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รายงานสรุปสถติกิารให้บรกิารผา่นชอ่งทางออนไลน(์E-Service) 
ผา่นระบบสนบัสนนุการบริหารจดัการสำนกัเขตพื้นทีก่ารศกึษา (Smart NAGA Plus) 
 
ความเป็นมาและความสำคัญของปญัหา 

กระบวนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของการดำเนินงานภาครัฐ การบูรณาการเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อพัฒนาฐานข้อมูลข่าวสารให้มีความเปิดเผยและเข้าถึงได้ ถือเป็นความจำเป็นเชิงโครงสร้างที่มีรากฐาน
สนับสนุนจากทฤษฎีทางรัฐประศาสนศาสตร์ การนำระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้เป็นช่องทางหลักในการสื่อสารข้อมูล
สาธารณะ ถือเป็นการนำแนวคิด Good Governance ตามหลักความโปร่งใส ไปสู่การปฏิบัติให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ซึ่ง
กลไกดังกล่าวทำหน้าที่เป็นเครื่องมือตรวจสอบถ่วงดุล (Check and Balance) ช่วยลดช่องว่างของการเข้าถึงข้อมูล 
เพ่ิมขีดความสามารถในการตรวจสอบย้อนหลัง (Traceability) และเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วนเข้ามา
มีส่วนร่วมในการตรวจสอบกระบวนการทำงานได้อย่างเป็นรูปธรรม  

ในการนี้ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 จึงได้นำนวัตกรรมเทคโนโลยีมา
ประยุกต์ใช้ ผ่านการพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (Smart NAGA) โดยเป็น
การต่อยอดและปรับปรุงโครงสร้างการทำงานจากระบบเดิม (AMSS++) ให้มีความยืดหยุ่นและสอดรับกับบริบทการ
บริหารจัดการในปัจจุบันมากยิ่งข้ึน ทั้งนี้ เพื่อขับเคลื่อนการดำเนินงานให้บรรลุวิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กร ระบบ 
Smart NAGA จึงถูกนำมาใช้เป็นเครื่องมือสำคัญในการบูรณาการข้อมูลและประเมินผลการปฏิบัติราชการอย่างเป็น
ระบบ ครอบคลุมภารกิจหลักทั้ง 4 มิติ ได้แก่ ด้านการบริหารงานทั่วไป ด้านการบริหารงานบุคคล ด้านการบริหาร
งบประมาณ และด้านการบริหารงานวิชาการ ซึ่งการเชื่อมโยงระบบสารสนเทศเข้ากับกระบวนการทำงานอย่างครบ
วงจรนี ้ มุ ่งหวังให้เกิดการยกระดับประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบริหารจัดการศึกษา ทั ้งในส่วนของ
กระบวนการปฏิบัติงานและผลลัพธ์ที่เกิดข้ึนอย่างเป็นรูปธรรม 

 

วตัถปุระสงค์ของการพฒันา 
1. เพ่ือพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักเขตพ้ืนที่การศึกษา (Smart NAGA) ใช้ในการ 

บริหารจัดการศึกษาท้ังในส่วนของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 และ โรงเรียนในสังกัด
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ตามนโยบาย Thailand 4.0 

 

วธิดีำเนินการ 
1. ศึกษาศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการ และแนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
2. พัฒนา/จัดหาระบบ 
3. ทดลองใช้งานระบบ 
4. ดำเนินการปรับปรุงและพัฒนาจนได้ระบบตามความต้องการ 
5. จัดอบรมการใช้งานให้กับบุคลากรทั้งในระดับสำนักงานเขตพ้ืนที่และโรงเรียนในสังกัด 
6. ประกาศใช้งานระบบ กำหนดข้อตกลงการใช้งาน และขับเคลื่อนให้ใช้งานอย่างจริงจังผลการพัฒนา 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 มีการศึกษา วิเคราะห์ สร้าง นวัตกรรม 
ในการสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และพัฒนาขึ้นมาเพื่อเป็น เครื่องมือในการสนับสนุน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการบริหารและการจัดการศึกษา อย่างมี ประสิทธิภาพ และประสิทธิภาพ ภายใต้
หลักการการจัดการสมัยใหม่ที่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการ สื่อสาร อย่างเป็นระบบ ซึ่งครอบคลุมภารกิจ 4 ด้าน 
โดยประกอบด้วย ระบบงานหลักดังนี้ 
 
1. ด้านบรหิารทัว่ไป 12 ระบบ 

- ขออนุญาตลา (บุคลากร สพท.) 
- ขออนุญาตลา (ผอ.รร.) 
- ขออนุญาตใช้รถราชการ 
- ขออนุญาตไปราชการ 
- ขอใช้ห้องประชุม 
- ทะเบียนหนังสือราชการ 
- บันทึกข้อความออนไลน์ 
- ระบบ Smart Area 
- ระบบลงเวลาออนไลน์ 
- ระบบวุฒิบัตร เกียรติบัตรออนไลน์ 
- รับ-ส่งหนังสือราชการ (Smar Area) 
- หนังสือรับรองออนไลน์ 

