
  



คำนำ 

         คูมือการใหบริการของงานธุรการ โรงเรียนแมทาวิทยาคม สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
ลำปาง ลำพูน จัดทำขึ้นเพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติงานของบุคลากรในการใหบริการ เพ่ือใหบุคลากรสามารถ 
ปฏิบัติงานในการ ใหบริการแกผูขอรับบริการ ไดอยางมีประสิทธิภาพ ทำใหผูรับบริการ มีความพึงพอใจ สราง
ความสัมพันธที่ดีที่นาประทับใจ กับผูมาขอรับบริการ ทำใหเกิดภาพลักษณที่ดีตอองคกร และสามารถ ยกระดับ
คุณภาพไปสูงมาตรฐานสากลไดเปนอยางดี งานธุรการ โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
 

 

งานธุรการ โรงเรียนแมทาวิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

                                                                                                                  หนา  

คำนำ                 ก 

สารบัญ                 ข 

บทที่๑  

               บทนำ                                                                                                  ๔  

บทที่ ๒  

               งานการใหบริการ                                                                                    ๕  

               แผนผังขั้นตอนการใหบริการงานธุรการโรงเรียนแมทาวิทยาคม                               ๕ 

บทที่ ๓  

                งานธุรการ (สารบรรณ)                                                                            ๗  

                ขอบขายงานธุรการโรงเรียน                                                                      ๑๐  

บทที่ ๔  

                 ระบบ AMSS++                                                                                  ๑๒  

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทนำ 

ความเปนมา 

        โรงเรียนแมทาวิทยาคม มีความมุงมั่นที่จะพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพัฒนา 
คุณภาพและมาตรฐานการใหบริการตอผูมาขอรับบริการโดยมุงเนนใหเกิดความพึงพอใจของผูรับบริการเปนสําคัญ 

วัตถุประสงค  

        ๑. เพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากรในสังกัด ไดใชเปนแนวทางปฏิบัติงานดานการใหบริการแกผูมาติดตอ 
ราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ  

        ๒. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการใหบริการใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

คําจํากัดความ  

        การบริการ หมายถึง การใหความชวยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชนของผูอื่น การบริการที่ดี           
ผูรับบริการก็จะไดรับความประทับใจและคําชื่นชมองคกร ซึ่งเปนสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเปนผลดีกับองคกร เบื้องหลัง 
ความสําเร็จเกือบทุกงาน มักพบวางานบริการเปนเครื่องมือสนับสนุนงานดานตางๆ เชน งานวิชาการ งานประชา
สัมพันธ เปนตน ดังนั้นถาผูบริการที่ดีผูรับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเปนหนาเปนตา ขององคกร 
ภาพลักษณขององคกรก็จะดีไปดวย  

        ผูรับบริการ หมายถึง ผูที่มารับบริการจากองคกรโดยตรง หรือผานชองทางสื่อสารตางๆ ท้ังนี้รวมถึง ผูรับ
บริการที่เปนสวนราชการดวย 

        ผูใหบริการ หมายถึง เจาหนาที่ของหนวยงานที่มีอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ซึ่งไดรับมอบหมายใหทํา  
หนาที่คอยใหบริการแกผูมาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  

        ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึงขอกําหนด หรือขั้นตอนในการทํางานกระบวนการ
ทํางานใหบริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จําเปนในการปฏิบัติงานที่กําหนดไวอยางชัดเจน ซึ่งในแตละงานที่ใหบริการ  
จะกําหนดระยะเวลาที่ใชในการทํางานแตกตางกัน ขึ้นอยูกับขอกฎหมายความยากงายของการปฏิบัติงาน       

        ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรูสึกพึงพอใจของบุคคลที่มีตอกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะทอนใหเห็นถึง 
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้น ๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ             
ตองการของบุคคลนั้นไดรับการตอบสนอง 

 

 

 

 

 

 



บทที่ ๒ 

งานการใหบริการ 

         โรงเรียนแมทาวิทยาคม สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน มีแนวทางและวิธีการ 
ใหบริการงานธุรการ ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยพระราชบัญญัติ
บริหาร ราชการแผนดิน กฎกระทรวงแบงสวนราชการ และกฎหมายที่กําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ 
เพ่ือให ผูรับบริการ เกิดความพึงพอใจ ไดรับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ไดประโยชน คุมคา  

 
งานการใหบริการ/ขั้นตอนการใหบริการ 

๑) ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ  

๒) ขั้นตอนการ(ขอ/สง)หนังสือราชการ  

๓) ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผดิชอบ 

นางจิตตมิา  หาญจิตร 

ระยะเวลาดำเนินงาน ๓ นาท ี

แผนผังขันตอนการใหบริการงานธุรการโรงเรียนแมทาวิทยาคม 

ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 

ยื่นเอกสารตอเจาหนาที่ 

 เจาหนาที่คัดกรองเอกสาร 
ตามความสำคัญและเรงดวน 

 ดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร

 สงเรื่องใหผูรับผิดชอบ 

ไมมีคาธรรมเนียม 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการ(ขอ/สง)หนังสือราชการ 

