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ค าน า 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ   
(ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 4) จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในงานสารบรรณ งานบริการนักศึกษา งานเลขานุการ
หลักสูตร เพื่อเอื้ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้สะดวกมากขึ้น และรวดเร็ว มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงได้รวบรวมข้อมูล รวมทั้งความรู้จากประสบการณ์การท างาน และจากการได้รับการอบรม
ความรู้ต่างๆ ทีเกี่ยวข้องกับงาน เพื่อจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น และพร้อมรับฟังค าคิดเห็นและข้อแนะน า เพื่อเป็น
แนวทางในการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานให้เหมาะสมต่อไป 

 

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหลายท่านท่ีปฏิบัติงานในหน้าท่ีเลขานุการ
หลักสูตร  ในการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงต่อไป 

 
 
 
 
            ผู้จัดท า 

 นางสาวชฎาวรรณ  อิทธิชัยเจริญ 
     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

สังกัดหลักสูตร วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ข้อมูลทั่วไปโดยย่อ 
 ชื่อหน่วยงาน  
    หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี     

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

     ที่ต้ัง อาคารพระประกอบกลกิจ ช้ัน 4  เลขท่ี  833  ถนนพระรามท่ี 1  แขวงวังใหม่  เขตปทุมวัน  
กรุงเทพมหานคร  10330 

 

ประวัติหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน   โดยมีอาจารย์ประจ าหลักสูตรท้ังหมด 5 คน  ลาศึกษาต่อ 1 คน และบุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการ จ านวน 1 คน   เริ่มเปิดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ในปีการศึกษา 2555  โดยเริ่มรับ
นักศึกษาเมื่อปีการศึกษา 2555  แต่ยังไม่มีการจัดการเรียนการสอน  เนื่องจากจ านวนนักศึกษาท่ีสมัครเข้าศึกษาใน
หลักสูตรไม่เป็นไปตามเป้าหมายท่ีต้ังไว้  และในปีการศึกษา 2556  มีนักศึกษา ภาคปกติ จ านวน 8 คน  (ปัจจุบัน
นักศึกษาเหลือ จ านวน 4 คน)  และภาคพิเศษ (เสาร์ – อาทิตย์)  จ านวน 10 คน (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 5 คน)   
ปีการศึกษา 2557 มีนักศึกษาภาคปกติเข้ามาสมัครเรียน จ านวน 6 คน  (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 2 คน)  และ
นั ก ศึกษาภาคพิ เ ศษ  ( เ ส า ร์  –  อ า ทิตย์ )   จ าน วน  5  คน  (ปั จ จุบั นนั ก ศึ กษ า เ ห ลือ  จ าน วน  1  คน )   
ปีการศึกษา 25558 มีนักศึกษาภาคปกติเข้ามาสมัครเรียน  จ านวน 12 คน  (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 2 คน)   
และปีการศึกษา 2559  มีนักศึกษาภาคปกติเข้ามาสมัครเรียน  จ านวน 4 คน  (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 2 คน)    
ซึ่งนักศึกษาภาคพิเศษ (เสาร์ – อาทิตย์)   ในปีการศึกษา 2558 ได้มีการปรับแผนการรับนักศึกษา โดยมีเงื่อนไขการเปิด
การเรียนการสอน  คือ หากมีนักศึกษาไม่เกิน 15 คน  ทางหลักสูตรขอสงวนสิทธิ์ไม่เปิดการเรียนการสอน   

 

ปรัชญา     
“หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นครอบครัวท่ีอบอุ่น  สร้างการเรียนรู้ให้เป็น

เสมือนเกมส์ท่ีมีความสนุกสนาน  ส่งเสริมให้นักศึกษาเกิดความรู้  ทักษะวิชาการ ควบคู่กับคุณธรรม จริยธรรม  
รู้เท่าทันเทคโนโลยีสารสนเทศ  ฝึกกระบวนการคิดให้เป็นระบบ และเสริมสร้างกิจกรรมจิตส านึกสาธารณะ  เพื่อให้
นักศึกษาเป็นผู้เติบโตในทุกๆ ด้าน เกิดความภาคภูมิใจในตัวเอง  เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณภาพและด าเนินชีวิตได้อย่าง
พอเพียง” 