2. ด้านวชิาการ 5 ระบบ 
- NAGA Super-Vis นิเทศออนไลน์ 
- ระบบการเรียนรู้ออนไลน์ NAGA MOOC Center 
- NAGA e-SAR  สพป.หนองคาย เขต 2 
- ระบบการแข่งข้นศิลปะหตักกรรมนักเรียน(ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
- ระบบการแข่งข้นศิลปะหตักกรรมนักเรียน(ระดับเครือข่าย) 

3. ด้านบรหิารงานบุคคล 3 ระบบ 
- ข้อมูลการรับรางวัลและการพัฒนาครู  
- แจ้งผลเลื่อนเงินเดือน  
- สมัครงานออนไลน์ 

4. ด้านบรหิารงบประมาณ 
- ระบบสารสนเทศด้านงบประมาณ 
- NAGA Report : รายงานผลการดำเนินงาน 
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5. งานดา้นอืน่ 
 - ระบบเว็บไซต์โรงเรียน (Web School) 
 - ระบบ NAGA Safety Center:แจ้งเหตุความไม่ปลอดภัย 
 - สั่งจองเสื้อกองทุนคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
 - ระบบการแข่งข้นกีฬานักเรียน 
6. งานการเงนิและบญัช ี

- ระบบรายละเอียดเงินเดือน (e-Salary) 
- ระบบรายละเอียดการหักภาษี ณ ที่จ่าย (e-TAX) ประกันสัญญา 
- ทะเบียนคุมรายงานเงินฝากคลัง/เงิน 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 ได้ปรับปรุงและพัฒนาระบบ Smart 

NAGA ขึ้นมาเพ่ือให้ผู้บริหารการศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่ม บุคลากรทางการศึกษาทุกคน สามารถเข้าใช้งาน ในระบบได้
อย่างสะดวก รวดเร็วและจบในที่ระบบเดียวไม่ได้ทำการ Login เพื่อเข้าใช้งานในหลายๆ ระบบเหมือนเดิมที่ผ่านมา 
โดยการนำเทคโนโลยีการแจ้งเดือนผ่าน Line Notify ทำให้ทุกเรื่องที่เกี่ยวข้อง กับบุคลากรคนไหนก็จะส่งข้อความไป
แจ้งเตือนเฉพาะรายทันที ผู้บริหารสามารถอนุมัติอนุญาตการไป ราชการ ลา อนุมัติใช้ห้องประชุม อนุมัติใช้รถยนต์
ส่วนกลาง ได้ทุกที่ทุกเวลาโดยไม่ต้องเข้าระบบ Smart NAGA ก็สามารถกดอนุมัติผ่านการแจ้งเตือนทางไลน์ได้ทันทีที่
มีคำร้องขอเข้ามาในระบบ ซึ่งทำให้เกิดความ พึงพอใจอย่างมากในการใช้งาน 

 

ผลที่ไดร้ับ 
1. มีกระบวนการทำงานที่รวดเร็ว ตรวจสอบได้ทุกระดับ 
2. มีความสะดวกรวดเร็วในการติดตามงาน 
3. ลดระยะเวลาในการทำงาน 
4. ลดหรือประหยัดกระดาษ 
5. ลดค่าใช้จ่ายในการส่งเอกสารของโรงเรียนในสังกัด 

 

การประเมนิผล 
สัมภาษณ์ สอบถาม รับฟังจากผู้ใช้งานระบบ 

 

ปจัจยัแหง่ความสำเรจ็ 
1. ผู้บังคับบัญชาให้การสนับสนุนเล็งเห็นความสำคัญประกาศเป็นนโยบายของสำนักงานเขต พ้ืนที่

