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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

คำนำ 
 เอกสารเล่มนี ้เป็นคู่มือการใช้งานระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธิการภาค 
(Regional Education Management Support System : RMSS) พัฒนาขึ้นมาเพื่อเป็นเครื่องมือสนับสนุน
ให้สำนักงานศึกษาธิการภาค บริหารจัดการงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายใต้หลักการจัดการ
สมัยใหม่ที่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) และบริหารงานภายใต้สถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19)  
 ภายในเอกสารเล่มนี้ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 1. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 2. กลุ่มงาน
บริหารงานงบประมาณ 3. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 4.กลุ่มงานบริหารวิชาการ โดยมีการพัฒนาระบบการทำงาน
เพิ่มเติมขึ้น ตามความต้องการของหน่วยงานและบุคลากร ในช่วงที่มีการแพร่ระบาดของโรคไวรัสโควิด -19 ซึ่งต้อง
อาศัยการทำงานผ่านระบบดิจิทัล ดังนั้นจึงมีการพัฒนาระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสำนักงานศึกษาธิการภาค 
(Regional Education Management Support System : RMSS) ขึ้นมา เพื่อเป็นการส่งแสริมและสนับสนุนให้
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานที่มีความต่อเนื่องได้ในช่วงที่มีการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 ตัวอย่างการพัฒนา
เพิ่มเติมจากระบบเดิม เช่น เมนู บันทึกข้อความ การปฏิบัติราชการที่บ้าน (work from home) การรับ-ส่ง หนังสือ
ราชการ (ครอบคลุมทุกหน่วยงานทั้งในระดับภาค และระดับจังหวัด ซึ่งมีทุกหน่วยงานทางการศึกษาอยู่ในระบบรับ-ส่ง 
หนังสือราชการ) ทำให้ทราบภาพรวมแต่ละด้านขององค์กรเป็นอย่างไรบ้าง (ด้านประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
ด้านคุณภาพการศึกษา ด้านสิทธิโอกาสทางการศึกษา)  
 ในการจัดทำเอกสารคู่มือฉบับนี้ ขอขอบคุณทีมผู้พัฒนาระบบซึ่งเป็นตัวแทนจากหลายหน่วยงาน 
อาทิ สำนักงานศึกษาธิการภาค 1 สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาเป็นอย่างยิ่ง ที่ได้พยายามค้ นคว้า
และร่วมกันจัดทำชุดนี้ขึ้นด้วยความมุ่งมั่น วิริยะอุตสาหะ ซึ่งนับว่าเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการสนับสนุนการบริหารงาน
สู่การเป็นองค์ดิจิทัลในภูมิภาคของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ผู้เกี่ยวข้องสามารถเสนอแนะการปรับปรุง
แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือจะได้ปรับปรุงเอกสารนี้ให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 
 

นางสาวปรัชญวรรณ วนานันท์ 
นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ รักษาการในตำแหน่ง 

ที่ปรึกษาด้านระบบบริหารจัดการศึกษา 
สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ความเป็นมาและวัตถุประสงค์ 
 การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารนำมาซึ่งการเปลี่ยนวิธีการใช้ชีวิตและ
วิธีการทำงานเป็นอย่างมาก วิธีการสมัยใหม่ทำความชัดเจนในรายละเอียด ขณะเดียวกันให้บทสรุปใน
ภาพใหญ่ ซึ่งไม่อาจทำงานได้โดยใช้เครื่องมือเดิม ๆ ที่เคยใช้อีกต่อไป RMSS PMSS AMSS++ และ SMSS 
เป็นเครื่องมือที่ออกแบบและพัฒนาขึ้นเพื่อเปลี่ยนแปลงไปสู่การบริหารจัดการสมัยใหม่ ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื ่อสาร  โดยหวังว่าจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการจัดการ
การศึกษา ส่งผลกระทบในทางบวกอย่างใหญ่หลวงต่อประเทศชาติ  
 
โครงสร้างของระบบ 
 โปรแกรม RMSS พัฒนาขึ้นด้วยภาษา PHP และฐานข้อมูล MysQL โปรแกรมได้แบ่งออกเป็น 
2 ส่วน คือส่วนของการใช้งานปกติทั่วไป และส่วนของการจัดการระบบ 
 ระบบ RMSS 
 ผู ้ใช้ปกติทั ่วไป  Login ที่ http://rmss.youweb.info/reoxx  (ค่านี ้แตกต่างกันไปแต่ละ
สำนักงานศึกษาธิการภาค) ส่วนผู ้ดูแลระบบ Login ที่ http://rmss.youweb.info/ reoxx/admin     
ซึ่งเป็นส่วนของการจัดการระบบ สามารถ Login ได้เฉพาะสิทธิ์ระดับผู้ดูแลระบบ RMSS   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูป : ส่วนของผู้ใช้ปกติท่ัวไป ใช้งานด้วยคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ หรือคอมพิวเตอร์ Notebook 
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ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 RMSS เวอร์ชั่น 6.11 ได้เพ่ิมส่วนของการใช้งานทั่วไปผ่าน Smart Phone เพ่ือตอบสนองวิถีชีวิตใหม่ของ
ยุคปัจจุบัน เมื่อเรียกใช้งานผ่านอุปกรณ์ Smart Phone บนระบบ Android และ IOS ให้หน้าที่แตกต่างไป สะดวก
ต่อการใช้งานมากขึ้น 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูป : ส่วนของผู้ใช้ปกติท่ัวไป ใช้งานด้วย Smart Phone 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

รูป : ส่วนการจัดการระบบ 
 
สิทธิ์ 

สิทธิ์ของผู้ใช้ RMSS คือ กลุ่มผู้ใช้ในสำนักงานศึกษาธิการภาค แบ่งผู้ใช้ออกเป็น 5 ประเภท 
ประเภท 1 ผู้ดูแลระบบ RMSS มีสิทธิ์ทำหน้าที่จัดการระบบ RMSS  
ประเภท 2 ศึกษาธิการภาค มีสิทธิ์ทำงานกับระบบ RMSS และได้รับสารสนเทศสำหรับศึกษาธิการภาค 
ประเภท 3 รองศึกษาธิการภาค มีสิทธิ์ทำงานกับระบบ RMSS และได้รับสารสนเทศสำหรับ 

รองศึกษาธิการภาค  
ประเภท 4 บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีชื่อในทะเบียนผู้ใช้  (User) มีสิทธิ์ทำงานกับ

ระบบ RMSS  
ประเภท 5 บุคลากรในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา Login ด้วยเลขประจำตัวประชาชน มีสิทธิ์

สำหรับกำหนด Username และ Password เท่านั้น ไม่สามารถทำงานกับระบบ RMSS  
 
การ Login ครั้งแรกหลังจากติดตั้งระบบ RMSS 

ระบบเริ่มต้นจะมีชื่อผู้ใช้เพียงชื่อเดียว คือ admin 
Username : admin 
Password : 1234 
login ในส่วนการใช้งานปกติทั่วไป แล้วไปกำหนดบุคลากรในหน่วยงานเป็นลำดับแรก หลังจากนั้นจึงไป

