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รับหนังสือราชการ(ในระบบ) 
 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือการรับหนังสือราชการระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากับสถานศึกษา หรือ
สถานศึกษากับสถานศึกษาที่มีรายชื่ออยู่ในระบบ 
 
รับหนังสือราชการ(ในระบบ) 
 การรับหนังสือราชการ(ในระบบ)  หมายถึงการรับหนังสือราชการในระบบของ
โปรแกรม  เพ่ือออกเลขทะเบียนหนังสือรับในระบบ ซึ่งระบบจะด าเนินการออกเลขทะเบียน
หนังสือรับให้โดยอัตโนมัติ  หลังจากนั้นให้พิมพ์หนังสือราชการออกเครื่องพิมพ์(Printer) แล้วน า
เลขทะเบียนหนังสือรับที่ได้ในระบบไปกรอกในหนังสือราชการที่พิมพ์ออกมา  และกรอกเลข
ทะเบียนหนังสือรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับของโรงเรียนต่อไป  ก่อนส่งต่อให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบหรือเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งการ 

1. เข้าสู่ระบบโดยเปดิเวบ็บราวเซอร์ที ่http://202.29.213.220/amssplus 
 

 
 

2. กรอก Username และ Password แล้วคลกิที่  Login 
 

 
 
 
 
 

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

 

 
 

4. ชี้เมาส์ไปที่  หนังสือรับ  แลว้คลิกที ่หนังสือรับมา 
 

 
 

5. โปรแกรมจะแสดงรายชือ่เรือ่งของหนงัสือที่ส่งมา  ในทีน่ี้ให้เราคลิกเมาส์ในชอ่งของ
รายละเอียดท่ี คลิก 
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6. รอสักครู่  ระบบจะแสดงหนา้ต่างรายละเอียดหนงัสือ และลงเลขทะเบียนหนังสอืรบั
โดยอตัโนมตัิ   

 

 
7. ในส่วนของ  ส่งถึง  จะแสดงสัญลักษณก์ารลงทะเบียนแล้ว  
8. ให้น าหนังสือที่ออกเลขทะเบียนหนังสือรับแล้ว  (สารบรรณโรงเรียนเป็นผู้ลงทะเบียน

รับหนังสือ) ส่งต่อให้กับบุคลากรในโรงเรียนหรือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ    โดยคลิกที่
สัญลักษณ ์  หน้าชื่อของบุคลากร เพื่อน าหนังสือไปด าเนินการต่อไป 

9. คลิกที่  เลือก 
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10. ระบบจะแสดงหน้าตา่งโตต้อบ  ให้คลิกที ่ ตกลง 
 

 
 

11.  รายชื่อทีเ่ลือกไว้จะยา้ยลงมาใต้เสน้   
12.  คลิกที ่ ปดิหน้าตา่ง 

 

 
 

13. กลับมาที ่ หนังสือรับ  แลว้คลิกเมาสท์ี่  หนังสอืรับมา 
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14. ระบบจะแสดงสัญลักษณ ์  ลงทะเบียนรบัแลว้   

 
 
ข้อเสนอแนะ : ให้สารบรรณกลางโรงเรียน  พิมพ์หนังสือราชการที่ออกเลขทะเบียนหนังสือรับ
ในระบบแล้วออกเครื่องพิมพ์(Printer)   แล้วน าเลขทะเบียนหนังสือรับที่ได้ในระบบไปกรอกใน
หนังสือราชการที่พิมพ์ออกมา  และกรอกเลขทะเบียนหนังสือรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับของ
โรงเรียน   ก่อนส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ(กรณีที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบไม่ได้เปิดใช้งานใน
ระบบ) หรือเสนอผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาสั่งการ 


