
กลุ่มอ านวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ  นางสาวรัชนีพร  อินโตนด  

ต าแหน่ง  พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

1. งานจัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการสารบรรณกลางด้วยระบบ 
    อิเล็กทรอนิกส์ e-office ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา 
    แพร ่เขต 1 
2. งานจัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการสารบรรณกลางด้วยระบบ 
    อิเล็กทรอนิกส์ Smart  Obec และระบบอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ ของ 
    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. งานการจัดเก็บ  และท าลายหนังสือประจ าป ี
4. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ การประเมินความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office 

ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

ล าดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
1.  
2.  
 
3.  
 
4.  
 
 
 
 
1.  
 
2.  
 
 
 
3.  
 
4.  

การลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office  
เปิดรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office ทุกเรื่อง ทุกวัน  
ที่สถานศึกษาทุกโรงเรียนและกลุ่มเคลือข่ายการศึกษาตลอดจน
โรงเรียนในการก ากับดูแล ที่ส่งมาที่ สพป.แพร่ เขต1  
ท าการ save หนังสือทุกเรื่องที่เปิดรับแล้วไว้ในระบบฯ  
เพ่ือเป็นข้อมูลในการค้นหาและตรวจสอบ  
ปริ้นเอกสารทุกเรื่องออกมาจากระบบฯเพ่ือท าการลงทะเบียนรับ
ในสมุดทะเบียนรับของ สพป.แพร่ เขต 1  
จัดส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วให้กับกลุ่มงานที่เก่ียวข้องรับไป
ด าเนินการ  
การส่งหนังสือราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office  
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการทุกเรื่องก่อนที่จะจัด
ส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office  
ท าการสแกนหนังสือราชการทุกเรื่อง/ทุกฉบับ ของทุกคน/ทุกกลุ่ม
ที่นามาส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-office ถึงทุกโรงเรียน 
ในสังกัดและ save เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือเตรียมจัดส่ง
ให้โรงเรียนตามท่ีเจ้าของเรื่องระบุมา ครั้งละ ฉบับ1  
จัดส่งหนังสือราชการที่ Scan แล้วให้โรงเรียนตามรายชื่อที่เจ้าของ
เรื่องระบุมา ครั้งละ ฉบับ1  
สรุปการรับ-ส่ง หนังสือ เป็นรายวัน เพ่ือรวบรวมเป็นรายเดือน 
ตามจ านวนของการรับ-ส่ง ในแต่ละวัน  

*มีคู่มือในการปฏิบัติงานการ
ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ e-office  
ใช้ในการปฏิบัติงาน  
*มีการจัดอบรมเจ้าหน้าที่ธุรการ
โรงเรียนเพ่ือชี้แจงเพ่ือชี้แจง
รายละเอียดในการปฏิบัติงานในการ
รับ-ส่งหนังสือผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ e-office  
*มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
ประสิทธิภาพสูงในการปฏิบัติงาน 
และมีเครื่องสแกนความเร็วสูงใช้ 
ในการปฏิบัติงานเพ่ือความรวดเร็วใน
การส่งหนังสือ  
*ร้อยละความถูกต้องของเอกสารที่
ด าเนินการรับ-ส่ง  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
e-office คิดเป็นร้อยละ 100  
*ระดับความพึงพอใจของงานธุรการ
โรงเรียนและหน่วยงาน คิดเป็นระดับ
มาก ถึงมากที่สุด  

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการรับ – ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart Obec และระบบ

อิเล็กทรอนิกส ์AMSS++ ของ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

ล าดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
1. 
 
 
2.  
3.  
4. 
  
 
 
1.  
 
2. 
 
 
3. 
 
4. 
  

การลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart Obec  
เปิดรับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart Obec ทุกเรื่อง ทุกวัน  
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดส่งมาให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  
ปริ้นเอกสารทุกเรื่องออกมาจากระบบฯเพ่ือท าการลงทะเบียนรับในสมุด 
ทะเบียนรับของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  
จัดส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วให้กับกลุ่มงานที่เก่ียวข้องรับไป
ด าเนินการ  
การส่งหนังสือราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++/ Smart 
Obec  
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการทุกเรื่องก่อนที่จะจัดส่งผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++  
ท าการสแกนหนังสือราชการทุกเรื่อง/ทุกฉบับ และ save เก็บไว้ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือเตรียมจัดส่งให้สานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
จัดส่งหนังสือราชการที่ Scan แล้วให้จัดส่งให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
จัดท าทะเบียนส่งหนังสือที่ออกเลขส่งหนังสือในระบบ AMSS++  
เป็นรายวัน เพ่ือรวบรวมเป็นรายเดือนตามจ านวนส่งในแต่ละวัน 
และปริ้นเอกสารทะเบียนส่งหนังสือในระบบ AMSS++ ออกมาเก็บ 
เข้าแฟ้มเพ่ือใช้ในการค้นหาและตรวจสอบ  

