
คู่มอืการปฏิบติังาน 

กลุ่มอ านวยการ 

ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 3 



ก 

 

ค ำน ำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 6 แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
เป็น 10 กลุ่ม คือ 1. กลุ่มอ านวยการ 2. กลุ่มนโยบายและแผน 3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 6. กลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 7. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 8. กลุ่ มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 10. กฎหมายและคดี เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการขึ้น 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการซึ่งได้วิเคราะห์อ านาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่ง
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560  ข้อ 7(1) กลุ่มอ านวยการมีอ านาจหน้าที่
ประกอบด้วย  

1. งานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. งานช่วยอ านวยการ 
3. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 
4. งานการจัดระบบบริหารงาน ควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
5. งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงานและบริการข้อมูลข่าวสาร 
6. งานประสานงาน ภายในและภายนอก เขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. งานเลือกตั้ง และสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
8. งานสวัสดิการและสวัสดิภาพ ครูและบุคลาการทางการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น เพ่ือให้ได้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  และสามารถน าไปใช้ประโยชน์เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานที่มีประสิทธิภาพ จึงต้องอาศัย การวิพากษ์ ตรวจสอบ แก้ไขจากผู้ที่มีความรู้ 
ความเชียวชาญในแต่ละงาน เพ่ือให้คู่มือ มีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงานต่อไป  

  กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ขอขอบพระคุณ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 และรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ที่ให้การเสนอแนะการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนว
ทางการท างานของเจ้าที่ผู้รับผิดชอบให้มีความชัดเจน สะดวกรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องต่อไป และขอขอบคุณเจ้าหน้าที่กลุ่มอ านวยการทุกท่านที่ด าเนินการจัดท า (ร่าง) คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยด้วยดี 
ไว้ ณ โอกาสนี้ 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

  



ข 

 

สารบัญ 

 หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
งานสารบรรณ 1 
งานอาคารสถานที่ 23 
งานยานพาหนะ 27 
งานจัดระบบบริหาร 36 
งานควบคุมภายใน 38 
งานคุณภาพการให้บริการ 40 
งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 42 
งานสวัสดิการ สวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 44 
งานจัดสรรเงินหมุนเวียน เพ่ือแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 46 
งานประสาน 48 
งานก าหนดส านักงานที่ตั้งในพ้ืนที่พิเศษ 51 
งานประชาสัมพันธ์ 55 
   ภาคผนวก  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

 

 
 



๑ 

 

ส่วนที่ 1 
ขอบข่ายภารกิจงาน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณ 

งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

งานการจัดท าหนังสือราชการ 

งานจดัเกบ็หนังสือราชการ 

งานการยมืหนังสือราชการ 

งานการท าลายหนังสือราชการ 



๒ 

 

ส่วนที่  2 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

 

งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
  ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่  การรับ – ส่ง  การจัดท าหนังสือ  การเก็บรักษา  การยืม  
และการท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 

 1.1 พิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองงาน ของบุคลากรในกลุ่มงานก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการท างานให้มีประสิทธิภาพ 

 1.2 การรับ-ส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
  - การรับ-ส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ ของสถานศึกษา 

- การรับ-ส่งหนังสือราชการทางระบบ smart obec ระหว่าง สพฐ.และ สพท. 
  - การรับส่งหนังสือราชการทางระบบ Smart Office ของจังหวัดเชียงใหม่ 
  - คัดแยกหนังสือมอบหมายไปยังกลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ เพ่ือปฏิบัติ 
  - การรับ-ส่งหนังสือราชการ/เอกสารทางไปรษณีย์ 
 

งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
 1. งานรับหนังสือราชการ 

(1.1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วน
ราชการภายนอกและบุคคลทั่วไป  รวมถึงเอกสารที่จัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(1.2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
 - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
 - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์

เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
 - หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 -กรณีเป็นหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - เจ้าหน้าที่ธุรการ บันทึกค าสั่งกาของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - ส่งเรื่องให้ กลุ่ม/หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(1.3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 
 
 



๓ 

 
2  การส่งหนังสือราชการ 

(2.1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ 
ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 

(2.2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(2.3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่  โดยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
(2.4) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(2.5) ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทางไปรษณีย์ 
(2.6) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 
การรับหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ 

1.เข้าสู่ระบบAMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ตามท่ีได้รับ   

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

 
3.เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือกบริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือ>>ทะเบียนหนังสือ
รับ>>ลงทะเบียนหนังสือ 

 

จะปรากฏหน้าต่างดังกล่าว  กดค้นหาโรงเรียน>>กรอกเลขท่ีหนังสือ>>ลงวันที่ในกรณีที่หนังสือส่งมาล่าช้า 
สามารถแก้ไขให้วันที่ปรากฏตามหนังสือ>>เรื่อง>>กลุ่มปฏิบัติ ให้กดเลือกไปยังกลุ่มงานที่รับผิดชอบ>>หมาย
เหตุ ให้กรอกเอกสารกระดาษ,ไฟล์ ฯลฯ >> ตกลง 
หมายเหตุ กรณีไฟล์  กดเลือกไฟล์แนบ 1 เลือกไฟล์ที่ก าหนดไว้  สามารถกดเลือกไฟล์ได้ จ านวน 5 ไฟล์ต่อ
ครั้ง 

 
 

 

 

 

 

เมื่อกดตกลง  จะปรากฏหน้าจอตามรูปในข้อ3 (หน้าจอเริ่มต้น)  ในกรณีที่เป็นเอกสารกระดาษ จนท.จะน าส่ง
ภายหลัง  
กรณีไฟล์เอกสาร  ระบบจะจัดส่งไฟล์ไปยังกลุ่มงานผู้รับผิดชอบทันที 
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การส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ 

1.เข้าสู่ระบบAMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ตามท่ีได้รับ   

 

 

 

 

 

 

3.เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือกบริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือ>>ทะเบียนหนังสือ
ส่ง>>ลงทะเบียนหนังสือ 

  



๗ 

 
จะปรากฏหน้าจอดังกล่าว กรอกข้อความให้ครบถ้วน>>เลือกวันที่ออกหนังสือ>>เรื่อง>>กลุ่มปฏิบัติ ให้กด
เลือกกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง>> ตกลง 

 

 

 

 

  

   

จะปรากฏเลขที่หนังสือ ให้กรอกเลขที่หนังสือลงในเอกสารราชการดังกล่าว>>ให้ SCAN เอกสารดังกล่าว>>
กดเลือกแก้ไขเพ่ือแนบไฟล์ที่ต้องการเพ่ือบันทึกหนังสือดังกล่าวไว้ในระบบ>>กดตกลง 

  



๘ 

 
กดเลือกส่งโรงเรียน จะปรากฏหน้าจอดังกล่าว  

 

 

 

 

 

 

 

กดเลือกสถานศึกษา>>เลือกโรงเรียนในสังกัดที่ต้องการจัดส่งหนังสือ 

 

 

 

กรอกเนื้อหาโดยสรุป>>ให้ จนท.ตรวจเช็คไฟล์ที่แนบ โดยสามารถคลิกเข้าดูได้อีกครั้งหนึ่ง >> ตกลง   
ไฟล์เอกสารราชการทั้งหมด จะจัดส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดที่เลือกไว้ตั้งแต่ต้น   
หมายเหตุ สามารถกดเลือกไฟล์ได้ จ านวน 5 ไฟล์ต่อครั้ง ในกรณีที่เอกสารแนบมีจ านวนมากกว่า  ให้ จนท.  
ปฏิบัติดังนี้ 

1.หน้าหลักของเมนู>>บริหารงานทั่วไป>>รับส่งหนังสือราชการ>>ส่งหนังสือราชการ 
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จะปรากฏหน้าจอดังนี้>> กรอกข้อความให้ครบถ้วน>> กดเลือกไฟล์ที่ต้องการส่งเพ่ิมเติม>>ตกลง 

 

 

 
   

  



๑๐ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

งานรับหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือ/

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย/รายละเอียดอ่ืน 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

ผอ.สพท.พิจารณาระบุ

กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบุ

กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดว้ยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งเร่ืองให้

กลุ่มท่ี

รับผิดชอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

(กรณีหนงัสือปกติ) 
ไม่ถูกตอ้ง 

(กรณีหนงัสือลบั) 

ไม่สามารถระบุกลุ่ม/

ผูรั้บผิดชอบ 

ถูกตอ้ง (กรณีหนงัสือปกติ) 



๑๑ 

 
 
งานส่งหนังสือราชการ 

     
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

หนงัสือท่ีกลุ่มต่างๆ ส่งมาเพ่ือ

ออกเลขท่ีหนงัสือ /การลง

นามและประทบัตราผูล้งนาม 

กลุ่มงานเจา้ของเร่ือง 

ออกเลขท่ีหนงัสือส่งดว้ยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สแกนไฟลห์นงัสือ แนบในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งหนงัสือ

ราชการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



๑๒ 

 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 
งานรับหนังสือราชการ 
1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของ
รัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอกและบุคคลทั่วไป  
รวมถึงเอกสารที่จัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
  1.1  กรณีเป็นหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ 
ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วจัดส่งให้นิติกรด าเนินการต่อไป 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  2.1 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
  2.2 กรณีถูกต้อง ประทับตราลงรับ  วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ
จ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับ
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  2.3 น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม  
  2.4 ทะเบียนคุมการส่งหนังสือราชการ/เอกสาร  ให้กลุ่ม/
หน่วย ต่างๆ  ลงลายมือชื่อรับเอกสาร 
3. จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยงานต่างๆ 

 
3  นาท ี

 
 
 

5  นาที 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

10  นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาคารสนง.มีจ านวน 4 ชั้น  
แยกย่อยตามกลุ่มงาน 

 
การส่งหนังสือราชการ 
1. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือ
ที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ 
  1.1 กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/
หน่วย 
  1.2 กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
2. ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
3. ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือทางไปรษณีย์ 
4. บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
 
 

 
 

5  นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1  นาที 
5  นาที 

 

 



๑๓ 

 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
1.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
1.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
1.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

งานจัดท าหนังสือราชการ 
 (1) จัดท าหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบฯและเหมาะสม น าเครือข่ายสารสนเทศและ

การสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
(2) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

(3) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

(4) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับชั้น 

(5) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางท า
การออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ / เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัพิมพห์นงัสือตามรูปแบบท่ีร่าง  

จ านวน 3 ฉบบั (ส าหรับเก็บไวท่ี้

เจา้ของเร่ือง 1 ฉบบั สารบรรณ

กลาง 1 ฉบบั จิรง 1 ฉบบั) 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของหนงัสือท่ีจดัพิมพ ์

ผอ.เขตฯ ลงนาม ผอ.กลุ่ม/รอง ผอ. 

