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คู่มือการใช้งานระบบสนับสนนุการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

Smart Area หรือ AMSS++ 
Education Area Management Support System 

ระดับสถานศึกษา 
$$$$$$$$ 

    บริหารงานท่ัวไป 

              ทะเบียนหนังสือราชการ 

              รับสง่หนังสือราชการ 

1. การลงทะเบียนผู้ใช้งานครั้งแรก  
 บทบาทของผู้บริหารสถานศึกษา 

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Smart Area โดยเขา้ท่ีเว็บไซต์  http://amss.nst3.go.th 
1.1  เข้าสูร่ะบบ  Amss++  ที่ http://amss.nst3.go.th  login โดยใช้เลขประจ าตัวประชาชน  ให้ใส่ที่

ช่อง Username  เพียงช่องเดียว  แล้วกด login 

 

  
  
  
  

  

  
   

1.2 จะปรากฏหน้าต่าง  Pop up แจ้งเตอืนจากนั้น กดปุ่ม  ตกลง  

   
   
   
    

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

            
           

 

 

1.4  ท าการลงทะเบียนผู้ใช้งานในช่อง Username ใช้เลขประจ าตัวประชาชน คงเดิม และเปลี่ยน Password 
ใหม ่ คลิก ตกลง 
  

  
  
  
  
  

  

1.5  เมื่อท าการลงทะเบียนเสรจ็สิ้นแล้วเรียบร้อยแล้วจะมี Pop up แจ้งเตือนให้ท าการออกจากระบบเพื่อ                 
login ใหม่   คลิก ตกลง  
           

 

 

 

 

1.6  คลิกออกจากระบบ          
     
     
     
     



จดัท ำโดย :: น.ส.เกษร  เพ็ชรหนนู นกัวิเครำะห์นโยบำยและแผน   :: นำงสวุิมล ศรีเจริญ พนกังำนธุรกำร ::              
นำยสหรัตน์  ทองขำว  นกัวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

3 

 

 

2. การใช้งานระบบบทบาทผู้บริหารสถานศึกษา  เมนู การก าหนดเจ้าหน้าท่ีสารบรรณโรงเรียน  

ผู้บริหารต้องก าหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  เพื่อท าหน้าที่รับ ส่ง หนงัสือก่อน หากไม่ก าหนดจะไม่
สามารถรับหนังสือทีเ่ข้ามา 

2.1 เข้าระบบบทบาทผู้บริหารสถานศึกษา  login  ไปที่เมน ู1.บริหารงานทั่วไป     2. รับส่งหนังสือราชการ 

 

 

     
     

2.2  ก าหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  เมนรูับส่งหนังสือราชการ  1.คลิกก าหนดเจ้าหน้าที่   2. เลือกก าหนด
เจ้าหน้าที ่           
            
            
            
            
           

2.3 คลิกที่ก าหนดเจ้าหน้าที ่
            
            
            
             

2.4 เลือก บุคลากร   แล้ว คลิกตกลง 
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2.5  ก าหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนเสร็จเรียบรอ้ยดังภาพ และสามารถลบได้  แก้ไขได้ 
 

 

 

 

3. การรับหนังสือราชการ   

 บทบาทของสารบรรณกลาง 
     3.1 สารบรรณกลาง  login  เข้าระบบที่ http://amss.nst3.go.th  login โดยใช้เลขประจ าตัวประชาชน  ให้
ใส่ที่ช่อง Username เพียงช่องเดียว แล้วกด login ไปที่เมนูบรหิารงานทั่วไป 1.รับส่งหนังสือราชการ 2.หนงัสือรับ     
          เลือกหนังสือรับมา 

            
            
            
            

            
  

      3.2 ปรากฏรายการหนังสือทีส่่งเข้ามา จากรูปข้างล่างนี้ หนังสือยงัไม่มีการ ลงทะเบียนหนังสือ ให้ท าการคลกิ
ที่ปุ่มคลิก  (หมายเหตุ  การกดปุ่ม  คลิก  เท่ากับเป็นการลงทะเบียนรับแล้ว) 

 

            
            
             

                          

 

 

http://amss.nst3.go.th/
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                3.3 จะปรากฏ Pop up แสดงรายละเอียดหนงัสือมาจากหน่วยงานใด  เลขทะเบียนหนังสือรบั  วัน
เวลาทีส่่ง พรอ้มทัง้เนื้อหาและรายละเอียด  เป็นการจบกระบวนการรบั ให้คลกิที่ก าหนดผูร้ับหนังสือ  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

4.ทะเบียนหนังสือราชการ   

ก่อนส่งหนังสือราชการ ต้องท าการ ลงทะเบียนหนังสือ  เพือ่ออกเลขหนงัสอืสง่ 
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   4.1 สารบรรณกลาง  login  เข้าระบบ เมนูบริหารงานทั่วไป  1.ทะเบียนหนังสือราชการ  2. ทะเบียนหนังสือสง่ 

         

 

            
           

    

   4.2 ปรากฏ หน้าต่างทะเบียนหนังสือ ดังภาพ  ให้คลิก ลงทะเบียนหนงัสอื  (ซ้ายมือ)   
            
            
            
            
        4.3   

  4.3 กรอกรายละเอียดดังภาพ ในข้ันตอนน้ี ช่องไพล์แนบ  ไม่ต้องแนบไฟล์  เสรจ็แล้ว  คลิกตกลง 

 

 

 

      

            
            
            
            
            
            
         

 

ไม่ต้องแนบไฟล์
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4.4   หลังจาก คลิกตกลง จะได้ เลขทะเบียนสง่  ที่ ศธ 04071.150/1  ลงวันที่ 17 มิย. 2559  ดังภาพ 

 

 

            
            
            
            
            
      

       

5.การใช้งานเมนูส่งหนังสือราชการ 

   5.1 สารบรรณกลาง login เข้าระบบ เมนบูรหิารงานทั่วไป  1. รับส่งหนังสือราชการ   2.ส่งหนงัสอืราชการ 

       เลือกสง่หนงัสอืราชการ 
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5.2 ด าเนินการตามขั้นตอนสง่หนงัสอืราชการดงันี้  

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
       

2.1  เลือกหน่วยงาน 
2.2 เลือกระดับความส าคัญ 
2.3 เลือกช้ันความลบั  
2.4 ใส่เลขทีห่นังสือตามในเลขทีห่นังสือน าส่ง ตัวอย่าง ที่ ศธ 04071.150/1  
2.5 ใส่วันที่  (ตามวันที่ในหนังสือน าส่ง) 
2.6 ใส่ช่ือเรื่อง 
2.7 กรอกรายละเอียดเนื้อหาโดยสรปุ 
 

2.1 

2.2 
2.3 

2.7 

2.5 
2.6 

2.4 

2.8 
2.9 

2.10 
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2.8 แนบไฟล์ฉบับจรงิ  (รองรับไฟล์นามสกลุ  doc,docx,xls,xlsx,ppt,pptx,pdf,rar,zip) 
2.9 ใส่ค าอธิบายไฟล์ (หนังสือน า , อ้างถึง , สิ่งทีส่่งมาด้วย)  
2.10 คลิก ตกลง  
5.2 เสรจ็สิ้นการส่งหนังสือราชการ  หนังสง่ทัง้หมดจะอยูเ่มนู    หนังสือส่ง           หนังสือสง่ไป 
            

    จบขั้นตอน การรับ ส่ง หนังสือราชการ     


