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บทท่ี 1 
บทน า 

1.ความเป็นมา 
 โรงเรียนบ้านปงสนุก มีความมุ่งมั่นที่จะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการ โดยมุ่งเน้นให้ เกิดความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็น
ส าคัญ 

2.วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในสังกัด  ได้ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ
ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
 2.2 เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3.ค าจ ากัดความ 
 การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ  หรือการด าเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน  การบริการที่ดี
ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและค าชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร เบื้องหลัง
ความส าเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เช่น งานวิชาการ             
งานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ดังนั้นถ้าผู้บริการที่ดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตา
ขององค์กร ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 
  ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารต่างๆ ทั้งนี้รวมถึง
ผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 
 ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท า
หน้าที่คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึงข้อก าหนด หรือขั้นตอนในการท างาน กระบวนการ
ท างานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงานที่ให้บริการ    
จะก าหนดระยะเวลาที่ใช้ในการท างานแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับข้อกฎหมาย   ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน  

ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้น ๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ   
ต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 
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บทท่ี 2 
งานการให้บริการ 

โรงเรียนบ้านปงสนุก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 มีแนวทางและวิธีการ
ให้บริการงานธุรการ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพระราชบัญญัติบริหาร
ราชการแผ่นดิน กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ และกฎหมายที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือให้
ผู้รับบริการ เกิดความพึงพอใจ ได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ได้ประโยชน์ คุ้มค่า  

งานการให้บริการ/ขั้นตอนการให้บริการ  
๑) ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ  
๒) ขั้นตอนการ(ขอ/ส่ง)หนังสือราชการ  
๓) ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง  
๔) ขั้นตอนการขอ ปพ.1  
๕) ขั้นตอนการท าเรื่องขอย้ายสถานศึกษา  
 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการงานธุรการโรงเรียนบ้านปงสนุก 
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บทท่ี 3 
งานธุรการ 

งานสารบรรณ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า                
การรับ-ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายถึง  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร   
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ”  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ  และหมายความถึงคณะกรรมการ
ด้วย 

“คณะกรรมการ”  คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะท างาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน  

ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 

1.  การผลิตหรือจัดท าเอกสาร 
2.  การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3.  การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4.  การท าลายหนังสือราชการ  

ความส าคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความส าคัญของงานที่เกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
1.  ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2.  ใช้เป็นสื่อในการติดต่อท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคล      

กับบุคคล 
3.  เป็นเครื่องเตือนความจ าของหน่วยงาน 
4.  เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการท าความตกลง 
5.  เป็นสิ่งที่มีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 
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ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  

1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรอืที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการม ี6 ชนิด คือ  

1) หนังสือภายนอก  
2) หนังสือภายใน  
3) หนังสือประทับตรา  
4) หนังสือสั่งการ  
5) หนังสือประชาสัมพันธ์  
6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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1. หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ (ต่างกระทรวง ทบวง  

กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก ก าหนดให้ใช้กระดาษ
ตราครุฑ ซึ่งมรีายละเอียด ดังนี้ 

1.1  ที ่   เป็นส่วนที่อยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีก าหนดไว้เพ่ือ 
1)  เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายที่ส่งหนังสือออก ในกรณีที่จะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบับนั้น ในการติดตามเรื่อง

หรือเพ่ือการติดต่อ โต้ตอบหลังจากท่ีได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
2)  เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นได้ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
3)  เป็นข้ออ้างอิง เมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องที่ได้เก็บไว้ 
4)  เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือที่ได้มีการติดต่อกับหน่วยงานต่างๆ ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง 

ตัวอย่างเช่น 
ที ่ศธ 04131 /145   

ศธ  รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04131  เลขรหัสของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 
145  เลขทะเบียนหนังสือส่งของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา    
        ล าปาง เขต 1 

1.2  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
1)  ให้ลงชื่อของส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
2)  ลงที่ตั้งของส่วนราชการที่สามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ที่ตั้งของส่วนราชการ ความยาวไม่

ควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงที่ตั้งจะวางรูปแบบอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
เนื่องจากชื่อส่วนราชการและที่ตั้งมีความยาวไม่เท่ากัน) 

3)  ต าแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัดเดียวกับ “ที่” 
เช่น 

