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1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วตัถุประสงค 

 เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏบิติังานสารบรรณของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดาํเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทาํหนงัสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การทาํลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุมอํานวยการ  

4. คาํจาํกัดความ 
 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศกึษา 
 “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได 
 “กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  
   -  กลุมบริหารงานบคุคล 
   -  กลุมนโยบายและแผน 
   -  กลุมสงเสริมการจัดการศกึษา 
   -  กลุมนเิทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา     
   -  กลุมบริหารงานการเงนิและสนิทรพัย 
   -  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

5.1 งานรบั - สงหนังสอืราชการ 
5.1.1 งานรบัหนงัสือราชการ 

 (1) เจาหนาท่ีรบัหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
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 (2) ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถกูตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพื่อดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาท่ีธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส 

- จัดสงใหกลุม/หนวย ตาง  ๆ  
- หวัหนากลุมงาน  นาํเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลบั นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 
ผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

- เจาหนาที่ธรุการบันทึกคําส่ังการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

- สงเร่ืองใหกลุม / หนวย และผูที่เกี่ยวของ  
(3)  ใหบริการและตดิตามเรื่องทะเบียนหนังสือรบั        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

       (1) เจาหนาที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม/หนวยตางๆ สงมา
เพื่อออกเลขท่ีหนงัสือ  

       (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเร่ือง กลุม/หนวย 
       (3) กรณีตรวจแลวถกูตอง นาํหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเคร่ืองดวยระบบอเิล็กทรอนิกสเกบ็ไวในแผน Disk file 
       (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณยี และระบบอิเล็กทรอนกิส 
       (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคาํถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจดัทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรบัผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนนิการรางหนงัสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนังสือในระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ    
โดยการนําระบบเทคโนโลยมีาประยุกตใชในการจัดพมิพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบบั เพ่ือจัดเกบ็สําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบบัจัดสงออกไปยังผูที่เก่ียวของ 

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

(4)  ผูอาํนวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขท่ีหนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขท่ีคาํส่ัง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเรื่อง 

5.1.4 งานจดัเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก  
(1) การเก็บระหวางปฏบิัติ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏบัิติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผดิชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธกีารเก็บ  ใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมอีะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัตเิสร็จเรียบรอยแลว  

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

และเปนคูสําเนาที่มตีนเ ร่ืองจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
(2) หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาซ่ึงไมมคีวามสําคญั  และเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนเปนประจําให

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

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

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏบิัติ ดงัน้ี  
(1)  ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใชใน

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

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

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามที่ผูบรหิารสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
(6) เจาหนาที่จดัทาํทะเบียนคุม/หลกัฐานขอยืม 

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

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดยีวกัน  ผูยืมและผูอนญุาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดบัแผนกขึ้นไป 

5.1.6. งานการทําลายหนงัสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วนั (สิ้นปปฏิทนิ) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเกบ็หนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทาํบญัชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา (สํารวจหนงัสือเพ่ือทาํลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3 หรอืเทียบเทาขึ้นไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มหีนาที่ดังน้ี 
     1)  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลาย ตามบญัชีหนงัสือขอทําลาย 
      2) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนงัสือฉบับใดไมควรทาํลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
      3)  กรณีที่คณะกรรมการมคีวามเห็นวาหนงัสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพจิารณา พรอมทั้งบันทกึความเห็นขดัแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบรหิาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังน้ี 
     1)  ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทาํลาย ใหส่ังการใหเก็บหนงัสือไวกอน 
              2)  ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตแุหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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(4) สงบญัชีรายช่ือหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วนั นับแตวนัท่ีสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสอืได 

(6) ดาํเนินการทาํลายหนงัสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนาํเงนิที่ไดจากการขาย สงเปนเงนิรายไดแผนดนิ 

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

 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
    

 
 
 

ถูกตอง  
(กรณีหนงัสือลบั) 

ถกูตอง  
(กรณีหนังสอืปกต)ิ 

ไมถูกตอง 

รบัเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอ่ืน 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พจิารณาระบุกลุมที่
รับผดิชอบ 

