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คู่มือการใชง้าน 
ระบบบริหารการสื่อสารสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (EO-CMS) 

Electronic Office Communication Management System 
…………………………………………………………………………. 

สำหรับสถานศึกษา 
บริหารงานทั่วไป 
 - รับส่งหนังสือราชการ 
 - การลา 
 
1. การลงทะเบียนผู้ใช้งานครั้งแรก 
 - บทบาทของผู้บริหารสถานศึกษา 
ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบ AMSS++ โดยเข้าที่เว็บไซต์ http://amss.yst2.go.th  
 1.1 เข้าสู่ระบบ AMSS++ ที่ http://amss.yst2.go.th  ทำการเข้าสู่ระบบโดยกรอกหมายเลขบัตร
ประจำตัวประชาชน ในช่อง “ชื่อผู้ใช”้ และช่อง “รหัสผ่าน” แล้วกด “เข้าสู่ระบบ” 

 
 

 1.2 จะปรากฏหน้าต่าง Pop up แจ้งเตือนจากนั้น กดปุ่ม “ตกลง” 

 

http://amss.yst2.go.th/
http://amss.yst2.go.th/
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 1.3 ไปที่เมนู “ผู้ใช้(User)” เลือก “ลงทะเบียนผู้ใช้งาน”  

 
 
 

 1.4 ทำการลงทะเบียนผู้ใช้งานในช่อง “Username” ใช้เลขบัตรประจำตัวประชาชน คงเดิม และ
ใหเ้ปลี่ยน Password ใหม่ จากนั้นคลิก “ตกลง” 

 
 

 1.5 เมื่อทำการลงทะเบียนเรียบร้อยแล้วจะมี Pop up แจ้งเตือนให้ออกจากระบบ เพ่ือทำการ login 
ใหมอี่กครั้ง จากนั้นคลิก “ตกลง” 
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 1.6 จากนั้นคลิก “ออกจากระบบ” 

 
 

2. การใช้งานระบบ บทบาทผู้บริหารสถานศึกษา เมนู การกำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียน 
 ผู้บริหารต้องกำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง เพ่ือทำหน้าที่รับ ส่ง หนังสือก่อน หากไม่กำหนด 
จะไม่สามารถรับหนังสือที่เข้ามาได้ 
 2.1 หลังจากทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู “บริหารงานทั่วไป (หมายเลข 1)” จากนั้น
เลือกเมนู “รับส่งหนังสือราชการ (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

 2.2 ให้ทำการกำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง โดยเข้าไปที่เมนู “กำหนดเจ้าหน้าที่ (หมายเลข 1)” 
จากนั้นเลือกเมนู “กำหนดเจ้าหน้าที่ (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 
 



Distance learning information technology : DLIT 
Yasothon Primary Education Service Area Office 2 

 

 2.3 จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “กำหนดเจ้าหน้าที่” 

 
 

2.4 ทำการเลือก บุคลากร แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
 

 2.5 กำหนดเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนเสร็จเรียบร้อย ดังภาพ และสามารถลบได้ แก้ไขได้ 
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3. การรับหนังสือราชการ 
 - บทบาทของสารบรรณกลาง 
 3.1 หลังจากทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู “บริหารงานทั่วไป (หมายเลข 1)” จากนั้น
เลือกเมนู “รับส่งหนังสือราชการ (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

 3.2 จากนั้นให้เข้าไปที่เมนู “หนังสือรับ (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “หนังสือรับมา 
(หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

 3.3 จากนั้นจะปรากฏรายการหนังสือที่ส่งเข้ามา ดังรูป หนังสือทีย่ังไมไ่ดล้งทะเบียนรับ(กากบาทสี
แดง) ให้ทำการเลือกที่ปุ่ม “คลิก” ในช่องรายละเอียด เพ่ือทำการลงทะเบียนรับหนังสือ 
(หมายเหตุ : การเลือกปุ่ม คลิก ในช่องรายละเอียด เท่ากับเป็นการลงทะเบียนรับแล้ว) 
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 3.4 เมื่อทำการเลือกที่ปุ่ม “คลิก” ในช่องรายละเอียดแล้ว จะปรากฏ Pop up แสดงรายละเอียด
หนังสือมาจากหน่วยงานใด เลขทะเบียนหนังสือรับ วันเวลาที่ส่ง พร้อมทั้งเนื้อหาและรายละเอียด เป็นการ  
จบกระบวนการรับหนังสือ และให้เลือกที ่“กำหนดผู้รับหนังสือไปดำเนินการ” เพื่อทำการมอบหมายต่อไป 

