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แฟ�กซ์   0 5 5 - 3 9 4 0 8 3

เ ว็บ ไซ ต์  h t t p : / / w w w . p h i t s a n u l o k 2 . g o . t h  

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาพษิณโุลก เขต 2
สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

คู่มอืการปฏิบติังาน

นางสาวนิรชัพร  เวยีงอินทร์
นกัจดัการงานทั�วไป
กลุ่มอํานวยการ

งานสารบรรณกลาง
งาน ธุรการกลุ่ ม
งานการจัดสวัส ดิการและสวัส ดิภาพ
ข้ า ร าชการค รูและ บุคลากรทางการ ศึกษา

ป�งบประมาณ 2566



 

ค ำน ำ 

  งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับ
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน 
และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัด
แยกให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง และขั้นตอนงานการจัดสวัสดิการและสวัสดิ
ภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอหนังสือรับรองสิทธิการกู้
เงินสวัสดิการ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้ท่ีสนใจด้านนี้ ได้น าไป
ศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
 
 
 

นำงสำวนิรัชพร  เวียงอินทร์ 
นักจัดกำรงำนทั่วไป(พนักงำนรำชกำร) 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพิษณุโลก เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบัญ 

เร่ือง           หน้ำ 

ส่วนที่ 1 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
- หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ      1 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและปฏิบัติงำน 

 - งำนสำรบรรณ        2 

 - งำนกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพขำ้รำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ       10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

    หน้ำที่และ 
    ควำมรับผิดชอบ 

ชื่อ นางสาวนิรัชพร  เวียงอินทร์ 
ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

(พนักงานราชการ)  
กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

รับผิดชอบงำนสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 

• การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++,SmartObec
และ E-officeจังหวัดพิษณุโลก          
• การรับ-ส่ง หนังสือราชการ ) ลงสมุดทะเบียน
รับ ( 
• การจัดท า-จัดเก็บ ส าเนาหนังสือราชการ 
• การท าลายหนังสือราชการ 
• การจัดท าทะเบียนประกาศ/ค าสั่ง  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลก เขต 2 
• จัดท าหนังสือรับรองการกู้สวัสดิการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1.  ชื่องำน : งานสารบรรณ 

2.  วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงาน
สรบรรณที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไป
ปรับปรุงพัฒนาระบบ ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และประสิทธิภาพ 

3.  ขอบเขตของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ- สง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การ
ยืม และการท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่ม
อ านวยการ 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง  เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจาหน้าที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ 
 “ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร”  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ 
         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารที่ไมสามารถเปิดเผยได 
 “กลุ่ม” หมายถึง – กลุ่มอ านวยการ 
    - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    - กลุ่มนโยบายและแผน 
    - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
    - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
    - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
    - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 

 
 
 

    ขั้นตอนและ 
    กำรปฏิบัติงำน 

 

งำนสำรบรรณ 
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 “หน่วย”  หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร”  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 “ผล.กลุ่ม”  หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 

5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

    5.1 งำนรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
 5.1.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
     (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน สวน
ราชการ ภายนอก และบุคคลทั่วไป 
     (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  - กรณีไมถูกต้อง  ส่งคืนเจาของหน่วยงาน 
  - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะห์เน้ือหาเพ่ือจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคน ลงทะเบียน
รับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
  - หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร /ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงรับหนังสือแล้วน าเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  - เข้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  - ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วย และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  (3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

 5.1.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
     )1( เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยงาน 
ต่างๆ ส่งมา     เพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
     )2( กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
     )3( กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่  โดยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และประทับตราผู้ชื่อลงนาม 
     (4) แสกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในแผ่น Disk file 
     (5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
     (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
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 5.1.3 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
     )1( ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบ
หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม โดยการน าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
     )2( จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือ
จัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของ 1 เรื่อง สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
     (3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าไมถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
     (4) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสาร
บรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เลขที่ค าสั่ง 
แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน เจ้าของเรื่อง 
 5.1.4 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งเป็น 3 ประเภท ไดแก 
     (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จให้อยู่ใน
ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 
     (2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อย
แล้วและไม่มีอะไรที่ต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
     (3) การเก็บไวเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อยแลว แต่จ าเป็นแต่ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
     อำยุกำรเก็บหนังสือ 
     (1) โดยปกติให้เก็บไวไมน้อยกว่า 10 ป เว้นแต่ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้น
แลว และเป็นคู่ ูส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อื่น  ให้เก็บไวไมน้อยกว่า  5 ป 
     (2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดา ไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็น
ประจ าให้ เก็บไว้ไมน้อยกว่า 1 ป 
     (3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี 
ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
     (4) หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้
เก็บไวตลอดไป  
 5.1.5 งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
 การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังน้ี 
     (1) ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพรอมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะ
น าไปใช้ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
     )2( เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
     (3) ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไมอย่างไร 
     (4) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
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     (5) ด าเนินการตามผลการส่งการต่อไป 
     (6) เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 
หมายเหตุ 
 1) กรณีการยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ผู้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
 2) กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้อง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป 

