
 

 

 
 
 
 
 

งานสารบญั 
 
 
 

 
โรงเรยีนสม้ป่อยพทิยาคม  

อำเภอราษีไศล จังหวดัศรสีะเกษ 

สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาศรสีะเกษ ยโสธร 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  กระทรวงศกึษาธกิาร 



 

​ งานธรุการ    ​  

1.​งานสารบรรณ   

กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกาศ คำสัง่ ทีเ่กีย่วขอ้ง ระเบยีบ
สำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
ความหมายของงานสารบรรณ   
“งานสารบรรณ” หมายความวา่ งานทีเ่กีย่วกบัการบรหิารงานเอกสาร 

เริม่ตัง้แตก่ารจัดทำ การรับ-สง่ การเกบ็รักษา การยมื จนถงึการทำลาย 
“หนังสอื” หมายถงึ หนังสอืราชการ 
ขอบขา่ยของงานสารบรรณ 
งานสารบรรณเป็นงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัเรือ่งดงัตอ่ไปนี ้
1.​การผลติหรอืจัดทำเอกสาร 
2.​การรับและการสง่หนังสอืราชการ 
3.​การเกบ็รักษา และการยมืหนังสอืราชการ 
4.​ การทำลายหนังสอืราชการ ความสำคญัและ
ประโยชนข์องงานสารบรรณ ความสำคญัของงานที่
เกีย่วกบัหนังสอืเอกสาร อาจกลา่วโดยสรปุไดด้งันี ้
1.​ใชเ้ป็นเครือ่งมอืในการบรหิารงาน 
2.​ ใชเ้ป็นสือ่ในการตดิตอ่ทำความเขา้ใจระหวา่งหน่วยงานกบั

หน่วยงาน หน่วยงานกบับคุคล และบคุคลกบับคุคล 
3.​เป็นเครือ่งเตอืนความจำของหน่วยงาน 

4.​เป็นหลกัฐานอา้งองิการตดิตอ่หรอืการทำความตกลง 

5.​เป็นสิง่ทีม่คีณุคา่ในการศกึษาคน้ควา้ตอ่ไปในอนาคต 

ความหมายและชนดิของหนังสอืราชการ 

ระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดก้ำหนด
ความหมายและชนดิของหนังสอื ราชการไวว้า่ หนังสอืราชการ คอื เอกสารทีเ่ป็น
หลกัฐานในราชการ ไดแ้ก ่หนังสอืทีม่ไีปมาระหวา่งสว่นราชการ หนังสอืทีส่ว่น
ราชการมไีปถงึหน่วยงานอืน่ใดซึง่มใิชส่ว่นราชการ หรอืทีม่ไีปถงึบคุคล 
ภายนอก หนังสอืทีห่น่วยงานอืน่ใดซึง่มใิชส่ว่นราชการหรอืทีบ่คุคลภายนอกมมีาถงึ
สว่นราชการ รวมทัง้ เอกสารทีท่างราชการจัดทำขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ 
และเอกสารทีท่างราชการจัดทำขึน้ตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคบั 



 

ชนดิของหนังสอืราชการ 
หนังสอืราชการม ี6 ชนดิ คอื หนังสอืภายนอก หนังสอืภายใน หนังสอื

ประทบัตรา หนังสอืสัง่การ หนังสอื ประชาสมัพันธ ์และหนังสอืทีเ่จา้หนา้ทีท่ำขึน้
หรอืรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

กระดาษตราครฑุ ทีใ่ชส้ำหรับหนังสอืราชการ กำหนดแบบและขนาดไวใ้น
ระเบยีบงานสารบรรณขอ้ 74 และ ขอ้ 75 ใหใ้ชก้ระดาษปอนดข์าว น้ำหนัก 60 
กรัม ตอ่ตารางเมตร ขนาด เอ 4 หมายถงึ ขนาด 
210 X 297 ม.ม. พมิพค์รฑุ ขนาดตวัครฑุสงู 3 เซนตเิมตร ดว้ยหมกึสดีำ หรอืทำครฑุ
ดนุทีก่ ึง่กลางสว่นบนของ กระดาษ 

1.​หนังสอืภายนอก 
หนังสอืภายนอก ใชเ้ป็นหนังสอืตดิตอ่ราชการทีเ่ป็นแบบพธิี

ระหวา่งสว่นราชการ (ตา่งกระทรวง ทบวง กรม) หรอืสว่นราชการมถีงึหน่วย
งานอืน่ใดซึง่มใิชส่ว่นราชการ หรอืทีม่ถีงึบคุคล ภายนอก กำหนดใหใ้ช ้
กระดาษตราครฑุ ซึง่มสีว่นประกอบ คอื 

1.1​ที ่

1.2​สว่นราชการเจา้ของหนังสอื 

1.3​วนั เดอืน ปี 

1.4​เรือ่ง 

1.5​คำขึน้ตน้ 

1.6​อา้งถงึ (ถา้ม)ี 

1.7​สิง่ทีส่ง่มาดว้ย (ถา้ม)ี 

1.8​ขอ้ความ (เนือ้หาของหนังสอื) 

1.9​คำลงทา้ย 

1.10​ ลงชือ่ 

1.11​ ตำแหน่ง 

1.12​ สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง 

1.13​ โทร. (หมายเลขโทรศพัทข์องสว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 



 

1.14​ สำเนาสง่ (ถา้ม)ี 

รายละเอยีดของหนังสอืภายนอก 

1.1​ที ่

เป็นสว่นทีอ่ยูท่างดา้นซา้ยบนสดุของหนังสอื ซึง่หนังสอืทกุฉบบัจะมี

กำหนดไวเ้พือ่ 

1)​ เป็นขอ้อา้งองิของฝ่ายทีส่ง่หนังสอืออก ในกรณีทีจ่ะมกีาร
อา้งองิถงึหนังสอืฉบบันัน้ ในการตดิตามเรือ่งหรอืเพือ่การตดิตอ่ โตต้อบ
หลงัจากทีไ่ดส้ง่หนังสอืนัน้ออกไปแลว้ 

2)​ เป็นประโยชนใ์นการเกบ็เรือ่งระหวา่งปฏบิตั ิหรอืเมือ่เรือ่งนัน้
ไดด้ำเนนิการเป็นทีเ่รยีบรอ้ย 

3)​ เป็นขอ้อา้งองิ เมือ่ตอ้งการจะคน้หาเรือ่งทีไ่ดเ้กบ็ไว ้
4)​ เป็นตวัเลขแสดงสถติแิสดงปรมิาณของหนังสอืทีไ่ดม้กีาร

ตดิตอ่กบัหน่วยงานตา่งๆในรอบปีปฏทินิหนึง่ ตวัอยา่งเชน่ 
ที ่ศธ 04241.50/99 
ศธ​ รหสัพยญัชนะของกระทรวงศกึษาธกิาร 
04241.50​ เลขรหสัของโรงเรยีนทา่แซะรัชดาภเิษก สงักดั สพม.
11 
99​ เลขทะเบยีนหนังสอืสง่ของโรงเรยีนทา่แซะ
รัชดาภเิษก 

1.2​สว่นราชการเจา้ของหนังสอื 
1)​ใหล้งชือ่ของสว่นราชการทีเ่ป็นเจา้ของหนังสอืนัน้ 
2)​ ลงทีต่ัง้ของสว่นราชการทีส่ามารถตดิตอ่ทางไปรษณียไ์ดส้ะดวก (ที่

ตัง้ของสว่นราชการ ความ ยาวไมค่วรเกนิ 2-3 บรรทดั การลงทีต่ัง้จะวางรปูแบบอยา่ง
ไรนัน้ ขึน้อยูก่บัดลุยพนิจิของสว่นราชการเจา้ของ หนังสอื เนือ่งจากชือ่สว่นราชการ
และทีต่ัง้มคีวามยาวไมเ่ทา่กนั) 

3)​ตำแหน่งของสว่นราชการเจา้ของหนังสอื จะอยูท่างดา้นขวาของ
หนังสอืและอยูบ่รรทดั 

เดยีวกบั “ที”่ เชน่ 
1.3​วนั เดอืน ปี 

1)​ใหล้งตวัเลขของวนัที ่
2)​ชือ่เต็มของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสอื 
3)​ไมต่อ้งมคีำวา่ วนัที ่เดอืน พ.ศ. นำหนา้ 
4)​ สำหรับตำแหน่งของตวัเลขของวนัที ่จะปรากฏอยูต่รงกึง่กลาง

ของหนา้กระดาษตอ่จาก ทีอ่ยูส่ว่นราชการเจา้ของเรือ่ง ตวัอยา่งเชน่ 
1.4​เรือ่ง 



 

1)​กำหนดชือ่เรือ่งดว้ยสาระสำคญัทีเ่ป็นใจความทีส่ัน้ กะทดัรัด และ
ครอบคลมุเนือ้หา 

ของหนังสอื 
2)​ถา้เป็นเรือ่งทีเ่คยตดิตอ่กนัมากอ่น โดยปกตจิะลง “เรือ่ง” ของหนังสอื
ฉบบัเดมิ 

เรือ่งควรใชเ้ป็นชือ่เรือ่งเดยีวกนั 
1.5​คำขึน้ตน้ 

1)​ ใหใ้ชค้ำขึน้ตน้ตามตารางการใชค้ำขึน้ตน้ สรรพนาม และคำลงทา้ย
ทีก่ำหนดไวใ้นภาคผนวก ระเบยีบงานสารบรรณ 

