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คํานํา  

เลขานุการที ่ด ีจะมีส่วนช่วยสนับสนุนให้ผู ้อํานวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทํางานมี
ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ดังนั้น เลขานุการ ต้องเป็นผู้ที่มีความสามารถ รอบคอบ และมีทักษะในทุก ๆ ด้าน การ
จัดทําคู่มือเลขานุการผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานี้  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน
งานเลขานุการ ซึ่งประกอบด้วย กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการ  ซึ่งผู้จัดทำหวังว่าคู่มือ
ฉบับนี้คงมีประโยชน์ต่อผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้ที่ 
สนใจงานด้านงานเลขานุการบ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทําขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

 

       นางสาวอัจฉรินทร์  ศรีสร้อย 
       นางสาวจิราภรณ์  ศรีประชัย 
            ผู้จัดทำ  
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บทที่ 1 

บทนำ 

หลักการและเหตุผล 

ในหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนจะประกอบไปด้วยบุคลากรผู้ทำหน้าที่ตำแหน่งต่างๆ ตามที่ได้
จัดสรรไว้ จะมีหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด  โดยมี เลขานุการเป็นตำแหน่งที่ถูกกำหนดขึ้นมา
ควบคู่กับตำแหน่งผู้บังคับบัญชาสูงสุด เพื่อช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจของผู้บังคับบัญชา ตลอดจนงาน
ต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นงานที่มีบทบาทสำคัญในทุกๆ หน่วยงาน เพราะจะทำหน้าที่ประสานงานระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับบุคลากรฝ่ายต่างๆ ซึ่งเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรที่จะทำให้งานของหน่วยงานนั้น ๆ 
สามารถดำเนินการไปได้ด้วยดี ราบรื่น รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นหน่วยงานภาครัฐหน่วยงานหนึ่งที่มีผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้บังคับชาสูงสุด โดยมีเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เป็นตำแหน่งที่ทำหน้าที่ช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเกือบ
ทุกๆ ด้าน เพื่อให้การดำเนินงานในสำนักงานเขตพื้นที่ประสบผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของงานต่างๆ ที่ตั้ง
เอาไว้  ซึ่งเลขานุการจำเป็นต้องมีบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม เช่น มีความคล่องตัว มีระบบ มีระเบียบ เป็น
บุคคลที่น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้  เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่ในงานเลขานุการและงานบริการ  เป็นผู้
เชื่อมโยงระหว่างผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กร ในทางปฏิบัติงาน
เลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ควรเป็นผู้ที่มีความรู้รอบตัว มีความสามารถในทักษะทุกเรื่องของ
สำนักงาน เป็นงานที่ต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  มีความรับผิดชอบใน
งานทีป่ฏิบัติอยู่  เลขานุการที่ดีมีส่วนสนับสนุนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่มีประสิทธิภาพในการทำงาน
เพิ่มขึ้น ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานที่ได้รับมอบหมายได้ นอกจากนี้ยังต้อง
สามารถที่จะประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น
เลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่จึงต้องพร้อมที่จะพัฒนาตัวเองอย่างไม่หยุดยั้ง ทั้งในด้านการจัดการ
บริหารงาน การบริหารจัดการตนเองเพื่อความสำเร็จในการเป็น “เลขานุการมืออาชีพ” ที่ก้าวทันกับความ
เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น   

ทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  หรือสำหรับผู้ที่มีความสนใจเกี่ยวกับงาน
เลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สามารถเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่าย สะดวกและ
รวดเร็ว ได้เรียนรู้ถึงเทคนิค และเรียนรู้ประสบการณ์ในหนทางสู่ความเป็นเลิศของเลขานุการผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 
วัตถุประสงค ์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบบทบาท หน้าที่ของตนเอง  
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการ  
4. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้กับบุคลากร และผู้สนใจทั่วไป 
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บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นงานเกี่ยวข้องกับผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาโดยตรง จึงมีลักษณะเป็นไปตามการสั่งงานของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ดังนั้นหน้าที่ในการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จึงมีขอบเขต หน้าที่
เป็นไป ตามลักษณะงานของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีบทบาทสำคัญ ๆ ได้แก่  

1. บทบาทในฐานะผู้ช่วยผู้อำนวยการ  
2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้อำนวยการ  
3. บทบาทในฐานะสมาชิกของคณะ  