1.3  วัน เดือน ปี 
1)  ให้ลงตัวเลขของวันที่ 
2)  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
3)  ไม่ต้องมีค าว่า วันที่ เดือน พ.ศ. น าหน้า 
4)  ส าหรับต าแหน่งของตัวเลขของวันที ่จะปรากฏอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจาก 

ที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตัวอย่างเช่น 
1.4  เรื่อง 
1)  ก าหนดชื่อเรื่องด้วยสาระส าคัญท่ีเป็นใจความที่สั้น กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือ 
2)  ถ้าเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม เรื่องควรใช้เป็นชื่อ

เรื่องเดียวกัน 
1.5  ค าขึ้นต้น 
1)  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ระเบียบ

งานสารบรรณ 
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2)  ลงเฉพาะต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ต้องมีค าว่า “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน”น าหน้า) หรือ
ลงชื่อบุคคลในกรณีที่เป็นการติดต่อกับบุคคลโดยไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ เช่น  

กราบเรียน  ประธานองคมนตรี 
เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เรียน  นางวรางคณา  ไชยเรือน 
นมัสการ เจ้าคณะจังหวัดล าปาง  (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 

3)  ในกรณีท่ีต าแหน่งนั้นมีบุคคลครองต าแหน่งมากกว่า 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุทั้งต าแหน่ง และชื่อ เช่น  
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา   ล าปาง เขต 1 ควรใช้ค าข้ึนต้น ดังนี้ 

1.6  อ้างถึง (ถ้าม)ี 
1)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมาก่อน 
2)  ในกรณีที่มีหนังสือท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย 

ที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องต้องน ามาพิจารณา การเขียน “อ้างถึง” ให้
เขียนชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ เช่น 

1.7  สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
1)  ให้ลงชื่อเอกสาร สิ่งของ ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้น เช่น 
2)  หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด การเขียน “สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้

เขียนชื่อเอกสาร สิ่งของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ พร้อมทั้ง
จ านวนของสิ่งของที่ส่งไป  

1.8  ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ 
ข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสาระครบถ้วน เนื้อหาในหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 

3 ส่วน คือ 
1)  ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหา เป็นข้อความที่กล่าวถึงสาเหตุที่มีหนังสือไป หรือแจ้งให้ผู้รับ

ทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดข้ึน 
2)  ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าที่ 2 ที่นับว่ามีความส าคัญ เพราะ

เนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับหนังสือทราบว่าผู้เขียนมี
จุดประสงค์อย่างไร 

3)  บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพ่ือเน้นให้ผู้รับจดหมาย
ท าอะไร หรือท าอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วตามด้วยข้อความที่บอกถึง
จุดประสงค์ (ข้อความที่สรุปต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

      ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
     ในกรณีที่ต้องการเพียงให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามข้ันตอนต่อไป อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และด าเนินการต่อไป 
     ในกรณีที่ต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
           -  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
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1.9  ค าลงท้าย 
ให้ใช้ค าลงท้ายตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ซึ่งก าหนดไว้ในภาคผนวก ซึ่งจะต้อง

ให้สัมพันธ์กับค าข้ึนต้น เช่น 
-  ขอแสดงความนับถือ 
-  ขอนมัสการด้วยความเคารพ (ส าหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป) 

1.10  ลงช่ือ 
1)  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อด้วย

ทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้ค าน าหน้าชื่อว่านาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ 
2)  ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมีต าแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ ให้พิมพ์ค าเต็มของต าแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ เช่น  
             
 

 ลายมือชื่อ 
                  (นายช านาญ  แสงจันทร์)  

                       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปงสนุก 
 
 

1.11  ต าแหน่ง  ให้ลงชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม เช่น 

 

          ลายมือชื่อ 
                  (นายช านาญ  แสงจันทร์)  

                       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปงสนุก 

              กรณี รองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงชื่อต าแหน่ง ดังนี้ 

ลายมือชื่อ 
                  (นางอัญชลิกา  แสงบุญเรือง)  

                      ครูช านาญพิเศษ  รักษาราชการแทน 
                        ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปงสนุก 

1.12  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เช่น งานบริหารทั่วไป งานวิชาการ งาน
บริหารบุคคล งานงบประมาณ 
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1.13  โทร. 
ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน (ถ้ามี) ไว้ใต้ชื่อส่วน

ราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 0 54010765ต่อ 15 
โทรสาร 0 54010765 
E- mail : psnlp12345@hotmail.com 

1.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 
 ในกรณีที่ได้จัดส่งส าเนาไปให้ส่วนราชการหรือผู้ที่เก่ียวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งส าเนาไปให้

ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

โทร. 0 54010765ต่อ 15 
โทรสาร 0 54010765 
E- mail : psnlp12345@hotmail.com 

   ส าเนาส่ง 
   นายกองค์กรบริหารส่วนต าบลบ่อแฮ้ว  องค์กรบริหารส่วนต าบลบ่อแฮ้ว 

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจ า คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมี 
ขนาดตัวครุฑไม่เป็นไปตามมาตรฐาน 
-  ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 
    1)  มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
    2)  มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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2. หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือราชการ  

ที่ติดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ก าหนดให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ซึ่งมี
รายละเอียด ดังนี้ 

2.1  ส่วนราชการ  ให้เขียนส่วนราชการ “เจ้าของเรื่อง” (ไม่ใช่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) และเขียน 
เช่นเดียวกับส่วนท้ายหนังสือ ของหนังสือภายนอก 

1)  กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม
และกอง 

2)  กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ ากว่าระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกรม 
หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท์ เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ล าปาง เขต 1 กลุ่มอ านวยการ โทร. 0 54261186) 

2.2  ข้อความ เนื้อหาสาระที่ต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และ
มีสาระครบถ้วน ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

1)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง 
2)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นผลการด าเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
3)  ส่วนเนื้อหา ที่เป็นจุดประสงค์ 

2.3  ท้ายหนังสือ ใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มีค าลงท้าย เช่น   

 
  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
                            (นายช านาญ  แสงจันทร์) 
                                            ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปงสนุก 
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3. หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป           
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ก าหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

การใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ เช่น ระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 กับ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือใช้ระหว่าง        
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 กับ       
นายสรรเสริญ เพชรประทาน ในการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้เฉพาะกรณ ีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ซึ่งได้แก่ 

1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
5) การเตือนเรื่องท่ีค้าง เช่น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม ไป

เป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับค าตอบ ส่วนราชการ ก. จึงท าหนังสือ 
6) เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

รายละเอยีดของหนังสือประทับตรา 
3.1  ที ่ใช้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีการก าหนดรหัสพยัญชนะ และเลข

ประจ าตัวของเจ้าของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 
3.2  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  
3.3  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
3.4  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
3.5 ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ซึ่งก าหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ ด้วยหมึกแดง 

และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
3.6  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
3.7  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ          
3.8  โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา 
(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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 4.  หนังสือสั่งการ 
หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่  

1) ค าสั่ง  
2) ระเบียบ  
3) ข้อบังคับ  

4.1 ค าสั่ง เป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ก าหนดให้ใช้กระดาษตรา
ครุฑ ซึ่งมรีายละเอียด ดังนี้             

1)  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง  
2)  ที่  ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลข       

ปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  
3)  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง  
4)  ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ 

ที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
5)  ส่ัง ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
6)  ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7)  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 การออกเลขที่ค าสั่งของโรงเรียน 
เมื่อมีการจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งของโรงเรียน ด าเนินการ ดังนี้ 
1)  เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งภายในโรงเรียน 
2)  เสนอหนังสือตามล าดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
3)  ธุรการโรงเรียน ด าเนินการลงเลขท่ีค าสั่ง วันที่ เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนค าสั่ง 
4)  ส าเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
5)  เก็บต้นฉบับไว้ที่แฟ้มค าสั่ง 
6)  ส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องที่ด าเนินการ 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจ า     
ใช้กระดาษตราครุฑ รายละเอียดดังนี้ 

1)  ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
2)  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
3)  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าไหร่ แต่ถ้า     

เป็นเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และท่ีถัดๆไป ตามล าดับ 
4)  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
5)  ข้อความ ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมาย 

ที่ออกระเบียบ(ถ้ามี) 
6)  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆโดย ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ  ข้อ 2 เป็นวันที่ใช้

บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด ข้อสุดท้ายเป็นผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง         
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7)  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีที่ออกระเบียบ 
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4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ รายละเอียด ดังนี้ 

