
 



ค ำน ำ 

 

 จากการท่ีได้จัดอบรมและเผยแพร่การบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาด้วย

ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา AMSS++ จนมีส านักงานเขต

พ้ืนท่ีการศกึษาจ านวนมากใช้เป็นระบบหลักในการบริหารจัดการ  ก่อให้เกดิประสทิธิภาพและ

ประสทิธิผลเปน็อย่างด ี

 ในส่วนของสถานศึกษาหลงัจากการจัดอบรมและเผยแพร่ระบบบริหารจัดการ

สถานศึกษา SMSS มีจ านวนสถานศึกษาใช้เป็นเครือ่งมือส าหรับบริหารจัดการเพ่ิมมากข้ึนเปน็

ล าดับ  มีลักษณะกระจัดกระจายในแต่ละเขตพ้ืนท่ีการศกึษา  ยังไม่มีการใช้งานอย่างสมบูรณ์

ทุกโรงเรียนในแต่ละเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 

 เพ่ือให้การท างานระหว่างส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาและสถานศึกษามีการท างานท่ี

สอดประสานกันอย่างเป็นระบบ มปีระสทิธิภาพและประสทิธิผลมากย่ิงข้ึน การบริหารจัดการ

จึงได้มกีารพัฒนาขึ้นไปอีกระดับหนึง่ โดยออกแบบให้ AMSS++ เช่ือมโยงกบั SMSS แบบ

สมบูรณ์  ท าให้เกดิการถ่ายโยงข้อมูลระหว่าง AMSS++ และ SMSS  ลดข้ันตอนการท างาน ลด

ความซ้ าซ้อน แต่ไดป้ระโยชน์มากข้ึน 

 AMSS++ เวอร์ช่ัน 5.1  ในสว่นของส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา และ SMSS เวอร์ช่ัน 

๕.๐  ในสว่นของสถานศึกษา   ซึ่งส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาจะต้องอ านวยการ สนับสนนุ

ส่งเสริมให้โรงเรียนทุกโรงเรียนใช้ในการบริหารจัดการ  เพ่ือให้การบริหารจัดการท้ังเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามปีระสทิธิภาพและประสทิธิผล  สอดคลอ้งกับนโยบาย Thailand 4.0   
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 ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา (SMSS)   พฒันาข้ึนเพื่อเป็นเคร่ืองมือสนบัสนุนให้

สถานศึกษาใชบ้ริหารจดัการงานของสถานศึกษาใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพิ่มมากข้ึน   ภายใต้

หลกัการจดัการสมยัใหม่ท่ีใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร (ICT)  

 SMSS  เป็น Software ระบบเปิดท่ีใหโ้อกาสทุกคนสามารถพฒันาโปรแกรมได ้  สามารถพฒันาต่อ

ยอดเพื่อตอบสนองงานตามภารกิจของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ 

คู่มือ SMSS Version 4.1   เป็นเอกสารท่ีคณะท างานจดัท าข้ึน เพื่อเป็นเอกสารประกอบการฝึกอบรม  

อีกทั้งสถานศึกษาท่ีไม่ไดมี้โอกาสเขา้รับการฝึกอบรม   สามารถใชคู้่มือเล่มน้ีเรียนรู้ไดด้ว้ยตนเอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดาวน์โหลดคู่มือ และศึกษาคลิปการแนะนำเพิ่มเติมได้ที่ลิ้งค์

http://smss-ssk4.youweb.info/download/
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ความเป็นมาและวตัถุประสงค์ 
 การเปล่ียนแปลงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารน ามาซ่ึงการเปล่ียนวธีิการใชชี้วติ

และวธีิการท างานเป็นอยา่งมาก   วธีิการสมยัใหม่ท าความชดัเจนในรายละเอียด  ขณะเดียวกนัให้

บทสรุปในภาพใหญ่   ซ่ึงไม่อาจท างานไดโ้ดยใชเ้คร่ืองมือเดิม ๆ ท่ีเคยใชอี้กต่อไป  
ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา (SMSS)  เป็นเคร่ืองมือท่ีออกแบบและ

พฒันาข้ึนเพื่อเปล่ียนแปลงไปสู่การบริหารจดัการสมยัใหม่  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศและ 
การส่ือสาร  เป็นระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการ (Management  Information System)  โดยหวงัวา่
จะก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการจดัการการศึกษา  ส่งผลกระทบในทางบวกอยา่ง
ใหญ่หลวงต่อประเทศชาติ    
 

โครงสร้างของระบบ 
 โปรแกรม SMSS  พฒันาข้ึนดว้ยภาษา PHP และฐานขอ้มูล  MySQL 
 โปรแกรมไดแ้บ่งออกเป็น 2 ส่วน  คือส่วนของการใชง้านปกติทัว่ไป    และส่วนของ 
การจดัการระบบ    

ผูใ้ชป้กติทัว่ไป  login  ท่ี  http://xxx.xxx.xxx.xxx/smss (ค่าน้ีแตกต่างกนัไปแต่ละ
สถานศึกษา)  ส่วนผูดู้แลระบบ  login  ท่ี http://xxx.xxx.xxx.xxx /smss/admin  ซ่ึงเป็นส่วนของการ
จดัการระบบ  สามารถ Login ไดเ้ฉพาะสิทธ์ิระดบัผูดู้แลระบบ SMSS  เท่านั้น 

 
รูป : ส่วนของผูใ้ชป้กติทัว่ไป   
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SMSS  มีส่วนของการใชง้านทัว่ไปผา่น Smart Phone เพื่อตอบสนองวถีิชีวติใหม่ของยคุ
ปัจจุบนั เม่ือเรียกใชง้านผา่น Smart Phone  ใหห้นา้(Page)ท่ีแตกต่างไป  สะดวกต่อการใชง้าน
เบ้ืองตน้ 

 

 
 
รูป : ส่วนของผูใ้ชป้กติทัว่ไป  เม่ือใชง้านดว้ย Smart Phone   
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รูป : ส่วนการจดัการระบบ 

 
 

สิทธ์ิ 
 สิทธ์ิของผูใ้ช ้SMSS แบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม  คือ 
 กลุ่มที ่1  ครูและบุคลากรในสถานศึกษา  แบ่งผูใ้ชอ้อกเป็น 5 ประเภท  

ประเภท 1   ผูดู้แลระบบ SMSS  มีสิทธ์ิท าหนา้ท่ีจดัการระบบ SMSS  
ประเภท 2   ผูอ้  านวยการโรงเรียน  มีสิทธ์ิท างานกบัระบบ SMSS  และไดรั้บ

สารสนเทศส าหรับผูอ้  านวยการโรงเรียน 
ประเภท 3   รองผูอ้  านวยการโรงเรียน  มีสิทธ์ิท างานกบัระบบ SMSS  และไดรั้บ

สารสนเทศส าหรับรองผูอ้  านวยการโรงเรียน 
ประเภท 4   ครูและบุคลากร  มีสิทธ์ท างานกบัระบบ SMSS 
ประเภท 5  ครูและบุคลากร  Login  ดว้ยเลขประจ าตวัประชาชน  เป็นสิทธ์ิ

เบ้ืองตน้เพื่อการลงทะเบียนผูใ้ช ้ ไม่สามารถท างานกบัระบบ SMSS 
 
 กลุ่มที ่2  นกัเรียน  

นกัเรียนในโรงเรียนสามารถ login ดว้ยเลขประจ าตวันกัเรียน  มีสิทธ์ิใชง้านระดบันกัเรียน 
 
 กลุ่มที ่3  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบภายในจาก สพท. 

เม่ือหากสถานศึกษาอนุญาตใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจสอบภายในเขา้ตรวจสอบ   เจา้หนา้ท่ี
ตรวจสอบภายในสามารถ Login ดว้ย Username : audit  มีสิทธ์ิระดบัเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบภายใน
(ดา้นการเงินและบญัชี) 
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การ Login  คร้ังแรกหลงัจากติดตั้งระบบ SMSS (http://smss-ssk4.youweb.info/) 

 

ระบบเร่ิมตน้มีช่ือผูใ้ชเ้พียงช่ือเดียว คือ admin  
 Username : admin   
 Password : 1234
และ ผู้อำนวยการโรงเรียนแต่ละโรง โดย Login ครั้งแรกด้านผู้ใช้ทั่วไปด้วยเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก 

กรอก เลขเลขประชาชนในช่อง "Username" แล้วกด "Login" จากนั้นให้ท่านเข้าเมนู "ลงทะเบียนผู้ใช้งาน" 

ท่านสามารถกำหนด "Username" และ "Password" แล้วออกจากระบบแล้วเข้าระบบอีกครั้ง 

ด้วย "Username" และ "Password" ที่ท่านกำหนด ซึ่งกำหนดให้ "ผู้อำนวยการโรงเรียน" เป็น "ADMIN"   

login ในส่วนการใชง้านปกติทัว่ไป  แลว้ไปน าเขา้ขอ้มูลพร้อมก าหนดต าแหน่ง ครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาเป็นล าดับแรก  หลงัจากนั้นจึงไปท างานในส่วนของการจดัการระบบต่อไป 

หลงัจากก าหนดบุคลากรคนใดคนหน่ึง  ท าหนา้ท่ีเป็นผูดู้แลระบบ(Admin)แลว้  ควรลบ
ผูใ้ชช่ื้อ admin ออกจากระบบ  หรือถา้หากจะคงไวจ้  าเป็นอยา่งยิง่ตอ้งเปล่ียนรหสัผา่นใหม่ 
 
ครูและบุคลากรลงทะเบียนเพ่ือใช้บริการ 

ครูและบุคลากร Login คร้ังแรกด้านผู ้ใช้ทั่วไปด้วยเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

โดย กรอก เลขเลขประชาชนในช่อง "Username" แล้วกด "Login" จากนั้นให้ท่านเข้าเมนู

"ลงทะเบียนผูใ้ชง้าน" ท่านสามารถกำหนด "Username" และ "Password" แล้วออกจากระบบ

แล้วเข้าระบบอีกครั้ง ด้วย "Username" และ "Password" ที่ท่านกำหนด 

  

** หาก ป้อนเลข 13 หลกัแลว้ ไม่สามารถ เขา้ใด ใหต้รวจสอบ 
1. ป้อน 13 หลกั ผดิพลาด หรือ แอดมินน าเขา้ขอ้มูลผดิพลาด 
2. ยงัไม่มีการน าเขา้บุคลากรดงักล่าว 
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วตัถุประสงค์  
 ขอ้มูลพื้นฐานครูและบุคลากรเป็นส่วนจ าเป็นของระบบ SMSS เป็นส่วนแรกท่ีจะตอ้ง

ท างานกบัระบบน้ีเพื่อให้มีขอ้มูลท่ีจะให้ระบบยอ่ยอ่ืน ๆ สามารถใช้งานได ้ นอกเหนือจากการใช้

งานขอ้มูลบุคลากรโดยตรง   

 ขอ้มูลพื้นฐานครูและบุคลากรบนัทึกขอ้มูลท่ีจ  าเป็นส าคญัส าหรับใช้งานประจ าเท่านั้น  

เป็นการบนัทึกขอ้มูลท่ีนอ้ยท่ีสุด  เพื่อใชใ้ห้เกิดประโยชน์มากท่ีสุด 

  

การเข้าใช้งาน 

 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานบุคคล(หากก าหนดไวท่ี้เมนูน้ี)  คลิกเลือก ขอ้มูล
พื้นฐานครูและบุคลากร   

 

 
 
การตั้งค่าระบบ 
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 เมนูตั้งค่าระบบเป็นของผูดู้แลระบบยอ่ยขอ้มูลพื้นฐานบุคลากรและเจา้หนา้ท่ีขอ้มูลพื้นฐาน
บุคลากรเพื่อก าหนดเจา้หนา้ท่ี  ก าหนดต าแหน่งบุคลากร และน าเขา้ขอ้มูลในรูปแบบไฟลอิ์เลกทรอ
นิกส์ 
 

ครูและบุคลากรปัจจุบัน   

 
 เมนูน้ีส าหรับเจา้หนา้ท่ีเท่านั้น  เพื่อท าหนา้ท่ีก าหนดบุคลากรในสถานศึกษา 

 
 

ครูและบุคลากรในอดีต 

  
 เมนูน้ีส าหรับเจา้หนา้ท่ี  กรณีบุคลากรยา้ย  ตาย  ลาออก  จะด าเนินการเปล่ียนสถานะ
บุคลากรใหมี้สถานะเป็นอดีต  (จะไม่ลบขอ้มูลออกจากระบบ)  ซ่ึงเม่ือเปล่ียนสถานะเป็นอดีตแลว้  
ผูน้ั้นจะไม่สามารถ login และไม่ปรากฏช่ือเป็นบุคลากรปัจจุบนั       
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รายงาน 

 
  
 เมนูน้ีส าหรับผูใ้ชท้ ัว่ไป  สามารถใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลครูและบุคลากร อีกทั้งสามารถ
ส่งออกขอ้มูลออกเป็นไฟล ์Excel ไดอี้กดว้ย 
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วตัถุประสงค์  
 ระบบการวางแผนเป็นระบบบนัทึกโครงการของสถานศึกษา  หลงัจากไดก้ าหนด

โครงการ/กิจกรรมแลว้เสร็จ  ท าใหบุ้คลากรในหน่วยงานทุกคนไดรั้บทราบอยา่งเป็นปัจจุบนั  และ

ท่ีส าคญัระบบการวางแผนไดเ้ช่ือมโยงกบัระบบมาตรฐานการศึกษาและระบบการเงินและบญัชี  
 

โครงสร้างระบบ 

 
 
 โครงสร้างของระบบแบ่งผูใ้ชง้านออกเป็น  2 กลุ่ม คือ กลุ่มเจา้หนา้ท่ี  และกลุ่มท่ีไม่ใช่
เจา้หนา้ท่ี   
 กลุ่มท่ีไม่ใช่เจา้หนา้ท่ีจะสามารถเขา้ถึงเมนูรายงานโครงการซ่ึงมีรายละเอียดของโครงการ
ต่าง ๆ  
 กลุ่มท่ีเป็นเจา้หนา้ท่ี  จะมีเมนูส าหรับท างาน  คือ  เมนูตั้งค่าระบบ  เมนูโครงการ  และเมนู
รายงานโครงการ 

 
ตั้งค่าระบบ 
 การตั้งค่าระบบเป็นสิทธ์ิของผูดู้แลระบบการวางแผน  ประกอบดว้ยรายการเมนู  คือ 
ก าหนดเจา้หนา้ท่ี  ก าหนดปีงบประมาณ  ปีมาตรฐานการศึกษา  และก าหนดกลยทุธ์ 
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บันทกึโครงการ  
 หลงัจากตั้งค่าระบบแลว้จึงมาบนัทึกโครงการต่าง  รายละเอียดดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

