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คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม( ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 
มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ
มัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดใหมี
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาและไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ออกเปน 8 กลุม  

สํานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สําหรับ คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอน
การปฏิบัติงานหนาที่ธุรการ กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา คูมือ
ฉบับนี้ไดผานการวิพากษจากผูที่มีความรูความสามารถ มีความเชี่ยวชาญ เพ่ือใหภาระงาน
มีความครอบคลุม ถูกตอง และชัดเจน สามารถนําไปใชเพื่อการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานงานไดอยางมีประสิทธิภาพโดยเฉพาะกรณีที่เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ไมอยู ลา 
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ผูทําหนาที่แทนจะสามารถปฏิบัติหนาที่แทนได และ
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐาน ขั้นตอน ระยะเวลาที่กําหนด การติดตามและ
ประเมินผลอยางเปนระบบ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดแกราชการ 
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โครงสรางผูบริหารระดับสูง 
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาชุมพร เขต 

 

 
 
 
 

 
ผูอํานวยการกลุม/หนวย สังกัด สพป.ชุมพร เขต. 2 

 

4 

เขต 2 

 

 



 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

                                                 
 

     นายพิสิฐ  แกวมาก                                                                    
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ชือ่งาน  :  การปฏิบัติงานเจาหนาที่ธุรการ ในกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุมนิเทศฯ ใหมีมาตรฐาน  และ
ถือปฏิบัติไปในทศิทางเดียวกัน 

2. เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับงานธุรการ
ที่ไดกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อใหผูควบคุมระบบงานทราบความตองการของผูใชงานนําไปปรับปรุงพัฒนา 
ระบบใหมีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขตงาน 

      คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการดําเนินงานในสวนของงานเอกสาร เริ่มตั้งแต 
การรับ – สง การจัดทําหนังสือ แจงสถานศึกษา การเก็บรักษาหนังสือราชการ โดยภารกิจงาน
ไดรับมอบหมาย  กรณีการปฏิบัติงานในกลุมนิเทศฯ มีรายละเอียดเพื่อเติมโดยกลุมนิเทศฯ เปน
กลุมที่มุงเนนสถานศึกษาเปนหลัก และการควบคุม เฝาระวังในชวงสถานการณฉุกเฉิน ตางๆ ซ่ึง
อาจมีผลกระทบตอ การเรียนการสอน และสถานศึกษา ที่ตองปรับตัวใหเขากับสถานการณที่เกิด
ในปจจุบัน การแพรระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19)   ใหเปนไปตามแนวทางที่
กระทรวงศึกษาธิการ กําหนด โดยมีการจัดการจากของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
ชุมพร เขต 2   กํากับดูแล อยางครบถวน  

คําจํากัดความ 

 “เจาหนาที่”   หมายถึง  เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนกังานธุรการ 

 “สํานักงาน”   หมายถึง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

 “ผูบริหาร” หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผูอาํนวยการ 
                                          สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุม 

 “เอกสารลับ” หมายถึง  เอกสารที่ไมสามารถเปดเผยได 

 

  

“กลุม”  หมายถึง  การมารวมตัวทํางานรวมกัน อาจมีการวางระบบการทํางานหรือไมมีก็ได 

- กลุมบริหารงานบุคคล 
- กลุมนโยบายและแผน + กลุม DLICT 
- กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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- กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
- กุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุมพัฒนาครูและบุคลากร 
- กลุมกฎหมายและคด ี

“หนวย”  หมายถึง  หนวยตรวจสอบภายใน 

“เอกสาร” หมายถึง  เอกสาร และระบบ AMSS++ 

“ผอ.กลุม” หมายถึง  ผูอํานวยการกลุม 

 

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

ภารกิจงานที่ไดรับมอบหมายงานในหนาที่เจาที่ธุรการในกลุมนิเทศฯ  
ตามคําส่ัง 

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

1. งานรับ – สง หนังสือราชการ 

2. งานประชาสัมพันธ (ภายในและภายนอก) 

3. งานประสานงาน และใหบริการ ทั้งภายในและภายนอก 

4. รางโตตอบ บริการพิมพ และสําเนาเอกสาร หนังสือราชการ 

5. งานเดินหนังสอืราชการเสนอแฟม เพื่อลงนามหรือสัง่การ 

6. จัดทําทะเบียนเอกสารที่เก่ียวของกับภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 

7. งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศใหบุคคลหรือหนวยงานทราบเพื่อถือปฏิบัติ 

8. จัดเตรียมเอกสารการประชุม สถานที่ และอาหาร งานธุรการงานการประชุมกลุมนิเทศฯ 

ประชุมโครงการ ของกลุมนิเทศตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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      บทท่ี 1 

การปฏิบัติงานธุรการในกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

            การปฏิบัตงิานเกีย่วกับเอกสาร ในสํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาชมุพร เขต 2 
ดําเนินการดังนี้ 

1. จัดใหมีการฝกอบรมผูรับผิดชอบงานดานนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ –สง 
การจัดทํา การเก็บรักษา ขั้นตอนการดําเนินงานหนงัสือราชการ 

2. ควรใชระบบคอมพิวเตอรดําเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบไดงาย 
3. ควรมีการประเมินผลการทํางานเปนระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน และ Flow Chart การปฏิบัติงาน 

1. งานรับ – สงหนังสอื แยกเปน 2 ประเภท  คือ  

       1.1. ภายในสํานักงานเขตพื้นทีฯ่       1.2. ภายนอกสํานักงานเขตพื้นทีฯ่ 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

การรับหนังสือ   (จากบริการกลาง)  กลุมอํานวยการ  เซ็นตรับจากธุรการกลุมอาํนวยการ  
นําเอกสารมาลงในสมุดทะเบียนกลุม (ลงลายมือ) สงเสนอ ผอ.กลุมนิเทศฯ  เพือ่ แบงและ
มอบหมายให ศน.ที่เปนเจาของเรือ่ง  ดําเนินการดังนี้ 

1. สําเนาเอกสาร อยางละ 1 ชุด  (กอนให ศน.เจาของเรื่อง) ใสแฟม ที่ ผอ.กลุมนิเทศฯ   
     (ขอเก็บสวนตัว) 
2. นําเอกสารที่สําเนาแลว มาลงสมุดทะเบียน เพื่อนาํเรือ่งไปให ศน. เจาของเรื่อง  
3. สงมอบงานให ศน.เจาของเรื่อง (เซ็นตรับ)   

