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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
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ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับ - ส่งหนังสือราชการฉบับนี้ เป็นเอกสารของกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 จัดท าขึ้นเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการ
ปฏิบัติงานการรับ - ส่งหนังสือราชการส าหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะมีเนื้อหาเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือราชการด้วย
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา Education Area Management Support : 
AMSS++ โดยจะอธิบายขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติอย่างละเอียด เพื่อให้ผู้ปฏิบัติสามารถน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานและพัฒนางานของตนเองให้ดียิ่งขึ้น สามารถค้นหาหนังสือราชการต่างๆ ได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว ท างานอย่างเป็นระบบ มีระเบียบและถูกต้อง ท าให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลสูงสุด  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการรับ - ส่งหนังสือราชการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้องและผู้ท่ีสนใจท่ัวไป ได้น าไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การ
ท างานยิ่งขึ้นไป หากมีข้อเสนอแนะท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้ด้วยความ
ยินดี และพร้อมท่ีจะปรับปรุงแก้ไข เพื่อความถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป 
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การรบั – ส่งหนังสือราชการ 
ระบบสนบัสนนุการบรหิารจัดการส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา  

Education Area Management Support System AMSS++ 

ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา AMSS++ คือ ระบบสนับสนุนและ
ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาสามารถใช้ระบบ
สนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานี้ในการจัดเก็บข้อมูลโดยตรงกับสถานศึกษา ใช้ใน
การก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและของสถานศึกษาใน
สังกัด และใช้ในการบริหารงานในเขตพื้นท่ีการศึกษา 4 ด้าน คือ ด้านบริหารงานท่ัวไป ด้านนโยบายและแผน 
ด้านงบประมาณ และด้านวิชาการ เพื่อรายงานข้อมูลไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
หน่วยงานในสังกัดสามารถใช้ข้อมูลจากระบบรายงาน เพื่อไปพัฒนาการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องให้มีคุณภาพ 
ดังนั้นจะเห็นได้ว่า ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใช้ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา AMSS++ ในการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเพื่อการขับเคล่ือนองค์การอย่างยั่งยืน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต 4 ได้น าระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา Education Area Management Support system AMSS++ มาใช้ในการ
บริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อให้การบริหารงานระหว่างส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 4 สถานศึกษาในสังกัด กลุ่มงานภายในส านักงาน สามารถท างานสอดประสานกัน
อย่างเป็นระบบ การรับ – ส่งหนังสือราชการมีความสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น การจัดเก็บข้อมูลและการ
รายงานข้อมูลจากระบบมีความแม่นย า ส่งผลให้การบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 4 มีกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ บุคลากรทุกคนช่วยกันขับเคล่ือนองค์กรให้มี
คุณภาพ มีการพัฒนาอยู่เสมอและต่อเนื่อง เพื่อพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศและยั่งยืนต่อไป    



๒

การใช้งานระบบสนบัสนนุการบริหารจัดการส านกังานเขตพื้นทีก่ารศกึษา AMSS++ 
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 4 

การใช้งานระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา AMSS++ คลิกเลือก Icon 
Internet Explorer         หรือ Google Chrome เพื่อเข้าสู่หน้าจอ Internet เปิดระบบสนับสนุน
การบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา AMSS++ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 จากหน้าเว็บไซต์หลักของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 4 หรือพิมพ์  http://cmi4.go.th/amssplus/ ระบบจะแสดงหน้าจอการ Login เพื่อเข้าสู่ระบบ และ
บุคลากรส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ทุกคนจะต้องท าการลงทะเบียน 
เพื่อสามารถเข้าใช้งานระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา AMSS++ ของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ได้ โดยให้ผู้ใช้งานปฏิบัติดังนี้     

1. ผู้ปฏิบัติงาน Login เข้าสู่ระบบ AMSS++ ด้วย Username และ Password ท่ีได้ลงทะเบียนไว้ 
และคลิก Login เพื่อเข้าสู่ระบบ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นการเข้าสู่ระบบการใช้งานของธุรการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดังภาพ ส่วนการเข้าใช้งานของบุคลากรในสังกัด สามารถพิมพ์ Username 
และ Password ท่ีได้ลงทะเบียนไว้ก็สามารถเข้าใช้งานในระบบได้  

2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิก Login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะพบหน้าต่างการใช้งานระบบ AMSS++
ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ดังภาพ 

http://202.29.172.102/%20%20ระบบ


๓

การใช้งานทะเบียนหนังสือราชการ ทะเบียนหนังสือราชการ เป็นทะเบียนท่ีบันทึกข้อมูลการรับ – ส่งหนังสือ
ราชการส าหรับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและหน่วยงานในสังกัด เพื่อความสะดวกและ
รวดเร็วในการปฏิบัติราชการ  

