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ค ำน ำ 
คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ซึ่งได้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูล 

เบื้องต้นในการปฏิบัติงาน และวิธีการท างานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ประโยชน์ รู้จักวิธีการท างานให้ 
ง่าย ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการต่อไปได้  

 นางสาวรัชนี  คงสมฤกษ         

เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 

            กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 



งำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

แนวคิดลักษณะงำน  
งานธุรการของกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา เป็นงานที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านธุรการทั่วไป  

การจัดการด้านเอกสาร การจัดการด้านพัสดุ การจัดการด้านสารบรรณ และการประสานงานด้านต่างๆ 
สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสารสื่อ 
อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการได้
อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

งานธุรการเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารหนังสือราชการ การรับ-ส่ง ร่างหนังสือโต้ตอบ การบันทึก  
การประชุม และงานด้านบริการ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการเพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้
ประโยชน์ กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

อ้างอิงระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘  
  
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตาม
มาตรฐานส านักงาน 
 2. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงาน อ านวยการ และยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
 3.เพ่ือให้บริการและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดต่อสารณชน เพ่ือก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษา 
 4. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบข่ำยของงำน 
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย
หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1. งำนสำรบรรณ 
 1.1 งานรับ - ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ 
 1.2 งานคัดแยกหนังสือ และการเสนอหนังสือ 
 1.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
 1.4 งานเก็บรักษา ยืม  และท าลายหนังสอราชการ 
 1.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบเพ่ือถือปฏิบัติ 



1.6 น าแฟ้มเสนอ เพื่อลงนามหรือสั่งกา 
1.7 งานค้นหาเอกสารต่างๆให้กับงานต่างๆในฝ่าย 
1.8 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ 
1.9 งานเดินหนังสือ 

2. งำนเอกสำรกำรพิมพ์
2.1 การพิมพ์หนังสือราชการ 
2.2 การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ 
2.3 การท าส าเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดส าเนา 
2.4 การเรียบเรียง และจัดท ารูปเล่ม 
2.5 การจัดพิมพ์ค าสั่ง 

3.งำนประชุม
3.1 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม 
3.2 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม 

4. งำนพัสดุ
4.1 งานทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ 
4.2 งานเบิกจ่ายพัสดุ 

5.กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗  
๓. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๖. ผลส ำเร็จที่คำดหวัง 
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมสงเสริมเปนระบบ คลองตัว รวดเร็วและ มีประสิทธิภาพ การรับ-สง

งานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย ผูรับและผูสงงานสามารถทราบไดวามีงานอะไรบางที่ ปฏิบัติ เสร็จแลว 
อยูระหวางการปฏิบัติ และยังไมไดปฏิบัติ และมีหลักฐานการรับ –สงงานที่ถูกตอง 



ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ 
๑. เข้าเว็บ สพป.ตราด  (http://web.trat-edu.go.th) 
๒. คลิกทะเบียนหนังสือรับ ใสรหัส ………………….. และรหัสผ่าน ……………………… คลิกเข้าสู่ระบบ 

๓. คลิกลงทะเบียนรับแล้วกรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช่องว่าง  

๔. คลิกบันทึกข้อมูล (ระบบจะออกเลขลงรับให้)  

๕. ประทับตราลงรับแล้วแยกหนังสือให้ผู้ปฏิบัติ 

ขั้นตอนกำรปฏบิัติงำนลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เขาเว็บ สพป.ตราด

(http://web.trat-edu.go.th)

    ใส่รหัส........และรหัสผ่าน............คลิกเข้าสู่ระบบ 

คลิกลงทะเบียนรับแล้วกรอกรายละเอียดของหนังสือ 

ประทับตราลงรับแล้วแยกหนังสือ   ให้ผู้ปฎิบัติ 



ขัน้ตอนการตรวจสอบหนงัสือเขาใหม/การสงหนงัสือ  

๑. เขาเวบ็ สพป.ตราด (http://web.trat-edu.go.th) 

๒. คลิกที่ E-Office   
๓. ใส่รหัส ........... และรหัสผา่น .......... คลิกเข้าสู่ระบบ 
๔. คลิกเลือกระบบรับ-ส่งหนังสือ  
๕. เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ หรือส่งหนังสือใหม่ 

ขั้นตอนกำรปฏบิัติกำรส่งหนังสือใหม่ 

        เขาเว็บ สพป.ตราด

(http://web.trat-edu.go.th)

คลิกที ่E-Office 

ใส่รหัส ........... และรหัสผ่าน .......... คลิกเข้าสู่ระบบ 

คลิกเลือกระบบรับ-ส่งหนังสือ

เลือกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่ หรือส่งหนังสือใหม่



กรณีเลือกตรวจสอบหนังสือเข้ำใหม่  
๑. คลิกตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่  
๒. คลิกเปิดไฟล์ แล้วปริ้นท์  
๓. เมื่อเปิดไฟล์ครบทุกเรื่องแล้วให้คลิกลงทะเบียนรับ 
๔. ประทับตรารับหนังสือแล้วแยกให้ผู้ปฏิบัติ  

กรณีเลือกส่งหนังสือใหม่  
๑. คลิกส่งหนังสือใหม่  
๒. ระบบจะขึ้นรายการให้กรอกรายละเอียดการส่งแล้วคลิกแนบไฟล์ที่จะส่ง 
๓. เลือกโรงเรียน/หน่วยงานที่จะส่งหนังสือ  
๔. คลิกส่งหนังสือ 

ขั้นตอนกํารออกเลขทะเบียนสง/ทะเบียนคําสั่ง/ทะเบียนหนังสือรับรอง  
๑. เขาเว็บ สพป.ตราด (http://web.trat-edu.go.th/Amss++) 
๒. คลิกที่คําสั่ง หนังสือสง หนังสือขั้นตอนการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือรับรอง
 ๓. ใส่รหัส ..................... และรหัสผ่าน ...................คลิกเลือก หนังสือส่ง หรือหนังสือรับรอง หรือค าสั่ง (เลือก
อย่างใดอย่างหนึ่ง)  
๔. คลิกเข้าสู่ระบบ  
๕. กรอกรายละเอียดลงในช่องว่างแล้วคลิกบันทึก 
๖. ระบบจะออกเลขหนังสือให้ 



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 




