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งานที่รับผิดชอบตามคําสั่งฯ 

 
ช่ืองาน 

งานส�งเสริมกิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดผู"บําเพ็ญประโยชน6 

วัตถุประสงค( 
1.เพ่ือส�งเสริมกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดผู"บําเพ็ญประโยชน6 
2. เพ่ือมุ�งเน"นให"เกิดความตระหนักและความรับผิดชอบต�อตนเองและผู"อ่ืน 
3.เพ่ือสร"างเครือข�ายความร�วมมือในด"านคุณธรรมแก�นักเรียนและโรงเรียนอย�างท่ัวถึง 

ขอบเขตของงาน 
1.ส�งเสริมให"ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดผู"บําเพ็ญประโยชน6เช�นการพัฒนา

หลักสูตรการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนการฝJกอบรมกิจกรรมค�ายพักแรมกิจกรรมในวันสําคัญต�างๆในทุก
ระดับต้ังแต�ในสถานศึกษาเป�นต"น 

2.ส�งเสริมให"มีการพัฒนาผู"บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดผู"บําเพ็ญประโยชน6 
3. สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือเนตรนารีตามกิจกรรมของนักเรียนในทุกระดับท้ังในระดับ 

โรงเรียนกลุ�มเครือข�ายโรงเรียนระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาระดับจังหวัดระดับภาคระดับชาติและ 
ระดับโลก 

4.สนับสนุนให"จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส�งเสริมภาวะ 
ผู"นําทักษะปKองกันตัวการช�วยเหลือสังคมและการบําเพ็ญประโยชน6 

5.ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดเพ่ือกําหนดแผนงาน/โครงการ 
แนวทางในการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดในฐานะเลขานุการดําเนินการลูกเสือ 
จังหวัด/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. ส�งเสริมให"มีการจัดต้ังกลุ�ม/กองลูกเสือ-เนตรนารีและยุวกาชาดเช�นการจัดทําและจัดเก็บ 
ทะเบียนเป�นต"น 

7.ส�งเสริมให"มีการสอบและประเมินวิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาด 
8.ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีเข็มกาชาดสมนาคุณเป�นต"น 
9.ดําเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ6ของผู"บังคับบัญชาลูกเสือ 
10.การดําเนินการจัดเก็บเงินค�าบํารุงกิจกรรมลูกเสือตามแนวทาง/ กฎระเบียบท่ีกําหนด 
11.ประสานติดตามนิเทศประเมินผลสรุปผลและสรุปงานการดําเนินงานกิจกรรม 

ลูกเสือเนตรนารีและผู"บําเพ็ญประโยชน6ของหน�วยงานในสังกัดและหน�วยงานท่ีเก่ียวข"อง 

คําจํากัดความ 
4.1 ลูกเสือหมายความว�าเด็กและเยาวชนท้ังชายและหญิงท่ีสมัครเข"าเป�นลูกเสือท้ังในสถานศึกษาและ

นอกสถานศึกษาส�วนลูกเสือท่ีเป�นหญิงให"เรียกว�าเนตรนารี 
4.2 บุคลากรทางลูกเสือหมายความว�าผู"บังคับบัญชาลูกเสือผู"ตรวจการลูกเสือกรรมการลูกเสือ

อาสาสมัครลูกเสือและเจ"าหน"าท่ีลูกเสือ 
4.3 ลูกเสือมี 4 ประเภท 

- ลูกเสือสํารอง 
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- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ�นใหญ� 
- ลูกเสือวิสามัญ 

4.4 ยุวกาชาดหมายความว�าเยาวชนชายหญิงอายุ 7 – 25 ปTท้ังในสถานศึกษาและนอก 
สถานศึกษาสังกัดต�างๆรวมถึงเยาวชนกลุ�มพิเศษในความรับผิดชอบของหน�วยงานต�างๆเช�นกศน. 
กรมราชทัณฑ6 

4.5 ผู"บําเพ็ญประโยชน6หมายถึงกิจกรรมอาสาสมัครสําหรับเด็กผู"หญิงและสตรีท่ีสนใจ 
โดยไม�จํากัดเชื้อชาติและศาสนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.ส�งเสริมให"ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและผู"บําเพ็ญประโยชน6 

เช�นการพัฒนาหลักสูตรการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนการฝJกอบรมกิจกรรมค�ายพักแรมกิจกรรมในวัน
สําคัญต�างๆในทุกระดับต้ังแต�ในสถานศึกษากลุ�มโรงเรียนเครือข�ายเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจังหวัดภาคและ
ระดับชาติเป�นต"นโดยมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1.1สํารวจข"อมูลพร"อมกําหนดนโยบายแนวทางในการพัฒนาฯการดําเนินงาน 
กิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและผู"บําเพ็ญประโยชน6ให"หน�วยงานในสังกัดรับทราบเพ่ือการ 
ปฏิบัติอย�างชัดเจน 

1.2กําหนดแผนงานโครงการกิจกรรมตลอดปTงบประมาณ 
    1.3 แต�งต้ังคณะทํางานและมอบหมายภารกิจในทุกส�วนตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
    1.4 ดําเนินงานตามแผนโครงการกิจกรรม 
    1.5นิเทศติดตามประเมินมาตรฐานตามแผนงานโครงการกิจกรรมในหน�วยงานทุกระดับ 

     1.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว"ตามแผนงานโครงการ 
2.ส�งเสริมให"มีการพัฒนาผู"บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและผู"บําเพ็ญประโยชน6เช�นการ

อบรมประชุมสัมมนาอบรมทักษะเฉพาะวิชาในหน�วยงานทุกระดับ 
    2.1 สํารวจและวิเคราะห6ฐานข"อมูลรายบุคคลและโรงเรียน 
2.2กําหนดแผนงานโครงการกิจกรรมดําเนินงานระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    2.3 แจ"งหน�วยงานทุกสังกัดดําเนินการตามกรอบภารกิจดําเนินงานตามแผนงาน 

โครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
    2.4 ประสานแจ"งหน�วยงานท่ีเก่ียวข"องในการตรวจสอบ 
    2.5พิจารณาผลงานให"หน�วยงานท่ีมีอํานาจอนุมัติ 
2.6แจ"งหน�วยงาน/บุคคลท่ีเก่ียวข"องทราบผลการประเมินฯ 
3.สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือเนตรนารีตามกิจกรรมของนักเรียนในหน�วยงานทุกระดับ 
    3.1 กําหนดแผนงานโครงการกิจกรรมตลอดปTงบประมาณ 
    3.2 ประสานหน�วยงานองค6กรท่ีเก่ียวข"องในการดําเนินงานและขอรับการสนับสนุน 
    3.3 แจ"งหน�วยงานท่ีเก่ียวข"องเพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย/โครงการ/กิจกรรมฯ 
    3.4 ดําเนินการตามแผนงานโครงการกิจกรรมท่ีกําหนด 
    3.5 กํากับติดตามประเมินผล 
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    3.6 สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
4.สนับสนุนให"จัดกิจกรรมเสริมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็กและเยาวชนในการส�งเสริมภาวะผู"นํา

ทักษะปKองกันตัวการช�วยเหลือสังคมและการบําเพ็ญประโยชน6 
    4.1 กําหนดนโยบายและแนวทางในการส�งเสริมอย�างเป�นระบบ 
    4.2 แต�งต้ังคณะทํางานเพ่ือกําหนดแนวทางการส�งเสริมในกิจกรรมต�างๆในทุกระดับให"มี 

ความครอบคลุมท่ัวถึง 
    4.3 ประสานหน�วยงานและแจ"งโรงเรียนในสังกัดเพ่ือให"ทราบและเข"าร�วมกิจกรรมท่ีกําหนด 
    4.4 ดําเนินงานตามกิจกรรมโครงการ 
    4.5 ประเมินติดตามผลการดําเนินงานในทุกกิจกรรม 
    4.6สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน 
5. ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดในฐานะเลขานุการ 

การดําเนินงานลูกเสือจังหวัดลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
    5.1 ศึกษารายละเอียดแนวทางการสรรหาและแต�งต้ังคณะกรรมการลูกเสือฯ 
    5.2 ประสานรายละเอียดข"อมูลต�างๆท่ีเก่ียวข"องแต�งต้ังคณะกรรมการลูกเสือ 
    5.3 จัดทําแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติในการประชุมตามกรรมการและแจ"งให" 

คณะกรรมการทราบ 
    5.4 ดําเนินการประชุมฯตามแนวทางและปฏิบัติท่ีกําหนด 
    5.5 สรุปและรายงาน 
6.ส�งเสริมให"มีการจัดต้ังกลุ�มกองลูกเสือเนตรนารีและยุวกาชาดเช�นการจัดทําทะเบียน 

เป�นต"น 
    6.1 จัดทําข"อมูลกลุ�มกองลูกเสือและยุวกาชาดในสถานศึกษา 
    6.2ประกาศแจ"งนโยบายในการส�งเสริม 
    6.3 แต�งต้ังคณะทํางานประเมินความต"องการผลการดําเนินงานของสถานศึกษา 
    6.4 ดําเนินการเร�งรัดให"ได"ตามตัวชี้วัด 
    6.5 สรุปและรายงานผลการดําเนินการ 
7.ส�งเสริมให"มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาด 
    7.1 จัดทําข"อมูลลูกเสือยุวกาชาด 
    7.2ประกาศแนวทางการดําเนินงาน 
    7.3 จัดทําโครงการรองรับตามแผนปฏิบัติการ 
    7.4ดําเนินการตามโครงการเช�นจัดอบรมการสอบและการประเมินแต�ละระดับ 
    7.5 รายงานผลการประเมินต�อหน�วยงานท่ีเก่ียวข"องเพ่ือขออนุมัติ 
    7.6 ประกาศผลการประเมินแจ"งหน�วยงานในสังกัด 
    7.7 สรุปผล 
8.ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีลูกเสือยั่งยืนเข็มลูกเสือ 

