ
บ้านเมืองและสังคมที่ดี พ.ศ. 2542 ว่า “การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี” โดยมีหลักการพ้ืนฐานส าคัญ 
6 ประการ คือ หลักนิติธรรม หลักคุณธรรม หลักความโปร่งใส หลักการมีส่วนร่วม หลักความส านึก
รับผิดชอบ และหลักความคุ้มค่า ทั้งนี้ ภาคเอกชนได้น าหลักธรรมาภิบาลมาใช้ตรงกับค าภาษาอังกฤษว่า 
Good Corporate Governance ซึ่งจะเป็นแนวทางแห่งการสร้างความเติบโตอย่างยั่งยืนจากความ
เชื่อมั่นจากสังคม การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับเลขานุการถือว่าเป็นงานประจ า  เพราะความ
ต้องการในความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง แม่นย า และการไม่พลาดต่อเหตุการณ์ส าคัญที่เป็นประโยชน์ 
แก่ผู้บังคับบัญชา และองค์กรท าให้เลขานุการจะต้องตื่นตัวต่อหน้าที่ด้วยกิจนิสัยแห่งคุณธรรม จริยธรรม
ในการปฏิบัติงานด้วยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ เลขานุการควรยึดหลัก 5 ประการ ในการสร้างกิจ
นิสัยแห่งคุณธรรม จริยธรรมในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของเลขานุการ ได้แก่  1. ความพร้อม               
2. ความคุ้มค่าและมีคุณค่า 3. ความระมัดระวัง 4. ความทันสมัย 5. ความมีจรรยาบรรณ 
 
 

4.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 งานเลขานุการผู้บริหาร ถือเป็น งานให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่  ผู้บริหาร อาจารย์ 
นักศึกษา เจ้าหน้าที่ ของมหาวิทยาลัยฯ หรือ ผู้ที่มาติดต่อขอใช้บริการ ซึ่งจะต้องปฏิบัติหน้าที่เพ่ือให้
เป็นไประเบียบวิธีปฏิบัติงานโดยทั่วไป ในการนี้ ผู้จัดท าจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารระดับสูง 
จึงได้น าเสนอความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานเลขานุการผู้บริหารมีดังนี้  

4.4.1  งานรับนัดหมายและจัดตารางการประชุม  
4.4.2  งานพิจารณากลั่นกรองเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
4.4.3  งานให้การรับรองผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
4.4.4  งานการลงนามบันทึกความร่วมมือทางวิชาการ 
4.4.5  งานขออนุมัตติัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
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4.4.1 งานรับนัดหมายและจัดตารางการประชุม 

 

เริ่มต้น

เตรียมสมุดตารางนัดหมาย

รับโทร ัพท 

 ามชื่อผู้เข้าพบและหมายเลขโทรกลับ

ตรวจสอบวัน เวลาในตารางนัดหมาย

 ้าว างให้จดบันทึกการนัดหมาย
 ้า ม ว างให้แจ้งเพ่ือเปลี่ยนวัน เวลา

รายงานผู้บริหาร

แจ้งผู้เก่ียวข้อง

ตรวจสอบและ
โทรยืนยัน/ยกเลิกการนัดหมาย

จบ

นัดหมาย
 ม  ด้

แก้ ข

นัดหมาย
 ด้

 
 

รูปภาพที ่7 ขั้นตอนงานรับนัดหมายและจัดตารางการประชุม 



คู่มือการบริหารงานเลขานกุารผู้บริหาร  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้พระนครเหนือ| 86 
 

 

งานรับนัดหมายและจัดตารางการประชุม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

1. เตรียมสมุดตารางนัดหมาย 

2. รับโทรศัพท์ 

3. ถามชื่อผู้เข้าพบและหมายเลขโทรกลับ 

4. ตรวจสอบวัน เวลาในตารางนัดหมาย 

5. ถ้าว่างให้จดบันทึกการนัดหมาย ถ้าไม่ว่างให้แจ้งเพื่อเปลี่ยนวัน เวลา 

6. รายงานผู้บริหาร 

7. ตรวจสอบและโทรยืนยัน/ยกเลิกการนัดหมาย 

8. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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ตารางที่ 2 แสดง ึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและค าอธิบายของของงานรับนัดหมายและจัดตารางการ

ประชุม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 

1. เตรียมสมุดตารางนัดหมาย เตรียมสมุดตารางนัดหมายให้ถูกต้องตามรูปแบบ 

และอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอด     
                                                

2. รับโทรศัพท์ รับนัดหมายโดยมีโทรศัพท์เป็นอุปกรณ์ที่พร้อม           

ใช้งานตลอด        
                                                   

3. ถามชื่อผู้เข้าพบและหมายเลขโทรกลับ ถามหมายเลข โทรศัพท์ที่ สามารถติดต่อได้             

พร้อมชื่อผู้ที่จะเข้าพบให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
 

4. ตรวจสอบวัน เวลาในตารางนัดหมาย ตรวจสอบวัน เวลา และสถานที่ไม่ให้ซ้ าซ้อน 
 

5. ถ้าว่างให้จดบันทึกการนัดหมาย ถ้าไม่ว่างให้

แจ้งเพ่ือเปลี่ยนวัน เวลา 

หากก าหนดการว่างให้จดบันทึก หากไม่ว่างให้แจ้ง

ผู้ เข้าพบทราบ และลงนัดหมายลงในสมุดให้

เรียบร้อยชัดเจน และถูกต้อง หากก าหนดการ              

ไม่ว่าง ควรแจ้งเพ่ือเลื่อนการเข้าพบเป็นช่วงอ่ืน

โดยการหาวันว่างใหม่   
 

6. รายงานผู้บริหาร บันทึกการนัดหมายลงในสมุดนัดหมายพร้อมทั้ง

รายงานผู้บริหารทราบถึงรายละเอียด 
 

7. ตรวจสอบและโทรยืนยัน/ยกเลิกการนัด

หมาย 

ให้โทรแจ้งผลการนัดหมายว่ายืนยันการเข้าพบ

หรือยกเลิกการนัดหมาย 
 

8. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบการนัดหมาย 
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4.4.2  งานพิจารณากลั่นกรองเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 

 
 
 
 

 

รูปภาพที่ 8 ขั้นตอนงานพิจารณากลั่นกรองเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 

 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

เตรียมทะเบียนรับเรื่อง 

รับงานที่หน่วยงานต่างๆ เสนอเรื่อง 

พิจารณากลั่นกรองเรื่องที่เสนอ 

จัดล าดับความส าคัญของเรื่อง น าเสนอผู้บริหาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง กรณีแก้ไข 

น าเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา สั่งการลงนาม 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับเรื่องเสนอคืน 

จดบันทึกการสั่งการ 

แก้ไข 

จบ 

ถูกต้อง 
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 งานพิจารณากลั่นกรองเรื่องน าเสนอผู้บริหาร มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1. เตรียมทะเบียนรับเรื่อง 

2. รับงานที่หน่วยงานต่าง ๆ เสนอเรื่อง 

3. พิจารณากลั่นกรองเรื่องที่เสนอ 

4. จัดล าดับความส าคัญของเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

6. ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง กรณีมีการแก้ไข 

7. น าเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา สั่งการ ลงนาม 

8. จดบันทึกการสั่งการ 

9. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอคืน 
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ตารางที่ 3  แสดง ึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและค าอธิบายของงานพิจารณากลั่นกรองเรื่องน าเสนอ

ผู้บริหาร 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 

1. เตรียมทะเบียนรับเรื่อง เตรียมทะเบียนรับเรื่องให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

ว่าถูกต้องถามรูปแบบของทะเบียนรับ 

2. รับงานที่หน่วยงานต่าง ๆ เสนอเรื่อง ตรวจรับงานที่หน่วยงานมาเสนอ ว่าเรื่องที่เสนอ

ถูกต้องหรือไม่ 

3. พิจารณากลั่นกรองเรื่องที่เสนอ พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพ่ือเสนอผู้บริหารเพ่ือการ

ลงนาม อนุมัติ หรือสั่งการ 

4. จัดล าดับความส าคัญของเรื่องน าเสนอผู้บริหาร เพ่ือเสนอเรื่องตามล าดับ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน 
 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร การพิมพ์
หนังสือราชการ การตั้งค่าหน้ากระดาษในการ
พิมพ์หนังสือราชการ การตั้งขอบเขตข้อความ 
ขนาดตัวครุฑ การตั้งค่าระยะห่างระหว่างบรรทัด 
แบบฟอร์ม ว่าถูกต้องตามระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณหรือไม่     

6. ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง กรณีมีการแก้ไข เพ่ือแก้ไขเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายก รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ การพิมพ์
หนังสือราชการ การตั้งค่าหน้ากระดาษในการ
พิมพ์หนังสือราชการ การตั้งขอบเขตข้อความ 
ขนาดตัวครุฑ การตั้งค่าระยะห่างระหว่างบรรทัด 
แบบฟอร์ม  

