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วตัถุประสงค์  
 เพื่อรายงานข่าวการแข่งขนัศิลปหตัถกรรมนกัเรียน  ในกรณีมีการกระจายผูรั้บผดิชอบการแข่งขนั
แต่ละรายการ   ระบบรายงานข่าวช่วยใหเ้กิดการรวมศูนยข์องขอ้มูล   ผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดรั้บความสะดวกต่อ 
การส่งข่าวสารและการรับข่าวสาร 
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก รายงานข่าว   
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบ จะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีในการรายงานข่าวในหวัขอ้ต่าง ๆ 
สามารถก าหนดเจา้หนา้ไดม้ากกวา่ 1 คน 
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การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ีในการอนุญาตใน
การใหเ้ป็นผูร้ายงานข่าว  
 
 
 
 
 
 
 
 
การก าหนดช่ือเร่ือง   
 ในส่วนน้ีเป็นการก าหนดหวัขอ้เร่ืองในการรายงานข่าวโดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
การเพิ่มหวัขอ้ข่าว คลิก                       แลว้กรอก รหสั ช่ือเร่ือง(หวัขอ้ข่าว) เลือกสถานะการท างาน (เป็นการ
แสดงใหเ้ห็นวา่หวัขอ้ข่าวน้ีเปิดใหใ้ชง้านอยูห่รือไม่ในขณะน้ี) 
 
 
 
 
 
 
 
การก าหนดประเภท     
 ในส่วนน้ีเป็นการก าหนดหวัขอ้ยอ่ยในการรายงานข่าว ซ่ึงในการรายงานข่าวอาจมีหวัขอ้ยอ่ยต่าง ๆ
มากมายเราสามารถจดักลุ่มประเภทไดเ้พื่อสะดวกต่อการรายงานและคน้หา 
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การเพิ่มประเภท คลิก                     แลว้กรอก รหสัและ ประเภท ดงัภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

บันทกึข่าว 
เจ้าหน้าที่รายงานข่าว 
 เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก รายงานข่าวจะพบเมนู ดงัภาพใน
ส่วนของเจา้หนา้ท่ีรายงานข่าว จะมีหนา้ท่ีบนัทึกข่าว ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

การบนัทึกข่าว คลิก เมนู บนัทึกข่าว บนัทึกข่าวเร่ืองปัจจุบนั จะแสดงรายละเอียดของข่าวท่ีไดน้ าสนอไว้
แลว้ สามารถเพิ่มข่าวไดโ้ดย  
 

 

 

 

 

คลิก                 หลงัจากนั้นกรอกรายละเอียด  
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** ประเภท อยูห่วัขอ้การก าหนดประเภท  ขอ้ความเป็นรายละเอียดของข่าว ในกรณีท่ีมีเอกสารก็สามารถ
แนบไฟลไ์ด ้
 

ผู้ใช้ทัว่ไป  
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก รายงานข่าว จะพบเมนู ดงัภาพในส่วนของผูใ้ชท้ ัว่ไป จะเห็น

เฉพาะเมนูรายงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใ้ชส้ามารถดูรายละเอียดต่าง ๆ ได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานข่าวทั้งหมด ท่ีมีใชใ้นปัจจุบนั และสามารถเลือกดูเป็นประเภท ได ้ในกรณีท่ีมีไฟลแ์นบก็สามารถดู
รายละเอียดไฟลแ์นบได ้โดยคลิกท่ี  
 

 



ระบบวิเคราะห์สภาพการณ์ (War Room) 

 ระบบวิเคราะห์สภาพการณ์ เป็นระบบใหม่ที่จะเปิดตัวในระบบ Amss++ เวอร์ชั่น 5.2 และระบบ 

smss เวอร์ชั่น 5.2 โดยระบบดังกล่าวจะเป็นระบบที่รวบรวม การประมวลผล วิเคราะห์ และสรุป  ข้อมูล

สารสนเทศจากระบบโมดูลต่างๆ มาไว้ในที่เดียวกัน เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ผู้บริหาร ครู เจ้าหน้าที่งานต่างๆ  ได้รับทราบข้อมูลการวิเคราะห์สภาพการณ์ต่างๆ ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และโรงเรียน แบบปัจจุบัน (Real time) สามารถเข้าถึงได้ทุกทีทุ่กเวลา 

