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  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  
 
 

    นายกิตติวัฒน์  ใจยา 
กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 
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สารบัญ 
   หน้า 
ค าน า   ก 
สารบัญ   ข 
ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 1 
งานธุรการ   
 งานสารบรรณ 2 
 งานประสานและการให้บริการ 4 
 งานจัดประชุมภายในกลุม่นโยบายและแผน 5 
 การจัดการความรู ้ 6 
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                 ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน   
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   ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มนโยบายและแผน 

 

ท่ี กิจกรรม 
พ.ศ. 2565 พ.ศ. 2566 

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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กลุ่มนโยบายและแผน 

งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบและขอบข่ายงานดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ -ส่ง หนังสือ

ราชการ 

 2. รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยก ากับดูแลการรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบ AMSS 

กลุ่มนโยบายและแผน แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดยปฏิบัติดังนี้ 

  2.1 รับงานจากกลุ่มอ านวยการ และลงทะเบียนรับ / ลงทะเบียนรับทางระบบ AMSS 

  2.2 เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบปฏิบัติ 

  2.3 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 

  2.4 เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 

  2.5 ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

 3. ตรวจสอบการส่งหนังสือทางเว็ปไซด์ ในกลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือราชการ

ชองกลุ่มนโยบายและแผน 

 4. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน เช่น จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้า

แฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องเพื่อความสะดวกในการค้นหาเอกสาร เช่น หนังสือเวียน ค าสั่ง ประกาศ โดยแยก

เป็นปีปฏิทิน 

 5. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนังสือราชการเพื่อปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
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ระบบเครอืข่ายเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารมาใช้
ในการปฏิบัตงิาน รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

รับสง หนงัสือราชการตามระบบที่ก าหนด โดยจัดท า
และพัฒนา ก ากบัดูแลการ รบั–ส่ง หนังสือด้วยระบบ  

e-filing กลุม่นโยบายและแผน แจง้เจ้าหน้าที่ผูท้ี่
เกี่ยวข้องทราบ 

1. ตรวจสอบหนังสือราชการทางเว็ปไซด์ ใน
กลุ่มนโยบายและแผน และควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการของกลุม่นโยบายและแผน 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

   

 

 
 

 

 

                                                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้

เหมาะสมและสอดคล้องกับรออกแบบและพัฒนา

ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ

ระบบงาน 

อกแบบและพฒันาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม

และสอดคล้องกับรออกแบบและพฒันาระบบงานสาร

บรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน

สารบรรณะบบงานสารบรรณ 

สรปุและประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่ง หนงัสือ

ราชการเพื่อปรับปรงุแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

รับงานจากกลุ่มอ านวยการและ

ลงทะเบียนรบั/ลงทะเบียนรับทาง

ระบบ AMSS 

 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้

ผู้รบัผิดชอบปฏิบัต ิ

 

เจ้าหน้าที่ทรีับผิดชอบจัดท า

หนังสือราชการหรือเอกสาร

ประกอบ 

 เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก

ต้อง/ ผู้มีอ านาจลงนาม 
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2. งานประสานงานและให้บริการ   

 การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในองค์กรท างานสัมพันธ์สอดคล้องกัน โดยตระหนักถึง

ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติขององค์กรเป็นหลัก เพื่อให้เกิดความเข้าใจ

ตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรมที่ต้องการะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์  เพื่อให้

งานด าเนินไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น เป็นการ

อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน / กลุ่มที่เกี่ยวข้อง /ผู้รับบริการทั่วไป 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

           1. ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน และงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและ

สถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

 2. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม นโยบายและ

แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 

 3. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานงานกบักลุ่มอื่นในส านักงาน และงานภายใน

กลุ่มนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาใน

งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบรหิารงานของกลุ่ม 
 

ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม นโยบายและ

แผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชน

ทั่วไปทราบ 
 

สรปุและรายงานผลการด าเนินงานในการ

ประสานงานและการให้บริการ 
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3. งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

            งานประชุมกลุ่มนโยบายและแผน หมายถึง การจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน ในรูปแบบ

ของการประชุมและอื่นๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มนโยบายและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วย

ความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

            2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

            3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มนโยบายและแผน 

            4. จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 

            5. สรุปและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน 

และข้อมลูด้านอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดรวบรวมข้อมลูข่าวสารทางด้านนโยบายและแผน ข้อมลู

ด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บงัคับบัญชา พิจารณาและแจง้ต่อเจ้าหน้าที่ภายใน

กลุ่มนโยบายและแผน 

จัดประชุมและจัดท ารายละเอียดข้อมลูแจง้ในที่ประชุม

กลุ่มนโยบายและแผน 

สรปุและจัดท ารายงานผลการประชุม แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
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4. การจัดการความรู้  

            การจัดการความรู้ หมายถึง การรวบรวม กลั่นกรอง องค์ความรู้งานตามภารกิจที่รับผิดชอบ เพื่อ

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

            1. การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 

            2. การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 

            3. แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 

            4. สรุปและรายงานผล 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การศึกษา วิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตาม

ภารกิจทีร่ับผิดชอบ 

การรวบรวม กลั่นกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ทีจ่ าเป็น

ในการปฏิบัตงิาน 

แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู ้

สรปุและรายงานผล 


