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ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา 
SMSS : Special Education Bureau Management Support System 



 

 

 

 

 

 

ระบบหน้าหลัก 
http://smss.yst2.go.th/3502**** 

                                                                                                                                             รหัส 8 หลัก ของโรงเรียน (Smis) 

 

ระบบหลัก เป็นระบบบริหารจัดการงานทุกฝ่ายของโรงเรียน 

 

หน้าระบบแอดมิน 

http://smss.yst2.go.th/3502****/admin 

 
ระบบแอดมิน เป็นระบบสำหรับการตั้งค่าการใช้งานของระบบ SMSS 
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http://smss.yst2.go.th/3502****
http://smss.yst2.go.th/3502****


 

 

 

 

1.ตั้งค่าระบบครั้งแรก 
1.1 ล็อกอินเข้าระบบหน้าแอดมิน 

        User  :  admin 

             Password  :  1234qwer 

 

 

 

  

 1.2 เมนูหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1.3 กด การตั้งค่า (สำหรับการใช้งานครั้งแรก) 

1.4 เลือก ชื่อสถานศึกษา 

1.5 กดสัญลักษณ์ ดินสอ ตรงคำว่าแก้ไข   

1.6 พิมพ์ ชื่อโรงเรียน เลือก สถานศึกษาของรัฐ กด ตกลง  
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   Section 1 



 

 

 

 

 1.7 การตั้งค่า กลุ่ม(งาน)  ค่าเริ่มต้นจะมี 4 กลุ่ม(งาน)  

 

 

 

 

 

 หากต้องการเพ่ิมกลุ่มงานภายในโรงเรียน ให้กด เพิ่มกลุ่ม(งาน) รหัสกลุ่ม(งาน) ให้ใช้เลข 5 เป็นต้นไป  

พิมพ์ชื่อกลุ่ม(งาน) กด ตกลง 

 

 

 

 

 1.8 กำหนดผู้ดูแลระบบหลัก 

  ระบบจะมีผู้ดูแลระบบหลัก 2 บัญชี 

  1. Admin เป็นบัญชีผู้ดูแลระบบกลางของ สพท. ห้ามแก้ไข/ลบ ผู้ใช้งานนี้เด็ดขาด 

  2. School เป็นบัญชีผู้ดูแลระบบของโรงเรียน สามารถแก้ไขได้ 

   หากต้องการเพ่ิมผู้ดูแลระบบ ให้ข้ามไปที่ Section 2 หัวข้อ 

 1.9 เชื่อมระบบ SMSS ของโรงเรียน เข้ากับระบบ AMSS++ ของ สพท. 

  1.9.1 กด การเชื่อมต่อระบบอ่ืน เลือก เชื่อมกับระบบอ่ืนๆ 

 

 

 1.9.2 จะพบกับหน้าจอหลักของการเชื่อมระบบ กด เพ่ิมข้อมูล 
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 1.9.3 ที่หน้าจอ เพ่ิมข้อมูล ให้กรอกรายละเอียดตามตัวอย่าง จากนั้นกด ตกลง 

 
 

  รหัสโรงเรียน : ใชร้หัส 8 หลักจาก (ระบบกำหนดค่าไว้ให้แล้ว) 

  ชื่อระบบที่จะเชื่อม : AMSS++ 

  รหัสเชื่อมระบบ : 3502xxxx (รหัสโรงเรียน 8 หลัก) 

  URL ของระบบที่จะเชื่อม : http://amss.yst2.go.th/ 

  URL ของ SMSS : http://smss.yst2.go.th/3502xxxx (รหัสโรงเรียน 8 หลัก) 

 หากกรอกข้อมูลการเชื่อมระบบถูกต้อง จะปรากฏหน้าจอตามตัวอย่าง 

 
ข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 

 1. URL ไม่ถูกต้อง ให้พิมพ์ตามตัวอย่างเท่านั้น หลัง amssplus ไม่ต้องมีเครื่องหมาย/ และหลัง รหัส 8 หลักของ  

         โรงเรียน ไม่ต้องมีเครื่องหมาย/ 

 2. http:// ตัวพิมพ์เล็กทั้งหมด และไม่ใช่ https:// และไม่มี www. 

