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บทท่ี 1  
บทน า 

1.1  ความเป็นมาและเหตุผลความจ าเป็น 
สถาบันอุดมศึกษาคือ สถาบันที่จัดการศึกษาที่สูงกว่าระดับมัธยมศึกษา มีทั้งที่เป็นระดับตํ่ากว่า

ปริญญาตรี ปริญญาตรี และสูงกว่าปริญญาตรี (“ความหมายของการอุดมศึกษา”, 2556) ซึ่งหมายถึงระดับ
บัณฑิตศึกษา โดยทั่วไปใช้คําว่า "มหาวิทยาลัย" สําหรับสถาบัน ที่เปิดสอนระดับปริญญาตรีและสูงกว่า
ปริญญาตรีขึ ้นไป มหาวิทยาลัยจึงมีบทบาทหน้าที่ที ่สําคัญในการให้วิชาความรู ้แก่ผู ้ที ่มาเรียน ดังที่       
สมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก มีพระราชหัตถเลขาไว้ว่า "มหาวิทยาลัย     
เป็นสมองต้นความคิดของชาติ" การจัดตั้งมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ขึ้นมานั้น ล้วนมีบทบาทหน้าที่หลักใน       
การดําเนินภารกิจสําคัญ 4 ประการ คือ การผลิตบัณฑิต การวิจัยและพัฒนา การบริการทางวิชาการ และ
การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม  

การผลิตบัณฑิตถือเป็นภารกิจสําคัญที่สุดของมหาวิทยาลัย เพราะวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง
มหาวิทยาลัย ก็เพ่ือจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้ผู้เรียนได้มีความรู้ในวิชาการและวิชาชีพตามศาสตร์และ
สาขาวิชาที่จัดขึ้น “มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้ดําเนินการพัฒนาระบบการเรียนการสอน สร้าง
นักศึกษาให้เป็น“บัณฑิตที่มีคุณภาพ” มากกว่าเป็น “ผู้สําเร็จการศึกษา” คํานึงถึงการเข้าถึงศาสตร์ ทักษะ
ชีวิต จริยธรรม และสมรรถนะสากล โดยการจัดโครงการกิจกรรมที่สนับสนุนและเสริมการเรียนรู้วิชาชีพ
จากการปฏิบัติงานจริงของนักศึกษาและคณาจารย์”  (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2560)  การที่จะผลิต
บัณฑิตให้ได้คุณภาพตามที่วางไว้นั้น จะต้องอาศัยการจัดการเรียนการสอน การวางแผนและการบริหาร
จัดการที ่มีคุณภาพ โดยที่เลขานุการมีบทบาทสําคัญในการสนับสนุนการทํางานของผู ้บริหารในด้าน       
การบริหารจัดการงาน และการประสานงานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการดําเนินงานในมหาวิทยาลัย  เช่น    
การจัดการนัดหมาย การต้อนรับบุคคลที่เกี่ยวข้อง และการดูแลเอกสารสําคัญ เพื่อให้ผู้บริหารสามารถ
มุ่งเน้นไปที่การวางแผนและการตัดสินใจในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างเต็มที่ งานด้านเลขานุการ
จึงเป็นการสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยที่ช่วยให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ปัจจุบันการเปลี่ยนแปลงของโลกและเทคโนโลยีดิจิทัลส่งผลให้การทํางานในสถาบันอุดมศึกษา
จําเป็นต้องพัฒนาและปรับตัวอยู่ตลอดเวลา บทบาทของเลขานุการไม่จํากัดเพียงแค่การจัดการเอกสารและ
ประสานงานเท่านั้น แต่ยังต้องมีทักษะในการใช้เทคโนโลยีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน เลขานุการ  
ในสมัยนี้ต้องสามารถปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยีและสามารถวางแผนและจัดการ
เวลาได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนผู้บริหารในการดําเนินงานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการพัฒนา
สถาบันให้ทันกับความต้องการและความท้าทายในอนาคต ตรงกับที่ ณชิตา หิรัญพิชา (2561) ได้ศึกษา
ทัศนะของผู้บริหารที่มีต่อสมรรถนะของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
พบว่า เลขานุการควรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ โดยสามารถทํางานให้สําเร็จตาม
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กําหนดเวลาและบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้ อีกท้ังควรมีความมานะอดทน ขยันหมั่นเพียร รวมถึงสามารถรักษา
ภาพลักษณ์ที่ดีและเผยแพร่ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยได้ นอกจากนี้ เลขานุการยังต้องอุทิศเวลาให้กับ
งานและกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างเต็มที่ และควรมีสมรรถนะที่สอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
โดยเฉพาะในด้านการตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการทํางาน การจัดตารางนัดหมายที่เหมาะสม 
การตรวจทานความถูกต้องของงานก่อนเสนอผู้บริหาร และการติดตามงานที่ได้รับมอบหมายเพื่อรายงาน
ผู้บริหารอย่างตรงเวลา 

หากเลขานุการขาดความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน วิธีการ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ
งานในหน่วยงาน จะส่งผลให้ไม่สามารถดําเนินการได้อย่างราบรื่น ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อการบริหารงาน 
การตัดสินใจ และการสั่งการของผู้บริหาร และอาจนํามาซึ่งความเสียหายต่อวิทยาเขตได้ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี ้มีขั ้นตอนการปฏิบัติ งาน และระเบียบที่จะต้องดําเนินการให้ถูกต้อง         
โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาเรียนรู้ ทําความเข้าใจ เพื่อให้การปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และคําสั่งการของผู้บริหารบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
ฉบับนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ให้กับผู้ที่ เกี่ยวข้องในการดําเนินงานด้านเลขานุการ
ผู้บริหาร ให้สําเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

1.2  วัตถุประสงค ์

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง สามารถ
ปฏิบัติงานเลขานุการได้เป็นมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจใน กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็นเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการผู ้บริหารสามารถเรียนรู ้ กฎระเบียบ แนวปฏิบัติและขั ้นตอน        
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเป็นเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง ได้ง่ายและ
สะดวกรวดเร็ว 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น และผู้บริหารมีความพึงพอใจ 

1.3.3 ผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
หน่วยงาน หรือคณะ ได้ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการสอนงานให้แก่บุคลากรใหม่ 
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1.4  ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานเรื่องการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง
ฉบับนี้ ดําเนินการภายใต้ พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2564  ระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544   เป็นการปฏิบัติงานในสํานักงานวิทยาเขตตรัง    
โดยนักวิชาการอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหารของสํานักงานวิทยาเขตตรังเป็นผู้ปฏิบัตงิาน 
ซึ่งให้บริการสําหรับผู้บริหารของวิทยาเขตคือ รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง ผู้บริหารของคณะคือ คณบดี
คณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ซึ ่งการดําเนินงานเริ ่มตั ้งแต่         
การรับเรื่องจากผู้รับบริการและสิ้นสุดกระบวนการเมื่อผู้บริหารสั่งการ โดยคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 3 ภาระ
งานหลัก คือ  

1) การเสนอเอกสารเพ่ือลงนามและสั่งการ  

2) การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เฉพาะระบบ E-Document และการออกเลขคําสั่ง 

3) การประสานงานและติดตามเรื่อง การอํานวยความสะดวกผู้บริหาร 

1.5   นิยามศัพท์เฉพาะ 
มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
วิทยาเขต  หมายถึง  วิทยาเขตตรัง 

ผู้บริหาร หมายถึง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง คณบดีคณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ และ

คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ หมายถึง เลขานุการรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง คณบดีคณะ

พาณิชยศาสตร์และการจัดการ และคณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
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บทท่ี 2                                                                                   
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ในบทนี้จะเป็นการอธิบายบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ในการปฏิบัติงาน
เลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง รวมถึงโครงสร้างการบริหารจัดการของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์และวิทยาเขตตรัง ดังแสดงตามหัวข้อต่อไปนี้ 

2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ผู้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร สังกัดงานบริหารและยุทธศาสตร์ รับผิดชอบงานเลขานุการ 
ปฏิบัติงานในตําแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ โดยได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานที่สอดคล้อง
กับมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในงานเลขานุการผู้บริหาร งานประชุม     
งานธุรการและงานสารบรรณ งานติดตามและประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก        
งานให้บริการข้อมูลแก่ผู้บริหารและผู้มาติดต่อ งานให้คําปรึกษาและคําแนะนําแก่บุคลากรภายในองค์กร 
และบุคคลภายนอกเพื่อสร้างความเข้าใจและเกิดความร่วมมือในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ    
ตามที่ได้รับมอบหมาย  การปฏิบัติงานนี้จึงเป็นการทํางานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ความสามารถ  
ในการประสานงาน และการแก้ปัญหาที่มีประสิทธิภาพเพื่อให้การดําเนินงานของมหาวิทยาลัยบรรลุ  
ผลสําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนด 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง และตามที่ได้รับมอบหมาย มีลักษณะของงาน
ครอบคลุม 4 ด้านดังนี้ 

2.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
1) รวบรวมข้อมูลการประชุม การนัดหมายจากผู้ติดต่อ บันทึกเพื่อให้ได้ตารางนัดหมาย  

ลงในสมุดนัดหมายและโปรแกรมนัดหมาย Google Calendar 
2) ตรวจสอบ กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแฟ้มที่เสนอผู้บริหาร เพ่ือให้แฟ้มที่

เสนอผู้บริหารมีการจัดลําดับความสําคัญและเอกสารมีความถูกต้องก่อนเสนอ 
3) ร่าง ตรวจทาน และเสนอให้ความเห็นชอบ หนังสือราชการต่าง  ๆ เพื่อให้หนังสือ

ราชการมีความถูกต้อง ครบถ้วน เช่น การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน การขออนุมัติค่าใช้จ่าย           
การเบิกจ่าย การตอบรับเข้าร่วมประชุม ร่างสาร/คํากล่าวในโอกาสต่าง ๆ 

4) วางแผน เตรียมการ ดําเนินการและประสานงานเกี ่ยวกับการประชุม เพื ่อให้           
การประชุมดําเนินการสําเร็จลุล่วง ทั้งการประชุมภายใน และภายนอกหน่วยงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5) ดูแลและตรวจสอบ group email ของวิทยาเขตตรัง (5 groups) เพื่อให้การส่งอีเมล
ถูกต้องและทันเวลา 



5 

 
6) ปฏิบัติงานสารบรรณตามที่ได้รับมอบหมาย คือ 1) ดําเนินการรับ-ส่ง เอกสารในระบบ 

E-Document เพื่อให้การจัดส่งเอกสารในระบบ E-Document ภายวิทยาเขตถูกต้อง ทันเวลา 2) จัดการ
ออกเลขคําสั่งและประกาศของวิทยาเขต เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ตามระเบียบสารบรรณ 

2.2.2 ด้านการวางแผน 

 วางแผนการทํางานในหน้าที่ความรับผิดชอบ และร่วมวางแผนการทํางานของฝ่ายงาน
เพ่ือให้เกิดการทํางานมีประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

2.2.3 ด้านการประสานงาน 

1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างบุคลากรภายในองค์กร และกับบุคคล/หน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

2) ให้คําแนะนํา ข้อเสนอแนะ คําปรึกษาเบื ้องต้นแก่บุคลากรภายในองค์กร และกับ
บุคคล/หน่วยงานภายนอก เพื่อสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการดําเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2.4 ด้านการให้บริการ  

1) รับข้อมูลจากผู้บริหาร และดําเนินการอํานวยความสะดวกแก่ผู ้บริหารเพื่อให้
ภารกิจของผู้บริหารทั้งในส่วนของงานของหน่วยงานและงานอ่ืน ๆ สําเร็จลุล่วง  

2) ให้คําปรึกษา แนะนําบุคลากรภายในองค์กร เกี่ยวกับการจัดทําหนังสือราชการ 
การเสนอเรื่องเพื่อให้ผู้บริหารสั่งการ เพื่อให้สามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ และแนวทางที่
เกี่ยวข้อง 

3) ตอบข้อซักถาม ให้ข้อมูลของวิทยาเขตตรังในส่วนที ่เกี ่ยวข้องกับหน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง เกิดความประทับใจ  

4) ต้อนรับอาคันตุกะของผู ้บริหาร ประสานงานผู ้ที ่เกี ่ยวข้องในการร่วมพบปะ 
ประชุม การจัดเตรียมสถานที่ ของที่ระลึกและการเลี้ยงรับรอง การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อการพูดคุย 
และการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 

2.3  โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.3.1 โครงสร้างองค์กร 

มหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร ์  ม ีว ิส ัยท ัศน ์ค ือ  "มหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร์                    
เป็นมหาวิทยาลัยเพื ่อนวัตกรรมและสังคม ที ่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ” ดำเนินงานโดยมีพันธกิจ           
3 ประการ ดังนี้  

1) พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นสังคมฐานความรู้บนพื้นฐานพหุวัฒนธรรมและหลักเศรษฐกิจ
พอเพียง โดยให้ผู้ใฝ่รู้ได้มีโอกาสเข้าถึงความรู้ในหลากหลายรูปแบบและเป็นกลไกหลักในการพัฒนาภาคใต้
และประเทศ 
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2) สร้างความเป็นผู้นำทางวิชาการในสาขาที่สอดคล้องกับศักยภาพพื้นฐานของภาคใต้และ

เชื่อมโยงสู่เครือข่ายสากล 
3) ผสมผสานและประยุกต์ความรู้บนพื้นฐาน ประสบการณ์การปฏิบัติสู่การสอนเพื่อสร้าง 

ปัญญาคุณธรรม สมรรถนะและโลกทัศน์สากลให้แก่บัณฑิต 
 

 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว ิทยาเขตตรัง จัดแบ่งส่วนงานออกเป็น 3 ส่วนงาน 
(มหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร์ , 2562) ประกอบด ้วย 1) คณะพาณิชยศาสตร ์และการจ ัดการ                    
2) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 3) สำนักงานวิทยาเขตตรัง ดังภาพ 2-1 

 

 
ภาพ 2-1 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 

 

ต่อมามหาวิทยาลัยได้มีประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื ่อง การแบ่งโครงสร้าง
หน่วยงานภายในส่วนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการ และประเภทอำนวยการและ
สน ั บสน ุ นภารก ิ จ  มหาว ิ ทยาล ั ยส งขลานคร ิ นทร ์  พ . ศ .  2563  กำหนด ให้ ส ่ ว น ง านของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ แบ่งโครงสร้างภายในส่วนงาน ดังนี้ 1) ส่วนงานประเภทนโยบายและบริหาร 
ประกอบด้วยสำนักงานวิทยาเขตตรัง  สภาอาจารย์ วิทยาเขตตรัง สภาพนักงาน วิทยาเขตตรัง  2) ส่วนงาน
ประเภทวิชาการกลางมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย คณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ และคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ 3) ส่วนงานประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจกลางของมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 



7 

 
2.3.2 โครงสร้างบริหาร 

มหาวิทยาลัยได้มีประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การแบ่งโครงสร้างหน่วยงาน
ภายในส่วนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการ และประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2567 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) สำนักงานวิทยาเขตตรัง ประกอบด้วย 8 งาน 
    1.1 งานบริหารและยุทธศาสตร์ รับผิดชอบด้าน บริหารงานบุคคล เลขานุการและธุรการ 

นโยบายและแผน ประกันคุณภาพ ประชาสัมพันธ์ 
    1.2 งานบัญชี การเงินและพัสดุ รับผิดชอบด้าน บัญชี การเงิน พัสดุ   
    1.3 งานอาคารและกายภาพ รับผิดชอบด้าน ก่อสร้าง กายภาพ ยานยนต์ Wellness 
    1.4 งานพัฒนาองค์กรดิจิทัลและส่งเสริมการเรียนรู้ รับผิดชอบด้าน ผลิตสื่อการเรียนการสอน 

โสตทัศนูปกรณ์ ห้องสมุด เทคโนโลยีสารสนเทศ 
    1.5 งานวิจัยและนวัตกรรม รับผิดชอบด้าน พ้ืนฐาน ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ เชิงพ้ืนที่ 
    1.6 งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบด้าน การเรียนการสอน ทะเบียนและ

ประมวลผลนักศึกษารับนักศึกษา หลักสูตรและบริการการศึกษา สหกิจศึกษา พัฒนานักศึกษา 
ทุนการศึกษา 

    1.7 งานพันธกิจเพื่อสังคมและวิเทศสัมพันธ์ รับผิดชอบด้าน บริการวิชาการเพื่อสังคมบริการ
วิชาการเพ่ือหารายได้ วิเทศสัมพันธ์ ภาคีสัมพันธ์  

    1.8 ศูนย์ธุรกิจวิทยาเขตตรัง เป็นหน่วยงานจัดหารายได้จากการบริหารทรัพย์สินของวิทยาเขต
ตรัง ได้แก่ หอพัก ศูนย์ประชุม และศูนย์กีฬา 

2) สภาอาจารย์ วิทยาเขตตรัง มีหน้าที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และผดุงเกียรติ
ของคณาจารย์ ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่าง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์กับคณาจารย์ประจำ 
ระหว่างคณาจารย์ประจำด้วยกัน และระหว่างคณาจารย์ประจำกับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งไม่ใช่
คณาจารย์ประจำ 

3) สภาพนักงาน วิทยาเขตตรัง มีหน้าที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และผดุงเกียรติ
ของผู ้ปฏิบ ัต ิงานในมหาว ิทยาล ัยซ ึ ่งไม ่ใช ่คณาจารย์ประจำ ส่งเสริมความสัมพันธ์อ ันดีระหว ่าง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์กับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และระหว่างผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ด้วยกัน 

ส่วนงานดังกล่าวข้างต้น มีหน้าที ่ในการสนับสนุนการดำเนินงานและขับเคลื ่อนภารกิจของ     
วิทยาเขตตรังซึ่งบริหารจัดการแบบรวมศูนย์ ทุกหน่วยงานทำหน้าที่สนับสนุนภารกิจของวิทยาเขต โดยมี
รองอธิการบดีวิทยาเขตตรังเป็นตำแหน่งสูงสุดในระดับวิทยาเขต และส่วนงานประเภทวิชาการกลาง
มหาวิทยาลัย ประกอบด้วยคณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ และคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มีคณบดี
คณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ผู ้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี      
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายต่าง ๆ ของคณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการและคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ และหัวหน้า
งาน     ช่วยในการบริหารงานส่วนกลางของวิทยาเขต ดังภาพ 2-2 และภาพ 2-3  
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ภาพ 2-2 โครงสร้างสํานักงานวิทยาเขตตรัง 

 
 

 
ภาพ 2-3 โครงสร้างการบริหารของสํานักงานวิทยาเขตตรัง 
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2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

     งานบริหารและยุทธศาสตร์ สํานักงานวิทยาเขตตรัง เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนและส่งเสริม
การปฏิบัติงานของวิทยาเขต ภายใต้การบริหารของรองอธิการบดี และหัวหน้างานบริหารและยุทธศาสตร์      
มีภารกิจด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย บริหารงานบุคคล เลขานุการและธุรการ นโยบายและแผน ประกัน
คุณภาพ และประชาสัมพันธ์ ผู ้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ มีบุคลากรที ่ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ         
จํานวน 2 ท่าน ได้แก่ 1) นางวลัยลักษณ์ อุกกุฏานนท์ ตําแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ      
2) นางชนัตดา แสงแก้ว ตําแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังภาพ 2-4 

 

 
 

ภาพ 2-4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารและยุทธศาสตร์ สํานักงานวิทยาเขตตรัง 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

ในบทนี ้จะเป็นการอธิบายหลักเกณฑ์และวิธีการรวมถึงเงื ่อนไข ข้อควรระวังในปฏิบัติงาน
เลขานุการ ผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังแสดงตาม
หัวข้อต่อไปนี้ 

