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 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้พัฒนาระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์  
ขึน้มาใหม่ Smart OBEC ซึ่งเป็นระบบงานสารบรรณ เพื่อรับ-ส่งหนังสือราชการระหว่างส านักงาคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ระบบ 
Smart OBEC   ระบบ SMART Area (AMSS++) โดยทั้งสองระบบซิ้งค์ข้อมูลการรับ-สังหนังสือ เพ่ือใช้งาน 
การ รับ-ส่ง หนังสือราชการระหว่างส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด   นั้น 
 ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ Smart OBEC และระบบสนับสนุนการบริหารจัดการของส านักงาน
เขต พ้ืนที่ การศึกษา (Area Management Support System : AMSS++) : Smart Area เป็น เครื่ องมือ 
ที่ออกแบบและพัฒนาขึ้นเพ่ือเปลี่ยนแปลงไปสู่การบริหารจัดการสมั ยใหม่ ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร โดยหวังว่าจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการจัดการศึกษา และช่วยให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 ข้าพเจ้าในฐานะที่รับผิดชอบงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานบริการและซ่อมบ ารุง 
ระบบสารสนเทศ  งานพัฒนาเว็บไซต์และระบบสารสนเทศ  และงานส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  และโดยการน าของ 
นายบุญสม  โพธิ์เงิน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  ได้ตระหนักถึง
ความส าคัญของการน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือการศึกษาและบริหารจัดการ เพ่ือความสะดวกในการสื่อสาร 
และรวดเร็ว อันจะน าไปสู่การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ  ซึ่งสอดคล้องกับส านักติดตาม 
และประเมินผลการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการใช้งาน ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (Area Management Support System : AMSS++) โมดูล การรับ-ส่ง
หนังสือราชการ การใช้ห้องประชุม การส่งจดหมาย ออนไลด์ ผู้เขียนหวังว่าเอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ 
แก่ผู้ ใช้งาน ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (Area Management 
Support System : AMSS++) หากมีความบกพร่องในเอกสารประการใด ผู้เขียนขออภัยมาณท่ีนี้ 
  

 
                                                                                                     นายพงศ์พีระ  ทองแบบ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏบิัติการ 
กลุ่มนโยบายและแผน งานส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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หน้า 1 

 

บทที่ 1  
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  AMSS++ 

บทน า 
 ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  AMSS++   (Smart Area)  พัฒนาขึ้นมา
เพ่ือเป็นเครื่องมือสนับสนุนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาใช้บริหารจัดการงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   ภายใต้หลักการจัดการสมัยใหม่ที่ใช้เทคโนโลยี สารสนเทศและการ
สื่อสาร (ICT)   
  AMSS++ เป็น Software ระบบเปิดทีใ่ห้โอกาสทุกคนสามารถพฒันาโปรแกรมได้ สามารถต่อยอด เพ่ือให้
ตอบสนองงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สมบูรณ์ คู่มือ AMSS++ Version 4.8   คณะท างาน
จัดท าขึ้นโดยหวังให้เป็นเครื่องช่วยให้เรียนรู้การใช้งาน โปรแกรมได้โดยง่าย   สามารถใช้คู่มือเล่มนี้เรียนรู้ได้ด้วย
ตนเอง  
 
ความเป็นมาและวัตถุประสงค์   

การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร น ามาซ่ึงการเปลี่ยนวธิึการใช้ชีวิต และวิธีการ
ท างานเป็นอย่างมาก   วิธิึการสมัยใหม่ท าความชัดเจนในรายละเอียด  ขณะเดียวกันให้ บทสรุปในภาพใหญ่    
ซ่ึงไม่อาจท างานได้โดยใชเึครื่องมือเดิม ๆ ที่เคยใช้อีกต่อไป   AMSS++ เป็นเครื่องมือที่ออกแบบและพัฒนาขึ้น 
เพ่ือการเปลี่ยนแปลงไปสู่การบริหารจัดการสมัยใหม่  สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  โดยหวังว่า
ระบบนีจ้ะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลต่อการจัดการการศึกษา  ส่งผลกระทบในทางบวกอย่างใหญ่
หลวงต่อประเทศชาติ     
  

โครงสร้างของระบบ  โปรแกรม AMSS++  พัฒนาขึ้นด้วยภาษา PHP และฐานขอ้มูล  MySQL  โปรแกรม
ได้แบ่งออกเป็น 2 ส่วน  คือส่วนของการใช้งานปกติทั่วไป    และส่วนของการจดัการระบบ    ผู้ใช้ปกติท่ัวไป  login  
ที่  http://www.phitsanulok2.go.th/AMSSplus59  (ลิ้งค์ URL ค่านี้แตกต่างกันไปแต่ละ ส านักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา) ส่วนผู้ดูแลระบบlogin ที่ http://www.phitsanulok2.go.th/AMSSplus59/admin   ซึ่งเป็น 
ส่วนของการจัดการระบบ  สามารถ Login ได้เฉพาะสิทธิ์ระดับผู้ดูแลระบบ AMSS++ เท่านั้น  

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2  ได้น าระบบโปรแกรม AMSS++ เข้ามาใช้เพ่ือ

สนับสนุนบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และได้ใช้ module  รับส่ง หนังสือราชการระหว่างส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา กับส านักงานส่วนกลางส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และโรงเรียนในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการรับส่งเอกสารด้านอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปด้วยความรวดเร็ว และเข้าถึง  
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงหนังสือได้อยู่ทุกที่ โดยเชื่อมต่อกับระบบอินเทอร์เน็ต 



 
หน้า 2 

นายพงศ์พีระ  ทองแบบ 
กลุ่มนโยบายและแผน งานส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร สพป.พิษณุโลก เขต 2 

 
รูปภาพที่ 1  แสดงหน้าล็อกอินระบบสนับสนุนบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 
รูปภาพที่ 2  แสดง หน้า login  ส่วนของแอดมินเพ่ือจัดการระบบและตั้งค่าระบบ  

 

 
รูปภาพที่ 3 ส่วนของผู้ใช้ปกติทั่วไป ใช้งานด้วยคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ หรือคอมพิวเตอร์ Notebook  



 
หน้า 3 

นายพงศ์พีระ  ทองแบบ 
กลุ่มนโยบายและแผน งานส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร สพป.พิษณุโลก เขต 2 

AMSS++ เวอร์ชั่น 4.0 ได้เพ่ิมส่วนของการใช้งานทั่วไปผ่าน Smart Phone เพ่ือตอบสนอง วิถีชีวิตใหม่
ของยุคปัจจุบัน เมื่อเรียกใช้งานผ่าน Smart Phone ให้หน้าที่แตกต่างไป สะดวกต่อการ ใชง้านมากขึ้น  

 

   
รูปภาพที่ 4  ในส่วนของการเรียกใช้งานผ่าน Smart Phone   

การเข้าใช้งานระบบ บริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS  ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2  เมนูเข้าใช้งานจะอยู่ทางด้านขวามือ แบนเนอร์สีเลือดหมู เขียนก ากับว่า 
AMSS  หรือสามารถเข้าท่ีแบนเนอร์ระบบ e office  ดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 การเข้าใช้งานระบบ AMSS+++  ทางเว็บไซต์ส านักงานเขตพ้ืนที่ สพป ,พิษณุโลก เขต 2  

สามารถคลิกที่ลิงค์แบนเนอร์รูปภาพ ตามข้อที่ 1 และข้อที่ 2หรือคลิกที่ลิงค์ 
http://www.phitsanulok2.go.th/AMSSplus59/ 

 



 
หน้า 4 

นายพงศ์พีระ  ทองแบบ 
กลุ่มนโยบายและแผน งานส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร สพป.พิษณุโลก เขต 2 

บทที่ 2 
การรับ-ส่งหนังสือราชการ จากส านักงานเขตพื้นที่ไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

ในบทที่ 2 นี้ จะได้เรียนในเนื้อหาการส่งหนังสือราชการ จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลกเขต 2  ส่งไปยังโรงเรียนและสถานศึกษาในสังกัด ซึ่งจะอธิบายขั้นตอน ในบทบาทของสารบรรณกลาง 
สารบรรณกลุ่ม ซึ่งมีหน้าที่ในการรับส่งหนังสือและเอกสาร ไปยังหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และสามารถ ใช้
อุปกรณ์ที่ต่อเชื่อมอินเตอร์เน็ต รับหนังสือได้ทุกท่ี รวมถึงผ่านอุปกรณ์สมาร์ทโฟน คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ และสื่อแท็บ
เล็ตต่างๆ ในเนื้อหาเราจะได้เรียนขั้นตอนอย่างละเอียดดังนี้ 

 2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือจากสารบรรณกลาง จากระบบ smart OBEC 
 2.2  การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ที่ไม่ใช่หน่วยงานสถานศึกษา 
 2.3 การส่งหนังสือราชการและการออกเลข 
 2.4  การใช้เมนูส่งหนังสือราชการ 
 2.5 การตั้งค่าระบบทะเบียนหนังสือราชการ  
 

2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือจากสารบรรณกลาง จากระบบ smart OBEC 
 ในระบบ AMSS++  ในเวอร์ชั่นปัจจุบันจะถูกพัฒนาการออกแบบรับ-ส่งหนังสือจากระบบ  smart OBEC  
โดยการซิงค์กับระบบ  AMSS++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเมนูการรับส่งหนังสือมาปรากฏ  
ยังระบบ server AMSS++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่ ท าให้ง่ายและสะดวกในการรับส่งเอกสารและหนังสือของทาง
ราชการ โดยเข้าระบบ AMSS++  ของส านักงานเขตพ้ืนที่ ก็สามารถรับหนังสือได้จากระบบ smart OBEC โดยที่
แอดมินจะก าหนด  user ผู้ใช้งาน ในการรับหนังสือในบทบาทของสารบัญกลาง (กลุ่มอ านวยการ) ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่ เป็นชื่อบุคคลเดียวกัน กับระบบ smart OBEC  
 

 
ภาพที่ 6  แสดงการใช้งานเมนูการ รับ-ส่งหนังสือราชการจาก สพฐ. 
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 จากภาพที่ 6  แสดงการเข้าใช้งานการใช้เมนูลับส่งหนังสือราชการ สพฐ. อธิบายขั้นตอนได้ดังนี้ ขั้นตอนที่ 
1 คลิกเลือกท่ีงานบริหารทั่วไป ขั้นตอนที่ 2  กิ๊กเลือกท่ีรับส่งหนังสือราชการ สพฐ. จะปรากฏภาพในขั้นตอนถัดไป 
ดังภาพที่ 7 

 

