
กระทรวงศึกษาธิการ
สํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

นางสาวปริฉัตร  ย้ิมพงษ
นกัจดัการงานท ั�วไปชํานาญการ
สํานกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง

คู่มือปฏิบติังาน
กลุ่มอํานวยการ



 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

                       ชื่อเอกสาร  :  งานสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครู 
                                                            และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน : งานการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรับสวัสดิการที่ดี เกิดขวัญและกําลังใจ
ในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผูปฏิบัติงาน  เสริมสรางความสัมพันธที่ดีระหวางหนวยงานกับ
ผูปฏิบัติงานและระหวางผูปฏิบัติงานดวยกัน   มีหลักประกันไดรับการสงเคราะหชวยเหลือในดานตาง ๆ 
ตามกรณีที่สมควรอยางทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการดําเนินงานดานการจัดสวัสดิการ การสงเคราะหใหความชวยเหลือใน

ดานตาง ๆ ตามกรณีในเบ้ืองตนที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายใน  
สวนราชการ พ.ศ. 2547 

4. คําจํากัดความ 
สวัสดิการและสวัสดิภาพ  หมายถึง  กิจกรรมหรือกิจการใด ๆ ที่สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของจัดใหมีขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอํานวย    
ความสะดวกใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประโยชนในการดํารงชีวิตทั้งที่        
สวนราชการจัดใหและนอกเหนือจากสวัสดิการท่ีทางราชการจัดใหเปนกรณีปกติ หรือเพ่ือประโยชนแก
การสนับสนุนการปฏิบัติราชการตามท่ีสวนราชการเห็นสมควรจัดใหมีเพ่ิมขึ้น และไมขัดตอระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ      

ที่เหมาะสมรวมถึงที่ไดทําขอตกลงกับ 
5.2 วางแผนและกําหนดรูปแบบการดําเนินงาน   การประชาสัมพันธในการจัดสวัสดิการ

และสวัสดิภาพใหสถานศึกษาและบุคลากรไดทราบและขาใจในเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุน 
5.3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการในแตละโครงการ 
5.4 ประสานการดําเนินการกับทุกฝายที่เกี่ยวของ 
5.5 ดําเนินการใหบริการดานสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแตละ

โครงการ 
5.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชนของขาราชการท่ีเขารวม

โครงการในแตละโครงการที่ไมขัดตอระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวน
ราชการ พ.ศ. 2547 

5.7 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินการตามรายละเอียดท่ีกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 แบบคําขอรับการบริการตามเงื่อนไขของแตละโครงการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. 2547 
  8.2 ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการดานการจัดสวัสดิการในแตละเรื่อง

เห็นชอบ 

ศึกษาระเบียบ/แนว
ปฏิบัติในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ

วางแผนการดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 

เสนอ ผอ.สพป/สพม. 
พิจารณา 

แตงต้ังคณะกรรมการในการ
จัดสวัสดิการประเภทตาง ๆ 

ดําเนินงานในการจัดสวัสดิการ
และ สวัสดิภาพประเภทตาง ๆ 
ทุกขั้นตอน 

ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด/
เงื่อนไขเพ่ือรักษาผลประโยชน
ของขาราชการท่ีเขารวมโครงการ 

สรุปผลและรายงานผล    
การดําเนินงานในการจัด
สวัสดิการและสวัสดิภาพ 

ไมเห็นชอบ 
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ประเภทเอกสาร  :  คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานสารบรรณสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ  

4. คําจํากัดความ 
 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
 “กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  
   -  กลุมบริหารงานบุคคล 
   -  กลุมนโยบายและแผน 
   -  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
   -  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
   -  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
   -  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 
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 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ   
- หัวหนากลุมงาน  นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

(3)  ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

       (1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

       (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 
       (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 
       (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนงัสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 

(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเร่ือง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก  
(1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
(2) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป  
(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
(1)  ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
(2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เร่ือง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
      2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
     1)  ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
              2)  ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินท่ีไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
    

 
 
 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือลับ) 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

 

 

 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 
 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยมืเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนังสือทีย่ืม 
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   
7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ   
7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7  แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.10   ทะเบียนรบัหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเหน็ชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเกบ็ 

จัดทําบัญชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน
บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 
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9. 
สรุป

มา
ตรฐ

าน
งาน

ขอ
งสํา

นกั
งาน

เขต
พื้น

ที่ก
ารศึ

กษ
า 

ชื่อ
งาน

 : ก
ารรั

บห
นัง
สือ
ราช

การ
 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

าน
วยก

าร 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

   1
.  เ

พื่อ
ใหก

ารป
ฏิบ

ัติต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง 

    
    

    
    

    
2. 

