
คู่มือการปฏิบัติงาน 
 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา       

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

นางสาวศิริพรรณ นันตาบุญ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

- งานธุรการกลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
- ขออนุญาตไปราชการ/ศกึษาดงูาน 
- การขออนุญาตไปศึกษาดูงานภายในประเทศ 
- งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
      ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

 
 



ค าน า 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา                 
พ.ศ.๒๕๖๐ ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปน้ี  
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
  (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน  
  (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
วิชาชีพและจรรยาบรรณ  

(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา  

(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ 
ต่างประเทศ  

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา  

(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ 
มอบหมาย  

   เพื่อให้การปฏิบัติงานของ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน               
และเพื่อให้การด าเนินงานก ากับดูแลงาน ในกลุ่มงาน เป็นไปตามภารกิจของงาน บทบาท อ านาจหน้าที่                      
การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมการประชาสัมพันธ์                   
การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดท ารายงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริการต่าง ๆ ตลอดจน               
งานอื่น ๆ ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของภารกิจงาน  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ขอขอบคุณคณะท างาน                              
ที่ ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้  

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
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1 
ส่วนที่ 1 

งานธุรการ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส่วนที่ 1 งานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลการทางการศึกษา 
ขอบข่ายและภารกิจ 

ขอบข่ายงานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการและ
งานสารบรรณของกลุ่ม เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม ทั้งในรูปแบบของการประชุมและอื่น ๆ การ
อ านวยการ และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการประสานภายนอกกลุ่ม 
เพื่ออ านวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่ม สามารปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ภารกิจงานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการและเอกสารอื่น ๆ ลงทะเบียน แยกประเภท จัดท าหนังสือราชการ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ 
คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูล และสถิติของกลุ่ม การจัดท าทะเบียน การ
ดูแลรักษาพัสดุ การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมการ
ประชาสัมพันธ์ การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดท ารายงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริการต่าง ๆ 
และงานอื่น ๆ ที่ไม่มีในกลุ่มงานใดในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติงาราชการทางการปกครอง พ.ศ. 2539 
 2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางการราชการ พ.ศ. 2540 
 3. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 4. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางการาชการ                  
พ.ศ. 2529 
 5. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
 6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบับที่ 2)                 
พ.ศ. 2533 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสารราชการ พ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบับที่ 2)                 
พ.ศ. 2527 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. จัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. จัดท าโครงสร้างการด าเนินงานของงานพัฒนาครูฯ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 3. ประสาน รวบรวมการจัดท าโครงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเป็นโครงการของกลุ่มพัฒนา         
ครูฯ เพื่อประกอบเป็นแผนการปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตลอดจนการด าเนินการ            
ที่เกี่ยวข้อง 
 4. ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังกรณี
ตัวอย่าง งานสารบรรณที่จะต้องแจ้งเป็นหนังสือราชการ ดังนี้ 
    4.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ลงทะเบียนรับในทะเบียนรับหนังสือของกลุ่ม 
    4.2 แจกงานตามค าสั่งมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบไปปฏิบัต ิ
    4.3 ผู้รับผิดชอบพิจารณาด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
    4.4 เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานหรือหัวหน้ากลุ่ม หรือรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และผู้มีอ านาจพิจารณาและลงนาม (ผอ.สพท./รอง ผอ.สพท./ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. ผู้ปฏิบัติราชการ
แทน ผอ.สพท.) 
    4.5 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
 5. ด าเนินการประชุมภายในกลุ่ม เพื่อสร้างความรู้ความเข้า ใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ควรด าเนินการดังนี ้
    5.1 การก าหนดแผนและปฏิทินการประชุมกลุ่ม 
    5.2 ประสานผู้เป็นประธานในการประชุม เพื่อก าหนดเวลาและสถานที่ประชุม เรื่องที่จะประชุม
และอื่น ๆ) 
    5.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
    5.4 แจ้งก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุมแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
    5.5 จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ประกอบการประชุม 
    5.6 อ านวยการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
    5.7 จัดทรายงานการประชุม 
    5.8 ประสานติดตาม และรวบรวมผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 
 6. ประสานงานระหว่างกลุ่มในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษาเกี่ยวกับการ
ด าเนินงานของกลุ่ม 
 7. การประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มแก่ผู้เกี่ยวข้องทั้งในและนอกรูปแบบ 
 8. รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงาน โครงการต่าง ๆ เพื่อสรุปเป็นของกลุ่ม 
 9. การจัดท ารายงานผลการด าเนนิงานของกลุ่ม 
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1.ชื่อกระบวนงาน     
  งานรับหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
                        งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์
เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   
4. ค าจ ากัดความ 
  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
  4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
  4.3 ผู้บริหาร  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
  4.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
  5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือ
ราชการจาก สพฐ.ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนกลุ่ม
อ านวยการ 
                 5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหา
เพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 
                   5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง                
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์   
เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ  เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง   
                 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทราบ/
พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ  แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
            7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
  7.2  ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
             ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ผูอ้  านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผดิชอบ 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการบนัทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผูรั้บผดิชอบเร่ือง   

