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คำนำ 
  คู่มือแนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ “Secretary Works” นี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง ในการ 
ปฏิบัติงานด้านเลขานุการเพื ่อให้เกิดความคล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มากขึ้น รวมทั้งได้รวบรวมข้อแนะนำต่างๆในการเป็นเลขานุการที่ดีและคุณสมบัติของ เลขานุการ ที่
ผู้บังคับบัญชา ต้องการ เนื่องจากการปฏิบัติการด้านเลขานุการมีข้อจำกัดหลายด้านทั้งนี้ขึ้นอยู่ กับพฤติกรรมและ
อุปนิสัยของ ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นผู้ที่ทำหน้าที่เลขานุการจะต้องศึกษาและเข้าใจ ผู้บังคับบัญชาเพื่อไม่ให้เกิดปัญหา
ระหว่างการ ปฏิบัติงานได้ โดยคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการนี้ได้รวบรวมคุณสมบัติในการปฏิบัติงานด้าน
เลขานุการ เพื่อให้ การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อีกทั้งยังเป็น ภาพลักษณ์ที่ดี สร้างความน่าเชื่อถือให้กับ
ผู้บังคับบัญชาต่อผู้ที ่มา ติดต่อและประสานงานด้วยการที่จะเป็น เลขาที่ดีขึ ้นอยู่กับประสบการณ์และการยึด
แนวทางในการปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ดังนั้นผู้รวบรวมหวังว่า คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการฉบับนี้คงมี
ประโยชน์ต่อผู ้ที ่ปฏิบัติงานด้านเลขานุการหรือ  ผู ้ที ่สนใจ งานด้านเลขานุการบ้างไม่มากก็น้อยและหากมี
ข้อผิดพลาดประการใดผู้รวบรวม ขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 
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ส่วนที่ 1 ความหมายของเลขานุการ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ  

“งานเลขานุการ” เป็นงานที่มีบทบาทสำคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงานเพราะจะทำให้งานสำนักงานดำเนินไป 
ด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองของเครื่องจักรที่จะทำให้งาน ขององค์ กรนั้น ๆ 
ดำเนินไปได้ด้วยดี ราบรื่น เลขานุการรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ คือ ผู้ทำหน้าที่ช่วยเหลือให้
การสนับสนุนรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ดังนั้น จึงต้องมีบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม เช่น มีความคล่องตัว มี
ระบบระเบียบ เป็นบุคคลที่น่าเชื่อถือและไว้วางใจได้เป็นคนที่รักการปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานในองค์กร เลขานุการ 
มีหน้าที่แบ่งเบาภารกิจของรองผู้อำนวยการ เป็นผู้เชื่อมโยงระหว่างรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ
กับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้น ๆ นอกจากนี้ ยังต้องสามารถประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นเลขานุการรองผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาฯ จึงต้องพร้อมที่จะ
พัฒนาตัวเองอย่างไม่หยุดยั้งทั้งในด้านการจัดการบริหารงานการบริหารจัดการตนเอง เพื่อความสำเร็จในการเป็น 
“เลขานุการรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ มืออาชีพ”  

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงบทบาทหน้าที่ของตนเอง 
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ประสงค์จะปฏิบัติงานเลขานุการรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตฯ 
4. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาให้กับบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการรองผู้อำนวยการสามารถเรียนรู้ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานได้โดยง่ายและ รวดเร็ว 
2. เป็นแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
3. เพ่ือให้สามารถหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต 
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ชื่องาน : งานเลขานุการรองผู้อำนวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

1. วัตถุประสงค์  

              เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาให
เป็นไปดวยความถูกตอง รวดเร็วสะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ  

2. ขอบเขตของงาน  

              ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง และประสานงาน
ใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ และบันทึก         
ขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ  

3. คําจํากัดความ  

               “ผูบริหาร”หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และ รองผูอํานวยการสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  

               “ เลขานุการ” หมายถึง ผูปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอํานวยความสะดวก ใหแกผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

               “หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

               “ หนังสือภายนอก”หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม และหนวยงานอ่ืนที่
เกี่ยวของ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

               4.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร  

                    4.1.1 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษาลงทะเบียน รับ
เอกสารจากสารบรรณกลาง โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ ภายในและ
ภายนอกหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน)  

                    4.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียนรับเอกสาร
จากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน)  

