


ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาฉบับนี้จัดท าขึ้น เพื่อ  

เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าพนักงานธุรการ และสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซึ่ง

คู่มือ ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงานงานสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหา

และ อุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานจริง งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาหวัง 

เป็นอย่าง ยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการและ

บุคคลอื่นที่สนใจ เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรู้ที่

ได้รับจากการปฏิบัติงาน จริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเป็น

แนวทางในการพัฒนา ระบบการ ด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 
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ค ำสั่งมอบหมำยกำรปฏิบตัิงำน 
*************************** 

ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษามีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. งานศึกษาวิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานให้สามารถด าเนินงานตาม

ภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. การจัดระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการ 
3. การออกเลขค าสั่งและหนังสือราชการ 
4. การจัดเก็บส าเนาทะเบียนและดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนการบันทึกเสนอ เพื่อจัดซื้อหรือ

ซ่อมแซม 
5. การจัดเก็บหนังสือราชการและการท าลายหนังสือราชการ 
6. การรับ-ส่งหนังสือราชการ จัดท าหนังสือราชการ จัดเก็บหนังสือราชการ โดยน าระบบเครือข่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ICT การใช้ระบบ E-O-office ในกลุ่มท่ีออกแบบไว้ 
7. การควบคุมการลา การไปราชการของศึกษานิเทศก์ 
8. การบันทึกขอเบิกพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสารสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ เช่น หมึก กระดาษ ฯลฯ 
9. การเก็บร่าง/ติดตามหนังสือราชการ 
10. ดูแลเสนอแฟ้ม ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
11. การตรวจสอบ กลั่นกรองงาน และรับ-ส่งให้ศึกษานิเทศก์ ที่เป็นเจ้าของเรื่อง/โครงการหรือ  

   ผู้เกี่ยวข้อง 
12. การดูแล การบริการ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มารับบริการ 
13. การศึกษาวิเคราะห์ รวบรวมเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
14. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ หน่วยงานและสถานศึกษา 
15. การพัฒนาระบบงานสารบรรณในกลุ่มนิเทศฯ 
16. การก ากับดูแลจัดระบบห้องปฏิบัติการของกลุ่มนิเทศฯ การควบคุมดูแลความสะอาด ความสะดวก   

  ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และเป็นระบบอยู่เสมอ การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วย  
  เลขานุการในการจัดประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงานในโครงการกลุ่มนิเทศฯ 

17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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แบบมำตรฐำนกำรปฏิบัตงิำน 
งำนธุรกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 งานทะเบียนเอกสารต่างๆ งานรับ - ส่งหนังสือ 

ราชการด้วยระบบ AMSS และ ระบบ E-office 
ส านักงานไร้กระดาษ 

1) รับ- ส่งหนังสือราชการในระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการเขตพ้ืนที่การศึกษา (AMSS) ให้ผู้รับผิดชอบน าไป
ปฏิบัติ  
2) ส่งหนังสือราชการจากโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงาน
ภายนอกที่เป็นจดหมายหรือ เอกสารต่างๆ และจัดเก็บ
เอกสารให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ  
3) ตรวจสอบแฟ้มหนังสือเข้า-ออกจากห้อง ปฏิบัติงาน
ของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 ที่ควบคุมดูแลกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาเพ่ือน าเสนอ
หนังสือต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2 ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศ และการบริหารงานของกลุ่มนิเทศ
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

วางแผนและจัดระบบข้อมูลข่าวสารสนเทศ และการ
บริหารงานของกลุ่มให้เหมาะสม 

3 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม และออกแบบ 
ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ 
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษา 

วางแผนและจัดระบบการบริหารงานสารบรรณให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

จัดท าวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม ก าหนดการ
ประชุม อ านวยความสะดวกต่างๆ ระหว่างการประชุมให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
1) ก าหนดการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง  
2) จัดท าวาระการประชุม รายงานการประชุมและอ านวย
ความสะดวกต่างๆ ระหว่างการประชุมให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  
3) จัดท าวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม ก าหนดการ
ประชุม อ านวยความสะดวกต่างๆ ระหว่างการประชุมให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

5 ควบคุม ก ากับ และเร่งรัดงาน สรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศ
การศึกษา 

1) การประชุมของคณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ก.ต.ป.น.)  
2) จัดท าวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม ก าหนดการ
ประชุม อ านวยความสะดวกต่างๆ ระหว่างการประชุมให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

6 ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืนในส านักงาน 
หน่วยงาน และสถานศึกษา ในงานธุรการที่
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม และการรับ-
ส่ง หนังสือราชการ 

ประสานงานลงทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือส่งหนังสือให้
โรงเรียนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

7 ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่ประสานการ 
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและ
ผลงานของกลุ่ม ให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและ
ประชาชนทั่วไปทราบ 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ต่างๆ แก่ครูและบุคลากรหรือผู้ ที่มาติดต่อราชการ 

8 งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส านักงานกลุ่มนิเทศติดตาม
และประเมินผลการจัดการศึกษา 

1) การขออนุมัติเบิกวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน  
2) การขออนุมัติซ่อมบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ 

9 งานอ านวยความสะดวกและสวัสดิการบุคลากร
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

จัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น เพ่ืออ านวยความสะดวกใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 

10 งานที่ได้รับมอบหมายในกลุ่มงานกลุ่มงานส่งเสริม 
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

พิมพ์หนังสือราชการ โครงการ การเตรียมประชุม และ
งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11 งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย - การรายงาน
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน O-NET,NT ในระบบ
สนับสนุนการบริหารจัดการเขตพ้ืนที่ การศึกษา 
(AMSS) 

สามารถรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน O-NET, NT ของ
นักเรียนในสังกัดในระบบ AMSS ได้ถูกต้อง และเป็น
ประโยชน์ต่อโรงเรียนหรือหน่วยงานอื่นที่ต้องการน าไปใช้ 
ประโยชน์ต่อไป 
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     ขั้นตอนและแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 
1. ชื่องำน (กระบวนงำน) งำนธุรกำร 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกลุ่มนิเทศฯ ให้
ถูกต้องตามขั้นตอนปฏิบัติและเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ ฯ ทั้งที่เป็นหนังสือราชการภายในและหนังสือ
ราชการภายนอก 
3. ควำมส ำคัญ/บทบำท/ขอบเขตและควำมรู้ที่เกี่ยวข้อง 

3.1) ความส าคัญของงานสารบรรณ  
(1) เป็นด่านหน้าของหน่วยงาน  
(2) เป็นหน่วยสนับสนุน  
(3) เป็นหน่วยบริการ 

3.2) บทบาทของบุคลากรในส่วนการอ านวยการ โดยเฉพาะเจ้าพนักงานธุรการ 
(1) ต้องรู้ระเบียบสารบรรณท่ีเกี่ยวข้อง 

   (2) ต้องมมีนุษย์สัมพันธ์  
(3) ต้องมีน ้าใจ เกื้อกูล  
(4) ต้องมีความรอบคอบและความจ าที่ดี  
(5) ต้องมีการพัฒนาการเรียนรู้ การแก้ปัญหาอย่างต่อเนื่อง 

   (6) ต้องเรียนรู้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
3.3) ขอบเขตของงานสารบรรณ  

(1) รับ-ส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(2) ตรวจทานหนังสือ  
(3) วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องเสนอแฟ้มผู้บริหาร  
(4) ออกเลข หนังสือภายนอก  
(5) ออกเลขค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ  
(6) การสืบค้น  
(7) จัดส่งหนังสือ  
(8) จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
(9) การท าลายหนังสือ 
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3.4) ควรมีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ  
(1) ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณของส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม พ.ศ.2548 และในปัจจุบันจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความรู้เกี่ยวกับระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ของส่วน
ราชการ (E-Office และ AMSS+)  

(2) ความรู้เรื่องข้ันตอนการน าเสนอแฟ้มผู้บริหาร  
(3) ความรู้เรื่องโครงสร้างหน่วยงานภายในสามารถวิเคราะห์เรื่อง/กลั่นกรองเสนอให้หน่วยงาน 
รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 งำนสำรบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ รักษา 
การยืมและการท าลายเอกสาร 

ระเบียบฯ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2548  

หนังสือภำยใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้จัดท าตามระเบียบ ฯ  

หนังสือภำยนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ 
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกให้จัดท า ตาม
แบบระเบียบฯ 

