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คู่มือการปฏิบัตงิานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

งานอ านวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม งานอ านวยการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงรายละเอียด
ของกระบวนการท างาน และเพ่ือเป็นคู่มือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานของบุคลากรงานอ านวยการ ตามแผน
โครงสร้างการบริหารราชการภายในโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ก าหนดให้มีการแบ่งขอบข่ายหน้าที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตาม ความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๓) และ มาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๓๙ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ค าสั่ง สพฐ. ที่ ๑๖๒๖/ ๒๕๕๑ เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการ
แทนเก่ียวกับพนักงานราชการ ลงวันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑  

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เป็นการยกระดับ
คุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงานอ านวยการ โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม จึงได้จัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงาน
ขึ้น โดยอ้างอิงจาก “คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มอ านวยการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ” คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของ
กระบวนการท างานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน ของกลุ่มอ านวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์โครงสร้างการ
บริหารภายในโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ประกอบด้วย งานช่วยอ านวยการ งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐาน
ของหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา งานประชาสัมพันธ์ งานวันส าคัญภายนอก และงานอ่ืนๆ  
ที่ได้รับมอบหมาย  

 งานอ านวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท า คู่มือการ
ปฏิบัติงานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม งานอ านวยการ ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

งานอ านวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
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สารบัญ 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
ส่วนที่ ๑  บทน า  
    แนวคิดงานอ านวยการ ๑ 
    ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๒ 
ส่วนที่ ๒ ขั้นตอนและมาตฐานการปฏิบัติงาน  
1. งานช่วยอ านวยการ ๕ 

1.1. งานเลขานุการผู้อ านวยการสถานศึกษา ๖ 
1.2. งานประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๑๐ 

2. งานประสานงานขอ้มลูพืน้ฐานของหนว่ยงานภายในและภายนอกสถานศกึษา ๑๗ 
3. งานประชาสัมพันธ์  ๒๒ 
4. งานวันส าคัญภายนอก ๒๕ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ภาคผนวก  
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ส่วนที่ ๑   
บทน า 

แนวคิด 
 งานอ านวยการ โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  
การประสานงานและให้บริการสนับสนุนส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในสถานศึกษา สามารถบริหาร
จัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
บนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและ ให้บริการ ข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ 
อุปกรณท์างการศึกษาและทรัพยากร ที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก ่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษา บริหารจัดการ
ไดอ้ย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสถานศึกษาเป็นไป ตามมาตรฐานส านักงาน 

2. เพ่ือให้การบริการสนับสนุนส่งเสริม ประสานงานอ านวยการและยกระดับคุณภาพการบริหารการ
จัดการ สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 

3. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของสถานศึกษา เป็นไปตามมาตรฐานส านักงาน 

4. เพ่ือให้การบริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา ต่อบุคลากรทางการศึกษา 
ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการด าเนินงาน เกิดความกระจ่างน าไปสู่การปฏิบัติในทางเดียวกัน 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานช่วยอ านวยการ 

1.1. งานเลขานุการผู้อ านวยการสถานศึกษา 

1.2. งานประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. งานประสานงาน ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา 

3. งานประชาสัมพันธ์  
4. งานวันส าคัญภายนอก  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  ผู้รับผิดชอบ
   

 

 

 

 

  

 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน ้าที่งานอำนวยการ 

 

• งานเลขานุการผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 

• งานประชุมข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

งานช่วยอ านวยการ 

• ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน
ภายในและภายนอกสถานศึกษา 

งานประสานงาน 

• งานเผลแพร่ข้อมูลข่าวสารและ
ผลงาน งานประชาสัมพันธ์  

• งานวันส าคัญและกิจกรรม
ภายนอก 

งานวันส าคัญ
ภายนอก 

• งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

นางสาวศิกัญญา  สุกสอน 

นางสาวชณฐัา   พงษ์พิทักษ์ 
นางสาวสุวรรณี  ภูส่อง 

 

นางสาวศิกัญญา  สุกสอน 

นางสาวชณฐัา   พงษ์พิทักษ์ 
นางสาวสุวรรณี  ภูส่อง 

 

นางสาวศิกัญญา  สุกสอน 

นางสาวชณฐัา   พงษ์พิทักษ์ 
นางสาวสุวรรณี  ภูส่อง 

 

นางสาวศิกัญญา  สุกสอน 
นางอารีรัตน์ เถาสมบรูณ์       
นางสาวชณฐัา   พงษ์พิทักษ์ 
นางสาวสุวรรณี  ภูส่อง 

