
งานเลขานุการกับการนัดหมาย
ของผู้บริหาร



การนัดหมาย (APPOINTMENT)

การนัดหมาย หมายถึง  การก าหนดและตกลงกันเพื่อการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง  โดยมีวัน เวลาและสถานท่ีเป็นตัวก าหนด

การนัดหมายเป็นงานต้อนรับและสร้างภาพพจน์ท่ีดีให้แก่
ส านักงานได้อีกวิธีหน่ึง  เลขานุการต้องท าหน้าท่ีเป็นตัวแทนของ
หน่วยงาน เพื่อแบ่งเบาภาระของนายจ้าง 



การนัดหมาย (APPOINTMENT)

ความรับผิดชอบในหน้าท่ีต้อนรับและนัดหมาย เลขานุการ
มีหน้าท่ี 2 ประการ คือ

1. จัดการนัดหมาย เพื่อป้องกันการนัดซ  าซ้อน

2. ช่วยรักษาก าหนดนัดหมายของนายจ้าง ให้เป็นไปตาม
ก าหนด



การนัดหมายเลขานุการควรยึดหลักดังนี 
1. ในวันแรกของสัปดาห์ การท างานเป็นวันจันทร์ เลขานุการไม่ควรนัดหมายวันนี  เพราะเป็นวันท่ีมงีาน

มากกวา่วันอ่ืน อาจตอ้งใช้เวลาในการสะสางงานที่มใีนช่วงวันหยุด (ยกเว้นกรณจี าเป็น)

2. อย่านัดหมายแขกในวันแรกที่ผู้บังคับบัญชากลับจากเดินทางไปธุรกิจ ประชุม หรือผู้บังคับบัญชาลาพัก
ไปหลายวัน

3. อย่านัดหมายผูใ้ด กอ่นที่ผู้บังคับบัญชาจะออกเดินทาง หรือก่อนหยุดเพื่อพักผอ่น เพราะเป็นระยะท่ี
ท างานอย่างรีบด่วน

4. การจัดการนัดหมาย ระยะแรกของวันต้องเริ่มหลังจากท่ีผูบ้ังคับบัญชาสั่งงานตอนเช้าเรียบรอ้ย

5. อย่าจัดการนัดหมายในระยะที่ใกล้เวลาเลิกงาน เพราะทุกคนก าลังรบีท างานของวันนั นให้เสร็จ

6. ต้องระมัดระวังการนัดหมาย อย่าให้เกิดการซ  าซอ้น

7. อยา่นัดหมายช่วงระยะเวลาติดกัน จนผู้บังคับบัญชาไม่มเีวลาจัดธุระ ควรทิ งชว่งบ้างอย่างน้อย 15 นาที

8. การนัดหมายท่ีผูบ้ังคับบัญชาจะต้องเดินทางไปต่างจังหวัด ต้องจัดเวลาให้ดีและหลีกเลี่ยงการเดินทาง
ค่ ามืด



ข้อควรปฏิบัติในการนัดหมาย
1. เลขานุการต้องมีตารางก าหนดการนัดหมายของเจ้านาย

2. เลขานุการต้องรักษาเวลาการนัดหมาย

3. เลขานุการต้องเตือนเจ้านายเมื่อใกล้เวลานัดหมายเสมอ

4. เลขานุการต้องโทรไปถามเพ่ือเป็นการยืนยันการนัดหมายท่ีเจ้านายจะ
ออกเดินทางไป

5. เลขานุการต้องบอกเจ้านายและลูกค้าอย่างรีบด่วน เมื่อมีการ
เปล่ียนแปลงการนัดหมาย

6. เลขานุการต้องจัดบริการความสะดวก



ข้อควรปฏิบัติในการนัดหมาย

7. เลขานุการต้องสุภาพอ่อนโยนทั งกิริยาและวาจาต่อทุกคนที่มาติดต่อ  แม้
มิได้นัดหมายก็ตาม

8. เลขานุการต้องจดบันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของลูกค้าที่เป็นปัจจุบันเสมอ

9. ต้องบริการอาหารและเคร่ืองด่ืมตามกาลเทศะ



วิธีการนัดหมาย  

การนัดหมายท าได้ 3 วิธี คือ

1. การนัดหมายด้วยวาจา

2. การนัดหมายโดยใช้จดหมายติดต่อ

3. การนัดหมายโดยทางโทรศัพท์



การจัดรายการนัดหมาย และประเภทของรายการนัดหมาย
เลขานุการควรต้องทราบรายละเอียดส าคัญต่อไปนี 

1. บุคคลท่ีต้องการท าการนัดหมายนั นคือใคร

2. มีวัตถุประสงค์อะไรในการขอเข้าพบ

3. วัน เวลา ท่ีต้องการเข้าพบ

4. บางครั งอาจต้องการทราบสถานท่ี แต่ปกติเป็นส านักงานของผู้บริหารเอง

5. ระยะเวลาท่ีต้องการสนทนา



ตัวอย่างการนัดหมายรายวัน
การบันทึกการนัดหมายรายวัน

วันพฤหัสบดทีี่ 12 กันยายน 2562

วันที่ เวลา ช่ือผู้นัด รายการนัด หมายเหตุ

12 ก.ย. 2562 9.00 น. เรียกพนักงานทั งหมดเข้า

ประชุม

11.00 น. ผู้จัดการสาขาชลบุรเีดนิทาง

มาพบ

14.00 น. รับเชิญไปรว่มอภิปรายเร่ือง 

“ปัญหาแรงงานในภูมิภาค

อาเซียน” 
ณ หอ้งบงกช โรงแรมรอยัลริ

เวอร ์ กรุงเทพฯ

18.30 น. ไปงานมงคลสมรส คุณอรทัย 

กับคุณอภวิัน 

ณ โรงแรมรามาการ์เด้นส์



ตัวอย่างบันทึกช่วยจ า  (ส าหรับเลขานุการ)

ส าหรับ วันอังคารท่ี 10 กันยายน 2562

- บอกคุณกรกฎว่าจะส่งเอกสารที่ยืมมา คืนวันจันทร์

- วัดขนาดพื นที่วางตู้หนังสือที่แน่นอนเพื่อบอกช่างเฟอร์นิเจอร์วันศุกร์

8.30 น. จัดชุดสูทส าหรับเลี ยงอาหารค่ าท่ีโรงแรมแอมบาสเดอร์ (หูกระต่ายขาว)

10.30 น. คุณเกรียงศักด์ิจะมาพบ

11.30 น. ประชุมคณะท างานเตรียมฉลองครบรอบ 20 ปีของบริษัท

12.30 น. รับประทานอาหารกลางวันกับคุณศศิธรและคุณธนพร



ควรมีการนัดหมายล่วงหน้า เช่น มีตารางการนัดหมาย
ราย 4 สัปดาห์  หรือการนัดหมายรายเดือน



ในกรณีจ าเป็นอาจมีการเล่ือนนัดหรือยกเลิกการนัด

-การเลื่อนการนัดหมาย

-การยกเลิกการนัดหมาย



งานเลขานุการกับการจัดการเดินทางของผู้บริหาร
ข้อมูลจ าเป็นจากเจ้านาย

1. จุดหมายปลายทาง

2. วันท่ี  วันเวลาท่ีเจ้านายอยากเดินทางและเดินทางกลับ

3. วิธีการเดินทาง

4. ท่ีพัก

5. เพื่อนเดินทาง

6. การนัดหมาย



-การเดินทางโดยรถโดยสาร

-การเดินทางโดยรถไฟ

-การเดินทางโดยเครื่องบิน



ขอบคุณข้อมูลจาก...
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