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 6.4  งานการจัดเก็บหนังสือราชการ
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 6.5  งานการยืมหนังสือราชการ
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 6.6  งานการทําลายหนังสือราชการ
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7.  แบบฟอรมที่ใช   
 7.1  ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ “ลับ”

 7.2  ทะเบียนสงหนังสือราชการ/ทะเบียนสงหนังสือ “ลับ”

 7.3  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ

 7.4  แบบขอยืมหนังสือราชการ

 7.5  ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม

 7.6  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย

8.  ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 8.2  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548

 8.3  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560

 8.4  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564

 8.5  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 คําอธิบายการพิมพ

หนังสือราชการภาษาไทย ดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร และตัวอยางการพิมพ





ภาคผนวก





ภาคผนวก ก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ

เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และที่แกไขเพิ่มเติม





149



150



151



152



153



154



155



156



157



158



159



ภาคผนวก ข
คณะทํางาน

ในการประชุมเชิงปฏิบัติการคณะทํางานวิเคราะห ทบทวน ภารกิจกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

เพื่อทําคูมือการปฏิบัติงานภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(กลุมบริหารงานบุคคล กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และกลุมกฎหมายและคดี) 
ระหวางวันที่ 12 - 14 พฤศจิกายน 2563 
ณ โรงแรมริเวอรไซด บางพลัด กรุงเทพ
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ภาคผนวก ค
คําสั่ง สพฐ. ที่ 150/2566

เรื่อง แตงตั้งคณะทํางานบรรณาธิการกิจคูมือการปฏิบัติงานกลุมอํานวยการ 
คูมือกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และคูมือ

การปฏิบัติงานกลุมกฎหมายและคดีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2565

สั่ง ณ วันที่ 20 มกราคม พ.ศ. 2566



165



166



167



168



169



ภาคผนวก ง
คําสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567

เรื่อง การแตงตั้งคณะทํางานสรุปผลการจัดทําตนฉบับคูมือการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567

สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 2567
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ภาคผนวก จ
คําสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568

เรื่อง การแตงตั้งคณะทํางานบรรณาธิการกิจคูมือการปฏิบัติงาน
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568

สั่ง ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ พ.ศ. 2568
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