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1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ
2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน
ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ

การทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ 
4. คําจํากัดความ
“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ
“สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา
“ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
“กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  

- กลุมบริหารงานบุคคล
- กลุมนโยบายและแผน
- กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
- กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
- กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
- กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน

“หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
“ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

(1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ
ภายนอก 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าของเรื่อง 

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ในการตรว สอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว

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

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

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

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

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขัน้ตอนปฏิบัติ 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) กรณกีารยืมหนังสือภายในส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
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้ 

1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย
2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ

ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก

เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ

คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  
(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
1) ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน
2) ถาเห็นวาเร่ืองใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง

จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทําลายให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วนําเงินที่ไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน

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

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
6.1 งานรับหนังสอืราชการ 

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ยืมเอกสาร/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   ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคมุหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14  บัญชีรายชื่อหนังสือท่ีขอทําลาย 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

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

ไมเห็นชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเก็บ 

จัดทําบญัชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน
บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 

8



9.
ระ

ยะ
เว

ลา
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

แต
ละ

ขั้น
ตอ

น

ชื่อ
งาน

 : ก
ารรั

บห
นัง
สือ
ราช

การ
 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

าน
วยก

าร 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

   1
.  เ

พื่อ
ใหก

ารป
ฏิบ

ัติต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง 

2.
เพื่อ

ใหก
ารร

ับห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มรีะ

บบ
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า
หน

าที่
ตรว

จส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

เบื้อ
งตน

 วา
เปน

หน
ังสือ

ราช
การ

ปะ
เภท

ใด 
มาจ

ากบ
คุค

ล ส
วน
ราช

การ
ใด 

มีส
ิ่งท
ีส่งม

าดว
ย

หร
ือไม

 

5  
นา
ที 

คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารร

ับ
เอก

สาร
 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

2. 
กรณ

ีหน
ังสือ

ปก
ติ ร

องผ
อ. 
สพ

ท. 
จาํแ

นก
 หนั

งสือ
ราช

การ
ตาม

 
ภา
ระง

าน
ขอ
งกล

ุมต
างๆ

 
กรณ

ีหน
ังสือ

ลับ
 ผอ

. ส
พท

. จ
ําแน

ก ห
นังส

ือรา
ชก
ารต

าม 
ภา
ระ

งาน
ขอ
งกลุ

มต
างๆ

 

10
 นา

ที/เ
รื่อง

 
คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารแ

ยก
หน

ังสือ
แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
รอง

ผอ
.สพ

ท 
ผอ

.สพ
ท 

3. 
เจา

หน
าที่

 บัน
ทึก

ขอ
มูล

 ลง
ทะ
เบีย

นห
นังส

ือเข
าระ

บบ
สาร

บร
รณ

อิเล
็กท

รอนิ
กส
 

5 น
าที

/เร
ื่อง 

จน
ท. 

สาร
บร
รณ

กล
าง 

4. 
เสน

อผ
ูอําน

วยก
ารส

าํน
ักงา

นเข
ตพ

ืน้ที่
การ

ศึก
ษา
พิจ

ารณ
า ก

รณ
ี

หน
ังสือ

ราช
การ

นั้น
ก้ํากึ่

งกัน
ระห

วาง
งาน

ขอ
งกล

ุมต
างๆ

 
10

  น
าที

 
จน

ท. 
ธุรก

าร 

5. 
จน

ท.ส
งงา

นให
กล
ุมงา

นที่
รับ
ผิด
ชอ
บ 

5 น
าที

 
คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารม

อบ
งาน

ใหป
ฏิบ

ัต ิ
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 
1.