 เพ
ื่อให

การ
รับ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มรีะ
บบ

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

เจา
หน

าที่
ตรว

จส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

เบื้อ
งตน

 วา
เปน

หน
ังสือ

ราช
การ

ปะ
เภท

ใด 
มาจ

ากบ
คุค

ล ส
วน
ราช

การ
ใด 

มีส
ิ่งท
ีส่งม

าดว
ย

หร
ือไม

 

5  
นา
ที 

คว
ามถู

กต
องใ

นก
ารร

ับ
เอก

สาร
 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

กรณ
ีหน

ังสือ
ปก

ติ ร
องผ

อ. 
สพ

ท. 
จาํแ

นก
 หนั

งสือ
ราช

การ
ตาม

 
ภา
ระง

าน
ขอ
งกล

ุมต
างๆ

 
กรณ

ีหน
ังสือ

ลับ
 ผอ

. ส
พท

. จ
ําแน

ก ห
นังส

ือรา
ชก
ารต

าม 
ภา
ระ

งาน
ขอ
งกลุ

มต
างๆ

 

10
 นา

ที/เ
รื่อง

 
คว
ามถู

กต
องใ

นก
ารแ

ยก
หน

ังสือ
แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
รอง

ผอ
.สพ

ท 
ผอ

.สพ
ท 

 

3.  
 

เจา
หน

าที่
 บัน

ทึก
ขอ
มูล

 ลง
ทะ
เบีย

นห
นังส

ือเข
าระ

บบ
สาร

บร
รณ

อิเล
็กท

รอนิ
กส
 

5 น
าที

/เร
ื่อง 

 
จน

ท. 
สาร

บร
รณ

กล
าง 

 

4.  
   

เสน
อผ
ูอําน

วยก
ารส

าํน
ักงา

นเข
ตพ

ืน้ที่
การ

ศึก
ษา
พิจ

ารณ
า ก

รณ
ี

หน
ังสือ

ราช
การ

นั้น
ก้ํากึ่

งกัน
ระห

วาง
งาน

ขอ
งกล

ุมต
างๆ

 
10

  น
าที

 
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
 

จน
ท.ส

งงา
นให

กล
ุมงา

นที่
รับ
ผิด
ชอ
บ 

5 น
าที

 
  

คว
ามถู

กต
องใ

นก
ารม

อบ
งาน

ใหป
ฏิบ

ัต ิ
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  
1.  

 ระ
เบีย

บส
ําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

 

อธิ
บา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
    

    
 ทิศ

ทา
งห
รือก

ารเ
คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 

 
จุด
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

    
    

    
    

 
    

    
 

    
    

    
    

    
  

 ตร
วจส

อบ
หน

ังสือ
 

จําแ
นก

หนั
งสือ

ราช
การ

 

ลงท
ะเบ

ียน
 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

สงม
อบ

งาน
ให

ผูรับ
ผิด
ชอ
บ 
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ชื่อง
าน 

: กา
รสง

หนัง
สือร

าชก
าร 

สพท
. ……
……

....…
……
……

กลุม
 อํา

นวย
การ

 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

วัตถ
ุประ

สงค
    

1.  
เพื่อ

ใหก
ารป

ฏิบัต
ิตอห

นังส
ือรา

ชกา
รเป

นไป
อยา

งมีป
ระส

ิทธิภ
าพร

วดเ
ร็วถู

กตอ
ง 

     
    

    
     

  2.
  เพ

ื่อให
การ

รับห
นังส

ือรา
ชกา

รเป
นไป

อยา
งมรี

ะบบ
 

ลําดั
บที ่

ผังข
ั้นตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

 
ผูรับ

ผิดช
อบ 

หมา
ยเห

ตุ 
1.  

   

-เจา
หนา

ที่สา
รบร

รณ
กลา

ง ต
รวจ

ควา
มถูก

ตอง
ของ

หนัง
สือที่

กลุม
/

หนว
ยตา

ง ๆ
 สง

มาเ
พื่ออ

อกเ
ลขที่

หนัง
สือ 

-ตร
วจส

อบก
รั่นก

รอง
หนัง

สือร
าชก

ารที่
จัดท

ําขึ้น
เพื่อ

สงไ
ปยัง

บุคค
ลหรื

อหน
วยง

านก
อนส

ง 

1  น
าที 

หนัง
สือร

าชก
ารม

คีวา
ม

ถูกต
อง 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

 

2.  
   

เจา
หนา

ที่ลง
ทะเ

บียน
สงด

วยร
ะบบ

อิเล
็กทร

อนิก
ส 

5 น
าที/

เรื่อ
ง 

มีหล
ักฐา

นทะ
เบีย

นสง
ถูกต

องเ
ปนป

จจุบ
ัน 

จนท
. 

สาร
บรร

ณ
กลา

ง 

 

3.  
 

เจา
หนา

ทสง
หนัง

สือร
าชก

ารส
ําเน

าคูฉ
บับใ

หเจ
าขอ

งเรื่อ
งเด

มิแล
ะ

เก็บ
ไวส

ารบ
รรณ

กลา
ง 

1 น
าที/

เรื่อ
ง 

มีสํา
เนา

คูฉบ
ับไว

ตรว
จสอ

บ
ไดอ

ยาง
รวด

เร็ว 
จนท

.  
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

 

4.  
   

เจา
หนา

ที่สง
หนัง

สือร
าชก

ารด
วยท

างไป
รษณ

ยี แ
ละร

ะบบ
อิเล

็กทร
อนิก

ส 
1  น

าที 
สงท

ันตา
มกํา

หนด
เวล

า 
จนท

. 
สาร

บรร
ณ

กลา
ง 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  
1.  