ผอ.กลุมพิจารณาระบุกลุมที่รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรบัดวยระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเร่ืองใหกลุมที่รบัผดิชอบ 
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6.2 งานสงหนงัสือราชการ 

 

 

 

6.3 งานการจดัทําหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอเิล็กทรอนิกส 

เกบ็สาํเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เกบ็ไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถกูตอง 

ไมถกูตอง 

ตรวจสอบความถกูตองของหนงัสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจดัเก็บหนังสือราชการ 

 
 
6.5 งานการยมืหนังสือราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมติัใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลกัเกณฑและวิธกีารใหยืมหนงัสือ 
- ทําทะเบยีนการยืมเอกสาร / หนงัสือ 
 

ผูขอยืมกรอกรายละเอยีดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอยีดเอกสาร/หนงัสือท่ีขอยืม 

-บันทกึรายละเอียดการใหยืมเอกสาร/หนงัสอื 
- บันทกึรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนงัสือท่ียืม 
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6.6 งานการทําลายหนงัสือราชการ 
 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1  ทะเบียนสงหนงัสือราชการ 
7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   
7.3  ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
7.4  ทะเบียนรับเอกสารลบั   
7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7  แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
7.8  ทะเบียน/บญัชกีารจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9  ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
7.10   ทะเบียนรับหนงัสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยมืหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคมุหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
7.14  บญัชรีายช่ือหนังสือที่ขอทําลาย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอางอิง  
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเห็นชอบ/ แกไข 

แตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนงัสอืที่ครบอายุการจดัเก็บ 

จดัทาํบัญชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทาํลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดาํเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอยีดใน
บัญชีหนังสอืที่จะทําลาย 
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ราช

การ
ดวย

ทาง
ไปร

ษณี
ย แ

ละร
ะบบ

อเิล
็กทร

อนิก
ส 

1  น
าที 

สงท
ันตา

มกํา
หนด

เวล
า 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  
1.  

 ระ
เบีย

บสํา
นกัน

ายก
รัฐม

นตร
วีาด

วยง
านส

ารบ
รรณ

 พ.ศ
. 25

26 
และ

ฉบบั
แกไ

ขเพิ่
มเต

ิม 
อธิบ

ายสั
ญล

ักษณ
ผังข

ั้นตอ
น   

    
     

   จุ
ดเร

ิ่มตน
หรือ

สิ้นสุ
ดกร

ะบว
นงา

น  
    

     
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นห
รือก

ารป
ฏิบัต

ิ    
    

    
    

    
 กา

รตัด
สินใ

จ   
     

    
    

    
 ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคลื่

อนไ
หวข

องง
าน 

  
{

จุดเ
ชื่อม

ตอร
ะหว

างห
นา(

ถาไ
มจบ

ภาย
ใน 

1หน
า) 

ตรว
จสอ

บ/ก
รอง

/
จําแ

นกห
นังส

ือ 

สงห
นังส

ือรา
ชกา

ร 

ลงท
ะเบ

ยีน 

สงส
ําเน

าคูฉ
บับ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 : ก
ารจ

ัดท
ําห
นัง
สือ
ราช

กา
ร 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กลุ
ม อ

าํนว
ยก
าร 

รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค
ขอ

งกร
ะบ
วน

งาน
 

    
    

    
    

 1.
  เพ

ื่อให
กา
รป
ฏิบ

ตัิต
อห

นังส
อืร
าชก

ารเ
ปน

ไปอ
ยาง

มปี
ระส

ิทธ
ภิา
พร
วด
เรว็

ถูก
ตอ
ง  

 
    

    
    

    
 2.

  เพ
ื่อให

กา
รจัด

ทาํ
หน

ังสอื
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

ถูก
ตอ
งตา

มระ
เบีย

บ 
ลําด

ับท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละ
เอีย

ดงา
น 

เวล
าด
ําเน

ินก
าร 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

-เจ
าห
นา
ที่ดํ

าเน
ินก
ารร

างห
นังส

ือแ
ละ
จัด
พิม

พต
ามร

ูปแ
บบ

หน
ังสือ

ในร
ะเบ

ยีบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.2
52

6 
แล
ะที่
แก
ไขเ

พิ่ม
เตมิ

 

45
 นา

ที 
ปฏ

ิบัติ
กา
รเกี่

ยว
กับ

การ
จัด
ทาํ
หน

ังสอื
ไดถ

กูต
อง 

จน
ท. 

