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คำนำ 

         คูมือการใหบริการของงานธุรการ โรงเรียนแมทาวิทยาคม สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ลำปาง ลำพูน จัดทำขึ้นเพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากรในการใหบริการ เพ่ือใหบุคลากรสามารถ 
ปฏิบัติงานในการ ใหบริการแกผูขอรับบริการ ไดอยางมีประสิทธิภาพ ทำใหผูรับบริการ มีความพึงพอใจ สราง
ความสัมพันธที่ดีที่นาประทับใจ กับผูมาขอรับบริการ ทำใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอองคกร และสามารถ ยกระดับ
คุณภาพไปสูงมาตรฐานสากลไดเปนอยางดี งานธุรการ โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
 

 

งานธุรการ โรงเรียนแมทาวิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
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บทที่ ๒  

               งานการใหบริการ                                                                                    ๕  

               แผนผังขั้นตอนการใหบริการงานธุรการโรงเรียนแมทาวิทยาคม                               ๕ 

บทที่ ๓  
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                ขอบขายงานธุรการโรงเรียน                                                                      ๑๐  

บทที่ ๔  

                 ระบบ AMSS++                                                                                  ๑๒  
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บทนำ 

ความเปนมา 

        โรงเรียนแมทาวิทยาคม มีความมุงมั่นที่จะพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพัฒนา 
คุณภาพและมาตรฐานการใหบริการตอผูมาขอรับบริการโดยมุงเนนใหเกิดความพึงพอใจของผูรับบริการเปนสําคัญ 

วัตถุประสงค  

        ๑. เพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากรในสังกัด ไดใชเปนแนวทางปฏิบัติงานดานการใหบริการแกผูมาติดตอ 
ราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ  

        ๒. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการใหบริการใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

คําจํากัดความ  

        การบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอื่น การบริการที่ดี           
ผูรับบริการก็จะไดรับความประทับใจและคําชื่นชมองคกร ซึ่งเปนสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเปนผลดีกับองคกร เบื้องหลัง 
ความสําเร็จเกือบทุกงาน มักพบวางานบริการเปนเครื่องมือสนับสนุนงานดานตางๆ เชน งานวิชาการ งานประชา
สัมพันธ เปนตน ดังนั้นถาผูบริการที่ดีผูรับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเปนหนาเปนตา ขององคกร 
ภาพลักษณขององคกรก็จะดีไปดวย  

        ผูรับบริการ หมายถึง ผูที่มารับบริการจากองคกรโดยตรง หรือผานชองทางสื่อสารตางๆ ท้ังนี้รวมถึง ผูรับ
บริการที่เปนสวนราชการดวย 

        ผูใหบริการ หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ซึ่งไดรับมอบหมายใหทํา  
หนาที่คอยใหบริการแกผูมาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  

        ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึงขอกําหนด หรือขั้นตอนในการทํางานกระบวนการ
ทํางานใหบริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จําเปนในการปฏิบัติงานที่กําหนดไวอยางชัดเจน ซึ่งในแตละงานที่ใหบริการ  
จะกําหนดระยะเวลาที่ใชในการทํางานแตกตางกัน ขึ้นอยูกับขอกฎหมายความยากงายของการปฏิบัติงาน       

        ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรูสึกพึงพอใจของบุคคลที่มีตอกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะทอนใหเห็นถึง 
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้น ๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ             
ตองการของบุคคลนั้นไดรับการตอบสนอง 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ 

งานการใหบริการ 

         โรงเรียนแมทาวิทยาคม สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน มีแนวทางและวิธีการ 
ใหบริการงานธุรการ ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยพระราชบัญญัติ
บริหาร ราชการแผนดิน กฎกระทรวงแบงสวนราชการ และกฎหมายที่กําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ 
เพ่ือให ผูรับบริการ เกิดความพึงพอใจ ไดรับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ไดประโยชน คุมคา  

 
งานการใหบริการ/ขั้นตอนการใหบริการ 

๑) ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ  

๒) ขั้นตอนการ(ขอ/สง)หนังสือราชการ  

๓) ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผดิชอบ 

นางจิตตมิา  หาญจิตร 

ระยะเวลาดำเนินงาน ๓ นาท ี

แผนผังขันตอนการใหบริการงานธุรการโรงเรียนแมทาวิทยาคม 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 

