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ผู้ดูแลระบบ 
 

วัตถุประสงค ์ 
 เพ่ือเป็นการตั้งค่าระบบ ก าหนดเจ้าหน้าที่ เป็นผู้ช่วยดูแลระบบ และให้มีผู้ใช้งานทั่วไป
ในระบบของงาน ตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 
ผู้ดูแลระบบส ำหรับสถำนศกึษำ 
 ผู้ดูแลระบบส าหรับสถานศึกษา  โปรแกรมได้ก าหนดสิทธิ์ให้ผู้บริหารสถานศึกษาหรือ
รองผู้บริหารสถานศึกษา  เป็นผู้เข้าไปตั้งค่าระบบ  ก าหนดเจ้าหน้าที่  ก าหนดปีปฏิทิน  ก าหนด
เลขที่หนังสือของสถานศึกษา  ก าหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียน   เพ่ืออ านวยความสะดวก 
และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  หากมีการย้ายบุคลากรหรือปรับเปลี่ยนภารกิจงาน    ผู้บริหาร
สถานศึกษาหรือรองผู้บริหารสถานศึกษา  สามารถเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ในระบบงานได้   
 ในระบบก าหนดให้มีการตั้งค่าการใช้งาน 2 ส่วน  ได้แก่  ทะเบียนหนังสือรำชกำร  
และรับส่งหนังสือรำชกำร 
 
กำรตั้งค่ำระบบส ำหรับทะเบียนหนังสือรำชกำร 

1. เข้าสู่ระบบโดยเปดิเวบ็บราวเซอร์ที ่http://202.29.213.220/amssplus 
 

 
 

2. กรอก Username และ Password แล้วคลิกที่  Login 
 

 
 

http://202.29.213.220/amssplus
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3. ชี้เมาส์ไปท่ี  บริหำรงำนทั่วไป แล้วคลิกที่  ทะเบียนหนังสือรำชกำร 
 

 
 

4. ชี้เมาส์ที ่ตั้งค่ำระบบ  คลิกเมาส์ที่  ก ำหนดเจ้ำหน้ำที ่
 

 
5. ก าหนดเจา้หน้าที่เพื่อท าหนา้ที่ทะเบียนหนังสือราชการ โดยคลกิที่  เพ่ิมเจ้ำหน้ำที ่

 
6.  เลือกบุคลากรที่มีในระบบของแต่ละแหง่ 
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7.  อนญุาตให้เปน็เจ้าหน้าที่  ให้เลือก    
8.  คลิก  ตกลง 

 

 
9. ระบบจะแสดงรายชื่อเจ้าหนา้ที่ที่เพิ่มเขา้มาในระบบ 

 
 

ก ำหนดปีปฏิทิน 
1. ชี้เมาส์ที ่ตั้งค่ำระบบ  คลิกเมาส์ที่  ก ำหนดปีปฏิทิน 

 

 
2. คลิกที่  เพ่ิมปีปฏิทิน 
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3. ก าหนดรายละเอียดและปีทะเบียนปัจจุบนัที่เริม่ตน้ใช้งานในระบบ 
4. คลิก  ตกลง 

 
5. ระบบแสดงผลการเลือกดงัตวัอย่าง 

 
 

 
 

ก ำหนดเลขที่หนังสอื 
1. ชี้เมาส์ที ่ตั้งค่ำระบบ  คลิกเมาส์ที่  ก ำหนดเลขที่หนังสอื 
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2. คลิกที่  

 
3. ก าหนดรายละเอียด  รหัสของสถานศึกษาที่ใช้ในการรับส่งหนังสือราชการ  ซึ่งเป็น

เลขที่หนังสือของสถานศึกษาแต่ละแห่งในระบบงานสารบรรณ 
4. คลิกที่  ตกลง 

 
5. ระบบจะแสดงผลการก าหนดรายละเอียดดังตวัอย่าง 
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กำรตั้งค่ำระบบส ำหรับรับสง่หนังสือรำชกำร 
1. คลิกเมาสท์ี่  รำยกำรหลกั 

 

 
 

2. ชี้เมาส์ที่  บริหำรงำนท่ัวไป  แลว้คลกิเมาสท์ี่  รับส่งหนังสือรำชกำร 
 

 
 

3. ชีเ้มาส์ที่  ก ำหนดเจ้ำหน้ำที ่ แลว้คลกิเมาสท์ี่  ก ำหนดเจ้ำหน้ำที่ 
 

 
 

4. คลิกที่  ก ำหนดเจ้ำหน้ำที ่
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5. เลือกบุคลำกรในโรงเรียน  เพื่อก าหนดเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียน 
 

 
 

6. ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรในโรงเรียนทั้งหมดที่มีในระบบเฉพาะโรงเรียนนัน้ๆ 
 

 
 

7. เลือกบุคลากรเป็นเจ้าหน้าทีส่ารบรรณโรงเรียน 
8. คลิกที่  ตกลง 

 
 

9. ระบบจะแสดงรายชื่อเจ้าหนา้ที่สารบรรณโรงเรียนทีก่ าหนดไว้ 
 

 
 