 5.1.6. งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
     )1( ภายใน 60 วัน )สิ้นปฏิทิน( เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ
หนังสือ และจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายปงละ 1 ครั้ง
     )2( แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ          กรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้น
ไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังน้ี 

1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไมควรท าลาย และ 

ควรขยายเวลา   การเก็บไว ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการ
พิจาณา 

3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 

4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของ
คณะกรรมการ       (ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

    (3) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหาร
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังน้ี 

1) ถ้าเห็นว่า เรื่องใดยังไมควรท าลาย ให้สั่งการให้เกบ็หนังสือไวก่อน 
2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายไดให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ  ใหค้วามเห็นชอบ 
    (4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ หรือ      หน่วยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือ
ราชการประเภทที่ไดขอท าความตกลงกับกองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

    (5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไดส่งเรื่องให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว  ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได 

    (6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ 
โดยมิให้ หนังสือนั้นอ่านเป็นข้อความได แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้
แผ่นดิน 
        (7) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 6.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
6.2 งานส่งหนังสือราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอ่ืน 

รอง ผอ.สพท. พิจารณาระบุกลุ่มที่ 
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุ่มพิจารณาระบุกลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งเรื่องให้กลุ่มทีร่ับผดิชอบ 

ไม่สามารถระบุกลุ่ม/ 
ผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้อง 
(กรณีหนังสือปกติ) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง(กรณีหนังสือปกติ) 

ถูกต้อง 
(กรณีหนังสือลับ) 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ที่กลุ่มต่างๆส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ/ 
การลงนามและประทับตราผู้ลงนาม 

กลุ่ม/เจ้าของเรื่อง 

เก็บส าเนาหนังสือ 1 ฉบับ(หรือโดยเก็บเข้า 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือสแกน 
เก็บไว้ในรูปแผ่นซีดี) 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งหนังสือราชการ 
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6.3 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6.4 งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ 
ตามรูปแบบหนังสือ 
ที่ระเบียบก าหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ร่าง จ านวน 3 ฉบับ
(เก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 
ฉบับ ฉบับจริง1ฉบับ) 
 

ตรวจทาน/ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือที่จัดพิมพ์ 

ผอ.เขต ฯ ลงนาม ผอ.กลุ่ม/รอง.ผอ. 
พิจารณา 

สารบรรณกลาง 
ออกเลขหนังสือส่ง 

ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

- คัดแยกประเภท 
ของหนังสือท่ีจัดเก็บ 
- จัดท าทะเบียน 
การจัดเก็บหนังสือ 

-จัดท าแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
-ท าดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 

-จัดท าแฟ้มจัดเก็บแยกตามประเภท/เรื่อง 
-ท าดัชนีแฟ้มตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
-เอกสารท่ัวไปเก็บรักษาไว้เพ่ือการอ้างอิง 
อย่างน้อย 1 ปี 
-เอกสารด้านการเงินเก็บรักษาไว้ 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

ตรวจสอบเอกสารท่ีครบ
ก าหนดระยะเวลาการ
จัดเก็บเพื่อจัดท าบัญชีขอ
อนุญาตท าลายหนังสือหรือ
ส่งต่อ กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติแล้วแต่กรณี 
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6.5 งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
6.6 งำนกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือ 
-ท าทะเบียนการยืมเอกสาร/หนังสือ 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสาร 
การขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง.ผอ.สพป 
พิจารณา 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/
หนังสือที่ขอยืม 

ผอ.สพป. อนุมัติใหย้ืม 

-บันทึกรายละเอียดการให้ยืมเอกสาร/
หนังสือ 
-บันทึกรายละเอียดการส่งคืนเอกสาร/
หนังสือที่ยืม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 