ทำงานในส่วนของการจัดการระบบต่อไป 
หลังจากกำหนดบุคลากรคนใดคนหนึ่ง ทำหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ (Admin) แล้ว ควรลบผู้ใช้ชื่อ admin 

ออกจากระบบ หรือถ้าหากจะคงไว้จำเป็นอย่างยิ่งต้องเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การกำหนด Username และ Password ด้วยบุคลากรในองค์กรเอง 
1. Login โดยใช้ Username เป็นเลขประจำตัวประชาชน ไม่ต้องมีรหัสผ่าน ที่ส่วนผู้ใช้ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. หลังจาก login จะมีข้อความอธิบายให้ลงทะเบียนผู้ใช้ ให้ไปลงทะเบียนที่เมนูผู้ใช้ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ระบบภารกิจศึกษาธิการภาค 
ผู้ดูแลระบบงานย่อย มีหน้าที่กำหนดเจ้าหน้าที่และตั้งค่าระบบให้พร้อมใช้งาน 

ดังนี้ 

 

     

    ไปที่เมนูตั้งค่าระบบคลิก กำหนดเจ้าหน้าที่ เพ่ือจะให้สามารถทำการบันทึกข้อมูล  

ภารกิจศึกษาธิการภาคได้ ดังภาพ 

     

 

 

คลิก เพ่ิมเจ้าหน้าที่ เลือกบุคลากร แล้ว  

เลือกอนุญาตให้เป็นเจ้าหน้าที่ แล้ว กด ตกลง 

 

สำหรับผู้ใช้งาน  

คลิกเมนู บันทึกข้อมูล หลังจากนั้นเติมคำลงในช่องว่าง 

เช่น วันที่ เวลา เรื่อง ภารกิจ สถานที่ ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 

เสร็จแล้ว กด ตกลง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ระบบรักษาการแทนในตำแหน่ง 

ผู้ดูแลระบบงานย่อย มีหน้าที่กำหนดเจ้าหน้าที่ และตั้งค่าระบบให้พร้อมใช้งาน 

ดังนี้ 

 

     

    ไปที่เมนูตั้งค่าระบบคลิก กำหนดเจ้าหน้าที่ เพ่ือจะให้สามารถทำการบันทึกข้อมูล  

ได้ ดังภาพ 

     

 

 

คลิก เพ่ิมเจ้าหน้าที่ เลือกบุคลากร แล้ว  

เลือกอนุญาตให้เป็นเจ้าหน้าที่ แล้ว กด ตกลง 

 

สำหรับผู้ใช้งาน  

คลิกเมนู บันทึกข้อมูล หลังจากนั้นเติมคำลงในช่องว่าง 

เช่น วันที่ เวลา เรื่อง ภารกิจ สถานที่ ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 

เสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ระบบทะเบียนหนงัสือราชการ 

ผู้ดูแลระบบงานย่อย มีหน้าที่กำหนดเจ้าหน้าที่ กำหนดปีปฏิทิน กำหนดเลข

หนังสือ กำหนดผู้ลงนามเกียรติบัตร กำหนดผู้ตรวจสอบการลงทะเบียนเกียรติบัตร 

และตั้งค่าระบบให้พร้อมใช้งาน ดังนี้ 

 

     

 

 

 

ไปที่เมนูตั้งค่าระบบคลิก กำหนดเจ้าหน้าที ่เพ่ือจะให้สามารถทำการบันทึกข้อมูล ได้ ดังภาพ 

     

 

 

คลิก เพ่ิมเจ้าหน้าที่ เลือกบุคลากร แล้ว  

เลือกอนุญาตให้เป็นเจ้าหน้าที่ แล้ว กด ตกลง 

 

กำหนดปีปฏิทิน เป็นการกำหนดปีปฏิทินที่จะดำเนินงาน  

พร้อมกำหนดเลขทะเบียนเริ่มต้นของระบบทะเบียนทั้งหมด 

เช่น ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง ทะเบียนเกียรติบัตร เป็นต้น 

แล้วเลือกปีทะเบียนปัจจุบัน แล้วกด ตกลง 

 

กำหนดเลขหนังสือ  เป็นการกำหนดเลขที่ หน่วยงาน กด แก้ไข เช่น ที่ ศธ 0239/  แล้วกด ตกลง 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

กำหนดผู้ลงนามเกียรติบัตร  เป็นการกำหนดผู้ลงนามใบเกียรติบัตรที่ออก ดังนี้ 

กรอก รหัส ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง พร้อมแนบลายมือชื่อ 

เลือกเป็นผู้ลงนามคนปัจจุบัน แล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

กำหนดผู้ตรวจสอบการลงทะเบียนเกียรติบัตร  เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมรับรองข้อมูล 

คลิก เพ่ิมเจ้าหน้าที่ เลือกบุคลากร แล้ว  

เลือกอนุญาตให้เป็นเจ้าหน้าที่ แล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

สำหรับผู้ใช้งาน  

#ทะเบียนหนังสือรับ เป็นการลงรับหนังสือราชการพร้อมลงทะเบียนรับ กดท่ีลงทะเบียนหนังสือ จะปรากฏหน้า

ลงทะเบียนรับ ดังภาพ แล้วเติมข้อมูล 

เช่น จากหน่วยงานอะไร ระดับความ 

สำคัญ เลขท่ีหนังสือ เรื่อง กลุ่มผู้ปฏิบัติ 

ผู้ปฏิบัติ และสามารถแนบไฟล์เอกสาร 

ได้ เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

#ทะเบียนหนังสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนังสือราชการเพ่ือขอเลข ทะเบียนส่งหนังสือราชการ กดท่ี ลงทะเบียน

หนังสือ จะปรากฏหน้าลงทะเบียน 

หนังสือส่ง ดังภาพ แล้วเติมข้อมูล เช่น 

ลงวันที่  จาก ถึง เรื่อง กลุ่มปฏิบัติ  

บุคคลปฏิบัติ และสามารถแนบเอกสาร 

ได้ เมื่อดำเนินการเสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

#ทะเบียนคำสั่ง เป็นการลงทะเบียนคำสั่ง เพ่ือออกเลขคำสั่งและเป็นการเก็บข้อมูลคำสั่ง พร้อมไฟล์คำสั่ง กดที่ 
ลงทะเบียนคำสั่ง จะปรากฏหน้าต่างแจ้ง  

เลขคำสั่งต่อจากคำสั่งล่าสุดคือ กด ตกลง  

จากนั้นจะพบหน้าลงทะเบียน  

กรอกข้อมูล เช่น เรื่อง 

สั่ง ณ วันที่ หมายเหตุ และ 

แนบไฟล์ คำสั่ง แล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 #ทะเบียนประกาศ เป็นการลงทะเบียนประกาศ เพ่ือออกเลขประกาศและเป็นการเก็บข้อมูลประกาศ พร้อมไฟล์

