


คำนำ 
 

  ปจจุบันการดำเนินงานโดยใชเอกสารของหนวยงานราชการ มีปริมาณเพิ ่มขึ ้นตอเนื ่อง  

สงผลใหเกิดปญหาในการบริหาร เกิดความลาชา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

ตระหนักถึงปญหาดังกลาว จึงมีการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (AMSS++) มาสนับสนุนในการอำนวย

ความสะดวกการลงทะเบียนรับ - สง หนังสือราชการ ภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 

ตลอดจนหนวยงานภายนอก เพื่อใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปนมาตรฐานเดียวกัน ถูกตองตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม สามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

ดานสารบรรณไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  กลุมอำนวยการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 ไดจัดทำคูมือการใช

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (AMSS++) ขึ้น วัตถุประสงคเพื่อใชเปนแนวทางในการใชงานระบบฯ และ

สามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ เปนมาตรฐานเดียวกัน อันจะเปนประโยชนตอการดำเนินงาน  

ทั้งนี ้ขอขอบคุณสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หนวยงานที่พัฒนาและปรบัปรุงระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (AMSS++) และใหคำแนะนำในการใชงานดวยดีตลอดมา 

 

 

              กลุมอำนวยการ  

                    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มืองานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบ AMSS++ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (AMSS++) 
 

 การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (AMSS++) เขาถึงไดจากเว็บไซตสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศกึษาชุมพร เขต 2 http://www.cpn2.go.th ดังภาพ 
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จัดท าโดย  กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

 

 

พิมพ์ http://202.29.214.179/amssplus/index.phpเพื่อเข้าสู่ระบบ 

Password คือ หมายเลขบัตร 
ประชาชนของผู้อ านวยการ
โรงเรียน 

พิมพ์ Username (ตามท่ีแจก) 

หรือ เข้าสู่ระบบโดยพิมพ์ http://202.29.214.179/amssplus/index.php ในช่อง Address 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ใส่ Username และ Password จากน้ันคลิก Login 

 

http://202.29.214.179/amssplus/index.php
http://202.29.214.179/amssplus/index.php
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จัดท าโดย  กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

 

 

 
 

 
คลิกบริหารงานท่ัวไป 
จากนั้นคลิกทะเบียน 
หนังสือราชการ 

เข้าสู่หน้าระบบ AMSS++ 

 
 
 
 

คลิก บริหารงานทั่วไป >> ทะเบียนหนังสือราชการ เพื่อจัดการระบบรับ – ส่ง 

หนังสือราชการ 
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จัดท าโดย  กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

 

 

 

  
 
 
 

เข้าสู่หน้าทะเบียนหนังสือราชการ 

 

คลิก ทะเบียน หนังสือ
ราชการ 



6 

จัดท าโดย  กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 

 

 

คลิกเพื่อก าหนด เจ้าหน้าที ่

คลิกที่ ต้ังค่าระบบ (ร.ร.) เพือ่ต้ังค่าก าหนดเจ้าหน้าที่ ก าหนดปีปฏิทิน ก าหนดเลขที่หนังสอื 

 
 
 
 

การก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในเบื้องต้นการก าหนดเจ้าหน้าที่ขอให้ก าหนดผูอ้ านวยการโรงเรียนเป็นผู้ดูแล ระบบก่อน 

คลิกที่ ทะเบียนหนังสือราชการ>> ต้ังคา่ระบบ (ร.ร.) >> ก าหนดเจ้าหน้าท่ี 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิกเพื่อเพิ่มเจ้าหน้าที ่

คลิกเลือกรายช่ือผูอ้ านวยการ
โรงเรียน เพื่อก าหนดเจ้าหน้าที ่

เมื่อเรียบร้อยแล้ว คลิก ตกลง 

คลิก “เพิ่มเจ้าหน้าที”่ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
คลิกเลือกรายชื่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน และคลิกอนุญาตให้เปน็เจ้าหน้าที่ จากนัน้คลิก ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการเพิ่มเจ้าหน้าที ่
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิก ตั้งค่าระบบ (ร.ร.) จากนั้น 
คลิก ก าหนดเลขที่หนังสือ 

