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                ปัจจุบันช่องทางในการติดต่อสื่อสารโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมีความก้าวหน้า  และมีความ
หลากหลายเป็นอย่างมาก ส่วนราชการต่างๆ จึงได้น าเอาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว
ในการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้ระบบงานเกิดประสิทธิภาพ และ ประสิทธิผลส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 ได้มีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในระบบงานสาร  บรรณและการรับ – ส่งหนังสือ
ราชการ ระหว่างส่วนราชการโดยใช้เว็บแอปพลิเคชั่น(สพฐ.– สพป.เชียงใหม่ เขต 5 ใช้ระบบ Smart OBEC สพฐ.) 
(สพป.เชียงใหม่ เขต 5 – โรงเรียนในสังกัด ใช้ระบบ AMSS++ สพป.เชียงใหม่ เขต 5) (งานทะเบียนหนังสือราชการ 
ใช้ระบบAMSS++ สพป. เชียงใหม่ เขต 5) คู่มือการปฏิบัติงาน งานรับ –ส่งหนังสือราชการฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ 
ขั้นตอน การดด าเนินงาน ของระบบเพื่อให้เจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและวิธีการ 
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1. กำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
    1.1 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร (SMAT OBEC สพฐ.) 
          1.1.1 กำรรับหนังสือรำชกำร (SMAT OBEC สพฐ.) 
                  เข้ำระบบด้วยโปรแกรมบรำวเซอร์ Google Chrome 
                  ในช่อง Address พิมพ์  https://smart.obec.go.th/index.php 
                  ชื่อผู้ใช้ : anthika   รหัสผ่ำน : 30123012 

 

   
  1.1.2 เลือกรำยกำรหนังสือเข้ำใหม่ 
                   คลิ๊กเลือกหนังสือที่ต้องกำรรับในรำยละเอียด 

 

https://smart.obec.go.th/index.php
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  1.1.3  คลิ๊กที่ไฟล์แนบเพื่อท ำกำรดำวโหลดเอกสำร 
                   คลิ๊กบุ่ม “ลงทะเบียนรับ” เพื่อก ำกำรรับท ำเอกสำร 

 
  1.1.4  หน้ำจอจะกลับมำที่หน้ำจอหนังสือรับ 

 
  
 1.1.5 จบขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร (SMAT OBEC สพฐ.)  
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1.2. ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร แบบออนไลน์ ผ่ำนระบบ (AMSS++ CAM5)  
 1.2.1 กำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร (AMSS++ CAM5) 
               เข้ำระบบด้วยโปรแกรมบรำวเซอร์ Google Chrome 
               ในช่อง Address พิมพ์  http://1.179.155.142/amssplus/index.php 
               ชื่อผู้ใช้ : ซ้อย  รหัสผ่ำน : 2080 

 
   
  1.2.2 เลือกเมนู –บริหำรงำนทั่วไป – เลือกเมนู รับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
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  1.2.3 เลือกเมนู –หนังสือรับมำ – หนังสือรับมำ 
                   ที่ช่องรำยละเอียด คลิ๊กที่ “คลิก” เพื่อเปิดรำยละเอียดกำรรับหนังสือ 
 

 
  
  1.2.4 จะมีหน้ำต่ำงขึ้นมำ คลิ๊กไฟล์แนบเพื่อโหลดเอกสำร หรือ และคลิ๊กไฟล์เลือกส่งไปยังกลุ่มงำน             
ต่ำง ๆ 

 
 
          1.2.5 จบขั้นตอนขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำรแบบออนไลน์ (AMSS++ CAM5) 
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1.3 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร แบบ Walk in (AMSS++ CAM5) 
 3.3.1 กำรลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร (AMSS++ CAM5) 
                เข้ำระบบด้วยโปรแกรมบรำวเซอร์ Google Chrome 
                ในช่อง Address พิมพ์  http://1.179.155.142/amssplus/index.php 
                ชื่อผู้ใช้ : ซ้อย  รหัสผ่ำน : 2080 

 
  
