
ขั้นตอนการท างานธุรการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สิบเอกกิตติศักด์ิ  พุฒละ 
พนักงานพิมพ์ดีด 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 



สิบเอกกิตติศักดิ ์ พุฒละ     ต าแหน่ง   พนกังานพมิพ์ดีด 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 

 1  . มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้
      1.1 จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      1.2 แจกจ่ายหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และระหว่างกลุ่ม 
      1.3 ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาสถาบันการศึกษาท่ีท าหน้าท่ีผลิตและ 
พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องและเป็นมืออาชีพ 
      1.4 รวบรวมสถิติข้อมูลและจัดท าทะเบียนการพัฒนาบุคลากรและทะเบียนความสามารถพิเศษ 
ของบุคลากรในสังกัด 
      1.5  การขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ และไปศึกษาดูงาน 
      1.6 ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมประชุมสัมมนา โครงการประชาสัมพันธ์ท่ัวไปของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและของหน่วยงานอื่นท่ีแจ้งมา 
      1.7  การฝึกประสบการณ์การบริหารการศึกษา 
      1.8 การเสนอแฟ้มต่อผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
      1.9 พิมพ์งานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      1.10 ท าหน้าท่ีธุรการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศระบบงานสารบรรณของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ให้สามารถด าเนินงาน
ตามภารกิจได้     อย่างมีประสิทธิภาพเหมาะสมและสอดคล้อง กับระบบงานสารบรรณ ของส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
      1.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส่วนที่ ๑ 
การรับหนังสือ 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมา
จากภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า 
 "หนังสือรับ" การรับหนังสือมีขั้นตอนการ 
  ๑. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังละตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีส่งออก
หนังสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  2. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
 ๒.๒ วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
 ๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 ๓.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
 ๓.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกัน
ไป ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
 ๓.๓ ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 ๓.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
 ๓.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี 
 ๓.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล 
 ๓.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่อง 
 ๓.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 ๓.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 ๔. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
โดยให้ลงชื่อหน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการ
รับหนังสือให้ลงชื่อต าแหน่งไว้ด้วย การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนไปให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามขั้นตอน โดยใช้สมุดส่ง หนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อละวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
ในทะเบียนหนังสือรับไม่มีต าแหน่งในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งย่อ 

 
                        
 



การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้า 
ส่วนราชการก าหนดถ้าหนังสือรับนั้นจะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเอง จนถึงขั้นไดต้อบหนังสือไป
แล้ว ให้ลงทะเบยีนว่าได้ส่งหนังสือออกเลขท่ีท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร 
บรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 

      ขั้นตอนการด าเนินงานรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่ม
อ านวยการฯ 

เจา้หนา้ท่ีออกหนงัสือจดัท าหนงัสือ 

ผูอ้  านวยการกลุ่ม วเิคราะห์เน้ือหา
เพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผดิชอบ 

ผูรั้บผดิชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการ 
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

รองผูอ้  านวยการเขตเซ็นอนุมติั 



ส่วนที่ ๒ 
การส่งหนังสือ 

 ๖. หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
 ๗. เมื่อรับหนังสือจากการเกษียนหนังสือของรองผู้อ านวยการส านักงานเขตแล้ว 
 ๘. เจ้าหน้าท่ีจะน าหนังสือมาปฏิบัติดังนี้  
 ๘.๑ น าหนังสือมาประทับตราชื่อรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา     
แสกนหนังสือน าส่ง และเตรียมไฟล์เอกสารของหนังสือ  
 ๘.๒ เข้าระบบ AMSS++ เพื่อส่งหนังสือไปยังสถานศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง ไปที่หัวข้อ     
ส่งหนังสือราชการกรอก เอกสารตามแบบฟอร์มท่ีระบบก าหนด 
 ๘.3 จาก  เลือกท่ีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๘.๔ ถึง สถานศึกษารัฐทุกแห่ง / สถานศึกษารัฐบางแห่ง 
 ๘.๕ แสดงหน้าเว็บ จะมีให้เลือก ไม่แสดงหน้าเว็บหลัก /แสดงหน้าเว็บหลัก 
 ๘.6 ระดับความส าคัญ  ให้เลือกตามหนังสือมีมาถึงหน่วยงานตามความส าคัญนั้น 
 8.7 เลขที่หนังสือ ให้ลงเลขที่หนังสือ จากกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 8.8 เรื่อง พิมพ์ช่ือเร่ืองท่ีตามหนังสือส่ง 
 8.9 เนื้อหาโดยสรุป ให้สรุปเนื้อหาหนังสือท่ีมีไปถึงหน่วยงานนั้นๆ 
 8.10 แนบไฟล์เอกสาร แนบไฟล์เอกสารหนังสือน าส่งและไฟล์หนังสือแนบจากต้น
เรื่องของหนังสือนั้น 
 8.11 กดตกลง เป็นอันเสร็จขั้นตอนการส่งหนังสือไปยังสถานศึกษาตามท่ีระบุมาใน
หนังสือประชาสัมพันธ์ นั้น 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการด าเนินงานส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือจากการเกษียนหนงัสือ
จากรองผอ.สพม.ขอนแก่น 

เจา้หนา้ท่ีแสกนเอกสาร 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารประทบั
ช่ือรองผอ.สพม.ขอนแก่น 

เจา้หนา้ท่ีน าเอกสารอพัโหลดไปยงั
สถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง 

จดัเก็บเอกสารตน้เร่ืองไวท่ี้แฟ้ม 



ขั้นตอนการขออนญุาตไปราชการภายในประเทศ 

 
 

 



แนวทางการปฏิบัติการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการกรอกรหัสบัตรประชาชนของผู้อ านวยการสถานศึกษา Login เข้ามาในระบบ AMSS++  

