
 

 
แบบประเมินค่างานของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 

ระดับช านาญการ  
 
1. ต าแหน่งเลขที ่   008    . 
     

    ชื่อต ำแหน่ง       เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป                               ระดับ      ปฏิบัติกำร                   . 
    สังกัด        งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  กองกลำง  ส ำนักงำนอธิกำรบดี                                               .  
    ขอก ำหนดต ำแหน่งเป็น      เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป                  ระดับ      ช ำนำญกำร                  . 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
      เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร ตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งที่ก ำหนดโดย ก.พ.อ.  เมื่ อวันที่  21 
กันยำยน 2553 ได้ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำรไว้ ดังนี้ 
      ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นที่ต้องใช้
ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำนปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำน หรือกำร
บริหำรงำนทั่วไป ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
      โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  

2.1 หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 
      เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร ตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่ งที่ ก ำหนดโดย ก.พ.อ.  เมื่ อวันที่  21 
กันยำยน 2553 ได้ระบุบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรไว้ ดังนี้ 
      ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนที่มีประสบกำรณ์ โดย
ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญกำร ทักษะ และ
ประสบกำรณ์สูงในงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติงำน
ที่ต้องศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ หรือวิจัย เพ่ือ
กำรปฏิบัติงำนหรือพัฒนำงำน หรือแก้ไขปัญหำในงำนที่มี
ควำมยุ่งยำก และมีขอบเขตกว้ำงขวำง และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย หรือ 
      ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบในกำรควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรงำน
ทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหำของงำนหลำกหลำย และมีขั้นตอน
กำรท ำงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนค่อนข้ำงมำก โดยต้องก ำหนด
แนวทำงกำรท ำงำนที่เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ ตลอดจน
ก ำกับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือให้งำนที่รับผิดชอบส ำเร็จ
ตำมวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้มอบหมำย 
      โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

แบบประเมินค่ำงำน ระดับช ำนำญกำร 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
       1. ปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรงำนทั่วไปใน
ส ำนักงำน เช่นงำนธุรกำร งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำน
จัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนบริหำร
อำคำรสถำนที่ งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำน
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งำนระเบียบแบบแผน งำนสัญญำ 
เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ในหน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 
      2. ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ  สรุปรำยงำนเพ่ือ
สนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ เช่น งำน
บริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำร
แผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนสัญญำ
ต่ำงๆเป็นต้น 
      3. ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร เช่น ร่ำงโต้ตอบหนังสือ แปล
เอกสำร เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม 
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุม และ
รำยงำนอ่ืนๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมและกำร
ปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมเรียบร้อย มี
ประสิทธิภำพ 
      4. ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งใน
ประเทศและต่ำงประเทศ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก และเกิด
ควำมร่วมมือ 
      5. ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่นให้ค ำปรึกษำ 
แนะน ำ ในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ และ
แก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญญำและชี้แจงเรื่อง
ต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ แบะปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ด้ำนปฏิบัติกำร 
      1. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนทั่วไปในส ำนักงำน เช่นงำนธุรกำร งำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำร งำนจัด
ระบบงำน งำนบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี 
งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่  งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลและสถิติ งำนระเบียบ
แบบแผน งำนสัญญำ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ต่ำงๆ ในหน่วยงำนให้เป็นไปอย่ำงรำบรื่น มีประสิทธิภำพ 
      2. ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนเลขำนุกำรที่ยำก
และต้องใช้ควำมช ำนำญ เช่น งำนโต้ตอบ งำนแปลเอกสำร 
ดูแลกำรจัดกำรประชุม งำนรับรองและงำนพิธีกำรต่ำงๆ 
งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
และรำยงำนอ่ืนๆ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุม 
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประชุมและกำรปฏิบัติงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 
      3. ช่วยวำงแผน และติดตำมงำนในส ำนักงำน เพ่ือให้
สำมำรถบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 
      4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรติดต่อกับหน่วยงำนและ
บุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวก 
และเกิดควำมร่วมมือ 
      5 .  บั นทึ ก  รวบรวม ศึ กษำ ค้นคว้ ำ  วิ เครำะห์ 
สังเครำะห์ หรือวิจัย ด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป จัดท ำ
เอกสำรวิชำกำร คู่มือเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ และ
เผยแพร่ผลงำนด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป เพ่ื อพัฒนำ
แนวทำงวิ ธี ก ำรและมำตรฐำนกำรปฏิบั ติ ง ำน ให้ มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

  



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

       6. ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่
ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรและวิธีกำรของงำน
บริหำรงำนทั่วไป ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำรต่ำงๆ ที่ ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทำง
วิชำกำรประกอบกำรพิจำรณำ และตัดสินใจ และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
      7. ในฐำนะหัวหน้ำงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำนตำมข้อ 
1-6 ดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ต้องท ำหน้ำที่ก ำหนดแผนงำน 
มอบหมำย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ไขปัญหำขัดข้อง
ในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรวำงแผน 
      วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำร
ท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
บรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

ด้ำนกำรวำงแผน 
      ร่วมก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำนที่
สังกัด วำงแผนหรือร่วมวำงแผนกำรท ำงำนตำมแผนงำน
หรือโครงกำรของหน่วยงำน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย และผลสัมฤทธิ์ที่
ก ำหนด 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
      1. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงทีมงำนหรือ
หน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
      2. ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ
หรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ด้ำนกำรประสำนงำน 
      1. ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทในกำรให้
ควำมเห็น และค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกในทีมงำน หรือ
หน่วยงำนอื่น เพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตำมที่
ก ำหนดไว้ 
      2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่สมำชิกใน
ทีมงำน หรือบุคคล หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

ด้ำนกำรบริกำร 
      1. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด
ควำมรู้ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหำและ
ชี้แจงเรื่องต่ำงๆเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำร
ได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ 
      2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำง
วิชำกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือให้บุคลำกร
ทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน นักศึกษำ ตลอดจน
ผู้ รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้ต่ ำงๆ ที่ เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 
และใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ก ำหนดนโยบำย แผนงำน 
หลักเกณฑ์มำตรกำรต่ำงๆ 

ด้ำนกำรบริกำร 
      1. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ำยทอด
ควำมรู้ทำงด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไปแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
นักศึกษำ ผู้รับบริกำรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
รวมทั้งตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆเก่ียวกับงำนในหน้ำที่ 
เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง 
      2. พัฒนำข้อมูล จัดท ำเอกสำรวิชำกำร สื่อเอกสำร
เผยแพร่ ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไปที่
ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง 
และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
      หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ต าแหน่ง 008 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ ตามที่ ได้รับ
มอบหมาย มีดังนี้ 
 ด้านการปฏิบัติการ 

  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      1.1 งำนกลั่นกรองหนังสือรำชกำร เสนอหนังสือ
รำชกำร และเอกสำรอื่น ๆ 
      1.2 งำนร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร ที่เป็นทำงกำรและ
ไม่เป็นทำงกำร ให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
      1.3 งำนประสำนงำนบุคคล และหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ภำยในองค์กร และภำยนอก ให้บรรลุประสบควำมส ำเร็จ 
      1.4  ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร ตำมค ำสั่งผู้บริหำร 
      1.5 จัดวำระนัดหมำยเข้ำพบผู้บริหำรเพ่ือวัตถุประสงค์
ต่ำง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลเสนอผู้บริหำรทรำบ 
      1.6 จัดท ำขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำร
ภำยใน/ภำยนอกประเทศ ให้ตรงตำมระเบียบรำชกำร และ
ไม่ผิดพลำด 

2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
      หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่ต าแหน่ง 008 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ ตามที่ ได้รับ
มอบหมาย มีดังนี้ 
 ด้านการปฏิบัติการ 

  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      1.1 ควบคุม ตรวจสอบหนังสือรำชกำร โดยกำรแยก
ชนิดของหนั งสือ และควำมส ำคัญเร่ งด่ วนก่อนหลั ง 
ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้อง ค ำถูกค ำผิด ก่อนเสนอ
ผู้บริหำร และเพ่ือเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรได้ทันท่วงที  
      1.2 ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำรที่ร่ำง
ให้เป็นไปตำมระเบียบงำนสำรบรรณ โดยให้มีเนื้อที่สั้น 
กระชับ ได้ใจควำมส ำคัญของเรื่องจะสื่อสำร 
      1.3 จัดเตรียมและตรวจสอบข้อมูลในเรื่องที่จะ
ประสำนงำน เพ่ือกำรประสำนงำนอย่ำงมืออำชีพ มีท่วง
วำจำที่ชัดเจน สื่อสำรตรงประเด็น และมีกำรลงรำยละเอียด 
/บันทึกเนื้อควำมในเรื่องกำรประสำนงำน ตลอดจนข้อมูล
ติดต่อกลับ เพ่ือใช้ในกรณีที่มีกำรประสำนงำนครั้งถัดไป 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
      1.7 จัดเตรียมเอกสำร จัดพิมพ์ ส ำเนำ ให้ผู้บริหำร 
และเพ่ือใช้ในงำนเลขำนุกำร 
      1.8 รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงสน เพ่ือสนับสนุน
กำรบริหำรงำนเลขำนุกำรในด้ำนต่ำง ๆ เช่น รำยกำรพัสดุ
ในหน่วยงำน หนังสือรำชกำร เป็นต้น 
      1.9 กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่
เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ และแก่นักศึกษำท่ีมำฝึกงำน 
 

 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
      1.4 มีกำรติดตำม ตรวจสอบผลกำรสั่ งกำรของ
ผู้บริหำรเป็นระยะ และจัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็น
ลำยลักษณ์อักษรเพ่ือเสนอต่อผู้บริหำร ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้บริหำร
มีข้อมูลเพ่ือใช้ในประกอบกำรพิจำรณำถึงข้อสั่งกำรที่ได้มี
กำรปฏิบัติกำรไปแล้วบำงส่วน หรือที่เสร็จสิ้น 
      1 .5  จั ดท ำชุดข้อมูลวำระนัดหมำย โดยกำรขอ
รำยละเอียดแก่ผู้ที่นัดหมำยให้ได้มำกที่สุด เพ่ือให้เป็น
ประโยชน์ต่อผู้บริหำรในกำรใช้ประกอบกำรสนทนำหรือ
พบปะผู้ที่นัดหมำย โดยกำรบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
Google Calendar เพ่ือให้ผู้บริหำรตรวจสอบได้ตลอดเวลำ 
      1.6 ตรวจสอบค ำขออนุมัติไปรำชกำรในแต่ละครั้งและ
ไม่ให้ผิดระเบียบกำรเบิกจ่ำย และเป็นไปตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังและมหำวิทยำลัยฯ ก ำหนด และวิเครำะห์
คำดประมำณกำรใช้จ่ำยให้มีประสิทธิภำพ เพ่ือกำรบริหำร
จัดกำรงบประมำณในหน่วงงำนที่ดี 
      1.7 ตรวจสอบเอกสำร ที่ได้รับมำด ำเนินกำร ก่อนท ำ
กำรจัดพิมพ์ และส ำเนำ คัดกรองเอกสำรเอก และจัด
เอกสำรเป็นหมวดหมู่ ก่อนเสนอผู้บริหำร หรือเพ่ือใช้
ประโยชน์ทำงกำรรำชกำร 
      1.8 วิเครำะห์ข้อมูล แปรผล และสรุปรำยงำนจำก
ข้อมูลดิบที่มีกำรรวบรวม จัดท ำเป็นรำยงำนของงำน
เลขำนุกำร เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ เช่น รำยงำนสถิติ
ประเทศหนังสือรำชกำร รำยงำนจ ำนวนพัสดุ ครุภัณฑ์ 
      1.9 สำมำรถให้ค ำปรึกษำ และชี้แนะกำรปฏิบัติงำนแก่
ผู้ ปฏิบั ติ ง ำน ในระดับปฏิบัติ ก ำร ไ ด้ อย่ ำ งถู กต้ อ ง  มี
ประสิทธิภำพ และสำมำรถถ่ำยทอดเทคนิคที่เป็นประโยชน์
จำกประสบกำรณ์กำรค้นคว้ำ กำรฝึกอบรมได้ 
      1.10 ศึกษำข้อมูล ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ๆ ของ
มหำวิทยำลัยฯ และที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน ให้กำร
ปรึกษำ ควำมรู้  วิธีกำร กระบวนกำรที่ เกี่ยวกับกำร
ด ำเนินงำน เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจไปในทิศทำงเดียวกัน 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่
 

 
 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
      1.11 ควบคุม ดูแลงำนด้ำนบริหำรงำนทั่วไปอ่ืน ๆ ที่
มีควำมหลำกหลำยของเนื้องำน และควำมยุ่งยำกซับซ้อน 
โดยต้องคอยก ำกับ ตรวจสอบ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนเลขำนุกำร 

  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ด ำเนินกำรใช้งบประมำณของงำนเลขำนุกำรให้
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      2.2 จัดท ำเอกสำรควบคุมเงินประมำณกำรใช้จ่ำยของ
หน่วยงำน และรำยจ่ำยที่ให้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยใน
หน่วยงำน ให้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ  
      2.3 จัดท ำใบส ำคัญกำรเงินต่ำง ๆ ใบฎีกำเบิกจ่ำย เพื่อ
ใช้ในกำรตรวจสอบ และกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
หน่วยงำนอย่ำงถูกต้อง 

  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 คิดวิเครำะห์ ควบคุม ติดตำมกำรประเมินผล 
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
สูงสุด และถูกต้องตำมระเบียบกำรบริหำรกำรเงินและ
งบประมำณ สำมำรถใช้เพ่ือกำรตรวจสอบได้ และรำยงำน
ผลกำรประเมินได้ 
      2.2 จัดท ำบัญชีควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ โดย
กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ให้งบประมำณรำยจ่ำยตรง
ตำมบัญชีควบคุม ตลอดจนกำรรำยงำนบันทึกค่ำใช้จ่ำยที่
ให้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในหน่วยงำน เพ่ือง่ำยต่อกำร
ตรวจสอบ 
      2.3 ตรวจสอบใบส ำคัญกำรเงินต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำม
ระเบียบกำรเบิกจ่ำยอย่ำงเคร่งครัด ไม่ให้เกิดข้อผิดพลำด 
หรือให้มีข้อแก้ไขน้อยที่สุด  
      2 .4 ติดตำม ขั้นตอน ระเบียบวิธีกำรเบิกจ่ ำย
งบประมำณมำด ำเนินกำร ในกรณีที่มีกำรปรับเปลี่ยน
ระเบียบ และวิธีกำรปฏิบัติ เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรและ
กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด และ
ถูกต้องตรงตำมระเบียบ 
       2.5 ติดตำม ตรวจสอบ งบประมำณอ่ืน ๆ หรือ
งบประมำณโครงกำรฯ ภำยในงำนเลขำนุกำร อีกทั้งวำง
แผนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ ให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
ตรงตำมวัตถุประสงค์และตัวชี้วัด อย่ำงเคร่งครัด 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
      3.1 จัดท ำปรับปรุงสื่อประชำสัมพันธ์งำนเลขำนุกำร
ผู้บริหำร เพ่ือให้บุคคลต่ำง ๆ ทรำบภำรกิจกำรด ำเนินงำน/
กิจกรรมผู้บริหำร 
      3.2 จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนผู้บริหำร / เลขำนุกำร
ผู้บริหำร เพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำนโดยไม่ให้เกิดข้อผิดพลำด 
      3.3 จัดท ำโปรแกรมกำรแจ้งเตือนนัดหมำยประจ ำวัน 
เ พ่ือให้ผู้บริหำรทรำบภำรกิจก่อนล่วงหน้ำ เ พ่ือเ พ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
      3.4 จัดท ำข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร เพ่ือ
ใช้เป็นประโยชน์ภำยในหน่วยงำน เช่น บัญชีรำยชื่อและ
เบอร์ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และโทรสำรหน่วยงำน 

 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
      3.1 วิเครำะห์กำรใช้สื่อประชำสัมพันธ์ที่เป็นประโยชน์ 
และเพ่ิมช่องทำงสื่อประชำสัมพันธ์ ติดตำมกำรลงชื่อ
ประชำสัมพันธ์ภำรกิจที่ผู้บริหำรปฏิบัติงำนแบบ Real 
time เพ่ือให้ไวต่อกำรกำรแจ้งข่ำวสำรข้อมูล ทั้งนี้มีกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนออกสื่อประชำสัมพันธ์เพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลำด 
      3.2 ตรวจสอบกำรลงปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้บริหำร และงำนเลขำนุกำร ในระบบ Google Calendar 
โดยกำรจัดท ำชุดข้อมูลย้อนกลับ เพ่ือตรวจสอบควำม
ถูกต้องให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น รวมถึงกำรเตรียมกำร
ที่ส ำคัญก่อนเวลำนัดหมำย เช่น กำรติดต่อผู้ที่เกี่ยวข้องกับ
ภำรกจิ เอกสำร ข้อมูล เป็นต้น 
      3.3 เพ่ิมกำรแจ้งเตือนกำรนัดหมำยประจ ำให้ผู้บริหำร
ทรำบก่อนถึงเวลำนัดหมำย โดยกำรใช้ Application หรือ
สื่อที่ทันสมัย เช่น LINE ,FACEBOOK หรือ MESSENGER 
เพ่ือเพ่ิมควำมรวดเร็วในกำรติดต่อแจ้งเตือนเวลำนัดหมำย
ประจ ำวัน และล่วงหน้ำในวันถัดไป  
      3.4 พัฒนำฐำนข้อมูลกลำงของงำนเลขำ โดยกำรใช้ 
เทคโนโลยี และระบบ Internet เช่น ระบบ Google 
Sheets เพ่ือแชร์ข้อมูลต่ำง ๆ เช่นเบอร์ติดต่อประสำนงำน
หน่วยงำนต่ำง ๆ ขอออกเลขหนังสือภำยในหน่วยงำน กำร
ลงข้อมูลกำรใช้เบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงำน เป็นต้น เป็น
กำรง่ำย และสะดวกในกำรเข้ำถึงข้อมูลที่ส ำคัญ ได้รวดเร็ว
และตลอดเวลำ 
      3.5 น ำเทคโนโลยีกำรสนทนำและกำรแชร์ข้อมูลแบบ
กลุ่ม มำใช้ในหน่วยงำนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำร
ด ำเนินงำน ตลอดจนศึกษำหำควำมรู้  และวิธีกำรใช้
เทคโนโลยีสมัยใหม่มำปรับประยุกต์ใช้ ในหน่วยงำน
เลขำนุกำร เป็นกำรยกระดับหน่วยงำนฯ ให้ทันสมัยก้ำว
ทันเทคโนโลยี สนองนโยบำย THAILAND 4.0 



 

 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ลงทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือภำยในงำน และ
ระหว่ำงหน่วยงำน  
      4.2 จัดเก็บเอกสำรของผู้บริหำร / งำนเลขำนุกำรฯ
ออกเป็นหมวดหมู่ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
      4.3 ด ำเนินกำร รับ – ส่ง เอกสำร ภำยใน และ
ภำยนอกของผู้บริหำร โดยแตกตำมประเภทของเอกสำร 
เพ่ือให้ง่ำยต่อกำรสืบค้น 
      4.4 จัดท ำข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร เพ่ือ
ใช้เป็นประโยชน์ภำยในหน่วยงำน เช่น บัญชีรำยชื่อและ
เบอร์ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และโทรสำรหน่วยงำน 
       

 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ด ำเนินกำรใช้ระบบ e-document และสำมำรถ
ครบทุก Function ที่นอกเหนือกำร ลง – รับหนังสือ เพ่ือ
ลดกำรใช้กระดำษ และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง
กับงำนธุรกำร 
      4.2 ด ำเนินกำรน ำระบบกำรจัดเก็บเอกสำรที่ทันสมัย 
ใช้ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรจัดเก็บเอกสำรมำใช้ 
โดยแบ่งตำมประเภทของเอกสำรรำชกำร สำมำรถสืบค้น
ได้รวดเร็ว ลดกำรใช้กระดำษ สำมำรถจัดส่งไฟล์เอกสำร
ผ่ำนระบบ Application ซึ่งสำมำรถเปิดอ่ำนข้อมูลได้แบบ 
Real time และไม่ผิดพลำด  
      4.3 ด ำเนินกำรจัดท ำระบบเอกสำรของผู้บริหำรโดย
ใช้เทคโนโลยี Digital Cloud เก็บเอกสำรของผู้บริหำรเป็น
กำรเฉพำะ เพ่ือให้สำมำรถสืบค้นเอกสำรได้ตลอดเวลำ 
และมีควำมปลอดภัยสูง และยังสมำรถด ำเนินกำรจัดส่ง
ไฟล์เอกสำรผ่ำนระบบ Application ได้ สะดวกต่อกำร
บริหำรงำน 
      4.4 ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำร 
ใช้ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ Google Sheets เพ่ือแชร์
ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่องำนเลขำนุกำร เช่น บัญชี
รำยชื่อและเบอร์ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และโทรสำร
หน่วยงำน โดยสำมำรถเปิดได้ในระบบ ท ำให้เกิดควำม
สะดวก รวดเร็ว และสำมำรถตรวจสอบข้อมูลย้อนกลับได้ 
      4.5 ด ำเนินกำรใช้ระบบ Google drive ในกำรจัดเก็บ
เอกสำรส ำคัญทำงรำชกำรเป็นหมวดหมู่ที่จ ำเป็นต้อง
ประสำนงำนต่อไป และเพ่ือใช้ในกำรส่งหนังสือไปมำ
ระหว่ำงส่วนรำชกำร ซึ่งเป็นกำรลดค่ำใช้จ่ำยกำรส่ง
เอกสำรด้วยกำรส่งไปรษณีย์ และกำรใช้โทรสำร 

