
 



         คูมอืการใหบริการของงานธุรการ โรงเรียนแมทาวิทยาคม สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา
ลําปาง ลําพูน จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากรในการใหบริการ เพ่ือใหบคุลากรสามารถ 
ปฏิบัติงานในการ ใหบริการแกผูขอรับบริการ ไดอยางมีประสิทธิภาพ ทําใหผูรับบรกิาร มีความพึงพอใจ สราง
ความสัมพันธท่ีดีท่ีนาประทับใจ กับผูมาขอรับบริการ ทําใหเกิดภาพลกัษณท่ีดีตอองคกร และสามารถ ยกระดับ
คุณภาพไปสูงมาตรฐานสากลไดเปนอยางดี งานธุรการ โรงเรียนแมทาวทิยาคม 
 

 

งานธุรการ โรงเรียนแมทาวิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      ก

      ข

               บทนํา                                                                                                  ๔  

               งานการใหบริการ                                                                                    ๕  

               แผนผังข้ันตอนการใหบริการงานธุรการโรงเรียนแมทาวิทยาคม                               ๕ 

                งานธุรการ (สารบรรณ)                                                                            ๗  

                ขอบขายงานธุรการโรงเรียน                                                                      ๑๐  

 ๔  

                 ระบบ AMSS++                                                                                  ๑๒  

 

 

 

 

 

 

 

 



        โรงเรียนแมทาวิทยาคม มีความมุงมั่นที่จะพฒันางานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจน พัฒนา 
คุณภาพและมาตรฐานการใหบรกิารตอผูมาขอรบับรกิารโดยมุงเนนใหเกิดความพึงพอใจของผูรับบริการเปนสําคัญ 

        ๑. เพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากรในสังกัด ไดใชเปนแนวทางปฏิบัติงานดานการใหบริการแกผูมาติดตอ 
ราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูรับบรกิารเกดิความพึงพอใจ  

        ๒. เพ่ือพัฒนาประสทิธิภาพและคุณภาพการใหบริการใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

 หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรอืการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอื่น การบริการที่ดี           
ผู รับบรกิารก็จะไดรับความประทับใจและคําชื่นชมองคกร ซึ่งเปนสิ่งที่ดีสิ่งหนึ ่งอันเปนผลดีกับองคกร เบื้องหลัง 
ความสําเร็จเกือบทุกงาน มักพบวางานบริการเปนเครื่องมือสนับสนุนงานดานตางๆ เชน งานวิชาการ งานประชา
สัมพันธ เปนตน ดังนั้นถาผูบริการที่ดีผูรับบรกิารเกิดความประทับใจ ซ่ึงการบริการถือเปนหนาเปนตา ขององคกร 
ภาพลกัษณขององคกรก็จะดีไปดวย  

         หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากองคกรโดยตรง หรือผานชองทางสื่อสารตางๆ ท้ังนี้รวมถึง ผูรับ
บริการที่เปนสวนราชการดวย 

         หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยงานที่มีอํานาจหนาที ่ตามกฎหมาย ซึ่งไดรบัมอบหมายใหทํา  
หนาท่ีคอยใหบริการแกผูมาขอรบับรกิารในเร่ืองใดเรื่องหนึ่ง  

         หมายถึงขอกําหนด หรือขั้นตอนในการทํางานกระบวนการ
ทํางานใหบรกิาร ซึ่งมีระยะเวลาที่จําเปนในการปฏิบัติงานที่กําหนดไวอยางชัดเจน ซึ่งในแตละงานทีใ่หบริการ  
จะกําหนดระยะเวลาท่ีใชในการทาํงานแตกตางกัน ข้ึนอยูกับขอกฎหมายความยากงายของการปฏิบัติงาน       

         หมายถึง ระดับความรูส ึกพึงพอใจของบุคคลที่มีตอกิจกรรมหนึ่งซึ ่งสะทอนใหเห็นถึง 
ประสทิธิภาพของกิจกรรมนั้น ๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ             
ตองการของบุคคลนั้นไดรับการตอบสนอง 

 



         โรงเรียนแมทาวทิยาคม สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน มีแนวทางและวิธีการ 
ใหบริการงานธุรการ ตามภารกิจที ่ไดร ับมอบหมาย ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยพระราชบัญญัติ
บริหาร ราชการแผนดิน กฎกระทรวงแบงสวนราชการ และกฎหมายที ่กําหนดอํานาจหนาทีค่วามรับผิดชอบ 
เพ่ือให ผูรับบริการ เกิดความพึงพอใจ ไดรับการบริการที่สะดวก รวดเรว็ มปีระสทิธิภาพ ไดประโยชน คุมคา  

 

๑) ข้ันตอนการรบัหนังสือราชการ  

๒) ขั้นตอนการ(ขอ/สง)หนังสือราชการ  

๓) ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูšรับผิดชอบ 
นางจติติมา  หาญจติร 