 ระ
เบีย

บสํา
นักน

ายก
รัฐม

นตร
ีวาด

วยง
านส

ารบ
รรณ

 พ.ศ
. 25

26 
และ

ฉบับ
แกไ

ขเพ
ิ่มเต

ิม 
อธิบ

ายสั
ญล

ักษณ
ผังข

ั้นตอ
น   

    
    

    
จุดเ

ริ่มต
นหร

ือสิ้น
สุดก

ระบ
วนง

าน 
     

     
    

    
 กิจ

กรร
มงา

นหร
ือกา

รปฏ
ิบตัิ 

     
     

     
    

 กา
รตัด

สินใ
จ   

     
     

     
   ท

ิศทา
งหร

ือกา
รเค

ลื่อน
ไหว

ของ
งาน

   
จุดเ

ชื่อม
ตอร

ะหว
างห

นา(
ถาไ

มจบ
ภาย

ใน 
1หน

า) 

ตรว
จสอ

บ/ก
รอง

/
จําแ

นกห
นังส

ือ 

สงห
นังส

ือรา
ชกา

ร 

ลงท
ะเบ

ียน 

สงส
ําเน

าคูฉ
บับ 
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ชื่อ
งาน

 : ก
ารจ

ัดท
ําห
นัง
สือ
ราช

การ
 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อ

าํน
วย
การ

 
รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งคข

องก
ระบ

วน
งาน

 
    

    
    

    
 1.

  เพ
ื่อให

การ
ปฏ

ิบตั
ิตอ

หนั
งสือ

ราช
การ

เปน
ไปอ

ยาง
มปี

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง  

 
    

    
    

    
 2.

  เพ
ื่อให

การ
จัด
ทาํ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

ถูก
ตอ
งตา

มร
ะเบ

ี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

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

-เจ
าห
นา
ที่ด

ําเน
ินก

ารร
างห

นังส
ือแ
ละ
จัด
พมิ

พต
ามร

ูปแ
บบ

หน
ังสือ

ในร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.2
52

6 
แล
ะท

ี่แก
ไขเ

พิม่
เติม

 

45
 นา

ที 
ปฏ

ิบัต
ิการ

เกี่ย
วก
ับก

าร
จัด
ทํา
หน

ังสือ
ไดถ

ูกต
อง 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

- เจ
าห
นา
ที่ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บ ผ

อ.ก
ลุม

 รอ
งผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ตรว

จส
อบ

  
คว
ามถ

กูต
อง 

  
15

  น
าที

 
คว
ามถ

ูกต
องข

องห
นังส

ือ
ราช

การ
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

3. 
   

ผอ
.สพ

ป/ 
สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
ลงน

ามห
นังส

ือรา
ชก
ารที่

จัด
ทํา

 
10

 นา
ที 

 
จน

ท.ธ
ุรกา

ร 
 

4..  
   

-จน
ท.อ

อก
เลข

ที่ห
นังส

ือส
ง /

คําส
ั่ง ที่

จัด
ทํา
ขึ้น

แล
ะผ
อ.ส

พป
./ส

พ
ม. 
ที่ผ

าน
การ

ลงน
าม 

 

10
 นา

ที 
คว
ามถ

ูกต
องข

องก
ารจั

ดท
ํา

หน
ังสือ

ราช
การ

 
จน

ท. 
สาร

บร
รณ

กล
าง 

 

5.  
  

- ม
ีการ

ติด
ตาม

 ปร
ะเม

ินก
ารจ

ัดท
ําห
นังส

ือรา
ชก
าร 

ทุก
ๆส

ัปด
าห
 

 
ผอ

. ก
ลุม

 
   

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  ร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิม่
เติม

 
 คํา

อธ
ิบา
ยส
ัญล

ักษ
ณผั

งขัน้
ตอ
น  

    
    

    
   จ

ุดเร
ิ่มต

นห
รือส

ิน้ส
ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

    
 กา

รตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
  

  จ
ุดเชื่

อม
ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 ๑ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ราง

/จดั
พิม

พ 
หน

ังสือ
ราช

การ
 

ตรว
จส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ออ
กเล

ขที่
หน

ังสือ
/คํา

สั่ง 

ติด
ตาม

 
ปร
ะเม

ินผ
ล 

     
    

    
  



18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

: 1
.  เ

พื่อ
ใหก

ารป
ฏบิ

ัติต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถ
ูกต
อง 

  
    

    
    

    
   2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารเ

ก็บ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปต
ามร

ะเบี
ยบ

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

- เจ
าห
นา
ที่ศ

ึกษ
าระ

เบีย
บส

ารบ
รรณ

 วา
ดวย

การ
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารป

ฏิบ
ตัิ

ในก
ารจั

ดเก
็บ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

-ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
  

1  
วัน

 
ไดร

ูปแ
บบ

การ
จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่เห
มาะ

สม
 

ผอ
.กล

ุม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

3.  
   

-จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า h

ard
wa

re 
sof

tw
are

 แล
ะ p

eo
ple

 wa
reเ

พื่อ
รอง

รับ
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
30 

 วัน
 

ควา
มเพ

ียงพ
อแ
ละ
ควา

ม
เหม

าะส
มใน

การ
ใชง

าน 
จน

ท./
จน

ท.
พัส

ด ุ
 

4.  
    

