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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงาน ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Education Area Management 
Support System : AMSS++) เป็นระบบที ่ใช ้ในการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร ทางราชการ สำหรับ
หน่วยงานในสังกัดเพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ ซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนคำสั่ง และทะเบียนเกียรติบัตร  จัดทำขึ้นเพื่อให้ทราบขั้นตอนการดำเนินงาน              
การให้บริการงานสารบรรณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร           
ในสังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  โดยใช้ระบบ AMSS++ ซึ่งเกี่ยวข้อง
กับการบริหารจัดการการรับ – ส่งเอกสาร ทางราชการอย่างมีประสิทธิภาพ บริหารจัดการได้รวดเร็ว สะดวก
คล่องตัวซึ่งจะทำให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิภาพสูง เพื่อขับเคลื่อนนโยบาย   ด้านประสิทธิภาพการบริหาร
จัดการแบบมีส่วนร่วมให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

                ผู ้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) ฉบับนี้              
จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ 

 
 

                                                             นางวาสนา  มุสิกสาร 
                                                                              เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  
                                                                            งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน 

  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 
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บทนำ 
 

งานธุรการ และงานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ          
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย ผู้ปฏิบัติหน้าที่นี้ต้องศึกษา วิเคราะห์ วางแผนออกแบบ
ระบบงานสารบรรณให้เหมาะสม  และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของสำนั กงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่มนโยบายและแผนประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในสำนักงาน และกลุ่มงาน
ในกลุ่มมนโยบายและแผน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มงาน 
ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มนโยบายและแผน ให้ครู บุคลากร
ทางการศึกษา  และประชาชนทั่วไปทราบ 

วัตถุประสงค์  

               เพื่อเป็นคู่มือการพัฒนางานโดยใช้ระบบ AMSS++ เป็นระบบที่ใช้เป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร            
ทางราชการสำหรับหน่วยงานในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เพ่ือ
ความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ ซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนหนังสือ ทะเบียนคำสั่ง ทะเบียน             
เกียรติบัตร การลงเวลามาปฏิบัติราชการ การจองห้องประชุม และไปรษณีย์  ซึ ่งเป็นการนำนวัตกรรม
เทคโนโลยี มาสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณของข้าราชการและบุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 เพื่อการปฏิบัติงานที่ทันสมัย มีความสะดวก รวดเร็ว เป็นมาตรฐาน และ           
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขตของงาน 

               คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การรับ-ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา 
การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุ่มนโยบายและแผน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
อุบลราชธานี เขต 1 
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งานสารบรรณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ AMSS++ 

การรับ-ส่งหนังสือราชการทางระบบ AMSS++ 

     1. เข้าสู่ระบบ AMSS++ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักงาน
เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1  
      2. Login โดยใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  
 3. เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือกทะเบียนหนังสือราชการ 
 

 
4. เมื่อพิจารณาดูหนังสือเรียบร้อยแล้ว 

     - ให้เลือกบริหารงานทั่วไป>> รับส่งหนังสือราชการ>>หนังสือรับ>>ลงทะเบียนหนังสือ 
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 - ทะเบียนหนังสือรับ>>คลิกรายละเอียด>>เลือกผู้รับหนังสือไปดำเนินการ (กดเลือกเจ้าของเรื่อง)    
             >>ตกลง 
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 - ทะเบียนหนังสือส่ง ไปที่ บริหารงานทั่วไป>>ทะเบียนหนังสือราชการ>>ทะเบียนหนังสือส่ง  
             >>ลงทะเบียนหนังสือ>>ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
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- ลงทะเบียนหนังสือส่ง>>เลือกผู้ที่จะส่งหนังสือถึง>>ชื่อเรื่อง>>กลุ่มปฏิบัติ>>บุคคลปฏิบัติ>> 
หมายเหตุ สรุปเรื่องท่ีส่งไปโดยย่อ>>เลือกไฟล์ที่จะแนบ เช่น หนังสือนำส่ง สิ่งที่ส่งมาด้วย ไม่เกินครั้งละ            
5 ไฟล์ 