1)  ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
2)  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
3)  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าไหร่ แต่ถ้าเป็น

เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และท่ีถัดๆไป ตามล าดับ 
4)  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
5)  ข้อความ ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมาย

ทีใ่ห้อ านาจออกข้อบังคับ 
6)  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดย ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ  ข้อ 2 เป็นวันที่ใช้

บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด ข้อสุดท้ายเป็นผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามี มากข้อหรือหลายเรื่องจะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7)  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีที่ออกข้อบังคับ 
8. ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อใต้ลายมือชื่อ 
9. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
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5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่  

1) ประกาศ    
2) แถลงการณ ์  
3) ข่าว  

      
5.1 ประกาศ เป็นข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติ 

ก าหนดใหใ้ช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมรีายละเอียด ดังนี้ 
1)  ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
2)  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
3)  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
4)  ประกาศ ณ วันที ่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 

ประกาศ 
5)  ลงช่ือให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
6)  ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
*** ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 
 
5.2 แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 

หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาตราครุฑ มีรายละเอียด ดังนี้ 
1)  แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ ์
2)  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่แถลงการณ ์
3)  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่ต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงล าดับที่เรียงตาม

ฉบับไว้ด้วย 
4)  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
5)  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณป์ระกาศ 
6)  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 

 
5.3  ข่าว  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
1)  ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
2)  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
3)  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่ต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงล าดับที่เรียงตามฉบับ      

ไว้ด้วย 
4)  ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
5)  ส่วนราชการที่ออกข่าว   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าวประกาศ 
6)  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 
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6. หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
เป็นหนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่บุคคลภายนอก หรือ

หน่วยงานที่ไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด 
ได้แก่ 

1) หนังสือรับรอง 
2) รายงานการประชุม 
3) บันทึก 
4) หนังสืออ่ืนๆ 

รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ คือ 
6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกเพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือ

วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ  มีรายละเอียด 
ดังนี้ 

1)  เลขที่  ให้ลงที่ของหนังสือรับรอง เริ่มตั้งแต่เลขที่ 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลข       
ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอก อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2)  ส่วนราชการ   ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและเจาะจงสถานที่ตั้งของ       
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

3)  ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือแสดงว่า แล้วต่อด้วย ชื่อนิติบุคคล หรือ
หน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ สกุล ต าแหน่งหน้าที่ 
และสังกัดหน่วยงานที่ผู้ท างานนั้นท างานอยู่อย่างชัดเจน แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

4)  ให้ไว้ ณ ที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
5)  ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของ

เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
6)  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคล    

ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4x6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการ  
ที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปพร้อมทั้ง
พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
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6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

1)  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2)  ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
3)  เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
4)  ณ  ให้ลงสถานที่ประชุม 
5)  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุมในกรณที่มี  

ผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้มดหรือต าแหน่งใด 
6)  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม

พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
7)  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วม

ประชุม (ถ้ามี) 
8)  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
9)  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่

ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
10)  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
11)  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 
6.3  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ แก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ 
ปฏิบัติราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ   
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบที่ส่วนราชการก าหนดขึ้นตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบ       
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 

ส าหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐาน         
ในราชการที่มีความส าคัญ  
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หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1)  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2)  ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3)  ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ใหเห็นได้ชัดบนหนังสือ
และบนซอง โดยให ระบุค าวา ดวนที่สุด ดวนมาก หรือดวน ส าหรับหนังสือ ในกรณีที่ต้องการให หนังสือสงถึงผูรับ
ภายในเวลาที่ก าหนด ให ระบุค าวา ดวนภายใน แล้วลงวันเดือนป และก าหนดเวลาที่ต้องการใหหนังสือนั้นไปถึง  
ผูรับกับใหเจ้าหน้าที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 

การรับ-ส่งหนังสือ 

การรับหนังสือ 
            หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก

โรงเรียนส่งเรื่องมาท่ีโรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือท่ีรับเข้ามา และจัดเสนอ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
            1)  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
            2)  ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

   2.1)  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
   2.2)  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
   2.3)  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 
 
 

 

 

ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 

 

            3)  ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยด าเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   3.1)  ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียนรับ 
   3.2)  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
   3.3)  ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 

   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคลากรในกรณี           

ทีไ่ม่มีต าแหน่งระบ ุ

ช่ือสว่นราชการ  
เลขรับ................................................. 
วนัท่ี.............../................/..................... 
รับท่ี....................................................      

