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เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน



การรบัหนังสอืราชการ 
การรับหนังสือจากโรงเรียน (สารบรรณกลาง) 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูแฟมสารบรรณกลาง (กรณีมีหนังสือสงผานระบบจากโรงเรียน)

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการที่สงเขตพื้นที่การศึกษา

-คลิกนําสงกลุม กรณีหนังสือเก่ียวของกับกลุม

-คลิกจัดเก็บ กรณีเปนหนังสือของเจาหนาที่สารบรรณกลางเอง (ดาวนโหลดเอกสารแนบกอนการ

จัดเก็บ 

4. คลิกนําสงกลุม  ปรากฏหนาตางแสดงรายการที่ตองการสง ตามรายการหนังสือ

-ถาเปนหนังสือกลุมอํานวยการ เลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม

-ถาเปนหนังสือกลุมอื่น ใหนําสงธุรการกลุม



 

การรับหนังสือภายนอก หนังสือจาก สพฐ. และหนวยงานอื่นๆ (สารบรรณกลาง) 
กรณีหนังสือภายนอกที่มาเปนกระดาษ ใหสแกนเปนไฟล pdf เพื่อนําเจาระบบ 

1. เขาสูระบบ myoffice 

2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

 
3. ปรากฏฟอรม กรอกรายละเอียดตามฟอรม เพื่อนําสงหนังสือตามลักษณะของหนังสือแลวแตกรณี 

 -กรณีเปนหนังสือที่ ผอ.กลุม แตละกลุมไมตองตีความ ใหนําสงธุรการ 

 -กรณีที่เปนหนังสือที่ตองผานการพิจารณาจาก ผอ.กลุม นําสง ผอ.กลุม 

 -กรณีเปนหนังสือที่เกี่ยวของกับ ผอ.เขต ใหนําสงเลขานุการ 

 -กรณีเปนหนังสือที่เกี่ยวของกับเจาหนาที่ในกลุมอํานวยการ นําสงเจาหนาที่โดยตรง 

 
 

 



การรับหนังสอืสําหรับธุรการกลุม 
1. เขาระบบ  myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกนําสงเอกสาร 

 
4. ปรากฏหนาตาง ใหเลือกนําสง คลิกเลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม 

 
 

หมายเหตุ  1.กรณีที่หนังสือสงผิดกลุม ถารูวาเปนเร่ืองของกลุมใด สามารถเลือกนําสงธุรการกลุมนั้นได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การรบัหนังสือราชการ สําหรับ ผอ.กลุม 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสอืราชการ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกนําสงเอกสาร เพื่อนําสงเจาหนาที่ในกลุม 

 
การรับหนังสือราชการ สําหรับเจาหนาที่ 

1. เขระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ ใหดําเนินการดาวนโหลดเอกสารที่เก่ียวของเพื่อนําไปดําเนินการตอ แลวคลิก

จัดเก็บ เอกสารจะถูกสงไปเก็บในทะเบียนรับ 

 
 

หมายเหตุ  ถาเปนหนังสือที่สงผิด สามารถเลือกสงเร่ืองไดหลายๆทาง แลวแตกรณี 

 

 
 

 

 

 

 



การรับหนังสือราชการ สําหรับเลขานุการ ผอ. 

1. เขระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ 

 
3. ปรากกรายการหนังสือ คลิกบันทึกเสนอ 

 
4. ปรากฏหนาตางใหเกษียนหนังสือ ดําเนินการเกษียนหนังสือ แลวบันทึกเสนอ 

 
5. เมื่อ ผอ.เขต ดําเนินการส่ังการ เร่ืองจะกลับมาที่ เลขานุการ คลิก แฟมหนังสือราชการ 

 
 

 

 

 

 



6. ปรากฏรายการหนังสือที่ ผอ.ส่ังการ ดําเนินการตามที่ ผอ.ส่ังการ 

 -กรณี ผอ.รับทราบ  ใหดําเนินการจัดเก็บหนังสือ ฃ 

 -กรณี ผอ.มอบ ใหดูรายละเอียดของหนังสือวา ผอ.มอบใคร จากนั้นคลิกสงหนังสือเวียน 

 
7. ถาสงหนังสือเวียน เมื่อคลิกนําแจงเวียน ปรากฏหนาตางใหเลือกนําแจงเวียนบุคคลที่เก่ียวของ แลว

คลิกบันทึก จากนั้นจึงกลับหนาแรกคลิกแฟมหนังสือราชการเพื่อจัดเก็บหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การบันทึกเสนอแฟม 

สําหรับเจาหนาที ่
การบันทึกเสนอแฟม เจาหนาที่ตองดําเนินการจัดทําเอกสารที่เก่ียวของใหเรียบรอยกอน จึงจะมาทํา

บันทึกเพื่อเสนอแฟม โดยเอกสารที่เปนหนังสือนํา ใหจัดทําเปนไฟล word  

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟม ฃ 

 
3. ปรากฏหนาตาง ใหเขียนลายละเอียดบันทึกเสนอ ตามลักษณะของบันทึกเสนอ แลวคลิกบันทึก 

 
 

 

 



 

4. เมื่อบันทึกเอกสาร จะปรากฏรายการหนังสือ กรณีที่มีไฟลแนบเพิ่มใหคลิกแนบไฟล 

 
5. ปรากฏรายการหนังสือ ใหคลิกแนบไฟล (แนบไดคร้ังละ 1 ไฟล สามารถสงไฟลไดตามตองการ) 

 
6. ปรากกหนาตางใหกรอกรายช่ือไฟล แลวเลือกไฟล คลิกบันทึก 

 
7. ปรากฏรายการไฟลเอกสารที่แนบ ถาแนบไฟลที่ตองการหมดแลว คลิกเสนอแฟม 

 
8. ปรากฏหนาตางใหดําเนินการเลือกเสนอแฟม คลิกเสนอผูอํานวยการกลุม เลือกชื่อ ผอ.กําลุม แลว

คลิกบันทึก เร่ืองจะไหลเวียนไปยังหอง ผอ.กลุม (เจาหนาที่สามารถติดตามแฟมไดโดยคลิกดูที่รายงาน

ระดับบุคคล คลิกแฟมบันทึกเสนอ จะแสดงรายการแฟมที่เสนอแสดงสถานะแฟมวาอยูที่ใคร) 

 
 

 

 

 

 

 



สําหรับ ผอ.กลุม 
1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏหนาตางรายละเอียดเอกสาร พรอมเอกสารแนบ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานเลือกเสนอตอไป

ตามลําดับ (ถาไมผานสงกลับใหแกไข) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับรองผูอํานวยการ 
1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายการหนังสือ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานคลิกเลือกตามความตองการ แลวคลิกบันทึก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับผูอํานวยเขต 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดเอกสารืตรวจสอบเอกสาร แลวเลือกส่ังการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับเจาของเรื่อง 
เมื่อเร่ืองผานข้ันตอนการลงนาม เจาของเร่ืองดําเนินการตอดังนี้  

กรณีสงโรงเรียน หรือ หนวยงานภายนอกระบบ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกออกเลขหนังสือสง 

 
3. ปรากฏหนาตางใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึกออกเลข 

 
4. เมื่อออกเลขหนังสือเสร็จแลวจะไดเลขหนังสือ ใหดําเนินการนําเลขหนังสือไปใสในเอกสารฉบับที่

ตองการสง พรอมลายเซ็นผูลงนาม (หนังสือนําตองเปน PDF 

 
5. คลิกกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลสง ใหดําเนินการแนบไฟลเอกสารที่ตองการสง 

 
 

 



6. ปรากฏหนาตางใหดําเนินการตามรายการที่ตองการพรอมแนบเอกสารที่จะสง 

 
7. ปรากฏหนาตางใหเลือกรายการตามที่ตองการนําสง แลวบันทึก (ถาเร่ืองถึงโรงเรียนหนังสือก็จะไหล

ไปยังหองของระบบโรงเรียน  ถาเร่ืองที่สงนอกระบบหลังจากแนบไฟลแลวใหนําสงตามชองทางของ

หนังสือนั้นๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. จากนั้นคลิกกลับหนาแรก คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

9. ปรากฏหไนาตางรายการหนังสือ คลิกจัดเก็บ 

 
10. ปรากกหนาตางใหเลือกรายการจัดเก็บคลิกเลือกตามตองการ บันทึกจัดเก็บ 

 
 

 

 



หนังสือราชการภายใน 

 หนังสือราชการภายใน เปนหนังสือที่สงเวียนภายในสํานักงานระหวางกลุมตางๆ เพ่ือแจง

เจาหนาที่ ลักษณะหนังสือนําตองเปนบันทึกขอความ เชนการจัดทําคําสั่ง 

 ใหดําเนินการจัดทําคําสั่ง  และหนังสอืนําเวียนภายใน ดวยเอกสาร word จากนั้นจึงเขา

บันทึกขอความเสนอในระบบ Myoffice ดังนี ้

1. เขาะรบบ Myoffice 

2. คลิกเมนบูันทึกเสนอแฟม 

 
3. ปรากฏหนาตาง ใหดําเนินการดําเนินการตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก 

 
 

 

 

 

MAM-PC
Typewriter
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1

MAM-PC
Typewriter
เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1

MAM-PC
Typewriter
(น.ส.มาริสา   ศรีสุริยสวัสดิ์)

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน





4. เมื่อบันทึกแลว ปรากฏรายการหนังสือ คลกิแนบไฟล 

 
5. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลกิแนบไฟลเอกสารคําสั่งและบันทึกนํา 

 
6. ปรากฏหนาตางใหแนบไฟล ตั้งชื่อไฟล และ คลิกเลือกไฟลที่จะแนบ แลวบนัทึก  

 
7. เมื่อแนบไฟลจะปรากฏไฟลแนบ สามารถแนบไฟลืไดตามจํานวนที่ตองการ (แนบไดครั้งละ 

1 ไฟล) เมือ่แนบไฟลืเรียบรอยแลว คลิกเสนอแฟม 

 
8. ปรากฏหนาตางใหเลือกเสนอผูบังคับบัญชา คลิกเลือกตามที่ตองการ แลวบนัทึก เรื่องจะ

ไหลเวียนไปยีงหองผูอํานวยการกลุม (รอจนแฟมผานการอนุมัติตามขั้นตอน) 

 
หมายเหตุ  ผอ.กลุม  รอง ผอ.  และ ผอ.เขต ขั้นตอนเหมอืนกับการดําเนินการเสนอแฟมฃ 

 

 

 

 



9. เมื่อเรื่องผานการลงนามแลว เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง เจาของเรื่องดําเนินการ ดังน้ี 

- บันทึกนําเวียน ใหนําลายเซ็นผูลงนามมาใสในเอกสาร แลวบันทึกเปน pdf 

- คําสั่งใหดําเนินการออกเลขคําสั่ง เมือ่ไดเลขคําสั่ง ใหนําเลขคําสั่ง พรอมลายเซ็นผู

ลงนามไปใสในคําสัง แลวบันทึกเปน PDF  

- จากนั้นกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลคําสั่ง คลิกแนบไฟลคาํสั่ง

เพ่ือจัดเกบ็คําสั่งลงในทะเบียนคําสั่ง 

10. เมื่อดําเนินการตามขอ 9 เรียบรอยแลว คลกิเมนูสงหนังสือราชการภายใน  

 
11. กรอกรายการและรายละเอียดตามที่ตองการ พรอมเลือกรายชือ่บคุลากรที่ตองการสง

เอกสารถึง แลวแนบไฟล คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวยีนไปยังหองของบุคลากรที่สงเอกสาร

ถึง 

 
 

 

 



การรับหนังสือราชการภายใน 

12.  คลิกเมนยูอยแฟมหนังสือเวียน 

 
13.  ปรากฏรายการหนังสือเวียนที่สงมาถึง คลิกดูเอกสาร 

 
14. เมื่ออานเอกสารแลว ใหคลิกลงทะเบียนรับ  หนังสือเวียนทั้งหมดจะไปจัดเกบ็ในทะเบียน

หนังสอืราชการภายใน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบการลา 

สําหรับเจาหนาที่ผูขออนญุาตลา 
1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูระบบวันลา 

 
3. ปรากฏเมนูรยการการลา คลิกเลือกไบลาตามที่ตองการ 

 
4. ปรากฏรายการใหกรอกขอมูลการลา กรอกใหครบทุกชอง คลิกบันทึก 

 
 

5. ปรากฏหนาตางรายการการ คลิก เสนอแฟม  (ถาตองการยกเลิกใหคลิดเคร่ืองหมาย กากบทาสีแดง) 



 
6. ปรากฏหนาตางรายละเอียดการลา เลือกนําเสนแฟมลา คลิกเลือก ผูอํานวยการกลุม แลวคลิก บันทึก 

เร่ืองจะไหลเวียนไปยังหองผูอํานวยการกลุม 

 
7.เมื่อเสนอแฟมแลวก็รอจนกวาใบลาจะไดรับการอนุญาตหรือไมอนุญาต ถาอนุญาตใหคลิก บันทึก เพื่อ

จัดเก็บ ถาไมอนุญาต คลิกเคร่ืองหมายกากบาทเพื่อลบทิ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับผูอํานวยการกลุม 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมการลา 

 
3. ปรากกรายการการลา คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการลา  เลือกเสนอรอง ผอ. และใหความเห็น คลิก บันทึก เร่ืองจะไหลเวียนไปยัง