3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน  

ตามการจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2544  (กรมการจัดหางาน, ม.ป.ป.) 
ของกรมจัดหางานโดยใช้หลักเกณฑ์และโครงสร้างตามอย่างการจัดประเภทมาตรฐานอาชีพสากลของ
องค์การแรงงานระหว ่างประเทศ ( International Standard Classification of Occupations, ISO 1988)      
ในหน่วยที ่ 4115.20 เลขานุการมีหน้าที ่ประสานงานและอํานวยความสะดวกในการดําเนินงานของ
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงาน: พิมพ์และสําเนาจดหมายโต้ตอบหรือเอกสารต่าง ๆ ตามคําสั่ง จัดส่งเอกสาร 
กําหนดนัดหมายต่าง ๆ จัดเตรียมและจัดการประชุม จัดทํารายงาน รายงานการจัดแฟ้มเอกสารต่าง ๆ อาจ
รับผิดชอบในการจัดทําสถิติและดูแลการหยุดงานของพนักงาน ปฏิบัติหน้าที่อื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้อง และได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งเลขานุการจะต้องมีความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติและระเบียบที่เกี่ยวข้อง      
มีความละเอียดถี่ถ้วน รู้จักวางแผน และตรวจสอบการทํางานอยู่ เสมอ สามารถให้คําแนะนําในการเสนอ
เอกสารผู้ที่มาติดต่อ และผู้เกี่ยวข้องได้ สําหรับผู้ปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ว ิทยาเขตตร ังซ ึ ่งปฏ ิบ ัต ิตามค ู ่ม ือเล ่มน ี ้  เป ็นการด ําเน ินการภายใต ้ระเบ ียบ พระราชบ ัญญัติ  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2564 (สำนักนายกรัฐมนตรี, 2548ก, 2548ข, 2560, 2564) 
และ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  โดยมีระเบียบและคําสั ่งที ่เป็น
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การเสนอเอกสารเพื่อลงนาม และสั่งการ  
มีระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
1.1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 

พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2564  
1.2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
1.3) คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 1569/2565 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่องมอบหมาย

หน้าที่และความรับผิดชอบให้รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ ปฏิบัติการแทนอธิการบดี  พ.ศ. 2565 ตามมาตรา 
34 และมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559  
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1.4) คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 1570/2565 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565  เรื่องมอบอํานาจ

ให้รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดี เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2565 ตามมาตรา 34 และ
มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอํานาจและการมอบอํานาจช่วงให้
ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560  

1.5) คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 1571/2565 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 เรื่อง มอบอํานาจ
ให้รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีเกี่ยวกับการเงินและการพัสดุ  พ.ศ. 2565 ตามมาตรา 34 และ
มาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอํานาจและการมอบอํานาจช่วงให้
ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560  

1.6) คําสั่ง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 1389/2566 ลงวันที่ 4 กันยายน 2566  เรื่อง มอบอํานาจ
การแจ้งความร้องทุกข์ พ.ศ. 2566  ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
พ.ศ. 2559 ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน     
การมอบอํานาจและการมอบอํานาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560  

1.7) คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 1391/2566 ลงวันที่ 4 กันยายน 2566 เรื่อง มอบอํานาจ
ให้รองอธิการบดีลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2566 ตามมาตรา 34 
และมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอํานาจและการมอบอํานาจช่วงให้
ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560  

1.8) ค ําส ั ่ งมหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร ์  ท ี ่  1392/2566 ลงว ันท ี ่  4 ก ันยายน 2566                  
เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ ปฏิบัติการแทนอธิการบดี พ.ศ. 
2566 ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 
ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอํานาจ
และการมอบอํานาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560 

1.9) คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 1394/2566 ลงวันที่ 4 กันยายน 2566 เรื่อง มอบอํานาจ
ให้คณบดี ผู้อํานวยการสํานักงาน ผู้อํานวยการหรือหัวหน้างานส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลัย ปฏิบัติการแทนอธิการบดี เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  พ.ศ. 
2566 ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 
ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอํานาจ
และการมอบอํานาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560 

1.10) คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 0695/2562 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง มอบอํานาจ
ในการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัยของ
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พนักงานมหาวิทยาลัยที่เกษียณอายุงานแล้ว ตามมาตรา 39 (2) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
พ.ศ. 2559  

1.11) คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ที่ 80087/2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง มอบอํานาจ
ให้คณบดีคณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ ผู ้ช่วยอธิการบดีและ      
รองคณบดีฝ ่ายต่าง ๆ ในวิทยาเขตตรัง ปฏิบัต ิการแทนรองอธิการบดีว ิทยาเขตตรัง ตามมาตรา 39 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 และโดยการมอบอํานาจจากอธิการบดีตามคําสั่ง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ที่ 2571/2565 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565 

 

เนื ่องจากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ได้เปลี ่ยนเป็นมหาวิทยาลัยในกํากับและกําหนดใช้         
ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยแทนการใช้ตราครุฑในการเขียนหนังสือราชการ และใช้คําว่า  “ส่วนงาน” 
แทนคําว่า “ส่วนราชการ” ส่วนอื่น ๆ ยังคงยึดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

โดยสรุปใจความได้ดังนี้ 
1.1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 

พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2564 
ระเบียบนี้ ใช้เป็นแนวทางสําหรับผู้ปฏิบัติงานในการจัดทําและตรวจสอบเอกสารที่ผู้เสนอเรื่อง

จัดทํามาเพื ่อเสนอให้ผู ้บริหารพิจารณาว่าถูกต้องตามรูปแบบที่ราชการกําหนดหรือไม่ ผู ้เขียนขอนํา
รายละเอียดของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เฉพาะในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับหมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ ส่วนที่ 1 หนังสือภายนอก  ส่วนที่ 2 หนังสือภายใน ส่วนที่ 4 หนังสือสั่งการ 
ส่วนที่ 5 หนังสือประชาสัมพันธ์ ส่วนที่ 7 บทเบ็ดเตล็ด มานําเสนอเท่านั้น เนื่องจากเป็นเอกสารลงนามที่
จะต้องตรวจสอบในสัดส่วนที่มากกว่าเอกสารอื่น ๆ ส่วนคําสั่งที่เกี่ยวข้องนั้นเป็นคําสั่งที่ผู้ปฏิบัติ งานต้อง
ศึกษาเพื่อทราบขอบเขตอํานาจในการอนุมัติ/ลงนามเอกสาร โดยมีการปฏิบัติงานตามระเบียบสารบรรณ 
ดังต่อไปนี้ 

ประเภทท่ี 1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช่ราชการ หรือที ่มีถึง
บุคคลภายนอก ซึ่งในส่วนของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยแทนตราครุฑ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. ที่ ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ตามที่  แล้วตามด้วยทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  

 2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ พร้อมที่อยู่ ดังนี้ 
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มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 

ตําบลควนปริง อําเภอเมือง  

จังหวัดตรัง 92000 

 3. วัน เดือน ปี ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ห น ั ง สื อ 
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

 5. ค าขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ เช่น กราบเรียน เรียน 

 6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว โดยให้ลงชื ่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ  วันที ่ เดือน ปี
พุทธศักราชของหนังสือ นั้น โดยอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  

 7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือ
นั้น หรือระบุว่าสิ่งที่ส่งมาด้วยส่งไปทางใดหากไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ 

 8. ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  

 9. ค าลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

 10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ  

 11. ต าแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ ดังนี้ 

 ต าแหน่ง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง เขียนว่า 
 รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง ปฏิบัติการแทน 
            อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

    กรณีมีผู้รักษาการแทน เขียนว่า 
          ...................ชื่อตําแหน่งผู้รักษาการ................. 

         รักษาการแทนรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง ปฏิบัติการแทน 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 ต าแหน่ง คณบดี เขียนว่า 

    คณบดีคณะ…………………………………………………. 

 

    กรณีมีผู้รักษาการแทน เขียนว่า 
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         ...................ชื่อตําแหน่งผู้รักษาการ................. 

           รักษาการแทนคณบดีคณะ.......................................... 

 12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ โดยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง ให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 13. โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

ประเภทที่ 2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

 1. ส่วนราชการ ให้ลงชื ่อส่วนงานเจ้าของเรื ่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควรพร้อมทั ้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)  เช่น เขียนว่า ส่วนราชการ งานบริหาร           
และยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง โทร (0) 52200  

 2. ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง แล้วตามด้วยทับเลขทะเบียน
หนังสือส่ง  

 3. วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

 4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 

 5. ค าขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ เช่น กราบเรียน เรียน 

 6. ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

 7. ลงช่ือและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ ดังนี้ 

 ต าแหน่ง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง เขียนว่า 
รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง  

กรณีมีผู้รักษาการแทน เขียนว่า 
          ...................ชื่อตําแหน่งผู้รักษาการ................. 

         รักษาการแทนรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง  

 ต าแหน่ง คณบดี เขียนว่า 

คณบดีคณะ…………………………………………………. 

 

 
กรณีมีผู้รักษาการแทน เขียนว่า 
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          ...................ชื่อตําแหน่งผู้รักษาการ................. 
         รักษาการแทนคณบดีคณะ...............................  

 ประเภทที่ 3 หนังสือสั ่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่คําสั ่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  ซึ ่งงาน
เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องเฉพาะ คําสั่ง และระเบียบ เท่านั้น 

ค าสั ่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู ้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ โดยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยแทนตราครุฑ กรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 1. ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ โดยวิทยาเขตตรัง มีลักษณะคําสั่งที่ออกดังนี้ 

   1.1 คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

   1.2 คําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 

   1.3 คําสั่งคณะ 

 2. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 

 3. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง 

 4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้ว
จึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 

 5. ส่ัง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
คําสั่ง 

 6. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 7. ต าแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง ดังนี้ 
  ค าสั่ง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  
  ตําแหน่ง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง เขียนว่า 

รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง ปฏิบัติการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

กรณีมีผู้รักษาการแทน ให้เขียนแบบเดียวกับหนังสือภายนอก 
 
 
 

  ค าสั่ง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
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  ตําแหน่ง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง เขียนว่า 
                 รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง 

 กรณีมีผู้รักษาการแทน ให้เขียนแบบเดียวกับหนังสือภายใน 

ค าสั่ง คณะ 

 ตําแหน่ง คณบดี เขียนว่า 

คณบดีคณะ…………………………………………………. 

กรณีมีผู้รักษาการแทน ให้เขียนแบบเดียวกับหนังสือภายใน 

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่    
ก็ได้เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ ทั้งนี้มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ใช้ 
ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยแทนตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 1. ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 

 2. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 

 3. ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นที่ถัด ๆ ไปตามลําดับ 

 4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

 5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  

 6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 2 
เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ  

 7. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกระเบียบ 

 8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื ่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 

 9. ต าแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ  

 ต าแหน่ง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง เขียนว่า 
รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง 

กรณีมีผู้รักษาการแทน ให้เขียนแบบเดียวกับหนังสือภายใน 
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 ต าแหน่ง คณบดี เขียนว่า 

คณบดีคณะ…………………………………………………. 

กรณีมีผู้รักษาการแทน ให้เขียนแบบเดียวกับหนังสือภายใน 

ประเภทท่ี 4 หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ 
และข่าว ซึ่งในคู่มือจะกล่าวถึงเฉพาะประกาศ เนื่องจากมีความถ่ีมากในการเสนอลงนาม 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษตราครุฑ  ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยแทนตราครุฑ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ โดยให้เขียนว่า  

 กรณีท่ีออกโดยวิทยาเขตตรัง ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 

 กรณท่ีออกโดยคณะ ประกาศคณะ ............................. 

2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 

3. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

4. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกประกาศ 

5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื ่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 

6. ต าแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ต าแหน่ง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง เขียนว่า 

รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง 

กรณีมีผู้รักษาการแทน ให้เขียนแบบเดียวกับหนังสือภายใน 

ต าแหน่ง คณบดี เขียนว่า 

คณบดีคณะ…………………………………………………. 

  กรณีมีผู้รักษาการแทน ให้เขียนแบบเดียวกับหนังสือภายใน 
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ประเภทที่ 5 บทเบ็ดเตล็ด หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและ

ดําเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ 

ให้ระบุ ชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง (ชื่อเรียกตัวพิมพ์แบบหนึ่ง)
32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 มีสาระสําคัญคือ 
เพ่ิมเติม คําว่า  “อิเล็กทรอนิกส์”และคําว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 มีสาระสําคัญคือ 
แก้ไขมาตรา 31 วรรคสองเพิ่มคําว่า การรับรองสําเนา ให้ใช้คําว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้ ขรก.พลเรือน/
อปท.ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ประเภททั่วไป ระดับชํานาญงานลงลายมือชื่อรับรอง ชื่อตัวบรรจง 
ตําแหน่ง วัน เดือน ปี ที่รับรองไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 มีสาระสําคัญคือ    
ข้อ 3 เพ่ิมคํานิยาม “ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่าการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร
หรือหนังสือผ่านระบบสื ่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์
อื่นใด ตามที่หัวหน้าส่วนราชกากําหนดด้วย” ข้อ 4 เพิ่มคํานิยาม “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า
หนังสือราชการที่จัดทําและได้รับ ส่งหรือ เก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ข้อ 5 ในกรณีที่
บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือโดยการพิมพ์ข้อความในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ระบบสื่อสารอื่นใดที่มีการยืนยันตัวตนจะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน การลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน
ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว และข้อ 29 การติดต่อราชการให้ดําเนินการด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก 

1.2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

ระเบียบนี้ ใช้เป็นแนวทางสําหรับผู้ปฏิบัติงานในการจัดทําและป้องกันการรั่วไหลหรือการเผยแพร่
ข้อมูลที่สําคัญและลดความเสี่ยงทางกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 ข้อ12 กําหนดว่า ชั้นความลับของข้อมูลขา่วสารลับ แบ่งออกเปน็ 3 ชั้น คือ 

1. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
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2. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

ให้ ระบุ ชั้นความลับ ด้วยตัวอักษรสีแดง ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษ ทั้งด้านบนและด้านล่างทุกหน้า
ของเอกสารและหน้าซองของเอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง (ชื่อเรียกตัวพิมพ์แบบหนึ่ง) 
32 พอยท ์

1.3) ค าสั ่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที ่ 1569/2565 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 2565           
เรื่องมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ ปฏิบัติการแทนอธิการบดี  พ.ศ. 
2565 ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 

คําสั่งมอบหมายให้รองอธิการบดีปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี โดยรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง     
ทําหน้าที่บริหารทั่วไป ควบคุมดูแล กํากับส่วนงานหน่วยงานภายในวิทยาเขต นโยบายและแผน บริหาร
ทรัพย์สิน บุคคลและการเงิน อาคารสถานที่ พัฒนาความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก สนับสนุนภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย สภาวิทยาเขตตรัง สหกิจศึกษา วิจัยและพัฒนาอาจารย์ บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
ผู้ปฏิบัติงานใช้คําสั่งนี้ในการตรวจสอบเอกสารที่เสนอผู้บริหารพิจารณาว่าอยู่ในอํานาจการพิจารณาของ
รองอธิการบดีวิทยาเขตตรังหรือไม่ 

1.4) ค าสั ่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่  1570/2565 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 2565           
เรื่องมอบอ านาจให้รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดี เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2565 
ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 
ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจ
และการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560  

คําสั่งมอบหมายให้รองอธิการบดีปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี โดยรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง
ปฏิบัติหน้าที ่ด้านการบริหารงานบุคคล เช่น การลา การจ้างงาน การลงโทษทางวินัย การประเมิน         
การแต่งตั้งคณะทํางาน/กรรมการ และลงนามหนังสือภายในและภายนอก แทนอธิการบดี  ผู้ปฏิบัติงานใช้
คําสั่งนี้ในการตรวจสอบเอกสารที่เสนอผู้บริหารพิจารณาว่าอยู่ในอํานาจการพิจารณาของรองอธิการบดี
วิทยาเขตตรังหรือไม ่

1.5) ค าสั ่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่  1571/2565 ลงวันที ่ 11 ตุลาคม 2565           
เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีเกี่ยวกับการเงินและการพัสดุ  พ.ศ. 2565 
ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 ประกอบด้วย
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ข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจและ    
การมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560 

คําสั่งมอบหมายให้รองอธิการบดีปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี โดยรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง
ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงินและพัสดุ เช่น อนุมัติการสั่งซื้อ สั่งจ้าง การก่อหนี้ผูกพัน การจ่ายเงินรายได้สะสม
และเงินสะสมของวิทยาเขต อนุมัติเงินยืม โครงการต่าง ๆ การเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยจํากัดวงเงินตาม
คําสั่ง เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานใช้คําสั่งนี้ในการตรวจสอบเอกสารที่เสนอผู้บริหารพิจารณาว่าอยู่ในอํานาจ     
การพิจารณาของรองอธิการบดีวิทยาเขตตรังหรือไม ่ 

1.6) ค  าส ั ่ง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  ท ี ่  1389/2566 ลงวันที ่  4 ก ันยายน 2566                 
เรื ่อง มอบอ านาจการแจ้งความร้องทุกข์ พ.ศ. 2566  ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจและการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560  

คําสั่งมอบอํานาจให้รองอธิการบดี คณบดี ผู้อํานวยการสํานักงานหรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า คณะ วิทยาลัย สถาบัน สํานัก มีอํานาจในการร้องทุกข์แทนมหาวิทยาลัย  
ผู้ปฏิบัติงานใช้คําสั่งนี้ในการตรวจสอบเอกสารที่เสนอผู้บริหารพิจารณาว่าอยู่ในอํานาจการพิจารณาของ
รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง และคณบดีหรือไม ่ 

1.7) ค าสั ่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่  1391/2566 ลงวันที ่ 4 กันยายน 2566           
เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดีลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 
2566 ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 
ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจ
และการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560 

คําสั่งมอบอํานาจให้รองอธิการบดีวิทยาเขตมีอํานาจลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยจาก
แหล่งทุนภายนอกและมอบหมายหัวหน้าโครงการวิจัยที่ได้รับทุนลงนามในสัญญารับทุนตามความจําเป็น
และเหมาะสม ผู้ปฏิบัติงานใช้คําสั่งนี้ในการตรวจสอบเอกสารที่เสนอผู้บริหารพิจารณาว่าอยู่ในอํานาจ    
การพิจารณาของรองอธิการบดีวิทยาเขตตรังหรือไม่ 

1.8) ค าสั ่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที ่ 1392/2566 ลงวันที ่ 4 กันยายน 2566           
เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ ปฏิบัติการแทนอธิการบดี พ.ศ. 
2566 ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 
ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจ
และการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560  
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คําสั่งมอบอํานาจให้รองอธิการบดีวิทยาเขตมีอํานาจลงนามในบันทึกความเข้าใจและบันทึก

ข้อตกลงในเรื่องตามขอบข่ายงานที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี  ผู้ปฏิบัติงานใช้คําสั่งนี้ในการตรวจสอบ
เอกสารที่เสนอผู้บริหารพิจารณาว่าอยู่ในอํานาจการพิจารณาของรองอธิการบดีวิทยาเขตตรังหรือไม่ 

1.9) ค าสั ่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่  1394/2566 ลงวันที ่ 4 กันยายน 2566           
เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี ผู้อ านวยการส านักงาน ผู้อ านวยการหรือหัวหน้างานส่วนงานที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย ปฏิบัติการแทนอธิการบดี เกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2566 ตามมาตรา 34 และมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
พ.ศ. 2559 ประกอบด้วยข้อ 15 ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการรักษาการแทน    
การมอบอ านาจและการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทน พ.ศ. 2560 

คําสั่งมอบอํานาจให้คณบดี ผู้อํานวยการสํานักงาน ผู้อํานวยการหรือหัวหน้างานส่วนงานที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลัย มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก ประเมิน 
เปลี่ยนตําแหน่งบุคคล อนุญาตลาศึกษาต่อ อนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานในและต่างประเทศ ลงนามหนังสือ
เกี่ยวกับลูกจ้างชาวต่างประเทศ แต่งตั้งและอนุมัติการลาออกจากรักษาการแทนของผู้บริหารสายวิชาการ 
เป็นต้น ผู ้ปฏิบัติงานใช้คําสั ่งนี ้ในการตรวจสอบเอกสารที ่เสนอผู ้บริหารพิจารณาว่าอยู ่ในอํานาจ             
การพิจารณาของคณบดีหรือไม่ 

1.10) ค าสั ่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที ่ 0695/2562 ลงวันที ่ 8 พฤษภาคม 2562       
เรื่อง มอบอ านาจในการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนพนักงาน
มหาวิทยาลัยของพนักงานมหาวิทยาลัยที่เกษียณอายุงานแล้ว  ตามมาตรา 39 (2) พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 

