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ค ำน ำ 
 

   การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ ของนางสาวกวินทิพย์  พนมเวทย์ เจ้าพนักงานธุรการ
ช านาญงาน กลุ่มนโยบายและแผน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์  เขต ๑ ฉบับนี้      
จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นระบบ เป็นขั้นตอนและเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน
และงานบริหารมีประสิทธิภาพมาก ยิ่งขึ้น งานธุรการมีความสาคัญยิ่งต่อการบริหารจัดการขององค์กร เพราะ
เป็นหน่วยงานหลักในการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อด้วยหนังสือ เอกสาร โทรศัพท์ 
โทรสาร รวมทั้งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) รับผิดชอบในการจัดท าหนังสือ โต้ตอบ การจัดเก็บ การ
สืบค้น ประสานงานระหว่างบุคคล หรือหน่วยงาน การจัดการประชุม ช่วยเหลือบุคลากรภายในกลุ่มในการ
ด าเนินการด้านต่าง ๆ  

   ขอขอบคุณทุกท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ทาให้เกิดการจัดทาเอกสารฉบับนี้ ให้เกิดแนวทาง                      
ในการปฏิบัติหน้าที่ของตนเอง อย่างเป็นรูปธรรม หากผิดพลาดประการใด ขออภัยไว้ ณ ที่นี ้ 
 

 
นางสาวกวินทิพย์  พนมเวทย์ 

เจ้าพนักงานธุรการชานาญงาน  
กลุ่มนโยบายและแผน 
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  1. ชือ่งำน : งำนธุรกำร  
 

  2. วัตถุประสงค์  
      เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มนโยบายแผน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
 

  3. ขอบเขตของงำน  
      ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต ่การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และการท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

  

  4. ค ำจ ำกัดควำม  
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ  
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มนโยบาบและแผน  
 “เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้  
 “กลุ่ม” หมายถึง กลุ่มนโยบายและแผน  

 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

 5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ  

  5.1.1 งานรับหนังสือราชการ  

   (1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/อกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน 
ส่วนราชการภายนอก และบุคคลท่ัวไป 
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 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ   
- หัวหนากลุมงาน  นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

(3)  ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

       (1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

       (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 
       (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 
       (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนงัสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 

(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเร่ือง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก  
(1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
(2) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป  
(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
(1)  ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
(2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เร่ือง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
      2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
     1)  ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
              2)  ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินท่ีไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
    

 
 
 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือลับ) 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

 

 

 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 
 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยมืเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนังสือทีย่ืม 
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   
7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ   
7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7  แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.10   ทะเบียนรบัหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเหน็ชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเกบ็ 

จัดทําบัญชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน
บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 
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5 น
าที/

เรื่อ
ง 

มีหล
ักฐา

นทะ
เบีย

นสง
ถูกต

องเ
ปนป

จจุบ
ัน 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

 

3.  
 

เจา
หนา

ทสง
หนัง

สือร
าชก

ารส
ําเน

าคูฉ
บับใ

หเจ
าขอ

งเรื่อ
งเด

มิแล
ะ

เก็บ
ไวส

ารบ
รรณ

กลา
ง 

1 น
าที/

เรื่อ
ง 

มีสํา
เนา

คูฉบ
ับไว

ตรว
จสอ

บ
ไดอ

ยาง
รวด

เร็ว 
จนท

.  
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

 

4.  
   

เจา
หนา

ที่สง
หนัง

สือร
าชก

ารด
วยท

างไป
รษณ

ยี แ
ละร

ะบบ
อิเล

็กทร
อนิก

ส 
1  น

าที 
สงท

ันตา
มกํา

หนด
เวล

า 
จนท

. 
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  
1.  