ระยะเวลาดำเนินงาน ๓ นาที 

แผนผังขันตอนการใหšบริการงานธรุการโรงเรียนแมŠทาวิทยาคม 

ข้ันตอนการลงทะเบียนรบัหนงัสอื 

ยื่นเอกสารตŠอเจšาหนšาที่ 

 เจšาหนšาที่คัดกรองเอกสาร
ตามความสำคัญและเรŠงดŠวน 

 ดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร

 สŠงเร่ืองใหšผูšรับผิดชอบ 

ไมŠมีคŠาธรรมเนียม 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการ(ขอ/สŠง)หนังสือราชการ 

 รŠางหนังสือท่ีจะสŠง/ตรวจทาน
โดยรองผูšอำนวยการสถานศึกษา 

 

จัดทำเอกสาร

ไมŠมีคŠาธรรมเนียม 
ออกเลขหนังสือ

 
ผูšรับผิดชอบ 

นางจติติมา  หาญจติร 
ระยะเวลาดำเนินงาน 

๓๐ นาที

 ผูšบรหิาร/บุคลากร 
มอบหมายใหšพมิพŤ 

ข้ันตอนการขอหนงัสือรับรอง 

 เขียนแบบคำขอหนังสอืรับรอง

 
ไมŠมีคŠาธรรมเนียม 

 

เจšาหนšาที่ตรวจสอบขšอมูล 

เสนอผูšบังคับบญัชาตามลำดบั

รับหนังสือรับรอง

ผูšรับผิดชอบ 
นางจติติมา  หาญจติร 
ระยะเวลาดำเนินงาน 

 ๑ วัน 

 ติดตŠอรับหนังสือรับรอง

นำเสนอผูšบริหารเพ่ือลงนาม 

สำเนาหนังสอืเก็บไวš 

จัดเอกสารใสŠซองแลšวสŠง

จัดทำเอกสารและออกเลขหนังสือ 



ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
         หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ-สง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  
         หมายถึง หนังสือราชการ  
         หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบส่ือสาร ดวย
วธีิการทางอิเล็กทรอนิกส  
         หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สาํนกังาน หรอืหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการ 
บริหารสวนกลาง ราชการสวนภมูิภาค ราชการสวนทองถิ่น หรอืในตางประเทศ และหมายความถึง
คณะกรรมการ ดวย  
         คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเร่ืองใดๆ และให 
หมายความรวมถึงคณะอนกุรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบตังิานในลักษณะเดียวกัน  
 

  
        งานสารบรรณเปนงานท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองดังตอไปนี ้ 
           ๑ . การผลิตหรือจัดทําเอกสาร  
           ๒ . การรับและการสงหนังสือราชการ  
           ๓ . การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ  
           ๔ . การทําลายหนังสือราชการ  
 

  
        ความสําคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรปุไดดังนี้  
           ๑ . ใชเปนเครื่องมือในการบรหิารงาน  
           ๒ . ใชเปนส่ือในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และ
บุคคล กับบุคคล  
           ๓ . เปนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน  
           ๔ . เปนหลักฐานอางองิการติดตอหรอืการทาํความตกลง  
           ๕ . เปนส่ิงท่ีมีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต



  
        หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก  
          ๑ . หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
          ๒ . หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
          ๓ . หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
          ๔ . เอกสารที่ทางราชการจัดทาํขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  
          ๕ . เอกสารที่ทางราชการจดัทาํข้ึนตามกฎหมาย ระเบยีบ หรือขอบงัคับ  
          ๖ . ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ  
          ๑ . หนังสือภายนอก  
          ๒ . หนังสือภายใน  
          ๓ . หนังสือประทับตรา  
          ๔ . หนังสือสั่งการ  
          ๕ . หนังสือประชาสัมพนัธ  
          ๖ . หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลกัฐานในราชการ 

  
        หนังสือภายนอก ใชเปนหนงัสือตดิตอราชการที่เปนแบบพธิีระหวางสวนราชการ (ตางกระทรวง ทบวง 
กรม) หรอืสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมใิชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

 ซึ่งมีรายละเอียด ดงันี ้ 
         เปนสวนที่อยูทางดานซายบนสุดของหนงัสือ ซ่ึงหนงัสือทุกฉบับจะมีกําหนดไวเพ่ือ  
        ๑) เปนขออางอิงของฝายที่สงหนังสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอางอิงถึงหนังสือฉบับน้ัน ในการติดตาม เร่ือง 
หรือเพ่ือการติดตอ โตตอบหลังจากที่ไดสงหนังสือนั้นออกไปแลว  
        ๒) เปนประโยชนในการเก็บเรื่องระหวางปฏิบตั ิหรือเมื่อเรื่องนั้นไดดําเนนิการเปนที่เรียบรอยแลว  
        ๓) เปนขออางอิง เมื่อตองการจะคนหาเร◌ืองท่ีไดเก็บไว  
        ๔) เปนตวัเลขแสดงสถติิแสดงปริมาณของหนงัสอืที่ไดมีการติดตอกับหนวยงานตางๆ ในรอบปปฏิทิน หนึ่ง 
ตัวอยางเชน  
                            ท่ี ศธ ๐๔๓๓๔.๓๔/  
                            ศธ      รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ  
                            ๐๔๓๓๔ เลขรหัสของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามธัยมศกึษาลําปาง ลาํพนู  



