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คํานํา 
 

    พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 

หมวด 5 มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง  ไดมีการกําหนดใหมีการ

แบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จํานวน 62  เขต  รวมจํานวนท้ังสิ้น 245  เขต   และไดออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบง สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเปน 9 กลุม 1 

หนวย และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการ

พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของทุกกลุมข้ึน นั้น 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

หนองคาย เขต 2 ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  ขาพเจาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยอิงเนื้อหา

และรายละเอียด ตามคูมือท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดทําไว โดยคูมือ

ปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดขอบเขตของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความหมาย คํา

จํากัดความท่ีสําคัญ Work Flow  ท่ีแสดงเสนทางการปฏิบัติงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของ

กระบวนงาน ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของของกระบวนงาน  ซ่ึงไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาท่ีของ

กลุมอํานวยการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการประถมศึกษา ประกอบดวย งานสารบรรณ งานการจัดทําหนังสือราชการ งานการรับ-สง

หนังสือราชการ  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ งานการยืมหนังสือราชการ งานการทําลายหนังสือ

ราชการ งานบริการอาคารสถานท่ี และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีไดดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ซ่ึงขาพเจาไดนํารายละเอียดและอิงขอมูล

ในคูมือการปฏิบัติงานดังกลาว  มาจัดทําเพ่ือใชในการปฏิบัติงานอันจะเปนประโยชนในการเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี  ไว ณ โอกาสนี ้

 

กัญญาณัฐ  หวานอารมณ 
เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
 

 



 

สารบัญ 
   

 กระบวนการปฏิบัติงาน  

   

 1. งานสารบรรณ 

2. งานการจัดทําหนังสือราชการ 

3. งานการรับ-สง หนังสือราชการ 

4. งานการจัดเก็บหนังสือราชการ  

5. งานการยืมหนังสือราชการ 

6. งานการทําลายหนังสือราชการ 

7.  งานบริการอาคารสถานท่ี 

 

ภาคผนวก 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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1.  ช่ืองาน งานสารบรรณ 

2.  วัตถุประสงค     

เ พ่ือเปนคู มือประกอบการปฏิบัติ งานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3.  ขอบเขตของงาน    

ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง  

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ 

ครอบคลุมการดําเนินงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังตอไปนี้ 

3.1  งานการจัดทําหนังสือราชการ 

3.2  งานการรับ - สง หนังสือราชการ 

3.3  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 

3.4  งานการยืมหนังสือราชการ 

3.5  งานการทําลายหนังสือราชการ 

4.  คําจํากัดความ    

 “เจาหนาท่ี” หมายถึง   บุคลากรผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานสารบรรณ  

“สํานักงาน” หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

“ผูบริหาร” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

“กลุมงาน”  หมายถึง  สวนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบง

สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

“เอกสาร”  หมายถึง  เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

5.1  งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 5.1.1  ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทําหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ พ .ศ.  2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใช 

ในการจัดพิมพหนังสือ กรณีท่ีบันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโดยการพิมพขอความ 

ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือ ระบบสื่อสารอ่ืนใดท่ีมีการยืนยันตัวตน จะพิมพชื่อผูบันทึกแทน  

การลงลายมือชื่อก็ได และจะไมลงวัน เดือน ป ท่ีบันทึก หากระบบมีการบันทึก วัน เดือน ป ไวอยูแลว

งานสารบรรณ 
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  5.1.2  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบ หนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 5.1.3  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือ จัดเก็บ

สําเนาไวท่ีเจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ  

 5.1.4  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีเจาของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลว ตรวจสอบ

ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับชั้น  

 5.1.5  ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว  

สารบรรณกลางดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบ 

 5.2  งานการรับ – สงหนังสือราชการ 

  5.2.1.  งานรับหนังสือราชการ   

  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีสารบรรณของสาํนักงาน

ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ เจาหนาท่ีจัดลําดับ

ความสําคัญและความเรงดวน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กรณีไมถูกตองใหติดตอ 

สวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตองหรือบันทึกขอบกพรอง

ไวเปนหลักฐาน และสงคืนเจาของหนวยงาน กรณีถูกตองดําเนินการ  ดังตอไปนี้ 

1) วิเคราะหเนื้อหาวาเปนภารกิจเก่ียวของกับกลุมงานใด ใหลงทะเบียนรับหนังสือ 

ราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   2)  หากมีการวิเคราะหหนังสือราชการแลวแตไมสามารถระบุไดวาเปนภารกิจของ

