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การใช้ระบบงานรับ – ส่ง หนังสือราชการ AMSS++  

ระหว่างเขตพื้นที่การศึกษากับสพฐ.  

- Login ระบบ Amss++ 

 

 

 

1) การออกเลขหนังสือราชการ (สามารถแนบไฟล์ส่ง สพฐ./เขตพื้นที่การศึกษา ได้ทันที) 

 

 

 

บรหิารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนงัสือราชการ 
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1.เลือกทะเบยีนหนงัสือส่ง 

2. คลิกลงทะเบียนหนงัสือ 

3. กรอกรายละเอียด 

4. คลิก ตกลง 
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5. เลขท่ีหนงัสือ 
6. คลิก ส่ง สพฐ. /เขตพืน้ท่ีการศกึษา 

7.เลือกหน่วยงาน/กรอกรายละเอยีดให้

ครบถว้น 

8. คลิก ตกลง 
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2) การค้นหาหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

  

 

บรหิารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนงัสือราชการ 

-  เลือกทะเบียนหนงัสือส่ง 

 



5 
 

 

3) การออกเลขที่คำสั่ง

 

 

 

 

1. คน้หาหนงัสือส่ง 
2. เลือกกลุ่มงาน 

3. คลิก เลือก 

บรหิารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนงัสือราชการ 

**เลขที่หนงัสือส่ง 
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3. กรอกรายละเอยีดใหค้รบถว้น 

4. คลิกตกลง 

1. เลือกทะเบียนค าสั่ง 

2. เลือกลงทะเบยีนค าสั่ง 
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4) การค้นหาเลขที่คำสั่ง 

 

 

 

 

**เลขที่ค  าสั่ง 

บรหิารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนงัสือราชการ 
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5) การส่งหนังสือราชการไปเขตพื้นที่การศึกษา/สพฐ.  (กรณีที่มีเลขที่หนังสอือยู่แล้ว) 

 

บริหารงานทั่วไป 

- เลือกรับส่งหนังสือราชการสพฐ. 

2. กรอกเลขค าสั่ง/ชื่อเรื่องที่ตอ้งการคน้หา 

3. คลิก คน้หา 

1. เลือกทะเบียนค าสั่ง 



9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เลือกส่งหนังสือ 

- เลือกส่งหนังสือสพฐ. 

1. เลือกหน่วยงานที่จะส่ง 

- กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

2. คลิก เลือกหน่วยงาน

(สพฐ.) 

 3.คลิก เลือก 
4.คลิก เสรจ็ 

**กรณีส่งหนังสือไป สพฐ. 
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6) การรับหนังสือราชการในระบบAMSS++  

 

 

- เลือก เขตพืน้ท่ี สพป./ สพม. 

- กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น 

/แนบไฟลเ์อกสาร 

-  คลิก ตกลง 

**กรณีส่งหนังสือไปเขต

พื้นที่การศึกษา 

บริหารงานทั่วไป 

- เลือกทะเบียนหนังสือราชการ 
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 -  เลือกทะเบียนหนงัสือรบั 

1.เลือกกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

2. คลิกดูรายละเอียด/ไฟล์แนบ 
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7) การรับ – ส่งหนังสือราชการสารบรรณกลาง 

 

เลขทะเบียนรบั 

3. ไฟล์แนบ(Print ) 

4. ปิดหน้าต่าง 

บรหิารงานทั่วไป 

- รบัส่งหนงัสือราชการสพฐ. 
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2. คลิก ตกลง 

1.รบัหนงัสือ 

- รบัหนงัสือพรอ้มลงทะเบยีน 
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3.ลงทะเบียนหนงัสือ 

4. คลิกเปิดรายละเอยีด **ความหมายสญัลกัษณต์า่งๆ** 
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5. เปิดเอกสารแนบอ่านรายละเอยีด 

6.คลิก ส่งต่อเอกสารไปยงักลุ่มงานต่างๆ 

7. คลิก เลือก 

8. คลิกปิดหนา้ตา่ง 
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8) การรับหนังสือราชการนอกระบบ 

 
 

**คลิก รายการหลกั** แลว้กลบัเขา้เมนรูบั

หนงัสือ **จนกว่าจะลงรบัหนงัสือหมด** 

บรหิารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนงัสือราชการ 
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ทะเบียนหนงัสือรบั 

- เลือก ทะเบียนหนงัสือรบั 

1. ลงทะเบียนหนงัสือ 
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2.กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น 

3.คลิก ตกลง 

**เลขทะเบยีนรบั** 

จดใส่เอกสาร/ส่งต่อแต่ละกลุ่ม 