 War Room เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาการจัดการศึกษา ที่อาศัยข้อมูลทั้งจาก AMSS++  

เวอร์ชั่น 5.2 และจาก SMSS เวอร์ชั่น 5.2 ที่ได้เชื่อมระบบกัน 

 
 

เมื่อ Log in เข้าระบบ Amss++ ไปที่เมนบูริหารงานวิชาการ(หรือท่ีก าหนดเอง)--> วิเคราะห์สภาพการณ์ 

 



2 
 

1. กรณีต้องการวิเคราะห์สภาพการณ์โรงเรียนเป็นรายโรง 

 

   

ตัวอย่างการแสดงผล 
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2. กรณีต้องการวิเคราะห์สภาพการณ์ภาพรวมเขตพื้นที่การศึกษา 

คลิกที ่เขตพื้นที่การศึกษา --- > ภาพรวมเขตพื้นที่การศึกษา   จากนั้นคลิกเลือกศึกษาข้อมูลระบบท่ี

ต้องการ โดยสามารถคลิกให้แสดงหรือไม่แสดงรายละเอียดได้  
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1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรักษาราชการแทนผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เป็นการก าหนดผูรั้กษาราชการแทน
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กรณีไม่มีผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือมีแต่แต่งตั้งใหผู้อ่ื้น
รักษาราชการแทนในบางวนั  ซ่ึงระบบน้ีจะท าใหมี้การก าหนดผูรั้กษาราชการแทนและวนัท่ีรักษาราชการแทน  เป็นผลให้
ผูรั้กษาราชการแทนสามารถท าหนา้ท่ีแทนผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได ้  

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยการรักษาราชการแทน จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีซ่ึงจะเป็นผูบ้นัทึกขอ้มูล   
 

 
  

3. การบันทกึข้อมูล 

 เจา้หนา้ท่ีระบบงานการรักษาราชการแทนจะเห็นเมนูบนัทึกขอ้มูล   ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลตามสภาพจริงของ
องคก์ร 
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1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. เป็นระบบงานยอ่ยใน AMSS++ ท่ีสามารถเช่ือมโยงระบบกบัโปรแกรม 
SMART OBEC  มีหนา้ท่ีรับและส่งหนงัสือราชการระหวา่งสพท.กบั สพฐ.  ตลอดจนสพท.ต่าง ๆ ทัว่ประเทศ   
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะท าใหก้ารท างานรับส่งหนงัสือกบั สพฐ.สะดวก  ทุกคนในองคก์รสามารถ
เขา้ถึงหนงัสือราชการ  ส่งเสริมการเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีผูรั้บหนงัสือ  เจา้หนา้ท่ีผู ้
ส่งหนงัสือ   
 

 
  

 

3. การรับหนังสือ 

 การจะรับและส่งหนงัสือราชการสพฐ.ได ้ระบบAMSS++ จะตอ้งเช่ือมระบบกบั SMART OBEC ก่อน  และผูจ้ะ
รับหนงัสือราชการไดจ้ะตอ้งไดรั้บสิทธ์ิการรับหนงัสือ 
 การรับหนงัสือมี  2  แบบ คือ รับหนังสือ  และ รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
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 1) รับหนังสือ   
 รับหนงัสือแบบท่ี 1 น้ี จะเป็นเพียง Download เอกสารจาก SMART OBEC เท่านั้น ซ่ึงมีค่าเท่ากบัรับหนงัสือจาก 
SMART OBEC โดยตรง 

 
 
 2) รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
 รับหนงัสือแบบท่ี  2 น้ี  ระบบจะเรียกหนงัสือใหม่ท่ียงัไม่เคยรับหนงัสือมาก่อนมาแสดง  ซ่ึงสามารถให้
ด าเนินการต่อไปสู่การลงทะเบียนหนงัสือรับในระบบ AMSS++  และส่งหนงัสือไปสู่สารบรรณ สพท. ในระบบรับส่ง
หนงัสือราชการ  ซ่ึงจะท าใหเ้จา้หนา้ท่ีสารบรรณ สพท. สามารถส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่ม  เพื่อใหส้ารบรรณกลุ่ม
ส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบไดท้นัที 
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4. การส่งหนังสือ 

