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คู่มือการใช้งานระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา Smart Area หรือ 
AMSS++ (Education Area Management Support System) 

ระดับเขตพื้นที่การศึกษา 

…………………………………. 

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  สรุปสั้นๆ ดังนี้ 

1.ผู้ท ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำรคนแรก คือ  สำรบรรณกลำง  รับหนังสือจำก สพฐ. /ต่ำงเขตพ้ืนที่  

2. สำรบรรณกลำง ส่งหนังสือให้กับ กลุ่มงำนในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 

3. สำรบรรณกลุ่ม ส่งหนังสือรำชต่อให้บุคคลในกลุ่ม  (เจ้ำของเรื่อง) 

4. บุคคล (เจ้ำของเรื่อง) รับหนังสือ  โดยดำวน์โหลดหนังสอืรำชกำร แล้วบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ  

เมื่อผู้บังคับบัญชำลงนำมในหนังสือรำชกำรแล้ว ให้ออกเลขหนังสือส่ง เพ่ือส่งหนังสือรำชกำรไปยังหน่วยงำน

ปลำยทำงต่อไป 

5. กำรใช้งำนระบบไปรษณีย์ ส ำหรับสมำชิกทุกคน 

การใช้งานระบบ Smart Area โดยเข้าที่เว็บไซต์  http://amss.nst3.go.th 

 การรับหนังสือ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. บทบาทของสารบรรณกลาง 

1.1 สำรบรรณกลำงเข้ำสู่ระบบที่ URL : http://amss.nst3.go.th  โดยกำรกรอก Username 

และ Password  เช่น Username :suwimon และ  Password  : 12345678  Login  เข้ำสู่ระบบดังภำพ 

 

            

            

            

             

1.2 เมื่อเข้าระบบ ให้เลือกเมนูหลักบริหารงานทั่วไป       เลือกรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. 

 

 

 

http://amss.nst3.go.th/
http://amss.nst3.go.th/


จดัท ำโดย :: น.ส.เกษร  เพช็รหนูน ปฎิบตืัหนำ้ท่ี ผอ.กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร   :: นำงสุวิมล ศรีเจริญ 
พนกังำนธุรกำร 

2 

 

 

1.3  เลือกเมนูย่อยรับหนังสือ     คลิกเลือกรับหนังสือพร้อมลงทะเบียน จะมีข้อควำมขึ้นมำ คลิกตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

1.4 เมื่อคลิกตกลงแล้ว จะแสดงรายการหนังสือรับจากระบบ       คลิก    

 

            

            

            

             

1.5 เมื่อคลิก                              จะแสดงรายการ หนังสือรับ(สารบรรณกลาง)      คลิกในช่อง

รายละเอียด เพื่อดูรายละเอียดหนังสือ     แล้วท าการส่งหนังสือราชการต่อให้กลับ กลุ่มงำนต่ำงๆ   

 

            

            

            

            

         

ลงทะเบียนหนงัสอื 

ลงทะเบียนหนงัสอื 
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1.6 แสดงรายละเอียดหนังสือ  ดังนี้ 1.เรื่อง..2.เลขทะเบียนหนังสือรับ 83  3.เนื้อหำโดยสรุป 4.ไฟล์แนบ 

   5. กลุ่มผู้รับหนังสือไปด าเนินการ 
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 1.7 สารบรรณกลาง ส่งหนังสือรำชกำร ให้กลุ่มต่ำงๆ เจ้ำของเรื่องผู้รับหนังสือ เช่น คลิกเลือกกลุ่มบริหำรงำน

บุคคล            คลิกตกลง      คลิกปิดหน้าต่าง      ออกจากระบบ 
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 การรับหนังสือ มีขั้นตอนดังนี้ 

2. บทบาทของสารบรรณกลุ่ม 

2.1 สำรบรรณกลุ่มเข้ำสู่ระบบที่ URL : http://amss.nst3.go.th  โดยกำรกรอก Username และ 

Password  ตัวอย่ำงเช่นกลุ่มบริหำรงำนบุคคล คือ นำงวำสนำ  ถำวรนุรักษ์  Username : เลขประจ ำตัว

