
 

ชื่องาน งานสารบรรณ 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
๒. เพื่อให้การรับส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ขอบเขตของงาน 
๑. การจัดทำเอกสาร 
๒. การส่งหนังสือราชการ 
๓. การรับหนังสือราชการ 
๔. การเก็บ รักษาและการยืม 
๕. การทำลาย 

คำจำกัดความ 
งานสารบรรณ คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. นำระบบเครือขา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงานรับ - ส่งหนังสือ
ราชการ 

๒. รับ - ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำและพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือ 
ด้วยระบบ AMSS++ (e-office), e-filling กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
     ๒.๑ รับงานกลุ่มอำนวยการและลงทะเบียนรับ/ลงทะเบียนรับทำงระบบ e-filling 
     ๒.๒ เสนอผู้อำนวยการกลุ่มมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
     ๒.๓ เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือเอกสารประกอบ 
     ๒.๔ เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม ตรวจสอบความถูกต้อง 
     ๒.๕ ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนาม 

๓. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซด์ ในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และควบคุมการส่ง
หนังสือ ราชการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๔. ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ               
ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

๕. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่ง หนังสือราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ 
 

ท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1.  นำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ-ส่ง หนังสือราชการ 
5 นาที กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา 
2.  รับ-ส่ง หนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด โดยจัดทำ 

และพัฒนากำกับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
AMSS++ (e-office), e-Filing กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

ตลอดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

3. เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ / 
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดทำหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบ / เสนอ ผอ.กลุ่ม ตรวจสอบความถูก
ต้อง /ผู้มีอำนาจลงนาม 

5 นาที กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

4. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษาและควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการจากกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา / ประเมินผลการใช้
ระบบการรับ–ส่ง หนังสือราชการ /ปรับปรุงแก้ไขเป็น
ระยะ 

5 นาที กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

5 ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาและข้อมูลสารสนเทศของกลุ่ม
ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

5 นาที กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

6. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือ
ราชการเพื่อการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดเวลา กลุ่มส่งเสริม 
การจัดการศึกษา 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการขา่วสารของทางราชการ และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๒๕ 

 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การรับหนังสือราชการท่ีเป็นระบบเอกสารและระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) 

 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการจากกลุ่ม
อำนวยการ  
One stop service 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ราชการ 

-หากไม่ถูกต้องให้ส่งคืนกลุ่ม 

อำนวยการ   

-หากถูกต้องให้ประทับตรารับลง

บันทึกรับในทะเบียนรับของกลุ่ม 

เสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการกลุ่ม 
วิเคราะห์เนื้อหา เพือ่จำแนก 
ประเภทผู้รับผิดชอบ 

บันทึกรายการและส่งต่อหนังสือให้ 
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

เข้าเว็บ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2  
(http://www.utd2.go.th) 

ิคลิกเลือก ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 

เลือก AMSS++  

คลิกเลือกบริหารงานท่ัวไป 

- รับส่งหนังสือราชการ : หนังสือรับ : หนังสือรับมา 
- หนังสือเวียน : ทะเบียนรับ 

ประทับตรารับ ลงบันทึกในทะเบียนรับของกลุ่ม 
เสนอต่อผู้อำนวยการกลุ่ม เพื่อส่งต่อ 
ผู้รับผิดชอบ 

เข้าระบบรับหนังสือ 
- คลิกส่งเรื่องให้ผู้ปฏิบัติงาน 

เปิดไฟล์เรื่องเข้าใหม่ และส่ัง Print 

ใส่ช่ือผู้เข้าใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 



2. การออกเลขหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่งงานธุรการกลุ่ม                         
พร้อมรายละเอียด ท่ีจะนำส่งพร้อมหนังสือ ข้อมูลปลายทางท่ีรับ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ช้ันความเร็วของหนังสือท่ีจะส่ง 

กรณีท่ีเป็นหนังสือเวียน  
ภายใน สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 ให้ออกเลข

หนังสือในสมุด ทะเบียนคุมหนังสือ            
ส่งเวียนกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ออกเลขทะเบียนหนังสือราชการ   
ในระบบ AMSS++ (e-office)  

- บริหารงานท่ัวไป : ทะเบียนหนังสือราชการ - 
ทะเบียนหนังสือส่ง : ลงทะเบียนหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่งสารบรรณ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการของกลุ่มหรือนำส่ง 

หนังสือในระบบ  AMSS++ (e-office)   

นำหนังสือส่งในระบบ AMSS++ (e-office) 



3. การส่งหนังสือในระบบ AMSS++ (e-office) 
 

 
 
 
 
 
 
 

เข้าเว็บ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 
(http://www.utd2.go.th) 

 

