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                                   จัดทําโดย 
1.  นางสิรพิร  เรอืงนาม  เจาหนาที่บรหิารงานทัว่ไป  5 

กลุมงานชวยนักบรหิาร  สํานกังานเลขานุการ  สํานักการแพทย 
                          2.  นางอรวรรณ  มไีพฑูรย   เจาหนาทีธุ่รการ 

  กลุมงานบริหารงานทั่วไป  สาํนักงานเลขานุการ  สํานักการแพทย 
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รายงานการศกึษา  ฝกอบรม  ดูงาน  ประชุม / สัมมนา  ปฎิบัติการวิจัย  และการไปปฎิบัติงาน 

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

สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 
 ผูเขารับการอบรม  2 ราย  ประกอบดวย  
              1.1     ช่ือ              นางสิริพร  เรืองนาม 
                        อายุ             38   ป   
  การศึกษา   ปรญิญาตร ี ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขา รัฐประศาสนศาสตร 

 ตําแหนง     เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 5   สังกัดกลุมงานชวยนักบริหาร  สํานักงานเลขานุการ      
 สํานักการแพทย 

           1.2     ชื่อ              นางอรวรรณ  มีไพฑูรย 
  อายุ            43  ป      
  การศึกษา   ประกาศนียบัตรวิชาชีพ สาขา เลขานุการ 

ตําแหนง     เจาหนาท่ีธุรการ  (พนักงานประกันสังคม)  สังกัดกลุมงานบริหารงานทั่วไป      
สํานักงานเลขานุการ  สํานักการแพทย 

1.3     หลักสูตร  การเสริมสรางศักยภาพการปฏิบัติงานดานเลขานุการของกรุงเทพมหานคร 
 จัดโดย  กองกลาง  สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  สําหรับขาราชการและลูกจาง  จาํนวน 178 คน 
 ในวันเสารท่ี  28  มิถุนายน  2551  ระหวางเวลา 08.00-12.00 น. 
  ณ  หองรัตนโกสินทร ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร  
   