สมนาคุณ 
    8.1 แจ"งหลักเกณฑ6การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
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    8.2 สรุปข"อมูลบุคลากรการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือ 
    8.3 ประสานเสนอขอพระราชทานต�อหน�วยงานท่ีเก่ียวข"อง 
    8.4 ประกาศแจ"งหน�วยงานบุคคลท่ีได"รับพระราชทานเหรียญฯ 
    8.5 สรุปรายงานผลการดําเนินการ 
9.ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทางระเบียบท่ีเก่ียวข"อง 
    9.1 จัดทําข"อมูลบุคลากรและหน�วยงานท่ีเก่ียวข"องในสังกัด 
9.2 แจ"งการดําเนินการให"สถานศึกษา/บุคลากร 
    9.3 ดําเนินการจัดเก็บ 
    9.4 สรุปผลดําเนินการจัดเก็บ 
    9.5 มอบกลุ�มบริหารสินทรัพย6จัดเก็บตามระเบียบ 
    9.6 กํากับติดตามเร�งรัด 
    9.7 รายงานผลการดําเนินการให"ผู"มีอํานาจ 
10.การประชุมสัมมนาผู"นําผู"บริหารผู"เก่ียวข"องกับลูกเสือการประสานงานการสนับสนุนการฝJกอบรม

การชุมนุมลูกเสือชาวบ"านระดับอําเภอจังหวัดและระดับชาติ 
    10.1ประสานแจ"งผู"เก่ียวข"องในระดับพ้ืนท่ีร�วมศึกษานโยบายและแนวดําเนินการ 
    10.2 ประชุมระดมความคิดเพ่ือศึกษานโยบายและแนวดําเนินงาน 
    10.3 ประสานแจ"งหน�วยงานองค6กรท่ีเก่ียวข"อง 
10.4 ดําเนินการตามกิจกรรม/โครงการท่ีกําหนด 
    10.5 ประสานแจ"งหน�วยงาน 
    10.6 สรุปและรายงานให"หน�วยงานท่ีเก่ียวข"องทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
6.1 ส�งเสริมให"ดําเนินการพัฒนากิจกรรมลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและผู"บําเพ็ญประโยชน6 

 

 
 



- 5 - 
 

6.2 ส�งเสริมให"มีการพัฒนาผู"บังคับบัญชาลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดและผู"บําเพ็ญประโยชน6และ 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
6.3 สนับสนุนกิจกรรมชุมนุมลูกเสือเนตรนารีตามกิจกรรมของนักเรียนในหน�วยงานทุกระดับ 
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6.4 สนบัสนนุให"จัดกิจกรรมเสริมเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของเดก็และเยาวชนในการส�งเสริมภาวะผู"นาํ 
ทักษะปKองกันตัวการช�วยเหลือสงัคมและการบาํเพ็ญประโยชน6 

 

 
 

 
6.5 ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการลูกเสือเนตรนารียุวกาชาดในฐานะเลขานุการการดําเนินงานลูกเสือ

จังหวัดลูกเสือเขตพื้นที่การศึกษา 
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6.6 ส�งเสริมให"มีการจัดต้ังกลุ�มกองลูกเสือเนตรนารีและยุวกาชาดเช�นการจัดทําทะเบียนเป�นต"น 
 

 
 
6.7 ส�งเสริมให"มีการจัดสอบและประเมินวิชาพิเศษลูกเสือและยุวกาชาด 
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6.8 ดําเนินการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสรรเสริญลูกเสือสดุดีลูกเสือยั่งยืนเข็มลูกเสือสมนาคุณ 

 
 

6.9 ดําเนินการจัดเก็บเงินบํารุงกิจการลูกเสือตามแนวทางระเบียบท่ีเก่ียวข"อง 
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6.10 การประชุมสัมมนาผู"นําผู"บริหารผู"เก่ียวข"องกับลูกเสือการประสานงานการสนับสนุนการ 
ฝJกอบรมการชุมนุมลูกเสือชาวบ"านระดับอําเภอจังหวัดและระดับชาติ 

 
 

 
 
 
 

 
 

งานการขอตรวจข้ันที่ 5 ข้ันปฏิบัติการและประเมินผล 
เอกสารหลักฐานการขอตรวจข้ันท่ี 5 ประกอบไปด"วย 
 1. สําเนาใบแต�งต้ัง (เฉพาะผู"กํากับและรองรองผู"กํากับลูกเสือ ต"องดํารงตําแหน�งตามประเภทท่ีผ�าน
การอบรมและตรงกับกองประเภทกองลูกเสือท่ีตนสังกัดอยู� ได"แก� – ใบ ลส. 12  ลส.13 ระบุรายละเอียดไว"
ภายในเอกสารนี้) 
 2. สําเนาวุฒิบัตร ท่ีผ�านการอบรมวิชาผู"กํากับลูกเสือ ข้ันความรู"ชั้นสูง (ไม�เกินกําหนด 2 ปT นับแต�วัน
สิ้นสุดการฝJกอบรม) 
 3. ใบแสดงความประสงค6ขอรับการตรวจข้ันท่ี 5 ข้ันปฏิบัติการและประเมินผล เพ่ือรับเครื่องหมาย 
วูดแบดจ6 2 ท�อน 

4. เจ"าหน"าท่ีดําเนินการตรวจสอบเอกสารและลงทะเบียนรับเอกสารให"เรียบร"อย 
หมายเหตุ : หลักฐานในการขอตรวจข้ันท่ี 5 จัดส�งให"สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา อย�างละ 2 ชุด 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 1. ได"รับหนังสือการขอรับการตรวจข้ันท่ี 5 จากโรงเรียนในสังกัด 
 2. ตรวจสอบเอกสารว�าถูกต"องครบถ"วนหรือไม� 
 3. จัดทําบันทึกเสนอผู"อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพ่ือดําเนินการดังนี้ 
     3.1 จัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการผู"ทรงคุณวุฒิตรวจข้ันท่ี 5ข้ันปฏิบัติการและประเมินผล 
     3.2 ทําหนังสือแจ"งคณะกรรมการผู"ทรงคุณวุฒิตรวจข้ันท่ี 5 พร"อมส�งคําสั่งและเอกสารขอรับการ 
                    ตรวจข้ันท่ี 5 
     3.3 จัดส�งไปท่ี นายอุดม  เรือศรีจันทร6  173  หมู�.2 ต.นครชุม  อ.เมือง จ.กําแพงเพชร 62000 
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Flow  Chartการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได"รับคําร"องขอ 
ตรวจข้ันที่ ๕ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

เอกสารถูกต"อง 
 

เอกสารไม�ถูกต"อง 

ส�งเอกสารคืน 

แต�งต้ังคณะกรรมการ   
             ผู"ทรงคุณวุฒิ 

 

แจ"งคณะกรรมการ     
    ผู"ทรงคุณวุฒิ 
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งานขอจัดตั้งกองลูกเสอื และแต=งตั้งผู
บังคับบัญชาลูกเสือ 
 
เอกสารหลักฐานการขอจัดตั้งกองลูกเสือ และผู
บังคับบัญชา 
 ๑. ส�งคําร"องขอจัดต้ังกองลูกเสือ ตามแบบ ลส. ๑ 
 ๒. ส�งคําร"องขอแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ ตามแบบ ลส. ๒ พร"อมแนบวุฒิบัตรผ�านการฝJกอบรม           
ตรงตามประเภทการขอแต�งต้ังกองลูกเสือ และผู"บังคับบัญชาลูกเสือ (เอกสารอ่ืนๆ กรณีชื่อสกุลไม�ตรงกับ
วุฒิบัตร) 
 ๓. ผู"อํานวยการลูกเสือโรงเรียนท่ีจะมีตําแหน�งผู"อํานวยการลูกเสือโรงเรียน ต"องส�งแบบคําขอการ
แต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ (แบบ ลส.๒) พร"อมแนบวุฒิผ�านการฝJกอบรมลูกเสือ ๒ท�อน (วูดแบดจ6) 
 ๔. จัดส�งมายังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
หมายเหตุ : หลักฐานในการขอจัดตั้งกองลูกเสือ และผู
บังคับบัญชาลูกเสือ จัดส=งให
สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา อย=างละ ๒ ชุด 
 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 ๑. ได"รับหนังสือการขอจัดต้ังกองลูกเสือ และแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ จากโรงเรียนในสังกัด 
 ๒. ตรวจสอบเอกสารว�าถูกต"องครบถ"วนหรือไม� 
 ๓. โทรศัพท6ขอเลขทะเบียนจาก สํานักงานลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๑            
โทร. ๐๘๗-๗๓๓๓-๐๒๙  
 ๔. จัดทําบันทึกเสนอ ผู"อํานวยการสํานักงานลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒              
เพ่ือดําเนินการดังนี้ 
  ๔.๑ จัดทําพิมพ6เกียรติบัตร ลส.๑๒ ,ลส.๑๓  
  ๔.๓ จัดส�งเอกสารไปยังสํานักงานลูกเสือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๑              
เพ่ือพิจารณาอนุมัติตั้งกองลูกเสือ และแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ  ตามท่ีอยู�นี้ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒ (กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา) ถนนกําแพงเพชร-สุโขทัย จังหวัด
กําแพงเพชร   
 ๕. เม่ือทาง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๑ อนุมัติให"จัดต้ังกองลูกเสือ
และแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือเรียบร"อยแล"วดําเนินการจัดส�งใบแต�งต้ังให"หน�วยงาน/สถานศึกษาท่ีเก่ียวข"อง
ต�อไป 
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ช่ืองาน 
โครงการเงินทุนหมุนเวียนส�งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน 

ขอบข=ายงาน 
 โครงการเงินทุนหมุนเวียนส�งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวัน  คือ เงินดอกผลของ 
กองทุน เพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ท่ีจัดสรรให"กับโรงเรียนประถมศึกษา สําหรับ
สร"างผลผลิต รายได" เพ่ือนําไปสนับสนุนโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน ให"นักเรียนได"รับประทานอาหาร
กลางวันทุกคนทุกวันอย�างต�อเนื่อง และยั่งยืน สามารถบริหารจัดการ จัดต้ัง เป�นกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนได"ในท่ีสุด 
ข้ันตอนการดําเนินงานงาน  
  ๑.๑ แจ"งแนวปฏิบัติ หลักเกณฑ6 และแนวทางในการส�งเสริมสนับสนุนโครงการส�งเสริมกองทุน
หมุนเวียนส�งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวันระดับเขตพ้ืนท่ี 
  ๑.๒ แจ"งสถานศึกษาในสังกัดให"จัดทําโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากสพฐ. 