ระเ
บีย

บส
ําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิ่ม
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

ตัิ 
 กา

รตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

   ท
ิศท

างห
รือก

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) 

 ตร
วจส

อบ
หน

ังสือ
 

จําแ
นก

หนั
งสือ

ราช
การ

 

ลงท
ะเบ

ียน
 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

สงม
อบ

งาน
ให

ผูรับ
ผิด
ชอ
บ 

9



ชื่อง
าน 

: กา
รสง

หนัง
สือร

าชก
าร 

สพท
. ……
……

....…
……
……

กลุม
 อํา

นวย
การ

 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

วัตถ
ุประ

สงค
    

1.  
เพื่อ

ใหก
ารป

ฏิบัต
ิตอห

นังส
ือรา

ชกา
รเป

นไป
อยา

งมีป
ระส

ิทธิภ
าพร

วดเ
ร็วถู

กตอ
ง 

2.
เพื่อ

ใหก
ารร

ับหนั
งสือ

ราช
การ

เปน
ไปอ

ยาง
มรีะ

บบ
ลําดั

บที ่
ผังข

ั้นตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อียด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 

ผูรับ
ผิดช

อบ 
หมา

ยเห
ตุ 

1. 
-เจา

หนา
ที่สา

รบร
รณ

กลา
ง ต

รวจ
ควา

มถูก
ตอง

ของ
หนัง

สือที่
กลุม

/
หนว

ยตา
ง ๆ

 สง
มาเ

พื่ออ
อกเ

ลขที่
หนัง

สือ
-ตร

วจส
อบก

รั่นก
รอง

หนัง
สือร

าชก
ารที่

จัดท
ําขึ้น

เพื่อ
สงไ

ปยัง
บุคค

ลหรื
อหน

วยง
านก

อนส
ง

1  น
าที 

หนัง
สือร

าชก
ารม

คีวา
ม

ถูกต
อง 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

2. 
เจา

หนา
ที่ลง

ทะเ
บียน

สงด
วยร

ะบบ
อิเล

็กทร
อนิก

ส 
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.

ระเ
บียบ

สําน
ักนา

ยกรั
ฐมน

ตรีว
าดว

ยงา
นสา

รบร
รณ

 พ.ศ
. 25

26 
และ

ฉบับ
แกไ

ขเพ
ิ่มเต

ิม
อธิบ

ายสั
ญล

ักษณ
ผังข

ั้นตอ
น   

    
  

 จุด
เริ่ม

ตนห
รือส

ิ้นสุด
กระ

บวน
งาน

 
 กิจ

กรร
มงา

นหร
ือกา

รปฏิ
บตัิ 

  
    

  กา
รตัด

สินใ
จ 

 ทิศ
ทาง

หรือ
การ

เคล
ื่อนไ

หวข
องง

าน 
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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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.

เพื่อ
ใหก

ารป
ฏิบ

ตัิต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มปี

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง

2.
เพื่อ

ใหก
ารจ

ัดท
าํห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
ถูก
ตอ
งตา

มร
ะเบ

ียบ
ลําดั

บท
ี ่

ผังขั้
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

ดทํ
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

อธิ
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 
    

    
   ก

ารต
ัดส
ินใจ

    
    

    
   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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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.

เพื่อ
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

หนั
งสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท
1  

วัน
 

ไดร
ูปแ

บบ
การ

จดั
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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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

ร็วถ
ูกต
อง 

 
2.

เพื่อ
ใหก

ารย
ืมห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มรีะ

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
สําน

ั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
ปฏ

ิบัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ชั

ดเจ
น 

ผอ
.กล

ุ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
หน

ังสือ
ราช

การ
10 

นา
ที 

การ
ยืม
หน

ังสือ
มีค

วาม
ถูก
ตอ
งตา

มห
ลัก
เกณ

ฑ 
ผอ

.กล
ุม,ร

อง
ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 

4. 
-ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
พิจ

ารณ
ากา

รอน
ญุา

ตก
ารข

อย
มืห

นังส
ื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
 หรื

อ
หน

วยง
าน
อื่น

ๆท
ี่ขอ
ยืม

5  
นา
ที 

ควา
มพ

ึงพอ
ใจข

องผ
ูขอ
ยืม

หน
ั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 

 กา
รตัด

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 

กล
ั่นก

รอง
กอ
นเส

นอ
การ

พิจ
ารณ

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

หล
ักฐา

น 

สงม
อบ

หนั
งสือ

ใหผ
ูยมื
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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.
เพื่อ