(ดังภาพประกอบหนา 7) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน
   

1. การปฏิบัติงานรับ –สง เอกสาร
(บริการกลาง) สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 

 

 
 
 
 
 

ภาพประกอบ

 
 
 
 

เจ้าของเรื�อง

(ศน.2 ท่านในกลุม่ฯ

ธรุการ

(ดําเนินการ)

การปฏิบัติงาน 

สง เอกสาร (ภายในกลุมนิเทศฯ) โดยรับเรื่องมาจากกลุมอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 

ภาพประกอบ  การปฏิบัติงานรับ –สง เอกสาร (ภายในกลุมนิเทศฯ
 

กลุ่มอาํนวยการ

ลงทะเบียนกลุม่

ผอ.กลุ่ม

(มอบหมายงาน

เจ้าของเรื�อง

ท่านในกลุม่ฯ)

9 

โดยรับเรื่องมาจากกลุมอํานวยการ 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

ภายในกลุมนิเทศฯ) 

ลงทะเบียนกลุม่

มอบหมายงาน)



 

2. การปฏิบัติงานรับ 
    ทางระบบ AMSS++ 

วิธีดําเนินการ

1. เลือกทะเบียนหนังสือราชการ

 

2. เลือกทะเบียนหนังสือสง

การปฏิบัติงานรับ –สง เอกสาร (ภายนอกกลุมนิเทศฯ) โรงเรียนในสังกัด ผาน
AMSS++  

วิธีดําเนินการออกเลขที่ในระบบ AMSS++ 

เลือกทะเบียนหนังสือราชการ 

เลือกทะเบียนหนังสือสง 

10 

โรงเรียนในสังกัด ผาน 
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3. เลือกลงทะเบียนหนังสือ (ดานบนตาราง) 

 

 

4. กรอกรายละเอียดหนังสือแลวคลิ๊ก ตกลง (ดานลางสุด) 
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5. ปรากฎเลขท่ีหนังสือ บันทึกเลขลงในหนังสือนําสง 

 

 

 

6. คลิ๊กรูปปากกาเพื่อแกไข (ตองการแนบไฟล) 
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7. เลือกไฟลที่แสกนไว อยูในโฟลเดอร PICTURE และ โฟลเดอร Controlcenter4 และ SCANE      

เลือกไฟล แลวกด ตกลง จะกลับมาที่หนาทะเบียนหนังสือสง 

 

 

 

8. สงหนังสือท่ีแนบไฟลพรอมแลวใหโรงเรียนโดยกดท่ีลูกศร ตรงชอง สง ร.ร. 
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9. เลือกสถานศึกษาในสังกัด สพป.ชุมพร เขต 2 แลวเลือกดานบน เลือกดานลางแลวกดตกลงในขอความ 

popup เพื่อเลือกทุกโรงเรียน แลวกดปุม เสร็จ ดานลางสุด จะปรากฏหนาจอ 

 

 

 

10.  เติมขอความสรุป (เอาจากทายหนังสือก็ได) แลวกดตกลง 
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บทที่ 2 

การปฏิบัตงิานสารบรรณในกลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 

งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เปนงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตัง้แตคิด ราง เขียน แตง พิมพ จดจํา  
ทําสาํเนา รับ สง บันทึก ยอเรื่อง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย 

ความสําคัญของสารบรรณ 

1. เปนเอกสารราชการ บันทึกงานหลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหนวยงาน 

2. เปนเครื่องมือที่ใชในการอางอิง 

3. เปนเครื่องมือที่ชวยในการบริหารราชการ 

4. เปนหลักฐานราชการมีคุณคา 

5. เปนเครื่องมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 

สาระสําคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 และ 
 (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2560 มีสาระสําคัญ ดังนี ้

หมวดที่ 1 ชนิดของหนังสือ 

หนังสอืราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1. สวนราชการถึงสวนราชการ 

2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก 

3. หนวยงานอื่นถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึน้เพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ 

ชนิดของหนงัสอืราชการ  หนังสือราชการมี 6  ชนิด คือ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษครุฑ เปน 
หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
 เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการ ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมาย เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับใช

ในกรณีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ รับทราบ 
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ที่ไมเก่ียวกับราชการ หรือการเงิน การแจงผลงานที่ดําเนินการไปแลว การเตือนเรื่องที่คางเรื่องหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 

4.1 คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบ 

ดวยกฎหมาย 

4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไวเพื่อเปน 

หลักปฏิบัติงาน 

4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดไวใช 

      5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
                5.1 ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

                                    5.2 แถลงการณ เพื่อทําความเขาใจ 
                                    5.3 ขาว เผยแพรใหทราบ 

     6. หนังสือที่เจาหนาท่ีทําขึ้นหรือรับไวในราชการ  มี   4  ชนิด  ไดแก  หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

6.1  หนังสือรับรอง ไดแก หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคลหรือ 
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง 

6.2  รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผูที่มาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ใหจัดทําตามแบบท่ี 11 

6.3  บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชา เสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ 
ผูบังคับบัญชาสั่งการใหผูใตบังคับบัญชา โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ 

6.4  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน 
ของเจาหนาที่  เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจาหนาท่ีรับเขาทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา คาํรอง เปนตน 
 
หนังสอืที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  และดําเนินการทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  
แบงเปน 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วดวยอักษรสีแดง ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท) 

1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันททีี่ไดรับหนังสือนั้น 

2. ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏบิัติโดยเร็ว 

3. ดวน       ใหเจาหนาที่ปฏบิัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได 
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หมวดที่ 2 การรับและสงหนังสอื 
 
การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง 

ปฏิบัติตามที่กําหนดไว 
1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง 

2. ประทับตะรางหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มุมดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

- เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

- วันที่     ใหลงวัน เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

- เวลา     ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

โดยตรารับ มี ขนาด 2.5X5 ซ.ม. (ตัวอยาง) 

 

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

การสงหนังสือ 
 หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไว 

1. ใหเจาของเรือ่งตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงไป 

2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง ไดรับเรื่องและดําเนินการ
ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง 

 มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

ตราครุฑสาํหรับแบบพิมพ ใหใชตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ําหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร มี 3 ขนาด 