................................................................

............... 

วนัท่ี 

.............................................................. 

เวลา 

............................................................. 
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   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม ่
มีต าแหน่งระบุ 

   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   3.8)  การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

            4)  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็นแล้ว 
จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ 

            5)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามท่ีกล่าวข้างต้น
โดยอนุโลม 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 

เลขทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

  

 

      

 

การส่งหนังสือ 
            หนังสือที่ผลิตแล้ว โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน  

ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 
            1)  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

และส่งเรื่องที่งานธุรการโรงเรียน 
            2)  งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วน

หรือไม ่หรือข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
            3)  ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   3.1)  ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   3.2)  เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
   3.3)  ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขที่ 

หนังสือส่งออก ในหนังสือที่จะส่งออก เช่น ศธ 04131.0124/145 
   3.4)  ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
   3.5)  จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ 
   3.6)  ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
   3.7)  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก 

หนังสือส่งมา 
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            4)  ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับและส าเนา  
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

            5)  ด าเนินการจัดส่งหนังสือ กระท าได้ 2 วิธีตามสถานการณ์ ดังต่อไปนี้ 
   5.1)  จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยด าเนินการจัดส่งโดยตรง 

     5.2)  จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  
 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

 

วันที่ ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

เลขทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

      

 
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
1)  เก็บระหว่างปฏิบัติ 
2)  เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
3)  เก็บเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  เช่น 

1.1)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ จัดให้มีแฟ้มจัดเก็บ คือ 
1)  แฟ้มรับเรื่องเข้าใหม่   
2)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องด่วนมาก ปกปิด  
3)  แฟ้มเสนอเซ็นเรื่องธรรมดา 
4)  แฟ้มรอส่ง 

1.2)  การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
1)  แฟ้มเรื่องเข้าใหม่ 
2)  แฟ้มเรื่องก าลังด าเนินการ 
3)  แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

 เมื่อเสร็จสิ้นการท างานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
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2)  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ
ต่อไปอีก โดยด าเนินการผู้รับผิดชอบการจัดด าเนินการ  

การเก็บระหว่างปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ระหว่างปีปฏิทิน 
เพ่ือสะดวกในการค้นหา เจ้าหน้าที่ควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ โดยโรงเรียนสามารถแบ่งกลุ่มการเก็บ 
ดังนี้ 

เอกสารที่เข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมีจ านวนมาก เอกสารทุกฉบับมี
ความส าคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือการค้นคว้าภายหน้า จึงจ าเป็นต้องเก็บเอกสารต่างๆ เป็นหมวดหมู่ 
และมีระเบียบเพ่ือความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็ว และให้เอกสารอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย ไม่ช ารุด
เสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 

เรื่องต่างๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ ดังนี้ 
การแบ่งหมวดหนังสือ 

1)  หมวดการบริหารทั่วไป 
2)  หมวดการบริหารวิชาการ 
3)  หมวดการบริหารงบประมาณ 
4)  หมวดการบริหารงานบุคคล 

 
การเก็บเม่ือสิ้นปี ด าเนินการประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของ กระดาษแผ่นแรก และ

ลงลายมือชื่อย่อก ากับตราหนังสือที่เก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี้ 
    1)  ประทับตรา ห้ามท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 
    2)  หนังสือที่ต้องเก็บโดยมีก าหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
    3)  อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 
         3.1)  หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
         3.2)  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
         3.3)  หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณ ีสถิติ หลักฐาน  

หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า 
         3.4)  หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องค้นได้จากที่อ่ืน     

เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
          3.5)  หนังสือที่เป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 1 ปี หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จ าเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ท าความ
ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ  25 ปี พร้อม
บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

    หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
    หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้ 

เป็นอย่างอ่ืน 
    หนังสือที่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการท าลายหนังสือ  

ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า  ส่วนราชการ
ระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน 
และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 
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3)  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 

การเสนอหนังสือราชการ 
การเสนอหนังสือราชการ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือพิจารณาบันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ 
หลักการเสนอหนังสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นของผู้บังคับบัญชา ยกเว้น