ยื่นเอกสารตอเจาหนาที่ 

 เจาหนาที่คัดกรองเอกสาร 
ตามความสำคัญและเรงดวน 

 ดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร

 สงเรื่องใหผูรับผิดชอบ 

ไมมีคาธรรมเนียม 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการ(ขอ/สง)หนังสือราชการ 

 รางหนังสือที่จะสง/ตรวจทาน 
โดยรองผูอำนวยการสถานศกึษา 

 

 จัดทำเอกสาร 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 ออกเลขหนังสือ 

 

 
ผูรับผิดชอบ 

นางจิตติมา  หาญจติร 
ระยะเวลาดำเนินงาน 

 ๓๐ นาที 

 ผูบริหาร/บุคลากร 
มอบหมายใหพิมพ 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

 เขียนแบบคำขอหนังสือรับรอง 

 

 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดบั 

รับหนังสือรับรอง 

ผูรับผิดชอบ 
นางจิตติมา  หาญจติร 
ระยะเวลาดำเนินงาน 

 ๑ วัน 

 ติดตอรับหนังสือรับรอง 

นำเสนอผูบริหารเพื่อลงนาม 

สำเนาหนังสือเก็บไว 

จัดเอกสารใสซองแลวสง 

จัดทำเอกสารและออกเลขหนังสือ 



บทที่ ๓ 

งานธุรการ 

งานสารบรรณ  
        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
        “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ-สง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  
        “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ  
        “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร ดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
        “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ 
บริหารสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และหมายความถึง
คณะกรรมการ ดวย  
        “คณะกรรมการ” คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให 
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน  
 
ขอบขายของงานสารบรรณ  
        งานสารบรรณเปนงานที่เก่ียวของกับเรื่องดังตอไปนี้  
           ๑ . การผลิตหรือจัดทําเอกสาร  
           ๒ . การรับและการสงหนังสือราชการ  
           ๓ . การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ  
           ๔ . การทําลายหนังสือราชการ  
 
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ  
        ความสําคัญของงานที่เก่ียวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรุปไดดังนี้  
           ๑ . ใชเปนเครื่องมือในการบริหารงาน  
           ๒ . ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และ
บุคคล กับบุคคล  
           ๓ . เปนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน  
           ๔ . เปนหลักฐานอางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง  
           ๕ . เปนสิ่งที่มีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 
 
ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ  
        หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก  
          ๑ . หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
          ๒ . หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
          ๓ . หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
          ๔ . เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  



          ๕ . เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
          ๖ . ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
ชนิดของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ  
          ๑ . หนังสือภายนอก  
          ๒ . หนังสือภายใน  
          ๓ . หนังสือประทับตรา  
          ๔ . หนังสือสั่งการ  
          ๕ . หนังสือประชาสัมพันธ  
          ๖ . หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
๑. หนังสือภายนอก  
        หนังสือภายนอก ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ (ตางกระทรวง ทบวง 
กรม) หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก กําหนดใหใช กระดาษ 
ตราครุฑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้ 
        ๑.๑ ที่ เปนสวนที่อยูทางดานซายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีกําหนดไวเพ่ือ  
        ๑) เปนขออางอิงของฝายท่ีสงหนังสือออก ในกรณทีี่จะมีการอางอิงถึงหนังสือฉบับนั้น ในการติดตาม เรื่อง 
หรือเพ่ือการติดตอ โตตอบหลังจากที่ไดสงหนังสือนั้นออกไปแลว  
        ๒) เปนประโยชนในการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นไดดําเนินการเปนที่เรียบรอยแลว  
        ๓) เปนขออางอิง เมื่อตองการจะคนหาเรืองที่ไดเก็บไว  
        ๔) เปนตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ไดมีการติดตอกับหนวยงานตางๆ ในรอบปปฏิทิน หนึ่ง 
ตัวอยางเชน  
                            ที่ ศธ ๐๔๓๓๔.๓๔/  
                            ศธ      รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ  
                            ๐๔๓๓๔ เลขรหัสของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน  
        ๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  
        ๑) ใหลงชื่อของสวนราชการที่เปนเจาของหนังสือนั้น  
        ๒) ลงที่ตั้งของสวนราชการที่สามารถติดตอทางไปรษณียไดสะดวก (ที่ตั้งของสวนราชการ ความยาวไม 
ควรเกิน ๒-๓ บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอยางไรนั้น ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของสวนราชการเจาของหนังสือ 
เนื่องจากชื่อสวนราชการและที่ตั้งมีความยาวไมเทากัน)  
        ๓) ตําแหนงของสวนราชการเจาของหนังสือ จะอยูทางดานขวาของหนังสือและอยูบรรทัดเดียวกับ “ที่”     
        ๑.๓ วัน เดือน ป  
        ๑) ใหลงตัวเลขของวันที ่ 
        ๒) ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
        ๓) ไมตองมีคําวา วันที่ เดือน พ.ศ. นําหนา  
        ๔) สําหรับตําแหนงของตัวเลขของวันที่ จะปรากฏอยูตรงก่ึงกลางของหนากระดาษตอจากที่อยูสวน 
ราชการเจาของเรื่อง ตัวอยางเชน  



