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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

สถานะปรับปรุงเอกสาร 
 

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งที่ วันที่ ข้อสรุปการปรับปรุง 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

สารบัญ 
                                                                       หน้า 

๑. วัตถุประสงค์                                                                                ๔                
 
๒. ขอบเขต              ๔                                                                                            
  
๓. ค าจ ากัดความ             ๔                                                                                               
  
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ       ๕                                                                                  
 
๕. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน      ๖ 
 ๕.๑ ขั้นตอนการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่างๆ ก่อนส าเสนอผู้บริหาร ๖ 

๕.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการนัดหมาย       ๘ 
๕.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการร่างหนังสือ จดหมายราชการฯลฯ  ๑๐ 
๕.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดเก็บเอกสาร    ๑๒ 
 

๖. ภาคผนวก        ๑๔  
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 
๑. วัตถุประสงค ์
 ๑.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการนักบริหาร 
 ๑.๒ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 
 ๑.๓ เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการและการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี สร้าง
ความน่าเชื่อถือให้กับผู้บังคับบัญชา 

๒. ขอบเขต 
 คู่มือการบริหารงานเลขานุการนักบริหารนี้ ใช้ส าหรับเป็นกระบวนงาน ของงานเลขานุการนักบริหาร 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเลขานุการกรม ของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ กระทรวงวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  

๓. ค าจ ากัดความ 
 เลขานุการ (Secretary) คือ ผู้ที่ท างานในต าแหน่งเลขานุการ คือผู้ที่รู้ความลับของผู้บังคับบัญชาหรือ
นายจ้าง งานเลขานุการเป็นงานส าคัญ ผู้เป็นเลขานุการต้องเป็นผู้รอบคอบเป็นผู้ที่ไว้เนื้อเชื่อใจได้และเหมาะสม
กับต าแหน่ง ดังนั้นในทางปฏิบัติแล้ว งานเลขานุการ ควรเป็นผู้ที่มีความสามารถในทักษะทุกๆ เรื่องของ
ส านักงาน เป็นงานที่ต้อรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้บริหาร มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุม
หรือสั่งการ เลขานุการที่ดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการท างานเพ่ิมขึ้น ทั้งยังสามารถใช้ความคิด
พิจารณาตัดสินในในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

S = Sense คือ การมีสามัญส านึกรู้จักรับผิดชอบในการท างานว่า สิ่งใดที่ควรจะท าไม่ควรท าเป็นผู้ไม่
ท างานโดยปราศจากความยั้งคิด รวมถึงการแต่งกายให้ถูกต้องตามกาลเทศะ และมีการตัดสินใจอย่างเด็ดขาด 

E = Efficiency คือ การมีสมรรถภาพในการท างาน สมรรถภาพเป็นเรื่องที่มีอยู่ในตัวบุคคลแต่ละ
บุคคลย่อมมีสมรรถภาพมากน้อยแตกต่างกัน การปฏิบัติงานและผลงานจะแสดงถึงสมรรถภาพของการท างาน
ที่เพ่ิมข้ึนหรือลดลงได้ 

C = Courage คือ ความมุมานะของบุคคล ซึ่งขึ้นอยู่กับจิตใจที่จะท างานให้ส าเร็จลุล่วงตามความมุ่ง
หมาย 

R = Responsibility คือ ความรับผิดชอบ คือต้องเป็นผู้ลงมือท างานด้วยตนเองและต้องรับผิดชอบ
ด้วย ไม่ใช่คอยรับงานจากผู้อ่ืนอย่างเดียวเท่านั้น 

E = Energy คือ พลังงานในการท างาน เลขานุการต้องรู้จักแบ่งเวลาการท างานให้ถูกต้อง เพ่ือร่างกาย
ได้รับการพักผ่อนตามสมควรอันจะส่งผลต่อการท างานระยะยาว 

T = Technique คือ การรู้จักดัดแปลงให้เหมาะสม เทคนิคนี้เป็นเรื่องของแต่ละคน แต่อาจจะ
เลียนแบบจากผู้อื่นและน าเทคนิคมาพัฒนาให้ดีขึ้นได้ 

A = Active คือ เลขานุการต้องตื่นตัวอยู่เสมอแม้จะมีงานมากน้อยก็ต้องมีความกระตือรือร้นอยู่เสมอ 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

