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บทที่ 1 
บทน ำ 

 1.1 ควำมเป็นมำของกำรจัดท ำคู่มือ 

     ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว  
หน่วยงานต่าง ๆ ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือความสะดวก
ในการปฏิบัติงาน กลุ่มนโยบายและแผน ตระหนักถึงความส าคัญ จึงได้มีการน าระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ใน
การบริหารงาน เพ่ือตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 

     คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area) กลุ่มนโยบายและแผน จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
โดยยึดหลักตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 1.2 วัตถุประสงค์ 

       2.1 เพ่ือให้กลุ่มนโยบายและแผน มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพ 

       2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่
มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

       2.3 เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์วิธีการที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ และ 
สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่สนับสนุนให้ใช้ ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area) อย่างเต็มสมรรถนะ 

 1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 

3.1 เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานและผู้ที่เก่ียวข้อง 
3.2 เป็นคู่มือการตรวจสอบ, ติดตามงาน, การแล้วเสร็จของงาน 
3.3  เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ  

หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่ก าหนดไว้เพื่อตอบสนองนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
3.4 ช่วยลดเวลาในการสอนงานของผู้ปฏิบัติงานใหม่ 

       3.5 ลดขั้นตอนของการปฏิบัติงานสารบรรณ  
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 1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

4.1 การรับ-ส่งหนังสือภายนอก จากหน่วยงาน กระทรวง/กรม/หน่วยงานภาครัฐและ  
ภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึงกลุ่มนโยบายและแผน 

4.2  การรับ-ส่งหนังสือภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร   
จากหน่วยงาน ในสังกัด ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area) 
       4.3 การจัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จและท าลายเมื่อถึงอายุการจัดเก็บหนังสือครบตาม  
ระเบียบงานสารบรรณ 

 1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

      5.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า   
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
      5.2 ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน 
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
      5.3 การบริหารงาน หมายถึงกระบวนการทางการบริหารงานด้านเอกสาร การจัดท าการ 
บันทึก การรับ-ส่งหนังสือราชการ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      5.4 หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในกลุ่มนโยบายและแผน และส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
      5.5 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานราชการภายนอก /หน่วยงานภาคเอกชน/ 
บุคคลภายนอก 

    5.6 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่ส่งเรื่องไปให้เพื่อด าเนินการตามค าสั่งการ  
       5.7 การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกเอกสารและจัดเก็บเอกสาร 
ที่ปฏิบัติเสร็จแล้วให้เป็นระเบียบ หมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการค้นหา 
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บทที่ 2 
บทบำท และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 บทบำท และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 

สพฐ. และระบบ สนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area) ปฏิบัติงาน
ซึ่งจ าเป็นต้องมีความรู้ ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งาน
ธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป ตามค าสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติ ตลอดจนให้ค าปรึกษา 
แนะน าและเสนอแนะวิธีการ แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1) ปฏิบัติงานช่วยเหลือและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เช่น งานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่อง

คอมพิวเตอร์ งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปได้
โดยสะดวก 

2) ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน เป็นไปด้วยความราบรื่น 

3) ผลิตหนังสือราชการ หรือเอกสารอ่ืน ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

2.3 ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. งำนสำรบรรณ 

     1. งานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ระหว่างส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกับ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
 2. งานทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือ ภายในและภายนอก โดยใช้ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ (Smart Area) 
 3. จัดเก็บและบันทึกงานสารบรรณลงในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา AMSS++ (Smart Area) เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 
 4. งานแจ้งหนังสือราชการ เสนอแฟ้มงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
 5. งานออกเลขท่ีหนังสือ เลขที่ค าสั่ง / ของกลุ่มนโยบายและแผน 
 6. ท าทะเบียนค าสั่ง ประกาศของกลุ่มนโยบายและแผนพร้อมจัดเก็บในแฟ้มเอกสารและ      
ในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา AMSS++ (Smart Area) 
 2.  งำนธุรกำร 