ธรุก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

- เจ
าห
นา
ที่ผู

รับ
ผิด
ชอ
บ ผ

อ.ก
ลุม

 รอ
งผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ตรว

จส
อบ

  
คว
ามถ

กูต
อง 

  
15 

 นา
ที 

คว
ามถ

ูกต
องข

องห
นังส

ือ
ราช

การ
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

3. 
   

ผอ
.สพ

ป/ 
สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
ลงน

ามห
นังส

ือร
าชก

ารที่
จัด
ทํา

 
10

 นา
ที 

 
จน
ท.ธุ

รก
าร 

 

4..  
   

-จน
ท.อ

อก
เลข

ที่ห
นัง
สือ
สง 

/คํา
สั่ง 

ที่จ
ัดทํ

าขึ้น
แล
ะผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ที่ผ

าน
การ

ลงน
าม 

 

10
 นา

ที 
คว
ามถ

ูกต
องข

องก
ารจั

ดท
ํา

หน
งัสอื

ราช
การ

 
จน
ท. 

สา
รบร

รณ
กล
าง 

 

5.  
  

- ม
ีกา
รติด

ตาม
 ปร

ะเม
ินก

ารจ
ัดทํ

าห
นังส

ือร
าชก

าร 
ทุก

ๆสั
ปด

าห
 

 
ผอ

. ก
ลุม

 
   

เอก
สา
รอา

งอิง
 :  

ระเ
บีย

บสํ
าน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

 
 คํา

อธ
ิบา
ยส
ัญล

กัษ
ณผั

งขั้น
ตอ

น  
    

    
    

   จ
ดุเร

ิ่มต
นห

รอืสิ้
นส

ดุก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กจิ
กรร

มงา
นห

รือ
การ

ปฏิ
บตัิ

    
    

    
    

    
   ก

ารตั
ดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ศิท
างห

รือ
กา
รเค

ลื่อ
นไห

วข
องง

าน
    

{
  จุ

ดเช
ื่อม

ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 ๑ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ราง

/จัด
พิม

พ 
หน

งัสอื
ราช

การ
 

ตรว
จส
อบ

หน
งัสือ

ราช
การ

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ออ
กเล

ขที่
หน

ังสือ
/คํา

สั่ง 

ติด
ตาม

 
ปร
ะเม

ินผ
ล 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

……
……

....…
……

……
กลุ
ม อ

ํานว
ยก
าร 

รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค 

: 1
.  เ
พื่อ

ใหก
ารป

ฏิบั
ติต

อห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธ
ิภาพ

รวด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง   

    
    

    
    

   2
.  เ
พื่อ

ใหก
ารเ

ก็บ
หน

งัสอื
ราช

การ
เปน

ไปต
ามร

ะเบี
ยบ

 
ลําดั

บท
ี่ 

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

- เจ
าห
นา
ที่ศึ

กษ
าระ

เบีย
บส

ารบ
รรณ

 วา
ดว
ยก
ารเ

ก็บ
หน

ังสือ
ราช

การ
 

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
1 วั

น 
คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารป

ฏิบ
ตัิ

ในก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธรุก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

-ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
  

1  
วัน

 
ไดรู

ปแ
บบ

การ
จดั
เก็บ

หน
ังสอื

ราช
การ

ที่เห
มาะ

สม
 

ผอ
.กลุ

ม 
รอ
ง ผ

อ.
สพ

ป./
สพ

ม. 

 

3.  
   

-จัด
หาแ

ละพ
ัฒน

า h
ard

wa
re 

sof
tw

are
 แล

ะ p
eo

ple
 wa

reเ
พื่อ

รอ
งรับ

การ
จดั
เก็บ

หน
งัสอื

ราช
การ

 
30 

 วัน
 

คว
ามเ

พีย
งพ
อแ
ละ
คว
าม

เหม
าะส

มใน
การ

ใชง
าน 

จน
ท./

จน
ท.