  คําสั่งมอบหมายให้รองอธิการบดีปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี โดยรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง   
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลจากกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัยของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงานใช้คําสั่งนี้ในการตรวจสอบเอกสารที่เสนอผู้บริหารพิจารณาว่าอยู่ในอํานาจการพิจารณา      
ของรองอธิการบดีวิทยาเขตตรังหรือไม่ 

1.11) ค าสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ที ่ 80087/2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566    
เรื ่อง มอบอ านาจให้คณบดีคณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
ผู้ช่วยอธิการบดีและรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ ในวิทยาเขตตรัง ปฏิบัติการแทนรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง 
ตามมาตรา 39 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 และโดยการมอบอ านาจ  
จากอธิการบดีตามค าสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ที่ 2571/2565 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2565  

คําสั ่งมอบหมายให้คณบดีคณะพาณิชยศาสตร์และการจัดการ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์       
ผู้ช่วยอธิการบดีและรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ ในวิทยาเขตตรัง ปฏิบัติการแทนรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง  
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ด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 
อนุมัติโครงการต่าง ๆ การปฏิบัติงานนอกเวลาและการเดินทางไปปฏิบัติงานในราชอาณาจักร การลาป่วย 
ลากิจส่วนตัว การใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงานใช้คําสั่งนี้ในการตรวจสอบเอกสารที่เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาว่าอยู่ในอํานาจการพิจารณาของคณบดีหรือไม่ 

2. การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เฉพาะระบบ E-Document และการออกเลขค าสั่ง 
มีข้อกฎหมายและระเบียบเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ 2548 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. พระราชบัญญัติการจัดตั้งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 เฉพาะมาตรา 34 มาตรา 39 

และมาตรา 44  
6. คําสั่งมอบอํานาจโดยอธิการบดีดูตามข้อ 1.3-1.11 หน้าที่ 19-21 

2.1 การรับส่งเอกสารระบบ E-Document  

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้นําระบบ E-Document หรืออีกชื ่อเรียกว่า ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ เป็นเวลากว่า 10 ปี  เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการรับ ส่ง เอกสารระหว่างหน่วยงาน
และวิทยาเขตต่าง ๆ และเกือบจะแทนที่การรับ ส่งเอกสารต้นฉบับ ทั ้งนี ้ การดําเนินการของระบบ          
E-Document อาศัยระเบียบสารบรรณในการปฏิบัติ  

เพื ่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน สํานักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบว่า ด้วยงาน       
สารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเพิ่มเติมคํานิยามเกี่ยวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และคําว่า ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือ
วิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกันและให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก
หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

อีกท้ังได้ออกระเบียบด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ซ่ึงอธิบายคํานิยามเกี่ยวกับ ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
ราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการกําหนด 
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หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ หนังสือราชการที่จัดทําและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์” 

กรณีที่บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการลงลายมือชื่อก็ได้ 
และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว โดยส่วนราชการจะต้อง
จัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ  ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบ
หนังสือครบ 20 ปี ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์จะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทํา   
โดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือแอปพลิเคชัน
อื่นใดก็ได้ ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องจัดทําทะเบียนหรือ
บัญชีใดเป็นเอกสารอีก 

 ทั้งนี้ในภาคผนวก 6 ของระเบียบ ฉบับที่ 4 ได้กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและ
เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

 หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป  

- หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือทําหน้าที่รับส่งหนังสือ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือทํา
หน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตามข้างต้นตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ ทั ้งนี ้ ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ     
อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

- เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งจัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่หน่วยงานได้รับไว้ใน
สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบกําหนด และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ไม่จําเป็นต้องใช้งานแล้ว 
โดยดําเนินการเป็นประจําตามระยะเวลาที่เหมาะสม ทั้งนี้ ตามที่หัวหน้าส่วนราชการกําหนด 

 2.2 การออกเลขค าสั่ง  

ออกเลขคําสั่งโดยยึดระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยเริ่มฉบับแรก
จากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง ทั้งนี้มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
ได้มีลักษณะการออกเลขคําสั่ง ดังนี้ 

1. คําสั่ง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง เริ่มต้นด้วย 8xxxx/ปีพุทธศักราช โดย x เริ่ม
ฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง 

2. คําสั่งคณะ เริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออก
คําสั่ง 
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พร้อมทั้งอาศัยพระราชบัญญัติการจัดตั้งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 เฉพาะมาตรา  

ที่ 39 และมาตราที่ 44 ในการออกคําสั่ง ซึ่งมีใจความสําคัญคือ 

มาตรา 39 ใช้สําหรับคําสั่งที่ลงนามโดยรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง โดยมีอํานาจหน้าที่ในการบริหาร
กิจการของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

มาตราที่ 44 ใช้สําหรับคําสั่งที่ลงนามโดยคณบดี โดยส่วนงานมีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบการบริหาร 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานเลขานุการมีความสําคัญอย่างยิ่งต่อประสิทธิภาพและผลลัพธ์การดําเนินงานของ
ผู้บริหารในวิทยาเขต เนื่องจากผู้บริหารต้องอาศัยเลขานุการในการช่วยขับเคลื่อนภารกิจให้ประสบ
ผลสําเร็จ ถึงแม้ว่าปัจจุบันจะมีการนําเทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาใช้เพื ่ออํานวยความสะดวกและลด
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการยังคงจําเป็นต้องมีการจัดทํากระบวนการทํางานเป็น
ขั้นตอน ตามหลัก PDCA ดังนี้ 

1) Plan คือการวางแผน โดยกําหนดลําดับความสําคัญของงาน เรื่อง หรือเอกสารต่าง ๆ ที่เสนอ
ต่อผู้บริหาร ตรวจสอบ กลั่นกรอง และแยกประเภท เพ่ือความถูกต้อง รวดเร็วและทันเวลา 

2) Do คือการปฏิบัติตามแผน ปฏิบัติตามขั้นตอนตาม Plan อย่างเป็นระบบ ทราบหลักเกณฑ์ 
ระเบียบ วิธีปฏิบัติและเงื่อนไขต่าง ๆ อย่างละเอียด มีการจัดเก็บข้อมูลที่สําคัญหรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ
ระหว่างปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานครั้งต่อ ๆ ไปเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่ดี
ที่สุด 

3) Check คือการตรวจสอบ ว่าการปฏิบัติ Do สามารถบรรลุวัตถุประสงค์หรือมาตรฐานที่ได้
กําหนดไว้หรือไม่ ตรวจข้อผิดพลาดและข้อสังเกตไว้ เพื่อให้ประโยชน์ในการปรับปรุง และแก้ไขในการ
ทํางาน ทั้งนี้วิทยาเขตตรัง ยังมีระบบประเมินความพึงพอใจในการรับบริการของสายสนับสนุนเพื่อเป็น
เครื่องมือหนึ่งในการตรวจสอบคุณภาพการให้บริการอีกด้วย  

4) Act คือ การปรับปรุงการดําเนินการอย่างเหมาะสม หรือ การจัดทํามาตรฐานใหม่ ซึ่งถือเป็น
พื้นฐานของการยกระดับคุณภาพ โดยนําผลของการตรวจสอบ Check มาวิเคราะห์และหาสาเหตุความ
ผิดพลาดที่เกิดข้ึน เพ่ือปรับปรุงและหาแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น  

โดยมีวิธีปฏิบัติงานดังตาราง 3-1 
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ตาราง 3-1 วิธีปฏิบัติงานของเลขานุการ 

ภาระงาน ตัวช้ีวัด/ผลลัพธ์ วิธีการปฏิบัติ 

1. การเสนอเอกสารเพื่อลงนาม 
และสั่งการ 

1. เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  
2. จัดทําถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
3. แยกเอกสารตามความเร่งด่วน
และความสําคัญ 
4. มีความเห็นผู้เกี่ยวข้อง  
5. เอกสารสั่งการ ลงนามครบถ้วน 
ทันเวลา 
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบเอกสารที่เกี ่ยวข้อง
กับเรื่องที่เสนอ แจ้งผู้เสนอเรื่อง
หากเอกสารไม่ครบถ้วน 
2. ตรวจสอบองค์ประกอบต่าง ๆ
ของหนังสือที่เสนอลงนาม ได้แก่ 
เลขที่ของหน่วยงาน วันที่ ชื่อเรื่อง 
เอกสารที่ส่งมาด้วย คําขึ้นต้น คํา
ลงท้าย ชื่อและตําแหน่งผู้บริหาร 
แจ้งผู้เสนอเรื่องหากมีข้อแก้ไข 
3.ตรวจสอบว่าเรื่องที่เสนอผ่าน
ความเห็นของหน่วยงาน และ/
หรือผู ้บ ังคับบัญชาก่อนเสนอ
ผู ้บร ิหาร ส ่งต ่อเอกสารไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องหากยังไม่มีความเห็น 
4. เรียงลําดับความสําคัญ และ
ความเร่งด่วนของเอกสารก่อน
นําเสนอ 
5. ติดสล ิปเอกสารหร ือทําจุด
สังเกต เพื่อง่ายต่อการลงนาม 
6. ตรวจสอบว่าเอกสารสั ่งการ
ครบตามที่เสนอ และคืนเอกสาร
ให้ผู้เสนอเรื่องตามความเร่งด่วน
และความสําคัญ เสนอเอกสาร
อีกครั้งหากสั่งการหรือลงนามไม่
ครบถ้วน 
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2. การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
เฉพาะระบบ E-Document และ
การออกเลขค าสั่ง 
2.1 การลงร ับเอกสารระบบ               
E-Document 
 

 
 
 
1. เอกสารเกี่ยวข้องกับวิทยาเขต
ตรัง 
2. เสนอเอกสารตามชั้นความลับ 
3. ส ่งเอกสารไปยังหน่วยงาน
ถูกต้อง 
4. ทันเวลา 
5. ไม่มีเอกสารตกค้างในระบบ  
 

 
 
 
1. ตรวจสอบเนื้อหาของเอกสาร
ก่อนลงรับว่ามีความเกี่ยวข้องกับ
วิทยาเขตตรัง หากไม่ถูกต้อง ให้
ส่งคืนเรื่อง 
2. ลงรับเอกสารวันละอย่างน้อย 
2 ครั้ง เช้า-บ่าย 
3. ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทันทีหลังจากลงรับ  
4. ตรวจสอบว่าไม่มีเอกสารไม่ลง
รับ และยังไม่ดําเนินการตกค้าง
ในระบบก่อนเลิกงาน 

2.2 การออกเลขค าสั่ง  
 
 

1. เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  
2. จัดทําถูกต้องตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
3. มีความเห็นผู้เกี่ยวข้อง  
 

1. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับคําสั่งที่เสนอ แจ้งผู้เสนอเรื่อง
หากเอกสารไม่ครบถ้วน 
2.  ตรวจสอบองค์ประกอบต่าง  ๆ 
ของคําสั ่งที ่ เสนอลงนาม ได้แก่
มาตรากฎหมายที่เกี่ยวข้อง ชื่อและ
ตําแหน่งผู้บริหาร แจ้งผู้เสนอเรื่อง 
หากมีข้อแก้ไข 
3. ตรวจสอบว่าเรื่องที่เสนอผ่าน
ความเห็นของหน่วยงาน และ/
หรือผู ้บ ังคับบัญชาก่อนเสนอ
ผู ้บร ิหาร ส ่งต ่อเอกสารไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องหากยังไม่มีความเห็น 
4. เรียงลําดับความสําคัญ และ
ความเร่งด่วนของเอกสารก่อน
นําเสนอ 
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5. ตรวจสอบว่าเอกสารสั ่งการ
ครบตามที่เสนอ และคืนเอกสาร
ให้ผู้เสนอเรื่อง เสนอเอกสารอีก
ครั้งหากไม่ครบถ้วน 

3. การประสานงานและติดตาม
เรื่อง การอ านวยความสะดวก
ผู้บริหาร 
3.1 ด ้านการบร ิหารจ ัดการ             
การนัดหมาย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 การประสานงานและติดตามเรื่อง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

บุคคลภายนอก 
1. วันและเวลา สถานที่ถูกต้อง 
2. ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ โดยอาจ
แจ้งตอบรับเป็นลายลักษณ์อักษร
ผ่านหนังสือ หรืออีเมล 
3. เตรียมความพร้อมด้านสถานที่ 
และเอกสาร 
 
บุคลากรภายใน 
1. วันและเวลาสถานที่ ถูกต้อง 
2. ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
3. เตรียมความพร้อมด้านสถานที่ 
และเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
 
1. ทวนวัน เวลาในการนัดหมาย
กับผู้ขอนัดเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
2. แจ้งเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณา
และตอบกลับไปยังผู้ติดต่อ 
3. ลงเวลานัดหมายใน Google 
Calendar  
4. แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบและเข้า
ร่วมการนัดหมาย 
5. จองห้องประชุม และอาหาร
ว่าง (ถ้ามี) 
6. เตร ียมเร ื ่องและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
7. กรณีจําเป็นต้องประชุมผ่าน
ระบบ Zoom ติดต่อขอหมายเลข 
ID Zoom จากงานโสตทัศนูปกรณ์ 
และจัดส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. เข้าใจเรื่องท่ีได้รับการสั่งการ 
2. รวดเร็ว ทันเวลา 
3. ถูกต้องทั้งในเรื่องที่ประสานงาน 
และบุคคลที่ต้องประสานงาน 
4. เรื ่องที่ผู้บริหารสั ่งการบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 

1. สอบถาม ทวนการสั่งการเพ่ือให้
เข้าใจตรงกัน 
2. ตรวจสอบให้แน ่ช ัดว ่าเร ื ่อง
จะต้องประสานไปที ่ใด กับผู ้ใด 
หน่วยงานใด 
3. แจ้งไปยังผู้ที่ต้องการประสานงาน
ทันที และจัดลําดับความสําคัญหาก



28 

 

ภาระงาน ตัวช้ีวัด/ผลลัพธ์ วิธีการปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
3.3 การอ านวยความสะดวก
ผู้บริหาร  
- การขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/
ประชุม ฯลฯ   
- เตรียมการเดินทางให้เช่น จอง
ตั๋วเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ 
จองที่พัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีเรื่องที่จะต้องประสานงานมากกว่า 
1 เรื่อง 
4. ติดตามเรื่องกับผู้ที่ได้รับการ
ประสานงาน 
5. รายงานความคืบหน้าให้กับ
ผู้บริหารทราบ 

 
 
1. ม ีข ้ อม ูลของก ิ จกรรมและ
กําหนดการครบถ้วน เป็นปัจจุบัน   
2. ตอบรับการเข้าร่วมตามเวลาที่
กําหนด 
3. ประสานเรื่องการเดินทางและ
ที่พักถูกต้อง ตรงกับวันที่เดินทาง
และเข้าพัก 
4. ผู้บริหารได้รับความสะดวก 
5. เอกสารเบิกจ่ายจัดทําถูกต้อง 
ตามระเบียบราชการ 
 

 
 
1. ประสานข้อมูลการเข้าร ่วม
กิจกรรมนั้น ๆ และตอบรับการ
เข้าร่วม 
2. จัดทําเรื ่องขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานเสนออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ 
3. จัดทําเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่าย
และยืมเงินทดรองจ่ายสําหรับ
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
4. ติดต่อจองที่พัก ตั๋วเครื่องบิน
ตามวัน เวลา สถานที่ที่ผู้บริหาร
ประสงค ์
5. จัดทําเอกสารเบิกจ ่ายเมื่อ
เสร็จสิ้นการเดินทางภายในเวลา
ที่กําหนด และคืนเงินยืม  

- ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 1. วัน เวลา สถานที ่น ัดหมาย
ถูกต้อง 
2. มีอัธยาศัยที่ด ี
3. เตรียมสถานที่และอาหารว่าง 
(ถ้าจําเป็น) 
4. เตรียมของที่ระลึก (ถ้ามี) 
5. ประชาสัมพันธ์ข่าวไปยังสื่อ
ต่าง ๆ ของวิทยาเขต 

1. ตรวจสอบวัน เวลา สถานที่
นัดหมายกับแขก/ผู้ประสานงาน 
2. แจ้งงานประชาสัมพันธ์ พร้อม
จัดส่งข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือขอให้
มาถ่ายรูป ทําข่าวลงสื่อต่างๆของ
วิทยาเขต  
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3. เมื ่อแขกมาถึง ทักทายด้วย
มิตรไมตรี และให้เชิญแขกไปที่
ห้องประชุมหรือสถานที่รับรอง  
4. เชิญผู้บริหารไปยังห้องประชุม 
5. บริการนํ้า/กาแฟ/อาหารว่าง 
6. ส่งแขกกลับ กล่าวลาเพื่อแสดง
มิตรไมตรี 

- ดูแลความเรียบร้อยของห้อง
ท  างานและโต ๊ะท  างานของ
ผู้บริหาร   
 

1. มีอุปกรณ์สํานักงานครบถ้วน 
เพียงพอ พร้อมใช้ 
2. สะอาด เอกสาร อุปกรณ์จัด
วางเรียบร้อย 

1. ซื้อ/เบิกอุปกรณ์ เช่น ที่เย็บ
กระดาษ ดินสอ กระดาษโน๊ต 
กรรไกร ลวดหนีบกระดาษ 
2. จัดวางอุปกรณ์ เอกสารให้เข้า
ที่เมื่อมาปฏิบัติงานในตอนเช้าให้
เรียบร้อยก่อนผู ้บริหารเข้ามา
ปฏิบัติงาน 

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานเลขานุการ จำเป็นต้องคำนึงถึงเงื่อนไขเฉพาะ ข้อสังเกตที่พึงตระหนัก ข้อควร

ระวังในการดำเนินงาน และประเด็นสำคัญที่ควรให้ความใส่ใจเป็นพิเศษ ซึ่งผู้จัดทำได้รวบรวมและนำเสนอ
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ดังตาราง 3-2 

 
ตาราง 3-2 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

ภาระงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

1. การเสนอเอกสารเพื่อลงนาม 
และสั่งการ 

1. หากมีการอ้างถึงหนังสือที่เกี่ยวข้อง หรือเรื่องที่ผ่านมา ควรขอให้  
ผู้เสนอเอกสารแนบเรื่องนั้น ๆ เพิ่มเติมก่อนนําเสนอสั่งการ 
2. หนังสือที่เสนอลงนามมักมีคําสะกดผิดในส่วนของเนื้อหา และ 
โดยเฉพาะชื่อผู้บริหาร 
3. สิ่งที่ส่งมาด้วยมักไม่ปรากฏในหนังสือภายนอก ควรขอให้ผู้เสนอ
เอกสารแก้ไขเอกสาร เพิ่มเติมสิ่งที่ส่งมาด้วยหากมีการกล่าวถึง เช่น 
กําหนดการ หรือรายละเอียดโครงการ 
4. เสนอเรื่องท่ีมีความสําคัญ เร่งด่วนก่อน  
5. ถูกต้องตามระเบียบ ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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6. เอกสารส่วนบุคคลของผู ้บร ิหาร เช ่น สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน จะต้องขีดคร่อมเอกสารทุกครั้ง    
โดยระบุว่า จะใช้เอกสารนั้นเพ่ือการใด 
7. ระมัดระวังไม่ให้มีการรั่วไหลของข้อมูลในเอกสารลับ 
8. อาจสรุปประเด็น หรือให้ข้อมูลเพิ่มเติมเก่ียวกับเรื่องนั้น ๆ ถ้าม ี

2. การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
เฉพาะระบบ E-Document และ
การออกเลขค าสั่ง 
2.1 การลงร ับเอกสารระบบ               
E-Document 
 
 
 
 
 
2.2 การออกเลขค าสั่ง 

 
 
 
1. อาจมีเอกสารที่ไม่เกี ่ยวข้องกับวิทยาเขตส่งมาโดยข้อผิดพลาด 
ควรตรวจอ่านเรื่องให้ละเอียดก่อนลงรับ 
2. เอกสารควรลงรับให้หมดวันต่อวันเพื่อไม่ให้เอกสารตกค้างใน
ระบบ 
3. เรื่องที่ไม่แน่ใจว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ควรหารือหัวหน้าฝ่าย
หรือผู้บริหารในฝ่ายเพื่อพิจารณาร่วมกัน 
4. ระมัดระวังไม่ให้มีการรั่วไหลของข้อมูลในเอกสารลับ 

