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กลุ่มอํานวยการ
งานสารบรรณและงานธุรการในสํานักงาน



คํานํา 

  การรับ – สงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีการ ปฏิบัติงาน  

รับ – สง หนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และข้ันตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ จากหนวยงาน

ภายนอก เพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเก่ียวของ ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการ ปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือ

ราชการฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของและ ผูสนใจท่ัวไป ไดนําไปศึกษาเพ่ือพัฒนา

และเพ่ิมประสิทธิภาพใหแกการทํางานยิ่งข้ึนไป งานธุรการ กลุมอํานวยการ 

 

 

        นายวชิรวิทย  จิตจักร  

                                                                                                    กลุมอํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

 

เรื่อง                   หนา 

สวนท่ี 1 บทนํา 

   หลักการและเหตุผล         1 

   วัตถุประสงค          1 

   ขอบขาย/ภารกิจ         1 

   ผลท่ีคาดวาจะไดรับ         2 

สวนท่ี 2 งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานกังาน 

  งานรับหนังสือราชการ         3 

  งานสงหนังสือราชการ         6 

            ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ข้ันตอนการรับหนังสือ    10 

 

สวนท่ี 3 ตัวอยางแบบฟอรม ระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ อางอิง     20 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548
https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548


บทท่ี 1 

บทนํา 

 

1.1 วัตถุประสงค  
 1. เพ่ือใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 

เดียวกัน  
  2. เพ่ือใหม่ันใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับงานสารบรรณท่ีได 
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ  
  3. เพ่ือใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานระบบเพ่ือนําไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบ ใหมีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  

 

1.2 ขอบเขต  
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการ รับ–สงหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา  

การยืม และทําลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง การออกเลขคําสั่งตางๆ หรือการจัดสงหนังสือ
โดย เจาหนาท่ี  

 

1.3 คําจํากัดความ  
 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ การ 

รับ – สง การเก็บรักษาเอกสาร ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ 
การบริหารงานเอกสาร  

 2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  e-office Automations หมายถึง การรับ – สงขอมูล
ขาวสาร หรือ หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  

 3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  
 4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมา

จาก ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ”  
 5. การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ 

ไดแก ผูอํานวยการกองฯ หัวหนาฝายฯ หัวหนางานฯ และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดําเนินการ
และ จายเรื่องใหแกเจาหนาท่ีเจาของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ  

 

1.4 หนาท่ีของงานสารบรรณ  
 1. เปนหนวยงานกลางท่ีทําหนาท่ีในการเปนแหลงขอมูลการรับหนังสือราชการของผูบริหารท่ี 

หนวยงานตางๆ ท้ังจากบุคลากร หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก รวมถึงขอมูลการมอบหมายงาน 
ใหกับผูรับผิดชอบดําเนินการในแตละเรื่องท่ีมีการเก็บขอมูล  

 2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมขอมูล และเปนแหลงสืบคนหลักฐาน และขอมูลอางอิง 
ประกอบการบริหารงาน 
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 3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนําเสนอผูบริหาร

หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไมตองสงถึงผูบริหารระดับสูงท้ังหมด 

 4. ตรวจสอบความถูกตอง เหมาะสมของการจัดทําหนังสือราชการ เพ่ือใหระบบงานเอกสารของ 

องคกรเปนไปอยางมาตรฐาน และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 5. รับ – สง หนังสือราชการ และนําแจงผูท่ีเก่ียวของใหรับทราบโดยเร็ว 
 

1.5 หนาท่ีความรับผิดชอบ 

    • ผูอํานวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหนาท่ี 

 1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอในหนังสือรับใหงานบริหารงาน สารบรรณฯ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 

