
 

 

คู่มือ 

 
การใช้งานระบบ  Smart OBEC  และ Smart Area (AMSS++) 

ส าหรับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

 

 

                     

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

                                                      ค าน า 

                      ระบบ Smart OBEC  และ  Smart AMSS++  เป็นระบบที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ                
ขั้นพ้ืนฐำนได้พัฒนำขึ้นเพ่ือส ำหรับใช้ในกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  และ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   โดยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 6  ได้น ำระบบ  Smart 
OBEC  มำใช้ส ำหรับกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำรระหว่ำงส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนกับเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  และ Smart AMSS++  ส ำหรับกำรรับ – ส่ง  หนังสือรำชกำร
ระหว่ำงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำกับสถำนศึกษำ และสถำนศึกษำกับสถำนศึกษำ 

                      คู่มือกำรใช้งำนระบบ  Smart OBEC และ Smart AMSS++  คณะท ำงำนได้จัดท ำขึ้นโดยหวังให้
เป็นเครื่องมือช่วยให้เรียนรู้กำรใช้งำนโปรแกรมได้โดยง่ำย สำมำรถเรียนรู้กำรใช้งำนได้ด้วยตนเอง 

 

 

                                                                                         กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

 

 

 

 

 



  

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้ นฐาน 
 

สพฐ. 

smart.obec.go.th 

 

[คู่มอืการใชง้าน SmartOBEC] 
 

ส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำ 
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[คู่มือการใช้งาน SmartOBEC] 
ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

การลงทะเบียนเข้าใช้ระบบ  

การเข้าสู่ระบบ   พิมพ์  http://smart.obec.go.th  จะพบ หน้าแรกของระบบ   

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ท่าน login เข้าสู่ระบบ โดย การใช ้ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน  ในช่อง ชื่อผู้ใช้งาน  ( ในส่วนของ
รหัสผ่าน ให้ว่าง ไว้ )  คลิก เข้าสู่ระบบ  แลว้ท่านจะพบ เมนู ในการ ลงทะเบียน ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก เมนู ลงทะเบียนผู้ใช้ ระบบจะให้ทา่น กรอก รายละเอียด ได้แก่  
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User name  คือ ชื่อที่ท่านต้องการ เชน่  thiti  (การตั้งชื่อควรเปน็ภาษาอังกฤษหรือตัวเลข และ
จะต้องไม่มี สัญลักษณพ์ิเศษต่าง ๆ ) 
 Password  คือ รหัสผา่นทีท่่านต้องการ เช่น thiti24 (ควรเปน็ภาษาอังกฤษหรือตัวเลข และจะต้อง  
ไม่มี สัญลักษณ์พิเศษต่าง ๆ) 
 ยืนยัน Password คือ การพิมพ์ รหสัผา่นที่ท่านตั้งไว้ อีกครั้งหนึ่ง 
 

เมื่อเสร็จแล้วกด ตกลง ระบบจะแจ้งให้ท่าน ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากที่ท่านได้ลงทะเบียนเสร็จ แล้ว ล าดับต่อไปใหท้า่น ออกจากระบบ แล้ว คลิกเช้าสู่ระบบใหม่
อีกครั้ง ด้วย ชื่อผู้ใช ้และ รหัสผา่น   ที่ทา่นได้ก าหนด เข้าสู่ระบบ  ทา่นจะพบ เมนูต่าง ๆดังภาพ  
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การรับส่งหนังสือ ระหว่าง สพฐ. กับ เขตพื้นที่การศึกษา 
 สารบรรณกลาง เขตพื้นที่ เมือ่ login เขา้สูร่ะบบ smartobec  จะเหน็เมนูในการรับส่งหนังสือราชการ 
ดังภาพ (สารบรรณกลางเขตใด ที่ ไม่สามารถ เข้าสู่ระบบและไม่มีเมน ูในการรับ-ส่งหนังสือ ติดต่อได้ที่ 
คณะท างานทีแ่นบท้ายเอกสาร ) 
 
 
 
 
การรับส่งหนังสือราชการ จะอยู่ เมนูบริหารงานทั่วไป เมื่อคลิก  
 
 
 