 3. ให้กำหนดบุคลากรในโรงเรียน เพื่อทำหน้าที่สารบรรณกลางของโรงเรียน ในการรับหนังสือจาก สพท. และ 

หน่วยงานอื่น ลงทะเบียนรับหนังสือ และงานสารบรรณต่างๆ ของโรงเรียน 
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http://smss.yst2.go.th/3502xxxx


 

 

 

 

 

 

2.กำหนดสารบรรณกลางของโรงเรียน 
 2.1 เข้าระบบหลัก http://smss.yst2.go.th/35020001/ 

 ล็อกอินด้วย User : admin 

 2.2 เลือก ระบบบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 เลือก ข้อมูลพื้นฐานครูและบุคลากร 

 

 

 

   2.2.1 เลือก ครูและบุคลากรปัจจุบัน 

   กด ข้อมูลครูและบุคลากรปัจจุบัน 

   กด เพ่ิมข้อมูล 

 

 

 

 2.2.2 กรอกข้อมูลบุคลากรที่จะกำหนด 

หน้าที่ให้เป็นสารบรรณกลางของโรงเรียน 

 

 

 

 

 ไม่ต้องกรอก 
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   Section 2 

http://smss.yst2.go.th/35020001/


 

 

 

 

 2.3 กำหนด Username และ Password ของสารบรรณกลาง สำหรับการเข้าระบบหลัก และ กำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึง

เมนูการใช้งานของสารบรรณกลาง 

   2.3.1 ให้เข้าหน้าระบบแอดมิน (http://smss.yst2.go.th/3502XXXX/admin) ล็อกอินด้วย User : admin 

   2.3.2 กด ผู้ใช้ 

 

 

 เลือก เพ่ิม แก้ไข ผู้ใช้ (User) 

 

   

2.3.3 กด เพ่ิมผู้ใช้ (User)  

 ต้องตรงกับข้อ 2.2 

 

  

 

                                                                                                                           ตัวอักษรอังกฤษเท่านั้น 

 

 

 

  กรอก เลขบัตรประจำตัวประชาชน ของสารบรรณกลาง ตั้ง username และ password 

 ตามต้องการ ระวัง!! เลขประชาชน ต้องตรงกับท่ีกรอกในข้อ 2.2 เท่านั้น หากกรอกไม่ตรงบุคลากรนั้นจะไม่สามารถเข้า 

  ใช้งานระบบได้ 

  2.3.4 กด ระบบงาน 

 

 

 

                                                                                                       เลือก ผู้ดูแล (Admin) ระบบงานย่อย 

 

 กด เพิ่มผู้ดูแล (Admin) ระบบงานย่อย 
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http://smss.yst2.go.th/3502XXXX/admin


 

 

 

 

 

 

 

  

 

 ระบบงานย่อย เลือก Book 

 ผู้ดูแล (Admin) เลือกชื่อบุคลากร 

 

 

  ทำซ้ำข้ันตอนเนี้อีกครั้ง โดยเลือกระบบงานย่อย 1. Bookregister  2. Amss_mail 

 2.4 เปิดสิทธิ์การเข้าใช้งานสารบรรณ ของสารบรรณกลางโรงเรียน 

  2.4.1 เข้าหน้าระบบ ล็อกอินด้วย User ของสารบรรณกลางที่กำหนด Username แล้วจากขั้นตอนที่ 2.3 

 

 2.4.2 กด บริหารทั่วไป เลือก รับส่งหนังสือราชการ 

 2.4.3 สังเกตที่เมนูหลักของ รับส่งหนังสือราชการ ถ้ายังไม่เปิดสิทธิ์ 

 การใช้งานของสารบรรณกลาง หน้าเมนูหลัก จะยังไม่มีเมนู รับหนังสือ 

 จาก AMSS++ ตามตัวอย่าง 

 2.4.4 กด ตั้งค่าระบบ เลือก สารบรรณสถานศึกษา กด เพิ่มเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก ชื่อบุคลากร ที่จะให้เป็นสารบรรกลาง  
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ถ้าเปิดสิทธิ์การใช้งานสำเร็จ เมนูหลักของรับส่งหนังสือราชการ จะมีเมนู รับหนังสือจาก AMSS++ ปรากฏขึ้นมา 

 

 การใช้งานเพิ่มเติม  

  ถ้าต้องการเพ่ิมบุคลากรเพ่ือเป็นสารบรรณของกลุ่มงานย่อย (นอกเหนือจากสารบรรณกลางของโรงเรียน) เพ่ือ 

 อำนวยความสะดวกในการรับ-ส่งหนังสือราชการจากสารบรรณกลาง ไปให้แต่ละกลุ่มงาน โดยสารบรรณกลางไม่  

