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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากร 
และสามารถน าไปอ้างอิงในการปฏิบัติงานแทนกันได้ ซ่ึงคู่มือปฎิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการขั้นตอน                             
ในการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ รวมถึงแนวทางการแก้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการปฎิบัติงานจริง                    
งานธุรการและสารบรรณหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฎิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและบุคคล
อ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้จากการ
ปฎิบัติงานจริง ลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการใช้ระบบงานและเป็นแนวทางในการ
พัฒนาระบบการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป 

 

        นางตรีพัฒตราณ์ สระคูพันธ์ 
       พนักงานพิมพ์ดีด 
        กลุ่มอ านวยการ 
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คู่มือปฏิบัติงานพนักงานพิมพ์ดีด 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

พนักงานพิมพ์ดีด คือ บุคคลที่ท างานในส านักงาน มีหน้าที่เช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าพนักงาน
ธุรการ มีหน้าที่เป็นสารบรรณของกลุ่มอ านวยการ คอยตรวจรับหนังสือราชการจากส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือส่งหนังสือให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องหรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายตามสั่งผู้บังคับบัญชา 

กรอบภาระงานตามค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

1. จัดพิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ทุกประเภท 
2. ควบคุมบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาพร้อมจัดท า

รายงานเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
3. ควบคุมการไปราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
4. ควบคุมการลาทุกประเภทของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
5. งานประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายใน/ภายนอก หน่วยงานอื่นที่ไม่มีเจ้าของเรื่อง 
6. งานข้อมูลแบบสอบถามงานวิจัย 
7. การมอบหมางานของ ผอ.สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 และ รอง ผอ.สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 
8. การรับ – ส่ง มอบงาน ในหน้าที่ของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 
9. งานสารบรรณ 

9.1 ดูแลงานระบบสารบรรณกลางในระบบ Amss++ 
9.2 รับหนังสือสารบรรณกลาง สพฐ 
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คู่มือปฏิบัติงานธุรการ (พนักงานพิมพ์ดีด) 

งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 ให้มีมาตาฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์เก่ียวกับงานสารบรรณ ได้อย่างทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขตงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน คลอบคลุมข้ันตอนการรับ – ส่ง หนังสือราชการ การเก็บรักษา การวิเคราะห์เนื้อหา
เพ่ือน าส่งกลุ่มงานที่ปฏิบัติต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสารเริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือราชการการรับ – ส่ง
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นข้อก าหนดในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าพนักงานธุรการ พนักงานพิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

ผู้บริหาร ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1, รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 และผู้อ านวยการกลุ่ม 
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
การรบัหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน และบุคคลซึ่งมาจาก

หน่วยงานภายในและภายนอก หนังสือที่รับไว้แล้วนั้น เรียกว่า “หนังสือรับ” 
การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องและปฏิบัติ

ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการ และจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้า เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. เปิดระบบ Amss++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1, ระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัด, Smart Obec ส่วนกลาง สพฐ, รวมถึงหนังสือไปรษณีย์ และโทรสาร 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และจัดท าหนังสือ และจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน                 
ของหนังสือ กรณีไม่ถูกต้องให้ส่งคืนเจ้าของหน่วยนงาน ถ้าถูกต้องส่งเรื่องให้กลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ 
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 3. การรประทับตราหนังสือ ประทับที่มุมบนขวาของหนังสือ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ Amss++ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
หนองบัวล าภู เขต 1 เข้าเว็ปส านักงาน http://www.nb1.go.th แล้วเลือกหัวข้อ ระบบ Amss  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ 

ประถมศกึษำหนองบัวล ำภู เขต 1 

รับที่............................................. 
วันที.่............................................ 
เวลำ............................................ 
 กลุ่มอ ำนวยกำร 