กรณี ดังต่อไปนี้ 
1)  เรื่องที่มีการก าหนดชั้นความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
2)  เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน  

การกล่าวหาหรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าที่ ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดังนี้ 
1)  เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
2)  เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอขึ้นไปทันที 
3)  เรื่องอ่ืนๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องสั่งการพิจารณา หรือเพ่ือทราบ 

แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
1)  โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น โดยแยกตามลักษณะความส าคัญของเรื่อง แต่ให ้

จัดล าดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพ่ือให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อน   
ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการ
น้อย อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

2)  การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม 
และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้พลิกดูได้ทันที  

3)  การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญ ซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ท าเรื่องขอน าเรื่องเสนอด้วย
ตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วก็น าเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

 4)  เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอ่ืน ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของหน่วยราชการ
นั้นๆ ที่น าเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็นหลักฐานไว้ เมื่อหนังสือฝาก
นั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงชื่อรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ กับงานใน
หน่วยงานของตน 

5)  ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล าดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ ให้เรียงซ้อนไว้
ข้างหน้าเป็นล าดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วนผู้
บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านขึ้นมาตามล าดับ   
จะให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมก ากับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมาตามล าดับก็ได้ ถ้าเรื่องที่เสนอมีหลาย
แผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 
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ขอบข่ายงาน เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน 
โรงเรียนบ้านปงสนุก  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ล าปาง เขต 1 

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนหรือครูธุรการเดิม ก็คือ บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในต าแหน่ง ลูกจ้าง
ชั่วคราวที่ปฏิบัติหน้าที่ในการสนับสนุนการสอน งานในหน้าที่จะเกี่ยวข้องกับงานเอกสาร งานโต้ตอบหนังสือ งาน
ระบบตา่งๆซ่ึงก็แล้วแต่โรงเรียน และผู้บรหิารโรงเรียนจะมอบหมาย 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานธุรการโรงเรียน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการทั่วไป การจัดการด้านการผลิตเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ การ

จัดการด้านการเงิน การจัดการด้านสารบรรณ และการประสานงานด้าน ต่าง ๆ ของฝ่าย การเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

1. งานสารบรรณกลาง (ผู้รับผิดชอบ น.ส.ชณิชา  จันทร์โย) 
1.1 งานรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการในระบบ 1.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 
1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   1.4 งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ 
1.6 น าแฟ้มเสนอเพ่ือลงนาม หรือสั่งการ           1.7 งานค้นหาเอกสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในฝ่าย 
1.8 งานเดินหนังสือ 
 
2. งานเอกสารการพิมพ์ (ผู้รับผิดชอบ น.ส.ชณิชา  จันทร์โย) 
2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ 
2.2 บันทึกข้อมูล การจัดท ารายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบออนไลน์    
2.3 การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ   2.4 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา  
2.5 การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม    2.6 การจัดพิมพ์ค าสั่ง 
2.7 จัดท าใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ 
 
3. งานประชุม (ผู้รับผิดชอบ นางนงนุช  ลังกาเปี้ย) 
3.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม 
3.2 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 3.3 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
3.4 การบันทึกการประชุม เร่งด่วน/ส าคัญ  3.5 การจัดส่งรายงานการประชุม 
*** บันทึกการประชุมครู (ครูพิชญานิน อินทโสตถิ) 
*** บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (นางนงนุช  ลังกาเปี้ย) 
 
4. งานประชาสัมพันธ์ (ผู้รับผิดชอบ น.ส.แพรวพลอย เรือนบุรี) 
4.1 การจัดท าและพัฒนาโฮมเพ็จของฝ่าย  4.2 การน าเสนอข้อมูลข่าวสารผ่านโฮมเพ็จ 
4.3 การจัดท าเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอก 
4.4 การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัมพันธ์ 



24 

 

5. งานพัสดุ (ผู้รับผิดชอบ นางนงนุช  ลังกาเปี้ย) 
5.1 งานประสานการจัดซื้อจัดจ้าง  5.2 งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ 
5.3 งานเบิกจ่ายพัสดุ 

6. งานการเงิน ( เบิกจ่ายค่าตอบแทน/เงินเดือน ) (ผู้รับผิดชอบ ครูวิไล ประทุมวรรณ) 
 