1. เลขที่คําสั่งเรียงลําดับที่ถูกต้อง ไม่ซํ้ากับคําสั่งที่เคยออกก่อนหน้า 
2. คําสั ่งมหาวิทยาลัย วิทยาเขต หรือคณะ มีคําลงท้ายต่อจาก
ตําแหน่งผู้บริหารมีข้อความต่างกัน ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่างกัน 
จึงต้องตรวจสอบให้ดีก่อนออกเลข 

3. การประสานงานและติดตาม
เรื่อง การอ านวยความสะดวก
ผู้บริหาร 
3.1 ด้านการบริหารจัดการการ
นัดหมาย 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ถ้ามีนัดหมายหลายรายการในช่วงเวลาแต่ละวัน ควรกําหนด
ระยะเวลานัดของแต่ละรายการให้เหมาะสม 
2. จดข้อมูลของการนัดหมายวัน เวลา สถานที่ เรื่อง และผู้ประสานงาน
ให้ครบถ้วน  
3. อัพเดทตารางนัดในสมุดและ google calendar ให้ตรงกันทุกวัน 
4. กรณีที่นัดไว้ล่วงหน้าไว้นานเกิน 1 สัปดาห์ ให้ติดต่อผู้ขอนัดเพ่ือ
ยืนยันการนัดหมาย 
5.กรณีมีการจัดเลี้ยง ควรขออนุมัติจัดเลี้ยงล่วงหน้า 
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ภาระงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

3.2 ก า ร ป ร ะส า น ง า น แ ล ะ
ติดตามเรื่อง  
 
 
 
 
 
 
3.3 การอ านวยความสะดวก
ผู้บริหาร 

1. ใช้การสื่อสารแบบ 2 ทางเพื่อการเข้าใจที่ถูกต้อง เช่น พบปะด้วย
ตัวเอง โทรศัพท์ หรือข้อความผ่าน social media หากประสานด้วย
หนังสือ ควรโทรศัพท์ไปก่อนเสมอ 
2. จัดลําดับความสําคัญของเรื่องหากมีเรื ่องต้องประสาน ติดตาม
มากกว่า 1 เรื่อง 
3. ใช้คําพูดที่สุภาพ ให้เกียรติ 
4. ถ้าเป็นบุคคลภายนอกควรหาข้อมูลก่อนว่าผู้ที่เราจะติดต่อเป็นผู้ใด 
มีตําแหน่งหน้าที่ใด  

1. จดจํา ทําบันทึกรอบรู้ในสิ่งที่ผู้บริหารชอบ ต้องการ 
2. ยึดถือจรรยาบรรณเลขานุการเป็นหลักในการปฏิบัติงาน 

 

3.4  แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 ผู้เขียนได้ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องในกับการปฏิบัติงานเลขานุการ ดังนี้ 

 ปวีณา สปิลเลอร์ และพิทักษ์ ศิริวงศ์ (2560) ได้ศึกษาวิจัย รูปแบบ สภาพปัญหาและแนวทางการ

พ ัฒนาการบร ิหารจ ัดการงาน เลขาน ุการทางการแพทย ์ของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลาง                       

ในกรุงเทพมหานครพบว่า รูปแบบ สภาพปัญหา มี 3 รูปแบบสภาพปัญหา คือ 1) ขอบเขตในการปฏิบัติงาน

ไม่ชัดเจน 2) เลขานุการทางการแพทย์ยังขาดความรู้เกี ่ยวกับการบริหารจัดการโรงพยาบาลและด้าน

คุณลักษณะเลขานุการทางการแพทย์ที่พึงประสงค์ 3) ยังขาดความรู ้เกี ่ยวกับศัพท์เฉพาะด้านในทาง

การแพทย์และโรงพยาบาลไม่มากเท่าที่ควร ทําให้ต้องเสียเวลาในการฝึกฝนค่อนข้างมากและขาดความ

มั่นใจในการทํางาน ผู้วิจัยได้นําเสนอแนวทางการพัฒนาการบริหารจัดการงานเลขานุการทางการแพทย์ของ

โรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 1) ควรมีการกําหนดขอบเขตในการปฏิบัติงาน 

(Scope of Job Responsibility) ที่ชัดเจน 2) ควรมีกําหนดให้เลขานุการทางการแพทย์ได้พัฒนาองค์

ความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการโรงพยาบาลเพื่อให้สามารถช่วยแบ่งเบาภาระงานผู้บริหารได้อย่างเป็น

ระบบมากขึ้น 3) เลขานุการทางการแพทย์ควรมีความรู้เกี่ยวกับศัพท์ทางการแพทย์และการบริหารจัดการ

งานเอกสารและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้การทํางานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 4) ควรรับ

ผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ความสามารถทางการแพทย์โดยตรง 

  นิภาวรรณ วังคะวิง (2562) ได้ศึกษาวิจัย การเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเลขานุการ

ผู้บริหารระดับสูงมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ผลการวิจัยพบว่า ระดับประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของ

เลขานุการผู ้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐอยู ่ในระดับมาก ซึ ่งประสิทธิภาพในด้าน         
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การทํางานให้บรรลุเป้าหมายมีค่าเฉลี่ยสูงสุด ตามด้วย ประสิทธิภาพในด้านการปฏิบัติงาน  โดยใน 3 ลําดับ

แรก ผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และสามารถดํา เนินงานให้เสร็จทัน

ตามระยะเวลาที่กําหนด รองลงมาคือการใช้ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ  และมีการศึกษาหาความรู ้ในเรื ่องงานที ่ทํา อยู ่ตลอดเวลา ตามลําดับ ส่วนในด้าน

ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วนั้น ผลการศึกษาพบว่าเลขานุการที่ มีรายได้ต่อเดือน 

(เฉพาะเงินเดือน) และอายุงานในตําแหน่งที่มากกว่า มีผลการปฏิบัติงานที่รวดเร็วกว่าผู้ที่มีรายได้ต่อเดือน 

(เฉพาะเงินเดือน) และอายุงานในตําแหน่งน้อยกว่า ทั้งนี้ระดับการศึกษาและประเภทของบุคลากรมีผลต่อ

ความรวดเร็วในการปฏิบัติงานไม่แตกต่างกัน ในส่วนของอุปสรรคต่อการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

นั้นพบว่า การไม่มีเวลาพัฒนาตนเองเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากที่สุด 

รองลงมาคือ ไม่มีขวัญและกําลังใจในการทํางาน การปกครองบังคับบัญชาไม่เป็นธรรม ตามลําดับ ทั้งนี้    

การวิจัยยังพบว่า ตําแหน่งที่แตกต่างของเลขานุการผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ จะมี

แรงจูงใจในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน โดยเลขานุการอธิการบดี จะมีแรงจู งใจในการปฏิบัติงานมากกว่า

เลขานุการรองอธิการบดี และการได้จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน หรือ การพัฒนางานประจําสู่งานวิจัย (R2R)  

ของเลขานุการผู ้บร ิหารระดับสูง มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐที ่แตกต่าง มีผลต่อประสิทธิภาพ                

ในการปฏิบัติงานแตกต่างกัน โดยเลขานุการผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ผู้ที่มีการจัดทํา

คู่มือปฏิบัติงาน หรือ การพัฒนางานประจําสู่งานวิจัย (R2R) แล้ว จะมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

มากกว่าผู้ที ่ไม่มีการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน หรือ การพัฒนางานประจําสู่งานวิจัย (R2R) ผู ้วิจัยได้เสนอ

แนวทางส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในด้านนโยบายบริหาร คือ องค์กรควรมีการจัดกิจกรรมที่

ส่งเสริมให้เลขานุการผู้บริหารระดับสูง ได้มีโอกาสพบปะสังสรรค์ เพื่อสร้างความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันโดยเปิด

โอกาสให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการเสนอแนะในการพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในองค์กรร่วมกัน 

ส่วนในด้านของการปฏิบัติงานนั้น เลขานุการผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ ควรนํา

กระบวนการทํางาน PDCA มาประยุกต์ใช้ในแต่ละงานให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด และความคุ้มค่าในเวลา

ปฏิบัติงาน ยกตัวอย่างเช่น การนําระบบ PDCA มาประยุกต์ใช้ในกระบวนการกลั่นกรองเอกสารของ

เลขานุการผู้บริหาร 

 ศศิธร นิลเลิศ และคณะ (2562) ได้ศึกษาวิจัย ทัศนคติและความคาดหวังของบุคลากรภายในคณะ

ต่อการปฏิบัติงานของหน่วยอํานวยการและเลขานุการผู้บริหาร คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 

ผลการวิจัยพบว่า สัดส่วนเกือบครึ่งหนึ่งของกลุ่มประชากรและอายุงานที่มาใช้บริการจะเป็นอายุงานระดับ 

10 ปีขึ้นไป ในสัดส่วนเกือบครึ่งหนึ่งของกลุ่มประชากรเช่นเดียวกัน โดยพบว่าความพึงพอใจทั้ง 4 ด้านเฉลี่ย

อยู่ในระดับ พึงพอใจมาก ในขณะเดียวกันความคาดหวังส่วนใหญ่จะเฉลี่ยในระดับ ความคาดหวังมาก      
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ซึ่งแสดงให้เห็นว่า ผู้มาใช้บริการยังมีความต้องการในการรับบริการที่สูงมาก อาจด้วยความคาดหวัง         

ในบทบาทหน้าที่ของเลขาผู้บริหารที่สูง และมีความเฉพาะต้องอาศัยความสามารถรอบด้าน ภาพรวมความ

พึงพอใจอยู่ในระดับมาก และความคาดหวังอยู่ในระดับมากเช่นเดียวกัน และเมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน    

จะพบว่า 1) ด้านงานสารบรรณ พบว่าผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความพึงพอใจมาก อันเนื่องมาจาก

เลขานุการสามารถจัดการงานเอกสารได้ถูกต้องแม่นยํารวดเร็ว สามารถเขียนหนังสือราชการได้ พร้อมทั้ง   

มีการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารครบถ้วน สมบูรณ์ก่อนการส่ งงาน งานสารบรรณเป็นหนึ่งในงาน

พ้ืนฐานหลักของเลขานุการที่ควรทราบ 2) ด้านการต้อนรับและนัดหมาย พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับ

ความพึงพอใจมาก และขณะเดียวกันผู้ตอบแบบสอบถามมีความคาดหวังในงานด้านการต้อนรับและ      

นัดหมาย ในระดับมากเช่นเดียวกัน ทั้งนี้เนื่องจากผู้ตอบแบบสอบถามเห็นว่าการต้อนรับและนัดหมายเป็น

ด่านหน้าของผู้บริหาร 3) ด้านการประสานงาน/การติดต่อทางโทรศัพท์พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับ

ความพึงพอใจมาก และขณะเดียวกันผู้ตอบแบบสอบถามมีความคาดหวังในงานด้านการประสานงาน/

การติดต่อทางโทรศัพท์ในระดับมากเช่นเดียวกัน ทั้งนี้เนื่องจากผู้ตอบแบบสอบถามเห็นว่า เลขานุการ      

มีทักษะในการสื่อสารสามารถติดต่อประสานงานได้อย่างราบรื่น อีกทั้งเลขานุการสามารถให้คําแนะนํา      

ที่เป็นประโยชน์   4) ด้านการสร้างภาพลักษณ์ พบว่า ผู้ตอบแบบสอบถามมีระดับความพึงพอใจมาก และ

ขณะเดียวกันผู้ตอบแบบสอบถามมีความคาดหวังในงานด้านการสร้างภาพลักษณ์ ในระดับมากเช่นเดียวกัน

เนื่องจากเลขานุการที่มีประสิทธิภาพนั้นเปรียบเสมือนภาพสะท้อนของผู้บังคับบัญชา นอกจากนี้ เลขานุการ

จําเป็นต้องสร้างบรรยากาศท่ีเป็นมิตร โดยให้ความสําคัญกับทุกคนที่มาติดต่อประสานงาน 

สมพิศ สิงหสัตย์ (2565) ได้ศึกษาวิจัย สมรรถนะหลักที่จําเป็นในการปฏิบัติงานของเลขานุการ    

ในศตวรรษท่ี 21 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พบว่า สมรรถนะหลักท่ีจําเป็นของเลขานุการ

ที่อยู่ในระดับมากที่สุดคือ 1) ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงาน ซึ่งด้านที่อยู่ในระดับมากที่สุดตามลําดับ 

คือ การนัดหมาย ด้านการสื่อสารและการติดต่อประสานงาน ด้านการจัดการประชุม ด้านการบริหารเวลา 

ด้านการสรุปประเด็นเสนอผู้บริหาร และด้านการประชาสัมพันธ์ 2) สมรรถนะตามคุณลักษณะ ซึ่งด้านที่อยู่

ในระดับมากท่ีสุดตามลําดับคือ ด้านความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่ ด้านความรับผิดชอบต่องาน ด้านมนุษยสัมพันธ์   

ด้านการตัดสินใจ และด้านบุคลิกภาพและบุคลิกลักษณะ นอกจากนี้พบว่าการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ และ

ด้านการใช้ภาษาต่างประเทศล้วนเป็นสมรรถนะหลักท่ีจําเป็นที่พบว่า อยู่ในระดับมาก 

ณัจนา ปรัชญานนท์ และพัทยา ฉัตรทอง (2566) ได้ศึกษาแนวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ     

การสื่อสารในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พบว่าผู้ที่จะ

ปฏิบัติงานในตําแหน่งเลขานุการจะต้องมีระดับความสามารถในการสื่อสารในระดับที่สูง เข้าใจทิศทาง และ

ช่องทางในการติดต่อสื่อสารเป็นอย่างดี เพื่อสามารถสื่อสารได้ถูกต้อง เหมาะสมกับกาลเทศะ แนวทาง     
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การพัฒนาประสิทธิภาพการสื่อสารในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานทั่วไป สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ได้แก่ 1) สร้างความรู้ความเข้าใจในเรื่องทักษะการสื่อสาร และการจัดการความรู้

ให้แก่บุคลากรในตําแหน่งเลขานุการผู้บริหาร เมื่อบุคลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจ จะสามารถนํามา

ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อตัวบุคลากรและหน่วยงาน 2) พัฒนาศักยภาพของ

บุคลากรด้านทักษะการสื่อสาร หลังจากการสร้างความรู้ความเข้าใจเรื่องทักษะการสื่อสาร หน่วยงานควร

เปิดโอกาสให้บุคลากรแสดงความสามารถในทักษะการสื่อสาร สร้างการมีส่วนร่วมการแก้ปัญหาและ

อุปสรรค ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน ติดตามผลการปฏิบัติงานในระดับหน่วยงาน โดยมี

ผู้บริหารเข้าร่วมเพื่อเป็นการหาแนวทางร่วมกัน 3) กําหนดให้มีการประเมินบุคลากรในด้านการสื่อสาร  

โดยกําหนดเป็นสมรรถนะตามสายอาชีพในด้านการสื่อสารของบุคลากรในตําแหน่งเลขานุการผู้บริหาร

เพิ่มเติม เมื่อการประเมินระดับทําให้เห็นถึงศักยภาพและโอกาสในการพัฒนาทักษะการสื่อสารได้อย่าง

เหมาะสม 4) นําแนวคิดการจัดการความรู้ (KM) มาปรับใช้ในหน่วยงาน 5) การวัดผลการจัดการความรู้ 

โดยตรวจสอบว่าการจัดการความรู้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม่ และปัจจัยใด

ที่ทําให้การสื่อสารไม่ประสบความสําเร็จ ซึ่งจะช่วยให้สามารถทบทวนแก้ไขข้อบกพร่องกระบวนการ        

ในการสื่อสารให้ประสบผลสําเร็จมากยิ่งขึ้น (6) การยกย่องชมเชย และให้รางวัล เพื่อเป็นแรงจูงใ จในการ

จัดการความรู้ในหน่วยงาน 

มนสินี สุขมาก (2566) ได้ศึกษาทักษะในอนาคตที่พึงประสงค์สําหรับเลขานุการทางการแพทย์ 

ทักษะในอนาคตที่เลขานุการทางการแพทย์ควรมีซึ่งทักษะเหล่านี้จะส่งเสริมให้เลขานุการทางการแพทย์มี

ศักยภาพในการปฏิบัติงาน เป็นที่องค์กร และรองรับการเติบโตของ Medical hub  แบ่งได้เป็น 9 กลุ่ม 

ดังนี้ 1) ด้านวิชาการ ประกอบด้วย ความรู้ทางด้านสุขภาพ สถิติและการวิจัย การสื่อสารภาษาอังกฤษ

ทางการแพทย์ 2) ด้านความคิด ซึ่งประกอบด้วย การคิดอย่างมีวิจารณญาณ การคิดอย่างสร้างสรรค์       

3) ด้านการพัฒนาตนเอง ประกอบด้วย มุ่งมั่นพัฒนาตนเอง สะสมความเชี่ยวชาญ 4) ด้านเทคโนโลยี และ

การสื่อสาร ประกอบด้วย การใช้สารสนเทศ การใช้ดิจิทัล  5) ด้านความสัมพันธ์ ประกอบด้วย การทํา งาน

เป็นทีม  เข้าใจความแตกต่างทางวัฒนธรรม ด้านการสื่อสาร 6) ความสามารถในการปรับตัว ประกอบด้วย 

การแก้ปัญหาเฉพาะหน้า  ความคล่องตัว 7) ด้านการเป็นผู้นําและการเป็นพลเมืองที่ดี ประกอบด้วย     

การเป็นผู้นํา การเป็นพลเมืองที่ดี 8) ด้านความมีศีลธรรมจรรยา ประกอบด้วย ความ ซ่ือสัตย์ มีความ

เสียสละ รักษาความลับขององค์กร 9) การประสานงาน ประกอบด้วย การเจรจาต่อรอง และการติดตามงาน 

 จากการศึกษางานวิจัยข้างต้นพบว่าเนื่องจากผู้ปฏิบัติงานเลขานุการต้องทํางานใกล้ชิดผู้บริหาร

ระดับสูง ได้รับความไว้วางใจให้ทําหน้าที่ในการดูแลจัดการทั้งเรื่องงานและเรื่องส่วนตัว จึงเป็นที่คาดหวัง  

ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วตามเวลาที่กําหนด หาความรู้และพัฒนางานที่ทําอยู่ตลอดเวลา ยึดมั่น
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ในความถูกต้องชอบธรรมและจรรยาบรรณ ทั้งนี้ เลขานุการที่ดีควรจะต้องมีสมรรถนะที่พึงประสงค์ตามที่

องค์กรต้องการทั้งในด้านความรู้ที่เกี่ยวข้อง บุคลิกภาพ เชาว์อารมณ์ ความสามารถด้านเทคโนโลยี และ  

การบริหารเวลา และที่สําคัญที่สุดคือการรักษาความลับขององค์กร นอกจากนี้ เนื่องจากองค์กรที่ผู้เขียน

ปฏิบัติงานอยู่เป็นหน่วยงานในกํากับของรัฐ ฉะนั้น การมีความรู้ที่ถูกต้องแม่นยําในระเบียบสารบรรณและ

การเขียนหนังสือราชการ จึงเป็นพื ้นฐานหลักที ่เลขานุการควรทราบ และเป็นที ่คาดหวังให้สามารถ           

ให้คําแนะนําที่เป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในองค์กร รวมถึงการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ เป็นมิตร 

สะท้อนภาพลักษณ์ที่ดีของผู้บริหาร  
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

ในบทนี้จะเป็นการแสดงกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
ผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง ดังแสดงตามหัวข้อต่อไปนี้ 

4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 

การกำหนดแผนในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง   
มีรายละเอียดกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ดังตาราง 4-1 

ตาราง 4-1 รายละเอียดกิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ ช่วงระยะเวลา 

1. การเสนอเอกสารเพื่อลงนาม และสั่งการ 
- ร ับเร ื ่องผ ่านแฟ้มเอกสาร  กลั ่นกรอง
ตรวจสอบเอกสาร  ผ ู ้ บ ร ิ ห ารส ั ่ ง การ 
ตรวจสอบความครบถ ้วน ถ ูกต ้องของ
เอกสาร และคืนเรื่อง 

 
1 วันทําการ 

 
ทุกวัน 
รอบเช้า  เวลา 8.40 น. 