กลุมงานใด  ให เจาหนา ท่ี ท่ีรับหนั งสือนํา เสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืน ท่ีการศึกษา  

เพ่ือวิเคราะห สงตอใหเจาหนาท่ีสารบรรณลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   3)  หนังสือราชการท่ีดําเนินการลงทะเบียนรับเรียบรอยแลว สงตอใหกลุมงาน 

ท่ีเก่ียวของโดยในการรับหนังสือตองประทับตราแสดงขอมูลท่ีสําคัญ เชน เลขท่ีรับ/วัน เดือน ป ท่ีรับ/

เวลาท่ีรับหนังสือ 

   กรณีเปนหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ท่ีไดรับการแตงตั้งลงทะเบียน 

รับหนังสือแลว นําเสนอผูท่ีเก่ียวของดําเนินการตามลําดับข้ันตอไป 

  5.2.2  งานการสงหนังสือราชการ 

   1)  เจาหนาท่ีงานสารบรรณของกลุมอํานวยการ ทําหนาท่ีสารบรรณกลาง

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารหลักฐานท่ีแนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดสงไมถูกตอง 

หรือไมสมบูรณ ใหแจงเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยให

ครบถวน  

   ในกรณีท่ีกําหนดใหแตละกลุมสามารถออกเลขหนังสือในระบบไดเอง เจาของ

เรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมถึงสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน เพ่ือออกเลขท่ีสงหนังสือ 
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   2)  เม่ือตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนแลว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ

สงดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

   3)  จัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมสแกนเอกสารแนบ 

ยกเวนเอกสารสําคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารสําคัญท่ีมีจํานวนมากใหแนบหนังสือนํา 

ในระบบ และจัดสงเอกสารทางไปรษณียเชนเดิม 

  อนึ่ง เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส

ใหลงเวลาท่ีปรากฎในระบบวาสวนราชการไดรับ หรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับ หรือ

ทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณีไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการดวย และในกรณีท่ีสงหนังสือไปทางท่ี

อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีไดรับแจงไวแตไมสําเร็จ ใหลงวันและเวลาท่ีปรากฏในระบบวาไดจัดสง

ครั้งแรกเปนวันเวลาท่ีไดสงหนังสือจากสํานักงาน 

 5.3  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 

  5.3.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.3.2 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติอีกตอไป 

  5.3.3 การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอย

แลวแตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

  5.3.4 อายุการเก็บหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ พ .ศ.  2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  อนึ่ ง  การเ ก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส  นอกจากการเก็บไว ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส อันเปนผลจากท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น ใหมีการสํารองขอมูล (Backup)  

หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการ

กําหนด 

 5.4  งานการยืมหนังสือราชการ 

  การยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

  5.4.1  ผูขอยืมยื่น คําขอตามแบบท่ีกําหนด  พรอมแจงใหทราบวา เรื่อง ท่ียืมนั้น  

จะนําไปใชในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ  

  5.4.2  เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

  5.4.3  ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี

เก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นสั่งการอ่ืน 
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  5.4.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุญาต 

และดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป 

  5.4.5  เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงลําดับวัน เดือน ป ไวเพ่ือ

ติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 

 5.5  งานการทําลายหนังสือราชการ 

  5.5.1 ภายใน 60 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ(สิ้นป

ปฏิทิน) และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบยีบงานสารบรรณ ฯ เสนอผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การสํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

  5.5.2 แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ

กรรมการ 2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดยคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 

   1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

   2)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควร

ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเม่ือใดในชองการพิจารณา 

   3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 

   4)   เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

  5.5.3  จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เสนอผูบริหารสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

    1)  หากเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 

     2)  หากเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายไปยังกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

        5.5.4  สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลาย ใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีได

ขอทําความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว  

        5.5.5  กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ทําลายหนังสือได  

        5.5.6  ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเขาเครื่องทําลายเอกสารหรือ 

วิธีอ่ืนใด โดยมิใหหนังสือนั้นอานเปนขอความได  
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        5.5.7  เม่ือทําลายเรียบรอยแลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษารับทราบ 

  อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแต

กรณีมีความจําเปนตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุ

ความจําเปนอ่ืนใด หัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส ท่ีมิใชเอกสาร

จดหมายเหตุตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ ท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา 10 ปแลวก็ได  

โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส

ท่ีเก็บไวเปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

 

 

 

                  

  

 

                                              

                                              

 

    

 

  

 

 

6.1 งานการจัดทําหนังสอืราชการ 

ผอ.สพท. ลงนาม 

ราง/โตตอบหนังสือตามรูปแบบหนังสือ 

ท่ีระเบียบกําหนดไว 

สารบรรณกลางออกเลขหนังสือสง 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีราง

จํานวน 3 ฉบับ (สําหรับเก็บไวท่ี

เจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอง              

ของหนงัสือท่ีจัดพิมพ 

ผอ.กลุม/รอง ผอ.สพท. 

พิจารณา 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 
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รับหนังสือ 

วิเคราะหเขากลุมงานใด 

ลงทะเบียนรบัในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

สงตอกลุมงานเจาของเรื่อง 

หากสงมาผิดใหคืนหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

กรณีวิเคราะหไมได 

เสนอ ผอ.สพท. 

พิจารณา 

6.2 งานการรับหนังสือราชการ 
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ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือ/เอกสารแนบสง 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ

สงผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

การบันทึกเวลาจัดสง

เอกสารท่ีปรากฏในระบบ

เพ่ือเปนหลักฐานของ

สํานักงาน 

หากเอกสารผิดหรือสิ่งท่ีสงไปดวย 

ไมครบถวน ใหประสานเจาของเรื่อง

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

แลวสงใหเจาหนาท่ี 

6.3 งานการสงหนงัสือราชการ 
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หนังสือราชการ 

ยังอยูระหวางดําเนินการ/

ปฏิบัติยังไมเสร็จ 

ดําเนินการเรียบรอยแลว 

ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว 

เก็บไวใชสําหรับตรวจสอบ/

อางอิงโดยจัดเปนหมวดหมู 

แยกแฟม/ประเภทใหชัดเจน 

ใหอยูในความรับผิดชอบของ

เจาของเรื่อง 

6.4 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
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6.5 งานการยืมหนงัสือราชการ 

รับแบบคําขอจากผูขอยืม 

เสนอผูบริหารพิจารณาอนุญาต 

แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืม

รับทราบ 

จัดทําทะเบียนคุม/ 

หลักฐานการยืม 

ดําเนินการตามขอสั่งการ  

(ถามี) 
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6.6 งานการทําลายหนังสอืราชการ 

จัดทําสํารวจหนังสือท่ีจะทําลาย 

เสนอ ผอ.สพท. 

แตงตั้งกรรมการ 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ทําลายหนังสือ 

จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือ 

ท่ีตองทําลาย 

คณะกรรมการ 

พิจารณา 

เสนอ ผอ.สพท.  

ใหความเห็นชอบ 

สงกองจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณา 

ทําลายโดยการเผา/ 
เขาเครื่องทําลาย 

รายงาน ผอ.สพท. รบัทราบ 

ภายใน 60 วัน 

หากเห็นวาเรื่องใด 

ยังไมสมควทําลาย 

ใหลงความเห็น

เสนอ 
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7. แบบฟอรมที่ใช    

 7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรบัหนังสือ “ลับ” 

 7.2  ทะเบียนสงหนังสือราชการ/ทะเบียนสงหนังสือ “ลับ” 

 7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 7.4  แบบขอยืมหนังสอืราชการ 

 7.5  ทะเบียนคุมหนงัสือ/หลักฐานขอยืม 

 7.6  บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทําลาย 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

 8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 

 8.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 

 8.4  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2564 

 8.5  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2553 

คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทย ดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร  

และตัวอยางการพิมพ 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  : งานการจัดทําหนังสือราชการ สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  : 1. เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  2. เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและ

จัดพิมพตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

1 วันทําการ ปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือได

ถูกตอง 

เจาหนาที่สารบรรณ 

2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ผอ.กลุม รอง ผอ.