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
าเห

็นช
อบ

ในก
ารจ

ัดห
าแล

ะพ
ัฒน

าสื่อ
 

ครุภ
ณัฑ

แล
ะบุ

คล
ากร

เพื่อ
รอง

รบั
การ

ปฏ
ิบัต

ิงาน
 

30 
 นา

ที 
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
  

- จ
ัดแ
ยก
ปร
ะเภ

ท ห
มว
ดห

มูห
นังส

อืที่
จัด
เก็บ

 
-จน

ท.บ
ันทึ

กรา
ยก
ารห

นังส
ือรา

ชก
ารห

นังส
ือที่

จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

6.   

  
-ดํา

เนิน
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ทต
ามอ

ายุก
ารเ

ก็บ
แล
ะ

รูป
แบ

บท
ี่จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   
ระเ

บีย
บส

ํานัก
นา
ยก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.๒
๕๒

๖ แ
ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
 อธ

ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 

จุด
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) 
    

    
   

    
    

 
    

    
 

    
    

 

    
 ศึก

ษา
ระเ

บีย
บ 

    
 งา

นส
ารบ

รรณ
 

ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

การ
จัด
เก็บ

หน
งัสือ

 

จัด
เก็บ

หน
ังสือ
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ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สพ

ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

:1. 
 เพ

ื่อให
การ

ปฏ
บิัต

ิตอ
หนั

งสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถู
กต
อง 

  
    

    
    

    
  2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีระ

บบ
แล
ะห
ลัก
เกณ

ฑ 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

    

-กํา
หน

ดระ
เบีย

บ ห
ลัก
เกณ

ฑว
าดว

ยก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารข

อง
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึก
ษา

 
- แ

จงเ
วียน

ปร
ะช
าสัม

พัน
ธให

ผูเก
ี่ยวข

องร
ับท

ราบ
 

 
มีแ
นว
ปฏิ

บัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ชั

ดเจ
น 

ผอ
.กลุ

ม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

ม. 

 

2. 
   

-เจ
าห
นา
ที่/ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บต

รวจ
ราย

ละ
เอีย

ด ห
ลัก
ฐาน

การ
ยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 แล
ะขอ

งผูย
ืมห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

บื้อ
งตน

  
5  

นา
ที 

หล
ักฐา

นก
ารข

อยื
มม

ีควา
ม

ถูก
ตอ
ง 

จน
ท. 

 

3.  
 

-ผอ
.กล

ุม/ร
อง.

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.ก
ลัน่

กรอ
งกา

รขอ
ยืม
หนั

งสือ
ราช

การ
 

10 
นา
ที 

การ
ยืม
หนั

งสือ
มีค

วาม
ถูก
ตอ
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

นังส
ือรา

ชก
าร

ขอ
งบุค

คล
,สว

นร
าชก

าร 
หร
ือห

นว
ยงา

นอ
ื่นๆ

 
30 

 นา
ที 

 
จน

ท. 
ธุรก

าร 
 

5.  
  

-จน
ท.ล

งทะ
เบีย

นให
ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
ไวเ

ปน
หล

ักฐา
นเพื่

อก
าร

ตรว
จส
อบ

แล
ะก
ารค

ืนห
นังส

ือรา
ชก
าร 

5 น
าที

 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

6.  
   

-แจ
งแล

ะส
งมอ

บห
นังส

ือรา
ชก
ารใ

หบ
ุคค

ล,ส
วน
ราช

การ
 หร

ือ
หน

วยง
าน
อื่น

ๆที่
ขอ
ยืม

 
5  

นา
ที 

ควา
มพ

ึงพอ
ใจข

องผ
ูขอ
ยืม

หนั
งสือ

 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บร
รณ

 พ.
ศ. 

252
6 แ

ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
อธิบ

ายสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
   ก

ิจก
รรม

งาน
หร
ือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

การ
ตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

 ทิศ
ทา
งหร

ือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

    
    

    
    

    
  

    
    

 
    

    
  

กําห
นด

 หล
ักเก

ณฑ
 

แน
วป
ฏิบ

ัต ิ

ตรว
จส
อบ

หล
ักฐา

น 

กล
ั่นก

รอง
กอ
นเส

นอ
การ

พิจ
ารณ

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

หลั
กฐา

น 

สงม
อบ

หนั
งสือ

ใหผ
ูยมื
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ชื่อ

งาน
 : ก

ารท
ําลา

ยห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

.....
.....

.....
.... 

กลุม
 อํา

นว
ยกา

ร 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

วัตถ
ุประ

สงค
ขอ

งกร
ะบว

นงา
น 

    
    

    
    

    
1.  

 เพื่
อให

การ
ปฏ

ิบัต
ิตอ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิภ
าพร

วดเ
ร็วถู

กต
อง 

    
    

    
    

    
2.  