การใช้งานระบบทะเบียนหนังสือราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติงาน Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกเมนู บริหารงานทั่วไป เมื่อผู้ใช้งานคลิก

เสร็จจะปรากฏระบบงานต่างๆ ผู้ใช้งานสามารถเลือกระบบงานท่ีต้องการใช้งานตามลักษณะของงานได้ ใน
คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้จัดท าจะอธิบายขั้นตอนและวิธีการใช้งานเพื่อลงทะเบียนบันทึกข้อมูลการรับ – ส่ง
หนังสือราชการ ให้คลิกเลือกเมนู ทะเบียนหนังสือราชการ ดังภาพ 

2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิก ทะเบียนหนังสือราชการ จะปรากฏระบบงานลงทะเบียนท่ีบันทึกข้อมูล
การลงทะเบียนหนังสือราชการระบบต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนค า ส่ัง 
ทะเบียนเกียรติบัตร ดังภาพ 

คลิกทะเบียน 
หนังสือราชการ 



๔

การใช้งานทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือรับ เป็นทะเบียนรับหนังสือราชการ จากหน่วยงานในสังกัด 
แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ  การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก (นอกระบบ AMSS++) และการ
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายใน (ในระบบ AMSS++)  

การลงทะเบียนหนังสือรับ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานคลิก ทะเบียนหนังสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนังสือรับท้ังหมด ดังภาพ

2. ผู้ปฏิบัติงานคลิก   เมื่อคลิกเรียบร้อยแล้ว ระบบ AMSS++ จะปรากฏกล่อง
ข้อความ เพื่อให้ผู้ใช้งานระบุรายละเอียด แนบไฟล์เอกสาร และกรอกค าอธิบายไฟล์ เมื่อระบุรายละเอียด
ครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม ตกลง 

กรอกรายละเอียด
ให้ครบถ้วน 

ไฟล์แนบ กรอกค าอธิบาย 

คลิกตกลง 



๕

การลงทะเบียนรับ (ในระบบ) เมื่อสารบรรณกลาง ลงรับหนังสือในระบบรับส่งหนังสือราชการ 
ระบบจะท าการลงรับโดยอัตโนมัติ (การลงรับในหนังสือรับ โดยสารบรรณกลาง/กลุ่ม เท่านั้น) ดังภาพ  

การลงทะเบียนรับ (ในระบบ) เมื่อสารบรรณกลางลงรับหนังสือในระบบรับส่งหนังสือราชการ  
ระบบ AMSS++ จะท าการลงรับโดยอัตโนมัติ สารบรรณกลางจะปริ้นเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชา 
เพื่อพิจารณาว่าหนังสือราชการดังกล่าวควรเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานใด และสารบรรณกลางจะน า
หนังสือฉบับนั้นส่งให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง ส่วนการลงรับหนังสือในระบบ AMSS++ ของกลุ่มงานในส านักงาน 
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มจะเป็นคนลงรับในระบบและปริ้นเอกสารเสนอหัวหน้ากลุ่มเพื่อพิจารณาว่า หนังสือ
ราชการเป็นเรื่องของงานใดและส่งให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ   



๖

การใช้งานทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนหนังสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนังสือราชการท่ีจะส่งออกจาก
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยังสถานศึกษาในสังกัด สถานศึกษาในสังกัดไปส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดไปยังสถานศึกษา สามารถส่งหนังสือราชการผ่านระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา AMSS++ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
ได้ การใช้งานทะเบียนหนังสือส่ง มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานเลือกระบบงานทะเบียนหนังสือส่ง คลิกเมนู ทะเบียนหนังสือส่ง จากระบบทะเบียน
หนังสือราชการ ดังภาพ 

2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกลงทะเบียนหนังสือส่ง ระบบ AMSS++ จะแสดงรายละเอียดการลงทะเบียน
หนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 โดยเรียงตามล าดับวันและ
เวลาท่ีผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มงานในส านักงานได้ลงทะเบียนไว้  

คลิกทะเบียน 
หนังสือส่ง 



๗

3. ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือก ปุ่มลงทะเบียนหนังสือ

4. เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกลงทะเบียนหนังสือเรียบร้อยแล้วระบบ AMSS++ จะปรากฏกล่องข้อความ
เพื่อให้ผู้ใช้งาน ระบุรายละเอียด แนบไฟล์เอกสาร และกรอกค าอธิบาย เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว  
ให้คลิกปุ่ม ตกลง 

