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ค ำน ำ 
 

                      คู่มือการปฏิบติังานธุรการ จดัท าขึน้เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบัติงานดา้นธุรการ งานดา้น

สารบรรณกลางของส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษารอ้ยเอ็ด เขต 1 ใหม้ีขัน้ตอนและวิธีการปฏิบติัให้

เป็นไปในทิศทางเดียวกนั ประกอบดว้ยขัน้ตอนการด าเนินงาน รบั – สง่หนงัสือราชการของส านกังานเขตพืน้ที่

การศึกษาประถมศกึษารอ้ยเอ็ด เขต 1 ผ่านช่องทางต่างๆ 

                      หวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบบันีจ้ะเป็นประโยชนต่์อผูป้ฏิบติังานดา้นธุรการไดเ้ป็นอย่างยิ่ง หากมี

ขอ้เสนอแนะเพิ่มเติมเพื่อเป็นการปรบัปรุง ยินดีนอ้มรบัและขอขอบคณุมา ณ โอกาสนี ้

                                                                                     
                                                                                                 นายปิยะพฒัน ์ ไทยสงคราม 

                                                                            ส  านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศกึษารอ้ยเอ็ด เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

           หน้า 
งานการรับหนังสือในระบบ Amss สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                ขั้นตอนที ่1 การปฏิบัติงานสารบรรณกลาง                                                       1-2                

                ขั้นตอนที ่2 ระยะเวลาการปฏิบัติงานงาน                                                         3     

                               คู่มือการใช้ระบบ Amss                                                               4-111 

                ขั้นตอนที่ 3 กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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ตอนที่ 1 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

งานสารบรรณกลางสำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
               ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืมและการ

ทำลายหนังสือราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกลุ่มอำนวยการ 

              1.1 พิจารณา ตรวจสอบและกลั่นกรองงาน  ของบุคลากรในกลุ่มงานก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับขั้น ปรับปรุง หรือพัฒนาวิธีการทำงานให้มีประสิทธิภาพ 

1.2 การรบั-ส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

- การรับ-ส่งหนังสือราชการทาง ระบบ Amss++ -ของสถานศึกษา สำนักงานขตพ้ืนที่ 

การศึกษาและ สพฐ 

- การรับ-ส่งหนังสือราชการทางระบบ 101PEO E-Office ศึกษาธิการจังหวัดร้อยเอ็ด 

- การรับส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ จังหวัดร้อยเอ็ด 

- คัดแยกหนังสือมอบหมายไปยัง กลุ่ม/ผู้รับผิดชอบ เพื่อปฏิบัติ 

- การรับ-ส่งหนังสือราชการ/เอกสารทางไปรษณีย์ 

 

งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 

1. งานรับหนังสือราชการ 

1.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ 

ภายนอกและบุคคลทั่วไป รวมถึงเอกสารที่จัดส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

-กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

-กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนรับในระบบ Amss++ ส่งให้สารบรรณกลุ่ม/หน่วยต่างๆ 

ในระบบ Amsss++ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

                       -กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ละทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอ

ผูอ้ำนวยการเขตพื้นที่การศึกษา 
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                       -เจ้าหน้าที่ธุรการ บันทึกคำสั่งการของผู้บริหาร/ผู้อำนวยการเขตพื้นที ่การศึกษา 

                       -ส่งเรื่องให้ กลุ่ม/หน่วย และผู้เกี่ยวข้อง 

1.3 ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

 

              2. การส่งหนังสือราชการ 

                 2.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง กลุ่ม /หน่วย ลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ Amss++  

                 2.2 สแกนแนบไฟล์หนังสือราชการเพ่ือเก็บและส่งหนังสือในระบบ Amss++ 

                 2.3 เจ้าของเรือ่งเก็บสำเนาหนังสือที่กลุ่ม/หน่วย  

                 2.4 กรณสี่งหนังสือถึงส่วนราชการภายนอกและบุคคลทั่วไป กลุ่ม/หน่วย นำส่งหนังสือ

ที่กลุ่มอำนวยการเพื่อนำส่งทางไปรษณีย์ 
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ตอนที่ 2 ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

การรับ-ส่งหนังสือราชการสารบรรณกลาง 
 

ลำดับที่ กระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

1 รับหนังสือราชการในระบบ Amss++ 30  นาที่ 

2 รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในนอก 5 นาที 
3 ตรวจสอบ คัดแยก จัดลำดับความเร่งด่วนของหนังสือราชการ 10 นาที 

4 ส่งหนังสือให้สารบรรณกลุ่ม/หน่วย ในระบบ Amss++  20 นาที 

5 เสร็จสิ้นกระบวนการ 65 นาที 

 
 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 
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1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรักษาราชการแทนผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  เป็นการก าหนดผูรั้กษาราชการแทน
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  กรณีไม่มีผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  หรือมีแต่แต่งตั้งใหผู้อ่ื้น
รักษาราชการแทนในบางวนั  ซ่ึงระบบน้ีจะท าใหมี้การก าหนดผูรั้กษาราชการแทนและวนัท่ีรักษาราชการแทน  เป็นผลให้
ผูรั้กษาราชการแทนสามารถท าหนา้ท่ีแทนผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาได ้  

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยการรักษาราชการแทน จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีซ่ึงจะเป็นผูบ้นัทึกขอ้มูล   
 

 
  

3. การบันทกึข้อมูล 

 เจา้หนา้ท่ีระบบงานการรักษาราชการแทนจะเห็นเมนูบนัทึกขอ้มูล   ด าเนินการบนัทึกขอ้มูลตามสภาพจริงของ
องคก์ร 
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1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. เป็นระบบงานยอ่ยใน AMSS++ ท่ีสามารถเช่ือมโยงระบบกบัโปรแกรม 
SMART OBEC  มีหนา้ท่ีรับและส่งหนงัสือราชการระหวา่งสพท.กบั สพฐ.  ตลอดจนสพท.ต่าง ๆ ทัว่ประเทศ   
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะท าใหก้ารท างานรับส่งหนงัสือกบั สพฐ.สะดวก  ทุกคนในองคก์รสามารถ
เขา้ถึงหนงัสือราชการ  ส่งเสริมการเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีผูรั้บหนงัสือ  เจา้หนา้ท่ีผู ้
ส่งหนงัสือ   
 

 
  

 

3. การรับหนังสือ 

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

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

 การส่งหนงัสือมี 2  วธีิ คือ คลิกเมนูส่งหนงัสือ ซ่ึงจะแสดงดงัภาพ  

 
  

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

 
ผู้ใช้ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการจะพบเมนู ดงัภาพ 
  
 

 

 

 

 

 

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

การลงทะเบียนรับ(นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนงัสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนงัสือรับทั้งหมด ดงัภาพ 
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คลิก                           จะแสดงรายละเอียดใหก้รอกขอ้มูลซ่ึงประกอบดว้ย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนค าสัง่ ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนค าสัง่ คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนค าสัง่  
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ทะเบียนเกียรติบตัร เป็นการออกเลขทะเบียนเกียรติบตัร ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียน
ค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนเกียรติบตัร ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนเกียรติบตัร คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนเกียรติบตัร 
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การตั้งค่าระบบ 

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

 
 
ระบบรับหนงัสือราชการ ประกอบดว้ยเมนูหลกัตั้งค่าระบบ  หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  ส่งหนงัสือราชการ 
เมนูตั้งคา่ระบบเป็นส่วนของเจา้หนา้ท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ซ่ึงมีทั้งส่วนของสพท. และส่วนของ

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

การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
การส่งหนงัสือราชการกระท าได ้3 ทาง คือ 

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

 
เม่ือตอ้งการส่งหนงัสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ  หากผูใ้ชเ้ป็นบุคลากรในส านกังานเขตพื้นท่ี

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

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

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

 
 
 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ  สามารถลงทะเบียนหนงัสือส่งแลว้ส่งหนงัสือจากทะเบียน
ส่งไดเ้ช่นเดียวกบั สพท 

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

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

 
 
สารบรรณกลางมีหนา้ท่ีส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงรับไปด าเนินการ   
 

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

 
 
 

 
 
กรณีตวัอยา่งหนงัสือน้ีผูรั้บไปปฏิบติัคือ นายประสาน รักดี  เม่ือนายประสาน รักดี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ 
AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                              ระบบรับส่งหนงัสือราชการ[16] 
 

 
                                                                                                                                                                                                   หน้าที ่ 8/10 

 

เม่ือนายประสาน  รักดี  เขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  
รับหนงัสือไปด าเนินการต่อไป 
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กรณสีถานศึกษา 
 ผูท่ี้รับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณสถานศึกษา  แลว้ส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ต่อไป 
 

         �         �    �

 
 
 
เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะเจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดงัน้ี 

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

พื้นท่ีการศึกษา     
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ไปรษณีย ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับจดหมาย 
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5. คลิกเพื่อดูรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. สถานะในการรับจดหมาย หมายถึงยงัไม่ไดเ้ปิดรับจดหมาย หมายถึงเปิดรับจดหมาย
แลว้ 
 
 
 
 

ทะเบียนส่งจดหมาย 
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การเขยีนจดหมาย 
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วตัถุประสงค์  
 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  

 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   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                                        ยานพาหนะ [11] 
 

 
                                                  หน้าท่ี  9/9 

 

กรอกรายละเอียดใหค้รบถว้น กด ตกลง รอการอนุมติั เม่ือไดรั้บการอนุมติัแลว้ ดงัภาพ 
 

 

 

 

เม่ือเดินทางไปราชการมาแลว้ใหร้ายงานในเมนูรายงานต่อไป 
 

 

 

 

 

 

คลกิ เมนู รายงาน แล้วเลอืก รายงานการใช้ยานพาหนะ  
 

 

 

 

คลกิ เลอืก                                                 จะปรากฏแบบฟอร์ม  กรอกขอมูลแล้ว กด ตกลง 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นการบนัทึกการมาปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดั เป็นการรวบรวมและรายงานเป็น
ขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก การปฏิบติัราชการ   
 
 
 
 
 
 
 
 

ตั้งค่าระบบ 
 
 