 
ภาพที่ 7  แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 

จากภาพที่ 7  สามารถอธิบายขั้นตอนการท างานดังนี้  
- ข้อที่ 1 คลิกเลือกรับหนังสือ  ตามข้ันตอนที่ 1 
- ข้อที่ 2 คลิกรับหนังสือพร้อมลงทะเบียน  ตามขั้นตอนที่ 2 
- ข้อที่ 3  คลิกเลือกท่ี ตกลง เพ่ือท าการรับหนังสือจากระบบ smart OBEC มายังระบบ AMSS+++ ของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังปรากฏในภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 8  แสดงการ รับหนังสือราชการจากระบบ smart OBEC มายังระบบ AMSS++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ 

 จากภาพที่ 8  อธิบายได้ว่า เมื่อท าการคลิกเลือก ตกลง จากภาพที่ 7  หนังสือจากระบบ  smart OBEC 
จากเซิร์ฟเวอร์ของส่วนกลาง หนังสือจะถูกปรากฏที่ระบบ AMSS++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่ จากนั้นให้คลิกตาม
หัวข้อที่ 2  เพ่ือลงรับทะเบียนหนังสือ ลงในเซิร์ฟเวอร์ AMSS++ จะแสดงรายละเอียดหนังสือแต่งภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9  แสดงการรับหนังสือจากระบบ Smart OBEC มายังระบบ AMSS++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
จะปรากฏหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว และจะแสดงลักษณะของหนังสือ รายละเอียดต่างๆ สัญลักษณ์ลงทะเบียน
รับแล้ว ยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ ยังไม่ได้ส่งต่อ มีไฟล์เอกสาร  เป็นต้น  
 
  2.1.1 การส่งต่อหนังสือจากสารบรรณกลาง ไปยังสารบรรณกลุ่ม 
 เมื่อสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบ Smart OBEC เรียบร้อยแล้ว ก็จะด าเนินการส่ง
หนังสือที่ลงทะเบียนรับมา โดยพิจารณาหัวข้อเรื่อง ที่เกี่ยวข้องว่าตรงกับกลุ่มงานใด หลังจากนั้นก็จะด าเนินการ 
ส่งเรื่องนั้นไปยังสารบรรณกลุ่ม ที่รับผิดชอบต่อไป 
 

 
ภาพที่ 10  การส่งต่อหนังสือตัวอย่างสารบรรณกลุ่ม ในเมนูหนังสือรับ 

จากภาพที่ 7 อธิบายขั้นตอนการท างานดังนี้ 
ข้อที่ 1 ให้คลิกท่ีรายละเอียดของหนังสือที่ต้องการส่งต่อ 
ข้อที่ 2  ให้คลิกเลือกกลุ่มงานที่ต้องการส่งหนังสือต่อไปยังกลุ่มงาน 
ข้อที่ 3  คลิกเลือกเพ่ือส่งหนังสือฉบับดังกล่าว  ส่งไปให้สารบรรณกลุ่ม ที่เลือกไว้ 
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2.1.2  การรับหนังสือจากสารบรรณกลุ่มงาน (แต่ละกลุ่มต้องก าหนดเจ้าหน้าที่มา 1 คนเพื่อเป็นสาร

บรรณกลุ่ม) 

 
ภาพที่ 11  แสดงการรับหนังสือของสารบรรณกลุ่มงาน ส่งต่อไปยังเจ้าหน้าทีใ่นกลุ่ม 
เมื่อสารบรรณกลุ่มงาน เข้าระบบและคลิกเลือกที่หนังสือรับ จะปรากฏรายการหนังสือ ที่ยังไม่ได้

ลงทะเบียนรับ ให้สารบรรณกลางด าเนินการคลิกลงทะเบียนรับ โดย คลิก ที่รายละเอียด ด้านหลังของหนังสือแต่
ละฉบับ จะเป็นการลงทะเบียนรับ โดยทันที   

 

 
ภาพที่ 12  แสดงการรับหนังสือของสารบรรณกลุ่มงาน ส่งต่อไปยังบุคคลในกลุ่ม 

จากภาพที่ 12 อธิบายขั้นตอนการท างานดังนี้ 
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จากภาพที่ 12 อธิบายขั้นตอนการท างานดังนี้ 
- ข้อที่ 1  เมือ่สารบรรณกลุ่มเข้า คลิกเลือกท่ี คลิก ช่องรายละเอียดด้านหลังของหนังสือ จะเป็นการลงรับ

หนังสืออัตโนมัติ 
- ข้อที่ 2 เมื่อคลิกดูรายละเอียดจะปรากฏ pop up ของโปรแกรม แสดงรายละเอียดไฟล์แนบที่มากับ

หนังสือ ข้อก าหนดให้สารบรรณกลุ่มงาน ท าการ download หนังสือเพ่ือเก็บไว้ในเครื่อง หรือตาม
ข้อตกลงการใช้งาน อาจจะปริ้นออกมาเพ่ือเสนอ ผู้อ านวยการกลุ่ม 

- ข้อที่ 3  ให้สารบรรณกลุ่มด าเนินการเลือกผู้รับหนังสือไปด าเนินการ ในที่นี้คลิกเลือก พงศ์พีระ  
-  ข้อที่ 4  คลิกท่ีเลือกเพ่ือท าการส่งหนังสือไปยังบุคคล ผู้รับหนังสือไปด าเนินการ 
- ขอที่ 5  คลิกเลือกตกลงเพ่ือเป็นการยืนยันการส่งหนังสือ 

 
 2.1.3 ผู้รับผิดชอบงาน (เจ้าหน้าที่-บุคลากรในส านักงาน) ลงทะเบียนรับหนังสือของตัวเอง 
 จากการส่งหนังสือในระบบ  สารบรรณกลุ่มงานส่งหนังสือให้กับผู้รับผิดชอบงาน เมื่อผู้รับผิดชอบงาน เข้า
ระบบเข้ามา แล้วคลิกท่ีเมนูหนังสือรับ จะปรากฏหนังสือท่ีส่งมาจากสารบรรณกลุ่มงาน ในสถานะยังไม่ลงทะเบียน
รับ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนดังภาพที่ 12 

 
 ภาพที่ 13  แสดงแสดงขั้นตอนการรับหนังสือ ของบุคลากร 

จากภาพที่ 13 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
- ข้อที่ 1  เป็นการตรวจสอบรายละเอียดหัวข้อ แสดงถึงหนังสือที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ 
- ข้อที่ 2 ให้คลิกท่ีรายละเอียด เพ่ือท าการรับหนังสือฉบับนั้น  
- จะปรากฏ pop up  ให้ดาวน์โหลดหนังสือดังภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14 แสดงรายละเอียดหนังสือ เพื่อให้ผู้รับผิดชอบงานดาวน์โหลดหนังสือน ามาปฏิบัติ 

 
 จากภาพที่ 14  อธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

- ข้อที่ 1  ให้คลิกเลือกดาวน์โหลดหนังสือมาเก็บไว้ในเครื่องของผู้ปฏิบัติงาน หากพบว่าหนังสือฉบับนั้น
ไม่ใช่ของตัวเองให้ด าเนินการต่อในหัวข้อที่ 2 

-  หัวข้อที่ 2  กรณีหนังสือฉบับนั้น ไม่ใช่ของผู้ปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการส่งคืนสารบรรณกลุ่ม เพื่อให้สารบัญ
กลุ่มคัดแยกระบบหนังสือ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบงานที่แท้จริง รับหนังสือฉบับนั้นๆ เพ่ือน าไปปฏิบัติต่อไป 

- ข้อที่ 3 คลิกท่ีเลือก เพ่ือส่งคืนหนังสือไปอย่างสารบัญกลุ่ม ระบบจะสอบถามยืนยันให้คลิกที่ตกลงอีกครั้ง
หนึ่ง 
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2.2 การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก (หน่วยงานอ่ืนๆ) ที่ไม่ใช่หน่วยงานสถานศึกษา ในสังกัด 
 การใช้งานเมนูนี้จะเป็นการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอก ที่ไม่ใช่กระทรวงศึกษา  
เช่นหนังสือจากผู้ว่าราชการจังหวัด หนังสือจากหน่วยงานของมหาดไทย หนังสือจากหน่วยงานกระทรวง
สาธารณสุข และมาจากหน่วยงานอื่นๆของเอกชน สามารถด าเนินการลงทะเบียนรับได้ดังนี้  
 

 
ภาพที่ 15  การเข้าใช้งานเมนูทะเบียนหนังสือราชการ 

เมื่อท าการคลิกเลือก ที่ลงทะเบียนหนังสือตามข้อที่ 2 จะปรากฏหน้าลงทะเบียนหนังสือรับดังภาพที่ 15 
 

 
ภาพที่ 16  แสดงการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกหน่วยงาน  
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จากภาพที่ 16 แสดงขั้นตอนการท างานได้ดังนี้ 

- ข้อที่ 1  ท าการลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือ ภายนอกในที่นี้สมมติว่ามาจากส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
- ข้อที่ 2  ใส่วันที่ที่มากับหนังสือ 
- ข้อที่ 3  คลิกเลือกท่ี ******หน่วยงานอื่นๆ*********** 

 
2.3 การการออกเลขที่หนังสือส่งและการส่งหนังสือราชการ 
 การออกเลขที่หนังสือส่ง และการส่งหนังสือโดยวิธีนี้จะเริ่มตั้งแต่กระบวนการออกเลขท่ีหนังสือ เพื่อน า
เลขที่ได้จากระบบโปรแกรม น ามาใส่ในหนังสือที่เราจะท าการส่งถึงหน่วยงานต่างๆ และท าการสแกนหนังสือฉบับ
นั้น แปลงเป็นไฟล์ นามสกุลต่างๆ เช่นสายรูปภาพ   ไฟล์ pdf  และไฟล์ Microsoft word  เพ่ือนแนะหนังสือ
ฉบับดังกล่าวไปกับ การส่งหนังสือราชการ ในระบบ AMSS+++ หนังสือราชการส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ โดย
เริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม ดังภาพที่ 17 
 

 
ภาพที่ 17 แสดงขั้นตอนเข้าเมนู การออกเลขหนังสือส่ง 

 ภาพภาพที่ 17 แสดงการเข้าใช้งานเมนู ทะเบียนหนังสือราชการ เพื่อเข้าไปออกเลขในทะเบียนหนังสือส่ง 
จากภาพ จ าข้อที่ 1 คลิกเลือกที่งานบริหารทั่ว และ ข้อที่ 2 คลิกเลือกท่ีทะเบียนหนังสือราชการ  และจะปรากฏ
เมนูทะเบียนหนังสือ ส่ง และทะเบียนหนังสือรับ  
 

 
ภาพที่ 17  แสดงขั้นตอนการลงเข้าใช้ทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือออกเลขส่งหนังสือราชการ  
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 จากภาพที่ 17   แสดงขั้นตอนการท างานดังนี้  