 
 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ต้อนรับ และรับรองแขกของผู้บริหำร ทั้งที่เป็น
ทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร และจัดเตรียมขอที่ระลึก 
      5.2 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมของผู้บริหำร และที่
เกี่ยวข้องต่ำง ๆ 
      5.3 ดูแลครุภัณฑ์ กำรเปลี่ยนแปลง โยกย้ำย แทง
ช ำรุดภำยในงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      5.4 ดูแลรักษำอุปกรณ์ส ำนักงำนที่ส ำคัญ เช่น เครื่อง
ถ่ำยเอกสำร เครื่องสแกนเนอร์ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์
โน๊ตบุ๊ค และอุปกรณ์เชื่อมต่ออ่ืน ๆ 
       

 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ติดตำม และบริหำรงำนต้อนรับ และรับรองแขก
ผู้บริหำรให้เกิดประสิทธิภำพ ประสำนงำนและติดต่อเรื่อง
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงำนต้อนรับอย่ำงมืออำชีพ โดยที่
บริหำรจัดกำรครบทุกขั้นตอนอย่ำงมีแบบแผนตั้งแต่ต้น  
จนจบ อย่ำงมีประสิทธิภำพและประทับใจ 
      5.2 ด ำเนินกำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบกำรบริหำร
จัดกำรงำนประชุมทุกขั้นอย่ำงเป็นระบบ มีขั้นตอนที่
ชัดเจน เป็นแบบแผน ประสำนงำนและอ ำนวยควำม
สะดวกแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องในกำรประชุมได้ตั้งแต่ต้นจนจบ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพและประทับใจ 
      5.3 ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรใช้ครุภัณฑ์ภำยใน
งำนเลขำนุกำร บริหำรจัดกำรกำรเปลี่ยนแปลง โยกย้ำย 
แทงช ำ รุ ดภ ำย ในงำน เลขำนุ กำ รผู้ บ ริ ห ำร อย่ ำ งมี
ประสิทธิภำพ ให้ถูกต้องตำมระเบียบพัสดุ และจัดท ำระบบ
กำรดูแลรักษำเพ่ือให้กำรใช้ครุภัณฑ์เกิดประโยชน์สูงสุด
และเกิดควำมคุ้มค่ำแก่ทำงรำชกำร 
      5.4 ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรใช้ อุปกรณ์
ส ำนักงำนที่ ส ำคัญ เช่น เครื่องถ่ ำยเอกสำร เครื่ อง
สแกนเนอร์ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค และ
อุปกรณ์เชื่อมต่ออ่ืน ๆ จัดท ำบันทึกกำรยืมคืนอุปกรณ์ต่ำง 
ๆ เพ่ือให้เกิดควำมศูนย์หำย โดยกระจำยผู้ดูแลควำม
รับผิดชอบภำยในงำนเลขำนุกำร สร้ำงควำมตระหนักให้
เกิดควำมหวงแหนและรักษำ 
      5.5 ฝึกฝน และพัฒนำทักษะตนเองเสมอ โดยกำร
ฝึกอบรม กำรฝึกทักษะ และควำมสำมำรถสิ่งใหม่ ๆ เพ่ือ
น ำมำบริหำรจัดกำรงำนเลขำนุกำรทันสมัย ก้ำวทัน
เทคโนโลยี และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำน ลด
ขั้นตอนกำรปฏิบัติกำร แต่เกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด   

 
  

 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการวางแผน 

  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      1.1 วำงแผนกำรด ำเนินงำนธุรกำร งำนเลขำนุกำร
ไม่ให้คั่งค้ำง เช่น งำนกลั่นกรองหนังสือรำชกำร เสนอ
หนังสือรำชกำร และเอกสำรอ่ืน ๆ และแก้ไขปัญหำที่
เกิดข้ึนได้รวดเร็ว 
      1.2 วำงแผนงำนกำรจัดวำระนัดหมำยผู้บริหำร เพ่ือ
วัตถุประสงค์ต่ำง ๆ ให้เกิดประสิทธิภำพ 
      1.3 วำงแผนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรร่ำงโต้ตอบ
หนังสือรำชกำร และเอกสำรส ำคัญต่ำง ๆ ให้มีควำมถูกต้อง
และรวดเร็ว 
      1.4  วำงแผนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำร ตำมค ำสั่ง
ผู้บริหำร 
      1.5 วำงแผนกำรจัดท ำขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร
ของผู้บริหำรภำยใน/ภำยนอกประเทศ ให้ตรงตำมระเบียบ
รำชกำร และไม่ผิดพลำด 
       
 

 ด้านการวางแผน 

  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      1.1 ควบคุม และวำงแผนงำนแผนกำรด ำเนินงำน
ธุรกำร งำนเลขำนุกำรไม่ให้คั่งค้ำง เช่น งำนกลั่นกรอง
หนังสือรำชกำร เสนอหนังสือรำชกำร และเอกสำรอ่ืน ๆ 
โดยใช้ระบบ e-document เพ่ือบริหำรจัดกำรงำนให้
รวดเร็ว และน ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำจัดกำร
แก้ไขปัญหำอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      1.2 วำงแผนกำรควบคุม กำรจัดวำระนัดหมำยของ
ผู้บริหำร โดยกำรคิดวิ เครำะห์จัดล ำดับควำมส ำคัญ
ก่อนหลัง และใช้ระบบ Google Calendar ลงตำรำงนัด
หมำย เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลำด และสำมำรถสร้ำงให้เกิด
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนสูงสุด 
      1.3 ควบคุม กำรวำงแผนด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรร่ำง
โต้ตอบหนังสือรำชกำร และเอกสำรส ำคัญต่ำง ๆ โดยกำร
จัดท ำแบบฟอร์มเอกสำรทำงรำชกำรที่จ ำเป็นไว้ในระบบ
คอมพิวเตอร์ ส ำหรับกำรใช้งำนครั้งถัดไป และท ำกำร
ทบทวนร่ำงเอกสำรก่อนท ำกำรเสนอต่อผู้บริหำร โดยใช้
ระเบียบงำนสำรบรรณมำจับ เพ่ือควำมถูกต้องสมบูรณ์
ที่สุด 
      1.4  วำงแผนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำร ตำมค ำสั่ง
ผู้บริหำร โดยใช้กลยุทธ์ประสำนงำนเชิงสำนสัมพันธ์ และ
น ำข้อมูลที่ได้มำประมวลเพ่ือสรุปผลกำรด ำเนินงำน โดยใช้
เทคนิคกำรสรุปใจควำม  
      1.5 วำงแผนกำร และติดตำม กำรจัดท ำขออนุมัติ
เดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำรภำยใน/ภำยนอกประเทศ 
ให้ตรงตำมระเบียบรำชกำร และไม่ผิดพลำด โดยใช้วิธี
บันทึ กข้อมู ลที่ ส ำคัญ เ พ่ือ เป็ น เครื่ อ งช่ วยจ ำ  เช่ น 
รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย วิธีกำรเบิกจ่ำย และประเภทของ
ค่ำใช้จ่ำย เพ่ือเป็นฐำนใจกำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรขอ
อนุมัติไปรำชกำรได้ถูกต้องตำมระเบียบโดยไม่ผิดพลำด 

 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 วำงแผนกำรใช้งบประมำณของงำนเลขำนุกำรให้
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
      2.2 วำงแผนควบคุมเงินประมำณกำรใช้จ่ำยของ
หน่วยงำน และรำยจ่ำยที่ให้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยใน
หน่วยงำน ให้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ 

 ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ควบคุมกำรจัดท ำแผน จัดท ำแผนปฏิบัติกำร/
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ โดยกำรจัดท ำรำยละเอียด
งบประมำณรำยรับ/รำยจ่ำย/ระยะเวลำ และกำรติดตำม
ประเมินผล โดยติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยไตรมำส 
จัดท ำสรุปและรำยงำนทำงกำรเงินที่ ใช้จ่ ำยในงำน
เลขำนุกำร 
      2.2 ควบคุม ติดตำม แผนกำรควบคุมเงินประมำณ
กำรใช้จ่ำยของหน่วยงำน จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือวำงแผนกำร
จัดท ำงบประมำณประจ ำปี  ปรับแผนงำนให้มีควำม
สอดคล้องกับแผนเงินเพ่ือกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่มี
ประสิทธิภำพ เร่งด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรบริหำร
งบประมำณในแต่ละรำยกำรตำมกรอบระยะเวลำ และ
ก ำกับติดตำมเป็นรำยไตรมำส 
      2.3 ติดตำม ตรวจสอบ  หำกพบปัญหำ/อุปสรรคใน
กำรใช้จ่ำยงบประมำณต้องเร่งหำแนวทำงแก้ไข/ปรับแผน
ทันทโีดยด่วน 

3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
      3.1 วำงแผนกำรใช้สื่อประชำสัมพันธ์งำนเลขำนุกำร
ผู้บริหำร เพ่ือให้บุคคลต่ำง ๆ ทรำบภำรกิจกำรด ำเนินงำน/
กิจกรรมผู้บริหำร 
      3.2 วำงแผนกำรจัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนผู้บริหำร 
/ เลขำนุกำรผู้บริหำร เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนโดยไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลำด และรวดเร็ว 
      3.3 วำงแผนจัดท ำข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำร
ผู้บริหำร ในกำรใช้เป็นประโยชน์ภำยในหน่วยงำน เช่น 
บัญชีรำยชื่อและเบอร์ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และ
โทรสำรหน่วยงำน เพ่ือให้สะดวกต่อกำรใช้งำน 

  3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
      3 .1 ติดตำม ตรวจสอบสื่ อประชำสัมพันธ์ งำน
เลขำนุกำรผู้บริหำร ถึงสำระข้อมูลที่เป็นประโยชน์ รวมถึง
ชุดข้อมูลที่น ำ เสนอผ่ำนทำงช่องทำงสื่อต่ำง ๆ ให้มี
ประสิทธิภำพโดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศที่มี เพ่ือให้บุคคล
ต่ำง ๆ เข้ำถึงภำรกิจกำรด ำเนินงำน/กิจกรรมผู้บริหำร 
      3.2 ก ำหนด แผนกำรติดตำมและประเมินผลกำรใช้
เทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรจัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน
ของผู้ บ ริ ก ำร / งำน เลขำนุ กำร  เ พ่ือ เป็ นข้ อมู ล เชิ ง
เปรียบเทียบถึงประสิทธิภำพกำรท ำงำนของระบบ เช่น 
ควำมถูกต้องแม่นย ำ กำรใช้งำนที่ง่ำย ไม่ซับซ้อน และ
วิเครำะห์ข้อดี / ข้อเสียจำกกำรใช้ระบบปฏิบัติกำร เพ่ือ
ประกอบกำรตัดสินใจในกำรเลือกใช้ระบบที่ดีที่สุด 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
  ด้านการวางแผน (ต่อ)   

   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ (ต่อ) 
      3.3 ก ำหนด และควบคุมแผนกำรประเมินกำรปฏิบัติ
ข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  เ พ่ือหำจุด
ข้อบกพร่อง และข้อมูล พัฒนำต่อยอดข้อมูลที่ เป็น
ประโยชน์ต่ อกำรปฏิบัติ ง ำนสู งที่ สุ ด  และเ พ่ือ เ พ่ิม
ประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำร อีกทั้งเพ่ือหำข้อมูล
จะน ำมำท ำเป็นชุดข้อมูลกลำงงำนเลขำนุกำรเพ่ิมเติมต่อไป 
      3.4 ก ำหนด และควบคุมแผนกำร เป้ำหมำย และ
วัตถุประสงค์ของงำนด้ำนสำรสนเทศ เพ่ือยึดเป็นแนวทำง
ในกำรวำงแผนปฏิบัติ ให้บรรลุตำมเป้ ำหมำย และ
วัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำร โดยยึดหลัก
ส ำคัญ คือมีควำมชัดเจน ทุกคนภำยในงำนมีควำมเข้ำใจ
ตรงกัน อยู่บนพื้นฐำนควำมจริง และปฏิบัติได้ 

 ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 วำงแผนก ำหนดผู้รับผิดชอบเอกสำร ผู้ปฏิบัติผู้มี
อ ำนำจอนุมัติและสั่งกำร 
      4.2 วำงแผนกำรแจกจ่ำยเอกสำรให้ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 
และปฏิบัติตำมข้อสั่งกำร 
      4.3 วำงแผนกำรจัดเก็บเอกสำรได้ครบถ้วน ไม่สูญ
หำย และเป็นระเบียบ 

  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4 . 1  ก ำ หนด  และควบคุ ม แผน กำ รก ร ะจ ำ ย
ผู้รับผิดชอบเอกสำร โดยกำรตรวจสอบค ำสั่งกำรของ
ผู้บริหำรที่สั่งกำรไปยังหน่วยงำนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
และใช้วิธีกำรส่งต่อเอกสำรด้วยระบบ e-document  
      4.2 ก ำหนดแผนกำรแจกจ่ำยเอกสำร และวิธีกำรมี
ประสิทธิภำพ โดยกำรใช้ระบบ e-document แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้องให้ทรำบและปฏิบัติกำร เพ่ือกำรกำรด ำเนินกำรที่
รวดเร็ว 
     4.3 ก ำหนดแผนกำรรวบรวมเอกสำร โดยใช้ระบบ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ เช่น Google drive เพ่ือรวบรวม
เอกสำรที่มีควำมสัมพันธ์ไว้ในแหล่งเดียวกัน มีปลอดภัย   
     4.5 วำนแผนกำรบริกำรจัดกำรเอกสำรให้มีระบบกำร
จัดเก็บเอกสำรที่มีมำตรฐำนเดียวกัน ใช้งำนง่ำย และ
ประหยัดค่ำใช้จ่ำย และสำมำรถรักษำควำมลับของ
หน่วยงำน 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 กำรวำงแผนงำนต้อนรับ และรับรองแขกของ
ผู้บริหำร ทั้งที่เป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร  และ
จัดเตรียมขอที่ระลึก /ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมของ
ผู้บริหำร และที่เก่ียวข้องต่ำง ๆ 
      5.2 วำงแผนกำรดูแลครุภัณฑ์ กำรเปลี่ยนแปลง 
โยกย้ำย แทงช ำรุดภำยในงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร และดูแล
รักษำอุปกรณ์ส ำนักงำนที่ส ำคัญ เช่น เครื่องถ่ำยเอกสำร 
เครื่องสแกนเนอร์ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค และ
อุปกรณ์เชื่อมต่ออ่ืน ๆ 
      5.3 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมวำงแผนกำร
ท ำงำนของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุตำม
เป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 

 ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ก ำหนด และวำงแผนกำรปฏิบัติงำน และกำร
กระจำยงำน ต้อนรับ และรับรองแขกของผู้บริหำร ทั้งที่
เป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร และจัดเตรียมขอที่ระลึก 
และจัดเตรียมขอที่ระลึก /ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมของ
ผู้บริหำร และที่เก่ียวข้องต่ำง ๆ  
      5.2 ควบคุมกำรวำงแผนกำรปฏิบัติ ขั้นตอน และกำร
กระจำยกำรดูแลรำยกำรครุภัณฑ์ กำรเปลี่ยนแปลง 
โยกย้ำย แทงช ำรุดภำยในงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร และดูแล
รักษำอุปกรณ์ส ำนักงำนที่ส ำคัญ เช่น เครื่องถ่ำยเอกสำร 
เครื่องสแกนเนอร์ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค และ
อุปกรณ์เชื่อมต่ออ่ืน ๆ โดยกำรจัดให้มีแผนกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบอุปกรณ์รำยสัปดำห์ และแผนกำรบ ำรุงรักษำ 
      5.3 ร่วมทบทวนแผนยุทธศำสตร์ของกองกลำงที่ใช้
เป็นเป้ำหมำยและกรอบกำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      5.4 วิเครำะห์ควำมสอดคล้องแผนยุทธศำสตร์ของ
มหำวิทยำลัยและกองกลำง เพ่ือก ำหนดเป็นแผนกำร
ปฏิบัติงำนและงบประมำณของงำนเลขำนุกำร 
      5.5 ทบทวนปัญหำและอุปสรรคจำกกำรปฏิบัติงำน 
วิเครำะห์จุดแข็ง – จุดอ่อน ของงำนเลขำนุกำร เพ่ือ
พิจำรณำก ำหนดปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

 ด้านการประสานงาน 

  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      1.1 ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน และส่วน
รำชกำรภำยนอก ในเรื่องเกี่ยวกับกิจกำรของมหำวิทยำลัย 
และกำรติดต่อข้อรำชกำร 
      1.2 ประสำนงำนนัดหมำยผู้ติดต่อรำชกำรและขอเข้ำ
พบผู้บริหำรเพื่อวัตถุประสงค์ต่ำง ๆ 

 ด้านการประสานงาน 

  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      1.1 ควบคุม และติดตำม กำรประสำนงำนกำรท ำงำน
โดยใช้เทคนิคกำรประสำนงำนที่มีประสิทธิภำพ (Effective 
Communication & Coordination Techniques) เพ่ือ
กำรประสำนงำนได้อย่ำงเหมำะสม เป็นกำรลดปัญหำ
อุปสรรคที่เกิดจำกกำรสื่อสำรและกำรประสำนงำน 

 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ) 
      1.3 ประสำนจองตั๋วเครื่องบินส ำหรับผู้บริหำรไป
รำชกำร       
      1.4 ประสำนจองที่พักส ำหรับผู้บริหำรรวมทั้งพนักงำน
ขับรถ  ในกำรไปรำชกำร กรณี ใช้ยำนพำหนะของ
มหำวิทยำลัย 
      1.5 นัดหมำยก ำหนดกำรประชุมของผู้บริหำรทั้ง
ภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

 ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
  1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ) 
      1.2 ก ำกับกำรประสำนงำนนัดหมำยแก่ผู้ที่ติดต่อ
รำชกำรหรือขอเข้ำพบผู้บริหำร โดยชี้แจงรำยละเอียด ให้
ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้อต้น เพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้มำ
ติดต่อขอนัดหมำยได้ทรำบข้อมูลที่เป็นประโยชน์  
      1.3 ติดตำมกำรประสำนโดยใช้หลักกำรประสำนกำร
เจรจำต่อรอง(Negotiation) ในกำรจองตั๋วเครื่องบิน
ส ำหรับผู้บริหำรไปรำชกำร เพ่ือบรรลุเป้ำหมำยหลักกำรที่
ต้องกำร และกำรเสียผลประโยชน์ให้น้อยที่สุดเท่ำที่จะ
เป็นไปได้ 
       1.4 ติดตำมกำรประสำนโดยใช้หลักกำรประสำนกำร
เจรจำต่อรอง(Negotiation) ในกำรจองที่พักส ำหรับ
ผู้บริหำร และกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่พนักงำนขับรถใน
กำรไปรำชกำร เพื่อบรรลุเป้ำหมำยหลักกำรที่ต้องกำร และ
กำรเสียผลประโยชน์ให้น้อยที่สุดเท่ำที่จะเป็นไปได้ 
      1.5 ติดตำม กำรติดต่อประสำนงำนร่วมกันกับ
หน่วยงำน ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนในรูปแบบต่ำงๆ เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย เกิดประสิทธิภำพ และผลสัมฤทธิ์ตำม
แผนงำนที่ก ำหนด 
      1 .6  ให้ ข้ อแนะน ำ  เสนอควำมคิด เห็นร่ วมกับ
หน่วยงำนอื่น ที่เก่ียวข้องในงำนเลขำนุกำรที่เป็นประโยชน์ 

2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ประสำนงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรเงินและงบประมำณ กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมำย 

  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ติดตำมกำรประสำนงำน และให้ข้อมูลกำรบริหำร
จัดกำรงบประมำณผู้บริหำร ในกรณีท่ีหน่วยงำนติดต่อสอบ
กำรขอใช้งบกลำงอธิกำรบดี ให้ข้อมูลระเบียบ ข้อบังคับ 
เบื้องต้น และชี้แจงงบบริหำรผู้บริหำร กรณีมีค ำสั่งกำรของ
ผู้บริหำรมอบหมำยให้หน่วยงำนอื่นไปรำชกำรแทน และ
จ ำเป็นต้องใช้งบผู้บริหำร 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการประสานงาน (ต่อ)   
   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ  
      3.1 ประสำนกำรแจ้งเตือนคิวกำรปฏิบัติงำนให้
ผู้บริหำรทรำบก่อนเวลำ 
      3.2 ประสำนให้ข้อมูลปฏิทินกำรปฏิบัติงำนผู้บริหำร / 
เลขำนุกำรผู้บริหำร แก่หน่วยงำนที่ติดต่อรำชกำร 

 ด้านการประสานงาน (ต่อ)   
   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
      3.1 ติดตำมประสำนงำนโดยใช้ระบบวิธีแจ้งเตือนคิว
กำรปฏิบัติงำน ของระบบ Google Calendar ก่อนเวลำ
นัดหมำย เพ่ือไม่เกิดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้บริหำร และให้ค ำแนะน ำแก่ผู้บริหำร ในกรณีที่กำรเลื่อน
นัดหมำย หรือคิวกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถประสำนกำร
เลื่อนนัดได้ทันเวลำก่อนถึงนัดล่วงหน้ำได้ 1-2 วัน 
      3.2 ติดตำมกำรให้ค ำแนะน ำ และชี้แนะกำรจองคิว
ผู้บริหำรผู้ต้องกำรติดต่อรำชกำรกับผู้บริหำร เพ่ือให้เกิด
ควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ต้องกำรของผู้นัดหมำย 
      3.3 ให้ข้อคิดเห็น และค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่ผู้มำ
ติดต่อ หรือข้อมูลสำรสนเทศงำนเลขำนุกำร เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือ ตลอดจนสร้ำงให้ เกิด
ผลสัมฤทธิ์ของงำน 

  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง/หน่วยงำน
เจ้ำของเรื่อง ที่ผู้บริหำรสั่งกำร เพ่ือให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้
มอบหมำย 

  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ควบคุมกำรใช้ระบบ e-document ในกำรจัดส่ง
เอกสำรในรูปแบบหนังสือรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือควำม
สะดวกรวดเร็ว ป้องกันเอกสำรสูญหำย และประสำนงำน
เบื้องต้นไปยังหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่ เกี่ยวข้อง
รับทรำบ ในกรณีที่เป็นกำรปฏิบัติรำชกำรโดยเร่งด่วน 

