
ระบบงานสารบรรณ   กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์ 

1. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือและเอกสารต่าง ๆ  ของทางราชการเป็นระบบตามระเบียบที่
ก าหนด ท าให้มีมาตรฐานในการท างานที่เหมือนกัน 

2. ท าให้ประหยัดเวลา แรงคนและประหยัดเงินงบประมาณในการบริหารด้านเอกสาร 
3. ท าให้เกิดความต่อเนื่องในการท างานเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางอนุรักษ์  ไวประเสริฐ 
ระยะเวลาท างาน  ตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เข้าสูร่ะบบ Amss++ ในการรับ ส่งหนังสือราชการ 

ประเภทของ
หนังสือรับ - ส่ง 

รับ เสนอ รอง ผอ. 

เสนอ ผอ. 

ส่งหนังสือในระบบ
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

Print หนังสือ 

ด าเนนิการจัดส่งให้
ผูเ้กี่ยวข้อง 

ส่ง 

จบ 

ด าเนินการพิมพ์หนังสือ 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

สแกนหนังสือ 

กรอกรายละเอียดหนังสือและแนบไฟล ์

คลกิ บันทึกส่ง 