 คลิกลงทะเบียนหนังสือ 

กรอกรายละเอียด
ให้ครบถ้วน 

ไฟล์แนบ กรอกค าอธิบาย 

คลิกตกลง 



๘

5. ผู้ปฏิบัติงานระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน โดยเริ่มจาก เลขที่หนังสือ หากเป็นหนังสือเวียน ให้คลิก
เครื่องหมาย          หมายถึง หนังสือราชการฉบับนี้มีข้อความเหมือนกัน ผู้ส่งต้องการส่งไปถึงหน่วยงาน
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ส่งให้กลุ่มงานในส านักงาน หรือส่งให้สถานศึกษาในสังกัดหลายโรงเรียน เป็นต้น ถัดมา 
เป็น ความลับ จาก ถึง เร่ือง ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ช่ือเรื่องท่ีจะส่ง เลือกกลุ่มงานปฏิบัติ ระบุช่ือบุคคลปฏิบัติ  
เมื่อระบุรายละเอียดต่างๆ เรียบร้อยแล้วให้คลิก ตกลง (หมายเหตุ ขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติยังไม่ต้องแนบไฟล์
เอกสารและระบุค าอธิบาย)  

6. เมื่อคลิกตกลง ระบบ AMSS++ จะขึ้นเลขลงทะเบียนหนังสือส่งให้อัตโนมัติ ให้ผู้ปฏิบัติงานน าเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง ศธ 04050/ว4060 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2561 ไปใส่ในหนังสือราชการท่ีพิมพ์ไว้ 
กลับมาท่ีหน้าต่างทะเบียนหนังสือส่งอีกครั้ง คลิก แก้ไข สัญลักษณ์จะเป็นรูปปากกา ดังภาพ 

คลิกตกลง 

กรอกรายละเอียด
ให้ครบถ้วน 

คลิกแก้ไข 



๙

7. เมื่อคลิกแก้ไข ระบบ AMSS++ จะปรากฏทะเบียนหนังสือส่งอัตโนมัติอีกครั้ง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
แก้ไขข้อมูล ให้ผู้ปฏิบัติงาน ท าการแนบไฟล์หนังสือราชการท่ีได้ระบุเลขทะเบียนหนังสือส่ง ลงวันท่ีเรียบร้อย
แล้ว และแนบไฟล์พิมพ์ค าอธิบาย แล้วคลิก ตกลง  

8. เมื่อคลิกตกลง ระบบ AMSS++ จะแสดงรายละเอียดในทะเบียนหนังสือส่งโดยอัตโนมัติ         
จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานได้ลงทะเบียนในระบบทะเบียนหนังสือส่ง และแนบไฟล์เป็น
หนังสือราชการเรียบร้อยแล้ว  

กรอก
รายละเอียด 

คลิกตกลง 

แนบไฟล์ 
กรอก

ค าอธิบาย 



๑๐

9. เมื่อคลิก  ส่ง ร.ร.  ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกอ าเภอเลือกสถานศึกษาท่ีต้องการส่งหนังสือราชการไปให้ 
ระบุรายละเอียดของหนังสือราชการ แนบไฟล์และค าอธิบายไฟล์ เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนให้คลิก ตกลง 
หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานได้ส่งหนังสือราชการผ่านระบบ AMSS++ ไปให้สถานศึกษาในสังกัดเรียบร้อยแล้ว 

กรอก
รายละเอียด 

คลิกตกลง 



๑๑

การใช้งานทะเบียนค าสั่ง ทะเบียนค าส่ัง เป็นการลงทะเบียนค าส่ังในหนังสือราชการของส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษา เป็นการลงทะเบียนค าส่ังอัตโนมัติจากระบบ AMSS++ ให้ผู้ปฏิบัติน าเลขทะเบียนค าส่ังท่ีได้ไปใส่ 
ในหนังสือราชการ เพื่อส่งหนังสือราชการให้ระหว่างหน่วยงานในสังกัด กลุ่มงานภายในส านักงานและ
สถานศึกษาในสังกัด   

การใช้งานทะเบียนค าสั่ง มีขั้นตอนดังนี้  
1. ผู้ปฏิบัติงานเลือกระบบงาน ทะเบียนค าสั่ง คลิกเมนู ทะเบียนค าสั่ง จากระบบทะเบียนหนังสือ

ราชการ ปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกลงทะเบียนค าส่ัง ระบบ AMSS++ จะแสดงรายละเอียดการลงทะเบียนค าส่ัง
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 โดยเรียงตามล าดับวันและเวลาท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ได้ลงทะเบียนไว้ การลงทะเบียนค าส่ัง คลิก ลงทะเบียนค าสั่ง 