 
 
 
ก าหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจา้หนา้ท่ีดูและระบบ จะท าหนา้ท่ีก าหนด เจา้หนา้ท่ีในการบนัทึกการปฏิบติัราชการ
ของบุคลากรในสังกดั ( สามารถก าหนดเจา้หนา้ไดม้ากกวา่ 1 คน) 
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การเพิ่มเจา้หนา้ท่ี คลิก                      แลว้ท าการเลือกบุคลท่ีจะใหท้ าหนา้ท่ี เป็นเจา้หนา้ท่ีในการบนัทึกขอ้มูล
การมาปฏิบติัราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

บันทกึข้อมูล 
เจ้าหน้าทีบ่ันทกึข้อมูล 
 เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก 
 บนัทึกขอ้มูล จะพบเมนู บนัทึกขอ้มูลการ 
ปฏิบติัราชการวนัน้ี  และบนัทึกขอ้มูล 
การปฏิบติัราชการยอ้นหลงั ดงัภาพ 

 

บันทกึข้อมูลการปฏิบัติราชการวนันี้ 
 ในส่วนน้ีเป็นการบนัทึกการปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดัโดยการคลิกเลือกการปฏิบติั
ราชการ เช่น มา   ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด ลา อ่ืน ๆ  มาสาย  ไม่มา เป็นตน้ 
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โดยท าการคลิก เลือก การปฏิบติัราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแลว้ท าการบนัทึก 
 

 

บันทกึข้อมูลการปฏิบัติราชการย้อนหลงั 
ในส่วนน้ีเป็นการบนัทึกการปฏิบติัราชการของบุคลากรในสังกดัโดยการคลิกเลือกการปฏิบติั

ราชการยอ้นหลงัในกรณี มีเหตุจ าเป็น หรือ แกไ้ขขอ้มูล คลิกเลือกวนั เดือน ปี ท่ีตอ้งการบนัทึก  ดงัภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏ ปฏิทินใหเ้ลือก วนัท่ี เดือน และปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยท าการคลิก เลือก การปฏิบติัราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแลว้ท าการบนัทึก 
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รายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ทัว่ไป  
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก การปฏิบติัราชการ จะพบเมนู ดงัภาพในส่วนของผูใ้ชท้ ัว่ไป จะ

เห็นเฉพาะเมนูรายงาน  

ผูใ้ชส้ามารถดูรายละเอียดต่าง ๆ ได ้ดงัน้ี 

สรุปการปฏิบัติราชการรายวัน  
 คลิกเลือกเมนู สรุปการปฏิบติัราชการรายวนั จะมีรายละเอียด ดงัภาพ และสามารถเลือกท่ีจะดู วนั
ใดก็ได ้โดยคลิกท่ี                                             จะปรากฏปฏิทินใหเ้ลือก วนั เดือน ปี ท่ีตอ้งการให้รายงาน 
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สรุปการปฏิบัติราชการรอบเดือน 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**  ในการรายงานการปฏิบติัราชการน้ียงัสามารถใหเ้รา พิมพ ์เอกสารในการสรุป เป็นรายวนั และรอบ
เดือนได ้โดย คลิกท่ี                       ดา้นล่างซา้ย 
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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  
 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 
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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  
  ปัจจุบนัเอกสารในรูปแบบอิเลกทรอนิกส์มีสัดส่วนการใช้งานมากข้ึนเป็นล าดบั  

แต่การจดัเก็บให้เป็นหมวดหมู่เพื่อการใช้งานยงัขาดระบบการจดัเก็บท่ีดี  ท าให้การใช้ประโยชน์

จากเอกสารอิเลกทรอนิกส์ต ่ากวา่ท่ีควร   

  ระบบตูเ้อกสารเป็นระบบท่ีจ าลองตูเ้ก็บเอกสาร(กระดาษ)มาเป็นตูเ้ก็บเอกสาร 

อิเลกทรอนิกส์  ท าให้เอกสารอิเลกทรอนิกส์ท่ีเก็บอย่างกระจดักระจายสามารถจดัเก็บอย่างเป็น

หมวดหมู่จ  าแนกตามตู ้ ตามล้ินชัก  และตามแฟ้มเอกสารเช่นเดียวกันกบัตู้เอกสารเดิมท่ีทุกคน

คุน้เคย  ซ่ึงระบบน้ีจะท าใหทุ้กคนเขา้ถึงเอกสารไดทุ้กท่ีทุกเวลา 
 

การเข้าใช้งานระบบงานย่อยตู้เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป(หากก าหนดไวท่ี้เมนูน้ี)  คลิกเลือก ตูเ้อกสาร   
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การตั้งค่าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 การตั้งค่าระบบจะประกอบดว้ย 2 ส่วน คือก าหนดเจา้หนา้ท่ี  และก าหนดตูเ้อกสาร ตู้
เอกสารมี 2 ประเภท คือตูเ้อกสารกลาง  และเอกสารส่วนบุคคล 
 ตูเ้อกสารกลางควรก าหนดใหก้ลุ่มละ 1 ตู ้ เช่น ตูอ้  านวยการ ส าหรับกลุ่มอ านวยการ ตู้
นโยบายและแผน ส าหรับกลุ่มนโยบายและแผน เป็นตน้ ซ่ึงตูก้ลุ่มอ านวยการผูท่ี้จะเก็บเอกสารในตู้
น้ีไดคื้อบุคลากรในกลุ่มอ านวยการเท่านั้น  ส่วนการเขา้ใชเ้อกสารสามารถเขา้ใชไ้ดก้บัทุกคนใน
ส านกังาน 
 ตูเ้อกสารกลาง  ผูจ้ดัการตูส้ามารถก าหนดล้ินชกัตามภาระงาน  ซ่ึงควรก าหนดใหก้ลุ่มงาน
ละ 1 ล้ินชกั  ภายในล้ินชกัก าหนดเป็นแฟ้มต่าง ๆ  ส าหรับเก็บเอกสาร 
 ตูเ้อกสารส่วนบุคคลก าหนดใหมี้ไดเ้พียง 1 ตูเ้ท่านั้น  เป็นตูเ้อกสารส าหรับใหทุ้กคนมีพื้นท่ี
เก็บเอกสารส่วนบุคคล   ตูเ้อกสารส่วนบุคคลน้ีบุคลากรทุกคนสามารถก าหนดล้ินชกัของตนเองได้
คนละ 1 ล้ินชกั  และสร้างแฟ้มเอกสารไดไ้ม่เกิน 15  แฟ้ม 
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การก าหนดลิน้ชักและแฟ้ม 
 หลงัจากก าหนดตูเ้อกสารข้ึนแลว้โดยเจา้หนา้ท่ีระบบตูเ้อกสาร  ตูเ้อกสารจะยงัไม่สามารถ
ใชง้านได ้ ผูจ้ดัการตูเ้อกสาร(ส าหรับตูก้ลาง)  หรือบุคลากรแต่ละคน(ส าหรับตูส่้วนบุคคล)  จะตอ้ง
มาก าหนดล้ินชกัและแฟ้มภายในตูเ้อกสารนั้นก่อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 2. เป็นตูเ้อกสารกลาง   การก าหนดล้ินชกัอาจก าหนดตามกลุ่มงาน สามารถก าหนดล้ินชกั
และแฟ้มเอกสารไดต้ามความจ าเป็น  แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารไดต้ามขนาดของตูแ้ละล้ินชกัท่ี
ก าหนด 
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หมายเลข 3. เป็นตูส่้วนบุคคล ตูน้ี้บุคลากรในหน่วยงานสามารถเขา้มาสร้างล้ินชกัของตนเองไดค้น
ละ 1 ล้ินชกั  และสร้างแฟ้มเอกสารไดไ้ม่เกิน 15  แฟ้ม แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารไดต้ามขนาด
ของล้ินชกัท่ีถูกก าหนด 
 

 
 

 การเพิม่เอกสาร 
1. เพิม่เอกสารในตู้เอกสารกลาง  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก เอกสารตู้กลาง ดงัภาพ 

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

2. เพิม่เอกสารในตู้เอกสารส่วนบุคคล  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก เอกสารตู้ส่วน
บุคคล ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
สามารถเพิ่มเอกสารต่าง ๆ ในล้ินชกัของตวัเอง และสามารถดูเอกสารของคนอ่ืนได ้
 
 
 
 
 
 
คลิก            เพื่อท าการเพิ่มช่ือเอกสาร ดงัภาพ  เลือกเผยแพร่ ถา้ตอ้งการใหค้นอ่ืนเห็นเอกสารฉบบั
น้ีและถา้ไม่ตอ้งการใหค้นอ่ืนเห็นเอกสารน้ีให้เลือก ไม่เผยแพร่  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารท่ี
ตอ้งการแนบ เสร็จแลว้ กด ตกลง 
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เสร็จแลว้จะไดด้งัน้ี  และสามารถ เพิ่ม ลบ แกไ้ข เอกสารได ้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 

การค้นหาเอกสาร 
คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แลว้เลือก ค้นหาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 
 
 
 
ในการคน้หาเอกสาร ต่าง ๆ สามารถคน้หาได ้ทั้งช่ือเอกสาร และประเภทของเอกสาร ได ้ดงัภาพ 
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วตัถุประสงค์  
 ระบบการวางแผนเป็นระบบบนัทึกโครงการของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  หลงัจากได้

ก าหนดโครงการ/กิจกรรมแลว้เสร็จ  ท าใหบุ้คลากรในหน่วยงานทุกคนไดรั้บทราบอยา่งเป็น

ปัจจุบนั  และท่ีส าคญัระบบการวางแผนไดเ้ช่ือมโยงกบัระบบการเงินและบญัชี  
 

โครงสร้างระบบ 
 
 
 
 
 
