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ส่วนท่ี 1 ควำมหมำยของเลขำนุกำร 

  ค าว่าเลขานุการ ในความหมายหรอืนิยามตามความเขา้ใจของคนทัว่ไปไม่ว่าจะเป็นภาครฐั
หรือภาคเอกชนจะหมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่ งที่ใกล้ชิด ท าหน้าที่สารพัดอ านวยความสะดวก             
พรอ้มประสาน และตดิต่อต่อสื่อสานภายในองคก์รทัง้ยงัท าภารกจิต่าง ๆทีเ่ป็นประโยชน์แก่ผู้บงัคบับญัชา
หรอืนายจ้าง แต่ในความหมายตามพจนานุกรมฉบบัราชบัณฑติสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายไว้ว่า
เลขานุการคอืผูท้ีม่หีน้าที่เกี่ยวขอ้งกบัหนังสอืหรอือื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่ ส่วนในมาตรฐานอาชพีของ
กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงานให้ค านิยามของอาชีพเลขานุการไว้ว่า เป็นผู้ที่ท าหน้าที่อ านวย      
ความสะดวกให้แก่ผู้บรหิารขององคก์รในการบรหิารจดัการงานขององคก์รให้บรรลุผลส าเรจ็ตามนโยบาย
และเป้าหมายขององค์กร ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วย      
ความราบรื่น และรวดเรว็ 

ส่วนท่ี 2 ภำรกิจงำน 

  2.1 ตดิต่อ ประสานงานทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน 

  2.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของแฟ้มเอกสารงานแต่ละกลุ่มก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

  2.3 บนัทกึหนงัสอืเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

  2.4 บรกิารผูม้าตดิต่อราชการ 

  2.5 อื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

   2.6.1 ออกตดิตามผูบ้งัคบับญัชานอกสถานที่ 

   2.6.2 ปฏบิตัหิน้าทีเ่วรบรเิวณจุดคดักรองส าหรบัผูม้าตดิต่อราชการตามมาตรการ 

            สถานการณ์การแพร่ระบาดเชือ้ไวรสัโคโรนาฯ 
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ส่วนท่ี 3 ขัน้ตอนและวิธีกำรด ำเนินกำรปฏิบติังำน 

3.1 ขัน้ตอนและวิธีกำรด ำเนินกำรปฏิบติังำนเสนอแฟ้ม 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน รำยละเอียดกำรปฏิบติังำน ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ 
1 งำนเสนอแฟ้ม 

- จดัล าดบัความส าคญั เร่งด่วน 
ของเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสาร 
- ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยตดิส
ลปิ 
ลงนาม 
- เมื่อแฟ้มออกจากหอ้ง
อ านวยการ 
กรณีมแีฟ้มหน่วยงานภายนอก
ประสานใหม้ารบัแฟ้มคนื 
- น าแฟ้มทีล่งนามแลว้เขา้ช่อง
ของ 
แต่ละกลุ่มงานนัน้ ๆ 
- แจง้/ประสานกลุ่มใหม้ารบัแฟ้ม 
 

งำนเสนอแฟ้ม 
น าแฟ้มเสนอเพือ่ให ้ผอ.เขต ลง
นามสัง่การและลงความเหน็หรอื
เกษยีณหนงัสอื 
1. จดัล าดบัตามความส าคญัและ
ความเร่งด่วนของหนงัสอื (เรื่อง)     
เพือ่ด าเนินการเสนอก่อน-หลงั 
2. พจิารณากลัน่กรองหนงัสอื      
โดยตรวจทานว่าผ่าน ผอ.กลุ่ม/รอง 
ผอ.เขต ทีก่ ากบัดแูลใหค้รบถว้น
ก่อนเสนอ ผอ.เขต พจิารณาสัง่การ 
3. พจิารณาตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของอกัษรและรปูแบบของหนงัสอื
ราชการ ก่อนน าเสนอ ผอ.เขต สัง่
การและลงนามใหค้รบถว้นก่อนน า
แฟ้มสง่คนื/ช่องของแต่ละกลุ่มงาน 
4. ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยตดิ  
สลปิ ลงนาม/อนุมตั ิเพือ่ความ
สะดวกแก่ ผอ.เขต ในการลงนาม 
5. เมื่อแฟ้มเสนอออกจากหอ้ง      
ผอ.เขต ตรวจสอบความถูกตอ้ง       
ลงนาม/อนุมตั ิใหค้รบถว้น 
6. ถา้แฟ้มทีอ่อกเชญิพบเจา้หน้าที/่
ผอ.กลุ่ม หรอื รอง ผอ.เขต      
ตอ้งแจง้ทนัท ี
7. ประสานธุรการกลุ่มใหม้ารบั
แฟ้ม 
8. สิน้สุดการด าเนินงาน เสนอแฟ้ม
งาน 
 