2)​ลงเฉพาะตำแหน่งของผูท้ีห่นังสอืนัน้มไีปถงึ (โดยไมต่อ้งมคีำวา่ “ฯพ
ณฯ” หรอื “ทา่น” 

นำหนา้) หรอืลงชือ่บคุคลในกรณีทีเ่ป็นการตดิตอ่กบับคุคลโดยไมเ่กีย่วกบัตำแหน่ง
หนา้ที ่เชน่ 



 

กราบเรยีน​ ประธานองคมนตร ี
เรยีน​ เลขาธกิารคณะกรรมการการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรยีน​ นายประสทิธิ ์นาคสงิห ์
นมสัการเจา้คณะจังหวดัพจิติร (สำหรับพระ
ภกิษุสงฆท์ัว่ไป) 

3)​ ในกรณีทีต่ำแหน่งนัน้มบีคุคลครองตำแหน่งมากกวา่ 1 คน ขึน้
ไป ใหร้ะบทุัง้ตำแหน่ง และชือ่ เชน่ ตำแหน่งรองผูอ้ำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่
การศกึษามธัยมศกึษา เขต 11 ควรใชค้ำขึน้ตน้ ดงันี ้

1.6​อา้งถงึ (ถา้ม)ี 
1)​ใหอ้า้งถงึหนังสอืทีเ่คยตดิตอ่กนัมากอ่น 
2)​ ในกรณีทีม่หีนังสอืทีเ่คยตดิตอ่กนัมากอ่นหลายฉบบั ใหล้งอา้ง

ถงึหนังสอืฉบบัสดุทา้ย ทีต่ดิตอ่กนัเพยีงฉบบัเดยีว เวน้แตม่เีรือ่งหรอืสาระสำคญัที่
เกีย่วขอ้งตอ้งนำมาพจิารณา การเขยีน “อา้งถงึ” ให ้เขยีนชือ่สว่นราชการเจา้ของ
หนังสอื เลขทีห่นังสอื และวนั เดอืน ปี ทีอ่อกหนังสอื เชน่ 

1.7​สิง่ทีส่ง่มาดว้ย (ถา้ม)ี 
1)​ใหล้งชือ่เอกสาร สิง่ของ ทีส่ง่ไปพรอ้มกบัหนังสอืฉบบันัน้ เชน่ 
2)​ หากไมส่ามารถบรรจลุงในซองเดยีวกนัได ้ใหแ้จง้ดว้ยวา่สง่ไป

โดยทางใด การเขยีน “สิง่ทีส่ง่มาดว้ย ใหเ้ขยีนชือ่เอกสาร สิง่ของ สว่นราชการ
เจา้ของหนังสอื เลขทีห่นังสอื และวนั เดอืน ปี ทีอ่อก หนังสอื พรอ้มทัง้จำนวน
ของสิง่ของทีส่ง่ไป 

1.8​ขอ้ความ (เนือ้หาของหนังสอื) เนือ้หาสาระทีต่อ้งการจะใหผู้รั้บไดท้ราบ 
ขอ้ความในหนังสอืจะตอ้งชดัเจน เขา้ใจงา่ย และมสีาระครบถว้น 
เนือ้หาในหนังสอืราชการ แบง่ออกเป็น 3 สว่น คอื 
1)​ ขอ้ความเหต ุเป็นสว่นเริม่ตน้ของเนือ้หา เป็นขอ้ความทีก่ลา่วถงึ

สาเหตทุีม่หีนังสอืไป หรอื แจง้ใหผู้รั้บทราบวา่หน่วยงานของผูเ้ขยีนจะทำอะไร หรอื
มเีหตกุารณอ์ะไรเกดิขึน้ 

2)​ ขอ้ความตอนผลหรอืขอ้ความจดุประสงค ์เป็นขอ้ความใน
ยอ่หนา้ที ่2 ทีนั่บวา่ม ีความสำคญั เพราะเนือ้ความจะกลา่วถงึจดุประสงคข์อง
หนังสอืฉบบันัน้ ซึง่จะตอ้งเขยีนใหช้ดัเจน เพือ่ใหผู้รั้บ หนังสอืทราบวา่ผูเ้ขยีนมี
จดุประสงคอ์ยา่งไร 

3)​ บทสรปุ เป็นสว่นสดุทา้ยของการเขยีนเนือ้หา ซึง่เป็นจดุประสงค์
สรปุสดุทา้ย เพือ่เนน้ใหผู้รั้บ จดหมายทำอะไร หรอืทำอยา่งไร ควรจะยอ่หนา้ขึน้
บรรทดัใหมเ่ริม่ตน้ดว้ยคำวา่ “จงึ” แลว้ตามดว้ยขอ้ความทีบ่อก ถงึจดุประสงค ์
(ขอ้ความทีส่รปุตอ้งใหส้มัพันธก์บัจดุประสงคใ์นตอนตน้) เชน่ 

□  ในกรณีทีต่อ้งการเพยีงใหผู้รั้บไดท้ราบเนือ้หาในหนังสอื อาจใชว้า่ 
- จงึเรยีนมาเพือ่โปรดทราบ 



 

- จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ 
□  ในกรณีทีต่อ้งการเพยีงใหผู้รั้บดำเนนิเรือ่งตามขัน้ตอนตอ่ไป 
อาจใชว้า่ 
- จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาดำเนนิการตอ่ไป 
- จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ และดำเนนิการตอ่ไป 

□  ในกรณีทีต่อ้งการใหผู้รั้บตดัสนิใจในเรือ่งทีป่รากฏในหนังสอื อาจใช ้
วา่ 

- จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาอนุมตั ิ
- จงึเรยีนมาเพือ่โปรดพจิารณาใหค้วามอนุเคราะห ์

1.9​คำลงทา้ย 
ใหใ้ชค้ำลงทา้ยตามตารางการใชค้ำขึน้ตน้ สรรพนาม และคำลงทา้ย ซึง่

กำหนดไวใ้นภาคผนวก ซึง่จะตอ้งใหส้มัพันธก์บัคำขึน้ตน้ เชน่ 
- ขอแสดงความนับถอื 
- ขอนมสัการดว้ยความเคารพ (สำหรับพระภกิษุสงฆท์ัว่ไป) 

1.10​ ลงชือ่ 
1)​ ใหล้งลายมอืชือ่เจา้ของหนังสอื และใหพ้มิพช์ือ่เต็มของเจา้ของ

ลายมอืชือ่ไวใ้นวงเล็บใต ้ลายมอืชือ่ดว้ยทกุครัง้ ซึง่การพมิพช์ือ่เต็มของเจา้ของ
ลายมอืนัน้ใหใ้ชค้ำนำหนา้ชือ่วา่นาย นาง นางสาว หนา้ชือ่เต็ม ใตล้ายมอืชือ่ 

2)​ ในกรณีทีเ่จา้ของลายมอืชือ่มตีำแหน่งทางวชิาการ คอื 
ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์และผูช้ว่ยศาสตราจารย ์ใหพ้มิพค์ำเต็มของ
ตำแหน่งทางวชิาการไวห้นา้ชือ่เต็มใตล้ายมอืชือ่ เชน่ 

ลายมอืชือ่ 
(นายเอกวฒุ ิไกรมาก) ผู ้

อำนวยการโรงเรยีนทา่แซะ
รัชดาภเิษก 

1.11​ ตำแหน่ง 
ใหล้งชือ่ตำแหน่งของเจา้ของหนังสอืไวใ้ตช้ือ่เต็ม เชน่ 

ลายมอืชือ่ 
(นายเอกวฒุ ิไกรมาก) ผู ้

อำนวยการโรงเรยีนทา่แซะ
รัชดาภเิษก 

กรณี รองผอ./หรอืผูรั้กษาราชการแทนใหล้งชือ่
ตำแหน่ง ดงันี ้ลายมอืชือ่ 

(นางกรรยา ชว่ยจันทร)์ 
คร ูวทิยฐานะชำนาญการพเิศษ รักษา
ราชการแทน ผูอ้ำนวยการโรงเรยีนทา่



 

แซะรัชดาภเิษก 



 

1.12​ สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง 
ใหล้งชือ่สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง หรอืหน่วยงานทีอ่อกหนังสอื 

เชน่ งานบรหิารทัว่ไป งาน วชิาการ งานบรหิารบคุคล งานงบประมาณ 
1.13​ โทร. 

ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องสว่นราชการเจา้ของเรือ่ง และหมายเลข
โทรศพัทภ์ายใน 

(ถา้ม)ี ไวใ้ตช้ือ่สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง พรอ้มทัง้หมายเลขโทรสาร และ E-mail เชน่ 
โทร. 077 - 599179 
โทรสาร 077- 599180 
E- mail : rachada906@gmaill.com 

1.14​ สำเนาสง่ (ถา้ม)ี 
ในกรณีทีไ่ดจั้ดสง่สำเนาไปใหส้ว่นราชการหรอืผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง และ

ประสงคใ์หผู้รั้บทราบวา่ไดส้ง่ สำเนาไปใหผู้ใ้ดแลว้บา้ง ใหพ้มิพช์ือ่สว่นราชการหรอื
ชือ่บคุคลทีส่ง่สำเนาไปใหแ้ลว้ในบรรทดัตอ่จากหมายเลข โทรศพัทส์ว่นราชการ
เจา้ของเรือ่ง เชน่ 

โทร. 077 - 599179 
โทรสาร 077- 599180 
E- mail : 
rachada906@gmaill.com 
สำเนาสง่ นายกองคก์าร
บรหิารสว่นจังหวดัชมุพร 

ขอ้ควรระวงั​ ซึง่มกัพบขอ้ผดิพลาดอยูเ่ป็นประจำ คอื ครฑุ ใน
หนังสอืราชการ มกัจะม ีขนาดตวัครฑุไมเ่ป็นไปตาม
มาตรฐาน 
- ลกัษณะครฑุแบบมาตรฐานม ี2 ขนาด คอื 

1) มาตรฐานของครฑุภายนอก คอื ขนาดตวัครฑุสงู 3 
เซนตเิมตร 
2) มาตรฐานของครฑุภายใน คอื ขนาดตวัครฑุสงู 1.5 
เซนตเิมตร 

mailto:rachada906@gmaill.com
mailto:rachada906@gmaill.com


 

 
 
แบบหนังสอืภายนอก​ ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 
( ตามระเบยีบขอ้ ๑๑ ) 
ชัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ที ่ศธ …………………. / ……..​
โรงเรยีน................................ 

