
 
 

องคความรู 
เทคนิคการทําหนาที่ฝายเลขานุการ

ในการทําผลงานเลื่อนระดับ 
 
 
 
 
 
 

สํานักบริหารงานกลาง 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



คํานํา 

 
  ดวยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดนําเกณฑคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครฐั พ.ศ. ๒๕๕๘ (Public Sector.Management.Quality.Award.:.PMQA) มาเปน
เกณฑในการดําเนนิการกิจกรรมตางๆ ในสาํนักงานเลขาธิการวฒุิสภาโดยในหมวด ๔   การวดั การ
วิเคราะหและการจัดการความรู ซึ่งไดมีการกําหนดใหมกีารดําเนนิกิจกรรมการจัดความรู ประกอบกบั
คณะทํางานจดัการความรูของสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภารวมกับสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ดําเนินการจดัโครงการพัฒนาองคกรความรูและระบบการเรียนรู กิจกรรมที่ ๒ การดาํเนินกิจกรรมการ
จัดการความรู (กิจกรรมชุมชนนักปฏิบตัิ) ครั้งที ่๔ สาํนกับรหิารงานกลาง หวัขอ “เทคนิคการทําหนาที่
ฝายเลขานุการในการทําผลงานเลือ่นระดบั” ในวันศกุรที่ ๑๖ มิถนุายน ๒๕๖๐ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ 
นาฬิกา ณ ศนูยการเรียนรูสาํนักงานเลขาธิการวฒุิสภา (Senate Learning Center) ชั้น ๒๖ อาคารสุข
ประพฤติ กลุมเปาหมายประกอบดวยขาราชการสํานกับริหารงานกลาง จํานวน ๑๕ คน ทั้งนี้ กลุมงาน
บริหารงานบคุคล สาํนักบรหิารงานกลาง มีภารกิจในการดําเนนิการเพื่อใหขาราชการของสํานกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภามีความกาวหนาในสายอาชีพ ซึง่ก็คือ การทําหนาที่ฝายเลขานุการของคณะกรรมการ
ประเมินผลงานขาราชการรฐัสภาสามญัฯ ซึ่งในการทําหนาที่ฝายเลขานุการไดใชแนวคดิและหลักวชิาที่
ใชในการดําเนินการที่สําคัญทางดานเลขานกุาร กลุมงานบรหิารงานบุคคล สํานักบริหารงานกลางจงึได
จัดทําองคความรูเรื่อง “เทคนิคการทําหนาที่ฝายเลขานุการในการทําผลงานเลื่อนระดับ” เพื่อสราง
ความเขาใจและเปนแนวทางในการเปนฝายเลขานุการในการทําผลงานเลือ่นระดบัใหมีประสิทธิภาพ
ตอไป 
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๑ 
 

บทท่ี ๑ 
บทนํา/หลักการและเหตุผล 

 ดวยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดนําเกณฑคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๕๘ (Public Sector.Management.Quality.Award.:.PMQA) 
มาเปนเกณฑในการดําเนินการกิจกรรมตางๆ ในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาโดยในหมวด ๔   
การวัด การวิเคราะหและการจัดการความรู ซึ่งไดมีการกําหนดใหมีการดําเนินกิจกรรมการจัด
ความรู ประกอบกับคณะทํางานจัดการความรูของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภารวมกับสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคลดําเนินการจัดโครงการพัฒนาองคกรความรูและระบบการเรียนรู กิจกรรม
ที่ ๒ การดําเนินกิจกรรมการจัดการความรู (กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ) ครั้งที่ ๔ สํานักบริหารงาน
กลาง หัวขอ “เทคนิคการทําหนาที่ฝายเลขานุการในการทําผลงานเลื่อนระดับ” ในวันศุกรที่ ๑๖ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ นาฬิกา ณ ศูนยการเรียนรูสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(Senate Learning Center) ชั้น ๒๖ อาคารสุขประพฤติ กลุมเปาหมายประกอบดวยขาราชการ
สํานักบริหารงานกลาง จํานวน ๑๕ คน ทั้งนี้ กลุมงานบริหารงานบุคคล สํานักบริหารงานกลาง มี
ภารกิจในการดําเนินการเพื่อใหขาราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีความกาวหนาในสาย
อาชีพ ซึ่งก็คือ การทําหนาที่ฝายเลขานุการของคณะกรรมการประเมินผลงานขาราชการรัฐสภา
สามัญฯ ซึ่งในการทําหนาที่ฝายเลขานุการไดใชแนวคิดและหลักวิชาที่ใชในการดําเนินการที่สําคัญ
ทางดานเลขานุการ ดังนี้ 
 ๑. แนวคิดทางดานเลขานุการ๑ 
 งานของเลขานุการ ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับป ๒๕๔๔ 
ไดกําหนดลักษณะงานของเลขานุการไววา มีลักษณะงานเปนการตรวจสอบงานเปนประจํา เพื่อ
ปองกันความผิดพลาด ทําการนัดหมาย และจัดตารางการนัดหมายใหผูบังคับบัญชา เตือนการนัด
หมายใหผูบังคับบัญชาทราบถึงกําหนดการนัดหมายลวงหนา ติดตอสอบถามงานทางโทรศัพท 
หรือทางอินเตอรเน็ต บันทึกงานจากผูบังคับบัญชาโดยใชชวเลข แลวนํามาจัดพิมพ รางจดหมาย
โตตอบทั้งภาษาไทย และภาษาตางประเทศที่องคกรใชเปนประจํา ดูแลรับผิดชอบ จัดแฟมเอกสาร 
จัดการประชุม เตรียมเอกสารในการประชุมของผูบังคับบัญชา การจัดทํารายงานการประชุม จัดการ
และดูแลเอกสารที่เปนสวนตัวและที่สําคัญแกผูบังคับบัญชา เจรจาโตตอบ และการนัดหมายธุรกิจ 
 