7. น าเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา สั่งการ ลงนาม เพ่ือเสนอผู้บริหารเพ่ือการลงนาม อนุมัติเพ่ือทราบ 

หรือสั่งการ  

8. จดบันทึกการสั่งการ จดบันทึกการสั่งการเพ่ือพิจารณาลงนาม/อนุมัติ/ 

สั่งการ 

9. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องเสนอคืน เพ่ือน าไปด าเนินการในข้ันตอนต่อไปอย่างเร็วที่สุด 
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ไม่ถูกต้อง 

4.4.3  งานให้การรับรองผู้เชี่ยวชาญชาวต างประเท  

 

เริ่มต้น
 

 

 

เตรียมจัดโปรแกรมการรับรอง
 

 

 

เสนอพิจารณาอนุมัติการรับรองและค่าใช้จ่าย
 

 

แก้ไข
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร

 

                          ถูกต้อง 

อธิการบดีอนุมัติการรับรองและค่าใช้จ่าย
 

 

 

ประสานการรับรองต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง
 

 

 

ด าเนินการรับรองต่างๆ ตามโปรแกรม
 

 

 

ขออนมุติเบิกค่าใช้จ่าย
 

 

 

จบ
 

 

รูปภาพที่ 9 ขั้นตอนงานให้การรับรองผู้เชี่ยวชาญชาวต างประเท  
 



คู่มือการบริหารงานเลขานกุารผู้บริหาร  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้พระนครเหนือ| 92 
 

 

งานให้การรับรองผู้เชี่ยวชาญชาวต างประเท  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

1. เตรียมจัดโปรแกรมการรับรอง 

2. เสนอพิจารณาอนุมัติการรับรองและค่าใช้จ่าย 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

4. อธิการบดีอนุมัติการรับรองและค่าใช้จ่าย 

5. ประสานการรับรองต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6. ด าเนินการรับรองต่างๆ ตามโปรแกรม 

7. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
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ตารางท่ี 4  แสดง ึงขั้นตอนการปฏิบัติงานและค าอธิบายของงานให้การรับรองผู้เชี่ยวชาญ  
         ชาวต างประเท  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 

1. เตรียมจัดโปรแกรมการรับรอง จัดโปรแกรมการรับรองตามวัตถุประสงค์ของการ
มาเยี่ยมชมของผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 

2. เสนอพิจารณาอนุมัติการรับรองและ
ค่าใช้จ่าย 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดการรับรองผู้เชี่ยวชาญ            
ชาวต่างประเทศ และขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของการเอกสาร ตรวจสอบว่าเอกสารถูกต้องตามระเบียบการ
รั บ ร อ ง ผู้ เ ชี่ ย ว ช า ญ ช า ว ต่ า ง ป ร ะ เ ทศ ข อ ง
มหาวิทยาลัย  

4.  อธิการบดีอนุมัติการรับรองและค่าใช้จ่าย เสนออธิการบดีลงนามบันทึกอนุมัติจัดการรับรอง

ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ และอนุมัติค่าใช้จ่าย 

5.  ประสานการรับรองต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการแจ้งไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

เ พ่ื อจั ด เต รี ยมการ รั บรองผู้ เ ชี่ ย วช าญชาว

ต่างประเทศ 

6.  ด าเนินการรับรองต่างๆ ตามโปรแกรม น าผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศไปเยี่ยมชมสถานที่

ต่างๆ ตามโปรแกรมการรับรองที่ได้จัดเตรียมไว้ 

7. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ได้

รับรองผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
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รปูภาพที่ 10 ขั้นตอนงานการลงนามบันทึกความร วมมือทางวิชาการ MOU 

 

4.4.4 งานการลงนามบันทึกความร วมมือทางวิชาการ MOU 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

การเตรียมการเจรจาติดต่อประสานงาน 

จัดท ารูปแบบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผนพิจารณา 

เสนอร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือต่ออธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 

 

แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับจริง เพื่อการลงนาม 

รายงานผลการด าเนินงานตามข้อตกลงความร่วมมือ 

พิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการ 

แก้ไข 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ศูนย์ความร่วมมือนานาชาติจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
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งานการลงนามบันทึกความร วมมือทางวิชาการ MOU มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

1. การเตรียมการ เจรจาติดต่อประสานงาน 
2. จัดท ารูปแบบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
4. เสนอร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือต่ออธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 
5. น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการนโยบายและแผนพิจารณา 
6. แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
7. จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับจริง เพ่ือการลงนาม 
8. พิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการ 
9. รายงานผลการด าเนินงานตามข้อตกลงความร่วมมือ 
10. ศูนย์ความร่วมมือนานาชาติจัดเก็บข้อมูล 
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ตารางท่ี 5  แสดง ึงข้ันตอนการปฏิบัติงานและค าอธิบายของงานการลงนามบันทึกความ   
     ร วมมือทางวิชาการ MOU 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 

1. การเตรียมการ เจรจาติดต่อประสานงาน เพ่ือหาแนวทางจัดท าร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ ซึ่งข้อตกลงการเจรจาส่วนใหญ่ฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่งที่ต้องการมีความร่วมมือด้วยมักจะเดินทางไป
เยือน ณ หน่วยงาน/หรือสถาบันการศึกษาของอีก
ฝ่าย เพ่ือเป็นการผูกมิตรและเป็นการให้เกียรติกัน
โดยข้อตกลงความร่วมมือที่เป็นความร่วมมือทั่วไป
มีขอบเขตในการด าเนินกิจกรรมเฉพาะกับคณะใด
คณะหนึ่ง หรือให้การจัดท าข้อตกลงความร่วมมือ
นั้นเป็นการข้อตกลงความร่วมมือระดับคณะ และ
สามารถขยายกรอบความร่วมมือเป็นระดับ
มหาวิทยาลัยได้ในอนาคต 

2. จัดท ารูปแบบร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ 

ให้รายละเอียดบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ โดย
การระบุชื่อหน่วยงานที่ท า MOU ร่วมกันพร้อม 
สถานที่ติดต่อและบุคคลที่ติดต่อ / วัตถุประสงค์
ของ MOU / ระบุระยะเวลาที่มีผลผูกพันของ 
MOU / ผู้มีอ านาจลงนามทั้งสองฝ่าย / ช่วงเวลา
ของการลงนาม (ระบุวัน/เดือน/ปีที่มีการลงนาม) 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของร่างบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ ในรายละเอียดของร่างบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ โดยการระบุชื่อหน่วยงานที่
ท า MOU ร่วมกัน พร้อมสถานที่ติดต่อและบุคคล
ที่ ติ ดต่ อ  /  วั ต ถุ ป ระส งค์ ของ  MOU / ร ะบุ
ระยะเวลาที่มีผลผูกพันของ MOU / ผู้มีอ านาจลง
นามทั้งสองฝ่าย / ช่วงเวลาของการลงนาม (ระบุ
วัน/เดือน/ปีที่มีการลงนาม) 

4. เสนอร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือต่อ
อธิการบดี พิจารณาอนุมัติ 

น าเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบในหลักการ
และน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการนโยบาย
และแผน 
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5.  น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการนโยบาย
และแผน 

คณะกรรมการนโยบายและแผนพิจารณาอนุมัติให้
ความเห็นชอบในหลักการร่างบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 

6.  แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง แ จ้ ง ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ ง ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการนโยบายและแผนให้หน่วยงานต้น
เรื่องทราบ เพ่ือน าไปปรับและหรือแก้ไขร่างบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ 

7.  จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับจริง 
เพ่ือการลงนาม 

ให้รายละเอียดบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ โดย
การระบุชื่อหน่วยงานที่ท า MOU ร่วมกันพร้อม 
สถานที่ติดต่อและบุคคลที่ติดต่อ / วัตถุประสงค์
ของ MOU / ระบุระยะเวลาที่มีผลผูกพันของ 
MOU / ระดับผู้ลงนามทั้งสองฝ่าย / ช่วงเวลาของ
การลงนาม (ระบุวัน/เดือน/ปีที่มีการลงนาม) เพ่ือ
ใช้ในการลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

8. พิธีลงนามความร่วมมือทางวิชาการ จัดให้มพิีธีการลงนาม ซึ่งสถานที่ลงนามให้เป็นไป
ตามสองฝ่ายตกลงร่วมกัน / ส่งเอกสารทีล่งนาม
ความร่วมมือแล้วให้คู่สัญญา 

9. รายงานผลการด าเนินงานตามข้อตกลงความ
ร่วมมือ 

หน่วยงานต้นเรื่องแจ้งผลการด าเนินงานตาม
ข้อตกลงความร่วมมือให้มหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือ
เป็นข้อมูลภาพรวมและรายงานมหาวิทยาลัยทุก
รอบไตรมาส 