ประชำชน  13 หลัก   และ  Password  : 12345678  Login  เข้ำสู่ระบบดังภำพ 

 

            

            

            

            

            

            

            

    

     2.2 เข้ำระบบ เมนูหลัก บริหำรงำนทั่วไป เลือกรับส่งหนังสือรำชกำร(ซ้ำยมือ) 
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        2.3 จำกเมนรูับส่งหนังสือรำชกำร เมนูย่อยหนังสือรับ เลือกหนังสือรับมำ แสดงรำยกำรหนังสือรับของกลุ่ม 

               คลิกช่องรำยละเอียด   เพื่อดูรำยละเอียดหนังสือ 

 

 

 2.4 เมื่อคลิกช่องรายละเอียด แสดงรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้น  

            

            

             

         2.4  แสดงรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้น  เช่น เลขทะเบียนหนังสือรับ  เนื้อหาโดยสรุป  ไฟล์แนบ
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     2.5  เมนูนี้ สำรบรรณกลุ่มบริหำรงำนบุคคล รับหนังสือฉบับนี้แล้ว ปรำกฏ วัน เดือน ปี  เวลำ ที่รับ 

  เลือกผู้รับหนังสือ  คือนำงณัฐวดี ลิมปนำนนท์  คลิกเลือก  คลิกตกลง  ปิดหน้ำต่ำง ออกจากระบบ  
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3 บุคคล(เจ้ำของเรื่อง) รับหนังสือ (  มีข้ันตอนดังนี้ 

         3.1 บุคคลเจ้ำของเรื่อง  คือ นำงณัฐวดี  ลิมปนำนนท์   Login  เข้ำระบบ URL : 

http://amss.nst3.go.th  โดยกำรกรอก Username และ Password  เช่น  Username  เลขประจ ำตัว

ประชำชน  13 หลัก    Password คือ   12345678  คลิก  Login  ดังรูป 

 

 

            

      

 

 

          3.2 เข้ำระบบ เมนูหลัก บริหำรงำนทั่วไป เลือกรับส่งหนังสือรำชกำร(ซ้ำยมือ) 

 

 

 

 

 

 

 

           3.3 จากเมนูรับส่งหนังสือราชการ เมนูย่อยรับส่งหนังสือ  เลือกหนังสือรับมา 
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         3.3 จำกเมนู รับส่งหนังสือรำชกำร   เมนูย่อยหนังสือรับ  เลือกหนังสือรับมำ  แสดงรำยกำรหนังสือรับของ   

               บุคคล คลิกช่องรำยละเอียด   เพื่อดูรำยละเอียดหนังสือ 

 

 

 

 

      

   3.4  แสดงรำยละเอียดหนังสือ ท ำกำรดำวน์โหลดหนังสือจำกไฟล์แนบ น ำไปบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำกตำม

ล ำดับ  เมื่อผู้บังคับบัญชำ ลงนำมในหนังสือแล้ว น ำไปออกเลขหนังสือส่ง 
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4.ออกเลขหนังสือส่ง มีขั้นตอนดังนี้  กรณีผู้ใช้ทั่วไป 

      4.1 บุคคลเจ้ำของเรื่อง  คือ นำงณัฐวดี  ลิมปนำนนท์   Login  เข้ำระบบ URL : http://amss.nst3.go.th  
โดยกำรกรอก Username และ Password   เช่น  กรอก Username  เลขประจ ำตัวประชำชน  13 หลัก   
Password คือ   12345678  คลิก  Login  ดังรูป 

 

 

 

 

 

      

         4.2 เมนูหลัก บริหารงานทั่วไป เลือกทะเบียนหนังสือราชการ (ซ้ายมือ)   

 

 

 

 

 

 

         4.3 เมนูทะเบียนหนังสือราชการ  เมนูย่อย ทะเบียนหนังสือส่ง  เลือกทะเบียนหนังสือส่ง  
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       4.4 เมื่อเลือก  ทะเบียนหนังสือส่ง  จะปรำกฏหน้ำต่ำงทะเบียนหนังสือส่ง   ให้คลิก                                 

