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คำนำ 
 

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่
ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ
มาตรา 37 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 5                           
ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ   

  การบริหารจัดการของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาประถมศึกษาระนอง แบ่งส่วนราชการตรา
กฎกระทรวงว่าด้วย การกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพุทธศักราช 2546 
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2560 ข้อ 6 ให้แบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ 8 กลุ่ม 1 หน่วย และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การ
แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 ข้อ 3 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็น (10) 
ของข้อ 7 แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา                    
พ.ศ.2560 คือ (10) กลุ ่มกฎหมายและคดี   และเพื ่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ข้าพเจ้าจึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานรายบุคคลเล่มนี้ ขึ้น 

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ 
ข้าพเจ้า ประกอบด้วย งานสารบรรณ งานเลขานุการ งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ และงานประชาสัมพันธ์  
เพ่ือนำไปใช้ ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 นัฎพร  เพ็ชรชาติ 
       ผู้จัดทำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



                       สารบัญ 
หน้า 

คำนำ 
ส่วนที ่1 บทนำ 
แนวคิดกลุ่มอำนวยการ           1 
ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           2 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ                                          1 
งานเลขานุการ           16 
งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ         20 
งานประชาสัมพันธ์           25 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 1 
     บทนำ 

แนวคิด 
               งานอำนวยการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามภารกิจบทบาทภารกิจอำนาจหน้าที่ ได้อย่าง
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
สถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
วัตถุประสงค ์
               1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไป 
ตามมาตรฐานสำนักงาน 
               2. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อำนวยการและยกระดับคุณภาพการบริหาร 
จัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
               3. เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดต่อสาธารณชน ก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจการดำเนินงาน 
เกิด 
ความเลื่อมใส และศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
               1. งานสารบรรณ                            
              2. งานเลขานุการ        
    3. งานคำรับรองการปฏิบัติราชการ      
    4. งานประชาสัมพันธ์ 

                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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1. ชื่องาน : งานเลขานุการผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. วัตถุประสงค 
    เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้                       

เปนไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว สะดวก เกิดความคลองตัว ทันสมัยและทันตอเหตุการณ์ 
3. ขอบเขตของงาน 

               ครอบคลุมกระบวนการตั้งแตรับเรื่องมาดําเนินการ ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกตองและประสานงานใหถูกตอง           
เรียบรอยกอนนําเสนอผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาสั่งการ และบันทึกขอวินิจฉัยสั่งการแลวจึงสงเอกสารคืน
หนวยงานเจาของเรื่องและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

4. คําจํากัดความ 
“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
“ เลขานุการ” หมายถึง ผูปฏิบัติงานเพื่อประสานงานและอํานวยความสะดวกใหแกผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุมตาง ๆ ในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
“ หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสถานศึกษา กระทรวง กรมและหนวยงานอื่น ที่

เกี่ยวของ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

               5.1 เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 
                     5.1.1 ในกรณีเลขานุการของผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียนรบัเอกสารจากสารบรรณกลาง 
โดยแยกประเภทเปนหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ (หนังสือภายนอก) และหนวยงานภายในสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา(หนังสือภายใน) 
                   5.1.2 ในกรณีเลขานุการของรองผอูํานวยการสํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจากกลมุ ใน
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (หนงัสือภายใน) 
             5.2 เลขานุการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารโดยวิเคราะหเนื้อหาพรอมท้ังการตรวจสอบและการประสานงานกับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จัดลําดับความสําคญัของงานในเบื้องตนกอนนําเสนอผบูริหาร 
            5.3 เลขานุการนําเสนอเอกสารตอผูอํานวยการสาน ํ ักงานเขตพนท ื้ ่ีการศึกษา/รองผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ 
                 5.3.1 กรณีหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก นําเสนอผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หากเห็นชอบให
ดําเนินการตอในขอ 5.4 หากไมเหน็ชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาทีผ่รูับผดิชอบเพื่อปรับปรุง 

     5.3.2 กรณีหนังสือภายในของกลุมที่รองผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดรับมอบอํานาจใหกํากับ
ดูแล ใหเสนอรองผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณา หากเห็นชอบใหดําเนินการตอในขอ 
          5.4 หากไมเห็นชอบใหเลขานุการสงคืนเจาหนาที่ผรูับผดชอบ ิ เพื่อปรับปรุง ถาหากนอกเหนือจากอํานาจการ
อนุมัติใหผานเร่ืองไปยงัผอํูานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาตอไป 
          5.5 เลขานุการบันทึกคําวินิจฉัยสั่งการของผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา/รองผูอํานวยการสาํนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อใชในการตรวจสอบและติดตามงานกอนสงเร่ืองออก 
          5.6 เลขานุการดําเนนิการตามคําวนิิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผูบริหารมอบหมายใหเลขานุการดําเนินการเอง 
          5.7 สงหนังสือคืนหนวยงาน/กลมุ เพื่อใหเจาหนาที่ผรูับผิดชอบดําเนนิการตามคาํสั่งตอไป 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
              7.1 แบบฟอรมตารางการนัดหมาย 
              7.2 บัญชีรายชื่อผไูดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามนัดหมาย 
          8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
              ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน : งานคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
2. วัตถปุระสงค 
    เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ สอดคลองกับ พระราชกฤษฎีกา 

วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
          3. ขอบเขตของงาน 
             สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบตัิราชการประจาํป โดยมีกรอบและแนวทางของ สํานักงาน ก.พ.ร. และ 
กพร.สพฐ. กําหนด 
          4. คําจํากัดความ 
             “ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษา และสาํนักงานเขตพืน้ที่
การศึกษามัธยมศึกษา 

