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งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานธุรการ 

1. ช่ืองาน : งานรับ – ส่งหนงัสือราชการ 

2. ขอบเขตของงาน 

        งานธุรการเป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารหนงัสือราชการ การรับ-ส่ง ร่างหนงัสือโตต้อบ การ

บนัทึกการประชุม และงานดา้นบริการ ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานเดียวกนัหรือหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้งเพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความราบร่ืน ใหบ้ริการขอ้มูลแก่ผูม้าติดต่อราชการเพื่อให้

ไดรั้บขอ้มูลท่ีจะน าไปใชป้ระโยชน์ต่อไป 

3. ค าจ ากดัความ 

3.1 เจา้หนา้ท่ี หมายถึง เจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ด เจา้หนา้ท่ีธุรการ เจา้พนกังานธุรการ 

3.2 ส านกังาน หมายถึง ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย ์เขต 3 

3.3 ผูบ้ริหาร หมายถึง ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  รองผูอ้  านวยการ 

ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  และผูอ้  านวยการกลุ่ม 

3.4 เอกสารลบั  หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้

3.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พสัดุไปรษณีย ์และระบบ AMSS 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ ด้วยระบบเอกสารและเว็บไซต์ 

4.1.1 รับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือราชการ/ 

เอกสารกรณีไม่ถูกตอ้ง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

  4.1.2 เขา้เวบ็ สพป.บร.3 https://brm3.go.th  หรือ เว็บกลุ่มบรหิารงานบคุคล  

https://sites.google.com/brm3.go.th/brm3/ 

  4.1.3 คลิกทะเบียนหนงัสือรับ ใส่ช่ือผูเ้ขา้ใช ้nikomsu  และรหสัผา่น 251789 คลิกเขา้สู่ระบบ 

  4.1.4 คลิกลงทะเบียนรับแลว้คลิกส่งใหผู้รั้บผิดชอบเร่ืองนั้นๆ 

  4.1.5 ประทบัตราลงรับเสนอเร่ืองเขา้ใหม่ใหผู้อ้  านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อจ าแนก

ประเภทผูรั้บผิดชอบ  

  4.1.6 บนัทึกลงรายการแจกหนงัสือใหผู้รั้บผิดชอบเร่ือง 

  4.1.7 จดัเก็บทะเบียนรับหนงัสือราชการในแฟ้มรับหนงัสือ 
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4.2 การตรวจสอบหนังสือเข้าใหม่/ส่งหนังสือราชการ ระบบ AMSS 

4.2.1 เขา้เวบ็ สพป.บร.3 https://brm3.go.th  หรือ เว็บกลุ่มบรหิารงานบคุคล  

https://sites.google.com/brm3.go.th/brm3/ 
4.2.2 คลิกทะเบียนหนงัสือรับ ใส่ช่ือผูเ้ขา้ใช ้nikomsu  และรหสัผา่น 251789 คลิกเขา้สู่ระบบ 

4.2.3 คลิกเลือกระบบรับ – ส่งหนงัสือ 

4.2.4 เลือกตรวจสอบหนงัสือเขา้ใหม่ หรือส่งหนงัสือใหม่ 

กรณีเลือกตรวจสอบหนงัสือเขา้ใหม่ ดว้ยระบบ AMSS  

1) คลิกรับส่งหนงัสือราชการ 

2) คลิกหนงัสือรับ  เปิดไฟลเ์ร่ืองเขา้ใหม่ และสั่ง Print 

3) เม่ือเปิดไฟลเ์ร่ืองแลว้ใหค้ลิกลงทะเบียนรับ 

4) ประทบัตราหนงัสือแลว้แยกใหผู้ป้ฏิบติั 

กรณีเลือกส่งหนงัสือใหม่ ดว้ยระบบ AMSS 

1) คลิกทะเบียนหนงัสือราชการ 

2) คลิกหนงัสือรับ เมนูรายละเอียด เลือกหนงัสือรับมา 

3) เมนูผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการ ต๊ิกหนา้ช่ือผูป้ฏิบติั 

4) กดปุ่ มเลือก 

4.3  การออกเลขทะเบียนส่ง/ทะเบียนสมุดค าส่ัง/จองห้องประชุม ด้วยระบบ AMSS 

4.3.1 เขา้เวบ็ สพป.บร.3 https://brm3.go.th  หรือ เว็บกลุ่มบรหิารงานบคุคล  

https://sites.google.com/brm3.go.th/brm3/ 
4.3.2 คลิกทะเบียนหนงัสือรับ ใส่ช่ือผูเ้ขา้ใช ้nikomsu  และรหสัผา่น 251789 คลิกเขา้สู่ระบบ 

4.3.3 คลิกเลือกบริหารงานทัว่ไป 

4.2.4 กรอกรายละเอียดลงในช่องวา่งแลว้คลิกบนัทึก 

4.2.5  ระบบจะออกเลขหนงัสือให/้ออกเลขค าสั่ง/จองประชุมให ้
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4.4  การส่งหนังสือราชการ 

 4.4.1 เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบเร่ือง น าหนงัสือส่ง  ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะ

น าส่งพร้อมหนงัสือ  

 4.4.2 เจา้หนา้ท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น  ประเภทหนงัสือ ชั้นความเร็วของ