             ด้ำนซ้ำยมือ  เพ่ือท ำกำรลงทะเบียนหนังสือ   

   

    4.5  เมื่อคลิก                                 ด้านซ้ายมือ    ปรากฏหน้าต่าง  ลงทะเบียนหนังสือส่ง  

         ให้กรอก  รายละเอียดทุกช่อง    ยกเว้นช่องไฟล์แนบ ไม่ต้องแนบก่อน ในขั้นตอนนี้  คลิกตกลง 

 

 

    

   4.5 เมื่อคลิก                                ด้านซ้ายมือ ให้กรอกรายละเอียดทุกช่อง ยกเว้นช่องไฟล์แนบไม่

ต้อง 

         แนบไฟล์ในขั้นตอนนี้  คลิก ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสอื 

ลงทะเบียนหนังสอื 

กรอกรายละเอียดในช่อง 

ไมต้่องแนบไฟล์ 
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    4.5 เมื่อคลิกตกลง  จะปรำกฏเลขทะเบียนส่ง 14/2559  ดังเมนูล่ำงนี้  จากนั้นให้เอาเลขทะเบียนส่งไปใส่ใน

หนังสือราชการ  ลงวันที่ ประทับตราผู้ลงนาม  สแกนหนังสือ หรือบันทึกไฟล์ ในเครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อมที่

จะส่งหนังสือไปยังหน่วยงานปลายทาง  ให้ออกจากเมนูนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  การส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

      5.1 จำกเมนูรับส่งหนังสือรำชกำรด้ำนซ้ำยมือ  เมนูย่อย ส่งหนังสือรำชกำร เลือกส่งหนังสือรำชกำร 
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        5.2 เมื่อเลือกส่งหนังสือรำชกำร  ปรำกฏหน้ำต่ำงให้กรอกรำยละเอียด กรอกให้ครบทุกช่องดังภำพล่ำงนี้   

              เสร็จแล้วให้  คลิกตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนบไฟล์ฉบับจริงใน

ขั้นตอนนี ้

ถึง 

พิมพ์รายละเอียดลงใน

ช่อง 
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            5.3 เมื่อ คลิกตกลง เป็นกำรส่งหนังสือรำชกำรไปยังหน่วยงำนปลำยทำงเรียบร้อยแล้วดังภำพข้ำงล่ำงนี้              

ถ้ำต้องกำรทรำบว่ำ  หน่วยงำนปลำยทำงรับหนังสือรำชกำรแล้วหรือยัง  ให้คลิกในช่องรำยละเอียด 

 

 

    5.4  เมื่อคลิกในช่องรายละเอียด เห็นหน่วยงานปลายทางที่ส่งไป แสดงสถานะว่า รับ   ยังไม่รับ 

          เสร็จแล้ว คลิก ปิดหน้าต่าง  ออกจากระบบ (ขวามือ) 

 

         5.4 เมื่อคลิกช่องรำยละเอียด  เห็นว่ำหน่วยงำนปลำยทำงรับหนังสือที่ส่งไปแล้วหรือยัง ในรำยกำรส่งถึง   

               จะแสดงสถานะว่า    รับ    ยังไม่รับ ดังภาพข้างล่างนี้ 
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6. ออกเลขหนังสือส่งโดยสารบรรณกลาง มีขั้นตอนดังนี้ 

            6.1 สำรบรรรกลำง  คือ นำงสุวิมล  ศรีเจริญ   Login  เข้ำระบบ URL : http://amss.nst3.go.th  

โดยกำรกรอก Username และ Password   เช่น Username  :: suwimon   Password ::  12345678  คลิก  

Login  ดังรูป 

 

 

 

 

 

        6.2  เมนูหลัก บริหำรงำนทั่วไป เลือกทะเบียนหนังสือรำชกำร (ซ้ำยมือ) เป็นทะเบียนลงทะเบียนหนังสือ

ก่อนส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

       6.3  จำกเมนูทะเบียนหนังสือรำชกำร คลิกเลือกทะเบียนส่งหนังสือ 

       

