
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



คำนำ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 กลุ่มนโยบายและแผน ได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ
เป็นประโยชน์สำหรับผู ้บริหาร สถานศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษาที ่ปฏิบัติงานด้านนี ้ โดยมี
กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน ซึ่งคู่มือเล่มนี้เกี่ยวกับกลุ่มงานธุรการของ
กลุ่มนโยบายและแผน  

 

 
 

 นางสาวพนารัตน์  ณรงค์มี 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



สารบัญ 
 

         หน้า 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 
 วัตถุประสงค์ / ขอบเขตของงาน / คำจำกัดความ     1 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        2  
 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart)      3 
 แบบฟอร์มที่ใช้ / เอกสารอ้างอิง       5   
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๑. งานสารบรรณ งานธุรการ 
งานธุรการ เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ

ราชการ และเอกสารอื่นๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดทำหนังสือราชการ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เก็บ พิมพ์ คัดสำเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐานข้อมูล และสถิติของกลุ่มกา รจัดทำ
ทะเบียน การดูแลรักษาพัสดุ การอำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การดำเนินการเกี่ยวกับการ
ประชุม การประชาสัมพันธ์ การประสานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดทำรายงานของกลุ่มงานบริการต่างๆ 
และงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่ออำนวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มสามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ งานสารบรรณ งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดทำ "คู่มือการปฏิบัติงานสารเพ่ือใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการดำเนินงานสารบรรณได้อย่างมี
ประสิทธิผล และลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 

 
๒. วัตถุประสงค์ของสารบรรณ งานธุรการ 

2.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ 
๒.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็ว ถูกต้อง 
๒.๓ เพ่ือให้การรับส่งหนังสือเป็นไปอย่างมีระบบ 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
 3.1การจัดทำเอกสาร 
 3.2 การส่งหนังสือราชการ 
 3.3 การรับหนังสือราชการ 
 3.4 การเก็บ รักษาและการยืม 
 3.5 การทำลายหนังสือ 
 
4. คำจำกัดความ 
 งานสารบรรณ คืองานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืมและการทำลายเอกสาร 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานธุรการรับ-ส่งหนังสือ ระบบอิเล็กทรอนิกส์และงานรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและ
แผน 

 5.1.1 งานรับ - ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน รับจากงานสารบรรณกลางมี
หนังสือภายในที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และรับหนังสือภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับจริง โดยผ่านระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart Office 
 5.1.2 ทำการตรวจสอบหนังสือท่ีรับ ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม เลขท่ีลงรับ ที่ ลงวันที่ จากที่
ไหน ถึงใคร เรื่องอะไรประเภท ของหนังสือเอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผนทราบ และ
ส่งหนังสือมอบผู้รับผิดชอบงานต่อไป กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องส่งเอกสารคืนไปยังสารบรรณกลาง หรือ
วิเคราะห์เนื้อหาสำคัญของหนังสือ ส่งเรื่องไปยังผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน 
 5.1.3 จัดพิมพ์งานเอกสารหนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้นเพื่อเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่ และเพ่ือการใช้งานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.1.3 ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่เสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที ่และ
นำส่งหนังสือภายนอกในทะเบียนคุมต่อไป 
 5.1.4 รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินเสร็จสิ้นเข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพ่ือความ
สะดวกในการสืบค้นในภายหลัง 
 5.1.5 การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไป ความถูกต้อง ความสมบรูณ์ของข้อมูล และเป็น
ปัจจุบัน 

 5.2 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 5.2.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความดูแล

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยกำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมข้ันตอนปฏิบัติดังกล่าว 
 5.2.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี

อะไรที่จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
 5.2.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
 5.3 งานจัดหาจัดเตรียมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์สำนักงาน 

  5.3.1 การเบิก-จ่ายวัสดุครุภณัฑ์ เพื่อมีไว้ใช้ปฏิบัติงานในกลุ่มนโยบายและแผน 
 5.3.2 จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ชำรุด เสียหาย ที่ใช้ในการ

ปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 การรับหนังสือราชการ 
 
 
 

 

 

 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
  
 

รับหนังสือราชการจากระบบ / 

กลุ่มอำนวยการ 10 นาที 

ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ/คืนตาม
ระบบกรณีไม่ใช่ภารกิจของ 

กลุ่มนโยบายและแผน 2 นาที 

เสนอเรื่องให้ 
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

พิจารณามอบหมายงานผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติ 5 นาที 

 

มอบงานให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 5 นาที 

 

รับหนังสือราชการในโปรแกรม ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 10 นาที 
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 6.2 การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 

 

 

 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
   

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแฟ้มที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม
อนุมัติ 10 นาที 

ออกเลขส่งหนังสือราชการใน
โปรแกรมทะเบียนรับ-ส่ง 

1 นาที  

กรณี ส่งโรงเรียนในสังกัด ส่งในระบบสำนักงานงานอิเล็กทรอนิกส์ SMART OFFICE สพป.ตาก เขต 1 

กรณี ส่ง สพฐ. ทางไปรษณีย์ ส่งให้กลุ่มอำนวยการเพ่ือนำส่งทางไปรษณีย์ 
กรณี ส่งหน่วยงานอื่นทางไปรษณีย์ หรือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

10 นาที 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
 
8. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
 ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.
2529 
 8.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2)  
       พ.ศ.2533 
 8.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
 8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร (ฉบับที่ 2) 
       พ.ศ.2527 
 8.6 ระเบียบว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
 

 

 

 

 

            



 