๑.๓ แต�งต้ังคณะทํางานพิจารณากลั่นกรองสถานศึกษาท่ีเสนอโครงการเข"าร�วมโครงการเงินทุน
หมุนเวียนส�งเสริมผลผลิตเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑.๔ จัดสรรเงินช�วยเหลือให"แก�โรงเรียนประถมศึกษา โดยคํานึงถึงลําดับความจําเป�นแห�งภาวะ
ทุพโภชนาการ และความขาดแคลนอาหารกลางวันนักเรียนในแต�ละโรงเรียน 

๑.๕ จัดทําระบบข"อมูล สารสนเทศเก่ียวกับภาวะทุพโภชนาการความขาดแคลนอาหารกลางวัน
นักเรียนในสังกัดท่ีโครงการเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันให"การสนับสนุน 

๑.๖ ประสานงานประชาสัมพันธ6ให"กับหน�วยงานองค6กรภาครัฐภาคเอกชน และทุกภาคส�วนมีส�วน
ร�วมสนับสนุนให"โรงเรียนดําเนินงานตามวัตถุประสงค6ของโครงการ 

๑.๗ จัดทําคู�มือ แนวดําเนินงาน สร"างคลังความรู" พัฒนาองค6ความรู" และสร"างความเข"าใจ ความ
ตระหนักให"ผู"บริหาร บุคลากรท่ีรับผิดชอบในการดําเนินงาน 

การกํากับติดตาม 
การกํากับติดตามเป�นกิจกรรมท่ีสําคัญท่ีผู"บริหารโรงเรียนจะต"องดําเนินการโครงการท่ีโรงเรียน 

ได"รับการสนับสนุนงบประมาณ จะต"องดําเนินการให"เป�นไปตามวัตถุประสงค6 เปKาหมายให"เกิดความคุ"มค�า มุ�ง
ผู"เรียนเป�นสําคัญ สําหรับรูปแบบการกํากับติดตามนั้นข้ึนอยู�กับบริบทของโรงเรียน 

 
    ระบบการกํากับติดตาม 

 
  การสร"างความเข"าใจ�เตรียมการ� การปฏิบัติ�สรุปและรายงาน 
 

เทคนิคในการควบคุม 
 
  ปฏิทินปฏิบัติงาน�ประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ����การติดตาม���� การติดตามงาน ให"รางวัล 
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  การรายงานผลการดําเนินงาน 
  โรงเรียนได"ดําเนินงานตามโครงการ และได"มีการประเมินผลเพ่ือให"ทางโครงการเงินทุน
หมุนเวียนรับทราบผลการดําเนินงาน จึงกําหนดให"โรงเรียนรายงานผลตามแบบท่ีกําหนดดังนี้ 

๑. ครั้งท่ี ๑ ตามแบบ อกว – สสผ. ๑๐ ภายใน ๑๕ กันยายน ของปTป4จจุบัน 
๒. ครั้งท่ี ๒ ตามแบบ อกว – สสผ.๑๐ ภายใน ๑๕ มีนาคม ของปTถัดไป 
 
โรงเรียนต"องนําเงินงบประมาณท่ีได"รับจากโครงการไปดําเนินการ ให"บรรลุวัตถุประสงค6และ 

เปKาหมายของโครงการท่ีได"รับการอนุมัติ ซ่ึงโรงเรียนมีเอกสารดําเนินงานดังนี้ 
  ๑.แบบประเมินตนเอง (แบบ อกว.สสผ.๑) 
  ๒.แบบคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (แบบ อกว.สสผ.๒) 
  ๓.แบบโครงการท่ีขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (แบบ อกว.สสผ.๓) 
  ๔.แบบข"อตกลงการดําเนินงาน (แบบ อกว.สสผ.๔) 
  ๕.แบบเสนอแผนการจัดกิจกรรม (แบบ อกว.สสผ.๕) 
  ๖.แบบรายงานผลการจัดกิจกรรม (แบบ อกว.สสผ.๖) 
  ๗.รูปแบบการควบคุมติดตามงาน (แบบ อกว.สสผ.๗) 
  ๘.แผนการกํากับติดตามการใช"จ�ายงบประมาณตามโครงการ (แบบ อกว.สสผ.๘) 
  ๙.แบบรายงานผลการใช"จ�ายรายเดือน (แบบ อกว.สสผ.๙) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานท่ีรับผิดชอบนอกเหนือจากคําสั่ง 
ช่ืองาน 

งานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

วัตถุประสงค( 
1.เพ่ือสนองพระราชดําริในโครงการอันดีงามของท"องถ่ินขนบธรรมเนียมประเพณีทรัพยากร 

ธรรมชาติท่ีเก่ียวข"องกับนักเรียนนักศึกษาสถานศึกษา 
2. เพ่ือปลูกจิตสํานึกนักเรียนนักศึกษาให"มีความจงรักภักดีต�อสถาบันชาติศาสนาพระมหากษัตริย6 
3.เพ่ือส�งเสริมความสามารถในการประกอบอาชีพของนักเรียน 
4.เพ่ือส�งเสริมการเรียนรู"ของนักเรียนให"มีคุณภาพสามารถดํารงชีวิตอยู�ในชุมชนและสังคม 

ได"อย�างมีความสุข 
5.เพ่ือปลูกจิตสํานึกของนักเรียนในวัฒนธรรม 

ขอบเขตของงาน 
1.มีหน�วยงานองค6กรรับผิดชอบโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริในทุกระดับ 
2. มีแผนงาน / โครงการท้ังระดับโรงเรียนและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3.มีระบบข"อมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริของกระทรวงศึกษาธิการ 

ทุกระดับ 
4.มีระบบการติดตามผลรายงานและประเมินผลเพ่ือเผยแพร�โครงการอันเนื่องมาจาก 

พระราชดําริอย�างแพร�หลายและท่ัวถึง 
5.มีเครือข�ายการนําไปใช"ตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริท้ังในระดับเขตพ้ืนท่ีและ 

สถานศึกษามีผลผลิตท่ีมีคุณภาพทุกระดับ 

คําจํากัดความ 
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริหมายถึงโครงการท่ีดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว�าด"วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริพ.ศ. 2534 และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2546 ดังนี้
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริหมายถึงโครงการแผนงานหรือกิจกรรมใดๆท่ีส�วนราชการรัฐวิสาหกิจเป�น
ผู"ดําเนินงานเพ่ือสนองพระราชดําริท้ังนี้เป�นโครงการท่ีสนองพระราชดําริในพระบาทสมเด็จพระเจ"าอยู�หัว
สมเด็จพระนางเจ"าฯพระบรมราชินีนาถสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีสมเด็จพระบรมโอรสาธิราชฯ
สยามมกุฎราชกุมารสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรมราชกุมารีและสมเด็จพระเจ"าลูกเธอเจ"าฟKา      
จุฬาภรณ6วลัยลักษณ6อัครราชกุมารี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.ประชุมจัดทําโครงการและประสานพ้ืนท่ีจัดกิจกรรม 
2.แจ"งหน�วยงานและสถานศึกษาประสานงานเพ่ือจัดกิจกรรมให"บรรลุเปKาหมาย 
3.จัดทําเอกสารคู�มือประกอบการดําเนินงานตามแผนงานโครงการท่ีกําหนด 
4.ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการท่ีกําหนด 
5.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาสรุปผลการดําเนินงานพร"อมท้ังประเมินผลและรายงานผลให" 

กระทรวงทราบเพ่ือปรับปรุงและแก"ไขป4ญหาท่ีเกิดให"ดีข้ึนและหมดไป 
6.ติดตามรายงานผลและประชาสัมพันธ6เผยแพร�ผลการดําเนินงาน 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 16 - 
 

ช่ืองาน 
 งานธุรการ 

ขอบข=ายของงานธุรการ 
 “งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต�การจัดทํา  การรับ-

การส�ง  การเก็บรักษา  การยืม   การทําลาย  ซ่ึงเป�นการกําหนดข้ันตอนขอบข�ายของงานสารบรรณ  ในทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต� การคิด อ�าน ร�าง เขียน แต�ง พิมพ6 จดจํา ทําสําเนา ส�งหรือ
สื่อข"อความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย�อเรื่อง  เสนอ สั่งการ  ตอบทํารหัส  เก็บเข"าท่ี  
ค"นหา  ติดตามและทําลาย  ต"องเป�นระบบท่ีให"ความสะดวก  รวดเร็วถูกต"องและมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเป�นงานท่ีมีอยู�ทุกหน�วยงาน การดําเนินงานต"องดําเนินงานด"วยระบบเอกสาร  
ดังนั้นจึงต"องมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณให"เป�นไปด"วยความเรียบร"อย 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การรับหนังสือ 
 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส�วนราชการ  หน�วยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน  หนังสือท่ีรับไว"แล"วนั้นเรียกว�า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  จัดลําดับความสําคัญและความเร�งด�วนของหนังสือ  เพ่ือดําเนินการก�อนหลังละตรวจ
ความถูกต"องของเอกสาร หากไม�ถูกต"องให"ติดต�อส�วนราชการเจ"าของเรื่องหรือหน�วยงานท่ีส�งออกหนังสือ เพ่ือ
ดําเนินการให"ถูกต"องและบันทึกข"อบกพร�องไว"เป�นหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด"านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ให"ลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันท่ี ให"ลงวันท่ี  เดือน  ปT  ท่ีรับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให"ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 