คลิกแก้ไข เพื่อก าหนด 
เลขที่หนังสือ 

กรอกเลขที่หนังสือของโรงเรียน เช่น 

ศธ 04042.022/ 

การก าหนดเลขที่หนังสือ 

คลิกที่ ทะเบียนหนังสือราชการ>> ต้ังคา่ระบบ (ร.ร.) >> ก าหนดเลขทีห่นังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกที่แก้ไข เพื่อก าหนดเลขหนังสือของสถานศกึษาตนเอง 

 

 

 

 
พิมพเ์ลขท่ีหนังสือของสถานศึกษา โดยต้องลงท้ายด้วยเคร่ืองหมาย / จากนั้นคลิก ตกลง 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

 

 
 
 
 

เสร็จสิ้นขั้นตอนการก าหนดเลขหนังสือของสถานศึกษา 

 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลกิ 
ตกลง 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิกเพิ่มปีปฏิทิน 

คลิก ตั้งค่าระบบ (ร.ร.) จากนั้น 
คลิก ก าหนดปีปฏิทิน 

การก าหนดปีปฏิทิน 

คลิกที่ ทะเบียนหนังสือราชการ>> ต้ังคา่ระบบ (ร.ร.) >> ก าหนดปีปฏิทิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าสู่หน้าก าหนดปีปฏิทนิ 

 
 

คลิก  เพิ่มปีปฏิทิน เพื่อก าหนดปปีฏิทินการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

 
 
 
 
 

 
กรอกเลข 
หนังสือรับ 

 

 
       กรอกเลข 

หนังสือส่ง 

คลิกเลือกให้เป็น ปีปัจจุบัน 

กรอกเลขค าสั่ง 

กรอกปีปฏิทิน 
ปัจจุบัน 

ก าหนดปีปฏิทินให้ตรงกับปัจจุบัน และน าเลขทะเบียนหนังสือรับ เลขทะเบียนหนังสือส่ง เลข
ทะเบียนค าสั่ง จากสมุดรับ- ส่ง เดิมกรอก ลงในช่อง ต่อจากเลขหนังสือเดิมได้ทันที 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

เมื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกตกลง 

คลิกในช่องสุดท้ายหลังจากก าหนดเลขเรียบร้อยแล้วให้เปน็ค าว่า “ใช”่ และคลิกตกลง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสร็จสิ้นขั้นตอนการก าหนดปีปฏิทิน 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิกลงทะเบียนหนังสือ 

คลิกบริหารงานท่ัวไป จากนั้น 
คลิก ทะเบียนหนังสือราชการ 

การรับหนังสือราชการ 
คลิก บริหารทั่วไป>> ทะเบียนหนังสือราชการ 
คลิกทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เข้าสู่หน้าทะเบียนหนังสือรับ 

คลิก ลงทะเบียนหนังสือ เพือ่ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

กรอกชื่อเรื่อง 

กรอกหน่วยงาน ท่ีส่ง
หนังสือมา 

หากต้องการแนบไฟล ์ไว้
ในระบบสามารถ แนบได ้

กรอกชื่อผูป้ฏิบัต ิ
หนังสือราชการ 

กรอกวันท่ี ใน
หนังสือ 

กรอกเลข 
หนังสือ 

เมื่อกรอกข้อมูล 
ครบถ้วนแล้ว คลิกตกลง 

กรอกรายละเอียดหนังสือรับ หากมีเคร่ืองสแกน สามารถสแกนเอกสารเพือ่ จัดเก็บในระบบได้  
จากนั้นคลิก ตกลง 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิก ส่งออก Excel 

คลิก เพื่อเปดิทะเบียน รับ
หนังสือราชการ 

เสร็จสิ้นการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

การตรวจสอบทะเบียนรับหนังสือราชการ เข้าไปที่ทะเบียนหนังสือรับ>> จากนั้นคลิก 
ส่งออก Excel ระบบจะท าการดาวน์โหลดเอกสาร ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

สามารถค้นหาหนังสือ 
รับได้จาก ชื่อเรื่อง หรือ 
เลขที่หนังสือ จากนั้น 
คลิกค้นหา 

คลิกเปิดจะพบไฟล์ทะเบียนหนังสือรับ 

 
การค้นหาหนังสือรับ 
สามารถค้นหาได้จาก ชื่อเร่ือง หรือ เลขที่หนังสือ 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิกบริหารงานท่ัวไป จากนั้น 
คลิก ทะเบียนหนังสือราชการ 