เมนูประกอบไปด้วย  
- หนังสือรับ คือ รายการหนังสือราชการที่ มาจาก สพฐ. และ สนง.เขตพื้นที่อื่น 
- หนังสือส่ง คือ รายการหนังสือราชการที่ สนง.เขตพื้นที่ ส่งไปยัง สพฐ. และ สนง.เขตพืน้ที่อื่น 
- ส่งหนังสือราชการ คือ การบันทึกส่งหนังสือราชการไปยังสพฐ. และ สนง.เขตพื้นทีอ่ื่น 
- คู่มือ 
- แจ้งเตือน เปน็การแจ้งเตือนงานที่ยังไม่ได้ปฏิบัติของแต่ละบุคคล 

 

หนังสือรับ 
  รายการหนังสือราชการต่าง จาก สพฐ. และ สนง.เขตพื้นที่อื่น 
 

  
 

 
 

การเปิดรับ ใหท้่านคลิก ที่ ช่องรายละเอียด   
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รายละเอียดต่าง ๆ ของหนังสอืจะแสดง ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือส่ง 

 รายการหนังสือส่ง จาก สนง.เขตพื้นที่ ส่งไปยัง สพฐ. และ สนง.เขตพื้นทีอ่ื่น 
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การส่งหนังสือราชการ 

การส่งหนังสือราชการ 
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กรอกรายละเอียดให้ครบ 

ถึง เป็นการส่งถึง สพฐ. ในกรณีที่ท่าน ไม่ทราบว่าจะส่งไปที่ใด ให้ท่านส่ง หนังสือไปยัง สารบรรณกลาง สพฐ. และ 
ในกรณทีี่ท่านสามารถระบบ ส านักปลายทางได้ให้ท่านเลือก ส านักในสพฐ. ได้เลย ตัวอย่าง การเลือก ส านกัในสพฐ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกส านกัที่ท่านต้องการ แล้วกด เลือก รายชื่อส านกัที่ท่านเลือกจะแสดง และเมื่อ เลือกเสร็จแล้ว กดปุม่ เสร็จ 
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ระดับความส าคัญ  เลอืกตามความส าคัญในหนังราชการ 

ความลับ  เลือกชั้นความลับ ไม่ลับ 

เลขที่หนังสือ ตามหนังสอืส่งที่ท่านออกเลขส่งมาแล้ว 

ลงวันที ่เลอืก ตามรายการ 

เรื่อง ชื่อเรือ่งหนังสือราชการ 

เนื้อหาโดยสรุป เป็นรายละเอียดอย่างยอ่ 

แนบไฟล์ เอกสาร  ท่านสามารถ แนบไฟล์ หนังสือและเอกสาร ได้  ดังนี ้ คลิก เรียกดู  แล้วเลอืก ไฟล์แนบ  

กด ตกลง พมิพ์ ค าอธิบายไฟล์เอกสารด้วยว่าคือเอกสารอะไร  ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                         ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. [20] 
 

 
                                                                                                                                                                              หนา้ท่ี  1/3 
 

1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. เป็นระบบงานยอ่ยใน AMSS++ ท่ีสามารถเช่ือมโยงระบบกบัโปรแกรม 
SMART OBEC  มีหนา้ท่ีรับและส่งหนงัสือราชการระหวา่งสพท.กบั สพฐ.  ตลอดจนสพท.ต่าง ๆ ทัว่ประเทศ   
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะท าใหก้ารท างานรับส่งหนงัสือกบั สพฐ.สะดวก  ทุกคนในองคก์รสามารถ
เขา้ถึงหนงัสือราชการ  ส่งเสริมการเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีผูรั้บหนงัสือ  เจา้หนา้ท่ีผู ้
ส่งหนงัสือ   
 

 
  

 

3. การรับหนังสือ 

 การจะรับและส่งหนงัสือราชการสพฐ.ได ้ระบบAMSS++ จะตอ้งเช่ือมระบบกบั SMART OBEC ก่อน  และผูจ้ะ
รับหนงัสือราชการไดจ้ะตอ้งไดรั้บสิทธ์ิการรับหนงัสือ 
 การรับหนงัสือมี  2  แบบ คือ รับหนังสือ  และ รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
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 1) รับหนังสือ   
 รับหนงัสือแบบท่ี 1 น้ี จะเป็นเพียง Download เอกสารจาก SMART OBEC เท่านั้น ซ่ึงมีค่าเท่ากบัรับหนงัสือจาก 
SMART OBEC โดยตรง 

 
 