การศึกษาในการใช้งานระบบอย่างจริงจังและเต็มประสิทธิภาพ 
2. บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจระบบ ตื่นตัวในการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
3. โรงเรียนในสังกัดมีความรู้ความเข้าใจในการใช้งานระบบ และเห็นประโยชน์ของระบบ 
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ประโยชนข์องนวตักรรมตอ่การศกึษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 มีนวัตกรรมในการบริหารจัด การศึกษา
ทำให้ผู้บริหารการศึกษา ผู้อำนวยการกลุ่ม บุคลากรทางการศึกษาทุกคน สามารถเข้าใช้งานใน ระบบได้อย่างสะดวก 
รวดเร็วและจบในที่ระบบเดียวไม่ได้ทำการ Login เพ่ือเข้าใช้งานในหลายๆ ระบบ เหมือนเดิมที่ผ่านมา โดยการนำ
เทคโนโลยีการแจ้งเดือนผ่าน Line Notify ทำให้ทุกเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ บุคลากรคนไหนก็จะส่งข้อความไปแจ้งเตือน
เฉพาะรายทันที ผู้บริหารสามารถอนุมัติอนุญาตการไป ราชการ ลา อนุมัติใช้ห้องประชุม อนุมัติใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ได้ทุกที่ทุกเวลาโดยไม่ต้องเข้าระบบ Smart NAGA ก็สามารถกดอนุมัติผ่านการแจ้งเตือนทางไลน์ได้ทันทีที่มีคำร้องขอ
เข้ามาในระบบ ซึ่งทำให้เกิดความ พึงพอใจอย่างมากในการใช้งาน ทำให้ผู้บริหารโรงเรียนประจำอยู่โรงเรียน มีเวลา
นิเทศภายใน ดูแลการ เรียนการสอนของโรงเรียน ครูมีเวลาจัดกิจกรรมการเรียนการสอนนักเรียนได้เต็มเวลา นักเรียน
ได้รับการ จัดกิจกรรมการเรียนการสอนอย่างเต็มเวลา 

 
การใชง้านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์(Smart NAGA) 

1. วิธีการเข้าใช้งานระบบ สามารถเข้าสู่ระบบได้ทั้งคอมพิวเตอร์ และสมาร์ทโฟน โดยให้ทำการ
เชื่อมต่อระบบอินเตอร์เน็ตให้เรียบร้อย และให้ทำการเข้าสู่เว็บไซต์ของระบบสาร บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart 
NAGA) โดยสามารถเข้าใช้งานได้ ผ่านเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 URL ที่ 
Address Bar https://www.nongkhai2.go.th  ตามข้ันตอนดังนี้ 

 
1) ไปที่รายการ E-SERVICE และคลิก SMART NAGA PLUS  ตามภาพ 

 
 

 

https://www.nongkhai2.go.th/
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2) คลิกเขา้สูร่ะบบ Smart Area 

 
 

3) การเข้าสูร่ะบบดว้ย Smart NAGA Plus (SSO)  

 
 

4) คลิก เขา้สูร่ะบบใช้งาน Smart NAGA Plus : นวตักรรมระบบบรหิารจัดการศึกษา 
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5) สามารถเขา้สูร่ะบบได้หลากหลายรปูแบบ ตามบริบทและความสะดวกของผูใ้ชง้านระบบ  
- เข้าสู่ระบบด้วยการกรอก username และ password  
- เข้าสู่ระบบด้วย ThaiD Mail Line (เข้าสู่ระบบด้วย ThaiD/เข้าสู่ระบบด้วย Google/เข้าสู่ระบบด้วย Line) 
- เข้าสู่ระบบด้วยใบหน้า 
- เข้าสู่ระบบด้วย Passkey 
- ลงทะเบียนด้วย ThaiD 
- ลงทะเบียนด้วยเลข ปชช. 
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ทังนี้ การเข้าสู่ระบบในแต่ละรูปแบบ สามารถศึกษาวิธีการใช้งานได้ โดยกดท่ี เมนู “คู่มอืผูใ้ชง้าน” 
 จะปรากฏดังนี้ 
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รายงานสรุปสถิติการให้บรกิารผ่านช่องทางออนไลน์(E-Service) 
ผ่านระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักเขตพื้นที่การศึกษา (Smart NAGA Plus) 

9 

 
2. ระบบการใชง้านโปรแกรม เมือ่เขา้สูร่ะบบ จะปรากฎระบบระบบทีเ่ชือ่มตอ่ ทัง้หมด 30 รายการ 
 - งานบรหิารทัว่ไป 12 ระบบ 

 
 

- งานวชิาการ 5 ระบบ 

 
 

- งานบรหิารงานบุคคล 3 ระบบ 
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- งานบรหิารงานการเงนิ 2 ระบบ 

 
 

- งานดา้นอืน่ 4 ระบบ 

 
 

- งานการเงนิและบญัช ี3 ระบบ 
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ขอ้มลูสถติิการขอรบับริการผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) ปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 ดงันี ้
1. ด้านบรหิารทัว่ไปบรกิารผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) 

ดา้นบรหิารทัว่ไป ต.ค.-
67 

พ.ย.-
67 

ธ.ค.-
67 

ม.ค.-
68 

ก.พ.-
68 

ม.ีค.-
68 

เม.ย.-
68 

พ.ค.-
68 

ม.ิย.-
68 

ก.ค.-
68 

ส.ค.-
68 

ก.ย.-
68 

ขออนุญาตลา (บุคลากร 
สพท.)     8      7      8      8      8      5      7      4      8      7      8      4  
ขออนุญาตลา (ผอ.รร.)    31     24     34     35     29     30     28     37     37     34     20     18  
ขออนุญาตใช้รถราชการ    16     35     25     19     30     27     24     27     33     35     16     33  

ขออนุญาตไปราชการ     8     11     12     11     14      9     11     10     13     12     14     11  

ขอใช้ห้องประชุม    19     15     17     35     29     56     22     32     67     44     58     53  

ทะเบียนหนังสือราชการ 157  160  224  159  156  232  233  231  245  159  242  195  
บันทึกข้อความออนไลน ์    17     20     21     24     19     22     24     20     25     25     17     18  
ระบบ Smart Area 3,234  3,341  3,275  3,312  3,317  3,397  3,251  3,333  3,306  3,400  3,368  3,292  
ระบบลงเวลาออนไลน ์ 1,584  1,650  1,672  1,584  1,672  1,606  1,738  1,716  1,694  1,694  1,738  1,606  

ระบบวุฒิบัตร เกียรติบัตร 2 1 4 2 1 2 4 3 0 2 3 2 
รับ-ส่งหนังสือราชการ 
(Smar Area) 1,305  1,175  1,153   974   996  1,205   875  1,882  1,322  1,447  1,369  1,511  

หนังสือรับรองออนไลน ์    48     61     33     48     38     61     38     29     26     23     51     56  

2. ด้านวชิาการบรกิารผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) 
ดา้นวชิาการ ต.ค.-

67 
พ.ย.-
67 

ธ.ค.-
67 

ม.ค.-
68 

ก.พ.-
68 

ม.ีค.-
68 

เม.ย.-
68 

พ.ค.-
68 

ม.ิย.-
68 

ก.ค.-
68 

ส.ค.-
68 

ก.ย.-
68 

*NAGA Super-Vis นิเทศ
ออนไลน ์ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*ระบบการเรียนรู้ออนไลน์ 
NAGA MOOC Center 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*NAGA e-SAR  สพป.
หนองคาย เขต 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
*ระบบการแข่งข้นศิลปะหตั
กกรรมนักเรียน(ระดับเขต
พื้นที่การศึกษา) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
*ระบบการแข่งข้นศิลปะหัตกกร
รมนักเรียน(ระดับเครือข่าย) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*หมายเหต ุขอ้มลูดา้นวชิาการบรกิารผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) ไมม่บีรกิารออนไลนใ์นปงีบประมาณ พ.ศ.2568 
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3. ด้านบรหิารงานบุคคลบรกิารผ่านชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) 
ดา้นบรหิารงานบคุคล ต.ค.-

67 
พ.ย.-
67 

ธ.ค.-
67 

ม.ค.-
68 

ก.พ.-
68 

ม.ีค.-
68 

เม.ย.-
68 

พ.ค.-
68 

ม.ิย.-
68 

ก.ค.-
68 

ส.ค.-
68 

ก.ย.-
68 

ข้อมูลการรับรางวัลและการ
พัฒนาครู  29 29 12 1 6 29 36 1 0 16 8 10 

แจ้งผลเลื่อนเงินเดือน  845 107 102 118 82 45 33 823 110 93 109 96 

*สมัครงานออนไลน ์ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*หมายเหต ุรายการ สมัครงานออนไลน ์ไมม่บีริการออนไลน์ในปงีบประมาณ พ.ศ.2568 
 

4. ด้านบรหิารงบประมาณ บริการผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) 
ดา้นบรหิารงบประมาณ ต.ค.-

67 
พ.ย.-
67 

ธ.ค.-
67 

ม.ค.-
68 

ก.พ.-
68 

ม.ีค.-
68 

เม.ย.-
68 

พ.ค.-
68 

ม.ิย.-
68 

ก.ค.-
68 

ส.ค.-
68 

ก.ย.-
68 

*ระบบสารสนเทศด้าน
งบประมาณ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*NAGA Report : รายงาน
ผลการดำเนินงาน 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*หมายเหต ุขอ้มลูดา้นบรหิารงบประมาณ การบริการผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) ไม่มบีรกิารออนไลน์ใน
ปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 
5. งานดา้นอืน่บรกิารผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) 
งานดา้นอืน่ ต.ค.-

67 
พ.ย.-
67 

ธ.ค.-
67 

ม.ค.-
68 

ก.พ.-
68 

ม.ีค.-
68 

เม.ย.-
68 

พ.ค.-
68 

ม.ิย.-
68 

ก.ค.-
68 

ส.ค.-
68 

ก.ย.-
68 

*ระบบเว็บไซต์โรงเรียน 
(Web School) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
**ระบบ NAGA Safety 
Center:แจ้งเหตุความไม่
ปลอดภัย 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
*สั่งจองเสื้อกองทุนคุ้มครอง
และช่วยเหลือนักเรียน 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
*ระบบการแข่งข้นกีฬา
นักเรียน 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*หมายเหต ุขอ้มลูงานด้านอืน่ การบริการผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) ไมม่บีรกิารออนไลน์ในปงีบประมาณ 
พ.ศ.2568 
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6. งานการเงนิและบญัชบีริการผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) 
งานการเงนิและบญัช ี ต.ค.-