ิคลิกเลือก ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
เลือก AMSS++ 

 

คลิกเลือก บริหารงานท่ัวไป 
- รับส่งหนังสือราชการ : ส่งหนังสือราชการ - 

หนังสือเวียน : ส่งหนังสือเวียน 

คลิก ส่งหนังสือราชการ 

เลือกโรงเรียน/หน่วยงานท่ีต้องการส่งหนงัสือ 

กรอกรายละเอียดการส่งหนังสือราชการ    
และแนบไฟล์ 

ใส่ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 



 

ชื่องาน งานจัดการประชุมภายใน               

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การบริการและอำนวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
๒. เพื่อให้การประสานงานการดำเนินภารกิจของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา และสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา เป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
๓. เพื่อให้การจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนด 

ขอบเขตของงาน 
          การจัดการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา โดยการศึกษา วิเคราะห์งาน รวบรวมข้อมูล                    
ร่วมกิจกรรม การให้ข้อมูล แลกเปล่ียนข้อมูลตามหัวข้อเรื่องท่ีกำหนด 
คำจำกัดความ 
         งานประชุมภายในกลุ ่มส ่งเสร ิมการจ ัดการศ ึกษาหมายถ ึง การที ่บ ุคคลต้ังแต่ ๒ คนขึ้นไป                             
ร่วมปรึกษาหารือ ช้ีแจง อธิบาย เสนอแนะ แลกเปลี่ยน ความคิดเห็นเพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มส่งเสริม      
การจัดการศึกษาและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุตำมเป้าหมาย
วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านส่งเสริมการจัดการศึกษา และข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๒. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านส่งเสริมการจัดการศึกษา ข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๔. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในท่ีประชุมกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๕. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานจัดการประชุมภายในกลุ่ม 

ท่ี รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารทางด้านส่งเสริม         

การจัดการศึกษา และข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
ตลอดเวลา กลุ่มส่งเสริม                    

การจัดการศึกษา 
2. จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางด้านส่งเสริมการจัด

การศึกษาข้อมูลด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
1 วัน กลุ่มส่งเสริม                  

การจัดการศึกษา 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาและแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ี

ภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
5 นาที กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา 
4. จัดประชุมและจัดทำรายละเอียดข้อมูลแจ้งในท่ี

ประชุมกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
10 นาที กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา 
5. สรุปและจัดทำรายงานผลการประชุม  

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
10 นาที กลุ่มส่งเสริม 

การจัดการศึกษา 
 
 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๑. พระราชบัญญัติข้อมูลขา่วสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการขา่วสารของทางราชการ และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๒๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิแสดงขั้นตอนกรปฏิบัติงน 
1. การดำเนินการประชุมภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานผู้เป็นประธาน เพื่อกำหนดเวลา 
สถานท่ีประชุมและเรื่องท่ีจะประชุม 

จองห้องประชุม 
จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

แจ้งกำหนด วันเวลา สถานท่ีประชุม 
แก่ผู้ท่ีเกีย่วข้อง 

จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 
ประกอบการประชุม 

อำนวยการประชุมและจดบันทึก           
การประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 



 

ชื่องาน งานจัดการความรู้ภายใน               

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน เร่ือง งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
          เพื่อให้บุคลากรภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ซึ่งกันและกัน 
ตลอดจน ได้รับข่าวสาร องค์ความรู้จากภายนอก มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิด
ประสิทธิภาพ มากยิ่งขึน้ 
ขอบเขตของงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะห์การจัดการความรู้ ภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
๒. รวบรวมจัดเก็บองค์ความรู้ รวมทัง้การส่ือสารและเผยแพร่องค์ความรู้ 

คำจำกัดความ 
         การจัดการความรู ้ หมายถึง การรวบรวม กลั ่นกรอง องค์ความรู ้งานตามภารกิจที ่ร ับผิดชอบ                         
เพื่อแลกเปล่ียนและเผยแพร่ความรู้มาพัฒนางานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบอย่างต่อเนื่องและเกิดประสิทธิภาพ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงานตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ  
๒. การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองค์ความรู้ท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงาน 
๓. แลกเปล่ียนและเผยแพร่ความรู้  
๔. สรุปและรายงานผล 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

ท่ี รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ความรู้ท่ีเกี่ยวกับงาน              

ตามภารกิจท่ีรับผิดชอบ 
ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

2. การรวบรวม กล่ันกรอง จัดเก็บองค์ความรู้  
ท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงาน 

ตลอดปีงบประมาณ 
อยา่งน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

3. แลกเปล่ียนและเผยแพร่ความรู้ ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
4. สรุปและรายงานผล ตลอดเวลา กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๓. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ 
๔. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ และแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๒๕ 
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