
คู่มือการใช้ระบบ 
AMSS+ 
ส าหรับโรงเรียน
ในการรับ-ส่งหนังสือราชการ



1. เข้าเวบไซต์ www.sp2.ac.th/amss

Username 7202XXXX
Password 7202XXXX

2. ในการใช้งานครั้งแรกให้โรงเรียนกดเมนูบริหารท่ัวไปแล้วกด รับส่งหนังสือราชการ

3. กดก าหนดเจ้าหน้าที่   

4. กดเลือก แล้วเลือกชื่อโรงเรียนของท่าน จากนั้นกด ตกลง 

การติดตั้งใช้งานครั้งแรกของโรงเรียน



การรับหนังสือราชการ

1. เข้าเวบไซต์ www.sp2.ac.th/amss

Username 7202XXXX
Password 7202XXXX

2. กดบริหารงานทั่วไป  เลือกเมนูรับส่งหนังสือราชการ

3. เลือกเมนูหนังสือรับ  >>หนังสือรับมา >> ถ้ามี 
สัญลักษณ์ รูปคนสีแดงขึ้นมาแสดงว่ายังไม่ได้รับหนังสือ 
>>กดปุ่มคลิก เพื่อดูรายละเอียดหนังสือ



การรับหนังสือราชการ

4. กดปุ่มเพื่อเลือกชื่อโรงเรียน แล้วกดปุ่มเลือก 
ปริ้นท์เอกสารแนบจากตรงค าว่าไฟล์แนบ

5. เมื่อกดรับเรื่องเสร็จเรียบร้อยแล้วจะพบว่าสัญลักษณ์
รูปหัวคนกลายเป็นสีเขียว แสดงว่าโรงเรียนรับเรื่องเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว



1. Login ด้วย User ตนเองแล้วเลือกเมนูรับส่งหนังสือราชการ

2. กดเมนูส่งหนังสือราชการ

การส่งหนังสือราชการ



การส่งหนังสือราชการ

3. ในช่อง “ถึง” สามารถเลือกกลุ่มงานในเขตพื้นที่
หรือส่งระหว่างโรงเรียนได้ โดยกดตรงปุ่มสถานศึกษา
บางแห่ง  หรือส่งเป็นกลุ่มโรงเรียนได้

4. พิมพ์เลขที่หนังสือของโรงเรียน ที่ ศธ 04161.xxx/xxxx
วันที่ ชื่อเรื่อง เนื้อหา พร้อมแนบไฟล์เอกสารแล้วพิมพ์
ค าอธิบายไฟล์ และกด ตกลง



5. โรงเรียนสามารถกดดูสถานะของหนังสือที่เราส่งได้ 
โดยกดปุ่ม หนังสือส่ง แล้วเลือก ปุ่ม คลิก

6. โรงเรียนจะเห็นสถานะของหนังสือตัวเอง

เขตพื้นที่ยังไม่ลงรับ เขตพื้นที่ลงรับแล้ว

การส่งหนังสือราชการ




