
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานชวยอํานวยการ 

(งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา) 



 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

ช่ืองาน  :  งานชวยอํานวยการ (งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 

 

ผูรับผิดชอบ  :  นางวราภรณ  ทองสุข  ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

     นางสาวนภสัภรณ  ประเสริฐบุญญพร  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน  งานชวยอํานวยการ (งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 

2. วัตถุประสงค  

เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 

3.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจากสาร

บรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก) และหน่วยงาน

ภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา(หนังสือภายใน) 

3.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจาก

กลุ่ม ในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 

3.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบและการ

ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง จัดลำดับความสำคัญของงานในเบื้องต้นก่อนนำเสนอผู้บริหาร 

3.3 เลขานุการนำเสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู้อำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

3.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

หากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 

3.3.1 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้รับมอบอำนาจ

ให้กำกับดูแล ให้เสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาหากเห็นชอบให้ดำเนินการต่อ 

3.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจากอำนาจ

การอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 

3.5 เลขานุการบันทึกคำวินิจฉัยสั่งการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

3.6 เลขานุการดำเนินการตามคำวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการดำเนินการเอง 

3.7 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการตามคำสั่งต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 



6. สรุปมาตรฐานงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ช่ืองาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  

(กลุมอํานวยการ) 

รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาให้เป็นระบบด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว 

ทันสมัยต่อเหตุการณ์ 

ลําดับที ่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจาก 

สารบรรณกลางและหน่วยงานภายใน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5 นาที ความถูกต้องในการรับ

เอกสาร 

เลขานุการ  

2. แยกประเภทหนังสือราชการท่ัวไป และ

หนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก)และ

หน่วยงานภายในสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

(หนังสือภายใน) 

5 นาที/เร่ือง ความถูกต้องในการแยก

หนังสือแต่ละประเภท 

เลขานุการ  

3. 

 

ตรวจสอบและวิเคราะห์ความถูกต้องของ

เน้ือหา จัดระบบเอกสาร จัดลำดับความสำคัญ

ของงานในเบ้ืองต้นก่อนเสนอผู้บริหาร

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

5 นาที/เร่ือง  เลขานุการ  

4. 

 

 

พิจารณาวินิจฉัยส่ังการ/อนุมัติ/ลงนาม 5 นาที/เร่ือง  ผู้บริหาร  

5. 

 

 

บันทึกคำวินิจฉัยส่ังการของผู้บริหารเพ่ือใช้ใน

การตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่อง

ออกให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

5 นาที/เร่ือง ความถูกต้องในการมอบ

งานให้ปฏิบัติ 

เลขานุการ  

6. ประสานแจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องดำเนินการ

ตามคำส่ัง และตามน้ดหมายท่ีส่ังการ 

 

5 นาที/เร่ือง  ผู้บริหาร/ผอ.

กลุ่ม/เลขาฯ 

 

ลงทะเบียน 

รับเอกสาร 

แยกประเภทหนังสือ 

ดำเนินการตามคำส่ัง 

ตรวจสอบเน้ือหา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผอ.พิจารณาส่ังการ 

บันทึกคำวินิจฉัยส่ังการ 