สพป.เชียงใหม่ เขต 4 หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา , รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
“กลุ่ม” หมายถึง - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

- กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มนโยบายและแผน 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
- กลุ่มอ านวยการ 
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน 

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 การรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 
1) ตรวจสอบหนังสือราชการจากระบบ (1) AMSS++ เป็นระบบรับ-ส่งหนังสือจาก สพฐ. 
(2) ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ E- Office สพป.เชียงใหม่ เขต 4 เป็นช่องทางการสื่อสารระหว่าง
กลุ่มงานต่างๆ ภายใน สพป.เชียงใหม่ เขต 4 และโรงเรียนในสังกัด สพป.เชียงใหม่ เขต 4 และรับ
เอกสารจากช่องรับเอกสารที่กลุ่มอ านวยการ สพป.เชียงใหม่ เขต 4 ก าหนดไว้ 
3) ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนคุมรับหนังสือ 
4) มอบงานให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

5.2 การส่งหนังสือราชการ 
1) รับแฟ้มที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
2) ออกเลขส่งหนังสือราชการในโปรแกรม ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ E-Office 
3) กรณสี่งโรงเรียนในสังกัด ส่งในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ E-Office สพป.เชียงใหม่ เขต 4 

กรณีหน่วยงานอื่นส่งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
4) ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องลับ ตามระเบียบว่าด้วยความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

5.3 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
1. การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 1.1 ประทับตรารับหนังสือราชการที่มุมขวาบนใบน าเสนอ ตรายางจะระบุ 
 
 
 
 
 
 
  1.2 ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ 

1.3 จัดแฟ้มเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศฯ และเสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ จัดแฟ้มหนังสือราชการที่ลงรับแล้ว(กรณีเป็นเรื่องใหม่) เรียงล าดับตาม 
  ความเร็วของหนังสือราชการ (ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน) และตามล าดับความส าคัญ  
  ก่อนหลัง 
- น าเสนอ ผอ.กลุ่มนิเทศฯ 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 
กลุ่มนิเทศติดตาม ประเมินผลการจัดการศึกษา 

เลขรับ        
วันที ่        
เวลา        
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1.4 แจกแจงเส้นทางเดินของหนังสือ 
- น าหนังสือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

5.4. ส่งหนังสือออกไปภายนอก 
- รับแฟ้มที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว 
- ออกเลขหนังสือราชการในโปรแกรม ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ AMSS+ 
- กรณีส่งโรงเรียนในสังกัด ส่งในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ E-Office 
  สพป.เชียงใหม่ เขต 4 
- กรณีส่งหน่วยงานอื่นส่งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 

7. เอกสำรอ้ำงอิง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2533 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.2525 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 
- ระเบียบว่าด้วยความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ งำนรับผิดชอบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

งานธุรการ รับหนังสือจากระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส/์
กลุ่มอ านวยการ เอกสารทั่วไป เอกสารลับ 

และเอกสารอื่น ๆ 

ตรวจสอบ คดัแยก จัดหมวดหมู ่
หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

ลงทะเบียนออกเลขเอกสารด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

E-Office ส านักงานไร้กระดาษ/AMSS+ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่นเอกสาร
ประชาสมัพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล 

เป็นต้น 

ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ/คืนตามระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่นไม่ใช่ภารกิจของกลุ่ม

นิเทศฯ 

เสนอผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง 

มอบงานให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

เสนอเรื่องให้ผอ.กลุ่มนเิทศฯ พิจารณามอบหมาย
งานผู้รับผดิชอบ 

A B 

NO YES 

เสร็จสิ้น 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่งหนังสือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง กิจกรรม 

งานสารบรรณ 
หนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการ/ 

ลงนามแล้ว 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

ออกเลขหนังสือ วัน/เดือน/ปี หนังสือ
ราชการปกต/ิระดับชั้นความลับ 

- กรณสี่งโรงเรียนในสังกัด ส่งในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ E-Office ส านักงานไร้กระดาษ  
สพป.เชียงใหม่ เขต 4 

- กรณสี่งหน่วยงานอ่ืนส่งทางไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
 

ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการ 
ตามระบบ/ผู้รับผิดชอบ 

       ส ำเนำส่งคืน

เจ้ำของเร่ือง 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง-ปิดซอง 

ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ี ส่งไปรษณีย์

และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของหนังสือ 

ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา 

จัดส่งหนังสือให้โรงเรียน กรณสี่งในระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ E-Office 
ส านักงานไร้กระดาษ สพป.เชียงใหม่ เขต 4 
หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

       ส ำเนำส่งคืน

เจ้ำของเร่ือง 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสอื 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

งานสารบรรณ 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่/

ผู้เกี่ยวข้อง ร่างหนังสือและ

จัดพิมพ ์เสนอหนังสือ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 2 ฉบับ 

ผู้รับผิดชอบเสนอหนังสือเพื่อพิจารณาตามล าดับขั้น 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ ลงนามหนังสือ/สั่งการปฏิบัติ 

เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง 

เก็บส าเนาหนังสือและ

คืนเจ้าของเรื่อง 
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ชื่องำน : กำรรับหนังสือรำชกำร สพป.เชียงใหม่ เขต 4.....................................................กลุ่มนิเทศฯ รหัสเอกสำร........................ 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้การปฏิบตัิต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับ-สง่หนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1.  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือราชการ

เบื้องต้น ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด 
มาจากบุคคล ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมา
ด้วยหรือไม ่

2 นาท ี ความถูกต้องในการรับเอกสาร จนท.ธุรการกลุม่  

2. รับหนังสือราชการจากช่องเอกสารกลุ่ม
นิเทศ ฯ กรณีหนังสือปกติ จ าแนก หนังสือ
ราชการตามภาระงานของกลุ่มงานต่าง ๆ  

1 นาที/เรื่อง ความถูกต้องในการแยกหนังสือแต่
ละประเภท 

จนท.ธุรการกลุม่  

3. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือ
เข้า/บันทึกข้อความ 

5 นาที/เรื่อง ความถูกต้องในการลงทะเบยีนรับ
หนังสือ 

จนท.ธุรการกลุม่  

4. เสนอผู้อ านวยการกลุม่ พิจารณา รวมทั้ง
กรณีหนังสือราชการนั้นก ้าก่ึงระหว่างงาน
ของกลุ่มต่าง ๆ  

1นาที/เรื่อง  ผอ.กลุ่ม  

5. จนท.ส่งงานให้กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ และ
ส่งหนังสือราชการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 

1 นาที/เรื่อง ความถูกต้องในการส่งมอบงานท่ี
ถูกต้อง 

จนท.ธุรการกลุม่  

เอกสารอ้างอิง :ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขฉบับเพิ่มเตมิ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุด   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ               ทิศทาง 

ตรวจสอบความถูกต้องและ

ความครบถ้วนของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือผ่าน

ระบบสารบรรณฯ

อิเล็กทรอนิกส ์

รับหนังสือจากระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ส่งมอบงานให้
ผู้รับผิดชอบ 

ส่งคืนกรณไีม่ใช่
ภารกิจกลุ่มนิเทศฯ 

เสนอผอ.กลุ่มนิเทศฯ 
พิจารณามอบหมายงาน 
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ชื่องำน : กำรส่งหนังสือรำชกำร สพป.เชียงใหม่ เขต 4.....................................................กลุ่มนิเทศฯ รหัสเอกสำร....................... 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้การปฏิบตัิต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
                 2. เพื่อให้การรับ-สง่หนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ 

1 นาท ี หนังสือราชการมคีวามถูกต้อง จนท.ธุรการกลุม่  

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกเลขหนังสือสง่ใน
โปรแกรม ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ E-
Office/AMSS+  

1 นาที/เรื่อง มีหลักฐานทะเบียนรับ-ส่ง ถูกต้อง
เป็นปัจจุบัน 

จนท.ธุรการกลุม่  

3. เจ้าหน้าท่ีธุรการส่งหนังสือราชการส าเนาคู่
ฉบับให้เจ้าของเรื่องเดิม 

1 นาที/เรื่อง มีส าเนาคู่ฉบับไวต้รวจสอบได้
อย่างรวดเร็ว 

จนท.ธุรการกลุม่  

4. เจ้าหน้าท่ีธุรการส่งหนังสือราชการด้วย
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ หรอืทาง
ไปรษณีย์  

