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   1. ความเป็นมา
โรงเรียนโฆสิตสโมสรมีความมุ่งมั่นท่ีจะพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนพัฒนา 

คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการต่อผู้มาขอรับบริการ  โดยมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจของผู้รับบริการเป็น 
สำคัญ 

 2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพื่อเป็นแนวทางให้บุคลากรในสังกัด ได้ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ

ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
2.2 เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 3. คำจำกัดความ 
การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดำเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการท่ีดี 

ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและคำช่ืนชมองค์กร ซึ่งเป็นส่ิงท่ีดีส่ิงหนึ่งอันเป็นผลดีกับองค์กร เบ้ืองหลัง
ความสำเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่าง  ๆ เช่น งานวิชาการ งาน
ประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ดังนั้นถ้าผู้บริการท่ีดีผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาของ
องค์กร ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ท่ีมารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางส่ือสารต่าง ๆ ท้ังนี้รวมถึง 
ผู้รับบริการท่ีเป็นส่วนราชการด้วย 

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีมีอำนาจหน้าท่ีตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้ทำ 
หน้าท่ีคอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึงข้อกำหนด หรือขั้นตอนในการทำงาน กระบวนการ
ทำงานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงานท่ีให้บริการจะ
กำหนดระยะเวลาท่ีใช้ในการทำงานแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน 

ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลท่ีมีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง 
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้น ๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความ 
ต้องการของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง 

บทที่ 1 
บทนำ 
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บทที่ 2 
งานการให้บริการ 

โรงเรียนโฆสิตสโมสร สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร มีแนวทางและวิธีการ 
ให้บริการงานธุรการ ตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพระราชบัญญัติบริหาร 
ราชการแผ่นดิน กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ และกฎหมายท่ีกำหนดอำนาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ เพื่อให้ 
ผู้รับบริการ เกิดความพึงพอใจ ได้รับการบริการท่ีสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ได้ประโยชน์ คุ้มค่า 

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

แผนผังขั้นตอนการให้บริการงานธุรการโรงเรียนโฆสิตสโมสร 
 
 

                                                 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

ยื่นเอกสารต่อเจ้าหน้าที ่
 
 

เจ้าหน้าที่คัดกรองเอกสารตาม 
ความสำคัญและเร่งด่วน 

 
 

ดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
 

ดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร 
 

 
 

ส่งเร่ืองให้ผู้รับผิดชอบ 
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ขั้นตอนการ(ขอ/ส่ง)หนังสือราชการ 
 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 
 

 
                                                
 

 
 
 
 

   
 
 
 
  
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
                                                
 

 
 
 
 

   
 
 
 
  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

จัดเอกสารใส่ซองแล้วส่ง 
 

นำเสนอผู้บริหารเพือ่ลงนาม 
 

สำเนาหนังสือเก็บไว้ 
 

ออกเลขหนังสือ 
 

ผู้บริหาร/บุคลากรมอบหมายใหพ้ิมพ ์
 

ร่างหนังสือที่จะส่ง 
 

จัดทำเอกสาร 
 

รับหนังสือรับรอง 
 

จัดทำเอกสารและออกเลข 
หนังสือรับรอง 

 

เสนอผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับ 
 

ติดต่อขอรับหนังสือรับรอง 
 

เขียนแบบคำขอหนังสือรับรอง 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 
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ขั้นตอนการขอหนังสือ ปพ.1 
 

ขั้นตอนทำเร่ืองขอย้ายสถานศึกษา 
 

 
 

                                                
 

 
 
 
 

   
 
 
 
  
 
 

 
 
 

 
 
 

 
                                                
 

 
 
 
 

   
 
 
 
  
 
 

 

 
ฃ 

 
 

รับหนังสือ ปพ.1 
 

ดำเนินการส่งเร่ืองไปฝ่ายวิชาการ 
 

เสนอผู้บริหารที่รับผิดชอบเพื่อลงนาม
ตามลำดับ 

 

ติดต่อขอรับหนังสือ ปพ.1 
 

เขียนแบบคำขอหนังสือ ปพ.1 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 
 

รับเอกสารการย้ายสถานศึกษา 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

เสนอผูบ้ริหารเพื่ออนุมัติ 

ติดต่อทำเร่ืองขอย้ายสถานศึกษา 
 

เขียนแบบคำขอและยืน่คำขอย้าย
สถานศึกษา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 
 

ดำเนินการส่งเร่ืองไปฝ่ายวิชาการ 
 

แจ้งครูประจำชั้น 
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งานสารบรรณ 

บทที่ 3 
งานธุรการ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ-ส่ง

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
“ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ท้ังในราชการ 

บริหารส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และหมายความถึงคณะกรรมการ 
ด้วย 

“คณะกรรมการ” คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ  และให้ 
หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร 
2. การรับและการส่งหนังสือราชการ 
3. การเก็บรักษา และการยืมหนังสือราชการ 
4. การทำลายหนังสือราชการ 