พิจารณา 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง  

            ถูกตอ้ง 

ร่าง/โตต้อบ

หนงัสือตาม

รูปแบบหนงัสือท่ี

ระเบียบก าหนดไว้

สารบรรณกลาง  

ออกเลขหนงัสือส่ง 



๑๕ 

 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

งานการจัดท าหนังสือราชการ 
1. เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตาม
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการ
จัดพิมพ์หนังสือ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ผอ.กลุ่ม                 
รอง ผอ.สพป.  ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ผอ.สพป. พิจารณาลงนามหนังสือราชการที่
จัดท า 
4. เจ้าหน้าที่ออกเลขที่หนังสือส่ง/ค าสั่ง               
ที่จัดท าข้ึนและผอ.สพป. ที่ผ่านการลงนาม 

 
30  นาที 

 
 
 
 

15  นาที 
 

10  นาที 
 

10  นาที 
 

  

 
 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
2. แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
3. แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

งานจัดเก็บหนังสือราชการ 
  - วิเคราะห์หนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จ เพ่ือคัดแยกจัดเก็บหนังสือตามประเภทและ

อายุของการเก็บตามระเบียบงานสารบรรณ 
  - ตรวจสอบการจัดเก็บหนังสือราชการทุกปี เพ่ือเป็นข้อมูลการท าลายหนังสือ

ราชการต่อไป 
งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ

ของเข้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร

ทีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
(3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่

จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็น

คู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขั้นเป็นประจ าให้เก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้

ตลอดไป 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จดัท าแฟ้มจดัเก็บแยกตามประเภท/เร่ือง 

-ท าดชันีแฟ้มตามเร่ืองท่ีจดัเก็บ 

-เอกสารทัว่ไปเก็บรักษาไวเ้พ่ือการอา้งอิงอยา่ง

นอ้ย 1 ปี 

-เอกสารดา้นการเงินเก็บรักษาไวไ้ม่น้อยกวา่ 10 ปี 

 

-จดัท าแฟ้มจดัเก็บแยกตามประเภท/เร่ือง 

-ท าดชันีแฟ้มตามเร่ืองท่ีจดัเก็บ 

กรณีจดัเก็บหนงัสือระหวา่งปฏิบติั 

คดัแยกประเภทของหนงัสือท่ีจดัเก็บ 

-จดัท าทะเบียนการจดัเก็บหนงัสือ 

ตรวจสอบเอกสารท่ีครบก าหนด

ระยะเวลาการจดัเก็บเพ่ือจดัท าบญัชีขอ

อนุญาตท าลายหนงัสือหรือส่งต่อกอง

จดหมายเหตุแห่งชาติแลว้แต่กรณี 

กรณีจดัเก็บหนงัสือเม่ือปฏิบติัเสร็จ

แลว้ 



๑๗ 

 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

งานการยืมหนังสือราชการ 
1. ก าหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ว่าด้วยการ
ยืมหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
2. เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบตรวจรายละเอียด 
หลักฐานการยืมหนังสือราชการ และของผู้
ยืมหนังสือราชการเบื้องต้น 
3. ผอ.กลุ่ม/รอง.ผอ.สพป. กลั่นกรองการ
ขอยืมหนังสือราชการ 
4. ผอ.สพป. พิจารณาการอนุญาตการขอ
ยืมหนังสือราชการของบุคคล,ส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานอื่นๆ 
5. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนให้ยืมหนังสือ
ราชการไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ
และการคืนหนังสือราชการ 
6. แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้บุคคล, 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นๆที่ขอยืม 

 
5  นาที 

 
 

10  นาที 
 

30  นาที 
 
 

5  นาที 
 
 

5  นาที 

  

 
แบบฟอร์มที่ใช ้

 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

งานการยืมหนังสือราชการ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  - ส ารวจหนังสือราชการที่จัดเก็บและมีอายุครบตามระยะเวลาการจัดเก็บด าเนินการ

ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน 
  - จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือที่จะขอท าลายเพ่ือเสนอ ผอ.สพป.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
(1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ใน

ราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
(2) เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
(3) ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
(4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
(5) ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
(6) เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ   
1) การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า

ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

งานการยืมหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จดัท าหลกัเกณฑแ์ละวิธีการให้ยมื

หนงัสือ 

-ท าทะเบียนการยมืเอกสาร/หนงัสือ 

ผูข้อยมืกรอกรายละเอียดในเอกสารการ

ขอยมืและลงนามขอยมื 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนงัสือท่ีขอ

ยมื 
รอง ผอ.สพป. 

พิจารณา 

ผอ.สพป.อนุมติั

ให้ยมื

-บนัทึกรายละเอียดการให้ยมืเอกสาร/หนงัสือ 

-บนัทึกรายละเอียดการส่งคืนเอกสาร/หนงัสือท่ียมื 



๑๙ 

 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

งานการยืมหนังสือราชการ 
1. ก าหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ว่าด้วย
การยืมหนังสือราชการของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  แจ้งเวียน
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
2. เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบตรวจ
รายละเอียด หลักฐานการยืมหนังสือ
ราชการ และของผู้ยืมหนังสือราชการ
เบื้องต้น 
3. ผอ.กลุ่ม/รอง.ผอ.สพป. กลั่นกรอง
การขอยืมหนังสือราชการ 
4. ผอ.สพป. พิจารณาการอนุญาตการ
ขอยืมหนังสือราชการของบุคคล,ส่วน
ราชการ หรือหน่วยงานอื่นๆ 
5. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนให้ยืมหนังสือ
ราชการไว้เป็นหลักฐานเพ่ือการ
ตรวจสอบและการคืนหนังสือราชการ 
6. แจ้งและส่งมอบหนังสือราชการให้
บุคคล, ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนๆ
ที่ขอยืม 

 
5  นาที 

 
 

10  นาที 
 

30  นาที 
 
 

5  นาที 
 
 

5  นาที 

  

 
 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1.9  แบบขอยืมหนังสือราชการ 

1.10 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
 
 
 

 

 

 
 
 



๒๐ 

 

งานการท าลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ

และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

(2) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

2.1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2.2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
2.3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
2.4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
(3) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
3.1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
3.2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
(4)  ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

(5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้ 

(6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือ
นั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
  (7) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว  เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

งานการท าลายหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือเสนอ  

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อแต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายหนงัสือ ตามระเบียบงานสาร

บรรณ  พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

คดัแยกประเภทหนงัสือท่ีครบอายกุารจดัเก็บ 

จดัท าบญัชีและรายละเอียดหนงัสือท่ีขอ

ท าลาย 

คณะกรรมการพิจารณารายละเอียด

ในบญัชีหนงัสือท่ีจะท าลาย 
ผอ.สพป. พิจารณาอนุมติั 

 

-ด าเนินการท าลายหนงัสือ 

-รายงานผลการท าลาย

ไม่เห็นชอบ/แกไ้ข 

เห็นชอบ 



๒๒ 

 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

เอกสารอ้างอิง หมายเหตุ 

งานท าลายหนังสือ 
1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการหนังสือ
ราชการประจ าปี อย่างน้อย 3 คน  ให้ผอ.
สพป. ลงนามแต่งตั้ง 
2. จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะ
ขออนุญาตท าลาย และตรวจสอบหนังสือ
ราชการที่จะขอท าลาย 
3. คณะกรรมการกลั่นกรองบัญชีรายชื่อ
หนังสือราชการที่ขออนุญาตท าลาย 
4. ผอ.สพป. หรือกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
(แล้วแต่กรณี) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
5. คณะกรรมการท าลายหนังสือด าเนินการ
ตามผลการพิจาณาของผู้มีอ านาจและท าลาย
หนังสือราชการโดยวิธีการที่เหมาะสม 
6. รายงานผลการท าลายหนังสือราชการให้
ผู้บริหารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
1  วัน 

 
30  วัน 

 
 

5 วัน 
 

60  วัน 
 

1  วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

  

 
แบบฟอร์มที่ใช ้

บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๓ 

 

งานอาคารสถานที่ 

๑.วัตถุประสงค์ 
 เพื่อปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ ใหเ้ป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการปฏิบัติงาน  มีความปลอดภัย  สวยงาม  
อ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ 
 
๒.ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ เป็นสถานท่ีท่ีมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื้อต่อ
การปฏิบัติงาน  มีความปลอดภัย  สวยงาม  อ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้รับบริการมีความ
ประทับใจและพึงพอใจ ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง
ภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารวมท้ังด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 
 
๓.กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

๑.ส ารวจ /รับเรื่อง ของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุง ซ่อมแซม และพัฒนา
สภาพแวดล้อมของท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อเอื้อต่อการปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็นสถานท่ี                        
น่าอยู่ น่าท างานและมาตรการประหยัดพลังงาน 

 ๒.วิเคราะห์เรื่องท่ีได้รับและวางแผนการปรับปรุง ซ่อมแซม รวมถึงมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ๓.ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมท้ังระบบสาธารณูปโภค 
 ๔.ตรวจสอบสิ่งท่ีปรับปรุงซ่อมแซมและประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
 ๕.สรุปผลการด าเนินงาน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 



๒๔ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

หมายเหต ุ

๑.ส ารวจ /รับเรื่อง ของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการ
ปรับปรุง ซ่อมแซม และพฒันาสภาพแวดล้อมของท่ีท างานและ
ระบบสาธารณูปโภคเพื่อเอื้อต่อการปฏิบัติงานให้ส านักงานเป็น
สถานท่ีน่าอยู่ น่าท างานและมาตรการประหยัดพลังงาน 

 

๑๐วันท าการ 

 

ในกรณีที่เป็นการ

ซ่อมแซมและระบบ

สาธารณูปโภค ๑ วัน 

๒. วิเคราะห์เรื่องท่ีได้รับและวางแผนการปรับปรุง ซ่อมแซม 

รวมถึงมาตรการประหยัดพลังงาน 

 

๕ วัน ท าการ 

ในกรณีที่เป็นการ

ซ่อมแซมและระบบ

สาธารณูปโภค ๓ วัน 

๓.บันทึกเสนอให้ ผอ.สพป.อนุมัติ 

 -ขออนุมัติซื้ออุปกรณ์ / วัสดุ ท่ีน ามาด าเนินการซ่อมแซม หรือ 

ขออนุมัติปรับปรุงซ่อมแซม 

- ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุทุกครั้ง 

เพื่อรับใบสั่งของ 

-ประสาน พนักงานขับรถหรือยาม ท่ีมีความช านาญเพื่ อ

ด าเนินการซ่อมแซม 

 

๓ วันท าการ 

 

๔.ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพัฒนาสภาพแวดล้อมรวมท้ัง
ระบบสาธารณูปโภค 

ภายในเวลา ท่ี

ก าหนด 

 

๕.ตรวจสอบสิ่งท่ีปรับปรุงซ่อมแซมและประเมินความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

๕ วันท าการ  
 

๖.สรุปผลการด าเนินงาน ๑๕ วันท าการ  

 
 
 



๒๕ 

 

ผังกระบวนการท างาน 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

สรุปผลการด าเนินงาน 

 

ส ารวจ /รับเร่ือง ของบุคลากรเก่ียวกบัความตอ้งการในการปรับปรุง ซ่อมแซม 

และพฒันาสภาพแวดลอ้มของท่ีท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือเอ้ือต่อการ

ปฏิบติังานใหส้ านกังานเป็นสถานท่ีน่าอยู ่น่าท างานและมีมาตรการประหยดั

พลงังาน 

วเิคราะห์เร่ืองท่ีไดรั้บและวางแผนการปรับปรุง 

ซ่อมแซม รวมถึงมาตรการประหยดัพลงังาน 

บนัทึกเสนอให ้ผอ.สพป.อนุมติั 

- ขออนุมติัซ้ืออุปกรณ์ / วสัดุ ท่ีน ามาด าเนินการซ่อมแซม หรือ ขออนุมติั
ปรับปรุงซ่อมแซม 

- ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์ฝ่ายงานพสัดุทุกคร้ัง เพ่ือรับ
ใบสัง่ของ 

ตรวจสอบส่ิงท่ีปรับปรุงซ่อมแซมและ

ประเมินความพึงพอใจของผูใ้ชบ้ริการ 

ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซม และพฒันา

สภาพแวดลอ้มรวมทั้งระบบสาธารณูปโภค 



๒๖ 

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 - 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 ปัญหาและอุปสรรค 

๑.ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ไม่มีผู้ท่ีมีความช านาญเฉพาะด้าน 
ในการปรับปรุงซ่อมแซม 

๒. การได้รับแจ้งจาก การไฟฟ้าส่วนภูมิภาค ล่าช้า ท าให้การรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
ในระบบ e-reprot ล่าช้า 

แนวทางการแก้ไข 
๑. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ควรมีผู้ท่ีมีความช านาญเฉพาะ  

ด้านในการปรับปรุงซ่อมแซม (ประสานเจ้าหน้า ท่ีพัสดุ  ในการจ้างเหมา ให้ถูกต้อง                            
ตามระเบียบพัสดุ ) 

๒. ประสานการขอรับข้อมูลการใช้ไฟฟ้า จากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค เพื่อให้การรายงานมาตรการ
ประหยัดพลังงาน ในระบบ e-reprot ทันเวลา 

 

 
 



๒๗ 

 

งานยานพาหนะ 

 

๑.วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติ การขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ให้มีมาตรฐานและทิศทางเดียวกัน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