เพื่อที่จะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จึง
ขอจำแนกงานในหน้าที่หลัก ๆ ของเลขานุการออกเป็น 3 งาน ได้แก่ 1) งานประจำ (Routine Operation) 
2) งานอำนวย ความสะดวก (Personal Convenience) 3) งานส่วนตัวของผู้อำนวยการ (Private Liaison) 
โดยมี รายละเอียดดังต่อไปนี้  

1) งานประจำ (Routine Operation)  
- รับคำสั่งงานของผู้อำนวยการ  
- ทำการนัดหมาย/และจัดตารางนัดหมาย การประชุมต่าง ๆ  
- จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพื่อดำเนินการเสนอ

ก่อนและหลัง   
- พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและผู้อำนวยการที่กำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้อำนวยการพิจารณา  
- ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง และรูปแบบหนังสือราชการ จากกลุ่มงานต่างๆ ก่อน 

นำเสนอผู้อำนวยการ และลงนามในหนังสือพร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้อำนวยการ พิจารณาสั่งการและ ลง
นามให ้ครบถ้วนก่อนส่งกลับไปยังงานธุรการของแต่ละกลุ่ม  

- พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้อำนวยการ 
ตามท่ีได้รับ มอบหมาย  

- ดำเนินการจัดเตรียม สรุป เรียงลำดับความสำคัญและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับการ
ประชุมของผู้อำนวยการ 

  - ดำเนินการจัดการประชุมตามที่ผู้อำนวยการสั่งการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
  - เสนอหนังสือและส่งหนังสือสั่งการไปยังผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ  

- ติดตามผลการดำเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 
- จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาง่าย  
- ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ 
- ส่งโทรสาร ส่ง E-Mail และ โปรแกรมสื่อสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น  

2) งานอำนวยความสะดวก (Personal Convenience)  
- ดำเนินการเพื่อขออนุมัติเข้าอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ ฯลฯ  
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- ดำเนินการส่งรายชื่อ  
- ประสานงานระหว่างผู้อำนวยการและฝ่ายต่าง ๆ  
- ต้อนรับแขกของผู้อำนวยการ 

  - ดูแลความ เรียบร้อยบนโต๊ะทำงานของผู้อำนวยการ  
3) งานส่วนตัวของผู้อำนวยการ (Private Liaison)  

- เตือนความจำ เนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น งานเลี้ยง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ  
- เตรียมการเดินทางให้เช่น จองตั๋วเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ จองท่ีพัก 

ขอบเขต  
คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการในเรื่องหลักๆ ดังนี้  

1. งานการให้บริการเพ่ืออำนวยความสะดวก  
2. งานเสนอแฟ้มลงนาม  
3. งานติดตามเรื่อง  
4. งานประสานงาน  
5. จัดประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. งานจัดทำตารางนัดหมายผู้บริหาร 

คำจำกัดความ 

“เลขานุการ” เป็นคำสนธิมาจากคำว่า เลขา สนธิ กับ อนุการ ดังนั ้น เลขา+อนุการ รวมเป็น
เลขานุการ “เลขา” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า ลายรอยเขียน
ตัวอักษรการเขียน “อนุการ” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า การทำตาม
การเอาอย่าง 
เมื่อรวมคำว่า “เลขานุการ”แล้ว จึงมีความหมายว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องกับหนังสือตามผู้ใหญ่สั่ง ซึ่งใน

ความจริง แล้ว เลขานุการมิใช่มีหน้าที ่แต่เฉพาะการเขียนหนังสือตามคำสั ่งผู ้บังคับบัญชาเท่านั ้น งาน
เลขานุการจัดได้ว่าเป็นงานที่ กว้างขวางต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความฉลาด รอบครอบ มีปฏิญาณที่ ดี 
ตัดสินใจในปัญหาต่างๆได้อย่างรวดเร็ว (อุษณีย์  ตุลาบดี 2545) 

จากคำจำกัดความตามพจนานุกรมพระราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 สรุปคำจำกัดความของคำว่า 
“เลขานุการ”ได้ดังนี ้ 

“เลขานุการ” เป็นผู้ช่วยผู้บริหารเป็นผู้มีความสามารถทุกเรื่อง มีความรับผิดชอบในงานที่ทำอยู่ได้โดย
ที่ไม่ต้องมีการควบคุมและสั่งการ ทั้งยังสามารถใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ พิจารณาตัดสินในในขอบเขต แห่ง
อำนาจหน้าที ่ได้รับมอบหมายได้ทันที ๓  