ความสำคัญและประโยชน์ของงานสารบรรณ 
ความสำคัญของงานท่ีเกี่ยวกับหนังสือเอกสาร อาจกล่าวโดยสรุปได้ดังนี้ 
1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
2. ใช้เป็นส่ือในการติดต่อทำความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงาน หน่วยงานกับบุคคล และบุคคล 

กับบุคคล 
3. เป็นเครื่องเตือนความจำของหน่วยงาน 
4. เป็นหลักฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการทำความตกลง 
5. เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าในการศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต 

ความหมายและชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3) หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

1) หนังสือภายนอก 
2) หนังสือภายใน 
3) หนังสือประทับตรา 
4) หนังสือส่ังการ 
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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1. หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ  (ต่างกระทรวง ทบวง 

กรม) หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก กำหนดให้ใช้กระดาษ 
ตราครุฑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1 ท่ี เป็นส่วนท่ีอยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซึ่งหนังสือทุกฉบับจะมีกำหนดไว้เพื่อ 
1) เป็นข้ออ้างอิงของฝ่ายท่ีส่งหนังสือออก ในกรณีท่ีจะมีการอ้างอิงถึงหนังสือฉบับนั้น ในการติดตามเรื่อง 

หรือเพื่อการติดต่อ โต้ตอบหลังจากท่ีได้ส่งหนังสือนั้นออกไปแล้ว 
2) เป็นประโยชน์ในการเก็บเรื่องระหว่างปฏิบัติ หรือเมื่อเรื่องนั้นได้ดำเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
3) เป็นข้ออ้างอิง เมื่อต้องการจะค้นหาเรื่องท่ีได้เก็บไว้ 
4) เป็นตัวเลขแสดงสถิติแสดงปริมาณของหนังสือท่ีได้มีการติดต่อกับหน่วยงานต่างๆ ในรอบปีปฏิทินหนึ่ง 

ตัวอย่างเช่น 
ท่ี ศธ 04131 /145 
ศธ  รหัสพยัญชนะของกระทรวงศึกษาธิการ 
04131 เลขรหัสของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
145     เลขทะเบียนหนังสือส่งของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
           กรุงเทพมหานคร 

1.2 ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
1) ให้ลงช่ือของส่วนราชการท่ีเป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
2) ลงท่ีต้ังของส่วนราชการท่ีสามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้สะดวก (ท่ีต้ังของส่วนราชการ ความยาวไม่ 

ควรเกิน 2-3 บรรทัด การลงท่ีต้ังจะวางรูปแบบอย่างไรนั้น ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
เนื่องจากช่ือส่วนราชการและท่ีต้ังมีความยาวไม่เท่ากัน) 

3) ตำแหน่งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ จะอยู่ทางด้านขวาของหนังสือและอยู่บรรทัดเดียวกับ “ท่ี” 
เช่น 

1.3 วัน เดือน ปี 
1) ให้ลงตัวเลขของวันท่ี 
2) ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
3) ไม่ต้องมีคำว่า วันท่ี เดือน พ.ศ. นำหน้า 
4) สำหรับตำแหน่งของตัวเลขของวันท่ี จะปรากฏอยู่ตรงกึ่งกลางของหน้ากระดาษต่อจาก 

ท่ีอยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ตัวอย่างเช่น 
1.4 เร่ือง 
1) กำหนดช่ือเรื่องด้วยสำระสำคัญท่ีเป็นใจความท่ีส้ัน กะทัดรัด และครอบคลุมเนื้อหาของหนังสือ 
2) ถ้าเป็นเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะลง “เรื่อง” ของหนังสือฉบับเดิม เรื่องควรใช้เป็นช่ือ

เรื่องเดียวกัน 
1.5 คำขึ้นต้น 
1) ให้ใช้คำขึ้นต้นตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้ายท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก ระเบียบ 

งานสารบรรณ 
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2) ลงเฉพาะตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง (โดยไม่ต้องมีคำว่า “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน”นำหน้า) หรือ 
ลงช่ือบุคคลในกรณีท่ีเป็นการติดต่อกับบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี เช่น 

กราบเรียน ประธานองคมนตรี 
เรียน เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
เรียน นางสาวนภัสรัญช์ สุขเสนา นมัสการเจ้าคณะจังหวัดลําปาง (สำหรับ
พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป) 

3) ในกรณีท่ีตำแหน่งนั้นมีบุคคลครองตำแหน่งมากกว่า 1 คน ขึ้นไป ให้ระบุท้ังตำแหน่ง และช่ือ เช่น 
ตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ควรใช้คำขึ้นต้น ดังนี้ 