67 
พ.ย.-
67 

ธ.ค.-
67 

ม.ค.-
68 

ก.พ.-
68 

ม.ีค.-
68 

เม.ย.-
68 

พ.ค.-
68 

ม.ิย.-
68 

ก.ค.-
68 

ส.ค.-
68 

ก.ย.-
68 

ระบบรายละเอียดเงินเดือน 
(e-Salary) 130 166 181 322 156 186 310 186 244 325 238 229 
*ระบบรายละเอียดการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย (e-TAX) 
ประกันสญัญา 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*ทะเบียนคุมรายงานเงิน
ฝากคลัง/เงิน 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

*หมายเหต ุขอ้มลูงานการเงนิและบญัช ีรายการ ระบบรายละเอยีดการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย (e-TAX) ประกนัสญัญา และทะเบยีนคมุ
รายงานเงนิฝากคลงั/เงนิ ไมม่บีรกิารออนไลนใ์นปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

กราฟแสดงสถติิการบรกิารผา่นชอ่งทางออนไลน ์(E-Service) ในปงีบประมาณ พ.ศ.2568 
1. ด้านบรหิารทัว่ไป 
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1.ขออนุญาตลา (บุคลากร สพท.)
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2. ขออนุญาตลา (ผอ.รร.)
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3. ขออนุญาตใช้รถราชการ
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4. ขออนุญาตไปราชการ
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5. ขอใช้หอ้งประชุม
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6. ทะเบยีนหนังสือราชการ
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7. บันทกึข้อความออนไลน์
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8. ระบบ Smart Area
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9. ระบบลงเวลาออนไลน์
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10. ระบบวุฒบิัตร เกยีรตบิัตรออนไลน์
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11. รับ-ส่งหนังสือราชการ (Smar Area)
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12. หนังสือรับรองออนไลน์
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2. งานการเงนิและบญัชี 
 

 
 

3. ด้านบรหิารงานบุคคล 
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ระบบรายละเอียดเงนิเดอืน (e-Salary)
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ข้อมูลการรับรางวัลและการพัฒนาครู 
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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  

 เพื่อท าการจองยานพาหนะท่ีมีอยู่อย่างจ ากดั จดัสรรยานพาหนะให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุดใน
การใชง้าน  ท่ีทุกคนสามารถทราบไดว้า่ยานพาหนะท่ีตนเองจองไดห้รือไม่ วา่งหรือไม่ 
 
การใช้งาน 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ยานพาหนะ   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบ จะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีในการจดัรถ จดัพนกังานขบัรถ 
เจา้หนา้ท่ีผูเ้ห็นชอบ และผูอ้นุมติั ใหผู้จ้องยานพาหนะไดต้ามท่ีจอง และสามารถก าหนดเจา้หนา้ไดม้ากกวา่ 
1 คน 
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การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ีในบทบาทต่าง ๆ
ในการใหจ้องยานพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้ระบบจองยานพาหนะ 
 เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือกคลิกเลือก ยานพาหนะจะพบเมนู ดงัภาพในส่วนของผูใ้ชจ้ะ
ประกอบดว้ย เจา้หนา้ท่ี ผูใ้ห้ความเห็นชอบและผูอ้นุมติั  
  
 

 
 
 
 
เจ้าหน้าที ่จะมีหนา้ท่ีเป็นผูท่ี้มีสิทธิก าหนดประเภทยานพาหนะ ก าหนดยานพาหนะ และก าหนด

พนกังานขบัรถในการใหบ้ริหารยานพาหนะตามท่ีไดจ้องมา 
 

การก าหนดประเภท  เป็นการก าหนดประเภทยานพาหนะ เช่น รถยนต ์รถตู ้ เป็นตน้ 
 
 
 
การเพิ่มประเภท คลิก                     กรอกขอ้มูล  รหสั  และประเภท ของยานพาหนะ  
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ก าหนดยานพาหนะ  เป็นการก าหนดรายละเอียดของยานพาหนะ  
 
 
 
 
การเพิ่มยานพาหนะ คลิก                    กรอกขอ้มูล  รหสั  และประเภท ของยานพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
ประเภท   เลือกตามประเภทท่ีก าหนดไวใ้นหวัขอ้ท่ีผา่นมา 
รหสัยานพาหนะ กรอกตวัเลข เช่น 1 , 2 , 3  
เลขทะเบียน กรอก ทะเบียนรถ เช่น  กง 1054 
ช่ือยานพาหนะ กรอกช่ือยีห่้อรถ เช่น นิสสัน , โตโยตา้ 
สถานะ  1. พาหนะปัจจุบนัใชง้านเฉพาะ ใชก้รณี เป็นรถประจ าต าแหน่ง 

