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ค าน า 

  ด้วยข้าพเจ้านางวรางคณา บุษมงคล ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน     
ให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีรายละเอียด ของกระบวนการ        
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการรับ - ส่ง หนังสือราชการ, การจัดท าหนังสือราชการ ของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานทุกท่าน ทั้งนี้ ขอขอบคุณ    
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าเอกสารเล่มนี้ให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 

 
 

                นางวรางคณา บุษมงคล 
                     เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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ส่วนที่ 1 

บทน า 
 

หลักการและแนวคิด 

 งานสารบรรณหรืองานธุรการ มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการขับเคลื่อนงานขององค์กร เพราะการ 
ด าเนินการทั้งปวงต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ซึ่งงานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร 
เริ่มต้นตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย รวมไปถึงงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ด้วย ซึ่งเจ้าหน้าที่ต้องมีความรู้ความเข้าใจและต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ในการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ต้องมีความรอบคอบ รวดเร็ว และถูกต้อง ทั้งนี้ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งที่ส าคัญซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานประสบผลส า เร็จ และในการ
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานนี้ได้รวบรวมข้ันตอนและวิธีการด าเนินงานไว้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ 
- ส่งหนังสือราชการ, การจัดท าหนังสือราชการ ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานธุรการ การรับ - ส่ง หนังสือราชการ ของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและ 

ประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน มีขั้นตอนที่ชัดเจน และถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ขอบข่าย/ภารกิจ 

 1) งานประสานการประชุม  การเบิกจ่ายวัสดุ  การจัดสรรเอกสาร  สิ่งพิมพ์ของกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 2) ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษา 

3) งานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 4) จัดท าข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มให้ครูบุคลากรทางการศึกษา  
และประชาชนทั่วไป 

5) จดบันทึกการประชุมกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
6) ควบคุมการรับ - ส่ง หนังสือราชการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
7) ดูแลสวัสดิการเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม  

           8) จัดเก็บรวบรวมหนังสือราชการ ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาให้เป็น
ระเบียบ เรียบร้อย เป็นหมวดหมู่  
 9) รวบรวมและรายงานผลการนิเทศประจ าเดือนของศึกษานิเทศก์ 

10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานจะท าให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖        
และแก้ไขเพ่ิมเติม สามารถตรวจสอบได้ ง่ายต่อการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ เกิดค วามรวดเร็วและเกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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 งานรับหนังสือราชการ 

 งานส่งหนังสือราชการ 

 งานจัดท าหนังสือราชการ 

 งานจัดประชุมภายในกลุ่มนิเทศฯ 

 งานจัดความรู้ภายในกลุ่มนิเทศฯ 
                
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
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ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานรับหนังสือราชการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า 
2.2 ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
2.3 ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
2.4 ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
2.5 เพ่ือให้การปฏิบัติงานรับหนังสือของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีแนวปฏิบัติ

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรับหนังสือราชการ หมายถึง การรับหนังสือราชการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล       

การจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ 
การรับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบความถูกต้อง การลงทะเบียนรับ
หนังสือในทะเบียนรับ การน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา และการ
ส่งหนังสือราชการให้กับเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
4.3 ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3, ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ เอกสาร และระบบ Smart Area 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ 
5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
5.3 กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
5.4 กรณีถูกต้องแล้ว ลงรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ และประทับตรารับหนังสือมุมบนด้านขวา        

ของหนังสือ ลงเลขที่รับ วันที่รับ และเวลาที่รับหนังสือ   
5.5 น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา วิเคราะห์เนื้อหา          

เพื่อมอบผู้รับผิดชอบเร่ือง 
5.6 เจ้าหน้าที่ธุรการแจกหนังสือให้ผู้รับผิดชอบเรื่อง โดยให้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ

หนังสือ 
5.7 ผู้รับผิดชอบเรื่องบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพื่อทราบ/พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบสั่งการ แล้วแต่กรณี 
5 . 8  ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ เ รื่ อ ง ป ฏิ บั ติ ต า ม ที่ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า สั่ ง ก า ร

คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับหนงัสือจาก      
กลุ่มอ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ            
ในทะเบียนรับหนังสือ 

ไม่ถูกต้องส่งคืน   
กลุ่มอ านวยการ 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
วิเคราะห์เพื่อมอบ
ผู้รับผิดชอบเร่ือง 

เจ้าหน้าที่ธุรการแจกหนังสือให้ผู้รับผิดชอบเร่ือง         
โดยลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานในทะเบยีนรับหนงัสือ 

ผู้รับผิดชอบเร่ืองบันทึก
เสนอผู้บังคบับัญชา
ตามล าดับเพื่อสั่งการ 

ปฏิบัติตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสัง่การ 

คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานส่งหนังสือราชการ 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยนัการส่งหนงัสือออก 
2.2 ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
2.3 ง่ายต่อการสืบค้น เม่ือต้องการต้นเร่ืองของหนังสือราชการ 
2.4 ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 
2.5 เพื่อให้การปฏิบัติงานส่งหนังสือของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีแนวปฏิบัติ

เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
งานส่งหนังสือราชการ หมายถึง การส่งหนังสือราชการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ             

จัดการศึกษา ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง/การรับหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม
แล้ว การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร การออกเลขที่หนังสือในระบบ Smart Area การสแกนหนังสือและ
เอกสารที่เก่ียวข้อง การส่งภายใน ภายนอก ผ่านระบบ Smart Area และการส่งทางไปรษณีย์ 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าพนกังานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสนิธุ์ เขต 3 
4.3 ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3, ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

4.4 หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ เอกสาร และระบบ Smart Area 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเร่ือง น าหนังสือส่ง สง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม หรือเจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือที่

ผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว 
5.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ชัน้ความเร็ว ของหนังสือราชการที่จะส่ง กรณี

ถูกต้อง ออกเลขที่หนังสือส่งในระบบ Smart Area กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนผู้รบัผิดชอบเร่ือง 
5.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม สแกนหนังสือส่งและเอกสารที่เก่ียวข้อง  
5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ส่งหนังสือในระบบ Smart Area  
5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ส่งหนังสือที่ด าเนินการส่งเรียบร้อยแล้ว คืนให้ผู้รับผิดชอบเร่ือง 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง    
ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุม่ หรือเจา้หน้าท่ีธุรการรับ

หนังสือท่ีผู้บังคบับัญชาลงนามแล้ว 
กลุ่มรับหรัฃฃ 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม สแกนหนงัสือส่ง           
และเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ไม่ถูกต้องส่งคืน
อ านวยการ 

ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน ออกเลขที่หนังสือส่ง

ในระบบ Smart Area 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าสง่หนังสือในระบบ          
Smart Area 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม สง่คืนหนังสือที่
ด าเนินการส่งเรียบร้อยแล้วให้ผู้รับผิดชอบเร่ือง 

คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการกลุ่มนเิทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  
 

คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานการจัดท าหนังสือราชการ 
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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานการจัดท าหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ให้มี

มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเร่ืองปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดท าหนังสือ การส่ง

หนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าพนกังานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสนิธุ์ เขต 3 
4.3 ผู้บังคับบัญชา หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3  

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3, ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

4.4 หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ เอกสาร และระบบ Smart Area 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.๑ ผู้รับผิดชอบเรื่อง ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอ ตามรูปแบบหนังสือ      

ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
5.๒ จัดพิมพ์หนังสือ จ านวน 2 ฉบับ เพื่อส่งออก 1 ฉบับ และเจ้าของเร่ืองเก็บไว้ 1 ฉบับ 
5.๓ ผู้รับผิดชอบเรื่อง/เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา

ตามล าดับชั้น 
5.๔. ผู้บังคับบัญชาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 
5.๕ ส่งเร่ืองคืนผู้รับผิดชอบ รับทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือและเอกสารที่เก่ียวข้องให้ถูกต้องครบถ้วน

สมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 
5.๖ เก็บเร่ืองที่ด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อการตรวจสอบ 
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6. Flow Chat การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบเร่ือง ด าเนินการร่างหนังสือ       
และจัดพิมพ์ ฯ เสนอฯ 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม/สัง่การ 

ส่งเร่ืองคืนผู้รับผิดชอบ รับทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือและเอกสารที่เก่ียวข้อง     
ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนนิการส่งต่อไป 

 

เก็บเร่ืองที่ด าเนินการแล้ว       
เข้าแฟ้ม เพื่อการตรวจสอบ 

จัดพิมพ์หนังสือ จ านวน 2 ฉบับ เพื่อส่งออก 1 ฉบับ และเจ้าของเร่ืองเก็บไว้ 1 ฉบับ 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอผูบ้ังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามล าดบัชัน้ 

คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 ๑. หนังสือภายนอก ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
 2. หนังสือภายใน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

คู่มือการปฏิบตัิงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 
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    ส่วนที่ 3 
    ตัวอย่างแบบฟร์อม ระเบียบ กฎหมาย      

      แนวปฏิบัติ อ้างอิง 
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