- ส่งหนังสือราชการ>>ระบุรายละเอียด จากกลุ่มที่ส่งไป>>ถึงสถานศึกษาในสังกัด>>เลือกระดับ
ความสำคัญ>>ความลับ>>เลขหนังสือ/ลงวันที>่> 
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 -กรอกเนื้อหาโดยสรุป >> ตรวจเช็คไฟล์ที่แนบโดยสามารถคลิกเข้าดูได้อีกครั้งหนึ่ง >>ตกลง 
           ไฟล์เอกสารราชการทั้งหมด จะจัดส่งไปยังโรงเรียนในสังกัดที่เลือกไว้ตั้งแต่ต้น 

หมายเหตุ  สามารถกดเลือกไฟล์ได้จำนวน 5 ไฟล์ ต่อครั้งในกรณีท่ีเอกสารแนบมีจำนวนมากกว่า ให้เจ้าหน้าที่    
              ปฏิบัติดังนี้  

              1. หน้าหลักของเมนู >> บริหารงานทั่วไป >> รับส่งหนังสือราชการ >> ส่งหนังสือราชการ          
จะปรากฏหน้าจอดังนี้ >> กรอกข้อความให้ครบถ้วน >> กดเลือกไฟล์ที่ต้องการส่งเพ่ิมเติม >> ตกลง 

กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติ  
     1. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ  
 1.1 งานรับหนังสือราชการ  
      (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ / เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชนส่วนราชการภายนอก
และบุคคลทั่วไป จากกลุ่มอำนวยการ 
      (2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสาร  
           - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนระบบ AMSS++ 
           - กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนคุมในสมุดทะเบียนรับ ของกลุ่มนโยบายและแผน นำเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มนโยบายและแผน วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการ ส่งเรื่องต่อ
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ พร้อมลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 
  - จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 1.2 งานส่งหนังสือราชการ 
      (1) เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นเรียบร้อยแล้ว             
ถ้าหากมีการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ให้ดำเนินการออกเลขทะเบียนส่งทางระบบ AMSS++ จากนั้น
ดำเนินการแนบไฟล์ให้เรียบร้อย ส่งตามระบบ แต่ถ้าหากเป็นหน่วยงานอื่น ๆ ให้ดำเนินการจัดส่งหนังสือ
ราชการไปยังกลุ่มอำนวยการ เพ่ือจัดส่งทางระบบไปรษณีย์ EMS  
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Flow chart การปฏิบตัิงาน 

งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผน 
 
ธ 

ลงทะเบียนรับจากระบบ AMSS++ 

 
ธ 

ลงทะเบียนคุมในเล่มทะเบียนรับ  

 
ธ 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่มนโยบาย
และแผน 

 
ธ แจ้งผู้รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานธุรการ 
- กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ 
- กลุ่มงานนโยบายและแผน 
- กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ 
- กลุ่มงานติดตามและประเมินผลฯ 
 

 

 
ธ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 
ธ 

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ออกเลขทะเบียนส่ง 

 
ธ 



 

 

Flow chart การปฏิบตัิงานงานรับส่งหนังสือราชการ

 

 

ร่างและพิมพ์หนังสือราชการ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือราชการ 

เสนอผู้บังคับบญัชา 

ตรวจสอบ/ลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คำสั่ง 

ด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส ์
แ 

ติดตาม/ประเมินผล 
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ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

ส่งหนังสือราชการ 

ส่งสำเนาคู่ฉบับ 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 4 
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Flow chart การปฏิบตัิงาน 

งานส่งหนังสือราชการ 
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แบบฟอร์มที่ใช้  

 1. ระบบ AMSS++ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

 ๑.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด้วยงานสารบรรณ และ พ.ศ.2526 และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 
 ๒.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๗ 
 ๓.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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ภาคผนวก 
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การปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือราชการ

กลุ่มงานธุรการ  กลุ่มนโยบายและแผน

ลงทะเบียนรับจากระบบ AMSS++ ลงทะเบียนคุมในเล่มทะเบียนรับ

เสนอผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน

แจ้งผู้รับผิดชอบ
- กลุ่มงานธรุการ
- กลุ่มงานข้อมูลสารสนเทศ
- กลุ่มงานนโยบายและแผน
- กลุ่มงานวิเคราะห์งบประมาณ
- กลุ่มงานติดตามและประเมินผล

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

ออกเลขทะเบียนส่ง

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1
199 ถ.สุรศักดิ์ 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