 ระ
เบีย

บสํา
นักน

ายก
รัฐม

นตร
ีวาด

วยง
านส

ารบ
รรณ

 พ.ศ
. 25

26 
และ

ฉบับ
แกไ

ขเพ
ิ่มเต

ิม 
อธิบ

ายสั
ญล

ักษณ
ผังข

ั้นตอ
น   

    
    

    
จุดเ

ริ่มต
นหร

ือสิ้น
สุดก

ระบ
วนง

าน 
     

     
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นหร
ือกา

รปฏ
ิบตัิ 

     
     

     
    

 กา
รตัด

สินใ
จ   

     
     

     
   ท

ิศทา
งหร

ือกา
รเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

   
จุดเ

ชื่อม
ตอร

ะหว
างห

นา(
ถาไ

มจบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

ตรว
จสอ

บ/ก
รอง

/
จําแ

นกห
นังส

ือ 

สงห
นังส

ือรา
ชกา

ร 

ลงท
ะเบ

ียน 

สงส
ําเน

าคูฉ
บับ 
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17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 : ก
ารจ

ัดท
ําห
นัง
สือ
ราช

การ
 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อ

าํน
วย
การ

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งคข

องก
ระบ

วน
งาน

 
    

    
    

    
 1.

  เพ
ื่อให

การ
ปฏ

ิบตั
ิตอ

หนั
งสือ

ราช
การ

เปน
ไปอ

ยาง
มปี

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง  

 
    

    
    

    
 2.

  เพ
ื่อให

การ
จัด
ทาํ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

ถูก
ตอ
งตา

มร
ะเบ

ียบ
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

-เจ
าห
นา
ที่ด

ําเน
ินก

ารร
างห

นังส
ือแ
ละ
จัด
พมิ

พต
ามร

ูปแ
บบ

หน
ังสือ

ในร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.2
52

6 
แล
ะท

ี่แก
ไขเ

พิม่
เติม

 

45
 นา

ที 
ปฏ

ิบัต
ิการ

เกี่ย
วก
ับก

าร
จัด
ทํา
หน

ังสือ
ไดถ

ูกต
อง 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

- เจ
าห
นา
ที่ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บ ผ

อ.ก
ลุม

 รอ
งผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ตรว

จส
อบ

  
คว
ามถ

กูต
อง 

  
15

  น
าที

 
คว
ามถ

ูกต
องข

องห
นังส

ือ
ราช

การ
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

3. 
   

ผอ
.สพ

ป/ 
สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
ลงน

ามห
นังส

ือรา
ชก
ารที่

จัด
ทํา

 
10

 นา
ที 

 
จน

ท.ธ
ุรกา

ร 
 

4..  
   

-จน
ท.อ

อก
เลข

ที่ห
นังส

ือส
ง /

คําส
ั่ง ที่

จัด
ทํา
ขึ้น

แล
ะผ
อ.ส

พป
./ส

พ
ม. 
ที่ผ

าน
การ

ลงน
าม 

 

10
 นา

ที 
คว
ามถ

ูกต
องข

องก
ารจั

ดท
ํา

หน
ังสือ

ราช
การ

 
จน

ท. 
สาร

บร
รณ

กล
าง 

 

5.  
  

- ม
ีการ

ติด
ตาม

 ปร
ะเม

ินก
ารจ

ัดท
ําห
นังส

ือรา
ชก
าร 

ทุก
ๆส

ัปด
าห
 

 
ผอ

. ก
ลุม

 
   

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  ร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิม่
เติม

 
 คํา

อธ
ิบา
ยส
ัญล

ักษ
ณผั

งขัน้
ตอ
น  

    
    

    
   จ

ุดเร
ิ่มต

นห
รือส

ิน้ส
ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

    
 กา

รตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
  

  จ
ุดเชื่

อม
ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 ๑ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ราง

/จดั
พิม

พ 
หน

ังสือ
ราช

การ
 

ตรว
จส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ออ
กเล

ขที่
หน

ังสือ
/คํา

สั่ง 

ติด
ตาม

 
ปร
ะเม

ินผ
ล 
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18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

……
……

....…
……

……
กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค 

: 1
.  เ

พื่อ
ใหก

ารป
ฏบิ

ัติต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถ
ูกต
อง 

  
    

    
    

    
   2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารเ

ก็บ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปต
ามร

ะเบี
ยบ

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

- เจ
าห
นา
ที่ศ

ึกษ
าระ

เบีย
บส

ารบ
รรณ

 วา
ดวย

การ
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารป

ฏิบ
ตัิ

ในก
ารจั

ดเก
็บ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

-ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
  

1  
วัน

 
ไดร

ูปแ
บบ

การ
จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่เห
มาะ

สม
 

ผอ
.กล

ุม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

3.  
   

-จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า h

ard
wa

re 
sof

tw
are

 แล
ะ p

eo
ple

 wa
reเ

พื่อ
รอง

รับ
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
30 

 วัน
 

ควา
มเพ

ียงพ
อแ
ละ
ควา

ม
เหม

าะส
มใน

การ
ใชง

าน 
จน

ท./
จน

ท.
พัส

ด ุ
 

4.  
    

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
าเห

็นช
อบ

ในก
ารจ

ัดห
าแล

ะพ
ัฒน

าสื่อ
 

ครุภ
ณัฑ

แล
ะบุ

คล
ากร

เพื่อ
รอง

รบั
การ

ปฏ
ิบัต

ิงาน
 

30 
 นา

ที 
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
  

- จ
ัดแ
ยก
ปร
ะเภ

ท ห
มว
ดห

มูห
นังส

อืที่
จัด
เก็บ

 
-จน

ท.บ
ันทึ

กรา
ยก
ารห

นังส
ือรา

ชก
ารห

นังส
ือที่

จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

6.   

  
-ดํา

เนิน
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ทต
ามอ

ายุก
ารเ

ก็บ
แล
ะ

รูป
แบ

บท
ี่จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   
ระเ

บีย
บส

ํานัก
นา
ยก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.๒
๕๒

๖ แ
ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
 อธ

ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 

จุด
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) 
    

    
   

    
    

 
    

    
 

    
    

 

    
 ศึก

ษา
ระเ

บีย
บ 

    
 งา

นส
ารบ

รรณ
 

ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

การ
จัด
เก็บ

หน
งัสือ

 

จัด
เก็บ

หน
ังสือ
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19คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สพ

ท. 
……

……
....…

……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:1. 
 เพ

ื่อให
การ

ปฏ
บิัต

ิตอ
หนั

งสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถู
กต
อง 

  
    

    
    

    
  2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีระ

บบ
แล
ะห
ลัก
เกณ

ฑ 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

    

-กํา
หน

ดระ
เบีย

บ ห
ลัก
เกณ

ฑว
าดว

ยก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารข

อง
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึก
ษา

 
- แ

จงเ
วียน

ปร
ะช
าสัม

พัน
ธให

ผูเก
ี่ยวข

องร
ับท

ราบ
 

 
มีแ
นว
ปฏิ

บัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ชั

ดเจ
น 

ผอ
.กลุ

ม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

ม. 

 

2. 
   

-เจ
าห
นา
ที่/ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บต

รวจ
ราย

ละ
เอีย

ด ห
ลัก
ฐาน

การ
ยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 แล
ะขอ

งผูย
ืมห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

บื้อ
งตน

  
5  

นา
ที 

หล
ักฐา

นก
ารข

อยื
มม

ีควา
ม

ถูก
ตอ
ง 

จน
ท. 

 

3.  
 

-ผอ
.กล

ุม/ร
อง.

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.ก
ลัน่

กรอ
งกา

รขอ
ยืม
หนั

งสือ
ราช

การ
 

10 
นา
ที 

การ
ยืม
หนั

งสือ
มีค

วาม
ถูก
ตอ
งตา

มห
ลัก
เกณ

ฑ 
ผอ

.กลุ
ม,ร

อง
ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 

 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
ากา

รอน
ญุา

ตก
ารข

อย
มืห

นังสื
อรา

ชก
าร

ขอ
งบุค

คล
,สว

นร
าชก

าร 
หร
ือห

นว
ยงา

นอ
ื่นๆ

 
30 

 นา
ที 

 
จน

ท. 
ธุรก

าร 
 

5.  
  

-จน
ท.ล

งทะ
เบีย

นให
ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
ไวเ

ปน
หล

ักฐา
นเพื่

อก
าร

ตรว
จส
อบ

แล
ะก
ารค

ืนห
นังส

ือรา
ชก
าร 

5 น
าที

 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

6.  
   

