
 

 
ค ำน ำ 

 
  กลุ่มบริหารงานกลาง สอ. สป. ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนการหลักการออกเลขท่ี 
หนังสือราชการของ ศธ. และ สป. เพ่ือให้เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้ศึกษาข้อมูล
หรือ ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานร่วมกัน ทั้งในส่วนที่เชื่อมโยงระหว่างส่วนราชการในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ตามนัยแห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 คู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวง การแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัด 
กระทรวงกระทรวงศึกษาธิการ เป็นหลักในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี ้

  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการหลักการออกเลขที่หนังสือราชการของ ศธ. และ สป. ฉบับนี้ 
มีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการหลักการออกเลขที่หนังสือราชการของ ศธ. และ สป. ในฐานะสารบรรณกลาง
ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยเริ่มตั้งแตก่ารตรวจสอบหนังสือที่จะออกเลขที่ การคัดแยกประเภท
หนังสือที่น ามาออกเลขที่ การออกเลขทะเบียนหนังสือส่งออกโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตลอดจน                
การสแกนส าเนาหนังสือราชการที่ออกเลขท่ีเรียบร้อยแล้วเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า การถ่ายทอดความรู้โดยจัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานตามกระบวนการหลัก 
การออกเลขที่หนังสือราชการของ ศธ. และ สป. ฉบับนี้ จะมีสาระอันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานสารบรรณ
หรือการปฏิบัติงานอ่ืน ที่มีความสัมพันธ์เชื่อมโยงเกี่ยวข้องกัน อันจะช่วยสนับสนุนส่งเสริมให้การด าเนินงาน 
การออกเลขที่หนังสือราชการของ ศธ. และ สป. มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  และหากคู่มือการปฏิบัติงาน                         
มีความคลาดเคลื่อนในข้อความประการใด หรือมีข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างไร 
ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ของคู่มือต่อไป 
 
 

กลุ่มบริหารงานกลาง สอ. สป. 
กรกฎาคม  2559 
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      -  ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนออกเลขท่ีค าสั่ง ศธ. และ สป. 

 -  ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนออกประกาศ ศธ. และ สป. 
 -  ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนออกระเบียบ ศธ. และ สป. 
 -  ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนออกข้อบังคับ ศธ. และ สป. 
 -  ตัวอย่างแบบฟอร์มทะเบียนออกกฎกระทรวง 

  ภำคผนวก           
     -  ตารางที่ 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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    วัตถุประสงค์ (Objectives) 
  
  1.  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงานออกเลขท่ีหนังสือราชการได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  2.  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานออกเลขที่หนังสือราชการตามมาตรฐานงาน                   
ที่ก าหนดไว้ 
  3.  เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ในเรื่องหลักเกณฑ์การด าเนินงานออกเลขที่หนังสือราชการ                    
ในภาพรวมของหน่วยงานสารบรรณกลางส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
  4.  เพ่ือให้การออกเลขที่หนังสือราชการของสารบรรณกลางด าเนินไปอย่างถูกต้อง                      
มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพบริหารจัดการภาครัฐ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
PMQA หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ 
  
    ขอบเขต (Scope) 
 

 ขอบข่ายหนังสือราชการที่น ามาออกเลขที่ ที่สารบรรณกลาง 
1. เป็นหนังสือที่จัดท ำขึ้นในภำพกระทรวงศึกษำธิกำร ลงนามหนังสือโดยรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงศึกษาธิการ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจตามค าสั่ง 
1.1 ชนิดของหนังสือที่ต้องออกเลขที่ในภำพกระทรวงศึกษำธิกำร 
➢  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 
➢  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ (ลงทะเบียนบันทึก วัน เดือน ปี ที่ออกประกาศ) 
➢  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ (ลงทะเบียนบันทึก วัน เดือน ปี ที่ออกระเบียบ) 
➢  ข้อบังคับกระทรวงศึกษาธิการ (ลงทะเบียนบันทึก วัน เดือน ปี ที่ออกข้อบังคับ) 
➢  หนังสือภายในที่จัดท าในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 
➢  หนังสือภายนอกที่จัดท าในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 
➢  หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อที่จัดท าในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 
➢  หนังสือรับรองที่จัดท าในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 

2. เป็นหนังสือที่จัดท ำขึ้นในภำพส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร ลงนามหนังสือโดย
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจตามค าสั่ง 