 การส่งหนงัสือมี 2  วธีิ คือ คลิกเมนูส่งหนงัสือ ซ่ึงจะแสดงดงัภาพ  

 
  

วธีิท่ี 2  คือ  เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่ง  แลว้ คลิก ส่ง สพฐ.   AMSS++ จะมาเปิดการส่งหนงัสือพร้อม
ขอ้มูลเก่ียวกบัทะเบียนหนงัสือจะกรอกลงในช่องกรอก 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นระบบท่ีใชใ้นการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการส าหรับหน่วยงานในสงักดัเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วใน
การปฏิบติัราชการซ่ึงประกอบดว้ย ทะเบียนหนงัสือรับ  ทะเบียนหนงัสือ ทะเบียนค าสัง่ และทะเบียนเกียรติบตัร 
การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบยีนรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ใช้ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการจะพบเมนู ดงัภาพ 
  
 

 

 

 

 

 

ทะเบียนรับหนงัสือ เป็นทะเบียนรับหนงัสือราชการ จากหน่วยงานในสงักดั แบ่งเป็น 2 ส่วนคือการลงทะเบียนรับหนงัสือ
ราชการจากภายนอก(นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนงัสือราชการจากภายใน(ในระบบ AMSS++) 

การลงทะเบียนรับ(นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนงัสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนงัสือรับทั้งหมด ดงัภาพ 
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คลิก                           จะแสดงรายละเอียดใหก้รอกขอ้มูลซ่ึงประกอบดว้ย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนรับ(ในระบบ)  เม่ือสารบรรณกลาง ลงรับหนงัสือในระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ระบบจะท าการลงรับโดย
อตัโนมติั  (การลงรับในหนงัสือรับโดยสารบรรณกลาง/กลุ่ม เท่านั้น) ดงัภาพ 
 

 
 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนหนงัสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนงัสือราชการท่ีจะส่งออกจากหน่วยงาน   คลิก ทะเบียนหนงัสือส่ง จะแสดง
รายละเอียดทะเบียนหนงัสือส่งทั้งหมด ดงัภาพ 
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เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่งเรียบร้อยแลว้  สามารถส่งหนงัสือ ต่อไปยงัโรงเรียนหรือหน่วยงานในสงักดัไดโ้ดย คลิก                   
จะแสดงรายระเอียด หนงัสือส่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จแลว้ กด ตกลง เป็นการส่งหนงัสือเรียบร้อย 
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ทะเบียนค าสัง่ เป็นการออกเลขทะเบียนค าสัง่ ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียนค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนค าสัง่ ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนค าสัง่ คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนค าสัง่  
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ทะเบียนเกียรติบตัร เป็นการออกเลขทะเบียนเกียรติบตัร ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียน
ค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนเกียรติบตัร ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนเกียรติบตัร คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนเกียรติบตัร 
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การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนเร่ิมตน้ใชง้านทะเบียนหนงัสือราชการ  ทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของสถานศึกษา จะตอ้งตั้งค่าระบบก่อน  คือตั้งปี
การใชง้าน  และตั้งค่าเลขท่ีเร่ิมตน้ทั้งทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง ทะเบียนค าสัง่  และทะเบียนเกียรติบตัร  โดยสิทธ์ิการตั้ง
ค่าระบบในส่วนของสพท. คือผูดู้แลระบบทะเบียนหนงัสือราชการ  ส่วนของสถานศึกษา คือ ผูอ้  านวยการโรงเรียน  และรอง
ผูอ้  านวยการโรงเรียน 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                            หน้าท่ี  1/3 

 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อการติดต่อส่ือสารด้วยขอ้ความ  และรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา     
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ไปรษณีย ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับจดหมาย 
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Education Area Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 
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5. คลิกเพื่อดูรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. สถานะในการรับจดหมาย หมายถึงยงัไม่ไดเ้ปิดรับจดหมาย หมายถึงเปิดรับจดหมาย
แลว้ 
 
 
 
 

