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กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
---------------------------------- 

1. ช่ืองาน : งานเลขานุการผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้
เป็นไปด้วยความถูกต้อง  รวดเร็ว  สะดวก  เกิดความคล่องตัว  ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์  
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ  ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องและ
ประสานงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาสั่งการ และ
บันทึกข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึงส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow), กระบวนงาน/ขั้นตอนและรายละเอียดของการปฏิบัติงาน) 
 4.1  งานให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก 
 4.2  งานเสนอแฟ้มลงนาม 
 4.3  งานติดตามเรื่อง 
 4.4  งานประสานงาน 
 4.5  งานจัดท าตารางนัดหมายผู้บริหาร 
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1. งานการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก 
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ล าดับ 
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

แบบฟอร์ม
ที่อ้างถึง 

1. งานการให้บริการและอ านวย
ความสะดวก 
- ผู้ ม า รั บ บ ริ ก า ร มี ค ว า ม
ต้องการมาใช้บริการ 
- การให้บริการเบื้องต้น 
- รับเรื่อง/ดูตารางวันว่าง/ลง
ก าหนดการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 
- แจ้งผู้อ านวยการทราบ 
- บันทึกในตาราง 

1 . งานการให้ บ ริการเพ่ื อความ
สะดวกมีหลายด้าน เช่น การอ านวย
ความสะดวกด้วยตนเอง อ านวย
ความสะดวกทางโทรศัพท์ ทั้งภายใน
และภายนอก โทรศัพท์ เคลื่อนที่ 
จดหมาย E-Mail โปรแกรม Line 
อ่ืน ๆ  เป็นต้น 
2. การให้บริการเบื้องต้นสอบถาม
ความต้องการของผู้มาขอรับบริการ 
3. รับเรื่อง และตรวจตารางวันว่าง
ส าหรับก าหนดการนัดหมาย 
4. ตรวจความถูกต้องขอข้อมูลที่แจ้ง
ให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 
5. ลงบันทึกตารางนัดหมาย 
6. คอยติดตามก าหนดการนัดหมาย
เพ่ืออ านวยความสะดวก 
7. สิ้นสุดการด าเนินงาน “งานการ
ให้บริหารเพื่ออ านวยความสะดวก 
 
 

เลขานุ การ
ผู้อ านวยการ 

10– 15 
นาท ี
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2. งานเสนอแฟ้มงาน 
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ล าดับ

ที ่
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะ
เวลา 

แบบฟอร์ม
ที่อ้างถึง 

2. งานเสนอแฟ้ม 
- จั ด ล า ดั บ ค ว า ม
เร่งด่วนของเอกสาร 
- ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 
- ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เรียบร้อยติดสลิปลง
นาม 
- เมื่อแฟ้มออกจาห้อง
ผู้อ านวยการ กรณี มี
แ ฟ้ ม ห น่ ว ย ง า น
ภายนอกประสานให้มา
รับแฟ้มคืน 
- ส่ งเรื่องคืนงานสาร
บรรณ 
- บันทึกการเข้ าร่วม
ประชุม-การนัดหมาย 