คลิกทะเบียน 
หนังสือส่ง 

การรับหนังสือราชการ 
คลิก บริหารทั่วไป>> ทะเบียนหนังสือราชการ 

 
 
 

คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิกลงทะเบียนหนังสือ 

หากต้องการแนบไฟล ์ไว้
ในระบบสามารถ แนบได ้

กรอกชื่อเรื่อง 

กรอกชื่อ 
ผู้รับผดิชอบ 
การออก 
หนังสือ 

กรอกหน่วยงาน ท่ี
ต้องการส่ง หนังสือถึง 

กรอกวันท่ีออกเลข 
หนังสือ 

หากเป็น
หนังสือเวียน ให้
คลิก ว 

เข้าสู่หน้าระบบทะเบียนหนังสอืส่ง คลิกลงทะเบียนหนังสือส่งเพือ่ออกเลขส่งหนังสือราชการ 

 
 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน หากมีเอกสารแนบสามารถเก็บข้อมูลไว้ในระบบได้ 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

เมื่อกรอกข้อมูล 
ครบถ้วนแล้ว คลิก
ตกลง 

เม่ือกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วคลิก ตกลง 
 

 
เสร็จสิ้นการออกเลขหนังสือส่ง 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิก ส่งออก Excel 

คลิก เพื่อเปิดทะเบียน ส่ง
หนังสือราชการ 

การตรวจสอบทะเบียนหนังสือส่ง 

เข้าไปที่ทะเบียนหนังสือส่ง>> จากนั้นคลิก ส่งออก Excel 

ระบบจะท าการดาวน์โหลดเอกสาร ทะเบียนหนังสือส่ง 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

สามารถค้นหาหนังสือ ส่ง
ได้จาก ชื่อเรือ่ง หรือ 
เลขที่หนังสือ จากนั้น 
คลิกค้นหา 

คลิกเปิดจะพบไฟล์ทะเบียนหนังสือรับ 

 
การค้นหาหนังสือส่ง 
สามารถค้นหาได้จาก ชื่อเร่ือง หรือ เลขที่หนังสือ 
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จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

คลิกบริหารงานท่ัวไป จากนั้น 
คลิก ทะเบียนหนังสือราชการ 

คลิก ทะเบียนคำสั่ง 

การออกเลขค าสั่ง 
คลิก บริหารทั่วไป>> ทะเบียนหนังสือราชการ 

 
 

คลิกทะเบียนค าสั่ง 
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เมื่อกรอกข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว คลกิตกลง 

คลิกเพื่อ 
แนบไฟล ์
ค าสั่งทุกครั้ง 

กรอกชื่อ 
เรื่องค าสั่ง 

เข้าสู่ระบบออกเลขที่ค าสั่ง 

 
 

กรอกข้อมูลเพื่อออกเลขหนังสือค าสั่ง โดยต้องแนบเอกสารค าสั่งในระบบด้วย ทุกคร้ัง 

 



24 

จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

 

คลิกส่งออก Excel 

คลิก ส่งออก Excel 

คลิก เพื่อเปิดทะเบียน 
ส่งหนังสือราชการ 

เสร็จสิ้นการออกเลขค าสั่ง 

 
การตรวจสอบทะเบียนหนังสือค าสั่ง 

เข้าไปที่ทะเบียนค าสั่ง>> จากนั้นคลิก ส่งออก Excel 

 
ระบบจะท าการดาวน์โหลดเอกสาร ทะเบียนค าสั่ง 

 



25 

จดัท ำโดย  กลุ่มอ ำนวยกำร ส ำนกังำนเขตพื้นทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำชุมพร เขต 2 

 

 

 

สามารถค้นหาค าสั่งได้ จาก 
ชื่อเรื่อง หรือ 
ท่ีค าสั่ง จากนั้น คลิก ค้นหา 

คลิกเปิดจะพบไฟล์ทะเบียนค าสั่ง 

 
การค้นหาค าสั่ง 

สามารถค้นหาได้จาก ชื่อเร่ือง หรือ ที่ค าสั่ง 

 