 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 กลุ่มนโยบำยและแผน 

 กลุ่มสง่เสรมิกำรจัดกำรศึกษำ 

 กลุ่มนิเทศติดตำมฯ 

 กลุ่มบริหำรงำนกำรเงนิ 

 หน่วยตรวจสอบภำยใน 

 กลุ่มสง่เสรมิกำรศึกษำทำงไกล 

 กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรฯ 

 กลุ่มกฎหมำยและคด ี

ทะเบียนรับหนังสือ
ราชการ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

http://www.nb1.go.th/
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5. การลงทะเบียนรับหนังสือราชการจาก สพฐ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอก
รายละเอียด 

รับส่งหนังสือราชการ สพฐ 

รับหนังสือพร้อมลงทะเบยีน 
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ตกลง 

ลงทะเบยีนหนังสือ 

ล าดับที่ 1 คลกิ 

ล าดับที่ 2 เลือกกลุ่มงานเจา้ของเรื่อง 
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6. การส่งหนังสือราชการไป สพฐ. ในการส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 มีกระบวนการดังนี้ 

 1. เมื่อเสนอหนังสือ และผู้คับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ออกเลขหนังสือโดยการลงทะเบียน
ส่งหนังสือตามรบบ 

 2. เมื่อจัดท าค าสั่ง และผู้คับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ออกเลขหนังสือค าสั่ง โดยการ
ลงทะเบียนค าสั่งตามระบบ 

 3. เมื่อจัดท าเกียรติบัตร และผู้คับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ออกเลขเกียรติบัตร โดยการ
ลงทะเบียนเกียรติบัตรตามระบบ 

 
ขั้นตอนการลงทะเบียนออกเลขหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ทะเบยีนออกเลข
หนังสือ 

 

2. ทะเบยีนออกเลขหนังสือ 

 

กรอก
รายละเอียด 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือในระบบ Amss++ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1คลิกปากกาช่องแก้ไข เพื่อแนบไฟล์หนังสือ 

เลือกไฟล์ เพื่อแนบไฟล์หนังสือ แนบได้ทั้งหมด 5 ไฟล์ 

เมื่อเพิ่มไฟล์หนังสือ เรียบร้อยแล้ว ใหก้ดที่ส่ง รร. หรือ ส่ง สพฐ  
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เมื่อกรอกและเพิ่มรำยละเอียดเรยีบร้อย
แล้วให้กดส่ง 

1. คลกิเลอืกจากกลุม่งานไหน 

2. สง่ไปหาใครใหค้ลดิเลอืก

ตามรายการ 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือไปยัง สพฐ. หรือ สพท. ตามระบบ Amss++ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อกรอกและเพิ่มรำยละเอียดเรยีบร้อย
แล้วให้กดส่ง 
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ขั้นตอนการออกเลขหนังสือค าสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดลงทะเบียนค ำสั่ง และกรอก
รำยละเอียดใหค้รบตำมล ำดับขั้นตอน 

2. สำมำรถปรับปรุงทะเบยีนได้ภำยใน 5 วัน 
หลังลงทะเบียน 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวล าภู เขต 1 

 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีนโยบายในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วย
สนับสนุนการบริหารจัดการให้สอดคล้องกับแนวทางการปรับเปลี่ยนภาครัฐสู่การเป็นรัฐบาลดิจิตอล โดยเฉพาะ 
การน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการรับ – ส่งหนังสือราชการ ของหน่วยงานในสังกัด เพ่ือเป็นการอ านวยความ
สะดวก ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผ่านระบบ Amss++ ซึ่งเป็นระบบที่ใช้ในการรับส่งเอกสารทางราชการ                     
ส าหรับหน่วยงานในสังกัด ประกอบด้วย ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ, ทะเบียนค าสั่ง, และทะเบียนเกียรติบัตร                    
ในการใช้งานโปรแกรมดังกล่าวพบว่ายังมีปัญหาเกี่ยวกับการรับส่งหนังสือราชการ นั้น 

 เพ่ือให้การบริหารจัดการโปรแกรมดังกล่าวเป็นไปในแนวทางเดียวกันจึงก าหนดแนวการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับส่งหนังสือราชการ ดังนี้ 