 รางหนังสือที่จะสง/ตรวจทาน 
โดยรองผูอำนวยการสถานศกึษา 

 

 จัดทำเอกสาร 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 ออกเลขหนังสือ 

 

 
ผูรับผิดชอบ 

นางจิตติมา  หาญจติร 
ระยะเวลาดำเนินงาน 

 ๓๐ นาที 

 ผูบริหาร/บุคลากร 
มอบหมายใหพิมพ 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

 เขียนแบบคำขอหนังสือรับรอง 

 

 

ไมมีคาธรรมเนียม 

 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบขอมูล 

เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดบั 

รับหนังสือรับรอง 

ผูรับผิดชอบ 
นางจิตติมา  หาญจติร 
ระยะเวลาดำเนินงาน 

 ๑ วัน 

 ติดตอรับหนังสือรับรอง 

นำเสนอผูบริหารเพื่อลงนาม 

สำเนาหนังสือเก็บไว 

จัดเอกสารใสซองแลวสง 

จัดทำเอกสารและออกเลขหนังสือ 



บทที่ ๓ 

งานธุรการ 

งานสารบรรณ  
        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
        “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ-สง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  
        “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ  
        “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร ดวย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
        “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ 
บริหารสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และหมายความถึง
คณะกรรมการ ดวย  
        “คณะกรรมการ” คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให 
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน  
 
ขอบขายของงานสารบรรณ  
        งานสารบรรณเปนงานที่เก่ียวของกับเรื่องดังตอไปนี้  
           ๑ . การผลิตหรือจัดทําเอกสาร  
           ๒ . การรับและการสงหนังสือราชการ  
           ๓ . การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ  
           ๔ . การทําลายหนังสือราชการ  
 
ความสําคัญและประโยชนของงานสารบรรณ  
        ความสําคัญของงานที่เก่ียวกับหนังสือเอกสาร อาจกลาวโดยสรุปไดดังนี้  
           ๑ . ใชเปนเครื่องมือในการบริหารงาน  
           ๒ . ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวางหนวยงานกับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และ
บุคคล กับบุคคล  
           ๓ . เปนเครื่องเตือนความจําของหนวยงาน  
           ๔ . เปนหลักฐานอางอิงการติดตอหรือการทําความตกลง  
           ๕ . เปนสิ่งที่มีคุณคาในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 
 
ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ  
        หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก  
          ๑ . หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
          ๒ . หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
          ๓ . หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  
          ๔ . เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  



          ๕ . เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
          ๖ . ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 
ชนิดของหนังสือราชการ  
หนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ  
          ๑ . หนังสือภายนอก  
          ๒ . หนังสือภายใน  
          ๓ . หนังสือประทับตรา  
          ๔ . หนังสือสั่งการ  
          ๕ . หนังสือประชาสัมพันธ  
          ๖ . หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 
๑. หนังสือภายนอก  
        หนังสือภายนอก ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ (ตางกระทรวง ทบวง 
กรม) หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก กําหนดใหใช กระดาษ 
ตราครุฑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้ 
        ๑.๑ ที่ เปนสวนที่อยูทางดานซายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีกําหนดไวเพ่ือ  
        ๑) เปนขออางอิงของฝายท่ีสงหนังสือออก ในกรณทีี่จะมีการอางอิงถึงหนังสือฉบับนั้น ในการติดตาม เรื่อง 
หรือเพ่ือการติดตอ โตตอบหลังจากที่ไดสงหนังสือนั้นออกไปแลว  
        ๒) เปนประโยชนในการเก็บเรื่องระหวางปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นไดดําเนินการเปนที่เรียบรอยแลว  
        ๓) เปนขออางอิง เมื่อตองการจะคนหาเรืองที่ไดเก็บไว  
        ๔) เปนตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ไดมีการติดตอกับหนวยงานตางๆ ในรอบปปฏิทิน หนึ่ง 
ตัวอยางเชน  
                            ที่ ศธ ๐๔๓๓๔.๓๔/  
                            ศธ      รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ  
                            ๐๔๓๓๔ เลขรหัสของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน  
        ๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  
        ๑) ใหลงชื่อของสวนราชการที่เปนเจาของหนังสือนั้น  
        ๒) ลงที่ตั้งของสวนราชการที่สามารถติดตอทางไปรษณียไดสะดวก (ที่ตั้งของสวนราชการ ความยาวไม 
ควรเกิน ๒-๓ บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอยางไรนั้น ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของสวนราชการเจาของหนังสือ 
เนื่องจากชื่อสวนราชการและที่ตั้งมีความยาวไมเทากัน)  
        ๓) ตําแหนงของสวนราชการเจาของหนังสือ จะอยูทางดานขวาของหนังสือและอยูบรรทัดเดียวกับ “ที่”     
        ๑.๓ วัน เดือน ป  
        ๑) ใหลงตัวเลขของวันที ่ 
        ๒) ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
        ๓) ไมตองมีคําวา วันที่ เดือน พ.ศ. นําหนา  
        ๔) สําหรับตําแหนงของตัวเลขของวันที่ จะปรากฏอยูตรงก่ึงกลางของหนากระดาษตอจากที่อยูสวน 
ราชการเจาของเรื่อง ตัวอยางเชน  