ธติดิา 5-15 นาท ี
ขึน้อยู่กบั 
ช่วงเวลาที ่
ท่าน ผอ.
เขต 
พจิารณา/ 
ลงนาม/ 
สัง่การ 
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3.2 Flow Chart กำรปฏิบติังำนงำนเสนอแฟ้ม 
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3.3 ขัน้ตอนและวิธีด ำเนินกำรปฏิบติังำนงำนติดตำมเร่ือง 
 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน รำยละเอียดกำรปฏิบติังำน ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ 
2 งำนติดตำมเร่ือง 

- ประสานหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
- ตดิตามการด าเนินงาน 
- งานรบัเขา้ - ออก ตอ้งตดิตาม 
ผลส าเรจ็ของงาน 
- กรณีการประสานงานโดยตรง
และทางโทรศพัท ์ตอ้งรบีเนิน
การ 
ประสานผูเ้กี่ยวขอ้งทนัท ีใหแ้ลว้
เสรจ็ 
- แจง้ผูบ้งัคบับญัชา 

งำนติดตำมเร่ือง 
1. ด าเนินการประสานงานและ
ตดิตามเรื่องจากกลุ่มงานหรอื
หน่วยงานทีไ่ดร้บัเรื่อง 
2. กรณีเรื่องรบัเขา้มาตอ้ง
ด าเนินการตดิตามและความส าเรจ็
ของงาน เพือ่แจง้ผลการด าเนินงาน
ใหก้บัตน้เรื่องเดมิรบัทราบ 
3. กรณีประสานงานทางโทรศพัท ์   
ใหร้บีด าเนินการประสานงานกบั
ผูเ้กีย่วขอ้งทนัท ีโดยแจง้ผ่านทาง
โทรศพัทห์รอืลงไปประสานงาน 
ดว้ยตนเอง แจง้ผลใหแ้ก่เจา้ของ
เรื่อง 
4. รายงานผลให ้ผอ.เขต ทราบ 
5. สิน้สุดการด าเนินการ “ตดิตาม
เรื่อง” 
 

ธติดิา 5-1๐ นาท ี
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3.4 Flow Chart กำรปฏิบติังำนงำนติดตำมเร่ือง 
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3.5 ขัน้ตอนและวิธีด ำเนินกำรปฏิบติังำนงำนประสำน 
 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน รำยละเอียดกำรปฏิบติังำน ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ 
3 งำนประสำนงำน 

- เตรยีมขอ้มลูก าหนดการ
เดนิทาง 
ด าเนินการขอใชร้ถยนต/์จองที่
พกั 
/ซือ้ตัว๋เครื่องบนิ 
- ยมืเงนิทดรองไปราชการ 
ประชุม/ 
สมัมนา/อบรม 
- จดัท ารายงานการเดนิทาง 
- ประสานสง่คนืเงนิยมืทดรองไป
ราชการ 

งำนประสำนงำน 
ด าเนินการประสานงานและอ านวย
ความสะดวกการเดนิทางไป
ราชการของ ผอ.เขต 
1. ประสานขอ้มลูการไปราชการ
และก าหนดการเดนิทางไปราชการ
ของ ผอ.เขต 
2. ด าเนินการประสานยมืเงนิทด
รองราชการและสง่คนืเงนิทดรอง
ราชการ 
3. ประสานงานและตดิต่อทีพ่กัและ
แจง้ให ้ผอ.เขต ทราบ 
4. สิน้สุดการด าเนินการ 
“ประสานงาน” 
 

ธติดิา 1 - 2 วนั 
และขึน้อยู่กบั
ระยะเวลา 
ทีท่่านกลบั 
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3.6 Flow Chart กำรปฏิบติังำนงำนประสำน 
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3.7 ขัน้ตอนและวิธีด ำเนินกำรปฏิบติังำนตำรำงนัดหมำย 
 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน รำยละเอียดกำรปฏิบติังำน ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ 
5 งำนตำรำงนัดหมำย 

1. เมื่อรบัหนงัสอืจากงานธุรการ
แลว้ 
2. บนัทกึเสนอเรื่องนัน้ๆ เช่น 
ประธานพธิเีปิด-ปิด/ประชุม/ 
อบรม/ร่วมเป็นเกยีรต/ิเป็น
คณะกรรมการ ฯลฯ 
3. เมื่อบนัทกึเสนอแลว้ ผอ.
พจิารณาลงนาม/สัง่การ ลงนดั
หรอืมอบหมาย 
4. ถา้ลงนดัใหเ้ขยีนขึน้กระดาน
ไว ้
และแจง้เตอืนท่าน 
5. ถา้ท่านมอบหมาย ส าเนา
หนงัสอืนัน้ ไปแจง้ผูท้ีท่่าน
มอบหมาย/จองรถ/ประสาน
คนขบัรถ 
6. เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบจดัเกบ็ 
เอกสารขอ้มลูการนัดหมายหรอื
หนงัสอืเขา้แฟ้มเพือ่สะดวกใน
การสบืคน้ขอ้มลูครัง้ต่อไป 
 