2.1 ชนิดของหนังสือที่ต้องออกเลขที่ในภำพส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
 ➢  ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 ➢  ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ลงทะเบียนบันทึก วัน เดือน ปี  
       ที่ออกประกาศ) 
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➢  ระเบียบส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ลงทะเบียนบันทึก วัน เดือน ปี  
      ที่ออกระเบียบ) 
➢  ข้อบังคับส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (ลงทะเบียนบันทึก วัน เดือน ปี  
      ที่ออกประกาศ) 
➢  หนังสือภายในที่จัดท าในภาพส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
➢  หนังสือภายนอกที่จัดท าในภาพส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
➢  หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อที่จัดท าในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 
➢  หนังสือรับรองที่จัดท าในภาพส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 
    ค ำจ ำกัดควำม (Definition) 
 

  สำรบรรณกลำง หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบการบริหารงานเอกสารในภาพรวม                  
ของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

  ระบบงำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสารอย่างเป็นระบบ โดยเริ่มตั้งแต่
การจัดท า การรับส่ง การเก็บรักษา การยืม ตลอดจนถึงการท าลายเอกสาร 
  ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
  อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประยุกต์ใช้วิถีทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ   
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิถีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  

  เอกสำรหลักฐำนของทำงรำชกำร หมายถึง หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  
 
    หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 

กลุ่มบริหารงานกลาง  ส านักอ านวยการ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่สารบรรณกลางของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และการออกเลขที่หนังสือราชการ                    
เป็นงานส่วนหนึ่งที่อยู่ในขอบข่ายการปฏิบัติงานของงานบริหารเอกสาร โดยมีผู้เกี่ยวข้องตามกระบวนการ ดังนี้ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  :  เป็นผู้ลงนามในหนังสือในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  :  เป็นผู้ลงนามในหนังสือในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 
        และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ผู้ได้รับมอบอ านาจ   :  เป็นผู้ลงนามในหนังสือในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 
       หรือส านักงานปลัดกระทรวง ตามท่ีได้รับมอบอ านาจ 
ผู้อ านวยการส านักอ านวยการ   : ก ากับ ควบคุม ดูแล ติดตามการการด าเนินงาน 

  ออกเลขท่ีหนังสือราชการในภาพรวม 
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หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกลาง    : ก ากับ ควบคุม ดูแล ติดตาม ให้ค าปรึกษา แนะน า 
  แนวทางด าเนินงานออกเลขที่หนังสือราชการในภาพรวม            

หัวหน้างานบริหารเอกสาร    : วิเคราะห์ ตรวจสอบ การด าเนินการออกเลขท่ีหนังสือ 
  ราชการในภาพรวม 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง    : ปฏิบัติงานออกเลขท่ีหนังสือราชการของสารบรรณกลาง 
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    ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
 
  การจัดคู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนังสือ
ราชการของ ศธ. และ สป.” มีผังกระบวนการปฏิบัติงานส าหรับการด าเนินงานกระบวนการการออกเลขที่
หนังสือราชการของ ศธ. และ สป. ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ                      การตัดสินใจ 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน                             จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 
ที่มา  :  ตารางที่ 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของหนังสือที่น ามา

ออกเลขท่ี 

ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

คัดแยกประเภทที่มาออกเลขที่หนังสือ 
 

 

สแกนส าเนาหนังสือราชการ 
ที่ออกเลขแล้วเก็บไว้ในระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

 
    ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน (Procedure) 

 
กระบวนการหลักการออกเลขที่หนังสือราชการของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของหนังสือที่น ำมำออกเลขท่ี  
        1.1 มีผู้ลงนามหนังสือโดย รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือผู้   
ที่ได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน 

    1.2 รูปแบบหนังสือที่น ามาออกเลขท่ีมีความถูกต้อง และสัมพันธ์กับผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ 
1.3 วัน เดือน ปี เป็นปัจจุบัน 

 
ขั้นตอนที่ 2 คัดแยกประเภทท่ีน ามาออกเลขที่หนังสือ 

    2.1 หนังสือที่ออกในภาพกระทรวงศึกษาธิการ 
    2.2 หนังสือที่ออกในภาพส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
    2.3 ชนิดของหนังสือราชการที่น ามาออกเลขที่  ประกอบด้วย ค าสั่ง, หนังสือทั่วไป (หมายถึง 

