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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นระบบท่ีใช้ในการเป็นทะเบียนหนังสือราชการส าหรับสถานศึกษา  เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการปฏิบัติ
ราชการซ่ึงประกอบดว้ย ทะเบียนหนงัสือรับ  ทะเบียนหนงัสือส่ง  ทะเบียนค าสัง่ และทะเบียนเกียรติบตัร 
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบยีนหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป(กรณีติดตั้งไวเ้มนูน้ี)  คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ  

 
 

ผู้ใช้ซ่ึงเป็นผู้ดูแลระบบงานทะเบียนหนังสือราชการ 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการจะพบเมนู ดงัภาพ 

  
 

เมนูตั้งค่าระบบเป็นสิทธ์ิเฉพาะผูดู้แลระบบงานทะเบียนหนงัสือราชการ  ก่อนการเร่ิมตน้จะตอ้งตั้งคา่ระบบก่อน 

 

 
การตั้งค่าระบบประกอบดว้ย  การก าหนดเจา้หนา้ท่ี  การก าหนดปีปฏิทิน  ก าหนดเลขท่ีหนงัสือ  ก าหนดผูล้งนามเกียรติบตัร  

และก าหนดผูต้รวจสอบการลงทะเบียนเกียรติบตัร 
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ทะเบียนหนังสือรับ 

 เป็นทะเบียนหนงัสือราชการท่ีสถานศึกษารับมาจากหน่วยงานภายนอก 

 
ทะเบียนหนังสือส่ง 
 เป็นทะเบียนหนงัสือราชการท่ีสถานศึกษาส่งไปยงัหน่วยงานภายนอก 

 
 

ทะเบียนค าส่ัง 
 เป็นทะเบียนหนงัสือค าสัง่ของสถานศึกษา 

 
 

ทะเบียนเบียนเกยีรตบิตัร 
 เป็นทะเบียนเกียรติบตัรของสถานศึกษา  นอกจากลงทะเบียนแลว้  ยงัสามารถพิมพเ์กียรติบตัรไดท้นัที   
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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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หมายเหต ุ:  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 
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การเพิ่มปีงบประมาณ คลิก                                     กรอกปีงบประมาณ และเลือก ปีในการท างานปัจจุบนั 
เสร็จแลว้ กดตกลง 
 
 
 
 
การก าหนดเจ้าหน้าที่ 

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

ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการใหค้วามเห็นชอบ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก              จะแสดงรายละเอียดใหต้รวจสอบ 
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หลงัจากนั้นเป็นส่วนของการลงนาม และการบนัทึกความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อนุมัต ิ

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

 
ในการขออนุญาตลา ในท่ีน้ีจะมี การลาป่วย ลากิจ ลาคลอด และขออนุญาตลาพกัผอ่น 

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

ในกรณีลาแลว้แต่เกิดการเปล่ียนแปลงไม่ลา คลิก ขอยกเลิกวนัลา แลว้ไปท่ีขอยกเลิกวนัลา  
 
 
 
 
 
 
จะพบทะเบียน การลา 
 
 
 
 
การขอยกเลิกวนัลา คลิก                       จะพบฟอร์มการขอยกเลิกวนัลา ท าการกรอกขอ้มูลใหค้รบถว้น 
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การรายงาน 
 ในส่วนน้ีเป็นการรายงานขอ้มูลในการลา พร้อมสถิติการลา เป็นรายวนัและสรุป  
 
 
 
 
 
 
รายงานขออนุญาตลาวนันี ้
 
 
 
 
       เลือก วนัท่ี ท่ีตอ้งการดูรายงานสามารถ ดู ยอ้นหลงัได ้เลือก เดือน ปี 
 และวนัท่ีตอ้งการ เสร็จแลว้ กด  Done 
 
 
 
 
รายงานขออนุญาตลาทั้งหมด 
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รายงานขอยกเลกิวันลาทั้งหมด 
 
 
 
 
สถิติการลา ป่วย ลากจิ และลาคลอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถิติการลา พกัผ่อน 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อใหจ้องห้องประชุมท าไดทุ้กท่ีทุกเวลา  ตดัปัญหาขอ้จ ากดัดา้นสมุดจองหอ้งประชุม  และ
เจา้หนา้ท่ีดา้นการจองหอ้งประชุม 
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองหอ้งประชุม   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

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

 
 

ผู้ใช้งาน  เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองห้องประชุม  จะพบเมนู ดงัภาพ 
 
 

 

 

 

 

การจองห้องประชุม  
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คลิก                                  กรอกรายละเอยีดในการจองห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลอืกห้องประชุม 

 

 

 

 

เลอืก วนั เดือน ปีทีจ่องห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

เลอืก เวลาเร่ิมใช้ห้อง และเวลาส้ินสุด  
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กรอกรายละเอยีด วตัถุประสงค์การจอง จ านวยผู้เข้าร่วมประชุม และอืน่ ๆ ถ้ามี 
 

 

 

 

เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง  
 

 

 

 

 

 


