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บทท่ี 1  
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคญั  
งานเลขานุการผู้บรหิารเป็นภารกจิส าคญัที่มบีทบาทในการสนับสนุนภาระงานด้านการบรหิาร

จดัการในระดบันโยบาย และมคีวามจ าเป็นอย่างยิง่ต่อการขบัเคลื่อนองค์กรให้ด าเนินการได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ โดยเฉพาะในสถาบนัการศกึษา ซึ่งต้องมรีะบบการจดัการภายในที่เป็นระเบยีบ โปร่งใส 
และสามารถตรวจสอบได ้

วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานที่มี
โครงสร้างการด าเนินงานอย่างชดัเจน โดยแบ่งภารกิจออกเป็น 6 ฝ่ายหลกั ได้แก่ 1.ฝ่ายบรหิารงาน
ทัว่ไป 2.ฝ่ายวชิาการ 3.ฝ่ายวจิยัและพฒันา 4.ฝ่ายแผนงานและประกนัคุณภาพ 5.ฝ่ายกจิการนักศกึษา 
6. ฝ่ายพัฒนาธุรกิจและจัดหารายได้ โดยในส่วนของงานเลขานุการ จัดอยู่ในโครงสร้างของ ฝ่าย
บรหิารงานทัว่ไป ซึง่มหีน้าทีห่ลกัในการสนบัสนุนภารกจิการบรหิารของคณบดแีละผูบ้รหิารของวทิยาลยั 
งานดงักล่าวอยู่ภายใต ้การก ากบั ควบคุม และดแูลโดยคณบด ีตามกรอบอตัราก าลงัและกรอบภาระงาน
ของวิทยาลัย เนื่องจากงานเลขานุการมีภาระหน้าที่ครอบคลุมตัง้แต่การจัดตารางนัดหมาย การ
ประสานงาน การจดัการประชุม การท าบนัทึกข้อความ การเบกิ-จ่ายงบประมาณ รวมถงึการติดตาม
ภารกจิของผูบ้รหิาร จงึมคีวามจ าเป็นอย่างยิง่ทีจ่ะตอ้งจดัท า คู่มอืการปฏบิตังิานเลขานุการผูบ้รหิาร เพือ่
ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานอย่างเป็นระบบ ชดัเจน และมมีาตรฐานเดยีวกนั 

คู่มอืฉบบันี้จะช่วยยกระดบัคุณภาพการท างานของบุคลากร ให้มปีระสทิธิภาพมากยิง่ขึ้น ลด
ความผดิพลาด สรา้งความเขา้ใจทีต่รงกนั และเป็นเครื่องมอืในการถ่ายทอดองคค์วามรูใ้หแ้ก่ผูป้ฏบิตังิาน
ในปัจจุบนัและผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายในอนาคต อนัจะน าไปสูก่ารพฒันาองคก์รอย่างต่อเนื่องและยัง่ยนื 
  
1.2 วตัถปุระสงคก์ารจดัท าคู่มือ  
 1) เพือ่เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานของกระบวนการงานเลขานุการผูบ้รหิารส าหรบั 
 บุคลากรทีเ่กีย่วขอ้ง   

2) เพือ่เป็นประโยชน์ในการประเมนิผลการปรบัปรุงคุณภาพกระบวนการงานเลขานุการ 
 ผูบ้รหิารของหน่วยงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั   
 
1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รบั  

1) เป็นแนวทางในการปฏบิตังิานอย่างมมีาตรฐานและมคีวามต่อเนื่องแมม้กีารเปลีย่นบุคลากร 
 2) เพิม่ประสทิธภิาพและลดขอ้ผดิพลาดในการท างาน 

3) เสรมิสรา้งความเขา้ใจบทบาทหน้าที่และขอบเขตความรบัผดิชอบของเลขานุการผูบ้รหิารได้
อย่างชดัเจน 
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4) ใชเ้ป็นเครื่องมอืในการฝึกอบรมหรอืมอบหมายงานในกรณีทีม่กีารมอบหมายงานแทนได้
อย่างมปีระสทิธภิาพ 