งำนตำรำงนัดหมำย 
1. ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความถูกตอ้ง 
รวดเรว็ เร่งด่วน 
2. บนัทกึเสนอหนงัสอืราชการดว้ย
ความรวดเรว็ ถูกตอ้งและทนัต่อ
เวลา 
3. มรีายละเอยีดขอ้มลูในกระดาน  
นดัหมาย 
4. มกีารแจง้ใหเ้จา้ของเรื่องได้
ทราบ ผลการนดัหมาย 

ธติดิา ด่วนทีสุ่ด 
1 - 5 นาท ี
และขึน้กบั 
ระยะเวลา 
ผอ.ลงนาม 
และสัง่การ 
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3.8 Flow Chart กำรปฏิบติังำนงำนตำรำงนัดหมำย 
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3.9 ขัน้ตอนและวิธีกำรด ำเนินงำนกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวก 
 

ล ำดบั ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน รำยละเอียดกำรปฏิบติังำน ผู้รบัผิดชอบ ระยะเวลำ 
5 งำนกำรให้บริกำรและอ ำนวย

ควำมสะดวก 
- ผูม้ารบับรกิารมคีวามตอ้งการ
มาใชบ้รกิาร 
- รบัเรื่อง ดตูารางวนัว่าง 
- ถา้เขา้พบ ลงทะเบยีนในสมุด 
รายงาน ผอ.เขต /รอ/เขา้พบ 
- เสริฟ์น ้า/กาแฟ/ขนม 

1. งานการใหบ้รกิารและอ านวย  
ความสะดวก มหีลายดา้น 
    - มาตดิต่อดว้ยตนเอง 
    - โทรศพัทต์ดิต่อทัง้ภายในและ
ภายนอก 
2. การใหบ้รกิารเบือ้งตน้ สอบถาม
ความตอ้งการ 
3. รบัเรื่อง ตรวจตารางวนัว่าง 
4. ลงนดัในกระดาน 
5. รายงาน ผอ.เขต ในเบือ้งตน้ 
6. คอยตดิตามก าหนดการนัด
หมาย 
เพือ่ประสานอ านวยความสะดวก 
7. สิน้สุดการด าเนินการ “งานการ
ใหบ้รกิารและอ านวยความสะดวก” 
 

ธติดิา 5-10 นาท ี
และ
ระยะเวลาที่
ท่าน ผอ.เขต 
ลงนาม /สัง่
การ 
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3.10 Flow Chart กำรปฏิบติังำนงำนกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

ส่วนท่ี 4 
 
ปัญหำ อปุสรรค แนวทำงแก้ไขกำรพฒันำงำน 
  งานเลขานุการผู้อ านวยการ เป็นงานที่สนับสนุนงานของผู้อ านวยการ ช่วยอ านวย       
ความสะดวกคดักรอง และจดัล าดบัความส าคญั และความเร่งด่วน และเลขานุการยงัเป็นผู้ประสานงานกบั
บุคคล หรือหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด มีความอดทน ซื่อสัตย์และเก็บความลับ           
ของเจา้นายไดเ้ป็นอย่างด ี
 
ปัญหำและอปุสรรคในกำรปฏิบติังำน 
  1. ในการท างานบางครัง้ เมื่อมงีานเร่งด่วนที่ต้องปฏบิตั ิเลขานุการทีย่งัขาดความละเอียด
รอบคอบในงานทีท่ าจงึสง่ผลใหก้ารปฏบิตังิานล่าชา้ 
  2. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์เข้ามามีบทบาทต่อการท างาน ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานต้อง       
มคีวามรูค้วามสามารถในการใชค้อมพวิเตอร ์หากเลขานุการขาดทกัษะอาจท าใหง้านล่าชา้ 
 
ข้อเสนอแนะ และแนวทำงแก้ไขปัญหำปรบัปรงุพฒันำงำน 
  1. การท างานตอ้งรูจ้กัศกึษารายละเอยีด เพือ่ใหง้านด าเนินไปดว้ยความราบรื่น 
  2. มคีวามอดทนต่อสถานการณ์ 
  3. มคีวามกระตอืรอืรน้ 
  4. ตรงต่อเวลา 
 
 


