
ของ
นางสาวจินตนา ชัยอัศวรักษ์นุกูล

คู่มือปฏิบัติงานธุรการ
และงานสารบรรณ

ส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ
ขอนแก่น เขต 5



กำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำนธุรกำรน้ี  จดัท ำข้ึนเพื่อเป็นแนวปฏิบติัในกำร
ปฏิบติังำนสำรบรรณและกำรจดัเกบ็เอกสำร กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนใหเ้ป็นระบบ เพื่อ
เอ้ืออ ำนวยในกำร ปฏิบติังำนเป็นไปดว้ยควำมสะดวก รวดเร็ว ประหยดัเวลำและงบประมำณ            
ท ำใหมี้ประสิทธิภำพในกำร จดักำรภำระงำน และงำนบริหำรส ำนกังำนมีประสิทธิภำพมำกยิง่ข้ึน 
ทั้งน้ีงำนธุรกำร ไดอ้ธิบำยขั้นตอนกำรด ำเนินงำนในทุกงำนท่ีส่วนงำนธุรกำรรับผดิชอบ รวบรวม
ขอ้มูลระเบียบงำนสำรบรรณ เพื่อใหคู่้มือเล่มน้ีมีประโยชน์และบรรลุวตัถุประสงคใ์นกำรด ำเนินงำน 
กำรปฏิบติังำนธุรกำร และเพื่อเป็นแนวปฏิบติัอยำ่งเดียวกนั หวงัวำ่คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อ
กลุ่มงำนต่ำง ๆ และโรงเรียนในสงักดัส ำนกังำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำขอนแก่น เขต 5                
ในกำรด ำเนินงำนภำรกิจต่ำงๆ ใหบ้รรลุวตัถุประสงคต่์อไป
                      

                     งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

ค าน า



งานสารบรรณ
 1. งานรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่ม
 2. งานประชุมภายในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา
 3. งานประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษา               
ในงานธุรการ 
 

                                 งานธุรการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

สารบัญ



ขั้นตอนการด าเนินงาน
1. งานรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่ม ดังนี้

1.1 เข้าโปรแกรม AMSS++ /ใส่รหัสช่อง Login 

1.2 คลิกบริหารงานทั่วไป/รับส่งหนังสือราชการ



1.3 คลิกหนังสือรับ/ผอ.กลุ่มวิเคราะห์งาน/           
ส่งมอบหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ ดังภาพ

1.4 ผอ.กลุ่มวิเคราะห์งาน หากหนังสือราชการไม่ใช่
เรื่องของกลุ่มนิเทศฯ จะส่งไปยังสารบรรณกลาง               
ดังภาพ



2. งานประชุมภายในกลุ่มนิเทศติดตามและประเมิน                
     ผลการจัดการศึกษา ดังนี้
2.1 ก าหนดวันประชุมโดยรองผอ .สพป.ขอนแก่น               
เขต 5 และ ผอ.กลุ่มนิเทศฯ
2.2 ธุรการแจ้งบุคลากรในกลุ่มให้ทราบ พร้อมส่งวาระ
การประชุมมายังธุรการกลุ่ม
2.3 จัดท าระเบียบวาระการประชุม
2.4 จัดเตรียมห้องประชุม
2.5 จดรายงานการประชุม
2.6 รายงานการประชุมให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
2.7 แจ้งรายงานการประชุมให้บุคลากรกลุ่มทราบ

3. งานประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการ ดังน้ี
3.1 งานประสานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน เช่น การแจ้ง
เวียนหนังสือราชการ ใช้โปรแกรม AMSS++ /ใส่รหัส
ช่อง Login ดังภาพ



3.2 คลิกเมนู บริหารงานทั่วไป/คลิกเมนูไปรษณีย์  
ดังภาพด้านล่าง

3.3 คลิกเมนู เขียนจดหมาย ดังภาพด้านล่าง



Flow Chat การปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ

ใช่

ธุรการกลุ่ม

ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

รับหนังสือจาก
สารบรรณกลาง

ธุรการกลุ่ม
เปิดหนังสือราชการ/
ปริ๊นหนังสือ 1 ชุด

เสนอ ผอ.กลุ่ม
วิเคราะห์เรื่อง

น าส่งเจ้าหน้าท่ี
ที่รับผิดชอบต่อไป

ไม่ใช่

ธุรการลงรับหนังสือ             
เลขทะเบียนรับของกลุ่ม
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