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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานเลขานุการ ฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของกลุ่ม
เลขานุการ และสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน การติดตามงานเอกสาร การติดต่องานเอกสาร ตรวจสอบกลั่นกรองงาน จัดล าดับ
แฟ้มเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง   

กลุ่มงานเลขานุการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน
ต าแหน่งงานเลขานุการ และบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นใน
การปฏิบัติงาน  และเป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป    
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งานเลขานุการผูบ้ริหารส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 

ชื่องาน : งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องรับทราบมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการ
เลขานุการและประสานงานราชการผู้บริหารและสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลังในการน าเสนองานอย่างรอบ
ครอบและมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือเผยแพร่ให้บุคลากรได้รับรู้และใช้เป็นแนวทางการเสนอเรื่องต่อผู้บริหาร 
4. นัดหมายและประสานงานให้แก่ผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ 

         ขอบข่ายงาน 

กระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นกระบวนการสร้าง
คุณค่าที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้บริหารและผู้รับบริการในหน่วยงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยเฉพาะ
ผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องที่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกเป็นไปตามระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดินและระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ.
2548) ให้ส าเร็จรวดเร็วทันเวลาเกิดประโยชน์แก่ทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพประกอบตามกระบวนการ
สร้างคุณค่า จ านวน 5 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
2. กระบวนงานการเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
3. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของผู้บริหาร 
4. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/เป็นเกียรติ 
5. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 
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ค าจ ากัดความ  

“ผู้บริหาร” หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“เลขานุการ” หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

“คณะกรรมการ” หมายถึง  คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างานที่ผู้บริหารได้รับการ
แต่งตั้งจากหน่วยงานต่างๆ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจ 
ของคณะกรรมการนั้นๆ  

“หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชที่มาจากกลุ่มต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายนอก” หมายถึง  หนังสือราชที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรม  

และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
“การกลั่นกรอง” หมายถึง  การตรวจสอบเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่างรอบ

ครอบถี่ถ้วนครบสมบูรณ์พร้อมทั้งสรุปจัดประเด็นวิเคราะห์
สาระส าคัญอย่างครบถ้วนและเสนอความเห็นประกอบพิจารณา 

“การนัดหมาย” หมายถึง การลงก าหนัดการนัดหมายวันที่เวลา และสถานที่ในการประชุมเมื่อ
มีหนังสือเชิญประชุมหรือการประสานทางโทรศัพท์ทั้งจากหน่วยงาน
ภายนอกและหน่วยงานภายที่เรียนเชิญผู้บริหารเข้าร่วมประชุม 

“การเรียนสารค านิยม
ค าอวยพรหนังสือ
แสดงความยินดี” 

หมายถึง การร่างสารค านิยมค าอวยพร หนังสือแสดงความยินดีตามค าร้องขอ
จากหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา 

     
การติดตามประเมินผลของกระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

1. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเป็นไปตามข้ันตอนโดยใช้ตัวชี้วัดความส าเร็จเป็นตัวประเมินผลการ
กลั่นกรองเสนอผู้บริหารเพ่ือป้องกันความผิดพลาดของเอกสารที่น าเสนอผู้บริหาร 

2. มีการสรุปผลการตรวจสอบความถูกต้องเป็นประจ าทุกวันทุกเดือน 
3. มีการส ารวจความพึงพอใจของผู้บริหาร    

                                                                          
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ และนอกเหนือจากค าสั่งฯ ประกอบด้วย 

1. งานธุรการด้านเอกสารการพิมพ์ / การติดตามงานเอกสาร / ตรวจสอบกลั่นกรองงาน จัดล าดับแฟ้มงาน
เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
2. การขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ก าแพงเพชร เขต 2 / รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

           4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ 

4 

 

 กระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
จ านวน 5 กระบวนงาน 

1. กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
2. กระบวนงานการเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
3. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของผู้บริหาร 
4. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/เป็นเกียรติ 
5. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1. กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเรื่องข้อมูล/
หนังสือ/หน่วยงาน/บุคคล 

2. บันทึกเรื่องเสนอ 

3. ผู้บริหารพิจารณารับนัดหมาย/สั่งการ 

4.1 กรณีตอบปฏิเสธ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ตอบขัดข้องหรือติดภารกิจ 