10. ศูนย์ความร่วมมือนานาชาติจัดเก็บข้อมูล น าเข้าข้อมูลลงระบบฐานข้อมูลเพื่อเป็นสถิติ ท า
การเผยแพร่บน Website 
http://www.icc.kmutnb.ac.th และรวบรวม
ข้อมูลภาพรวมและรายงานมหาวิทยาลัยทุกรอบ
ไตรมาส 

 

 

 

 

 

 

http://www.icc.kmutnb.ac.th/
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4.4.5 งานขออนุมัติตัวบุคคลและค าใช้จ ายในการเดินทาง ปราชการต างจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพที่ 11 ขั้นตอนงานขออนุมัติตัวบุคคลและค าใช้จ ายในการเดินทาง ปราชการ

ต างจังหวัด 

 

 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าเอกสารขออนุมัติต่างๆ 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

 

รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการเดินทาง 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการใช้เงินยืม 

แก้ไข 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
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งานขออนุมัติตัวบุคคลและค าใช้จ ายในการเดินทาง ปราชการต างจังหวัด มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ดังต่อไปนี้ 

 

1. เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2. จัดท าเอกสารขอนุมัติต่างๆ  
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
4. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสาร 
5. จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก 
6. รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการเดินทาง ส่งใช้เงินยืม  
7. กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานการใช้เงินยืม 
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ตารางท่ี 6  แสดง ึงข้ันตอนการปฏิบัติงานและค าอธิบายของงานขออนุมัติตัวบุคคลและค าใช้จ าย

ในการเดินทาง ปราชการต างจังหวัด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 

1. เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง เตรียมเอกสาร เช่น ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
โครงการประชุม และก าหนดการประชุม เพ่ือแนบ
ในการขออนุมัติ 

2. จัดท าเอกสารขออนุมัติต่างๆ  จัดท าบันทึกขออนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ
ต่างจังหวัด ใคร ไปท าอะไร ที่ไหน อย่างไร และ
บันทึกขออนุมัติค่ าใช้จ่ ายในการเดินทางไป
ราชการต่างจังหวัด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่า
พาหนะ  

3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าเป็นไป
ตามระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศหรือไม่ ใคร ไปท าอะไร ที่ไหน 
อย่างไร และบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างจังหวัด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ 

4.  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตัวบุคคลเดินทางไป
ราชการต่างจังหวัด และอนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างจังหวัด ให้ถูกต้องตาม
ระ เบี ยบค่ า ใช้ จ่ าย ในการ เดินทางราชการ
ภายในประเทศ 

5. จ่ายเงินให้กับผู้ขอยืม/ขอเบิก  เมื่ อได รับอนุมัติ ให เดินทางไปราชการแล ว                 
ผูเดินทางไปราชการสามารถยืมเงินเพ่ือใชส ารอง       
จ ายเป นคาใช จ ายในการเดินทางไปราชการ         
จากกองคลังมหาวิทยาลัย  

6.  รวบรวมเอกสารและเขียนรายงานการ
เดินทาง 

เมื่อการเดินทางไปราชการเสร็จสิ้นแล ว ใหผู
เดินทางไปราชการ จัดท ารายงานการเดินทาง โดย
สรุปอัตราคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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7. กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานการใช้
เงินยืม 

กองคลังตรวจสอบเอกสารหลักฐานการใช้เงินยืม
จากเอกสารและรายงานการเดินทาง และส่งใช้
เงินคืนมหาวิทยาลัยให้ครบถ้วน 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
 

 เมื่อกล่าวถึงอาชีพเลขานุการ (Secretary) หลายๆ คนคงอาจจะนึกถึงภาพที่ดูชินตาในละคร
ทางสถานีโทรทัศน์ช่องต่างๆ เป็นสุภาพสตรีที่แต่งตัวสวยๆ ท างานใกล้ชิดกับผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหาร 
สวมใส่รองเท้ารัดส้นที่มีความสูงเดินอย่างกระฉับกระเฉง เพ่ือการท างาน ติดตาม และประสานงานกับ
บุคคลต่างๆ  ในส านักงานอยู่ตลอดเวลา มุมมองเกี่ยวกับต าแหน่งเลขานุการที่แตกต่างกันไป ซึ่งบางคน
อาจคิดว่าเลขานุการจะเป็นผู้ที่ต้องแต่งตัวสวยตลอดเวลาคอยรับนัดหมาย ชงกาแฟ รับโทรศัพท์ และ
ติดตามผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารไปยังที่ต่างๆ บางคนก็มองว่างานเลขานุการเป็นงานที่ต้องรับใช้
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหาร ตั้งแต่งานในภาระหน้าที่ไปจนถึงภารกิจงานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชาหรือ
ผู้บริหาร ต าแหน่งเลขานุการ ซึ่งถือเป็นกลไกและฟันเฟืองส าคัญของผู้บริหาร เพราะเลขานุการจะผู้ช่วย
แบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร ช่วยอ านวยความสะดวก และช่วยให้งานส าเร็จลุล่วงและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
เลขานุการต้องรู้และพยายามท าความเข้าใจทุกสิ่งทุกอย่างที่ผู้บริหารทราบ สามารถพลิกแพลงการ
จัดการงานรวมถึงปัญหาและอุปสรรคที่จะท าให้ภารกิจของผู้บริหารติดขัดชะงักหรือให้เดินไปข้างหน้าได้
อย่างราบรื่น และสิ่งส าคัญของเลขานุการ คือ จะต้องเป็นผู้ประสานงานกับคนทั้งภายในและภายนอก
องค์กร เพราะงานเลขานุการเป็นการแบ่งเบาภาระหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหาร และช่วย
ผลักดันให้งานของผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารประสบความส าเร็จได้ โดยสรุปเลขานุการ ก็คือผู้ที่จะช่วย
อ านวยความสะดวก ช่วยประสานงาน ช่วยสนับสนุนให้งานส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างราบรื่น รวดเร็ว และที่
ส าคัญช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารอีกด้วย ดังนั้นหากมีใจรักในงาน
เลขานุการ และมีความมุ่งมั่นใฝ่ฝันอยากที่จะก้าวหน้าในอาชีพการเป็นเลขานุการที่ประสบความส าเร็จ 
ก็ต้องเตรียมตัวให้พร้อมส าหรับการจะเป็นเลขานุการที่ดี ย้อนจากอดีตสู่ปัจจุบันในสังคมยุคใหม่ซึ่งมีการ
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ท าให้บทบาทหน้าที่ของเลขานุการจ าเป็นต้องปรับตัวและพัฒนาให้สอดคล้อง
ตามไปด้วยกับนักบริหาร ซึ่งเลขานุการท าหน้าที่เสมือนเป็นมือขวายุคใหม่ของผู้บริหารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด จนเกิดประสิทธิผลที่เด่นชัด และสามารถนับได้ว่าเป็นผู้หนึ่งที่มีส่วนในการผลักดัน
องค์กรไปสู่ความส าเร็จโดยแท้จริง ซึ่งบทบาทหน้าที่มิได้จ ากัดอยู่เพียงภาระงานประจ าวันธรรมดา
เท่านั้น แต่ต้องได้มีการเรียนรู้ รอบรู้รอบด้านในเรื่องของระบบงานธุรการอีกด้วย จึงก้าวขึ้นไปอยู่ใน
ฐานะผู้ช่วยใกล้ชิด และได้รับความไว้วางใจจากผู้บริหาร ช่วยสร้างภาพลักษณ์ให้กับผู้บริหาร อีกทั้งยัง
เป็นผู้ที่เชื่อมโยงระหว่างผู้บริหารกับบุคคลอื่นๆ ทั้งในและนอกองค์กร 
 เลขานุการ หมายถึง ผู้ช่วยฝ่ายบริหาร ซึ่งเป็นคนที่มีความรู้ความช านาญเกี่ยวกับการด าเนินงาน
ของส านักงาน สามารถรับผิดชอบโดยไม่ต้องมีการควบคุมอย่างใกล้ชิด เป็นผู้มีความคิดริเริ่ม รู้จักใช้ดุลย
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พินิจ พิจารณาและตัดสินใจภายในขอบเขตอ านาจของตน เป็นศูนย์กลางของการติดต่อสื่อสารในองค์กร 
ฉะนั้นจะเห็นได้ว่าคุณสมบัติของเลขานุการที่เหมาะสมกับโลกปัจจุบันและอนาคต คือ ต้องมีบุคลิกภาพดี 
แสดงความเป็นมืออาชีพ เชื่อถือได้ มีความรับผิดชอบสูง มีวิจารณญาณที่ดี คาดการณ์ไกล แก้ปัญหา
เฉพาะหน้าต่างๆ ได้ดี เป็นนักสื่อสารที่ดี และแสดงออกซึ่งพฤติกรรมที่เหมาะสม บริหารเวลาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความรอบรู้ทั้งในงานเลขานุการและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และยินดีที่จะพัฒนาตนเองอยู่
ตลอดเวลา นอกจากนี้ยังต้องมีความสามารถในการเผชิญกับสถานการณ์รอบข้างและการบริหาร
ความเครียด ซึ่งมีอยู่ 4 มิติด้วยกัน 