       1.3.2 กำรลงทะเบียนรับหนังสือ 
               ที่เมนูทะเบียนหนังสือรับ คลิ๊กที่บุ่ม “ลงทะเบียนหนังสือรับ” 
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 1.3.3 กรอกรำยละเอียดของหนังสือรับ 
                 คลิ๊กที่บุ่ม “ตกลง” เพื่อท ำกำรรับหนังสือ 
 

 
 
1.3.4  จบขั้นตอนขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร แบบ Walk in (AMSS++ CAM5) 

. 
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2. กำรลงทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร 
    2.1 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร (SMAT OBEC สพฐ.) 
 2.1.1 เข้ำระบบด้วยโปรแกรมบรำวเซอร์ Google Chrome 
                 ในช่อง Address พิมพ์  https://smart.obec.go.th/index.php 
                 ชื่อผู้ใช้ : anthika   รหัสผ่ำน : 30123012 

 
 

  
  
 2.2.2 เลือกเมนู- บริหำรทั่วไป – รับส่งหนังสือรำชกำร 

 
  

 
  

https://smart.obec.go.th/index.php
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 2.1.3 เลือกเมนู – ส่งหนังสือรำชกำร 
 

 
  
 
 
  
 2.1.4 กรอกรำยระเอียดหนังสือส่ง ท ำกำรแนบไฟล์เอกสำร 
                  คลิกบุ่ม “บันทึก” เพื่อท ำกำรส่งหนังสือ 

 
 
2.1.5 จบขั้นตอนกำรส่งหนังสือรำชกำรของ (SMAT OBEC สพฐ.) 

 



 
9 

 
2.2 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนหนังสือส่งรำชกำร (AMSS++CMM 5) 
       2.2.1 เข้ำระบบด้วยโปรแกรมบรำวเซอร์ Google Chrome 
                ในช่อง Address พิมพ์  http://1.179.155.142/amssplus/index.php 
                ชื่อผู้ใช้ : ซ้อย  รหัสผ่ำน : 2080 

 
 
 
 
 

2.2.2 ลือกเมนู – บริหำรงำนทั่วไป เลือกเมนู – รับส่งหนังสือรำชกำร 
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     2.2.3 เลือกเมนู – ส่งหนังสือรำชกำร 
 

 
 
 

 
2.2.4 กรอกรำยละเอียดหนังสือส่ง ท ำกำรแนบไฟล์เอกสำร 

            คลิ๊กที่ปุ่ม “ตกลง” เพื่อท ำกำรส่งหนังสือ 
 

 
 
  2.2.5  จบขั้นตอนขั้นตอนกำรลงทะเบียนหนังสือส่งรำชกำร (AMSS++CMM 5) 
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3.8  Flow Chartd  
       3.8.1 กำรรับหนังสือรำชกำร  

 
    3.8.2 กำรส่งหนังสือรำชกำร 
 

 

Flow Chartd กำรปฏิบัติงำนส่งหนังสือรำรำชกำร 
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3.9 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฎิบัติงำน 
 

ล ำดับที่ รำยละเอียด เวลำด ำเนินกำร หมำยเหตุ 
1 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับหนังสือราชการและ

ตรวจสอบความถูกต้องในระบบ AMSS และ Smart 
Obec  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เชียงใหม่ เขต 5 หรือ ณ กลุ่มอ านวยการ สพป.
เชียงใหม่ เขต 5 

2 นาที/เรื่อง  

2 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางน าเสนอต่อผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการ เพื่อจ าแนกประเภทของหนังสือราชการใน
ระบบ AMSS และ Smart Obec ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 หรือ ณ 
กลุ่มอ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
 

3 นาที/เรื่อง  

3 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลางลงทะเบียนรับด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดส่งหนังสือให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มต่าง ๆ 

 

3 นาที/เรื่อง  

4 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มน าเสนอหนังสือต่อผู้อ านวยการ
กลุ่มเพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหาร และแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

 

10 นาที/เรื่อง  

 
 
3.10  ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

         ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
         2548 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 



 


