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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ AMSS++
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานด้านบริหารงานทั่วไป โดยสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้กำหนดนโยบายการพัฒนาที่ยั่งยืน มุ่งสู่ Thailand 4.0 สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
ชาติ พ.ศ. 2561 -2580 ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (AMSS++) 
พัฒนาขึ้นโดยกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือเป็นเครื่องมือสนับสนุน  
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใช้บริหารจัดการงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ได้เพ่ิมประสิทธิภาพการใช้
ระบบ AMSS++ ในส่วนของงานสารบรรณ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัด และ
ตอบสนองนโยบายการประหยัดพลังงาน และลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ เพ่ือการเปลี่ยนแปลงไปสู่การบริหาร
จัดการสมัยใหม่ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยหวังว่าจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ต่อการจัดการศึกษา   
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี  เขต 1 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ AMSS++ ฉบับนี้   
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป(งานสารบรรณ) สร้างความรู้ความเข้าใจขั้นตอน 
การดำเนินงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 

 

    นางสาวกฤตรดี  อาจสาลี 
                  กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มอำนวยการ 

              สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
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ส่วนที่ 1 บทนำ 
 

1.1 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้มีรูปแบบแนวทางการดำเนินงานด้านบริหารงานทั่วไป(งานสารบรรณ) ตามพระราชบัญญัติ
การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
 2. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไป(งานสารบรรณ) ของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 ให้มาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

1.2 ขอบเขตของงาน 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ  
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี 
เขต 1 

1.3 คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 “สถานศึกษา” หมายถึง โรงเรียนประถมศึกษาในสังกัด สพป.อุบลราชธานี เขต 1 
 “ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้บริการการศึกษา/ผู้บริหารสถานศึกษา 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ของ 
ส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ อ่ืนใด ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการกำหนด 
 "หนังสืออิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง หรือ เก็บรักษา 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ส่วนที่ 2 การปฏิบัติงาน 
 

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ AMSS++ 

ระบบทะเบียนหนังสือราชการ 
 ผู้ ใช้ ง า น  Login เข้ า สู่ ร ะ บ บ  AMSS++  โด ย ใช้  URL://110.77.131.109/amssplus_2565  
ใส่ Username และ Password  

   

 เลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ 

 
 

 

 ก่อนเริ่มต้นใช้งานทะเบียนหนังสือราชการ จะต้องต้ังค่าระบบก่อน คือ กำหนดเจ้าหน้าที่ กำหนดปี
ปฏิทินการใช้งาน และตั้งค่าเลขท่ีเริ่มต้น ทัง้ทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง โดยสิทธิ์การตั้งค่าระบบ 
ในส่วนสถานศึกษา คือ ผู้อำนวยการโรงเรียน/รองผู้อำนวยการโรงเรียน/เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน/ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ธุรการโรงเรียน 
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 การตั้งค่าระบบ กำหนดเจ้าหน้าที่ กำหนดปีปฏิทิน และ กำหนดเลขที่หนังสือ  

 
 เลือก กำหนดเจ้าหน้าที่ เพ่ือ กำหนด/เพ่ิม/แก้ไข/ลบ เจ้าหน้าที่  

 
 เลือก กำหนดปีปฏิทิน เพ่ือ เพ่ิม/แก้ไข/ลบ ปีปฏิทิน  

 

  

  

 

 

 

เลือก กำหนดเลขที่รับหนังสือ เพ่ือกำหนดเลขที่หนังสือของสถานศึกษา  

 
 
 
 
 
 

User
Typewritten text
๓



 

 ทะเบียนหนังสือราชการ จะพบแถบเมนู ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 

 ทะเบียนรับหนังสือ เป็นทะเบียนรับหนังสือราชการ แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ การลงทะเบียนรับหนังสือ
ราชการจากภายนอก (นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายใน (ในระบบ 
AMSS++) การลงทะเบียนรับ (นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนังสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนังสือรับ
ทัง้หมด ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 คลิก ลงทะเบียนหนังสือ จะแสดงรายละเอียดให้กรอกข้อมูล  
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 การลงทะเบียนรับ (ในระบบ) สารบรรณสถานศึกษา ระบบจะทำการลงรับโดยอัตโนมัติ จากการ คลิก  
(การลงรับในทะเบียนหนังสือรับจะดำเนินการโดย เจ้าหน้าที่ธุรการ/ผู้ปฏิบัติหน้าที่ธุรการโรงเรียน เท่านั้น) ดังภาพ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
  
 
 
  
  
 

 ทะเบียนหนังสือส่ง  เป็นการลงทะเบียนหนังสือราชการที่จะส่งออกจากสถานศึกษา คลิก  
ทะเบียนหนังสือส่ง จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนังสือส่งทั้งหมด ดังภาพ 
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 คลิก ลงทะเบียนหนังสือส่ง จะแสดงรายละเอียดให้กรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 เมื่อลงทะเบียนหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการ/ผู้ปฏิบัติหน้าที่ธุรการโรงเรียน ต้องคลิกเลือก
ส่ง สารบรรณกลาง สพท. เท่านั้น   
 
2.2 Flowchart การปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ AMSS++ 
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ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
2. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
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ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1
199 ถนนสุรศักด์ิ ต.ในเมือง อ.เมืองอุบลราชธานี จ.อุบลราชธานี 34000
โทร 086 465 2532  โทรสาร  045 242 320  
อีเมล์ : saraban04183@obec.go.th
เว็บไซต์ : http://www.ubn1.go.th
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