        ๑.๔ เรื่อง  
        ๑) กําหนดชื่อเรื่องดวยสาระสําคัญที่เปนใจความท่ีสั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือ  
        ๒) ถาเปนเรื่องที่เคยติดตอกันมากอน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม เรื่องควรใชเปนชื่อ 
เรื่องเดียวกัน  
        ๑.๕ คําขึ้นตน  
        ๑) ใหใชคําขึ้นตนตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทายท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ระเบียบ 
งานสารบรรณ  
        ๒) ลงเฉพาะตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไมตองมีคําวา “ฯพณฯ” หรือ “ทาน”นําหนา) หรือ 
ลงชื่อบุคคลในกรณทีี่เปนการติดตอกับบุคคลโดยไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ เชน 
 
                     กราบเรียน      ประธานองคมนตร ี 
                     เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                     เรียน    นางวรางคณา ไชยเรือน  
                     นมัสการเจาคณะจังหวัดลําปาง (สําหรับพระภิกษุสงฆท่ัวไป)  
 
        ๓) ในกรณีที่ตําแหนงนั้นมีบุคคลครองตําแหนงมากกวา ๑ คน ขึ้นไป ใหระบุท้ังตําแหนง และชื่อ  
        ๑.๖ อางถึง (ถามี)  
        ๑) ใหอางถึงหนังสือที่เคยติดตอกันมากอน  
        ๒) ในกรณีที่มีหนังสือที่เคยติดตอกันมากอนหลายฉบับ ใหลงอางถึงหนังสือฉบับสุดทาย ที่ติดตอกัน เพียง
ฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องหรือสาระสําคัญท่ีเก่ียวของตองนํามาพิจารณา การเขียน “อางถึง” ให เขียนชื่อ สวน
ราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ 
  
        ๑.๗ สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) 
         ๑) ใหลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่สงไปพรอมกับหนังสือฉบับนั้น  
        ๒) หากไมสามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด การเขียน “สิ่งที่สงมาดวย 
ใหเขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ สวนราชการเจาของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ป ที่ออกหนังสือ พรอมทั้ง 
จํานวนของสิ่งของที่สงไป 
         ๑.๘ ขอความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบ ขอความในหนังสือ จะตอง
ช ัด เจน เข  า ใจง  าย และม ีสาระครบถ  วน เน ื ้ อหาในหน ั งส ือราชการ แบ  งออกเป น  ๓ ส  วน คือ  
        ๑) ขอความเหตุ เปนสวนเริ่มตนของเนื้อหา เปนขอความที่กลาวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป หรือแจงใหผูรับ 
ทราบวาหนวยงานของผูเขียนจะทําอะไร หรือมีเหตุการณอะไรเกิดขึ้น  
        ๒) ขอความตอนผลหรือขอความจุดประสงค เปนขอความในยอหนาที่ ๒ ที่นับวามีความสําคัญ เพราะ 
เนื้อความจะกลาวถึงจุดประสงคของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะตองเขียนใหชัดเจน เพื่อใหผูรับหนังสือทราบวาผูเขียน
มีจุดประสงคอยางไร  
        ๓) บทสรุป เปนสวนสุดทายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเปนจุดประสงคสรุปสุดทาย เพ่ือเนนใหผูรับ จดหมาย 
ทําอะไร หรือทําอยางไร ควรจะยอหนาขึ้นบรรทัดใหมเริ่มตนดวยคําวา “จึง” แลวตามดวยขอความ ที่บอกถึง 
จุดประสงค (ขอความที่สรุปตองใหสัมพันธกับจุดประสงคในตอนตน) เชน 
                     ในกรณีที่ตองการเพียงใหผูรับไดทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใชวา  



                              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
                              - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
                    ในกรณีท่ีตองการเพียงใหผูรับดําเนินเรืองตามขั้นตอนตอไป อาจใชวา  
                              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป  
                              - จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และดําเนินการตอไป  
                    ในกรณีท่ีตองการใหผูรับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใชวา 
                              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
                              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 
        ๑.๙ คําลงทาย  
        ใหใชคําลงทายตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพนาม และคําลงทาย ซึ่งกําหนดไวในภาคผนวก ซึ่ง จะตอง 
ใหสัมพันธกับคําขึ้นตน เชน  
                - ขอแสดงความนับถือ  
                - ขอนมัสการดวยความเคารพ (สําหรับพระภิกษุสงฆทั่วไป)  
       ๑.๑๐ ลงชื่อ  
        ๑) ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวในวงเล็บใตลายมือชื่อ ดวย 
ทุกครั้ง ซึ่งการพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือนั้นใหใชคํานําหนาชื่อวานาย นาง นางสาว หนาชื่อเต็มใต ลายมือชื่อ  
        ๒) ในกรณีที่เจาของลายมือชื่อมีตําแหนงทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวย 
ศาสตราจารย ใหพิมพคําเต็มของตําแหนงทางวิชาการไวหนาชื่อเต็มใตลายมือชื่อ  
        ๑.๑๑ ตําแหนง ใหลงชื่อตําแหนงของเจาของหนังสือไวใตชื่อเต็ม  
 
