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คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม( ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมี
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ออกเปน 8 กลุม  

สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สําหรับ คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอน
การปฏิบัติงานหนาที่ธุรการ กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คูมือ
ฉบับนี้ไดผานการวิพากษจากผูที่มีความรูความสามารถ มีความเชี่ยวชาญ เพ่ือใหภาระงาน
มีความครอบคลุม ถูกตอง และชัดเจน สามารถนําไปใชเพื่อการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานงานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเฉพาะกรณีที่เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ไมอยู ลา 
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ผูทําหนาที่แทนจะสามารถปฏิบัติหนาที่แทนได และ
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐาน ขั้นตอน ระยะเวลาที่กําหนด การติดตามและ
ประเมินผลอยางเปนระบบ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดแกราชการ 
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วัตถุประสงค                      

ขอบเขตของงาน                                                                                                                            

คําจํากัดความ                                                                                                

ภารกิจงานที่ไดรับมอบหมายในกลุมนิเทศฯ                                    7

บทที่ 1 การปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา          8 - 13 
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ผูอํานวยการกลุม/หนวย สังกัด สพป.ชุมพร เขต. 2 

 

4 

เขต 2 

 

 



 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

                                                 
 

     นายพิสิฐ  แกวมาก                                                                    
  ศกึษานิเทศกชํานาญการ                                                                

                                                              
      นางสาวพิมพษยา  ดวงพยคัฆ                                                           
      อตัราจาง สพป.ชุมพร เขต 2                                                              
 

   

บุคลากร 
กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
นางเพ็ญศรี  ศรีรอด ประเทียบอินทร 

ผูอํานวยการกลุมนิเทศฯ 
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ชือ่งาน  :  การปฏิบัติงานเจาหนาที่ธุรการ ในกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุมนิเทศฯ ใหมีมาตรฐาน  และ
ถือปฏิบัติไปในทศิทางเดียวกัน 

2. เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับงานธุรการ
ที่ไดกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานนําไปปรับปรุงพัฒนา 
ระบบใหมีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขตงาน 

      คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการดําเนินงานในสวนของงานเอกสาร เริ่มตั้งแต 
การรับ – สง การจัดทําหนังสือ แจงสถานศึกษา การเก็บรักษาหนังสือราชการ โดยภารกิจงาน
ไดรับมอบหมาย  กรณีการปฏิบัติงานในกลุมนิเทศฯ มีรายละเอียดเพื่อเติมโดยกลุมนิเทศฯ เปน
กลุมที่มุงเนนสถานศึกษาเปนหลัก และการควบคุม เฝาระวังในชวงสถานการณฉุกเฉิน ตางๆ ซ่ึง
อาจมีผลกระทบตอ การเรียนการสอน และสถานศึกษา ที่ตองปรับตัวใหเขากับสถานการณที่เกิด
ในปจจุบัน การแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19)   ใหเปนไปตามแนวทางที่
กระทรวงศึกษาธิการ กําหนด โดยมีการจัดการจากของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2   กํากับดูแล อยางครบถวน  

คําจํากัดความ 

 “เจาหนาที่”   หมายถึง  เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนกังานธุรการ 

 “สํานักงาน”   หมายถึง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

 “ผูบริหาร” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอาํนวยการ 
                                          สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุม 

 “เอกสารลับ” หมายถึง  เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได 

 

  

“กลุม”  หมายถึง  การมารวมตัวทํางานรวมกัน อาจมีการวางระบบการทํางานหรือไมมีก็ได 

- กลุมบริหารงานบุคคล 
- กลุมนโยบายและแผน + กลุม DLICT 
- กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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- กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
- กุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุมพัฒนาครูและบุคลากร 
- กลุมกฎหมายและคด ี

“หนวย”  หมายถึง  หนวยตรวจสอบภายใน 

“เอกสาร” หมายถึง  เอกสาร และระบบ AMSS++ 

“ผอ.กลุม” หมายถึง  ผูอํานวยการกลุม 

 

*************************************** 

ภารกิจงานที่ไดรับมอบหมายงานในหนาที่เจาที่ธุรการในกลุมนิเทศฯ  
ตามคําส่ัง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ที่ 21/2564 
ส่ัง ณ วันที่ 29 มกราคม พ.ศ. 2564 

1. งานรับ – สง หนังสือราชการ 

2. งานประชาสัมพันธ (ภายในและภายนอก) 

3. งานประสานงาน และใหบริการ ทั้งภายในและภายนอก 

4. รางโตตอบ บริการพิมพ และสําเนาเอกสาร หนังสือราชการ 

5. งานเดินหนังสอืราชการเสนอแฟม เพื่อลงนามหรือสัง่การ 

6. จัดทําทะเบียนเอกสารที่เก่ียวของกับภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 

7. งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศใหบุคคลหรือหนวยงานทราบเพื่อถือปฏิบัติ 

8. จัดเตรียมเอกสารการประชุม สถานที่ และอาหาร งานธุรการงานการประชุมกลุมนิเทศฯ 

ประชุมโครงการ ของกลุมนิเทศตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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      บทท่ี 1 

การปฏิบัติงานธุรการในกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

            การปฏิบัตงิานเกีย่วกับเอกสาร ในสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาชมุพร เขต 2 
ดําเนินการดังนี้ 

1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ –สง 
การจัดทํา การเก็บรักษา ขั้นตอนการดําเนินงานหนงัสือราชการ 

2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 
3. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน และ Flow Chart การปฏิบัติงาน 

1. งานรับ – สงหนังสอื แยกเปน 2 ประเภท  คือ  

       1.1. ภายในสํานักงานเขตพื้นทีฯ่       1.2. ภายนอกสํานักงานเขตพื้นทีฯ่ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การรับหนังสือ   (จากบริการกลาง)  กลุมอํานวยการ  เซ็นตรับจากธุรการกลุมอาํนวยการ  
นําเอกสารมาลงในสมุดทะเบียนกลุม (ลงลายมือ) สงเสนอ ผอ.กลุมนิเทศฯ  เพือ่ แบงและ
มอบหมายให ศน.ที่เปนเจาของเรือ่ง  ดําเนินการดังนี้ 