คำว่า เลขานุการ ตรงกับภาษาอังกฤษ “SECRETARY” แปลว่า “ผู้รู้ความลับ” ซึ่งหมายถึงทำงานใน
ตำแหน่ง เลขานุการ คือผู้รู้ความลับเป็นผู้ที่ได้รับความไว้ว่างใจในการเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและ
องค์กร งานเลขานุการ จึงเป็นงานสำคัญท่ีผู้เป็นเลขาตอ้งรอบคอบไว้ใจได้และเหมาะสมกับตำแหน่ง  



๒๓ 

 

 “ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง ผู้ที่มีตำแหน่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่
มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบตามที่ กฎหมายกำหนด ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“เลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผู้ทำหน้าที่ช่วยเหลือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจ ตลอดจนงานต่างๆ ที่ได้รับมอบหมายของผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
1. หน่วยงานและผู้ที่รับผิดชอบมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ทีมุ่่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงาน อย่างมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับ บุคคลภายนอก หรือให้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับ  
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

3. ใช้แนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการกับผู้ที่จะปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคตได้ 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
 หน่วยงาน ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนผู้ที่สนใจ  สามารถใช้เป็นแนวทางศึกษาและปฏิบัติงานเลขานุการ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ไดอ้ย่างถูกต้อง และบรรลุผลที่กำหนดไว้ 
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บทที่ 2 
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow), กระบวนงาน/ขั้นตอนและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน) 
 

การปฏิบัติงานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและ
ขั้นตอน ปฏิบัติงาน 6 งานหลัก ๆ ดังนี้คือ  

1. งานการให้บริการเพ่ืออำนวยความสะดวก  
2. งานเสนอแฟ้มลงนาม  
3. งานติดตามเรื่อง  
4. งานประสานงาน  
5. จัดประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. งานจัดทำตารางนัดหมายผู้บริหาร 
 

1. งานการให้บริการเพื่ออำนวยความสะดวก 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. งานการให้บริการและอํานวย

ความสะดวก  
- ผู้มารับบริการมีความต้องการ
มาใช้ บริการ  
- การให้บริการเบื้องต้น  
- รับเรื่อง /ดูตารางวันว่าง/ลง
กําหนดการนัดหมาย  
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล  
- แจ้งผู้อํานวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
- บันทึกในตารางนัดหมาย 

1. งานการให้บริการเพ่ืออํานวย
ความ สะดวกมีหลายด้าน เช่น การ
อํานวย ความ สะดวกด้วยตนเอง 
อํานวยความ สะดวก ทางโทรศัพท์
ทั้งภายในและ ภายนอก 
โทรศัพท์เคลื่อนที่ จดหมาย E-Mail 
โปรแกรม Line อ่ืนๆ เป็นต้น  
2. การให้บริการเบื้องต้นสอบถาม
ความ ต้องการของผู้มาขอรับ
บริการ  
3. รับเรื่อง และตรวจตารางวันว่าง 
สําหรับกําหนดการนัดหมาย  
4. ตรวจความถูกต้องของข้อมูล
เพ่ือแจ้ง ให้อํานวยการทราบ ต่อไป  
5. ลงบันทึกตารางนัดหมาย 6. 
คอยติดตามกําหนดการนัดหมาย /
เพ่ือประสานอํานวยความสะดวก 
7. สิ้นสุดการดําเนินงาน“งานการ 
ให้บริการเพื่ออํานวยความสะดวก” 

เลขานุการ 10-15 
นาท ี
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานการให้บริการเพื่ออำนวยความสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่รับนัด/แจ้งกลับ 
(แจ้งผู้ไปแทน) รับนัด/แจ้งกลับ 

เริ่มทำงาน 

ผู้มารับบริการมีความต้องใช้
บริการ 

การให้บริการเบื้องต้น 
-การต้อนรับ 
- สอบถามความต้องการ 
-อำนวยการความสะดวก 

 

รับเรื่อง/ตรวจตารางวันว่างและ
กำหนดการนัดหมายต่างๆ  

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

นัดหมาย 

บันทึกลงในตารางนัดหมาย 
 

จบการทำงาน 
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๒. การเสนอแฟ้มงาน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. - จัดลําดับความเร่งด่วนของ