4.2 กรณีตอบรับ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ประสานรายละเอียดแจ้งยืนยัน 
การรับนัดหมายกับหน่วยงานงาน

5. จัดเอกสารใส่แฟ้มเพ่ือจัด 
ล าดับวันตามตารางนัดหมาย 

NO 

Yes 
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มาตรฐานและคุณภาพของงาน 

ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลง

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและ
จ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องและรวดเร็วและคัด
แยกประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบรีบด าเนินการได้ทันเวลา 

2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบท าบันทึกเสนอรายละเอียดชื่อ
สกุลที่นัดหมายวันเวลาสถานที่ติดต่อหมายเลข
โทรศัพท์ 

สามารถบันทึกเสนอผู้บริหารด้วยความถูกต้อง
รวดเร็วและทันเวลา 

3 ผู้บริหารพิจารณารับนัด/รับเชิญ/สั่งการเลขานุการ
ลงบันทึกตารางนัดหมาย 

มีรายละเอียดข้อมูลลงในตารางนัดหมายถูกต้อง
และครบถ้วน 

4 4.1 กรณีตอบปฏิเสธ  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้ง
ขัดข้องหน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษร
หรือประสานทางโทรศัพท์หรือโทรสาร 
4.2 กรณีตอบรับ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้ง
ยืนยันการการรับนัดหมายกับหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 
 

- มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่องได้รับทราบผลการนัด
หมาย 
 
- มีการบันทึกรายลเอียดการนัดหมายลงในตาราง
นัดหมาย 

5 เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลการนัดหมาย
เข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกในการสืบค้นข้อมูลในครั้งต่อไป 

มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลในการ
ประชุมครั้งต่อไป 
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2. กระบวนงานเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับ 

2. ศึกษารายละเอียด/ค้นหาข้อมูล/ 
ประสานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

 

3. ร่างสาร/ค านิยม/ค าอวยพร 

4. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ 
ตรวจสอบ/แก้ไข 

5. เสนอ ผอ.สพป.กพ.2 
ลงนาม 

6. แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี 

ที่รับผิดชอบ 

(ข้ันท่ี 3) 

NO 

Yes 

Yes 
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มาตรฐานและคุณภาพของงาน 

ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับ

ลงสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่อง
และจ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและ
คัดแยกประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วน
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบด าเนินการ 

2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบศึกษารายละเอียดและหา
ข้อมูลเพ่ือน ามาเรียนร่าง 

ได้รายละเอียดที่จะน ามาเขียนสารค า
นิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 

3 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบร่างค านิยม/ค าอวยพร/
หนังสือแสดงความยินดี 

ร่างมีเนื้อหากระชับ/ตรงตามวัตถุประสงค์
ได้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ทันตาม
ก าหนดเวลา 

4 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
กลุ่มเพ่ือตรวจสอบ/แก้ไขร่างและลงนามในบันทึก
เสนอ ผอ.สพป.กพ.2 

ผ่านการเห็นชอบร่างสาร/ค านิยม/ค าอวย
พร/หนังสือแสดงความยินดี 

5 ผอ.สพป.กพ.2 เห็นชอบและลงนามในสาร/ค า
นิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 

สาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดง
ความยินดีได้รับการลงนามจาก ผอ.
สพป.กพ.2 

6 เจ้าหน้าที่จัดส่งสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือ
แสดงความยินดีให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องทันตามเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ 

9 

3. กระบวนงานกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

1. ลงทะเบียนรับ 

2. ตรวจสอบและวิเคราะห์หนังสือเชิญ 

3.2 กรณีท่ียังไม่มีการมอบหมายผู้แทนร่าง
หนังสือเสนอ ผอ.สพป.กพ.2 มอบหมาย

ผู้แทน 

3.1 กรณีท่ีมีการมอบหมายผู้แทนไว้แล้ว
บันทึกแจ้งผู้แทนเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
(ข้ันท่ี 2 ) 

เจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
(ข้ันท่ี 2 ) 

4. รอง ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณาลงนาม 

5. เสนอ ผอ.สพป.กพ.2 
เพ่ือสั่งการ/มอบหมาย 

6.1 ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้แทน 
เช่น รอง ผอ.สพป.กพ.2 / ผอ.กลุ่ม 

6.2 ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมาย 
รองผอ.สพป.กพ.2 / ผอ.กลุ่ม 