เพื่อ
ใหก

ารทํ
าลา

ยห
นังส

ือรา
ชกา

รเป
นไป

ตาม
ระเ

บีย
บ 

ลําดั
บที่

 
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

- เส
นอ

แตง
ตั้งค

ณะ
กรร

มก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือรา

ชกา
รปร

ะจํา
ป 

อยา
งนอ

ย 3
 คน

 ให
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 
ลงน

ามแ
ตงต

ั้ง 
1  

วัน 
ไดค

ณะ
กรร

มก
ารทํ

าลา
ย

หน
งัสือ

ที่ส
อด
คลอ

งตา
ม

ระเ
บีย

บ 

จน
ท. 

 

2.  
   

-จัด
ทําบ

ัญช
ีราย

ชื่อห
นังส

ือรา
ชกา

รที่จ
ะขอ

อน
ุญา

ตท
ําลา

ย 
-ตร

วจส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่จ
ะขอ

ทําล
าย 

30 
วัน 

ควา
มถ
ูกต
องข

องบั
ญช

ี
ราย

ชื่อห
นังส

ือที่
ขอท

ําลา
ย 

จน
ท. 

 

3.  
  

-คณ
ะกร

รมก
าร 

กลั่น
กรอ

งบัญ
ชีรา

ยชื่อ
หนั

งสือ
ราช

การ
ที่ข

อ
อนุ

ญา
ตท

ําลา
ย 

5 ว
ัน 

ควา
มถ
ูกต
องข

องร
ายชื่

อ
หน

ังสือ
ที่ข

ออ
นุญ

าต
ทําล

าย 

คณ
ะกร

รม 
การ

ฯ/ 
 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
หรือ

กอ
งจด

หม
ายเ

หต
ุแห

งชา
ติ(แ

ลวแ
ตก
รณ

ี)
พิจ

ารณ
าให

ควา
มเห

็นช
อบ

 
60 

 วัน
 

 
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

5.  
   

-คณ
ะกร

รมก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือด
ําเน

ินก
ารต

ามผ
ลกา

รพิจ
ารณ

า
ของ

ผูม
ีอําน

าจ 
และ

ทําล
ายห

นังส
ือรา

ชกา
รโด

ยวิธ
ีการ

ที่เห
มาะ

สม
 

1 ว
ัน 

การ
ทําล

ายห
นังส

ือถูก
ตอ
ง

เปน
ไปต

ามร
ะเบ

ียบ
ฯ 

คณ
ะกร

รม 
การ

ทําล
าย

หน
ังสือ

 

 

6.  
  

-รา
ยงา

นผ
ลกา

รทํา
ลาย

หนั
งสือ

ราช
การ

ใหผ
ูบริห

ารห
รือห

นวย
งาน

ที่เก
ี่ยวข

อง 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จสอ

บได
 

จน
ท.ก

ลุม
อําน

วยก
าร 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บรร

ณ พ
.ศ. 

252
6 แ

ละฉ
บับ

แกไ
ขเพ

ิ่มเต
ิม  

 อธ
ิบาย

สัญ
ลักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นสุ

ดก
ระบ

วนง
าน 

    
    

    
    

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏบิ
ัติ  

    
    

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อน
ไหว

ของ
งาน

 จุด
เชื่อ

มต
อระ

หวา
ง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1 ห
นา)

 
    

    
    

    
    

  
    

    
    

    
  

    
    

  

แตง
ตั้งค

ณะ
กรร

มก
าร 

จัดท
ําบัญ

ชีห
นังส

ือ 

คณ
ะกร

รมก
ารพ

ิจาร
ณา

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ดําเ
นิน

การ
ทําล

ายห
นังส

ือ 

ราย
งาน

ผล 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  งานประสานงานขอมูลพื้นฐานของหนวยงาน 
                                     ภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
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           1. ชื่องาน : งานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
           2. วัตถุประสงค 

2.1 เพ่ือใหการดําเนินงานประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายในและภายนอก
เขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตอง และเปนปจจุบัน 

2.2 เพ่ือการติดตอประสานงานขอมูลพ้ืนฐานการทํางานระหวางหนวยงานภายในและ
ภายนอกใหเกิดประโยชนตอสวนรวม 
           3. ขอบเขตของงาน 

ประสานงานขอมูลพ้ืนฐานของหนวยงานภายใน และภายนอกสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาที่จะตองติดตอประสานงานอยางสม่ําเสมอ  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เกิดประโยชนสูงสุดรวมกัน 
           4. คําจํากัดความ  

“เจาหนาที่”  หมายถึง  ผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนี้ 
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น” หมายถึง รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ี

ควบคุมดูแลงานกลุมอํานวยการ /ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
“ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา”  หมายถึง   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา และผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
“ประสานงานภายใน” หมายถึง ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาใน

สังกัด 
“ประสานงานภายนอก” หมายถึง ประสานงานกับหนวยงาน องคกร และบุคคลภายนอก

สํานักงาน  
             5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาทีศ่ึกษา วิเคราะห ภารกิจและรวบรวมขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของและ
จําเปนตอการประสานงาน 

5.2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูล  แยกขอมูลของแตละหนวยงานเพื่อสะดวกตอการคนหา 
5.3 นาํเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพรขอมูล ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 รวบรวมขอมูลพื้นฐาน เพ่ือใหการดําเนินงาน ประสานงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5.5  ประชาสัมพันธภารกิจงาน ขอมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจง

หนวยงานตาง ๆ ทราบ 
5.6  ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองเปนปจจุบัน  เพ่ือการติดประสานงานที่รวดเร็ว 
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6. Flow chart  การปฏิบัติงาน       

 
 
 
 
 
 

ผาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
                 - 
8. เอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวของ 

                       - 

ติดตอจัดหาขอมูล 

รวบรวมขอมูลของแตละหนวยงาน 

นําเสนอขอมูล และวิธีการเผยแพร
ขอมูลผานผูบังคับบัญชา 

ประสานขอมูลในรูปแบบตางๆ 

แจงหนวยงานตาง ๆ 

ปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
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1. ชื่องาน  :  งานการควบคุมภายใน 
2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือควบคุมปองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจ
ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใช
ทรัพยากรเปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผล
เสียหายดานการเงินหรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
 2.2 เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและ
การกํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
 2.3 เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเส่ียงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
 2.4 เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส 
ทันตอเวลาและเชื่อถือได  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายในตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. คําจํากัดความ 
      “การควบคุมภายใน”หมายถึง กระบวนการที่ผูบริหารและบุคลากรของหนวยงานกําหนดใหมีขึ้น  

เพ่ือใหการดําเนินงานมีความมั่นใจวาการดําเนินงานโดยใชระบบการควบคุมภายในของหนวยงานจะทําให
หนวยงานสามารถดําเนินงานบรรลุตามวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ ไมเส่ียงตอการท่ีจะทําใหเกิด
ความผิดพลาด  ซึ่งเปนสาเหตุท่ีจะทําใหเกิดความเสียหายหรือความส้ินเปลืองแกหนวยงาน 

“สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายถึง  สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

5.2 วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง
ในการดําเนินงาน 

5.3 กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในของทุกหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.4 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาสอดคลองกับ สํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 

5.5 ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 
5.6 ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการ

ควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
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5.7 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
5.8 ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการท่ีกําหนดทุกระดับและปรับปรุง

ใหเหมาะสมอยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
5.9 รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตอสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด       
 

  6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

เห็นชอบ 

วิเคราะหภารกจิของ สพป/
สพม.เพ่ือเปนขอมูลในการ
วางระบบการควบคมุภายใน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 
แตงต้ังคณะกรรมการวางระบบและ
จัดทํามาตรฐานการคบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกัน     
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 

กําหนดปจจัยเสี่ยงและจดัลําดับ
ความเสีย่ง 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการใน 
การปองกันความเสีย่งไปใชใน    
การปฏิบัติงาน 

ดําเนินการแผนการปรับปรุงและ
ควบคุมภายในท่ีไดจัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล การดําเนนิงาน
การควบคมุภายในและปรับปรุงตาม
แผนการควบคุมใหเหมาะสมอยาง
สม่ําเสมอและตอเนื่อง 

สรุปและรายงานผล      
การควบคุมภายใน ให สพฐ. 
/คตง. อยางนอยปละ 1 ครั้ง
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช  

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
 8.1 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
8.2 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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แนวทางการด าเนินการส าหรับโรงเรียนประสบอุบัติภัย 
ของโรงเรียน 

ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 
------------------------- 

 
ในส่วนที่เกี่ยวของกับกลุ่มอ ำนวยกำร  กรณีท่ีโรงเรียนได้รับเหตุภัยพิบัติ  เช่น  น้ ำท่วม  

น้ ำป่ำไหลหลำก  ฝนตกหนัก  พำยุรุนแรง  หรืออ่ืน ๆ ที่ท ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่ทรัพย์สินของทำงรำชกำร        
สิ่งที่โรงเรียนต้องด ำเนินกำรทันที  คือ  

1. แก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำในเบื้องต้น  
2. เวรรักษำกำรณ์ ของโรงเรียนรำยงำนเหตุกำรณ์ท่ีเกิดขึ้นให้ 
    อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ เป็นลำยลักษณ์อักษร  
3. โรงเรียนรำยงำนเหตุกำรณ์ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ำงทอง 
    ทรำบโดยเร็วที่สุด ระบวุันเวลำ และสถำนที่เกิดเหตุ 
  

4. โรงเรียนด ำเนินกำรของบประมำณรำยกำร ค่ำซอ่มแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำง 
      อ่ืนๆ ที่ช ำรุดและประสบอุบัติภัยในช่วงระยะเวลำที่เหมำะสม โดยปกต ิไม่ควรเกิน 2 สัปดำห์นับตั้งแต่ 
       วันที่เกิดเหต ุ โดยกำรเสนอของบประมำณไปยัง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอ่ำงทอง 
       ให้โรงเรียนแนบเอกสำร ดังต่อไปนี้  
 

 
 
