
 

 

คู่มือการปฏิบัตงิานธุรการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวเบญจมาภรณ์  วงศ์วัฒน์ 
ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

 

 

กลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



 
ค าน า 

 คูม่ือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร 
และสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการขั้นตอนใน 
การปฏิบัติงานงานธุรการและสารบรรณรวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการ ปฏิบัติงานจริง 
งานธุรการและสารบรรณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ แก่ผู้ปฏิบัติงานและ
บุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ 
ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้น ในการปฏิบัติงาน และ 
เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
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คู่มือปฏิบัติงานธุรการ 
งานรับ – ส่งหนังสือราชการ  
 1. วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณได้อย่างทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

 2. ขอบเขตงาน คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการรับ – ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษา 
หนังสือ งานวางแผนและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การวิเคราะห์
และออกแบบระบบงานสารบรรณของกลุ่มให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

  2.1 การรับหนังสือราชการ  

   2.1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษารับหนังสือราชการ
จากโรงเรียนในสังกัด/เอกสารจากสารบัญกลาง/กลุ่มงานภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

   2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร  

    - กรณีไม่ถูกต้อง ให้น าส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  

    - กรณีถูกต้อง วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทของเอกสาร และให้
เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ จดัส่งให้เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบในงานประเภทนั้น ๆ  

    - กรณีเป็นเอกสารลับ (เมื่อได้รับเอกสารลับจาก “กลุ่มงาน/หน่วยงาน” 
ให้ลงทะเบียนรับหนังสือ แล้วน าเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

    - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

    - ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่/หน่วย และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง  

   2.1.3 ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับจากสารบัญกลาง/My-Office  

  2.2 การส่งหนังสือราชการ  

   2.2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ส่งมา เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

   2.2.2 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง “เจ้าหน้าที”่  

   2.2.3 กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่หนังสือ โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และประทับตราชื่อผู้ลงนาม  

   2.2.4 เก็บส าเนาหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
กลุ่ม/เจ้าหน้าที่  

   2.2.5 ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์  

   2.2.6 บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก  

1 



 

  2.3 การจัดท าหนังสือราชการ  

   2.3.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ ด าเนินการร่างหนังสือ จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยน าระบบ
เทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ  

   2.3.2 จัดพิมพ์หนังสือจ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บคู่ฉบับไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ 
เก็บส าเนาไว้ที่สารบรรณกลาง 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง  

   2.3.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ รับงานที่พิมพ์เรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าหากไม่ถูกต้อง ด าเนินการแก้ไข ถ้าหากถูกต้องแล้วให้เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้นต่อไป 
   2.3.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามในหนังสือราชการแล้ว  
สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งคู่ฉบับคืน
เจ้าของเรื่อง 

 

 3. ค าจ ากัดความงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้าง
หนังสือราชการ การรับ – ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นข้อก าหนดในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย 
เขต 1 รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 และผู้อ านวยการกลุ่ม 
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุ พัสดุไปรษณีย์ ระบบ Smart Office การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือ
จากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน และบุคคลซึ่งมาจากหน่วยงาน ภายในและภายนอก หนังสือที่รับ 
ไว้แล้วนั้น เรียกว่า หนังสือรับ การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่  
ผู้เกี่ยวของและผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการ และจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  
เพ่ือน าไปปฏิบัติ  

 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  1. เปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา Smart Office  

  2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน ถ้าถูกต้อง ส่งเรื่องให้กลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ  

  3. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

   3.1 เลขรับ ให้ลงเลขรับตามล าดับทะเบียนรับหนังสือ  

   3.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
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  4. การลงทะเบียนรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ใหเ้ข้าเว็บไซต ์สพป.สท. 1 https://www.sukhothai1.go.th/index.php ไปที่ E-service       My Office  
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปี 2565 แล้วลงชื่อเข้าใช้งานการเข้าระบบด้วยชื่อบัญชีของผู้ใช้งาน 
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 4.1 ด าเนินการตรวจสอบหนังสือทีเ่ข้าใหม่ พิมพ์บันทึกข้อความ เสนอแก่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทาการศึกษา และเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาลงนามต่อไป 
 

 
 
 4.2 การส่งข่าวสารถึงโรงเรียน 
       เลือกการส่งข่าวสารถึงโรงเรียน       กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน       บันทึกการส่ง 
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 4.3 การลงรับหนังสือนอกระบบ 
  4.3.1. เลือกประเภทของหนังสือ ปกติ, ด่วน, ด่วนมาก, ด่วนที่สุด  
  4.3.2. เลขที่หนังสือ ให้ลงตามเลขที่หนังสือที่ออกจากส่วนราชการที่ออกจากส่วนราชการนั้น 
  4.3.3. ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ออกหนังสือนั้น  
  4.3.4. เรื่องของหนังสือ ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
  4.3.5. จาก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือนั้น  
  4.3.6. ถึง ให้เลือก กลุ่มงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
  4.3.7. น าส่ง ให้เลือกบุคคลที่ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับหนังสือนั้น  
  4.3.8. ไฟล์ – เอกสารแนบ อัพโหลดไฟล์เอกสารหนังสือ  
  4.3.9. บันทึกเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.4 การออกเลขทะเบียนส่ง 
                เลือกออกเลขส่งหนังสือภายนอก       กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน       บันทึกออกเลข 
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 4.5 การออกเลขค าสั่ง 
                เลือกออกเลขค าสั่ง       กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน       บันทึกออกเลข 
 

