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วันที่ 28  มิถุนายน 2551    
ณ หองประชุมรัตนโกสินทร ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร              

 
 
 
 

                                   จัดทําโดย 
1.  นางสิรพิร  เรอืงนาม  เจาหนาที่บรหิารงานทัว่ไป  5 

กลุมงานชวยนักบรหิาร  สํานกังานเลขานุการ  สํานักการแพทย 
                          2.  นางอรวรรณ  มไีพฑูรย   เจาหนาทีธุ่รการ 

  กลุมงานบริหารงานทั่วไป  สาํนักงานเลขานุการ  สํานักการแพทย 
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รายงานการศกึษา  ฝกอบรม  ดูงาน  ประชุม / สัมมนา  ปฎิบัติการวิจัย  และการไปปฎิบัติงาน 

-------------------------------------- 
 

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 
 ผูเขารับการอบรม  2 ราย  ประกอบดวย  
              1.1     ช่ือ              นางสิริพร  เรืองนาม 
                        อายุ             38   ป   
  การศึกษา   ปรญิญาตร ี ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา รัฐประศาสนศาสตร 

 ตําแหนง     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 5   สังกัดกลุมงานชวยนักบริหาร  สํานักงานเลขานุการ      
 สํานักการแพทย 

           1.2     ชื่อ              นางอรวรรณ  มีไพฑูรย 
  อายุ            43  ป      
  การศึกษา   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ สาขา เลขานุการ 

ตําแหนง     เจาหนาท่ีธุรการ  (พนักงานประกันสังคม)  สังกัดกลุมงานบริหารงานทั่วไป      
สํานักงานเลขานุการ  สํานักการแพทย 

1.3     หลักสูตร  การเสริมสรางศักยภาพการปฏิบัติงานดานเลขานุการของกรุงเทพมหานคร 
 จัดโดย  กองกลาง  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  สําหรับขาราชการและลูกจาง  จาํนวน 178 คน 
 ในวันเสารท่ี  28  มิถุนายน  2551  ระหวางเวลา 08.00-12.00 น. 
  ณ  หองรัตนโกสินทร ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  
   

สวนที่ 2  ขอมูลท่ีไดรับจากการฝกอบรมการปฏิบัติราชการงานเลขานุการ 
 2.1 วัตถุประสงค 
  1)  เสริมสรางความรูที่เปนเคร่ืองมือสําคัญในการนําไปสูความเขาใจในการปฏิบัติหนาที่
เลขานุการผูบริหารไดอยางกวางขวาง 
  2)  มุงใหผูเขารับการอบรมมีความรูและเขาใจในระบบงานเลขานุการที่สอดคลองกับ
นโยบาย  ซ่ึงจะทําใหการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหารทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครมี
มาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน    
 2.2 เน้ือหา (โดยยอ) 
  การบริหารงานที่ดี  จะตองมีความคลองตัวในการบริหาร ทําใหเกิดการเปล่ียนแปลงและ
พัฒนาผลการดําเนินงาน โดยมุงเนนใหความสําคัญในประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุณภาพของงาน 
และความคุมคาในการใชทรัพยากร อันเปนแนวคิดการบริหารราชการแนวใหม : NPM ( New Public 
Management) ซ่ึงกอใหเกิดการปรับกระบวนทัศน (Paradigm Shift) และการเปล่ียนแปลงวิถีการ
ปฏิบัติงาน (Practices) การควบคุม การกํากับดูแล การดําเนินการ การวิเคราะหและการปรับปรุง              