    หรือประจ าผูอ้  านวยการ 
  2. พาหนะปัจจุบนัอนุญาตให้จองใชง้าน  ในกรณีใชง้านปกติ 
  3.  พาหนะท่ีเคยใช ้ ใชใ้นกรณี ใชง้านไม่ได ้เสีย หรือรอซ่อม 
ไฟลรู์ปภาพ แสดงรูปรถ 
 
ก าหนดพนักงานขับรถ   เป็นการก าหนดพนกังานขบัรถในการประจ ารถ 
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การเพิ่มพนกังานขบัรถ คลิก                        เลือกบุคคลท่ีท าหนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจา้หนา้ท่ีลงความคิดเห็น  ในกรณีท่ีมีผูข้อใชร้ถราชการ เม่ือ เจา้หนา้ท่ี Login เขา้สู่ระบบ จะมี ขอ้ความเตือน
ดงัน้ี  
 
 
 

 
 
ใหเ้จา้หนา้ท่ี คลิกท่ีเมนู เจา้หนา้ท่ี แลว้ไปท่ี เจา้หนา้ท่ีลงความคิดเห็น 

 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใชร้ถราชการ 
 
 
 
 

เจา้หนา้ คลกิ               เพื่อลงความคิดเห็นและจดัพนกังานขบัรถ 
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เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจา้หนา้ท่ีสามารถ บนัทึกใบเบิกน ้ามนัเช่ือเพลิงไดจ้ากเมนู  
 
 
 
 
 

คลกิที ่ใบเบิกน ้ามนั  แลว้คลิกเลือก                       
 
 
 
 

จะปรากฏแบบฟอร์ม ใบเบิกน า้มันเช้ือเพลิงและน า้มันหล่อลืน่ 
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 เสร็จแล้วท าการ พมิพ์ ใบเบิกน า้มัน เพือ่ด าเนินการไปเบิกน า้มัน ต่อไป 
 
ผู้เห็นชอบ เป็นเจา้หนา้ท่ีหรือหวัหนา้งานท่ีถูกก าหนดใหท้ าหนา้ท่ีน้ี 

เม่ือเจา้หนา้ท่ีผูเ้ห็นชอบ Login เขา้สู่ระบบ ในกรณีท่ีมีผูข้อใชร้ถราชการ รอการเห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีผู ้
เห็นชอบ จะมี ขอ้ความเตือนดงัน้ี  
 
 
 

 
 
 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูเ้ห็นชอบ คลิกท่ีเมนู ลงความเห็น/อนุมติั แลว้ไปท่ี ผูใ้หค้วามเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใชร้ถราชการ 
 
 
 
 
 

เจา้หนา้ คลกิ               เพื่อลงความคิดเห็นแลว้กด ตกลง 
 
 
 

 
ผู้อนุมัติ  เป็นผูท่ี้ถูกก าหนดใหท้ าหนา้ท่ีน้ี 
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เม่ือเจา้หนา้ท่ีอนุมติั เม่ือ Login เขา้สู่ระบบ ในกรณีท่ีมีผูข้อใชร้ถราชการ รอการเห็นชอบจากเจา้หนา้ท่ีผู ้
เห็นชอบ จะมี ขอ้ความเตือนดงัน้ี  
 
 
 

 
ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูอ้นุมติั คลิกท่ีเมนู ลงความเห็น/อนุมติั แลว้ไปท่ี อนุมติั 

 
 
 
 
 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใชร้ถราชการ 
 

 
 
 
 

เม่ือตอ้งการอนุมติั คลิก                      
 
 
 
 
หลงัจากนั้น เจา้หนา้ท่ีสามารถ ลงความคิดเห็นเพิ่มเติม โดย คลกิ               เพื่อลงความคิดเห็นแลว้กด ตกลง 
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ผู้ใช้งานทัว่ไป  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ยานพาหนะ   
จะพบเมนู ดงัภาพ 
 
 

 

 

การขอใช้รถราชการ จะพบทะเบียนการขอใชร้ถ แสดงการขอใชร้ถทั้งหมด 
 

 

 

 

 

ขออนุญาตใชร้ถ คลิก                      จะแสดงหนา้แบบฟอร์ม กรอกขอ้มูลการขออนุญาตใชร้ถราชการ 
ดงัน้ี   
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กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น กด ตกลง รอการอนุมติั เม่ือไดรั้บการอนุมติัแลว้ ดงัภาพ 
 

 

 

 