        ๑.๔ เรื่อง  
        ๑) กําหนดชื่อเรื่องดวยสาระสําคัญที่เปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือ  
        ๒) ถาเปนเรื่องที่เคยติดตอกันมากอน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม เรื่องควรใชเปนชื่อ 
เรื่องเดียวกัน  
        ๑.๕ คําขึ้นตน  
        ๑) ใหใชคําขึ้นตนตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทายท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ระเบียบ 
งานสารบรรณ  
        ๒) ลงเฉพาะตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ” หรือ “ทาน”นําหนา) หรือ 
ลงชื่อบุคคลในกรณทีี่เปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ เชน 
 
                     กราบเรียน      ประธานองคมนตร ี 
                     เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                     เรียน    นางวรางคณา ไชยเรือน  
                     นมัสการเจาคณะจังหวัดลําปาง (สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป)  
 
        ๓) ในกรณีที่ตําแหนงนั้นมีบุคคลครองตําแหนงมากกวา ๑ คน ขึ้นไป ใหระบุท้ังตําแหนง และชื่อ  
        ๑.๖ อางถึง (ถามี)  
        ๑) ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน  
        ๒) ในกรณีที่มีหนังสือที่เคยติดตอกันมากอนหลายฉบับ ใหลงอางถึงหนังสือฉบับสุดทาย ที่ติดตอกัน เพียง
ฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องหรือสาระสําคัญท่ีเก่ียวของตองนํามาพิจารณา การเขียน “อางถึง” ให เขียนชื่อ สวน
ราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ 
  
        ๑.๗ สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 
         ๑) ใหลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่สงไปพรอมกับหนังสือฉบับนั้น  
        ๒) หากไมสามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด การเขียน “สิ่งที่สงมาดวย 
ใหเขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ สวนราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ พรอมทั้ง 
จํานวนของสิ่งของที่สงไป 
         ๑.๘ ขอความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบ ขอความในหนังสือ จะตอง
ช ัด เจน เข  า ใจง  าย และม ีสาระครบถ  วน เน ื ้ อหาในหน ั งส ือราชการ แบ  งออกเป น  ๓ ส  วน คือ  
        ๑) ขอความเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหา เปนขอความที่กลาวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป หรือแจงใหผูรับ 
ทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดขึ้น  
        ๒) ขอความตอนผลหรือขอความจุดประสงค เปนขอความในยอหนาที่ ๒ ที่นับวามีความสําคัญ เพราะ 
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะตองเขียนใหชัดเจน เพื่อใหผูรับหนังสือทราบวาผูเขียน
มีจุดประสงคอยางไร  
        ๓) บทสรุป เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเปนจุดประสงคสรุปสุดทาย เพ่ือเนนใหผูรับ จดหมาย 
ทําอะไร หรือทําอยางไร ควรจะยอหนาขึ้นบรรทัดใหมเริ่มตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความ ที่บอกถึง 
จุดประสงค (ขอความที่สรุปตองใหสัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน) เชน 
                     ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับไดทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใชวา  



                              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
                              - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
                    ในกรณีท่ีตองการเพียงใหผูรับดําเนินเรืองตามขั้นตอนตอไป อาจใชวา  
                              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  
                              - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และดําเนินการตอไป  
                    ในกรณีท่ีตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใชวา 
                              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
                              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 
        ๑.๙ คําลงทาย  
        ใหใชคําลงทายตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย ซึ่งกําหนดไวในภาคผนวก ซึ่ง จะตอง 
ใหสัมพันธกับคําขึ้นตน เชน  
                - ขอแสดงความนับถือ  
                - ขอนมัสการดวยความเคารพ (สําหรับพระภิกษุสงฆทั่วไป)  
       ๑.๑๐ ลงชื่อ  
        ๑) ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ ดวย 
ทุกครั้ง ซึ่งการพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือนั้นใหใชคํานําหนาชื่อวานาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็มใต ลายมือชื่อ  
        ๒) ในกรณีที่เจาของลายมือชื่อมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวย 
ศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาการไวหนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ  
        ๑.๑๑ ตําแหนง ใหลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตชื่อเต็ม  
 