1. สําเนาเอกสาร อยางละ 1 ชุด  (กอนให ศน.เจาของเรื่อง) ใสแฟม ที่ ผอ.กลุมนิเทศฯ   
     (ขอเก็บสวนตัว) 
2. นําเอกสารที่สําเนาแลว มาลงสมุดทะเบียน เพื่อนาํเรือ่งไปให ศน. เจาของเรื่อง  
3. สงมอบงานให ศน.เจาของเรื่อง (เซ็นตรับ)   

(ดังภาพประกอบหนา 7) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน
   

1. การปฏิบัติงานรับ –สง เอกสาร
(บริการกลาง) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 

 

 
 
 
 
 

ภาพประกอบ

 
 
 
 

เจ้าของเรื�อง

(ศน.2 ท่านในกลุม่ฯ

ธรุการ

(ดําเนินการ)

การปฏิบัติงาน 

สง เอกสาร (ภายในกลุมนิเทศฯ) โดยรับเรื่องมาจากกลุมอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 

ภาพประกอบ  การปฏิบัติงานรับ –สง เอกสาร (ภายในกลุมนิเทศฯ
 

กลุ่มอาํนวยการ

ลงทะเบียนกลุม่

ผอ.กลุ่ม

(มอบหมายงาน

เจ้าของเรื�อง

ท่านในกลุม่ฯ)

9 

โดยรับเรื่องมาจากกลุมอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

ภายในกลุมนิเทศฯ) 

ลงทะเบียนกลุม่

มอบหมายงาน)



 

2. การปฏิบัติงานรับ 
    ทางระบบ AMSS++ 

วิธีดําเนินการ

1. เลือกทะเบียนหนังสือราชการ

 

2. เลือกทะเบียนหนังสือสง

การปฏิบัติงานรับ –สง เอกสาร (ภายนอกกลุมนิเทศฯ) โรงเรียนในสังกัด ผาน
AMSS++  

วิธีดําเนินการออกเลขที่ในระบบ AMSS++ 

เลือกทะเบียนหนังสือราชการ 

เลือกทะเบียนหนังสือสง 

10 

โรงเรียนในสังกัด ผาน 
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3. เลือกลงทะเบียนหนังสือ (ดานบนตาราง) 

 

 

4. กรอกรายละเอียดหนังสือแลวคลิ๊ก ตกลง (ดานลางสุด) 

 

 



12 
 
 

5. ปรากฎเลขท่ีหนังสือ บันทึกเลขลงในหนังสือนําสง 

 

 

 

6. คลิ๊กรูปปากกาเพื่อแกไข (ตองการแนบไฟล) 
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7. เลือกไฟลที่แสกนไว อยูในโฟลเดอร PICTURE และ โฟลเดอร Controlcenter4 และ SCANE      

เลือกไฟล แลวกด ตกลง จะกลับมาที่หนาทะเบียนหนังสือสง 

 

 

 

8. สงหนังสือท่ีแนบไฟลพรอมแลวใหโรงเรียนโดยกดท่ีลูกศร ตรงชอง สง ร.ร. 

 



14 
 

9. เลือกสถานศึกษาในสังกัด สพป.ชุมพร เขต 2 แลวเลือกดานบน เลือกดานลางแลวกดตกลงในขอความ 

popup เพื่อเลือกทุกโรงเรียน แลวกดปุม เสร็จ ดานลางสุด จะปรากฏหนาจอ 

 

 

 

10.  เติมขอความสรุป (เอาจากทายหนังสือก็ได) แลวกดตกลง 
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บทที่ 2 

การปฏิบัตงิานสารบรรณในกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 

งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เปนงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตัง้แตคิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา  
ทําสาํเนา รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย 

ความสําคัญของสารบรรณ 

1. เปนเอกสารราชการ บันทึกงานหลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 

2. เปนเครื่องมือที่ใชในการอางอิง 

3. เปนเครื่องมือที่ชวยในการบริหารราชการ 

4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา 

5. เปนเครื่องมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 

สาระสําคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 และ 
 (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2560 มีสาระสําคัญ ดังนี ้

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 

หนังสอืราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1. สวนราชการถึงสวนราชการ 

2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก 

3. หนวยงานอื่นถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึน้เพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 

ชนิดของหนงัสอืราชการ  หนังสือราชการมี 6  ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ เปน 
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
 เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับใช

ในกรณีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ รับทราบ 
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ที่ไมเก่ียวกับราชการ หรือการเงิน การแจงผลงานที่ดําเนินการไปแลว การเตือนเรื่องที่คางเรื่องหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 

4.1 คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบ 

ดวยกฎหมาย 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวเพื่อเปน 

หลักปฏิบัติงาน 

4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดไวใช 

      5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
                5.1 ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

                                    5.2 แถลงการณ เพื่อทําความเขาใจ 
                                    5.3 ขาว เผยแพรใหทราบ 

     6. หนังสือที่เจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวในราชการ  มี   4  ชนิด  ไดแก  หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

6.1  หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคลหรือ 
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง 

6.2  รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูที่มาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบท่ี 11 

6.3  บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ 
ผูบังคับบัญชาสั่งการใหผูใตบังคับบัญชา โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาที่  เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คาํรอง เปนตน 
 
หนังสอืที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  
แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 

1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันททีี่ไดรับหนังสือนั้น 

2. ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏบิัติโดยเร็ว 

3. ดวน       ใหเจาหนาที่ปฏบิัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได 
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หมวดที่ 2 การรับและสงหนังสอื 
 
การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง 

ปฏิบัติตามที่กําหนดไว 
1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 

2. ประทับตะรางหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

- เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

- วันที่     ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

- เวลา     ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรารับ มี ขนาด 2.5X5 ซ.ม. (ตัวอยาง) 

 

เลขรับ............................................. 
วันท่ี................................................ 
เวลา................................................. 

