
 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

 

 

ของ 

 

 

นางรุ่งรศัมี พันพลุ 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 

 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 
 

ค าน า 

คู่มือนี้จัดท าเพื่อเป็นกรอบในการปฏิบัติงาน และเป็นการสร้างองค์ความรู้กระบวนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ และเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ และยกระดับ
คุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

สารบ ญ 
เรื่องั 
กรอบการด าเนินงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
1. ชื่องาน : งานสารบรรณ  
2. วัตถุประประสงค์  

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
3. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมการด าเนินงานการรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ ของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผล 
การจัดการศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ  

“เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ  
“ส านักงาน”หมายถึง สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผู้อานวยการสานักงาน เขตพื้นท่ี

การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
“เอกสารลับ”หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้  
“กลุ่ม” หมายถึง  

- กลุ่มอ านวยการ  
- กลุ่มนโยบายและแผน  
- กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการส่ือสาร  
- กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  
- กลุ่มบริหารงานบุคคล  
- กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
- กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

“หน่วย” หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน  
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์และระบบ Smart office และระบบ Amss++  
“ผอ.กลุ่ม” หมายถึง ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การรับ – ส่งหนังสือ  งานสารบรรณกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  Smart Office  
 ขั้นตอนการรับหนังสือ  Smart Office 
  ๑)  เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกและภายใน  เช่น  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ๆ โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 



 
 

  ๒)  ตรวจสอบความถูกต้อง  และความครบถ้วนของหนังสือราชการ  คัดแยก  จัดหมวดหมู่
หนังสือราชการและส่ิงพิมพ์  ล าดับความส าคัญ  ความเร่งด่วนของหนังสือราชการ  เพื่อด าเนินการในเรื่อง
ส าคัญและเร่งด่วนก่อน 
  ๓)  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart Office  โดย
เข้าระบบอิน เทอร์ เน็ ตและไป ท่ี   http://pbn3.thaismartoffice.com/smo/  กรณี ถ้ าเป็ น เอกสาร
ประชาสัมพันธ์  จดหมายส่วนบุคคล  ไม่ต้องลงทะเบียนรับ  และถ้าเป็นหนังสือราชการส่งผิดหน่วยงาน  หรือ
หนังสือราชการท่ีไม่มีผู้ลงนาม  ไม่มีช่ือผู้รับ  ส่งคืนเจ้าของเรื่องต้นสังกัด 
  ๔)  เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  Smart Office                  
แล้วประทับตรารับหนังสือท่ีมุมด้านขวาบนของหนังสือราชการ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
   -  เลขรับ   ให้ลงเลขท่ีรับ  ตามท่ีระบบสารบรรณฯ  ออกให้ 
   -  วันท่ี  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ท่ีรับหนังสือราชการตามท่ีระบบสารบรรณฯ   

ออกให้ 
   -  เวลา  ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือราชการ  ตามท่ีระบบสารบรรณฯ  ออกให้ 
  ๕)  ส่งหนังสือราชการให้กลุ่มงาน  ผู้เกี่ยวข้อง  ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป  ด้วยฉบับจริง
หรือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  Smart Office 

กรณีการรับหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ AMSS+++ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
1. เข้าระบบรับ – ส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

ท่ี http://202.29.216.74/amssplus/ หรือเข้าระบบผ่านเว็บไซต์ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. กรอก Username และ Password เพื่อเข้าระบบ 
3.  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการและท าการ Download file หนังสือท่ีมีอยู่ในระบบ 
4.  Print Out หรือบันทึกไฟล์เอกสาร แล้วน าหนังสือไปลงทะเบียนรับในระบบรับ – ส่ง Smart 

Office หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ 
เขต 3 

5. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ พร้อมท้ังส่งมอบงานให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของกลุ่มเพื่อแจ้งให้
สถานศึกษาทราบต่อไป 

 
 
 
 

ส ำนกังำนพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำ

เพชรบรูณ ์เขต 3 

กลุม่นเิทศตดิตำมและประเมนิผลกำรจดั

กำรศกึษำ 

เลขรับที่

............................................/……………..

