
AMSS บริการรับส่งหนังสือราชการ ระหว่างโรงเรียนกับสพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

1. วัตถุประสงค์  

ระบบรับส่งหนังสือราชการ จะทำให้การทำงานรับส่งหนังสือกับ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1  สะดวก 

รวดเร็ว ทุกคนในองค์การสามารถเข้าถึงหนังสือราชการ 

 

2. ที่อยู่ของเว็บ https://www.utdone.net/amss/ 

3. การรับหนังสือ 

 
3.1 เลื่อนเมาท์ไปท่ี บริหารงานทั่วไป แล้วกด 

 

 

3.2 เลื่อนมากดที่รับส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

https://www.utdone.net/amss/


3.3 แล้วเลื่อนไปกดหนังสือรับเลือกที่ หนังสือรับมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 จะเป็นหน้าหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนต่างๆของหน้าจอ 

 

- ที่   คือ เลขหนังสือที่มีการส่งในระบบ 

- เลขหนังสือ  คือ เลขหนังสือราชการที่ส่งมา 

- เรื่อง คือ หัวข้อเรื่องหนังสือราชการ  

- รายละเอียด คือ หนังสือราชการที่แนน 

- ลงวันที่ คือ วันที่ของหนังสือราชการ 

- จาก คือ กลุ่มท่ีส่งหนังสือราชการ 

- วันเวลาที่ส่ง  คือ วันเวลาที่หนังสือราชการถูกส่งมา 



3.5 ถ้าเป็นหนังสือใหม่ที่ ่ ยังไม่เคยรับหนังสือมาก่อน จะขึ้นเครื่องหมาย x หน้าหัวเรื่อง                             

ถ้าหนังสือรับแล้วจะขึ้นเครื่องหมาย  หน้าหัวเรื่อง   เมื่อมีหนังสือราชการเข้าระบบ ให้กดไปที่

รายละเอียด คำว่า คลิก แต่ละเรื่อง จะปรากฎหน้าต่างรายละเอียดหนังสือกดเลือกอ่าน

รายละเอียดที่ ไฟล์แนบ  จะเป็นหนังสือราชการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ในระบบรับส่งหนังสือราชการ ซึ่งจะทำให้เจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียน สามารถส่งต่อไปยัง

ผู้รับผิดชอบได้ทันที  

 

 

 

4. การส่งหนังสือ 

4.1 ให้ทำขั้นตอนเหมือน 3.1-3.2 

4.2  ให้กดเลือกส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.2 จะเปลี่ยนหน้าเป็น ส่งหนังสือราชการ 

 

 
 

 

ขั้นตอนการส่งดังนี้ 

1. กดถึงสารบรรณกลาง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 หรือ 

โรงเรียนในสังกัด สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 

2.  เลือกระดับความสำคัญของหนังสือราชการ 

3. เลือก หนังสือ เป็นความลับหรือไม่รับ 

4. พิมพ์เลขที่หนังสือของโรงเรียนในช่อง 

5. ลงวันที่ของหนังสือ 

6. พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือราชการ 

7. พิมพ์เนื้อหาโดยสรุป ในช่อง 

8. กดแนบไฟล์  เฉพาะไฟล์ doc, docx, pdf, xls, xlsx, gif, jpg, zip, rar เท่านั้น 

9. พิมพ์คำอธิบายไฟล์ในช่อง  

10. กดตกลง 

 

สามารถดูหนังสือราชการที่ส่งไปแล้วได้เลือกเมนูด้านบน หนังสือส่ง 

          

 



จะขึ้นรายการหนังสือที่โรงเรียนส่งให้ สพป.อุตรดิตถ์ เขต 1 และโรงเรียนในสังกัด  

 