หองรอง ผอ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูแฟมการลา 

 
3. ปรากฏรายการเอกสารการลา คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลือกนําสงแฟมใหเจาหนาที่วันลา และใหความเห็น พรอม บันทึก เร่ืองจะ

ไหลเวียนไปยังหองเจาหนาที่วันลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับเจาหนาที่วันลา 

1. เขาระบบ Myofficre 

2. คลิกแฟมวันลา 

 
3. ปรากฏรายการการลาของเจาหนาที่ คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบวันที่ลา และจํานวนวันลาวาถูกตองใหม ถาไม

ถูกตองใหแกไขใหถูกตอง แลวคลิกเสนอ ผูอนุญาตลา เร่ืองจะไหลเวียนไปหองผูอนุญาตลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับผูอนุญาตลา 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูแฟมการลา 

 
3. ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการ เลือกส่ังการ แลวบันทึก เร่ืองจะไหลเวียนกลับไปยังหองผูขออนุญาตลา 

 
 

 

หมายเหตุ สําหรับการลาอ่ืนๆการเสนอก็ดําเนินการในลักษณะเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
สําหรับเจาหนาที่เจาขอเงเร่ืองผูยื่นขออนุญาตไปราชการฃ 

1. เขาระบบ  Myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุญาตไปราชการ 

 
3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียดตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก 

 
 

 



4. เมื่อบันทึกเสร็จแลว จะแปรากฎหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม 

 
5. เลือกเสนอผูอํานวยการกลุม เร่ืองจะไหลเวียนไปยังหองผูอํานวยการกลุม 

 
 

                                                       

       รอเรื่อง 

 

 

6. เมื่อเร่ืองไดรับการอนุมัติ หรือ ไมอนุมัติ  เร่ืองจะกลับมาที่เจาของเร่ือง คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
7. ปรากฏรายการที่บอกสถานะวา  อนุมัติ  หรือ ไมอนุมัติ  ถาอนุมัติ คลิกจ จัดเก็บ เร่ืองก็จะไปจัดเก็บ

ในแฟมไปราชการ 

 
 

 

 

 

 

 



สําหรับผูอํานวยการกลุม 
1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอรองผูอํานวยการ เม่ือเสนอแลวเร่ืองไหลเวียนไป

ยังหองรองผูอํานวยการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับรองผูอํานวยการ 
1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอผูอํานวยการ เร่ืองจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูอํานวยการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับผูอํานวยการ 
1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

 
4. คลิกดําเนินการ  แลวดําเนินการส่ังการ เม่ือส่ังการแลวเร่ืองจะไหลเวียนกลับไปยังหองของผูขอ

อนุญาต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การออกเลขเกียรติบัตร 
 1. เขาระบบ Myoffice 

 2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร 

 3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข ก็จะไดเลขเกียรติบัตร 

   
  

การออกเลขลําดับเอกสาร  
1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูออกเลขลําดับเอกสาร 

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึก 

 
 

 

 

 

 



ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 
 ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน เปนระบบที่ใชในการติดตาม ประสานงาน  ทวงงาน จากโรงเรียน

โดยตรง โดยสงเปนขอความ หรือ ขอความพรอมไฟลแนบ  โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

 
3. ปรากฏเมนูใหกรอกรายละเอียดตามทีตองการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิก บันทึก เร่ืองจะไหลเวียนไปยัง

โรงเรียนที่ตองการ 

 
 

 

 

 

 

 



ระบบสงเอกสารทั่วไป 
 ระบบสงเอกสารทั่วไป เปนระบบที่ใชในการสงขอความ หรือ เอกสารทั่วๆไป ของเจาหนาที่เขตเปนการ

สวนตัว สงเปนขอความ หรือ ขอความพรอมไฟลแนบ  โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูสงเอกสารทั่วไป 

3. ปรากฏหนาตางดังกลาว กรอกรายการตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

เจาหนาที่ตามที่ระบุเลือก 

 
 

 

 

 



 

ระบบรายงานขอมูล 
 ระบบรายงานขอมูลการดําเนินงาน แบงเปน 3 ระดับ  คือ ระดับเจาหนาที่  ระดับกลุม  และระดับ

สํานักงาน  

1. ระดับเจาหนาที่ เปนแฟมสําหรับติดตามงานกรณีที่เรื่องกําลังดําเนินการเสนอและแฟมจัดเก็บเอกสาร

เมื่อเอกสารส้ินสุด มีดังนี้ 

 
 

 

 



 

2. ระดับกลุม เปนแฟมที่ใหสิทธิการเขาถึงสําหรับ เจาหนาที่ธุรการกลุม และ ผุอํานวยการกลุม เพ่ือไว

ติดตามตรวจสอบหนังสือของกลุม ดังนี้ 

 
3. ระดับสํานักงาน เปนทะเบียนเอกสารของสํานักงาน สิทธิการเขาถึงขอมูลไดแก เจาหนาที่สารบัญ

กลาง รองผูอํานวยการ และ ผูอํานวยการ ดังนี้ 

 2.1 รายงานระดับเขต 

  

 2.2 ติดตามประเมินผล 

 
 



ระบบวันลา 
1..เขาระบบ โดยกรอกช่ือผูใช รหัสผาน และรหัสสุม 

2.เมื่อเขาระบบแลว คลิกเมนู เขียนขออนุญาตลา

3.ปรากฏหนาตาง ดําเนินการตามรายการที่ตองการ พรอมมีสถิติวันลาแสดงใหทราบผลการลา

คลิกรายการลาที่ตองการ



 

4.ปรากฏแบบฟอรมการลา  กรอกรายละเอียดการลาใหครบทุกชอง และ คลิกบันทึก 

 
 

5.ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ  

 
 

หมายเหตุ  1. การกรอกขอมูลวันลา  ถาการลาคลอมวันหยุดใหเลือกวันที่คลอม แตจํานวนวันไม

นับวันหยุดทําการ ใหใสจํานวนวันที่ตามวันทําการ 

              2. กรณีถากรอกขอมูลผิดใหคลิกยกเลิก แลวดําเนินการใหม 

 

 

 

 

 

 



 

 

6.ปรากฏหนาตาง แสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบขอความ  

  กรณีที่ 1 เลือกวันที่ ผิด หรือ ลงจํานวนวันผิด ใหทําการแกไข แลวคลิกนําสงเจาหนาที่วันลา 

เลือกช่ือเจาหนาที่แลวคลิก บันทึก 

  กรณีที่ 2 ถารายการลาถูกตองทั้งหมด คลิกนําสงเจาหนาที่วันลา เลือกช่ือเจาหนาที่ แลวคลิก

บันทึก 

          ท้ังสองกรณีเรื่องเม่ือบันทึกแลวจะไหลเวียนตอไปยังหองเจาหนาที่วันลา 

 
 

 7.การตรวจสอบติดตามแฟมการลา เม่ือเสนอไปแลว ใหคลิกท่ีเมนูแฟมบันทึกการลา 

  
 

 

 

 



8.เมื่อคลิกแฟมตรวจสอบการ สามารถตรวจสอบไดวาแฟมดําเนินการไปถึงไหนแลว โดยดูท่ีสถานะ 

ถาสถานะ  มีคําวา เจาหนาที่วันลา แสดงวา  แฟมเสนออยูที่เจาหนาท่ีวันลา 

      มีคําวา  เสนอผูบริหาร  แสดงวาหนังสือ อยูท่ี ผอ.เขต 

 

 
 

 9.ถาเรื่องมีการอนุญาต แลว เรื่องจะกลับมาท่ี เจาของเรื่อง คลิกรับแฟมการลา  

  
10, คลิกจัดเก็บ ใบลาก็จะถูกจัดเก็บในแฟมบันทึกการลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ 

     
3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก 

  
 

 

 

 



4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม 

 
5. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร 

 
6. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ 

 
7. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร 

 
8. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง) 

 
9. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ  

 
 

 



การใชงานของผูอํานวยการโรงเรียนสําหรับในรายการตางๆ 

 ผูอํานวยการโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือตางๆได โดยคลิกดูตามเมนูรายการหนังสือตางๆ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ 

 เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

 เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นที่ ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน 

การทวงงานโรงเรียน  

 เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย 

 1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ 

 2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนใน

สังกัดเดียวกัน 

 5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับ

แลว 

 6.แฟมบันทึกการลา เปนเมนูที่จัดเก็บเอกสารการลาที่ผานการอนุญาตและใชในการติดตามเอกสาร

การลาที่กําลังยื่นเสนอ 

 7.แฟมสถิติการลา เปนเมนูจัดเก็บสถิติการลา 

 8.แฟมไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารการไปราชการท่ีผานการอนุมัติแลว  และ ใชในการติดตาม

แฟมการไปราชการท่ีกําลังเสนอ 

 9.แฟมสถิติการไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บสถิติการลาของบุคลากรในโรงเรียนทุกคน 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 

 



การใช้งานเมนูของเจ้าหน้าทีÉทีÉมีหน้าทีเฉพาะ  สาํหรับเจา้หนา้ทีÉผูรั้บผดิชอบคาํรับรองปฏิบตัิราชการ ซึÉ งเป็นผูด้าํเนินการเกีÉยวกบัคาํรับรองปฏิบติัราชการและเป็นผูรั้บขอ้มูลเอกสารจากผูร้ายงานตวัชีÊวดั ดาํเนินการดงันีÊ  1.เขา้ระบบ Myoffice 

  2.ปรากฏเมนูคาํรับรองปฏิบติัราชการ ประกอบดว้ย 4 รายการยอ่ย ใหด้าํเนินการตามลาํดบั ดงันีÊ  

 3.คลิกเมนู กาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดั ปรากฏหนา้ต่างดงักล่าว ใหด้าํเนินการกาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดั 

         



4.หลงัจากกาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดัครบถว้นแลว้ คลิกเมนูบนัทึกตวัชีÊวดั ปรากฏหนา้ต่างดงักล่าว ใหด้าํเนินการบนัทึกรายชืÉอตวัชีÊวดั ตามรายละเอียดในหนา้ต่างนีÊ ใหค้รบทุกช่อง แลว้บนัทึกรายการตวัชีÊวดั  

 5.เมืÉอบนัทึกเสร็จจะปรากฏชืÉอตวัชีÊวดั และรายชืÉอผูรั้บผิดชอบ ดาํเนินการทาํตามขัÊนตอนบนัทึกตวัชีÊวดัจนครบทุกตวัทีÉตอ้งรายงานโดยเจา้หนา้ทีÉภายในเขต 

 6.เมืÉอบนัทึกตวัชีÊวดัครบตามทีÉตอ้งการแลว้  คลิกส่งแบบฟอร์มรายงานขอ้มูลของแต่ละตวัชีÊวดั   7.ปรากฏรายการตวัชีÊวดั คลิกส่งฟอร์ม 

      



8.ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเอียด โดยตัÊงชืÉอเอกสาร พร้อมคลิกอบัโหลดไฟล ์คลิกบนัทึก 

 9.เมืÉอบนัทึกอบัโหลดแบบฟอร์มรายงาน ปรากกหนา้ตา่งแสดงไฟล์ 

                                                        การายงานขอ้มูลแต่ละรอบเขา้มาตามปฏิทิน    10.ผูรั้บรายงานตวัชีÊวดั  คลิกรับเอกสารตวัชีÊวดั 

 11.ปรากฏหนา้ต่างแสดงตวัชีÊ วดัทัÊงหมด และแสดงเอกสารตวัชีÊวดั  คลิกเพืÉอรับเอกสารตามรอบของการกาํหนดให้ส่ง เช่น ถา้เป็นรอบ 6 คลิกทีÉ รอบรายงาน 6 เดือน  

     



12.ปรากฏหนา้ต่างตวัชีÊวดั ให้คลิกทีÉเอกสารทีÉทาํการส่ง 

 13.ปรากฏเอกสารตวัชีÊวดัทีÉเกีÉยวขอ้งกบัตวัชีÊวดั  คลิกดาวน์โหลดเพืÉอจดัเอกสาร เมืÉอดาวน์โหลดเอกสารเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก จดัเก็บ 
 14.เมืÉอจดัเก็บแลว้ สถานะของเอกสารก็จะแสดงวา่ รับแลว้ ซึÉ งผูส่้งรายงานตวัชีÊวดัก็สามารถตรวจสอบได ้
 15.สาํหรับเมนูรับเอกสารรายงานตวัชีÊวดั ใชใ้นการรับตวัชีÊ วดัจากผูส่้งรายงานตวัชีÊวดัตามรอบของคาํรับรองปฏิบติัราชการ เมืÉอตอ้งการเก็บขอ้มูลรวบรวมส่งผา่นระบบของ สพฐ. โดยคลิกเมนูนีÊ                 



สาํหรับเจา้หนา้ทีÉธุรการ  ธุรการกลุ่มจะมีเมนูการทาํงานเฉพาะดงันีÊ  
  1. เมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉธุรการ กรณีทีÉธุรการลาหรือไปราชการ สามารถจดัการใหบุ้คลากรภายในกลุ่ÉมทาํงานแทนในวนันัÊนๆ ได ้ดงันีÊ  1.1 เขา้ระบบ Myoffice 1.2 คลิกเมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉธุรการ 1.3 ปรากฏหนา้ต่างแสดงรายชืÉอเจา้หนา้ทีÉภายในกลุ่ม ใหด้าํเนินการยกเลิกตวัเองจากการปฏิบติัหนา้ทีÉ โดยคลิกเลือกไม่ปฏิบตัิหนา้ แลว้บนัทึก 