3) เป็นแนวทางในการประเมนิผลและพฒันางานและใชเ้ป็นพืน้ฐานในการพฒันากระบวนการ
ท างานใหด้ยีิง่ขึน้ในอนาคต 

 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มอืการปฏบิตันิี้ครอบคลุมขัน้ตอนการปฏบิตังิานเลขานุการในเรื่องหลกัๆ ดงันี้  

1) ด้านการบริหารจัดการเอกสาร การรับ–ส่ง จัดเก็บ และติดตามเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
ผูบ้รหิาร รวมถงึการจดัเตรยีมเอกสารประกอบการประชุม การร่างหนังสอืราชการ และการ
ดแูลเอกสารส าคญั 

2) ดา้นการตดิต่อประสานงาน การประสานงานภายในและภายนอกองคก์ร การนัดหมายและ
จดัตารางงาน การตดิต่อสือ่สารกบัหน่วยงานหรอืบุคคลทีเ่กี่ยวขอ้ง รวมถงึการอ านวยความ
สะดวกแก่ผูม้าตดิต่อ 

3) ด้านการจดัการประชุมและการเดินทาง การจดัเตรยีมก าหนดการ ประสานงานสถานที่ 
เอกสาร และบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง ตลอดจนการจดัเตรยีมรายละเอยีดการเดนิทางของผูบ้ริหาร 

4) ขอบเขตงานด้านสนับสนุนผู้บริหาร การอ านวยความสะดวกในกิจกรรมประจ าวนั การ
เตรยีมขอ้มลูเพือ่การตดัสนิใจ และการรกัษาความลบัในเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูบ้รหิาร 

5) ขอบเขตงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย งานสนับสนุนอื่น ๆ ที่ผู้บรหิารมอบหมายตามความ
เหมาะสม เช่น การจดัท ารายงาน การประเมนิผลการปฏบิตังิาน การจดัการระบบนัดหมาย
อเิลก็ทรอนิกส ์เป็นตน้ 

 
1.5 นิยามศพัท์เฉพาะ   

“เลขานุการ”   เป็นค าสนธ ิมาจากค าว่า เลขา สนธกิบั อนุการ ดงันัน้ “เลขา + อนุการ  
รวมเป็นเลขานุการ”  

“เลขา”   ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ. 2525 “เลขา” แปลว่า ลายรอย 
เขยีนตวัอกัษรการเขยีน  

“อนุการ”   ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ. 2525  แปลว่าการท าตาม การ
เอาอย่าง   

เมื่อรวมกนัแลว้ค าว่า “เลขานุการ” มคีวามหมายว่า ผูม้หีน้าทีเ่กี่ยวขอ้งกบัหนังสอืตามที่  ผูใ้หญ่
สัง่ซึ่งในความจรงิแลว้ เลขานุการมใิช่มหีน้าทีแ่ต่เฉพาะการเขยีนหนังสอืตามคาสัง่ผูบ้งัคบับญัชาเท่านัน้ 
งานเลขานุการจดัได้ว่าเป็นงานที่กว้างขวางต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความฉลาด รอบครอบ มี
ปฏิญาณที่ดี ตดัสนิใจในปัญหาต่างๆได้อย่างรวดเร็ว(อุษณีย์ ตุลาบดี 2536) จากค าจ ากดัความตาม
พจนานุกรมพระราชบณัฑติยสถาน พ.ศ. 2525 สรุปคาจากดัความของคาว่า  

“เลขานุการ”ไดด้งันี้  
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“เลขานุการ”  เป็นผูช้่วยผูบ้รหิารเป็นผูม้คีวามสามารถทุกเรื่อง มคีวามรบัผดิชอบในงานทีท่ าอยู่ 
ได้โดยที่ไม่ต้องม ีการควบคุมและสัง่การ ทัง้ยงัสามารถใช้ความคดิรเิริม่สร้างสรรค์ พจิารณาตดัสนิใจ    
ในขอบเขต แห่งอ านาจหน้าทีไ่ดร้บัมอบหมายไดท้นัท ี 