ทะเบียนส่งจดหมาย 
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การเขยีนจดหมาย 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อใหจ้องห้องประชุมท าไดทุ้กท่ีทุกเวลา  ตดัปัญหาขอ้จ ากดัดา้นสมุดจองหอ้งประชุม  และ
เจา้หนา้ท่ีดา้นการจองหอ้งประชุม 
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองหอ้งประชุม   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบจะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีการจองห้องประชุม  สามารถ
ก าหนดเจา้หนา้ท่ีไดม้ากกวา่ 1 คน 
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การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ีในการอนุญาตใน
การใหใ้ชห้อ้งประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้ระบบจองห้องประชุม 
 เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองหอ้งประชุมจะพบเมนู ดงัภาพ  ในส่วนของผูใ้ชจ้ะ
ประกอบดว้ย เจา้หนา้ท่ี และผูใ้ชท้ ัว่ไป  
 เจ้าหน้า จะมีหนา้ท่ีเป็นผูท่ี้มีสิทธิในการอนุญาตในหารใหใ้ชห้อ้งประชุมตามท่ีไดจ้องมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเลือกในช่อง อนุญาต แลว้กด อนุญาต เม่ือเสร็จแลว้ในช่อง อนุญาต จะปรากฏ               แสดงวา่ไดรั้บ
อนุญาตใหใ้ชห้้องประชุมแลว้ 
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** ในกรณีท่ีตอ้งการดูรายละเอียด อนุญาตและไม่อนุญาตใหใ้ชห้อ้งประชุม คลิก                จะแสดง
รายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ใช้งาน  เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองห้องประชุม  จะพบเมนู ดงัภาพ 
 
 

 

 

 

 

การจองห้องประชุม  
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คลิก                                  กรอกรายละเอยีดในการจองห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลอืกห้องประชุม 

 

 

 

 

เลอืก วนั เดือน ปีทีจ่องห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

เลอืก เวลาเร่ิมใช้ห้อง และเวลาส้ินสุด  
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กรอกรายละเอยีด วตัถุประสงค์การจอง จ านวยผู้เข้าร่วมประชุม และอืน่ ๆ ถ้ามี 
 

 

 

 

เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง  
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นการบนัทึกการมาปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดั เป็นการรวบรวมและรายงานเป็น
ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก การปฏิบติัราชการ   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบ จะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีในการบนัทึกการปฏิบติัราชการ
ของบุคลากรในสังกดั ( สามารถก าหนดเจา้หนา้ไดม้ากกวา่ 1 คน) 
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การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ีในการบนัทึกขอ้มูล
การมาปฏิบติัราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

บันทกึข้อมูล 
เจ้าหน้าทีบ่ันทกึข้อมูล 
 เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก 
 บนัทึกขอ้มูล จะพบเมนู บนัทึกขอ้มูลการ 
ปฏิบติัราชการวนัน้ี  และบนัทึกขอ้มูล 
การปฏิบติัราชการยอ้นหลงั ดงัภาพ 

 

บันทกึข้อมูลการปฏิบัติราชการวนันี้ 
 ในส่วนน้ีเป็นการบนัทึกการปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดัโดยการคลิกเลือกการปฏิบติั
ราชการ เช่น มา   ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด ลา อ่ืน ๆ  มาสาย  ไม่มา เป็นตน้ 
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โดยท าการคลิก เลือก การปฏิบติัราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแลว้ท าการบนัทึก 
 

 

บันทกึข้อมูลการปฏิบัติราชการย้อนหลงั 
ในส่วนน้ีเป็นการบนัทึกการปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดัโดยการคลิกเลือกการปฏิบติั

ราชการยอ้นหลงัในกรณี มีเหตุจ าเป็น หรือ แกไ้ขขอ้มูล คลิกเลือกวนั เดือน ปี ท่ีตอ้งการบนัทึก  ดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏ ปฏิทินใหเ้ลือก วนัท่ี เดือน และปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยท าการคลิก เลือก การปฏิบติัราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแลว้ท าการบนัทึก 
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รายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ทัว่ไป  
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก การปฏิบติัราชการ จะพบเมนู ดงัภาพในส่วนของผูใ้ชท้ ัว่ไป จะ