   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ประสำนงำนแจ้งรำยละเอียดข้อมูลแก่แขกของ
ผู้บริหำร ทั้งที่เป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร 
      5.2 ประสำนให้ข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อขอใช้ห้องประชุม
ผู้บริหำร 

   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ติดตำมและประสำนท ำควำมร่วมมือ และให้
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่แขกผู้บริหำร เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจและทรำบข้อมูลเบื้องต้นก่อนพบผู้บริหำร และ
ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันโดยมีบทบำทกำรให้ข้อมูลที่
ส ำคัญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรพบผู้บริหำร 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการประสานงาน (ต่อ)   
   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ  (ต่อ)  
      5.3 กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนที่ไม่มีเจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำนเฉพำะทำง และกำรประสำนงำนกับบุคคล/
หน่วยงำนที่หลำกหลำยต้องปรับใช้เทคนิคกำรสื่อสำรที่
เหมำะสมเพื่อให้เกิดควำมร่วมมือ 
      5.4 กำรชี้แจงและให้รำยละเ อียดเกี่ยวกับข้อมูล
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 ด้านการประสานงาน (ต่อ)   
   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ  (ต่อ)  
      5.2 ให้ข้อมูล ค ำแนะน ำ และข้อเสนอแนะกำรจอง
ห้องประชุมผู้บริหำร เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจในกำรใช้ห้อง
ประชุมผู้บริหำร และวิธีกำรปฏิบัติกำรอย่ำงถูกต้อง 
      5.4 ติดตำมและประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน โดยมี
บทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
      5.5  ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันในมหำวิทยำลัยโดยมี
บทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำแก่สมำชิกเพ่ือให้
เกิดควำมร่วมมือ ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
      5 . 6  ให้ ข้ อคิ ด เห็ นและค ำ แนะน ำ เบื้ อ งต้ นแก่
คณะกรรมกำรในชุดต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือ ตลอดระยะเวลำที่ด ำเนินกำร 

 ด้านการบริการ   
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
      1.1 ให้กำรบริกำรกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริหำร 
เ พ่ือ ให้ กำรปฏิบั ติ ง ำนของผู้ บ ริ ห ำร เป็ น ไปอย่ ำ งมี
ประสิทธิภำพ รำบรื่น 
      1.2 ด ำเนินงำนตำมค ำสั่งกำรของผู้บริหำรที่ได้
มอบหมำย 

 ด้านการบริการ   
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
      1.1 ดูแล และบริหำรกิจกำรกำรงำนที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้บริหำร เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริหำรในทุกด้ำน
อย่ำงมีคุณภำพ และมีประสิทธิภำพ โดยสิ่งใดติดขัด 
จัดเตรียม และสรรหำสิ่งที่ช่วงส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนให้แก่
ผู้บริหำร โดยใช้กระบวนกำร ทักษะ ควำมรู้  และ
ประสบกำรณ์ ในกำรพิจำรณำกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่
ผู้บริหำร 
     1.2  คิด วิเครำะห์งำนที่ผู้บริหำรมอบหมำยหรือสั่งกำร 
เพ่ือให้ผลกำรปฏิบัติงำนออกมำอย่ำงมีประสิทธิภำพที่สุด 
ใช้กระบวนกำรสังเครำะห์ควำมรู้ เพ่ือปฏิบัติงำนที่ได้รับ
มอบหมำยให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นที่พึงพอใจแก่ผู้บริหำร 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
  ด้านการบริการ (ต่อ)   

   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ)  
      1.3  ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อกำรบริหำรรำชกำรของผู้บริหำร 
และต่อกำรพิจำรณำสั่งกำรเบื้องต้น 

 ด้านการบริการ (ต่อ)   
   2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ให้ควำมช่วยเหลือบุคคล
หรือหน่วยงำนที่ไปรำชกำรโดยใช้เงิน
งบประมำณของผู้บริหำร กรณีที่
ผู้ บ ริ ห ำ ร สั่ ง ก ำ ร ใ ห้ บุ ค ค ล ห รื อ
หน่ ว ย ง ำน นั้ น  ไ ป ร ำ ชกำ รห รื อ
ปฏิบัติงำนแทน 
      2.2 ทดลองเงินจ่ำยส ำหรับกำร
เดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำร 

   2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 คิด วิเครำะห์ ค่ำใช้งบประมำณในกำรเดินทำงไปรำชกำร และ
ด ำเนินกำรเอกสำรประกอบกำรเดินทำงไปรำชกำร และกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย
ให้เป็นระบบโดยละเอียดรอบครอบ ตรงตำมระเบียบ ไม่ผิดพลำด 
      2.2  ควบคุมกำรด ำเนินงำน กำรทดทองลองจ่ำยเงินงบประมำณกำร
เดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำร และติดตำมตรวจสอบงบประมำณที่ใช้จ่ำยโดย
ละเอียด รอบครอบ ตรงตำมระเบียบ ไม่ผิดพลำด 
      2.3 ก ำกับ ติดตำม กำรใช้เงินงบประมำณของผู้บริหำรในกำรเดินทำงไป
รำชกำรในแต่ละครับ ให้เป็นไปตำมระเบียบ และถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือลด
ข้อผิดพลำดในเรื่องกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ  
      3.1 บริกำรจัดหำข้อมูลและ
สืบค้นข้อมูลที่ส ำคัญ เพ่ือใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนของผู้บริหำร 
      3.2 จัดท ำเอกสำร และชุดข้อมูล 
เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำ และ
กำรด ำเนินงำนของผู้บริหำร 
      3.3 จัดท ำข้อมูลกลำงของงำน
เลขำเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำน และ
เ พ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ปฏิบัติงำนให้รวดเร็วมำกยิ่งขึ้น 

   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ  
      3.1 ควบคุม และตรวจสอบ กำรจัดหำข้อมูล และแหล่งที่มำของกำรสืบค้น
ข้อมูลที่ส ำคัญ โดยกำรตรวจสอบรำยละเอียดของชุดข้อมูล เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรตัดสิน ใจ  หรื อ เป็นข้ อมูล เ พ่ือใช้ ประกอบกำรพิจำรณำ  
ในกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำร  
      3.2 ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล และชุดข้อมูล ให้ออกมำ
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ดูรำยละเอียดและควำมถูกต้องของเนื้อหำ สำระส ำคัญที่
เป็นประโยชน์ และให้ข้อเสนอแนะกำรจัดท ำชุดข้อมูลที่ยังขำดประเด็นที่ส ำคัญ 

 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด้านการบริการ (ต่อ)   
   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ (ต่อ)  
      3.3  ให้ข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรจัดท ำชุด
ข้อมูลกำร และกำรกำรพัฒนำข้อมูลให้มีควำมสมบูรณ์ 
ครบถ้วน เ พ่ือเพ่ิมประสิทธิในกำรปฏิบัติงำนในงำน
เลขำนุกำร 
      3.4 ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ข้อมูล และสำรสนเทศ
ภำยในงำนเลขำนุกำร ให้มีควำมถูกต้อง มีแหล่งที่มำของ
ข้อมูลที่น่ำเชื่อถือ และสำมำรถตรวจสอบได้ 

 ด้านการบริการ (ต่อ)   
   4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 จัดท ำระบบกำรจัดเก็บเอกสำรภำยในงำน
เลขำนุกำรให้มีประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบ 
สืบค้นได้ง่ำย 
      4.2 จัดเก็บเอกสำรที่ส ำคัญของผู้บริหำร ให้เป็นระบบ
ระเบียบ และง่ำยต่อกำรสืบค้น 
      4.3 บริกำรจัดหำเอกสำรที่ส ำคัญทำงรำชกำร เช่น 
ประกำศ ค ำสั่ง ที่ออกโดยผู้บริหำร เพ่ือใช้เป็นโยชน์ต่อผู้มำ
ติดต่อรำชกำรในงำนเลขำนุกำร 
 
 
 
 
 
       
 
 

   4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ควบคุมกำรด ำเนินงำน และตรวจสอบระบบกำร
จัดเก็บเอกสำรภำยในงำนเลขำนุกำรให้มีประสิทธิภำพ 
และถูกต้องตำมระเบียบ สืบค้นได้ง่ำย และติดตำมกำร
เข้ำถึงเอกสำรที่ส ำคัญ 
      4.2 ควบคุม และตรวจสอบกำรจัดเก็บเอกสำรที่
ส ำคัญของผู้บริหำร ให้เป็นระบบระเบียบ และง่ำยต่อกำร
สืบค้น และควบคุมกำรแยกประเภทของเอกสำร 
      4.3 ควบคุมกำรด ำเนินงำน กำรจัดหำเอกสำรที่ส ำคัญ
ทำงรำชกำร เช่น ประกำศ ค ำสั่ง ที่ออกโดยผู้บริหำร เพ่ือ
ใช้เป็นโยชน์ต่อผู้มำติดต่อรำชกำรในงำนเลขำนุกำร และ
ติดตำมกำรจัดท ำระบบสืบค้นเอกสำรให้มีประสิทธิภำพ 
และรวดเร็วมำกยิ่งขึ้น 
      4.4 ให้ค ำแนะน ำ และติดตำม กำรจัดท ำระบบ
เอกสำรภำยในงำนเลขำนุกำร เพ่ือมีประสิทธิภำพในกำร
บริกำรผู้บริหำร และผู้มำติดต่อรำชกำรในงำนเลขำนุกำร 
โดยเน้นควำมเป็นระเบียบ รวดเร็ว และง่ำยต่อกำร
ปฏิบัติงำน 



 

 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการบริการ (ต่อ)   
   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ   
      5.1 จัดเตรียมห้องประชุม และชุดอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่ใช้
ในกำรประชุมของผู้บริหำร และในงำนเลขำนุกำร 
      5.2 ด ำเนินกำรดูแล ต้อนรับ และรับรองแขกของ
ผู้บริหำร และผู้มำขอรับบริกำรจำกงำนเลขำนุกำร 
      5.3 ให้ข้อมูลเบื้องต้น และชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับ
ปฏิบัติหน้ำที่ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรได้ทรำบข้อมูล 

 ด้านการบริการ (ต่อ)   
   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ    
      5.1 ควบคุม และติดตำมกำรใช้ห้องประชุม และ
ตรวจสอบชุดอุปกรณ์ต่ำง ๆ ก่อนเริ่มกำรประชุมของ
ผู้บริหำร ให้มีควำมเรียบร้อย และพร้อมให้บริกำร 
      5.2 ติดตำมกำรให้กำรดูแล และต้อนรับ แขกของ
ผู้บริหำร และผู้มำขอรับบริกำรจำกงำนเลขำนุกำร ให้เป็น
ด้วยควำมสะดวก เพ่ือสร้ำงควำมประทับใจ 
      5.3 ให้ค ำแนะน ำ และตอบปัญหำที่ส ำคัญ แก่
ผู้รับบริกำร และให้ควำมรู้แก่นักศึกษำ อำจำรย์ และ
เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับภำรกิจของผู้บริหำร และงำนอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมรับรู้และเข้ำใจ เช่น ระเบียบ 
ข้อบังคับ รวมถึงอ ำนำจหน้ำที่ของผู้บริหำรแต่ละท่ำน 
     5.4 ให้ค ำแนะน ำ และถ่ำยทอดควำมรู้ในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับปฏิบัติกำร ในงำนเลขำนุกำร 
ให้กำรปรึกษำในกำรแกไ้ขปัญหำระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน 
     5.5 ติดตำม และก ำกับกำรตอบค ำถำม กำรชี้แนะ ใน
เรื่องที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ ข้อบังคับ ของมหำวิทยำลัย 
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงำน หรือผู้มำขอรับกำรบริกำรจำกงำน
เลขำนุกำร 
     5.6 จัดท ำและพัฒนำชุดข้อมูล เอกสำร คู่มือ และสื่อ
เอกสำรเผยแพร่กำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนกำรบริหำรงำน
ทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่
สอดคล้อง สนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
1. คุณภาพของงาน 
      1.1 ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนเลขำนุกำรให้เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง ตำมวิธีกำรกระบวนกำรที่
ก ำหนดไว้ และอ้ำงอิงตำมข้อกฎหมำย โดยกำรก ำกับดูแล
จำกผู้บังคับบัญชำ 
      1.2 ใช้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในปรัชญำ ขอบข่ำย ศำสตร์
ทำงกำรบริหำรและกำรบริกำร เพ่ือกำรปฏิบัติงำน และ
กำรปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณของเลขำนุกำร 
     1.3 จัดกำรบริกำรผู้บริหำร และประสำนกำรมีส่วน
ร่วมกับบุคคล และหน่วยงำนภำยในและภำยนอก และกำร
บริกำรต่ำงๆ โดยค ำนึงถึงควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ให้กำรปฏิบัติงำน
บรรลุวัตถุประสงค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
      1.1 งำนที่ปฏิบัติวัดได้จำกควำมส ำเร็จ ควำมถูกต้อง
ของผลกำรด ำเนินงำนที่ เป็นไปตำมกำรวำงแผนงำน 
เป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้ เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมข้ อ
กฎหมำย ข้อคิดเห็น ข้อเสนออ่ืนๆ จำกผู้บังคับบัญชำ กำร
อบรมเพ่ิมพูนควำมรู้ เ พ่ิมเติมที่ เป็นประโยชน์ต่อกำร
ปฏิบัติงำน และกำรให้ค ำปรึกษำ ชี้แนะ กำรแก้ไขปัญหำ
กำรท ำงำนภำยในหน่วยงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนมีควำม
ชัดเจน ถูกต้อง 
      1.2 ใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญกำร ทักษะ 
และประสบกำรณ์ เพ่ือกำรปฏิบัติงำน โดยค ำนึงถึงกำร
ปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณของเลขำนุกำร 
      1.3 ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ และวิจัย 
เพ่ือกำรปฏิบัติงำน และพัฒนำงำนเลขำนุกำร อย่ำงเป็น
ระบบ และต่อเนื่อง ตลอดจนแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำม
ยุ่งยำก และมีขอบเขตกว้ำงขวำง  
      1.4 ก ำหนดแผนงำนตำมภำรกิจ และควบคุม ก ำกับ 
ติดตำม ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และให้ค ำปรึกษำ 
แก้ไขปัญหำ กำรปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำงำน  
      1.5 ประสำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอก ในลักษณะภำคีเครือข่ำยเพื่อพัฒนำงำน 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
ด้านการปฏิบัติการ 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
      1.1 กำรกลั่นกรองหนังสือเพ่ือเสนอสั่งกำรให้ผู้บริหำร 
เป็นกำรสรุปรำยละเอียดของผู้บริหำร เรื่องที่จะเสนอ
ผู้บริหำรทรำบ และพิจำรณำสั่งกำร 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
ด้านการปฏิบัติการ 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
      1.1 กำรกลั่นกรองหนังสือ และกำรน ำเสนอข้อมูล
ประกอบกำรสั่งกำรของผู้บริหำร วิเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้น 
คัดย่อเรื่องสั่น ๆ ให้ได้ ใจควำมส ำคัญ บอกถึงควำม
ประสงค์และเนื้อหำส ำคัญในหนังสือ ในเรื่องของกิจ
กิจกรรม วัน เวลำ และสถำนที่จัดกิจกรรมนั้น ๆ และ
น ำเสนองำนที่รับผิดชอบ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไปได้ถูกต้อง 
และด ำเนินกำรได้รวดเร็ว 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ)  
      1.2 ร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร ที่เป็นทำงกำรและไม่
เป็นทำงกำร ให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
ด ำเนินกำรโดย กำรตรวจสอบรำยกำรตำมที่ได้รับหนังสือ 
พิมพ์เพ่ิมเติมรำยกำรที่ได้รับจำกหน่วยงำนภำยนอกใน
แบบฟอร์ม เสนอหนังสือให้หัวหน้ำงำนตรวจสอบอีกครั้ง
ก่อนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม
ส ำหรับกำรสืบค้น        
      1.3  ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร ตำมค ำสั่งผู้บริหำร 
ประสำนงำนสอบถำมข้อมูลผู้ที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่ผู้ที่
ได้รับกำรสั่งกำร น ำข้อมูลที่ได้รับสรุปเรื่อง แล้วเสนอต่อ
ผู้บริหำรให้รับทรำบผลกำรด ำเนินงำน 
      1 . 4  จั ด ว ำ ร ะนั ดหมำย เข้ ำ พบผู้ บ ริ ห ำ ร  เ พ่ื อ
วัตถุประสงค์ต่ำง ๆ ด้วยกำรขอทรำบรำยละเอียดกำรข้อ
เข้ำพบ และ/หรือกำรเชิญเข้ำร่วมกิจกรรม หรือกำรประชุม 
ในเรื่องของวัน เวลำ และสถำนที่ และรำยละเอียดข้อมูล
เบื้องต้นที่เป็นเรื่องส ำคัญ เช่น วัตถุประสงค์ ปัญหำ นำม
บุคคล/กลุ่มคน เบอร์ติดต่อกลับ จำกนั้นลงตำรำงนัดหมำย
ในระบบ และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 
      1.5 จัดเตรียมเอกสำร จัดพิมพ์ ส ำเนำ ให้ผู้บริหำร น ำ
เอกสำรที่ได้รับจำกผู้บริหำร จัดเรียงเป็นชุดเอกสำร และ
จัดตำมค ำสั่งกำร และ/หรือจัดส ำเนำเอกสำรและเข้ำชุด 
ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนน ำเสนอผู้บริหำร เพ่ือใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนต่อไป 
      1 .6  ปฏิบั ติ ง ำน เลขำนุ กำร  ภำย ใต้บริ บทของ
มหำวิทยำลัยก ำหนดให้งำนเลขำนุกำร กองกลำง ซึ่ง 
ด ำเนินกำรดูแลอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้บริหำร งำน
วิชำกำรของผู้บริหำร 
 

 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ)  
      1.2 ร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร ที่เป็นทำงกำรและไม่
เป็นทำงกำร ให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
ด ำเนินกำรโดย ตรวจสอบรำยกำรหนังสือที่ได้รับ ใช่ร่ำง
แบบฟอร์มหนังสือ และ/หรือจดหมำยในคอมพิวเตอร์ 
พร้อมส ำเนำ (copy) และตั้งชื่อแฟ้มเอกสำรใหม่ พิมพ์
รำยกำร เ พ่ิม เติมที่ ได้ รั บจำกหน่ วยงำนภำยในร่ ำ ง
แบบฟอร์มของจดหมำย/หนังสือ พร้อมบันทึกจัดเก็บเป็น
หลักฐำน จำกนั้นพิมพ์ออกมำเป็นหนังสือ และ/หรือ
จดหมำย และท ำกำรส่งเสนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำลงนำม 
จำกนั้นจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม และสแกนไฟล์ส ำเนำเข้ำ
ระบบ เพื่อง่ำยต่อกำรสืบค้น 
      1.3 ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร ตำมค ำสั่งผู้บริหำร 
ประสำนงำนสอบถำมขอรำยละเอียดข้อมูลผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือบุคคลที่ผู้ที่ได้รับกำรสั่งกำร ในรูปแบบถ้อยค ำ และ
เอกสำร น ำข้อมูลที่ได้รับมำวิเครำะห์ สรุปเป็นชุดข้อมูลที่
ส ำคัญ แจกแจงเป็นประเด็น และแบ่งตำมระยะเวลำของ
ค ำสั่งกำร จัดท ำเป็นเอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
และรำยงำนต่อผู้บริหำรให้รับทรำบผล จัดเก็บเอกสำรที่
ส ำคัญของผู้ผู้บริหำรในระบบ และแฟ้มเอกสำร เพ่ือให้ง่ำย
ต่อกำรสืบค้นในกำรติดตำมงำนครั้งถัดไป 
      1 . 4  จั ด ว ำ ร ะนั ดหมำย เข้ ำพบผู้ บ ริ ห ำ ร  เ พ่ื อ
วัตถุประสงค์ต่ำง ๆ เริ่มด้วยกำรตรวจสอบภำรกิจผู้บริหำร 
แลพล ำดับควำมส ำคัญของกำรนัดหมำย ขอรำยละเอียดที่
ส ำคัญ เพ่ือขอเข้ำพบ และ/หรือกำรเชิญเข้ำร่วมกิจกรรม 
หรือกำรประชุม ในเรื่องของวัน เวลำ และสถำนที่ และ
รำยละเ อียดข้อมูล เบื้ องต้นที่ เป็น เรื่ องส ำคัญ เช่น 
วัตถุประสงค์ ปัญหำ นำมบุคคล/กลุ่มคน เบอร์ติดต่อกลับ 
จัดเก็บข้อมูลทุติยภูมิลงในระบบ จำกนั้นลงตำรำงนัดหมำย 
และแจ้งผู้บริหำรทรำบโดยกำรสรุปเรื่อง เพ่ือให้ผู้บริหำร
พิจำรณำให้กำรอนุญำต และแจ้งข้อมูลกลับไปยังผู้ขอนัด 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 

