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การปฏิบัติงานสารบรรณ 
งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
1. แนวคิด 
 งานธุรการ เป็นงานหนึ่งในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ การลงทะเบียน แยกประเภท การจัดท าหนังสอืราชการ 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา และติดตามเรื่อง รวบรวมเอกสารหลักฐาน ข้อมูลต่าง ๆ
ของกลุ่ม การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ การด าเนินการเกี่ยวกับการประชุม  การประชาสัมพันธ ์
การประสานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่ม งานบริการต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ืออ านวยการให้ผู้ปฏิบัติงานภายในกลุ่มสามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

งานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา จึงได้ตระหนักและมองเห็นปัญหา
อุปสรรคในการปฎิบัติงานสารบรรณ จึงได้จัดท า “คู่มือการปฎิบัติงานสารบรรณ” เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการด าเนินงานสารบรรณให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ได้อย่างมีประสิทธิผล  
 
2. วัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 
              2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือแนวปฏิบัติในการปฎิบัติงานสารบรรณ 
              2.2 เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ความเข้าใจที่สามารถปฎิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
              2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

 

3. วิธีด าเนินการ 
 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา รับ ส่ง 
บันทึกย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
          1. ความส าคัญของงานสารบรรณ 
    1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 
    2. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
    3. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
    4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
    5. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
 
 



         2. สาระส าคัญของงานสารบรรณ 
    ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , ฉบับที ่2 พ.ศ. 2548 
และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
    2.1 ความหมายของหนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
  2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
  3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทาขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทาขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
    2.2 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการ มี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน    
ในราชการ 
         1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ  ใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก 
         2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
         3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับ  
ใช้ในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การตอบ
รับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้ว 
         4. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ 
ไว้โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด 
              1. ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฏหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ 
               2. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ 
กฏหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
             3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ 
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
                   5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย 
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ หนงัสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด 
             1. ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ 
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
                       2. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทาความเข้าใจในกิจการ 
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใช้กระดาษตราครุฑ 
                      3. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 



         6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ       
ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก     
มีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการ รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
             1. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษ
ตราครุฑ 
             2. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
             3. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
             4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ
แล้วมีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฏหมาย
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และ   
ค าร้อง เป็นต้น 
    2.3 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง 
และด าเนินการทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 
         1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
         2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
                   3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 
              2.4 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  โดยจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
     2.5 การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อย 
ของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
     2.6 การเก็บรักษา การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ 
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
                    1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับรับผิดชอบ 
ของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
                    2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 



                    3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ 
     2.7 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือ ดังต่อไปนี้ 
                    1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
                    2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ 
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 
                    3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่
ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป 
หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก าหนด 
                    4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
                    5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ า 
เมื่อดาเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซึ่งมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ 
หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ 
     2.8 การยืมหนังสือ 
                1. การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด 
และจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชือ่รับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่
เก็บรวบรวม หลักฐานการยืม เรียงล าดับ วัน เดือน ปีไว้ เพ่ือติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้
แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 
                2. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
                3. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
                4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 
      2.9 การท าลาย ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
ส ารวจหนังสือท่ีที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่กอง 
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย
สองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
 
 



3. ประเภทช้ันความลับ 
    “สิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสาร บริภัณฑ์ ยุทธภัณฑ์ ที่สงวน 

การรหัส ประมวลลับ และสิ่งอ่ืนใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับของทางราชการ  ชั้นความลับของสิ่งที่เป็น
ความลับของทางราชการ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
              1. ลับที่สุด (TOP SECRET) 

    2. ลับมาก (SECRET) 
    3. ลับ (CONFIDENTIAL) 
    ลับท่ีสุด หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถ ุสถานที่ 

และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่
ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

    ลับมาก หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสารวัตถุ สถานที่ และ 
ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้
ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

    ลับ หมายความว่า ความลับที่มีความส าคัญเก่ียวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถ ุสถานที่ และ
ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่   
ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ 
 
4. ระเบียบ กฎหมาย ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
    1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
    2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
    3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
                งานรับหนังสือราชการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1  แบ่งการรับหนังสือออกเป็น  2 ประเภท คือ  

      1. การรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ ใช้ส าหรับรับหนังสือที่รับจากสารบรรณกลางที่รับจาก
โรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกที่เป็นเอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ 

          ขั้นตอนการรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ  
          1) รับหนังสือจากสารบรรณกลางที่รับจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอกท่ีเป็น