บันทกึกจิกรรม  
 หลงัจากบนัทึกโครงการแลว้ จึงมาบนัทึกกิจกรรมในโครงการ  โดยคลิกเลือกกลุ่ม(งาน)
ก่อน  โครงการในกลุ่มจะแสดงในกรอบท่ี 2  แลว้จึงคลิกเลือกโครงการเพื่อบนัทึกกิจกรรมใน
โครงการนั้น ๆ ในกรอบท่ี 3 
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การแนบเอกสารโครงการ  
 การบนัทึกโครงการลงในระบบเป็นเพียงการบนัทึกขอ้มูลในส่วนท่ีส าคญัเพื่อประโยชน์ต่อ
การใชง้านโดยทัว่ไป  แต่ยงัมีรายละเอียดของโครงการท่ีเป็นเอกสาร  ดงันั้นจึงควรแนบเอกสารท่ี
เป็นไฟลอิ์เลกทรอนิกส์ไปกบัโครงการดว้ย   

 
 

รายงานโครงการ 

 
 

 เมนูรายงานโครงการประกอบดว้ยรายการเมนู  3  รายการ  คือ  โครงการจ าแนกตามกลุ่ม  
โครงการจ าแนกตามกลยทุธ์  และรายงานผลการด าเนินงาน 
 สองรายการแรกเป็นรายงานเพื่อดูขอ้มูลสารสนเทศเท่านั้น  ส่วนรายการท่ีสาม เป็นส่วน
ของผูรั้บผดิชอบโครงการท่ีตอ้งรายงานผลการด าเนินงานพร้อมกบัแนบไฟลเ์อกสารรายระเอียด 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

 การเงนิและบญัชี [5]   

 

                                                                                                                  

 หน้าที ่ 1/15 
 

ความเป็นมา 
ระบบน้ี  เป็นการสร้างระบบการควบคุมภายในข้ึน   ในส่วนของการบริหาร

งบประมาณ ภายในองคก์ร  เพื่อใชค้วบคุม  ตรวจสอบ การบริหารงบประมาณภายในองคก์ร ให้
มีความชดัเจน โปร่งใส  ตรวจสอบไดท้นัท่วงที  อีกทั้งพยายามใหบุ้คคลผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง ใน
การบริหารงบประมาณ  ซ่ึงบางคร้ัง ไม่เขา้ใจหลกัเกณฑท์างบญัชีของส่วนราชการซ่ึงมีความ
สลบัซบัซอ้นมาก สามารถตรวจสอบหรือตดัสินใจในการบริหารงบประมาณภายในองคก์รได้
เป็นการเบ้ืองตน้ทนัที  โดยไม่ตอ้งรอการรายงานจากงานบญัชี     
 

วตัถุประสงค์ 
      1.  ลดขั้นตอนการปฏิบติังาน  เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจยัภายในท่ีสถานศึกษามี
(บุคลากรจ ากดั)  
      2.  ใหค้รูไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการเรียนการสอนโดยตรง เพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิต่อ
นกัเรียนไดอ้ยา่งเตม็ท่ี 
      3.  เพื่อแกไ้ขสภาพปัญหาของสถานศึกษาท่ีเกิดข้ึน เช่น บุคลากรเปล่ียนงานบ่อย การยา้ย  
หรือขาดความรู้ความเขา้ใจในการบนัทึกบญัชี 
      4.  เพื่อใชค้วบคุมการใชจ่้ายเงินใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค/์บรรลุเป้าหมายในแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 
      5.  ใชต้รวจสอบการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาในแต่ละปีงบประมาณไดเ้ป็นอยา่งดี 
เหมาะส าหรับผูบ้ริหารท่ีจะใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการบริหารงบประมาณภายในองคก์ร 

             6.  ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินตลอดจนเงินคงเหลือไดทุ้กท่ี  ทุกเวลา ท่ีตอ้งการ 
             7.  ตอ้งการใหบ้ริหารงบประมาณภายในองคก์ร เป็นไปดว้ยความโปร่งใส  ตรวจสอบได ้
             8.  สามารถส่งมอบคุณค่าท่ีดีข้ึนทั้งผลผลิตและบริการ ใหแ้ก่ผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดเ้สีย 

 ตอบสนองเป้าหมายของ พรฏ.วา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์และวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี  พ.ศ.  2546 
 

ปัจจัยทีส่ าคญั   ท่ีท  าใหร้ะบบฯ ขบัเคล่ือนไปได ้และเกิดประโยชน์ต่อองคก์ร 
 

1. ผูน้ าองคก์ร  ตอ้งก าหนดนโยบาย/แนวทางปฏิบติั ใหบุ้คลากร (ขอ้ดี/ประโยชน์) ได้
ทราบร่วมกนัก่อนน าระบบไปใช ้
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        2. เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลในทุกส่วนท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งบนัทึกขอ้มูลทนัทีหรืออยา่งชา้ภายใน
วนัถดัไป  เพื่อความถูกตอ้งของขอ้มูล เกิดความน่าเช่ือถือ  จะขาดการบนัทึกส่วนใด ส่วนหน่ึง           
หรือช่วงเวลาใดเวลาหน่ึงไม่ได ้ 
  
ขั้นตอนการใช้งาน 
1.  การเข้าสู่ระบบ 

1.1. login  ดว้ย  username  และ password  ของตนเอง          

 
          

1.2.  คลิกท่ี บริหารงบประมาณ  ภาพปรากฏดงัน้ี 

              
 

1.3.  คลิกท่ี  การเงินและบญัชี  ภาพปรากฏดงัน้ี 

             
 
2.  ตั้งค่าระบบ 

ตั้งค่าระบบ ภาพปรากฏดงัน้ี            
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เมนู ตั้งค่าระบบ น้ี  ตอ้งด าเนินการใหค้รบทุกขั้นตอน(รายการ) ท่ีปรากฏบนหนา้น้ี  เพ่ือท่ีจะสามารถ 
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได ้โดยไม่เกิดปัญหา 

        2.1   ปีงบประมาณ ภาพปรากฏดงัน้ี 

 
                   
  

เป็นการก าหนดปีงบประมาณ เพื่อการปฏิบติังานระบบการเงินและบญัชี 
 
        2.2  ประเภทหลกัของเงิน  ภาพปรากฏดงัน้ี                 

 
 
 
 

 เป็นการแสดงรายละเอียดประเภทหลกัของเงินท่ี สถานศึกษาไดรั้บทั้งหมด  เป็น 
เงินนอกงบประมาณ  เงินงบประมาณ  เงินรายไดแ้ผน่ดิน  และวงเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร
(กรณีเขตฯจดัสรรเงินงบประมาณใหส้ถานศึกษา  แลว้สถานศึกษาส่งหลกัฐานการเบิกเงินท่ีเขตฯ) 
ซ่ึงหนา้น้ี  ไม่สามารถปรับหรือแกไ้ขได ้ 
        2.3  ประเภท (ยอ่ย) ของเงิน  ภาพปรากฏดงัน้ี 
  

แสดงรายละเอียดประเภท(ยอ่ย)ของเงินในแต่ละประเภท(หลกั)ของเงิน ซ่ึงประกอบดว้ย  
เงินนอกงบประมาณ และเงินรายไดแ้ผน่ดิน  ซ่ึงเปรียบเสมือนช่ือบญัชีแยกประเภทของแต่ละ
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ประเภทเงินของสถานศึกษาท่ีมีการรับจ่ายเงิน  หนา้น้ี  สามารถ ลบ แกไ้ข เพิ่มขอ้มูลได ้ เม่ือ
ตอ้งการเพิ่มขอ้มูล  ใหค้ลิกท่ี  เพิ่มขอ้มูล  ภาพปรากฏดงัน้ี 
  
  
 
 
 

หนา้น้ี  ใหเ้ลือกประเภท(หลกั)ของเงิน ท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูล  แลว้ พิมพร์หสัประเภท(ยอ่ย)
ของเงินโดยพิมพเ์ลขรหสัให้สัมพนัธ์กบัรหสัประเภทเงินหลกั เช่น  ถา้ตอ้งการเพิ่ม เงินนอก
งบประมาณ ใหพ้ิมพร์หสัประเภท(ยอ่ย)ของเงิน ข้ึนตน้ดว้ยเลข 1  เป็นตน้ 

2.4 รายการจ่าย  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 
หนา้น้ี  เป็นการแสดงประเภทรายการจ่าย ตามงบรายจ่ายท่ีใชจ่้ายเงิน เช่น  งบบุคลากร   

งบด าเนินงาน และงบลงทุน  หนา้น้ีสามารถ ลบ แกไ้ข หรือเพิ่มขอ้มูลได ้เม่ือตอ้งการเพิ่มขอ้มูล  ให้
เลือกท่ีเพิ่มขอ้มูล  ภาพปรากฏดงัน้ี 
  

    
  
 
 
ใหเ้ลือก งบรายจ่าย ท่ีตอ้งการเพิ่มประเภทรายการจ่าย  แลว้พิมพร์หสัประเภทรายการจ่าย 
ใหส้ัมพนัธ์กบังบรายจ่ายท่ีเลือก แลว้พิมพป์ระเภทรายการจ่ายท่ีตอ้งการ คลิก ตกลง  ระบบจะ
ประมวลผลใหต้ามท่ีตอ้งการ 
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2.5 เจา้หนา้ท่ีการเงิน  ภาพปรากฏดงัน้ี 

หนา้น้ี  เป็นการก าหนดสิทธ์ิของเจา้หนา้ท่ีการเงิน  ซ่ึงสามารถด าเนินการในเร่ืองการบนัทึก
ควบคุมเงิน เช่น  การรับเงิน  การขอเบิก/ขอยมื  การจ่ายเงิน การเปล่ียน  ตลอดจนสิทธ์ิในการ ลบ 
แกไ้ข  ขอ้มูล ในส่วนท่ีตนเองรับผดิชอบ  เม่ือตอ้งการเพิ่มเจา้หนา้ท่ี  ใหค้ลิกท่ี  เพิ่มเจา้หนา้ท่ี  ภาพ
ปรากฏดงัน้ี 

 
โดย ใหเ้ลือกบุคลากรท่ีตอ้งการเพิ่มช่ือ และกดเลือก  ใช่  ในรายการท่ีตอ้งการใหด้ าเนินการ หรือ
กดเลือก ไม่ใช่  ในรายการท่ีไม่ตอ้งการใหสิ้ทธ์ิด าเนินการ  แลว้เลือก ตกลง  ระบบจะประมวลผล
ใหสิ้ทธ์ิกบับุคลากรท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูลนั้นทนัที 
 

3.  ทะเบียนรับเงิน 
ทะเบียนรับเงิน  ภาพปรากฏดงัน้ี 

3.1   เงินนอกงบประมาณ  ภาพปรากฏดงัน้ี 
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หนา้น้ี  ใชบ้นัทึกกรณีรับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท ท่ีสถานศึกษาไดรั้บ และสามารถ 
ตรวจสอบการรับเงินในแต่ละประเภทเงินไดด้ว้ย  ซ่ึงมีรายละเอียดปรากฏบนหนา้น้ี  ดงัน้ี 
   ใชใ้นกรณีท่ีสถานศึกษาตอ้งการบนัทึกรับเงินเพิ่มเขา้ในระบบ 
           ใชบ้นัทึกอา้งอิงเลขท่ีเอกสารท่ีรับเงินเขา้มา เช่น เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
หรือเอกสารอ่ืน 

                  ใชเ้ม่ือตอ้งการทราบรายละเอียดของการรับเงินแต่ละรายการ 
                    ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการลบรายการรับเงินท่ีไม่ตอ้งการ/บนัทึกไม่ถูกตอ้ง
ออกจากระบบ 
                 ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขรายการรับเงิน/บนัทึกบางรายการไม่ครบถว้น 
                 ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการทราบยอดรับเงินทั้งส้ินถึงบรรทดัน้ี 
 เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูลการรับเงินเขา้ ใหค้ลิกท่ี  เพิ่มรายการรับ ภาพปรากฏดงัน้ี 
 

 
 
 
แลว้บนัทึกขอ้มูลตามรายละเอียดของแต่ละประเภทเงินท่ีรับเขา้มา 
3.2  เงินรายไดแ้ผน่ดิน ภาพปรากฏดงัน้ี 

   หนา้น้ีใชบ้นัทึกการรับเงินรายไดแ้ผน่ดินทุกประเภท  และใชต้รวจสอบการรับเงินรายได้
แผน่ในแต่ละประเภทยอ่ยไดด้ว้ย  เม่ือตอ้งการบนัทึกการรับเงินเพิ่มให ้คลิกท่ี  เพิ่มรายการรับ  ภาพ
ปรากฏดงัน้ี 
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3.3 รับแจง้การจดัสรรงบประมาณ  ภาพปรากฏดงัน้ี 

หนา้น้ีใชบ้นัทึกรับเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจาก ส านกังานเขตพื้นท่ีฯ  ซ่ึงสถานศึกษา 
ตอ้งส่งหลกัฐานการเบิกไปท่ีตน้สังกดั  เม่ือตอ้งการบนัทึกรายการรับเงินจดัสรรใหค้ลิกท่ี  เพิ่ม
รายการรับ  ภาพปรากฏดงัน้ี 
  
  
 
 
ท่ีเอกสาร  ใหใ้ชเ้ลขท่ีหนงัสือท่ีแจง้การจดัสรรเงินจากตน้สังกดั เป็นเลขท่ีอา้งอิงในการบนัทึกรับ 
รายการจ่าย  ใหเ้ลือกวา่งบท่ีไดรั้บจดัสรรมา จ่ายเป็นรายจ่ายค่าอะไร ตามรายการแจง้การจดัสรร 
 

4.  ขอเบิกขอยมืเงิน 
 คลิกท่ี ทะเบียนขอเบิก/ขอยมื  ภาพปรากฏดงัน้ี 
 
 
 
 
 
หนา้น้ีใชบ้นัทึกการขอเบิกหรือขอยมืเงิน  การคืนเงินโครงการ  ทุกประเภทเงินท่ีตอ้งการขอเบิก/ขอ
ยมื หรือคืนเงิน  ส่วนของการบนัทึกในหนา้น้ี  ระบบจะประมวลผลตดัเงินตามโครงการ/กิจกรรม 
แต่ละโครงการท่ีก าหนดไวแ้ลว้    
4.1 ทะเบียนขอเบิก/ขอยมืเงิน  ภาพปรากฏดงัน้ี 
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หนา้น้ี  เปรียบเหมือนทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิกเงิน ท่ีสถานศึกษาใชบ้นัทึกการรับเอกสาร 
ขอเบิกตามปกติ  หนา้น้ีปรากฏสัญลกัษณ์เพิ่มเติม ดงัน้ี 
   
