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ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

ส านักงานเลขานุการกรม มีอ านาจหน้าที่ เกี่ยวกับราชการทั่วไปของกรมและราชการที่มิได้แยก 
ให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะ รวมถึงการปฏิบัติงาน สารบรรณของกรม ด าเนินการเกี่ยวกับ
งานช่วยอ านวยการ งานเลขานุการของกรม ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสารการปฏิบัติงานของกรม และ
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย แบ่งโครงสร้าง
ภายในออกเป็น 1 ฝ่าย 2 กลุ่มงาน ได้แก ่

1. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานธุรการ และงานสารบรรณ 
ของกรม งานสรุปเสนอเรื่องถึงฝ่ายบริหาร การเวียนมติ คณะรัฐมนตรี กฎระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือสั่งการ  
ให้หน่วยงานในสังกัดทราบ การโต้ตอบหนังสือราชการ งานรับส่งหนังสือราชการ ตลอดจนเป็นศูนย์ผลิต
เอกสารกลางของกรม และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ให้ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานและผลงานของกรม ศึกษา วิเคราะห์ข่าวที่มีผลกระทบต่อกรม เสนอแนะ
แนวทางประชาสัมพันธ์เพ่ือน าเสนอฝ่ายบริหาร และแจ้งเวียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ จัดท าแผนงาน
ประชาสัมพันธ์ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ และประชาสัมพันธ์ข่าวภายในและภายนอกกรม ตลอดจนพัฒนา
ระบบงานประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ทันสมัยตอบสนองต่อสถานการณ์ต่าง  ๆ ที่เกิดขึ้น และ  
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งโครงสร้างภายในออกเป็น 3 ฝ่าย คือ 

    2.1  ฝ่ายอ านวยการและวางแผนประชาสัมพันธ์ 
    2.2  ฝ่ายผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
    2.3  ฝ่ายสื่อมวลชนสัมพันธ์และกิจกรรมโครงการพิเศษ 

3. กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำร  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการของส านักงาน งานช่วยอ านวยการ 
งานเลขานุการนักบริหาร การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ การจัดท าบัตรแสดงตัวข้าราชการและลูกจ้าง  
การรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ งานรัฐพิธีและการกุศล งานการประชุม งานข้อมูล การสร้างเครือข่าย
การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนเพ่ือพัฒนาระบบงานของกรม งานประสานการเดินทางไปตรวจราชการของผู้บริหาร  
ตลอดจนงานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล การดูแลรักษายานพาหนะ อาคาร สถานที่และพัสดุครุภัณฑ์  
ในความรับผิดชอบของส านักงานเลขานุการกรม และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งโครงสร้างภายใน
ออกเป็น 3 ฝ่าย คือ 

    3.1  ฝ่ายช่วยอ านวยการ 
    3.2  ฝ่ายประสานราชการ 
    3.3  ฝ่ายนโยบายและแผน 
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