 โครงสร้างของระบบแบ่งผูใ้ชง้านออกเป็น  2 กลุ่ม คือ กลุ่มเจา้หนา้ท่ี  และกลุ่มท่ีไม่ใช่
เจา้หนา้ท่ี   
 กลุ่มท่ีไม่ใช่เจา้หนา้ท่ีจะสามารถเขา้ถึงเมนูรายงานโครงการซ่ึงมีรายละเอียดของโครงการ
ต่าง ๆ  
 กลุ่มท่ีเป็นเจา้หนา้ท่ี  จะมีเมนูส าหรับท างาน  คือ  เมนูตั้งค่าระบบ  เมนูโครงการ  และเมนู
ตรวจสอบ 

 
ตั้งค่าระบบ 
 การตั้งค่าระบบเป็นสิทธ์ิของผูดู้แลระบบการวางแผน  ประกอบดว้ยรายการเมนู  คือ 
ก าหนดเจา้หนา้ท่ี  ก าหนดปีงบประมาณ  และก าหนดกลยทุธ์ 
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บันทกึโครงการ  
 หลงัจากตั้งค่าระบบแลว้จึงมาบนัทึกโครงการต่าง  รายละเอียดดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 

บันทกึกจิกรรม  
 หลงัจากบนัทึกโครงการแลว้ จึงมาบนัทึกกิจกรรมในโครงการ  โดยคลิกเลือกกลุ่ม(งาน)
ก่อน  โครงการในกลุ่มจะแสดงในกรอบท่ี 2  แลว้จึงคลิกเลือกโครงการเพื่อบนัทึกกิจกรรมใน
โครงการนั้น ๆ ในกรอบท่ี 3 
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การแนบเอกสารโครงการ  
 การบนัทึกโครงการลงในระบบเป็นเพียงการบนัทึกขอ้มูลในส่วนท่ีส าคญัเพื่อประโยชน์ต่อ
การใชง้านโดยทัว่ไป  แต่ยงัมีรายละเอียดของโครงการท่ีเป็นเอกสาร  ดงันั้นจึงควรแนบเอกสารท่ี
เป็นไฟลอิ์เลกทรอนิกส์ไปกบัโครงการดว้ย   

 
 

ตรวจสอบ  

 
 

 การตรวจสอบเป็นส่วนช่วยใหเ้จา้หนา้ท่ีท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ   รายการเมนูแรก
คือตรวจสอบทะเบียนเงินงวด 
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รายการเมนูท่ีสองตรวจสอบการจดัสรรงบประมาณ  ซ่ึงจะช่วยใหเ้จา้หนา้ท่ีทราบวา่การจดัเงิน
งบประมาณครบถว้นหรือคงเหลือเท่าไร 

 
 

รายงานโครงการ 

 
 

 เมนูรายงานโครงการประกอบดว้ยรายการเมนู  4  รายการ  คือ  โครงการจ าแนกตามกลุ่ม  
รายงานการจดัสรรงบประมาณ  โครงการจ าแนกตามกลยทุธ์  และรายงานผลการด าเนินงาน 
 สามรายการแรกเป็นรายงานเพื่อดูขอ้มูลสารสนเทศเท่านั้น  ส่วนรายการท่ี 4 เป็นส่วนของ
ผูรั้บผดิชอบโครงการท่ีตอ้งรายงานผลการด าเนินงานพร้อมกบัแนบไฟลเ์อกสารรายระเอียด 
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ความเป็นมา 
 ระบบการเงินและบญัชีภายใตโ้ปรแกรม AMSS++  เป็นระบบงานท่ีใชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศมาเป็นเคร่ืองมือท างาน  ท าใหเ้อ้ือประโยชน์ในการท างานต่อทุกคนไดม้ากกวา่   อีก
ทั้งยงัเป็นการสร้างระบบการควบคุมภายในข้ึน  เพื่อใชค้วบคุม  ตรวจสอบ การบริหาร
งบประมาณภายในองคก์ร ใหมี้ความชดัเจน โปร่งใส  ตรวจสอบไดท้นัท่วงที  เขา้ใจง่าย  บุคคล
ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งในการบริหารงบประมาณ  ซ่ึงบางคร้ังไม่เขา้ใจหลกัเกณฑท์างบญัชีของส่วน
ราชการซ่ึงมีความสลบัซบัซอ้นมาก  สามารถตรวจสอบหรือตดัสินใจในการบริหารงบประมาณ
ภายในองคก์รได ้ โดยไม่ตอ้งรอการรายงานจากงานบญัชี  หรือรายงานจากระบบ  GFMIS  
ดงันั้น รหสัอา้งอิง หรือขอ้ความบางรายการอาจไม่ตรงกบัหลกัเกณฑท์างบญัชีมากนกั  แต่ก็
พยายามเช่ือมโยงใหเ้ขา้กบัหลกัการบญัชีของส่วนราชการใหม้ากท่ีสุด  เพื่อใหไ้ด ้ตามมาตรฐาน
การปฏิบติังานดา้นการบญัชีของส่วนราชการ   
 

วตัถุประสงค์ 
 1. เพื่อใชค้วบคุมการใชจ่้ายเงินใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค/์บรรลุเป้าหมายในแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม 
 2. ใชค้วบคุมการรับ – จ่ายเงิน  ของแต่ละใบงวดไดค้รบถว้น ถูกตอ้ง 
 3. ใชค้วบคุมเงินแทนทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจงัหวดั(สามารถแจกแจงรายละเอียด 
 ของแต่ละรหสังบประมาณไดอ้ยา่งชดัเจน) 

        4.ใชค้วบคุมเงินแต่ละโครงการ/แต่ละกลุ่มภายใน สพป./สพม.ไดอ้ยา่งละเอียด 
     5.ใชต้รวจสอบการบริหารงบประมาณของ สพป./สพม. ในแต่ละปีงบประมาณไดเ้ป็นอยา่ง
ดี  เหมาะส าหรับผูบ้ริหารท่ีจะใชเ้ป็นเคร่ืองมือในการบริหารงบประมาณภายในองคก์ร 

              6. เป็นตวัช่วยในการสอบยนัความถูกตอ้งของยอดเงินเบิกจ่ายในแต่ละรหสังบประมาณ  
      ตามระบบ  GFMIS  (รายงานสถานะการใชจ่้ายเงิน  ZFMA 49,50) 
              7.  ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินตลอดจนเงินคงเหลือไดทุ้กท่ี  ทุกเวลาท่ีตอ้งการ 
              8.  การบริหารงบประมาณภายในองคก์รเป็นไปดว้ยความโปร่งใส  ตรวจสอบได ้
              9.  สามารถส่งมอบคุณค่าท่ีดีข้ึนทั้งผลผลิตและบริการ ให้แก่ผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดเ้สีย 

 ตอบสนองเป้าหมายของ พรฎ.วา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์และวธีิการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี  พ.ศ.  2546 
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ปัจจัยทีส่ าคญั   ท่ีท  าใหร้ะบบฯ ขบัเคล่ือนไปได ้และเกิดประโยชน์ต่อองคก์ร 
 1.  ผูน้  าองคก์รตอ้งก าหนดนโยบาย/แนวทางปฏิบติั ใหบุ้คลากร (ขอ้ดี/ประโยชน์) ไดท้ราบ
ร่วมกนัก่อนน าระบบไปใช ้

        2.  ผูรั้บผดิชอบหลกั (กลุ่มแผนฯและกลุ่มการเงินฯ)  ตอ้งร่วมมือและประสานงานกนั 
        3.  เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลในทุกส่วนท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งบนัทึกขอ้มูลทนัทีหรืออยา่งชา้ภายใน
 วนัถดัไปเพื่อความถูกตอ้งของขอ้มูล  เกิดความน่าเช่ือถือ  จะขาดการบนัทึกส่วนใด ส่วนหน่ึง  หรือ
 ช่วงเวลาใดเวลาหน่ึงไม่ได ้  
 

 ขั้นตอนการปฏบิัติงานส่วนของระบบบริหารงบประมาณ 
  เลือก  เขา้สู่ระบบ  AMSS++ 

 
 

 เลือก เมนู บริหารงบประมาณ  และเลือก การเงินและบญัชี 
       

  
 
               
  1. เมนูตั้งค่าระบบ   ซ่ึงประกอบดว้ย    
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1.1 เจ้าหน้าทีก่ารเงินฯ 

 
 

 
 
        
 

               
 เป็นการก าหนดสิทธ์ิใหผู้เ้ขา้ใชใ้นระบบน้ี มีสิทธ์ิปฏิบติังานในเร่ืองใดบา้ง โดยอา้งอิงตาม
ค าสั่งมอบหมายงานในหนา้ท่ี  โดยก าหนดสิทธ์ิทั้งหมด  ดงัน้ี 

 ผูอ้นุมติั  เป็นผูมี้สิทธ์ิอนุมติัสั่งจ่ายเงินทุกประเภท 
 เงินงวด  เป็นผูมี้สิทธ์ิบนัทึกเงินประจ างวด (ท าหนา้ท่ีควบคุมเงินประจ างวดทั้งหมด) 
 ขอเบิก   เป็นผูมี้สิทธ์ิบนัทึกขอเบิก/ขอยมื 
 วางฎีกา  เป็นผูมี้สิทธ์ิบนัทึกวางฏีกาเบิกเงินคงคลงั 
 เงินงบประมาณ  เป็นผูมี้สิทธ์ิบนัทึกเก่ียวกบัเงินงบประมาณทุกขั้นตอน 
 เงินนอกงบประมาณ  เป็นผูมี้สิทธ์ิบนัทึกเก่ียวกบัเงินนอกงบประมาณทุกขั้นตอน 
 เงินรายไดแ้ผน่ดิน  เป็นผูมี้สิทธ์ิบนัทึกเก่ียวกบัเงินรายไดแ้ผน่ดินทุกขั้นตอน 
 เงินทดรองราชการ  เป็นผูมี้สิทธ์ิบนัทึกเก่ียวกบัเงินทดรองราชการ 
 จ่ายเงิน  เป็นผูมี้สิทธ์ิบนัทึกเก่ียวกบัการจ่ายเงินทุกประเภท 
 เรียกดูรายงาน  เป็นผูมี้สิทธ์ิเรียกดูรายงาน 