- ข้อที่ 1  คลิกเลือกท่ีเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 
- ข้อที่ 2 คลิกเลือกทะเบียนหนังสือส่ง 
- ข้อที่ 3  คลิกเลือกลงทะเบียนหนังสือ เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏ หน้าต่างใหม่ ให้เราใส่ข้อความและไฟล์

ตามท่ีระบบให้มาดังภาพที่ 18 
 

 
ภาพที่  18   แสดงขั้นตอนการกรอกข้อมูลเมนูหนังสือส่ง เพ่ือออกเลข 

 จากภาพที่ 18  อธิบายขั้นตอนการท างานได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  เลขที่หนังสือ ถ้าต้องการให้หนังสือฉบับนี้ เป็นหนังสือเวียน ให้เลือกเช็คบล็อก  หากไม่ต้องการ ก็

ปล่อยเป็นช่องว่างไว้ 
- ข้อที่ 2  การก าหนดวันที่ในหนังสือส่งของหนังสือฉบับงั้น 
- ข้อที่ 3  แสดงหนังสือต้นสังกัดของหน่วยงานที่ส่ง 
- ข้อที่ 4  จะแสดงหน่วยงานที่เราส่งหนังสือไป เราต้องท ากรอบข้อมูลชื่อหน่วยงานไปทางที่เราจะส่ง

หนังสือ 
- ข้อที่ 5  ชื่อเรื่องของหนังสือราชการที่จะท าการส่งไป 
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- ข้อที่ 6  กลุ่มปฏิบัติงาน ท าการเลือกกลุ่มปฏิบัติงานที่ผู้ส่งหนังสือสังกัดอยู่ 
- ข้อที่ 7  บุคคลปฏิบัติงาน กรอกชื่อผู้ปฏิบัติงาน ที่เป็นเจ้าของหนังสือฉบับนั้น 
- ข้อที่ 8  การเลือกไฟล์แนบ ไปกับหนังสือที่เราจะส่ง หรือแนะหนังสือที่เราจะส่งให้ท าการแนบที่เมนูนี้ 
- ข้อที่ 9   ค าอธิบายไฟล์ที่ส่งไป จะต้องเขียนค าอธิบายทุกครั้ง มิเช่นนั้นระบบจะไม่ยอมให้ส่งหนังสือ 
- ข้อที่ 10  คลิกเลือกท่ีตกลง เพ่ือท าการออกเลขหนังสือ จะปรากฏขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไป ในเมนู

ทะเบียนหนังสือส่ง ดังงภาพที่ 19 
 

 
ภาพที่ 19  แสดงเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 

 จากภาพที่ 19  เมื่อท าการลงรายละเอียดหนังสือ ในขั้นตอนกรอกข้อมูลทะเบียนหนังสือส่ง จะปรากฏ
ทะเบียนหนังสือส่งแต่งภาพที่ 19  จะเห็นเลขทะเบียนหนังสือส่งอยู่ทางด้านขวามือสุดของตาราง หากเราต้องการ
ส่งหนังสือฉบับนี้ถึงโรงเรียน ก็ให้คิดขั้นตอนที่  ตามข้อที่ 1  หากต้องการแก้ไขข้อมูลของหนังสือฉบับนั้น ให้คลิก
เลือกที่รูปดินสอ หรือหากต้องการลบ ก็ให้คลิกท่ีเครื่องหมายกากบาท เพื่อท าการยกเลิกหนังสือฉบับนั้น หรือ
ต้องการยกเลิกเลขทะเบียนส่งหนังสือฉบับนั้น 
 ข้อที่ 1  ท าการคลิกท่ีรูปภาพสามเหลี่ยม เพื่อท าการส่งหนังสือถึงโรงเรียน และจะปรากฏดังภาพขั้นตอน
ปฏิบัติงานในภาพที่ 20  เป็นขั้นตอนต่อไป 
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ภาพที่ 20  แสดงขั้นตอน การส่งหนังสือถึงโรงเรียน  

จากภาพได้  20 อธิบายขั้นตอนการส่งหนังสือได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  ท าการคลิกเลือก หน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติงานสังกัดอยู่  จากตัวอย่างเลือกกลุ่มนโยบายและแผน 
- ข้อที่ 2  เลือกหน่วยงานปลายทางท่ีเราต้องการส่งหนังสือราชการ จากตัวอย่างเลือกสถานศึกษาทั้งหมด

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สพป.พิษณุโลกเขต 2 **** การเลือกโรงเรียนบางแห่ง จะอธิบายในขั้น
ตอนท้ายนี้ 

- ข้อที่ 3  จัดแสดงเลขท่ีหนังสือส่ง ที่เราได้ท าการออกเลขก่อนหน้านี้ 
- ข้อที่ 4  แสดงวันที่ส่ง ที่เราเลือกในขั้นตอนการออกเลขหนังสือ 
-  ข้อที่ 5  ใส่ชื่อเรื่องของหนังสือราชการฉบับ นั้นๆ 
- ข้อที่ 6  ให้ใส่ข้อมูลเนื้อหาโดยสรุปของหนังสือราชการฉบับนั้นๆ 
- ข้อที่ 7  ตรวจสอบไฟล์แนบหนังสือราชการ หากต้องการแก้ไขหรือเพ่ิมไฟล์หน้าหนังสือราชการ ให้คลิกที่ 

          ขั้นตอนข้อที่ 8  กลับไปทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือท าการแก้ไขและเพ่ิมไฟล์แนบเอกสารเพิ่มเติม 
- ข้อที่ 8  เป็นเมนูแก้ไขเพ่ิมเติม  3 และแก้ไขหนังสือราชการ ในขั้นตอนกระบวนการออกเลข สามารถ 

          แก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
- ข้อที่ 9   คลิก ตกลง เพ่ือส่งหนังสือ เมื่อตรวจสอบทุกกระบวนการเรียบร้อยแล้ว เป็นการจบขั้นตอน 

           การส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จะแสดงในภาพต่อไป  ดังภาพที่ 21   
           แสดงหนังสือท่ีส่งแล้ว 
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ภาพที่ 21  แสดงรายการหนังสือที่ส่ง  ไปยังสถานศึกษา 

 จากภาพที่ 21  อธิบายขั้นตอนต่างๆได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  เมื่อเราคลิกตกลงส่งหนังสือแล้ว หนังสือที่ส่งไปในระบบทุกฉบับ จะปรากฏที่เมนูนี้ 
- ข้อที่ 2  หากเราต้องการยกเลิกการส่งหนังสือฉบับดังกล่าว ให้คลิกที่เครื่องหมายลบ เพ่ือท าการลบ 

 หนังสือออกจากระบบ 
- ข้อที่ 3  รายละเอียด ผู้ส่งสามารถคลิกเลือก เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ  
- ข้อที่ 4  จัดแสดงรายละเอียด ของหนังสือฉบับดังกล่าว ว่ามีโรงเรียนปลายทางท่ีส่งหนังสือไป รับหนังสือ 

 ฉบับนั้นแล้วหรือยัง ถ้าลงทะเบียนรับ(เปิดรับ) แล้วจะแสดงวันเวลาที่ โรงเรียนรับหนังสือ 
          ฉบับนั้น  ไปในวันที่เท่าไหร่ จบขั้นตอนกระบวนการส่งหนังสือ ไปยังสถานศึกษา  

 
**หมายเหตุ 1  การเลือกส่งหนังสือถึงโรงเรียน ที่เราต้องการส่งหนังสือราชการ ** การเลือกโรงเรียนบางแห่ง 

 
ภาพที ่21  แสดง ขั้นตอนการเลือก หน่วยงานสถานศึกษาบางแห่งเพ่ือท าการส่งหนังสือราชการ 

 
จากภาพที่ 21 อธิบายขั้นตอนการเลือกสถานศึกษาบางแห่งดังนี้ 
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- ข้อที่ 1  แสดงการเลือก สถานศึกษาบางแห่ง เพ่ือส่งหนังสือราชการ จากตัวอย่างเลือกท่ีเครือข่ายพัฒนา
คุณภาพการศึกษาวังทอง 

- ข้อที่ 2 เมื่อปรากฏ รายชื่อโรงเรียน ในสังกัดเครือข่ายคุณภาพการศึกษา ก็ให้ท าการเลือกโรงเรียนที่จะส่ง
หนังสือฉบับเงินไป ดังภาพ 

- ข้อที่ 3  ให้คลิกเลือก เพ่ือเป็นการยืนยันการส่งหนังสือไปยังโรงเรียนไปทาง 
- ข้อที่ 4  ระบบจะสอบถาม ยืนยันการเลือกโรงเรียนดังกล่าว ให้คลิกเลือกตกลง จะปรากฏ โรงเรียนที่ท า

การเลือกแล้ว ดังข้อต่อไป ภาพที่ 22  
 

 
ภาพที่ 22 แสดงในงาน ที่ถูกเลือก จะส่งหนังสือไป 

 
**หมายเหตุ 2 การเลือกส่งหนังสือเฉาะบางโรงเรียนที่เราต้องการส่ง 
 ภาพที ่23  แสดงขั้นตอนการเลือก หน่วยงานสถานศึกษาบางแห่งโดยการพิมพ์ค้นหา รายชื่อของโรงเรียน
ที่เราต้องการในการส่งหนังสือแต่ละครั้ง จากภาพท่ี 23 แสดงขั้นตอนดังนี้ 
 - ขั้นตอนที่ 1 เลือกส่งหนังสือราชการ 

- ขั้นตอนที่ 2 เลือกสถานศึกษาบางแห่ง 
- ขั้นตอนที่ 3 ในช่องค้นหาสถานศึกษา ให้พิมพ์ชื่อ สถานศึกษาหรือชื่อโรงเรียนที่เราต้องการส่ง จะ

ปรากฏรายชื่อที่เราต้องการส่ง ในข้อที่ 4 
- ขั้นตอนที่ 4 คลิกเลือกโรงเรียนที่เราต้องการส่ง จะไปปรากฏในขั้นตอนหัวข้อที่ 5 
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ภาพที ่23  แสดง ขั้นตอนการเลือก หน่วยงานสถานศึกษาบางแห่งเพ่ือท าการส่งหนังสือราชการ 
  - ขั้นตอนที่ 5 เมื่อเลืกสถานศึกษาที่เราต้องการครบแล้ว ให้คลิก เสร็จ 

