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คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนธุรกำร

1.1 งำนสำรบรรณ
   - งำนรับหนังสือรำชกำร 
   - งำนส่งหนังสือรำชกำร 
   - งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
  - งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
  - งำนยืมหนังสือรำชกำร 
  - งำนท ำลำยหนังสือรำชกำร 

2. งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน
3. งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน

ผู้รับผิดชอบ  :  นางจารินี  อุ่นจิตร 
ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มนโยบำยและแผน 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
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1. งานสารบรรณ 

1.1 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือส ำหรับกำรปฏิบัติงำนที่มีมำตรฐำนกำรปฏิบัติไปในทิศทำงเดียวกัน 

2. เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติส ำหรับผู้ปฏิบัติให้สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมขั้นตอน 
ระเบียบหลักเกณฑ์ เกี่ยวกับงำนสำรบรรณอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

1.2  ขอบเขตของงำน 
            ครอบคลุมขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตั้งแต่กำรรับ ส่ง กำรจัดท ำหนังสือ กำรเก็บรักษำ กำรยืม
และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  
 

1.3 ค ำจ ำกัดควำม 
            1. เจ้ำหน้ำที่    หมำยถึง   เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
            2. ส ำนักงำน    หมำยถึง   ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
            3. ผู้บริหำร     หมำยถึง   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำร 
                                  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน 
            4. กลุ่ม          หมำยถึง   กลุ่มนโยบำยและแผน 
            5. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมำยถึง  กำรรับ - ส่งข้อมูลข่ำวสำร หรือหนังสือผ่ำน        
ระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
            6. เอกสำร    หมำยถึง    เอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ My Office 
 

1.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (1.  งำนรับหนังสือรำชกำร) 
       

 

ล ำดับ
ที่ 

รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
กำรด ำเนินงำน 

ช่องทำง 
กำรให้บริกำร 

ค่ำ 
ธรรม
เนียม 

1 รับหนังสือรำชกำรจำกระบบ My office 
 

5 นำท ี  
 

ระบบ My office 

 
 
- 2 ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ ควำมถูกต้อง

ของหนังสือรำชกำร/เอกสำร 
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนสำรบรรณกลำง 

10 นำที 

3 จัดล ำดับควำมเร่งด่วน (ด่วน/ด่วนมำก/ด่วน
ที่สุด) 

5 นำท ี

4 ส่งให้ผู้รับผิดชอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

5 นำท ี
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1.5  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน   (1. งำนรับหนังสือรำชกำร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เสนอรอง ผอ. สพท. 
พิจำรณำระบุผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 
เช่น ส่งผิดกลุ่ม 

ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรส่งคืน 

เสนอผอ.กลุ่ม พิจำรณำ
ระบุผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู ่
ควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร/เอกสำร 

กรณีหนังสือมีชั้นควำมลับ 

รับหนังสือจำกสำรบรรณ
กลำง 



4 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (2. งำนส่งหนังสอืรำชกำร)  

 

ล ำดับ 
ที่  รำยละเอียดงำน  

ระยะเวลำ  
กำร

ด ำเนินงำน  

ช่องทำง  
กำรให้บริกำร  

ค่ำ 
ธรรม
เนียม 

1  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง และส่งที่ส่ง
มำด้วยให้ครบถ้วน เพื่อให้ผู้บริหำรลงนำม  
- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้ำของเรื่อง เพื่อ
ด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้อง  

  
1 ชม.  

  
 
   

ระบบ My office  

  
  
  
-  

2  ออกเลขส่งหนังสือในระบบ My office  10 นำที  
3  สแกนหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  30 นำที  
4  ส่งหนังสือทำงระบบ My office และส่งส ำเนำ

คืนให้เจ้ำของเรื่อง 
10 นำที  

  

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน (2. งำนส่งหนงัสือรำชกำร)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
เพื่อให้ผู้บริหำรลงนำม 

ส่งคืนเจ้ำของเรื่องแก้ไข 
ออกเลขหนังสือในระบบ My office  

จัดเก็บส ำเนำ 1 ฉบับ 
(สแกนเก็บในระบบ My office)  