  
        ๑) ใหลงชื่อของสวนราชการท่ีเปนเจาของหนังสือน้ัน  
        ๒) ลงที่ต้ังของสวนราชการท่ีสามารถติดตอทางไปรษณียไดสะดวก (ที่ต้ังของสวนราชการ ความยาวไม 
ควรเกนิ ๒-๓ บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอยางไรน้ัน ข้ึนอยูกับดุลยพินิจของสวนราชการเจาของหนังสือ 
เนื่องจากชื่อสวนราชการและท่ีตั้งมีความยาวไมเทากัน)  
        ๓) ตําแหนงของสวนราชการเจาของหนังสือ จะอยูทางดานขวาของหนงัสือและอยูบรรทดัเดียวกับ “ที่”     
          
        ๑) ใหลงตัวเลขของวันท่ี  
        ๒) ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ  
        ๓) ไมตองมีคําวา วันท่ี เดือน พ.ศ. นําหนา  
        ๔) สําหรับตําแหนงของตัวเลขของวันท่ี จะปรากฏอยูตรงกึ่งกลางของหนากระดาษตอจากท่ีอยูสวน 
ราชการเจาของเร่ือง ตัวอยางเชน  
          
        ๑) กําหนดชื่อเรื่องดวยสาระสาํคัญที่เปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของหนงัสอื  
        ๒) ถาเปนเรื่องท่ีเคยติดตอกันมากอน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม เรื่องควรใชเปนชื่อ 
เรื่องเดียวกัน  
          
        ๑) ใหใชคําข้ึนตนตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทายที่กําหนดไวในภาคผนวก ระเบียบ 
งานสารบรรณ  
        ๒) ลงเฉพาะตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีไปถงึ (โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ” หรือ “ทาน”นําหนา) หรือ 
ลงชื่อบุคคลในกรณีท่ีเปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ เชน 
 
                     กราบเรียน      ประธานองคมนตร ี 
                     เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
                     เรียน    นางวรางคณา ไชยเรือน  
                     นมัสการเจาคณะจังหวัดลําปาง (สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป)  
 
        ๓) ในกรณีท่ีตําแหนงน้ันมีบุคคลครองตําแหนงมากกวา ๑ คน ขึ้นไป ใหระบุทั้งตําแหนง และชื่อ  
          
        ๑) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกนัมากอน  
        ๒) ในกรณีท่ีมีหนังสือที่เคยติดตอกันมากอนหลายฉบับ ใหลงอางถึงหนังสือฉบับสุดทาย ที่ติดตอกัน เพียง



ฉบับเดียว เวนแตมเีรื่องหรือสาระสําคัญที่เก่ียวของตองนาํมาพจิารณา การเขยีน “อางถึง” ให เขียนชื่อ สวน
ราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสอื และวัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ 
  
         
         ๑) ใหลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่สงไปพรอมกบัหนังสือฉบบันั้น  
        ๒) หากไมสามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด การเขียน “ส่ิงที ่สงมาดวย 
ใหเขียนชื่อเอกสาร สิ ่งของ สวนราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสอื และวนั เดือน ป ที ่ออกหนังสือ พรอมทั้ง 
จํานวนของสิ่งของที่สงไป 
          (เนื้อหาของหนังสือ) เน้ือหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบ ขอความในหนังสือ จะตอง
ช ั ด เจน เข า ใจง  าย และมีสา ระครบถ  วน เน ื ้ อหาในหน ั งส ือรา ชการ  แบ  งออก เป น ๓ ส  วน  คือ  
        ๑) ขอความเหตุ เปนสวนเริ ่มตนของเนื้อหา เปนขอความที่กลาวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป หรือแจงใหผู รับ 
ทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดข้ึน  
        ๒) ขอความตอนผลหรือขอความจุดประสงค เปนขอความในยอหนาที ่ ๒ ที่นับวามีความสําคัญ เพราะ 
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะตองเขียนใหชัดเจน เพื่อใหผูรับหนงัสือทราบวาผู เขียน
มีจุดประสงคอยางไร  
        ๓) บทสรุป เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเปนจุดประสงคสรุปสุดทาย เพ่ือเนนใหผูรับ จดหมาย 
ทําอะไร หรือทําอยางไร ควรจะยอหนาขึ้นบรรทัดใหมเริม่ตนดวยคาํวา “จึง” แลวตามดวยขอความ ที่บอกถึง 
จุดประสงค (ขอความท่ีสรปุตองใหสัมพนัธกับจุดประสงคในตอนตน) เชน 
                     ในกรณีที่ตองการเพยีงใหผูรับไดทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใชวา  
                              - จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ  
                              - จึงเรยีนมาเพื่อทราบ  
                    ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับดําเนินเร◌ืองตามข้ันตอนตอไป อาจใชวา  
                              - จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  
                              - จึงเรยีนมาเพื่อทราบ และดําเนินการตอไป  
                    ในกรณีที่ตองการใหผูรับตัดสินใจในเร่ืองที่ปรากฏในหนังสือ อาจใชวา 
                              - จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ 
                              - จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 

