
SMART
AREA LPN 1

คู่มอืการเขา้ใชง้านระบบรบัสง่หนงัสอื Smart Area ( AMSS ) 
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาลําพูน เขต 1

กลุ่มสง่เสรมิการจดัการศึกษาทางไกลฯ สพป.ลําพูน เขต 1
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การเข้าใช้งานและการตั้งค่าระบบ 

การเข้าใช้งานและลงทะเบียนผู้ใช้ 

- เข้าสู่ระบบที่เว็บไซต์ https://smartlpn1.lamphun1.go.th 

- login ด้วย username เลขประจำตัว 13 หลัก 

 
 

 
 - ลงทะเบียนผู้ใช้งาน โดยการเปลี่ยน username และ password *** (ควรจะเป็น รหัสโรงเรียน 8 หลัก 

จะทำให้จำง่าย) *** 

 
  



คู่มือการการอบรบเชิงปฏิบัติการ  2 
                                                                                       การใช้งานระบบ Smart OBEC และ Smart AREA     

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลำพูน เขต1 เขต 1 

 

 

 

 
 - คลิกออกจากระบบ 

 
 - เข้าใช้งาน login ด้วย username และ password ใหม ่หน้าเว็บจะมีเมนูเพ่ิมมากขึ้น 
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การตั้งค่าระบบ 

 - เมนูบริหารงานทั่วไป     ทะเบียนหนังสือราชการ 

 
 

 1. เมนูตั้งค่าระบบ (โรงเรียน)    กำหนดเจ้าหน้าที่     เพ่ิมเจ้าหน้าที่ ให้เพ่ิมตัวเราเอง (ชื่อผู้ใช้ในระบบ) 

และคลิกอนุญาตให้เป็นเจ้าหน้าที่  
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- สามารถแก้ไขได้ กรณีกำหนดผิด โดยคลิกที่  เพ่ือแก้ไข 

 
 2.กำหนดปีปฏิทิน     เพ่ิมปีปฏิทิน 

 
 

 
    ***  ให้ใส่ตัวเลขที่จะใช้ในวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 2566 โดยนับจากเลขสุดท้าย ณ วันที่ 30 มกราคม 2566 *** 
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- สามารถแก้ไขได้ กรณีกำหนดผิด โดยคลิกที่  เพ่ือแก้ไข 

 
 3. กำหนดเลขที่หนังสือ     กำหนดเลขที่หนังสือ แล้วเลือก  เพ่ือแก้ไข จากนั้นก็ใส่เลขท่ีหนังสือของ

โรงเรียนในระบบให้ถูกต้อง เมื่อส่งหนังสือ เลขท่ีหนังสือจะขึ้นอัตโนมัติ 
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การกำหนดสารบรรณกลางโรงเรียน 

 - เมนูบริหารงานทั่วไป     รับส่งหนังสือราชการ 

 
  

- กำหนดเจ้าหน้าที ่    บุคลากร     ตกลง 
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การับส่งหนังสือราชการ 

 การรับหนังสือราชการ 

 1. รับหนังสือจากหน่วยงานที่มีชื่อในระบบ (เขตพ้ืนที่ฯ และ โรงเรียน ในสังกัด) 

 - เมนูบริหารงานทั่วไป     รับส่งหนังสือราชการ 

 
 -หนังสือรับ     หนังสือรับมา 

 
 

 - คลิก เพ่ือเปิดดูรายละเอียดหนังสือ 
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 - เปิดดูไฟล์แนบ    พิมพ์หนังสือ    แล้วคลิกปุ่มปิดหนังสือ 

 
  

 2 .รับหนังสือจากหน่วยงานที่ไม่มีชื่อในระบบ (เทศบาลฯลฯ หรือหน่วยงานที่ส่งหนังสือทางไปรษณีย์) 

 - เมนบูริหารงานทั่วไป     ทะเบียนหนังสือราชการ     ทะเบียนหนังสือรับ    ลงทะเบียนหนังสือ 
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 - ใส่เลขท่ีหนังสือหน่วยงานที่ส่งมา ช่อง เลขท่ีหนังสือ 

 - ใส่ชื่อหน่วยงานที่หน่วยงานที่ส่งมา ช่อง จาก 

 - ใส่ชื่อหนังสือ ช่อง เรื่อง 

 - แนบไฟล์ หรือ ไม่แนบก็ได้ 

 - ตกลง 
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การส่งหนังสือราชการ 

 1. ส่งหนังสือราชการ (ออกเลขท่ีหนังสืออัตโนมัติ) 

 - เมนูบริหารงานทั่วไป     ทะเบียนหนังสือราชการ     ทะเบียนหนังสือส่ง     ลงทะเบียนหนังสือ   
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 - คลิกช่องสีเหลี่ยมหน้า           กรณีส่งหนังสือให้มากกว่า 1 หน่วยงาน 

 - ใส่ชื่อหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ ช่อง ถึง 

 - ใส่ชื่อหนังสือ ช่อง เรื่อง 

 - ไม่ต้องแนบไฟล์ เพราะยังไม่ได้เลขที่หนังสือ 

 - ตกลง 

 
 

 - ที่คอลัมภ์แก้ไขให้คลิก  เพ่ือแนบไฟล์หนังสือที่มีเลขที่หนังสือและลายเซ็นต์ผู้บริหาร 
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 - เลือกไฟล์หนังสือที่มีเลขที่หนังสือและลายเซ็นผู้บริหาร    ใส่คำอธิบายไฟล์    ตกลง 

     
 

 

 - ที่คอลัมภ์ส่งให้คลิก  เพ่ือส่งหนังสือ 
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 - เลือกปุ่ม  หน้าหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ เช่น สพท. หรือ โรงเรียน 

 - ใส่สรุปรายละเอียดหนังสือ ช่อง เนื้อหาโดยสรุป 

 - ตกลง 
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 2. ส่งหนังสือราชการ (ไม่ได้ออกเลขที่หนังสืออัตโนมัติ) 

 - เมนูบริหารงานทั่วไป     รับส่งหนังสือราชการ    ส่งหนังสือราชการ     ลงทะเบียนหนังสือ   

 
 - เลือกปุ่ม  หน้าหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ เช่น สพท. หรือ โรงเรียน 

 - ใส่เลขท่ีหนังสือ ช่อง เลขที่หนังสือ 

 - ใส่ชื่อหนังสือ ช่อง เรื่อง 

 - ใส่สรุปรายละเอียดหนังสือ ช่อง เนื้อหาโดยสรุป 

 - เลือกไฟล์หนังสือที่มีเลขที่หนังสือและลายเซ็นผู้บริหาร    ใส่คำอธิบายไฟล์    ตกลง 
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การออกเลขที่คำสั่ง 

 - เมนูบริหารงานทั่วไป     ทะเบียนหนังสือราชการ     ทะเบียนคำสั่ง     ลงทะเบียนคำสั่ง 

 

 
  

 - ใส่ชื่อคำสั่ง ช่อง เรื่อง 

 - ใส่รายละเอียดคำสั่ง ช่อง หมายเหตุ 

 - ตกลง 

 
 - ได้เลขที่คำสั่ง 
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ผู้จัดทำ 
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