
 

 

 

 

 

 
 

     คูม่ือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
   ๑. การขอส าเนา ก.พ.๗ 
   ๒. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   ๓. การขอหนังสือรับรอง 
   ๔. การจ้างครูชาวต่างประเทศ 
   ๕. งานธุรการ 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 



 

 

 

     คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ    

          การขอส าเนา ก.พ.๗ 

 
 
 
 
 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
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Typewriter
ผู้รับผิดชอบงาน  นางศรัชญากานต์  ปัญโญ



 

 

 

      คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ    

      การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 
 

 
 
                       กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเชียงราย 

 
 



คู่มือการขั้นการด าเนินงานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน  : การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

3. ขอบเขตการท างาน  
ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และ ข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบการทรวง

ศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และลูกจ้างประจ า      
มีบัตรประจ าตัวได้  ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจนถึงวันที่สิ้นสุดสัญญาจ้าง 

 

4. ค าจ ากัดความ 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ   
ข้าราชการบ านาญ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ ข้าราชการบ านาญ/พนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้
ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 พร้อมรูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอท าบัตรที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบ ตืดรูป ประทับตา และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
 7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการมีบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ.2531 
 7.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ.2532 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ.2598 
 7.4 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 
เรื่อง หารือการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 
 7.5 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/4700  
ลงวันที่ 24 มีนาคม 2547 เรื่อง หารือเรื่องบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ลูกจ้างประจ า) 

         ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 

พนักงานราชการ ย่ืนค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอ เอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่จัดท าบัตรตามค าขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ส่งมอบบัตรแก่ผู้ยื่นค าขอ 

com-spm36
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๘. ผู้รับผิดชอบงาน  นายพนมกร  สมทอง
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2 นาที
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Typewriter
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Typewriter
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     คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ    

     การออกหนังสือรับรองบุคคล 

 
 
 
 
 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
         ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

 
 



คู่มือการขั้นการด าเนินงานการขอหนังสือรับรอง 
 

1. ชื่อกระบวนงาน  : การขอหนังสือรับรอง 
2. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง  

 

3. ขอบเขตการท างาน  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือเจา้หน้าที่ที่ท าขึ้น   

หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 การรับรองคือการรับรองบุคคล 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง  หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ให้ยื่น      
ขอที่โรงเรียนต้นสังกัด ส าหรับข้าราชในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
(กลุ่มบริหารงานบุคคล)  
 5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือรับรองจัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรับมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
  

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐานเอกสาร (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ค าขอ เอกสารหลักฐาน 

ผู้มีอ านาจออกหนังสือรับรอง 

ลงทะเบียนคุม 
หนังสือรับรอง 

 

ส่งมอบแก่ผู้ยื่นค าขอ 
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๘. ผู้รับผิดชอบงาน  นายพนมกร  สมทอง
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     คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ    

      การจ้างครูชาวต่างประเทศ 

 
 
 
 
 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
         ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

 
 



 คู่มือการขั้นการด าเนินงานจ้างครูชาวต่างประเทศในสถานศึกษา 
 

1. ชื่อกระบวนงาน  : การจ้างครูชาวต่างประเทศในสถานศึกษา 
2. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการจ้างครูชาวต่างประเทศในสถานศึกษาท่ีถูกต้อง สนองต่อความต้องการ
ของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมมาภิบาล 

 

3. ขอบเขตการท างาน  
ลูกจ้างชาวต่างประเทศ ต าแหน่งครูสอนชาวต่างประเทศ หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญา

จ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง มีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี ตามหลักเกณฑ์ท่ีส านักงาน   
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด สามารถปฏิบัติงานในสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 

4. ค าจ ากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
5.1.1 มีวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า (ขั้นต่ า) ในสาขาวิชาที่สอน หรือมีใบประกาศนียบัตร       

ด้านการสอน 
  5.1.2 ในกรณีที่สอนภาษาต่างประเทศควรเป็นเจ้าของภาษาโดยตรง 
  5.1.3 ในกรณีที่ไม่ได้เป็นเจ้าของภาษา ต้องจบเอกภาษาท่ีจะปฏิบัติการสอนและมีใบ        
ประกอบวิชาชีพครู 

5.2 อายุไม่เกิน 60 ปี (หากเกินให้ดูหลักเกณฑ์ในข้อ 5 และ 6 ) 
5.3 สามารถเป็นที่ปรึกษาและวิทยากรของครูในหมวดวิชาได้ 
5.4 สามารถผลิตสื่อและพัฒนาการเรียนการสอนได้ 
5.5 เข้าใจในวัฒนธรรมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ไทยพอสมควร 
5.6 ต้องท าการสอน/ร่วมกิจกรรมที่โรงเรียนอย่างน้อย 15 คาบ/สัปดาห์ 

 

หลักเกณฑ์ 
1. ลูกจ้างชาวต่างประเทศเป็นลูกจ้างซึ่งมีสัญญาจ้าง มีสิทธิหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ 
2. สัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงานให้จ้างมีก าหนดระยะเวลาไม่เกิน 2 ปี 
3. การขอแก้ไขร่างสัญญาจ้างชาวต่างประเทศเข้าปฏิบัติงาน ต้องแก้ไขให้เป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการ           
และไม่ผูกพันกับเงินงบประมาณเกินไปกว่าก่อนการแก้ไข 
4. การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศทุกระดับให้จ้างในอัตราของต าแหน่งตามบัญชีก าหนด 



5. การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศไม่ควรจ้างบุคคลที่มีอายุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ เข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่กรณีจ าเป็น
แท้จริงที่ไม่อาจหาจ้างบุคคลอ่ืนเข้าปฏิบัติงานแทนได้ ก็ให้จ้างโดยอายุไม่เกิน 65 ปีบริบูรณ์ 
6. การจ้างลูกจ้างชาวต่างประเทศที่มีอายุเกิน 65 ปีบริบูรณ์ ให้พิจารณาเลือกสรร บุคคลมาด ารงต าแหน่ง ดังนี้ 
 6.1 ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งที่ต้องการเลือกสรรบุคคลมาด ารงต าแหน่ง       
เช่น คุณสมบัติด้านความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และสุขภาพเป็นต้น 
 6.2 ผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติดีที่สุด หรือดีกว่าบุคคลอ่ืนๆที่มีให้เลือก 
 6.3 ค่าตอบแทนที่จะจ่ายให้ผู้ที่ได้รับเลือกสรร มีความเหมาะสมกับความรับผิดชอบและคุณสมบัติ         
ของบุคคล 
 6.4 ผู้นั้นมีคุณสมบัติอื่นๆ ไม่ขัดต่อคุณสมบัติต่างๆที่ทางราชการก าหนดไว้ 
7. ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่าเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ้างและท าสัญญาจ้าง              
ครูชาวต่างประเทศ 
 

ขั้นตอนปฏิบตัิในการจ้างครูชาวต่างประเทศ 

1. โรงเรียนจัดหาครูชาวต่างประเทศ พร้อมทั้งจัดท าโครงการและสัญญาจ้าง 
2. โรงเรียนแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบและขอความอนุเคราะห์อ านวยความสะดวก            

ในการขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า)     
ก่อนการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจะหมดอายุลงอย่างน้อย 1 เดือน โดยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา             
จะมีหนังสือถึงกรมการจัดหางาน/ส านักจัดหางานจังหวัด และส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ือขอ/ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน และขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง (วีซ่า) 
ตามล าดับ 
หมายเหตุ (1)  ในกรณีที่การตรวจลงนามหนังสือเดินทางหมดอายุลงแล้ว โรงเรียนจะต้องให้ครู               

ชาวต่างประเทศไปต่ออายุการตรวจลงตราหนังสือเดินทางและเสียค่าปรับให้ถูกต้อง               
ตามกฎหมายเสียก่อนแล้วจึงเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการได้ 

 (2) ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภทท่องเที่ยว 
(Tourist Visa) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคน          
เข้ า เมือง เ พ่ือขอเปลี่ ยนประเภทการตรวจลงตราหนั งสือเดินทางเป็นคนอยู่ ชั่ วคราว              
(Non – immigrant Visa) 

 (3)  ในกรณีที่การตรวจลงตราหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศเป็นประเภท ผ.30      
(Visa on Arrival)  (ผ.30 คือการผ่อนผันให้พ านักอยู่ในราชอาณาจักรไทยได้ 30 วัน) โรงเรียน
จะต้องให้ครูชาวต่างประเทศออกไปขอการตรวจลงตราหนังสือเดินทางจากสถานทูต/สถานกงสุล
ไทย  ณ ต่างประเทศ ส านักงานเขตด าเนินการได้ต่อไป 



3. โรงเรียน/ ครูรับหนังสือน าส่งเพ่ือน าไปกรมการจัดหางาน/ส านักงานจัดหางานจังหวัดและส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง/ด่านตรวจคนเข้าเมือง เพื่อขอ/ต่ออายุใบอนุญาตท างานและขอต่ออายุ/เปลี่ยนประเภทการลงตรา
หนังสือเดินทาง(วีซ่า) ซึ่งจะต้องติดต่อเป็นรายๆไป 
  
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04006/1039 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 
2547 
 7.2 ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  ศธ 383/2547 เรื่อง มอบอ านาจ                 
ในการขออนุญาตอยู่ในราชอาณาจักรไทยและขออยู่ต่อใบอนุญาตท างานให้ครูชาวต่างประเทศ                         
สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ. 2547 
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     คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ    

                งานธุรการ 

 
 
 
 
 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
         ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

 
 



คู่มือขั้นการด าเนินงานงานธุรการ 
งานรับหนังสือราชการ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน  : งานรับหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน              
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตการท างาน  
งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบ

ผู้รับผิดชอบ 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 านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา         
และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุ พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ             
สพฐ.จากเว็บไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
 5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก 
ประเภท ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบ กรณีเป็นหนังสือลับ        
นายทะเบียนหนังสือรับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหา จ าแนกประเภท
ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ/พิจารณา/อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ 
แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรับมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ 

 

ผู้อ านวยกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา 
เพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกการแจกหนังสือ 
ตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรือ่ง 

ผู้รับผิดชอบเร่ือง  
บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ 
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งานส่งหนังสือราชการ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน  : งานส่งหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน              
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตการท างาน  
งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การวิเคราะห์

ประเภทหนังสือ 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 านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา         
และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุ พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อมหนังสือ 
ข้อมูลสถานที่หลายทางที่รับ 
 5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
ที่จะส่งกรณ ี 
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม บรรจุซองหนังสือราชการที่จะส่ง 
 5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรับมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม บรรจุซอง
หนังสือราชการที่จะส่ง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
น าหนังสือส่ง 

กลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มอ านวยการ 
ด าเนินการต่อไป 
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