                4.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ และ
การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของจัดลําดับความสําคัญของงานในเบื้องตนกอนนําเสนอผูบริหาร  
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                4.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผู อํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

                    5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที่ 
การศึกษา หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

                4.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 

                     4.3.1 กรณีหนังสือภายในของกลุมที่รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับมอบ
อํานาจใหกํากับดูแล ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบใหดําเนิน
การตอในขอจากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป  

               4.5 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั ่งการของผู อํานวยการสํานักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา/รองผู
อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก  

               4.6 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการดําเนินการ
เอง  

               4.7 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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เริ่มต้น 

เลขานุการของ รอง ผอ.
สำนักงานเขตฯ 
-รับเอกสารจากกลุ่ม  
- ลงทะเบียนรบเอกสารเข้า  
- วิเคราะห์เอกสารเบื้องตน้  
- ปฏบิัติงานตามที่ผู้บริหาร
มอบหมาย 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

รบัเอกสาร 

เลขานุการของ  ผอ .สํานักงานเขตฯ   
- ลงทะเบียนรบเอกสารเข้า  
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน  
- ปฏบิัติงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

หนงัสือจาก

หนงัสือจาก

หน่วยงาน 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
- แจง้เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วของปรับปรุง 

พิจารณาสั่งการ 

เลขานุการ 
-บันทึกคำวินิจฉยัสั่งการก่อนส่งเร่ือง 

 

ผู้บริหาร/ผอ.กลุ่ม 
-แจ้งเจ้าที่ที่เกีย่วขอ้ง
ดำเนินการตามคำสั่ง 



6. แบบฟอรมที่ใช  
             6.1 แบบฟอรมตารางการนัดหมาย  
             6.2 บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย  
7. เอกสาร / หลักฐานอ างอิง  
              ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ .ศ . 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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8 . สรุปมาตรฐานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
ชื่องาน งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา :  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2   กลุม อํานวยการ     : รหัสเอกสาร   : ……………… 
วัตถุประสงค เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจดัการของผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกดิความคลองตัว 
ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1.  เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลาง
และ หนวยงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 

5 นาที /เรื่อง   เลขานุการ  

2. แยกประเภทหนังสือราชการทั่วไป และหนังสือ
ราชการลับ (หนังสือภายนอก)และหนวยงานภายใน
สํานักงานเขตพื้นที่ การศึกษา )หนังสือภายใน)  

5 นาที /เรื่อง   เลขานุการ  

3. ตรวจสอบและวิเคราะหความถูกตองของเนื้อหา 
จัดระบบ เอกสาร จัดลําดบัความสําคัญของงานใน
เบื้องตนกอนเสนอ ผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

5 นาที /เรื่อง  ภารกจิของหนวยงาน เกดิ
ผลสัมฤทธิ์รวดเร็ว 

เลขานุการ  

4. พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ /อนมุติั/ลงนาม  
 
 
 

5 นาที /เรื่อง  การปฏิบัติราชการถกูตอง  
ตามกฎหมาย  /แนวปฏิบัต  

ผู้บริหาร  

5. บันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูบริหารเพือ่ใชในการ
ตรวจสอบและ ติดตามงานกอนสงเรื่องออกใหผูที่
เกี่ยวของ 

5 นาที /เรื่อง  มีขอมูลใน การประสานงาน
และการ บริหารจัดการ 

เลขานุการ  

6. ประสานแจงเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ ดําเนินการตาม
คําสั่ง และตามนดหมายที่สั่งการ 
 

5 นาที /เรื่อง  การบริหารเปนไปดวย  
ความถกูตอง รวดเร็ว สะดวก 

ผู้บริหาร /ผอ.  
กลุ่ม /เลขา  

 

เอกสารอางอิง   : 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการับสงงานในหนาที่ราชการ พ .ศ . 2524 2. พ .ร.บ.ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพิ่มเติม 3. พ .ร.บ .ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ . 2546 4. พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ .ศ . 2545 และที่แกไขเพิ่มเติม  

อธิบายสัญลักษณผังขั้นตอน         จุดเริ่มตนหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัต ิ            การตัดสินใจ             ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน           จุดเชื่อมตอ  
ระหวางหนา  )จบภายในาไมถ 1หนา) 

แยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ผอ.สพป.พิจารณาสั่งการ 

บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการ 

ดำเนินการตามคำสั่ง 

วิเคราะห์เนื้อหา
ตรวจสอบความถูกต้อง 



 



 