   
 
 
เม่ือไดรั้บเอกสารขอเบิกให้คลิกท่ี  ลงทะเบียน  ภาพปรากฏดงัน้ี 
  

 

 ท่ีเอกสาร ใหใ้ชเ้ลขท่ีเอกสารท่ีขอเบิกในแต่ละรายการ  อาจก าหนดข้ึน
เองเรียงล าดบัตามวนัท่ีการรับเอกสารได ้หรือกรณียมืเงินใหใ้ชเ้ลขท่ี
สัญญายมืเงินเป็นเลขท่ีเอกสารอา้งอิงในการบนัทึก 

 ขอเบิก หรือขอยมืเงิน  ใหค้ลิกเลือกตามสถานะเอกสารท่ีไดรั้บมา 
 โครงการ และ กิจกรรม ใหเ้ลือกโครงการตามท่ีเอกสารขอเบิก/ขอยมื  

อา้งอิงวา่ใชเ้งินจากจากโครงการ/กิจกรรมใด  
 ประเภทรายการจ่าย  ใหเ้ลือกประเภทรายการจ่ายตามหลกัฐานขอเบิก/ขอ

ยมื 
 ช่ือผูข้อเบิก/ขอยมืเงิน  ให้ระบุช่ือตามเอกสารตน้เร่ือง หรือช่ือผูย้มืเงิน 
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4.2 คืนเงินโครงการ  ภาพปรากฏดงัน้ี 

หนา้น้ี  ใชบ้นัทึกกรณีท่ีตอ้งการคืนเงินเขา้โครงการ/กิจกรรมตามเดิม  เช่น กรณียมืเงินไปแลว้ใช้
จ่ายเงินไม่เป็นไปตามประมาณการใชจ่้าย  มีเงินสดส่งคืนบางส่วน  หรือเป็นการเบิกเกินส่งคืน  
ฯลฯ  เม่ือตอ้งการคืนเงินโครงการ  ให้คลิกท่ี  ลงทะเบียน  ภาพปรากฏดงัน้ี 
  
 
 
 
 

5.  ทะเบียนจ่ายเงิน 
คลิกท่ี ทะเบียนจ่ายเงิน  ภาพปรากฏดงัน้ี 

หนา้น้ี  ใชบ้นัทึกการจ่ายเงินทุกประเภท ประกอบดว้ย เงินนอกงบประมาณ เงินรายไดแ้ผน่ดิน 
และเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 
5,1  เงินนอกงบประมาณ  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี สามารถตรวจสอบการจ่ายเงินนอกงบประมาณ ในแต่ละประเภทยอ่ยของเงินไดด้ว้ย   
เม่ือตอ้งการบนัทึกการจ่ายเงินเงิน  ใหค้ลิกท่ี  เพิ่มรายการจ่าย  ภาพปรากฏดงัน้ี 
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5.2 เงินรายไดแ้ผน่ดิน  ภาพปรากฏดงัน้ี 

หนา้น้ี  ใชบ้นัทึกกรณีมีการน าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดินเขา้คลงั/ส่งตน้สังกดั   หนา้น้ี 
สามารถตรวจสอบการจ่ายเงินรายไดแ้ผน่ดินของแต่ละประเภทยอ่ยของเงินรายไดแ้ผน่ดินไดด้ว้ย  
เม่ือตอ้งการบนัทึกการจ่ายเงิน  ใหค้ลิกท่ี  เพิ่มรายการจ่าย  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 
  

 
 
 

5.3 เงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี เป็นการบนัทึกควบคุมการส่งหลกัฐานการเบิกเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรจาก 
ส านกังานเขตพื้นท่ี ตามหลกัฐานขอเบิกในแต่ละคร้ัง แต่ละรายการท่ีไดรั้บจดัสรรเงิน  เม่ือตอ้งการ
บนัทึกรายการ  ใหค้ลิกท่ี  เพิ่มรายการ  ภาพปรากฏดงัน้ี 
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6.  เปลีย่นแปลงสถานะ 
 คลิกท่ี  เปล่ียนแปลงสถานะ  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกเปล่ียนแปลงสถานะเงินนอกงบประมาณ และเงินรายไดแ้ผน่ดิน  ใน
สถานะท่ีเปล่ียนแปลงไป  เช่น  น าเงินสดฝากธนาคาร  ถอนเงินฝากธนาคารเป็นเงินสด น าเงินสด
ฝากส่วนราชการผูเ้บิก เป็นตน้   
6.1  เงินนอกงบประมาณ  ภาพปรากฏดงัน้ี 

หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกการเปล่ียนแปลงสถานะเงินนอกงบประมาณ เม่ือตอ้งการบนัทึกการ
เปล่ียนแปลงสถานะเงิน  ให้คลิกท่ี  เพิ่มรายการ  ภาพปรากฏดงัน้ี 
 

6.2  เงินรายไดแ้ผน่ดิน  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 เม่ือตอ้งการบนัทึกการเปล่ียนแปลงสถานะเงินรายไดแ้ผน่ดิน  ใหค้ลิกท่ี  เพิ่มรายการ   
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7.  รายงาน 
 คลิกท่ี  รายงาน  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี  เป็นผลท่ีไดจ้ากการบนัทึกขอ้มูลเบ้ืองตน้ทั้งหมด  ในส่วนของหนา้น้ีไม่ตอ้งบนัทึก
รายการใด ๆ  เน่ืองจากเป็นการสรุปรายงานทั้งหมด  ดงัน้ี 
7.1 รายงานการใชจ่้ายจ าแนกตามโครงการ  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 
 หนา้น้ี  เป็นรายงานแสดงการใชจ่้ายเงินของแต่ละโครงการ/กิจกรรม ตามโครงการของ
สถานศึกษาท่ีไดจ้ดัท าข้ึนตามแผนปฏิบติัราชการประจ าปี  ซ่ึงมีรายละเอียด งบประมาณท่ีไดรั้บ 
การใชจ่้าย  ยอดคงเหลือ เปอร์เซ็นตก์ารใชจ้่าย รายละเอียดการใชจ้่ายเงิน ของแต่ละโครงการแต่ละ
กิจกรรมใหท้ราบดว้ย 
7.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั  ภาพปรากฏดงัน้ี 
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 หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานเงินคงเหลือประจ าในแต่ละวนั  ประกอบดว้ย  เงินนอก
งบประมาณ  และเงินรายไดแ้ผน่ดิน แสดงเงินคงเหลือของแต่ละประเภทยอ่ยของเงิน แสดงสถานะ
ของเงินคงเหลือวา่คงเหลือเป็นสถานะเงินสด  เงินฝากธนาคาร  หรือเงินฝากส่วนราชการ เป็นตน้  
นอกจากนั้น ยงัแสดงยอดรวมเงินคงเหลือทุกประเภทเงินในแต่ละสถานะดว้ย 
7.3 รายงานเงินคงเหลือประจ าวนัเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานเงินคงเหลือประจ าวนัของเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 
(กรณีส่งหลกั-ฐานขอเบิกท่ีตน้สังกดั)  จะแสดงรายการรับ การจ่าย  ยอดเงินคงเหลือ ของแต่ละ
รายการท่ีไดรั้บจดัสรร  รวมทั้งยอดเงินรวมทุกรายการท่ีไดรั้บจดัสรรทั้งหมดดว้ย 
7.4 สมุดเงินสด  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี  เป็นการประมวลผลในสมุดเงินสด ซ่ึงแสดงการบนัทึกรายการทุกคร้ัง เช่น แสดง
การเปล่ียนแปลงสถานะเงิน การรับการจ่าย ยอดคงเหลือโดยแยกเป็นยอดคงเหลือท่ีเป็นเงินสด  เป็น
เงินฝากธนาคารหรือเป็นเงินฝากส่วนราชการ  นอกจากนั้นยงัสามารถตรวจสอบยอดคงเหลือในแต่
ละประเภทของเงินไดด้ว้ย 
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7.5 รายงานเงินนอกงบประมาณ  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี  เป็นการแสดงการบนัทึกทุกขั้นตอนของเงินนอกงบประมาณ  แสดงการ
เปล่ียนแปลงสถานะการรับ  การจ่าย  คงเหลือ สถานะคงเหลือเป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร  เงินฝาก
ส่วนราชการ นอกจากนั้น ยงัสามารถแสดงรายงานเงินนอกงบประมาณของแต่ละประเภทเงินได้
ดว้ย 
7.6 รายงานเงินรายไดแ้ผน่ดิน  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานการบนัทึกเงินรายไดแ้ผน่ดิน ทุกคร้ัง  แสดงการเปล่ียนแปลง
สถานะเงินรายไดแ้ผน่ดิน  การรับ  การจ่าย  เงินคงเหลือในแต่ละสถานะ เช่น เป็นเงินสด  เงินฝาก
ธนาคาร  เงินฝากส่วนราชการ  ยอดรวมแต่ละรายการ  นอกจากนั้นยงัสามารถดูรายงานเงินรายได้
แผน่ดินในแต่ละประเภทยอ่ยของเงินรายไดแ้ผน่ดินไดด้ว้ย 
7.7 รายงานเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร  ภาพปรากฏดงัน้ี 

 หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร(หลกัฐานขอเบิกท่ีส่งเบิกท่ีตน้
สังกดั)  ทุกคร้ังท่ีมีการบนัทึกเก่ียวกบัเงินประเภทน้ี  หนา้น้ีแสดงการรับแจง้จดัสรร  การขอเบิก  



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

 การเงนิและบญัชี [5]   

 

                                                                                                                  

 หน้าที ่ 15/15 
 

คงเหลือ ของแต่ละรายการเงินท่ีไดรั้บจดัสรร  ตลอดจนยอดรวมเงินท่ีไดรั้บจดัสรรทั้งหมดทุก
รายการไดด้ว้ย 
7.8 รายงานการใชจ่้าย จ าแนกตามประเภทรายการจ่าย 

   หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานการใชจ้่ายเงินทุกประเภทเงินในภาพรวมทั้งหมด  โดยระบบ
จะประมวลการจ่ายเงินตามประเภทรายการจ่าย  ตามงบรายจ่ายท่ีก าหนดไว ้เช่น  งบบุคลากร  
(เงินเดือน ค่าจา้งประจ า ค่าจา้งชัว่คราว และค่าตอบแทนพนกังานราชการ)  งบด าเนินงาน  
(ค่าตอบแทน  ค่าใชส้อย  ค่าวสัดุ  และค่าสาธารณูปโภค)  งบลงทุน  (ค่าครุภณัฑ ์ ท่ีดินและ
ส่ิงก่อสร้าง)  และแสดงเปอร์เซ็นตก์ารใชจ่้ายเงินในแต่ละประเภทรายการจ่ายไวด้ว้ยแลว้  สามารถ
น าขอ้มูลในส่วนของหนา้น้ีไปใชใ้นการกรอกขอ้มูลตน้ทุนผลผลิตไดด้ว้ย  
 
 

 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 

                                                  

หน้าที ่ 1/3 
 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อการติดต่อส่ือสารดว้ยขอ้ความ  และรับส่งเอกสารระหวา่งบุคลากรในสถานศึกษา 
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ไปรษณีย ์  

 
 

 
 

ทะเบียนรับจดหมาย 
 
 
 
 
 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 

                                                  

หน้าที ่ 2/3 
 

คลกิเพือ่ดูรายละเอยีด 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานะในการรับจดหมาย หมายถึงยงัไม่ไดเ้ปิดรับจดหมาย หมายถึงเปิดรับจดหมายแลว้ 
 
 
 

 
ทะเบียนส่งจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 

                                                  

หน้าที ่ 3/3 
 

การเขยีนจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                               
จองหอ้งประชุม [7] 

 

 

                                                                                                                     

 หน้าที ่ 1/5 
 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อใหจ้องห้องประชุมท าไดทุ้กท่ีทุกเวลา  ตดัปัญหาขอ้จ ากดัดา้นสมุดจองหอ้งประชุม  และ
เจา้หนา้ท่ีดา้นการจองหอ้งประชุม 
 

การใช้งาน 
 
  
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองหอ้งประชุม   

 
 

ตั้งค่าระบบ 

 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบจะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีการจองห้องประชุม  สามารถ
ก าหนดเจา้หนา้ท่ีไดม้ากกวา่ 1 คน 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                               
จองหอ้งประชุม [7] 

 

 

                                                                                                                     

 หน้าที ่ 2/5 
 

             
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 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                               
จองหอ้งประชุม [7] 

 

 

                                                                                                                     

 หน้าที ่ 3/5 
 

** ในกรณีท่ีตอ้งการดูรายละเอียด อนุญาตและไม่อนุญาตใหใ้ชห้อ้งประชุม คลิก                จะแสดง
รายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ใช้งาน  เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองห้องประชุม  จะพบเมนู ดงัภาพ 
 
 

 

 

 

 

การจองห้องประชุม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
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จองหอ้งประชุม [7] 

 

 

                                                                                                                     

 หน้าที ่ 4/5 
 

คลิก                                  กรอกรายละเอยีดในการจองห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลอืกห้องประชุม 

 

 

 

 

เลอืก วนั เดือน ปีทีจ่องห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

เลอืก เวลาเร่ิมใช้ห้อง และเวลาส้ินสุด  
 

 

  
 

 
 

 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                               
จองหอ้งประชุม [7] 

 

 

                                                                                                                     

 หน้าที ่ 5/5 
 

กรอกรายละเอยีด วตัถุประสงค์การจอง จ านวยผู้เข้าร่วมประชุม และอืน่ ๆ ถ้ามี 
 

 

 

 

เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง  

 
 

 

 

 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                           
การปฏิบติัราชการ [8] 

 

 

                                                                                                                               

หน้าที ่ 1/4 
 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นการบนัทึกการมาปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดั เป็นการรวบรวมและรายงานเป็น
ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก การปฏิบติัราชการ   

 
 

ตั้งค่าระบบ 

 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบ จะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีในการบนัทึกการปฏิบติัราชการ
ของบุคลากรในสังกดั ( สามารถก าหนดเจา้หนา้ไดม้ากกวา่ 1 คน) 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                           
การปฏิบติัราชการ [8] 

 

 

                                                                                                                               

หน้าที ่ 2/4 
 

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 

 
 

โดยท าการคลิก เลือก การปฏิบติัราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแลว้ท าการบนัทึก 
 

 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                           
การปฏิบติัราชการ [8] 

 

 

                                                                                                                               

หน้าที ่ 3/4 
 

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 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
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การปฏิบติัราชการ [8] 

 

 

                                                                                                                               

หน้าที ่ 4/4 
 

สรุปการปฏิบัติราชการรอบเดือน 

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

 

 
 