ในแต่ละบุคคลท่ีไดรั้บสิทธ์ิแลว้  ควรจะก าหนดสิทธ์ิใหส้ามารถดูรายงานไดทุ้กคน  หนา้น้ี สามารถ
เพิ่ม หรือ ลบ  สิทธ์ิของแต่ละราย ท่ีไดก้  าหนดสิทธ์ิใหแ้ลว้ไดต้ามความตอ้งการ  หรือสามารถแกไ้ข
สิทธ์ิใหต้รงกบัหนา้ท่ีท่ีปฏิบติังานอยูจ่ริงได ้ ถา้ตอ้งการเพิ่มเจา้หนา้ท่ีให้เลือกท่ี  เพิ่มเจา้หนา้ท่ี  ภาพ
จะปรากฏดงัน้ี 
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1.2  ปีงบประมาณ   
 

  
  
        

  เป็นการก าหนดปีงบประมาณในการปฏิบติังาน  สามารถก าหนดปีงบประมาณในการ
ปฏิบติังานได ้ โดยการ เลือก ท่ีเพิ่มปีงบประมาณ    แลว้พิมพปี์งบประมาณ ท่ีตอ้งการปฏิบติัการ ลง
ในช่องใหพ้มิพ ์ แลว้เลือกปีท างานปัจจุบนัวา่  ใช่  ระบบก็จะประมวลผลใหเ้ป็นปีท่ีตอ้งการ  
ปรากฏดงัน้ี 

 
 
 
    

1.3 แผนงาน 
 

 
 
 
 
 
          

  หนา้น้ี  เป็นการก าหนดแผนงาน  โดยใชแ้ผนงานตามท่ี สพฐ. ก าหนดใหใ้นแต่ละ
ปีงบประมาณ  ซ่ึงในระบบน้ี  จะเพิ่มเงินนอกงบประมาณ  เงินรายไดแ้ผน่ดิน งบประมาณเบิกแทน
กนั เขา้ไปดว้ย  เพื่อใหค้รบทุกประเภทเงินของ สพป./สพม. และสามารถเพิ่ม ลด แผนงานไดต้าม
ความตอ้งการ โดยเลือกท่ี  เพิ่มขอ้มูล   ตลอดจนสามารถ ลบ  แกไ้ข  แผนงานท่ีไดก้รอกขอ้มูลไป
แลว้  โดยท าการเลือกท่ี ลบ  หรือแกไ้ข  ตามความตอ้งการ  ปรากฏดงัน้ี 
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1.4  ผลผลติ/โครงการ 
 
  

 
 
 
 
 
 

       หนา้น้ี เป็นการก าหนดรหสั ช่ือโครงการ โดยใชร้หสัท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดใหใ้นแต่ละ
ปีงบประมาณสามารถเพิ่ม ลบ  แกไ้ข  ไดต้ามความตอ้งการของผูใ้ชร้ะบบ  เช่น  กรณีเพิ่มขอ้มูล ให้
เลือกท่ี เพิ่มขอ้มูล  ปรากฏดงัน้ี 
 

 
                               

                          
 
  
         ใหพ้ิมพเ์พิ่ม  รหสัโครงการ , ช่ือผลผลิต/โครงการ,  ตกลง  ระบบก็จะท าการประมวลผล
เพิ่มรายการ   ผลผลิต/โครงการใหท้นัที 
   
 1.5   กจิกรรมหลกั 
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           หนา้น้ี  เป็นการก าหนด รหสักิจกรรมหลกั, ช่ือโครงการ ตามท่ีกรมบญัชีกลางก าหนดไวใ้น
แต่ละปีงบประมาณ   หนา้น้ีก าหนดตามปีงบประมาณ  2555  ซ่ึงหนา้น้ีสามารถเพิ่มขอ้มูล รหสั
กิจกรรมหลกั หรือเปล่ียนช่ือรายการ  ไดต้ามความตอ้งการ ตลอดจนสามารถ ลบ หรือแกไ้ข 
ขอ้มูลได ้ 
 
1.6  แหล่งของเงิน 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
         หนา้น้ี  เป็นการก าหนดแหล่งท่ีมาของเงิน  ตามรายการค่าใชจ่้ายในแต่ละงบรายจ่าย ตาม
กรมบญัชีกลาง  ก าหนดให ้ เช่นงบด าเนินงาน  (ค่าตอบแทน  จะก าหนดเป็น 5511210 ค่าใชส้อย 
จะก าหนดเป็น  5511220)   ซ่ึงสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ัง จากรายการโอน
เปล่ียนแปลงการจดัสรรงบประมาณ (ใบงวด)  ท่ีไดรั้บจดัสรรจาก  สพฐ.  ซ่ึงทุกคร้ังท่ี สพฐ.โอน
เงินประจ างวดใหจ้ะแจง้แหล่งของเงิน และรหสัอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งทุกคร้ัง   
 
1.7  งบรายจ่าย 
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         หนา้น้ี  เป็นการก าหนดงบรายจ่าย ตามการจ าแนกงบรายจ่าย  โดยระบบก าหนดไว้
ทั้งหมด 7  งบรายจ่ายหลกั   คือ   1.งบบุคลากร  2. งบด าเนินงาน  3. งบลงทุน  4. งบเงินอุดหนุน  
5.งบรายจ่ายอ่ืน   6. งบกลาง   7. งบอ่ืน ๆ  ในส่วนของการตั้งรหสัในงบรายจ่ายน้ี  ให้ก าหนดรหสั
ยอ่ยตามงบรายจ่ายหลกั  เช่น  ค่าครุภณัฑ ์  ให้รหสั  310  (งบลงทุน)  ค่าใชส้อย  ใหร้หสั  220  
(งบด าเนินงาน)  ฯลฯ 
 หนา้น้ี  สามารถเพิ่มขอ้มูลประเภทรายการจ่ายได ้ เม่ือตอ้งการ  หรือท าการลบ  แกไ้ข  ได้
เม่ือตอ้งการปรับปรุงแกไ้ข เช่น ถา้ตอ้งการเพิ่มประเภทรายการจ่าย ใหเ้ลือกท่ีเพิ่มขอ้มูล  จะ
ปรากฏดงัน้ี 
 
 
 
   
              
              
                   การเพิ่มขอ้มูล ใหก้ดเลือกท่ีงบรายจ่าย แลว้เลือกท่ีงบรายจ่ายท่ีตอ้งการเพิ่มเติม  ซ่ึง
ระบบจะก าหนดไวท้ั้งหมด  7  งบรายจ่ายหลกั ตามท่ีแจกแจงไวเ้บ้ืองตน้แลว้   แลว้เลือกรหสั
ประเภทรายการจ่ายในการใหร้หสัประเภทรายการจ่ายน้ี  ตอ้งก าหนดรหสัใหส้อดคลอ้งกบังบ
รายจ่ายหลกั  เช่น ถา้ตอ้งการเพิ่มขอ้มูลในงบลงทุน  รายการค่าครุภณัฑก์ารเกษตร  ให้ก าหนดเป็น 
311  ภาพจะปรากฏดงัน้ี 
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1.8  ประเภท(หลกั)  ของเงิน 
 ระบบน้ี  ก าหนดประเภทหลกัของเงินไว ้ 3  ประเภทหลกั  คือ  1.  เงินนอกงบประมาณ   
2.  เงินงบประมาณ   3.  เงินรายไดแ้ผน่ดิน    ซ่ึงหนา้น้ี ไม่สามารถ  แกไ้ข ปรับปรุง  หรือเพิ่มเติม
ได ้ เน่ืองจากระบบไดท้ าการก าหนดไวใ้หแ้ลว้   ปรากฏดงัน้ี 
 
 
 
 
  
1.9  ประเภท(ย่อย)  ของเงิน 
 
 
 
  
 
            
 
 
           หนา้น้ี  จะก าหนดประเภทยอ่ยของเงินเพียง  2  ประเภท  คือเงินนอกงบประมาณและเงิน
รายไดแ้ผน่ดิน  เท่านั้น  เน่ืองจากเงินงบประมาณไดถู้กก าหนดในส่วนของงบรายจ่ายและประเภท
รายการจ่ายเบ้ืองตน้แลว้  (ในหวัขอ้  2.6 ) หนา้น้ี  สามารถเพิ่มประเภทยอ่ยของเงิน  หรือท าการลบ  
แกไ้ข  รายการได ้ เช่นถา้ตอ้งการเพิ่มขอ้มูล  ใหเ้ลือกท่ี  เพิ่มขอ้มูล  ภาพจะปรากฏดงัน้ี 
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2. ทะเบียนรับ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
2.1  การจัดสรรงบประมาณ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           หนา้น้ี   เป็นการบนัทึกการรับอนุมติัเงินประจ างวดตามหนงัสือการโอนเปล่ียนแปลงการ
จดัสรรงบประมาณ  จาก  สพฐ. ในแต่ละรายการท่ีไดรั้บแจง้การโอนเงิน  เม่ือตอ้งการบนัทึก
ขอ้มูล หนา้น้ี  จะประกอบดว้ย 

 ท่ีใบงวด   ระบบจะเรียงล าดบัท่ีใบงวดใหโ้ดยอตัโนมติั โดยไม่ตอ้งพิมพ ์
 วนั เดือน ปี   ระบบจะบนัทึกวนั เดือน ปี ใหโ้ดยอตัโนมติั  โดยไม่ตอ้งพิมพ ์
 รายการ          ตอ้งพิมพช่ื์อรายการจ่ายลงไปตามท่ีไดรั้บอนุมติัเงินประจ างวด 

   เป็นสัญลกัษณ์  ท่ีด าเนินการบนัทึกโดยบุคคลอ่ืน ท่ีไม่ใช่ เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บ
มอบหมาย   
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 จ านวนเงิน ใหบ้นัทึกจ านวนเงินตามจ านวนท่ีไดรั้บอนุมติัเงินประจ างวด 
        รายละเอียด  สัญลกัษณ์น้ีสามารถดูรายละเอียดการบนัทึกรับเงินประจ างวดไดเ้ม่ือ     
    ตอ้งการ ทราบรายละเอียดในแต่ละรายการท่ีไดบ้นัทึกเรียบร้อยแลว้ 

