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ผังโครงสร้างก าหนดสิทธิการใช้งานระบบงานสารบรรณ AMSS++ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

มีสิทธิตั้งค่าก าหนด       
ปีปฏิทินปัจจุบัน 

Admin ระบบ ท าหน้าที่ก าหนดสิทธิ
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบและก าหนด
ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณสถานศึกษา  
(รหสัผ่าน ผอ.ร.ร. และ รักษาการ ผอ.ร.ร.) 
กรณีไม่มีผู้อ านวยการโรงเรียน 

มีสิทธิ ลงทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือ 
พร้อมทั้งจ่ายหนังสือในระบบ 
(ธุรการโรงเรียน และ ครูผู้ได้รับสิทธิ) 

เจ้าหน้าที่ ผู้อ านวยการโรงเรียน ผู้ใช้งานทั่วไป สามารถเข้าดู

หนังสือ ดูทะเบียน   รับ – ส่ง ผ่านระบบ และลงทะเบียน      
เพ่ือส่งหนังสือราชการผ่านระบบได้ 
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1. การตั้งค่าเจ้าหน้าที่ดูแลระบบงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบ ในนามผู้อ านวยการโรงเรียน
หรือรักษาการโรงเรียน (กรณีไมม่ีผูอ้ านวยการโรงเรียน) 
 

ขั้นตอนที่ 2 ไปที่ บริหารงานทั่วไป 
คลิกที่ ลงทะเบยีนหนังสือราชการ 

ขั้นตอนที่ 3 ไปที่ ตั้งคา่ระบบ(ร.ร.) 
ซึ่งมี 3 เมนู แจงในรายละเอียด ดังนี ้

การต้ังค่าผู้ใช้งานระบบส่วนงานสารบรรณ AMSS++ 
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ก าหนดเจ้าหน้าท่ี 
 

ขั้นตอนที่ 3.1 เป็นเมนเูพิ่มเจ้าหน้าที่ ท าหนา้ที ่  
ตั้งค่าปีปฏิทินและเลขทีห่นังสือ 

ขั้นตอนที่ 3.2 เลือกเจ้าหน้าที่ตามตอ้งการแลว้ให้ กด ตกลง แล้วกดออก
จากระบบ  
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2  การก าหนดปีปฏิทิน ให้ “เข้าสู่ระบบ” ในนามเจ้าหน้าที่         
ท่ีถูกก าหนดไว้ก่อน 

 

 

 

ก าหนดปีปฏิทิน 

 ปีปฏิทิน คือ ช่องใช้ก าหนด
ปี พ.ศ. ของการใช้เลข
ทะเบียนหนังสือ 

 เลขทะเบียนหนังสือรับ
เริ่มต้น ใช้ก าหนดเลข
ทะเบียนหนังสือรับ(เริ่มต้น
ด้วยเลขท่ีถูกก าหนด) 

 เลขทะเบียนหนังสือส่ง
เริ่มต้น ใช้ก าหนดเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง(เริ่มต้น
ด้วยเลขท่ีถูกก าหนด) 

 เลขทะเบียนค าสั่งเริ่มต้น 
ใช้ก าหนดเลขค าสั่ง ออก
ผ่านระบบ 

 ปีทะเบียนปัจจุบัน มีให้
เลือก ใช่ และ ไม่ใช่ 
หมายถึง ใช่ปีทะเบียน
ปัจจุบันให้ใช้งานหรือไม่ 

ขั้นตอนที่ 2.1 เปน็เมนใูช้ก าหนดปี พ.ศ. 
ของเลขทะเบียนหนังสอื และให้สังเกต
เครื่องหมาย     เป็นปีปฏิทินที่ถูกใช้งาน
ปัจจุบัน 
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ก าหนดเลขที่หนังสือ 

เลขที่หนังสือของหน่วยงาน ใหร้ะบุ เป็น ท่ี วรรค ศธ ตามดว้ย 

วรรค 04219 ตามดว้ย จุด ตามดว้ย เลขประจ าโรงเรียน 2 หลกั

เท่านั้น เช่น โรงเรียนทุ่งคลา้ 01 และโรงเรียนบา้นเจาะกือแย 17 

และตามดว้ย  ทบั อาทิ ศธ 04219.05/ หรือ ศธ 04219.11/   

ขั้นตอนที่ 2.2 การก าหนดเลขที่หนังสอืในส่วนนี้
ไม่ต้องด าเนินการใดๆ จะสงวนไว้ให้เจ้าหน้าที่ 
สพป.ปน.3 ด าเนินการให้ ครับ 
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ขั้นตอนที่ 1 “เข้าสู่ระบบ” ในนามผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรักษาการโรงเรียน 