R = Rich คือ ความสมบูรณ์ในด้านจิตใจและศีลธรรม หากเลขานุการเป็นผู้ด้อยทางศีลธรรมและ
วัฒนธรรมอาจท าให้การงานเสียได้ แต่ทางกลับกันหากเลขานุการเป็นผู้มีคุณธรรมที่ดี ก็จะน าความเจริญมาสู่
องค์กรที่ตนท างานอยู่ได ้

Y = Youth คือ ต าแหน่งเลขานุการเหมาะส าหรับคนอายุน้อยๆ เพราะงานนี้เป็นงานที่ต้องติดต่อกับ
คนทั่วไปต้องอาศัยมารยาทที่อ่อนน้อมถ่อมตน 

ส่วนใหญ่แล้วในภาคราชการเราจะเห็นภาพของเลขานุการเป็นบุคคลที่จะต้องปฏิบัติงานตามค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา ทั้งงานประจ าและงานพิเศษเป็นครั้งคราว  
 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๔.๑ งานเลขานุการผู้บริหาร 
  - ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร 
  - จัดเตรียมเอกสารและอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการประชุมของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ของผู้บริหาร 
  - ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ -ส่งโทรสาร 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน ภายนอกและบุคคลต่างๆ 
  - ต้อนรับอาคันตุกะของผู้บริหาร 
  - ประสานการนัดหมายต่างๆ  
  - อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุกๆ ด้าน 
 ๔.๒ งานประชุม 
  - ด าเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้บริหารสั่งการและไม่อยู่ในหน้าที่ของหน่วยงานหรือบุคคล
ใดบุคคลหนึ่ง 
  - บันทึกการประชุม 
  - จัดท ารายงานและหรือสรุปสาระส าคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร 
  - ติดตามผลการด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
  - จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง 
 ๔.๓ งานเอกสารและงานธุรการ 
  - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือด าเนินการเสนอก่อนและ
หลัง 
  - พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ผู้บริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: กระบวนงาน การบริหารงานเลขานุการนักบริหาร ๑ - 6/๑3 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

  - ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของอักษรและรูปแบบหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ ก่อน
น าเสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามให้
ครบถ้วน ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน 
  - ให้ข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณีหน่วยงานภายใน หรือ
ภายนอกเชิญประชุม สัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด – ปิดงาน หากมีการก าหนดเวลาที่ซ้ าซ้อน
กับภารกิจอื่นที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 
  - พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ ให้ผู้บริหารตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

๕. ขั้นตอนและแผนผังการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ขั้นตอนการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารต่างๆ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่มีมาเสนอผู้บริหาร ไม่ว่าทั้งแฟ้มงาน จดหมาย 

หรือเอกสารอื่นๆ  มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
 ๕.๑.๑ เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอ่ืนใด จะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน คือ

การลงทะเบียนรับ แยกประเภทของเอกสารตามหน่วยงานั้นๆ เพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นต่อไป 
 ๕.๑.๒ การตรวจสอบเอกสารนั้น จะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากหน่วยงานไหน

และมีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการ
เตรียมพร้อม เมื่อผู้บริหารสอบถามจะได้ชี้แจงถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอต่อไป 

 ๕.๑.๓ กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงานพิธี 
งานพระราชพิธี หรือนัดหมายอย่างอ่ืนๆ ควรจะบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพ่ือสะดวกในการให้
ข้อมูล เมื่อมีผู้มาติดต่อหรือผู้บริหารถาม 

 ๕.๑.๔ กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหาร ซึ่งจะมีทั้งจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการ ผู้ท าหน้าที่
เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บริหาร โดยทั่วไปแล้วไม่สามารถทราบได้เลย
ว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้น จดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัวจะทราบก็ต่อเมื่อได้เห็นข้อความในจดหมายนั้นๆ ซึ่ง
เลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทและจัดล าดับความส าคัญของเอกสารที่จะน าเสนอ การเปิดซองต้อง
ระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใช้ที่เปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่
มีการบันทึกหรือด าเนินการทางธุรการ สาเหตุของผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อน 
เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทในปลิวโฆษณา หรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้
ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอการก่อนน าเสนอ 

