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 การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือการดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นระบบ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

        ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบตัิงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ผู้สนใจทั่วไป และหน่วยงานต่าง ๆ หากมีข้อผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม
อันเป็นประโยชน์ ขอน้อมรับไว้และปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

 
                                               นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักดิ์ 

                                                                                พนักงานธุรการ  
                                                 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
                                                      สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
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ผังโครงสร้าง 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 
แ 

                                   นายสรายุทธ์ แก้วสลับนิล          
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่ ผอ.กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ 
 

    นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักด์ิ 
    พนักงานธุรการ (พนักงานราชการ) 

                                    นายพิเชฐร์ วันทอง 
       ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

                                 นายยุทธนา สำราญกิจ 
    รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
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 นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักดิ์ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณโดยศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เสนอแนะ
งานในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร พิจารณาก่อนเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 2. กำกับ ดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนงานธุรการงานสารบรรณในกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 3. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล พิมพ์หนังสือราชการและผลิตเอกสารต่าง ๆ 
 4. ปฏิบัติงานรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการตามระบบที่กำหนดและระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(My Office) 
 5. ปฏิบัติงานประสานงานระหว่างกลุ่มในสำนักงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการ
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 6. ปฏิบัติงานอำนวยความสะดวกและให้บริการข้อมูลแก่ผู ้มาติดต่อราชการทั ้งภายใน       
และภายนอกสำนักงาน 
 7. งานประสานงาน เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ผลงานของกลุ่มและให้บริการกับกลุ่มอื่นใน
สำนักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน    
 8. งานการจัดทำหนังสือราชการ  
 9. งานการจัดการประชุมภายในกลุ่ม  
 10. งานจัดการความรู้ภายในกลุ่ม  
 11. ติดตั้งระบบสำหรับการประชุมทางไกลผ่านระบบ Conference ของสำนักงาน 
 12. การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 13. การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    
 
 

 

 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
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1. งานรับ - สงหนังสือราชการ  
 1.1 งานรับหนังสือราชการ  
 (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอกและบุคคลทั่วไป 
 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร กรณีไม่ถูกตองสงคืนเจาของหนวยงาน 
กรณีถูกตองนําเสนอเพื่อดำเนินการ โดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหารทั่วไปวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจําแนก
ประเภทเอกสาร ใหเจาหนาที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดสงใหกลุม/ 
หนวยต่าง ๆ  หัวหนากลุมงานธุรการเสนอผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณีเป็น
หนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
เจ้าหนาที่ธุรการบันทึกคำสั่งของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งเรื่องใหกลุม/หนวย 
และผู้เกี่ยวข้อง 
 (3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

2. การสงหนังสือราชการ  
 (1) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลางตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยต่าง ๆ ส่งมา 
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  
 (2) กรณีตรวจแลวไม่ถูกต้อง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย  
 (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขที่โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
ประทับตราชื่อผู้ลงนาม  
 (4) สแกนสำเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไวในแผ่น Disk file  
 (5) สงสำเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย  
 (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 

3. งานการจัดทำหนังสือราชการ  
 (1) ผู้รับผิดชอบ/เจาหนาที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบ
หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนําระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
 (2) จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไวที่   
เจาของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
 (3) ผู้รับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบร้อยแลว ตรวจสอบความถูกตอง 
ถาไม่ถูกต้องใหดำเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 
  
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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 (4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลว สารบรรณกลาง   
ทำการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสั่งแลวแต่กรณี และสงคูฉบับคืน        
เจาของเรื่อง 

4. งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
 (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของเจาของเรื่อง โดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไมม่ีอะไร
ที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  
 (3) การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จำเป็นจะต้องใชในการตรวจสอบเป็นประจำ 