คลิกทะเบียนค าสั่ง 

คลิกลงทะเบียนค าสั่ง 



๑๒

3. เมื่อคลิกลงทะเบียนค าส่ัง ระบบ AMSS++ จะแสดงรายละเอียดข้อมูลปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ
ให้ผู้ปฏิบัติงานระบุรายละเอียดและแนบไฟล์หนังสือราชการ แล้วคลิก ตกลง 

4. เมื่อคลิกตกลง ระบบ AMSS++ จะแสดงรายละเอียดข้อมูลการลงทะเบียนค าส่ังโดยอัตโนมัติ  
จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานได้ลงทะเบียนค าส่ังและแนบไฟล์เป็นหนังสือรา ชการ
เรียบร้อยแล้ว 

คลิกตกลง 

กรอกรายละเอียด
และแนบไฟล์ให้

ครบถ้วน 



๑๓

การใช้งานทะเบียนเกียรติบัตร ทะเบียนเกียรติบัตร เป็นการลงทะเบียนเกียรติบัตรเฉพาะของส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษานั้นๆ โดยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะลงทะเบียนเกียรติบัตรอัตโนมัติผ่านระบบ AMSS++ 
ในส่วนของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกท่ี ทะเบียนเกียรติ
บัตร ดังภาพ (หมายเหตุ ผู้ท่ีสามารถลงทะเบียนเกียรติบัตร คือ บุคลากรส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และเจ้าหน้าท่ีเกียรติบัตร)  

การลงทะเบียนเกียรติบัตร มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติงานเลือกเมนู ระบบงานทะเบียนเกียรติบัตร คลิกเมนู ทะเบียนเกียรติบัตร จากระบบ

ทะเบียนหนังสือราชการ ปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

2. การลงทะเบียนเกียรติบัตร คลิก  ระบบ AMSS++ จะปรากฏกล่องข้อความ 
เพื่อให้ผู้ใช้งานระบุรายละเอียดการลงทะเบียนเกียรติบัตร เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้คลิก ตกลง 

กรอกรายละเอียด 

คลิกตกลง 



๑๔

3. เมื่อคลิก ตกลง หลังจากนั้นกลับมาสู่หน้าทะเบียนเกียรติบัตร ระบบ AMSS++ จะแสดง
รายละเอียดการลงทะเบียนเกียรติบัตรต่างๆ ท่ีได้มีการทะเบียนไว้ ปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ (หมายเหตุ 
เจ้าหน้าท่ีเกียรติบัตร จะเป็นผู้ด าเนินการในส่วนของผู้ลงนาม เมื่อเจ้าหน้าท่ีเกียรติบัตรด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว บุคลากรในสังกัดสามารถปริ้นเกียรติบัตรที่เป็นชื่อของตนเองได้) 



๑๕

การใช้งานระบบรับส่งหนังสือราชการ ระบบรับส่งหนังสือราชการ เป็นทะเบียนท่ีบันทึกข้อมูลการรับส่ง
หนังสือราชการส าหรับหน่วยงานในสังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา กลุ่มงานภายใน และสถานศึกษาใน
สังกัด เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  

การใช้งานระบบรับส่งหนังสือราชการ มีขั้นตอนดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติงาน Login เข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกเมนู บริหารงานทั่วไป เมื่อผู้ใช้งานคลิก

เสร็จจะปรากฏระบบงานต่างๆ  ผู้ใช้งานสามารถเลือกระบบงานท่ีต้องการใช้งานตามลักษณะการใช้งานได้ 
ในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้จัดท าจะอธิบายขั้นตอนและวิธีการใช้งานเพื่อลงทะเบียนบันทึกข้อมูลการรับส่ง
หนังสือราชการ ให้คลิกเลือกเมนู รับส่งหนังสือราชการ ปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

2. เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิกรับส่งหนังสือราชการ จะปรากฏระบบงานลงทะเบียนท่ีบันทึกข้อมูลการ
รับส่งหนังสือราชการระบบต่างๆ ได้แก่ หนังสือรับ หนังสือส่ง ส่งหนังสือราชการ ปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

คลิกรับส่ง 
หนังสือราชการ 



๑๖

การส่งหนังสือราชการ 
การส่งหนังสือราชการกระท าได้ 3 ทาง คือ 

1. ส่งหนังสือราชการจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปสถานศึกษา
2. ส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษาไปส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
3. ส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษาไปยังสถานศึกษา

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ขออธิบายถึงการส่งหนังสือราชการจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปยัง
สถานศึกษาในสังกัด เมื่อผู้ปฏิบัติงานต้องการส่งหนังสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ หากผู้ใช้เป็น
บุคลากรในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา จะปรากฏดังนี้ 