**  ในการรายงานการปฏิบติัราชการน้ียงัสามารถใหเ้รา พิมพ ์เอกสารในการสรุป เป็นรายวนั และรอบ
เดือนได ้โดย คลิกท่ี                       ดา้นล่างซา้ย 
 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                         

การลา [9] 
 

 

                                                     

หน้าที ่ 1/10 
 

หมายเหตุ :  ระบบงานนีใ้ช้งานเช่นเดยีวกนัระหว่าง AMSS++ และ SMSS  ภาพประกอบคู่มอืเป็นภาพจาก AMSS++ 

 วตัถุประสงค์  
 เพื่อท าการลาดว้ยตนเองและสามารถตรวจสอบการอนุมติัการลาไดด้ว้ย เพื่อความสะดวกในการลา 
ไม่วา่จะอยูท่ี่ไหนก็ลาได ้
 
การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก การลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าทีผู้่ดูแลระบบ 
 
 
 

 
 
ก าหนดปีงบประมาณ  เป็นการก าหนดปีงบประมาณในการท างานของระบบ ระบบจะท าการเก็บขอ้มูลและ
ประมวลผลเป็นแต่ละปี 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                         

การลา [9] 
 

 

                                                     

หน้าที ่ 2/10 
 

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  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School Management Support System 

                                                                                                                                         

การลา [9] 
 

 

                                                     

หน้าที ่ 3/10 
 

การบันทกึวันลาสะสม 
 
 
 
 
 
เป็นการบนัทึกวนัลาพกัผอ่นสะสม และการลาพกัผอ่นประจ าปี  คลิกตั้งค่าระบบ ไปท่ีวนัลาสะสม  ท าการ
บนัทึก เสร็จแลว้ กด ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าทีก่ารลา 
 เป็นเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบงานการลา  
 
 
 
 
 
คลิกตรวจสอบ  เพื่อตรวจสอบขอ้มูล  และบนัทึกขอ้มูลหรือความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของผูอ้นุมติั 
 
 
 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
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การลา [9] 
 

 

                                                     

หน้าที ่ 4/10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 

ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการใหค้วามเห็นชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก              จะแสดงรายละเอียดใหต้รวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
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การลา [9] 
 

 

                                                     

หน้าที ่ 5/10 
 

หลงัจากนั้นเป็นส่วนของการลงนาม และการบนัทึกความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อนุมัติ 

ในกรณีท่ีมีผูข้อลา เม่ือ ผูบ้งัคบับญัชา(ผูอ้นุมติั) Login เขา้สู่ระบบ จะมี ขอ้ความเตือนดงัน้ี  
 
 
 
 
 
 
คลิก เลือก  ในช่องส่ีเหล่ียม  แลว้คลิกปุ่มกดอนุมติั  กรณีอนุมติัโดยไม่พิจารณารายละเอียด 
 
 
 
 
คลิก              จะแสดงรายละเอียดใหต้รวจสอบ  และเลือกตรงช่อง อนุมติั เม่ือเสร็จแลว้กด อนุมติั 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
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การลา [9] 
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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  
 
 
 
 
 
 
รายงานขออนุญาตลาวนันี้ 
 
 
 
 
       เลือก วนัท่ี ท่ีตอ้งการดูรายงานสามารถ ดู ยอ้นหลงัได ้เลือก เดือน ปี 
 และวนัท่ีตอ้งการ เสร็จแลว้ กด  Done 
 
 
 
 
รายงานขออนุญาตลาทั้งหมด 
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รายงานขอยกเลกิวันลาทั้งหมด 
 
 
 
 
สถิติการลา ป่วย ลากจิ และลาคลอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถิติการลา พกัผ่อน 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อใชข้ออนุญาตไปราชการผา่นระบบ Online 
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ขออนุญาตไปราชการ 

 
 

ตั้งค่าระบบ 

 
 เมนูตั้งค่าระบบส าหรับผูดู้แลระบบการขออนุญาตไปราชการ  และเจา้หนา้ท่ี  เพื่อก าหนดเจา้หนา้ท่ี
(ส าหรับผูดู้แลระบบการขออนุญาตไปราชการ)  ก าหนดผูอ้นุมติั 

ขออนุญาตไปราชการ 

 
 การขออนุญาตไปราชการเร่ิมจากบนัทึกขออนุญาต  ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ลงความเห็น  ผูบ้งัคบับญัชาอนุมติั 
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เม่ือบนัทึกการขออนุญาตเรียบร้อยแลว้   เร่ืองจะถึงผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้  เม่ือผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้
ลงความเห็น  เร่ืองจะถึงผูอ้นุมติัทนัที  หรือหากผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ไม่ลงความเห็นภายใน 24 ชัว่โมง  เร่ือง
จะผา่นไปถึงผูอ้นุมติัโดยไม่รอผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้  

 

รายงาน 

 
เมนูรายงานเป็นส่วนของการรายงานขอ้มูลสารสนเทศส าหรับใชป้ระโยชน์  เช่น  ดูผูข้ออนุญาตไป

ราชการวนัน้ี  หรือดูทั้งหมด  และพิมพร์ายการขออนุญาตไปราชการของตนเอง 
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หมายเหตุ :  ระบบงานนีใ้ช้งานเช่นเดียวกันระหว่าง AMSS++ และ SMSS  ภาพประกอบคู่มือเป็นภาพจาก 

AMSS++ 

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 

 
 
หมายเลข 3. เป็นตูส่้วนบุคคล ตูน้ี้บุคลากรในหน่วยงานสามารถเขา้มาสร้างล้ินชกัของตนเองไดค้น
ละ 1 ล้ินชกั  และสร้างแฟ้มเอกสารไดไ้ม่เกิน 15  แฟ้ม แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารไดต้ามขนาด
ของล้ินชกัท่ีถูกก าหนด 
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 การเพิม่เอกสาร 
1. เพิม่เอกสารในตู้เอกสารกลาง  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก เอกสารตู้กลาง ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
คลิก            เพื่อท าการเพิ่มช่ือเอกสาร ดงัภาพ  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารท่ีตอ้งการแนบ เสร็จแลว้ 
กด ตกลง 
 
 
 
 
 
 
เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
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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 
 
 
 
 
 
 
 
 
เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
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การค้นหาเอกสาร 
คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก ค้นหาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
ในการคน้หาเอกสาร ต่าง ๆ สามารถคน้หาได ้ทั้งช่ือเอกสาร และประเภทของเอกสาร ได ้ดงัภาพ 
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หมายเหตุ :  ระบบงานนีใ้ช้งานเช่นเดยีวกนัระหว่าง AMSS++ และ SMSS  ภาพประกอบคู่มอืเป็นภาพจาก AMSS++ 

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) 
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การก าหนดประเภท     
 ในส่วนน้ีเป็นการก าหนดหวัขอ้ยอ่ยในการรายงานข่าว ซ่ึงในการรายงานข่าวอาจมีหวัขอ้ยอ่ยต่าง ๆ
มากมายเราสามารถจดักลุ่มประเภทไดเ้พื่อสะดวกต่อการรายงานและคน้หา 
 
 
 
 
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  
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หน้าที ่ 4/4 
 

 

คลิก                 หลงัจากนั้นกรอกรายละเอียด  
 

 

 

 

 

 

 

 

** 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  
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วตัถุประสงค์  
  เพื่อใชเ้ป็นมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  และใชอ้า้งอิงกบัระบบการวางแผน   

 
 

การตั้งค่าระบบ 
 

 
ส่วนแรก  คือ  การก าหนดเจา้หนา้ท่ีมาตรฐานการศึกษา 
 

มาตรฐานการศึกษาปฐมวยั 

 
 เป็นส่วนของการบนัทึกมาตรฐานการศึกษาปฐมวยั  และตวับ่งช้ี 

 
 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

 
เป็นส่วนของการบนัทึกมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และตวับ่งช้ี 
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รายงาน 

 
 
 รายงานแสดงมาตรฐานการศึกษา  และท่ีส าคญัแสดงความเช่ือมโยงไปสู่โครงการในระบบ
การวางแผน   
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วตัถุประสงค์  
  เพื่อใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลนกัเรียนในดา้นต่าง ๆ ซ่ึงนอกจากการใชป้ระโยชน์โดยตรงท่ี

ทุกคนเขา้ถึงไดโ้ดยง่ายแลว้  ขอ้มูลนกัเรียนยงัจ าเป็นต่อระบบอ่ืน ๆ อีกหลายระบบ  เช่น  

การมาเรียน  ออมทรัพยน์กัเรียน  ตรวจสุขภาพนกัเรียน  เป็นตน้  
 

การตั้งค่าระบบ 
 

 
ส่วนแรก  คือ  การก าหนดเจา้หนา้ท่ี  ซ่ึงเป็นสิทธ์ิของผูดู้แลระบบขอ้มูลนกัเรียน 

 

[ 
 
เม่ือก าหนดเจา้หนา้ท่ีแลว้  บุคคลท่ีถูกก าหนดสามารถด าเนินการในรายการอ่ืน ๆ  ในฐานะ
เจา้หนา้ท่ีได ้ แต่ทั้งน้ี  หากไม่ก าหนดเจา้หนา้ท่ี  ผูดู้แลระบบขอ้มูลสามารถด าเนินการอ่ืน ๆ ไดเ้อง 
 รายการเมนูก าหนดปีการศึกษา  จ  าเป็นตอ้งก าหนดปีการท างานปัจจุบนั  
 รายการเมนูก าหนดช้ันเรียน  

รายการเมนูก าหนดเจ้าหน้าที่ 
 รายการเมนูน าเข้าข้อมูลจากไฟล์ เป็นส่วนของการน าไฟล์ขอ้มูลเขา้จาก Text File 
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ข้อมูลนักเรียน 

 
 เป็นส่วนของการบนัทึกแกไ้ขขอ้มูลนกัเรียน  และบนัทึกประวติัชั้นเรียนของนกัเรียน ซ่ึง
เม่ือนกัเรียนไดเ้ล่ือนชั้นก็ยงัสามารถทราบไดถึ้งปีก่อน ๆ วา่เรียนอยูช่ั้นไหน ห้องไหน  

 
 
เปลีย่นแปลงสถานะ 

 
 
 การเปล่ียนแปลงสถานะนกัเรียน  จะกระท าเม่ือนกัเรียนจบการศึกษา เล่ือนชั้นเรียน 
นกัเรียนยา้ยโรงเรียน หรือนกัเรียนออกกลางคนั 

 
รายงาน 
 

    
  

การรายงานเป็นการแสดงขอ้มูลในรูปแบบตาราง  และสามารถส่งออกเป็นไฟล ์Excel  
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบการมาเรียน 

1. หนา้แรกของระบบการมาเรียน 

 
ภาพท่ี 1 ระบบการมาเรียน 

2. เมนู ตั้งค่าระบบ ประกอบดว้ย เมนูยอ่ย 2 เมนู คือ ก าหนดปีการศึกษา และก าหนดผูใ้ชง้าน 
 2.1 เมนู ก าหนดปีการศึกษา ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีเป็นแอดมินของระบบจะเป็นผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีก าหนดปีการศึกษา และ
เปิดใชง้านปีการศึกษานั้นๆ เพื่อท่ีจะใชใ้นการบนัทึกขอ้มูล การมาเรียน ดงัภาพท่ี 2 

 
ภาพท่ี 2 เมนู ก าหนดปีการศึกษา 

 2.2 เมนู ก าหนดผู้รับผดิชอบ  ผูดู้แลระบบจะเป็นผู ้เพิ่ม ลบ แกไ้ข และก าหนดสิทธ์ิใหก้บัผูใ้ชง้านท่ีเป็นครู
ประจ าชั้นหรือผูท่ี้จะท าหนา้ท่ีในการบนัทึกการมาเรียน ในระบบ ดงัภาพท่ี 3 
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ภาพท่ี 3 เมนู ก าหนดผูรั้บผิดชอบ 

 
3. เมนู การมาเรียน ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย 2 เมนู คือ บนัทึกการมาเรียนวนัปัจจุบนั และบนัทึกการมาเรียนยอ้นหลงั 
ดงัภาพท่ี 4 

 
ภาพท่ี 4 เมนู การมาเรียน 

 3.1 เมนู บันทึกการมาเรียนวันปัจจุบัน  เป็นเมนูท่ีใชใ้นการบนัทึกการมาเรียนของนกัเรียน ซ่ึงผูใ้ชง้านท่ีถูก
ก าหนดสิทธ์ิการใชง้านใหเ้ป็นครูประจ าชั้นใด ก็จะสามารถบนัทึกการมาเรียนไดเ้ฉพาะในชั้นนั้น 

   
 

ภาพท่ี 5 เมนู การบนัทึกการมาเรียนวนัปัจจุบนั   



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 

School Management Support System  

                                                                                                                                    ระบบการมา

การมาเรียน[15] 
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ภาพท่ี 6 แสดงการเลือก 

3.2 เมนู บันทึกการมาเรียนย้อนหลงั  เป็นเมนูท่ีใชใ้นการบนัทึกการมาเรียนของนกัเรียนยอ้ยหลงั ซ่ึงผูใ้ชง้านท่ีถูก
ก าหนดสิทธ์ิการใชง้านใหเ้ป็นครูประจ าชั้นใด ก็จะสามารถบนัทึกการมาเรียนไดเ้ฉพาะในชั้นนั้นดงัภาพท่ี 7 
  

 
ภาพท่ี 7 เมนู การบนัทึกการมาเรียนยอ้นหลงั 
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ภาพท่ี 8 เมนู เลือกวนัท่ีตอ้งการบนัทึกการมาเรียนยอ้ยหลงั 

 

 
ภาพท่ี 9 เมนู แสดงการเลือก 

 
4. เมนู รายงาน จะเป็นส่วนท่ีแสดงรายงานการมาเรียน จะประกอบดว้ยเมนูยอ่ย 3 เมนูคือ การมาเรียนประจ าวนั ราย
หอ้งเรียน และรายบุคคล ดงัภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 10 เมนูรายงาน 

 
4.1 เมนู รายงานการมาเรียน(ประจ าวนั) เป็นส่วนท่ีแสดงรายงาน การมาเรียนประจ าวนัของนกัเรียนท่ียงัมี

สถานะ ก าลงัศึกษาอยู ่ซ่ึงการแสดงรายงานจะแสดงจากภาพรวมทั้งหมดทุกระดบัชั้น แลว้จึงแยกมาเป็นรายหอ้ง  ให้
ดูท่ีรายละเอียด ดงัภาพท่ี 11-12 

 

 
ภาพท่ี 11 เมนู รายงานการมาเรียน (แสดงรายงานทุกระดบัชั้น) 
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                                                                                                           หน้าที ่ 6/8 
 

