
เทคนิคการเป็นเลขานุการคณบด ี2 สมัย  

ไดรั้บการบอกเล่าประสบการณ์จากเลขานุการผูบ้ริหาร ทั้ง 3 คน ไดแ้ก่ คุณปัทมา แสงสินทรัพย ์ (พี่เบญ) 

คุณศกัด์ิสิทธ์ิ อุณหสถิตธรรม (พี่สิทธ์ิ) สุรียรั์ตน ์ทองประภา (คุณอุ๊)   การเป็นเลขานุการผูบ้ริหาร 2 สมยั

การบริหาร (8 ปี) ถือวา่เป็นประสบการณ์ท่ียาวนาน ประสบการณ์ เทคนิคการท างานดา้นเลขานุการมีมาก

พอสมควรท่ีจะมาแชร์ใหเ้ราทราบกนัวา่ ท างานเลขานุการผูบ้ริหารตอ้งท าอยา่งไร มาติดตามกนัเลยค่ะ      

วา่ 3 ท่าน แบ่งบทบาทหนา้ท่ีการท างานกนัอยา่งไรบา้ง  

หน้าที่ และขั้นตอนการท างานมีอะไรบ้าง 

พี่เบญเล่าวา่  “พี่มีหนา้ท่ี ลงตารางเวลานดัหมาย ของคณบดี โดยไดข้อ้มูลทั้งจาก  

หนงัสือเชิญทั้งจากภายใน
และภายนอกมหาวทิยาลยั  

E-mail ท่ีมีหลาย E-mail ทั้งจาก E-mail 
ส่วนตวัคณบดี และ E-mail ส่วนของ
เลขานุการ 

ขอ้มูลนดัหมายจากคณบดีแจง้ใหล้งตารางนดัหมาย ผา่นทั้งทาง Line หรือ โทรศพัท ์

ตอนเร่ิมตน้ท างาน เราจะใชส้มุดไดอาร่ีของคณะ ลงตารางนดัหมาย ตอ้งรายงานการนดัหมายทุกวนัตอนเยน็ก่อนกลบั

บา้น มนัท าใหเ้กิดความผดิพลาดบา้ง หลงลืมนดัหมายไปบา้ง จึงปรับเปล่ียนมาใชป้ระโยชน์จาก Google Calendar         

ท าใหส้ามารถตรวจสอบไดจ้ากปฏิทิน และทุกคนสามารถรับทราบขอ้มูลเช่ือมโยงกนัไดส้ามารถตรวจสอบและดูได้

ตลอดเวลา ท าใหเ้กิดความผิดพลาดนอ้ย ส่วนงานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายงาน ก็จะเป็นการจดัท าร่างหนงัสือ หรือท าจะ

ท าเร่ืองขออนุมติัต่างๆ ตามระเบียบของมหาวทิยาลยั การขออนุมติัเบิกจ่าย 



พี่สิทธ์ิ เล่าวา่ เม่ือไดรั้บหนา้ท่ีเร่ิมตน้การท างาน คือ ตอ้งมานัง่พูดคุยวา่จะตอ้งท า

อะไร โดยไดรั้บมอบหมายใหต้รวจเอกสาร หนงัสือราชการท่ีคณบดีจะตอ้งลงนาม 

ใหมี้ความถูกตอ้งตามระเบียบสารบรรณ และระเบียบมหาวทิยาลยัก่อนคณบดีลงนาม  

ส่วนงานอ่ืนๆ ก็จะสนบัสนุนและด าเนิน

ภาระกิจแทนคณบดี ไม่วา่จะเป็น ธุระ

ส่วนตวั เพื่อใหค้ณบดีมีเวลาในการคิดและ

การท างานเพื่อส่วนรวมมากข้ึน  เราคิดวา่น่ี

เป็นหนา้ท่ีของต าแหน่งเลขานุการ  และช่วยเหลืองานพี่เบญในการลงตาราง

นดัหมายในกรณีพี่เบญติดภารกิจ 

คุณอุ ๊  มีต าแหน่งนกัวชิาการคอมพิวเตอร์ ไดรั้บมอบหมายใหท้  าหนา้ท่ีเลขานุการคณบดี

อีกคนหน่ึง ท่ีไดรั้บมอบหมายใหช่้วยสนบัสนุนงานดา้นวชิาการ  การรวบรวมขอ้มูล

วชิาการ การกลัน่กรองขอ้มูลวชิาการจดัท าสรุป และน าเสนอคณบดี  หรือการท าส่ือคลิป

วดีิโอ  ขอ้มูลการน าเสนอดา้นวชิาการ   งานวชิาการอ่ืนๆ ก็คือ การร่างโครงการวชิาการ