ประกาศ กดที่ลงทะเบียนประกาศ จะปรากฏหน้าต่างแจ้ง  

เลขคำสั่งต่อจากประกาศล่าสุดคือ กด ตกลง 

จากนั้นจะพบหน้าลงทะเบียน  

กรอกข้อมูล เช่น เรื่อง 

ประกาศ ณ วันที่ หมายเหตุ และแนบ 

ไฟล์ ประกาศ แล้วกด ตกลง 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 #ทะเบียนเอกสารวิชาการ เป็นการลงทะเบียนเอกสารวิชาการ เพ่ือออกเลขเอกสารวิชาการ และเป็นการเก็บข้อมูล

เอกสารวิชาการ พร้อมไฟล์คำสั่ง กดที่ลงทะเบียนเอกสารวิชาการ จะปรากฏหน้าต่างแจ้ง  

เลขเอกสารวิชาการ ต่อจากประกาศล่าสุดคือ กด ตกลง  

 จากนั้นจะพบหน้าลงทะเบียน  

กรอกข้อมูล เช่น เรื่อง 

ประกาศ ณ วันที่ หมายเหตุ และ

แนบ 

ไฟล์ คำสั่ง แล้วกด ตกลง 

  

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

#ทะเบียนเกียรติบัตร เป็นการออกเกียรติบัตร เป็นรายบุคคลเท่านั้น โดยคลิกที่ลงทะเบียนเกียรติบัตร 

จะปรากฏหน้าต่างให้กรอกข้อมูลดังนี้  

กรอก ชื่อ นามสกุล เรื่องที่ได้รับ 

เกียรติบัตร วันที่ออก เลือก ผู้ลงนาม 

กำหนดสิทธิ์ในการพิมพ์ หมายเหตุ 

และสามารถแนบไฟล์เอกสารได้ เมื่อ 

เสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

 
 

@ ระบบขออนุญาตปฏิบตัิราชการที่บ้าน (work from home) 

@ ขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้าน ในขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้านนี้จะประกอบด้วย ผู้ใช้งาน และ  

ผู้มีอำนาจลงความเห็น/สั่งการ 
สำหรับผู้ใช้งาน จะดำเนินการขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้าน  
จะมีเมนู ดังนี้ เพ่ิมบันทึกเสนอใหม่ และ  
รายงานขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้าน (ซึ่งเป็นของรายบุคคล)  
รายการขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้าน 

การเพิ่มขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้าน    
จะดำเนินการขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้าน  

บรหิารงานทัว่ไป 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

โดยไปท่ีเมนู ขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้าน  
ไปที่ เพิ่มขออนุญาตปฏิบัติราชการ 
ที่บ้านใหม ่จะปรากฏ หน้าต่างบันทึก  
ดังภาพ  โดยกรอกข้อมูล เช่น ส่วนราชการ  
ที่(ระบบจะออกให้อัตโนมัติ) วันที่ เรื่อง เรียน   
สามารถแนบไฟล์เอกสารในหัวข้อ อ้างถึง  
และสิ่งที่ส่งมาด้วยได้ ขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้าน 
มี 3 ย่อหน้า และเลือกผู้ที่จะเสนอ (สามารถเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นตามสายบังคับบัญชา 
จนถึงผู้บริหารระดับสูง)  
เสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

สำหรับผู้ลงความเห็น/สั่งการ  จะมีการแบ่งตามสายการบังคับบัญชา ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

ผู้บริหาร (ประกอบด้วย รองศึกษาธิการภาค ศึกษาธิการภาค) 

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 

 เมื่อเข้าระบบขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้านแล้วท่านจะพบรายการที่จะดำเนิน  การลงความคิดเห็น/สั่งการ 

ดังภาพ 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

คลิก ช่องลงความเห็น/สั่งการด้านหลังขออนุญาตปฏิบัติราชการที่บ้านที่ต้องการ ลงความเห็น/สั่งการ ท่านสามารถ 

บันทึกความเห็น พร้อมกับความเห็นเพิ่มเติมลงในช่องที่กำหนด แล้วสามารถเรียนเสนอต่อไปยังผู้บังคับบัญชา ต่อไป 

 

 

 

 

@ บันทึกข้อความ ในบันทึกข้อความนี้จะประกอบด้วย ผู้ใช้งาน และ ผู้มีอำนาจลงความเห็น/สั่งการ 

สำหรับผู้ใช้งาน จะดำเนินการบันทึกข้อความ  

จะมีเมนู ดังนี้ เพ่ิมบันทึกเสนอใหม่ และ  

รายงานบันทึกเสนอ (ซึ่งเป็นของรายบุคคล) 

รายการบันทึกเสนอ 

 

 

 

 

การเพิ่มบันทึกเสนอ   จะดำเนินการบันทึกข้อความ โดยไปที่เมนู บันทึกเสนอ ไปที่ เพิ่มบันทึกเสนอใหม่ 

จะปรากฏ หน้าต่างบันทึก ดังภาพ  โดยกรอกข้อมูล เช่น ส่วนราชการ ที่(ระบบจะออกให้อัตโนมัติ) วันที่ 

เรื่อง  เรียน  สามารถแนบไฟล์เอกสารในหัวข้อ อ้างถึง และสิ่งที่ส่งมาด้วยได้ บันทึกข้อความมี 3 ย่อหน้า 

และเลือกผู้ที่จะเสนอ (สามารถเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นตามสายบังคับบัญชาจนถึงผู้บริหารระดับสูง) 

 

 

คลกิ 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จแล้ว กด บันทึก 

สำหรับผู้ลงความเห็น/สั่งการ  จะมีการแบ่งตามสายการบังคับบัญชา ได้แก่ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

ผู้บริหาร(ประกอบด้วย รองศึกษาธิการภาค ศึกษาธิการภาค) 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น 

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อความแล้วท่านจะพบรายการที่จะดำเนินการลงความคิดเห็น/สั่งการ ดังภาพ 

 

 

 

คลิก ช่องลงความเห็น/สั่งการด้านหลังบันทึกข้อความท่ีต้องการ ลงความเห็น/สั่งการ ท่านสามารถ บันทึกความเห็น 

พร้อมกับความเห็นเพิ่มเติมลงในช่องที่กำหนด แล้วสามารถเรียนเสนอต่อไปยังผู้บังคับบัญชา ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

  

คลกิ 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ผู้บริหาร (รองศึกษาธิการภาค)  

 เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อความแล้วท่านจะพบรายการที่จะดำเนินการลงความคิดเห็น/สั่งการ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

คลิก ช่องลงความเห็น/สั่งการด้านหลังบันทึกข้อความท่ีต้องการ ลงความเห็น/สั่งการ ท่านสามารถ บันทึกความเห็น 

พร้อมกับความเห็นเพิ่มเติมลงในช่องที่กำหนด แล้วสามารถเรียนเสนอต่อไปยังผู้บังคับบัญชา ต่อไป 

  

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ในส่วนของการลงความเห็น/สั่งการ ของรองศึกษาธิการภาค จะมี 3 สถานะในการลงความเห็น/สั่งการ ได้แก่ 

- เสนอต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุด (ศึกษาธิการภาค) 

- สั่งการในฐานะ (ปฏิบัติราชการแทน) 