1.6 อ้างถึง (ถ้ามี) 
1) ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยติดต่อกันมาก่อน 
2) ในกรณีท่ีมีหนังสือท่ีเคยติดต่อกันมาก่อนหลายฉบับ ให้ลงอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย ท่ีติดต่อกันเพียง

ฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องหรือสำระสำคัญท่ีเกี่ยวข้องต้องนำมาพิจารณา การเขียน “อ้างถึง” ให้ เขียนช่ือส่วน
ราชการเจ้าของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และวัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ เช่น 

1.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
1) ให้ลงช่ือเอกสาร ส่ิงของ ท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือฉบับนั้น เช่น 
2) หากไม่สามารถบรรจุลงในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด การเขียน “ส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้ 

เขียนช่ือเอกสาร ส่ิงของ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ และวัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ พร้อมท้ัง 
จำนวนของส่ิงของท่ีส่งไป 

1.8 ข้อความ (เนื้อหาของหนังสือ) เนื้อหาสำระท่ีต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ ข้อความในหนังสือจะต้อง
ชัดเจน เข้าใจง่าย และมีสำระครบถ้วน เนื้อหาในหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
1) ข้อความเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหา เป็นข้อความท่ีกล่าวถึงสำเหตุท่ีมีหนังสือไป หรือแจ้งให้ผู้รับ 

ทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะทำอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไรเกิดขึ้น 
2) ข้อความตอนผลหรือข้อความจุดประสงค์ เป็นข้อความในย่อหน้าท่ี 2 ท่ีนับว่ามีความสำคัญ เพราะ 

เนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับหนังสือทราบว่าผู้เขียนมี 
จุดประสงค์อย่างไร 

3) บทสรุป เป็นส่วนสุดท้ายของการเขียนเนื้อหา ซึ่งเป็นจุดประสงค์สรุปสุดท้าย เพื่อเน้นให้ผู้รับจดหมาย 
ทำอะไร หรือทำอย่างไร ควรจะย่อหน้าขึ้นบรรทัดใหม่เริ่มต้นด้วยคำว่า “จึง” แล้วตามด้วยข้อความท่ีบอกถึง 
จุดประสงค์ (ข้อความท่ีสรุปต้องให้สัมพันธ์กับจุดประสงค์ในตอนต้น) เช่น 

ในกรณีท่ีต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเนื้อหาในหนังสือ อาจใช้ว่า 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
- จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

ในกรณีท่ีต้องการเพียงให้ผู้รับดำเนินเรื่องตามข้ันตอนต่อไปอาจใช้ว่า 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
- จึงเรียนมาเพื่อทราบ และดำเนินการต่อไป  

ในกรณีท่ีต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องท่ีปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
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1.9 คำลงท้าย 
ให้ใช้คำลงท้ายตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ซึ่งกำหนดไว้ในภาคผนวก ซึ่งจะต้อง 

ให้สัมพันธ์กับคำขึ้นต้น เช่น 
- ขอแสดงความนับถือ 
- ขอนมัสการด้วยความเคารพ (สำหรับพระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป) 
1.10 ลงชื่อ 
1) ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ในวงเล็บใต้ลายมือช่ือด้วย 

ทุกครั้ง ซึ่งการพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือนั้นให้ใช้คำนำหน้าช่ือว่านาย นาง นางสาว หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ 
2) ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือช่ือมีตำแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และผู้ช่วย 

ศาสตราจารย์ ให้พิมพ์คำเต็มของตำแหน่งทางวิชาการไว้หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ เช่น 
 
 

ลายมือช่ือ  
             (นายศรีจันทร์ ปักสาคำ) 

             ผู้อำนวยการโรงเรียนโฆสิตสโมสร 

 
1.11 ตำแหน่ง  ให้ลงช่ือตำแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ช่ือเต็ม เช่น 

 

 
ลายมือช่ือ  
                (นายศรีจันทร์ ปักสาคำ) 

                   ผู้อำนวยการโรงเรียนโฆสิตสโมสร  

กรณี รองผอ./หรือผู้รักษาราชการแทนให้ลงช่ือตำแหน่ง ดังนี้ 

ลายมือช่ือ  
               (นางสาวนภัสรัญช์ สุขเสนา)  

         ครูชํานาญพิเศษ รักษาราชการแทน ผู้อำนวยการโรงเรียนโฆสิตสโมสร 

1.12 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ เช่น งานบริหารท่ัวไป งานวิชาการ งาน 

บริหารบุคคล งานงบประมาณ 
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1.13 โทร. 
ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขโทรศัพท์ภายใน (ถ้ามี) ไว้ใต้ช่ือส่วน 

ราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมท้ังหมายเลขโทรสาร และ E-mail เช่น 
โทร. 024113401 
โทรสาร  
E- mail : kositsamosorn@gmail.com 

1.14 สำเนาส่ง (ถ้ามี) 
ในกรณีท่ีได้จัดส่งสำเนาไปให้ส่วนราชการหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งสำเนาไปให้ 