๑๗

ในกรณีท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใช้ระบบทะเบียนหนังสือราชการ (ซึ่งแนะน าว่าระบบรับส่ง
หนังสือราชการควรใช้ร่วมกับทะเบียนหนังสือราชการ) จะต้องไปด าเนินการลงทะเบียนหนั งสือส่งก่อน 
ซึ่งทะเบียนนี้จะลงทะเบียนหนังสือราชการรับ หนังสือราชการส่ง หนังสือค าส่ัง และทะเบียนเกียรติบัตร  

กรณีลงทะเบียนหนังสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง  จากระบบทะเบียนหนัง สือราชการ 
เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้วจะปรากฏทะเบียนหนังสือส่ง ดังภาพ  



๑๘

สดมภ์ท้ายสุดหัวสดมภ์เขียนว่า “ส่ง ร.ร.” สามารถคลิกจากหัวลูกศรเพื่อด าเนินการขั้นตอนส่ง
หนังสือราชการไปสถานศึกษาในสังกัดได้ทันที ดังนี้  

ข้อมูลเลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี ช่ือเรื่อง และไฟล์เอกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนังสือ ผู้ส่งเพียง
เลือกสถานศึกษาในสังกัดและเพิ่มเติมข้อมูลอีกเล็กน้อย ก็สามารถส่งหนังสือราชการไปยังสถานศึกษาได้ทันที 



๑๙

รับหนังสือราชการจากโรงเรียน 

การรับหนังสือ 
กรณีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ผู้ท่ีท าหน้าท่ีรับหนังสือคนแรกคือสารบรรณกลาง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณีสถานศึกษา

ส่งมาให้สารบรรณกลาง/กลุ่มงานภายในส านักงาน เมื่อสารบรรณกลางลงรับหนังสือในระบบ AMSS++ 
เรียบร้อยแล้วจะส่งหนังสือราชการให้กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบไปด าเนินการ  

 

            

 

 

เมื่อสารบรรณกลางรับหนังสือจะส่งหนังสือต่อให้สารบรรณกลุ่ม สารบรรณกลุ่มส่งต่อให้บุคลากรใน
กลุ่มต่อไป สารบรรณกลางมีหน้าท่ีส่งต่อหนังสือให้สารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งรับไปด าเนินการ  

ขณะเดียวกัน การก าหนดให้กลุ่มรับไปด าเนินการต่อ หนังสือได้ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเรียบร้อยแล้ว  

โรงเรียน 

สารบรรณกลาง สารบรรณกลุ่ม 

บุคลากรในกลุ่ม 

ลงทะเบียนหนังสอื 
รับอตัโนมัต ิ



๒๐

หลังจากหนังสือส่งต่อไปให้กลุ่ม สารบรรณกลุ่มมีหน้าท่ีส่งต่อให้กับบุคลากรในกลุ่มรับไปด าเนินการ
ต่อไป ดังภาพ 

กรณีตัวอย่างหนังสือฉบับนี้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลุ่มจะเลือกผู้รับหนังสือไปด าเนินการ สามารถคลิก
หน้าช่ือผู้รับผิดชอบ แล้วคลิก เลือก หรือถ้าหากเจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลุ่มเห็นว่าหนังสือฉบับนี้ไม่เกี่ยวข้องกับ
กลุ่มของตนเอง ให้คลิก ส่งหนังสือคืนสารบรรณ  แล้วคลิก เลือก  

กรณีตัวอย่างหนังสือนี้ผู้รับไปปฏิบัติคือ  นางสาวสิรินทรา ดวงอาภัย เมื่อนางสาวสิรินทรา ดวงอาภัย 
Login เข้าใช้งานในระบบ AMSS++ จะปรากฏข้อความเตือน เมื่อนางสาวสิรินทรา ดวงอาภัย เข้ามาท่ีระบบ
รับส่งหนังสือราชการ หนังสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนังสือรับส่วนบุคคลให้รับหนังสือไปด าเนินการต่อไป  



๒๑ 

งานสารบรรณ 

“งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า
เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มต้ังแต่ 

1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน ส าเนา –
เสนอ – ลงนาม) 

2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนส่ง – ลงวัน เดือน ปี – บรรจุซอง – น าส่ง)
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – เสนอ – แจกจ่าย)
4. การเก็บรักษา และการยืม
5. การท าลาย
ปัจจุบัน การปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน
ภายนอกและภายในองค์กร 

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลนอกนอก
3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารท่ีประชาชน

ท่ัวไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีรับไว้เป็นหลักฐานด้วย 
หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก ใช้ในการติดต่อราชการท่ัวไป โดยใช้กระดาษตราครุฑ
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ
4. หนังสือส่ังการ ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว
6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรองรายงานการ

ประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 



๒๒ 

การรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ

ตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้  
ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับหนังสือ มีดังนี้  

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้
ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

2. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้
2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน
2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ
2.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีลงทะเบียน
3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน

       เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
 3.3 ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 3.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 3.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

    3.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี  
       ต าแหน่ง 
 3.7 เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงช่ือ
หน่วยงานท่ีรับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคล หรือต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงช่ือ
หรือต าแหน่งไว้ด้วย  

     การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรณหนึ่งจะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือรับและวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ
หนังสือก็ได้ 

     ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องใดให้หน่วยงานนั้นด าเนินการ เมื่อด าเนินการจนถึงขั้นได้ตอบ
หนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด  

5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการท่ีกล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 



๒๓ 

วัตถุประสงค์ของการรับหนังสือราชการ 
1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ

 ขั้นตอนการรับหนังสือ 

ภายในส านักงาน     ภายนอกส านักงาน 

รับเอกสารจากกลุ่มงานภายในส านักงาน 
สพป.เชียงใหม่ เขต 4 

รับเอกสารจากสารบรรณกลาง 
กลุ่มอ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 4 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม 
ลงรับเอกสารในทะเบียนหนังสือรับ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม 
ลงรับเอกสารในทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอเอกสารให้หัวหน้ากลุ่ม 
เพ่ือรับทราบ 

เสนอเอกสารให้หัวหน้ากลุ่ม 
เพ่ือรับทราบ 

ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้บุคลากร 
ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย 

ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้บุคลากร 
ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย 

บุคลากรเซ็นลงนามรับเอกสารเป็น 
หลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 

บุคลากรเซ็นลงนามรับเอกสารเป็น 
หลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ 



๒๔ 

แบบตรารับหนังสือ 

ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือตามแบบ ท่ี 12 ท้าย
ทะเบียน มีลักษณะเป็นรูปส่ีเหล่ียมผืนผ้า ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีช่ือส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 แบบตรารบัหนังสือ 
แบบที่ 12 

 
 
 

แบบตรารบัหนังสือ 
       กลุม่บริหารงานการเงนิและสนิทรัพย์  

 ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 4 

  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เลขรับ.................................................. 
วันที.่....................................................
เวลา.....................................................

             (ชื่อส่วนราชการ)       
เลขรับ……………………………………………………….. 
วันที.่....................................................
เวลา…………………………………………………………..



๒๕ 

แบบทะเบียนหนังสือรับ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 4 



๒๖ 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

  ทะเบียนหนังสือรับ  วันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. .......... 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 



๒๗ 

ตัวอย่างหนังสือราชการ  
จากสารบรรณกลางส่งมาให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



๒๘ 



๒๙ 

วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับ 
วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง กลุ่มอ านวยการ 
1. วัน.....เดือน..........พ.ศ...... ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีลงทะเบียนรับหนังสือ ท้ั งนี้วันท่ี เดือน พ.ศ.

จะต้องตรงกับวันท่ีในตรารับหนังสือด้วย 
2. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ท้ังนี้  

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือด้วย 
3. ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับเข้ามา จากหนังสือสารบรรณกลาง กลุ่มอ านวยการ ผู้ส่ง คือ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เลขรหัสหนังสือคือ ท่ี ศธ 04002/ว5659 ให้ลงทะเบียน
หนังสือรับในช่อง “ท่ี”  

4. ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี.....เดือน..........ปี...... ของหนังสือรับเข้ามา จากหนังสือสารบรรณกลาง
กลุ่มอ านวยการ ผู้ส่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หนังสือลงวันท่ี 23 ธันวาคม 2563 
ให้ลงทะเบียนหนังสือรับในช่อง “ลงวันท่ี”  

5. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง
จากหนังสือสารบรรณกลาง กลุ่มอ านวยการ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้ลงทะเบียน
หนังสือรับในช่อง “จาก” 

6. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง จากหนังสือสารบรรณกลาง กลุ่มอ านวยการ ค าขึ้นต้นเรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาทุกเขต หน่วยงานท่ีรับผิดชอบคือ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ใหล้งทะเบียนหนังสือรับใน
ช่อง “ถึง” 

7. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือนั้นมีไปถึง กรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องโดยย่อ จากหนังสือ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การใช้จ่ายเงินและการจัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
งบเงินอุดหนุน รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามข้อเสนอแนะขอส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ให้ลงทะเบียนหนังสือรับในช่อง “เรื่อง” 

8. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการฉบับนั้น
9. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)



๓๐ 

ตัวอย่างหนังสือราชการจากสถานศึกษาในสังกัด 
ส่งมาให้กลุม่บริหารงานการเงินและสนิทรัพย์ 



๓๑ 

วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับ 
วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับหนังสือราชการจากสถานศึกษาในสังกัด 
1. วัน.....เดือน..........พ.ศ...... ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีลงทะเบียนรับหนังสือ ท้ังนี้วันท่ี เดือน พ.ศ.