 1.4 เมืÉอยกเลิกเรียบร้อย ใหค้ลิกเลือกเจา้หนา้ทีÉทีÉปฏิบติังานแทน แลว้คลิกบนัทึก บุคลากรทีÉเลือกก็จะเป็นเจา้หนา้ทีÉธุรการเแทนในวนัทีÉเจา้หนา้ทีÉธุรการลาหรือไปราชการ 

   



1.5 เมืÉอบนัทึกแลว้ จะปรากฏแสดงการปฏิบติัหนา้ทีÉธุรการ 

 หมายเหตุ  เมืÉอเจา้หนา้ทีÉธุรการกลบัมาปกิบติัหนา้ทีÉ ใหด้าํเนินเปลีÉยนกลบัดาํเนินการตามขัÊนตอน โดยยกเลิกเจา้หนา้ทีÉทีÉทาํงานแทน และกาํหนดตวัเองเป็นเจา้หนา้ทีÉเหมือนเดิม 2. เมนูบนัทึกปฏิทินกิจกรรม  ใชส้าํหรับบนัทึกกิจกรรมการดาํเนินงานของกลุ่ม ดงันีÊ  2.1 เขา้ระบบ myoffice 2.2 คลิกเมนูบนัทึกปฏิทิน 2.3 ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเอียดกิจกรรม แลว้คลิกบนัทึก 

   



3. เมนูเขียนข่าวด่วน ข่าวด่วนเป็นข่าวทีÉมีกรณีพิเศษเท่านัÊน ตอ้งเป็นเรืÉองสาํคญัหรือเรืÉองเร่งด่วนของแต่ละกลุ่ม เพราะจาํนาํเสนอครัÊ งละ 1 ข่าวเท่านัÊน โดยดาํเนินการดงันีÊ  3.1 เขา้ระบบ Myoofice 3.2 คลิกเมนูเขียนข่าวด่วน 3.3 ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเะอียด กรอกรายละเอียดขอ้ความตามตอ้งการ แลว้คลิก บนัทึก (ห้าม enter  เพืÉอขึÊนบรรทดัใหม่) 

                   



 สําหรับเจ้าหน้าทีÉวนัลา   เมนูสาํหรับเจา้หนา้ทีÉวนัลา เป็นเมนูเฉพาะ มีรายการ แยกเป็น 2 ส่วน คือ รายงาน และการปฏิบติัหนา้ทีÉ ดงันีÊ  

    เมนูเกีÉยวกับจัดการระบบ มี 4 เมนู คือ 1. เมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉวนัลา  เป็นเมนูทีÉใชส้าํหรับการจดัคนในกลุ่มทาํงานแทน กรณีทีÉเจา้หนา้ทีÉลาหรือไปราชการ ดงันีÊ  1.1 เขา้ระบบ Myoffice 1.2 คลิกกาํหนดเจา้หนา้วนัลา 1.3 ปรากฏหนา้ต่างรายการรายชืÉอเจา้หนา้ทีÉในกลุ่ม คลิกเลือกไม่ปฏิบตัิหนา้ทีÉ คลิกบนัทึก 

 1.4 เมืÉอยกเลิกตวัเองแลว้ คลิกเลือกรายชืÉอบุคลากรทีÉทาํงานแทน โดยคลิกทีÉ เจา้หนา้ทีÉวนัลา แลว้ บนัทึก 

   



 2. เมนูกาํหนดผูอ้นุญาตลา เป็นเมนูทีÉเจา้หนา้ทีÉวนัลาไวก้าํหนดผูอ้นุญาตลา เพืÉอเสนอใบลาสามารถกาํหนดไวห้ลายๆคนได ้เช่นกาํหนด ผูอ้าํนวยการ เป็นผูอ้นุญาตลา  และกาํหนดรอง ผอ.ในกรณีทีÉ ผอ.ลา หรือ ไปราชการ เป็นหนา้ทีÉ รักษาราชแทน 

  หมายเหตุ ถา้ตอ้งการเปลีÉยนแปลงจขอ้มูล คลิกทีÉดาํเนินการ แลว้ดาํเนินการตามทีÉตอ้งการ 3. เมนูจดัการปีลา เป็นเมนูทีÉกาํหนดปีลา ตามระเบียบยดึตามปีงบประมาณ เจา้หนา้ทีÉวนัลาตอ้งจดัการปีลาดว้ยตนเอง เมืÉอเริÉมตน้ปีงบประมาณใหม่ ดาํเนินการ ดงันีÊ  3.1 คลิกเมนูกาํหนดปีลา ปรากฏหนา้ต่างปีลา คลิกแกไ้ข 

 3.2 ปรากฏหนา้ต่างใหแ้กไ้ขปีลา แลว้บนัทึกแกไ้ข 

 หมายเหตุ  เมืÉอเปลีÉยนปีงบประมาณ เจา้หนา้ทีÉวนัลา ตอ้งดาํเนินการ เมนู บนัทึกวนัลาสะสมใหม่ทุกปี      



    4. เมนูบนัทึกวลัาสะสม เป็นเมนูทีÉตอ้งดาํเนินการกาํหนดวนัลาสะสมของเจา้หนา้ทีÉทุกคน โดยดาํเนินการหลงัจากทีÉเปลีÉยนปีการลา ดงันีÊ  4.1 คลิกเมนูบนัทึกวนัลาสะสม  4.2 ปรากฏรายชืÉอบุคลากรทุกคน คลิก เพิÉม  เพืÉอกาํหนดวนัสะสม 

 4.3 ปรากฏหนา้ต่าง ใหก้รอกขอ้มูลวนัลาสะสม และสิทธิการลา แลว้คลิกเพิÉมรายการ 
 4.4 หลงัเพิÉมเรียบร้อย  จะแสดงวนัลาสะสมและสิทธิการลา ดาํเนินการเพิÉมจนครบทกคน (หมายเหตุ หลงัจากเพิÉมเมนูเพิÉมจะหายไป แต่จะขึÊนเมนูแกไ้ขมาแทน หากของใครผิด ใหค้ลิกแกไ้ข) 

   เมนูทีÉเกีÉยวกับการรายงาน  มีดังนีÊ 1. เมนูทะเบียนลา  เป็นเมนูทีÉจดัเก็บแฟ้มการลาทัÊงหมด 2. เมนูยกเลิกวนัลา เป็นเมนูจดัเก็บใบขอยกเลิกวนัลาทัÊงหมด 3. เมนูสถิติการ เป็นเมนูแสดงสถิติการของทุกคน     



สาํหรับเจา้หนา้ทีÉรับคาํขออนุญาตไปราชการ  เป็นเจา้หนา้ทีÉทีÉทาํหนา้ทีÉรับคาํร้องขออนุญาตไปราชการของขา้ราชครูและผูบ้ริหารโรงเรียน เพืÉอนาํเสนอผูอ้าํนวยการ ดงันีÊ  

 1. เมนูสถิติไปราชการ (เขต) เป็นเมนูสรุปผลการไปราชการ  จาํแนกรายเดือน ของบุคลากรของเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

 2. เมนูสถิติไปราชการ (ผอ.โรงเรียน) เป็นเมนูสรุปผลการไปราชการ  จาํแนกรายเดือน  

 3. เมนูสถิติไปราชการรายโรงเรียน   3.1 แสดงการไปราชการจาํแนกเป็นเดือน  ถา้ตอ้งการดุในแต่ละเดือน คลิกทีÉช่องตวัเลขในแต่ละเดือน 

   





สารบัญ 
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 สารบัญ 

 การอัพเดท AMSS++ และ SMSS      1 

 คู่มือระบบงานย่อย        2๓ 

  ระบบนเิทศ ติดตาม และประเมินผล     ๒๔ 

ระบบสิทธิและโอกาสทางการศึกษา     ๒๘ 

ระบบทดสอบการศึกษา      ๓๒ 

  ข้อมูลบุคลากร        ๔๔ 



 

การบริหารจัดการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา และสถานศึกษา 

ด้วย  AMSS++ และ SMSS 

     บทน ำ 

 
                                            หน้ำท่ี  1 
 

 

บทน า 

 

ในการพัฒนาระบบสนับสนุนบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา AMSS++ เพื่อให้
การบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีประสิทธิภาพ และส่งต่อไปสู่ความส าเร็จตามพันธกิจ
หลักของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ด้านสิทธิโอกาสทางการศึกษา และด้านคุณภาพผู้เรียน   
AMSS++ ได้ครอบคลุมสนับสนุนให้บรรลุพันธกิจดังกล่าวเป็นอย่างดี  ในเวอร์ชั่นใหม่นี้มีระบบงาน
ด้านสิทธิและโอกาส ระบบงานด้านการวัดผลประเมินผล ระบบงานด้านการนิเทศ ติดตาม และ
ประเมินผล  เพิ่มเติมจากด้านบริหารทั่วไป และด้านบริหารงบประมาณท่ีมีมาก่อนแล้ว   

AMSS++ เวอร์ชั่น ๕.๑ ได้ออกแบบให้การท างานเชื่อมโยงกับระบบสนับสนุนการบริหาร
จัดการ SMSS เวอร์ชั่น ๕.๐ ให้สามารถท างานร่วมกันได้อย่างลงตัว ส่งต่อข้อมูลระหว่างกันและกัน 

 

 
 

SMSS ในเวอร์ชั่น ๕.๐ ออกแบบให้สถานศึกษาสามารถท างานกับ SMSS เพียงระบบเดียว
โดยไม่ต้องเข้าไปใช้งานที่ AMSS++  ทั้งการรับส่งหนังสือราชการ หรือเรื่องอ่ืน ๆ ซึ่งจะท าให้
สถานศึกษาได้รับความสะดวกมากยิ่งขึ้น เอ้ือให้สถานศึกษาทุกแห่งใช้ SMSS เป็นระบบหลักส าหรับ
การบริหารจัดการอย่างแท้จริง ขยายการใช้งานให้กว้างขวางยิ่งขึ้น 

 



 ๒ 

 

วิธีการอัพเดทเวอร์ชั่นใหม่ 

ก่อนเริ่ม ผู้ดูแลระบบควรท ำกำรส ำรองข้อมูล smss หรือ amss++ รวมถึงระบบฐำนข้อมูล MySQL 

ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย และโปรดอ่ำนคู่มือหรือค ำอธิบำยใดๆ ให้เข้ำใจก่อนด ำเนินกำร เช่น ตัวอัพเดท อัพได้

เฉพาะ เวอร์ชั่นใด หากข้ามเวอร์ชั่นมากๆ ไม่แนะน า เพรำะมีกำรพัฒนำปรับปรุงเวอร์ช่ันใหม่ๆ และแก้บัค

ของระบบมำกมำย เช่น ตัวระบบล่ำสุด smss v 5.0 และ amss++ v 5.1 ต้องอัพเดทเป็นเวอร์ช่ันนี ้ทั้ง 2 ฝั่ง 

จึงจะสำมำรถใช้งำนได้อย่ำงสมบูรณ์ ทุกระบบ 

 ข้ันตอนกำรอัพเดทระบบทั้ง smss หรือ amss++ ข้ันตอนจะคล้ำยกัน ดังนี ้

1. ไปตรวจสอบตัวอัพเดทตัวใหม่ๆ  ได้ที่เว็บไซต์ กพร.สพฐ หรอื  

 smss ที่เว็บไซต์   http://61.19.124.235/smss_download/    

    Amss++ ทีเ่ว็บไซต์    http://61.19.124.235/amssplus_download/  

2. แตกไฟล์ที่ดำวน์โหลดมำแล้ว ศึกษำ คู่มือให้เข้ำใจ เป็นเวอรช่ั์นที่อัพเดทไดห้รือไม่  หำกไม่ใช่ อย่ำ

อัพเดท กำรอัพเดทข้ำมเวอร์ช่ันมำกๆ อำจมีผลกระทบ โมดลูอำจจะไม่ครบ หรือ database ไม่สมบูรณ์ ดังนั้น

หำกเวอร์ช่ันเก่ำมำกๆ แนะน ำลงใหม่ และใช้เวอร์ช่ันล่ำสุด 

 
หลงัแตกไฟล์ ระบบ SMSS 

 
หลงัแตกไฟล์ ระบบ AMSS+ 

http://61.19.124.235/smss_download/
http://amssplus.ubn4.go.th/amssplus_download/


๓ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

3. อัพโหลดทุกไฟล์ทุกโฟลเดอร์ที่แตกไฟล์แล้วทั้งหมด โดยใช้โปรแกรมจ ำพวก ftp ตัวอย่ำงใช้

โปรแกรม Winscp ไปทับไฟล์หรือโฟลเดอรเ์ดิมในระบบ smss หรือ amss++ แล้วแต่กรณี โดยผู้ดูแลระบบ 

หรือ user ที่มสีิทธ์ิเข้ำถึงข้อมลู เท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. ตรวจสอบโดยกำร login เข้ำระบบหำกเวอร์ช่ัน smss เป็น version 5.0 แสดงว่ำถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

5. ตรวจสอบโดยกำร login เข้ำระบบหำกเวอร์ช่ัน AMSS++ เป็น version 5.1 แสดงว่ำถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

การจัดการระบบหลังอัพเดท SMSS V 5.0  และ AMSS++ V5.1 

 เวอร์ช่ันล่ำสุดน้ีออกแบบมำเพื่อให้มีกำรเช่ือมโยงข้อมูล (Sync) ระหว่ำง สพท. กับโรงเรียนในสังกัด 

