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                      โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ ์

    ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาขอนแก่น 

                                           กระทรวงศึกษาธิการ 

 



งานธุรการ 
 

                งานรับ-ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ อยู่ในขอบข่ายภารกิจในความรับผิดชอบ 
ของงานธุรการเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบงานรับ -ส่งหนังสือราชการในโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์                
ให้สามารถดําเนินการ ตามบทบาทหน้าท่ีได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพื้นฐานความ ถูกต้อง 
โปร่งใส ตลอดจนการให้บริการรวมท้ัง  เปน็เครื่องมือในการตรวจสอบ กํากับและติดตามการปฏิบัติงาน ในเรื่องงาน
รับ-ส่งหนังสือราชการ เพื่อพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

              วัตถุประสงค์ 
               1. เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณรับ-ส่งหนังสือของโรงเรียนทุ่งโพธิพ์ิทยาให้มีมาตรฐาน 
 และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
              2. เพื่อพัฒนาระบบการทํางานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือราชการให้มีประสิทธิภาพง่ายต่อการสืบค้น 
 

             ขอบเขตการดําเนินงานธุรการ 
              1. การดําเนินงานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการต่างๆ รวมทั้ง 
ระบบ AMSS การทําลายเอกสาร และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน  
สารบรรณของโรงเรียน 
             2. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมต่างๆ การพัฒนาบุคลากร 
             3. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
             4. การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา งานการประสานงาน การติดต่อส่ือสารกับหน่วยงาน ส่วน
ราชการอื่นๆชุมชนและท้องถิ่นการให้บริการแก่ประชาชนหรือผู้มาขอรับบริการ 
            5. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
            6. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

             งานสารบรรณ ความหมายของงานสารบรรณ “งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน เอกสาร 
เริ่มต้ังแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การ เก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
            ขอบข่ายของงานสารบรรณ 
            จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทําให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า 
เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มต้ังแต่ 
            1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา-คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง-พิมพ์ทาน สําเนา- เสนอ-ลงนาม) 
            2. การส่ง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวันเดือนป-ีบรรจุซอง-นําส่ง) 
            3. การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจ่าย) 
            4. การเก็บ รักษา และการยืม 
            5. การทําลาย 
 
 
 



1.หนังสือราชการ 
               หนังสือราชการคือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
               1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่าง ส่วนราชการ 
               2) หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
               3) หนังสือท่ีหน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
               4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
               5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารท่ีประชาชนท่ัวไป 
 มีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีรับไว้เป็นหลักฐานก็จัดว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 
              ชนิดของหนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
              1) หนังสือภายนอก 
              2) หนังสือภายใน 
              3) หนังสือประทับตรา 
              4) หนังสือส่ังการ 
              5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
              6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานในราชการ 
                                                        

             1.1 การรับหนังสือ 
                   การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการ ปฏิบัติดังนี้ 
                  1.จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดําเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้อง  
ของเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีส่งออกหนงัสือ เพื่อดําเนินการให้ถูกต้อง
และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
                 2. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
                    2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
                    2.2 วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
                    2.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 

                                            แบบตรารับหนังสือ 

 
 
 
 
 

(ชือ่สว่นราชการ) 
วนัที่..................... 
เลขทีร่บั............... 

เวลา..................... 



             3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
                3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 
                3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปี  
                    ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
               3.3 ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
               3.4 ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
               3.5 จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง มีตําแหน่ง 
               3.6 ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่ 
               3.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
               3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
               3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
  

แบบทะเบียนหนังสือรับ 
   ทะเบียนหนังสือรับ                                                         วันท่ี............เดือน.........พ.ศ. ......... 
    

