
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มงานธุรการ 

 

 

 

 
 

จัดท ำโดย 
นำยกิตติวัฒน์  ใจยำ 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 6 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ  

      



ก 
 

ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน งานธุรการ จัดท าข้ึนเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส าหรับคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ของงานธุรการ กลุ่มนโยบาย
และแผน ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษาประถมศึกษา  

กลุ่มงานธุรการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจ
และผู้ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามข้ันตอน มีระบบ ระเบียบที่ชัดเจนและ เกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต่อไป และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติงานไว้ ณ โอกาสนี้  
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กลุ่มนโยบายและแผน 
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สารบัญ 
   หน้า 
ค าน า   ก 
สารบัญ   ข 
ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 1 
งานธุรการ   
 งานสารบรรณ 2 
 งานประสานและการให้บริการ 4 
 งานจัดประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 5 
 การจัดการความรู ้ 6 
ภาคผนวก  
                 ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน   
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   ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

ท่ี กิจกรรม 
พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.  เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 กลุ่มงานธุรการ             
1. การรบั-ส่ง หนังสือราชการ กลุ่มนโยบายและแผน และแจ้ง

ให้เจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องทราบ 
            

2. ประสานงานกบักลุ่มงานในส านักงาน และกลุ่มงานภายใน
กลุ่มนโยบายและแผนในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บรหิารงานกลุม่ 

            

3. การตรวจสอบแฟ้มออก และแฟม้เสนอเพือ่พิจารณา             
4. การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน             
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กลุมนโยบายและแผน 

งานธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบและขอบขายงานดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ คือ งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บ

รักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการปฏิบัติงาน รับ-สง หนังสือ

ราชการ 

 2. รบั – สงหนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยกํากับดูแลการรับ – สงหนังสือดวยระบบ e-filing 

กลุมนโยบายและแผน แจงเจาหนาที่ผูเก่ียวของทราบ โดยปฏิบัติดังนี้ 

  2.1 รับงานจากกลุมอํานวยการ และลงทะเบียนรบั / ลงทะเบียนรับทางระบบ e-filing 

  2.2 เสนอผูอํานวยการกลุม มอบหมายใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติ 

  2.3 เจาหนาที่ที่รับผิดชอบจัดทําหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

  2.4 เสนอผูอํานวยการกลุม ตรวจสอบความถูกตอง 

  2.5 ผูมีอํานาจพิจารณาลงนาม 

 3. ตรวจสอบการสงหนังสือทางเว็ปไซด ในกลุมนโยบายและแผน และควบคุมการสงหนังสือราชการ

ชองกลุมนโยบายและแผน 

 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน เชน จัดเก็บเอกสารตาง ๆ เขา

แฟมตามประเภทหัวขอเรื่องเพื่อความสะดวกในการคนหาเอกสาร เชน หนังสือเวียน คําสั่ง ประกาศ โดยแยก

เปนปปฏิทิน 

 5. สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ - สง หนังสือราชการเพื่อปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 
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ระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช

ในการปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือราชการ 

รับสง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทํา

และพัฒนา กํากับดูแลการ รับ–สง หนงัสือดวยระบบ  

e-filing กลุมนโยบายและแผน แจงเจาหนาที่ผูท่ี

เก่ียวของทราบ 

1. จสอบหนังสือราชการทางเว็ปไซด ในกลุม

นโยบายและแผน และควบคมุการสงหนังสือ

ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

   

 

 
 

 

 

                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให

เหมาะสมและสอดคลองกับรออกแบบและพัฒนา

ระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับ

สรุปและประเมินผลการใชระบบการรับ - สง หนังสือ

ราชการเพื่อปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง 

รับงานจากกลุมอํานวยการและ

ลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ e-filing 

เสนอ ผอ.กลุม มอบหมายให

ผูรับผิดชอบปฏิบัติ 

เจาหนาที่ทีรับผิดชอบจัดทํา

หนังสือราชการหรือเอกสาร

เสนอ ผอ.กลุม ตรวจสอบความถูก

ตอง/ ผูมีอํานาจลงนาม 
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2. งานประสานงานและใหบริการ   

 การประสานงาน หมายถึง การจัดใหบุคลากรในองคกรทํางานสัมพันธสอดคลองกัน โดยตระหนักถึง

ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค เปาหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององคกรเปนหลัก เพื่อใหเกิดความเขาใจ

ตรงกันในการรวมมือปฏิบัติงานใหสอดคลองท้ังเวลา และกิจกรรมท่ีตองการะทําใหบรรลุวัตถุประสงค  เพื่อให

งานดําเนินไปอยางราบรื่น ทําใหไดมาซึ่งงานอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 การใหบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชนของผูอ่ืน เปนการ

อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงาน / กลุมที่เก่ียวของ /ผูรับบริการทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

           1. ประสานงานกับกลุมอ่ืนในสํานักงาน และงานภายในกลุมนโยบายและแผน หนวยงานและ

สถานศกึษาในงานธุรการที่เก่ียวของกับการบริหารงานของกลุม 

 2. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม นโยบายและ

แผนใหครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

 3. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานในการประสานงานและการใหบริการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกับกลุมอื่นในสํานักงาน และงานภายใน

กลุมนโยบายและแผน หนวยงานและสถานศกึษาใน

งานธุรการท่ีเกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุม 

ประสานการดาํเนินงานประชาสัมพันธ เผยแพร

ขอมูลขาวสารและผลงานของกลุม นโยบายและแผน

ใหครแูละบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน

สรุปและรายงานผลการดาํเนินงานในการ

ประสานงานและการใหบริการ 
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3. งานจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน 

            งานประชุมกลุมนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุมนโยบายและแผน ในรูปแบบ

ของการประชุมและอ่ืนๆ เพื่อใหการดําเนินงานของกลุมนโยบายและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวย

ความสะดวก เรียบรอย บรรลุตามเปาหมายวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไว 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน และขอมูลดานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

            2. จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูลดานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  

            3. เสนอผูบังคับบัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาท่ีภายในกลุมนโยบายและแผน 

            4. จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมลูแจงในท่ีประชุมกลุมนโยบายและแผน 

            5. สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ศึกษา วิเคราะหขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน 

และขอมูลดานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

จัดรวบรวมขอมูลขาวสารทางดานนโยบายและแผน ขอมูล

ดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

เสนอผูบังคบับัญชา พิจารณาและแจงตอเจาหนาที่ภายใน

กลุมนโยบายและแผน 

จัดประชุมและจัดทํารายละเอียดขอมูลแจงในที่ประชุม

กลุมนโยบายและแผน 

สรุปและจัดทํารายงานผลการประชุม แจงผูเก่ียวของทราบ 
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4. การจัดการความรู  

            การจัดการความรู หมายถึง การรวบรวม กล่ันกรอง องคความรูงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ เพื่อ

แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรูมาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            1. การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

            2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปนในการปฏิบัติงาน 

            3. แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 

            4. สรุปและรายงานผล 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

การศึกษา วิเคราะหความรูที่เก่ียวกับงานตาม

ภารกิจที่รับผิดชอบ 

การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองคความรูที่จําเปน

ในการปฏิบัติงาน 

แลกเปลี่ยนและเผยแพรความรู 

สรุปและรายงานผล 