............................................. 
(วนั เดอืน ปี) 

เรือ่ง……………………………………………………………. 
(คำขึน้ตน้)................................................................................... 
อา้งถงึ (ถา้ม)ี................................................................................ 
สิง่ทีส่ง่มาดว้ย (ถา้ม)ี.................................................................... 

(ขอ้ความ)
…………………………………………………………………………………………………………………………………

…… 
……………………………………………………………… ……… ……………………………. 

…………………………………………………….. . 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………… 
……………………………………………………………… ……… ……………………………. 

…………………………………………………….. . 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………… 
……………………………………………………………… ……… ……………………………. 

…………………………………………………….. . 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………… 
( คำลงทา้ย ) 

( ลงชือ่ )…………………………………….. 
( พมิพช์ือ่เต็ม ) (ตำแหน่ง)

………………………………….. 
(สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 
โทร. ..................................... 
โทรสาร…………………….​ ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 



 

2.​หนังสอืภายใน 
หนังสอืภายใน ใชเ้ป็นหนังสอืตดิตอ่ราชการทีเ่ป็นแบบพธินีอ้ยกวา่หนังสอื

ภายนอก เป็นหนังสอื ราชการทีต่ดิตอ่กนัภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวดั
เดยีวกนั กำหนดใหใ้ชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ ซึง่ม ีสว่นประกอบ คอื 

2.1​สว่นราชการ (สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 
2.2​ที ่
2.3​วนั เดอืน ปี 
2.4​เรือ่ง 
2.5​คำขึน้ตน้ 
2.6​ขอ้ความ (เนือ้หาของหนังสอื) 
2.7​ลงชือ่ 
2.8​ตำแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบหนังสอืภายในทีร่ะบไุวใ้นภาคผนวก 
รายละเอยีดของหนังสอืภายใน 
2.1​สว่นราชการ 

ใหเ้ขยีนสว่นราชการ “เจา้ของเรือ่ง” (ไมใ่ชส่ว่นราชการเจา้ของ
หนังสอื) และเขยีน เชน่เดยีวกบัสว่นทา้ยหนังสอื ของหนังสอืภายนอก 

1)​กรณีสว่นราชการออกหนังสอือยูใ่นระดบักรมขึน้ไป ใหล้งชือ่สว่น
ราชการเจา้ของเรือ่งทัง้ 

ระดบักรมและกอง 
2)​กรณีสว่นราชการออกหนังสอืต่ำกวา่ระดบักรมลงมา ใหล้งชือ่สว่น
ราชการเจา้ของเรือ่งเพยีง 

ระดบักรม หรอืสว่นราชการเจา้ของเรือ่ง (พรอ้มทัง้ระบหุมายเลขโทรศพัท ์เชน่ สำนัก
งานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา มธัยมศกึษา เขต 11 กลุม่อำนวยการ โทร. 077-205317 ตอ่
17 ) 

2.2​ขอ้ความ (เนือ้หา) 
เนือ้หาสาระทีต่อ้งการจะใหผู้รั้บไดท้ราบขอ้ความในหนังสอืจะตอ้ง

ชดัเจน เขา้ใจงา่ย และมสีาระ ครบถว้น ขอ้ความในหนังสอืราชการแบง่ออกเป็น 3 สว่น 
คอื 

1)​สว่นเนือ้หา ทีเ่ป็นเหต ุหรอืความเป็นมาของเรือ่ง 
2)​สว่นเนือ้หา ทีเ่ป็นผลการดำเนนิงาน หรอืผลจากเหต ุ
3)​สว่นเนือ้หา ทีเ่ป็นจดุประสงค ์

2.3​ทา้ยหนังสอื 
ใชเ้ชน่เดยีวกบัหนังสอืภายนอก แตไ่มม่คีำลงทา้ย เชน่ จงึเรยีนมาเพือ่ทราบ 

(นายเอกวฒุ ิไกรมาก) ผู ้
อำนวยการโรงเรยีนทา่แซะ

รัชดาภเิษก 



 

 

 
แบบหนังสอืภายใน 
( ตามระเบยีบขอ้ ๑๒ ) 

 
 
ชัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

 

ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 
บนัทกึขอ้ความ 

สว่นราชการ .......................................................................................................... 
……………………….. 
ที่
…........................................................................................................…………………………………… 
เรือ่ง……………………..................................................................………………………………………. 

(คำขึน้ตน้)......................................... 

(ขอ้ความ)
………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………. 

( ลงชือ่ )…………………………………….. 
( พมิพช์ือ่เต็ม ) 

(ตำแหน่ง)
………………………………….. 
ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 



 

3.​หนังสอืประทบัตรา 
หนังสอืประทบัตรา คอื หนังสอืทีใ่ชป้ระทบัตราแทนการลงชือ่ของหวัหนา้

สว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดยใหห้วัหนา้สว่นราชการระดบักอง หรอืผูท้ีไ่ดรั้บ
มอบหมายจากหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมขึน้ไป เป็น ผูรั้บผดิชอบลงชือ่ยอ่กำกบั
ตราการใชห้นังสอืประทบัตรา ใหใ้ชไ้ดร้ะหวา่งสว่นราชการกบัสว่นราชการ เชน่ 
ระหวา่ง สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษานครราชสมีา เขต 6 กบั สำนักงาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน หรอืใชร้ะหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เชน่ 
ระหวา่งสำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษานครราชสมีา เขต 6 กบั นายกนก 
จำปามลู ในการใชห้นังสอืประทบัตรา ใหใ้ชเ้ฉพาะกรณีทีไ่มใ่ชเ่รือ่งสำคญั ซึง่ไดแ้ก ่

●​การขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ 
●​การสง่สำเนาหนังสอื สิง่ของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 
●​การตอบรับทราบทีไ่มเ่กีย่วกบัราชการสำคญัหรอืการเงนิ 
●​การแจง้ผลงานทีไ่ดด้ำเนนิการไปแลว้ใหส้ว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 
●​ การเตอืนเรือ่งทีค่า้ง เชน่ สว่นราชการ ก. ไดม้หีนังสอืขอใหส้ว่น

ราชการ ข. ชีแ้จงรายละเอยีด เพิม่เตมิ ไปเป็นเวลานานแลว้ยงัไมไ่ดรั้บคำตอบ 
สว่นราชการ ก. จงึทำหนังสอื 

●​ เรือ่งซึง่หวัหนา้สว่นราชการระดบักรมขึน้ไปกำหนดโดยทำเป็นคำสัง่ใหใ้ช ้
หนังสอืประทบัตรา 

รายละเอยีดของหนังสอืประทบัตรา 
3.1​ ที ่ใชล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจำตวัของเจา้ของเรือ่ง ซึง่มี

การกำหนดรหสัพยญัชนะ และ เลขประจำตวัของเจา้ของเรือ่ง เชน่เดยีวกบัหนังสอื
ภายนอก ขอ้ (1) 

3.2​ถงึ ใหล้งชือ่สว่นราชการ หน่วยงาน หรอืบคุคลทีห่นังสอืนัน้มถีงึ 
เชน่ ถงึกรมบญัชกีลาง หนังสอืประทบัตรา ไมใ่ชค้ำขึน้ตน้จงึตอ้งดู
ฐานะของผูรั้บหนังสอืดว้ยวา่สมควรจะใชห้นังสอื 

ประเภทนีห้รอืไม ่
3.3​ขอ้ความ ใหล้งสาระสำคญัของเรือ่งใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย 
3.4​ ชือ่สว่นราชการทีส่ง่หนังสอืออก ใหล้งชือ่สว่นราชการทีส่ง่หนังสอือก

ไวใ้ตข้อ้ความพอสมควร เชน่ สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิติร เขต 1 
3.5​ วนั เดอืน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชือ่เต็มของเดอืน และตวัเลขของ

ปีพทุธศกัราชทีอ่อกหนังสอื เชน่ 19 เมษายน 2553 
3.6​ตราชือ่สว่นราชการ ใหป้ระทบัตราชือ่สว่นราชการ ซึง่กำหนดลกัษณะไว ้

ตามระเบยีบ ขอ้ 72 
3.7​ สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง ใหล้งชือ่สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง หรอื

หน่วยงานทีอ่อกหนังสอื ใหพ้มิพ ์ไวร้ะดบัต่ำลงมาอกีหนึง่บรรทดั จากบรรทดัสดุทา้ย
ของหนังสอืทางรมิกระดาษซา้ยมอื 



 

3.8​โทร. หรอืทีต่ัง้ ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องสว่นราชการเจา้ของเรือ่ง 
และหมายเลขภายในตูส้าขา 

(ถา้ม)ี ดว้ย ในกรณีทีไ่มม่โีทรศพัท ์ใหล้งทีต่ัง้ของสว่นราชการ เจา้ของเรือ่งโดย
ใหล้งตำบลทีอ่ยู ่ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้ม)ี 



 

 

 
แบบหนังสอืประทบัตรา​ ชัน้ความลบั 
(ถา้ม)ี ( ตามระเบยีบขอ้ 14 ) 
ชัน้ความเร็ว (ถา้ม)ี 

ที ่ศธ …………/ …….. 
ถงึ……………………………………………………………….. 