ใหก
ารป

ฏิบ
ัติต

อห
นังส

ือรา
ชกา

รเป
นไป

อยา
งมีป

ระส
ิทธิภ

าพร
วดเ

ร็วถู
กต
อง

2.
เพื่อ

ใหก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือรา

ชกา
รเป

นไป
ตาม

ระเ
บีย

บ
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้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
ารทํ

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

องบ
ั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

หตุ
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

หน
ั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
ิ้นส

ุดก
ระบ

วนง
าน 

 กิจ
กรร

มงา
นห

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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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

ที ่
บท

บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
1.1

 รับ
 – 

สง
 ห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

1)
ศึก

ษา
วิเค

รา
ะห

โค
รงส

รา
งก
าร
บร
ิหา
รข
อง

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2)

วิเค
รา
ะห

แล
ะอ
อก

แบ
บร
ะบ

บก
าร
รับ

-สง
 ห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ให
สอ
ดค

ลอ
งส
ัมพั

นธ
กัน

 แล
ะส
าม
าร
ถ

เชื่อ
มโ
ยง
ระ
หว
างห

นว
ยง
าน
ภา
ยใน

สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า ส
ถา
นศ

ึกษ
า แ

ละ
หร
ือห

นว
ยง
าน
ภา
ยน

อก
3)

จัด
หา
แล
ะพั

ฒน
า H

ard
wa

re 
  S

oft
wa

re 
 แล

ะ
pe

op
le 

wa
re 

ให
สา
มา
รถ
รอ
งรับ

กา
รป
ฏ ิบ

ัติง
าน
ตา
ม

ระ
บบ

กา
รร
ับ 
– ส

ง ห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ที่อ

อก
แบ

บไ
ว

4)
นํา
ระ
บบ

เคร
ือข

าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ

กา
รส
ื่อส

าร
  ม

าใช
ใน
กา
รป
ฏิบ

ัติง
าน

 รับ
 – 

สง
 ห
นัง
ส ือ

รา
ชก

าร
5)

รับ
 – 

สง
 ห
นั ง
สือ

รา
ชก

าร
ตา
มร
ะเบ

ียบ
แล

ะ
แน

วป
ฏิบ

ัติท
ี่เกี่ย

วข
อง

6)
ปร
ะเมิ

นแ
ละ
รา
ยง
าน
ผล
กา
รจ
ัดร
ะบ

บก
าร
รับ

 – 
สง

หน
ังส
ือร
าช
กา
ร

7)
ปร
ับป

รุงแ
กไ
ขเป

นร
ะย
ะๆ

1.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
ะบุ

คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
สถ
าน
ศึก

ษา
4.
หน

วย
งาน

ภา
ยน

อก
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
2 1

.2 
 งา

นก
าร
จัด
ทํา
หน

ังส
ือ

รา
ชก

าร
 

1)
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ย

งาน
สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไ
ขเพิ่

มเต
ิม

2)
กํา
หน

ดร
ูปแ

บบ
หน

ังส
ือร
าช
กา
รภ
าย
ใน
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
ให
เป
นไ
ปใ
นท

ิศท
างแ

นว
เดีย

วก
ัน

โด
ยให

สอ
ดค

ลอ
งแ
ละ
ถูก
ตอ

งต
าม
ระ
เบี
ยบ

สํา
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ีวา
ดว
ยง
าน
สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