 
2.4  การใช้เมนูส่งหนังสือราชการ กรณีใช้สมุดออกเลขควบคุมเลขที่หนังสือส่ง 
       (ส าหรับหนังสือที่เคยออกเลขหนังสือแล้ว และต้องการส่งหนังสือฉบับนั้นซ้ าเพื่อส่งไปอีกครั้งหนึ่ง) 
 ส าหรับเมนูการส่งหนังสือ การใช้เมนูส่งหนังสือราชการ ใช้ส าหรับหนังสือที่เคยออกเลขแล้ว หรือใช้เป็น
การส่งหนังสือ ที่ใช้ทะเบียนคุมเลขจากสมุด ก็จะสามารถส่งหนังสือราชการในเมนูวันนี้ได้ ในทางปฏิบัติการส่ง
หนงัสือก็สามารถส่งจากเมนูนี้ได้เช่นกัน โดยที่หนังสือฉบับนั้นมีเลขที่หนังสือแล้ว  
 

 

 
ภาพที่ 24 แสดงขั้นตอน การเข้าใช้เมนูส่งหนังสือราชการ แบบที่ใช้สมุดออกเลขคุมหนังสือส่ง  
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จากภาพที่ 24 แสดงขั้นตอนการท างานทางเน็ต 
- ข้อที่ 1  เมื่อเข้าระบบมาให้คลิกเลือกที่ บริหารงานทั่วไป  
- ข้อที่ 2  ให้ท าการคลิกเลือกท่ี รับส่งหนังสือราชการ 
- ข้อที่ 3  ให้คลิกเลือกเมนู ส่งหนังสือราชการ และใช้เมาส์เลือกที่ส่งหนังสือราชการ จะแสดงขั้นตอน

ปฏิบัติงานในขั้นต่อไป 
 

 

 
จากภาพที่ 25 อธิบาย ล าดับขั้นการใช้งานเมนูส่งหนังสือราชการ 

 
จากภาพ 25  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 

- ข้อที่ 1  ท าการคลิกเลือกหน่วยงาน ที่ผู้ส่งหนังสือฉบับนั้นปฏิบัติงานอยู่ (กลุ่มงานที่สังกัด) 
- ข้อที่ 2  ท าการเขตเลือก หน่วยงานงานโรงเรียนปลายทาง ในที่นี้ตามตัวอย่างคลิกเลือก  “ประธาน

เครือข่าย” จะปรากฏหน้าต่างให้เลือก โรงเรียนดังนี้ 
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เจ้าภาพที่ 26  ขั้นด าเนินการในข้อ 2 ขั้นตอนการเลือก โรงเรียนประธานเครือข่าย 

จากภาพที่ 26 อธิบายขั้นตอน ให้ท าการเลือกท้ังหมดตาม ข้อที่ 1  จะปรากฏรายการเช็คบล็อกหน้า
โรงเรียนที่ถูกเลือก และท าการคลิกเลือกตาม ข้อที่ 2  ระบบจะสอบถามการยืนยันโรงเรียนที่ถูกเลือกตาม ข้อที่ 3  
ให้คลิกเลือกตกลง  ให้ท าการปิดหน้าต่างหน้านี้เมื่อท าการเลือกโรงเรียนที่จะส่งเรียบร้อยแล้ว ท าตามล าดับ  
ภาพที่ 25 ในข้อที่ 3  

- ข้อที่ 3  ให้ท าการเลือกล าดับความส าคัญของประเภทหนังสือ ในที่นี้หนังสือปกติ ไม่คลิกเลือก 
- ข้อที่ 4  ให้ท าการใส่เลขท่ีหนังสือ ที่จะท าการส่งไป 
- ข้อที่ 5  ให้เลือกใส่วันที่ที่จะส่งหนังสือ 
- ข้อที่ 6  ใส่ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
- ข้อที่ 7  ใส่เนื้อหาโดยสรุปของหนังสือฉบับนั้น  
- ข้อที่ 8  ให้ท าการแนบไฟล์ ของหนังสือที่จะท าการส่ง ไฟล์หนังสืออาจจะสแกนหรือได้ท าการแปลงไฟล์ไว้

เรียบร้อยแล้ว และเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ ซึ่งจะอธิบายการแนบไฟล์ในตอนท้ายของขั้นตอนนี้ 
- ข้อที่ 9  ให้ใส่ค าอธิบายไฟล์ เพ่ือนแนบไปกับการส่งหนังสือ 
- ข้อที่ 10 ขั้นตอนสุดท้าย  คลิกเลือกตกลงเพ่ือ ส่งหนังสือ ระบบจะปรากฏแสดงหน้าหนังสือส่งดังภาพท่ี 

25  จะแสดงรายละเอียดหนังสือส่งทั้งหมด และแสดงการส่งหนังสือฉบับปัจจุบันที่ส่งไปล่าสุด 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้า 20 

นายพงศ์พีระ  ทองแบบ 
กลุ่มนโยบายและแผน งานส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร สพป.พิษณุโลก เขต 2 

 
ภาพที่ 27 แสดงหน้าหนังสือส่ง หน้าหนังสือส่งล่าสุด 

เจ้าภาพที่ 27  อธิบายได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  จัดแสดงรายละเอียดหนังสือที่เราท าการส่งไปยังโรงเรียน เป็นรายการล่าสุดของหนังสือส่งไป 
- ข้อที่ 2  หากต้องการดูรายละเอียด ให้ คลิก เพ่ือดูรายละเอียด จะปรากฏรายละเอียดดังข้อที่ 3 
-  ข้อที่ 3  ระบบจะแสดงรายละเอียดผู้รับ แสดงรายละเอียดไฟล์แนบ แสดงรายละเอียดชื่อเรื่อง  

หากต้องการตรวจสอบ ว่าโรงเรียนได้รับหนังสือราชการฉบับนี้ไปแล้ว ก็ให้คลิกดูท่ีรายละเอียด จะแสดง
รายการ หนังสือที่ส่งไป ว่ามีสถานศึกษาใด ได้รับหนังสือฉบับนี้ไปแล้วบ้าง  

-  ข้อที่ 4  เมนูนี้ใช้ส าหรับการลบหนังสือราชการที่เราไม่ต้องการ หากต้องการลบหนังสือฉบับนี้ ให้คลิก
เครื่องหมายลบ **ทั้งนี้ต้องยังไม่มีหน่วยงานใดคลิกรับ  ถึงจะสามารถลบได้ 

***บทบาทการส่งหนังสือราชการ 
- บทบาทสารบรรณกลาง บทบาทสารบรรณกลุ่ม ขั้นตอนการส่งหนังสือ จะมีลักษณะ การกระบวนการ

และข้ันตอนปฏิบัติการท างานทุกขั้นตอนเหมือนกันทุกประการ  
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2.5 การตั้งค่าระบบทะเบียนหนังสือราชการ (เฉพาะผู้ได้รับสิทธิ์) 
 การตั้งค่าทะเบียนหนังสือราชการ ผู้ที่มีสิทธิ์ในเมนูนี้จะต้องได้รับ สิทธิเป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ในโมดูล
ทะเบียนหนังสือราชการ หรือโมดูลหนังสือ จะต้องได้รับสิทธิ์จาก admin  ให้สิทธิ์เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติในเมนูนี้  
 

 
ภาพที่ 28 แสดงการตั้งค่าทะเบียนหนังสือราชการ ตั้งค่าระบบ 

จับภาพที่ 28 อธิบายขั้นตอน การเข้าใช้ปรับแต่งตั้งค่าระบบได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  ในเมนูบริหารงานทั่วไป คลิกเลือกท่ีทะเบียนหนังสือราชการ 
- ข้อที่ 2  คลิกเลือกท่ีตั้งค่าระบบ จะประกอบไปด้วย  เมนูก าหนดเจ้าหน้าที่,เมนูก าหนดปฏิทิน,เมนูก าหนด

เลขที่หนังสือ,เมนูก าหนดผู้ลงนามเกียรติบัตร,เมนูก าหนดผู้ตรวจสอบการลงทะเบียนเกียรติบัตร 
- ข้อที่ 3 อธิบายความหมายของแต่ละเมนูได้ดังนี้ ก าหนดเจ้าหน้าที่ เมนูนี้สามารถก าหนดเจ้าหน้าที่

เพ่ิมเติมให้มาช่วยรับผิดชอบ การก าหนดปฏิทิน เมนูนี้จะใช้ในการก าหนดปฏิทินตอนสิ้นป  เพื่อใช้ระบบ
รับส่งหนังสือ ในป ปฏิทินใหม่ เมนูการก าหนดเลขท่ีหนังสือ จะใช้ในการก าหนดเลขที่หนังสือต่อจาก สมุด
หรือเลขเริ่มต้นของการใช้ เมนูการลงนามเกียรติบัตร เมนูนี้จะเป็นการตั้งค่าผู้ที่สามารถลงนามในเกียรติ
บัตร ในการประชุมกิจกรรมต่างๆ ส่วนเมนูก าหนดผู้ตรวจสอบลงทะเบียนเกียรติบัตร คือเมนูก าหนดสิทธิ์ 
ให้ผู้ที่สามารถตรวจสอบใบเกียรติบัตร และสามารถเพ่ิมข้อมูลกิจกรรมในเกียรติบัตรได้ 
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2.5.1  การตั้งค่าปฏิทิน (เฉพาะผู้ได้รับสิทธิ์) 
 ในการตั้งค่าป ปฏิทิน จะกระท าเมื่อถึงสิ้นป ของป นั้น  คือ วันที่ 31 ธันวาคม ของทุกๆป  จะมีการตั้งการ
ท างานของระบบปฏิทินใหม่ เพ่ือให้การรันเลข ระบบออกเลขหนังสือเริ่มต้นที่ 1  ของวันที่ 1 มกราคม ซึ่งเป็นป 
ใหม่ของทุกๆป  จะต้องท าการตั้งค่าปฏิทิน ซึ่งมีกระบวนการการตั้งดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 29  แสดงขั้นตอนการตั้งค่าก าหนดป ปฏิทิน 

จากภาพที่ 29 อธิบายขั้นตอน การก าหนดป ปฏิทินได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  คลิกเลือกท่ีตั้งค่าระบบ 
- ข้อที่  2 คลิกเลือกท่ีก าหนดป ปฏิทิน จะปรากฏ  การตั้งค่าดังภาพที่ 29 ไอซีทีเพ่ิมป ปฏิทิน 

ภาพที่ 30 แสดงการเพ่ิมป ปฏิทิน 
- ข้อที่ 3  ให้ใส่ป ปฏิทินที่จะท าการตั้ง จากภาพตัวอย่างจะท าการตั้งเป็นป  2561  ส่วนเลขทะเบียนเริ่มต้น

ให้ใส่ค่าเป็น 1 ทั้งหมด 
- ข้อที่ 4  เป็นการเลือกทะเบียนปัจจุบัน สถานะจะให้ ใช่หรือไม่ใช่ ในที่นี้ป  2561 ยังไม่ถึง ก็จะเลือกไม่ใช่

