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1. ช่ืองาน : งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาให้เป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบกล่ันกรองความถูกต้อง และประสานงานให้
ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาส่ัง การ และบันทึกข้อวินิจฉัยส่ัง
การแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ค าจ ากัดความ 

“ผู้บริหาร”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 

“ เลขานุการ” หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวก ให้แก่ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

“หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการท่ีมาจากกลุ่มต่าง ๆ ในส านักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา  

“ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการท่ีมาจากสถานศึกษา กระทรวง กรมและหน่วยงานอืน่ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียน รับเอกสารจาก

สารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการท่ัวไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ ภายนอก) และ
หน่วยงานภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียน รับเอกสาร
จากกลุ่ม ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมท้ังการตรวจสอบ และการ
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบ้ืองต้นก่อนน าเสนอ ผู้บริหาร 

5.3 เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รองผู้อ านวยการ ส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาส่ังการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา 
หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ  
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5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 

5.4.1 กรณีหนังสือภายในของกลุ่มท่ีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ได้รับมอบ
อ านาจให้ก ากับดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบให้
ด าเนินการต่อในข้อ 

5.5 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือ จากอ านาจ
การอนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาต่อไป 

5.6 เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยส่ังการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รอง ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

5.7 เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยส่ังการ กรณีท่ีผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ ด าเนินการเอง 
5.8 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าส่ังต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 
7.2 บัญชีรายช่ือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9.  สรุปมาตรฐานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 