อายุการเก็บหนังสือ  
 (1) โดยปกติใหเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป เว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเป็น   
คูสำเนาที่มตี้นเรื่องจะคนไดจ้ากที่อ่ืน ใหเก็บไว้ไมน่อยกวา 5 ป  
 (2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ ใหเก็บไว
ไมน่อยกวา 1 ป  
 (3) หนังสือที่ตองการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  
 (4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ตองใชสำหรับศึกษาคนควาใหเก็บไวตลอดไป 

5. งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  
 (1) ผู้ขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กำหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื ่องที ่ยืมนั้นจะนําไปใช ใน 
ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  
 (2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 (3) ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวของ
เพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
 (4) แจ้งผลการพิจารณาใหผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
 (5) ดำเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
 (6) เจาหนาที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักด์ิ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ
   

 
 
 
 
 

หมายเหตุ  
 (1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างสวนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตใหยืมตองเป็นหัวหนา          
สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป  
 (2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตใหยืมตองเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

6. งานการทำลายหนังสือราชการ 
 (1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือ    
และจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 
 (2) แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา        
ขั้นพื้นฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ
กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดย คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
  1) พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
  2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยาย
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
  3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
  4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 (3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพื่อเสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
  2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
 (4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
 (5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 
 (6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือ
นั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
 (7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 

รับเอกสาร 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/
สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอื่น 

 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

 

รอง ผอ.สพท. พิจารณาระบุกลุ่มท่ี 
รับผิดชอบ 

 
 

ผอ.กลุ่ม พิจารณาระบุกลุ่มที่รับผิดชอบ 
 

 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ส่งเรื่องให้กลุ่มทีร่ับผิดชอบ 
 

 

ไม่สามารถระบุกลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ 
 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

 ถูกต้อง 
(กรณีหนังสือปกติ) 

 
 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือปกติ) 
 

 

ถูกต้อง (กรณีหนังสือลับ) 
 

 

1. งานรับหนังสือราชการ 
 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 

2. งานส่งหนังสือราชการ 
 

 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่
กลุ่มต่าง ๆ ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนัง/
การลงนามและประทับตราผู้ลงนาม 

 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือสแกน
เก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี 

 
 

ออกเลขที่หนังสือส่งด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ส่งหนังสือราชการ 
 

 

ถูกต้อง 
 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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2. งานส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 

3. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
 

 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ 
ตามรูปแบบหนังสือ 
ที่ระเบียบกำหนดไว้ 

 
 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง 
จำนวน 3 ฉบับ (สำหรับเก็บไว้ที่เจ้าของ 
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
จริง 1 ฉบับ 

 
 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือที่จัดพิมพ์ 

 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. พิจารณา 
 

 

ถูกต้อง 
 

 

ผอ.เขตฯ ลงนาม 
 

 

ถูกต้อง 
 

 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขหนังสือส่ง 

 
 

ถูกต้อง 
 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 

4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
 

 

- คัดแยกประเภทของ
หนังสือที่จัดเก็บ 

- จัดทำทะเบียนการ
จัดเก็บหนังสือ 

 
 

- จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเทภ/เรื่อง 
- ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 

 
 

ตรวจสอบเอกสารที่ครบกำหนด 
ระยะเวลาการจัดเก็บเพื่อจัดทำ 
บัญชีขออนุญาตทำลายหนังสือ 
หรือส่งต่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
แล้วแต่กรณี 

 
 

- จัดทำแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเทภ/เรื่อง 
- ทำดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
- เอกสารทั่วไปเก็บรักษาไว้เพื่อการ 
  อ้างอิงอย่างน้อย 1 ปี 
- เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ 
  ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

 
 

กรณีจัดเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติ 
 

 

กรณีจัดเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 

5. งานการยืมหนังสือราชการ 
 

 

- จัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือ 
- ทำทะเบียนการยืมเอกสาร/หนังสือ 

 
 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสาร 
การขอยืมและลงนามขอยืม 

 
 

รอง ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณา 

 
 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือท่ีขอยืม 
 

 

