
การใช้ระบบงานรับ – ส่ง หนังสือราชการ AMSS++ 

ระหว่างเขตพ้ืนที่การศึกษากับสพฐ. 

 

- Login ระบบ Amss++

  

 

 

 

 

1) การออกเลขหนังสือราชการ (สามารถแนบไฟล์ส่ง สพฐ./เขตพื้นที่การศึกษา ได้ทันที) 

 

 

บริหารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนังสือราชการ 



 

 

 

 

1.เลือกทะเบียนหนังสือส่ง 

2. คลิกลงทะเบียนหนังสือ 

3. กรอกรายละเอียด 

4. คลิก ตกลง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลขที่หนังสือ 
6. คลิก ส่ง สพฐ. /เขตพื้นที่การศึกษา 

7.เลือกหน่วยงาน/กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

8. คลิก ตกลง 



2) การค้นหาหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

บริหารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนังสือราชการ 

- เลือกทะเบียนหนังสือส่ง 



 

 

3) การออกเลขที่คำสั่ง 

 

 

 

 

1. ค้นหาหนังสือส่ง 2. เลือกกลุ่มงาน 

3. คลิก เลือก 

 

**เลขที่หนังสือส่ง 

บริหารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนังสือราชการ 

 



 

 

 

 

1. เลือกทะเบียนคำส่ัง 

2. เลือกลงทะเบียนคำส่ัง 

3. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

4. คลิกตกลง 



 

 

4) การค้นหาเลขที่คำสั่ง 

 

**เลขที่คำส่ัง 

 

บริหารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนังสือราชการ 

 



 

 

5) การส่งหนังสือราชการไปเขตพื้นที่การศึกษา/สพฐ. (กรณีที่มีเลขที่หนังสืออยู่แล้ว) 

 

1. เลือกทะเบียนคำส่ัง 

2. กรอกเลขคำสั่ง/ชื่อเรื่องท่ีต้องการค้นหา 

3. คลิก ค้นหา 

 

บริหารงานทั่วไป 

- เลือกรับส่งหนังสือราชการสพฐ. 



 

 

 

- เลือกส่งหนังสือ 

- เลือกส่งหนังสือสพฐ. 

1. เลือกหน่วยงานที่จะส่ง 

- กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 



 

 

 

 

 

 

 

**กรณีส่งหนังสือไป สพฐ. 

2. คลิก เลือกหน่วยงาน 

3.คลิก 

เลือก 4.คลิก เสร็จ

เลือก 

- กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน/แนบไฟล์เอกสาร 

- คลิก ตกลง 

 

**กรณีส่งหนังสือไปเขตพื้นที่การศึกษา 

- เลือก เขตพื้นที่ สพป./ สพม. 

 



6) การรับหนังสือราชการในระบบAMSS++ 

 

 

 

 

 

บริหารงานทั่วไป 

- เลือกทะเบียนหนังสือราชการ 

- เลือกทะเบียนหนังสือรับ 



 

 

 

 

 

 

 

1.เลือกกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

2. คลิกดูรายละเอียด/ไฟล์แนบ 

เลขทะเบียนรับ 

3. ไฟล์แนบ(Print ) 

4. ปิดหน้าต่าง 



7) การรับ – ส่งหนังสือราชการสารบรรณกลาง 

 

 

 

บริหารงานทั่วไป 

- รับส่งหนังสือราชการ สพฐ. 

1.รับหนังสือ 

- รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 



 

 

 

 

2. คลิก ตกลง 

3.ลงทะเบียนหนังสือ 



 

 

 

 

**ความหมายสัญลักษณ์ต่างๆ** 4. คลิกเปิดรายละเอียด 

5. เปิดเอกสารแนบอ่านรายละเอียด 



 

 

 

 

 

 

 

6.คลิก ส่งต่อเอกสารไปยังกลุ่มงานต่าง ๆ 

7. คลิก เลือก 

8. คลิกปิดหน้าต่าง 

**คลิก รายการหลัก** แล้วกลับเข้าเมนูรับหนังสือ  

**จนกว่าจะลงรับหนังสือหมด** 



8) การรับหนังสือราชการนอกระบบ 

 

 

 

 

บริหารงานทั่วไป 

- ทะเบียนหนังสือราชการ 

ทะเบียนหนังสือรับ 

- เลือก ทะเบียนหนังสือรับ 



 

 

 

1. ลงทะเบียนหนังสือ 

2.กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 

3.คลิก ตกลง 



 **เลขทะเบียนรับ** 

จดใส่เอกสาร/ส่งต่อแต่ละกลุ่ม 