๑สืบคนเมื่อวันที ่๒ สิงหาคม ๒๕๖๐, จากhttp://www.senate.go.th/km/data/  
manaul/secretary.doc 
ประสานงานกับเจาหนาที่ในองคกรที่เกี่ยวของกับงานของผูบังคับบัญชา ตองมีความเขาใจถึง
ธรรมชาติ และภาระหนาที่ของทั้งผูบังคับบัญชา และองคกรที่ตนปฏิบัติอยู และรูจักการแกไข
ปญหาขอขัดแยง1เมื่อปฏิบัติงานจนไดรับความวางไวใจของผูบังคับบัญชาแลว อาจไดรับ
มอบหมายใหทํางานแทนไดในบางกรณี   
 



๒ 
 

จากการกําหนดลักษณะงานเลขานุการดังกลาวขางตน ทําใหมองเห็นภาพของงาน
เลขานุการเบื้องตนไดอยางชัดเจนวา เลขานุการนั้นเสมือนเปนผูชวยผูบังคับบัญชา เปนกันชนให
ผูบังคับบัญชา เปนผูเชื่อมโยงหรือประสานนโยบายใหระดับผูบริหารและระดับหัวหนางานหรือ
ระดับอื่นๆ เกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน ซึ่งจะทําใหงานขององคกรสามารถขับเคลื่อนไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

การเปนเลขานุการที่ดีในทัศนะของผูบริหาร๒ ตองมีความรู ความสามารถ และทักษะในขั้น
พื้นฐานที่สําคัญ สรุปไดดังนี้ 

๑) รูจักกลั่นกรองงาน 
๒) มีการตอบสนองฉับไวทันตอเหตุการณ  
๓) มีแผนในการดําเนินงาน เสนองานเปนลาํดับเพื่อใหทันเวลาตามที่กําหนด 
๔) มีความรอบคอบ ตรวจทานงานเพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาด 
๕)  มีปฏิภาณไหวพริบดี    
๖) มีความซื่อสัตยเปนที่ไววางใจไดในทุกเรื่อง 
๗) มีการรักษาความลับที่ดี 
๘) ตองมีการพัฒนาตนเองอยูเสมอ 
๙) มีมนุษยสัมพันธที่ดี 