   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ)  
      1.5 จัดเตรียมเอกสำร จัดพิมพ์ ส ำเนำ ให้ผู้บริหำร 
หลักจำกได้รับรับค ำสั่งกำร ด ำเนินกำรทบทวนค ำสั่ง เพ่ือ
เกิดควำมชัดเจน เข้ำใจ ลดควำมผิดพลำดที่จะเกิดขึ้น 
จำกนั้นจัดพิมพ์เอกสำรตำมค ำสั่งกำรของผู้บริหำร และ
ด ำเนินกำรสอบทำนให้รอบครอบ ไม่ให้เกิดข้อผิดพลำด 
ตรวจสอบค ำถูกผิด และใช้กำรวิเครำะห์ กลั่นกรองข้อมูล
จัดพิมพ์เอกสำรตำมจ ำนวนที่ผู้บริหำรต้องกำร กำรส ำเนำ
เอกสำรมีกำรจัดเรียงเอกสำร และจัดล ำดับควำมส ำคัญ
ของเอกสำรที่จ ำเป็นต้องใช้ เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็ว เพ่ือ
เสนอต่อผู้บริหำรในกำรใช้ปฏิบัติงำน 
      1 . 6  ด ำ เนิ น งำน เลขำนุ กำรภำยใต้บริ บทของ
มหำวิทยำลัยก ำหนดให้งำนเลขำนุกำร กองกลำง ครบคลุม
ทั้ง 3 ด้ำน (กำรปฏิบัติกำร กำรวำงแผน และกำรบริกำร) 
โดยมุ่งเน้นกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพสูง และมี
ประสิทธิผลที่ เป็นรูปธรรม ชัดเจน ตรวจสอบได้  มี
มำตรฐำนคุณภำพในกำรปฏิบัติงำน 
      1.7 ด ำเนินกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรโดยกำรท ำควำม
ใจในหลักเกณฑ์ต่ำง ๆ สม่ ำเสมอ ศึกษำระเบียบ ข้อบังคับ
ใหม่ ๆ ที่มีกำรเปลี่ยนแปลง เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่
ผู้บริหำร 

ด้านการปฏิบัติการ 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ด ำเนินกำรใช้งบประมำณของงำนเลขำนุกำรให้
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยกำรประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย
ในแต่ละครั้ง ตรวจสอบยอดงบประมำณคงเหลือของ
งบประมำณผู้บริหำร ก่อนด ำเนินกำรจัดท ำค ำขอไป
รำชกำร หรือกำรจัดซื้อวัสดุส ำนักงำน 

   2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 วิเครำะห์ กลั่นกรองงบประมำณรำยจ่ำยสรรหำ
แหล่งกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่รำคำประหยัดที่สุด และ 
มีคุณภำพมำกที่สุด เช่น ศึกษำข้อมูลเชิงเปรียบเทียบของ
ร้ำนค้ำวัสดุส ำนักงำน รำคำค่ำตั๋วเครื่องบิน และที่ค่ำที่พัก 
ส ำหรับกำรเดินทำงไปรำชกำร เปรียบเทียบคุณภำพ เพ่ือ
หำควำมสมเหตุสมผลของค่ำใช้จ่ำย และมีควำมสอดคล้อง
กับงบประมำณที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัด จำกนั้นจึงจัดท ำค ำขอ
กำรไปรำชกำรหรือกำรจัดซื้อวัสดุส ำนักงำน 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ (ต่อ) 
      2.2 จัดท ำเอกสำรควบคุมเงินประมำณกำรใช้จ่ำยของ
หน่วยงำน และรำยจ่ำยที่ให้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยใน
หน่วยงำน ด้วยกำรท ำบัญชีรำยจ่ำยงบประมำณกำร
เดินทำงไปรำชกำร หรือกำรจัดซื้อวัสดุส ำนักงำนแต่ละครั้ง 
เพ่ือตรวจสอบกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยไตรมำส และกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณ ประจ ำปี  
      2.3 จัดท ำใบส ำคัญกำรเงินต่ำง ๆ ใบฎีกำเบิกจ่ำย เพ่ือ
ใช้ในกำรตรวจสอบ และกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของ
หน่วยงำน สรุปยอดค่ำใช้จ่ำยแต่ละรำยกำร เข้ำระบบกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ ตัดยอดรำยกำรใช้จ่ำย จำกนั้นพิมพ์
ใบฎีกำเบิกจ่ำย เสนอผู้บริหำรลงนำมตำมล ำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
       
. 

ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ (ต่อ) 
      2.2 ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรควบคุมเงินประมำณกำร
ใช้จ่ำยของหน่วยงำน และรำยจ่ำยที่ให้ในกำรบริหำร
จัดกำรภำยในหน่วยงำน ให้ถูกต้องตรงตำมระเบียบ 
ด้วยกำรท ำบัญชีรำยจ่ำยงบประมำณกำรเดินทำงไป
รำชกำร หรือกำรจัดซื้อวัสดุส ำนักงำนแต่ละครั้ง เพ่ือใช้ใน
กำรตรวจสอบรำยไตรมำส และกำรใช้จ่ำยประจ ำปี และ
ท ำกำรศึกษำรำยละเอียดค่ำใช้ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำร
จัดท ำค ำของบประมำณในปีถัดไป และวิเครำะห์รำยจ่ำย
แยกรำยกำรเพ่ือหำรำยจ่ำยที่สูงสุด และต่ ำสุด เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อกำรค ำนวณกำรใช้จ่ำยในงำนเลขำนุกำรใน
ปีงบประมำณ ถัดไป 
      2.3 จัดท ำใบส ำคัญกำรเงินต่ำง ๆ ใบฎีกำเบิกจ่ำย 
ตำมระบบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ มีกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูลและหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยให้ครบถ้วน 
เพ่ือลดข้อผิดพลำด หำกพบจุดที่ผิด ให้รีบด ำเนินกำรแก้ไข
ในจุดที่ผิดทันที หรือหำกไม่พบจุดผิดพลำด หรือแก้ไข
เรียบร้อย ด ำเนินกำรเข้ำระบบตัดยอดรำยกำรค่ำใช้จ่ำย 
และพิมพ์ใบฎีกำเบิกจ่ำย ตรวจสอบควำมถูกต้อง และ
เอกสำรส ำคัญทำงกำรเงินและงบประมำณอีกครั้ง และ
เสนอต่อผู้บริหำรพิจำรณำลงนำมตำมล ำดับถัดไป  
     2.4 ด ำเนินกำรควบคุมตรวจสอบ กำรติดตำม และ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนงบประมำณของงำน
เลขำนุกำร  ตำมขั้ นตอน เ พ่ือให้ เกิดควำมโปร่ ง ใส 
ตรวจสอบได้ และสำมำรถวัดผลเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของ
กำรบริหำรจัดกำรงบประมำณอย่ำงมีประสิทธิภำพ 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
     3.1 ปรับปรุงสื่อประชำสัมพันธ์งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
เพ่ือให้บุคคลต่ำง ๆ ทรำบภำรกิจกำรด ำเนินงำน/กิจกรรม
ผู้บริหำร ติดตำมผู้บริหำรน ำข้อมูลที่ได้จำกกำรลงพ้ืนที่
ปฏิบัติงำน และกำรน ำข้อมูลจำกกำรเจ้ำของงำนมำลงสื่อ
ประชำสัมพันธ์ของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      3.2 จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนผู้บริหำร / เลขำนุกำร
ผู้บริหำร เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนโดยไม่ให้เกิดข้อผิดพลำด 
ตรวจสอบข้อมูลกำรลงปฏิทินผู้บริหำรทุกครั้ง และสอบ
ทำนข้อมูลกำรลงปฏิทินให้ครบถ้วน มีชื่อกิจกรรม วัน เวลำ 
สถำนที่ และขื่อหน่วยงำนหรือเจ้ำของกิจกรรม และเบอร์
ติดต่อกลับหรือไม่  
      3.3 จัดท ำโปรแกรมกำรแจ้งเตือนนัดหมำยประจ ำวัน 
เ พ่ือให้ผู้บริหำรทรำบภำรกิจก่อนล่วงหน้ำ เ พ่ือเ พ่ิ ม
ประสิทธิภำพในกำรท ำงำน ใช้ระบบ Application หรือสื่อ
ที่ทันสมัย เช่น LINE ,FACEBOOK หรือ MESSENGER 
โดยดึงข้อมูลในระบบ Google Calendar มำแจ้งให้
ผู้บริหำรทรำบ 
     3.4 จัดท ำข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร เช่น 
บัญชีรำยชื่อและเบอร์ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และ
โทรสำรหน่วยงำน จัดตั้งไฟล์ข้อมูล ตั้งหัวข้อจะจะท ำกำร
บันทึกข้อมูลในระบบ สร้ำงชุดรำยงำนข้อมูลที่จ ำเป็น 
จำกนั้นบันทึกลงในระบบ 

ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
     3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
      3 .1  ด ำ เนินกำรติดตำมผู้ บริหำร  ลง พ้ืนที่ กำร
ปฏิบัติงำน เช่นกำรเก็บภำพ และข้อมูลส ำคัญ และ
ประสำนงำนยังหน่วยงำนเจ้ำของกิจกรรมเพ่ือขอข้อมูลใน
รูปแบบของถ้อยค ำ และ/หรือ เอกสำร น ำข้อมูลที่ได้ 
กลั่นกรอง และวิเครำะห์ สรุปเป็นใจควำมส ำคัญ มีกำร
คัดเลือกภำพผู้บริหำรที่สื่อในกิจกรรมนั่น ๆ จำกนั้น
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ก่อนที่จะน ำลงในระบบสื่อ
ประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้บุคคลทั่วไปทรำบภำรกิจผู้บริหำร 
     3.2 จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนผู้บริหำร / เลขำนุกำร
ผู้บริหำรด้วยกำรควบคุม และตรวจสอบให้เป็นล ำดับ 
จัดท ำบันทึกข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำร โดยกำรใส่
ข้อมูลติดต่อกลับลงในระบบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำร
ประสำนงำน ตรวจสอบควำมถูกต้องของกิจกรรมรำยวัน
ของผู้บริหำร และรำยสัปดำห์ เพ่ือท ำกำรแจ้งข้อมูลให้
ผู้ บริหำรทรำบล่ วงหน้ำก่อน เริ่ มกิจกรรม 1 วัน  ดู
รำยละเอียดของข้อมูลให้ครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลให้
ผู้บริหำรสำมำรถปฏิบัติภำรกิจได้อย่ำงรำบรื่น 
     3.3 ด ำเนินกำรควบคุม และตรวจสอบกำรจัดหมำย
ก่อนล่วง 1 วัน ก่อนส่งแจ้งเตือนผู้บริหำรดูรำยละเอียดให้
ครบถ้วนในระบบ Google Calendar จำกนั้นส ำเนำข้อมูล 
(copy) ชื่อกิจกรรม วัน เวลำ สถำนที่ และรำยละเอียด
กิจกรรมผ่ำนทำง Application หรือสื่อที่ทันสมัย เช่น 
LINE ,FACEBOOK หรือ MESSENGER ตำมที่ผู้บริหำร
สะดวก โดยกำรตั้ งค่ำกำรแจ้งเตือนล่วงหน้ำ เพ่ือให้
ผู้บริหำรทรำบละเตรียมควำมพร้อมก่อนเมื่อถึงเวลำนัด
หมำย และตั้งค่ำกำรอัพเดทข้อมูลแบบ Real time เพ่ือให้
ผู้บริหำรทรำบในกรณีที่มีกำรแก้ไขหรือมีกำรเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล ซึ่งเป็นกำรสะดวกและรวดเร็ว ลดขั้นตอนกำรติดต่อ
ประสำนงำน ท ำให้เกิดข้อผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำนที่สุด 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
 
 
 
 

ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
     3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ (ต่อ) 
     3.4 ตรวจสอบ และควบคุมกำรด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล
กลำงของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร เช่น บัญชีรำยชื่อและ
เบอร์ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และโทรสำรหน่วยงำน 
น ำข้อมูลที่ได้จำกกำรประสำนงำนลงในระบบชุดข้อมูล
กลำงของงำนเลขำนุกำร บริหำรจัดกำรข้อมูลให้มีกำร
อัพเดทข้อมูลอยู่เสมอ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน
ของงำนเลขำนุกำร และท ำกำรแชร์ข้อมูลลงในระบบ 
Google Sheets เพ่ือที่จะสำมำรถเรียกใช้งำนได้ทุกที่ทุก
เวลำ อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภำพสูงในกำรปฏิบัติงำน 

ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ลงทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือภำยในงำน และ
ระหว่ำงหน่วยงำน โดยกำรคัดแยกหนังสือภำยใน-ภำยนอก 
ลงในระบบ e-document และแยกเอกสำรแบ่งตำมเสนอ
ผู้บริหำรแต่ละฝ่ำย และกำรกระจำยให้เลขำที่รับผิดชอบ
ผู้บริหำรแต่ละคน และน ำเรื่องที่ผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร
แล้วลงระบบ e-document อีกครั้ง เพ่ือส่งต่อให้งำน
ธุรกำรกลำง ต่อไป 
       
 

  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ด ำเนินกำรกลั่นกรองหนังสือเพ่ือลงทะเบียน รับ 
– ส่ง หนังสือภำยในงำน และระหว่ำงหน่วยงำน โดย
พิจำรณำควำมส ำคัญของเรื่องจะเสนอผู้บริหำร โดย
แบ่งเป็นประเภทหนังสือภำยใน – ภำยนอก และเร่งด่วน –
ไม่เร่งด่วนจำกนั้นลงระบบ e-document จะด ำเนินกำร
ลงระบบ เรื่องท่ีมีควำมจ ำเป็นและเร่งด่วนก่อน เพ่ือเสนอผู้
บริกำรพิจำรณำ และด ำเนินกำรลงระบบ เรื่องที่ไม่เร่งด่วน
และเสนอผู้บริหำรพิจำรณำตำมล ำดับ เมื่อผู้บริหำร
พิจำรณำสั่งกำรเรียบร้อยแล้ว น ำเรื่องเร่งด่วนที่ได้มำ
ด ำเนินกำรทันที เพ่ือไม่เกิดควำมล่ำช้ำ โดยจะท ำกำร
ประสำนงำนไปยังหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง ให้รับทรำบข้อมูล 
หำกจ ำเป็นต้องมีกำรร่ำงโต้-ตอบหนังสือระหว่ำงหน่วยงำน 
จะท ำกำรจัดหนังสือ โดยทันที จำกนั้นน ำเรื่องดังกล่ำว    
ท ำกำรลงระบบ e-document อีกครั้ง ส่วนเรื่องที่ ไม่
เร่งด่วน จะท ำกำรรวบรวมมำลงระบบ e-document อีก
ครั้ง ก่อนส่งให้งำนธุรกำรกลำง ด ำเนินกำรขั้นไป 

 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร (ต่อ) 
      4.2 จัดเก็บเอกสำรของผู้บริหำร / งำนเลขำนุกำรฯ
ออกเป็นหมวดหมู่ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ตั้งแฟ้ม
จัดเก็บเอกสำรออกเป็นประเภทของเอกสำรภำยในและ
ภำยนอก และเอกสำรที่เป็นเรื่องเกี่ยวกับค ำสั่ง ประกำศ 
และข้อบังคับ ด ำเนินกำรแยกประเภทเอกสำร และจัดเข้ำ
แฟ้มของผู้บริหำรจัดเรียงตำม วัน เดือน ปีงบประมำณ 
      4.3 ด ำเนินกำร รับ – ส่ง เอกสำร ภำยใน และ
ภำยนอกของผู้บริหำร โดยกำรใช้ระบบ e-document 
เป็นหลัก เพ่ือกระจำยหนังสือหรือเอกสำรไปยังหน่วยงำน
ต่ำง ๆ ได้รับเรื่อง น ำมำกรอกข้อมูลลงในระบบ  แบ่ง
ประเภทเอกสำร หำกมีหนังสือท่ีจ ำเป็นต้องท ำกำร โต้-ตอบ 
จะท ำกำรจัดท ำไฟล์หนังสือ และออกเลขหนังสืองำน
เลขำนุกำร จำกนั้นจะส่งไปยังหน่วยงำนที่ต้องกำรประสำน
ให้ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 
       

ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร (ต่อ) 
      4.2 ควบคุม และตรวจสอบกำรจัดเก็บเอกสำรของ
ผู้บริหำร / งำนเลขำนุกำรฯออกเป็นหมวดหมู่ตำมระเบียบ
งำนสำรบรรณ คัดแยกหนังสือและเอกสำร ออกเป็นรับเข้ำ
ภำยใน-ภำยนอก และส ำเนำหนังสือส่งออกภำยใน – 
ภำยนอก เอกสำรประกำศ ค ำสั่ง ข้อบังคับ และเอกสำรที่
ส ำคัญที่ยังด ำเนินกำรไม่แล้วเสร็จ จัดเรียงเป็นหมวดหมู่ 
โดยเรื่องตำมวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือเข้ำระบบ โดยจะท ำ
กำรคัดกรองหนังสือที่มีควำมส ำคัญ และมีควำมจ ำเป็นต้อง
ใช้งำน เ พ่ือให้ง่ำนต่อกำรสืบค้น จะด ำเนินกำร เรื่อง
ดังกล่ำว สแกนเป็นไฟล์เอกสำรและจัดเก็บลงระบบ 
Google Sheets เพ่ือให้ผู้บริหำรเข้ำถึงไฟล์เอกสำรได้ง่ำย 
และเข้ำได้ทุกที่ ทุกเวลำ 
     4.3 ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำร รับ 
– ส่ง หนังสือ ของผู้บริหำร โดยใช้ระบบ e-document 
ในกำร รับ – ส่งเอกสำร ไปยังหน่วยงำนภำยใน ส่วน
หนังสือระหว่ำงหน่วยงำนภำยนอก จะท ำกำรส่งหยังผ่ำน
ช่องทำง Google Sheets เพ่ือให้ง่ำนต่อกำรเข้ำถึงระบบ 
และมีควำมปลอดภัย โดยจะท ำกำรลงระบบหนังสือภำยใน 
ประสำนแจ้งเตือนไปยังหน่วยงำนที่ท ำกำรส่งหนังสือ โดย
ท ำกำรแบ่งประเภทหนังสือให้มีควำมชัดเจน หำกมีควำม
จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรโต้-ตอบ หนังสือ จะด ำเนินกำรจัดท ำ
ไฟล์หนั งสือโดยทันที  เสนอน ำเสนอผู้ บริหำรทรำบ
ตำมล ำดับ และด ำเนินกำรจัดส่งไปไฟล์เอกสำรในระบบ
ตำมข้ำงต้น และท ำกำรจัดเก็บหนังสือดังกล่ำว เพ่ือเป็น
หลักฐำนทำงรำชกำร ต่อไป ทั้งนี้จะมีกำรสอบทำนเอกสำร
ทุกครั้ง เพ่ือป้องกันเอกสำรสูญหำย และเพ่ือเป็นกำรจ ำ
ควำมเรื่องของหนังสือที่เกิดขึ้น เพ่ือใช้ในกำรรับ – ส่ง 
เอกสำร ที่รวดเร็วในครั้งถัดไป 
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งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ต้อนรับ และรับรองแขกของผู้บริหำร ทั้งที่เป็น
ทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร รับเรื่องจำกผู้บริหำร เมื่อถึงวัน
นัดด ำเนินกำรจัดเตรียมสถำนที่ เตรียมเครื่องดื่ม และ
อำหำรว่ำงเพ่ือรับรอง จัดเตรียมเอกสำร หรือข้อมูลประ
กำบกำรสนทนำของผู้บริหำร และจัดเตรียมของที่ระลึก
เพ่ือให้ผู้บริหำรมอบให้แขกที่รับรองในกรณีท่ีเป็นทำงกำร 
      5.2 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมของผู้บริหำร และที่
เกี่ยวข้องต่ำง ๆ ด้วยกำรหำรือกับผู้บริหำรเพ่ือก ำหนดวำระ    
ในกำรประชุม โดยก ำหนดวันเวลำประชุม ตรวจสอบเวลำผู้
เข้ำประชุมเบื้องต้น จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต รวมทั้ง
เครื่องดื่มและอำหำรว่ำง  จัดท ำหนังสือ เชิญประชุม 
จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นชื่อรับเงิน พร้อมขอเบิก
เงินส ำรองจ่ำยจำกเจ้ำหน้ำที่กำรเงินฝ่ำยฯ ตำมจ ำนวน
ผู้เข้ำร่วมประชุม 
      5.3 ดูแลรักษำอุปกรณ์ส ำนักงำนที่ส ำคัญ เช่น เครื่อง
ถ่ำยเอกสำร เครื่องสแกนเนอร์ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์
โ น๊ ตบุ๊ ค  แล ะ อุปกรณ์ เ ชื่ อ มต่ อ อ่ื น  ๆ  ด ำ เ นิ น ก ำ ร 
เปลี่ยนแปลง โยกย้ำย แทงช ำรุดภำยในงำนเลขำนุกำร
ผู้บริหำร จัดท ำบันทึกกำรดูแลรักษำอุปกรณ์ภำยในงำน
เลขำนุกำร ตรวจสอบรำยกำรอุปกรณ์เป็นรำยสัปดำห์ และ
กระจำยควำมรับผิดชอบอุปกรณ์ให้งำนเลขำนุกำรร่วมกัน
ตรวจสอบ 
             

ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ควบคุมติดตำมกำรต้อนรับ และรับรองแขกของ
ผู้บริหำร จะด ำเนินกำรจัดเตรียมห้องรับรอง จัดเตรียม
เครื่องดื่มและอำหำรไว้รับรองแขก โดยให้มีเลขำนุกำรคอบ
อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริหำรและแขก ส่วนที่ เป็น
ทำงกำร จะด ำเนินกำรจัดเตรียมห้องรับรองในกรณีที่ต้อง
ใช้โสตทัศนูปกรณ์ จะประสำนขอควำมช่วยเหลือจำกงำน
โสตฯเพ่ือจัดเตรียมอุปกรณ์ ดังกล่ำวให้พร้อม และ
จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และของที่ระลึก โดย
กำรท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์งำนสวัสดิกำร 
เมื่อถึงเวลำนัดหมำยจัดให้มีเลขำนุกำรคอยบริหำรอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ผู้บริหำร และแขกที่มำ จัดให้มีบริกำร
เสิร์ฟน้ ำและอำหำรว่ำงในห้องรับรองนั้น  เมื่อสิ้นสุดกำร
สนทนำ จัดให้มีกำรถ่ำยภำพ และมอบของที่ ระลึก 
ตำมล ำดับ 
      5.2 ควบคุม และตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
ประชุมของผู้บริหำร และที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ หำรือกับ
ผู้บริหำรเพ่ือก ำหนดวำระ ในกำรประชุม โดยก ำหนดวัน
เวลำประชุม สอบถำมผู้บริหำรเรื่องอุปกรณ์โสต ห้อง
ประชุม อำหำรและเครื่องดื่ม ตรวจสอบเวลำผู้เข้ำประชุม
กรณีผู้บริหำรคณะฯ ให้ตรวจสอบเวลำจำกปฏิทินใน web 
และยืนยันตรวจสอบเพ่ิมเติมจำกส ำนักคณบดีฯ เพ่ือนัด
หมำย กรณีผู้เข้ำร่วมประชุมคนอ่ืนๆ ให้ตรวจสอบเวลำโดย
กำรโทรสอบถำม หรือ e-mail ตรวจสอบเวลำจะต้องเป็น
วันและเวลำที่ผู้บริหำรว่ำง และผู้เข้ำรวมประชุมคนอ่ืนๆ 
ว่ำงไม่ต่ ำกว่ำ 80% จำกนั้นเข้ำระบบจองห้องประชุม  เชิญ
ประชุม โดยกำรท ำหนังสือเชิญและกำรส่ง e-mail อำจมี
กำรแจ้งวำระกำรประชุมเพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทรำบ
เบื้องต้น จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นชื่อรับเงิน 
พร้อมขอเบิกเงินส ำรองจ่ำย ตำมจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม       



