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คํานํา 
 
  การจัดทําคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร นี้งานธุรการ  
โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธรและการจัดระบบเอกสาร  
การดําเนินงานของโรงเรียนให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออํานวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหาร
สํานักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
  ทั้งนี้ งานธุรการ ฝ่ายบริหารทั่วไป ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ และการจัดระบบ
เอกสารขึ้นจากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้ต่าง ๆ เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการ
ดําเนินงานการปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร การยืมเอกสาร การทําลาย
หนังสือราชการ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป 
  งานธุรการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ และ 
โรงเรียนในการดําเนินภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
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สารบัญ 
 
           หน้า 
 
 คํานํา 
 สารบัญ 
 บทนํา          ๑   
 ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน          
 งานสารบรรณโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา         
 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ        ๒ 
 งานจัดทําหนังสือราชการ         ๕ 
 งานจัดเก็บหนังสือราชการ        ๕ 
 งานทําลายหนังสือราชการ        ๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

1. ชื่องาน : สารบรรณ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้กระบวนการปฏิบัติงานของโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 2.2 เพ่ือให้บุคลากรได้รับทราบเข้าใจวิธีการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 2.3 เพ่ือให้บุคลากรสามารถติดต่อตามงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 2.4 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2.5 บุคลากรใหม่สามารถเริ่มงานได้อย่างรวดเร็วลดการสอนงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินงานตามขอบข่ายภารกิจงานตามอํานาจหน้าที่ กลุ่มอํานวยการ งานสารบรรณ 
คลอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทําหนังสือ 
การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการของโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา 
 
4. คําจัดความ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 “สํานักงาน” หมายถึง โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อํานวยการโรงเรียน รองผู้อํานวยการโรงเรียน 
 “หนังสือลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 “ฝ่าย” หมายถึง - ฝ่ายบริหารทั่วไป 
  - ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
  - ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
  - ฝ่ายบริหารวิชาการ 
  - ฝ่ายสวัสดิการ 
  - ฝ่ายกิจการนักเรียน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ My office /e-office/e-สารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์   http://61.19.30.75/smss/index.php 
 
 
 
 
 



๒ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 5.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 
 5.1.1 รับหนังสือราชการ  
 
รับหนังสือราชการเข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 2 ทาง ดังนี้ 
 ๑) รับหนังสือราชการทาง File อิเล็กทรอนิกส์สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร รับหนังสือราชการทาง File อิเล็กทรอนิกส์เข้ามาสู่สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทาง 
ระบบ SMSS http://61.19.30.75/smss/index.php แยกเป็น ๒ ช่องทาง 
  
 ช่องทางท่ี 1 รับหนังสือราชการ ทาง E-mail สารบรรณ Email : turakan@klws.ac.th 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑) เจ้าหน้าที่ธุรการกลางดาวโหลดไฟล์หนังสือราชการ ทางอีเมล์สารบรรณกลางอีเมล์สํานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
 ๒) ส่งไฟล์หนังสือราชการให้ธุรการกลุ่มเจ้าของเรื่องในระบบรับ – ส่งอิเล็กทรอนิกส์ SMSS 
http://61.19.30.75/smss/index.php 
 ๓) ธุรการแต่ละกลุ่มรับเรื่องทางช่องรับ – ส่งเอกสาร ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  http://61.19.30.75/smss/index.php 
 - กรณีส่งเรื่องผิดกลุ่มดําเนินการดังนี้ 
  1. ธุรการกลุ่มนําเรื่องที่ส่งมาผิด ให้ หัวหน้าฝ่าย ว่าเป็นงานของเจ้าหน้าที่ในฝ่าย หรือไม่  
หากไม่ใช่งานในฝ่าย นั้น ให้เจ้าส่งคืนกลับสารบรรณกลาง  
  2. เจ้าหน้าที่ธุรการกลางส่งให้ หัวหน้างานสารบรรณ วินิจฉัย แล้วสารบรรณกลางส่งกลับไปให้ฝ่ายอ่ืน
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://61.19.30.75/smss/index.php
http://61.19.30.75/smss/index.php
http://61.19.30.75/smss/index.php


๓ 

 

 ช่องทางท่ี ๒) รับหนังสือราชการที่เป็นเอกสาร    
 

โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยา รับหนังสือราชการที่เป็นเอกสาร แบ่งเป็น ๒ ช่องทาง คือ     
 