 2 
การปฏิบัติงานในกระบวนการบริหาร (Process) ยึดปจจัยนําเขา (Input) กระบวนการบริหาร (Process) 
ผลผลิต (Output) และความพึงพอใจ (Outcome) ของประชาชน  งานเลขานุการผูบริหารจึงเปนสวน
หนึ่งของความสําเร็จท่ีจะเกิดข้ึน  
 หลักการสําคัญของงานเลขานุการ มีดังน้ี 
  1)    ตองทราบขอบเขตงานของผูบังคับบัญชา คือตองทราบขอบเขตงานของผูบังคับ 
บัญชาอยางชดัแจง   ตองหาขอมูล  ขอเท็จจริง  ขอคดิเห็น  เพื่อประกอบการบริหารงาน การพิจารณาส่ัง
การ  ตองรูจักอานใจผูบังคับบัญชา แตมใิชตัดสินใจหรือส่ังการแทน 
  2)    ตองสรางทีมงาน (Team Work) ที่ดี   ทํางานเปนทีม มีการแบงงานและผูรับผิดชอบที่
ชัดเจน สนับสนุนซ่ึงกันและกัน ทําหนาที่แทนกันได การสรางทีมงานที่ดีจะตองมีการกําหนดภารกิจ
หรืองานที่จะทํา สรางความเขาใจกับสมาชิก  ระดมความคิด  คัดเลือกความคิด  กําหนดแผนปฏิบัติงาน 
การปฏิบัตติามแผน การประเมินผล สรางความผูกพันภายในทีมงาน สรางความประทับใจใหกับผูมา
ติดตอ 
  3)    ตองมีความรูหลายดาน เลขานุการผูบริหารตองหาความรูใหมๆอยูตลอดเวลา 
เก่ียวกับขอกฎหมาย ระเบียบแบบแผน วิธีปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร  รวมท้ังความรูใหมๆที่
เกิดขึ้นจากการติดตามขอมูลขาวสาร เร่ืองนโยบาย เร่ืองที่ส่ือตางๆวิพากษวิจารณ หรือเร่ืองที่มีความ
คิดเห็นเก่ียวกับกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้เน่ืองจากสภาพการณในปจจุบันน้ัน  การบริหารงานสมัยใหมได
มีการพัฒนาและมีปจจัยที่ซับซอน เคลื่อนไหวเปล่ียนแปลงรวดเร็วกวาในอดีตมาก จึงตองมีการ
ปรับปรุงและพัฒนาใหทันกับสภาพการณ  เชน มีการปรับปรุงกฎหมาย  พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติ  
ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง  ประกาศ  ตลอดจนหนังสือเวียนส่ังการในเร่ืองตางๆ เพ่ือใหถือปฏิบัติ   ที่ตอง
นํามาใชในการปฏิบัติงาน  
  เลขานุการผูบริหารจําเปนตองมีความรูในหลายๆดาน เชน 
   - การบริหารราชการ เชน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ 2529  และแกไขเพิ่มเติม ( ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534   (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2539   (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2542  และ 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2550  ฯลฯ    
   - งานบริหารงานบุคคล  เชน พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ 2528  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2542  
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูกรุงเทพมหานคร พ.ศ 2528    
   - งานการเงิน การคลัง เชน ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน และการตรวจเงิน  พ.ศ 2530 ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดย ( ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2532   (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2533   (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2538  (ฉบบัที่ 5) พ.ศ. 2540  (ฉบบัที ่6) พ.ศ. 2540  
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2542  (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2544  และ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2548    ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ 2534    ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดย ( ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2540   ระเบียบกรุงเทพ- 
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มหานครวาดวยอัตราคาตอบแทน  คารางวัล  คาเบี้ยเลีย้ง คารับรอง  คาเล้ียงรับรอง คาเชาที่พัก  คา
พาหนะ  คาของรางวัล  ของขวัญและของ  ที่ระลึก พ.ศ. 2539   ฯลฯ  
   - งานงบประมาณ  เชน  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการงบประมาณ พ.ศ.2529 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2533  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2536    ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย การ
กําหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการปฏิบัตเิก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533  และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536   (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540   ฯลฯ 
   - งานพัสดุ เชน ขอบัญญตักิรุงเทพมหานครเร่ืองการพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548     ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. 2549   แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. 2549   ฯลฯ 
