
4.8 การด าเนินงานธุรการ  

ผู้รับผิดชอบ 
นายเกรียงไกร   ค าแก่นแก้ว   หัวหน้าคณะท างาน 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
งานสารบรรณ 
1. การรับส่งหนังสือราชการ 
    1.1 วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
    1.2 ออกแบบระบบการรับ - ส่งหนังสือราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเชื่อมโยงระหว่าง
สถานศึกษากับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ โดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 
    1.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ- ส่ง 
หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้ 
    1.4 รับ- ส่งหนังสือราชการตามระบบก าหนด 
    1.5 ประเมินผลการใช้ระบบการรับ - ส่งหนังสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะๆ 
2. การจัดท าหนังสือราชการ 
     2.1 ศึกษางานระเบียบสารบรรณที่เก่ียวข้องกับชนิดของหนังสือราชการ 
     2.2 ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกันโดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT)มาใช้ในการด าเนินงาน 
     2.3 ออกแบบระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือให้เหมาะสมกับสภาพสถานศึกษา โดยยึดหลักความ
ถูกต้อง รวดเร็วและประหยัด ใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่ใช้ได้อย่างเหมาะสมและคุ้มค่าโดยน าเครือข่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 
     2.4 จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
3. การเก็บหนังสือราชการ 
     3.1 วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา 
     3.2 ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง การยืมการท าลายหนังสือ
ราชการและเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือที่ก าหนดใน
ระเบียบงานสารบรรณ  โดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 
     3.3 จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ- 
ส่ง หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้ 
     3.4 ด าเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่ก าหนด 
     3.5 ประเมินผลการด าเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็นระยะๆ และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 
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4. การให้ยืมหนังสือราชการ 
     4.1 ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการโดยใช้
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    4.2 ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบส านักรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณและงานที่เก่ียวข้อง 
    4.3 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ 
    4.4 น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืมหนังสือราชการ 
5. การท าลายหนังสือราชการ 
    5.1 ภายใน 60 วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนังสือท่ีหมดอายุการเก็บหนังสือในระบบ
เครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
    5.2 จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการการท าลายหนังสือของสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
    5.3 ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม 
การรับ- ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
1. จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ – งานในหน้าที่ราชการ 
2. ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจและกรอกรายการบัญชีรายรับ – ส่งงานเป็นงานตามท่ีรับผิดชอบ 
3. เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
4. เก็บเป็นหลักฐานการรับ – ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ1 ชุด 
การมอบอ านาจหน้าที่งาน 
1. วิเคราะห์ภาระหน้าที่การงานของสถานศึกษาจากระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องและจากท่ีได้รับการ
มอบหมายเพ่ิมเติม 
2. ตรวจสอบต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและความถนัดของบุคลากรที่ด ารงต าแหน่งต่างๆ 
3. ก าหนดภาระหน้าที่การงานให้บุคลากรรับผิดชอบปฏิบัติโดยค านึงถึงความรู้ ความสามรถ และ
ประสบการณ์ของบุคลากรตามความเหมาะสม 
4. จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่การงาน 
5. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรใช้ในการปฏิบัติงาน 
6. จัดท ามาตรฐานผลสัมฤทธิ์พร้อมด้วยตัวชี้วัดของงาน 
7. จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
8. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
การประชุมภายในสถานศึกษา 
1. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา ก าหนดแผนการประชุมแจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ 
2. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องที่จะน าเสนอที่ประชุมเพ่ือที่จัดท าวาระและเอกสาร



การประชุม 
3. ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
4. ประสานงานจัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่อ  อุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องดื่ม 
อาหารว่างส าหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
5. บันทึกการประชุมและจัดรายงานการประชุมแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการประชุมและด าเนินการตาม
มติที่ประชุม 
6. ประสานงาน ติดตามผลปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. ประเมินผลการด าเนินงานสรุปผลเพื่อการน าไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
งานพาหนะ 
1. วิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติการของสถานศึกษาแล้ว จ าแนกภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้พาหนะ
น าไปจัดหมวดหมู่ 
2. ร่วมกับทุกงานในสถานศึกษาวางแผนการใช้พาหนะเป็นรายเดือน 
3. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการขออนุญาตใช้พาหนะการขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การตรวจสอบ
สภาพ การซ่อมบ ารุงรักษาและการรายงานให้ผู้ที่เก่ียวข้องถือปฏิบัติ 
4. ศึกษาสภาพทั่วไปและก าหนดสถานที่รักษายานพาหนะให้เกิดความปลอดภัย 
5. ประเมินแผนการใช้พาหนะ หลักเกณฑ์และวิธีการขออนุญาต ใช้ยานพาหนะการขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง การตรวจสภาพ การซ่อมบ ารุงรักษาและการรายงานการใช้พาหนะ น าผลการประเมินไปใช้ในการ
ปรับปรุงให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 


