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๑ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการเลขานุการ 
และประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
หลักการและเหตุผล 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2  มีภารกิจหนึ่งที่ก าหนดไว้ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มอ านวยการ   ซึ่งด าเนินการเกี่ยวกับงานงานเลขานุการ
ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานเลขานุการฯ มีหน้าที่ในการกลั่นกรองเรื่องที่หน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ที่เสนอต่อผู้บริหาร  ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินภารกิจดังกล่าวเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุผลส าเร็จ ในการปฏิบัติราชการงานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  ขึ้นเพ่ือเผยแพร่และสื่อสารให้กับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบและน าไปปฏิบัติต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบมาตรฐานคุณภาพงานของ
กระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหาร และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลังในการน าเสนองานอย่าง
รอบคอบ และมีประสิทธิภาพ 

๓. เพ่ือเผยแพร่ให้บุคลากร ได้รับรู้และใช้เป็นแนวทางการเสนอเรื่องต่อผู้บริหาร 
๔. นัดหมายและประสานงานให้แก่ผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขต 

กระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา            
เป็นกระบวนการสร้างคุณค่าที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้บริหารและผู้รับบริการในหน่วยงานของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา โดยเฉพาะ ผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องที่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
เป็นไปตามระเบียบบริหารราชการแผ่นดินและระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๔๘) ให้ส าเร็จ รวดเร็ว ทันเวลาเกิดประโยชน์แก่ทาง
ราชการอย่างมีประสิทธิภาพประกอบ ตามกระบวนการสร้างคุณค่าจ านวน 5 กระบวนงาน ดังนี้ 

๑. กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
๒. กระบวนงานการเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
๓. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของผู้บริหาร 
๔. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/เป็นเกียรติ 
๕. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร  

 
 
 
 
 



๒ 
 

ค าจ ากัดความ 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการ /คณะอนุกรรมการ /คณะท างาน ที่ผู้บริหารได้รับการ

แต่งตั้งจากหน่วยงานต่างๆ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของคณะกรรมการนั้นๆ 
การกลั่นกรอง หมายถึง การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอย่างรอบคอบ ถี่ถ้วน

ครบสมบูรณ์ พร้อมทั้งสรุปจัดประเด็นวิเคราะห์สาระส าคัญ อย่างครบถ้วนและเสนอความเห็นประกอบ 
การพิจารณา 

การนัดหมาย หมายถึง การลงก าหนดการนัดหมายวันที่ เวลา และสถานที่ ในการประชุมเมื่อมี
หนังสือเชิญประชุมหรือการประสานทางโทรศัพท์ทั้งจากหน่วยงานภายนอกและภายในที่เรียนเชิญ
ผู้บริหารเข้าร่วมประชุม 

การเขียนสาร ค านิยม ค าอวยพร หนังสือแสดงความยินดีหมายถึง การร่างสาร  ค านิยม ค า
อวยพร หนังสือแสดงความยินดี ตามค าร้องขอจากหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา 
 
 
การติดตามประเมินผลของกระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

๑. มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเป็นไปตามข้ันตอนโดยใช้ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
เป็นตัวประเมินผลการกลั่นกรองเสนอผู้บริหารเพ่ือป้องกันความผิดพลาดของเอกสารที่น าเสนอ 
ผู้บริหาร 

๒. มีการสรุปผลการตรวจสอบความถูกต้องเป็นประจ าทุกเดือน 
๓. มีการส ารวจความพึงพอใจของผู้บริหาร 
 
 

ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ 
๑. ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๒. ตอบสนองต่อแผนยุทธศาสตร์ในการพัฒนาบุคลากรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. สนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติหน้าที่งานงานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

กระบวนการสร้างคุณค่า 
 

กระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
จ านวน ๕ กระบวนงาน 

๑. กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
๒. กระบวนงานการเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
๓. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของผู้บริหาร 
๔. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/ 
   เป็นเกียรติ 
๕. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๔ 
 

๑. กระบวนงานการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเรื่องข้อมูล/
หนังสือ/หน่วยงาน/บุคคล 

 

บันทึกเรื่องเสนอ 
 

ผู้บริหารพิจารณารับนัดหมาย/ 
สั่งการ 

 

4.1 
 

กรณีตอบปฏิเสธ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ตอบขัดข้อง หรือ ติดภารกิจ 

 

4.1 
 

กรณีตอบรับ 
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ประสานรายละเอียด 
ยืนยันก าหนดการนัดหมาย 

 

 

จัดเอกสารใส่แฟ้มเพื่อจัด 
ล าดับวันตามตารางนัดหมาย 

 

