
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
นางชนากานต์  แสงรัตน์ 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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[ดึงดูดความ

สนใจของ
ผูอ่้านของคุณ

ดว้ยค าอา้งอิงท่ี

ยอดเยี่ยมจาก
เอกสาร หรือใช้

พื้นท่ีน้ีเพื่อเนน้
จุดส าคญั เม่ือ

 

ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางขั้นตอนการด าเนินงานตามขอบข่ายภารกิจ
งานที่ได้รับมอบหมายมีรายละเอียดของกระบวนการท างาน งานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 เป็นการสรุปสาระส าคัญ 
ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3  เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน 

 

 ทั้งนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่ผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่สนใจ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป  

 
 

                                                                     นางชนากานต์  แสงรัตน์ 
                                                                    เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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สารบัญ 
          หน้า 

ค าน า 
สารบัญ 
ขอบข่ายภารกิจงานที่ได้รับมอบหมาย      4 
งานสารบรรณกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   5 

   
ภาคผนวก         11 
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ขอบข่ายภารกิจงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ ที่ 256 / ๒๕๖5 

เรื่อง  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ 
 

นางชนากานต์  แสงรัตน์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   
๑.  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานธุรการ ที่มีความช านาญงาน และประสบการณ์สูง เกี่ยวกับงาน

ธุรการและงานสารบรรณที่มีลักษณะงานยากเป็นพิเศษ ปฏิบัติงานโดยจ าเป็นต้องมีการ ตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาใน
งานที่รับผิดชอบมาก โดยศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ เสนอแนะงานในกลุ่ม นิเทศติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษาเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล การจัดการศึกษา พิจารณาก่อนเสนอ ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  

๒.  งานสารบรรณ  
                   2.1  รับ - ส่งหนังสือราชการตามระบบอิเล็คทรอนิคส์ 
                   2.2  วิเคราะห์ท าความเห็น สรุป รวบรวม หนังสือราชการเข้าใหม่ เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ
ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาลงความเห็น น าส่งเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ พร้อมลงทะเบียนรับหนังสือ
ตามงานสารบรรณ  

3.  ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ตรวจสอบ แฟ้มเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓ และติดตามแฟ้มที่ เสนอไว้  

4.  การเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา รวมทั้ง ประสาน     
การจัดซื้อจัดหา/จัดซ่อม ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

5.  จัดท าวาระการประชุมประจ าเดือน/บทความของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล การจัดการ
ศึกษา  

6.  สรุปวันไปราชการของข้าราชการในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
7.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุม และจดบันทึกการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล

การจัดการศึกษา  
8.  เก็บรวบรวม และแจ้งเวียนหนังสือราชการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และ ประเมินผลการจัด

การศึกษา  
9.  ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต ๓  
10.  เงินสวัสดิการของกลุ่มนิเทศฯ 
๑1. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

 
 

 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานสารบรรณกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน
  

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย
หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและกลุ่มอ านวยการ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 “เจ้าหน้าที”่   หมายถึง   เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 “ส านักงาน”  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผู้บริหาร”   หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการ 
            ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 “เอกสารลับ”  หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “กลุ่ม”   หมายถึง  - กลุ่มอ านวยการ 
      - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
      - กลุ่มนโยบายและแผน 
      - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
      - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
      - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
      - กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หน่วย” หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุ่ม” หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 งานรับหนังสือราชการ 
  (1) เมื่อเจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ และรับหนังสือจากระบบ AMSS++ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 แล้วตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ 

(2) กรณีไม่ถูกต้อง ให้ส่งเรื่องคืนกลุ่มอ านวยการ  
(3) กรณีถูกต้อง ให้จัดเรียงล าดับความส าคัญของหนังสือ ประทับตราลงรับหนังสือตามความ

เร่งด่วนของหนังสือราชการนั้น ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ  
  (4) เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
       (5) กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการ
กลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 
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  (6) ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี  