           

   

http://amss.nst3.go.th/
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        6.4 จำกภำพ 6.3 เมื่อคลิก เลือกทะเบียนหนังสือส่ง  จะปรำกฏหน้ำต่ำงทะเบียนหนังสือส่ง  ให้คลิก      

                                        (ด้ำนซ้ำยมือ) ดังภำพล่ำงนี้ 

 

            

            

            

            

            

      

        6.5 เมื่อคลิก  ปรำกฏหน้ำต่ำง ลงทะเบียนหนังสือส่ง กรอกรำยละเอียดทุกช่อง   คลิกตกลง  ดังภำพ

   

            

ลงทะเบียนหนงัสอื 

กรอกรายละเอียดในช่อง 

ไมต้่องแนบไฟล์ขัน้ตอนนี ้

กรอกรายละเอียดลงในช่อง 

ไมต้่องแนบไฟล์ในขัน้ตอนนี ้
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6.6  จำกภำพข้ำงบน  เมื่อคลิก ตกลง  จะได้เลขทะเบียนส่ง  16/2559  ให้น ำเลขทะเบียนส่งไปใส่ใน 

 หนังสือรำชกำร พร้อมลงวันที่ ประทับตรำผู้ลงนำม ในหนังสือรำชกำรให้เรียบร้อย แล้วแนบไฟล์ฉบับ 

  จริงในขั้นตอนต่อไป  ในตัวอย่ำงนี้ ส่งหนังสือรำชกำร ถึง  สพป.พัทลุง เขต 1 

         6.7 จำกภำพข้ำงบน ในสดมภ์สุดท้ำย  สดมภ์เขียนว่ำ “ส่ง สพฐ.” ให้คลิก หัวลูกศร เพื่อด ำเนินกำรส่ง

หนังสือรำชกำร ไปถึง สพป.พัทลุงเขต 1 ในช่องเลขที่หนังสือ/วันที่/เรื่อง/ระบบถ่ำยทอดโดยอัตโนมัติไม่ต้องพิมพ์ 

/คลิกตก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           6.8 จากภาพข้างบนเมื่อคลิก  ตกลง จะมี ป้อบอัพ บอกว่า ส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว 

                          

คลกิเลอืก สพป.พทัลงุ เขต 
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         6.9 เช็คดูว่าหนังสือราชการส่งไปยังหน่วยงานปลายทางได้รับยัง  จากเมนูรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. 

คลิกเมนูรายการส่งหนังสือ  เลือกเมนูย่อย รายการหนังสือส่ง  สพฐ. จะเห็นหนังสือส่ง  คลิกช่องรายละเอียด

ดังภาพล่างนี้ 

 

 

 

 

 

 

         6.10 จากภาพช้างบน เมื่อคลิกช่องรายละเอียด   เห็นรายละเอียดหนังสือราชการที่ส่งไปถึงหน่วยงาน

ปลายทาง   ในช่องส่งถึง   หมายถึง รับแล้ว    หมายถึง ไม่รับที   /ปิดหน้าต่าง /ออกจากระบบ/จบ

ขั้นตอน 
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7. ทะเบียนค าสั่ง  เป็นการออกเลขทะเบียนค าสั่งต่าง ๆ โดยจะมีการออกเลขอัตโนมัติจากระบบ ขั้นตอนดังนี้ 

         7.1 Loging เข้าระบบ  โดยคุณจินตนา ตั้งเส้ง 

         7.2 เมนูหลักบริหารงานทั่วไป  คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ (ซ้ายมือ) 

     

        7.3  จากเมนูทะเบียนหนังสือราชการ  คลิกเลือกทะเบียนค าสั่ง 

 

 

 

       7.4 เมื่อคลิกเลือกทะเบียนค าสั่ง  จะแสดงทะเบียนค าสั่งทั้งหมด คลิก        (ด้านซ้าย) 

ดังภาพ 
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             7.5  เมื่อคลิก                                 จะแสดงรำยละเอียด ให้กรอกข้อมูลลงในช่อง  

                    เสร็จแล้ว  คลิกตกลง 

 