- งาน เสนอแฟ้ม  น าแ ฟ้ ม เสนอเพ่ื อให้
ผู้อ านวยการลงนาม สั่งการ ลงความเห็น
หรือเกษียนหนังสือ      เมื่อได้รับเอกสาร
ของผู้อ ายวยการ จากงานรับ – ส่งหนังสือ 
ข อ งห น่ ว ย ง าน แ ล้ ว ต้ อ งด า เนิ น ก า ร
ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า เรียบร้อยแล้วให้
ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. จัดล าดับตามความส าคัญเร่งด่วนของ
เรื่องจัดแยกแฟ้มเสนองานตามความส าคัญ
เร่งด่วนตามล าดับวัน ก่อนหลังของภารกิจ
หรือเหตุการณ์  ตามเอกสาร โดยไม่น า
เอกสารของแต่ละหน่วยงานมาปะปนกัน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องตัวสะกดค า/
ต าแหน่งและเอกสารแนบให้ครบถ้วน ที่ระบุ
ไว้ตามข้อความของเอกสาร โดยเฉพาะ
หนังสือภายนอก 
3. ตรวจสอบความเรียบร้อย 
ติดสลิปลงนาม/อนุมัติ เพ่ือความสะดวกแก่
ผู้อ านวยการในกรณีที่ต้องลงนาม 
4. ให้เกษียนหนังสือโดยสรุปประเด็นส าคัญ
ให้ผู้อ านวยการทราบเพ่ือความสะดวกใน
การพิจารณา 
5. เมื่อแฟ้มเสนอออกจากห้อง ผู้อ านวยการ
ต้องตรวจสอบความ   ถูกต้อง การลงนาม/
อนุมัติ ให้ครบถ้วน ก่อนน าเรื่องออกจาก
แฟ้มกรณีแฟ้มเสนอจากหน่วยงานอ่ืนต้อง
ประสานแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของแฟ้มมารับ
แฟ้มคืน/ด าเนินการตามค าสั่ งการของ
ผู้อ านวยการ 
6. ส่ งแฟ้มคืน ไปยังงานสารบรรณ เพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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3. งานติดตามเร่ือง 
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ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

แบบฟอร์มที่อ้างถึง 

3. งานติดตามเรื่อง 
- ตรวจสอบข้อมูลในการ
ด า เนิ น ก า ร รั บ  – ส่ ง
หนังสือ/เอกสาร 
- ประสานหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- ติดตามการด าเนินงาน 
- งาน รับ เข้ า -ออกต้ อ ง
ติดตามความก้ าวหน้ า 
ผลส าเร็จของงาน 
- กรณีมีการประสานงาน
โดยตรงและทางโทรศัพท์
ต้ อ ง รี บ ด า เ นิ น ก า ร
ประสานผู้เกี่ยวข้องทันที
ให้แล้วเสร็จ 
- แจ้งผู้อ านวยการ 
 

- ด า เนิ น การป ระสาน งานและ
ติ ด ต าม เรื่ อ งที่ ง าน ธุ ร ก า รข อ ง
หน่วยงานที่ได้รับเรื่องเข้าหน่วยงาน
และเรื่องที่จะส่งออกจากหน่วยงาน
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1 .  ก ร ณี เ รื่ อ ง รั บ เข้ า ม า ต้ อ ง
ด าเนินการติดตามความก้าวหน้า
และความส าเร็จของงานเพ่ือแจ้งผล
การด าเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิม
รับทราบ 
2. กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการ 
ติดตามผลของการส่งเอกสารว่า 
เอกสารถึงมือผู้รับปลายทางหรือไม่ 
ด าเนินการติดตามความก้าวหน้า
และความส าเร็จของงานเพ่ือแจ้งผล
การด าเนินงานให้กับต้นเรื่องเดิม
รับทราบ 
3. กรณีประสานงานทางโทรศัพท์ 
จ ากผู้ ที่ ม าติ ด ต่ อ ป ระส าน งาน
โดยตรง เมื่อได้รับการประสานงาน
ท างโท รศั พท์ ให้ รี บ ด า เนิ น การ
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทันที โดย
การแจ้งผ่านทางโทรศัพท์ภายใน
ห รื อ โ ท ร ศั พ ท์ เค ลื่ อ น ที่ ข อ ง
ผู้เกี่ยวข้อง แจ้งผลให้แก่เจ้าของเรื่อง
ที่ ม าป ระส าน ให้ ท ร าบ  ติ ด ต่ อ
ประสานงานให้เรื่องดังกล่าวให้แล้ว
เสร็จ 
4. รายงานผลให้ผู้ อ านวยการได้
ทราบ 
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4. งานประสาน 
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ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ
เวลา 

แบบฟอร์ม
ที่อ้างถึง 

4. งานประสานงาน 
-เตรียมข้อมูลก าหนดการ
เดินทาง-ด าเนินการขอใช้
รถยนต์/จองที่พัก/ซื้อตั๋ว
เครื่องบิน 
- ขออนุ มั ติ เดิ นท างไป
ราชการ ยืมเงินทดรองไป
ราชการ ประชุม/อบรม/
สัมมนา 
- จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร
เดินทางไปราชการ 
- ก า ร เบิ ก จ่ า ย เงิ น ค่ า
เดินทางไปราชการ 
- การส่งคืนเงินยืมทดรอง
ราชการ 