 เวลา 10.30 น. 
รอบบ่าย เวลา 13.30 น.     

2.  การปฏิบ ัต ิงานด้านสารบรรณ  เฉพาะ
ระบบ E-Document และการออกเลข
ค าสั่ง 
1) การลงรับเอกสารระบบ E-Document 
- ตรวจสอบความเกี่ยวข้องของเอกสาร ลง
รับ ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 
จัดเก็บเรื่อง 
2) การออกเลขคําสั่ง 
- ออกเลขคําสั่งในไฟล์เอกสาร นําเข้าระบบ 
E-Document เพ ื ่ อส ่ งหน ่ วยงานต ่ างๆ 
จัดเก็บเรื่อง 
 
 
 

 
 
 

1 วันทําการ 
 
 
 
 

1 วันทําการ 

 
 
 
ทุกวัน 

 
 
 

 
หลังจากผู้บริหารพิจารณา
ลงนาม 
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กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ ช่วงระยะเวลา 

3. การประสานงานและติดตามเรื่อง การ
อ านวยความสะดวกผู้บริหาร 
1) การนัดหมายผู้บริหาร 
- รับเรื ่อง ตรวจสอบตารางนัดหมาย ลง
ตารางนัด แจ้งผู้เกี่ยวข้อง และจัดเก็บเรื่อง 
2) การประสานติดตามเรื่อง 
- รับเรื่องจากผู้บริหาร ประสานงานผู้เกี่ยวขอ้ง 
ติดตามการดําเนินงาน รายงานให้ผู ้บริหาร
ทราบและสั่งการ แจ้งผู้เกี่ยวข้องและจัดเก็บเรื่อง 
3) การเข้าร่วมประชุมอบรม 
- ร ับเร ื ่องการประช ุมอบรม ผ ู ้บร ิหาร
พิจารณาเข้าร่วม ประสานรายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง ลงตารางนัดหมาย จัดเก็บเรื่อง 
4) การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 แบบไม่มีค่าใช้จ่าย 
- รับข้อมูลการเดินทางไปปฏิบัติงาน แจ้ง
ตอบร ับ ลงตารางน ัดหมาย ขออน ุม ัติ
เดินทาง ประสานการเดินทาง และจัดเก็บ
เรื่อง 
แบบมีค่าใช้จ่าย 
- รับข้อมูลการเดินทางไปปฏิบัติงาน แจ้ง
ตอบร ับ ลงตารางน ัดหมาย ขออน ุม ัติ
เด ินทางพร ้อมค ่าใช ้จ ่าย ประสานการ
เดินทาง และจัดเก็บเรื่อง 
5) การต้อนรับผู้มาติดต่อผู้บริหาร 
- รับข้อมูลการนัดหมาย ตรวจสอบและลง
ตารางน ัด แจ ้งรายละเอ ียดผ ู ้ เก ี ่ยวข ้อง 
ต้อนรับแขก ประเมินผลการต้อนรับ 
6) ความเรียบร้อยของห้องทํางานและโต๊ะ
ทํางานผู้บริหาร 

 
 
 

1 วันทําการ 
 
 

1 วันทําการ 
 
 
 

1 วันทําการ 
 
 
 
 

1 วันทําการ 
 
 

 
 

1 วันทําการ 
 
 
 
 

1 วันทําการ 
 
 
 
 

 
 
 
หลังได้รับทราบข้อมูลการ
นัดหมาย 

 
หลังได้รับคําสั่งการ 

 
 
 

หลังได้รับคําสั่งการ 
 
 
 
 

หลังได้รับคําสั่งการ 
 
 
 
 

หลังได้รับคําสั่งการ 
 
 
 
 

หลังได้รับคําสั่งการ  
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กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน ระยะเวลาด าเนินการ ช่วงระยะเวลา 

- ตรวจสอบความเรียบร้อย เบิกวัสดุจาก
งานพัสดุ 

1 วันทําการ ทุกวัน 

4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนในการปฏิบัติงานข้างต้น สามารถสรุปเป็นแผนผังลําดับตามแนวทาง เพื่อให้เข้าใจ
กระบวนการปฏิบัติงาน จึงขออธิบายสัญลักษณ์ดังตาราง ดังตาราง 4-2 

 
ตาราง 4-2 คําอธิบายสัญลักษณ์ในการเขียน Flow Chart 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 

 

จุดเริ่มต้น และ จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

กระบวนการทํางาน 

 

 

กระบวนการตัดสินใจ 

 

 

แสดงทิศทางของขั้นตอน 

 

 

จุดเชื่อมต่อ 
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4.2.1 ผังกระบวนการด าเนินงาน (Flow Chart) 

4.2.1.1 การเสนอเอกสารลงนาม สั่งการ 

 
 

ภาพ 4-1 ผังกระบวนการดําเนินงานการเสนอเอกสารลงนาม สั่งการ 



40 

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการเสนอเอกสารลงนาม สั่งการ 

  1.รับเรื่องผ่านแฟ้มเอกสาร 
 - เลขานุการรับเรื่องผ่านแฟ้มตามรอบเวลาการส่งเอกสาร รอบเช้า เวลา 8.40 น. และ 

10.30 น. รอบบ่ายเวลา 13.30 น. และ 15.30 น. คัดแยกว่าเอกสารนั้นเสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง 
หรือเสนอคณบด ี
  2. กลั่นกรองตรวจสอบเอกสาร 
  - เอกสารมีความถูกต้อง ตรงตามระเบียบสารบรรณ โดยเฉพาะเอกสารที่จะต้องส่งไปยัง
หน่วยงานภายนอก เนื่องจากเอกสารนั้น ๆ สะท้อนภาพลักษณ์ของผู้บริหารและมหาวิทยาลัย กรณีเอกสาร
ไม่ถูกต้อง เลขานุการอาจช่วยแก้ไขเอกสารด้วยดินสอ โทรศัพท์อธิบายรายละเอียดที่ต้องแก้ไข และคืนเรื่อง
ไปยังหน่วยงานผู้เสนอเรื่อง 
  - แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เรื่องเดิม ครบถ้วน 
  - ผ่านการให้ความเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้บริหารในสายงาน 
ในกรณีที่เป็นเรื่องด่วนและสําคัญมาก แต่ผู้บริหารในสายงานไม่สามารถผ่านเรื่องได้ ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ
ต้องตรวจสอบว่าผู้บริหารในสายงานทราบเรื่องนั้น ๆ โดยอาจสอบถามหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือผู้บริหาร
ในสายงานนั้น ๆ โดยตรงเพื่อยืนยัน และแจ้งผู้บริหารให้ทราบโดยอาจเขียนโน๊ตแนบไปกับเอกสาร  
ในกรณีที่เป็นเอกสารร้องเรียน ร้องทุกข์ และเอกสารส่วนตัว สามารถเสนอได้โดยตรง 
  3. เตรียมเอกสาร 
  - ติดสลิปลงนาม หรือกากบาทด้วยดินสอตรงตําแหน่งที่ต้องลงนาม หรืออนุมัติ เนื่องจาก
เอกสารบางประเภทมีตําแหน่งที่จะต้องลงนามหลายจุด เช่น เอกสารทางการเงิน เอกสารสัญญาต่าง ๆ เพ่ือ
ช่วยให้ผู้บริหารลงนามได้ครบถ้วน และไม่เสียเวลาในการส่งแฟ้มไป-กลับ เพ่ือเสนอลงนามใหม่ 
  - สรุปประเด็นให้กระชับ ครบถ้วน เข้าใจง่าย เพื ่อความสะดวกของผู ้บริหารและ
ประหยัดเวลาในการพิจารณา พร้อมให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติมเช่น ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติที่ประชุม 
ถ้ามี 
  - ประทับตราชื่อและตําแหน่งผู้บริหารและ วันที่ ทั้งนี้วิทยาเขตตรังไม่ได้มีตรายางที่มี
ลักษณะเป็นคําสั่งการ จึงประทับตราเฉพาะตําแหน่งผู้บริหารและวันที่ บนเอกสารเท่านั้น 
  4. แยกประเภทเอกสาร 
  - ลําดับความเร่งด่วนและความสําคัญของเรื่อง โดยจัดเรียงเรื่องด่วนและสําคัญไว้ก่อน 
ตามด้วยเรื่องเสนอพิจารณาอนุมัติ ลงนาม สั่งการ และเพ่ือทราบ ตามลําดับ 
  5. ผู้บริหารสั่งการ 
  - ผู้บริหารพิจารณาสั่งการเอกสารตามที่เสนอ บางครั้งอาจมีเอกสารที่ผู้บริหารไม่เห็นชอบ
หรือไม่สั ่งการ ผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการต้องตรวจสอบหรือสอบถามผู ้บริหารให้แน่ใจ แล้ว ส่งเรื ่องคืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือทบทวน แก้ไข และเสนอเอกสารอีกครั้ง 
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  6. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร 
  - เอกสารที่ผู้บริหารสั่งการ/ อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบว่าได้ลงนาม/ สั่งการครบถ้วน 
หากยังไม่ครบถ้วน ให้นําใส่แฟ้มเสนออีกครั้ง พร้อมเขียนกระดาษข้อความแจ้งผู้บริหารให้ทราบ 
  7. คืนเรื่อง 
  - คืนเรื่องเพ่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่องจะได้ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ภาพ 4-2 ตัวอย่างหนังสือภายนอก 
ข้อสังเกต ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการจะต้องตรวจสอบว่าหนังสือภายนอกที่ผู้บริหารต้องลงนามนั้น 

จัดทําถูกต้อง ครบถ้วนตามรูปแบบของระเบียบสารบรรณ ชื ่อผู ้บริหาร และตําแหน่งบริหารถูกต้อง         
อยู่ในอํานาจการลงนามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
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ภาพ 4-3 ตัวอย่างหนังสือภายใน 
 

ข้อสังเกต ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการจะต้องตรวจสอบว่าหนังสือภายในที่ผู้บริหารต้องลงนามนั้น 
จัดทําถูกต้อง ครบถ้วนตามรูปแบบของระเบียบสารบรรณ ชื ่อผู ้บริหาร และตําแหน่งบริหารถูกต้อง         
อยู่ในอํานาจการลงนามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
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การจัดทําหนังสือภายนอกและภายใน ผู้เสนอเรื่องจะต้องใส่เลขประจําส่วนงานให้ถูกต้องตาม

หน่วยงานที่สังกัด ดังตาราง 4-3 

ตาราง 4-3 เลขประจําส่วนงานภายในวิทยาเขตตรัง 
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ภาพ 4-4 ตัวอย่างรูปแบบคําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
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ภาพ 4-5 ตัวอย่างคําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
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ภาพ 4-6 ตัวอย่างรูปแบบคําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
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ภาพ 4-7 ตัวอย่างคําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
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ภาพ 4-8 ตัวอย่างรูปแบบคําสั่งคณะ 
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ภาพ 4-9 ตัวอย่างคําสั่งคณะ 

 

ข้อสังเกต ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการจะต้องตรวจสอบว่าคําสั่ง และระเบียบที่ผู้บริหารต้องลงนามนั้น 
จัดทําถูกต้อง ครบถ้วนตามรูปแบบของระเบียบสารบรรณ ชื่อผู้บริหาร และตําแหน่งบริหารถูกต้อง อยู่ใน
อํานาจการลงนามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
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ภาพ 4-10 ตัวอย่างรูปแบบประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
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ภาพ 4-11 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง 
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ภาพ 4-12 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง (ต่อ) 
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ภาพ 4-13 ตัวอย่างรูปแบบประกาศคณะ 
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ภาพ 4-14 ตัวอย่างประกาศคณะ 

ข้อสังเกต ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการจะต้องตรวจสอบประกาศที่ผู้บริหารต้องลงนามนั้น จัดทําถูกต้อง 
ครบถ้วนตามรูปแบบของระเบียบสารบรรณ ชื่อผู้บริหาร และตําแหน่งบริหารถูกต้อง  
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4.2.1.2 การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เฉพาะระบบ E-Document และการออกเลข

ค าสั่ง 
1) การลงรับเอกสารระบบ E-Document 

 
 

ภาพ 4-15 ผังกระบวนการลงรับเอกสารระบบ E-Document 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการลงรับเอกสารระบบ E-Document 

 1. Login เข้าระบบ E-Document ที่ https://docs.psu.ac.th/ 

 
 

ภาพ 4-16 หน้า Login เข้าระบบ E-Document 

 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้เลือกเมนู เอกสารหน่วยงาน เพ่ือดูว่ามีเอกสารที่ยังไม่ลงรับหรือไม่ 

 
 

ภาพ 4-17 เมนูเอกสารหน่วยงาน 

Login ด้วย psu passport 

เลือกเมนู เอกสารหน่วยงาน 

https://docs.psu.ac.th/
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2. ตรวจสอบว่าเอกสารเกี่ยวข้องกับวิทยาเขตตรัง  

 ในเมนูเอกสารหน่วยงาน จะแสดง แถบสี 4 แถบเพื่อระบุประเภทเอกสาร 4 ประเภท คือ
เอกสารที่ยังไม่ลงรับ เอกสารรอลงนาม เอกสารรอพิจารณาสั่งการ และเอกสารพิจารณาสั ่งการแล้ว 
เอกสารที่ยังไม่ลงรับ เป็นแถบสีฟ้า ด้านล่างแสดงเอกสารที่เข้ามายังวิทยาเขตตรัง และยังไม่ได้ทําการลงรับ 

 
 

ภาพ 4-18 เอกสารที่ยังไม่ได้ลงรับ 

 กดเลือกเอกสารเพื่อตรวจสอบดูว่าเอกสารฉบับนั้นเกี่ยวข้องกับวิทยาเขตตรังหรือไม่    
หากไม่เกี่ยวข้องให้ทําการส่งเอกสารคืน ทั้งนี้ เอกสารที่ได้ลงรับแล้ว จะส่งคืนภายหลังไม่ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แถบเมนูแสดงเอกสารที่ยังไม่ลงรับ 

เอกสารที่ยังไม่ได้ลงรับ 
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 3. ลงรับเอกสาร 

 เมื่อตรวจสอบแล้วว่าเอกสารนั้น ๆ เกี่ยวข้องกับวิทยาเขตตรัง ให้ทําการลงรับเอกสาร 
โดยเลือกลงรับเรื่องที่แสดงสถานะ ด่วนที่สุดก่อน 

 
 

ภาพ 4-19 ลงรับเอกสาร 

 4. พิจารณาว่าเอกสารเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด 

 เมื่อพิจารณาแล้วว่าเรื่องนั้น ๆ เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ให้คลิก ส่ง 

 
 

ภาพ 4-20 ส่งเอกสาร 

 

แถบเมนูลงรับ 

แถบเมนู ส่ง 
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5. ส่งเรื่องไปยังหน่วยงาน 

 เมื่อคลิกเมนูส่ง ด้านซ้ายมือจะปรากฏเมนูค้นหาผู้รับ 

 
 

ภาพ 4-21 การค้นหาผู้รับ 

 

 คลิกเลือก หน่วยงานในสํานักงานวิทยาเขตตรัง 

 
 

ภาพ 4-22 เมนูผู้รับ 

 

แถบเมนู ค้นหาผู้รับ 

เลือก หน่วยงานในสำนักงานวิทยาเขตตรัง 
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 เมื่อเลือกแล้ว จะปรากฏ หน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขตตรัง ให้คลิกเลือกหน่วยงานที่

ต้องการจัดส่งเอกสาร และ คลิกเลือก ชื่อหน่วยงานจะปรากฏในช่องผู้รับ คลิกเลือกหน่วยงานอีกครั้ง แล้ว
คลิกดําเนินการ 

 

 
 

ภาพ 4-23 วิธีการส่งเอกสาร 

หากเรื่องที่ดําเนินการส่งให้หน่วยงานแล้ว พบว่า ส่งผิดหน่วยงาน สามารถดึงเอกสารกลับมาได้ 
และดําเนินการส่งใหม่ ดังนี้ 

 คลิกเลือก เมนูเอกสารหน่วยงาน 

 
 

ภาพ 4-24 เอกสารหน่วยงาน 

1. เลือกหน่วยงานที่จะ
ส่งเอกสาร 

2.ชื่อหน่วยงานจะปรากฏเป็น
ผู้รับด้านขวา 

คลิก ดำเนินการ 

เลือกเมนู เอกสารหน่วยงาน 
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 แถบเมนูสถานะเอกสาร คลิกเลือก เอกสารรอดําเนินการ 

 
 

ภาพ 4-25 เอกสารรอดําเนินการ 

 

เมื่อเลือกแล้ว จะปรากฏเอกสารที่ได้ลงรับแล้ว เลือกเรื่องที่ต้องการดึงกลับ 

 
 

ภาพ 4-26 เอกสารที่ดึงกลับได้ 

 

 

 

เลือกเมนู เอกสารรอดำเนินการ 

เลือกเอกสารที่ต้องการดึงกลับ
จากการ 
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 ด้านขวามือ จะแสดงเส้นทางเอกสาร ที่ได้ดําเนินการ และเมนูให้ดึงเอกสารกลับ คลิก

เลือก 

 
 

ภาพ 4-27 ดึงกลับเอกสาร 

 

 6. จัดเก็บเอกสารใน Folder  

 เลือกเอกสารที่ต้องการจัดเก็บ จากเมนูเอกสารรอดําเนินการ เมื่อเลือกเอกสารแล้ว คลิก
เลือก จัดเข้าแฟ้ม  

 
 

ภาพ 4-28 จัดเอกสารเข้าแฟ้ม 

เลือกดึงกลับ 

เลือกจัดเข้าแฟ้ม 
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 ด้านซ้ายมือจะปรากฏเมนู แฟ้มเอกสารหน่วยงาน คลิกเลือกแฟ้มที่ต้องการ 

 
ภาพ 4-29 แฟ้มเอกสาร 

 

คลิกดําเนินการ 

 
ภาพ 4-30 ดําเนินการจัดเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

 

 

เลือกแฟ้มที่ต้องการ 

เลือกดำเนินการ 
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2) การออกเลขคำสั่ง 

 
 

ภาพ 4-31 การออกเลขคําสั่ง 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการออกเลขค าสั่ง 

 1. คําสั่งลงนามโดยผู้บริหาร 

 หน่วยงานเจ้าของเรื่องดําเนินการจัดทําคําสั่ง โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา  
ในสายงานเพื่อให้ผู้บริหารลงนาม เมื่อลงนามแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการดําเนินการออกเลขคําสั่งเมื่อแฟ้ม
ออกจากห้องผู้บริหาร 

 2. ตรวจสอบเป็นคําสั่งของส่วนงานใด 

 ตรวจสอบว่าคําสั่งนั้น ๆ เป็นคําสั่งของส่วนงานใด ซึ่งคําสั่งในวิทยาเขตตรัง ออกโดย 3 
ส่วนงานคือ คําสั ่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ คําสั ่งว ิทยาเขตตรัง และคําสั ่งคณะ โดยมีผลกับ
มาตรากฎหมายที่ใช้อ้างอิง 

 3. ออกเลขคําสั่งใน File เอกสาร 

 เมื่อตรวจสอบแล้วว่าส่วนงานใดเป็นผู้ออกคําสั่ง ให้เปิดไฟล์ที่ใช้สําหรับออกเลขคําสั่งจาก
Google Drive ที่ link: shorturl.asia/sJ6ro จะปรากฏเอกสารดังภาพ 4-32 

 เอกสารออกเลขคําสั่งประกอบด้วย 

- เลขที่ค าสั่ง ซึ่งเลขคําสั่งส่วนงานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ออกโดยวิทยาเขต
ตรังจะเริ่มด้วย 8xxxx ประกอบด้วยเลขจํานวน 5 หลัก โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 
80001 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง เช่น 
80024/2564 ส่วนคําสั่งที่ออกโดยส่วนงานวิทยาเขตตรังและคณะ เริ่มฉบับแรกจาก
เลข 001 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง เช่น 
067/2564 

