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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ จัดทำขึ้นสำหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ของ นายขจรศักดิ์ แพงจันทร์ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
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และสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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ประเภท วิชาการ 

กลุ่มงาน บริหารงานทั่วไป 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ระดับตำแหน่ง - 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง 

และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อนำมาสรุปเสนอประกอบการกำหนดนโยบายและเป้าหมายของ 
ส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือ 
ความมั่นคง 

(2) รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของส่วน 
ราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกำหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ 
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 

(3) วิเคราะห์นโยบายของส่วนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

(4) สำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและประเด็น 
ปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการจัดทำ 
แผนงานหรือกำหนดยุทธศาสตร์ 

(5) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตรแ์ละนโยบายของรัฐบาลเพื่อประกอบการ 
เสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลให้ 
สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ 

โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ 

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 
(1) รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนงานโครงการ 
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผน มีอำนาจหน้าที่ปฏิบัติงานจัดทำนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้อง 

กับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐานและความต้องการของท้องถิ่น 
วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรรงบประมาณ  ตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน ดำเนินการ 
วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และโอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ปฏิบัติงานร่วมกับ 
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  โดยมอบหมายหน้าที่ให้ 
ข้าราชการลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติและรับผิดชอบ  ในส่วนกลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ ที่ 481/2567 ดังนี้ 

๑. งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
๑.๑ แจ้งสถานศึกษากลุ่มหรือหน่วยงานภายในทุกแห่งสำรวจและรายงานข้อมูล 
๑.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
๑.๓ ประชุมดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลแผนงาพ/งาพ/โครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายแผนงาน/ 

งานโครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสถานศึกษาและสำนักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา 

๑.๔ นำเสนอผู้อำนวยการฯ พิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบเอกสารรายงานมอบ 
เจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการปรับปรุงแก้ไขแล้วนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณาใหม่ 

๑.๕ จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย/เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง/รายงาน สพฐ. 
๑.๖ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารายงาน สพฐ. 

๒. งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 
๒.๑ การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาและสถานศึกษา กรณี ๑) งบลงทุนค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ๒) งบดำเนินงาน กรณี 
ซ่อมแชมสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ระบบไฟฟ้า ประปา 

๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น 
พื้นฐานหลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

๒) สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๓) คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณวิเคราะห์ความเหมาะสมการจัดตั้ง 

งบประมาณและหรือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
๔)  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและ 

ผลผลิตทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
๕) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
๖) แต่งตั้ งคณะกรรมการฯ  เพื่อเสนอขอความเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอ 

จัดตั้งงบประมาณประจำปี 
๗) ตำเนินการแจ้งผู้ เกี่ ยวข้องทราบและดำเนินการสำนักงานเขตพื้ นที่ การศึกษา 

ติดตามประเมินผลและรายงานต่อสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน 
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๒.๒ การประสานส่งสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
๑) ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับ 

การดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
๒) วิเคราะห์งานโครงการ/กิจกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนใน 

รายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
๓) เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ 

สนับสนุนฯ 
๔) แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบ 

เพื่อดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
๕) รวบรวมข้อมู ลการขอรับการสนับสนุ นงบประมาณ ของสถานศึ กษาที่ ระดม 

ทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
๓. งานจัดสรรงบประมาณ 

๓.๑ การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๑ ) แต่ งตั้ งคณ ะกรรมก ารจั ด ส รรงบ ป ระมาณ  งบ ลงทุ น ค่ าค รุภั ณ ฑ์ ที่ ดิ น และ 

สิ่งก่อสร้างงบดำเนินงาน กรณีซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ระบบไฟฟ้า ประปา 
๒) วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและเกณฑ์ที่กำหนด 
๓)  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้ งหน่วยงาน 

ภายในที่เกี่ยวข้อง 
๔) ประสานสนับสนุนให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องจัดทำ 

โครงการรองรับรวบรวมไว้ในงานแผนปฏิบัติการประจำปี 
๕) สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่ เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
6) ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 