ทั้งช่อง Username และ password 

 

2. เมื่อเข้ามาในหน้าต่างระบบAMSS++  

 2.1 ชื่อผู้ใช้ จะแสดงสถานะ ชื่อของผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีขออนุญาตเข้ามาในระบบ AMSS++ 

 2.2 เข้าไปที่หัวข้อ บริหารงานทั่วไป 

 2.3 คลิ๊กเข้าไปที่หัวข้อ ขออนุญาตไปราชการ 
 

กรอกรหสับตัรประชาชนผอ.โรงเรียน 

ทัง้ Username และ Password 

เข้าไปที่ หวัข้อ บริหารงานทัว่ไป 

 

 

2.2 

2.3 

 2.1 ชื่อผู้อ านวยการ 

คลิก๊ ขออนญุาตไปราชการ 

 1 



 

3. คลิ๊กหัวข้อขออนุญาตไปราชการ 

 3.1 บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

 

 

4.  เขียนขออนุญาตไปราชการ 

 4.1 คลิ๊ก เขียนขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

 

 3.1 

 4. 

คลิก๊ เขียนขออนญุาตไปราชการ 

จะปรากฏช่ือผู้อ านวยการโรงเรียน 

ชื่อผู้อ านวยการ 

ชื่อผู้อ านวยการ 



 

5. กรอกข้อมูลขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา ดังนี้  

 5.1 ก าหนดชื่อเรื่องที่จะไปราชการของผู้อ านวยการโรงเรียน 

 5.2 กรอกสถานที่ไปราชการ 

 5.3 ก าหนดวันไปราชการ 

 5.4 พาหนะ ใช้ในการเดินทางไปราชการ 

 5.5 เอกสาร ไฟล์แนบ (ให้เป็นนามสกุล PDF เท่านั้น) รวมให้อยู่ในไฟล์เดียวกัน 

 5.6 ตกลง  ส่งเอกสาร  (รออนุมัติจากต้นสังกัด) 

หมายเหตุ 1. การไปราชการของผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเป็นผู้อนุมัติ 

 2. รองสถานศึกษาและข้าราชการครูขออนุญาตไปราชการ/ดูงาน  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาเป็น

ผู้อนุมัต ิไม่ต้องส่งเรื่องมายังเขตพื้นที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 

 

5.2 

5.3 

5.4 

5.6 

5.5 



เอกสารหลักฐานการขออนุญาตไปราชการ 

การขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการโรงเรียน 

1. หนังสือน าส่งจากโรงเรียน (ขออนุญาตให้ผู้อ านวยการโรงเรียนไปราชการ) 

2. หนังสืออ้างอิง ในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 

3. ก าหนดการ 

4. แผนที่ในการเดินทาง 

 

      เอกสารหลักฐานการเดินทางไปศึกษาดูงานผอ.โรงเรียนและคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การขออนุญาตไปศึกษาดูงาน/ทัศนศึกษาที่มีผู้อ านวยการโรงเรียนเดินทางไปด้วย 

 เอกสารที่จะต้องน าส่งดังนี้ 

1. หนังสือน าส่งจากสถานศึกษา (ขออนุญาตให้ผู้อ านวยการโรงเรียนไปราชการ) 

2. โครงการ 

3. ค าสั่ง 

4. ก าหนดการ 

5. รายช่ือผู้เดินทาง 

6. แผนที่ศึกษาดูงาน 

7. กรมธรรมประกันชีวิต 

หมายเหตุ  เอกสารจัดท าขึ้นสองชุด  

 ชุดที่ 1 ท าหนังสือขออนุญาตขอผู้อ านวยการโรงเรียนขออนุญาตต่อเขตพื้นที่การศึกษา โดยการเข้า

ระบบ AMSS++ จัดส่งไฟล์แนบมาในรูปแบบไฟล์ PDF เพื่อเสนอขออนุญาตต่อผู้อ านวยการเขตพื้นที่ฯ 

พิจารณาอนุมัติ ต้นเรื่องเก็บไว้ที่สถานศึกษา ไม่ต้องส่งมายังเขตพื้นที่ฯ 

 ชุดที่ 2 ส่วนของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษาท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน จะเป็นผู้

พิจารณาอนุมัติการเดินทางไปศึกษาดูงานของคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา ไม่ต้องส่งต้นเรื่องมายังเขต

พื้นที่ฯ           
 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นตอนแรกเข้าระบบ Amss++  กรอก Username และ Password  

 1.1. เลือกหัวข้อบริหารงานท่ัวไป 

 1.2. เลือกขออนุญาตไปราชการ 

 

 
2. เลอืกหัวข้อ ขออนญุาตไปราชการ 

 2.1. เลือกหัวข้อเจ้าหน้าท่ี 

  

 

คลิก๊ ขออนญุาตไปราชการ 

คลิก๊ เจ้าหน้าที ่

 

1. 

 2.1 



 

 

 

 

3. จะปรากฏหน้าต่างความเห็นของเจ้าหน้าท่ีการขออนุญาตไปราชการ 

 3.1. เปิดดูเอกสารครบตามระเบียบหรอืไม ่

 3.2. ลงความคิดเห็นของเจ้าหน้าท่ี รอผอ.สพม.ขอนแก่นอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก๊ เปิดดเูอกสารขออนญุาตไปราชการ 

  
3.1 

3.2 

ลงความคดิเห็นของเจ้าหน้าที ่รอผอ.สพม.ขอนแก่น อนมุตัิ 



ขั้นตอนการท างานธุรการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สิบเอกกิตติศักด์ิ  พุฒละ 
พนักงานพิมพ์ดีด 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 