จำเป็นต้องปริ้นเอกสารแล้วเดินไปส่งกลุ่มงานนั้นๆ ให้ดำเนินการตามนี้ 

1. กด ตั้งค่าระบบ เลือก สารบรรณกลุ่ม(ถ้ามี) กด เพิ่มเจ้าหน้าที่ 

จากนั้นเพิ่มบุคลากรตามวิธีข้อ 2.4.4 

 
 

 บุคลกรท่านนั้นเปิดสิทธิ์การเป็นสารบรรณกลุ่มงานแล้ว เมนู ทะเบียนหนังสือราชการ จะปรากฏเมนูการใช้งานตาม

ตัวอย่าง 

 
 

  2. บุคลากร 1 ท่าน สามารถเป็นสารบรรณกลุ่มได้เพียง 1 กลุ่มงานเท่านั้น 

  3. ขั้นตอนและวิธีการ รับ-ส่งต่อหนังสือราชการ สามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้ที่ Section 3 

 2.5 การตั้งค่าเลขทะเบียนหนังสือ กด บริหารทั่วไป เลือก ทะเบียนหนังสือราชการ เลือก ตั้งค่าระบบ 
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 2.5.1 เลือก กำหนดปีปฏิทิน กด เพิ่มปีปฏิทิน 

 2.5.2 กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ปีปฏิทิน กรอปีปฏิทินปัจจุบันเป็นพุทธศักราช เช่น 2566 

 - เลขทะเบียนหนังสือรับเริ่มต้น/ เลขทะเบียนหนังสือส่งเริ่มต้น/ เลขทะเบียนคำสั่งเริ่มต้น/  

   เลขทะเบียนเกียรติบัตรเริ่มต้น ค่าเริ่มต้นเป็น 1 หาก โรงเรียนใดย้ายระบบมาใหม่หรือเลขหนังสือ 

   เดินมาก่อนหน้านี้แล้ว สามารถนับต่อจากเลขเดิมได้เลย 

 - ปีทะเบียนปัจจุบัน จะต้องสัมพันธ์กับปีปฏิทิน ถ้าปีปฏิทิน คือปีปัจจุบันให้เลือก ใช่ ถ้าปีก่อนหน้านี้  

   ให้เลือก ไม่ใช่ 

 2.5.3 เลือก กำหนดเลขท่ีหนังสือ กดรูป ดินสอ เมนูนี้จะเป็นการกำหนดเลขท่ีหนังสือออกของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

   กรอกข้อมูลเลขท่ีหนังสือออกตามรูปแบบ ที่ ศธ XXXXX.XXXXXX/ 

    XXXXX = รหัสหนว่ยงานต้นสังกัด 5 หลัก เช่น 04118.010204/ 
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    XXXXXX = รหัสหน่วยราชการย่อย (โรงเรียน) เช่น 04118.010405/ 

 

 

 

 

 

การรับหนังสือราชการจาก AMSS++ หรือจากเอกสารอื่น 
ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3.1 เข้าหน้าระบบหลัก ล็อกอินด้วย User สารบรรณกลาง 

   หากมีหนังสือราชการเข้าใหม่ ระบบจะมี pop-up แจ้งที่หน้าจอหลัก ตามตัวอย่าง 

 

 ให้กด X ปิดหน้าต่างนี้ไปเลย 

 

 

  3.2 กด บริหารทั่วไป เลือก รับส่งหนังสือราชการ กด รับหนังสือจาก AMSS++ 

 

เลือก รับหนังสือ เพ่ือตรวจสอบว่ามีหนังสือราชการใหม่เข้ามาหรือไม่ 

 จะพบหน้าจอตามตัวอย่าง 
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   Section 3 

AMSS++ 

เอกสารกระดาษ 

หนงัสือจาก AMSS++ หนงัสือรับพร้อมลงทะเบียน 

สแกน ลงทะเบียนรับ 

หนงัสือรับส่งต่อ สารบรรกลุ่ม/ บุคลากร 

ระวัง!!!! เมนูนี้ ไม่ใช่เมนูลงทะเบียนรับหนังสือ 

ใช้สำหรับเช็คว่ามีหนังสือราชการเข้าหรือไม่ 

ระวัง !!!! ห้ามกดคำว่า คลิก เพื่อดูข้อมูลใน

หนังสือราชการ ควรลงทะเบียนรับก่อน 



 

 

 

 

 

 

 

  