สวนที่ 2  ขอมูลท่ีไดรับจากการฝกอบรมการปฏิบัติราชการงานเลขานุการ 
 2.1 วัตถุประสงค 
  1)  เสริมสรางความรูที่เปนเคร่ืองมือสําคัญในการนําไปสูความเขาใจในการปฏิบัติหนาที่
เลขานุการผูบริหารไดอยางกวางขวาง 
  2)  มุงใหผูเขารับการอบรมมีความรูและเขาใจในระบบงานเลขานุการที่สอดคลองกับ
นโยบาย  ซ่ึงจะทําใหการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบริหารทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครมี
มาตรฐานและเปนไปในทิศทางเดียวกัน    
 2.2 เน้ือหา (โดยยอ) 
  การบริหารงานที่ดี  จะตองมีความคลองตัวในการบริหาร ทําใหเกิดการเปล่ียนแปลงและ
พัฒนาผลการดําเนินงาน โดยมุงเนนใหความสําคัญในประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุณภาพของงาน 
และความคุมคาในการใชทรัพยากร อันเปนแนวคิดการบริหารราชการแนวใหม : NPM ( New Public 
Management) ซ่ึงกอใหเกิดการปรับกระบวนทัศน (Paradigm Shift) และการเปล่ียนแปลงวิถีการ
ปฏิบัติงาน (Practices) การควบคุม การกํากับดูแล การดําเนินการ การวิเคราะหและการปรับปรุง              
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การปฏิบัติงานในกระบวนการบริหาร (Process) ยึดปจจัยนําเขา (Input) กระบวนการบริหาร (Process) 
ผลผลิต (Output) และความพึงพอใจ (Outcome) ของประชาชน  งานเลขานุการผูบริหารจึงเปนสวน
หนึ่งของความสําเร็จท่ีจะเกิดข้ึน  
 หลักการสําคัญของงานเลขานุการ มีดังน้ี 
  1)    ตองทราบขอบเขตงานของผูบังคับบัญชา คือตองทราบขอบเขตงานของผูบังคับ 
บัญชาอยางชดัแจง   ตองหาขอมูล  ขอเท็จจริง  ขอคดิเห็น  เพื่อประกอบการบริหารงาน การพิจารณาส่ัง
การ  ตองรูจักอานใจผูบังคับบัญชา แตมใิชตัดสินใจหรือส่ังการแทน 
  2)    ตองสรางทีมงาน (Team Work) ที่ดี   ทํางานเปนทีม มีการแบงงานและผูรับผิดชอบที่
ชัดเจน สนับสนุนซ่ึงกันและกัน ทําหนาที่แทนกันได การสรางทีมงานที่ดีจะตองมีการกําหนดภารกิจ
หรืองานที่จะทํา สรางความเขาใจกับสมาชิก  ระดมความคิด  คัดเลือกความคิด  กําหนดแผนปฏิบัติงาน 
การปฏิบัตติามแผน การประเมินผล สรางความผูกพันภายในทีมงาน สรางความประทับใจใหกับผูมา
ติดตอ 
  3)    ตองมีความรูหลายดาน เลขานุการผูบริหารตองหาความรูใหมๆอยูตลอดเวลา 
เก่ียวกับขอกฎหมาย ระเบียบแบบแผน วิธีปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร  รวมท้ังความรูใหมๆที่
เกิดขึ้นจากการติดตามขอมูลขาวสาร เร่ืองนโยบาย เร่ืองที่ส่ือตางๆวิพากษวิจารณ หรือเร่ืองที่มีความ
คิดเห็นเก่ียวกับกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้เน่ืองจากสภาพการณในปจจุบันน้ัน  การบริหารงานสมัยใหมได
มีการพัฒนาและมีปจจัยที่ซับซอน เคลื่อนไหวเปล่ียนแปลงรวดเร็วกวาในอดีตมาก จึงตองมีการ
ปรับปรุงและพัฒนาใหทันกับสภาพการณ  เชน มีการปรับปรุงกฎหมาย  พระราชบัญญัติ ขอบัญญัติ  
ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง  ประกาศ  ตลอดจนหนังสือเวียนส่ังการในเร่ืองตางๆ เพ่ือใหถือปฏิบัติ   ที่ตอง
นํามาใชในการปฏิบัติงาน  
  เลขานุการผูบริหารจําเปนตองมีความรูในหลายๆดาน เชน 
   - การบริหารราชการ เชน พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ 2529  และแกไขเพิ่มเติม ( ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534   (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2539   (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2542  และ 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2550  ฯลฯ    
   - งานบริหารงานบุคคล  เชน พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ 2528  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2542  
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูกรุงเทพมหานคร พ.ศ 2528    
   - งานการเงิน การคลัง เชน ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําสงเงิน และการตรวจเงิน  พ.ศ 2530 ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดย ( 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    ขอบญัญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ืองเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ 2534    ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดย ( ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2540   ระเบียบกรุงเทพ- 
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มหานครวาดวยอัตราคาตอบแทน  คารางวัล  คาเบี้ยเลีย้ง คารับรอง  คาเล้ียงรับรอง คาเชาที่พัก  คา
พาหนะ  คาของรางวัล  ของขวัญและของ  ที่ระลึก พ.ศ. 2539   ฯลฯ  
   - งานงบประมาณ  เชน  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการงบประมาณ พ.ศ.2529 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2533  (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2536    ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย การ
กําหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการปฏิบัตเิก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533  และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536   (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540   ฯลฯ 
   - งานพัสดุ เชน ขอบัญญตักิรุงเทพมหานครเร่ืองการพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548     ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. 2549   แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. 2549   ฯลฯ 
   - ทรัพยสิน  เชน  ขอบัญญตัิกรุงเทพมหานครเร่ืองการทรัพยสิน พ.ศ.2538  
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการโอนทรัพยสินที่ไมมีลักษณะเปนการจําหนายตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2543  ฯลฯ 
   - - การศึกษา ฝกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย  เชน ระเบียบกรุงเทพมหานคร     
วาดวยการใหขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย  พ.ศ. 2542 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม  พ.ศ. 2541 ฯลฯ 
  4)    การกรองงาน  ตองกรองใหถูกตอง รวบรวมขอมลู ขอเท็จจริง ขอกฎหมายและ
ระเบียบใหไดมากท่ีสุด รวมทั้งขอคิดเห็นตองชัดเจน รวมทั้ง รวดเร็ว เหมาะสมแกสถานการณ บางเร่ือง
เร็วมากไปไมดีอาจเกิดขอผิดพลาดได บางเร่ืองชาไปไมทันการณ  คําวารวดเร็วไมไดหมายความวาสปด 
(Speed) เพียงอยางเดียว แตหมายถึง คุณภาพ (Quality) ดวย  
   การตรวจกรองงานมี 2 ลักษณะ คือ  
   - การตรวจกรองงานแบบจับผิด (Negative Approach) เปนการตรวจงานโดยดูใน
สวนที่ผิด ยึดรูปแบบ กฎ ระเบียบ ตรวจการใชถอยคํา และความครบถวนของเอกสาร อันเปนหลักที่
ตองปฏิบตัิ เน่ืองจากงานเลขานุการตองคอยตรวจสอบเร่ืองเพ่ือเสนอผูบังคับบัญชาไดในส่ิงที่ถูกตอง 
   - การตรวจกรองงานเชิงนโยบาย (Positive Approach) ซ่ึงเปนการตรวจงานอีก
ลักษณะหน่ึง ที่เปนการตรวจงานในเชิงบวก เนนความรูสึก (Feeling)ในการปฏิบัติงาน แตไมนิยม
ปฏิบัติ  
   หลังจากตรวจกรองงานแลว กอนเสนอผูบังคับบัญชา การยอเร่ืองถือวาเปนหัวใจ
สําคัญของงานเลขานุการ ตองอานเรื่องทั้งหมดแลวสรุปใหไดภายในหน่ึงหนากระดาษคือ ประมวล
เร่ืองใหผูบังคับบัญชาอานไดงาย ส้ัน กอนนําเรียนผูบังคับบัญชาทราบ ผูบังคับบัญชาไมตองอาน
รายละเอียดทั้งหมด เพียงอานชื่อเร่ือง เน้ือความส้ันๆ แลวลงทายวาตองการอะไร เพ่ือจะไดใชดุลพินิจตอไป  
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  5)    ตองมีมนุษยสัมพันธที่ดี  มีความจริงใจตอผูรวมงาน ไมเครียด  มีความเขมแข็ง       
เกง ฉลาด  มไีหวพริบ  ทนัตอเหตุการณ   รูจักเรียนรูในส่ิงที่ผิดและแกไข อยาใหผิดซํ้าๆ   จะตองมี
ความสุภาพเรียบรอย  เนือ่งจากผูที่มาติดตอมีปญหาเร่ืองงาน การใชวาจาที่ดี พูดจาไพเราะ  ทาํใหผูที ่  
มาติดตอมีความรูสึกที่ดี สบายใจ ชื่นใจ เวลากลับไป   
  6)    รักษาความลับ ในระหวางการดําเนินการ เร่ืองยังไมยุติ การรักษาความลับของงาน
เปนส่ิงจําเปนมิใหร่ัวไหล  
  7)    การประสานงาน ตองเอาภารกิจเปนตัวรวมกับหนวยงานเจาของเรื่อง ตองรับทราบ
ความคิดเห็น ปญหา และอุปสรรคตางๆ  
  8)    การนัดหมายรวมถึงการรับรองผูมาติดตอกับผูบังคับบัญชาตองมีความสมดุลในดาน
ของเวลา มิใชใหผูบังคับบัญชารับรองแขกจนไมมีเวลาปฏิบัติงาน รวมทั้งงานการประชุมของ
ผูบังคับบัญชา ตองทราบ วัน เวลา และสถานที่จัดประชุม การแตงกาย ผูบริหารไปในฐานะใด ใครเปน
ประธาน สถานที่จอดรถ รวมทั้งที่นั่งประชุมสําหรับผูบังคับบัญชา เมื่อใกลเวลาตองแจงใหผูบริหาร
ทราบ   สวนการประชุมเปนหัวใจของผูบังคับบัญชา เลขานุการผูบริหารที่ดีตองดูความเปนมาของเร่ือง
ดวย  เพ่ือเตรียมขอมูลใหกับผูบังคับบัญชาในการประชุม และหากเปนการประชุมตอเนื่องควรแนบ
เอกสารประกอบการประชุมครั้งที่ผานมา ขอมูลเกี่ยวกับเร่ืองการติดตามงานที่ไดรับมอบหมายจากการ
ประชุมคร้ังที่แลว  กฎหมาย ระเบียบตางๆที่เก่ียวของ  รวมท้ังแนบจดหมายเชิญประชุมและระเบียบ
วาระการประชุม 
  9)    มารยาทในดานตางๆ 
   - การบริการทางโทรศัพท พูดจาสุภาพเรียบรอย ควรชี้แจงดวยความเต็มใจและ
อดทน ตองควบคุมอารมณ 
   - การตอนรับแขก การวางตัวใหเหมาะสม การยืนหรือน่ัง ควรอยูในอิริยาบถที่
เตรียมพรอมและอยูในทิศทางที่มองเห็นผูที่มาติดตอ    การนั่ง การยืน ตอนรับ การใชคําพูด การรับสง
เอกสารหรือส่ิงอื่นๆตองทําอยางสุภาพ  ตองลําดับความสําคัญของแขกใหถูก  งานหนาหองเปนประตู
แรกของผูบังคับบัญชา  หากมีการบริหารจัดการที่ดีก็จะชวยผูบังคับบัญชาไดมาก 

10.   ส่ิงที่เลขานุการผูบริหาร ไมควรทํา  คอื 
“การปฏิเสธอยางส้ินเชิง   ไมได  ไมอยู  และไมย้ิม”   ไมวาผูมาติดตอจะมาใน 

ลักษณะใดตองย้ิมทักทาย  และรับฟงปญหากอน   
      และจากการเขารับการอบรมไดรับความรูในเร่ืองของการจัดทําคํากลาวในที่ชุมชนของ
ผูบริหาร ซ่ึงเปนขอมูลสวนหน่ึงของงานเลขานุการ – งานสารบรรณ จากหนังสือคัมภีรปกเขียว         
แตงโดย นายสุชีพ  อารีประชาภิรมย  ซ่ึงประกอบไปดวยตัวอยางการจัดทํารางคาํกลาวประเภทตาง ๆ    
ดังตอไปนี ้
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