เห็นเฉพาะเมนูรายงาน  

ผูใ้ชส้ามารถดูรายละเอียดต่าง ๆ ได ้ดงัน้ี 

สรุปการปฏิบัติราชการรายวัน  
 คลิกเลือกเมนู สรุปการปฏิบติัราชการรายวนั จะมีรายละเอียด ดงัภาพ และสามารถเลือกท่ีจะดู วนั
ใดก็ได ้โดยคลิกท่ี                                             จะปรากฏปฏิทินใหเ้ลือก วนั เดือน ปี ท่ีตอ้งการให้รายงาน 
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สรุปการปฏิบัติราชการรอบเดือน 

 คลิกเลือกเมนู สรุปการปฏิบติัราชการรอบเดือน จะมีรายละเอียด ดงัภาพ และสามารถเลือกท่ีจะดู 
รอบเดือนใดก็ได ้โดยคลิกท่ี                                                  จะปรากฏปฏิทินใหเ้ลือก รอบ เดือน ปี ท่ี
ตอ้งการให้รายงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**  ในการรายงานการปฏิบติัราชการน้ียงัสามารถใหเ้รา พิมพ ์เอกสารในการสรุป เป็นรายวนั และรอบ
เดือนได ้โดย คลิกท่ี                       ดา้นล่างซา้ย 
 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                         การลา [9] 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อท าการลาดว้ยตนเองและสามารถตรวจสอบการอนุมติัการลาไดด้ว้ย เพื่อความสะดวกในการลา 
ไม่วา่จะอยูท่ี่ไหนก็ลาได ้
 
การใช้งาน 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก การลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าทีผู้่ดูแลระบบ 
 
 
 

 
 
ก าหนดปีงบประมาณ  เป็นการก าหนดปีงบประมาณในการท างานของระบบ ระบบจะท าการเก็บขอ้มูลและ
ประมวลผลเป็นแต่ละปี 
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การเพิ่มปีงบประมาณ คลิก                                     กรอกปีงบประมาณ และเลือก ปีในการท างานปัจจุบนั 
เสร็จแลว้ กดตกลง 
 
 
 
 
การก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบ จะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีในการตรวจสอบวนัลา  สามารถ
ก าหนดเจา้หนา้ไดม้ากกวา่ 1 คน 
 
 
 
              
การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ี  
 
 
 
 
 
การก าหนดผู้อนุมัติ 
 ในส่วนน้ีเจา้หนา้ท่ีดูแลระบบจะก าหนดผูท่ี้มีหนา้ท่ีอนุมติัการลา  
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การบันทกึวันลาสะสม 
 
 
 
 
 
เป็นการบนัทึกวนัลาพกัผอ่นสะสม และการลาพกัผอ่นประจ าปี  คลิกตั้งค่าระบบ ไปท่ีวนัลาสะสม  ท าการ
บนัทึก เสร็จแลว้ กด ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าทีก่ารลา 
 เป็นเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบงานการลา  
 
 
 
 
 
คลิกตรวจสอบ  เพื่อตรวจสอบขอ้มูล  และบนัทึกขอ้มูลหรือความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของผูอ้นุมติั 
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ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 

ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการใหค้วามเห็นชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก              จะแสดงรายละเอียดใหต้รวจสอบ 
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หลงัจากนั้นเป็นส่วนของการลงนาม และการบนัทึกความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อนุมัต ิ

ในกรณีท่ีมีผูข้อลา เม่ือ ผูบ้งัคบับญัชา(ผูอ้นุมติั) Login เขา้สู่ระบบ จะมี ขอ้ความเตือนดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
คลิก เลือก  ในช่องส่ีเหล่ียม  แลว้คลิกปุ่มกดอนุมติั  กรณีอนุมติัโดยไม่พิจารณารายละเอียด 
 
 
 
 
คลิก              จะแสดงรายละเอียดใหต้รวจสอบ  และเลือกตรงช่อง อนุมติั เม่ือเสร็จแลว้กด อนุมติั 
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ผู้ใช้ระบบการลา 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก การลาจะพบเมนู ดงัภาพในส่วน
ของผูใ้ชจ้ะประกอบดว้ย การบนัทึกอนุญาตลา การรับมอบงาน  
  
 
 
 
 

 
ในการขออนุญาตลา ในท่ีน้ีจะมี การลาป่วย ลากิจ ลาคลอด และขออนุญาตลาพกัผอ่น 

 
 
 
 