ค าว่า เลขานุการ ตรงกับภาษาอังกฤษ “SECRETARY” แปลว่า “ผู้รู้ความลับ” ซึ่งหมายถึง 
ท างานในต าแหน่งเลขานุการ คือผู้รู้ความลับ เป็นผู้ที่ได้รบัความไว้ว่างใจในการเก็บความลับของ
ผูบ้งัคบับญัชาและองคก์ร งานเลขานุการจงึเป็นงานส าคญัทีผู่เ้ป็นเลขาตอ้งรอบคอบไวใ้จไดแ้ละ 

 เหมาะสมกบัต าแหน่ง  
“ผูบ้รหิาร” หมายถงึ ผูท้ีม่ตี าแหน่งเป็นผูบ้รหิารระดบัหน่วยงานคณบด/ีผูอ้ านวยการ หรอื 
 หวัหน้าสว่นราชการ หรอืผูท้ีม่อี านาจหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบตามทีก่ฎหมายก าหนด 

การนัดหมาย หมายถงึ การลงก าหนดการนดัหมายวนัที ่เวลา และสถานทีใ่นการประชุมเมื่อมหีนงัสอื 
เชญิประชุมหรอืการประสานทางโทรศพัทท์ัง้จากหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวทิยาลยัทีเ่รยีน 
เชญิผูบ้รหิารเขา้ร่วมประชุม  
การกลัน่กรอง หมายถงึ การตรวจเสนอพจิารณารายละเอยีดของเอกสารอย่างรอบคอบ ถีถ่ว้นครบ 
สมบูรณ์ พรอ้มทัง้สรุปจดัประเดน็วเิคราะหส์าระส าคญั อย่างครบถว้นและเสนอความเหน็ประกอบการ
พจิารณา 
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บทท่ี 2 
โครงสร้าง และหน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

 
  วทิยาลยัโลจสิตกิส์และซพัพลายเชน มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา มภีารกจิเกี่ยวกบัภาระ
งานตามโครงสรา้งของวทิยาลยัโลจสิตกิสแ์ละซพัพลายเชน ทัง้หมด 5 ฝ่าย ไดแ้ก่ ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป 
ฝ่ายวชิาการ ฝ่ายวจิยัและบรกิารวชิาการ ฝ่ายแผนงานและประกนัคุณภาพ และฝ่ายกจิการนักศึกษา 
โดยงานการเงนิและบญัช ีอยู่ภายใต้การบรหิารงานของฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป  ซึ่งมคีวามจ าเป็น และ
เกี่ยวข้องกับภาระงานที่ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ และบทบาทเพื่อให้บรรลุตามวตัถุประสงค์ของ
วทิยาลยั และมหาวทิยาลยัฯ  
 

2.1 โครงสร้างขององคก์ร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบติังาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD  
 

คณบดีวิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 

1. งานด้านการประสานงาน 2. งานด้านเอกสาร 3. งานด้านการเบิก-จ่าย 4. งานติดตามและรายงานผล 5. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

• ประสานงานภายในวทิยาลยั

และกบัหน่วยงานภายนอก 

• รบั-ส่งหนังสอืราชการ 

เอกสารส าคญั 

และตรวจสอบความถูกตอ้ง 

• จดัตารางนัดหมาย 

การประชุม 

และกจิกรรมของผูบ้รหิาร 

 

• จดัท าหนังสอืราชการ 

บนัทกึขอ้ความ รายงานการประชุม 

ฯลฯ 

• จดัระบบรบัเขา้-ส่งออก เอกสาร 

และจดัเกบ็เอกสารส าคญั 

• ตรวจสอบหนงัสือราชการ 

 

• จดัท าบนัทกึขอ้ความขออนุมตัเิดนิ

ทางไปราชการ 

• ด าเนินการเบกิ-จ่ายค่าตอบแทน 

ค่าเดนิทาง และค่าใชจ้่ายต่าง ๆ 

• ตดิตามเอกสารการอนุมตังิบประ 

มาณทีเ่กีย่วขอ้งกบังานผูบ้รหิาร 

 

• ตดิตามงานตามนโยบายและ

ขอ้สัง่การของผูบ้รหิาร 

• รายงานความกา้วหน้า 

หรอือุปสรรคในการด าเนิน 

งาน 

• สรุปผลการปฏบิตังิานของผู ้

บรหิารในแต่ละเดอืนหรอืช่วง 

เวลาส าคญั 

 

