
ของ 

นางสาวสุปรียา  อุปรัง 

คู่มือปฏิบติังานธุรการ 

และงานสารบรรณ 

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น เขต 5 



                            การจดัทาํคู่มือการปฏิบติัธุรการน้ี  จดัทาํข้ึนเพ่ือเป็นแนวปฏิบติัในการปฏิบติังาน

สารบรรณและการจดัเกบ็เอกสาร การดาํเนินงานของหน่วยงานใหเ้ป็นระบบ เพ่ือเอ้ืออาํนวยในการ 

ปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลาและงบประมาณ ทาํใหมี้ประสิทธิภาพใน

การ จดัการภาระงาน และงานบริหารสาํนกังานมีประสิทธิภาพมากยิง่ข้ึน ทั้งน้ีงานธุรการ ไดอ้ธิบาย

ขั้นตอนการดาํเนินงานในทุกงานท่ีส่วนงานธุรการรับผดิชอบ รวบรวมขอ้มูลระเบียบงานสารบรรณ 

เพ่ือใหคู่้มือเล่มน้ีมีประโยชน์และบรรลุวตัถุประสงคใ์นการดาํเนินงาน การปฏิบติังานธุรการ และ

เพ่ือเป็นแนวปฏิบติัอยา่งเดียวกนั งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล  สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาขอนแก่น  เขต 5 หวงัวา่คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อกลุ่มงานต่าง ๆ และโรงเรียนใน

สงักดัสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 ในการดาํเนินภารกิจต่างๆ ให้

บรรลุวตัถุประสงคต่์อไป 

 
งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

คาํนํา 



ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
          1.งานรับหนงัสือราชการเจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือจากธุรการกลุ่มอาํนวยการ  
                 2.ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือราชการ 
                      -  กรณีไม่ถูกตอ้ง  ส่งคืนธุรการกลุ่มอาํนวยการ 
                      -  กรณีถูกตอ้ง  ลงรับหนงัสือในทะเบียนรับหนงัสือราชการ 

                  3.นาํส่งหนงัสือราชการใหบุ้คลากรท่ีรับผดิชอบดาํเนินการต่อไป 

                  4.นาํเสนอต่อผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

                  5.นาํเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาท่ีรับผดิชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล  



Flow Chart การปฏิบตัิงานการรับหนังสือราชการ 

ธุรการ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) 

ระบบงานสารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกส์ 
ลงทะเบียนรับ 

หนังสือราชการ 

รับหนังสือจากธุรการ 

กลุ่มอาํนวยการ 

ตรวจสอบ 

หนังสือราชการ 

นําส่งเจ้าหน้าที่ 

ดาํเนินการต่อไป 

เสนอผู้บังคบับัญชารับผดิชอบ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

เสนอผู้อาํนวยการ 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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