ดังนั้นจึงต้องมีกำรอัพเดททั้ง 2 ฝั่ง สพท. อัพเดทเป็นเวอร์ช่ัน AMSS++ V.5.1 และ โรงเรียนอัพเดทเป็น 

เวอร์ช่ัน SMSS V.5.0 
 

ส่วนการจัดการระบบหลังอัพเดท SMSS V.5.0 

1. ส่งรหัสการเชื่อมโยง SMSS ไปท่ีระบบ AMSS++ ของ สพท. ท่ีสังกัด  โดยผู้ดูแลระบบ login 

เข้ำส่วนจัดกำรระบบ  http://xxx.xxx.xxx/smss/admin ไปคลิกที่   กำรเช่ือมโยงกับระบบอื่น    คลิก

เพิ่มข้อมูล ดังภำพ 

 

คลิก   ก ำหนดรหัสกำรเช่ือมระบบ (โรงเรียนก ำหนดข้ึนมำเองได้ อำจเป็นตัวเลข หรือเป็น

ตัวอักษรภำษำอังกฤษหรือผสมกันได้ )   พิมพ์  URL ของระบบ AMSS++ ของ สพท.  ที่ สั งกัด 

ระวังหลังสุด.. อย่าใส่เครื่องหมำย  (  /  ) ถ้ามี ให้ลบออก และ  คลิกตกลง 

 
     



๕ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

หำกบันทึกได้ ดังภำพ แสดงว่ำกำรเช่ือมโยงไปยังเว็บ AMSS++ ของ สพท. ที่สังกัดถูกต้องสมบูรณ์ 

หำกไม่ได้หรือฟ้อง error อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ตรวจสอบ  URL เว็บ  AMSS++ ของ สพท. อาจไม่ถูกต้อง หรอื

มีเครื่องหมำย  /   ต่อท้ำยให้แก้ไขให้เรียบร้อย แล้วบันทึกใหม่ 

 
โปรดระวัง **** กำรส่งค่ำรหัสกำรเช่ือมโยงนี้จะส่งได้ครั้งเดียว ดังนั้นเมื่อใช้งำนจริงควรส่งจำก 

server จริง IP จริง ของโรงเรียนเท่ำนั้น หำกมีกำรเปลี่ยนแปลง IP หรือช่ือระบบใหม่ ภำยหลังส่งค่ำรหัสกำร

เช่ือมโยงไปแล้ว ระบบ SMSS อำจจะไม่สำมำรถเช่ือมโยงข้อมูลใดๆ กับ AMSS++ ของ สพท.ได้ เพรำะค่ำรหสั

กำรเช่ือมโยงไม่ถูกต้องหรือไม่ตรงกันกับค่ำที่ส่งไปเก็บไว้ที่ระบบ AMSS++ ของ สพท. จะต้องประสำนกับ 

ผู้ดูแลระบบของ สพท. นั้นๆ ลบข้อมูลเดิมออกก่อน เสร็จแล้วจึงจะส่งค่ำรหัสกำรเช่ือมโยง ใหม่ได้ 

2. ตรวจสอบและติดตั้งระบบงานใหม่  กำรปรับปรุงแต่ละครั้งอำจมีกำรบรรจุระบบใหม่ๆ มำด้วย 

ผู้ดูแลระบบควรศึกษำ จำกคู่มือในแต่ละเวอร์ช่ัน โดยด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้ผู้ดูและระบบ login เข้ำส่วนจัดกำร 

http://xxx.xxx.xxx/smss/admin  ไปที่เมนู  ระบบงำน เลือก  และ  เพิ่มระบบงำนย่อยภำยใน

(Module) 

 
 



๖ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

คลิก  ช่ือระบบงำนย่อย และ  เลือกระบบงำนที่ตอ้งกำรติดตั้ง  เลือกกลุ่มงำนผูป้ฏิบัต ิ

 เลือกกลุ่มผู้ใช้งำน  และ  คลิกตกลงเป็นอันจบข้ันตอน  

 

3. ก าหนดผู้ดูแลระบบ ในแต่ละระบบจะต้องก ำหนด ผู้ดูแลระบบ ซึ่งเป็นผู้ที่ตั้งค่ำพื้นฐำนต่ำงๆ ของ

ระบบ เช่น ปีกำรศึกษำ ภำคเรียน เลขทะเบียน และอื่น รวมถึง ก ำหนด เจ้ำหน้ำที่เพิ่มเติมในระบบนั้นๆ ได้  

โดยไปที่เมนู  ระบบงำน เลือก  ผู้ดูแลระบบงำนย่อย และ  คลิกเพิ่มผู้ดูแลระบบงำนย่อย 

 
 คลิก  เลือกระบบงำนย่อย และ  เลือกผู้ดูแลระบบงำนย่อยดังกล่ำว จบด้วยตกลง  

 
 

 



๗ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ส่วนการจัดการระบบหลังอัพเดท AMSS++ V.5.1 

 เพื่อให้กำรเช่ือมโยงกันระหว่ำง AMSS++ ของ สพท. และ SMSS ของ โรงเรียนเช่ือมโยงใช้งำนได้

อย่ำงสมบูรณ์ ผู้ดูและระบบ AMSS++ ของ สพท. ภำยหลังที่โรงเรียนทีใ่ช้ระบบ SMSS V.5.0 ส่งไฟล์ที่เข้ำรหสั

กำรเช่ือมระบบเช่ือมโยงเข้ำมำที่ระบบAMSS++ ของเขต ที่อัพเดท เป็น AMSS++ V.5.1 แล้ว สำมำรถ

ตรวจสอบได้  

1. ตรวจสอบการเชื่อมโยงระบบ SMSS ของโรงเรียนในสังกัดกับ AMSS++ ของ สพท.  โดย

ผู้ดูแลระบบ Login เข้ำส่วนจัดกำรระบบ ที่  http://xxx.xxx.xxx/amssplus/admin  

2.  คลิกที่  เมนูกำรเช่ือมโยงกับระบบต่ำงๆ คลิก   เช่ือมกับ SMSS  จะปรำกฎข้อมูล

สถำนศึกษำที่ใช้งำนระบบ SMSS V.5.0  ส่งค่ำรหัสเข้ำมำเช่ือมโยง มำบันทึกไว้ใน AMSS++ V.5.1 ของ 

สพท. โดยอัตโนมัต ิ

 
 (โปรดระวัง) **** กำรส่งค่ำรหัสกำรเช่ือมโยงนี้ เมื่อใช้งำนจริงควรส่งจำก server จริง IP จริง ของ

โรงเรียนที่ใช้ ระบบ SMSS V.5.0 ช้ึนไปเท่ำนั้น หำกมีกำรเปลี่ยนแปลง IP หรือช่ือระบบใหม่ หลังส่งค่ำรหัส

กำรเช่ือมโยงไปแล้ว ระบบ SMSS จะไม่สำมำรถใช้กำรได้ เพรำะค่ำรหัสกำรเช่ือมโยง ไม่ตรงกันกับค่ำที่ส่งไป

เก็บไว้ที่ระบบ AMSS++ ของ สพท. การแก้ไข ผู้ดูแลระบบของ สพท. นั้นๆ ลบข้อมูลกำรเช่ือมโยงของ

โรงเรียนนั้นๆ ออกก่อน  แล้วจึงแจ้งให้โรงเรียนส่งค่ำรหัสกำรเช่ือมโยงจำกระบบ SMSS มำบันทึกใหม่ 

3. ตรวจสอบและติดตั้งระบบงานใหม่  กำรปรับปรุงแต่ละครั้งอำจมีกำรบรรจุระบบใหม่ๆ มำ

ด้วย ผู้ดูแลระบบควรศึกษำ จำกคู่มือในแต่ละเวอร์ช่ัน โดยด ำเนินกำรดังนี้ ผู้ดูและระบบ login เข้ำส่วนจัดกำร 

http://xxx.xxx.xxx/amssplus/admin   

 

 

 



๘ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ไปที่เมนู  ระบบงำน เลือก  และ  เพิ่มระบบงำนย่อยภำยใน(Module) 

 

คลิก  ช่ือระบบงำนย่อย และ  เลือกระบบงำนที่ตอ้งกำรติดตั้ง  เลือกกลุ่ม(งำน) 

 เลือกกลุ่มผู้ใช้งำน  และ  คลิกตกลงเป็นอันจบข้ันตอน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

การรับ-ส่งและส่งต่อหนังสือราชการผ่านระบบ SMSS V.5.0 ของโรงเรียน 

 กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรผ่ำนระบบ SMSS นั้นจะท ำได้ต่อก็เมื่อ  โรงเรียนได้ปรับปรุงระบบ SMSS 

เป็นเวอร์ช่ัน V.5.0 ข้ึนไปและทำง สพท. ก็ต้องปรับปรุงระบบเป็นเวอร์ช่ัน AMSS++ V.5.1 ข้ึนไปแล้วเท่ำนั้น 

กำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรมีวิธีกำรดังนี้ 

 การส่งหนังสือราชการถึง สพท. ผ่านระบบ SMSS 

 เมื่อทำงโรงเรียนต้องกำรส่งหนังสือรำชกำรใดๆ ผ่ำนระบบ SMSS สำมำรถด ำเนินกำรได้ โดยผู้ส่ง

จะต้องเป็นบุคลำกรในสังกัด มีข้อมูลพื้นฐำนและลงทะเบียนไว้แล้วในระบบ SMSS ของโรงเรียนนั้นๆ แล้ว

เท่ำนั้นเมื่อเตรียมไฟล์หนังสือรำชกำรพร้อมส่งแล้ว สำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี ้

1. เข้ำระบบ(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ เมื่อผ่ำนไปที่ เมนู  

บริหำรทั่วไป  และคลิก   รับส่งหนังสือรำชกำร 

 

2. คลิกที่เมนู  ส่งหนังสือไปAMSS++   ส่งหนังสือ จะปรำกฎ ดังภำพ  

 



๑๐ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

 
เลือก  หน่วยงำนที่ต้องกำรส่งถึง หำกไม่ทรำบเลือกสำรบรรณกลำง สพท. จำกนั้นเลือก   (ถ้ำมี) 

ส่วนส ำคัญคือ  เลขที่หนังสือที่ส่ง   เรื่องที่ส่ง   พิมพ์เนื้อหำโดยย่อ  คลิกแนบไฟล์(ไฟล์มีขนำด

ไม่เกิน 20M  พิมพ์สิ่งที่แนบ(บังคับ) และจบด้วย  คลิกตกลง เพื่อส่งหนังสือรำชกำรไป สพท. หำกไม่มี

อะไรผิดพลำด จะปรำกฏรำยกำรหนังสือส่ง  และลบออกได้  (หากเปิดรับแล้วลบไม่ได้) *** 

 



๑๑ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

 การรับหนังสือราชการจาก สพท. ผ่านระบบ SMSS 

 ระบบที่อัพเดทรุ่นใหม่โรงเรียน SMSS V.5.0 สพท. AMSS++ V.5.1 โรงเรียนสำมำรถรับหนังสือ

รำชกำรจำก สพท. หรือ หน่วยงำนอื่นๆ(ในอนำคต) ผ่ำนทำงระบบ SMSS V.5.0 ของโรงเรียนได้ ดังนี้ 

1. เข้ำระบบ(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ เมื่อผ่ำนแล้ว หำกมีหนังสอื

รำชกำร ไปรษณีย์ หรือมีกำรติดต่อใดๆ เข้ำมำระบบกำรแจ้งเตือนจะแสดงดังภำพ 

 

2. คลิกที่ลิงก์กำรแจ้งเตือนเพื่อรับหนังสือรำชกำร สพท.ยังไม่ได้รับ จะพบหนังสือที่ยังไม่ได้รับโดยมี

สัญลักษณ์  แสดงไว้หน้ำหนังสือดังภำพ 

 

3. เปิดรับโดยกำรคลิกที่ ... คลิก... ระบบก็จะเปิดหนังสือมำแสดง 

4. หรือ ไปที่  เมนู ระบบรับส่งหนังสือรำชกำร  รับหนังสือรำชกำรAMSS++  และคลิก  

 รับหนังสือ(เปิดดูหนังสือแต่ไม่ประสงค์ลงทะเบียน) หรือ  รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 

 
 

 



๑๒ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ตัวอย่ำง คลิก  รับหนงัสือพร้อมลงทะเบียน   เช็ครับหรือไมร่ับ   คลิกเพื่อเปิดหนังสือ และลงคลิก

เพื่อลงทะเบียนหนังสือรำชกำรทีเ่ลอืก   

 
 

การรับส่งต่อหนังสือราชการไปหาผู้ปฏิบัติ ในระบบ SMSS 

 ระบบตัวปรบัปรุงล่ำสุด นอกจำกรับ-สง่ ลงทะเบียนหนงัสอืรำชกำร กับ สพท. ได้โดยตรงแล้ว ยังเพิม่

คุณสมบัติพเิศษ คือ ผู้ส่ง สำมำรถ ส่งข้อควำมต่ำงๆ ไปกับหนังสือรำชกำรนั้นๆ ได้ด้วย 

 โดยคลิก  หนังสือรบัสง่ต่อ  หนังสือรบัส่งต่อผู้ปฏิบัติ  คลิกที่หนังสือที่ต้องกำรส่งตอ่  

 
เลือกผูร้ับ  เลือกผู้รบัเพิม่เติม  และคลิกบันทึกข้อควำมแนบไปกับหนงัสือ  เสร็จคลกิเลือก  

 
 

 

 



๑๓ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ข้อควำมจะปรำกฏตำม    จบด้วย  ปิดหน้ำต่ำง   

 
 

 

 

 



๑๔ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

การรับ-ส่งไปรษณียภ์ายในหรือกับไปรษณีย์ สพท. ผ่านระบบ SMSS 

 ระบบไปรษณีย์ออกแบบมำเพื่อให้บุคลำกรใช้ติดต่อสื่อสำร ส่งข้อมูล สำรสนเทศต่ำงๆ ถึงกันและกัน 

คล้ำยระบบเมล์ทั่วไป แต่ส่วนที่ต่ำงคือ ไปรษณีย์ของระบบ smss  สำมำรถรับ-ส่งถึงบุคลำกรทุกคนใน สพท. 

