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บทท่ี 1 
                                             บทน า 

 
  ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 

  งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา 
รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย หนังสือราชการเป็นเอกสารราชการ 
บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆของหน่วยงาน เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง ช่วยในการบริหารราชการ 
เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า และเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  
 
  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือการปฏิบัติงานสารบรรณมีความถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถตรวจสอบ สืบค้นได้ทันที 
ลดเวลาการปฏิบัติงานให้มีความกระชับ ตลอดจนการประสานงานและการให้บริ การกับหน่วยงาน                  
และประชาชนที่มารับบริการให้เกิดประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 
  ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้ ใช้ส าหรับใช้เป็นแนวทางการประเมินผลการ               
ของพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ ปฏิบัติงาน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัว
เมืองเท่านั้น ซึ่งได้ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558                      
ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 
 
  นิยามค าศัพท์/ค าจ ากัดความ 

หนังสือ เอกสารต่างๆที่ราชการจัดท าขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายังหน่วย
ราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่งด้วย 

หนังสือราชการ เอกสารที่เป็นหลักฐานของทางราชการ ซึ่งได้แก่เอกสาร 6 ประเภท              
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธี
อ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแวง วิธีทางแม่เหล็ก                 
หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ 

เครื่องพิมพ์ เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องคอมพิวเตอร ์

 

 



2 
 

บทท่ี 2 
   ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ  

งานธุรการ หมายถึง การด าเนินงานเกี่ยวกับงานเอกสารของกองการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล
หัวเมือง  ดังต่อไปนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 งานสารบรรณ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบ บันทึก คัดส าเนา พิมพ์
ตรวจทานหนังสือ และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร                                                                  
1.2  งานเก็บหนังสือ ให้สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว และทันต่อการปฏิบัติงาน              
1.3  งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ                                                                                                               
1.4 เกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการของกองการศึกษา                                                              
1.5 งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองการศึกษา                                                                          
1.6 งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์                                              
1.7 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา                                                                   
1.8 งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ                                                                        
1.9 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีลักษณะงานเกี่ยวกับ ส่งเสริมกิจการศาสนา      
งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกิจการเด็กและเยาวชน  
1.10 งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ งานสันทนาการ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
กีฬาและนันทนาการ รับผิดชอบการปฏิบัติงานจัดกิจกรรมด้านกีฬา และนันทนาการแก่เด็กเยาวชน
และประชาชน งานเกี่ยวกับเทคนิคและวิธีการจัดสันทนาการ ให้บริการสันทนาการชุมชน การจัด
และด าเนินงานศูนย์เยาวชน การจัดและด าเนินงานศูนย์เยาวชน งานส่งเสริม กีฬาเพ่ือการแข่งขัน 
และการออกก าลังกาย งานกีฬามวลชน                                                                                                       
1.11 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2. งานด้านบริการ 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ     
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น                                                                                    
2.3 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย    
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บทท่ี 3 

วิธีการปฏิบัติงานรับ-เสนอหนังสือ และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
 

1. การรับหนังสือ  
      เริ่มจากเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวา
ของหนังสือ โดยตรารับมีขนาด 2.5 * 5 ซ.ม. มีรายการดังนี้ 
 เลขที่รับให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน               

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในการรับหนังสือที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือ              
ที่รับเข้ามา                                                             

 วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณีที่  ไม่มี

ต าแหน่งระบุถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้น มีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล          
ในกรณีไม่มีต าแหน่งระบุ 

 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้นวินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท

จัดล าดับขั้นตามเรื่องของหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
                                                    

2. การเสนอหนังสือ  
 ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
 เสนอผู้อ านวยการกองเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง เสนอปลัดและผู้บริหารพิจารณา 
 เมื่อผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารแล้ว น ามาคัดกรองและด าเนินการตามสั่งการที่ได้รับ

มอบหมาย เช่น รายงานกลับให้กับเจ้าของหนังสือ หรือ ท าหนังสือประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
 ท าการพิมพ์หนังสือหรือรายงานต่างๆ เสนอให้ผู้อ านวยการกองตรวจสอบความถูกต้องเพ่ือ

เสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป 
 จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารเรียงตามปีปฏิทิน 

 
     3. การส่งหนังสือ                                                                                                                                                  

 ออกเลขหนังสือส่งและลงบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือส่งเรียงวันที่ตามปีปฏิทิน 
 จัดเก็บส าเนาหนังสือส่งเข้าแฟ้ม 