เพราะว่าป  2561  ยัง ยังไม่ถึงวัน  31 ธันวาคม 2561  ปฏทิินจึงยังไม่ถูกใช้งาน 
- ข้อที่ 5  คลิกเลือกตกลง เสร็จขั้นตอนการเพ่ิมป ปฏิทิน จะได้การตั้งค่าปฏิทินดังภาพที่ 30 
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ภาพที่ 31 แสดงการเพ่ิมป ปฏิทิน เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

2.5.2 เลขที่หนังสือของหน่วยงาน 
 เมนู การก าหนดเลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน เมนูนี้จากการท าการครั้งเดียว ในตอนตั้งค่าระบบ เลขท่ี
หนังสือของหน่วยงาน ก าหนดครั้งเดียวเท่านั้น ทั้งในส่วนของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และในส่วนของ
โรงเรียน การตั้งค่าจะเป็นลักษณะขั้นตอนการปฏิบัติเหมือนกัน  ในที่นี้จะสาธิตขั้นตอนการตั้งค่า ในภาพที่ 31 

 

 
ภาพที่ 32  แสดงขั้นตอนการตั้งค่าก าหนดเลขที่หนังสือของหน่วยงาน 

 
 จากภาพที่ 32  แสดงแสดงขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

- ข้อที่ 1 คลิกเลือกท่ีตั้งค่าระบบ 
- ข้อที่ 2  คลิกเลือกท่ีก าหนดเลขที่หนังสือ จะปรากฏเมนูเลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน ดังภาพข้อที่ 3 
- ข้อที่ 3  ให้ท าการคลิกเลือกท่ีแก้ไข รูปสัญลักษณ์ดินสอ 
- ข้อที่ 4  ให้แก้ไขเลขที่หนังสือของหน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบัน จากตัวอย่างเป็นของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2  เลขที่หนังสือก าหนดดังนี้ ที่ ศธ 04102/   
- ขอที่ 5  เมื่อท าการตั้งค่าเลขที่หนังสือของหน่วยงาน เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกท่ีตกลง เป็นการบันทึก

การตั้งค่า เป็นอันเสร็จการตั้งค่าเลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน   
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บทที่ 3 

เรื่อง การรับ-ส่งหนังสือราชการ จากโรงเรียนไปส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและระหว่างโรงเรียน 
 

ในบทที่ 3 นี้ จะได้เรียนรู้ในเนื้อหาการ รับ-ส่งหนังสือราชการ จากโรงเรียนไปส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและระหว่างโรงเรียน ซึ่งจะอธิบายขั้นตอน ในบทบาทของสารบรรณกลางของโรงเรียน ซึ่งมีหน้าที่ในการ
รับส่งหนังสือและเอกสาร ไปยังหน่วยงานต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว พร้อมทั้ งการก าหนดตั้งค่าระบบทะเบียนหนังสือ
ราชการของโรงเรียน และสามารถ ใช้อุปกรณ์ที่ต่อเชื่อมอินเตอร์เน็ต รับหนังสือได้ทุกที่ รวมถึงผ่านอุปกรณ์สมาร์ท
โฟน คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ และสื่อแท็บเล็ตต่างๆ ในเนื้อหาบทเรียนเราจะได้ขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด
ดังนี้ 

 
3.1  การก าหนดบทบาท Admin โรงเรียน 
3.2  การตั้งค่าระบบทะเบียนหนังสือราชการ  
3.3  การลงทะเบียน รับหนังสือ จากสารบรรณกลาง จากระบบ smart opec 
3.4 การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ที่ไม่ใช่หน่วยงานสถานศึกษา  
3.5  การ ส่งหนังสือราชการ และการออกเลขหนังสือส่ง 
3.6 การใช้เมนูส่งหนังสือราชการ  
 

 
ภาพที่ 33  แสดงหน้า Login การเข้าใช้ระบบ  AMSS++ ของโรงเรียน 
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3.1 การก าหนดบทบาทสารบรรณกลาง ทะเบียนหนังสือราชการโรงเรียนโดย Admin โรงเรียน 
 การก าหนด Admin บทบาทของโรงเรียน Admin ของโรงเรียน จะถูกก าหนดขึ้นจาก  admin ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยระบบโปรแกรม ก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียน  หรือบทบาท (ต าแหน่ง
ผู้อ านวยการโรงเรียน) เป็นแอดมินของโรงเรียนโดยปริยาย  admin จะมีหน้าที่ก าหนดบทบาทให้เจ้าหน้าที่ ให้
ผู้ปฏิบัติงาน ในระบบงานสารบรรณ การตั้งค่าปฏิทิน การตั้งค่าเลขหนังสือของหน่วยงานหรือโรงเรียน   
 3.1.1  การก าหนดบทบาท เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ทะเบียนหนังสือราชการ 
 การก าหนดบทบาททะเบียนหนังสือราชการ ผู้ที่จะท าหน้าที่ก าหนดบทบาททะเบียนหนังสือราชการ  
ไดค้ือบทบาท Admin ของโรงเรียน เนื่องจากโครงสร้างของโปรแกรมก าหนดให้ผู้อ านวยการโรงเรียน เป็น Admin 
ประจ าโรงเรียนซึ่งการก าหนดผู้ปฏิบัติงานในบทบาททะเบียนหนังสือราชการมีขั้นตอน ดังนี้ 

 

 
ภาพที่ 34 แสดงการใช้งานเมนู ทะเบียนหนังสือราชการ 

 เจ้าภาพที่ 34  เข้า เข้าใช้เมนู   คลิกเลือกที่งานบริหารทั่วไป   ข้อที่ 1 และคลิกเลือกทะเบียนหนังสือ
ราชการ  ข้อท่ี 2  จะปรากฏเมนูขั้นตอนปฏิบัติในขั้นตอนต่อไป 
 

 
ภาพที่ 35  แสดงแสดงการเพ่ิมและก าหนดเจ้าหน้าที่ 

จากภาพที่ 35   อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  คลิกเลือกท่ีตั้งค่าระบบ 
- ข้อที่ 2  คลิกเลือกท่ีก าหนดเจ้าหน้าที่ 
- ข้อที่ 3  คลิกท่ีเพ่ิมเจ้าหน้าที่ จะปรากฏเมนูขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในขั้นตอนต่อไป  
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ภาพที่ 36 ขั้นตอนการเพ่ิมเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานทะเบียนหนังสือราชการ 

จากภาพที่ 36  อธิบายขั้นตอนการท างานได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  ท าการเลือกบุคลากร เพื่อมาท าหน้าที่ งานทะเบียนหนังสือราชการ ในที่นี้เลือก นายสารบรรณ

กลางของโรงเรียน 
- ข้อที่ 2 ก าหนดอนุญาตให้เป็นเจ้าหน้าที่ คลิกเลือก ใช่ 
- ข้อที่ 3 คลิกเลือกท่ีตกลง 
- ข้อที่ 4  จะปรากฏรายชื่อ สารบรรณกลางที่เพ่ิมขึ้นมา 

ก าหนดปีปฏิทิน จะก าหนดและตั้งค่า ในวันสิ้นปีของทุกๆปี เพื่อตั้งค่าปีต่อไป 
 การก าหนดปฏิทิน จะก าหนดและตั้งค่า ในวันสิ้นปีปฏิทินของทุกๆปี เพื่อตั้งค่าปีต่อไป บทบาทสาร
บรรณกลาง ที่ถูกก าหนดขึ้นจากภาพท่ี 35  และบทบาท admin  จะมีบทบาทในการก าหนดปฏิทิน ในการใช้งาน
เมนูนี้ ซึ่งขั้นตอนการก าหนดอธิบายได้ดังนี้ 

 
ภาพที่ 37  แสดงการ ล าดับการเข้าใช้ เมนูเพื่อก าหนดปฏิทิน 

จากภาพที่ 37  อธิบายขั้นตอนดังนี้ 
- ข้อที่ 1  คลิกเลือกท่ีตั้งค่าระบบ 
- ข้อที่ 2  คลิกเลือกท่ีก าหนดป ปฏิทิน จะปรากฏปฏิทินเดิมที่ใช้ในโปรแกรม ให้ท าการเพ่ิมป ฏิทิน  

          ในป ต่อไป 
- ข้อที่ 3  คลิกเลือกท่ีเพ่ิมป ปฏิทิน จะปรากฏขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปภาพที่ 38 
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 รูปภาพที่ 38  แสดงขั้นตอนการเพ่ิมป ปฏิทิน 

จากภาพที่ 38  อธิบายขั้นตอนได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 4  การเพ่ิมป ปฏิทิน ให้ใส่ป ปฏิทินป ที่ต้องการ ในที่นี้ใช้ป    2560  ส่วน เลขทะเบียนหนังสือรับเลข 

          ทะเบียนหนังสือส่ง เลขทะเบียนค าสั่ง เลขทะเบียนเกียรติบัตรเริ่มต้น ให้ใส่ค่าเริ่มต้นที่ 1  
- ข้อที่ 5 ป ทะเบียนปัจจุบัน ให้คลิกเลือกใช้ ปฏิทินนี้เป็นทะเบียนปัจจุบัน 
- ข้อที่ 6  คลิกเลือกตกลง การตั้งค่าป ปฏิทินเสร็จสมบูรณ์ ดังรูปภาพที่ 39 

 

 
รูปภาพที่ 39  แสดงการก าหนดป ปฏิทิน ป ใหม่เรียบร้อยแล้ว 
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3.1.2  การก าหนดบทบาทสารบรรณกลาง ของโรงเรียน 
  การก าหนดบทบาทสารบรรณกลาง ของโรงเรียน ผู้ที่จะท าหน้าที่เป็นสารบรรณกลางของโรงเรียนได้ 
จะต้องถูกก าหนดโดย admin ของโรงเรียน ซึ่งในที่นี้ ผู้อ านวยการโรงเรียนจะได้สิทธิ์เป็น admin (ต าแหน่ง
ผู้อ านวยการโรงเรียน) โดยปริยาย เพราะโครงสร้างของโปรแกรม ก าหนดให้บทบาท ต าแหน่งผู้อ านวยการ
โรงเรียน เป็น admin ขั้นตอนการก าหนดบทบาทสารบรรณกลาง มีดังต่อไปนี้ 
 

 
รูปภาพที่ 40  ขั้นตอนการก าหนดเจ้าหน้าที่เป็นสารบรรณกลางโรงเรียน 

จากภาพที่ 40  อธิบายขั้นตอนได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  คลิกเลือกท่ีงานบริหารทั่วไป 
- ข้อที่ 2  ที่เลือกรับส่งหนังสือราชการ 
- ข้อที่ 3   คลิกเลือกที่ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
- ข้อที่ 4   คลิกเลือกที่ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
- ข้อที่ 5  คลิกท่ีก าหนดแก้วหน้าที่ เพื่อท าการเพิ่ม บุคคล ที่มีชื่อในทะเบียนโรงเรียน ในที่นี้เลือกสารบรรณ