- วันที่ออกค าสั่ง ลงวันที่ที่ลงนามคําสั่ง 
- ชื่อค าสั่ง พิมพ์ตามชื่อเรื่องที่ปรากฏในคําสั่งให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
- หน่วยงานที่ออกค าสั่ง แสดงหน่วยงานผู้ออกคําสั่งนั้น ๆ  
- ส่วนงาน แสดงประเภทของส่วนงานที่ออกคําสั่งโดยมีผลกับมาตรากฎหมายที่ใช้

อ้างอิง 
- ปี พ.ศ. แสดงปี พ.ศ. ที่ออกคําสั่ง 
- Link แสดง link เอกสารที่สามารถกดดูเอกสารได้หลังจากแขวนในระบบ             

E-Document 
ข้อมูลจากไฟล์ที่ออกเลขคําสั่ง จะนําไปประมวลผลในระบบ iSearch ซึ่งเป็นระบบที่งาน

เลขานุการจัดทําขึ้นเพ่ือช่วยค้นหาคําสั่งในระบบ E-Document ที่ออกโดยวิทยาเขตตรัง 
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ภาพ 4-32 เอกสารออกเลขคําสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลขที่คำสั่ง 

2. วันที่ออกเลขคำสั่ง 3. ชื่อคำสั่ง 4. หน่วยงานที่ออกคำสั่ง 

5.ส่วนงาน 5.ปีที่ออกคำสั่ง 

5.link เอกสาร
ใน E-Doc 
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4. เขียนเลขคําสั่งและวันที่ในคําสั่ง และสําเนาคําสั่ง 

 
  

ภาพ 4-33 ตัวอย่างคําสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 

 

 

 

 

เขียนเลขคำสั่งปัจจุบัน 

เขียนวันที่ที่ออกเลขคำสั่ง 
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ภาพ 4-34 ตัวอย่างสําเนาคําสั่ง 

 

 

 

เขียนวันที่ที่ออกเลขคําสั่ง 

เขียนเลขคำสั่งปัจจุบัน 
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5. ส่งเอกสารถึงหน่วยงานผ่านระบบ E-Document 

เมื่อออกเลขแล้ว ดําเนินการ scan เอกสารเพื่อนําเข้าระบบ E-Document เพ่ือส่งให้
หน่วยงาน ดังนี้ 

 Login เข้าสู่ระบบ E-Document  

 
ภาพ 4-35 การนําเอกสารเข้าระบบ E-Document 

 

 เลือก สร้างเอกสาร 

 
 

ภาพ 4-36 สร้างเอกสาร 

 

เลือกเมนู สร้างเอกสาร 

Login ด้วย PSU passport 
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คลิก  นําเอกสารเข้า 

 
 

ภาพ 4-37 การนําเอกสารเข้าระบบ 

 

อัพโหลดไฟล์ กรอกรายละเอียดเอกสาร 

 
 

ภาพ 4-38 กรอกรายละเอียดก่อนการนําเอกสารเข้าระบบ 

คลิก นําเอกสารเข้า 

1. อัพโหลดไฟล์ 

2. ใส่เลขท่ีหนังสือ 

3. ใส่ชื่อเรื่อง 

4. เลือกประเภทเอกสาร 5. เลือกวัตถุประสงค์
เอกสาร 

6. เลือกชั้นความเร็ว
เลือก=yho8;k, 

7. เลือกชั้นความลับ 
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คลิก ลงรับและส่ง และจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
ภาพ 4-39 วิธีการลงรับและส่งเอกสาร 

 

หากนําเอกสารเข้าแล้ว พบข้อผิดพลาด สามารถแก้ไขเอกสารโดยเลือกเมนูเอกสารฉบับร่าง/
นําเข้าที่เมนูฝั่งซ้ายมือ แล้วเลือกเอกสารที่ต้องการแก้ไข 

 

 
ภาพ 4-40 การแก้ไขเอกสารที่นําเข้า 

 

 

เลือกลงรับ-ส่ง 

1. เลือกเอกสารฉบับร่าง/นําเข้า 

2. เลือกเอกสารที่ต้องการแก้ไข 
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 เมื่อเปิดเอกสารที่ต้องการแล้ว คลิกเลือก แก้ไข  

 
 

ภาพ 4-41 แก้ไขเอกสาร 

 ดําเนินการแก้ไขข้อมูลเอกสารที่กรอกผิดพลาด แล้วกดบันทึก ทั้งนี้ไม่สามารถแนบไฟล์ใหม่ได้ แต่
จะเป็นการแนบเอกสารฉบับที่ถูกต้องเพ่ิมลงไป โดยฉบับที่ผิดพลาดจะยังปรากฏอยู่ในไฟล์เอกสาร  

 
ภาพ 4-42 แก้ไขเอกสารและกดบันทึกข้อมูลใหม่ 

6. จัดเก็บเอกสารต้นฉบับที่งานสารบรรณ 

 เมื่อดําเนินการนําเข้าและส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องผ่านระบบ E-Document 
เรียบร้อยแล้ว นําต้นฉบับส่งให้งานสารบรรณเพ่ือจัดเก็บเอกสารในแฟ้มคําสั่งต่อไป 

 

แก้ไข 

1.แก้ไขข้อมูล 

2.กดบันทึก 
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4.2.1.3 การประสานงานและติดตามเรื่อง การอ านวยความสะดวกผู้บริหาร  

1) การนัดหมายผู้บริหาร 

 
 

ภาพ 4-43 การนัดหมายผู้บริหาร 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการนัดหมายผู้บริหาร 
 1. รับเรื่อง 
 ผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการรับเรื ่องการนัดหมายผ่านทางโทรศัพท์ เอกสาร หรือ social 

media โดยรับเรื่องพร้อมมีรายละเอียดของเรื่อง เวลา สถานที่ ผู้ต้องการนัด และผู้ประสานงานพร้อม
หมายเลขติดต่อ โดยจะต้องบันทึกข้อมูลรายละเอียดทุกครั้งเพ่ือป้องกันการลืม หรือการผิดพลาดของข้อมูล 
โดยอาจบันทึกลงในสมุดหรือใน application ต่าง ๆ  

 2. ตรวจสอบตารางนัดหมาย 
ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตรวจสอบตารางการนัดหมายโดยดูจากปฏิทินการนัดหมายซึ่งมีทั้ง

ที่เป็นสมุดบันทึกและ Google Calendar ว่าวันที่ผู้ติดต่อประสงค์จะนัดหมาย ผู้บริหารติดภารกิจหรือไม่ 
กรณีท่ีเป็นการนัดหมายจากบุคลากรภายในวิทยาเขตตรัง และเป็นเรื่องการประชุมทั่วไป สามารถรับนัดได้
ทันที แต่หากเป็นเรื่องเฉพาะ หรือเป็นการนัดจากหน่วยงานภายนอก ต้องเสนอผู้บริหารเสนอพิจารณา  
ก่อนยืนยันการนัดหมาย 

 3. ผู้บริหารพิจารณา 
 ผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการนําเรื ่องเสนอผู ้บริหารเพื ่อพิจารณา พร้อมแจ้งรายละเอียด          

ที่ต้องการนัดหมาย ประกอบด้วย เรื่องที่จะนัดหมาย วัน เวลา สถานที่ ผู้ที่จะมาพบ และข้อมูลตารางนัด
ประกอบการตัดสินใจ 

 4. ลงตารางนัดหมาย 
 กรณีที ่ผู ้บริหารเห็นชอบ และไม่มีภารกิจอื ่น ลงตารางนัดหมายในสมุดบันทึก และ 

Google Calendar โดยสมุดบันทึกและ Google Calendar จะต้องมขี้อมูลที่ถูกต้องตรงกันเสมอ 
 กรณีท่ีผู้บริหารเห็นชอบ แตม่ีภารกิจอ่ืน ให้ติดต่อขอเลื่อนนัดอ่ืน ๆ ที่ซํ้ากัน แล้วลงตาราง

นัดหมายในสมุดบันทึก และ Google Calendar 
 5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องและประสานรายละเอียด 
 ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ต้องการนัดหมายทราบ  ในบางครั้งอาจ

ต้องเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมในการนัดหมายด้วย เตรียมรายละเอียดของเรื่อง เอกสารที่เกี่ยวข้องถ้ามี ในบาง
กรณีอาจต้องจองห้องประชุมพร้อมการเลี้ยงรับรองด้วย  

 กรณีท่ีเป็นหน่วยงานภายนอก และได้จัดทําหนังสือขอเข้าพบผู้บริหาร เมื่อผู้บริหารสั่งการ 
จะต้องจัดทําหนังสือตอบรับหรือปฏิเสธเป็นลายลักษณ์อักษรเช่นกัน  

 ทําการยืนยันการนัดหมายก่อนถึงวันนัดล่วงหน้า 2 วันเพื่อป้องการการผิดพลาด หรือ
หลงลืม หากมีเหตุจําเป็นให้ต้องเลื่อนนัดเนื่องจากผู้บริหารมีภารกิจด่วนอื่น ๆ ให้รีบติดต่อประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเลื่อนการนัดหมายนั้น ๆ และกําหนดวันนัดใหม่ 

 6. จัดเก็บเรื่อง 
 กรณีท่ีผู้บริหารพิจารณาไม่เห็นชอบการนัดหมาย ให้ดําเนินการเก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 
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 กรณีท่ีผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบการนัดหมาย เมื่อการนัดหมายเสร็จสิ้น ให้ดําเนินการ

เก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 

 การลงตารางนัดโดยใช้ Google Calendar 

  1. Sign in เข้า Google Calendar โดยใช้ E-mail ของมหาวิทยาลัย ที่ 
https://www.google.com › calendar 

 

 
ภาพ 4-44 หน้าต่างการ Sign in เข้า Google Calendar 

 

2. เลือก month เพ่ือดูภาพรวมของตารางทั้งเดือน 

 
ภาพ 4-45 ภาพรวมตารางนัดทั้งเดือน 

 

Sign in 

ดูภาพรวมตารางนัด 
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3. เลือกวันที่ต้องการใส่ข้อมูลการนัดหมาย เช่นวันที่ 8 กันยายน 2564 

 
ภาพ 4-46 วันที่ที่ต้องการดูตารางนัดหมาย 

 

 4. ปรากฏรายละเอียดการนัดหมายของวันที่เลือก ซึ่งในภาพมีการนัดหมาย แล้วจํานวน 
1 รายการ กดเลือกเวลาที่ต้องการนัดหมาย 

 
ภาพ 4-47 รายละเอียดการนัดของวันที่เลือก 

 

 

 

 

เลือกวันที่ 8 กันยายน 2564 

มีการนัดหมายแล้ว เวลา 9.30 น. 

เลือกเวลาที่ต้องการเพิ่มการนัดหมาย 
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5. พิมพ์รายละเอียดการนัดหมาย แล้วกดบันทึก (save) 

 
ภาพ 4-48 การใส่รายละเอียดการนัดหมาย 

 

6.หากต้องการลบรายการที่เคยบันทึก ให้คลิกขวาที่รายการนัด แล้วกด ลบ (delete) 

 
ภาพ 4-49 การลบรายการนัดหมาย 

 

 

 

 

 

ใส่รายละเอียด และบันทึก 

คลิกขวา เพื่อลบ 
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2) การประสานติดตามเรื่อง 

 
 

ภาพ 4-50 การประสานติดตามเรื่อง 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการประสานติดตามเรื่อง 
 1. รับเรื่องจากผู้บริหาร 
 รับเรื ่องที่ต้องการการติดตามจากผู้บริหารซึ่งมีทั้งที่สั ่งการโดยวาจา และผ่านเอกสาร 

สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมเพ่ือให้เข้าใจเรื่องที่ต้องติดตาม กําหนดระยะเวลาที่ต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ 
และผู้ที่จะต้องติดต่อเพื่อติดตามเรื่อง หากมีมากกว่า 1 เรื่อง ให้จัดลําดับความสําคัญของเรื่องตามความ
เร่งด่วน และความสําคัญ 

 2. ประสานผู้เกี่ยวข้อง 
 เมื่อรับทราบข้อมูลจากผู้บริหารแล้ว ประสานไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อติดตามเรื่องที่ได้รับ

มอบหมาย โดยประสานใช้การสื่อสารแบบ  2 ทางเพื่อการเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน เช่นพบปะด้วยตัวเอง 
โทรศัพท์ หรือข้อความผ่าน social media ซึ่งสามารถประหยัดเวลา และมีความรวดเร็วสามารถใช้เป็น
หลักฐานได้ ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการจะต้องใช้วิจารณญาณว่าเรื่องนั้น ๆ จะต้องประสานด้วยวิธีใดจึงจะ
เหมาะสม ในปัจจุบันหากการประสานงานต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลจํานวนมาก อาจใช้ Line กลุ่ม หรือ     
การแชร์ข้อมูลผ่าน Google Drive เพื่อความสะดวกในการส่งต่อข้อมูล ในกรณีที่ต้องประสานด้วยการส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก ควรโทรศัพท์ไปก่อนเสมอ ใช้คําพูดที่สุภาพ ให้เกียรติในการประสานติดต่อ 
และควรหาข้อมูลก่อนว่าผู้ที่จะติดต่อเป็นผู้ใด มีตําแหน่งหน้าที่ใด  

 3. ติดตามการดําเนินงาน 
 เมื่อประสานและแจ้งรายละเอียดที่ต้องการติดตามเรื่องแล้ว ควรแจ้งระยะเวลาที่ต้องการ

ข้อมูล หรือผลการดําเนินการให้ผู้รับการติดตามทราบ และติดต่อกลับอีกครั้งเมื่อถึงระยะเวลาที่แจ้ง ทั้งนี้
เมื่อติดตามผลอาจเกิดปัญหาการได้รับข้อมูลล่าช้า ข้อมูลไม่ครบถ้วน ข้อมูลผิดพลาด หรือการเพิกเฉย 
หลงลืม ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการอาจแจ้งเตือนผู้รับการประสานงานล่วงหน้าก่อนวันนัดส่งข้อมูล 

 4. รายงานความคืบหน้าให้ผู้บริหารทราบ 
 เมื่อได้ข้อมูลที่ต้องการแล้ว รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
 5. จัดเก็บเรื่อง 
 เมื่อการดําเนินการทุกขั้นตอนแล้วเสร็จ จัดเก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 
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3) การเข้าร่วมประชุมอบรม 

 
 

ภาพ 4-51 การเข้าร่วมประชุมอบรม 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการเข้าร่วมประชุมอบรม 
 1. หน่วยงานเสนอเรื่องเชิญประชุม/อบรม 
 หน่วยงานต่าง ๆ เสนอเรื ่องเพื ่อขอเชิญเข้าร่วมประชุม อบรมผ่านทางเอกสาร หรือ       

ระบบ E-Document ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ ดูตารางนัดหมาย และแจ้งข้อมูลตารางนัดวันนั้น ๆ โดยเขียน
ด้วยดินสอในเอกสาร ส่วนเอกสารที ่เสนอผ่านระบบ E-Document ผู้บริหารสามารถดูตารางนัดผ่าน 
Google Calendar 

 2. ผู้บริหารพิจารณา 
 ผู้บริหารพิจารณาการเข้าร่วมประชุม/อบรม  
 3. มอบหมายผู้แทน 
 ผู้บริหารอาจพิจารณามอบหมายผู้แทนในกรณีที่ติดภารกิจ ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ ต้องรีบ

ดําเนินการแจ้งรายละเอียดให้ผู้แทนทราบเพ่ือพิจารณาเข้าร่วม  
 4. แจ้งตอบรับการเข้าร่วม/ไม่เข้าร่วม 
 เมื่อผู้บริหาร หรือผู้แทนพิจารณาแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผ่านทาง E-mail โทรสาร หรือ Google Form 
 5. ประสานรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
 ในการอบรมหรือประชุมบางรายการอาจมีเอกสารประกอบเพ่ิมเติมที่เจ้าของเรื่องยังไม่ได้

แนบมากับเรื่อง จึงเป็นหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานเลขานุการในการติดตามเอกสารเพ่ิมเติม หรืออาจต้องเตรียม
ข้อมูลอื่น ๆ เพิ่มเติมจากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง และเอกสารมีความครบถ้วนก่อนการประชุม / อบรม 
นอกจากนี ้ ในปัจจุบันมีการประชุม/อบรมผ่านระบบออนไลน์ เช่น Zoom, Webex, Google Meet       
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานเลขานุการจะต้องติดตาม Meeting ID และ รหัสผ่านเพื่อผู้บริหารสามารถเข้าร่วมประชุม
อบรมได้ตามกําหนด  

 6. ลงตารางนัดหมาย 
 ลงรายละเอียดการนัดหมายในตารางการนัดหมาย และ Google Calendar 
 7. จัดเก็บเรื่อง 
 เมื่อดําเนินการทุกข้ันตอนเสร็จสิ้น เก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 
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4) การเดินทางไปปฏิบัติงาน 

แบบไม่มีค่าใช้จ่าย 

 
 

ภาพ 4-52 การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบไม่มีค่าใช้จ่าย 

  1. รับข้อมูลการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
เมื่อหน่วยงานต่าง ๆ เสนอเรื่องเพื่อขอเชิญเข้าร่วมประชุม อบรมผ่านทางเอกสาร หรือ 

ระบบ E-Document และผู้บริหารได้พิจารณาว่าเข้าร่วม ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการดำเนินการจัดการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 2. แจ้งตอบรับการเข้าร่วม 
 เมื่อผู้บริหาร หรือผู้แทนพิจารณาแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผ่านทาง E-mail โทรสาร หรือ Google Form 
 3. ลงตารางนัดหมาย 

ลงรายละเอียดการนัดหมายในตารางการนัดหมาย และ Google Calendar 
 4. ทําหนังสือขออนุมัติเดินทาง 
 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยรีบดําเนินการจัดทําเพื่อให้

เอกสารได้รับการพิจารณาอนุมัติก่อนการเดินทาง 
ส าหรับรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางเสนอไปยังอธิการบดีพิจารณา

อนุมัติ โดยสามารถจัดส่งไปยังกองกลาง วิทยาเขตหาดใหญ่ผ่านระบบ E-Document หรือส่งเอกสารฉบับ
จริง 

ส าหรับคณบดี จัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางเสนอไปยังรองอธิการบดีวิทยาเขตตรังพิจารณา
อนุมัติ โดยสามารถส่งผ่านระบบ E-Document หรือส่งเอกสารฉบับจริง 

 5. อธิการบดี/รองอธิการบดีวิทยาเขตตรังพิจารณา 
 เมื่อจัดทําหนังสือขออนุมัติแล้วเสร็จ เสนอเอกสารผ่านระบบ E-Document หรือผ่าน

เอกสารฉบับจริง อธิการบดี/รองอธิการบดีวิทยาเขตตรังพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงานตามเสนอ  
 6. ประสานการเดินทาง 
 เมื่อรับทราบข้อมูลการเดินทางไปปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการสามารถดําเนินการ

เพ่ือขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย โดยกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์ซึ่งมีบริการที่งานอาคารสถานที่  



85 

 

 

ภาพ 4-53 ตัวอย่างการเขียนใบขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย 

 

ใส่วันที่ที่เขียนใบขอ 

กรอกรายละเอียด 
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กรณีที่เดินทางโดยมีหน่วยงานภายนอกออกค่าเดินทางให้ ควรเตรียมเอกสารทางการเงินเพื่อให้

ผู้บริหารนําไปมอบให้กับหน่วยงานผู้ออกค่าใช้จ่ายให้เรียบร้อย ดังนี้ 

หากเดินทางโดยเครื่องบิน ดําเนินการจองตั๋วเครื่องบินโดยตรวจสอบข้อมูลวันเดินทาง ไป กลับ 
จากผู้บริหารให้ชัดเจน หากซื้อตั๋วเครื่องบินจากบริษัททัวร์ ควรตรวจสอบว่าข้อมูลในใบเสร็จถูกต้องหรือไม่ 
เช่น ชื่อหน่วยงาน ชื่อผู้โดยสาร เที่ยวบิน วันเดินทาง ราคาตั๋วโดยสาร  

 
ภาพ 4-54 ตัวอย่างใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน 

หากเดินทางโดยรถยนต์ของมหาวิทยาลัย เตรียมใบขอรถฉบับจริง ใบลงเวลาของพนักงานขบัรถ 
ใบเสร็จค่านํ้ามันรถ และสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนพนักงานขับรถ เพื่อจัดส่งให้หน่วยงานผู้ออก
ค่าใช้จ่ายหลังการเดินทาง 

