
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

นางสาวสุปราณี ขันเงิน
พนักงานธุรการ
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กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑ 

 

 

 
 

 งานส่งเสรมิพฒันาหลกัสตูรการศกึษาปฐมวยั 
การศกึษาพเิศษและผูม้คีวามสามารถพเิศษ 

 งานส่งเสรมิพฒันาหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยั การพฒันาหลกัสตูรและ 

กระบวนการเรยีนรู ้
 งานส่งเสรมิการวดัและประเมนิผลการศกึษา 
 งานส่งเสรมิพฒันาเครือ่งมอืวดัผลและประเมนิผลการศกึษา 
 งานตดิตามตรวจสอบและประเมนิผลการวดัและประเมนิผลการศกึษา 
 งานทดสอบทางการศกึษา 

 
 งานส่งเสรมิพฒันาสือ่นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยั พฒันาสื่อนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการ

ศกึษา 
 

 งานส่งเสรมิและพฒันาระบบการนิเทศและการจดักระบวนการเรยีนรู ้
 งานส่งเสรมิ สนบัสนุนเครอืขา่ยการนเิทศของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา สถานศกึษา 

หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งและชุมชน 
 งานนิเทศ ตดิตาม ตรวจสอบ และประเมนิผลการบรหิารและ 

การจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานของสถานศกึษา 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยัการพฒันาระบบบรหิารและ 

การจดัการศกึษา 
 

 งานส่งเสรมิการพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษา 
 งานตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศกึษา 
 งานส่งเสรมิและประสานงานการประกนัคุณภาพภายในและ 

ภายนอกสถานศกึษา 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยัมาตรฐานและการประกนั 

คุณภาพการศกึษา 
 งานพฒันาระบบขอ้มลูและสารสนเทศ 
 งานวางแผนการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และนิเทศ 

การศกึษา 
 งานรายงานผลการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และนิเทศ 

การศกึษา 

 
 
 

กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจดัการศึกษา 

กลุ่มงานวดัและประเมินผล
การศึกษา 

กลุ่มงานพฒันาหลกัสตูรการศึกษา
ขัน้พืน้ฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

กลุ่มงานส่งเสริมและพฒันาส่ือนวตักรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

งานธรุการ 

กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผล
ระบบบริหารและการจดัการศึกษา 

         

กลุ่มงานส่งเสริมพฒันาระบบการประกนั

คณุภาพการศึกษา 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  

และนิเทศการศึกษา 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๒ 

งานธุรการ 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถ
ด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม  และออกแบบ  ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  และสอดคล้อง
กับ  ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
 ๔. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานของกลุ่ม 
 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม ให้ครู บุคลากร         
ทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 ๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๒. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.  ๒๕๒๙ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการข่าวราชการ  พ.ศ. ๒๕๒๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๓ 

 
 

 
 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  : งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ชื่องาน : งานรับ – ส่งหนังสือราชการ  

2. แนวคิด 

 งานรับ  –  ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของานสารบรรณอยู่ในขอบข่ายภารกิจในความรับผิดชอบ
ของกลุ่มอ านวยการ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบงานรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มทุกในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้สามารถด าเนินการตามบทบาทหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนการให้บริการรวมทั้ง              
เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ ก ากับ และติดตามการปฏิบัติงานในเรื่องงานรับ – ส่งหนังสือราชการ          
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

3. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณรับ – ส่งหนังสือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 

2. เพ่ือพัฒนาระบบการท างานงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการให้มีประสิทธิภาพง่าย       
ต่อการสืบค้น 

4. ขอบเขตของงาน 

 ปฏิบัติหน้าทีง่านธุรการประจ ากลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษารับผิดชองและ
ปฏิบัติงานประสานงานธุรการ ปรับปรุงงาน แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การเก็บ
หนังสือการจัดท าหนังสือราชการต่างๆช่วยปฏิบัติงานข้อมูล และแผนงานโครงการในกลุ่มนิเทศ ติดตามและ
ประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆดังนี้ 

