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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

งานเลขานุการผู้บริหาร 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

 
วัตถุประสงค์ 
  

1.  เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปทั้งองค์อย่างมีประสิทธิภาพ  

2.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างาน
อย่างมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือให้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ  

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
  

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการในเรื่องหลักๆ ดังนี้   

1.  การตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร เริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง คัดแยก จัดล าดับความเร่งด่วน 
ความส าคัญ ของเรื่อง พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองเอกสาร สรุปย่อเรื่อง บันทึกเสนอผู้บริหารวินิจฉัยสั่ง
การ ส่งระบบสาร  บรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นๆ  

2. การติดตามประสานงานจัดท าตารางนัดหมายยืนยันการนัดหมาย ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวก  
รวบรวมติดตามข้อมูล เอกสารการประชุมให้ผู้บริหาร 

  
ค าจ ากัดความ 
  
 “เลขานุการ” เป็นค าสนธิมาจากค าว่า เลขา สนธิ กับ อนุการ ดังนั้น เลขา+อนุการ รวมเป็นเลขานุการ  
 “เลขา”  ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 แปลว่า ลายรอยเขียนตัวอักษรการเขียน  
 “อนุการ” ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525  แปลว่า การท าตาม การเอาอย่าง   
 เมื่อรวมค าว่า “เลขานุการ”แล้ว จึงมีความหมายว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องกับหนังสือตามผู้ใหญ่สั่ง ซึ่งในความจริง
แล้ว  เลขานุการมิใช่มีหน้าที่แต่เฉพาะการเขียนหนังสือตามค าสั่งผู้บังคับบัญชาเท่านั้น งานเลขานุการจัดได้ว่าเป็นงานที่
กว้างขวางต้องใช้ความรู้ความสามารถ ความฉลาด รอบครอบ มีปฏิญาณที่ดี ตัดสินใจในปัญหาต่างๆได้อย่างรวดเร็ว 
(อุษณีย์ ตุลาบดี 2536) 
 จากค าจ ากัดความตามพจนานุกรมพระราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525  สรุปค าจ ากัดความของค าว่า  
“เลขานุการ”ได้ดังนี้  
 “เลขานุการ” เป็นผู้ช่วยผู้บริหารเป็นผู้มีความสามารถทุกเรื่อง มีความรับผิดชอบในงานที่ท าอยู่  ได้โดยที่ไม่
ต้องม ีการควบคุมและสั่งการ ทั้งยังสามารถใช้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ พิจารณาตัดสินในในขอบเขต แห่งอ านาจหน้าที่
ได้รับมอบหมายได้ทันที 
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 ค าว่า  เลขานุการ ตรงกับภาษาอังกฤษ “SECRETARY” แปลว่า “ผู้รู้ความลับ” ซึ่งหมายถึงท างานในต าแหน่ง
เลขานุการ คือผู้รู้ความลับ เป็นผู้ที่ได้รับความไว้ว่างใจในการเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์กร งานเลขานุการ
จึงเป็นงานส าคัญที่ผู้เป็นเลขาต้องรอบคอบไว้ใจได้และเหมาะสมกับต าแหน่ง 
 “ผู้บริหาร”  หมายถึง ผู้ที่มีต าแหน่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบตามที่
กฎหมายก าหนด 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
   กระบวนงานการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร มีบุคคลที่เกี่ยวข้องคือ 

1. การลงรับเรื่องด้วยระบบ มีคนที่เกี่ยวข้องได้แก่ เจ้าหน้าที่ธุรการ ฝ่ายช่วยอ านวยการ 
                                                                    สารบรรณอีเล็กทรอนิกส์ และงานเลขานุการ 

2. การตรวจสอบกลั่นกรอง       มีคนที่เกี่ยวข้องได้แก่ หน่วยงานในสังกัด / บุคคล/หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง /หน่วยงานภายนอก/เลขานุการ        
ผู้บริหาร                                                        

3. การพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ มีคนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้บริหาร 
4. ผู้บริหารลงนาม/สั่งการ มีคนที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้บริหาร/ เลขานุการบริหาร 
5. การส่งเรื่องด้วยระบบสารบรรณ มีคนเกี่ยวข้องได้แก่  เจ้าหน้าที่ธุรการ ฝ่ายอ านวยการและเลขานุการ 

อิเล็กทรอนิกส์                                                    
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Work Flow กระบวนการ  
ชื่องาน    งานเลขานุการผู้บริหาร   
ข้อก าหนดที่ส าคัญ     การพิจารณากลั่นกรองเรื่องมีความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
ตัวช้ีวัด    ร้อยละความส าเร็จการกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการมีความถูกต้อง  
                               รวดเร็ว ทันเวลา  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow)  

ผังงาน 
(Flow) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย  

ลงทะเบียนรับทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ประจ า
ห้องผู้บริหาร 
 

 
 

2 นาที  นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ช านาญการ   
งานเลขานุการบริหาร 

กลั่นกรองตรวจสอบเรื่องหรือ
ประสานหน่วยงานเพื่อขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติม และเสนอเรื่อง
ตามความเร่งด่วนของเรื่อง 
 

         No  
 

5 นาที นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
งานนุการผู้บริหาร 

เลขานุการผู้บริหารสรุปย่อและ
บันทึกค าสั่งการ 
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

       
 

2 นาที นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
งานนุการผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามมี
บัญชาสั่งการ ให้หน่วยงาน
สามารถด าเนินการได้ทันตาม
ก าหนด 
 

        No         
                  
 

5 นาที นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
งานนุการผู้บริหาร 

ตรวจสอบ และบันทึกค าสั่งการ 
ลงนามในระบบสาร-บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนน าเรื่อง
ส่งคืนหน่วยงาน เจ้าของเรื่อง
ทันตามเวลาและความเร่งด่วน
ของเรื่อง 
 

 
 

2 นาท ี นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
งานนุการผู้บริหาร 

ผู้บริหาร/หน่วยงาน สามารถ
ด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมายทันก าหนดเวลา 
 
 

 10 นาที  -ผู้บริหาร 
-หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ผู้บริหาร/หน่วยงาน 

ทีรับเรื่องด าเนินการต่อไป 

ผู้บริหาร 
พิจารณาสั่งการ 

ลงทะเบียนรบั 
ห้องผู้บริหาร 

เลขานุการ
ผู้บริหาร    
ตรวจสอบเรื่อง 

 

เลขานุการบันทึกค าสั่งการ 
 

หน่วยงาน
เจ้าของ
เร่ือง 

 

     ตรวจสอบเรื่องก่อนส่งให้ผู้บรหิาร 
    เหนือข้ึนไป/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร  
1. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ความเรียบร้อยของเรื่องที่เสนอเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย สั่งการ โดยมีข้ันตอนในการด าเนินงาน 

ดังนี้ 
1.1  รับ จ าแนก คัดแยกหนังสือเข้าโดยแยกประเภทเป็น  

       - เรื่องท่ีเป็นนโยบายด้านต่างๆ เช่น นโยบายทางการศึกษา 12 ประการ 
       - เรื่องขอความเห็นชอบ อนุมัติ อนุญาต ได้แก่ เรื่องการพิจารณาอนุมัติการลาต่างๆ ขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ  
         การขออนุมัติเบิกเงิน งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินยืม เงินทดรองราชการ 
   - เรื่องเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง เรื่องลับ 
       - พิจารณาความส าคัญและความเร่งด่วนของเรื่อง รวมทั้งรูปแบบ และความถูกต้องของหนังสือราชการต่างๆ 
         ที่หน่วยงานเสนอ 