 
การขออนุญาตลาป่วย ลากิจและลาคลอด คลิก                                        จะพบแบบฟอร์ม การลา ท าการ
กรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น 
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การขออนุญาตลาพกัผอ่น คลิก                                        จะพบแบบฟอร์ม การลา ท าการกรอกขอ้มูลให้
ครบถว้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรับมอบงาน  เป็นการรับมอบงานขณะมีผูล้า และผูถู้กมอบงานเขา้ไปรับงาน  คลิก ขออนุญาตลาแลว้ไป
ท่ี  รับมอบงาน ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
จะพบแบบฟอร์ม การรับมอบงาน  ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบถว้น 
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การขอยกเลกิวนัลา  

ในกรณีลาแลว้แต่เกิดการเปล่ียนแปลงไม่ลา คลิก ขอยกเลิกวนัลา แลว้ไปท่ีขอยกเลิกวนัลา  
 
 
 
 
 
 
จะพบทะเบียน การลา 
 
 
 
 
การขอยกเลิกวนัลา คลิก                       จะพบฟอร์มการขอยกเลิกวนัลา ท าการกรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น 
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การรายงาน 
 ในส่วนน้ีเป็นการรายงานขอ้มูลในการลา พร้อมสถิติการลา เป็นรายวนัและสรุป  
 
 
 
 
 
 
รายงานขออนุญาตลาวนันี ้
 
 
 
 
       เลือก วนัท่ี ท่ีตอ้งการดูรายงานสามารถ ดู ยอ้นหลงัได ้เลือก เดือน ปี 
 และวนัท่ีตอ้งการ เสร็จแลว้ กด  Done 
 
 
 
 
รายงานขออนุญาตลาทั้งหมด 
 
 
 
 
 
รายงานขอยกเลกิวันลาทั้งหมด 
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สถิติการลา ป่วย ลากจิ และลาคลอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถิติการลา พกัผ่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  
 ตั้งแต่ AMSS++  เวอร์ชัน่ 4.0 ระบบการลาไดเ้พิ่มส่วนของผูบ้ริหารสถานศึกษาขออนุญาตลาต่อ
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา    
 หากประสงคใ์ชง้านในส่วนน้ี  ผูดู้แลระบบ AMSS++ ตอ้งเปิดการใชง้านระบบการลาถึงระดบั
สถานศึกษา 
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วตัถุประสงค์  
  ปัจจุบนัเอกสารในรูปแบบอิเลกทรอนิกส์มีสัดส่วนการใช้งานมากข้ึนเป็นล าดบั  

แต่การจดัเก็บให้เป็นหมวดหมู่เพื่อการใช้งานยงัขาดระบบการจดัเก็บท่ีดี  ท าให้การใช้ประโยชน์

จากเอกสารอิเลกทรอนิกส์ต ่ากวา่ท่ีควร   

  ระบบตูเ้อกสารเป็นระบบท่ีจ าลองตูเ้ก็บเอกสาร(กระดาษ)มาเป็นตูเ้ก็บเอกสาร 

อิเลกทรอนิกส์  ท าให้เอกสารอิเลกทรอนิกส์ท่ีเก็บอย่างกระจดักระจายสามารถจดัเก็บอย่างเป็น

หมวดหมู่จ  าแนกตามตู ้ ตามล้ินชัก  และตามแฟ้มเอกสารเช่นเดียวกันกบัตู้เอกสารเดิมท่ีทุกคน