การสงหนังสือ 
 หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไว 

1. ใหเจาของเรือ่งตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงไป 

2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเรื่องและดําเนินการ
ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง 

 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

ตราครุฑสาํหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร มี 3 ขนาด 

- ขนาด เอ4 =  210 *297 มิลลิเมตร 

- ขนาด เอ5 =  148 *210 มิลลิเมตร 

- ขนาด เอ6 =  52 *74 มิลลิเมตร 

 มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล นํ้าหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร มี 4 

ขนาด 

- ขนาด ซี 4  =  229*324 มิลลิเมตร 

- ขนาด ซี 5  =  162*229 มิลลิเมตร 

- ขนาด ซี 6  =  114*162 มิลลิเมตร 

- ขนาด ดีแอล  =  110*220 มิลลิเมตร 
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กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครฑุดวยหมึกสีดํา หรือทําเปนครุฑดุน ที่กึ่งกลางสวนบน

ของกระดาษ 

กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย 

ซองหนังสอื ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 

- ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครฑุ โดยไมตองพับมีชนิดธรรมดา

และขยายซอง 

- ขนาด ซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครฑุพับ  

- ขนาด ซี 6  ใชสาํหรับกระดาษตราครฑุพับ 4  

- ขนาด ดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา

ขนาด 2.5 เซนติเมตร X 5 เซนติเมตร 

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี 2 ชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน 

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี 2 ชนิด คือ ชนดิเปนเลมและชนิดเปนแผน 

อื่นๆ ควรรู ไดแก 

1. เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เชน โทรศัพท วิทยุสื่อสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือ

ยืนยันไปทันท ี

2. การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไว 

เปนหลักฐาน สําเนาคูฉบับ ใหลงชื่อผูราง – ผูพิมพ – ผูตรวจ (ไมมีผูทาน) 

3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ให 

ดําเนินการแจงความตอ (พนกังานสอบสวน) 

4. หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพิ่มตัวพยัญชนะ ว. 

5. หนังสือราชการปกติ ทํา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 

6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการ ใหมีคํารับรองวา สาํเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือน หรือ 
พนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชาํนาญงานขึ้นไป หรือ
เจาหนาที่ของรัฐอื่นที่เทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซึ่งเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้นลงลายมือ 
ชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
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สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) 

มีสาระดังนี ้
1. เพิ่มนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 

คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 

วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวาน้ัน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

2.1 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2.2 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
      บุคคลภายนอก 
2.3 หนังสือที่หนวยงานอื่นใดมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน 

ราชการ 
2.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
2.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
2.6 ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

3. การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

การทําหนังสือราชการ 

การทําหนังสือราชการ  หมายความรวมถึง  การคิด ราง  แตง  พิมพ ทําสําเนา  ผูจัดทํา 
หนังสือราชการตองคิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารน้ัน อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จําหมาย

ราชการบันทึกขอความ) อยางไร (วิธีการจัดสงที่เหมาะสม) ที่ไหน (สงไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

เมื่อใด (จัดทําเสร็จเมื่อใด) การทําหนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทํา 

การทําหนังสือราชการ มีหลักใหคดิ มคีุณคา นาอาน คือ 

1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันต วรรคตอน ไวยากรณ ถูกความนิยม 

2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน 

3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ 

4. เน้ือความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ 

5. สุภาพมีความเหมาะสม  
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

ลําดับที ่ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 นาที 

  
- รับหนังสือจากหนวยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสาร
ท่ัวไป และอื่นๆ 

 
 

งานธุรการ 

 
 
 

2 

 
 

5 นาที/
ตอ 1 
ฉบับ 

 
- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อ   
หนังสือสงมาไมถูกตอง  
สงคืนเจาของดําเนินการ 
- จัดลําดับความสาํคัญ ความ
เรงดวนของหนังสือ จําแนก
ประเภทหนังสือ 

 
 
 

   งานธุรการ 

 
 
 

3 

 
 

3 นาที/
ตอ 1 
ฉบับ 

 
 
- ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือภายนอก ภายใน 

 
 
 

งานธุรการ 

 
 

4 

 
 

2 นาที 

 
- สงมอบหนังสือใหแก กลุม   
งานแตละงานดําเนินการเพื่อ
นําเสนอผูบริหารพิจารณาสั่ง

การตอไป 

 
หัวหนากลุม
งาน/เจาของ

เรื่อง 

  
รวม 

 
12 นาที 

  

 

 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ

ส่วนกลาง (ภายนอก /ภายใน 

เอกสารทั�วไป และอื�นๆ 

ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน

ต่างๆ เพื�อนําผลเสนอตาม

สายงาน 

จัดลําดับ ตรวจสอบ และแยก

ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

        ลงทะเบียนหนังสือรับ 



 

1. รับมอบหมายงานจากเจาของเรื่องโดยมอบหมายใหดําเนินการ โดยเจาของเรื่องจะราง
หนังสือ และใหจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
จัดพิมพหนังสือ 

2. เจาของเร่ืองจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให
ดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน

3. จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว จํานวน 
กลุมฯ 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 

4. เจาของเร่ืองจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให
ดําเนินการแกไข ถาถูกตองแล

5. ผูอํานวยเขตฯ /รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
แลวเจาหนาที่ธุรการกลุม ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
คําส่ัง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืนเจาของเรือ่ง

 
ขั้นตอนการจัดทําหนังสอืราชการ 
 

 
 
หมายเหตุ  การดําเนินการดังกลาวเปนข้ันตอนการเสนอหนังสือราชการเพื่อพิจารณา
 

เสนอ ผอ

รอง ผอ.เขตฯ
ผอ.เขต.ลง

นาม

การจัดพิมพหนังสือราชการ 
รับมอบหมายงานจากเจาของเรื่องโดยมอบหมายใหดําเนินการ โดยเจาของเรื่องจะราง

หนังสือ และใหจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
2526 และที่แกไขเพิ่มเติมโดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการ

เจาของเรื่องจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให
ดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนาไวที่
ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงคืนใหเจาของเรือ่ง 

เจาของเรื่องจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให
ดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ลงนามหนังสือราชการ
แลวเจาหนาที่ธุรการกลุม ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืนเจาของเรือ่ง 

ขั้นตอนการจัดทําหนังสอืราชการ และ Flow Chart การปฏิบัติงาน

การดําเนินการดังกลาวเปนข้ันตอนการเสนอหนังสือราชการเพือ่พิจารณา

รับเรื�องจาก ศน.
เจ้าของเรื�อง

ดําเนินการร่าง

จดัพิมพ์หนงัสือ
ตามรูปแบบที�

ร่าง 

เจ้าของเรื�อง
ตรวจสอบความ

ถกูต้อง

เสนอ ผอ.กลุม่ 
(เพื�อทราบ)

เขตฯ/
ลง
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รับมอบหมายงานจากเจาของเรื่องโดยมอบหมายใหดําเนินการ โดยเจาของเรื่องจะราง 
หนังสือ และใหจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

และที่แกไขเพิ่มเติมโดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการ

เจาของเรื่องจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให 
 

ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนาไวที่ 

เจาของเรื่องจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให 
 

ลงนามหนังสือราชการ 
แลวเจาหนาที่ธุรการกลุม ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่

