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ชื่อ  นำงสำวมธุรส  ธิวัย 
ต ำแหน่ง  อัตรำจ้ำง 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 
 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 
 งำนช่วยอ ำนวยกำร 

- งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
- เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 

 งำนจัดท ำและควบคุมบัญชีลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำร 
 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1    กรณีเป็นหนังสือราชการภายนอก ลงทะเบียนรับ

เอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกเป็นหนังสือท่ัวไป 
และหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการภายนอก ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีและผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี 
   กรณีเป็นเอกสารของเจ้าหน้าท่ีในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา วิเคราะห์เนื้อหาพร้อมท้ังตรวจสอบความ
ถูกต้องและประสานขอข้อมูลเอกสารเพิ่มเติม 

-มีหนังสือท่ัวไปและหนังสือราชการลับ
ออกจากกัน 
-หนังสือราชการ บันทึกข้อความ มี
ความถูกต้อง ข้อมูลครบถ้วน ก่อน
น าเสนอ 

2 
 
 

น าเอกสารเสนอต่อรองผู้อ านวยการส านักงานเขตและ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณา 
ส่ังการ 
   -เสนอหนังสือราชการ บันทึกข้อความต่อรอง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีก ากับดูแล 
เพื่อพิจารณา หากเห็นชอบด าเนินการต่อ หากบันทึก 
หนังสือไม่ถูกต้องหรือไม่เห็นชอบ ด าเนินการส่งคืนเจ้าของ
เรื่องแก้ไขปรับปรุง 
   -เสนอหนังสือราชการ บันทึกข้อความต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณา หากเห็นชอบ
ด าเนินการต่อ หากบันทึก หนังสือไม่ถูกต้องหรือไม่
เห็นชอบด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไรปรบัปรุง 
 

เอกสาร หนังสือท่ีเสนอได้รับการ
พิจารณา และกรณีมีการแก้ไขเอกสาร
ประสานเจ้าของเรื่องทันทีและแก้ไข
เอกสารให้ถูกต้อง 
 

3 บันทึกค าวินิจฉัยส่ังการของผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาและรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่ง
เรื่องออก 

มีบันทึกค าวินิจฉัยส่ังการของ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีและ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีไว้
เพื่อการตรวจสอบ 

4 ด าเนินการตามค าวินิจฉัยส่ังการ (กรณีท่ีมอบหมายให้
เลขานุการด าเนินการเอง) 

ด าเนินการตามค าวินิจฉัยส่ังการ (กรณีท่ี
มอหมายให้เลขานุการด าเนินการเอง) 
ทันที 

5 ส่งหนังสือคืนกลุ่ม/หน่วยงาน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าส่ัง 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบได้รับเอกสาร 
หนังสือคืนเพื่อด าเนินการต่อด้วยความ
รวดเร็ว 

 


