
คู่มือการปฏิบัติงาน        

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 5 
ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิาร 

นางสาวฮานันยาห ์สถาปนาเลิศ 
ลูกจ้างชั่วคราว 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานธุรการ 



ค ำน ำ 
 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 5   จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การด าเนินงาน
ของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงาน
บริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้ งานธุรการ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ จากคู่มือและเอกสารการให้ความรู้
ต่างๆ เพื่อใหคู้่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วย
งานสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน และน ามาปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสมยิ่งข้ึนต่อไป 

หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัด ในการด าเนินภารกิจต่างๆ 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             งานธุรการ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

9.นำงสำวฮำนันยำห์  สถำปนำเลิศ  ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ปฏิบัติหน้าที่กลุ่มงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่และรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

9.1 งานธุรการของกลุ่มบริหารงานบุคคลและการประสานงานธุรการกับงานสารบรรณกลางของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.2 งานรับ - ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-filing                
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.3 การเสนอแฟ้มรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้อ านวยการส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือลงนามหรือสั่งการ 

9.4 การแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือถือปฏิบัติ 
9.5 การประชุม การจดบันทึกประชุมข้าราชการและลูกจ้างของกลุ่ม 
9.6 การจัดท าส าเนาหนังสือราชการ ค าสั่ง  เช่น การถ่ายเอกสาร การอัดส าเนา ฯลฯ 
9.7 การส ารวจความต้องการ การขอเบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงานและจัดท าทะเบียนคุม

การเบิกวัสดุ ของเจ้าหน้าที่ภายใน  
9.8 การจัดท าข้อมูลและพัฒนาข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซด์  
9.9 การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสาร งาน กิจรรม  
9.๑0 การดูแล ต้อนรับ อ านวยความสะดวก ผู้มาติดต่อราชการ  
9.11 การจัดเตรียมความพร้อม และอ านวยความสะดวก ในการประชุม  
9.12 การประสานขอใช้รถยนต์ส่วนกลางในการเดินทางไปราชการ  
9.13 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกรณีท่ีเดินทางไปปฏิบัติงาน ไปราชการเป็นคณะ 
9.14 การขออนุมัติปฏิบัติงานและเบิกเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา 
9.15 ปฏิบัติงานแทน นางสาวรณิดา  ชุมภูศรี และหรือ นางเบญจมาศ  จาติ กรณีที่ข้าราชการ

หรือผู้ปฏิบัติงานให้ราชการดังกล่าว ไม่อยู่ ลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติงานได้ 
9.16 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 



 1.ช่ือกระบวนงาน     

  งานรับหนงัสือราชการ 

2. วตัถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มี

มาตรฐานและถือปฏิบติัเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 

3. ขอบเขตของงาน 
                        งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ – การส่งหนงัสือราชการ 

การวเิคราะห์เน้ือหา การมอบผูรั้บผดิชอบ การน าเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา    

4. ค าจ ากดัความ 
  4.1 เจา้หนา้ท่ี หมายถึง เจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ด เจา้หนา้ท่ีธุรการ เจา้พนกังานธุรการ  

  4.2 ส านกังาน หมายถึง ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 

  4.3 ผูบ้ริหาร  หมายถึง ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผูอ้  านวยการ

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผูอ้  านวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลบั หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้  

  4.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พสัดุไปรษณีย ์และระบบ e-Filing , ระบบ AMSS++  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
  5.1 เจา้หน้าท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวงัและพิมพห์นงัสือ

ราชการจาก สพฐ.ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกตอ้ง  ส่งคืน

กลุ่มอ านวยการ 

                 5.2 กรณีถูกตอ้ง น าเสนอเพื่อด าเนินการโดยให้เสนอผูอ้  านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อ

จ าแนกประเภท ผูรั้บผดิชอบ 

                    5.3 เจา้หนา้ท่ีธุรการบนัทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผูรั้บผิดชอบเร่ือง  กรณีเป็น

หนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสือลบั ลงทะเบียนรับหนงัสือแลว้น าเสนอผูอ้  านวยการกลุ่มวิเคราะห์  เน้ือหา

เพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผดิชอบ  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนลบัลงทะเบียนแจกงานผูรั้บผิดชอบเร่ือง   



                  5.4 ผูรั้บผิดชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อทราบ/

พิจารณาอนุมติั/เห็นชอบ /สั่งการ  แลว้แต่กรณี 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

             7.1  ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 

  7.2  ทะเบียนรับเอกสารลบั 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

             ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

 