 ดังนั้น จึงสรุปไดวา งานของเลขานุการคณะกรรมการฯ มีความสําคัญเปนอยางยิ่งในการ
ดําเนินการสนับสนุนการจัดทําแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาใหสําเร็จตามวัตถุประสงคที่ไดตั้งไว โดยมีหนาที่ในการสนับสนุนการดําเนินการทั้งทางดาน
วิชาการ ทางดานเลขานุการ (การประสานงาน ธุรการ บริการ และการอํานวยความสะดวก) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒สืบคนเมื่อวนัที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๐, จาก http://www.secret.dmh.go.th/ 

news_p1/files/คูมืองาน...doc.pdf 
 
 
  

http://www.secret.dmh.go.th/


๓ 
 

  ๑๖) สงบันทึกใหคณะกรรมการ 
ทุกทานทราบ 

บทท่ี ๒ 
กระบวนการดําเนินการ 

ในการทําหนาที่ฝายเลขานกุารในการทําผลงานเลือ่นระดับของสํานักบริหารงานกลาง    
มีกระบวนการในการดําเนนิงานตามแผนภาพดังนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เมื่อสํานักงานออกคําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนขาราชการ  
ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) และ 
ครั้งที ่๒ (๑ ตุลาคม) 

๒) สํารวจรายชื่อขาราชการ    
ที่มีคุณสมบัติครบประเมิน
สมรรถภาพฯ 

๓) จัดทําบันทึก,ประกาศ, และ
คําสั่งสํานักงานฯตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินสมรรถภาพฯ เรยีน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

๔) เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอํานวยการสํานัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

๕) เลขาธิการวุฒิสภา     
ลงนามในประกาศ  และ
คําสั่งสํานักงานฯ 
 

๖) ออกเลขท่ีประกาศและคําสั่งสาํนักงานฯ  
พรอมทั้งแจงเวียนประกาศสํานักงานเรื่อง    
รายชื่อใหขาราชการทราบทาง Intranet       
ของสํานักบริหารงานกลาง 

๗) ทําบันทึกแจงใหผูบังคับบัญชาของ
ขาราชการที่มีรายชื่อในประกาศ
ประเมินคุณลักษณะและผลการ
ปฏิบัติงาน  

๘) เสนอผาน 
 - ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
 - ผูอํานวยการสํานัก 

๙) ผูอํานวยการสํานักบริหาร    
งานกลางลงนามในบันทึก 

๑๐) สงบันทึกพรอมท้ังแบบ
ประเมินคุณลักษณะและผล
การปฏิบัติงาน 

๑๑) รับแจงกลับคืนผลการ
ประเมินคุณลักษณะและผลการ
ปฏิบัติงาน   

๑๒) รวบรวมเอกสารเคาโครงเรื่องของ
ผลงานและแจงกรรมการประเมินทราบ
การขอรับการประเมิน เสนอ
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาการประเมิน 

๑๓) เรียนประธานกรรมการประเมิน    
เพื่อนัดวันที่จะประชุมคณะกรรมการ
ประเมินสมรรถภาพฯ เพื่อพิจารณา
เคาโครงเรื่องของผลงาน 

๑๔) จัดทําบันทึกนดัประชุม เรียน
กรรมการประเมินสมรรถภาพฯ 
และเรียนประธานกรรมการ
ประเมินสมรรถภาพฯ  

๑๕) เสนอ  
- ผูอํานวยการสํานักฯ ลงนาม                
  ในฐานะเปนกรรมการและ   
  เลขานุการ 

๑๗) คณะกรรมการประชุมเพื่อ
พิจารณา เคาโครงเรื่องของผลงาน 

๑๘) จัดทําประกาศเคาโครงเรื่องของ 
ผลงานและปดประกาศ Internetเพื่อ
เปดโอกาสใหมีการทักทวงได 
ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแตวัน
ประกาศ 



๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
การประเมินสมรรถภาพขาราชการรัฐสภาสามัญ (การประเมินผลงาน) เพื่อแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ (ตําแหนงประเภทวิชาการ) เปนไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ และวิธีการประเมินที่เกี่ยวของ ดังนี้ 

(๑) พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการฝายรฐัสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดย
พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๒๑ และมาตรา ๒๘ (๓) 
  (๒) พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการฝายรฐัสภา พ.ศ.๒๕๑๘ มาตรา ๓๑ 
  (๓) หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรฐัสภา ที ่๙๑/๒๕๔๗ (ว ๒๑) ลงวันที ่
๒ กนัยายน ๒๕๔๗ 
  (๔) หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรฐัสภา ที ่๙๖/๒๕๔๘ (ว ๑๑) ลงวันที ่
7 พฤศจิกายน ๒๕๔๘ 

(๕) หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรฐัสภา ที ่๗๕/๒๕๔๙ (ว ๑๕) ลงวันที่
๒๙ สงิหาคม ๒๕๔๙ 
 
 
 
 