 ๕.๑.๕ กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า “ลับ” ผู้ที่ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องด าเนินการด้วย
ความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้บุ คคลอ่ืน
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

ทราบและควรศึกษานิสัยของผู้บริหารว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ถ้าเข้มงวดก็ไม่สมควรเปิด ควรให้
ผู้บริหารเปิดเองแต่ถ้าผู้บริหารอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและน าเสนอได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๕.๑ ขั้นตอนการตรวจสอบกลั่นกรอง 
     เอกสารต่างๆ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

 

ส่งเรื่องคืนหน่วยงานหรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

ตรวจสอบเอกสาร   
(หากไม่ครบถ้วนต้องสืบค้นหรือตดิตามมาแนบเพิ่มเติม) 

ผู้บริหารพิจารณา 

ด าเนินการตามสั่งการผู้บริหาร พรอ้มลงทะเบียน
ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

กรณีที่เอกสารนั้นเป็น
เรื่องเกี่ยวกับการนดั

หมายต้องลงบันทึกข้อมลู
ในสมุดนัดหมายด้วย 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการนัดหมาย 
 ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนักหมายนั้นไว้เป็นลาย

ลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๕.๒.๑ ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นสิ่งที่จ าเป็นและจะต้องกระท าอย่างรอบคอบ

ด้วย ไม่ควรใช้วิธีจดจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 
 ๕.๒.๒ การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียด ทั้ง ชื่อ  ชื่อ-สกุล  เรื่องที่ 

นัดหมาย วัน เวลา สถานที่  ที่นัดหมาย รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และสถานที่ติดต่อกลับเพ่ือสอบถามและแจ้ง  
นัดหมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บริหารในการรับนัดได้ 

 ๕.๒.๓ การขอนัดหมายให้ผู้บริหารพบบุคคลภายนอกซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่สุงกว่า  
ดังนั้นผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บริหารและจัดก าหนดวันเวลาที่สะดวกในการขอนัดหมาย 
อย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอก หรือช่วงเวลาเพ่ือให้ผู้ที่ติดต่อเลือกได้ส ะดวกขึ้น เช่น  
“วันจันทร์ที่ 11 เวลา 11.00 น. หรือวันอังคารที่ 12 เวลา 11.00 น.”  หรือ “วันจันทร์ที่ 11 ขอช่วงเช้า หรือ
บ่ายก็ได้”  

 ๕.๒.๔ กรณีท่ีมีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่า ได้มีการ
นัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

  ๕.๒.๔.๑ กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารอยู่ในส านักงาน ผู้ท าหน้าที่เลขานุการ
จะต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บริหารหรือไม่ แต่การตัดสินใจนั้นไม่ควรดู
จากการแต่งกายของบุคคลเพราะบางคนแต่งงกายดีมากแต่อาจมาขายประกันหรือบางคนแต่งกายธรรมดา แต่
เป็นบุคคลส าคัญก็ได้ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่า บุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบผู้บริหาร ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้อง
ใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่า ผู้บริหารติดภารกิจส าคัญอยู่ไม่อาจให้เข้าพบได้ ดังนั้นอาจขอให้ฝาก
ข้อความเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาและก าหนดวันนัดหมายในวันหลังซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้งเป็น
ต้น ส่วนในกรณีที่พิจารณาแล้วสมควรจะน าเรียนผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ท าหน้าที่
เลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผู้นั้น รวมทั้งเรื่องท่ีขอเข้าพบด้วย เพ่ือน าเรียนผู้บริหารทราบใน
ภายหลัง 

  ๕.๒.๔.๒ กรณีที่ไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บริหารไม่อยู่ในส านักงาน ควรขอทราบชื่อ 
นามสกุล และธุระของผู้ที่มาติต่อและบันทึกน าเรียนให้ผู้บริหารทราบในภายหลัง 

 ๕.๒.๕ กรณีท่ีได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท าหน้าที่เลขานุการควรทักทาย โดยการเอ่ยนามของ
ผู้ที่มาติดต่อ จะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ ท าให้เกิดความประทับใจต่อการต้อนรับและเป็น
เจ้าบ้านที่ดี เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ)” คุณ.............ที่นัดไว้ใช่หรือไม่ค่ะ (ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่ค่ะ (ครับ) ดิฉัน 
(ผม) จะน าเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ..............มาถึงแล้ว เป็นต้น 

