
คู่มือการด าเนินงาน 

งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 

 

นางเปมิกา ฤกษ์จันทร ์
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1   

Tel. 0918366969 
E-mail : joynysec40@gmail.com 

 
 
 

 

 



1. ชื่องาน : งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้อง และ 

ประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ 
และบันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
“ผู้บริหาร”   หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ  
                                              รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“เลขานุการ” หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานและอ านวยความสะดวก  
                                               ให้แก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขต 
                                               พ้ืนที่การศึกษา  
“หนังสือภายนอก” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม  

                     และหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับ 

เอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือ
ภายนอก) และหน่วยงานภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 
  5.1.2  ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน
รับเอกสารจากกลุ่ม ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยว ิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้ง
ตรวจสอบ และการประสานงานก ับหนวยงานที่เกี่ยวของ จ ัดล  าด ับความส  าค ัญของงานใน
เบ ื้องตนกอนน  าเสนอผูบริหาร 

   5.3 เลขานุการน าเสนอเอกสารตอผูอ านวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.3.1  กรณีหนังสือภายในของกล ุมท ี่รองผู อ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่
การศึกษา ไดรับมอบอ  านาจใหก ากับดูแล  ใหเสนอรองผูอ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา
เพ ื่อพ ิจารณา หากเห็นชอบใหด าเนินการตอในขอ5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผู
รับผดชอบเพ ื่อปรับปรุง ถาหากนอกเหน ือ จากอ  านาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอ านวยการ
ส านักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาเพื่อพ ิจารณาตอไป 
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5.4 เลขานุการบันทึกค  าวินิจฉัยสั่งการของผู อ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่
การศึกษา/รองผูอ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศ ึกษา เพ ื่อใชในการตรวจสอบและติดตามงาน   
กอนสงเรื่องออก 

5.5 เลขานุการด าเนินการตามค  าวินิจฉัยส ั่งการกรณีท ี่ผู บริหารมอบหมายให
เลขานุการด าเนินการเอง 
                    5.6 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ ื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่ง 
ตอไป 
   

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2 บัญชีรายช ื่อผูไดรบัมอบหมายใหปฏ ิบัติงานตามนัดหมาย 

 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอ ิง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท ี่แกไขเพ ิ่มเติม 
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9. สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 