                          ลงมือชื่อ  
                                    (นายจักรพงษ  ใจปญญา)  
                              ผูอำนวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม  
 
              กรณี รองผอ./หรือผูรักษาราชการแทนใหลงชื่อตําแหนง ดังนี้  
 
                          ลงมือชื่อ  
                                    (นางสุจิรา  คิติศิริกุญชร)  
                              รองผูอำนวยการ รักษาราชการแทน  
                              ผูอำนวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม  

 

        ๑.๑๒ สวนราชการเจาของเรื่อง  
        ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ เชน งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งาน 
บริหารบุคคล งานงบประมาณ  
        ๑.๑๓ โทร.  
        ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขโทรศพัทภายใน (ถามี) ไวใตชื่อ สวน 
ราชการเจาของเรื่อง พรอมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เชน  



                    โทร. ๐๕๓-๕๗๓๒๒๒  
                    โทรสาร ๐๕๓-๕๗๗๐๘๗  
                    E- mail : Banpaenpittayakom@outlook.co.th  
         ๑.๑๔ สําเนาสง (ถามี)  
         ในกรณีท่ีไดจัดสงสําเนาไปใหสวนราชการหรือผูที่เก่ียวของ และประสงคใหผูรับทราบวาไดสงสําเนาไป 
ให ผูใดแลวบาง ใหพิมพชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปใหแลวในบรรทัดตอจากหมายเลขโทรศัพท  
สวนราชการเจาของเรื่อง เชน 

                      โทร. ๐๕๓-๕๗๓๒๒๒  
                      โทรสาร ๐๕๓-๕๗๗๐๘๗  
                      E- mail : Banpaenpittayakom@outlook.co.th สําเนาสง  
                      นายกเทศมนตรีตำบลทาสบเสา สำนักงานเทศบาลตำบลทาสบเสา  
ขอควรระวัง                 ซึ่งมักพบขอผิดพลาดอยูเปนประจํา คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมี ขนาดตัว  
                                ครฑุไมเปนไปตามมาตรฐาน  
                                - ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี ๒ ขนาด คือ  
                                ๑) มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
                                ๒) มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

๒. หนังสือภายใน  
        หนังสือภายใน ใชเปนหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือราชการ ที่
ติดตอกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน กําหนดใหใชกระดาษบันทึกขอความซึ่งมีรายละเอียด 
ดังนี้  
        ๒.๑ สวนราชการ ใหเขียนสวนราชการ “เจาของเรื่อง” (ไมใชสวนราชการเจาของหนังสือ) และเขียน เชน 
เดียวกับสวนทายหนังสือ ของหนังสือภายนอก  
        ๑) กรณีสวนราชการออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและ
กอง  
        ๒)กรณีสวนราชการออกหนังสือต่ำกวาระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกรม
หรือสวนราชการเจาของเรื่อง (พรอมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท)  
        ๒.๒ ขอความ เนื้อหาสาระที่ตองการจะใหผูรับไดทราบขอความในหนังสือจะตองชัดเจน เขาใจงาย และ 
มีสาระครบถวน ขอความในหนังสือราชการแบงออกเปน ๓ สวน คือ  
        ๑) สวนเนื้อหา ที่เปนเหตุ หรือความเปนมาของเรื่อง  
        ๒) สวนเนื้อหา ที่เปนผลการดําเนินงาน หรือผลจากเหต ุ 
        ๓) สวนเนื้อหา ที่เปนจุดประสงค  

  ๒.๓ ทายหนังสือ ใชเชนเดียวกับหนังสือภายนอก แตไมมีคําลงทาย เชน  

                  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

 
                                                 (นายจักรพงษ  ใจปญญา)  
                                          ผูอำนวยการโรงเรียนแมทาวิทยาคม 



๓. หนังสือประทับตรา  

        หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 
โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปเปนผู
รับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ  

        การใชหนังสือประทับตรา ใหใชไดระหวางสวนราชการกับสวนราชการ เชน ระหวางสํานักงานเขต พื้นที่ 
การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน กับ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใชระหวาง สวน
ราชการกับบุคคลภายนอก เชน ระหวางสํานักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน กับ นาย 
สรรเสริญ เพชรประทาน ในการใชหนังสือประทับตรา ใหใชเฉพาะกรณ ีที่ไมใชเรื่องสําคัญ ซึ่งไดแก  

        ๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
        ๒) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
        ๓) การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงนิ  
        ๔) การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ  
        ๕) การเตือนเรื่องที่คาง เชน สวนราชการ ก. ไดมีหนังสือขอใหสวนราชการ ข. ชี้แจงรายละเอียด เพ่ิมเติม 
ไป เปนเวลานานแลวยังไมไดรับคําตอบ สวนราชการ ก. จึงทําหนังสือ  
        ๖) เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา  
รายละเอียดของหนังสือประทับตรา  