  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให"ลง  วัน เดือน ปT ท่ีลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให"ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต�อกันไป
ตลอดปTปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต"องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

๓.๓  ท่ี  ให"ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข"ามา 
   ๓.๔  ลงวันท่ี  ให"ลงวันท่ี  เดือน  ปT  ของหนังสือท่ีรับเข"ามา 

  ๓.๕  จาก  ให"ลงตําแหน�งเจ"าของหนังสือหรือชื่อส�วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี 
ท่ีไม�มีตําแหน�ง 

(ชื่อส�วนราชการ) 
เลขท่ีรับ............... 
            วันท่ี..................... 
            เวลา..................... 
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๓.๖  ถึง  ให"ลงตําแหน�งของผู"ท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส�วนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณีท่ีไม�มีตําแหน�ง 

   ๓.๗ เรื่อง  ให"ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม�มีชื่อเรื่องให"ลงสรุปเรื่องย�อ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ให"บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให"บันทึกข"อความอ่ืนใด (ถ"ามี) 

๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล"ว  ส�งให"หน�วยงานท่ีเก่ียวข"องดําเนินการโดยให"ลงชื่อ 
หน�วยงานท่ีรับหนังสือนั้นในช�องการปฏิบัติ  ถ"ามีชื่อบุคคลหรือตําแหน�งท่ีเก่ียวข"องกับการรับหนังสือให"ลงชื่อ
ตําแหน�งไว"ด"วยการส�งหนังสือท่ีลงทะเบียนไปให"หน�วยงานท่ีเก่ียวข"องดําเนินการตามข้ันตอน  โดยใช"สมุดส�ง
หนังสือหรือให"ผู"รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปT ท่ีรับหนังสือไว"เป�นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ การ
ดําเนินการตามข้ันตอนนี้จะเสนอผ�านผู"บังคับบัญชาผู"ใดหรือไม�  ให"เป�นไปตามท่ีหัวหน"าส�วนราชการกําหนด 
ถ"าหนังสือรับนั้นจะต"องดําเนินเรื่องในหน�วยงานนั้นเอง จนถึงข้ันได"ตอบหนังสือไปแล"ว ให"ลงทะเบียนว�าได"ส�ง
หนังสือออกเลขท่ีท่ีเท�าใดวัน เดือน ปTใด 
  ๕.  การรับหนังสือภายในส�วนราชการเดียวกัน  เม่ือผู"รับได"รับหนังสือจากหน�วยงานสาร
บรรณกลางแล"ว ให"ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล�าวข"างต"นโดยอนุโลม 

การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ 

  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส�วนราชการต"องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการ  
การส�ง  การเก็บรักษา  และแจกจ�ายเอกสารลับ  ให"เป�นไปโดยถูกต"องและให"หัวหน"าส�วนราชการดังกล�าว
แต�งต้ังบุคคลท่ีได"รับความไว"วางใจและได"ผ�านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ี
จําเป�นต"องปฏิบัติเป�นเจ"าหน"าท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกว�า  “นายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับ” และ “ผู"ช�วยนาย
ทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับ”  ของส�วนราชการนั้น 
  หากมีความจําเป�นก็ให"แต�งต้ังนายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับและผู"ช�วยนายทะเบียนข"อมูล
ข�าวสารลับของส�วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได" โดยให"อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน"าราชการดังกล�าวในวรรคแรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเป�นความลับ โดยปกติให"ประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม 

ชั้นความลับท่ีก่ึงกลางหน"ากระดาษท้ังด"านบนและด"านล�างของทุกหน"าเอกสารท่ีมีชั้นความลับนั้น  ตัวอักษร
ต"องให"แสดงไว"ท่ีหน"าแรกในลักษณะเช�นเดียวกัน  ถ"าเอกสารนั้นเย็บเป�นเล�มเข"าปกให"ทําเครื่องหมายดังกล�าว  
ท่ีด"านนอกของปกหน"าปกหลังด"วย  ถ"าเป�นภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ  ให"ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้น
ความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกล�าวมาแล"ว และแสดงไว"ใกล"ชื่อภาพหรือมาตราส�วนด"วย  โดยให"ชั้น
ความลับนั้นปรากฏเห็นได"เด�นชัด ถ"าเอกสารนั้นม"วนหรือพับได"ก็ให"แสดงชั้นความลับไว"ให"ปรากฏเห็นได"ขณะท่ี
เอกสารนั้นม"วนหรือพับอยู�ด"วย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจ�าหน"าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใดบุคคล 

หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร"อมกับระบุตําแหน�ง ให"บุคคลนั้นหรือผู"ท่ีได"รับมอบหมายจากผู"นั้นโดยตรงเป�นผู"
เป<ดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผู"ช�วยนายทะเบียน 
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ข"อมูลข�าวสารลับเสียก�อน จึงดําเนินการต�อไปได"ถ"าเป�นกรณีเร�งด�วนอาจดําเนินการไปก�อนแล"วให"นํามา
ลงทะเบียน 
  ถ"าจ�าหน"าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหน�งก็ให"ผู"ครองตําแหน�งหรือผู"ท่ีได"รับมอบหมายจาก
ผู"ครองตําแหน�งนั้น  หรือนายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับ  หรือผู"ช�วยนายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับท่ีมีสิทธิ์
เข"าถึงเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  เป�นผู" เป<ดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให"ผู"ดําเนินการ
ลงทะเบียนเช�นเดียวกัน 
  ในกรณีท่ีผู"ได"รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับเป�นผู"ลงชื่อในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล"วให"ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นส�งมอบโดยตรงให"แก�บุคคลท่ีถูกระบุชื่อโดยเร็วแต�ถ"า
เป�นเอกสารท่ีระบุตําแหน�งแล"ว  ก็อาจพิจารณามอบให"แก�ส�วนราชการท่ีมีหน"าท่ีดําเนินการในข้ันต"นแทน
บุคคลท่ีถูกระบุตําแหน�งนั้นดําเนินการด�วนได" 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการ 

ข้ันตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ=งออกได
เปNน  ๒  ลักษณะ 
  ลักษณะท่ี ๑ ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข"า  โดยเริ่มจากการรับเข"าของ
เจ"าหน"าท่ี รับ – ส�ง  และมีการปฏิบัติของเจ"าหน"าท่ีและผู"บริหาร  ทําให"เกิดข้ันตอนการเดินหนังสือตามลําดับ  
จนถึงเจ"าหน"าท่ีเจ"าของเรื่องเป�นผู"ปฏิบัติ  เช�นนี้เรียกว�า  ข้ันตอนของหนังสือเข"า 
  ลักษณะท่ี ๒  ข้ันตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส�งออก  โดยเริ่มจากเจ"าหน"าท่ีเจ"าของ
เรื่องรับเรื่องจากผู"จ�ายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป�นเจ"าของเรื่องผู"ปฏิบัติเป�นเริ่มแรก  (ต"น
เรื่อง) ก็ได"ในการดําเนินการเป�นข้ันตอนตามลําดับจนถึงการส�งออก 
  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยู�ในระหว�างปT  หนังสือจะต"องอยู�ในแฟKมเก็บ
ระหว�างปTจนถึงสิ้นปT  มีการเก็บ  และการทําลายเป�นข้ันตอนสุดท"าย  จัดเป�นข้ันตอนการการเดินทางหนังสือ
ราชการครบกระบวนการ 

กระบวนการของหนังสือเข
ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจ"าหน"าท่ีรับ – ส�งหนังสือ รับหนังสือแล"วแยกหนังสือตามความสําคัญของหนังสือและ
เป<ดผนึกซองตามท่ีได"รับมอบหมาย 
  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับแล"ว
จัดแยกหนังสือเข"าแฟKมเสนอหนังสือเข"าใหม� 
  ๓.  เสนอหนังสือเข"าใหม�ให"ผู"บริหารหรือผู"ท่ีได"รับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบ้ืองต"นและหรือ
สั่งการหากมีเรื่องสําคัญ  ผู"บริหารควรบันทึกย�อเรื่องไว"ในสมุดบันทึกกันลืม 
  ๔.  เจ"าหน"าท่ีรับ – ส�ง นําแฟKมเสนอหนังสือเข"าใหม�ท่ีผู"บริหารหรือผู"ท่ีได"รับมอบหมาย
รับทราบและหรือสั่งการแล"ว มอบให"ส�วนราชการหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข"อง  โดยให"ลงชื่อรับหนังสือไว"เป�น
หลักฐานด"วย 
  ๕.  เม่ือหัวหน"าฝfาย / งานรับหนังสือแล"วให"ดําเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  พิจารณาหนังสือต�าง ๆ ลงรายการในตรารหัสหนังสือและบันทึกในทะเบียนคุมเครื่อง 
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   ๕.๒  แจกหนังสือแก�เจ"าหน"าท่ีเจ"าของเรื่อง  โดยให"ลงชื่อรับไว"เป�นหลักฐานด"วย 
   ๕.๓  เจ"าหน"าท่ีเจ"าของเรื่องนําหนังสือไปปฏิบัติ 
กระบวนการของหนังสือเข
า 
  ๑.  เจ"าหน"าท่ีเจ"าของเรื่องรับเรื่องไว"ปฏิบัติแล"ว  บันทึกเสนอผ�านหัวหน"าฝfาย / งาน  ถ"า
สมควรทําหนังสือ โต"ตอบเสนอด"วยก็ควรพิมพ6แนบไปพร"อมกันหรืออาจเสนอตรวจร�างก�อนก็ได" 
  ๒.  เจ"าหน"าท่ีรับ – ส�ง รับเรื่องเสนอผู"บริหารหรือผู"ท่ีได"รับมอบหมาย 
  ๓.  ผู"บริหารหรือผู"ท่ีได"รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร�าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจ"าหน"าท่ีรับ – ส�ง นําเรื่องคืนฝfาย/งาน หรือเจ"าของเรื่องดําเนินการ  ถ"าเป�นเรื่องท่ีลงนาม
แล"ว ให"ลงทะเบียนหนังสือส�งและลงวันท่ี  เลขท่ีหนังสือส�งออกเพ่ือจัดส�งไป  ส�วนสําเนาคู�ฉบับและต"นเรื่องส�งคืน
เจ"าของเรื่องผู"ปฏิบัติแต�ถ"ายังไม�สามารถส�งออกได"ทันทีควรเก็บไว"ในแฟKมรอส�งก�อน 
  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม�เสร็จสิ้น  ต"องรอการโต"ตอบอีก เจ"าหน"าท่ีของเรื่องควรเก็บไว"ใน
แฟKมรอตอบ ซ่ึงอาจจะต"องทําเรื่องนั้นส�งออกไปอีก 

