
การปฎบิตังิานของเจ�าหน�าที่การปฎบิตังิานของเจ�าหน�าที่

นางสาวจริาวรรณ เลศิสงครามนางสาวจริาวรรณ เลศิสงคราม

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต ๒สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสกลนคร เขต ๒

กลุ�มบรหิารงานบคุคล

คู�มอืคู�มอื

เจ�าหน�าทีธ่รุการเจ�าหน�าทีธ่รุการ

Personnel Administration GroupPersonnel Administration Group



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

โดย 
 

นางสาวจิราวรรณ เลิศสงคราม 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 
 
 
 



 
ค าน า 

 
คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ประกอบด้วย งานสารบัญ งานบริการทั่วไป การลงทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือราชการ รวบรวมข้อมูล ติดต่อประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานหรือส่วนราชการเดียวกัน ให้บริการ
ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และผลิตเอกสารต่างๆเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จัดท าขึ้นมาเพ่ือเป็นคู่มือ
หรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและแสดงให้เห็นขั้นตอนต่างๆเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน 
กระบวนการท างานขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนกระบวนการสุดท้ายที่รับผิดชอบงานได้อย่างถูกต้อง  เพื่อ
ก าหนดให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  เป็นแบบอย่าง และแนวทางเดียวกันอย่างมีคุณภาพถูกต้องและ
ชัดเจนตามระเบียบที่ก าหนดไว้ในคู่มือเล่มนี้  

 
ผู้จัดทาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน  ผู้อ่าน ผู้มาติดต่อ

ประสานงาน และผู้มารับบริการ ได้รับทราบและเข้าใจในกระบวนการทางานด้านงานธุรการของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล หวังว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นแนวทางประชาสัมพันธ์และก าหนดรายละเอียดต่างๆและหวังว่า
ทุกท่านจะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ไม่มากก็น้อย 
    

 

              นางสาวจิราวรรณ เลิศสงคราม 

  เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ความเป็นมา  

 ธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้การ
สื่อสาร เป็นสื่อในการปฏิบัติงาน  การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย  สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร  เจ้าหน้าที่ธุรการ
จะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร   เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยน ไปสู่การท างานตาม
ภารกิจต่อไป  เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมี
คุณภาพ  ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของ  เจ้าหน้าที ่ธ ุรการเป็น
ส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน  ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไก
ที่ส าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้  การเกษียนหนังสือราชการ   หรือกระบวนการสรุปสาระส าคัญ
ของหนังสือราชการที่รับเข้ามา   เพ่ือเสนอให้ผู้บังคับบัญชาได้ทราบและพิจารณาด า เนินการ   โดยมีล าลับ
ขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้  

วิธีการด าเนินงาน/กระบวนการ

ขั้นตอนที่  1 รับหนังสือจากงานสารบรรณกลาง  สพป.สกลนคร เขต 2 

 รับหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง  และจากโรงเรียนที่เข้ามาส่งที่กลุ่มบริหารงานบุคคล   

ด าเนินการคัดแยกหนังสือที่ได้รับ  

ขั้นตอนที่  2  การอ่านและสรุปใจความส าคัญของ 

 หลังจากคัดแยกหนังสือเรียนร้อยแล้ว  อ่านและสรุปใจความส าคัญ เพื่อให้ทราบถึงความ
ต้องการของหนังสือ ว่าต้องให้ผู้รับด าเนินการในเรื่องอะไร หรือต้องแจ้งให้ทราบในเรื่องใด 

ขั้นตอนที่ 3 การเกษียนหนังสือราชการ 

 หลังจากทราบใจความส าคัญและวัตถุประสงค์ของหนังสือราชการแล้ว ให้เขียนสรุป
ใจความส าคัญหรือวัตถุประสงค์ของหนังสือนั้น และอาจเสนอความคิดเห็นของเจ้าหน้าที่ ลงในหน้าสุดท้าย
ของหนังสือ(หน้าที่มีรายมือชื่อเจ้าของหนังสือ) เพ่ือเสนอให้ผู้บังคบบัญชาทราบและพิจารณาต่อไป 

ขั้นตอนที่ 4 การพิจารณาความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาหนังสือตามความเห็นที่เสนอ หรือเป็นอย่างอ่ืนตามสมควร 
โดยมีหลักเกณฑ์พิจารณา ดังนี้ 

  1. พิจารณาเพ่ือทราบตามความในหนังสือ 
  2. พิจารณาเพ่ือด าเนินการตามการร้องขอในหนังสือ 
  3. พิจารณาเพ่ือถือปฏิบัติตามหนังสือ 
  4. พิจารณาเพ่ืออนุมัติตามความเห็นของผู้เสนอหนังสือ 

 



 ขั้นตอนที่ 5 การด าเนินการตามความพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
 

