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กลุม่ส่งเสรมิการจดัการศึกษา



คำนำ 
 
  คู ่มือการปฏิบัติงานและขั้นตอนการดำเนินงาน งานสารบรรณ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา (Education Area Management Support System:AMSS++) งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ และงานการเก็บเงินค่าบำรุงลูกเสือประจำปี 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจในสาระสำคัญ ขอบข่าย ภารกิจขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ กฎหมาย และเป็นแนวทาง แก่
ผู ้ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพื ้นที่การศึกษาและสถานศึกษา คู ่มือฉบับนี ้จะทำให้การดำเนินงานระหว่าง
สถานศึกษากับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปในแนวเดียวกัน 
  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้น เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ร่วมกัน งานธุรการเป็นงานหลักของสำนักงานเปรียบเสมือนประตูผ่านสำหรับการติดต่อกับสำนักงาน
ภายนอก และ ภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็วทั้งนี้ถ้าศึกษา
โดยละเอียดของงานธุรการแล้ว จะเห็นได้ว่างานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งที ่ส่งเสริมสนับสนุนงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือในกรณีท่ีผู้ท่ีปฏิบัติงานประจำหน่วยงานธุรการ สามารถปฏิบัติหน้าท่ี ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
สามารถปฏิบัติแทนกันได้และหวังเป็นอย่าง ยิ ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์กับเจ้าหน้าท่ี 
ผู้รับผิดชอบและผู้สนใจท่ัวไป 
 

นางสาวสุกัญญา  เสทสีสุข 
               ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
        สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 
 

เร่ือง           หน้า 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ (AMSS++)       1 
ประสานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม       16 
งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ         20 
การนำส่งเงินค่าบำรุงลูกเสือและเงินบำรุงเนตรนารี ประจำปี       32 
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คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ 

(Education Area Management Support System : AMSS++) 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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ขอบข่าย/ภารกิจงาน 
งานธุรการ 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้ 
“ธ ุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซ ึ ่งม ิใช ่งานว ิชาการ” ดังน ั ้น งานธ ุรการ  
จึงหมายรวมถึง“งานร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสาร
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรืองานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” 

 

ความสำคัญของงานธุรการ 
การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทำงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับท่ีต้อง

ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สารผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าท่ี
ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำ 
งานตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่าง ดี
และมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงาน ของหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการทำงานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็น
สำคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการกำหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกท่ี
สำคัญของหน่วยงานท่ีจะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 
 

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ 
การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระสำคัญ 
2. มีความรู้ ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน 
3. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าท่ีของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน 
4. มีความสามารถในการจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของงาน(เอกสาร) 
5. มีความสามารถในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและกำหนดงานในช่วงระยะเวลาต่าง ๆ ได้ 
6. มีความรักและศรัทธาในงานท่ีรับผิดชอบ 
7. ทำงานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพและเต็มเวลา 
8. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด 
9. มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ภาระงานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
งานธุรการ 

- งานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการ การจัดเก็บอย่างมีประสิทธิภาพ สะดวกต่อการค้นหา 
ตามระบบงานสารบรรณ ผ่านระบบ AMSS++ และระบบ MY OFFICE ของ สพม. นครพนม ซึ่งในคู่มือฉบับนี้
จะกล่าวถึงงานสารบรรณของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 

- งานประสานงานและให้บริการ 
 
งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง 
บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทาลาย 

ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง เขียน อ่าน
แต่ง พิมพ์ จด ทำสำเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการตอบ 
ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และทำลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และย 
มีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำให้สามารถ
เห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงาน สารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มต้ังแต่ 

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน สำเนา – 
เสนอ – ลงนาม) 

2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – นำส่ง) 
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย) 
4. การเก็บ รักษา และการยืม 
5. การทำลาย 
ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 กำหนดไว้ว่า 

ดังนี ้
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า 

หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธี การทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั ้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศและให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ ปฏิบัติงานในเรื่อง
ใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทางานหรือคณะบุคคลอื่นที่ ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 
 

หนังสือราชการ คอื เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่ 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรอืท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ 

5.1 หนังสือภายนอก 
5.2 หนังสือภายใน 
5.3 หนังสือประทับตรา 
5.4 หนังสือส่ังการ 
5.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 
5.6 หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำได้ 
 

การลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดาเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาท่ีรับ 

เอกสารนั้นๆ 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก 
4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – document) การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อ 