                                  
4. การเก็บหนังสือ 

 การเก็บหนังสือราชการแบ่งออกเป็น เก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จและเก็บเพ่ือรอ
การตรวจสอบ 
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 การเก็บหนังสือเมื่อปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว แยกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่การเก็บระหว่างปี และ
การจัดเก็บเม่ือสิ้นปี 

 การเก็บระหว่างปี คือ การเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติส าเร็จสิ้นแล้ว และยังอยู่ระหว่างปี
ปฏิทินทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถสืบ
หาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้า
หน่วยงาน 

 การจัดเก็บหนังสือระหว่างปีให้เจ้าหน้าที่ผู้เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้า
แฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

 

5. อายุการเก็บหนังสือ ( โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณี ดังนี้ ) 
 หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตามกฎหมาย

ระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
 หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วิจัย ให้เก็บตลอดไปหรือตามที่         

หอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
 หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน เก็บไว้ไม่น้อย

กว่า 5 ปี  
 หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว เก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจแล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้

ประกอบตรวจสอบอีก หรือเพ่ือการใดๆ ให้เก็บไว้น้อยกว่า 5 ปีหรือซึ่งหากว่าไม่มีความต้อง
เก็บ 10 ปี หรือ 5 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 

6. การจัดส่งหนังสือครบอายุการเก็บ 
 ทุกสิ้นปี ( ปีปฏิทิน ) ให้ส่วนราชการจักส่งหนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี พร้อมบัญชีให้ส านัก

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีถัดไป 
 

7. การยืมหนังสือราชการ 
 การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 

หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 การยืมภายในส่วนราชการผู้ยืม ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกขึ้น

ไป 
 

8. การท าลายหนังสือราชการ 
 ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าบัญชีหนังสือที่ขอท าลายเสนอ

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา 
 กรรมการท าลายหนังสือราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่าง

น้อย 2 คน  
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9. มาตรฐานวัสดุ ตามระเบียบสารบรรณ 
 มาตรฐานครุฑ มี 2 ขนาด ได้แก่ครุฑสูง 3 ซม. และขนาดครุฑสูง 1.5 ซม. 
 มาตรฐานกระดาษ มี 3 ขนาด 

 ขนาด เอ 4 =  210 * 297  มิลลิเมตร 
 ขนาด เอ 5 =  148 * 210  มิลลิเมตร 
 ขนาด เอ 8 =  52 * 74   มิลลิเมตร 

 ขนาดซอง มี 4 ขนาด ได้แก่  
 ขนาด ซี 4 = 229 * 324  มิลลิเมตร ไม่ต้องพับหรือขยายข้าง 
 ขนาด ซี 5 = 162 / 229  มิลลิเมตร พับ 2  
 ขนาด ซี 6 = 114 * 162  มิลลิเมตร พับ 4  
 ขนาด ซีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร พับ 3 

 
 

10.  เรื่องควรรู้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ได้แก่ 
 เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ

สื่อสาร เช่น      โทรเลข วิทยุสื่อสาร ให้ผู้ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีต้องยืนยัน
เป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที 

 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ ( ไม่มีผู้ทาน ) 

 ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย
ให้ด าเนินการแจ้งความต่อ ( พนักงานสอบสวน ) 

 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมากใจความอย่างเดียวกันให้เพ่ิมตัวพยัญชนะ ว  
 หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และ ส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
 ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง จะต้องมีต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป 

 
  

 

เงื่อนไข/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติตามตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  
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บทท่ี 4 
ข้อสังเกต/ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

 
     ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง 

 
๑. แบบหนังสือราชการต้องถูกต้อง ต้องรู้จุดประสงค์ของหนังสือว่าจ าหนังสือถึงบุคคลใดเรื่องอะไร 

ซ่ึงจะท าให้เราเลือกแบบหนังสือได้ถูกต้อง  
๒. มีภาษา เครื่องหมายถูกต้อง นุ่มนวล ซึ่งต้องค านึงถึงภาษาที่ใช้ ต้องมีความถูกต้องของตัวสะกด 