ผู้ใดแล้วบ้าง ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลท่ีส่งสำเนาไปให้แล้วในบรรทัดต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ส่วน 
ราชการเจ้าของเรื่อง เช่น 

โทร. 024113401 
โทรสาร  
E- mail : kositsamosorn@gmail.com 
ผู้อำนวยการโรงเรียนโฆสิตสโมสร 

ข้อควรระวัง ซึ่งมักพบข้อผิดพลาดอยู่เป็นประจำ คือ ครุฑ ในหนังสือราชการ มักจะมี ขนาดตัวครุฑไม่
เป็นไปตามมาตรฐาน 
-   ลักษณะครุฑแบบมาตรฐานมี 2 ขนาด คือ 

1) มาตรฐานของครุฑภายนอก คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2) มาตรฐานของครุฑภายใน คือ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

mailto:kositsamosorn@gmail.com
mailto:kositsamosorn@gmail.com
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2. หนังสือภายใน 
หนังสือภายใน ใช้เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือราชการ ท่ี

ติดต่อกันภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  กำหนดให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  ซึ่งมี  
รายละเอียด ดังนี้ 

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

1) กรณีส่วนราชการออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องท้ังระดับกรม 
และกอง 

2) กรณีส่วนราชการออกหนังสือต่ำกว่าระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกรม 
หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (พร้อมท้ังระบุหมายเลขโทรศัพท์ เช่น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร กลุ่มอำนวยการ โทร....................) 

2.2 ข้อความ เนื้อหาสำระท่ีต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบข้อความในหนังสือจะต้องชัดเจน เข้าใจง่าย และ 
มีสำระครบถ้วน ข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

1) ส่วนเนื้อหา ท่ีเป็นเหตุ หรือความเป็นมาของเรื่อง 
2) ส่วนเนื้อหา ท่ีเป็นผลการดำเนินงาน หรือผลจากเหตุ 
3) ส่วนเนื้อหา ท่ีเป็นจุดประสงค์ 

2.3 ท้ายหนังสือ ใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก แต่ไม่มีคำลงท้าย เช่น 

 
จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

 
(นายศรีจันทร์ ปักสาคำ)  

ผู้อำนวยการโรงเรียนโฆสิตสโมสร 
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3. หนังสือประทับตรา 
หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ ระดับกรมขึ้นไป 

โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตรา กำหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

การใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ เช่น ระหว่างสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครกับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือใช้ระหว่าง ส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ระหว่างสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร กับ นาย
สรรเสริญ เพชรประทาน ในการใช้หนังสือประทับตรา ให้ใช้เฉพาะกรณี ท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ซึ่งได้แก่ 

1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
2) การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3) การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 
4) การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
5) การเตือนเรื่องท่ีค้าง เช่น ส่วนราชการ ก. ได้มีหนังสือขอให้ส่วนราชการ ข. ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม ไป 

เป็นเวลานานแล้วยังไม่ได้รับคำตอบ ส่วนราชการ ก. จึงทำหนังสือ 
6) เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำส่ังให้ใช้หนังสือประทับตรา 

รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
3.1 ท่ี ใช้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำตัวของเจ้าของเรื่อง ซึ่งมีการกำหนดรหัสพยัญชนะ และเลข 

ประจำตัวของเจ้าของเรื่อง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ข้อ (1) 
3.2 ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 
3.3 ข้อความ ให้ลงสำระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
3.4 ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก 
3.5 ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการ ซึ่งกำหนดลักษณะไว้ตามระเบียบ ด้วยหมึกแดง 

และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกำกับตรา 
3.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
3.7 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 
3.8 โทร. หรือที่ต้ัง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สำขา 
(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงท่ีต้ังของส่วนราชการ เจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบลท่ีอยู่ตามความ 
จำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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4. หนังสือสั่งการ 
หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ 

1) คำส่ัง 
2) ระเบียบ 
3) ข้อบังคับ 

4.1 คำสั่ง เป็นข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย กำหนดให้ใช้กระดาษตรา 
ครุฑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) คำสั่ง  ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจท่ีออกคำส่ัง 
2) ท่ี ให้ลงเลขท่ีท่ีออกคำส่ัง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนส้ินปีปฏิทิน ทับเลข ปี

พุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง 
3) เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกคำส่ัง 
4) ข้อความ ให้อ้างเหตุท่ีออกคำส่ัง และอ้างถึงอำนาจท่ีให้ออกคำส่ัง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ ท่ี

ส่ัง และวันใช้บังคับ 
5) สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง 
6) ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคำส่ัง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
7) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำส่ัง 