ถูกต้อง 
 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

ผอ.สพป./สพม. อนุมัติให้ยืม 
 

 

ถูกต้อง 
 

 

- บันทึกรายละเอียดการให้ยืมเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการส่งคืนเอกสาร/หนังสือท่ียืม 

 
 

ถูกต้อง 
 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 

6. งานการทำลายหนังสือราชการ 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 

คัดแยกประเภทหนังสือที่ครบอายุการจัดเก็บ 

จัดทำบันชีและรายละเอียดหนังสือท่ีจะทำลาย 

คณะกรรมการพิจารณารายละเอียดใน 
บัญชีหนังสือท่ีจะทำลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัติ 

- ดำเนินการทำลายหนังสือ 
- รายงานผลการทำลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
 7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
 7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 
 7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
 7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
 7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 
 
 
 
 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 

 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 

 



1 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักดิ์ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ
   

15 

วัตถุประสงค ์  1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   2.  เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ 

 

 

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 
อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ               การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 
 
 
 

ชื่องาน : การรบัหนังสือราชการ สพท. ......................................กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร : ……………………… 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือราชการ

ประเภทใด มาจากบุคคล ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่ 
5 นาที ความถูกต้องในการรับ

เอกสาร 
เจ้าหน้าท่ี     
ธุรการกลุม่ 

 

2 กรณีหนังสือปกติ รอง ผอ.สพท. จำแนกหนังสือราชการตามภาะงาน 
ของกลุ่มต่าง ๆ 
กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท. จำแนกหนังสือราชการตามภาระงานของ 
กลุ่มต่าง ๆ 

10 นาที/เรื่อง ความถูกต้องในการแยก 
หนังสือแต่ละเรื่อง 

รอง ผอ.สพท. 
ผอ.สพท. 

 

3 เจ้าหน้าท่ี บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที/เรื่อง  เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลาง 

 

4 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา กรณี 
หนังสือราชการนั้นก้ำก่ึงกันระหว่างงานของกลุ่มต่าง ๆ 

10 นาที  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  

5 เจ้าหน้าท่ีส่งงานให้กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 5 นาท ี ความถูกต้องในการมอบ 
งานให้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

 

 
 

แบบฟอร์มมาตรฐาน 
 

 

ตรวจสอบ 
หนังสือ 

 
 

จำแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ส่งมอบงานให้ 
ผู้รับผิดชอบ 



2 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักดิ์ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ
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วัตถุประสงค์   1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   2.  เพื่อให้การส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบ 

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

 

 

 
 
 
 

ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ สพท. ......................................กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร : ……………………… 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  - เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/ 

  หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเพื่อออกเลขที่หนังสือ 
- ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการที่จัดทำขึ้นเพื่อส่งไปยัง 
  บุคคลหรือหน่วยงานก่อนส่ง 

1 นาท ี หนังสือราชการมคีวาม 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลาง 

 

2 เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่งด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์ 5 นาที/เรื่อง มีหลักฐานทะเบียนส่ง 
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลาง 

 

3 เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการสำเนาคู่ฉบับให้เจ้าของเรื่องเดมิและ 
เก็บไว้สารบรรณกลาง 

1 นาที/เรื่อง มีสำเนาคู่ฉบับไวต้รวจ 
สอบได้อยา่งรวดเร็ว 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลาง 

 

4 เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณยี์ และระบบ 
อิเล็กทรอนิกส ์

1 นาท ี ส่งทันตามกำหนดเวลา เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลาง 

 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน                จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ              การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
    จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

แบบฟอร์มมาตรฐาน 
 

 

ตรวจสอบ/
กรอง/จำแนก

หนังสือ 

ลงทะเบียน 

ส่งสำเนาคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือราชการ 



3 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักดิ์ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ
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วัตถุประสงค์   1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   2.  เพื่อให้การจัดทำหนังสือราชการเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

 

 

 
 
 
 

