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ค าน า 
 
  การจดัท าคู่มือปฏิบตัิงานของงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีวตัถุประสงค์เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานดา้นการบรหิารงานบุคคลสามารถด าเนิ
นการไดอ้ยา่งมีประสทิธภิาพและเพือ่อ านวยความสะดวกแกผู่ป้ฏบิตังิานแล
ะผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน ศึกษา ค้นคว้า 
และอา้งองิน าไปใช้ในการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกต้อ
งตามกฎหมาย ระเบียบ ค าส ั่ง และขอ้บงัคบั  
  จึ ง ห ว ัง เป็ น อ ย่ า ง ยิ่ ง ว่ า คู่ มื อ ป ฏิ บ ัติ ง าน ข อ ง ง าน ธุ ร ก า ร 
ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  ฉ บ ั บ น้ี 
จะเป็นประโยชน์แกผู่เ้กีย่วขอ้งทุกฝ่ายในการบรหิารงานบุคคลใหเ้ป็นไปอย่
า งมี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ แ ล ะ ถู ก ต้ อ งต าม ห ล ัก ธ ร รม าภิ บ า ล ต่ อ ไ ป 
ห าก มี ข้ อ เส น อ แ น ะ โป รด แ จ้ ง ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร ง าน บุ ค ค ลท ร าบ 
เพือ่ด าเนินการปรบัปรุงแกไ้ขหรือเพิ่มเตมิใหม้ีความถูกตอ้งครบถว้นและมี
คุณภาพยิง่ ๆ ขึน้ไป 
 
 
 
                                                                     (น า งส า ว สุ ภ า ร ัต น์  
ค าไสย) 
                                                                          เจา้หน้าทีพ่มิพ์ดีด 
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งานธุรการ กลุม่บรหิารงานบคุคล 

 กระบวนการปฏิิบิตัิิงานของงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
จ าเป็นต้องด าเนินการอยา่งเป็นข ัน้ตอนเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ม ีป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ  ด งั นั ้น  จ ึง ไ ด ้น า ก ร ะ บ ว น ก า ร  PDCA               
มาเปิ็นแนวทางในการตรวจสอบและปริบัปริุงกระบวนการปฏิิบตัิงา
น ดงัน้ี 

 1 ข ัน้เตรียมการ P (Plan) 
 2 ข ัน้ด  ิาเนิินงาน D (Do) 
 3 ข ัน้ประเมิินและสริุปผลการด าเนินงาน C (Check) 
 4 ข ัน้พิฒันาและปริบัปริุง A (Action) 
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1 ข ัน้เตรียมการ P (Plan) 
 ว า ง แ ผ น  ห ม า ย ถึ ง 
การวางแผนการด าเนินงานอยิ่างรอบคอบครอบคลิุมถงึการก าหนดข ัน้ต
อ น  ว ิั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  เ ป้ า ห ม า ย 
พนัธกจิผูร้ิบัผิิดชอบระยะเวลาด าเนินการโดยจ  ิาแนก ดงัน้ี 
 1.1 ลิกัษณะงาน 

   (1)  ความยุง่ยากของงาน 
   (2) ข ัน้ตอนการด าเนินการ 
   (3) ระยะเวลาในการด าเนินการ



    
 

 1.2  ผิูิ้มีสว่นเกีย่วขอ้งกบัการด าเนินการ/ผิูิ้รบับริิการ 
   (1) ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
   (2) พนกังานราชการ/ลูกจา้งประจ า 
   (3) บุคคลภายนอก 
 1.3  การด าเนินการภายหลิงัสิน้สุดกระบวนการ/ข ัน้ตอน 
   (1) การจดัเก็บเอกสาร 
   (2) การรายงานผล/สริุปผล/ตดิตามประเมนิผล 
   (3) ส ารวจความคดิเห็น/ความพิึงพอใจ 

2 ข ัน้ด  ิาเนิินงาน D (Do)  

 ข ั้ น ด  ิ า เ น ิิ น ง า น  ห ม า ย ถ ิึ ง 
การลงมิือปฏิบิตัิิงานตามแผนงานทิีิ่ก  ิาหนดไวิ้โดยมีผูิ้ริบัผ
ิิดชอบในแติ่ละกระบวนการ/ข ัน้ตอนการด  ิาเนิินการลงมิือปฏบิิั
ติิงานตามแผนในชิัิ ้นน้ีหิวัหนิ้ากลุิ่มงานบ าเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวตัิเปิ็นผูิ้ตรวจสอบติิดตามการด  ิาเนิินการใหิ้ค
 ิ า ป ร ิ ึก ษ า แ น ะ น  ิ า  ร ะ ห ว่ า ง ป ฏ ิิ บ ั ต ิ