1. Control = การควบคุมและการตอบโต้ต่อสถานการณ์อยู่ในระดับไหน 
2. Ownership = ความรับผิดชอบในการแก้สถานการณ์นั้นให้ดีขึ้นอยู่ในระดับใด 
3. Reach = การเปิดโอกาสให้สถานการณ์นั้นๆ มีผลกระทบต่องานด้านอ่ืนๆ และชีวิตมากน้อย

เพียงใด 
4. Endurance = ความอดทนอดกลั้นต่อสถานการณ์ที่เกิดขึ้นมีมากน้อยเพียงใด 

ส าหรับคนที่มีความต้องการอยากจะท างานเป็นเลขานุการหรือคนที่เป็นเลขานุการอยู่แล้ว           
ให้ส ารวจคุณลักษณะของตนเอง หากมีตรงไหนที่ขาดหรือบกพร่องไป ให้รีบแก้ไข ปรับปรุง หรือเรียนรู้
เพ่ิมเติม เพ่ือจะได้เป็นเลขานุการยุคใหม่ที่เป็นที่ต้องการของทุกองค์กรทั้งในปัจจุบันและอนาคต แต่ใน
ปัจจุบันนี้ต าแหน่ง “เลขานุการ” ไม่ได้มีหน้าที่หรือความรับผิดชอบเพียงแค่ที่กล่าวมา แต่ยิ่งหากเป็น
ต าแหน่ง “เลขานุการผู้บริหาร” ด้วยแล้วความรับผิดชอบต่างๆ จึงมีเพิ่มข้ึนกว่าแต่ก่อนมาก ไม่ว่าจะเป็น
งานดูแลและบริหารตารางเวลาให้กับผู้บริหาร คัดกรองงานต่างๆ ก่อนที่จะรายงานต่อผู้บริหารและ
ตัดสินใจเกี่ยวกับการเข้าร่วมการประชุมหรือกิจกรรมต่างๆ โดยอยู่บนพื้นฐานของความจ าเป็นและความ
เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บริหาร นอกจากนี้เลขานุการมืออาชีพจะต้องสามารถตัดสินใจ
แทนผู้บริหารในหลายๆ ประเด็นที่เกี่ยวข้องกับเนื้องานของฝ่ายงานต่าง ๆ ที่ผู้บริหารมอบหมายให้
รับผิดชอบ ซึ่งในส่วนนี้จ าเป็นอย่างมากที่เลขานุการจะต้องมีความรู้เบื้องต้น เพ่ือเตรียมพร้อมสู่อาชีพ
เลขานุการเช่นเดียวกันกับอาชีพอ่ืนๆ เลขานุการที่ดีจะต้องมีคุณสมบัติต่อไปนี้   

ประการที่หนึ่ง การเรียนรู้องค์กรทั้งภารกิจที่ท า วัฒนธรรมองค์กร รูปแบบการท างานอย่างสอด
ประสานกันทุกมิติ เพราะหน้าที่เลขานุการนั้นต้องท างานร่วมกับผู้บริหาร เมื่อผู้บริหารมอบหมายงานให้
ท าแล้วเรารู้จักองค์กรดีก็จะสามารถท าหน้าที่ได้อย่างทันท่วงทีและถูกต้อง เพราะจะรู้ว่าควรจะต้องไป
ติดต่อกับหน่วยงานไหนหรือบุคลากรท่านใด  คือเหตุผลที่ท าให้การเรียนรู้รายละเอียดขององค์กรมี
ความส าคัญอย่างมาก      

ประการที่สอง เรื่องของบุคลิกลักษณะของเลขานุการ เลขานุการไม่จ าเป็นที่จะต้องหน้าตาดี 
สวย หล่อ หุ่นดี ผิวเนียนขาว แต่สิ่งเหล่านั้นทดแทนได้ด้วยการสร้างบุคลิกภาพที่ดูดี  การแต่งกายที่มี
ความเหมาะสมถูกกาลเทศะ บุคลิกที่คล่องตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนต่อสถานการณ์
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http://th.jobsdb.com/TH/th/V6/JS/JobSearch/JobSearch.asp?PN=JobListing
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ต่างๆ ได้เป็นอย่างดี (แบบว่าต้องยิ้มรับการทุกสถานการณ์) และต้องเป็นคนช่างสังเกตกับเหตุการณ์
ต่างๆ ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ในทุกๆ เรื่อง เพ่ือประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
  ประการที่สาม การรักษาความลับของผู้บริหาร การรักษาความลับเป็นสิ่งส าคัญ คือจุดเริ่มต้น
ของการสร้างความไว้เนื้อเชื่อใจกันระหว่างผู้บริหารและเลขานุการ ตลอดระยะเวลาการท างาน 
เลขานุการจ าเป็นต้องเก็บข้อมูลต่างๆ ของผู้บริหารและองค์กรเป็นความลับ เลขานุการจะต้องไม่พูดถึง
ผู้บริหารหรือการตัดสินใจของผู้บริหาร หรือสถานที่ที่ผู้บริหารต้องไป ทุกอย่างจะต้องเก็บเป็นความลับ 
หากไปได้รับฟังข้อมูลความลับมา ก็จะต้องเก็บเอาไว้เป็นความลับ ไม่บอกให้คนอ่ืนได้รับรู้เด็ดขาด ใน
ขณะเดียวกันเลขานุการที่ชอบซุบซิบนินทาหรือสอดรู้สอดเห็น ไม่เหมาะสมจะมาท าหน้าที่ เป็น
เลขานุการ 

ประการที่สี่  เลขานุการที่ดีควรมีความซื่อสัตย์สุจริต ต่อตนเอง หน้าทีก่ารงาน ผู้บริหาร และต่อ
องค์กร และประการสุดท้ายเลขานุการควรศึกษาหาความรู้พัฒนาตัวเองอยู่เสมอ รวมถึงการติดตาม
ข่าวสารบ้านเมืองหรือข่าวที่จะเกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์กรก็เป็นสิ่งส าคัญ เพ่ือจะได้น าความรู้ที่ได้นั้น
มาสนับสนุนข้อมูลผู้บริหาร รวมไปถึงการพัฒนาองค์กรและพัฒนาหน้าที่การงานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น การขวนขวายหาความรู้เพ่ิมเติมและคอยพัฒนาทักษะด้านอ่ืนๆ อะไรใหม่ๆ ที่เข้ามาในองค์กร 
เลขานุการก็ควรจะเรียนรู้ด้วย อาท ิโปรแกรมคอมพิวเตอร์ใหม่ๆ หรือระบบข้อมูลที่ไม่เคยเรียนรู้มาก่อน 
ควรเรียนรู้วิธีใช้ก่อนที่ผู้บริหารของเราจะต้องใช้ เผื่อว่าจ าเป็นต้องให้ความช่วยเหลือกับผู้บริหาร 
เลขานุการสามารถเรียนรู้ทักษะเพ่ิมเติมได้มากเพียงใดก็จะเป็นประโยชน์กับผู้บริหารและกับตัว
เลขานุการเอง วันหนึ่งจากเลขานุการอาจจะได้ขยับเป็นผู้ช่วยส่วนตัวของผู้บริหารก็ได้ เพราะจะได้รับ
ความไว้วางใจให้ท าหน้าที่เพ่ิมเติมที่มีความท้าทายมากยิ่งขึ้น สิ่งเหล่านี้คือหัวใจส าคัญและคุณสมบัติที่
จ าเป็นของเลขานุการที่ดี  ผู้ที่ได้ชื่อว่ามีโอกาสใกล้ชิดผู้บริหารมากท่ีสุด ก็ควรจะสามารถท างานให้เป็นที่ 
“พึงพอใจ” จากผู้บริหารให้มากที่สุด และสังเกตสิ่งรอบๆ ตัว รวมทั้งเพ่ือนร่วมงานก็ต้องมีความสุขใน
การประสานงานของเราด้วย ซึ่งคุณสมบัติทั้งหมดจะช่วยให้รู้จักตัวตนของเลขานุการ และการเป็นคน
สนิทที่ผู้บริหารรักและให้ความไว้วางใจ ต้องอาศัยเวลา ความศรัทธา ความไว้เนื้อเชื่อใจไม่ได้เกิดขึ้น
ภายในวันเดียว ที่ส าคัญไม่ว่าจะเป็นเลขานุการหรืออาชีพอะไรหากเรายึดมั่นถือมั่นในการท าดี  จะส่งผล
ให้ชีวิตมีความก้าวหน้าและมีความสุข 