5.2 การส่งหนังสือราชการ 
  (1) เจ้าหน้าที่ธุรการ ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่มงานต่างๆ ส่งมาเพ่ือออกเลขที่หนังสือ 
  (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข  
  (3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขที่ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
ประทับตราชื่อผู้ลงนาม 
  (4) สแกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บในรูปแบบไฟล์เอกสาร 
  (5) ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง  
  (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  (7) บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
 5.3 งานการจัดท าหนังสือราชการ 
  (1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ รูปแบบ
หนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
  (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
  (3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 
  (4) เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือพิจารณาเสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือลงนามหนังสือราชการ เมื่อลงนามแล้วเจ้าหน้าที่ธุรการท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 
 5.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
  (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  (2) การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
  (3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
 

  อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็น     

คู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
(2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ไม่

น้อยกว่า 1 ปี 
(3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
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5.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 
 (1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือและ

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา (ส ารวจหนังสือเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง) 

 (2) แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอ านาจการท าลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ 2 คน ตั้งแต่ระดับ 
3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการท าลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 

  1) พิจารณาหนังสือที่จะขอท าลาย ตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลาย และควรขยายเวลา

การเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา 
  3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย

กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา 
  4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 

(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 (3) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอท าลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  1) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน 
  2) ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรท าลายได้ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ 
 (4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติหรือ

หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอท าความตกลงกับ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว 

 (5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้ส่งเรื่องให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้ 

 (6) ด าเนินการท าลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้น
อ่านเป็นข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขาย ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 

 (7) เมื่อท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8 
 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                          
          6.2 งานส่งหนังสือราชการ 
                                              
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ และเว็บไซต์ 
 

จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกเรื่องตาม  
ผู้รับผิดชอบ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน  
และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม  
และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือลงนาม/สั่งการ 

 
 

 ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนฯ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่ม อ านวยการ ด าเนินการฯ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.3 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
 7.4 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
 7.5 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
 7.6 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 7.7 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.8 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.10 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอท าลาย 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ภาคผนวก 
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การด าเนินงานธรุการ กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

๑. การเข้าใช้งานระบบ 

 - เข้าสู่ระบบด้วย URL http://www.loei3.go.th/ โดยใช้บราวเซอร์ใดก็ได้  
 - ระบบจะปรากฏเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3  

     

 

- จากนั้นเลือกเมนู Smart-Area เพ่ือเข้าสู่ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ สพป.เลย 3 กรอก Username และ 
Password เพ่ือ Login เข้าระบบ                       

 

 

 

http://www.loei3.go.th/
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 - ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

๒. การลงทะเบียนหนังสือราชการ 

  เมนูนี้ใช้เพื่อการออกเลขท่ีหนังสือ  

 - เจ้าหน้าธุรการ ท าสารบรรณกลุ่มและสารบรรณกลางที่มีสิทธิเข้าถึงระบบในส่วนนี้ การออกเลข
หนังสือเลือกเมนทูะเบียนหนังสือราชการ  ตามภาพ 
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 - จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปคลิกเลือก ทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 - จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป คลิกท่ี ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
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 - จะปรากฏหน้าจอนี้  ให้ใส่รายละเอียด  เลือกเลขที่หนังสือ../ *ชั้นความเร็ว..*/ ชั้นความลับ..    
(ถ้ามี) /  ชื่อเรื่อง... / ถึง...../กลุ่มปฏิบัติ... / บุคคลปฏิบัติ...  คลิก เลือกแนบเอกสาร  เสร็จแล้วคลิก ตกลง  ตาม
ภาพ  

 
               - เมื่อคลิกตกลงแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ถือว่าการออกเลขเสร็จสมบูรณ์ น าเลขท่ี ที่ปรากฏ
ตามลูกศร น าไปลงทะเบียนในหนังสือส่งออก ที ่ศธ 04227/............ 
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๓. การออกเลขค าสั่ง 

 เมนูนี้ใช้เพื่อการออกเลขค าสั่ง 

 -  เลือกเมนทูะเบียนหนังสือราชการ เลือกทะเบียนค าสั่ง ตามรูป 
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   - จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปคลิกเลือก ลงทะเบียนค าสั่ง         

 
 

 - จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปคลิก  ให้ใส่รายละเอียด  ชื่อเรื่อง  สั่ง ณ วันที่  หมายเหตุ (ถ้ามี)  คลิก 
เลือกแนบเอกสารค าสั่ง  เสร็จแล้วคลิก ตกลง ตามภาพ  
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 - เมื่อคลิกตกลงแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ถือว่าการออกเลขค าสั่งเสร็จสมบูรณ์ น าเลขที่  
ที่ปรากฏตามลูกศร  น าไปอ้างอิงการออกเลขที่ค าสั่ง เสร็จการออกเลขค าสั่ง 

 
      

        4.การส่งหนังสือราชการ 

  เมนูนี้ใช้เพื่อการส่งหนังสือออก  เลือกเมนูรับส่งหนังสือราชการ  ตามรูป 
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- จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปคลิกเลือก ส่งหนังสือราชการ ตามลูกศร 

 

 - จากนั้นจะปรากฏหน้าเว็บเพจ ดังรูป การส่งหนังสือราชการของสถานศึกษาและกลุ่มงาน  
เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะด าเนินการส่งหนังสือราชการให้คลิกที่ปุ่ม ส่งหนังสือราชการ จะปรากฎหน้าเว็บเพจ     ดัง
รูป    
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- ในการส่งหนังสือราชการของสถานศึกษาและกลุ่มงานสามารถส่งได้ทั้งกลุ่มงานใน สพป.และโรงเรียนในสังกัดทุก
โรงเรียน (ระบุโรงเรียน) โดยคลิกเลือกส่วนที่ต้องการ และจะปรากฏหน้าเวปเพจ  ดังรูป    

 
- หลังจากเลือกหน่วยงานที่ต้องส่งหนังสือแล้วขั้นตอนต่อไปด าเนินการกรอกข้อมูล ดังนี้ เลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง 

รายละเอียด Browse หาไฟล์ที่เก็บไว้ในเครื่อง พิมพ์ค าอธิบายไฟล์ เสร็จแล้วคลิกตกลง 

                    
 

 ระดับความส าคัญ เลือกระดับความส าคัญของหนังสือราชการฉบับนั้น 
 เลขที่หนังสือ หากต้องการออกเลขส่งอัตโนมัติไม่ต้องกรอกตัวเลขส่งลงในฟอร์ม 
 เรื่อง กรอกชื่อเรื่องของหนังสือให้ตรงข้อเท็จจริง 
 รายละเอียด เขียนรายละเอียดสั้นๆ พอเข้าใจในการโต้ตอบหนังสือราชการ 
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 ไฟล์ที่แนบ สามารถแนบไฟล์ได้ ๕ ไฟล์ 
 ไฟล์ที่แนบมีขนาด ๒๐๐๐ KB เป็นไฟล์ชนิด doc,pdf,xls,jpg,zip,rar จากนั้นคลิกที่ปุ่ม ส่งหนังสือ 
 การตรวจสอบหนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบว่าหน่วยงานนั้นเปิดรับหนังสือฉบับนั้นหรือไม่ 

คลิกท่ี คลิก ด าเนินการดังตัวอย่าง ดังรูป 
 

 
 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพจะแสดงรายชื่อที่ยังไม่รับหนังสือ
หรือรับไปแล้ว ดังภาพ 
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รูปแบบหนังสือราชการ 
 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
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 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน ส่วนราชการมักนิยม
ใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวงเดียวกันมักนิยม
ใช้หนังสือราชการ ภายนอก) 

 

ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงที่ตั้ง ไม่มี หัวข้ออ้างอิง หรือสิ่งที่ส่งมาด้วย

เป็นหัวข้อแยกออกมาและไม่ต้องมีค าลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการติดต่อระหว่าง
หน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นที่รู้จักกันดีอยู่แล้ว หรือเป็นหน่วยงานในสังกัด
เดียวกัน ขอบเขตการใช้หนังสือภายนอก ใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้เฉพาะการติดต่องานของ
หน่วยงานภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อกับหน่วยงานเอกชนที่
มิใช่ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้ 
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3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลง
ชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
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 4.  หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 - ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 - ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือ

เป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 - ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้

กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
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 5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
- ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ให้ใช้

กระดาษตราครุฑ 
- แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความ เข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 
- ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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 6.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นนอกจากที่กล่าว
แล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสือ
อ่ืน 

–  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษครุฑ 

–  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน 

 –  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

–  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

 

 


