
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

SMART AREA (AMSS++) 

งานธุรการ  

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางภาวดี  สมาน 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

 

 

 

กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 



คู่มือการใช้ ระบบ AMSS 
กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

 
ขั้นตอนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
การรับหนังสือราชการ จากสารบรรณกลาง สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
 
1. เข้าระบบการใช้งานโปรแกรม ระบบ AMSS รับส่งหนังสือราชการ ของ สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 
 

 
 
2. Login โดยใช้รหัส Username และ Password ที่ตั้งไว้ 
 
 
 

 
3. เมื่อ Login แล้ว จะพบเมนปูรากฎดงัภาพ 
 

 



4. เลอืกเมนบูริหารงานทัว่ไป แล้วเลอืกรับสง่หนงัสอืราชการ ดงัปรากฏตามภาพ 

 
 

 
 
 
5. เลือกหัวข้อหนังสือรับ 
 

 
 
 
 
 
 

1. คลิ๊กที่ บริหารงานทั่วไป 

2. เลือกรับส่งหนังสือราชการ 



6. เลือกที่รายละเอียดด้านหลังของหนังสือแต่ละฉบับ จะเป็นการลงทะเบียนรับโดยทันที 
 

 
 
7. เมื่อคลิกดูรายละเอียดของหนังสือแต่ละรายการ จะพบไฟล์ที่แนบมากับหนังสือ ให้คลิกเพ่ือเปิดดู
รายละเอียดและดาวน์โหลด และปรินซ์เอกสารเพ่ือมอบให้กับผู้รับผิดชอบไปด าเนินการต่อ หรือด าเนินการ
เลือกผู้รับหนังสือไปด าเนินการ เลือกเพ่ือยืนยันการส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือส่งและการส่งหนังสือราชการ 
 
1. เลือกเมนูบริหารงานทั่วไป แล้วเลือกทะเบียนหนังสือราชการ จะปรากฏหน้าจอตามภาพ 
 

 
 
2. เลือกเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 
 
 
 

1. คลิ๊กที่ บริหารงานทั่วไป 

2. เลือกรับส่งหนังสือราชการ 



3. เลือกลงทะเบียนหนังสือ 
 

 
 
 
4. เมื่อเลือกลงทะเบียนหนังสือแล้ว จะปรากฏหน้าต่างใหม่ให้กรอกรายละเอียดของเอกสารเพื่อที่จะได้เลขที่
หนังสือส่ง เมื่อกรอกเสร็จให้คลิก ตกลง ดังภาพ 
 

 
 
 
 



5. เมื่อคลิกตกลงแล้วจะได้เลขท่ีหนังสือส่ง และตรงเมนูทะเบียนส่งเมื่อต้องการด าเนินการต่อโดยส่งหนังสือ
ราชการต่อไปให้โรงเรียน ให้คลิกตรงแก้ไข เพ่ือแนบไฟล์หนังสือราชการหรือไฟล์แนบเอกสารอ่ืน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 



6. เลือกส่งถึงสถานศึกษา ซึ่งจะมีช่องให้เลือกทุกโรงเรียน หรือ เลือกเป็นบางแห่ง แล้วกรอกรายละเอียดให้
ครบถ้วนและคลิก ตกลง

 
 
7. เมื่อส่งหนังสือราชการเสร็จแล้วจะปรากฏตามภาพ 
 

 
 
 
 
 
 



การออกเลขที่ค าสั่ง 
1. เลือกเมนูบริหารงานทั่วไป แล้วเลือกทะเบียนหนังสือราชการ จะปรากฏหน้าจอตามภาพ 
 

 
 

2. เลือกเมนูทะเบียนค าสั่ง 

 

 

 

1. คลิ๊กที่ บริหารงานทั่วไป 

2. เลือกรับส่งหนังสือราชการ 



3. ลงทะเบียนค าสั่ง 

 

 

4. กรอกรายละเอียดของค าสั่งแล้วแนบไฟล์ แล้วคลิกตกลง 

 

 

 



 

Flow  Chart   การปฏิบัติงาน 

รับหนังสือราชการในระบบ  AMSS++ 

 

 

   สารบรรณกลาง     

  

 

 

                            สารบรรณกลุ่ม 

 

 

 

                          บุคลากรในกลุ่ม 

 



Flow  Chart   การปฏิบัติงาน 

การส่งหนงัสือราชการ ในระบบ AMSS++ 

 

สารบรรณกลุ่ม 

 

 

 

ออกเลขหนังสือราชการ/ 
แนบไฟล์เอกสาร (pdf.) 

 
 
 
 
 

   สพฐ. / สพป./ สถานศึกษา 
 