 2) พิจารณาหนังสือสงออก ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

• หัวหนาฝายงานบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ี 

 1) วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

 2) ตรวจสอบการบันทึกยอเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 

 3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 

 4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการแลวดําเนินการแจง/ 

 ปฏิบัติตามคําสั่ง 

• เจาหนาท่ีในงานสารบรรณ มีหนาท่ี 

 1) รับ- สงหนังสือราชการ ดวยระบบสารบรรณ 

 2) ลงทะเบยีนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 

 3) นําเสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 4) นําเสนอรับ - สงผูบริหาร 

 5) จัดทําหนังสือแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 6) ใหบริการแกหนวยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

   1.5.1 นายวชิรวิทย  จิตจักร  ตําแหนง เจาหนาท่ีธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

          ๑) งานประสานงาน 

                      (๑.๑)  ประสานงานภายในและภายนอกสํานักงาน 

              (๑.๒)  งานประสานเชื่อมโยงและระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาท้ังหนวยงานภาครัฐและ

เอกชน 

          ๒) งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

                     (๒.๑)  งานรับ – สงหนังสือราชการ 



            (๒.๒)  งานการจัดทําหนังสือราชการ 

            (๒.๓)  งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

            (๒.๔)  งานการยืมหนังสือราชการ 

            (๒.๕)  งานทําลายหนังสือราชการ 

๓)  งานการจัดระบบบริหาร                             

     (๓.๑)  งานจัดระบบบริหาร                   

         (๓.๒)  งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ                       

     (๓.3)  งานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   4)  งานการใหบริการประชาชน ตาม พ.ร.บ.อํานวยความสะดวก 

5) งานสงเสริมเอกลักษณ  สืบสานประเพณี  วัฒนธรรม และวันสําคัญตางๆ  

 6)  งานประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของสถานศึกษาออนไลน (ITA Online) 

7)  งานประชุมผูบริหารในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (งานประชุมสภากาแฟ/งานประชุมพุธเชา 

ขาว สพฐ./งานประชุมกลุมอํานวยการ) 

 8)  งานสรุปรายงานการมาปฏิบัติราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในหนวยงาน 

9)  งานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานักงาน 

 

  งานสารบรรณ   

     งานสารบรรณ เปนงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแตคิด ราง เขียน แตง พิมพ 

จดจํา ทํา สําเนา รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย  

   ความสําคัญของงานสารบรรณ  

  1.เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน  

  2.เปนเครื่องมือท่ีใชในการอางอิง  

  3.เปนเครื่องมือท่ีชวยในการบริหารราชการ  

  4.เปนหลักฐานราชการมีคุณคา  

  5.เปนเครื่องมือท่ีใชในการติดตอสื่อสาร  

      สาระสําคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ  

  ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 มีสาระสําคัญ ดังนี้  

  หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ  

   - หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ไดแก  

    1. สวนราชการถึงสวนราชการ  

    2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก  

    3. หนวยงานอ่ืนถึงสวนราชการ  

    4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

    5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ  

   -  ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

    1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษ

ครุฑ เปนหนงัสือ ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือมี

ถึงบคุคลภายนอก  

    2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือ

ภายนอก เปนหนังสือ ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  

    3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา

สวนราชการระดับ กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบ

ลงชื่อยอกํากับใชใน กรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ 

เอกสาร การตอบ 
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รับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน การแจงผลงานท่ีดําเนินการไปแลว การเตือนเรื่องท่ีคาง 

เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา  
 

4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ  

  1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  

  2. ระเบียบ คือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวเพ่ือเปนหลักปฏิบัติงาน  

  3. ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดไวใช  

5. หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว  

  1. ประกาศ เพ่ือประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

   2. แถลงการณเพ่ือทําความเขาใจ  

  3. ขาว เผยแพรใหทราบ  

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวในราชการ มี 4 ชนิด ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  

  1. หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล

หรือ หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง  

  2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูท่ีมาประชุม ผูเขารวมประชุมและ

มต ิท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบท่ี 11  

  3. บันทึกคือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา สั่ง

การใหผูใตบังคับบัญชา โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  

  4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาท่ี เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมหมายถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบ 

บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกท่ีเจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คํารอง เปนตน 

    หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ 

แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท)  

  1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  

  2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

   3. ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได  

หมวดท่ี 2 การรับและสงหนังสือ  

           การรับหนังสือ หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสาร

บรรณกลางปฏิบัติ ตามท่ีกําหนดไว  
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  1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

  2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 

    -เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  

   -วันท่ี ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  

   -เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

 โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม.  