ช่องทางท่ี ๑ เอกสารที่มาจากไปรษณีย์และจากส่วนราชการอื่นๆ ขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้   
 ๑) สารบรรณกลาง/เจ้าหน้าที่ธุรการ รับเอกสารจาหน่วยงานของรัฐบาลเอกชน ส่วนราชการ ภายในและ
ภายนอก และบุคคลทั่วไป  
 ๒) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร     
  ๒.๑ กรณีไม่ใช่เรื่องในส่วนที่เกี่ยวข้องโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาเป็นเรื่องของหน่วยงานอื่น  
ให้ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน     
  ๒.๒ กรณีถูกต้องนำเรื่องเสนอให้หัวหน้างานธุรการวิเคราะห์เนื้อหา จำแนก ประเภทเอกสาร 
และระบุให้กลุ่มงาน ตามภารกิจบทบาทหน้าที่ ของฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง   
 ๓) เจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมแสกนหนังสือนำส่งเป็นไฟล์ ลงทะเบียน รับ - ส่งหนังสือราชการในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ SMSS ส่งเรื่องให้ธุรการกลุ่มงานที่รับผิดชอบพร้อมพิมพ์ชื่อ เรื่องในระบบรับ - ส่ง SMSS ให้ธุรการ
แต่ละกลุ่มเซ็นชื่อรับเอกสารไปดำเนินการ   
 ๔) ธุรการกลุ่มส่งเรื่องให้ผู้ผู้รับผิดชอบทางช่องรับ - ส่งหนังสือราชการ SMSS ส่วนเอกสารตัวจริงส่ง  
ให้เจ้าของเรื่องที่รับผิดชอบไปดำเนินการ  
 
ช่องทางท่ี 2 เอกสารที่มาจากโรงเรียน ขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
  ๑) เอกสารที่มาจากโรงเรียน  โรงเรียนต้องจัดส่งมาทั้ง 2 ระบบ  
   1.1 ส่งหนังสือนำมาทางไฟล์ อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเข้าระบบการรบัหนังสือทางระบบ SMSS 
   1.2 ส่งหนังสือนำฉบับจริง พร้อมแนบไฟล์เอกสารทางระบบ SMSS  
  2) การรับเอกสารแยกรับเป็น 2 ระบบ   
   2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการกลางหรือเจ้าหน้าที่ฝ่าย เปิดเข้าทำงานในระบบ SMSS 
Long in เข้าระบบ ตาม Username และ Password กลุ่ม ไปที่เมนูงานสารบรรณคลิกไปที่  
ช่องรับ - ส่งเอกสารรับหนังสือนำเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือราชการในระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์   
   2.2 เจ้าหน้าที่ธุรการกลางหรือเจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย ลงทะเบียนคุมหนังสือรับ - ส่งเลขท่ี 
หนังสือนำฉบับจริง พร้อมเอกสารแนบให้ธุรการกลุ่มที่รับผิดชอบเซ็นชื่อรับไปดำเนินการ  
  3) เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายพิจารณาระบุผู้รับผิดชอบตามกรอบภารกิจหน้าที่ของฝ่าย  
  4) เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายส่งเรื่องที่มาทางไฟล์ อิเล็กทรอนิกส์ ระบบ SMSS ให้ผู้รับผิดชอบทาง
ช่องรับส่งหนังสือราชการ  



๔ 

 

  5) เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการที่โรงเรียนส่งหนังสือมาทางระบบ 
SMSS ให้ผู้รับผิดชอบเซ็นชื่อรับหนังสือนำฉบับจริง พร้อมเอกสารแนบนำไปดำเนินการ 
 
 การส่งหนังสือราชการ   
 โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยามีการส่งหนังสือราชการ ๒ ทาง คือ   
  1) ส่งหนังสือราชการเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให้โรงเรียนต่าง ๆ ในสังกัด (จำนวน 83 โรงเรียน) 
ผ่านช่องทางระบบ SMSS http://61.19.30.75/smss/ขัน้ตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
   1.เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพื่อออกเลขหนังสือ/ 
การลง นามและประทับตราผู้ลงนามให้เรียบร้อย  
   2.กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้องนำส่งหนังสือที่ต้องการส่ง มาออกเลขท่ีส่งทางระบบ SMSS 
ของกลุ่มเจ้าของเรื่อง  
   3.กรอกรายละเอียดลงในเมนูบันทึกทะเบียนการส่ง พร้อมแนบไฟล์ หนังสือส่งเพื่อเก็บ
ไว้ใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
   4.ส่งหนังสือเป็นไฟล์ อิเล็กทรอนิกส์ทางระบบ SMSS ให้โรงเรียนในสังกัด    
  2) ส่งหนังสือราชการเป็นไฟล์และเอกสาร ให้หน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ ภายนอก
และบุคคลทั่วไป ทางไปรษณีย์ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
   1. เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือส่งเพื่อออกเลขหนังสือ/
การลงนามและ ประทับตราผู้ลงนามให้เรียบร้อย  
   2. กรณีตรวจแล้วถูกต้องนำส่งที่ต้องการส่ง มาออกเลขส่ง ทางระบบ SMSS ของกลุ่ม
เจ้าของเรื่อง  
   3. กรอกรายละเอียดชื่อเรื่องลงในเมนูบันทึกส่งพร้อมแนบไฟล์ประกอบหนังสือส่ง 
ในทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ SMSS 
   4.เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายหรือเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องนำหนังสือฉบับจริง บรรจุซอง จ่าหน้า
ซอง พร้อมตรวจสอบ ความเรียบร้อยก่อนนำส่งที่ฝ่ายบริหารทั่วไป  
 