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
             ด้านการปฏิบัติการ (ต่อ) 

  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ (ต่อ) 
      5.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบกำรดูแลรักษำอุปกรณ์
ในงำนเลขำนุกำร เช่น เครื่ องถ่ ำยเอกสำร เครื่ อง
สแกนเนอร์ คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค และ
อุปกรณ์เชื่อมต่ออ่ืน ๆ ตรวจสอบควำมเรียบร้อยเพ่ือให้
พร้อมใช้งำนและบริกำรอยู่เสมอ ให้ผู้รับผิดชอบท ำกำรลง
บันทึกกำรตรวจสอบอุปกรณ์ดังกล่ำว จำกนั้น ด ำเนินกำร
ตรวจสอบตำมรำยกำรที่ลงบันทึกอีกครั้ง ทั้งนี้เพ่ือง่ำยต่อ
กำรบ ำรุงรักษำ ในกรณีที่พบกำรช ำรุดขึ้น สำมำรถ
ด ำเนินกำรแจ้ง หรือน ำส่งซ่อมบ ำรุงได้ทันที เมื่อถึง
ปีงบประมำณ จัดท ำกำรเปลี่ยนแปลง โยกย้ำย แทงช ำรุด 
อุปกรณ์ดังกล่ำว โดยกำรจัดท ำเอกสำรตำมระเบียบงำน
พัสดุ เพ่ือกำรตรวจสอบ ลงบัญชีรำยกำรพัสดุหมำยเลข
ครุภัณฑ์โดยระบุรำยละเอียดให้สำมำรถตรวจสอบได้  
      5.4 ด ำเนินกำรศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ 
และวิจัยเพ่ือกำรปฏิบัติงำนภำยในงำนเลขำนุกำรอย่ำงเป็น
ระบบ และต่อเนื่องตลอดจนแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำม
ยุ่ งยำก และมีขอบเขตที่กว้ำงขวำง และด ำเนินกำร
ตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนในงำน
เลขำนุกำร เ พ่ือน ำผลมำวิ เครำะห์ปรับปรุง ให้งำน
เลขำนุกำรได้รับหำรพัฒนำศักยภำพเพ่ิมขึ้น และน ำผลที่
ได้มำก ำหนดเป็นนโยบำยและแผนงำนที่มีประสิทธิภำพใน
กำรปฏิบัติกำรตำมวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย ทั้งในเชิง
ปริมำณ และคุณภำพ 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการวางแผน 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      1.1 วำงแผนกำรด ำเนินงำนธุรกำร งำนเลขำนุกำร
ไม่ให้คั่งค้ำง เช่น งำนกลั่นกรองหนังสือรำชกำร เสนอ
หนังสือรำชกำร และเอกสำรอ่ืน ๆ และแก้ไขปัญหำที่
เกิดข้ึนได้รวดเร็ว มีกำรทบทวนกำรด ำเนินงำนในแต่ละวัน 
และเขียนแผนกำรด ำเนินงำนในวันถัดไปเพ่ือให้งำน
ดังกล่ำวสำมำรถด ำเนินกำรได้โดยเร็ว และถูกต้องมำก
ยิ่งขึ้น 
      1.2 วำงแผนกำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรตำมสภำพที่
เป็นจริง เพื่อก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรและ
กำรบริกำรต่ำง ๆ ในเชิงป้องกัน และแก้ไขปัญหำ 

ด้านการวางแผน 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
      1.1 ตรวจสอบ และติดตำมแผนกำรด ำเนินงำนธุรกำร 
งำนเลขำนุกำรไม่ให้คั่งค้ำง เช่น งำนกลั่นกรองหนังสือ
รำชกำร เสนอหนังสือรำชกำร และเอกสำรอ่ืน ๆ และแก้ไข
ปัญหำที่เกิดขึ้นได้รวดเร็ว คัดแยกหนังสือเพ่ือกลั่นกรองใน
วันถัดไป เขียนแผนกำรกำรด ำเนินงำนในวันถัด โดยจ ำแนก
สิ่งที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำร จัดเตรียมข้อมูลต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร วำงแผนกำ รท ำงำนที่มี
ควำมส ำคัญก่อนและหลัง งำนใดที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อน 
ให้วิ เครำะห์ และสังเครำะห์งำน เพ่ือให้ผลของงำนมี
ประสิทธิภำพ และไม่ให้งำนค่ังค้ำง 
     1.2 วิเครำะห์แผนกำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรตำมสภำพ
ที่เป็นจริง เพ่ือก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรและ
กำรบริกำรต่ำง ๆ ในเชิงป้องกัน และแก้ไขปัญหำ จัดท ำ
เป็นชุดข้อมูลให้ง่ำยต่อควำมเข้ำใจ และตรวจสอบ ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์จำกกำรปฏิบัติงำนในกำรทบทวน
ยุทธศำสตร์ของกองกลำง และงำนเลขำนุกำรตำมสภำพที่
เกิดข้ึน 
     1 .3  วิ เครำะห์ควำมสอดคล้ องของภำรกิจ งำน
เลขำนุกำร และกำรปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ กับแผน
ยุทธศำสตร์ของกองกลำง สู่กำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพ 
โดยกำรศึกษำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ
ในแผนกำรปฏิบัติงำน สำมำรถประยุกต์ใช้และปฏิบัติ
ออกมำเป็นรูปธรรมได้ 
     1.4 วำงแผนกำรศึกษำระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทำง
กำรปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำร เพ่ือกำร
พัฒนำ งำน เ ลข ำนุ ก ำ ร อย่ ำ ง ต่ อ เ นื่ อ ง  แล ะ ให้ เ กิ ด
ประสิทธิภำพสูงสุด 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 วำงแผนกำรใช้งบประมำณของงำนเลขำนุกำรให้
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ จัดท ำกำรประเมินผล และ
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนด้ำนงบประมำณของงำน
เลขำนุกำร น ำผลที่ได้มำก ำหนดกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
รำยไตรมำส และตำมปีงบประมำณ 
      2.2 ศึกษำระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
กับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดกำรบริหำรงบประมำณ 
ศึกษำเรียนรู้วิธีกำรขั้นตอน และกระบวนกำรท ำงำนได้
จำกแผนก่อนที่จะลงมือปฏิบัติ ก ำหนดทิศทำงและ
แนวทำงปฏิบัติในเรื่องของควำมมุ่งหมำยส ำหรับกำร
บริหำรจัดกำรงบประมำณ 
 

ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 วิเครำะห์ และปรับแผนใช้งบประมำณของงำน
เลขำนุกำรให้ เป็น ไปอย่ ำงมีประสิทธิภำพ โดยกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรบริหำรงำนงบประมำณให้สอดคล้องกับ
ยุคสมัยที่เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือปรับกำรปฏิบัติงำนด้ำน
งบประมำณให้มีควำมชัดเจนและลดควำมซ้ ำซ้อน กำร
ปรับเปลี่ยนระบบงบประมำณ กำรเงิน และพัสดุ เพ่ือ
ปรับปรุงระบบกำรใช้งบประมำณเป็นระบบ และมุ่งเน้นให้
เกิดประสิทธิภำพ ให้สำมำรถใช้งบประมำณได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ มีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้เป็นรำยไตรมำส 
หรือรำยปีงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรร 
      2.2 วิ เครำะห์ผลจำกำรศึกษำระเบียบ ข้อบังคับ
เกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำร
บริหำรหน่วยงำน ตำมแผนงำนและก ำลังเงินที่มีอยู่โดยให้มี
กำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับแผนงำนที่วำงไว้ เพ่ือป้องกัน
กำรรั่วไหลและกำรปฏิบัติงำนที่ไม่จ ำเป็นของงำนเลขำนุกำร 
และเพ่ือเป็นกำรจัดกำรงบประมำณกำรใช้จ่ำยอย่ำงถูกต้อง
และมีประสิทธิภำพ อันเป็นกำรช่วยให้เกิดกำรประหยัด ใน
กำรใช้งบประมำณได้ผลเต็มเม็ดเต็มหน่วย โดยพยำยำม
ไม่ให้มีกำรใช้จ่ำยเกินควำมจ ำเป็นฟุ่มเฟือย หรือเป็นกำรใช้
จ่ำยที่สูญเปล่ำ ไม่เกิดประโยชน์คุ้มค่ำ 
      2.3 จัดให้มีระบบรำยงำนใช้จ่ำยกำรเงินและผลกำร
ด ำเนินงำนทุกสิ้นปีงบประมำณ ท ำรำยงำนทำงบัญชี 
(Chart of accounts) แสดงที่มำของแหล่งเงินและ
ค่ำใช้จ่ำย เพ่ือเก็บไว้ตรวจสอบในหน่วยงำนเลขำนุกำร และ
เพ่ือให้สำมำรถประเมินควำมคุ้มค่ำ (Cost Effectiveness) 
ของกำรใช้จ่ำยงบประมำณ มีกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของ
กำรใช้จ่ำย โดยกำรรวิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำของกำรใช้จ่ำย
งบประมำณโดยละเอียด เป็นระยะ ๆ เพ่ือใช้ในขอรับกำร
จัดสรรงบประมำณในปีงบประมำณถัดไป 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
      3.1 วำงแผนกำรใช้สื่อประชำสัมพันธ์งำนเลขำนุกำร
ผู้บริหำร เพ่ือให้บุคคลต่ำง ๆ ทรำบภำรกิจกำร
ด ำเนินงำน/กิจกรรมผู้บริหำร คิดกระบวนกำรน ำเสนอ
ภำรกิจผู้บริหำรผ่ำนสื่อประชำสัมพันธ์รูปแบบใหม่ให้
เหมำะสมกับยุคปัจจุบัน ก ำหนดหัวข้อเรื่องในกำรผลิตสื่อ
เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ ได้แก่ กำรตั้งชื่อเรื่องพร้อมด้วย
กำรก ำหนดแนวของเรื่องไว้เมื่อตอนวำงแผนกำรผลิตว่ำ 
ควรจะใช้ชื่อและเนื้อควำมอย่ำงไหร่ และท ำกำรร่ำง และ
จั ด พิ ม พ์  จ ำ ก นั้ น น ำ เ ส น อ ผ่ ำ น สื่ อ เ พ่ื อ เ ป็ น ก ำ ร
ประชำสัมพันธ์ 
      3.2 วำงแผนจัดท ำข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำร
ผู้บริหำร ในกำรใช้เป็นประโยชน์ภำยในหน่วยงำน เช่น 
บัญชีรำยชื่อและเบอร์ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน
และภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และ
โทรสำรหน่วยงำน เพ่ือให้สะดวกต่อกำรใช้งำน โดยกำร
รวบรวมข้อมูลทุติยภูมิที่ส ำคัญในอินเตอร์เน็ต และจำก
กำรติดต่อประสำรงำน จัดพิมพ์ไฟล์ข้อมูลน ำข้อมูลที่ได้
บันทึกลงในแบบฟอร์มที่ได้จัดท ำขึ้น พร้อมทั้งตรวจสอบ
ควำมถูกต้องก่อนจะน ำไฟล์ที่ ได้ลงในระบบ Google 
drive ต่อไป 

ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ 
      3.1 วำงแผนและควบคุมกำรใช้สื่อประชำสัมพันธ์งำน
เลขำนุกำรผู้บริหำร เพ่ือให้บุคคลต่ำง ๆ ทรำบภำรกิจกำร
ด ำเนินงำน/กิจกรรมผู้บริหำร ก ำหนดแนวของเรื่อง มีควำม
จ ำเป็นต้องก ำหนดหัวข้อเรื่องและวำงแนวของเรื่องไว้ให้
แน่นอนว่ำจะเน้นกำรเผยแพร่ กำรชี้แจง หรือเน้นกำรให้
ควำมรู้แก่กลุ่มเป้ำหมำย ชื่อหรือหัวข้อเรื่องจะต้องมี
ลักษณะที่สุภำพ เรียบง่ำย ใช้ค ำกะทัดรัด ถูกหลักภำษำ ให้
ควำมสนใจและสอดคล้องกับนโยบำยมหำวิทยำลัย จำกนั้น
ตั้งชื่อเรื่องพร้อมด้วยกำรก ำหนดแนวของเรื่องไว้เมื่อตอน
วำงแผน ควรจะใช้ชื่อและเนื้อควำมอย่ำงไหร่ และท ำกำร
ร่ำง และจัดพิมพ์ จำกนั้นน ำเสนอผ่ำนสื่อเพ่ือเป็นกำร
ประชำสัมพันธ์ 
      3.2 ควบคุม และด ำเนินกำรวำงแผนจัดท ำข้อมูลกลำง
ของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ในกำรใช้เป็นประโยชน์ภำยใน
หน่วยงำน เช่น บัญชีรำยชื่อและเบอร์ติดต่อประสำนงำน
หน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้
โทรศัพท์และโทรสำรหน่วยงำน น ำข้อมูลจำกทุกหน่วยงำน
ที่มีกำรรวบรวม หรือข้อมูลทุติยภูมิที่เป็นประโยชน์มำจัดท ำ
เป็นไฟล์ที่ท ำกำรสังเครำะห์ขึ้นใหม่ ออกแบบแบบฟอร์มที่มี
หัวข้อที่เข้ำใจง่ำย และสะดวกต่อกำรสืบค้นข้อมูล จัดเรียง
ข้อมูลแต่ละประเภท เช่น บุคคล และเบอร์ติดต่อหน่วยงำน
ภำยใน และภำยนอก หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ ที่ อยู่
หน่วยงำน และช่องทำงติดต่อที่หลำกหลำย  จัดตั้ ง
ผู้รับผิดชอบอัพเดทข้อมูลทุติยภูมิ ดังกล่ำว เมื่อมีกำร
ประสำนงำนหรือกำรติดต่อบุคคล/หน่วยงำนใหม่ ๆ 
รูปแบบของกำรจัดเก็บข้อมูลดังกล่ำวให้ใช้ระบบ Google 
drive ที่ท ำกำรเปิดระบบแชร์ให้บุคคลในงำนเลขำเข้ำถึง
ข้อมูลได้สะดวก เพ่ือควำมรวดเร็วในกำรสืบค้นข้อมูล 

 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 วำงแผนก ำหนดผู้รับผิดชอบเอกสำร ผู้ปฏิบัติผู้มี
อ ำนำจอนุมัติและสั่งกำร ดูแลรักษำเอกสำรให้อยู่ในสภำพ
ที่พร้อมจะ ใช้งำนได้ตลอดเวลำ เก็บรวบรวมเอกสำรให้เป็น 
หมวดหมู่ เป็นระบบ พิจำรณำคัดกรองเอกสำร ด ำเนินกำร
กำรแจกจ่ำยเอกสำรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทรำบ และปฏิบัติตำม
ข้อสั่งกำร และจัดเก็บเอกสำรได้ครบถ้วน ไม่สูญหำย และ
เป็นระเบียบ โดยกำรคัดแยกเอกสำรแต่ละประเภทจัดลง
แฟ้มประเภทหนังสือภำยนอก และภำยใน จัดเรียงตำมวัน
และเวลำของกำรรับหนั งสือ  ส่ วนเอกสำรที่ ส ำคัญ
ด ำเนินกำรสแกนไฟล์ลงระบบเพ่ือง่ำยต่อกำรสืบค้นได้
สะดวก 
 
    
 

ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ก ำหนดและควบคุม วำงแผนงำนผู้รับผิดชอบ
เอกสำร ผู้ปฏิบัติผู้มีอ ำนำจอนุมัติและสั่งกำร ดูแลรักษำ
เอกสำรให้อยู่ในสภำพที่พร้อมจะ ใช้งำนได้ตลอดเวลำ เก็บ
รวบรวมเอกสำรให้เป็น หมวดหมู่ เป็นระบบ พิจำรณำคัด
กรองเอกสำร โดยกำรก ำหนดขั้นตอนที่เป็นแบบแผน 
ตั้งแต่ กำรเตรียม คัดแยก จัดเอกสำร กำรสร้ำงระบบใน
กำรจัดเก็บเอกสำร กำรสแกนเอกสำรลงในระบบเพ่ือใช้ใน
กำรสืบค้นข้อมูลได้สะดวก กำรตรวจสอบคุณภำพของ
เ อ ก ส ำ ร  ก ำ ร น ำ เ อ ก ส ำ ร เ ข้ ำ ร ะบ บ เ ข้ ำ สู่ เ ค รื่ อ ง
ระบบซอฟท์แวร์  และจัดท ำระบบกำรจัดเก็บเอกสำร
ต้นฉบับในสภำพเดิม ซึ่งจะเป็นกำรตั้งแฟ้มเก็บเอกสำรตำม
หนังสือรับเข้ำภำยใน-ภำยนอก หนังสือส่งออกภำยใน-
ภำยนอก เพ่ือสำมำรถท ำงำนและกำรค้นหำเอกสำรได้
รวดเร็ว และถูกต้องมำกขึ้น ประหยัดเวลำในกำรคัดแยก
เอกสำร โดยรำยละเอียดส่วนใหญ่ถูกบันทึกลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ และสำมำรถบริหำรงำนเอกสำรได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 
     4.2 ควบคุมให้แผนกำรด ำเนินกำรจัดกำรเอกสำร
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยกำรรวบรวมและแบ่ง
หมวดเอกสำร ในกำรจัดเอกสำรแต่ละครั้งผู้บริหำรต้อง
รวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ จำกหลำยแห่ง เข้ำมำอยู่จุด
เดียวกันก่อนเพื่อที่จะท ำกำรคัดแยกและส่งเข้ำขั้นตอนกำร
เก็บอีกต่อไป ซึ่งระบบมัลติฟังกช์ันของ Google Sheets ที่
ท ำหน้ำที่ในกำรเป็นข้อมูลกลำงในกำรเก็บต้นฉบับหรือ
ส ำเนำ ของเอกสำรแต่ละชนิดมำไว้ ณ จุดเดียวกัน เพ่ือ
ตรวจสอบดูต ำแหน่งว่ำเอกสำรใดควรจะอยู่ที่ใด และท ำ
กำรคัดแยกเพ่ือส่งไปเก็บไว้ยังสตอเรจที่มีกำรแบ่งเอำไว้อีก
ทอดหนึ่ง และสำมำรถกระจำยเอกสำรแก่บุคคลที่ต้องกำร
ส่งเอกสำรนั้น ๆ ได้ควำมสะดวกและรวดเร็ว 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 กำรวำงแผนงำนต้อนรับ และรับรองแขกของ
ผู้บริหำร ทั้งที่เป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร  และ
จัดเตรียมขอที่ระลึก /ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมของ
ผู้บริหำร และที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ ประสำนรับค ำสั่งจำก
ผู้บริหำร หรือตำรำงคิวนัดเข้ำพบผู้บริหำร วำงแผนกำร
เตรียมกำรห้องรับรอง หรือห้องประชุม มอบหมำย
ผู้รับผิดชอบกำรจัดอำหำรว่ำงและน้ ำดื่ม และวำงแผนกำร
ท ำงำนของหน่วยงำนกำรรับรองและงำนประชุม เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
      5.2 วำงแผนกำรด ำเนินกำรตรวจสอบ ประเมินผล 
และติดตำมกำรด ำเนินต่ำง ๆ ของงำนเลขำนุกำร โดยกำร
จั ดท ำ เป็ นร ำยง ำนสรุ ปกำรท ำ ง ำน  หรื อกำรแชร์
ประสบกำรณ์ท ำงำนของแต่ละคน ในด้ำนของงำน
เลขำนุกำร กำรใช้จ่ำยงบประมำณไปรำชกำร และน ำข้อมูล
ที่ ไ ด้ ม ำร่ วมวำงแผนและก ำหนดลั กษณะงำนให้ มี
ประสิทธิภำพ 
       
       