(กรณีไมม่ีผูอ้ านวยการโรงเรียน) 

ขั้นตอนที่ 2 ไปที่ บริหารงานทั่วไป 
คลิกที่ รายการรับส่งหนงัสือราชการ 

การก าหนดสิทธิ “สารบรรณสถานศึกษา” 
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ขั้นตอนที่ 3 ไปที่ ก าหนด
เจ้าหน้าที่ เลอืก ก าหนดเจ้าหน้าที ่

 

ขั้นตอนที่ 4 คลิก ก าหนดเจ้าหน้าที่  

เมื่อเลือกบุคลากรตามตอ้งการแลว้ 
กด ตกลง 
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ให้ “เข้าสู่ระบบ” ในนามผู้ถูกก าหนด สารบรรณสถานศึกษา 

 

การปฏิบัติหน้าที่ของ สารบรรณสถานศึกษา 

ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียนรับหนังสือ 
ในระบบให้ไปเมนู บริหารงานท่ัวไป 
เลือก รายการรับส่งหนงัสือราชการ 

ขั้นตอนที่ 2 เลอืกเมนู หนังสือรับ 
เลือก หนังสือรับมา 



~ 9 ~ 
 

 

  

 

 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ท าหน้าทีธุ่รการโรงเรยีน จะมีบทบาท 
สารบรรณสถานศึกษา เพิ่มเข้ามาจากผู้ใช้งานทั่วไป 
เพื่อท าหน้าที่ในการลงทะเบียนรับ และจ่ายหนังสือ 

บทบาท 

ขั้นตอนที่ 4 ระบบ AMSS++ การคลิกเปิดดหูนังสือ เท่ากับ 
การลงทะเบียนรับ ฉะนั้น ควรคลิกรายการพรอ้มทั้งจ่าย
หนังสือให้ผู้ที่รับผิดชอบทันที เพือ่ป้องกันความสับสน 
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ข้อสังเกต 

เนื่องจากหนังสือในระบบ AMSS++ จะไม่มีการแยกรายการหนังสือที่ลงทะเบียนรับ
แล้วหรอืจ่ายงานไปแล้วเพื่อให้การค้นหาหนังสือย้อนหลังได้ง่ายข้ึน วิธีการสังเกต  
ให้ดูจาก “สัญลักษณ์” หัวเรื่องรายการหนังสอืดังนี ้

เครื่องหมายแสดงสถานะ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ลงทะเบียนรับและจา่ยงานในระบบแล้ว 

1. ยังไมไ่ด้ลงทะเบียนรบัและยังไม่ได้จ่ายงานในระบบ 

3. มีการลงทะเบียนรับแล้วแต่ยังไม่จ่ายงานในระบบ 
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การลงทะเบียนรับหนังสือที่มาจากนอกระบบ 

ขั้นตอนที่ 1 การลงทะเบียนรับหนังสือ 
ในระบบให้ไปเมนู บริหารงานท่ัวไป 
เลือก ลงทะเบียนหนังสอืราชการ 

ขั้นตอนที่ 2 ไปที่เมนู ทะเบียนหนังสือรับ 
เลือก ทะเบียนหนังสือรบั 
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ขั้นตอนที่ 3 คลิกที่เมน ูลงทะเบียนหนังสือ 

ขั้นตอนที่ 4 ระบุ เลขทีห่นังสือ จาก เรือ่ง 
การปฏิบัติ(ให้ระบุผู้ผิดชอบ) และ หมายเหตุ
เอกสารกระดาษ พร้อมทั้งสามารถ แนบไฟล์
สแกน ไว้ตรวจสอบทีหลัง เมื่อเรียบรอ้ยแล้ว
ให้ กด ตกลง 
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ขั้นตอนท่ี 5 รายการเลขทะเบียนปรากฏ
ในทะเบียนหนังสือรับ  
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กรณีมีชื่ออยู่แล้วในระบบ ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังน้ี      
หำกต้องกำรเพิ่มชื่อ ใหแ้จ้งเจ้ำหน้ำที่ ผู้ดูแลระบบ สพป.ปน.3  