เอกสารฉบับจริง หรือเรื่องที่เป็นหลักฐานส าคัญทางราชการ ตรวจสอบ ถูกต้อง ครบถ้วน  
          2) ลงเลขทะเบียนรับ ที่ ลงวันที่ จากที่ไหน ถึงใคร เรื่องอะไร และการปฏิบัติ  
          3) แจ้งผู้รับผิดชอบ พร้อมลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนหนังสือรับ  
      2. การรับหนังสือผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่ใช้งานอยู่ในปัจจุบัน คือ AMSS++   



ขั้นตอนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
การรับหนังสือราชการ จากสารบรรณกลาง สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
 
1. เข้าระบบการใช้งานโปรแกรม ระบบ AMSS รับส่งหนังสือราชการ ของ สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
 

 
 
2. Login โดยใช้รหัส Username และ Password ที่ตั้งไว้ 
 
 
 

 
3. เมื่อ Login แล้ว จะพบเมนปูรากฎดงัภาพ 
 

 
 
 
 
 



4. เลอืกเมนบูริหารงานทัว่ไป แล้วเลอืกรับสง่หนงัสอืราชการ ดงัปรากฏตามภาพ 

 
 

 
 
 
5. เลือกหัวข้อหนังสือรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. คลิ๊กที่ บริหารงานทั่วไป 

2. เลือกรับส่งหนังสือราชการ 



6. เลือกที่รายละเอียดด้านหลังของหนังสือแต่ละฉบับ จะเป็นการลงทะเบียนรับโดยทันที 
 

 
 
7. เมื่อคลิกดูรายละเอียดของหนังสือแต่ละรายการ จะพบไฟล์ที่แนบมากับหนังสือ ให้คลิกเพ่ือเปิดดู
รายละเอียดและดาวน์โหลด และปรินซ์เอกสารเพ่ือมอบให้กับผู้รับผิดชอบไปด าเนินการต่อ หรือด าเนินการ
เลือกผู้รับหนังสือไปด าเนินการ เลือกเพ่ือยืนยันการส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือส่งและการส่งหนังสือราชการ 
 
1. เลือกเมนูบริหารงานทั่วไป แล้วเลือกทะเบียนหนังสือราชการ จะปรากฏหน้าจอตามภาพ 
 

 
 
2. เลือกเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 
 
 
 

1. คลิ๊กที่ บริหารงานทั่วไป 

2. เลือกรับส่งหนังสือราชการ 



3. เลือกลงทะเบียนหนังสือ 
 

 
 
 
4. เมื่อเลือกลงทะเบียนหนังสือแล้ว จะปรากฏหน้าต่างใหม่ให้กรอกรายละเอียดของเอกสารเพื่อที่จะได้เลขที่
หนังสือส่ง เมื่อกรอกเสร็จให้คลิก ตกลง ดังภาพ 
 

 
 
 
 



5. เมื่อคลิกตกลงแล้วจะได้เลขท่ีหนังสือส่ง และตรงเมนูทะเบียนส่งเมื่อต้องการด าเนินการต่อโดยส่งหนังสือ
ราชการต่อไปให้โรงเรียน ให้คลิกตรงแก้ไข เพ่ือแนบไฟล์หนังสือราชการหรือไฟล์แนบเอกสารอ่ืน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 



6. เลือกส่งถึงสถานศึกษา ซึ่งจะมีช่องให้เลือกทุกโรงเรียน หรือ เลือกเป็นบางแห่ง แล้วกรอกรายละเอียดให้
ครบถ้วนและคลิก ตกลง

 
 
7. เมื่อส่งหนังสือราชการเสร็จแล้วจะปรากฏตามภาพ 
 

 
 
 
 
 
 



การออกเลขที่ค าสั่ง 
1. เลือกเมนูบริหารงานทั่วไป แล้วเลือกทะเบียนหนังสือราชการ จะปรากฏหน้าจอตามภาพ 
 

 
 

2. เลือกเมนูทะเบียนค าสั่ง 

 

 

 

 

1. คลิ๊กที่ บริหารงานทั่วไป 

2. เลือกรับส่งหนังสือราชการ 



3. ลงทะเบียนค าสั่ง 

 

 

4. กรอกรายละเอียดของค าสั่งแล้วแนบไฟล์ แล้วคลิกตกลง 

 

 

 
 



Flow  Chart   การปฏิบัติงาน 

รับหนังสือราชการในระบบ  AMSS++ 

 

 

   สารบรรณกลาง     

  

 

 

                            สารบรรณกลุ่ม 

 

 

 

                          บุคลากรในกลุ่ม 

 



Flow  Chart   การปฏิบัติงาน 

การส่งหนงัสือราชการ ในระบบ AMSS++ 

 

สารบรรณกลุ่ม 

 

 

 

ออกเลขหนังสือราชการ/ 
แนบไฟล์เอกสาร (pdf.) 

 
 
 
 
 

   สพฐ. / สพป./ สถานศึกษา 
 


