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ช่ือ  นางสาวรัชนีพร  อินโตนด  

ตําแหนง  พนักงานบริการเอกสารท่ัวไป 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

1. งานจัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการสารบรรณกลางดวยระบบ 

    อิเล็กทรอนิกส e-office ของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

    แพร เขต 1 

2. งานจัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการสารบรรณกลางดวยระบบ 

    อิเล็กทรอนิกส Smart  Obec และระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++ ของ 

    สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. งานการจัดเก็บ  และทําลายหนังสือประจําป 
 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการรับ – สง หนังสือราชการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส e-office 

ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

ลําดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
1.  
2.  
 
3.  
 
4.  
 
 
 
 
1.  
 
2.  
 
 
 
3.  
 
4.  

การลงทะเบียนรับหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-office  
เปดรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส e-office ทุกเรื่อง ทุกวัน  
ท่ีสถานศึกษาทุกโรงเรียนและกลุมเคลือขายการศึกษาตลอดจน
โรงเรียนในการกํากับดูแล ท่ีสงมาท่ี สพป.แพร เขต1  
ทําการ save หนังสือทุกเรื่องท่ีเปดรับแลวไวในระบบฯ  
เพ่ือเปนขอมูลในการคนหาและตรวจสอบ  
ปริ้นเอกสารทุกเรื่องออกมาจากระบบฯเพ่ือทําการลงทะเบียนรับ
ในสมุดทะเบียนรับของ สพป.แพร เขต 1  
จัดสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวใหกับกลุมงานท่ีเก่ียวของรับไป
ดําเนินการ  
การสงหนังสือราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-office  
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการทุกเรื่องกอนท่ีจะจัด
สงผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-office  
ทําการสแกนหนังสือราชการทุกเรื่อง/ทุกฉบับ ของทุกคน/ทุกกลุม
ท่ีนามาสงผานระบบอิเล็กทรอนิกส e-office ถึงทุกโรงเรียน 
ในสังกัดและ save เก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือเตรียมจัดสง
ใหโรงเรียนตามท่ีเจาของเรื่องระบุมา ครั้งละ ฉบับ1  
จัดสงหนังสือราชการท่ี Scan แลวใหโรงเรียนตามรายชื่อท่ีเจาของ
เรื่องระบุมา ครั้งละ ฉบับ1  
สรุปการรับ-สง หนังสือ เปนรายวัน เพ่ือรวบรวมเปนรายเดือน 
ตามจํานวนของการรับ-สง ในแตละวัน  

*มีคูมือในการปฏิบัติงานการ
ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ ผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส e-office  
ใชในการปฏิบัติงาน  
*มีการจัดอบรมเจาหนาท่ีธุรการ
โรงเรียนเพ่ือชี้แจงเพ่ือชี้แจง
รายละเอียดในการปฏิบัติงานในการ
รับ-สงหนังสือผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส e-office  
*มีเครื่องคอมพิวเตอรท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงในการปฏิบัติงาน 
และมีเครื่องสแกนความเร็วสูงใช 
ในการปฏิบัติงานเพ่ือความรวดเร็วใน
การสงหนังสือ  
*รอยละความถูกตองของเอกสารท่ี
ดําเนินการรับ-สง  
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส  
e-office คิดเปนรอยละ 100  
*ระดับความพึงพอใจของงานธุรการ
โรงเรียนและหนวยงาน คิดเปนระดับ
มาก ถึงมากท่ีสุด  

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการรับ – สง หนังสือราชการดวยระบบอิเล็กทรอนิกส Smart Obec และระบบ

อิเล็กทรอนิกส AMSS++ ของ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

ลําดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
1. 
 
 
2.  
3.  
4. 
  
 
 
1.  
 
2. 
 
 
3. 
 
4. 
  

การลงทะเบียนรับหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส Smart Obec  
เปดรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส Smart Obec ทุกเรื่อง ทุกวัน  
ท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จัดสงมาใหสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1  
ปริ้นเอกสารทุกเรื่องออกมาจากระบบฯเพ่ือทําการลงทะเบียนรับในสมุด 
ทะเบียนรับของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1  
จัดสงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวใหกับกลุมงานท่ีเก่ียวของรับไป
ดําเนินการ  
การสงหนังสือราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++/ Smart 
Obec  
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการทุกเรื่องกอนท่ีจะจัดสงผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส AMSS++  
ทําการสแกนหนังสือราชการทุกเรื่อง/ทุกฉบับ และ save เก็บไวใน
เครื่องคอมพิวเตอร เพ่ือเตรียมจัดสงใหสานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
จัดสงหนังสือราชการท่ี Scan แลวใหจัดสงใหสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา  
จัดทําทะเบียนสงหนังสือท่ีออกเลขสงหนังสือในระบบ AMSS++  
เปนรายวัน เพ่ือรวบรวมเปนรายเดือนตามจํานวนสงในแตละวัน 
และปริ้นเอกสารทะเบียนสงหนังสือในระบบ AMSS++ ออกมาเก็บ 
เขาแฟมเพ่ือใชในการคนหาและตรวจสอบ  

*มีคูมือในการปฏิบัติงานการ
ลงทะเบียนรบั-สงหนังสือ ผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส Smart 
Obec ใชในการปฏิบัติงาน  
*มีเครื่องคอมพิวเตอรท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงในการปฏิบัติงาน 
และมีเครื่อง scan ความเร็วสงู 
ใชในการปฏิบัติงานเพ่ือความ
รวดเร็วในการสงหนังสือ  
*รอยละความถูกตองของเอกสาร
ท่ีดําเนินการรับ-สง  
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส Smart 
Obec คิดเปนรอยละ 100  
*มีการใหเจาหนาท่ีทุกคนใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
สามารถออกเลขสงหนังสือได 
ดวยตัวเองผานระบบ AMSS++  
*มีทะเบียนสงหนังสือจัดเก็บไวใน
ฮารดิสกเพ่ือตรวจสอบและคนหา  

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการจัดเก็บ และทําลายหนังสือประจําป 

ลําดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.  
 
 
2.  
 
 
 
3.  
 
4.  
 
 
 
5.  
 
6.  

ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เก่ียวกับการเก็บและทําลาย
หนังสือราชการประจําป  
จัดทําบันทึกเสนอเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการจากเจาหนาท่ี 
ของทุกกลุมเพ่ือรวมกันวิเคราะหหนังสือราชการท่ีปฏิบัติงาน 
เสร็จแลวแลวครบอายุการเก็บเพ่ือคัดแยกในการจัดเก็บ และจัดทํา
บัญชีทําลายหนังสือราชการประจําป  
จัดทําบัญชีเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จแลวเก็บในตูเอกสารรอ
ทําลายหนังสือเม่ือครบอายุ ตามระเบียบท่ีกําหนด  
จัดทําบัญชีทําลายหนังสือราชการ ท่ีผานการคัดแยกและลง
ความเห็นใหทําลายจากคณะกรรมการเตรียมเสนอสงทําลาย
หนังสือราชการ ไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติเฉลิมพระเกียรติ
พะเยา  
จัดสงบัญชีทําลายหนังสือราชการไปยังหอจดหมายเหตุแหงชาติ
เฉลิมพระเกียรติพะเยา ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน  
เม่ือไดรับหนังสือแจงอนุญาตใหทําลายหนังสือจากหอจดหมายเหตุ
แหงชาติเฉลิมพระเกียรติพะเยา จึงดําเนินการทาลายหนังสือ
ราชการตามระเบียนท่ีกําหนด  

*มีคูมือในการปฏิบัติงานการจัดเก็บ
และทําลายหนังสือราชการประจาป 
ไวใชในการปฏิบัติงาน  
*แจงเจาหนาท่ีธุรการทุกกลุมใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ดําเนินการจัดเก็บหนังสือท่ี
ปฏิบัติงานเสร็จแลว และดําเนินการ
รวบรวมหนังสือท่ีจะขอทาลายปละ 
1ครั้ง  
*ดําเนินการทาลายหนังสือราชการ
ประจาํป ปละ 1 ครั้ง ตามระเบียบท่ี
กําหนด ภายใน 60 วัน หลังสิ้นป
ปฏิทิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