  

ขั้นตอนกำรเข้ำใช้งำนระบบครั้งแรก ส ำหรับผู้ใช้งำนทั่วไป ดังนี้ 

1.  ใหใ้ส่เฉพาะเลขบตัรประชาชนในช่อง Username แล้ว กด 
ลงชื่อเขำ้ใช้งำน จะมีหน้าต่างขึ้นมาให้กด ตกลง แจ้งเตือน 

2. ไปที่เมนู ผู้ใช้(User)   
คลิกเลือกที่ ลงทะเบียนผู้ใช้ 
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3.  ลงทะเบียนผู้ใช้ ในช่อง User Name และ Password 
แล้วกด ตกลง ระบบจะให้ “ออกจำกระบบ” เพื่อเข้าใช้งาน
ตาม User Name และ Password ที่ก าหนดใหม่อีกครั้ง  
เพื่อให้ได้สิทธิ์ในการเข้าใช้งานระบบต่างๆ 

XXXXXXXX 

4.  ส าหรับ ผู้ใช้งำนท่ัวไป เมื่อ “เข้ำสูร่ะบบ” จะปรากฏเมนู 
ดังรูป สามารถดูหนังสือทั้งหมด ดูทะเบียน รับ – ส่ง หนังสือ  
และลงทะเบียนส่งหนังสือได้ที่ เมนู บริหำรงำนท่ัวไป 

แนะน ำให้ตั้ง User Name และ Password เป็น
เลขบัตรประชำชน เพือ่กำรประสำนงำนที่ง่ำยข้ึน 
กรณีลืมรหสัผ่ำน 
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5.  ผู้ใช้งานทั่วไป ตรวจสอบหนังสือทั้งหมด
ได้ที่ เมนู บริหำรงำนท่ัวไป ไปที่ รำยกำร
รับส่งหนังสือรำชกำร 

6. ไปที่เมนู หนังสือรับ เลือก 
เมนู หนังสือรับมำ 
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บทบำท 

7.  ส าหรับ ผู้ใช้งำนท่ัวไป จะมีบทบาท   
ในเมนูนี้ 2 บทบาท คือ ท้ังหมด ใช้ดูหนังสือ
ทั้งหมดที่เข้าสู่ระบบ สะดวกกับผู้ใช้งาน 
สามารถดูหนังสือได้โดยไม่ต้องรอธุรการ
โรงเรียนจ่ายหนังสือ และ ส่วนบุคคล ใช้ดู
รายการหนังสือเฉพาะส่วนที่ ธุรการโรงเรียน 
จ่ายหนังสอืในระบบให้ผู้รับผิดชอบโดยตรง 
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ส ำหรับผู้ใช้งำนทั่วไปและสำรบรรณสถำนศึกษำ 
สำมำรถส่งหนังสือผ่ำนระบบ โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

1. ไปที ่บริหำรงำนทั่วไป เลือก 
ลงทะเบียนหนังสือรำชกำร 

2.  ไปที่ ทะเบียนหนังสือส่ง 
เลือกเมนู ทะเบียนหนังสือส่ง 
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3.  ไปที่ ลงทะเบียนหนังสือ  

4.  ในหน้าบันทึกเรื่อง ให้ด าเนินการใส่ 
เรื่อง และ ลงนามถึง แล้วกด ตกลง        
และหากหนังสอืทีส่่ง ลงนามถึงมากกว่า     
1 หน่วยงานขึ้นไป ให้คลิปที่ช่อง   ว         
ในบรรทัด เลขที่หนังสอื เพื่อเป็นการ
ก าหนดเลขหนังสือเวยีน ) เมื่อเรียบรอ้ยให้ 
กด ตกลง (ในขั้นตอนนีย้ังไม่ต้องแนบไฟล์
ให้ท าการบันทึกเพื่อออกเลขหนังสือ) 
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 5.  น ำเลขหนังสือส่ง ที่ได้มำลง ใน
หนังสือน ำส่ง พร้อมสแกนหรือแปลง
เป็นไฟล์ PDF ตามเอกสารดังแนบ 
ขนาดอัพโหลด ไม่เกิน 2 MB  