  มีเครื่องหมายถูก หมายถึง หนังสือฉบับนี้ ลงทะเบียนรับแล้ว/ ผ่านการเปิดอ่านแล้ว (ถ้ากด คลิก  

 เพ่ือเปิดอ่านรายละเอียดด้านใน จะหมายถึงหนังสือถูกอ่านแล้วเช่นกัน และไม่สามารถส่งต่อให้บุคคลอ่ืนๆ ได้ ขอ

แนะนำว่า ห้ามกด คลิก โปรด ลงทะเบียนก่อน ตามข้ันตอนต่อไป 

    

   มีเครื่องหมายกากบาท หมายถึง หนังสือฉบับนี้ ยังไม่ลงทะเบียน/ ยังไม่เปิดอ่าน โปรดทำตามข้ันตอน

ในการ ลงทะเบียนหนังสือ ต่อไป  

 เมื่อสารบรรณกลาง เห็นหนังสือเข้า ที่มีเครื่องหมายกากบาท แล้ว สิ่งที่ต้องดำเนินการต่อไปคือการลงทะเบียน

หนังสือ 

 3.3 การลงทะเบียนรับหนังสือจาก AMSS++ กดบริหารทั่วไป เลือก รับส่งหนังสือราชการ กด รับหนังสือจาก 

AMSS++ เลือก รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 

 

 

   3.3.1 ถ้าเข้ามาแล้ว ระบบแจ้งว่า ไม่มีหนังสือราชการใหม่ที่ยังไม่ได้รับ แสดงว่าไป คลิก อ่าน

รายละเอียดโดยที่ไม่ได้ลงทะเบียนก่อน (ตามข้อ 3.2) หนังสือราชการจะอยู่ในเมนู รับหนังสือ และจะไม่ปรากฏในเมนู ทะเบียน

หนังสือรับ สารบรรณกลางต้องปริ้นหนังสือราชการนั้นมาลงทะเบียนรับด้วยตนเอง 

   3.3.2 เมื่อเลือก รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน จะพบหนังสือราชการที่รอลงทะเบียน ให้ติ๊กถูก ที่หน้า

หนังสือ แล้วกด ลงทะเบียนหนังสือ 

 
   3.3.3 เมื่อลงทะเบียนหนังสือแล้ว ระบบจะนำไปที่หน้าเมนู หนังสือรับส่งต่อ ตามรูป (หรือสามารถ

เข้าได้ที่เมนู บริหารทั่วไป เลือก รับส่งหนังสือราชการ กด หนังสือรับส่งต่อ) 
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 มีเครื่องหมายถูก หมายถึง หนังสือฉบับนี้ ส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบแล้ว 

 

 มีลูกศรสีแดง หมายถึง หนังสือฉบับนี้ ยังไม่ได้ส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบ 

 ส่งต่อหนังสือให้ผู้ที่รับผิดชอบ หรือกลุ่มงานที่รับผิดชอบ ให้กด คลิก 

 จะปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

 

 

รายละเอียด 

 

 

 

เลือกบุคลากร/กลุ่มงาน ที่ต้องส่งหนังสือต่อ หากไม่พบบุคลากร/กลุ่ม

งาน สามารถกด ส่งถึงบุคลากรเพิ่มเติม (คลิก) ได้ (สามารถเลือกส่ง

ไดม้ากกว่า 1) จากนั้นกด เลือก แล้วกด ปิดหน้าต่าง  

 

สามารถเพ่ิมบันทึกข้อความเพ่ือการเสนอหนังสือได้ 

 

 

 3.4 การลงทะเบียนหนังสือราชการที่เอกสารกระดาษ สิ่งท่ีควรดำเนินการก่อนลงทะเบียนรับคือ สแกนเอกสาร

เป็นไฟล์ PDF เตรียมไว้ 

  3.4.1 กด บริหารทั่วไป เลือก ทะเบียนหนังสือราชการ กด ทะเบียนหนังสือรับ เลือก ทะเบียนหนังสือรับ 

จากนั้นกด ลงทะเบียนหนังสือ 
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 3.4.2 หน้าจอลงทะเบียนหนังสือรับตามรูป

 
 

 

 *** หนังสือที่ลงทะเบียนจาก AMSS++ ตามข้ันตอน 3.3 และหนังสือเอกสารกระดาษท่ี

ลงทะเบียนตามข้ันตอนที่ 3.4 จะใช้เลขทะเบียนด้วยกันตามลำดับอัตโนมัติ แต่หนังสือที่เปิดอ่านโดยไม่ได้ลงทะเบียนก่อน จะไม่