พรอ้มท ัง้สือ่สารใหผ้ิูิ้เกีย่วขอ้งทราบ 

3 ข ัน้ประเมิินและสริุปผลการด าเนินงาน C (Check)  

 ต ร ว จ ส อ บ  ห ม า ย ถ ิึ ง 
การตรวจสอบผลการปฏิบิตัิิงานวิ่าเปิ็นไปตามแผนหริือกระบวน
การทิีิ่ก  ิาหนดหริือไม่มิีปิญัหาอุปสรรคอยิ่างไรรวมถิึงวิธีกา
รปฏบิิตัิิงานทีม่ิีประสิิทธิภาพเปิ็นอยิ่างไรสมควรทิีิ่จะน  ิาไปใ
ชเ้ปิ็นติวัอยิ่างหริือมาตรฐานในการปฏบิิตัิิงานติ่อไปโดยผูิ้ป
ระ เม ิิ น (ผู ิ ้บิ งัคิ บั บิ ญั ช า ) ก ิ บั ผู ิ ้ริ บั ก ารป ร ะ เมิ ิน 
( ผู ิ ้ใ ต ิ ้บ ิ งั ค ิ บั บ ิ ญั ช า )  ต ิ ้อ ง ร ิ ่ว ม ก ิ นั 
วิเคราะหิ์หาปิจัจิยั/สาเหตุที่ท าให้ผลการปฏบิตัิงานไมเ่ป็นไปตามเป้า
หมายทีก่ าหนดไวซ้ึง่มีประเด็นทีพ่จิารณา คือ 
 

 

ที ่ ปจัจยั/สาเหต ุ ประเด็นการพจิารณา 

1 งบประมาณ 1.  เพยีงพอหรือไม ่
2.  เหมาะสมหรือไม ่
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2 พฤติิกรรมของผูิ ้
ปฏิิบตังิาน 

1.  
มีความรูค้วามสามารถทิกัษะในการปฏบิิตังิา
นหริือไม ่
2.  ใหค้วามสนใจกบังานทีท่ าหรือไม ่
3.  
มีการตรวจสอบความถกูติ้องของการปฏบิ
ิตังิานในระหวา่ง 
    ปฏิิบตังิาน ดีเพียงใด 
4.  มกีารจดัล  ิาดบัความส าคญัของงานหริือไม ่

3 ผูบ้ิงัคบับญัชา/ผิู
ิ้สนิบัสนุน 
(หน่วยงาน/สิ่วนรา
ชการ) 

1. 
ใหก้ารสนบัสนุนงบประมาณ/ขิ้อมูลอยา่งตอ่เน
ิืิ่องหรือไม ่
2.  
มีการถา่ยทอดองค์ความรู/้พิฒันาบิุคลากรใน
สงักดัหรือไม ่

 
 
 
 
 

ที ่ ปจัจยั/สาเหต ุ ประเด็นการพจิารณา 
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ลกัษณะงาน/กระบว
นงาน 

 

1.  
กระบวนการท  ิางานมีประสิิทธภิาพหรือไม ่
2.  
การล  ิาดบัข ัน้ตอนการท างานทีก่  ิาหนดมิีคว
ามเหมาะสมหรือไม ่
3. 
ปริิมาณงานทีก่ าหนดแตล่ะบุคคลมีความเห
มาะสมหรือไม ่
4. ทนัตามก  ิาหนดเวลาหรือไม ่

5 เครือ่งมือ/สิืิ่อ/อิุ
ปกรณ์ 

1.  มีเพียงพอและทินัสมยัหริือไม ่
2.  
มีการจดัเก็บและบ ารุงริกัษาใหอ้ยูใ่นสภาพพรอ้
มใช้งานหรือไม ่

 
4  ข ัน้พิฒันาและปริบัปริุง A (Action) 