คุน้เคย  ซ่ึงระบบน้ีจะท าใหทุ้กคนเขา้ถึงเอกสารไดทุ้กท่ีทุกเวลา 
 

การเข้าใช้งานระบบงานย่อยตู้เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป(หากก าหนดไวท่ี้เมนูน้ี)  คลิกเลือก ตูเ้อกสาร   
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การตั้งค่าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 การตั้งค่าระบบจะประกอบดว้ย 2 ส่วน คือก าหนดเจา้หนา้ท่ี  และก าหนดตูเ้อกสาร ตู้
เอกสารมี 2 ประเภท คือตูเ้อกสารกลาง  และเอกสารส่วนบุคคล 
 ตูเ้อกสารกลางควรก าหนดใหก้ลุ่มละ 1 ตู ้ เช่น ตูอ้  านวยการ ส าหรับกลุ่มอ านวยการ ตู้
นโยบายและแผน ส าหรับกลุ่มนโยบายและแผน เป็นตน้ ซ่ึงตูก้ลุ่มอ านวยการผูท่ี้จะเก็บเอกสารในตู้
น้ีไดคื้อบุคลากรในกลุ่มอ านวยการเท่านั้น  ส่วนการเขา้ใชเ้อกสารสามารถเขา้ใชไ้ดก้บัทุกคนใน
ส านกังาน 
 ตูเ้อกสารกลาง  ผูจ้ดัการตูส้ามารถก าหนดล้ินชกัตามภาระงาน  ซ่ึงควรก าหนดใหก้ลุ่มงาน
ละ 1 ล้ินชกั  ภายในล้ินชกัก าหนดเป็นแฟ้มต่าง ๆ  ส าหรับเก็บเอกสาร 
 ตูเ้อกสารส่วนบุคคลก าหนดใหมี้ไดเ้พียง 1 ตูเ้ท่านั้น  เป็นตูเ้อกสารส าหรับใหทุ้กคนมีพื้นท่ี
เก็บเอกสารส่วนบุคคล   ตูเ้อกสารส่วนบุคคลน้ีบุคลากรทุกคนสามารถก าหนดล้ินชกัของตนเองได้
คนละ 1 ล้ินชกั  และสร้างแฟ้มเอกสารไดไ้ม่เกิน 15  แฟ้ม 
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การก าหนดลิน้ชักและแฟ้ม 
 หลงัจากก าหนดตูเ้อกสารข้ึนแลว้โดยเจา้หนา้ท่ีระบบตูเ้อกสาร  ตูเ้อกสารจะยงัไม่สามารถ
ใชง้านได ้ ผูจ้ดัการตูเ้อกสาร(ส าหรับตูก้ลาง)  หรือบุคลากรแต่ละคน(ส าหรับตูส่้วนบุคคล)  จะตอ้ง
มาก าหนดล้ินชกัและแฟ้มภายในตูเ้อกสารนั้นก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 2. เป็นตูเ้อกสารกลาง   การก าหนดล้ินชกัอาจก าหนดตามกลุ่มงาน สามารถก าหนดล้ินชกั
และแฟ้มเอกสารไดต้ามความจ าเป็น  แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารไดต้ามขนาดของตูแ้ละล้ินชกัท่ี
ก าหนด 
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หมายเลข 3. เป็นตูส่้วนบุคคล ตูน้ี้บุคลากรในหน่วยงานสามารถเขา้มาสร้างล้ินชกัของตนเองไดค้น
ละ 1 ล้ินชกั  และสร้างแฟ้มเอกสารไดไ้ม่เกิน 15  แฟ้ม แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารไดต้ามขนาด
ของล้ินชกัท่ีถูกก าหนด 
 

 
 

 การเพิม่เอกสาร 
1. เพิม่เอกสารในตู้เอกสารกลาง  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก เอกสารตู้กลาง ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
คลิก            เพื่อท าการเพิ่มช่ือเอกสาร ดงัภาพ  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารท่ีตอ้งการแนบ เสร็จแลว้ 
กด ตกลง 
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เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 

2. เพิม่เอกสารในตู้เอกสารส่วนบุคคล  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก เอกสารตู้ส่วน
บุคคล ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
สามารถเพิ่มเอกสารต่าง ๆ ในล้ินชกัของตวัเอง และสามารถดูเอกสารของคนอ่ืนได ้
 
 
 
 
 
 
คลิก            เพื่อท าการเพิ่มช่ือเอกสาร ดงัภาพ  เลือกเผยแพร่ ถา้ตอ้งการใหค้นอ่ืนเห็นเอกสารฉบบั
น้ีและถา้ไม่ตอ้งการใหค้นอ่ืนเห็นเอกสารน้ีให้เลือก ไม่เผยแพร่  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารท่ี
ตอ้งการแนบ เสร็จแลว้ กด ตกลง 
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เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 

การค้นหาเอกสาร 
คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก ค้นหาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
ในการคน้หาเอกสาร ต่าง ๆ สามารถคน้หาได ้ทั้งช่ือเอกสาร และประเภทของเอกสาร ได ้ดงัภาพ 
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