   สัญลกัษณ์ลูกศร (ช่ือ File)  ท่ีปรากฏในหนา้น้ี  หมายถึง  การอพัโหลดไฟลเ์อกสารท่ี
แนบ เพื่อตอ้งการใหเ้ห็นตวัเอกสารจริง 

       เม่ือตอ้งการพิมพเ์อกสาร  สามารกดเลือกท่ีสัญลกัษณ์น้ีได ้ตามตอ้งการ 

    สามารถเลือกถึงบรรทดัรายการท่ีตอ้งการทราบยอดรวมเงินท่ีไดรั้บอนุมติัตั้งแต่
เร่ิมตน้ จนถึงบรรทดัน้ี     
  เม่ือตอ้งการบนัทึกเงินประจ างวด กรณีท่ีไดรั้บอนุมติัเงินประจ างวดคร้ังต่อไป  
ใหเ้ลือกท่ีเพิ่มขอ้มูล  จะปรากฏภาพดงัน้ี 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
         
        หนา้น้ี  ใหพ้ิมพร์ายละเอียดจากหนงัสือโอนเปล่ียนแปลงการจดัสรรงบประมาณ (โอน
เงินงวด) จาก สพฐ.ในทุกส่วนท่ีก าหนดใหพ้ิมพ ์  
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2.2 รับเงินงบประมาณ 
 

 
  
 
 
        
 
 
 
       หนา้น้ี  ระบบจะประมวลผลจากการบนัทึกวางเบิกเงินคงคลงั  กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกเพิ่มเติม
ในทะเบียนน้ี ไดแ้ก่ กรณีรับโอนเงินเขา้ธนาคารของสพท. เช่น เงิน กบข. คืนเขา้บ/ชธนาคารของ
สพท. โอนเงินใหผู้มี้สิทธ์ิผดิเลขบญัชีเงินฝากธนาคาร ฯลฯ  โดยเลือกท่ี  เพิ่มรายการรับ  จะ
ปรากฏภาพดงัน้ี 
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2.3 รับเงินนอกงบประมาณ 

 
 

 
 
 หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกรับเงินนอกงบประมาณทุกประเภทท่ีหน่วยงานไดรั้บ  ซ่ึงระบบน้ี
ไดก้ าหนดเงินนอกงบประมาณไว ้ 3  ประเภท   คือ  เงินประกนัสัญญา  เงินอาหารกลางวนั  และ
เงินรายไดส้ถานศึกษา  ทะเบียนรับเงินนอกงบประมาณน้ี  สามารถตรวจสอบเงินนอกงบประมาณ
แยกเป็นแต่ละประเภทได ้หรือตรวจสอบทุกประเภทของเงินนอกงบประมาณไดต้ามตอ้งการ 
กรณีท่ีตอ้งการบนัทึกรับเงินนอกงบประมาณ  ประเภทประกนัสัญญา ให้เลือกท่ีเพิ่มการรับ  จะ
ปรากฏภาพดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
  
เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ จะปรากฏรายละเอียดดงัน้ี 
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2.4  รับเงินรายได้แผ่นดิน 
 
 
  
 
 
            
              หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกรับเงินรายไดแ้ผน่ดิน  ซ่ึงระบบน้ีแบ่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน ออกเป็น 
6 ประเภทคือ  1.  รายไดค้่าปรับอ่ืน  2.  รายไดค้่าธรรมเนียมอ่ืน  3.รายไดค้่าขายของเบ็ดเตล็ด  4.
รายไดเ้บด็เตล็ดอ่ืน 5.  รายไดเ้งินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  6. รายไดก้รมธนารักษ ์ หนา้น้ี  สามารถ
ตรวจสอบรายละเอียดการรับเงิน หรือตรวจสอบยอดเงินรวมในแต่ละช่วงได ้หรือตรวจสอบยอด
รวมของแต่ละประเภทเงินรายไดท่ี้ก าหนดได ้กรณีตอ้งการบนัทึกรับเงินรายได ้ใหเ้ลือกท่ี เพิ่ม
รายการรับ  จะปรากฏภาพดงัน้ี 
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3. ทะเบียนขอเบิก 
 
 
 
 

 
 
 
 

3.1  ทะเบียนขอเบิก/ขอยมืโครงการ 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกขอเบิก/ขอยมืเงินในแต่ละโครงการ  ซ่ึงเม่ือด าเนินการบนัทึกขอ
เบิก/ขอยมืเงินแลว้  ระบบจะด าเนินการตดัยอดเงินในแต่ละโครงการท่ีด าเนินการเบิก/ขอยมืทนัที 
ซ่ึงถา้เปรียบเทียบกบัเอกสารทางบญัชี ก็เปรียบเสมือนทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก  ซ่ึงเม่ือบนัทึก
ตามทะเบียนแลว้ จะเป็นการก่อหน้ีผกูพนัทนัที ซ่ึงหนา้น้ีมีสัญลกัษณ์เพิ่มเติม ดงัน้ี 
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  แสดงสถานะขอเบิก/ส่งใชเ้งินยมื   
    แสดงสถานะขอยมืเงิน  ซ่ึงเม่ือมีการส่งใชเ้งินยมื เจา้หนา้ท่ีเพียงคลิกท่ี สัญลกัษณ์ สีแดง 

          สถานะก็จะเปล่ียนเป็นสีเขียว ลูกหน้ีเงินยมืก็หมดไป 
“ฎกีา”   เม่ือมีการบนัทึกในรายการขอเบิกเงินคงคลงั  จะปรากฏเลขท่ีฎีกาข้ึนในหนา้น้ี โดย
อตัโนมติั  ซ่ึงสามารถตรวจสอบไดว้า่  รายการขอเบิก/ขอยมืเงินในแต่ละรายการ  มีการบนัทึกขอ
เบิกเงินคงคลงัเรียบร้อยแลว้  ถา้ไม่ปรากฏเลขท่ีฎีกา แสดงวา่รายการดงักล่าว  ยงัไม่มีการบนัทึก
ขอเบิกเงินคงคลงัแต่อยา่งใด 
“เฉพาะเจ้าหน้าทีนี่(้คลกิ)”    ท่ีปรากฏมุมบนดา้นขวา   เป็นการตรวจสอบการขอเบิกหรือการก่อ
หน้ีผกูพนัของแต่ละคน  วา่ตนเองนั้นด าเนินการขอเบิก/ขอยมื ไปแลว้ทั้งหมดก่ีรายการ เป็นเงิน
เท่าใด (เป็นการตรวจสอบเฉพาะส่วน) 
          เม่ือตอ้งการบนัทึกรายการขอเบิก/ขอยมื  ใหเ้ลือกท่ี  “ลงทะเบียน” ปรากฏภาพดงัน้ี 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
         
   การบนัทึก  ใหบ้นัทึกรายละเอียดใหค้รบถว้น ตามบรรทดัรายการท่ีใหม้า  ในส่วนของ
โครงการเม่ือเลือกโครงการใด โครงการหน่ึงแลว้  รายการกิจกรรมบรรทดัล่าง  ก็จะปรากฏใหต้าม
โครงการท่ีเลือก  ซ่ึงระบบจะประมวลใหต้ั้งแต่เม่ือลงโครงการ/กิจรรม (ส่วนของก.แผนฯ) เม่ือ
บนัทึกเรียบร้อยแลว้สามารถตรวจสอบรายละเอียดการบนัทึกแต่ละรายการได ้ โดยเลือกท่ี
รายละเอียด ภาพจะปรากฏดงัน้ี  
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3.2  ทะเบียนคืนเงินโครงการ 
 
 
  
           
 
 
 
         หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกคืนเงินโครงการต่าง  ๆ  เช่น  กรณีเม่ือมีการขอเบิก/ขอยมืเงิน  แลว้มี
เงินเหลือ  จ่ายไม่หมด หรือเบิกเงินไม่ถูกตอ้ง  มีการน าเงินส่งคืน  ซ่ึงตอ้งมีการบนัทึกการส่งคืน
เงินดงักล่าวเขา้ระบบ  เพื่อให้จ  านวนเงินท่ีส่งคืนกลบัเขา้สู่โครงการตามเดิม ท าใหส้ามารถใชเ้งิน
โครงการดงักล่าวไดเ้ตม็ท่ีตามความเป็นจริง  ในขณะเดียวกนัระบบก็จะคืนเงินยอดดงักล่าวเขา้ให้
ในทะเบียนรับเงินงบประมาณ  ดว้ย  และเม่ือบนัทึกคืนเงินโครงการแลว้ ตอ้งน ารายการดงักล่าว
ไปบนัทึกในทะเบียนคืนเงินคงคลงัดว้ย  ถา้ตอ้งการคืนเงิน ให้เลือกท่ี  ลงทะเบียน  ภาพจะปรากฏ
ดงัน้ี 
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เม่ือบนัทึกรายละเอียดคืนเงินโครงการแลว้  ภาพปรากฏดงัน้ี 
 
 
 
 
 

 
 
 

3.3  ทะเบียนขอเบิกเงินคงคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือตอ้งการบนัทึกขอเบิกเงินคงคลงั ใหเ้ลือกท่ี ลงทะเบียน  ภาพจะปรากฏดงัน้ี 
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          หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกการเบิกเงินโดยใชเ้อกสารหลกัฐานจากระบบ GFMIS คือ รายงาน
ขอเบิกเงินคงคลงั(ZINF_R09)และอา้งอิงใบงวดท่ีไดรั้บอนุมติัเงินเม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ระบบ
จะด าเนินการตดัยอดจากใบงวดนั้น ๆ  ขณะเดียวกนั  ระบบจะบนัทึกรับเงินเขา้ตามทะเบียนรับ
เงินงบประมาณดว้ย 
      การบนัทึกขอเบิกเงินคงคลงั ในหนา้น้ี จะมีรายละเอียดรายการท่ีด าเนินการบนัทึกขอเบิก/
ขอยมื ปรากฏใหเ้ห็นคือ “รายการขอเบิกตามฎีกาน้ี(แสดงเพียง 40 รายการ) ” เพื่อใหท้ราบวา่มี
รายการท่ีบนัทึกขอเบิก/ขอยมื(ตดัยอดเงินโครงการแลว้) ท่ียงัไม่มีการบนัทึกขอเบิกเงินคงคลงั ซ่ึง
รายการดงักล่าวจะแสดงให้เห็นถึงสถานะของเจา้หนา้ท่ีการเงินฯ ทุกคน ท่ีมีการบนัทึกขอเบิก/ขอ
ยมืไวแ้ลว้  ในขณะเดียวกนัการบนัทึกขอเบิกเงินคงคลงัสามารถรวมรายการขอเบิก/ขอยมื หลาย ๆ 
รายการ วางเบิกเป็นฎีกาเดียวกนัได ้ภายใตร้หสังบรายจ่ายเดียวกนั  ขั้นตอนน้ี จะสอดคลอ้งกบัการ
ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน กรณีท่ีผูว้างเบิกเงินในระบบ GFMIS แยกต่างหากจากเจา้หนา้ท่ีผู ้
ตรวจสอบหลกัฐาน/ก่อหน้ีผกูพนั/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย ฯลฯ 
  