 ป ร ับ ป รุ งแก้ ไข  ห ม ายถึ ง  ก ารพ ัฒ น าและปร ังป รุงแก้ ไข 
ก ารด า เนิ น ก ารให้ เห ม าะสม ต าม                 ผ ลก ารป ระ เมิ น 
โดยรวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบวิเคราะห์ผลการปฏิบตัิงานที่เกิดขึ้น 
ปั ญ ห า อุ ป ส ร ร ค  แ น ว ท า ง แ ก้ ไ ข 
ท า ใ ห้ ท ร า บ ว่ า วิ ธี ป ฏิ บ ั ติ ใ ด มี ป ร ะ สิ ท ธิ ผ ล ม า ก ที่ สุ ด 
ก็ควรจดัท าใหเ้ป็นมาตรฐาน หากไม่สามารถบรรลุเป้าหมายไดก็้ตอ้งพฒันา 
ห า วิ ธี ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ใ ห ม่  ๆ 
เพื่อเปิ็นแนวทางใหิ้บิุคลากรในกลุิ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะ
เ บ ีย น ป ร ะ ว ตั ิน  ิ า ไ ป ใ ช ้ใ น ก า ร ป ฏ ิิ บ ั ติ ง า น 
โดยสรุปผลการวิิเคราะห์และแนวทางการด าเนินการจ าแนกเป็น 3 ระดบั 
ดงัน้ี 
 

 

ที ่ ผลการวิิเคราะหิ์ แนวทางการด  ิาเนิินการ 
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ระดบั ที ่
1 

 

กระบวนการมีปญัหา 
และไมเ่ป็นมาตรฐาน 

1. 
หาแนวทางในการแกไ้ขปริบัปรุงพฒัน
า 
2. 
ตรวจสอบตดิตามการด าเนิินการภ
ายหลิงัการ 
    แกไ้ขปรบัปรุงแลว้ 

 

ระดบั ที ่
2 

กระบวนการยงัมีปญัหา 
และไมเ่ป็นมาตรฐานถงึ
แมว้า่จะมิีการแกิ้ไข
ปรบัปรุงแลว้ 

1. เปลิีิ่ยนวิิธิีการด าเนินการใหม ่
2. 
ตรวจสอบตดิตามการด าเนิินการตาม
วธิิีการ 
   ด าเนินการใหม ่

ระดบั ที ่
3 

กระบวนการมีมาตรฐาน 1. 
จิดัท าแนวทางการด าเนินการแจง้ใหข้า้
ราชการ 
    
ในกลุม่บ าเหน็จความชอบและทะเบียนป
ระวตั ิ
   
น าไปใช้เปิ็นแนวทางในการด าเนินการ 
2. 
จิดัท าคิูิ่มิือการปฏบิิตังิานเพิืิ่อ
เผยแพริ่ใหผู้ิ ้สนใจ 
    
หรือผูิ้มีสว่นเกีย่วขอ้งหรือมีสว่นริ่วมใ
นการด าเนินการ  
    
น าไปใชิ้เป็นแนวปฏิิบตัใิหเ้ป็นม
าตรฐาน 
    เดียวกนั 
3. 
ตดิตามผลการด าเนินการภายหลงัจากกา
รน  ิาคูมื่อ 
   ไปปฏิิบตั ิ
4. 
สรา้งความรูค้วามเขิ้าใจระหวิ่างผูป้ฏ
ิิบตัิิกบัผูเ้กีย่วขอ้ง 

 

 
 

 เ มื่ อ น า ร ะ บ บ ว ง จ ร  PDCA 
มาใช้ในการปฏบิตังิานของบุคลากรในกลุม่งานบ าเหน็จความชอบและทะเบี
ย น ป ร ะ ว ั ต ิ
จะท าใหก้ระบวนการปฏบิตังิานของกลุม่งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียน
ป ร ะ ว ัติ       มี แ ผ น ก า ร ด า เ นิ น ง าน มี ก ร ะบ วน ก า รที่ ช ั ด เจ น 
ร ว ม ถึ ง มี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น ใน ทุ ก  ๆ  ข ั้ น ต อ น             
เพือ่แกไ้ขปญัหาอุปสรรคทีเ่กดิขึน้และสามารถคดัเลือกกระบวนการปฏบิตัิง
า น ที่ เ ป็ น ม า ต ร ฐ า น 
เพือ่ใหบุ้คลากรในกลุม่งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตันิ าไปใช้เ
ป็ น แ บ บ อ ย่ า ง ใ น ก า ร ป ฏิ บ ั ติ ง า น 
อีกท ัง้สามารถน ากระบวนงานทีเ่ป็นมาตรฐานไปจดัท าเป็นคูม่ือการปฏบิตังิา
นเผยแพรใ่หก้บัผูส้นใจหรือผูม้ีสว่นเกีย่วขอ้งน าไปใช้ประโยชน์ 
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งานธุรการกลุม่บรหิารงานบุคคล 
 