6.  คลิกตรงเมนู แก้ไข 

7.  ด ำเนินกำรแนบไฟล์ โดยขนำดไฟล์
อัพโหลดไม่เกิน 2 MB ต่อ 1 ไฟล์แนบ 
พร้อมทั้งใส่ค ำอธิบำยไฟล์ เมื่อเรียบร้อย
ให้ กด ตกลง 
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8.  ระบบจะน ำเข้ำสู่ทะเบียน
หนังสือส่งอีกครั้ง ให้ด ำเนินกำร
ไปที่ เมนู ส่ง ในหน้ำทะเบียน
หนังสือส่ง เพื่อกดส่งหนงัสือไป
ยังปลำยทำง 

9. เมื่อคลิก ส่ง จะได้หน้ำต่ำงหน่วยงำนท่ีจะด ำเนินกำรส่ง ให ้กรอกรายละเอียด
หนังสือส่งโดยสรุป หำกส่งมำยัง สพป.ปน.3 ลิงค์จะก ำหนดให้ส่งเข้ำสำรบรรณกลำง 
สพป.ปน.3 โดยอัตโนมัติ หรือหำกส่งโรงเรียนในสังกัดทุกแห่ง และบำงแห่งในสังกัด    
ให้ด ำเนินกำรเลือกตำมควำมประสงค์เมื่อเรียบร้อยแล้วกด ตกลง หำกกรณี ส่งถึง
หน่วยงำนท่ีไม่ใช้งำนร่วมกับระบบ เช่น โรงพยำบำล อบต. ไม่ต้องด าเนินการใดๆ     
ในเมนูนี้ (ให้ท าการตรวจสอบรายละเอียดต่างๆให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนมีไฟล์แนบ
แล้ว กดตกลง) 
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10.  เมื่อคลิกตกลง รำยกำรหนังสือ จะปรำกฏใน หนังสือส่ง 
ท่ำนสำมรถตรวจสอบ ความเคลื่อนไหว โดยคลิกที่ รำยละเอียด 
และให้ท่ำนสังเกต เครื่องหมำย กากบาทแดง หลังสุดแถวลบ 
แสดงถึงเรื่องที่ผู้ส่งสำมำรถ ยุติเรื่องได้ เฉพำะส่วนของหนังสือ 
ที่ผู้ส่งด ำเนินกำรด้วยตัวเองเท่ำนั้น (กำร กดลบ ท ำได้กรณีที่มี
ควำมจ ำเป็นต้องกำรยุติกำรส่งหนังสือแล้วเท่ำนั้น)   
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การค้นหาหนังสือ 

เพื่อควำมรวดเร็วในกำรค้นหำหนังสือ   
ทั้งหนังสือในทะเบียนรับ และ ทะเบียนส่ง 
ท่ำนสำมำรถระบุ ข้อมูลกำรค้นหำ  คือ 
ค้นหำจำกเรื่องและเลขหนังสือ ระบบ   
จะช่วยกรองข้อมูลให้ท่ำนสืบค้นได้ง่ำยขึ้น 
หรือ อำจจะค้นหำจำกหนังสือทั้งหมด    
ในส่วนเมนูรับ          หนังสือรับมำ 



การสง่เอกสารในระบบ หากท าการแนบไฟล์มาเป็น word หลายครัง้ ท าให้เกิด 

ความคลาดเคลื่อนของข้อมลู เอกสารไมต่รงตามรูปแบบท่ีต้องการ ท่านสามารถ

จดัการไฟล์ให้เป็น PDF  ด้วย Microsoft Word 2007 ได้ดงันี ้

 

1.  หลงัจากท่านจดัหน้าเอกสาร มี เลขที่หนงัสือ วนัที่หนงัสือสง่  มีลายเซ็นสแกนของ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนตามหนงัสือน าสง่เรียบร้อยแล้ว ให้ท่านเลือกบนัทกึ   



2.  ในช่อง บนัทกึเป็นชนิดของไฟล์ ให้เลือกเป็น PDF แล้วท าการ save เป็น PDF 

 

วิธีการนี ้ใช้ได้กบั  Microsoft office 2007 ขึน้ไป  โรงเรียนใดไมม่ีเคร่ือง

สแกน PDF ก็สามารถน ามาปรับใช้ได้  ส าหรับโรงเรียนท่ีจะด าเนินการสง่เร่ือง      

ในระบบแต่ยงัไมม่ีลายเซ็นสแกนของ ผู้อ านวยการโรงเรียน  แจ้งผมทาง             

line obec office ได้ครับ กระผมช่วยท่านท าลายเซ็นสแกนได้  
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