
 

 

 
คู่มือการปฏบิัติงานรายบุคคล 

เรื่อง งานสารบรรณ งานประสานงาน          
และการให้บริการ 

 
 

โดย นางกาญจนา  ชูเชิด 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุ่ม พัฒนาการศึกษา 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

แบบฟอร์มการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
************************** 

          1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
        งานสารบรรณ 
 2. วัตถุประสงค์  
              2.1 เพ่ือให้การปฏิบัติหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง 
    2.2 เพ่ือให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
              2.3 เพ่ือน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 การจัดท าเอกสาร 
    3.2 การรับ –การส่ง หนังสือราชการ 
    3.3 การเก็บรักษา และยืม หนังสือราชการ 
             3.4 การท าลายหนังสือราชการ  
 4. ค าจ ากับความ 
              งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับหนังสือ
ราชการ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการ 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1  ศึกษาและน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ - 
ส่งหนังสือราชการ 
              5.2  การรับ -การส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  โดยจัดท าและพัฒนาก ากับดูแลการรับ -
การส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 1) รับงานจากกลุ่มอ านวยการและลงทะเบียนรับผ่านระบบ 
 2) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 3) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือราชการ และเอกสารประกอบ 
 4) เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5) น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
              5.3 ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ และควบคุมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มพัฒนา
การศึกษา 
              5.4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีความเหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
              5.5 สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-การส่ง หนังสือราชการ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
              ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 
          8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
             8.1 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
   8.2 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
   8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
   8.4  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
   8.5 ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2529 
   8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
   8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
          9. เอกสารอ้างอิง  
                       -                  

ศึกษาและน าระบบเครือข่าย
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในระบบสารสนเทศ

งานสารบรรณ 

การรับ – การส่งหนังสือราชการตาม
ระบบที่ก าหนด 

สรุปและรายงานผลการใช้
ระบบสารบรรณ 

ตรวจสอบและควบคุมการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ 

ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับ
ระบบสารบรรณของส านักงาน 



 

 

10. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน  
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์   1.เพื่อให้การปฏิบัติหนังสือราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธภิาพ รวดเร็ว และถกูต้อง 
2.เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ล าดับที ่
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

1. ศึกษาและน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานการรับ -การส่ง
หนังสือราชการ 

1-3 วัน มีระบบรับ - ส่งหนังสือ
ราชการที่มีประสิทธภิาพ 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2 การรับ -การส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด  
โดยจัดท าและพัฒนาก ากบัดูแลการการรับ – การส่ง
หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วขอ้งทราบ 

1 วัน รับส่งหนังสือราชการได้
อย่างรวดเร็วทันเวลาที่
ก าหนด 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 3ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการผ่านระบบ และควบ
คมการส่งหนังสือราชการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

1 วัน สงหนังสือราชการได้รวดเร็ว
ทันก าหนดเวลา 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

5 4  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้
เหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ
ของส านักงานศึกษาธิการจั งหวัด และข้อมูล
สารสนเทศของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

12 เดือน มีระบบสารบรรณของกลุ่มที่
สอดคล้ อ งกับระบบสาร
บรรณของส านักงาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

6. 
 
 

5  สรุปและประเมินผลการใช้ระบบรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการ เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

ทุกสัปดาห ์ มีการปรับปรุงและพัฒนา
ระบบงานสารบรรณอย่าง
ต่อเนื่อง 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง        1.  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539                           2.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 25403.ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526                      
                           4.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 25175.ระเบียบส านักนกยกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2529      
                           6.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 25257.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน              กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 



 

 

