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ก 
คำนำ 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศกึษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ธุรการการดำเนินงานของกลุ ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สังกัดสำนักงานเขตพื้ นที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้เป็นระบบและอ้างอิงได้ เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงาน 
เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา และงบประมาณ ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการ  
ภาระงาน และงานบริหารมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 ทั้งนี้ ได้รวบรวมข้อมูลข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้คู่มือเลม่นี้มีประโยชน์และบรรลวัุตถุประสงค์ 
ในการดำเนินงานการปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน  
หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ ในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
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     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ 
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คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานรับ - ส่งหนังสือราชการ 

๒. วัตถุประสงค์  
 ๒.๑ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ รับ - ส่งหนังสือของสํานักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
 ๒.๒ เพื่อพัฒนาระบบการทาํงานงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการใหม้ีประสทิธิภาพ 
ง่ายต่อการสืบค้น  

๓. ขอบข่ายงาน  
 ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการประจำกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รับผิดชอบ
และปฏิบัติงานประสานงานธุรการ ปรับปรุงงาน แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
การเก็บหนังสือการจัดทำหนังสือราชการต่างๆ ช่วยปฏิบัติงานข้อมูล และแผนงานโครงการในกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆดังนี้  
 1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถดำเนินงานตามภารกิจ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. ออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ 
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  
 3. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม การพัฒนาบุคลากรภายในกลุ่ม  
 4. ดูแลการนำเสนองานกลุม่ภายในกลุม่ต่อ รอง ผอ.สพป.อุบลราชธานี เขต 1 ที่ดูแลกลุ่มงาน  
 5. ประสานงานกับกลุ่มอื่นในสำนักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เกี่ยวขอ้ง
กับการบริหารของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 6. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ ่มให้ครู  บ ุคลากรทางการศึกษา  
และประชาชนทั่วไปให้ทราบ โดยทำข่าวสารและจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษา  
 7. ดูแลจากสวัสดิการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 8. ดำเนินงานอาคารสถานที่ภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 9. ดำเนินการรับ – ส่งหนังสือภายในกลุ่ม ในระบบและเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง  
 10. ดำเนินการออกเลขคำสั่ง เลขวุฒิบัตร เลขผลิตเอกสาร  
 11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
  1) กิจกรรม 5 ส กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
  2) ตรวจสอบ ดูแลครุภัณฑ์ประจำกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
  3) ประสานงานกลุ่มบริหารการเงินและทรัพย์สิน ด้านการเงิน  
  4) บันทึกการประชุมของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
  5) จัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 12. ปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติหรือทำงานในวันหยุดประจำสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 
ในกรณีจำเป็นเร่งด่วน  
 
 
 
 



2 
๔. คำจำกัดความ 

ธุรการ  หมายถึง  เจ้าพนักงานธุรการที่รับผิดชอบงานรับส่งหนังสือราชการของกลุ่ม 
สำนักงาน หมายถึง  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  
กลุ่ม  หมายถึง  กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
หน่วย  หมายถึง  หน่วยตรวจสอบภายใน 
เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร, พัสดุไปรษณีย์, ระบบ AMSS++, obec mail, E-mail และเว็บไซต์ 

สำนักงานต่างๆ ของ สพฐ. 
ผอ.กลุ่ม  หมายถึง  ผู้อำนวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

๕. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
 ขอเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สําคัญและปฏิบัติเป็นประจํา ดังต่อไปนี้  
 ๕.1 การรับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++  
  ๕.๑.๑ การเข้าใช้งานระบบ (Login) เข้าสู่เว็บไซต์ สพป.อบ.๑ ที่ https://ubn1.go.th/site/index 

 
 
 ๕.๑.๒ เลือกที่ เมนู AMSS หรือ http://110.77.131.109/amssplus_2565/ 

 หรือ  
 

 ๕.๑.๓ ใส่ช่ือผู้เข้าใช้และรหัสผ่านคลิกเข้าสู่ระบบ  

 
 
 
 
 

 
 
 

https://ubn1.go.th/site/index
http://110.77.131.109/amssplus_2565/
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 ๕.๑.๔ จะปรากฏหน้าเว็บเพจ ดังรูป  