ผู้บังคับบัญชา 
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การเสนอหนังสือ คือ การนำหนังสือที่ดำเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา
บันทึก ส่ังการ ทราบ และลงช่ือการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลำดับช้ันผู้บังคับบัญชา
โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ ความเร่งด่วน
จัดลำดับว่าเป็นเรื ่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพื่อทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความสำคัญของ
หนังสือแต่ละเรื่อง 
 

การส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ เอกสารท่ีส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. หนังสือส่งภายนอก 
1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
1.2 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 

2. หนังสือส่งภายใน 
2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ 

ลายมือชื ่อผู ้ร ับ และวันที ่ร ับหนังสือนั ้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสารไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบการ 
รับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
 

การเขียนหนังสือราชการ 
การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการดำเนินงานสารบรรณท่ีมีความสำคัญเป็นอย่างยิ่ง 
ผู้มีหน้าท่ีปฏิบัติงานสารบรรณจึงจำเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการซึ่งจะช่วย 
ให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้ 

1. การบันทึกเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา มี 4 ลักษณะ ดังนี้ 
1.1 บันทึกย่อเรื ่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นสำคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจ 

ในเนื้อเรื่องครบถ้วน ท่ีจะส่ังงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความสำคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้ 
สั้นได้อีกก็เสนอให้พิจารณาได้เลยแต่ควรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความสำคัญนั้น ๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่อง 
ผู้บันทึกต้องอ่านเรื่องราวให้ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นสำคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ อาจไม่
จำเป็นต้องเรียงลำดับข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพื่อให้เข้าใจง่ายข้ึน 

1.2 บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือ
สำรวจสืบสวนได้ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จาเป็นต้องรายงาน แต่ถ้า
เป็นการรายงานเรื่องท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อท่ีผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ 

1.3 บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่อง 
ท่ีเสนอ เพื่อช่วยประกอบการพิจารณาส่ังการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือบันทึก
ต่อท้ายย่อเรื่องถ้าเป็นเรื่องท่ีส่ังการได้หลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าส่ังการทางใดจะเกิดผล 
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หรือมีข้อดีข้อเสียอย่างไร และ ถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนาเสนอประกอบเรื่องนั้น ๆ ด้วย 
ตัวอย่างการใช้คาเสนอความเห็นในตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น 

“เพื่อโปรดทราบ” 
“เพื่อโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย” 
“เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ” 
“เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต” 
“เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม” 
“เพื่อโปรดส่ังการให้ถือปฏิบัติต่อไป” 
“เพื่อโปรดพิจารณา 
1. อนุญาต 
1. ลงนาม 
ฯลฯ 
1.4 บันทึกติดต่อและส่ังการ คือ การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน 

หรือ ผู ้บังคับบัญชาส่ังการไปยังผู ้ใต้บังคับบัญชาการร่างหนังสือ มีความสำคัญอย่างมากเช่นกันในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือบางฉบับที่มีข้อความไม่ซับซ้อนมากนัก อาจไม่จำเป็นต้องร่างกอ่นก็ได้ 
ได้แก่ หนังสือที่ต้องจัดทำเป็นประจำ จนเหมือนเป็นแบบฉบับในการใช้ถ้อยคำอยู่แล้ว เช่น หนังสือนำส่ง
เอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เป็นต้น แต่ถ้าเป็นหนังสือในลักษณะโต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่าง
หนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการท่ีมีข้อความเหมาะสม รัดกุม โดยหลักการร่างหนังสือ มีดังนี้ 

1. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความท่ีเป็นเหตุเดิม ซึ่งต้องโต้ตอบหนังสือนั้น 
ให้เข้าประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน 

2. ให้ข้ึนต้นด้วยข้อความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อด้วยข้อความท่ีเป็นความประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามีหลาย
ข้อควรแยกไว้เป็นข้อๆ ตัวอย่างการขึ้นต้นข้อความท่ีเป็นเหตุ ซึ่งนิยมใช้กันโดยท่ัวไป คือ 
“ตามหนังสือท่ีอ้างถึง.............. (ให้ย่อความหนังสือท่ีอ้างถึงเฉพาะประเด็นสำคัญ)........................................ 
...........................................................................................ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดทราบแล้วนั้น” 
หรือ “ตามท่ี.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................นั้น” 

3. ข้อความใดอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คาสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “ตาม
ระบบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เป็นต้น 