1. งานธุรการ 

1.1 งานรบัหนงัสือราชการ 

  ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   1. เจา้หน้าทีร่บัหนงัสือราชการจากกลุม่อ านวยการ 
ตลอดจนเฝ้าระวงัและพมิพห์นงัสือราชการจาก สพฐ.ทางเวปไซต์ 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสือราชการ/เอกสารกรณีไมถู่กตอ้ง 
สง่คืนกลุม่อ านวยการ 
   2. กรณีถกูตอ้ง 
น าเสนอเพือ่ด าเนินการโดยเสนอใหผู้อ้ านวยการกลุม่ 
วเิคราะห์เน้ือหาเพือ่จ าแนกประเภท ผูร้บัผดิชอบ 
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   3. เจา้หน้าทีธุ่รการบนัทกึรายการแจกหนงัสือตามกลุม่งาน 
และผูร้บัผดิชอบเรือ่ง 
       กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสอืลบั 
ลงทะเบียนรบัหนงัสือแลว้น าเสนอผูอ้ านวยการกลุม่ วเิคราะห์ 
เน้ือหาเพือ่จ าแนกประเภท ผูร้บัผดิชอบ 
เจา้หน้าทีท่ะเบยีนลบัลงทะเบียนแจกงานผูร้บัผดิชอบเรือ่ง 
   4. ผูร้บัผดิชอบเรือ่ง 
บนัทกึเสนอผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเพือ่ทราบ/พจิารณาอ
นุมตั/ิเห็นชอบ/ส ั่งการ แลว้แตก่รณี 
 
1.1 Flow chant การปฏบิตั ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 งานสง่หนงัสือราชการ 

  ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   1. เจา้หน้าทีร่บัผดิชอบเรือ่ง น าหนงัสือสง่ สง่งานธุรการกลุม่ 
พรอ้มรายละเอียดทีจ่ะน าสง่พรอ้มหนงัสือ ขอ้มูลสถานทีป่ลายทางทีร่บั 
   2. เจา้หน้าทีธุ่รการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น 
ประเภทหนงัสือ ช ัน้ความเร็วของหนงัสือราชการทีจ่ะสง่ 

6 

2 นาท ี

1 นาท ี



 
 

       กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสอืลบั 
ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น ประเภทหนงัสือ 
ช ัน้ความเร็จของหนงัสือราชการทีจ่ะสง่ 
   3. เจา้หน้าทีธุ่รการกลุม่ ประทบัตรา ประเภทหนงัสือ 
ช ัน้ความเร็ว ลงทะเบียนสง่ บรรจุซองหอ่หนงัสือราชการทีจ่ะสง่ 
       กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสอืลบั 
ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้น ประเภทหนงัสือ 
ช ัน้ความเร็จของหนงัสือราชการทีจ่ะสง่ ลงทะเบียนสง่หนงัสือ 
   4. เจา้หน้าทีธุ่รการน าหนงัสือสง่ 
สง่สารบรรณกลุม่อ านวยการ 
   5. เจา้หน้าทีธุ่รการสารบรรณกลุม่อ านวยการ 
ด าเนินการสง่เรือ่งออกตามทีก่ลุม่ท ารายละเอียด 
 