7. จัดท าหนังสือมอบหมายและ
บันทึกข้อมูลคณะกรรมการ 

เพ่ิมเติมในฐานข้อมูล 

8. เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

NO NO 

NO NO 

NO 

Yes 
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มาตรฐานและคุณภาพของงาน 

ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียด มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลงสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและจ่ายเรื่อง
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและคัดแยก
ประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรีบด าเนินการ 

2 เจ้าหน้าที่ทีรับผิดชอบวิเคราะห์รายละเอียดข้อมูลจาก
หนังสือเชิญและตรวจสอบข้อมูลกับฐานข้อมูล
คณะกรรมการ 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลเพื่อ
ตรวจสอบกับฐานข้อมูลคณะกรรมการ 

3 3.1 กรณีท่ีมีการมอบหมายผู้แทน 
ไว้แล้วให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกเสนอรอง ผอ.
สพป.กพ.2 ลงนามหนังสือส่งเรื่องให้ผู้แทนหรือผู้แทน
ส ารองด าเนินการต่อไป 
3.2 กรณีท่ียังไม่มีการมอบหมายผู้แทน 
ซึ่งเป็นคณะกรรมการใหม่ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท า
บันทึกเสนอรอง ผอ.สพป.กพ.2 ลงนามถึง ผอ.สพป.กพ.2 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

- ส่งเรื่องให้ผู้แทนที่ได้รับมอบหมายใน
คณะกรรมการนั้นๆ ด าเนินการต่อไปได้ 
 
 
- มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเพื่อประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหาร 

4 รอง ผอ.สพป.กพ.2 ลงนามหนังสือส่งเรื่องให้ผู้แทนหรือ 
ผู้แทนส ารองด าเนินการต่อไป กรณีมอบหมายผู้แทนไว้
แล้ว หรือ รองผอ.สพป.กพ.2 ลงนามถึง ผอ.สพป.กพ.2 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณียังไม่มีการมอบหมาย 
(เป็นคณะกรรมการ ที่แต่งตั้งขึ้นใหม่) 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ต้องเสนอทันเวลา 

5 ผอ.สพป.กพ.2 พิจารณาสั่งการเข้าร่วมประชุม หรือ
มอบหมายผู้แทน 

มอบหมายการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องตาม
ภาระหน้าที่ทันตามก าหนดเวลา 

6 6.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบแจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็น
ผู้แทนในคณะกรรมการ 
6.2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้งผู้ที่ ผอ.สพป.กพ.2  
สั่งการมอบหมาย 

- แจ้งผู้ได้รับมอบหมายได้ทันตามก าหนดเวลา 
 
- แจ้งผู้ได้รับมอบได้ทันตามก าหนดเวลา 

7 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือมอบหมายผู้แทนที่ 
ผอ.สพป.กพ.2 สั่งการเป็นลายลักษณ์อักษร 

มีหนังสือมอบหมายผู้แทนในแฟ้มข้อมูลและใน
ระบบฐานข้อมูลที่บันทึกลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์
สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 

8 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บส าเนาข้อมูลในแฟ้ม มีข้อมูลคณะกรรมการในแฟ้มข้อมูลและระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 
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4. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/ 

   เป็นเกียรติของผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ลงทะเบียนรับ 

2.  วิเคราะห์เรื่องเสนอดังนี้ 
- ศึกษาเนื้อหาขั้นความเร็ว 
- ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย 
- สรุปประเด็นส าคัญ 

เจ้าหน้าที่ 

ที่รับผิดชอบ 

3. เสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณาสั่งการ 

4. ด าเนินการตามที่ ผอ.สพป.กพ.2 สั่งการ 

5. เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

NO 

NO 
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มาตรฐานและคุณภาพของงาน 

ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลงสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและจ่าย
เรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและคัดแยก
ประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรีบด าเนินการ 

2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องโดย 
- ดูก าหนดวัดเวลาของเรื่อง / ดูความเร่งด่วน 
- วิเคราะห์สรุปประเด็นเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ถูกต้องเสนอทันเวลา 

3 เสนอหัวหน้าตรวจสอบพิจารณาให้ความเห็น เพ่ิมเติม
เพ่ือประกอบการพิจารณาให้ผู้บริหาร ตัดสินใจ 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูลที่
ถูกต้องเสนอทันเวลา 

