
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการผู้บริหารโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุรี 
1. ชื่อเรื่อง : งานเลขานุการผู้บริหารโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวดัสุพรรณบุร ี
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร  
2.1.1 ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสตูศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี

ลงทะเบียนระเอกสาร จากสารบรรณกลางโดยแยกประเภทเป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ 
(หนังสือภายนอก) และ หน่วยงานภายในโรงเรียนกรรณสตูศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ี(หนังสือภายใน)  

2.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอ้ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุร ี
ลงทะเบียนรับ เอกสารจากกลุ่ม ในโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ี(หนังสือภายใน)  

2.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมทั้งการตรวจสอบ
และ การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร  

2.3 เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุรี /
รองผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลยั จังหวัดสุพรรณบุรีเพื่อพิจารณาสั่งการ  

2.3.1กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย 
จังหวัดสุพรรณบุร ีหากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 5.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุง  

2.3.2 กรณีหนงัสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัด
สุพรรณบุรีได้มอบ อ านาจให้กับผู้ดูแล ให้เสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี
เพื่อพิจารณาหากเห็นชอบให้ด าเนิน ต่อในข้อ 2.4 หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เพื่อปรับปรุง ถ้าหากนอกเหนือจาก อ านาจการอนุมัติใหผ้่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสตูศึกษา
ลัย จังหวัดสุพรรณบุรีเพื่อพิจารณาต่อไป  

2.4 เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยโรงเรียนกรรณสูตศกึษาลัย จังหวัด
สุพรรณบุร/ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนกรรณสูตศึกษาลัย จงัหวัดสุพรรณบุรเีพื่อใช้ในการตรวจสอบและ
ติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก  

2.5 เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีผู้บรหิารมอบหมายให้เลขานุการ
ด าเนินการเอง  

2.6 ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพื่อให้เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป
 
 
 



3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
4. แบบฟอร์มที่ใช้- 
 4.1 แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย 

4.2 บัญชีรายช่ือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย 



 

 
งานค ารับรองการปฏิบตัิราชการ 

1. ชื่อเรื่อง : งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ  

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

2.1 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนนและ  

ค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA)  
2.2 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง สร้างทีมงาน มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและ  

ผู้รับผิดชอบตังชี้วัด  

2.3 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน,ขอ้มูลปีฐาน(based lines) เพื่อให้ 

ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ  

2.4 เจ้าภาพหลัก และเจ้าภาพรอง ด าเนินการสื่อสารเพื่อให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ความ 

เข้าใจ และ ความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการที่ส่งผลต่อการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและ 

โรงกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ีรวมถึงแนวทางการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณ การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด (KPI’s Template)   

2.5 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิบัติงานก าหนด  

2.6 ผู้อ านวยการโรงกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุร ีจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากร

ในโรงกรรณสูตศึกษาลัย จังหวัดสุพรรณบุรี ผู้อ านวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศกึษาขั้น

พื้นฐาน หรือ ผู้ว่าราชการ จังหวัด (ถ้าม)ี  

2.7 เจ้าภาพหลักและเจ้าภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  

ตามที่ สพฐ./จังหวัด (ถ้าม)ี ก าหนด  

2.8 ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม  

2.9 สรุป รายงานผล 

. 
 



3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

4. แบบฟอร์มที่ใช ้
 แบบฟอร์มที ่สพฐ.ก าหนด 

 