..………. 

วันที่

.................................................................

.................... 

เวลำ

.................................................................

................น. 

http://pbn3.thaismartoffice.com/smo/


 
 

 ขั้นตอนการตรวจสอบ  พิจารณา  กลั่นกรอง 
  ๑) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของหนังสือราชการ  จัดล าดับความส าคัญและ       
ความเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อน 
  ๒) การตรวจสอบ  วิเคราะห์หนังสือราชการเพื่อพิจารณาเสนอกลุ่มงาน  ผู้บริหาร  โดย
วิเคราะห์จากข้อมูลเนื้อหาของหนังสือราชการท่ีรับมาว่ามีวัตถุประสงค์อะไร  ซึ่งพิจารณาตามภารกิจอ านาจ
หน้าท่ีท่ีก าหนดหรือท่ีได้รับมอบหมาย  ตามค าส่ังแบ่งงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 3 
  ๓) คัดแยกหนังสือราชการเสนอกลุ่มงานและผู้บริหาร  โดยส่งผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  Smart Office เพื่อสามารถค้นหาติดตามเรื่องได้รวดเร็วขึ้น และน าส่งหนังสือฉบับจริงตามไป
ทันที  
  4) ในกรณีท่ีมีหนังสือส าคัญ เร่งด่วน อาจจะส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบงาน นั้น ๆ ทางระบบ 
Line หรือทางระบบ Messenger  ส่วนตัวเพื่อจะได้ด าเนินการได้ทันเวลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

  

เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดทีมงานแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์การให้คะแนน 
และค่าเป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (PSA) 

เจ้าหน้าท่ี/คณะท างาน 
ศึกษา วิเคราะห์ แนวทาง
และกรอบการประเมิน

ปฏิบัติราชการตามค ารับรอง 

ผอ.สพป./วินิจฉัย 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน 
-มอบหมายคณะท างาน ผู้ก ากับดูแลตัวชี้วัดและผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
-จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน, ข้อมูลปีฐาน(based lines) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบก าหนดแนวทางการบรรลุเป้าหมายส าหรับตัวชี้วัด 
-สื่อสาร เพ่ือให้คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ มีความรู้ ความเข้าใจ และความส าคัญของค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
-คณะท างาน ผู้รับผิดชอบ ขับเคลื่อน รายงานผลตามปฏทิินปฏิบัติงานก าหนด 
-ผอ.สพป. จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานกับบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผอ.สถานศึกษา เลขาธิการ กพฐ. 
-ผู้รับผิดชอบ ประเมินผลและรายงานผลรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือนตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
-ตรวจสอบผลการรับรอง/จัดส่งข้อมูลเพ่ิมเติม 
-สรุป รายงานผล 

เจ้าหน้าที่/คณะท างาน ศึกษา/
วิเคราะห์ วิจัย น าผลการปฏิบัติ

ราชการเป็นข้อมูลย้อนกลับ (Feed back) 

เป็นข้อมูลฐาน (Based Line Data) 



 
 

งานรับหนังสือราชการ 

 



 
 

งานส่งหนังสือราชการ  



 
 

งานจัดท าหนังสือราชการ  

 

 

 

  

 



 
 

ข้ันตอนการปฏบิตัิงานสง่หนงัสือราชการ 

ผู้รับผิดชอบ          กิจกรรม    ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกเลขหนังสอื วัน/เดือน/ปี หนังสือรำชกำรปกติ/

