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• เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกต้องในระบบ AMSS++ 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 หรือ ณ กลุ่มอ านวยการ 
สพป.เชียงใหม่ เขต 5

• (2  นาที / เร่ือง)

2

• เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางน าเสนอต่อผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ เพ่ือจ าแนกประเภทของ
หนังสือราชการในระบบ AMSS++ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่  เขต 5 หรือ ณ กลุ่มอ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5

• (3 นาที / เร่ือง)

3

• เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดส่งหนังสือ
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มต่าง ๆ

• (3 นาที / เร่ือง)

4

• เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มน าเสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อน าเสนอต่อผู้บริหาร            
และแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป

• (10 นาที / เร่ือง)

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 
วิธีการขั้นตอนการขอรบับริการ 

 



ชื่องาน : การลงทะเบียนรับหนังสือราชการระบบ AMSS++ กลุ่มงาน : กลุม่อำนวยการ 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ  ระยะเวลาที่ใช้ 

ในการขอรับบริการ 
ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม 

 
รายการเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการยื่นขอรับบริการ 
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เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางรับหนังสอื
ราชการและตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางนำเสนอต่อ
ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ            
เพื่อจำแนกประเภทของหนังสือ
ราชการ 
 
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางลงทะเบยีน
รับและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการ           
กลุ่มต่าง ๆ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบยีนรับหนงัสือ
ราชการ และเจ้งผูร้ับผดิชอบ 

2 นาที 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 

กลุ่มอำนวยการ 
(งานสารบรรณกลาง) 
สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 

ไม่ม ี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มรีายการ 
เอกสาร 
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เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ 

และตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

  จ ำแนกประเภทหนงัสือรำชกำร 

เจ้าหน้าทีธุ่รการลงทะเบียนรับ 

    หนังสือราชการและแจ้ง 

         ผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรบัหนงัสือรำชกำร 


