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คู่มือการปฏิบัติงาน

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน

กลุ่มงานนิเทศ ติดตามกลุ่มงานนิเทศ ติดตามกลุ่มงานนิเทศ ติดตาม   
และประเมินผลการจัดการศึกษาและประเมินผลการจัดการศึกษาและประเมินผลการจัดการศึกษา



ค ำน ำ 
 

               การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ธุรการให้เป็นระบบ  
เป็นขั้นตอนและเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มี
ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานและงานบริหารมีประสิทธิภาพมาก ยิ่งขึ้น งานธุรการ มีความส าคัญยิ่งต่อการ
บริหารจัดการขององค์กร เพราะเป็นหน่วยงานหลักในการ ติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อด้วย
หนังสือ เอกสาร โทรศัพท์ โทรสาร รวมทั้งไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) รับผิดชอบในการจัดท าหนังสือ โต้ตอบ 
การจัดเก็บ การสืบค้น ประสานงานระหว่าง บุคคล หรือหน่วยงาน การจัดการประชุม ช่วยเหลือบุคลากรภายในกลุ่ม
ในการด าเนินการด้านต่าง ๆ 
               คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีรายละเอียดของกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการของ              
กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา ตามนโยบายของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประถมศึกษา
นครสวรรค์ เขต 1 
               ขอขอบคุณส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษานครสวรรค์ เขต 1 ที่ด าเนนิการจัดท า คู่มือระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ My Office เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในส านักงานเขต พื้นที่การศึกษา
ไว้ ณ โอกาสนี ้
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๑ 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 1 
 
1.แนวคิด  

 งานธุรการ มีความสําคัญย่ิงตอการบริหารจัดการขององคกร เพราะเปนหนวยงานหลักในการ
ติดตอสื่อสารระหวางหนวยงาน ไมวาจะเปนการติดตอดวยหนังสอื เอกสาร โทรศัพท โทรสาร รวมทั้งไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส (e-mail) รับผิดชอบในการจัดทําหนังสือ โตตอบ การจัดเก็บ การสืบคน ประสานงานระหวาง
บุคคล หรือหนวยงาน การจัดการประชุม ชวยเหลือบุคลากรภายในกลุมในการดําเนินการดานตาง ๆ            
ดังนั้น ผูปฏิบัติงานดานงานสารบรรณในทุกระดับตองมีความรูความเขาใจทั้งกฎระเบียบและแนวทางปฏิบัติ      
ที่ถูกตอง 
  อีกทั้งงานธุรการยังมีสวนงานท่ีคอยสนับสนุนและชวยเหลืองานของฝายอื่น ๆ ในองคกร 
ฉะนั้น งานธุรการ จึงมีความสําคัญอยางมากท่ีจะผลักดันองคกรใหดําเนินไปไดอยางปกติ และราบร่ืนน้ัน       
จึงเปนเหตุผลใหมีความจําเปนตองพัฒนางานธุรการและตองทําใหงานธุรการมีความทันสมัยพรอมดวยระบบ     
ที่มีประสิทธิภาพ แตก็ตองมีความประหยัดท้ังเวลาและตนทุนใหกับองคกรดวย เชนกัน 
 
2.วัตถุประสงค 
 1.เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณรับ – สง หนังสือของกลุมนิเทศตดิตามและ
ประเมินผล ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
 2.เพ่ือพัฒนาระบบการทํางานงานสารบรรณ การรับ – สง หนังสือราชการใหมีประสิทธิภาพงายตอ
การสืบคนและมีความถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 
3.ขอบเขตของงาน 
 ปฏิบัติหนาที่งานสารบรรณ ธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา การรับ – สง 
การเก็บหนังสือ การจัดทําหนังสือราชการตาง ๆ งานเลขานุการ และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

มีหนาท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. ศึกษา วิเคราะห วางแผนจัดระบบขอมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุมนิเทศ   
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา   

2. ศึกษา วิเคราะห สภาพของกลุมและออกแบบระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและ   
สอดคลองกับ ระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 1    

3. ดําเนินการเก่ียวกับการประชุมภายในกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา    
รวบรวม และแจงระเบียบวาระการประชุมกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา    