4. ใช้ข้อความส้ัน ๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย 
5. ตรวจสอบการตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ให้ถูกต้อง 
6. ตรวจสอบช่ือ ตำแหน่ง ส่วนราชการ ผู้รับให้ถูกต้อง 
7. ควรใช้ถ้อยคำสุภาพให้สมฐานะของผู้รับ 
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การตรวจร่าง ผู้มีหน้าท่ีตรวจร่างหนังสือราชการต้องเน้นความถูกต้องตามหลักภาษา การเช่ือมโยงข้อความ 
เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ให้ตรวจอย่างละเอียด 
 

การพิมพ์ ต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละประเภท ไม่ควรลบหรือขีดฆ่าข้อความใด ๆ 
การเก็บรักษาหนังสือ  
การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรท่ีจะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าท่ีของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ีระเบียบงานสารบรรณ
กำหนด จากนั้นให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงานที่กำหนดและให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 ประทับตรากำหนดการเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ 
หนังสือฉบับนั้น และลงลายมือช่ือย่อกำกับตรา โดย 

     2.1.1 หนังสือท่ีต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราคาว่า“ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง 
     2.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า “เก็บถึง พ.ศ.................” 

ด้วยหมึกสีน้ำเงิน 
2.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ีระเบียบสารบรรณฯ กำหนด 

3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้อง
ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็น
เอกเทศ โดยอาจจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้
จัดส่งเอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน 
 

การยืมหนังสือ การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องท่ียืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้

เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดับ วัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสอืนั้น 
ให้เก็บไว้แทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ
กองขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายการให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูเพื่อ
คัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เท่านั้น 



8 

 

การทำลายหนังสือ 
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือ 

ท่ีครบกำหนดจัดการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เอง หรือท่ีฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อยสองคน โดยปกติ
แต่งตั ้งจากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ 3 หรือ เทียบเท่าขึ ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเป็นเสียงข้างมาก 
ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าท่ีดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีขอทำลาย 
2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ 

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในคราวกำหนดเก็บหนังสือ
โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือช่ือกากับการแก้ไข 

3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาทลงใน 
ช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาส่ังการ ดังนี้ 

4.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ 
ทำลายงวดต่อไป 

4.2 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติกรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรม
ศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี
หนังสือขอทำลาย แล้วแจ้งให้ส่วนราชการท่ีส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้ 

4.2.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการ
นั้น ดำเนินการ ทำลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

4.2.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาเก็บไว้อย่างใด หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ แก้ไข
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดท่ีจะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ
ทราบ 
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สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
(Education Area Management Support System : AMSS++) 

********************* 
ขั้นตอนการรับ - ส่งหนังสือราชการ ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) 
1. งานรับ -ส่งหนังสือราชการ 

1.1 งานรับหนังสือราชการ 
  (1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลท่ัวไป 
(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
    - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ วิเคราะห์ 

เนื้อหาเพื่อจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   - จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วย ต่างๆ 
   - หัวหน้ากลุ่มงาน นำเสนอผู้บริหาร /ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

      - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

   - เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกคำส่ังการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   - ส่งเรื่องให้ กลุ่ม / หน่วย และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

1.2 งานส่งหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ ส่งมาเพื่อ 

ออกเลขท่ีหนังสือ 
(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขทีในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอลงนาม 
(4) สแกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วยต่าง ๆ 
(6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(7) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
 

2. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
1. เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือในระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 และ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564 โดยการนำ
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
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2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาคู่ฉบับไว้ 
ท่ีเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สำเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

3. เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ ความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้อง 
ให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับข้ัน 

4. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว สารบรรณกลางทำการออก
เลขท่ีหนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคำส่ัง แล้วแต่กรณี โดยส่งคืนคู่ฉบับไว้ท่ีเจ้าของเรื่อง
และสำเนาเก็บไว้ที่สารบรรณกลางระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (Education 
AreaManagement Support System:AMSS++) ซึ่งเป็นคู่มือท่ีออกแบบและพัฒนาขึ้นเพื่อเปล่ียนแปลงไปสู่ 
การบริหารจัดการสมัยใหม่ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) โดยหวังว่าจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลต่อการจัดการศึกษา เพื่อให้ตอบสนองงานตามภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ให้สมบูรณ์ ซึ่งได้กำหนด Usemame และ Password ของผู้เข้าใช้ เข้าสู่ระบบ AMSS++ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพ : เข้าสู่ระบบ AMSS++ สพม.นครพนม 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ  
วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นระบบท่ีใช้ในการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการสำหรับหน่วยงานในสังกัด เพื่อความ
สะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติราชการซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียน
คำส่ังและทะเบียนเกียรติบัตร 
 

การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบียนรับส่งหนังสือราชการในกลุ่มงานส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก รับส่งหนังสือราชการ 
จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนังสือรับท้ังหมด ดังภาพ 

 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ 
เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก รับส่งหนังสือราชการ ให้คลิก หนังสือรับ 

คลิกเลือก หนังสือรับมา ดังภาพ 
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จะปรากฏ หนังสือรับ ให้คลิกเลือก กลุ่ม (เฉพาะกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา)  
จากนั้นให้คลิกเลือก คลิก เพื่อส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏ หน้าต่างใหม่ ให้คลิกเลือก ชื่อบุคคลที่รับผิดชอบเร่ืองหนังสือรับ  กรณีท่ีส่งหนังสือผิดกลุ่มงาน  
ให้คลิกเลือก ส่งหนังสือคืนสารบรรณ จากนั้นให้คลิก  เลือก เพื่อส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ ดังภาพ 
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การส่งหนังสือภายนอก 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ  ดังภาพ 
 
 
 

 

 

 

 

 

เมื่อ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ 

 ใหค้ลกิ ทะเบียนหนังสือส่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

จะปรากฏ ทะเบียนหนังสือส่ง ให้คลิกเลือก ลงทะเบียนหนังสือ  ดังภาพ 
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ให้กรอกรายละเอียดในช่องว่างให้เรียบร้อย แล้วคลิก ตกลง จะได้เลขทะเบียนหนังสือ 
เมื่อได้เลขท่ีหนังสือแล้ว ให้สแกนเอกสาร แล้วแนบไฟล์ลงในชอง แนบไฟล์ แล้วคลิก ตกลง อีกครั้ง ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อแนบไฟล์หนังสือเสร็จแล้ว ให้กลับมาท่ีหน้า ทะเบียนหนังสือส่ง แล้วคลิก ช่องส่งโรงเรียน ดังภาพ 
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เมื่อคลิก ช่องส่งโรงเรียน จะปรากฏหน้า ส่งหนังสือราชการ ให้กรอกข้อมูลทุกช่อง  
ตามรายละเอียดหนังสือท่ีส่งถึงโรงเรียนในสังกัด คลิก ตกลง ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จส้ินกระบวนการ รับ-ส่งหนังสือราชการ ในระบบ AMSS++ 

************************************* 
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คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 
งานประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 
งานส่งเสรมิกีฬาและนันทนาการ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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คู่มือข้ันตอนการดำเนินงาน 
การนำส่งเงินค่าบำรุงลูกเสือและเงินบำรงุเนตรนารี ประจำปี 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
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คำจำกัดความ 
1 ลูกเสือ หมายความว่า เด็กและเยาวชนทั้งชายและหญิงท่ีสมัครเข้าเป็นลูกเสือท้ังใน 

สถานศึกษาและนอกสถานศึกษา ส่วนลูกเสือท่ีเป็นหญิงให้เรียกว่า เนตรนารี 
2 บุคลากรทางลูกเสือ หมายความว่า ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ ผู้ตรวจการลูกเสือ กรรมการ 

ลูกเสือ อาสาสมัครลูกเสือ และเจ้าหน้าท่ีลูกเสือ 
3 ลูกเสือ มี 4 ประเภท 

- ลูกเสือสำรอง 
- ลูกเสือสามัญ 
- ลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
- ลูกเสือวิสามัญ 

4 ยุวกาชาด หมายความว่า เขาวชนชาย หญิง อายุ 7 - 25 ปี ท้ังในสถานศึกษาและนอก 
สถานศึกษา สังกัดต่างๆ รวมถึงเยาวชนกลุ่มพิเศษในความรับผิดชอบของหน่วยงานต่างๆ เช่น กศน. 
กรมราชทัณฑ์ 

5 ผู้บำเพ็ญประโยชน์ หมายถึง กิจกรรมอาสาสมัครสำหรับเด็กผู้หญิงและสตรีท่ีสนใจ 
โดยไม่จำกัดเช้ือชาติ และศาสนา 
 
ขั้นตอนการดำเนินการจัดเก็บเงินบำรุงลูกเสือตามแนวทาง ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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