เอกสาร  
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร  
- ตรวจสอบความเรียบร้อย
ติดสลิป โปรดลงนาม 
 - เมื่อแฟ้มออกจากห้อง
ผู้อํานวยการ กรณีมีแฟ้ม
หน่วยงานภายนอกประสาน
ให้มา รับแฟ้มคืน  
- ส่งเรื่องคืนงานสารบรรณ  
- บันทึกการเข้าร่วมประชุม/
การนัดหมาย 

     นําแฟ้มเสนอเพ่ือให้ผู้อํานวยการลงนาม
สั่งการลงความเห็นหรือเกษียน หนังสือเมื่อ
ได้รับเอกสารของ ผู้อํานวยการจากงานรับ 
-ส่งหนังสือ ของหน่วยงานแล้วต้อง
ดําเนินการ ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า
เรียบร้อย แล้วให้ปฏิบัติดังนี้  
  1. จัดลําดับตามความสําคัญเร่งด่วน ของ
เรื่องจัดแยกแฟ้มเสนองานตามความสําคัญ
เร่งด่วนตามลําดับวัน ก่อนหลังของภารกิจ
หรือเหตุการณ ์ตามเอกสาร โดยไม่นํา
เอกสารของแต่ละหน่วยงานมาปะปนกัน  
  2. ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกด คํา/ 
ตําแหน่งและเอกสารแนบให้ ครบถ้วน ที่
ระบุไว้ตามข้อความของ เอกสาร โดยเฉพาะ
หนังสือภายนอก ต้องระมัด ระวังมาก  
  3.ตรวจสอบความเรียบร้อยติดสลิป ลง
นาม/อนุมัติ เพื่อความสะดวกแก่ 
ผู้อํานวยการในกรณีท่ีต้องลงนาม  
  4. ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็น 
สําคัญให้ผู้อํานวยการทราบเพ่ือความ 
สะดวกในการพิจารณาตัดสินใจ  
  5. เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้อง 
ผู้อํานวยการต้องตรวจสอบความถูกต้อง 
การลงนาม/อนุมัติ ให้ครบถ้วน ก่อนนําเรื่อง
ออกจากแฟ้มกรณีแฟ้มเสนอจากหน่วยงาน
อ่ืนต้องประสานแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของ
แฟ้มมารับแฟ้ม คืน/ดําเนินการตาม 
คําวินิจฉัยสั่งการของผู้อํานวยการ  
  6. ส่งกลับคืนไปยังงานสารบรรณ เพื่อ 
ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป  
  7. สิ้นสุดการดําเนินงาน 
 
  

เลขานุการ 5-15 
นาท ี
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานเสนอแฟ้ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่มทำงาน 

- รับแฟ้มงาน 
- ตรวจสอบ

เอกสาร 

-รับเอกสารจากงาน
สรรบรรณ 
- วิเคราะห์เอกสาร 
- เสนอผู้อำนวยการ 
- ปฏิบัติงานตามที่
ผู้อำนวยการสั่งงาน  
 

ผลความ
ถูกต้อง 

ประสานกลุ่มงานตน
เรื่องแก้ไขเอกสาร 
 

เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเพ่ือสั่งการ/
อนุมัติ/เห็นชอบ/ลงนาม 
 

พิจารณา 
สั่งการ 

 

ตรวจสอบการลงนาม/
อนุมัติถูกต้องครบถ้วน 
 

ส่งคืนแฟ้มงาน 
 

จบการทำงาน 

หนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

 

หนังสือจากหน่วยงานภายใน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น/แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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3. งานติดตามเรื่อง 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. - ตรวจสอบข้อมูลในการ

ดําเนินการ รับ – ส่ง
หนังสือ/เอกสาร  
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
- ติดตามการดําเนินงาน  
- งานรับเข้า - ออกต้อง
ติดตามความก้าวหน้า 
ผลสําเร็จของงาน  
- กรณีมีการประสานงาน
โดยตรงและทาง โทรศัพท์ 
ต้องรีบดําเนินการประสาน 
ผู้เกี่ยวข้องทันที ให้แล้วเสร็จ 
- แจ้งผู้บังคับบัญชา 

