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1.ชื่อกระบวนงาน 

งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบ
ผู้รับผิดชอบ การนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 

4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  

4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอํานวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ จาก สพฐ.
ทางเว็ปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอํานวยการ 

5.2 กรณีถูกต้อง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ จําแนก
ประเภท ผู้รับผิดชอบ 

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนําเสนอผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือ
จําแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา อนุมัติ/
เห็นชอบ /สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ  
 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอํานวยการฯ เว็บไซต์ 
 

ผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจําแนกประเภท 
ผู้รับผิดชอบ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

 

ปฏิบัติตามที่ผู้อํานวยการฯสั่งการ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร : งานส่งหนังสือราชการ 
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1.ชื่อกระบวนงาน 

งานส่งหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน  

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ  
การวิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดทํารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นําส่งกลุ่มอํานวยการ 

4.คําจํากัดความ 

4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
4.3 ผู้บริหารหมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม  
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะนําส่งพร้อม หนังสือ 
ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 

5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ ราชการที่จะส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการที่จะส่ง 

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง ห่อหนังสือ
ราชการที่จะส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนําหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอํานวยการ  
5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอํานวยการ ดําเนินงานส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วนๆ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่ม 
อํานวยการ ดําเนินการฯ 

 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการนําหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอํานวยการ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

ชื่อเอกสาร : งานการจัดทำหนังสือราชการ 
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1.ชื่อกระบวนงาน 

งานการจัดทำหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและ 
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทำหนังสือ การส่ง
หนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการของกลุ่ม 

4. คําจํากัดความ 

4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม  

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing, e-office 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม รูปแบบหนังสือใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการ นําระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนาไว้ที่ เจ้าของเรื่อง 1 
ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ ความถูกต้อง เสนอเพ่ือ
พิจารณาตามลําดับขั้น 

5.4 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่นําเสนอ 
5.5 สารบรรณกลางทำการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีคําสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน ผู้รับผิดชอบทราบการ

สั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่ง ธุรการกลุ่มดําเนินการส่งต่อไป
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีคําสั่ง  
แล้วแต่ กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดําเนินการส่งต่อไป ๕๕๐ คู่มือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 เก็บเรื่องที่ดําเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทําลาย (ข้ันตอนการจัดเก็บ
รักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมี ทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือทําลายตาม
ระเบียบสารบรรณ) 
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6. Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ  
 7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ  
 7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณาตามลําดับขั้น 
 
 

เก็บเรื่องที่ดําเนินการแล้ว ฯ 
 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดําเนินการร่างหนังสือ 
และจัดพิมพ์ฯเสนอฯ 

 

ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการปฏิบัติ 
 
 
 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว้ จํานวน 3 ฉบับ ๆ 
 

สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีคําสั่ง ฯ 
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ข้อสังเกต 

1. งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบ  
ของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร  
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

1.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จําเป็นจะต้องใช้ใน
การตรวจสอบเป็นประจํา 

2.อายุการเก็บหนังสือ 

2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่  
สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสําคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจําให้เก็บไว้  
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ
ระเบียบว่าด้วยการนั้น 

2.4 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สําหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป  

3.งานการยืมหนังสือราชการ 

การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
3.1 ผู้ขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะ นําไปใช้ในราชการใด โดยจะต้อง

มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
3.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมคําขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ

พิจารณาอนุญาต 
3.3 ผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ  
3.5 ดําเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
3.6 เจ้าหน้าที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม หมายเหตุ 
3.7 ผู้มีอํานาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้ อนุญาตให้ยืมต้องเป็น

หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  กรณี การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและ 
ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า ส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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1.ชื่อกระบวนงาน 

งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบ
ผู้รับผิดชอบ การนําเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 

4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และ
ระบบ e-Filing 09 

5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอํานวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ จาก สพฐ.
ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอํานวยการ 

5.2 กรณีถูกต้อง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ จําแนก
ประเภท ผู้รับผิดชอบ 

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนําเสนอผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือ
จําแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา อนุมัติ/
เห็นชอบ /สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอํานวยการฯ เว็บไซต์ 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

 

ผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจําแนกประเภท 
ผู้รับผิดชอบ 

 

ปฏิบัติตามที่ผู้อํานวยการฯสั่งการ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน  

ชื่อเอกสาร : คู่มือการขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
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คู่มือการขออนุญาตพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

 
ขั้นตอน 

 
1. โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตพร้อมเอกสารประกอบต่อ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

อุตรดิตถ ์เขต 2 ก่อนดําเนินการ 7 วัน  
2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
3. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 เสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 พิจาณาอนุญาต แล้วแจ้งโรงเรียนทราบและเก็บหนังสือ 
ไว้เป็น หลักฐาน  

4. โรงเรียนรายงานผลให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 ทราบ  
ภายหลังจาก เดินทางกลับ ภายใน 15 วัน 

 
เอกสารที่ใช้  

1. หนังสือนําของโรงเรียนขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานที่ และพักค้างคืน 
2. โครงการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
3. รายชื่อครูผู้ควบคุมและนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการฯ 
4. ตารางกิจกรรมประจําวัน 
5. ใบตอบรับของผู้ปกครอง (แบบที่ผู้ปกครองเซ็นอนุญาต / ตอบรับแล้ว) 
6. แผนที่การเดินทาง แผนที่สังเขป และรายละเอียดของสถานที่ที่จะเดินทางไป 
7. สําเนากรมธรรม์ประกันชีวิต 

 
ระยะเวลาดําเนินการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

 
จํานวน 1 วัน (กรณีแนบเอกสารมาครบตามลําดับ 1 - 7) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการ 

 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
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