และส่งถึงบุคคลในต่ำงโรงเรียนได้ และที่ส ำคัญตรวจสอบได้ว่ำ เปิดรับหรือยัง ถ้ำรับแล้ว รับวันและเวลำใด ซึ่ง

ระบบเมล์ทั่วไปยังท ำไม่ได้ 

 

 การส่งไปรษณีย์ภายในหรือไปรษณีย์ สพท. 

1. เข้ำระบบ(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้  

2. เมื่อผ่ำนแล้ว ไปที่  เมนูบริหำรทั่วไป คลิกที่  เลือกไปรษณียห์ำกต้องกำรส่งถึงบุคลำกร

ภำยในโรงเรียน (หรือ)  ไปรษณีย์ สพท. (ระบบไปรษณีย์ไปถึงบุคลำกรใน สพท. หรอืบุคลำกรของโรงเรียน

ในสังกัด สพท.) หลักกำรท ำงำนของระบบไปรษณีย์ จะคล้ำยกัน  ตัวอย่าง  เลือก  สง่ไปรษณีย์ สพท 

 

3. เลือก  ส่งจดหมำย  เลือกบุคคลที่ต้องกำรส่งถึง หรือส่งทุกคนใน สพท. หรือ โรงเรียนได ้

 
 



๑๕ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

 เลือกช่ือ คลิกเลือก  และ จบด้วยคลิก   เสร็จ  เป็นอันจบข้ันตอนเลือกบุคคล 

 

 

 พิมพ์เรื่อง   พิมพ์เรื่องโดยย่อ    แนบไฟล์   พิมพ์ค ำอธิบำย  จบด้วยคลิกตกลง 

 

4. ไปรษณีย์ที่สง่ จะเก็บในทะเบียนจดหมำยส่งเรียบร้อย  กรณีจะลบออก คลิกที่     

 



๑๖ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

5. กรณีประสงค์จะตรวจสอบว่ำ ไปรษณีย์ที่ส่ง มีกำรเปิดรบัหรอืยัง ถ้ำเปิดรบัแล้ว รบัวัน เดือน ปี 

และเวลำเท่ำใด ให้คลกิทีส่่งถึง    

 
 จะปรำกฏรำยช่ือผู้รบัจดหมำย พร้อมแสดงสถำนะ 

   คือจดหมำยที่สง่ยังไม่ได้เปิดรบั       

            คือจดหมำยที่สง่มีกำรเปิดรบัแล้ว ซึ่งระบบจะแสดงวันเดือนปี และเวลำทีเ่ปิดรับ

จดหมำย ใหผู้ส้่งได้รบัทรำบด้วยเช่นกัน 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

การรับไปรษณีย์ภายในหรือรับไปรษณีย์ สพท. 

1. เมื่อเข้ำระบบ(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ หำกปรำกฏหนังสือ

รำชกำรหรือมีกำรติดต่อสื่อสำรใดๆ เข้ำมำในระบบ เช่น ไปรษณีย์ ระบบจะเตือนดังภำพ สำมำรถคลิกที่ลงิก์ 

กำรแจง้เตือนเพื่อรับจดหมำยไดเ้ลย 

 
2. หรือจะเข้ำไปที่  เมนูบริหำรทั่วไป  คลิกที่ ไปรษณีย์ หรือ ไปรษณีย์ สพท. แล้วแต่กรณี 

 
 

 

 



๑๘ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

3. คลิกเมนู  และ  เพื่อรับจดหมำย และ  คลิกเปิดจดหมำยใหม่ที่ยังไม่ได้รบั สังเกตที่

เครื่องหมำย    และ  

 

  จดหมำยใหมท่ี่ยังไม่ได้รบั          จดหมำยที่เปิดรับแล้ว 

 
 จดหมำยที่เปิดรบัแล้ว จะแสดงเครื่องหมำย   พร้อมแสดง วันเดือนปี และเวลำทีเ่ปิดรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ระบบภารกิจผู้อ านวยการ 

 ออกแบบไว้เพื่อเป็นข้อมลูข่ำวสำรให้กับ ผู้บริหำร ตลอดจนคณะครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

สังกัด ได้รบัทรำบภำรกจิ แต่ละวันของฝ่ำยบริหำรหรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจให้ปฏิบัติรำชกำรแทน 

1. การก าหนดเจ้าหน้าท่ี  ผู้ดูแลระบบภำรกิจผู้อ ำนวยกำรหรอืเจ้ำหน้ำที่ได้รับกำรแต่งตัง้ เข้ำระบบ

(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ แล้วไปที่ ระบบภำรกิจผู้อ ำนวยกำร ผู้ดูแล

สำมำรถก ำหนดเจ้ำหน้ำที่เพิม่เติมได้ดังรูป 

  

2. กำรบันทึกภำรกจิผูอ้ ำนวยกำร ไปที่   เมนูบันทึกข้อมลู ภำรกิจผูอ้ ำนวยกำร  เพิ่มภำรกิจ 

สำมำรถลบออกคลกิที่    หรือแก้ใขได้โดยคลิกที่    ตำมหมำยเลข  ,  

 
 

 



๒๐ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ระบบการรักษาราชการแทน 

 ระบบนี้ออกแบบมำเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกใหส้ถำนศึกษำ ในกรณี โรงเรียนไมม่ีผู้อ ำนวยกำร แต่มี

ผู้รักษำรำชกำรแทน ดังนี ้

1. การก าหนดเจ้าหน้าท่ี ผู้ดูแลระบบรักษำรำชกำรแทน หรือเจ้ำหน้ำที่ได้รับกำรแต่งตั้ง เข้ำระบบ

(login) ด้วย username และ password ที่ได้ลงทะเบียนไว้ แล้วไปที่ ระบบรักษำรำชกำรแทน ผู้ดูแลสำมำรถ

ก ำหนดเจ้ำหน้ำที่เพิ่มเติมได้ดังรูป หำกส ำเร็จจะปรำกฏตำมหลำยเลข   

 

 

2. การก าหนดผู้รักษาราชการแทน ซึ่งจะไดส้ิทธ์ิต่ำงๆ เหมือนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในระบบ SMSS  

 



๒๑ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

3. สามาถเพ่ิมผู้รักษาราชการแทน   และเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้     ลบออกได้   

 

4. ดูรายงานการรักษาราชการแทนได้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ และ ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ  

ระบบงานย่อยเพิ่มเติม AMSS++ เวอร์ชั่น 5.1 

  1. รับสง่หนงัสือรำชกำร (book) 

  2. ไปรษณีย์ สพท. (amss_mail) 

  3. บุคลำกร (รำยละเอียดเพิ่มเติม) (idplan) 

  4. ภำรกิจผู้อ ำนวยกำร (affair) 

  5. รักษำรำชกำรแทน (delegate) 

 

ระบบงานย่อยเพิ่มเติม SMSS เวอร์ชั่น 5.0 

  1. นิเทศ ติดตำม และประเมินผล (supervision) 

  2. สิทธิและโอกำส (opportunity) 

  3. ภำรกิจผู้อ ำนวยกำร (affair) 

  4. รักษำรำชกำรแทน (delegate) 

  5. *ทดสอบกำรศึกษำ (ปรับปรงุใหม)่ (bets) 
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คู่มือระบบงานย่อย AMSS++ และ SMSS 
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นิเทศ ติดตาม และประเมนิผล 

1. ความส าคัญ 

 ระบบนิเทศ ติดตาม และประเมินผล เป็นอีกระบบย่อยหนึ่งที่มีความส าคัญทางด้านงานวิชาการ เป็น

การทั้งการนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และการประกันคุณภาพการศึกษา ท าให้การด าเนินงานดังกล่าวมี

ความเป็นระบบ มีความคงเส้นคงวา มีความเป็นมาตรฐาน ท างานอย่างมืออาชีพ ระบบนิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผล หากท างานร่วมกันกับระบบทดสอบการศึกษาอย่างสมบูรณ์ จะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาอย่างย่ังยืน  

   

 
 

2. หลักการท างานของระบบ 

 ระบบนิเทศ ติดตาม และประเมินผล เริ่มต้นที่ค าถามว่า การจัดการศึกษาที่มีคุณภาพเป็นอย่างไร ซึ่ง

จะได้ค าตอบที่เป็นตัวตั้ง คือ มาตรฐานของการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ ซึ่งให้รายละเอียดไปสู่ตัวช้ีวัด

ความส าเร็จ 

 หลังจากนั้นก็เป็นการเทียบความเป็นปัจจุบันของการจัดการศึกษากับมาตรฐานคุณภาพ  ซึ่งก็คือ

การติดตาม และประเมินผล  ต่อเนื่องไปสู่การนิเทศ แนะน า ช่วยเหลือต่อไป  ซึ่งการด าเนินงานใน

กระบวนการนี้มีสามระดับ คือ  ระดับที่หนึ่ง การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลของผู้อ านวยการโรงเรียนและ

ครู  ระดับที่สองผู้อ านวยการโรงเรียนนิเทศ ติดตาม ประเมินผลครู  และระดับที่สามศึกษานิเทศนิเทศ 

ติดตาม และประเมินผลผู้อ านวยการโรงเรียนและครู 

 

3. การใช้งาน 

 ๓.๑ การตั้งค่าระบบ 
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 การตั้งค่าระบบส่วนแรกเป็นการก าหนดสิทธ์ิของผู้ใช้งานในส่วนของบุคลากรในส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา หลักใหญ่คือก าหนดให้ศึกษานิเทศก์ และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้

นิเทศ 

 

 
  

ส่วนที่สองเป็นรอบของนิเทศ ซึ่งควรจะเป็นรายภาคเรียน ซึ่งในหนึ่งรอบครูจะนิเทศ ติดตาม และ

ประเมินผลตนเองได้เพียงครั้งเดียว 

  

 ๓.๒ มาตรฐานการจัดการศึกษา 

 
 

 

 มาตรฐานการจัดการศึกษาเป็นการก าหนดมาตรฐาน รายการมาตรฐาน และรายการตัวช้ีวัดให้

ครอบคลุมคุณภาพของการจัดการศึกษาของสถานศึกษา เช่น 

 

 
 

 



                            ระบบสนับสนุนการบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                     Education Area Management Support System 

                                                                                                                       ระบบนิเทศ ตดิตาม และประเมินผล 

 

 หน้า 26 

 

 
 

 

 ๓.๓ นิเทศ ติดตาม และประเมินผล 

 
 

  บันทึกการนิเทศฯ เป็นส่วนของบันทึกผลตามรายการมาตรฐานต่าง ๆ  

 

 
 

 ๓.๔ รายงาน 
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สทิธิและโอกาสทางการศกึษา 

1. ความส าคัญ 

 พันธกิจด้านสิทธิและโอกาสทางการศึกษาเป็นพันธกิจหลักอีกพันธกิจหนึ่ง  เป็นความรับผิดชอบต่อ

ประชากรวัยเรียนที่จะต้องบริการให้ทุกคนได้รับการศึกษา  หากไม่ตระหนักในความส าคัญจะละเลยได่ง่าย 

ท้ายที่สุดจะไม่ได้ด าเนินอะไร  นอกจากประมาณการด้านตัวเลขว่าสามารถน าเด็กวัยต่าง ๆ เข้าเรียนแล้วร้อย

ละเท่าไร 

 การท างานดา้นสิทธิและโอกาสจะต้องท างานเชิงรุก เพราะผู้ที่พิการหรือด้อยโอกาสมาก ๆ บางคน

จะไม่ปรากฎตัวให้เห็น  ไม่เข้ามาสมัครเรียนในโรงเรียน 

 

   

 
 

2. หลักการท างานของระบบ 

 ระบบสิทธิและโอกาสเป็นระบบที่เช็คประชากรวัยเรียนเป็นรายคนว่าได้เข้าเรียนแล้วหรือยัง ไล่เรียง

จากคนที่หนึ่งถึงคนสุดท้าย โดยระบบจะมีข้อมูลหลักอยู่สามส่วน คือ หนึ่ง ข้อมูลประชากรวัยเรียนทั้งหมดใน

เขตพื้นที่การศึกษา สอง ข้อมูลรายช่ือนักเรียนทุกคนในเขตพื้นที่การศึกษา และสามข้อมูลพื้นที่เขตบริการ

ของสถานศึกษา 

 ในกระบวนการท างานเบ้ืองต้นระบบจะไล่เช็คการเข้าเรียนให้กับประชากรวัยเรียนทุกคน ประชากร

วัยเรียนคนได้ไม่พบการเข้าเรียนสถานศึกษาจะติดตามภาคสนาม  และหากมีประชากรวัยเรียนรายใดไม่เข้า

เรียนจะเข้าสู่กระบวนการให้การช่วยเหลือต่อไป 

 