สพท. ตรวจสอบความถูกตอง 

1 วันทําการ ความถูกตองของหนังสือราชการ เจาหนาที่สารบรรณ 

3 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามในหนังสือที่

จัดทํา 

1 วันทําการ ความถูกตองครบถวนในการลงนามใน

หนังสือราชการไดครบถวน ถกูตอง 

เจาหนาที่สารบรรณ 

4 เจาหนาที่ออกเลขที่หนังสือสง/คําส่ังที่

จัดทําขึ้น และ ผอ.สพท. ลงนามแลว 

1 วันทําการ ความถูกตองของการจัดทําหนังสือ

ราชการ 

เจาหนาที่สารบรรณ 

5 มีการติดตามประเมินผลการจัดทาํหนังสือ

ราชการ 

ทุกสัปดาห สงตอหนังสือรับ ใหผูเกี่ยวของถูก

ภารกิจงาน และไมลาชา 

ผอ.กลุมอํานวยการ 

 เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 
อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน            จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ           ทิศทางหรอืการเคล่ือนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

 

ตรวจสอบหนงัสือราชการ 

ติดตามประเมินผล 

เสนอ ผอ.สพท. 

ดําเนินการราง/จัดพิมพหนังสือราชการ 

 

 ออกเลขที่หนังสือ/คําส่ัง 
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ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  : งานการรับหนังสือราชการ สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  : เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรบัหนังสือเขาของ สพท. ปองกันหนังสือราชการสญูหาย งายตอการสืบคน และสงมอบผูท่ีเก่ียวของไดตามกําหนด 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ที่รับมา 

1 วันทําการ หนังสือแจงระบุหนวยงานผูรับถูกตองพรอม 

ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) ครบถวน 

เจาหนาที่สารบรรณ 

2 พิจารณาผูรับผิดชอบ ผูเกีย่วของ 1 วันทําการ วิเคราะหผูรับผิดชอบเกี่ยวของไดอยางถกูตอง เจาหนาที่สารบรรณ 

3 ลงทะเบียนรับหนังสือ 1 วันทําการ กรอกขอมูล ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบได

ครบถวน ถูกตอง 

เจาหนาที่สารบรรณ 

4 เสนอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่

การศึกษาลงนาม 

1 วันทําการ  เจาหนาที่สารบรรณ 

5 สงมอบกลุมที่เกี่ยวของในระบบ/ 

นอกระบบ 

1 วันทําการ สงตอหนังสือรับ ใหผูเกี่ยวของถูกภารกจิงาน 

และไมลาชา 

เจาหนาที่สารบรรณ 

เอกสารอางอิง  : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน            จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน        จดุเชือ่มตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

 

สังเคราะห วิเคราะห กลุมงาน
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

สงตอกลุมงานผูรับผิดชอบ 

เสนอ ผอ.สพท. 

รับหนังสือจากระบบ 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ : งานการสงหนังสือราชการ สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  :  หนังสือราชการท่ีออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกตองตรวจสอบได/สืบคนได อยางเปนระบบ 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือที่จะ

สงออกไปหนวยงานอื่น พรอมเอกสารแนบ 

(ถามี) 

1 วันทําการ หนังสือจาก สพท. ระบหุนวยงานผูรับ พรอม

เอกสารแนบ (ถามี) ครบถวนถูกตอง 

เจาหนาที่สารบรรณ 

2 ออกเลขหนังสือสงจากระบบ  1 วันทําการ ลงทะเบียนออกเลขในระบบไดครบถวน 

ถูกตอง ระบุเลขสงในหนังสือไดตรงกับขอมูลที่

ระบุในระบบ 

เจาหนาที่สารบรรณ 

3 สแกนเก็บไฟลตนเร่ืองไวในโฟลเดอร 1 วันทําการ ไฟลงานถูกตองตรงกับตนฉบับ เจาหนาที่สารบรรณ 

เอกสารอางอิง  : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

บันทึกออกเลขในระบบ 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน            จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ          ทิศทางหรอืการเคล่ือนไหวของงาน        จุดเชือ่มตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  :  งานการทําลายหนังสือราชการ สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  :  หนังสือราชการท่ีออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกตองตรวจสอบได/สืบคนได อยางเปนระบบ 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  คัดแยกจัดเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ และ

ทําบัญชีที่จะขอทําลาย  

5 วันทําการ การสํารวจหนังสือที่มีอายุครบการทําลายอยาง

ทั่วถึง และจัดทาํบัญชีครบถวน 

เจาหนาที่สารบรรณ 

2 เสนอ ผอ.สพท.รับทราบการทําลาย

หนังสือราชการ 

1 วันทําการ  เจาหนาที่สารบรรณ 

3 แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 1 วันทําการ คณะกรรมการที่ไดรับการแตงต้ังทําหนาที่ ตาม

