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ค าน า 
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งานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการบริหารงานบุคคลให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไปหากมีข้อเสนอแนะโปรดแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ 
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งานธุรการ กลุม่บริหารงานบคุคล 

กระบวนการปฏิบัติงานของงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล จ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงได้น ากระบวนการ PDCA มาเป็นแนวทาง 

ในการตรวจสอบและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1 ขั้นเตรียมการ P (Plan) 
 2 ขั้นด าเนินงาน D (Do) 
 3 ขั้นประเมินและสรุปผลการด าเนินงาน C (Check) 
 4 ขั้นพัฒนาและปรับปรุง A (Action) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 ขั้นเตรียมการ P (Plan) 
 วางแผน หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานอย่างรอบคอบครอบคลุมถึงการก าหนดขั้นตอน 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย พันธุ์                                                                                                                                                                                                                                   
กิจผู้รับผิดชอบระยะเวลาด าเนินการโดยจ าแนก ดังนี้ 
   1.1  ลักษณะงาน 
        -  ความยุ่งยากของงาน 
        -  ขั้นตอนการด าเนินการ 
        - ระยะเวลาในการด าเนินการ 
   1.2  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินการ / ผู้รับบริการ 
       - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       - พนักงานราชการ / ลกูจ้างประจ า 
       - บุคคลภายนอก 
   1.3  การด าเนินการภายหลังส้ินสุดกระบวนการ / ขั้นตอน 

1.ขัน้เตรียมการ(Plan)  

2.ขัน้ด าเนินงาน (DO) 

3.ขัน้ประเมินและสรุปสรุปผลการ

ด าเนินงาน ( Check) 

4.ขัน้พฒันาและปรับปรุง(Act) 
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 -  การจัดเก็บเอกสาร                                           
       -  การรายงานผล / สรุปผล / ติดตามประเมินผล 
       -  ส ารวจความคิดเห็น / ความพึงพอใจ 
2 ขั้นด าเนินงาน D (Do) 

ขั้นด าเนินงาน หมายถึง การลงมือปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้โดยมีผู้รับผิดชอบในแต่ละ
กระบวนการ / ขั้นตอนการด าเนินการลงมือปฏิบัติงานตามแผนในชั้นนี้หัวหน้ากลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติเป็นผู้ตรวจสอบติดตามการด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าระหว่างปฏิบัติ พร้อมทั้งสื่อสารให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
3 ขั้นประเมินและสรุป ผลการด าเนินงาน C (Check) 

ตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนหรือกระบวนการที่ก าหนดหรือไม่มี
ปัญหาอุปสรรคอย่างไรรวมถึงวิธีการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพเป็นอย่างไรสมควรที่จะน าไปใช้เป็นตัวอย่างหรือ
มาตรฐานในการปฏิบัติงานต่อไปโดยผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชา) กับผู้รับการประเมิน (ผู้ใตบ้ังคับบัญชา) ต้องรวมกัน 
วิเคราะห์หาปัจจัย / สาเหตุที่ท าให้ผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไป 
ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ซึ่งมีประเด็นที่พิจารณา คือ 

ที ่ ปัจจัย/สาเหตุ ประเด็นการพิจารณา 
1 งบประมาณ 1. เพียงพอหรือไม่ 
  2. เหมาะสมหรือไม่ 
2 พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 1 .มีความรู้ความสามารถทักษะในการปฏิบัติงานหรือไม่ 
  2. ให้ความสนใจกับงานที่ท าหรือไม่ 
  3. มีการตรวจสอบความถูกต้องของการปฏิบัติงานในระหว่าง        

ปฏิบัติงาน ดีเพียงใด 
3 ผู้บังคับบัญชา/ผู้สนับสนุน  

(หน่วยงาน/ส่วนราชการ)  
1. ให้การสนับสนุนงบประมาณ/ข้อมูลอย่างต่อเนื่องหรือไม่  
2. มีการถ่ายทอดองค์ความรู้/พัฒนาบุคลากรในสังกัดหรือไม่  

4 ลักษณะงาน/กระบวนงาน 1. กระบวนการท างานมีประสิทธิภาพหรือไม่ 
2. การล าดับขั้นตอนการท างานที่ก าหนดมีความเหมาะสมหรือไม่ 
3. ปริมาณงานที่ก าหนดแต่ละบุคคลมีความเหมาะสมหรือไม่ 
4. ทันตามก าหนดเวลาหรือไม่ 
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เครื่องมือ/สื่อ/อุปกรณ์ 
 

1. มีเพียงพอและทันสมัยหรือไม่ 
2. มีการจัดเก็บและบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ 
 

 
 
4. ขั้นพัฒนาและปรับปรุง A (Action)  

ปรับปรุงแก้ไข หมายถึง การพัฒนาและปรังปรุงแก้ไข การด าเนินการให้เหมาะสมตามผลการประเมิน โดย
รวบรวมข้อมูลจากการตรวจสอบวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น ปัญหาอุปสรรคแนวทางแก้ไข ท าให้ทราบว่าวิธี 