4. ประสานงานกับกลุมงานอื่นในสํานักงาน หนวยงาน และสถานศึกษาในงานธุรการ    
ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุม  และการรับ-สงหนังสือราชการ   

5. ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาที่ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสาร   
และผลงานของกลุมใหคร ูบุคลากรทางการศึกษาประชาชนทั่วไปทราบ   

6. งานอํานวยความสะดวกและสวัสดิการบุคลากรกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด 
การศึกษา    



๒ 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

7. งานที่ไดรับมอบหมายในกลุมเลขานุการกลุมนิเทศ 
8. งานที่ไดรับมอบหมายในกลุมงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล

และนิเทศการศกึษาของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
9. งานที่ไดรับมอบหมายในกลุมงานศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอน และ

กระบวนการเรียนรูของผูเรียน 
10. งานที่ไดรับมอบหมายในกลุมงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัด

การศึกษา   
11. งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

4.ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใชในการดําเนินงาน  
   ความรูทางวิชาการท่ีใช  

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 ฉบับท่ี 4 

3. คูมอืการปฏิบัติงาน My Office ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 1 
 
 

5.กรอบแนวคิดการปฏิบัติงานสารบรรณ  
1. ดานทรัพยากรท่ีใช ไดแก เจาหนาท่ี งบประมาณ วัสดุ อุปกรณ เคร่ืองมือ เครื่องใชและ 

เทคโนโลยีที่ทันสมัย  
2. ดานกระบวนการปฏิบัติงาน ไดแก ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน ธุรการ

เก่ียวกับการรับ-สง การตรวจสอบเอกสาร การราง การโตตอบ การบันทึกเสนอหนังสือราชการและ เอกสาร
ตางๆ  

3. ดานการใหบริการ ไดแก การใหบริการตางๆ ของฝายธุรการเพ่ือการอํานวยความสะดวก และ 
สนับสนุนบุคลากรและหนวยงานตางๆ ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 1  

 

6. สรุปสาระสําคัญการปฏิบัติงานธุรการ 

 ลักษณะโดยท่ัวไป  
 การปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีลักษณะงานที่เก่ียวของ
กับ การราง โตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง
รายการ และเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางการราช การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและปฏิบัติงาน
อ่ืนที่ เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 ดานการปฏิบัติการ  
 1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการทั่วไป เชน การรับสง ลงทะเบียน รางหนังสือ  
การโตตอบ  การบันทึกขอมูลและหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตางๆ ดําเนินไปไดดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมาย  
 2. ศึกษา วิเคราะห วางแผนจัดระบบขอมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุมนิเทศ ติดตามและ 
ประเมินผลการจัดการศึกษา  



๓ 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 3. ศึกษา วิเคราะหสภาพของกลุม และออกแบบ ระบบสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับ 
ระบบงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค เขต 1  
 4. ดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 5. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานของกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  
 6. งานทะเบียนเอกสารตางๆ  

 ดานการบริการ  
 1. ประสานงานกับกลุมงานอ่ืนในสํานักงาน หนวยงานและสถานศึกษา ในงานที่เก่ียวของกับการ 
บริหารงานของกลุม และการรับสงหนังสือราชการ  
 2. ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาท่ีประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารและ 
ผลงานของกลุม ใหครูและบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ  
 3. ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
 4. ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  
 5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสํานักงาน 
  งานสารบรรณ  เปนงานเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแตการคิด ราง เขียน แตง พิมพ 
จดจํา ทําสําเนา รบั สง บันทึก ยอเร่ือง เสนอสั่งการ โตตอบ จัดเก็บ คนหา ทําลาย 
 
  ความสําคัญของงานสารบรรณ 
  1.เปนเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืน ๆ ของหนวยงาน 
  2.เปนเคร่ืองมือที่ใชในการอางอิง 
  3.เปนเคร่ืองมือที่ชวยในการบริหารราชการ 
  4.เปนหลักฐานราชการที่มีคุณคา 
  5.เปนเคร่ืองมือที่ใชในการติดตอสื่อสาร 
 