 

ปณิธาณ   
      “ผลิตบัณฑิตให้มีความภาคภูมิใจในตนเองและมีคุณค่าต่อสังคม” 
 

วิสัยทัศน์  
      “บัณฑิตต้องเป็นผู้มีคุณภาพ เป็นท่ียอมรับของสังคม และด าเนินชีวิตได้อย่างพอเพียง” 
 
 
 

 
 

พันธกิจ 
1. พัฒนาหลักสูตรและเนื้อหาการสอนให้มีความทันสมัย ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน และเท่าทัน 

เทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลง 

ส่วนที่ 1 (ประวัติโดยย่อ) 
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2. สร้างความประทับใจให้แก่นักศึกษาและผู้ปกครอง  โดยมีบุคลากรของหลักสูตรดูแลนักศึกษาได้อย่างท่ัวถึง 
3. ส่งเสริมการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับความสนใจของนักศึกษา  ฝึกการท างานเป็นทีม ฝึกการคิดอย่างเป็น

ระบบเพื่อแก้ไขปัญหา  รวมถึงสอดแทรกความรู้ด้านคุณธรรม  จริยธรรม  การด าเนินชีวิตตามแนวพระราช
ด ารัส ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

4. ส่งเสริมการให้นักศึกษาเข้าร่วมอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง  และการแข่งขันทักษะวิชาการ 
5. ส่งเสริมให้นักศึกษาเข้าร่วมในกิจกรรม  จิตส านึกสาธารณะ  เพื่อเป็นบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ 

 
 

วัฒนธรรมองค์กร 
      “เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้แลกเปล่ียนความคิดเห็นท่ีมีคุณภาพ” 
 
 

เป้าประสงค ์
      หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบัน

เทคโนโลยีปทุมวัน นั้น   มีเป้าประสงค์ในการผลิตบัณฑิต  การวิจัยและบริการวิชาการแก่สังคมทางด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์หลักต่อไปนี้ 

1. เป้าประสงค์ด้านการผลิตบัณฑิต 
1.1) ผลิตบัณฑิตท่ีมีศักยภาพตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานและเพิ่มจ านวนบัณฑิต 

ในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.2) ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณสมบัติ COMTECH  ดังนี ้

C = Commitment  รับผิดชอบต่อสังคม 
O = Openhearted  ใจดี  มีน้ าใจ  เอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ 
M = Morality   เพียบพร้อมคุณธรรม  จริยธรรม 
T  = Teamwork  การท างานร่วมกัน 
E  = Excellence  มุ่งเน้นความเป็นเลิศ 
C  = Care   ความเอื้ออาทรต่อกันในองค์กร 
H  = Harmony  ความเป็นเอกภาพประสานเป็นหนึ่งเดียว 

2. เป้าประสงค์ด้านผลงาน 
2.1) เป้าประสงค์ด้านวิชาการ  มีผลงานวิชาการโดดเด่นในเชิงปฏิบัติและเป็นท่ียอมรับของสังคมในด้าน

ต่างๆ ดังนี้ 
- Database 
- Network 
- Programming 

2.2)  เป้าประสงค์ด้านการวิจัย 
- สังคม/ภาคส่วนต่างๆ  ให้การยอมรับในผลงานวิจัยใน 3 ด้าน หลักตามเป้าประสงค์ ด้านวิชาการ 
- มีการสร้างผลงานวิจัย ท้ัง 3 ด้านหลักในระดับชุมชน  ระดับอุตสาหกรรม  ระดับชาติ  และ

นานาชาติ 
 
 
 
 
2.3) เป้าประสงค์ด้านวิชาการ 

- สังคมให้การยอมรับงานบริการวิชาการ  ผ่านทางศูนย์บริการวิชาการใน 3 ด้านหลักของ
เป้าประสงค์ด้านวิชาการ 
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- บริการวิชาการหลากหลายรูปแบบ  ส าหรับภาคส่วนต่างๆ  เพื่อให้สอดคล้อง 3 ด้านหลักของ
เป้าประสงค์ด้านวิชาการ 

 
 