มารวมอยู่ในเมนูนี้ สารบรรณกลางต้องลงทะเบียนด้วยตนเองตามขั้นตอนที่ 3.4 

 3.5 การรับหนังสือของสารบรรณบุคคล/ กลุ่มงาน หลังจากที่สารบรรณกลางส่งต่อหนังสือมาแล้ว เมื่อสารบรรณ

บุคคล/ กลุ่มงาน ล็อกอินเข้ามาในระบบ อาจเห็นป้ายเตือนว่ามีหนังสือ/ จดหมาย ใหม่ที่ยังไม่ได้รับ ให้กดปิดหน้าต่างนี้ได้เลย 

  3.5.1 ลงทะเบียนรับหนังสือ เมนู บริหารทั่วไป เลือก รับส่งหนังสือราชการ กด หนังสือรับส่งต่อ เลือก 

หนังสือรับส่งต่อผู้ปฏิบัติ 
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กรอกรายละเอียดหนงัสือรับ 

เลือกบุคคล/ กลุ่มงานท่ีจะส่งหนงัสือต่อ 

แนบไฟลเ์อกสารที่สแกนไว ้ อธิบายไฟลเ์ช่น หนงัสือราชการ/ ไฟลแ์นบ 



 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏรายการหนังสือท่ีสารบรรณกลางส่งมา ตามรูป

 
 

 หมายถึง ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว แต่ยังไม่ส่งต่อให้ผู้ปฏิบัติ 

 

 หมายถึง ลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ส่งต่อให้ผู้ปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว 

 

 หมายถึง ยังไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ และยังไม่ส่งต่อให้กับผู้ปฏิบัติ 

 3.5.2 กด คลิก (จะเป็นลงทะเบียนรับหนังสืออัตโนมัติ) จะปรากฏหน้าต่าง ตามรูป 

 

 

 

           รายละเอียดหนังสือ 

 

 

 

 

           รายละเอียดหนังสือรับ 

 

 

 

เลือกผู้ปฏิบัติ ที่ต้องการส่งหนังสือต่อ หาก ไม่พบบุคลากร 

สามารถกด ส่งถึงบุคลากรเพิ่มเติม (คลิก) ได้ (สามารถเลือก

ส่งได้มากกว่า 1 จากนั้นกด เลือก แล้วกด ปิดหน้าต่าง 
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หากพบวา่หนงัสือฉบบัน้ีไม่ใช่ของกลุ่มงานตนเอง

สามารถ ต๊ิกถูก ส่งหนงัสือคืนสารบรรณกลางได ้

บนัทึกขอ้ความเพื่อเสนอหนงัสือได ้



 

 

 

  

 

 

 

 

 3.6 ถ้าหนังสือถูกส่งคืนจากกลุ่มงาน มาที่สารบรรณกลาง สามารถตรวจสอบได้ที่ เมนู บริหารทั่วไป เลือก รับส่ง

หนังสือราชการ กด หนังสือรับส่งต่อ จะปรากฏตามรูป  

 

  ให้ คลิก แล้วพิจารณาหนังสือส่งต่อใหม่อีกครั้งตามข้ันตอนที่ 3.3.3 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 บุคลากรทุกคนในโรงเรียน สามารถขอเลขหนังสือ ออก/ ส่งหนังสือออกได้ด้วยตนเอง โดยไม่ต้องผ่านสาร

บรรณกลาง 

 4.1 ลงเลขหนังสือส่ง เมนู บริหารทั่วไป เลือก ทะเบียนหนังสือราชการ กด ทะเบียนหนังสือส่ง เลือก ทะเบียน

หนังสือส่ง 

 

 

 
 4.1.1 กด ลงทะเบียนหนังสือ จะปรากฏหน้าต่าง ตามรูป 
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   Section 4 

สารบรรณกลาง 

สารบรรณกลุ่ม 

บุคลากร 

ทะเบียนหนงัสือส่ง ลงทะเบียนหนงัสือส่ง >>สแกน 

ใส่เลขหนงัสือ >>เสนอลงนาม 

สแกน 

เอกสารกระดาษ 

ต่างสังกดั/ หน่วยงานอ่ืน 

ส่งหนงัสือไป สพท./ รร.อ่ืนๆ ในสังกดั 

AMSS++ 

ต๊ิกท่ี ว กรณีส่งหนงัสือเวียน 

ลงวนัท่ีหนงัสือส่ง 

สแกนเอกสารหนงัสือส่ง (เพื่อแนบไฟลเ์ป็นส าเนาหนงัสือในระบบ) 