ผูรั้บผดิชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ

, 

ปฏิบติัตามท่ีผูอ้  านวยการฯสัง่

การ 
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1.ชื่อกระบวนงาน   
 งานส่งหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงาน 

       งานส่งหนงัสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การ
วิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง  ชั้นความเร็ว  การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4.2 ส านักงาน  หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อม

หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
   5.2 เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการที่จะส่ง   
                     กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง   
                 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง 
ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง   
                      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง  ลงทะเบยีนส่งหนังสือ  
                  5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
                5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ  ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
           7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
  8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างองิ  
           ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

        เจา้หนา้ท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นฯ 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนงัสือราชการท่ีจะ

ส่ง   

เจา้หนา้ท่ีธุรการน าหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่ม

อ านวยการ 

เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบเร่ือง น าหนงัสือส่ง 

ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจา้หนา้ท่ีธุรการสารบรรณกลุ่ม

อ านวยการ  ด าเนินการฯ 
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1.ชื่อกระบวนงาน   

งานการจัดท าหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
3. ขอบเขตของงาน      
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดท า
หนังสือ  การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม 
4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

     4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
      4.4 เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
                5.1   ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยการ
น าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
                5.2  จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1  ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                5.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ  ความ
ถูกต้อง  เสนอเพื่อพิจารณาตามล าดับขั้น 
               5.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 
                5.5 สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน
ผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่ง
ธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 
                    กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่
กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 
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  5.6 เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพือ่การตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การท าลาย   
(ขั้นตอนการจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมี
ทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือท าลายตามระเบียบสารบรรณ)              
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
           7.1  ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
          7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
           ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

        จดัพิมพห์นงัสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว ้จ านวน 3 ฉบบั 

ฯ 

 ผูรั้บผดิชอบฯ เสนอเพื่อพิจารณาตามล าดบัขั้น 

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/สัง่การปฏิบติั 

ผูรั้บผดิชอบ/เจา้หนา้ท่ีด าเนินการร่างหนงัสือและ

จดัพิมพฯ์เสนอฯ 

สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนงัสือส่ง/เลขท่ีค าสัง่ 

ฯ

เกบ็เร่ืองท่ีด าเนินการแลว้ ฯ 
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ข้อสังเกต 
            1. งานจัดเก็บหนงัสือราชการ แบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก ่

  1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ  ให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ  ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.2  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

  1.3  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
    2.อายุการเก็บหนังสือ 
   2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  เว้นแต่  หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็น
คู่ส าเนาที่มีต้นเ รื่องจะค้นได้จากที่อื่น  ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี 
   2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ  และเป็นเรื่องทีเ่กิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า  1 ปี 
   2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
  2.4 หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์  หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้
ตลอดไป 
            3.งานการยืมหนังสือราชการ 
  การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  

3.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะ 
น าไปใช้ในราชการใด โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 

3.2   เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
  3.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง
เพื่อประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
  3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
  3.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการและเจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

     3.7 ผู้มีอ านาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ  ผู้ยืมและผู้
อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 

กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับแผนกขึ้นไป   
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    ส่วนที่ 2 

                                           
 

   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร    : งานขออนุญาตไปราชการ/ศึกษาดูงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน     