3 นาที/เรื่อง ส่งทันตามก าหนดเวลา จนท.ธุรการกลุม่  

เอกสารอ้างอิง : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขฉบับเพิ่มเตมิ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุด   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ               ทิศทาง 

ตรวจสอบ/ 
กรอง/จ าแนก 

 

ลงทะเบียน 

 

ส่งส าเนาคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือราชการ 
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ชื่องำน : กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร/ค ำสั่ง สพป.เชียงใหม่ เขต 4.....................................................กลุ่มนิเทศฯ รหัสเอกสำร....................... 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้การปฏิบตัิต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง 
 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/ ผู้รับผิดชอบด าเนินการร่าง
หนังสือและจดัพิมพ์ เสนอฯ 
 

3 นาท ี หนังสือราชการมคีวามถูกต้อง จนท.ธุรการกลุม่  

2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีก าหนดไว้ 
จ านวน 2 ฉบับ  
 

5 นาที/เรื่อง หนังสือราชการมคีวามถูกต้อง มี
ส าเนาคู่ฉบับไว้ตรวจสอบได้อย่าง
รวดเร็ว 

จนท.ธุรการกลุม่  

3. เจ้าหน้าท่ีเสนอหนังสือเพื่อพิจารณา
ตามล าดับขั้น 
 

1 นาที/เรื่อง ส่งทันตามก าหนดเวลา จนท.ธุรการกลุม่  

4. รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ลงนาม/สั่งการปฏิบัต ิ
 

3 นาที/เรื่อง ส่งทันตามก าหนดเวลา จนท.ธุรการกลุม่  

5. ออกเลขหนังสือ ตรวจสอบความถกูต้องอีก
ครั้ง 
 

2 นาที/เรื่อง    

เอกสารอ้างอิง : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขฉบับเพิ่มเตมิ 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน   จุดเริม่ต้นหรือสิ้นสุด   กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ               ทิศทาง 

 

ร่างหนังสือ จัดพิมพ ์

 

เสนอหนังสือตามล าดับขั้น 

เก็บส าเนา/ส่งคืน

เจ้าของเรื่อง 

 

ผู้มีอ านาจ ลงนามหนังสือ 

 

ออกเลขหนังสือ/ค าสั่ง 
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ขั้นตอนการเข้าระบบรับ-ส่งหนังสือ 
E-office ส านักงานไร้กระดาษ 

 

1. เข้าหน้าเว็บไซต์ของ ส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาประถมศกึษาเชียงใหม ่เขต 4  เข้าระบบ E-office ส านกังาน

ไร้กระดาษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Log in เข้าสูร่ะบบ   

ช่ือผู้ใช้งาน : สารบรรณ      

นามสกลุผู้ใช้งาน : นิเทศฯ   

รหสัผา่น : 1234 
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3. เลอืกเมน ูรับ-สง่เอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ ด้านซ้ายมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีรับหนังสือและส่งต่อเอกสารภายใน 

4. เลอืกเมน ูรับเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
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5. เลอืกช่ือเร่ืองหนงัสอืที่สง่เข้ามาทางระบบ เข้าดรูายละเอยีดหนงัสอื และเลอืกเมนจูดัการเอกสาร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เลอืกเมน ูสง่ตอ่เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดูรายละเอียดหนังสือ 

เมนูจัดการเอกสาร 

เมนสูง่ตอ่เอกสาร 
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7. เลอืกช่ือหนว่ยงาน/กลุม่งาน/ฝ่ายงาน ที่ต้องการสง่เอกสาร เลอืกไฟล์เอกสาร สง่ตอ่เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีส่งเอกสารให้โรงเรียน/กลุ่มงานอื่น ๆ  

8. เลอืกเมนสูง่เอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลอืกหนว่ยงาน 

2.เลอืกสง่ตอ่เอกสาร 
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9. กรอกข้อมลูให้ถกูต้อง ครบถ้วนทกุช่อง 

 

 

 

2.กรอกข้อมลู 

1.เลอืกหนว่ยงานท่ีต้องการสง่หนงัสอื 

3.เลอืกเมนสูง่เอกสาร 
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ขั้นตอนการขอเลขที่หนังสือส่งจากระบบ 
AMSS (Area Management Support System) 