รายละเอียดหนงัสือส่ง 



 

 

 

  

 

 
 ** หมายเหตุ ลงวันที่ หมายถึง วันที่ถูกระบุในหนังสือออก สามารถเลือกวันได้ แต่วันลงทะเบียนในหนังสือในระบบ

และวันที่ส่งหนังสือ จะเป็นวันจริงในขณะนั้น 

  4.1.2 เมื่อลงเลขหนังสือออกเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏตามรูป 

 

 

 

 
  การลงทะเบียนหนังสือส่งตามขั้นตอน 4.1 เป็นเพียงการลงเลข/ จองเลข หนังสือส่งเท่านั้น ยังไม่ใช่การส่ง

หนังสือออก ผ่านระบบ SMSS โรงเรียนสามารถดำเนินการส่งหนังสือได้ดังนี้ 

  กรณีท่ี 1 ส่งไปโรงเรียนต่างสังกัด/ หน่วยงานอื่น ให้จัดทำเป็นเอกสารกระดาษ 

  กรณีท่ี 2 ส่งไป สพท./ โรงเรียนในสังกัด ส่งผ่าน SMSS 

 4.2 การส่งหนังสือผ่าน SMSS  

  4.2.1 เมนู บริหารทั่วไป เลือก รับส่งหนังสือราชการ กด ส่งหนังสือไป AMSS++ เลือก ส่งหนังสือ 
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ลบหนังสือฉบับนี้ 

แก้ไขรายละเอยีดหนังสือ/ แนบไฟล์เพิม่ 

เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่ง** 

กรอกเลขหนงัสือออกท่ีจองไว ้

แนบไฟลห์นงัสือออก และ

เอกสารแนบต่างๆ และกรอก

ค าอธิบายไฟลด์ว้ย เช่น หนงัสือ

น าส่ง,เอกสารแนบ 1 เป็นตน้ 



 

 

 

 

  

 
 **4.2.2.1 หากไม่ทราบว่าต้องส่งให้กลุ่มงานใดใน สพท. ให้เลือก สารบรรณกลาง สพท. 
 **4.2.2.2 หากเลือก สถานศึกษาบางแห่ง จะปรากฏหน้าจอให้เลือกกลุ่มเครือข่าย และสถานศึกษาท่ี

ต้องการส่งหนังสือไป ตามรูป 

 

 รายชื่อโรงเรียนจะแยกตามกลุ่มเครือข่าย สามารถกดเลือกตามแต่ละกลุ่มเครือข่ายได้ หรือ กด ทั้งหมด ก็จะแสดง

รายชื่อโรงเรียนทั้งหมดในสังกัดขึ้นมา ต้องการส่งให้โรงเรียนใด ให้ ติ๊ก ที่หน้าโรงเรียนนั้น จากนั้นกด เลือก เมื่อเลือกรายชื่อ

โรงเรียนที่ต้องการส่งครบแล้วให้กด เสร็จ 
  4.2.2 เมื่อกรอกรายละเอียดหนังสือราชการครบแล้วให้กด ตกลง ดังภาพหัวข้อที่ 4.2.1 
  4.2.3 หากกดตกลงแล้ว ไม่เกิดอะไรขึ้น โปรดตรวจสอบรายละเอียดหนังสือราชการว่ากรอกครบทุกช่องแล้ว

หรือยัง 

  4.2.4 เมื่อกด ตกลง แล้ว สามารถตรวจสอบหนังสือราชการที่ส่งออกไปแล้วที่เมนู บริหารทั่วไป เลือก รับส่ง

หนังสือราชการ กด ส่งหนังสือไป AMSS++ เลือก รายการหนังสือที่ส่งแล้ว 
 
 เมื่อกด คลิก ที่หนังสือราชการนั้น จะปรากฏหน้าต่างหนังสือราชการที่เราส่งออกไป สามารถตรวจสอบได้ว่าหน่วยงานที่

เราส่งไป รับหนังสือเรียบร้อยแล้วหรือยัง 
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การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

 ผู้ที่จะรับผิดชอบข้อมูลบุคลากร ต้องได้รับการเปิดสิทธิ์การเป็นเจ้าหน้าที่ครูและบุคลากร ดีงนี้ 

 5.1 ล็อกอินด้วย User : admin เมนู ระบบบริหารงานบุคคล เลือก ข้อมูลพื้นฐานครูและบุคลากร กด ตั้งค่า