(ขอ้ความ)
…………………………………………………………………………………………………………………………………

…… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………… 
………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
………………………………………………… 

………………………………………………….. 
( ลงชือ่สว่นราชการที่
ออกหนังสอื ) ( ตราชือ่
สว่นราชการ ) (ลงชือ่ยอ่

กำกบัตรา) 
(วนั เดอืน ปี ) 

(สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง) 
โทร…………………….. โทรสาร
………………………. 

ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 



 

4.​หนังสอืสัง่การ 
หนังสอืสัง่การ ม ี3 ชนดิ ไดแ้ก ่คำสัง่ ระเบยีบ และขอ้บงัคบั ตวัอยา่ง เชน่ 
คำสัง่ 
4.1​ คำสัง่ เป็นขอ้ความทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏบิตัโิดยชอบดว้ย

กฎหมาย กำหนดใหใ้ชก้ระดาษ ตราครฑุ ซึง่มสีว่นประกอบ คอื 
1)​คำสัง่ 
2)​ที ่
3)​เรือ่ง 
4)​ขอ้ความ 
5)​สัง่ ณ วนัที ่
6)​ลงชือ่ 
7)​ตำแหน่ง 
รายละเอยีดของหนังสอืสัง่การ (คำสัง่) มดีงันี ้
1)​คำสัง่ 
ใหล้งชือ่สว่นราชการ หรอืตำแหน่งของผูม้อีำนาจทีอ่อกคำสัง่ เชน่ 

คำสัง่สำนักงาน เขตพืน้ทีก่ารศกึษาพจิติร เขต 1 
2)​ที ่
ใหล้งเลขทีท่ีอ่อกคำสัง่ โดยเริม่ฉบบัแรกจากเลข 1 เรยีงเป็นลำดบัไป

จนสิน้ปีปฏทินิ ทบัเลขปีพทุธศกัราชทีอ่อกคำสัง่ เชน่ 1/2550 
3)​เรือ่ง 
ใหล้งชือ่เรือ่งทีอ่อกคำสัง่ เชน่ แตง่ตัง้กรรมการคดัเลอืกบคุคลเขา้เป็น
ลกูจา้งชัว่คราว 

4)​ขอ้ความ 
ใหอ้า้งเหตทุีอ่อกคำสัง่ และอา้งถงึอำนาจทีใ่หอ้อกคำสัง่ (ถา้ม)ี ไว ้

ดว้ย แลว้จงึลงขอ้ความ ทีส่ัง่ และวนัใชบ้งัคบั 
5)​สัง่ ณ วนัที ่
ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชือ่เต็มของเดอืน และตวัเลขของปีพทุธศกัราชที่
ออกคำสัง่ 

6)​ลงชือ่ 
ใหล้งลายมอืชือ่ผูอ้อกคำสัง่ และพมิพช์ือ่เต็มของเจา้ของลายมอืชือ่ไว ้
ใตล้ายมอืชือ่ 

7)​ ​ ตำแหน่ง ตามตวัอยา่ง
แบบของหนังสอืสัง่การ ใหล้ง
ตำแหน่งของผูอ้อกคำสัง่ 



 

 

 
คำสัง่ (สว่นราชการหรอืตำแหน่งของผูม้อีำนาจทีอ่อกคำสัง่) 

ที.่.........../............ 
เรือ่ง..............................................................
........... 

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

ขอ้ความ.................................................................................................................
............. 

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

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

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

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

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

ทัง้นี ้ตัง้แต.่........................................................ 

สัง่ ณ วนัที.่...................................................... 
 
 
 

4.2​การออกเลขทีค่ำสัง่ของ
โรงเรยีน 

( ลงชือ่ )…………………………………….. 
( พมิพช์ือ่เต็ม ) (ตำแหน่ง)

………………………………….. 

เมือ่มกีารจัดพมิพค์ำสัง่แตง่ตัง้ของโรงเรยีน ดำเนนิการ ดงันี ้
1)​เจา้ของเรือ่งจัดพมิพค์ำสัง่แตง่ตัง้ภายในโรงเรยีน 
2)​เสนอหนังสอืตามลำดบัสายการบงัคบับญัชาถงึผูอ้ำนวยการโรงเรยีน
ลงนาม 

3)​ธรุการโรงเรยีน ดำเนนิการลงเลขทีค่ำสัง่ วนัที ่เรือ่ง และผูป้ฏบิตัใิน
ทะเบยีนคำสัง่ 



 

4)​สำเนาเรือ่งแจกใหผู้เ้กีย่วขอ้งเพือ่ดำเนนิการตอ่ไป 
5)​เกบ็ตน้ฉบบัปิดไวท้ีส่มดุคำสัง่ 
6)​สำเนาคูฉ่บบัเกบ็ไวก้บัเรือ่งทีด่ำเนนิการ 



 

แบบทะเบยีนคำสัง่ 

วนัที ่....... เดอืน ............................ พ.ศ. 
.............. 

 
เลขที่
คำสัง่ 

ลงวนัที ่ เรือ่ง ผูป้ฏบิตั ิ หมายเห
ต ุ

     

5.​หนังสอืประชาสมัพันธ ์
หนังสอืประชาสมัพันธ ์ม ี3 ชนดิ ไดแ้ก ่ประกาศ แถลงการณ ์
ขา่ว ตวัอยา่งทีไ่ดป้ฏบิตัเิป็นประจำ เชน่ ประกาศ 
5.1​ ประกาศ เป็นขอ้ความทีท่างราชการประกาศ หรอืชีแ้จงใหท้ราบ

หรอืแนะแนวทางใหป้ฏบิตั ิกำหนดใหใ้ชก้ระดาษตราครฑุ ซึง่มสีว่นประกอบ คอื 
1)​ประกาศ 
2)​เรือ่ง 
3)​ขอ้ความ 
4)​ประกาศ ณ วนัที ่
5)​ลงชือ่ 
6)​ ตำแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบของหนังสอืประชาสมัพันธ ์

(ประกาศ)ทีร่ะบไุว ้ในภาคผนวกของระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่
ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

รายละเอยีดของหนังสอืประชาสมัพันธ ์(ประกาศ) คอื 
1)​ประกาศ ใหล้งชือ่สว่นราชการทีอ่อกประกาศ 
2)​เรือ่ง ใหล้งชือ่เรือ่งทีป่ระกาศ 
3)​ขอ้ความ ใหอ้า้งเหตผุลทีต่อ้งออกประกาศและขอ้ความทีป่ระกาศ 
4)​ประกาศ ณ วนัที ่ ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชือ่เต็มของเดอืน และตวัเลขของปี
พทุธศกัราชทีอ่อกประกาศ 

5)​ลงชือ่  ใหล้งลายมอืชือ่ผูอ้อกประกาศ และพมิพช์ือ่เต็มของเจา้ของลายมอืชือ่
ไวใ้ตล้ายมอืชือ่ 

6)​ตำแหน่ง ตามตวัอยา่งแบบของหนังสอืประชาสมัพันธ ์(ประกาศ)  ใหล้ง
ตำแหน่งของผูอ้อกประกาศ 

*** ในกรณีทีก่ฎหมายกำหนดใหท้ำเป็นแจง้ความ ใหเ้ปลีย่นคำวา่ 
ประกาศ เป็น แจง้ความ 



 

แบบประกาศ 
( ตามระเบยีบขอ้ 20 ) 

 
ประกาศ(ชือ่สว่นราชการทีอ่อก

ขอ้บงัคบั) เรือ่ง
…………………………………………………………. 

……………………………………… 
(ขอ้ความ)

…………………………………………………………………………………………………………………………………
…… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 

……………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………. 

ประกาศ ณ วนัที…่……….พ.ศ…………………………………. 
(ลงชือ่)……………………………. 

(พมิพช์ือ่เต็ม) 
(ตำแหน่ง)
……………………………. 

6.​หนังสอืเจา้หนา้ทีท่ำขึน้หรอืรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
เป็นหนังสอืทีท่างราชการทำขึน้นอกจากทีก่ลา่วมาแลว้ขา้งตน้ หรอื

หนังสอืทีบ่คุคลภายนอก หรอื หน่วยงานทีไ่มใ่ชส่ว่นราชการมมีาถงึสว่นราชการ 
และสว่นราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการม ี4 ชนดิ ไดแ้ก ่

6.1​หนังสอืรับรอง 
6.2​รายงานการประชมุ 
6.3​บนัทกึ 
6.4​หนังสอือืน่ๆ 
รายละเอยีดของหนังสอืประชาสมัพันธ ์(ประกาศ) คอื 



 

6.1​ หนังสอืรับรอง คอื หนังสอืทีส่ว่นราชการออกเพือ่รับรองแกบ่คุคล 
นติบิคุคล หรอืหน่วยงาน เพือ่วตัถปุระสงคอ์ยา่งหนึง่อยา่งใดใหป้รากฏแกบ่คุคล
ทัว่ไป 



 

แบบหนังสอืรับรอง​ ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 
( ตามระเบยีบขอ้ 24 ) 

ที ่ศธ …………../ ……..​ สว่นราชการ.......................................... 

