
 

 

 

 

แนวทางการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 
กลุ่มงานอ านวยการ งานธุรการ 

ส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครราชสีมา 

 

 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 
 
 

งานธุรการ 
กลุ่มงานอ านวยการ 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง      
1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526   

และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548          

2.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ 
(แก้ไขเพิ่มเตมิฉบับท่ี 3 
พ.ศ. 2555) 

1. ระบบงานสารบรรณส านักงาน 
รับ - ส่ง – โต้ตอบหนังสือราชการ – จัดเก็บ - ให้ยืม - ท าลาย 

2. งานกลั่นกรองงาน ตรวจเสนอแฟ้มก่อนเสนอ
ตามล าดับสายงานการบังคับบัญชา 

3. งานเลขานุการผู้บริหาร 

4. งานประชุมประจ าเดือนผู้บริหาร  
และบุคลากรของ สนง.สกร.ประจ า จ.นม. 

 

5. งานรัฐพิธี / งานพิธีทางศาสนา 

7. งานดูแล บริการ ให้การต้อนรับแขกผู้มาติดต่องาน 

6. รับโทรศัพท์ / งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ / 
โทรสารส านักงาน 

8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

8 ช.ม./วนั 

4 ช.ม./วนั 

4 ช.ม./วนั 

2-3 ครัง้/เดือน 

 

 2 ช.ม./งาน 

 1 ช.ม./วนั 

4 ครัง้/เดือน 

 5-10 ครัง้/เดือน 

 

 



1. ระบบงานสารบรรณส านักงาน รับ - ส่ง – โต้ตอบหนังสือราชการ – จัดเก็บ - ให้ยืม - ท าลาย 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

การสง่หนงัสอื การรบัหนงัสอื การเก็บ รกัษา ยืม และท าลาย 

รบัผา่นระบบสารบรรณ

ออนไลน ์/ E-Mail / 

ไปรษณีย ์/ สง่ดว้ยตนเอง 

ธุรการตรวจสอบและ

ลงทะเบียนรบัหนงัสอื 

เสนอหนงัสอืตอ่หวัหนา้
กลุม่อ านวยการเพื่อ
พิจารณาสั่งการ
เจา้หนา้ที่ผูร้บัผูช้อบ    
แตล่ะงาน 

ธุรการแจกจา่ยงาน  

ใหก้บัเจา้หนา้ที่

ผูร้บัผิดชอบงาน /      

เวียนเพื่อทราบ 

เจา้หนา้ที่ด  าเนินการและ

เสนอหนงัสอืตอ่หวัหนา้

งานและผูบ้งัคบับญัชา

ตามสายงาน 

หลงัจากผูบ้รหิารลงนาม

หนงัสอืแลว้ ธุรการ       

ออกเลขที่หนงัสอื       

และลงวนัท่ีหนงัสอื       

ธุรการสง่หนงัสอืตาม
ช่องทางตา่งๆ ดงันี ้
-สารบรรณออนไลน ์

-ไปรษณีย ์ 
-สง่ทาง E-mail  

- สง่ดว้ยตนเอง 

ธุรการสง่ส าเนาหนงัสอื

คืนเจา้หนา้ทีง่าน 1 ชดุ / 

เก็บตน้ฉบบัไวง้านธุรการ 

1 ชดุ และแสกนเก็บไฟล์

อิเลก็ทรอนิกสด์ว้ย 

ธุรการบนัทกึขอ้มลู       

ลงสมดุทะเบียนหนงัสอื

สง่ออก       
เก็บรวบรวมไฟลห์นงัสอื

แยกชดุแตล่ะเดือน /   

แยกออกเป็นแตล่ะกลุม่

งานเพื่อเก็บรกัษา     

ตามอายขุองหนงัสอื   

และเพื่อสะดวกตอ่การ

สบืคน้หนงัสอื  

สิน้สดุ 

ท าลายหนงัสอืทีค่รบ

ก าหนดอายเุก็บตาม

ระเบียบงานสารบรรณ    



2. งานกลั่นกรองงาน ตรวจเสนอแฟ้มก่อนเสนอตามล าดับสายงานการบังคับบัญชา 
 
  เริ่มตน้ 

ตรวจเอกสารให ้     

ถกูตอ้งตามระเบยีบฯ 

 