-แจ
งแล

ะส
งมอ

บห
นังส

ือรา
ชก
ารใ

หบ
ุคค

ล,ส
วน
ราช

การ
 หร

ือ
หน

วยง
าน
อื่น

ๆที่
ขอ
ยืม

 
5  

นา
ที 

ควา
มพ

ึงพอ
ใจข

องผ
ูขอ
ยืม

หนั
งสือ

 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บร
รณ

 พ.
ศ. 

252
6 แ

ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
อธิบ

ายสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
   ก

ิจก
รรม

งาน
หร
ือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

การ
ตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

 ทิศ
ทา
งหร

ือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

    
    

    
    

    
  

    
    

 
    

    
  

กําห
นด

 หล
ักเก

ณฑ
 

แน
วป
ฏิบ

ัต ิ

ตรว
จส
อบ

หล
ักฐา

น 

กลั่
นก

รอง
กอ
นเส

นอ
การ

พิจ
ารณ

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

หลั
กฐา

น 

สงม
อบ

หนั
งสือ

ใหผ
ูยมื
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20 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

 
ชื่อ

งาน
 : ก

ารท
ําลา

ยห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

.....
.....

.....
.... 

กลุม
 อํา

นว
ยกา

ร 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……

……
……

……
……

.. 
วัตถ

ุประ
สงค

ขอ
งกร

ะบว
นงา

น 
    

    
    

    
    

1.  
 เพื่

อให
การ

ปฏ
ิบัต

ิตอ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิภ
าพร

วดเ
ร็วถู

กต
อง 

    
    

    
    

    
2.  

เพื่อ
ใหก

ารทํ
าลา

ยห
นังส

ือรา
ชกา

รเป
นไป

ตาม
ระเ

บีย
บ 

ลําดั
บท

ี ่
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

- เส
นอ

แตง
ตั้งค

ณะ
กรร

มก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือรา

ชกา
รปร

ะจํา
ป 

อยา
งนอ

ย 3
 คน

 ให
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 
ลงน

ามแ
ตงต

ั้ง 
1  

วัน 
ไดค

ณะ
กรร

มก
ารทํ

าลา
ย

หน
งัสือ

ที่ส
อด
คลอ

งตา
ม

ระเ
บีย

บ 

จน
ท. 

 

2.  
   

-จัด
ทําบ

ัญช
ีราย

ชื่อห
นังส

ือรา
ชกา

รที่จ
ะขอ

อน
ุญา

ตท
ําลา

ย 
-ตร

วจส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่จ
ะขอ

ทําล
าย 

30 
วัน 

ควา
มถ
ูกต
องข

องบั
ญช

ี
ราย

ชื่อห
นังส

ือที่
ขอท

ําลา
ย 

จน
ท. 

 

3.  
  

-คณ
ะกร

รมก
าร 

กลั่น
กรอ

งบัญ
ชีรา

ยชื่อ
หนั

งสือ
ราช

การ
ที่ข

อ
อนุ

ญา
ตท

ําลา
ย 

5 ว
ัน 

ควา
มถ
ูกต
องข

องร
ายชื่

อ
หน

ังสือ
ที่ข

ออ
นุญ

าต
ทําล

าย 

คณ
ะกร

รม 
การ

ฯ/ 
 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
หรือ

กอ
งจด

หม
ายเ

หต
ุแห

งชา
ติ(แ

ลวแ
ตก
รณ

ี)
พิจ

ารณ
าให

ควา
มเห

็นช
อบ

 
60 

 วัน
 

 
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

5.  
   

-คณ
ะกร

รมก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือด
ําเน

ินก
ารต

ามผ
ลกา

รพิจ
ารณ

า
ของ

ผูม
ีอําน

าจ 
และ

ทําล
ายห

นังส
ือรา

ชกา
รโด

ยวิธ
ีการ

ที่เห
มาะ

สม
 

1 ว
ัน 

การ
ทําล

ายห
นังส

ือถูก
ตอ
ง

เปน
ไปต

ามร
ะเบ

ียบ
ฯ 

คณ
ะกร

รม 
การ

ทําล
าย

หน
ังสือ

 

 

6.  
  

-รา
ยงา

นผ
ลกา

รทํา
ลาย

หนั
งสือ

ราช
การ

ใหผ
ูบริห

ารห
รือห

นวย
งาน

ที่เก
ี่ยวข

อง 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จสอ

บได
 

จน
ท.ก

ลุม
อําน

วยก
าร 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บรร

ณ พ
.ศ. 

