
 

 

  

 

 

 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

ชื่อ  นำงสำวเบญจมำศ   ตั้งอติพร 
ต ำแหน่ง   ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนธุรกำร  ส ๔ 
กลุ่มงำน งำนสำรบรรณ กลุ่มอ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษเขต  ๑ 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 

๑. รับผิดชอบงานสารบรรณกลาง  การรับ – ส่งหนังสือราชการในระบบอิเล็กทรอนิกส์  Smart 
OBEC  :  AMSS++ (Education Area Management Support System) 
- ลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากโรงเรียนในสังกัด  จาก  สพฐ. และหน่วยงานอื่นที่ส่งหนังสือ
ราชการทางระบบไปรษณีย์ เพ่ือจัดส่งกลุ่มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและ
รวดเร็ว 
- ลงทะเบียนรับงานสารบรรณอีเล็กทรอนิกส์จากศาลากลางจังหวัดศรีสะเกษ 

๒.  การจ าหน่วยสิ่งของบัตรงานการกุศล  วัตถุมงคล  สมุดบันทึกประจ าวัน สพฐ.  งานกฐิน – ผ้าป่า   
               ดอกมะลิ  หนังสือวันเด็ก 

๓. ช่วยบริการและอ านวยความสะดวกในการประชุม  และช่วยปฏิบัติงานในกลุ่มช่วยอ านวยการ 
๔. รับผิดชอบในส่วนของระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับ ฯลฯ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาศรีสะเกษเขต ๑ 
๕. ดูแลการเสนอแฟ้มจากผู้อ านวยการกลุ่มไปยังรองผู้อ านวยการ สพป.ศรีสะเกษเขต ๑ 
๖. ประชาสัมพันธ์และบริการ  พร้อมแนะน าสถานที่หรือกลุ่มงานต่าง ๆ แก่ผู้มาติดต่อราชการให้

ถูกต้องและรวดเร็ว 
๗. อ านวยความสะดวกและช่วยบริการผู้มาติดต่อราชการ 

 
 
 
 



-๒- 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งานสารบรรณกลาง  การรับ – ส่ง หนังสือราชการทางระบบ  AMSS++ 
การติดต่อสื่อสารภายในและภายนอก ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษเขต ๑ 
หลากหลายช่องทางและมีประสิทธิภาพ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑. รับ – ส่ง  หนังสือราชการในระบบ AMSS++ - ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกวัน 

๒. จ าหน่วยบัตรการกุศล  วัตถุมงคล สมุดบันทึก
ประจ าวัน  ฯลฯ 

- ด าเนินการตามระยะเวลาตามหน่วยงานที่
ขอความอนุเคราะห์มา 

๓. คัดแยกหนังสือราชการ –จดหมายส่วนตัว ทาง
ไปรษณีย์ 

- ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกวัน 

๔. ประชาสัมพันธ์ผู้มาติดต่อราชการ - ปฏิบัติงานทันทีที่มีผู้มาติดต่อราชการ 

ด้ำนงำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่ง หนงัสือรำชกำรทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 
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***การรับ-ส่งหนังสือ ภำยนอก ออกเลขหนังสอืน าส่ง  (ในระบบ AMSS++)*** 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 



-๔- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๕- 

***การรับ-ส่งหนังสือ ภำยนอก ออกเลขหนังสอืน าส่ง  (ในระบบ AMSS++)*** 

 

 

 

 

 

 

 

 

***การรับ-ส่งหนังสือ ภำยใน  (ในระบบ AMSS++)*** 
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Flow  Chart  กำรปฏิบัติงำนรับหนังสือรำชกำร 

 

รับหนังสือรำชกำรในระบบ  AMSS++ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพฐ./สพป./สถำนศึกษำ 

สำรบรรณกลำง 

สำรบรรณกลุ่ม 

บุคลำกรในกลุ่ม 
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Flow  Chart  กำรปฏิบัติงำนส่งหนังสือรำชกำร 

 

ส่งหนังสือรำชกำรในระบบ  AMSS++ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรบรรณกลำง / สำรบรรณกลุ่ม 

ออกเลขหนังสือรำชกำร 

แนบไฟล์เอกสำร (pdf.) 

สพฐ. / สพป. / สถำนศึกษำ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