บคุลากรทกุคนน าแฟม้เสนอตอ่หวัหนา้งานเพื่อตรวจสอบและลงนามเอกสาร 

เสนอแฟม้ที่ผา่นการลงนามจากหวัหวัหนา้งานแลว้ตอ่งานเลขานกุารฯ 

กลั่นกรองเอกสารใหถ้กูตอ้งตาม

ระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ี             

วา่ดว้ยงานารบรรณฯ 

สง่กลบัไปแกไ้ข เสนอตอ่  รองผูอ้  านวยการ 

แกไ้ขแลว้ 

ถกูตอ้ง 

เสนอตอ่  ผูอ้  านวยการ 

ธุรการ ออกเลขหนงัสอืสง่ออก /ขึน้ระบบสารบรรณ

ออนไลน ์/ สง่จดหมาย / สง่ E-mail /สง่คืนเจา้หนา้ที ่

ธุรการจดัเก็บเอกสารชดุส าเนา / ไฟลเ์อกสาร 

สิน้สดุ 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 



3. งานเลขานุการผู้บริหาร  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

ดา้นการบรหิารองคก์ร ดา้นงานบรกิาร 

จดจ าหรอืหาความรู ้

เรือ่งราวตา่งๆ ท่ีจะเป็น

ประโยชนต์อ่การท างาน

เพื่อใหข้อ้มลูแก่ผูบ้รหิาร

(ขอ้มลูในลกัษณะกวา้ง

ไมไ่ดเ้จาะลกึ) 

รกัษาความลบั ไมว่า่จะ

เป็นเรือ่งสว่นตวั       

หรอืเรือ่งงานขององคก์ร 

เป็นสือ่กลางระหวา่ง

ผูบ้รหิารและผูม้าติดตอ่ 

ติดตามผลการ

ปฏิบตัิงานตามขอ้สั่ง

การท่ีผูบ้รหิารไดแ้จง้ให้

เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบตัิงานได้

ด าเนินการ 

ประสานการนดัหมายตา่งๆ อ านวยความ

สะดวกทกุดา้น ตลอดจนติดตามผูบ้รหิาร   

เมื่อตอ้งเดินทางไปปฏิบตัิราชการตามโอกาส

ที่สมควร เพื่อใหก้ารปฏิบตัิภารกิจราบรืน่ 

จดัเตรยีมเอกสาร

ประกอบการประชมุ 

ขออนญุาตไปราชการ 

ขออนญุาตใชร้ถยนต์

เพื่อเดินทางไปราชการ 

จดัเตรยีมและด าเนินการ      

ดา้นเอกสาร คา่ใชจ้า่ยตา่งๆ 

ตอ้นรบัผูม้าติดตอ่ 

จดัเก็บเอกสารของผูบ้รหิาร 

เตรยีมอปุกรณท์ างาน            

ใหพ้รอ้มตลอดเวลา 

บรกิารอาหารและเครือ่งดื่ม

ตามความเหมาะสม 

  สิน้สดุ 

ดา้นการติดตอ่ประสานงาน 

แจง้ตารางงาน / ตารางนดัหมาย /             

การแตง่กาย / ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง / ขอ้มลูจ าเป็น

ตา่งๆ ใหผู้บ้รหิารทราบรายวนั / รายสปัดาห ์/ 

รายเดือน ตามความเหมาะสม 



4. งานประชุมประจ าเดือนผู้บริหาร และบุคลากรของ สนง.สกร.ประจ า จ.นม. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

ประชมุประจ าเดือนบคุลากร

ของส านกังาน สกร.จงัหวดั 

ประชมุประจ าเดือนผูบ้รหิารส านกังาน 

สกร.ประจ าจงัหวดั  

ผูบ้รหิารพิจารณาก าหนด

วนัประชมุฯ 

ธุรการท าบนัทกึและแจง้

เวียนใหบ้คุลากรรบัทราบ

เพื่อเขา้รว่มประชมุ 

บคุลากรรบัทราบ       

และสง่วาระการประชมุ

ใหง้านธุรการจดัท า

ระเบียบวาระการประชมุ

ฯ 

บคุลากรเขา้รว่มประชมุตาม  

วนั เวลา  และสถานท่ีที่ก าหนด 

สิน้สดุ 

ผูบ้รหิารพิจารณาก าหนดวนั

ประชมุฯ 

ธุรการท าหนงัสอืและแจง้

สถานศกึษาในสงักดัทกุแหง่ทราบ

เพื่อเขา้รว่มประชมุ 

ผูบ้รหิาร / ตวัแทน เขา้รว่มประชมุ

ตามวนั  เวลา และสถานท่ีที่ก าหนด 

ธุรการจดัท าวาระการประชมุ

ประจ าเดือนฯ  และสง่วาระให้

สถานศกึษาพมิพแ์ละน ามาในวนั

ประชมุฯ 

ธุรการจดัท าสรุปรายงาน      

การประชมุ 

ธุรการจดัท าสรุปรายงาน         

การประชมุ และสง่ไปยงั         

กรมสง่เสรมิการเรยีนรู ้



5. งานพระราชพิธี / งานรัฐพิธี / กิจกรรมทางศาสนา  

เริ่มตน้ 

การเตรียมการเขา้รว่มพระราชพิธี / 

งานรัฐพิธี / กิจกรรมทางศาสนา 

ไดร้บัหนงัสอืเชิญเขา้รว่มงาน / กิจกรรม 

เสนอผูบ้รหิารทราบเพื่อ

พิจารณาเขา้รว่มงานฯ 

ผูบ้รหิารมอบหมาย

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัฯ เขา้รว่มแทน 

สง่แบตอบรบัเขา้รว่มงาน 

จดัคณะเขา้รว่มงาน (6-7 คน) 