กระบวนการของหนังสือออก 
  นอกจากกระบวนการของหนังสือเข"าและกระบวนการของหนังสือออกดังได"กล�าวมาแล"วในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณมีกระบวนการไปสู�การเก็บระหว�างปTและตอนสิ้นปTจนถึงการทําลายหนังสือฉะนั้น
กระบวนการของหนังสือเข"าและหนังสือออกท่ีกล�าวมาแล"ว  ยังมีข้ันตอนท่ีต"องดําเนินการต�อไปอีกดังนี้ 
  ๑.  ในระหว�างปTเรื่องใดอยู�ในระหว�างปฏิบัติหรือเป�นเรื่องเก่ียวกับระเบียบหรือเรื่องท่ีใช"
ตรวจสอบจะต"องจัดเก็บไว"ในแฟKมเก็บหนังสือระหว�างปTตามหมวดหนังสือนั้นๆ ถ"าเรื่องใดปฏิบัติเสร็จแล"ว
เจ"าหน"าท่ีเจ"าของเรื่องดําเนินการจัดเก็บหนังสือท่ีเสร็จแล"วในระหว�างปTในแฟKมเก็บระหว�างปTเพ่ือรอเก็บตอนสิ้นปT 
  ๒.  เม่ือสิ้นปTเจ"าหน"าท่ีเจ"าของเรื่องมอบหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จแล"วจากแฟKมเก็บระหว�างปTพร"อม
บัญชีหนังสือส�งเก็บให"แก�เจ"าหน"าท่ีเก็บหนังสือประจําสํานักงาน เพ่ือดําเนินการจัดทําทะเบียนหนังสือเก็บและ
จัดเก็บหนังสือให"ชอบด"วยระเบียบ 
  ๓.  ส�วนราชการท่ีขอทําลายหนังสือดําเนินการจัดทําลายหนังสือตามระเบียบว�าด"วยสารบรรณ 

ข้ันตอนการเดินทางหนังสือครบกระบวนการ 

การทําสําเนาหนังสือ 
  สําเนา  คือ   เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับต"นฉบับ  โดยจัดทําจากต"นฉบับ  สําเนาคู�ฉบับหรือ
จากสําเนาอีกชั้นหนึ่ง 
  ในกรณีท่ีมีความจําเป�นต"องใช"เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมข้ึน และเอกสารเหล�านั้นไม�ได"จัดทําไว"
หลายฉบับ จําเป�นต"องจัดทําสําเนาข้ึน  เพ่ือใช"เป�นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการ การทํา
สําเนาอาจทําได"หลายวิธี ดังนี้ 

๑. ถอดหรือจัดทําพร"อมต"นฉบับ  โดยใช"กระดาษคาร6บอนสอดระหว�างต"นฉบับกับกระดาษท่ี
ทําสําเนา เม่ือพิมพ6เสร็จแล"ว ต"นฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการ ซ่ึงเรียกว�า 
“สําเนาคู�ฉบับ”  สําเนาชนิดนี้จะต"องมีลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย�อของผู"ลงชื่อ และให"ผู"
ร�าง  ผู"พิมพ6  และผู"ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย�อไว"ท่ีข"างท"ายขอบล�างด"านขวา
ของหนังสือด"วย 
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  ๒.  คัดหรือลอกจากต"นฉบับ คําต�อคํา ให"ถูกต"องกับต"นฉบับเดิม  และต"องตรวจทานให"ถูกต"อง
กับต"นฉบับอย�างแท"จริง  สําเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต"นฉบับได"  ผู"จัดทําต"องมีความละเอียดถ่ีถ"วนและเพ่ือ
แสดงให"ทราบว�าได"มีการตรวจสอบละเอียดแล"ว จึงต"องมีผู"รับรองสําเนาว�า “สําเนาถูกต"อง” 
  ๓.  ใช"วธิีถ�ายจากต"นฉบับ เช�น ถ�ายด"วยเครื่องถ�ายเอกสาร  ซ่ึงจะไม�ผิดพลาดไปจากต"นฉบับ
และต"องมีการรับรองสําเนาว�า  “สําเนาถูกต"อง”   เช�นกัน  เพราะเป�นสําเนาท่ีถ�ายจากต"นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
  ๔.  สําเนาหนังสือท่ีพิมพ6จากคอมพิวเตอร6  ซ่ึงต"นฉบับกับสําเนาจะเหมือนกันทุกประการซ่ึง
เรียกว�า “สําเนาคู�ฉบับ”  สําเนาชนิดนี้จะต"องมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย�อของผู"ลงชื่อและผู"ร�าง  ผู"พิมพ6และ
ผู"ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายชื่อย�อไว"ท่ีข"างท"ายขอบล�างด"านขวาของหนังสือด"วย 
  การรับรองสําเนา  ให"มีคํารับรองว�า  “สําเนาถูกต"อง”  และให"เจ"าหน"าท่ีตั้งแต�ระดับ  ๒  หรือ
เทียบเท�าข้ึนไป  ซ่ึงเป�นเจ"าของเรื่องทําสําเนานั้นข้ึน  เป�นผู"ลงลายมือชื่อรับรอง  พร"อมท้ังพิมพ6ชื่อตัวบรรจง
ตําแหน�ง  และวัน  เดือน  ปT  ท่ีรับรอง  และโดยปกติให"มีคําว�า  “สําเนา”   ไว"ท่ีก่ึงกลางหน"ากระดาษเหนือ
บรรทัดแรกของสําเนาหนังสือด"วย 
 
การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส�วนราชการต"องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การดําเนินการ  
การส�ง  การเก็บรักษา  และแจกจ�ายเอกสารลับ  ให"เป�นไปโดยถูกต"องและให"หัวหน"าส�วนราชการดังกล�าว
แต�งต้ังบุคคลท่ีได"รับความไว"วางใจและได"ผ�านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับท่ี
จําเป�นต"องปฏิบัติเป�นเจ"าหน"าท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกว�า  “นายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับ” และ “ผู"ช�วยนาย
ทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับ”  ของส�วนราชการนั้น 
  หากมีความจําเป�นก็ให"แต�งต้ังนายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับและผู"ช�วยนายทะเบียนข"อมูล
ข�าวสารลับของส�วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได" โดยให"อยู�ในดุลยพินิจของหัวหน"าราชการดังกล�าวในวรรคแรก 

๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารท่ีเป�นความลับ โดยปกติให"ประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม 

ชั้นความลับท่ีก่ึงกลางหน"ากระดาษท้ังด"านบนและด"านล�างของทุกหน"าเอกสารท่ีมีชั้นความลับนั้น  ตัวอักษร
ต"องให"แสดงไว"ท่ีหน"าแรกในลักษณะเช�นเดียวกัน  ถ"าเอกสารนั้นเย็บเป�นเล�มเข"าปกให"ทําเครื่องหมายดังกล�าว  
ท่ีด"านนอกของปกหน"าปกหลังด"วย  ถ"าเป�นภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ  ให"ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้น
ความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกล�าวมาแล"ว และแสดงไว"ใกล"ชื่อภาพหรือมาตราส�วนด"วย  โดยให"ชั้น
ความลับนั้นปรากฏเห็นได"เด�นชัด ถ"าเอกสารนั้นม"วนหรือพับได"ก็ให"แสดงชั้นความลับไว"ให"ปรากฏเห็นได"ขณะท่ี
เอกสารนั้นม"วนหรือพับอยู�ด"วย 

๓. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมากท่ีจ�าหน"าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใดบุคคล 

หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร"อมกับระบุตําแหน�ง ให"บุคคลนั้นหรือผู"ท่ีได"รับมอบหมายจากผู"นั้นโดยตรงเป�นผู"
เป<ดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผู"ช�วยนายทะเบียน
ข"อมูลข�าวสารลับเสียก�อน จึงดําเนินการต�อไปได"ถ"าเป�นกรณีเร�งด�วนอาจดําเนินการไปก�อนแล"วให"นํามา
ลงทะเบียน 
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  ถ"าจ�าหน"าซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหน�งก็ให"ผู"ครองตําแหน�งหรือผู"ท่ีได"รับมอบหมายจาก
ผู"ครองตําแหน�งนั้น  หรือนายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับ  หรือผู"ช�วยนายทะเบียนข"อมูลข�าวสารลับท่ีมีสิทธิ์
เข"าถึงเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  เป�นผู" เป<ดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให"ผู"ดําเนินการ
ลงทะเบียนเช�นเดียวกัน 
  