No 

Yes 
 

1 

2 

3 

5 



๕ 
 

มาตรฐานและคุณภาพของงาน 
 
ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือ 

รับลงสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แยกประเภท 
ของเรื่องและจ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 
 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
และคัดแยกประเภทของเรื่องที่มีความ 
เร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
รีบด าเนินการได้ทันเวลา 
 

2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบบันทึกเสนอ 
รายละเอียด ชื่อ ชื่อสกุล เรื่องที่นัดหมาย 
วันเวลา สถานที่ติดต่อ หมายเลข โทรศัพท์ 
 

สามารถบันทึกเสนอผู้บริหาร 
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา 
 

3 ผู้บริหารพิจารณารับนัด/รับเชิญ/ 
สั่งการเลขานุการลงบันทึกตารางนัดหมาย 
 

มีรายละเอียดข้อมูลลงในตารางนัดหมาย 
ถูกต้องและครบถ้วน 
 

4 ๔.๑ กรณีตอบปฏิเสธ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้งขัดข้องหน่วยงาน 
เจ้าของเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษรหรือ 
ประสานทางโทรศัพท์ หรือโทรสาร) 
๔.๒ กรณีตอบรับ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้งยืนยันการรับ 
นัดหมายกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

- มีการแจ้งให้เจ้าของเรื่องได้ทราบ 
ผลการนัดหมาย 
 
 
- มีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดการ 
นัดหมายลงในตารางนัดหมาย 
 

5 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลการ 
นัดหมายเข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกในการสืบค้น 
ข้อมูลในครั้งต่อไป 
 

มีข้อมูลการนัดหมายเก็บไว้เป็น 
ฐานข้อมูลในการประชุมครั้งต่อไป 
 

 
          จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ                 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
       ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน             การตัดสินใจ 
 
หมายเหตุ มาตรฐานคุณภาพของงานเอกสารครบถ้วน สามารถเสนอได้ภายใน ๑ วัน 
 
 
 
 
 



๖ 
 

๒.กระบวนงานเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ 
 

ศึกษารายละเอียด/ค้นหาข้อมูล 
/ประสานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่มฯ 
ตรวจสอบ/แก้ไข 

 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

No 

Yes 
 

1 

2 

4 

ร่างสาร/ค านิยม/ค าอวยพร 
 

3 

Yes 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
ลงนาม 

 

5 

6 

เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 
(ขั้นที ่๓) 

 
 



๗ 
 

มาตรฐานและคุณภาพของงาน 
 

ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
ระยะเวลา 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูล 
หนังสือรับลงสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
แยกประเภทของเรื่องและจ่ายเรื่อง 
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 

๑ นาท ี ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และคัดแยกประเภทของ 
เรื่องท่ีมีความเร่วด่วนให้เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบรีบด าเนินการ 
 

2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบศึกษา 
รายละเอียดและหาข้อมูลเพ่ือน ามา 
เขียนร่าง 
 

๑ วัน ได้รายละเอียดที่จะน ามาเขียนสาร 
ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดง 
ความยินดี 

3 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบร่างค านิยม/ 
ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 

๓๐ นาท ี ร่างมีเนื้อหากระชับ/ตรงตาม 
วัตถุประสงค์ ได้ข้อมูลครบถ้วน 
สมบูรณ์ ทันตามก าหนดเวลา 
 

4 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกเสนอ 
ผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือตรวจสอบ/
แก้ไขร่าง และลงนามในบันทึกเสนอ 
ผอ.สพป. 
 

๑๐ นาท ี ผ่านการเห็นชอบร่างสาร/ค านิยม/ 
ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
 

5 ผอ.สพป.เห็นชอบและลงนาม 
ในสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือ 
แสดงความยินดี 
 

๑ วัน 
 

สาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือ 
แสดงความยินดี ได้รับการลงนาม 
จาก ผอ.สพป. 

6 เจ้าหน้าที่จัดส่งสาร/ค านิยม/ 
ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

๑๐ นาท ี ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ทันตามเวลา 
 

 
          จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ                 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
       ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน             การตัดสินใจ 
 
หมายเหตุ มาตรฐานคุณภาพของงานเอกสารครบถ้วน สามารถเสนอได้ภายใน ๑ วัน 
 



๘ 
 

๓. กระบวนงานกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของ 
ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ 
 

   ตรวจสอบ และวิเคราะห์หนังสือเชิญ 
 

3.1กรณีที่มีการมอบหมายผู้แทนไว้แล้ว 
บันทึกแจ้งผู้แทน 
เข้าร่วมประชุม 

 