ด้านการวางแผน (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ก ำกับกำรดูแล กำรด ำเนินกำรกำรวำงแผนงำน
ต้อนรับ และรับรองแขกของผู้บริหำร ทั้งที่เป็นทำงกำร
และไม่เป็นทำงกำร และจัดเตรียมขอที่ระลึก /ปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรประชุมของผู้บริหำร และที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ โดย
กำรวำงแผนกระบวนงำนและสร้ำงควำมเข้ำที่ถูกต้องใน
งำนเลขำนุกำร และสร้ำงขั้นตอนกำรรับรองรองและงำน
ประชุมที่ เป็นแบบแผน โดยกำรท ำกำร Knowledge 
Management ภำยในงำนเลขำนุกำร สร้ำงกระบวนงำน 
และบทบำทกำรเป็นผู้ให้บริกำร ซึ่งสร้ำงขั้นตอนดังนี้ เริ่ม
จำกแชร์ประสบกำรณ์กำรต้อนรับ และรวมรวมเทคนิค
วิธีกำรต้อนรับ และกำรจัดประชุม จัดระบบควำมรู้เข้ำใจ
เพ่ือกำรบริกำรและกำรปฏิบัติงำนที่ตรงกัน จัดท ำคู่มือหรือ 
Check list ในกำรด ำเนินกำรแต่ละครั้ง และวิธีกำรขจัด
ปัญหำและอุปสรรคที่เกิดขึ้นอย่ำงมืออำชีพ 
     5.2 ก ำกับ ติดตำม ผลกำรด ำเนินงำนของงำน
เลขำนุกำรในทุกด้ำน เพ่ือวิเครำะห์หำข้อด้อยในกำร
ปฏิบัติงำน เพื่อน ำมำวำงแผนกำรพัฒนำ ปรับปรุง โดยกำร
ให้บุคคลในงำนเลขำนุกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ที่ส ำคัญ หรือกำรแชร์ข้อมูลที่ส ำคัญในกำรปฏิบัติงำน มำ
รวบรวมแล้วท ำกำรสังเครำะห์ออกมำเป็นแผนที่ปฏิบัติงำน
ที่มีประสิทธิภำพที่ใช้ในงำนเลขำนุกำร จำกนั้นสร้ำงเป็นชุด
ข้อมูลหรือองค์ควำมรู้ในรูปแบบคู่มือปฏิบัติกำร เพ่ือใช้เป็น
ทิศทำงในกำรด ำเนินงำน และระหว่ำกำรปฏิบัติงำนหำก
พบอุปสรรคและปัญหำ ให้ รวบรวมเป็นข้อมูล เ พ่ือ
ด ำเนินกำรวำงแผนกำรปรุงเปลี่ยนแปลงขั้นต่อไป 
     5.3 วำงแผนกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ 
และวิจัยเพ่ือกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรอย่ำงเป็นระบบ และ
ต่อเนื่อง เพ่ือแก้ไขควำมยุ่งยำกที่มีขอบเขตท่ีกว้ำงขวำง 

 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการประสานงาน 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
      1.1 ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน และส่วน
รำชกำรภำยนอก ในเรื่องเกี่ยวกับกิจกำรของมหำวิทยำลัย 
และกำรติดต่อข้อรำชกำร โดยกำรก ำหนดเรื่องที่จะท ำกำร
ติดต่อประสำนงำน แจ้งรำยเรื่องที่ต้องกำรสื่อสำร ที่เป็น
ข้อควำมส ำคัญ กำรขอข้อมูล และกำรให้ข้อมูลด้วยถ้อยค ำ 
หรือในรูปแบบเอกสำร ท ำกำรบันทึกเรื่องที่ได้รับกำร
ประสำน น ำข้อมูลที่ได้รับกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอน คือ 
สรุปเรื่อง เสนอผู้บริหำรทรำบ และด ำเนินกำรตำมค ำสั่ง
กำร โดยจัดท ำตำมล ำดับควำมส ำคัญก่อนหลังในกำร
ปฏิบัติ 
      1.2 ประสำนงำนนัดหมำยผู้ติดต่อรำชกำรและขอเข้ำ
พบผู้บริหำรเพ่ือวัตถุประสงค์ต่ำง ๆ  เริ่มจำกำรกำร
สอบถำมข้อมูลของผู้ท ำกำรนัดหมำย ให้ทรำบถึงเรื่องที่จะ
ขอเข้ำพบ และวัตถุประสงค์กำรเข้ำพบ นำมของผู้นัด
หมำย และเบอร์ติดต่อกลับ จัดหำวันที่ผู้บริหำรว่ำงจำก
ภำรกิจ และดูควำมจ ำเป็นเร่งด่วน จำกนั้นท ำกำรลงตำรำง
นัดหมำย น ำเสนอต่อผู้ทรำบทรำบ และจึงแจ้งประสำนไป
ยังผู้ที่นัดหมำยให้ทรำบ 
      1.3 ประสำนจองตั๋ วเครื่องบินส ำหรับผู้บริหำร
ประสำนจองที่พักส ำหรับผู้บริหำรรวมทั้งพนักงำนขับรถ  
ในกำรไปรำชกำร กรณีใช้ยำนพำหนะของมหำวิทยำลัย 
เริ่มจำกติดต่อไปยังบริษัทรับจองตั๋วเครื่องบิน ในกรณีที่
ต้องกำรออกตั๋วแบบรำชกำร หรือกำรเข้ำหน้ำเว็บไซต์สำย
กำรบินเพ่ือท ำกำรเปรียบเทียบรำคำ ท ำกำรออกตั๋ว และ
ท ำกำรหำข้อมูลที่พัก และท ำกำรเปรียบรำคำแต่ละที่และ
ท ำงำนจองห้องพักตำมจ ำนวนผู้ไปรำชกำร และวันเวลำที่
ไปรำชกำร 
       
       
 

ด้านการประสานงาน 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
      1.1 ติดตำมและควบคุม กำรประสำนงำนหน่วยงำน
ภำยใน และส่วนรำชกำรภำยนอก โดยเน้นหลักกำร
ประสำนแบบมีส่วนร่วมกับบุคคล และหน่วยงำนโดย
ค ำนึงถึงควำมพอใจของผู้ได้รับกำรประสำน ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ให้กำรประสำนงำนบรรลุ
วัตถุประสงค์แบบมีองค์ประกอบ คือ สร้ำงสัมพันธภำพใน
กำรท ำงำนรวมกันของทุกฝ่ำย โดยอำศัยควำมเข้ำใจหรือ
กำรตกลงร่วมกัน มีกำรรวบรวมก ำลังควำมคิด วิธีกำร 
เทคนิค และระดมทรัพยำกร มำสนับสนุนงำนร่วมกัน 
เพ่ือให้เกิดควำมเป็นอันหนึ่งอันเดียวกนเต็มใจที่จะท ำงำน
ร่วมกัน รู้จังหวะ เวลำ จะต้องปฏิบัติงำน จัดระบบกำร
สื่อสำรที่มีควำมเข้ำใจ รวดเร็วและรำบรื่น เมื่อเข้ำใจ
องค์ประกอบที่ส ำคัญ ให้ท ำกำรติดต่อประสำนงำน ตำม
เรื่องท่ีต้องกำรสื่อสำร หำกเป็นกำรสื่อสำรด้วยถ้อยค ำให้ใช้
ถ้อยค ำที่ชัดเจน ตรงประเด็น ไม่ยืดยำว และหำกต้อง
ประสำนด้วยหนังสือให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตำมระเบียบว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ ที่เน้นควำมรวดเร็วเน้นควำมส ำคัญ
ก่อนหลัง 
      1.2  ติดตำมกำรประสำนงำนนัดหมำยผู้ติดต่อรำชกำร
และขอเข้ำพบผู้บริหำรเพ่ือวัตถุประสงค์ต่ำง ๆ โดยดูล ำดับ
ของกำรติดต่อประสำนงำนก่อนหลัง หรืองำนที่มีควำม
จ ำเป็นเร่งด่วนในกำรประสำนงำน สอบถำมรำยละเอียดแก่
ผู้มำขอนัดหมำย และให้จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐำนเพ่ือใช้ในกำร
ติดต่อประสำนในครั้งถัดไป ขอเรื่องหรือวัตถุประสงค์ที่จะ
ขอเข้ำพบ หำเป็นเรื่องที่เป็นควำมลับที่ผู้มำขอนัดหมำยไม่
สำมำรถบอกได้ จัดท ำแบบฟอร์มหนังสือให้ผู้นัดหมำย
กรอกรำยละเอียด จำกนั้นเสนอต่อผู้บริหำรพิจำรณำ
อนุญำต จำกนั้นจึงท ำกำรลงตำรำงนัดหมำย โดยใส่ข้อมูลที่
มีควำมจ ำเป็น และแจ้งประสำนไปยังผู้ที่ขอนัดหมำยให้
ทรำบถึงเรื่องนัดหมำยดังกล่ำว 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
       
       
       
 

ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร (ต่อ)  
      1.5 ควบคุม และติดตำมกำรจองตั๋วเครื่องบินและที่พัก
ส ำหรับกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำร และที่พัก
ส ำหรับพนักงำนขับรถ กรณีใช้ยำนพำหนะของมหำวิทยำลัย
ในกำรไปรำชกำร มีขั้นตอนกำรคือกำร ติดต่อไปยังบริษัท
รับจองตั๋วเครื่องบิน ในกรณีที่ต้องกำรออกตั๋วแบบรำชกำร 
ใช้หลักกำรเจรจำต่อรองเพ่ือขอให้จัดสรรที่นั่ง และรำคำที่
ประหยัด แต่ยังคงคุณภำพและกำรบริกำร เพ่ือเป็นกำร
อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริหำร และประหยัดงบประมำณ
ค่ำใช้จ่ำยให้หน่วยงำน หรือกำรเข้ำหน้ำเว็บไซต์สำยกำรบิน 
ในกรณีที่ผู้บริกำรไม่ต้องออกตั๋วแบบรำชกำร สำมำรถเข้ำ
หน้ำเว็บไซต์แต่ละสำยกำรบินเพ่ือท ำกำรเปรียบเทียบเรื่อง
เวลำกำรเดินทำง และค่ำใช้จ่ำย โดยเลือกเวลำที่จะเดินทำง
และควำมคุ้มค่ำเป็นหลัก ส่วนเรื่องจองที่พักต้องใช้หลักกำร
ในกำรจองที่พักที่ที่ใกล้และสะดวกต่อกำรเดินทำงไปยัง
สถำนที่ไปรำชกำรมำกที่สุด และอีกประกำรคือควำม
ประหยัด คุ้มค่ำ ไม่เกินกรอบงบประมำณที่สำมำรถเบิกจ่ำย
ได้ ศึกษำหำข้อมูลเชิงเปรียบเทียบ จำกนั้นน ำเสนอผู้บริหำร
ตัดสินใจ จึงท ำกำรจองห้องพักในวันและเวลำที่เดินทำง
รำชกำร 
     1.6 ศึกษำ และฝึกทักษะกำรประสำนแบบมีส่วน
ร่วมกับบุคคล หรือเทคนิคกำรประสำนใหม่ ๆ อยู่เสมอ โดย
มุ่งเน้นหรือค ำนึงถึงควำมพึงพอใจของผู้รับกำรประสำนให้
เป็นไปในลักษณะภำคีเครือข่ำยในกำรประสำนงำน ระหว่ำง
หน่วยงำนภำยใน และหน่วยงำนภำยนอกทั้งส่วนรำชกำร 
เอกชน หรือประชำชนทั่วไป ทั้งนี้หลักกำรประสำนต้องเน้น
ถึงกำรอยู่ในกรอบกำรปฏิบัติงำนสำมำรถบรรลุวัตถุประสงค์
ของงำนได้ 
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งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ประสำนงำนด้ำนกำรเงินและงบประมำณ กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย ประสำนโดย
กำรชี้แจงให้เข้ำใจกำรขอใช้งบประมำณผู้บริหำร หรืองบ
กลำงอธิกำรบดี ด้วยกำรประสำนที่เป็นถ้อยค ำ กระชับ ได้
ใจควำม พร้อมให้ประเด็นที่ส ำคัญหรับกำรปฏิบัติที่ถูกต้อง 
รวมถึงข้อมูลที่ส ำคัญในกำรด ำเนินกำร ทั้งนี้ เ พ่ือกำร
ด ำเนินกำรของผู้รับกำรชี้แจงสำมำรถน ำไปปฏิบัติถูกต้อง 
และรวดเร็ว ลดข้อผิดพลำด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
  2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ติดตำมกำรด ำเนินงำนประสำนงำนร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและงบประมำณ กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย มีขั้นตอนและ
กำรปฏิบัติ คือเริ่มจำกงำนเลขำนุกำรท ำควำมเข้ำระเบียบ
กำรใช้งบประมำณระหว่ำงหน่วยงำน และกำรใช้งบกลำง
อธิกำรบดี เพ่ือสำมำรถถ่ำยทอดควำมเข้ำใจให้ผู้รับกำร
ประสำนได้ถูกต้อง ครบถ้วน ทั้งนี้ต้องให้ผู้รับกำรชี้แจง
สำมำรถให้เหตุผลควำมจ ำเป็นของกำรงบประมำณดังกล่ำว 
ในกรณีที่ผู้บริหำรสั่งกำรให้ผู้รับกำรประสำนใช้งบของ
ผู้บริหำร เลขำนุกำรจึงด ำเนินกำรในด้ำนกำรบริกำรต่อไป 
ส่วนในเรื่องเก่ียวข้องงบกลำงอธิกำรบดี ต้องรับหนังสือหรือ
บันขอใช้งบกลำงดังกล่ำว เลขำนุกำรให้ข้อมูลที่ได้จำกกอง
นโยบำยและแผน เป็นข้อมูลกำรประกอบกำรตัดสินใจ
อนุญำตของผู้บริหำร จำกนั้นจึงด ำเนินกำรแจ้งกลับหนังสือ
หรือบันทึกขอใช้งบประมำณไปยังผู้ประสำนกลับไปเพ่ือ
ทรำบผลค ำสั่งกำรของผู้บริหำร 

   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ  
      3.1 ประสำนกำรแจ้งเตือนคิวกำรปฏิบัติงำนให้
ผู้บริหำรทรำบก่อนเวลำ โดยกำรดึงข้อมูลตำรำงเวลำกำร
ปฏิบัติภำรกิจประจ ำวันจำก Google Calendar เข้ำ
ร ะบบ กำ ร แจ้ ง ภ ำ ร กิ จ ที่ จ ะ เ กิ ด ขึ้ น ผ่ ำ น ช่ อ งท ำ ง 
Application หรือสื่อที่ทันสมัย เช่น LINE ,FACEBOOK 
หรือ  MESSENGER เ พ่ื อให้ ผู้ บริ หำรรับทรำบข้อมู ล
ล่วงหน้ำ 
       
 

   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ  
      3.1 ควบคุม ตรวจสอบกำรประสำนกำรแจ้งเตือนคิว
กำรปฏิบัติงำนให้ผู้บริหำรทรำบก่อนเวลำ ด ำเนินกำร
ตรวจสอบรำยละเอียดตำรำงนัดหมำยจำก Google 
Calendar ว่ ำมี กำร เปลี่ ยนแปลงหรื อ ไม่  หำกมี กำร
เปลี่ยนแปลงให้ติดต่อประสำนไปยังหน่วยงำนเจ้ำของ
กิจกรรม ขอข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน และท ำกำรรวบรวมข้อมูล
หรือไฟล์เอกสำรที่ใช้ประกอบภำรกิจ เช่น เอกสำรกำร
ประชุม ค ำกล่ำวเปิดงำน หรือข้อมูลอ่ืน ๆ จัดส่งให้ผู้บริหำร 
Application หรือสื่อที่ทันสมัย เช่น LINE ,FACEBOOK 
หรือ MESSENGER เพ่ือให้ผู้บริหำรรับทรำบข้อมูลล่วงหน้ำ 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ (ต่อ)  
      3.2 ประสำนให้ข้อมูลปฏิทินกำรปฏิบัติงำนผู้บริหำร 
/ เลขำนุกำรผู้บริหำร แก่หน่วยงำนที่ติดต่อรำชกำร โดย
กำรตรวจสอบจำก Google Calendar หำข้อมูลภำรกิจ
ของผู้บริหำร เมื่อได้ข้อมูลที่ชัดเจน จึงประสำนแจ้งข้อมูล
กลับไปยังหน่วยงำนที่ติดต่อประสำนขอข้อมูลให้ทรำบ 
เพ่ือที่จะด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ (ต่อ) 
      3.2 ประสำนให้ข้อมูลปฏิทินกำรปฏิบัติงำนผู้บริหำร / 
เลขำนุกำรผู้บริหำร แก่หน่วยงำนที่ติดต่อรำชกำร ท ำกำร 
Checklist ข้อมูลภำรกิจของผู้บริหำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของภำรกิจผู้บริหำรว่ำมีกำรอัพเดทข้อมูลหรือไม่ 
โดยกำรสอบถำมไปบุคลำกรเลขำนุกำรอ่ืน ๆ ว่ำมีหน่วยงำน
หรือบุคคลใดจองคิวผู้บริหำรอีกหรือไม่ หำกพบว่ำมีให้ท ำ
กำรเ พ่ิมเติมข้อมูลปฏิทินผู้ บริหำรในระบบ Google 
Calendar ทันที จำกนั้นตรวจสอบข้อมูลในระบบอีกครั้ง 
จึงท ำกำรแจ้งข้อมูลกลับไปยังหน่วยงำนที่ติดต่อขอข้อมูลให้
ทรำบ พร้อมทั้งขอข้อมูลติดต่อกลับ ในกรณีหำกข้อมูล
ปฏิทินผู้บริหำรมีกำรเปลี่ยนแปลงจำกภำรกิจที่มีควำม
จ ำเป็นและส ำคัญเพ่ิมข้ึน 

  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง/หน่วยงำน
เจ้ำของเรื่อง ที่ผู้บริหำรสั่งกำร เพ่ือให้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้
มอบหมำย โดยกำรใช้ระบบ e-document แจ้งกลับ หรือ
กระจำยไปหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย หำกเป็นเรื่องที่
ส ำคัญ จะใช้กำรประสำนทำงวำจำ เพ่ือกำรด ำเนินกำร
ตำมค ำสั่งผู้บริหำรเป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว 

  4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ควบคุมกำรใช้ระบบ e-document ในกำรจัดส่ง
เอกสำรในรูปแบบหนังสือรำชกำรอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือควำม
สะดวกรวดเร็ว ป้องกันเอกสำรสูญหำย หำกพบว่ำเรื่อง
ดังกล่ำวเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ต้องด ำเนินกำรตำมค ำสั่งกำร
ทันที จะด ำเนินกำรประสำนงำนเบื้องต้นไปยังหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่องหรือผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบข้อสั่งกำร โดยให้
ค ำแนะน ำ หรือชีแนะข้อมูลที่ที่เป็นประโยชน์ต่อค ำสั่งกำร 
เช่น จัดหำระเบียบ ข้อบังที่เกี่ยวข้อง และหำกเป็นเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมำย จะด ำเนินกำรสั่งไปยังงำนวินัยและ
นิติกำรให้ข้อมูลเพ่ือกำรสอบสอบ และให้ข้อมูลที่เป็นโยชน์
ต่อกำรปฏิบัติงำนขั้นต่อไป โดยข้อมูลและค ำสั่งกำรจะสั่ง
ผ่ำนช่องทำงกำรติดต่อ Application หรือสื่อที่ทันสมัย เช่น 
LINE ,FACEBOOK หรือ MESSENGER เพ่ือให้ทรำบข้อมูล
ก่อน ส่ วน เอกสรจะด ำ เนินกำรสแกนน ำ เข้ ำระบบ  
e-document ในเวลำถัดไป 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป 
และอ่ืน ๆ 
      5.1 ประสำนให้ข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อขอใช้ห้องประชุม
ผู้บริหำร ด ำเนินกำรตรวจสอบตำรำงกำรใช้ห้องประชุม
ผู้บริหำรในระบบข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
จำกนั้นแจ้งข้อมูลกลับไปยังผู้มำติดต่อขอใช้ห้องประชุม 
เพ่ือด ำเนินกำรจองห้องประชุมต่อไป 
     5.2 กำรชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยกำร
รวบรวมข้อมูลที่ส ำคัญ และประสำนข้อมูลกลับไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงำนที่สอบถำมเรื่อง เช่น อ ำนำจหน้ำที่
ของรองอธิกำรบดี แต่ละท่ำน กำรลงนำมหนังสือที่เป็น
อ ำนำจกำรของนำมของรองอธิกำรบดี หรืออธิกำรบดี กำร
จัดท ำสัญญำรับทุน และอ่ืน ๆ 

ด้านการประสานงาน (ต่อ) 
   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ 
      5.1 ตรวจสอบ และติดตำมกำรให้ข้อมูลมูลแก่ผู้มำ
ติดต่อใช้ห้องประชุมผู้บริหำร ท ำกำรตรวจสอบในระบบ
ข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำร เมื่อตรวจสอบแล้วท ำกำร
อัพเดทข้อมูลกำรจองห้องประชุมผู้บริหำรของหน่วยงำนอ่ืน 
ๆ จำกเลขำนุกำรบุคคลอื่น ๆ หำกพบมีกำรเพ่ิมเติมกำรจอง
ประชุม ให้ท ำกำรลงบันทึกกำรจองห้องประชุมผู้บริหำรใน
ระบบข้อมูลกลำงของงำนเลขำนุกำรทันที เมื่อตรวจสอบ
ครบถ้วน แจ้งข้อมูลกลับไปยังผู้มำติดต่อขอจองห้องประชุม
ผู้บริหำร โดยกำรขอรำยละเอียดกำรประชุม เช่น กำร
ประชุมเรื่องใด วัน และเวลำที่จัดกำรประชุม และกำร
ประชุมดังกล่ำวเชิญผู้บริหำรเข้ำร่วมกำรประชุมหรือไม่ 
หำกมีกำรเชิญผู้บริหำรเข้ำร่วมประชุมให้ด ำเนินกำรขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณถัดไป 
      5.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรประสำนให้มูลที่มี
ควำมส ำคัญข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
โดยกำรรวบรวมข้อมูลที่ส ำคัญ และประสำนข้อมูลกลับไป
ยังบุคคลหรือหน่วยงำนที่สอบถำมเรื่อง เช่น อ ำนำจหน้ำที่
ของรองอธิกำรบดี แต่ละท่ำน กำรลงนำมหนังสือที่เป็น
อ ำนำจกำรของนำมของรองอธิกำรบดี หรืออธิกำรบดี  
กำรจัดท ำสัญญำรับทุน และอ่ืน ๆ 
      5.3 ติดตำมและประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน โดยมี
บทบำทในกำรให้ควำมเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้นแก่
ทีมงำนหรือหน่วยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ และประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน
ในมหำวิทยำลัยโดยมีบทบำทในกำรให้ควำมเห็นและ
ค ำแนะน ำแก่สมำชิกเพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ ผลสัมฤทธิ์
ตำมท่ีก ำหนดไว้ รวมถึงให้ข้อคิดเห็นและค ำแนะน ำเบื้องต้น
แก่คณะกรรมกำรในชุดต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและควำมร่วมมือ 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการบริการ 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
      1.1 ให้กำรบริกำรกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่
ผู้บริหำร ในทุก ๆ ด้ำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำร
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ รำบรื่น จัดหำข้อมูลที่ส ำคัญ
ในกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำร และดูแลควำมสะดวกด้ำน
กำรด ำเนินชีวิต เพ่ือเป็นเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน
ในแต่วันของผู้บริหำร 
      1.2 ด ำเนินงำนตำมค ำสั่งกำรของผู้บริหำรที่ได้
มอบหมำย ท ำหน้ำที่สำรพัดอ ำนวยควำมสะดวกพร้อม
ประสำนงำนและติดต่อสื่อสำรภำยในองค์กรทั้งยังท ำ
ภำรกิจต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 