๒.ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

 ครอบคลุมตั้งแต่การวิเคราะห์ภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ภารกิจท่ีมี ความจ าเป็นต้องใช้
ยานพาหนะส่วนกลาง มาตรการประหยัดพลังงาน หลักเกณฑ์การขออนุญาต ใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
เตรียมความพร้อม การให้บริการส าหรับผู้บริหารของส านักงานเขตพื้นท่ีและบุคลากรของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาท่ีแจ้งความประสงค์ การควบคุม  ตรวจสอบสภาพบ ารุงรักษา จัดเก็บยานพาหนะและ
การสรุป และรายงาน  เพื่อเป็นการบริหารจัดการยานพาหนะส่วนกลางท่ีมีประสิทธิภาพผู้ขอใช้รถยนต์
ส่วนกลางได้รับบริการท่ีดี และยานพาหนะส่วนกลางมีสภาพพร้อมใช้งานตามวัตถุประสงค์ สะดวก 
ปลอดภัย และรวดเร็ว 

 
๓.กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัต ิ

 ๑.ศึกษาสภาพปัญหาในการใช้ยานพาหนะส่วนกลางของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 ๒.จ าแนกยานพาหนะส่วนกลางโดยจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการควบคุม การบ ารุงรักษา 
การให้บริการรวมท้ังการจัดท าเอกสารคู่มือประจ ารถและขออนุญาตช าระภาษ ี

 ๓. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้พาหนะ  รวมท้ังการขอใช้น้ ามันส่วนกลางหรือน้ ามัน
จากโครงการท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๔.ก าหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลบ ารุงรักษา การตรวจสภาพ การส่งซ่อม พร้อมท้ังรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 ๕.ก าหนดสถานท่ีเก็บรักษาพาหนะส่วนกลางให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและสอดคล้องกับระเบียบและ
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๖.น าผลการบ ารุงรักษา การตรวจสภาพประเมินผลประสิทธิภาพพาหนะส่วนกลาง 

 
 

 
 
 



๒๘ 

 

  ขั้นตอนกระบวบการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

๑. ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางยื่นค าขอใช้รถ ตามแบบค าขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

๒. ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  รับใบ
ขออนุญาต ใช้รถจากผู้ขอใช้บริการและลงบันทึก ล าดับที่การขอใช้ 

๓. ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
ตรวจเช็คว่าจ านวนรถยนต์ส่วนกลางว่ามีหรือไม่ 
  ๓.๑ กรณีมีรถ เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใช้รถ และอนุมัติการเบิกจ่าย
น้ ามันเชื้อเพลิง 

  ๓.๒ กรณีไม่มีรถแจ้งให้ผู้ขอรับบริการใช้รถ 

๔. กรณีมีรถ ผู้ควบคุมรถยนตส์่วนกลาง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
ด าเนินการจัดรถเพื่อใช้ไปราชการตามความเหมาะสมและให้แจ้งผู้ขอใช้รถพร้อมท้ังแจ้งพนักงานขับรถ
ตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้รถก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - ชื่อผู้ขอใช้บริการ 

 - สถานท่ีไป  
 - เวลาไป-กลับ 

 - เลขไมล์ไป- กลับ 

 - ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนตแ์ละน้ ามันเชื้อเพลิงให้อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งาน 
๕. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย ของรถยนต์ส่วนกลางอีก

ครั้ง น ารถไปจอดไว้ในท่ีเก็บรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมคืนกุญแจให้กับผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 

๖. พนักงานขับรถลงบันทึก รายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ในแบบฟอร์ม 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 

ขั้นตอนการขอใช้การขอใช้รถยนต์สว่นกลาง 

ของส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
ขั้นตอนกระบวนการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 ๑. ผู้ขอใช้รถยนต์ส่วนกลางยื่นค าขอใช้รถ ตามแบบค าขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  

 ๒. ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓  รับใบขอ
อนุญาต ใช้รถจากผู้ขอใช้บริการและลงบันทึก ล าดับที่การขอใช้ 

 ๓. ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ตรวจเช็ค
ว่าจ านวนรถยนต์ส่วนกลางว่ามีหรือไม่ 
    ๓.๑ กรณีมีรถ เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใช้รถ และอนุมัติการ
    เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
    ๓.๒ กรณีไม่มีรถแจ้งให้ผู้ขอรับบริการใช้รถ 

 ๔. กรณีมีรถ ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 
ด าเนินการจัดรถเพ่ือใช้ไปราชการตามความเหมาะสมและแจ้งผู้ขอใช้รถพร้อมทั้งแจ้งพนักงานขับรถตรวจสอบ
รายละเอียดของผู้ใช้รถก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    - ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
    - สถานที่ไป  
    - เวลาไป-กลับ 
    - เลขไมล์ไป 
    - ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์และน้ ามันเชื้อเพลิงให้อยู่ใน 

    สภาพพร้อมใช้งาน 
 ๕. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย ของรถยนต์ส่วนกลางอีกครั้ง 

น ารถไปจอดไว้ในที่เก็บรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมคืนกุญแจให้กับผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 
 ๖. พนักงานขับรถลงบันทึก รายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ในแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



๓๐ 

 

การด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

๑.รับเอกสารการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
จากผู้ขอใช้บริการและลงบันทึก ล าดับที่การขอใช้  
 

๑๐ นาท ี  

๒.ตรวจสอบรถยนต์ส่วนกลางที่พร้อมปฏิบัติงาน 
    ๒.๑ กรณีมีรถ เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใช้รถ    
และอนุมัติการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
   ๒.๒ กรณีไม่มีรถแจ้งให้ผู้ขอรับบริการใช้รถ 

 

๑๕ นาท ี

 

 

๓. กรณีมีรถ ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ด าเนินการจัดรถเพ่ือใช้ไปราชการตาม
ความเหมาะสมและให้แจ้งผู้ขอใช้รถพร้อมทั้งแจ้งพนักงานขับรถ
ตรวจสอบรายละเอียดของผู้ใช้รถก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 ๑. ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
 ๒. สถานที่ไป  
 ๓. เวลาไป-กลับ 
 ๔. เลขไมล์ไป 
 ๕. ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์และ

น้ ามันเชื้อเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 

 

 

๑๕ นาท ี

 

4.  กรณีมีรถ  แต่ไม่มีพนักงานขับรถเนื่องจากติดราชการหรือลา  
ผู้ควบคุมรถยนต์ส่งนกลางด าเนินการประสานแจ้งผู้ขอใช้รถทราบโดย
ด่วน  เพื่อสอบถามรายละเอียดแนวทางการใช้รถว่าผู้ขอใช้รถจะขอ
เป็นพนักงานขับรถเองหรือไม่อย่างไร 
กรณีผู้ขอใช้รถขอเป็นพนักงานขับรถเอง  ให้ตรวจสอบการใช้รถก่อน
การปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ชื่อผู้ขอใช้บริการ 
 ๒. สถานที่ไป  
 ๓. เวลาไป-กลับ 
 ๔. เลขไมล์ไป 
 ๕. ดูแลความสะอาดตัวรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์และ

น้ ามันเชื้อเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

  

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

การด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

5.เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ พนักงานขับรถหรือผู้ขอใช้รถที่เป็นพนักงานขับ
รถเอง  ตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย ของรถยนต์ส่วนกลางอีกครั้ง 
น ารถไปจอดไว้ในที่เก็บรถยนต์ส่วนกลาง พร้อมคืนกุญแจให้กับผู้
ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 
 

 

แล้วแต่กรณี 

 

6.ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง  ออกใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
ให้พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง/หรือผู้ขอใช้รถที่เป็นพนักงานขับรถเอง
(รถยนต์ส่วนกลางพร้อมที่ปฏิบัติงาน ) 

๕ นาท ี  
 

7.รายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางพนักงานขับรถ/หรือผู้ขอใช้รถที่เป็น
พนักงานขับรถเอง  ลงบันทึก รายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
ในแบบฟอร์ม  น าส่งเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลางทุกครั้ง  หลัง
เสร็จสิ้นการใช้รถรถยนต์ส่วนกลาง 
 

๑๕ นาท ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการท างาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบรถยนต์สว่นกลางที่พร้อมปฏบิัติงาน 
       ๑.กรณีมีรถ เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใช้รถ และอนุมตัิการเบิกจ่าย 
          น้ ามันเชื้อเพลิง 
       ๒.กรณีไม่มีรถแจ้งให้ผู้ขอรับบริการใช้รถ 

กรณีมีรถ ผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ ด าเนินการ
จัดรถเพื่อใช้ไปราชการตามความเหมาะสมและให้แจ้งผู้ขอใช้รถพร้อมทั้งแจ้งพนักงานขับรถตรวจสอบ
รายละเอียดของผู้ใช้รถก่อนการปฏิบัติงาน ดังนี้       
๑. ชื่อผู้ขอใช้บริการ ๒.สถานที่ไป  ๓. เวลาไป-กลับ   ๔.เลขไมล์ไป 

๕.ดูแลความสะอาดตวัรถและตรวจสภาพเครื่องยนต์และน้ ามัน  เช้ือเพลิงให้อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งาน 

  

เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ พนักงานขับรถตรวจสอบสภาพความเรียบร้อย ของรถยนตส์่วนกลางอีกครั้ง                 

น ารถไปจอดไว้ในที่เก็บรถยนต์สว่นกลาง พร้อมคืนกุญแจใหก้ับผู้ควบคุมรถยนตส์่วนกลาง 

 

ออกใบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงให้พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง   
 (รถยนต์ส่วนกลางพร้อมที่ปฏิบัติงาน ) 

รับเอกสารการขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
จากผู้ขอใช้บรกิารและลงบันทึก ล าดับทีก่ารขอใช้ 

รับใบรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางจากพนักงานขับรถพนักงานขบัรถลงบันทึก รายงานการใช้

รถยนต์ส่วนกลาง ในแบบฟอร์ม 



๓๓ 

 

 ขั้นตอนกระบวนการซ่อมบ ารุงใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

๑.พนักงานขับรถ ตรวจสอบ รถยนต์ส่วนกลางในส่วนที่บกพร่อง / ช ารุด /ครบระยะเวลา 

๒.พนักงานขับรถแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง 

๓.บันทึกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอ านาจ ขออนุมัติซ่อม 

๔.ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุทุกครั้ง เพื่อรับใบสั่งซ่อม 

๕.แจ้งพนักงานขับรถ น ารถเข้าประเมินราคา 

๖.ประสานอู่ซ่อมรถ /ศูนย์ซ่อม 

๗.น าใบเสนอราคา ประสานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุ พิจารณา 

๘. น ารถยนต์ส่วนกลางเข้าซ่อม 

๙. แจ้งพนักงานขับรถ น ารถยนต์ส่วนกลางออกจากอู่ซ่อมรถ และรับเอกสารแจ้งหนี้ 
๑๐. บันทึกขออนุมัติ เบิกเงินค่าซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลาง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

หมายเหต ุ

๑.รับแจ้งรถยนต์ส่วนกลางในส่วนท่ีบกพร่อง / ช ารุด 

ครบระยะเวลา บันทึกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้มีอ านาจ ขออนุมัติซ่อม 

๑๕ นาที  

๒.ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงานพัสดุทุกครั้ง เพื่อรับ
ใบสั่งซ่อม 

      ๓๐ นาที  

๓. แจ้งพนักงานขับรถ น ารถเข้าประเมินราคา และประสานอู่ซ่อมรถ 
หรือศูนย์ซ่อม 

๓ ชั่วโมง  

๔.น าใบเสนอราคา ประสานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ฝ่ายงาน
พัสดุ พิจารณา 

๑๕ นาที  

๕.น ารถยนต์ส่วนกลางเข้าซ่อม แล้วแต่กรณี  

๖.แจ้งพนักงานขับรถ น ารถยนต์ส่วนกลางออกจากอู่ซ่อมรถ และรับ
เอกสารแจ้งหนี้ 

๓๐ นาที  

๗.บันทึกขออนุมัติ เบิกเงินค่าซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลาง ๑๕ นาที  

 

 



๓๔ 

 

ผังกระบวนการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจง้รถยนตส่์วนกลางในส่วนท่ีบกพร่อง / ช ารุด 