 

 

            

            

            

            

            

       

            

   7.6  เมื่อคลิกตกลง จะกลับสู่หน้ำทะเบียนค ำสั่ง   จะได้เลขทะเบียนค ำสั่ง  2   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนค าสัง่ 

กรอกรายละเอียดในช่อง 
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>> การใช้งานระบบไปรษณีย์   
โดยเข้าที่เว็บไซต์  http://amss.nst3.go.th 

 การใช้งานระบบไปรษณีย์ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. บทบาทของผู้ใช้ทั่วไป 

1.1 ผู้ใช้ทั่วไปเข้ำสู่ระบบที่ URL : http://amss.nst3.go.th  โดยกำรกรอก Username และ 

Password  เช่น Username : เลข 13 หลัก และ  Password  : 12345678  Login  เข้ำสู่ระบบดังภำพ 

 

 

            

            

            

            

            

            

       

1.2 เมื่อเข้าระบบ ให้เลือกเมนูหลักบริหารงานทั่วไป       เลือก ไปรษณีย์ 

 

 

 

 

 

 

http://amss.nst3.go.th/
http://amss.nst3.go.th/
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     1.3 กำรส่งเอกสำร/ข้อควำมไปที่  เมนู เขียนจดหมำย 

 

 
 

          กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง       แนบไฟล์(ถ้ำมี) 

                      แลว้ กรอกค ำอธิบำยไฟล์ด้วย  ถ้ำไม่กรอกระบบจะไม่ผ่ำน      คลิก  ตกลง 
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 1.4  กำรรับเอกสำร/ข้อควำม  ไปที่ เมนู ทะเบียนรับ        คลิกชื่อเรื่อง 

 

 
 

      คลิกไฟล์แนบ      จะปรำกฏเอกสำร/ข้อควำม ที่ได้รับมำ 

 

 
 

 

>>> จบกำร รับ/ส่ง เอกสำรทำงระบบไปรษณีย์ <<< 
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คู่มือการใช้งานระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
Smart Area หรือ AMSS++ 

Education Area Management Support System 

ระดับสถานศึกษา 
$$$$$$$$ 

    *** ก่อนที่จะเข้ำใช้งำนในระบบ Amss ให้โรงเรียนแจ้ง ผู้ดูแล ระดับเขตพ้ืนที่ ให้เพ่ิมชื่อ ผู้บริหำร หรือ 

บุคลำกรของโรงเรียน เข้ำสู่ระบบ Amss ก่อน โดยแจ้งข้อมูลเบื้องต้น ดังนี้ 1.ชื่อ สกุล  2.เลขประจ ำตัวประชำชน  

3.โรงเรียน   4.ต ำแหน่ง  5 รหัส Smis   6.หมำยเลขโทรศัพท์  หำกกรณีย้ำยมำจำกโรงเรียนอ่ืน ให้แจ้งด้วยว่ำ 

ย้ำยมำจำกโรงเรียนอะไร  รหัส Smis อะไร   

เข้าสู่ระบบ AMSS ที่เว็บไซต์  http://amss.nst3.go.th 

เมนูบริหารงานทั่วไป 

              ทะเบียนหนังสือรำชกำร 

              รับส่งหนังสือรำชกำร 

1. การลงทะเบียนผู้ใช้งานครั้งแรก  

 บทบาทของผู้บริหารสถานศึกษา 

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Smart Area โดยเข้าที่เว็บไซต์  http://amss.nst3.go.th 

1.1  เข้ำสู่ระบบ  Amss++  ที่ http://amss.nst3.go.th  login โดยใช้เลขประจ ำตัวประชำชน  ให้ใส่ที่

ช่อง Username  เพียงช่องเดียว  แล้วกด login 

 

         

1.2 จะปรำกฏหน้ำต่ำง  Pop up แจ้งเตือนจำกนั้น กดปุ่ม  ตกลง  

        

 

      

http://amss.nst3.go.th/
http://amss.nst3.go.th/
http://amss.nst3.go.th/
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1.3 ไปที่เมนู   ผู้ใช้(User)  คลิก ลงทะเบียนผู้ใช้งำน  