 2) รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
 รับหนงัสือแบบท่ี  2 น้ี  ระบบจะเรียกหนงัสือใหม่ท่ียงัไม่เคยรับหนงัสือมาก่อนมาแสดง  ซ่ึงสามารถให้
ด าเนินการต่อไปสู่การลงทะเบียนหนงัสือรับในระบบ AMSS++  และส่งหนงัสือไปสู่สารบรรณ สพท. ในระบบรับส่ง
หนงัสือราชการ  ซ่ึงจะท าใหเ้จา้หนา้ท่ีสารบรรณ สพท. สามารถส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่ม  เพื่อใหส้ารบรรณกลุ่ม
ส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบไดท้นัที 
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4. การส่งหนังสือ 

 การส่งหนงัสือมี 2  วธีิ คือ คลิกเมนูส่งหนงัสือ ซ่ึงจะแสดงดงัภาพ  

 
  

วธีิท่ี 2  คือ  เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่ง  แลว้ คลิก ส่ง สพฐ.   AMSS++ จะมาเปิดการส่งหนงัสือพร้อม
ขอ้มูลเก่ียวกบัทะเบียนหนงัสือจะกรอกลงในช่องกรอก 

 

 
 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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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 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                              ระบบรับส่งหนงัสือราชการ[16] 
 

 
                                                                                                                                                                                                   หน้าที ่ 1/10 

 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อการรับส่งหนงัสือราชการระหวา่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากบัสถานศึกษา  
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป  แลว้เลือก  รับส่งหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบรับหนงัสือราชการ ประกอบดว้ยเมนูหลกัตั้งค่าระบบ  หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  ส่งหนงัสือราชการ 
เมนูตั้งคา่ระบบเป็นส่วนของเจา้หนา้ท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ซ่ึงมีทั้งส่วนของสพท. และส่วนของ

สถานศึกษา  ในส่วนของสพท. จะท าหนา้ท่ีก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางสพท.  เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ 
ใน สพท.   
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ก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  ก าหนดกลุ่มรรงเรียนท่ีส่งหนงัสือชช่ือกลุ่ม)  เช่น  กลุ่ม
รรงเรียนในฝัน  เป็นตน้   และก าหนดสมาชิกใหก้บักลุ่มนั้น ๆ 
  
 เมนูตั้งค่าระบบในส่วนของสถานศึกษา  ใชช่ื้อวา่ ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
 
   
  
  
 หากเป็นผูใ้ชใ้นสถานศึกษาต าแหน่งผูอ้  านวยการรรงเรียน  Login  เขา้ใชง้าน  เมนูก าหนดเจา้หนา้ท่ีจะ
ปรากฏเพื่อใหสิ้ทธ์ิก าหนดบุคลากรในสถานศึกผูห้น่ึงผูใ้ดหรือหลายคนท าหนา้ท่ีเป็นสารบรรณสถานศึกษา  และมี
สิทธ์ิลบสารบรรณสถานศึกษา(เดิม)ท่ีเจา้หนา้ท่ี สพท.เป็นผูก้  าหนดมาให้ 
 

การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
การส่งหนงัสือราชการกระท าได ้3 ทาง คือ 

1. ส่งหนงัสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนงัสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
3. ส่งหนงัสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 

 
เม่ือตอ้งการส่งหนงัสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ  หากผูใ้ชเ้ป็นบุคลากรในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
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ในกรณีท่ี สพท.ใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ ชซ่ึงแนะน าวา่ระบบรับส่งหนงัสือราชการควรใชร่้วมกบัทะเบียน
หนงัสือราชการ)  จะตอ้งไปด าเนินการลงทะเบียนหนงัสือส่งก่อน   ซ่ึงทะเบียนน้ีจะลงทะเบียนหนงัสือราชการรับ  
หนงัสือราชการส่ง  หนงัสือค าสั่ง  และทะเบียนเกียรติบตัร  
  
 
 
กรณีลงทะเบียนหนงัสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง  จากระบบทะเบียนหนงัสือราชการ 
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เม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้จะปรากฏทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัรูป 

 
  
สดมภท์า้ยสุดหวัสดมภเ์ขียนวา่ “ส่ง ร.ร.”  สามารถคลิกจากหวัลูกศรเพื่อด าเนินการขั้นตอนส่งหนงัสือราชการไป
สถานศึกษาไดท้นัที  ดงัน้ี 

 
 
ขอ้มูลเลขท่ีหนงัสือ  ลงวนัท่ี   ช่ือเร่ือง  และไฟลเ์อกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนงัสือ  ผูส่้งเพียงเลือก
สถานศึกษา  และเพิ่มเติมขอ้มูลอีกเล็กนอ้ย  ก็สามารถส่งหนงัสือราชการไปสถานศึกษาไดท้นัที 
 