พสั
ดุ 

 

4.  
    

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
าเห

็นช
อบ

ในก
ารจ

ัดห
าแล

ะพ
ัฒน

าสื่อ
 

ครภุ
ณัฑ

แล
ะบุ
คล
ากร

เพื่อ
รอ
งรับ

การ
ปฏ

บิตัิ
งาน

 
30 

 นา
ที 

 
จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
  

- จั
ดแ
ยก
ปร
ะเภ

ท ห
มวด

หม
ูหน

ังสือ
ที่จั

ดเก
็บ 

-จน
ท.บ

นัท
ึกรา

ยก
ารห

นังส
อืรา

ชก
ารห

นังส
อืที่

จดั
เก็บ

 
1 วั

น 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

6.   

  
-ดํา

เนิน
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ทต
ามอ

ายุก
ารเ

ก็บ
แล
ะ

รปู
แบ

บท
ี่จัด
เกบ็

 
1 วั

น 
คว
ามถ

ูกต
องใ

นก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

เอก
สา
รอา

งอิง
 : 1

.   
ระเ

บีย
บสํ

าน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.๒
๕๒

๖ แ
ละฉ

บับ
แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

  
 อธ

ิบา
ยส
ญัล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ

น  
    

    
    

 จุด
เริ่ม

ตน
หร
อืสิ้
นสุ

ดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กจิ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

   ก
ารตั

ดส
นิใจ

    
    

    
   ท

ศิท
างห

รอื
การ

เคลื่
อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 {

จดุ
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บ

ภาย
ใน 

1ห
นา

) 
    

    
   

    
    

 
    

    
 

    
    

 

    
 ศึก

ษา
ระเ

บีย
บ 

    
 งา

นส
ารบ

รรณ
 

ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

จัด
หาแ

ละพ
ัฒน

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บนั
ทึก

การ
จัด
เก็บ

หน
งัสอื

 

จัด
เกบ็

หน
งัสอื
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สพ

ท. 
……

……
....…

……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รหั
สเอ

กส
าร 

: …
……

……
……

……
……

.. 
วัต
ถุป

ระส
งค 

:1. 
 เพ

ื่อให
การ

ปฏิ
บัติ

ตอ
หนั

งสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภาพ

รวด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง   

    
    

    
    

  2
.  เ
พื่อ

ใหก
ารยื

มห
นงัส

อืรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มรี
ะบ

บแ
ละ
หลั

กเก
ณฑ

 
ลําดั

บที่
 

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

    

-กํา
หน

ดระ
เบีย

บ ห
ลัก

เกณ
ฑว
าดว

ยก
ารยื

มห
นังส

ือรา
ชก

ารข
อง

สาํน
ักงา

นเข
ตพื้

นท
ี่การ

ศึก
ษา

 
- แ

จงเ
วียน

ปร
ะช
าสัม

พนั
ธให

ผูเก
ี่ยวข

องรั
บท

ราบ
 

 
มีแ

นว
ปฏิ

บัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ช

ดัเจ
น 

ผอ
.กล

ุม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

ม. 

 

2. 
   

-เจ
าหน

าท
ี่/ผูรั

บผ
ิดช
อบ

ตรว
จรา

ยล
ะเอี

ยด
 หล

ักฐ
านก

ารยื
ม

หน
งัสอื

ราช
การ

 แล
ะขอ

งผูยื
มห

นังส
อืรา

ชก
ารเ

บื้อ
งตน

  
5  

นาท
ี 

หล
ักฐ
านก

ารข
อยืม

มีค
วาม

ถกู
ตอ
ง 

จน
ท. 

 

3.  
 

-ผอ
.กลุ

ม/ร
อง.