กลางโรงเรียน มาท าหน้าที่เป็นสารบรรณกลาง ดังภาพที่ 41 
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ภาพที่ 41  แสดงข้ันตอนการก าหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียน 

จากภาพที่ 41  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  ในช่องบุคลากร ให้ท าการก าหนดเจ้าหน้าที่ สารบัญโรงเรียน ในที่นี้ตามตัวอย่างเลือกบุคลากร 

          สารบรรณกลางบ้านแม่เทียบ 
- ข้อที่ 2  คลิกเลือกตกลง จะปรากฏรายชื่อในข้อที่ 3 
- ข้อที่ 3  แสดงรายชื่อสารบัญกลางของโรงเรียน ที่ถูกก าหนดขึ้นมา  

 
3.2  การลงทะเบียนรับหนังสือ ของโรงเรียน 
 ในระบบการลงทะเบียนรับหนังสือของโรงเรียน การรับหนังสือจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การเข้าใช้เมนูเพื่อรับหนังสือของโรงเรียน ขั้นตอนการท างาน
ดังต่อไปนี้  

 
ภาพที่ 42  การใช้งานเมนูรับส่งหนังสือราชการ ของโรงเรียน 

 จากภาพที่ 42 การเข้าใช้งานเมนู ข้อที่ 1 คลิกเลือกท่ีงานบริหารทั่วไป ต่อจากนั้นเลื่อนเมาส์มาที่ รับ-ส่ง 
หนังสือราชการ  ในหัวข้อที่ 2  จะปรากฏขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไป 
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ภาพที่ 43  แสดงล าดับขั้นตอน การรับหนังสือของโรงเรียน  

 จากภาพที่ 43  อธิบายขั้นตอนปฏิบัติได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  คลิกเลือกท่ีหนังสือรับ หนังสือรับมา จะปรากฏรายละเอียดหนังสือ  
-  ข้อที่ 2  จะปรากฏรายการหนังสือที่ยังไม่ได้รับ หนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว หนังสือที่ยังไม่ได้ส่งต่อ  
- ข้อที่ 3 ในช่องรายละเอียดหนังสือ ให้เลือกคลิก ดังภาพข้อ 3  เพ่ือท าการลงทะเบียนรับ จะปรากฏจะ

ปรากฏกล่องตอบโต้  Pop Up  ขึ้นมาให้เราจัดการ ดังภาพที่ 44 

-  
- ภาพที่ 44  แสดงการรับหนังสือ ดาวน์โหลดหนังสือ และส่งมอบหนังสือ 

จากภาพที่ 44  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  ดาวน์โหลดไฟล์แนบ ให้ท าการดาวน์โหลดไฟล์แนบเก็บไว้ยังเครื่องคอมพิวเตอร์ ของผู้ที่ท าหน้าที่

สารบรรณกลาง เพ่ือส่งหนังสือให้ผู้ปฏิบัติต่อไป 
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- ข้อที่ 2  คลิกเลือกส่งหนังสือให้กับบุคคล ที่รับผิดชอบงานในเรื่องนั้นๆ ในหน่วยงานของโรงเรียน จาก
ตัวอย่างคลิกส่งหนังสือให้ นาง สมจิตร พวงจินดา 

- ข้อที่ 3  คลิกเลือก หนังสือก็จะไปปรากฏ อย่างผู้รับผิดชอบงานในเรื่องนั้นๆ  
 

 
ภาพที่ 45  แสดง การรับหนังสือเมื่อสารบรรณกลางโรงเรียน ส่งต่อให้บุคคลรับผิดชอบ  

 จากภาพที่ 45  แสดงขั้นตอนปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  เมื่อสารบรรณกลางส่งต่อให้บุคคลรับผิดชอบ ในที่นี้ชื่อนางสมจิตร ท าการ login เข้าระบบ  

AMSS  และท าการคลิกเลือกที่เมนู หนังสือรับ 
- ข้อที่ 2  เมนูหนังสือรับ เมื่อคลิกเข้ามาจะเห็นรายการหนังสือที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ ในส่วนของการรับ

หนังสือส่วนบุคคล  
- ข้อที่ 3  จะแสดงหัวข้อหนังสือ ที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ 
- ข้อที่ 4  ให้ คลิก เป็นการแสดงรายละเอียดหนังสือ และการลงทะเบียนรับ เมื่อคลิกในหัวข้อนี้  เมื่อท า

การคลิก และดาวน์โหลดหนังสือมาเก็บไว้แล้ว ให้ท าการรีเซ็ตหน้ารับหนังสืออีกครั้ง ในหัวข้อนี้จะแสดง
เป็นหนังสือลงทะเบียนรับแล้ว ดังภาพที่ 46 

 
ภาพที่ 46  แสดงหนังสือที่รับแล้ว จากทะเบียนหนังสือรับส่วนบุคคล 
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3.3 การลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ที่ไม่ใช่หน่วยงานสถานศึกษา  
 ขั้นตอนปฏิบัติการลงรับหนังสือภายนอก ที่เป็นหน่วยงานภายนอก จะมีลักษณะคล้ายกับขั้นตอนปฏิบัติ 
การรับหนังสือภายนอก ที่ไม่ใช่ส่วนราชการในรายงานกระทรวงศึกษา (เช่นหน่วยงานจากกระทรวงมหาดไทยหรือ
กระทรวงอ่ืนๆ) ส่วนขั้นตอนการปฏิบัติจะเหมือนกัน 
 

 
ภาพที่ 47 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอก 

 จากภาพที่ 47  การลงทะเบียนรับ คลิกเลือกที่ทะเบียนหนังสือรับ ข้อที่ 1  ต่อจากนั้นคลิกลงทะเบียน
หนังสือ ในหัวข้อที่ 2  เพ่ือท าการลงทะเบียนหนังสือรับ จากหน่วยงานภายนอก ที่ส่งมาเป็นเอกสาร  
 

 
ภาพที่ 48 แสดงขั้นตอน แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับ  

จากภาพที่ 48  อธิบายขั้นตอนปฏิบัติงานได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1 ให้ใส่เลขทะเบียนหนังสือภายนอก ลงเข้าในระบบโปรแกรม 
- ข้อที่ 2  ใส่วันที่ที่ลงทะเบียนรับ 
- ข้อที่ 3  ใส่รายละเอียดหน่วยงานที่ส่งหนังสือเข้ามา เป็นหน่วยงานภายนอก 
- ข้อที่ 4  ใส่หัวข้อเรื่องหนังสือที่รับเข้ามา 
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- ข้อที่ 5  รายการปฏิบัติหน่วยงานที่รับผิดชอบ หรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบ หรือชื่อบุคคลที่รับผิดชอบ 
- ข้อที่ 6  หมายเหตุ ช่องนี้จะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้ 
- ข้อที่ 7  ไฟล์แนบ ให้น าหนังสือจากภายนอก มาแสกนบันทึกไฟล์เป็นนามสกุล .PDF หรือ .JPG ที่ส่งมา

จากหน่วยงานภายนอก จัดเก็บไว้ในระบบ หนังสือของโรงเรียน เพื่อง่ายต่อการสืบค้นระบบหนังสือต่อไป 
- ข้อที่ 8  ใส่รายละเอียดอธิบายฝ่ายที่สแกน ที่จัดเก็บหนังสือไว้ในระบบ 
- ข้อที่ 9  คลิกเลือกท่ีตกลง หนังสือก็จะถูกเก็บไว้ในระบบ  AMSS  ดังภาพที่ 49 
-  

 
 ภาพที่ 49  แสดงทะเบียนหนังสือรับ จัดเก็บหนังสือที่ส่งมาจากภายนอก ไว้ในระบบ AMSS 

****จบขั้นตอนการเรียนรู้ การรับหนังสือและลงทะเบียนหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
 
3.4  การออกเลขและการ ส่งหนังสือราชการ ของโรงเรียน 
 ผู้มีหน้าที่ขั้นตอนการออกเลขและการส่งหนังสือราชการของโรงเรียน ต้องเป็นบทบาทสารบรรณกลาง
ของโรงเรียน และผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้มีหน้าที่ในการออกเลขและส่งหนังสือราชการ ขั้นตอนปฏิบัติงานจะเหมือน
กลับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้  
 

 
ภาพที่ 50  การเข้าใช้งานทะเบียนหนังสือราชการ เมนูส่งหนังสือราชการ 

 จากภาพที่ 50  การเข้าใช้งานเมนู เพื่อออกเลขหนังสือส่งราชการ ให้คลิกเลือกท่ีงานบริหารทั่วไป ในข้อที่ 
1  และคลิกเลือกทะเบียนหนังสือราชการ ในข้อที่ 2  จะปรากฏขั้นตอนการปฏิบัติงานต่อไป 
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ภาพที่ 51  การเข้าใช้งานเมนูทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือออกเลขหนังสือ 

 จากภาพที่ 51  การเข้าใช้เมนูทะเบียนหนังสือส่ง ให้คลิกเลือกท่ีทะเบียนหนังสือส่ง ในข้อที่ 1  และพริก
ลงทะเบียนหนังสือ ในหัวข้อที่ 2  จะปรากฏหัวข้อการลงทะเบียนหนังสือส่ง ในขั้นตอนต่อไป 
 

 
ภาพที่ 52  แสดงการลง รายละเอียดหนังสือที่จะท าการออกเลขในระบบ 

จากภาพที่ 52  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ดัง 
- ข้อที่ 1  เลขที่หนังสือ หากเป็นหนังสือเวียน ให้คลิกเลือกเช็คบล็อก  หากไม่ใช่ให้ปล่อยว่างไว้  
- ข้อที่ 2  ก าหนดวันที่ที่จะออกเลข 
- ข้อที่ 3  ในช่องจาก คือหน่วยงานที่ท าการส่งหนังสือ ในที่นี้เป็นโรงเรียนบ้านแม่เทียบ  ที่ส่งหนังสือ 
- ข้อที่ 4  ในช่องถึง หน่วยงานที่จะต้องส่งหนังสือภายในระบบ ในที่นี้ส่งถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2  
-  ข้อที่ 5  เรื่องของหนังสือที่จะส่งไป 
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- ข้อที่ 6  การปฏิบัติ กลุ่มงานที่จะรับหนังสือปลายทาง 
- ข้อที่ 7  หมายเหตุ ลงเพื่อเพ่ิมรายละเอียดหนังสือที่จะส่งไป 
- ข้อที่ 8  ไฟล์แนบ เลือกไฟล์แนบหนังสือที่จะท าการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานปลายทาง 
- ข้อที่ 9  ค าอธิบายไฟล์แนบ เป็นค าอธิบายไฟล์ที่เราส่งไป  
- ข้อที่ 10 คลิกเลือกตกลง เพื่อเป็นการยืนยันการออกเลขหนังสือ  จะปรากฏในขั้นตอนต่อไป 

