
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการใช้งานระบบ AMSS++ 
ส านกกงานขตพื้นนีีกการึกกาารระมศึกกาาชมศืร ขตพ   

1. เข้าเว็บไซต์ http://www.cpn1.go.th 
2. คลิกเลือก E-service 

3. คลิกเลือก ระบบเอกสารออนไลน์ (AMSS+) 



 

 

 

 

 

4. ใส่ Username 

5. ใส่ Password 

6. กด Login 

หน้าหลกกตองระบบ AMSS+ 

https://drive.google.com/file/d/17SO07GY0YaQAZ9RKuOli4blTptkHk2Qd/view


 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ 
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

(AMSS++ : Area Management Support System)   

http://amss.cpn1.go.th 
 

  

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 

 

http://amss.cpn1.go.th/


 

ขั้นตอนการลงทะเบยีนและการใช้งานระบบ AMSS++  สพป.ชุมพร  เขต 1 

1. การลงทะเบียน 
    1.1. เขา้ใชง้านระบบ AMSS++  ท่ีเวบ็ไซต ์ http://amss.cpn1.go.th 
    1.2 ลงทะเบียนใชง้าน  โดยกรอกหมายเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั  
         ในช่อง Username คลิก  “Login”   (ไม่ต้องใส่กรอก Password )  

 

    1.3 ระบบ AMSS++  จะแจง้ใหสิ้ทธ์ิเพื่อการลงทะเบียน คลิกปุ่ม  “ตกลง” 
      (*****ในกรณีท่ีระบบฟ้องไม่มีช่ือผูใ้ชใ้หติ้ดต่อ  Admin (โทร.0899093236)) 

 
   1.4 เขา้ระบบการลงทะเบียนผูใ้ช ้  เลือกเมนู  “ผูใ้ช ้(user)”   คลิก  “ลงทะเบียนผูใ้ช”้  
    (ตรวจสอบช่ือผูใ้ชเ้ป็นช่ือตนเองหรือไม่) 

 
 

http://amss.cpn1.go.th/
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 1.5 หนา้ต่างการลงทะเบียนผูใ้ช ้
 - User Name : ใหก้รอกเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั 
 - Password : กรอกพาสเวิร์ดท่ีท่านจ าไดง่้าย หรือใชเ้ลขประจ าตวัประชาชน  13 หลกั  
             เสร็จเรียบร้อยกรอกยนืยนั  Password   อีกคร้ัง  คลิกปุ่มตกลง 

 
   1.6 ระบบ Amss++  แจง้การลงทะเบียนผูใ้ชเ้รียบร้อยแลว้  คลิกปุ่ม  “ตกลง” 

 

   1.7 เสร็จส้ินการลงทะเบียนเรียบร้อย คลิก  “ออกจากระบบ” 
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2. การใช้งานระบบ 
    2.1 เขา้ระบบเพื่อเร่ิมใชง้านระบบรับ-ส่งหนงัสือราชการท่ีเวบ็ไซต ์ http://amss.cpn1.go.th 
          ดว้ย  Username และ Password ท่ีไดล้งทะเบียนไว ้

 
 

   2.2 เลือกเมนู  “บริหารงานทัว่ไป”     คลิกเลือกเมนู  “รับ-ส่งหนงัสือราชการ” 

 

 

 

 

 

การส่งหนังสือราชการ 

   1. หนา้ต่างรับส่งหนงัสือราชการคลิกเลือกเมนู  “ส่งหนงัสือราชการ” 

 

 

http://amss.cpn1.go.th/
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   2. ปรากฏหนา้ต่างระบุรายละเอียดการกรอกขอ้มูลส่งหนงัสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 2.1 เลือกส่งถึงหน่วยงานใน สพป.  

2.2 เลือกส่งหนงัสือถึงโรงเรียน  กรณีจดัส่งหนงัสือถึงโรงเรียนสามารถด าเนินการได ้2 รูปแบบดงัน้ี 
      2.2.1 เลือกสถานศึกษา สพป.ชุมพร เขต 1ทั้งหมด (หนงัสือจะส่งถึงโรงเรียนทุกโรง) 
      2.2.2 เลือกสถานศึกษาบางแห่ง                เลือกกลุ่มสถานศึกษา                 เลือกโรงเรียน 
    คลิกปุ่ม  “เลือก”   

  
 
 
 
 
 
       5.2.3 ข้ึนหนา้ต่างยนืยนัรายช่ือโรงเรียนท่ีเลือกคลิกปุ่มตกลง 
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       2.2.3 หนา้ต่างแสดงรายช่ือโรงเรียนท่ีไดเ้ลือกส่งหนงัสือราชการ                  คลิกปุ่ม  “เสร็จ” 
         (กรณีท่ีตอ้งการยกเลิกโรงเรียนท่ีไม่ตอ้งการส่งใหค้ลิกเคร่ืองหมายผดิหนา้ช่ือ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 เลือกระดบัความส าคญั 

 2.4 เลือกระดบัชั้นความลบั 
 2.5 ลงเลขท่ีหนงัสือ ท่ี ศธ 04041....../...... ของโรงเรียน  ลงวนัท่ี ของหนงัสือส่ง 
 2.6 พิมพช่ื์อหนงัสือเร่ืองท่ีจะส่ง 
 2.7 กรอกเน้ือหาขอ้ความของหนงัสือส่งแบบยอ่ๆ 
 2.8 แนบไฟลห์นงัสือราชการ  พร้อมกบัเขียนอธิบายไฟลแ์นบ 

      (สามารถเลือกส่งหนงัสือราชการ และไฟลแ์นบไดสู้งสุด 5 ไฟล)์ 
             2.9 ปรากฏหนา้ต่างการกรอกขอ้มูลส่งหนงัสือราชการเสร็จเรียบร้อย                    คลิกปุ่มตกลง 
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3. แสดงหนา้ต่างการส่งหนงัสือราชการเสร็จเรียบร้อย  
  (สามารถตรวจสอบการส่งหนงัสือไดท่ี้คอลมัน์รายละเอียด หากตอ้งการลบหนงัสือใหค้ลิกเคร่ืองหมายXสีแดง) 

 

  ***********หมายเหตุในกรณีท่ีโรงเรียนรับหนงัสือแลว้ไม่สามารลบได ้
การรับหนังสือราชการ 
1. หนา้ต่างรับส่งหนงัสือราชการคลิกเลือกเมนู  “หนงัสือรับ” 
    1.1 หนงัสือท่ียงัไม่ไดรั้บจะมีเคร่ืองหมายผดิสีแดง   “x ยงัไม่ไดล้งทะเบียน” 
    1.2 คลิกปุ่มคลิกสีแดงในคอลมัน์  “รายละเอียด”  จะเป็นการรับหนงัสือส่ง 
          (เม่ือคลิกเรียบร้อยระบบจะยนืยนัการรับหนงัสือทนัที เคร่ืองหมายผดิจะเปล่ียนเป็น  
          เคร่ืองหมายถูกสีเขียว) 

 
2. หนา้ต่างแสดงรายละเอียดหนงัสือส่ง 
 2.1 คลิกเลือกไฟลแ์นบของหนงัสือลงเก็บไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
  2.2 ในกรณีท่ีโรงเรียนมีผูรั้บผดิชอบแต่ละฝ่ายสามารถส่งต่อผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการได ้
 2.3 เม่ือรับหนงัสือเสร็จเรียบร้อยคลิกปิดหนา้ต่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เสร็จส้ินการรับส่งหนงัสือราชการใหค้ลิกออกจากระบบทุกคร้ัง 

****************** 