 

นางสาวศิกัญญา  สุกสอน 

นางสาวชณฐัา   พงษ์พิทักษ์ 
นางสาวสุวรรณี  ภูส่อง 
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โครงสร้างกลุ่มอ านวยการ 

 

 
นายโชคชัย  เทพสุริยวงศ ์

ผู้อ านวยการโรงเรยีนสระหลวงพิทยาคม 
 
 

 
นางสาวรัชนี  ชูเมือง 

ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
(งานอ านวยการ) 

 
     

 
นางสาวชณัฐา พงษ์พิทักษ์ 

ต าแหน่งคร ู
ผู้ช่วยงานอ านวยการ 

 
นางสาวศิกัญญา สุกสอน 

ต าแหน่งคร ู
หัวหน้างานอ านวยการ 

 
นางสาวสุวรรณี   ภูส่อง 
ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีธรุการ 

ผู้ช่วยงานอ านวยการ 
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สวนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
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       ประเภทเอกสาร  :     คูม่ือขั้นตอนการด าเนินงาน 

       ชื่อเอกสาร    :     งานเลขานุการผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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๑. ชื่องาน : งานเลขานุการผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือประสานงานและสนับสนุนการบริหารจัดการของผู้อ านวยการสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง และรวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมกระบวนการตั้งแต่รับเรื่องมาด าเนินการ ตรวจสอบ กลั่นกรองความถูกต้องและ
ประสานงานให้ ถูกต้องเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการและบันทึก 
ข้อวินิจฉัยสั่งการแล้วจึง น าส่งเอกสารคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “สถานศึกษา”  หมายถึง โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
 “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา รองผู้อ านวยการสถานศึกษา
 “เลขานุการ”   หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือประสานงานและอ านวยความสะดวกให้แก่
ผู้อ านวยการสถานศึกษา หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากกลุ่มงานต่างๆ ภายในโรงเรียน 
สระหลวงพิทยาคม 
 “หนังสือภายนอก”  หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
พิจิตร กระทรวงกรม และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1.  เลขานุการลงทะเบียนรับเอกสาร 

5.1.1.  ในกรณีเลขานุการของผู้อ านวยการสถานศึกษาลงทะเบียนรับเอกสารจากสารบรรณกลาง
โดยแยกประเภท เป็นหนังสือราชการทั่วไปและหนังสือราชการลับ หนังสือภายนอก และกลุ่ม
งานภายในสถานศึกษา 

5.1.2. ในกรณีเลขานุการของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ลงทะเบียนรับเอกสารจากลุ ม  
ในโรงเรียนสระหลวงพิทยาคมการศึกษา (หนังสือภายใน) 

5.2. เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร โดยวิเคราะห์เนื้อหาพร้อมท าการตรวจสอบและ 
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดล าดับความส าคัญของงานในเบื้องต้นก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

5.3. เลขานุการน าเสนอเอกสารต่อผู้อ านวยการสถานศึกษารองผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
5.3.1. กรณีหนังสือภายในหรือภายนอกน าเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหากเห็นชอบให้ด าเนินการ

ในข้อต่อไป 
5.3.2. หากไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบเพื่อปรับปรุง 
5.3.3. กรณีหนังสือภายในของกลุ่มที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษาได้รับมอบอ านาจให้ก ากับดูแล ให้

เสนอรองผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบให้ด าเนินการต่อในข้อ 5.4 หาก
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ไม่เห็นชอบให้เลขานุการส่งคืนครูผู้รับผดชอบ เพ่ือปรับปรุงถ้าหากนอกเหนือ จากอ านาจการ
อนุมัติให้ผ่านเรื่องไปยังผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป  

5.3.4.  เลขานุการบันทึกค าวินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการสถานศึกษา/รอง  ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเพ่ือใช้ในการตรวจสอบและติดตามงานก่อนส่งเรื่องออก 

5.3.5. เลขานุการด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ กรณีที่ผู้บริหารมอบหมายให้เลขานุการ 
ด าเนินการเอง  

5.3.6. ส่งหนังสือคืนหน่วยงาน/กลุ่ม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งต่อไป 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

เริ่มต้น 

ผู้ช่วย ผอ. 