- ขนาด เอ4 =  210 *297 มิลลิเมตร 

- ขนาด เอ5 =  148 *210 มิลลิเมตร 

- ขนาด เอ6 =  52 *74 มิลลิเมตร 

 มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล นํ้าหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร 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 ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครฑุดวยหมึกสีดํา หรือทําเปนครุฑดุน ที่กึ่งกลางสวนบน

ของกระดาษ 

กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย 

ซองหนังสอื ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 

- ขนาด ซี 4 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครฑุ โดยไมตองพับมีชนิดธรรมดา

และขยายซอง 

- ขนาด ซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครฑุพับ  

- ขนาด ซี 6  ใชสาํหรับกระดาษตราครฑุพับ 4  

- ขนาด ดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา

ขนาด 2.5 เซนติเมตร X 5 เซนติเมตร 

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี 2 ชนิด คือ ชนิดเปนเลม และชนิดเปนแผน 

ทะเบียนหนังสือสง ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา 

มี 2 ชนิด คือ ชนดิเปนเลมและชนิดเปนแผน 

อื่นๆ ควรรู ไดแก 

1. เรื่องราชการท่ีจะดําเนินการหรือสั่งการดวยหนังสือไมทัน ใหสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร 

เชน โทรศัพท วิทยุสื่อสาร ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีท่ีตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือ

ยืนยันไปทันท ี

2. การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไมปรากฏหลักฐานชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไว 

เปนหลักฐาน สําเนาคูฉบับ ใหลงชื่อผูราง – ผูพิมพ – ผูตรวจ (ไมมีผูทาน) 

3. ถาหนังสือท่ีเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสําคัญที่แสดง เอกสารสิทธิ สูญหาย ให 

ดําเนินการแจงความตอ (พนกังานสอบสวน) 

4. หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันใหเพิ่มตัวพยัญชนะ ว. 

5. หนังสือราชการปกติ ทํา 3 ฉบับ มีตนฉบับ 1 ฉบับ และสําเนาคูฉบับ 2 ฉบับ 

6. ผูลงนามรับรองหนังสือราชการ ใหมีคํารับรองวา สาํเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพลเรือน หรือ 
พนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชาํนาญงานขึ้นไป หรือ
เจาหนาที่ของรัฐอื่นที่เทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซึ่งเปนเจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้นลงลายมือ 
ชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
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สาระสําคัญของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548) 

มีสาระดังนี ้
1. เพิ่มนิยามศัพท ของ อิเล็กทรอนิกส คือ การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา 

คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 

วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวาน้ัน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คือ การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

2.1 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
2.2 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึง 
      บุคคลภายนอก 
2.3 หนังสือที่หนวยงานอื่นใดมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวน 

ราชการ 
2.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
2.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
2.6 ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

3. การสงหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

การทําหนังสือราชการ 

การทําหนังสือราชการ  หมายความรวมถึง  การคิด ราง  แตง  พิมพ ทําสําเนา  ผูจัดทํา 
หนังสือราชการตองคิด ทําไปทํามา (ความจําเปน) ใครใชเอกสารน้ัน อะไร (ควรใชเอกสารประเภทใด จําหมาย

ราชการบันทึกขอความ) อยางไร (วิธีการจัดสงที่เหมาะสม) ที่ไหน (สงไปที่ใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 

เมื่อใด (จัดทําเสร็จเมื่อใด) การทําหนังสือราชการแตละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการทํา 

การทําหนังสือราชการ มีหลักใหคดิ มคีุณคา นาอาน คือ 

1. มีความถูกตอง ตัวสะกด การันต วรรคตอน ไวยากรณ ถูกความนิยม 

2. ไดสาระสมบูรณทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไมวกวน 

3. การจัดลําดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ 

4. เน้ือความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธกัน ตรงประเด็นเนนจุดท่ีตองการ 

5. สุภาพมีความเหมาะสม  
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

ลําดับที ่ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ระยะเวลา 
ดําเนินการ 

วิธีดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 นาที 

  
- รับหนังสือจากหนวยงาน 
ภายนอก/ภายใน เอกสาร
ท่ัวไป และอื่นๆ 

 
 

งานธุรการ 

 
 
 

2 

 
 

5 นาที/
ตอ 1 
ฉบับ 

 
- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อ   
หนังสือสงมาไมถูกตอง  
สงคืนเจาของดําเนินการ 
- จัดลําดับความสาํคัญ ความ
เรงดวนของหนังสือ จําแนก
ประเภทหนังสือ 

 
 
 

   งานธุรการ 

 
 
 

3 

 
 

3 นาที/
ตอ 1 
ฉบับ 

 
 
- ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือภายนอก ภายใน 

 
 
 

งานธุรการ 

 
 

4 

 
 

2 นาที 

 
- สงมอบหนังสือใหแก กลุม   
งานแตละงานดําเนินการเพื่อ
นําเสนอผูบริหารพิจารณาสั่ง

การตอไป 

 
หัวหนากลุม
งาน/เจาของ

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. รับมอบหมายงานจากเจาของเรื่องโดยมอบหมายใหดําเนินการ โดยเจาของเรื่องจะราง
หนังสือ และใหจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
จัดพิมพหนังสือ 

2. เจาของเร่ืองจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให
ดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน

3. จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว จํานวน 
กลุมฯ 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 

4. เจาของเร่ืองจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให
ดําเนินการแกไข ถาถูกตองแล

5. ผูอํานวยเขตฯ /รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
แลวเจาหนาที่ธุรการกลุม ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
คําส่ัง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืนเจาของเรือ่ง

 
ขั้นตอนการจัดทําหนังสอืราชการ 
 

 
 
หมายเหตุ  การดําเนินการดังกลาวเปนข้ันตอนการเสนอหนังสือราชการเพื่อพิจารณา
 

เสนอ ผอ

รอง ผอ.เขตฯ
ผอ.เขต.ลง

นาม

การจัดพิมพหนังสือราชการ 
รับมอบหมายงานจากเจาของเรื่องโดยมอบหมายใหดําเนินการ โดยเจาของเรื่องจะราง

หนังสือ และใหจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
2526 และที่แกไขเพิ่มเติมโดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการ

เจาของเรื่องจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให
ดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนาไวที่
ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงคืนใหเจาของเรือ่ง 

เจาของเรื่องจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให
ดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับข้ัน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ลงนามหนังสือราชการ
แลวเจาหนาที่ธุรการกลุม ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืนเจาของเรือ่ง 