- สั่งการในฐานะ (รักษาราชการแทน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหาร (ศึกษาธิการภาค) 

เมื่อเข้าระบบบันทึกข้อความแล้วท่านจะพบรายการที่จะดำเนินการลงความคิดเห็น/สั่งการ ดังภาพ 

  

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

คลิก ช่องลงความเห็น/สั่งการด้านหลังบันทึกข้อความท่ีต้องการ ลงความเห็น/สั่งการ ท่านสามารถ บันทึกความเห็น 

พร้อมกับความเห็นเพิ่มเติมลงในช่องที่กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดดำเนินการแล้วเสร็จแล้ว 

สามารถ ดูรายงานความก้าวหน้าของ 

บันทึกข้อความได้ที่ เมนูรายงาน 

  

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

เมนูรายงานบนัทึกขอ้ความทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

@ ระบบรับ-ส่ง หนงัสือราชการ 

 เป็นการรับ-ส่งหนังสือหรือเอกสารราชการไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งในสังกัดและนอกสังกัดที่เข้ามาใช้ระบบนี้ 

ระบบจะประกอบด้วย เมนู ดังนี้  

เมนูหนังสือรับ  เป็นเมนูหนังสือที่รับมาทั้งในระบบและนอกระบบ โดยผ่านมาจากระบบทะเบียนหนังสือรับ 

เมนูหนังสือส่ง  เป็นหนังสือที่ออกเลขจากทะเบียนส่งหนังสือ นำส่งในระบบไปยังหน่วยงานที่อยู่ในระบบแล้ว 

เมนูส่งหนังสือราชการ  เป็นการส่งหนังสือภายในระบบไปยังหน่วยงานที่มีอยู่ในระบบ 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

21 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

เมนูหนังสือรับ  เป็นเมนูหนังสือที่รับมาทั้งในระบบและนอกระบบ โดยผ่านมาจากระบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบนี้จะประกอบด้วยผู้ใช้งาน มี 3 บทบาท ได้แก่ ผู้ใช้งานทั่วไป สารบรรณกลาง  สารบรรณกลุ่ม ซึ่งแต่ละบทบาท

จะสังเกตได้จาก เมนูต่อไปนี้ 

            ผู้ใช้งานทั่วไป                                      สารบรรณกลาง                           สารบรรณกลุ่ม 

 

 

 

  ผู้ใช้งานทั่วไป จะมีในส่วนของหนังสือรับทั้งหมด จะสามารถดูหนังสือรับได้และสามารถโหลดเอกสารได้โดยคลิกท่ี

รายละเอียดของหนังสือรับแต่ละตัว 

 

 

                       [ทั้งหมด] 
 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

[สารบรรณกลาง]จะเห็นหนังสือท่ีเข้ามาในระบบ และมีหน้าที่ส่งไปยังสารบรรณกลุ่มต่างๆ ตามหนังสือที่

ได้รับมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      เลือกกลุ่มที่รับหนังสือต่อ 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

[กลุ่ม]จะเห็นเฉพาะหนังสือรับที่ถูกส่งต่อมาจากสารบรรณกลางหรือหนังสือท่ีส่งตรงมายังกลุ่มโดยไม่ผ่าน      

สารบรรณกลาง สารบรรณกลุ่ม มีหน้าส่งต่อหนังสือไปยังผู้ปฏิบัติต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      เลือกส่งต่อไปยังผู้ปฏิบัติ 

 

      ในกรณีที่ไม่ใช่หนังสือของกลุ่ม สามารถส่งคืนสารบรรณได้ 

 

 

 

 

[ส่วนบุคคล] จะเห็นเฉพาะหนังสือรับที่ถูกส่งต่อมาจากสารบรรณกลุ่ม เพ่ือให้ท่านปฏิบัติ ถ้าในกรณีที่ไม่ใช่

เรื่องของตนเอง สามารถ ส่งคืนสารบรรณกลุ่มได้  

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถ้าในกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องของตนเอง สามารถ ส่งคือสารบรรณได้ 

 

 

เมนูหนังสือส่ง  เป็นเมนูหนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานต่างๆเพ่ือใช้ในการตรวจสอบว่าหนังสือที่ส่งไปได้รับการเปิดอ่าน

หรือยัง โดยคลิกที่ รายละเอียด 

ด 

 

 

 

 

 

 

     ตรวจสอบว่าได้มีการเปิดอ่านหรือยัง 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

เมนูส่งหนังสือราชการ เป็นการส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานที่มีในระบบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกว่าหนังสือมาจากกลุ่มงานใด 

2.  เลือกว่าจะส่งไปยังหน่วยงานใด 

   เลือกในเมนูหน่วยงานบางแห่ง 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

3.  เลือกระดับความสำคัญและชั้นความลับ 

4.  พิมพ์ เลขท่ีหนังสือส่ง พร้อมเลือกวันที่ส่ง เรื่อง และ เนื้อหาโดยสรุป  

5. เป็นการแนบเอกสารต่างๆ ซึ่งระบบจะให้แนบได้ 5 ไฟล์ โดยเอกสารที่แนบต้องเฉพาะไฟล์ doc, docx, pdf, xls, 

xlsx, gif, jpg, zip, rar เท่านั้น และใส่คำอธิบายไฟล์ ให้สอดคล้องกับเอกสารที่แนบ 

6. กด ตกลง 

 

@ ระบบไปรษณีย์ 

 เป็นการรับส่ง หนังสือ เอกสาร  หรือ ไฟล์ข้อมูล โดยการส่งระบุตัวตน จากผู้ส่งไปยังผู้รับโดยตรง และ

สามารถ ตอบกลับและแลกเปลี่ยนไฟล์ข้อมูลไป-กลับ ได้ ในระบบนี้ประกอบดัวย เมนูทะเบียนรับ  เมนูทะเบียนส่ง  

เมนูเขียนจดหมาย 

 

 

 

 

 

 

เมนูทะเบียนรับ เป็นทะเบียนหนังสือหรือเอกสารที่ได้รับมา (เฉพาะตนเองเท่านั้น) ซึ่งจะประกอบด้วย 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ในการเปิดอ่านจดหมายที่ได้รับ ให้คลิกชื่อเรื่องที่ ต้องการอ่าน ระบบจะทำการลงรับจดหมายและจะแสดง

รายละเอียดของจดหมายดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

ในกรณีที่จะ ตอบกลับจดหมายให้คลิกที่ ตอบกลับ ระบบจะเปิดช่องให้ท่านดังนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถตอบกลับเป็นข้อความ และสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้   

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

เมนูทะเบียนส่ง เป็นทะเบียนจดหมายหรือเอกสารที่ได้ส่งไปยังผู้อ่ืน (เฉพาะที่ตนเองส่งเท่านั้น) ซึ่งจะประกอบด้วย 

 

 

 

 

 

 

1. การค้นหาจดหมาย สามารถค้นหาจดหมายได้ จากชื่อเรื่อง และค้นจากผู้ที่ส่งถึงได้  

 

 

 