เม่ือเดินทางไปราชการมาแลว้ใหร้ายงานในเมนูรายงานต่อไป 
 

 

 

 

 

 

คลกิ เมนู รายงาน แล้วเลอืก รายงานการใช้ยานพาหนะ  
 

 

 

 

คลกิ เลอืก                                                 จะปรากฏแบบฟอร์ม  กรอกขอมูลแล้ว กด ตกลง 
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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 
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เม่ือบนัทึกการขออนุญาตเรียบร้อยแลว้   เร่ืองจะถึงผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้  เม่ือผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้
ลงความเห็น  เร่ืองจะถึงผูอ้นุมติัทนัที  หรือหากผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ไม่ลงความเห็นภายใน 24 ชัว่โมง  เร่ือง
จะผา่นไปถึงผูอ้นุมติัโดยไม่รอผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้  

 

รายงาน 

 
เมนูรายงานเป็นส่วนของการรายงานขอ้มูลสารสนเทศส าหรับใชป้ระโยชน์  เช่น  ดูผูข้ออนุญาตไป

ราชการวนัน้ี  หรือดูทั้งหมด  และพิมพร์ายการขออนุญาตไปราชการของตนเอง 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อใหจ้องห้องประชุมท าไดทุ้กท่ีทุกเวลา  ตดัปัญหาขอ้จ ากดัดา้นสมุดจองหอ้งประชุม  และ
เจา้หนา้ท่ีดา้นการจองหอ้งประชุม 
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองหอ้งประชุม   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบจะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีการจองห้องประชุม  สามารถ
ก าหนดเจา้หนา้ท่ีไดม้ากกวา่ 1 คน 
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การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ีในการอนุญาตใน
การใหใ้ชห้อ้งประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้ระบบจองห้องประชุม 
 เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองหอ้งประชุมจะพบเมนู ดงัภาพ  ในส่วนของผูใ้ชจ้ะ
ประกอบดว้ย เจา้หนา้ท่ี และผูใ้ชท้ ัว่ไป  
 เจ้าหน้า จะมีหนา้ท่ีเป็นผูท่ี้มีสิทธิในการอนุญาตในหารใหใ้ชห้อ้งประชุมตามท่ีไดจ้องมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเลือกในช่อง อนุญาต แลว้กด อนุญาต เม่ือเสร็จแลว้ในช่อง อนุญาต จะปรากฏ               แสดงวา่ไดรั้บ
อนุญาตใหใ้ชห้้องประชุมแลว้ 
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** ในกรณีท่ีตอ้งการดูรายละเอียด อนุญาตและไม่อนุญาตใหใ้ชห้อ้งประชุม คลิก                จะแสดง
รายละเอียดดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ใช้งาน  เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก จองห้องประชุม  จะพบเมนู ดงัภาพ 
 
 

 

 

 

 

การจองห้องประชุม  
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คลิก                                  กรอกรายละเอยีดในการจองห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลอืกห้องประชุม 

 

 

 

 

เลอืก วนั เดือน ปีทีจ่องห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

เลอืก เวลาเร่ิมใช้ห้อง และเวลาส้ินสุด  
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กรอกรายละเอยีด วตัถุประสงค์การจอง จ านวยผู้เข้าร่วมประชุม และอืน่ ๆ ถ้ามี 
 

 

 

 

เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง  
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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 



คู่มอืการใชง้านระบบเกยีรตบิตัรออนไลน ์(e-Certificate) 
1. เข้าเว็บไซต์ สพป.หนองคาย เขต 2 ที ่https://www.nongkhai2.go.th หรือ

เว็บไซต์ https://cer.nongkhai2.go.th/ 
2. ค้นหาหลักสูตรที่ท่านเข้ารับการอบรม หรือ เข้าร่วมการประชุม เมื่อเจอแล้วให้คลิกเลือกที่ชื่อหลักสูตรหรือ

หัวข้อการประชุม 
3. ระบบจะแสดงข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการอบรมหรือเข้าร่วมการประชุม ให้คลิกเลือกที่ชื่อ-สกุล ของท่าน 
4. ระบบจะสร้างไฟล์ PDF เกียรติบัตร หรือวุฒิบัตร ให้ท่านกดปุ่มดาวน์โหลดเก็บไฟล์ หรือพิมพ์ได้ 

 
 

 

https://www.nongkhai2.go.th/
https://cer.nongkhai2.go.th/
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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 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                              ระบบรับส่งหนงัสือราชการ[16] 
 

 
                                                                                                                                                                                                   หน้าที ่ 6/10 

 

�         �    �    �  �   

 
 
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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ระบบรายละเอียดเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Salary) 
 

ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 
สืบเนื่องจากที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 มีบุคลากรในสังกัด 