3.4  ทะเบียนคืนเงินคงคลงั   
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             หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกคืนเงินคร้ังท่ี 2   ซ่ึงเป็นการบนัทึกเพื่อใหจ้  านวนเงินท่ีคืนกลบัเขา้สู่
ใบงวด  และเพื่อรอสั่งจ่ายให้เงินไดส่้งคืนคลงั เม่ือบนัทึกคืนเงินเรียบร้อยแลว้  กรณีเงินท่ีคืนไม่มี 
ใบงวด/แผนงาน/โครงการ  ใหเ้ลือกตามรายการท่ีตอ้งการคืนเงิน    กรณีเม่ือตอ้งการคืนเงิน ให้
เลือกท่ี  ลงทะเบียน  ภาพจะปรากฏดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
3.5 ยกเลกิฎกีา 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
         หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกการยกเลิกฎีกาท่ีวางเบิกเงินจากระบบ GFMIS  ทุกกรณี  เช่น  การวาง
เบิกผดิรหสั  บนัทึกวนัผา่นรายการผดิ  ค  านวณภาษีผดิ  เอกสารกลบัรายการ ฯลฯ  เม่ือด าเนินการ
วางฎีกาคลาดเคล่ือนและไดย้กเลิกฎีกาตามระบบ GFMIS  แลว้  ตอ้งด าเนินการบนัทึกยกเลิกฎีกา
เขา้ระบบดว้ยทนัที  
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3.6  ทะเบียนเงินกนัเหลือ่มปี 
 
 
 
          ใชบ้นัทึกกรณีท่ีวางเบิกเงินกนัเหล่ือมปี   กรณีท่ีมีเงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปีของปีงบประมาณ
ก่อน  กรณีตอ้งการบนัทึกเงินกนัไวเ้บิกเหล่ือมปี  ใหเ้ลือกท่ี ลงทะเบียน  ภาพปรากฏดงัน้ี 
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4. ทะเบียนจ่าย 
 

 
 
หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกกระบวนการจ่ายทั้งระบบ  ประกอบดว้ย 
 
4.1  ส่ังจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
           หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกการสั่งจ่ายเงินเม่ือตอ้งการจ่ายเงิน ในแต่ละฎีกาท่ีวางเบิกและไดรั้บ
โอนเงินเขา้ธนาคารจากกรมบญัชีกลางแลว้  ตลอดจนการสั่งจ่ายกรณีไดรั้บเงินคืนเพื่อน าเงินส่ง
คลงั หนา้น้ีเม่ือบนัทึกขอ้มูลการสั่งจ่ายแลว้ สามารถพิมพใ์บสั่งจ่ายเพื่อประการขออนุมติัสั่ง
จ่ายเงินจากผูมี้อ  านาจไดด้ว้ยและเม่ือบนัทึกการสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้  ระบบจะประมวลผลไปท่ี
อนุมติัสั่งจ่ายเงินประเภทหลกัทนัที  เพื่อรอการอนุมติัสั่งจ่าย  เม่ือตอ้งการสั่งจ่าย เลือกท่ี เพิ่ม
รายการสั่งจ่าย  ภาพปรากฏดงัน้ี 
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4.2  ส่ังจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
           หนา้น้ี  ขั้นตอนเหมือนกนักบัสั่งจ่ายเงินงบประมาณ  เม่ือตอ้งการสั่งจ่ายเงินนอก
งบประมาณ เลือกท่ีเพิ่มรายการสั่งจ่าย  ภาพปรากฏดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.3  ส่ังจ่ายเงินรายได้แผ่นดิน 
 
 
 
   
 
         หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกการสั่งจ่ายเงินรายไดแ้ผน่ดินทุกประเภท  เพื่อน าส่งคลงั/ กรมธนา
รักษ ์เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ระบบจะประมวลผลไปท่ีอนุมติัสั่งจ่ายเงินประเภทหลกัทนัที  เพื่อ
รอการอนุมติัสั่งจ่ายเม่ือตอ้งการสั่งจ่ายเงินรายไดแ้ผน่ดิน  ใหเ้ลือกท่ี  เพิ่มรายการสั่งจ่าย  ภาพ
ปรากฏดงัน้ี 
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4.4  เงินทดรองราชการ 
 
 
     
          
                หนา้น้ี  เป็นการบนัทึกจ่ายเงินทดรองราชการ  ซ่ึงเงินทดรองราชการนั้น ระบบจะ
ปรากฏเฉพาะในส่วนของการจ่ายจากเงินทดรองราชการ  เพื่อทดรองใชใ้นกรณีต่าง ๆ  ตาม
ระเบียบฯและจะแสดงส่วนของการ  คืนเงินยมืทดรองราชการในหนา้น้ีดว้ย    ดงันั้นเม่ือตอ้งการ
สั่งจ่ายเงินทดรองราชการ   ใหเ้ลือกท่ี  จ่ายเงินทดรองราชการ  จะปรากฏภาพดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือตอ้งการคืนเงินยมืทดรองราชการส่วนท่ียมืนั้น  ใหเ้ลือกท่ี                    จะปรากฏภาพดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
เม่ือบนัทึกแลว้  ภาพจะปรากฏดงัน้ี 
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4.5 อนุมัติจ่ายเงินประเภทหลกั 
 
    
 
 
 
 
 
 
        หนา้น้ี  เป็นผลลพัธ์ ท่ีไดจ้ากการบนัทึกการสั่งจ่าย  ระบบจะประมวลผลมารวมกนัไวท่ี้หนา้
น้ี ซ่ึงจะแสดงเฉพาะส่วนของการจ่ายเงินประเภทหลกัท่ีตั้งค่าระบบไว ้ หนา้น้ีจะใชเ้ฉพาะผูท่ี้มี
อ านาจในการอนุมติัสั่งจ่ายเงินเท่านั้น  โดยเม่ือมีการสั่งจ่ายเงินระบบจะประมวลผลมาปรากฏท่ี
หนา้น้ี โดยแสดงรายการท่ีสัญลกัษณ์สีเหลือง     คือรายการท่ีรอการอนุมติัสั่งจ่าย  ซ่ึงเม่ือ
ตอ้งการอนุมติัสั่งจ่าย ใหค้ลิกท่ีสัญลกัษณ์สีเหลือง แลว้สัญลกัษณ์สีเหลืองก็จะเปล่ียนเป็นสีเขียว 

 หมายถึงรายการน้ีไดอ้นุมติัสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้   หรือถา้ผูมี้อ  านาจสั่งจ่ายตอ้งการทราบ
รายละเอียดฎีกาท่ีจะสั่งจ่าย  ใหค้ลิกท่ี แลว้ท าการตรวจสอบไดทุ้กรายละเอียด  ถา้ผูมี้อ  านาจอนุมติั
สั่งจ่ายไม่อนุมติัรายการจ่ายรายการใดใหค้ลิก ท่ีแกไ้ข   แลว้ใหเ้ลือกในส่วนของการอนุมติั  คลิก 
ท่ี ไม่อนุมติั  ภาพจะปรากฏดงัน้ี 
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           เม่ือคลิกท่ี  ไม่อนุมติั แลว้  สัญลกัษณ์รายการท่ีไม่อนุมติั  จะเปล่ียนเป็นสีแดง    ซ่ึง
เจา้หนา้ท่ีผูว้างเบิกหรือผูท่ี้จะเขียนเช็คสั่งจ่ายสามารถตรวจสอบไดท้นัที 
 
4.6  อนุมัติจ่ายเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
หนา้น้ี การด าเนินการเหมือนการอนุมติัสั่งจ่ายเงินประเภทหลกัทุกขั้นตอน 
 
4.7 จ่ายเงินประเภทหลกั 
 
 
 
 
 
 
 
 
             หนา้น้ี  จะมีสิทธ์ิเฉพาะผูท่ี้ไดรั้บสิทธ์ิในการจ่ายเงินตามการตั้งค่าระบบไวเ้บ้ืองตน้แลว้
เท่านั้นเม่ือจะจ่ายเงินประเภทหลกัรายการใด  ใหส้ังเกตสัญลกัษณ์ในช่องอนุมติั   ถา้เป็นสี เขียว  
แสดงวา่ ผา่นการการอนุมติัใหจ่้ายแลว้  แต่ถา้รายการใดช่องอนุมติัเป็นสีแดง  แสดงวา่ผูอ้นุมติัไม่
อนุมติัให้จ่าย  ถา้เป็นสีเหลือง แสดงวา่ รอการอนุมติั  ถา้ตรวจสอบแลว้ ผูจ่้ายเงินตอ้งการจ่าย
รายการใด  ใหเ้ลือกท่ี            แลว้บนัทึกในส่วนของการจ่าย   เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแลว้  ช่อง
จ่ายเงินท่ีเดิมปรากฏสัญลกัษณ์  สีแดง  ก็จะเปล่ียนเป็นสีเขียว  หมายความวา่รายการดงักล่าวได้
จ่ายเงินใหผู้มี้สิทธ์ิเรียบร้อยแลว้  ปรากฏดงัภาพขา้งบน 
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4.8  จ่ายเงินทดรองราชการ   
 
 
 
