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กลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ค าน า 

 การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มกฎหมายและคดี ส านักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 นี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ การจัดเก็บ
เอกสาร และการบริหารจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ให้ความส า คัญกับการมีส่วนร่วม 
ของประชาชน ชุมชน ท้องถิ่น และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการร่วมพัฒนาคุณภาพการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ในลักษณะของ “คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา”ท่ีจะร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการก ากับ
ดูแล ส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมท้ังบุคคล ครอบครัว หน่วยงาน 
องค์กรและสถาบันอื่นให้สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ 
 ท้ังนี้ งานธุรการ กลุ่มกฎหมายและคดี เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้อธิบาย
ขั้นตอนการด าเนินงาน เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดาเนินงานการปฏิบัติงาน
ธุรการ 
  งานธุรการ กลุ่มกฎหมายและคดี หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในการด าเนินภารกิจ
ต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 
 

 

 

 

งานธุรการ 
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กลุ่มกฎหมายและคดี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

ข้ันตอนการปฏบิตัิงานธุรการ กลุ่มกฎหมายและคด ี

งานสารบรรณ 

1. การรับ – ส่งหนังสือ 
    1.1 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีรับเข้ามาจากภายนอกและโรงเรียนในสังกัด 
  1. รับหนังสือ จากกลุ่มอ านวยการ และหน่วยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ 
และหนังสืออื่น ๆ 
         2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง ตรวจสอบ
เอกสาร (ส่ิงท่ีส่งมาด้วย) ท่ีแนบพร้อมหนังสือ 
         3. ประทับตราเลขรับหนังสือของกลุ่มกฎหมายและคดี ท่ีมุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด 
เลขรับ วันท่ี เวลา 
         4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
         5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ เพื่อเตรียมมอบให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
         6. ส่งหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบลงช่ือรับเอกสาร 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ 
 

ตรวจดูหนังสือราชการตามเว็บไซต์ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 

และเว็บไซต์อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

งานธุรการ กลุ่มกฎหมายและคดี 
 

งานข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง 
 

แยกหนังสือ ส่งให้กลุ่มงาน 
 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 
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 1.2 การส่งหนังสือภายนอก คือ หนังสือท่ีส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดและหน่วยงานภายนอก 
       1. เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบเสนอเรื่อง โดยพิมพ์หนังสือราชการ จ านวน 3 ฉบับ คือ คู่ฉบับ
ส าเนา และหนังสือตัวจริง ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
       2. ธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี น าหนังสือส่งเสนอผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากมีข้อแก้ไขให้ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ และเสนอเรื่องมาใหม่ 
       3. เสนอรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ท่ีดูแล
ก ากับ ติดตามงาน กลุ่มกฎหมายและคดี และเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่ เขต 5 
       4. ธุรการกลุ่มกฎหมายและคดีออกเลขหนังสือส่ง ในโปรแกรม AMss และลงบันทึกในสมุด
ทะเบียนหนังสือส่ง 
       5. ส่งหนังสือให้โรงเรียนในสังกัด โดยใช้ระบบรับ – ส่งหนังสือ (E – office) ส่วนหนังสือ
ภายนอกก็ด าเนินการบรรจุซองแล้วปิดผนึกเพื่อส่งต่อไป 
      6. จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม ส่งหนังสือคู่ฉบับกลับให้เจ้าของเรื่อง 
 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เจ้าของเรื่อง 

ธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี 

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 

เขต 5 

ธุรการกลุ่มกฎหมายและคดี 
แฟ้ม 

ด าเนินการภายใน 3 วัน 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 

เขต 5 

- ตรวจสอบแล้ว 
ต้องแก้ไข 

 

- ตรวจสอบแล้ว 
ถูกต้องครบถ้วน 
 

- ออกเลขหนังสือส่ง  
ในระบบ AMss 
- ส่งหนังสือให้โรงเรียน 
ในสังกัด ในระบบ 
 E-office 
-จัดเก็บสาเนาเข้าแฟ้ม 
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ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่งในระบบ AMss 

 1. เข้าเว็บไซต์ http://1.179.155.140/amsspp/ กรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้ (Username): Lawyer  
และรหัสผ่าน (password): 1234 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2. เข้าไปเมนู บริหารงานท่ัวไป เลือกหัวข้อ “ทะเบียนหนังสือราชการ” 
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 3. ไปเมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” และเลือก “ลงทะเบียนหนังสือ” ด้านซ้ายมือ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. กรอกข้อมูลลงทะเบียนหนังสือส่งให้ครบถ้วนและถูกต้อง และเลือกคาว่า “ตกลง” เลขทะเบียน
หนังสือส่งก็จะปรากฏให้เห็นตามรูปภาพ (ข้อ 3) โดยเลขหนังสือส่งเรียงตามลาดับก่อน – หลัง  
ท่ีขอเลขทะเบียนส่ง 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือให้โรงเรียนในสังกัด ในระบบ AMss 

 1. เข้าเว็บไซต์ http://1.179.155.140/amsspp/ กรอกข้อมูลรหัสผู้ใช้ (Username): Lawyer  
และรหัสผ่าน (password): 1234 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 2. เข้าไปเมนู บริหารงานท่ัวไป เลือกหัวข้อ “รับส่งหนังสือราชการ” 
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 3. เลือกเมนู “ส่งหนังสือราชการ” และเลือกเมนู “ส่งหนังสือใหม่” กรอกข้อมูลรายละเอียด 
หนังสือส่ง เลือกรายช่ือโรงเรียนท่ีจะส่งหนังสือให้ พร้อมแนบไฟล์หนังสือส่ง และเลือกเมนู “ตกลง”  
ด้านล่างสุด 
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  4. หนังสือส่งก็จะส่งถึงโรงเรียน และธุรการกลุ่มนโยบายและแผนก็สามารถตรวจดูรายช่ือโรงเรียน 
ท่ีส่ง (จ านวนโรงเรียนกี่โรง) ไฟล์ท่ีแนบส่งให้โรงเรียนถูกต้องหรือไม่ ให้ธุรการโรงเรียนลงทะเบียนรับหนังสือ
ต่อไป 
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