                          ลงมือชื่อ  
                                    (นายจักรพงษ  ใจปญญา)  
                              ผูอำนวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม  
 
              กรณี รองผอ./หรือผูรักษาราชการแทนใหลงชื่อตําแหนง ดังนี้  
 
                          ลงมือชื่อ  
                                    (นางสุจิรา  คิติศิริกุญชร)  
                              รองผูอำนวยการ รักษาราชการแทน  
                              ผูอำนวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม  

 

        ๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง  
        ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ เชน งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งาน 
บริหารบุคคล งานงบประมาณ  
        ๑.๑๓ โทร.  
        ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขโทรศพัทภายใน (ถามี) ไวใตชื่อ สวน 
ราชการเจาของเรื่อง พรอมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เชน  



                    โทร. ๐๕๓-๕๗๓๒๒๒  
                    โทรสาร ๐๕๓-๕๗๗๐๘๗  
                    E- mail : Banpaenpittayakom@outlook.co.th  
         ๑.๑๔ สําเนาสง (ถามี)  
         ในกรณีท่ีไดจัดสงสําเนาไปใหสวนราชการหรือผูที่เก่ียวของ และประสงคใหผูรับทราบวาไดสงสําเนาไป 
ให ผูใดแลวบาง ใหพิมพชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปใหแลวในบรรทัดตอจากหมายเลขโทรศัพท  
สวนราชการเจาของเรื่อง เชน 

                      โทร. ๐๕๓-๕๗๓๒๒๒  
                      โทรสาร ๐๕๓-๕๗๗๐๘๗  
                      E- mail : Banpaenpittayakom@outlook.co.th สําเนาสง  
                      นายกเทศมนตรีตำบลทาสบเสา สำนักงานเทศบาลตำบลทาสบเสา  
ขอควรระวัง                 ซึ่งมักพบขอผิดพลาดอยูเปนประจํา คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมี ขนาดตัว  
                                ครฑุไมเปนไปตามมาตรฐาน  
                                - ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี ๒ ขนาด คือ  
                                ๑) มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
                                ๒) มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

๒. หนังสือภายใน  
        หนังสือภายใน ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือราชการ ที่
ติดตอกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน กําหนดใหใชกระดาษบันทึกขอความซึ่งมีรายละเอียด 
ดังนี้  
        ๒.๑ สวนราชการ ใหเขียนสวนราชการ “เจาของเรื่อง” (ไมใชสวนราชการเจาของหนังสือ) และเขียน เชน 
เดียวกับสวนทายหนังสือ ของหนังสือภายนอก  
        ๑) กรณีสวนราชการออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและ
กอง  
        ๒)กรณีสวนราชการออกหนังสือต่ำกวาระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกรม
หรือสวนราชการเจาของเรื่อง (พรอมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท)  
        ๒.๒ ขอความ เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบขอความในหนังสือจะตองชัดเจน เขาใจงาย และ 
มีสาระครบถวน ขอความในหนังสือราชการแบงออกเปน ๓ สวน คือ  
        ๑) สวนเนื้อหา ที่เปนเหตุ หรือความเปนมาของเรื่อง  
        ๒) สวนเนื้อหา ที่เปนผลการดําเนินงาน หรือผลจากเหต ุ 
        ๓) สวนเนื้อหา ที่เปนจุดประสงค  

  ๒.๓ ทายหนังสือ ใชเชนเดียวกับหนังสือภายนอก แตไมมีคําลงทาย เชน  

                  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

 
                                                 (นายจักรพงษ  ใจปญญา)  
                                          ผูอำนวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม 



๓. หนังสือประทับตรา  

        หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 
โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปเปนผู
รับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ  

        การใชหนังสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการ เชน ระหวางสํานักงานเขต พื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน กับ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใชระหวาง สวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เชน ระหวางสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน กับ นาย 
สรรเสริญ เพชรประทาน ในการใชหนังสือประทับตรา ใหใชเฉพาะกรณ ีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ซึ่งไดแก  

        ๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
        ๒) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
        ๓) การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงนิ  
        ๔) การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ  
        ๕) การเตือนเรื่องที่คาง เชน สวนราชการ ก. ไดมีหนังสือขอใหสวนราชการ ข. ชี้แจงรายละเอียด เพ่ิมเติม 
ไป เปนเวลานานแลวยังไมไดรับคําตอบ สวนราชการ ก. จึงทําหนังสือ  
        ๖) เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา  
รายละเอียดของหนังสือประทับตรา  

        ๓.๑ ที่ ใชลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวของเจาของเรื่อง ซึ่งมีการกําหนดรหัสพยัญชนะ และ เลข 
ประจําตัวของเจาของเรื่อง เชนเดียวกับหนังสือภายนอก ขอ (๑)  
        ๓.๒ ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  
        ๓.๓ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
         ๓.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  
        ๓.๕ ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ซึ่งกําหนดลักษณะไวตามระเบียบ ดวยหมึก แดง 
และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  
        ๓.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
        ๓.๗ สวนราชการเจาของเรื ่อง ใหลงชื ่อสวนราชการเจาของเรื ่อง หรือหนวยงานที ่ออกหนังสือ  
        ๓.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายในตูสาขา           
(ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการ เจาของเรื่องโดยใหลงตําบลที่อยูตามความ จําเปน 
และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
 
๔. หนังสือสั่งการ  
หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก  
            ๑) คําสั่ง  
            ๒) ระเบียบ  
            ๓) ขอบังคับ  
        ๔.๑ คําสั่ง เปนขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ 
ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้  



        ๑) คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
        ๒) ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลข ป 
พุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  
        ๓) เรื่องใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง  
        ๔) ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคาํสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงขอความ  
ที่สั่ง และวันใชบังคับ  
        ๕) สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  
        ๖) ลงชื่อ ใหลงลายมอืชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
        ๗) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง  
การออกเลขท่ีคําสั่งของโรงเรียน  
        เมื่อมีการจัดพิมพคําสั่งแตงตั้งของโรงเรียน ดําเนินการ ดังนี้  
           ๑) เจาของเรื่องจัดพิมพคําสั่งแตงตั้งภายในโรงเรียน  
           ๒) เสนอหนังสือตามลําดับสายการบังคับบัญชาถึงผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม  
           ๓) ธุรการโรงเรียน ดําเนินการลงเลขที่คําสั่ง วันที่ เรื่อง และผูปฏิบัติในทะเบียนคําสั่ง  
           ๔) สําเนาเรื่องแจกใหผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป  
           ๕) เก็บตนฉบับไวที่แฟมคาํสั่ง  
           ๖) สําเนาคูฉบับเก็บไวกับเรื่องท่ีดําเนินการ  
๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจําใช กระดาษ
ตราครุฑ รายละเอียดดังนี ้ 
           ๑) ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ  
           ๒) วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ  
           ๓) ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาไหร แตถา เปน 
เรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆไป ตามลําดับ  
           ๔) พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ  
           ๕) ขอความ ใหอางถึงเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและอางถึง กฎหมาย 
ที่ออกระเบียบ(ถามี) 
          ๖) ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆโดย ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันที่ใช บังคบั
กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด ขอสุดทายเปนผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะ แบงเปน
หมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑  
           ๗) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปที่ออกระเบียบ  

        ๔.๓ ขอบงัคับ คอื บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติ 
ใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ รายละเอียด ดังนี ้ 
          ๑) ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ  
          ๒) วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ  
          ๓) ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาไหร แตถาเปน 
เรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆไป ตามลําดับ  
          ๔) พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ  
          ๕) ขอความ ใหอางถึงเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึง กฎหมาย 