ผู้ช่วย ผอ. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1. แบบฟอร์มตารางการนัดหมาย  
7.2. บัญชีรายชื่อผู่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามนัดหมาย  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมาตรฐานของสถานศึกษา   ชื่องาน  :  งานเลขานุการผู้บริหารสถานศึกษา     โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
วัตถุประสงค์ เพื่อประสานงานและสนับสนุนการบริหารจดัการของผู้อ านวยการสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง และรวดเร็ว สะดวก เกิดความคล่องตัว ทันสมยัและทันต่อเหตุการณ์    
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๑. ชื่องาน : งานประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือให้การประชุมของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ มีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานที่เกี่ยวกับการจัดเตรียมวาระการประชุม เชิญประชุม การจัดเตรียมสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์การเงิน การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุม การออกค าสั่ง ประกาศ และการจัดเก็บวาระ 
การประชุม มติที่ประชุม รายงานการประชุม เอกสารที่เกี่ยวข้อง และ ค าสั่ง/ประกาศลงใน Google Drive 
และหรือ  ช่องทางการติดต่อทางออนไลน์ คือ ไลน์กลุ่ม ชื่อ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
สระหลวงพิทยาคม 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “สถานศึกษา”  หมายถึง โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
 “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  “ครู”   หมายถึง  ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
 “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง ครผูู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานอ านวยการ ผู้ช่วยเลขานุการ 
 “การประชุมภายใน”  หมายถึง การประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราวและการประชุมผู้บริหารสถานศึกษาโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ ประสานงานกับรองผู้อ านวยการที่รับผิดชอบกลุ่มต่างๆให้จัดส่งวาระการประชุม
ภายในเวลาที่ก าหนด (ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์)  
 5.2 เจ้าหน้าที่ รวบรวมข้อมูล ประเด็น และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่เกี่ยวข้อง และ
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม  
 5.3 ผู้อ านวยสถานศึกษาให้ความเห็นชอบระเบียบวาระการประชุม  
 5.๔ เจ้าหน้าที่ น าต้นฉบับและระเบียบวาระการประชุมส่งฝ่ายผลิตเอกสารจัดท าส าเนา และ
ตรวจสอบความถูกต้อง  
 5.๕ เจ้าหน้าที ่ แจ้งประชุมพร้อมระเบียบวาระให้แก่ ครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก่อนการประชุม 
1 สัปดาห์)  
 5.๖ เจ้าหน้าที ่เตรียมการเก่ียวกับการประชุม ดังนี้  
  5.6.1 จัดท า power point เพ่ือน าเสนอระหว่างการประชุม  
  5.6.2 เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
  5.6.3 เตรียมใบเซ็นชื่อเข้าประชุม  
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  5.9.๔ เตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (ถ้ามี) 
 5.๗ เจ้าหน้าที ่ด าเนินการในวันประชุม  
  5.๗.1 จัดห้องประชุม  
  5.๗.2 อ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม  
  5.๗.3 จดบันทึกการประชุม/บันทึกเทปการประชุม  
 5.๘ เจ้าหน้าที ่ด าเนินการถอดเทปบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์  
 5.๙ เจ้าหน้าที ่จัดท ามติที่ประชุมโดยย่อ (10 วัน) และจัดท ารายงานการประชุม(2 สัปดาห์)  
และค าสั่ง/ประกาศโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม และเสนอตามข้ันตอน ดังนี้  
  5.๙.1 น าเสนอผู้รองผู้อ านวยสถานศึกษา พิจารณาเสนอรองผู้อ านวยสถานศึกษา  
ในฐานะเลขานุการ  
  5.๙.2 สถานศึกษาตรวจมติ / รายงานการประชุม / ค าสั่งและ ประกาศสถานศึกษาและให้
ความเห็นชอบ  
  5.๙.3 เจ้าหน้าที่ รับเรื่องคืนแก้ไข เสนอรองผู้อ านวยสถานศึกษา น าเสนอ รองผู้อ านวยการ
และผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณา 
  5.๙.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาลงนาม รายงานการประชุม  
   (๑) รายงานการประชุม  
       - เจ้าหน้าที ่จัดท ารายงานการประชุมเป็นวาระการประชุมเพ่ือเสนอผู้บริหาร
สถานศึกษา ผู้เข้าประชุม พิจารณาให้การรับรองในการ ประชุมครั้งต่อไป  
   (๒) ค าสั่งและประกาศสถานศึกษา  
      - เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามแล้วด าเนินการ แจ้งกลุ่มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการต่อไป  
 5.1๐ เจ้าหน้าที ่ด าเนินการจัดเก็บวาระการปะชุม เอกสารที่เก่ียวข้อง รายงานการประชุม ค าสั่ง 
และประกาศต้นฉบับในแฟ้ม และส าเนาไฟล์ ลงใน Google Drive 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
7.1 แบบฟอร์มติดตามงาน  
7.2 แนวปฏิบัติ  
7.3 หนังสือเชิญประชุม  
7.4 ต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม  
7.5 แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้าประชุม  
7.6 รายงานการประชุม  
7.๗ แบบฟอร์มค าสั่ง / ประกาศ  
7.๘ แบบฟอร์มแจ้งความเห็นเกี่ยวกับมติที่ประชุม  