การออกเลขที่คำสั่งของโรงเรียน 
เมื่อมีการจัดพิมพ์คำส่ังแต่งต้ังของโรงเรียน ดำเนินการ ดังนี้ 
1) เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์คำส่ังแต่งต้ังภายในโรงเรียน 
2) เสนอหนังสือตามลำดับสายการบังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
3) ธุรการโรงเรียน ดำเนินการลงเลขท่ีคำส่ัง วันท่ี เรื่อง และผู้ปฏิบัติในทะเบียนคำส่ัง 
4) สำเนาเรื่องแจกให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป 
5) เก็บต้นฉบับไว้ที่แฟ้มคำส่ัง 
6) สำเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับเรื่องท่ีดำเนินการ 
4.2 ระเบียบ คือ  บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้  เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นประจำ 

ใช้กระดาษตราครุฑ รายละเอียดดังนี้ 
1) ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 
2) ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
3) ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าไหร่ แต่ถ้า เป็น

เรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับท่ี 2 และท่ีถัดๆไป ตามลำดับ 
4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
5) ข้อความ ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมาย ท่ี

ออกระเบียบ(ถ้ามี) 
6) ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆโดย ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันท่ีใช้ บังคับ

กำหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด  ข้อสุดท้ายเป็นผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด 1 

7) ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีท่ีออกระเบียบ 
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4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ 
ให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ รายละเอียด ดังนี้ 

1) ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ 
2) ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
3) ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับท่ีเท่าไหร่ แต่ถ้าเป็น 

เรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆไป ตามลำดับ 
4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ 
5) ข้อความ ให้อ้างถึงเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมาย 

ท่ีใหอ้ำนาจออกข้อบังคับ 
6) ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดย ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันท่ีใช้ บังคับ

กำหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด  ข้อสุดท้ายเป็นผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามี มากข้อหรือหลายเรื่อง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะขึ้นหมวด 1 

7) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีท่ีออกข้อบังคับ 
8) ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือใต้ลายมือช่ือ 
9) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 

1) ประกาศ 
2) แถลงการณ์ 
3) ข่าว 

5.1 ประกาศ เป็นข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบหรือแนะแนวทางให้ปฏิบัติกำหนดให้
ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 
2) เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีประกาศ 
3) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
4) ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
5) ลงชื่อให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
6) ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 

*** ในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนคำว่า ประกาศ เป็น แจ้งความ 
ในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาตราครุฑ มี

รายละเอียด ดังนี้ 
1) แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
2) เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีแถลงการณ์ 
3) ฉบับที่ ใช้ในกรณีท่ีต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีต่อเนื่องกันให้ลงลำดับท่ีเรียงตาม 

ฉบับไว้ด้วย 
4) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
5) ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ประกาศ 
6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ์ไว้

ด้วย 
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 5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
1) ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
2) เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องท่ีออกข่าว 
3) ฉบับที่   ใช้ในกรณีท่ีต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงลำดับท่ีเรียงตามฉบับ 
4) ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
5) ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าวประกาศ 
6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข่าว 
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6. หนังสือเจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
เป็นหนังสือท่ีทางราชการทำขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก หรือ 

หน่วยงานท่ีไม่ใช่ส่วนราชการมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการมี 4 ชนิด 
ได้แก่ 

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

รายละเอียดของหนังสือประชาสัมพันธ์ คือ 
6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกเพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อ 

วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลท่ัวไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ มีรายละเอียด ดังนี้ 
1) เลขที่ ให้ลงท่ีของหนังสือรับรอง เริ่มต้ังแต่เลขท่ี 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน ทับเลข ปี

พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอก อย่างใดอย่างหนึ่ง 
2) ส่วนราชการ ให้ลงช่ือของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและเจาะจงสถานท่ีต้ังของ   ส่วน

ราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
๓) ข้อความ  ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า แล้วต่อด้วย ช่ือนิติบุคคล หรือ 

หน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยมีคำนำหน้านาม ช่ือ สกุล ตำแหน่งหน้าท่ี และ
สังกัดหน่วยงานท่ีผู้ทำงานนั้นทำงานอยู่อย่างชัดเจน แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 

3) ให้ไว้ ณ ท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
4) ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของ 

เจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
5) รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเรื่องสำคัญท่ีออกให้แก่บุคคล ให้ติด

รูปถ่ายของผู้ท่ีได้รับการรับรอง  ขนาด 4x6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราช่ือส่วนราชการ 
ท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปพร้อมท้ัง 
พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
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6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของท่ีประชุม 
ไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

1) รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
2) คร้ังที ่ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
3) เม่ือ ให้ลงวันเดือนปีท่ีประชุม 
4) ณ ให้ลงสถานท่ีประชุม 
5) ผู้มาประชุม  ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุมในกรณีท่ีมี ผู้

มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้มดหรือตำแหน่งใด 
6) ผู้ไม่มาประชุม   ให้ลงช่ือหรือตำแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งมิได้มาประชุม 