        ๓.๑ ที่ ใชลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําตัวของเจาของเรื่อง ซึ่งมีการกําหนดรหัสพยัญชนะ และ เลข 
ประจําตัวของเจาของเรื่อง เชนเดียวกับหนังสือภายนอก ขอ (๑)  
        ๓.๒ ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  
        ๓.๓ ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
         ๓.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  
        ๓.๕ ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ซึ่งกําหนดลักษณะไวตามระเบียบ ดวยหมึก แดง 
และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  
        ๓.๖ วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
        ๓.๗ สวนราชการเจาของเรื ่อง ใหลงชื ่อสวนราชการเจาของเรื ่อง หรือหนวยงานที ่ออกหนังสือ  
        ๓.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายในตูสาขา           
(ถามี) ดวย ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท ใหลงท่ีตั้งของสวนราชการ เจาของเรื่องโดยใหลงตําบลที่อยูตามความ จําเปน 
และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
 
๔. หนังสือสั่งการ  
หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ไดแก  
            ๑) คําสั่ง  
            ๒) ระเบียบ  
            ๓) ขอบังคับ  
        ๔.๑ คําสั่ง เปนขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย กําหนดใหใชกระดาษตราครุฑ 
ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้  



        ๑) คําสั่ง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
        ๒) ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลข ป 
พุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  
        ๓) เรื่องใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําสั่ง  
        ๔) ขอความ ใหอางเหตุท่ีออกคาํสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลงขอความ  
ที่สั่ง และวันใชบังคับ  
        ๕) สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  
        ๖) ลงชื่อ ใหลงลายมอืชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
        ๗) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง  
การออกเลขท่ีคําสั่งของโรงเรียน  
        เมื่อมีการจัดพิมพคําสั่งแตงตั้งของโรงเรียน ดําเนินการ ดังนี้  
           ๑) เจาของเรื่องจัดพิมพคําสั่งแตงตั้งภายในโรงเรียน  
           ๒) เสนอหนังสือตามลําดับสายการบังคับบัญชาถึงผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม  
           ๓) ธุรการโรงเรียน ดําเนินการลงเลขที่คําสั่ง วันที่ เรื่อง และผูปฏิบัติในทะเบียนคําสั่ง  
           ๔) สําเนาเรื่องแจกใหผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตอไป  
           ๕) เก็บตนฉบับไวที่แฟมคาํสั่ง  
           ๖) สําเนาคูฉบับเก็บไวกับเรื่องท่ีดําเนินการ  
๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจําใช กระดาษ
ตราครุฑ รายละเอียดดังนี ้ 
           ๑) ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ  
           ๒) วาดวย ใหลงชื่อของระเบียบ  
           ๓) ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาไหร แตถา เปน 
เรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆไป ตามลําดับ  
           ๔) พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ  
           ๕) ขอความ ใหอางถึงเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบและอางถึง กฎหมาย 
ที่ออกระเบียบ(ถามี) 
          ๖) ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆโดย ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันที่ใช บังคบั
กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด ขอสุดทายเปนผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่องจะ แบงเปน
หมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึนหมวด ๑  
           ๗) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปที่ออกระเบียบ  

        ๔.๓ ขอบงัคับ คอื บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติ 
ใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ รายละเอียด ดังนี ้ 
          ๑) ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ  
          ๒) วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ  
          ๓) ฉบับที่ ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับที่เทาไหร แตถาเปน 
เรื่องเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆไป ตามลําดับ  
          ๔) พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ  
          ๕) ขอความ ใหอางถึงเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึง กฎหมาย 



ที่ใหอํานาจออกขอบังคับ  
          ๖) ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดย ขอ ๑ เปนชื่อขอบังคับ ขอ ๒ เปนวันที่ใช 
บังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด ขอสุดทายเปนผูรักษาการ ขอบังคับใดถามี มากขอหรือหลายเรื่องจะ 
แบงเปนหมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑  
          ๗) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปที่ออกขอบังคับ  
          ๘) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อใตลายมือชื่อ  
          ๙) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ  
หนังสือประชาสัมพันธ มี ๓ ชนิด ไดแก  
           ๑) ประกาศ  
           ๒) แถลงการณ  
           ๓) ขาว  
        ๕.๑ ประกาศ เปนขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางใหปฏิบัติ กําหนด
ให ใชกระดาษตราครุฑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้ 
           ๑) ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ  
           ๒) เรือง ใหลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
           ๓) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ  
           ๔) ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกประกาศ  
           ๕) ลงช่ือใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
           ๖) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ  
*** ในกรณทีี่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวา ประกาศ เปน แจงความ  
        ๕.๒ แถลงการณ คือบรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ 
หรือ เหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใชกระดาตราครุฑ มีรายละเอียด ดังนี ้ 
           ๑) แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ  
           ๒) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องที่แถลงการณ  
           ๓) ฉบับที่ ใชในกรณีที่ตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงลําดับที่เรียงตาม 
ฉบับไวดวย  
           ๔) ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ  
           ๕) สวนราชการที่ออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณประกาศ  
           ๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
ไวดวย  
      ๕.๓ ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
           ๑) ขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว  
           ๒) เรื่องใหลงชื่อเรื่องที่ออกขาว  
           ๓) ฉบับที่ ใชในกรณีที่ตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกันใหลงลําดับที่เรียงตามฉบับ  
           ๔) ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว  
           ๕) สวนราชการที่ออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาวประกาศ  
           ๖) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว 