2. เรื่อง สามารถคลิกชื่อเรื่องเพ่ือดูรายละเอียดของจดหมายแต่ละฉบับได้ 

 

 

 

 

3. สถานะของจดหมาย  

a. File แสดงถึงสถานะว่ามีเอกสารแนบหรือไม่ 

b. ส่งถึง แสดงถึงว่าจดหมายส่งถึงใครบ้าง 

 

 

c. ลบ เป็นการลบจดหมายฉบับนั้น 

1 

2 

3 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

เมนูเขียนจดหมาย เป็นการส่งเอกสาร ไฟล์ข้อมูล ในการติดต่อสื่อสารกับคนอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือก บุคคลที่ต้องการส่งจดหมายโดยสามารถเลือกได้จากหลายรูปแบบ จะเป็นทั้งหมด หรือ บางคนได้ 

 

 

 

 1 

 2

 

3 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

2. กำหนดชื่อเรื่อง และ ข้อความในจดหมาย  

3. เป็นการแนบเอกสาร ต่างๆ ซึ่งระบบจะให้แนบได้ 5 ไฟล์ โดยเอกสารที่แนบต้องเฉพาะไฟล์ doc, docx, 

pdf, xls, xlsx, gif, jpg, zip, rar เท่านั้น และใส่คำอธิบายไฟล์ ให้สอดคล้องกับเอกสารที่แนบ  

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ระบบจองห้องประชุม 

 เพ่ือให้การจองห้องประชุมทำได้ทุกที่ทุกเวลา การซ้ำซ้อนของการจองห้องประชุม ตรวจสอบการจองและการ

อนุมัติการใช้ห้องประชุม ได้สะดวกรวดเร็ว 

การเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิก จองห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนจองห้องประชุม จะแสดงรายละเอียดการของ จองห้องประชุม เรียงตามวันเดือนปีที่ จอง เพ่ือตรวจสอบได้

ว่ามีการจองซ้ำกันหรือไม่ และสถานะในการจองว่าได้รับอนุมัติให้ใช้ห้องได้หรือไม่ 

การจองห้องประชุม คลิกที่ปุ่มจองห้องประชุม                         จะแสดงรายละเอียดในการจอง ดังภาพ 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 
เพ่ิมข้อมูลในช่องว่าง ให้ครบทุกช่อง เมื่อดำเนินการ คลิก ตกลง ข้อมูลการจองจะแสดงใน ทะเบียนจองห้องประชุม 

การอนุมัติห้องประชุม (เจ้าหน้าที่) 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

     ในส่วนของเจ้าหน้าทีจ่ะแสดงทะเบียนการอนุมัติการจองห้องประชุม ให้คลิกท่ี เจ้าหน้าที่ 

เลือกในส่วนของเจ้าหน้าที่ คลิกเลือก อนุญาต/ไม่อนุญาต 

พร้อมลงหมายเหตุในกรณีท่ีไม่อนุญาตให้ใช้ห้องประชุม 

 

 

 

 

 

 
 

ปฏทิินการใช้ห้องประชุม ใช้ในการตรวจสอบการใช้ห้องประชุม คลิกเลือกห้องประชุมที่ต้องการตรวจสอบ 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ระบบยานพาหนะ 

 

 

 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ยานพาหนะ   

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

กำหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจ้าหน้าที่ดูและระบบ จะทำหน้าที่กำหนด เจ้าหน้าที่ในการจัดรถ จัดพนักงานขับรถ เจ้าหน้าที่ผู้

เห็นชอบ และผู้อนุมัต ิให้ผู้จองยานพาหนะได้ตามท่ีจอง และสามารถกำหนดเจ้าหน้าได้มากกว่า 1 คน 

 

 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

การเพ่ิมเจ้าหน้าที่ คลิก                      แล้วทำการเลือกบุคคลที่จะให้ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่ 

ในบทบาทต่าง ๆ ในการให้จองยานพาหนะ  

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ระบบจองยานพาหนะ 

 เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ยานพาหนะจะพบเมนู ดังภาพในส่วนของ

ผู้ใช้จะประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ ผู้ให้ความเห็นชอบและผู้อนุมัติ  

  

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ จะมีหน้าที่เป็นผู้ที่มีสิทธิในการเพ่ิมเจ้าหน้าที ่กำหนดประเภทยานพาหนะ กำหนดยานพาหนะ 

และกำหนดพนักงานขับรถในการให้บริการยานพาหนะตามที่ได้จองมา 

 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การกำหนดประเภท  เป็นการกำหนดประเภทยานพาหนะ เช่น รถยนต์ รถตู ้ เป็นต้น 

 

 

 

การเพ่ิมประเภท คลิก                  กรอกข้อมูล  รหัส  และประเภท ของยานพาหนะ  

 

 

 

 

 

กำหนดยานพาหนะ  เป็นการกำหนดรายละเอียดของยานพาหนะ  

 

 

 

การเพ่ิมยานพาหนะ คลิก                  กรอกข้อมูล  รหัส  และประเภท ของยานพาหนะ  

 

 

 

 

 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ประเภท   เลือกตามประเภทที่กำหนดไว้ในหัวข้อที่ผ่านมา 

รหัสยานพาหนะ  กรอกตัวเลข เช่น 1 , 2 , 3  

เลขทะเบียน กรอก ทะเบียนรถ เช่น  กง 1054 

ชื่อยานพาหนะ กรอกชื่อยี่ห้อรถ เช่น นิสสัน , โตโยต้า 

สถานะ  1. พาหนะปัจจุบันใช้งานเฉพาะ ใช้กรณี เป็นรถประจำตำแหน่ง 

    หรือประจำผู้อำนวยการ 

  2. พาหนะปัจจุบันอนุญาตให้จองใช้งาน  ในกรณีใช้งานปกติ 

  3.  พาหนะที่เคยใช้  ใช้ในกรณ ีใช้งานไม่ได้ เสีย หรือรอซ่อม 

ไฟล์รูปภาพ แสดงรูปรถ 

 

กำหนดพนักงานขับรถ   เป็นการกำหนดพนักงานขับรถในการประจำรถ 

 

 

 

 

 

การเพ่ิมพนักงานขับรถ คลิก                        เลือกบุคคลที่ทำหน้าที่ 

 

 

 

 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

เจ้าหน้าที่ลงความคิดเห็น  ในกรณีท่ีมีผู้ขอใช้รถราชการ เมื่อ เจ้าหน้าที่ Login เข้าสู่ระบบ จะมี ข้อความเตือนดังนี้  

 

 

 

 

ให้เจ้าหน้าที่ คลิกที่เมน ูเจ้าหน้าที่ แล้วไปที ่เจ้าหน้าที่ลงความคิดเห็น 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ คลิก               เพ่ือลงความคิดเห็นและจัดพนักงานขับรถ 

 

 

 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถ บันทึกใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงได้จากเมนู  

 

 

 

 

 

คลิกที่ ใบเบิกน้ำมัน  แล้วคลิกเลือก                       

 

 

 

 

จะปรากฏแบบฟอร์ม ใบเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 

 

