
 
 

 

 



 
 

 

 



 

ค ำน ำ 

               คู่มือการปฏิบัติงาน  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ทราบขั้นตอนการ
ด าเนินงาน การให้บริการงานสารบรรณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ
องค์กร ในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑  โดยใช้ระบบ AMSS++ ซ่ึง
เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการการรับ - ส่งเอกสารทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพ บริหารจัดการได้รวดเร็ว 
สะดวกคล่องตัวซึ่งจะท าให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพสูง เพ่ือขับเคลื่อนนโยบาย Best Practice Ubon๑ 
: ๒๐๒๓    Model  ด้านประสิทธิภาพ  การบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

               เนื้อหาของคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณสารบรรณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วยข้อมูล
เบื้องต้นในการปฏิบัติงานการรับ-ส่ง หนังสือราชการ  วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด สามารถ
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น รู้จักวิธีท างานให้ง่ายและถูกต้อง สามารถค้นหาหนังสือราชการต่างๆ ได้
อย่างรวดเร็ว ท าให้ระบบงานเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลและมีคุณภาพ  หากมีข้อเสนอแนะจะเป็นประโยชน์
ต่อการปรับปรุงแก้ไข ผู้จัดท าข้อน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องและ
สมบูรณ์ต่อไป 

                                                                            

                                                                             นายธรรมนูญ ลาผ่าน 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 

                                                                                         สพป.อุบลราชธานี  เขต 1 
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งำนสำรบรรณ 

วัตถุประสงค์  

               เพ่ือเป็นคู่มือการพัฒนางานโดยใช้ระบบ AMSS++ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต ๑ ซึ่งเป็นการน านวัตกรรมเทคโนโลยีมาสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณของข้าราชการ
และบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑เพ่ือการปฏิบัติงานที่ทันสมัย มี
ความสะดวก รวดเร็ว เป็นมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขตของงำน 

               คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับ-ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา 
การยืม และการท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอ านวยการ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบ AMSS++ 

การรับ-ส่งหนังสือราชการทางระบบ AMSS++ 

     ๑.เข้าสู่ระบบระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงาน
เขตพ้ืนทการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑  

     ๒.ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ของกลุ่มงาน 
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๓.เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
 -ให้เลือกบริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือ>>ทะเบียนหนังสือส่ง>>ลงทะเบียนหนังสือ 

 

 -กรอกข้อความให้ครบถ้วน>>เลือกวันที่ออกหนังสือ>>กลุ่มปฏิบัติให้กดเลือกกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง>>
ตกลง 
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 -ปรากฏเลขท่ีหนังสือ ให้กรอกเลขที่หนังสือลงในเอกสารราชการดังกล่าว>>ให้ SCAN เอกสาร
ดังกล่าว >> กดเลือกแก้ไขเพ่ือแนบไฟล์ที่ต้องการ เพื่อบันทึกหนังสือดังกล่าวในระบบ>>กดตกลง 
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 -กดเลือกส่งโรงเรียน  

 -กดเลือกสถานศึกษา >> เลือกโรงเรียนในสังกัดที่ต้องการจัดส่งหนังสือ 
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 -กรอกเนื้อหาโดยสรุป >> ให้จนท. ตรวจเช็คไฟล์ที่แนบโดยสามารถคลิกเข้าดูได้อีกครั้งหนึ่ง >> ตก
ลงไฟล์เอกสารราชการทั้งหมด จะจัดส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดท่ีเลือกไว้ตั้งแต่ต้น 

 หมำยเหตุ สามารถกดเลือกไฟล์ได้จ านวน ๕ ไฟล์ต่อครั้งในกรณีท่ีเอกสารแนบมีจ านวนมากกว่าให้
เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติดังนี้ ๑. หน้าหลักของเมนู >> บริหารงานทั่วไป >> รับส่งหนังสือราชการ >> ส่งหนังสือ
ราชการจะปรากฏหน้าจอดังนี้ >> กรอกข้อความให้ครบถ้วน >> กดเลือกไฟล์ที่ต้องการส่งเพิ่มเติม >>ตกลง 

 
กระบวนงำนและขั้นตอนกำรปฏิบัติ  
     ๑.งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  
 ๑.๑ งานรับหนังสือราชการ  
  (๑) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ / เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ
ภายนอกและบุคคลทั่วไป  
  (๒) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสาร  
   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน  
   - กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยให้หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไปวิเคราะห์
เนื้อหา เพื่อจ าแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
   - จัดส่งให้กลุ่ม / หน่วยต่างๆ -หัวหน้ากลุ่มงาน น าเสนอผู้บริหาร / ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   - กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ
ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
   - เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหาร / ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  
   - ส่งเรื่องให้กลุ่ม / หน่วยและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

งำนรับหนังสือรำชกำร

 

ธุรการ(กลุ่มอ านวยการ) 

งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
ตรวจสอบเอกสาร พิจารณาช้ัน
ความลับ ความเร็วลงทะเบียน

ในระบบ 

  

ระบบไปรษณยี ์

 -จดหมาย 

 -พัสดุ 

  

เสนอผู้บังคับบญัชา 

มอบหมายกลุ่มงานรับผิดชอบ 

สรุปและประเมินผลการใช้
ระบบการรับหนังสือราชการ 

สรุป ๑ จดุบริการ ๕ ขั้นตอน 
รวมระยะเวลา ๔  นาที 

๑ นาที 

๑ นาที 

๑ นาที 

-กลุ่มอ านวยการ 

-กลุ่มบริหารการเงิน 

-กลุ่มนโยบายและแผน 

-กลุ่มส่งเสรมิจัดการส่งเสริม 

-กลุ่มบริหารงานบุคคล 

-กลุ่มนิเทศ ติดตามฯ 

-กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

-กลุ่ม ICT 

-หน่วยตรวจสอบภายใน 

  

๑ นาที 
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Flow chart  กำรปฏิบัติงำน 

งำนรับหนังสือรำชกำร

 

ร่างและพิมพ์หนังสือราชการ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือราชการ 

เสนอผู้บังคับบญัชา 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ/ค าสั่ง 

ด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส ์
แ 

ติดตาม/ประเมินผล 
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ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

ส่งหนังสือราชการ 

ส่งส าเนาคู่ฉบับ 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 ๔ 

 ๓ 

๒ 

๑ 

 

Flow chart กำรปฏิบัติงำน 

งำนรับหนังสือรำชกำร 
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แบบฟอร์มที่ใช้  

 ๑.ระบบ AMSS ++ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑ 

เอกสำรหลักฐำนอ้ำงอิง 

  ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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