
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คำนำ 
 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพื ้นที่



การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดให้มีสำนักงานเขตพื้นที่มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และเพิ่มเติมอีก 20 เขต  และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการเร่ือง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2560 และฉบับที่ 2 
พ.ศ.2561 ออกเป็น 10 กลุ่ม ประกอบด้วย  1) กลุ่มอานวยการ  2) กลุ่มนโยบายและแผน 3) กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  5) กลุ่ม
บริหารงานบุคคล 6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการ
จัดการศึกษา  8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  9) หน่วยตรวจสอบภายใน และ10) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 กลุ่มอำนวยการ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี  อำนาจเจริญ
บทบาท อ านาจ หนา้ที่ส  าคญั 10  ประการ ปฏิบัติงานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา   ดำเนินการ

เกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการ  ดำเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ   จัดระบบ
บริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูล
ข่าวสาร   ประสานการดำเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการ
เลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ   ปฏิบัติ
หน้าที่อื ่นที่เกี ่ยวข้องกับกิจการภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งานของส่วนราชการใด
โดยเฉพาะ และ ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจาก
การวิเคราะห์ บทบาท อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน 
 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นหนึ่งใน 10 กลุ่มงานของกลุ่มอำนวยการ สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อำนาจเจริญ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อให้ การ
ปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม ทั้ง 3 งาน ประกอบด้วย งานการปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่
และสิ่งแวดล้อม งานบริการอาคารสถานที่ และ งานรักษาความปลอดภัย ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มี
การพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้สูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในการงานอาคารสถานที ่และ
สิ่งแวดล้อม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้โรงเรียนสามารถดำเนินงานได้อย่างมี
ระบบ พัฒนาคุณภาพได้บรรลุมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา  

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม  
กลุ่มอำนวยการ สพม.อบอจ 
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งานสารบรรณ 
1. ชื่องาน : งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การทำลายหนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ 
4. คำจำกัดความ 
 ““เจ้าหน้าที่”    หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  



           “สำนักงาน” หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
           “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
             “เอกสารลับ”     หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
             “กลุ่ม”  หมายถึง  -  กลุ่มอำนวยการ 
                                             -  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
                                             -  กลุ่มนโยบายและแผน 
                                             -  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                                             -  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
                                             -  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
                                             -  กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
               “หน่วย”  หมายถึง   หน่วยตรวจสอบภายใน 
                “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
                “ผอ.กลุ่ม.” หมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  5.1    งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรฐัและเอกชน สว่นราชการ
ภายนอก และบุคคลทัว่ไป 

         (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
- กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงาน

บริหารทั่วไป วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่
ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ   
- หัวหน้ากลุ่มงาน  นำเสนอผู้บริหาร /ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
- กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือ

แล้วนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกคำสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ส่งเรื่องให้  กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

   (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 



 

 

 

 

 

 

 
 
 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
                   7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 



  ระเบียบสานกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 
5.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขท่ี

หนังสือ 
  (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และประทับตรา
ชื่อผู้ลงนาม 
 (4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
 (5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
 (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 (7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
  7.1  ทะเบียนส่งเอกสารลับ   
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  

 
 
 
 

5.1.2 การส่งหนังสอืราชการ 

 



             (1) เจา้หนา้ที่สารบรรณกลาง ตรวจความถกูตอ้งของหนงัสือที่กลุ่ม/หน่วย ตา่งๆ   ส่งมาเพื่อออก

เลขที่หนงัสือ  

            (2) กรณีตรวจแลว้ไมถ่กูตอ้ง ส่งคืนเจา้ของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

            (3) กรณีตรวจแลว้ถกูตอ้ง น าหนงัสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแ์ละประทบัตราชื่อ

ผูล้งนาม 

            (4) แสกนส าเนาหนงัสือลงเครื่องดว้ยระบบอเิล็กทรอนิกสเ์ก็บไวใ้นแผ่น Disk file 

           (5) ส่งส าเนาคืนเจา้ของเรื่อง กลุม่/หน่วย 

          (6) ส่งหนงัสือราชการดว้ยทางไปรษณีย ์และระบบอิเลก็ทรอนิกส ์

          (7) บรกิารตอบค าถาม/คน้หาค าถามทะเบียนหนงัสือส่งออก 

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 
 



 
7.  แบบฟอรม์ทีใ่ช ้

  7.1  ทะเบียนส่งหนงัสือราชการ 

  7.1  ทะเบียนส่งเอกสารลบั   

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

  8.1  ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไ้ขเพิม่เติม 

 
 

        5.2  งานการจัดทำหนังสือราชการ 

       5.2.1  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ
หนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

      5.2.2  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพ่ือ
จัดเก็บสำเนาไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

      5.2.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบ  ความถูกต้อง  ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข  ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลง
นามตามลำดับขั้น 

      5.2.4  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว      
สารบรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสั่ง แล้วแต่
กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง  

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 



 
 
 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

  7.2  แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

  7.3  แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ  คำสั่ง 

 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

  8.1  ระเบยีบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

   

 
 
 

5.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

แบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก ่



 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ  ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 2.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

 3.  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่
จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ  

             อายุการเก็บหนังสือ 

  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่
สำเนาที่มีต้นเ รื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 

  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ  และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า  1 ปี 

  หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์  หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 



7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

   7.1  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

   7.2  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

   7.3   ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 
5.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
5.4.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะ 
นำไปใช้ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
5.4.2   เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
   5.4.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
   5.4.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาสั่งการ 
   5.4.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
   5.4.6 เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ  

1) กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับกองขึ้นไป 

2) กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้า 

ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 

 



 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

  7.1 แบบขอยืมหนังสือราชการ 

  7.2 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

5.5 งานการทำลายหนังสือราชการ 



      5.5.1 ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 
สำรวจหนังสือและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)  
5.5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดย 
คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
      2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป  
5.5.3 จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
     1)  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
              2)  ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
5.5.4 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการ
ประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
5.5.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับ 
แต่วันที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาทำลายหนังสือได้ 
5.5.6 ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษ 
กระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

5.5.7 เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 



 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.2  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย 
 8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

 

 
 
 



 
งานสารบรรณ 
1. ชื่องาน : งานสวัสดิดการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและ
กำลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน  เสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน   มีหลักประกันได้รับการ
สงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการดำเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือใน
ด้านต่าง ๆ ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการ
ภายใน  ส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คำจำกัดความ 
 สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องจัดให้มีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์ในการช่วยเหลือและอำนวย
ความสะดวกให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชน์ในการดำรงชีวิตทั้งที่ส่วน
ราชการจัดให้และนอกเหนือจากสวัสดิการที่ทางราชการจัดให้เป็นกรณีปกติ   หรือเพื่อประโยชน์
แก่การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามที่ส่วนราชการเห็นสมควรจัดให้มีเพิ่มขึ้น และไม่ขัดต่อ
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1   ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ                
ที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ทำข้อตกลงกับ 

5.2   วางแผนและกำหนดรูปแบบการดำเนินงาน   การประชาสัมพันธ์ในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและข้าใจในเงื ่อนไขในการขอรับการ
สนับสนุน 
  5.3   แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการในแต่ละโครงการ 

5.4   ประสานการดำเนินการกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 



5.5   ดำเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไข
ของแต่ละโครงการ 

5.6   ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการ
ที่เข้าร่วม 

โครงการในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วน
ราชการ          พ.ศ. 2547 

5.7   สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการตามรายละเอียดที่กำหนด 
 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

     8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  8.1  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 
2547 
  8.2  ระเบียบหรือแนวทางการดำเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง



 

 

 


