
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
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สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่  เขต  3 

 

 



 

คำนำ 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ . ศ .  2 5 6 0  ข ้ อ  6  แ บ ่ ง ส ่ ว น ร า ช ก า ร ภ า ย ใ น ส ำ น ั ก ง า น เ ข ต พ ื ้ น ท ี ่ ก า ร ศ ึ ก ษ า ป ร ะ ถ ม ศ ึ ก ษ า  
เป็น 10 กลุ ่ม คือ 1. กลุ ่มอำนวยการ 2. กลุ ่มนโยบายและแผน 3. กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 6. กลุ่มพัฒนาครูและ
บ ุคลากรทางการศ ึกษา 7.  กล ุ ่ มน ิ เทศ ต ิดตาม และประเม ินผล 8.  กลุ่ มส ่ ง เสร ิมการจ ัดการศ ึ กษา  
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 10. กฎหมายและคดี เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนการงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร การซึ่งได้วิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่ก ารศึกษา พ.ศ. 2560  ข้อ 7 (3) กลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอำนาจหน้าที่ประกอบด้วย  

 

(ก) ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
(ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ค) ดำเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
(ง) ดำเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(จ) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ดังนั้น เพ่ือให้ได้คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  และสามารถนำไปใช้ประโยชน์เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานงานที่มีประสิทธิภาพ จึงต้องอาศัย การวิพากษ์ ตรวจสอบ แก้ไขจากผู้ที่มีความรู้ ความเชียวชาญในแต่
ละงาน เพ่ือให้คู่มือ มีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงานต่อไป  

  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3  ขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
และรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ที่ ให้การเสนอแนะการจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางการทำงานของเจ้าที่ผู้รับผิดชอบให้มีความชัดเจน สะดวกรวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบข้อ
กฎหมายที่เกี ่ยวข้องต่อไป และขอขอบคุณเจ้าหน้าที ่กลุ่มอำนวยการทุกท่านที ่ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) คู ่มือการ
ปฏิบัติงาน กลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยด้วยดี ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 



 

งานสารบรรณสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  ขอบข่ายภารกิจ/งาน 

- การจัดการระบบ Admin การเพิม่ผู้ใช้ระบบ การแก้ไขระบบ 
- การรับ – ส่ง  การจัดทำหนังสือ  การเก็บรักษา  
 1.1 พิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองงาน ของบุคลากรในกลุ่มงานก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับชั้น ปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพ 
 1.2 การรับ-ส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
  - การรับ-ส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ ของสถานศึกษา 
 

การรับหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ 

1.เข้าสู่ระบบAMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ของกลุ่มงาน  

 

 

   

 

 

 



 
การส่งหนังสือราชการทาง ระบบ AMSS++ 

1.เข้าสู่ระบบAMSS++ : ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  ของกลุ่มงาน  

 

 

 

 

 

 

3.เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้กดเลือกบริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือ>>ทะเบียนหนังสือส่ง>>
ลงทะเบียนหนังสือ 

  



 
จะปรากฏหน้าจอดังกล่าว กรอกข้อความให้ครบถ้วน>>เลือกวันที่ออกหนังสือ>>เรื่อง>>กลุ่มปฏิบัติ ให้กดเลือกกลุ่ม
งานเจ้าของเรื่อง>> ตกลง 

 

 

 

 

  

   

จะปรากฏเลขที่หนังสือ ให้กรอกเลขที่หนังสือลงในเอกสารราชการดังกล่าว>>ให้ SCAN เอกสารดังกล่าว>>กดเลือก
แก้ไขเพ่ือแนบไฟล์ที่ต้องการเพ่ือบันทึกหนังสือดังกล่าวไว้ในระบบ>>กดตกลง 

  



 
กดเลือกส่งโรงเรียน จะปรากฏหน้าจอดังกล่าว  

 

 

 

 

 

 

 

กดเลือกสถานศึกษา>>เลือกโรงเรียนในสังกัดที่ต้องการจัดส่งหนังสือ 

 

 

กรอกเนื้อหาโดยสรุป>>ให้ จนท.ตรวจเช็คไฟล์ที่แนบ โดยสามารถคลิกเข้าดูได้อีกครั้งหนึ่ง >> ตกลง   
ไฟล์เอกสารราชการทั้งหมด จะจัดส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดที่เลือกไว้ตั้งแต่ต้น   
หมายเหตุ สามารถกดเลือกไฟล์ได้ จำนวน 5 ไฟล์ต่อครั้ง ในกรณีที่เอกสารแนบมีจำนวนมากกว่า  ให้ จนท.  ปฏิบัติ
ดังนี้ 

1.หน้าหลักของเมนู>>บริหารงานทั่วไป>>รับส่งหนังสือราชการ>>ส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

  



 
จะปรากฏหน้าจอดังนี้>> กรอกข้อความให้ครบถ้วน>> กดเลือกไฟล์ที่ต้องการส่งเพ่ิมเติม>>ตกลง 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติ 
1.1  งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
1.1.1  งานรับหนังสือราชการ 
(1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ รับงานทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
 - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
 - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื ่อดำเนินการโดยเสนอให้ผ ู ้อำนวยการกลุ ่ม เพื ่อนำเสนอ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 -กรณีเป็นหนังส ือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังส ือแล้วนำเสนอ

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 - เจ้าหน้าที่ธุรการ บันทึกคำสั่งออกเลข 
 - ส่งเรื่องให้ โรงเรียนที่ต้องรับหนังสือ 