คัดแยกประเภทหนังสือ    
ที่ครบอายุการจัดเก็บ 

จัดท าบัญชีและรายละเอียด
หนังสือที่จะท าลาย 

คณะกรรมการพิจารณารายละเอยีด        
ในบัญชีหนังสือที่ท าลาย 

ผอ.สพป. พิจารณาอนุมตั ิ

-ด าเนินการท าลายหนังสือ 
-รายงานผลการท าลายหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ/แกไ้ข 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7 แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 7.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 7.5 แบบฟอร์มหนังสือราชภายนอก 
 7.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
 7.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
 7.8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
 7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
 7.13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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1. ชื่องำน: งำนกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. วัตถุประสงค์ 

  เพื่อให้การข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสวัสดิการที่ดี เกิด
ขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพชีวิตของผู้ปฏิบัติงาน เสริมสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างหน่วยงานกับผู้ปฏิบัติงานและระหว่างผู้ปฏิบัติงานด้วยกัน มี
หลักประกันได้รับการสงเคราะห์ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีที่สมควรอย่างทั่วถึง
และมีประสิทธิภาพเพื่อช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกให้แก่ข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า เพื่อประโยชน์แก่การด ารงชีพนอกเหนือจาก
สวัสดิการที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการเป็นกรณีปกติ หรือเพื่อประโยชน์แก่การ
สนับสนุนการปฏิบัติราชการ 

3. ขอบเขตของงำน 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครอบคลุมถึงการด าเนินงานด้านการจัดสวัสดิการ 

การสงเคราะห์ให้ความช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ตามกรณีในเบื้องต้นที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.1 ศึกษาระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพประเภทต่าง ๆ 
ที่เหมาะสมรวมถึงที่ได้ท าข้อตกลงกับหน่วยงานต่าง ๆ 

4.2 วางแผนและก าหนดรูปแบบการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ในการจัดสวัสดิการ
และสวัสดิภาพ   ให้สถานศึกษาและบุคลากรได้ทราบและเข้าใจในเงื่อนไขในการ
ขอรับการสนับสนุน 

4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการในแต่ละโครงการ 
4.4 ประสานการด าเนินงานกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
4.5 ด าเนินการให้บริการด้านสวัสดิการและสวัสดิภาพตามแนวทางและเงื่อนไขของแต่ละ

โครงการ 
4.6 ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียด เงื่อนไขเพื่อรักษาผลประโยชน์ของข้าราชการที่เข้า

ร่วมโครงการ       ในแต่ละโครงการที่ไม่ขัดต่อระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

      4.7 สรุปผลและรายงานผลการด าเนินการตามรายละเอียดที่ก าหนด 

 

งำนกำรจัดสวัสดิกำรและสวัสดิภำพ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 

    ขั้นตอนและ 
    กำรปฏิบัติงำน 

10 
 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน
สวัสดิการเงินกู้ 
 

 การกู้เงินโครงการสินเชื่อสวัสดิการส าหรับบุคลากรภาครัฐ ในสังกัด ของธนาคารกรุงไทย 
 การกู้เงินโครงการบ้านกรุงไทย-กบข.เพ่ือสมาชิกของธนาคารกรุงไทย 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รวมใช้เวลาท้ังสิ้น 47 นาที  
ผู้จัดท า นางสาวนิรัชพร เวียงอินทร์ 
ติดต่อ 097-9248825 
E-Mail : niraschapornmay@gmail.com 
 

ขั้นตอนท่ี 1 
(ผู้กู้)  

 กรอกแบบค าขอกู้ให้ครบถ้วนถูกต้อง พร้อมเอกสารแนบดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ส าเนาบัตรประชาชน       

(ผู้กู้+คู่สมรส, ผู้ค้ าฯ+คู่สมรส) 
  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้กู้+คู่สมรส, ผู้ค้ าฯ+คู่สมรส) 
 หนังสือรับรองเงินเดือน (โรงเรียนต้นสังกัดเป็นผู้ออก) 
 สลิปเงินเดือน (ย้อนหลัง 3 เดือน) 

ขั้นตอนที่ 4 
เจ้าหน้าที่ +ผู้กู้  

ขั้นตอนท่ี 2 
(เจ้าหน้าที่)  

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารพร้อมค านวณเงินคงเหลือ
หลังหักค่าจ่ายคงเหลือไม่น้อยกว่า 30% ของเงินเดือน 

 