4 ผอ.กลุ่มฯ และรอง ผอ.สพป.กพ.2 น าเสนอเรื่องให้ 
ผอ.สพป.กพ.2 พิจารณาสั่งการ / มอบหมายได้ถูกต้อง
ทันตามก าหนดเวลา 

มอบหมายถูกต้องด าเนินการจัดสั่งเอกสารได้
ทันเวลา 

5  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบส าเนาแจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และผู้เกี่ยวข้อง 

มอบหมายถูกต้องด าเนินการจัดส่งเอกสารได้
ทันเวลา 

6  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดจัดเก็บเอกสารที่สั่งการแล้วใส่แฟ้มไว้
เป็นฐานข้อมูล 

มีหลักฐานเอกสารและติดตามได้รวดเร็ว 
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5. กระบวนการกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. ลงทะเบียนรับเรื่อง 

2. ตรวจสอบความสมบูรณ์ 
ของเรื่อง (ผู้รับผิดชอบ) 

3. จัดหาข้อมูลประกอบเพ่ิมเติม 

4. สรุปประเด็นส าคัญ / เสนอความเห็น 

5. เสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป.กพ.2 
พิจารณา 

6. ลงทะเบียนรับเรื่อง (ห้องผู้บริหาร) 

7. เลขานุการผู้บริหารตรวจสอบ 

8. ผอ.สพป.กพ.2 พิจารณา 

9. บันทึกการสั่งการของ ผอ.สพป.กพ.2 

10. ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้ ผู้บริหาร/หน่วยงาน 

11. ผู้บริหาร/หน่วยงาน ที่ได้รับมอบหมาย 

เจ้าของเรื่อง
หรือหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 
(ข้ันที่ 2 ) 

หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

NO 

NO 

NO 

Yes 

Yes 
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มาตรฐานและคุณภาพของงาน 

ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลง

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แยกประเภทของเรื่องและ
จ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วและคัดแยก
ประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบรีบด าเนินการให้ทันเวลา 

2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารกรณีเอกสาร
ไม่ครบให้ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบความเรียบร้อยความถูกต้องของเอกสาร
ครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูลและด าเนินการด้วยความ
รวดเร็วตามความเร่งด่วนของเรื่อง 

3 ในกรณีที่มีเอกสารหรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องนั้นใหจ้ัดเอกสารประกอบเพิ่มเติม 

มีความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลเอกสารหรือ
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องส าหรับใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจการสั่งการของ ผอ.สพป.กพ.2 
และด าเนินการด้วยความรวดเร็วท้นเวลาความ
เร่งด่วนของเรื่อง 

4 สรุปประเด็นส าคัญยกร่างหนังสือเสนอความเห็น
ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
ของผู้บริหาร 

มีการวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูลด้วยความรวดเร็วก่อนสรุปเสนอผู้บริหาร
สั่งการได้ทันตามก าหนดเวลา 

5 ตรวจสอบความถูกต้องของงานและการสรุป
ประเด็น 

ตรวจสอบเรื่องพิจารณา 
1. เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
2. การเสนอประเด็น 
3. การเสนอความเห็น 

6 ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของห้องผู้บริหาร 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วโดยรีบ
ด าเนินการและน าสั่งเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้
เลขานุการผู้บริหารทันที 

7 กลั่นกรองตรวจสอบเรื่องหรือประสานหน่วยงาน
เพ่ือขอข้อมูลเพิ่มเติมและเสนอเรื่องตามความ
เร่งด่วนของหนังสือ 

การตรวจสอบพิจารณาจากความถูกต้องความ
ครบถ้วนของเนื้อหาความสมบูรณ์ของข้อมูลและ
เสนอผู้บริหารสั่งการให้ทันครบก าหนดเวลา 

8 ผู้บริหารพิจารณาสั่งการและหน่วยงานสามารถ
ด าเนินการได้ทันเวลาตามก าหนด 

มีข้อมูล/สรุปประเด็นส าคัญ/เสนอความเห็น/
เอกสารประกอบที่มีความถูกต้องครบถ้วนและ
สมบูรณ์โดยเสนอผอ.สพป.กพ.2 สั่งการได้ทันเวลา 

9 ส าเนาเอกสารและบันทึกการสั่งการของ ผอ.
สพป.กพ.2 ลงในสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนน า
เรื่องส่งคืนหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องรวดเร็วโดยคัดแยก
เรื่องท่ีมีความเร่งด่วนให้รีบด าเนินการทันที 