- งานประสานงาน  ด า เนิ น การ
ประสานงานและอ าน วยความ
สะดวกในการเดินทางไปราชการของ
ผู้อ านวยการและผู้ร่วมเดินทางไป
ราชการ เช่น งานประชุมวิชาการ 
เข้ารับการและประชุมสัมมนา ฯลฯ 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ประสานข้อมูลการไปราชการ 
และก าหนดการเดินทางไปราชการ
ของผู้อ านวยการและผู้ร่วมเดินทาง
ไปราชการ 
2. ด าเนินการและจัดท าเรื่องขอ
อนุญาตไปราชการเสนอผู้อ านวยการ
เขต พิจารณา/อนุมัต ิ
3. ด าเนินการยืมเงินทดรองราชการ
และคืนเงินทดรองราชการ 
4. ประสานงานและติดต่อจองที่พัก 
ตามข้อมูลก าหนดการเดินทางไป
ราชการและแจ้งให้ผู้อ านวยการเขต
รับทราบ 
5. จัดท ารายงานการเดินทางไป
ประชุม/อบรม/สัมมนาตามข้อมูล
ของการเดินทางไปราชการและส่ง
เรื่องผ่านงานการเงินของหน่วยงาน
ด าเนินการต่อไป 
 

เลขานุ การ
ผู้อ านวยการ 

1 วัน ใ บ ยื ม -
ส่ งคื น เงิ น
ท ด ร อ ง
ราชการ 
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5. งานจัดตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
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ล าดับ

ที ่
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ

เวลา 
แบบฟอร์มที่อ้างถึง 

5. งานจัดท าตารางนัดหมาย
ของผู้อ านวยการเขต 
1. ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานสาร
บ ร ร ณ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
หนังสือรับลงสารบรรณ
อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  แ ย ก
ประเภทของเรื่องและจ่าย
เรื่ องให้ กับ เจ้ าหน้ าที่ ที่
รับผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
บันทึกเสนอรายละเอียด 
ชื่ อ  ชื่ อสกุล  เรื่ องที่ นั ด
หมายวัน เวลา สถานที่
ติดต่อ หมาเลขโทรศัพท์ 
3 .  ผู้ อ า น ว ย ก า ร เข ต
พิจารณารับนัด/รับเชิญ/
สั่ งการเลขนานุ การลง
บันทึกตารางนัดหมาย 
4. การตอบรับนัดหมาย 
  4.1 กรณี ตอบปฏิ เสธ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือ
ประสานทางโทรศัพท์หรือ
โทรสาร 
  4 .2  ก ร ณี ต อ บ รั บ 
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้ง
ยืนยันการรับนักหมายกับ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
 

- งานจัดท าตารางนัดหมายของ
ผู้อ านวยการเขต 
1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็วและคัดแยกประเภทของเรื่อง
ที่ มี ความเร่ งด่ วน ให้ เจ้ าหน้ าที่ ที่
รับผิดชอบรีบด าเนินการได้ทันเวลา 
2. สามารถบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
เขต ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และ
ทันเวลา 
3. มีรายละเอียดข้อมูลลงในตาราง
นัดหมายถูกต้องและครบถ้วน 
4. การตอบรับนัดหมาย 
  4.1 มีการแจ้งให้ เจ้าของเรื่องได้
ทราบผลการนัดหมาย 
  4.2 มีการบันทึกข้อมูลรายละเอียด
การนัดหมายลงในตารางนัดหมาย 
5 . มี ก ารล งนั ด ห ม าย ใน ระบ บ 
Calendar และปฏิทินการนัดหมาย 

เลขานุ การ
ผู้อ านวยการ 

  



5. ลงนัดหมายในระบบ 
Calendar แ ล ะ ป ฏิ ทิ น
การนัดหมาย 
6. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
จัดเก็บข้อมูลการนักหมาย
เข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกในการ
ค้นหาข้อมูลในครั้งต่อไป 

 
 