๖. หนังสือเจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
         เปนหนังสือที ่ทางราชการทําขึ้นนอกจากที ่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ  
หนวยงานที่ไมใชสวนราชการมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการมี ๔ ชนิด  
ไดแก  
          ๑) หนังสือรับรอง  
          ๒) รายงานการประชุม  
          ๓) บันทึก  
          ๔) หนังสืออื่นๆ  
รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพนัธ  คือ  
          ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที ่สวนราชการออกเพื ่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน  
เพื ่อ วัตถุประสงคอยางหนึ ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลทั ่วไปไมจ ําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 
มีรายละเอียด ดังนี ้ 
           ๑) เลขที่ ใหลงที่ของหนังสือรับรอง เริ่มตั้งแตเลขที่ ๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลข  
ป พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก อยางใดอยางหนึ่ง  
           ๒) สวนราชการ ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้นและเจาะจงสถานที่ตั้งของ สวน 
ราชการเจาของหนังสือดวยก็ได  
           ๓) ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อแสดงวา แลวตอดวย ชื่อนิติบุคคล หรือ  
หนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ สกุล ตําแหนงหนาที่ 
และสังกัดหนวยงานท่ีผูทํางานนั้นทํางานอยูอยางชัดเจน แลวจึงลงขอความที่รับรอง  
           ๔) ใหไว ณ ที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  
           ๕) ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูที่ไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็ม 
ของ เจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
            ๖) รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแกบุคคล 
 ให ติดรูปถายของผูที ่ไดรับการรับรอง ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื ่อสวน
ราชการ ท่ีออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใต
รูป พรอมทั้ง พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
           ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผู เขารวมประชุมและมติของ 
ที่ประชุม ไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
            ๑) รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
           ๒) ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม  
           ๓) เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม  
           ๔) ณ ใหลงสถานที่ประชุม  
           ๕) ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณที่ 
ม ี  ผู  ม าประช ุมแทนให  ลงช ื ่ อผู  ม าประช ุมแทน และลงว  ามาประช ุมแทนผู มดหร ือต ํ าแหน ง ใด  
           ๖) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมิไดมาประชุม  
พรอมทั้งเหตุผล (ถามี)  
          ๗) ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อหรือตําแหนงของผูที ่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งไดเขารวม 
ประชุม (ถามี) 



          ๘) เริม่ประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  
          ๙) ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ี 
ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ  
         ๑๐) เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม  
         ๑๑) ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
          ๖.๓ บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ แก ผูใต
บังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับตํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติ
ราชการใชกระดาษบันทึกขอความ  

          ๖.๔ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ เพื่อเปน 
หลักฐานในราชการ เชน ภาพถาย ฟลม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับ 
เขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่สวนราชการกําหนดขึ้นตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบ 
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เชน แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคํารอง เปนตน สําหรับสถานศึกษา สมุด
หมายเหตุรายว ัน สมุดเยี ่ยม สมุดตรวจราชการ จ ัดเปนเอกสารหลักฐาน ในราชการที่ ม ีความสําคัญ 
 

หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกต ิ
เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ  
          ๑) ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น  
          ๒) ดวนมาก ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
          ๓) ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกวาปกติเทาที่จะทําได  
    ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยทใหเห็นไดชัดบนหนังสือ และบน
ซอง โดยให ระบุคําวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน สําหรับหนังสือ ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึง ผูรับ 
ภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน แลวลงวันเดือนปและกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือ นั้นไปถึง 
ผูรับกับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบนหนาซองภายในเวลาที่กําหนด  
การรับ-สงหนังสือ  
    การรับหนังสือ  
          หนังสือรับ หมายถึงหนังสือที่ไดรับเขามาจากหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก โรงเรียนสง เรื่อง
มาท ี ่ โรงเร ียน โดยงานธ ุรการจะตรวจสอบหน ังส ือท ี ่ ร ับ เข ามา และจ ัดเสนอ ตามข ั ้นตอน ด ังนี้   
          ๑. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 
          ๒. ประทับตราลงรับหนังสือที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
                    ๒.๑. เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  
                    ๒.๒. วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ  
                    ๒.๓. เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

 

 



        ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
                ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ใหลง วัน เดือน ป ที่ลงทะเบียน  
                ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดป ปฏิทิน
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
                ๓.๓ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา  
                ๓.๔ ลงวันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา  
                ๓.๕ จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือหรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมม ีตำแหนง            
                ๓.๖ ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที ่ไมมี 
ตำแหนง  
                ๓.๗ เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  
                ๓.๘ การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น  
                ๓.๙ หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี)  
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ (ตัวอยาง)  

*จัดทำทะเบียนรับหนังสือในโปรแกรม EXCEL* 

 

 

 

 

 

 

 

 

          ๔. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ โดยใหลงชื่อหนวยงาน  
ที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคลหรือตำแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือใหลงชื่อตำแหนงไว 
ดวย  
 

การสงหนังสือ 

ที่ลงทะเบียนไปใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตามข้ันตอน โดยใชสมุดสงหนังสือหรือให ผูรับหนังสือลงชือ่
ละวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ  
               การดำเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวน
ราชการกำหนด  



               ถาหนังสือรับนั้นจะตองดำเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเอง จนถึงขั ้นไดตอบหนังสือไปแลวใหลง 
ทะเบียนวาไดสงหนังสือออกเลขที่ท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 
        ๕. การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณกลาง แลวให
ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกลาวขางตนโดยอนุโลม 
 
การปฏิบตัิเกี่ยวกับเอกสารลับ 
                     ๑. การลงทะเบียนเอกสารลับ  
                   สวนราชการตองลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดำเนินการ การสง 
การเก็บรักษา และแจกจายเอกสารลับ ใหเปนไปโดยถูกตองและใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้ง บุคคลที่
ไดรับความไววางใจและไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่จำเปนตองปฏิบัติ เปนเจ
าหนาที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนขอมูล ขาวสาร
ลับ” ของสวนราชการนั้น  
                     หากมีความจำเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล 
ขาวสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาราชการดังกลาวในวรรค 
แรก  
                      ๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
                      การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เปนความลับ โดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม 
ชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น ตัวอักษร ตอง
ใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทำเครื่องหมายดังกลาว ที่ดานน
อกของปกหนาปกหลังดวย ถาเปนภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ ใหประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้น ความลับใน
ลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กลาวมาแลว และแสดงไวใกลชื่อภาพหรือมาตราสวนดวย โดยใหชั้น ความลับนั้น
ปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ี เอกสารนั้นม
วนหรือพับอยูดวย  
                       ๓. การรับหนังสือลับ  
                       การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือซองชั้นใน ระบุชื่อบุคคลใดบุคคล 
หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตำแหนง ใหบุคคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผู  
เปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนำเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนำเสนอผูชวยนายทะเบียน  
ขอมูลขาวสารลับเสียกอน จึงดำเนินการตอไปไดถาเปนกรณีเรงดวนอาจดำเนินการไปกอนแลวใหนำมา 
ลงทะเบียน 
                         ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงก็ใหผูครองตำแหนงหรือผูที ่ไดรับมอบหมาย
จาก ผูครองตำแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับที่มีสิทธิ์  
เขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และใหผูดำเนินการลงทะเบียน 
เชนเดียวกัน  

                        ในกรณทีี่ผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูลงชื่อในใบรับเอกสารลับ 
และลงทะเบียนแลวใหปฏิบัติ ดังนี ้



                        (๑) นำเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแตถา 
เปนเอกสารที่ระบุตำแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดำเนินการในขั้นตนแทนบุคคล 
ที่ถูกระบุตำแหนงนั้นดำเนินการดวนได  

(๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือตำแหนง ยังไมสามารถดำเนินการตอ เอกสาร
ไดในทันที ใหนำเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุด และลับมาก  
                      เอกสารชั้นลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตำแหนงใหบุคคลที่ครองตำแหนงนั้นหรือผูที่
ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซอง 
 และลงชื่อในใบเอกสารลับ ถาจาหนาซองหรือซองชั ้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื ่อพรอม  
ตำแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับ สำหรับเอกสารชั ้นล ับ ที ่ใส ซองชั ้นเด ียวให เจ าหนาที ่ผู  เป ดซองเอกสารนั ้นให แก นายทะเบ ียน  
ขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที  

ในกรณีที่มีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน 
สารบรรณไวประการใด ใหถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ 
ทาง ราชการในภาคผนวกทายหนังสือเลมนี้) 

การจายหนังสือ  

การจายหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาที่ผู เกี ่ยวของ ไดแก  
หัวหนาฝาย หัวหนางาน และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวที่จะตองดำเนินการและจายเรื่องใหแก เจาหนาที่  
เจาของเรื่อง เพ่ือนำไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี ้

 ๑. เมื่อเจาหนาที่รับ – สง นำแฟมหนังสือเขาใหมจากผูบังคับบัญชาหรือผูไดรับมอบหมายไป มอบให
หัวหนางานธุรการ หัวหนางานสารบรรณ หรือผูไดรับมอบหมายใหเปนผูจายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจายเรื่อง
แลวเจ าหนาที ่ร ับ-ส ง นำหนังส ือเข าใหม เหล าน ั ้นไปมอบใหแก หน วยงานเจ าของเร ื ่อง ซึ ่ งจะเป น  
ผูจายเรื่องใหแกเจาของเรื่องดำเนินการ โดยใหลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไวเปนหลักฐาน  