 
 

 3.5 หลังจากท่ีกำหนดผู้รับหนังสือไปดำเนินการ ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือนไปยังหน้าแรกของผู้รับ
หนังสือ ดังภาพ 
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 3.6 หากยังไม่ลงทะเบียนรับหนังสือจะปรากฏ >>   และเม่ือทำการลงทะเบียน

รับหนังสือแล้วจะปรากฏ >>  ดังภาพ 
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4. การใช้งานเมนูส่งหนังสือราชการ 
 4.1 ให้เข้าไปที่เมนู “ส่งหนังสือราชการ (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “ส่งหนังสือราชการ 
(หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 
 4.2 ดำเนินการตามขั้นตอนส่งหนังสือราชการดังนี้ 
  - หมายเลข 1 : เลือกหน่วยงานที่จะส่งถึง 
  - หมายเลข 2 : เลือกระดับความสำคัญของหนังสือ 
  - หมายเลข 3 : เลือกชั้นความลับของหนังสือ 
  - หมายเลข 4 : ใส่เลขท่ีหนังสือ ตามเลขที่ในหนังสือนำส่ง  

         (ตัวอย่าง ที่ ศธ 04118.010202/89) 
  - หมายเลข 5 : ใส่วันที่ (ตามวันที่ในหนังสือนำส่ง) 
  - หมายเลข 6 : ใส่ชื่อเรื่อง 
  - หมายเลข 7 : กรอกรายละเอียดเนื้อหาโดยสรุป 
  - หมายเลข 8 : แนบไฟล์ฉบับจริง  

         (รองรับไฟล์นามสกุล doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, pdf, rar, zip) 
  - หมายเลข 9 : ใส่คำอธิบายไฟล์ (หนังสือนำส่ง, อ้างถึง, สิ่งที่ส่งมาด้วย) 
  - หมายเลข 10 : คลิก “ตกลง” เพื่อทำการส่งออกหนังสือราชการ  
  ดังภาพ 
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 4.2 เสร็จสิ้นการส่งหนังสือราชการ หนังสือส่งทั้งหมดจะปรากฏที่เมนู “หนังสือส่ง (หมายเลข 1)” 
จากนั้นเลือกเมนู “หนังสือส่งไป (หมายเลข 2)” ดังภาพ 
(หมายเหตุ : ในกรณีส่งออกหนังสือไปแล้ว แต่ยังไม่มีคนลงทะเบียนรับหนังสือ สามารถลบหนังสือส่งได้ 
โดยคลิกที่เครื่องหมาย  ในช่องลบ) 
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5. การใช้งานเมนูการลา (สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา) 
 5.1 หลังจากผู้บริหารสถานศึกษา ทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู “บริหารงานทั่วไป 
(หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “การลา (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

 5.2 จากนั้น ให้เข้าไปที่เมนู “ขออนุญาตลา (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “บันทึกขออนุญาตลา 
(หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

5.3 จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า “ทะเบียนการลา” ให้ทำการคลิกท่ีปุ่ม “ขออนุญาตลาป่วย ลากิจ  
ลาคลอด” ดังภาพ 
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5.4 จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า “บันทึกขออนุญาตลาป่วย ลากิจ ลาคลอด” ให้ทำกรอกรายละเอียด
การลาให้ครบถ้วน ตามตัวอย่าง ดังภาพ 

- หมายเลข 1 : เขียนที่ (โรงเรียน........................) 
  - หมายเลข 2 : เลือกประเภทการลา 
  - หมายเลข 3 : กรอกสาเหตุการลา 
  - หมายเลข 4 : เลือก วัน/เดือน/ปี ที่ต้องการลา 
  - หมายเลข 5 : กรอกจำนวนวันที่ลา 
  - หมายเลข 6 : เลือก วัน/เดือน/ปี ที่ลาครั้งสุดท้าย (หากไม่เคยลาไม่ต้องเลือก) 
  - หมายเลข 7 : กรอกจำนวนวันที่ลาครั้งสุดท้าย 
  - หมายเลข 8 : กรอกท่ีอยู่ที่สามารถติดต่อได้ระหว่างการลา  
  - หมายเลข 9 : แนบเอกสารเพ่ิมเติมประกอบการลา (หากไม่มีไม่ต้องแนบ) 
  - หมายเลข 10 : เลือกผู้อนุมัติการลา  

- หมายเลข 11 : คลิก “ตกลง” เพื่อบันทึกการขออนุญาตลา 

 
 