การปฏิบัติงาน 

การดําเนินการดังกลาวเปนขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการเพือ่พิจารณา 



 

การพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย 
โดยใชโปรแกรม Microsoft Word  
ของกระดาษบันทึกขอความ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ
 

 

การพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม Microsoft Word

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ
Microsoft Word  ใหจดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบ

ของกระดาษบันทึกขอความ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ

รูปที่ 1 แบบของกระดาษตราครุฑ 
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Microsoft Word 

การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ 
ใหจดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบ

ของกระดาษบันทึกขอความ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 



 

 

 
 

รูปที่ 
 
 
 
 
การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ

 

รูปที่ 2  แบบของกระดาษบันทึกขอความ 

การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

23 

 



 

 การต้ังระยะขอบหนากระดาษ
- ขอบซาย 
- ขอบบน 

 

                        
 

การต้ังระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ
 

 

                                               

                    

การต้ังระยะขอบหนากระดาษ 
ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบลางประมาณ 2 เซนติเมตร

 
                        รูปที ่3 

ใหใชคาระยะบรรทัดปกต ิคือ 1 เทา หรือ Single  (ตามรูปที่ 

                                                
รูปที่ 4 
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เซนติเมตร  (ตามรูปที่ 3) 

ตามรูปที่ 4) 



 

            การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 
เมื่อตั้งระยะขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 
กวาง 16 เซนติเมตร) ตามรูปที่ 
 

 

ขนาดตราครุฑ 

2.1 ตราครุฑ 3 เซนติเมตร ใชสําหรั
หางจากขอบกระดาษบนประมาณ 

2.2 ตราครุฑสูง 1.5 
ครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 
ตามรูปที่ 6 

 
 

 
                                        
 

การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 0 - 16 เซนติเมตร 
เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นที่สําหรบัการพิมพ มีความ

ตามรูปที่ 5 

รูปที่ 5 
 
 

เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ใหวาง
หางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน)

5 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ การวางตรา
ครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5  เซนติเมตร 

                                        รูปที่ 6 
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เซนติเมตร (หนากระดาษ เอ 4 
เซนติเมตร จะเหลือพื้นที่สําหรับการพิมพ มีความ

 

บการจัดทํากระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ใหวาง
) 

เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ การวางตรา
เซนติเมตร (ชิดขอบบนดานซาย) 
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3. การพิมพหนังสือภายนอก 

3.1 ใชรูปแบบ ตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 

3.2 การพิมพ “ที”่ และ “สวนราชการเจาของหนังสอื” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ 

3.3 การพิมพชื่อเดอืน ใหตัวอกัษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตราครุฑ 

3.4 การพิมพเรื่อง คําขึ้นตน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะ
บรรทัดปกติและเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
 

3.5 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไม
บรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร 
 

3.6 การพิมพคําลงทาย ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และหาง
จากบรรทัดสุดทายของภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 12 
พอยท (1 Enter + Before 12 pt)  
 

3.7 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ (ช่ือ สกุล) และตําแหนง เวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 
บรรทัด (4 Enter) ใหถือคําลงทายเปนหลัก โดยใหอยูก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตอง
พิมพตําแหนง 2 บรรทัดระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 

 
3.8 ระยะระหวางตําแหนง กับสวนราชการเจาของเรือ่ง ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด (4 

Enter) จากตําแหนงเจาของหนังสือ หรอืใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่
เหลืออยูในหนากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชระยะบรรทัด 1 Enter + Before 6 pt หรือ 
2 Enter ไดตามความเหมาะสม 
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4. การพิมพหนังสือภายใน 

4.1 ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 

4.2 การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ 
4.2.1 คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 24 พอยท และ 

ปรับคาระยะบรรทัดจาก 1 เทา เปนคาแนนอน (Exactly) 35 พอยท 
4.2.2 คําวา “สวนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 20 พอยท 
4.2.3 การพิมพคําวา “วันที่”  ใหพิมพตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษร 

ตัวแรกของช่ือเดอืน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคําวา “บันทึกขอความ” (ดู
แบบฟอรมประกอบ) 

4.2.4 ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลังคํา สวนราชการ ที่ วันที่ 
และเรื่อง  

4.3 การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มคา
กอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 

4.4 การยอหนาขอความ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 
เซนติเมตร 

4.5 การพิมพชื่อเต็มในวงเล็บ (ช่ือ สกุล) ใหพิมพอยูในแนวกึ่งกลางกระดาษ เวนระยะ
บรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดปกติ (4 Enter) จากบรรทัดสุดทายของขอความ และการพิมพ
ตําแหนงใหพิมพอยูก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตองพิมพตาํแหนง 2 บรรทัด ระหวางบรรทัดให
ใชระยะ 1 Enter 

4.6 จํานวนบรรทัดในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ 
 

 

 

 

 

 

 

 



29 
 

                     รูปแบบการพิมพหนังสือภายใน 

8

วนัที่
เรื่อง

เรียน รองอธิการบดีฝายนโยบายและแผน

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

2.5 ซม.

สูง 1.5 ซม.
บันทึกขอความ

ที่ ศธ ๐๕๑๘.๐๑๑๔/

แบบหนังสือภายใน

(1 Enter + Before 6 pt)
ภาคสรุป........... ..................................................................................................................

..................................................................................................... ....(.1...เ.ท..า..ห..ร.อ...S..in..g..l.e.)..............................

(4 Enter )

(ผูชวยศาสตราจารยอดุลย ไทรเล็กทิม)  รอง
อธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดหนองบัวล าภ

หมายเหตุ

1 Enter = 1 เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเปนอาจปรับ
ระยะเปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยให
ค านึงถึงความสวยงามและรปูแบบของหนังสือเปนส าคัญ

2 ซม.

3 ซม. 2 ซม.

สวนราชการ มหาวิทยาลัยรามค าแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวล าภู โทร. 7170, 7171

เดือน ป

(1 Enter + Before 6 pt)

(ยอหนา 2.5 ซม.) ภาคเหตุ...................................................................................................................... ..............
............................................................................................................(.1...เ.ท..า..ห..ร..อ..S..i.n.g..l.e..)........................................
............................................................................................................................. ...............................................  