ขอใชร้ถยนตร์าชการ / ประสานแจง้     

ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง / นดัหมายวนั เวลา      

และสถานท่ีรว่มงาน 

ผูบ้รหิารและคณะเขา้รว่มงานฯ 

สิน้สดุ 

ธุรการตอบรบั              

ไมส่ามารถเขา้รว่มงานได ้

สามารถเขา้รว่มได ้
ไมส่ามารถเขา้รว่มได ้    

และมอบหมายผูเ้ขา้รว่ม

แทน 

แจง้ผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายทราบ 

/  ท าหนงัสอืแจง้ไปยงัผูท้ี่

เก่ียวขอ้งทราบเพื่อเขา้

รว่มงานตามวนั เวลา       

และสถานท่ีที่ก าหนด 

ไมส่ามารถเขา้รว่มได้

และไมไ่ดม้อบหมาย

ผูอ่ื้นเขา้รว่มแทน 

ขอซือ้พสัดทุี่ใชใ้นการกิจกรรม          

เช่น พานพุม่ พวงมาลา เป็นตน้ 
สง่แบตอบรบัเขา้รว่มงาน 



6. รับโทรศัพท์ / งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ / โทรสารส านักงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

รับโทรศัพท์ / งานควบคุมการใช้
โทรศัพท์ / โทรสารส านักงาน 

ผู้ใช้บริการ / ประชาชน 
โทรศัพท์ติอต่อสอบถาม 

ใหข้อ้มลูผูต้ิดตอ่  

โอนสาย หรอืแจง้เบอร์

โทรศพัทข์องเจา้หนา้ที่    

ที่เก่ียวขอ้ง 

สิน้สดุ 

ไมท่ราบขอ้มลู ทราบขอ้มลูเบือ้งตน้ 



8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

งานอื่นๆ ท่ีได้รับหมอบหมาย 

สิน้สดุ 

กรณีลางาน หรอืติดราชการท่ีอื่น     

หรอืมีภารกิจในวนัและเวลาเดียวกนั        

ใหแ้จง้เจา้ของงานทราบเพื่อสบัเปลีย่น

เจา้หนา้ที่ท่ีสามารถปฏิบตัิงานได ้

 

ตารางงานประจ าไมต่รงกบังานอืน่ๆ         

ที่ไดร้บัหมอบหมายใหป้ฏิบตัิหนา้ที่

เพิ่มเติม 

 

ตรวจสอบตารางงาน 
ไมว่า่ง  วา่ง 

ปฏิบตัิหนา้ที่ตามที่ไดร้บัมอบหมายพิเศษ 

 



7. งานดูแล บริการ ให้การต้อนรับแขกผู้มาติดต่องาน  
 

เริ่มตน้ 

ดูแล บริการ ให้การต้อนรับแขก          
ผู้มาติดต่องาน ข้าราชการ ลูกจ้าง      
และบุคลากรอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

สิน้สดุ 

ใหก้ารตอ้นรบั เชิญนั่งที่โต๊ะรบัแขก         

พรอ้มทัง้บรกิารอาหารวา่งและเครือ่งดื่ม     

ตามความเหมาะสม 

 

งานเลขานกุารน าเรยีนผูบ้รหิารเพื่อทราบ   

 

ใหก้ารตอ้นรบั เชิญนั่งที่โต๊ะรบัแขกผูม้า

ติดตอ่  พรอ้มทัง้บรกิารอาหารวา่ง       

และเครือ่งดื่มตามความเหมาะสม 

 

เชิญผูม้าติดตอ่พบผูบ้รหิารตามนดัหมาย 

 

สอบถามความ

ตอ้งการของผูม้าตดิตอ่ 

ใหข้อ้มลูที่สามารถใหค้  าแนะน าได ้        

ในเบือ้งตน้ 

 

พบเจา้หนา้ท่ี พบผูบ้รหิาร 

เชิญผูม้าติดตอ่พบเจา้หนา้ที่ /             

เชิญเจา้หนา้ที่มาพบผูม้าตดิตอ่ 

 