• ด าเนินงานตามทีผู่บ้ริหารสั่ง

การ และสนบัสนนุการ

ด าเนินการของผูบ้ริหารใน

ทกุๆดา้น 



 

 
7 

2.4 ขัน้ตอนการปฏบิตังิานผงักระบวนการปฏบิตังิาน (Flow Chart) 
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บทท่ี 3 
หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏิบติังาน 

 
3.1 หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏิบติังาน 
 หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิานตามคู่มอืดา้นงานเลขานุการผูบ้รหิาร จ าเป็นตอ้งอาศยัหลกัเกณฑ์และ
วธิกีารทีช่ดัเจน มรีะบบ และสอดคลอ้งกบับทบาทหน้าที ่เพือ่ใหส้ามารถสนบัสนุนภารกจิของผูบ้รหิารได้
อย่างมปีระสทิธภิาพ ทัง้ในดา้นการประสานงาน การบรหิารเวลา การจดัการเอกสาร และการใหบ้รกิาร
ขอ้มูลอย่างถูกต้อง รวดเรว็ และเป็นมอือาชพี จ าเป็นต้องปฏบิตัิตามระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกาศ แนว
ปฏบิตัติ่าง ๆ ดงันี้ 
 3.1.1 ประกาศ กฎระเบียบ ข้อบงัคบั และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องในกระบวนการปฏิบติังาน  

ค าสัง่มอบหมายงานและมอบอ านาจ 
- ค าสัง่มอบหมายงานและมอบอ านาจใหค้ณบดวีทิยาลยัโลจสิตกิสแ์ละซพัพลายเชน

ปฏบิตัริาชการแทนอธกิารบด ี
 การรบัเงินและการจ่ายเงิน 

- ประกาศมหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา เรื่อง การรบั-จ่ายเงนิ วทิยาลยั         
โลจสิตกิสแ์ละซพัพลายเชน พ.ศ.2564  
 คู่มอืเส้นทางเอกสาร 
  - คู่มอืเสน้ทางเอกสารของวทิยาลยัโลจสิตกิสแ์ละซพัพลาย 
 3.1.2 ขัน้ตอนการปฏิบติังาน/วิธีการปฏิบติังาน  

การปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารเป็นกลไกส าคญัในการสนับสนุนภารกิจของ
ผูบ้รหิารใหบ้รรลุผลตามเป้าหมาย ทัง้ในดา้นการบรหิารจดัการ การประสานงาน และการอ านวยความ
สะดวกในทุกมติขิองงาน ซึง่สามารถสรุปขัน้ตอนส าคญัไดด้งันี้ 

ขัน้ตอนท่ี 1 การจดัการเอกสารเข้า–ออก 
ตรวจสอบความครบถว้นและความถูกตอ้งของเอกสารทีส่ง่เขา้มาทัง้ในระบบ E-office และการ

เสนอแฟ้ม ก่อนน าเสนอผูบ้รหิาร  
ขัน้ตอนท่ี 2 การนัดหมายและจดัตารางงาน 
ด าเนินการนดัหมายกจิกรรมของผูบ้รหิาร ทัง้การประชุม การเขา้ร่วมกจิกรรม การ 

ประชาสมัพนัธ์ภายนอก โดยค านึงถึงความพร้อมของวนั เวลา สถานที่ และประเด็นส าคญั บันทึก
ก าหนดการไวใ้นปฏทินิอย่างชดัเจน และแจง้เตอืนล่วงหน้าเพือ่ความพรอ้มในการด าเนินงาน 

ขัน้ตอนท่ี 3การจดัเตรียมการประชุม 
จดัเตรยีมวาระการประชุม เอกสารประกอบ รายชื่อผูเ้ขา้ร่วม ประสานงานสถานทีแ่ละอุปกรณ์ 

