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กลุ่มนโยบายและแผน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการและบุคคลอื่นที่สนใจเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัตงิาน 
สามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาด ในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นใน
การปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการพัฒนา ระบบการดำเนินงานต่างๆ ต่อไป 
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งานธุรการและสารบรรณ 

 
 

ชื่อสายงาน   ปฏิบัติงานธุรการ 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  เจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับตำแหน่ง   ปฏิบัติงาน 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป 
ตามแนวทาง แบบอย่างขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
 (1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือ โต้

ตอยจัดเตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนการให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น และมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 

 (2) รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

 (3) ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งาน และอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

 (4) รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ื อนำไปใช้
เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 

2. ด้านการบริการ 
 (1) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยวามราบรื่น 
 (2) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ต่อไป 
 (3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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งานที่ปฏิบัติในกลุ่มงานตามคำสั่ง สพม.หนองคาย ที่ 86/2565 ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565 
 

    1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

    1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือ
ราชการ 
 2) รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ -ส่ง
หนังสือด้วยระบบ e-Filing กลุ่มงานนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบโดย 

- รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ e-Filing 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่มเพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
- ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

 3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุมการ
ส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4) ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของสำนักงานเขตพ้ืนที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5) สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ส่งหนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
ต่อเนื่อง 
 6) ตรวจสอบ ติดตามแฟ้มเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และสั่งการตามลำดับ  จนสำเร็จ และจัด
ส่งคืนแฟ้มเรื่องที่เสนอแก่ผู้ปฏิบัติ/เจ้าของเรื่องได้รับทราบ/ถือปฏิบัติ   
 7) ควบคุม กำกับ ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ระบบ ICT                     
 8) รับ-ส่ง หนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 9) บริการส่งข่าวสารเร่งด่วนของทุกกลุ่มงานใน สพม.หนองคาย ทางเว็บไซต ์
 10) ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบและเปิดรับหนังสือราชการจาก สมป.,สพฐ. กระทรวง จังหวัด 
และสถานศึกษาในสังกัด ที่จัดส่งทางระบบ (e-filling, e-office) ตรวจสอบและนำเสนอ ผอ.สพม./รอง ผอ.สพม.
ทราบ และส่งมอบสารบรรณกลางและสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผนเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ 
 11) จัดเตรียม รวบรวมเอกสารการประชุม วาระประชุม ห้องประชุม ตลอดทั้ง 
สื่อเทคโนโลยีและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานได้ตลอดระยะเวลาการประชุม      
  12) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบมาย 
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   1.2 งานประสานงานและให้บริการ                             

 1) ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงานและกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน                                      

 
 2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงานทำให้ 

ระบบมปีระสิทธิภาพ 
 3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม 

นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 
 4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ  
1.3 งานจัดการประชุม ภายในกลุ่ม 

    1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
    2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนข้อมูลด้านอื่นๆที่เก่ียวข้อง 
    3) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
    4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
  5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1.4 งานจัดการความรู้ ภายในกลุ่มฯ 
   1) การศึกษาวิเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจที่รับผิดชอบ 
    2) การรวบรวมกลั่นกรองจัดเก็บองค์ความรู้ที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน 
   3) แลกเปลี่ยนและเผยแพร่ความรู้ 
 4) สรุปและรายงานผล 

1.5 งานกลุ่มอำนวยการและประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 
   1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงานและสถานศึกษาเพื่อใช้บริหารจัดการศึกษาและการ
บริการแก่หน่วยงานและสาธารณชน  
    2) จัดทำข้อมูล รายงานผลการดำเนินงานประจำปีของหน่วยงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงานและสาธารณชนทราบ 
 3) จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของหน่วยงานในรูปแบบ File-electronic,Power point,        
VTR-VDO เพื่อนำเสนอรายการการตรวจราชการ การติดตาม ประเมินผลของ สพท.และการศึกษาดูงานของ
หน่วยงาน/ ส่วนราชการทั้งในและนอกสังกัด 
 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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อื่น ๆ ควรรู้ ได้แก่ 