 
ภาพท่ี 12 เมนู รายงานการมาเรียน (แสดงรายงานแยกตามชั้นเรียนท่ีเลือก) 

 
4.2 เมนู รายงานการมาเรียน(ห้องเรียน) เป็นส่วนท่ีแสดงรายงาน การมาเรียนประจ าวนัของนกัเรียนท่ียงัมีสถานะ 
ก าลงัศึกษาอยู ่ซ่ึงการแสดงรายงานจะแสดงแยกมาเป็นรายหอ้ง  ใหดู้ท่ีรายละเอียด ดงัภาพท่ี 13-15 

 
ภาพท่ี 13 เมนู รายงานการมาเรียน (หอ้งเรียน) 
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ภาพท่ี 14 เมนู รายงานการมาเรียน (หอ้งเรียน) 

 
ภาพท่ี 15 เมนู รายงานการมาเรียน (หอ้งเรียน) 

 
4.3 เมนู รายงานการมาเรียน(บุคคล) เป็นส่วนท่ีแสดงรายงาน การมาเรียนประจ าวนัของนกัเรียนท่ียงัมีสถานะ ก าลงั
ศึกษาอยู ่ซ่ึงการแสดงรายงานจะแสดงแยกมาเป็นรายบุคคล  ใหดู้ท่ีรายละเอียด ดงัภาพท่ี 16- 

 

ภาพท่ี 16 เมนู รายงานการมาเรียน (บุคคล) 
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ภาพท่ี 17 เมนู รายงานการมาเรียน (บุคคล) 

 

ภาพท่ี 18 เมนู รายงานการมาเรียน (บุคคล) 
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบออมทรัพย์นักเรียน 

1. หนา้แรกของระบบออมทรัพยน์กัเรียน 

 
ภาพท่ี 1 ระบบออมทรัพยน์กัเรียน 

2. เมนู ตั้งค่าระบบ ประกอบดว้ย เมนูยอ่ย 2 เมนู คือ ก าหนดปีการศึกษา และก าหนดผูใ้ชง้าน 
 2.1 เมนู ก าหนดปีการศึกษา ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีเป็นแอดมินของระบบจะเป็นผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีก าหนดปีการศึกษา และ
เปิดใชง้านปีการศึกษานั้นๆ เพื่อท่ีจะใชใ้นการบนัทึกขอ้มูล การฝาก-ถอน ออมทรัพย ์ดงัภาพท่ี 2 

 
ภาพท่ี 2 เมนู ก าหนดปีการศึกษา 

 2.2 เมนู ก าหนดผู้ใช้งาน  ผูดู้แลระบบจะเป็นผู ้เพิ่ม ลบ แกไ้ข และก าหนดสิทธ์ิใหก้บัผูใ้ชง้านท่ีเป็นครู
ประจ าชั้นหรือผูท่ี้จะท าหนา้ท่ีในการบนัทึกการฝาก-ถอนเงินออมทรัพย ์ในระบบออมทรัพยน์กัเรียน ดงัภาพท่ี 3 
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ภาพท่ี 3 เมนู ก าหนดผูใ้ชง้าน 

 
3. เมนู ออมทรัพย์ ประกอบดว้ยเมนูยอ่ย 4 เมนู คือ ฝากเงินออมทรัพย ์ แกไ้ขฝากออมทรัพย ์ ถอนเงินออมทรัพย ์  
และ ถอนเงินนกัเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา ยา้ย ออกกลางคนัแลว้ ดงัภาพท่ี 4 

 
ภาพท่ี 4 เมนู ออมทรัพย ์

 3.1 เมนู ฝากเงินออมทรัพย์  เป็นเมนูท่ีใชใ้นการบนัทึกการฝากออมทรัพยน์กัเรียน ซ่ึงผูใ้ชง้านท่ีถูกก าหนด
สิทธ์ิการใชง้านใหเ้ป็นครูประจ าชั้นใด ก็จะสามารถบนัทึกการฝากออมทรัพยไ์ดเ้ฉพาะในชั้นนั้น 
  3.1.1 ส่วนก าหนดปีการศึกษาในการบนัทึก ในกรณีท่ีตอ้งการบนัทึกขอ้มูลยอ้นหลงั 
  3.1.2 ส่วนของวนัเดือนปีท่ีตอ้งการบนัทึก ซ่ึงเป็นรูปแบบของปฏิทินใหเ้ลือก สามารถท่ีจะเลือก วนั
เดือนปี ยอ้นหลงัไปฝากเงินออมทรัพยไ์ด้ 
  3.1.3 ส่วนส าหรับเลือกชั้นเรียนท่ีจะบนัทึกขอ้มูลออมทรัพย ์ซ่ึงจะสามารถเลือกไดเ้ฉพาะชั้นท่ีถูก
ก าหนดสิทธ์ิใหเ้ท่านั้น ดงัภาพท่ี 6 
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ภาพท่ี 5 เมนู ฝากเงินออมทรัพย ์  

 
ภาพท่ี 6 แสดงรายช่ือนกัเรียนตามท่ีคน้หา 

3.2 เมนู แก้ไขฝากออมทรัพย์  เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับแกไ้ขขอ้มูลการฝากเงินออมทรัพยน์กัเรียน ในกรณีท่ีมีการกรอก
ขอ้มูลจ านวนเงินท่ีไม่ถูกตอ้ง  ครูประจ าชั้นสามารถแกไ้ขรายการฝากออมทรัพยไ์ดเ้ฉพาะชั้นท่ีไดรั้บสิทธ์ิใหเ้ป็นครู
ประจ าชั้นเท่านั้น ดงัภาพท่ี 7 
 3.2.1 เลือกชั้นเรียนท่ีตอ้งการจะแกไ้ขขอ้มูลเงินฝากออมทรัพย ์
 3.2.2 เลือกวนัเดือนปีท่ีไดท้  าการฝากออมทรัพยไ์ปแลว้ เพื่อท่ีจะเอามาแกไ้ขขอ้มูล 
 3.2.3 กรอกปีการศึกษาท่ีไดท้  าการฝากออมทรัพยไ์ปแลว้ เพื่อท่ีจะเอามาแกไ้ขขอ้มูล 

3.1.1 3.1.2 3.1.3 
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ภาพท่ี 7 เมนู แกไ้ขฝากออมทรัพย ์

3.3 เมนู ถอนเงินออมทรัพย์  เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับถอนเงินออมทรัพย ์ในกรณีท่ีนกัเรียนตอ้งการท่ีจะถอนเงินท่ีได้
ฝากเอาไว ้ครูประจ าชั้นจะเป็นผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีในการถอนเงินออมทรัพยน์กัเรียน โดยการเลือกระดบัชั้นและช่ือนกัเรียน
ท่ีตอ้งการท่ีจะถอนเงินออมทรัพย ์ดงัภาพท่ี 8

 
ภาพท่ี 8 เมนู ถอนเงินออมทรัพย ์

3.4 เมนู ถอนเงินนักเรียนทีส่ าเร็จการศึกษา ย้าย ออกกลางคันแล้ว  เป็นเมนูท่ีใชส้ าหรับถอนเงินใหก้บั
นกัเรียนท่ียงัมีเงินคา้งอยูใ่นระบบอยู ่แต่สถานะของนกัเรียนนั้นอาจส าเร็จการศึกษา ยา้ย หรือออกกลางคนัไปแลว้ 
และเม่ือนกัเรียนท่ีนั้นมาติดต่อถอนเงิน ครูท่ีรับผิดชอบก็ตอ้งท าการบนัทึกการถอนเงินในส่วนของ เมนู ถอนเงิน
นกัเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา ยา้ย ออกกลางคนัแลว้ ดงัภาพท่ี 9 

3.2.1 3.2.2 3.2.3 
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ภาพท่ี 9 เมนู ถอนเงินนกัเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา ยา้ย ออกกลางคนัแลว้ 

 
4. เมนู รายงาน จะเป็นส่วนท่ีแสดงรายงานการฝาก-ถอนทั้งหมด จะประกอบดว้ยเมนูยอ่ย 2 เมนูคือ เมนู ฝาก-ถอน
ออมทรัพย ์และ เมนู ฝาก-ถอนออมทรัพยท่ี์ส าเร็จการศึกษา ยา้ย ออกกลางคนั ดงัภาพท่ี 10 

 
ภาพท่ี 10 เมนูรายงาน 

 
4.1 เมนู ฝาก-ถอนออมทรัพย์ เป็นส่วนท่ีแสดงรายงาน การฝาก-ถอนเงินออมทรัพยข์องนกัเรียนท่ียงัมี

สถานะ ก าลงัศึกษาอยู ่ซ่ึงการแสดงรายงานจะแสดงจากภาพรวมทั้งหมดทุกระดบัชั้น แลว้จึงแยกมาเป็นรายหอ้ง และ
แยกมาเป็นรายบุคคล ใหดู้รายรายละเอียด การฝาก – ถอน ออทรัพยท์ั้งหมด ดงัภาพท่ี 11-13 
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ภาพท่ี 11 เมนู ฝาก-ถอนออมทรัพย ์(แสดงรายงานทุกระดบัชั้น) 

 
ภาพท่ี 12 เมนู ฝาก-ถอนออมทรัพย ์(แสดงรายงานแยกตามชั้นเรียนท่ีเลือก) 

 
ภาพท่ี 13 เมนู ฝาก-ถอนออมทรัพย ์(แสดงรายงานแยกเป็นรายบุคคล) 

 
4.2 เมนู ฝาก-ถอนออมทรัพย์ทีส่ าเร็จการศึกษา ย้าย ออกกลางคัน  เป็นส่วนท่ีแสดงรายงาน การฝาก-ถอน

เงินออมทรัพยข์องนกัเรียนท่ียงัมีสถานะ ส าเร็จการศึกษาแลว้ ยา้ย หรือออกกลางคนั ซ่ึงการแสดงรายงานจะแสดง
จากภาพรวมทั้งหมดทุกระดบัชั้น แลว้จึงแยกมาเป็นรายห้อง และแยกมาเป็นรายบุคคล ใหดู้รายรายละเอียด การฝาก 
– ถอน ออทรัพยท์ั้งหมด ดงัภาพท่ี 14 
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ภาพท่ี 14 เมนู ฝาก-ถอนออมทรัพยท่ี์ส าเร็จการศึกษา ยา้ย ออกกลางคนั   
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คู่มือการใช้งาน 
ระบบตรวจสุขภาพนักเรียน 

 
1. หนา้แรกของระบบตรวจสุขภาพนกัเรียน 

 
2. เมนูก าหนดปีการศึกษา ผูดู้แลระบบจะก าหนด ปีการศึกษา ภาคเรียน 

 
3. ผูดู้แลระบบเพิ่ม ปีการศึกษาและภาคเรียน 
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4. เมนูก าหนดผู้ใช้งาน เป็นการเพิ่มครูประจ าชั้นและก าหนดสิทธ์ิในการใชง้านของแต่ล่ะคน 

 
5. การเพิ่มครูประจ าชั้นและก าหนดสิทธ์ิในการใชง้าน 

 
6. เมนูตรวจสุขภาพนักเรียน ใชใ้นการกรอกขอ้มูลตรวจสุขภาพนกัเรียน โดยการคน้หา ชั้น และคร้ังท่ีตอ้งการจะ
ตรวจ ชั้นเรียนจะแสดงเฉพาะชั้นท่ีถูกก าหนดไวใ้หผู้ใ้ชมี้สิทธ์ิเป็นครูประจ าชั้นเท่านั้น  
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7. เมนูรายงาน จะประกอบดว้ย รายงานผลการตรวจสุขภาพ แบบท่ี 1 ซ่ึงเป็นการหาค่าแบบดชันีมวลกาย (BMI) และ 
รายงานผลการตรวจสุขภาพแบบท่ี 2 ซ่ึงเป็นการเทียบน ้าหนกักบัส่วนสูงโดยแยกเป็นเพศชายและเพศหญิง 
 7.1 รายงานแบบท่ี 1 

 
 7.2 รายงานแบบท่ี 2  
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วตัถุประสงค์  
 ระบบงานยอ่ยผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนท าหนา้ท่ีผลิตสารสนเทศผลการสอบ O-NET , NT 

และ LAST  ท่ีส่ือความหมายท่ีเขา้ใจไดง่้าย  แสดงกราฟเปรียบเทียบ   ท าใหทุ้กคนทุกระดบั

สามารถใชป้ระโยชน์จากสารสนเทศจากระบบงานยอ่ยผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

  

การเข้าใช้งาน 

 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานวชิาการ(หากก าหนดไวท่ี้เมนูน้ี)  คลิกเลือก 
ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   

 
 
การตั้งค่าระบบ 

 
 เมนูตั้งค่าระบบเป็นของผูดู้แลระบบงานยอ่ยผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนเพื่อก าหนดเจา้หนา้ท่ี
ส าหรับท าหนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูล  O-NET,  NT หรือ LAST 
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บันทกึคะแนน   

 
 เมนูน้ีส าหรับเจา้หนา้ท่ีเท่านั้น  เพื่อท าหนา้ท่ีบนัทึกคะแนน   

 
 

รายงาน (กราฟ)   
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รายงาน (ข้อมูล) 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อ เป็นระบบท่ีใชใ้นการเป็นทะเบียนหนงัสือราชการส าหรับสถานศึกษา  เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบติั
ราชการซ่ึงประกอบดว้ย ทะเบียนหนงัสือรับ  ทะเบียนหนงัสือส่ง  ทะเบียนค าสัง่ และทะเบียนเกียรติบตัร 
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบียนหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป(กรณีติดตั้งไวเ้มนูน้ี)  คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ  

 
 

ผู้ใช้ซ่ึงเป็นผู้ดูแลระบบงานทะเบียนหนังสือราชการ 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการจะพบเมนู ดงัภาพ 

  
 

เมนูตั้งค่าระบบเป็นสิทธ์ิเฉพาะผูดู้แลระบบงานทะเบียนหนงัสือราชการ  ก่อนการเร่ิมตน้จะตอ้งตั้งค่าระบบก่อน 
 

 
การตั้งค่าระบบประกอบดว้ย  การก าหนดเจา้หนา้ท่ี  การก าหนดปีปฏิทิน  ก าหนดเลขท่ีหนงัสือ  ก าหนดผูล้งนามเกียรติบตัร  

และก าหนดผูต้รวจสอบการลงทะเบียนเกียรติบตัร 
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ทะเบียนหนังสือรับ 

 เป็นทะเบียนหนงัสือราชการท่ีสถานศึกษารับมาจากหน่วยงานภายนอก 

 
ทะเบียนหนังสือส่ง 
 เป็นทะเบียนหนงัสือราชการท่ีสถานศึกษาส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก 

 
 