 7. จัดเก็บเรื่อง 

เมื่อดําเนินการทุกข้ันตอนเสร็จสิ้น เก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 

 

 

 

 

รายละเอียด ครบถ้วน 
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ภาพ 4-55 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางแบบไม่มีค่าใช้จ่าย 
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แบบมีค่าใช้จ่าย 

 
 

ภาพ 4-56 การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีมีค่าใช้จ่าย 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการเดินทางไปปฏิบัติงาน แบบมีค่าใช้จ่าย 

  1. รับข้อมูลการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
เมื่อหน่วยงานต่าง ๆ เสนอเรื่องเพื่อขอเชิญเข้าร่วมประชุม อบรมผ่านทางเอกสาร หรือ 

ระบบ E-Document และผู้บริหารได้พิจารณาว่าเข้าร่วม ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการดำเนินการจัดการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

 2. แจ้งตอบรับการเข้าร่วม 
 เมื่อผู้บริหาร หรือผู้แทนพิจารณาแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผ่านทาง E-mail โทรสาร หรือ Google Form 
 3. ลงตารางนัดหมาย 

ลงรายละเอียดการนัดหมายในตารางการนัดหมาย และ Google Calendar 
 4. ทําหนังสือขออนุมัติเดินทางพร้อมค่าใช้จ่าย 
 ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมค่าใช้จ่าย โดยรีบดําเนินการ

จัดทํา เพ่ือให้เอกสารได้รับการพิจารณาอนุมัติก่อนการเดินทาง และการจองตั๋วเครื่องบิน 
ส าหรับรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง จัดทําเอกสาร 2 ฉบับ  
ฉบับแรก ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ สามารถจัด

ส่งไปยังกองกลาง วิทยาเขตหาดใหญ่ผ่านระบบ E-Document หรือส่งเอกสารฉบับจริง  
ฉบับที่สอง ขออนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อเสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตตรังอนุมัติ โดยสามารถ

ส่งผ่านระบบ E-Document หรือส่งเอกสารฉบับจริง 
ส าหรับคณบดี ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมค่าใช้จ่าย เสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง

พิจารณาอนุมัติ โดยสามารถส่งผ่านระบบ E-Document หรือส่งเอกสารฉบับจริง 
  รายการค่าใช้จ่ายโดยมากประกอบด้วย ค่าท่ีพักของผู้บริหารและพนักงานขับรถ ค่านํ้ามัน
เชื้อเพลิง ค่าตั๋วเครื่องบิน ค่าเบี้ยเลี้ยงของผู้บริหารและพนักงานขับรถ ค่าเข้าร่วมอบรม ค่าโดยสาร         
รถประจําทาง เป็นต้น โดยจะต้องสอบถามผู้บริหารว่าประสงค์จะเดินทางไป กลับวัน -เวลาใด พักที่ใด     
เพ่ือจะสามารถนําข้อมูลมาคํานวณค่าใช้จ่ายได้ 
  อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศตามอัตราของวิทยาเขตตรัง อ้างอิงตามประกาศ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกาศ ณ วันที่ 23 
กันยายน 2563 ดังตาราง 4-4 
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ตาราง 4-4 อัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศสําหรับผู้บริหารและพนักงานขับรถ 

รายการ ผู้บริหาร พนักงานขับรถ อ้างอิง 

1. ค่าท่ีพัก 2,500 บาท/วัน พัก
คนเดียว 

1,400 บาท/วัน พักคู่ 

600 บาท/วัน เหมา
จ่าย 

1,600/ วัน พักคน
เดียว 

900/วัน พักคู่ 

600 บาท/วัน เหมา
จ่าย 

มอ 500/ว213 ลว 27 ตุลาคม 2563 

2. ค่าเบี้ยเลี้ยง 300 บาท/คน/วัน 300 บาท/คน/วัน มอ 500/ว213 ลว 27 ตุลาคม 2563 

3. ค่าโดยสาร
เครื่องบิน 

เที่ยวละไม่เกิน 2,000 
บาท รวม 2 เที ่ยวไม่
เ ก ิ น  4 , 0 0 0  บ า ท 
โดยสารชั้นประหยัด 

- มอ 500/ว213 ลว 27 ตุลาคม 2563 

4.ค่ารถ
โดยสารประจํา
ทางจากที่พัก 
ถึงสถานท่ี
อบรม ประชุม 

เบิกจ่ายตามจริง - มอ 500/ว213 ลว 27 ตุลาคม 2563 
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ภาพ 4-57 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางแบบมีค่าใช้จ่าย 

  
5. ผู้บริหารพิจารณา 

 ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ผ่านระบบ E-Document หรือผ่าน
เอกสารฉบับจริง 

 6. จองท่ีพัก ตั๋วเครื่องบิน ยานพาหนะ 
 เมื ่อผ ู ้บร ิหารอนุมัต ิเอกสารขออนุมัต ิค ่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปปฏิบัต ิงานแล้ว              

ให้ดําเนินการจัดการการเดินทาง โดยจองโรงแรม และเที่ยวบินตามที่ผู้บริหารได้แจ้งไว้ หรือสอบถามเวลา  
การเดินทางด้วยเครื่องบินอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง หรืออาจมีการเปลี่ยนแปลง  หากซื้อตั๋วเครื่องบิน      
จากบริษัททัวร์ ควรตรวจสอบว่าใบเสร็จถูกต้อง เช่น ชื่อหน่วยงาน ชื่อผู้โดยสาร เที่ยวบิน วันเดินทาง ราคา
ตั๋วโดยสาร ดังภาพ 4-41 ประสานขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย โดยกรอกแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์     
ซึ่งมีบริการที่งานอาคารสถานที่  ดังภาพ 4-40 ก่อนถึงวันเดินทาง 1 วันให้ตรวจสอบว่างานอาคารได้
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มอบหมายงานให้พนักงานขับรถท่านใดเป็นผู้ขับรถบริการผู้บริหาร และแจ้งกําหนดการให้พนักงานขับรถ
ทราบอีกครั้งหนึ่ง 

 7. ขออนุมัติเบิกจ่าย คืนเงินยืม  
 เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทาง ดําเนินการจัดทํารายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน รวบรวม

เอกสารการเดินทาง เช่นใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน ใบเสร็จค่าที่พัก ใบเสร็จค่านํ้ามันเชื้อเพลิง ใบขอรถ     
ฉบับจริง ใบลงเวลาของพนักงานขับรถ เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายและคืนเงินยืมต่อไป 

 8. จัดเก็บเรื่อง 
เมื่อดําเนินการทุกข้ันตอนเสร็จสิ้น เก็บเรื่องในแฟ้มเอกสาร 
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5) การต้อนรับผู้มาติดต่อผู้บริหาร 

 
 

ภาพ 4-58 การต้อนรับผู้มาติดต่อผู้บริหาร 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการต้อนรับผู้มาติดต่อผู้บริหาร 
 1. รับข้อมูลการนัดหมาย 
 หน่วยงานเจ้าของเรื่องติดต่อผู้ปฏิบัติงานเลขานุการเพ่ือที่จะนัดหมายเข้าพบผู้บริหารผ่าน

วิธีการต่าง ๆ เช่นทางโทรศัพท์ อีเมล เอกสาร หรือ social media เมื่อรับทราบเรื่องผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ
ต้องสอบถามรายละเอียดของเรื ่อง วัน เวลา ผู้ต้องการนัด และผู้ประสานงานพร้อมหมายเลขติดต่อ       
โดยจะต้องบันทึกข้อมูลรายละเอียดทุกครั้งเพื่อป้องกันการลืม หรือการผิดพลาดของข้อมูล โดยอาจบันทึก
ลงในสมุดหรือใน application ต่าง ๆ 

 2. ตรวจสอบตารางนัดหมาย 
 ตรวจสอบตารางการนัดหมายโดยดูจากปฏิทินการนัดหมายซึ่งมีท้ังที่เป็นสมุดบันทึกและ 

Google Calendar ว่าวันที่ผูต้ิดต่อประสงค์จะมาพบ ผู้บริหารติดภารกิจหรือไม่ ซ่ึงการนัดจากหน่วยงาน
ภายนอก ต้องเสนอผู้บริหารเสนอพิจารณาก่อนยืนยันการนัดหมาย 

 3. ผู้บริหารพิจารณา 
 นําเร ื ่องเสนอผู ้บร ิหารเพื ่อพิจารณา พร้อมแจ้งรายละเอียดที ่ต ้องการนัดหมา ย 

ประกอบด้วย เรื่องท่ีจะนัดหมาย วัน เวลา สถานที่ ผู้ที่จะมาพบ และข้อมูลตารางนัดประกอบการตัดสินใจ 
และแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ติดต่อทราบ 

 4. ลงตารางนัดหมาย 
 กรณีที ่ผู ้บริหารเห็นชอบ และไม่มีภารกิจอื ่น ลงตารางนัดหมายในสมุดบันทึก และ 

Google Calendar โดยสมุดบันทึกและ Google Calendar จะต้องมีข้อมูลที่ถูกต้องตรงกันเสมอ 
 กรณีท่ีผู้บริหารเห็นชอบ แต่มีภารกิจอื่น ให้ติดต่อขอเลื่อนนัดอ่ืน ๆ ที่ซํ้ากัน แล้วลงตาราง

นัดหมายในสมุดบันทึก และ Google Calendar 
 5. แจ้งผู้เกี่ยวข้องและประสานรายละเอียด 
 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ต้องการนัดหมายทราบ  ในบางครั้งอาจต้องเชิญผู้เกี ่ยวข้อง     

เข้าร่วมในการนัดหมายด้วย เตรียมรายละเอียดของเรื่อง เอกสารที่เกี่ยวข้องถ้ามี ในบางกรณีอาจต้องจอง
ห้องประชุมพร้อมการเลี ้ยงรับรองด้วย พร้อมแจ้งงานประชาสัมพันธ์เพื่อลงตารางนัดหมายในการมา
ถ่ายภาพทําข่าว 

 กรณีท่ีเป็นหน่วยงานภายนอก และได้จัดทําหนังสือขอเข้าพบผู้บริหาร เมื่อผู้บริหารสั่งการ 
จะต้องจัดทําหนังสือตอบรับหรือปฏิเสธเป็นลายลักษณ์อักษรเช่นกัน  

 ทําการยืนยันการนัดหมายก่อนถึงวันนัดล่วงหน้า 2 วันเพื่อป้องการการผิดพลาด หรือ
หลงลืม หากมีเหตุจําเป็นให้ต้องเลื่อนนัดเนื่องจากผู้บริหารมีภารกิจด่วนอื่น  ๆ ให้รีบติดต่อประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเลื่อนการนัดหมายนั้น ๆ และกําหนดวันนัดใหม่ 

 
 



95 

 
 6. ต้อนรับแขก 
 เมื่อถึงวันที่ผู้ติดต่อมาพบผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการต้อนรับแขกด้วยความยิ้มแย้ม

แจ่มใส สุภาพเรียบร้อย และเชิญให้นั่งที่โซฟารับแขก หรือห้องประชุมพร้อมแจ้งเจ้าหน้าที่จัดเลี้ยงให้บริการ
เครื่องดื่ม แล้วจึงเรียนให้ผู้บริหารทราบ และโทรศัพท์แจ้งให้งานประชาสัมพันธ์มาถ่ายภาพเพื่อเขียนข่าว
เผยแพร่บนสื่อประชาสัมพันธ์ 

 หากในขณะนั้นผู้บริหารติดภารกิจอื่นอยู่ ให้เขียนข้อความสั้น ๆ ใส่กระดาษเพื่อเรียน
ผู้บริหารให้รับทราบ ในบางครั้งการนัดพบอาจเกินเวลาที่นัดหมาย และผู้บริหารมีภารกิจอื่นต่อ ควรเขียน
ข้อความสั้น ๆ ใส่กระดาษ เพ่ือเรียนให้ผู้บริหารทราบ 

 กรณีที่มีผู้มาพบโดยมิได้นัดหมายไว้ล่วงหน้า ต้องสอบถามรายละเอียดของเรื่องที่จะพบ 
และนามบัตรเพ่ือนําเรียนผู้บริหารว่าจะให้พบหรือไม่ และหากไม่สามารถให้พบในวันดังกล่าว ควรขอทราบ 
ชื่อ-สกุล หมายเลขโทรศัพท์ และเรื่องที่ขอเข้าพบ เพ่ือประสานงานการนัดหมายต่อไป 

 7. ประเมินผลการต้อนรับ 
 การให้การต้อนรับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อผู้บริหารถือเป็นการสร้างภาพลักษณ์ของ

องค์กร การให้บริการที่ดีจะสามารถช่วยสร้างความประทับใจให้กับผู้มาติดต่อได้ ดังนั้นเมื่อผู้มาพบเดินทาง
กลับแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตรวจสอบว่ามีข้อผิดพลาดใดบ้างเช่น การเตรียมเอกสาร การประสานงาน 
การให้การต้อนรบั เพ่ือนํามาปรับปรุง พัฒนาในครั้งต่อไป 
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6) การดูแลความเรียบร้อยของห้องทำงานและโต๊ะทำงานผู้บริหาร 

 
 

ภาพ 4-59 ความเรียบร้อยของโต๊ะทํางาน 

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและเทคนิคการดูแลความเรียบร้อยของห้องท างานและโต๊ะ
ท างานผู้บริหาร 

 1. ตรวจสอบสะอาดเรียบร้อยของห้องทํางานและความครบถ้วนของอุปกรณ์ 
 - เมื่อมาปฏิบัติงานในตอนเช้า ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการจัดการยกแฟ้มเอกสารที่สั่งการแล้ว

บนโต๊ะทํางานของผู้บริหารออกมาเพื่อนํามาตรวจสอบและคัดแยกก่อนส่งคืนไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
แล้วจัดโต๊ะทํางานของผู้บริหารให้เรียบร้อย อุปกรณ์สํานักงานอยู่ในที่ที่จัดเตรียมไว้ มีเพี ยงพอและเป็น
ระเบียบเรียบร้อย   

 - เมื่อแม่บ้านทําความสะอาดห้องทํางานและโต๊ะทํางานเรียบร้อยแล้ว ตรวจดูอีกครั้งว่า
บนห้องทํางาน โซฟา ห้องนํ้า โต๊ะทํางาน สะอาด ไม่มีฝุ่นหรือคราบสิ่งสกปรก เก้าอี้สอดไว้ใต้โต๊ะ และแจ้ง
แม่บ้านถ้าตรวจสอบแล้วพบว่ายังไม่สะอาด 

 2. เบิกวัสดุจากงานพัสดุ 
 เบิกวัสดุต่าง ๆ เช่น กระดาษ ลวดเย็บกระดาษ ตัวหนีบกระดาษจากงานพัสดุหากมีไม่เพียงพอ 
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4.3  วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากงานเลขานุการผู้บริหารจะเป็นงานเชิงประสานงานมากกว่าจะเป็นงานที่ดําเนินการเอง
ตั ้งแต่ต้นจนจบกระบวนการ และเป็นตัวกลางระหว่างผู ้บริหารและผู ้ปฏิบัติงานต่าง ๆ จึงทําหน้าที่           
ในการกลั่นกรองเนื้อหาของเอกสารเพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณเป็นส่วนใหญ่ อย่างไรก็ตาม  
ผู้เขียนมีการติดตามและประเมินการปฏิบัติงานโดยทั่วไปในรูปแบบดังต่อไปนี้ 

- การเสนอเอกสารเพื่อลงนามหรืออนุมัติ จะต้องอ้างอิงตามระเบียบสารบรรณที่เกี่ยวข้องมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบ และรวดเร็วทันต่อระยะเวลา การเสนอเรื่องที่เป็นลักษณะเฉพาะ อาศัย   
ข้อกฎหมายหรือระเบียบเฉพาะ ได้แก่ พัสดุ การเงิน บริหารงานบุคคล จะต้องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ผ่านความเห็นของผู้บริหารในสายงานมาก่อนที่จะให้ผู้บริหารสูงสุดของวิทยาเขต/คณะพิจารณา 

- วิทยาเขตตรังมีระบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการบุคลากรสายสนับสนุน ซึ่งสามารถ
ประเมินเป็นรายบุคคลและเป็นภาพรวมของงาน โดยวัดความพึงพอใจ 4 หัวข้อ คือ 1) มีมนุษยสัมพันธท์ี่ดี 
เอาใจใส่ในการให้บริการ 2) ให้คําแนะนําและสื่อสารกับผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 3) ให้บริการ
ตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 4) ให้บริการตามขั้นตอนได้ทันเวลา ซึ่งการประเมินความพึงพอใจเป็นหนึ่งใน 
Competency ที่วิทยาเขตกําหนดว่าในรอบการประเมินแต่ละปี จะต้องได้รับคะแนนประเมินไม่ตํ่ากว่า 3.5 
หรือไม่มีประเด็นร้องเรียน 

- นําระบบ PDCA ในการปฏิบัติงาน กล่าวคือ Plan โดยการวางแผนในการทํางาน จัดลําดับ
ความสําคัญของเรื่องและงานที่ทํา โดยเฉพาะการเสนอแฟ้ม การติดตามเรื่อง Do ใส่ใจต่อรายละเอียดของ
งาน ศึกษาเรียนรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้องเช่น ระเบียบสารบรรณ ระเบียบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
คําสั่งมอบอํานาจ พระราชบัญญัติฯ และต้องถูกต้อง รวดเร็วทันต่อเวลา  Check ตรวจสอบการทํางาน  
โดยบันทึกข้อผิดพลาดในการทํางานจากการตรวจสอบด้วยตนเอง จากข้อแนะนําของผู ้บริหาร และ
หน่วยงานต่าง ๆ Act นําข้อผิดพลาดและข้อแนะนํามารวบรวมและปรับปรุงแก้ไขเพื่อป้องกันการผิดพลาด
ในครั้งต่อไป  

4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 
2559 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที่กําหนดตามข้อบังคับนี้     
โดยเคร่งครัด ประกอบไปด้วย  

จรรยาบรรณเลขานุการ 

ราชบัณฑิตยสถาน ได้ให้ความหมายของคําว่า จรรยาบรรณไว้ว่า ประมวลความประพฤติที่          
ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างกําหนดขึ้นเพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงและฐานะของ
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สมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2554, 2554)    
ประไพ งามแดน (2549) ได้สรุปจรรยาบรรณของผู้ประกอบอาชีพเลขานุการ ที่ยึดปฏิบัติดังนี้ 

1. ปฏิบัติตนตามระเบียบขององค์กรด้วยความภักดี จริงใจและไม่ทําลายภาพพจน์ หรือชื่อเสียง
ขององค์กร 

2. ธํารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์อันสูงสุดต่อตนเอง และต่องานในหน้าที่อย่างสมํ่าเสมอ 
3. มคีวามรับผิดชอบต่องานของตนเอง และผู้ใต้บังคับบัญชา 
4. ติดตามและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการ ประสบการณ์และการฝึกฝนด้านงานเลขานกุาร 

การจัดการ รวมทั้งหาทางเพิ่มพูนความสามารถ และเข้าใจในวิชาชีพเลขานุการ โดยการสนับสนุนให้
แลกเปลี่ยนข่าวสารซึ่งกันและกัน 

5. ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกัน อย่างมีประสิทธิผลภายในองค์กร และภายนอกองค์กรเท่าที่
เห็นสมควร 

6. รักษาความลับของงานในหน้าที่อย่างเข้มงวด และไม่ใช้ความลับนั้นเพื่อผลประโยชน์ส่วนตัว 
หรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กรที่ทํางานอยู่ หรือองค์กรที่ทํางานมาแล้ว และไม่ให้ข่าวหรือ
ข้อมูลใด ๆ เกี่ยวกับองค์กร โดยมิได้ทําความกระจ่างกับผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดก่อนตามควรถึงอํานาจและ
ขอบเขตที่ตนสามารถพูดได้ 

7. เป็นตัวอย่างที่ดีเพื่อเกียรติของงานอาชีพตนและเจ้านาย ไม่ดูแคลนหรือสร้างความเสียหายต่อ
สถานภาพทางอาชีพของเลขานุการ หรือให้ร้ายทําลายศักดิ์ศรีอาชีพของตน 

จรรยาบรรณต่อตนเอง 
1. ผู้ปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวพระราโชวาทของสมเด็จพระมหิตลาธิเบศรอดุลยเดชวิกรม