 7.การนําไปใชประโยชน  
    1.สามารถนําเอกสารมาเปนหลักฐานท่ีสามารถใชในการอางอิง ชวยในการบริหารราชการได 
    2.งานท่ีเกี่ยวกับราชการ การบริการขอมูล ควบคุมตรวจสอบ อํานวยความสะดวกในการ
ติดตอสื่อสาร การประสานงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดําเนินไปสูเปาหมายที่วางไว 
    3.การนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในการรับ – สง ทําใหการจัดสงขอมูล การ
ประสานงาน มีความรวดเร็ว ถูกตอง เกิดการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงานภาครัฐ สรางความสะดวกใน
การจัดเก็บคนหาเอกสาร ลดการใชกระดาษไดอยางเต็มรูปแบบ 
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 8.ข้ันตอนในการปฏิบัติงานธุรการ 
 
การรับ – สงหนังสือราชการ 
 
หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
1.การรับหนังสือ จากไปรษณียและหนวยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการและหนังสืออื่น ๆ 
2.จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจเอกสาร 
หากไมถูกตอใหติดตอราชการเจาของเร่ือง หนวยงานที่เก่ียวของ แลวจึงดําเนินการตอ 
3.ประทับตราหนงัสือ ท่ีมมุบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขรบั วันท่ี เวลา 
4.ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5.จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
6.เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ 
 
หนังสือสง สงออกไปภายนอก 
1.ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน แลวสงใหเจาหนาที่
หนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
2.เม่ือเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนรับหนังสือสง เรียงลําดับ ติดตอกันไป
ตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ / สิ่งที่สงมาดวยใหครบถวนแลวปดผนึก 
สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสงหนังสอื / ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึก ติดกับสําเนาคูฉบับ 
 
 
 



1 - 5 นาที

2 นาที 1 นาที1 นาที

1 นาที 1 นาที1 นาที

5 นาที

10 - 30 นาที



1 นาที 1 นาที

1 นาที

3 - 5 นาที

1 นาที

3 - 5 นาที

1 นาที

3 - 5 นาที
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ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบ My Office 
 

การรับหนังสือราชการ 
 

การรับหนังสือจากโรงเรียน (สารบรรณกลาง) 
1.เม่ือเขาระบบ My Office  
2.คลิกเมนูแฟมสารบรรณกลาง (กรณีมีหนังสือสงผานระบบจากโรงเรียน) 
3.ปรากฎรายการหนังสือราชการที่สงเขตพื้นที่การศึกษา 
 - คลิกนําสงกลุม กรณีหนังสือเก่ียวของกับกลุม 
 - คลิกจัดเก็บ กรณีเปนหนังสือราชการของเจาหนาที่สารบรรณกลาง (ดาวนโหลดเอกสารแนบกอน
การจัดเก็บ) 
4.คลิกนําสงกลุม ปรากฏหนาตางแสดงรายการท่ีตองการสง ตามรายการหนังสือ 
 - ถาเปนหนังสือกลุมอํานวยการ เลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม 
 - ถาเปนหนังสือกลุมอ่ืน ใหนําสงธุรการกลุม 
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การรับหนังสือภายนอก หนังสือจาก สพฐ.และหนวยงานอื่น ๆ (สารบรรณกลาง)  
 

กรณีหนังสือภายนอกที่มาเปนกระดาษ ใหสแกนเปนไฟล pdf เพ่ือนําเขาระบบ 
1. เขาระบบ My Office  
2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
3. ปรากฏฟอรม กรอกรายละเอียดตามฟอรม เพื่อนําสงหนังสือตามลักษณะของหนังสือแลวแตกรณี 
 - กรณีเปนหนังสือท่ี ผอ.กลุม แตละกลุมไมตองตีความ ใหนําสงธุรการ 
 - กรณีที่เปนหนังสือที่ตองผานการพิจาณาจาก ผอ.กลุม นําสง ผอ.กลุม 
 - กรณีเปนหนังสือที่เก่ียวของกับ ผอ.เขต ใหนําสงเลขานุการ  
 - กรณีเปนหนังสือที่เก่ียวของกับเจาหนาที่ในกลุมอํานวยการ นําสงเจาหนาที่โดยตรง 
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การรับหนังสือสําหรับธุรการกลุม  

1. เขาระบบ My Office  
2. คลิกแฟมหนังสือราชการ 
3.ปรากฎรายการหนังสือ คลิกนําสงเอกสาร 
4.ปรากฎหนาตาง ใหเลือกนําสง คลิกเลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม  
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การบันทึกเสนอแฟม 