ระดับช้ันควำมลับ 

ระเบียบส ำนัก

นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วย

งำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 

2548 

เพิ่มเติม 

หนังสือท่ีหัวหน้ำส่วน

รำชกำร/ ลงนำมแล้ว 

ตรวจสอบกำรส่ง

หนังสือรำชกำรตำม

ระบบ/ผู้รับผิดชอบ 

-  กรณีส่งโรงเรียนในสังกัด ส่งในระบบส ำนกังำนอิเล็กทรอนกิส์ SMART OFFICE 

สพป.เพชรบูรณ์ เขต 3 

- กรณีส่งถึง สพฐ. หรือส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอืน่ ส่งทำงระบบ AMSS+ 

-  กรณีส่งหน่วยงำนอื่นส่งทำงไปรษณีย์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

 

สิ้นสุด 



 
 

การใช้งานระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส ์(Smart Office) 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา   

1. การรับหนังสือราชการ 
1.1   เข้าสู่ระบบ Smart Office  ใส่ช่ือผู้ใช้ นามสกุล และรหัสผ่าน  แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2   เมื่อเข้าสู่ระบบ  ปรากฏเมนูการใช้งานของบุคลากร  ท่ีเมนูสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  สามารถด าเนินการดังนี้ 
- เมนูรับ - ส่งเอกสาร (เมื่อมีเอกสารเข้าจะแสดงตัวเลขจ านวนเอกสารท่ีเข้ามา) 
- เมนูแฟ้มน าเสนอ 
- สารบรรณกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

จากนั้นจะเข้าสู่หน้าการรับ-ส่งเอกสาร และเมื่อมีเอกสารถูกส่งเข้ามา ก็จะมีรายการแสดงรายการเอกสาร  
ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 
หมายเลข 1. ช่ือเรื่อง : ควรย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลง 
เรื่องของหนงัสือฉบับเดิม 
หมายเลข 2. ไฟล์: เป็นไฟล์เอกสารแนบ สามารถดาวน์โหลดได้ หากมีเครื่องหมาย 
หมายเลข 3. เลขหนังสือ : เป็นเลขประจ าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
หมายเลข 4. ผู้ส่ง : ช่ือผู้ส่ง แผนก หน่วยงาน ช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
หมายเลข 5. วันท่ีส่ง : วันท่ีส่งหนังสือในระบบ 
 
เมื่อต้องการดูรายละเอียดของเอกสาร ให้คลิกตรงข้อความ ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดของ 
เอกสารท่ีถูกส่งมา ดังภาพตัวอย่าง 
 



 
 

  
 
 
 
2. การรับเอกสาร 
 - กรณีท่ีต้องการปิดสถานะของเอกสาร หรือส้ินสุดการด าเนินการแล้ว ให้เลือกท่ี สิ้นสุด แล้วกดปุ่ม รับ
เอกสาร 
 - ในกรณีท่ีผู้ส่งต้องการให้ตอบกลับ หรือแจ้งผลการด าเนินงาน หรือส่งเอกสารมาผิดให้เลือกท่ีส่งคืน แล้วกด
ปุ่มรับเอกสาร 
 - ในกรณีท่ีต้องการรับเอกสารและต้องการส่งต่อ ให้เลือกท่ี ส่งต่อเอกสาร 

 
 



 
 

- เลือกหน่วยงานท่ีต้องการส่งต่อ 
- เลือกรายช่ือของผู้ท่ีต้องการส่งต่อจะแสดงป๊อปอัพ ดังตัวอย่าง 

 
- เลือกกลุ่มงาน หรือบุคคลท่ีต้องการส่ง 

3. การส่งเอกสาร 
ในการส่งเอกสาร สามารถเข้าใช้งานโดยคลิกท่ีเมนูด้านซ้ายมือในแท็บช่ือว่า “ส่งเอกสาร” (หมายเลข

1) หรือ กดท่ีหน้าเอกสารเข้าตรงมุมขวามือในปุ่ม(หมายเลข 2) 

 
- จากนั้นจะเข้าสู่หน้าส่งเอกสาร 

1 2 



 
 