  
 
 
 
 



๕ 

 

 งานการจัดทำหนังสือราชการ   
 1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบหนังสือใน 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548  (ฉบับที่ 2) และแก้ไขเพ่ิมเติม,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร 
บรรณ พ.ศ.2560(ฉบับที่ 3) และแก้ไขเพ่ิมเติม,ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
(ฉบับที่ 4) และแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ   
 2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาคู่ฉบับไว้ที่ เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง   
 3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  
ถ้าไม่ ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น   
 4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลางทำการรออก 
เลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขท่ีคำสั่ง/เลขท่ีเกียรติบัตร แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืน 
เจ้าของเรื่อง  
  
   งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่   
  1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู ่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของ เรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน   
  2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 
ที่จะต้อง ปฏิบัติต่อไปอีก  
  3) การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็น
จะต้อง ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 
  
 อายกุารเก็บหนังสือ   
  1) โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อย 10 ปีเว้นแต่หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่สำเนา 
ที่มีต้น เรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี   
  2) หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดา ซึ่งไม่มีความสำคัญและเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจำให้เก็บไว้ไม่
น้อย กว่า 1 ปี    
  3) หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรคดี ให้ปฏิบัติตาม
กฎหมายหรือ ระเบียบว่าด้วยการนั้น   
  4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป  
   



๖ 

 

 งานการทำลายหนังสือราชการ   
  1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปีปฏิทนิ) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือและ
จัดทำ บัญชีหนังสือขอทำลาย ตามแบบที่ 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา (สำรวจหนังสือเพ่ือทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง)   
  2) แต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอำนาจการทำลายหนังสือ ปกติประกอบด้วย ประธานกรรมการ กรรมการ 2 คน 
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ ดังนี้    
   1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลาย ตามบัญชีหนังสือขอทำลาย    
   2. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรขยายเวลา
การ เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้เมื่อใดในช่องการพิจารณา    
   3) กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้กรอกเครื่องหมาย 
กากบาท (X) ลงในช่องการพิจารณา     
   4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นขัดแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   
   3) จัดทำบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทำลาย เพ่ือเสนอผู้บริหารสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้    
    1. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือไว้ก่อน    
    2. ถ้าเห็นว่าเรื่องใดควรทำลายได้ ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ ให้ความเห็นชอบ   
   4) ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขออนุญาตทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
หรือหน่วยงานที่ ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบ เว้นแต่หนังสือราชการประเภทที่ได้ขอทำความตกลง
กับกอง จดหมายเหตุแห่งชาติไว้แล้ว   
   5) กองจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบ หรือ ไม่แจ้งภายใน 60 วัน นับแต่วันที่สำนักงาน
เขตพ้ืนที่ การศึกษาได้ส่งเรื่อง ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทำลายหนังสือได้   
   6) ดำเนินการทำลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้
หนังสือนั้นอ่าน เป็นข้อความได้ แล้วนำเงินที่ได้ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน   
   7) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงานใหผู้้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ 
 
 
 
 



๗ 

 

 แบบฟอร์มที่ใช้   
 1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ   
 2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ   
 3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ   
 4 ทะเบียนรับเอกสารลับ   
 5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก   
 6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน   
 7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ คำสั่ง   
 8 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ   
 9 ทะเบียนรับหนังสือราชการ   
 10 ทะเบียนรับหนังสือ/เอกสารลับ   
 11 แบบขอยืมหนังสือราชการ   
 12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม   
 13 ทะเบียนรับหนังสือราชการ   
 14 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทำลาย  
 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 1. ระเบียบสำนักงานยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
 2. ระเบียบสำนักงานยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 2) และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
 3. ระเบียบสำนักงานยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3 ) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
 4. ระเบียบสำนักงานยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 4)  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
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ระบบ SMSS 
รับ – ส่งหนังสือ 
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ระบบ SMSS รบั - ส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 

 
การส่งหนังสือราชการ 
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การส่งหนังสือราชการกระทำได้ ๒ ทาง คือ  
๑. ส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพม.  
๒. ส่งหนังสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 
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ลงทะเบียนหนังสือรับ 
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ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
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ลงทะเบียนคำสั่ง 
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