 

 

 

 

 

   

  

        การสงหนังสือ  

  หนังสือสง คือ หนังสือท่ีสงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว  

   1.ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะสงไปดวยให

ครบถวน  

   2.เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเรื่องและดําเนินการ

ลงทะเบียนสง หนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบท่ี 14  

 

หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  

 การเก็บรักษา  

  การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และ

การเก็บไว เพ่ือใชในการตรวจสอบ  

   1.การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหเหมาะสม

ตามข้ันตอนของการ ปฏิบัติงาน  

   2.การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

ใหเจาหนาท่ีจัดทํา บัญชีหนังสือสงเก็บตามแบบท่ี 19  

 

เลขรับ...................................  

วันท่ี...................................... (ตัวอยาง)  

เวลา……………………………………… 
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   3.การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอย

แลว เพ่ือใหเกิด ความสะดวกและคลองตัวในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสามารถคนหาเรื่องเดิมได

อยางงายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหนาหนวยงานใหเจาของเรื่อง

เก็บไวเปนเอกเทศเปน เจาของเรื่องนั้นๆ เปนผูจัดเก็บโดยแยกเขาแฟมตามรหัส หมวดหมูหนังสือ 

กลุมเรื่องและกลุมยอย  

 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว 10 ป ยกเวนกรณีดังนี้  

  1. หนังสือท่ีตองสงวนไวเปนความลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความ 

ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  

  2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 

กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ   

  3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรตอการศึกษาคนควา วินัย ใหเก็บตลอดไปหรือ 

ตามท่ีหอจดหมายเหตุแหงชาติกําหนด  

  4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาท่ีมีตนเรื่องจะคนไดจากท่ีอ่ืน เก็บไวไม

นอย กวา 5 ป  

  5. หนังสือไมสําคัญเปนเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดข้ึนเปนประจําและดําเนินการเสร็จแลว 

เก็บไวไมนอยกวา 1 ป  

  * ในกรณีหนังสือเก่ียวกับการเงิน เม่ือมิใชเปนเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมมีความจําเปน 

ตองเก็บไวถึง 10 ป ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทําลายได  

  การจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป ทุกสิ้นป (ปปฏิทิน) ใหสวนราชกานจัดสงหนังสือท่ี

อายุครบ 25 ป พรอมท้ังบัญชีใหกองจดหมาย เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี31 มกราคม

ของปถัดไป  

  การยืมหนังสือ  

   1. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการระดับ กองข้ึนไป หรือผูไดรับมอบหมาย  

   2. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวน ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  

   3.การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ

ใหถือปฏิบัติตามขอ 62 โดยอนุโลม  

   4.การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอก

หนังสือ ท้ังนี้ จะตอง ไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป  
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  การทําลายหนังสือราชการ  

   1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจัดทําบัญชีหนังสือ

ขอทําลายเสนอ หัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ให

จัดทําตามแบบท่ี 25  

   2.คณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการ และกรรมการ

อีกอยางนอยสอง คน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา  

หมวดท่ี 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง  

  ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบท่ี 26 มี 2 ขนาด คือ  

   1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

   2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 7  

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร มี 3 ขนาด 

    -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร  

   -ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร  

   -ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร  

* มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร เวน แต

ซองขนาดซี 4 ใหใชกระดาษน้ําหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร มี 4 ขนาด  

   -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร  

   -ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 

   -ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร  

   -ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร  

กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑดวยหมึกสีดํา หรือทําเปนครุฑดํา ท่ีก่ึงกลาง 