 

 
ภาพที่ 53  แสดง ทะเบียนหนังสือส่ง เมื่อท าการลงรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว  

จากภาพที่ 53 อธิบายได้ดังนี้ 
- ข้อที่ 1  จะแสดงหมายเลขทะเบียนหนังสือที่ท าการออกเลข 
- ข้อที่ 2  หากไม่ต้องการหนังสือฉบับนี้ ก็ท าการลบออกจากระบบ (**ถ้าหน่วยงานปลายทางท่ีส่งถึง  

           รบัแล้วจะบลในระบบไม่ได้) 
- ข้อที่ 3  เมนูแก้ไข หากต้องการแก้ไขรายละเอียดหนังสือที่ท าการออกเลขมาแล้ว ให้คลิกเลือกที่เมนูนี้ 
- ข้อที่ 4  คลิกท่ีรูปภาพสามเหลี่ยม เพื่อท าการส่งหนังสือในขั้นตอนต่อไป 

 

 
ภาพที่ 54  แสดงขั้นตอนส่งหนังสือราชการ จากการออกเลขหนังสือส่ง 
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จากภาพที่ 54  อธิบายขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้ ให้คลิกเลือกหน่วยงานปลายทางท่ีโรงเรียนต้องการส่งถึง 
ได้ที่นี้เลือกหัวข้อที่ 1  ต่อจากนั้นเนื้อหาโดยสรุป ให้คัดลอกเนื้อหาเรื่องที่เราต้องการจะส่ง วางในช่องว่างในข้อ 2 
นี้  

 
รูปภาพที่ 55  แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ  

จากภาพที่ 55  เมื่อเราเพ่ิมเนื้อหาโดยสรุป ต่อจากนั้นก็คิดเลือกที่ตกลง เพื่อส่งหนังสือราชการฉบับนี้ไป
ยังหน่วยงานปลายทาง ที่เราเลือกไว้ หากต้องการแก้หนังสือก่อนส่ง ก็ให้คลิกเลือกท่ีกลับไปทะเบียนหนังสือส่ง ก็
จะเข้าไปทางแก้ไขรายละเอียดหนังสือได้ตามปกติ เมื่อคลิก ตกลง ก็จะปรากฏมาเรียนหนังสือที่ส่งไปดังภาพที่ 55 

 

  
ภาพที่ 56  แสดงรายละเอียดหนังสือที่ส่งไป  
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3.5 การใช้เมนูส่งหนังสือราชการ ของโรงเรียน (ใช้ส่ง กรณีที่ใช้เลขจาก สมุดทะเบียนคุมออกเลข) 
 การใช้เมนูส่งหนังสือราชการของโรงเรียน เมนูนี้จะไม่มีการออกเลขจากโปรแกรม  แต่จะเป็นกรณีท่ี
โรงเรียนใช้สมุดคุมทะเบียน ในการออกเลขที่หนังสือ ทะเบียนหนังสือส่ง สามารถประยุกต์ใช้เมนูนี้ในการส่งหนังสือ
ราชการได้ โดยสิทธิ์ที่ได้ใช้เมนูนี้ก็คือสิทธิ์จาก สารบรรณกลางของโรงเรียน อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
 

 

 
ภาพที่ 57  แสดงขั้นตอนการเข้าใช้เมนูส่งหนังสือราชการ โดยไม่ต้องออกเลขจากทะเบียนหนังสือส่งโปรแกรม 

จากภาพ 57 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้ 
 

- ข้อที่ 1 คลิกเลือกท่ีบริหารงานทั่วไป 
- ข้อที่ 2  คลิกเลือกเมนูรับส่งหนังสือราชการ 
- ข้อที่ 3  จะปรากฏ เมนูรับส่งหนังสือราชการ ให้คลิกเลือกที่ ส่งหนังสือราชการ จะปรากฏกระบวนการ

ท างานในข้ันตอนต่อไป 
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ภาพที่ 58  แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ โดยใช้เลขจากสมุดทะเบียนคุมออกเลขโรงเรียน 

จากภาพที่ 58 อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติได้ดังนี้  
- ข้อที่ 1  คลิกเลือกหน่วยงานปลายทางท่ีจะส่งหนังสือไป ในที่นี้เลือก สารบรรณกลางส านักงานเขตพ้ืนที่ 
- ข้อที่ 2  เลขที่หนังสือส่ง ให้ใส่เลขท่ีหนังสือส่งของโรงเรียน ลงในช่องนี้ เลขที่หนังสือส่ง น ามาจาก  

          สมุดคุมทะเบียนหนังสือส่ง ของโรงเรียน 
- ข้อที่ 3  ใส่วันที่ให้กับวันที่ส่ง 
- ข้อที่ 4  ใส่ชื่อเรื่องของหนังสือท่ีจะท าการส่งไป 
-  ข้อที่ 5 ใส่ข้อความเนื้อหาโดยสรุปในช่องนี้ เพื่อเป็นการอธิบายเนื้อหาโดยสรุปของหนังสือที่ส่งไป 
- ข้อที่ 6  การเพ่ิมไฟล์แนบ ให้ใส่ไฟล์แนบพร้อมไปกับหนังสือฉบับนี้ โดยเลือกไฟล์แนบที่เตรียมไว้ใน 

          คอมพิวเตอร์ของผู้ที่จะท าการส่ง 
- ข้อที่ 7  ค าอธิบายไฟล์แนบ เป็นการอธิบายไฟล์และรายระเอียด ที่ส่งไป 
- ข้อที่ 8  ที่คลิกเลือกตกลง เพื่อท าการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานไปทางที่เลือกไว้ จะปรากฏดังภาพที่ 59 
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 ภาพที่ 59  รายละเอียดแสดงหนังสือส่งที่ท าการส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว  

 
 เมื่อโรงเรียนท ากระบวนการ ส่งหนังสือราชการ ส าเร็จ ระบบจะถูกส่งไปในโปรแกรม ไปยังหน้าต่างของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2  เมื่อสารบรรณกลาง ส านักงานเขตพ้ืนที่  login เข้ามา
ใช้ในระบบ ก็จะปรากฏ เห็นหนังสือที่ทางโรงเรียนส่งเข้ามา สารบรรณกลาง ก็จะลงทะเบียนรับหนังสือฉบับนั้น 
ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  ดังภาพที่ 60 
 

 
ภาพที่ 59  แสดงรายละเอียดหนังสือที่ส่งมาจากโรงเรียน ที่หน้าสารบรรณกลางส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ 

 
 จบขั้นตอนการส่งหนังสือจากสถานศึกษาถึงส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

*************** 
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บทที่ 4 เมนูไปรษณีย์ 
 

 จุดประสงค์เมนูไปรษณีย์นี้จะประยุกต์ใช้งานในเรื่องของ การส่งหนังสือภายในหน่วยงาน (บันทึก
ข้อความ/หนังสือแจ้งเวียน/ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง/) ถึงเจ้าหน้าที่ทุกคนและส่งค าสั่งต่างๆของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาฯ เช่น ค าสั่งเวรยามรักษาสถานที่ราชการ ไปยังเจ้าหน้าที่ทุกคนที่อยู่ในส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ  เพ่ือเป็น
การลดปริมาณการใช้กระดาษของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษา ตลอดจนเจ้าหน้าที่สามารถบันทึกไฟล์ดังกล่าว เก็บบันทึกไว้เป็นข้อมูล และสามารถ
สืบค้น ค าสั่งที่เกี่ยวข้องท าให้ การสื่อสาร ถึงเจ้าหน้าที่บุคลากรในเขตส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ ทั่วถึงและอยู่ที่ไหนก็
สามารถรับข่าวสารได้ โดยคร่าวใช้ระบบ  amss ดังกล่าว 
การเข้าใช้งานเมนูไปรษณีย์ 
  

 
ภาพที่ 60 แสดงการเข้าใช้งานเมนูไปรษณีย์ 

จากภาพที่ 60 แสดงการเข้าใช้งานเมนูไปรษณีย์ แสดงขั้นตอนการท างานดังนี้ 
- ขั้นตอนที่ 1   Click เลือกที่ เมนูบริหารทั่วไป 
- ขั้นตอนที่ 2   คลิกเลือกท่ีเมนูไปรษณีย์ ระบบจะแสดงเมนูการใช้งานไปรษณีย์ 

 
4.1 การส่งไปรษณีย์ 
 การส่งไปรษณีย์คือการส่งเอกสารหนังสือไฟอิเล็กทรอนิกส์ จากผู้ส่งไปยังผู้รับ ในรูปแบบของไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์  

 
ภาพที่ 61  แสดงเมนูการส่งไปรษณีย์  

จากภาพที่ 61 แสดงขั้นตอนการส่งไปรษณีย์ได้ดังนี้ 
- ขั้นตอนที่ 1  คลิกเลือกท่ีเมนูทะเบียนส่ง 
- ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกท่ีเมนูเขียนจดหมาย จะปรากฏขั้นตอนการท างาน การส่งจดหมายในภาพที่ 62 
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ขั้นตอนการส่งจดหมายถึงผู้รับ 
 

 
ภาพที่ 62 แสดงขั้นตอน การส่งจดหมาย 

จากภาพที่ 62 แสดงขั้นตอนการส่งจดหมายดังนี้ 
- ขั้นตอนที่ 1  ระบุรายละเอียดผู้รับในที่นี้เลือกทุกคนในส านักงานเขตพ้ืนที่ 
- ขั้นตอนที่ 2  ก าหนดชื่อเรื่องของจดหมายที่ส่ง 
- ขั้นตอนที่ 3  ใส่ข้อความรายละเอียดจดหมาย 
- ขั้นตอนที่ 4  เลือกไฟล์ กรณีที่มีไฟล์แนบไปกับจดหมาย สามารถเป็นไฟล์ zip  ไฟล์ Word  ไฟล์ PDF 
- ขั้นตอนที่ 5  เลือกไฟล์ที่จะส่งในคอมพิวเตอร์ของท่าน 
- ขั้นตอนที่ 6 คลิกเลือก Open 
- ขั้นตอนที่ 7  ใส่ค าอธิบายไฟล์ที่ส่งไป 
- ขั้นตอนที่ 8  Click เลือกตกลง เพื่อส่งจดหมายไปยังผู้รับ จะปรากฏขั้นตอนปฏิบัติงานใน ภาพที่ 63 
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ภาพที่ 63  แสดงรายละเอียดจดหมายที่ส่งไป และการตรวจสอบจดหมายที่ส่งไปถึงผู้รับ 