3. การใช้งาน 

 ๓.๑ การตั้งค่าระบบ 
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 การตั้งค่าระบบจะต้องก าหนดเขตบริการของเขตพื้นที่การศึกษา ก าหนดเจ้าหน้าที่ ก าหนดเขตพื้นที่

บริการของสถานศึกษา  

 

 

 
 

 
  

  

 ๓.๒ ข้อมูลประชากรวัยเรียน 

 
 

 

 ด้านข้อมูลประชากรวัยเรียนเป็นส่วนที่เจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาบันทึกข้อมูลประชากร

วัยเรียนทั้งหมดเข้าระบบ 
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 ๓.๓ ประชากรเข้าเรียน 

 
 

  เป็นส่วนของการค้นหาว่าประชากรวัยเรียนในแต่ละช่วงอายุได้เข้าเรียนแล้วหรือยัง โดย

แบ่งออกเป็นสามกลุ่มอายุ  

 

 
 

 

 

โรงเรียนท าการค้นหา (กดที่ปุ่มค้นหา) ระบบจะหาว่าเป็นนักเรียนโรงเรียนใด ช้ันไหนข้ึนมาเอง ในรายช่ือที่ไม่

ปรากฏโรงเรียน โรงเรียนจะด าเนินการติดตามตามที่อยู่แล้วท างานการบันทึกข้อมูลโดยคลิกที่รูปดินสอ ดัง

ภาพ 
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๓.๔ รายงาน 

 

 
 

  ส่วนของการรายงานที่ส าคัญของระบบคือ รายงานว่าประชากรวัยเรียนคนใดไม่เข้าเรียน

ด้วยสาเหตุเบ้ืองต้นอะไร ซึ่งจะน าไปสู่การด าเนินการช่วยเหลือเป็นรายบุคคลให้ได้รับการศึกษาต่อไป 
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ทดสอบการศึกษา 

1. ความส าคัญ 

 ระบบทดสอบการศึกษาเป็นเครื่องมือที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถน ามาช่วยส่งเสริม 

สนับสนุน ตลอดจนก ากับคุณภาพการศึกษามาตรฐานของสถานศึกษาในสังกัดให้จัดการศึกษาเป็นไปตาม

มาตรฐานของหลักสูตร  ระบบทดสอบการศึกษาสามารถวิเคราะห์ แจ้งเตือน ที่จะน าไปสู่การพัฒนาแก้ไขซึ่ง

จะส่งผลไปสู่การเปลี่ยนแปลงวิธีการจัดการเรียนการสอนให้ครบถ้วนตามมาตรฐานตัวช้ีวัดของหลักสูตร    

 
 

2. หลักการท างานของระบบ 

 ระบบทดสอบการศึกษาถูกออกแบบไว้ให้ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนดแบบทดสอบ

มาตรฐานที่เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตร  แล้วก าหนดให้สถานศึกษาแต่ละแห่งน าผู้เรียนเข้าท าการ

สอบ ทั้งเป็นแบบทดสอบOnline  และเป็นแบบทดสอบกระดาษ ผลการสอบจะได้สารสนเทศจากการ

วิเคราะห์ทั้งภาพรวมระดับ สพท. ระดับสถานศึกษา และผู้เรียนเป็นรายบุคคล  โดยแยกรายละเอียดถึงระดับ

ตัวช้ีวัด ระดับมาตรฐานการเรียนรู้ และระดับสาระ ของรายวิชาที่สอบ 

 อีกทั้งยังสามารถก าหนดแบบทดสอบบางฉบับเป็นแบบทดสอบมาตรฐานส าหรับประเมินผลสรุปเม่ือ

สิ้นภาคเรียน  ที่จะบันทึกผลการทดสอบของนักเรียนไว้อ้างอิงผลส าเร็จของการจัดการเรียนการสอนแต่ละ

ระดับ(ภาคเรียน) 

 

3. การใช้งาน 

 ๓.๑ ส่วนส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 
 

 เจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีหน้าที่ตั้งค่าระบบ ก าหนดมาตรฐานและตัวช้ีวัดตาม

หลักสูตร ข้อสอบและแบบทดสอบ  และบริหารการสอบ 
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 การตั้งค่าระบบเป็นการก าหนดบุคคลให้มีสิทธ์ิท าหน้าที่อะไรได้บ้าง   การก าหนดมาตรฐานเป็นการ

ก าหนดรายละเอียดของหลักสูตร  ในเบ้ืองต้นของการติดตั้งระบบทดสอบการศึกษาได้มีข้อมูลตามหลักสูตร

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 และปรับปรุง 2560 ไว้ให้เรียบร้อยแล้ว  

 ในส่วนของข้อสอบเป็นการบันทึกข้อสอบแต่ละข้อเข้าในคลังข้อสอบ โดยรายการเมนูคลังข้อสอบจะ

เป็นแบบทดสอบ Online  ดังภาพ 

 

 
 

 หลังจากมีข้อสอบในคลังข้อสอบแล้ว จึงมาสร้างแบบทดสอบ(ต้นฉบับ) โดยการเลือกข้อสอบจาก

คลังข้อสอบเข้าเป็นแบบทดสอบ  เช่น แบบทดสอบศิลปะ ป.6 ชุดที่ 1 ซึ่งเลือกข้อสอบจากคลังข้อสอบ 

จ านวน 20 ข้อ เป็นต้น 

 
  

 การบริหารการสอบ เป็นการก าหนดรายการสอบโดยการอ้างอิงแบบทดสอบ(ต้นฉบับ)  เช่น 

ก าหนดรายการสอบเป็น ศิลปะ ป.6 ปีการศึกษา 2557 ครั้งที่ 1 โดยการอ้างอิงแบบทดสอบ(ต้นฉบับ) 

ศิลปะ ป.6 ชุดที่ 1 เป็นต้น 
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 ก าหนดผู้สอบ เป็นการก าหนดให้สถานศึกษาแต่ละแห่งด าเนินการสอบได้ในช่วงวันเวลาใด 
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 แบบทดสอบมาตรฐานเขตพื้นที่เป็นการก าหนดแบบทดสอบฉบับที่เป็นการวัดผลประเมินส าหรับ

สิ้นสุดภาคเรียน และจะเก็บข้อมูลส าหรับนักเรียนไว้ในระบบทดสอบตลอดหลักสูตรตั้งแต่ช้ัน ป.๑ เป็นต้นไป 

 

 
 

 
 

 ก าหนดการสอบรายวันเป็นการก าหนดการสอบให้กับโรงเรียนโดยเจ้าหน้าที่เขต เป็นการก าหนด

เพิ่มเติมจากการบริหารการสอบรายฉบับเป็นกรณีพิเศษเท่านั้น 

 

 
 

 ก าหนดการจองสอบเป็นการลดการก าหนดช่วงเวลาการสอบเป็นรายโรงเรียน  เป็นการก าหนด

ช่วงเวลาให้กับทุกโรงเรียน  ซึ่งโรงเรียนที่ประสงค์จะสอบสามารถจองการสอบได้ภายใต้ข้อก าหนดจ านวน

โรงเรียนต่อวันที่ก าหนดโดยส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
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 ในการทดสอบโดยไม่ใช้ระบบ Online ก็สามารถด าเนินการได้โดยระบบทดสอบจะท าหน้าที่ต่าง ๆ 

เช่นเดียวกันกับการสอบ Online เพียงแต่นักเรียนสอบในแบบทดสอบกระดาษแล้วคุณครูป้อนผลสอบเข้ามา

ในระบบ 
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 เม่ือป้อนผลการสอบเข้ามา โดยข้อสอบปรนัยป้อนเป็นค าตอบรายข้อ ส่วนข้อสอบอัตนัยป้อนเป็น

คะแนนรายข้อ ระบบจะท าการวิเคราะห์ข้อมูลและรายงานผลเช่นเดียวกับการสอบ Online 

 

 
 

 การรายงานผลระบบทดสอบสามารถรายงานได้หลายลักษณะทั้งภาพรวมของเขตพื้นที่การศึกษา 

ภาพรวมสถานศึกษาแต่ละแห่ง หรือนักเรียนเป็นรายบุคคล  ลงรายละเอียดจนถึงระดับตัวช้ีวัดมาตรฐานของ

หลักสูตร 
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๓.๒ ส่วนของสถานศึกษา 

 
  

สถานศึกษามีเมนูหลักส าหรับการปฏบัิติงานเพียงสองเมนู คือ บริหารการสอบส าหรับการสอบ 

Online และเมนูแบบทดสอบ(กระดาษ)ส าหรับป้อนข้อมูลผลการสอบ 
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 การบริหารการสอบ(Online) ประกอบด้วยรายการเมนู  3 รายการ คือ จองวันสอบ รายการ

แบบทดสอบที่เปิด(สอบ) ซึ่งแสดงรายการสอบที่ สพท.อนุญาตให้สถานศึกษาด าเนินการสอบได้ตามช่วงเวลา

ที่ก าหนด  และรายการสอบของสถานศึกษา 

 

 
 

 เม่ือสถานศึกษาจะด าเนินการสอบ  สถานศึกษาจะต้องก าหนดการสอบ และก าหนดผู้ที่จะเข้าสอบ 
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การบริหารการสอบ คุณครูผู้สอบจะเป็นผู้บริหารการสอบ ผู้สอบจะ Login โดยใช้เลขประจ าตัว

ประชาชน เพื่อเข้าระบบ Amss++ ส่วนการจะเข้าสอบครูผู้ด าเนินการสอบจะต้องแจ้งรหัสการสอบให้ผู้สอบ  

ผู้สอบจึงจะด าเนินการสอบได้ 

การควบคุมการสอบเป็นรายบุคคล คุณครูสามารถยุติการสอบเป็นรายบุคคลโดยควบคุมรายการจบ

การสอบ 

 

 
 

รายงานผลการสอบ เป็นสารสนเทศที่แสดงใน 3 แบบ คือ แบบภาพรวมของสถานศึกษา คะแนน

รวมผู้สอบรายบุคคล  และรายละเอียดรายบุคคล 

 
ภาพรวมสถานศึกษา 

 
 

คะแนนรวมรายบุคคล 

 
 

รายละเอียดรายบุคคล 
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๓.๓ ส่วนของผู้สอบ 

 ผู้สอบ Login โดยใช้เลขประจ าตัวประชาชน แล้วเข้าระบบทดสอบการศึกษา  เลือกรายการสอบ 

 
รายการสอบที่เปิดให้สอบจะปรากฏให้ผู้สอบเลือก 

 
 

เม่ือผู้สอบเลือกรายการสอบจะปรากฏให้กรอกรหัสการสอบ  ซึ่งครูผู้ควบคุมสอบจะเป็นผู้แจ้งรหัส

การสอบเม่ือถึงเวลาท าการสอบ  

 
เม่ือผู้สอบกรอกรหัสการสอบถูกต้องจะปรากฏข้อสอบข้อที่ 1 ผู้สอบสามารถท าข้อสอบไป

ตามล าดับ หรือเลือกท าข้อใด ๆ ก่อนก็ได้ 
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 รายงานผลสอบ  ผู้สอบสามารถดูรายงานผลสอบของตนเองต่อเม่ือครูผู้คุมสอบปิดการสอบแล้ว

เท่านั้น  ผลการสอบจะแสดงรายละเอียดถึงระดับตัวช้ีวัด ดังภาพ 
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ข้อมูลบุคลากร 

1. ความส าคัญ 

 ข้อมูลบุคลากรในสว่นนีเ้ป็นสว่นเพิ่มจากข้อมูลพื้นฐานครแูละบคุลากรซึ่งเป็นข้อมูลเบื้องต้นของการ

ใช้งานระบบ SMSS   การเพิม่รายละเอียดของข้อมูลบุคลกรจะต่อยอดของการพัฒนาการบริหารจัดการที่

เกี่ยวข้องกับบุคลากรใหเ้ป็นประโยชน์มากย่ิงขึ้น 

 

2. หลักการท างานของระบบ 

 ระบบข้อมูลบุคลากรออกแบบการเก็บข้อมูลเพื่อประโยชน์ต่อการใช้งานบนพืน้ฐานของการเก็บและ

การใช้งานข้อมูลทีใ่ช้อยู่จริง  

 

3. การใช้งาน 

 ๓.๑ การก าหนดเจ้าหนา้ที ่

เมื่อ Login เขา้ระบบแล้วคลกิเลือก ข้อมูลบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก ก าหนดเจ้าหนา้ที่ คลิก เพิ่มรายการ เพื่อเพิ่มเจ้าหนา้ที่ 
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    เลือกเจ้าหนา้ที่ ที่ต้องการเพิ่ม เรียบร้อย กดเพิ่มเจ้าหนา้ที ่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     แสดงเจ้าหน้าทีท่ี่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓.๒ ข้อมูลส่วนตัว 
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 กรอกรายละเอยีดข้อมูลส่วนตัวใหค้รบ  เรียบร้อยกดบนัทกึ กรอกรายละเอียดข้อมูลบดิา/มารดา/บุตร   

วุฒิการศกึษา ฯลฯ ใหค้รบทกุข้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

LOG BOOK 

 

 

 ๓.๓ Log Book 

 

 

 

 

 

 

       
   ครูท าการบันทึกข้อมูลทีเ่ข้ารบัการอบรม พัฒนา หรือรายละเอียดการมอบหมายงาน  ภาระงาน

สอนในชั่วโมง  งานดา้นสนับสนุน  ฯลฯ บันทึกข้อมูลทุกประเด็น 
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เพิ่มข้อมูลโดยเลือก              

     

  

 

 

 

 

 

 