สวนบนของกระดาษ  

กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดําท่ีมุมบน 

ดานซาย  

ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําท่ีมุมบนดานซายของซอง  

  -ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด ธรรมดาและ

ขยายขาง  

  -ขนาด ซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 -ขนาด ซี 6 ใชสําหรับ

กระดาษตราครุฑพับ 4 

   -ขนาด ดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3  
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ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร  

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน  

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 
 

อ่ืนๆ ควรรูไดแก  

   1. เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือ

สื่อสาร เชน โทรศัพทวิทยุสื่อสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือให

ทํา หนังสือยืนยันไปทันที  

   2. การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซ่ึงไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับ

บันทึก ขอความไวเปนหลักฐาน สําเนาคูฉบับ ใหลงชื่อผูราง – ผูพิมพ– ผูตรวจ (ไมมีผูทาน)  

   3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญท่ีแสดง เอกสารสิทธิ์  

สูญหาย ให ดําเนินการแจงความตอ (พนักงานสอบสวน)  

   4. หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพ่ิมตัว

พยัญชนะ ว  

   5. หนังสือราชการปกติทํา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 2 ฉบับ  

   6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการ ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพล

เรือนหรือ พนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงานข้ึน

ไปหรือ เจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนท่ีเทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้นลง

ลายมือชื่อ รับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง  

สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี2 พ.ศ. 2548) มี สาระดังนี้ 

   1. เพ่ิมนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 

คลื่น แมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทาง

แสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น ระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสคือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการอิเล็กทรอนิกส  

   2. เพ่ิมความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  

    1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  

    2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก  
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    3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน

ราชการ  

    4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  

    5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  

    6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

   3. การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสให ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผาน

ระบบการรักษา ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในสํานักงาน การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสาร (งานสารบรรณ

เปนสวนหนึ่งงานธุรการ) ในสํานักงาน ควร ดําเนินการ ดังนี้  

   1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง  

การรับ – สง การจัดทํา การเก็บรักษา การยืม การทําลายหนังสือราชการ  

   2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย  

   3. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพ่ือปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพข้ึน การปฏิบัติงานธุรการในสํานักงานมีรายละเอียดกระบวนการดําเนินการดังนี้  

  1. การรับ – สง หนังสือราชการ การรับ – สง หนังสือราชการ เปนเรื่องความรวดเร็ว ถูกตอง 

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ ควร จัดระบบการรับสงท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใชระบบ E-mail หรือการใช

คอมพิวเตอรสนับสนุนการ ดําเนินการ แตยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลด

กําลังคน มีหลักฐานการดําเนินงาน ท่ีถูกตองจําแนกความเรงดวน ตรวจสอบได  

  2. การทําหนังสือราชการ การทําหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ราง แตง พิมพทํา

สําเนา ผูจัดทําหนังสือ ราชการตองคิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารนั้น อะไร (ควรใชเอกสาร

ประเภทใด จดหมาย ราชการบันทึกขอความ) อยางไร (วิธีการจัดสงท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (สงไปท่ีใด เพ่ือ

ปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) เม่ือใด (จัดทําเสร็จเม่ือใด)  

  การทําหนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทํา การทําหนังสือราชการ มีหลักใหคิด  

มีคุณคา นาอาน คือ  

   1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันตวรรคตอน ไวยากรณถูกความนิยม  

   2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน  

   3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ  

   4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ  

   5. สุภาพมีความเหมาะสม 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ข้ันตอนการรับหนังสือ 

 

ลําดับ
ท่ี 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ระยะเวลา
ดําเนินการ 

วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
 

2 นาที 

- รับหนังสือจากหนวยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสารท่ัวไป 
และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2  
 
 
 
 

 
 