๑๙) รวบรวมผลงานของผูขอรับการ
ประเมิน เสนอคณะกรรมการ
ประเมินสมรรถภาพฯ 

๒๐) เรียน ประธานกรรมการเพื่อนัด
วันท่ีจะประชุมคณะกรรมการ
ประเมินสมรรถภาพเพื่อพิจารณา
ผลงาน 

๒๑) จัดทําบันทึกนดัประชุม
คณะกรรมการประเมิน
สมรรถภาพฯ 

๒๒) เสนอ ผูอํานวยการ
สํานักฯ ในฐานะเปน                
กรรมการและเลขานุการ 
  

๒๓) จัดทํารายงานผลการ 
ประเมินสมรรถภาพฯ ให
คณะกรรมการประเมิน
สมรรถภาพฯ ลงนาม 
(เรียน เลขาธิการวุฒิสภา) 

๒๔) จัดทําบันทึก,คาํสั่งสาํนักงานฯ 
เรื่อง เลื่อนและแตงตั้งขาราชการ 
ประกาศสํานักงานเลขาธิการ เรื่อง ผล
การประเมินสมรรถภาพฯ (กรณีตองไป
กระทบกับคําสั่งอื่นตองแกไขคําสั่ง อ่ืนๆ 
ดวย) 

๒๕) เสนอผาน 
 - ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
 - ผูอํานวยการสํานัก 
 - รองเลขาธิการวุฒิสภา 

๒๖) เลขาธกิารวุฒสิภาลงนามใน
ประกาศและคําสั่งสํานักงานฯ 

๒๗) ออกเลขประกาศและ
คําสั่งสํานักงานฯ พรอมทั้งแจง
เวียนประกาศและคําสั่งให
ขาราชการทราบ 



๕ 
 

บทท่ี ๓ 
บทสรุปสาระสําคัญและขั้นตอนการดําเนินการ 

 ๓.๑  สรุปสาระสําคัญ 
 ดวยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดนําเกณฑคุณภาพการ

บริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๕๘ (Public Sector.Management.Quality.Award.:.PMQA) มา
เปนเกณฑในการดําเนินการกิจกรรมตาง ๆ ในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาโดยในหมวด ๔ การวัด 
การวิเคราะหและการจัดการความรู ซึ่งไดมีการกําหนดใหมีการดําเนินกิจกรรมการจัดความรู 
ประกอบกับคณะทํางานจัดการความรูของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภารวมกับสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลดําเนินการจัดโครงการพัฒนาองคกรความรูและระบบการเรียนรู กิจกรรมที่ ๒  
การดําเนินกิจกรรมการจัดการความรู (กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ) ครั้งที่ ๔ สํานักบริหารงานกลาง 
หัวขอ “เทคนิคการทําหนาที่ฝายเลขานุการในการทําผลงานเลื่อนระดับในวันศุกรที่ ๑๖ มิถุนายน 
๒๕๖๐ เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ นาฬิกา ณ ศูนยการเรียนรูสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (Senate 
Learning Center) ชั้น ๒๖ อาคารสุขประพฤติ กลุมเปาหมายประกอบดวยขาราชการสํานัก
บริหารงานกลาง จํานวน ๑๕ คน โดยในการดําเนินกิจกรรมดังกลาว สํานักบริหารงานกลางได
ดําเนินการสัมมนา โดยมีผลสรุปไดวาตองมีขั้นตอนการดําเนินการในการปฏิบัติงานดานเลขานกุารที่
ชัดเจน ขอปฏิบัติของการเปนสุดยอดเลขานุการมืออาชีพ ตลอดจนปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติ
หนาที่เลขนุการพรอมแนวทางแกไขเพื่อใชเปนแนวทางในการพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของการปฏิบัติหนาที่เลขานุการตอไป 

๓.๒ ขั้นตอนดําเนินการดานเลขานุการ 
 การปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการตามที่ ไดรับมอบหมายในสวนของการประชุม
คณะกรรมการประเมินผลงาน โดยมีการดําเนินงานแบงออกเปน ๓ ชวง คือ ๑) กอนการประชุม 
๒) ระหวางการประชุม และ ๓) หลังการประชุม ซึ่งสามารถสรุปไดตามแผนภาพ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