 1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารเช่น 
โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้อยืนยัน    เป็นหนังสือ ให้ทำ
หนังสือยืนไปทันท ี
 2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่ง และผู้รับบันทึกข้อความไว้
เป็นหลักฐาน สาเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ 
 3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือที่สำคัญแสดงเอกสารสิทธิ์   สูญหาย ให้
ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
 4. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมพยัญชนะ ว 
 5. หนังสือราชการปกติทา 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และให้มีสาเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง   1 ฉบับ 
และให้มีสาเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
 6. การสาเนาหนังสือนี้ให้มีคารับรองว่า สาเนาถูกต้อง โดยให้ เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป ซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตำแหน่งที่ขอบล่าง ของหนังสือ 

 
ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 

 

1. ขอบข่ายของงานธุรการ 
1.1 รับ-ส่งหนังสือ 
1.2 ร่างหนังสือ 
1.3 พิมพ์หนังสือ 
1.4 ผลิตสำเนาเอกสาร 
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟ้มเสนอ 
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
1.7 ตรวจทานหนังสือ 
1.8 การทำลายหนังสือ 

2. ความสำคัญของงานธุรการ 
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ 
3.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล 
3.4 ต้องมีความรอบคอบ 
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 

พ.ศ.2548 
4.2 ความรู้เรื่องรหัส อักษรย่อประจำหน่วยงานต่างๆ 
4.3 ความรู้เรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนำเสนอหนังสือ 
4.4 ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอให้หน่วยงานรับผิดชอบได้อย่าง

ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสารบรรณ 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ความหมายของงานสารบรรณ 

  “งานสารบรรณ” หมายถึง “งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ 
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ รับ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและ
ทำลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  
 เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร 
ดังนั้นจึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก  ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงาน
อ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน  ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
 3. หนังสือประทับตรา  ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
 4. หนังสือสั่งการ  ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  หนังสือรับรอง  รายงานการ
ประชุม  บันทึก และหนังสืออ่ืน 
ความหมายของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
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6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
 จึงนำเสนอแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำ ดังต่อไปนี้ 

1. การรับหนังสือราชการ 
 1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21  
 1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/ เอกสาร สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ให้นำส่งคืนงานสารบรรณกลาง 
  - กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ ของกลุ่มนโยบายและแผน 
  - นำเสนอ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
  - บันทึกคำสั่ง ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
 1.3 ให้บริการและติดตามหนังสือจากสารบรรณกลาง 
2. การส่งหนังสือราชการ 
 2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจความถูกต้องของหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ส่งมาเพ่ือ
ออกเลขหนังสือ 
 2.2 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง “เจ้าหน้าที่” 
 2.3 กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขท่ีหนังสือ โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม และ
ผู้บริหารตามลำดับ 
 2.4 เก็บสำเนาหนังสือส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
 2.5 ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 2.6 บริการตอบคำถาม / ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
3. การจัดทำหนังสือราชการ 
 3.1 ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที ่ดำเนินการร่างหนังสือ จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยนำระบบเทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้ใน
การจัดพิมพ์หนังสือ 
 3.2 จัดพิมพ์หนังสือจำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บคู่ฉบับไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ เก็บสำเนาไว้ที่ สารบรรณ
กลาง 1 ฉบับ และต้นฉบับส่งไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
 3.3 ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที ่รับงานพิมพ์เรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าหากไม่ถูกต้อง
ดำเนินการแก้ไข ถ้าหากถูกต้องแล้วให้เสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 
 3.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว เจ้าหน้าที่ทำการออกเลขที่
หนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งสำเนาให้สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
 4.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 4.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
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 4.3 การเก็บไว้ใช้เพื่อการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้     ในการ
ตรวจสอบเป็นประจำ 
 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นหนังสือดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล หรือพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่ได้มี

กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนที่ว่า
ด้วยการนี้ 

3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเรียม จารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ต้องใช้
สำหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน เก็บเป็นหลักฐานทางราชการไว้ตลอดไป หรือตามที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรกำหนด 

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นคว้าได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ เมื่อดำเนินการ
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 
ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้) 

 
5. การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 5.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าจะยืมเพื่อนำไปใช้ในราชการใด โดยจะต้อง
มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่  
 5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 5.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการ
พิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างใด 
 5.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
 5.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการ 
 5.6 เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม / หลักฐานการขอยืม 
หมายเหตุ 
 1. กรณีการยืมหนังสือราชการระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกองขึ้นไป 
 2. กรณีการยืมหนังสือราชการภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการ ระดับแผนกขึ้นไป 
6. การทำลายหนังสือ  