ใหพ้รอ้ม และด าเนินการจดบนัทกึการประชุมอย่างครบถว้น พรอ้มจดัท ารายงานผลการประชุมภายหลงั
อย่างเป็นระบบ 
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ขัน้ตอนท่ี 4 การให้บริการข้อมูลและการประสานงาน 
ควรมขีอ้มลูทีถู่กตอ้ง ครบถ้วน เพือ่ใชใ้นการตอบขอ้ซกัถามหรอืประสานงานทัง้ภายในและ 

ภายนอกองคก์ร โดยตอ้งมมีารยาทในการตดิต่อ และสามารถประเมนิล าดบัความส าคญัของเรื่องต่าง ๆ 
ไดอ้ย่างเหมาะสม 

ขัน้ตอนท่ี 5การจดัเกบ็และรกัษาข้อมูล 
ทุกเอกสารและขอ้มลูตอ้งไดร้บัการจดัเกบ็อย่างเป็นระเบยีบ แยกหมวดหมู่ชดัเจน เพือ่ความ 

สะดวกในการคน้คนืในอนาคต ในรปูแบบระบบอเิลก็ทรอนิกสแ์ละGoogle drive รวมถงึการรกัษา
ความลบัของขอ้มลูของผูบ้รหิารและองคก์ร 

ขัน้ตอนท่ี6 การจดัท าบนัทึกข้อความขออนุมติัเดินทางไปราชการ 
จดัเตรยีมบนัทกึขอ้ความเพื่อขออนุมตัเิดนิทางไปราชการของผูบ้รหิาร โดย 

ต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น วตัถุประสงค์ของการเดินทาง วนั เวลา สถานที่ แนบเอกสาร
ประกอบ เช่น หนังสอืเชญิหรอืก าหนดการ พร้อมเสนอต่อผู้บรหิารและด าเนินการตามระบบที่องค์กร
ก าหนด 

ขัน้ตอนท่ี 7 การด าเนินการเบิก–จ่ายค่าใช้จ่าย 
เมื่อผูบ้รหิารอนุมตัโิครงการหรอืลงนามเดนิทางไปราชการ เลขานุการตอ้งจดัเตรยีมแบบฟอรม์ 

เบกิจ่าย เช่น ใบเบกิค่าเดนิทาง ใบส าคญัจ่าย หรอืหลกัฐานประกอบอื่น ๆ ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
สง่ต่อการเงนิตามขัน้ตอน 

ขัน้ท่ี 8การติดตามผู้บริหาร 
เลขานุการตอ้งตดิตามความเคลื่อนไหวและสถานะของผูบ้รหิารอย่างใกลช้ดิ เช่น การเขา้ร่วม 

กจิกรรมภายนอก การปฏบิตัริาชการในพืน้ทีต่่างจงัหวดั หรอืภารกจิพเิศษ เพือ่ใหส้ามารถประสานงาน 
แจง้ขอ้มลู และอ านวยความสะดวกไดอ้ย่างทนัท่วงท ีรวมถงึเตรยีมพรอ้มในการรบัส่งเอกสารหรอื
โทรศพัทส์ าคญัในระหว่างทีผู่บ้รหิารไม่อยู่ทีส่ านกังาน 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบติังาน 

 
4.1 เทคนิคการปฏิบติังาน 
 
 การปฏบิตังิานของเลขานุการผูบ้รหิารไม่เพยีงอาศยัขัน้ตอนทีเ่ป็นระบบเท่านัน้ แต่ยงัตอ้งใช้
เทคนิคเฉพาะทีส่่งเสรมิใหก้ารท างานมปีระสทิธภิาพ รวดเรว็ และสือ่สารไดอ้ย่างมอือาชพี โดยเทคนิคที่
ส าคญั ไดแ้ก่ 

1. การบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพ 
เลขานุการควรจดัล าดบัความส าคญัของงานในแต่ละวนั วางแผนล่วงหน้า และกนัเวลาส าหรบั
เหตุการณ์ไม่คาดคดิ เพือ่ใหส้ามารถรองรบังานเร่งด่วนหรอืภารกจิฉุกเฉินไดอ้ย่างทนัท่วงที 