ในกรณีผู้ส่งเป็นบุคลากรในสถานศึกษา 
 หนงัสือราชการท่ีจะส่งมา สพท. หลงัจากลงทะเบียนหนงัสือส่งของสถานศึกษาเรียบร้อยแลว้ คลิกส่ง
หนงัสือราชการ จะปรากฏดงัน้ี 
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หลงัจากส่งหนงัสือ  รายการจะปรากฏท่ีรายการหนงัสือส่งของสถานศึกษา ดงัน้ี 
 

 
 
 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ  สามารถลงทะเบียนหนงัสือส่งแลว้ส่งหนงัสือจากทะเบียน
ส่งไดเ้ช่นเดียวกบั สพท 

 
การรับหนังสือ 
 กรณสี านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีรับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณีสถานศึกษาส่งมาให้
สารบรรณกลาง   หรือสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ กรณีสถานศึกษาส่งตรงมายงักลุ่ม 
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�         �    �    �  �   

 
 
เม่ือสารบรรณกลางรับหนงัสือจะส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่ม  แลว้สารบรรณกลุ่มส่งต่อใหบุ้คลากรในกลุ่ม
ต่อไป 
 
กรณตีัวอย่าง (จากตอนท่ีแลว้ รรงเรียนชุมชนบา้นนาเยยีส่งใหส้ารบรรณกลาง) 
 เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
 

 
 
สารบรรณกลางมีหนา้ท่ีส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงรับไปด าเนินการ   
 

 
 
ขณะเดียวกนั  การก าหนดให้กลุ่มรับไปด าเนินการต่อ  หนงัสือไดล้งทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเรียบร้อยแลว้  
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หลงัจากหนงัสือส่งต่อไปใหก้ลุ่ม  สารบรรณกลุ่มมีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในกลุ่มรับไปด าเนินการต่อไป  ดงั
ภาพ 
 

 
 
 

 
 
กรณีตวัอยา่งหนงัสือน้ีผูรั้บไปปฏิบติัคือ นายประสาน รักดี  เม่ือนายประสาน รักดี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ 
AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
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เม่ือนายประสาน  รักดี  เขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  
รับหนงัสือไปด าเนินการต่อไป 
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กรณสีถานศึกษา 
 ผูท่ี้รับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณสถานศึกษา  แลว้ส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ต่อไป 
 

         �         �    �

 
 
 
เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะเจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดงัน้ี 

 
 
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษามีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษาเพื่อรับไปด าเนินการต่อไป 
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กรณีตวัอยา่งน้ี ก าหนดใหน้ายกอบชยั มาลี เป็นผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการ 
 เม่ือนายกอบชยั  มาลี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือเขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ  จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  รับหนงัสือไป
ด าเนินการต่อไป 
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ท่ี ต  าแหน่ง USERNAME PASSWORD

