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คํานํา 
 

    พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 

หมวด 5 มาตรา 39  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และ

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง  ไดมีการกําหนดใหมีการ

แบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ ไดออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จํานวน 183 เขต และ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา จํานวน 62  เขต  รวมจํานวนท้ังสิ้น 245  เขต   และไดออก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบง สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษา โดยแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเปน 9 กลุม 1 

หนวย และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการ

พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของทุกกลุมข้ึน นั้น 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

หนองคาย เขต 2 ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  ขาพเจาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน โดยอิงเนื้อหา

และรายละเอียด ตามคูมือท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดทําไว โดยคูมือ

ปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดขอบเขตของกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน ความหมาย คํา

จํากัดความท่ีสําคัญ Work Flow  ท่ีแสดงเสนทางการปฏิบัติงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของ

กระบวนงาน ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของของกระบวนงาน  ซ่ึงไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาท่ีของ

กลุมอํานวยการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการประถมศึกษา ประกอบดวย งานสารบรรณ งานการจัดทําหนังสือราชการ งานการรับ-สง

หนังสือราชการ  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ งานการยืมหนังสือราชการ งานการทําลายหนังสือ

ราชการ งานบริการอาคารสถานท่ี และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีไดดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการของ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ซ่ึงขาพเจาไดนํารายละเอียดและอิงขอมูล

ในคูมือการปฏิบัติงานดังกลาว  มาจัดทําเพ่ือใชในการปฏิบัติงานอันจะเปนประโยชนในการเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานไดเปนอยางดี  ไว ณ โอกาสนี ้

 

กัญญาณัฐ  หวานอารมณ 
เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุมอํานวยการ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 
 

 



 

สารบัญ 
   

 กระบวนการปฏิบัติงาน  

   

 1. งานสารบรรณ 

2. งานการจัดทําหนังสือราชการ 

3. งานการรับ-สง หนังสือราชการ 

4. งานการจัดเก็บหนังสือราชการ  

5. งานการยืมหนังสือราชการ 

6. งานการทําลายหนังสือราชการ 

7.  งานบริการอาคารสถานท่ี 

 

ภาคผนวก 

ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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1.  ช่ืองาน งานสารบรรณ 

2.  วัตถุประสงค     

เ พ่ือเปนคู มือประกอบการปฏิบัติ งานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3.  ขอบเขตของงาน    

ครอบคลุมการดําเนินงานเก่ียวกับบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง  

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ 

ครอบคลุมการดําเนินงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ดังตอไปนี้ 

3.1  งานการจัดทําหนังสือราชการ 

3.2  งานการรับ - สง หนังสือราชการ 

3.3  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 

3.4  งานการยืมหนังสือราชการ 

3.5  งานการทําลายหนังสือราชการ 

4.  คําจํากัดความ    

 “เจาหนาท่ี” หมายถึง   บุคลากรผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานสารบรรณ  

“สํานักงาน” หมายถึง   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

“ผูบริหาร” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

“กลุมงาน”  หมายถึง  สวนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบง

สวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

“เอกสาร”  หมายถึง  เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน   

5.1  งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 5.1.1  ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดทําหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี

วาดวยงานสารบรรณ พ .ศ.  2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใช 

ในการจัดพิมพหนังสือ กรณีท่ีบันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือโดยการพิมพขอความ 

ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือ ระบบสื่อสารอ่ืนใดท่ีมีการยืนยันตัวตน จะพิมพชื่อผูบันทึกแทน  

การลงลายมือชื่อก็ได และจะไมลงวัน เดือน ป ท่ีบันทึก หากระบบมีการบันทึก วัน เดือน ป ไวอยูแลว

งานสารบรรณ 

1 



 

  5.1.2  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบ หนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 5.1.3  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือ จัดเก็บ

สําเนาไวท่ีเจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูท่ีเก่ียวของ  

 5.1.4  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีเจาของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลว ตรวจสอบ

ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับชั้น  

 5.1.5  ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว  

สารบรรณกลางดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบ 

 5.2  งานการรับ – สงหนังสือราชการ 

  5.2.1.  งานรับหนังสือราชการ   

  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีสารบรรณของสาํนักงาน

ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ เจาหนาท่ีจัดลําดับ

ความสําคัญและความเรงดวน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กรณีไมถูกตองใหติดตอ 

สวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตองหรือบันทึกขอบกพรอง

ไวเปนหลักฐาน และสงคืนเจาของหนวยงาน กรณีถูกตองดําเนินการ  ดังตอไปนี้ 

1) วิเคราะหเนื้อหาวาเปนภารกิจเก่ียวของกับกลุมงานใด ใหลงทะเบียนรับหนังสือ 

ราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   2)  หากมีการวิเคราะหหนังสือราชการแลวแตไมสามารถระบุไดวาเปนภารกิจของ

กลุมงานใด  ให เจาหนา ท่ี ท่ีรับหนั งสือนํา เสนอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืน ท่ีการศึกษา  

เพ่ือวิเคราะห สงตอใหเจาหนาท่ีสารบรรณลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   3)  หนังสือราชการท่ีดําเนินการลงทะเบียนรับเรียบรอยแลว สงตอใหกลุมงาน 

ท่ีเก่ียวของโดยในการรับหนังสือตองประทับตราแสดงขอมูลท่ีสําคัญ เชน เลขท่ีรับ/วัน เดือน ป ท่ีรับ/

เวลาท่ีรับหนังสือ 

   กรณีเปนหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ท่ีไดรับการแตงตั้งลงทะเบียน 

รับหนังสือแลว นําเสนอผูท่ีเก่ียวของดําเนินการตามลําดับข้ันตอไป 

  5.2.2  งานการสงหนังสือราชการ 

   1)  เจาหนาท่ีงานสารบรรณของกลุมอํานวยการ ทําหนาท่ีสารบรรณกลาง

ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารหลักฐานท่ีแนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดสงไมถูกตอง 

หรือไมสมบูรณ ใหแจงเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยให

ครบถวน  

   ในกรณีท่ีกําหนดใหแตละกลุมสามารถออกเลขหนังสือในระบบไดเอง เจาของ

เรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมถึงสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน เพ่ือออกเลขท่ีสงหนังสือ 
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   2)  เม่ือตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนแลว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ

สงดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

   3)  จัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมสแกนเอกสารแนบ 

ยกเวนเอกสารสําคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารสําคัญท่ีมีจํานวนมากใหแนบหนังสือนํา 

ในระบบ และจัดสงเอกสารทางไปรษณียเชนเดิม 

  อนึ่ง เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส

ใหลงเวลาท่ีปรากฎในระบบวาสวนราชการไดรับ หรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับ หรือ

ทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณีไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการดวย และในกรณีท่ีสงหนังสือไปทางท่ี

อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีไดรับแจงไวแตไมสําเร็จ ใหลงวันและเวลาท่ีปรากฏในระบบวาไดจัดสง

ครั้งแรกเปนวันเวลาท่ีไดสงหนังสือจากสํานักงาน 

 5.3  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 

  5.3.1 การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  5.3.2 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติอีกตอไป 

  5.3.3 การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอย

แลวแตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

  5.3.4 อายุการเก็บหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ พ .ศ.  2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  อนึ่ ง  การเ ก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส  นอกจากการเก็บไว ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส อันเปนผลจากท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น ใหมีการสํารองขอมูล (Backup)  

หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการ

กําหนด 

 5.4  งานการยืมหนังสือราชการ 

  การยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

  5.4.1  ผูขอยืมยื่น คําขอตามแบบท่ีกําหนด  พรอมแจงใหทราบวา เรื่อง ท่ียืมนั้น  

จะนําไปใชในราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ  

  5.4.2  เจาหนาท่ีรวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

  5.4.3  ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี

เก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นสั่งการอ่ืน 
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  5.4.4 แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุญาต 

และดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป 

  5.4.5  เจาหนาท่ีจัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงลําดับวัน เดือน ป ไวเพ่ือ

ติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 

 5.5  งานการทําลายหนังสือราชการ 

  5.5.1 ภายใน 60 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ(สิ้นป

ปฏิทิน) และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบยีบงานสารบรรณ ฯ เสนอผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การสํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

  5.5.2 แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ

กรรมการ 2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดยคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 

   1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 

   2)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควร

ขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเม่ือใดในชองการพิจารณา 

   3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 

   4)   เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นขัดแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการตอไป 

  5.5.3  จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขอทําลาย เสนอผูบริหารสํานักงาน 

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

    1)  หากเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 

     2)  หากเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายไปยังกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 

        5.5.4  สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลาย ใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติ หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทท่ีได

ขอทําความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว  

        5.5.5  กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ทําลายหนังสือได  

        5.5.6  ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเขาเครื่องทําลายเอกสารหรือ 

วิธีอ่ืนใด โดยมิใหหนังสือนั้นอานเปนขอความได  

4 



 

        5.5.7  เม่ือทําลายเรียบรอยแลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษารับทราบ 

  อนึ่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแต

กรณีมีความจําเปนตองเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ หรือมีเหตุ

ความจําเปนอ่ืนใด หัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส ท่ีมิใชเอกสาร

จดหมายเหตุตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติ ท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา 10 ปแลวก็ได  

โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส

ท่ีเก็บไวเปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน  

 

 

 

                  

  

 

                                              

                                              

 

    

 

  

 

 

6.1 งานการจัดทําหนังสอืราชการ 

ผอ.สพท. ลงนาม 

ราง/โตตอบหนังสือตามรูปแบบหนังสือ 

ท่ีระเบียบกําหนดไว 

สารบรรณกลางออกเลขหนังสือสง 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีราง

จํานวน 3 ฉบับ (สําหรับเก็บไวท่ี

เจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอง              

ของหนงัสือท่ีจัดพิมพ 

ผอ.กลุม/รอง ผอ.สพท. 

พิจารณา 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 

ถูกตอง 
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รับหนังสือ 

วิเคราะหเขากลุมงานใด 

ลงทะเบียนรบัในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

สงตอกลุมงานเจาของเรื่อง 

หากสงมาผิดใหคืนหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

กรณีวิเคราะหไมได 

เสนอ ผอ.สพท. 

พิจารณา 

6.2 งานการรับหนังสือราชการ 

6 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือ/เอกสารแนบสง 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ

สงผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

การบันทึกเวลาจัดสง

เอกสารท่ีปรากฏในระบบ

เพ่ือเปนหลักฐานของ

สํานักงาน 

หากเอกสารผิดหรือสิ่งท่ีสงไปดวย 

ไมครบถวน ใหประสานเจาของเรื่อง

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

แลวสงใหเจาหนาท่ี 

6.3 งานการสงหนงัสือราชการ 
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หนังสือราชการ 

ยังอยูระหวางดําเนินการ/

ปฏิบัติยังไมเสร็จ 

ดําเนินการเรียบรอยแลว 

ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว 

เก็บไวใชสําหรับตรวจสอบ/

อางอิงโดยจัดเปนหมวดหมู 

แยกแฟม/ประเภทใหชัดเจน 

ใหอยูในความรับผิดชอบของ

เจาของเรื่อง 

6.4 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
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6.5 งานการยืมหนงัสือราชการ 

รับแบบคําขอจากผูขอยืม 

เสนอผูบริหารพิจารณาอนุญาต 

แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืม

รับทราบ 

จัดทําทะเบียนคุม/ 

หลักฐานการยืม 

ดําเนินการตามขอสั่งการ  

(ถามี) 
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6.6 งานการทําลายหนังสอืราชการ 

จัดทําสํารวจหนังสือท่ีจะทําลาย 

เสนอ ผอ.สพท. 