ข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
          ๑.  เข"าเว็บ สพป.กพ.๒ (http://www.kpp2.go.th) 
 ๒.  คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใสรหัส  1234 และรหัสผ�าน 1234  คลิกเข"าสู�ระบบ 
 ๓.  คลิกลงทะเบียนรับแล"วกรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช�องว�าง 
 ๔.  คลิกบันทึกข"อมูล (ระบบจะออกเลขลงรับให") 
 ๕.  ประทับตราลงรับแล"วแยกหนังสือให"ผู"ปฏิบัติ 
ข้ันตอนการตรวจสอบหนังสือเข
าใหม=/การส=งหนังสือ 

1. เข"าเว็บ สพป.กพ.๒ (http://www.kpp2.go.th) 
2. คลิกท่ี E-Office แล"วคลิกท่ี E-Office ปT  2562 
3. ใส�รหัส ป<ยารัตน6  และรหัสผ�าน 9999  คลิกเข"าสู�ระบบ 
4. คลิกเลือกระบบรับ-ส�งหนังสือ 
5. เลือกตรวจสอบหนังสือเข"าใหม� หรือส�งหนังสือใหม� 

กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข
าใหม= 
1. คลิกตรวจสอบหนังสือเข"าใหม� 
2. คลิกเป<ดไฟล6 แล"วปริ้นท6 
3. เม่ือเป<ดไฟล6ครบทุกเรื่องแล"วให"คลิกลงทะเบียนรับ 
4. ประทับตรารับหนังสือแล"วแยกให"ผู"ปฏิบัติ 

กรณีเลือกส=งหนังสือใหม= 
1. คลิกส�งหนังสือใหม� 
2. ระบบจะข้ึนรายการให"กรอกรายละเอียดการส�งแล"วคลิกแนบไฟล6ท่ีจะส�ง 
3. เลือกโรงเรียน/หน�วยงานท่ีจะส�งหนังสือ 
4. คลิกส�งหนังสือ 

ข้ันตอนการออกเลขทะเบียนส=ง/ทะเบียนสมุดคําส่ัง/ทะเบียนหนังสือรับรอง 
1.  เข"าเว็บ สพป.กพ.๒(http://www.kpp2.go.th) 
2.  คลิกท่ีสมุดคําสั่ง หนังสือส�ง หนังสือรับรอง 
3. ใส�รหัส 1234 และรหัสผ�าน 1234  คลิกเลือก  หนังสือส�ง หรือหนังสือรับรอง หรือสมุดคําสั่ง                    

(เลือกอย�างใดอย�างหนึ่ง) 
4. คลิกเข"าสู�ระบบ 
5. กรอกรายละเอียดลงในช�องว�างแล"วคลิกบันทึก 
6. ระบบจะออกเลขหนังสือให" 

 
 



 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือ
 

   เข"าเว็บ สพป
 
 
 

 
คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใส�รหัส 

 
 
 

คลิกลงทะเบียนรับแล"วกรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช�องว�าง
 
 
 

   คลิกบันทึกข"อมูล 
 
 

 
   ประทับตราลงรับแล"วแยกหนังสือให"ผู"ปฏิบัติ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือ 

เข"าเว็บ สพป.กพ.2 (http://www.kpp2.go.th) 

คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใส�รหัส 1234และรหัสผ�าน 1234 คลิกเข"าสู�ระบบ

คลิกลงทะเบียนรับแล"วกรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช�องว�าง

คลิกบันทึกข"อมูล (ระบบจะออกเลขลงรับให") 

ประทับตราลงรับแล"วแยกหนังสือให"ผู"ปฏิบัติ 

คลิกเข"าสู�ระบบ 

คลิกลงทะเบียนรับแล"วกรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช�องว�าง 



 

 

 

 
เข"าเว็บ สพป

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

คลิกที่ 

ใส=รหัส   ปQยารัตน(  รหัสผ=าน 

- 23 - 

ข้ันตอนการปฏิบัติการส=งหนังสือใหม= 

เข"าเว็บ สพป.กพ.๒ (http://www.kpp2.go.th) 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

คลิกที่ E-office  แล
วคลิกที่ E-office 2562 

 

ใส=รหัส   ปQยารัตน(  รหัสผ=าน 9999  คลิกเข
าสู=ระบบ 

 

คลิกเลือกส=งหนังสือใหม= 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหนังสือเข
าใหม=

 

 
    เข"าเว็บ สพป
 
 
 

คลิกท่ี 
 
 
 
         ใส�รหัส 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหนังสือเข
าใหม= 

เข"าเว็บ สพป.กพ.๒ (http://www.kpp2.go.th) 

 
คลิกท่ี E-Office แล"วคลิกท่ี E-Office ปT  2562 

ใส�รหัส ป<ยารัตน6  และรหัสผ�าน 9999  คลิกเข"าสู�ระบบ 

คลิกตรวจสอบหนังสือเข"าใหม� 

คลิกเป<ดไฟล6   แล"วปริ้นท6 



 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานการออกเลขทะเบียนส=ง

 
 

เข"าเว็บ สพป

คลิกท่ีสมุดคําสั่ง หนังสือส�ง หนังสือรับรอง
 
 
 

ใส�รหัส ป<ยารัตน6 และรหัสผ�าน 

 
 
 

กรอกรายละเอียดลงในช�องว�างแล"วคลิกบันทึก
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการออกเลขทะเบียนส=ง/ทะเบียนสมุดคําส่ัง/ทะเบียนหนังสือรับรอง

เข"าเว็บ สพป.กพ.2 (http://www.kpp.2.go.th) 
 
 

คลิกท่ีสมุดคําสั่ง หนังสือส�ง หนังสือรับรอง 

 

และรหัสผ�าน 9999  คลิกเลือก หนังสือส�ง หรือหนังสือรับรอง
หรือสมุดคําสั่ง (เลือกอย�างใดอย�างหนึ่ง) 

คลิกเข"าสู�ระบบ 
 
 

 
กรอกรายละเอียดลงในช�องว�างแล"วคลิกบันทึก 

ระบบจะออกเลขหนังสือให" 
 

ทะเบียนหนังสือรับรอง 

คลิกเลือก หนังสือส�ง หรือหนังสือรับรอง 
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ช่ืองาน 

งานส�งเสริมการจ"างครูสอนภาษาอังกฤษในโรงเรียน 

ขอบข=ายงาน 
 ส�งเสริมสนับสนุน ให"ข"อเสนอแนะแก�สถานศึกษาในการจัดจ"างครูสอนชาวต�างประเทศตามกฎและ
ระเบียบท่ีเก่ียวข"อง รวมถึงติดตาม ประเมินผล และจัดทําข"อมูลสถิติครูสอนชาวต�างประเทศ    

ข้ันตอนการดําเนินงาน  
 ๑. แจ"งระเบียบท่ีเก่ียวข"องกับการจ"างครูชาวต�างประเทศให"สถานศึกษาทราบ  
 ๒.สถานศึกษาศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวข"อง และดําเนินการสรรหาครูชาวต�างประเทศท่ีมีคุณสมบัติเป�นไป 
ตามระเบียบ 

๓. สถานศึกษาท่ีประสงค6จะจัดจ"างครูต�างประเทศ ส�งเรื่องให"สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  พร"อม
แนบเอกสารสําคัญ ได"แก� สัญญาจ"าง คําสั่งจ"าง สําเนาหน"า Passport สําเนาหน"า VISA ตารางสอน สําเนาวุฒิ
การศึกษา เพ่ือขอความอนุเคราะห6ให"สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาดําเนินการในเรื่องดังต�อไปนี้ 
  ๓.๑ หนังสือรับรองการจ"างครูชาวต�างประเทศ  
  ๓.๒ หนังสือขอเปลี่ยนประเภท/ต�ออายุการตรวจลงตรา (VISA) ณ สถานทูตไทยในต�างประเทศ  
  ๓.๓ หนังสือขอออก/ต�อใบอนุญาตทํางานในประเทศ ณ สํานักงานจัดหางานจังหวัดกําแพงเพชร 
  ๓.๔ หนังสือขออยู�ต�อในประเทศ ณ สํานักงานตรวจคนเข"าเมืองจังหวัดนครสวรรค6  
(รายงาน  ตัวทุก ๙๐ วัน)  
 ๔. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาออกหนังสือให"สถานศึกษาตามท่ีร"องขอในข"อ ๓ 
 ๕. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารวบรวมรายชื่อและทําสถิติครูต�างประเทศ  
 ๖. ติดตาม รายงานผลและตรวจเยี่ยมตามท่ีเห็นสมควร 

ข
อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
    ๑. สถานศึกษาควรศึกษาคุณสมบัติครูต�างประเทศและจัดทําสัญญาให"ถูกต"องตามระเบียบท่ี
เก่ียวข"อง  
            ๒. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาปฏิบัติหน"าท่ีในการตรวจสอบและแนะนําให"สถานศึกษาปฏิบัติให"
ถูกต"องตามระเบียบ   
            ๓. ข้ันตอนการขอใบอนุญาตสําหรับชาวต�างชาติประกอบวิชาชีพทางการศึกษาโดยไม�มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ สถานศึกษาดําเนินการได"เองโดยติดต�อท่ีสํานักงานคุรุสภา  
            ๔. ชาวต�างชาติท่ีประสงค6จะประกอบวิชาชีพทางการศึกษาจะต"องเข"าทําการทดสอบ และยื่นผลการ
ทดสอบภาษาอังกฤษ (TOEIC) ประกอบการขอใบอนุญาตตามข"อ ๓ ยกเว"น คนสัญญาติ ๕ ประเทศ คือ 
สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ�และไอร6แลนด6เหนือ สหรัฐอเมริกา เครือรัฐออสเตรเลีย นิวซีแลนด6 และแคนาดา  
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ช่ืองาน 
งานส�งเสริมการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

ขอบข=ายงาน 
 ส�งเสริมสนับสนุน ให"ข"อเสนอแนะแก�สถานศึกษาในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาตามกฎและ
ระเบียบท่ีเก่ียวข"อง รวมถึงติดตาม ประเมินผล และจัดทําข"อมูลสถิติครูสอนชาวต�างประเทศ 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
1. แจ"งระเบียบท่ีเก่ียวข"องกับการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาให"สถานศึกษาทราบ 
2.  ดําเนินการเก่ียวกับการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลเก่ียวกับการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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สําเนากฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข
อง 

