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คำนำ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและเป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ครบถ้วน ถูกต้อง ตามกฎระเบียบ 
หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ทำให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน และนำไปสู่การ
ทำงานอย่างมืออาชีพมากยิ่งข้ึน  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 3  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการ
ปฏิบัติงาน ฉบับนี้ จะสามารถเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ ให้แก่
บุคลากรในสังกัดหรือผู้สนใจศึกษาได้สามารถนำมาใช้เป็น แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 

นางสาวณัตติยา ทวยลี 

พนักงานพิมพ์ 
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สารบัญ 

เรื่อง           หน้า 

คำนำ             ก  

สารบัญ             ข 

งานรับหนังสือราชการ           1 

งานส่งหนังสือราชการ           3 

งานจัดทำหนังสือราชการ             5 

หน้าที่ความรับผิดชอบ           7 

ภาคผนวก            8 
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1. งานรับหนังสือราชการ 

1.1. ชื่อผลงาน งานรับหนังสือราชการ 

1.2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

กาฬสินธุ์ เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.3. ขอบเขตของงาน 

  งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา
ผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

1.4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

1.5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ พิมพ์หนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับ
กลุ่มบริหารงานบุคคลจากเวปไซต์ สพฐ. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ  

  1.5.2 กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
วิเคราะห์ เพ่ือจำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ /กรณีเอกสารไม่ถูกต้องให้ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

  1.5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับกลุ่มบริหารงานบุคคล บันทึก
รายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

  1.5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผุ้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 3 เพื่อทราบ/พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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ไม่ถูกต้อง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการฯ / เวปไซต์ สพฐ. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

นำเอกสารให้ผู้ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบ ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 

ผอ.กลุ่มฯ วิเคราะห์เนื้อหา
เพ่ือจำแนกประเภท

ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ
กลุ่มบริหารงานบุคคล บันทึกรายการแจกหนังสือตาม

กลุ่มงานให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึก
เสนอ ผอ.สพป.กส. 3 

ปฏิบัติตามที่ผู้ ผอ.สพป.กส.3 สั่งการ 

แก้ไข/
ตรวจสอบ 
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2. งานส่งหนังสือราชการ 

2.1. ชื่อผลงาน งานส่งหนังสือราชการ 

2.2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

กาฬสินธุ์ เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2.3. ขอบเขตของงาน 

  งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ 
การวิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ 

2.4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  2.5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรือ่ง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะ
นำส่งพร้อมหนังสือ ข้อมูลที่ปลายทางท่ีรับ 

  2.5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว
หนังสือราชการที่จะส่ง  

  2.5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นวามเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุ
ซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

  2.5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ / ลงบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  2.5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มทำ
รายละเอียด 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
ตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งงานสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
/ ลงบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่ม และผู้รับผิดชอบ 
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3. งานการจัดทำหนังสือ 

3.1. ชื่อผลงาน งานการจัดทำหนังสือ 

3.2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

กาฬสินธุ์ เขต 3 เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3.3. ขอบเขตของงาน 

  ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทำ
หนังสือ การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุ่ม 

3.4. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

3.5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือใน
ระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

  3.5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนด จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือเก็บสำเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

  3.5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยเพ่ือตรวจสอบ ความ
ถูกต้อง เสนอเพ่ือพิจารณาตามลำดับขั้น 

  3.5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ลงนาม/สั่ง
การหนังสือราชการที่เสนอ 

  3.5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง ในระบบ Smart Area สพป.กส.3 
และส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และดำเนินการส่งต่อไป 

  3.5.6 เก็บเรื่องที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทำลาย 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ 

 ผอ.สพป.กส.3 ลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่เสนอ 

 

เก็บเรื่องที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอเพ่ือพิจารณา
ตามลำดับขั้น 

 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนด 

เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง ในระบบ 
Smart Area สพป.กส.3 และดำเนินการส่งเรื่องต่อไป 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. นางสาวณัตติยา ทวยลี ลูกจ้างชั ่วคราว ตำแหน่งหนักงานพิมพ์ มีหน้าที ่รับผิดชอบงานศูนย์           
One Stop Service ร่วมกับ นางสาวปรียากาญจน์ บุญตะหล้า และให้รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1.1) งานสวัสดิการ สวัสดิภาพครู และบุคลากรทางการศึกษา(One Stop Service) 
- งานออกหนังสือรับรองการกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย 

กับธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
  - งานออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
  - งานออกหนังสือรับรองตัวบุคคล 
  - งานออกหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
  - งานออกหนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา 
  - งานออกหนังสือรับรองคำขอกู้สวัสดิการออมสิน 
  - งานออกหนังสือรับรองคำขอกู้เงินอาคารสงเคราะห์ 
  - งานออกหนังสือรับรองคำขอกู้สหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
  - งานออกบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  - บริการข้อมูลสารสนเทศ 

๑.2) ควบคุม ดูแล เสนอวันลาป่วย ถากิจ ลาพักผ่อน และลาอ่ืน 1 ตามระเบียบว่าด้วยการลา       
ของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2๕๓๘ 

1.3) ควบคุม ดูแล เสนอรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง ในสำนักงาน     
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาพสินธุ์ เขต ๓ 

1.4) งานเสริมสร้างขวัญกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษากาพสินธุ์ เขต ๓ 

1.5)งานข้อมูลสารสนเทศ การประชาสัมพันธ์ข้อมูลชวสารผ่านทาง Website 
1.6) งานเสนอแฟ้มงานเพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาลงนามจนแล้วเสร็จ 

 1.7) งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1.8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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