5 นาที/ตอ 
1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เม่ือหนังสือ
สงมาไม ถูกตอง สงคืนเจาของ
ดําเนินการ 
- จัดลําดับความสําคัญ ความ
เรงดวนของหนังสือ จําแนก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
 
 

  
3 นาที/ตอ 

1 ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ
ภายนอก/ภายใน 

งานธุรการ 

4 
 

 
 
 
 
 

 
2  นาที 

- สงมอบหนังสือใหแก กลุมงาน
แตละงานดําเนินการเพ่ือนําเสนอ
ผูบริหารพิจารณาสั่งการตอไป 

หัวหนากลุม
งาน/เจาของ

เรื่อง 

 รวม 
 

12 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหนวยงานธุรการ

สวนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 

เอกสารท่ัวไป และอ่ืนๆ 

จัดลําดับ ตรวจสอบและ

แยกประเภทหนังสือ 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

สงมอบหนังสือใหแก กลุม

งานตางๆเพ่ือนําเสนอตาม
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 Flow Chat การปฏิบัติงานการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่รับหนงัสือจาก      

กลมอํานวยการ 

ตรวจสอบความถูกตอง ลงทะเบียนรับ            

ในทะเบียนรับหนังสือ 

ไมถูกตองสงคืน   

กลุมอํานวยการ 

เสนอผูอํานวยการกลุม

วิเคราะหเพื่อมอบ

ผูรับผิดชอบเร่ือง 

เจาหนาที่ธุรการแจกหนังสือใหผูรับผิดชอบเร่ือง         

โดยลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐานในทะเบยีนรับหนงัสือ 

ผูรับผิดชอบเร่ืองบันทึก

เสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับเพื่อสั่งการ 

ปฏิบัติตามที่ผูบังคับบัญชาสัง่การ 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงานการนําสงหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีรับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง    

สงใหเจาหนาท่ีธุรการกลุม หรือเจาหนาท่ีธุรการรับ

หนังสือท่ีผบังคับบัญชาลงนามแลว 

เจาหนาที่ธุรการกลุม สแกนหนงัสือสง           

และเอกสารที่เก่ียวของ 

ไมถูกตองสงคืน

อํานวยการ 

ธุรการตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวน ออกเลขที่หนังสือสง

ในระบบ Smart Area 

เจาหนาที่ธุรการนาํสงหนังสือในระบบ          

Smart Area 

เจาหนาที่ธุรการกลุม สงคืนหนังสือที่

ดําเนินการสงเรียบรอยแลวใหผูรับผิดชอบ
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Flow Chat การปฏิบัติงานการจัดทําหนังสอราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบเร่ือง ดําเนินการรางหนังสือ       

และจัดพิมพ ฯ เสนอฯ 

ผูบังคับบัญชาลงนาม/สัง่การ 

สงเร่ืองคืนผูรับผิดชอบ รับทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือและเอกสารที่เก่ียวของ     

ใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสงธุรการกลุมดําเนนิการสงตอไป 

 

เก็บเร่ืองที่ดําเนินการแลว       

เขาแฟม เพื่อการตรวจสอบ 

จัดพิมพหนังสือ จํานวน 2 ฉบับ เพื่อสงออก 1 ฉบับ และเจาของเร่ืองเก็บไว 1 ฉบับ 

ผูรับผิดชอบฯ เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามลาํดบัชัน้ 



 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม ระเบียบ กฎหมาย      

      แนวปฏิบัติ อางอิง 
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ท่ี นร ๐๑๐๔/ 

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

(วัน  เดือน  ป) 

 

 

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 



16 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 

ท่ี นร ๐๑๐๔/             สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

              ทําเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

      (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(             ชื่อเต็ม             ) 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

โทร.  ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 

โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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บันทกึขอความ 
สวนราชการ                                          

ท่ี   นร ๐๑๐๔/ วันท่ี                

เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

(พิมพชื่อเต็ม) 

ตําแหนง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  

 









สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาฬสินธ์ุ เขต 3
สํานักคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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