
แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 แก้ไขเพิ่มเติมถึง พ.ศ. ๒๕44 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 ปรับปรุงแก้ไขถึง พ.ศ. ๒๕46 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕26 ปรับปรุงและพัฒนาถึง พ.ศ. ๒๕33 

ชื่องาน : การให้บริการของงานธุรการ กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : งานธุรการเป็นงานเบื้องหลัง เพื่อสนับสนนุ ฝา่ยต่างๆ ในองค์กร ให้ทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดบั

ที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหต ุ

1 

 

- รับหนังสือจากหนว่ยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสาร
ทั่วไป และอื่นๆ 

2 นาท ี

 
กลุ่มบริหารทัว่ไป 

 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม - 

2 - ตรวจสอบเอกสารเมื่อ
หนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของดำเนนิการ 

- จัดลำดับความสำคัญ 
ความเร่งดว่นของหนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 

3 นาที/ต่อ 1 ฉบับ 

3 - ลงทะเบียนออกเลขรบั
หนังสือภายนอก ภายใน 

2 นาที/ต่อ 1 ฉบับ 

4 - ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่ม
งานแตล่ะงานดำเนินการ
เพื่อนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการต่อไป 

2 นาท ี



แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน : การขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรฐั พ.ศ. 2542 
https://hr.onab.go.th/th/file/get/file/20210804f7fb53fa434fa56d0920e79543b77973151524.pdf  

 

ชื่องาน : การขออนญุาตพานกัเรียนไปนอกสถานศกึษา กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการพานกัเรียน และนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2562 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบทัี่1- 2) 2563 
-   https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0001.PDF 
- https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0005.PDF 

 

https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2563/E/120/T_0001.PDF


แนวทางการให้บรกิารสำหรับผู้ที่มาติดต่อ 

 

 

 

 

 

ชื่องาน : การออกหนงัสือรบัรองต่าง ๆ กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
https://drive.google.com/file/d/0ByXtvclEr9I9UUV0QVdXWm00WXM/view?resourcekey=0-g5etB6ToaoY-NPwZnxPzKg 

 

ชื่องาน : การเพิ่ม ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบุคลากรภาครฐั กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป งานบุคคล 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  ระเบียบว่าด้วยการเพิ่ม ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบุคลากรภาครฐั พ.ศ. 2548 
https://hris.parliament.go.th/profile_service_per/doc/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B
8%82%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B
1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E
0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B

8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%9A_new.pdf 