(ขอ้ความ)หนังสอืฉบบันีใ้หไ้วเ้พือ่รับรองวา่ (ระบชุือ่บคุคล นติบิคุคล หรอืหน่วย
งานทีจ่ะใหก้ารรับรอง พรอ้มทัง้ลงตำแหน่งและสงักดั หรอืทีต่ัง้ แลว้ตอ่ดว้ยขอ้ความที่
รับรอง) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
…………………………………………………………………………………………………. 

ใหไ้ว ้ณ วนัที…่.………………………………พ.ศ……………. 
( สว่นนีใ้ชส้ำหรับเรือ่งสำคญั )​ ( ลงชือ่ ) 

( พมิพช์ือ่เต็ม ) 
(ตำแหน่ง) 

 

 
( ประทบัตราชือ่สว่นราชการ ) 
(ลงชือ่ผูไ้ดรั้บการรับรอง) 

(พมิพช์ือ่เต็ม) 
ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 



 

6.2​ รายงานการประชมุ คอื การบนัทกึความเห็นของผูม้าประชมุ ผู ้
เขา้รว่มประชมุและมตขิอง ทีป่ระชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน โดยกรอกรายละเอยีด ดงันี ้

แบบรายงานการประชมุ 
( ตามระเบยีบขอ้ 25 ) 

 
 
 

 
ผูม้าประชมุ 

รายงานการปร
ะชมุ
……………
………… 
ครัง้ที่
……………
…. เมือ่
……………
……………
….. 

ณ 
…………………
…………………
…………………. 
………………… 

1.​ ……………………………………………….. 
2.​ ……………………………………………..... 
3.​ ……………………………………………….. 

ผูไ้มม่าประชมุ (ถา้ม)ี 
1.​ …………………………………………………. 
2.​ ………………………………………………… 
3.​ ………………………………………………… 

ผูเ้ขา้รว่มประชมุ (ถา้ม)ี 
1.​ …………………………………………………. 
2.​ ………………………………………………… 

เริม่ประชมุเวลา.......................... 
นาย.​ ตำแหน่งประธานกรรมการไดก้ลา่วเปิดประชมุ 
และทำหนา้ทีเ่ป็น 

ประธานในทีป่ระชมุไดด้ำเนนิการประชมุตามวาระ
ตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้ระเบยีบวาระที ่1​ เรือ่ง
ประธานแจง้ใหท้ีป่ระชมุทราบ 



 

…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
……………………………………………………… 
ระเบยีบวาระที ่2​ เรือ่งรับรองรายงานการประชมุครัง้ทีแ่ลว้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 



 

ระเบยีบวาระที ่3​ เรือ่งเสนอใหท้ีป่ระชมุทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………….. 
ระเบยีบวาระที ่4​ เรือ่งเสนอใหท้ีป่ระชมุพจิารณา 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………… 
ระเบยีบวาระที ่5​ เรือ่งอืน่ ๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

เลกิประชมุเวลา………… 

ลงชือ่​ ผูจ้ดรายงานการประชมุ 
(​ ) 

ลงชือ่​ ผูต้รวจรายงานการประชมุ 
(​ ) 

 
6.3​ บนัทกึ คอื ขอ้ความซึง่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชา 

หรอืผูบ้งัคบับญัชาสัง่การ แกผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืขอ้ความทีเ่จา้หนา้ทีห่รอื
หน่วยงานระดบัต่ำกวา่สว่นราชการระดบักรมตดิตอ่กนั ในการปฏบิตัริาชการใช ้
กระดาษบนัทกึขอ้ความ 

6.4​ หนังสอือืน่ คอื หนังสอืหรอืเอกสารอืน่ทีเ่กดิขึน้เนือ่งจากการปฏบิตั ิ
งานของเจา้หนา้ที ่เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ เชน่ ภาพถา่ย ฟิลม์ หรอืหนังสอืของ
บคุคลภายนอกทีย่ืน่ตอ่เจา้หนา้ที ่และเจา้หนา้ที ่ไดรั้บเขา้ทะเบยีนรับหนังสอืของทาง
ราชการ มรีปูแบบทีส่ว่นราชการกำหนดขึน้ตามความเหมาะสม เวน้แตม่แีบบตาม 
กฎหมายเฉพาะเรือ่ง เชน่ แบบสญัญา หลกัฐานการสอบสวน และคำรอ้ง เป็นตน้ 

สำหรับสถานศกึษา สมดุหมายเหตรุายวนั สมดุเยีย่ม สมดุตรวจราชการ 
จัดเป็นเอกสารหลกัฐาน ในราชการทีม่คีวามสำคญั 



 

สมดุหมายเหตรุายวนั 
กฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกาศ คำสัง่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
1)​ โรงเรยีนตอ้งใชส้มดุหมายเหตรุายวนัตามแบบของกระทรวง
ศกึษาธกิาร 

2)​อา่นขอ้บงัคบัและคำอธบิายใหเ้ขา้ใจกอ่นใช ้
3)​เขยีนหรอืพมิพข์อ้ความปิดหนา้ปก ดงันี ้
4)​สมดุหมายเหตรุายวนัเป็นเอกสารสำคญัตอ้งเกบ็รักษาไวใ้หด้มีใิหส้ญู
หาย 

5)​ การเขยีนขอ้ความทีป่กหนา้ ปกใน ควรเขยีนเป็นตวับรรจง วนั
ที ่เดอืน พ.ศ. ใหเ้ขยีน เป็นตวัหนังสอื มใิหเ้ขยีนยอ่ 

 

6)​ตำแหน่งผูอ้ำนวยการโรงเรยีน ตำแหน่งใดทีไ่มใ่ชใ้หข้ดีออก 
7)​ สำหรับโรงเรยีนทีส่งักดัสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้

พืน้ฐาน ใหผู้อ้ำนวยการ สำนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ลงชือ่ใหใ้ชส้มดุ
หมายเหตรุายวนั 

8)​ ลงสมดุหมายเหตรุายวนัดว้ยหมกึดำเสมอ หากเขยีนผดิพลาดใหข้ดี
ฆา่ดว้ยหมกึสแีดง และเขยีนดว้ยหมกึแดง ลงนาม วนั เดอืน ปี ยอ่กำกบัไวท้กุแหง่ทกุ
ครัง้ทีข่ ึน้เลม่ใหม ่หนา้แรกตอ้งบนัทกึประวตัยิอ่ โรงเรยีนไว ้ประกอบดว้ย การกอ่ตัง้
เมือ่ใด สอนชัน้ใดบา้ง สถติคิรนัูกเรยีน รายชือ่ผูบ้รหิารโรงเรยีน อาคารเรยีนมกีี ่หลงั 
เป็นตน้ 

9)​ การบนัทกึ วนั เดอืน ปี ใหเ้ขยีนตรงกึง่กลางหนา้กระดาษ ถา้ผู ้
อำนวยการสถานศกึษาบนัทกึ ไมต่อ้งลงตำแหน่ง ถา้ผูรั้กษาราชการแทนบนัทกึ ตอ้ง
ลงตำแหน่งกำกบัดว้ย 

10)​รายการทีเ่ป็นตวัเลข ใหใ้ชเ้ลขไทยทัง้หมด 
11)​หนา้หนึง่ๆ ใชเ้ต็มหนา้ไมเ่วน้บรรทดั 
12)​ไมค่วรบนัทกึกระทบกระเทอืนผูห้นึง่ผูใ้ด 



 

13)​ถา้เหตกุารณป์กต ิควรบนัทกึขอ้ความ (ดงัตวัอยา่ง) 
วนั..............เดอืน.........................พ.ศ............................ 

โรงเรยีนเปิดเรยีนตามปกต ิครมูาทำการสอน............คน ไมม่า.​ คน นักเรยีนมา
เรยีน คดิเป็น 

รอ้ยละ.....................(นาย/นาง)​ เป็นครเูวรประจำวนั 
14)​ กรณีทีผู่บ้รหิารไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีร่าชการได ้ใหผู้รั้กษา

ราชการแทนเป็นผูบ้นัทกึ สมดุหมายเหตรุายวนั 
15)​วนัหยดุตา่งๆ บนัทกึ (ดงัตวัอยา่ง) 

วนั..............เดอืน.........................พ.ศ............................ 
วนัเฉลมิพระชนมพรรษาสมเด็จพระบรมราชนินีาถ โรงเรยีนปิด 1 วนั 

(ลงชือ่)............................................. 
16)​ในวนัปิดภาคเรยีนใหบ้นัทกึ (ดงัตวัอยา่ง) 

วนั..............เดอืน.........................พ.ศ............................ 
ปิดภาคเรยีนภาคตน้ ปีการศกึษา..............ตัง้แตว่นัที.่............. 
เดอืน........................... พ.ศ​ ถงึ 

วนัที.่..................เดอืน........................พ.ศ.......................... 
(ลงชือ่)............................................. 