 

3 
ปฏิบัติใดมีประสิทธิผลมากท่ีสุด ก็ควรจัดท าให้เป็นมาตรฐาน หากไม่สามารถบรรลุเป้าหมายได้ก็ต้องพัฒนา 

หาวิธีการปฏิบัติใหม่ ๆ เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในกลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงาน โดยสรุปผลการวิเคราะห์และแนวทางการด าเนินการจ าแนกเป็น 3 ระดับ ดังนี้ 

 
ที ่ ปัจจัยและสาเหตุ แนวทางการด าเนินการ 

ระดับท่ี 1 กระบวนการมีปัญหา และ ไม่เป็น
มาตรฐาน 

1. หาแนวทางในการแก้ไขปรับปรุงพัฒนา 
2. ตรวจสอบติดตามการด าเนินการภายหลังการแก้ไข  
ปรับปรุงแล้ว 

ระดับท่ี 2 กระบวนการยังมีปัญหาและไม่เป็น
มาตรฐานถึงแม้ว่าจะมีการแก้ไขปรับปรุง
แล้ว 

1. เปลี่ยนวิธีการด าเนินการใหม่ 
2. ตรวจสอบติดตามการด าเนินการตามวิธีการด าเนินการ
ใหม่ 

ระดับท่ี 3 กระบวนการมีมาตรฐาน  
 

1. จัดท าแนวทางการด าเนินการแจ้งให้ข้าราชการในกลุ่ม
บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติน าไปใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินการ  
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเผยแพร่ให้ผู้สนใจหรือผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วนร่วมในการด าเนินการน าไปใช้เป็น
แนวปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3. ติดตามผลการด าเนินการภายหลังจากการน าคู่มือไป
ปฏิบัติ  
4. สร้างความรู้ความเข้าใจระหว่างผู้ปฏิบัติกับผู้เกี่ยวข้อง  

 
งานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานธุรการ 
 1.1 งานรับหนังสือราชการ 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1. เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอ านวยการ หนังสือราชการจากทางระบบ AMSS 
โรงเรียนในสังกัดของส านักงานเขตพ้ืนที่ขอนแก่น หนังสือราชการจาก  สพฐ. ทางเวปไซต   ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตองสงคืนกลุมอ านวยการ 
          2. กรณีถูกตอง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอใหผูอ านวยการกลุมวิเคราะหเนื้อหาเพ่ือ
จ าแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 
        3. เจาหนาที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือให้แก่เจ้าหน้าที่ผูรับผิดชอบเรื่อง ลงทะเบียนรับ
หนังสือแลวน าหนังสือแจกแก่เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงาน และจะต้องลงรับหนังสือด้วยลายเซ็นต์ทุก
ฉบับ 
       4. ผูรับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอต่อผูอ านวยการกลุ่ม รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ 
แลวแตกรณี 
 



 

ปฏิบตัิการตามที่

ผู้อ านวยการสัง่การ 
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1.1  Flow chant การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับหนงัสอืราชการจากกลุม่

อ านวยการ  ฯ เวปไซต์ 

    ผู้อ านวยการกลุม่ 

วิเคราะห์          เนือ้หา

เพื่อจ าแนกประเภท 

เจ้าหน้าที่ธุรการยนัทกึรายการแจกหนงัสอืให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบเร่ือง 

ผู้ รับผิดชอบเร่ือง บนัทกึเสนอตอ่ผู้อ านวยการกลุม่ 

รองผู้อ านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา

และผู้อ านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา 

1 นาที 

 2 นาท ี
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1.2 งานสงหนังสือราชการ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      1. เจาหนาที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดที่จะน าสงพรอมหนังสือ 
ขอมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 

              2. เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่
จะสง 
                 กรณีเปนหนังสือลับนายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถวนประเภทหนังสือ ชั้น
ความเร็วของหนังสือราชการที่จะสง 
               3. เจาหนาที่ธุรการกลุมประทับตราประเภทหนังสือชันความเร็ว ลงทะเบียนสงบรรจุซองห่อหนังสือ
ราชการที่จะสง 
                   กรณ ี เปนหนังสือลับนายทะเบียนหนังสือลับตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ     
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะสง ลงทะเบียนสงหนังสือ 
              4. เจาหนาที่ธุรการน า หนังสือสง สงสารบรรณกลุมอ านวยการ 
              5. เจาหนาที่ธุรการสารบรรณกลุมอ านวยการ ด าเนินการส่ง 
 
 

1.2 Flow chant การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่องน าหนังสอืส่งงานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุม่ฯ บรรจซุองหนงัสอืท่ีจะสง่ 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนงัสอืสง่ สง่สารบรรณกลุม่อ านวยการ

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุม่ อ านวยการด าเนินการตอ่ 

1 นาที 

2 นาที 

1 นาที 
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1.3 งานจัดท าหนังสือราชการ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  

 1. ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ด าเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอ ตามรูปแบบหนังสือ
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ โดยการน าระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ  

2. จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว จ านวน 3 ฉบับ  เพ่ือจัดเก็บส าเนาไวที่เจาของเรื่อง      
1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงาน/ผูที่เก่ียวของ 

 3. ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสรจ็ เรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ ความถูกตองเสนอเพ่ือ
พิจารณาตามล าดับชั้น 

 4. ผูอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ  
5. สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขที่ค าสั่ง แลวแตกรณแีละสงเรื่องคืน ผรูับผิดชอบทราบ

การสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสงธุรการกลุมด าเนินการส
งตอไป กรณีเปนหนังสือลับนายทะเบียนหนังสือลับ เปนผูออกเลขที่หนังสือสง/เลขท่ีค าสั่ง แลวแตกรณีและสงเรื่อง
คืนผูรบัผิดชอบทราบการสั่งการตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอมหนังสือใหถูกตอง 

 6. เก็บเรื่องที่ด าเนินการแลว เขาแฟม เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การ ท าลาย (ขั้นตอนการ
จัดเก็บรักษา ใหเปนไปตามขอตกลงเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุมแตตองมีทะเบียน การจัดเก็บเพ่ือท าลายตาม
ระเบียบงานสารบรรณ) 

1.3 Flo chant การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ รับผิดชอบ/เจ้าหน้าทีด่ าเนินการ

ร่าง   หนงัสอืและจดัพิมพ์ฯเสนอฯ 

จดัพิมพ์หนงัสอืตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบบั 

ผู้ รับผิดชอบฯเสนอเพื่อพิจารณาตามล าดบัขัน้ 

ผู้อ านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาลงนาม/สัง่การปฏิบตั ิ

สารบรรณกลางท าการออกเลขทีห่นงัสอื/เลขที่ค าสัง่ฯ 

เก็บเร่ืองที่ด าเนินการแล้วฯ 

3 นาที 

1 นาที 

2 นาที 

1 นาที 

 2 นาท ี
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ขั้นตอนการท าสัญญาจางพนักงานราชการ 

1. เมื่อสวนราชการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการไดแลว สวนราชการตองจัดท าสัญญาจางผูผาน 
การเลือกสรรในแนวทางตอไปนี้ 

  1.1 สวนราชการท าสัญญาจางผูผานการเลือกสรร ดวยแบบสัญญาจางตามที่ก าหนด แนบทาย 
ประกาศ คพร. เรื่อง หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ และแบบสัญญา 
จางของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 โดยมีระยะเวลาการจางตามความจ าเปนหรือความเหมาะสมกับภาระงาน 
หรือตามระยะเวลาสิ้นสุดของงานหรือโครงการ เชน 2 เดือน 3 เดือน หรือ 2 ป 3 ป แตตองไมเกิน 4 ป หรือไม 
เกินระยะเวลาของกรอบอัตราก าลัง 

  1.2 เนื่องจากระบบพนักงานราชการ สวนราชการตองใชสัญญาจางในการบริหารจัดการพนักงาน 
ราชการตลอดอายุสัญญา ดังนั้น สิ่งส าคัญของการท าสัญญาจาง คือ การกรอกขอความ หรือจัดท ารายละเอียดตาง 
ๆ ในสัญญาจางใหมีความชัดเจน ครบถวน และสมบูรณ เชน คสูัญญา วันที่ท าสัญญา ชื่อต าแหนง ขอบขายงาน 
ระยะเวลาการจาง คาตอบแทน เหตุที่ท าใหสัญญาจางสิ้นสุด เปนตน ทั้งนี้ สวนราชการสามารถเพ่ิมเติมขอความใน 
สวนของขอ 7 (4) และ (5) ของสัญญาจางจากท่ีระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
ขอ 28 ก าหนดได 

  1.3 หัวหนาสวนราชการ หรือผูที่หัวหนาสวนราชการมอบหมายเปนผูลงนามในสัญญาจางในฐานะ 
ของสวนราชการ กับคูสัญญา คือ พนักงานราชการ 

2. สวนราชการตองควบคุม หรือดูแลใหมีการปฏิบัติตามสัญญาจางในระหวางสัญญา เชน การหักภาษีเงิน 
ได การด าเนินการกรณีมีการฝาฝนสัญญา เชน การเปดเผยความลับ หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ของทางราชการ 

3. กรณีท่ีสัญญาจางของพนักงานราชการสิ้นสุด และสวนราชการมีภาระงานซึ่งจ าเปนตองตอสัญญาจาง 
พนักงานราชการ สวนราชการตองท าสัญญาจางใหมตามแนวทางปฏิบัติของการท าสัญญาจางในครั้งแรก แตทั้งนี้ 
ตองเปนไปตามขอก าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานตามประกาศ คพร. เรื่อง แนวทางการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการ กลาวคือ ผูที่จะไดรับการตอสัญญาตองมีผล การปฏิบัติงานที่ผานการประเมิน 
ดวยคะแนนเฉลี่ยยอนหลังไมเกิน 4 ป ไมต่ าากวาระดับดี 
ผลส าเร็จที่คาดหวัง 

เปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว 
 
 