1) ร่างหนังสือ - โต้ตอบ 
1.1 ร่าง - พิมพ์หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก และจัดท าส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 
1.2 ด าเนินการจัด/จดบันทึก/รายงานการประชุม และด าเนินการเกี่ยวกับประชุมในกลุ่ม 
1.3 ดูแลเกี่ยวกับการเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่นัดหมาย 
1.4 การออกหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนของสถานศึกษา 
1.5 การออกหนังสือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานอปท. และหน่วยงานอ่ืน ๆ 
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2) หนังสือเวียน 
2.1 เวียนหนังสือภายในหน่วยงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 
2.2 เวียนหนังสือภายในกลุ่มนโยบายและแผน 
2.3 ด าเนินการจัดการเผยแพร่ความรู้ภายในกลุ่ม 

3) จัดเก็บ - ค้นหา 
3.1 จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 
3.2 บริการค้นหาหนังสือราชการ เช่น บันทึก ประกาศ ค าสั่ง หนังสือเวียนต่าง ๆ 

4) งานด้านบริการ 
4.1 การดูแล บ ารุงรักษา เครื่องใช้ส านักงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่ม 
4.2 การเบิก-จ่ายวัสดุส านักงานของกลุ่มนโยบายและแผน 
4.3 ด าเนินการจัดการประชุมภายในกลุ่ม 
4.4 ดูแลการจองห้องประชุมในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา 

AMSS++ (Smart Area) 
4.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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บทที่ 3  
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 3.1 งานสารบรรณ 
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 3.2 งำนประสำนงำนและให้บริกำร 
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 3.3 งำนจัดกำรประชุมภำยใน 
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 3.4 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่ม 
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บทที่ 4 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

 4.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงานสารบรรณ มีระเบียบที่เกี่ยวข้องและยึดถือปฏิบัติ 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2548 ซึ่ งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 

 4.2 ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า    
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า “งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ 
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ 

 4.3 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4.4 ชนิดของหนังสือรำชกำร 

การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายใน 
2. หนังสือภายนอก 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
4.5 ชั้นควำมเร่งด่วน 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย  
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
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4.6 ชั้นของหนังสือลับ 
1. ลับที่สุด ได้แก่ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับ

ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อ ความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง
ที่สุด 

2. ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าว หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทาให้เกิดความเสียหายหรือเป็น
ภยันตรายต่อความ มั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 
              3. ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว
หรือ เพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะทาให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของ ประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 
 4. ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้แก่ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ
บุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

4.7 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
งานลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือ ภายในและภายนอก นโยบายและแผน 

 1. พิจารณาเอกสารหนังสือเข้าทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) และหนังสืออ่ืน ๆ 
ที่มีมาถึงกลุ่มนโยบายและแผน รวมถึงจดหมาย สิ่งพิมพ์/พัสดุ ที่ไม่ได้ส่งผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(AMSS++) 
 2. การตรวจสอบเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่ มีเอกสารแนบมาครบหรือไม่ ส่งถึงกลุ่มส่งเสริม
การศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ถูกต้องหรือไม่ จากนั้นด าเนินการลงทะเบียนหนังสือ
รับทางระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) 
 3. ในกรณีที่หนังสือ/เอกสารจากหน่วยงานภายในและภายนอก ได้ส่งมาเป็นเอกสารต้นฉบับ    
ซึ่งไม่ได้ท าการสแกนส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการลงทะเบียนหนังสือรับที่
ส่งผ่านทาง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ ประทับตรารับหนังสือมุมบนด้านขวาของหนังสือ และกรอก
เลขรับหนังสือ โดย เรียงตามล าดับของหนังสือ, ลงวันที่, เดือน, ปี, เวลา ที่รับหนังสือ 
 4. การลงทะเบียนหนังสือรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ต้องพิจารณาหนังสือเข้าด้วย 
เช่นกันโดย พิจารณาชั้นความเร็วของหนังสือ เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน หรือชั้นความลับของหนังสือ เช่น 
ลับที่สุด ลับมาก และลับ ซึ่งจะต้องรีบปฏิบัติโดยทันที 
 5. เอกสารที่รับเข้าและเป็นเรื่องที่จะต้องแจ้งให้บุคลากรกลุ่มนโยบายและแผน  ได้รับทราบหรือ
ปฏิบัติต่อไป ให้ส าเนาหนังสือเรื่องนั้นผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ ต่อไป ส่วนเอกสารด้นฉบับให้น าเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับชั้น 
 6. การลงทะเบียนส่งหนังสือ ตรวจสอบเอกสารของหนังสือที่จะส่งว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ 
เพ่ือด าเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) ผู้บริหารลงนามครบหรือไม่ 
 7. การที่ส่งเอกสารไม่สมบูรณ์หรือมีข้อแก้ไขให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไขต่อไป 
 8. ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) เอกสารที่ไม่
ส าคัญมาก สามารถสแกนหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ทันที 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