พร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี) 
7) ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงช่ือหรือตำแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งได้เข้าร่วม 

ประชุม (ถ้ามี) 
8) เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องท่ี  

ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการ แก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ ปฏิบัติ
ราชการใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี เพื่อเป็น 
หลักฐานในราชการ เช่น ภาพถ่าย ฟิล์ม หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ มีรูปแบบท่ีส่วนราชการกำหนดขึ้นตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น แบบสัญญา หลักฐานการสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

สำหรับสถานศึกษา สมุดหมายเหตุรายวัน สมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ จัดเป็นเอกสารหลักฐาน ใน
ราชการท่ีมีความสำคัญ 
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ช่ือส่วนราชการ เลขรับ
................................................. 

วันท่ี.............../................/..................... 

รับท่ี.................................................... 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ 
เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว เร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำได้ 

ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือ และบน
ซอง โดยให้ระบุคำว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สำหรับหนังสือในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รีบภายใน
เวลาท่ีกำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน แล้วลง วัน เดือน ปี และกำหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับ
ให้เจ้าหน้าท่ีส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาท่ีกำหนด 
การรับ-ส่งหนังสือ 

การรับหนังสือ 
หนังสือรับ หมายถึง หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  

โรงเรียนส่งเรื่องมาท่ีโรงเรียน โดยงานธุรการจะตรวจสอบหนังสือท่ีรับเข้ามา และจัดเสนอ ตามข้ันตอน ดังนี้ 
1) จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลัง 
2) ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
2.1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 
2.2) วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
2.3) เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 

ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 
 

3) ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยดำเนินการกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
3.1) ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียนรับ 
3.2) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไป ตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
3.3) ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
3.4) ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
3.5) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคลากรในกรณีท่ีไม่มี

ตำแหน่งระบ ุ
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 3.6) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล ในกรณีท่ี

ไม่มีตำแหน่งระบุ 
3.7) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๔) คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับตามสายงาน แล้วให้หัวหน้ากลุ่มบันทึกให้ความเห็นแล้ว

จัดส่งให้ผู้รับผิดชอบ  
                  ๕)  การรับหนังสือภายในโรงเรียน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามท่ีกล่าวข้างต้นโดย
อนุโลม 

 
แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 
วันท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

 

 
เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

 
การส่งหนังสือ 

หนังสือท่ีผลิตแล้ว  โรงเรียนจะส่งออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกโรงเรียน 
ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
และส่งเรื่องท่ีงานธุรการโรงเรียน 

2) งานธุรการโรงเรียน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าเอกสารครบถ้วน 
หรือไม่ หรือข้อความท่ีพิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 

3) ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
3.1) ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน 
3.2) เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
3.3) ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขท่ี หนังสือ

ส่งออก ในหนังสือท่ีจะส่งออก เช่น ศธ 04131.0124/145 
3.4) ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 
3.5) จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
3.6) ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 
3.7) เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก 

หนังสือส่งมา 
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4) ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ สำเนาคู่ฉบับและสำเนา ให้ตรง
กับเลขทะเบียนส่ง และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

5) ดำเนินการจัดส่งหนังสือ กระทำได้ 2 วิธีตามสถานการณ์ ดังต่อไปนี้ 
5.1) จัดส่งหน่วยงานภายนอกโรงเรียน โดยดำเนินการจัดส่งโดยตรง 
5.2) จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 

 
แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

วันท่ี ....... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 
 

เลขทะเบียนส่ง ท่ี ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
        

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น 
1) เก็บระหว่างปฏิบัติ 
2) เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
3) เก็บเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ  คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จสมบูรณ์ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ 
เรื่อง โดยใหก้ำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน เช่น 

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

1.2) การเก็บหนังสือระหว่างปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง 
1) แฟ้มเรื่องเข้าใหม่ 
2) แฟ้มเรื่องกำลังดำเนินการ 
3) แฟ้มรอตอบ – รอส่ง 

เมื่อเสร็จส้ินการทำงานในแต่ละวัน ให้เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องจัดเก็บแฟ้มให้เรียบร้อย 
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2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรท่ีจะต้องปฏิบัติ 
ต่อไปอีก โดยดำเนินการผู้รับผิดชอบการจัดดำเนินการ 

การเก็บระหว่างปี คือ การจัดเก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ยังอยู่ระหว่างปีปฏิทิน 
เพื่อสะดวกในการค้นหา  เจ้าหน้าท่ีควรจัดแฟ้มเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่  โดยโรงเรียนสามารถแบ่งกลุ่มการเก็บ 
ดังนี้ 