2. การส่ือสารท่ีชดัเจนและตรงประเดน็ 
ทัง้การพูดและการเขยีนควรเป็นทางการ กระชบั ชดัเจน และสุภาพ โดยเฉพาะในการ
ประสานงานกบับุคคลภายนอกหรอืเมื่อเป็นตวัแทนของผูบ้รหิาร ตอ้งระมดัระวงัในการใชถ้อ้ยค า
เพือ่รกัษาภาพลกัษณ์ขององคก์ร 

3. ความสามารถในการจดจ าและจดัการข้อมูล 
เลขานุการควรมรีะบบจดัเกบ็ขอ้มลูทีด่ ีเช่น การใชร้ะบบสารสนเทศหรอืระบบเอกสาร
อเิลก็ทรอนิกส ์รวมถงึความสามารถในการจดจ าเรื่องส าคญั เช่น รายละเอยีดการนัดหมาย การ
เดนิทาง หรอืการตดิต่อบุคคลส าคญั 

4. ความยืดหยุ่นและไหวพริบในการท างาน 
งานเลขานุการมกัพบกบัสถานการณ์ทีเ่ปลีย่นแปลงอยู่เสมอ เช่น ตารางนดัทีเ่ปลีย่นกะทนัหนั 
หรอืค ารอ้งขอเร่งด่วน เทคนิคทีด่คีอืการปรบัตวัไว มไีหวพรบิ และสามารถแกไ้ขปัญหาเฉพาะ
หน้าไดโ้ดยไม่กระทบการท างานหลกั 

5. การรกัษาความลบัและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
เลขานุการตอ้งตระหนกัถงึบทบาททีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้มลูส าคญัและความลบัขององคก์ร ดงันัน้จงึ
ตอ้งยดึมัน่ในความเป็นมอือาชพี ไม่เปิดเผยขอ้มลูโดยพลการ และมคีวามรบัผดิชอบสงู 

6. การใช้เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
เลขานุการควรใชโ้ปรแกรมส านกังาน เช่น Microsoft Word, Excel, Outlook หรอืระบบจดัการ
ปฏทินิออนไลน์ เพือ่ช่วยในการจดัตารางงาน จดัท าเอกสาร และประสานงานไดส้ะดวกมากขึน้ 
ทัง้ยงัสามารถตดิตามงานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
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4.2 ขัน้ตอนการปฏิบติังาน 
4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมท่ีต้องการพฒันา 

แบบฟอรม์การวิเคราะห์กิจกรรมท่ีต้องการพฒันา 
กระบวนการเบิก-จ่าย การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 

กิจกรรมการเบิกจ่ายทัว่ไป 
 

ขัน้ตอน 
วิธีการปฏิบติังานเดิม วิธีการพฒันางานใหม่ 

ผลลพัธ์ท่ีเกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1 จดัท าบนัทึกขอ้ความ ขออนุมตัิ
เดนิทางไปราชการ  พร้อมท า
ค าสัง่เดนิทางไปราชการ 

15 นาที จ ดัท า บ นั ท ึก ข อ้ ค ว าม  ขอ
อนุม ตั เิ ด นิทาง ไปราชกา ร 
พร ้อมท าค าสั ง่ เ ด นิทา ง ไป
ราชการ 

15 นาที วิทยาลัยฯ มีแนวทางการปฏิบัติงานด้าน 
กระบวนการเบิก-จ่าย การเดินทางไปราชการ
ของผูบ้รหิาร 
 

มีตัวอย่างการท าเป็นแนวทางอย่างถูกต้อง 
ชัดเจน ส่งผลให้ในการรวบรวมเอกสารและ
ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นง่าย และลดขัน้ตอน
การด าเนินการใหร้วดเรว็มากยิง่ขึน้   

2 จองรถตู้ 1 นาที ป ร ะ ส า น ข อ ต า ร า ง ร ถ ตู้
ล่วงหน้าเพื่อทราบควิรถ 

1 นาที 

3 จดัเตรยีมเอกสารแนบเบกิ
ต่างๆ เช่น บนัทกึขอ้ความขอ
อนุมตัเิดินทางไปราชการ ที่
อนุมตัแิล้ว และค าสัง่เดินทางไป
ราชการที่ลงนามเรยีบร้อยแล้ว , 
ใบเสร็จรบัเงนิ,บลิค่าน ้ามนั/ทาง
ด่วน ฯลฯ 