ผู้บริหารการศึกษา

1 นายสะอาด  ฟองอินทร์ ผอ.สพป.ชร.เขต 4 Mr.Saard 4658

2 นายทศพร  เมฆอากาศ รอง ผอ.สพป.ชร.เขต 4 Todsaporn 2081

3 นายเทอดชาติ  ชยัพงษ์ รอง ผอ.สพป.ชร.เขต 4 Thoetchat 3369

4 นายสมดุลย ์ เจริญสุข รอง ผอ.สพป.ชร.เขต 4 Somdul 5439

5 นายวลัลภ  ไมจ้  าปา รอง ผอ.สพป.ชร.เขต 4 Wanlop 8117

6 นายสมพงษ ์ บุตรวนั รอง ผอ.สพป.ชร.เขต 4 Sompong 0930

กลุ่มอ านวยการ

7 นายกฤษฏ์ิ  การะเกตุ นกัจดัการงานทัว่ไป Krid 1130

8 นางนวพร  วรรณมณี นกัจดัการงานทัว่ไป Nawaporn 5358

9 นางนิตยารัศม์ิ  อนุเคราะห์ นกัจดัการงานทัว่ไป Nittayarat 7275

10 น.ส.กมลลกัษณ์  ลอยพนู นกัประชาสัมพนัธ์ Kamonluck 0831

11 นายชูชาติ  มีแหวน นกัประชาสัมพนัธ์ Chuchart 9249

12 นางบริมาส  กลัยา เจา้พนกังานธุรการ Borimas 8193

13 นายมนสั  สุปินธรรม ลูกจา้งประจ า Manut 1427

14 นายประมุข  ศรีไกรรส ลูกจา้งประจ า Pramook 1137

15 นายสุรสิทธ์ิ  ธนะสมบติั ลูกจา้งประจ า Surasit 7802

16 นายสุเทพ  พรมโลกา ลูกจา้งประจ า Suthep 3356

17 นายพินิจ  หินจนัทร์ ลูกจา้งประจ า Pinit 5372

18 นายวชัรากรณ์  ท  าการ ลูกจา้งประจ า Watcharakorn 9841

19 นายสยาม  เชียงแรง ลูกจา้งชัว่คราว Sasam 3496

20 นายกมัพล  ไกลถ่ิน ลูกจา้งชัว่คราว Kampon 3612

21 นางเกศรินทร์  เชียงแรง ลูกจา้งชัว่คราว Kedsarin 6331

22 น.ส.เมตตา  วงศช์ยั ลูกจา้งชัว่คราว Metta 4304

23 นายบุญทนั  แอ่นปัญญา ลูกจา้งชัว่คราว Boonthan 2761

24 นายวฒิุพงศ ์ ทาก๋อง ลูกจา้งชัว่คราว Wudtipong 1671

25 นายจกัรกฤษ  วงศใ์หญ่ ลูกจา้งชัว่คราว Jakkrid 1729

26 นายจกัรพงษ ์ โนเมืองใจ จนท.คุรุสภาเขตฯ Jakkapong 3315
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กลุ่มบริหารงานการเงินฯ

27 นางจรรยาลกัษณ์  เช้ือหมอ นกัวิชาการเงินและบญัชี Junyalak 6440

28 นางผุสดี  เมฆอากาศ นกัวิชาการเงินและบญัชี Pussadee 2555

29 น.ส.ศจีพร  ผนัผาย นกัวิชาการเงินและบญัชี Sajeeporn 0619

30 น.ส.แสงเดือน  ใจกลา้ เจา้พนกังานการเงินและบญัชี Sangdeuan 9097

31 นางอารีวรรณ  พว่งภิญโญ เจา้พนกังานการเงินและบญัชี Areewun 6688

32 น.ส.ธญัชญากาญจน์  กนัทะวงค์ เจา้พนกังานการเงินและบญัชี Thanchyakan 4628

33 นางดรุณี  การะเกตุ ลูกจา้งชัว่คราว Darunee 6274

34 นายไพฑูรย ์ ยอดค าวงั ลูกจา้งชัว่คราว Paitoon 1714

35 น.ส.ณัฐฐาพร  ตรงตระกูลวงศ์ ลูกจา้งชัว่คราว Nutthaporn 9682

36 น.ส.เสาวลกัษณ์  อโนราช ลูกจา้งชัว่คราว Saowaluck 4129

  กลุ่มนโยบายและแผน

37 นางพระจิตต ์ พลนรัตน์ นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน Phrajit 3478

38 นางโสภิตา  ทิพยมณฑล นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน Sopita 4154

39 นางสุมาริกา  จิรกาลนุกุล นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน Sumarika 0553

40 นางเรณู  นามประกอบ นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน Renu 9421

41 นางพิไลวรรณ์  หารกา นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน Pilaiwan 6127

42 วา่ท่ี ร.ต.อศันยั  ดาดี ลูกจา้งชัว่คราว Uasanai 2110

43 น.ส.ลภสัรดา  ถาริยะ ลูกจา้งชัว่คราว Lapadrada 7123

44 นายสุชนม ์ วงศส์วา่ง ลูกจา้งชัว่คราว Suchon 1234

45 นางพรนาถ  เดชโภชน์ นกัทรัพยากรบุคคล Pornnart 6120

46 นางสุทธินนัท ์ คนัธวิวรณ์ นกัทรัพยากรบุคคล Suttinan 2930

47 นางฉนัทนา  กองมงคล นกัทรัพยากรบุคคล Chantana 5200

48 นางเบญจพร  จิตมโนวรรณ์ นกัทรัพยากรบุคคล Benjaporn 2159

49 นางจิราภรณ์  การดี นกัทรัพยากรบุคคล Chiraporn 6386

50 นางปริญญา  หงษก์นัทะ นกัทรัพยากรบุคคล Prinyahong 3102

51 นายอาทิตย ์ วงศส์วา่ง นกัทรัพยากรบุคคล Artit 6411

52 นายศุภชยั  กนัทะเนตร นกัทรัพยากรบุคคล Supachai 6984

53 นายวิทยา  ไชยปันดิ นิติกร Wittaya 5690

54 นายปริญญา  วงศข์ติัย์ นิติกร Parinya 5115
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55 น.ส.สุวิกรานต ์ ใจกลา้ เจา้พนกังานธุรการ Suwikran 7671