ส่วนของการจ่ายเงินทดรองราชการ  ขั้นตอนด าเนินการเหมือนเงินประเภทหลกั 
 

5. เปลีย่นแปลงสถานะ 

 
 
      
 
 
 
             หนา้น้ี  เป็นการเปล่ียนสถานะเงิน  เช่นเม่ือมีการถอนเงินจากธนาคารมาเป็นเงินสด, น า
เงินสดฝากธนาคาร ฯลฯ โดยระบบจะใหเ้ลือกตามลกัษณะรายการท่ีตอ้งการเปล่ียนสถานะ 
 
5.1  เงินงบประมาณ 
 
 
 

 
เม่ือตอ้งการเปล่ียนสถานะเงิน ใหเ้ลือกท่ี  เพิ่มรายการ  ภาพจะปรากฏดงัน้ี 
 
 
 
 
 
ซ่ึงเม่ือด าเนินการเปล่ียนสถานะเรียบร้อยแลว้  ระบบจะประมวลผลไปท่ีรายงานเงินคงเหลือต่อไป 
 
 
 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

 การเงินและบัญชี [5]   

 
                                                                                                                   หน้าท่ี  27/37 
 

5.2  เงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการเหมือนเงินงบประมาณ  ทุกขั้นตอน จะเพิ่มในส่วนของ  ประเภทของเงิน ให้เลือก
เพิ่มข้ึนเท่านั้น 
 
5.3  เงินรายได้แผ่นดิน 
 
 
   
 
 
ด าเนินการเหมือนเงินนอกงบประมาณ   
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6. ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
หนา้น้ี เป็นตรวจสอบผลการบนัทึกในขั้นตอนต่าง ๆ  จากการบนัทึกเบ้ืองตน้  ประกอบดว้ย 
 
6.1  ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         หนา้น้ี  เป็นการตรวจสอบการจดัสรรงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ  เทียบกบัจ านวน
เงินท่ีไดรั้บอนุมติัเงินประจ างวดวา่ไดรั้บครบถว้นหรือไม่ในแต่ละใบงวด 
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6.2  ตรวจสอบรายงานเงินประจ างวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
              
         หนา้น้ี  เป็นการตรวจสอบการใชจ่้ายเงินในแต่ละใบงวด และสามารถเลือกปีงบประมาณท่ี
ตอ้งการตรวจสอบไดด้ว้ย  วา่ไดรั้บอนุมติัเงินเป็นจ านวนเท่าใด  วางฎีกาเบิกเท่าใด มีเงินคืนคลงั
เท่าใด  คงเหลือเท่าใด  เปอร์เซ็นต ์การเบิกจ่ายคิดเป็นก่ีเปอร์เซ็นตข์องยอดรับ  นอกจากนั้นยงัมี
รายละเอียดการเบิกจ่ายของแต่ละใบงวดวา่เบิกจ่ายเป็นค่าใชจ่้ายอะไรบา้ง เม่ือตอ้งการทราบ

รายละเอียด ใหเ้ลือกท่ี    ปรากฏภาพดงัน้ี 
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6.3  ตรวจสอบจ่ายเงินประเภทหลกั 
 
    
 
 
 
 
 
 
         หนา้น้ี  เป็นการตรวจสอบการจ่ายเงินประเภทหลกั เพื่อใหท้ราบวา่มีรายการใดบา้งท่ีจ่ายเงิน
เรียบร้อยแลว้  ซ่ึงถา้รายการใดจ่ายเงินเรียบร้อยแลว้  จะปรากฏสัญลกัษณ์สีเขียวช่องจ่ายเงิน ถา้
รายการใด ยงัไม่จ่ายเงินจะปรากฏสัญลกัษณ์ สีแดง  ท่ีช่องจ่ายเงิน  ดงัภาพขา้งตน้ 
 
6.4  ตรวจสอบการจ่ายเงินทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบเหมือนเงินประเภทหลกั 
 
6.5  เลขที่ฎกีาทีไ่ม่มีในระบบ 
 
 
 
  
           หนา้น้ี  แสดงผลใหท้ราบจ านวนฎีกาท่ีไม่มีการบนัทึกเขา้ระบบ ในขั้นตอนการบนัทึกขอ
เบิกเงินคงคลงั สามารถตรวจสอบเช่ือมโยงกบัฎีกาท่ีบนัทึกเขา้ในระบบเพื่อความครบถว้นของ
จ านวนฎีกาท่ีวางเบิกทั้งหมด 
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6.6  ฎกีากบัการตัดโครงการจ าแนกตามใบงวด 
 
 
 
  
หนา้น้ี  เป็นการตรวจสอบการจ านวนเงินรวมทุกฎีกา  ตดัยอดทุกโครงการ ในแต่ละใบงวด 
 
6.7   ฎกีากบัการอ้างองิการขอเบิกจ าแนกตามฎกีา 
 
 
 
  
 
 
 
 
        หนา้น้ี เป็นการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีวางเบิกในแต่ละฎีกา  ตดัยอดกบัการบนัทึกขอเบิก/ขอ
ยมื เพื่อป้องกนัการวางเบิกเงินเกินการก่อหน้ีผกูพนั 
 
6.8  รายการขอเบิกทีย่งัไม่ได้วางฎกีา 
 
 
 
  
 
 
 
 
          หนา้น้ี เป็นการตรวจสอบรายการท่ีบนัทึกขอเบิก/ขอยมืไวแ้ลว้  แต่ยงัไม่มีการบนัทึกขอเบิก
เงินคงคลงั 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

 การเงินและบัญชี [5]   

 
                                                                                                                   หน้าท่ี  32/37 
 

6.9  รายการขอเบิกทีว่างฎกีาผดิใบงวด 
 
 
 
 
 
7. รายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูน้ี  เป็นผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการบนัทึกเบ้ืองตน้มาทั้งหมด โดยไม่ตอ้งบนัทึกใด ๆ  เพิ่มเติมอีก 
 
7.1  รายงานการจัดสรรงบประมาณ 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
             หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานการจดัสรรงบประมาณตามโครงการในแต่ละปีงบประมาณ  
ซ่ึงแสดง จ านวนเงินงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรรแต่ละโครงการ แต่ละกิจกรรม และบอกเลขท่ี ใบ
อนุมติัเงินประจ างวด ของแต่ละโครงการ/กิจกรรม  แสดงผูรั้บผดิชอบโครงการ  หนา้น้ีเป็น
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ผลลพัธ์จากการบนัทึกขอ้มูลเบ้ืองตน้ ร่วมกนัระหวา่ง กลุ่มนโยบายและแผน  กบั กลุ่มบริหาร
การเงินและสินทรัพย ์ ซ่ึงสามารถดูในภาพรวมทุกกลุ่ม  หรือจะเลือกดูเฉพาะกลุ่มได ้
 
7.2  รายงานการใช้จ่ายจ าแนกตามโครงการ 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
              หนา้น้ี  เป็นรายงานการใชจ่้ายเงินจ าแนกตามโครงการ/กิจกรรม  ตามรหสัโครงการ รหสั
กิจกรรมแสดงจ านวนเงินท่ีไดรั้บอนุมติั ,จ  านวนเงินใชจ่้าย ,จ  านวนเงินคงเหลือ, เปอร์เซ็นตก์ารใช้
จ่าย,รายละเอียดฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และแสดงยอดรวมทั้งหมดของแต่ละโครงการ แต่ละกิจกรรม
ใหอ้ยา่งชดัเจน  นอกจากนั้นยงัสามารถเรียกดูรายงานการใชจ่้ายเงินตามโครงการ/กิจกรรม ของ
แต่ละกลุ่มได ้ รายงานน้ีแสดงใหดู้ ณ  วนัปัจจุบนัท่ีเรียกดูรายงาน(หนา้น้ีจะใชแ้นบการบนัทึกขอ
เบิกเงินในแต่ละคร้ัง) 
 
7.3  ทะเบียนเงินงวด 
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หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินของแต่ละใบเงินงวด และแสดงภาพรวมทั้งหมด 
 
7.4  รายงานการใช้จ่ายจ าแนกตามรหัสงบประมาณ 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
            หนา้น้ี  เป็นการแสดงการใชจ่้ายตามรหสังบประมาณ วตัถุประสงคห์นา้น้ี เพื่อตอ้งการให้
ผูเ้ก่ียวขอ้งสามารถตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในแต่ละรหสังบประมาณ  ใหต้รงกบัรายงาน
สถานการณ์ใชจ่้ายเงิน  ตามระบบ GFMIS  (รายงาน ZFMA49,50)  โดยสามารถดูรายละเอียดแต่
ละฎีกาท่ีเบิกได ้นอกจากนั้นในส่วนของการแสดงรายงานหนา้น้ี สามารถใชก้รอกขอ้มูลตน้ทุน
ผลผลิตไดด้ว้ย โดยแสดงไวท่ี้การใชจ่้ายเงินในแต่ละงบ งบรายจ่าย ตามท่ีปรากฏขา้งบน 
 
7.5 รายงานการใช้จ่ายจ าแนกตามประเภทรายการจ่าย 
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       หนา้น้ี  เป็นการแสดงการใชจ่้ายเงินตามประเภทรายการจ่าย   และแสดงร้อยละการใชจ่้ายเงิน
ในแต่ละประเภทรายการจ่าย 
 
7.6  รายงานเงินคงเหลอืประจ าวนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนา้น้ี เป็นรายงานท่ีแสดงเงินคงเหลือประจ าวนัทั้งหมดของเงินแต่ละประเภทเงิน  ณ วนัปัจจุบนั
ท่ีเลือกดู  
 
7.7  สมุดเงินสด 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
          เป็นผลลพัธ์ท่ีเกิดข้ึนจากการบนัทึกขอ้มูลทั้งหมด  ซ่ึงแสดงใหเ้ห็นยอดการรับ การจ่ายและ
ยอดคงเหลือ ของแต่ละฎีกาท่ีวางเบิกเงินไป ซ่ึงรูปแบบจะคลา้ยกนักบัรายงานเงินงบประมาณ  
ส่วนท่ีแตกต่างคือ สามารถเลือกดูแต่ละประเภทเงินได ้
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7.8  รายงานเงินงบประมาณ 
 
