
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

โดย 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 
 



คำนำ 
 

คู่มืองานธุรการฉบับนี้ เป็นเอกสารการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ประกอบด้วย งานสารบัญ งานบริการทั่วไป การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ รวบรวม
ข้อมูล ดาเนินการเกี่ยวกับพัสดุในหน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับบุคคลในหน่วยงานหรือส่วนราชการเดียวกัน  ให้บริการ
ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ และผลิตเอกสารต่างๆเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งได้จัดทาขึ้นมาเพื่อเป็นคู่มือหรือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานและแสดงให้เห็นขั้นตอนต่างๆเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน กระบวนการทางานขั้นตอน
แรกจนถึงขั้นตอนกระบวนการสุดท้ายที่รับผิดชอบงานได้อย่างถูกต้อง เพื่อกำหนดให้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  
เป็นแบบอย่าง และแนวทางเดียวกันอย่างมีคุณภาพถูกต้องและชัดเจนตามระเบียบที่กำหนดไว้ในคู่มือเล่มนี้  

 

ผู้จัดทาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้อ่าน ผู้มาติดต่อประสานงาน และผู้มารับ
บริการ ได้รับทราบและเข้าใจในกระบวนการทางานด้านงานธุรการของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ หวังว่าหนังสือเล่มน ี้
จะเป็นแนวทางประชาสัมพันธ์และกำหนดรายละเอียดต่างๆและหวังว่าทุกท่านจะได้รับประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ไม่มากก็น้อย 
   

 

 

 

           นางสาวจิราวรรณ เลิศสงคราม 

                   ธุรการกลุ่มบรหิารงานบคุคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานธุรการ 
 

ลักษณะงาน  
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี ่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื ่อง ตรวจทานหนังสือ รับหนังสือราชการ -ส่งหนังสือราชการ การ
ดำเนินการเกี่ยวกับสิทธิส่วนบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการเกี่ยวกับ
ความลับราชการ เอกสารสำคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

 
1. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ  
 

1.1 เข้าไปที่เว็บไซด์ สพป.สกลนคร เขต 2  https://web2.sakon2.go.th  

 

 

 

 

 

https://web2.sakon2.go.th/


1.2 เข้าไปที ่AMSS+  

 
 
 

 

 

 

 

 

 



1.3 เข้าไปใส่ Username และ Password แล้วคลิกท่ี Login  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.4 เมื่อขึ้นการแจ้งเตือน ให้คลิกเข้าไปในข้อความนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.5 ไปคลิกที ่รับส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6. ไปคลิกที ่หนังสือรับมา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.7. ดูเลขหนังสือท่ีจะรับว่าเลขอะไรแล้วเข้าไปที่คาว่า คลิก 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8. ปริ๊นหนังสือและประทับตราลงรับ แสตมป์วันที่ ลงหมายเลขเอกสาร เสร็จแล้วทำการคัดแยก
หนังสือตามแต่ละประเภทให้แด่ผู้รับผิดชอบงานหรือผู้ปฏิบัติงาน 



 

 

2.ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

2.1. เลือก ทะเบียนหนังสือส่ง 

 



 

 

 

 

 

 

 

2.2 ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

2.3 คลิกส่งเสร็จเรียบร้อย  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

2.4 ส่งไปแล้วจะข้ึนโชว์หน้าจอ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ที่ผูบ้งัคับบัญชามอบหมายที่ชอบด้วยระเบียบและกฎหมาย 

 

ตำแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
นางสาวจิราวรรณ เลิศสงคราม 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
(ลูกจ้างชั่วคราว) 

1. เบิก-จ่าย พัสดุสำนักงานการเงินและสินทรัพย์ 
2. จ่ายวัสดุสำนักงานเขตให้กลุ่มงาน ใน สพป.สน.2 ตามเอกสารการเบิก -
จ่าย 
3. ตรวจหลักฐาน ขอถอนเงินประกันสัญญาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
4. ตรวจสอบและจักทำหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
5. ตรวจสอบเอกสารและขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
6. ตรวจสอบเอกสารและขออนุมัต ิเบ ิกเง ินค่าจ ้างลูกจ้างชั ่วคราวของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 (เจ้าหน้าที่ธุรการ/
เจ้าหน้าที่การเงิน/พนักงานขับรถ/พนักงานทำความสะอาด) 
7. บันทึกเบิกเงินในระบบ GFMIS ในส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมบันทึกเสนอขอ
อนุมัติปลดบล็อก 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายที่เกี่ยวข้องด้วยระเบียบและ
กฎหมาย 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