 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จแล้วทำการ พิมพ์ ใบเบิกน้ำมัน เพื่อดำเนินการไปเบิกน้ำมัน ต่อไป 

 

ผู้เห็นชอบ เป็นเจ้าหน้าที่หรือหัวหน้างานที่ถูกกำหนดให้ทำหน้าที่นี้ 

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้เห็นชอบ Login เข้าสู่ระบบ ในกรณีท่ีมีผู้ขอใช้รถราชการ รอการเห็นชอบจากเจ้าหน้าที่ผู้เห็นชอบ จะ

มี ข้อความเตือนดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้เห็นชอบ คลิกที่เมนู ลงความห็น/อนุมัต ิแล้วไปที่ ผู้ให้ความเห็นชอบ 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ คลิก          เพ่ือลงความคิดเห็นแล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

ผู้อนุมัติ เป็นเจ้าหน้าที่หรือผู้อำนวยการกลุ่มที่ถูกกำหนดให้ทำหน้าที่นี้ 

เมื่อเจ้าหน้าที่อนุมัติ เมื่อ Login เข้าสู่ระบบ ในกรณีท่ีมีผู้ขอใช้รถราชการ รอการเห็นชอบจากเจ้าหน้าที่ผู้เห็นชอบ  

จะมี ข้อความเตือนดังนี้  

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้อนุมัติ คลิกท่ีเมนู ลงความห็น/อนุมัต ิแล้วไปที่ อนุมัติ 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงทะเบียนการขออนุญาตใช้รถราชการ 

 

 

 

 

 

เมื่อต้องการอนุมัติ คลิก                      

 

 

 

หลังจากนั้น เจ้าหน้าที่สามารถ ลงความคิดเห็นเพ่ิมเติม โดย คลิก          เพ่ือลงความคิดเห็นแล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ผู้ใช้งานทั่วไป  เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ยานพาหนะ   

จะพบเมนู ดังภาพ 

 

 

 

การขอใช้รถราชการ จะพบทะเบียนการขอใช้รถ แสดงการขอใช้รถทั้งหมด 

 

 

 

 

ขออนุญาตใช้รถ คลิก                          จะแสดงหน้าแบบฟอร์ม กรอกข้อมูลการขออนุญาตใช้รถราชการ ดังนี้   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน กด ตกลง รอการอนุมัติ เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว ดังภาพ 

 

 

 

 

เมื่อเดินทางไปราชการมาแล้วให้รายงานในเมนูรายงานต่อไป 

 

 

 

 

 

คลิก เมนู รายงาน แล้วเลือก รายงานการใช้ยานพาหนะ  

 

 

 

 

 

คลิก เลือก                                                       จะปรากฏแบบฟอร์ม  กรอกขอมูลแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ระบบการปฏิบัติราชการ 

 

 

 

 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก การปฏิบัติราชการ   

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

กำหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจ้าหน้าที่ดูและระบบ จะทำหน้าที่กำหนด เจ้าหน้าที่ในการบันทึกการปฏิบัติราชการของบุคลากร

ในสังกัด ( สามารถกำหนดเจ้าหน้าได้มากกว่า 1 คน) 

 

              

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การเพ่ิมเจ้าหน้าที่ คลิก                      แล้วทำการเลือกบุคคลที่จะให้ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่ในการบันทึก

ข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ  

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

 เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก 

 บันทึกข้อมูล จะพบเมนู บันทึกข้อมูล 

การปฏิบัติราชการวันนี้  และบันทึกข้อมูล 

การปฏิบัติราชการย้อนหลัง ดังภาพ 

 

บันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการวันนี้ 

 ในส่วนนี้เป็นการบันทึกการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดโดยการคลิกเลือกการปฏิบัติราชการ เช่น มา   

ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด ลา อ่ืน ๆ  มาสาย  ไม่มา เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

โดยทำการคลิก เลือก การปฏิบัติราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแล้วทำการบันทึก 

 

 

บันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการย้อนหลัง 

ในส่วนนี้เป็นการบันทึกการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดโดยการคลิกเลือกการปฏิบัติราชการย้อนหลัง

ในกรณี มีเหตุจำเป็น หรือ แก้ไขข้อมูล 

คลิกเลือกวัน เดือน ปี ที่ต้องการบันทึก  ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏ ปฏิทินให้เลือก วันที่ เดือน และปี 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

48 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

โดยทำการคลิก เลือก การปฏิบัติราชการของแต่ละบุคคล  เสร็จแล้วทำการบันทึก 

 

ผู้ใช้ทั่วไป  

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก การปฏิบัติราชการ จะพบเมนู ดังภาพใน

ส่วนของผู้ใช้ทั่วไป จะเห็นเฉพาะเมนูรายงาน  

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดต่าง ๆ ได ้ดังนี้ 

สรุปการปฏิบัติราชการรายวัน  

 คลิกเลือกเมนู สรุปการปฏิบัติราชการรายวัน จะมีรายละเอียด ดังภาพ และสามารถเลือกที่จะดู วันใดก็ได้ 

โดยคลิกที ่                                            จะปรากฏปฏิทินให้เลือก วัน เดือน ปี ที่ต้องการให้รายงาน 

   

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

49 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

สรุปการปฏิบัติราชการรอบเดือน 

 คลิกเลือกเมนู สรุปการปฏิบัติราชการรอบเดือน จะมีรายละเอียด ดังภาพ และสามารถเลือกท่ีจะดู รอบ

เดือนใดก็ได้ โดยคลิกท่ี                                                  จะปรากฏปฏิทินให้เลือก รอบ เดือน ปี ที่ต้องการ

ให้รายงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**  ในการรายงานการปฏิบัติราชการนี้ยังสามารถให้เรา พิมพ์ เอกสารในการสรุป เป็นรายวัน และรอบเดือนได ้โดย 

คลิกท่ี                       ด้านล่างซ้าย 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

50 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ระบบขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้วคลิกเลือกขออนุญาตไปราชการ  

 

 

 

 

 

ตั้งค่าระบบ 

เมนูตั้งค่าระบบส าหรับผูดู้แลระบบการขออนุญาตไปราชการและเจา้หนา้ท่ีเพื่อก าหนดเจา้หนา้ท่ี (ส าหรับ
ผูดู้แลระบบการขออนุญาตไปราชการ) ก าหนดผูอ้นุมติั  

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

51 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การขออนุญาตไปราชการ 

 การขออนุญาตไปราชการเร่ิมจากบนัทึกขออนุญาต ผูบ้งัคบับญัชาขั้นตน้ ลงความเห็น ผูบ้งัคบับญัชา 
อนุมติั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อบันทึกการขออนุญาตเรียบร้อยแล้ว เรื่องจะถึงผู้บังคับบัญชาขั้นต้น เมื่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ลงความเห็น เรื่องจะ
ถึงผู้อนุมัติทันที หรือหากผู้บังคับบัญชาขั้นต้นไม่ลงความเห็นภายใน 24 ชั่วโมง เรื่องจะผ่านไปถึงผู้อนุมัติโดยไม่รอ
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