3. โครงสร้างการบริหาร 
 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายชื่อคณาจารย์ประจ าหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  รายนามคณาจารย์ประจ าหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  1) อาจารย์อิทธิศักดิ์   ศรีด า 

2) อาจารย์ ดร.สุวิทย์   ภูมิฤทธิกุล 
  3) อาจารย์วศิน     ภิรมย์ 
  4) อาจารย์ ดร.อมร        คุ้มทรัพย์สิริ 
  5) อาจารย์มินเรศน์        เตชะวงศ์ 
 
 
  

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและงานวิจัย 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและงานประกันคณุภาพ 

 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษาและสหกิจศึกษา 

ประธานหลักสูตร วท.บ. 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

ประธานหลักสูตร วท.บ. 
สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ หัวหน้ากลุ่มวิชาศึกษาทั่วไป 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร วท.บ. 
สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เลขาประจ าหลักสูตร วท.บ. 
สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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หลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอน  
 

ล าดับท่ี รายช่ือหลักสูตร สาขาวิชาท่ีเปิดสอน 
1 วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ) เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2551 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2555 
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ส่วนที่ 2  
 

(งานเลขานุการ) 
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1. ความส าคัญและความจ าเป็นของงานด้านเลขานุการ 

          ในปัจจุบัน ผู้บริหารต่างมองเห็นความส าคัญและความจ าเป็นท่ีต้องมี เลขานุการท่ีมีความรู้
ความสามารถไว้ช่วยงาน  เนื่องจากผู้บริหารมีภาระในการท างานท่ีส าคัญ ๆ ในเรื่องต่าง ๆ เช่น การวางแผนการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน  การก าหนดนโยบายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดความก้าวหน้าและประสบความส าเร็จ  การ
ตรวจและติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  ดังนั้นผู้บริหารจึงต้องการผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถและไว้วางใจ
ได้มาช่วยงาน เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระการท างานในด้านต่าง ๆ และช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็วถูกต้อง
ตามท่ีต้องการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเลขานุการนั้นมีอิทธิพลต่อการท างานของผู้บริหารท้ังทางตรงและทางอ้อม จึงนับได้ว่า
เลขานุการเป็นผู้ท่ีมีส่วนส าคัญอย่างมากท่ีจะท าให้งานของผู้บริหารประสบผลส าเร็จหรือล้มเหลวได้ 

ดังนั้น ในการด าเนินงานประเภทต่าง ๆ จึงจ าเป็นต้องพึ่งพาอาศัยผู้ท่ีท างานในหน้าท่ีเลขานุการ
ด้วยกันท้ังส้ิน  หรืออาจกล่าวได้ว่าเลขานุการเป็นต าแหน่งท่ีมีความส าคัญและความจ าเป็นต่อหน่วยงานต่าง ๆ  
ทุกประเภทนั่นเอง  ดังค ากล่าวที่มีผู้เปรียบเปรียบเปรยไว้ว่า "ถ้าเลขานุการในโลกนัดหยุดงานพร้อม ๆ กันแล้วธุรกิจทุก
อย่างท่ัวโลกต้องหยุดชะงักตามไปด้วย" 

           จึงสรุปได้ว่างานอาชีพเลขานุการเป็นงานท่ีมีความส าคัญและมีความจ าเป็นต่อผู้บริหารและการด าเนิน
ธุรกิจท่ีจะขาดเสียมิได้  แต่ส่ิงท่ีส าคัญท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการควรมีทักษะความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ส านักงานในทุก ๆ ด้าน โดยเฉพาะในปัจจุบันเลขานุการจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและสามารถใช้
คอมพิวเตอร์ได้เป็นอย่างดี  ตลอดจนเป็นผู้ท่ีมีคุณธรรมในการปฏิบัติหน้าท่ี  ซึ่งจะน าไปสู่ความร่วมมือร่วมใจในการ
ท างานของบุคลากรทุก ๆ ฝ่าย 

2. ความหมายของค าว่า "เลขานุการ" 