    ดําเนินการประสานงานและติดตาม 
เรื่องท่ีงานธุรการของหน่วยงานที่ได้รับ เรื่อง
เข้าหน่วยงานและเรื่องที่จะส่งออกจาก
หน่วยงานให้ปฏิบัติดังนี้  
    1.กรณีเรื่องรับเข้ามาต้องดําเนินการ 
ติดตามความก้าวหน้าและความสําเร็จของ
งานเพ่ือแจ้งผลการดําเนินงานให้กับต้นเรื่อง
เดิมรับทราบ  
   2. กรณีเรื่องส่งออกต้องดําเนินการ 
ติดตามผลของการส่งเอกสารว่าเอกสารถึง
มือผู้รับปลายทางหรือไม่ดําเนินการติดตาม
ความก้าวหน้าและความสําเร็จของงานเพ่ือ
แจ้งผลการดําเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิม
รับทราบ  
    3. กรณีประสานงานทางโทรศัพท์จากผู้
ทีม่าติดต่อประสานงานโดยตรงเมื่อได้รับ 
การประสานงานทางโทรศัพท์ให้รีบดําเนิน
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทันทีโดยการแจ้ง
ผ่านทางโทรศัพท์ภายในโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
ของผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่เจ้าของ เรื่อง
ที่มาประสานให้ทราบติดต่อประสานงานให้
เรื่องดังกล่าวให้แล้วเสร็จ  
   4.รายงานผลให้ผู้อํานวยการได้ทราบ  
   5.สิ้นสุดการดําเนินงาน 
 
 
 
 
  

เลขานุการ 5-10 
นาท ี
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานติดตามเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งหน่วยงาน กลุ่มงานต้นเรื่อง/
เจ้าของเรื่องรับทราบ 

 

เริ่มทำงาน 

ตรวจสอบข้อมูลหนังสือ/เอกสาร 

เอกสารที่รับเข้า 
ติดตามความก้าวหน้า/ผลสำเร็จงาน 

เอกสารที่ส่งออก 
ติดตามผลการส่งเอกสารถึงผู้รับ  

 

ติดตามความก้าวหน้า/ผลสำเร็จงาน 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

จบการทำงาน 

ประสานหน่วยงาน/กลุ่มงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามการดำเนินงาน 



๓๐ 

 

4. งานประสานงาน (ในการเดินทางไปราชการ) 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. - เตรียมข้อมูลกําหนดการ

เดินทาง  
- ดําเนินการขอใช้รถยนต์/
จองท่ีพัก/ ซื้อตั๋วเครื่องบิน  
- ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ  
- ยืมเงิน ทดรองไปราชการ 
ประชุม/ อบรม/สัมมนา 
- จัดทํารายงานการเดินทาง
ไป ราชการ  
- การเบิก จ่ายเงินค่า
เดินทางไป ราชการ  
- การส่งคืนเงินยืมทดรอง
รองราชการ  
- หัวหน้าหน่วยงาน
รับทราบ/แจ้ง 
ผู้บังคับบัญชา 

     ดำเนินการประสานงานและอํานวย 
ความสะดวกการเดินทางไปราชการของ 
ผู้อํานวยการและผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 
ในงานราชการ เช่น งานประชุมวิชาการ เข้า
รับการอบรม และสัมมนา ฯลฯ ให้ ปฏิบัติ
ดังนี้  

1. ประสานข้อมูลการไปราชการ และ 
กําหนดการเดินทางไปราชการของ 
ผู้อํานวยการและผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 

2. ดําเนินการและจัดทําเรื่องขอ 
อนุญาตไปราชการ ขออนุญาตใช้รถ เสนอ
ผู้บังคับบัญชา พิจารณา/อนุมัติ                         
     3. ดําเนินการการยืมเงินไปราชการ   
     4. ประสานงานติดต่อจองที่พัก เตรียม
รถ หรือจองตั๋วเครื่องบิน ตามข้อมูล
กําหนดการเดินทางไปราชการ และ แจ้งให้
ผู้อํานวยการรับทราบ 
    5. จัดทํารายงานการเดินทางไป 
ประชุม/ อบรม/สัมมนาตามข้อมูลของ การ 
เดินทางไปราชการและส่งเรื่องผ่านงาน 
การเงินของหน่วยงานดําเนินการต่อไป 
    6. ดำเนินการคืนเงินไปราชการ  
    6. แจ้งหัวหน้าหน่วยงานรบัทราบและ 
รายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป  
    7. สิ้นสุดการดําเนินงาน  
 
 
 
  

เลขานุการ ก่อน
เดินทาง 
ดำเนินการ 
1 วัน 
หลัง
เดินทาง
กลับ
ดำเนินการ 
1 วัน 

 

