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ส่งหนังสือราชการ(ในระบบ) 
 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือเป็นระบบที่ใช้ในการส่งหนังสือราชการระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับ
สถานศึกษา และสถานศึกษากับสถานศึกษาที่มีรายชื่ออยู่ในระบบ 
 
ส่งหนังสือราชการ(ในระบบ) 
 การส่งหนังสือราชการ(ในระบบ) หมายถึง การส่งหนังสือราชการระหว่างส านักงาน   
เขตพ้ืนที่การศึกษากับสถานศึกษา และสถานศึกษากับสถานศึกษาที่มีรายชื่ออยู่ในระบบ   โดย
ระบบจะออกเลขส่งให้โดยอัตโนมัติ  

1. เข้าสู่ระบบโดยเปดิเวบ็บราวเซอร์ที ่http://202.29.213.220/amssplus 
 

 
 

2. กรอก Username และ Password แล้วคลิกที ่ Login 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://202.29.213.220/amssplus
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3. ชี้เมาส์ไปท่ี  บริหารงานทั่วไป แล้วคลิกที่  ทะเบียนหนังสือราชการ 
 

 
 

4. ชี้เมาส์ไปที่  ทะเบียนหนังสอืส่ง  แลว้คลิกที ่ทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 
5. คลิกที่  ลงทะเบยีนหนังสือ 

 
6. ให้ก าหนดรายละเอียดและกรอกข้อมลู จาก.....ถึง........เรื่อง....... 
7. คลิกที่  ตกลง 
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8. ระบบจะท าการออกเลขทะเบียนส่งให้โดยอัตโนมัติ (ออกเลขในทะเบียนหนังสือส่ง
โดยสารบรรณกลางของโรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและหรือเจ้าของเรื่อง)  แล้วน าเลข
ทะเบียนส่งที่ระบบออกให้ไปกรอกในหนังสือที่จะส่ง(ผู้บริหารลงนามแล้ว) 

 
 

 
 

9. ที่แถบของหนงัสือส่งของแตล่ะเรื่อง ใหค้ลิกที่สัญลกัษณ ์  
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10. ระบบจะกลับมาให้แก้ไขข้อมูล  ทั้งนี้ ให้แนบไฟล์ที่กรอกเลขทะเบียนส่งแล้ว และ
ผู้บริหารลงนามแล้ว  สแกนเป็นไฟล์ชนิด doc, docx, pdf, xls, xlsx, gif, jpg, zip, rar 
เท่านั้น 

11. พิมพข์้อความอธบิายไฟล์ทีแ่นบ 
12. คลิกที่  ตกลง 

 
 

13. ที่ท้ายของเรื่องที่สง่จะมีสัญลักษณ์     แสดงการแนบไฟล์ 
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14. ให้คลิกที่สัญลกัษณ์  

 

 
15. เลือกส่งถึงสารบรรณกลางส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ(กรณีส่งส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ) 
16. พิมพ์ข้อความหรือเนื้อหาโดยสรุป 
17. ระบบจะแสดงรายชื่อไฟล์แนบและเปลี่ยนแปลงชือ่ไฟลใ์ห้โดยอตัโนมตั ิ
18. แสดงค าอธิบายไฟล์ที่แนบ 
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19. คลิกที ่ ตกลง 
 

 
 

20. ระบบจะกลับมาที่ รับส่งหนังสือราชการ, หนังสือส่ง   พร้อมกับแสดงรายการหนังสือ
ที่ส่ง วัน เดือน ปี และเวลาที่ส่ง 
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21. ตรวจสอบว่า มีผู้รับหนังสือหรือยัง โดยเลอืกรายชือ่ไฟล์ที่ส่งไป แลว้คลิกเมาส์ที ่คลิก 
22. ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือที่ส่งถึงผู้รับ  ต่อมาให้คลิกเมาส์ที่  ปิดหน้าต่าง 

 

 
23. กลับไปที่  รายการหลกั,บริหารงานท่ัวไป,เลือกคลกิทีท่ะเบียนหนังสือราชการ,          

ชีเ้มาส์ที่ทะเบียนหนังสือส่ง,คลิกที่ทะเบียนหนังสือส่ง จะเหน็ว่า สัญลกัษณ์  หายไป      
แสดงว่า  หนังสือราชการสง่ออกไปแล้ว 

 

 