ที่ใหอํานาจออกขอบังคับ  
          ๖) ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดย ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันที่ใช 
บังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด ขอสุดทายเปนผูรักษาการ ขอบังคับใดถามี มากขอหรือหลายเรื่องจะ 
แบงเปนหมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑  
          ๗) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปที่ออกขอบังคับ  
          ๘) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อใตลายมือชื่อ  
          ๙) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ  
หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก  
           ๑) ประกาศ  
           ๒) แถลงการณ  
           ๓) ขาว  
        ๕.๑ ประกาศ เปนขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางใหปฏิบัติ กําหนด
ให ใชกระดาษตราครุฑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้ 
           ๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ  
           ๒) เรือง ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
           ๓) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ  
           ๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกประกาศ  
           ๕) ลงช่ือใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
           ๖) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ  
*** ในกรณทีี่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา ประกาศ เปน แจงความ  
        ๕.๒ แถลงการณ คือบรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ 
หรือ เหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาตราครุฑ มีรายละเอียด ดังนี ้ 
           ๑) แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ  
           ๒) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่แถลงการณ  
           ๓) ฉบับที่ ใชในกรณีที่ตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงลําดับที่เรียงตาม 
ฉบับไวดวย  
           ๔) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ  
           ๕) สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณประกาศ  
           ๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
ไวดวย  
      ๕.๓ ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
           ๑) ขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว  
           ๒) เรื่องใหลงชื่อเรื่องที่ออกขาว  
           ๓) ฉบับที่ ใชในกรณีที่ตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกันใหลงลําดับที่เรียงตามฉบับ  
           ๔) ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว  
           ๕) สวนราชการที่ออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาวประกาศ  
           ๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว 



๖. หนังสือเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
         เปนหนังสือที ่ทางราชการทําขึ้นนอกจากที ่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ  
หนวยงานที่ไมใชสวนราชการมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี ๔ ชนิด  
ไดแก  
          ๑) หนังสือรับรอง  
          ๒) รายงานการประชุม  
          ๓) บันทึก  
          ๔) หนังสืออื่นๆ  
รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพนัธ  คือ  
          ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที ่สวนราชการออกเพื ่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน  
เพื ่อ วัตถุประสงคอยางหนึ ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลทั ่วไปไมจ ําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 
มีรายละเอียด ดังนี ้ 
           ๑) เลขที่ ใหลงที่ของหนังสือรับรอง เริ่มตั้งแตเลขที่ ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลข  
ป พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก อยางใดอยางหนึ่ง  
           ๒) สวนราชการ ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้นและเจาะจงสถานที่ตั้งของ สวน 
ราชการเจาของหนังสือดวยก็ได  
           ๓) ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อแสดงวา แลวตอดวย ชื่อนิติบุคคล หรือ  
หนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ สกุล ตําแหนงหนาที่ 
และสังกัดหนวยงานท่ีผูทํางานนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความที่รับรอง  
           ๔) ใหไว ณ ที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  
           ๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็ม 
ของ เจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
            ๖) รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแกบุคคล 
 ให ติดรูปถายของผูที ่ไดรับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื ่อสวน
ราชการ ท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใต
รูป พรอมทั้ง พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
           ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผู เขารวมประชุมและมติของ 
ที่ประชุม ไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
            ๑) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
           ๒) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  
           ๓) เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม  
           ๔) ณ ใหลงสถานที่ประชุม  
           ๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณที่ 
ม ี  ผู  ม าประช ุมแทนให  ลงช ื ่ อผู  ม าประช ุมแทน และลงว  ามาประช ุมแทนผู มดหร ือต ํ าแหน ง ใด  
           ๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมิไดมาประชุม  
พรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
          ๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที ่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งไดเขารวม 
ประชุม (ถามี) 



          ๘) เริม่ประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
          ๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ี 
ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ  
         ๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
         ๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
          ๖.๓ บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ แก ผูใต
บังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการใชกระดาษบันทึกขอความ  

          ๖.๔ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อเปน 
หลักฐานในราชการ เชน ภาพถาย ฟลม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับ 
เขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่สวนราชการกําหนดขึ้นตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบ 
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคํารอง เปนตน สําหรับสถานศึกษา สมุด
หมายเหตุรายว ัน สมุดเยี ่ยม สมุดตรวจราชการ จ ัดเปนเอกสารหลักฐาน ในราชการที่ ม ีความสําคัญ 
 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกต ิ
เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ  
          ๑) ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  
          ๒) ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
          ๓) ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกวาปกติเทาที่จะทําได  
    ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยทใหเห็นไดชัดบนหนังสือ และบน
ซอง โดยให ระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือ ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึง ผูรับ 
ภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลงวันเดือนปและกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือ นั้นไปถึง 
ผูรับกับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบนหนาซองภายในเวลาที่กําหนด  
การรับ-สงหนังสือ  
    การรับหนังสือ  
          หนังสือรับ หมายถึงหนังสือที่ไดรับเขามาจากหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก โรงเรียนสง เรื่อง
มาท ี ่ โรงเร ียน โดยงานธ ุรการจะตรวจสอบหน ังส ือท ี ่ ร ับ เข ามา และจ ัดเสนอ ตามข ั ้นตอน ด ังนี้   
          ๑. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 
          ๒. ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
                    ๒.๑. เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  
                    ๒.๒. วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ  
                    ๒.๓. เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