ชื่องาน : การจดัทำหนังสือราชการ สพท. ......................................กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร : ……………………… 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  - เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพมิพ์ตามรูปแบบหนังสือ 

  ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

45 นาที ปฏิบัติการเกี่ยวกับการ 
จัดทำหนังสือได้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

2 - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.สพป./สพม. ตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง 

15 นาที ความถูกต้องของหนังสือ 
ราชการ 

เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

3 ผอ.สพป./สพม. พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่จัดทำ 10 นาที  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  

4 - เจ้าหน้าท่ีออกเลขท่ีหนังสือส่ง/คำสั่ง ท่ีจัดทำขึ้น และ ผอ.สพป./ 
  สพม. ท่ีผ่านการลงนาม 

10 นาที ความถูกต้องของการจัด 
ทำหนังสือราชการ 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณกลาง 

 

5 - มีการติดตาม ประเมินการจัดทำหนังสือราชการ ทุก ๆ สัปดาห ์  ผอ.กลุ่ม  

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
    จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า) 

แบบฟอร์มมาตรฐาน 
 

 

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

ดำเนินการร่าง/จัดพิมพ์ 
หนังสือราชการ 

ตรวจสอบหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ออกเลขที่หนังสือ/คำสั่ง 

ติดตาม 
ประเมินผล 



4 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักดิ์ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ
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วัตถุประสงค์   1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   2.  เพื่อให้การเก็บหนังสือราชการเป็นไปตามระเบยีบ 

 

 

 

 
 
 
 

ชื่องาน : การเก็บหนังสือราชการ สพท. ......................................กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร : ……………………… 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  - เจ้าหน้าท่ีศึกษาระเบียบสารบรรณ ว่าด้วยการเก็บหนังสือราชการ 

  แต่ละประเภท 
1 วัน ความถูกต้องในการปฏิบตั ิ

ในการจัดเก็บ 
เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

2 - ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 1 วัน ได้รูปแบบการจดัเก็บ 
หนังสือราชการท่ีเหมาะสม 

ผอ.กลุ่ม รอง ผอ. 
สพป./สพม. 

 

3 - จัดหาและพัฒนา hardware software และ people ware 
  เพื่อรองรับการจัดเกบ็หนังสือราชการ 

30 วัน ความเพียงพอและความ 
เหมาะสมในการใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ี/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

4 - ผอ.สพป./สพม. พิจารณาเห็นชอบในการจัดหาและพัฒนาสื่อ 
  ครุภัณฑ์และบคุลากรเพื่อรองรับการปฏิบัติงาน 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 

 

5 - จัดแยกประเภท หมวดหมู่หนังสอืท่ีจัดเก็บ 
- เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการหนังสือราชการหนังสือท่ีจัดเก็บ 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ 
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

6 - ดำเนินการจดัเก็บหนังสือแต่ละประเภทตามอายุการเก็บ 
  และรูปแบบที่จดัเก็บ 

1 วัน ความถูกต้องในการจัดเกบ็ เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
    จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

แบบฟอร์มมาตรฐาน 
 

 

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

ศึกษาระเบียบ 
งานสารบรรณ 

ออกแบบระบบการเก็บหนังสือราชการ 

จัดหาและพัฒนา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกการจัดเก็บหนังสือ 

จัดเก็บหนังสือ 



5 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักดิ์ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ
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วัตถุประสงค์   1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   2.  เพื่อให้การยืมหนังสือราชการเป็นไปอย่างมรีะบบและหลักเกณฑ ์

 
 
 
 

ชื่องาน : การยมืหนังสือราชการ สพท. ......................................กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร : ……………………… 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  - กำหนดระเบยีบ หลักเกณฑ์ว่าดว้ยการยืมหนังสือราชการของ 

  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
- แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ใหผู้้เกี่ยวข้องรับทราบ 

 มีแนวปฏิบัติการยืม 
หนังสือท่ีชัดเจน 

ผอ.กลุ่ม รอง 
ผอ.สพป./สพม. 