คําส่ัง สพฐ. ที่ 2367/2546 และดําเนินการ

บรรลุเปาหมายทีก่ําหนด 

เจาหนาที่สารบรรณ 

4 จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอ

ทําลายเสนอ ผอ. สพท. พิจารณา 

1 วันทําการ รายชื่อหนังสือที่จะทําลายมีชื่อครบถวน 

ตามที่สํารวจ  

เจาหนาที่สารบรรณ 

5 สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอ

อนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติรับทราบ 

3 วันทําการ แจงการขอทาํลายหนังสือใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติรับทราบภายใน 60 วัน 

เจาหนาที่สารบรรณ 

6 ดําเนินการทําลายหนังสือตามที่รายงาน 3 วันทําการ หนังสือทําลายโดยการเผาหรือเขาเคร่ืองทําลาย 

อยางเรียบรอย 

เจาหนาที่สารบรรณ 

7 รายงาน ผอ.สพท.รับทราบเมื่อทาํลายเสร็จ

ส้ินแลว 

1 วันทําการ  เจาหนาที่สารบรรณ 

เอกสารอางอิง  : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

 

 

รายงาน ผอ.สพท.รับทราบเสร็จสิ้นการทําลาย 

จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือที่จะขอทําลาย 

เสนอ ผอ.สพท.รับทราบการทําลาย 

แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

สงบัญชีรายชื่อใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

ดําเนินการทําลายหนังสือ 

คัดแยกหนังสือ/สํารวจหนังสือที่จะทําลาย 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน   จุดเชือ่มตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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1. ช่ืองาน งานบริการอาคารสถานที่ 

2. วัตถุประสงค 

 2.1  เพ่ือใหมีข้ันตอนท่ีกําหนดทิศทางงานบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เปนไปอยางชัดเจน 

 2.2  เพ่ือเปนการสื่อสาร สรางความเขาใจ และความเชื่อม่ัน แกผูปฏิบัติงาน บุคลากรท่ีเก่ียวของ และ

ผูมาใชบริการ ในข้ันตอนกระบวนการของงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  

 2.3  เพ่ือพัฒนางานบริการอาคารสถานท่ีใหเกิดมาตรฐานและมีคุณภาพ สรางความพึงพอใจใหแก

ผูรับบริการ  

3. ขอบเขตของงาน   

 งานบริการอาคารสถานท่ี การใชอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

รวมท้ังการควบคุม ดูแลรักษา การใหบริการประชาชน ชุมชน และหนวยงานอ่ืน การรูจักสงเสริมทํานุบํารุง

อาคารสถานท่ีท่ีมีอยูใหคงสภาพดี และสนองความตองการไดอยางเพียงพอ 

4. คําจํากัดความ    

 “คําสั่ งมอบหมายงาน”  หมายถึง  การจัดทําคําสั่ งแตงตั้ งคณะทํางานและผูรับผิดชอบใน 

การบริหารจัดการงานอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนด 

ลงนามแตงตั้งโดยผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 “อาคารสถานท่ี”  หมายถึง  อาคารปฏิบัติงาน/อาคารหองประชุม/หองปฏิบัติการท้ังภายในและ

ภายนอกอาคาร รวมถึง บริเวณสิ่งแวดลอมตาง ๆ ท่ีอยูในพ้ืนท่ีบริเวณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 “การขอใชอาคารสถาน ท่ี”  หมายถึง   การใหบริการด านสถานท่ีแกประชาชน ชุมชน  

และหนวยงานอ่ืน เพ่ือใชประโยชนอยางเหมาะสม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ศึกษาแนวปฏิบัติ และดําเนินการตามระเบียบ ขอบังคับ ตามท่ีกฎหมายกําหนดและจัดทํา

ระเบียบ ขอกําหนด และแบบฟอรมการขอใชอาคารสถานท่ีใหผูรับบริการถือปฏบิัติตาม 

 5.2   จั ด ทํา คําสั่ งแต งตั้ งคณะทํางาน มอบหมายหน า ท่ีผู รั บผิ ดชอบดูแลอาคารสถาน ท่ี 

เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกผูใชงานและผูรับบริการใหพรอมใช  

 

งานบริการอาคารสถานท่ี 
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 5.3  ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร สถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกในอาคารรวมกัน  