  
        ใหใชคําลงทายตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย ซึ่งกําหนดไวในภาคผนวก ซึ่ง จะตอง 
ใหสัมพันธกับคําข้ึนตน เชน  
                - ขอแสดงความนับถือ  
                - ขอนมัสการดวยความเคารพ (สําหรับพระภกิษุสงฆท่ัวไป)  



         
        ๑) ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ ดวย 
ทุกคร้ัง ซึ่งการพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือนั้นใหใชคํานําหนาชื่อวานาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็มใต ลายมือชื่อ  
        ๒) ในกรณีท่ีเจาของลายมือชื่อมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวย 
ศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาการไวหนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ  
         ใหลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตชื่อเต็ม  
 
                          ลงมือชือ่  
                                    (นายจักรพงษ  ใจปญญา)  
                              ผูอํานวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม  
 
              กรณี รองผอ./หรือผูรักษาราชการแทนใหลงชื่อตําแหนง ดังนี ้ 
 
                          ลงมือชือ่  
                                    (นางสุจิรา  คิติศิริกญุชร)  
                              รองผูอํานวยการ รักษาราชการแทน  
                              ผูอํานวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม  

 

          
        ใหลงช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ เชน งานบรหิารทั่วไป งานวิชาการ งาน 
บริหารบุคคล งานงบประมาณ  
          
        ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง และหมายเลขโทรศัพทภายใน (ถามี) ไวใตชื่อ สวน 
ราชการเจาของเร่ือง พรอมท้ังหมายเลขโทรสาร และ E-mail เชน  
                    โทร. ๐๕๓-๕๗๓๒๒๒  
                    โทรสาร ๐๕๓-๕๗๗๐๘๗  
                    E- mail : Banpaenpittayakom@outlook.co.th  

  
         ในกรณีท่ีไดจัดสงสําเนาไปใหสวนราชการหรือผูท่ีเก่ียวของ และประสงคใหผูรับทราบวาไดสงสําเนาไป 
ให ผูใดแลวบาง ใหพิมพชื่อสวนราชการหรอืชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปใหแลวในบรรทัดตอจากหมายเลขโทรศัพท  
สวนราชการเจาของเรื่อง เชน 



                      โทร. ๐๕๓-๕๗๓๒๒๒  
                      โทรสาร ๐๕๓-๕๗๗๐๘๗  
                      E- mail : Banpaenpittayakom@outlook.co.th สําเนาสง  
                      นายกเทศมนตรีตําบลทาสบเสา สาํนกังานเทศบาลตําบลทาสบเสา  

                 ซึ่งมกัพบขอผิดพลาดอยูเปนประจํา คือ ครุฑ ในหนงัสอืราชการ มกัจะม ีขนาดตัว  
                                ครุฑไมเปนไปตามมาตรฐาน  
                                - ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี ๒ ขนาด คือ  
                                ๑) มาตรฐานของครฑุภายนอก คอื ขนาดตัวครุฑสงู ๓ เซนติเมตร  
                                ๒) มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสงู ๑.๕ เซนติเมตร 

  
        หนังสือภายใน ใชเปนหนงัสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธนีอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนงัสือราชการ ท่ี
ติดตอกนัภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวดัเดียวกนั กาํหนดใหใชกระดาษบันทึกขอความซ่ึงมีรายละเอียด 
ดังน้ี  
        ใหเขียนสวนราชการ “เจาของเรื่อง” (ไมใชสวนราชการเจาของหนังสือ) และเขียน เชน 
เดียวกับสวนทายหนงัสือ ของหนงัสือภายนอก  
        ๑) กรณีสวนราชการออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและ
กอง  
        ๒)กรณีสวนราชการออกหนังสือต่ํากวาระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพยีงระดับกรม
หรือสวนราชการเจาของเรื่อง (พรอมท้ังระบุหมายเลขโทรศัพท)  
         เนื้อหาสาระท่ีตองการจะใหผูรับไดทราบขอความในหนังสือจะตองชัดเจน เขาใจงาย และ มี
สาระครบถวน ขอความในหนงัสือราชการแบงออกเปน ๓ สวน คือ  
        ๑) สวนเน้ือหา ท่ีเปนเหตุ หรือความเปนมาของเรื่อง  
        ๒) สวนเน้ือหา ท่ีเปนผลการดําเนนิงาน หรือผลจากเหตุ  
        ๓) สวนเน้ือหา ท่ีเปนจดุประสงค  

   ใชเชนเดียวกบัหนงัสอืภายนอก แตไมมีคําลงทาย เชน  

                  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

 
                                                 (นายจักรพงษ  ใจปญญา)  
                                          ผูอํานวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม 

 



  

        หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมข้ึนไป 
โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที ่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปเปนผู
รับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ  

        การใชหนังสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการ เชน ระหวางสํานักงานเขต พ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน กับ สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน หรือใชระหวาง สวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เชน ระหวางสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน กับ นาย 
สรรเสรญิ เพชรประทาน ในการใชหนังสือประทับตรา ใหใชเฉพาะกรณี ท่ีไมใชเรื่องสาํคัญ ซึ่งไดแก  

        ๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  
        ๒) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
        ๓) การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน  
        ๔) การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ  
        ๕) การเตือนเร่ืองที่คาง เชน สวนราชการ ก. ไดมีหนังสือขอใหสวนราชการ ข. ชี้แจงรายละเอียด เพ่ิมเติม 
ไป เปนเวลานานแลวยังไมไดรับคําตอบ สวนราชการ ก. จึงทําหนังสือ  
        ๖) เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกาํหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนงัสือประทบัตรา  

  

        ๓.๑ ที่ ใชลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวของเจาของเร่ือง ซ่ึงมกีารกําหนดรหัสพยัญชนะ และ เลข 
ประจําตัวของเจาของเรื่อง เชนเดียวกบัหนังสอืภายนอก ขอ (๑)  
        ๓.๒ ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนงัสือน้ันมีถึง  
        ๓.๓ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
         ๓.๔ ชื่อสวนราชการท่ีสงหนงัสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนงัสือออก  
        ๓.๕ ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ซึ่งกําหนดลักษณะไวตามระเบียบ ดวยหมึก แดง 
และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  
        ๓.๖ วัน เด ือน ป ใหลงตัวเลขของวันที ่ ช ื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที ่ออกหนังสือ  
        ๓.๗ สวนราชการเจาของเรื ่อง ให ลงชื ่อสวนราชการเจาของเรื ่อง หรือหน วยงานที่ออกหนังสือ  
        ๓.๘ โทร. หรือที่ตั ้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายในตูสาขา           
(ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการ เจาของเรื่องโดยใหลงตําบลท่ีอยูตามความ จําเปน 
และแขวงไปรษณยี (ถามี) 
 
 



  
หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก  
            ๑) คําสั่ง  
            ๒) ระเบียบ  
            ๓) ขอบังคับ  
        ๔.๑ คําสั่ง เปนขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ 
ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี  
        ๑) คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง  
        ๒) ท่ี ใหลงเลขที่ที่ออกคาํสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลข ป 
พุทธศกัราชที่ออกคาํสั่ง  
        ๓) เรื่องใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง  
        ๔) ขอความ ใหอางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอาํนาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงขอความ  
ท่ีสั่ง และวันใชบังคับ  
        ๕) สั่ง ณ วันท่ี ใหลงตวัเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกคาํสั่ง  
        ๖) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
        ๗) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง  

  
        เม่ือมีการจัดพิมพคําสั่งแตงต้ังของโรงเรียน ดําเนินการ ดงันี ้ 
           ๑) เจาของเร่ืองจัดพิมพคําสั่งแตงต้ังภายในโรงเรียน  
           ๒) เสนอหนังสือตามลําดับสายการบงัคับบัญชาถึงผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม  
           ๓) ธุรการโรงเรียน ดําเนินการลงเลขที่คําสั่ง วันที่ เรื่อง และผูปฏิบัติในทะเบียนคําสั่ง  
           ๔) สําเนาเรื่องแจกใหผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป  
           ๕) เก็บตนฉบบัไวท่ีแฟมคาํส่ัง  
           ๖) สําเนาคูฉบับเก็บไวกับเรื่องที่ดําเนนิการ  

 คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว เพ่ือถอืเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจําใช กระดาษ
ตราครุฑ รายละเอียดดังนี้  
           ๑) ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ  
           ๒) วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ  
           ๓) ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาไหร แตถา เปน 
เรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และที่ถัดๆไป ตามลําดับ  
           ๔) พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ  



           ๕) ขอความ ใหอางถึงเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบและอางถึง กฎหมาย 
ท่ีออกระเบียบ(ถามี) 
          ๖) ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอๆโดย ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันที่ใช บงัคับ
กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด ขอสุดทายเปนผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะ แบงเปน
หมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด ๑  
           ๗) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปท่ีออกระเบียบ  

 คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ 
ใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ รายละเอยีด ดังนี้  
          ๑) ขอบังคบั ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ  
          ๒) วาดวย ใหลงช่ือของขอบังคับ  
          ๓) ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาไหร แตถาเปน 
เรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี ๒ และที่ถัดๆไป ตามลําดับ  
          ๔) พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพทุธศักราชท่ีออกขอบังคับ  
          ๕) ขอความ ใหอางถึงเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึง กฎหมาย 
ท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ  
          ๖) ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดย ขอ ๑ เปนช่ือขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันที่ใช 
บังคับกาํหนดวาใหใชบังคบัต้ังแตเม่ือใด ขอสดุทายเปนผูรักษาการ ขอบังคับใดถามี มากขอหรือหลายเร่ืองจะ 
แบงเปนหมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสดุทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑  
          ๗) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปท่ีออกขอบังคับ  
          ๘) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อใตลายมือชื่อ  
          ๙) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคบั 