ด้านการบริการ 
   1.  งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  
      1.1 ดูแล และบริหำรกิจกำรกำรงำนที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้บริหำร เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริหำรในทุกด้ำน
อย่ำงมีคุณภำพ และมีประสิทธิภำพ โดยสิ่ งใดติดขัด 
จัดเตรียม และสรรหำสิ่งที่ช่วงส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนให้แก่
ผู้ บริหำร โดยใช้กระบวนกำร  ทักษะ ควำมรู้  และ
ประสบกำรณ์ ในกำรพิจำรณำกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่
ผู้บริหำร  คือ กำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริหำร ทั้งด้ำน
กำรบริหำรองค์กร งำนธุรกำร งำนติดต่อประสำนงำน และ
งำนบริกำร จึงนับว่ำมีส่วนส ำคัญในกำรสนับสนุนในกำรท ำ
หน้ำที่ของผู้บังคับบัญชำด ำเนินไปได  ้อย่ำงรำบรื่นและมี
ประสิทธิภำพ  
     1.2  คิด วิเครำะห์งำนที่ผู้บริหำรมอบหมำยหรือสั่งกำร 
เป็นล ำดับแรก เพ่ือให้ผลกำรปฏิบัติงำนออกมำอย่ำงมี
ประสิทธิภำพที่สุด ใช้กระบวนกำรสังเครำะห์ควำมรู้ เพ่ือ
ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นที่พึงพอใจ
แก่ผู้บริหำร  และปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับหมำยให้เสร็จตำม
เวลำ หรือเสร็จก่อนเวลำ พิจำรณำควำมส ำคัญของงำน โดย
กำรใช้กลยุทธ์ในกำรสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรท ำงำน หรือ
เทคนิคกำรพัฒนำประสิทธิภำพในกำรท ำงำนเข้ำมำช่วยใน
กำรปฏิบัติให้บรรลุผลส ำเร็จ ใช้วิธีกำรปฏิบัติที่มีคุณภำพ 
คือ  ควำมฉับ ไว  ควำมถู กต้ อ งแม่นย ำ  เป็ นกำรที่ มี
ข้อผิดพลำดในงำนน้อยที่สุดหรือไม่มีเลย ตลอดจนมีควำม
แม่นย ำในกฎระเบียบ ตรวจทำนงำนก่อนผู้บริหำรเสมอ 
และหมั่นเพ่ิมทักษะ ควำมรู้ และประสบกำรณ์ คือควำมรู้รู้
จริง รู้แจ้ง ละน ำควำมรู้นั้นมำปรับปรุงกำรท ำงำนให้ดีขึ้น 
และสิ่งสุดท้ำย คือ มีควำมคิดสร้ำงสรรค์ คือ กำรคิดริเริ่ม 
สิ่งใหม่ๆ มุมมองแปลกใหม่ สำมำรถคิดและสร้ำง นวัตกรรม
มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ 

 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการบริการ (ต่อ) 
   2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 ให้ควำมช่วยเหลือบุคคลหรือหน่วยงำนที่ไป
รำชกำรโดยใช้ เงินงบประมำณของผู้บริหำร กรณีที่
ผู้บริหำรสั่งกำรให้บุคคลหรือหน่วยงำนนั้น ไปรำชกำรหรือ
ปฏิบัติงำนแทน โดยกำรส ำรวจรำยชื่อบุคคลที่จะไป
รำชกำร ด ำเนินกำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก ค่ำพำหนะ จำกนั้น ท ำ
ขออนุมัติไปรำชกำร เสนอผู้บริหำรตำมล ำดับขั้น 
      2.2 ทดลองเงินจ่ำยส ำหรับกำรเดินทำงไปรำชกำร
ของผู้ บ ริ ห ำ ร  ท ำ เ รื่ อ ง ยื ม งำนในระบบกลำ งของ
มหำวิทยำลัย ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรไปรำชกำรของ
ผู้บริหำร กรอกข้อมูลกำรยืมเงินตำมจ ำนวน ในกรณีที่ชื่อ
ผู้บริหำรที่ จะไปรำชกำรติดเงินยืม เลขำนุกำรต้อง
ด ำเนินกำรท ำเรื่องคืนเงิน และตัดยอดกำรเดินทำงไป
รำชกำรครั้งก่อนให้แล้วเสร็จทันที 
 

ด้านการบริการ (ต่อ) 
   2.  งำนกำรเงินและงบประมำณ 
      2.1 คิด วิเครำะห์ ค่ำใช้งบประมำณในกำรเดินทำงไป
รำชกำร ส ำหรับผู้ที่ ไปรำชกำรโดยใช้งบประมำณของ
ผู้บริหำร และด ำเนินกำรเอกสำรประกอบกำรเดินทำงไป
รำชกำร และกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยให้เป็นระบบโดย
ละเ อียดรอบครอบ ตรงตำมระเบียบ ตำมขั้นตอน 
ตรวจสอบผู้ที่เดินทำงไปรำชกำรติดเงินยืมหรือไม่ เพ่ือท ำ
กำรทดลองจ่ำยกำรไปรำชกำร หำกพบว่ำติดเงินยืม ก็ใช้
บุคคลถัดไป แต่หำกกำรไปรำชกำรมีเพียงคนเดียว รีบ
ประสำนเจ้ำตัวให้รีบด ำเนินกำรท ำเรื่องคืนเงินและตัดยอด
กำรไปรำชกำรครั้งที่ผ่ำนมำโดยทันที จำกนั้นด ำเนินกำร
ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรไปรำชกำร เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่
พัก ค่ำพำหนะ ให้ครอบคลุม ไม่ขำด เพ่ือป้องกันปัญหำกำร
ส ำรองจ่ำยเงินในกรณีที่ทดลองเงินยืมไม่เพียงพอ ขั้นตอน
สุดท้ำคือกำรท ำเอกสำรเพ่ือขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 
โดยกำรเสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติตำมล ำดับขั้น เมื่อ
ได้รับเอกสำรอนุมัติแล้วน ำต้นเรื่องที่ส่งให้ผู้ที่เดินทำงไป
รำชกำรด ำเนินกำรไปรำชกำรต่อไป 
      2.2  ควบคุมกำรด ำเนินงำน กำรทดทองลองจ่ำยเงิน
งบประมำณกำรเดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำร และ
ติดตำมตรวจสอบงบประมำณที่ใช้จ่ำยโดยละเอียด รอบ
ครอบ ตรงตำมระเบียบ ไม่ผิดพลำดค ำนวณค่ำใช้จ่ำยใน
กำรไปรำชกำรของผู้บริหำร กรอกข้อมูลกำรยืมเงินตำม
จ ำนวน ในกรณีที่ชื่อผู้บริหำรที่จะไปรำชกำรติดเงินยืม 
เลขำนุกำรต้องด ำเนินกำรท ำเรื่องคืนเงิน และตัดยอดกำร
เดินทำงไปรำชกำรครั้งก่อนให้แล้วเสร็จทันที จำกนั้นน ำ
เรื่องส่งไปที่กองคลังเพ่ือออกเช็คเงินสด  
      2.3 ก ำกับ ติดตำม กำรใช้เงินงบประมำณของผู้บริหำร
ในกำรเดินทำงไปรำชกำรในแต่ละครับ ให้เป็นไปตำม
ระเบียบ และถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือลดข้อผิดพลำดในเรื่อง
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการบริการ (ต่อ) 
   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ  
      3.1 บริกำรจัดหำข้อมูลและสืบค้นข้อมูลที่ส ำคัญ เพ่ือ
ใช้ในกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำร หลังจำกได้รับค ำสั่งกำร
ถึงเรื่องข้อมูลที่จัดหำ หรือสืบค้น ท ำกำรติดต่อสอบถำมผู้
ที่สำมำรถให้ค ำตอบในเรื่องที่ผู้บริกำรต้องกำรค ำตอบ 
หรือท ำกำรสืบค้นจำก Internet จำกนั้นสรุปเป็นชุดข้อมูล
ที่มีใจควำมส ำคัญ และ/หรือ ข้อมูลที่เป็นเอกสำรเสนอต่อ
ผู้บริหำรเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
      3.2 จัดท ำข้อมูลกลำงของงำนเลขำเพ่ือใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน และเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน
ให้รวดเร็วมำกยิ่งขึ้น เช่น บัญชีรำยชื่อและเบอร์ติดต่อ
ประสำนงำนหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัยฯ 
บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และโทรสำรหน่วยงำน เพ่ือให้สะดวก
ต่อกำรใช้งำน โดยกำรรวบรวมข้อมูลทุติยภูมิที่ส ำคัญใน
อินเตอร์เน็ต และจำกกำรติดต่อประสำรงำน จัดพิมพ์
ไฟล์ข้อมูลน ำข้อมูลที่ได้บันทึกลงในแบบฟอร์มที่ได้จัดท ำ
ขึ้น พร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนจะน ำไฟล์ที่ได้ลง
ในระบบ Google drive ต่อไป 

ด้านการบริการ (ต่อ) 
   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ  
      3.1 ควบคุม และตรวจสอบ กำรจัดหำข้อมูล และ
แหล่งที่มำของกำรสืบค้นข้อมูลที่ส ำคัญ โดยกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดของชุดข้อมูล เมื่อรับค ำสั่งจำกผู้บริหำรแล้ว ให้
แยกประเภทของค ำสั่งในกำรค้นหำข้อมูล คือ หำกเป็น
ข้อมูลเรื่องภำยใน หรือหน่วยงำนภำยใน จะด ำ เนินกำร
ติดต่อประสำนงำนไปยังหน่วยงำนดังกล่ำว และท ำกำร
สอบถำมผู้ที่ เกี่ยวข้องในข้อมูลดังกล่ำว จะใช้วิธีกำรขอ
ข้อมูลด้วยถ้อยค ำ และหลักฐำนที่เป็นเอกสำร ให้พิจำรณำ
ตำมข้อมูลที่ท ำกำรสืบค้น หำกเป็นข้อมูลที่ผู้บริหำรต้องที่
เป็นข้อมูลประกอบจำกแหล่งข้อมูลภำยนอก เช่น ข้อมูล
ต่ำงมหำวิทยำลัย ข้อมูลจำกจังหวัด หรือข้อมูลจำกทุติยภูมิ
อ่ืน ๆ จะด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนไปยังหน่วยงำน
ภำยนอก และท ำกำรสืบค้นจำก Internet เพ่ิมเติม จำกนั้น
สรุปเป็นรำยงำน หรือขอเอกสำรหลักฐำนข้อมูลเพ่ิมเติม 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรตัดสินใจ หรือเป็นข้อมูลเพ่ือ
ใช้ประกอบกำรพิจำรณำ ในกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำร  
      3.2 ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูล และชุด
ข้อมูล ให้ออกมำอย่ำงมีประสิทธิภำพ ดูรำยละเอียดและ
ควำมถูกต้องของเนื้อหำ สำระส ำคัญที่เป็นประโยชน์ และ
ให้ข้อเสนอแนะกำรจัดท ำชุดข้อมูลที่ยังขำดประเด็นที่ส ำคัญ 
ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลกลำง เช่น บัญชีรำยชื่อและเบอร์
ติดต่อประสำนงำนหน่ วยงำนภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัยฯ บัญชีกำรใช้โทรศัพท์และโทรสำรหน่วยงำน 
น ำข้อมูลจำกทุกหน่วยงำนที่มีกำรรวบรวม หรือข้อมูลทุติย
ภูมิที่เป็นประโยชน์มำจัดท ำเป็นไฟล์ที่ท ำกำรสังเครำะห์ขึ้น
ใหม่ ออกแบบแบบฟอร์มที่มีหัวข้อที่เข้ำใจง่ำย และสะดวก
ต่อกำรสืบค้นข้อมูล จัดเรียงข้อมูลแต่ละประเภท เช่น 
บุคคล และเบอร์ติดต่อหน่วยงำนภำยใน และภำยนอก 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ที่อยู่หน่วยงำน และช่องทำงกำร
ติดต่อ 



 

 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
 ด้านการบริการ (ต่อ) 

   3.  งำนพัฒนำสำรสนเทศ (ต่อ)  
ที่หลำกหลำย จัดตั้งผู้รับผิดชอบอัพเดทข้อมูลทุติยภูมิ 
ดังกล่ำว เมื่อมีกำรประสำนงำนหรือกำรติดต่อบุคคล/
หน่วยงำนใหม่ ๆ รูปแบบของกำรจัดเก็บข้อมูลดังกล่ำวให้
ใช้ระบบ Google drive ที่ท ำกำรเปิดระบบแชร์บริกำรให้
บุคคลในงำนเลขำเข้ำถึงข้อมูลได้สะดวก เพ่ือควำมรวดเร็ว
ในกำรสืบค้นข้อมูล 
      3.3  ให้ข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรจัดท ำชุด
ข้อมูลกำร และกำรกำรพัฒนำข้อมูลให้มีควำมสมบูรณ์ 
ครบถ้วน เ พ่ือเ พ่ิมประสิทธิ ในกำรปฏิบัติ งำนในงำน
เลขำนุกำร และด ำเนินกำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ข้อมูล 
และสำรสนเทศภำยในงำนเลขำนุกำร ให้มีควำมถูกต้องมี
แหล่งที่มำของข้อมูลที่น่ำเชื่อถือ และสำมำรถตรวจสอบได้ 

ด้านการบริการ (ต่อ) 
   4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 จัดท ำระบบกำรจัดเก็บเอกสำรภำยในงำน
เลขำนุกำรให้มีประสิทธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบ 
สืบค้นได้ง่ำย จัดเก็บเอกสำรที่ส ำคัญของผู้บริหำร ให้เป็น
ระบบระเบียบ และง่ำยต่อกำรสืบค้น จัดเอกสำรโดยกำร
แยกประเภทชองเอกสำร และน ำเอกสำรสแกนเข้ำระบบ 
Google Sheets เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้บริกำรใน
กำรสืบค้น 
      4.3 บริกำรจัดหำเอกสำรที่ส ำคัญทำงรำชกำร เช่น 
ประกำศ ค ำสั่ง ที่ออกโดยผู้บริหำร เพ่ือใช้เป็นโยชน์ต่อผู้
มำติดต่อรำชกำรในงำนเลขำนุกำร ท ำกำรสืบค้นข้อมูลกำร
ในระบบ Google Sheets ของเลขำนุกำร และท ำกำร
จัดพิมพ์ให้ผู้มำติดต่อของเอกสำรที่ส ำคัญ 

   4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร 
      4.1 ควบคุมกำรด ำเนินงำน และตรวจสอบระบบกำร
จัดเก็บเอกสำรภำยในงำนเลขำนุกำรให้มีประสิทธิภำพ และ
ถูกต้องตำมระเบียบ สืบค้นได้ง่ำย และติดตำมกำรเข้ำถึง
เอกสำรที่ส ำคัญ แยกเอกสำรที่มีควำมส ำคัญ และแบ่ง
ประเภทเอกสำร จำกนั้นสแกนไฟล์เอกสำรเข้ำระบบ 
Google Sheets ตรวจสอบควำมส ำคัญของเอกสำรทุก
ฉบับ เพ่ือจัดรวมเป็นกลุ่มข้อมูลเดียวให้ผู้บริหำร เพ่ือให้
ผู้บริหำรมีควำมสะดวก และง่ำนต่อกำรสืบค้น และ
ด ำเนินกำรรวบรวม และจัดเก็บข้อมูลของผู้บริหำร ที่ใช้ใน
กำรปฏิบัติรำชกำร หรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำร
บริหำรรำชกำร เพ่ือเป็นกำรสนับสนุนภำรกิจของผู้บริหำร 
โดยกำรแยกประเภทให้ตรงตำมแผนงำน ภำรกิจ และ
มำตรกำรต่ำง ๆ จำกนั้นน ำเสนอชุดข้อมูลในระบบ Google 
Sheets ให้ผู้บริหำรรับทรำบ /ท ำควำมเข้ำใจในกำรใช้งำน 
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ด้านการบริการ (ต่อ) 
4.  งำนบริหำรจัดกำรเอกสำร (ต่อ) 
      4.3 ควบคุมกำรด ำเนินงำน กำรจัดหำเอกสำรที่ส ำคัญ
ทำงรำชกำร เช่น ประกำศ ค ำสั่ง ที่ออกโดยผู้บริหำร เพ่ือ
ใช้เป็นโยชน์ต่อผู้มำติดต่อรำชกำรในงำนเลขำนุกำร และ
ติดตำมกำรจัดท ำระบบสืบค้นเอกสำรให้มีประสิทธิภำพ 
และรวดเร็วมำกยิ่งขึ้น ท ำกำรตรวจสอบว่ำเอกสำรดังกล่ำว
เป็นควำมลับทำงรำชกำรหรือไม่ หำกไม่เป็นควำมลับทำง
รำชกำร ด ำเนินกำรสืบค้นในระบบ Google Sheets ของ
งำนเลขำนุกำร จำกนั้นท ำกำรส ำเนำ (copy) จัดพิมพ์
ออกมำจำกระบบ และน ำให้แก่ผู้มำติดต่อประสำนขอรับ
เอกสำรที่ส ำคัญ ดังกล่ำว 
      4.4 ให้ค ำแนะน ำ และติดตำม กำรจัดท ำระบบ
เอกสำรภำยในงำนเลขำนุกำร เพ่ือมีประสิทธิภำพในกำร
บริกำรผู้บริหำร และผู้มำติดต่อรำชกำรในงำนเลขำนุกำร 
โดยเน้นควำมเป็นระเบียบ รวดเร็ว และง่ำยต่อกำร
ปฏิบัติงำน 

ด้านการบริการ (ต่อ) 
   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ   
      5.1 ต้อนรับ และรับรองเพ่ือบริกำรแขกของผู้บริหำร 
ทั้งที่เป็นทำงกำรและไม่เป็นทำงกำร รับเรื่องจำกผู้บริหำร 
เมื่อถึงวันนัดด ำเนินกำรจัดเตรียมสถำนที่ เตรียมเครื่องดื่ม 
และอำหำรว่ำงเพ่ือรับรอง จัดเตรียมเอกสำร หรือข้อมูล
ประกำบกำรสนทนำของผู้บริหำร และจัดเตรียมของที่
ระลึกเพ่ือให้ผู้บริหำรมอบให้แขกที่รับรองในกรณีที่เป็น
ทำงกำร 
 