52 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

รายงาน  

เป็นส่วนของการรายงานข้อมูลสารสนเทศสำหรับใช้ประโยชน์ เช่น ดูผู้ขออนุญาตไปราชการรายวัน หรือดู

ทั้งหมด และพิมพ์รายงานการขออนุญาตไปราชการของตนเองได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

53 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

@ ระบบลา 

 

 

 

 

 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก การลา  

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

54 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

กำหนดปีงบประมาณ  เป็นการกำหนดปีงบประมาณในการทำงานของระบบ ระบบจะทำการเก็บข้อมูลเป็นปี ๆ ไป 

 

 

 

 

การเพ่ิมปีงบประมาณ คลิก                                     กรอกปีงบประมาณ และเลือก ปีในการทำงานปัจจุบัน 

เสร็จแล้ว กดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

การกำหนดเจ้าหน้าที่ 

ในส่วนของเจ้าหน้าที่ดูและระบบ จะทำหน้าที่กำหนด เจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบวันลา  สามารถกำหนด

เจ้าหน้าทีไ่ด้มากกว่า 1 คน 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

การเพ่ิมเจ้าหน้าที่ คลิก                      แล้วทำการเลือกบุคลที่จะให้ทำหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่  

 

 

 

 

 

 

 

 

การกำหนดผู้อนุมัติ 

 ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่ดูแลระบบจะกำหนดผู้ที่มีหน้าที่อนุมัติการลา  

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การบันทึกวันลาสะสม 

 

 

 

 

 

เป็นการบันทึกวันลาพักผ่อนสะสม และการลาพักผ่อนประจำปี  คลิกตั้งค่าระบบ ไปที่วันลาสะสม  ทำการบันทึก 

เสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

ผู้ให้ความเห็นชอบ  

ในกรณีที่มีผู้ขอลา เมื่อ เจ้าหน้าที่ Login เข้าสู่ระบบ จะมี ข้อความเตือนดังนี้  

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

57 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 เป็นเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับผิดชอบในการให้ความเห็นชอบและบันทึกมอบหมายงานให้กับผู้ที่รับมอบหมายงาน

ในช่วงที่ผู้ลาไม่อยู่   

 

 

 

 

 

คลิก ขออนุญาตลา  ไปที ่เจ้าหน้าที่การลา  แล้วทำการตรวจสอบ และมอบหมายงานพร้อมแสดงความคิดเห็น 

 

 

 

คลิก              จะแสดงรายละเอียดให้ตรวจสอบ และ เลือกผู้ที่จะรับมอบหมายงาน แล้วแสดงความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

58 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

หลังจากนั้นเป็นส่วนของการบันทึกสถิติการลาสะสม และ 

เลือกผู้รับมอบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

ในกรณีที่มีผู้ขอลา เมื่อ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น Login เข้าสู่ระบบ จะมี ข้อความเตือนดังนี้  

  

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นมีหน้าที่รับผิดชอบในการให้ความเห็นชอบและลงนามอนุญาต เบื้องต้น   

 

 

 

 

คลิก ขออนุญาตลา  ไปที ่ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  แล้วทำการตรวจสอบ และลงนามอนุญาต พร้อมแสดงความคิดเห็น 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

59 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

คลิก              จะแสดงรายละเอียดให้ตรวจสอบ และ เลือกผู้ที่จะลงนาม แล้วแสดงความเห็นชอบ 

 

 

หลังจากนั้นเป็นส่วนของการลงนาม และการบันทึกความคิดเห็น 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ผู้อนุมัติ 

ในกรณีที่มีผู้ขอลา เมื่อ ผู้บังคับบัญชา(ผู้อนุมัติ) Login เข้าสู่ระบบ จะมี ข้อความเตือนดังนี้  

 

 

 

 

 ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่รับผิดชอบในการให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติ  

 

 

 

 

 

คลิก ขออนุญาตลา  ไปที ่ผู้บังคับบัญชา(ผู้อนุมัต)ิ  แล้วทำการตรวจสอบ และลงนามอนุมัต ิพร้อมแสดงความคิดเห็น 

 

 

 

คลิก              จะแสดงรายละเอียดให้ตรวจสอบ และ เลือกตรงช่อง อนุมัต ิเมื่อเสร็จแล้วกด อนุมัติ 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

หลังจากนั้นเป็นส่วนของการลงนาม อนุมัติ และการบันทึกความคิดเห็น 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ระบบการลา 

  เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก การลาจะพบเมนู ดังภาพในส่วนของผู้ใช้จะ

ประกอบด้วย การบันทึกอนุญาตลา การรับมอบงาน  

  

 

 

 

 

ในการขออนุญาตลา ในที่นี้จะมี การลาป่วย ลากิจ ลาคลอด และขออนุญาตลาพักผ่อน 

 

 

 

 

การขออนุญาตลาป่วย ลากิจและลาคลอด คลิก                            จะพบแบบฟอร์ม การลา ทำการกรอกข้อมูล

ให้ครบถ้วน 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

การขออนุญาตลาพักผ่อน คลิก                                    จะพบแบบฟอร์ม การลา ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

  

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับมอบงาน  เป็นการรับมอบงานขณะมีผู้ลา และผู้ถูกมอบงานเข้าไปรับงาน 

คลิก ขออนุญาตลาแล้วไปที่  รับมอบงาน ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

64 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

จะพบแบบฟอร์ม การรับมอบงาน  ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอยกเลิกวันลา  

ในกรณีที่ไม่ลาหรืออาจเกิดการเปลี่ยนแปลง คลิก ขอยกเลิกวันลา แล้วไปที่ขอยกเลิกวันลา  

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

จะพบทะเบียน การลา 

 

 

 

 

การขอยกเลิกวันลา คลิก                       จะพบฟอร์มการขอยกเลิกวันลา ทำการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ให้ความเห็นชอบ  

ในกรณีที่มีผู้ขอยกเลิกวันลา เมื่อ เจ้าหน้าที ่Login เข้าสู่ระบบ จะมี ข้อความเตือนดังนี้  

 

 

 

 

 เป็นเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับผิดชอบในการให้ความเห็นชอบและบันทึกมอบหมายงานให้กับผู้ที่รับมอบหมายงาน

ในช่วงที่ผู้ลาขอยกเลิกวันลา   

บรหิารงานทัว่ไป 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

คลิก ขอยกเลิกวันลา  ไปที ่เจ้าหน้าที่การลา  แล้วทำการตรวจสอบ และมอบหมายงานพร้อมแสดงความคิดเห็น 

 

 

 

 

คลิก              จะแสดงรายละเอียดให้ตรวจสอบ และ เลือกผู้ที่จะรับมอบหมายงาน แล้วแสดงความเห็นชอบพร้อม 

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

ในกรณีที่มีผู้ขอยกเลิกวันลา เมื่อ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น Login เข้าสู่ระบบ จะมีข้อความเตือนดังนี้  

  

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นมีหน้าที่รับผิดชอบในการให้ความเห็นชอบและลงนามอนุญาต เบื้องต้น   

 

 

 

 

 

 