    “เจาภาพหลัก ” หมายถึง กลุมอํานวยการ 
             “เจาภาพรอง ” หมายถึง บริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลมุสงเสริมการจัดการศึกษา กลมุนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา กลมุบริหารงานการเงนิและสนิทรัพย หนวยตรวจสอบภายใน และกลมุสงเสริม
สถานศึกษาเอกชน (ยกเวน สพม.) 
             “คณะทํางาน” หมายถึง ทีมงานบุคลากรของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทีไ่ดรับมอบหมายใหขับเคลื่อนงาน
คํารับรองการปฏิบัติราชการรายมิติและตัวชี้วัด 
             “เจาหนาที่ ” หมายถึง บุคลากรผูรับผิดชอบ /ผทูี่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานคาํรับรองการปฏิบัติราชการ 

  5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
              1. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ศึกษา วิเคราะห แนวทางการปฏิบตัิงาน เกณฑการใหคะแนนและคาเปา
หมายการใหบริการสาธารณะ (PSA) 
             2. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง สรางทีมงาน มอบหมายคณะทํางาน ผกูํากับดูแลตัวชี้วัดและ ผรูับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 
            3. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง จัดเก็บขอมูลพื้นฐาน, ขอมูลปฐาน(based lines) เพื่อใหผูรับผิดชอบกําหนด
แนวทางการบรรลุเปาหมายสาํหรับตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 
           4. เจาภาพหลัก และเจาภาพรอง ดําเนนิการสื่อสารเพื่อใหคณะทํางาน ผรูับผิดชอบ มีความรูความเขาใจ และ 
ความสําคัญของคํารบัรองการปฏิบัติราชการทีส่งผลตอการปฏิบัติราชการของบุคลากรทุกคนและสาํนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา รวมถึงแนวทางการจดัทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ การจัดทาํรายละเอียดตัวชี้วัด  
(KPI,s Template) 
          5. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏทิินปฏิบัติงานกาํหนด 
          6. ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทาํขอตกลงการปฏิบัตงิานกับบุคลากรในสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ผอูํานวยการสถานศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผวูาราชการจังหวัด (ถามี) 
          7. เจาภาพหลักและเจาภาพรอง ประเมินผล และรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ตามที่ สพฐ. /จังหวัด 
(ถามี) กําหนด 
          8. ตรวจสอบผลการรับรอง /จัดสงขอมูลเพิ่มเตมิ 
           9. สรุป รายงานผล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
            แบบตามท่ี สพฐ.กําหนด 
       8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
          8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
         8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
         8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา พ.ศ.2553 
        8.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ.2553 
       8.5 หลักเกณฑและวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
       8.6 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 2545 
       8.7 แนวทางการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
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1. ชื่องาน : งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 
2. วัตถปุระสงค 
    เพื่อบริหารการประชาสัมพนัธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพฒันาเทคโนโลยีการประชาสัมพนัธเผยแพรขอมูล 

ขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนนิงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาให
หนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถงึกัน 
         3. ขอบเขตของงาน 
            ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี สรางเครือขายการประชาสัมพนัธทั้งภายในและภายนอกองคกร 
การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร 
        4. คําจํากัดความ 
            “ การบริหารงานประชาสัมพันธ ” หมายถึง การวิเคราะหขอมูลขาวสาร โครงการ นโยบาย ความเคลื่อนไหว
ทางการศึกษา ทรัพยากรและกจิการอ่ืนที่เก่ียวของ เพื่อนําไปสอูงคความรูและสื่อประชาสัมพันธ 
            “ ขอมูลขาวสาร ” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเร่ืองราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อ
ความหมายนัน้จะทาํไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธกีารใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที ่ภาพวาด ภาพถาย ไฟลภาพ ไฟลเอกสาร การบันทึกภาพหรือเสียงการบันทึกโดยเคร่ือง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 
           “เครือขายประชาสัมพันธภายในองคกร ” หมายถึง สถานศึกษาหรือกลมุเครือขายสถานศึกษาสงักัด สํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา หรือมัธยมศึกษารวมถึงบุคคลที่เก่ียวของ 
          “เครือขายประชาสัมพันธภายนอกองคกร” หมายถึง หนวยงานองคกรภาครัฐ เอกชน และทองถิ่น องคกร
ชุมชน สถานประกอบการ สื่อมวลชนและบุคลากรที่เก่ียวของ 
          “ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
และผอํูานวยการเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
          “คณะทํางาน” หมายถึง บุคลากรผูไดรับแตงตั้งหรือมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เปนการเฉพาะในแตละภารกิจ 
          “การเผยแพรกิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพรขอมูลขาวสารงานบริหารจัดการศึกษา และผลงานอ่ืน 
ๆ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด 
      5. ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
          5.1 แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ ที่เก่ียวของกับการกําหนดเครือขายการ
ประชาสัมพนัธ ์

 5.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกรแลวจัดทําทะเบยีนเครือขายประชา
สัมพันธ และบุคลากรผทูี่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 
          5.3 จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด แนวปฏิบัติ และรปูแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายการประชาสัมพันธ 
          5.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
          5.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานใหผอูํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนมุัต ิ
          5.6 วางแผน วิเคราะห และบรหิารจดัการขอมูลขาวสารพฒันาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อใหตอบสนองจุดมงุหมาย 
ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑ ขอกําหนดแนวปฏิบตัิ รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร  
ผเูกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ นักประชาสัมพันธและสถานศึกษาไดทราบและนําไปใชประโยชนในการติดตอและ 
สงขาวประชาสัมพันธ 
          5.7 ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความร ูผลิตสื่อประชาสมัพันธดวยเครือขายประชาสัมพันธ 
(e- Network) 
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          5.8 จัดบุคลากรผรูับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 
          5.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสมัพันธ โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
          5.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน 
พัฒนาปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
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