ต่างๆ  ทาบทามคณะกรรมการเขา้มาท างาน   เม่ือโครงการเป็นรูปเป็นร่างเราก็ไปด าเนิน

โครงการอ่ืนๆ ต่อไป 

ส่วนงานตามต าแหน่ง ก็สนบัสนุนการใหเ้กิดการใชโ้ปรแกรมต่างๆ มา

ช่วยเหลือ งานดา้นเลขานุการใหท้ างานไดค้ล่องมากข้ึน ไม่วา่จะเป็นการ

ใชเ้ร่ิมตน้ใช ้ Google Calendar  การสร้างระบบสืบคน้หนงัสือของสาร

บรรณ และ โปรแกรม CamCard  เป็นตน้ 

 

การเก็บขอ้มูลส่วนบุคคลของคณบดี หรืองาน

อ่ืนๆ ท่ีจะส าคญั ก็จะใช ้ Google Drive ซ่ึงคณบดีและ

เลขานุการทุกคนสามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดโ้ดยท่ีเราไม่ตอ้ง

ถือเอกสารไวใ้นมือ ท าใหก้ารท างานเช่ือมโยงถึงกนั      

มากข้ึน ท างานไดส้ะดวกและรวดเร็วมากข้ึน  



คาดหวงักับการท าหน้าที่อย่างไรบ้าง หรือเป้าหมายในการปฏิบัตหิน้าที่ไว้หรือไม่ 

เราเคยเรียนรู้งานมาก่อนเพราะเราเคยอยูห่นา้ห้อง มนัท าใหปั้จจุบนัและในอดีตไม่มีความแตกต่างกนั แต่มีส่ิงท่ีเราตอ้ง

เรียนรู้เทคโนโลยเีพิ่มข้ึน เพื่อมนัท าใหช่้วยใหง้านเราง่ายข้ึน สะดวกข้ึน เราเคยเรียนรู้งานมาก่อนเพราะเราเคยอยูห่นา้ห้อง มนัท าใหปั้จจุบนัและในอดีตไม่มีความ

แตกต่างกนั แต่มีส่ิงท่ีเราตอ้งเรียนรู้เทคโนโลยเีพิ่มข้ึน เพื่อมนัท าใหช่้วยใหง้านเราง่ายข้ึน 

สะดวกข้ึน 

ไม่คิดวา่จะไดม้าท างานตรงน้ี และไม่เคยท าหนา้ท่ีน้ี ตอ้งมาเรียนรู้ใหม่วา่ตอ้งท าอะไรบา้ง  ท า

ใหไ้ม่คาดหวงัวา่ท าหนา้ท่ีจะตอ้งเป็นอยา่งไร แต่พอมาเรียนรู้ระบบงาน พี่ตอ้งมีเป้าหมาย วา่จะ

ท ายงัไง ใหง้านของเจา้นายส าเร็จเรียบร้อย 

ไม่ไดค้าดหวงัอะไรแต่เป็นการถูกก าหนดโดย ผูบ้ริหารใหเ้รามาช่วยเหลือในงานดา้นวชิาการ 

โดยถูกก าหนดกรอบงานไวแ้ลว้ ก็ท  าเตม็ความสามารถ 



พบปัญหาและมีแนวทางการแก้ปัญหาอย่างไร คิดว่าต้องปรับปรุงอะไร  

เราเคยเรียนรู้งานมาก่อนเพราะเราเคยอยูห่นา้ห้อง มนัท าใหปั้จจุบนัและในอดีตไม่มีความแตกต่างกนั แต่มีส่ิงท่ีเราตอ้ง

เรียนรู้เทคโนโลยเีพิ่มข้ึน เพื่อมนัท าใหช่้วยใหง้านเราง่ายข้ึน สะดวกข้ึน ปัญหาของพี่คือ ความผดิพลาดเก่ียวกบัการนดัหมาย  อาจจะแจง้วนัผดิ เวลาผดิ เราก็ตอ้งรับผดิ

ไปและขอโทษคณบดีไปตรงๆ  ส่วนเร่ืองเอกสาร เรามีการเก็บเอกสารผา่น Google Drive ลด

ความผดิพลาดไปได ้และท าใหเ้ราสะดวกในการคน้หาเอกสาร สามารถส่งเอกสารไดท้นัที 

ปัญหาอุปสรรคของพี่เป็นเร่ืองการตรวจหนงัสือก่อนลงนาม พบวา่ ส่วนใหญ่จะไม่เรียบร้อย มี