ภาคความประสงค.................................................................................................. ................
............................................................................................................(1....เ.ท..า..ห..ร.อ...S..in..g..l.e.).........................................
............................................................................................................................................................................

คาแนนอน (Exactly) 35pt)

สงแผนปฏิบัติราชการประจ าปงบประมาณ พ.ศ. 2555

 

 



 

การจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ 
ของเจาของเรือ่งโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก

3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา
 
 
 

ขั้นตอนการจัดเกบ็หนังสอืราชการในกลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

• เจาของเร่ืองเปน
ผูเก็บ

หนังสือราชการ

การจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 

การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรือ่งโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก 

การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

ขั้นตอนการจัดเกบ็หนังสอืราชการในกลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 

• สงรวบรวมไวที่
กลุมอํานวยการ

สําเนาถูกตอง

• เก็บไวท่ีกลุมโดย
ธุรการกลุม

30 

 

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ 
ของเจาของเรือ่งโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมม ี

การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

ขั้นตอนการจัดเกบ็หนังสอืราชการในกลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

เก็บไวที่กลุมโดย
ธุรการกลุม

สําเนาคูฉบับ
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บทที่ 3 
ขอบขายภารกิจและหนาที่ธุรการ 

                                ลูกจางชั่วคราว กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินฯ   ดังนี ้

1. งานรับ – สงหนังสือ  (กลาวไวขางตนแลว   หนา                 )  
2. งานประชาสัมพันธภายใน และภายนอก กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

งานประชาสัมพันธภายใน มี 3 ประเภท คือ 

2.1  เอกสารสําเนาเพื่อทราบ (ศึกษานิเทศก)  โดยตองมีการแยกประเภทกอนวางาน 
ดังกลาวใครเปนผูดูแล หรอืเก่ียวของกับ ศึกษานเิทศก ทานใด โดยจะตองดาํเนินการสําเนาตามหนังสอื
วาใหผูใดเปนผูรับผิดชอบ โดยมีแบบฟอรมการเซ็นรับทราบ (ตามแบบฟอรมแนบ) 
 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ 
เอกสารเสนอ ... ศึกษานิทเศก 

ลําดับ ชื่อ – นามสกุล ลายเซ็น 
1 นางเพ็ญศรี ศรีรอด ประเทียบอินทร  
2 นายพิสิฐ  แกวมาก  
3 นางวรรณฤทัย  แสงนิล  

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

2.2  เอกสารสําเนาเพื่อทราบ  (บุคลากรในกลุมนิเทศฯ) เปนการประชาสัมพันธ 
เพื่อทราบ โดยมีแบบฟอรมการเซ็นรับทราบ (ตามแบบฟอรมแนบ) 
 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ 
เอกสารเสนอ ... (บุคลากรในกลุมนิเทศฯ) 

ลําดับ ชื่อ – นามสกุล ลายเซ็น 
1 นางเพ็ญศรี ศรีรอด ประเทียบอินทร  
2 นายพิสิฐ  แกวมาก  
3 นางวรรณฤทัย  แสงนิล  
4 นางพิชา  บุญสินธุ  
5 นายภูริวัฑฒ  นาคมุสิก  
6 นางสาวพิมพษยา  ดวงพยัคฆ  
7 นางสาวณัฎฐวี  มุขสุข  

ลว. วันที่ .......................  เดือน ........................ พ.ศ. ............................ 
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2.3  เอกสารแจงทางกลุมไลน  ประกอบดวยเอกสารที่สามารถแจงประชาสัมพันธใน
ภายรวมไดเลยไมมีความรับ หรือผูรับผิดชอบ เปนการดําเนินการโดยการถาย 
หรือใชเปนการ Scan  ไดเลย 
 

3. งานประสานงาน และใหบริการ ทั้งภายใน และภายนอก 
  งานในสวนนี้จะเปนการประสานงานการจดัการประชมุในแตละครั้ง โดยในการจดัการประชุม 

ในแตละครั้ง จะมีข้ันตอนหลักๆ คือ  
3.1 การเขาในระบบ AMSS++ เขาไปในสวนของการจองหองประชุม 

              (แจงกลุมอาํนวยการ) 
3.2 ติดตอ ประสานกับกลุมอํานวยการในเรื่องของการขอใชชุดเสิรฟ อาหารและเครื่องดื่ม 

4. รางโตตอบ บริการพิมพ และสําเนาเอกสาร หนังสือราชการ 
      การเขียนหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ในการติดตอราชการและการพิมพหนังสือราชการ 
ภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

1. หนังสอืภายนอก 

คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑเขียนเปนหนังสือติดตอ 
ระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลทั่วไป
ใชในโอกาสที่ติดตอราชการระหวางกระทรวงหนึ่ง หรือกรมหนึ่ง หรือจังหวัดหนึ่ง หรือสวนราชการ
แหงใด แหงหนึ่ง กับกระทรวงอื่น หรือกรมอื่น หรือจังหวัดอื่น หรือหนวยงานอื่น หรือกับบุคคล
ทั่วไป 

2. หนังสอืภายใน 

คือหนังสอืติดตอราชการทีเ่ปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือตดิตอภายใน 
กระทรวงทบวง กรม เดียวกัน หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความแตถาเปนหนังสือที่มี
สาระสําคัญมาก หรือตองการเปนแบบพิธีอาจใชหนงัสือภายนอกได แมจะอยูกระทรวงเดียวกัน 

โครงสรางของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน คือ 

1. หัวเรื่อง 

2. เนื้อเรือ่ง 

3. จุดประสงคของเรื่อง 

4. ทายเรือ่ง 
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สวนที่ 1 : หัวเร่ือง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ที่  
ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ทับเลข
ทะเบียนหนังสือสง 
     เลขท่ีหนังสือประจําหนวยงานในสังกัดกรมสรรพสามิต ใชตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนที่สุด ท่ี กค 0601/ว 22 
ลงวันท่ี 31 มกราคม 2551 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ 
 - ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ คณะกรรมการท่ีเปน
เจาของหนังสือนั้น 
- โดยปกติใหลงที่ตั้งดวย 

1. สวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออก
หนังสือ หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการเจา
เรื่อง ท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการเจาของ
เรื่อง ท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออก
หนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการ
เจาของเรื่อง ตอดวยหมายเลขโทรศัพทภายในของ
สวนราชการเจาของเรื่องนั้น 

 

สวนท่ี 1 : หัวเรื่อง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

2. วัน เดือน ป 
-ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ พ.ศ. ท่ีออกหนังสือ 