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงานและการไปราชการ 
 

2.  วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ทั้งภายในและต่างประเทศ  ที่
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน 
4.  ค าจ ากัดความ 
 การศึกษาอบรม  ดูงาน  ที่เปน็ไปเพ่ือประโยชน์ต่องานในหน้าที่  และความรับผิดชอบ  ที่ต้องการให้
ส่วนราชการต้นสังกัดอนุญาตไปราชการ 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผู้มีความประสงค์  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  จัดท ารายรายละเอียดการศึกษาดูงาน  รายละเอียด
การเดินทาง  ค่าใช้จ่าย  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง  สพป. / ม. 
 5.2   สพป. / ม.  วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน  เช่น 
    5.2.1  หนังสือเชิญ  (ถ้ามี) 
    5.2.2  ก าหนดการศึกษาอบรม  ดูงาน 
    5.2.3  ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
    5.2.4  ความเห็นผู้บังคับบัญชา  ตามล าดับ 
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 5.3  สพป. / ม.  เอกสารรายละเอียดตามข้อ 2   เสนอ  สพฐ.  พิจารณาอนุญาต  กรณีไป
ต่างประเทศ  กรณีไปศึกษาอบรม  ดูงานในประเทศเป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา  และกรณีเป็น
ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาตการเอาไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ให้รายงาน  สพฐ. / ม.  เพื่อทราบ 
 5.4  สพฐ.  พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
ต่างประเทศ 
 5.5  สพป. / ม.  แจ้งผู้ขออนญุาต  ทราบ 

6.  Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรม์ที่ใช ้
   แบบค าขอไปศึกษาอบรม  ดูงานต่างประเทศ 
8.  เอกสาร / หลักฐานอา้งองิ 
 
 
 

ย่ืนค าขอไปศกึษา 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา 

-  กรณีไปศกึษาภายในให ้ ผอ. สถานศกึษา 
/ ผอ. สพท.  แลว้แตก่รณี 

-  ไปตา่งประเทศเสนอ  สพฐ. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท. / เลขาธิการ สพฐ. 
แลว้แตก่รณีอนญุาต 

แจง้ผูข้ออนญุาต  

ทราบ 
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 ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน  ภายในและต่างประเทศ 

1. ชื่อกระบวนงาน   การขออนุญาตไปราชการ และการขออนุญาตไปศึกษาดูงานในประเทศวิจัย              
ณ ต่างประเทศ 
2. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1874/2558 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 25 ธันวาคม 2558 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรม ภายในประเทศ 
พ.ศ.2538 
 3. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
 4. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

การขออนุญาตไปราชการ ภายในประเทศ 
 ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ มีรายละเอียดดังนี้  
 1. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของตนเอง เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบเดือนละหนึ่งครั้ง 
 2. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานราชการทุกต าแหน่งในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาไปราชการภายใน
ราชอาณาจักร 
 3. ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปราชการนอกจังหวัด หรือนอกเขตพื้นที่การศึกษากรณีเขตพื้นที่การศึกษามี
พื้นที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัด   แล้วแต่กรณี 
 4. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเองไป
ราชการภายในจังหวัด หรือภายในเขตพื้นที่การศึกษากรณีเขตพื้นที่การศึกษามีพื้นที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
จังหวัด แล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเดือนละหนึ่ง 
ครั้ง 
 5. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร 
ขั้นตอนการด าเนนิการ 
  1. ผู้มีความประสงค์เดินทางไปราชการ เพื่อประชุม อบรมสัมมนา จัดท าหนังสือเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง สพป./ผู้อ านวยการโรงเรียน แล้วแต่กรณี ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังน้ี 
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  1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามแบบของหน่วยงานแต่ละแห่ง 
  2. หนังสือเชิญจากหน่วยงานอื่น หรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 2. เมื่อพิจารณาอนุญาตแล้ว ผอ.ร.ร./สพป. ให้แจ้งผู้ขออนญุาตทราบ แลว้แต่กรณ ี
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค าขออนุญาต
ไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

-  กรณีไปราชการในจังหวัด ให้        
ผอ.สถานศึกษา / ผอ.สพท. แล้วแต่กรณ ี

-  นอกจังหวัด เสนอ  สพป. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท./สพป.  
แล้วแต่กรณีอนุญาต 