252
6 แ

ละฉ
บับ

แกไ
ขเพ

ิ่มเต
ิม  

 อธ
ิบาย

สัญ
ลักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นสุ

ดก
ระบ

วนง
าน 

    
    

    
    

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏบิ
ัติ  

    
    

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อน
ไหว

ของ
งาน

 จุด
เชื่อ

มต
อระ

หวา
ง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1 ห
นา)

 
    

    
    

    
    

  
    

    
    

    
  

    
    

  

แตง
ตั้งค

ณะ
กรร

มก
าร 

จัดท
ําบัญ

ชีห
นังส

ือ 

คณ
ะกร

รมก
ารพ

ิจาร
ณา

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ดําเ
นิน

การ
ทําล

ายห
นังส

ือ 

ราย
งาน

ผล 
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ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อ้างอิง 

 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
- ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 – ปัจจุบัน 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการบริหารงบประมาณจังหวัดแบบบูรณาการ พ.ศ.2549 
- ระเบียบกระรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยแผนพัฒนาการศึกษาระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดตั้ง รวม หรือเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2 )พ.ศ. 2527 
- แผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2552 - 2554 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 - 11 
- แผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติ ฉบับปัจจุบัน 
- แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแห่งชาติ ฉบับที ่2 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- แผนและนโยบายด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- แผนพัฒนาจังหวัด 
- แผนพัฒนาการศึกษาจังหวัด และกลุ่มจังหวัด 
- แผนปฏิบัติการประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- นโยบายรัฐบาล เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง(พ.ศ.2552-2561) 
- นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
- นโยบายและกลยุทธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการ กพฐ. 
  ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที ่10 
   กรกฎาคม 2550 
- รายงานผลการดำเนินงานการจัดการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รายงานการศึกษา การวิจัย ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
- เอกสารองค์ความรู้ด้านระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
 



 

- เอกสารการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และของ 
  สำนักงบประมาณ 
- โปรแกรมฐานข้อมูลกลางและคู่มือการใช้งาน 
- คุณลักษณะมาตรฐานและราคากลางวัสดุอุปกรณ์ ด้านเทคโนโลย ี
- กรอบการติดตามประเมินผลและรายงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- หนังสือราชการจากหน่วยต้นสังกัดและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 
ที่ 201 / 2567 

เรื่อง  กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้างกลุ่มนโยบายและแผน 
......................................................................................  

 
  ด้วยกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1   
มีหน้าที ่ความรับผิดชอบตามกรอบภารกิจและมาตรฐานตำแหน่งที ่กำหนด และเพื ่อให้บุคลากรในกลุ่ม 
นโยบายและแผน ได้การปฏิบัติงานในตำแหน่งอย่างเต็มความรู้  ความสามารถ สมรรถนะ เป็นไปอย่างต่อเนื่อง
คล่องตัวสอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.
2546      มาตรา 34  และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 37 แห่งพระราชบ ัญญัต ิระเบ ียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 จึงกำหนดหน้าที่ และความรับผิดชอบให้กับข้าราชการและลูกจ้าง ชั่วคราว
ของกลุ่มนโยบายและแผน ให้เป็นไปตามมาตรฐานตำแหน่งและภารกิจหน้าที่ โดยนำพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ให้เป็นรูปธรรมประกอบด้วยให้เกิดประโยชน์สุข
ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ ไม่มี
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกินความจำเป็น มีการปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการให้ทันต่อสถานการณ์ ประชาชน
ได้รับการอำนวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่าง
สม่ำเสมอ ซึ่งข้าราชการและเจ้าหน้าที่มีความรับผิดชอบตามรายละเอียด ดังนี้  
 