3.2กรณีที่ยังไม่มีการมอบหมายผู้แทน 
ร่างหนังสือเสนอ ผอ.สพป.มอบหมาย

ผู้แทน 

No No 
 

1 

2  

เสนอ ผอ.สพป.  
เพื่อสั่งการ/มอบหมาย 

 

5 

6.1 
ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้แทน 

เช่น รอง ผอ.สพป. / ผอ.กลุ่ม 

6.2 
ส่งให้ผู้ได้รับมอบหมาย 

รอง ผอ.สพป. / ผอ.กลุ่ม 
 

7  จัดท าหนังสือมอบหมายและ 
บันทึกข้อมูลคณะกรรมการ 

เพิ่มเติมในฐานข้อมูล 
 

8        เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 
 

Yes 
 

4   รอง ผอ.สพป. 
พิจารณาลงนาม 

 

เจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบ 
(ขั้นที่ 2) 

เจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบ 
(ขั้นที่ 2) 

No 
 

No 
 

No 
 



๙ 
 

มาตรฐานและคุณภาพของงาน 
 

ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือรับลง

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แยกประเภทของเรื่องและ
จ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และ 
คัดแยกประเภทของเรื่องที่มีความเร่งด่วนให้
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบรีบด าเนินการ 

2 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบวิเคราะห์รายละเอียด 
ข้อมูลจากหนังสือเชิญและตรวจสอบข้อมูล 
กับฐานข้อมูลคณะกรรมการ 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูล
เพ่ือตรวจสอบกับฐานข้อมูลคณะกรรมการ 

3 ๓.๑ กรณีท่ีมีการมอบหมายผู้แทนไว้แล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบท าบันทึกเสนอ รอง ผอ.
สพป.ลงนามหนังสือส่งเรื่องให้ผู้แทน หรือผู้แทน
ส ารองด าเนินการต่อไป 
๓.๒ กรณีท่ียังไม่มีการมอบหมายผู้แทน 
ซึ่งเป็นคณะกรรมการใหม่ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
ท าบันทึกเสนอ รอง ผอ.สพป. ลงนามถึง ผอ.สพป. 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

- ส่งเรื่องให้ผู้แทนที่ได้รับมอบหมายใน 
คณะกรรมการนั้นๆด าเนินการต่อไปได้ 
 
 
- มีข้อมูลถูกต้องครบถ้วนเพื่อประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร 
 

4 รอง ผอ.สพป. ลงนามหนังสือส่งเรื่องให้ผู้แทนหรือ
ผู้แทนส ารองด าเนินการต่อไป กรณีมอบหมายผู้แทน
ไว้แล้ว หรือ รอง ผอ.สพป. ลงนามถึง ผอ.สพป.  
เพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณียังไม่มีการมอบหมาย 
(เป็นคณะกรรมการ ที่แต่งตั้งขึ้นใหม่) 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและมีข้อมูล
ที่ถูกต้อง เสนอทันเวลา 

5 ผอ.สพป.พิจารณาสั่งการเข้าร่วมประชุม 
หรือมอบหมายผู้แทน 

มอบหมายการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
ตามภาระหน้าที่ ทันตามก าหนดเวลา 

6 6.1 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ให้เป็นผู้แทนในคณะกรรมการ 
๖.๒ เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแจ้งผู้ที่ ผอ.สพป. 
สั่งการมอบหมาย 

- แจ้งผู้ได้รับมอบหมายได้ทันตามก าหนดเวลา 
- แจ้งผู้ได้รับมอบหมายได้ทันตามก าหนดเวลา 

7 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดท าหนังสือมอบหมาย 
ผู้แทนที ่ผอ.สพป.สั่งการเป็นลายลักษณ์อักษร 

มีหนังสือมอบหมายผู้แทนในแฟ้มข้อมูล 
และในระบบฐานข้อมูลที่บันทึกลงในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 

8 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บส าเนาข้อมูลในแฟ้ม 
 

มีข้อมูลคณะกรรมการในแฟ้มข้อมูล และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถสืบค้นได้สะดวกรวดเร็ว 

          จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ                 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
       ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน             การตัดสินใจ 
หมายเหตุ มาตรฐานคุณภาพของงานเอกสารครบถ้วน สามารถเสนอได้ภายใน ๑ วัน 



๑๐ 
 

๔. กระบวนงานการกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/ 
เป็นเกียรติของผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ 
 

วิเคราะห์เรื่องเสนอ ดังนี้ 
- ศึกษาเนื้อหา ชั้นความเร็ว 
- ตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย 
- สรุปประเด็นส าคัญ 

 