ถึงแม้ว่าความก้าวหน้าในอาชีพของเลขานุการจะขึ้นอยู่กับผลการประเมินของผู้บริหาร หากแต่
ในความจริงแล้ว ความก้าวหน้าในอาชีพเลขานุการนั้น เบื้องต้นเกิดจากตัวเลขานุการเอง อาจกล่าวได้ว่า
แม้จะมีปัจจัยแวดล้อมมากมายที่สนับสนุนการก้าวหน้าในอาชีพของเลขานุการ แต่ปัจจัยส าคัญที่สุดและ
เป็นปัจจัยที่สามารถพัฒนาควบคุมได้มากที่สุด คือ ตัวเลขานุการเอง ผู้จัดท าให้ความส าคัญกับการที่จะ
สามารถก้าวหน้าในอาชีพเลขานุการด้วยการพัฒนาตนเองให้มากยิ่งขึ้น ไม่ว่าจะเป็นการพัฒนาในเรื่อง
ของ 
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1. การเรียนรู้มีทักษะในการเรียนรู้ (Learning How to Learn) ไม่กลัวที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ 
เลขานุการเป็นอาชีพที่ถูกออกแบบให้ต้องพบปะกับสิ่งที่ไม่คาดคิดเป็นประจ า ดังนั้น 
ความสามารถในการเรียนรู้สิ่งต่างๆ ได้อย่างรวดเร็วหรือดีที่สุดคือ มีทักษะในการเรียนรู้ว่า
จะเรียนรู้อย่างไร Learning How to Learn เป็นความจ าเป็นข้อแรกที่ เลขานุการ
จ าเป็นต้องม ีเนื่องจากจะท าให้เลขานุการสามารถรับมือกับสิ่งต่างๆ ที่เข้ามาได้ทุกรูปแบบ  

2. การปรับตัวรับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นทั้งในระดับตัวเลขานุการเอง ผู้บริหาร บุคลากร 
หรือองค์กร เลขานุการจ าเป็นต้องมีความสามารถในการปรับตัว ไม่ยึดมั่นถือมั่นกับสิ่งเดิม 
ท าอะไรแบบเดิมๆ จนไม่สามารถจะปรับเปลี่ยนตัวเองได้ ความสามารถในการปรับตัว
สามารถฝึกฝนได้ อาจเริ่มต้นจากการเปลี่ยนตัวเองในเรื่องเล็กๆ น้อยก่อน เช่น เปลี่ยนทรง
ผม เปลี่ยนการแต่งหน้า เปลี่ยนสไตล์การแต่งตัว ไปจนถึงเปลี่ยนสิ่งที่จับต้องได้ยากข้ึน เช่น 
ใช้เทคโนโลยีที่เคยกลัวว่าจะใช้ไม่เป็นไปจนถึงเปลี่ยนสิ่งที่ยากที่สุด คือ การเปลี่ยนนิสัยที่
เคยชิน ไปจนถึงสิ่งที่ต้องการเห็นคือเลขานุการสามารถเป็นและหรือผู้น าการเปลี่ยนแปลง
ในระดับงาน/หน่วยงานที่ตนเองรับผิดชอบได้ 

3. เมื่อเกิดการเรียนรู้ได้แล้ว จะน าสิ่งที่ได้มาพัฒนาตัวเลขานุการเอง เช่น จะพัฒนาตนเองใน
ด้านทักษะการใช้ภาษาอังกฤษให้ดีขึ้นในระดับที่สามารถสนทนากับชาวต่างชาติได้ภายในปี
นี้ และขยับเป็นสามารถสอบวัดผลความรู้ภาษาอังกฤษผ่านภายในปีหน้า เป็นต้น  การ
ตั้งเป้าหมายท าให้การพัฒนาตนเองมีทิศทางและสามารถก าหนดแนวทางการปฏิบัติได้
ชัดเจนยิ่งขึ้น ในการพัฒนาตนเองนั้นจ าเป็นต้องพัฒนาในหลายๆ ด้านไปพร้อมๆ กัน 
เพราะการพัฒนาด้านหนึ่งอาจช่วยส่งเสริมอีกด้านหนึ่งได้ 

4. มีทัศนคติมุมมองที่ดีต่อผู้บริหาร เพ่ือนร่วมงานและองค์กร ทัศนคติที่ดีต่อคนรอบข้างและ
สิ่งต่างๆ รอบตัวเปรียบได้กับกรอบนอกท่ีจะช่วยให้การเรียนรู้สิ่งต่างๆ การปรับตัว และการ
พัฒนาตนเอง ท าได้ดีได้เร็วและสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

จึงสรุปได้ว่างานเลขานุการเป็นงานที่มีความส าคัญและมีความจ าเป็นต่อผู้บริหารและองค์กร       
แต่สิ่งที่ส าคัญที่สุดส าหรับผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารควรมีทักษะความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานรวมไปถึงงานส านักงานในทุกๆ ด้าน โดยเฉพาะในปัจจุบันเลขานุการผู้บริหารจะต้องมีความรู้
เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี  และทักษะที่จ าเป็นอย่างยิ่ง
ส าหรับงานเลขานุการในยุคที่โลกก้าวเข้าสู่ความเป็นสากลเพ่ือเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 
(AEC) คือ ความสามารถในการสื่อสารเป็นภาษาอังกฤษได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดผลตามที่
มุ่งหวังในสถานการณ์ต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นในระดับการจัดการภารกิจประจ าวัน การประสานงาน การ
จัดเตรียมเรื่องต่างๆ และสนับสนุนงานของผู้บริหารให้บรรลุเป้าหมาย ตลอดจนเป็นผู้ที่มีคุณธรรม
จริยธรรมในการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งจะน าไปสู่ความร่วมมือร่วมใจในการท างานของบุคลากรทุกๆ ฝ่ายได้
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เป็นอย่างดี ในทางกลับกันหากผู้บริหารท่านใดมีเลขานุการที่หย่อนสมรรถนะ ขาดความรับผิดชอบงาน 
มีบุคลิกและอุปนิสัยที่ไม่ดี ไม่สามารถสื่อสารได้มากกว่าหนึ่งภาษา ขาดองค์ความรู้ ในงานขององค์กรที่
ปฏิบัติงานอยู่ ขาดการพัฒนาตนเองในเรื่องของการใช้เทคโนโลยีในงานเลขานุการที่ทันสมัย อีกทั้งยัง
ขาดจรรยาบรรณและจริยธรรมในอาชีพเลขานุการ เก็บความลับไม่อยู่ ขาดการรับผิดชอบ ควบคุม
อารมณ์ไม่ได้ วางตนไม่เหมาะสมกับกาลเทศะ ท าให้มีงานคั่งค้าง  ท าให้งานไม่เสร็จทันตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เหล่านี้ เป็นปัญหาด้านสมรรถนะของเลขานุการทั้งสิ้น ก็จะส่งผลให้
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานนั้นๆ ลดหย่อนไปตามด้วยเช่นกัน และส่งผลต่อประสิทธิภาพการ
ด าเนินงานขององค์กรไปด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นนั้น 
ผู้ จั ดท า ได้ ส รุ ปประ เด็ นปัญหาและข้ อ เ สนอแนะ ในการปฏิบั ติ ง าน เลขานุ กา ร ผู้ บ ริ ห า ร                             
รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ ในประเด็นที่ส าคัญ 
เพ่ือน ามาแก้ปัญหา อุปสรรค หาแนวทางแก้ไข เพ่ือน ามาพัฒนาวิธีการท างานให้ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จึงได้สรุปประเด็นส าคัญดังนี้ 
 
 

5.1. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
5.2. สาเหตุที่ท าให้หน้าที่การงานของเลขานุการไม่มีความก้าวหน้า 
5.3. ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนางานเลขานุการ 
5.4. โอกาสและความก้าวหน้าของเลขานุการ 
 

5.1  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
 

1) เลขานุการผู้บริหารขาดทักษะทางด้านเทคโนโลยีและคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะต้องมีความรู้
ความสามารถเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและสามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี   ซึ่งในโลกยุค
ปัจจุบันนี้ได้ก้าวเข้าสู่โลกแห่งยุค IT อย่างเต็มรูปแบบ IT หรือเทคโนโลยีสารสนเทศได้เปลี่ยนแปลงวิถี
การด าเนินชีวิต การสื่อสาร รวมถึงการเรียนการสอน ที่มีการน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ืออ านวยความสะดวก 
คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการท างานขององค์กร  ส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมีความรู้  
ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ซึ่งหากเลขานุการขาดทักษะทางด้านการใช้งาน
คอมพิวเตอร์ จะท าให้งานล่าช้าและไม่ค่อยมีประสิทธิภาพเท่าที่ควร 