ระบบ เลือก เจ้าหน้าที่ครูและบุคลากร 

 

 

 

 

 5.2 กด เพ่ิมเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 2.3.4 เลือก ชื่อบุคลากรที่จะเป็นสารบรรณกลาง 

 อนุญาตให้เป็นเจ้าหน้าที่ เลือก ใช่ 

 กด ตกลง 

 *** อนุญาตให้เป็นเจ้าหน้าที่ หมายถึง อนุญาตให้บุคลากรคนนั้น สามารถจัดการข้อมูลบุคลากรใน

สำนักงานได้ ซึ่งไม่เก่ียวข้องกับงานอื่นๆ 

 *** ถ้าผู้ที่จะมาเป็นเจ้าหน้าที่ครูและบุคลากร ยังไม่ได้ลงทะเบียนในระบบ SMSS ให้ดำเนินการเพิ่ม

บุคลากรตามขั้นตอน Section 2.1 – 2.3 ก่อน โดยไม่ต้องดำเนินการในขั้นตอนที่ 2.3.4 

ขั้นตอนการเพิ่มบุคลากร 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมบุคลากร มี 2 แบบ คือ 

1. เพ่ิมที่ละคน เหมาะสำหรับโรงเรียนขนาดเล็ก - กลาง (ที่มีบุคลากรจำนวนไม่มาก) 

2. เพ่ิมโดยการอัปโหลดไฟล์ excel เหมาะสำหรับโรงเรียนที่มีบุคลากรจำนวนมาก 
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   Section 5 

เพิม่ที่ละคน 

อปัโหลดไฟล์ 

กำหนด Username และ Password 



 

 

 5.3 การเพ่ิมที่ละคน โปรดทำตามข้ันตอน Section 2.1 – 2.2 

 

 

 

 

 5.4 การอัปโหลดไฟล์ข้อมูลบุคลากร 

      ให้ดาวโหลดตัวอย่างไฟล์ excel ที่เมนู บริหารงานบุคคล 

                                                เลือก ข้อมูลพื้นฐานครูและบุคลากร 

                                                 

                                                จากนั้นกดเมนู คู่มือ เลือก ตัวอย่างไฟล์ excel 

 

 

 5.4.1 เมื่อดาวน์โหลดมาแล้ว จะได้ไฟล์ชื่อว่า person.xls ให้กรอกข้อมูลตามรูปแบบที่ไฟล์กำหนดมา  

ตามตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

  หมายเหตุ 1. หากกรอกเลขประตัวประชาชนแล้ว ตัวเลขคล้ายลัษณะ 6.51652E+13 ให้เปลี่ยนรูปแบบเซลล์

เป็นข้อความแล้วใส่เครื่องหมาย ‘(apostrophe) หน้าตัวเลข 

     2. ตำแหน่ง ตามรูปแบบนี้ 
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2. บันทึกด้วยคำสั่ง Save As (บันทึกเป็น) เป็นชนิด Text (Tab delimited) หลังจากบันทึกแล้ว ให้เปิด

ไฟล์ Text ด้วยโปรแกรม Notepad แล้ว Save As เลือก Encoding เป็น UTF-8 
 

 

  

 

 

 

 

 5.4.2 กลับมาที่เมนู บริหารงานบุคคล เลือก ข้อมูลพื้นฐานครูและบุคลากร กด ตั้งค่าระบบ เลือก นำเข้าข้อมูลครู

และบุคลากรจาก Text File 

 

 

 

กด Choose File (เลือกไฟล์) จากนั้นกด ตกลง 

 

 

หากทำตามข้ันตอนถูกต้อง รายชื่อบุคลากรตามไฟล์ที่อัปโหลด จะเข้ามาในระบบตามรูป 

 

 

5.4.3 ตั้งค่า Username และ Password ตามขั้นตอน Section 2.3 

 การเพ่ิมข้อมูลนักเรียน จะทำให้สามารถใช้งานเมนูต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการนักเรียนได้ แต่ก่อนอ่ืนต้อง 

เพ่ิมข้อมูลนักเรียนให้เรียบร้อยก่อน 

6.1 กำหนดบุคลากรที่จะเป็นเจ้าหน้าที่ข้อมูลนักเรียน ถ้าเพ่ิมบุคลากรในโรงเรียนตาม Section 5 เรียบร้อยแล้ว ให้ทำการเปิด