จะต้องตรงกับวันท่ีในตรารับหนังสือด้วย 
2. เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน ท้ังนี้  

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือด้วย 
3. ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับเข้ามา จากหนังสือสารบรรณกลาง กลุ่มอ านวยการ ผู้ส่งคือ โรงเรียน

วัดบวกครกเหนือ เลขรหัสหนังสือคือ ท่ี ศธ 04050.110/051 ให้ลงทะเบียนหนังสือรับในช่อง “ท่ี” 
4. ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี.....เดือน..........ปี ...... ของหนังสือรับเข้ามา จากหนังสือสารบรรณกลาง

กลุ่มอ านวยการ ผู้ส่ง คือ โรงเรียนวัดบวกครกเหนือ หนังสือลงวันท่ี 25 กุมภาพันธ์ 2564 ให้ลงทะเบียน
หนังสือรับในช่อง “ลงวันท่ี”  

5. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่ มีต าแหน่ง
จากหนังสือสารบรรณกลาง กลุ่มอ านวยการ จากโรงเรียนวัดบวกครกเหนือ ให้ลงทะเบียนหนังสือรับในช่อง 
“จาก” 

6. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง จากหนังสือสารบรรณกลาง กลุ่มอ านวยการ ค าขึ้นต้นเรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 แต่หนังสือราชการฉบับนี้ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบคือกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ให้ลงทะเบียนหนังสือรับในช่อง “ถึง” 

7. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือนั้นมีไปถึง กรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องโดยย่อ จากหนังสือ
โรงเรียนบ้านไร่ เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ให้ลงทะเบียนหนังสือรับในช่อง 
“เรื่อง” 

8. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือราชการฉบับนั้น
9. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)



๓๒ 

การสง่หนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการส่งหนังสือ มีดังนี้  
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่ง

เรื่องให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
2. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้

2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
 2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป 
        ตลอดปีปฏิทิน  
2.1.3 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือท่ี 
        จะส่งออก ถ้าไม่มีท่ีดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
2.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือออก 
2.1.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ี 
        ไม่มีต าแหน่ง  
2.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี 

 ท่ีไม่มีต าแหน่ง 
2.1.7 เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
2.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

 2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ 
       เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 



๓๓ 

การท าส าเนาเอกสาร 
ส าเนา คือ เอกสารท่ีจัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจาก 

ส าเนาอีกช้ันหนึ่ง ในกรณีมีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้น และไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ 
จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาข้ึนเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการท าได้ดังนี้  

1. จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน
2. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร
3. วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร์
ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
1. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาท่ีจัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือช่ือใน

ต้นฉบับจะลงลายมือช่ือไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือไว้ท่ีข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ    

2. “ส าเนา” เป็นส าเนาท่ีส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ีจัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่าย คัด
อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย 

การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า 
ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีท าส าเนานั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน 
เดือน ปี ท่ีรับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ท่ีกึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย  

หนังสือท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้นควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และมีช่ือเรื่อง 
ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  

หนังสือท่ีมีหน่วยงานอื่นเกี่ยวข้องด้วย ให้ถ่ายส าเนาแจ้งไปให้ทราบด้วยโดยท าเป็นหนังสือ
ประทับตรา หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มลงนามแล้ว 

การรับรองส าเนาถูกต้อง ให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปท่ีเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือ
ช่ือรับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจงและต าแหน่งท่ีขอบล่างของหนังสือด้วย



๓๔ 

แบบทะเบียนหนงัสือส่ง กลุ่มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์ 
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาเชียงใหม่ เขต 4 



๓๕ 

แบบทะเบียนหนงัสือส่ง 

  ทะเบียนหนังสือส่ง  วันท่ี.......... เดือน......................... พ.ศ. .......... 
เลข 

ทะเบียนส่ง 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 



๓๖ 

ตัวอย่างหนังสือราชการจากลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส่งไปให้สถานศึกษาในสังกัด 



๓๗ 

วิธีการลงทะเบียนหนังสือส่ง 
วิธีการลงทะเบียนหนังสือส่งจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ให้สถานศึกษาในสังกัด 
1. ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน จากทะเบียนหนังสือราชการ

ทะเบียนหนังสือส่ง จากระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา AMSS++ ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4   