๓.๒ การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
๑) วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื่อให้เป็นแนว 

ทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
2) การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและ 

สถานศึกษา โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 
๓) การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนว 

ทางการดำเนินงานให้สถานศึกษา 
๔) จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 

งบประมาณและแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯขอความ 
เห็นชอบ 

๕) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
๖) การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

๔. งานบริหารงบประมาณ (การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 
4.๑) ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงาน  

จากสถานศึกษา 
4.๒) คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
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4.๓) วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไข 
ความสำเร็จของงานโครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงิน 
เหลือจ่าย 

4.๔) กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
4.๕) จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
4.๖) เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
4.๗) เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
4.๘) รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น 

พื้นฐานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.๙) แจ้งกลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่ เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลง 

งบประมาณดำเนินการ 
4.๑0) ติดตามประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
4.๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย ของการจัดการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ด้วยความถูกต้องเรียบร้อยสามารถนำผลการวิเคราะห์ไปใช้ประโยชน์ 
ในการบริหารจัดการศึกษาและการเรียนการสอนนักเรียนในสถานศึกษาต่อไป 

ขอบเขตของงาน 
1.การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ 
2.การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 
3.การจัดทำรายงานการวิเคราะห์งบประมาณ 

คำจำกัดความ 
การวิเคราะห์ข้อมูลงบประมาณ หมายถึง 

กระบวนการการค้นหาข้อเท็จจริงเก่ียวกับฐานะทางการเงินและผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กิจการใดกิจการหน่ึงจากงบการเงินของกิจการนั้นพร้อมทั้งนำข้อเท็จจริงดงักล่าวมาประกอบการตดัสินใจ 

การวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย หมายถึง กระบวนการการวางแผนทางการเงิน ว่าสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาจะบรรลจุุดมุ่งหมายตามเป้าหมายได้อย่างไรโดยพจิารณาเงินรายได้จากทุกแหล่งเป็นตัวกำหนด 
ขีดจำกัดในการจัดสรรงบประมาณรายจา่ยเพื่อการบริหารจัดการ 

การจัดทำรายงานวิเคราะห์งบประมาณ  หมายถึง  การรายงานตัวเลขที่เกิดขึ้นจริงของรายได้รายจ่าย 
และเงินทุนที่ก่อหน้ีผูกพันไว้ โดยเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ได้รับ ซึ่งผู้บริหารแต่ละคนต้องการได้รับรายงาน 
ที่ต่างกัน ดังนั้นรายงานที่ดีจึงควรอ่านเข้าใจได้ง่าย แต่รายละเอียดที่ควรมีต้องไม่ขาดตกบกพร่อง รายงานที่ดี 
ที่สุดต้องให้ข้อมูลที่ผู้บริหารแต่ระดับต้องการโดยจัดทำขึ้นอย่างน้อยเดือนละครั้ง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม หรือหน่วยงานภายในสังกัดทุกแห่งสำรวจและ 

รายงานข้อมูล 
2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการ 

          3. คณะกรรมการประชุมดำเนินการ วิเคราะห์ข้อมูล แผนงาน /งาน/โครงการ วิเคราะหค์่าใช้จา่ย 
แผนงาน/งาน/โครงการที่ส่งผลผลิตหลักของหน่วยงานและงบประมาณรายจ่ายของสำนักงานเขตพื้นที่การศึก
ษาและสถานศึกษา 
           4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษานำเสนอผู้  อำนวยการพิจารณา กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ 
เอกสารรายงาน มอบเจ้าหน้าที่นำกลับไปเสนอคณะกรรมการฯ ปรับปรุง แก้ไข แล้วนำเสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาใหม่ 
           5. จัดทำรายงานผลการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย / เผยแพร่ผู้เกี่ยวข้อง 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. เอกสารประกอบการวิเคราะห์งบประมาณรายจ่าย 