 
       4.1 รูปถ่ำยสภำพควำมเสียหำยที่ชัดเจน ระบุ รำยละเอียดตำมรำยกำรที่ของบประมำณซ่อมแซม  
                  พร้อมรับรองเอกสำร  
     4.2 ค ำสั่งแต่งตั้งครูในโรงเรียนเป็นคณะกรรมกำรตรวจสภำพ ควำมเสียหำย  
     4.3 บันทึกรำยงำนสภำพควำมเสียหำยของคณะกรรมกำรใน ข้อ 4.2 
   4.4 ประมำณกำรคำ่ซ่อมแซม อำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงที่ได้รับควำมเสียหำย  
                  (ตำมรำคำกลำงวัสดุของแต่ละปีงบประมำณ)  

 4.5 ส ำเนำทะเบียนโรงเรียนในส่วนของอำคำรเรียน อำคำรประกอบ ที่ตอ้งกำรของบประมำณ  
      ค่ำซ่อมแซมพร้อมรับรองเอกสำร  
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หมายเหตุ :  
1. กำรด ำเนินกำรในข้อ 3 (กำรรำยงำนเหตุกำรณ์ และ ข้อ 4 (กำรเสนอของบประมำณค่ำซ่อมแซม) เพ่ือควำม 

รวดเร็ว โรงเรียนสำมำรถด ำเนินกำรพร้อมกันได้ แต่ให้จัดท ำหนังสือน ำส่ง แยกคนละฉบับ  
     2.  กำรเสนอของบประมำณในข้อ 4 โรงเรียนต้องจัดส่ง เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำให้ครบถ้วน จ ำนวน 2 ชุด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างที่ 1 (ตามข้อ 3 รายงานเหตุการณ์) 
 

   หนังสือน าส่งรายงานเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  
   พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้  
   • ภาพถ่ายอาคารเรียน อาคารประกอบ 
     สิ่งก่อสร้าง หรือสถานที่ประสบภัยที่ชัดเจน  
   • ระบุชื่อโรงเรียน/ แบบอาคาร......, สิ่งก่อสรา้ง  
   • ปิดบนกระดาษ เอ 4 และ ผอ. 
      โรงเรียนรับรองเอกสาร 
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ตัวอย่างที ่1 (ตามข้อ 3 รายงานเหตุการณ์) 
 

ที ่ศธ 04174. /...........        โรงเรียน ...........................................  
ต............. อ. .......... จังหวัดอ่ำงทอง  

                                                                         ……………………. 2562  

เรื่อง  รำยงำนโรงเรียนประสบภัย  

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอ่ำงทอง  

สิ่งที่ส่งมำดว้ย   ภำพถำ่ยสภำพควำมเสียหำย                จ ำนวน...............ภำพ  

ด้วยเมื่อวันที่.......................................เวลำ.................................น. เกิดพำยุฝนตกหนักสร้ำงควำม 
เสียหำยให้กับอำคำร...................................................................แบบ....................................................ของโรงเรียน
................................................. ไดรับควำมเสียหำยมำก ขณะนี้โรงเรียนได้แตง่ตั้งคณะกรรมกำร ตรวจสภำพควำม
เสียหำยแล้ว อยู่ระหว่ำงส ำรวจควำมเสียหำย  รำยละเอียดอ่ืน ๆ จะแจ้งให้ทรำบอีกครั้งหนึ่ง  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
  

ขอแสดงควำมนับถือ 
(...........................................) 

                                      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ..................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งำน 1 ใน 4 ของโรงเรียน  
โทรศัพท์.  …………………….  
โทรศัพท์มือถือ ผอ.ร.ร. .................................. 
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หนังสือน าส่งของบประมาณ 

 
(ด าเนินการหลังจากรายงานเหตุการณแ์ล้ว)  แนบเอกสารดังต่อไปน้ี 

 
   1) ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย จ านวน.................ภาพ (ตามความเหมาะสม)  
   2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพความเสียหาย จ านวน 2 ฉบับ  
   3) บันทึกรายงานสภาพความเสียหาย ของคณะกรรมการ จ านวน 2 ฉบับ  
   4) ประมาณการค่าซอ่มแซม จ านวน 2 ฉบับ  
   5) ส าเนาทะเบียนโรงเรียนในส่วนที่ไดรับความเสียหาย จานวน 2 ชุด 

 

ตัวอย่างที่ 2 (ตามข้อ 4 ของบประมาณ)  
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ตัวอย่างที ่2 (ตามข้อ 4 ของบประมาณ) 
 

ที ่ศธ 04174. /.............                                                             โรงเรียน ...............................................  

ต.................. อ. ................... จังหวัดอ่ำงทอง  

                 ……………………. 2562  

เรื่อง   ของบประมำณค่ำซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงที่ประสบภัย  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรสำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอ่ำงทอง  

อ้ำงถึง  หนังสือโรงเรียน .................................. ที ่ศธ 04174. /........... ลงวันที่ ...............................  