จำนวน 1,252 คน ซึ่งต้องดำเนินการทำบัญชีรายละเอียดเงินเดือนรายบุคคลในแต่ละเดือน และ
ให้บริการสำเนาบัญชีรายละเอียดเงินเดือนกรณีที ่บุคลากรมีความต้องการนำข้อมูลรายละเอียด
เงินเดือนไปใช้ในการทำธุรกรรมต่างๆ ซึ่งบุคลากรจากต้องเดินทางเข้ามาขอสำเนาที่สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2  ทำให้มีความล่าช้า ไม่สะดวก  เสียเวลาและเสีย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

วัตถุประสงค์ของการพัฒนา 
  เพื่อพัฒนาระบบรายละเอียดเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์ ให้บริการดูและพิมพ์รายละเอียด
เงินเดือนผ่านทางอินเทอร์เน็ตแก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดและผู้รับบำนาญทุกคน 
วิธีดำเนินการพัฒนาระบบ 

1. ศึกษาศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการและแนวคิดทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับ
นวัตกรรม 

2. สร้าง/พัฒนาระบบ 
3. ทดลองใช้ 
4. ปรับปรุงพัฒนาระบบให้เป็นไปตามความต้องการ 
5. ประกาศใช้งานระบบ 
 

ผลการพัฒนานวัตกรรม 
นวัตกรรมที่ได้จากการพัฒนา 

  ได้ระบบรายละเอียดเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์ ให้บริการแก่บุคลากรในสังกัด ในการดู
รายละเอียดเงินเดือน และพิมพ์รายละเอียดเงินเดือน ที่ใช้งานได้ง่าย สะดวก  ปลอดภัย  และสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลผ่าน QR-Code ได้ในกรณีที่ต้องการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ผลที่ได้รับ 

1.  ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดและผู ้รับบำนาญ สามารถตรวจสอบ และพิมพ์
รายละเอียดเงินเดือนของตนเองได้สะดวก ทุกที่ทุกเวลา  

2. ประหยัดเวลาและงบประมาณในการเดินทางของบุคลากร   
การประเมินผล 
 สัมภาษณ์  สอบถาม รับฟังจากผู้ใช้งานระบบ   
 



52 
 

เงื่อนไขแห่งความสำเร็จ 
1. ผู้บังคับบัญชาให้การสนับสนุน  
2. บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจระบบ  ตื่นตัวในการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
3. ระบบอยู่ในความต้องการของบุคลากรเห็นประโยชน์ของระบบที่เกิดกับตัวเองโดยตรง 

 
ประโยชน์ของนวัตกรรมต่อการศึกษา 
  ระบบรายละเอียดเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Salary) ส่งผลให้ครู บุคลากรทางการศึกษา 
สามารถเรียกดูใบแสดงรายการและพิมพ์รายการเงินเดือนของตนเองได้ผ่านทางอินเทอร์เน็ตได้สะดวก
ทุกเวลาอยู่ที่ไหนก็สามารถดูได้พิมพ์ได้ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายและไม่ต้องเสียเวลาเดินทางมาขอรับที่
สำนักงานเมื่อต้องการรายละเอียดเงินเดือนเพื่อตรวจสอบรายงานเงินเดือนของตนเองหรื อเมื่อ
ต้องการนำไปเป็นหลักฐานในการทำธุรกรรมต่างๆ ทำให้มีเวลาอยู่กับนักเรียนมากขึ้น เจ้าหน้าที่
เงินเดือนมีเวลาให้กับงานที่รับผิดชอบอื่นได้มากขึ้นไม่ต้องคอยออกใบรายงานเงินเดือนให้กับผู้ที่มา
ขอรับ ระบบนี้ส่งผลให้ผู้บริการและผู้รับบริการมีความสะดวกและมีเวลาในการพัฒนางานตามภารกิจ
ได้เพ่ิมยิ่งข้ึน 

ระบบรายละเอียดเงินเดือนอิเล็กทรอนิกส์ (e-Salary) 
https://web.nongkhai2.go.th/e-salary/ 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                            หน้าท่ี  1/3 

 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อการติดต่อส่ือสารด้วยขอ้ความ  และรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา     
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ไปรษณีย ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                            หน้าท่ี  2/3 

 

5. คลิกเพื่อดูรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. สถานะในการรับจดหมาย หมายถึงยงัไม่ไดเ้ปิดรับจดหมาย หมายถึงเปิดรับจดหมาย
แลว้ 
 
 
 
 

ทะเบียนส่งจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                            หน้าท่ี  3/3 

 

การเขยีนจดหมาย 
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ระบบแจ้งรายการข้อมูลหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญปกติ ของส่วนราชการผู้เบิก 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 2 

https://web.nongkhai2.go.th/money_pensioner/  
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สำนกัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาหนองคาย เขต 2