ครบระยะเวลา บนัทึกเสนอ ผอ.สพป. หรือผูมี้อ  านาจ ขออนุมติัซ่อม 

แจง้พนกังานขบัรถ น ารถเขา้ประเมินราคา และประสานอู่ซ่อมรถ หรือศูนยซ่์อม 

 

น าใบเสนอราคา ประสานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์ฝ่ายงานพสัดุ พิจารณา 

 

น ารถยนตส่์วนกลางเขา้ซ่อม 

 

แจง้พนกังานขบัรถ น ารถยนตส่์วนกลางออกจากอู่ซ่อมรถ และรับเอกสารแจง้หน้ี 

 

ประสาน กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย ์ฝ่ายงานพสัดุทุกคร้ัง เพ่ือรับใบสัง่ซ่อม 

 

  บนัทึกขออนุมติั เบิกเงินค่าซ่อมแซมรถยนตส่์วนกลาง 



๓๕ 

 

๕.กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 -แบบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 -แบบการซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลาง 

 -แบบสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

 -แบบรายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางของพนักงานขับรถ 
 ปัญหาและอุปสรรค 

- รถยนต์ส่วนกลางไม่เพียงพอกับการใช้งาน 

- รถยนต์บางคันมีสภาพเก่า ไม่พร้อมใช้งานนอกพื้นท่ีหรือต่างจังหวัดได้ 
แนวทางการแก้ไข 

- วางแผนการจัดรถยนต์ส่วนกลาง โดยเส้นทางเดียวกัน ไปด้วยกัน 

- แจ้งพนักงานขับรถหมั่นตรวจสอบและดูแลรถยนต์ส่วนกลาง ให้พร้อมปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 



๓๖ 

 

๑.งานจัดระบบบริหารงาน 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ครอบคลุมกระบวนการด าเนินงานตั้งแต่ การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้าง 
การแบ่งส่วนราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สอดคล้องกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ปรับปรุง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบท การบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และการ
วิจัย/ประเมินผลการด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักงานเขต 
 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

๑.ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ โครงสร้าง การแบ่ง
ส่วนราชการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ท่ีสอดคล้องกับกระทรวงศึกษาธิการ 

๒.ศึกษา สังเคราะห์ ออกแบบ จัดระบบการท างาน กระบวนงาน ปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการภายใน ที่สอดคล้องกับบริบทของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

๓.น าเสนอให้คณะกรรมการ/ทีมบริหาร พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
๔.ประกาศการแบ่งส่วนราชการให้สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทราบ 
๕.ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
๖.วิจัย/ประเมินผล การด าเนินงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงการ การแบ่งส่วนราชการ 

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  
๗.ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลในการปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพ

การให้บริการต่อไป 
 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
เอกสารอ้างอิง 

๑.ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบการด าเนินงานตามภารกิจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ 

โครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 3 ที่สอดคล้องกับกระทรวงศึกษาธิการ 

 ระเบียบฯ 

๒.น าเสนอให้คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 5 วันท าการ หนังสือแจ้ง 
๓.เจ้าหน้าที่คณะท างาน จัดท าประกาศ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ประเมินผล 
รายงานผล และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

3 วันท าการ บั น ทึ ก แ จ้ ง เ ส น อ
ตามล าดับขั้นตอน 

๔.ศึกษา / สังเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุง/
พัฒนาคุณภาพการให้บริการต่อไป 

2 วันท าการ  

 
 
 
 
 



๓๗ 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

๑.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
๒.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาพ.ศ.๒๕๕๓ 
๓.กฏกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ 
 
 

 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 - 
ปัญหาและอุปสรรค 

-คณะกรรมการ/ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง บางครั้งมีภารกิจ ท าให้เวลาในการการปฏิบัติงานอาจจะใช้เวลา
ในการออกประกาศล่าช้า ไม่ตรงตามก าหนดที่ได้ประมาณการไว้ 

-มีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อคณะกรรมการบ่อยครั้ง อาจจะส่งผลในการปฏิบัติงานได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 

๒.งานควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.
๒๕๔๔ ก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แล้วให้รายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และรายงานคณะกรรมการตรจเงินแผ่นดิน อย่างน้อยปีละ  ๑ ครั้ง ภายใน
เก้าสิบวัน นับจากวันสิ้นสุดปีงบประมาณ(ภายในวันที่ ๓๐ ธันวาคม ของทุกปี) 
 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑.ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารคู่มือ แนวทาง และระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง(คู่มือการควบคุมภายใน) 
๒.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินและจัดท าระบบการควบคุมภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ (ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและจัดท ารายงานการควบคุมภายใน) 
๓.จัดท าปฏิทินการด าเนินงานควบคุมภายใน(ปฏิทินการท างาน) 
๔.ท าบันทึกเวียน ให้ด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ ๖ เดือน(ส่วนงานย่อย) 
๕.รายงานผลการประเมินผลฯ รอบ ๖ เดือนไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

(หนังสือ/แบบรายงาน รอบ ๖ เดือน ส าหรับหน่วยรับตรวจ) 
๖.จัดการบรรยายให้ความรู้ เรื่อง การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในการประชุมเชิง

ปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพการบริหารสถานศึกษาสู่ความเป็นเลิศ ก่อนวันที่ ๓๐ กันยายน ของทุกปี ให้แก่
ผู้บริหารสถานศึกษาและเจ้าหน้าที่(เอกสารสรุปการประชุม และภาพถ่าย) 

๗.ท าบันทึกเวียน แจ้งค าสั่งปฏิบัติงานให้ส่วนงานย่อย(ในส านักงาน)  ให้ด าเนินการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน รอบ ๑๒ เดือน แบบ ปย.1 และ ปย.2 ให้หน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือจะได้ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป(บันทึกแจ้งเวียน) 

๗.ท าหนังสือแจ้งโรงเรียน ให้ด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ ๑๒ เดือนหนังสือแจ้งโรงเรียน) 
๘.สรุป และรายงานผลการควบคุมภายใน รอบ ๑๒ เดือน ไปยังคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน(หนังสือ/แบบรายงาน ปอ.1) 
ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รอบ ๖ เดือน(ณ 30 มีนาคม ของทุกปี) ส าหรับส่วนงานย่อย(กลุ่ม/งาน) 

การด าเนินการ ระยะเวลา หมายเหตุ 

น าแบบ ปย.2 (ปีงบประมาณที่แล้ว) มาติดตามผลการด าเนินงานว่าได้
ด าเนินการตามแผนปรับปรุงหรือไม่ผลเป็นอยางไร แล้วสรุปลง แบบติดตามปย.2 

มีนาคม   

ท าบันทึกเวียน  ให้ด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ ๖ เดือน มีนาคม   
สรุปผลการประเมิน รอบ ๖ เดือน เมษายน  
รายงานผลการประเมินผลฯ รอบ ๖ เดือนไปให้หน่วยรับตรวจ(กลุ่มอ านวยการ) เมษายน   
 

 
 
 



๓๙ 

 
รอบ ๑๒ เดือน(ณ 30 กันยายน ของทุกปี) ส าหรับส่วนงานย่อย(กลุ่ม/งาน) 

การด าเนินการ ระยะเวลา หมายเหตุ 

น าแบบ ปย.2 (ปีงบประมาณที่แล้ว) มาติดตามผลการด าเนินงานว่าได้
ด าเนินการตามแผนปรับปรุงหรือไม่ ผลเป็นอยางไร แล้วสรุปลง ปย.2 

ตุลาคม   

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน(5 องค์ประกอบ) สรุปลง ปย.1 ตุลาคม  
น ากิจกรรม/งานมาวิเคราะห์หาความเสี่ยงตามแบบประเมินการควบคุมภายใน
ด้วยตนเอง (แบบ CSA) 
 
 

ตุลาคม  

การด าเนินการ รอบ ๑๒ เดือน(ต่อ) ระยะเวลา หมายเหตุ 

เมื่อด าเนินการตามข้างต้นแล้ว ให้น ากิจกรรม/งาน ที่มีผลการด าเนินงานที่ยังไม่
ลดความเสี่ยง มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุงแล้ว ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบ
และระยะเวลาที่แล้วเสร็จ แล้วสรุปลงแบบ ปย.2 

ตุลาคม   

จัดส่ง แบบ ปย.1 และแบบ ปย.2 ให้ผู้รับผิดชอบระดับหน่วยรับตรวจ (อ านวยการ) พฤศจิกายน   
 

รอบ ๑๒ เดือน(ณ 30 กันยายน ของทุกปี) ส าหรับส่วนงานย่อย(กลุ่ม/งาน) 
การด าเนินการ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
หมายเหตุ 

แต่งตั้งคณะท างาน/กรรมการ ตดิตามประเมินผลควบคุมภายใน กรกฏาคม  
ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรยีนด าเนินการรายงานผลควบคุมภายในตามระยะเวลา กรกฏาคม  

จัดการบรรยายให้ความรู้ เรื่อง การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน
การประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพการบริหารสถานศึกษาสู่ความเป็นเลิศ 

สิงหาคม  

น าแบบ ปอ.3 (ปีงบประมาณที่แล้ว) มาติดตามผลการด าเนินงานว่าได้
ด าเนินการตามแผนปรับปรุงหรือไม่ ผลเป็นอยางไร แล้วสรุปลงแบบติดตาม ปอ.3 

ตุลาคม   

ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน(5 องค์ประกอบ) สรุปลง ปอ.2 ตุลาคม  

เมื่อด าเนินการตามข้างต้นแล้ว ให้น ากิจกรรม/งาน ที่มีผลการด าเนินงานที่ยังไม่
ลดความเสี่ยง มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุงแล้ว ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบ
และระยะเวลาที่แล้วเสร็จ แล้วสรุปลงแบบ ปอ.3 

ตุลาคม  

น ากิจกรรม/งานที่ปรากฏในแบบ ปอ.3 มาสรุปเป็นความเรียงลงในแบบ ปอ.1 พฤศจิกายน  
รายงานผลการประเมินผลฯ  แบบ ปอ.1 / ปอ.2 /ปอ.3 และแบบติดตามแบบ 
ปอ.3 ให้หน่วยตรวจสอบภายในสรุปผลการตรวจทานลงในแบบ ปส.(ส านักงาน) 

พฤศจิกายน  

เมื่อหน่วยตรวจสอบภายในได้ตรวจทานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น าแบบรายงาน
ดังกล่าวเสนอ ผอ.สพป. พิจารณาลงนาม(ส านักงาน) 

พฤศจิกายน  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดส่งแบบ ปอ.1 ให้เลขา สพฐ. และผู้อ านวยการ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 ธันวาคมของทุก 

ธันวาคม  

ให้โรงเรียนรายงานผลการประเมินผลฯ รอบ ๑๒ เดือนไปยังคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน, ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

ธันวาคม   



๔๐ 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 ๑.ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.
๒๕๔๔ 
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 แบบ ปย.๑ แบบ ปย.๒ และแบบติดตาม ปย.๒ 
 แบบ ปส, แบบ ปอ.๑ แบบปอ.๒. แบบ ปอ.๓ และแบบติดตาม ปอ.๓ 
 

ปัญหาและอุปสรรค 
 -แต่ละกลุ่มงาน, โรงเรียน ไม่เข้าใจกระบวนการประเมินความเสี่ยง และการควบคุมภายใน 
 -แต่ละกลุ่มงาน, โรงเรียน จัดส่งรายงานมาล่าช้า ท าให้การสรุปในภาพรวมของเขตฯ ล่าช้าไปด้วย 
 

๓.งานคุณภาพการให้บริการ 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 การให้ความส าคัญกับการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการกับผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เพ่ือให้มีความถูกต้อง ถูกใจ รวดเร็วและสร้างความพึงพอให้แก่ผู้มารับบริการได้ 
 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑.วิเคราะห์ภารกิจของงาน ก าหนดกลุ่มผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือจะสามารถ

ตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 
๒.มีช่องทางรับฟังและเรียนรู้ความต้องการของผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือน ามาใช้ใน

การปรับปรุงและเสนอรูปแบบการบริการต่างๆ แสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของช่องทางการสื่อสารดังกล่าว 
๓.พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ข้อชมเชย โดยมีการ