- เลือกประเภทของหนังสือ (1. ท่ัวไป 2. ด่วน 3. ลับ ) ในช่อง “ประเภทหนั งสือ” 
- เลือกช้ันความเร็วของหนังสือ (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด ) ในช่อง “ช ้นความเร็ว/ัล บ” 
- พิมพ์เลขท่ีหนังสือส่งในช่อง “เลขที่หน งสัือสั ง” 
- เลือกวันท่ีในเอกสาร ในช่อง “หน งสอืลงวั นที่” 
-พิมพ์ชื ่อเรื่องของเอกสารในช่อง “ชื่อเร่ือง” 
- พิมพ์รายละเอ ียดต่าง ๆ ในช่อง “รายละเอัียด” 
- คลิกท่ีปุ่ม “ChooseัFileัเพ ื่อต ้องการแนบไฟล์ โดยสามารถแนบไฟล์
ได้ ไม่จำกัดจำนวนไฟล์ แต่ไม่เกนิครั้งละ 100 MB. 
- คลิกท่ี                 เข้าสู่เข้าสู่หน้าแสดงรายช่ือหน่วยงาน ดังภาพตัวอย่าง 

 
 



 
 

- คลิกส่งเอกสาร 
- คลิกยกเลิก หากต้องการยกเลิก   

 
4. แฟ้มน ำเสนอ 

แฟ้มน าเสนอเป็นระบบท่ีใช้รับส่งแฟ้มหนังสือ เพื่อให้ผู้บริหารลงนาม/ ส่ังการ โดยใช้ลายเซ็นแบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างรวดเร็ว มีความปลอดภัยสูง โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นจะเข้าสู่หน้าการน าเสนอแฟ้ม ดังภาพตัวอย่าง 

 

เมื่อมีแฟ้มน าเสนอถูกส่งเข้ามา ก็จะมีรายการแสดงรายการหนังสือท่ีอยู่ในแฟ้มน า เสนอ เมื่อต้องการดู 
รายละเอียดของหนังสือในแฟ้มน าเสนอ ให้คลิกตรงข้อความ ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดของหนังสือ 



 
 

 

ในกรณีท่ีต้องลงนาม/  ส่ังการหนังสือ  น าเมาส์คลิก ท่ี เพื่อเปิดหนังสือขึ้น มาเพื่ออ่าน   
และลงนาม/ ส่ังการ  ดังภาพตัวอย่าง 

 

เคร่ืองมือต่าง ๆ ในการลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ในกรณีท่ีต้องการส่งแฟ้มนาเสนอต่อไปยังผู้บริหารเพื่อลงนามให้เลือกท่ี “ส่งแฟ้มต่อ” ดังภาพตัวอย่าง 
จากนั้นเลือก “ผู้ลงนาม” แล้วกดปุ่ม “ส่งต่อเอกสาร” 



 
 

 
 

ในกรณีท่ีต้องการส่งแฟ้มน าเสนอต่อไปเป็นเอกสารในระบบ ให้เลือกท่ี  “ส่งเอกสาร” ดังภาพตัวอย่าง 
จากนั้นเลือก “หน่วยงานท่ีต้องการส่ง” แล้วกดปุ่ม “ส่งเอกสาร” 
 
 

 

 

 

 

 



 
 

5. การส่งแฟ้มน าเสนอ 
ทางด้านซ้ายมือของจอภาพในช่อง “เมนูแฟ้มน าเสนอ” นาเมาส์คลิกท่ี “ส่งแฟ้มน าเสนอ” เพื่อเข้าสู่

หน้า 
ส่งแฟ้มน าเสนอ  ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าส่งแฟ้มน าเสนอ   ดังภาพตัวอย่าง 