ระเบียบ/กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 
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งานจัดตั้งและเสนอของบประมาณ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อจัดระบบการจัดตั้ง และเสนอของบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2. เพื่อให้การเสนอขอรับงบประมาณจากสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงาน 

อื่นที่เกี่ยวข้องมีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 
1. การจัดตั้ง และเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน ของสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 

และสถานศึกษา 
2. การประสาน และขอรับการสนับสนุนทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

คำจำกัดความ 
การจัดตั้งงบประมาณ หมายถึง การจัดทำงบประมาณตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

ประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือให้ 
ก่อหนี้ผูกพัน โดยเน้นการประมาณการ กิจกรรม โครงการ ตลอดจนค่าใช้จ่ายและทรัพยากรที่จำเป็นสำหรับ 
การดำเนินการโครงการให้บรรจุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่กำหนด  ในที่นี้หมายถึงการวิเคราะห์การจัดตั้ง 
งบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาการเสนอของบประมาณ  หมายถึง การเสนอคำของบประมาณ 
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อให้ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาได้เสนอคำขอตามแผนงานหรือโครงการตามหลักการจำแนก 
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณและสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
ได้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบร่ายจ่ายอื่นๆ ทรัพยากรทางการศึกษา 
หมายถึง สิ่งต่าง ๆ ที่ทำให้การจัดการศึกษาบรรลุวัตถุประสงค์ ทรัพยากรทางการศึกษาจึงครอบคลุมอยู่ใน 
ความหมายต่างๆ ไม่ว่าจะมองในแง่ของทางเศรษฐศาสตร์ หรือ ทางการบริหารก็ตามการดำเนินการกับ 
ทรัพยากรเหล่านี้ต้องมีหลักการ วิธีการ และแนวคิดเป็นกรอบ เพื่อให้เกิดผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด เช่น 
ทรัพยากรทางการเงิน วัสดุอุปกรณ์ และการบริหารจัดการรวมทั้งทรัพยากรบุคคลด้วย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1. การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
และสถานศึกษา 

          1.1 สานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  แจ้งนโยบายและแผนพัฒนามาตรฐาน  การศึกษาขั้น 
พื้นฐานหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดาเนินการ 

1.2 สถานศึกษาจัดทำคำของบประมาณ เสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                     1.3 คณะกรรมการจัดทำและเสนอของบประมาณ  วิเคราะห์ความเหมาะสมการ จัดตั้ง 
งบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
                     1.4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาร่วมกันกำหนดเป้าหมายและผลผลิตทั้ง  
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 

1.3 จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
1.4 คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบในรายละเอียดการเสนอขอจัดตั้งงบประมาณ 

                     1.7 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ  
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
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                     1 .5 สำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา  ติดตาม  ประเมินผลและรายงานต่อสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 

           2.1 ประสานงานการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกสำหรับการ 
ดำเนินงานโครงการของสถานศึกษา 
                      2.2 วเิคราะห์งาน/โครงการ/กจิกรรมที่สถานศึกษาเสนอฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการ 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
                      2.3 เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ  เพื่อพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบในการขอรับการ 
สนับสนุนฯ 
                      2.4 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติและเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา ให้สถานศึกษารับทราบเพื่อ 
ดำเนินการประสานกับหน่วยงานภายนอกต่อไป 
                      2.5 รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของสถานศึกษาที่ระดม  ทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
1. การจัดตั้งและเสนอของบประมาณประจำปีและในกรณีเร่งด่วน  ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

และสถานศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. รายงานการแจ้งความประสงค์ขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
4.เอกสารคำขอจัดตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ระเบียบ/กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. เอกสารซักซ้อมแนวทางการจัดทำคำของบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานและของสำนักงบประมาณ 

3. ประกาศ สพฐ. เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษาของเลขาธิการ กพฐ. ไปยัง 
คณะกรรมการเขตพื้นทีก่ารศกึษาและสถานศึกษาในสังกัด สพฐ. ลงวันที ่10 กรกฎาคม 2550 วเิคราะห์งาน 
โครงการ/กิจกรรมฯเพื่อมิให้มีความซ้ำซ้อนในรายการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากหน่วยงานต้นสังกัด 
ติดตามประเมินผลและรายงานผู้มีอำนาจพิจารณาแจ้งผู้เกี่ยวข้องประสานการขอรับการสนับสนุนทรัพยากร 
ทางการศึกษาจากหน่วยงานอื่น ๆ สำหรับสถานศึกษา 

4. แนวทางการขอรับการสนับสนุนงบประมาณของหน่วยงานอื่น 

การจัดสรรงบประมาณ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินการจัดสรรงบประมาณ ที่ได้รับจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ให้กับสำนักนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา มีระบบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ขอบเขตของงาน 

1.การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา 
2.การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

คำจำกัดความ 

งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทุกหมวดงบประมาณ / แผนงาน / โครงการ ที่ได้รับแจ้ง จัดสรร 
จากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

การจัดสรรงบประมาณ หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบัญญัติงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีหรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจใช้จ่ายหรือ 
ก่อหนี้ผูกพัน ทั้งนี ้อาจดำเนินการโดยใช้การอนุมัติเงินประจำงวดหรือโดยวิธีการอื่นใด ตามที่สำนักงบประมาณ 
กำหนด 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  หมายถึง แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายสำหรับ 
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณ งบลงทุนค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้างงบ 

ดำเนินงาน กรณีซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างทุกประเภท ระบบไฟฟ้า ประปา 
1.๒ วิเคราะห์จัดสรรงบประมาณตามกรอบวงเงินงบประมาณและหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

           1.๓ แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณให้กลุ่มและหรือสถานศึกษารวมทั้งหน่วยงานภายในที่ 
เกี่ยวข้อง 

           1.๔ ประสานสนับสนุนให้กลุ่มงานและหรือสถานศึกษารวมทั้ งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  จัดทำ 
โครงการรองรับและรวบรวมไว้ในแผนปฏิบัติการประจำปี 

           1.๕ สนับสนุนช่วยเหลือกลุ่มงานและหรือสถานศึกษารวมทั้ งหน่วยงานภายในที่ เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

1.๖ ติดตามประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน 
2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

2.๑ วิเคราะห์นโยบายเป้าหมายผลผลิตของแผนงบประมาณประจำปีเพื่อให้เป็นแนวทางการ 
ดำเนินงานของหน่วยงาน 

2.๒ การกำหนดหลักเกณฑ์และปฏิบัติตามเกณฑ์งบประมาณของหน่วยงานและสถานศึกษา 
โดยยึดผลผลิตของแผนงบประมาณ 

2.๓ การกำหนดแผนงานโครงการและงบประมาณของหน่วยงานและเสนอแนะแนวทางการ 
ดำเนินงานให้สถานศึกษา 

2.๔ จัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีโดยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับแผนบริหาร 
งบประมาณและแผนปฏิบัติเพื่อจัดทำเอกสารแผนฉบับร่างเพื่อเสนอที่ประชุมคณะกรรมการฯขอความ 
เห็นชอบ 

2.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
2.๖ การติดตามประเมินผลและรายงานผลทั้งในระดับหน่วยงานและสถานศึกษา 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
1.การจัดสรรงบประมาณให้แก่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. การจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 
 

 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บัญชีรับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ 
2. บัญชีผลการจัดสรรงบประมาณ 
3. ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
5. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ระเบียบ/กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2564 

2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. หนังสือสั่งการจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

งานบริหารงบประมาณ 

(การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ)  

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้ดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่  
การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ขอบเขตของงาน 

การดำเนินการบริหารงบประมาณ การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณของสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา ตั้งแต่กระบวนการสำรวจ ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ทุกรายการ ทุกโครงการ 
การวิเคราะห์ความสำคัญ  ความจำเป็นในการใช้จ่ายงบประมาณโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ตลอดจนแจ้ง ผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการ 