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.ก
ลั่น
กรอ

งกา
รขอ

ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
 

10 
นาท

ี 
การ

ยืม
หน

ังสือ
มีค

วาม
ถกู
ตอ
งตา

มห
ลัก
เกณ

ฑ 
ผอ

.กลุ
ม,ร

อง
ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 

 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
ากา

รอน
ญุา

ตก
ารข

อย
มืห

นัง
สือ
ราช

การ
ขอ
งบุค

คล
,สว

นรา
ชก
าร 

หร
ือห

นวย
งาน

อื่น
ๆ 

30 
 นา

ที 
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
  

-จน
ท.ล

งทะ
เบีย

นให
ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
ไวเ
ปน

หล
ักฐ
านเ

พื่อ
การ

ตรว
จส
อบ

แล
ะกา

รค
ืนห

นังสื
อรา

ชก
าร 

5 น
าท
ี 

มีห
ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

6.  
   

-แจ
งแล

ะสง
มอ
บห

นังส
ือรา

ชก
ารใ

หบ
ุคค
ล,ส

วน
ราช

การ
 หร

ือ
หน

วยง
าน
อื่น

ๆท
ี่ขอ
ยืม

 
5  

นาท
ี 

ควา
มพ

ึงพอ
ใจข

องผ
ูขอ
ยืม

หน
งัสอื

 
จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   
ระเ

บีย
บส

ํานัก
นา
ยก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
252

6 แ
ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
อธิบ

ายส
ัญล

กัษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
อืสิ้
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ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้ มี ค ำสั่ งส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564 
 

                                                                              
 
 

      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



 

แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 
ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุ่มอ านวยการ 
 

  งำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นงำนที่ เกี่ยวข้องกับ                    
กำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำรประสำนงำนและให้บริกำร สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภำรกิจและกลุ่มงำน                  
ต่ำง ๆ  ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ สำมำรถบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนตำมบทบำทภำรกิจ 
อ ำนำจ หน้ำที่ ได้อย่ำงเรียบร้อย มีประสิทธิภำพประสิทธิผลบนพ้ืนฐำนของควำมถูกต้อง และโปร่งใส ตลอดจน
สนั บ สนุ น ให้ บ ริ ก ำรข้ อมู ล  ข่ ำ วส ำร  สื่ อ  อุ ป ก รณ์  ท ำงก ำรศึ กษ ำ  แล ะท รัพ ย ำก รที่ ใช้ ใน ก ำร                           
จัดกำรศึกษำแก่สถำนศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำบริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวก คล่องตัว มีคุณภำพ ประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบบริหำรและพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรของส ำนักงำน                   
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนของส ำนักงำน และเพ่ือให้บริกำรสนับสนุนส่งเสริม
ประสำนงำน  อ ำนวยกำรและยกระดับคุณภำพกำรบริหำรจัดกำร ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน และเพ่ือให้บริกำรและเผยแพร่ข้อมูล
ข่ำวสำร และผลงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำ สถำนศึกษำ ในสังกัดต่อสำธำรณชน ก่อให้เกิดควำมรู้                     
ควำมเข้ำใจในกำรด ำเนินงำน เกิดควำมเลื่อมใสและศรัทธำ และให้กำรสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ และ                  
เพ่ือส่งเสริมกำรสนับสนุนสวัสดิกำร สวัสดิภำพ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในส ำนักงำน                  
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำและสถำนศึกษำ และเพ่ือให้เป็นไปตำมหนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ ศธ 04011/129 ลงวันที่ 29 กันยำยน 2554 เรื่อง กำรใช้คู่มือกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ ซึ่งมีบุคลำกรในกลุ่มอ ำนวยกำรได้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมขอบข่ำยและภำรกิจ                
ของงำน ดังนี้ 
 

งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 

5. นางญาณิศา สายมาศ  ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร และปฏิบัติหน้ำที่
แทนนำงฐิติมำ เวชกูล กรณีไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้  
 

   งานเลขานุการผู้บริหารการศึกษา กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
                ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรผู้บริหำรกำรศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี 
เขต 4 ดังนี้ 
 1. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยวิเครำะห์ เนื้อหำพร้อมทั้งกำรตรวจสอบและ 
ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดล ำดับควำมส ำคัญของงำนในเบื้องต้นก่อนน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
               2. น ำเสนอเอกสำรต่อรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพ่ือพิจำรณำ     



 