2) ต้องท างานภายใต้สภาวะความกดดัน เนื่องจากต้องมีความรับผิดชอบสูง และต้องพบกับ
บุคคลหลายประเภท ซึ่งมีบุคลิกและอารมณ์ที่แตกต่างกัน อีกทั้งต้องค านึงถึงผลประโยชน์ของ
ผู้บังคับบัญชาและองค์กร จึงต้องใช้ความสุขุม ละเอียดรอบคอบ และอดทน นอกจากนี้ต้องท างานให้
เสร็จทันต่อเวลา เมื่องานไม่เสร็จในเวลาที่มอบหมายก็ต้องท างานนอกเวลา เพ่ือให้งานที่รับมอบหมาย
แล้วเสร็จ 
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3) เลขานุการไม่มีความรู้ความเข้าใจในหน่วยงานและองค์กร ไม่เข้าใจงานที่ท า บ่อยครั้งที่จะ
ท าให้เกิดปัญหา ความไม่เข้าใจกับบุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ เพราะต้องท างานร่วมกับผู้บริหาร เมื่อ
ผู้บริหารมอบหมายงานให้ต้องท าได้ทันท่วงที และต้องทราบว่าจะติดต่อกับหน่วยงานใด หรือกับผู้ใด             
ที่ส าคัญผู้บริหารมักเปลี่ยนไปตามวาระ ดังนั้น ผู้ที่ต้องรู้เรื่องของหน่วยงานมากที่สุดคือเลขานุการ 

4) การท างานเฉพาะเท่าที่ผู้บริหารสั่งการ หรือข้อมูลการท างานส่วนใหญ่มาจากผู้บริหาร เป็น
การบ่งบอกว่าเลขานุการเป็นผู้ไม่มีความรู้ความสามารถ ไม่มีการพัฒนาตนเอง  ไม่สามารถที่จะคิดหรือ
ตัดสินใจเพ่ือพัฒนาหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เลขานุการต้องเป็นผู้ศึกษาหาความรู้อยู่เสมอ 
พัฒนาตนเอง ซึ่งจะส่งผลต่อหน่วยงานและตนเอง 

5) ในบางสถานการณ์ที่เร่งด่วน เลขานุการที่ขาดความละเอียดรอบคอบและอดทน จะท าให้
เกิดความเสียหายและท าให้การปฏิบัติงานล่าช้า เลขานุการต้องปรับตัวให้มีความคล่องตัว ละเอียด
รอบคอบ อดทนต่อสถานการณ์ต่างๆ และแสดงออกถึงพฤติกรรมที่เหมาะสม 

6) การน าความลับของผู้บริหารหรือองค์กรไปเปิดเผยต่อที่สาธารณะ ไม่ควรกระท าเป็นอย่างยิ่ง 
เพราะจะน ามาซึ่งความเสียหายอย่างแน่นอน เลขานุการพึงระลึกอยู่เสมอว่า เราเป็นผู้ที่ผู้บริหารให้ความ
ไว้วางใจ ดังนั้นต้องรักษาความลับ และรักษาภาพลักษณ์ของผู้บริหารและองค์กรได้ดีที่สุด 

7) เลขานุการไม่มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อหน้าที่ ต่อผู้บริหาร ต่อองค์กร ย่อมท าให้ผู้ มาติดต่อ
หรือประสานงานขาดความเชื่อมั่นในตัวเลขานุการด้วย เลขานุการต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต ทั้งต่อตนเอง 
ต่อหน้าที่ ต่อผู้บริหารและองค์กร 

8) ไม่สามารถในการสื่อสารเป็นภาษาอังกฤษได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพราะในสถานะการณ์
ต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นในระดับการจัดการภารกิจประจ าวัน การประสานงาน การจัดเตรียมเรื่องต่างๆ และ
สนับสนุนงานของผู้บริหาร ต้องใช้ทักษะในการสื่อสารเป็นภาษาอังกฤษได้อย่างมีประสิทธิภาพ เนื่องด้วย
ในยุคที่โลกก้าวเข้าสู่ความเป็นสากลเพ่ือเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (AEC) ไม่สามารถปฏิเสธหรือ
หลีกเลี่ยงการติดต่อสื่อสารกับชาวต่างชาติ  

9) การท างานในกลุ่มงานเลขานุการหรือท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยของรัฐ จะมี
การเปลี่ยนแปลงผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาไปตามวาระของผู้บริหารและจากปัจจัยอ่ืนๆ ที่ไม่สามารถ
คาดการณ์ล่วงหน้าได้ ซึ่งการเปลี่ยนแปลงผู้บังคับบัญชาอาจเรียกได้ว่าเป็นแบบทดสอบในเบื้องต้นของ
การเป็นเลขานุการ เมื่อมีผู้บังคับบัญชาท่านใหม่เลขานุการต้องใช้กลยุทธ์ของการเป็นเลขานุการ  คือ 
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับตัวผู้บริหาร เช่น ประวัติการท างาน ครอบครัว อุปนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่องอ่ืนๆ 
ที่เห็นว่าส าคัญกับการท างานร่วมกัน เพ่ือให้ทราบข้อมูลเบื้องต้น และน ามาปรับตัวเองให้เข้ากับผู้บริหาร
ให้ได้  
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5.2  สาเหตุที่ท าให้หน้าที่การงานของเลขานุการไม่มีความก้าวหน้า 
 

1) การท างานเฉพาะเท่าที่ผู้บริหารสั่งการ หรือข้อมูลการท างานส่วนใหญ่มาจากผู้บริหาร           
เป็นการบ่งบอกว่าเลขานุการเป็นผู้ไม่มีความรู้ความสามารถ ไม่มีการพัฒนาตนเอง  ไม่สามารถที่จะคิด
หรือตัดสินใจเพ่ือพัฒนาหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เลขานุการต้องเป็นผู้ศึกษาหาความรู้                       
อยู่เสมอ พัฒนาตนเอง ซึ่งจะส่งผลต่อหน่วยงานและตนเอง 

2) เลขานุการไม่มีความรู้ความเข้าใจในหน่วยงานและองค์กร ไม่เข้าใจงานที่ท า บ่อยครั้งที่จะ
ท าให้เกิดปัญหา ความไม่เข้าใจกับบุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ เพราะต้องท างานร่วมกับผู้บริหาร เมื่อ
ผู้บริหารมอบหมายงานให้ต้องท าได้ทันท่วงที และต้องทราบว่าจะติดต่อกับหน่วยงานใดหรือกับผู้ใด                       
ที่ส าคัญผู้บริหารมักเปลี่ยนไปตามวาระ ดังนั้น ผู้ที่ต้องรู้เรื่องของหน่วยงานมากที่สุดคือเลขานุการ 

3) ไม่สามารถใช้ทักษะในการสื่อสาร ปฏิสัมพันธ์ และสร้างความสัมพันธ์อันดี ในการท างาน
ประสานงานกับคนรอบด้านของการท างานระหว่างแผนกหรือหน่วยงานต่างๆ 

4) ไม่เรียนรู้และไม่สนใจการพัฒนาตัวเองอยู่นิ่งเฉย ท างานอยู่ในวงแคบ ๆ และไม่มีการพัฒนา
หรือมีกระตือรือร้นที่จะเพ่ิมงานหน้าที่รับผิดชอบให้กว้างขวางขึ้น ทั้งในเรื่องการใช้เทคโนโลยี  
ภาษาต่างประเทศ เรื่องของความรับผิดชอบทั้งงานประจ าและงานที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงการไป                        
เข้าร่วมอบรมศึกษาหาความรู้ในสายงานที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการ 

5) ขาดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ไม่สามารถปรับตัวให้เข้ากับทุกสถานการณ์ได้ และมีวุฒิภาวะ
ทางอารมณ์ค่อนข้างสูง ทั้ง IQ (ความฉลาดทางด้านสติปัญญา) และ EQ (ความฉลาดทางด้านอารมณ)์ 

6) ปัญหาของสุขภาพที่ไม่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงานเลขานุการ 
 

5.3  ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนางานเลขานุการ 
 

1) การท าหน้าที่เลขานุการจ าเป็นต้องศึกษารายละเอียดขององค์กรนั้น ๆ อย่างลึกซึ้งเพ่ือให้
การท างานด าเนินไปอย่างราบรื่น เนื่องด้วยเลขานุการเป็นผู้ที่ต้องท างานร่วมกับผู้บริหาร เมื่อผู้บริหารได้
มอบหมายภารกิจอันใดแล้ว เลขานุการจะต้องสามารถท าได้ทันท่วงทีและต้องทราบว่าควรติดต่อกับ
หน่วยงานใดหรือกับบุคลากรท่านใด ดังนั้นการทราบถึงรายละเอียดขององค์กรจึงมีความส าคัญเพ่ีอที่จะ
สามารถให้ข้อมูลกับผู้บริหารได้อย่างถูกต้อง เช่น กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย            
เป็นต้น 

