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คูมือการปฏิบัติงานกลุมบร ิหารงานบุคคล 

คํานํา 

การปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลเก่ียวของกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และมีข้ันตอน     
ท่ียุงยากและซับซอน ประกอบกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ เพ่ือใหมีแนวปฏิบัติ
ในเรื่องตางๆ ท่ีชัดเจน และเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานไดงายข้ึน จึงไดจัดทาคูมือการปฏิบัติงาน ของงานธุรการ 
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในกรณีท่ีเจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบไมอยู 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนแกผูท่ีเก่ียวของสาหรับนําไปใช ในการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาลตอไป 
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งานธุรการ 

สารบัญ 
 
 
 
หนา 

1. งานรับ – สงหนังสือราชการ                                                                                       1 
2.  การตรวจสอบหนังสือเขาใหม/สงหนังสือราชการ ระบบ e-office                                          2 
3. การสงหนังสือราชการ                                                                                              3 
4. การออกเลขทะเบียนสง/ทะเบียนสมุดคําสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง ดวยระบบ e-office                5 
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กลุมบริหารงานบุคคล 
 

งานธ ุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวางแผนอัตรากําลัง 
กําหนดตำแหนงและ 

ว ิทยฐานะ 
 
 

งานสรรหาและบรรจุ 
 
 
 
 

งานบําเหน็จความชอบ 
และทะเบียนประว ัติ 

 
 
 
 

งานพัฒนาบุคคล 

งานว ินัยและนิติการ 

งานเลขาน ุการ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศ ึกษา 

 
 
 
 งานรับหนังสือราชการ 
 งานสงหนังส ือราชการ 
 งานจัดทําหนังส ือราชการ 
 งานจัดการประชุมภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
 งานจัดการความรูภายในกลุมบริหารงานบุคคล 

 
 
 งานว ิเคราะห และวางแผนอัตรากําลัง 
 งานกําหนดตําแหนงและว ิทยฐานะ 
 
 
 
 
 งานสรรหาและบรรจุ 
 งานแตงตั้ง ยาย โอนขาราชการครูและบ ุคลากรทางการศึกษา 
 งานออกจากราชการ 
 
 
 งานบําเหน ็จความชอบ 
 งานทะเบียนประว ัติ 
 งานเครื่องราชอ ิสร ิยาภรณ 
 
 
 งานฝกอบรมและลาศึกษาตอ 
 งานสงเสริมและยกยองเช ิดช ูเกียรติ 
 งานพ ัฒนามาตรฐานว ิชาช ีพและจรรยาบรรณ 
 
 
 งานว ินัย 
 งานอ ุทธรณและรองทุกข 
 งานกฎหมาย และการดําเนินการคดีของรัฐ 
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งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ช่ืองาน :  งานรับ – สงหนังสือราชการ 
2. ขอบเขตของงาน 

งานธุรการเปนงานท่ีเก่ียวของกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ-สง รางหนังสือโตตอบ การบันทึก 
การประชุม และงานดานบริการ ติดตอประสานงานกับหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของเพ่ือให 
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่นใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใช 
ประโยชนตอไป 
3. คําจํากัดความ 

3.1 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
3.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
3.3 ผูบริหาร  หมายถึง ผูอานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุม 
3.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
3.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-office 

4.ข้ันตอนการปฏบัิติงาน  
4.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ ดวยระบบเอกสารและเว็บไซต 

 4.1.1  รับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตอง สงคืนกลุมอํานวยการ 

4.1.2  เขาเว็บ สพป.สุพรรณบุรี เขต2 http://www.sp2.go.th 
4.1.2  คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใสชื่อผูเขาใช ps25 และรหัสผาน 0085 คลิกเขาสูระบบ 
4.1.3  คลิกลงทะเบียนรับแลวกรอก รายละเอียดของหนังสือลงในชองวาง 
4.1.4  คลิกบันทึกขอมูล (ระบบจะออกเลขลงรับให) 
4.1.5  ประทับตราลงรับเสนอเรื่องเขาใหม ใหผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหา         

เพ่ือจําแนก ประเภทผูรับผิดชอบ 
4.1.6 บันทึกรายการแจกหนังสือใหผูรับผิดชอบเรื่อง 
4.1.7 จัดเก็บทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟมรับหนังสือ 

http://www.sp/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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4.2  การตรวจสอบหนังสือเขาใหม/สงหนังสือราชการ ระบบ e-office 