ก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพ่ือก าหนดวิธีการและปรับปรุงคุณภาพการให้บริการเพ่ือตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

๔.สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์กับผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๕.ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชนได้เข้ามามีส่วนร่วมในการบริการราชการ ผ่าน

กระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมีส่วนร่วมของประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๑ 

 
ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

เอกสารอ้างอิง 

๑.วิเคราะห์ภารกิจของงาน ก าหนดกลุ่มผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อจะ
สามารถตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการที่ครอบคลุมทุกกลุ่ม 

3 วันท าการ ระเบียบฯ 

๒.น าเสนอผู้บังคับบัญชา ให้ความเห็นชอบและลงนาม/มอบหมายงาน 2 วันท าการ  
๓.ก าหนดช่องทางและเรียนรู้ความตอ้งการของผู้มารับบริการ เพื่อน ามาปรับปรุงและ
เสนอรูปแบบ การบริการต่าง ๆ  

 ก าหนดหลาย ๆ ช่องทาง 

๔.พัฒนาระบบการรวบรวมและจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/ข้อ
ชมเชย โดยมีการก าหนดผู้รับผิดชอบ วิเคราะห์เพื่อก าหนดวิธีการและปรับปรุง
คุณภาพการให้บริการเพื่อตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียอย่างเหมาะสมและทันท่วงที 

3 วันท าการ มีแผนปรับปรุงคุณภาพ
การให้บริการ 

๕.สร้างเครือข่าย และจัดกิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์กับผู้มารับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

1 วันท าการ ทะเบียนเครือข่าย 

๖.ด าเนินการในการเปิดโอกาสให้ประชาชน/ผู้รับบริการ  ได้เข้ามามีส่วนร่วมในการ
บริการราชการ ผ่านกระบวนการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นการส่งเสริมระดับการมี
ส่วนร่วมของประชาชน/ผู้มารับบริการ  

 โดยการส ารวจความคิดเห็น/ส ารวจความพึงพอใจ เป็นการออกแบบ
สอบถามเพื่อส ารวจความพึงพอใจ ได้ด าเนินการส ารวจคงวามพึงพอใจ 
ทุกปี เพ่ือจะได้ทราบถึงความคิดเห็น ความพึงพอใจ และข้อเสนอแนะต่าง 
ที่ผู้มารับบริการมีต่อกลุ่มงานในสังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๓ 

1 วันท าการ น าข้อเสนอแนะต่างๆ ไป
ก า ห น ด เ ป็ น แ ผ น
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

 
 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

๑.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
๒.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาพ.ศ.๒๕๕๓ 
๓.กฏกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ 
๔.หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริการจัดการภาครฐั 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
- แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้มารับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
-แบบส ารวจความพึงพอใจที่ส ารวจไป อาจจะได้รับกลับคืนไม่ครบ 100% ไม่ครบตามกลุ่มเป้าหมาย 

 

 



๔๒ 

 

๔.มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 สามารถบริหารจัดการงานได้ตามภารกิจ ได้
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้บริการมีความพึงพอใจและมีการพัฒนาสู่ความ
เป็นเลิศ เป็นไปตามมาตรฐาน รวมทั้งก าหนดผู้รับผิดชอบตามแต่ละภารกิจของมาตรฐานส านักงานเขตฯ 
 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
๑.ศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มาตรฐาน 

ตัวบ่งชี้ กรอบการติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล ทั้งอ านาจหน้าที่ของกลุ่มงานในส านักงานเขตฯ 
๒.สร้างทีมงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบ มอบงานแต่ละมาตรฐานให้ผู้รับผิดชอบ 
๓.สื่อสาร ให้ผู้รับผิดชอบแต่ละมาตรฐานมีความรู้ ความเข้าใจและความส าคัญของมาตรฐานฯ 
๔.คณะท างาน ก าหนดเป้าหมายและสิ่งที่คาดหวังให้สอดคล้องกับบริบทของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
๕.คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๖.ประเมินตนเองและจัดท ารายงานประเมินตนเองและผลส าเร็จของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย น าผลการประเมินตนเอง ตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็น

ข้อมูลย้อนกลับ ส าหรับการปรับปรุง พัฒนาการบริหารจัดการมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อไป 
 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
หมายเหตุ 

๑.เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานส านักงานเขตฯ 
1.ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการตามมาตรฐาน ตัวบ่งชี้ กรอบการ
ติดตาม หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
2.สร้างทีมงาม มอบหมายงานตามตัวชี้วัด 
3.สื่อสารกับคณะท างานให้มีความรู้ ความเข้าใจทิศทางของส านักงานเขต 
4.คณะท างานก าหนดเป้าหมาย/สิ่งที่คาดหวังสอดคล้องกับบริบท สพป.ชม.3 

มีนาคม   

๒.น าเสนอผู้บังคับบัญชา ให้ความเห็นชอบและลงนาม/มอบหมายงาน มีนาคม   
๓.เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ขับเคลื่อนเป็นไปตามก าหนดเวลา พร้อมทั้งรายงาน
ตามที่คณะกรรมการติดตามฯ ได้แจ้งให้รายงานพร้อมทั้งประเมินตามเอกสาร 

เมษายน  

๔.เจ้าหน้าที่/คณะท างานน าผลการประเมินตนเองตามมาตรฐานส านักงานเขตฯ
เป็นข้อมูลย้อนกลับ ข้อมูลฐาน สรุปผลการด าเนินงาน รายงานผลการด าเนินงาน 

เมษายน   

 
 
 
 



๔๓ 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

๑.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
๒.ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาพ.ศ.๒๕๕๓ 
๓.กฏกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ 
๔.มาตรฐานส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 
 

ปัญหาและอุปสรรค 
-เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบตามมาตรฐานส านักงานเขตและตามตัวบ่งชี้บาง

รายยังไม่เห็นถึงความส าคัญในการรายงานข้อมูล 
-มีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแต่ละมาตรฐาน แต่ละตัวบ่งชี้ ท าให้ข้อมูลที่รายงานแต่ละ

ครั้งมีความคลาดเคลื่อน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

๕.งานสวัสดิการ สวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
     ครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณี
ในเบื้องต้นไม่ขัดต่อระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการพ.ศ. 2547  
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
 ๑ศึกษารเบียบและแนวทางการปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพต่าง ๆ ที่เหมาะสม 
 ๒.วางแผนการด าเนินงาน ประชาสัมพันธ์โครงการ 
 ๓.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 

๔.ประสานการด าเนินการกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
๕.ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
๖.ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้าร่วมโครงการ ไม่

ขัดต่อรเบียบส านักงานายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนาชการ พ.ศ. 2547 
๗.สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงานตามรายละเอียดที่ก าหนด 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหตุ 

๑.ศึกษาระเบียบ/แนวทางในการปฏิบัติการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพใน
ประเภทต่าง ๆ งานสวัดิการฯที่กลุ่มอ านวยการได้ด าเนินการทุกเดือน คือ 

 กองทุนการประถม สพป.เชียงใหม่ เขต ๓ ให้กู้รายละ ๒๐,๐๐๐ บาท 
-เป็นสวัสดิการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต ๓ ให้แก่ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด 
-ให้กู้รายละ ๒๐,๐๐๐ บาท ส่งคืนภายใน ๑ ปี 
-คิดดอกเบี้ยประมาณร้อยละ ๖ ต่อปี 

 ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร.  
-เป็นสวัสดิการของกระทรวงศึกษาธิการ ที่ให้ข้าราชการกู้รายละ 
๓๐๐,๐๐๐ บาท/ปี 2560 
-ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการชัดเจน จะต้องปฏิบัติตามประกาศนั้น 
-ปฏิทินก าหนดไว้ชัดเจน ต้องเป็นไปตามช่วงระยะเวลา 

 ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
-เป็นสวัสดิการให้แก่ข้าราชการในสังกัด เป็นการให้กู้ดอกเบี้ยต่ า 
-ผู้ยื่นกู้จะต้องยื่นขอหนังสือรับรองสิทธิฯ ที่หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อ
น าไปยื่นเสนอต่อธนาคารอาคารสงเคราะห์ เพื่อประเมินความสามารถ
ในการผ่อนช าระ  
-เป็นการให้กู้เพื่อที่อยู่อาศัย มีระยะเวลานาน ๒๐-๓๐ ปี 
-หากได้รับอนุมัติจากธนาคารฯ แล้ว ทางธนาคารจะแจ้งรายการหัก 
แต่ละเดือนให้ต้นสังกัดได้ทราบ เพื่อท ารายการหัก ณ ที่จ่าย 
 

๑ วัน  



๔๕ 

 

 สินเชื่อของธนาคากรุงไทย 
-ผู้กู้จะต้องยื่นขอหนังสือรับรองสิทธิ ที่หน่วยงานต้นสังกัด 
-ได้รับหนังสือรับรองสิทธิแล้ว น าไปยื่นต่อธนาคารกรุงไทย 
-หากได้รับอนุมัติเงินกู้แล้ว ทางธนาคารจะสง่รายละเอียกการหักแต่ละ
เดือนให้เจ้าหน้าที่ เพื่อหักเงินเดือน ณ ที่จ่าย  
 
 

๒ วางแผนการด าเนินงาน 

 เอกสาร/แบบค ายื่นขอกู้สวัสดิการต่าง ๆ สามารถดาวโหล์ดได้ในหน้า
เวปไซต์ของ สพป.เชียงใหม่ เขต 3 

 การขอรับหนังสือรับรองสิทธิ สามารถรอรับได้เลย หากผู้มีอ านาจ   
ลงนามอยู่ประจ าการ 

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องประเมินความเสี่ยงขั้นต้นของผู้ยื่นกู้
สวัสดิการต่าง ๆ ว่ามีเงินเดือนเหลือหัก ณ ที่จ่ายจะเพียงพอที่จะหักให้
เจ้าหนี้หรือไม่ 

 หลังจากประเมินความเสี่ยงขั้นต้นแล้ว น าเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม
งานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ลงนาม / และน าเสนอต่อหัวหน้า
ส่วนราชการได้ลงนามต่อไป 

 ทุกวันที่  5 ของเดือน รายการหักสวัสดิการต่าง ๆ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะต้องท าให้เสร็จ เพื่อส่งให้กลุ่มงานบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ เพื่อหักเงิน ณ ที่จ่าย ส่งให้เจ้าหนี้ 

 
 
 
 
ได้ทุกเวลา 
 
5 นาที 
 
 
1 สัปดาห ์

 

๓.เสนอผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ/หากเห็นชอบให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป ๑ วัน  

๕.ด าเนินการตามที่ได้วางแผนไว้ ตามปฏิทินแต่ละโครงการ  

๖.ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาประโยชน์ของคนในสังกัด ตามปฏิทินแต่ละโครงการ  

๗.สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน ตามปฏิทินแต่ละโครงการ  

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 -ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
          -ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่องแต่ละโครงการ 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 -แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
ปัญหาและอุปสรรค 
 -ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้ศึกษาข้อมูลของแต่ละโครงการให้ชัดเจน อาจจะส่งผลต่อ
สิทธิประโยชน์ของตนเองได้ 
 -การออกหนังสือรับรองหักเงิน ณ ที่จ่าย บางครั้งเงินเดือนคงเหลือเป็นปัจจัยส าคัญในการยื่นกู้
สวัสดิการ 



๔๖ 

 

๖. งานจัดสรรเงินทุนหมุนเวียน เพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ในแต่ละปีงบประมาณ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จะแจ้งอนุมัติจัดสรรเงินทุนหมุนเวียนเพื่อ
แก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการ ปีละ 2 ครั้ง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 มีหน้าที่
ประสานแจ้งโรงเรียนในสังกัด/ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่มีความประสงค์และสนใจโครงการดังกล่าว ปฏิบัติงาน
หลักเกณฑ์และวิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินของข้าราชการครู 
กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 

๑.เมื่อได้รับหนังสือแจ้งให้ด าเนินงานตามนโยบาย/โครงการต่างๆ เสนอหนังสือแก่ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น 

๒.แจ้งประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/โรงเรียน ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้ทราบและได้ด าเนินงานตามโครงการ 