3. เรื่อง 

 เขียนเปนวลี หรือประโยคสั้น ๆ 

 ใชภาษางาย และชัดเจน 

 ตรงประเด็น และตรงกับสวนสรุป 

 ไมซ้ํากับเรื่องอื่น 

 ใชภาษาเขียนที่สุภาพ และรักษานํ้าใจผูรับ 
 

4. คําขึ้นตน 
ใชตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยท่ัวไปใชคําวา “เรียน” ตาม
ดวย ตําแหนงของผูรับหนังสือ หรือ ช่ือบุคคลท่ีรับหนังสือ 

5. อางถึง (ถามี) 
-ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันมาเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอน หากมีหลายฉบับ ใหอางฉบับสุดทาย 
-ถาไมมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกันมา ก็ไมตองเขียนรายการนี ้
-อางชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป พ.ศ. 
ของหนังสือนั้น 
-อาจอางถึงระเบียบ คําสั่ง หรือมติท่ีประชุม ก็ได 

5. อางถึง (ถามี) 
- การอางถึงจะไมปรากฏท่ีหัวหนงสือ แตจะอยูในเนื้อความ
สวนแรกของหนังสือ 
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6. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
-ใหระบุวาเปนเอกสารหรือสิ่งใด จํานวนเทาใดหากเปนเอกสาร ควร
ระบุประเภทวาเปนเอกสารอะไร จาํนวนเทาใด 
-ลักษณะนามที่ใชสะทอนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งท่ีสงมาดวย
อยางชัดเจน กรณีเปนเอกสารงดใช “ฉบับหรือชุด” เพื่อสะดวกแก
การตรวจนับได 
-ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันใหแจงวาสงไปโดยทางใด 

6. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
ใหกลาวถึงสิ่งที่สงมาดวยในสวนเนื้อหา โดยเขียนใหมีการ
เชื่อมโยงถึงกันเพื่อความชัดเจนดวย 
 
  

 

สวนที่ 2  เนื้อเร่ือง 
เนื้อเรือ่งของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน คือ “ขอความที่ผูมีหนังสอืแจงไปยังผูรับ

หนังสือประกอบดวยเหตุทีม่ีหนังสือไป ซ่ึงเขียนยอหนาตอจาก “คําข้ึนตน” อาจเปนขอความตอน

เดียว หรือ 2 ตอน หรือ 3 ตอนก็ได 
                                                         

(เหตทุี่มีหนังสือไป)..................................................... 
..................................................................................................... 

 

 

 

 

 

                                                      

 

  

 

 

 

 

 

 

ข้อความตอนเดียว 

ข้อความ 2 ตอน 

ข้อความ 3 ตอน 

(เหตทุี่มีหนังสือไป)..................................................... 

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

(ขอความสืบเน่ืองตอมา)........................................... 

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

 

(เหตทุี่มีหนังสือไป)..................................................... 

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

(ขอความสืบเน่ืองตอมา)........................................... 

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

(ขอความสืบเน่ืองตอไป)............................................. 

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

. 
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การเขียน “เหตุที่มีหนังสือไป” จะขึ้นตนดวยคําใดคําหนึ่ง ดังตอไปนี ้

1. กรณีท่ีเปนเร่ืองใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูในเรื่องดังกลาวมากอน ระหวางผูมีหนังสือไป 
กับผูรับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น จะขึ้นตนเนื้อเรื่องโดยใชคําวา 

“ดวย” นิยมใชในกรณีที่บอกกลาวเลาเหตุที่มีหนังสือไป โดยเกร่ินขึ้นมาลอยๆ ตัวอยางเชน  
ดวย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ จะจัดการฝกอบรมหลักสูตร....................................... 
  “เนื่องจาก” นิยมใชในกรณีที่อางเปนเหตุอันหนักแนนที่จําเปนตองมีหนังสือไป เพื่อใหผูรับ
หนังสือดําเนินการอยางใดอยางหน่ึง ตัวอยางเชน เน่ืองจาก ทานไดหยุดราชการไป 3 วนั โดยไมไดยื่นใบลา
ตามระเบียบ จึงขอใหทานชี้แจงเหตุผลที่หยุดราชการคร้ังนี้โดยดวน 

2. กรณีท่ีเปนเรื่องตอเนื่อง หรือเปนเรื่องท่ีมีการติดตอกันมากอนหนานี้ จะขึ้นตนเนื้อเรื่อง 
โดยใชคําวา 

“ตาม” จะตอดวยคํานาม เชน ตามหนังสือท่ีอางถึง แจงวา...........................น้ัน 
“ตามท่ี” จะตอดวยประโยค เชน ตามที่สาํนักงานเขตพื้นที่ฯอนุมัติให .............. น้ัน 
“อนุสนธิ” จะตอดวยคํานาม เชน อนุสนธิมติ ก.พ. ในการประชุมครั้งที่ ................นั้น 

สวนที่ 3 จุดประสงคของเรื่อง 

 จุดประสงคของเรื่อง คือ “ขอความ” ท่ีแสดงความมุงหมายท่ีมีหนังสือไปวาประสงคจะใหผูรับ
หนังสือทําอะไร หรือทําอยางไร 

 การเขียน “จุดประสงคของเร่ือง” ควรเขียนยอหนาขึ้นบรรทัดใหม เปนอีกตอนหนึ่งตางหาก
จาก “เน้ือเรื่อง” 

 โดยปกติมักจะเขียน “จุดประสงคของเรื่อง” ขึ้นตนดวยคําวา “จึง.................................” 

ลักษณะ ความมุงหมาย ตัวอยาง 

คําแจง เพื่อทราบ จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
คําขอ เพื่อใหพิจารณา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

เพื่อใหดําเนินการ จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 
เพื่อใหรวมมอื จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดใหความรวมมือ 
เพื่อใหชวยเหลอื  

คําซกัซอม เพื่อใหเขาใจ จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพ่ือถอืเปนหลักปฏิบตัิตอไป 
คําชีแ้จง เพื่อใหเขาใจ จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ 
คํายืนยนั เพื่อใหแนใจ จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 

จึงขอเรียนยืนยืนขอตกลงดังกลาวมา ณ ที่นี ้
คําสั่ง เพื่อใหปฏิบตั ิ จึงเรียนมาเพื่อถอืเปนหลักปฏิบัตติอไป 

จึงเรียนมาเพื่อดําเนินการตอไป 
คําเตือน เพื่อไมใหถอืปฏิบัต ิ จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดาํเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 

บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาเลาเรียนแลว จึงขอไดโปรดนําเงิน 
จํานวน....... บาท ไปชําระภายในวนัที ่................................ 