10 ตรวจสอบและส่งเรื่องไปยังผู้บริหาร/หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง/หน่วยงานตามที่ ผอ.สพป.กพ.2 สั่ง
การด้วยความรวดเร็วทันเวลาตามความเร่งด่วน
ของเรื่อง 

ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็วทันตามเวลา 
ความเร่งด่วน 

11 ผู้บริหาร/หน่วยงานสามารถด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมายทันก าหนดเวลา 

ด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องด าเนินการดังนี้ 
1. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องกรณีภารกิจที่ต้องอ านวยความสะดวก 

- การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ได้รับมอบหมายหรือที่ได้นัดหมายไว้ 
- แจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมายภารกิจเพื่อร่วมปฏิบัติหน้าตามที่ได้รับหมาย 
- ประสานการเบิกจ่ายงบประมาณในกรณีท่ีต้องมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

โดยประสานการยืมเงิน หรือด าเนิน การเบิก – จ่าย แล้วแต่กรณี 
- นัดหมายพาหนะส่วนกลางกรณีต้องเดินทางโดยพาหนะส่วนกลางหรือติดต่อประสานงานใน

กรณีท่ีต้องเดินทางโดยพาหนะอ่ืน 
2. ติดต่อประสานงาน นัดหมายและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายใน และ

ภายนอกส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. สรุปรายงานการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจรายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่หรือ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและแต่กรณี 

การควบคมุวันลา 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดท าทะเบียนคุมวันลา จัดท าทะเบียนคุมวันลา ป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาคลอด 
 แยกตามกลุ่ม / ผู้บริหาร 

2. จัดท าแบบใบลา จัดท าแบบใบลาป่วย / ลากิจ / ลาคลอด /ลาพักผ่อน 
3. รับหลักฐานในลาตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกแบบใบลา พร้อมลงลายมือชื่อผู้

ตรวจสอบ 
4. ลงทะเบียนคุมวันลาบันทึกรายละเอียดจ านวนวันลาในทะเบียนคุมวันลา และน าเสนอ

แบบใบลาและทะเบียนคุมวันลาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุญาต 
5. น าเสนอผู้บังคับตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต 
6. สรุปรายงานจัดท าสถิติการมาปฏิบัติราชการของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา/รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อครบรอบ 6 เดือนและรอบ 
12 เดือน ตามปีงบประมาณ 

7. การจัดเก็บ จัดเก็บรวบรวมแบบใบลาที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยในแฟ้มจัดเก็บเอกสาร
ให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบ ค้นหา 
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กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548) 

ภาคผนวก 

   แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอร์มปฏิทินนัดหมาย 
2. แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 
3. แบบใบลาพักผ่อน 
4. แบบยกเลิกวันลา 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่าง 

ขั้นตอนการลงปฏิทินนัดหมาย 

ขั้นตอนที่ 1  เข้าไปที่ G-mail 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2    คลิก ปฏิทิน เพ่ือลงตารางนัดหมาย 
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ขั้นตอนที่ 3  ลงหัวข้อเรื่องและวันที่ตามตารางนัดหมาย 
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ขั้นตอนที่ 4  คลิกเลือกวันที่ ลงหัวข้อเรื่องและวันที่ตามตารางนัดหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่  4  ลงก าหนดการเสรจ็แล้วข้อจะปรากฏขึ้นท่ีปฏิทินงาน ผอ.สพป.ก าแพงเพชร.2 หน้าเวบ็ไซต์ของ 
      ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สพป.ก าแพงเพชร.2 
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แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 
          เขียนที่...  สพป.ก าแพงเพชร เขต 2  ... 

      วันที่..............เดือน...................................พ.ศ................... 

เรื่อง   ขออนุญาตลา.......................... 

เรียน   ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต ๒ 

  ข้าพเจ้า................................................................ต าแหน่ง.............................................. .......... 
สังกัด............................................................................................................................................ ......................... 

 ป่วย 
 กิจส่วนตัว  เนื่องจาก............................................................................... ......................... 
 คลอดบุตร 

ตั้งแต่วันที่..........................................................ถึงวันที่............................................. ............มีก าหนด.............วัน 
ข้าพเจ้าได้ลา    ป่วย    กิจส่วนตัว    คลอดบุตร  ครั้งสุดท้ายตั้งแต่วันที่ .............................................        
ถึงวันที่......................................................มีก าหนด.................วัน  ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่......... ........                    
................................................................................................................................. .............................................. 