หนังสือภายใน หนังสือภายนอก), หนังสือประทับตรา, หนังสือรับรอง, ประกาศ, ระเบียบ, ข้อบังคับ และ 
กฎกระทรวง 
 
ขั้นตอนที่ 3 ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งออกโดยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3.1 เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้รหัสผู้ใช้........... และรหัสผ่าน…………เพ่ือป้องกันการ
ใช้ระบบโดยผู้ที่ไม่เก่ียวข้อง ระบบจะปรากฏหน้าจอเมนูการท างานหลักของสารบรรณกลาง 

     3.2 คลิกเลือกเมนู “ลงทะเบียนส่ง” 
     3.3 ใส่เลขที่หนังสือปะหน้าของหน่วยงานเจ้าของเรื่องในช่อง “ เลขท่ีหนังสือ” ใส่วันเดือนปี ของ

หนังสือปะหน้า ลงในช่อง “วันที่” ใส่วัน เดือน ปี ปัจจุบัน ลงในช่อง “ถึงวันที่” 
3.4 คลิกเลือกเมนู “ค้นหา” ระบบจะขึ้นแถบเมนูรายการหนังสือท่ีค้นหา 
3.5 คลิกเลือกแถบรายการหนังสือที่ต้องการออกเลขท่ีหนังสือ 
3.6 ระบุจ านวนเลขที่หนังสือที่ต้องการออกเลขที่ ในช่อง “ก าหนดจ านวนเลขที่หนังสือ” คลิก

เลือกประเภทหนังสือ คลิกลงทะเบียนส่ง 
3.7 ลงเลขท่ีหนังสือและวันที่ออกเลขท่ีหนังสือให้ตรงกับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 
ขั้นตอนที่ 4 สแกนส าเนาหนังสือราชการที่ออกเลขทีแ่ล้วเก็บไว้ในระบบ 

4.1 เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้รหัสผู้ใช้........... และรหัสผ่าน…………เพ่ือป้องกัน
การใช้ระบบโดยผู้ที่ไม่เก่ียวข้อง ระบบจะปรากฏหน้าจอเมนูการท างานหลักของสารบรรณกลาง 

4.2 คลิกเลือกเมนู “ค้นหาหนังสือส่ง” 
4.3 ใส่เลขทะเบียนหนังสือส่งออก ในช่อง “เลขทะเบียนส่ง” 
4.4 ใส่วัน เดือน ปี ในช่อง “วันที่” คลิกค้นหา 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

4.5 คลิกเลือก เมนู “แก้ไข” บนแถบรายงานหนังสือท่ีต้องการสแกน 
4.6 คลิกเลือกเมนู “เอกสารแนบ” 
4.7 ใส่ส าเนาหนังสือในเครื่องสแกน คลิกเลือก เมนู “สแกน” แล้วคลิก “บันทึก” 

 
    มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Work Standard) 
 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการหลัก“การออกเลขที่หนังสือราชการของ ศธ.
และ สป.” ได้ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตามตารางที่ 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ส าหรับการด าเนินงานกระบวนการ การออกเลขที่หนั งสือราชการของ ศธ.และ สป.  ในภาพรวม
กระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดังนี้ 
  

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง

ของหนังสือที่น ามาออกเลขท่ี 1 นาที / เรื่อง 

การตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
หนังสือราชการที่มาออกเลขผิดพลาดได้ไม่
เกินร้อยละ 5 จากจ านวนหนังสือราชการที่มา
ออกเลขท้ังหมด 

2. คัดแยกประเภททีน่ ามาออกเลขที่
หนังสือ 3 นาที / เรื่อง -ไม่มี- 

3. ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง                
โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 3 นาที / เรื่อง -ไม่มี- 

4. สแกนส าเนาหนังสือราชการที่ออก
เลขทีแ่ล้วเก็บไว้ในระบบ 3 นาท ี/ เรื่อง มีการสแกนส าเนาหนังสือราชการที่ออกเลขที่

แล้วไว้ในระบบฐานข้อมูล ทุกเรื่อง 
 
ที่มา  :  ตารางที่ 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

 
    ระบบติดตำมประเมินผล (Evaluation) 

 

 กระบวนการหลักการออกเลขที่หนังสือราชการของ ศธ. และ สป. มีระบบติดตามประเมินผล 
ภายใต้กรอบการวิเคราะห์กระบวนการ (SIPOC) ดังนี้ 
ตัวช้ีวัดผลของกระบวนกำร  :  ร้อยละของหนังสือราชการที่ออกเลขได้ภายในเวลาที่ก าหนด 
 

