
 

 

 

  

  

 

 

 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

ชื่อ   นำงพีระวรรณำ    เขียวหวำน 

ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร   ระดับ ช ำนำญงำน 

กลุ่มอ ำนวยกำร งำนธุรกำร/สำรบรรณกลำง 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต ๑ 

งำนในหน้ำที่รับผิดชอบ 

๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณกลำงและสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร ทำงระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  Smart OBEC : AMSS++ (Education Area Management Support 
System) 

๒. รับหนังสือรำชกำรจำกระบบ OBEC Mail สพฐ. /จำกศำลำกลำงจังหวัดทำงระบบส ำนักงำน
อิเล็กทรอนิกส์ (E-SARABAN จังหวัดศรีสะเกษ) พร้อมลงทะเบียนรับหนังสือ และส่งต่อ
เจ้ำของเรื่องต่อไป 

๓. จัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์ให้แล้วเสร็จก่อนเวลำ ๑๕.๐๐ น. 
และน ำส่งไปรษณีย์หรือมอบผู้รับปิดชอบน ำส่งให้ทันตำมก ำหนด 

๔. จัดท ำทะเบียนคุมขออนุญำตกำรลำ ของ รอง ผอ.สพป. ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน
รำชกำรและธุรกำรอัตรำจ้ำง ของกลุ่มอ ำนวยกำร 

๕. จัดท ำสรุปบัญชีลงเวลำจำกระบบกำรมำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในสังกัด สพป.ศก.เขต ๑ 
พร้อมสรุปน ำเสนอทุกวันท ำกำร 

๖. ด ำเนินกำรเบิกวัสดุส ำนักงำน อุปกรณ์เพื่อใช้เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร 
๗. งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร งำนท ำลำยหนังสือรำชกำร 
๘. แจ้งเวียนหนังสือรำชกำรภำยในให้บุคลำกรกลุ่มอ ำนวยกำร 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง  กำรส่งหนังสือรำชกำรในระบบ  AMSS++  และงำนรับหนังสือรำชกำรภำยในกลุ่ม 
       อ ำนวยกำร  กำรติดต่อสื่อสำรภำยในและภำยนอก  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  
       ประถมศึกษำศรีสะเกษเขต ๑ หลำกหลำยช่องทำงและมีประสิทธภิำพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๑. รับ-ส่งหนังสือราชการในระบบ  AMSS++/OBEC Mail สพฐ./  

E-Saraban จังหวัดศรีสะเกษ 
ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกวัน 

๒. รับหนังสือราชการภายในกลุ่มอ านวยการ ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกวัน 
๓. จัดท าบัญชีรายละเอียดการส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกวัน 

๔. จัดท าทะเบียนคุมขออนุญาตการลา/เสนอใบลาและ
ลงทะเบียนคุมการลา  

ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกครั้งที่มี
บุคลากรลา 

๕ จัดท าสรุปบัญชีลงเวลาจากระบบการลงเวลามาปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในสังกัด สพป.ศก.เขต ๑ พร้อมสรุปน าเสนอ 

ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกวัน 

๖ ด าเนินการเบิกวัสดุส านักงาน อุปกรณ์เพ่ือใช้เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานภายในกลุ่มอ านวยการ 

ปฏิบัติงานแล้วเสร็จที่วัสดุหมด 

๗ การท าลายหนังสือราชการ 
- แจ้งทุกกลุ่มด าเนินการตามระเบียบฯ  ส่งเก็บหนังสือราชการ
เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ เพ่ือจัดเก็บ ท าลาย ตามระเบียบต่อไป 

ปฏิบัติภายใน  ๖๐  วันหลังจาก 
วันสิ้นปีปฏิบัติทิน  

๘ แจ้งเวียนหนังสือราชการภายในกลุ่มอ านวยการ ปฏิบัติงานแล้วเสร็จทุกครั้งที่มีเรื่อง
แจ้งเวียนให้บุคลากรภายในกลุ่ม
ทราบ 



 ขั้นตอนดา้นงานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ AMSS++ 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 



การรับ-ส่งหนังสือ ภายนอก ออกเลขหนังสือน าส่ง  (ในระบบ AMSS++) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

การรับ-ส่งหนังสือ ภายใน  (ในระบบ AMSS++) 

 



ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชีรำยละเอียดกำรส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณีย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* ตรวจสอบที่เลขหนังสือที่น าส่ง/กลุ่มงานเจ้าของเรื่องที่น าส่ง 

* แยกประเภทจดหมายน าส่ง (ส่งแบบธรรมดา/ลงทะเบียน/ด่วนพิเศษ (EMS) 

เผื่อติดรหัสน าส่งตามประเภทของจดหมาย 

* พิมพ์รายการน าส่งในแบบฟอร์มน าส่งไปรษณีย์ ของส านักงานไปรษณีย์ 



 ขั้นตอนกำรจัดท ำสรุปบัญชีลงเวลำจำกระบบกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร 

   

  

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow  Chart  การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 

 

รับหนังสือราชการในระบบ  AMSS++ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพฐ./สพป./สถานศึกษา 

สารบรรณกลาง 

สารบรรณกลุ่ม 

บุคลากรในกลุ่ม 



Flow  Chart  การปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ 

 

ส่งหนังสือราชการในระบบ  AMSS++ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบรรณกลาง / สารบรรณกลุ่ม 

ออกเลขหนังสือราชการ 

แนบไฟล์เอกสาร (pdf.) 

สพฐ. / สพป. / สถานศึกษา 