2. เลขท่ีทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
3. ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หนังสือท่ีจะส่งออกถ้าไม่มี

ท่ีดังกล่าว ช่องนี้จะเว้นว่างไว้ จากหนังสือกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ท่ี ศธ 04050/ว73 ให้
ลงทะเบียนหนังสือส่งในช่อง “ท่ี” 

4. ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก จากหนังสือกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ หนังสือลงวันท่ี 8 มกราคม 2564 ให้ลงทะเบียนหนังสือรับในช่อง “ลงวันท่ี” 

5. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง หนังสือ
จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งในช่อง “จาก” 

6. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง หนังสือจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ค าขึ้นต้นเรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนในสังกัด ให้ 
ลงทะเบียนหนังสือส่งในช่อง “ถึง”  

7. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้สรุปเรื่องย่อ หนังสือจากกลุ่ม
บริหารงานกาเงินและสินทรัพย์ เรื่อง การใช้จ่ายเงินและการจัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ เงินงบอุดหนุน 
รายการค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามข้อเสนอแนะของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ให้
ลงทะเบียนหนังสือส่งในช่อง “เรื่อง” 

8. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
9. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) จากหนังสือกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ได้มี

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย คือ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี ศธ 04002/ว 5659 
ลงวันท่ี 23 ธันวาคม 2563 



๓๘ 

ตัวอย่างหนังสือราชการจากลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส่งไปให้กลุ่มงานในส านักงาน 



๓๙ 

วิธีการลงทะเบียนหนังสือส่ง 
วิธีการลงทะเบียนหนังสือส่งจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ให้กลุ่มงานภายใน 
1. ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน จากทะเบียนหนังสือราชการ

ทะเบียนหนังสือส่ง จากระบบสนับสนุนการจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา AMSS++ ส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4   

2. เลขท่ีทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
3. ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หนังสือท่ีจะส่งออกถ้าไม่มี

ท่ีดังกล่าว ช่องนี้จะเว้นว่างไว้ จากหนังสือกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ไม่มีท่ี ช่องนี้จะเว้นว่างไว้ 
4. ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก จากหนังสือกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ หนังสือลงวันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2564 ให้ลงทะเบียนหนังสือรับในช่อง “ลงวันท่ี” 
5. จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง หนังสือ

จากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งในช่อง “จาก” 
6. ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีไปถึง  หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง หนังสือจากกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ค าขึ้นต้นเรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ คือ กลุ่มบริหารงานบุคคล ให้ ลงทะเบียน
หนังสือส่งในช่อง “ถึง”  

7. เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้สรุปเรื่องย่อ หนังสือจากกลุ่ม
บริหารงานกาเงินและสินทรัพย์ เรื่อง ขอส่งมอบแฟ้มประวัติผู้เกษียณอายุ ประจ าปี 2563 ให้ลงทะเบียน
หนังสือส่งในช่อง “เรื่อง” 

8. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
9. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)

กฎหมายที่เกี่ยวของ
1.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

https://drive.google.com/file/d/1Hwbz18KwXthW9x292ZsftUIejYMueFJ0/view?usp=drive_link

https://drive.google.com/file/d/13faCWHvOsyWh97fjmhyjRLFHI96ayBgQ/view?usp=drive_link



๔๐ 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

   ภายในส านักงาน    ภายนอกส านักงาน 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร จัดพิมพ์รายงาน – เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
งานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
งานพิมพ์ให้เรียบร้อย 

เสนอหัวหน้ากลุ่ม รอง ผอ.กลุ่ม/     
ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 4 เซ็นลงนาม 

งานพิมพ์ให้เรียบร้อย

เสนอหัวหน้ากลุ่ม รอง ผอ.กลุ่ม/     
ผอ.สพป.เชียงใหม่ เขต 4 เซ็นลงนาม 

งานพิมพ์ให้เรียบร้อย

       ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งในระบบ 
AMSS++ และวันที่ส่ง 

       ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งในระบบ 
AMSS++ และวันที่ส่ง 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 
กลุ่มอ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 4 

ท าส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่สารบรรณกลาง 
กลุ่มอ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 4 

จัดส่งเอกสารใสซ่อง A4 ตราครุฑ จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แนบใบน าส่งไปรษณีย์ 2 แผ่น เก็บไว้ที่ 
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 แผ่น 

ส่งเอกสารให้หน่วยไปรษณีย์ 
เพ่ือส่งเอกสารไปให้หน่วยงานภายนอก 

1 นาที

1 นาที

3 นาที

5 นาที

1 นาที

3 นาที

1 นาที

1 นาที

3 นาที

5นาที

2 นาที

1 นาที

1 นาที

3 นาที
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