 
1.  พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.๒๕๕๑ 
2.  ข"อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห�งชาติ ว�าด"วยการแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ.๒๕๕๓ 
3. แนวปฏิบัติการขอจัดต้ังกลุ�ม กองลูกเสือและแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ 
4. แนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือท่ีสอดคล"องกับหลักสูตรการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๔๔  
ของสํานักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
5. พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2535 
6. ระเบียบคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา ว�าด"วยการรับ
เงิน การเก็บรักษาเงิน และการจัดหาผลประโยชน6ของกองทุนตามกฎหมาย ว�าด"วยกองทุนเพ่ือโครงการอาหาร
กลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา พ.ศ.2536 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด"วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด"วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด"วยโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ พ.ศ.2534  และท่ีแก"ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2546 
10. แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการอนุญาตครูผู"สอนชาวต�างประเทศ 
11. คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 383/2547  เรื่อง มอบอํานาจในการขออนุญาตอยู�
ในราชอาณาจักรไทย และขอหรือต�อใบอนุญาตทํางานให"ครูต�างประเทศ  ลงวันท่ี 28 มกราคม 2547 
1 2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0415/3311  ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ6 2546  เรื่อง การใช"เงินนอก
งบประมาณในการจ"างครูชาวต�างประเทศ 
13. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี 0415/ว41 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ6 2546 เรื่อง หลักเกณฑ6และวิธีปฏิบัติการ
จ"างลูกจ"างชั่วคราวชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ"าง 
14. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี 0415/ว52 ลงวันท่ี 29 สิงหาคม 2550 เรื่อง การปรับบัญชีโครงสร"างอัตรา
ค�าจ"างลูกจ"างชั่วคราวชาวต�างชาติท่ีมีสัญญาจ"าง 
15. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี 0415/ว53  ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2550  เรื่อง การปรับบัญชีโครงสร"างอัตรา
ค�าจ"างลูกจ"างชาวต�างประเทศท่ีมีสัญญาจ"าง 
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว�าด"วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ.2548 
17. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด�วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04277/ว65 ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม 
2560  เรื่อง การเผ"าระวังปKองกันนักเรียนบาดเจ็บหรือเสียชีวิตในรถหรือการไปทัศนศึกษา 
18. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04277/50  ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2547  เรื่อง 
มาตรการในการในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา (เพ่ิมเติม) 
19. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04277/ว317 ลงวันท่ี 14 มีนาคม 2560  
เรือง แนวทางในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร(มที่เก่ียวข
อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 

 
 XX  XXXXXX  XXXX 

 
เรื่อง   …………………………………………………. 

เรียน   ………………………………………………… 
 
อ"างถึง   ………………………………………………. 

สิ่งท่ีส�งมาด"วย   ……………………………………… 
 
 (ข�อความ)…..……….…………………………………………………………………… 
……………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
 
 ……………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
………………………………………………………………………………………………..……………… 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือ………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 (………….………………..……) 
 .................................................. 
สํานักงานเกษตรจังหวัดพังงา 
โทร. …………………………….. 
 
 
 
 
 

ศาลากลางจงัหวดัพงังา 

ถนนเพชรเกษม พง 82000 

1 

3บรรทดั 

ที�  พง 0009/……. 
ด่วนที�สุด 

ลบั 

ตาํแหน่ง หรือ ชื�อ

ส่วนที�เป็นสาเหตุ 

ส่วนความ

ส่วนสรุปความ 

1.5บรรทดั 

(ส่วนราชการเจา้ของเรื�อง) 

(ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 1

0 
 1

1  1

2 
 1

3 

1.5บรรทดั 

1.5 บรรทัด 

1.5 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

1.5 บรรทดั 

หนงัสือภายนอก 



 
หนังสือภายใน 
 
 
 
 

บันทึกข
อความ 
ส=วนราชการ  …………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
ท่ี………………………………………………………..………....วันท่ี………………….…………………………………………………….…. 
เรื่อง…………………………………………………………………………..………………………………………………………………
……… 
 
(คําข้ึนต�น) .......................................... 
 
 (ข�อความ)……………………………………………………………………………………….……………………………
… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….
. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….
. 
……………………………………………………….………………………………………………………………………………………………….
. 
 
 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………
.. 
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
 
 
 (ลงชื่อ).............................. 
 (พิมพ6ชื่อเต็ม)..................... 
 (ตําแหน�ง)...................... 
 
 
 
 
 

ช้ันความเรว็ (ถ�ามี) 

ช้ันความลับ (ถ�ามี) 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

2 3 
4 

5 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค�ท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

ขนาดครุฑ 
สูง 1.5 ซ.ม. 

ตัวหนา 29 pt 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

ถึง ……..........................…………… 
 
 (ข�อความ)…..……….……………………………………………........................................…………………………
…… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………
…… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
…. 
………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 
   
    
  
  
 
 
(ส�วนราชการเจ�าของเรื่อง).......       
โทร. x  xxxxxxxx 
โทรสาร x  xxxxxxxx 
ไปรษณีย6อิเล็กทรอนิกส6............. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลบั 

 

(ส�วนราชการเจ าของหนังสือ) 
(วัน  เดือน  ป%) 

3 บรรทัด 

เหตุและจุดประสงค� 
ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 2 ซม.

ท่ี  ....................     

3 บรรทัด 

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

     1     บรรทัด 1 
2 

ผู รับผิดชอบลงลายมือช่ือย�อกํากับตรา 
(ในบริเวณจุดไหนก็ได ) 

     1     บรรทัด 1 
2 

ช้ันความลับ (ถ�ามี) 

ช้ันความเร็ว (ถ�ามี) 

เส นผ�าศูนย2กลางวงนอก 
4.5 ซ.ม.เส นผ�าศูนย2กลาง
วงนอก 3.5 ซ.ม. 



 
 

 
 
 
 
 

คําสั่ง………………………………………… 
ท่ี  ............../................. 

เรื่อง ........................................................... 
 
 
 (ข�อความ)…..……….……………………………………………........................................…………………………
…… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………
…… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
…. 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
…. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 ท้ังนี้  ต้ังแต�.................................................................. 
 

      สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 
 
 

(................................................) 
................................................. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ช้ันความลับ (ถ�ามี) 
รูปแบบคําส่ัง 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

5 

พิมพ2ชื่อ

ตําแหน�ง 



 
 
 
 
 
 

ประกาศ………………………………………… 
เรื่อง ........................................................... 

 
 
 (ข�อความ)…..……….……………………………………………........................................…………………………
…… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………
…… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
…. 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
…. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
  ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ............... 
 

 
 

(................................................) 
................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม.3 ซม. 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

พิมพ2ชื่อ

ตําแหน�ง 

     1     บรรทัด 1 
2 

รูปแบบประกาศ 

3 
บรรทัด 



 
 
 
 
 
 
 
 

แถลงการณ6………………….………………… 
เรื่อง ........................................................... 

ฉบับท่ี....................(ถ�ามี) 
 
 
 (ข�อความ)…..……….……………………………………………........................................…………………………
…… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………
…… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
…. 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………
…. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
  
 

(ส�วนราชการท่ีออกแถลงการณ!) 
(วัน  เดือน  ป%) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

รูปแบบแถลงการณ� 
ก 



 
 
 
 
 

เลขท่ี .................        (ส�วนราชการเจ�าของหนังสือ)
    
 
 (ข�อความ)หนังสือฉบับนี้ให"ไว"เพ่ือรับรองว�า (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหน�วยงานท่ีจะให�การ
รับรอง  
พร�อมท้ังลงตําแหน�งและสังกัด หรือท่ีตั้ง แล�วต�อด�วยข�อความท่ี
รับรอง)..................................……………..................……… 
………………………………………………………………………………….…………………………………………………….………………… 
…………………………………………………………………………………………...….…………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

ให"ไว" ณ วันท่ี..................................พ.ศ. ............... 
 

(ลงชื่อ) 
............ (พิมพ!ชื่อเต็ม)................. 
................(ตําแหน�ง)……………… 

(ส�วนนี้ใช�สําหรับเรื่องท่ีสําคัญเท�านั้น ซ่ึงอยู�ในดุลพินิจของหัวหน�าส�วนราชการ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 (ประทับตราชื่อส�วนราชการ) 
 
(ลงชื่อผู�ได�รับการรับรอง) 
(พิมพ!ชื่อเต็ม) 
 
 

6 

3
 

1 2 

4 

5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 
ก 

 

 

รูปถ�าย 
(ถ ามี) 7 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
รายงานการประชุม………………..… 

คร้ังที่………/………… 
เม่ือ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   
 

 
ผู.มาประชุม 
 

ผู.ไม/มาประชุม(ถ ามี) 
 

ผู.เข.าร/วมประชุม(ถ ามี) 
 

เร่ิมประชุมเวลา 
 

(ข อความ)…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………….… 
……………………………………………………….. 