เอกสารท่ีเข้ามาภายในโรงเรียนมาจากแหล่งต่างๆ มีทุกประเภท และมีจำนวนมาก เอกสารทุกฉบับมี 
ความสำคัญจะต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อการค้นคว้าภายหน้า จึงจำเป็นต้องเก็บเอกสารต่างๆ เป็นหมวดหมู่ และ
มีระเบียบเพื่อความสะดวกในการค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็ว และให้เอกสารอยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย ไม่ชำรุด 
เสียหาย การเก็บเอกสารตามหมวดหมู่ตามการปฏิบัติจริง 

เรื่องต่างๆ ภายในโรงเรียนสามารถ แบ่งเป็นหมวดหมู่ได้ ดังนี้ การแบ่งหมวดหนังสือ 
1) หมวดการบริหารท่ัวไป 
2) หมวดการบริหารวิชาการ 
3) หมวดการบริหารงบประมาณ 
4) หมวดการบริหารงานบุคคล 

การเก็บเม่ือสิ้นปี ดำเนินการประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของ กระดาษแผ่นแรก และ 
ลงลายมือช่ือย่อกำกับตราหนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป โดยปฏิบัติ ดังนี้ 

1) ประทับตรา ห้ามทำลาย ด้วยหมึกสีแดง 
2) หนังสือท่ีต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ด้วยหมึกสีน้ําเงิน 
3) อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 

3.1) หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ 
3.2) หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน 
3.3) หนังสือท่ีเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน 

หรือเรื่องท่ีต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้า 
3.4) หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเรื่องค้นได้จากท่ีอื่นเก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
3.5) หนังสือท่ีเป็นธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจำ เก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 1 ปี หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่
จำเป็นต้องเก็บถึง 10 ปี ให้ทำความ ตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทำลายได้ 
ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี พร้อม บัญชีส่งมอบให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่ 

• หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ 
• หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไปกำหนดไว้ 

เป็นอย่างอื่น  
• หนังสือท่ีมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นการทำลายหนังสือ 

ภายใน 60 วัน หลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้า ส่วนราชการ 
ระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน 
และกรรมการอีกอย่างน้อย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป) 



22  

3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการ 
ตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งเก็บ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศได้ 

การเสนอหนังสือราชการ 
การเสนอหนังสือราชการ คือ การนำหนังสือท่ีดำเนินการช้ันเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้ว เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณาบันทึก ส่ังการ ทราบ และลงช่ือ 
หลักการเสนอหนังสือราชการ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลำดับช้ันของผู้บังคับบัญชา ยกเว้น 

กรณี ดังต่อไปนี้ 
1) เรื่องท่ีมีการกำหนดช้ันความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรายงานให้ 

ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
2) เรื่องท่ีมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ กำหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การกล่าวหาหรือ

อุทธรณ์คำส่ังต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไป 
วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าท่ี ควรแยกหนังสือท่ีเสนอออกเป็นประเภทต่างๆ เสียก่อน ดังนี้ 
1) เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
2) เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนท่ีสุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็ว และรีบเสนอขึ้นไปทันที 
3) เรื่องอื่นๆ ให้พิจารณาและจัดเรียงลำดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องส่ังการพิจารณา หรือเพื่อทราบ 

แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือ 
1) โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มเสนอเซ็น  โดยแยกตามลักษณะความสำคัญของเรื่อง แต่ให้ 

จัดลำดับเรื่องท่ีต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องท่ีได้รับมาก่อนต้องเสนอ เพื่อให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อน ใน
กรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการ น้อย 
อาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

2) การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม 
และต้องจัดให้เป็นระเบียบ เพื่อให้พลิกดูได้ทันที 

3) การเสนอหนังสือเรื่องสำคัญ ซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ทำเรื่องขอนำเรื่องเสนอด้วย 
ตนเองก็ได้ ท้ังนี้ เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เมื่อได้รับ 
อนุมัติแล้วก็นำเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

4) เรื่องหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสำยงานปกติของหน่วยราชการ 
นั้นๆ ท่ีนำเสนอผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปพิจารณาส่ังการ ให้ผู้ฝากเสนอทำบัญชีเป็นหลักฐานไว้ เมื่อหนังสือฝาก 
นั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงช่ือรับไว้ด้วย ผู้รับฝากจะต้องสนใจในการเสนอเท่าๆ กับงานใน 
หน่วยงานของตน 

5) ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงลำดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกมาใหม่ ให้เรียงซ้อนไว้ 
ข้างหน้าเป็นลำดับ เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน ส่วนผู้ 
บันทึกแรกจะอยู่หลังสุด และเพื่อความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นท่ีผ่านขึ้นมาตามลำดับ จะ
ให้หมายเลข 1, 2, 3 โดยเขียนตัวเองอยู่ในวงกลมกำกับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมาตามลำดับก็ได้ ถ้าเรื่องท่ีเสนอมีหลาย 
แผ่น เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย 
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 ขอบข่ายงาน เจ้าหน้าทีธุ่รการโรงเรียน โรงเรียนโฆสิตสโมสรสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร 