๓.รวบรวมพร้อมตรวจสอบค าขอกู้ 
๔.แต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารเงินกองทุนหมุนเวียนของส่วนราชการ 

๕.ส่งรายชื่อและคุณสมบัติให้ ธกส.จังหวัดพิจารณาความเสี่ยง 
๖.จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารเงินกองทุนหมุนเวียน 

๗.จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิในการกู้ยืมเงินกองทุนฯ 

๗.รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 

 

ปฏิทิน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
หมายเหตุ 

๑.เมื่อได้รับหนังสือแจ้งให้ด าเนินงานตามนโยบาย/โครงการต่างๆ เสนอหนังสือ
แก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

1 วัน  

๒.ประชาสัมพันธ์ / ก าหนดเวลายื่นกู้ /รวบรวมค าขอกู้ / ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้เข้าร่วมโครงการ 

1 อาทิตย์  

๓.ส่งส าเนาค าขอกู้ ทป.1 ให้ ธกส.จังหวัด เพื่อประเมินวิเคราะห์สภานภาพทาง
การเงิน 

1 อาทิตย์  

๔.จัดประชุมคณะอนุกรรมการ เพื่อพิจารณาจัดสรรฯตามหลักเกณฑ์ 1 วัน  

๕.ส่งเอกสาร ตามข้อปฏิบัติการด าเนินงานของเงินกองทุนฯให้ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 

3 วันท าการ  

๖.ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ตรวจสอบ/หากพิจารณาอนุมัติแล้ว
จะแจ้งให้ ธกส./ส่วนราชการ/ส านักงานเขตพื้นที่ ทราบต่อไป 

3 วันท าการ  

๗.แจ้งให้ผู้ ได้รับอนุมัติทราบ/พร้อมไปท าสัญญา ณ ธกส.ใกล้บ้านของ
ข้าราชการครูรายนั้น 

3 วันท าการ  

 
 
 



๔๗ 

 
กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 -ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 
          -ระเบียบหรือแนวทางการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่องแต่ละโครงการ 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 -แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 
 -ประกาศคณะกรรมการบริหารเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู เรื่องหลักเกณฑ์
และวิธีการให้กู้ยืมเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครู พ.ศ.......... 
 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 -แบบค าขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ (แบบ ทป.1) 
 
ปัญหาและอุปสรรค 

-ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้ศึกษาข้อมูลของแต่ละโครงการให้ชัดเจน อาจจะส่งผลต่อ
สิทธิประโยชน์ของตนเองได้ 
 -ให้กู้รายละ 200,000 บาท จ านวนเงินให้กู้มีจ านวนน้อยไป 
 -จากการที่คณะอนุกรรมการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้เสนอแนะว่า ให้กู้รายละ 200,000 บาท
น้อยเกินไปส าหรับสภาพเศรษฐกิจในปัจจุบัน ท าให้ในปี 2560 ทางส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้
พิจารณาให้กู้รายละ 300,000 บาท 

-หนังสือสั่งการให้ด าเนินงานตามนโยบาย/โครงการ สั่งให้ด าเนินงานกระชั้นชิดเกินไป  ท าให้
ด าเนินการไม่ทันตามท่ีก าหนด 

-คุณสมบัติของผู้ค้ าประกัน อาจจะส่งผลให้หาคนค้ าประกันยาก สร้างปัญหาให้แก่ผู้กู้ 
 

 
 



๔๘ 

 

งานประสานงาน 
๑. วัตถุประสงค์  

เพื่อการประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต ๓ บรรลุวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 
๒. ขอบข่ายภารกิจ/งาน 
 ประสานข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                
ท่ีจะต้องติดต่องานอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุด
ร่วมกัน 
๓. กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติ 
 ๑. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากหน่วยงานต่างๆท่ีติดต่อเข้ามาและต้นสังกัด 
 ๒. พิจารณาและด าเนินการ พร้อมท้ังเสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป. หรือ ผอ.สพป. 
 ๓. ประสานงาน/แจ้งโรงเรียนในสังกัดและ/หรือแจ้งเวียน แจ้งหน่วยงานท่ีติดต่อเข้ามา (แล้วแต่กรณี) 
 ๔. เก็บรวบรวมเรื่องท่ีด าเนินการ แยกเป็นหมวดหมู่ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การด าเนินการ 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 

 

หมายเหต ุ

๑. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากหน่วยงานต่างๆ ท่ีติดต่อ
เข้ามาและต้นสังกัด 

๑๐ นาที  

๒. พิจารณาและด าเนินการ พร้อมท้ังเสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.

สพป. หรือ ผอ.สพป. 

๓๐ นาที 

 

 

๓. ประสานงาน/แจ้งโรงเรียนในสังกัดและ/หรือแจ้งเวียน แจ้ง
หน่วยงานท่ีติดต่อเข้ามา (แล้วแต่กรณี) 

๑ วัน  

๔. เก็บรวบรวมเรื่องท่ีด าเนินการ แยกเป็นหมวดหมู่ ๑๕ นาที  

 
 

 



๔๙ 

 

ผังกระบวนการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

รับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานต่างๆท่ีติดต่อ              

เขา้มาและตน้สังกดั 

พิจารณาและด าเนินการ พร้อมทั้งเสนอ ผอ.กลุ่ม / รอง ผอ.สพป. 

หรือ ผอ.สพป. 

ประสานงาน/แจง้โรงเรียนในสังกดัและ/หรือแจง้เวยีน แจง้

หน่วยงานท่ีติดต่อเขา้มา (แลว้แต่กรณี) 

    เกบ็รวบรวมเร่ืองท่ีด าเนินการ แยกเป็นหมวดหมู่ 

 



๕๐ 

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 - 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 - 
 ปัญหาและอุปสรรค 

- การสื่อสารท่ีไม่ชัดเจน 
- ในกรณีท่ีมีปัญหาแต่ไม่สามารถติดต่อกับเจ้าของเร่ืองได้ท าให้การประสานงานไม่ประสบ

ผลส าเร็จ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
- ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง 
- ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 



๕๑ 

 

งานก าหนดส านักงานที่ตั้งในพื้นที่พิเศษ 
๑.วัตถุวัตถปุระสงค์ 
 เพื่อด ำเนินกำรประสำนงำนให้โรงเรียนในสังกัดที่ประสงค์ ส่งค ำขอก ำหนดเป็นส ำนักงำนใน
พื้นท่ีพิเศษและตรวจสอบเอกสำรให้ถูกต้อง ตรงตำมข้อมูลของโรงเรียน 
ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

 ด ำเนินกำรประสำนงำนกับคลังจังหวัดเชียงใหม่ /ประชำสัมพันธ์ไปยังโรงเรียน
เป้ำหมำย /รวบรวมค ำร้อง, ตรวจสอบเอกสำร,/ จัดส่งค ำขอก ำหนดเป็นส ำนักงำนในพื้นท่ีพิเศษของ
โรงเรียนในสังกัด /ร่วมประชุมพิจำรณำกำรก ำหนดเป็นส ำนักงำนในพื้นท่ีพิเศษ ร่วมกับคลังจังหวัด
เชียงใหม่ 

 
กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติ 

  ๑.รับหนังสือจำกคลังจังหวัดเชียงใหม่ แจ้งให้ด ำเนินกำรก ำหนดเป็นส ำนักงำนในเขต
พื้นท่ีพิเศษ น ำเสนอขออนุมัติจำกผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับขั้น 

๒.แจ้งเรื่องไปยังโรงเรียนในสังกัด ให้จัดส่งค ำร้องพร้อมเอกสำรหลักฐำน              
ขอก ำหนดเป็นส ำนกังำนในเขตพื้นที่พิเศษภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด 

๓.รวมรวมค ำร้องจำกโรงเรียน ตรวจสอบเอกสำรและควำมถูกต้องของโรงเรียนท่ีส่ง
ค ำร้อง  

๔.ส่งค ำร้องไปยังคลังจังหวัดเชียงใหม่ 
๕.เข้ำร่วมประชุมพิจำรณำกับคลังจังหวัดเชียงใหม่ รอประประกำศอนุมัติจำก

กระทรวงกำรคลังต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การด าเนินการ ระยะเวลาด าเนินการ หมายเหต ุ

๑.รับหนังสือจำกคลังจังหวัดเชียงใหม่ แจ้ง

ให้ด ำเนินกำรก ำหนดเป็นส ำนักงำนในเขต

พื้นท่ีพิเศษ น ำเสนอขออนุมัติจำก

ผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับขั้น 

            

             ๕ นำที 

 

๒.แจ้งเรื่องไปยังโรงเรียนในสังกัด ให้จัดส่ง

ค ำร้องพร้อมเอกสำรหลักฐำน ขอก ำหนด

เป็นส ำนักงำนในเขตพื้นที่พิเศษภำยใน

วันท่ีก ำหนด 

 

            ๓๐ นำที 

 

๓.รวบรวมค ำร้องจำกโรงเรียน ตรวจสอบ

เอกสำรและควำมถูกต้องของโรงเรียนท่ีส่ง

ค ำร้อง 

 

           ๗ วัน 

 

ตำมระยะเวลำท่ี สนง.

คลังจังหวัดก ำหนด 

๔. ส่งค ำร้องไปยังคลังจังหวัดเชียงใหม่             ๑ วัน  

๕.เข้ำร่วมประชุมพิจำรณำกับ สนง.คลัง

จังหวัดเชียงใหม่ รอประประกำศอนุมัติ

จำกกระทรวงกำรคลังต่อไป 

 

๑ วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



๕๓ 

 

ผังกระบวนการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจำกคลังจังหวัดเชียงใหม่ แจ้งให้ด ำเนินกำรก ำหนดเป็นส ำนักงำนในเขตพื้นท่ี

พิเศษ น ำเสนอขออนุมัติจำกผู้บังคบับัญชำ ตำมล ำดับขั้น 

 

รวบรวมค ำร้องจำกโรงเรียน ตรวจสอบเอกสำรและควำมถูกต้องของโรงเรียนที ่
ส่งค ำร้อง 

 

ส่งค ำร้องไปยังคลังจังหวัดเชียงใหม่ 

 

แจ้งเรื่องไปยังโรงเรียนในสังกัด ให้จัดส่งค ำร้องพร้อมเอกสำรหลักฐำน ขอก ำหนดเป็น

ส ำนักงำนในเขตพื้นท่ีพิเศษภำยในวันท่ีก ำหนด 

 

เข้ำร่วมประชุมพิจำรณำกับ สนง.คลังจังหวัดเชียงใหม่ รอประประกำศอนุมัติ จำก

กระทรวงกำรคลังต่อไป 



๕๔ 

 

กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรส ำหรับกำรปฏิบัติงำน

ประจ ำส ำนักงำนในพื้นท่ีพิเศษ พ.ศ.๒๕๔๔ 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
-แบบค ำขอก ำหนดเป็นส ำนักงำนในพื้นท่ีพิเศษ 
ปัญหาและอุปสรรค 
-ทำงจังหวัดก ำหนดระยะเวลำส่งแบบค ำขอสั้นเกินไป 
-โรงเรียนท่ียื่นค ำขอบำงโรงเรียนส่งไม่ตรงเวลำ ข้อมูลผิดพลำดไม่ตรงกับข้อเท็จจริง 

ท ำให้เสียเวลำในกำรแก้ไขเอกสำร 
แนวทางการแก้ไข 

      -เมื่อได้รับหนังสือแจ้งให้โรงเรียนด ำเนินกำรส่งค ำขอก ำหนดเป็นส ำนักงำน ในเขต
พื้นท่ีพิเศษ ให้ด ำเนินกำรแจ้งโรงเรียน โดยด่วน 
      -แจ้งให้โรงเรียนส่งเอกสำรภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด และตรวจเอกสำรให้ถูกต้อง
กับข้อมูลของโรงเรียน 

 
 

 

 

 

 

 



๕๕ 

 

กระบวนการผลิตและเผยแพร่ข่าวประชาสมัพนัธบ์นหน้าเวบ็ไซต ์
ของงานประชาสมัพนัธ ์

1. เขา้หน้าเวบ็ไซต ์สพป.เชยีงใหมเ่ขต 3 

 

