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คูมือการปฏิบัติงานกลุมบร ิหารงานบุคคล 

คํานํา 

การปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคลเก่ียวของกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และมีข้ันตอน     
ท่ียุงยากและซับซอน ประกอบกับ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ เพ่ือใหมีแนวปฏิบัติ
ในเรื่องตางๆ ท่ีชัดเจน และเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติงานไดงายข้ึน จึงไดจัดทาคูมือการปฏิบัติงาน ของงานธุรการ 
เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดในกรณีท่ีเจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบไมอยู 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนแกผูท่ีเก่ียวของสาหรับนําไปใช ในการ
ปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาลตอไป 
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 งานกําหนดตําแหนงและว ิทยฐานะ 
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งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ช่ืองาน :  งานรับ – สงหนังสือราชการ 
2. ขอบเขตของงาน 

งานธุรการเปนงานท่ีเก่ียวของกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ-สง รางหนังสือโตตอบ การบันทึก 
การประชุม และงานดานบริการ ติดตอประสานงานกับหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของเพ่ือให 
การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่นใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการเพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใช 
ประโยชนตอไป 
3. คําจํากัดความ 

3.1 เจาหนาท่ี หมายถึง เจาหนาท่ีพิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
3.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 2 
3.3 ผูบริหาร  หมายถึง ผูอานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และผูอํานวยการกลุม 
3.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
3.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-office 

4.ข้ันตอนการปฏบัิติงาน  
4.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ ดวยระบบเอกสารและเว็บไซต 

 4.1.1  รับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตอง สงคืนกลุมอํานวยการ 

4.1.2  เขาเว็บ สพป.สุพรรณบุรี เขต2 http://www.sp2.go.th 
4.1.2  คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใสชื่อผูเขาใช ps25 และรหัสผาน 0085 คลิกเขาสูระบบ 
4.1.3  คลิกลงทะเบียนรับแลวกรอก รายละเอียดของหนังสือลงในชองวาง 
4.1.4  คลิกบันทึกขอมูล (ระบบจะออกเลขลงรับให) 
4.1.5  ประทับตราลงรับเสนอเรื่องเขาใหม ใหผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหา         

เพ่ือจําแนก ประเภทผูรับผิดชอบ 
4.1.6 บันทึกรายการแจกหนังสือใหผูรับผิดชอบเรื่อง 
4.1.7 จัดเก็บทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟมรับหนังสือ 

http://www.sp/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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4.2  การตรวจสอบหนังสือเขาใหม/สงหนังสือราชการ ระบบ e-office 

4.2.1  เขาเว็บ สพป.สุพรรณบุรี เขต 2 (http://www.sp2.go.th) 
4.2.2. คลิกท่ี E-Office เลือกปปจจุบัน 
4.2.3  ใสชื่อผูเขาใช gspr206 และรหัสผาน gspr206 คลิกเขาสูระบบ 
4.2.4  คลิกเลือกระบบรับ - สงหนังสือ 
4.2.5  เลือกตรวจสอบหนังสือเขาใหม หรือสงหนังสือใหม 
กรณีเลือกตรวจ สอบหนังสือเขาใหมดวยระบบ e-office 
1)  คลิกตรวจสอบหนังสือเขาใหม 
2)  คลิกเปดไฟลเรื่องเขาใหม และสั่ง Print 
3)  เม่ือเปดไฟลครบทุกเรื่องแลวใหคลิกลงทะเบียนรับ 
4)  ประทับตรารับหนังสือแลวแยกใหผูปฏิบัติ 
กรณีเลือกสงหนังสือใหมดวยระบบ e-office 
1)  คลิกสงหนังสือใหม 
2)  ระบบจะข้ึนรายการใหกรอกรายละเอียดการสงหนังสือราชการแลวคลิกแนบไฟลท่ีจะสง 
3)  เลือกโรงเรียน/หนวยงานท่ีจะสงหนังสือ 
4)  คลิกสงหนังสือราชการ 

4.3 การออกเลขทะเบียนสง/ทะเบียนสมุดคําส่ัง/ทะเบียนหนังสือรับรองดวยระบบ e-office 
4.3.1  เขาเว็บ สพป. สุพรรณบุรี เขต 2  (http://www.sp2.go.th) 
4.3.2  คลิกเลือกท่ีสมุดคําสั่ง หนังสือสง หนังสือรับรอง 
4.3.3  ใสชื่อผูเขาใช ps25 และรหัสผาน 0085 คลิกเลือก หนังสือสง หรือหนังสือรับรอง             