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9 . สรุปมาตรฐานของสถานศึกษา   ชื่องาน  :  งานเลขานุการผู้บริหารสถานศึกษา     โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การประชุมของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ มีประสิทธิภาพ

Google Drive 

 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา พิจารณาลงนามในมติท่ีประชุม 
รายงานการประชุม ที่ประชุมพิจารรารับรองมติท่ีประชุม 

ผู้เข้าร่วม
ประชุม ผอ./ท่ีประชุมพิจารณา 
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       ประเภทเอกสาร  :     คูม่ือขั้นตอนการด าเนินงาน 

       ชื่อเอกสาร    :     งานประสานงานขอ้มูลพื้นฐานของ
หน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา 
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๑. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา 

๒. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือให้การด าเนินงานประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอก เขตพ้ืนที่
การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน  
 2.2 เพ่ือการติดต่อประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและ ภายนอกให้
เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวม 
๓. ขอบเขตของงาน 
 ประสานงานข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือจะต้องติดต่อ
ประสานงาน อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดร่วมกัน 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  
 “ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
 “ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น”  หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
 “ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา”หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาพิจิตร 
 “ประสานงานภายใน”  หมายถึง ภายในสถานศึกษา 
 “ประสานงานภายนอก”  หมายถึง ประสานงานกับหน่วยงานองค์กรและบุคคลภายนอกสถานศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เจ้าหน้าที่ศึกษาวิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องและจ าเป็นต่อการ
ประสานงาน เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล แยกข้อมูลของแต่ละหน่วยงานเพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
 ๕.๒ น าเสนอข้อมูลและวิธีการเผยแพร่ข้อมูลให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 
 ๕.๓ รวบรวมข้อมูลพื้นฐานเพื่อให้ด าเนินงานประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ ประชาสัมพันธ์ภารกิจ
งานข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาเพ่ือแจ้งกลุ่มงานต่างๆทราบ 
 ๕.๔ ปรับปรุงข้อมูลถูกต้องเป็นปัจจุบันเพื่อการประสานงานที่รวดเร็ว 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

 - 
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9 . สรุปมาตรฐานของสถานศึกษา   ชื่องาน  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงานภายในและภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
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       ประเภทเอกสาร  :     คูม่ือขั้นตอนการด าเนินงาน 

       ชื่อเอกสาร    :     งานประชาสัมพันธ์ 
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๑. ชื่องาน : งานประชาสัมพันธ์ 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือบริการการประชาสัมพันธ์ วิเคราะหก์็ข้อมูลผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูล และเสริมสร้างความเข้าใจเก่ียวกับข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
พิจิตรและหน่วยงานอื่นๆ ให้บุคลากรในสถานศึกษาได้รับทราบทั่วถึงกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 
 สร้างเครือข่ายการประชุมสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูล การเผยแพร่ข้อมูล 
ข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “การบริหารงานประชาสัมพันธ์” หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสาร โครงการ นโยบาย ความ
เคลื่อนไหวทางการศึกษา ทรัพยากรและกิจการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปสู่องค์ความรู้และ สื่อประชาสัมพันธ์ 
 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงข้อมูลหรือสิ่งใดๆไม่ว่าการสื่อ
ความหมายนั้นจะ ท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปแบบของ
เอกสารแฟ้มรายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ไฟล์ภาพถ่าย เอกสารการบันทึกภาพหรือ
เสียง การบันทึกโดยเครื่อง คอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 “เครือข่าย Social Media” หมายถึง กลุ่มเครือข่ายติดต่อประสานงานในสถานศึกษาผ่านช่องทาง
ออนไลน์ แอพพลิเคชั่น Line 
 “คณะท างาน” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นการเฉพาะในแต่
ละภารกิจ  
 “สถานศึกษา”  หมายถึง โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
 “ผู้บริหารสถานศึกษา” หมายถึง ผู้อ านวยการสถานศึกษา รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  “ครู”   หมายถึง  ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
 