17. ตอ้งบนัทกึหมายเหตรุายวนัเป็นประจำอยูเ่สมอ แมว้า่ปิด
ภาคเรยีน หากมเีหตกุรณีพเิศษ เกดิขึน้ กใ็หบ้นัทกึเป็นวนัๆ ตามความจรงิ 

 

 
ปิดหนา้ปก ดงันี ้

สมดุเยีย่ม 
โรงเรยีนตอ้งจัดใหม้สีมดุเยีย่ม โดยใช ้
สมดุเบอร ์2 เขยีนหรอืพมิพล์งในกระดาษ
สำหรับ 



 

ผูม้าเยีย่มทกุคนไมจ่ำกดัเพศ วยั สญัชาต ิศาสนา มสีทิธิเ์ขยีนรายการแสดง
ความคดิเห็นลงในสมดุ เยีย่มได ้กรณีทีม่าเยีย่มเป็นคณะจะลงรายการเยีย่มและเซน็
ชือ่รว่มกนักไ็ด ้ผูม้าเยีย่มมสีทิธิเ์ขยีนรายการแสดงความ คดิเห็นตา่งๆ ได ้หากมกีาร
บรจิาคทรัพยห์รอืสิง่ของอืน่ใด กใ็หผู้ม้าเยีย่มแสดงจำนวนหรอืรายการนัน้ๆ ไวด้ว้ย ใน 
ชอ่งหมายเหต ุผูม้าเยีย่มไมต่อ้งลงรายการแตอ่ยา่งใด 

สมดุตรวจราชการ 
จัดใหม้สีมดุบนัทกึการตรวจราชการไวรั้บตรวจโดยเฉพาะ นอกเหนอืจาก

สมดุหมายเหตรุายวนั เพือ่ใหผ้ลการตรวจราชการเห็นไดช้ดัเจน และมคีวามตอ่เนือ่ง 
โดยมแีบบ ดงันี ้

 
 
 
 
 

 
 
 

แบบบนัทกึการตรวจ 
ลำดบัที ่

วนั เดอืน ปี 
สถานทีด่ำเนนิงาน/โครงการที่
ตรวจ 
คำแนะนำหรอืการสัง่การของผู ้
ตรวจ 

การดำเนนิการของผูรั้บการ
ตรวจ 

   

เมือ่ผูม้อีำนาจบนัทกึการตรวจราชการไวก้ลบัไป ผูรั้บการตรวจตอ้ง
ดำเนนิการตามทีบ่นัทกึ สัง่การใดๆ ไว ้วา่ไดด้ำเนนิการไปอยา่งไร แลว้สำเนาบนัทกึ
ดงักลา่วใหผู้ต้รวจทีล่งนามไว ้ทราบภายใน 7 วนั นอกจากหนังสอืราชการ ทัง้ 6 
ประเภท นีแ้ลว้ ควรจะรูว้ธิปีฏบิตัเิกีย่วกบัหนังสอืทีต่อ้งปฏบิตัใิหเ้ร็วกวา่ปกต ิหรอืที ่
เรยีกวา่หนังสอืราชการดว่น และการทำสำเนาหนังสอืราชการ 

หนังสอืทีต่อ้งปฏบิตัใิหเ้ร็วกวา่ปกต ิ
เป็นหนังสอืทีต่อ้งจัดสง่และดำเนนิการทางสารบรรณ ดว้ยความรวดเร็ว
เป็นพเิศษ แบง่เป็น 

3 ประเภท คอื 
1)​ดว่นทีส่ดุ ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตัใินทนัททีีไ่ดรั้บหนังสอืนัน้ 
2)​ดว่นมาก ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตัโิดยเร็ว 



 

3)​ดว่น ใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏบิตัโิดยเร็ว เร็วกวา่ปกตเิทา่ทีจ่ะทำได ้



 

การผลติเอกสาร 
ขัน้ตอนของการผลติเอกสาร 
1)​ ขัน้ตอนที ่1 การกำหนดชัน้ความลบั ม ี4 ชัน้ คอื ปกปิด ลบั ลบัมาก 

ลบัทีส่ดุ โดยกำหนดให ้ขา้ราชการระดบัหวัหนา้แผนก หวัหนา้กอง และหวัหนา้สว่น
ราชการระดบักรมขึน้ไป เป็นผู ้มอีำนาจหนา้ทีใ่นการกำหนดชัน้ความลบันัน้ เอกสาร
ลบัจะมขีบวนการผลติ การรับ การสง่ การเกบ็รักษา จะปฏบิตัทิีพ่เิศษออกไปจาก
เอกสารปกต ิ

2)​ ขัน้ตอนที ่2 การกำหนดชัน้ความเร็ว ม ีดว่น ดว่นมาก ดว่น
ทีส่ดุ และดว่นภายใน กำหนดเวลา การกำหนดชัน้ของความเร็วยงัไมไ่ดร้ะบุ
ไวว้า่จะใหผู้ม้อีำนาจหนา้ทีร่ะดบัใดเป็นผูก้ำหนด ชัน้ได ้

3)​ ขัน้ตอนที ่ 3 การรา่งหนังสอื โดยปกตเิจา้ของเรือ่งทีผู่ ้
บงัคบับญัชามอบหมาย จะเป็น ผูร้า่งหนังสอื หลงัจากทีไ่ดศ้กึษาและเขา้ใจ
อยา่งถอ่งแทแ้ลว้ จงึดำเนนิการพมิพ ์เพือ่เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

4)​ ขัน้ตอนที ่ 4 การพมิพเ์จา้ของเรือ่งหรอืเจา้หนา้ทีธ่รุการ จัด
พมิพโ์ดยดำเนนิการพมิพ ์ ตามแบบพมิพท์ีเ่จา้หนา้ทีข่องเรือ่งกำหนด การพมิพ์
หนังสอืราชการ จัดพมิพ ์3 ฉบบั ประกอบดว้ย ฉบบัจรงิ สำเนาคูฉ่บบั และสำเนา 

5)​ ขัน้ตอนที ่5 การตรวจทาน จะเป็นหนา้ทีข่องเจา้ของเรือ่ง
ดำเนนิการตรวจทาน ความถกูตอ้งของการพมิพ ์ตรวจทานเพือ่ความ
สมบรูณ ์ถกูตอ้ง อกีครัง้หนึง่ 

6)​ ขัน้ตอนการเสนอผูบ้งัคบับญัชา เมือ่หนังสอืไดพ้มิพถ์กูตอ้ง
แลว้ เจา้หนา้ทีเ่จา้ของเรือ่ง นำเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลำดบัขัน้ หากมเีรือ่งเดมิ
ใหแ้นบเรือ่งเดมิดว้ย 

7)​ ขัน้ตอนในการสง่หนังสอืถงึผูรั้บ เมือ่ผูบ้งัคบับญัชาลงนาม
แลว้ จะตอ้งนำหนังสอืนัน้ ไปออกเลขที/่ลำดบั หนังสอืสง่ออก และนำไปลง
ทะเบยีนในสมดุหนังสอืสง่ออก จงึสง่หนังสอืออกไปได ้

8)​ ขัน้ตอนการจัดเกบ็สำเนาหนังสอื หรอื สำเนารา่งหนังสอื 
เจา้ของเรือ่งจัดเกบ็สำเนา คูฉ่บบั และสง่สำเนาเกบ็ไวท้ีส่ารบรรณกลาง 

สรปุขัน้ตอนการผลติเอกสาร 
กำหนดชัน้ความลบั กำหนดชัน้ความเร็ว รา่ง ตรวจแกไ้ข พมิพ ์

ตรวจทาน เสนอผูบ้งัคบับญัชา ตรวจเรือ่ง ผา่น ลงนาม 
การเสนอหนังสอืราชการ 
การเสนอหนังสอืราชการ คอื การนำหนังสอืทีด่ำเนนิการชัน้เจา้หนา้ที่

เสร็จแลว้ เสนอตอ่ ผูบ้งัคบับญัชา เพือ่พจิารณาบนัทกึ สัง่การ ทราบ และลงชือ่ 
หลกัการเสนอหนังสอืราชการ ใหเ้สนอไปตามสายการ

ปฏบิตังิาน ตามลำดบัชัน้ของ ผูบ้งัคบับญัชา ยกเวน้กรณี ดงัตอ่ไปนี ้
1)  เรือ่งทีม่กีารกำหนดชัน้ความเร็วหรอืเฉพาะเจาะจงถงึบคุคล ใหเ้สนอ



 

โดยตรงได ้แตต่อ้ง รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบดว้ย 



 

2) เรือ่งทีม่กีฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบยีบ กำหนดไวโ้ดยเฉพาะ เชน่ 
เรือ่งรอ้งเรยีน การกลา่วหาหรอือทุธรณค์ำสัง่ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาชัน้เหนอืขึน้ไป 

วธิเีสนอหนังสอื เจา้หนา้ที ่ควรแยกหนังสอืทีเ่สนอออกเป็นประเภทตา่งๆ 
เสยีกอ่น ดงันี ้
1)​เรือ่งลบั ใหแ้ยกปฏบิตัติามระเบยีบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยั
แหง่ชาต ิพ.ศ. 2517 

2)​เรือ่งดว่น ดว่นมาก ดว่นทีส่ดุ ใหแ้ยกออกปฏบิตัโิดยเร็ว และรบีเสนอ
ขึน้ไปทนัท ี

3)​เรือ่งอืน่ๆ ใหพ้จิารณาและจัดเรยีงลำดบัวา่เป็นเรือ่งทีต่อ้งสัง่การ
พจิารณา หรอืเพือ่ทราบ 

แนวปฏบิตักิารเสนอหนังสอื 
1) โดยปกตกิารเสนอหนังสอืตอ้งใสแ่ฟ้มเสนอเซน็ โดยแยกตาม

ลกัษณะความสำคญัของเรือ่ง แตใ่หจั้ดลำดบัเรือ่งทีต่อ้งพจิารณากอ่นไวข้า้งหนา้ 
เรือ่งทีไ่ดรั้บมากอ่นตอ้งเสนอ เพือ่ใหไ้ดรั้บการปฏบิตัใิหเ้สร็จ กอ่น ในกรณีทีส่ว่น
ราชการมหีนังสอืราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม หากสว่นราชการใดมี
หนังสอื ราชการนอ้ย อาจใชแ้ฟ้มเดยีวกไ็ด ้

