
01

02

03

04

05

5 STEPS TO
งานสารบรรณกลางของสาํนักงาน 

การลงรบัหนงัสอืราชการ

รบัเอกสารเป�น PAPER จากหนว่ยงานอื�นและทาง
ไปรษณยี ์,ในระบบ SMART –OBEC,  และงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนกิสจ์งัหวดันครพนม

( เวลาดาํเนนิการ  5 นาที  )

ปริ�นหนงัสอืในระบบออกมาตรวจสอบความถกู
ต้องของหนงัสอื   และวเิคราะหห์นงัสอืตามภาระ

งานของกลุม่ต่างๆ
( เวลาดาํเนนิการ 10 นาที )

ลงรบัหนงัสอืทั�งหมดในระบบ AMSS++ พรอ้มแนบไฟล์ที�โหลด
มาจากระบบ ยกเวน้ไฟล์ที�เป�น PAPER และสง่มอบหนงัสอื

กลุม่งานที�รบัผดิชอบทางระบบ
( เวลาดาํเนนิการ 20 นาที /เรื�อง)

สง่หนงัสอืราชการที�ลงรบัในระบบแล้ว
 ใหก้ลุม่งานที�รบัผดิชอบ  พรอ้มเอกสาร

การลงชื�อรบัหนงัสอืราชการ
( เวลาดาํเนนิการ 5 นาที )

ในกรณหีนงัสอืราชการสง่ผดิกลุม่งาน
 ใหธุ้รการกลุม่สง่คืนในระบบ     ใหส้ารบรรณกลาง 
เพื�อสง่ต่อในระบบใหก้ลุม่งานที�รบัผดิชอบต่อไป

( เวลาดาํเนนิการ 5 นาที )
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การสง่หนงัสอืราชการ
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สาํหรบัการสง่หนงัสอืไป สพฐ./สพม./สพป. ใหธุ้รการ
กลุม่งานสแกนไฟล์หนงัสอืราชการเป�นไฟล์ PDFสง่ให้

สารบรรณกลาง
( เวลาดาํเนนิการ 5 นาที )

สารบรรณกลางจะดาํเนนิการสง่หนงัสอืราชการ             
ไปยงั สพฐ./สพม./สพป.  ในระบบ

 SMART OBEC     
( เวลาดาํเนนิการ 1 นาที )     
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ขั�นตอนทําลายเอกสาร
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ทําหนงัสอืแจง้เวยีน   ใหธุ้รการแต่ละกลุม่
สาํรวจเอกสารที�ครบอายุการทําลาย

( เวลาดําเนนิการ  30 วนั ) 

รวบรวมหนงัสอืราชการที�จะทําลาย
ที�ไดส้าํรวจไปแล้ว    

ทําบญัชหีนงัสอืขอทําลาย  แบบที�25
( เวลาดาํเนนิการ 1 วนั )

แต่งตั�งคณะกรรมการทําลาย
หนงัสอืราชการ                                            

ประชุมคณะกรรมการ
( เวลาดาํเนนิการ 5 วนั )

ทําลายหนงัสอืราชการตามมติที�
ประชุม  และรายงานการทําลาย
หนงัสอืราชการต่อผูบ้รหิาร

( เวลาดาํเนนิการ 5 วนั )
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