คํากําชบั เพื่อใหปฏิบตัิตาม จึงเรียนมาเพื่อจักไดปฏิบัตติามมตคิณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัดตอไป 
เพื่อใหสังวร ระมัดระวัง จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาที่ใหระมัดระวังมีใหเกิดกรณีเชนนี้ขึ้นอีก 

คําถาม เพื่อขอทราบ จึงเรียนมาเพื่อขอทราบวา............................................ 
หารือ เพื่อขอความเห็น จึงเรียนหารือมาวา................................................ 



36 
 

 

สวนที่ 4 ทายเร่ือง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. คําลงทาย 
ใหใสคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ 

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ 

1. คําลงทาย 
ไมมี 

2. ลงชื่อและตําแหนง 
ใหลงลายมือเจาของหนังสือ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ กับลงตําแหนงของเจาของ
หนังสือราชการ 

3. สวนราชการเจาของเรื่อง 
       ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือ 

หนวยงานท่ีออกหนังสือ ถาเจาของหนังสืออยูระดับ
กระทรวงหรือทบวงใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถาเจาของหนังสืออยูในระดับ
กรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหนวยที่รับผิดชอบ พรอมดวยเลขหมาย
โทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลข
ในตูสาขา (ถาม ี

       3. สวนราชการเจาของเรื่อง 
จะไมปรากฏในสวนทายเรื่อง แตจะอยูในสวนหัวเรื่อง 

4. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ในกรณีที่มีท่ีอยูเปนไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ใหใสไวดวย เพื่อใหผูรับหนังสือสามารถติดตอได
สะดวกอีกทางหน่ึง 

 

5. สําเนาสง 
ในกรณีที่จัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือ 

บุคคลท่ีทราบและประสงคใหผูรับหนังสือทราบวาได
สงสําเนาใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวน
ราชการ หรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให เพื่อเปนที่
เขาใจระหวางผูมีหนังสือไป กับผูรับหนังสือ ถามี
รายชื่อสง 

สําเนาใหมากใหพิมพวา ไปตามรายชื่อที่แนบ 
 และแนบรายชื่อไปดวย 
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การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

          การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึก ขอความ โดยใช
โปรแกรม Microsoft Word ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของกระดาษบันทึก
ขอความ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

1. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

1.1 การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 

- ขอบซาย   3   เซนติเมตร    ขอบขวา  2  เซนติเมตร 

- ขอบบน  2.5  เซนติเมตร    ขอบลางประมาณ  2  เซนติเมตร  

1.2 ระยะบรรทัดปกติคือ 1 เทา หรือ Single 

ในกรณีที่มีความจําเปน อาจปรับระยะเปน 1.05 พอยท หรือ 1.1 พอยท ไดตาม 
ความเหมาะสมโดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเปนสําคัญ 

1.3 กั้นคาไมบรรทัดการพิมพ ระหวาง 0 – 16 ซ.ม. 

2. ขนาดครุฑ 

2.1 ตราครุฑสูง   3   เซนติเมตร ใชสําหรับกระดาษตราครุฑ 

2.2 ตราครุฑสูง  1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับบันทึกขอความ 

 3. การพิมพ 
      3.1 หนังสือภายนอก 
   3.1.1 การพิมพเรื่อง คําขึ้นตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกัน 
เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
   3.1.2 การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะ
บรรทัดระหวางขอความแตละภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคาํกอนหนาอีก 6 พอยท       
(1 Enter + Before 6 pt) 
   3.1.3 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะ
ยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร 
   3.1.4 การพิมพคาํลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุป
เทากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มคากอนหนาอีก 12 พอยท (1 Enter + Before 12 pt) 
   3.1.5 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด 
(4 Enter) จากคาํลงทาย 
   3.1.6 การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด 
จากตาํแหนงของเจาของหนังสือ (4 Enter) 

 3.2 หนังสือภายใน 

   3.2.1 สวนหัวของแบบบันทึกขอความกาํหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 

 3.2.1.1 คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท และปรับคา
ระยะบรรทัดจาก 1. เทาเปนคาแนนอน (Exactly) 35 พอยท 
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 3.2.1.2 คําวา “สวนราชการ  วันที่  เรื่อง” พิมพดวยตัวอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท 

      3.2.2  การพิมพคาํขึ้นตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอน
หนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 

     3.2.3  การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาคสรุป และการยอหนาใหถือปฏิบัติ
เชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 

    3.2.4 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด จากภาคสรุป 
 (4 Enter) 

 การพิมพหนังสือบันทึกขอความโดยใชโปรแกรมการพิมพเคร่ืองคอมพิวเตอร จะตองจัดทําให
ถูกตอง โดยเฉพาะสวนหัวของกระดาษบันทึกขอความ จะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวาง
หลังคาํและไมตองมีเสนทึบ แบงสวนหัวกระดาษกับสวนขอความ ทั้งนี้ ใหเปนไปตามหนังสือสาํนัก
นายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2554  

3.3 จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตาม 
ความเหมาะสมกับจาํนวนขอความ และความสวยงาม 

3.4 การพิมพหนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกาํหนดใหถือปฏิบัติตามนัย 
ดังกลาวขางตนโดยอนุโลกโดยคาํนึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 

                กรณีท่ีมีความจําเปน สวนราชการอาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางจากนี้ไดตาม
ความเหมาะสม โดยใหคาํนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสาํคัญ 

 
5. งานเดินหนังสือราชการเสนอแฟม เพื่อลงนามสั่งการ 
 
 ดําเนินการตามที่ ผอ.กลุม มอบหมาย หรือ ตามที่ ศึกษานิเทศก ใหดําเนินการ 
 
6. จัดทาํทะเบียนเอกสารที่เก่ียวของกับภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 

กรณีการจัดทาํทะเบียนเอกสารที่เกี่ยวของกับภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย  ผอ.กลุม 
นิเทศฯ (ตามเอกสารแนบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ
ตามแนวคิดมอนเตสซอรี 

1. ทําบันทึกขอความ เรื่อง การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่
เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
ตามแนวคิดมอนเตสซอรี (Montessori) 
2. จัดทําแฟมบัญชีลงทะเบยีน 
แบงเปน  6 แฟม 