เจ้าหน้าท่ีธุรการโรงเรียนหรือครูธุรการเดิม ก็คือ บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ในตำแหน่ง ลูกจ้าง 
ช่ัวคราวท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการสนับสนุนการสอน งานในหน้าท่ีจะเกี่ยวข้องกับงานเอกสาร งานโต้ตอบหนังสือ งาน 
ระบบต่างๆซึ่งก็แล้วแต่โรงเรียน และผู้บริหารโรงเรียนจะมอบหมาย 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานธุรการโรงเรียน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านธุรการท่ัวไป การจัดการด้านการผลิตเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ การ 

จัดการด้านการเงิน การจัดการด้านสารบรรณ และการประสานงานด้าน ต่าง ๆ ของฝ่าย การเจ้าหน้าท่ี ดังนี้ 

1. งานสารบรรณกลาง 
1.1 งานรับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการในระบบ  
1.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 
1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
1.4 งานเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือราชการ 
1.5 งานแจ้งเวียนหนงัสือราชการ คำส่ัง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ 
1.6 นำแฟ้มเสนอเพื่อลงนาม หรือส่ังการ   
1.7 งานค้นหาเอกสารต่าง ๆ ให้กับงานต่าง ๆ ในฝ่าย 
1.8 งานเดินหนังสือ 

2.  งานเอกสารการพิมพ์ 
2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ 
2.2 บันทึกข้อมูล การจัดทำรายงานข้อมูล จัดส่งและรับข้อมูลในระบบออนไลน์ 
2.3 การพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ  
2.4 การทำสำเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดสำเนา 
2.5 การเรียบเรียง และจัดทำรูปเล่ม  
2.6 การจัดพิมพ์คำส่ัง 
2.7 จัดทำใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอื่นๆ 

3.  งานประชุม 
3.1 การจัดทำหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม 
3.2 การประสานด้านสถานท่ีและอาหารในการประชุม  
3.3 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 
3.4 การบันทึกการประชุม เร่งด่วน/สำคัญ  
3.5 การจัดส่งรายงานการประชุม 
*** บันทึกการประชุมครู  
*** บันทึกการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

4.  งานประชาสัมพันธ์ 
4.1 การจัดทำและพัฒนาโฮมเพ็จของฝ่าย  
4.2 การนำเสนอข้อมูลข่าวสารผ่านโฮมเพ็จ 
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4.3 การจัดทำเอกสาร วารสาร เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารท้ังภายในและภายนอก 
4.4 การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในการประชาสัมพันธ์ 

5.  งานรายงานผลการดำเนินงาน 
5.1 การรายงานผลการดำเนินงานของฝ่ายประจำปี 

6. งานเวรรักษาการณ์ 
6.1 การจัดทำคำส่ังเวรรักษาการณ์  
6.2 การสรุปรายงานการอยู่เวรรักษาการณ์ประจำวัน 
10.3 การสรุปใบลงเวลาปฏิบัติเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
10.4 การบันทึกเปล่ียนแปลงเวรรักษาการณ์ เช่น บุคลากรผู้อยู่เวรลาออก 

7. งานการประสานงาน การติดต่อสื่อสารกับชุมชน หน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ และปฏิคม การให้บริการแก่
ผู้มาขอรับบริการ หรือติดต่อราชการ 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

หมายเหตุ : ผู้ท่ีมีรายช่ือเป็นผู้รับผิดชอบหลักในแต่ละงาน ส่วนการปฏิบัติทุกคนรับผิดชอบงานร่วมกัน 

งานธุรการ 

 1.  นางสาวทัศน์วรรณ   บุญมาก  หัวหน้างาน 

 2.  นางสาวนาฏอนงค์ เรืองรัศนมีพงษ ์ กรรมการ 

 3.  นางสาวอรอนงค์ สินสุพรรณ์ กรรมการ 

 4.  นางสาวกัญญาพร ศรีฉ่ำ  กรรมการ 

 5.  นางสาวสุวิมล บัวผุด  กรรมการและเลขานุการ   
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ภาคผนวก 
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ลักษณะครุฑมาตรฐาน 2 ขนาด 

 
 

 

ขนาดสูง 3 เซนติเมตร 
 
 
 

 

ขนาดสูง 1.5 ซนติเมตร 
 
 
 
 

ตัวอย่างตราโรงเรียน 
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ตัวอย่างหนังสือภายนอก 
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ตัวอย่างหนังสือภายใน 
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ตัวอย่างหนังสือเวียน 
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ตัวอย่างคำสั่ง 
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ตัวอย่างประกาศ 
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ตัวอย่างหนังสือรับรอง 
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ตัวอย่างหนังสือรับ 
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ตัวอย่างรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับ 
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ตัวอย่างทะเบียนหนังสือส่ง 
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