45 นาที รวบรวมเอกสารการเบกิจ่าย
พ ร ้อ ม ใ ห ้ผู ้เ ด ิน ท า ง เ ซ ็น ต์
เอกสารในคราเดยีวกนั  
  

30 นาที 

FM-WM-02 
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ขัน้ตอน 
วิธีการปฏิบติังานเดิม วิธีการพฒันางานใหม่ 

ผลลพัธ์ท่ีเกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

4 จดัท าเอกสารประกอบการ
เบกิจ่าย ด้วยแบบฟอร์มที่
การเงนิก าหนด พร้อมให้ผู้
เดนิทางเซ็นต์เอกสาร 

45 นาที  

5 น าส่งเอกสารห้าฝ่ายแผนงานฯ 
ต ดั ง บ ป ร ะ ม าณ  แ ล ะ น า ส ่ง
การเงนิต่อไป 

1 นาที น าเอกสารเบกิจ่ายให้การเง ิน
ต ร ว จ ส อบก ่อ นน า ส ่ง ฝ่ า ย
แผนงานฯตดังบประมาณ เพื่อ
ลดความล ่าช ้า ในการตรวจ
เอกสารและลดความผดิพลาด
ในการเบกิจ่าย 

10 นาที 
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 4.2.2 วิธีการปฏิบติังาน (ใหม่) 
  

แบบฟอรม์แสดงวิธีการปฏิบติังาน (ใหม่) 
กระบวนการเบิก-จ่าย การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร 

 
ขัน้ตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา/นาที 

1 จดัท าบนัท ึกขอ้ความ  ขออนุมตั เิดนิทางไปราชการ 
พร้อมท าค าสัง่เดนิทางไปราชการ 

15 นาที 

2 ประสานขอตารางรถตู้ล่วงหน้าเพื่อทราบควิรถ 1 นาที 
3 รวบรวมเอกสารการเบกิจ่ายพร้อมให้ผู ้เดนิทางเซ็นต์

เอกสารในคราเดยีวกนั  
  

30 นาที 

4 น าเอกสารเบกิจ่ายให้การเงนิตรวจสอบก่อนน าส่งฝ่าย
แผนงานฯตดังบประมาณ  เพื่อลดความล่าช ้าในการ
ตรวจเอกสารและลดความผดิพลาดในการเบกิจ่าย 

10 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FM-WM-03 
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บทท่ี 5 
ข้อจ ากดั ปัญหาอปุสรรค และแนวทางการพฒันา 

 
 การด าเนินงานในการจดัท ากระบวนการเบกิ-จ่าย การเดนิทางไปราชการของผูบ้รหิาร มี
ขอ้จ ากดั และอุปสรรคในการปฏบิตังิาน และแนวทางการพฒันา ดงันี้ 
 

ข้อจ ากดั และปัญหาอปุสรรค แนวทางการพฒันา 
1. บุคลากรขาดการฝึกอบรม/สมัมนาเพือ่ 
เพิม่พนูความรู ้ความเขา้ใจในงาน 

เขา้รบัการอบรมพฒันาหลกัสตูรทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่
เป็นการเพิม่พูนความรูต้รงต่อสายงานทีท่ า 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมติักระบวนการปฏิบติังาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้านางสาวศศิวิมล มณีวงศ์ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงาน ได้พิจารณาและเห็นชอบกับ
กระบวนการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร ของฝ่ายวิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 
 
  โดยยินยอมให้ฝ่ายวิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชนนำกระบวนการปฏิบัติงาน เลขานุการ
ผู้บริหาร มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่                      เป็นต้นไป   
 
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่         ……………….......... 

              

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

                                                                       (นางสาวบุณยวีย์ ขจรกสิรัตน์) 
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คณะผู้จดัท า 
คู่มือปฏิบติังานกระบวนการงานเลขานุการผู้บริหาร 

 
1. นางสาวบุณยวยี ์ขจรกสริตัน์     เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป   

 
 



 

 

 

 

  

คู่มือการปฏิบติังาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 
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