ทะเบียนค าส่ัง 
 เป็นทะเบียนหนงัสือค าสัง่ของสถานศึกษา 

 
 

ทะเบียนเบียนเกยีรตบิัตร 
 เป็นทะเบียนเกียรติบตัรของสถานศึกษา  นอกจากลงทะเบียนแลว้  ยงัสามารถพิมพเ์กียรติบตัรไดท้นัที   
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นบนัทึกขอ้มูลการเขา้เรียนของนกัเรียนเป็นรายคาบ รายวิชา อีกทั้งยงัเป็นการรวบรวมและ
รายงานเป็นขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจดัการของครูผูส้อนในแต่ละรายวิชา การนิเทศ  ครูท่ีปรึกษา 
ผูบ้ริหาร ผูป้กครอง และใชเ้ป็นขอ้มูลสารสนเทศในระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนไดเ้ป็นอยา่งดี 
 

การใช้งานระบบเช็คการเข้าเรียน 
 

 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก เมนูบริหารวชิาการ ---> การเขา้ชั้นเรียน  ตามล าดบั 
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ตั้งค่าระบบ(ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 
 เป็นส่วนท่ีผูดู้แลระบบท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง และก าหนดไวใ้นระบบแลว้ จะตอ้งตั้งค่าระบบต่างๆ ให้
เรียบร้อยก่อน เช่น ปีการศึกษา/จ านวนคาบ ภาคเรียน และผูรั้บผดิชอบในแต่ละห้อง/ชั้น ใหถู้กตอ้งและเป็น
ปัจจุบนั 

 

 
ก าหนดผู้รับผดิชอบ 

เป็นส่วนของผูดู้แลระบบ จะก าหนด เจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงานดงักล่าว ซ่ึงจะคอยตรวจสอบ
ตลอดจนบนัทึกสรุปการเขา้เรียนของนกัเรียนในแต่ละห้อง/ระดบัชั้น ( สามารถก าหนดไดม้ากกวา่ 1 คน) 
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การเพิ่มผูรั้บผดิชอบ คลิกท่ีกระท ารายการ(ของห้องเรียนนั้นๆ)>> แลว้คลกิเลอืกผู้ใช้จากรายการ ท่ีจะมาท า
หนา้ท่ี ในการตรวจสอบและบนัทึกสรุปขอ้มูลการเขา้เรียนของนกัเรียนในแต่ละวนั  

 
ก าหนดรายวชิา 
 เป็นส่วนท่ีครูผูส้อนบนัทึกรายวชิาท่ีสอน และก าหนดตารางสอนในแต่ละวนั แต่ละหอ้ง แต่ละคาบ 
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ตารางสอนรายบุคคล 
 เป็นส่วนแสดงตารางสอนของครูผูส้อน(ท่ี loginขณะนั้น) ในแต่ละหอ้ง แต่ละภาคเรียน 

 
บันทกึการเข้าเรียน(ผู้สอน) 
 เป็นส่วนท่ีครูผูส้อนเขา้ไปบนัทึกการเขา้เรียนของนกัเรียนในแต่ละหอ้ง

 

 
 
 
 
บันทกึข้อมูลการเข้าเรียน(เจ้าหน้าที่) 
 ส าหรับเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบท่ีไดรั้บการแต่งตั้งในระบบแลว้ ท าการตรวจสอบและบนัทึกขอ้มูล
สรุปผลการเรียนในแต่ละวนั และสามารถบนัทึกการเขา้เรียนยอ้นหลงัไดซ่ึ้งครูผูส้อนจะท าไม่ได ้ดงัภาพ 
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 กรณบีันทกึการเข้าเรียนย้อนหลงั 

 

 
 จากนั้นก็บนัทึกยอ้นหลงัไดต้ามปกติ 
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รายงาน 
การเข้าเรียน(ประจ าวนั) 

 ส าหรับดูสรุปสถิติการเขา้เรียนของแต่ละหอ้ง แต่ละคาบในวนัดงักล่าว 

 
การเข้าเรียน(บุคคล/ห้องเรียน) 

 ส าหรับดูสรุปสถิติการเขา้เรียนของแต่ละหอ้ง หรือแต่ละบุคคล 

 กรณค้ีนหา
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 รายละเอยีด เป็นขอ้มูลสรุปประมวลผล วา่นกัเรียนคนดงักล่าว มีสถิติการเขา้เรียนเป็นอยา่งไร ขาด
เรียน ไม่เขา้เรียน ป่วย มา ลา ก่ีคร้ัง ก่ีคาบ คิดเป็นก่ี % โดยมีรายละเอียดทั้งหมดแสดงเป็นวนัๆ ไป 

 
 
การเข้าเรียนตามรายวชิา 

 ส าหรับดูสรุปสถิติการเขา้เรียนของแต่ละหอ้ง หรือแต่ละบุคคลในแต่ละวชิา 
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ตารางสอนรายช้ัน 
 ส าหรับดูตารางสอนของแต่ละหอ้ง ในแต่ละภาคเรียน 

 
 

ตารางสอนรายบุคคล 
 ส าหรับดูตารางสอนครูรายบุคคล  ในแต่ละหอ้ง  แต่ละภาคเรียน 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการสถานศึกษา 
School  Management Support System 

                                                                                                                                  ระบบทดสอบการศึกษา [21] 
 

 
                                                                                                                                                                              หนา้ท่ี  1/6 
 

1. ความส าคญั 
 ระบบทดสอบการศึกษาเป็นเคร่ืองมือท่ีสถานศึกษาสามารถน ามาช่วยพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาได้
อีกทางหน่ึง  เป็นเคร่ืองมือส าคญัต่อการเปล่ียนแปลงวธีิการประเมินผลไปสู่มาตรฐานของการประเมินผลท่ีควรจะเป็น  ซ่ึง
จะส่งผลกระทบต่อไปสู่การเปล่ียนแปลงวธีิการจดัการเรียนการสอนใหค้รบถว้นตามตวัช้ีวดัของหลกัสูตร    

 
 

2. หลกัการท างานของระบบ 

 ระบบทดสอบการศึกษาถูกออกแบบไวใ้หส้ถานศึกษาก าหนดแบบทดสอบมาตรฐานท่ีเป็นไปตามโครงสร้างของ
หลกัสูตร  มีคลงัขอ้สอบของครูผูส้อนแต่ละคน  ผูเ้รียนสามารถท าการสอบ Online  ผลการสอบจะไดส้ารสนเทศทั้ง
ภาพรวม  และผูเ้รียนเป็นรายบุคคล  โดยแยกรายละเอียดถึงระดบัตวัช้ีวดั  ระดบัมาตรฐานการเรียนรู้ และระดบัสาระ ของ
รายวชิาท่ีสอบ 
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3. ส่วนของการตั้งค่าระบบ 

 
 

 การตั้งค่าระบบเป็นสิทธ์ิของผูดู้แลระบบการทดสอบการศึกษา  เป็นการก าหนดเจา้หนา้ท่ีใหส้ามารถท างานใน
ส่วนการก าหนดมาตรฐานการศึกษา  และส่วนขอ้สอบ  ผูท่ี้มีสิทธ์ิดา้นมาตรฐานจะท างานดา้นก าหนดมาตรฐาน  ซ่ึงควรจะ
เป็นผูใ้ดผูห้น่ึงเท่านั้น   ครูผูส้อนโดยทัว่ไปก าหนดสิทธ์ิดา้นขอ้สอบ  ซ่ึงจะมีผลท าใหผู้ท่ี้ก าหนดสิทธ์ิใหน้ั้น สามารถสร้าง
ขอ้สอบและแบบทดสอบได ้
 
4. ส่วนของข้อสอบและแบบทดสอบ 

 

 
 

 

 คลงัข้อสอบ เป็นส่วนของบนัทึกขอ้สอบรายขอ้เก็บเขา้คลงัขอ้สอบของครูแต่ละคน  การบนัทึกขอ้สอบมี 2 แบบ 
คือ แบบรูปภาพ  และแบบขอ้ความ  
 แบบรูปภาพ ขอ้สอบแต่ละขอ้คือ  1 ภาพ    
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 ชุดข้อสอบ คือการน าขอ้สอบแตล่ะขอ้มาเขา้เป็นชุด  เช่นภาษาไทย ป.6  มีขอ้สอบในชุดน้ี จ านวน 20 ขอ้ เป็นตน้ 
 

 
 

 

 แบบทดสอบ คือ การน าชุดขอ้สอบมาใชง้าน โดยจะตอ้งก าหนดรายละเอียดเพ่ิมข้ึน เช่น คะแนน  เวลา  เกณฑก์าร
ประเมิน  และผูใ้ชง้าน   

 
 

การก าหนดผูใ้ชง้าน ดงัภาพ 

 
 

 

5. ส่วนของการบริหารการสอบ 

 การบริหารการสอบ เป็นการก าหนดรายการสอบโดยการอา้งอิงแบบทดสอบ  เช่น ก าหนดรายการสอบเป็น ศิลปะ 
ป.6 ปีการศึกษา 2557 คร้ังท่ี 1 โดยการอา้งอิงแบบทดสอบ  ศิลปะ ป.6 ชุดท่ี 1 เป็นตน้  
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6. ส่วนของการสอบ 

 นกัเรียน login เขา้สอบโดยใชเ้ลขประจ าตวันกัเรียน  เม่ือเขา้ระบบการทดสอบ รายการสอบจะปรากฏ ดงัภาพ 

 
 

 
 
 

เม่ือผูส้อบกรอกรหสัการสอบถูกตอ้งจะปรากฏขอ้สอบขอ้ท่ี 1 ผูส้อบสามารถท าขอ้สอบไปตามล าดบั หรือเลือก
ท าขอ้ใด ๆ ก่อนก็ได ้
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 (หมายเหตุ : ปิดบงัขอ้สอบ) 
 

การควบคุมการสอบเป็นรายบุคคล คุณครูสามารถยติุการสอบเป็นรายบุคคลโดยควบคุมรายการจบการสอบ 

 

 
 
 
7. ส่วนของการรายงานผล 

รายงานผลการสอบ เป็นสารสนเทศท่ีแสดงใน 3 แบบ คือ แบบภาพรวมของสถานศึกษา คะแนนรวมผูส้อบ
รายบุคคล  และรายละเอียดรายบุคคล 

 
ภาพรวมสถานศึกษา 

 
คะแนนรวมรายบุคคล 
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รายละเอียดรายบุคคล 
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1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรักษาราชการแทนผูอ้  านวยการโรงเรียน  เป็นการก าหนดผูรั้กษาราชการแทนผูอ้  านวยการโรงเรียน  กรณีไม่
มีผูอ้  านวยการโรงเรียน  หรือมีแตแ่ต่งตั้งใหผู้อ่ื้นรักษาราชการแทนในบางวนั  ซ่ึงระบบน้ีจะท าใหมี้การก าหนดผูรั้กษา
ราชการแทนและวนัท่ีรักษาราชการแทน  เป็นผลให้ผูรั้กษาราชการแทนสามารถท าหนา้ท่ีของผูอ้  านวยการโรงเรียนได ้ เช่น 
การอนุมติัการลา  การอนุมติัการขออนุญาตไปราชราชการ  เป็นตน้ 

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยการรักษาราชการแทน จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีซ่ึงจะเป็นผูบ้นัทึกขอ้มูล   
 

 
  

3. การบันทกึข้อมูล 

 เจา้หนา้ท่ีระบบงานการรักษาราชการแทนจะเห็นเมนูบนัทึกขอ้มูล   ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลตามสภาพจริงของ
โรงเรียน 
 

 
  

 



๙ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

การรับ-ส่งและส่งต่อหนังสือราชการผ่านระบบ SMSS V.5.0 ของโรงเรียน 

 กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรผ่ำนระบบ SMSS นั้นจะท ำได้ต่อก็เมื่อ  โรงเรียนได้ปรับปรุงระบบ SMSS 

เป็นเวอร์ช่ัน V.5.0 ข้ึนไปและทำง สพท. ก็ต้องปรับปรุงระบบเป็นเวอร์ช่ัน AMSS++ V.5.1 ข้ึนไปแล้วเท่ำนั้น 

กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรมีวิธีกำรดังนี้ 

 การส่งหนังสือราชการถึง สพท. ผ่านระบบ SMSS 

 เมื่อทำงโรงเรียนต้องกำรส่งหนังสือรำชกำรใดๆ ผ่ำนระบบ SMSS สำมำรถด ำเนินกำรได้ โดยผู้ส่ง

จะต้องเป็นบุคลำกรในสังกัด มีข้อมูลพื้นฐำนและลงทะเบียนไว้แล้วในระบบ SMSS ของโรงเรียนนั้นๆ แล้ว

เท่ำนั้นเมื่อเตรียมไฟล์หนังสือรำชกำรพร้อมส่งแล้ว สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี ้

1. เข้ำระบบ(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ เมื่อผ่ำนไปที่ เมนู  

บริหำรทั่วไป  และคลิก   รับส่งหนังสือรำชกำร 

 

2. คลิกที่เมนู  ส่งหนังสือไปAMSS++   ส่งหนังสือ จะปรำกฎ ดังภำพ  

 



๑๐ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

 
เลือก  หน่วยงำนที่ต้องกำรส่งถึง หำกไม่ทรำบเลือกสำรบรรณกลำง สพท. จำกนั้นเลือก   (ถ้ำมี) 

ส่วนส ำคัญคือ  เลขที่หนังสือที่ส่ง   เรื่องที่ส่ง   พิมพ์เนื้อหำโดยย่อ  คลิกแนบไฟล์(ไฟล์มีขนำด

ไม่เกิน 20M  พิมพ์สิ่งที่แนบ(บังคับ) และจบด้วย  คลิกตกลง เพื่อส่งหนังสือรำชกำรไป สพท. หำกไม่มี

อะไรผิดพลำด จะปรำกฏรำยกำรหนังสือส่ง  และลบออกได้  (หากเปิดรับแล้วลบไม่ได้) *** 

 



๑๑ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

 การรับหนังสือราชการจาก สพท. ผ่านระบบ SMSS 

 ระบบที่อัพเดทรุ่นใหม่โรงเรียน SMSS V.5.0 สพท. AMSS++ V.5.1 โรงเรียนสำมำรถรับหนังสือ

รำชกำรจำก สพท. หรือ หน่วยงำนอื่นๆ(ในอนำคต) ผ่ำนทำงระบบ SMSS V.5.0 ของโรงเรียนได้ ดังนี้ 

1. เข้ำระบบ(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ เมื่อผ่ำนแล้ว หำกมีหนังสอื

รำชกำร ไปรษณีย์ หรือมีกำรติดต่อใดๆ เข้ำมำระบบกำรแจ้งเตือนจะแสดงดังภำพ 

 