5.5 เมื่อทำการกรอกรายละเอียดการลา พร้อมบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ “รออนุมัติ” 
ดังภาพ 
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 5.6 หากบันทึกการขออนุญาตลาได้รับการอนุมัติแล้วจะปรากฏ “  (หมายเลข 1)” และสามารถ
ดาวน์โหลดเอกสารการลาได้ โดยคลิก “  (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

 5.7 ตัวอย่างเอกสาร การขออนุญาตลา ดังภาพ 
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6. การใช้งานเมนูการขออนุญาตไปราชการ (สำหรับผู้บริหารสถานศึกษา) 
 6.1 หลังจากผู้บริหารสถานศึกษา ทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู “บริหารงานบุคคล 
(หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “ขออนุญาตไปราชการ (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

 6.2 จากนั้น ให้เข้าไปที่เมนู “ขออนุญาตไปราชการ (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “บันทึกขอ
อนุญาตไปราชการ (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

6.3 จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า “ทะเบียนขออนุญาตไปราชการ” ให้ทำการคลิกท่ีปุ่ม  
“เขียนขออนุญาตไปราชการ” ดังภาพ 
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6.4 จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า “ขออนุญาตไปราชการ” ให้ทำกรอกรายละเอียดการขออนุญาตไป
ราชการให้ครบถ้วน ตามตัวอย่าง ดังภาพ 

- หมายเลข 1 : ระบุเรื่องไปราชการ 
  - หมายเลข 2 : ระบุสถานที่ไปราชการ 
  - หมายเลข 3 : เลือก วัน/เดือน/ปี ที่ไปราชการ 
  - หมายเลข 4 : ระบุพาหนะที่ใช้ไปราชการ 
  - หมายเลข 5 : เลือกเอกสารแนบ (ถ้าไม่มีไม่ต้องแนบ) 
  - หมายเลข 6 : เลือกผู้อนุมัติไปราชการ 
  - หมายเลข 7 : คลิก “ตกลง” เพื่อบันทึกการขออนุญาตไปราชการ 
 

 
 

6.5 เมื่อทำการกรอกรายละเอียดการขออนุญาตไปราชการ พร้อมบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นสถานะ 
“รออนุมัติ” ดังภาพ 
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6.6 หากบันทึกการขออนุญาตไปราชาการได้รับการอนุมัติแล้วจะปรากฏ “  (หมายเลข 1)” 
และสามารถตรวจสอบรายละเอียดการขออนุญาตไปราชาการได้ โดยคลิก “  (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

6.7 ตัวอย่างรายละเอียด การขออนุญาตไปราชาการ ดังภาพ 
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สำหรับสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
1. การใช้งานเมนูระบบบันทึกข้อความ 
 1.1 หลังจากทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู “บริหารงานทั่วไป (หมายเลข 1)” จากนั้น
เลือกเมนู “ระบบบันทึกข้อความ (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 

 1.2 จากนั้น ให้เข้าไปที่เมนู “บันทึกเสนอ (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “เพิ่มบันทึกเสนอใหม่ 
(หมายเลข 2)” ดังภาพ 
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1.3 จากนั้น จะเข้ามาสู ่หน้า “บันทึกข้อความ” ให้ทำกรอกรายละเอียดการบันทึกข้อความให้
ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” ตามตัวอย่าง ดังภาพ 
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1.4 จากนั้น เมื่อทำการบันทึกแล้ว จะเข้ามาสู่หน้า “รายการบันทึกเสนอ” เพ่ือตรวจสอบสถานะของ
บันทึกข้อความ ตามตัวอย่าง ดังภาพ 

- หมายเลข 1 : สถานะบันทึกข้อความ 
  - หมายเลข 2 : รายละเอียดบันทึกข้อความ 
  - หมายเลข 3 : แก้ไขบันทึกข้อความ 
  - หมายเลข 4 : สถานะบันทึกข้อความเมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 

 
 

1.5 ขั้นตอนการตรวจสอบรายการบันทึกเสนอทั้งหมด โดยเลือกเมนู “รายงาน (หมายเลข 1)” 
จากนั้นเลือกเมนู “บันทึกข้อความท้ังหมด (หมายเลข 2)” จากนั้นคลิกปุ่มแว่นขยาย “แว่นขยาย 
(หมายเลข 3)” เพ่ือดูรายละเอียด ดังภาพ 
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2. การใช้งานเมนูระบบส่งหนังสือเวียน 
 2.1 หลังจากทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู “บริหารงานทั่วไป (หมายเลข 1)” จากนั้น
เลือกเมนู “ระบบส่งหนังสือเวียน (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 
 2.2 จากนั้น ให้เข้าไปท่ีเมนู “เขียนจดหมาย” ดังภาพ 
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 2.3 จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้าต่างเขียนจดหมาย ให้ทำการกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน เสร็จแล้วคลิก
ที่ปุ่ม “ตกลง” ดังภาพ 