พระบรมราชชนก ให้ถือประโยชน์ส่วนตัวเป็นที่สอง ประโยชน์ของเพ่ือนมนุษย์เป็นกิจที่หนึ่ง 
2. ผู้ปฏิบัติงานพึงใช้วิชาชีพปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ และ 

พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพหากวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณกําหนดไว้ 
3. ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี ประพฤติตนเหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในหาวิทยาลัย 
4. ผู ้ปฏิบัติงานมีทัศนคติที่ดี เพิ ่มพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะต่าง  ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลยิ่งขึ้น พร้อมมีคุณธรรม จริยธรรม 

จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
5. ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสอภาค และปราศจากอคติ 
6. ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว  ขยันหมั่นเพียร 

ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและประชาชนเป็นสําคัญ 
7. ผู้ปฏิบัติงานพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่าโดยระมัดระวัง

มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ประชาชน ผู้รับบริการและสังคม 

8. ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน และผู้รับบริการอย่างเต็มกําลังความสามารถ
ด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีนํ้าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติ
ได้ หรือไม่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนําให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือ
บุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอํานาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
 9. ผู้ปฏิบัติงานพึงละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื ่นใดซึ่งมีมูลค่าเกินกว่าปกติวิสัยที่      

วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มารับบริการ หรือผู้ซึ ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น     

หากได้รับไว้แล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื ่นใดที ่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติว ิสัย              

ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดําเนินการตามสมควรแก่กรณี 

 ในฐานะเลขานุการผู้บริหาร การนําจรรยาบรรณมาใช้มีความสําคัญอย่างยิ่งในการเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการทํางานและรักษาความน่าเชื่อถือขององค์กรและบุคคลที่เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะผู้บริหาร 
เลขานุการต้องปฏิบัติตนตามระเบียบขององค์กรด้วยความซื่อสัตย์ และต้องไม่ทําให้เกิดผลกระทบกับ
ภาพพจน์หรือชื่อเสียงขององค์กร นอกจากนี้ยังต้องมีความรับผิดชอบต่องานของตนเองและดูแลการทํางาน
ให้มีประสิทธิภาพและความซื ่อสัตย์ตลอดเวลา เลขานุการควรติดตามความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี        
และฝึกฝนทักษะต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงานเลขานุการและการบริหารเพื่อให้สามารถทํางานได้อย่างมี
ประสิทธิผล อีกทั้ง เลขานุการต้องรักษาความลับขององค์กรและไม่เปิดเผยข้อมูลหรือใช้ความลับในทาง     
ที่ผิด เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือทําให้เกิดความเสียหายต่อองค์กร เลขานุการต้องเป็นตัวอย่างที่ดีในการ
ปฏิบัติตนทั้งในที่ทํางานและในชีวิตประจําวัน เพื่อส่งเสริมเกียรติและศักดิ์ศรีของอาชีพ และต้องให้บริการ
กับผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กรด้วยความสุภาพ เอื้อเฟื้อ และให้ความช่วยเหลืออย่างเต็มที่ 
นอกจากนี้ยังต้องใช้ทรัพย์สินขององค์กรอย่างระมัดระวังและคุ้มค่า เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร 
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บทท่ี 5  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ในบทนี้จะเป็นการอธิบายปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา ในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
ผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตตรัง รวมถึงข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน ดังแสดงตาม
หัวข้อต่อไปนี้ 

5.1  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
ในการปฏิบัติงานเลขานุการแต่ละครั้ง มักพบปัญหาและอุปสรรคที่หลากหลายแตกต่างกันออกไป 

ผู้จัดทำได้รวบรวมปัญหาและแนวทางแก้ไขไว้อย่างเป็นระบบ เพื่อเป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อม
และรับมือกับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างทันท่วงที ซึ ่งจะช่วยให้การปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างราบรื่น        
ดังตาราง 5-1 

 
ตาราง 5-1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ภาระงาน ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. การเสนอเอกสารเพ่ือลงนาม 
และสั่งการ 

1. เจ้าหน้าที่ หน่วยงานเจ้าของเรื่องไม่
ทราบว่าเอกสารที ่จะเสนอผู ้บริหาร
จะต้องผ่านกระบวนการใดมาก่อน ทํา
ให้ต้องส่งเอกสารคืนเพื่อไปดําเนินการ
ให้ครบกระบวนการ ซึ่งก่อให้เกิดความ
ล่าช้าของเอกสาร 

- ทําความเข้าใจกับผู ้ เสนอ
เอกสาร และให้คําแนะน ํา
เพ ื ่อปร ับปร ุงในการเสนอ
เอกสารครั้งต่อไป     
 
 

2. เอกสารที่ต้องเสนอผ่านหน่วยงานที่
เกี ่ยวข้อง และผ่านผู ้บังคับบัญชาใน
สายงานมีการเปลี ่ยนสถานะจากไม่
ด่วนเป็นเร่งด่วนเมื ่อมาถึงผู ้บริหาร 
เน ื ่ องจากกระบวนต ่ าง  ๆ  อาจมี
ระยะเวลารอคอยนาน 

- กําหนดระยะเวลาที ่ชัดเจนว่า
การเสนอเอกสารให้ผู ้บริหารใช้
เวลาในการดําเนินการนานเท่าใด 
และแจ้งเวียนหน่วยงานต่าง  ๆให้
ทราบ เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถ
จัดการได้อย่างทันเวลา 

- ตรวจสอบสถานะของเอกสาร 
ว ่าเปลี ่ยนสถานะเป็นเอกสาร
เร่งด่วนและมีผลกระทบต่อการ
ดําเนินงานขององค์กรหรือไม่ 
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ภาระงาน ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

เพื่อที่จะสามารถจัดการได้อย่าง
ถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหาร 
- กรณีที ่มีปัญหาล่าช ้ามาก
จ า ก ก ร ะ บ ว น ก า ร เ ส น อ
เอกสารอาจเสนอผู ้บร ิหาร
เพื ่อลดบางขั ้นตอนหรือนํา 
Lean มาใช้ในการปรับปรุง
กระบวนการ 

3. บางหน ่วยงานมีการเปล ี ่ยนแปลง
เส้นทางการเสนอเอกสาร ซึ่งบางครั้งไม่ได้
แจ้งให้หน่วยงานอื ่นหรือผู ้ปฏิบัติงาน
เลขานุการทราบ  

- ขอความร่วมมือจากหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในการแจ้งเปลี่ยนแปลง
กระบวนการทํางาน 

4. ผู ้ปฏิบ ัต ิงานในวิทยาเขตมีความ
เข้าใจในระเบียบสารบรรณ การเขียน
หนังสือราชการไม่ครอบคลุม ทําให้ต้อง
แก้ไขเอกสารบ่อยครั้ง 

- เสนอให้วิทยาเขตจัดอบรม
ให้ความรู้ระเบียบสารบรรณ 
การเขียนหนังสือราชการให้
บุคลากรอย่างต่อเนื่อง             

2. ด้านสารบรรณ  
2.1 การลงรับเอกสารระบบ        
E-Document 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 การออกเลขคําสั่ง 

 

 
1. ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่าง ๆ ไม่
ตรวจเช็คเอกสารในระบบ E-Document 
และมีความเข้าใจในการใช้ไม่ครอบคลุม 
ทําให้เกิดความล่าช้าในการลงรับเอกสาร 
และเสนอเอกสาร โดยเฉพาะการเปลี่ยน
มาใช้ระบบ E-Document ระบบใหม ่
 

 
- ให้ค ําแนะนําและจัดอบรม       
การใช้ ระบบ E-Document 
สําหรับบุคลากรที่ต้องใช้ระบบ 
ผ ู ้ สนใจ และบ ุคลากรใหม่
เพื่อให้สามารถใช้งานระบบได้
อย ่ างม ีประส ิทธ ิภาพและ
รวดเร็วมากขึ้น 
- แจ้งหัวหน้าฝ่ายให้ติดตาม ใน
กรณีท่ีมีการลงรับเรื่องล่าช้า 

ออกเลขคําสั่งผิดโดยอาจออกเป็นเลข
ซํ้า หรือข้ามเลข เนื่องจากกระบวนการ
ออกเลขจะดูเลขจากไฟล์เอกสารใน 
Google Drive ซึ่งรวมเลขคําสั่งของทุก
ส่วนงานไว้ในไฟล์เดียว  

- เพิ่มความละเอียดรอบคอบ
ในการออกเลขคําสั่ง 
- ข้อมูลการออกเลขในสมุดคําสั่ง
ควบคู ่กับการใช้ Google Drive 
ต้องเป็นปัจจุบัน โดยข้อมูลเลข
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คําสั ่งต ้องตรงกัน เพื ่อยืนยัน
ข้อมูลก่อนออกเลข 
- ปรับปรุงโปรแกรมการออก
เลขคําสั ่งให้มีกระบวนการ
เช็คความผิดพลาดในการออก
เลข 
หมายเหตุ  ไม่สามารถแยก
ไฟล์คําสั ่งแต่ละส่วนงานได้
เนื ่องจากต้องดึงข้อมูลการ
ออกเลขใน Google drive ไป
แสดงใน Data Studio  เพ่ือ
ใช ้ ค ้ นหาค ํ าส ั ่ ง ใน ร ะบบ 
isearch 

3.การประสานงานและ
ติดตามเรื่อง การอํานวยความ
สะดวกผู้บริหาร 
3.1 ด้านการบริหารจัดการ
การนัดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ผู้นัดหมายทําการนัดหมายโดยตรง
กับผู้บริหาร และไม่ได้แจ้งผู้ปฏิบัติงาน
เลขานุการให้ลงตารางนัด ซึ่งทําให้เกิด
การนัดหมายซํ ้าซ้อน หรือผู ้บริหาร
ไม่ได้เข้าประชุมเนื่องจากไม่ได้บันทึก
การนัดหมายนั้น ๆ 
 

 
 
 
- ในแต่ละว ันอาจสอบถาม
จากผู ้บริหารว่าได้มีการนัด
หมายเพิ ่มเต ิมบางหร ือไม่     
ถ้าหากมี ให้ดําเนินการบันทึก
การนัดหมายนั้น ๆ พร้อมแจ้ง
ผ ู ้น ัดหมายเพ ื ่ อสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติม และขอ
ความร ่ วมม ื อ ในการแจ้ ง
ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานเลขานุการทุก
คร ั ้ งท ี ่ ม ีการน ัดหมายกับ
ผู้บริหารโดยตรง เพื่อป้องกัน
การผิดพลาด 

2. การนัดหมายบางรายการใช้เวลา
เกินกว่าที ่คาดการณ์ไว ้ ซ ึ ่งบางครั้ง
ผู้บริหารมีนัดหมายหรือภารกิจอ่ืนต่อ 

- เมื่อประเมินแล้วว่าการนัด
หมายนั้นเกินเวลาที ่กําหนด 
ให้เขียนข้อความแจ้งเตือน
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3.2 การประสานงานและ
ติดตามเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้บริหารใส่กระดาษเพื่อเรียน
ผู้บริหารทราบ และแจ้งผู้นัด
หมายรายถัดไปว่าผู ้บริหาร
ติดภารกิจอาจต้องรอสักครู่ 

3. ไม่ได้ยืนยันการนัดหมายก่อนถึงวัน
นัดหมาย 
 

- ตรวจสอบตารางนัดก่อนถึง
วันนัดหมายและติดตามการ
ย ืนย ั นการน ั ดหมายจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ผู ้ปฏิบัติงานเลขานุการขาดความ
รอบคอบในการบันทึกการนัดหมาย 

- นําระบบ PDCA มาใช ้เพ่ือ
แก้ไขปัญหาการลืมลงตาราง
น ัด และสร ้างน ิส ัยการจด
บ ันท ึกท ุกคร ั ้ งเพ ื ่ อก ันลืม 
เน ื ่องจากการนัดหมายบาง
รายการอาจมีความสําคัญและ
ก่อให้เกิดความเสียหายได้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการไม่ได้มีส่วน
ร่วมในการประชุม หารือเรื่องบางเรื่อง 
แต่ได้รับมอบหมายให้ติดตามเรื่องจึงไม่
อาจเข้าใจรายละเอียดทั ้งหมดทําให้
เกิดปัญหาในการติดตามเรื่อง 

- พยายามสอบถามรายละเอียด
จากผู้บริหารให้มากที่สุดเพ่ือจะ
ได้เข้าใจเรื่องตรงกัน อาจประสาน
ขอรายงานการประชุมหรือบันทึก
การประชุมจากผู้เกี ่ยวข้องเพ่ือ
ทําความเข้าใจก่อนติดตามเรื่อง 

2. ไม่ได้รับข้อมูลตามเวลาที่นัดหมาย - แจ้งเตือนผู้ที่จะต้องติดตาม
เรื่องก่อนถึงวันที่จะต้องนัดส่ง
ข้อมูล 
- บางกรณีอาจไม่ได้รับความ
ร่วมมือจากผู ้ที ่ต ้องติดตาม
เรื่อง อาจต้องแจ้งเตือนเป็น
ลายลักษณ์อักษรผ่านการส่ง
อีเมลเพื่อใช้เป็นหลักฐานการ
ติดตามงาน 
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3.3 การขออนุมัติเข้าอบรม/
สัมมนา/ประชุม ฯลฯ   
- เตรียมการเดินทางให้เช่น 
จองตั๋วเดินทาง ติดต่อ
ยานพาหนะ จองที่พัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.4 ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 

ได้รับข้อมูลในเวลากระชั้นชิด ทําให้มี
เวลาในการเตรียมการน้อย และต้อง
เลื่อนนัดอื่น ๆ โดยเร่งด่วน 

- กรณีที่เรื่องมาจากหน่วยงาน
นอกวิทยาเขตซึ ่งไม่สามารถ
ควบคุมได้ จะต้องพยายาม
แก้ไขสถานการณ์ โดยรีบเสนอ
เอกสาร และดําเนินการส่วนที่
เกี่ยวข้องโดยด่วน 
- กรณีท ี ่ เก ิดจากการเสนอ
เอกสารล่าช้าโดยหน่วยงาน
ภายในวิทยาเขต ต้องแจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ
ผลกระทบที่เกิดจากการเสนอ
เอกสารล่าช้า เพื ่อปรับแนว
ทางการทํางาน หากเกิดขึ้น
บ่อยครั้ง อาจต้องแจ้งหัวหน้า
ฝ่ายให้ทราบเพื ่อช่วยกํากับ
ดูแลต่อไป 

1. การนัดหมายบางรายการใช้เวลา
เกินกว่าที ่คาดการณ์ไว ้ ซ ึ ่งบางครั้ง
ผู้บริหารมีนัดหมายหรือภารกิจอ่ืนต่อ 

- เมื่อประเมินแล้วว่าการนัด
หมายนั้นเกินเวลาที ่กําหนด 
ให้เขียนข้อความแจ้งเตือน
ผู้บริหารใส่กระดาษเพื่อเรียน
ผู้บริหารทราบ และแจ้งผู้นัด
หมายรายถัดไปว่าผู ้บริหาร
ติดภารกิจอาจต้องรอสักครู่ 

2. มีบุคคลภายนอกมาขอพบผู้บริหาร
โดยมิได้นัดหมาย 

- ขอทราบชื่อ นามบัตร และ
เรื่องที่ต้องการพบเพื่อเสนอ
ให้ผู้บริหารพิจารณา กรณีไม่
สะดวกให้พบ หรือมีภารกิจ 
ให้ขอหมายเลขโทรศัพท์เพ่ือ
ต ิดต ่อกล ับและน ัดหมาย
ต่อไป  
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5.2  ข้อเสนอแนะ 

1. ด้านการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 

  - พัฒนาทักษะการจัดการและการควบคุมคุณภาพ มีทักษะการจัดการที ่ด ี เช ่น ทักษะ            
การวางแผน การบริหารเวลา การประสานงาน และการสื่อสารภายในองค์กร เพื่อให้สามารถทำงานอย่าง
ไดม้ีประสิทธิภาพ และตรงตามความต้องการของผู้บริหาร 

  - พัฒนาตนเองให้เหมาะสมกับศตวรรษที่ 21 ซึ่งประกอบไปด้วยทักษะต่าง ๆ ได้แก่ ทักษะ      
การเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะสารสนเทศและเทคโนโลยี ทักษะชีวิตและอาชีพ  

 - จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานเลขานุการที ่ครอบคลุมทุกกระบวนการทำงาน รวมถึงแนวทาง        
การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เพ่ือให้สามารถส่งต่องานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 

   - มหาวิทยาลัยต้องสนับสนุนการทำงานของเลขานุการโดยการจัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์  
ที่มีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสภาพการณ์ปัจจุบัน เช่น ระบบคอมพิวเตอร์ที่ทันสมัย โปรแกรมท่ีช่วยใน
การบริหารงาน และการให้การเข้าถึงข้อมูลที่รวดเร็ว  

  - มหาวิทยาลัยควรมีการสนับสนุนและเปิดโอกาสให้เลขานุการได้ฝึกฝนและพัฒนาทักษะต่าง ๆ 
ตามความสนใจและความจำเป็นของงาน โดยการจัดหลักสูตรอบรมและการฝึกฝนทักษะที่เกี่ยวข้องกับงาน
เลขานุการอย่างต่อเนื่อง โดยกำหนดหลักสูตรการอบรมที่จำเป็น เช่น ทักษะการสื่อสาร การจัดการเวลา 
เทคโนโลยีสารสนเทศ และภาษาต่างประเทศ 

- มหาวิทยาลัยควรกำหนดขอบเขตหน้าที ่ในการปฏิบัติงาน (Scope of Job Responsibility)    
ให้ชัดเจนและสอดคล้องกับภาระงาน เพื่อให้ เลขานุการมีความเข้าใจในบทบาทและหน้าที่ของตนเอง   
อย่างถูกต้อง  ลดความผิดพลาดและไม่เกิดความสับสน  มีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานที่สะท้อน
คุณภาพงานจริง พร้อมกำหนดเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพท่ีชัดเจน 

- มหาวิทยาลัยควรมีเวทีหรือช่องทางให้เลขานุการสามารถแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ 
รวมถึงการพัฒนางานผ่านการร่วมงานกับเพื ่อนร่วมงาน ทั ้งภายในและภายนอกวิทยาเขตหรือผู้ที ่มี     
ความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ เพ่ือช่วยเสริมสร้างทักษะใหม่ ๆ  

- การส่งเสริมการทำงานเป็นทีม เลขานุการต้องทำงานร่วมกับทีมและผู ้บริหารได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ การสื่อสารที่ดีและการร่วมมือกันจะช่วยให้การทำงานดำเนินไปได้อย่างราบรื่น การทำงาน
เป็นทีมสามารถช่วยเสริมสร้างความเข้าใจในเป้าหมายเดียวกันและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

3. ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 

- ปรับปรุงกระบวนการทำงานอัตโนมัติ  พัฒนาเทคนิคการทำงานผ่านแพลตฟอร์มต่าง ๆ 
เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีอย่างรวดเร็ว โดยการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยในการช่วยเหลือ      
ในการทำงาน เช่น การใช้ Google Suite, Microsoft 365 หรือแอปพลิเคชันที่ช่วยในการจัดการตาราง
งาน การประชุม และการจัดเก็บเอกสาร รวมถึงการใช้ social media ในการสื่อสารและเผยแพร่ข้อมูล
ให้กับผู้เกี่ยวข้อง เพื่อสามารถช่วยลดเวลาที่ใช้ในกระบวนการทำงานประจำวัน และเพิ่มประสิทธิภาพ
ในระยะยาว 
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- สร้างเครือข่ายการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเลขานุการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

เพ่ือแบ่งปันประสบการณ์และแนวปฏิบัติที่ดี 

- พัฒนาระบบการทำงานแบบ One Stop Service โดยบูรณาการงานบริการต่าง ๆ ให้สามารถ
ดำเนินการได้ ณ จุดเดียว เพื่อเพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วในการให้บริการ 

ด้วยแนวทางเหล่านี้ เลขานุการจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และองค์กรสามารถ
พัฒนางานเลขานุการให้มีความทันสมัยและสามารถรับมือกับการเปลี่ยนแปลงได้อย่างยั่งยืนในอนาคต 
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