
 

 

 

 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่อ  นางสุธารัตน์  กฤษณกาฬ 

ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ  ช านาญงาน 

งานธุรการ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ Smart – AMSS ++  
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒. ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 ๓. การอนุมัติการไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษาในสังกัด และบุคลากร 

    ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 
 ๔. แจ้งประชาสัมพันธ์ฝึกอบรมโครงการฝึกอบรมพัฒนาทั้งจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
             ให้บุคลากรในสังกัดทราบ 
 ๕. ร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานราชการต่างๆ 
 ๖. จัดเก็บเอกสารและหนังสือ 

 

 

 



   

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑ งานรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบ AMSS 

     - รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ 
     - พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
และสิ่งที่ส่งมาด้วย 
     - ลงทะเบียนรับของกลุ่ม 
     - แจกจ่ายหนังสือให้แก่บุคลากรในกลุ่มตามค าสั่งมอบหมายหน้าที่
ให้แก่ผู้รับผิดชอบน าไปปฏิบัติ 
      - เสนองานผ่าน ผู้อ านวยการกลุ่ม  รองผู้อ านวยการ  
สพป.ศรีสะเกษ เขต ๑ ที่ดูแลรับผิดชอบพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
     - เสนองานต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามและสั่งการ 
     - ลงทะเบียนหนังสือราชการส่งในระบบงานสารบรรณ AMSS 
     - ส่งหนังสือราชการไปถึงหน่วยงานปลายทาง   

1.รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการใน
ระบบ 
2.ส่งหนังสือราชการมอบให้แก่
ผู้รับผิดชอบทันทีที่ได้รับหนังสือ  
3.ส่งหนังสือในระบบ AMSS ให้
โรงเรียน/หน่วยงานทันทีออกเลขส่ง
ในเวลา  ที่ก าหนด ท าให้งานสาร
บรรณเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 

๒ การด าเนินการจัดประชุมภายในของกลุ่ม      พัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
      - จองห้องประชุม 
      - จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
      - เตรียมเอกสารการประชุม 
      - ประชุม 
      - บันทึกการประชุมและรายงานการประชุม 

ได้มีการจองห้องประชุม จัดเตรียม
สถานที่ประชุม เตรียมเอกสารการ
ประชุม ประชุม พร้อมทั้งบันทึกและ
รายงานการประชุม      ทุกครั้งที่มี
การประชุม  

๓ งานศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานสารบรรณกลุ่ม เพ่ือให้เหมาะสมกับ
ระบบงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา      
ศรีสะเกษ เขต ๑ 

ได้มีการวางแผนและจัดระบบการ
บริหารงานในแต่ละครั้งให้ถูกต้อง 

๔. งานประสานงานและให้บริการ 
     - ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนในส านักงาน และงานภายในกลุ่ม 
หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการที่เก่ียวข้องกับการบริหารงาน
ของกลุ่ม 
     - เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ให้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ประชาชนทั่วไปทราบ 

ด าเนินการตามระยะเวลาและบรรลุ
เป้าหมายตามวัตถุประสงค์ 

 

 

 



 

  คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานธุรการ SMART AREA ( AMSS++ ) 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

Education Area Management Support System 

 

 

 

 

นางสุธารัตน์  กฤษณกาฬ 

เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

 



 

คู่มือการใช้งาน AMSS กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอน  การรับหนังสอืราชการ จากสารบรรณกลาง สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

 

1. เข้า Browser พิมพ์ http://202.143.146.220 
 

 
 

2. เมื่อ Login  แล้วจะขึ้นหน้าใหม่ ดังนี้ 

 
 

http://202.143.146.220/


 

3. เลือกบริหารงานทั่วไป แล้วเลือกรับส่งหนังสือราชการ จะปรากฎจอภาพดังนี้ 

 

4. เลือกทีห่ัวข้อหนังสือรับ  

  
 

 

 

 

 

1.คลิ้กที่ บริหารงานทั่วไป 

2. แล้วเลือก รบัส่งหนงัสอืราชการ. 

 

หนังสือรบัมา
รับมา1111 



 

5. คลิกเลือกท่ีรายละเอียดด้านหลังของหนังสือแต่ละฉบับ จะเป็นการลงทะเบียนรับโดยทันที 

 

6. คลิกเลือกท่ีรายละเอียดด้านหลังของหนังสือแต่ละฉบับ จะเป็นการลงทะเบียนรับโดยทันที 

 

 

 

 

 



 

ขัน้ตอน การออกเลขหนงัสอืสง่และการสง่หนงัสอืราชการ 

1. คลกิที่บริหารงานทัว่ไป แล้วเลอืกทะเบียนหนงัสอืราชการ จะปรากฏหน้าจอดงัภาพดงันี ้
                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

2. เลือกทะเบียนหนังสือส่ง 
3. เลือกลงทะเบียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกที่ บรหิารงานทั่วไป 
2. แล้วเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ  



4.  เลือกลงทะเบียนหนังสอื เมื่อคลิกแล้วจะปรากฎหน้าต่างใหม่ให้เราใส่ข้อความและไฟล์ตามที่ระบบให้มา ดังภาพ

 

 

- เลขหนังสือ ถ้าต้องการให้หนังสือฉบับนี้เป็นหนังสือเวียนให้เลือกเช็คบล็อก หากไม่ต้องการปล่อยเป็นช่องว่างไว้ 
- ก าหนดวันที่ในหนังสือส่งของหนังสือ 
- แสดงหนังสือต้นสังกัดของหน่วยงานที่ส่ง 
- แสดงหน่วยงานที่เราส่งหนังสือไป 
- ชื่อเรื่องหนังสือราชการที่จะท าการส่งไป 
- กลุ่มงานที่ปฏิบัติงาน ท าการเลือกกลุ่มที่ปฏิบัติงานที่ผู้ส่งหนังสือสังกัดอยู่ 
- บุคคลปฏิบัติงาน กรอกช่ือผู้ปฏิบัติงานที่เป็นเจ้าของหนังสือฉบับนั้น 
- การเลือกไฟล์แนบ ให้กับหนังสือที่เราจะส่ง 
- ค าอธิบายไฟล์ที่ส่งไป จะต้องเขียนค าอธิบายทุกครั้ง มิเช่นนั้นระบบจะไม่ยอมให้ส่งหนังสือไป 
- คลิกเลือกท่ีตกลง เพื่อท าการออกเลขหนังสือ จะปรากฏขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไปในเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 

หน้าจอจะปรากฏดังภาพข้างล่าง แล้วเลือกตกลง 



 

 

5. เมื่อคลิกเลือกตกลง หน้าจอจะปรากฎดังภาพ

 

- เลขที่หนังสือส่งอยู่ทางด้านซ้ายสุดของตาราง 

- หากเราต้องการแก้ไขข้อมูลของหนังสือ ให้คลิกเลือกที่รูปดินสอ หากต้องการลบให้คลิกเลือกท่ีเครื่องหมายกากบาท 
เพื่อท าการยกเลิกหนังสือฉบับนั้นหรือต้องการยกเลิกเลขทะเบียนส่งหนังสือฉบับนั้น 