 
 

2.4 จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้าทะเบียนจดหมายส่ง สามารถตรวจสอบรายละเอียดได้ รวมถึงสามารถ
ตรวจสอบ “รายช่ือผู้รับจดหมาย” ได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “ ” ดังภาพ 

 
2.5 การลงทะเบียนรับหนังสือเวียน ให้เข้าไปที่เมนู “ทะเบียนรับ (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู 

“ทะเบียนจดหมายรับมา (หมายเลข 2)” ดังภาพ 
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2.6 จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า “ทะเบียนจดหมาย” ให้ทำการคลิกที่ชื่อเรื่องเพ่ือลงทะเบียนรับจดหมาย 
โดยจะสังเกตุเห็นว่าหากจะหมายยังไม่ได้ลงทะเบียนรับจะปรากฏสัญลักษณ์ “ ” และจดหมายที่ทำการ
ลงทะเบียนรับแล้วจะปรากฏสัญลักษณ์ “ ” พร้อมทั้งวันที่รับ ดังภาพ 
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3. การใช้งานเมนูระบบจองห้องประชุม 
 3.1 หลังจากทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู “บริหารงานทั่วไป (หมายเลข 1)” จากนั้น
เลือกเมนู “ระบบจองห้องประชุม (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 
 3.2 จากนั้นจะเข้ามาสู่หน้า “ระบบจองห้องประชุม” ก่อนทำการจองห้องประชุมให้ทำการตรวจสอบ
ปฏิทินการใช้ห้องประชุมก่อน โดยเข้าไปที่เมนู “จองห้องประชุม (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “ปฏิทิน
การใช้ห้องประชุม (หมายเลข 2)” ดังภาพ 
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 3.3 จากนั้นจะเข้ามาสู่หน้า “ปฏิทินการใช้ห้องประชุม” ให้ทำการตรวจสอบปฏิทินการใช้ห้อง
ประชุมก่อน หากตรวจสอบแล้วจึงทำการจองห้องประชุมต่อไป  

 
 
 3.4 ขั้นตอนการจองห้องประชุมให้เข้าไปที่เมนู “จองห้องประชุม (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู 
“จองห้องประชุม (หมายเลข 2)” ดังภาพ 
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 3.5 จากนั้นจะเข้ามาสู่หน้าต่าง “ทะเบียนจองห้องประชุม” ให้คลิกท่ีปุ่ม “จองห้องประชุม” ดังภาพ 

 
 
 3.6 จากนั้นจะเข้ามาสู่หน้า “จองห้องประชุม” ให้ทำการกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิก
ที่ปุ่ม “ตกลง” ดังภาพ 

 
 3.7 จากนั้นรอการอนุมัติการจองห้องประชุม หากมีการอนุมัติการจองห้องประชุมแล้วจะปรากฏ
สัญลักษณ์ “ ” ดังภาพ 
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4. การใช้งานเมนูระบบยานพาหนะ 
 4.1 หลังจากทำการ Login เรียบร้อย ให้เข้าไปที่เมนู “บริหารงานทั่วไป (หมายเลข 1)” จากนั้น
เลือกเมนู “ระบบยานพาหนะ (หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 
 4.2 จากนั้น ให้เข้าไปที่เมนู “ขอใช้ยานพาหนะ (หมายเลข 1)” จากนั้นเลือกเมนู “ขอใช้รถราชการ
(หมายเลข 2)” ดังภาพ 

 
 4.3 จากนั ้น จะเข้ามาสู ่หน้า “ทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ” จากนั ้นให้คลิกที ่ปุ่ม 
“ขออนุญาตใช้รถราชการ” ดังภาพ 
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 4.4 จากนั้น จะเข้ามาสู่หน้า “บันทึกขออนุญาตใช้รถราชการ” ให้ทำการกรอกข้อมูลให้ละเอียด
จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “ตกลง” ดังภาพ 

 
 

 4.5 จากนั้นรอการอนุมัติการขอใช้รถราชการ หากมีการอนุมัติการขอใช้รถราชการแล้วจะปรากฏ
สัญลักษณ์ “ ” ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโดย 
นายชัชชล  แก่นบุบผา 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต 2 
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