      ขอแสดงความนับถือ 
     (ลงชื่อ)................................................. 
             (..................................................)  
     ต าแหน่ง................................................. 
 
 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                   
ประเภทลา ลามาแล้ว 

(วันท าการ) 
ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

 ส าหรับผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการกลุ่ม) 
................................................................... 

ป่วย     (ลงชื่อ)...................................................... 
กิจส่วนตัว     ต าแหน่ง................................................... 
คลอดบุตร     วันที่.............../............................./............ 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ตรวจสอบ          ค าสั่ง 
ต าแหน่ง.................................................     อนุญาต      ไม่อนุญาต                
วันที่.............../............................./............   ........................................................................ 
       (ลงชื่อ)........................................................... 
       ต าแหน่ง........................................................ 
       วันที่............/............................../.................. 
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แบบใบลาพักผ่อน 
           เขียนที่...  สพป.ก าแพงเพชร เขต 2  ... 

      วันที่..............เดือน...................................พ.ศ................... 

เรื่อง    ขออนุญาตลาพักผ่อน 

เรียน   ผอ.สพป.ก าแพงเพชร เขต 2 

  ข้าพเจ้า................................................................ต าแหน่ง........................................................ 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2  กลุ่ม.......................................................... 
มีวันลาพักผ่อนสะสม...........วนัท าการ  มีสิทธิ์ลาพักผ่อนประจ าปีนี้อีก  10  วันท าการ รวมเป็น...........วันท าการขอลา
พักผ่อนตั้งแต่วันที่...........................................ถึงวันที่...................................................มี ก าหนด.............วัน 
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที่........................................................................................................................                    
............................................................................................................................. .................................................. 

      ขอแสดงความนับถือ 
     (ลงชื่อ)................................................. 
            (..................................................)  
     ต าแหน่ง.................................................. 
 
 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                   
ประเภทลา ลามาแล้ว 

(วันท าการ) 
ลาครั้งนี้ 
(วันท าการ) 

รวมเป็น 
(วันท าการ) 

 ส าหรับผู้บังคับบัญชา (ผู้อ านวยการกลุ่ม) 
................................................................... 

พักผ่อน     (ลงชื่อ)...................................................... 
     ต าแหน่ง................................................... 
     วันที่.............../............................./............ 
 
(ลงชื่อ)....................................................ผู้ตรวจสอบ          ค าสั่ง 
ต าแหน่ง.................................................     อนุญาต      ไม่อนุญาต                
วันที่.............../............................./............   ...................................................................... 
       (ลงชื่อ)........................................................... 
       ต าแหน่ง........................................................ 
       วันที่............/............................../................. 
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แบบยกเลิกวันลา 
           เขียนที่...  สพป.ก าแพงเพชร เขต 2  ... 

      วันที่..............เดือน...................................พ.ศ................... 

เรื่อง    ขอยกเลิกวันลา........................................ 

เรียน   ผู้อ านวยการส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

  ตามข้าพเจ้า................................................................ต าแหน่ง........................................... ........ 
สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2  ปฏิบัติหน้าที่งาน....................................... 
ได้รับอนุญาตให้ลา...................................ตั้งแต่วันที่.................เดือน...................................... ...พ.ศ...................... 
ถึงวันที่.................เดือน.........................................พ.ศ......................  รวม.................วัน  นั้ น 

  เนื่องจาก................................................................................................... .................................. 
............................................................................................................................. .................................................. 
จึงขอยกเลิกวันลา........ จ านวน........วัน  ตั้งแตว่ันที่........เดอืน.........พ.ศ.......ถึงวันที่............เดือน..........พ.ศ........... 

      ขอแสดงความนับถือ 
      
        (..................................................)  
     ต าแหน่ง.................................................. 
ความเห็นของเจ้าหน้าที่ 
............................................................................................................................. .............................................. 
       (ลงชื่อ)................................................... 
               (..................................................) 
       ต าแหน่ง................................................... 
       วันที่.......................................................... 
ความเห็นของผู้อ านวยการกลุ่ม 
............................................................................................................................. ........................................  
      (ลงชื่อ)................................................... 
               (..................................................) 
       ต าแหน่ง................................................... 
       วันที่.......................................................... 
ค าสั่ง 
  อนุญาต      ไม่อนุญาต 
 

 

 

 

 