 
 
 ๕.๑.๕ เลือกเมนู "บริหารงานทั่วไป" และ เลือกเมนู "รับส่งหนังสือราชการ"  

 
 

 ๕.๑.๖ เลือกเมนู "หนังสือรับ" และ เลือกเมนู "หนังสือรับมา"  
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 ๕.๑.๗ ปรากฏหน้าจอดังภาพ และเลือกที่รายละเอียดเรื่องที่ต้องการ  

 
 

   - เปิดไฟล์เอกสารแนบเพื่ออ่านรายละเอียด  

 
 

   - พิจารณาหนังสือแล้วเลือกสง่ต่อผูร้ับผิดชอบดําเนินการตอ่ไป หรือส่งคืนสารบรรณกลาง  
กรณีสง่หนงัสือผิด  
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 ๕.๒ การส่งหนังสือราชการ  
 ๕.๒.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่องนําหนังสือราชการ ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะ นําส่ง 
และหนังสือข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ  
 ๕.๒.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือชั้นความเร็วของหนังสือ 
ราชการที่จะส่ง  
 ๕.๒.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการนําหนังสอืสง่ดําเนินการสง่เรือ่งออกตามที่กลุ่มทํารายละเอียด โดยมี ข้ันตอนดังนี้  
 ๑) เลือกเมนู "บริหารงานทั่วไป" และ เลือกเมนู "รับส่งหนังสือราชการ"  

 
 
 2) เลือกเมนู "ส่งหนังสือราชการ”  

 
 
การส่งหนังสือราชการกระทําได้ ๓ ทาง คือ  
 ๑. ส่งหนังสือราชการจากสพท. ไปสถานศึกษา  
 ๒. ส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษาไปสพท.  
 3. ส่งหนังสือจากสถานศึกษาไปสถานศึกษา  
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  - เมื่อต้องการส่งหนังสือราชการคลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ หากผู้ใช้เป็นบุคลากรใน
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะปรากฏดังนี้  

 
 

  - แนบไฟล์เอกสารพร้อมคําอธิบาย เนื้อหาโดยสรุป ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนการส่งทุกครั้ง 
เมื่อส่งหนังสือแล้วจะปรากฏดังรูป  

 
 

  - การตรวจสอบการรับหนังสือราชการของสถานศึกษา หรือหน่วยงานที่ส่งหนังสือราชการ  
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 ๕.๓ การประชุมกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ขั้นตอนการจัดประชุมกลุ่มนิเทศฯ มีดังนี้  
  ๕.๓.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม  
   - ประธาน ผู้อํานวยการกลุ่มนิเทศฯ และเลขานุการกําหนดวาระ วัน เวลา ประชุม  
   - จองห้องประชุม  
   - ตรวจสอบผู้เข้าร่วมประชุมเบื้องต้น  
   - จัดทําหนังสือเชิญประชุม  
   - จัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
   - รวบรวมเอกสารตามวาระการประชุม  
   - จัดทําวาระการประชุม  
  ๕.๓.๒ การดําเนินการประชุม  
   - จัดเตรียมห้องประชุม  
   - รับลงทะเบียนผู้เข้าประชุมและผู้เข้าร่วมการประชุม  
   - บันทึกการประชุม  
   - การจัดทํารายงานการประชุม  
   - พิมพ์รายงานการประชุม  
   - เสนอรายงานการประชุมต่อผู้บังคับบัญชา  
   - จัดเก็บรายงานการประชุมเพื่อเข้าวาระการประชุมครั้งต่อไป  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช ้
 ระบบ AMSS++ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 ๘.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548  
 ๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ (ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. 25๖๐  
 ๘.๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบัญ (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. 25๖๔ 
 ๘.๕ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 ๘.๖ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
 ๘.๗ พระราชบัญญัตจิดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 
 

รบัหนงัสือจากงานสารบรรณกลาง 

ลงรบัในทะเบียนรบัหนังสือ 

เสนอหนงัสือใหผู้อ้  านวยการกลุ่ม

ตรวจสอบ เพื่อรบัทราบ 

ด าเนินการคดัแยกเอกสารส่งใหบุ้คลากร

ที่เก่ียวขอ้งกับงานที่ไดร้บัมอบหมาย 
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