คำจำกัดความ 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
ของผลผลิตหรือโครงการใดไปผลผลิตหรือโครงการอื่นภายในงบรายจ่ายเดียวกัน หรือการโอนเงินต่างงรายจ่าย 
ในผลผลิตหรือโครงการเดียวกันภายใต้แผนงบประมาณเดียวกัน 

การเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การเปลี่ยนแปลงรายการ และ/หรือจำนวนเงิน 
ของรายการที่กำหนดไว้ภายใต้งบรายจ่ายของแผนงบประมาณ ผลผลิตหรือโครงการเดียวกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณจากกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์และรายงานจา  ก 
สถานศึกษา 

๒. คณะกรรมการพิจารณาเงินเหลือจ่ายและโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณประจำปี 
๓. วิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณตามผลการติดตามประเมินผลต่อเงื่อนไขความสำเร็จของ  

งาน/โครงการภายในแผนงานและต่างแผนงานกันหรือต่างประเภทงบประมาณเป็นเงินเหลือจ่าย 
4. กำหนดแนวทางและวิธีการการใช้เงินเหลือจ่าย 
5. จัดสรรเงินเหลือจ่ายตามแนวทางและวิธีการที่เหมาะสม 
6. เสนอแนวทางและวิธีการใช้เงินเหลือจ่ายและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
7. เสนอการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณต่อผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติ 
8.  รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ   

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
9. แจ้งกลุ่ม และหรือ สถานศึกษา 

รวมทั้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องจากการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดำเนินการ 
           10. ตดิตาม ประเมินและรายงานผลการดำเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. รายการการประชุมคณะกรรมการ 
4. รายงานงบประมาณเหลือจ่ายประจำปี 
5. แบบฟอร์มรายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

1. งานธุรการ 
1.1 งานสารบรรณ 

1) นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือ 
2)  รับ  –  ส่งหนังสือราชการตามระบบที่กำหนดโดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่ง 

หนังสือด้วยระบบ  e-Filing  กลุ่มงานนโยบายและแผนแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบโดย 
- รับงานจากกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ส่งทางระบบ e-Filing 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่มเพื่อมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
- เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
- เสนอผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง 
- ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

3) ตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ในกลุ่มนโยบายและแผนและควบคุมการ 
ส่งหนังสือราชการจากกลุ่มนโยบายและแผนในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
                        4)  ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสาร 
บรรณของสำนักงานเขตพื้นที่และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มนโยบายและแผน 

5)   สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ส่งหนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่าง 
ต่อเน่ือง 

6) ตรวจสอบ ติดตามแฟ้มเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และสั่งการตามลำดับ จนสำเร็จ และจัด 
ส่งคืนแฟ้มเรื่องที่เสนอแก่ผู้ปฏิบัติ/เจ้าของเรื่องได้รับทราบ/ถือปฏิบัติ 

7) ควบคุม กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ระบบ ICT 
8) รับ-ส่ง หนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
9) บริการส่งข่าวสารเร่งด่วนของทุกกลุ่มงานใน สพม.หนองคาย ทางเว็บไซต์ 
10) ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบและเปิดรับหนังสือราชการจาก สมป.,สพฐ. กระทรวง จังหวดั 

และสถานศึกษาในสังกัด ที่จัดส่งทางระบบ (e-filling, e-office) ตรวจสอบและนำเสนอ ผอ.สพม./รอง ผอ.สพม. 
ทราบ และส่งมอบสารบรรณกลางและสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผนเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ 

11) จัดเตรียม รวบรวมเอกสารการประชุม วาระประชุม ห้องประชุม 
ตลอดทั้ง สื่อเทคโนโลยีและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานได้ตลอดระยะเวลาการประชุม 

12) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบมาย
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1.2 งานประสานงานและให้บริการ 

1) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงานและกลุ่มงานภายในกลุ่มนโยบายและแผ
น หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 

2) ช่วยอำนวยความสะดวกงานระบบการต่อเชื่อมเทคโนโลยีภายในสำนักงานท
ำให้ ระบบมีประสิทธิภาพ 

3) ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่
ม นโยบายและแผนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ 

4) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในการประสานงานและการให้บริการ 
1.3 งานจัดการประชุม ภายในกลุ่ม 

1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนและข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2) จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบายและแผนข้อมูลด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
3) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาแจ้งต่อบุคลากรภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
4) จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในที่ประชุมกลุ่มนโยบายและแผน 
5) สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

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

1.5 งานกลุ่มอำนวยการและประชาสัมพันธ์กลุ่มนโยบายและแผน 
1) จัดทำข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงานและสถานศึกษาเพื่อใช้บริหารจัดการศึกษาและการ 

บริการแก่หน่วยงานและสาธารณชน 
2) จัดทำข้อมูล รายงานผลการดำเนินงานประจำปีของหน่วยงานเขตพื้นที่การศึกษาและ 

คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แก่หน่วยงานและสาธารณชนทราบ 
3) จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของหน่วยงานในรูปแบบ  File-electronic,Power point, 

VTR-VDO เพื่อนำเสนอรายการการตรวจราชการ การติดตาม ประเมินผลของ สพท.และการศึกษาดูงานของ 
หน่วยงาน/ ส่วนราชการทั้งในและนอกสังกัด 

2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ความสำคัญและขอบข่ายของงานธุรการ 

 

 

1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารเช่น 
โทรเลข โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่ต้อยืนยัน  เป็นหนังสือ ให้ทำ 
หนังสือยืนไปทันที 

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่ง และผู้รับบันทึกข้อความไว้ 
เป็นหลักฐาน สาเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ 

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือที่สำคัญแสดงเอกสารสิทธิ์  สูญหาย ให้ 
ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

4. หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มพยัญชนะ ว 
5. หนังสือราชการปกติทา 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และให้มีสาเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  1 ฉบับ 

และให้มีสาเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
6. การสาเนาหนังสือนี้ให้มีคารับรองว่า สาเนาถูกต้อง โดยให้ เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า 

ขึ้นไป ซึ่งเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและตำแหน่งที่ขอบล่าง ของหนังสือ 
 

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

2. ความสำคัญของงานธุรการ 
2.1 เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
2.2 เป็นหน่วยสนับสนุน 
2.3 เป็นหน่วยบริการ 

3. บทบาทของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
3.1 ต้องรู้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ 
3.3 ต้องมีน้ำใจ เกื้อกูล 
3.4 ต้องมีความรอบคอบ 
3.5 ต้องมีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 

อื่น ๆ ควรรู ้ได้แก่ 
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4. ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้แก่ 
4.1 ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 

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

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสารบรรณ 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ความหมายของงานสารบรรณ 
“งานสารบรรณ” หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย” ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ 
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ รับ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและ 
ทำลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน  การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบเอกสาร 
ดังนั้นจึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงาน 

อื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน  ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 

ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
ความหมายของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
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6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 ข้อ 4 ให้เพิ่มคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

จึงนำเสนอแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำ ดังต่อไปน้ี 

1. การรับหนังสือราชการ 
1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางสำนักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/ เอกสาร สิ่งที่ส่งมาด้วย 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้นำส่งคืนงานสารบรรณกลาง 
- กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนรับในทะเบียนหนังสือรับ ของกลุ่มนโยบายและแผน 
- นำเสนอ ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
- บันทึกคำสั่ง ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน ส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

1.3 ให้บริการและติดตามหนังสือจากสารบรรณกลาง 
2. การส่งหนังสือราชการ 

2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน ตรวจความถูกต้องของหนังสือราชการทีเ่จ้าหน้าที่ส่งมาเพือ่ 
ออกเลขหนังสือ 

2.2 กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง “เจ้าหน้าที่” 
2.3 กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ออกเลขที่หนังสือ โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม และ 

ผู้บริหารตามลำดับ 
2.4 เก็บสำเนาหนังสือส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
2.5 ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
2.6 บริการตอบคำถาม / ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