ขั้นตอนการจัดทําหนังสอืราชการ และ Flow Chart การปฏิบัติงาน

การดําเนินการดังกลาวเปนข้ันตอนการเสนอหนังสือราชการเพือ่พิจารณา

รับเรื�องจาก ศน.
เจ้าของเรื�อง

ดําเนินการร่าง

จดัพิมพ์หนงัสือ
ตามรูปแบบที�

ร่าง 

เจ้าของเรื�อง
ตรวจสอบความ

ถกูต้อง

เสนอ ผอ.กลุม่ 
(เพื�อทราบ)

เขตฯ/
ลง
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รับมอบหมายงานจากเจาของเรื่องโดยมอบหมายใหดําเนินการ โดยเจาของเรื่องจะราง 
หนังสือ และใหจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

และที่แกไขเพิ่มเติมโดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการ

เจาของเรื่องจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให 
 

ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนาไวที่ 

เจาของเรื่องจะรับงานที่พมิพเรียบรอยแลวเพื่อตรวจสอบความถูกตอง ถาไมถูกตองให 
 

ลงนามหนังสือราชการ 
แลวเจาหนาที่ธุรการกลุม ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่

การปฏิบัติงาน 

การดําเนินการดังกลาวเปนขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการเพือ่พิจารณา 



 

การพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม 

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย 
โดยใชโปรแกรม Microsoft Word  
ของกระดาษบันทึกขอความ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ
 

 

การพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม Microsoft Word

การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ
Microsoft Word  ใหจดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบ

ของกระดาษบันทึกขอความ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ

รูปที่ 1 แบบของกระดาษตราครุฑ 
 
 
 

22 

Microsoft Word 

การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกขอความ 
ใหจดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบ

ของกระดาษบันทึกขอความ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 



 

 

 
 

รูปที่ 
 
 
 
 
การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ

 

รูปที่ 2  แบบของกระดาษบันทึกขอความ 

การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
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 การต้ังระยะขอบหนากระดาษ
- ขอบซาย 
- ขอบบน 

 

                        
 

การต้ังระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ
 

 

                                               

                    

การต้ังระยะขอบหนากระดาษ 
ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบลางประมาณ 2 เซนติเมตร

 
                        รูปที ่3 

ใหใชคาระยะบรรทัดปกต ิคือ 1 เทา หรือ Single  (ตามรูปที่ 

                                                
รูปที่ 4 
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เซนติเมตร  (ตามรูปที่ 3) 

ตามรูปที่ 4) 



 

            การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 
เมื่อตั้งระยะขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 
กวาง 16 เซนติเมตร) ตามรูปที่ 
 

 

ขนาดตราครุฑ 

2.1 ตราครุฑ 3 เซนติเมตร ใชสําหรั
หางจากขอบกระดาษบนประมาณ 

2.2 ตราครุฑสูง 1.5 
ครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 
ตามรูปที่ 6 

 
 

 
                                        
 

การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 0 - 16 เซนติเมตร 
เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นที่สําหรบัการพิมพ มีความ

ตามรูปที่ 5 

รูปที่ 5 
 
 

เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ใหวาง
หางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน)

5 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ การวางตรา
ครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5  เซนติเมตร 

                                        รูปที่ 6 
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เซนติเมตร (หนากระดาษ เอ 4 
เซนติเมตร จะเหลือพื้นที่สําหรับการพิมพ มีความ

 

บการจัดทํากระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ใหวาง
) 

เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ การวางตรา
เซนติเมตร (ชิดขอบบนดานซาย) 
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3. การพิมพหนังสือภายนอก 

3.1 ใชรูปแบบ ตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 

3.2 การพิมพ “ที”่ และ “สวนราชการเจาของหนังสอื” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ 

3.3 การพิมพชื่อเดอืน ใหตัวอกัษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตราครุฑ 

3.4 การพิมพเรื่อง คําขึ้นตน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะ
บรรทัดปกติและเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
 

3.5 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไม
บรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร 
 

3.6 การพิมพคําลงทาย ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และหาง
จากบรรทัดสุดทายของภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 12 
พอยท (1 Enter + Before 12 pt)  
 

3.7 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ (ช่ือ สกุล) และตําแหนง เวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 
บรรทัด (4 Enter) ใหถือคําลงทายเปนหลัก โดยใหอยูก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตอง
พิมพตําแหนง 2 บรรทัดระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 

 
3.8 ระยะระหวางตําแหนง กับสวนราชการเจาของเรือ่ง ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด (4 

Enter) จากตําแหนงเจาของหนังสือ หรอืใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่
เหลืออยูในหนากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชระยะบรรทัด 1 Enter + Before 6 pt หรือ 
2 Enter ไดตามความเหมาะสม 
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4. การพิมพหนังสือภายใน 

4.1 ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 

4.2 การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ 
4.2.1 คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 24 พอยท และ 

ปรับคาระยะบรรทัดจาก 1 เทา เปนคาแนนอน (Exactly) 35 พอยท 
4.2.2 คําวา “สวนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 20 พอยท 
4.2.3 การพิมพคําวา “วันที่”  ใหพิมพตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษร 

ตัวแรกของช่ือเดอืน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคําวา “บันทึกขอความ” (ดู
แบบฟอรมประกอบ) 

4.2.4 ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวางหลังคํา สวนราชการ ที่ วันที่ 
และเรื่อง  

4.3 การพิมพคําข้ึนตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มคา
กอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 

4.4 การยอหนาขอความ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 
เซนติเมตร 

4.5 การพิมพชื่อเต็มในวงเล็บ (ช่ือ สกุล) ใหพิมพอยูในแนวกึ่งกลางกระดาษ เวนระยะ
บรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดปกติ (4 Enter) จากบรรทัดสุดทายของขอความ และการพิมพ
ตําแหนงใหพิมพอยูก่ึงกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตองพิมพตาํแหนง 2 บรรทัด ระหวางบรรทัดให
ใชระยะ 1 Enter 

4.6 จํานวนบรรทัดในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ 
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                     รูปแบบการพิมพหนังสือภายใน 

8

วนัที่
เรื่อง

เรียน รองอธิการบดีฝายนโยบายและแผน

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

2.5 ซม.