การรับ – ส่งหนังสือราชการในระบบ AMSS++ ระหว่างกลุ่มงาน 
 1. เมื่อธุรการกลุ่มทุกกลุ่มลงทะเบียนรับหนังสือราชการในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้ปริ้นหนังสือราชการ     
ที่ลงรับ แล้วน าไปเสนอผู้อ านวยการกลุ่มเพื่อวิเคราะห์หนังสือราชการก่อนส่งให้เจ้าของเรื่อง 
 2. เมื่อพบว่าหนังสือราชการนั้น ไม่ใช่งานในรับผิดชอบของกลุ่มงาน ให้ส่งคืนสารบรรณกลางทันที  
 3. หากเป็นหนังสือในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน ก็ให้ส่งต่อให้เจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการบันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 4. กรณีที่ได้รับหนังสือจากสารบรรณกลาง แล้วไม่ทราบว่าเป็นงานของใครรับผิดชอบ ให้บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือสั่งการและมอบหมายให้กลุ่มงาน (เจ้าของเรื่อง) รับผิดชอบต่อไป  
 4. ขอความร่วมมือทุกกลุ่มจัดท าทะเบียนหนังสือราชการที่ลงรับ โดยการใช้โปรแกรม Microsoft Excle 
เพ่ือง่ายต่อการค้นหนังสือย้อนหลัง 

การออกเลขค าสั่งในระบบ AMSS++ 
 1. เมื่อ Longin เข้าระบบแล้วคลิกเลือกบริหารงานทั่วไป แล้วเลือกทะเบียนหนังสือราชการ 
 2. เลือกหัวข้อทะเบียนค าสั่ง และคลิกลงทะเบียนค าสั่ง 
 3. ระบบจะแจ้งเลขค าสั่งที่ต่อจากเลขค าสั่งล่าสุด 
 4. ให้กรอกรายละเอียดต่าง ๆ และแนบไฟล์หนังสือค าสั่ง แล้วคลิกตกลง 
(รายละเอียดขั้นตอนอย่างละเอียด ตามเอกสารแนบ) 
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1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. เป็นระบบงานยอ่ยใน AMSS++ ท่ีสามารถเช่ือมโยงระบบกบัโปรแกรม 
SMART OBEC  มีหนา้ท่ีรับและส่งหนงัสือราชการระหวา่งสพท.กบั สพฐ.  ตลอดจนสพท.ต่าง ๆ ทัว่ประเทศ   
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะท าใหก้ารท างานรับส่งหนงัสือกบั สพฐ.สะดวก  ทุกคนในองคก์รสามารถ
เขา้ถึงหนงัสือราชการ  ส่งเสริมการเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีผูรั้บหนงัสือ  เจา้หนา้ท่ีผู ้
ส่งหนงัสือ   
 

 
  

 

3. การรับหนังสือ 

 การจะรับและส่งหนงัสือราชการสพฐ.ได ้ระบบAMSS++ จะตอ้งเช่ือมระบบกบั SMART OBEC ก่อน  และผูจ้ะ
รับหนงัสือราชการไดจ้ะตอ้งไดรั้บสิทธ์ิการรับหนงัสือ 
 การรับหนงัสือมี  2  แบบ คือ รับหนังสือ  และ รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
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 1) รับหนังสือ   
 รับหนงัสือแบบท่ี 1 น้ี จะเป็นเพียง Download เอกสารจาก SMART OBEC เท่านั้น ซ่ึงมีค่าเท่ากบัรับหนงัสือจาก 
SMART OBEC โดยตรง 

 
 
 2) รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
 รับหนงัสือแบบท่ี  2 น้ี  ระบบจะเรียกหนงัสือใหม่ท่ียงัไม่เคยรับหนงัสือมาก่อนมาแสดง  ซ่ึงสามารถให้
ด าเนินการต่อไปสู่การลงทะเบียนหนงัสือรับในระบบ AMSS++  และส่งหนงัสือไปสู่สารบรรณ สพท. ในระบบรับส่ง
หนงัสือราชการ  ซ่ึงจะท าใหเ้จา้หนา้ท่ีสารบรรณ สพท. สามารถส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่ม  เพื่อใหส้ารบรรณกลุ่ม
ส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบไดท้นัที 
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4. การส่งหนังสือ 

