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EDUCATION AREA MANAGEMENT SUPPORT SYSTEM 

     กชนิช  ฝีมือสาน  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

SMART AREA (AMSS++) 

ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

Education Area Management Support System 

งานธุรการ  กลุ่มนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางกชนิช   ฝีมือสาน 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

กลุ่มนโยบายและแผน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
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ค าน า 

การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารน ามาซึ่งการเปลี่ยนวิธีการใช้ชีวิตและวิธีการท างาน

เป็นอย่างมาก วิธีการสมัยใหม่ท าความชัดเจนในรายละเอียด ขณะเดียวกันให้บทสรุปในภาพใหญ่ซึ่งไม่อาจท างาน

ได้โดยใช้เครื่องมือเดิมๆ ที่เคยใช้อีกต่อไป 

AMSS++ เป็นระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเป็นเครื่องมือที่

ออกแบบ และพัฒนาขึ้นเพ่ือเปลี่ยนแปลงไปสู่การบริหารจัดการสมัยใหม่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

โดยหวังว่าจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการจัดการศึกษา ส่งผลกระทบในทางบวกอย่างใหญ่หลวง

ต่อประเทศชาติ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ที่ใช้งาน ระบบ AMSS++ เป็นอย่างดีท่ีสุด 

 

นางกชนิช   ฝีมือสาน 

กลุ่มนโยบายและแผน สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
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คู่มือการใช้ AMSS กลุ่มนโยบายและแผน 

ขั้นตอนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ กลุ่มนโยบายและแผน 

ขั้นตอน  การรับหนังสือราชการ จากสารบรรณกลาง สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

1. เข้า  Browser   พิมพ์  http://202.143.146.220 

 

 

2.เมื่อ Login  แล้วจะเจอหน้าใหม่ขึ้นมา 

 

http://202.143.146.220/
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2. เลือกบริหารงานทั่วไป แล้วเลือกรับส่งหนังสือราชการ จะปรากฎจอภาพดังนี ้

 

 

4.    เลือกทีห่ัวข้อหนังสอืรับ 

 

1. คลิ๊กที่ บริหารงานทั่วไป 
2. แล้วเลือก รับส่งหนังสือราชการ 
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5. คลิกเลือกทีร่ายละเอียดด้านหลังของหนังสือแต่ละฉบับ จะเป็นการลงทะเบียนรับโดยทันที 

 

 

6. เมื่อคลิกดูรายละเอียดจะปรากฏ pop up ของโปรแกรมแสดงรายละเอียดไฟล์แนบท่ีมากับหนังสือ คลิ๊กดู

รายละเอียดหรือดาวน์โหลดเอกสาร และปริ๊นเอกสารเพื่อเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม ด าเนินการเลือกผู้รับหนังสือ

ไปด าเนินการ เลือกเพื่อยืนยันการส่งหนังสือ 
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ขั้นตอน  การออกเลขที่หนังสือส่งและการส่งหนังสอืราชการ 

1. คลกิที่บริหารงานทั่วไป  แล้วเลือกทะเบียนหนงัสือราชการ จะปรากฎหน้าจอภาพดังนี้ 

 

2. เลือกทะเบียนหนังสือสง่ 

3. เลือกลงทะเบียนหนังสอื 

 

1. คลกิที่ บริหารงานทั่วไป 
2. แล้วเลือก ทะเบยีนหนังสือราชการ 
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4.  เลือกลงทะเบียนหนังสือ เมื่อคลิกแล้วจะปรากฎหน้าต่างใหม่ให้เราใส่ข้อความและไฟล์ตามที่

ระบบให้มา ดังภาพ                                                                        

 

 
- เลขที่หนังสือ ถ้าต้องการให้หนังสือฉบับนี้เป็นหนังสือเวียนให้เลือกเช็คบล็อก หากไม่ต้องการปล่อยเป็น   
  ช่องว่างไว้ 
- ก าหนดวันที่ในหนังสือส่งของหนังสือ 
- แสดงหนังสือต้นสังกัดของหน่วยงานที่ส่ง 
- แสดงหน่วยงานที่เราส่งหนังสือไป 
- ชื่อเรื่องของหนังสือราชการที่จะท าการส่งไป 
- กลุ่มปฏิบัติงาน ท าการเลือกกลุ่มปฏิบัติงานที่ผู้ส่งหนังสือสังกัดอยู่ 
- บุคคลปฏิบัติงาน กรอกชื่อผู้ปฏิบัติงานที่เป็นเจ้าของหนังสือฉบับนั้น 
- การเลือกไฟล์แนบ ให้กับหนังสือที่เราจะส่ง 
- ค าอธิบายไฟล์ที่ส่งไป จะต้องเขียนค าอธิบายทุกครั้ง มิเช่นนั้นระบบจะไม่ยอมให้ส่งหนังสือ 
- คลิกเลือกที่ตกลง เพื่อท าการออกเลขหนังสือ จะปรากฎขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไปในเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 
  หน้าจอจะปรากฏดังภาพข้างล่าง แล้วเลือกตกลง 
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5. เมื่อคลิกเลือกตกลง หน้าจอจะปรากฏดังภาพ  

 

 
-  เลขที่หนังสือส่งอยู่ทางด้านซ้ายสุดของตาราง  
-  หากเราต้องการแก้ไขข้อมูลของหนังสือ ให้คลิกเลือกที่รูปดินสอ หากต้องการลบ ให้คลิกเลือกที่เครื่องหมาย
กากบาท เพื่อท าการยกเลิกหนังสือฉบับนั้นหรือต้องการยกเลิกเลขทะเบียนส่งหนังสือฉบับนั้น 
 

 

 