*มีคู่มือในการปฏิบัติงานการ
ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart 
Obec ใช้ในการปฏิบัติงาน  
*มีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
ประสิทธิภาพสูงในการปฏิบัติงาน 
และมีเครื่อง scan ความเร็วสงู 
ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือความ
รวดเร็วในการส่งหนังสือ  
*ร้อยละความถูกต้องของเอกสาร
ที่ด าเนินการรับ-ส่ง  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ Smart 
Obec คิดเป็นร้อยละ 100  
*มีการให้เจ้าหน้าที่ทุกคนใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สามารถออกเลขส่งหนังสือได้ 
ด้วยตัวเองผ่านระบบ AMSS++  
*มีทะเบียนส่งหนังสือจัดเก็บไว้ใน
ฮาร์ดิสก์เพ่ือตรวจสอบและค้นหา  

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานการจัดเก็บ และท าลายหนังสือประจ าปี 

ล าดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.  
 
 
2.  
 
 
 
3.  
 
4.  
 
 
 
5.  
 
6.  

ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เกี่ยวกับการเก็บและท าลาย
หนังสือราชการประจ าปี  
จัดท าบันทึกเสนอเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการจากเจ้าหน้าที่ 
ของทุกกลุ่มเพ่ือร่วมกันวิเคราะห์หนังสือราชการที่ปฏิบัติงาน 
เสร็จแล้วแล้วครบอายุการเก็บเพื่อคัดแยกในการจัดเก็บ และจัดท า
บัญชีท าลายหนังสือราชการประจ าปี  
จัดท าบัญชีเก็บหนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้วเก็บในตู้เอกสารรอ
ท าลายหนังสือเมื่อครบอายุ ตามระเบียบที่ก าหนด  
จัดท าบัญชีท าลายหนังสือราชการ ทีผ่่านการคัดแยกและลง
ความเห็นให้ท าลายจากคณะกรรมการเตรียมเสนอส่งท าลาย
หนังสือราชการ ไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติ
พะเยา  
จัดส่งบัญชีท าลายหนังสือราชการไปยังหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
เฉลิมพระเกียรติพะเยา ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน  
เมื่อได้รับหนังสือแจ้งอนุญาตให้ท าลายหนังสือจากหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติเฉลิมพระเกียรติพะเยา จึงด าเนินการทาลายหนังสือ
ราชการตามระเบียนที่ก าหนด  

*มีคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดเก็บ
และท าลายหนังสือราชการประจาปี 
ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน  
*แจ้งเจ้าหน้าที่ธุรการทุกกลุ่มใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ด าเนินการจัดเก็บหนังสือท่ี
ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และด าเนินการ
รวบรวมหนังสือที่จะขอทาลายปีละ 
1ครั้ง  
*ด าเนินการทาลายหนังสือราชการ
ประจ าปี ปีละ 1 ครั้ง ตามระเบียบที่
ก าหนด ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปี
ปฏิทิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ การประเมินความพึงพอใจ 

ของผู้รับบริการ และผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 

ล าดับ  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.  
 
 
 
2.  
 
 
3.  
 
4.  
 
 
 
5. 
 
 
 
6.  

วิเคราะห์ภารกิจงาน กาหนดกลุ่มเป้าหมายของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามพันธกิจเพ่ือให้ตอบสนองความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียครอบคลุมทุก
กลุ่ม  
จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือจะได้จัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจ ขึ้นหน้าเว็บไซต์
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  
แต่งตั้งคณะทางานโดยจัดทาเป็นค าสั่งของ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1  
จัดท าหนังสือแจ้งให้สถานศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง ตามกลุ่ม
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียตามพันธกิจหลักเพ่ือกรอก
แบบสอบถามที่หน้าเว็บไซต์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาแพร่ เขต 1  
คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง รวบรวมจ านวน
แบบสอบถาม คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งร่วมกัน
วิเคราะห์และสรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลสรุป
แบบสอบถามต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ศึกษา/วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพ่ือปรับปรุง
พัฒนาคุณภาพการให้บริการให้ดียิ่งขึ้นไป  

*มีข้อมูลกลุ่มผู้รับบริหารและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียที่สอดคล้องกับ
ภารกิจขององค์กร  
 
*แบบสอบถามความพ่ึงพอใจ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 
*มีค าสั่งมอบหมายงานตามภารกิจ
หลักของงาน  
*มีหนังสือแจ้งให้สถานศึกษาและ
ผู้เกี่ยวข้อง  
*มีแบบสอบถาม  
 
*มีบันทึกเสนอรายงานผลการสรุป
แบบสอบถามความพ่ึงพอใจ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 
*น าข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรค
มาปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการให้ดียิ่งขึ้นไป  

 

 