2)​ การจัดหนังสอืเสนอ ใหจั้ดใหส้ะดวกในการพจิารณา โดยมเีอกสาร
ประกอบการพจิารณาให ้พรอ้ม และตอ้งจัดใหเ้ป็นระเบยีบ เพือ่ใหพ้ลกิดไูดท้นัท ี

3)​ การเสนอหนังสอืเรือ่งสำคญั ซึง่มรีายละเอยีดจะตอ้งพจิารณามาก ผู ้
ทำเรือ่งขอนำเรือ่งเสนอ ดว้ยตนเองกไ็ด ้ ทัง้นี ้ เพือ่เปิดโอกาสใหผู้บ้งัคบับญัชาสอบ
ถามเหตผุลบางประการประกอบการพจิารณา เมือ่ไดรั้บ อนุมตัแิลว้กน็ำเรือ่งไปเสนอ
ดว้ยตนเอง 

4)​ เรือ่งหนังสอืฝากเสนอ คอื เป็นหนังสอืจากหน่วยงานอืน่ ซึง่ไมอ่ยูใ่น
สายงานปกตขิองหน่วย ราชการนัน้ๆ ทีน่ำเสนอผูบ้งัคบับญัชาชัน้เหนอืขึน้ไปพจิารณา
สัง่การ ใหผู้ฝ้ากเสนอทำบญัชเีป็นหลกัฐานไว ้ เมือ่ หนังสอืฝากนัน้ไดรั้บการพจิารณา
แลว้ ผูฝ้ากจะรับคนืไปใหล้งชือ่รับไวด้ว้ย ผูรั้บฝากจะตอ้งสนใจในการเสนอเทา่ๆ กบั
งานในหน่วยงานของตน 

5)​ ลกัษณะการจัดเรยีงหนังสอืเสนอ ใหเ้รยีงลำดบัขึน้มา โดยเมือ่มกีาร
บนัทกึมาใหมใ่หเ้รยีง ซอ้นไวข้า้งหนา้เป็นลำดบั เมือ่เรือ่งไปถงึผูบ้งัคบับญัชา ผู ้
บงัคบับญัชาจะเห็นบนัทกึของผูบ้นัทกึหลงัสดุมากอ่น สว่น ผูบ้นัทกึแรกจะอยูห่ลงัสดุ 
และเพือ่ความสะดวกแกผู่บ้งัคบับญัชาในการพจิารณาความเห็นทีผ่า่นขึน้มาตาม
ลำดบั จะใหห้มายเลข 1, 2, 3 โดยเขยีนตวัเองอยูใ่นวงกลมกำกบัเรือ่งทีเ่สนอขึน้มา
ตามลำดบักไ็ด ้ถา้เรือ่งทีเ่สนอมหีลาย แผน่ เพือ่ใหเ้กดิความเรยีบรอ้ยและป้องกนัการ
สญูหาย 

ขัน้ตอนในการรับหนังสอื 
หนังสอืรับ หมายถงึ หนังสอืทีไ่ดรั้บเขา้มาจากหน่วยงานภายในและ



 

หน่วยงานภายนอกโรงเรยีน สง่เรือ่งมาทีโ่รงเรยีน โดยงานธรุการจะตรวจสอบหนังสอืที่
รับเขา้มา และจัดเสนอ ตามขัน้ตอน ดงันี ้

1)​จัดลำดบัความสำคญัและความเรง่ดว่นของหนังสอืเพือ่ดำเนนิการกอ่น
หลงั 

2)​ประทบัตราลงรับหนังสอืทีม่มุดา้นขวาของหนังสอืโดยกรอกราย
ละเอยีด ดงันี ้

2.1)​ เลขรับ ใหล้งเลขทีรั่บตามเลขทีรั่บในทะเบยีน 



 

2.2)​ วนัที ่ใหล้งวนั เดอืน ปี ทีรั่บหนังสอื 
2.3)​ เวลา ใหล้งเวลาทีรั่บหนังสอื 

 
​  
 

 
 
ตรารับขนาด 2.5*5 ซ.ม. 

3)​ลงทะเบยีนรับหนังสอื โดยดำเนนิการกรอกรายละเอยีด ดงันี ้
3.1)​ ทะเบยีนหนังสอืรับ วนัที ่เดอืน พ.ศ. ใหล้งวนั เดอืน ปี ทีล่ง

ทะเบยีนรับ 
3.2)​ เลขทะเบยีนรับ ใหล้งเลขลำดบัของทะเบยีนหนังสอืรับ

เรยีงลำดบัตดิตอ่กนัไป ตลอดปีปฏทินิ เลขทะเบยีนของหนังสอืรับจะตอ้งตรง
กบัเลขทีใ่นการรับหนังสอื 

3.3)​ ที ่ใหล้งเลขทีข่องหนังสอืทีรั่บเขา้มา 
3.4)​ ลงวนัที ่ใหล้งวนัเดอืนปีของหนังสอืทีรั่บเขา้มา 
3.5)​ จาก ใหล้งตำแหน่งเจา้ของหนังสอืหรอืชือ่สว่นราชการหรอืชือ่

บคุลากรในกรณีที ่
ไมม่ตีำแหน่งระบ ุ

3.6)​ ถงึ ใหล้งตำแหน่งของผูท้ีห่นังสอืนัน้มถีงึ หรอืชือ่สว่นราชการ 
หรอืชือ่บคุคล 

ในกรณีทีไ่มม่ตีำแหน่งระบ ุ
3.7)​ เรือ่ง ใหล้งชือ่เรือ่งของหนังสอืฉบบันัน้ ในกรณีทีไ่มม่ชี ือ่เรือ่งให ้

ลงสรปุเรือ่งยอ่ 
3.8)​ การปฏบิตั ิใหบ้นัทกึการปฏบิตัเิกีย่วกบัหนังสอืฉบบันัน้ 

4)​ คดัแยกหนังสอืทีล่งทะเบยีนรับ ตามสายงาน แลว้ใหห้วัหนา้กลุม่
บนัทกึใหค้วามเห็นแลว้ จัดสง่ใหผู้รั้บผดิชอบ 

5)​การรับหนังสอืภายในโรงเรยีน เมือ่ไดรั้บหนังสอืแลว้ใหง้านธรุการ
ปฏบิตัติามทีก่ลา่วขา้งตน้ 

โดยอนุโลม 



 

แบบทะเบยีนหนังสอืรับ 
วนัที ่....... เดอืน ............................ พ.ศ. 
.............. 

 
เลข
ทะเบยีนรับ 

ที ่ ลงวนัที ่ จาก ถงึ เรือ่ง การ
ปฏบิตั ิ

หมายเห
ต ุ

        

การสง่หนังสอื 
หนังสอืทีผ่ลติแลว้ โรงเรยีนจะสง่ออกไปหน่วยงานภายในและหน่วยงาน

ภายนอกโรงเรยีน ปฏบิตัติามขัน้ตอน ดงันี ้
1)​ ใหเ้จา้ของเรือ่งตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนังสอื  รวมทัง้สิง่ทีจ่ะ

สง่ไปดว้ยใหค้รบถว้น และสง่เรือ่งทีง่านธรุการโรงเรยีน 
2)​ งานธรุการโรงเรยีน   ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนังสอือกีครัง้

หนึง่วา่เอกสาครบถว้น หรอืไม ่หรอืขอ้ความทีพ่มิพม์ามผีดิตรงไหนบา้ง กจ็ะสง่คนืให ้
แกไ้ข 

3)​ธรุการโรงเรยีนลงทะเบยีนหนังสอืสง่ โดยกรอกรายละเอยีดดงันี ้
3.1)​ ทะเบยีนหนังสอืสง่ วนัที ่เดอืน พ.ศ. ใหล้งวนัเดอืนปีทีล่งทะเบยีน 
3.2)​ เลขทะเบยีนหนังสอืสง่ ใหล้งเลขลำดบัของทะเบยีนหนังสอืสง่ 
3.3)​ ที ่ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจำของสว่นราชการเจา้ของ

เรือ่ง ทบัเลขทีห่นังสอื สง่ออก ในหนังสอืทีจ่ะสง่ออก เชน่ ศธ 04099/145 
3.4)​ ลงวนัที ่ใหล้งวนั เดอืน ปีทีจ่ะสง่หนังสอืนัน้ออก 
3.5)​ จาก ใหล้งตำแหน่งเจา้ของหนังสอื หรอืชือ่สว่นราชการ 
3.6)​ ถงึ ใหล้งตำแหน่งของผูท้ีห่นังสอืนัน้มถีงึ หรอืถา้ไมม่ ีหรอืไม่

ทราบใหใ้ชช้ือ่สว่นราชการ 
3.7)​เรือ่ง  ใหล้งชือ่เรือ่งของหนังสอืฉบบันัน้  ในกรณีทีไ่มม่ชี ือ่เรือ่งให ้

ลงสรปุเรือ่งยอ่จาก 
หนังสอืสง่มา 

4)​ลงเลขทีแ่ละวนัเดอืนปีในหนังสอืทีจ่ะสง่ออกทัง้ในตน้ฉบบั สำเนา
คูฉ่บบัและสำเนาใหต้รงกบั 

เลขทะเบยีนสง่ และวนัเดอืนปีในทะเบยีนหนังสอืสง่ 
5)​ดำเนนิการจัดสง่หนังสอื กระทำได ้2 วธิตีามสถานการณ ์ดงัตอ่ไปนี ้
5.1)​ จัดสง่หน่วยงานภายนอกโรงเรยีน โดยดำเนนิการจัดสง่โดยตรง 
5.2)​ จัดสง่หนังสอืทางไปรษณีย ์



 

แบบทะเบยีนหนังสอืสง่ 

วนัที ่....... เดอืน ............................ พ.ศ. 
.............. 