   - ทรัพยสิน  เชน  ขอบัญญตัิกรุงเทพมหานครเร่ืองการทรัพยสิน พ.ศ.2538  
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการโอนทรัพยสินที่ไมมีลักษณะเปนการจําหนายตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543  ฯลฯ 
   - - การศึกษา ฝกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย  เชน ระเบียบกรุงเทพมหานคร     
วาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย  พ.ศ. 2542 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  พ.ศ. 2541 ฯลฯ 
  4)    การกรองงาน  ตองกรองใหถูกตอง รวบรวมขอมลู ขอเท็จจริง ขอกฎหมายและ
ระเบียบใหไดมากท่ีสุด รวมทั้งขอคิดเห็นตองชัดเจน รวมทั้ง รวดเร็ว เหมาะสมแกสถานการณ บางเร่ือง
เร็วมากไปไมดีอาจเกิดขอผิดพลาดได บางเร่ืองชาไปไมทันการณ  คําวารวดเร็วไมไดหมายความวาสปด 
(Speed) เพียงอยางเดียว แตหมายถึง คุณภาพ (Quality) ดวย  
   การตรวจกรองงานมี 2 ลักษณะ คือ  
   - การตรวจกรองงานแบบจับผิด (Negative Approach) เปนการตรวจงานโดยดูใน
สวนที่ผิด ยึดรูปแบบ กฎ ระเบียบ ตรวจการใชถอยคํา และความครบถวนของเอกสาร อันเปนหลักที่
ตองปฏิบตัิ เน่ืองจากงานเลขานุการตองคอยตรวจสอบเร่ืองเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาไดในส่ิงที่ถูกตอง 
   - การตรวจกรองงานเชิงนโยบาย (Positive Approach) ซ่ึงเปนการตรวจงานอีก
ลักษณะหน่ึง ที่เปนการตรวจงานในเชิงบวก เนนความรูสึก (Feeling)ในการปฏิบัติงาน แตไมนิยม
ปฏิบัติ  
   หลังจากตรวจกรองงานแลว กอนเสนอผูบังคับบัญชา การยอเร่ืองถือวาเปนหัวใจ
สําคัญของงานเลขานุการ ตองอานเรื่องทั้งหมดแลวสรุปใหไดภายในหน่ึงหนากระดาษคือ ประมวล
เร่ืองใหผูบังคับบัญชาอานไดงาย ส้ัน กอนนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบ ผูบังคับบัญชาไมตองอาน
รายละเอียดทั้งหมด เพียงอานชื่อเร่ือง เน้ือความส้ันๆ แลวลงทายวาตองการอะไร เพ่ือจะไดใชดุลพินิจตอไป  
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  5)    ตองมีมนุษยสัมพันธที่ดี  มีความจริงใจตอผูรวมงาน ไมเครียด  มีความเขมแข็ง       
เกง ฉลาด  มไีหวพริบ  ทนัตอเหตุการณ   รูจักเรียนรูในส่ิงที่ผิดและแกไข อยาใหผิดซํ้าๆ   จะตองมี
ความสุภาพเรียบรอย  เนือ่งจากผูที่มาติดตอมีปญหาเร่ืองงาน การใชวาจาที่ดี พูดจาไพเราะ  ทาํใหผูที ่  
มาติดตอมีความรูสึกที่ดี สบายใจ ชื่นใจ เวลากลับไป   
  6)    รักษาความลับ ในระหวางการดําเนินการ เร่ืองยังไมยุติ การรักษาความลับของงาน
เปนส่ิงจําเปนมิใหร่ัวไหล  
  7)    การประสานงาน ตองเอาภารกิจเปนตัวรวมกับหนวยงานเจาของเรื่อง ตองรับทราบ
ความคิดเห็น ปญหา และอุปสรรคตางๆ  
  8)    การนัดหมายรวมถึงการรับรองผูมาติดตอกับผูบังคับบัญชาตองมีความสมดุลในดาน
ของเวลา มิใชใหผูบังคับบัญชารับรองแขกจนไมมีเวลาปฏิบัติงาน รวมทั้งงานการประชุมของ
ผูบังคับบัญชา ตองทราบ วัน เวลา และสถานที่จัดประชุม การแตงกาย ผูบริหารไปในฐานะใด ใครเปน
ประธาน สถานที่จอดรถ รวมทั้งที่นั่งประชุมสําหรับผูบังคับบัญชา เมื่อใกลเวลาตองแจงใหผูบริหาร
ทราบ   สวนการประชุมเปนหัวใจของผูบังคับบัญชา เลขานุการผูบริหารที่ดีตองดูความเปนมาของเร่ือง
ดวย  เพ่ือเตรียมขอมูลใหกับผูบังคับบัญชาในการประชุม และหากเปนการประชุมตอเนื่องควรแนบ
เอกสารประกอบการประชุมครั้งที่ผานมา ขอมูลเกี่ยวกับเร่ืองการติดตามงานที่ไดรับมอบหมายจากการ
ประชุมคร้ังที่แลว  กฎหมาย ระเบียบตางๆที่เก่ียวของ  รวมท้ังแนบจดหมายเชิญประชุมและระเบียบ
วาระการประชุม 
  9)    มารยาทในดานตางๆ 
   - การบริการทางโทรศัพท พูดจาสุภาพเรียบรอย ควรชี้แจงดวยความเต็มใจและ
อดทน ตองควบคุมอารมณ 
   - การตอนรับแขก การวางตัวใหเหมาะสม การยืนหรือน่ัง ควรอยูในอิริยาบถที่
เตรียมพรอมและอยูในทิศทางที่มองเห็นผูที่มาติดตอ    การนั่ง การยืน ตอนรับ การใชคําพูด การรับสง
เอกสารหรือส่ิงอื่นๆตองทําอยางสุภาพ  ตองลําดับความสําคัญของแขกใหถูก  งานหนาหองเปนประตู
แรกของผูบังคับบัญชา  หากมีการบริหารจัดการที่ดีก็จะชวยผูบังคับบัญชาไดมาก 

10.   ส่ิงที่เลขานุการผูบริหาร ไมควรทํา  คอื 
“การปฏิเสธอยางส้ินเชิง   ไมได  ไมอยู  และไมย้ิม”   ไมวาผูมาติดตอจะมาใน 

ลักษณะใดตองย้ิมทักทาย  และรับฟงปญหากอน   
      และจากการเขารับการอบรมไดรับความรูในเร่ืองของการจัดทําคํากลาวในที่ชุมชนของ
ผูบริหาร ซ่ึงเปนขอมูลสวนหน่ึงของงานเลขานุการ – งานสารบรรณ จากหนังสือคัมภีรปกเขียว         
แตงโดย นายสุชีพ  อารีประชาภิรมย  ซ่ึงประกอบไปดวยตัวอยางการจัดทํารางคาํกลาวประเภทตาง ๆ    
ดังตอไปนี ้
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