 
หมายเลข 1. เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ท่ัวไป  2. ด่วน 3. ลับ  ) ในช่อง “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2. เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ  2. มาก 3. มากท่ีสุด  ) ในช่อง “ช้ันความเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3. พิมพ์เลขท่ีหนังสือส่ง ในช่อง   “เลขท่ีหนังสือส่ง”  
หมายเลข 4. เลือกวันท่ีในเอกสาร ในช่อง “หนังสือลงวันท่ี” 
หมายเลข 5. พิมพ์ช่ือเรื่องของเอกสาร ในช่อง “ช่ือเรื่อง” 
หมายเลข 6. พิมพ์รายละเอียดต่าง ๆ ในช่อง  “รายละเอียด” 



 
 

หมายเลข 7. น าเมาส์คลิกท่ี  “Choose File” เพือ่ต้องการแนบหนังสือท่ีต้องการนาเสนอให้ลงนาม ดังภาพ
ตัวอย่าง 

 
 

หมายเลข 8. น าเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Choose File” เพื่อต้องการแนบไฟล์ โดยสามารถแนบไฟล์ได้ไม่จากัด 
จ านวนไฟล์  แต่ไม่เกินครั้งละ 100 MB. ดังภาพตัวอย่าง 

 
หมายเลข 9. น าเมาส์คลิกท่ี  “หน่วยงาน” เพื่อเข้าสู่เข้าสู่หน้าแสดงรายช่ือหน่วยงาน ดังภาพตัวอย่าง  

จากนั้นคลิกท่ีช่ือผู้ท่ีต้องการให้ลงนามในแฟ้ม 

 

 
  

หมายเลข 10. น าเมาส์คลิกท่ีปุ่ม                                  เพื่อท าการส่งเอกสาร 

หมายเลข 11. น าเมาส์คลิกท่ีปุ่ม                                  เพื่อท าการยกเลิกเอกสาร 



 
 

6. สารบรรณกลาง 
เป็นระบบงานสารบรรณท่ีใช้ในการขอเลขหนังสือ  ขอเลขค าส่ัง และออกเลขรับหนังสือ ได้อย่าง

สะดวกรวดเร็วโดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 

น าเมาส์คลิกท่ี “สารบรรณกลาง” ดังภาพตัวอย่าง 

 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าระบบสารบรรณกลาง 

 
 

 

 



 
 

จากนั้นจะเข้าสู่หน้า เมนูทะเบียนหนังสือ ในหัวข้อ ออกเลขหนังสือส่ง ดังภาพตัวอย่าง 

 
หมายเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ท่ัวไป  2. ด่วน 3. ลับ  ) ในช่อง “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2 เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ  2. มาก 3. มากท่ีสุด  ) ในช่อง “ช้ันความเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3 พิมพ์รหัสหน่วยงาน  ในช่อง   “รหัสหน่วยงาน”  
หมายเลข 4 กดเลือกเครื่องหมายหากเป็นหนังสือเวียน 
หมายเลข 5 ช่ือหน่วยงานท่ีออกเลขหนังสือ  
หมายเลข 6 พิมพ์ช่ือหน่วยงานท่ีต้องการส่งหนงัสือ ในช่อง “ถึง”    
หมายเลข 7 พิมพ์ช่ือเรื่องของหนงัสือ  ในช่อง “เรื่อง” 
หมายเลข 8 พิมพ์ช่ือผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
หมายเลข 9 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
หมายเลข 10 พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ในช่อง “หมายเลขโทรศัพท์” 
หมายเลข 11 พิมพ์รายละเอียดต่าง ๆ ในช่อง  “รายละเอียด” 
กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องเพราะจะไม่สามารถเปล่ียนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้วน าเมาส์คลิกท่ีปุ่ม บันทึกข้อมูล เพื่อท าการขอเลขหนังสือ  
ดังภาพตัวอย่าง 



 
 

 
 

7. ส่งเอกสารในระบบ 
การส่งเอกสารในระบบจะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อได้ด าเนินการขอเลขหนังสือส่งแล้ว และเป็นการส่งหนังสือ   