          "เลขานุการ" สนธิมาจากค าว่า "เลขา+อนุการ" เป็นเลขานุการ  ซึ่งความหมายของ "เลขา" แปลว่า 
ลาย รอยเขียน ตัวอักษร การเขียน งามดังเขียน  ส่วนค าว่า "อนุการ" แปลว่า การท าตาม การเอาอย่าง อย่างไรก็ตาม 
จากพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ฉบับปี พ.ศ. 2542 ให้ความหมายของค าว่า "เลขานุการ" หมายถึง  ผู้มีหน้าท่ี
เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          ในภาษาอังกฤษ Secretary ซึ่งมีรากศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า"Secretum" หรือ "Secret" แปลว่า
ความลับ  ดังนั้น Secretary จึงเป็นว่าผู้ความลับ ผู้รักษาความลับ  ฉะนั้น  การรักษาความลับ จึงเป็นคุณสมบัติท่ีส าคัญ
อย่างยิ่งของผู้ท่ีท าหน้าท่ีในต าแหน่งเลขานุการ 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2   (งานเลขานุการ) 
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        นอกจากนี้ ยังแยกศัพท์ของตัวอักษรท่ีประกอบเป็นค าว่า Secretary  ได้ดังนี ้
        S =    Sense             คือ  ความส านึกในหน้าท่ีว่าส่ิงใดความท าและไม่ควรท า 
        E =    Efficiency        คือ  ความสามารถในการปฏิบัติงานได้มีประสิทธิภาพ 
        C =    Courage         คือ  ความกล้าหาญ กล้ากระท าในส่ิงท่ีดีโดยไม่กลัวว่าจะเกิดความผิด 
        R =    Responsibility  คือ  ความรับผิดชอบในการท างาน 
        E =    Energy            คือ  การมีก าลังใจ มีสุขภาพดี 
        T =    Technique       คือ  การมีเทคนิคในการท างาน 
        A =    Active             คือ  ความว่องไวไม่ล่าช้าเพื่องานจะได้ส าเร็จตามจุดมุ่งหมาย 
        R =    Rich                คือ  ความเป็นผู้มีคุณธรรม 
        Y =    Youth              คือ  ความมีชีวิตชีวา อยู่ในวัยหนุ่มสาว 
 

      ประเภทของเลขานุการ 

        เลขานุการสามารถแบ่งตามหลักวิชาการและตามคุณสมบัติได้ดังนี้ 

1. ตามหลักวิชาการ  แบ่งประเภทเลขานุการออกเป็น 4 ประเภท คือ 
 

1.1  เลขานุการประจ าต าแหน่ง (Position Secretary)   คือ ต าแหน่งประจ าท่ีได้ก าหนดไว้อย่าง 
      แน่นอนในหน่วยงานหรือองค์การ    โดยก าหนดอัตราเงินเดือนและหน้าท่ีไว้แน่นอน   ได้แก่  
      เลขานุการกรม เลขานุการองค์การ และเลขานุการบริษัท 
1.2 เลขานุ การประจ า ตั วบุคคล   หรื อ เลขานุ การ ส่วน ตัว  (Private or Personal Secretary) 

หมายถึง เลขานุการส่วนตัวท่ีปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังโดยตรงของผู้บังคับบัญชา  เลขานุการจะท า
หน้าท่ีเป็นผู้ช่วยท้ังในงานและกิจการส่วนตัว ได้แก่เลขานุการนายกรัฐมนตรี เลขานุการนักธุรกิจ 
นักแสดง เป็นต้น 

1.3 เลขานุการกิติมศักด์ิ (Honorable Secretary) คือ บุคคลท่ีได้รับเชิญให้มาท าหน้าท่ีเลขานุการใน
กรณีพิเศษ เป็นต าแหน่งท่ีมีเกียรติ ส่วนมากจะเกี่ยวกับงานการกุศล สมาคม จะไม่มีเงินตอบแทน
หรือเงินเดือนประจ า เช่น เลขานุการสภากาชาดไทย 

