
สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาฬสนิธุ ์เขต 3สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษากาฬสนิธุ ์เขต 3

กระทรวงศึกษาธกิาร

นางหฤทัยนางหฤทัย    แก่นสาํโรงแก่นสาํโรง
เจา้พนักงานธุรการชาํนาญงานเจา้พนักงานธุรการชาํนาญงาน

คู่มอืการปฏิบติังานคู่มอืการปฏิบติังาน

งานเลขานกุารผูบ้รหิารงานเลขานุการผูบ้รหิาร
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาสาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา

กลุ่มอํานวยการกลุ่มอํานวยการ



คำนำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของนางหฤทัย  แก่นสำโรง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน รายละเอียด
ประกอบด้วย ขอบเขตของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart การปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี ่ยวข้อง 
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน และตารางวิเคราะห์งาน ขอขอบคุณสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้  

     

   
                                                                                              นางหฤทัย แก่นสำโรง 

         เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. วัตถุประสงค
เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 
3. ขอบเขตของงาน

ครอบคลุมกระบวนการต้ังแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง
และประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่ง
การ  และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ
“ผูบริหาร”      หมายถึง      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ

 รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“ เลขานุการ”   หมายถึง  ผูปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอํานวยความสะดวก 

 ใหแกผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
      รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

“ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
     และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวของ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 

5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน 

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ 

ภายนอก)  และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 
5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงทะเบียน 

รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเน้ือหาพรอมท้ังการตรวจสอบ 

และการประสานงานกับหนวยงานที่เกีย่วของ  จัดลาํดบัความสาํคญัของงานในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ 

ผูบริหาร 
5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํา นวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/รองผูอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา  หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4   หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคนืเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรับปรงุ 
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     5.3.1  กรณีหนังสือภายในของกลุมท่ีรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไดรับมอบอํานาจใหกํากับดูแล  ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา   
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ เพ่ือปรับปรุง ถาหากนอกเหนือ 
จากอํานาจการอนุมัติใหผานเร่ืองไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเร่ืองออก 

5.5 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

5.6 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

นอกเหนืออํานาจสัง่การของ รอง ผอ. 

รับเอกสาร 

เลขานกุารของ ผอ.สํานักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร
มอบหมาย

หนังสือจากหนวยงาน

หนังสือจากหนวยงาน

เลขานกุารของรอง ผอ.
สํานักงานเขตฯ 

- รับเอกสารจากกลุม
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร
มอบหมาย

เริ่มต

ตรวจสอบ
ความถูก

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่
เกี่ยวของปรับปรุง 

พิจารณาสัง่การ 

เลขานกุาร 
- บันทกึคาํวินิจฉัยสัง่การกอนสงเรื่อง

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ
- ดําเนินการตามคาํสั่ง
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7. แบบฟอรมที่ใช
7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2   บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ัยส
ั่งก
าร

 

ดํา
เนิน

กา
รต
าม
คํา
สั่ง

 

วิเค
รา
ะห

เนื้อ
หา

ตร
วจ
สอ

บค
วา
มถ

ูกต
อง
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10
. ต

าร
าง

กา
รวิ

เค
รา

ะห
งา

น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
ตา
มป

ระ
กา
ศ ศ

ธ 
งาน

/ เ
รื่อ
ง 

ขั้น
ตอ

นก
าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
งาน

ชว
ยอํ
าน
วย
กา
ร 

งาน
เลข

าน
ุกา
รผ
ูบร
ิหา
ร ส

ํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 

1.
ศึก

ษา
 วา

งแ
ผน

กํา
หน

ดแ
บบ

ฟอ
รม
ที่ใ
ชส
ําห
รับ
กา
ร

นัด
หม

าย
  ก

าร
ปร
ะช
ุม  

กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน
ใน
รูป
แบ

บอื่
น

ๆ  
ให
สา
มา
รถ
ตร
วจ
สอ

บ 
 รา

ยง
าน
รา
ยล
ะเอี

ยด
ภา
รก
ิจ

ตา
ง ๆ

   
 ได

อย
างถ

ูกต
อง
แล
ะร
วด
เร็ว

2.
บัน

ทึก
รา
ยล
ะเอี

ยด
กา
รน
ัดห

มา
ย  

กา
รม
อบ

หม
าย

ภา
รก
ิจใน

กา
รป
ฏิบ

ัติห
นา
ที่แ

จง
ให
ผูท

ี่เกี่ย
วข
อง
ทร
าบ

แล
ะด
ําเน

ินก
าร
ตา
มท

ี่ได
รับ
มอ

บห
มา
ย

3.
ปร
ะส
าน
งาน

กับ
ผูท

ี่เกี่ย
วข
อง
กร
ณีมี

ภา
รกิ
จท

ี่ตอ
ง

อํา
นว
ยค

วา
มส

ะด
วก

   
   

3.1
   

 กา
รจ
ัดเต

รีย
มเอ

กส
าร
ที่เ
กี่ย
วข
อง
กับ

ภา
รก
ิจท

ี่ได
รับ
นัด

หม
าย
หร
ือท

ี่ได
นัด

หม
าย
ไว 

   
   

3.2
   

 แจ
งผ
ูที่ไ
ดร
ับม

อบ
ภา
รก
ิจเพื่

อร
วม
ปฏ

ิบัต
ิ

หน
าท
ี่ตา
มท

ี่ได
รับ
มอ

บห
มา
ย 

   
  3

.3 
 ป
ระ
สา
นก

าร
เบ
ิกจ
าย
งบ
ปร
ะม
าณ

ใน
 กร

ณีที่
ตอ

งม
ีคา
ใชจ

าย
ใน
กา
รเด

ินท
างไ

ปร
าช
กา
รโด

ย ป
ระ
สา
น

กา
รย
ืมเง

ิน 
หร
ือด

ําเน
ินก

าร
เบ
ิก –

 จา
ย  

แล
วแ
ตก

รณ
ี   

 1.
ขา
รา
ชก
าร
คร
ูแล
ะบุ

คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
ผอ

./ร
อง

 ผอ
.

4.
ผูเก

ี่ยว
ขอ
งอื่
น 
ๆ
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