 การส่งหนงัสือมี 2  วธีิ คือ คลิกเมนูส่งหนงัสือ ซ่ึงจะแสดงดงัภาพ  

 
  

วธีิท่ี 2  คือ  เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่ง  แลว้ คลิก ส่ง สพฐ.   AMSS++ จะมาเปิดการส่งหนงัสือพร้อม
ขอ้มูลเก่ียวกบัทะเบียนหนงัสือจะกรอกลงในช่องกรอก 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นระบบท่ีใชใ้นการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการส าหรับหน่วยงานในสงักดัเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วใน
การปฏิบติัราชการซ่ึงประกอบดว้ย ทะเบียนหนงัสือรับ  ทะเบียนหนงัสือ ทะเบียนค าสัง่ และทะเบียนเกียรติบตัร 
การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบยีนรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ใช้ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการจะพบเมนู ดงัภาพ 
  
 

 

 

 

 

 

ทะเบียนรับหนงัสือ เป็นทะเบียนรับหนงัสือราชการ จากหน่วยงานในสงักดั แบ่งเป็น 2 ส่วนคือการลงทะเบียนรับหนงัสือ
ราชการจากภายนอก(นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนงัสือราชการจากภายใน(ในระบบ AMSS++) 

การลงทะเบียนรับ(นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนงัสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนงัสือรับทั้งหมด ดงัภาพ 
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คลิก                           จะแสดงรายละเอียดใหก้รอกขอ้มูลซ่ึงประกอบดว้ย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนรับ(ในระบบ)  เม่ือสารบรรณกลาง ลงรับหนงัสือในระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ระบบจะท าการลงรับโดย
อตัโนมติั  (การลงรับในหนงัสือรับโดยสารบรรณกลาง/กลุ่ม เท่านั้น) ดงัภาพ 
 

 
 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนหนงัสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนงัสือราชการท่ีจะส่งออกจากหน่วยงาน   คลิก ทะเบียนหนงัสือส่ง จะแสดง
รายละเอียดทะเบียนหนงัสือส่งทั้งหมด ดงัภาพ 
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เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่งเรียบร้อยแลว้  สามารถส่งหนงัสือ ต่อไปยงัโรงเรียนหรือหน่วยงานในสงักดัไดโ้ดย คลิก                   
จะแสดงรายระเอียด หนงัสือส่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จแลว้ กด ตกลง เป็นการส่งหนงัสือเรียบร้อย 
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ทะเบียนค าสัง่ เป็นการออกเลขทะเบียนค าสัง่ ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียนค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนค าสัง่ ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนค าสัง่ คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนค าสัง่  
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ทะเบียนเกียรติบตัร เป็นการออกเลขทะเบียนเกียรติบตัร ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียน
ค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนเกียรติบตัร ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนเกียรติบตัร คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนเกียรติบตัร 
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การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนเร่ิมตน้ใชง้านทะเบียนหนงัสือราชการ  ทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของสถานศึกษา จะตอ้งตั้งค่าระบบก่อน  คือตั้งปี
การใชง้าน  และตั้งค่าเลขท่ีเร่ิมตน้ทั้งทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง ทะเบียนค าสัง่  และทะเบียนเกียรติบตัร  โดยสิทธ์ิการตั้ง
ค่าระบบในส่วนของสพท. คือผูดู้แลระบบทะเบียนหนงัสือราชการ  ส่วนของสถานศึกษา คือ ผูอ้  านวยการโรงเรียน  และรอง
ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อการรับส่งหนงัสือราชการระหวา่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากบัสถานศึกษา  
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป  แลว้เลือก  รับส่งหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบรับหนงัสือราชการ ประกอบดว้ยเมนูหลกัตั้งค่าระบบ  หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  ส่งหนงัสือราชการ 
เมนูตั้งคา่ระบบเป็นส่วนของเจา้หนา้ท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ซ่ึงมีทั้งส่วนของสพท. และส่วนของ