56 นายพชร  รู้ธรรม ลูกจา้งชัว่คราว Padshara 0713

57 นายนิพบ  วงศสุ์วรรณ์ ลูกจา้งชัว่คราว Nipob 2278

  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

58 น.ส.รุ่งฤดี  ทรัพยนิ์ธิ นกัวิชาการศึกษา Rungluedee 8082

59 นางจนัทรา  บุญเท่ียง นกัวิชาการศึกษา Jantra 0496

60 น.ส.สุรีวรรณ  ฟองอินทร์ นกัวิชาการศึกษา Sureewan 9082

61 น.ส.สุภาวดี  ตนัใจ นกัวิชาการศึกษา Supawadee 7794

62 น.ส.นฤมล  ค  าเทพ นกัวิชาการศึกษา Narumon 9115

63 น.ส.จารุวรรณ์  ชุ่มใจ ลูกจา้งชัว่คราว Jaruwan1 3318

64 นางเกษศิรินทร์  ผาบไชย ลูกจา้งชัว่คราว Kedsirin 5641

65 นายอิสระ  หลวงจินา ลูกจา้งชัว่คราว Isara 5779

66 นายนนัทฤทธ์ิ  กิตติเมธากุล ลูกจา้งชัว่คราว Nantarid 0670

67 นายศกัด์ิดา  ทะลง เจา้หนา้ท่ีลูกเสือ Sakda 3205

68 นายสมัพนัธ์  อะทะสุวรรณ นกัวิชาการศึกษา Sumpun 2433

69 นางณฐัธิณี  แสนถา นกัวิชาการศึกษา Nuttinee 3120

70 นายสุธิวฒัน์  ทิพยโ์ชติ ลูกจา้งชัว่คราว Sutiwat 2189

71 นายพีระพงษ ์ ชมภูพิทกัษ์ นกัวิชาการตรวจสอบภายใน Peerapong 4899

72 น.ส.สุมิตรา  มหาวงศนนัท์ ลูกจา้งชัว่คราว Sumitra 5560

72 นายสมนึก  ดาดี ศึกษานิเทศก์ Somnuek 2098

73 นางวรุณี  แกว้สุข ศึกษานิเทศก์ Varunee 3673

74 นางเสถียร  สุวรรณจกัษ์ ศึกษานิเทศก์ Satian 6351

75 นายบุญชม  ยะแสง ศึกษานิเทศก์ Bunchom 7967

76 นายบุญธรรม  จอมมงคล ศึกษานิเทศก์ Boontham 4831

77 น.ส.นนัทนา  จนัทร์ฝ้ัน ศึกษานิเทศก์ Nantana 7181

78 นางดวงคิด  จรเอก้า ศึกษานิเทศก์ Duangkid 9571

79 น.ส.ยพิุน  บุญประเสริฐ ศึกษานิเทศก์ Yupin 5925

80 นายสืบศกัด์ิ  พรหมแยม้ ศึกษานิเทศก์ Suebsak 9362

81 นายเกษียร  มะโนชยั ศึกษานิเทศก์ Kasian 8415

82 นายสะอาด  ค  าตนั ศึกษานิเทศก์ Sa-ard 3042
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83 นายพงศพ์นัธุ์  ไชยบุญเรือง ศึกษานิเทศก์ Pongpun 8461

84 นางวนิดา  จรัสวิชญ์ ศึกษานิเทศก์ Wanida 0354

85 น.ส.ธีรวรรณ  จนัทร์วิชชาพร ศึกษานิเทศก์ Teerawan 0505

86 นางไพรฑูลย ์ สายโท ศึกษานิเทศก์ Praitoon 5426

87 นายพงศธร  ช่างปัด ศึกษานิเทศก์ Pongsatorn 3492

88 นางจินดาภา  ละฟู่ ศึกษานิเทศก์ Jindapa 8934

89 นางกุลจิรา  บวัผนั ศึกษานิเทศก์ Kuljira 3690

90 นางอิชยาพฒัน์  ทะลง ศึกษานิเทศก์ Ichayapat 9445

91 น.ส.เกษฎาภรณ์  วงศส์ว่าง เจา้พนกังานธุรการ Katecadaporn 9973
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