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ค ำน ำ 

งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผนสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ได้จัดทำ
คู่มืองานด้านธุรการขึ้นเพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานร่วมกัน 
สำหรับการติดต่อกับสำนักงานภายนอก และภายในของบุคลากรภายในสำนักงานเอง เป็นงานท่ีต้องการความ
ถูกต้อง  และรวดเร็ว  จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  ขึ้นเพื่อให้ทราบถึงบทบาทและหน้าที่ของธุรการท่ี
เอื้อประโยชน์ และเกิดสภาพคล่องในการทำงานให้กับกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือการปฏิบัติงานธุรการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน 
ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจท่ัวไป ได้นำไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นไป 
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                                                        งานธุรการ                                                        
1. ช่ืองาน  งานสารบรรณกลุ่มนโยบายและแผน 
2. วัตถุประสงค ์ 

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้มีมาตรฐานและ
ถือ ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณได้อย่างทันสมัย รวดเร็ว 
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
3. ขอบเขตงาน  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการดำเนินงานในส่วนของงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การับ - ส่ง การจัดทำ
หนังสือ แจ้งสถานศึกษา การเก็บรักษาหนังสือราชการ โดยภารกิจงานได้รับมอบหมาย กรณีการปฏิบัติงานใน
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา เป็นกลุ่มท่ีมุ่งเน้นสถานศึกษาเป็นหลัก 
4. คำจำกัดความ  

งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแต่การสร้างหนังสือราชการ การรับ 
– ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นข้อกำหนดในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร  

เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าหนักงานธุรการ  
สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  
ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
รองผู้อำนวยการ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 และผู้อำนวยการกลุ่ม  
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ  
เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้  

 กลุ่ม หมายถึง  1. กลุ่มอำนวยการ 
  2. กลุ่มนโยบายและแผน 
  3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีและการส่ือสาร 
  4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  7. กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
  8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 หน่วย หมายถึง หน่วยตรวจสอบภายใน 

เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุ พัสดุไปรษณีย์ ระบบ AMSS ระบบ Smart Office ระบบ Smart 
OBEC การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมาจาก
หน่วยงาน ภายในและภายนอก หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า หนังสือรับ  

การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวของ และผู้ปฏิบัติ 
ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการ และจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณนโยบายและแผนสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษาชุมพร เขต 2  

2. ระยะเวลาดำเนินการ มกราคม - ธันวาคม  

3. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการดำเนินงาน  
ความรู้ทางวิชาการที่ใช้  
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
2) คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้ 

“ธุรการ การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ดังนั้น งานธุรการ จึงหมายรวมถึง 
“งานร่าง พิมพ์ โต้ตอบ ติดต่อประสานงาน ไม่ว ่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื ่อสารทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรืองานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” 

งานธุรการเป็นงานหลักของสำนักงาน เป็นช่องทางในการติดต่อกับสำนักงานภายนอกและภายในของ
บุคลกรในสำนักงานเอง เป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว งานธุรการเป็นงานที่ส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เป็นงานที่มีขอบข่ายและหน้าที่ความรับผิดชอบ ทางด้าน
เอกสาร เช่น การรับ - ส่งเอกสาร งานพิมพ์ต่างๆ หนังสือตอบโต้ทางราชการ เพื่อสนับสนุนให้ภารกิจของ
องค์กร มีประสิทธิภาพและประสบความสำเร็จ  

กรอบแนวคิดการปฏิบัติงานสารบรรณ  
1) ด้านทรัพยากรท่ีใช้ ได้แก่ เจ้าหน้าท่ี งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้และเทคโนโลยีท่ี

ทันสมัย  
2) ด้านกระบวนการปฏิบัติงาน ได้แก่ ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการตามระเบียบวิธีปฏิบัติงานธุรการ

เกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ การตรวจสอบเอกสาร การร่าง การโต้ตอบ การบันทึกเสนอหนังสือราชการและ
เอกสารต่างๆ  

3) ด้านการให้บริการ ได้แก่ การให้บริการต่างๆ ของฝ่ายธุรการเพื่อการอำนวยความสะดวกและ
สนับสนุนบุคลากรและหน่วยงานต่างๆ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  

4. สรุปสาระสำคัญและข้ันตอนการดำเนินงานสารบรรณ  
ลักษณะโดยทั่วไป  
การปฏิบัติงานธุรการ มีลักษณะงานที่เกี่ยวข้องกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 

ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรายการ และเก็บรักษาเอกสารสำคัญของทางการราช การ
รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ด้านการปฏิบัติการ  
1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เช่น การรับ - ส่งหนังสือ ลงทะเบียน ร่างหนังสือ 

การโต้ตอบ การบันทึกข้อมูล เพื่อสนับสนุนให้งานต่างๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่น  
2) ศึกษาวิเคราะห์ วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงาน  
3) ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับระบบงาน

สารบรรณของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2  



5 
 

 
4) ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายใน  
5) จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน  

ด้านการบริการ  
1) ประสานงานกับกลุ่มงานอื่นในสำนักงาน หน่วยงานและสถานศึกษา ในงานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงาน

ของกลุ่ม และการรับ - ส่งหนังสือราชการ  
2) ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและ

ผลงาน ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ  
3) ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

5. ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  
5.1 การรับ – ส่งหนังสือ จากสถานศึกษาในสังกัดและหน่วยงานภายนอก 

5.1.1 การรับหนังสือ  
 1) การรับหนังสือจากสารบรรณกลาง (กลุ่มอำนวยการ) หรือหน่วยงานภายนอก ท้ัง

หนังสือราชการและหนังสืออื่นๆ  
 2) จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อการดำเนินการก่อน - หลัง และ

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือฉบับนั้น หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  

 3) การประทับตรารับหนังสือที ่มุมบนด้านขวาหรือด้านซ้ายของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้  

- เลขที่รับ ให้ลงเลขท่ีรับ ตามความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
- วันที่ ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ  
- เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ  
 

แบบตรารับหนังสือ 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มนโยบายและแผน 
เลขท่ีรับ........................................... 
วันท่ี................................................. 
เวลา................................................. 
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 4) ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  

- เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขท่ีของทะเบียนรับหนังสือ เรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน (มกราคม – ธันวาคม) และต้องตรงกับทะเบียนรับหนังสือ เลขท่ีรับในตรารับหนังสือ 

- ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือ 
- ลงวันที่ ให้ลงวันท่ีของหนังสือ 
- จาก ให้ลงช่ือส่วนราชการ หรือกลุ่ม หรือหน่วย เจ้าของหนังสือ 
- ถึง ให้ลงช่ือ สพป.ชพ.2  
- เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือ ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
- การปฏิบัติ ใหล้งช่ือผู้รับผิดชอบ 
- หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) เช่น งบประมาณที่ได้รับจัดสรร กำหนดการ

ประชุม ฯ 

แบบฟอร์ม  
ทะเบียนรับหนังสอื  

วันที่.................................. 

เลขทะเบียนรับ ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
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Flow Chat แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
  

ลงทะเบียนรับ 
3 นาที / 1  ฉบับ 

เสนอ ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 
พิจารณาระบุผูร้ับผิดชอบ 

5 นาที 

การรับหนังสือ 

รับหนังสือจากสารบรรณกลาง (กลุ่มอำนวยการ) 
หรือจากระบบ AMSS /ตรวจสอบความถูกต้อง/สิ่งที่สง่มาด้วย 

3  นาที 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มนโยบายและแผน 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ส่งคืนสารบรรณกลาง 
(กลุ่มอำนวยการ) 

คัดแยกหนังสือ 
ใครเป็น /1 นาท ี

1 นาทีผู้รับผิดชอบ 

ส่งหนังสือให้กับผู้รับผิดชอบ 
และลงชื่อรบัหนังสือ / 1 นาท ี

ผิด 

ถูก 
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5.1.2 การส่งหนังสือ  
 เมื่อผู้รับผิดชอบพิมพ์หนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว ปฏิบัติดังนี้ 
1) เจ้าหน้าท่ีธุรการดำเนินการตรวจความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหนึ่งว่าครบถ้วน

หรือไม่หรือ ข้อความท่ีพิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
2) เสนอแฟ้มให้ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและเกษียณหนังสือ 
3) เสนอแฟ้มให้รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีดูแล  เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องของหนังสือ พร้อมลงนามหนังสือ 
4) เจ้าหน้าที่ธุรการรับแฟ้มที่หน้าเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาท่ี

ดูแล ตรวจสอบการลงนามครบถ้วน และประทับตราชื่อผู้ลงนามหนังสือ (กรณีที่แฟ้มต้องเสนอต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่ดูแล เกษียณหนังสือเพื่อเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา) 

5) เจ้าหน้าท่ีธุรการออกเลขบันทึกข้อความ โดยเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
(มกราคม – ธันวาคม) 

6) เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลขในระบบงานสนับสนุนการบริหารจัดการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (AMSS++) ให้ลงเลขที่และวันเดือนปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ 
สำเนา และสำเนาคู่ฉบับ เหมือนกันท้ัง 3 ฉบับ 

7) เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน ส่งผ่านระบบงาน
สนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (AMSS++) และหน่วยงานภายนอกส่งทาง 
e – mail หรือ ไปรษณีย์ให้นำเอกสารไปให้ ณ งานสารบรรณกลาง (กลุ่มอำนวยการ) เพื่อไปดำเนินการต่อไป 

8) เจ้าหน้าท่ีธุรการดำเนินการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง โดยให้นำ
แจกจ่ายให้แก่เจ้าหน้าท่ีธุรการของผู้ท่ีเกี่ยวข้องท่ีได้รับมอบหมายเซ็นรับเรื่องเพื่อไปดำเนินการต่อไป 

 9) เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ คืนต้นฉบับให้กับผู้รับผิดชอบ สำเนารวบรวมเก็บไว้ที่สาร
บรรณกลาง (กลุ่มอำนวยการ) และสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีงานธุรการของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผล
การจัดการศึกษา เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป  
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Flow Chat แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 
 
  

ตรวจสอบหนังสือลงนามและ
ประทับตราชื่อเรียบร้อย 

1 นาที  

ออกเลขทีห่นังสือ ผ่านระบบ AMSS 
วัน เดือน ปี (ลงตามรองผอ. สพป.ชพ.2 หรือผอ. สพป.ชพ.2 ลงนาม) 

ระบุชั้นความเร็ว (ด่วน ด่วนมา ด่วนที่สุด) ถ้าม ี/  
3 นาที/1 ฉบับ 

การส่งหนังสือ 

หนังสือที่รองผอ. สพป.ชพ.2 
หรือผอ. สพป.ชพ.2 

ลงนามแล้ว 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภายใน 
สแกนไฟล์หนังสือ และสิ่งที่ส่งมาด้วย 
(ถ้ามี) เพ่ือส่งหนังสือผ่านระบบ AMSS 

หน่วยงานภายนอก 
1. ส่งทาง e-mail หรือ line 

2. ส่งให้กลุ่มอำนวยการนำส่งไปรษณีย์ให้ 

1. ฉบับจริงส่งคืนผูร้ับผิดชอบ 
2. สำเนาคู่ฉบับเก็บเข้าแฟ้ม (ของผู้รับผิดชอบ) 

2 นาท ี
 

5 นาที 
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5.1.3 การจัดทํำหนังสือราชการ 
 (1) เจ้าของเรื่อง ดําเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือ      ในระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
  (2) จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีเรียบกําหนดไว้จํานวน 3 ฉบับ คือ คู่ฉบับจะใส่ แฟ้ม
ของกลุ่มบริหารงานการเงินฯเก็บ 1 ฉบับ สําเนาสารบรรณกลางจัดเก็บ 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง หรือเจ้าของเรื่องเก็บไว้เอง แต่สแกนฉบับจริงส่งไปทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 (3) เจ้าของเรื่องรับงานท่ีเจ้าหน้าท่ีพิมพ์ให้เพื่อตรวจสอบความถูกต้องถ้าไม่
ถูกต้อง ให้ดําเนินการแก้ไข แต่ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอผอ.กลุ่มนโยบายและแผนเพื่อผ่านแฟ้ม และ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตาม สายงานเพื่อพิจารณาลงนาม 

 (4) ผู้อํานวยสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/รองผู้อํานวยการเขตพื้นท่ีการศึกษาลง นาม
หนังสือราชการเรียบร้อย ออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีคําส่ัง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเจ้าหน้าท่ี
เป็นผู้ดําเนินการ 
 5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเปน็ 3 ประเภท ได้แก่ 
 (1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ 
รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

(3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จ
เรียบร้อย แล้ว แต่จําเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา 
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การรับ – ส่งหนังสือ 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

(Education Area Management Support System : AMSS++) 

การเข้าสู่ระบบงานสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (AMSS++) เข้าถึงได้จาก
เว็บไซต์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 https://www.cpn2.go.th ดังภาพ 

 

คลิกCPN2_Online และคลิกระบบรับ - ส่ง หนังสือราชการ หรือ 
http://202.29.214.179/amssplus/index.php 
จะปรากฏหน้าเว็บเพจ ดังภาพ ให้ใส่ Username  และ Password  