สิ่งที่สงมำดว้ย    1. ภำพถำ่ยสภำพควำมเสียหำย                       จ ำนวน...............ภำพ  
2. ค ำสั่งแตงตั้งคณะกรรมกำรตรวจสภำพควำมเสียหำย  จ ำนวน   2   ฉบับ  
3. บันทึกรำยงำนสภำพควำมเสียหำย ของคณะกรรมกำร  จ ำนวน   2   ฉบับ  
4. ประมำณกำรค่ำซ่อมแซม     จ ำนวน   2   ฉบับ  
5. ส ำเนำทะเบียนโรงเรียนในส่วนที่ได้รับควำมเสียหำย  จ ำนวน   2   ชุด  

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง   โรงเรียนรำยงำนกำรประสบภัย.............................................เมื่อวันที่ 
....................................เวลำ...........................น.   เกิดพำยุฝนตกหนัก   ท ำให้อำคำรเรียน แบบ….........................
ของโรงเรียน........................................ ไดร้ับควำมเสียหำยใน ส่วนของ...................................................... ไดแ้ตง่ตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจสภำพควำมเสียหำยแล้ว   เกิดควำมเสียหำยเป็นจ ำนวนมำก   มีควำมจ ำเป็นต้องได้รับกำร
ซ่อมแซมอย่ำงเร่งดว่น   จึงเสนอของบประมำณ ค่ำซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนที่ช ำรุด
และประสบภัย ในวงเงิน .................................... บำท (..............................................) รำยละเอียดดังสิ่งที่ส่งมำด้วย  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ  

ขอแสดงควำมนับถือ 
(……………………………) 

                                          ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน .............................. 
 
 
 
 
 
 
งำน 1 ใน 4 ของโรงเรียน  
โทรศัพท์. …………………….  
โทรศัพท์มือถือ ผอ.ร.ร. .................................... 
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ตัวอยา่งที ่3 
 

(กรณีรายงานเหตุการณ์พร้อมกับเสนอของบประมาณ) 
                             หนังสือน าส่งเพื่อ  

   1. รายงานเหตุการณท์ี่เกิดขึ้น  
      (ตามตัวอย่างที ่1 จ านวน 1 ฉบับ)  
   2. ของบประมาณค่าซ่อมแซม ฯ จานวน 1 ฉบับ  
       แนบเอกสารดังตอไปนี้  
     2.1 ภาพถ่ายสภาพความเสียหาย จ านวน......ภาพ (ตามความเหมาะสม)  
     2.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจภาพความเสียหาย จ านวน 2 ฉบับ  
     2.3 บันทึกรายงานสภาพความเสียหาย ของคณะกรรมการ จ านวน 2 ฉบับ  
     2.4 ประมาณการค่าซอ่มแซม จ านวน 2 ฉบับ  
     2.5 ส าเนาทะเบียนโรงเรียนในส่วนที่ได้รับความเสียหาย จ านวน  2  ชุด 
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ตัวอย่างที ่3 
(กรณีรายงานเหตุการณ์พร้อมกับเสนอของบประมาณ ท าแยก 2 ฉบับ) 

ที ่ศธ 04174. /............                                                                โรงเรียน...............................................  

                                                                                         ต................. อ. ............. จังหวัดอ่ำงทอง  

                                                                       ……………………. 2562  

เรื่อง   ของบประมำณค่ำซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงที่ประสบภัย  
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรสำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอ่ำงทอง  
สิ่งที่ส่งมำดว้ย   1. ภำพถำ่ยสภำพควำมเสียหำย     จ ำนวน...........ภำพ  
                    2. ค ำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมกำรตรวจสภำพควำมเสียหำย  จ ำนวน   2   ฉบับ  
                    3. บันทึกรำยงำนสภำพควำมเสียหำยของคณะกรรมกำร  จ ำนวน   2   ฉบับ  
                    4. ประมำณกำรค่ำซ่อมแซม     จ ำนวน   2   ฉบับ  
                    5. ส ำเนำทะเบียนโรงเรียนในส่วนที่ได้รับควำมเสียหำย  จ ำนวน   2   ชุด  

ด้วยเมื่อวันที่.............................................เวลำ................น. เกิดพำยุฝนตกหนัก ท ำให้อำคำรเรียน 
 แบบ ..................................................ของโรงเรียน................................................. ได้รับควำมเสียหำยในสวนของ
........................................... ไดแ้ต่งตั้งคณะกรรมกำร ตรวจสภำพควำมเสียหำยแล้ว เกิดวำมเสียหำยเป็นจ ำนวนมำก
มีควำมจ ำเป็นต้องได้รับกำรซ่อมแซม อย่ำงเร่งดว่น จึงเสนอของบประมำณค่ำซ่อมแซมอำคำรเรียน อำคำรประกอบ
และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ที่ช ำรุดและประสบภัย ในวงเงิน ................................ บำท (.....................................................) 
รำยละเอียดดังสิ่งที่ส่งมำด้วย  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ  

ขอแสดงควำมนับถือ 
(………………………………..) 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน .................................... 
 
 
 
 
 

งำน 1 ใน 4 ของโรงเรียน  
โทรศัพท์. …………………….  
โทรศัพท์มือถือ ผอ.ร.ร. ..................................  
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ตัวอยา่งแบบประมาณการ 
 

ประมาณราคาค่าปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนที่ช ารุดและประสบอุบัติภัย  
ปีงบประมาณ.................................... 

โรงเรียน ………………………………..........……………. อ าเภอ …………………………………….……………..จังหวัดอ่างทอง  
ผู้ประมาณราคา ………………………………….……………………. วันที่ …………………………………………………………….. 
 

 
 
 
 