2.  ตรวจสอบเรื่อง ที่ต้องผ่านขั้นตอนการพิจารณาก่อนน าเสนอหรือไม่ ถ้าต้องส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องต้อง
ด าเนินการก่อน 
3.  ประสานแก้ไข ประสานเรื่อง เพื่อให้การสั่งการเรื่องไม่ซ้ าซ้อน กรณีเอกสารเป็นแฟ็กซ์เข้ามาหรือถ่ายส าเนาให้
ผู้บริหารทราบในเบื้องต้นก่อน หรือเรื่องด่วนที่ไม่เป็นไปตามขั้นตอน  
 - กรณีเรื่องที่เข้ามาแล้วจะถ่ายเอกสารแยกแฟ้มไว้ต่างหาก เพ่ือสะดวกในการค้นหา  
 - ถ้าต้นฉบับเอกสารเข้ามาสามรถค้นหาได้ว่าเรื่องดังกล่าวได้มีการสั่งการไปแล้วจะด าเนินการส่งเรื่องไปยังกลุ่ม
งาน เจ้าของเรื่องเพ่ือร่วมกับฉบับที่สั่งการไปแล้ว  
4.  ขั้นตอนการกลั่นกรองเสนอผู้บริหาร  
 - ตรวจสอบเนื้อหาเรื่องที่เสนอว่าเกี่ยวกับข้องกับกลุ่มงานใดบ้าง เสนอครบถ้วนหรือไม่  
 - ความเป็นมาของเรื่องเดิมกับเรื่องที่น าเสนอเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการหรือไม่  
 -วิธีการเสนอเรื่องตรงประเด็นหรือไม่เป็นไปตามระเบียนกฎหมายที่ใช้อ้างอิงเรื่องหรือไม่  
 - ตรวจสอบเอกสารแนบ เอกสารประกอบ สิ่งทีส่งมาด้วย รูปแบบการพิมพ์ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
หรือไม่ 
 - ถ้าถูกต้องครบถ้วนจะด าเนินการสรุปประเด็นของเรื่องแยกเป็นข้อ บันทึกสั่งการในเรื่องเสนอผู้บริหารสั่งการ
หรือ เสนอต่อไปตามสายงานที่รับผิดชอบต่อไป 
 - กรณีเรื่องที่เสนอมาไม่ถูกต้องครบถ้วน จะต้องประสานกับเจ้าของเรื่องให้รับไปด าเนินการพร้อมส่งเรื่องกลับ
โดย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
6.  เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว ด าเนินการดังนี้   
 - ตรวจดูว่าผู้บริหารสั่งการครบถ้วนหรือไม่  
 - คัดแยกล าดับความเร่งด่วนของเรื่องเพ่ือส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือส่งไปตามสายงานที่รับผิดชอบ
ตามล าดับ  
 - กรณีท่ีเป็นงานเร่งด่วนมาก ประสานแจ้งส่งแฟ็กซ์หรือแจ้งทางโทรศัพท์ไปก่อน แล้วส่งเอกสารต้นฉบับตามไป 
7.  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เรื่องท่ีเสนอถูกต้องเป็นไปตามกระบวนการ ขั้นตอน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง และมีข้อมูลที่ครบถ้วน น าเสนอผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการให้หน่วยงาน/บุคคล ด าเนินการได้ทุกเรื่อง (ทั้งในเรื่อง
ที่มีการก าหนดกรอบระยะเวลา/และเรื่องที่เสนอปกติ) 
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8.  ระบบติดตามประเมินผล 
          การติดตามเรื่องที่ส าคัญ เช่น โครงการต่างๆ ตามนโยบายรัฐบาล ด าเนินการดังนี้  

1.  ถ่ายส าเนาเรื่องเข้าแฟ้มแยกเป็นเรื่องๆ 
2. โทรประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือติดตามสถานะของเรื่องเป็นระยะๆ โดยส าเนาเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม

ไว้เป็นหมวดหมู่ เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารไว้ใช้ได้ทันทีเมื่อมีการติดตาม/ใช้ประกอบการไปประชุม 
9.  การติดตามเรื่องต่างๆ ที่ผู้บริหารมีบัญชาเร่งด่วนด้วยวาจา 
 1.  รบีโทรประสานกับหน่วยเจ้าของเรื่องโดยเร็ว 
 2.  รายงานผู้บริหารให้ทราบในทันที กรณีท่ีผู้บริหารไม่อยู่ / ไปประชุมจะรายงานทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้
ทราบ 
 
 

----------------------------------------------- 
 
 