            

           

 

1.4  ท ำกำรลงทะเบียนผู้ใช้งำนในช่อง Username ใช้เลขประจ ำตัวประชำชน คงเดิม และเปลี่ยน Password 

ใหม ่ คลิก ตกลง 

  

     

     

  

 

1.5  เมื่อท ำกำรลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้วเรียบร้อยแล้วจะมี Pop up แจ้งเตือนให้ท ำกำรออกจำกระบบเพ่ือ                 

login ใหม่   คลิก ตกลง  

           

 

 

 

1.6  คลิกออกจำกระบบ          

     

     

     

    

1.7. ผู้บริหำรเข้ำระบบอีกครั้งโดยเข้าที่เว็บไซต์  http://amss.nst3.go.th Login ด้วย User และ Password 

ใหม่  

 

http://amss.nst3.go.th/
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2. การใช้งานระบบ Amss บทบาทผู้บริหารสถานศึกษา   

ผู้บริหำรต้องก ำหนดเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง  เพ่ือท ำหน้ำที่รับ ส่ง หนังสือก่อน หำกไม่ก ำหนดจะไม่

สำมำรถรับหนังสือได้ 

2.1 เข้ำระบบบทบำทผู้บริหำรสถำนศึกษำ  login       ไปที่เมนู 1.บริหำรงำนทั่วไป     2. รับส่งหนังสือรำชกำร 

 

 

      

2.2  ก ำหนดเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง  เมนูรับส่งหนังสือรำชกำร  1.คลิกก ำหนดเจ้ำหน้ำที่   2. เลือกก ำหนด

เจ้ำหน้ำที่           

            

            

            

             

2.3 คลิกท่ีก ำหนดเจ้ำหน้ำที่ 

            

            

             

2.4 เลือก บุคลำกร   แล้ว คลิกตกลง 
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2.5  ก ำหนดเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณโรงเรียนเสร็จเรียบร้อยดังภำพ และสำมำรถลบได้  แก้ไขได้ 

3. การรับหนังสือราชการ   

 บทบาทของสารบรรณกลาง 

     3.1 สำรบรรณกลำง  login  เข้ำระบบที่ http://amss.nst3.go.th  login โดยใช้เลขประจ ำตัวประชำชน  ให้

ใส่ที่ช่อง Username เพียงช่องเดียว แล้วกด login ไปที่เมนูบริหำรงำนทั่วไป 1.รับส่งหนังสือรำชกำร 2.หนังสือรับ     

          เลือกหนังสือรับมา 

            

            

            

            

            

       3.2 ปรำกฏรำยกำรหนังสือที่ส่งเข้ำมำ จำกรูปข้ำงล่ำงนี้ หนังสือยังไม่มีกำร ลงทะเบียนหนังสือ ให้ท ำ

กำรคลิกที่ปุ่มคลิก  (หมายเหตุ  การกดปุ่ม  คลิก  เท่ากับเป็นการลงทะเบียนรับแล้ว) 

 

            

            

     

                          

                3.3 จะปรำกฏ Pop up แสดงรำยละเอียดหนังสือมำจำกหน่วยงำนใด  เลขทะเบียนหนังสือรับ  วัน

เวลำที่ส่ง พร้อมทั้งเนื้อหำและรำยละเอียด  เป็นกำรจบกระบวนกำรรับ ให้คลิกท่ีก ำหนดผู้รับหนังสือ  

http://amss.nst3.go.th/
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4.เมนูทะเบียนหนังสือราชการ  เป็นเมนูออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง   

   4.1 สำรบรรณกลำง  login  เข้ำระบบ เมนูบริหำรงำนทั่วไป  1.ทะเบียนหนังสือรำชกำร  2. ทะเบียนหนังสือส่ง 
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   4.2 ปรำกฏ หน้ำต่ำงทะเบียนหนังสือ ดังภำพ  ให้คลิก ลงทะเบียนหนังสือ  (ซ้ำยมือ)   

            

            

            

            