ค าผดิ ผดิรูปแบบของมหาวทิยาลยั แกไ้ขโดยส่งกลบัไปแกไ้ข ปัญหาอีกอยา่งคือ หนงัสือท่ี

จะตอ้งลงนามเร่งด่วน ตอ้งขอฝากใหเ้จา้ของงานโปรดระบุวา่ “เร่งด่วน” ซ่ึงอาจจะมีเวลา

กระชั้นชิดในการตรวจหนงัสือใหท้นักบัตารางของคณบดี เพราะถา้หากคณบดีไม่อยูก่็จะท าให้

ล่าชา้ หรือถา้เราไม่ทราบวา่ “เร่งด่วน” การน าเสนอลงนามก็จะเป็นไปตามระบบท าใหล่้าชา้ไป

เหมือนกนั 

ปัญหาส่วนใหญ่จะเป็นการตามขอ้มูลท่ีอาจจะไม่ครบถว้น หรือถูกตอ้ง ซ่ึงขอ้มูลท่ีไดม้าตอ้ง

คดักรองและสรุปก่อนเสนอคณบดี  อาจจะท าใหเ้กิดความไม่เขา้ใจ วธีิการแกไ้ขปัญหาก็ตอ้ง

รีบส่ือสาร และตรงไปตรงมา และตอ้งวางแผนการท างานของแต่ละงาน เพื่อเผื่อเวลาท่ีคณบดี

จะตอ้งแกไ้ขปรับปรุง ก่อนท่ีจะจดัท าเป็นคลิป หรือวดีิโอต่อไป 



ส่ิงที่ได้เรียนรู้จากการท างานต าแหน่งนีค้ืออะไร 

เราเคยเรียนรู้งานมาก่อนเพราะเราเคยอยูห่นา้ห้อง มนัท าใหปั้จจุบนัและในอดีตไม่มีความแตกต่างกนั แต่มีส่ิงท่ีเราตอ้ง

เรียนรู้เทคโนโลยเีพิ่มข้ึน เพื่อมนัท าใหช่้วยใหง้านเราง่ายข้ึน สะดวกข้ึน 
เราไดเ้รียนรู้การท างานท่ีละเอียด การปฏิบติังานใหถู้กตอ้งตามระเบียบ การท างานท่ีตอ้ง

เช่ือมโยงกบัหลายๆ งาน การเรียนรู้การจดัท างบประมาณ การเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายจากงานคลงัให้

ถูกตอ้งตามระเบียบ ซ่ึงงานเดิมเราไม่ค่อยไดเ้ก่ียวขอ้งมากนกั และส่ิงท่ีไดเ้รียนรู้ท่ีส าคญัใน

ต าแหน่งน้ีคือ “ส่ิงทีค่วรท าเพือ่จะไม่ให้กระทบถึงการท างานของผู้บริหาร” 

ไดเ้รียนรู้การท างานกบัเทคโนโลย ีเช่น การใชต้ารางนดัหมายผา่น Google Calendar การ

เช่ือมโยงระบบขอ้มูลกบังานสารบรรณ ท าใหสื้บคน้หนงัสือราชการไดท้นัทีและป้องกนัการ

สูญหาย  นอกจากน้ียงัมีระบบ CamCard เขา้มาช่วยในการเก็นนามบตัร   

ส่วนอีกประเด็นคือ การไดเ้รียนรู้การท างานของแต่ละคน ทั้งเจา้นายและเพื่อนร่วมงาน ส่ิงท่ี

ส าคญัคือ “การได้เรียนรู้จากเจ้านายคอืความกตัญญูและมเีมตตา ทีเ่จ้านายเป็น

ต้นแบบทีด่ี” 

ได้เรียนรู้ทกัษะการท างานกบัคนทีม่ากขึน้ และรู้จกัคนหลากหลายรูปแบบ การเขา้หาคน

และการวางตวั ซ่ึงปกติจะท างานกบัคอมพิวเตอร์เสียส่วนใหญ่  

ขอขอบคุณเลขานุการทั้ง 3 ท่านมากๆ ค่ะ  ทีไ่ด้แบ่งปันการท างานด้านเลขานุการผู้บริหาร การเรียนรู้การ

ท างานจากคนอืน่ เราอาจจะสามารถน ามาปรับใช้กบัการท างานปัจจุบันของเรากไ็ด้นะคะ 

 

หน่วยพฒันาคุณภาพ งานนโยบายและแผน 