2) ควรศึกษาหาความรู้และเข้าอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ า เสมอเพ่ือเป็น
การพัฒนาตนเองและสามารถน าความรู้ที่ได้มาพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่ว่าจะเป็นทักษะ
ทางด้านเทคโนโลยีและคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะต้องมีความรู้ความสามารถเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและ
สามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี มีการน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ืออ านวยความสะดวก สามารถใช้
คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ทักษะการสื่อสารเป็นภาษาอังกฤษได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือการ
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สื่อสาร การฟัง การพูด การอ่าน การเขียน เพราะในสถานการณ์ต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นในระดับการจัดการ
ภารกิจประจ าวัน การประสานงาน การจัดเตรียมเรื่องต่างๆ และสนับสนุนงานของผู้บริหาร ต้องใช้
ทักษะในการสื่อสารเป็นภาษาอังกฤษได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3) เลขานุการจะต้องมีความซื่อสัตย์ ซื่อสัตย์ต่อตนเอง ซื่อสัตย์ต่อเพ่ือนร่วมงาน ซื่อสัตย์ต่องาน 
ซื่อสัตย์ต่อคนที่เป็นนาย และก็ซื่อสัตย์ต่อองค์กร เนื่องด้วยเลขานุการเป็นผู้ที่ได้รับความไว้วางใจจาก
ผู้บริหารโดยตรง ดังนั้นการน าความลับของผู้บริหารหรือองค์กรไปเปิดเผยต่อที่สาธารณะ ไม่ควรกระท า
เป็นอย่างยิ่ง เพราะจะน ามาซึ่งความเสียหายอย่างแน่นอน เลขานุการพึงระลึกอยู่เสมอว่า เราเป็นผู้ที่
ผู้บริหารให้ความไว้วางใจ ดังนั้นต้องรักษาความลับ และรักษาภาพลักษณ์ของผู้บริหารและองค์กรได้ดี
ที่สุด จะต้องเป็นผู้ที่รักษาความลับของผู้บริหารให้ดีที่สุดและต้องรักษาภาพลักษณ์ของผู้บริหารด้วย  

4) ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการให้ดีนั้นจะต้องมีการพัฒนาตัวเองอยู่ตลอดเวลา รู้จักขวนขวายหา
ความรู้ใส่ตัวเอง ในการพัฒนาตนเองเรื่องแรก คือ เรื่องการใช้เทคโนโลยี เรื่องที่สอง คือ เรื่องของความ
รับผิดชอบ ทั้งงานประจ าและงานที่ได้รับมอบหมายต้องเต็ม 100 % เรื่องของการท างานต้องตรงตามที่
ผู้บริหารคาดหวัง มีวิสัยทัศน์ รู้จักบริหารงาน บริหารคน มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถปรับตัวให้
เข้ากับทุกสถานการณ์ได้ และที่ส าคัญต้องมีวุฒิภาวะทางอารมณ์ค่อนข้างสูง ทั้ง IQ (ความฉลาดทางด้าน
สติปัญญา) และ EQ (ความฉลาดทางด้านอารมณ์) ต่างๆ มีบุคลิกภาพที่เหมาะสม เนื่องจากเลขานุการ
ต้องติดต่อกับบุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

5) การพัฒนาบุคลิกภาพ และการสร้างความมั่นใจการใช้ภาษากาย ต้องสร้างความประทับใจ
ครั้งแรก (First Impression) การใช้ภาษากายให้ดูเป็นธรรมชาติ การพูดคุยที่สร้างความรักและสนใจ
ด้วยการมองหน้าและมองตา ความน่าเชื่อถือ ความสัมพันธ์ และความรู้สึกที่มีความส าคัญ มั่นใจ เป็นมือ
อาชีพ ส ารวจความเรียบร้อยที่สะท้อนภาพลักษณ์ 

6) ในเรื่องบุคลิกภาพและการมีมนุษยสัมพันธ์ของเลขานุการผู้บริหาร เลขานุการผู้บริหาร
จะต้องแต่งกายให้มีความเหมาะสม สะอาด สุภาพ เรียบร้อย และถูกกาลเทศะโดยค านึงว่าเลขานุการ
ผู้บริหารจะต้องพบปะบุคคลทั้งภายในและภายนอกองค์กร ไม่ควรสวมกางเกง รองเท้าแตะ ไม่ควรนุ่งสั้น 
และควรแต่งกายรัดกุม คล่องตัว ทะมัดทะแมง แต่งกายให้พร้อมท างานตั้งแต่ออกจากบ้าน การแต่งกาย
ของเลขานุการควรตระหนักว่าเลขานุการเป็นเสมือนหน้าตาของผู้บริหาร เป็นภาพรวมขององค์กร         
ซึ่งจะต้องสร้างความประทับใจ  

7) เลขานุการที่ดีจะต้องมีทักษะความสามารถมาประกอบ ซึ่งทักษะความสามารถของ
เลขานุการนั้นมีอยู่มากมายหลายประการ อาทิ ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เพ่ืออ านวย
ความสะดวก และเพ่ือลดระยะเวลาในการท างาน ทักษะที่ส าคัญมากก็คือ ทักษะการติดต่อสื่อสารอย่าง
มีประสิทธิภาพและให้เกิดประสิทธิผล และทักษะเรื่องของการเขียน การพูดและการฟังก็ยังเป็นทักษะ
หนึ่งที่จ าเป็นต้องมีในตัวของเลขานุการ เรื่องการเขียนนั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้และหลักการเขียน



คู่มือการบริหารงานเลขานกุารผู้บริหาร  มหาวิทยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้พระนครเหนือ| 110 

 

หนังสือที่ดี และเรื่องของการใช้ภาษาที่ถูกต้อง ต้องสละสลวยด้วย ทักษะการพูดจะต้องพูดเป็น คือ 
สามารถพูดในทางบวก คิดก่อนพูดทุกครั้ง เรื่องของมารยาทในการพูด อันนี้ถือว่าเป็นสิ่งที่ส าคัญมาก 
เรื่องของน้ าเสียงที่ใช้หรือการสื่อสารทางโทรศัพท์นี้ส าคัญที่สุด เพราะถึงแม้ว่าจะไม่เห็นหน้าตากัน แต่
น้ าเสียงสามารถแสดงความเป็นมิตรไมตรีได้ ส าหรับทักษะเรื่องการฟังจะต้องฟังอย่างจับใจความ                      
ฟังอย่างตั้งใจและก็เข้าใจในเรื่องนั้น และทักษะการปรับตัวให้เข้ากับผู้อ่ืน รู้จักตนเอง รู้จักผู้อื่น และการ
มีทัศนคติที่ด ี

8) เลขานุการจะต้องรู้จักวางตัวให้เหมาะสม จะต้องใช้เวลาในการฝึกฝนทักษะ Skill รวมถึง    
ในเรื่องของมารยาทส่วนตัวจะต้องใช้ประสบการณ์ในการแก้ปัญหา หรือการที่จะท ากริยาใดที่เหมาะกับ
สถานการณ์ใด           

9) เลขานุการจะต้องเรียนรู้อุปนิสัยของผู้บริหาร จะต้องน าเอาประสบการณ์ที่มีอยู่มาใช้ 
เพราะว่าการที่เลขานุการจะอยู่กับผู้บริหารให้สามารถท างานกันได้อย่างราบรื่น เลขานุการจะต้องรู้ว่า
ผู้บริหารอยู่ในอารมณ์ไหน ที่จะเป็นอารมณ์ที่เลขานุการสามารถจะพูดเรื่องนี้ได้ หรือผู้บริหารอยู่ใน
อารมณ์ไหน ที่เป็นอารมณ์ที่เลขานุการจะสามารถเข้าไปขอรับค าปรึกษาในเรื่องใด ๆ และจะต้องใช้
สถานการณ์ที่ถูกต้องตามเวลาที่เหมาะสม จะต้องมีกาละเทศะด้วย  

10)   เลขานุการควรหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่ท าให้เสียเวลาไปโดยไม่เกิดประโยชน์ ในการปรับปรุง
และพัฒนางานหรือเรียนรู้สิ่งที่มีคุณค่าต่อการพัฒนาตนเอง ควรหาโอกาสเพ่ิมภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ขยายขอบข่ายงานที่ต้องการ โดยท าการสอบถามผู้บริหาร เพ่ือปรึกษาขอความเห็นและบอก
ให้ทราบว่าเลขานุการต้องการความรับผิดชอบเพ่ิม และสิ่งใดที่เลขานุการท าได้ดี และยินดีท าเพ่ือช่วย
แบ่งเบาภาระงานของผู้บริหาร 
 ฉะนั้น ผู้ที่จะท าหน้าที่เลขานุการให้ดีนั้นจะต้องมีการพัฒนาตัวเองอยู่ตลอดเวลาและจะอยู่นิ่ง
เฉยไม่ได้ ไม่ใช่ท าไปเรื่อย แต่จะต้องมีการพัฒนาตนเองในทุกๆ ด้าน คือ เรื่องการใช้เทคโนโลยี เรื่องของ
ความรับผิดชอบทั้งงานประจ าและงานที่ได้รับมอบหมาย ต้องท าให้เต็มก าลังและความสามารถ การ
ท างานต้องตรงตามทีผู่้บริหารคาดหวัง มีวิสัยทัศน์ รู้จักบริหารงาน บริหารคน มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
สามารถปรับตัวให้เข้ากับทุกสถานการณ์ได้ และที่ส าคัญต้องมีวุฒิภาวะทางอารมณ์ค่อนข้างสูง ทั้ง IQ 
EQ ต่าง ๆ เลขานุการจะต้องมีบุคลิกภาพที่เหมาะสม เนื่องจากเลขานุการต้องติดต่อกับบุคคลทั้งภายใน
และภายนอกองค์กร การที่จะประสบกับความส าเร็จในหน้าที่เลขานุการได้นั้น เลขานุการจะต้องมีใจรัก
ในงานที่ท า สนุกสนานกับงานที่ท า เพราะว่าจะท าให้เกิดแรงผลักดันท าให้สามารถท างานนั้นๆ ท าอย่าง
มีความสุขสนุกสนาน จึงจะประสบความส าเร็จได้ มีความมุ่งมั่นสู่ความส าเร็จด้วยความเพียรพยายาม 
และความเชื่อมั่นในตนเอง กล้าคิด กล้าท า กล้าแสดงออก กล้ารับผิดชอบ มีความคิดสร้างสรรค์ คิดใหม่ 
ท าใหม่ คิดนอกกรอบ เลขานุการจะต้องมีความตื่นตัวและต้องมีการพัฒนาตัวเองอยู่ตลอดเวลา ความคิด
ก็ต้องเป็นความคิดเชิงบวก การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ เพราะเลขานุการนั้นต้องใช้เทคนิคการ
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สื่อสารแบบ 2 ทางอยู่ตลอดเวลา เป็นคนที่มีระเบียบวินัย ตรงต่อเวลา ปฏิบัติตัวตามกฎ ระเบียบ เพ่ือ
เป็นตัวอย่างที่ด ีและเป็นภาพลักษณ์ที่ดีให้กับเพ่ือนร่วมงาน ผู้บริหารและองค์กรด้วย 