เลข 
ทะเบียนรับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        
        

 
             4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ โดยให้ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับ
หนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือตําแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ ให้ลงช่ือตําแหน่งไว้ด้วย การส่ง
หนังสือท่ีลงทะเบียนไปให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการตามข้ันตอน  โดยใช้สมุดส่ง หนังสือหรือให้ผู้รับ หนังสือ 
ลงช่ือละวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับการดําเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้า ส่วนราชการกําหนดถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องดําเนินการ เรื่อง 
ในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้ ลงทะเบียนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีเท่าใดวันเดือน ปีใด 
            5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ กลางแล้ว      
ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
            การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ 
            1. การลงทะเบียนเอกสารลับ 
               ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การดําเนินการ การ ส่ง การเก็บ
รักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งต้ัง บุคคลท่ีได้รับความ
ไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามช้ันความลับท่ีจําเป็นต้องปฏิบัติ เป็นเจ้าหน้าท่ีควบคุม
รับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล ข่าวสารลับ”ของส่วนราชการนั้น 
 
 



            2. เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ  
               การแสดงช้ันความลับของเอกสารท่ีเป็นความลับ  โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามช้ันความลับท่ี
กึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารท่ีมีช้ันความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรก
ในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทําเครื่องหมาย ดังกล่าว ท่ีด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย 
ถ้าเป็นภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ ให้ประทับหรือเขียนอักษร แสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกล่าว
มาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพหรือมาตราส่วนด้วยโดยให้ช้ันความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือ
พับได้ก็ให้แสดงช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็น ได้ขณะท่ีเอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
           3. การรับหนังสือลับ  
               การรับเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองช้ันใน  ระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ 
หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุตําแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรง เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบ
รับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผู้ช่วยนาย ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึง
ดําเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดําเนินการไปก่อนแล้วให้นํามา ลงทะเบียนถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุ
ถึงตําแหน่งก็ให้ผู้ครองตําแหน่งหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้  ครองตําแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท่ีมีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือใน 
ใบรับเอกสารลับ และให้ผู้ดําเนินการลงทะเบียน เช่นเดียวกัน 
            ในกรณีท่ีผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และลงทะเบียน
แล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
                (1) นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็วแต่ถ้า เป็นเอกสารท่ี
ระบุตําแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีดําเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลท่ี ถูกระบุตําแหน่งนั้น
ดําเนินการด่วนได้ 
               (2) ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือตําแหน่ง ยังไม่สามารถดําเนินการต่อเอกสาร ได้ในทันที       
ให้นําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุดและลับมากเอกสารช้ันลับ       
ท่ีจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหน่งให้บุคคลท่ีครองตําแหน่งนั้นหรือผู้ท่ี ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและ ลงช่ือในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือ
ซองช้ันในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมตําแหน่ง แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือท่ีหน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมาย
โดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ สําหรับเอกสารช้ันลับ ท่ีใส่ซองช้ันเดียวให้ เจ้าหน้าท่ีผู้เปิดซอง
เอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลั บ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
               ในกรณีท่ีมีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน สารบรรณไว้
ประการใด ให้ถือปฏิบัติตามนั้น (โปรดดูรายละเอียดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง ราชการในภาคผนวก
ท้ายหนังสือเล่มนี้) 
 
 
 
 
 
 



              1.2 การจ่ายหนังสือ 
              การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดําเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่ เจ้าหน้าท่ี 
เจ้าของเรื่อง เพื่อนําไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
              1. เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับ – ส่ง นําแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไป มอบให้
หัวหน้างานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึก จ่ายเรื่องแล้ว
เจ้าหน้าท่ีรับ-ส่ง นําหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่อง
ดําเนินการ โดยให้ลงช่ือรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 
              2. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันที ให้ทันกําหนดเวลา 
              3. ผู้มีหน้าท่ีจ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่าย แล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความสําคัญควรบันทึกช่วยจํา    
เพื่อสามารถติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
 

              ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการ 
               ขั้นตอนการเดินหนังสือราชการโดยปกติจะสามารถแบ่งออกได้เป็น  2 ลักษณะ 
               ลักษณะท่ี 1 ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า โดยเริ่มจากการรับเข้าของ เจ้าหน้าท่ี รับ – ส่ง 
และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีและผู้บริหาร ทําให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือตามลําดับ จนถึงเจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง
เป็นผู้ปฏิบัติ เช่นนี้เรียกว่า ขั้นตอนของหนังสือเข้า 
               ลักษณะท่ี 2  ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าท่ีเจ้าของ 
เรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาดําเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติเป็นเริ่มแรก ( ต้นเรื่อง)  
ก็ได้ในการดําเนินการเป็นขั้นตอนตามลําดับจนถึงการส่งออก 
              กระบวนการเดินทางหนังสือราชการท่ีปฏิบัติอยู่ในระหว่างปี หนังสือจะต้องอยู่ในแฟ้มเก็บ ระหว่างปีจนถึง
ส้ินปี มีการเก็บ และการทําลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทางหนังสือราชการครบกระบวนการ 
 
             สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 
              1. การรับหนังสือราชการโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ รับหนังสือราชการเข้ามา 2 ทาง คือ 
                 1.1 รับหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
                      รับหนังสือราชการทางระบบ AMSS ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น         
โดยปฏิบัติดังนี้ 
                   - เจ้าหน้าท่ีธุรการเปิดเข้าทํางานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ AMSS ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาขอนแก่น  คลิกรับหนังสือแล้วดาวน์โหลด File หนังสือราชการทางระบบ AMSS  แล้ว Print หนังสือ
ราชการ ท่ีรับเข้ามาจากระบบแล้วลงทะเบียนรับหนังสือ  
                  -  เมื่อดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว นํามาลงทะเบียนรับ เสนอให้ผู้อํานวยการ 
เป็น พิจารณาส่ังการในหนังสือราชการ  
 
 
 



 
                   -   เจ้าหน้าท่ีธุรการส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าของเรื่องนั้น โดยส่งเป็น File หนังสือราชการหรือ 
สําเนาหนังสือราชการเรื่องนั้นๆ 
                  -   เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนคุมรับเอกสาร ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบเซ็นช่ือรับเอกสารไปดําเนินการ 
 

                 1.2 รับหนังสือราชการท่ีเป็นเอกสาร 
                      โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์รับเอกสารท่ีมาจากไปรษณีย์และจากส่วนราชการอื่นๆ  โดยปฏิบัติดังนี้ 
                  -   เจ้าหน้าท่ีธุรการรับเอกสารจากหน่วยงานของรัฐบาลและเอกชน ส่วนราชการภายในและภายนอก 
และบคุคลท่ัวไป 
                  -  ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของเอกสาร 
                  -  เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนคุมรับเอกสาร ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบเซ็นช่ือรับเอกสารไปดําเนินการ 
                     โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์รับเอกสารมาจาก E-mail และส่ือออนไลน์ต่างๆ โดยปฏิบัติดังนี้ 
                  -   เจ้าหน้าท่ีธุรการรับหนังสือผ่าน E-mail และส่ือออนไลน์ต่างๆ 
                  -   เจ้าหน้าท่ีธุรการดาวน์โหลดหนังสือ และ Print หนังสือราชการ ท่ีรับเข้ามาจากทาง ระบบ E-mail 
และส่ือออนไลน์ต่างๆ 
                 -   เจ้าหน้าท่ีธุรการรับหนังสือราชการ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในทะเบียนหนังสือรับ 
                 -   เมื่อดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้วให้ผู้อํานวยการเป็นผู้พิจารณารับผิดชอบ 
                 -   ธุรการส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าของเรื่องนั้น โดยส่งเป็น File หนังสือราชการหรือสําเนาหนังสือ 
ราชการเรื่องนั้นๆ 
                 -   ธุรการลงทะเบียนคุมรับเอกสาร ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบเซ็นช่ือรับเอกสารไปดําเนินการ 
 

