
ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
 
การปฏิบัติงานเลขานุการตามเอกสารที่จัดประเภทมาตรฐานอาชีพประเทศ ไทยฉบับปีพ.ศ. 2554 ได้กำหนดไว้ว่ามีลักษณะ
งานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจำเพ่ือป้องกันความผิดพลาด ทำการนัดหมายและจัดตารางนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชา
เตือนการนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงกำหนดการนัดหมายล่วงหน้าติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทาง
อินเตอร์เน็ตบันทึกงานจากผู้บังคับบัญชาบันทึกเสียง และนำมาจัดพิมพ์ร่างจดหมายโต้ตอบ ดูแลรับผิดชอบจัดแฟ้มเอกสาร
จัดการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของผู้บังคับบัญชาการจัดทำรายงานการประชุม การดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและ
ที่สำคัญแก่ผู้บังคับบัญชา เจรจาโต้ตอบและทำการนัดหมายภารกิจ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
งานของผู้บังคับบัญชา สามารถแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งเมื่อปฏิบัติงานจนได้รับความไว้วางใจของผู้บังคับบัญชาแล้วอาจได้รับ
มอบหมายให้ทำงานแทนได้ในบางกรณี การกำหนดลักษณะงานเลขานุการเสมือนเป็นผู้ช่วยผู้บังคับบัญชา ผู้เชื่อมโยงหรือ
ประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้หน่วยงานสามารถ
ขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
งานเลขานุการ มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก  

1. รับเรื่องจากหน่วยงานผ่านระบบ e- Office เสนอเรื่องต่อผู้บริหาร 
2. ติดตามการมอบหมายงานเพื่อประสานงานและจัดส่งข้อมูลให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
3. จัดทำตารางประชุม/นัดหมาย บันทึกเรื่อง วันเวลา และสถานที่นัดหมายในปฏิทินผู้บริหาร  
4. สรุปกำหนดการประชุม/นัดหมายให้ผู้บริหารได้ทราบล่วงหน้า รายสัปดาห์ และแจ้งเตือนล่วงหน้า  
5. ประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องในการประชุม/การนัดหมายเพ่ือยืนยันกำหนดการ และประสานขอเอกสาร

หรือข้อมูลเพื่อเตรียมให้ผู้บริหารมีข้อมูลสำหรับใช้ในการประชุม 
6. ตรวจทานบันทึกข้อความ หนังสือราชการของหน่วยงานที่เสนอผู้บริหารลงนาม ด้านความถูกต้องของเนื้อหา 

ความสมบูรณ์ ถูกต้องตรงตามรูปแบบมาตรฐานงานสารบรรณและนำเสนอผู้บริหารลงนาม 
7. ประสานงานดูแลความเรียบร้อยในการประชุมของผู้บริหาร พร้อมทั้งจดบันทึกสรุปประเด็นสำคัญเพ่ือสรุปการ

รับมอบหมายงาน 
8. รับเรื่องและประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องในเรื่องต่างๆ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1.  รับเรื่องจากหน่วยงานผ่านระบบ e- 
Office เสนอเรื่องต่อผู้บริหาร 

5-15 นาที - 

2.  ติดตามการมอบหมายงานเพ่ือ
ประสานงานและจัดส่งข้อมูลให้
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

30 นาที - 



ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

3.  จัดทำตารางประชุม/นัดหมาย บันทึก
เรื่อง วันเวลา และสถานที่นัดหมายใน
ปฏิทินผู้บริหาร 

5-15 นาที บันทึกเชิญประชุม /เอกสารนัดหมาย
ในระบบ e-Office  

4.  สรุปกำหนดการประชุม/นัดหมายให้
ผู้บริหารได้ทราบล่วงหน้า รายสัปดาห์ 
และแจ้งเตือนล่วงหน้า 

15 นาที ในระบบ Google Calendar ปฏิทิน
หน่วยงาน  

5.  ประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องในการ
ประชุม/การนัดหมายเพ่ือยืนยัน
กำหนดการ และประสานขอเอกสาร
หรือข้อมูลเพื่อเตรียมให้ผู้บริหารมีข้อมูล
สำหรับใช้ในการประชุม 

10 นาที  

6.  ตรวจทานบันทึกข้อความ หนังสือ
ราชการของหน่วยงานที่เสนอผู้บริหารลง
นาม ด้านความถูกต้องของเนื้อหา ความ
สมบูรณ์ ถูกต้องตรงตามรูปแบบ
มาตรฐานงานสารบรรณและนำเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

5-15 นาที  

7.  ประสานงานดูแลความเรียบร้อยในการ
ประชุมของผู้บริหาร พร้อมทั้งจดบันทึก
สรุปประเด็นสำคัญหลังการประชุมเพ่ือ
สรุปการรับมอบหมายงาน 

15 นาที  

8.  รับเรื่องและประสานงานกับหน่วยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอกท่ี
เกี่ยวข้องในเรื่องต่างๆ 

30 นาที  

 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง  

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับเพิ่มเติม 