1.4 เลขานุการพิเศษ (Special Secretary)  คือ ผู้ท่ีมีต าแหน่งหน้าท่ีและได้รับเงินเดือนประจ าอยู่แล้ว 
แต่ได้รับเชิญหรือแต่งต้ังให้ท าหน้าท่ีเลขานุการเป็นการช่ัวคราวหรือเป็นการเฉพาะในงานใดงาน
หนึ่ง  เมื่อส้ินสุดลงต าแหน่งเลขานุการก็จะพ้นหน้าท่ีตามไปด้วย ได้แก่ เลขานุการในการประชุม 
การอบรม การสัมมนา เป็นต้น 

3. บทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.  งานเลขานุการสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.1  ติดต่อประสานงานนัดหมายหน่วยงานภายในและภายนอก พร้อมรับ – ส่ง เอกสารจดหมาย 
      อิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบัน 

1.2  ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติหรือขออนุญาตและขอยืมเงินสถาบันเพื่อ เข้าร่วม 
      โครงการสัมมนา และโครงการอบรมต่างๆ เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติหรือขออนุญาตเข้าร่วมโครงการอบรม สัมมนาต่างๆ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติหรือขออนุญาตและขอยืมเงินเข้าร่วมโครงการอบรม สัมมนาต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Start 

 

 ต้นเรื่อง / เอกสารที่จะขอเข้ารว่มโครงการ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเข้ารว่ม 
(พร้อมเอกสารแนบ)  

เสนอหัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
พิจารณาลงนามในบันทึกข้อความ 

ออกเลขส่งหนังสือภายใน 

หัวหน้าสาขาวิชาลงนามแลว้ 

ถ่ายส าเนาเอกสาร 1 ชุด 

สแกนเอกสารทั้งหมดเป็นไฟล์ PDF 

ส่งเอกสารต้นฉบบั 
ไปส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

เพื่อเสนอคณบดีพิจารณาลงนามต่อไป 
 

 

จัดส่งเอกสารที่สแกนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
ไปส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

 

 

            เอกสารแนบ 

1. เรื่องเดิม 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์
สถาบัน (ถ้ามี) 
 

 

End 
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1.3 งานการประชุมของสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  ซึ่งมีหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
1.3.1 ท าบันทึกข้อความขอเชิญประชุม เสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม  

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขอเชิญประชุมคณะกรรมการของสาขาวิชา 

 

 

1.3.2 จัดท าวาระการประชุม 
1.3.3 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.3.4 จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
1.3.5 จัดเตรียมสถานท่ี และอาหาร เครื่องด่ืม ส าหรับการประชุม 
1.3.6 จัดท ารายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อลงนามเข้าร่วมการประชุม 
1.3.7 บันทึกการประชุม 
1.3.8 จัดท ารายงานการประชุม  
1.3.9 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 
1.3.10 แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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ส่วนที่ 3  
 

(งานสารบรรณ) 
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งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  เป็นงานท่ีเกี่ยวกับหนังสือ  นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา  รับ-
ส่ง  บันทึก  ย่อเรื่อง  โต้ตอบ  จัดเก็บ  ค้นหา  ท าลาย 

ในทางปฏิบัติ   งานสารบรรณ  หมายถึง  การบริหารงานเอกสารท้ังปวง ต้ังแต่ การคิด ร่าง  เขียน
อ่านแต่ง พิมพ์  จด ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ  
ส่ังการ  ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี  ค้นหา ติดตาม และท าลาย ท้ังนี้ต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ
มีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา  แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ”   ท าให้สามารถเห็นถึง
ขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง  เริ่มต้ังแต่ 

1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน– พิมพ์/ทาน ส าเนา – เสนอ – ลงนาม) 
2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนในหนังสือส่งออก – ลงวันเดือนปี  –น าส่ง) 
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย) 
4. การเก็บ รักษา และการยืม 
5. การท าลาย 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดไว้ว่าหนังสือราชการ คือ 

เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือที่มี ไปถึงบุคคลภายนอก3. 
หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6  ชนิด     
   ดังนี้  
   5.1  หนังสือภายนอก 
   5.2  หนังสือภายใน 
   5.3  หนังสือประทับตรา 
   5.4  หนังสือส่ังการ 
   5.5  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   5.6  หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 

 

 

ส่วนที่ 3   (งานสารบรรณ) 
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ชั้นความเร่งด่วน หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการ 

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1.  ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2.  ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3.  ด่วน        ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 

การลงทะเบียนรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก  มีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาท่ี    
    รับเอกสารนั้นๆ  

   ตราประทับรับหนังสือของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสนเทศ 
           

 

 

 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก 
                    4.  ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ดังนี้ 
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3. หน้าแรกเม่ือเข้าสูก่ารใช้งานระบบ 
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4. รายการกล่องเอกสารของผู้ใช้และของหน่วยงาน 

สัญลักษณ์ดังภาพ ภายในกล่องเอกสารแต่ละกล่องจะประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี ้
 คล๊ิกท่ี Inbox : ซึ่งเป็นรายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารท่ีส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน  

 

 

 

 

5. เปิดเอกสารท่ีต้องการรับ ขึ้นมา แล้วให้  คล๊ิกตรง คลิ๊กที่นี่เพื่อรับเอกสาร 
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6.  คล๊ิกตรง คลิ๊กที่นี่เพื่อรับเอกสาร จะปรากฏหน้าจอตามนี้ 

 คล๊ิกเลือก สมุดรับสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ตามรูป 

 

 

 

 

 

 

คลิ๊กตรงน้ี 
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7. หลักคล๊ิกเลือก สมุดรับสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ แล้ว จะได้เลขหนังสือรับของสาขาวิชาเทคโนโลยี 
คอมพิวเตอร์ ตามรูป  เป็นอันเสร็จเรียบร้อยกระบวนการรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือท่ีด าเนินการช้ันเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา 
บันทึก ส่ังการ ทราบ และลงช่ือการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน  ตามล าดับช้ันผู้บังคับบัญชา  โดย
เจ้าหน้าท่ีผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือท่ีเสนอออกเป็นประเภทตามช้ันความลับความเร่งด่วน  จัดล าดับว่าเป็น
เรื่องท่ีต้องส่ังการ   พิจารณา  หรือเพื่อทราบ   แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง 

การส่งหนังสือ 

          หนังสือส่ง คือ เอกสารท่ีส่งออกไปภายนอก  มี   2  ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. หนังสือส่งภายนอก 

             1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 

             1.2 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 

2. หนังสือส่งภายใน 

   2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 

   2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับลายมือช่ือผู้รับ 
และวันท่ี รับหนังสือนั้น  หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   หรือโทรสารไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   และจึงประสานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง  
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ส่วนที่ 4 
 

(งานบริการนักศึกษา) 
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งานบริการนักศึกษา 

               1.  ให้บริการเบิก ยืม – คืน  วัสดุอุปกรณ์ของหลักสูตรเทคโนโลยีสารสนเทศแก่นักศึกษา 
            2.  ให้บริการ เรื่อง ค าร้องต่างๆ นักศึกษา  
            3.  ติดตาม ประสานงาน เรื่องต่างๆ กับนักศึกษาหลักสูตร 

การให้บริการค าร้องทั่วไป 

 

 

ส่วนที่ 4   (งานบริการนักศึกษา) 
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ส่วนที่ 5 
 

(ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข) 
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ปัญหา / อุปสรรค   

1. ในการท างานบางครั้ง เมื่อมงีานเร่งด่วนท่ีต้องปฏิบัติ เลขานุการยังขาดความละเอียด รอบคอบในงานท่ีท าจึง
ส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า           

2. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการท างานขององค์กร  ส่งผลให้ผู้ท่ีปฏิบัติงานต้องมีความรู้ 
ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ซึ่งหากเลขานุการขาดทักาะทางด้านการใช้งาน
คอมพิวเตอร์ จะท าให้งานล่าช้า และไม่ค่อยมีประสิทธิภาพเท่าท่ีควร  

3. การส่ือสารภาษาอังกฤษ ซึ่งในปัจจุบันปฏิเสธไม่ได้ว่าจะไม่มีการติดต่อประสานกับชาวต่างชาติ    และ
แน่นอนท่ีสุด  หากเลขานุการไม่มีทักษะทางด้านภาษาอังกฤษเลยอาจท าให้การด าเนินงานของผู้บริหารไม่
ราบรื่น   