หรือสมุดคําสั่ง (เลือกอยางใดอยางหนึ่ง) 
4.3.4  คลิกเขาสูระบบ 
4.3.5  กรอกรายละเอียดลงในชองวางแลวคลิกบันทึก 
4.3.6  ระบบจะออกเลขหนังสือให 

http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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4.4 การสงหนังสือราชการ 
4.4.1 เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจะนําสงพรอม

หนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
4.4.2 เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ 

ราชการท่ีจะสง กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท 
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 

4.4.3 เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 
4.4.4 เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ ดําเนินการสงเรื่องออกตามท่ีกลุมทํารายละเอียด 

5.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบเอกสารและเว็บไซต 

 
รับหนังสือราชการจากกลุมอำนวยการ 

 
 

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

คลิกทะเบียนหนังสือร ับ ใสช ื่อผูเขาใช และรหัสผาน 
 
 
 

ลงทะเบียนร ับ และกรอกรายละเอียดหนังส ือราชการท ี่รับ 
 
 

บ ันท ึกขอมูล 
 
 
 

ประทับตราลงรับเสนอเรื่องเขาใหม              
ใหผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหา            

เพ่ือจําแนกประเภทผูรับผิดชอบ 
 
 

บันทึกรายการแจกหนังสือใหผูรับผิดชอบเรื่อง 
 
 
 
 

จัดเก็บทะเบียนรับหนังสือราชการในแฟ มรับหน ังส ือ 

http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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5.2 การตรวจสอบหน ังสือเขาใหม/สงหนังส ือราชการ ระบบ e-office 
 

เขาเว็บ สพป.สพ. เขต2 (http://www.sp2.go.th) 
 
 
 

คลิกท่ี E-Office เลือกปปจจ ุบัน 
 
 
 

ใสช ื่อผู เขาใช และรหัสผาน คล ิกเข าสูระบบ 
 
 

เลือกตรวจสอบหน ังส ือเขาใหม หร ือสงหนังสือใหม 
 
 

กรณีเลือกตรวจสอบหนังส ือเขาใหม คลิกเปดไฟล 
เรื่องเข าใหม และสั่ง Print 

 
 
 

กรณีเลือกตรวจสอบหนังส ือเขาใหม คลิกเปดไฟล 
เรื่องเข าใหม และสั่ง Print ใหครบท ุกเร ื่อง 

 
 
 

ลงทะเบียนรับและประทับตรารับหนังสือแลวแยกให 
ผูปฏิบัติ 

http://www.sp/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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5.3 การออกเลขทะเบียนสง/ทะเบียนสมุดคําส่ัง/ทะเบียนหนังสือรับรอง ดวยระบบ e-office 

 
 

เขาเว็บ สพป.สพ.เขต 2 (http://www.sp2.go.th) 
 
 
 

คลิกเลือกท่ี สมุดคำสั่ง หนังส ือสง หนังส ือรับรอง 
 
 
 

ใสช ื่อผู เขาใช และรหัสผาน คล ิกเข าสูระบบ 
 
 

เลือกจะออกคาสั่ง/ออกเลขหนังสือนําสง/ 
ออกเลขหน ังสือร ับรอง 

 
 
 

คลิกเข าสูระบบ กรอกรายละเอ ียด            
ลงในช องวางแลวคลิกบันทึก 

 
 
 
 

ระบบจะออกเลขคําสั่ง/ออกเลขหน ังสือนําสง/ 
ออกเลขหนังสือร ับรอง 

http://www.sp/
http://www.kpp2.go.th/
http://www.kpp2.go.th/
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5.4 การสงหนังส ือราชการ 
 
 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงาน
ธุรการกลุม พรอมรายละเอียดท่ีจะนําสง  

พรอมหนังสือ ขอมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
 
 
 

เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง 

 
 

เจาหนาท่ีธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 
 
 
 

เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณกลุมอํานวยการ ดําเนินการสงเรื่อง 
ออกตามท่ีกลุมทํารายละเอียด 

 
 
 

 6. กฎหมาย และระเบียบ ที่เก่ียวของ  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 






