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คำนำ 
  
   การจัดทำคู่มือปฏิบัติ งานของงานธุรการ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา                        
มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถดำเนินการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิงนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกต้อง                  
ตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง และ ข้อบังคับ  

      หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานของงานธุรการ กลุ่มพัฒนาครูและบุคคลากรทางการศึกษา 
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป หากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้งกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทราบ เพ่ือดำเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือเพ่ิมเติมให้มีความถูกต้องครบถ้วนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ     
ขึ้นไป  
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

แนวคิด 

  ทรัพยากรมนุษย์เป็นปัจจัยหลักที่ก่อให้เกิดการพัฒนา การพัฒนาประเทศไม่ว่าด้านใดก็ตาม
ล้วนมาจากทรัพยากรมนุษย์ทั้งสิ้น ประเทศต่าง ๆ จึงมุ่งหวังที่จะมีทรัพยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพ และมีระบบ
การบริหารทรัพยากรมนุษย์ที่ดี ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อประเทศชาติ ในการที่จะมีทรัพยากรมนุษย์ที่มี
ศักยภาพ จำเป็นต้องอาศัยระยะเวลา และมีการพัฒนาอย่างเป็นระบบสอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป
อย่างทันท่วงที การพัฒนาบุคลากร จึงเป็นกระบวนการสำคัญของการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นการดำเนิน
กิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะของบุคลากรให้มีความรู้ (Knowledge) ทักษะ (Skill) และ คุณลักษณะ 
(Attribute) ทำให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนทำให้บุคลากรมีความ
เจริญก้าวหน้าและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

วิสัยทัศน์ (VISION) 
                  ส่งเสริม ยกย่อง สร้างสรรค์ มุ่งมั่นพัฒนา 

วัตถุประสงค์  

 1. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตสำนึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบ                 
ให้เกิดผลสำเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
 2. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย  
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ  
 3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู เกียรติมี
ความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

เป้าหมาย  

 1. บุคลากรทางการศึกษาทุกคน ได้รับการพัฒนาสมรรถนะประจำสายงานทางวิชาการท่ี ก.ค.ศ กำหนด  
 2. ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ มีขวัญกำลังใจในการ
ปฏิบัติงาน  
 3. ข้าราชการ และลูกจ้างทุกคน ได้รับการพัฒนา การมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ  
  - การรับหนังสือราชการ  
  - การส่งหนังสือราชการ  
  - งานประสานงานกับองค์กรต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน   งานรับหนังสือราชการ 
 
2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียว 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา 
การมอบผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. คำจำกัดความ 

  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
  4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
  4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน 
                                        เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
  4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
  4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ E-Filing 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือ
ราชการจาก สพฐ.ทางเว็ปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้องให้ส่งคืน    
กลุ่มอำนวยการ 

 5.2 กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา               
เพ่ือจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 

 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการ

กลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 

 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/
พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 

งานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
  1) ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  2) ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
  

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการฯ เวปไซต์ 

ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพือ่
จำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ  

gr 

เจ้าหน้าทีธุ่รการบันทกึรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเร่ือง 

ผูร้ับผิดชอบ บันทึกเสนอผู้อำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

gr 

ปฏิบัติตามที่ผู้อำนวยการฯ สั่งการ 
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mu ภายในกำหนดตามหนังสือสั่งการ 
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1. ชื่องาน   งานส่งหนังสือราชการ 
 
2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียว 
 

3. ขอบเขตของงาน 
  งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ             
การวิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำกลุ่มอำนวยการ 
 
4. คำจำกัดความ 

  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
  4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
  4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน 
                                        เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
  4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
  4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ E-Filing 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะนำส่ง
พร้อมหนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางท่ีรับ 
  5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ขั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการที่จะส่ง 
        กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 
  5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตาม ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง
ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 
        กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
  5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
  5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำ
รายละเอียด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  
  1) ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  2) ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนฯ  

gr 

เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

เจ้าหน้าทีธุ่รการสารบรรณ            
กลุ่มอำนวยการ ดำเนินการฯ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน   งานประสานงานกับองค์กรต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ืออำนวยการสะดวกให้กลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย               
ทำให้ผลการปฏิบัติงานของ สพม.หนองคาย บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
             ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การประสานด้านการเงินกับสถาบันการเงิน เช่น ธนาคาร  

ประสานด้านการติดต่อหรือประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา วัด และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
4. คำจำกัดความ 

             -  
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ผู้รับผิดชอบเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ธุรการไปประสานงาน ดังนี้ 
   5.1.1 ด้านการเงินประสานกับธนาคารต่าง ๆ 
   5.1.2 ด้านการส่งหนังสือเชิญในโอกาสสำคัญต่าง ๆ นำส่งหนังสือตามหนังสือเชิญ 
   5.1.3 เรื่องท่ัวไป ติดต่อประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5.2 เมื่อได้รับเรื่องแล้ว เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.4 จัดทำรายละเอียดการประสานงานประจำวัน 
 5.5 สรุปการปฏิบัติงานประจำเดือนส่งผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 1) แบบรายละเอียดประจำวัน 
 2) แบบสรุปรายละเอียดประจำเดือน 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่องแจ้งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
ทราบ 

ติดต่อประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

เก็บเรื่องท่ีดำเนินการแล้ว                       
ไว้เป็นหลักฐาน 

 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

สรุปการปฏิบัติงานประจำเดือนส่งผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 

จัดทำรายละเอียดการประสานงานประจำวัน 
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คณะทำงาน 

ที่ปรึกษา 

1. นายสาส์นลิขิตไชย  พลไธสง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
2. นายวรายุทธ ชาเรืองเดช รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
3. นายอภิชาติ  ภูประเสริฐ รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
 

ผู้จัดทำ 

1. นางสาวมณฑา  อาสนชัย นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
    ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. นางสาวพรรวินท์  หัสด ี นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
3. นางสาวจิรัชฌา  สวุรรณศรี นักทรัพยากรบุคคล 
4. นายมนัส  นาคเสน  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
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