7. งานงบประมาณ (ผู้รับผิดชอบ นางนงนุช  ลังกาเปี้ย) 
7.1 การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ (งานแผนงานฯ)   
7.2 การจัดท าแผนการใช้จ่าย (งานแผนงานฯ) 
7.3 การควบคุม ดูแล และก ากับการเบิกจ่ายงบประมาณ 
7.4 การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการของฝ่าย (งานแผนงานฯ) 
7.5 งบประมาณโครงการอาหารกลางวัน (ผู้รับผิดชอบ น.ส.วิรัลพัตร บาริศรี) 
7.6 งบประมาณเงินบ ารุงการศึกษา (ผู้รับผิดชอบ น.ส.วิรัลพัตร บาริศรี) 
7.7 ควบคุมการขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง และขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
8. งานรายงานผลการด าเนนิงาน (ผู้รับผิดชอบ ครูพรรณี  เชื้อค าลือ) 
8.1 การรายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายประจ าปี  
 
9. งานประกันคุณภาพ – การด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพของฝ่ายธุรการ  
(ผู้รับผิดชอบ ครูพรรณี  เชื้อค าลือ) 
 
10. งานเวรรักษาการณ์ (ผู้รับผิดชอบ ครูวิไล ประทุมวรรณ) 
10.1 การจัดท าค าสั่งเวรรักษาการณ์  10.2 การสรุปรายงานการอยู่เวรรักษาการณ์ประจ าวัน 
10.3 การสรุปใบลงเวลาปฏิบัติเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
10.4 การบันทึกเปลี่ยนแปลงเวรรักษาการณ์ เช่น บุคลากรผู้อยู่เวรลาออก 
 
11. งานบุคลากรและสวัสดิการ (ผู้รับผิดชอบ ครูพรรณี  เชื้อค าลือ) 
11.1  งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  11.2  งานประกันสังคม 
11.3 งานรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการภายนอก และบันทึกข้อความภายใน 
 
12. งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับชุมชน หน่วยงานส่วนราชการอ่ืน ๆ  
และปฏิคม การให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ  (ผู้รับผิดชอบ ทุกคน) 
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13. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (ผู้รับผิดชอบ ทุกคน) 

หมายเหตุ : ผู้ที่มีรายชื่อเป็นผู้รับผิดชอบหลักในแต่ละงาน ส่วนการปฏิบัติทุกคนรับผิดชอบงานร่วมกัน 

งานธุรการ 
1. ครูพรรณี   เชื้อค าลือ   หัวหน้างาน 
2. ครูพิชญานิน  อินทโสตถิ  กรรมการ 
3. ครูวิไล   ประทุมวรรณ  กรรมการ 
4. น.ส.แพรวพลอย เรือนบุรี   กรรมการ 
5. น.ส.ชณิชา   จันทร์โย   กรรมการ 
6. นางนงนุช   ลังกาเปี้ย  กรรมการและเลขาฯ 
7. น.ส.วิรลัพัตร  บาริศรี   กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
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บทท่ี 4 
ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

 ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE)  เป็นระบบบริหารส านักงานแบบอัจฉริยะ ที่น าเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ทันสมัย มาประยุกต์ใช้งานในส านักงาน โดยออกแบบระบบให้สามารถใช้งานได้ง่าย รวดเร็ว         
ไม่ยุ่งยากซับซ้อน และมีระบบรักษาความปลอดภัยที่สามารถป้องกันการปลอมแปลงหนังสือ ท าให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้สะดวก รวดเร็ว และสามารถท าได้ทุกที่ทุกเวลา  

1.หน้าจอล็อคอิน 

 
 
 
 
2.หน้าจอเมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว 
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2.1 หากต้องการจะออกจากระบบ น าเมาส์คลิกที่ชื่อผู้ใช้งาน 

 
 
 
 
3.หน้าหลักของระบบ 
เมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 3 ส่วนหลักๆ 

3.1 แท็บรวมเมนูในระบบแบ่งเป็น 4 โหมดหลักๆ คือ 
 หน้าแรก 
 เอกสาร 
 บริการ 
 สนับสนุนการท างาน 