.25
26

 แล
ะ

ที่แ
กไ
ขเพิ่

มเต
ิม

3)
ดํา
เนิน

กา
รจ
ัดท

ําห
นัง
สอื

ให
ถูก

ตอ
งต
าม
ระ
เบี
ยบ

ฯ
แล
ะเห

มา
ะส
มก

ับส
ภา
พข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า โ
ดย

นํา
เคร

ือข
าย
เท
คโ
นโ
ลย
ีสา
รส
นเท

ศแ
ละ

กา
รส
ื่อส

าร
มา
ใชใ

นก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

4)
ติด

ตา
มผ

ลก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

ดา
นก

าร
จัด
ทํา
หน

ังส
ือ

รา
ชก

าร
 แล

ะป
รับ
ปร
ุงแ
กไ
ขเป

นร
ะย
ะ ๆ

 อย
าง

ตอ
เนื่อ

งแ
ละ
สม

่ําเส
มอ

1.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
ะบุ

คล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
สถ
าน
ศึก

ษา
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
3 1

.3 
 งา

นจ
ัดเก็

บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
 

1)
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไข
เพิ่
มเต

ิม เ
กี่ย
วก
ับ

กา
รเก็

บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
แต

ละ
ปร
ะเภ

ท
2)

วิเค
รา
ะห

หน
ังส
ือร
าช
กา
รท
ี่ปฏ

ิบัต
ิเสร

็จแ
ลว
เพื่
อค

ัด
แย
กก

าร
จัด
เก็บ

หน
ังส
ือร
าช
กา
รต
าม
ปร
ะเภ

ทแ
ล ะ
อา
ยุ

ขอ
งเก

็บข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3)

ออ
กแ
บบ

ระ
บบ

กา
รเก็

บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ให


สอ
ดค

ลอ
งกั
บร
ะเบี

ยบ
4)

จัด
หา
แล
ะพั

ฒน
า H

ard
wa

re 
 So

ftw
are

 แล
ะ

pe
op

le 
wa

re 
ให
สา
มา
รถ
รอ
งรับ

ระ
บบ

กา
รเก

็บ
หน

ังส
ือร
าช
กา
ร

5)
ดํา
เนิน

กา
รจ
ัดเก

็บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่

กํา
หน

ด
6)

ดํา
เนิน

กา
รต
รว
จส
อบ

กา
รจ
ัดเก

็บห
นัง
สือ

รา
ชก

าร
ทุก

ป 
เพ
ื่อน

ําข
อม

ูลท
ี่ได
ไป
ดํา
เน
ินก

าร
ใน
ขั้น

ตอ
น

กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือร
าช
กา
รต
อไ
ป

1.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
2.
สถ
าน
ศึก

ษา
3.
กอ

งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ

กร
มศิ

ลป
าก
ร
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณส

ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
4 1

.4 
 งา

นก
าร
ยืม

หน
ังส
ือ

รา
ชก

าร
 

1)
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไข
เพิ่
มเต

ิม เ
กี่ย
วก
ับ

เรื่อ
งก
าร
ให
ยืม

หน
ังส
ือร
าช
กา
ร

2)
กํา
หน

ดห
ลัก

เกณ
ฑแ

ละ
วิธ
ีกา
รให

ยืม
หน

ังส
ือ

รา
ชก

าร
ภา
ยใน

หน
วย
งาน

แล
ะร
ะห

วา
งห
นว
ยง
าน
ตา
ม

ระ
เบ
ียบ

ที่ก
ําห
นด

3)
จัด
ระ
บบ

กา
รค
วบ
คุม

 ติด
ตา
ม ก

าร
ดํา
เนิน

กา
รให

ยืม
หน

ังส
ือร
าช
กา
รข
อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
4)

กา
รป
ระ
เมิน

ผล
กา
รด
ําเน

ินง
าน

 แล
ะป

รับ
ปร
ุงแ
กไ
ข

กา
รด
ําเน

ินง
าน
เป
นร
ะย
ะ ๆ

1.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
สถ
าน
ศึก

ษา
4.
หน

วย
งาน

อื่น
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
 1.

