
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณกลาง การรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบ (Amss++ )  
และกระบวนการการจำหน่ายสินค้าของภาครัฐและเอกชน จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นผลงานการจัดการองค์ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้อ่านได้ใช้เป็นแนวทางในกาปฏิบัติงาน สร้างความรู้ความเข้าใจ ลดระยะเวลาในการศึกษา
ระบบและเวลาในการทำงาน และ ทำให้บุคลากรมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 
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งานสารบรรณกลาง การรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบ Amss++ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ การรับส่งหนังสือราชการระหว่างสถานศึกษาและ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 ผ่านระบบ Amss++ ให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
2. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดำเนินงานส่วนของการ การรับ-ส่งหนังสือราชการ ผ่านระบบ Amss++ ระหว่าง
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3  
3.คำจำกัดความ 
 “เจ้าหน้าที่”   หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา               
                                                    ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 
 “เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง” หมายถึง  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                    ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ 
                                                     สารบรรณกลาง 
 “เจ้าหน้าที่ธุรการประจำกลุ่มงาน” หมายถึง  เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ 
                                                    ประจำกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                    ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 
 “สำนักงาน”   หมายถึง  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 3 
 “ผู้บริหาร”   หมายถึง  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                                                    รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
 “เอกสารลับ”    หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้  
 “กลุ่ม”    หมายถึง 
      - กลุ่มอำนวยการ 
      - กลุ่มบริหารงานบุคคล 
      - กลุ่มนโยบายและแผน 
       - กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
      - กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
      - กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
      - กลุ่มส่งเสริมทางการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศ 
                                                                 และการสื่อสาร 
      - กลุ่มกฎหมายและคดี 
      - กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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“หน่วย”   หมายถึง  หน่วยตรวจสอยภายใน  

 “เอกสาร”   หมายถึง  เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ เอกสารที่ผู้ติดต่อถือมาด้วย 
                                                    ตนเองและเอกสารที่ส่งผ่านระบบ Amss++ 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
  4.1.1 งานรับหนังสือราชการ 
  (1)  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ได้รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน 
ส่วนราชการภายนอก และบุคคลทั่วไปซึ่งผ่านทางไปรษณีย์ หรือผ่านทางการถือเอกสารมาติดต่อด้วยตนเอง
สำหรับการรับหนังสือของจังหวัดพิษณุโลก  ทำการรับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัด
พิษณุโลกทางเวปไซค์จังหวัดพิษณุโลก และหนังสือราชการจากสถานศึกษาซึ่งผ่านระบบ Amss++  
 
 
  (2)  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  - กรณีไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 
  - กรณีถูกต้อง นำเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ หรือรอง
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ เพ่ือวิเคราะห์เนื้อหาและจำแนกประเภทเอกสารให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง
ดำเนินการลงทะเบียนรับด้วยระบบ Amss++  ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินการลงทะเบียนรับในระบบ Amss++ ดังนี้ 
 
2.1 เข้าสู่ระบบ Amss++ ผ่านเวปไซต์   httP://www.phitsanulok3.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             ลงชือ่ผู้ใช้และรหัสผ่านของเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง จากนั้นคลิ๊ก Login  
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2.2 เลือกเมนู รายการหลัก-เลือกกลุ่มอำนวยการ-เลือกเมนู ทะเบียนหนังสือราชการ-เลือกเมนู ทะเบียนหนังสือ
รับ คลิ๊ก เลือก ลงทะเบียนหนังสือ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 กรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช่องรายการต่าง ๆ ให้ครบทุกช่อง คลิ๊ก ตกลง  
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2.4 ระบบจะขึ้นเลขทะเบียนหนังสือฉบับที่ลงทะเบียน ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางนำเลขที่ได้จากระบบ เขียนลง
บนมุมขวาของหนังสือที่ลงทะเบียนรับ จากนั้นประทับตราวันที่รับหนังสือ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 จากนั้นเลือกเมนูรายการหลัก-เลือกกลุ่มอำนวยการ-เลือกรับส่งหนังสือถึงโรงเรียน-เลือกหนังสือรับมาจะพบ
รายการหนังสือที่ได้ทำการลงทะเบียนไว้ ซึ่งเจ้าหน้าที่สารบรรณกลางต้องดำเนินการส่งผ่านระบบไปยังธุรการใน
กลุ่มงานต่าง ๆ ให้เลือกคำว่า คลิ๊ก ในช่องรายละเอียด  
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2.6 ระบบจะเปิดหน้าต่างสำหรับการเลือกกลุ่มงานที่ต้องการส่งหนังสือราชการ ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางเลือก 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบงานเรื่องนั้น จากนั้นคลิ๊ก ตกลง หนังสือจะส่งผ่านระบบจากสารบรรณกลางไปสู่กลุ่มงาน เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 
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หมายเหตุ กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับหรือนิติกรทำการลงทะเบียนรังหนังสือแล้วนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  4.1.2 การส่งหนังสือราชการ 
  (1)  เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยงานต่าง ๆ นำมาเพ่ือ
ดำเนินการจัดส่งให้กับสถานศึกษาในสังกัด 
  (2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  (3)  กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสืออกเลขท่ีหนังสือ โดยระบบ Amss++ ซึ่งมีข้ันตอนออก
เลขที่หนังสือดังนี้  
 
3.1 เข้าสู่ระบบ Amss++ ผ่านทางเวปไซต์  httP://www.phitsanulok3.go.th 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

                        - ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง จากนั้นคลิ๊ก Login  
3.2 เลือกเมนู รายการหลัก-เลือกกลุ่มอำนวยการ-เลือกเมนู ทะเบียนหนังสือราชการ -เลือกเมนู ทะเบียนหนังสือ
ส่ง คลิ๊ก เลือกทะเบียนหนังสือ  
 
 

 

 

 

 

 

http://www.phitsanulok3.go.th/
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3.3 กรอกรายละเอียดของหนังสือลงในช่องรายการต่าง ๆ ให้ครบทุกช่อง คลิ๊ก ตกลง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 ระบบจะขึ้นเลขทะเบียนส่งของหนังสือฉบับที่ลงทะเบียน ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางนำเลขทีได้จากระบบ 
เขียนลงในหนังสือส่งฉบับที่นำมาลงทะเบียนขอรับเลข  
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  (4) แสกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์  
  (5) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 
  (6) ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และสามารถส่งหนังสือไปยังสถานศึกษาในสังกัดผ่าน
ระบบ Amss++ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  6.1 เลือกเมนูรายการหลัก-เลือกกลุ่มอำนวยการ-เลือกรับส่งหนังสือถึงโรงเรียน-เลือกส่งหนังสือ
ราชการ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 เลือกกลุ่มงงานเจ้าของเรื่อง เลือกสถานศึกษาที่ต้องการส่งหนังสือ และกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้น 
คลิ๊ก ตกลง ระบบจะทำการส่งหนังสือผ่านระบบ Amss++  ไปยังสถานศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป  