 
  

https://www.cpn2.go.th/
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1. การรับหนังสือราชการ หมายถึง หนังสือท่ีมาจากสารบรรณกลาง (กลุ่มอำนวยการ) และหน่วยงานภายใน 
ท่ีส่งทางระบบสนับสนุนการบริหารจัดการเขตพื้นท่ีการศึกษา (Education Area Management Support 
System : AMSS++) คลิก “บริหารงานท่ัวไป” และคลิก “รับส่งหนังสือราชการ”  

2. การส่งหนังสือราชการ หมายถึง การออกเลขหนังสือส่ง จากระบบสนับสนุนการบริหารจัดการเขตพื้นท่ี
การศึกษา (Education Area Management Support System : AMSS++) คลิก “บริหารงานทั่วไป” และ
คลิก “ทะเบียนหนังสือราชการ”  
3. การออกเลขคำสั่ง หมายถึง การออกเลขคำสั่ง จากระบบสนับสนุนการบริหารจัดการเขตพื้นที่การศึกษา 
(Education Area Management Support System : AMSS++) คล ิก “บร ิหารงานทั ่วไป” และคลิก 
“ทะเบียนหนังสือราชการ”  

4. การจองห้องประชุม หมายถึง การจองห้องประชุม จากระบบสนับสนุนการบริหารจัดการเขตพื ้นท่ี
การศึกษา (Education Area Management Support System : AMSS++) คลิก “บริหารงานท่ัวไป” และคลิก 
“จองห้องประชุม”  

5. การรับหนังสือทางไปรษณีย์ หมายถึง หนังสือราชการจากกลุ่มหรือหน่วยภายในสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 จากระบบสนับสนุนการบริหารจัดการเขตพื้นท่ีการศึกษา (Education 
Area Management Support System : AMSS++) คลิก “บริหารงานท่ัวไป” และคลิก “ไปรษณีย์”  
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ขอบข่ายภารกิจงานตามที่ได้รับมอบหมาย นางรัชฎาพร  พรมเรือง 
ลูกจ้างชั่วคราวปฏิบตัิหน้าที่งานกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนสำรบรรณ 
 

งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย 

  1. งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
2. งานการจัดทําหนังสือราชการ 
3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 

1. ดําเนินงานเกี่ยวกับการงานภายในกลุ่มที่ได้รับ
มอบหมาย จาก ผอ.กลุ่มนโยบายและแผน 

2. ตรวจ กลั่นกรองการเสนอแฟ้มภายในกลุ่ม  
3. ประสานงานภายใน และภายนอก 
4. จองห้องประชุม 
5. จัดเตรียมเอกสาร อาหาร/เครื่องดื่ม ในการ  
    ประชุม 
4. ให้การบริการ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาและ    
    อํานวยความสะดวกแก่บุคลากรในสํานักงาน  
    และผู้มาติดต่อราชการ 
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บทสรุป 
1. การนำไปใช้ประโยชน์ 

1.1 ใช้แนวทางในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
1.2 สามารถสืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 
1.3 เป็นระบบการจัดส่งหนังสือราชการท่ีประหยัด ลดต้นทุนและคุ้มค่าสำหรับผู้จัดส่งเอกสาร 
1.4 มีความสะดวกและรวดเร็วในการับ - ส่งหนังสือราชการ 
1.5 มีความง่าย ทำให้บุคลากรเข้าถึงข่าวสารได้ดีขึ้น 
1.6 เก็บไฟล์เอกสารผ่านคอมพิวเตอร์ทำให้ง่ายต่อการสืบค้น 

2. ปัญหาและอุปสรรค 
2.1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ไม่มีเครื่องปั่นไฟ ทำให้เวลา

ไฟดับไม่สามารถใช้งานระบบ AMSS++ ได้ 
2.2 บุคลากรยังขาดความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.3 หนังสือที ่ส่ งมายังนโยบายและแผน ที ่ เป็นเรื ่องเร่งด่วน ขั ้นตอนในการ

ปฏิบัติงานค่อนข้างยุ่งยาก  
3. ข้อเสนอแนวความคิด/ วิธีการเพื่อพัฒนางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

3.1 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ควรมีเครื่องปั่นไฟ เวลา
ไฟดับสามารถใช้งานระบบ AMSS++ ได้ 

3.2 อบรมและให้ความรู้บุคลากรให้มีความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศในงานท่ี
เกี่ยวข้องอยู่เสมอ 

3.3 พัฒนานวัตกรรมที่สามารถนำมาปรับใช้ในงาน เพื่อลดปัญหาด้านการทำงาน
ซ้ำซ้อน หรือในกรณีท่ีระบบเทคโนโลยีขัดข้องทำให้การทำงานมีปัญหา 
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