  
หนังสือประชาสัมพันธ ม ี๓ ชนดิ ไดแก  
           ๑) ประกาศ  
           ๒) แถลงการณ  
           ๓) ขาว  
        เปนขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางใหปฏิบัติ กําหนด
ให ใชกระดาษตราครุฑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี  
           ๑) ประกาศ ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกประกาศ  
           ๒) เร◌ือง ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
           ๓) ขอความ ใหอางเหตผุลที่ตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ  
           ๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศกัราชท่ีออกประกาศ  



           ๕) ลงช่ือใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
           ๖) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ  
*** ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา ประกาศ เปน แจงความ  
        คือบรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกจิการของทางราชการ หรือ 
เหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาตราครุฑ มีรายละเอียด ดงันี้  
           ๑) แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ  
           ๒) เร่ือง ใหลงชื่อเรื่องที่แถลงการณ  
           ๓) ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกันใหลงลําดับท่ีเรียงตาม 
ฉบับไวดวย  
           ๔) ขอความ ใหอางเหตผุลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ  
           ๕) สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณประกาศ  
           ๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ไวดวย  

 คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
           ๑) ขาว ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกขาว  
           ๒) เร่ืองใหลงชื่อเรื่องที่ออกขาว  
           ๓) ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกันใหลงลําดับที่เรียงตามฉบับ  
           ๔) ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองของขาว  
           ๕) สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกขาวประกาศ  
           ๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขาว 

  
         เปนหนังสือที่ทางราชการทําขึ ้นนอกจากที ่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ  
หนวยงานที่ไมใชสวนราชการมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี ๔ ชนิด  
ไดแก  
          ๑) หนังสือรับรอง  
          ๒) รายงานการประชุม  
          ๓) บันทึก  
          ๔) หนังสืออ่ืนๆ  

 คือ  
           คือ หนังสือที ่ส วนราชการออกเพื ่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน  
เพื ่อ ว ัตถุประสงคอยางหนึ ่ งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลทั ่วไปไมจ ําเพาะเจาะจง ใช กระดาษตราครุฑ 
มีรายละเอียด ดังนี้  



           ๑) เลขที่ ใหลงที่ของหนังสือรับรอง เริ่มตั ้งแตเลขที่ ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลข  
ป พุทธศกัราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก อยางใดอยางหน่ึง  
           ๒) สวนราชการ ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั ้นและเจาะจงสถานที่ต ั้งของ สวน 
ราชการเจาของหนังสือดวยก็ได  
           ๓) ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี ้ใหไวเพื่อแสดงวา แลวตอดวย ชือ่นิติบุคคล หรือ  
หนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ สกุล ตําแหนงหนาที่ 
และสังกัดหนวยงานที่ผูทํางานนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความที่รับรอง  
           ๔) ใหไว ณ ที่ ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  
           ๕) ลงชื ่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมายและพิมพชื ่อเต็ม 
ของ เจาของลายมือช่ือไวใตลายมือชื่อ 
            ๖) รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที ่ออกใหแกบุคคล 
 ให ติดรูปถายของผูที่ไดร ับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื ่อสวน
ราชการ ท่ีออกหนงัสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูน้ันลงลายมือช่ือไวใต
รูป พรอมท้ัง พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมอืชื่อไวใตลายมอืชื่อ  
            ค ือ การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติของ 
ท่ีประชุม ไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
            ๑) รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
           ๒) คร้ังที่ ใหลงคร้ังที่ประชุม  
           ๓) เม่ือ ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม  
           ๔) ณ ใหลงสถานท่ีประชุม  
           ๕) ผู มาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชมุในกรณท่ี 
ม ี  ผู  ม าประช ุมแทน ให ล งช ื ่ อผู  มาป ระช ุม แทน และลงว า มาประช ุมแทนผู  มดหร ือต ํา แหน  งใ ด  
           ๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมิไดมาประชุม  
พรอมท้ังเหตุผล (ถามี)  
          ๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชือ่หรือตําแหนงของผูที ่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งไดเขารวม 
ประชุม (ถามี) 
          ๘) เริม่ประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเร่ิมประชมุ  
          ๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเป ดประชุมและเรื่องท่ี 
ประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ  
         ๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลกิประชุม  
         ๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชมุคร้ังนั้น 



           คือ ขอความซึ่งผู ใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ แก ผูใต
บังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต◌ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการใชกระดาษบันทึกขอความ  

           คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกดิขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อเปน 
หลักฐานในราชการ เชน ภาพถาย ฟลม หรือหนังสอืของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาที ่ไดรับ 
เขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่สวนราชการกําหนดขึ้นตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบ 
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน แบบสญัญา หลักฐานการสอบสวน และคําร อง เปนตน สาํหรับสถานศึกษา สมุด
หมายเหตุรายว ัน สมุด เยี ่ยม สมุดตรวจราชการ จ ัดเป นเอกสารหล ักฐาน ในราชการท่ี ม ีความส ําคัญ 