 
  
 
 
 
 
 
              หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานเงินงบประมาณ เพื่อให้เห็นสถานะของเงินงบประมาณ วา่
อยูใ่นสถานะ เป็นเงินสด เงินฝากธนาคาร  หรือเงินฝากส่วนราชการผูเ้บิก เป็นรายฎีกาวา่เป็น
จ านวนเท่าใด  และมียอดคงเหลือในภาพรวมแสดงใหเ้ห็นดว้ย 
 
7.9 รายงานเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
      
 
           หนา้น้ีเป็นการแสดงยอดคงเหลือของเงินนอกงบประมาณทุกประเภท สามารถเลือกดูไดใ้น
ภาพรวม หรือเลือกดูไดใ้นแต่ละประเภท 
 
7.10 รายงานเงินรายได้แผ่นดิน 
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        หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานเงินรายไดแ้ผน่ดินคงเหลือทุกประเภท วา่อยูใ่นสถานะใด โดย
สามารถเลือกดูแต่ละประเภทได ้
 
7.11  รายงานลูกหนี้เงินยมื 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
            หนา้น้ี  เป็นการแสดงรายงานลูกหน้ีเงินยมืทุกประเภท ทุกคนท่ียงัไม่ส่งใชเ้งินยมืจะ
ปรากฏช่ือในหนา้น้ี แสดงรายการยมืตามสัญญายมืเงินเลขท่ี  จ  านวนเงินยมื  ประเภทเงินยมื  
สถานะจะปรากฏในเวลา/ครบก าหนด  ถา้ ในเวลา  หมายถึง ยงัไม่ครบก าหนดส่งใชเ้งินยมื  ถา้ 
ครบก าหนด หมายถึง ครบก าหนดเวลาในการส่งใชเ้งินยมืแลว้  รายงานหนา้น้ีสามารถใช้
ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยมืรายท่ียงัไม่ส่งใชเ้งินยมื และจะไมมี่สิทธ์ิยมืเงินคร้ังต่อไปได ้ตามระเบียบฯ 
 
           สรุป  ภาพรวมระบบน้ี  อยูร่ะหวา่งการพฒันาปรับปรุงระบบ  มีบางรายการท่ีอาจมีการ 
ปรับปรุงเปล่ียนแปลง รูปแบบ กระบวนงาน  ใหมี้ความสมบูรณ์ยิง่ข้ึน 
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วตัถุประสงค์  
 ขอ้มูลพื้นฐานบุคลากรเป็นส่วนจ าเป็นของระบบ AMSS++ เป็นส่วนแรกท่ีจะตอ้งท างาน

กบัระบบน้ีเพื่อให้มีขอ้มูลท่ีจะให้ระบบย่อยอ่ืน ๆ สามารถใช้งานได้  นอกเหนือจากการใช้งาน

ขอ้มูลบุคลากรโดยตรง   

 ขอ้มูลพื้นฐานบุคลากรบนัทึกขอ้มูลท่ีจ  าเป็นส าคญัส าหรับใชง้านประจ าเท่านั้น  เป็น 

การบนัทึกขอ้มูลท่ีนอ้ยท่ีสุด  เพื่อใชใ้หเ้กิดประโยชน์มากท่ีสุด 

  

การเข้าใช้งาน 

 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานบุคคล(หากก าหนดไวท่ี้เมนูน้ี)  คลิกเลือก ขอ้มูล
พื้นฐานบุคลากร   

 

 
การตั้งค่าระบบ 
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 เมนูตั้งค่าระบบเป็นของผูดู้แลระบบยอ่ยขอ้มูลพื้นฐานบุคลากรและเจา้หนา้ท่ีขอ้มูลพื้นฐาน
บุคลากรเพื่อก าหนดเจา้หนา้ท่ี  ก าหนดต าแหน่งบุคลากร และน าเขา้ขอ้มูลในรูปแบบไฟลอิ์เลกทรอ
นิกส์ 
 

ครูและบุคลากรปัจจุบัน   

 
 เมนูน้ีส าหรับเจา้หนา้ท่ีเท่านั้น  เพื่อท าหนา้ท่ีก าหนดบุคลากรทั้งในส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  และสถานศึกษา 

 
 

ครูและบุคลากรในอดีต 

  
 เมนูน้ีส าหรับเจา้หนา้ท่ี  กรณีบุคลากรยา้ย  ตาย  ลาออก  จะด าเนินการเปล่ียนสถานะ
บุคลากรใหมี้สถานะเป็นอดีต  (จะไม่ลบขอ้มูลออกจากระบบ)  ซ่ึงเม่ือเปล่ียนสถานะเป็นอดีตแลว้  
ผูน้ั้นจะไม่สามารถ login และไม่ปรากฏช่ือเป็นบุคลากรปัจจุบนั       
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รายงาน 

 
  
 เมนูน้ีส าหรับผูใ้ชท้ ัว่ไป  สามารถใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลครูและบุคลากรใน สพท.  และใน
สถานศึกษา  อีกทั้งสามารถส่งออกขอ้มูลออกเป็นไฟล ์Excel ไดอี้กดว้ย 
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วตัถุประสงค์  
  เพื่อใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลนกัเรียนในดา้นต่าง ๆ ซ่ึงนอกจากการใชป้ระโยชน์โดยตรงท่ี

ทุกคนเขา้ถึงไดโ้ดยง่ายแลว้  ขอ้มูลนกัเรียนยงัจ าเป็นต่อระบบอ่ืน ๆ อีกหลายระบบ  เช่น  

การอ่านออกเขียนได ้ เป็นตน้  
 

การตั้งค่าระบบ 
 

 
ส่วนแรก  คือ  การก าหนดเจา้หนา้ท่ี  ซ่ึงเป็นสิทธ์ิของผูดู้แลระบบขอ้มูลนกัเรียน 

 

[ 
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เม่ือก าหนดเจา้หนา้ท่ีระดบั สพท.แลว้  บุคคลท่ีถูกก าหนดสามารถด าเนินการในรายการอ่ืน ๆ  ใน
ฐานะเจา้หนา้ท่ีได ้ แต่ทั้งน้ี  หากไม่ก าหนดเจา้หนา้ท่ีระดบั สพท.  ผูดู้แลระบบขอ้มูลสามารถ
ด าเนินการอ่ืน ๆ ไดเ้อง 
 รายการเมนูก าหนดปีการศึกษา  จ  าเป็นตอ้งก าหนดปีการท างานปัจจุบนั  
 รายการเมนูก าหนดเจ้าหน้าที่ระดับสถานศึกษา  เป็นทางเลือกส าหรับก าหนดบุคลากรใน
โรงเรียนใหท้ าหนา้ท่ีน าเขา้ขอ้มูลของโรงเรียนตนเองได ้ ซ่ึงหากไม่ก าหนดผูอ้  านวยการโรงเรียน
ของทุกโรงเรียนสามารถก าหนดไดเ้อง  
 รายการเมนูน าเข้าข้อมูลจากไฟล์เป็นส่วนของการน าไฟล์ขอ้มูลท่ีส่งออกจาก Data 
Management  Center ซ่ึงมีไฟลห์ลกั 2 ไฟล ์คือ studentmis_xxxxxxxx.csv และ 
student_xxxxxxxx.csv โดยน าเขา้ทีละโรงเรียน  โดยเจา้หนา้ท่ีระดบั สพท. สามารถน าเขา้ไดทุ้ก
โรงเรียน  ส่วนเจา้หนา้ท่ีระดบัโรงเรียนสามารถน าเขา้ไดเ้ฉพาะโรงเรียนตนเอง 
 

รายงานข้อมูลนักเรียน 
 

    
 ส่วนของรายงานเป็นส่วนของการใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลสารสนเทศ  ซ่ึงมีรายงาน 3  แบบ 
คือ รายงานเป็นรายช่ือนกัเรียน  รายงานจ านวนนกัเรียนรายชั้น  และการคน้หานกัเรียน 
  

ส่วนของสถานศึกษา 
 

 



 

ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System                                   

     ขอ้มูลนกัเรียน [15] 

 
                                            หน้าท่ี  3/3 
 

 AMSS++ มีผูใ้ชใ้นระดบัสถานศึกษา  ระบบขอ้มูลนกัเรียนก าหนดใหผู้อ้  านวยการโรงเรียน
มีหนา้ท่ีก าหนดเจา้หนา้ท่ี   ซ่ึงจะมีหนา้ท่ีน าเขา้ขอ้มูลของโรงเรียนนั้น ๆ  
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วตัถุประสงค์  
 ระบบงานยอ่ยผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนท าหนา้ท่ีผลิตสารสนเทศผลการสอบ O-NET , NT 

และ LAST  ท่ีส่ือความหมายท่ีเขา้ใจไดง่้าย  แสดงกราฟเปรียบเทียบ   ท าใหทุ้กคนทุกระดบั

สามารถใชป้ระโยชน์จากสารสนเทศจากระบบงานยอ่ยผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

  

การเข้าใช้งาน 

 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานวชิาการ(หากก าหนดไวท่ี้เมนูน้ี)  คลิกเลือก 
ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   

 
 
การตั้งค่าระบบ 

 
 เมนูตั้งค่าระบบเป็นของผูดู้แลระบบงานยอ่ยผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนเพื่อก าหนดเจา้หนา้ท่ี
ส าหรับท าหนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูล  O-NET,  NT หรือ LAST 
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บันทกึคะแนน   

 
 เมนูน้ีส าหรับเจา้หนา้ท่ีเท่านั้น  เพื่อท าหนา้ท่ีบนัทึกคะแนน  ซ่ึงสามารถบนัทึกรายโรงเรียน  
หรือน าเขา้ขอ้มูลจากไฟลป์ระเภท CSV 

 
 

รายงาน (กราฟ)   
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รายงาน (ข้อมูล) 

 
  



 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 



 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 



 หนา   ๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 



 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 



 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 



 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 



 หนา   ๑๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ



 หนา   ๑๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 



 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 



 หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 



 หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๒๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 



 หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 



 หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 



 หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 



 หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 



 หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 



 หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตรี 


