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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นระบบท่ีใชใ้นการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการส าหรับหน่วยงานในสงักดัเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วใน
การปฏิบติัราชการซ่ึงประกอบดว้ย ทะเบียนหนงัสือรับ  ทะเบียนหนงัสือ ทะเบียนค าสัง่ และทะเบียนเกียรติบตัร 
การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบยีนรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ใช้ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการจะพบเมนู ดงัภาพ 
  
 

 

 

 

 

 

ทะเบียนรับหนงัสือ เป็นทะเบียนรับหนงัสือราชการ จากหน่วยงานในสงักดั แบ่งเป็น 2 ส่วนคือการลงทะเบียนรับหนงัสือ
ราชการจากภายนอก(นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนงัสือราชการจากภายใน(ในระบบ AMSS++) 

การลงทะเบียนรับ(นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนงัสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนงัสือรับทั้งหมด ดงัภาพ 
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คลิก                           จะแสดงรายละเอียดใหก้รอกขอ้มูลซ่ึงประกอบดว้ย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนรับ(ในระบบ)  เม่ือสารบรรณกลาง ลงรับหนงัสือในระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ระบบจะท าการลงรับโดย
อตัโนมติั  (การลงรับในหนงัสือรับโดยสารบรรณกลาง/กลุ่ม เท่านั้น) ดงัภาพ 
 

 
 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนหนงัสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนงัสือราชการท่ีจะส่งออกจากหน่วยงาน   คลิก ทะเบียนหนงัสือส่ง จะแสดง
รายละเอียดทะเบียนหนงัสือส่งทั้งหมด ดงัภาพ 
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เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่งเรียบร้อยแลว้  สามารถส่งหนงัสือ ต่อไปยงัโรงเรียนหรือหน่วยงานในสงักดัไดโ้ดย คลิก                   
จะแสดงรายระเอียด หนงัสือส่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จแลว้ กด ตกลง เป็นการส่งหนงัสือเรียบร้อย 
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ทะเบียนค าสัง่ เป็นการออกเลขทะเบียนค าสัง่ ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียนค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนค าสัง่ ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนค าสัง่ คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนค าสัง่  
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ทะเบียนเกียรติบตัร เป็นการออกเลขทะเบียนเกียรติบตัร ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียน
ค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนเกียรติบตัร ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนเกียรติบตัร คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนเกียรติบตัร 
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การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนเร่ิมตน้ใชง้านทะเบียนหนงัสือราชการ  ทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของสถานศึกษา จะตอ้งตั้งค่าระบบก่อน  คือตั้งปี
การใชง้าน  และตั้งค่าเลขท่ีเร่ิมตน้ทั้งทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง ทะเบียนค าสัง่  และทะเบียนเกียรติบตัร  โดยสิทธ์ิการตั้ง
ค่าระบบในส่วนของสพท. คือผูดู้แลระบบทะเบียนหนงัสือราชการ  ส่วนของสถานศึกษา คือ ผูอ้  านวยการโรงเรียน  และรอง
ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
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