3. การจัดทำหนังสือราชการ 
3.1 ผู้รับผิดชอบ / เจ้าหน้าที่ ดำเนินการร่างหนังสือ จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก 

น า ย ก รั ฐ ม น ต รี ว่ า ด้ ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ  พ . ศ .  2526 แ ล ะ ที่ แ ก้ ไ ข เ พิ่ ม เ ติ ม 
โดยนำระบบเทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้ใน การจัดพิมพ์หนังสือ 

3.2 จัดพิมพ์หนังสือจำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บคู่ฉบับไว้ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ เก็บสำเนาไว้ที่ สารบรรณ 
กลาง 1 ฉบับ และต้นฉบับส่งไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3.3 ผู้ รับผิ ดชอบ  / เจ้ าหน้ าที่  รับ งานพิ มพ์ เรียบร้อยแล้ ว เพื่ อต รวจสอบความถูกต้ อ ง 
ถ้าหากไม่ถูกต้อง ดำเนินการแก้ไข ถ้าหากถูกต้องแล้วให้เสนอเพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับข้ัน 

3.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว เจ้าหน้าที่ทำการออกเลขที่ 
หนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วส่งสำเนาให้สารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
4. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

4.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ 
เรื่อง โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

4.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่ 
จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 
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4.3 การเก็บไว้ใช้เพื่อการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ ในการ 
ตรวจสอบเป็นประจำ 

อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นหนังสือดังต่อไปนี้ 
1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาล หรือพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออื่นใดที่ได้มี 

กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนที่ว่า 
ด้วยการนี้ 

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

4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นคว้าได้จากที่อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อย 
กว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำ เมื่อดำเนินการ 
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 
ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้) 

5. การยืมหนังสือราชการ เป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
5.1 ผู้ขอยืมยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าจะยืมเพื่อนำไปใช้ในราชการใด  โดยจะต้อง 

มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ 
5.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมคำขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อ 

พิจารณาอนุญาต 
5.3 ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการ    

พิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างใด 
5.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งการ 
5.5 ดำเนินการตามผลการสั่งการ 
5.6 เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุม / หลักฐานการขอยืม 

หมายเหตุ 
1. กรณีการยืมหนังสือราชการระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 

ระดับกองขึ้นไป 
2. กรณีการยืมหนังสือราชการภายในส่วนราชการเดียวกนั ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 

ราชการ ระดับแผนกขึ้นไป 
6. การทำลายหนังสือ 

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

1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือที่จะขอทำลาย 
2. กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นชอบว่าหนังสือเรื่องใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว้ 

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

ผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
6.3 จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายเพื่อเสนอผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา  

เพื่อพิจารณาสั่งการดังนี้ 
1. ถ้าเห็นชอบว่าเรื่องใดไม่ควรทำลาย ให้สั่งการเก็บหนังสือไว้ก่อน 
2. ถ้าเห็นชอบว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติให้ 

ความเห็นชอบ 
6.4 ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ หรือหน่วยงานที่ 

ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลงกับกองจดหมาย 
เหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

6.5 กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทำลายหนังสือได้ 

6.6 ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น 
ข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้จากการขายส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ 
ผู้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
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ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
(สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา 
จัดส่งเร่ืองให้หน่วยงานต่างๆ 

งานส่งหนังสือ 

นำส่งไปรษณีย์ 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซองส่งมอบให้ 
เจ้าหน้าที่ที่ส่งไปรษณีย์ และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดอืน 
นำส่งการเงนิเบิกจ่าย 

เก็บสำเนาใบนำส่ง เข้าแฟ้ม 

 
การส่งหนังสือราชการ 
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-จัดทำหลักเกณฑ์และ 
วิธีการให้ยืมหนังสือ 
-ทำทะเบียนการยืม 
เอกสาร/หนังสือ 

ผู้ขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสาร 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

