
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 



 
 
 
 

ค ำน ำ 
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  AMSS++ ฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์  
เพื่อใช้เป็นเครื่องมือ    เพื่อให้ทราบข้ันตอนการด าเนินงาน การให้บริการงานสารบรรณด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร ในสังกัด ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  โดยใช้ระบบ AMSS++ ซึ่งเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการการรับ - ส่ง
เอกสารทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพ บริหารจัดการได้รวดเร็ว สะดวกคล่องตัวซึ่งจะท าให้การด าเนินงาน              
เกิดประสิทธิภาพสูง เพื่อขับเคลื่อนนโยบาย Best Practice Ubon1 : 2023   Model  ด้านประสิทธิภาพ      
การบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
                ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (AMSS++) ฉบับนี้              
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานต่อไป หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
 
 

                                                   นายพิชัยรัตน์  ต้นพนม 
                  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร            
    ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอบุลราชธานี เขต 1 
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งานสารบรรณ 

วัตถุประสงค์  

               เพื่อเป็นคู่มือการพัฒนางานโดยใช้ระบบ AMSS++ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

อุบลราชธานี เขต 1 ซึ่งเป็นการน านวัตกรรมเทคโนโลยีมาสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณของข้าราชการ

และบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เพื่อการปฏิบัติงานที่ทันสมัย        

มีความสะดวก รวดเร็ว เป็นมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขตของงาน 

               คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่การรบั-ส่ง การจัดท าหนังสือ การเกบ็รักษา 

การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุม่สง่เสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ AMSS++ 

การรบั-ส่งหนังสือราชการทางระบบ AMSS++ 

    1. เข้าสู่ระบบระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  

     2. ใส่ช่ือผู้ใช้ และรหัสผ่าน ของกลุ่มงาน 

 

ตวัอย่าง 
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3. เมื่อพิจารณาดูหนงัสือเรียบรอ้ยแล้ว 

 - ให้เลือกบรหิารงานทั่วไป>> รับสง่หนงัสือราชการ>>หนังสือรบั>>ลงทะเบียนหนังสือ 

 

 - หนังสือรบั>>คลิกรายละเอียด>>เลือกผูร้ับหนังสือไปด าเนินการ (กดเลือกเจ้าของเรื่อง)>>ตกลง 

 

ตวัอย่าง 

ตวัอย่าง 
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 - หนังสือส่ง ไปที่ บริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือราชการ>>ทะเบียนหนังสือส่ง>>ลงทะเบียน
หนังสือ>>ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

ตวัอย่าง 

ตวัอย่าง 
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- ลงทะเบียนหนงัสือส่ง>>เลือกผู้ทีจ่ะส่งหนงัสอืถึง>>ช่ือเรือ่ง>>กลุ่มปฏิบัต>ิ>บุคคลปฏิบัต>ิ> 
หมายเหตุ สรุปเรื่องทีส่่งไปโดยยอ่>>เลือกไฟล์ทีจ่ะแนบ เช่น หนังสือน าส่ง สิ่งทีส่่งมาด้วย ไม่เกินครั้งละ            
5 ไฟล ์

- ส่งหนังสือราชการ>>ระบรุายละเอียด จากกลุม่ทีส่่งไป>>ถึงสถานศึกษาในสังกัด>>เลือกระดับ
ความส าคัญ>>ความลับ>>เลขหนงัสือ/ลงวันที>่> 

ตวัอย่าง 
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ตวัอย่าง 

ตวัอย่าง 
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 -กรอกเนือ้หาโดยสรปุ >> ตรวจเช็คไฟลท์ี่แนบโดยสามารถคลิกเข้าดูได้อีกครัง้หนึง่ >>ตกลงไฟล์

เอกสารราชการทัง้หมด จะจัดส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดที่เลอืกไว้ตั้งแต่ต้น 

 

 หมายเหตุ สามารถกดเลือกไฟล์ได้จ านวน 5 ไฟล์ต่อครั้งในกรณีที่เอกสารแนบมีจ านวนมากกว่าให้

เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติดังนี้ 1. หน้าหลักของเมน ู>> บรหิารงานทั่วไป >> รับสง่หนงัสือราชการ >> ส่งหนงัสือ

ราชการจะปรากฏหน้าจอดังนี ้>> กรอกข้อความให้ครบถ้วน >> กดเลือกไฟล์ที่ต้องการส่งเพิ่มเติม >> ตกลง 

กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติ  

     1. งานรับ-สง่หนงัสือราชการ  

 1.1 งานรับหนงัสอืราชการ  

  (1) เจ้าหน้าที่รบัหนงัสอืราชการ / เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการ

ภายนอกและบุคคลทั่วไป จากกลุ่มอ านวยการ 

  (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสอืราชการ / เอกสาร  

   - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนระบบ AMSS++ 

   - กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนคุมในสมุดทะเบียนรบั ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน วิเคราะหเ์นื้อหา เพื่อจ าแนก
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ประเภทเอกสารใหเ้จ้าหน้าที่ธุรการ ส่งเรือ่งต่อให้เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบ พร้อมลงทะเบียนรบัด้วยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 

   - จัดส่งใหเ้จ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบ น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

 1.2 งานส่งหนงัสอืราชการ 

  (1) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ด าเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ันเรียบร้อยแล้ว             

ถ้าหากมีการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  ให้ด าเนินการออกเลขทะเบียนส่งทางระบบ AMSS++ จากนั้น

ด าเนินการแนบไฟล์ให้เรียบร้อย ส่งตามระบบ แต่ถ้าหากเป็นหน่วยงานอื่น ๆ ให้ด าเนินการจัดส่งหนังสือ

ราชการไปยังกลุ่มอ านวยการ เพื่อจัดส่งทางระบบไปรษณีย์ EMS  
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Flow chart การปฏิบัติงาน 

งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
กลุ่มส่งเสริมการศกึษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ลงทะเบียนรับจากระบบ AMSS++ 

 

ธ 

ลงทะเบียนคุมในเล่มทะเบียนรับ  

 

ธ 

เสนอผู้อ านวยการ 
กลุ่มส่งเสริมการศกึษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ธ แจ้งผู้รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานธุรการ 
- งานส่งเสริมการศกึษาทางไกล  

- งานระบบคอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   และการสื่อสาร  
 

 

 

ธ 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

ธ 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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งานรับส่งหนังสือราชการ

 

 

 

 

ร่างและพิมพ์หนังสือราชการ

ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือราชการ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

ออกเลขที่หนังสือ/ค าสั่ง 

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

แ 

ติดตาม/ประเมินผล 
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ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

ส่งหนังสือราชการ 

ส่งส าเนาคู่ฉบับ 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 4 

 3 

2 

1 

Flow chart การปฏิบัติงาน 

งานส่งหนังสือราชการ 
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แบบฟอร์มท่ีใช้  

 1. ระบบ AMSS++ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

  2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และ พ.ศ.2526 และระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิม่เติม พ.ศ.2560 
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