คุณสมบัติเลขานุการที่ดีต้องมีคุณสมบัติ  คือ มีลักษณะที่โดดเด่น Look Right a Girl คือ 
คล่องตัว คล่องแคล่ว ว่องไว กระตือรือร้น มี Act Right a Lady หมายความว่าบุคลิกภาพพฤติกรรมที่
แสดงออกมานั้นเหมือนหญิงสาวที่สวยงาม มี Think Right a Man หมายความว่า ความคิดการตัดสินใจ 
การแก้ปัญหาเฉพาะหน้าเฉียบคม มี Speak Right a Bird วาจาไพเราะอ่อนหวานมีเสน่ห์ และมี Work 
Right a Horse หมายความว่า ท างานหนัก อดทน ว่องไว เข้มแข็ง จะท าให้ประสบความส าเร็จได้ในการ
ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหาร อีกทั้งมีกลยุทธ์ในการท างานเลขานุการให้ประสบความส าเร็จ นอกจาก
ความเก่งและความรักในงานที่ท า การมองเห็นคุณค่าของงานที่ท าซึ่งเป็นสิ่งที่ส าคัญที่สุด เพราะเวลาที่
ท างานใดๆ ไปแล้ว ผลสัมฤทธิ์ของงานจะบ่งบอกถึงคุณภาพและคุณค่าที่มาพร้อมกับความภาคภูมิใจ
ด้วย ดังนั้น ถ้าเลขานุการท างานแบบมืออาชีพ คือ จะท างานอย่างชาญฉลาด Work Smart ก็จะประสบ
ความส าเร็จในการเป็นเลขานุการที่ดีได้ ได้แก่ ความน่าสนใจ คุณสมบัติ และหน้าที่ของเลขานุการ ก็จะ
เป็นแนวทางแห่งความส าเร็จสามารถจะน าไปใช้ได้ในการน าไปสู่ต าแหน่งเลขานุการมืออาชีพ ซึ่งถือว่า
เป็นกุญแจส าคัญต่อองค์กรและหน่วยงาน ซึ่งท าให้งานราบรื่น มีระบบถูกต้อง ชัดเจน เพราะต้องใช้ทั้ง
ความเป็นศาสตร์และศิลปควบคู่กันไป  

 

5.4  โอกาสและความก้าวหน้าของเลขานุการ 
 ปัจจุบันองค์กรทั้งที่เป็นองค์กรธุรกิจเอกชน รัฐวิสาหกิจทางธุรกิจและหน่วยงานทางราชการ     
ต่างก็ต้องการผู้ทีม่ีความรู้ความสามารถในการท างานต าแหน่งเลขานุการเฉพาะด้านมากขึ้นตามประเภท
ธุรกิจขององค์กร คือองค์กรประกอบธุรกิจด้านใดก็ต้องการผู้มีคุณสมบัติการศึกษาทางด้านนั้นๆ             
บางองค์กรจะรับเลขานุการที่จบปริญญาตรีสาขาใดก็ได้  แต่ต้องพูด อ่านเขียนภาษาต่างประเทศ และ
สื่อสารได้ดีแนวโน้มในการว่าจ้างเลขานุการในปัจจุบันได้ปรับเปลี่ยนไปตามรูปแบบและงานธุรกิจของ
องค์กรคือมีการว่าจ้างผู้ที่ไม่จ าเป็นต้องเรียนหรือจบสาขาวิชาชีพเลขานุการเสมอไป แต่ผู้สนใจในอาชีพ
เลขานุการ Secretary ควรที่จะเข้ารับการอบรมในหลักสูตรเลขานุการเพ่ือเรียนรู้การท า งาน                     
ในหน่วยงานของภาคราชการนั้นไม่มีต าแหน่งเลขานุการของผู้บริหารโดยเฉพาะ แต่ผู้บริหารอาจแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ผู้ใดผู้หนึ่งก็ได้ให้ท าหน้าที่เลขานุการของผู้บริหารโดยเฉพาะตนได้ ส าหรับรัฐวิสาหกิจ 
มหาวิทยาลัย วิทยาลัย ก็เป็นเช่นเดียวกันกับภาคราชการ ส่วนในองค์กรเอกชนอาจจะมีการว่าจ้างงาน
ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเลขานุการของผู้บริหารระดับต่างๆ เช่น เลขานุการของกรรมการบริหาร เลขานุการ
ผู้จัดการประจ าฝ่ายหรือแผนกหรือเลขานุการฝ่ายหรือแผนกที่ส าคัญๆ ในองค์กร คือจะท าหน้าที่เป็น
เลขานุการส่วนกลาง เช่น เลขานุการฝ่ายการตลาด เลขานุการฝ่ายขาย หรือเลขานุการกองบรรณาธิการ 
ส าหรับผู้บริหารระดับสูงในองค์กรใหญ่ๆ หรือนักธุรกิจข้ามชาติจ าเป็นต้องมีเลขานุการประจ าต าแหน่ง
ละ 1 คนหรืออาจมีเลขานุการส่วนตัวด้วย ท าให้มีการว่าจ้างงานในต าแหน่งเลขานุการอยู่ในเกณฑ์สูงของ
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องค์กรธุรกิจนั้นๆ ซึ่งต้องการผู้มีประสบการณ์ในหน้าที่เลขานุการอย่างน้อย  3-5 ปี ผู้สนใจในการ
ประกอบอาชีพเลขานุการ Secretary อาจสมัครงานกับบรรษัทข้ามชาติ ธนาคารและองค์กรด้านการเงิน 
บริษัทห้างร้านในนิคมอุตสาหกรรมที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ทั่วทุกภาค ดังนั้นจึงอาจกล่าวได้ว่าโอกาสในการมีงาน
ท าของอาชีพเลขานุการ Secretary ยังคงมีอยู่ตลอดเวลา 

 อย่างไรก็ดีผู้ที่ประกอบอาชีพเลขานุการ Secretary จะมีความก้าวหน้าในการท างานได้
นั้น ตัวเลขานุการเองต้องรู้จักเสริมสร้างบุคลิกภาพที่เหมาะสม มีความกระตือรือร้นในการปรับปรุง
ตัวเองอยู่เสมอ การจะได้พัฒนาตนเองอย่างไม่หยุดยั้งขวนขวายหาความรู้หรือศึกษางาน เพ่ือตามให้ทัน
เหตุการณ์ของโลก หน่วยงาน หรือองค์กรที่ตนสังกัดอยู่จะได้น ามาใช้ประโยชน์ในงานที่ตนรับผิดชอบให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว การบริหารจัดการตนเอง จัดการบริหารงาน พัฒนาทักษะในด้าน
ต่างๆ การรู้จักประยุกต์ข่าวสารที่ได้รับมาน ามาใช้ประโยชน์ให้มากที่สุดจะเป็นการเปิดโอกาสให้กับตัว
เลขานุการเองในการเลื่อนฐานะไปสู่ต าแหน่งที่สูงกว่าได้ เช่น การเลื่อนต าแหน่งเป็นผู้ช่วยฝ่ายบริหาร 
เลขานุการของผู้จัดการใหญ่ เป็นหัวหน้าแผนกต่างๆ หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการผู้บริหาร เป็นต้น 
คุณสมบัติทั้งหลายเหล่านี้รวมอยู่ในตัวเลขานุการแล้วจะเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพประสิทธิผล ส่งเสริม
ในการท างานอันจะก้าวไปสู่ความส าเร็จในอาชีพ “เลขานุการ” ได้อย่างสมภาคภูมิ 
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