1. บัญชีลงทะบียน แยกเปน 
       กลุมที่ 1 มี 
       กลุมที่ 2  มี 

                  กลุมท่ี 3 มี 
             กลุมที่ 4 มี 

 
    2. บัญชีลงทะเบียนวิทยากร
                   วิทยาการ มี 
 
    3. บัญชีลงทะเบียนคณะกรรมการสพฐ 
     3.1 คณะกรรมการ สพฐ
    3.2 คณะกรรมการ สพป
    3.3 แบบฟอรมเปลา คณะกรรมการ สพป
 
     4.ปายติดช่ือผูเขาอบรม 
           กลุมท่ี 1 มี 10 
           กลุมท่ี 2  มี 10 
           กลุมท่ี 3 มี 10 
           กลุมท่ี 4 มี 9 คน  เอกสาร 
 
     5. ซอง- (จายคาตอบแทน
         ชุดผูเขาอบรม 
             กลุมที่ 1 มี 10 
              กลุมที่ 2 มี 10 
              กลุมที่ 3 มี 10 
              กลุมที่ 4 มี 10 
 

 
งานที่ไดรับมอบหมาย 

การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ
ตามแนวคิดมอนเตสซอรี (Montessori) ในบริบท สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ระหวางวันที่ 15 - 25 เมษายน พ.ศ. 2564 
การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่

Montessori) ในบริบท สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
  

บัญชีลงทะบียน แยกเปน 4 กลุม 
มี 10 คน  เอกสาร  10 ใบ  (10 วัน) 
มี 10 คน  เอกสาร  10 ใบ  (10 วัน) 
มี 10 คน  เอกสาร  10 ใบ  (10 วัน) 
มี 9 คน  เอกสาร 9 ใบ  (10 วัน) 

บัญชีลงทะเบียนวิทยากร 
วิทยาการ มี 10 คน   ใบลงเวลา  10 ใบ 

บัญชีลงทะเบียนคณะกรรมการสพฐ /สพป.ชุมพร เขต.2   
คณะกรรมการ สพฐ.  มี 7 คน  จาํนวน  10 ชุด (10 วัน) 

คณะกรรมการ สพป.ชุมพร เขต 2   มี 62  คน  จาํนวน  10 ชุด (10 
แบบฟอรมเปลา คณะกรรมการ สพป.ชุมพร เขต 2   มี 62  คน  จาํนวน  

10 คน  เอกสาร  10 ใบ 
10 คน  เอกสาร  10 ใบ 

10 คน  เอกสาร  10 ใบ                  
คน  เอกสาร 9 ใบ 

จายคาตอบแทน) แบงเปน 2 ชุด  ผูเขาอบรม และ วิทยากร 

10 คน  จํานวน  10  ซอง (ตามรายชื่อ) 
10 คน  จาํนวน  10  ซอง (ตามรายชื่อ) 
10 คน  จาํนวน  10  ซอง (ตามรายชื่อ) 
10 คน  จาํนวน  10  ซอง (ตามรายชื่อ) 

39 

การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยท่ี

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

10 วัน) 
คน  จาํนวน  10 ชุด (10 วัน) 
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7. งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศใหบุคคลหรือหนวยงานทราบเพือ่ถือปฏิบัต ิ

มี 2 แบบ คือ 
                 7.1  สําเนาเพื่อทราบ                     7.2 สงทางไลนกลุม 
 

8. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม สถานที่และอาหาร งานธุรการงานการประชุมกลุมฯ 
ประชุมโครงการ ของกลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
********************** 

 
แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

กลุมนิเทศ ติตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 
 

1.  แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ 

2.  แบบรายงานการเดินทาง 

3.  แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

4.  แบบฟอรมขอนุญาติใชพาหนะสวนตวัเดนิทางไปราชการ 

5.  แบบฟอรมขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

6.  แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตวั 

7.  ใบลาพกัผอน 
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คําสั่ง สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ที่  21/2564 

ส่ัง ณ วันที่ 29 มกราคม พ.ศ. 2564   ขอบขายภารกิจและหนาที่ของลูกจางช่ัวคราวปฏิบัติงาน 
(นางสาวพิมพษยา   ดวงพยัคฆ) 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

1. งานรับ – สงหนังสือ    
2. งานประชาสัมพันธภายใน และภายนอก กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
3. งานประสานงาน และใหบริการ ทั้งภายในและภายนอก 
4. รางโตตอบ บริการพิมพ และสําเนาเอกสาร หนังสือราชการ 
5. งานเดินหนังสือราชการเสนอแฟม เพื่อลงนามหรือสั่งการ 
6. จัดทําทะเบียนเอกสารที่เก่ียวของกับภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 
7. งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศใหบุคคลหรือหนวยงานทราบเพื่อถือปฏิบัต ิ
8. จัดเตรียมเอกสารการประชุม สถานที่และอาหาร งานธุรการงานการประชุมกลุมฯ ประชุม

โครงการของกลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานท่ีไดรับมอบหมายนอกเหนือจากหนาที่ในคําสั่ง 

1. การรับ-สงขอสอบ O-Net  
2. การรับ-สงขอสอบ RT 

3. การรับ-สงขอสอบ NT 

4. สงแบบรายงานการเรียนของโรงเรียนขนาดเล็ก 

5. จัดทําบัญชี และใบลงทะเบียน 
6. จัดทําใบสําคญัจายเงิน โครงการตางๆ 
7. ตรวจสอบ สรุป งานในระบบโครงการตางๆ เชน โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ โครงการการเรียน

การสอนผานระบบออนไลน 
8. ประสานงานการเงินเรื่องการรับนําเขาเงินในโครงการตางๆ 

 
 
 
 
 



 

 
 

                                               

                                     
     27 ซอย 2 ถนนประชาราษฏร  ตําบลขันเงนิ อําเภอหลังสวน ตําบลหลังสวน จังหวัดชุมพร 
                                                                                                

                                               กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา

                                     สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 
ถนนประชาราษฏร  ตําบลขันเงนิ อําเภอหลังสวน ตําบลหลังสวน จังหวัดชุมพร 
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กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา  

สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
ถนนประชาราษฏร  ตําบลขันเงนิ อําเภอหลังสวน ตําบลหลังสวน จังหวัดชุมพร 86110 

                                                                                                โทร. 077 - 510200 