 5.4  กํากับติดตามตรวจสอบเสนอ โดยผูไดรับมอบหมายเพ่ือสรุปความจําเปนในการซอมแซมหากเกิด

การชํารุดเสียหายเสนอฝายบริหารรับทราบ 

 5.5  ประเมินผลความพึงพอใจในการใหบริการ สรุปผล แนวทางแกไขปญหา เสนอแนะ รายงาน

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบ 

ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร 

สถานท่ีสิ่งอํานวยความสะดวก 

จัดทําสํารวจความพึงพอใจ

ผอ.สพท.แตงตั้งคณะทํางาน 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

กํากับติดตามตรวจสอบ 
หากพบการเสียหายเสนอฝายบริหาร

รับทราบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1  แบบขออนุญาตใชอาคารสถานท่ี 

 7.2  แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการในการใชอาคารสถานท่ี 

 7.3  แบบบันทึกหรือการจัดเก็บขอมูลผูรับบรกิารในรูปแบบออนไลน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 8.1  ระเบียบแนวปฏิบัตท่ีิเก่ียวของกับการใชอาคารสถานท่ี 

 8.2 แนวปฏิบัติ ขอกําหนดในการใชอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือใหผูรับบริการ

ถือปฏิบัติ 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานบริการอาคารสถานท่ี สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  :  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดภมูิทัศนในสํานักงานไดอยางเหมาะสม อาคารสถานท่ีมีความสะอาดไดมาตรฐานและสามารถใหบริการดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
                        ตอบสนองความพึงพอใจผูรับบริการไดเปนอยางดี 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วของ - วางแผนการดําเนินการไดถูกตองสอดคลอง

ตามแนวปฏิบัติ ระเบยีบที่เกีย่วของ 

กลุมอํานวยการ 

2 จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน 1 วันทําการ ถูกตอง ครอบคลุม กาํหนดหนาที่ความ

รับผิดชอบชัดเจน 

กลุมอํานวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามแตงต้ัง 1 วันทําการ  กลุมอํานวยการ 

4 ขับเคล่ือนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ ตามปงบประมาณ ดําเนินกิจกรรมบรรลุตามที่แผนกาํหนด กลุมอํานวยการ 

5 เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม หรือปรับปรุง ซอมแซม

เรียบรอยแลว  ควรสํารวจความพึงพอใจ 

2 สัปดาห ขอมูลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการที่

เชื่อถือได  

กลุมอํานวยการ 

6 สรุปรายงานผลการดําเนินการ  

เสนอ ผอ.สพท.   

1 วันทําการ มีขอมูลสําหรับใชในการบริหารจัดการ กลุมอํานวยการ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบแนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี แนวปฏิบัติ ขอกาํหนดในการใชอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพือ่ใหผูรับบริการถอืปฏบิติั 

 

 

 

จัดทําคําส่ังมอบหมายผูรับผิดชอบ 

ผอ.สพท. แตงตั้ง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

ประชุมคณะทํางานวางแผนการดําเนนิการ 

ขับเคล่ือนกจิกรรมตามแผน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินการเสนอ ผอ.สพท. 

สํารวจความพึงพอใจผูรับบรกิาร 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ          ทิศทางหรอืการเคล่ือนไหวของงาน    จุดเชือ่มตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ .ศ. 2539  
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ .ศ . 2540  
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ . 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ. ศ .2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ .ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ .ศ.
2550  
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ .ศ . 2552  
10. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ. 2544  
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรบัสงงานในหนาท่ีราชการ พ .ศ. 2524  
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ .ศ. 2523แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ )ฉบับท่ี 2) พ .ศ. 2530(ฉบับท่ี 3) พ .ศ. 2535 (ฉบับท่ี 4) พ .ศ. 2538 
และ )ฉบับท่ี 5) พ .ศ. 2541  
13. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการในสวนราชการ พ .ศ. 2547  
14. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ .ศ. 2529 
และท่ี แกไขเพ่ิมเติม  
15. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสาร พ .ศ. 2525 และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม  
16. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวน
ราชการ พ  .ศ . 2551  
17. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ .ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ .ศ. 2549  
19. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษา พ .ศ . 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษา พ .ศ . 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 

………………………………………………………… 



คูมือการปฏิบัติงาน

กัญญาณัฐ หวานอารมณ

เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน
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