2. คลิกที่ลิงก์กำรแจ้งเตือนเพื่อรับหนังสือรำชกำร สพท.ยังไม่ได้รับ จะพบหนังสือที่ยังไม่ได้รับโดยมี

สัญลักษณ์  แสดงไว้หน้ำหนังสือดังภำพ 

 

3. เปิดรับโดยกำรคลิกที่ ... คลิก... ระบบก็จะเปิดหนังสือมำแสดง 

4. หรือ ไปที่  เมนู ระบบรับส่งหนังสือรำชกำร  รับหนังสือรำชกำรAMSS++  และคลิก  

 รับหนังสือ(เปิดดูหนังสือแต่ไม่ประสงค์ลงทะเบียน) หรือ  รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 

 
 

 



๑๒ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ตัวอย่ำง คลิก  รับหนงัสือพร้อมลงทะเบียน   เช็ครับหรือไมร่ับ   คลิกเพื่อเปิดหนังสือ และลงคลิก

เพื่อลงทะเบียนหนังสือรำชกำรทีเ่ลอืก   

 
 

การรับส่งต่อหนังสือราชการไปหาผู้ปฏิบัติ ในระบบ SMSS 

 ระบบตัวปรบัปรุงล่ำสุด นอกจำกรับ-สง่ ลงทะเบียนหนงัสอืรำชกำร กับ สพท. ได้โดยตรงแล้ว ยังเพิม่

คุณสมบัติพเิศษ คือ ผู้ส่ง สำมำรถ ส่งข้อควำมต่ำงๆ ไปกับหนังสือรำชกำรนั้นๆ ได้ด้วย 

 โดยคลิก  หนังสือรบัสง่ต่อ  หนังสือรบัส่งต่อผู้ปฏิบัติ  คลิกที่หนังสือที่ต้องกำรส่งตอ่  

 
เลือกผูร้ับ  เลือกผู้รบัเพิม่เติม  และคลิกบันทึกข้อควำมแนบไปกับหนงัสือ  เสร็จคลกิเลือก  

 
 

 

 



๑๓ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ข้อควำมจะปรำกฏตำม    จบด้วย  ปิดหน้ำต่ำง   

 
 

 

 

 



๑๔ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

การรับ-ส่งไปรษณียภ์ายในหรือกับไปรษณีย์ สพท. ผ่านระบบ SMSS 

 ระบบไปรษณีย์ออกแบบมำเพื่อให้บุคลำกรใช้ติดต่อสื่อสำร ส่งข้อมูล สำรสนเทศต่ำงๆ ถึงกันและกัน 

คล้ำยระบบเมล์ทั่วไป แต่ส่วนที่ต่ำงคือ ไปรษณีย์ของระบบ smss  สำมำรถรับ-ส่งถึงบุคลำกรทุกคนใน สพท. 

และส่งถึงบุคคลในต่ำงโรงเรียนได้ และที่ส ำคัญตรวจสอบได้ว่ำ เปิดรับหรือยัง ถ้ำรับแล้ว รับวันและเวลำใด ซึ่ง

ระบบเมล์ทั่วไปยังท ำไม่ได้ 

 

 การส่งไปรษณีย์ภายในหรือไปรษณีย์ สพท. 

1. เข้ำระบบ(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้  

2. เมื่อผ่ำนแล้ว ไปที่  เมนูบริหำรทั่วไป คลิกที่  เลือกไปรษณียห์ำกต้องกำรส่งถึงบุคลำกร

ภำยในโรงเรียน (หรือ)  ไปรษณีย์ สพท. (ระบบไปรษณีย์ไปถึงบุคลำกรใน สพท. หรอืบุคลำกรของโรงเรียน

ในสังกัด สพท.) หลักกำรท ำงำนของระบบไปรษณีย์ จะคล้ำยกัน  ตัวอย่าง  เลือก  สง่ไปรษณีย์ สพท 

 

3. เลือก  ส่งจดหมำย  เลือกบุคคลที่ต้องกำรส่งถึง หรือส่งทุกคนใน สพท. หรือ โรงเรียนได ้

 
 



๑๕ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

 เลือกช่ือ คลิกเลือก  และ จบด้วยคลิก   เสร็จ  เป็นอันจบข้ันตอนเลือกบุคคล 

 

 

 พิมพ์เรื่อง   พิมพ์เรื่องโดยย่อ    แนบไฟล์   พิมพ์ค ำอธิบำย  จบด้วยคลิกตกลง 

 

4. ไปรษณีย์ที่สง่ จะเก็บในทะเบียนจดหมำยส่งเรียบร้อย  กรณีจะลบออก คลิกที่     

 



๑๖ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

5. กรณีประสงค์จะตรวจสอบว่ำ ไปรษณีย์ที่ส่ง มีกำรเปิดรบัหรอืยัง ถ้ำเปิดรบัแล้ว รบัวัน เดือน ปี 

และเวลำเท่ำใด ให้คลกิทีส่่งถึง    

 
 จะปรำกฏรำยช่ือผู้รบัจดหมำย พร้อมแสดงสถำนะ 

   คือจดหมำยที่สง่ยังไม่ได้เปิดรบั       

            คือจดหมำยที่สง่มีกำรเปิดรบัแล้ว ซึ่งระบบจะแสดงวันเดือนปี และเวลำทีเ่ปิดรับ

จดหมำย ใหผู้ส้่งได้รบัทรำบด้วยเช่นกัน 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

การรับไปรษณีย์ภายในหรือรับไปรษณีย์ สพท. 

1. เมื่อเข้ำระบบ(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ หำกปรำกฏหนังสือ

รำชกำรหรือมีกำรติดต่อสื่อสำรใดๆ เข้ำมำในระบบ เช่น ไปรษณีย์ ระบบจะเตือนดังภำพ สำมำรถคลิกที่ลงิก์ 

กำรแจง้เตือนเพื่อรับจดหมำยไดเ้ลย 

 
2. หรือจะเข้ำไปที่  เมนูบริหำรทั่วไป  คลิกที่ ไปรษณีย์ หรือ ไปรษณีย์ สพท. แล้วแต่กรณี 

 
 

 

 



๑๘ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

3. คลิกเมนู  และ  เพื่อรับจดหมำย และ  คลิกเปิดจดหมำยใหม่ที่ยังไม่ได้รบั สังเกตที่

เครื่องหมำย    และ  

 

  จดหมำยใหมท่ี่ยังไม่ได้รบั          จดหมำยที่เปิดรับแล้ว 

 
 จดหมำยที่เปิดรบัแล้ว จะแสดงเครื่องหมำย   พร้อมแสดง วันเดือนปี และเวลำทีเ่ปิดรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ระบบภารกิจผู้อ านวยการ 

 ออกแบบไว้เพื่อเป็นข้อมลูข่ำวสำรให้กับ ผู้บริหำร ตลอดจนคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

สังกัด ได้รบัทรำบภำรกจิ แต่ละวันของฝ่ำยบริหำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทน 

1. การก าหนดเจ้าหน้าท่ี  ผู้ดูแลระบบภำรกิจผู้อ ำนวยกำรหรอืเจ้ำหน้ำที่ได้รับกำรแต่งตัง้ เข้ำระบบ

(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ แล้วไปที่ ระบบภำรกิจผู้อ ำนวยกำร ผู้ดูแล

สำมำรถก ำหนดเจ้ำหน้ำที่เพิม่เติมได้ดังรูป 

  

2. กำรบันทึกภำรกจิผูอ้ ำนวยกำร ไปที่   เมนูบันทึกข้อมลู ภำรกิจผูอ้ ำนวยกำร  เพิ่มภำรกิจ 

สำมำรถลบออกคลกิที่    หรือแก้ใขได้โดยคลิกที่    ตำมหมำยเลข  ,  

 
 

 



๒๐ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ระบบการรักษาราชการแทน 

 ระบบนี้ออกแบบมำเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกใหส้ถำนศึกษำ ในกรณี โรงเรียนไมม่ีผู้อ ำนวยกำร แต่มี

ผู้รักษำรำชกำรแทน ดังนี ้

1. การก าหนดเจ้าหน้าท่ี ผู้ดูแลระบบรักษำรำชกำรแทน หรือเจ้ำหน้ำที่ได้รับกำรแต่งตั้ง เข้ำระบบ

(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ แล้วไปที่ ระบบรักษำรำชกำรแทน ผู้ดูแลสำมำรถ

ก ำหนดเจ้ำหน้ำที่เพิ่มเติมได้ดังรูป หำกส ำเร็จจะปรำกฏตำมหลำยเลข   

 

 

2. การก าหนดผู้รักษาราชการแทน ซึ่งจะไดส้ิทธ์ิต่ำงๆ เหมือนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในระบบ SMSS  

 



๒๑ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

3. สามาถเพ่ิมผู้รักษาราชการแทน   และเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้     ลบออกได้   

 

4. ดูรายงานการรักษาราชการแทนได้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ระบบงานย่อยเพิ่มเติม AMSS++ เวอร์ชั่น 5.1 

  1. รับสง่หนงัสือรำชกำร (book) 

  2. ไปรษณีย์ สพท. (amss_mail) 

  3. บุคลำกร (รำยละเอียดเพิ่มเติม) (idplan) 

  4. ภำรกิจผู้อ ำนวยกำร (affair) 

  5. รักษำรำชกำรแทน (delegate) 

 

ระบบงานย่อยเพิ่มเติม SMSS เวอร์ชั่น 5.0 

  1. นิเทศ ติดตำม และประเมินผล (supervision) 

  2. สิทธิและโอกำส (opportunity) 

  3. ภำรกิจผู้อ ำนวยกำร (affair) 

  4. รักษำรำชกำรแทน (delegate) 

  5. *ทดสอบกำรศึกษำ (ปรับปรงุใหม)่ (bets) 
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คู่มือระบบงานย่อย AMSS++ และ SMSS 



                            ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                     Education Area Management Support System 

                                                                                                                       ระบบนิเทศ ตดิตาม และประเมินผล 

 

 หน้า 24 

 

นิเทศ ติดตาม และประเมนิผล 

1. ความส าคัญ 

 ระบบนิเทศ ติดตาม และประเมินผล เป็นอีกระบบย่อยหนึ่งที่มีความส าคัญทางด้านงานวิชาการ เป็น

การทั้งการนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และการประกันคุณภาพการศึกษา ท าให้การด าเนินงานดังกล่าวมี

ความเป็นระบบ มีความคงเส้นคงวา มีความเป็นมาตรฐาน ท างานอย่างมืออาชีพ ระบบนิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผล หากท างานร่วมกันกับระบบทดสอบการศึกษาอย่างสมบูรณ์ จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาอย่างย่ังยืน  

   

 
 

2. หลักการท างานของระบบ 

 ระบบนิเทศ ติดตาม และประเมินผล เริ่มต้นที่ค าถามว่า การจัดการศึกษาที่มีคุณภาพเป็นอย่างไร ซึ่ง

จะได้ค าตอบที่เป็นตัวตั้ง คือ มาตรฐานของการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ซึ่งให้รายละเอียดไปสู่ตัวช้ีวัด

ความส าเร็จ 

 หลังจากนั้นก็เป็นการเทียบความเป็นปัจจุบันของการจัดการศึกษากับมาตรฐานคุณภาพ  ซึ่งก็คือ

การติดตาม และประเมินผล  ต่อเนื่องไปสู่การนิเทศ แนะน า ช่วยเหลือต่อไป  ซึ่งการด าเนินงานใน

กระบวนการนี้มีสามระดับ คือ  ระดับที่หนึ่ง การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลของผู้อ านวยการโรงเรียนและ

ครู  ระดับที่สองผู้อ านวยการโรงเรียนนิเทศ ติดตาม ประเมินผลครู  และระดับที่สามศึกษานิเทศนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลผู้อ านวยการโรงเรียนและครู 

 

3. การใช้งาน 

 ๓.๑ การตั้งค่าระบบ 
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 การตั้งค่าระบบส่วนแรกเป็นการก าหนดสิทธ์ิของผู้ใช้งานในส่วนของบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา หลักใหญ่คือก าหนดให้ศึกษานิเทศก์ และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้

นิเทศ 

 

 
  

ส่วนที่สองเป็นรอบของนิเทศ ซึ่งควรจะเป็นรายภาคเรียน ซึ่งในหนึ่งรอบครูจะนิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผลตนเองได้เพียงครั้งเดียว 

  

 ๓.๒ มาตรฐานการจัดการศึกษา 

 
 

 

 มาตรฐานการจัดการศึกษาเป็นการก าหนดมาตรฐาน รายการมาตรฐาน และรายการตัวช้ีวัดให้

ครอบคลุมคุณภาพของการจัดการศึกษาของสถานศึกษา เช่น 
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 ๓.๓ นิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

 
 

  บันทึกการนิเทศฯ เป็นส่วนของบันทึกผลตามรายการมาตรฐานต่าง ๆ  

 

 
 

 ๓.๔ รายงาน 
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สทิธิและโอกาสทางการศกึษา 

1. ความส าคัญ 

 พันธกิจด้านสิทธิและโอกาสทางการศึกษาเป็นพันธกิจหลักอีกพันธกิจหนึ่ง  เป็นความรับผิดชอบต่อ

ประชากรวัยเรียนที่จะต้องบริการให้ทุกคนได้รับการศึกษา  หากไม่ตระหนักในความส าคัญจะละเลยได่ง่าย 

ท้ายที่สุดจะไม่ได้ด าเนินอะไร  นอกจากประมาณการด้านตัวเลขว่าสามารถน าเด็กวัยต่าง ๆ เข้าเรียนแล้วร้อย

ละเท่าไร 

 การท างานดา้นสิทธิและโอกาสจะต้องท างานเชิงรุก เพราะผู้ที่พิการหรือด้อยโอกาสมาก ๆ บางคน

จะไม่ปรากฎตัวให้เห็น  ไม่เข้ามาสมัครเรียนในโรงเรียน 

 

   

 
 

2. หลักการท างานของระบบ 

 ระบบสิทธิและโอกาสเป็นระบบที่เช็คประชากรวัยเรียนเป็นรายคนว่าได้เข้าเรียนแล้วหรือยัง ไล่เรียง

จากคนที่หนึ่งถึงคนสุดท้าย โดยระบบจะมีข้อมูลหลักอยู่สามส่วน คือ หนึ่ง ข้อมูลประชากรวัยเรียนทั้งหมดใน

เขตพื้นที่การศึกษา สอง ข้อมูลรายช่ือนักเรียนทุกคนในเขตพื้นที่การศึกษา และสามข้อมูลพื้นที่เขตบริการ

ของสถานศึกษา 

 ในกระบวนการท างานเบ้ืองต้นระบบจะไล่เช็คการเข้าเรียนให้กับประชากรวัยเรียนทุกคน ประชากร