 

 



        ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
                ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน  
                ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดป ปฏิทิน
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
                ๓.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา  
                ๓.๔ ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา  
                ๓.๕ จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมม ีตำแหนง            
                ๓.๖ ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที ่ไมมี 
ตำแหนง  
                ๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
                ๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
                ๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)  
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ (ตัวอยาง)  

*จัดทำทะเบียนรับหนังสือในโปรแกรม EXCEL* 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ โดยใหลงชื่อหนวยงาน  
ที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตำแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อตำแหนงไว 
ดวย  
 

การสงหนังสือ 

ที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอน โดยใชสมุดสงหนังสือหรือให ผูรับหนังสือลงชือ่
ละวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ  
               การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวน
ราชการกำหนด  



               ถาหนังสือรับนั้นจะตองดำเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงขั ้นไดตอบหนังสือไปแลวใหลง 
ทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขที่ท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 
        ๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง แลวให
ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
 
การปฏิบตัิเกี่ยวกับเอกสารลับ 
                     ๑. การลงทะเบียนเอกสารลับ  
                   สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดำเนินการ การสง 
การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้ง บุคคลที่
ไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จำเปนตองปฏิบัติ เปนเจ
าหนาที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูล ขาวสาร
ลับ” ของสวนราชการนั้น  
                     หากมีความจำเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล 
ขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรค 
แรก  
                      ๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
                      การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม 
ชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษร ตอง
ใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทำเครื่องหมายดังกลาว ที่ดานน
อกของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้น ความลับใน
ลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้น ความลับนั้น
ปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ี เอกสารนั้นม
วนหรือพับอยูดวย  
                       ๓. การรับหนังสือลับ  
                       การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคล 
หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตำแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผู  
เปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอผูชวยนายทะเบียน  
ขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดำเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดำเนินการไปกอนแลวใหนำมา 
ลงทะเบียน 
                         ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงก็ใหผูครองตำแหนงหรือผูที ่ไดรับมอบหมาย
จาก ผูครองตำแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธิ์  
เขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดำเนินการลงทะเบียน 
เชนเดียวกัน  

                        ในกรณทีี่ผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ 
และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี ้



                        (๑) นำเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถา 
เปนเอกสารที่ระบุตำแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดำเนินการในขั้นตนแทนบุคคล 
ที่ถูกระบุตำแหนงนั้นดำเนินการดวนได  

(๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตำแหนง ยังไมสามารถดำเนินการตอ เอกสาร
ไดในทันที ใหนำเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุด และลับมาก  
                      เอกสารชั้นลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงใหบุคคลที่ครองตำแหนงนั้นหรือผูที่
ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซอง 
 และลงชื่อในใบเอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั ้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื ่อพรอม  
ตำแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับ สำหรับเอกสารชั ้นล ับ ที ่ใส ซองชั ้นเด ียวให เจ าหนาที ่ผู  เป ดซองเอกสารนั ้นให แก นายทะเบ ียน  
ขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที  

ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน 
สารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ 
ทาง ราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้) 

การจายหนังสือ  

การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาที่ผู เกี ่ยวของ ไดแก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองดำเนินการและจายเรื่องใหแก เจาหนาที่  
เจาของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี ้

 ๑. เมื่อเจาหนาที่รับ – สง นำแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไป มอบให
หัวหนางานธุรการ หัวหนางานสารบรรณ หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจายเรื่อง
แลวเจ าหนาที ่ร ับ-ส ง นำหนังส ือเข าใหม เหล าน ั ้นไปมอบใหแก หน วยงานเจ าของเร ื ่อง ซึ ่ งจะเป น  
ผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดำเนินการ โดยใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไวเปนหลักฐาน  

๒. การจายเรื่องตองจายทันที ใหทันกำหนดเวลา  
๓. ผู ม ีหนาที ่จ ายเร ื ่อง เมื ่อพิจารณาหนังส ือก อนจายแล วเห ็นว าเร ื ่องใดมีความสำคัญ ควร  

บันทึกชวยจำเพ่ือสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา  
หมายเหตุ : การจายหนังสือสำหรับสถานศกึษาใหถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติตามที่ได