สถานศึกษา  ในส่วนของสพท. จะท าหนา้ท่ีก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางสพท.  เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ 
ใน สพท.   
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ก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  ก าหนดกลุ่มรรงเรียนท่ีส่งหนงัสือชช่ือกลุ่ม)  เช่น  กลุ่ม
รรงเรียนในฝัน  เป็นตน้   และก าหนดสมาชิกใหก้บักลุ่มนั้น ๆ 
  
 เมนูตั้งค่าระบบในส่วนของสถานศึกษา  ใชช่ื้อวา่ ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
 
   
  
  
 หากเป็นผูใ้ชใ้นสถานศึกษาต าแหน่งผูอ้  านวยการรรงเรียน  Login  เขา้ใชง้าน  เมนูก าหนดเจา้หนา้ท่ีจะ
ปรากฏเพื่อใหสิ้ทธ์ิก าหนดบุคลากรในสถานศึกผูห้น่ึงผูใ้ดหรือหลายคนท าหนา้ท่ีเป็นสารบรรณสถานศึกษา  และมี
สิทธ์ิลบสารบรรณสถานศึกษา(เดิม)ท่ีเจา้หนา้ท่ี สพท.เป็นผูก้  าหนดมาให้ 
 

การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
การส่งหนงัสือราชการกระท าได ้3 ทาง คือ 

1. ส่งหนงัสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนงัสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
3. ส่งหนงัสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 

 
เม่ือตอ้งการส่งหนงัสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ  หากผูใ้ชเ้ป็นบุคลากรในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
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ในกรณีท่ี สพท.ใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ ชซ่ึงแนะน าวา่ระบบรับส่งหนงัสือราชการควรใชร่้วมกบัทะเบียน
หนงัสือราชการ)  จะตอ้งไปด าเนินการลงทะเบียนหนงัสือส่งก่อน   ซ่ึงทะเบียนน้ีจะลงทะเบียนหนงัสือราชการรับ  
หนงัสือราชการส่ง  หนงัสือค าสั่ง  และทะเบียนเกียรติบตัร  
  
 
 
กรณีลงทะเบียนหนงัสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง  จากระบบทะเบียนหนงัสือราชการ 
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เม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้จะปรากฏทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัรูป 

 
  
สดมภท์า้ยสุดหวัสดมภเ์ขียนวา่ “ส่ง ร.ร.”  สามารถคลิกจากหวัลูกศรเพื่อด าเนินการขั้นตอนส่งหนงัสือราชการไป
สถานศึกษาไดท้นัที  ดงัน้ี 

 
 
ขอ้มูลเลขท่ีหนงัสือ  ลงวนัท่ี   ช่ือเร่ือง  และไฟลเ์อกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนงัสือ  ผูส่้งเพียงเลือก
สถานศึกษา  และเพิ่มเติมขอ้มูลอีกเล็กนอ้ย  ก็สามารถส่งหนงัสือราชการไปสถานศึกษาไดท้นัที 
 
ในกรณีผู้ส่งเป็นบุคลากรในสถานศึกษา 
 หนงัสือราชการท่ีจะส่งมา สพท. หลงัจากลงทะเบียนหนงัสือส่งของสถานศึกษาเรียบร้อยแลว้ คลิกส่ง
หนงัสือราชการ จะปรากฏดงัน้ี 
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หลงัจากส่งหนงัสือ  รายการจะปรากฏท่ีรายการหนงัสือส่งของสถานศึกษา ดงัน้ี 
 

 
 
 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ  สามารถลงทะเบียนหนงัสือส่งแลว้ส่งหนงัสือจากทะเบียน
ส่งไดเ้ช่นเดียวกบั สพท 

 
การรับหนังสือ 
 กรณสี านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีรับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณีสถานศึกษาส่งมาให้
สารบรรณกลาง   หรือสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ กรณีสถานศึกษาส่งตรงมายงักลุ่ม 
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เม่ือสารบรรณกลางรับหนงัสือจะส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่ม  แลว้สารบรรณกลุ่มส่งต่อใหบุ้คลากรในกลุ่ม
ต่อไป 
 
กรณตีัวอย่าง (จากตอนท่ีแลว้ รรงเรียนชุมชนบา้นนาเยยีส่งใหส้ารบรรณกลาง) 
 เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
 

 
 
