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วตัถุประสงค์  
 เพื่อการรับส่งหนงัสือราชการระหวา่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากบัสถานศึกษา  
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป  แลว้เลือก  รับส่งหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบรับหนงัสือราชการ ประกอบดว้ยเมนูหลกัตั้งค่าระบบ  หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  ส่งหนงัสือราชการ 
เมนูตั้งคา่ระบบเป็นส่วนของเจา้หนา้ท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ซ่ึงมีทั้งส่วนของสพท. และส่วนของ

สถานศึกษา  ในส่วนของสพท. จะท าหนา้ท่ีก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางสพท.  เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ 
ใน สพท.   
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ก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  ก าหนดกลุ่มรรงเรียนท่ีส่งหนงัสือชช่ือกลุ่ม)  เช่น  กลุ่ม
รรงเรียนในฝัน  เป็นตน้   และก าหนดสมาชิกใหก้บักลุ่มนั้น ๆ 
  
 เมนูตั้งค่าระบบในส่วนของสถานศึกษา  ใชช่ื้อวา่ ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
 
   
  
  
 หากเป็นผูใ้ชใ้นสถานศึกษาต าแหน่งผูอ้  านวยการรรงเรียน  Login  เขา้ใชง้าน  เมนูก าหนดเจา้หนา้ท่ีจะ
ปรากฏเพื่อใหสิ้ทธ์ิก าหนดบุคลากรในสถานศึกผูห้น่ึงผูใ้ดหรือหลายคนท าหนา้ท่ีเป็นสารบรรณสถานศึกษา  และมี
สิทธ์ิลบสารบรรณสถานศึกษา(เดิม)ท่ีเจา้หนา้ท่ี สพท.เป็นผูก้  าหนดมาให้ 
 

การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
การส่งหนงัสือราชการกระท าได ้3 ทาง คือ 

1. ส่งหนงัสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนงัสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
3. ส่งหนงัสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 

 
เม่ือตอ้งการส่งหนงัสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ  หากผูใ้ชเ้ป็นบุคลากรในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
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ในกรณีท่ี สพท.ใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ ชซ่ึงแนะน าวา่ระบบรับส่งหนงัสือราชการควรใชร่้วมกบัทะเบียน
หนงัสือราชการ)  จะตอ้งไปด าเนินการลงทะเบียนหนงัสือส่งก่อน   ซ่ึงทะเบียนน้ีจะลงทะเบียนหนงัสือราชการรับ  
หนงัสือราชการส่ง  หนงัสือค าสั่ง  และทะเบียนเกียรติบตัร  
  
 
 
กรณีลงทะเบียนหนงัสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง  จากระบบทะเบียนหนงัสือราชการ 
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เม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้จะปรากฏทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัรูป 

 
  
สดมภท์า้ยสุดหวัสดมภเ์ขียนวา่ “ส่ง ร.ร.”  สามารถคลิกจากหวัลูกศรเพื่อด าเนินการขั้นตอนส่งหนงัสือราชการไป
สถานศึกษาไดท้นัที  ดงัน้ี 

 
 
ขอ้มูลเลขท่ีหนงัสือ  ลงวนัท่ี   ช่ือเร่ือง  และไฟลเ์อกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนงัสือ  ผูส่้งเพียงเลือก
สถานศึกษา  และเพิ่มเติมขอ้มูลอีกเล็กนอ้ย  ก็สามารถส่งหนงัสือราชการไปสถานศึกษาไดท้นัที 
 
ในกรณีผู้ส่งเป็นบุคลากรในสถานศึกษา 
 หนงัสือราชการท่ีจะส่งมา สพท. หลงัจากลงทะเบียนหนงัสือส่งของสถานศึกษาเรียบร้อยแลว้ คลิกส่ง
หนงัสือราชการ จะปรากฏดงัน้ี 
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หลงัจากส่งหนงัสือ  รายการจะปรากฏท่ีรายการหนงัสือส่งของสถานศึกษา ดงัน้ี 
 

 
 
 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ  สามารถลงทะเบียนหนงัสือส่งแลว้ส่งหนงัสือจากทะเบียน
ส่งไดเ้ช่นเดียวกบั สพท 

 
การรับหนังสือ 
 กรณสี านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีรับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณีสถานศึกษาส่งมาให้
สารบรรณกลาง   หรือสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ กรณีสถานศึกษาส่งตรงมายงักลุ่ม 
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เม่ือสารบรรณกลางรับหนงัสือจะส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่ม  แลว้สารบรรณกลุ่มส่งต่อใหบุ้คลากรในกลุ่ม
ต่อไป 
 
กรณตีัวอย่าง (จากตอนท่ีแลว้ รรงเรียนชุมชนบา้นนาเยยีส่งใหส้ารบรรณกลาง) 
 เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
 

 
 
สารบรรณกลางมีหนา้ท่ีส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงรับไปด าเนินการ   
 

 
 
ขณะเดียวกนั  การก าหนดให้กลุ่มรับไปด าเนินการต่อ  หนงัสือไดล้งทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเรียบร้อยแลว้  
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หลงัจากหนงัสือส่งต่อไปใหก้ลุ่ม  สารบรรณกลุ่มมีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในกลุ่มรับไปด าเนินการต่อไป  ดงั
ภาพ 
 

 
 
 

 
 
กรณีตวัอยา่งหนงัสือน้ีผูรั้บไปปฏิบติัคือ นายประสาน รักดี  เม่ือนายประสาน รักดี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ 
AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
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เม่ือนายประสาน  รักดี  เขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  
รับหนงัสือไปด าเนินการต่อไป 
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กรณสีถานศึกษา 
 ผูท่ี้รับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณสถานศึกษา  แลว้ส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ต่อไป 
 

         �         �    �

 
 
 
เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะเจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดงัน้ี 

 
 
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษามีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษาเพื่อรับไปด าเนินการต่อไป 
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กรณีตวัอยา่งน้ี ก าหนดใหน้ายกอบชยั มาลี เป็นผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการ 
 เม่ือนายกอบชยั  มาลี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือเขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ  จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  รับหนงัสือไป
ด าเนินการต่อไป 
 

 