 9. กรณีเอกสารที่ส าคัญที่จะต้องนาส่งด้วยต้นฉบับ ให้สแกนหนังสือเก็บไว้ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ (AMSS++) เพ่ือเป็นหลักฐานในการอ้างอิง และส่งต้นฉบับให้เจ้าของเรื่องด าเนินการ 

10. ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง ให้เจ้าหน้าที่เดินเอกสารน าส่งไปพร้อมกับเอกสารที่     
จะน าส่งเพ่ือให้ผู้รับปลายทางลงลายมือชื่อ วัน เวลา รับเอกสารนั้น ๆ ไว้เป็นหลักฐานในการรับหนังสือ 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

4.8 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร 
 

 

 

 

 

   

   

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงำน รับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
กลุ่มนโยบำยและแผน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำมุกดำหำร 

งำนรับ-ส่ง หนังสือด้วยระบบ e-Filling   

(2 นาที่) 
 

 
รับ-ส่ง ด้วยระบบ e-Filling แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

(ตลอดเวลา) 
 

 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ  

ทำง website  ระบบ AMSS++ 

(5 นาท่ี) 
 

ออกแบบ และพัฒนำระบบ 
(ตลอดเวลา) 

 

สรุปประเมินผล (ตลอดเวลำ) 
(ตลอดเวลา) 

 

เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมำย 

ลงทะเบียน 

ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

หมำยเหตุ : ระบบ/website ที่เกี่ยวข้อง www.obec.go.th 
    www.smart.obec.go.th 
    www.mdh.go.th 
    AMSS++ สพป.มุกดำหำร 

http://www.obec.go.th/
http://www.mdh.go.th/
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

บทที่ 5 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ AMSS++ (Smart Area) 
5.1 กำรรับ-ส่งหนงัสือด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
AMSS++ (Smart Area) เข้าได้ที่ เว็บไซต์ https://www.mdh.go.th/ ดังนี้ 

 
  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

กรอก 
Username 
Password 

ผู้ใช้งานแล้วคลิก 
“เข้าสู่ระบบ”  
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

1. ระบบทะเบียนหนังสือรำชกำร 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ 
จะพบเมนู ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

ทะเบียนรับหนังสือ เป็นทะเบียนรับหนังสือราชการ จากหน่วยงานในสังกัด แบ่งเป็น 2 ส่วนคือ
การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก (นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ
จากภายใน  (ในระบบ AMSS++) 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทะเบียนหนังสือส่ง คลิกทะเบียนหนังสือส่ง จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนังสือส่งทั้งหมด ดังภาพ 

   

  
 
 
 
 
  
 
  
  

  
 
 
กำรส่งหนังสือรำชกำร การส่งหนังสือราชการกระท าได้ 3 ทาง คือ 
1. ส่งหนังสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนังสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
3. ส่งหนังสือจากสถานศึกษาไปสถานศึกษา 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

 

กำรส่งหนังสือรำชกำร เลื่อนเมาส์ไปท่ี เมนู บริหารงานทั่วไป คลิก รับส่งหนังสือราชการ คลิก 
ส่งหนังสือราชการ จะปรากฏ ดังนี้ 