สิทธิ์การใช้งานข้อมูลพื้นฐานนักเรียนตามขั้นตอนต่อไป (ถ้ายังไม่ได้เพ่ิมบุคลากรตาม Section 5 ให้ดำเนินการตามข้ันตอน 

Section 2.1 – 2.3 ก่อน) 

6.2 ล็อกอินเข้า ระบบแอดมิน กด ระบบงาน        เลือก ผู้ดูแล(Admin)ระบบงานย่อย 

 

 

 กด เพิ่มผู้ดูแล(Admin)ระบบงานย่อย 

 

 

 

 ระบบงานย่อย เลือก Student_main 

 ผู้ดูแล(Admin) เลือกชื่อบุคลากร 
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 *** สามารถเปิดสิทธิ์งานย่อยอ่ืนๆ ในด้านวิชาการให้บุคลากรได้ 

 

 

 

 

 

  

 6.3 ตั้งค่าปฏิทินปีการศึกษา 

      เจ้าหน้าที่ข้อมูลพื้นฐานนักเรียน ล็อกอินเข้า ระบบหลัก ด้วยบัญชีผู้ใช้งานของตนเอง กด บริหารงานวิชาการ 

เลือก บริหารงานวิชาการ เลือก ข้อมูลพื้นฐานนักเรียน กด  ตั้งค่าระบบ 
  

 

  เลือกปีการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 ปีการศึกษา : พิมพ์ปีการศึกษาปัจจุบัน ปีทำงานปัจจุบัน เลือก ใช่ เลือก ตกลง 

  6.4 เพ่ิมข้อมูลนักเรียน 

   6.4.1 เพิ่มข้อมูลนักเรียนทีละคน 

   เลือก  บริหารงานวิชาการ 

   กด  ข้อมูลพื้นฐานนักเรียน 

   เลือก  ข้อมูลนักเรียน 

   กด ข้อมูลพื้นฐานนักเรียน 

   กด  เพิ่มข้อมูล 
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6.4.2 เพิ่มข้อมูลจาก Text File 

        เลือก บริหารงานวิชาการ กด ข้อมูลพื้นฐานนักเรียน เลือก คู่มือ กด ตัวอย่างไฟล์ Excel เมื่อดาวโหลดไฟล์

เสร็จแล้ว จะได้ไฟล์ชื่อว่า student.xls 

 

 

 

 

 

 จากนั้น กรอกข้อมูลนักเรียนทั้งโรงเรียน ในไฟล์ ตามคำอธิบาย 

  1. ข้อมูลประกอบด้วย 1.เลขประจำตัวนักเรียน 2.เลขบัตรประจำตัวประชาชน 3.เลขท่ี 4.คำนำหน้า

ชื่อ 5.ชื่อ 6.สกุล 7.เพศ (ชาย=1 หญิง=2) 8.รหัสชั้น 9.ห้องที่ 

  2. รหัสชั้นตามรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  3. กรณีชั้นเดียว มีห้องเดียว ไม่ต้องกรอกข้อมูลห้องที่ 

  4. เลขบัตรประจำตัวประชาชนสามารถเว้นว่างไว้ได้ 

  5. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้บันทึกข้อมูลเป็นแบบ Text (Tab delimited) (.txt)    

   6. หลังจากบันทึกแล้ว ให้เปิดไฟล์ Text ด้วยโปรแกรม Notepad แล้ว Save As เลือก Encoding 

เป็น UTF-8 
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  7. ขั้นตอนการอัปโหลดไฟล์ เลือก บริหารงานวิชาการ กด ข้อมูลพื้นฐานนักเรียน เลือก ตั้งค่าระบบ 

เลือก นำเข้าข้อมูลนักเรียนจาก Text File 

 

กด Choose File (เลือกไฟล์) จากนั้นกด ตกลง 
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คณะผู้จัดทำ 
 ที่ปรึกษา 

 

 

 

 

 

 คณะดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ คู่มือฉบับนี้ ยังไม่ใช่ฉบับสมบูรณ์ 
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นายบวร  เทศารินทร์  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2 

นายธัญสิริวุฒิ  แคนศิลา  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2 

นางสุพิชญ์ชญา  มีแก้ว  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2 

นายอาวุธ  ทองบุ  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2 

 

นายผดุงสิทธิ์  ลาวรรณ  ปฏิบัติหน้าที่ ผอ.กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

นายเอกพจน์  แก่นจำปา  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  

นายปุณภพ  ศรีบุระ  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 



 

 

 

 

 

 


