
สำ นั กงานเขตพื้  นที่  การศึ กษาประถมศึ กษากาญจนบุ รี  เขต 2 
สำ นั กงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้ นพื้  นฐาน 

กระทรวงศึ กษาธิ การ

SMART MY OFFICE 
หรื อ AMSS++

คู่  มื อการใช้ งานระบบสนั บสนุ น
การบริ หารจั ดการสำ นั กงานเขตพื้  นที่  การศึ กษา



คู่มือการใช้งานระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
Smart MY Office หรอื AMSS++ 

ระดับสถานศึกษา  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

...................................................................... 
บริหารงานทั่วไป 

➢ ทะเบียนหนังสือราชการ 
➢ รับส่งหนังสือราชการ 

1.การลงทะเบียนผู้ใช้งานครั้งแรก 

➢ บทบาทหน้าที่บริหารสถานศึกษา 

ขั้นตอนการใช้งานระบบ Smart Area โดยเข้าที่เว็บไซต์ https://amss.ictkan2.com/ 

 1.1 เข้าสู่ระบบ AMSS++ ที่ https://amss.ictkan2.com/ Login โดยใช้เลขสถานศึกษา ให้ใส่ที่
ช่อง Username และ Password แล้วกด login 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.2 จะปรากฏหน้าตา่ง Pop up แจ้งเตือนจากนัน้ กดปุ่ม ตกลง 
 

 

https://amss.ictkan2.com/


1.3 ไปที่เมนู ผู้ใช้ (User) คลิก ลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
 

 
1.4 ทำการลงทะเบียนผู้ใช้งานในช่อง Username ใช้เลขสถานศึกษา คงเดิม และเปลี่ยน Password 

ใหม่ คลิก ตกลง 

 
 
1.5 เมื่อทำการลงทะเบียนเสร็จสิ้นแล้วเรียบร้อยแล้วจะมี Pop up แจ้งเตือนให้ทำการออกจาก

ระบบเพื่อ login ใหม่ คลิก ตกลง 
 

 
1.6 คลิกออกจากระบบ 
 

 
 



2.การใช้งานระบบบทบาทผู้บริหารสถานศึกษา เมนู การกำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียน 

ผู้บริหารต้องกำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง เพื่อทำหน้าทีร่ับ ส่ง หนังสือก่อน หากไม่กำหนดจะไม่
สามารถรับหนังสือที่เข้ามา 

2.1 เข้าระบบบทบาทผู้บริหารสถานศึกษา login ไปที่เมนู 1.บริหารงานทั่วไป 2. รับส่งหนังสือราชการ 

 
2.2 กำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง เมนูรับส่งหนังสือราชการ 1.คลิกกำหนดเจ้าหน้าที่  2. เลือก

กำหนดเจ้าหน้าที ่

 
 
2.3 คลิกทีก่ำหนดเจ้าหน้าที่ 

 
2.4 เลือก บุคลากร แลว้ คลิกตกลง 

 
 

2.5 กำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนเสร็จเรียบร้อยดังภาพ และสามารถลบได้ แก้ไขได้ 

 
 



3. การรับหนังสือราชการ 

➢ บทบาทของสารบรรณกลาง 

3.1 สารบรรณกลาง login เข้าระบบที่ https://amss.ictkan2.com/ login โดยใช้เลขสถานศึกษา                             
ให้ใส่ที่ช่อง Username เพียงช่องเดียว แล้วกด login ไปที่เมนูบริหารงานทั่วไป 1.รับส่งหนังสือราชการ        
2.หนังสือรับ 

เลือกหนังสือรับมา 

 

 

 

 

 

3.2 ปรากฏรายการหนังสือที่ส่งเข้ามา จากรูปข้างล่างนี้ หนังสือยังไม่มีการ ลงทะเบียนหนังสือ ให้ทำการ
คลิกที่ปุ่มคลิก (หมายเหตุ การกดปุ่ม คลิก เท่ากบัเป็นการลงทะเบียนรับแล้ว)  

 
3.3 จะปรากฏ Pop up แสดงรายละเอียดหนังสือมาจากหน่วยงานใด เลขทะเบียนหนังสือรับ วันเวลาที่

ส่ง พร้อมทั้งเน้ือหาและรายละเอียด เป็นการจบกระบวนการรับ ให้คลิกทีก่ำหนดผู้รับหนังสือ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

https://amss.ictkan2.com/


4. ทะเบียนหนังสือราชการ 

ก่อนส่งหนังสือราชการ ต้องทำการ ลงทะเบียนหนังสือ เพื่อออกเลขหนังสือส่ง 

 4.1 สารบรรณกลาง login เข้าระบบ เมนูบริหารงานทั่วไป 1.ทะเบียนหนังสือราชการ 2. ทะเบียน
หนังสือส่ง 

 
 4.2 ปรากฏ หน้าตา่งทะเบียนหนังสือ ดังภาพ ใหค้ลิก ลงทะเบียนหนังสือ (ซ้ายมือ) 

 
 4.3 กรอกรายละเอียดดงัภาพ ในขั้นตอนนี้ ช่องไพล์แนบ ไม่ต้องแนบไฟล์ เสร็จแล้ว คลกิตกลง 

 
4.4 หลังจาก คลิกตกลง จะได้เลขทะเบียนส่ง ที่ ศธ 04018.2033/2 ลงวันที่ 21 ธ.ค. 2566 ดังภาพ 

 

แนบไฟล์เอกสาร 



5. การใช้งานเมนูส่งหนงัสือราชการ 

5.1 สารบรรณกลาง login เข้าระบบ เมนูบริหารงานทั่วไป 1. รับส่งหนังสือราชการ 2.ส่งหนังสอื
ราชการ 

เลือกส่งหนังสือราชการ 

 
5.2 ดำเนินการตามขั้นตอนส่งหนังสือราชการดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2.1 เลือกหน่วยงาน  
2.2 เลือกระดับความสำคัญ 
2.3 เลือกชั้นความลับ 
2.4 ใส่เลขที่หนังสือตามในเลขที่หนังสือนำส่ง ตัวอย่าง ที ่ศธ 04018.2033/2 

2.2 

2.1 

2.3

 2.4

 

2.5

 

2.10

 

2.9

 

2.6

 
2.7

 

2.8

 



2.5 ใสว่ันที่ (ตามวันที่ในหนังสือนำส่ง) 
2.6 ใส่ชื่อเรือ่ง 
2.7 กรอกรายละเอียดเน้ือหาโดยสรุป 
2.8 แนบไฟล์ฉบับจริง (รองรับไฟล์นามสกุล doc , docx , xls , xlsx , ppt , pptx , pdf , rar ,zip) 
2.9 ใส่คำอธิบายไฟล์ (หนังสือนำ , อา้งถึง , สิ่งทีส่่งมาด้วย) 
2.10 คลิก ตกลง 

5.3 . เสรจ็สิ้นการส่งหนังสือราชการ หนังส่งทั้งหมดจะอยู่เมนู หนังสือส่ง        หนังสือส่งไป 

 