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากส่งหนังสือ รายการจะปรากฏที่รายการหนังสือส่ง ดังรูป 

   
 
  
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นคลิก ส่งหนังสือราชการ ดงัรูป 

1 

2 3 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

5.2 ขั้นตอนกำรจองห้องประชุมออนไลน์ “ผ่ำนระบบ AMSS++” 
ระบบจองห้องประชุม 

1. ช่องทางเข้าใช้งาน “ระบบจองหอ้งประชุม ออนไลน์ AMSS++” เข้าได้ที่ เว็บไซต์ 
https://www.mdh.go.th/ ดังนี้ 

1.1 ทาง เมนู AMSS++ (ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ สพท.) ในหน้าแรกของเว็บไซต์ 
“ด้านแถบเมนูด้านขวามือ” 

1.2 login เข้าสู่ระบบ AMSS++ (ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ สพท.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3  ไปที่ เมนู บริหารงานทั่วไป คลิก จองห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

กรอก 
Username 
Password 

ผู้ใช้งานแล้วคลิก 
“เข้าสู่ระบบ” 

 

https://www.sesao30.go.th/
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

        1.4  ไปที่เมนู จองห้องประชุม คลิก จองห้องประชุม 

 
 
 
 

 
 

1.5 แล้วกดปุ่ม จองห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.6 กรอกรายละเอียดข้อมูล การจองห้องประชุม   
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

1.7 หลังจากท าการบันทึกการจองแล้ว จะต้องรอเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบอนุมัติการจอง หากอนุมัติ
การจองแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลการจองช่องอนุมัติเป็นเครื่องหมายถูกสีเขียว เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

แผนภูมิการให้บริการ งานขอหนังสือรับรองการจัดตั้งโรงเรียนของสถานศึกษา 
กลุ่มนโยบายและแผน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

โรงเรียนเสนอขอ 
หนังสือรับรองมายัง สพท. 

สพท. รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารข้อมูล 

จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 

ผู้มีอ านาจลงนามใน 
หนังสือรับรอง 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 

จัดส่งหนังสือรับรอง 
ให้กับโรงเรียนที่ยื่น 

สิ้นสุด 

ภายใน 1 วัน 

5 นาท่ี 

5 นาท่ี 

15 นาท่ี 

5 นาที ่

ภายใน 1 วัน 
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กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามุกดาหาร 

 
แผนภูมิการให้บริการ งานขอรับการสนับสนุนงบประมาณ อปท. 

กลุ่มนโยบายและแผน 
 

เริ่มต้น 

โรงเรียนจัดท าโครงการขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

สพท. เสนอโครงการ เพ่ือให้ 
ผอ.สพท. ลงนามหนังสือรับรอง 

ว่าไม่มีงบประมาณ 

โรงเรียนส่งโครงการมายัง 
สพท. 

สพท. ส่งหนังสือให้โรงเรียน 
ที่เสนอโครงการ 

โรงเรียนส่งโครงการเพื่อขอรับ
การสนับจาก อปท. 

สิ้นสุด 

15 นาท่ี 

15 นาท่ี 

โรงเรียนจัดท าโครงการระบุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
รายละเอียดอื่น ๆ โดยละเอยีดวา่ต้องการงบประมาณไป
ใช้ท าอะไร จ านวนงบประมาณเท่าไร และมีงบสนับสนุน
ของโรงเรียนจ านวนเท่าไหร ่

โรงเรียนส่งโครงการที่ต้องการเสนอขอรับการสนับสนุน
จาก อปท. มายัง สพท. เพือ่เสนอต่อ ผอ. สพท.  
เพื่อลงนามอนุมัติโครงการ 

สพท. ออกหนังสือรับรองว่า ไม่มีงบประมาณสนับสนุน
โครงการของโรงเรียน 
 

สพท. เสนอโครงการของโรงเรียนให้ ผอ. สพท. ลงนาม
หนังสือรับรอง 

โรงเรียนน าหนังสือราชการและโครงการจาก สพท.  
ไปยัง อปท. เพื่อขอรับการสนับสนุน 
 