 แสดงหนา้ตา่งการกรอกข้อมูล เพิ่มข้อมลูเรียบร้อย กดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลที่บนัทึกจะแสดง สามารถแก้ไขข้อมูลได ้
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  ๓.๔ ส่งออกเป็นไฟล์ Excel  

ท าการบันทึกข้อมูลตา่งทุก ๆ เมนูเรียบร้อยแล้ว เลือก ส่งข้อมูล Excel  สามารถดาวโหลดข้อมลูที่

กรอกทั้งหมดออกมาได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    จะได้ข้อมูลที่เป็นไฟล์ Excel   
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๓.๕ รายงาน 

เป็นการแสดงข้อมูลส่วนตัวของครูแต่ละคนภายในโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถเขา้ไปดูรายละเอียดของแต่ละบุคคลได้ 

 



  3.2  หนา้ต่างแสดงรายการไปราชการของขร้าชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ปรําจาํเดือนทีÉคลิก จาํแนกรายบุคคล 

 4. เมนูแฟ้มขอไปราชการ เป็นเมนูแสดงใบขออนุญาตไปราชการ 
 5. เมนูจดัการบุคลากรโรงเรียน ใชส้ําหรับการแก้ÉปัญหากรณีทีÉขอ้มูลของบุคลากรโรงเรียนผดิพลาด หรือ กรณีทีÉมีการยา้ยของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียนรายโรง 

 6. เมนูจดัการผูป้ฏิบติังานแทน เป็นเมนูทีÉใชด้าํเนินการปรับเปลีÉยนในกรณีทีÉเจา้หนา้ทีÉรับคาํขอลาหรือไปราชการ ดาํเนินการ ยกเลิกตนเอง แลว้ เลือกอีกคนเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ทีÉแทน 

     



7คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมอำนวยการ

1. ชื่องาน  :  งานสารบรรณ 
2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับ - สง การจัดทําหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ
การทําลายหนังสือราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และกลุมอํานวยการ  

4. คําจํากัดความ 
 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาท่ีธุรการ เจาพนักงานธุรการ  
 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 “ผูบริหาร” หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รองผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 
 “เอกสารลับ”หมายถึง  เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได 
 “กลุม” หมายถึง -  กลุมอํานวยการ  
   -  กลุมบริหารงานบุคคล 
   -  กลุมนโยบายและแผน 
   -  กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
   -  กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา     
   -  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
   -  กลุมสงเสริมสถานศึกษาเอกชน 
 “หนวย”  หมายถึง   หนวยตรวจสอบภายใน 
 “เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 
 “ผอ.กลุม” หมายถึง ผูอํานวยการกลุมอํานวยการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
5.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 
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 (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง  สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหาร
ทั่วไป วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคน
ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
- จัดสงใหกลุม/หนวย ตางๆ   
- หัวหนากลุมงาน  นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
- สงเรื่องใหกลุม / หนวย และผูที่เก่ียวของ  

(3)  ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ        

5.1.2 การสงหนังสือราชการ 

       (1) เจาหนาทีส่ารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตางๆ สงมา
เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ  

       (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
       (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 
       (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
       (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 
       (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 

5.1.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ  
(1)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ

รูปแบบหนงัสือในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 
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(2)  จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนา
ไวที่เจาของเรื่อง 1 ฉบับ  สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 

(3)  ผูรับผิดชอบ/เจาหนาท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ  
ความถูกตอง ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข  ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับขั้น 

(4)  ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแลวสารบรรณกลาง 
ทําการออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส/เลขที่คําสั่ง แลวแตกรณีและสงคูฉบับคืน
เจาของเร่ือง 

5.1.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  แบงเปน  3  ประเภท  ไดแก  
(1) การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บ  ใหเหมาะสมตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและ

ไมมีอะไรท่ีจะตองปฏิบัติตอไปอีก  
(3) การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา 
อายุการเก็บหนังสือ 
(1) โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป  เวนแต  หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว

และเปนคูสําเนาที่มีตนเ รื่องจะคนไดจากที่อ่ืน  ใหเก็บไวไมนอยกวา  5  ป 
(2) หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาซึ่งไมมีความสําคัญ  และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจําให

เก็บไวไมนอยกวา  1 ป  
(3) หนังสือที่ตองการสงวนเปนความลับ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี ใหปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 
(4) หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควาใหเก็บไว

ตลอดไป 
5.1.5 งานการยืมหนังสือราชการ 
การยืมหนังสือราชการเปนการยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้  
(1)  ผูขอยืมย่ืนคําขอตามแบบที่กําหนดพรอมแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชใน

ราชการใด โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 
(2) เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผูบริหารของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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(3) ผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ี
เกี่ยวของเพ่ือประกอบการพิจารณาวาจะอนุญาตหรือไมอยางไร 

(4) แจงผลการพิจารณาใหผูขอยืมตามท่ีผูบริหารสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่ังการ 
(5) ดําเนินการตามผลการสั่งการตอไป  
(6) เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานขอยืม 

หมายเหตุ  
1) กรณีการยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา

สวนราชการ ระดับกองขึ้นไป 
2) กรณีการยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน

หัวหนาสวนราชการระดับแผนกข้ึนไป 

5.1.6. งานการทําลายหนังสือราชการ 
(1) ภายใน 60 วัน (สิ้นปปฏิทิน) เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ

และจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย ตามแบบท่ี 25 ในระเบียบงานสารบรรณฯ เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา (สํารวจหนังสือเพ่ือทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง)  

(2) แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2367/2546 เร่ือง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือ ปกติประกอบดวย ประธานกรรมการ 
กรรมการ 2 คน ต้ังแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป โดย คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
     1)  พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
      2) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และ
ควรขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจาณา 
      3)  กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท (X) ลงในชองการพิจารณา 
     4)  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของ
คณะกรรมการ (ถามี) ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

(3) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เพ่ือเสนอผูบริหารสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาส่ังการ ดังนี้ 
     1)  ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน 
              2)  ถาเห็นวาเรื่องใดควรทําลายได ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกอง
จดหมายเหตุแหงชาติ ใหความเห็นชอบ 
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(4) สงบัญชีรายชื่อหนังสือราชการท่ีจะขออนุญาตทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภทที่ไดขอทํา
ความตกลงกับกองจดหมายเหตุแหงชาติไวแลว 

(5) กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบ หรือ ไมแจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

(6) ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผาหรือขายเปนเศษกระดาษ โดยมิให
หนังสือน้ันอานเปนขอความได แลวนําเงินท่ีไดจากการขาย สงเปนเงินรายไดแผนดิน 

(7) เมื่อทําลายเรียบรอยแลว เสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ทราบ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานรับหนังสือราชการ 

 
    

 
 
 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือลับ) 

ถูกตอง  
(กรณีหนังสือปกติ) 

ไมถูกตอง 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ/ 
สิ่งท่ีสงมาดวย/รายละเอียดอื่น 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

รอง ผอ.เสพท. พิจารณาระบุกลุมท่ี
รับผิดชอบ 

ผอ.กลุมพจิารณาระบุกลุมท่ีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

ไมสามารถระบุกลุม/
ผูรับผิดชอบ 

ถูกตอง  (กรณีหนังสือปกติ) 

สงเรื่องใหกลุมท่ีรับผิดชอบ 
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6.2 งานสงหนังสือราชการ 

 

 

 

6.3 งานการจัดทําหนังสือราชการ 

 

กลุม/เจาของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือสงดวยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

เก็บสําเนาหนังสือ 1 ฉบับ (หรือโดยเก็บเขา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสแกน
เก็บไวในรูปแผนซีดี) 

สงหนังสือราชการ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
ที่กลุมตาง ๆ สงมาเพื่อออกเลขที่

หนังสือ/การลงนามและ
ประทับตราผูลงนาม 
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6.4 งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
 
6.5 งานการยืมหนังสือราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ผอ.สพป./สพม อนุมัติใหยืม 

ถูกตอง 

- จัดทําหลักเกณฑและวิธีการใหยืมหนังสือ 
- ทําทะเบียนการยืมเอกสาร / หนังสือ 
 

ผูขอยืมกรอกรายละเอียดในเอกสารการ 
ขอยืมและลงนามขอยืม 

รอง ผอ.สพป/สพม
พิจารณา 

- ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร/หนังสือที่ขอยืม 

-บันทึกรายละเอียดการใหยมืเอกสาร/หนังสือ 
- บันทึกรายละเอียดการสงคืนเอกสาร/   
   หนังสือทีย่ืม 
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6.6 งานการทําลายหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

7.  แบบฟอรมท่ีใช 

 7.1  ทะเบียนสงหนังสือราชการ 
7.2  ทะเบียนสงเอกสารลับ   
7.3  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.4  ทะเบียนรับเอกสารลับ   
7.5  แบบฟอรมหนังสือราชการภายนอก 
7.6  แบบฟอรมหนังสือราชการภายใน 
7.7  แบบฟอรมระเบียบ ประกาศ  คําสั่ง 
7.8  ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
7.9  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.10   ทะเบียนรบัหนังสือ/เอกสารลับ 
 7.11 แบบขอยืมหนังสือราชการ 
7.12 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม 
7.13  ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
7.14  บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไมเหน็ชอบ/ แกไข 

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คัดแยกประเภทหนังสือท่ีครบอายุการจัดเกบ็ 

จัดทําบัญชีและรายละเอียดหนังสอืที่จะทําลาย 

ผอ.สพป./สพม. พิจารณาอนุมัต ิ

- ดําเนินการทําลายหนังสือ 
- รายงานผลการทําลายหนังสือ 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการพจิารณารายละเอียดใน
บัญชีหนังสือท่ีจะทําลาย 
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 1.

  เพ
ื่อให

การ
ปฏ

ิบตั
ิตอ

หนั
งสือ

ราช
การ

เปน
ไปอ

ยาง
มปี

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วด
เร็ว

ถูก
ตอ
ง  

 
    

    
    

    
 2.

  เพ
ื่อให

การ
จัด
ทาํ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

ถูก
ตอ
งตา

มร
ะเบ

ียบ
 

ลําดั
บท

ี ่
ผังข

ั้นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มา
ตรฐ

าน
คุณ

ภา
พง
าน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

-เจ
าห
นา
ที่ด

ําเน
ินก

ารร
างห

นังส
ือแ
ละ
จัด
พมิ

พต
ามร

ูปแ
บบ

หน
ังสือ

ในร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.2
52

6 
แล
ะท

ี่แก
ไขเ

พิม่
เติม

 

45
 นา

ที 
ปฏ

ิบัต
ิการ

เกี่ย
วก
ับก

าร
จัด
ทํา
หน

ังสือ
ไดถ

ูกต
อง 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

- เจ
าห
นา
ที่ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บ ผ

อ.ก
ลุม

 รอ
งผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 
ตรว

จส
อบ

  
คว
ามถ

กูต
อง 

  
15

  น
าที

 
คว
ามถ

ูกต
องข

องห
นังส

ือ
ราช

การ
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

3. 
   

ผอ
.สพ

ป/ 
สพ

ม.พ
ิจาร

ณา
ลงน

ามห
นังส

ือรา
ชก
ารที่

จัด
ทํา

 
10

 นา
ที 

 
จน

ท.ธ
ุรกา

ร 
 

4..  
   

-จน
ท.อ

อก
เลข

ที่ห
นังส

ือส
ง /

คําส
ั่ง ที่

จัด
ทํา
ขึ้น

แล
ะผ
อ.ส

พป
./ส

พ
ม. 
ที่ผ

าน
การ

ลงน
าม 

 

10
 นา

ที 
คว
ามถ

ูกต
องข

องก
ารจั

ดท
ํา

หน
ังสือ

ราช
การ

 
จน

ท. 
สาร

บร
รณ

กล
าง 

 

5.  
  

- ม
ีการ

ติด
ตาม

 ปร
ะเม

ินก
ารจ

ัดท
ําห
นังส

ือรา
ชก
าร 

ทุก
ๆส

ัปด
าห
 

 
ผอ

. ก
ลุม

 
   

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  ร
ะเบ

ียบ
สําน

ักน
ายก

รัฐม
นต

รีวา
ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ. 
25

26
 แล

ะฉ
บับ

แก
ไขเ

พิม่
เติม

 
 คํา

อธ
ิบา
ยส
ัญล

ักษ
ณผั

งขัน้
ตอ
น  

    
    

    
   จ

ุดเร
ิ่มต

นห
รือส

ิน้ส
ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

    
 กา

รตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

  ท
ิศท

างห
รือก

ารเ
คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
  

  จ
ุดเชื่

อม
ตอ
ระห

วาง
หน

า(ถ
าไม

จบ
ภา
ยใน

 ๑ห
นา

) 

ดําเ
นิน

การ
ราง

/จดั
พิม

พ 
หน

ังสือ
ราช

การ
 

ตรว
จส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ออ
กเล

ขที่
หน

ังสือ
/คํา

สั่ง 

ติด
ตาม

 
ปร
ะเม

ินผ
ล 
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ชื่อ
งาน

 กา
รเก

็บห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

: 1
.  เ

พื่อ
ใหก

ารป
ฏบิ

ัติต
อห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีป

ระส
ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถ
ูกต
อง 

  
    

    
    

    
   2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารเ

ก็บ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปต
ามร

ะเบี
ยบ

 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

   

- เจ
าห
นา
ที่ศ

ึกษ
าระ

เบีย
บส

ารบ
รรณ

 วา
ดวย

การ
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารป

ฏิบ
ตัิ

ในก
ารจั

ดเก
็บ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

2.  
   

-ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ท 
  

1  
วัน

 
ไดร

ูปแ
บบ

การ
จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่เห
มาะ

สม
 

ผอ
.กล

ุม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

3.  
   

-จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า h

ard
wa

re 
sof

tw
are

 แล
ะ p

eo
ple

 wa
reเ

พื่อ
รอง

รับ
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 
30 

 วัน
 

ควา
มเพ

ียงพ
อแ
ละ
ควา

ม
เหม

าะส
มใน

การ
ใชง

าน 
จน

ท./
จน

ท.
พัส

ด ุ
 

4.  
    

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
าเห

็นช
อบ

ในก
ารจ

ัดห
าแล

ะพ
ัฒน

าสื่อ
 

ครุภ
ณัฑ

แล
ะบุ

คล
ากร

เพื่อ
รอง

รบั
การ

ปฏ
ิบัต

ิงาน
 

30 
 นา

ที 
 

จน
ท. 

ธุรก
าร 

 

5.  
  

- จ
ัดแ
ยก
ปร
ะเภ

ท ห
มว
ดห

มูห
นังส

อืที่
จัด
เก็บ

 
-จน

ท.บ
ันทึ

กรา
ยก
ารห

นังส
ือรา

ชก
ารห

นังส
ือที่

จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

6.   

  
-ดํา

เนิน
การ

จัด
เก็บ

หน
ังสือ

แต
ละ
ปร
ะเภ

ทต
ามอ

ายุก
ารเ

ก็บ
แล
ะ

รูป
แบ

บท
ี่จัด
เก็บ

 
1 ว

ัน 
ควา

มถ
ูกต
องใ

นก
ารจั

ดเก
บ็ 

จน
ท. 

ธุรก
ารก

ลุม
 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   
ระเ

บีย
บส

ํานัก
นา
ยก
รัฐม

นต
รีวา

ดว
ยงา

นส
ารบ

รรณ
 พ.

ศ.๒
๕๒

๖ แ
ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
 อธ

ิบา
ยสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
กิจ
กรร

มงา
นห

รือก
ารป

ฏิบ
ัติ  

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
   ท

ิศท
างห

รือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 

จุด
เชื่อ

มต
อระ

หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บ

ภา
ยใน

 1ห
นา

) 
    

    
   

    
    

 
    

    
 

    
    

 

    
 ศึก

ษา
ระเ

บีย
บ 

    
 งา

นส
ารบ

รรณ
 

ออ
กแ
บบ

ระบ
บก

ารเ
ก็บ

หน
ังสือ

ราช
การ

 

จัด
หา
แล
ะพ

ัฒน
า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

การ
จัด
เก็บ

หน
งัสือ

 

จัด
เก็บ

หน
ังสือ
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ชื่อ
งาน

 กา
รยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 
สพ

ท. 
……
……

....…
……
……

กล
ุม อํ

านว
ยก
าร 

รห
ัสเอ

กส
าร 

: …
……
……
……
……
……
.. 

วัต
ถุป

ระส
งค 

:1. 
 เพ

ื่อให
การ

ปฏ
บิัต

ิตอ
หนั

งสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิ
ภา
พร
วดเ

ร็วถู
กต
อง 

  
    

    
    

    
  2

.  เ
พื่อ

ใหก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารเ

ปน
ไปอ

ยาง
มีระ

บบ
แล
ะห
ลัก
เกณ

ฑ 
ลําดั

บท
ี ่

ผังข
ั้นต

อน
การ

ดําเ
นิน

งาน
 

ราย
ละเ

อีย
ดงา

น 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

มาต
รฐา

นคุ
ณภ

าพ
งาน

 
ผูรับ

ผิด
ชอ

บ 
หม

ายเ
หตุ

 
1.  

    

-กํา
หน

ดระ
เบีย

บ ห
ลัก
เกณ

ฑว
าดว

ยก
ารย

ืมห
นังส

ือรา
ชก
ารข

อง
สํานั

กงา
นเข

ตพ
ื้นที่

การ
ศึก
ษา

 
- แ

จงเ
วียน

ปร
ะช
าสัม

พัน
ธให

ผูเก
ี่ยวข

องร
ับท

ราบ
 

 
มีแ
นว
ปฏิ

บัต
ิการ

ยืม
หน

ังสือ
ที่ชั

ดเจ
น 

ผอ
.กลุ

ม 
รอง

 ผอ
.

สพ
ป./

ม. 

 

2. 
   

-เจ
าห
นา
ที่/ผ

ูรับ
ผิด
ชอ
บต

รวจ
ราย

ละ
เอีย

ด ห
ลัก
ฐาน

การ
ยืม

หน
ังสือ

ราช
การ

 แล
ะขอ

งผูย
ืมห

นังส
ือรา

ชก
ารเ

บื้อ
งตน

  
5  

นา
ที 

หล
ักฐา

นก
ารข

อยื
มม

ีควา
ม

ถูก
ตอ
ง 

จน
ท. 

 

3.  
 

-ผอ
.กล

ุม/ร
อง.

ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม.ก
ลัน่

กรอ
งกา

รขอ
ยืม
หนั

งสือ
ราช

การ
 

10 
นา
ที 

การ
ยืม
หนั

งสือ
มีค

วาม
ถูก
ตอ
งตา

มห
ลัก
เกณ

ฑ 
ผอ

.กลุ
ม,ร

อง
ผอ

.สพ
ป./

สพ
ม. 

 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
พิจ

ารณ
ากา

รอน
ญุา

ตก
ารข

อย
มืห

นังส
ือรา

ชก
าร

ขอ
งบุค

คล
,สว

นร
าชก

าร 
หร
ือห

นว
ยงา

นอ
ื่นๆ

 
30 

 นา
ที 

 
จน

ท. 
ธุรก

าร 
 

5.  
  

-จน
ท.ล

งทะ
เบีย

นให
ยืม
หน

ังสือ
ราช

การ
ไวเ

ปน
หล

ักฐา
นเพื่

อก
าร

ตรว
จส
อบ

แล
ะก
ารค

ืนห
นังส

ือรา
ชก
าร 

5 น
าที

 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จส
อบ

ได 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

6.  
   

-แจ
งแล

ะส
งมอ

บห
นังส

ือรา
ชก
ารใ

หบ
ุคค

ล,ส
วน
ราช

การ
 หร

ือ
หน

วยง
าน
อื่น

ๆที่
ขอ
ยืม

 
5  

นา
ที 

ควา
มพ

ึงพอ
ใจข

องผ
ูขอ
ยืม

หนั
งสือ

 
จน

ท. 
ธุรก

ารก
ลุม

 
 

เอก
สาร

อาง
อิง 

: 1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บร
รณ

 พ.
ศ. 

252
6 แ

ละ
ฉบ

ับแ
กไข

เพิ่ม
เติม

  
อธิบ

ายสั
ญล

ักษ
ณผั

งขั้น
ตอ
น  

    
    

    
 จุด

เริ่ม
ตน

หร
ือส
ิ้นส

ุดก
ระบ

วน
งาน

    
    

    
   ก

ิจก
รรม

งาน
หร
ือก
ารป

ฏิบ
ตัิ  

    
    

    
    

การ
ตัด
สิน

ใจ 
    

    
    

 ทิศ
ทา
งหร

ือก
ารเ

คล
ื่อน

ไหว
ขอ
งงา

น  
 จุด

เชื่อ
มต

อระ
หว
างห

นา
(ถา

ไมจ
บภ

ายใ
น 1

หน
า) 

    
    

    
    

    
  

    
    

 
    

    
  

กําห
นด

 หล
ักเก

ณฑ
 

แน
วป
ฏิบ

ัต ิ

ตรว
จส
อบ

หล
ักฐา

น 

กล
ั่นก

รอง
กอ
นเส

นอ
การ

พิจ
ารณ

า 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

บัน
ทึก

หลั
กฐา

น 

สงม
อบ

หนั
งสือ

ใหผ
ูยมื
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ชื่อ

งาน
 : ก

ารท
ําลา

ยห
นังส

ือรา
ชก
าร 

สพ
ท. 

.....
.....

.....
.... 

กลุม
 อํา

นว
ยกา

ร 
รหัส

เอก
สาร

 : …
……
……
……
……
……
.. 

วัตถ
ุประ

สงค
ขอ

งกร
ะบว

นงา
น 

    
    

    
    

    
1.  

 เพื่
อให

การ
ปฏ

ิบัต
ิตอ
หน

ังสือ
ราช

การ
เปน

ไปอ
ยาง

มีป
ระส

ิทธิภ
าพร

วดเ
ร็วถู

กต
อง 

    
    

    
    

    
2.  

เพื่อ
ใหก

ารทํ
าลา

ยห
นังส

ือรา
ชกา

รเป
นไป

ตาม
ระเ

บีย
บ 

ลําดั
บที่

 
ผังขั้

นต
อน

การ
ดําเ

นิน
งาน

 
ราย

ละเ
อียด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพ

งาน
 

ผูรับ
ผิด

ชอ
บ 

หม
ายเ

หตุ
 

1.  
   

- เส
นอ

แตง
ตั้งค

ณะ
กรร

มก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือรา

ชกา
รปร

ะจํา
ป 

อยา
งนอ

ย 3
 คน

 ให
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 
ลงน

ามแ
ตงต

ั้ง 
1  

วัน 
ไดค

ณะ
กรร

มก
ารทํ

าลา
ย

หน
งัสือ

ที่ส
อด
คลอ

งตา
ม

ระเ
บีย

บ 

จน
ท. 

 

2.  
   

-จัด
ทําบ

ัญช
ีราย

ชื่อห
นังส

ือรา
ชกา

รที่จ
ะขอ

อน
ุญา

ตท
ําลา

ย 
-ตร

วจส
อบ

หน
ังสือ

ราช
การ

ที่จ
ะขอ

ทําล
าย 

30 
วัน 

ควา
มถ
ูกต
องข

องบั
ญช

ี
ราย

ชื่อห
นังส

ือที่
ขอท

ําลา
ย 

จน
ท. 

 

3.  
  

-คณ
ะกร

รมก
าร 

กลั่น
กรอ

งบัญ
ชีรา

ยชื่อ
หนั

งสือ
ราช

การ
ที่ข

อ
อนุ

ญา
ตท

ําลา
ย 

5 ว
ัน 

ควา
มถ
ูกต
องข

องร
ายชื่

อ
หน

ังสือ
ที่ข

ออ
นุญ

าต
ทําล

าย 

คณ
ะกร

รม 
การ

ฯ/ 
 

4.  
   

-ผอ
.สพ

ป./
สพ

ม. 
หรือ

กอ
งจด

หม
ายเ

หต
ุแห

งชา
ติ(แ

ลวแ
ตก
รณ

ี)
พิจ

ารณ
าให

ควา
มเห

็นช
อบ

 
60 

 วัน
 

 
ผอ.

สพ
ป./

สพ
ม. 

 

5.  
   

-คณ
ะกร

รมก
ารท

ําลา
ยห

นังส
ือด
ําเน

ินก
ารต

ามผ
ลกา

รพิจ
ารณ

า
ของ

ผูม
ีอําน

าจ 
และ

ทําล
ายห

นังส
ือรา

ชกา
รโด

ยวิธ
ีการ

ที่เห
มาะ

สม
 

1 ว
ัน 

การ
ทําล

ายห
นังส

ือถูก
ตอ
ง

เปน
ไปต

ามร
ะเบ

ียบ
ฯ 

คณ
ะกร

รม 
การ

ทําล
าย

หน
ังสือ

 

 

6.  
  

-รา
ยงา

นผ
ลกา

รทํา
ลาย

หนั
งสือ

ราช
การ

ใหผ
ูบริห

ารห
รือห

นวย
งาน

ที่เก
ี่ยวข

อง 
1 ว

ัน 
มีห

ลัก
ฐาน

สาม
ารถ

ตรว
จสอ

บได
 

จน
ท.ก

ลุม
อําน

วยก
าร 

 

เอก
สาร

อาง
อิง 

:  1
.   ร

ะเบ
ียบ

สําน
ักน

ายก
รัฐม

นต
รีวา

ดวย
งาน

สาร
บรร

ณ พ
.ศ. 

252
6 แ

ละฉ
บับ

แกไ
ขเพ

ิ่มเต
ิม  

 อธ
ิบาย

สัญ
ลักษ

ณผั
งขั้น

ตอน
    

    
    

   จ
ุดเร

ิ่มต
นห

รือส
ิ้นสุ

ดก
ระบ

วนง
าน 

    
    

    
    

   ก
ิจกร

รมง
านห

รือก
ารป

ฏบิ
ัติ  

    
    

    
    

   ก
ารต

ัดส
ินใจ

    
    

    
ทิศ

ทาง
หรือ

การ
เคล

ื่อน
ไหว

ของ
งาน

 จุด
เชื่อ

มต
อระ

หวา
ง

หน
า(ถ

าไม
จบ

ภาย
ใน 

1 ห
นา)

 
    

    
    

    
    

  
    

    
    

    
  

    
    

  

แตง
ตั้งค

ณะ
กรร

มก
าร 

จัดท
ําบัญ

ชีห
นังส

ือ 

คณ
ะกร

รมก
ารพ

ิจาร
ณา

 

เสน
อ ผ

อ.ส
พป

./ส
พม

. 

ดําเ
นิน

การ
ทําล

ายห
นังส

ือ 

ราย
งาน

ผล 