สารบรรณกลางมีหนา้ท่ีส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงรับไปด าเนินการ   
 

 
 
ขณะเดียวกนั  การก าหนดให้กลุ่มรับไปด าเนินการต่อ  หนงัสือไดล้งทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเรียบร้อยแลว้  
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หลงัจากหนงัสือส่งต่อไปใหก้ลุ่ม  สารบรรณกลุ่มมีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในกลุ่มรับไปด าเนินการต่อไป  ดงั
ภาพ 
 

 
 
 

 
 
กรณีตวัอยา่งหนงัสือน้ีผูรั้บไปปฏิบติัคือ นายประสาน รักดี  เม่ือนายประสาน รักดี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ 
AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
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เม่ือนายประสาน  รักดี  เขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  
รับหนงัสือไปด าเนินการต่อไป 
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กรณสีถานศึกษา 
 ผูท่ี้รับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณสถานศึกษา  แลว้ส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ต่อไป 
 

         �         �    �

 
 
 
เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะเจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดงัน้ี 

 
 
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษามีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษาเพื่อรับไปด าเนินการต่อไป 
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กรณีตวัอยา่งน้ี ก าหนดใหน้ายกอบชยั มาลี เป็นผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการ 
 เม่ือนายกอบชยั  มาลี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือเขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ  จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  รับหนงัสือไป
ด าเนินการต่อไป 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อการรับส่งหนงัสือราชการระหวา่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากบัสถานศึกษา  
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป  แลว้เลือก  รับส่งหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบรับหนงัสือราชการ ประกอบดว้ยเมนูหลกัตั้งค่าระบบ  หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  ส่งหนงัสือราชการ 
เมนูตั้งคา่ระบบเป็นส่วนของเจา้หนา้ท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ซ่ึงมีทั้งส่วนของสพท. และส่วนของ

สถานศึกษา  ในส่วนของสพท. จะท าหนา้ท่ีก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางสพท.  เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ 
ใน สพท.   
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ก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  ก าหนดกลุ่มรรงเรียนท่ีส่งหนงัสือชช่ือกลุ่ม)  เช่น  กลุ่ม
รรงเรียนในฝัน  เป็นตน้   และก าหนดสมาชิกใหก้บักลุ่มนั้น ๆ 
  
 เมนูตั้งค่าระบบในส่วนของสถานศึกษา  ใชช่ื้อวา่ ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
 
   
  
  
 หากเป็นผูใ้ชใ้นสถานศึกษาต าแหน่งผูอ้  านวยการรรงเรียน  Login  เขา้ใชง้าน  เมนูก าหนดเจา้หนา้ท่ีจะ
ปรากฏเพื่อใหสิ้ทธ์ิก าหนดบุคลากรในสถานศึกผูห้น่ึงผูใ้ดหรือหลายคนท าหนา้ท่ีเป็นสารบรรณสถานศึกษา  และมี
สิทธ์ิลบสารบรรณสถานศึกษา(เดิม)ท่ีเจา้หนา้ท่ี สพท.เป็นผูก้  าหนดมาให้ 
 

การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
การส่งหนงัสือราชการกระท าได ้3 ทาง คือ 

1. ส่งหนงัสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนงัสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
3. ส่งหนงัสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 

 
เม่ือตอ้งการส่งหนงัสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ  หากผูใ้ชเ้ป็นบุคลากรในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
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ในกรณีท่ี สพท.ใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ ชซ่ึงแนะน าวา่ระบบรับส่งหนงัสือราชการควรใชร่้วมกบัทะเบียน
หนงัสือราชการ)  จะตอ้งไปด าเนินการลงทะเบียนหนงัสือส่งก่อน   ซ่ึงทะเบียนน้ีจะลงทะเบียนหนงัสือราชการรับ  
หนงัสือราชการส่ง  หนงัสือค าสั่ง  และทะเบียนเกียรติบตัร  
  
 
 
กรณีลงทะเบียนหนงัสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง  จากระบบทะเบียนหนงัสือราชการ 
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เม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้จะปรากฏทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัรูป 

 
  