 “การเผยแพร่กิจการและผลงาน” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานประชาสัมพันธ์จาก
ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตรและหน่วยงานอื่นๆ ผ่านช่องทางต่างๆ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ รวบรวมข้อมูลข่าวสารจากงานสารบรรณกลาง 
 ๕.๒ ก าหนดรูปแบบการติดต่อประสานงานกับบุคลากรภายในสถานศึกษา 
 ๕.๓ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารสู่บุคลากรภายในสถานศึกษา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องผ่านทาง
ช่องทาง Social Media แอพพลิเคชั่น Line  ครูและบุคลากรโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม หรือติดต่องาน
ประชาสัมพันธ์  หรือติดต่อโดยตรงกับผู้ที่รับผิดชอบงาน 
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 ๕.๔ ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน พัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
 
8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8. เอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

 - 

  

รวบรวมข้อมูลขา่วสารจากงานสารบรรณกลาง 

ก าหนดรูปแบบการติดต่อประสานงานกบับุคลากรภายในสถานศึกษา 

งานประชาสัมพันธข์อง
สถานศึกษา 

เผยแพร่ผ่านผ่านทางช่องทาง Social 
Media แอพพลิเคชั่น Line  ครูและ
บุคลากรโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 

ประสานงานส่วนบุคคล 

ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานวางแผน พัฒนาปรับปรุงงานอยา่งต่อเนื่อง 
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       ประเภทเอกสาร  :     คูม่ือขั้นตอนการด าเนินงาน 

       ชื่อเอกสาร    :     งานวันส าคัญภายนอก 
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๑. ชื่องาน : 4. งานวันส าคัญภายนอก 

๒. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือจัดปฎิทินการเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญต่างๆและประสานผู้บริหาร คณะครูเข้าร่วมกิจกรรมและ
เผยแพร่การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ อย่างต่อเนื่อง 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การเข้าร่วมกิจกรรมของผู้บริหาร คณะครู ในวันคัญต่างๆ และกิจกรรมที่จัดขึ้น โดยสถานศึกษา ได้รับ
เชิญให้ร่วมพิธี งานภายนอกสถานศึกษา  

๔. ค าจ ากัดความ 
 “วันส าคัญ” หมายถึง วันส าคัญที่ของไทย และศาสนา ที่จัดขึ้นโดยส่วนกลางหรือจังหวัดเชิญให้เข้า
ร่วมงาน 
 “กิจกรรมภายนอก” หมายถึง กิจกรรม การกุศล กิจกรรมงานเลี้ยงที่จัดขึ้นโดยหน่วยงานภายนอก
สถานศึกษาและสถานศึกษาได้รับเชิญให้เข้าร่วม 
 “ปฏิทินการเข้าร่วม” หมายถึง ล าดับการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้บริหารและคณะครู  โดยคณะครู
จัดเป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมตามความเหมาะสม 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง บุคลากรผู้ได้รับแต่งตั้งหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่  ส่งแบบตอบรับ บันทึก
ข้อความขอเข้าร่วม และแจ้งให้ผู้ร่วมกิจกรรมรับทราบ และรายงานผลการเข้าร่ววม 
 “การเผยแพร่กิจกรรม” หมายถึง การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานประชาสัมพันธ์เมื่อเข้าร่วมกิจกรรม
เสร็จสิ้นแล้ว ผ่านทางประชาสัมพันธ์ขงสถานศึกษา 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูลข่าวสารจากงานสารบรรณกลาง เมื่อผู้บริหารลงนาม เห็นชอบ  
ให้ด าเนินการดังนี้ 
  ๕.๒.๑ บันทึกข้อความ ขอเข้าร่วมวันส าคัญหรือกิจกรรม 
  ๕.๒.๒ เสนอผู้บังคับบัญชา ได้แก่  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  และผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนามเห็น ชอบ ให้ปฏิบัติ  
  ๕.๒.๓ ประชาสัมพันธ์แจ้งให้ ผู้เข้าร่วมกิจกรรมรับทราบ การแต่งกาย และเวลาเดินทาง 
ก าหนดการ ต่างๆ ตามความเหมาะสม 
 ๕.๒ ติดต่อพนักงานขับรถ  นัดหมาย เรื่องการเดินทาง วันเวลา และจ านวนผู้ร่วมกิจกรรม 
 ๕.๓ จัดเตรียม/หา วัสดุ ในการประกอบพิธีต่างๆ ในวันส าคัญ เช่น พานพุ่มดอกไม้สด พานพุ่มดอกไม้
ประดิษฐ์  โดยด าเนินการดังนี้ 
  (๑) กรณีพานพุ่มดอกไม้ประดิษฐ์ ให้ใช้ พานพุ่มดอกไม้ประดิษฐ์ของสถานศึกษา  
  (๒) กรณีพานพุ่มดอกไม้สด ให้ท าการจัดซื้อตามระเบียบของทางงานพัสดุ 
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 ๕.๔ ตรวจสอบประเมินผล การเข้าร่วมกิจกรรม วันส าคัญต่างๆ  แล้วน าผลมาวางแผน พัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 