การตรวจสอบจดหมายถึงผู้รับว่ารับจดหมายฉบับที่ส่งไป ให้คลิกเลือกท่ีสัญลักษณ์ ไอคอน  บุคคลตาม
ภาพที่ 63   จะปรากฏรายละเอียดรายชื่อผู้รับจดหมายตามภาพที่ 64 
 

 
ภาพที่ 64  แสดงรายชื่อผู้รับจดหมายที่ส่งไป 

 จากภาพที่ 64 แสดงรายชื่อผู้รับจดหมายของบุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่ฯ ที่ส่งจดหมายไป และแสดงวันเดือน
ป   ของผู้รับที่รับจดหมายฉบับนั้นๆ จบขั้นตอนการส่งจดหมาย  
 
4.2  การรับจดหมายในระบบ 
 การรับจดหมายในระบบรับส่ง  amss  ในระบบจัดการบริหารส านักงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต  2  เมื่อ login เข้าระบบมา จะปรากฏเมนูแจ้งเตือน Pop Up  แสดงว่าท่านยังไม่ได้
รับจดหมาย 

 
ภาพที่ 65 แสดงเมนูแจ้งเตือนมีจดหมายที่ยังไม่ได้รับ 

จากภาพที่ 65  ให้คลิกเลือกท่ีเมนูมีจดหมายยังไม่ได้รับ จะปรากฏขั้นตอนในภาพที่ 66 
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ภาพที่ 66 แสดงทะเบียนรับจดหมาย  

 จากภาพที่ 66 แสดงทะเบียนรับจดหมาย  แสดงทะเบียนรับจดหมายเมื่อเข้ามาหน้า ระบบจะแสดง
จดหมายที่ส่งเข้ามา จากสัญลักษณ์ X (แสดงว่าท่านยังไม่ได้เปิดรับจดหมาย) ให้คลิกเลือกตามข้อที่ 1 จะปรากฏ
ภาพต่อไป ในภาพ 67 
 

  
 ภาพที่ 67  แสดงการรับจดหมาย 

จากภาพที่ 67 แสดงขั้นตอนดังนี้ 
- ขั้นตอนที่ 1  คลิกเลือกเรื่องจดหมายที่ส่งเข้ามา 
- ขั้นตอนที่ 2  คลิกเลือกไฟล์แนบของจดหมายที่ส่งเข้ามาเพ่ือเปิดอ่านหรือ บันทึกไว้ที่เครื่องคอมพิวเตอร์

ของผู้ใช้งานในระบบ 
- ขั้นตอนที่ 3  ปิดหน้าต่างเมื่อรับไฟล์และข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  จบขั้นตอนการรับจดหมาย  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้า 44 

นายพงศ์พีระ  ทองแบบ 
กลุ่มนโยบายและแผน งานส่งเสรมิการศึกษาทางไกลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร สพป.พิษณุโลก เขต 2 

บทที่ 5  
ระบบจองห้องประชุม ออนไลน์ 

 
 ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ ส าหรับเมนูการใช้งานนี้วัตถุประสงค์ จัดท าขึ้นเพ่ือการใช้งานจองห้อง
ประชุมออนไลน์ เพ่ือความสะดวกของเจ้าหน้าที่ สามารถตรวจสอบห้องประชุมทางเว็บไซต์ อยู่ที่ไหนก็สามารถจอง
ห้องประชุมได้ เพียงเข้าใช้งานในระบบจองห้องประชุมออนไลน์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
พิษณุโลกเขต 2  ท าให้จองห้องประชุมสะดวกทุกที่ทุกเวลา สะดวกและง่ายต่อการใช้งาน สามารถจองผ่าน  
ทางโทรศัพท์หรืออุปกรณ์สมาร์ทโฟน 
 
5.1 การจองห้องประชุมออนไลน์ 
 

 
ภาพที่ 68 แสดง เข้าใช้งานเมนู จองห้องประชุม 

จากภาพที่ 68 แสดงขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 
-  ขั้นตอนที่ 1  เมื่อเข้าระบบคลิกเลือกที่เมนูบริหารงานทั่วไป 
- ขั้นตอนที่ 2  คลิกเลือกท่ีจองห้องประชุม เพ่ือเข้าสู่เมนูจองห้องประชุม 

 

 
ภาพที่ 69 แสดงการเข้าใช้งานเมนูจองห้องประชุม  

จากภาพที่ 69 แสดงขั้นตอนดังนี้ 
- ขั้นตอนที่ 3  ที่เมนูจองห้องประชุม คลิกเลือกท่ีจะห้องประชุม 
- ขั้นตอนที่ 4  เช็คท่ีจองห้องประชุม จะแสดงรายละเอียดการจองห้องประชุมในภาพที่ 70 
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ภาพที่ 70 แสดงรายละเอียดและข้ันตอนการจองห้องประชุม 

จากภาพที่ 70 แสดงขั้นตอนการท างานดังนี้ 
- ขั้นตอนที่ 1  ผู้จองห้องประชุม ด าเนินการเลือกห้องประชุม โดยคลิกเลือกดอกดาวสามเหลี่ยมหัวคว่ า 

และเลือกวันเริ่มต้นใช้ห้องประชุม-วันสิ้นสุดการใช้ห้องประชุม/ เวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุดการใช้ห้อง
ประชุม  

- ขั้นตอนที่ 2  ใส่รายระเอียดวัตถุประสงค์ของการใช้ห้องประชุม 
- ขั้นตอนที่ 3  ใส่จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
- ขั้นตอนที่ 4  อ่ืนๆถ้ามีแสดงรายละเอียดการใช้อุปกรณ์และการจัดรูปแบบห้องประชุมให้พิมพ์ความ

ต้องการในหัวข้อนี้ 
- ตอนที่ 5 คลิกตกลงจะปรากฏการใช้ห้องประชุมดังภาพที่ 71 

 

 
 ภาพที่ 71  แสดงรายละเอียดของการจองห้องประชุม 

 
 

5.2  การอนุมัติ ทะเบียนจองห้องประชุม ในส่วนของเจ้าหน้าที่ 
 การอนุมัติทะเบียนจองห้องประชุม ผู้มีสิทธิ์นุมัติได้ ต้องเป็นผู้ได้รับบทบาทในการ อนุมัติการใช้ห้อง
ประชุมเท่านั้น โดยในที่นี้ กลุ่มอ านวยการ และผู้รับผิดชอบดูแลห้องประชุมส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  จะท าการอนุมัติการใช้ห้องประชุม จากผู้ขอใช้ห้องประชุมออนไลน์เข้ามา ตาม
ขั้นตอนในภาพที่ 72 
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ภาพที่ 72  แสดงขั้นตอนการอนุมัติการใช้ห้องประชุมในส่วนของเจ้าหน้าที่  

จากภาพที่ 72 แสดงขั้นตอนการอนุมัติดังนี้ 
-  แสดงขั้นตอนการอนุมัติดังนี้ขั้น  คลิกเลือกเมนูอนุญาตใช้ห้องประชุม จะปรากฏตารางแสดงตาม  

ขั้นตอนที่ 2 

-  ขั้นตอนที่ 2  คลิกเลือก 〼  เพ่ืออนุญาตการใช้ห้องประชุม 
-  ขั้นตอนที่ 3  คลิกเลือกอนุญาต ให้ใช้ห้องประชุมจะปรากฏในภาพที่ 73 

 

 
ภาพที่ 73  แสดงการอนุญาตการใช้ห้องประชุม  

 
5.3  การไม่อนุญาตการใช้ห้องประชุม ส าหรับเมนูในส่วนเจ้าหน้าที่ 
 เมนูนี้จะเป็นเมนูส าหรับการไม่อนุญาตการใช้ห้องประชุม  ซึ่งเป็นเมนูในส่วนของเจ้าหน้าที่ คลิกเลือกท่ี
ท้ายตารางรูปภาพสัญลักษณ์ดินสอ  เพ่ือเข้าไปแก้ไข ตามขั้นตอนที่ 1  จากภาพท่ี 74 

  
 ภาพที่ 74  แสดงการเข้าแก้ไขเพ่ือไม่อนุญาตให้ใช้ห้องประชุม 
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ภาพที่ 75  แสดงขั้นตอนการไม่อนุญาตใช้ห้องประชุม  

จากภาพที่ 75 แสดงขั้นตอนการท างานดังนี้ 
- ขั้นตอนที่ 2 ส่วนเจ้าหน้าที่ จะมีช่องเลือกอนุญาต และไม่อนุญาตการใช้ห้องประชุม 
- ขั้นตอนที่ 3  หมายเหตุ เป็นช่องเติมเพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้องที่จองเข้ามา สาเหตุที่ไม่อนุญาต เช่นห้องประชุม

เต็ม ห้องประชุมไม่เพียงพอ ห้องประชุมดังกล่าวถูกใช้แล้ว 
- ขั้นตอนที่ 4  คลิกเลือกตกลง  จบขั้นตอนการจองห้องประชุมในส่วนของเจ้าหน้าที่  

 

 
ภาพที่ 76  แสดงรายละเอียดปฏิทิน ของการจองและใช้ห้องประชุม  

 
จากภาพที่ 76  เป็นการแสดงขั้นตอนเข้าดูรายละเอียดปฏิทินการใช้ห้องประชุม 
ขั้นตอนที่ 1  คลิกเลือกท่ีจองห้องประชุม 
ขั้นตอนที่ 2  คลิกเลือกปฏิทินการใช้ห้องประชุม 
ขั้นตอนที่ 3  จะแสดงรายละเอียดการใช้ห้องประชุมในแต่ละวันในรูปแบบปฏิทิน หรือรูปแบบ Calendar  
                จบขั้นตอนการขอใช้ห้องประชุม 
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คณะผู้จัดท า คู่มืออบรมเชิงปฏิบัติการ 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เวอร์ชั่น 4.8 

Education Area Management Support System: AMSS+++  
 
 
 

ที่ปรึกษา 
   นายบุญสม  โพธิ์เงิน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
รวบรวมข้อมูล 
    หัวหน้าคณะท างาน  
  นางสุมาลี ยอดยิ่ง  ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
    คณะท างาน 
   นายพิทักษ์ อภิพัฒนอักษร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนข านาญการพิเศษ 

นางสุเนตร แย้มกลิ่น นักวิเคราะห์นโยบายและแผนข านาญการ 
นางทัศนาภา สินศุข  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนข านาญการ 
นายพงศ์พีระ ทองแบบ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

 
เลขานุการ 
   นายพงศ์พีระ ทองแบบ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
จัดท ารูปเล่มเรียบเรียงเนื้อหา 
   นายพงศ์พีระ ทองแบบ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
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