ส่งหนังสือรำชกำร 
และส่งคืนส ำเนำให้เจ้ำของเรื่อง 

กรณีไม่ถกูต้อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (3. งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร)  
 

ล ำดับ 
ที่  รำยละเอียดงำน  

ระยะเวลำ  
กำร

ด ำเนินงำน  

ช่องทำง  
กำรให้บริกำร  

ค่ำ 
ธรรม
เนียม 

1  เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรร่ำง และจัดพิมพ์หนังสือ
รำชกำรตำมรูปแบบหนังสือราชการ จ ำนวน 3 
ฉบับ 1.ส่งไปยังผู้รับ 2.สำรบรรณกลำง และ 
3.เก็บไว้ที่เจ้ำของเรื่อง  

  
1 ชม. 

  
  
  

ระบบ My office 

  
  
  
-  

2  เจ้ำของเรื่องตรวจทำนควำมถูกต้อง  10 นำที  
3  เสนอหนังสือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มฯ และผู้บริหำร

ลงนำมตำมล ำดับ 
30 นำที  

4  ออกเลขหนังสือส่งในระบบ My office  10 นำที  

  

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน (3. งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ร่ำงและจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร 

ตรวจทำนควำมถูกต้อง 

เสนอหนังสือผู้อ ำนวยกำรกลุ่มฯ  
และผู้บริหำรลงนำม 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ My office 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (4. งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร)  

 

ล ำดับ
ที่ 

 

รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ
กำร

ด ำเนินงำน 

ช่องทำง 

กำรให้บริหำร 

ค่ำ 

ธรรม
เนียม 

1 คัดแยกประเภทหนังสือที่จัดเก็บ 

 

10 นำที   

 

 

- 

2 จัดท ำทะเบียนกำรจัดเก็บหนังสือ 

 

10 นำท ี

3 - จัดท ำแฟ้มจัดเก็บแยกประเภท/เรื่อง 
- ท ำดัชนีแฟ้มตำมเรื่องที่จัดเก็บ 
- เอกสำรทั่วไป เก็บรักษำอย่ำงน้อย 1 ปี 
- เอกสำรด้ำนกำรเงิน เก็บรักษำไว้ไม่น้อย 
  กว่ำ 10 ป ี
 

30 นำท ี

4 ตรวจสอบเอกสำรที่ครบก ำหนดระยะเวลำกำร
จัดเก็บเพื่อท ำบัญชีขออนุญำตท ำลำยหนังสือ
หรือส่งต่อกองจดหมำยเหตุแห่งชำติ 

 

1 วัน 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน (4. งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร)  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คัดแยกประเภทหนังสือที่
จัดเก็บ 

      
 

จัดท ำทะเบียนกำรจัดเกบ็
หนังสือ 

- จดัท ำแฟ้มจัดเก็บเอกสำรแยกตำมประเภท/เรื่อง 
- ท ำดัชนีแฟ้มตำมเรื่องทีจ่ัดเก็บ 
- เอกสำรทั่วไป เก็บรักษำอย่ำงน้อย 1 ปี 
- เอกสำรดำ้นกำรเงิน เก็บรักษำไว้ไม่น้อยกวำ่ 10 ป ี

- จดัท ำแฟ้มจัดเก็บเอกสำรแยกตำมประเภท/ 
   เรื่อง 
   (ท ำดัชนีแฟ้มตำมเรื่องที่จัดเก็บ) 

ตรวจสอบเอกสำรที่ครบก ำหนดระยะเวลำ
กำรจดัเก็บเพื่อจัดท ำบัญชีขออนุญำตท ำลำย
หนังสือ หรือส่งต่อกองจดหมำยเหตุแห่งชำต ิ

กรณีจัดเก็บระหว่ำง
ปฏิบัติ กรณีจัดเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ

แล้ว 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (5. งำนยืมหนังสือรำชกำร)  

 

ล ำดับ
ที่ 

 

รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ
กำร

ด ำเนินงำน 

ช่องทำง 

กำรให้บริหำร 

ค่ำ 

ธรรม
เนียม 

1 ผู้ขอยืมยื่นค ำขอตำมแบบที่ก ำหนดพร้อมแจ้งให้
ทรำบว่ำเรื่องที่ยืมนั้นไปใช้ในรำชกำรใด โดย
จะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เก็บ 