 ๕.๕ รายงานผลการเข้าร่วมงานวันส าคัญภายนอก โดยจัดท ารายงานสรุปเป็นรายเดือน  ทุกเดือนที่มี
การเข้าร่วมงานวันส าคัญภายนอก รายงานต่อผู้บริหารทราบ 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 บันทึกข้อความขอเข้าร่วมกิจกรรม 

8. เอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
 หนังสือเข้า  
 ภาพประชาสัมพันธ์   
 แบบประเมินความพึงพอใจเข้าร่วมกิจกรรม 
  

รวบรวมข้อมูลขา่วสารจากงานสารบรรณกลาง 

บันทึกข้อความ ขอเข้าร่วม ผ่าน รอง ผอ. เสนอต่อ ผอ. 

ติดต่อพนักงานขับรถ 

ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานวางแผน พัฒนาปรับปรุงงานอยา่งต่อเนื่อง 

รายงานผลการเข้าร่วมงานวันส าคญัภายนอก 

ผู้บริหารทราบ 

ไม่เข้าร่วม 

จัดเตรียม/หา วัสดุ ในการประกอบพิธีตา่งๆ 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

๒. ภารกิจกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้รับผิดชอบ 
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ภาคผนวก  



29 
 

ภารกิจกลุ่มบริหารทั่วไปและผู้รับผิดชอบ 
งานอ านวยการ 
  มอบหมายให้ 
  นางสาวศิกัญญา  สุกสอน  คร ู   หัวหน้า 
   นางสาวชณัฐา   พงษ์พิทักษ์ คร ู   ผู้ช่วย 
  นางสาวสุวรรณี   ภู่สอง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. ประชุมวางแผนงาน รวบรวมข้อมูลให้กับผู้บริหาร และอ านวยความสะดวกต่างๆ ในงาน
อ านวยการ  
 2. จัดวาระการประชุมครู และรายงานการประชุมครูประจ าเดือน  
 3. เป็นผู้ประสานงานให้ผู้บริหารกับบุคลากรในกลุ่มงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  4. ดูแล อ านวยความสะดวก ให้การต้อนรับ บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ที่มาติดต่อราชการ 
และกิจกรรมตามโอกาส   
  5. จัดปฏิทินการเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญต่างๆและประสานผู้บริหาร คณะครูเข้าร่วมกิจกรรม 
 ๖. ประสานงานและจัดรวบรวมคู่มือนักเรียนจากกลุ่มงานที่เก่ียวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์ 
 ๗. น าเสนอและรวบรวมสถิต สรปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานวันส าคัญและกิจกรรมต่าง ๆ ภายนอกโรงเรียน 
  มอบหมายให้ 
 นางสาวศิกัญญา สุกสอน  คร ู   หัวหน้า 
 นางอารีรัตน์ เถาสมบูรณ์       ครูช านาญการ      ผู้ช่วย 
 นางสาวชณัฐา พงษ์พิทักษ์  คร ู   ผู้ช่วย 
 นางสาวสุวรรณี  ภู่สอง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย  
  มีหน้าที่  
  1. ประชุม วางแผน ก าหนดปฏิทินงานวันส าคัญ กิจกรรมร่วมกับหน่วยงานภายนอก และ
ประสานงานกับผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
  2. ออกค าสั่งในการปฏิบัติงาน หรือก าหนดการ คู่มือแนวการปฏิบัติงาน 
  3. แจ้งก าหนดวัน และ เวลา สถานที่ และวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องในการร่วมกิจกรรม 
  4. จัดท าสถิติการร่วมกิจกรรม และติดตาม สรุปผล รายงานผลต่อผู้บริหารทราบ  
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