6.1 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน    ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือ     ที่ครบ
กำหนดอายุการเก็บในปีนั้น    ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณ แล้วจัดทำบัญชีหนังสือ       ขอทำลาย
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ( สำรวจ
หนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 
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6.2 แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 
2376/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ       2 คน 
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือที่จะขอทำลาย 
2. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นชอบว่าหนังสือเรื่องใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้ 

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
3. กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 
4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ(ถ้ามี)        ต่อ

ผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
 6.3 จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายเพื่อเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา  
เพ่ือพิจารณาสั่งการดังนี้  
 1. ถ้าเห็นชอบว่าเรื่องใดไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือไว้ก่อน 
 2. ถ้าเห็นชอบว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติให้
ความเห็นชอบ 
 6.4 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกองจดหมาย
เหตุแห่งชาติไว้แล้ว 
 6.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 
 6.6 ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขายส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอราย งานให้
ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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การส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส่งหนังสือ 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
(สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซองส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่ที่ส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่างๆ 

นำส่งไปรษณีย์ 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน 
นำส่งการเงินเบิกจ่าย 
เก็บสำเนาใบนำส่ง 

เข้าแฟ้ม 
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การยืมหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-จัดทำหลักเกณฑ์และ 
วิธีการให้ยืมหนังสือ 
-ทำทะเบียนการยืม 
เอกสาร/หนังสือ 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสาร
ขอยืมและลงนามขอยืม 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 
รอง ผอ.สพม.พิจารณา 

รอง ผอ.สพม.พิจารณา 

-บันทึกรายละเอียดการ
ให้ยืมเอกสาร/หนังสือ 
-บันทึกรายละเอียดการ
ส่งคืนเอกสาร/หนังสือ 
 
เอกสาร/หนังสือ 
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การทำลายหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

คัดแยกประเภทหนังสือที่ครบ
อายุการจัดเก็บ 

จัดทำบัญชีและรายละเอียด 
ในบัญชีหนังสือที่จะทำลาย 

ผอ.สพม.พิจารณาอนุมัติ คณะกรรมการพิจารณา
รายละเอียดในบัญชีหนังสือ 

ที่จะทำลาย 

-ดำเนินการ 
ทำลายหนังสือ 
-รายงานผลการ
ทำลายหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

เห็นชอบ 
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การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๓๙ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๐ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๑ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๒ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๓ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๔ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๕ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๖ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๗ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๘ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๔๙ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๐ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
คำแนะนำและแบบมาตรฐาน 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย 
ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๑ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๒ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๓ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๔ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

ตัวอย่าง หนังสือภายนอก 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๕ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

ตัวอย่าง การพิมพ์หนังสือภายนอกด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๖ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

ตัวอย่าง หนังสือภายใน 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๗ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

ตัวอย่าง การพิมพ์หนังสือภายในด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๘ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

ตัวอย่าง หนังสือประทับตรา 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๕๙ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

ตัวอย่าง คำสั่ง 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๖๐ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

ตัวอย่าง ระเบียบ 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๖๑ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

ตัวอย่าง ข้อบังคับ 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงาน งานธุรการและสารบรรณ กลุม่นโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย  หน้า  ๖๒ 

 

  
นางดิศราภร คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน   กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

ตัวอย่าง ประกาศ 
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ตัวอย่าง แถลงการณ์ 
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ตัวอย่าง ข่าว 
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ตัวอย่าง หนังสือรับรอง 

 

ตัวอย่าง รายงานการประชุม 
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ตัวอย่าง รายงานการประชุม 
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คณะผู้จัดทำ 
 
 
 
 
 

 
 

     นายกานนท์  แสนเภา     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
  นายวรายุทธ  ชาเรืองเดช     รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

นางศรีประภา  สีหไตร      ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    
 

    
  
 นางศรีประภา  สีหไตร       ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน    
     นางสาวยุวเรศ  ศรีหาบุตร     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  
 นางสาวศิรินทร์ลักษณ์ มาตะรักษ ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ   
     นางสาวหนูดาว  บุญจันทร์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
 นางดิศราภร  คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 นายอนุสรณ์  จันทะนุช   พนักงานราชการ (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน)      
     
 

  
  
 นางดิศราภร  คุรุอังกูร   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ปรึกษา 

 

คณะทำงาน 

เรียบเรียงเอกสาร/พิมพ์/จัดทำรูปเล่ม 
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