สูง 1.5 ซม.
บันทึกขอความ

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 )

(ผูชวยศาสตราจารยอดุลย ไทรเล็กทิม)  รอง
อธิการบดีฝายวิทยบริการจังหวัดหนองบัวล าภ

หมายเหตุ

1 Enter = 1 เทา หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเปนอาจปรับ
ระยะเปน 1.05 pt หรือ 1.1 pt ไดตามความเหมาะสม โดยให
ค านึงถึงความสวยงามและรปูแบบของหนังสือเปนส าคัญ

2 ซม.

3 ซม. 2 ซม.

สวนราชการ มหาวิทยาลัยรามค าแหง สาขาวิทยบริการฯ จังหวัดหนองบัวล าภู โทร. 7170, 7171

เดือน ป

(1 Enter + Before 6 pt)

(ยอหนา 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.).........................................
............................................................................................................................................................................

คาแนนอน (Exactly) 35pt)

สงแผนปฏิบัติราชการประจ าปงบประมาณ พ.ศ. 2555

 

 



 

การจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ 
ของเจาของเรือ่งโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก

3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา
 
 
 

ขั้นตอนการจัดเกบ็หนังสอืราชการในกลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

• เจาของเร่ืองเปน
ผูเก็บ

หนังสือราชการ

การจัดเก็บหนังสือราชการ แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 

การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเรือ่งโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมี
อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก 

การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 

ขั้นตอนการจัดเกบ็หนังสอืราชการในกลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา

 
 
 
 
 
 

• สงรวบรวมไวที่
กลุมอํานวยการ

สําเนาถูกตอง

• เก็บไวท่ีกลุมโดย
ธุรการกลุม
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การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ 
ของเจาของเรือ่งโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมม ี

การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว 

ขั้นตอนการจัดเกบ็หนังสอืราชการในกลุมนิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

เก็บไวที่กลุมโดย
ธุรการกลุม

สําเนาคูฉบับ
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บทที่ 3 
ขอบขายภารกิจและหนาที่ธุรการ 

                                ลูกจางชั่วคราว กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินฯ   ดังนี ้

1. งานรับ – สงหนังสือ  (กลาวไวขางตนแลว   หนา                 )  
2. งานประชาสัมพันธภายใน และภายนอก กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

งานประชาสัมพันธภายใน มี 3 ประเภท คือ 

2.1  เอกสารสําเนาเพื่อทราบ (ศึกษานิเทศก)  โดยตองมีการแยกประเภทกอนวางาน 
ดังกลาวใครเปนผูดูแล หรอืเก่ียวของกับ ศึกษานเิทศก ทานใด โดยจะตองดาํเนินการสําเนาตามหนังสอื
วาใหผูใดเปนผูรับผิดชอบ โดยมีแบบฟอรมการเซ็นรับทราบ (ตามแบบฟอรมแนบ) 
 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ 
เอกสารเสนอ ... ศึกษานิทเศก 

ลําดับ ชื่อ – นามสกุล ลายเซ็น 
1 นางเพ็ญศรี ศรีรอด ประเทียบอินทร  
2 นายพิสิฐ  แกวมาก  
3 นางวรรณฤทัย  แสงนิล  

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

2.2  เอกสารสําเนาเพื่อทราบ  (บุคลากรในกลุมนิเทศฯ) เปนการประชาสัมพันธ 
เพื่อทราบ โดยมีแบบฟอรมการเซ็นรับทราบ (ตามแบบฟอรมแนบ) 
 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลฯ 
เอกสารเสนอ ... (บุคลากรในกลุมนิเทศฯ) 

ลําดับ ชื่อ – นามสกุล ลายเซ็น 
1 นางเพ็ญศรี ศรีรอด ประเทียบอินทร  
2 นายพิสิฐ  แกวมาก  
3 นางวรรณฤทัย  แสงนิล  
4 นางพิชา  บุญสินธุ  
5 นายภูริวัฑฒ  นาคมุสิก  
6 นางสาวพิมพษยา  ดวงพยัคฆ  
7 นางสาวณัฎฐวี  มุขสุข  

ลว. วันที่ .......................  เดือน ........................ พ.ศ. ............................ 
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2.3  เอกสารแจงทางกลุมไลน  ประกอบดวยเอกสารที่สามารถแจงประชาสัมพันธใน
ภายรวมไดเลยไมมีความรับ หรือผูรับผิดชอบ เปนการดําเนินการโดยการถาย 
หรือใชเปนการ Scan  ไดเลย 
 

3. งานประสานงาน และใหบริการ ทั้งภายใน และภายนอก 
  งานในสวนนี้จะเปนการประสานงานการจดัการประชมุในแตละครั้ง โดยในการจดัการประชุม 

ในแตละครั้ง จะมีข้ันตอนหลักๆ คือ  
3.1 การเขาในระบบ AMSS++ เขาไปในสวนของการจองหองประชุม 

              (แจงกลุมอาํนวยการ) 
3.2 ติดตอ ประสานกับกลุมอํานวยการในเรื่องของการขอใชชุดเสิรฟ อาหารและเครื่องดื่ม 

4. รางโตตอบ บริการพิมพ และสําเนาเอกสาร หนังสือราชการ 
      การเขียนหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ในการติดตอราชการและการพิมพหนังสือราชการ 
ภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

1. หนังสอืภายนอก 

คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑเขียนเปนหนังสือติดตอ 
ระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลทั่วไป
ใชในโอกาสที่ติดตอราชการระหวางกระทรวงหนึ่ง หรือกรมหนึ่ง หรือจังหวัดหนึ่ง หรือสวนราชการ
แหงใด แหงหนึ่ง กับกระทรวงอื่น หรือกรมอื่น หรือจังหวัดอื่น หรือหนวยงานอื่น หรือกับบุคคล
ทั่วไป 

2. หนังสอืภายใน 

คือหนังสอืติดตอราชการทีเ่ปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือตดิตอภายใน 
กระทรวงทบวง กรม เดียวกัน หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความแตถาเปนหนังสือที่มี
สาระสําคัญมาก หรือตองการเปนแบบพิธีอาจใชหนงัสือภายนอกได แมจะอยูกระทรวงเดียวกัน 

โครงสรางของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวน คือ 

1. หัวเรื่อง 

2. เนื้อเรือ่ง 

3. จุดประสงคของเรื่อง 

4. ทายเรือ่ง 
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สวนที่ 1 : หัวเร่ือง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ที่  
ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของเจาของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ทับเลข
ทะเบียนหนังสือสง 
     เลขท่ีหนังสือประจําหนวยงานในสังกัดกรมสรรพสามิต ใชตามหนังสือสํานักงานเลขานุการกรม ดวนที่สุด ท่ี กค 0601/ว 22 
ลงวันท่ี 31 มกราคม 2551 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ 
 - ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือ คณะกรรมการท่ีเปน
เจาของหนังสือนั้น 
- โดยปกติใหลงที่ตั้งดวย 

1. สวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออก
หนังสือ หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการเจา
เรื่อง ท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการเจาของ
เรื่อง ท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออก
หนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวน
ราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวนราชการ
เจาของเรื่อง ตอดวยหมายเลขโทรศัพทภายในของ
สวนราชการเจาของเรื่องนั้น 

 

สวนท่ี 1 : หัวเรื่อง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

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

3. เรื่อง 

 เขียนเปนวลี หรือประโยคสั้น ๆ 

 ใชภาษางาย และชัดเจน 

 ตรงประเด็น และตรงกับสวนสรุป 

 ไมซ้ํากับเรื่องอื่น 

 ใชภาษาเขียนที่สุภาพ และรักษานํ้าใจผูรับ 
 

4. คําขึ้นตน 
ใชตามฐานะของผูรับหนังสือตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยท่ัวไปใชคําวา “เรียน” ตาม
ดวย ตําแหนงของผูรับหนังสือ หรือ ช่ือบุคคลท่ีรับหนังสือ 

5. อางถึง (ถามี) 
-ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันมาเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอน หากมีหลายฉบับ ใหอางฉบับสุดทาย 
-ถาไมมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกันมา ก็ไมตองเขียนรายการนี ้
-อางชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ วัน เดือน ป พ.ศ. 
ของหนังสือนั้น 
-อาจอางถึงระเบียบ คําสั่ง หรือมติท่ีประชุม ก็ได 

5. อางถึง (ถามี) 
- การอางถึงจะไมปรากฏท่ีหัวหนงสือ แตจะอยูในเนื้อความ
สวนแรกของหนังสือ 
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6. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
-ใหระบุวาเปนเอกสารหรือสิ่งใด จํานวนเทาใดหากเปนเอกสาร ควร
ระบุประเภทวาเปนเอกสารอะไร จาํนวนเทาใด 
-ลักษณะนามที่ใชสะทอนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งท่ีสงมาดวย
อยางชัดเจน กรณีเปนเอกสารงดใช “ฉบับหรือชุด” เพื่อสะดวกแก
การตรวจนับได 
-ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันใหแจงวาสงไปโดยทางใด 

6. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) 
ใหกลาวถึงสิ่งที่สงมาดวยในสวนเนื้อหา โดยเขียนใหมีการ
เชื่อมโยงถึงกันเพื่อความชัดเจนดวย 
 
  

 

สวนที่ 2  เนื้อเร่ือง 
เนื้อเรือ่งของหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน คือ “ขอความที่ผูมีหนังสอืแจงไปยังผูรับ

หนังสือประกอบดวยเหตุทีม่ีหนังสือไป ซ่ึงเขียนยอหนาตอจาก “คําข้ึนตน” อาจเปนขอความตอน

เดียว หรือ 2 ตอน หรือ 3 ตอนก็ได 
                                                         

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

 

 

 

 

 

                                                      

 

  

 

 

 

 

 

 

ข้อความตอนเดียว 

ข้อความ 2 ตอน 

ข้อความ 3 ตอน 

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

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

(ขอความสืบเน่ืองตอมา)........................................... 

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

 

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

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

(ขอความสืบเน่ืองตอมา)........................................... 

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

(ขอความสืบเน่ืองตอไป)............................................. 

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

. 
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การเขียน “เหตุที่มีหนังสือไป” จะขึ้นตนดวยคําใดคําหนึ่ง ดังตอไปนี ้

1. กรณีท่ีเปนเร่ืองใหม ซึ่งไมเคยติดตอหรือรับรูในเรื่องดังกลาวมากอน ระหวางผูมีหนังสือไป 
กับผูรับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น จะขึ้นตนเนื้อเรื่องโดยใชคําวา 

“ดวย” นิยมใชในกรณีที่บอกกลาวเลาเหตุที่มีหนังสือไป โดยเกร่ินขึ้นมาลอยๆ ตัวอยางเชน  
ดวย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ จะจัดการฝกอบรมหลักสูตร....................................... 
  “เนื่องจาก” นิยมใชในกรณีที่อางเปนเหตุอันหนักแนนที่จําเปนตองมีหนังสือไป เพื่อใหผูรับ
หนังสือดําเนินการอยางใดอยางหน่ึง ตัวอยางเชน เน่ืองจาก ทานไดหยุดราชการไป 3 วนั โดยไมไดยื่นใบลา
ตามระเบียบ จึงขอใหทานชี้แจงเหตุผลที่หยุดราชการคร้ังนี้โดยดวน 

2. กรณีท่ีเปนเรื่องตอเนื่อง หรือเปนเรื่องท่ีมีการติดตอกันมากอนหนานี้ จะขึ้นตนเนื้อเรื่อง 
โดยใชคําวา 

“ตาม” จะตอดวยคํานาม เชน ตามหนังสือท่ีอางถึง แจงวา...........................น้ัน 
“ตามท่ี” จะตอดวยประโยค เชน ตามที่สาํนักงานเขตพื้นที่ฯอนุมัติให .............. น้ัน 
“อนุสนธิ” จะตอดวยคํานาม เชน อนุสนธิมติ ก.พ. ในการประชุมครั้งที่ ................นั้น 

สวนที่ 3 จุดประสงคของเรื่อง 

 จุดประสงคของเรื่อง คือ “ขอความ” ท่ีแสดงความมุงหมายท่ีมีหนังสือไปวาประสงคจะใหผูรับ
หนังสือทําอะไร หรือทําอยางไร 

 การเขียน “จุดประสงคของเร่ือง” ควรเขียนยอหนาขึ้นบรรทัดใหม เปนอีกตอนหนึ่งตางหาก
จาก “เน้ือเรื่อง” 

 โดยปกติมักจะเขียน “จุดประสงคของเรื่อง” ขึ้นตนดวยคําวา “จึง.................................” 

