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คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
การจัดการข้อมูลผู้ใช้งานในระบบ AMSS++ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 ข้อมูลพื้นฐานบุคลากรเป็นส่วนจำเป็นของระบบ AMSS++ เป็นส่วนแรกที่จะต้องทำงานกับระบบนี้
เพื่อให้มีข้อมูลที่จะให้ระบบย่อยอื่นๆสามารถทำงานได้นอกเหนือจากการใช้งานข้อมูลบุคลากรโดยตรงโดยตรง  
ข้อมูลพื้นฐานบุคลากรบันทึกข้อมูลที่จำเป็นสำหรับใช้งานประจำเท่านั้นเป็นการบันทึกข้อมูลที่น้อยที่สุดเพื่อให้
เกิดประโยชน์มากท่ีสุด 
 
2. ขอบเขต 
 เป็นการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล ตามท่ีระบบ AMSS++ ต้องการเท่านั้น เพื่อใช้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

1. เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
2. คำนำหน้าช่ือ 
3. ช่ือ – สกุล 
4. วันเดือนปีเกิด 
5. ตำแหน่ง 
6. ช่ือสถานศึกษา 

 
3. คำจำกัดความ 
 ข้อมูลท่ีจำเป็น หมายถึงข้อมูลท่ีระบบต้องการ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 จัดการข้อมูลบุคลากรในสังกัด เช่น นำเข้า นำออก แก้ไข ให้สิทธิ์ตามลักษณะงาน  

 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow
 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1 

 
ผู้ปฏิบัติรับหนังสือขอ
จัดการอัพเดทข้อมูล
บุคลากรของโรงเรียน
และเขตพ้ืนที่ 

ธัญญลักษณ์ 1-2 วัน 

 

มี 

-พระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล PDPA 

-พระราชบัญญัติ
คอมพิวเตอร์ 
2560 

2 
 

ตรวจสอบข้อมูล ธัญญลักษณ์ 5 นาท่ี 
 

- 

3 

 
ตรวจสอบแล้วข้อมูล
ครบถ้วน 

อัพเดทข้อมูล เพ่ิม ลด 
แก้ไข ให้สิทธ์ิการเข้า
ใช้งานตามหน้าท่ี 
รายชื่อ 

 

ตรวจสอบแล้วข้อมูล
ไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องประสาน
โรงเรียนขอข้อมูล
เพ่ิมเติม 

ธัญญลักษณ์ 10 นาที่ 

 

 

 

 

- 

4 

 
หากผู้ใช้งานมีปัญหา
การใช้งานระบบ ให้
คำแนะนำการเข้าใช้
งานเบื้องต้น วิธีการ
เข้าใช้งานครั้งแรก 

ธัญญลักษณ์ 
10-20 นา
ที ่

 

- 

  

หมายเหตุ ระบุคำอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีสำคัญในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดง
ในคู่มือ” 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) : ระบุ การใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพื่อให้
เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการทำงาน ท่ีจะเป็นประโยชน์ใน
การช่วยทำความเข้าใจกระบวนการทำงานท่ีง่ายข้ึน และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลท่ี
เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือขออัพเดท
ข้อมูลบุคลากร 

ตรวจสอบ 

อัพเดทข้อมูล 
ลงในระบบ 

ประสานโรงเรียน 
ขอข้อมูลเพ่ิมเติม 

ข้อมูลครบถ้วน ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ให้ค าปรึกษาการเข้า
ใช้งานระบบ 



 

  จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) นำเข้า – ส่งออกข้อมูลผู้ใช้งานในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงาน 



 

 
รายช่ือบุคลากรโรงเรียน...............................  รหัสโรงเรียน...........(8 หลัก)............. 

นำเข้า – ส่งออกข้อมูลผู้ใช้งานในระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงาน 
 

นำเข้าในระบบ หมายเหตุ 
ท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง เลขบัตรประชาชน ว/ด/ป เกิด  
๑ นางสาว…………………

…….. 
ครูผู้ช่วย 1234567890000 01/ม.ค./2535 บรรจุใหม่ 

๒ นางสาว…………………
…….. 

ครูผู้ช่วย 1234567890001 01/ม.ค./2535 ย้ายมาจาก ร.ร.......... 

๓ นาง………………………
……..   

ครูขาดแคลนขั้นวิกฤติ   1234567890002 01/ม.ค./2535 ย้ายมาจาก ร.ร.......... 

      

ส่งออกจากระบบ  หมายเหตุ 
ท่ี ช่ือ – สกุล ตำแหน่ง เลขบัตรประชาชน   
๑ นาง........................... ครู ชำนาญการพิเศษ -  เกษียณ 
๒ นาง………………………

… 
ครู ชำนาญการพิเศษ -  เกษียณ 

     ย้ายไป ร.ร.......... 

     เสียชีวิต 

เปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุลและคำนำหน้าช่ือ  หมายเหตุ 
ท่ี ช่ือ – ช่ือสกุลเดิม ตำแหน่ง ช่ือ – ช่ือสกุลท่ีเปลี่ยน   

      

      

 
 
 
 
 
***เนื่องจากมีการอัพเกรด AMSS++ เป็นเวอร์ช่ันใหม่ท่ีสูงขึ้น  การนำเข้าข้อมูลของ ผู้ใช้ใหม่ จะต้องใช้ข้อมูลวัน 
เดือน ปี เกิด ด้วย***