แจ้งผู้ขออนุญาต  
ทราบ 
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การขออนุญาตไปศึกษาดูงานภายในประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนนิการ 
 1. ผู้มีความประสงค์ไปศึกษาดูงาน จัดท ารายละเอียดการศึกษาดูงาน รายละเอียดการเดินทาง 
ค่าใช้จ่าย เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง สพป. ประกอบด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
  1.1 หนังสือเชญิ หรือมีแผนงาน/โครงการและหนังสือตอบรับในการดูงาน (ถ้ามี) 
  1.2 ก าหนดการศึกษาดูงาน  
  1.3 จ านวนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาและระยะเวลาในการไปศึกษาดูงาน 
  1.4 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาดูงาน    
  1.5 ความเห็นผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
 2. ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเองและ 
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในจังหวัดหรือภายในเขตพื้นที่
การศึกษา และให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารายงานให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาต้นสังกัดทราบตามล าดับ 
กรณีการเดินทางไปราชการเพื่อศึกษาดูงานภายนอกจังหวัดหรือภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการ
สถานศึกษา และข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการนอกจังหวัด หรือ
นอกเขตพื้นที่การศึกษา  
 3. สพป. แจ้งผู้ขออนุญาต ทราบ 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นค าขอไปศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

-  กรณีไปศึกษาดูงานภายในประเทศ  
ให้ ผอ.ร.ร. / ผอ.สพป. แล้วแต่กรณ ี

ผอ.ร.ร. / ผอ. สพป.  
พิจารณาอนุญาต แล้วแต่กรณ ี

แจ้งผู้ขออนุญาต  

ทราบ 



15 
             
 
 
 
 
 

 
 

   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 

1.  ชื่อกระบวนงาน     
งานประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

2.  วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้โรงเรียนมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฎิบัติตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด
เกี่ยวกับวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ตามมาตรา 19 (4) และมาตรา 56 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม ก.ค.ศ. ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการเตรียมความพร้อมและพฒันา
อย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
4.  ค าจ ากัดความ 
 การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม หมายถึง การพัฒนาเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะแต่งต้ัง  
ให้ครูผู้ช่วยในการด ารงต าแหน่งครู ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษานั้นไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 5.2   ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม
ประกอบด้วย 
    1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
    2)  ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา  กรรมการ 
    3)  ผู้ทรงคุณวุฒิอื่นจากภายนอกสถานศึกษา กรรมการ 
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5.3  คณะกรรมการเตรียมความพร้อมพฒันาอย่างเข้ม ด าเนินการดังนี้ 

  1) วางแผนและด าเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มกับครูผู้ช่วย ด้วยรูปแบบ
วิธีการที่หลากหลาย 
  2) ส่งเสริมสนบัสนุนให้ค าปรกึษาสอนงานช่วยเหลือ เป็นพี่เลี้ยงครูผู้ช่วย 
 5.4  คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พัฒนาและประเมินการปฎิบัติงานครู
ผู้ช่วยเป็นระยะๆอย่างต่อเนื่องทุก 6 เดือน รวม 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปีตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 5.5 คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินในแต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทราบภายใน 15 วัน ตัง้แต่วันที่
ครบรอบการประเมิน 
 5.6 ผู้อ านวยการสถานศึกษา รายงานผลการประเมินในแต่ละครั้งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 5.7 สถานศึกษาสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วัน 
นับต้ังแต่ครบรอบ 2 ปี แล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 5.9 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งแต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครูในวันถัดจากวันครบ
ก าหนดการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม แล้วแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอรม์ที่ใช ้
   แบบประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
8.  เอกสาร / หลักฐานอา้งองิ 
   8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ข
เพิ่มเติม 
   8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 02006.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตลุาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครผูู้ช่วย 
   8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 เรื่อง แบบประเมิน
การเตรียมความพร้อมและพฒันาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย  

สถานศึกษาเสนอช่ือครูเป็นกรรมการประเมิน ส่ง สพท. 

สถานศึกษา ประเมิน 4 รอบ (2ปี) 

สถานศึกษาสรปุผลการประเมิน 

สพท. 

สพท.แจง้ค าสั่ง 

สพท.น าเสนอ 

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่ง
แต่งต้ัง 