แผนภาพแสดงขั้นตอนการดําเนินงานของฝายเลขานกุาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๓.๓ ขอปฏิบัติของการเปนสุดยอดเลขานุการมืออาชพี 
  ๑) เกบ็ความลบัไดด ี
  ๒) มคีวามซื่อสตัย 
  ๓) เรียนรูสิง่ใหม ๆ อยูเสมอ 
  ๔) กลายนืหยดัในสิ่งทีถู่กตอง 
  ๕) ไมเลือกปฏิบัต ิ
  ๖) มีจติบริการ 
  ๗) มคีวามแมนยําในกฎ ระเบียบ 
  ๘) มคีวามละเอียดรอบคอบ 
  ๙) ปฏิบตัิงานอยางมีประสทิธิภาพ 

การปฏิบตัิหนาทีฝ่ายเลขานุการ 

หลังการประชุม 
๑. จัดทําสรปุประเด็นทีไ่ดจาก
การประชมุ 
๒. จัดทําบนัทึกการประชมุ 
๓. ประสานงานกบั
คณะกรรมการหรือผูทีเ่กี่ยวของ
ในกรณีที่ทีป่ระชมุมีมติให
ดําเนินการหรือตรวจสอบความ
ถูกตองเพิ่มเติม 
๔. จัดทํารายงานผลการ
ดําเนินการใหผูทีแ่ตงตัง้
คณะกรรมการ (ในกรณีที่เสร็จ
สิ้นภารกิจตามทีก่ําหนด) 
๕. จัดทําประกาศ คําสั่ง แจง
เวียนในเรื่องที่ดําเนนิการสําเร็จ
ใหผูที่มีสวนเกี่ยวของทราบ 

ระหวางการประชุม 
๑. ตดิตามคณะกรรมการ (ใน
กรณีเมือ่ถึงเวลาประชุมแลวมี
องคประชมุไมครบ) และผูมี
สวนเกี่ยวของการประชมุ (ถามี) 
๒. จดบันทกึผลการประชุมและ
สรุปประเด็นทีไ่ดจากการ
ประชมุ 
๓. นาํเสนอขอมูลจากการศกึษา 
วิเคราะห รวบรวมเพื่อ
สนับสนนุเรื่องที่พิจารณา 
๔. อํานวยความสะดวกและ
ดูแลการประชมุตามที่คณะ
กรรมการฯ รองขอ 

กอนการประชุม 
๑. จัดทําหนังสือเชิญประชมุ
คณะกรรมการและผูทีเ่กี่ยวของ 
(ถามี) 
๒. ศึกษาเรื่องที่จะดําเนินการ
ประชมุ 
๓. รางระเบียบวาระการประชุม 
๔. ประสานงานกบั
คณะกรรมการและผูมีสวน
เกี่ยวของการประชมุ (ถามี) 
๕. จัดทําและตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารประกอบ 
การประชมุ 
๖. ตรวจสอบความพรอมของ
หองประชมุ 



๗ 
 

 ๓.๔ ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการ พรอมแนวทางแกไข ตาม
ตารางดงันี ้
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
- การจายคาตอบแทนในการอานผลงาน  - มีมตกิรรมการกําหนดใหชัดเจน 
- รปูแบบการเขียนผลงานของแตละคณะ
กรรมการฯ ไมเหมือนกนั 

 - ควรมีการกําหนดใหคณะกรรมการฯ มี
รูปแบบการเขียนผลงานเหมอืนกัน 

 - การเลือ่นนัดการประชมุ/องคประชมุไมครบ  - ควรมีการกําหนดวนั เวลาในการประชุม
คณะกรรมการฯ ใหชัดเจน 

 - สถานที่ในการประชุมไมเพียงพอ (กรณี
อาคารรัฐสภา ๒) 

 - ควรมีการสํารองหองใหคณะกรรมการฯ 
 - ไมควรมีการนดัประชุมคณะกรรมการฯ ใน
วันที่มกีารประชุมสภานิตบิญัญตัิแหงชาติ/
วุฒิสภา/สภาผูแทนราษฎร/รัฐสภา 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๙ 
 

รูปภาพการจัดกิจกรรมการจัดการความรู (กิจกรรมชมุชนนักปฏิบัติ)  
ครั้งที่ ๔ สํานักบริหารงานกลาง  

หัวขอ “เทคนิคการทําหนาที่ฝายเลขานุการในการทําผลงานเลือ่นระดบั”  
ในวันศุกรที่ ๑๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ 

 
 

 
 
 

 
 



๑๐ 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 