เสนอ  ผอ.กลุ่ม /รอง ผอ.สพป.  
พิจารณา 

 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 
 

No 

Yes 
 

1 

2 

ด าเนินการตามที่ ผอ.สพป. สั่งการ 
 

3 

Yes 
 

5 

เจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ 

 
 

4 

Yes 
 

เสนอ ผอ.สพป. 
พิจารณาสั่งการ 

 

No 



๑๑ 
 

มาตรฐานและคุณภาพของงาน 
 
ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูลหนังสือ

รับลงสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แยกประเภท
ของเรื่องและจ่ายเรื่องให้กับเจ้าหน้าที่ท่ี
รับผิดชอบ 
 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
และคัดแยกประเภทของเรื่องที่มีความ 
เร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
รีบด าเนินการ 

2 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องโดย 
- ดูก าหนดวัน เวลาของเรื่อง/ดูความเร่งด่วน 
- วิเคราะห์สรุปประเด็น เสนอความเห็น 
เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและ 
มีข้อมูลที่ถูกต้อง เสนอทันเวลา 
 

3 เสนอหัวหน้าตรวจสอบพิจารณาให้ความเห็น 
เพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการพิจารณาให้
ผู้บริหารตัดสินใจ 
 

มีรายละเอียดของเอกสารครบถ้วนและ 
มีข้อมูลที่ถูกต้อง เสนอทันเวลา 
 

4 ผอ.กลุ่มฯ และรอง ผอ.สพป. น าเสนอเรื่องให้ 
ผอ.สพป.พิจารณาสั่งการ/มอบหมายได้
ถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 
 

มอบหมายผู้แทน หรือหน่วยงานได้ตรง 
ตามภารกิจงาน 
 

5 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบส าเนาแจ้งผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายและผู้เกี่ยวข้อง 

มอบหมายถูกต้อง ด าเนินการจัดส่ง 
เอกสารได้ทันเวลา 
 

6 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารที่สั่งการ 
แล้วใส่แฟ้มไว้เป็นฐานข้อมูล 

มีหลักฐานเอกสาร และติดตาม 
ได้รวดเร็ว 
 

 
          จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ                 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
       ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน             การตัดสินใจ 
 
หมายเหตุ มาตรฐานคุณภาพของงานเอกสารครบถ้วน สามารถเสนอได้ภายใน ๑ วัน 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

๕. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเรื่อง 
 

จัดหาข้อมูลประกอบเพิ่มเติม 
 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ 
ของเรื่อง(ผู้รับผิดชอบ) 

 

No 

Yes 
 

1 

2 

3 

Yes 
 

เสนอ ผอ.กลุ่ม , รอง ผอ.สพป. 
พิจารณา 

 

5 

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

 
 

สรุปประเด็นส าคัญ/เสนอความเห็น 
 

4 

เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ 
(ขั้นที่ 2) 

 

ลงทะเบียนรับเรื่อง (ห้องผู้บริหาร) 
 

เลขานุการผู้บริหารตรวจสอบ 
 

6 

7 

ผอ.สพป. 
พิจารณา 

 

8 

No 

No 

เจ้าของเรื่อง
หรือ

หน่วยงาน 
 



๑๓ 
 

๕. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร / หน่วยงาน 
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

11 

บันทึกการสั่งการของ ผอ.สพป. 
 

ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้  
ผู้บริหาร/หน่วยงาน 

 

9 

10 



๑๔ 
 

มาตรฐานและคุณภาพของงาน 
 
ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณบันทึกข้อมูล 

หนังสือรับลงสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
แยกประเภทของเรื่องและจ่ายเรื่องให้กับ 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
และคัดแยกประเภทของเรื่องที่มีความ
เร่งด่วนให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบรีบ
ด าเนินการได้ทันเวลา 

2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร กรณี 
เอกสารไม่ครบให้ประสานหน่วยงานเจ้าของ 
เรื่อง 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อย ความถูกต้อง 
ของเอกสาร ครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล 
และด าเนินการด้วยความรวดเร็ว ตาม
ความเร่งด่วนของเรื่อง 
 

3 ในกรณีที่มีเอกสาร หรือกฎระเบียบที่ 
เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ ให้จัดเอกสาร 
ประกอบเพิ่มเติม 
 

มีความครบถ้วน ถูกต้องของข้อมูล
เอกสาร หรือกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ส าหรับใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ
การสั่งการของ ผอ.สพป. และด าเนินการ
ด้วยความรวดเร็วทันเวลาตามความเร่ง
ด่วนของเรื่อง 
 

4 สรุปประเด็นส าคัญ ยกร่างหนังสือเสนอ 
ความเห็น ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูล 
ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