3.2 เอกสาร ประกอบด้วยเมนู ดังนี้ 
 รับ – ส่งเอกสาร 

 แฟ้มน าเสนอ 

3.3 บริการ ประกอบด้วยเมนู ดังนี้ 
 เว็บบอร์ด 
 ข่าวประชาสัมพันธ์ 
 ข่าวประกวดราคา 
 ปฏิทินภารกิจ 
 ข้อความส่วนตัว 

3.4 สนับสนุนการท างาน ประกอบด้วยเมนู ดังนี้ 
 จดัเก็บเอกสาร 
 จองห้องประชุม 
 จองยานพาหนะ 
 ดาวน์โหลด 
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4. ระบบรับเอกสาร 
เป็นระบบที่ใช้รับ-ส่งเอกสาร ข้อความ รูปภาพ ไฟล์ต่างๆ ได้อย่างรวดเร็วและเกิดความผิดพลาดน้อย 
 4.1 .ในช่องเมนูจะมีแจ้งเตือนของระบบ หากมีตัวเลขแสดงขึ้นในเมนูรับส่ง แสดงว่า มีเอกสารค้างรับอยู่ 
 4.2 เมื่อต้องการดูรายละเอียดของเอกสาร ให้คลิกตรงข้อความ ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายละเอียดของ
เอกสารที่ส่งมา  
 4.3 การับเอกสาร 
 - กรณีที่ต้องการปิดสถานะของเอกสาร หรือสิ้นสุดการด าเนินการ ให้เลือกที่ >ลิ้นสุด แล้วกดปุ่ม รับ
เอกสาร 
 - ในกรณีที่ผู้ส่งต้องการให้ตอบกลับ หรือแจ้งผลการด าเนินงาน หรือส่งเอกสารมาผิดให้เลือกที่ >ส่งคืน 
แล้วกดปุ่ม รับเอกสาร 
 - ในกรณีที่ต้องการรับเอกสารและต้องการส่งต่อ ให้เลือกที่ >ส่งต่อเอกสาร 
 - ในกรณีที่ต้องการรับเอกสารและต้องการส่งต่อแฟ้มน าเสนอ ให้เลือกที่ >แฟ้มน าเสนอ  
5.แฟ้มน าเสนอ 
เป็นระบบที่ใช้รับส่งแฟ้มหนังสือ เพื่อให้ผู้บริหารลงนาม/สั่งการ โดยใช้ลายเซ็นแบบอิเลคทรอนิกส์ ได้อย่างรวดเร็ว 
และความปลอดภัยสูง 

5.1 การส่งแฟ้มน าเสนอ 

  

 -เลือกประเภทของหนังสือ 
 -เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ 
 -พิพม์เลขท่ีหนังสือส่ง 
 -เลือกวันที่ในเอกสาร 
 -พิมพ์ชื่อเรื่องของเอกสาร 
 -พิมพ์รายละเอียดต่างๆ 
 -คลิกท่ี Choose File เพ่ือต้องการแนบหนังสือ 
 -คลิกท่ี File เพ่ือต้องการแนบไฟล์ 
 -คลิกท่ี หน่วยงาน เพ่ือเข้าสู่หน้าแสดงรายชื่อหน่วยงาน 
 -คลิกท่ี >ส่งเอกสาร เพ่ือท าการส่ง 
 -คลิกท่ี >ยกเลิก เพ่ือต้องการยกเลิกเอกสาร 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 



30 

 

 

ลักษณะครุฑมาตรฐาน 2 ขนาด 

 

 

 

 

-ขนาดสูง 3 เซนติเมตร 

 

 

 

ขนาดสูง 1.5 ซนติเมตร 

 

 

 

ตัวอย่างตราโรงเรียน 
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ตัวอย่างหนังสือภายนอก 

 

ตัวอย่างหนังสือภายใน 
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ตัวอย่างหนังสือเวียน 

 

ตัวอย่างค าสั่ง 
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ตัวอย่างประกาศ 

 

ตัวอย่างหนังสือรับรอง 
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ตัวอย่างหนังสือรับ 

 

ตัวอย่างคู่ฉบับ 
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ตัวอย่างรายงานการประชุม 

                      

 

       



36 

 

ตัวอย่างทะเบียนหนังสอืรับ 

 

 

ตัวอย่างทะเบียนหนังสอืส่ง 
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ตัวอย่างหนังสือน าส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 


