
   

 

     

 
 

 
กลุ่มบรหิารงานบุคคล 

     ชื่อ     นางสาวนิชาภัส  แสงแก้ว  
     ตำแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด  
     กลุ่มงาน ธุรการ     กลุ่ม บริหารงานบุคคล 
     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
     งานในหน้าที่รบัผิดชอบ 
           .1. งานรับหนังสือราชการ 

1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหนังสือว่าเป็นงานรับผิดชอบของกลุ่มหรือไม่  หากไม่ใช่ส่งคืนงานสารบรรณกลาง 

         2. ประทับตรารับหนังสือมุมบนด้านขวาของหนังสือ   
  3. เข้าระบบ AMSS++  จะปรากฏหน้าจอ Login  ใส่ Username  และ Password  
จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

            ๔. คลิกปุ่มบริหารงานทั่วไป เลือกทะเบียนหนังสือราชการ  กดลงทะเบียนหนังสือรับ   
จะปรากฏฟอร์มตามแบบ  
                       ๔. เก็บสำเนาหนังสือจำนวน 1 ฉบับเพ่ือส่งกลุ่มอำนวยการ และส่งคืนเจ้าของเรื่อง  
๒ ฉบับ 

 5. การส่งหนังสือราชการมี ๒ กรณี  1) ส่งทางไปรษณีย ์2.) ส่งทางระบบ AMSS++  และกรณี
หน่วยงานสังกัด สพฐ. ส่งทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart Obec  



   

 
3. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
   (1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบ
หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยการนำระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
  (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื ่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพ่ือพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 

(4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 
ธุรการกลุ่ม/หน่วย ทำการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/เลขที่คำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งคู่
ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง  

 
 (Flow Chart)  การพิมพ์หนังสือราชการ 
 

 

      
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  



   

 
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

งานธุรการ กลุ่มงานบริหารงานบคุคล 

 
ท่ี กิจกรรม/วธิีปฏิบตั ิ มาตราฐาน 

1        งานรบั-ส่งหนงัสือราชการด้วยระบบ AMSS 
               -รับหนังสอืจากกลุ่มอำนวยการ 
               -พิจารณาตรวจสอบความถกูตอ้งของหนังสอื 
และสิ่งทีส่่งมาดว้ย 

- ลงทะเบียนรบัของกลุ่ม 
- แจกจ่ายหนังสอืให้แก่บุคลากรในกลุม่ตามคำสัง่ 

มอบหมายหน้าที่ใหแ้ก่ผูร้ับผิดชอบนำไปปฏิบตัิ 
- เสนองานผ่าน ผู้อำนวยการกลุ่ม รองผู้อำนวยการ สพป.

ศรีสะเกษ เขต 1 ที่ดแูลรบัผิดชอบพฒันาครแูละบคุลากร
ทางการศึกษา 

- เสนองานต่อผู้บงัคับบัญชาผูม้ีอำนาจพิจารณาลงนามและ
สั่งการ 

- ลงทะเบียนหนังสือราชการสง่ในระบบงานสารบรรณ
AMSS 

- ส่งหนงัสือราชการไปถึงหนว่ยงานปลายทาง 
 

1.รับหนงัสือจาก
อำนวยการในระบบ 
2.ส่งหนังสือราชการ

มอบใหแ้ก่ผู้รบัผิดชอบ
ทันทีที่ได้รบัหนังสือ 
3.ส่งหนังสือในระบบ 
AMSS ให้โรงเรียน/
หนว่ยงานทันทีออก

เลขส่งในเวลาที่
กำหนด ทำให้งานสาร
บรรณเป็นระบบและ

ปัจจุบัน 

2 การดำเนนิการจดัประชุมภายในของกลุม่ พํมนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

-จองหอ้งประชมุ 
-จัดเตรียมสถานที่ประชุมเตรียมเอกสาร 

-ประชุม 
-บันทกึการประชุมและรายงานการประชุม 

ได้มกีารจองห้อง
ประชมุจัดเตรียม

สถานทีเ่ตรียมเอกสาร
ประชมุพร้อมทัง้บนัทึก

และรายงานการ
ประชมุ ทุกครัง้ที่มีการ

ประชมุ 



   

 
3 งานศกึษาวเิคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณกลุม่และระบบงานของสำนัก

เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษา ศรีสะเกษ เขต 1 
ได้มกีารวางแผนและ
จัดระบบการ
บริหารงานในแต่ละ
ครั้งใหถู้กต้อง 

4 งานประสานงานและใหบ้ริการ 
-ประสานงานกับกลุม่อื่นในสำนักงาน และงานภายในกลุ่มหนว่ยงานและ
สถานศึกษาในงานกับกลุม่อืน่ในสำนกังาน และงานภายในกลุ่มหน่วยงาน

และสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยงข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
-เผขแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุม่บุคคลใหแ้กค่รูและบุคลากร

ทางการศึกษา และประชาชนทั่วไปทราบ  

ดำเนินการตาม
ระยะเวลาบรรลุ
เป้าหมายตาม
วัตถุประสงค ์
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  ๔. คลิกปุ่มบริหารงานทัว่ไป เลือกทะเบียนหนังสือราชการ  กดลงทะเบียนหนงัสือรบั   
จะปรากฏฟอร์มตามแบบ  

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  ๕. กรอกขอ้มูลใหค้รบถ้วน  และกดตกลง จะปรากฏเลขทะเบียนรับ  แลว้เอามาเขยีนลง
ในตรารับหนงัสือที่ประทับไว้มุนบนขวาของหนงัสือ 
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(Flow Chart) การรับหนงัสอืราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒. งานส่งหนังสือราชการ   
   1. เข้าระบบ AMSS++  จะปรากฏหน้าจอ Login  ใส่ Username  และ Password  
จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 
 
 
 
 

เลขทะเบียน
รับ 

ส่งคืนสารบรรณ
กลาง 
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  ๒. คลิกปุ่มบริหารงานทัว่ไป เลือกทะเบียนหนังสือราชการ  กดลงทะเบียนหนงัสือสง่  จะ
ปรากฏฟอรม์ตามแบบ  

 
     
 
 
 
 
 
 
 
      
  ๓. กรอกขอ้มูลใหค้รบถ้วน   และกดตกลง จะปรากฏเลขทะเบียนส่ง  แล้วเอามาเขียน
ลงในหนังสือราชการที่หนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
  ๔. เกบ็สำเนาหนังสอืจำนวน 1 ฉบับเพื่อส่งกลุ่มอำนวยการ และสง่คืนเจ้าของเรือ่ง  
๒ ฉบับ 

 5. การส่งหนังสือราชการมี ๒ กรณี  1) ส่งทางไปรษณีย์ 2.) ส่งทางระบบ AMSS++  
และกรณีหน่วยงานสังกัด สพฐ. ส่งทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart Obec  

 
 (Flow Chart)  การส่งหนงัสือราชการ 

เลขทะเบียน
ส่ง 
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          3. งานการจัดทำหนังสือราชการ 
   (1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือรูปแบบ
หนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมโดยการนำ
ระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
  (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้
ที่เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(3) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 

(4) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้วสารบรรณกลาง 
ธุรการกลุ่ม/หน่วย ทำการออกเลขที่หนังสือส่งโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์/เลขที่คำสั่ง แล้วแต่กรณีและ
ส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง  

 
 (Flow Chart)  การพิมพห์นังสือราชการ 
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  ตัวอย่างการพิมพ์หนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
  

สารบรรณกลาง/
ธุรการกลุ่ม/หน่วย
ออกเลขหนังสือส่ง 
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บทท่ี 4 

ผลการดำเนินการ 
 
1. ผลการดำเนินงานเชิงปริมาณ 
  ผลการดำเนินงานด้านการรบั-ส่ง และการจดัทำหนงัสือราชการ 

   (1) งานรบัหนังสือราชการ 
   ระหว่างเดือน ตุลาคม พ.ศ.2565 – ตุลาคม พ.ศ. 2566  ประมาณ 16,800 
เรื่อง 
  (2) งานส่งหนงัสือราชการ 
   ระหว่างเดือน ตุลาคม พ.ศ.2565 –  ตุลาคม พ.ศ. 2566   ประมาณ 4,500 
เรื่อง 
 

2. ผลการดำเนินงานเชิงคณุภาพ: 
  (1) การปฏิบตัิงานรบัหนังสอืราชการมคีวามถูกต้องตามระเบียบ รอ้ยละ 98 
  (2) การปฏิบตัิงานส่งหนงัสอืราชการมคีวามรวดเร็ว ทนัต่อเวลา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 
บทท่ี  5 

ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 
 

ปัญหา   

 การรับหนังสือราชการจากโรงเรียนในสังกัด และหน่วยงานภายนอก  เกิดความผิดพลาด  
ในการคัดแยกหนังสือและส่งมอบให้กับเจ้าของเรื ่อง อันเนื ่องมาจากเนื ้อหาในหนังสือครอบคลุม  
การปฏิบัติงานของหลายกลุ่มงาน 

 

อุปสรรค   - ไม่มี - 

 

ข้อเสนอแนะ   

ควรศึกษาคำสั่ง และคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม เพื่อใช้ในการพิจารณาส่งงานให้ถูกต้อง     
มากขึ้น 
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