 แจ้งให้ผู้ยื่นกู้มารับหนังสือและเอกสารคืน 

 

 จัดท าหนังสือรับรองสิทธิ 
 จัดท าหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
 เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ  
 เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินฯ ลงนาม  
 เสนอ ผอ.สพป.พล เขต 2 ลงนาม 

 

ขั้นตอนท่ี 3  
(เจ้าหน้าที่)  

10 นาที  

35 นาที  

2 นาที  
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน
สวัสดิการเงินกู้ 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

รวมใช้เวลาท้ังสิ้น 47 นาที  ผู้จัดท า นางสาวนิรัชพร เวียงอินทร์ 
ติดต่อ 097-9248825 
E-Mail : niraschapornmay@gmail.com 
 

ขั้นตอนท่ี 1 
(ผู้กู้)  

 กรอกแบบค าขอกู้ให้ครบถ้วนถูกต้องพร้อมเอกสารแนบดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ส าเนาบัตรประชาชน           

(ผู้กู้+คู่สมรส) 
  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้กู้+คู่สมรส) 
 หนังสือรับรองเงินเดือน (โรงเรียนต้นสังกัดเป็นผู้ออก) 
 สลิปเงินเดือน (ย้อนหลัง 3 เดือน) 

ขั้นตอนท่ี 4  
เจ้าหน้าที่ +ผู้กู้  

ขั้นตอนท่ี 2  
(เจ้าหน้าที่)  

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารพร้อมค านวณเงินคงเหลือ
หลังหักค่าจ่ายคงเหลือไม่น้อยกว่า 30% ของเงินเดือน 
 

 

 แจ้งให้ผู้ยื่นกู้มารับหนังสือและเอกสารคืน 

 

 จดัท าหนังสือรับรองสิทธิ 
 จัดท าหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
 เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ  
 เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินฯ ลงนาม  
 เสนอ ผอ.สพป.พล เขต 2 ลงนาม 

 

ขั้นตอนท่ี 3  
(เจ้าหน้าที่)  

10 นาที  

35 นาที  

2 นาที  

 การกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย (สวัสดิการไม่มีเงินฝาก) ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
 การกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย โครงการ ธอส.-กบข. ครั้งที่ 14 
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แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน
สวัสดิการเงินกู้ 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

รวมใช้เวลาท้ังสิ้น 47 นาที  

ผู้จัดท า นางสาวนิรัชพร เวียงอินทร์ 
ติดต่อ 097-9248825 
E-Mail : niraschapornmay@gmail.com 
 

ขั้นตอนท่ี 1 
(ผู้กู้)  

 กรอกแบบค าขอกู้ให้ครบถ้วนถูกต้อง พร้อมเอกสารแนบดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ/ส าเนาบัตรประชาชน            

(ผู้กู้+คู่สมรส, ผู้ค้ าฯ+คู่สมรส) 
  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้กู้+คู่สมรส, ผู้ค้ าฯ+คู่สมรส) 
 หนังสือรับรองเงินเดือน (โรงเรียนต้นสังกัดเป็นผู้ออก) 
 สลิปเงินเดือน (ย้อนหลัง 6 เดือน) 

ขั้นตอนท่ี 4  
เจ้าหน้าที่ +ผู้กู้  

ขั้นตอนท่ี 2  
(เจ้าหน้าที่)   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารพร้อมค านวณเงินคงเหลือ

หลังหักค่าจ่ายคงเหลือไม่น้อยกว่า 30% ของเงินเดือน 

 

 แจ้งให้ผู้ยื่นกู้มารับหนังสือและเอกสารคืน 

 

 จัดท าหนังสือรับรองสิทธิ 
 จัดท าหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
 เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ  
 เสนอ ผอ.กลุ่มบริหารงานการเงินฯ ลงนาม  
 เสนอ ผอ.สพป.พล เขต 2 ลงนาม 

 

ขั้นตอนท่ี 3  
(เจ้าหน้าที่)  

10 นาที  

35 นาที  

2 นาที  

 การกู้เงินโครงการสินเชื่อเพ่ือพัฒนาชีวิตครูของธนาคารออมสิน 
 การกู้เงินสินเชื่อวิทยฐานะ เพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินข้าราชการครูของธนาคารออมสิน 
 การกู้เงินโครงการสวัสดิการสมาชิก ช.พ.ค. ของธนาคารออมสิน 
 การกู้เงินโครงการสินเชื่อธนาคารประชาชนของธนาคารออมสิน 
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