สดมภท์า้ยสุดหวัสดมภเ์ขียนวา่ “ส่ง ร.ร.”  สามารถคลิกจากหวัลูกศรเพื่อด าเนินการขั้นตอนส่งหนงัสือราชการไป
สถานศึกษาไดท้นัที  ดงัน้ี 

 
 
ขอ้มูลเลขท่ีหนงัสือ  ลงวนัท่ี   ช่ือเร่ือง  และไฟลเ์อกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนงัสือ  ผูส่้งเพียงเลือก
สถานศึกษา  และเพิ่มเติมขอ้มูลอีกเล็กนอ้ย  ก็สามารถส่งหนงัสือราชการไปสถานศึกษาไดท้นัที 
 
ในกรณีผู้ส่งเป็นบุคลากรในสถานศึกษา 
 หนงัสือราชการท่ีจะส่งมา สพท. หลงัจากลงทะเบียนหนงัสือส่งของสถานศึกษาเรียบร้อยแลว้ คลิกส่ง
หนงัสือราชการ จะปรากฏดงัน้ี 
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หลงัจากส่งหนงัสือ  รายการจะปรากฏท่ีรายการหนงัสือส่งของสถานศึกษา ดงัน้ี 
 

 
 
 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ  สามารถลงทะเบียนหนงัสือส่งแลว้ส่งหนงัสือจากทะเบียน
ส่งไดเ้ช่นเดียวกบั สพท 

 
การรับหนังสือ 
 กรณสี านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีรับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณีสถานศึกษาส่งมาให้
สารบรรณกลาง   หรือสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ กรณีสถานศึกษาส่งตรงมายงักลุ่ม 
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�         �    �    �  �   

 
 
เม่ือสารบรรณกลางรับหนงัสือจะส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่ม  แลว้สารบรรณกลุ่มส่งต่อใหบุ้คลากรในกลุ่ม
ต่อไป 
 
กรณตีัวอย่าง (จากตอนท่ีแลว้ รรงเรียนชุมชนบา้นนาเยยีส่งใหส้ารบรรณกลาง) 
 เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
 

 
 
สารบรรณกลางมีหนา้ท่ีส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงรับไปด าเนินการ   
 

 
 
ขณะเดียวกนั  การก าหนดให้กลุ่มรับไปด าเนินการต่อ  หนงัสือไดล้งทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเรียบร้อยแลว้  
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หลงัจากหนงัสือส่งต่อไปใหก้ลุ่ม  สารบรรณกลุ่มมีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในกลุ่มรับไปด าเนินการต่อไป  ดงั
ภาพ 
 

 
 
 

 
 
กรณีตวัอยา่งหนงัสือน้ีผูรั้บไปปฏิบติัคือ นายประสาน รักดี  เม่ือนายประสาน รักดี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ 
AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
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เม่ือนายประสาน  รักดี  เขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  
รับหนงัสือไปด าเนินการต่อไป 
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กรณสีถานศึกษา 
 ผูท่ี้รับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณสถานศึกษา  แลว้ส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ต่อไป 
 

         �         �    �

 
 
 
เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะเจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดงัน้ี 

 
 
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษามีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษาเพื่อรับไปด าเนินการต่อไป 
 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                              ระบบรับส่งหนงัสือราชการ[16] 
 

 
                                                                                                                                                                                                   หน้าที ่ 10/10 

 

กรณีตวัอยา่งน้ี ก าหนดใหน้ายกอบชยั มาลี เป็นผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการ 
 เม่ือนายกอบชยั  มาลี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือเขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ  จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  รับหนงัสือไป
ด าเนินการต่อไป 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อการติดต่อส่ือสารด้วยขอ้ความ  และรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา     
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ไปรษณีย ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับจดหมาย 
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5. คลิกเพื่อดูรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. สถานะในการรับจดหมาย หมายถึงยงัไม่ไดเ้ปิดรับจดหมาย หมายถึงเปิดรับจดหมาย
แลว้ 
 
 
 
 