 
การยืมหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รอง ผอ.สพม.พจิารณา 

รอง ผอ.สพม.พจิารณา 

-บันทึกรายละเอียดการ 
ให้ยืมเอกสาร/หนังสือ 
-บันทึกรายละเอียดการ 
ส่งคืนเอกสาร/หนังสือ 

ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 



24 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
แต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ/แก้ไข 

ผอ.สพม.พิจารณาอนุมัติ คณะกรรมการพิจารณา 
รายละเอียดในบัญชีหนังสือ 

ที่จะทำลาย 

เห็นชอบ 

จัดทำบัญชีและรายละเอียด 
ในบัญชีหนังสือที่จะทำลาย 

คัดแยกประเภทหนังสือที่ครบ 
อายุการจัดเก็บ 

 
-ดำเนินการ 
ทำลายหนังสือ 
-รายงานผลการ 
ทำลายหนังสือ 

 
การทำลายหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



25 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 

 



26 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 



27 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 



28 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 



29 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 

 



30 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 
 
 
 
 
 



31 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 
 
 
 

 



32 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 

 



33 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 
 
 

 



34 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 
 
 
 
 



35 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

การรับหนังสือราชการจากโรงเรียน 
 
 

 



36 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 
 
 
 

 



37 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 

 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 



38 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การส่งเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 
 
 
 
 
 



39 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 



40 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 
 



41 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 



42 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 



43 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การรับเอกสาร ในระบบ SMART AREA 

 
 



44 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขออนุญาตไปราชการ ในระบบ SMART AREA 

 
 

 



45 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขออนุญาตไปราชการ ในระบบ SMART AREA 

 
 

 



46 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 

 



47 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 
 
 
 

 



48 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 
 

 



49 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 

 



50 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 
 
 



51 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 
 
 



52 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 

 



53 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 

 



54 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การขอขอใช้รถราชการ ในระบบ SMART AREA 

 
 

 



55 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 

 
 



56 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 

 
 
 



57 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การติดต่อสื่อสารด้วยข้อความ และการรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(ไปรษณีย์) ในระบบ SMART AREA 

 
 

 



58 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 

 



59 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 
 

 



60 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 
 
 



61 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 

 
 

 



62 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

การจองห้องประชุม ในระบบ SMART AREA 
 
 

 



63 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 

 
ภาคผนวก 

คำแนะนำและแบบมาตรฐาน 
การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย 

ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 



64 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

 



65 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

 



66 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

 



67 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
ตัวอย่าง หนังสือภายนอก 

 



68 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
ตัวอย่าง การพิมพ์หนังสือภายนอกด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 



69 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตัวอย่าง หนังสือภายใน 
 



70 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตัวอย่าง การพิมพ์หนังสือภายในด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 



71 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตัวอย่าง หนังสือประทับตรา 
 



72 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตัวอย่าง คำสั่ง 
 



73 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตัวอย่าง ระเบียบ 
 



74 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตัวอย่าง ข้อบังคับ 
 



75 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
ตัวอย่าง ประกาศ 

 
 
 



76 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
ตัวอย่าง แถลงการณ์ 

 



77 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
ตัวอย่าง ข่าว 

 



78 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
ตั วอย่ าง  หนั งสื อ รับ รอง 

ตัวอย่าง รายงานการประชุม 



79  

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ตัวอย่าง รายงานการประชุม 

 

 
 



80  

คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 

นางกษมา ป้องกัน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 

นายนรภัทร สิทธิจักร   รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 

นางสาวเพชรตะวัน ศิลาอำ  ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 

 

นางสาวอมรรตัน์ ธนู   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

นางสาวศริินทร์ลักษณ ์มาตะรักษ ์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 

นายศรันย์ แจ้งสุข   นักวิชาการคอมพิวเตอรป์ฏิบัติการ 

นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 

นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้จัดทำ 

ที่ปรึกษา 

คณะทำงาน 

เรียบเรียงเอกสาร พิมพ์ จัดทำรูปเล่ม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน นายขจรศักดิ ์แพงจันทร ์นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

ปกหลัง 