หรือเอกสารภายในหน่วยงานท่ีใช้ระบบนี้เท่านั้น 
1. เลือกท่ี “Choose File” เพื่อแนบเอกสารแนบเพิ่มเติม  
2. เลือกหน่วยงานท่ีต้องการส่ง 
3. กด ส่งเอกสาร เพื่อส่งเอกสาร 

 
 

 

 

 

 



 
 

8. รับเอกสารนอกระบบ 

ในกรณีท่ีรับหนังสือจากระบบ Amss+ จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานหรือ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น ๆ หรือได้รับเอกสารท่ีส่งมาโดยตรงถึงกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
จัดการศึกษา 

 
หมายเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ท่ัวไป  2. ด่วน 3. ลับ  ) ในช่อง “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2 เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ  2. มาก 3. มากท่ีสุด  ) ในช่อง “ช้ันความเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3 พิมพ์เลขหนังสือส่ง  ในช่อง   “เลขหนังสือส่ง”  
หมายเลข 4 กดเลือกหนังสือลงวันท่ี 
หมายเลข 5 ช่ือหน่วยงานท่ีส่งหนังสือมา  
หมายเลข 6 พิมพ์ช่ือหน่วยงานท่ีส่งถึง ในช่อง “ถงึ”    
หมายเลข 7 พิมพ์ช่ือเรื่องของหนงัสือ  ในช่อง “เรื่อง” 
หมายเลข 8 พิมพ์ช่ือผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
หมายเลข 9 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
หมายเลข 10 พิมพ์ข้อมูลเพิ่มเติม ในช่อง “ข้อมูลเพิ่มเติม” 
หมายเลข 11 กดสแกนเอกสารหรือเพิ่มไฟล์เอกสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 4 
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7 
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10 
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9. ทะเบียนส่ง 
หากหน่วยงานท่ีได้ขอเลขหนังสือส่งแล้ว  สามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ท่ีทะเบียนส่ง จะแสดง

ข้อมูลทะเบียนส่งได้ทุกหน่วยงาน โดยสามารถเข้าใช้งานทะเบียนส่งได้ ดังนี้ 

 
 

1. คลิกเมนูทะเบียนหนังสือ และเลือก “บัญชีทะเบียนส่ง” เพื่อเข้าสู่บัญชีทะเบียนส่งดังภาพตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
10. บัญชีทะเบียนรับ 

หากแผนกในหน่วยงานได้รับหนังสือแล้วสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ท่ีทะเบียนรับ จะแสดง
ข้อมูล 
สามารถดูทะเบียนรับได้ทุกแผนกงาน โดยสามารถเข้าใช้งานทะเบียนส่งได้ดังนี้ 

 
 

11. การขอเลขค าสั่ง 
หากหน่วยงานต้องการออกเลขค าส่ัง ให้เลือกหัวข้อดังรูปตัวอย่าง 

 

 
 



 
 

หมายเลข 1 พิมพ์ช่ือเรื่องของหนังสือ  ในช่อง “เรื่อง” 
หมายเลข 2 พิมพ์ช่ือผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
หมายเลข 3 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน ในช่อง  “ผู้ปฏิบัติ” 
หมายเลข 4 พิมพ์รายละเอียดต่าง ๆ ในช่อง  “รายละเอียด” 
หมายเลข 5 เลือกท่ี “Choose File” เพื่อแนบเอกสารแนบเพิ่มเติม กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องเพราะจะ
ไม่สามารถเปล่ียนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  คลิกท่ีปุ่ม เพื่อท าการขอเลขค าส่ัง  

12. ทะเบียนหนังสือค าสั่ง 
หากแผนกงานท่ีได้ขอเลขส่งหนังสือค าส่ังแล้วสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ท่ีทะเบียนหนังสือค าส่ัง 

สามารถดูทะเบียนหนังสือค าส่ังได้ทุกหน่วยงาน  โดยสามารถเข้าใช้งานได้ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 แบบตามท่ี สพฐ. ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
 8.2 ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
 8.4 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 8.5 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
 8.6 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
  