แตงตั้งกรรมการ 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ทําลายหนังสือ 

จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือ 

ท่ีตองทําลาย 

คณะกรรมการ 

พิจารณา 

เสนอ ผอ.สพท.  

ใหความเห็นชอบ 

สงกองจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณา 

ทําลายโดยการเผา/ 
เขาเครื่องทําลาย 

รายงาน ผอ.สพท. รบัทราบ 

ภายใน 60 วัน 

หากเห็นวาเรื่องใด 

ยังไมสมควทําลาย 

ใหลงความเห็น

เสนอ 
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7. แบบฟอรมที่ใช    

 7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรบัหนังสือ “ลับ” 

 7.2  ทะเบียนสงหนังสือราชการ/ทะเบียนสงหนังสือ “ลับ” 

 7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 7.4  แบบขอยืมหนังสอืราชการ 

 7.5  ทะเบียนคุมหนงัสือ/หลักฐานขอยืม 

 7.6  บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทําลาย 

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

 8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 

 8.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 

 8.4  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 4 พ.ศ.2564 

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

คําอธิบายการพิมพหนังสือราชการภาษาไทย ดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร  

และตัวอยางการพิมพ 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  : งานการจัดทําหนังสือราชการ สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  : 1. เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง  2. เพ่ือใหการจัดทําหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและ

จัดพิมพตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

1 วันทําการ ปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดทําหนังสือได

ถูกตอง 

เจาหนาที่สารบรรณ 

2 เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ผอ.กลุม รอง ผอ.

สพท. ตรวจสอบความถูกตอง 

1 วันทําการ ความถูกตองของหนังสือราชการ เจาหนาที่สารบรรณ 

3 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามในหนังสือที่

จัดทํา 

1 วันทําการ ความถูกตองครบถวนในการลงนามใน

หนังสือราชการไดครบถวน ถกูตอง 

เจาหนาที่สารบรรณ 

4 เจาหนาที่ออกเลขที่หนังสือสง/คําส่ังที่

จัดทําขึ้น และ ผอ.สพท. ลงนามแลว 

1 วันทําการ ความถูกตองของการจัดทําหนังสือ

ราชการ 

เจาหนาที่สารบรรณ 

5 มีการติดตามประเมินผลการจัดทาํหนังสือ

ราชการ 

ทุกสัปดาห สงตอหนังสือรับ ใหผูเกี่ยวของถูก

ภารกิจงาน และไมลาชา 

ผอ.กลุมอํานวยการ 

 เอกสารอางอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 
อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน            จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ           ทิศทางหรอืการเคล่ือนไหวของงาน        จุดเชื่อมตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

 

ตรวจสอบหนงัสือราชการ 

ติดตามประเมินผล 

เสนอ ผอ.สพท. 

ดําเนินการราง/จัดพิมพหนังสือราชการ 

 

 ออกเลขที่หนังสือ/คําส่ัง 
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ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  : งานการรับหนังสือราชการ สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  : เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรบัหนังสือเขาของ สพท. ปองกันหนังสือราชการสญูหาย งายตอการสืบคน และสงมอบผูท่ีเก่ียวของไดตามกําหนด 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

ที่รับมา 

1 วันทําการ หนังสือแจงระบุหนวยงานผูรับถูกตองพรอม 

ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) ครบถวน 

เจาหนาที่สารบรรณ 

2 พิจารณาผูรับผิดชอบ ผูเกีย่วของ 1 วันทําการ วิเคราะหผูรับผิดชอบเกี่ยวของไดอยางถกูตอง เจาหนาที่สารบรรณ 

3 ลงทะเบียนรับหนังสือ 1 วันทําการ กรอกขอมูล ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบได

ครบถวน ถูกตอง 

เจาหนาที่สารบรรณ 

4 เสนอผูอํานวยการสํานกังานเขตพื้นที่

การศึกษาลงนาม 

1 วันทําการ  เจาหนาที่สารบรรณ 

5 สงมอบกลุมที่เกี่ยวของในระบบ/ 

นอกระบบ 

1 วันทําการ สงตอหนังสือรับ ใหผูเกี่ยวของถูกภารกจิงาน 

และไมลาชา 

เจาหนาที่สารบรรณ 

เอกสารอางอิง  : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน            จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน        จดุเชือ่มตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  

 

สังเคราะห วิเคราะห กลุมงาน
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

สงตอกลุมงานผูรับผิดชอบ 

เสนอ ผอ.สพท. 

รับหนังสือจากระบบ 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ : งานการสงหนังสือราชการ สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  :  หนังสือราชการท่ีออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกตองตรวจสอบได/สืบคนได อยางเปนระบบ 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือที่จะ

สงออกไปหนวยงานอื่น พรอมเอกสารแนบ 

(ถามี) 

1 วันทําการ หนังสือจาก สพท. ระบหุนวยงานผูรับ พรอม

เอกสารแนบ (ถามี) ครบถวนถูกตอง 

เจาหนาที่สารบรรณ 

2 ออกเลขหนังสือสงจากระบบ  1 วันทําการ ลงทะเบียนออกเลขในระบบไดครบถวน 

ถูกตอง ระบุเลขสงในหนังสือไดตรงกับขอมูลที่

ระบุในระบบ 

เจาหนาที่สารบรรณ 

3 สแกนเก็บไฟลตนเร่ืองไวในโฟลเดอร 1 วันทําการ ไฟลงานถูกตองตรงกับตนฉบับ เจาหนาที่สารบรรณ 

เอกสารอางอิง  : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

บันทึกออกเลขในระบบ 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน            จุดเริ่มตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน             กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ          ทิศทางหรอืการเคล่ือนไหวของงาน        จุดเชือ่มตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน งานสารบรรณ  :  งานการทําลายหนังสือราชการ สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  :  หนังสือราชการท่ีออกจาก สพท. มีเลขทะเบียนคุมความถูกตองตรวจสอบได/สืบคนได อยางเปนระบบ 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  คัดแยกจัดเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ และ

ทําบัญชีที่จะขอทําลาย  

5 วันทําการ การสํารวจหนังสือที่มีอายุครบการทําลายอยาง

ทั่วถึง และจัดทาํบัญชีครบถวน 

เจาหนาที่สารบรรณ 

2 เสนอ ผอ.สพท.รับทราบการทําลาย

หนังสือราชการ 

1 วันทําการ  เจาหนาที่สารบรรณ 

3 แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 1 วันทําการ คณะกรรมการที่ไดรับการแตงต้ังทําหนาที่ ตาม

คําส่ัง สพฐ. ที่ 2367/2546 และดําเนินการ

บรรลุเปาหมายทีก่ําหนด 

เจาหนาที่สารบรรณ 

4 จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอ

ทําลายเสนอ ผอ. สพท. พิจารณา 

1 วันทําการ รายชื่อหนังสือที่จะทําลายมีชื่อครบถวน 

ตามที่สํารวจ  

เจาหนาที่สารบรรณ 

5 สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอ

อนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติรับทราบ 

3 วันทําการ แจงการขอทาํลายหนังสือใหกองจดหมายเหตุ

แหงชาติรับทราบภายใน 60 วัน 

เจาหนาที่สารบรรณ 

6 ดําเนินการทําลายหนังสือตามที่รายงาน 3 วันทําการ หนังสือทําลายโดยการเผาหรือเขาเคร่ืองทําลาย 

อยางเรียบรอย 

เจาหนาที่สารบรรณ 

7 รายงาน ผอ.สพท.รับทราบเมื่อทาํลายเสร็จ

ส้ินแลว 

1 วันทําการ  เจาหนาที่สารบรรณ 

เอกสารอางอิง  : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

 