 
เปนหนงัสือที่ตองจดัสงและดําเนินการทางสารบรรณ ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ  
          ๑) ดวนท่ีสดุ ใหเจาหนาท่ีปฏบัิติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น  
          ๒) ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
          ๓) ดวน ใหเจาหนาที่ปฏบัิติโดยเร็ว เร็วกวาปกติเทาที่จะทําได  
    ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยทใหเห็นไดชัดบนหนังสอื และบน
ซอง โดยให ระบุคําวา ดวนที ่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือ ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึง ผู รับ 
ภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลงวันเดือนปและกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือ นั้นไปถึง 
ผูรับกับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซองภายในเวลาท่ีกําหนด  

  
    การรับหนังสือ  
          หนังสอืรับ หมายถึงหนังสือที่ไดรับเขามาจากหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก โรงเรยีนสง เรื่อง
มาท ี ่ โรงเร ี ยน โดยงานธุ รการจะตรวจสอบหนั งส ือท ี ่ร ั บ เข ามา และจ ัด เสนอ  ตามข ั ้นตอน ด ังนี้   
          ๑. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสอืเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 
          ๒. ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมดานขวาของหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
                    ๒.๑. เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน  
                    ๒.๒. วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ  
                    ๒.๓. เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสอื 

 

 

 



        ๓. ลงทะเบยีนรับหนังสือในทะเบยีนหนงัสือรบั โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
                ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน  
                ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลาํดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดป ปฏิทิน
เลขทะเบียนของหนงัสือรบัจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
                ๓.๓ ท่ี ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา  
                ๓.๔ ลงวันที่ ใหลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา  
                ๓.๕ จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไมมี ตําแหนง            
                ๓.๖ ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสอืนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที ่ไมมี 
ตําแหนง  
                ๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนงัสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
                ๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
                ๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)  
 

          ๔. จัดแยกหนังสอืท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการ โดยใหลงช่ือหนวยงาน  
ท่ีรับหนังสือน้ันในชองการปฏิบตั ิถามีชื่อบุคคลหรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อตําแหนงไว 
ดวย  
 



 
ท่ีลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการตามข้ันตอน โดยใชสมุดสงหนงัสือหรือให ผูรับหนังสือลงช่ือ
ละวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวเปนหลกัฐานในทะเบียนหนังสอืรับ  
               การดําเนินการตามขั ้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวน
ราชการกําหนด  
               ถาหนังสือรบันั ้นจะตองดําเนินเรื ่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได ตอบหนังสือไปแลวใหลง 
ทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขท่ีที่เทาใด วัน เดือน ปใด 
        ๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง แลวให
ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 

                     ๑. การลงทะเบยีนเอกสารลบั  
                   สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดําเนินการ การสง 
การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงต้ัง บุคคลท่ี
ไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั ้นความลับที่จําเปนตองปฏิบัติ เปนเจ
าหนาที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลบั” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูล ขาวสาร
ลับ” ของสวนราชการนั้น  
                     หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั ้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล 
ขาวสารลับของสวนราชการน้ันในระดบัรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรค 
แรก  
                      ๒. เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ 
                      การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม 
ชั้นความลับท่ีกึ่งกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษร ตอง
ใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกนั ถาเอกสารน้ันเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาว ที่ดานน
อกของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ใหประทบัหรือเขียนอักษรแสดงชั้น ความลับใน
ลักษณะเดียวกันกบัเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื ่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้น ความลับนั้น
ปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงช้ันความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที ่เอกสารนั้นม
วนหรือพับอยูดวย  
                       ๓. การรับหนังสือลบั  
                       การรับเอกสารชั้นลับที ่ส ุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคล 
หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผู น้ันโดยตรงเปนผู  
เปดซองและลงชื ่อในใบรบัเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผูชวยนายทะเบียน  



ขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดําเนินการตอไปไดถ าเปนกรณีเรงดวนอาจดําเนินการไปกอนแล วให นํามา 
ลงทะเบียน 
                         ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
จาก ผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูช วยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีส ิทธิ์  
เขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดําเนินการลงทะเบียน 
เชนเดยีวกัน  

                        ในกรณีที่ผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ 
และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี้ 

                        (๑) นําเอกสารลับที่ส ุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบคุคลที่ถูกระบชุื่อโดยเร็วแตถา 
เปนเอกสารที่ระบตุําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในขั้นตนแทนบุคคล 
ท่ีถูกระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได  

(๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั ้นระบุชื ่อหรือตําแหนง ยังไมสามารถดําเนินการตอ เอกสาร
ไดในทันที ใหนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบยีบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุด และลบัมาก  
                      เอกสารชั้นลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลท่ีครองตําแหนงนั้นหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรอืผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลบัเปนผูเปดซอง 
 และลงชื ่อในใบเอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบชุ ื ่อพรอม  
ตําแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับ  ส ําหรับเอกสารชั ้นลับ ที ่ ใสซองช ั้นเด ียวให  เจ าหนาท ี ่ผู  เป ดซองเอกสารนั ้นใหแกนายทะเบียน  
ขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที  

ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกบังาน 
สารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบตัิตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว าดวยการรักษาความลับของ 
ทาง ราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมน้ี) 

  

การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาที ่ผูเกี ่ยวของ ไดแก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวที ่จะตองดําเนินการและจายเรื่องใหแก เจาหนาท่ี  
เจาของเร่ือง เพ่ือนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

 ๑. เมื่อเจาหนาที่รับ – สง นําแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไป มอบให
หัวหนางานธุรการ หัวหนางานสารบรรณ หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจายเรื ่อง
แล วเจ าหน าที ่ร ั บ-สง น ําหนั งส ือเขาใหม เหล าน ั ้นไปมอบใหแก หน  วยงานเจ าของเร ื ่อง ซึ ่ งจะเปน  
ผูจายเร่ืองใหแกเจาของเรื่องดําเนนิการ โดยใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนงัสือรับไวเปนหลกัฐาน  



๒. การจายเรื่องตองจายทนัที ใหทันกําหนดเวลา  
๓. ผู ม ีหนาที ่จ ายเร ื ่อง เมื ่อพิจารณาหนังสือก อนจายแล วเห ็นวาเร ื ่องใดมีความส ําค ัญ ควร  

บันทึกชวยจําเพ่ือสามารถติดตามเร่ืองไดทันเวลา  
หมายเหตุ : การจายหนังสือสําหรับสถานศึกษาใหถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติตามท่ีได

กลาว ไวน้ีโดยอนุโลม 

 
            
          ๑. การดําเนนิงานธุรการและสารบรรณ  
          ๒. งานประสานราชการสวนภูมภิาคและสวนทองถ่ิน  
          ๓. งานเวรรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา  
          ๔. การมาปฏิบัตริาชการและการลา  
    
            
          ๑. ดําเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไว โดยยึดความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัดและคุมคา  
          ๒. ตรวจสอบหนงัสือราชการตามระบบ e-office และ Download หนังสือราชการ หรือขอมูลอ่ืนๆ ที่
จําเปนตลอดจนจัดทาํทะเบียนรับ–สงหนังสอืราชการ  
          ๓. แยกหนังสือราชการท่ีผูอํานวยการสถานศกึษาส่ังการเรียบรอยแลว นําสงกลุมงานตางๆ เพ่ือ 
ดําเนินการหรือปฏบิัติตอไป  
          ๔. โต–ตอบหนังสือราชการของโรงเรียนทุกชนิด  
          ๕. จัดทําคําสั่งโรงเรียน จัดทําหนังสอืเวียน ประสานงาน นัดหมายการประชุม  
          ๖. เขารวมประชมุ และจดบันทกึการประชมุของโรงเรยีนทุกครั้งท่ีมีการประชุม  
          ๗. จัดเก็บหนังสือราชการ คําสั่งตางๆ บันทึกขอความ ฯลฯ ท่ีดําเนินการเรียบรอยแลวไวใหเปนหมวดหมู 
สะดวกในการคนหาและใชงานไดทันเวลา  
          ๘. เสนอการขอมีบัตรประจําตวัของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางตอสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
          ๙. ตดิตามประเมินผลและปรับปรงุงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  
 

  
          ๑. ประสานความรวมมือกับหนวยงานราชการสวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษาขอสถานศกึษา  



          ๒. ประสานความรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาขององคกรปกครองสวน ทอง
ถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษารวมกนั  
            
          ๑. เสนอแตงต้ังเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาในวันปฏิบัติราชการ วนัหยุดราชการ และเวร 
กลางคืน  
          ๒. ตรวจสอบการอยูเวรของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาตามคําสั่ง  
          ๓. จัดทําแบบบันทึกเวรประจําวันนําเสนอตอผูอํานวยการสถานศึกษาทุกวันทําการ  
          ๔. รายงานการแตงต้ังเวรรักษาความปลอดภยัในสถานศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
           

            
          ๑. กําหนดนโยบาย หลักเกณฑและวิธีการ การมาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภทใหสอดคลองกับ 
นโยบายและหลักเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการ  
          ๒. จัดทําเอกสาร แบบฟอรมการขออนุญาตลา และจัดเก็บหลักฐานตลอดจนบันทึกขอมูลการลาของ 
บุคลากรทุกคนอยางเปนระบบ และเปนปจจุบันสามารถใชขอมูลไดทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



           ระบบ AMSS++ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลําปาง ลําพูน เป นระบบบริหาร 
สํานักงานแบบอัจฉริยะ ที่นําเทคโนโลยี สารสนเทศที่ทันสมัย มาประยุกตใชงานในสํานักงาน โดยออกแบบ 
ระบบใหสามารถใชงานไดงาย รวดเร็ว ไมยุงยากซับซอน และมีระบบรักษาความปลอดภัยทีส่ามารถปองกัน 
การปลอมแปลงหนังสือ ทําใหสามารถ ปฏิบัติงานไดสะดวก รวดเรว็ และสามารถทาํไดทุกท่ีทุกเวลา  



 

 

 

 

 

 

 





 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


