


 

ค ำน ำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการท างาน และคู่มือการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ 
โดยมีบทบาท ภารกิจที่ส าคัญ ดังนี้ ๑) งานรับหนังสือราชการ ๒) งานส่งหนังสือราชการ ๓) แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
ดาวน์โหลดหนังสือราชการที่มาทางเว็บไซต์ส านักงานต่าง ๆ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(สพฐ.) และส านักงานศึกษาธิการจังหวัดอุบลราชธานี (ศธจ.) และหน่วยงานอื่น ๆ  

กลุ่มนิ เทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต ๑  จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน   

 ขอขอบคุณส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต ๑  

 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ 

 

       

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สำรบัญ  

  
 

    หน้ำ 
 

ค าน า                                                                                                                    ก 
 

ก 

สารบัญ                                                                                                                 ข 
 

ก 

แนวคิด วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ                                                           ๑ 
 

 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                                          ๔  
  



๑ 

 

 

 

 งานส่งเสรมิพฒันาหลกัสตูรการศกึษาปฐมวยั 
การศกึษาพเิศษและผูม้คีวามสามารถพเิศษ 

 งานส่งเสรมิพฒันาหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยั การพฒันาหลกัสตูรและ 

กระบวนการเรยีนรู ้
 งานส่งเสรมิการวดัและประเมนิผลการศกึษา 
 งานส่งเสรมิพฒันาเครือ่งมอืวดัผลและประเมนิผลการศกึษา 
 งานตดิตามตรวจสอบและประเมนิผลการวดัและประเมนิผลการศกึษา 
 งานทดสอบทางการศกึษา 

 
 งานส่งเสรมิพฒันาสือ่นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา 
 งานศกึษาคน้ควา้ วเิคราะห ์วจิยั พฒันาสือ่นวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา 

 

 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 

 

ทางการศึกษา 

 

งานธรุการ 

 

กลุ่มงานนิเทศติดตามและประเมินผล

ระบบบริหารและการจดัการศึกษา 

         

 

กลุ่มงานส่งเสริมพฒันาระบบการประกนั

คณุภาพการศึกษา 

 

 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการ 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล  

และนิเทศการศึกษา 



๒ 
๑. งำนธุรกำร 
 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่ม  
ให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม  และออกแบบ  ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  และสอดคล้องกับ  
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม 
 ๔. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ 
ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 ๕. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่ม ให้ครู  บุคลากรทางการ
ศึกษา  และประชาชนทั่วไปทราบ 
 ๖. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
 ผลส าเร็จที่คาดหวัง 
 การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานเป็นระบบ สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 กฎหมำย  ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 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 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการข่าวราชการ  พ.ศ. ๒๕๒๕ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 
 

 
 
ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  : งำนธุรกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. ชื่องำน : งานรับ – ส่งหนังสือราชการ  

2. แนวคิด 

 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของานสารบรรณ อยู่ในขอบข่ายภารกิจในความรับผิดชอบของ
กลุ่มอ านวยการ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบงานรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มทุกในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้สามารถด าเนินการตามบทบาทหน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล บนพ้ืนฐานของความถูกต้อง โปร่งใส ตลอดจนการให้บริการรวมทั้งเป็นเครื่องมือใน
การตรวจสอบ ก ากับ และติดตามการปฏิบัติงานในเรื่องงานรับ – ส่งหนังสือราชการเพ่ือพัฒนาปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

3. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณรับ – ส่งหนังสือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน 

2. เพ่ือพัฒนาระบบการท างานงานสารบรรณ การรับ – ส่งหนังสือราชการให้มีประสิทธิภาพง่ายต่อการ
สืบค้น 

4. ขอบเขตของงำน 

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

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 หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการ

บริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
6. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มให้ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปให้

ทราบโดยท าข่าวสารและจัดท ารายงานผลงานการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 



๕ 
7. ดูแลจัดสวัสดิการภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
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 าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษในกรณีจ าเป็น
เร่งด่วน 

5. ค ำจ ำกัดควำม 

“ธุรกำรกลุ่ม” หมำยถึง เจ้ำพนักงำนงำนธุรกำร ที่รับผิดชอบงำนรับ – ส่งหนังสือรำชกำร
ของกลุ่ม 

“ส ำนักงำน” หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ อุบลรำชธำนี เขต 1 

“กลุ่ม” หมำยถึง กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

“หน่วย” หมำยถึง หน่วยตรวจสอบภำยใน 

“เอกสำร” หมำยถึง เอกสำร,พัสดุไปรษณีย์,ระบบ AMSS ,obec mail,E-mailและเว็บ
ไซ๖ส ำนักงำนต่ำงๆ ของ สพฐ. 

“ผอ.กลุ่ม” หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม นิดเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

 

 

 

 
 

 

 



๖ 
กำรรับหนังสือ 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
Education Area Management Support System : AMSS++ 

************************ 
1. เข้าเว็บไซต ์https://www.ubn1.go.th/site/index 

2. เลือกเมนู “ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์” 
 

 
 

3. กรอก Username และ 

Password  

 

 

 

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


๗ 

4. คลิก Login เข้าสู่ระบบ 

 

 

5. เลือกเมนู “บริหารงานทั่วไป” และเลือกเมนู “รับส่งหนังสือราชการ” 

 

จะมีเมนู หนังสือรับ ขึ้นมา 

 

 

 



๘ 

6. เลือกเมนู “หนังสือรับมา” 

หน้าทะเบียนหนังสือรับ 

 

เลือกหนังสือที่ต้องการรับ กดเลือก  คลิก เลือกไฟล์ที่แนบมา  

 

 

 

 

 



๙ 

7. เลือกสัญลักษณ์ ปริ้นเตอร์  ปริ้นหนังสือออกมา 

 

8. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 

 

 

 



๑๐ 

กำรออกเลขหนังสือและส่งหนังสือออกโรงเรียน/สำรบรรณกลำง สพฐ. 
ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

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


๑๑ 

4. คลิก Login เข้าสู่ระบบ 

 

5. เลือกเมนู “บริหารงานทั่วไป” และเลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือราชการ” 

 

จะมีเมนู ทะเบียนหนังสือส่ง ขึ้นมา 

 



๑๒ 

6. เลือกเมนู “ลงทะเบียนหนังสือ” 

 

 

 

 



๑๓ 

6.1 ท าเครื่องหมาย “√” ในช่องเวียน (กรณีส่งถึงโรงเรียนในสังกัดหรือหน่วยงานหลายๆแห่ง หากส่งที่เดียวไม่ต้อง

ท 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 เซฟไฟล์ตามเลขที่
หนังสือและชื่อเรื่องพอ
สังเขป

 

 

8. เลือก คลิก สัญลักษณ์รูปภาพปากกา 

 

 

 

 



๑๔ 

 

 

9. แนบไฟล์ 

 

  9.1 คลิก “เลือกไฟล์” 

  9.2 เลือกไฟล์ที่จะแนบ 

  9.3 คลิก “Open” 

  9.4 ระบุไฟล์ที่จะแนบ 

  9.5 คลิก “ตกลง” 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

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

 

 

10.1 ระบุโรงเรียนที่จะส่งถึง ตามหนังสือ 

10.2 เลือกความส าคัญของหนังสือ 

10.3 เลือกชั้นความลับ 

10.4 ระบุข้อมูลพอสังเขปหรือน าชื่อเรื่องมาลง 

10.5 คลิก “ตกลง” 