วัยเรียนคนได้ไม่พบการเข้าเรียนสถานศึกษาจะติดตามภาคสนาม  และหากมีประชากรวัยเรียนรายใดไม่เข้า

เรียนจะเข้าสู่กระบวนการให้การช่วยเหลือต่อไป 

 

3. การใช้งาน 

 ๓.๑ การตั้งค่าระบบ 
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 การตั้งค่าระบบจะต้องก าหนดเขตบริการของเขตพื้นที่การศึกษา ก าหนดเจ้าหน้าที่ ก าหนดเขตพื้นที่

บริการของสถานศึกษา  

 

 

 
 

 
  

  

 ๓.๒ ข้อมูลประชากรวัยเรียน 

 
 

 

 ด้านข้อมูลประชากรวัยเรียนเป็นส่วนที่เจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาบันทึกข้อมูลประชากร

วัยเรียนทั้งหมดเข้าระบบ 
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 ๓.๓ ประชากรเข้าเรียน 

 
 

  เป็นส่วนของการค้นหาว่าประชากรวัยเรียนในแต่ละช่วงอายุได้เข้าเรียนแล้วหรือยัง โดย

แบ่งออกเป็นสามกลุ่มอายุ  

 

 
 

 

 

โรงเรียนท าการค้นหา (กดที่ปุ่มค้นหา) ระบบจะหาว่าเป็นนักเรียนโรงเรียนใด ช้ันไหนข้ึนมาเอง ในรายช่ือที่ไม่

ปรากฏโรงเรียน โรงเรียนจะด าเนินการติดตามตามที่อยู่แล้วท างานการบันทึกข้อมูลโดยคลิกที่รูปดินสอ ดัง

ภาพ 
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๓.๔ รายงาน 

 

 
 

  ส่วนของการรายงานที่ส าคัญของระบบคือ รายงานว่าประชากรวัยเรียนคนใดไม่เข้าเรียน

ด้วยสาเหตุเบ้ืองต้นอะไร ซึ่งจะน าไปสู่การด าเนินการช่วยเหลือเป็นรายบุคคลให้ได้รับการศึกษาต่อไป 
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ทดสอบการศึกษา 

1. ความส าคัญ 

 ระบบทดสอบการศึกษาเป็นเครื่องมือที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถน ามาช่วยส่งเสริม 

สนับสนุน ตลอดจนก ากับคุณภาพการศึกษามาตรฐานของสถานศึกษาในสังกัดให้จัดการศึกษาเป็นไปตาม

มาตรฐานของหลักสูตร  ระบบทดสอบการศึกษาสามารถวิเคราะห์ แจ้งเตือน ที่จะน าไปสู่การพัฒนาแก้ไขซึ่ง

จะส่งผลไปสู่การเปลี่ยนแปลงวิธีการจัดการเรียนการสอนให้ครบถ้วนตามมาตรฐานตัวช้ีวัดของหลักสูตร    

 
 

2. หลักการท างานของระบบ 

 ระบบทดสอบการศึกษาถูกออกแบบไว้ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนดแบบทดสอบ

มาตรฐานที่เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตร  แล้วก าหนดให้สถานศึกษาแต่ละแห่งน าผู้เรียนเข้าท าการ

สอบ ทั้งเป็นแบบทดสอบOnline  และเป็นแบบทดสอบกระดาษ ผลการสอบจะได้สารสนเทศจากการ

วิเคราะห์ทั้งภาพรวมระดับ สพท. ระดับสถานศึกษา และผู้เรียนเป็นรายบุคคล  โดยแยกรายละเอียดถึงระดับ

ตัวช้ีวัด ระดับมาตรฐานการเรียนรู้ และระดับสาระ ของรายวิชาที่สอบ 

 อีกทั้งยังสามารถก าหนดแบบทดสอบบางฉบับเป็นแบบทดสอบมาตรฐานส าหรับประเมินผลสรุปเม่ือ

สิ้นภาคเรียน  ที่จะบันทึกผลการทดสอบของนักเรียนไว้อ้างอิงผลส าเร็จของการจัดการเรียนการสอนแต่ละ

ระดับ(ภาคเรียน) 

 

3. การใช้งาน 

 ๓.๑ ส่วนส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

 เจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีหน้าที่ตั้งค่าระบบ ก าหนดมาตรฐานและตัวช้ีวัดตาม

หลักสูตร ข้อสอบและแบบทดสอบ  และบริหารการสอบ 



ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

Education Area Management Support System 

                                                                                                                                      ระบบทดสอบการศึกษา 

 

หน้า 33 

 

 

  

 

 

 

 การตั้งค่าระบบเป็นการก าหนดบุคคลให้มีสิทธ์ิท าหน้าที่อะไรได้บ้าง   การก าหนดมาตรฐานเป็นการ

ก าหนดรายละเอียดของหลักสูตร  ในเบ้ืองต้นของการติดตั้งระบบทดสอบการศึกษาได้มีข้อมูลตามหลักสูตร

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 และปรับปรุง 2560 ไว้ให้เรียบร้อยแล้ว  

 ในส่วนของข้อสอบเป็นการบันทึกข้อสอบแต่ละข้อเข้าในคลังข้อสอบ โดยรายการเมนูคลังข้อสอบจะ

เป็นแบบทดสอบ Online  ดังภาพ 

 

 
 

 หลังจากมีข้อสอบในคลังข้อสอบแล้ว จึงมาสร้างแบบทดสอบ(ต้นฉบับ) โดยการเลือกข้อสอบจาก

คลังข้อสอบเข้าเป็นแบบทดสอบ  เช่น แบบทดสอบศิลปะ ป.6 ชุดที่ 1 ซึ่งเลือกข้อสอบจากคลังข้อสอบ 

จ านวน 20 ข้อ เป็นต้น 

 
  

 การบริหารการสอบ เป็นการก าหนดรายการสอบโดยการอ้างอิงแบบทดสอบ(ต้นฉบับ)  เช่น 

ก าหนดรายการสอบเป็น ศิลปะ ป.6 ปีการศึกษา 2557 ครั้งที่ 1 โดยการอ้างอิงแบบทดสอบ(ต้นฉบับ) 

ศิลปะ ป.6 ชุดที่ 1 เป็นต้น 
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 ก าหนดผู้สอบ เป็นการก าหนดให้สถานศึกษาแต่ละแห่งด าเนินการสอบได้ในช่วงวันเวลาใด 
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 แบบทดสอบมาตรฐานเขตพื้นที่เป็นการก าหนดแบบทดสอบฉบับที่เป็นการวัดผลประเมินส าหรับ

สิ้นสุดภาคเรียน และจะเก็บข้อมูลส าหรับนักเรียนไว้ในระบบทดสอบตลอดหลักสูตรตั้งแต่ช้ัน ป.๑ เป็นต้นไป 

 

 
 

 
 

 ก าหนดการสอบรายวันเป็นการก าหนดการสอบให้กับโรงเรียนโดยเจ้าหน้าที่เขต เป็นการก าหนด

เพิ่มเติมจากการบริหารการสอบรายฉบับเป็นกรณีพิเศษเท่านั้น 

 

 
 

 ก าหนดการจองสอบเป็นการลดการก าหนดช่วงเวลาการสอบเป็นรายโรงเรียน  เป็นการก าหนด

ช่วงเวลาให้กับทุกโรงเรียน  ซึ่งโรงเรียนที่ประสงค์จะสอบสามารถจองการสอบได้ภายใต้ข้อก าหนดจ านวน

โรงเรียนต่อวันที่ก าหนดโดยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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 ในการทดสอบโดยไม่ใช้ระบบ Online ก็สามารถด าเนินการได้โดยระบบทดสอบจะท าหน้าที่ต่าง ๆ 

เช่นเดียวกันกับการสอบ Online เพียงแต่นักเรียนสอบในแบบทดสอบกระดาษแล้วคุณครูป้อนผลสอบเข้ามา

ในระบบ 
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 เม่ือป้อนผลการสอบเข้ามา โดยข้อสอบปรนัยป้อนเป็นค าตอบรายข้อ ส่วนข้อสอบอัตนัยป้อนเป็น

คะแนนรายข้อ ระบบจะท าการวิเคราะห์ข้อมูลและรายงานผลเช่นเดียวกับการสอบ Online 

 

 
 

 การรายงานผลระบบทดสอบสามารถรายงานได้หลายลักษณะทั้งภาพรวมของเขตพื้นที่การศึกษา 

ภาพรวมสถานศึกษาแต่ละแห่ง หรือนักเรียนเป็นรายบุคคล  ลงรายละเอียดจนถึงระดับตัวช้ีวัดมาตรฐานของ

หลักสูตร 
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๓.๒ ส่วนของสถานศึกษา 

 
  

สถานศึกษามีเมนูหลักส าหรับการปฏบัิติงานเพียงสองเมนู คือ บริหารการสอบส าหรับการสอบ 

Online และเมนูแบบทดสอบ(กระดาษ)ส าหรับป้อนข้อมูลผลการสอบ 
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 การบริหารการสอบ(Online) ประกอบด้วยรายการเมนู  3 รายการ คือ จองวันสอบ รายการ

แบบทดสอบที่เปิด(สอบ) ซึ่งแสดงรายการสอบที่ สพท.อนุญาตให้สถานศึกษาด าเนินการสอบได้ตามช่วงเวลา

ที่ก าหนด  และรายการสอบของสถานศึกษา 

 

 
 

 เม่ือสถานศึกษาจะด าเนินการสอบ  สถานศึกษาจะต้องก าหนดการสอบ และก าหนดผู้ที่จะเข้าสอบ 
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การบริหารการสอบ คุณครูผู้สอบจะเป็นผู้บริหารการสอบ ผู้สอบจะ Login โดยใช้เลขประจ าตัว

ประชาชน เพื่อเข้าระบบ Amss++ ส่วนการจะเข้าสอบครูผู้ด าเนินการสอบจะต้องแจ้งรหัสการสอบให้ผู้สอบ  

ผู้สอบจึงจะด าเนินการสอบได้ 

การควบคุมการสอบเป็นรายบุคคล คุณครูสามารถยุติการสอบเป็นรายบุคคลโดยควบคุมรายการจบ

การสอบ 

 

 
 

รายงานผลการสอบ เป็นสารสนเทศที่แสดงใน 3 แบบ คือ แบบภาพรวมของสถานศึกษา คะแนน

รวมผู้สอบรายบุคคล  และรายละเอียดรายบุคคล 

 
ภาพรวมสถานศึกษา 

 
 

คะแนนรวมรายบุคคล 

 
 

รายละเอียดรายบุคคล 
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๓.๓ ส่วนของผู้สอบ 

 ผู้สอบ Login โดยใช้เลขประจ าตัวประชาชน แล้วเข้าระบบทดสอบการศึกษา  เลือกรายการสอบ 

 
รายการสอบที่เปิดให้สอบจะปรากฏให้ผู้สอบเลือก 

 
 

เม่ือผู้สอบเลือกรายการสอบจะปรากฏให้กรอกรหัสการสอบ  ซึ่งครูผู้ควบคุมสอบจะเป็นผู้แจ้งรหัส

การสอบเม่ือถึงเวลาท าการสอบ  

 
เม่ือผู้สอบกรอกรหัสการสอบถูกต้องจะปรากฏข้อสอบข้อที่ 1 ผู้สอบสามารถท าข้อสอบไป

ตามล าดับ หรือเลือกท าข้อใด ๆ ก่อนก็ได้ 
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 รายงานผลสอบ  ผู้สอบสามารถดูรายงานผลสอบของตนเองต่อเม่ือครูผู้คุมสอบปิดการสอบแล้ว

เท่านั้น  ผลการสอบจะแสดงรายละเอียดถึงระดับตัวช้ีวัด ดังภาพ 
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ข้อมูลบุคลากร 

1. ความส าคัญ 

 ข้อมูลบุคลากรในสว่นนีเ้ป็นสว่นเพิ่มจากข้อมูลพื้นฐานครแูละบคุลากรซึ่งเป็นข้อมูลเบื้องต้นของการ

ใช้งานระบบ SMSS   การเพิม่รายละเอียดของข้อมูลบุคลกรจะต่อยอดของการพัฒนาการบริหารจัดการที่

เกี่ยวข้องกับบุคลากรใหเ้ป็นประโยชน์มากย่ิงขึ้น 

 

2. หลักการท างานของระบบ 

 ระบบข้อมูลบุคลากรออกแบบการเก็บข้อมูลเพื่อประโยชน์ต่อการใช้งานบนพืน้ฐานของการเก็บและ

การใช้งานข้อมูลทีใ่ช้อยู่จริง  

 

3. การใช้งาน 

 ๓.๑ การก าหนดเจ้าหนา้ที ่

เมื่อ Login เขา้ระบบแล้วคลกิเลือก ข้อมูลบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก ก าหนดเจ้าหนา้ที่ คลิก เพิ่มรายการ เพื่อเพิ่มเจ้าหนา้ที่ 
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    เลือกเจ้าหนา้ที่ ที่ต้องการเพิ่ม เรียบร้อย กดเพิ่มเจ้าหนา้ที ่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     แสดงเจ้าหน้าทีท่ี่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.๒ ข้อมูลส่วนตัว 
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 กรอกรายละเอยีดข้อมูลส่วนตัวใหค้รบ  เรียบร้อยกดบนัทกึ กรอกรายละเอียดข้อมูลบดิา/มารดา/บุตร   

วุฒิการศกึษา ฯลฯ ใหค้รบทกุข้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

LOG BOOK 

 

 

 ๓.๓ Log Book 

 

 

 

 

 

 

       
   ครูท าการบันทึกข้อมูลทีเ่ข้ารบัการอบรม พัฒนา หรือรายละเอียดการมอบหมายงาน  ภาระงาน

สอนในชั่วโมง  งานดา้นสนับสนุน  ฯลฯ บันทึกข้อมูลทุกประเด็น 
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เพิ่มข้อมูลโดยเลือก              

     

  

 

 

 

 

 

 

 แสดงหนา้ตา่งการกรอกข้อมูล เพิ่มข้อมลูเรียบร้อย กดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลที่บนัทึกจะแสดง สามารถแก้ไขข้อมูลได ้
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  ๓.๔ ส่งออกเป็นไฟล์ Excel  

ท าการบันทึกข้อมูลตา่งทุก ๆ เมนูเรียบร้อยแล้ว เลือก ส่งข้อมูล Excel  สามารถดาวโหลดข้อมลูที่

กรอกทั้งหมดออกมาได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    จะได้ข้อมูลที่เป็นไฟล์ Excel   
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๓.๕ รายงาน 

เป็นการแสดงข้อมูลส่วนตัวของครูแต่ละคนภายในโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถเขา้ไปดูรายละเอียดของแต่ละบุคคลได้ 

 


	คู่มือการใช้งานระบบ
	Untitled