สําหรับเจาหนาที่ 

การบันทึกเสนอแฟม เจาหนาท่ีตองดําเนินการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของใหเรียบรอยกอน จึงจะมาทําบันทึก

เพ่ือเสนอแฟม โดยเอกสารที่เปนหนังสือนํา ใหจัดทําเปนไฟล word 

1. เขาระบบ My Office 

2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟม  

3.ปรากฎหนาตาง ใหเขียนรายละเอียดบันทึกเสนอ ตามลักษณะของบันทึกเสนอ แลวคลิกบันทึก 

4.เม่ือบันทึกเอกสาร จะปรากฏรายการหนังสือ กรณีมีไฟลแนบเพ่ิมใหคลิกแนบไฟล 

5.ปรากฎรายการหนังสือ ใหคลิกแนบไฟล (แนบไดครั้งละ 1 ไฟล สามารถสงไฟลไดตามตองการ) 

6.ปรากฎหนาตางใหกรอกรายชื่อไฟล คลิกบันทึก 

7.ปรากฎรายการไฟลเอกสารท่ีแนบ ถาแนบไฟลท่ีตองการหมดแลว คลิกเสนอแฟม 

8.ปรากฏหนาตางใหดําเนินการเลือกเสนอแฟม คลิกเสนอผูอํานวยการกลุม เลือกชื่อ ผอ.กลุม แลวคลิกบันทึก 

เร่ืองจะไหลเวียนไปยังหอง ผอ.กลุม (เจาหนาที่สามารถติดตามแฟมไดโดยคลิกดูที่รายการระดับบุคคล คลิก

แฟมบันทึกเสนอ จะแสดงรายการแฟมที่เสนอแสดงสถานะแฟมวาอยูที่ใคร)  
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สําหรับเจาของเร่ือง 

เมื่อเร่ืองผานขั้นตอนการลงนาม เจาของเร่ืองดําเนินการตอดังนี้ 

กรณีสงโรงเรียนหรือหนวยงานภายนอกระบบ 

1.เขาระบบ My Office 

2.คลิกออกเลขหนังสือสง 

3.ปรากฎหนาตางใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึกออกเลข 

4.เม่ือตองออกเลขหนังสือเสร็จแลวจะไดเลขหนังสือ ใหดําเนินการนําเลขหนังสือไปใสในเอกสารฉบับที่ตองการ

สง พรอมลายเซ็นผูลงนาม (หนังสอืนําสงตองเปน PDF) 

5.คลิกกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลสง ใหดําเนินการแนบไฟลเอกสารที่ตองการสง 

6.ปรากฎหนาตางใหดําเนินการตามรายการท่ีตองการพรอมแนบเอกสารท่ีจะสง 

7.ปรากฎหนาตางใหเลือกรายการตามที่ตองการนําสง แลวบันทึก (ถาเรื่องถึงโรงเรียนหนังสือก็จะไหลไปยัง

หองของระบบโรงเรียน ถาเร่ืองท่ีสงนอกระบบหลังจากแนบไฟลแลวใหนําสงตามชองทางของหนังสอืน้ัน ๆ ) 

8.จากนั้นคลิกกลับหนาแรก คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

9.ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกจัดเก็บ 

10.ปรากฎหนาตางใหเลือกรายการจัดเก็บคลิกเลือกตามตองการ บันทึกจัดเก็บ 
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หนังสือราชการภายใน 

หนังสือราชการภายใน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนภายในสํานักงานระหวางกลุมตางๆ เพ่ือแจง

เจาหนาที่ ลักษณะหนังสือนําตองเปนบันทึกขอความ เชน การจัดทําคําส่ัง 

ใหดําเนินการจัดทาํคําสั่ง และหนังสือนําเวียนภายใน ดวยเอกสาร word จากนั้นจึงเขาบันทึกขอความ

เสนอในระบบ My Office ดังนี้ 

1.เขาระบบ My Office 

2.คลิกเมนูบันทึกแฟมเสนอแฟม 

3.ปรากฎหนาตาง ใหดําเนินการตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก 