 
 
 4.6 การส่งหนังสือเวียนภายใน 
       เลือกการส่งหนังสือเวียนภายใน      กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน       บันทึกการส่ง 
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 4.7 การจองห้องประชุม 
      เลือกการจองห้องประชุม       กดจองห้องประชุม กรอกรายระเอียด      บันทึกการจอง 
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 5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน 
(หนังสือนอกระบบและในระบบ My Office) 

ด าเนินการตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ 
และล าดับความส าคัญ ของหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 
จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน/กลุ่ม เป็นต้น 

เสนอหัวหน้างาน/ 
ผู้อ านวยการกลุ่ม 

เสนอรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

รองผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่ “ลงนาม” 

เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่ “ลงนาม” 

ด าเนินการ “ส่งคืน” 

ออกเลขส่ง 

พิจารณาสั่งการ 
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งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ที่มาและความส าคัญ  

  ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 75  
วรรคหนึ่ง ก าหนดว่า “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่น
เป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานการศึกษา ด าเนินการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” และตามยุทธศาสตร์ชาติที่ 3 ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างทรัพยากร
มนุษย์ ประเด็นหลักปรับเปลี่ยนค่านิยมและวัฒนธรรม ประเด็นย่อย การบูรณาการเรื่องความซื่อสัตย์ วินัย 
คุณธรรม จริยธรรม ในการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
มีภารกิจในการจัดและส่งเสริมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยมีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาทุก
แห่งที่จะพัฒนาการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และยกระดับคุณภาพและการให้บริการ  เพ่ือให้เด็กไทยมี
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้นและสาธารณชนเกิดความพึงพอใจ   

  ด้วยอาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นอาชีพที่มีเกียรติ น่าภาคภูมิใจ
ส าหรับตนเองและครอบครัว ดังนั้นข้าราชการส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจและประสบความส าเร็จ
นั้นถือว่าเป็นเกียรติอย่างยิ่งที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อวงการการศึกษาไทยและมีคุณค่าต่อเยาวชน
และประเทศชาติ จนสามารถถือเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ข้าราชการรุ่นหลังได้     

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้เห็นความส าคัญของการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติให้กับผู้ที่มีความตั้งใจปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงได้จัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชู เกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือใช้เป็น
แนวทางสรรหา คัดเลือก และมอบรางวัลเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
 

วัตถุประสงค ์

  เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 
ขอบเขตของงาน 

  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
ผ่านการด าเนินการในรูปแบบสรรหา คัดเลือก ประกาศเกียรติคุณ มอบรางวัล ให้กับผู้มีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

9 



 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

  1.  จัดเตรียมโครงการ เพ่ือจัดหางบประมาณส าหรับการด าเนินงานตลอดปีงบประมาณ 
  2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ จัดท าหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก ซึ่งในการ
สรรหาและด าเนินการคัดเลือก มีเกณฑ์การพิจารณา วิธีการ แตกต่างกันไป ตามประกาศการสรรหาคัดเลือก
นั้น ๆ อาทิ  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ เรื่องการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพ่ือ
รับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ประจ าปี 2564  เป็นต้น   
  3.  แจ้งประชาสัมพันธ์การสรรหาคัดเลือก ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัดทราบ พร้อม
ก าหนดการด าเนินการสรรหาคัดเลือก โดยการแจ้งเป็นหนังสือ/บันทึกข้อความ ประชาสัมพันธ์การสรรหา
คัดเลือก ส่งยังสถานศึกษา/ กลุ่ม/หน่วย ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  
ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ต้องคัดกรองผู้มีคุณสมบัติ/มีสิทธิ์ได้รับการสรรหาคัดเลือกเพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ เป็นผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชาการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 
  4.  รับสมัคร/รับเรื่องจากผู้ประสงค์เข้ารับการสรรหาคัดเลือก 
  5.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสรรหาคัดเลือกให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด โดยยึดหลัก 
ความเที่ยงธรรม คุณธรรม ความเชื่อมโยง และความโปรงใส สามารถตรวจสอบได้ 
  6.  ด าเนินการสรรหาคัดเลือกตามเกณฑ์ท่ีก าหนด บางกรณีการสรรหาจะสิ้นสุดที่ส านักงาน
เขตพ้ืนทีบ่างกรณีอาจเป็นการสรรหาคัดเลือกเพ่ือหาตัวแทนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7.  ประกาศผลการสรรหาคัดเลือก ในขั้นตอนนี้ต้องเปิดโอกาสให้มีการตรวจสอบหรือ
ระยะเวลาการคัดค้านด้วยเพื่อสร้างความเป็นธรรมให้มากท่ีสุด 
  8.  มอบรางวัล/เกียรติบัตร หรือจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมเชิดชูเกียรติตามความเหมาะสม
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีกิจกรรมงานวันเกียรติยศข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาประจ าปี  จึงสามารถน าเกียรติบัตรหรือรางวัลมาร่วมกันมอบในกิจกรรมนี้ได้ 
  9.  ส่งต่อผลการสรรหาคัดเลือก ในกรณีที่มีการสรรหาคัดเลือกในระดับที่สูงกว่า 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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