   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ   
      5.1 ควบคุมติดตำมกำรต้อนรับ และรับรองแขกของ
ผู้บริหำร จะด ำเนินกำรจัดเตรียมห้องรับรอง จัดเตรียม
เครื่องดื่มและอำหำรไว้รับรองแขก โดยให้มีเลขำนุกำรคอบ
อ ำนวยควำมสะดวกและบริกำรแก่ผู้บริหำรและแขก ส่วนที่
เป็นทำงกำร จะด ำเนินกำรจัดเตรียมห้องรับรองในกรณีที่
ต้องใช้โสตทัศนูปกรณ์ จะประสำนขอควำมช่วยเหลือจำก
งำนโสตฯเพ่ือจัดเตรียมอุปกรณ์ ดังกล่ำวให้พร้อม และ
จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และของที่ระลึก โดย
กำรท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์งำนสวัสดิกำร 
เมื่อถึงเวลำนัดหมำยจัดให้มีเลขำนุกำรคอยบริกำรอ ำนวย
ควำมสะดวกแก่ผู้บริหำร และแขกที่มำ จัดให้มีกำรบริกำร 
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งานเดิม งานใหม่ 
ด้านการบริการ (ต่อ) 
   5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ  (ต่อ)  
      5.2 บริกำรด้ำนกำรประชุมของผู้บริหำร และ 
ที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ ด้วยกำรหำรือกับผู้บริหำรเพ่ือก ำหนด
วำระ    ในกำรประชุม โดยก ำหนดวันเวลำประชุม 
ตรวจสอบเวลำผู้ เข้ำประชุมเบื้องต้น  จองห้องประชุม 
อุปกรณ์โสต รวมทั้งเครื่องดื่มและอำหำรว่ำง จัดท ำหนังสือ
เชิญประชุม จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นชื่อรับเงิน 
พร้อมขอเบิกเงินส ำรองจ่ำยจำกเจ้ำหน้ำที่กำรเงินฝ่ำยฯ 
ตำมจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 
      5.3 บริกำรจัดกำรดูแลรักษำอุปกรณ์ส ำนักงำนที่
ส ำคัญ เช่น เครื่ องถ่ ำยเอกสำร เครื่ องสแกนเนอร์ 
คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค และอุปกรณ์เชื่อมต่ออ่ืน 
ๆ และด ำเนินกำร เปลี่ยนแปลง โยกย้ำย แทงช ำรุดภำยใน
งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร จัดท ำบันทึกกำรดูแลรักษำอุปกรณ์
ภำยในงำนเลขำนุกำร ตรวจสอบรำยกำรอุปกรณ์เป็นรำย
สัปดำห์ และกระจำยควำมรับผิดชอบอุปกรณ์ให้งำน
เลขำนุกำรร่วมกันตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านการบริการ (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ (ต่อ) 
เสิร์ฟน้ ำและอำหำรว่ำงในห้องรับรองนั้น เมื่อสิ้นสุดกำร
สนทนำ จัดให้มีกำรถ่ำยภำพ และมอบของที่ ระลึก 
ตำมล ำดับ 
      5.2 พัฒนำกำรบริกำร ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
ประชุมของผู้บริหำร และที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ หำรือกับ
ผู้บริหำรเพ่ือก ำหนดวำระ ในกำรประชุม โดยก ำหนดวัน
เวลำประชุม สอบถำมผู้บริหำรเรื่องอุปกรณ์โสต ห้อง
ประชุม อำหำรและเครื่องดื่ม ตรวจสอบเวลำผู้เข้ำประชุม
กรณีผู้บริหำรคณะฯ ให้ตรวจสอบเวลำจำกปฏิทินใน web 
และยืนยันตรวจสอบเพ่ิมเติมจำกส ำนักคณบดีฯ เพ่ือนัด
หมำย กรณีผู้เข้ำร่วมประชุมคนอ่ืนๆ ให้ตรวจสอบเวลำโดย
กำรโทรสอบถำม หรือ e-mail ตรวจสอบเวลำจะต้องเป็น
วันและเวลำที่ผู้บริหำรว่ำง และผู้เข้ำรวมประชุมคนอ่ืนๆ 
ว่ำงไม่ต่ ำกว่ำ 80% จำกนั้นเข้ำระบบจองห้องประชุม  เชิญ
ประชุม โดยกำรท ำหนังสือเชิญและกำรส่ง e-mail อำจมี
กำรแจ้งวำระกำรประชุมเพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทรำบ
เบื้องต้น จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นชื่อรับเงิน 
พร้อมขอเบิกเงินส ำรองจ่ำย ตำมจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 
หำกพบปัญหำระหว่ำงกำรด ำเนินกำร น ำข้อมูลมำรวบรวม
จัดท ำเป็นรำยงำน เพ่ือพัฒนำกำรบริกำรที่ดียิ่งข้ึน ต่อไป 
      5.3 ตรวจสอบกำรบริกำรดูแลรักษำอุปกรณ์ในงำน
เลขำนุกำร เช่น เครื่องถ่ำยเอกสำร เครื่องสแกนเนอร์ 
คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค และอุปกรณ์เชื่อมต่ออ่ืน 
ๆ ตรวจสอบควำมเรียบร้อยเพ่ือให้พร้อมใช้งำนและบริกำร
อยู่เสมอ ให้ผู้รับผิดชอบท ำกำรลงบันทึกกำรตรวจสอบ
อุปกรณ์ดังกล่ำว จำกนั้น ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
รำยกำรที่ลงบันทึกอีกครั้ง ทั้งนี้เพ่ือง่ำยต่อกำรบ ำรุงรักษำ 
ในกรณีที่พบกำรช ำรุดขึ้น สำมำรถด ำเนินกำรแจ้ง หรือ
น ำส่งซ่อมบ ำรุงได้ทันที เมื่อถึงปีงบประมำณจัดท ำกำร 
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ด้านการบริการ (ต่อ) 
  5.  งำนรับรองและประชุม งำนบริหำรจัดกำรทั่วไป และ
อ่ืน ๆ (ต่อ) 
เปลี่ยนแปลง โยกย้ำย แทงช ำรุด อุปกรณ์ดังกล่ำว โดยกำร
จัดท ำเอกสำรตำมระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือกำรตรวจสอบ 
ล งบัญชี ร ำยกำร พัสดุ หม ำย เลขครุ ภั ณฑ์ โ ดยระบุ
รำยละเอียดให้สำมำรถตรวจสอบได้  
      5 .4 พัฒนำกำรบริกำร  ด้วยกำรศึกษำค้นคว้ ำ 
วิเครำะห์ สังเครำะห์ และวิจัยเพ่ือกำรปฏิบัติงำนภำยใน
งำนเลขำนุกำรอย่ำงเป็นระบบ และต่อเนื่องตลอดจนแก้ไข
ปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก และมีขอบเขตที่กว้ำงขวำง 
และด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนในงำนเลขำนุกำร เ พ่ือน ำผลมำวิ เครำะห์
ปรับปรุง ให้งำนเลขำนุกำรได้รับหำรพัฒนำศักยภำพ
เพ่ิมข้ึน และน ำผลที่ได้มำก ำหนดเป็นนโยบำยและแผนงำน
ที่มีประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติกำรตำมวัตถุประสงค์ 
เป้ำหมำย ทั้งในเชิงปริมำณ และคุณภำพ 

4. การก ากับตรวจสอบ     
 4.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
  (1) ควบคุมดูแลและอ ำนวยควำมสะดวกผู้บริหำร และกำรด ำเนินงำนเลขำนุกำร ตลอดจนกำร
บริกำรอ่ืนๆ  ในควำมรับผิดชอบ โดยใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญกำร ทักษะประสบกำรณ์ในกำร
ปฏิบัติงำน  
  (2) ก ำหนดขอบเขตกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ หลักกำร และอ่ืนๆ  
ทีต่อบสนองภำรกิจ 
  (3) บริหำรจัดกำรงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร เชิงพัฒนำอย่ำงเป็นระบบ และต่อเนื่อง โดย
กำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ และวิจัย ตลอดจนแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก และมีขอบเขต
กว้ำงขวำง  
  (4) ตรวจสอบ วิเครำะห์เรื่องหนังสือรำชกำรที่ได้รับจำกหน่วยงำน สรุปเรื่อง และมอบหมำย
เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
  (5) จัดท ำกำรร่ำงหนังสือสั่งกำร หรือหนังสือโต้ตอบแล้วแต่กรณี เสนอหัวหน้ำงำนเลขำนุกำร 
เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง และกลั่นกรองเรื่อง 



 

 
  (6) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมงำนเลขำนุกำร และวำระกำรประชุมผู้บริหำรระดับสูง 
โดยประสำนวำระกำรประชุมกับหัวหน้ำงำนเลขำนุกำร และประสำนวำระกำรประชุมกับรองอธิกำรบดีทุกฝ่ำย 
  (7) ควบคุม และตรวจร่ำงหนังสือรำชกำร เสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำร/อธิกำรบดี 
  (8) ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบกำรจัดประชุมมอบหมำยภำระงำนแก่เจ้ำหน้ำที่    
  (9) ให้ค ำชี้แนะ แก้ไขปัญหำ กำรปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ให้ค ำปรึกษำ  
  (10) สรุปผลกำรด ำเนินงำนและน ำข้อเสนอแนะไปปรับปรุงในระยะต่อไป 

 4.2 ด้านการวางแผน 
  (1) ศึกษำแผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยและแผนยุทธศำสตร์กองกองกลำง และส ำนักงำน
อธิกำรบดี 
  (2) ทบทวน วิเครำะห์ควำมสอดคล้องกับภำรกิจของงำนเลขำนุกำร 
  (3) ศึกษำ วิเครำะห์ สภำพปัญหำอุปสรรคจำกกำรด ำเนินงำนเพ่ือพิจำรณำจัดโครงกำรเดิม 
(เสริมจุดแข็ง) และพิจำรณำกำรด ำเนินงำนเลขำนุกำรใหม่ (เสริมจุดอ่อน) 
  (4) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนในงำนเลขำนุกำรประจ ำปี 
  (5) ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผน 
  (6) ควบคุมดูแล เบิก-จ่ำยงบประมำณกำรไปรำชกำรของผู้บริหำรในแต่ละครั้งให้เป็นไปตำมแผน 
  (7) รวบรวม สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีต่อผู้บังคับบัญชำ 

 4.3 ด้านการประสานงาน 
  (1) พิจำรณำใช้เทคนิคกำรสื่อสำรเพ่ือกำรประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำน ทั้งภำยในและ
ภำยนอก ที่มีควำมหลำกหลำย ได้แก่ ผู้บริหำร อำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำ เป็นต้น 
  (2) น ำเสนอข้อมูล และให้ข้อคิดเห็น ในที่ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภำพในงำน 
  (3) ติดต่อประสำนงำนทำงโทรศัพท์ ใช้สื่ออินเตอร์เน็ต ส่งทำงอีเมล์ หนังสือ หรือกำรใช้ 
Application หรือสื่อที่ทันสมัย เช่น LINE ,FACEBOOK หรือ MESSENGER โดยประสำนไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงำนภำยใน และภำยนอก เพ่ือกำรประสำนงำนขอควำมร่วมมือขอควำมอนุเครำะห์ แจ้ง
ข้อมูลผลกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ 
  (4) พิจำรณำหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจ และติดต่อประสำนควำมร่วมมือเพ่ือพัฒนำงำน 
เช่น เครือข่ำยเลขำนุกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏทั่วประเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏทั่วประเทศ มหำวิทยำลัยใน
จังหวัดพิษณุโลก ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพิษณุโลก ตลอดจนหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนในจังหวัด และกลุ่ม
จังหวัด เป็นต้น   



 

 
 4.4 ด้านการบริการ 
  (1) น ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรพัฒนำงำน โดยพิจำรณำน ำ Application มำใช้ในกำรด ำเนินงำน 
ต่ำงๆ และควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหำกำรใช้งำนอย่ำงต่อเนื่อง 
  (2) เป็นผู้ให้ค ำปรึกษำที่ต้องใช้ทักษะทำงเลขำนุกำร 
  (3) ประเมินผลจัดบริกำรโดยกำรส ำรวจควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 
  (4) ทบทวนปัญหำกำรด ำเนินงำนในกำรบริกำร และก ำหนดแนวทำงกำรจัดบริกำรเชิงพัฒนำ 
  (5) ก ำหนดช่องทำง และปรับรูปแบบกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรที่เน้นกำรเข้ำถึงผู้รับบริกำร  
  (6) ให้บริกำร โดยเป็นผู้ที่ให้ควำมรู้เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  
  (7) ศึกษำ รวบรวม สังเครำะห์ ควำมรู้ และจัดท ำเอกสำรคู่มือเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส ำหรับ 

5. การตัดสินใจ 
 5.1 ด้านการปฏิบัติงาน 
  (1) ควบคุมดูแลกำรกำรด ำเนินงำนในงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ในควำมรับผิดชอบ โดยใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ควำมช ำนำญกำร ทักษะ ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน  
  (2) ก ำหนดขอบเขต และวำงแผนกำรท ำงำนให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ หลักกำร และ
อ่ืนๆ ที่ตอบสนองภำรกิจ 
  (3) บริหำรงำนในงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร เชิงพัฒนำอย่ำงเป็นระบบ และต่อเนื่องโดยกำรศึกษำ 
ค้นคว้ำ วิเครำะห์ สังเครำะห์ และวิจัย ตลอดจนแก้ไขปัญหำในงำนที่มีควำมยุ่งยำก และมีขอบเขตกว้ำงขวำง  
  (4) ก ำกับ และตรวจสอบ วิเครำะห์เรื่องหนังสือรำชกำรที่ได้รับจำกหน่วยงำน สรุปเรื่อง และ
มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำน 
  (5) ตรวจร่ำงหนังสือรำชกำร เสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำร/อธิกำรบดี 
  (6) จัดประชุมมอบหมำยภำระงำนแก่เจ้ำหน้ำที่    
  (7) ให้ค ำแนะน ำ แก้ไขปัญหำ กำรปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ให้ค ำปรึกษำ  

 5.2 ด้านการวางแผน 
  (1) วำงแผนให้งำนเลขำนุกำรมีกำรศึกษำแผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย และแผนยุทธศำสตร์
กองกลำง และส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
  (2) ก ำหนดแนวทำงกำรทบทวน วิเครำะห์ควำมสอดคล้องกับภำรกิจของงำนเลขำนุกำร 
  (3) วำงแผนกำรให้งำนเลขำนุกำรมีส่วนร่วมในกำรศึกษำ วิเครำะห์ สภำพปัญหำอุปสรรคจำก
กำรด ำเนินงำนเพื่อพิจำรณำกำรด ำเนินงำนเดิม และพิจำรณำกำรด ำเนินงำนใหม่ (เสริมจุดแข็ง-ลดจุดอ่อน) 
  (4) จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
  (5) ก ำกับแผนปฏิบัติงำนในงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร และควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไป
ตำมแผน 
  (7) ควบคุมดูแล เบิก-จ่ำย งบประมำณกำรไปรำชกำรให้เป็นไปตำมแผน 
  (8) รวบรวม สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยปี เสนอต่อหัวหน้ำงำน 
 



 

 
 5.3 ด้านการประสานงาน 
  (1) ตัดสินใจใช้เทคนิคกำรสื่อสำรเพ่ือกำรประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำน ทั้งภำยในและ
ภำยนอก ที่มีควำมหลำกหลำย ได้แก่ ผู้บริหำร อำจำรย์ บุคลำกร และนักศึกษำ เป็นต้น 
  (2) ให้ข้อมูล หรือน ำเสนอข้อมูล และให้ข้อคิดเห็น ในที่ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพในงำน 
  (3) พิจำรณำหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจ และติดต่อประสำนควำมร่วมมือเพ่ือพัฒนำงำน 
เช่น เครือข่ำยเลขำนุกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏทั่วประเทศ มหำวิทยำลัยรำชภัฏทั่วประเทศ มหำวิทยำลัยใน
จังหวัดพิษณุโลก และกลุ่มจังหวัด ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดพิษณุโลก และหน่วยงำนรำชกำรและเอกชนใน
จังหวัดและกลุ่มจังหวัด เป็นต้น   

 5.4 ด้านการบริการ 
  (1) ตัดสินใจน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรพัฒนำงำน โดย พิจำรณำใช้ Application หรือสื่อที่
ทันสมัย เช่น LINE ,FACEBOOK หรือ MESSENGER ตลอดจนโปรแกรมส ำเร็จรูปต่ำง ๆ และควบคุม ดูแล แก้ไข
ปัญหำกำรใช้งำนอย่ำงต่อเนื่อง  
  (2) เป็นผู้ให้ค ำปรึกษำที่ต้องใช้ทักษะเฉพำะทำงงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
  (3) ประเมินผลกำรให้บริกำรโดยกำรส ำรวจควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 
  (4) ทบทวนปัญหำกำรให้บริกำร และก ำหนดแนวทำงกำรจัดกำรบริกำรเชิงพัฒนำ 
  (5) ก ำหนดช่องทำง และปรับรูปแบบกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรที่เน้นกำรเข้ำถึงผู้รับบริกำร  
  (6) ให้บริกำร โดยให้ควำมรู้เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  
  (7) ศึกษำ รวบรวม สังเครำะห์ ควำมรู้ และจัดท ำเอกสำรคู่มือเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส ำหรับ 

 5.5  งานแก้ไขปัญหา 
  (1) รับทรำบรำยงำนปัญหำ ท ำกำรวิเครำะห์ปัญหำ โดยใช้หลักฐำนบันทึกเหตุกำรณ์ และ
หลักฐำนเชิงประจักษ์ เพ่ือกำรวิเครำะห์สำเหตุของปัญหำโดยเร็ว 
  (2) ประสำนงำนติดต่อกับหน่วยงำน เจ้ำหน้ำที่ และบุคคลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้กำรแก้ไข
ปัญหำบรรลุผลส ำเร็จ 
  (3) รำยงำนกำรแก้ไขปัญหำโดยเร็ว โดยจัดท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนเหตุกำรณ์ และแนวทำง
ให้แก่ผู้บริหำร รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี รับทรำบ และแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
  (4) เก็บบันทึกหลักฐำน เพ่ือน ำผลมำเป็นกรณีศึกษำ ในกำรประชุม/พูดคุย/ชี้แนะแก่บุคลำกร
ในหน่วยเลขำนุกำรประจ ำเดือนทุกครั้ง เพื่อกำรรับทรำบปัญหำ กำรร่วมกันหำแนวทำงแก้ไข โดยกำรศึกษำกรณี
ตัวอย่ำงร่วมกัน 
 
 
 
 
 



 

 
ค าอธิบายการกรอกแบบประเมินค่างาน 

1.  ต าแหน่งเลขที ่
 ระบุต ำแหน่งเลขท่ี ช่ือ ต ำแหน่งระดับเดมิ และขอปรับเป็นระดับใด งำน/ฝ่ำย/กลุ่ม/กอง/ส ำนักใด 

2.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง (เดิม) 
 ระบุถึงหน้ำที่และควำมผิดชอบของต ำแหน่งตำมเนื้องำนที่ปฏิบัติจริงก่อนกำรปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับ           
ที่สูงข้ึนให้เขียนบรรยำยเป็นข้อ 

3.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ใหม่) 
 ระบุถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง ซึ่งเมื่อปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับที่สูงขึ้นแล้วมีหน้ำที่           
และควำมรับผิดชอบที่เพ่ิมขึ้นให้เขียนบรรยำยเป็นข้อ 

4.  วิเคราะห์เปรียบเทียบหน้าที่และความรับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 ระบุโดยแสดงให้เห็นถึงปริมำณและคุณภำพของงำนท่ีเพิ่มมำกขึ้นและเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมให้เขียนบรรยำยเป็นข้อ  
โดยพิจำรณำองค์ประกอบต่ำงๆ 4 องค์ประกอบ คือ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ/ขอบเขตของงำน ควำมยุ่งยำกของงำน กำรก ำกับ
ตรวจสอบและกำรตัดสินใจ 

5.  การประเมินค่างานของต าแหน่ง 
 หัวหน้ำหน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ พิจำรณำให้คะแนนตำมแบบประเมินค่ำงำน โดยค ำนึงถึงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
คุณภำพและควำมยุ่งยำกของงำนที่เพิ่มขึ้นหรือเปลี่ยนแปลงไปในสำระส ำคัญถึงขนำดที่ต้องปรับต ำแหน่งเป็นระดับสูงขึ้นและ     
ลงนำมรับรอง 

----------------------------------------- 
หมายเหตุ 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ/ขอบเขตของงาน ให้ระบุควำมหลำกหลำยและควำมคิดริเริ่มของกำรปฏิบัติงำนใน         
แต่ละกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมว่ำเป็นอย่ำงไร เช่น ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มประกอบกับวิธีกำร          
หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ หรือปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มีขอบเขต เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิด
ริเริ่มในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัติน้อยมำก หรือปฏิบัติงำนที่ยำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม          
ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ หรือปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 

2. ความยุ่งยากของงาน ให้ระบุควำมยุ่งยำกของงำนในแต่ละกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมว่ำเป็นอย่ำงไร เช่น 
เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำกมีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน หรือเป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อนและมีขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย 
หรือเป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ หรือเป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยนแนวทำง
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ 

3. การก ากับตรวจสอบ ให้ระบุกำรก ำกับตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมว่ำเป็นอย่ำงไร  เช่น 
ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด หรือได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนบ้ำงเป็นครั้งครำว หรือ
ได้รับกำรตรวจสอบติดตำมควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน หรือได้รับกำรตรวจสอบ
ติดตำมผลสัมฤทธ์ิของกำรปฏิบัติตำมแผนงำน/โครงกำร 

4. การตัดสินใจ ให้ระบุควำมสำมำรถในกำรตัดสินใจในแต่ละกิจกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปจำกเดิมว่ำเป็นอย่ำงไร เช่น ใน
กำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำงหรือมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำงแก้ไขปัญหำในงำนที่
รับผิดชอบ หรือมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ 
หรือมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำงอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน 



 

 
6. การประเมินค่างาน  
    กรุณำท ำเครื่องหมำย () ในช่องระดับคะแนนที่ท่ำนเลือก แล้วน ำมำใส่ในช่องคะแนนที่ได้รับ 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    (  ) ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่ม        
ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ 
(10-15 คะแนน)        
    (  ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มีขอบเขต
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในงำน
ที่มีแนวทำงปฏิบัติน้อยมำก (16-20 คะแนน) 
    (  ) ปฏิบัติงำนที่ยำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรปรับเปลี่ยน
วิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์    
(21-25 คะแนน) 
    (  ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำย โดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำรก ำหนด หรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ 
(26-30 คะแนน) 
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2. ความยุ่งยากของงาน 
    (  ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงปฏิบัติงำนที่ชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
    (  ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อนและมีขั้นตอน
วิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย (16-20 คะแนน) 
    (  ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้
และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์  
(21-25 คะแนน) 
    ( ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำกต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพกำรณ์ 
(26-30 คะแนน) 
 

30   

 

ส่วนที่ คณะกรรมการให้คะแนน 



 

 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

3. การก ากับตรวจสอบ  
    (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำงใกล้ชิด  
(1-5 คะแนน) 
    (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
บ้ำง (6-10 คะแนน)  
    (  ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของ 
กำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมที่ก ำหนดในแผนปฏิบัติงำน 
(11-15 คะแนน) 
    (  ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของกำร
ปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร (16-20 คะแนน) 
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4. การตัดสินใจ 
    (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง 
(1-5 คะแนน) 
    (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง  
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำง แก้ไข 
ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
    (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไขปัญหำในกำร
ปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ (11- 15คะแนน) 
    (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเองอย่ำง
อิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติงำน 
(16-20 คะแนน) 
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รวมคะแนน 100 
  

 
หมายเหตุ  :  ต ำแหน่งที่จะได้รับกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งต้องได้รับคะแนนประเมินค่ำงำน ดังนี้ 
      - ต ำแหน่งระดับช ำนำญกำร ต้องได้รับคะแนน  64  คะแนน ขึ้นไป  

 
 
 
 



 

 
สรุปผลการประเมินค่างาน / เหตุผล 

          .......................................................................................................................... .......................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
 
 
 

 (    )   ผ่านการประเมิน    

 (    )   ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
      ลงชื่อ..............................................ประธำนกรรมกำร 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
       

ลงชื่อ..............................................กรรมกำร 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
 

ลงชื่อ..............................................กรรมกำร 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 

    
ลงชื่อ..............................................กรรมกำร 

            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 

 
ลงชื่อ..............................................กรรมกำรและเลขำนุกำร 

            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
 

 