1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2. ออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม การพัฒนาบุคลากรภายในกลุ่ม 
4. ดูแลการน าเสนองานกลุ่มภายในกลุ่มต่อ รอง ผอ.สพป.อุบลราชธานี เขต 1 ที่ดูแลกลุ่มงาน 
5. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวข้องกับการ

บริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไป

ให้ทราบโดยท าข่าวสารและจัดท ารายงานผลงานการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 

7. ดูแลจัดสวัสดิการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๕ 

8. ด าเนินงานอาคารสถานที่ภายในกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
9. ด าเนินการรับ – ส่งหนังสือภายในกลุ่ม ในระบบและเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง 
10. ด าเนินการออกเลขค าสั่ง เลขวุฒิบัตร เลขผลิตเอกสาร 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1) กิจกรรม 5 ส กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
2) ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑ์ประจ ากลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
3) ประสานงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ด้านการเงิน 
4) บันทึกวาระการประชุมของกลุ่มนิเทศ ติตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
5) จัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

12. ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติหรือท างานในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษในกรณี
จ าเป็นเร่งด่วน 

5. ค าจ ากัดความ 

“ธุรการกลุ่ม” หมายถึง เจ้าพนักงานงานธุรการ ที่รับผิดชอบงานรับ – ส่งหนังสือ
ราชการของกลุ่ม 

“ส านักงาน” หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา อุบลราชธานี เขต 1 

“กลุ่ม” หมายถึง กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 

“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร,พัสดุไปรษณีย์,ระบบ AMSS ,obec mail,E-mailและ
เว็บไซต์ส านักงานต่างๆ ของ สพฐ. 

“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่ม นิดเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัด
การศึกษา 

 

 

 

 
 
 
 
 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๖ 

การรับ - ส่งหนังสือราชการ 
 “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง         
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

 จากความหมายของ “งานสารบรรณ” สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า  
เกีย่วข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต ่
 1.การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา - คิด - ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน ส าเนา - เสนอ – 
ลงนาม) 

 2.การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียนส่ง - ลงวัน เดือน ปี – บรรจุซอง - น าส่ง) 

 3.การรับ (ตรวจ - ลงทะเบียน - เสนอ - แจกจ่าย) 

 4.การเก็บรักษา และการยืม 

 5.การท าลาย 

 ปัจจุบันการปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ  ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2556  โดยจะใช้หนังสือราชการเป็นตัวกลางในการติดต่อระหว่างหน่วยงาน  
ภายนอกและภายในองค์กร 

“หนังสือราชการ”คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 1.หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

 2.หนังสือที ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือทีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

 3.หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

 4.เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

 5.เอกสารทีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ รวมถึงเอกสารที่ประชาชน
ทั่วไปมีมาถึงส่วนราชการและเจ้าหน้าที่รับไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 หนังสือราชการตามระเบียบ  ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณมี 6 ชนิด คือ 

 1.หนังสือภายนอกใช้ในการติดต่อราชการทั่วไปโดยใช้กระดาษตราครุฑ 

 2.หนังสือภายในใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้ กระดาษ
บันทึกข้อความ 

 3.หนังสือประทับตราใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ  

 4.หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 

 5.หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก ่ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 

 6.หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรองรายงาน การ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

  

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๗ 

การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ  คือ  หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก  ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง     
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

 1.จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

 2.ประทับตรารับหนังสือที่มุมด้านบนขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน 
  2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 3.ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
  3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
  3.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  3.4 ลงวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  3.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
  3.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 4.จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่
รับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือต าแหน่งไว้
ด้วย 

  การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามวรรคหนึ่ง   จะส่ง
โดยใช้สมุดส่งหนังสือ  หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อรับ  และวัน  เดือน  ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียน
รับหนังสือก็ได้ 

  ถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด  วัน  เดือน  ปีใด 

 5.การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว 
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๘ 

วัตถุประสงค ์ของการลงรับหนังสือราชการ 

 1.เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสื่อเข้า 

 2.ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 

 3.ง่ายต่อการสืบค้นเมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 

 4.ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ 

 

ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

 

รับเอกสารจากงานสารบรรณกลาง 
 

 

ลงรับในทะเบียนรับหนังสือ 
 

 

 เสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบ 

เพ่ือรับทราบ 
 

 
       

ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้บุคลากรที่ 

เกี่ยวขอ้งกับงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๙ 

 

การรับหนังสือ 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

Education Area Management Support System : AMSS++ 
************************ 

1.เข้าเว็บไซต์ https://www.ubn1.go.th/site/index 

2.เลือกเมนู “ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์” 

 

3.กรอก Username และ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.ubn1.go.th/site/index


 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๐ 

4.คลิก Login เข้าสู้ระบบ 

5.เลือกเมนู “บริหารงานทั่วไป” และเลือกเมนู “รับส่งหนังสือราชการ” 

 

จะมีเมนหูนังสือรับขึ้นมา 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๑ 

6. เลือกเมนู “หนังสือรับมา”หน้าทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

เลือกหนังสือที่ต้องการรับ กดเลือก  คลิก เลือกไฟล์ที่แนบมา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๒ 

7.เลือกสัญลักษณ์ ปริ้นเตอร์  ปริ้นหนังสือออกมา 

 

 

8.ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๓ 

การออกเลขหนังสือและส่งหนังสือออกโรงเรียน/สารบรรณกลาง สพฐ. 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

Education Area Management Support System : AMSS++ 
************************ 

1.เข้าเว็บไซต์ https://www.ubn1.go.th/site/index 

2.เลือกเมนู “ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์” 

 

3.กรอก Username และ Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.ubn1.go.th/site/index


 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๔ 

4.คลิก Login เข้าสู้ระบบ 

 

 

5.เลือกเมนู “บริหารงานทั่วไป” และเลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือราชการ” 

 

 

จะมีเมนู ทะเบียนหนังสือส่ง ขึ้นมา 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๕ 

6.เลือกเมนู “ลงทะเบียนหนังสือ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๖ 

 

6.1 ท าเครื่องหมาย ”√” ในช่องเวียน (กรณีส่งถึงโรงเรียนในสังกัดหรือหน่วยงานหลายๆแห่ง หากส่งที่เดียวไม่
ต้องท าเครื่องหมาย) 

6.2 เลือกชั้นความลับ 

6.3 ระบุหน่วยงานที่ส่งถึง 

6.4 ระบุชื่อเรื่อง 

6.5 เลือกกลุ่มปฏิบัติ 

6.6 ระบุบุคคลปฏิบัติ 

6.7 ระบุเหตุผลอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือน าชื่อเรื่องมาลงก็ได้ 

    6.7.1 คลิก “ตกลง” 

7. ได้เลขที่หนังสือ ระบุเลขที่ในหนังสือและวันที่ลงในหนังสือราชการ ท าการ Scanner และ เซฟไฟล์ตาม
เลขที่หนังสือและชื่อเรื่องพอสังเขป 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๗ 

 

8. เลือก คลิก สัญลักษณ์รูปภาพปากกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๘ 

9.แนบไฟล์ 

 

 

  9.1 คลิก “เลือกไฟล์” 

  9.2 เลือกไฟล์ที่จะแนบ 

  9.3 คลิก “Open” 

  9.4 ระบุไฟล์ที่จะแนบ 

  9.5 คลิก “ตกลง” 

 

10. เลือก  ช่องแรก เพื่อส่งหนังสือถึงโรงเรียน/ช่องที่ 2 เพื่อส่งถึง สารบรรณกลาง สพฐ. 

 



 

กลุ่มนิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.อุบลราชธานี เขต ๑  

๑๙ 

 

10.1 ระบุโรงเรียนที่จะส่งถึง ตามหนังสือ 

10.2 เลือกความส าคัญของหนังสือ 

10.3 เลือกชั้นความลับ 

10.4 ระบุข้อมูลพอสังเขปหรือน าชื่อเรื่องมาลง 

10.5 คลิก “ตกลง” 
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