ตัวช้ีวัดภำยใน แนวทำงกำรประเมิน 
ควำมถี่ในกำรประเมิน 

วิธีกำรประเมิน 
รำยเดือน รำยไตรมำส รำยปี 

1.ร้อยละของความ
ผิดพลาดในการ
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
หนังสือราชการที่มา
ออกเลข 
 

พิจารณาจากการ
ด าเนินงานของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการ
ตรวจสอบหนังสือ
ราชการก่อนมาออก
เลขได้ถูกต้องหรือไม่
คิดเทียบเป็นร้อยละ
ของจ านวนเรื่องที่มา
ออกเลขท้ังหมด 

 
√ 

  ตรวจสอบจากหนังสือ
ราชการที่ออกเลขท่ี
แล้วถูกส่งกลับมาแก้ไข
เทียบกับหนังสือ
ราชการที่ลงทะเบียน
รับทั้งหมด 
 

2.ร้อยละของหนังสือ
ราชการทีอ่อกเลข
แล้วมีการสแกนเก็บ
ไว้ในระบบ 

พิจารณาจากจ านวน
หนังสือราชการที่ออก
เลขว่าผู้รับผิดชอบ
สแกนเข้าระบบอย่าง
ครบถ้วนคิดเทียบเป็น
ร้อยละ 

 
√ 

  ตรวจสอบจากจ านวน
หนังสือราชการที่ออก
เลขทั้งหมดกับจ านวน
หนังสือราชการที่มีการ
สแกนเข้าไปในระบบ 

 
 
     เอกสำรอ้ำงอิง (Reference Document) 
 

  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
3. กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 
4. ค าสั่งมอบอ านาจที่เกี่ยวข้อง 
5. คู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

 
    แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 

 
1.  ทะเบียนหนังสือส่ง ศธ. และ สป. 
2.  ทะเบียนออกเลขท่ีค าสั่ง ศธ. และ สป. 

  3.  ทะเบียนออกประกาศ ศธ. และ สป. 
4.  ทะเบียนออกระเบียบ ศธ. และ สป. 
5.  ทะเบียนออกข้อบังคับ ศธ. และ สป. 
6.  ทะเบียนออกกฎกระทรวง 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

แบบฟอร์มทะเบียนหนังสือส่ง กระทรวงศึกษำธิกำร 
ทะเบียนหนังสือส่ง                                                              วันที่.........เดือน..................พ.ศ............. 
เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ จำก ถึง เรื่อง กำรปฏิบัติ หมำยเหตุ 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 

แบบฟอร์มทะเบียนหนังสือส่ง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
ทะเบียนหนังสือส่ง                                                              วันที่.........เดือน..................พ.ศ..... ........ 
เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ จำก ถึง เรื่อง กำรปฏิบัติ หมำยเหตุ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

แบบฟอร์มทะเบียนออกเลขที่ค ำสั่ง กระทรวงศึกษำธิกำร 
วัน เดือน ปี เลขที่ เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

แบบฟอร์มทะเบียนออกเลขที่ค ำสั่ง ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
วัน เดือน ปี เลขที่ เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

แบบฟอร์มทะเบียนออกประกำศ กระทรวงศึกษำธิกำร 
วัน เดือน ปี เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

แบบฟอร์มทะเบียนออกประกำศ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
วัน เดือน ปี เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

แบบฟอร์มทะเบียนออกระเบียบ กระทรวงศึกษำธิกำร 
วัน เดือน ปี เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

แบบฟอร์มทะเบียนออกระเบียบ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
วัน เดือน ปี เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

แบบฟอร์มทะเบียนออกข้อบังคับ กระทรวงศึกษำธิกำร 
วัน เดือน ปี เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

แบบฟอร์มทะเบียนออกข้อบังคับ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
วัน เดือน ปี เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 

แบบฟอร์มทะเบียนกฎกระทรวง 
วัน เดือน ปี เรื่อง หน่วยงำน ลำยมือชื่อ 
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คู่มือการปฏิบัติงานและการด าเนินงานของกระบวนการหลัก “การออกเลขที่หนงัสือราชการของ ศธ. และ สป.” 

ประจ าปีงบประมาณ 2559 
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