4.2.1  เขาเว็บ สพป.สุพรรณบุรี เขต 2 (http://www.sp2.go.th) 
4.2.2. คลิกท่ี E-Office เลือกปปจจุบัน 
4.2.3  ใสชื่อผูเขาใช gspr206 และรหัสผาน gspr206 คลิกเขาสูระบบ 
4.2.4  คลิกเลือกระบบรับ - สงหนังสือ 
4.2.5  เลือกตรวจสอบหนังสือเขาใหม หรือสงหนังสือใหม 
กรณีเลือกตรวจ สอบหนังสือเขาใหมดวยระบบ e-office 
1)  คลิกตรวจสอบหนังสือเขาใหม 
2)  คลิกเปดไฟลเรื่องเขาใหม และสั่ง Print 
3)  เม่ือเปดไฟลครบทุกเรื่องแลวใหคลิกลงทะเบียนรับ 
4)  ประทับตรารับหนังสือแลวแยกใหผูปฏิบัติ 
กรณีเลือกสงหนังสือใหมดวยระบบ e-office 
1)  คลิกสงหนังสือใหม 
2)  ระบบจะข้ึนรายการใหกรอกรายละเอียดการสงหนังสือราชการแลวคลิกแนบไฟลท่ีจะสง 
3)  เลือกโรงเรียน/หนวยงานท่ีจะสงหนังสือ 
4)  คลิกสงหนังสือราชการ 

4.3 การออกเลขทะเบียนสง/ทะเบียนสมุดคําส่ัง/ทะเบียนหนังสือรับรองดวยระบบ e-office 
4.3.1  เขาเว็บ สพป. สุพรรณบุรี เขต 2  (http://www.sp2.go.th) 
4.3.2  คลิกเลือกท่ีสมุดคําสั่ง หนังสือสง หนังสือรับรอง 
4.3.3  ใสชื่อผูเขาใช ps25 และรหัสผาน 0085 คลิกเลือก หนังสือสง หรือหนังสือรับรอง             

หรือสมุดคําสั่ง (เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) 
4.3.4  คลิกเขาสูระบบ 
4.3.5  กรอกรายละเอียดลงในชองวางแลวคลิกบันทึก 
4.3.6  ระบบจะออกเลขหนังสือให 

http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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4.4 การสงหนังสือราชการ 
4.4.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจะนําสงพรอม

หนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
4.4.2 เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ 

ราชการท่ีจะสง กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท 
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 

4.4.3 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 
4.4.4 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ ดําเนินการสงเรื่องออกตามท่ีกลุมทํารายละเอียด 

5.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบเอกสารและเว็บไซต 

 
รับหนังสือราชการจากกลุมอำนวยการ 

 
 

ลงร ับในระบบ e-office http://www.sp2.go.th 
 
 
 

คลิกทะเบียนหนังสือร ับ ใสช ื่อผูเขาใช และรหัสผาน 
 
 
 

ลงทะเบียนร ับ และกรอกรายละเอียดหนังส ือราชการท ี่รับ 
 
 

บ ันท ึกขอมูล 
 
 
 

ประทับตราลงรับเสนอเรื่องเขาใหม              
ใหผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหา            

เพ่ือจําแนกประเภทผูรับผิดชอบ 
 
 

บันทึกรายการแจกหนังสือใหผูรับผิดชอบเรื่อง 
 
 
 
 

จัดเก็บทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟ มรับหน ังส ือ 

http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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5.2 การตรวจสอบหน ังสือเขาใหม/สงหนังส ือราชการ ระบบ e-office 
 

เขาเว็บ สพป.สพ. เขต2 (http://www.sp2.go.th) 
 
 
 

คลิกท่ี E-Office เลือกปปจจ ุบัน 
 
 
 

ใสช ื่อผู เขาใช และรหัสผาน คล ิกเข าสูระบบ 
 
 

เลือกตรวจสอบหน ังส ือเขาใหม หร ือสงหนังสือใหม 
 
 

กรณีเลือกตรวจสอบหนังส ือเขาใหม คลิกเปดไฟล 
เรื่องเข าใหม และสั่ง Print 

 
 
 

กรณีเลือกตรวจสอบหนังส ือเขาใหม คลิกเปดไฟล 
เรื่องเข าใหม และสั่ง Print ใหครบท ุกเร ื่อง 

 
 
 

ลงทะเบียนรับและประทับตรารับหนังสือแลวแยกให 
ผูปฏิบัติ 

http://www.sp/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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5.3 การออกเลขทะเบียนสง/ทะเบียนสมุดคําส่ัง/ทะเบียนหนังสือรับรอง ดวยระบบ e-office 

 
 

เขาเว็บ สพป.สพ.เขต 2 (http://www.sp2.go.th) 
 
 
 

คลิกเลือกท่ี สมุดคำสั่ง หนังส ือสง หนังส ือรับรอง 
 
 
 

ใสช ื่อผู เขาใช และรหัสผาน คล ิกเข าสูระบบ 
 
 

เลือกจะออกคาสั่ง/ออกเลขหนังสือนําสง/ 
ออกเลขหน ังสือร ับรอง 

 
 
 

คลิกเข าสูระบบ กรอกรายละเอ ียด            
ลงในช องวางแลวคลิกบันทึก 

 
 
 
 

ระบบจะออกเลขคําสั่ง/ออกเลขหน ังสือนําสง/ 
ออกเลขหนังสือร ับรอง 

http://www.sp/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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5.4 การสงหนังส ือราชการ 
 
 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงาน
ธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจะนําสง  

พรอมหนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
 
 
 

เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 

 
 

เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 
 
 
 

เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ ดําเนินการสงเรื่อง 
ออกตามท่ีกลุมทํารายละเอียด 

 
 
 

 6. กฎหมาย และระเบียบ ที่เก่ียวของ  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