โดยเฉพาะชื่อบุคคลที่เรากล่าวถึง ต้องให้ความส าคัญเป็นอย่างมาก เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ควรที่จะมี 
พจนานุกรมภาษาไทย เพ่ือให้เข้าใจถึงการสื่อสารหรือความหมายที่ถูกต้อง ในส่วนของตัวเลขก็ต้องให้
ความส าคัญเป็นอย่างมาก ต้องเขียนตัวเลขให้ถูกต้อง รวมถึงจ านวนนับให้ชัดเจน ส าหรับภาษาที่เขียนก็
เช่นกัน ต้องระมัดระวังในเรื่องถ้อยค าส านวนที่ใช้ต้องเหมาะสม ตลอดจนค าเชื่อมประโยค ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย
และวรรคตอนของหนังสือต้องถูกต้องเพ่ือให้เกิดความชัดเจน นอกจากภาษาแล้วเราต้องค านึง เครื่องหมาย
ด้วย ส่วนใหญ่ที่เราพบในการเขียนหนังสือคือ ขีดเส้นใต้ปัจจุบันเรานิยมใช้การพิมพ์เป็นตัวหนาในหนังสือ
ราชการ แต่ไม่ใช่การเน้นสีของข้อความหรือขีดเส้นใต้เป็นสีอ่ืนที่ไม่ใช่สีด า เครื่องหมายที่ยังไม่หมดข้อความก็
ต้องเขียนให้ถูกต้อง ส าหรับการเขียนเครื่องหมาย “ฯ” (ไปยาลน้อย) ใช้ในกรณีที่เราพูดถึงพยางค์ใดพยางค์
หนึ่งแล้ว ต่อมาเราตัดพยางค์นั้นให้สั้นลงให้เข้าใจว่าเราเคยพูดถึงแล้ว แต่ไม่ให้ใช้ กับ ค านามโดยเฉพาะชื่อ
บุคคล  

๓. ไม่ใช้ภาษาพูด หรือไม่สุภาพ เราควรทราบถึงค านิยมที่เขียนในหนังสือราชการ ยกตัวอย่างเช่น  
จึงเรียนมาเพ่ือลงชื่อ ภาษาราชการ จะเขียนได้ว่า “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดลงนาม” 

๔. ต้องชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด ยกตัวอย่างเช่น โดยทั่วไปต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ ซึ่ง
หากพิจารณาดูแล้วสามารถมองได้เป็น ๒ แบบ คือ แบบปกติกับไม่ปกติ ซึ่งไม่ชัดเจน หรือ กรณี ให้มี
หลักฐานในการจ่ายเงิน เพ่ือน าหลักฐานมาประกอบกับการจ่ายเงิน ซึ่งในส่วนหลักฐานสามารถมองได้ว่าเป็น
หลักฐานอะไรก็ได้ 

๕. เน้นที่ประโยชน์และเกิดผลดี ผลที่จะเกิดขึ้นกับหน่วยงานที่ส่งหนังสือทางด้านดี แต่การเขียนนั้น 
ต้องเป็นข้อเท็จจริง 

๖. มีวัตถุประสงค์ของหนังสือชัดเจน สามารถบ่งบอกได้ว่าต้องการให้รับหนังสือเพ่ือท าอะไร และ 
ปฏิบัติอย่างไร 
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บทท่ี 5 
แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานรับ – เสนอหนังสือราชการ 

 
( ผู้รับผิดชอบ นางสาวนุชจรี  ศรีแก้ว ) 

 
ตรวจสอบหนังสือรับเข้า วันละ 4 เวลา คือ 

09.00 น. , 10.00 น. , 13.30 น. , 15.00 น. 
 

 
ระยะเวลา : ทันที 

 
ลงรับหนังสือ 

    
 
ระยะเวลา : ทันที  

 
วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท จัดล าดับชั้น 

ความเร็วของหนังสือ/เกษียนหนังสือ 
 
 

ระยะเวลา : ทันที 
 
เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการกองการศึกษา 

เสนอปลัดและเสนอผู้บริหารต่อไป 
เสนอแฟ้ม/ตามแฟ้มวันละ 2 เวลา 
เวลา 09.00 น. 
เวลา 14.30 น. 

 
ส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องด าเดินการ / ร่าง – จัดพิมพ์   

หนังสือโต้ตอบ 
 

โต้ตอบ 
-เร่งด่วนตอบทันทีหลังสั่งการ 
-ปกติไม่ควรเกิน 3 วันท าการ 

                                                        จัดเก็บหนังสือ 
 
 

 

ส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 



 

บรรณานุกรม 
 
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดแพร่. ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ์ 
 และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558. (2558) 
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดแพร่. การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วน 
 ท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน. (2559) 
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดแพร่. การก าหนดสมรรถนะเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาท้องถิ่นในระบบต าแหน่ง                     
"ระบบวิทยฐานะ" (2559) 
 