4. หากเลขานุการไม่มี ความซื่อสัตย์  สุจริต  ต่อหน้าท่ีการงาน  ต่อผู้บริหาร  และองค์กร ท าให้ผู้ท่ีเข้ามาติดต่อ
ประสานงานขาดความเช่ือมั่นในตัวเลขานุการ                      

5. การท างานเฉพาะเท่าท่ีรอค าส่ังจากผู้บังคับบัญชาส่ัง  เป็นการบ่งบอกว่าเลขานุการไม่มีการพัฒนาตนเอง  
เป็นการท างานแบบเช้าชาม  เย็นชาม  ไม่สามารถท่ีจะคิด  หรือตัดสินใจ  เพื่อการพัฒนาองค์ให้มีประสิทธิ 
ภาพยิ่งขึ้นได้   

ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 

        1.  การท างานไม่ว่าจะเป็นในหน่วยใดก็ตาม   การท าหน้าท่ีเลขานุการจ าเป็นต้องศึกษา รายละเอียดของ 
             หน่วยงานนั้นๆ  อย่างลึกซึ้ง  เพื่อให้การท างานด าเนินไปอย่างราบรื่น  เนื่องด้วยเลขานุการเป็นผู้ท่ีต้อง 
             ท างานร่วมกับผู้บริหาร     ดังนั้นเมื่อผู้บริหารได้มอบงาน หรือภารกิจอันใดแล้ว  เลขานุการจะต้องสามารถ 
             ท าได้ทันท่วงที  และต้องทราบว่าต้องไปติดต่อกับหน่วยงานใด  หรือกับบุคลากรท่านใด  ดังนั้นการทราบถึง 
             รายละเอียดขององค์กรจึงมี ความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง  

2.  บุคลิกลักษณะของเลขานุการท่ีขาดไม่ได้   คือต้องเป็นผู้ท่ีมีความคล่องตัว  มีความละเอียดรอบคอบ   
มีความอดทนต่อสถานการณ์ต่างๆ ได้ เป็นอย่างดีอีกท้ังต้องเป็นผู้ท่ีมั่นสังเกตกับเหตุการณ์ต่าง ๆ ต้องเป็น 
ผู้ท่ีมีความรอบรู้ในทุกๆ เรื่อง  ท้ังนี้เพื่อผลประโยชน์ ต่อผู้บริหารและองค์กร   

3.  ต้องท่องใหข้ึ้นใจอยู่ตลอดเวลาว่าเลขานุการ   เป็นผู้ท่ีได้รับความไว้วางใจจากผู้บริหารโดยตรง  เป็นผู้ท่ีต้อง
รักษาความลับของเจ้านายให้ดีท่ีสุด  เพราะเลขานุการคือผู้ท่ีต้องรักษาภาพลักษณ์ของเจ้านาย   

4.  ทุกครั้งท่ีผู้บริหารเรียกพบ  ไม่ว่าจะกรณี ใดๆ  ก็ตามต้องน าปากกา  และกระดาษติดตัวไปด้วยเสมอ  เพราะ
ในบางครั้งผู้บริหาร  อาจต้องการส่ังงานให้ เลขานุการไปปฏิบัติงาน  เพราะการจ าอย่างเดียวไม่สามารถจดจ า
ทุกส่ิงทุกอย่างได้   

 5.  เลขานุการท่ีดีควรมีความซื่อสัตย์สุจริตต่อตนเอง  หน้าท่ีการงาน  ผู้บริหาร  และต่อองค์กร   

6.   ควรศึกษาหาความรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ าเสมอเช่น คอมพิวเตอร์ ภาษาอังกฤษ ฯลฯ เพราะเป็น
การพัฒนาตนเอง  และสามารถน าความรู้ท่ีมีประสิทธิภาพได้มาไป     พัฒนาองค์กร  และพัฒนาหน้าท่ีการ
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ส่วนที่ 5   (ปัญหาและอุปสรรคในการปฏบิัตงิาน ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข) 
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7.  เนื่องจากในปัจจุบัน งานเลขาหลักสูตร มีภาระงานท่ีได้รับมอบหมายมหาขึ้น ดังนั้น ควรต้องเรียงล าดับ
ความส าคัญก่อน-หลัง ให้ดี  