2. ล๊อกอนิเขา้ระบบดว้ยเฟสบุ๊คของตนเอง 

 



๕๖ 

 

 

3. เลอืก EDIT มมุดา้นลา้งซา้ยมอื 

 

 

4. ล๊อกอนิเขา้ Gmail @cmarea3.go.th แลว้เลอืกไปที ่ไดรฟ์ของฉนั 

 

5. สรา้งโฟลเดอรห์ลกั ชื่อ ขอ้มลูโรงเรยีนฝากประชาสมัพนัธ ์(ถา้เป็นงานอื่นกส็รา้งไปตาม
งานนัน้ๆ ) 



๕๗ 

 

 

6. สรา้งโฟลเดอรห์ลกั ชื่อ โรงเรยีนฝากประชาสมัพนัธ ์(ถา้เป็นงานอื่นกส็รา้งไปตามงาน
นัน้ๆ ) เพื่อทีจ่ะน าขอ้มลูลงไปฝากไว้ 

 

 

7. น าไฟลท์ีจ่ะแจง้ประชาสมัพนัธใ์ส่ลงไปในโพลเดอรท์ีส่รา้ง 

 

  



๕๘ 

 

8. ท าการแชรข์อ้มลู 

 

9. เลอืกการตัง้ค่าขัน้สงู ใหเ้ลอืก เปิด – ทุกคนทีม่ลีงิก ์ และบนัทกึ 

 



๕๙ 

 

 

10.  ใหท้ าการคดัลอกลงิก ์เพื่อทีจ่ะน ามาตดิประกาศ และเลอืกเสรจ็สิน้ 

 

 

 

11. กลบัไปหน้าเวบ็เขต เลอืกค าสัง่ เรื่อง เลอืกเขยีนเรือ่งใหม่ 

 

 

 



๖๐ 

 

 

12. เขยีนหวัขอ้ข่าวตามขา่วประชาสมัพนัธ์ 

 

 

13. เลอืกเปิดหน้าต่าง Revert to Editor เพื่อทีจ่ะไดเ้หน็หน้าต่างการโพสง่ายขึน้ 

 

 

 

 



๖๑ 

 

 

14. เลอืกพมิพข์อ้ความกบัจดัรปูแบบ 

 

 

15. ใส่ลงิคท์ีเ่ราตอ้งการประชาสมัพนัธ ์(ลงิกจ์ากการฝากไฟลไ์วท้ี ่ไดร)์ 

 

 

 



๖๒ 

 

 

16. เลอืกหมวดหมูก่ารประชาสมัพนัธ ์ถา้เป็นของในเขตใหเ้ลอืก หน่วยงานในสงักดั ถ้าเป็น
ของโรงเรยีนใหเ้ลอืก โรงเรยีนฝากแจง้ประชาสมัพนัธ์ 

 

17. เลอืกเผยแพรข่อ้มลู 

 
 



๖๓ 

 

18. ตรวจสอบหน้าเวบ็ถา้ขึน้มาแสดงว่าท าถูกตอ้งผ่าน 

 

 

19. คลกิเขา้ไปแลว้ถา้ลงิคเ์ปิดไดแ้สดงว่าขอ้มลูครบทุกอย่าง 

 

 

 

 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



  

 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ 
------------------ 

                    
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๐๖  

เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 

  ๓.๑  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
  ๓.๒  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
  ๓.๓  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 

บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่ง
ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕ 

 
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
             ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ใน 

ระเบียบนี้ ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ข้อ ๕  ในกรณีท่ีกฎหมาย  ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิหรือระเบียบว่าดว้ยการรักษา

ความลับของทางราชการ   ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย
หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น   

(ความในข้อ ๕ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
ข้อ ๖  ในระเบยีบนี้ 

  “งานสารบรรณ” หมายความว่า  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
 “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง  วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ  
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และ
ให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 



  

  “คณะกรรมการ” หมายความว่า  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานใน
เรื่องใด  ๆ  และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะท างาน  หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน  

(ความในข้อ ๖ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
ข้อ ๗  ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณ    และให้ 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 
  ข้อ ๘  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัยปัญหา
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบาย กับให้มีหน้าที่
ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก  และค าอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี จะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาก็ได้ 
 

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

 
ข้อ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  ๙.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   หรือที่มีไปถึง  

บุคคลภายนอก 
๙.๓  หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 

 ๙.๖   ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ความในข้อ ๙ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘  

ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 
 
ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 

๑๐.๑  หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒  หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓  หนังสือประทับตรา 
  ๑๐.๔  หนังสือสั่งการ 

๑๐.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐.๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
 
 

 



  

ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 

          
ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก   คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 

เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑  
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจ าเป็น 

๑๑.๒  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ  ใหล้งชื่อสว่นราชการ สถานที่ราชการ  หรือคณะกรรมการ 
ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 
  ๑๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น   ในกรณีท่ีเป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม  
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึง
ตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  ๑๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับ
มาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน 
ปีพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 
              การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืน 
ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 
 

๑๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร  หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ 
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้  ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘  ข้อความ   ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์ 
หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๑๑.๙  ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม  
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ 
ไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก 

หนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓  โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก 
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔  ส าเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ   หรือบุคคลอ่ืนทราบ  
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม  หรือชื่อย่อของส่วนราชการ หรือ
ชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปด้วย 



  

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 

                        
ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เปน็แบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 

ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตามแบบที่ ๒ 
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๒.๑  ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี 
รายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไป   ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี 

๑๒.๒ ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑  
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง   ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 

๑๒.๓ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 
หนังสือ 

๑๒.๔ เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ 
ต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑๒.๕ ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม  
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง   หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึง
ตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

๑๒.๖  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์ 
หลายประการ ให้แยกเป็นข้อ  ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ใน
ข้อนี้ 

๑๒.๗  ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ   เพ่ือใช้ตาม

ความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 

ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 

                       
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
๑๓.๒  การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ  หรือการเงิน 
๑๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
๑๓.๕  การเตือนเรื่องที่ค้าง 
๑๓.๖  เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ 

ประทับตรา 



  

 
ข้อ ๑๔ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
๑๔.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน 

ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 

๑๔.๒  ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๑๔.๕  ตราชื่อสว่นราชการ ใหป้ระทับตราชื่อสว่นราชการตามข้อ ๗๒  ด้วยหมึกแดง  และให ้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
๑๔.๖  วัน เดือน ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกหนังสือ 
๑๔.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออก 

หนังสือ 
๑๔.๘  โทร. หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง    และหมายเลข 

ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่
ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 

 
ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ 

ไว้โดยเฉพาะ 
หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

 
ข้อ ๑๖ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา

ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๖.๑  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๒  ที่   ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๓  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย  

แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕  สั่ง ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกค าสั่ง  
๑๖.๖  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 

ลายมือชื่อ 
๑๖.๗  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 
ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบที่ ๕  



  

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๗.๑  ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
๑๗.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ 

เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
๑๗.๔  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  

และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๑๗.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ  โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ  

ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามี 
มากข้อหรือหลายเรื่อง  จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกระเบียบ 

๑๗.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ 

๑๗.๙  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
ข้อ ๑๘ ข้อบังคับ  คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย 

ทีบ่ัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๘.๑  ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๑๘.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ 

เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ 
๑๘.๔  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕  ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ 

อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
๑๘.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒  

เป็นวันที่ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 
ลายมือชื่อ 

๑๘.๙  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ส่วนที่ ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ

ไว้โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 
ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๐.๑  ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒  เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
๒๐.๓  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
๒๐.๔  ประกาศ ณ วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกประกาศ 
๒๐.๕  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ 

ลายมือชื่อ 
๒๐.๖  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
  

ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบท่ี ๘ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๑.๑  แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน  

ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
  ๒๑.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 

๒๑.๕  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกแถลงการณ์ 
 

ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตามแบบที่ ๙ ท้าย
ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๒.๑  ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
๒๒.๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับ 

ที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
๒๒.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
๒๒.๕  ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่ออกข่าว 
 
 



  

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

                         
ข้อ ๒๓ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   คือ   หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น

นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี ๔ ชนิด  คือ  หนังสือรับรองรายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  

ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่  บุคคล  นิติบุคคล หรือ
หน่วยงาน   เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตรา
ครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๔.๑  เลขที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข  ๑  เรียงเป็นล าดับ 
ไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
  ๒๔.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ   ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ
จะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

๒๔.๓  ข้อความ  ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  แล้วต่อด้วย 
ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ 
นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

๒๔.๔  ให้ไว้  ณ วันที่  ใหล้งตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๔.๖  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๒๔.๗  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง      ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญ 

ที่ออกให้แก่บุคคล   ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร  หน้าตรง ไม่สวมหมวก  
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้น
ลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
 

ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๕.๑  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๒๕.๒  ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
๒๕.๓  เมื่อ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ประชุม 
๒๕.๔  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕  ผู้มาประชุม   ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเ ป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งมาประชุม   ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 

๒๕.๖  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชือ่และหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

๒๕.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 



  

๒๕.๘  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
๒๕.๙  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชมุ 

และเรือ่งที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
๒๕.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 
ข้อ ๒๖  บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 

สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่   หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑  ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒  สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
๒๖.๓  ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก    และในกรณีท่ีไม่ใช้ 

กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่บันทกึไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าว

ไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หากไม่มีความเห็นใดเพ่ิมเติมให้ลงชื่อและวัน 
เดือน ปี ก ากับเท่านั้น 

 
ข้อ ๒๗  หนังสืออ่ืน  คือ   หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ

เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  และสื่อกลางบันทึกข้อมูล
ด้วย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค า
ร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง   สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์   เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี - อ่านอย่างเดียว  หรือแผ่นดิจิทัล
อเนกประสงค์ เป็นต้น 

(ความในข้อ ๒๗ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 
 

ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

  
ข้อ ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ 

ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
 ๒๘.๑  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 

   ๒๘.๒  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ๒๘.๓  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตวัอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์  ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบน
ซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด 
ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 



  

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า  ด่วนภายใน  แล้วลงวัน 
เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายใน
เวลาที่ก าหนด  

 
ข้อ ๒๙  การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้

ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือ
เป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ   ในกรณีที่จ าเป็น 
ต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

(ความในข้อ ๒๙ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘  
ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
 ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนา 
เก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

 
ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่ง

ส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าขึ้นไป  

ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 
 
ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส 

ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑  
เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง  
อย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน   หรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน  หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 
ข้อ ๓๓  สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ

หนังสือตามภาคผนวก ๒ 
 
ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 

 ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม 
 
 

 



  

หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

 
ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ข้อ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนงัสอืที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ใหเ้จ้าหน้าที่ของหนว่ยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ
ตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย  
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

(ความในข้อ ๓๕ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
ข้อ ๓๖  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  และให้ผู้เปิดซองตรวจ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

 
ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
 ๓๗.๑  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 ๓๗.๒  วันที่ ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือ 
 ๓๗.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๓๘.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ลงทะเบียน 
 ๓๘.๒  เลขทะเบียนรับ   ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
 ๓๘.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
๓๘.๔  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 ๓๘.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ  หรือชื่อบุคคลในกรณี 

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
๓๘.๖  ถึง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
๓๘.๗  เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๓๘.๘  การปฏิบัติ   ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓๘.๙  หมายเหตุ   ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

ข้อ ๓๙  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อ
หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล  หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงชื่อ
หรือต าแหน่งไว้ด้วย 



  

การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่ง โดย
ใช้สมุดส่งหนังสือตามข้อ ๔๘   หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียน
รับหนังสือก็ได้ 

การด าเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการ
ก าหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้
ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 

ข้อ ๔๐  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว ให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 

 
ข้อ ๔๑  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือ

ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย    โดยให้
เป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความลับของทางราชการ 

(ความในข้อ ๔๑ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘  
ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้ว

ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 
ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๔๓.๑  ลงทะเบียนหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

             ๔๓.๑.๑  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
  ๔๓.๑.๒  เลขทะเบียนส่ง  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อ 

กันไปตลอดปีปฏิทิน 
             ๔๓.๑.๓  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว  ช่องนี้จะว่าง 
             ๔๓.๑.๔  ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
             ๔๓.๑.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
             ๔๓.๑.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ 

บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
             ๔๓.๑.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องยอ่ 
             ๔๓.๑.๘  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
             ๔๓.๑.๙  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๔๓.๒  ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ  

ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 
 



  

ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนัก  อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว เย็บด้วยลวด หรือวิธี
อ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 
ข้อ ๔๕  การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ 
ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ 
ในกรณีที่ไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย 
 
ข้อ ๔๖  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทย 

ก าหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับใน

สมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 
 
ข้อ ๔๗  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีท่ีเป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือ

นั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 
ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๔๘.๑  เลขทะเบียน  ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๔๘.๒  จาก  ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
  ๔๘.๓  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  ๔๘.๔  หน่วยรับ  ให้ลงชื่อสว่นราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
  ๔๘.๖  วันและเวลา  ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีและเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสือ ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๔๙.๑  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  ๔๙.๓  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๔๙.๔  รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕  เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
 
 
 
 
 
 
 



  

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ข้อ ๕๐  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว   ส่วนราชการจะ

ก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็น
ประจ าว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเรื่องด้วย  ในการนี้ ส่วน
ราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้
ตามความเหมาะสม 

 
ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๕๑.๑  เรื่อง  รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
 ๕๑.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
 ๕๑.๓  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือ 
 ๕๑.๔  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือ 
 ๕๑.๕  รายการ  ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า  หนงัสือนั้นมาจากที่ใด  เรื่องอะไร 
 ๕๑.๖  การปฏิบัต ิ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใด   เมื่อใด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

 
ส่วนที่ ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และการเก็บ
ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
 ข้อ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 

ข้อ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

๕๔.๑  จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ และ 
ส าเนาคู่ฉบับส าหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ  เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๔๕.๑.๑  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 

๕๔.๑.๓  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลง 

สรุปเรื่องย่อ 
๕๔.๑.๕  อายุการเก็บหนังสือ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ 

ตลอดไป  ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย 
๕๔.๑.๖  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๕๔.๒  ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชีหนังสือ 
ส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บท่ีส่วนราชการนั้น ๆ ก าหนด 
 
 ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 

 ๕๕.๑  ประทับตราก าหนดเกบ็หนังสือตามข้อ ๗๓  ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก 
ของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 

                 ๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
              ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง พ.ศ. ….  

ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
 
๕๕.๒  ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ ๒๐  ท้ายระเบียบ  โดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 
              ๕๕.๒.๑  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
              ๕๕.๒.๒  วันเก็บ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 

                ๕๕.๒.๓  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
              ๕๕.๒.๔  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
              ๕๕.๒.๕  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 



  

              ๕๕.๒.๖  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
              ๕๕.๒.๗  ก าหนดเวลาเก็บ  ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามท่ีก าหนดในตราก าหนด 

เก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 
              ๕๕.๒.๘  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๕๖  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า      ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามข้อ ๕๔  
ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้  เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดย
อนุโลม 

 
ข้อ ๕๗  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๕๗.๑  หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย   ระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี  ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน 
หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

๕๗.๓  หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา  ค้นคว้าวิจัย   
ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป   หรือตามที่ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร  ก าหนด 

๕๗.๔  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า 
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖   หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน 
ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน  หรอืระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือ 
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่ง
การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถ
น ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ
แล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ 
ปี 
 หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ป ีแลว้แต่กรณี  ให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง  

(ความในข้อ ๕๗ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 
 
 ข้อ ๕๘  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี   นับจากวันที่ได้จัดท าขึ้น  
ที่เก็บไว้ ณ  ส่วนราชการใด  พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

 ๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย    ระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 



  

 ๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้จัดท าบัญชี 
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง   ส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

(ความในข้อ ๕๘ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

 
ข้อ ๕๙  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง   อย่างน้อยให้มี

ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ  เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ผู้รับมอบ
ยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

 
 ๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี  ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 
๕๙.๑.๑  ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช 

ที่จัดท าบัญชี 
๕๙.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
๕๙.๑.๓  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 
๕๙.๑.๔  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๑.๕  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖  รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗  ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๘  ลงวันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๙  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐ เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลง 

สรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕๙.๑.๑๒  ลงชื่อผู้มอบ  ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วย 

ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้มอบ 
๕๙.๑.๑๓  ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับมอบ 
๕๙.๒  บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังนี้ 
๕๙.๒.๑  ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจ าปี   ให้ลงตัวเลขของปี 

พุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
๕๙.๒.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
๕๙.๒.๓  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 
๕๙.๒.๔  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๒.๕  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗  ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๘  ลงวันที ่ ให้ลงวัน  เดือน  ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลง 

สรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 



  

 (ความในข้อ ๕๙ แก้ไขโดย ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒ )  พ.ศ.๒๕๔๘ ลง
วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๘) 

ข้อ ๖๐  หนังสือที่ยังไม่ถึงก าหนดท าลาย   ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความส าคัญและ
ประสงค์จะฝากให้ส านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๖๐.๑  จัดท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ  อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ 
ส าเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๐.๑.๑  ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจ าปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
๖๐.๑.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
๖๐.๑.๓  วันที่  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่จัดท าบัญชี 
๖๐.๑.๔  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
๖๐.๑.๕  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖  รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๘  ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๙  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลง 

สรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒  ลงชื่อผู้ฝาก  ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุลด้วยตัวบรรจง  

พร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้ฝาก 
๖๐.๑.๑๓  ลงชื่อผู้รับฝาก  ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต าแหน่งของผู้รับฝาก 
 

๖๐.๒  ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้  
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

๖๐.๓  เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว  
ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หาก
ส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยจัดท าหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงก าหนดการท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการตามข้อ ๖๖ 
 
  ข้อ ๖๑  การรักษาหนังสือ  ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการไดทุ้กโอกาส หาก
ช ารุดเสียหาย ต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและใหห้มายเหตุไว้ในทะเบยีนเก็บ 
 ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือส าคัญที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ  
ก็ให้ด าเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 
 
 
 
 
 



  

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

 
ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

    ๖๒.๑  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
    ๖๒.๒  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ   แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืม
หนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับวัน  เดือน ปีไว้เพื่อติดตามทวงถาม  
ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

 ๖๒.๓  การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔  การยืมหนังสือภายในสว่นราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ข้อ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๖๓.๑  รายการ  ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
 ๖๓.๒  ผู้ยืม  ให้ลงชื่อบุคคล ต าแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
 ๖๓.๓  ผู้รับ  ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อก ากับพร้อมด้วยต าแหน่งใน 

บรรทัดถัดไป 
 ๖๓.๔  วันยืม  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
 ๖๓.๕  ก าหนดส่งคืน  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
 ๖๓.๖   ผู้ส่งคืน  ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
 ๖๓.๗  วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 

 
  ข้อ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ให้ถือปฏิบัติ 
ตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
 

ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ   ทั้งนี้ จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
 
 

 ส่วนที่ ๓ 
การท าลาย 

 
ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน    ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือ 

ที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปนีั้น    ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร   แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอท าลาย  ให้จัดท าตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑  ชื่อบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดท าบัญชี 
๖๖.๒  กระทรวง ทบวง กรม กอง  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท าบัญชี 
๖๖.๓  วันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดท าบัญชี 



  

๖๖.๔  แผ่นที่  ให้ลงเลขล าดับของแผ่นบัญชี 
๖๖.๕  ล าดับที่  ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖   รหัสแฟ้ม  ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗   ที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘   ลงวันที่  ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๙   เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๖.๑๑  การพิจารณา  ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
  ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือ
เทยีบเท่าขึ้นไป 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง  
ท าหน้าที่ประธาน 
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 
 

ข้อ ๖๘  คณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
   ๖๘.๑  พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 

 ๖๘.๒  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรจะขยาย 
เวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง  การพิจารณา  ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของ
บัญชีหนังสือขอท าลาย แลว้ใหแ้ก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการท าลาย
หนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข 

 ๖๘.๓  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลาย ให้กรอกครื่องหมาย 
กากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

๖๘.๔  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้าม)ี  
ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕  ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธี 
อ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้   และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ 
 
  ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔  แล้ว   ให้พิจารณาสั่งการดังนี้ 

๖๙.๑  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลา 
การท าลายงวดต่อไป 

๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชหีนังสอืขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับ 
กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 
 

ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลายแล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายทราบดังนี้ 

๗๐.๑  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย  ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 



  

ด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้  หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร   ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน
ก าหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรให้ถือว่ากอง
จดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแลว้ และให้ส่วนราชการท าลายหนังสอืได้  

๗๐.๒  ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร   เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา 
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ ท าการแก้ไข
ตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  
เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร   ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือ
ของส่วนราชการนั้นก็ได้ 

 
 

หมวด ๔ 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 

 
ข้อ ๗๑ ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด คือ  

๗๑.๑  ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑.๒  ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

 
ข้อ ๗๒ ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ   มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน

เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงใน
มีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม หรือจังหวัดอยู่ขอบ
ล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ  จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้ โดยให้
อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา  
 
  ข้อ ๗๓ ตราก าหนดเก็บหนังสอื   คือ   ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบก าหนดระยะเวลาการ
เก็บหนังสือนั้นมีค าว่า เก็บถึง พ.ศ. …. หรือค าว่า ห้ามท าลาย  ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 
 

ข้อ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑  มาตรฐานกระดาษ โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก ๖๐ กรัมต่อตารางเมตร  

มี ๓ ขนาด คือ  
 ๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔  หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
 ๗๔.๑.๒  ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
 ๗๔.๑.๓  ขนาดเอ ๘  หมายความว่า ขนาด  ๕๒ มิลลิเมตร ×  ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก ๘๐ กรัม  
ต่อตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาด ซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก ๑๒๐ กรัมตอ่ตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ  

๗๔.๒.๑  ขนาดซี ๔  หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๒  ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๓  ขนาดซี ๖  หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๔  ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 



  

  ข้อ ๗๕  กระดาษตราครุฑ  ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ด้วยหมึกสีด า หรือท า
เป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  ตามแบบที่ ๒๘ ท้ายระเบียบ 
 
 

ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาด เอ ๔ หรือ ขนาด เอ ๕ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วย
หมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบที่ ๒๙ ท้ายระเบียบ 

ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ  ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
๗๗.๑  ขนาดซี ๔ ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิดธรรมดา 

และขยายข้าง  
๗๗.๒  ขนาดซี ๕ ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๗๗.๓  ขนาดซี ๖  ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๗๗.๔  ขนาดดีแอล ใช้ส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 

ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นต้องใช้ซองส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้ซองพิเศษ
ส าหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
 
  ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรบัหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้าย
ระเบียบ   มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตร   มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 
 
  ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน  โดยเรียงล าดับลงมา
ตามเวลาที่ได้รับหนังสือ  มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด  คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที่ 
๑๓ ท้ายระเบียบ 
 
  ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมา
ตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่มและชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี 
๑๔ ท้ายระเบียบ 
 
  ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดย
ให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 

๘๑.๑ สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดส าหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า  
ตามแบบท่ี ๑๖ ท้ายระเบียบ 

๘๑.๒  ใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้วรับ 
กลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ 
 

ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น  เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้น ๆ ได้มีการ
ด าเนินการตามล าดับขั้นตอนอย่างใด  จนกระทั่งเสร็จสิ้น   บัตรนี้เก็บเรียงล าดับกันเป็นชุดในที่เก็บโดยมี
กระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพื่อสะดวกแก่การตรวจค้น มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตาม
แบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ 
 
  ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์หน้าเดียว  
ตามแบบท่ี ๑๙ ท้ายระเบียบ 
 
  ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า  



  

มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบที่ ๒๐ ท้ายระเบียบ 
 
  ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี  เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี  
ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่ ๒๑ 
ท้ายระเบียบ 
 
  ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ ๒๕ ปี  
ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า  ตามแบบที่ ๒๒ ท้าย
ระเบียบ 
 
  ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่สว่นราชการน าฝากไว้กับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาต ิกรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ 
 
  ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ ๔ พิมพ์หน้าเดียว  
ตามแบบท่ี ๒๔ ท้ายระเบียบ 
 

ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นบัญชีที่ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บมีลักษณะเป็น
แผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ 
 

บทเฉพาะกาล 
 

ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 
 
  