ลักษณะ ความมุงหมาย ตัวอยาง 

คําแจง เพื่อทราบ จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
คําขอ เพื่อใหพิจารณา จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ 

เพื่อใหดําเนินการ จึงเรียนมาเพื่อโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 
เพื่อใหรวมมอื จึงเรียนมาเพื่อขอไดโปรดใหความรวมมือ 
เพื่อใหชวยเหลอื  

คําซกัซอม เพื่อใหเขาใจ จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพ่ือถอืเปนหลักปฏิบตัิตอไป 
คําชีแ้จง เพื่อใหเขาใจ จึงเรียนชี้แจงมาเพื่อทราบ 
คํายืนยนั เพื่อใหแนใจ จึงเรียนยืนยันมาเพื่อทราบ 

จึงขอเรียนยืนยืนขอตกลงดังกลาวมา ณ ที่นี ้
คําสั่ง เพื่อใหปฏิบตั ิ จึงเรียนมาเพื่อถอืเปนหลักปฏิบัตติอไป 

จึงเรียนมาเพื่อดําเนินการตอไป 
คําเตือน เพื่อไมใหถอืปฏิบัต ิ จึงเรียนเตือนมาเพื่อโปรดดาํเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 

บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาเลาเรียนแลว จึงขอไดโปรดนําเงิน 
จํานวน....... บาท ไปชําระภายในวนัที ่................................ 

คํากําชบั เพื่อใหปฏิบตัิตาม จึงเรียนมาเพื่อจักไดปฏิบัตติามมตคิณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัดตอไป 
เพื่อใหสังวร ระมัดระวัง จึงเรียนมาเพื่อโปรดกําชับเจาหนาที่ใหระมัดระวังมีใหเกิดกรณีเชนนี้ขึ้นอีก 

คําถาม เพื่อขอทราบ จึงเรียนมาเพื่อขอทราบวา............................................ 
หารือ เพื่อขอความเห็น จึงเรียนหารือมาวา................................................ 
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สวนที่ 4 ทายเร่ือง 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. คําลงทาย 
ใหใสคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ 

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ 

1. คําลงทาย 
ไมมี 

2. ลงชื่อและตําแหนง 
ใหลงลายมือเจาของหนังสือ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือ กับลงตําแหนงของเจาของ
หนังสือราชการ 

3. สวนราชการเจาของเรื่อง 
       ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือ 

หนวยงานท่ีออกหนังสือ ถาเจาของหนังสืออยูระดับ
กระทรวงหรือทบวงใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถาเจาของหนังสืออยูในระดับ
กรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือหนวยที่รับผิดชอบ พรอมดวยเลขหมาย
โทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลข
ในตูสาขา (ถาม ี

       3. สวนราชการเจาของเรื่อง 
จะไมปรากฏในสวนทายเรื่อง แตจะอยูในสวนหัวเรื่อง 

4. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
ในกรณีที่มีท่ีอยูเปนไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ใหใสไวดวย เพื่อใหผูรับหนังสือสามารถติดตอได
สะดวกอีกทางหน่ึง 

 

5. สําเนาสง 
ในกรณีที่จัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือ 

บุคคลท่ีทราบและประสงคใหผูรับหนังสือทราบวาได
สงสําเนาใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวน
ราชการ หรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให เพื่อเปนที่
เขาใจระหวางผูมีหนังสือไป กับผูรับหนังสือ ถามี
รายชื่อสง 

สําเนาใหมากใหพิมพวา ไปตามรายชื่อที่แนบ 
 และแนบรายชื่อไปดวย 
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การพิมพหนังสือราชการภาษาไทยดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร 

          การพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึก ขอความ โดยใช
โปรแกรม Microsoft Word ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ และแบบของกระดาษบันทึก
ขอความ ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

1. การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

1.1 การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 

- ขอบซาย   3   เซนติเมตร    ขอบขวา  2  เซนติเมตร 

- ขอบบน  2.5  เซนติเมตร    ขอบลางประมาณ  2  เซนติเมตร  

1.2 ระยะบรรทัดปกติคือ 1 เทา หรือ Single 

ในกรณีที่มีความจําเปน อาจปรับระยะเปน 1.05 พอยท หรือ 1.1 พอยท ไดตาม 
ความเหมาะสมโดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเปนสําคัญ 

1.3 กั้นคาไมบรรทัดการพิมพ ระหวาง 0 – 16 ซ.ม. 

2. ขนาดครุฑ 

2.1 ตราครุฑสูง   3   เซนติเมตร ใชสําหรับกระดาษตราครุฑ 

2.2 ตราครุฑสูง  1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับบันทึกขอความ 

 3. การพิมพ 
      3.1 หนังสือภายนอก 
   3.1.1 การพิมพเรื่อง คําขึ้นตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกัน 
เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
   3.1.2 การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะ
บรรทัดระหวางขอความแตละภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคาํกอนหนาอีก 6 พอยท       
(1 Enter + Before 6 pt) 
   3.1.3 การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะ
ยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร 
   3.1.4 การพิมพคาํลงทาย ใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุป
เทากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มคากอนหนาอีก 12 พอยท (1 Enter + Before 12 pt) 
   3.1.5 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด 
(4 Enter) จากคาํลงทาย 
   3.1.6 การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด 
จากตาํแหนงของเจาของหนังสือ (4 Enter) 

 3.2 หนังสือภายใน 

   3.2.1 สวนหัวของแบบบันทึกขอความกาํหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้ 

 3.2.1.1 คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท และปรับคา
ระยะบรรทัดจาก 1. เทาเปนคาแนนอน (Exactly) 35 พอยท 
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 3.2.1.2 คําวา “สวนราชการ  วันที่  เรื่อง” พิมพดวยตัวอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท 

      3.2.2  การพิมพคาํขึ้นตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอน
หนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 

     3.2.3  การพิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค ภาคสรุป และการยอหนาใหถือปฏิบัติ
เชนเดียวกับการพิมพหนังสือภายนอก 

    3.2.4 การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ ใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด จากภาคสรุป 
 (4 Enter) 

 การพิมพหนังสือบันทึกขอความโดยใชโปรแกรมการพิมพเคร่ืองคอมพิวเตอร จะตองจัดทําให
ถูกตอง โดยเฉพาะสวนหัวของกระดาษบันทึกขอความ จะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดที่เปนชองวาง
หลังคาํและไมตองมีเสนทึบ แบงสวนหัวกระดาษกับสวนขอความ ทั้งนี้ ใหเปนไปตามหนังสือสาํนัก
นายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2554  

3.3 จํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตาม 
ความเหมาะสมกับจาํนวนขอความ และความสวยงาม 