กลาว ไวนี้โดยอนุโลม 

งานธุรการและสารบรรณ  
   ๑. นางจิตติมา  หาญจิตร  ตำแหนง  ธุรการโรงเรียน         ปฏิบตัิหนาที่งานธุรการและสารบรรณ  
   ๒. นางพนมไพร  กันฑา   ตำแหนง  ลูกจางชั่วคราว         ปฏิบัติหนาที่ผูชวยงานธุรการและสารบรรณ  
          ดูแลและรับผิดชอบ  
          ๑. การดำเนินงานธุรการและสารบรรณ  
          ๒. งานประสานราชการสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  
          ๓. งานเวรรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา  
          ๔. การมาปฏิบัติราชการและการลา  



  ขอบขายงาน  
          การดำเนินงานธุรการและสารบรรณ  
          ๑. ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัดและคุมคา  
          ๒. ตรวจสอบหนังสือราชการตามระบบ e-office และ Download หนังสือราชการ หรือขอมูลอ่ืนๆ ที่
จำเปนตลอดจนจัดทำทะเบียนรับ–สงหนังสือราชการ  
          ๓. แยกหนังสือราชการที่ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งการเรียบรอยแลว นำสงกลุมงานตางๆ เพ่ือ 
ดำเนินการหรือปฏิบัติตอไป  
          ๔. โต–ตอบหนังสือราชการของโรงเรียนทุกชนิด  
          ๕. จัดทำคำสั่งโรงเรียน จัดทำหนังสือเวียน ประสานงาน นัดหมายการประชุม  
          ๖. เขารวมประชุม และจดบันทึกการประชุมของโรงเรียนทุกครั้งที่มีการประชุม  
          ๗. จัดเก็บหนังสือราชการ คำสั่งตางๆ บันทึกขอความ ฯลฯ ที่ดำเนินการเรียบรอยแลวไวใหเปนหมวดหมู 
สะดวกในการคนหาและใชงานไดทันเวลา  
          ๘. เสนอการขอมีบัตรประจำตัวของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางตอสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
          ๙. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  
 
งานประสานราชการสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  
          ๑. ประสานความรวมมือกับหนวยงานราชการสวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศกึษาขอสถานศึกษา  
          ๒. ประสานความรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาขององคกรปกครองสวน ทอง
ถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษารวมกัน  
          งานเวรรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา  
          ๑. เสนอแตงตั้งเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาในวันปฏิบัติราชการ วันหยุดราชการ และเวร 
กลางคนื  
          ๒. ตรวจสอบการอยูเวรของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาตามคำสั่ง  
          ๓. จัดทำแบบบันทึกเวรประจำวันนำเสนอตอผูอำนวยการสถานศึกษาทุกวันทำการ  
          ๔. รายงานการแตงตั้งเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
           

          การมาปฏิบตัริาชการและการลา  
          ๑. กำหนดนโยบาย หลักเกณฑและวิธีการ การมาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภทใหสอดคลองกับ 
นโยบายและหลักเกณฑของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการ  
          ๒. จัดทำเอกสาร แบบฟอรมการขออนุญาตลา และจัดเก็บหลักฐานตลอดจนบันทึกขอมูลการลาของ 
บุคลากรทุกคนอยางเปนระบบ และเปนปจจุบันสามารถใชขอมูลไดทันที 

 

 

 

 



ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
(Education Area Management Support System)  

           ระบบ AMSS++ ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน เปนระบบบริหาร 
สํานักงานแบบอัจฉริยะ ที่นําเทคโนโลยี สารสนเทศที่ทันสมัย มาประยุกตใชงานในสํานักงาน โดยออกแบบ 
ระบบใหสามารถใชงานไดงาย รวดเร็ว ไมยุงยากซับซอน และมีระบบรักษาความปลอดภัยที่สามารถปองกัน 
การปลอมแปลงหนังสือ ทําใหสามารถ ปฏิบัติงานไดสะดวก รวดเร็ว และสามารถทําไดทุกที่ทุกเวลา  

๑. หนาจอล็อคอิน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

๒. หนาจอเมื่อเขาสูระบบแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. ระบบรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. ระบบสงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลักษณะครุฑมาตรฐาน ๒ ขนาด  

 

 

 

 

 

-ขนาดสูง ๓ เซนติเมตร  

 

 

 

 

 

ขนาดสูง ๑.๕ ซนติเมตร  

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางตราโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางหนังสือภายนอก 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสือภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางคําสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