 

รายงาน ผอ.สพท.รับทราบเสร็จสิ้นการทําลาย 

จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือที่จะขอทําลาย 

เสนอ ผอ.สพท.รับทราบการทําลาย 

แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

สงบัญชีรายชื่อใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

 

ดําเนินการทําลายหนังสือ 

คัดแยกหนังสือ/สํารวจหนังสือที่จะทําลาย 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน  จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน   จุดเชือ่มตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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1. ช่ืองาน งานบริการอาคารสถานที่ 

2. วัตถุประสงค 

 2.1  เพ่ือใหมีข้ันตอนท่ีกําหนดทิศทางงานบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เปนไปอยางชัดเจน 

 2.2  เพ่ือเปนการสื่อสาร สรางความเขาใจ และความเชื่อม่ัน แกผูปฏิบัติงาน บุคลากรท่ีเก่ียวของ และ

ผูมาใชบริการ ในข้ันตอนกระบวนการของงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม  

 2.3  เพ่ือพัฒนางานบริการอาคารสถานท่ีใหเกิดมาตรฐานและมีคุณภาพ สรางความพึงพอใจใหแก

ผูรับบริการ  

3. ขอบเขตของงาน   

 งานบริการอาคารสถานท่ี การใชอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเกิดประโยชนสูงสุด 

รวมท้ังการควบคุม ดูแลรักษา การใหบริการประชาชน ชุมชน และหนวยงานอ่ืน การรูจักสงเสริมทํานุบํารุง

อาคารสถานท่ีท่ีมีอยูใหคงสภาพดี และสนองความตองการไดอยางเพียงพอ 

4. คําจํากัดความ    

 “คําสั่ งมอบหมายงาน”  หมายถึง  การจัดทําคําสั่ งแตงตั้ งคณะทํางานและผูรับผิดชอบใน 

การบริหารจัดการงานอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนด 

ลงนามแตงตั้งโดยผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 “อาคารสถานท่ี”  หมายถึง  อาคารปฏิบัติงาน/อาคารหองประชุม/หองปฏิบัติการท้ังภายในและ

ภายนอกอาคาร รวมถึง บริเวณสิ่งแวดลอมตาง ๆ ท่ีอยูในพ้ืนท่ีบริเวณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 “การขอใชอาคารสถาน ท่ี”  หมายถึง   การใหบริการด านสถานท่ีแกประชาชน ชุมชน  

และหนวยงานอ่ืน เพ่ือใชประโยชนอยางเหมาะสม 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ศึกษาแนวปฏิบัติ และดําเนินการตามระเบียบ ขอบังคับ ตามท่ีกฎหมายกําหนดและจัดทํา

ระเบียบ ขอกําหนด และแบบฟอรมการขอใชอาคารสถานท่ีใหผูรับบริการถือปฏบิัติตาม 

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

เพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกผูใชงานและผูรับบริการใหพรอมใช  

 

งานบริการอาคารสถานท่ี 
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 5.3  ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร สถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกในอาคารรวมกัน  

 5.4  กํากับติดตามตรวจสอบเสนอ โดยผูไดรับมอบหมายเพ่ือสรุปความจําเปนในการซอมแซมหากเกิด

การชํารุดเสียหายเสนอฝายบริหารรับทราบ 

 5.5  ประเมินผลความพึงพอใจในการใหบริการ สรุปผล แนวทางแกไขปญหา เสนอแนะ รายงาน

ผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

 

6. Flow Chart การปฏิบตัิงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติ 

จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบ 

ประชุมวางแผนการดูแลอาคาร 

สถานท่ีสิ่งอํานวยความสะดวก 

จัดทําสํารวจความพึงพอใจ

ผอ.สพท.แตงตั้งคณะทํางาน 

เสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

กํากับติดตามตรวจสอบ 
หากพบการเสียหายเสนอฝายบริหาร

รับทราบ 
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7. แบบฟอรมที่ใช 

 7.1  แบบขออนุญาตใชอาคารสถานท่ี 

 7.2  แบบสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการในการใชอาคารสถานท่ี 

 7.3  แบบบันทึกหรือการจัดเก็บขอมูลผูรับบรกิารในรูปแบบออนไลน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 8.1  ระเบียบแนวปฏิบัตท่ีิเก่ียวของกับการใชอาคารสถานท่ี 

 8.2 แนวปฏิบัติ ขอกําหนดในการใชอาคารสถานท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือใหผูรับบริการ

ถือปฏิบัติ 
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9. รายละเอียด โครงสรางสวนประกอบมาตรฐานงาน 
ชื่อกระบวนงาน   งานบริการอาคารสถานท่ี สพท. กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ  :  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดภมูิทัศนในสํานักงานไดอยางเหมาะสม อาคารสถานท่ีมีความสะอาดไดมาตรฐานและสามารถใหบริการดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
                        ตอบสนองความพึงพอใจผูรับบริการไดเปนอยางดี 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วของ - วางแผนการดําเนินการไดถูกตองสอดคลอง

ตามแนวปฏิบัติ ระเบยีบที่เกีย่วของ 

กลุมอํานวยการ 

2 จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะทํางาน 1 วันทําการ ถูกตอง ครอบคลุม กาํหนดหนาที่ความ

รับผิดชอบชัดเจน 

กลุมอํานวยการ 

3 เสนอ ผอ.สพท. ลงนามแตงต้ัง 1 วันทําการ  กลุมอํานวยการ 

4 ขับเคล่ือนกิจกรรมตามแผนที่เสนอ ตามปงบประมาณ ดําเนินกิจกรรมบรรลุตามที่แผนกาํหนด กลุมอํานวยการ 

5 เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม หรือปรับปรุง ซอมแซม

เรียบรอยแลว  ควรสํารวจความพึงพอใจ 

2 สัปดาห ขอมูลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการที่

เชื่อถือได  

กลุมอํานวยการ 

6 สรุปรายงานผลการดําเนินการ  

เสนอ ผอ.สพท.   

1 วันทําการ มีขอมูลสําหรับใชในการบริหารจัดการ กลุมอํานวยการ 

เอกสารอางอิง : ระเบียบแนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี แนวปฏิบัติ ขอกาํหนดในการใชอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาเพือ่ใหผูรับบริการถอืปฏบิติั 

 

 

 

จัดทําคําส่ังมอบหมายผูรับผิดชอบ 

ผอ.สพท. แตงตั้ง 

ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัต ิ

ประชุมคณะทํางานวางแผนการดําเนนิการ 

ขับเคล่ือนกจิกรรมตามแผน 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินการเสนอ ผอ.สพท. 

สํารวจความพึงพอใจผูรับบรกิาร 

อธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน   จุดเริม่ตนหรือส้ินสุดกระบวนงาน    กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   การตัดสินใจ          ทิศทางหรอืการเคล่ือนไหวของงาน    จุดเชือ่มตอระหวางหนา ถาไมจบภายใน 1 หนา  
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
 
1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ .ศ. 2539  
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ .ศ . 2540  
3. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ . 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 2546  
5. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ. ศ .2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผนดิน พ .ศ. 2534 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
7. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ .ศ.
2550  
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ .ศ . 2552  
10. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ .ศ. 2544  
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรบัสงงานในหนาท่ีราชการ พ .ศ. 2524  
12. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ 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. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการในสวนราชการ พ .ศ. 2547  
14. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ .ศ. 2529 
และท่ี แกไขเพ่ิมเติม  
15. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวสาร พ .ศ. 2525 และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม  
16. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวน
ราชการ พ  .ศ . 2551  
17. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ .ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
18. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส พ .ศ. 2549  
19. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษา พ .ศ . 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
20. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษา พ .ศ . 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 

………………………………………………………… 



คูมือการปฏิบัติงาน
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