
     
คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ 
 
 
 
 
 

นางสาวพนารัตน์  ณรงค์มี 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 
 



ค าน า 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต 1 กลุ่มนโยบำยและแผน ได้จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน เพ่ือยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนและเป็น
ประโยชน์ส ำหรับผู้บริหำร สถำนศึกษำ ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนด้ำนนี้ โดยมีกระบวนงำนและ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน ซึ่งคู่มือเล่มนี้เกี่ยวกับกลุ่มงำนธุรกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน  

 

 
 

 นำงสำวพนำรัตน์  ณรงค์มี 
เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มนโยบำยและแผน 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



สารบัญ 
 

                                                                                             หน้า 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 
  วัตถุประสงค์ / ขอบเขตของงำน / ค ำจ ำกัดควำม                           1 
            ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน                  2  
   แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart)                                                               3 
   แบบฟอร์มที่ใช้ / เอกสำรอ้ำงอิง                                                                5   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑. งานสารบรรณ งานธุรการ 
งำนธุรกำร เป็นงำนหนึ่งในกลุ่มนโยบำยและแผน มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรรับ - ส่งหนังสือ

รำชกำร และเอกสำรอื่นๆ กำรลงทะเบียน แยกประเภท กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเก็บ 
พิมพ์ คัดส ำเนำ ค้นหำ และติดตำมเรื่อง รวบรวมเอกสำรหลักฐำนข้อมูล และสถิติของกลุ่มกำรจัดท ำทะเบียน กำร
ดูแลรักษำพัสดุ กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุม กำร
ประชำสัมพันธ์ กำรประสำนภำยในและภำยนอกกลุ่ม กำรจัดท ำรำยงำนของกลุ่มงำนบริกำรต่ำงๆ และงำนอ่ืน 
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ืออ ำนวยกำรให้ผู้ปฏิบัติงำนภำยในกลุ่มสำมำรถปฏิบัติภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ งำน
สำรบรรณ งำนธุรกำร กลุ่มนโยบำยและแผน จึงได้จัดท ำ "คู่มือกำรปฏิบัติงำนสำรเพ่ือใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำน
ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อกำรด ำเนินงำนสำรบรรณได้อย่ำงมีประสิทธิผล และลดควำม
ผิดพลำดที่อำจเกิดข้ึน 

 
๒. วัตถุประสงค์ของสารบรรณ งานธุรการ 

2.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
๒.๒ เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
๒.๓ เพ่ือให้กำรรับส่งหนังสือเป็นไปอย่ำงมีระบบ 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
 3.1 กำรจัดท ำเอกสำร 
 3.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
 3.3 กำรรับหนังสือรำชกำร 
 3.4 กำรเก็บ รักษำและกำรยืม 
 3.5 กำรท ำลำยหนังสือ 
   
4. ค าจ ากัดความ 
 งานสารบรรณ คือ งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บ
รักษำ กำรยืมและกำรท ำลำยเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานธุรการรับ-ส่งหนังสือ ระบบอิเล็กทรอนิกส์และงานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 

 5.1.1 งำนรับ - ส่ง หนังสือรำชกำรของกลุ่มนโยบำยและแผน รับจำกงำนสำรบรรณกลำงมี
หนังสือภำยในที่รับจำกโรงเรียนในสังกัด และรับหนังสือภำยนอกที่เป็นเอกสำรฉบับจริง โดยผ่ำนระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart Office 
 5.1.2 ท ำกำรตรวจสอบหนังสือที่รับ ถูกต้อง ครบถ้วน ตำม เลขท่ีลงรับ ที่ ลงวันที่ จำกที่ไหน 
ถึงใคร เรื่องอะไรประเภท ของหนังสือเอกสำร เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผนทรำบ และส่งหนังสือ
มอบผู้รับผิดชอบงำนต่อไป กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องส่งเอกสำรคืนไปยังสำรบรรณกลำง หรือวิเครำะห์
เนื้อหำส ำคัญของหนังสือ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตำมกลุ่มงำน 
 5.1.3 จัดพิมพ์งำนเอกสำรหนังสือ รำยงำนที่มีกำรจัดท ำขึ้นเพื่อเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่ และเพ่ือกำรใช้งำนภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.1.3 ควบคุมกำรน ำเสนอเอกสำร หนังสือ ที่เสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต และน ำส่ง
หนังสือภำยนอกในทะเบียนคุมต่อไป 
 5.1.4 รวบรวมจัดเก็บเอกสำรที่มีกำรด ำเนินเสร็จสิ้นเข้ำแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือควำมสะดวกใน
กำรสืบค้นในภำยหลัง 
 5.1.5 กำรตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป ควำมถูกต้อง ควำมสมบรูณ์ของข้อมูล และเป็นปัจจุบัน 

 5.2 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 5.2.1 กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือกำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในควำมดูแล

รับผิดชอบของเจ้ำของเรื่องโดยก ำหนดวิธีกำรเก็บ ให้เหมำะสมข้ันตอนปฏิบัติดังกล่ำว 
 5.2.2 กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร

ที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
 5.2.3 กำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่

จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ 
 5.3 งานจัดหาจัดเตรียมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส านักงาน 

  5.3.1 กำรเบิก-จ่ำยวัสดุครุภณัฑ์ เพื่อมีไว้ใช้ปฏิบัติงำนในกลุ่มนโยบำยและแผน 
 5.3.2 จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้ำง ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ช ำรุด เสียหำย ที่ใช้ในกำร

ปฏิบัติงำนของกลุ่มนโยบำยและแผน 
 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การรับหนังสือราชการ 
 
 
 

 

 

 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
   
 
 

รับหนังสือรำชกำรจำกระบบ / 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร/คืนตำม
ระบบกรณีไม่ใช่ภำรกิจของ 

กลุ่มนโยบำยและแผน 

เสนอเรื่องให้ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 

พิจำรณำมอบหมำยงำนผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติ 

 

มอบงำนให้ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

 

รับหนังสือรำชกำรในโปรแกรม ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 



 6.2 การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 

 

 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแฟ้มที่เสนอผู้บังคับบัญชำลงนำม
อนุมัตุ 

ออกเลขส่งหนังสือรำชกำรใน
โปรแกรมทะเบียนรับ-ส่ง 

สพป.ตำก เขต 1 

 

กรณ ีส่งโรงเรียนในสังกัด ส่งในระบบส ำนักงำนงำนอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE สพป.ตำก เขต 1 

กรณี ส่ง สพฐ. ทำงไปรษณีย์ ส่งให้กลุ่มอ ำนวยกำรเพ่ือน ำส่งทำงไปรษณีย์ 
กรณี ส่งหน่วยงำนอื่นทำงไปรษณีย์ หรือทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     - 
 
8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 8.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2529 
 8.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข่ำวและบริกำรข่ำวสำรของทำงรำชกำร(ฉบับที่ 2)  
       พ.ศ.2533 
 8.4 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวรำชกำร พ.ศ.2525 
 8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประชำสัมพันธ์และกำรให้ข่ำวสำร (ฉบับที่ 2) 
       พ.ศ.2527 
 8.6 ระเบียบว่ำด้วยควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.2517 
 

 

 

 

 

           