4.เม่ือบันทึกแลว ปรากฏรายการหนังสือ คลิกแนบไฟล 

5.ปรากฎหนาตางรายการหนังสือ คลิกแนบไฟลเอกสารคําสั่งและบันทึกนํา 

6.ปรากฎหนาตางใหแนบไฟล ตั้งชื่อไฟล และคลิกเลือกไฟลที่จะแนบ แลวบันทึก 

7.เม่ือแนบไฟลจะปรากฎแนบ สามารถแนบไฟลไดตามจํานวนที่ตองการ (แนบไดคร้ังละ 1 ไฟล เม่ือ

แนบไฟลเรียบรอย คลิกเสนอแฟม 

8.ปรากฎหนาตางใหเลือกเสนอผูบังคับบัญชา คลิกเลือกตามที่ตองการ แลวบันทึก เรื่องจะไหลเวียน

ไปยังหองผูอํานวยการกลุม (รอจนแฟมผานการอนุมัติตามขั้นตอน) 

9.เม่ือเร่ืองผานการลงนามแลว เรื่องจะกลับมาท่ีเจาของเรียน เจาของเร่ืองดําเนินการ ดังน้ี 

 - บันทึกนําเวียน ใหนําลายเซ็นผูลงนามมาใสในเอกสาร แลวบันทึกเปน PDF 

 - คําสั่งใหดําเนินการออกเลขคําสั่ง เม่ือไดเลขคําสั่ง ใหนําเลขคําสั่ง พรอมลายเซ็นผูลงนามไป

ใสในคําสั่ง แลวบันทึกเปน PDF 

 - จากนั้นกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลคําสั่ง คลิกแนบไฟลคําสั่งเพ่ือจัดเก็บ

คําสั่งลงในทะเบียนคําสั่ง 

10. เม่ือดําเนินการตามขอ 9 เรียบรอยแลว คลิกเมนูสงหนังสอืราชการภายใน 

11.กรอกรายการและรายละเอียดตามที่ตองการ พรอมเลือกรายชื่อบุคลากรที่ตองการสงเอกสารถึง 

แลวแนบไฟล  คลิกบันทึก เร่ืองจะไหลเวียนไปยังหองของบุคลากรที่สงเอกสารถึง 

12.คลิกเมนูยอยแฟมหนังสือเวียน 

13.ปรากฎรายการหนังสือเวียนท่ีสงมาถึง คลิกดูเอกสาร 

14.เม่ืออานเอกสารแลว ใหคลิกลงทะเบียนรับ หนังสือเวียนทั้งหมดจะไปจัดเก็บในทะเบียนหนังสือ

ราชการภายใน 

  

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 

 



๑๖ 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
 

 

  

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

  



๑๘ 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

ระบบสงหนงัสือเวียนถึงโรงเรียน เปนระบบที่ใชในการติดตาม ประสานงสาน ทวงงาน จาก

โรงเรียนโดยตรง โดยสงเปนขอความ หรือขอความพรอมไฟลแนบ โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1.เขาระบบ My Office 

2.คลิกเมนูสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

3.ปรากฎเมนูใหกรอกรายละเอียดตามท่ีตองการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวียนไป

ยังโรงเรียนท่ีตองการ 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการ กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

ระบบสงเอกสารท่ัวไป 

ระบบสงเอกสารท่ัวไป เปนระบบที่ใชในการสงขอความ  หรือ เอกสารทั่ว ๆ ไป ของเจาหนาท่ีเขต

เปนการสวนตัว สงเปนขอความ หรือขอความพรอมไฟล โดยดําเนินการดังนี้ 

1.เขาระบบ  My Office 

2.คลิกเมนูสงเอกสารท่ัวไป 

3.ปรากฎหนาตางดังกลาว กรอกรายละเอียดตามที่ตองการ แลงคลิกบันทึก เอกสารจะไหลเวียนไปยัง

หองเจาหนาที่ตามที่ระบุเลือก 

 

 

วัตถุประสงคของการลงรับและสง หนังสือราชการ 

1.เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสอืเขาและหนังสือสงออก 

2.เพ่ือปองกันหนังสือราชการสูญหาย 

3.งายตอการสืบคน เม่ือตองการคนเร่ืองของหนังสือราชการ 

4.ทําใหงานสารบรรณเปนระบบ 



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1
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