ทะเบียนส่งจดหมาย 
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การเขยีนจดหมาย 
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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 
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หมายเลข 3. เป็นตูส่้วนบุคคล ตูน้ี้บุคลากรในหน่วยงานสามารถเขา้มาสร้างล้ินชกัของตนเองไดค้น
ละ 1 ล้ินชกั  และสร้างแฟ้มเอกสารไดไ้ม่เกิน 15  แฟ้ม แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารไดต้ามขนาด
ของล้ินชกัท่ีถูกก าหนด 
 

 
 

 การเพิม่เอกสาร 
1. เพิม่เอกสารในตู้เอกสารกลาง  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก เอกสารตู้กลาง ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
คลิก            เพื่อท าการเพิ่มช่ือเอกสาร ดงัภาพ  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารท่ีตอ้งการแนบ เสร็จแลว้ 
กด ตกลง 
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เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 

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 
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เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 

การค้นหาเอกสาร 
คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก ค้นหาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
ในการคน้หาเอกสาร ต่าง ๆ สามารถคน้หาได ้ทั้งช่ือเอกสาร และประเภทของเอกสาร ได ้ดงัภาพ 
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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 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                         การลา [9] 
 

 
                                                     หน้าท่ี  4/10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 
 
 
 
 
 
รายงานขอยกเลกิวันลาทั้งหมด 
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สถิติการลา ป่วย ลากจิ และลาคลอด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สถิติการลา พกัผ่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  
 ตั้งแต่ AMSS++  เวอร์ชัน่ 4.0 ระบบการลาไดเ้พิ่มส่วนของผูบ้ริหารสถานศึกษาขออนุญาตลาต่อ
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา    
 หากประสงคใ์ชง้านในส่วนน้ี  ผูดู้แลระบบ AMSS++ ตอ้งเปิดการใชง้านระบบการลาถึงระดบั
สถานศึกษา 
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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 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                    ขออนุญาตไปราชการ [10] 
 

 
                                                                                                                               หน้าท่ี  2/2 

 

 
 

เม่ือบนัทึกการขออนุญาตเรียบร้อยแลว้   เร่ืองจะถึงผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้  เม่ือผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้
ลงความเห็น  เร่ืองจะถึงผูอ้นุมติัทนัที  หรือหากผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ไม่ลงความเห็นภายใน 24 ชัว่โมง  เร่ือง
จะผา่นไปถึงผูอ้นุมติัโดยไม่รอผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้  

 

รายงาน 

 
เมนูรายงานเป็นส่วนของการรายงานขอ้มูลสารสนเทศส าหรับใชป้ระโยชน์  เช่น  ดูผูข้ออนุญาตไป

ราชการวนัน้ี  หรือดูทั้งหมด  และพิมพร์ายการขออนุญาตไปราชการของตนเอง 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นการบนัทึกการมาปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดั เป็นการรวบรวมและรายงานเป็น
ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก การปฏิบติัราชการ   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบ จะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีในการบนัทึกการปฏิบติัราชการ
ของบุคลากรในสังกดั ( สามารถก าหนดเจา้หนา้ไดม้ากกวา่ 1 คน) 
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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 
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โดยท าการคลิก เลือก การปฏิบติัราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแลว้ท าการบนัทึก 
 

 

บันทกึข้อมูลการปฏิบัติราชการย้อนหลงั 
ในส่วนน้ีเป็นการบนัทึกการปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดัโดยการคลิกเลือกการปฏิบติั

ราชการยอ้นหลงัในกรณี มีเหตุจ าเป็น หรือ แกไ้ขขอ้มูล คลิกเลือกวนั เดือน ปี ท่ีตอ้งการบนัทึก  ดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏ ปฏิทินใหเ้ลือก วนัท่ี เดือน และปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยท าการคลิก เลือก การปฏิบติัราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแลว้ท าการบนัทึก 
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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 
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สรุปการปฏิบัติราชการรอบเดือน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**  ในการรายงานการปฏิบติัราชการน้ียงัสามารถใหเ้รา พิมพ ์เอกสารในการสรุป เป็นรายวนั และรอบ
เดือนได ้โดย คลิกท่ี                       ดา้นล่างซา้ย 
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