1.2 Flow chant การปฏบิตั ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 งานจดัท าหนงัสือราชการ 

  ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
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   1. 
ผูร้บัผดิชอบ/เจา้หน้าทีด่ าเนินการรา่งหนงัสือและจดัพมิพต์ามรูปแบบหนงัสื
อเสนอตามรูปแบบหนงัสือในระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบ
รรณ พ.ศ.2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
โดยการน าระบบเทคโนโลยมีาประยกุต์ใชใ้นการจดัพมิพห์นงัสือ 
   2. จดัพมิพห์นงัสือตามรูปแบบทีร่ะเบยีบก าหนดไว ้จ านวน 3 
ฉบบั เพือ่จดัเก็บส าเนาไวท้ีเ่จา้ของเรือ่ง 1 ฉบบั สารบรรณกลาง 1 ฉบบั 
ตน้ฉบบัจดัสง่ออกไปยงัหน่วยงาน/ผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
   3. 
ผูร้บัผดิชอบ/เจา้หน้าทีข่องเรือ่งรบังานทีพ่มิพ์เสร็จเรียบรอ้ยแลว้เพื่อตรวจส
อบ ความถกูตอ้งเสนอเพือ่พจิารณาตามล าดบัช ัน้ 
   4. 
ผูอ้ านวยการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนาม/ส ั่งการหนงัสือราชการที่
น าเสนอ 
   5. สารบรรณกลางท าการออกเลขทีห่นงัสอืสง่/เลขทีค่ าส ั่ง 
แลว้แตก่รณีและสง่เรือ่งคืนผูร้บัผดิชอบทราบการส ั่งการ 
ตรวจสอบหนงัสือพรอ้มสิง่ทีส่ง่พรอ้มหนงัสือใหถ้กูตอ้งครบถว้นสมบูรณ์กอ่
นสง่ธุรการกลุม่ด าเนินการสง่ตอ่ไป 
       กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสอืลบั 
เป็นผูอ้อกเลขทีห่นงัสือสง่/เลขทีค่ าส ั่ง 
แลว้แตก่รณีและส่งเรื่องคืนผูร้บัผดิชอบทราบการส ั่งการ 
ตรวจสอบหนงัสือพรอ้มสิง่ทีส่ง่พรอ้มหนงัสือใหถู้กตอ้ง 
   6. เก็บเรือ่งทีด่ าเนินการแลว้ เขา้แฟ้ม 
เพือ่การตรวจสอบเก็บรกัษา การยืม การท าลาย (ข ัน้ตอนการจดัเก็บรกัษา 
ใหเ้ป็นไปตามขอ้ตกลงเรือ่งเก็บรกัษาหรือธุรการกลุม่ 
แตต่อ้งมทีะเบียนการจดัเก็บเพือ่ท าลายตามระเบียบงานสารบรรณ) 

1.3 Flow chant การปฏบิตั ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 2 นาท ี
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2. งานบรกิารบุคคล 

 2.1  การขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรฐั 

   ข ัน้ตอนและแนวการปฏบิตัิ 
  ๑. ขา้ราชการ/ลูกจา้งประจ าและขา้ราชการบ านาญ 
และพนกังานราชการ หากประสงคข์อมีบตัรประจ าตวัใหย้ืน่ค าขอมีบตัร 
ตาม พ.ร.บ.บตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั พ.ศ.2542 พรอ้มรูปถา่ย ขนาด 
2.5X3 ซม. จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนตน้สงักดั 
หรือมายืน่ค าขอมีบตัรไดท้ี ่สพท. 
  ๒. เจ้ า ห น้ า ที่ ร ั บ เ รื่ อ ง  ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร 
จดัท าบญัชีควบคุมการออกบตัรโดยแยกเป็นขา้ราชการ/ลูกจา้งประจ า/พนกั
ง า น ร า ช ก า ร  1  ช ั ด  แ ล ะ ข้ า ร า ช ก า ร บ า น า ญ  1  ชุ ด 
จดัพิมพ์บตัรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทบัตรา 
และมอบบตัรใหย้ืน่ขอมีบตัรตอ่ไป 
 
 
2.1 Flow chant การปฏบิตั ิ
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 2.2  งานขอหนงัสือรบัรอง 

   ข ัน้ตอนและแนวการปฏบิตั ิ
    ๑ .  ข้ า ร าช ก าร /ลู ก จ้ า งป ร ะจ าที่ ส ัง ก ัด โร ง เรี ย น 
ห าก ป ระส งค์ ข อห นั งสื อ ร ับ รอ งให้ ยื่ น ข อที่ โ ร ง เรี ยน ต้ น ส ังก ัด 
ส าหรบัข้าราชการในส านกังานและข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ที ่สพท. 
(กลุม่งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตั ิกลุม่บรหิารงานบุคคล) ซึ่ง 
สพฐ. ไดม้อบอ านาจตามค าส ั่ง สพฐ. ที ่54/2546 ส ั่ง ณ วนัที ่22 สงิหาคม 
พ.ศ. 2546 
  ๒ .  เ จ้ า ห น้ า ที่ ร ั บ เ รื่ อ ง  ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร 
จ ั ด ท า บ ั ญ ชี ค ว บ คุ ม ก า ร อ อ ก ห นั ง สื อ 
จ ัด พิ ม พ์ ห นั ง สื อ ด้ ว ย โ ป ร แ ก ร ม ค อ ม พิ ว เต อ ร์  ต ร ว จ ส อ บ 
เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม ออกเลขหนงัสือ และมอบหนงัสือใหผู้ย้ืน่ตอ่ไป 
 
 
2.2 Flow chant การปฏบิตั ิ
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