                2. การส่งหนังสือราชการ 
                    โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ ส่งหนังสือราชการ 2 ทางคือ 
                   2.1 ส่งหนังสือราชการเป็น File อิเล็กทรอนิกส์ 
                       2.1.1 ผ่านระบบ AMSS ให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา โดยปฏิบัติดังนี้ 
                       -  เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพื่อออกเลขหนังสือ/การลงนาม              
และประทับตรา ให้เรียบร้อย 
                      -  กรณีตรวจรับแล้วถูกต้อง นําหนังสือท่ีต้องการส่ง มาออกเลขส่งท่ีเมนูส่งหนังสือ ผ่านทางระบบ  
AMSS ให้สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
                     -  กรอกข้อมูลรายละเอียดลงในเมนูส่งหนังสือ ผ่านระบบ AMSS พร้อมแนบ File หนังสือส่ง         
ในทะเบียนหนังสือส่ง เพื่อเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                    -   เมื่อกรอกข้อมลูถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว คลิกส่งหนังสือทางระบบ AMSS ให้สํานักงาน    
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
 
 
 



 
                     2.1.2 ผ่าน E-mail หรือช่องทางออนไลน์ต่างๆ โดยปฏิบัติดังนี ้
                        -   เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพื่อออกเลขหนังสือ/การลงนาม และ
ประทับตรา ให้เรียบร้อย 
                       -   กรณีตรวจรับแล้วถูกต้อง นําหนังสือท่ีต้องการส่ง มาออกเลขส่ง กรอกข้อมูลรายละเอียดของ
หนังสือ พร้อมแนบ File หนังสือท่ีจะนําส่ง ตรวจสอบ E-mail ผู้ส่งถึงให้ถูกต้อง แล้วกดส่งหนังสือ 
                   2.2 ส่งหนังสือราชการเป็นเอกสารให้หน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอกและบุคคล 
ท่ัวไป ทางไปรษณีย์ โดยปฏิบัติดังนี้ 
                      -   เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพื่อออกเลขหนังสือ/การลงนาม และ
ประทับตรา ให้เรียบร้อย 
                      -  กรณีตรวจรับแล้วถูกต้อง นําหนังสือท่ีต้องการส่ง มาออกเลขหนังสือส่ง 
                      -  เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และนําหนังสือฉบับจริงบรรจุซอง จ่าหน้าซอง 
พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งให้หน่วยงานภายนอก และดําเนินการนําไปส่งท่ีไปรษณีย์ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



              แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการ 
 

            1) กําหนดเวลาในการเข้าไปดาวน์โหลดหนังสือราชการท่ีมาทางระบบ AMSS ของสํานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น, ทาง E-mail และทางท่ีโรงเรียนส่งเข้ามาผ่านทางระบบ AMSS 
                 ช่วงเช้า  เวลา 09.00 น. ถึง 10.00 น.  
                ช่วงบ่าย  เวลา 13.00 น. ถึง 14.00 น.  
                ช่วงเย็น   เวลา 15.40-16.00 น.  
           2) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการ พัสดุ ทางไปรษณีย์ให้หน่วยงานภายนอก ให้ธุรการกรอกข้อมูล
รายละเอียดและตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย จ่าหน้าซองให้ถูกต้องและนําส่งท่ีไปรษณีย์ 
           3) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสแกนเอกสารท่ีมาจากไปรษณีย์และจากส่วนราชการอื่นๆ  ดําเนินการดังนี ้
               3.1) เอกสารท่ีมาทางไปรษณีย์และจากส่วนราชการอื่นๆ 
              3.2) เจ้าหน้าท่ีธุรการจะเป็นผู้สแกนเอกสารหนังสือนําส่ง สําหรับเอกสารท่ีแนบมาจะสแกนกี่หน้า กี่เรื่อง
นั้น ให้อยู่ในดุลยพินิจของเจ้าของเรื่อง 
          4) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับพัสดุ ท่ีมาจากทางไปรษณีย์ เจ้าหน้าท่ีธุรการต้องแจ้งเจ้าของเรื่องนัน้ๆ ภายใน 
 2 วัน นับต้ังแต่วันท่ีรับพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