 
เลข
ทะเบยีนสง่ 

ที ่ ลงวนัที ่ จาก ถงึ เรือ่ง การ
ปฏบิตั ิ

หมายเห
ต ุ

        

 
การเกบ็รักษา ยมื และทำลายหนังสอื 
การเกบ็หนังสอืแบง่ออกเป็น 
1)​เกบ็ระหวา่งปฏบิตั ิ
2)​เกบ็เมือ่ปฏบิตัเิสร็จแลว้ 
3)​เกบ็เพือ่ใชใ้นการตรวจสอบ 
รายละเอยีด มดีงัตอ่ไปนี ้
1)​การเกบ็ระหวา่งปฏบิตั ิคอืการเกบ็หนังสอืทีป่ฏบิตัยิงัไมเ่สร็จ

สมบรูณใ์หอ้ยูใ่นความ รับผดิชอบของเจา้ของเรือ่ง โดยใหก้ำหนดวธิกีารเกบ็ให ้
เหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏบิตังิาน  เชน่ 

1.1)​ การเกบ็หนังสอืระหวา่งปฏบิตัขิองเจา้หนา้ที ่รับ – สง่หนังสอื จัด
ใหม้แีฟ้มจัดเกบ็ 

คอื 1)​แฟ้มรับเรือ่งเขา้ใหม ่
2)​แฟ้มเสนอเซน็เรือ่งดว่นมาก 
ปกปิด 

3)​แฟ้มเสนอเซน็เรือ่งธรรมดา 
4)​แฟ้มรอสง่ 

1.2)​ การเกบ็หนังสอืระหวา่งปฏบิตั ิ
ของเจา้หนา้ทีเ่จา้ของเรือ่ง 
1)​แฟ้มเรือ่งเขา้ใหม ่
2)​แฟ้มเรือ่งกำลงัดำเนนิการ 
3)​แฟ้มรอตอบ – รอสง่ 

เมือ่เสร็จสิน้การทำงานในแตล่ะวนั 
ใหเ้จา้หนา้ทีเ่จา้ของเรือ่งจัดเกบ็
แฟ้มใหเ้รยีบรอ้ย 

2)​การเกบ็เมือ่ปฏบิตัเิสร็จแลว้  คอื 



 

การเกบ็หนังสอืทีป่ฏบิตัเิสร็จ เรยีบรอ้ยแลว้ และไมม่อีะไร 
ทีจ่ะตอ้งปฏบิตัติอ่ไปอกี โดยดำเนนิการผูรั้บผดิชอบการจัดดำเนนิการ 



 

การเกบ็ระหวา่งปี คอื การจัดเกบ็หนังสอืราชการทีป่ฏบิตัเิสร็จ
เรยีบรอ้ยแลว้ แตย่งัอยู ่ระหวา่งปีปฏทินิ เพือ่สะดวกในการคน้หา เจา้หนา้ทีค่วรจัด
แฟ้มเกบ็เอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู ่โดยโรงเรยีนสามารถ แบง่กลุม่การเกบ็ ดงันี ้

เอกสารทีเ่ขา้มาภายในโรงเรยีนมาจากแหลง่ตา่งๆ มทีกุประเภท 
และมจีำนวนมาก เอกสารทกุฉบบัมคีวามสำคญัจะตอ้งเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน เพือ่การ
คน้ควา้ภายหนา้ จงึจำเป็นตอ้งเกบ็เอกสารตา่งๆ เป็นหมวดหมู ่และมรีะเบยีบเพือ่
ความสะดวกในการคน้หาไดง้า่ยสะดวก รวดเร็ว และใหเ้อกสารอยูใ่นสภาพที ่
เรยีบรอ้ย ไมช่ำรดุเสยีหาย การเกบ็เอกสารตามหมวดหมูต่ามการปฏบิตัจิรงิ 

เรือ่งตา่งๆ ภายในโรงเรยีนสามารถ แบง่เป็นหมวดหมู่
ได ้ดงันี ้การแบง่หมวดหนังสอื 
1)​หมวดการบรหิารทัว่ไป 
2)​หมวดการบรหิารวชิาการ 
3)​หมวดการบรหิารงบประมาณ 
4)​หมวดการบรหิารงานบคุคล 
การแบง่กลุม่เรือ่ง เป็นการเกบ็เรือ่งทีม่คีวามสมัพันธก์นัไวใ้นหมวด

เดยีวกนั โดยกำหนด รหสัตวัเลข ทา้ยรหสัตวัอกัษรประจำหมวด เชน่ หมวดการ
บรหิารงานบคุคล (บค) หรอื P 

หมวดการบรหิารงานบคุคล (บค) Person (P) 
P 1​ กลุม่เรือ่งการพัฒนาบคุลากร 
P 2​ กลุม่เรือ่งการแตง่ตัง้/ยา้ย 

ตวัอยา่งทะเบยีนการจัดเกบ็หนังสอืราชการ 
 

แฟ้มที ่ รหสั
แฟ้ม 

เรือ่ง หมายเหต ุ

1 
2 

P 
1/1 
P 
1/2 

P 1 กลุม่เรือ่งการพัฒนา
บคุลากร การประชมุ อบรม 
สมัมนา การศกึษาดงูานของ
ขา้ราชการคร ู

 

การเกบ็เมือ่ส ิน้ปี ดำเนนิการประทบัตรากำหนดเกบ็หนังสอื มมุลา่ง
ดา้นขวาของ กระดาษแผน่แรก และลงลายมอืชือ่ยอ่กำกบัตราหนังสอืทีเ่กบ็ไว ้
ตลอดไป โดยปฏบิตั ิดงันี ้

1)​ประทบัตรา หา้มทำลาย ดว้ยหมกึสแีดง 
2)​หนังสอืทีต่อ้งเกบ็โดยมกีำหนดเวลา ประทบัตรา เกบ็ถงึ พ.ศ…… ดว้ย



 

หมกึสนี้ำเงนิ 



 

3)​อายกุารเกบ็หนังสอื ปกตไิมน่อ้ยกวา่ 10 ปี ยกเวน้ 
3.1)​ หนังสอืทีต่อ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั 
3.2)​ หนังสอืทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคด ีสำนวนของศาลหรอื

พนักงานสอบสวน 
3.3)​หนังสอืทีเ่กีย่วกบัประวตัศิาสตร ์ขนบธรรมเนยีม 

จารตีประเพณี สถติ ิหลกัฐาน หรอืเรือ่งทีต่อ้งใชส้ำหรับศกึษาคน้ควา้ 
3.4)​ หนังสอืทีป่ฏบิตังิานเสร็จสิน้แลว้ และเป็นคูส่ำเนาทีม่ตีน้เรือ่ง

คน้ไดจ้ากทีอ่ืน่ 
เกบ็ไวไ้มน่อ้ยกวา่ 5 ปี 

3.5)​ หนังสอืทีเ่ป็นธรรมดา ซึง่ไมม่คีวามสำคญั และเป็นเรือ่งทีเ่กดิ
ขึน้เป็นประจำ 

เกบ็ไวไ้มน่อ้ยกวา่ 1 ปี หนังสอืทีเ่กีย่วกบัการเงนิ ซึง่ไมใ่ชเ่อกสารสทิธ ิหากเห็นวา่ไม่
จำเป็นตอ้งเกบ็ถงึ 10 ปี ใหท้ำ ความตกลงกบักระทรวงการคลงัเพือ่ขอทำลายได ้ทกุ
ปีปฏทินิใหส้ว่นราชการจัดสง่หนังสอืทีม่อีายคุรบ 25 ปี พรอ้ม บญัชสีง่มอบใหก้อง
จดหมายเหตแุหง่ชาต ิภายใน 31 มกราคม ของปีถดัไปเวน้แต ่

●​หนังสอืตอ้งสงวนเป็นความลบั 
●​หนังสอืทีม่กีฎหมาย ขอ้บงัคบั หรอืระเบยีบทีอ่อกใชเ้ป็นการ
ทัว่ไปกำหนดไว ้

เป็นอยา่งอืน่ ●​หนังสอืทีม่คีวามจำเป็นตอ้งเกบ็ไว ้
ทีส่ว่นราชการนัน้การทำลาย
หนังสอื 

ภายใน 60 วนั หลงัสิน้ปีปฏทินิ ใหเ้จา้หนา้ทีส่ำรวจและจัดทำบญัชหีนังสอื
ขอทำลายเสนอหวัหนา้ สว่นราชการระดบักรม เพือ่พจิารณาแตง่ตัง้คณะ
กรรมการทำลายหนังสอื คณะกรรมการทำลายหนังสอื ประกอบดว้ย 
ประธาน และกรรมการอกีอยา่งนอ้ย 2 คน (ระดบั 3 ขึน้ไป) 

3)​การเกบ็ไวเ้พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ คอื การเกบ็หนังสอืทีป่ฏบิตัเิสร็จเรยีบรอ้ย
แลว้ 

แตจ่ำเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจำ ไมส่ะดวกในการสง่เกบ็ ให ้
เจา้ของเรือ่งเกบ็เป็นเอกเทศได ้
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