                 1. นางพิมลวรรณ  เงินบำรุง  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
ตำแหน่งเลขที่ อ 33 
   ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
   มีหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงาน ให้คำปรึกษา ตรวจสอบ กำกับ ติดตาม สั่งการ และ
กลั่นกรองงานในกลุ่มก่อนนำเสนอ และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์
งบประมาณ โดยมี 
  1. นายธวชัชัย  สุขเจริญโกศล   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เป็นผู้ช่วย 
   2. นางเนตรดาว  มาสี             ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เป็นผู้ช่วย 
   3. นางสาววรรณวิไล  ทรัพย์เกษมชัย ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   เป็นผู้ช่วย 
          ปฏิบัติการ    
   4. นางสาวกวินทิพย์  พนมเวทย์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เป็นผู้ช่วย
  
    

/1) วิเคราะห์ภารกิจ… 
 



 

 
  1) วิเคราะห์ภารกิจ วางแผนการปฏิบัติ และประสานในการบริหารงานและจัดการเก่ียวกับ 

การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่จะสนับสนุน และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไป
ตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ 

  2) งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
  3) งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

  4) การบริหารงบประมาณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5) งบลงทุน รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
  6) ขอใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี  
  7) งบดำเนินงาน รายการค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ สำหรับสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน  

 8) ค่าติดตั้งและค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
  9) โรงเรียนประสบภัย 

  10) การบริหารงบประมาณสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   11) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
   12) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ธุรการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไม่มีเจ้าหน้าที่ธุรการ ให้
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการในงานท่ีตนได้รับผิดชอบ ดังนี้ งานสารบรรณ งานประสานงานและให้บริการ งานจัดประชุม 
งานจัดการความรู้ของงานที่ปฏิบัติ 
    13) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานธุรการ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องและงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2. นายธวัชชัย  สุขเจริญโกศล  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
ตำแหน่งเลขที่ อ 37 
                  ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที ่1 ในกรณีผู้อำนวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ และปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน  
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงาน และกลั่นกรองงานในกลุ่มงานก่อนนำเสนอ โดยมี 
   1. นางพิมลวรรณ  เงินบำรุง   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เป็นผู้ช่วย 
   2. นางเนตรดาว  มาสี           ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและชำนาญการ   เป็นผู้ช่วย 
   3. นางสาววรรณวิไล  ทรัพย์เกษมชัย  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน      เป็นผูช้่วย 
            ปฏิบัติการ     
   4. นางสาวกวินทิพย์  พนมเวทย์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   เป็นผู้ช่วย 
       1) งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
 2) งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 3) งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี  
 4) งานบริหารยุทธศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
  5) งานขอรับงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
 

/6) งานจัดตั้ง ยุบรวม… 
 
 
 



 

 6) งานจัดตั้ง ยุบรวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 7) การบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 8) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
   9) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ธุรการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ หรือไม่มีเจ้าหน้าที่ธุรการ 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ธุรการในงานที่ตนได้รับผิดชอบ ดังนี้ งานสารบรรณ งานประสานงานและให้บริการ 
งานจัดประชุม งานจัดการความรู้ของงานที่ปฏิบัติ 
  10) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานร่วมกับงานวิเคราะห์งบประมาณ งานติดตาม
ประเมินผลและรายงาน กลุ่มงานธุรการ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3. นางเนตรดาว  มาสี  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  
ตำแหน่งเลขที่ อ 36 
                   ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที ่2 ในกรณีผู้อำนวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ และปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานติดตามประเมินผลและ
รายงาน มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงาน และกลั่นกรองงานในกลุ่มงานก่อนนำเสนอ โดยมี  
   1. นางพิมลวรรณ  เงินบำรุง    ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เป็นผู้ช่วย 
   2. นายธวชัชัย  สุขเจริญโกศล  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ  เป็นผู้ช่วย 
   3. นางสาววรรณวิไล  ทรัพย์เกษมชัย  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน        เป็นผู้ช่วย
                        ปฏิบัติการ   
   4. นางสาวกวินทิพย์  พนมเวทย์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  เป็นผู้ช่วย 
     1) งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์  
     2) งานประเมินผลการดำเนินงานตามนโยบายและกลยุทธ์ (สพฐ./แผนปฏิบัติการ
ประจำปีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
     3) งานพัฒนาระบบการติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
     4) งานบริหารยุทศาสตร์และบูรณาการการศึกษาจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
     5) งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์   
     6) งบดำเนินงาน รายการค่าตอบแทนพิเศษ จัดตั้งงบประมาณค่าเช่าบ้าน   
     7) การบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
     8) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
    9) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ธุรการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไม่มีเจ้าหน้าที่ธุรการ  
ให้ปฏิบัติหน้าที่ธุรการในงานที่ตนรับผิดชอบ ดังนี้ งานสารบรรณ งานประสานงานและให้บริการงานจัดประชุม 
งานจัดการความรู้ของงานที่ปฏิบัติ 
     10) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  
กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานธุรการ หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องและงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/4.นางสาววรรณวิไล  ทรัพย์เกษมชัย     
  