 

เลิกประชุมเวลา 
 

                               …………………………….…………… 
ผู.จดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 
ก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย=าง 



 

ตวัอยา่งหนงัสือภายนอก 



 
 
 
 

ตวัอยา่งหนงัสือภายใน 



 
 

 

ตวัอยา่งหนงัสือประทบัตรา 

 



 
 

 
 

ตวัอยา่งคาํสั�ง 



 
 

 
 
 

ตวัอยา่งประกาศ 



ตัวอย=างบันทึกข
อความ- 
 

(หนังสือบันทึกข
อความขอรับการตรวจข้ันท่ี 5 ข้ันปฏิบัติการและประเมินผล) 
ส�วนราชการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร   เขต  2(กลุ�มส�งเสริมการจัด
การศึกษา) 
ท่ี  ศธ. 04024/……………….                วันท่ี .................................................................... 
เรื่อง   ขอรับการตรวจข้ันท่ี 5ข้ันปฏิบัติการและประเมินผลของผู"บังคับบัญชาลูกเสือสํารอง 
เรียน  ผู"อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร  เขต  2 
  ต"นเรื่อง 
  ด"วย โรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร  เขต  ๒   
มีความประสงค6ขอรับการตรวจข้ันท่ี  ๕ข้ันปฏิบัติการและประเมินผลของผู"บังคับบัญชาลูกเสือสํารอง   จํานวน 
๒ราย    รายละเอียดตามแบบรายงานการประเมินฯ ท่ีแนบมาพร"อมนี้ 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒  ได"ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ การขอรับการประเมินผลของผู"บังคับบัญชาลูกเสือสํารองแล"ว  ถูกต"องครบถ"วน 
  ข"อเสนอ 
  เห็นควรดําเนินการแจ"งคณะกรรมการผู"ทรงคุณวุฒิตรวจข้ันท่ี  ๕ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

(นางสาวชนม6ปกรณ6  เพ็งศิริ) 
         นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

 
 
(นางป<ยารัตน6  ยอดฉัตร) 
         พนักงานราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                 -ตัวอย=าง- 
(หนังสือนําส�ง ส�งถึงผู"ทรงคุณวุฒิขอรับการตรวจข้ันท่ี ๕ข้ันปฏิบัติการและประเมินผลของผู"บังคับบัญชา
ลูกเสือ) 
 
ท่ี ศธ  ๐๔๐๒๔/                       สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
                 กําแพงเพชร เขต ๒อ.คลองขลุง กพ 
๖๒๑๒๐ 

     มิถุนายน   ๒๕๖๒ 
เรื่อง  ขอรับการตรวจข้ันท่ี ๕ข้ันปฏิบัติการและประเมินผลของผู"บังคับบัญชาลูกเสือสํารอง 
เรียน  นายอุดม เรือศรีจันทร6/นายอดุลย6 เอ่ียมลออ/ฯลฯ 
สิ่งท่ีส�งมาด"วย   ๑. คําสั่งสํานักงานลูกเสือ…………………………………………………            จํานวน  ๑ ฉบับ 
          ๒. แบบรายงานการประเมินผลข้ันท่ี  ๕เพ่ือขอรับวูดแบดจ6  ๒ท�อน จํานวน  ๑ ฉบับ 
  ๓. เอกสารประกอบการขอรับการตรวจข้ันท่ี ๕   จํานวน ๑  ชุด 
  ด"วยโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร  เขต  ๒ 
มีความประสงค6ขอรับการตรวจข้ันท่ี  ๕ข้ันปฏิบัติการและประเมินผลของผู"บังคับชาลูกเสือสํารอง             
จํานวน ๒    รายรายละเอียดตามแบบรายงานการประเมินผลข้ันท่ี  ๕เพ่ือขอรับวูดแบดจ6  ๒ท�อน  จังหวัด
กําแพงเพชร 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต  ๒ได"แต�งต้ังท�านเป�นกรรมการ 
ผู"ทรงคุณวุฒิ   ตรวจข้ันท่ี ๕  ข้ันปฏิบัติการและประผลของผู"บังคับชาลูกเสือดังกล�าว 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต�อไป 
       
      ขอแสดงความนับถือ 
      
 
 
 
 
 
 
กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร.๐- ๘๘๒๘-๖๓๕๙-๐ 
โทร.สาร. ๐-๕๕๗๘-๑๔๙๕ 
 
 
 
 
 



-ตัวอย=าง- 
(หนังสือบันทึกข"อความแต�งตั้งผู"บังคับบัญชาลูกเสือ และทะเบียนตั้งกองลูกเสือ) 

บันทึกข
อความ 
ส�วนราชการ(กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา) สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒ 
ท่ีศธ๐๔๐๒๔/………..    วันท่ี…………............................................... 
เรื่อง ขออนุมัติการแต=งตั้งผู
บังคับบัญชาลูกเสือและทะเบียนตั้งกองลูกเสือ  
.........................……………………………………………………………………………………………………………………………. 
เรียน ผู"อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒ 
 ต"นเรื่อง 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒ ได"รับเอกสารการขอรับการแต�งต้ัง        
ตําแหน�งผู"กํากับ,รองผู"กํากับลูกเสือ จํานวน  ๕  ราย และทะเบียนต้ังกองลูกเสือ จํานวน  ๑  กอง  
รายละเอียดตามแนบ 
 ข"อเท็จจริง 
 กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา ได"ตรวจสอบเอกสารการขอรับการแต�งต้ังเจ"าหน"าท่ีลูกเสือในตําแหน�ง           
ผู"กํากับลูกเสือสามัญ/ลูกเสือสํารอง/รองผู"กํากับลูกเสือสามัญ และทะเบียนต้ังกองลูกเสือสํารองแล"วถูกต"อง 
 ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวข"อง  
 ๑. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๒. ข"อบังคับคณะกรรมการบริหารลูกเสือแห�งชาติ ว�าด"วยการแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ พ.ศ.๒๕๕๓ 
 ๓. แนวปฏิบัติการขอจัดต้ังกลุ�ม กองลูกเสือและแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ 
 ๔. แนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือท่ีสอดคล"องกับหลักสูตรการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน                 
     พุทธศักราช ๒๕๔๔ ของสํานักการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน 
 ข"อเสนอ 
 -เห็นควร จัดส�งเอกสารดังกล�าว ให"สํานักงานลูกเสือจังหวัดกําแพงเพชร เพ่ือดําเนินการต�อไป 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
(นางสาวชนม6ปกรณ6  เพ็งศิริ) 

        นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
(นางป<ยารัตน6  ยอดฉัตร) 
     พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 



-ตัวอย�าง- 
(หนังสือนําส�งแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ และทะเบียนต้ังกองลูกเสือ)  

 
ท่ีศธ ๐๔๐๒๔/                                        สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒ 
                                                                      อําเภอคลองขลุง จังหวัดกําแพงเพชร๖๒๑๒๐ 
   มิถุนายน    ๒๕๖๒ 
เรื่อง     ขออนุมัติแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือและทะเบียนต้ังกองลูกเสือ  
เรียน ผู"อํานวยการสํานักงานลูกเสือจังหวัดกําแพงเพชร     

สิ่งท่ีส�งมาด"วย   ๑. ใบแต�งต้ังผู"บังคับบัญชาลูกเสือ (ลส.๑๓)    จํานวน     ๕
 ฉบับ 
  ๒. ใบแต�งต้ังกองลูกเสือ (ลส.๑๒)     จํานวน     ๑     ฉบับ 
  ด"วยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒ ได"รับเอกสารขอแต�งต้ัง
เจ"าหน"าท่ีลูกเสือตําแหน�งผู"กํากับลูกเสือสามัญ/สํารอง/รองผู"กํากับลูกเสือสามัญ จํานวน  ๕  ราย และทะเบียน 
ต้ังกองลูกเสือสํารอง  จํานวน  ๑  กอง  รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมาพร"อมหนังสือนี้ 

ในการนี้ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒ ได"ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอเป�นผู"กํากับลูกเสือสามัญ/สํารอง/รองผู"กํากับลูกเสือสามัญ จํานวน  ๕  ราย และทะเบียนต้ัง
กองลูกเสือสํารอง  จํานวน  ๑  กอง แล"วถูกต"อง 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ�มส�งเสริมการจัดการศึกษา 
โทร. ๐-๘๘๒๘๖-๓๕๙๒   
โทรสาร. ๐-๕๕๗๘-๑๔๒๐ 
 
 
 
 
 
 

 



 
-ตัวอย�าง- 

ทะเบียนต้ังกองลูกเสือสํารอง (ลส.๑๒) 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากําแพงเพชร เขต ๒ 

 
ท่ี ชื่อโรงเรียน/ชื่อ

สถานศึกษา 
อําเภอ จํานวน

กอง 
กองท่ี กลุ�ม

ท่ี1 
ทะเบียน
เลขท่ี 

วัน/เดือน/
ปTท่ีแต�งต้ัง 

กองลูกเสือ 

1 ร.ร.รังษีวิทยา ขาณุวร
ลักษบุรี 

1 1 1 12/2556 19/พ.ย./
2556 

กองลูกเสือ
สํารอง 

 
-ตัวอย�าง- 

(ทะเบียนเจ"าหน"าท่ีลูกเสือในตําแหน�ง (ลส.13) ผู"บังคับบัญชาลูกเสือสามัญ) 
 

ท่ี ชื่อ – สกุล โรงเรียน อําเภอ วัน/เดือน/
ปT 

ท่ีแต�งต้ัง 

เลขท่ี
ทะเบียน 

ตําแหน�งท่ีแต�งต้ัง 

1 นายจเร  วิชัย รังษีวิทยา ขาณุวรลักษ
บุรี 

19/พ.ย./
2556 

49/2556 ผู"กํากับลูกเสือ กลุ�มท่ี 1 
กองท่ี 1 เหล�าเสนา 

2 นายชนธัญ ผิว
พรม 

รังษีวิทยา ขาณุวรลักษ
บุรี 

19/พ.ย./
2556 

50/2556 รอง ผู"กํากับลูกเสือ กลุ�มท่ี 
1 กองท่ี 1 เหล�าเสนา 

3 นายณัชพล  
กลิ่นบัวขาว 

รังษีวิทยา ขาณุวรลักษ
บุรี 

19/พ.ย./
2556 

51/2556 รอง ผู"กํากับลูกเสือ กลุ�มท่ี 
1 กองท่ี 1 เหล�าเสนา 

4 นายภัทรพล 
เอ่ียมอินทร6 

รังษีวิทยา ขาณุวรลักษ
บุรี 

19/พ.ย./
2556 

52/2556 รอง ผู"กํากับลูกเสือ กลุ�มท่ี 
1 กองท่ี 1 เหล�าเสนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