10 นำที   

 

 

 

- 

2 เจ้ำหน้ำที่รวบรวมค ำขอพร้อมเหตุผลกำรยืม
หนังสือเสนอผู้บริหำรส ำนักงำน ฯ เพื่อพิจำรณำ
อนุญำต 

10 นำท ี

3 ผู้บริหำรส ำนักงำน ฯ พิจำรณำเหตุผลกำรขอ
ยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบกำร
พิจำรณำ 

1 ชม. 

4 แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอยืมตำมที่ผู้บริหำร
ส ำนักงำน ฯ สั่งกำร 

30 นำท ี

5 ด ำเนินกำรตำมผลกำรพิจำรณำ/ข้อสั่งกำร 1 ชม. 

6 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำทะเบียนคุม หลักฐำนกำรยืม 1 ชม. 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน (5. งำนยืมหนงัสือรำชกำร)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดท ำหลักเกณฑ์วิธีกำรให้ยืม 
- จัดท ำทะเบียนยืมหนังสือ 
- 

ผู้ขอยืมกรอกรำยละเอียด ยื่นเอกสำรค ำขอ 

ตรวจสอบรำยละเอียดเอกสำรค ำขอ ผอ. สพป./ รอง ผอ. สพป. 

ผอ. สพท. อนุมัติให้ยืม 

- บันทึกรำยละเอียดกำรให้ยืมเอกสำร/
หนังสือ 
- บันทึกรำยละเอียดกำรส่งคืน 

กรณีไม่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (6. งำนท ำลำยหนังสือรำชกำร)  

 

ล ำดับ
ที่ 

 

รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ
กำร

ด ำเนินงำน 

ช่องทำง 

กำรให้บริหำร 

ค่ำ 

ธรรม
เนียม 

1 พิจำรณำหนังสือที่ขอท ำลำย 

   - กรณีคณะกรรมกำรเห็นว่ำไม่ควรท ำลำย
และควรขยำยให้ลงควำมว่ำขยำยกำรเก็บไว้
เมื่อใด ในช่องกำรพิจำรณำ 

10 นำที   

 

- 

2 จัดท ำบัญชีรำยชื่อหนังสือที่จะขอท ำลำย 10 นำท ี

3 เสนอผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อ
พิจำรณำสั่งกำร 

1 ชม. 

  

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน (6. งำนท ำลำยหนังสือรำชกำร)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- จัดท ำหลักเกณฑ์วิธีกำรให้ยืม 
- จัดท ำทะเบียนกำรยืมหนังสือ 

ผู้ยืมกรอกรำยละเอียด 
ในกำรขอยืมเอกสำร 

จัดท ำบัญชีและรำยละเอียด
หนังสือที่จะท ำลำย 

ผอ. สพป. พิจำรณำอนุมัติ 

- ด ำเนินกำรท ำลำยหนังสือ 
- รำยงำนผลกำรท ำลำยหนังสือ 
 

คณะกรรมกำรพิจำรณำรำยละเอียด 
ในบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
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1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
    - ทะเบียนส่งหนงัสือรำชกำร 
    - ทะเบียนส่งเอกสำรลับ 
    - ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
    - ทะเบียนรับเอกสำรลับ 
    - แบบฟอร์มหนังสอืรำชกำรภำยนอก 
    - แบบฟอร์มหนังสอืรำชกำรภำยใน 
    - แบบฟอร์มระเบยีบ ประกำศ ค ำสั่ง 
    - ทะเบียน/ บัญชีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
    - แบบขอยืมหนังสอืรำชกำร 
    - ทะเบียนคุมหนังสือ/ หลักฐำนขอยืม 
    - บัญชีรำยช่ือหนังสือที่ขอท ำลำย 

1.7  กฎหมำย/เอกสำร ที่เกี่ยวข้อง 
               - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
               - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
               - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
               - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
 

2. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

1.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้บุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนได้มีโอกำสแลกเปลี่ยนองค์ควำมรู้ซึ่งกันและกัน
ตลอดจนได้รับข่ำวสำรองค์ควำมรู้จำกภำยนอก มำพัฒนำงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่อง 
และเกิดประสิทธิภำพมำกย่ิงขึ้น 

 

1.2  ขอบเขตของงำน 
            1. ศึกษำ วิเครำะห์กำรจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
            2. รวบรวมจัดเก็บองค์ควำมรู้ รวมทั้งกำรสื่อสำรและเผยแพร่องค์ควำมรู้  
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1.3  ค ำจ ำกัดควำม 
            กำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึง กำรรวบรวม กลั่นกรอง องค์ควำมรู้งำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ
เพื่อแลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้มำพัฒนำงำนตำมภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงต่อเนื่องและเกิด
ประสิทธิภำพมำกย่ิงขึ้น 
 
 

1.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

ล ำดับ
ที่ 

 

รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

ช่องทำง 

กำรให้
บริหำร 

ค่ำ 

ธรรม
เนียม 

1 ศึกษำ วิ เครำะห์ควำมรู้ที่ เกี่ยวกับงำนตำม
ภำรกิจที่รับผิดชอบ 

ตลอดปีงบประมำณ   

 

- 2 รวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็น
ในกำรปฏิบัติงำน 

ตลอดปีงบประมำณ 
อย่ำงน้อยสัปดำห์ละ 
1 ครั้ง 

3 แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ควำมรู้ ตลอดปีงบประมำณ 

4 สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม ตลอดเวลำ 
  

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษำ วิเครำะห์ควำมรู้ทีเ่กี่ยวกับงำน 
ตำมภำรกิจที่รับผิดชอบ 

รวบรวม/ กลั่นกรอง/ จดัเก็บ 

รวบรวม/ กลั่นกรอง/ จดัเก็บ 

สรุปและรำยงำน
ผล 
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1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 -  

1.7  กฎหมำย/เอกสำร ที่เกี่ยวข้อง 
           คู่มือกำรจัดกำรควำมรู้ไปสู่กำรปฏิบัติ ส ำนักงำน ก.พ.ร. และสถำบันเพิ่มผลผลิตแห่งชำติ 

 

3. งานจัดการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

1.1  วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

2. เพื่อให้กำรประสำนงำนกำรด ำเนินภำรกิจของกลุ่มนโยบำยและแผนและส ำนักงำน 
เขตพื้นที่กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ 

3. เพื่อให้กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนบรรลุวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
ที่ก ำหนด 

 

1.2  ขอบเขตของงำน 
            กำรจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผนโดยกำรศึกษำ วิเครำะห์งำน รวบรวมข้อมูล 
ร่วมกิจกรรมกำรให้ข้อมูล แลกเปลี่ยนข้อมูลตำมหัวข้อเรื่องที่ก ำหนด 
 

1.3  ค ำจ ำกัดควำม 
            งำนประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน หมำยถึง กำรจัดประชุมภำยในกลุ่มนโยบำยและ
แผนในรูปแบบของกำรประชุมและอื่น ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของกลุ่ม ฯ และส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำเป็นไปด้วยควำมสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ 
 

1.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

ล ำดับ
ที่ 

 

รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

ช่องทำง 

กำรให้บริหำร 

ค่ำ 

ธรรม
เนียม 

1 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรด้ำนนโยบำยและ
แผน และข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดเวลำ   

 

- 2 จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและ
แผน ข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
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ล ำดับ
ที่ รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

ช่องทำง 

กำรให้บริหำร 

ค่ำ 

ธรรม
เนียม 

3 เสนอผู้ บั งคับบัญชำพิจำรณำและแจ้ งต่ อ
เจ้ำหน้ำที่ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 

1 ชม. 

- 
4 จัดประชุมและจัดท ำรำยละเอียดข้อมูลแจ้งในที่

ประชุมกลุ่มนโยบำยและแผน 
1 ชม. 

5 สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

10 นำท ี

Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลข่ำวสำรด้ำนนโยบำย
และแผน และข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำยและ
แผน ข้อมูลด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชำ 

ประชุมและจัดท ำรำยละเอียด ฯ 

สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรประชุม 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 