        4.3   

  4.3 กรอกรำยละเอียดดังภำพ ในขั้นตอนนี้ ช่องไพล์แนบ  ไม่ต้องแนบไฟล์  เสร็จแล้ว  คลิกตกลง 

 

 

 

      

            

            

            

            

            

            

         

4.4   หลังจำก คลิกตกลง จะได้ เลขทะเบียนส่ง  ที่ ศธ 04071.150/1  ลงวันที่ 17 มิย. 2559  ดังภำพ 

            

            

            

            

             

ไมต้่องแนบไฟล์
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5. เมนูส่งหนังสือราชการ  เป็นเมนูส่งหนังสือราชการไปหน่วยงานอ่ืน เช่น ส่งให้ เขตพื้นที่ 

   5.1 สำรบรรณกลำง login เข้ำระบบ เมนูบริหำรงำนทั่วไป  1. รับส่งหนังสือรำชกำร   2.ส่งหนังสือรำชกำร 

       เลือกส่งหนังสือรำชกำร 

 

            

            

            

            

   5.2 ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนส่งหนังสือรำชกำรดังนี้  

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

        

2.1 

2.2 
2.3 

2.7 

2.5 
2.6 

2.4 

2.8 
2.9 

2.10 
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2.1  เลือกหน่วยงำน 
2.2 เลือกระดับควำมส ำคัญ 
2.3 เลือกชั้นควำมลับ  
2.4 ใส่เลขท่ีหนังสือตำมในเลขท่ีหนังสือน ำส่ง ตัวอย่ำง ที่ ศธ 04071.150/1  
2.5 ใส่วันที่  (ตำมวันที่ในหนังสือน ำส่ง) 
2.6 ใส่ชื่อเรื่อง 
2.7 กรอกรำยละเอียดเนื้อหำโดยสรุป 
 
2.8 แนบไฟล์ฉบับจริง  (รองรับไฟล์นำมสกุล  doc,docx,xls,xlsx,ppt,pptx,pdf,rar,zip) 
2.9 ใส่ค ำอธิบำยไฟล์ (หนังสือน ำ , อ้ำงถึง , สิ่งที่ส่งมำด้วย)  
2.10 คลิก ตกลง  
 
5.2 เสร็จสิ้นกำรส่งหนังสือรำชกำร  หนังส่งทั้งหมดจะอยู่เมนู    หนังสือส่ง           หนงัสือส่งไป 
            

    จบขั้นตอน การรับ ส่ง หนังสือราชการ   
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>> การใช้งานระบบไปรษณีย์   
โดยเข้าที่เว็บไซต์  http://amss.nst3.go.th 

 การใช้งานระบบไปรษณีย์ มีขั้นตอนดังนี้ 

1. บทบาทของผู้ใช้ทั่วไป 

1.1 ผู้ใช้ทั่วไปเข้ำสู่ระบบที่ URL : http://amss.nst3.go.th  โดยกำรกรอก Username และ 

Password  เช่น Username : เลข 13 หลัก และ  Password  : 12345678  Login  เข้ำสู่ระบบดังภำพ 

 

 

            

            

            

            

            

            

       

1.2 เมื่อเข้าระบบ ให้เลือกเมนูหลักบริหารงานทั่วไป       เลือก ไปรษณีย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://amss.nst3.go.th/
http://amss.nst3.go.th/
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     1.3 กำรส่งเอกสำร/ข้อควำมไปที่  เมนู เขียนจดหมำย 

 

 
 

          กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง       แนบไฟล์(ถ้ำมี) 

                      แลว้ กรอกค ำอธิบำยไฟล์ด้วย  ถ้ำไม่กรอกระบบจะไม่ผ่ำน      คลิก  ตกลง 
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 1.4  กำรรับเอกสำร/ข้อควำม  ไปที่ เมนู ทะเบียนรับ        คลิกชื่อเรื่อง 

 

 
 

      คลิกไฟล์แนบ      จะปรำกฏเอกสำร/ข้อควำม ที่ได้รับมำ 

 

 
 

 

>>> จบกำร รับ/ส่ง เอกสำรทำงระบบไปรษณีย์ <<< 

   