        ผูอ้  านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผิดชอบ 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการบนัทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผูรั้บผิดชอบเร่ือง   

ผูรั้บผดิชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ 

      ปฏิบติัตามท่ีผูอ้  านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาฯสั่งการ 

     ธุรการกลุ่ม ออกเลขหนงัสือส่ง และส่งหนงัสือผา่นระบบAMSS++ 

     ธุรการกลุ่ม เก็บส าเนาหนงัสือส่ง และคืนตน้ฉบบัใหก้บัเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ 



9. รูปแบบ ขั้นตอน วธีิการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

1. หนา้หลกัของโปรแกรม 

1.2  ใส่ Username  

1.3  ใส่ Password 

1.4  กด Login 

 
 

 

 

 

2. เขา้สู่หนา้หลกัของระบบAMSS++ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 



3. เลือกบริหารงานทัว่ไป        ทะเบียนหนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะไดห้นา้จอดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. เลือกทะเบียนหนงัสือรับ       คล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หลงัจากคล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือรับแลว้ จะไดห้นา้จอดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. คล๊ิกเลือกกลุ่มบริหารงานบุคคล         คล๊ิกเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. คล๊ิกเลือกจะไดห้นา้จอดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 1 

2 



9. คล๊ิกคลุมแถบท าการคดัลอกจากเลขทะเบียนรับไปจนถึงเร่ือง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. น าผลการคดัลอกมาวางไวใ้นตารางExcel แลว้ออกเลขทะเบียนคุมของกลุ่ม ดงัภาพ  

10.1 ปร้ินส์รายงาน Excel แลว้น าส่งเจา้ของเร่ือง เป็นอนัเสร็จส้ินขั้นตอนของการลงทะเบียนรับ

หนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



วธีิการออกเลขหนงัสือส่ง 

1. เลือกบริหารงานทัว่ไป         คล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะไดห้นา้จอดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. เลือกทะเบียนหนงัสือส่ง คล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะไดห้นา้จอ ดงัภาพ คล๊ิกเลือกลงทะเบียนหนงัสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. กรอกขอ้ความในช่องใหถู้กตอ้ง ถึง... เร่ือง.... กลุ่มปฏิบติั บุคคลปฏิบติั แลว้คล๊ิกท่ีปุ่ม ตกลง  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อยแลว้จะไดห้นา้จอ ดงัภาพ แลว้คล๊ิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. ขั้นตอนสุดทา้ย จะไดเ้ลขทะเบียนหนงัสือส่ง น าเลขทะเบียนหนงัสือส่งท่ีได ้มาใส่ลงหนงัสือท่ีจะ

น าส่งต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วธีิการออกเลขค าสั่ง 

1. เลือกทะเบียนหนงัสือราชการ         คล๊ิกเลือกทะเบียนหนงัสือราชการ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะไดห้นา้จอดงัภาพ         เลือกทะเบียนค าสั่ง         คล๊ิกเลือกทะเบียนค าสั่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. จะไดห้นา้จอดงัภาพ         คล๊ิกลงทะเบียนค าสั่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะไดห้นา้จอส าหรับเลขท่ีค าสั่ง ดงัภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. กรอกช่ือเร่ืองของค าสั่ง และช่องหมายเหตุใหใ้ส่ช่ือเจา้ของเร่ือง แลว้คล๊ิกเลือก เลือกไฟล ์ดงัภาพ 

ใหน้ าเลขค าสั่งท่ีไดใ้ส่ลงในหนงัสือท่ีจะส่ง แลว้น าหนงัสือไปสแกนเป็นไฟล ์PDF เพื่อน ามาอพั

โหลดในไฟลท่ี์เลือก  แลว้ท าการคล๊ิกเลือก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จะเห็นหนา้จอดงัภาพ ใหค้ล๊ิก ตกลง  

 

 

 

 

 

 

 

 



7. จะไดเ้ลขค าสั่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. หากตอ้งการแกไ้ขค าสั่งใหค้ล๊ิเลือก รูปดินสอ หากตอ้งการลบค าสั่งหรือยกเลิกค าสั่งใหค้ล๊ิกเลือกท่ี

เคร่ืองหมายกากบาท ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. คล๊ิกเลือกยนืยนัท่ีจะลบค าสั่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. การออกจากระบบ AMSS++ คล๊ิกเลือก ออกจากระบบ ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

11. ออกจากระบบ กลบัสู่หนา้จอหลกั ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

************************************เสร็จสมบูรณ์************************************** 