 

2 - เจ้าหน้าท่ี/ผูร้ับผดิชอบตรวจรายละเอียด หลักฐานการยืม 
  หนังสือราชการ และของผูย้ืมหนังสือราชการเบื้องต้น 

5 นาท ี หลักฐานการขอยมืม ี
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี  

3 - ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ.สพป./สพม. กลั่นกรองการขอยืมหนังสือราชการ 10 นาที การยืมหนังสือมีความ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์

ผอ.กลุ่ม รอง 
ผอ.สพป./สพม. 

 

4 - ผอ.สพป./สพม. พิจารณาการอนุญาตการขอยมืหนังสือราชการ 
  ของบุคคล ส่วนราชการ หรือหนว่ยงานอ่ืน ๆ 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการ 

 

5 - เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนใหย้ืมหนังสอืราชการไว้เป็นหลักฐานเพื่อการ 
  ตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ 

5 นาท ี มีหลักฐานสามารถ 
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

6 - แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้บุคคล ส่วนราชการ หรือ 
  หน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ขอยืม 

5 นาท ี ความพึงพอใจของ 
ผู้ขอยืมหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ี 
ธุรการกลุม่ 

 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
    จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

แบบฟอร์มมาตรฐาน 
 

 

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

กำหนด หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

ตรวจสอบหลักฐาน 

กล่ันกรองก่อนเสนอการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

บันทึกหลักฐาน 

ส่งมอบหนังสือให้ผู้ยืม 



6 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักดิ์ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ
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วัตถุประสงค์   1.  เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   2.  เพื่อให้การทำลายหนังสือราชการเป็นไปตามระเบียบ 

 
 

 

ชื่องาน : การทำลายหนังสือราชการ สพท. ......................................กลุม่อำนวยการ รหัสเอกสาร : ……………………… 
 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  - เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือราชการประจำปี 

  อย่างน้อย 3 คน ให้ ผอ.สพป./สพม. ลงนามแต่งตั้ง 
1 วัน ให้คณะกรรมการทำลาย 

หนังสือท่ีสอดคล้องตาม 
ระเบียบ 

เจ้าหน้าท่ี  

2 - จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลาย 
- ตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขอทำลาย 

30 วัน ความถูกต้องของบัญช ี
รายชื่อหนังสือท่ีขอทำลาย 

เจ้าหน้าท่ี  

3 - คณะกรรมการ กลั่นกรองบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่ขอ 
  อนุญาตทำลาย 

5 วัน ความถูกต้องของรายชื่อ 
หนังสือท่ีขออนุญาตทำลาย 

คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 

4 - ผอ.สพป./สพม. หรือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ (แล้วแต่กรณี) 
  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

60 วัน  ผอ.สพป./สพม.  

5 - คณะกรรมการทำลายหนังสือดำเนินการตามผลการพิจารณา 
  ของผู้มีอำนาจ และทำลายหนังสอืราชการโดยวิธีการที่เหมาะสม 

1 วัน การทำลายหนังสือถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 

คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 

6 - รายงานผลการทำลายหนังสือราชการให้ผู้บริหารหรือหน่วยงาน 
  ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน มีหลักฐานสามารถ 
ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ 
อำนวยการ 

 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน               กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ                การตัดสินใจ                ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
    จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

แบบฟอร์มมาตรฐาน 
 

 

เอกสารอ้างอิง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

จัดทำบัญชีหนังสือ 

คณะกรรมการพิจารณา 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

ดำเนินการทำลายหนังสือ 

รายงานผล 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายภัทรฐพนธ์ ปรีชาดำรงศักด์ิ ตำแหน่ง พนักงานธุรการ
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 1. คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ที่ 006/2564 เรื่อง
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร สั่ง ณ วันที่ 11 มกราคม พ.ศ. 2564 
 2. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด กลุ่มอำนวยการ สำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธิการ 
 3. คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา กลุ่มอำนวยการ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 

***************************************** 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

 



 