3.4 การพิมพหนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบกาํหนดใหถือปฏิบัติตามนัย 
ดังกลาวขางตนโดยอนุโลกโดยคาํนึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น 

                กรณีท่ีมีความจําเปน สวนราชการอาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางจากนี้ไดตาม
ความเหมาะสม โดยใหคาํนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสาํคัญ 

 
5. งานเดินหนังสือราชการเสนอแฟม เพื่อลงนามสั่งการ 
 
 ดําเนินการตามที่ ผอ.กลุม มอบหมาย หรือ ตามที่ ศึกษานิเทศก ใหดําเนินการ 
 
6. จัดทาํทะเบียนเอกสารที่เก่ียวของกับภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 

กรณีการจัดทาํทะเบียนเอกสารที่เกี่ยวของกับภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย  ผอ.กลุม 
นิเทศฯ (ตามเอกสารแนบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ
ตามแนวคิดมอนเตสซอรี 

1. ทําบันทึกขอความ เรื่อง การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่
เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
ตามแนวคิดมอนเตสซอรี (Montessori) 
2. จัดทําแฟมบัญชีลงทะเบยีน 
แบงเปน  6 แฟม 

1. บัญชีลงทะบียน แยกเปน 
       กลุมที่ 1 มี 
       กลุมที่ 2  มี 

                  กลุมท่ี 3 มี 
             กลุมที่ 4 มี 

 
    2. บัญชีลงทะเบียนวิทยากร
                   วิทยาการ มี 
 
    3. บัญชีลงทะเบียนคณะกรรมการสพฐ 
     3.1 คณะกรรมการ สพฐ
    3.2 คณะกรรมการ สพป
    3.3 แบบฟอรมเปลา คณะกรรมการ สพป
 
     4.ปายติดช่ือผูเขาอบรม 
           กลุมท่ี 1 มี 10 
           กลุมท่ี 2  มี 10 
           กลุมท่ี 3 มี 10 
           กลุมท่ี 4 มี 9 คน  เอกสาร 
 
     5. ซอง- (จายคาตอบแทน
         ชุดผูเขาอบรม 
             กลุมที่ 1 มี 10 
              กลุมที่ 2 มี 10 
              กลุมที่ 3 มี 10 
              กลุมที่ 4 มี 10 
 

 
งานที่ไดรับมอบหมาย 

การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ
ตามแนวคิดมอนเตสซอรี (Montessori) ในบริบท สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

ระหวางวันที่ 15 - 25 เมษายน พ.ศ. 2564 
การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่

Montessori) ในบริบท สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
  

บัญชีลงทะบียน แยกเปน 4 กลุม 
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 
แบบฟอรมเปลา 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 

จายคาตอบแทน) แบงเปน 2 ชุด  ผูเขาอบรม 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 

การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

การอบรมหลักสูตรการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมการจัดประสบการณระดับปฐมวัยท่ี

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

10 วัน) 
คน  จาํนวน  10 ชุด (10 วัน) 
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7. งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศใหบุคคลหรือหนวยงานทราบเพือ่ถือปฏิบัต ิ

มี 2 แบบ คือ 
                 7.1  สําเนาเพื่อทราบ                     7.2 สงทางไลนกลุม 
 

8. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม สถานที่และอาหาร งานธุรการงานการประชุมกลุมฯ 
ประชุมโครงการ ของกลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

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

 
แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

กลุมนิเทศ ติตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา 
 

1.  แบบฟอรมขออนุญาตไปราชการ 

2.  แบบรายงานการเดินทาง 

3.  แบบฟอรมใบเบิกคาใชจายในการเดินทาง 

4.  แบบฟอรมขอนุญาติใชพาหนะสวนตวัเดนิทางไปราชการ 

5.  แบบฟอรมขออนุญาตใชรถสวนกลาง 

6.  แบบใบลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตวั 

7.  ใบลาพกัผอน 
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คําสั่ง สํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ที่  21/2564 

ส่ัง ณ วันที่ 29 มกราคม พ.ศ. 2564   ขอบขายภารกิจและหนาที่ของลูกจางช่ัวคราวปฏิบัติงาน 
(นางสาวพิมพษยา   ดวงพยัคฆ) 

กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 

1. งานรับ – สงหนังสือ    
2. งานประชาสัมพันธภายใน และภายนอก กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
3. งานประสานงาน และใหบริการ ทั้งภายในและภายนอก 
4. รางโตตอบ บริการพิมพ และสําเนาเอกสาร หนังสือราชการ 
5. งานเดินหนังสือราชการเสนอแฟม เพื่อลงนามหรือสั่งการ 
6. จัดทําทะเบียนเอกสารที่เก่ียวของกับภารกิจงานที่ไดรับมอบหมาย 
7. งานแจงเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศใหบุคคลหรือหนวยงานทราบเพื่อถือปฏิบัต ิ
8. จัดเตรียมเอกสารการประชุม สถานที่และอาหาร งานธุรการงานการประชุมกลุมฯ ประชุม

โครงการของกลุมนิเทศติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานท่ีไดรับมอบหมายนอกเหนือจากหนาที่ในคําสั่ง 

1. การรับ-สงขอสอบ O-Net  
2. การรับ-สงขอสอบ RT 

3. การรับ-สงขอสอบ NT 

4. สงแบบรายงานการเรียนของโรงเรียนขนาดเล็ก 

5. จัดทําบัญชี และใบลงทะเบียน 
6. จัดทําใบสําคญัจายเงิน โครงการตางๆ 
7. ตรวจสอบ สรุป งานในระบบโครงการตางๆ เชน โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ โครงการการเรียน

การสอนผานระบบออนไลน 
8. ประสานงานการเงินเรื่องการรับนําเขาเงินในโครงการตางๆ 

 
 
 
 
 



 

 
 

                                               

                                     
     27 ซอย 2 ถนนประชาราษฏร  ตําบลขันเงนิ อําเภอหลังสวน ตําบลหลังสวน จังหวัดชุมพร 
                                                                                                

                                               กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา

                                     สํานกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 
ถนนประชาราษฏร  ตําบลขันเงนิ อําเภอหลังสวน ตําบลหลังสวน จังหวัดชุมพร 
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กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศกึษา  

สํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
ถนนประชาราษฏร  ตําบลขันเงนิ อําเภอหลังสวน ตําบลหลังสวน จังหวัดชุมพร 86110 

                                                                                                โทร. 077 - 510200 