 ๕.๒.๖ การเรียนผู้บริหารทราบถึงหมายก าหนดการนัด หากผู้บริหารอยู่เพียงล าพัง อาจเรียนโดยตรง
ด้วยวาจา แต่หากท่านก าลังมีแขกหรือก าลังประชุม ใช้วีเขียนโน้ตสั้นๆ น าเรียน หรือาจแนบนามบัตรขอผู้ ขอ
เข้าพบไปด้วยก็ได้ 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 ๕.๒.๗ กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาที่ควรมาก 
และผู้บริหารมีภารกิจอย่างอ่ืนที่ต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือ มีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียนข้อความสั้นๆ 
เรียนให้ผู้บริหารทราบ 

 ๕.๒.๘ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องสมารถจดจ าชื่อ และจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า อันจะเป็นประโยชน์
ส าหรับการต้อนรับทีเหมาะสมและดียิ่งในโอกาสต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการนัดหมาย 

 

ตรวจสอบตารางนดัหมายและ 
จดบันทึกการนัดหมาย 

 
แจ้งการรับนัดหมายต่อผู้บรหิาร 

ผู้บริหารพิจารณาการรับ
นัดหมาย 

แจ้งยืนยันการนัดหมายต่อ 
ผู้ขอนัดหมาย 

หากผู้บรหิารไม่สะดวกในการรับ
นัดหมาย  ให้เสนอวัน เวลา อ่ืนท่ี
ผู้บริหารสะดวก และแจ้งต่อผู้ขอ

นัดหมายให้ทราบ 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการร่างหนังสือ จดหมายราชการ ฯลฯ 
การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเป็นหน้าที่ของเลขานุการ

จะต้องท าอยู่เสมอ มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้นๆ เสียก่อน โดยมีหลักที่ควรรู้ก่อนการ 

ร่างหนังสือคือ 
 - จากใครถึงใคร (Who) 
 - ด้วยเรื่องอะไร (What) 
 - ท าไมต้องแจ้งเรื่องนี้ (Why) 
 - ที่ไหน (Where) 
 - อย่างไร (How) 
๒. ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น หนังสือราชการ

ภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย เป็นต้น 
๓. กรณีที่มีการติดต่อกันมาก่อน จะต้องมีการเท้าความเดิมเสียก่อน เพ่ือเป็นการอ้างอิงเรื่องนั้น 

ให้รับทราบ ซึ่งจะท าให้การพิจารณาในเรื่องนั้นๆ ปะติดปะต่อกันอย่างยิ่ง ส่วนกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ยังไม่ได้  
เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้องเท้าความหรือเกริ่นน าถึงความเป็นมาของเรื่องนั้นๆ เป็นการปูพ้ืนฐานความเข้าใจ
ในเรื่องที่มีหนังสือนั้นๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของหนังสือและความมุ่งหมายที่เราประสงค์จาก 
ผู้รับหนังสือนั้นๆ สรุปก็คือ การร่างหนังสือโดยปกติต้องมีประมาณ ๓ ย่อหน้า (บางเรื่องอาจมีเพียง ๒ ย่อหน้า 
ก็ได้) ดังนี้ 

๓.๑ ย่อหน้าแรก เป็นการเท้าความเดิม หรือเกริ่นน าความเป็นมาของเรื่อง 
๓.๒ ย่อหน้าที่สอง เป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 
๓.๓ ย่อหน้าสุดท้าย เป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือด าเนินการ 

๔. การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค าฟุ่มเฟือยและควรหลีกเลี่ยงการใช้ค าซ้ าๆ กัน การใช้  
สรรพนาม การสะกดค า การันต์ เครื่องหมายวรรคตอนจะต้องถูกต้อง 

๕. จะต้องจดจ าแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถ้อยค าหรือส านวยของผู้บริหารที่ชอบใช้อยู่เสมอ 
เพ่ือให้การร่างหนังสือเป็นที่พอใจและมีการแก้ไขน้อยที่สุด 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการร่างหนังสือ จดหมายราชการ 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างหนังสือ/จดหมาย 
(เมื่อไดร้ับมอบหมายจากผู้บริหาร) 

เสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

น าเสนอหนังสือ/จดหมาย  ที่ผู้บรหิารเห็นชอบแล้ว 
ต่อผู้บริหารระดับเหนือข้ึนไป หรือด าเนินการตามที่

ผู้บริหารสั่งการ 

จัดเก็บต้นเรื่อง/คู่ฉบับ ไว้ส าหรับ
เป็นข้อมูล/สืบค้น/ตดิตาม 

ด าเนินการแกไ้ข หากผู้บริหาร 
มีข้อแก้ไขเพิ่มเติม 

-น าเสนอต่อโดยใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
-หากเป็นเรื่องที่ต้องเสนอขออนุมตัิ 
และมีการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้
จัดส่งเรื่องไป กบค. เพื่อตัดจอง
งบประมาณก่อนน าเสนอผู้บรหิาร
เหนือข้ึนไป 
-หากเป็นหนังสือส่งถึงหน่วยงาน
ภายนอกต้องออกเลขท่ีหนังสือท่ี  
กอก. 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

๕.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารเป็นหน้าที่ที่ส าคัญประการหนึ่งของผู้ท าหน้าที่เลขานุการ เพราะเป็นผู้ที่ผู้บริหาร

ไว้วางใจในการเก็บเอกสารต่างๆ ทั้งที่ส าคัญและไม่ส าคัญ ดังนั้นเลขานุการควรจัดท าระบบเก็บเอกสารที่ดี  
เพ่ือสะดวกและง่ายในการค้นหาและง่ายต่อการจัดเก็บ ดังนั้นควรมีวิธีการแยกเอกสารตามประเภทของเอกสาร
และจัดเก็บ ดังนี้ 

๑. เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน 
๒. เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว สามารถแยกเป็น 

๒.๑ เอกสารที่ไม่จ าเป็น หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาสั้นๆ เช่น ร่างเอกสารที่เขียน
ด้วยปากกาหรือดินสอ ประกาศต่างๆ จดหมายเชิญประชุม เป็นต้น จัดเป็นเอกสารประเภทที่ไม่ควรเก็บไว้ 

๒.๒ เอกสารที่มีประโยชน์ หมายถึง เอกสารที่มีประโยชน์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานภายใน
ระยะเวลา ๔-๕ สัปดาห์ หลังจากพ้นระยะเวลานั้นพอสมควรแล้ว จัดเป็นเอกสารที่ไม่ควรเก็บไว้ 

๒.๓ เอกสารส าคัญ หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ ๕-๖ ปี ขึ้นไป 
จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตามเวลา เพ่ือใช้อ้างอิง 

๒.๔ เอกสารที่มีคุณค่าสูง หมายถึง เอกสารที่มีคุณค่าหรือความส าคัญต่อองค์กรหรือผู้บริหาร 
หากสูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผู้บริหาร เช่น เอกสารทางด้านกฎหมาย หนังสือส าคัญต่างๆ 
จัดเป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอดไป 

๓. เอกสารที่ควรท าลาย หมายถึง เอกสารที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ และไม่มีกฎหมายบังคับให้ต้อง  
เก็บไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: กระบวนงาน การบริหารงานเลขานุการนักบริหาร ๑ - 13/๑3 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕.๔ ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 
ด าเนินการคดัแยกประเภทเอกสาร 

จัดเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ที่ก าหนดไว ้
โดยจดัท าดัชนี เพื่อใหส้ะดวกในการค้นหา 

ส ารวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บรกัษาตามที่
กฎหมายหรือระเบียบก าหนด 

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายตามแบบท่ี 25 
ตามระเบียบส านักนายกรับมนตรวี่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 

น าเสนอต่อคณะกรรมการท าลาย
เอกสารประจ าปี เพื่อท าลายต่อไป 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แบบฟอร์มหนังสือประทับตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
ส านักงานเลขานุการกรม 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: กระบวนงาน การบริหารงานเลขานุการนักบริหาร ๑ - 17/๑3 

 

ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แบบฟอร์มน าส่งโทรสาร 
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ผู้จัดท า 
 

กลุ่มอ านวยการ  สล. 

ผู้ทบทวน 
 
  

ผู้อนุมัติ 
 

........... 
 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม 
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