มีการวิเคราะห์และตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลด้วยความ
รวดเร็ว ก่อนสรุปเสนอผู้บริหารสั่งการได้
ทันตามก าหนดเวลา 
 

5 ตรวจสอบความถูกต้องของงาน และการ 
สรุปประเด็น 
 

ตรวจสอบเรื่องพิจารณา 
๑.เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
๒. การเสนอประเด็น 
๓.การเสนอความเห็น 
 

6 ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ของห้องผู้บริหาร 
 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
โดยรีบด าเนินการ และน าสั่งเรื่องที่มี 
ความเร่งด่วนให้เลขานุการผู้บริหารทันที 
 

  



๑๕ 
 

มาตรฐานและคุณภาพของงาน (ต่อ) 

 
ที ่ ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7 กลั่นกรองตรวจสอบเรื่องหรือประสาน 

หน่วยงานเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม และเสนอ 
เรื่องตามความเร่งด่วนของหนังสือ 

การตรวจสอบ พิจารณาจากความถูกต้อง 
ความครบถ้วนของเนื้อหา ความสมบูรณ์
ของข้อมูล และเสนอผู้บริหารสั่งการให้ 
ทันตามก าหนดเวลา 
 

8 ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และหน่วยงาน 
สามารถด าเนินการได้ทันเวลาตามก าหนด 

มีข้อมูล/สรุปประเด็นส าคัญ/เสนอ
ความเห็น/เอกสารประกอบที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์ โดยเสนอ
ผอ.สพป. สั่งการได้ ทันเวลา 
 

 9 ส าเนาเอกสาร และบันทึกการสั่งการของ 
ผอ.สพป.ลงในสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ก่อนน าเรื่องส่งคืนหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ 
เจ้าของเรื่อง 
 

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
โดยคัดแยกเรื่องทีมีความเร่งด่วนให้รีบ
ด าเนินการทันที 
 

10 ตรวจสอบ และส่งเรื่องไปยังผู้บริหาร/
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานตามที่ 
ผอ.สพป.สั่งการด้วยความรวดเร็วทันเวลาตาม
ความเร่งด่วนของเรื่อง 
 

ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว ทันตามเวลา 
ความเร่งด่วน 
 

11 ผู้บริหาร/หน่วยงาน สามารถด าเนินการ 
ตามท่ีได้รับมอบหมายทันก าหนดเวลา 
 

ด าเนินการได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
          จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ                 กิจกรรมและการปฏิบัติ 
       ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน   จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน             การตัดสินใจ 
 
หมายเหตุ มาตรฐานคุณภาพของงานเอกสารครบถ้วน สามารถเสนอได้ภายใน ๑ วัน 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

รายละเอียดตัวชี้วัดของกระบวนการเลขานุการและประสานราชการผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
๑. กระบวนงานจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
    ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 

- ร้อยละเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้บริหารในการจัดท าตารางนัดหมายของผู้บริหาร 
    เอกสารอ้างอิง 

- บันทึกตารางนัดหมายผู้บริหารระดับสูง 
- แบบฟอร์มการประเมินความพึงพอใจ 

๒. กระบวนงานเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
    ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 

- จ านวนวันเฉลี่ยต่อครั้งในการเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
     เอกสารอ้างอิง 

- เอกสารค าเขียนสาร/ค านิยม/ค าอวยพร/หนังสือแสดงความยินดี 
- เอกสารข้อมูลรายละเอียดประกอบการเขียน 
- แบบบันทึกสรุปเรื่องเสนอผู้บริหาร 

๓. กระบวนงานกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมคณะกรรมการของผู้บริหาร 
    ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 

- ร้อยละความส าเร็จในการเสนอเรื่องผู้บริหาร 
    เอกสารอ้างอิง 

- หนังสือเชิญประชุมฯ 
- หนังสือมอบหมายผู้แทน 
- แฟ้มข้อมูลคณะกรรมการ 
- ฐานข้อมูลคณะกรรมการต่างๆ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๔. กระบวนงานกลั่นกรองงานในการเชิญประชุมสัมมนา/เป็นประธาน/วิทยากร/เป็นเกียรติ 
    ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 

- ร้อยละความส าเร็จในการเสนอเรื่องผู้บริหาร 
    เอกสารอ้างอิง 

- หนังสือเชิญประชุมฯสัมมนา 
- แฟ้มข้อมูลการมอบหมาย 
- แบบบันทึกสรุปเสนอผู้บริหาร 

๕. กระบวนงานกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร 
    ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 

- ร้อยละความส าเร็จในการเสนอเรื่องผู้บริหาร 
    เอกสารอ้างอิง 

- หนังสือเสนอจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ทะเบียนรับ -ส่ง 
- การสแกนข้อมูลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 