๒. การจายเรื่องตองจายทันที ใหทันกำหนดเวลา  
๓. ผู ม ีหนาที ่จ ายเร ื ่อง เมื ่อพิจารณาหนังส ือก อนจายแล วเห ็นว าเร ื ่องใดมีความสำคัญ ควร  

บันทึกชวยจำเพ่ือสามารถติดตามเรื่องไดทันเวลา  
หมายเหตุ : การจายหนังสือสำหรับสถานศกึษาใหถือปฏิบัติโดยยึดหลักการและแนวทาง ปฏิบัติตามที่ได

กลาว ไวนี้โดยอนุโลม 

งานธุรการและสารบรรณ  
   ๑. นางจิตติมา  หาญจิตร  ตำแหนง  ธุรการโรงเรียน         ปฏิบตัิหนาที่งานธุรการและสารบรรณ  
   ๒. นางพนมไพร  กันฑา   ตำแหนง  ลูกจางชั่วคราว         ปฏิบัติหนาที่ผูชวยงานธุรการและสารบรรณ  
          ดูแลและรับผิดชอบ  
          ๑. การดำเนินงานธุรการและสารบรรณ  
          ๒. งานประสานราชการสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  
          ๓. งานเวรรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา  
          ๔. การมาปฏิบัติราชการและการลา  



  ขอบขายงาน  
          การดำเนินงานธุรการและสารบรรณ  
          ๑. ดำเนินการงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว โดยยึดความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัดและคุมคา  
          ๒. ตรวจสอบหนังสือราชการตามระบบ e-office และ Download หนังสือราชการ หรือขอมูลอ่ืนๆ ที่
จำเปนตลอดจนจัดทำทะเบียนรับ–สงหนังสือราชการ  
          ๓. แยกหนังสือราชการที่ผูอำนวยการสถานศึกษาสั่งการเรียบรอยแลว นำสงกลุมงานตางๆ เพ่ือ 
ดำเนินการหรือปฏิบัติตอไป  
          ๔. โต–ตอบหนังสือราชการของโรงเรียนทุกชนิด  
          ๕. จัดทำคำสั่งโรงเรียน จัดทำหนังสือเวียน ประสานงาน นัดหมายการประชุม  
          ๖. เขารวมประชุม และจดบันทึกการประชุมของโรงเรียนทุกครั้งที่มีการประชุม  
          ๗. จัดเก็บหนังสือราชการ คำสั่งตางๆ บันทึกขอความ ฯลฯ ที่ดำเนินการเรียบรอยแลวไวใหเปนหมวดหมู 
สะดวกในการคนหาและใชงานไดทันเวลา  
          ๘. เสนอการขอมีบัตรประจำตัวของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางตอสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา  
          ๙. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  
 
งานประสานราชการสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น  
          ๑. ประสานความรวมมือกับหนวยงานราชการสวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศกึษาขอสถานศึกษา  
          ๒. ประสานความรวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาขององคกรปกครองสวน ทอง
ถิ่นในการจัดและพัฒนาการศึกษารวมกัน  
          งานเวรรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา  
          ๑. เสนอแตงตั้งเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาในวันปฏิบัติราชการ วันหยุดราชการ และเวร 
กลางคนื  
          ๒. ตรวจสอบการอยูเวรของขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาตามคำสั่ง  
          ๓. จัดทำแบบบันทึกเวรประจำวันนำเสนอตอผูอำนวยการสถานศึกษาทุกวันทำการ  
          ๔. รายงานการแตงตั้งเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาตอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
           

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

 

 

 

 



ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
(Education Area Management Support System)  

           ระบบ AMSS++ ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน เปนระบบบริหาร 
สํานักงานแบบอัจฉริยะ ที่นําเทคโนโลยี สารสนเทศที่ทันสมัย มาประยุกตใชงานในสํานักงาน โดยออกแบบ 
ระบบใหสามารถใชงานไดงาย รวดเร็ว ไมยุงยากซับซอน และมีระบบรักษาความปลอดภัยที่สามารถปองกัน 
การปลอมแปลงหนังสือ ทําใหสามารถ ปฏิบัติงานไดสะดวก รวดเร็ว และสามารถทําไดทุกที่ทุกเวลา  

๑. หนาจอล็อคอิน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

๒. หนาจอเมื่อเขาสูระบบแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. ระบบรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔. ระบบสงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลักษณะครุฑมาตรฐาน ๒ ขนาด  

 

 

 

 

 

-ขนาดสูง ๓ เซนติเมตร  

 

 

 

 

 

ขนาดสูง ๑.๕ ซนติเมตร  

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางตราโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางหนังสือภายนอก 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

ตัวอยางหนังสือภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางคําสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