          1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
            งานประสานงานและการให้บริการ 
 2. วัตถุประสงค์ 
    2.1  เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ        
             2.2  เพ่ือให้งานที่ด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงาน  
             2.3. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
 3. ขอบเขตของงาน 
    3.1 ประสานงานที่เก่ียวข้อง เชื่อมโยง และสอดคล้องกับกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
             3.2  อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มพัฒนาการศึกษา และกลุ่มงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานร่วมกัน 
             3.3 ให้ข้อมูล และให้บริการแก่ผู้มารับบริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 4. ค าจ ากัดความ 
     4.1  การประสานงาน หมายถึง การจัดให้บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดท างานสัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน โดยจะต้องตระหนักถึงความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นหลัก ต้องมีการจัดระเบียบ วิธีการท างาน อีกทั้งความร่วมมือในการปฏิบัติงาน
เป็นเอกภาพเพ่ือให้เกิดความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือปฏิบัติงานให้สอดคล้องทั้งเวลา และกิจกรรม
ที่ต้องกระท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยไม่ท าให้เกิดความสับสน ขัดแย้งหรือเลื่อมล้ ากัน ทั้งนี้เพ่ือให้งานด าเนิน
ไปอย่างราบรื่น ท าให้ได้มาซึ่งงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 4.2 การให้บริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน   
เป็นการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน /กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง /ผู้รับบริการทั่วไป 
โดยเน้นความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
              4.3 การบริการ (Service) คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน
การบริการที่ดี ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร
ของเรา เบื้องหลังความส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ เช่น 
งานประชาสัมพันธ์ งานบริการ 
          5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
              5.1  ศึกษา และส ารวจความต้องการของผู้รับบริการจากบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
และกลุ่มงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
 5.2  ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา
งานในด้านต่างๆ  เช่น การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่  
มีเพียงพอและพร้อมใช้งาน  โดยประสานงานกับงานพัสดุของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
              5.3 ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชนทราบ 
              5.4  สรุปข้อมูลการให้บริการ และสรุปความพึงพอใจการให้บริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  

 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  

  
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ก าหนดตามความเหมาะสม 
 8. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                        -  
      9. เอกสารอ้างอิง 
                        - 

ศึกษา และส ารวจความต้องการของผู้รับบริการ 
จากภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษาและกลุม่งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา 

สรุปข้อมูลการให้บริการ และสรุปความพึงพอใจการให้บรกิาร
ของกลุ่มพัฒนาการศึกษาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
 

ประสานงานให้บริการขอ้มูลกับกลุ่มงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินงานประชาสัมพันธข์้อมูลข่าวสารผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา 



 

 

 10.   โครงสร้างมาตรฐานงาน 
ชื่องาน (กระบวนงาน) งานประสานงานและให้บริการ 
วัตถุประสงค์      1. เพื่อให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ        
                    2. เพื่อให้งานท่ีด าเนินการมีมาตรฐาน เกิดความสะดวก ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน  
                    3. เพื่อให้เกิดความเข้าใจต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง  
ล า

ล าดับที ่
 รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ศึกษา และส ารวจความต้องการรับบริการจาก
บุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษา และกลุ่มงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง  

ทุกสัปดาห์ 
 

ความต้องการของผู้รับบริการ กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

2 2 ให้การบริการอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายในกลุ่มพัฒนาการศึกษางานในด้าน
ต่างๆ  เช่น การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวย
ความสะดวกที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ในมีเพียงพอ
และพร้อมใช้งาน  โดยประสานงานกับงานพัสดุของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ทุก 1 เดือน บุคลากรภายในกลุ่ม 
พัฒนาการศึกษา 
มีอุปกรณอ์ านวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงานพอเพียงและ
พร้อมใช้งาน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

3 3 ประสานงานการให้บริการข้อมูลกับกลุ่มงานอื่น  ๆที่
เกี่ยวข้อง ด าเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
และผลงานของกลุ่มพัฒนาการศึกษา ให้ผู้เกี่ยวข้องและ
สาธารณชนทราบ 

1 วัน มีข่าวประชาสัมพันธ์ 
แก่สาธารชน 

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 

4 4  สรุปข้อมูลการให้บริการตลอดจนสรุป 
ความพึงพอใจการให้บริการของกลุ่มพัฒนาการศึกษา     
ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ทุกเดือน มีข้อมูลสรุปผลการให้บริการ 
และความพึงพอใจ  

กลุ่มพัฒนาการศึกษา 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง          - 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน                กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

 



 

 

 