หนงัสือราชการท่ีจะส่ง  กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสือลบั ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น 

ประเภทหนงัสือ ชั้นความเร็วของหนงัสือราชการท่ีจะส่ง 

 4.4.3 เจา้หนา้ท่ีธุรการน าหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 

 4.4.4 เจา้หนา้ท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเร่ืองออกตามท่ีกลุ่มท า

รายละเอียด 

 

5. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 การลงทะเบียนรับหนังสือ  ด้วยระบบเอกสารและเว็บไซต์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ 

ลงรับในระบบ AMSS  
https://brm3.go.th   

https://sites.google.com/brm3.go.th/brm3/ 

คลิกทะเบียนหนงัสือรับ ใส่ช่ือผูเ้ขา้ใช ้และรหสัผา่น  

ลงทะเบียนรับ และกรอกรายละเอียดหนงัสือราชการท่ีรับ  

บนัทึกขอ้มูล  

ประทบัตราลงรับเสนอเร่ืองเขา้ใหม่ ใหผู้อ้  านวยการกลุ่ม  

วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อจ าแนกประเภทผูรั้บผิดชอบ 

บนัทึกรายการแจกหนงัสือใหผู้รั้บผิดชอบเร่ือง  

จดัเก็บทะเบียนรับหนงัสือราชการในแฟ้มรับหนงัสือ 
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5.2 การตรวจสอบหนังสือเขาใหม่/ส่งหนังสือราชการ ระบบ AMSS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้เวบ็ สพป.บร.3 / กลุ่มบริหารงานบุคคล  
https://brm3.go.th   

https://sites.google.com/brm3.go.th/brm3/ 

คลิกท่ี บริหารงานทัว่ไป  เลือก รับส่งหนงัสือราชการ  

คลิกท่ี หนงัสือรับ  เลือก หนงัสือรับมา 

เลือกตรวจสอบหนงัสือเขา้ใหม่  

เลือกตรวจหนงัสือเขา้ใหม่ คลิกเปิดไฟล ์ 

เร่ืองเขา้ใหม่ และสั่ง Print 

ลงทะเบียนรับและประทบัตราหนงัสือแลว้แยกใหผู้ป้ฏิบติั  

4 



 

5.3  การออกเลขทะเบียนส่ง/ทะเบียนสมุดค าส่ัง/จองห้องประชุม ด้วยระบบ AMSS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้เวบ็ สพป.บร.3 / กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 https://brm3.go.th   

https://sites.google.com/brm3.go.th/brm3/ 

คลิกท่ี บริหารงานทัว่ไป  เลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ ทะเบียนหนงัสือส่ง 

คลิกท่ี บริหารงานทัว่ไป  เลือก จองห้องประชุม 

ระบบจะออกเลขหนงัสือน าส่ง/ออกเลขค าสั่ง/จองห้องประชุม  

เลือกจะออกเลขหนงัสือน าส่ง/ออกเลขค าสั่ง/จองหอ้งประชุม 

คลิกเขา้สู่ระบบ กรอกรายละเอียดลงในช่องวา่งแลว้คลิกบนัทึก  

คลิกท่ี บริหารงานทัว่ไป  เลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ ทะเบียนค าสั่ง 
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5.4  การส่งหนังสือราชการในโรงเรียนสังกดั ด้วยระบบ AMSS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้เวบ็ สพป.บร.3 / กลุ่มบริหารงานบุคคล  
https://brm3.go.th   

https://sites.google.com/brm3.go.th/brm3/ 

คลิกท่ี บริหารงานทัว่ไป  เลือก รับส่งหนงัสือราชการ 

คลิก จากกลุ่มบริหารงานบุคคล 

คลิก ถึงสถานศึกษาทุกแห่ง/บางแห่ง โรงเรียนในส่งกดั 

บนัทึกรายละเอียดการส่งหนงัสือราชการแลว้คลิกแนบไฟลท่ี์จะส่ง  

คลิกท่ี หนงัสือส่งราชการ 
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5.5  การส่งหนังสือราชการ ส่ง สพฐ. สพป. และ สพม. ด้วยระบบ AMSS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้เวบ็ สพป.บร.3 / กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 https://brm3.go.th   

https://sites.google.com/brm3.go.th/brm3/ 

คลิกท่ี บริหารงานทัว่ไป  เลือก รับส่งหนงัสือราชการ สพฐ. 

คลิก ระบุรายละเอียด ถึง สพฐ. สพท.บางแห่ง 

บนัทึกรายละเอียดการส่งหนงัสือราชการแลว้คลิกแนบไฟลท่ี์จะส่ง  

คลิกท่ี หนงัสือส่ง สพฐ. 

7 



 

5.6  การส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6  กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

 

เจา้หนา้ท่ีรับผิดชอบเร่ือง น าหนงัสือส่ง  

ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะน าส่ง 

พร้อมหนงัสือ ขอ้มูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 

เจา้หนา้ท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น 

ประเภทหนงัสือ ขั้นความเร็วของหนงัสือราชการท่ีจะส่ง 

เจา้หนา้ท่ีธุรการน าหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเร่ือง 

ออกตามท่ีกลุ่มท ารายละเอียด 

8 