 
 



 

 
   4. นางสาววรรณวิไล  ทรัพย์เกษมชัย ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
ตำแหน่งเลขที่ อ 35 
                   ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน คนที ่3 ในกรณีผู้อำนวยการกลุ่ม 
นโยบายและแผน ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าที่ได้ มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงาน และกลั่นกรองงาน 
ในกลุ่มงานก่อนนำเสนอ โดยมี  
   1. นางพิมลวรรณ  เงินบำรุง    ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เป็นผู้ช่วย 
   2. นายธวชัชัย  สุขเจริญโกศล  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เป็นผู้ช่วย 
   3. นางเนตรดาว  มาสี   ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เป็นผู้ช่วย 
   4. นางสาวกวินทิพย์  พนมเวทย์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญการ             เป็นผู้ช่วย 
         1) งบดำเนินงาน งบประมาณรายการค่าพาหนะรับ–ส่งนักเรียน งบค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ  
   2) รายการเงินอุดหนุน โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่อนุบาล 
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

   3) งบลงทุน รายการค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง   
   4) ของบประมาณค่าตอบแทนค่าควบคุมงานก่อสร้าง  
   5) ของบประมาณค่าติดตั้งและค่าปรับปรุงซ่อมแซมระบบไฟฟ้าประปา 

   6) ขอใช้เงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
   7) การบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
    8) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
  9) งานโรงเรียนขนาดเล็ก 
  10) การจัดทำแผนชั้นเรียนเต็มรูปแบบ  
  11) ข้อมูลความจำเป็นพื้นฐาน (จปฐ.)  
   12) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ธุรการ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้หรือไม่มีเจ้าหน้าที่ธุรการ  
ให้ปฏิบัติหน้าที่ธุรการในงานที่ตนรับผิดชอบ ดังนี้ งานสารบรรณ งานประสานงานและให้บริการงานจัดประชุม 
งานจัดการความรู้ของงานที่ปฏิบัติ 
     13) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ  
กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน กลุ่มงานธุรการ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและ
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5. นางสาวกวินทิพย์  พนมเวทย์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ตำแหน่งเลขที่ อ 38 
                    ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) งานสารบรรณ  
  2) งานประสานและให้บริการ  
  3) งานจัดประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผน  
  4) งานจัดการความรู้ของงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
  5) งานจัดตั้งและจัดสรรงบประมาณงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
 
 
     
 

   /6) รายการเงินอุดหนุน… 



 

 
  6) รายการเงินอุดหนุน โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่อนุบาล 
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   7) งบดำเนินงาน รายการค่าตอบแทนพิเศษ จัดตั้งงบประมาณค่าเช่าบ้าน ผลผลิต 
ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ งบประมาณรายการค่าพาหนะรับ–ส่งนักเรียน งบค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
ค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ รายการติดตั้งและปรับปรุงระบบไฟฟ้าประปา 
  8) งบดำเนินงาน รายการค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ สำหรับสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน 
    9) งานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
    10) การบริหารงบประมาณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
        11) งานติดตามประเมินผลและรายงาน 
       12) ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
                         13) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานร่วมกับ กลุ่มงานนโยบายและแผน  
กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ กลุ่มงานติดตามประเมินผลและรายงาน หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง และงานอ่ืน 
ที่ได้รับมอบหมาย                                                         
     
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  9  พฤษภาคม  2567         
 
            สั่ง  ณ  วันที่  13  พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 
 

 
                                                 
                                                            
                                                                       (สาโรช ยกให้) 
                                      ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต ๑ 
 
 
 