5 ง
าน
กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือ

รา
ชก

าร
 

1)
ศึก

ษา
ระ
เบ
ียบ

สํา
นัก

นา
ยก

รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน

สา
รบ
รร
ณ 
พ.ศ

. 2
52

6 แ
ละ
ที่แ

กไข
เพิ่
มเต

ิม เ
กี่ย
วก
ับ

กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือร
าช
กา
ร

2)
แต

งต
ั้งค
ณะ

กร
รม
กา
รท
ําล
าย
หน

ังส
ือร
าช
กา
ร

3)
สํา
รว
จห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
ที่ จ

ัดเก
็บแ

ละ
มีอ

าย
ุคร
บ

ตา
มร
ะย
ะ เว

ลา
กา
รจ
ัดเก

็บ 
โด
ยด

ําเน
ินก

าร
ภา
ยใน

60
 วัน

 ห
ลัง
สิ้น

ปป
ฏิท

ิน
4)

จัด
ทํา
บัญ

ชีร
าย
ชื่อ

หนั
งส
ือร
าช
กา
รท
ี่จะ
ขอ

ทํา
ลา
ย

เพื่
อเส

นอ
ผูอ

ําน
วย
กา
รส
ําน
ักง
าน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
พิจ

าร
ณา

ให
 คว
าม
เห
็นช

อบ
5)

สง
บัญ

ชีร
าย
ชื่อ

หนั
งส
ือร
าช
กา
รที่
จะ
ขอ
อน

ุญา
ต

ทํา
ลา
ยให

กอ
งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ ห

รือ
หน

วย
งาน

ที่
ได
รับ
มอ

บห
มา
ยพิ

จา
รณ

าให
คว
าม
เห
็นช

อบ
 เว
นแ

ต
หน

ังส
ือร
าช
กา
รป
ระ
เภ
ทท

ี่ได
ขอ

ทํา
คว
าม
ตก

ลง
กับ

กอ
ง

จด
หม

าย
เห
ตุแ

หง
ชา
ติไ
วแ
ลว

1.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
สถ
าน
ศึก

ษา
4.
คณ

ะก
รร
มก

าร
ที่เ
กี่ย
วข
อง
กับ

กา
รทํ
าล
าย
หนั

งส
ือ

5.
หอ

จด
หม

าย
เห
ตุแ

หง
ชา
ติ
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ตา
รา
งก
าร
วิเค

รา
ะห

งา
น 

บท
บา
ท/
ภา
รก
ิจ/
หน

าที่
 ตา

มป
ระ
กา
ศ ศ

ธ. 
งาน

/เร
ื่อง

 
ขั้น

ตอ
นก

าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 
บุค

คล
/ห
นว
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
1 

งาน
สา
รบ
รร
ณข

อง
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่

กา
รศึ
กษ

า 
6 1

.5 
งาน

กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือ

รา
ชก

าร
(ตอ

) 
6)

เมื่อ
ได
รับ
คว
าม
เห
็นช

อบ
จา
กค

ณะ
กร
รม
กา
รฯ

 ห
รือ

กอ
งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ (

แล
วแ
ตก

รณ
ี) แ

ลว
ดํา
เนิน

กา
รท
ําล
าย
หน

ังส
ือร
าช
กา
ร ด

วย
วิธ
ีกา
รท
ี่

ถูก
ตอ

งแ
ละ
เห
มา
ะส
ม

7)
ปร
ะเมิ

นผ
ลก

าร
ดํา
เนิน

งาน
ดา
นก

าร
ทํา
ลา
ยห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
แล
ะน

ําผ
ลก

าร
ปร
ะเมิ

นม
าป
รับ
ปร
ุงแ
กไ
ขต

อไ
ป

1.
ขา
รา
ชก

าร
คร
ูแล
ะบ

ุคล
าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
2.
สํา
นัก

งาน
เขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
3.
สถ
าน
ศึก

ษา
4.
คณ

ะก
รร
มก

าร
ที่เ
กี่ย
วข
อง
กับ

กา
รท
ําล
าย
หนั

งส
ือ

5.
กอ

งจ
ดห

มา
ยเห

ตุแ
หง
ชา
ติ
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