  หลังจากผู้บังคบบัญชาได้พิจารณาเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้เสนอหนังสือต้องด าเนินการ 
ตามความพิจารณาของผู้บังคับบัญชาให้แล้วเสร็จ โดยมีแนวทางการด าเนินการดังนี้ 
   1. การแจ้งเวียนหนังสือให้ทุกส่วนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตามความ 
       ของหนังสือนั้น ๆ 
   2. การโต้ตอบหนังสือราชการกับหน่วยงานเจ้าของหนังสือเพ่ือวัตถุประสงค์ตาม 
       ความในหนังสือนั้น ๆ 
   3. การออกหนังสือเพ่ือรับรองหรือเพ่ือให้ความอนุเคราะห์ต่อเจ้าของหนังสือนั้น ๆ 
 
 ขั้นตอนที่ 6 การเก็บหนังสือ 
 
  หลังจากด าเนินการตามผู้บังคบบัญชาพิจารณาสั่งการเรียนร้อยแล้ว ให้เก็บหนังสือนั้น ๆ 
ตามหมวดหมู่ของหนังสือ เพื่อการค้นหาและเรียกใช้เพ่ืออ้างอิงต่อไป 
 

รูปแบบ/เทคนิคที่ท าให้เกิดความส าเร็จ 
 

  การปฏิบัติงานธุรการ ที่จะท าให้เกิดความส าเร็จ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระส าคัญ 
2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน 
3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและ

หน่วยงาน 
4. มีความสามารถในการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงาน 
5. มีความศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ 
6. มีความรู้ภาษาไทยเป็นอย่างดี 
7. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ เต็มเวลา และพร้อมที่จะพัฒนาตัวเองอยู่เสมอ 
8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด 
9. เป็นผู้มีจิตสาธารณะ ช่วยเหลืองานส่วนรวม ท างานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

             อย่างเต็มที่ 
 
ผลส าเร็จ 
 
 เชิงปริมาณ 
  ร้อยละร้อยของหนังสือที่รับหนังสือในระบบมา สามารถเกษียณให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
 ได้อย่างถูกต้อง แม่นย า และรวดเร็ว ครบถ้วน 
 เชิงคุณภาพ 

  - การลงทะเบียนหนังสือรับ- ส่ง ถูกต้องสมบูรณ์ ครบถ้วน 



  - งานเอกสารของหน่วยงาน/กลุ่มงาน เป็นระเบียบเรียบร้อยและค้นหาง่ายให้บริการผู้ที่มา
    ติดต่องานได้อย่างรวดเร็ว และดีเยี่ยม 
 

ปัจจัยส่งผลให้เกิดความส าเร็จ 
 1.ความมุ่งม่ันชัดเจนในเป้าหมาย 
  หากมีความตั้งใจ ความทุ่มเทก็จะเกิดตามไปด้วย ความเพียรพยายาม ไม่หยุดนิ่งอยู่กับที่ 
 จะท าให้คุณท างานอย่างไม่มีขีดจ ากัด 
 2.พร้อมที่จะเรียนรู้อยู่เสมอ 
  หมั่นหาความรู้และเพ่ิมทักษะด้านต่างๆ ไม่หยุดนิ่ง ไม่ว่าจากข้อมูล ข่าวสาร วิทยาการใหม่ๆ 
 ที่หลั่งไหลเข้ามาสู่สังคมเราอย่างรวดเร็ว ตื่นตัวอยู่ตลอดเวลา คิดค้นหาโอกาสและช่องทางใหม่ๆ  
 ในการพัฒนาตัวเอง ความส าเร็จในหน้าที่การงานจึงไม่หยุดนิ่ง 
 3.ความคิดสร้างสรรค์ คือกุญแจอีกดอกหนึ่งสู่ความส าเร็จ 
  ความแปลกใหม่ หรือความหลากหลายต่อรูปแบบการท างานท าให้หัวหน้างานและเพ่ือนร่วม 
 งานประทับใจและจดจ าคุณได้เป็นอย่างดี การไม่ยึดติดรูปแบบ การคิดบวกและแสวงหาช่องทางและ 
 โอกาสใหม่ๆ ในการท างานส่งผลให้เกิดการพัฒนางานที่หลากหลายตามไปด้วย 
 4.ทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
  การสื่อสารทั้งการพูด การแสดงออก และการมีปฏิสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงานแต่ละระดับ 
 จะมีผลต่อความส าเร็จของงานที่ท า เป็นมิตร มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ยิ้มแย้มแจ่มใส และคิดบวก 
 5.ทักษะการแก้ปัญหาและตัดสินใจ 
  เป็นทักษะเฉพาะตัวที่แต่ละคนมีไม่เหมือนกัน ความมั่นใจในตัวเอง ความมั่นคงทางอารมณ์ 
 ความเชื่อมั่นในข้อมูลและองค์ความรู้ในการท างาน การคิดค้นและสร้างสรรค์งาน รวมไปถึงทักษะการ 
 สร้างการมีส่วนร่วมของเพ่ือร่วมงานส่งผลต่อการตัดสินใจและการแก้ปัญหาอย่างมีเหตุมีผลและ
 ชัดเจนตรงประเด็น 
 6.การบริหารเวลา 
  การบริหารเวลาคืออัจฉริยภาพของคนๆ นั้น เพราะเวลาเป็นสิ่งที่ชื่อสัตย์และเที่ยงตรงท่ีสุด 
 ทุกคนมี 24 ชั่วโมงใน 1 วัน 365 วันใน 1 ปีเท่ากัน ดังนั้นความได้เปรียบ เสียเปรียบของคนท างาน
 จึงอยู่ท่ีทักษะการบริหารจัดการเวลาให้เหนือกว่าคนอ่ืน แล้วความส าเร็จทั้งการงาน การเงิน และชีวิต 
 ส่วนตัวจึงตามมาด้วย 
 
การเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์/หน่วยงานที่ศึกษาดูงาน 

- เผยแพร่คู่มือปฏิบัติงานธุรการผ่านเว็บไชต์ สพป.สกลนคร เขต 2 https://websakon2.go.th 
- แจ้งหนังสือราชการผ่านระบบ AMSS+ สพป.สกลนคร เขต 2 
- ประชาสัมพันธ์ ประกาศงานต่าง ๆ ผ่านเว็บไซต์ สพป.สกลนคร เขต 2 

https://web.sakon2.go.th  

https://websakon2.go.th/


1. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ  
 

1.1 เข้าไปที่เว็บไซด์ สพป.สกลนคร เขต 2  https://web2.sakon2.go.th  

 

 

 

 

 

 

 

             

ภาพที ่1. หนา้เว็บเขต สพป.สน.2 

 

1.2 เข้าไปที่ AMSS+ 

 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2. หวัข้อระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ 

 

 

https://web2.sakon2.go.th/


1.3 เข้าไปใส่ Username และ Password แล้วคลิกท่ี Login  
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่3. หนา้ลงชื่อเข้าใช้งาน ระบบรบั-ส่ง หนังสือราชการ 

 

1.4 เมื่อขึ้นการแจ้งเตือน ให้คลิกเข้าไปในข้อความนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4. หนา้การแจ้งเตือนจดหมายทีย่ังไม่ได้รับ 

 

 



1.5 ไปคลิกที่ รับส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5. หนา้การแสดงแถบรับ-ส่งหนังสือราชการ 

 

 

1.6. ไปคลิกที่ หนังสือรับมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่6. หนา้การแสดงแถบสถานะหนงัสือที่รับมา 

 



1.7. ดูเลขหนังสือท่ีจะรับว่าเลขอะไรแล้วเข้าไปที่คาว่า คลิก 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่7. หนา้แสดงสถานะการับหนังสอื 

 

1.8. ปริ๊นหนังสือและประทับตราลงรับ แสตมป์วันที่ ลงหมายเลขเอกสาร เสร็จแล้วท าการคัดแยก
หนังสือตามแต่ละประเภทให้แด่ผู้รับผิดชอบงานหรือผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่8. เอกสารที่ปริ๊นออกมาจากระบบ แล้วลงรับตามระเบยีบงานสารบรรณกลาง 

 

คลกิ 



2.ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

2.1. เลือก ทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่9. หนา้แสดงหัวขอ้ส่งหนังสือราชการ 

 

2.2 ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่10. หนา้แสดงแถบการส่งเอกสารในระบบ 

 

 



2.3 คลิกส่งเสร็จเรียบร้อย  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่11.  หน้าแสดงเมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ให้คล้ิกตกลง ยืนยันการส่ง 

 

 2.4 ส่งไปแล้วจะข้ึนโชว์หน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่12. หนา้แสดงสถานะเมื่อส่งเอกสารเรียบร้อยแลว้ 

 

 

 



3. ปฏบิัติหน้าที่อื่น ที่ผูบ้งัคับบญัชามอบหมายที่ชอบด้วยระเบียบและกฎหมาย 
 

ต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
นางสาวจิราวรรณ เลิศสงคราม 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
(ลูกจ้างชั่วคราว) 

1. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไปของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. รับ – ส่ง หนังสือราชการ การบริหารจัดการหนังสือราชการด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
3. ออกเลขรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4. เสนอแฟ้มของกลุ่มบริหารงานบุคคลต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
5. เบิกวัสดุ อุปกรณ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุมของกลุ่ม 
บริหารงานบุคคล 
7. จัดเตรียมและด าเนินการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
8. แจ้งหนังสือเวียนในกลุ่มงานบริหารงานบุคคล และกลุ่มอื่น ๆ 
9. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ภายในส านักงานหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
10. จัดเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
11. ให้บริการข้อมูลเบื้องต้นแก่บุคลากรผู้มาติดต่อราชการ 
12. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ออนไลน์ (ITA) 
13. ดูแลและพัฒนาเว็บไซต์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายที่เกี่ยวข้องด้วยระเบียบและ
กฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


