
 

 

คูม่ือการปฏิบัติงาน: กลุ่มอำนวยการ 

 

 
นางสาวรตนวรรณ  จนิดาภู   

พนักงานราชการ  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล                                                             
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 



     กรอบภารกิจงาน 
นางสาวรตนวรรณ  จินดาภู  พนักงานราชการ  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล       

                                                        
1. งานช่วยอำนวยการ 
        - งานเลขานุการผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น  
2. งานประชาสัมพันธ์  
3. งานส่งเสริมการปฏิบัติงานและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 1. ต้อนรับ อำนวยความสะดวก แก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้บังคับบัญชา 
 2. งานส่งเสริม ช่วยเหลือสนับสนุนงานประสานการต้อนรับผู้บังคับบัญชาตามที่ได้รับมอบหมาย 
    3. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานไว้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
 4. งานโครงการ แผนงาน กิจกรรมพิเศษอ่ืน ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานชวยอํานวยการ 
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1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาใหเปนไปดวยความถูกตอง รวดเรว็ สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ 

  3. ขอบเขตของงาน 
  ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตอง  
และประสานงานใหถูกตองเรียบรอยกอนนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาส่ัง
การ  และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืนหนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. คําจํากัดความ 
                “ผูบริหาร”      หมายถึง      ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
       รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “ เลขานุการ”   หมายถึง  ผูปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอํานวยความสะดวก 
                                                     ใหแกผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 
                                                     รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                “หนังสือภายใน” หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงาน 
                                                   เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                 “ หนังสือภายนอก”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง  กรม 
                                                         และหนวยงานอ่ืน ที่เกี่ยวของ 
 5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
5.1.1  ในกรณีเลขานุการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง  โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ(หนังสือ
ภายนอก)  และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา(หนังสือภายใน) 

5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงทะเบียน
รับเอกสารจากกลุม ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมทั้งการตรวจสอบ
และการประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  จัดลําดับความสําคัญของงานในเบ้ืองตนกอนนําเสนอ
ผูบริหาร 

5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รองผูอํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 5.4   หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบเพ่ือปรับปรุง 
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       5.3.1  กรณีหนังสือภายในของกลุมท่ีรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ไดรับมอบอํานาจใหกํากับดูแล  ใหเสนอรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณา   
หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ  

5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ เพ่ือปรับปรุง ถาหากนอกเหนือ 
จากอํานาจการอนุมัติใหผานเรื่องไปยังผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 

5.4 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/รอง
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเรื่องออก 

5.5 เลขานุการดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ กรณีท่ีผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการ
ดําเนินการเอง 

5.6 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลุม เพ่ือใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

นอกเหนืออํานาจสัง่การของ รอง ผอ. 

รับเอกสาร 

เลขานกุารของ ผอ.สํานักงานเขตฯ 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร 
   มอบหมาย 

หนังสือจากหนวยงาน

หนังสือจากหนวยงาน

เลขานกุารของรอง ผอ.
สํานักงานเขตฯ 

- รับเอกสารจากกลุม 
- ลงทะเบียนรบัเอกสารเขา 
- วิเคราะหเอกสารเบื้องตน 
- ปฏิบัติงานตามทีผู่บริหาร
มอบหมาย 

เริ่มต

ตรวจสอบ
ความถูก

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่
เกี่ยวของปรับปรุง 

พิจารณาสัง่การ 

เลขานกุาร 
- บันทกึคาํวินิจฉัยสัง่การกอนสงเรื่อง

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผูบริหาร / ผอ.กลุม 
- แจงเจาหนาทีท่ี่เกี่ยวของ 
- ดําเนินการตามคาํสั่ง 
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7.  แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
7.2   บัญชีรายชื่อผูไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประชาสัมพันธ 
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1. ชื่องาน  : งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสราง ความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใหหนวยงาน  บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับ
ทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร           

การจัดทําขอมูลขาวสาร  การเผยแพรขอมูลขาวสาร  และการใหบริการขอมูลขาวสาร  
4. คําจํากัดความ 

“ ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว  ขอเท็จจริง  ขอมูล  หรือ
สิ่งใดๆ  ไมวาการสื่อความหมายน้ันจะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ  และไมวาจะ
ไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร  แฟม รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถาย  ไฟลภาพ ไฟล
เอกสาร  การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งที่บันทึกไว
ปรากฏได 

“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

“คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการ
เฉพาะในแตละภารกิจ 

“การเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหาร
จัดการศึกษาและผลงานอ่ืนๆของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมายหลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของกับการเผยแพรขอมูลขาวสาร 
5.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล  หนวยงาน 

และสาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
5.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานและ

สถานศึกษาใหครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
5.1.4 ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร  บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศนและส่ือ

อิเลคทรอนิกส และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
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5.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ
ทั้งเชิงรุก และเชิงรับ 

5.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานเขตฯ ดวยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ  และภาพอ่ืนๆ 

5.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานส่ือตางๆ  และเครือขายการประชาสัมพันธ 
5.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนา ปรับปรุงแกไขเปนระยะๆ 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการประสานงาน  
ใหผอ. สพป./สพม.     พิจารณาอนุมัต ิ

ติดตามประเมินผล 
การประชาสัมพันธ 

แตงตั้งคณะทํางาน  เพ่ือศึกษาวิเคราะห     
ระเบียบ กฎหมาย  ที่เกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตางๆ 

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
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5.2 งานบริการขอมูลขาวสาร 

5.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่และสถานศึกษา
ดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอื่น 

5.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสาร ขาวสาร สื่อ Web Page E-mail และกระดานขาว  

5.2.3 จัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร 
และระบบอิเลคทรอนิกส 

5.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
5.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานสื่อทุกแขนงและเครือขาย

การประชาสัมพันธ ตอสาธารณชน 
5.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ  นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา

ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่องเปนระยะๆ 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบฟอรมกระดานขาวในเว็ปบอรด 
7.2 แบบฟอรมการสงขาว 
7.3 แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย 
7.4 โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail 

ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

ตรวจสอบประเมินผล               
เพ่ือการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 

อนุมัติ 

นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 
และจัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ให ผอ.สพป./สพม.พิจารณาอนุมัติ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร 

การประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร 
ไมอนุมัติ 
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   8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ       

พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 

2525  และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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