 

 

 



๓๑ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งคืนเงินยืมไปราชการ 

สั่งการ 

เริ่มทำงาน 

รับหนังสือเสนอผู้บังคับทราบ 

ดำเนินการยืมเงินไปราชการ 
 

รายงานผู้บังคับบัญชา ดำเนินการ
เสร็จเรียบร้อย 

 

จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการ 
 

จบการทำงาน 

ประสานหน่วยงานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องใน
การดำเนินการ 

ดำเนินการขออนุมัติไปราชการ/
จองห้องพัก/ซื้อตั๋ว 



๓๒ 

 

5. งานจัดประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. - เตรียมข้อมูลในการจัด

ประชุม 
- จัดทำโครงการประชุม
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน
ฝ่ายต่างๆ 
- จัดทำหนังสือเชิญและแจ้ง
เชิญเข้าร่วมประชุม 
- ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้อง
เตรียมเนื้อหาสาระในการ
เข้าระเบียบวาระการประชุม 
- ประสานเรื่องสถานที่  
อาหารว่าง  และเครื่องดื่ม 
- จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุม 
- ดำเนินการประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 
 

     ดำเนินการจัดประชุมภายในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่  ให้ปฏิบัติดังนี้  

1. ปรึกษาผู้บังคับบัญชาและเตรียมการ
จัดประชุม 

2. จัดทำโครงการประชุมภายใน
สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงานฝ่ายต่างๆ 

4. จัดทำหนังสือเชิญแจ้งเชิญเข้าร่วม
ประชุมและจัดทำบัญชีลงเวลา 

5. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องเตรียม
เนื้อหาสาระในการเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม 

6. ประสานเรื่องสถานที่  อาหารว่าง  
และเครื่องดื่ม (ทำเอกสารยืมเงินราชการ) 

7. จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
8. ดำเนินการประชุม 
9. จัดทำรายงานการประชุม 
10. เสนอรายงานการประชุมให้

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจและประธาน
พิจารณา 

11. ส่งใช้เงินยืมราชการ 
12. สิ้นสุดการดําเนินงาน 

     
 
 
 
  

เลขานุการ ตามความ
เหมาะสม 

 

 

 

 

 



๓๓ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานจัดประชุมภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

 

จัดทำรายงานการประชุม/เสนอรายงานการประชุม 
ประธานพิจารณา 

จัดทำหนังสือเชิญแจ้งเชิญเข้าร่วม
ประชุมและจัดทำบัญชีลงเวลา 

เริ่มทำงาน 

ปรึกษาผู้บังคับบัญชาและเตรียมการจัดประชุม 

ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้องเตรียมเนื้อหา
สาระในการเข้าระเบียบวาระการประชุม 

ประสานเรื่องสถานที่  อาหารว่าง  
และเครื่องดื่ม (ยืมเงินราชการ) 

จบการทำงาน 

จัดทำโครงการ/คำสั่งคณะกรรมการดำเนินการ
จัดประชุมภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

 

จดรายงานการประชุม พร้อมบันทึกเสียง 

ดำเนินการจัดประชุม 

เสร็จสิ้นการประชุม 

ส่งใช้เงินยืมราชการ 



๓๔ 

 

6. งานจัดทำนัดหมายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. งานจัดทํานัดหมายของ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  ๑. ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณ
บันทึก ข้อมูลหนังสือรับลงสาร
บรรณ อิเล็กทรอนิกส์ แยก
ประเภทของเรื่อง และจ่ายเรื่อง
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบ  
  ๒. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
บันทึกเสนอ รายละเอียด ชื่อ 
ชื่อสกุล เรื่องท่ีนัด หมายวัน
เวลา สถานที่ติดต่อ หมายเลข 
โทรศัพท ์ 
  ๓. ผู้บริหารพิจารณารับนัด/
รบัเชิญ/ สั่งการเลขานุการลง
บันทึกตารางนัด หมาย  
     3.1 กรณีตอบปฏิเสธ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ขัดข้อง หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
เป็นลายลักษณ์ อักษรหรือ
ประสานทางโทรศัพท์ หรือ 
โทรสาร) 
     3.๒ กรณีตอบรับ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ยืนยันการ รับนัดหมายกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
  4. ลงนัดหมายในระบบ 
Smart Office และ ปฏิทินการ
นัดหมาย  
  5. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
จัดเก็บ ข้อมูลการนัดหมายเข้า
แฟ้มเพ่ือ สะดวกในการสืบค้น
ข้อมูลในครั้ง ต่อไป  

งานจัดทํานัดหมายของผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และคัดแยกประเภทของเรื่องที่
มีความ เร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
รีบดําเนินการได้ทันเวลา  
  2. สามารถบันทึกเสนอผู้บริหารด้วย 
ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา  
  3. มีรายละเอียดข้อมูลลงในตารางนัด 
หมาย ถูกต้องและครบถ้วน  
  4. มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่องได้ทราบ 
ผลการนัดหมาย  
   5. มีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดการ 
นัดหมายลงในตารางนัดหมาย  
   6. มีการลงนัดหมายใน ปฏิทินการนัด
หมาย  
    7. มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้เป็น 
ฐานข้อมูลใน 
    8. สิ้นสุดการดําเนินงาน 
     
 
 
 
  

เลขานุการ 10 นาที 

 

 



๓๕ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) งานจัดทำนัดหมายของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงปฏิทินและตารางนัดหมาย 

 

กรณีตอบปฏิเสธ (มอบหมายผู้ไปแทน) 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

บันทึกเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชา 

จบการทำงาน 

ผอ.เขต พิจารณา
หนังสือ 

กรณีตอบรับ 
แจ้งหน่วยเจ้าของเรื่องทราบ/ประสาน
ของรายละเอียด ทวนนัดหมาย 

สั่งการ 



๓๖ 

 

บทที่ 3 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

งานเลขานุการผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่สนับสนุนงานของผู้อํานวยการที่มี
อยู่ทั้งหมด โดยเลขานุการเป็นผู้ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่สําคัญที่สุดเลขานุการจะต้อ ง
ทราบถึงรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เช่น ท่านเป็นผู้ที่ชอบ
ทํางานอย่างไร มีบุคคลใกล้ชิดคือใครบ้าง การเสนองานควรจะเสนอในช่วงใด  เพื่อให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน
และและมีความเหมาะสม  เลขานุการที่ดีจะต้องมีความกระตือรือร้น ปรับปรุงแก้ไขวิธีการทํางานให้ทันสมัยอยู่
ตลอดเวลา ซ่ึงสาเหตุที่ทําให้หน้าที่การงานของเลขานุการไม่ก้าวหน้า ได้แก่  

1. ขาดความสามารถท่ีจะควบคุมดูแลงานในความรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยดี  
2. ความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ยังไม่พอเพียง  
3. ขาดความเชื่อม่ันในตัวเอง  
4. ไม่กระตือรือร้นที่จะเพ่ิมงานหน้าที่รับผิดชอบให้กว้างขางขึ้น  
5. ขาความสามารถในการมองสื่อต่าง ๆ ในภาพรวมให้ได้อย่างลึกซึ้ง  
6. ไม่รู้รายละเอียดเกี่ยวกับงานของเจ้านายหรือขององค์กรดีพอ  
7. ขาดทัศนคติที่จะมานะในการทํางาน  
8. เข้ากับคนอ่ืนในทีมงานไม่ได้  
9. ไม่สามารถติดต่อสื่อสารกับผู้อื่นได้เข้าใจดีพอ  
10. ไม่สามารถสร้างความสัมพันธ์แบบมืออาชีพในการทํางานได้  

ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน  
1. ในการทํางานบางครั้ง เมื่อมีงานเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติเลขานุการยังขาดความละเอียด รอบคอบและ

ความรู้ในงานนั้น  จึงส่งผลให้การปฏิบัติงานล่าช้า  
2. ในยุคปัจจุบันคอมพิวเตอร์ได้เข้ามามีบทบาทต่อการทํางานขององค์กร ส่งผลให้ผู้ที่ปฏิบัติงานต้องมี 

ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างคล่องแคล่ว ซึ่งหากเลขานุการขาดทักษะทางด้านการใช้งาน 
คอมพิวเตอร์จะทําให้งานล่าช้า และไม่มีประสิทธิภาพ  

3. หากเลขานุการไม่มีความซื่อสัตย์สุจริต ต่อหน้าที่การงาน ต่อผู้อํานวยการและองค์กรจะทําให้ผู้ที่ 
เข้ามาติดต่อประสานงานขาดความเชื่อมั่นในตัวเลขานุการ  
ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไขปรับปรุงพัฒนางาน  

1. การทํางานไม่ว่าจะเป็นในหน่วยใดก็ตาม การทําหน้าที่เลขานุการจําเป็นต้องศึกษาและมีความรู้
เกี่ยวข้องกับผู้บัคับบัญชาและงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ  

2. งานเลขานุการต้องเป็นผู้ที่ความคล่องตัว มีความละเอียดรอบคอบ มีความอดทนต่อสถานการณ์
ต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดีอีกท้ังต้องเป็นผู้ที่หมั่นสังเกตเหตุการณ์ต่างๆ ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้และเรียนรู้ให้ทันต่อ
สถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง 

 3. ทุกครั้งที่ผู้อำนวยการเรียกพบ ไม่ว่าจะกรณีใดๆ ก็ตามต้องนําปากกาและกระดาษติดตัวไปด้วย 
เสมอ เพราะในบางครั้งผู้อำนวยการฯ อาจต้องการสั่งงานให้เลขานุการไปปฏิบัติงาน  เพราะการจําอย่างเดียว
ไมส่ามารถจดจำทุกอย่างได้ 



๓๗ 

 

4. ควรศึกษาหาความรู้ที ่เกี ่ยวข้องกับสายงานอย่างสม่ำเสมอ เช่น คอมพิวเตอร์เทคโนโลยี ฯลฯ 
เพราะเป็นการพัฒนาตนเอง และสามารถนำความรู้ที่มีไปพัฒนาหน้าที่การงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๘ 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

การจัดประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 

โดย  นางสาวอัจฉรินทร์  ศรีสร้อย , นางสาวจิราภรณ์  ศรีประชัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานช่วยอำนวยการ กลุ่มอำนวยการ 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร  เขต 2  

 อำเภอสว่างแดนดิน   จังหวัดสกลนคร  

 โทร.0-4272-2320-22  โทรสาร 0-4272-1155 

 



๓๙ 

 

การจัดประชุมผู้บริหารสถานศึกษา 

 

1. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้กำหนดให้มีการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาในทุก   2  
เดือน สถานที่จัดการประชุม ณ หอประชุมรวมใจสามัคคี  สพป.สกลนคร  เขต 2 และห้องประชุมโรงเรียนใน
สังกัด สำหรับการประชุมสัญจรในแต่ละเครือข่าย  

2. จัดทำหนังสือเชิญประชุมตามโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพผู้บริหาร สังกัด 
สพป. สกลนคร เขต  2  ไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

 3. จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุมถึงรองผู้อำนวยการ  สพป. สกลนคร  เขต 2  ผู้อำนวยการกลุ่ม
ทุกกลุ่ม และ ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน พร้อมทั้งขอวาระการประชุมจากแต่ละกลุ่มเพ่ือจัดเตรียม
วาระการประชุม  

4. ขอยืมเงินราชการในโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพผู้บริหารสังกัด สพป.
สกลนคร  เขต 2 สำหรับเป็นค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่มผู้มาประชุม 

 5. จัดทำวาระการประชุมให้เรียบร้อย ด้วยในวันประชุมจะไม่มีเอกสารระเบียบวาระการประชุมที่
เป็นเล่ม แ จ ก ใ ห้ ผู้ ม า ป ร ะ ชุ ม โ ด ย แจ้ง ใ ห้ ผู้ ม า ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ ด า ว น์ โ ห ล ด ว า ร ะ ก า ร 
ป ร ะ ชุ ม ไ ด้  ทาง www.sak0n2.go.th ล่วงหน้าเป็นเวลา 2 วันก่อนวันประชุม  

6. จัดทำบัญชีลงเวลาผู้มาประชุม  

7. จดบันทึกการประชุม  

8. จัดทำรายงานการประชุมให้เรียบร้อย และให้ผู้บริหารโรงเรียนและผู้เข้าร่วมการประชุมได้
ตรวจสอบ และ รับรองรายงานการประชุม โดยแจ้งข้อควรแก้ไขภายในวันและเวลาที่กำหนด หากพ้นกำหนด
วันที่แจ้งให้แก้ไข แล้วไม่มีการแก้ไขใด ๆ ในวาระการประชุมจะถือว่าได้รับรองรายงานการประชุมแล้ว  

9. ล้างหนี้เงินยืมภายในเวลาที่กำหนด 

 

 

    ***************************************** 

 

 

 

 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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