สั่งกำร 
               3. ต้อนรับ รับรอง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร และเข้ำพบรองอ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ 
               4. ประสำนก ำหนดกำรประชุมและก ำหนดกำรนัดหมำยของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน                           
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้สำมำรถตรวจสอบและรำยงำนก ำหนดกำรต่ำง ๆ ได้อย่ ำงถูกต้อง รวดเร็วและ                      
มีประสิทธิภำพ 
 5. จัดเตรียมยำนพำหนะและบัตรโดยสำรยำนพำหนะในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนและเดินทำงไป
รำชกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 6. ประสำนกำรขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงและเบิกน้ ำมันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในยำนพำหนะ
ส ำหรับเดินทำงไปปฏิบัติงำน และเดินทำงไปรำชกำรของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 7. จัดท ำทะเบียนวันลำ งบวันลำ ของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
 8. รับ – ส่งหนังสือรำชกำร ของรองผู ้อ ำ นวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำโดยระบบ
อิเลคทรอนิกส ์
 9. แจ้งเวียนหนังสือรำชกำรภำยในของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำโดยระบบ
อิเลคทรอนิกส์   
 10. ปฏิบัติหน้ำที่งำนเลขำนุกำรรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 11. เป็นผู้ช่วยงำนกำรประชุมผู้บริหำรกำรศึกษำ ผู้บริหำรสถำนศึกษำประชุมบุคลำกร                      
งำนประชุมพุธเช้ำข่ำว สพฐ. กำรประชุมสภำกำแฟภำยในส ำนักงำนและช่วยงำนจัดระเบียบวำระกำรประชุม
สภำกำแฟของผู้บริหำรและงำนเกี่ยวกับกำรประชุมของรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 12. งำนสวัสดิกำรและจ ำหน่ำยวัสดุ สิ่งของ บัตรต่ำง ๆ หรืออ่ืน ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงำน
สวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยให้น ำเงินสดฝำกเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4  เพ่ือเก็บรักษำและน ำส่งให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำม
ก ำหนดเวลำ 
 13. จัดท ำทะเบียน ข้อมูลรับจ่ำยเงินเกี่ยวกับกำรจ ำหน่ำยสิ่งของและเงินบริจำคต่ำง ๆ ให้เป็น
ประเภท เพื่อใช้ในกิจกำรนั้น ๆ 

 14.งำนรัฐพิธี รำชพิธี และงำนประเพณีต่ำง ๆ  จำกจังหวัดและอ ำเภอ  งำนมงคล และงำน
อวมงคล 
 15. งำนแต่งตั้งคณะกรรมกำรสถำนศึกษำของโรงเรียนในสังกัด 
 16. งำนกำรประสำนงำน กำรติดต่อ กำรรำยงำน กำรส ำรวจข้อมูล เกี่ยวกับภัยพิบัติกำรแพร่
ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (โควิด – 19)  
                17. งำนประสำนงำนทั้งภำยในและภำยนอกตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 18. ช่วยประสำนงำนกำรใช้ระบบ กำรสร้ำงระบบ และกำรดูแลระบบปฏิบัติกำรต่ำ ง ๆ                    
ที่เก่ียวข้อง และช่วยรำยงำนข้อมูลระบบกำรจัดกำรระบบ บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่นกำรรำยงำน



 

ค ำรับรอง, รำยงำนระบบ KRS, รำยงำนระบบกำรควบคุมภำยใน, PMQA , กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร                
ตำมระบบติดตำมและประมวลผลระดับชำติ  eMENSCR 
 19. รับผิดชอบดูแลระบบ ICT ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
 20. ช่ วยกำรก ำกับ  ช่วยดูแลระบบปฏิบัติกำรด้ ำนโซเชียลมี เดีย  ( Social Media) ของ                    
กลุ่มอ ำนวยกำร และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เช่น ระบบไลน์, เฟสบุ๊ค, เว็บไซต์หน่วยงำน 
 21. ช่วยงำนกำรจัดท ำข้อมูล พ้ืนฐำนของหน่วยงำนเพ่ือกำรประสำนงำน ช่วยท ำข่ำว                          
ช่วยถ่ำยภำพนิ่ง ภำพเคลื่อนไหว ร่วมกับกลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 
 22. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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