 
 

1. เข้าหน้าเว็บไซต์ของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  เข้าระบบ AMSS  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Log in เข้าสูร่ะบบ   

 
 

 

 

เข้าระบบ AMSS 
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3. เลือกเมนูบริหารงานทั่วไป จะปรากฏเมนูย่อยต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกเมนู ทะเบียนหนังสือราชการ 
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5. เลือกเมนู ทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เลือกเมนูลงทะเบียนหนังสือ   

 

ลงทะเบียนหนังสือ 

เลอืกทะเบียน

หนงัสอืสง่ 
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7. กรอกรายละเอียดของหนังสือ และเลือกเมนูตกลง จะได้เลขหนังสือส่ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดให้ครบ 

เลอืกเมนตูกลง 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  สพป.เชียงใหม่ เขต 4              . 

ที่                                                     วันที่       20  มกราคม   2568     
เร่ือง ขออนุญาตเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงาน/คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล และคู่มือการให้บริการ  
           งานต่าง ๆ  

เรียน    ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 

เร่ืองเดิม 
ด้วย กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4 มีโครงสร้างการบริหารงานและการปฏิบัติงานแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน และมี
ศึกษานิเทศก์ท่ีรับผิดชอบงานแต่ล่ะด้าน มีกระบวนการทำงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีแตกต่างกัน เพื่อให้
การทำงานเป็นไปอย่างมีระบบ มีประสิทธิภาพ และมีการบริหารจัดการงานที่สามารถช่วยเหลือและทำงาน
แทนกันได้ ศึกษานิเทศก์จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อไป 

ข้อเท็จจริง 
                   ศึกษานิเทศก์ และเจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบงานได้จัดทำการปฏิบัติงานกลุ่มงาน/คู่มือการปฏิบัติงาน
รายบุคคล และคู่มือการให้บริการงานต่าง ๆ และขอเผยแพร่เอกสารดังกล่าว รายละเอียดดังนี้ 
 

1. คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
2. คู่มือการให้บริการงานต่าง ๆ   

- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางธัญพร ภูมรินทร์  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศฯ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคลนางฉวีวรรณ ไชยพิเศษ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายพงศ์รติ แก้วอ้าย  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวชนกานต์ ทิพย์อุ่น ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายดัมพ์ แย้มนิ่มนวล  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายวรากุล ตุ่นเครือ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวบุณยรัตน์ สุวิชา ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายสรรค์ ไชยมงคล  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวพรรณณภัทร ตาลป่า  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวรสพร พรวนหาญ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายสุทธิพงศ์ อริยะกลุ   ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางจตุพร  ชินะใจ  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาววรวลัญช์ จัตุกุล ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางชุติมา กันทวีชัย  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวมยุรี ซาวจำปา  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายกอปรคุณ อุดมธนวานิช ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายวสุพงษ์  อิวาง  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นายศุภกร พึ่งโต  ตำแหน่ง ศึกษานิเทศก์ 
- คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล นางสาวพรฤทัย ศรีวิชัย  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 



 
 
 

ข้อพิจารณา 
       อนุญาตให้มีการเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

          
 

     (นางธัญพร  ภุมรินทร์) 
                   ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

 
 

 

 

 

 

  




	36947720aef00a6ab00d5b263d6672f8ee1a7a5cdb44be92756bd39d0378753d.pdf
	214e3be09e92f167fd06a6d9849633ff48a5e2459de7da6100230ab5fc451145.pdf

	36947720aef00a6ab00d5b263d6672f8ee1a7a5cdb44be92756bd39d0378753d.pdf
	214e3be09e92f167fd06a6d9849633ff48a5e2459de7da6100230ab5fc451145.pdf

	a81eb0b38ce2214b15bebd4852abd2fe0390c1eec08c6cf0488b82c23a5a4ede.pdf
	36947720aef00a6ab00d5b263d6672f8ee1a7a5cdb44be92756bd39d0378753d.pdf
	2c7e61efb15e4f702136e23efdbc608312418a74f447f96d1e310c26e05f4ee6.pdf

	36947720aef00a6ab00d5b263d6672f8ee1a7a5cdb44be92756bd39d0378753d.pdf