คลิก ขอยกเลิกวันลา  ไปที ่ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  แล้วทำการตรวจสอบ และลงนามอนุญาต พร้อมแสดงความคิดเห็น 

 

 

 

 

 

 

คลิก              จะแสดงรายละเอียดให้ตรวจสอบ และ เลือกผู้ที่จะลงนาม แล้วแสดงความเห็นชอบ 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากนั้น ลงนาม และการบันทึกความคิดเห็น 

 

ผู้อนุมัติ 

ในกรณีที่มีผู้ขอยกเลิกวันลา เมื่อ ผู้บังคับบัญชา(ผู้อนุมัติ) Login เข้าสู่ระบบ จะม ีข้อความเตือนดังนี้  

 

 

 

 

 

  

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่รับผิดชอบในการให้ความเห็นชอบและลงนามอนุมัติ  

 

 

 

 

 

คลิก ขอยกเลิกวันลา  ไปที่ ผู้บังคับบัญชา(ผู้อนุมัติ)  แล้วทำการตรวจสอบ และลงนามอนุมัติ พร้อมแสดงความคิดเห็น 

 

 

 

คลิก              จะแสดงรายละเอียดให้ตรวจสอบ และ เลือกตรงช่อง อนุมัต ิเมื่อเสร็จแล้วกด ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การรายงาน 

 ในส่วนนี้เป็นการรายงานข้อมูลในการลา พร้อมสถิติการลา เป็นรายวันและสรุป  

 

 

 

 

 

 

รายงานขออนุญาตลาวันนี้ 

 

 

 

 

       เลือก วันที่ ที่ต้องการดูรายงาน 

สามารถ ดู ย้อนหลังได้ เลือก เดือน ปี และวันที่ 

ต้องการ เสร็จแล้ว กด  Done 

 

 

รายงานขออนุญาตลาทั้งหมด 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

รายงานขอยกเลิกวันลาทั้งหมด 

 

 

 

สถิติการลา ป่วย ลากิจ และลาคลอด 

 

 

 

 

 

 

 

สถิติการลา พักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

@ ระบบตู้เอกสาร 

 

 

 

 

 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ตู้เอกสาร   

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ผู้ใช้ระบบตู้เอกสาร 

 เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว คลิกเลือก บริหารงานทั่วไป คลิกเลือก ตู้เอกสาร 

จะพบเมนู ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลข 2 เป็นตู้เอกสารกลาง ตู้นี้ในแต่ละกลุ่มจะม ี1 ตู้ ใน 1 ตู้จะประกอบไปด้วย ลิ้นชัก ในหนึ่งตู้จะสามารถสร้าง

ลิ้นชักได้ 10 ชั้น และในแต่ละลิ้นชักสามารถสร้างแฟ้มได้ 10 แฟ้ม แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารได้ ไม่จำกัด (ตาม

ขนาดของตู้ ที่กำหนด) 

 

 

 

 

 

หมายเลข 3 เป็นตู้ส่วนบุคคล ตู้นี้จะประกอบไปด้วย ลิ้นชัก 1 ลิ้นชัก และในแต่ละลิ้นชักสามารถสร้างแฟ้มได้ไม่เกิน 

10 แฟ้ม แต่ละแฟ้มสามรถเก็บเอกสารได้ ไม่จำกัด (ตามขนาดของตู้ ที่กำหนด) 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

การเพิ่มลิ้นชักส่วนตัว  

       คลิก         จะได้ดังภาพ แล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

จะได้ดังภาพ 

 

 

 

 

การลบลิ้นชักคลิก         จะแสดงข้อความบอกดังภาพ  แล้วกด ยืนยัน ระบบก็จะทำการลบลิ้นชัก 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การเพิ่มแฟ้ม ในการเพ่ิมแฟ้มส่วนตัวแต่ละคนสามารถเพ่ิมแฟ้มส่วนตัวได้ไม่เกิน 10 แฟ้ม ในแต่ละแฟ้มสามารถเก็บ

เอกสาร ได้ไม่จำกัด (ตามขนาดของตู้ ที่กำหนด)  

 
ดังภาพ 

 

 

การแก้ไขและลบแฟ้มเอกสาร 

 

 

 

 

 

การแก้ไขและลบแฟ้มเอกสาร  คลิก          เพ่ือทำการแก้ไขแฟ้มเอกสาร ดังภาพ  แล้วกด ตกลง 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

คลิก              เพ่ือทำการลบแฟ้มเอกสาร  จะมีข้อความดังภาพ ถ้าต้องการลบ  ให้กด ยืนยัน    

 

 

 

 

การเพ่ิมเอกสาร 

1. เพ่ิมเอกสารในตู้เอกสารกลาง  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แล้วเลือก เอกสารตู้กลาง ดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

จะได้ดังภาพ 

 

สามารถเพ่ิมเอกสารต่าง ๆ ตู้เอกสารกลาง กลุ่มตัวเอง ได้ 

  

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

คลิก            เพ่ือทำการเพิ่มชื่อเอกสาร ดังภาพ  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารที่ต้องการแนบ เสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จแล้วจะได้ดังนี้  และสามารถ เพ่ิม ลบ แก้ไข เอกสารได้ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

2. เพ่ิมเอกสารในตู้เอกสารส่วนบุคคล  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แล้วเลือก เอกสารตู้ส่วนบุคคล ดัง
ภาพ 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

สามารถเพ่ิมเอกสารต่าง ๆ ตู้เอกสารส่วนบุคคลตัวเอง และสามารถดูเอกสารของคนอ่ืนได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก            เพ่ือทำการเพิ่มชื่อเอกสาร ดังภาพ  เลือกเผยแพร่ ถ้าต้องการให้คนอ่ืนเห็นเอกสารฉบับนี้และถ้าไม่

ต้องการให้คนอ่ืนเห็นเอกสารนี้ให้เลือก ไม่เผยแพร่  จากนั้นคลิกเลือก เอกสารที่ต้องการแนบ เสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

เสร็จแล้วจะได้ดังนี้  และสามารถ เพ่ิม ลบ แก้ไข เอกสารได้ ดังภาพ 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

3. การค้นหาเอกสาร  คลิกท่ีแถมเมนู  ตู้เอกสาร แล้วเลือก ค้นหาเอกสาร ดังภาพ 

 

 

 

 

 

ในการค้นหาเอกสาร ต่าง ๆ สามารถค้นหาได้ ทั้งชื่อเอกสาร และประเภทของเอกสาร ได ้ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานทัว่ไป 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ระบบการวางแผน 

โครงสร้างของระบบแบ่งผู้ใช้งานออกเป็น 2 กลุ่ม คือกลุ่มเจ้าหนา้ที่ และกลุ่มที่ไม่ใช่ เจ้าหน้าที่ กลุ่มที่ไม่ใช่

เจ้าหนา้ที่จะสามารถเข้าถึงเมนูรายงานโครงการซึ่งมีรายละเอียดของโครงการ ต่าง ๆ กลุ่มที่เป็นเจ้าหนา้ที่ จะมีเมนู 

สำหรับทำงาน คือ เมนูตั้งค่าระบบ เมนูโครงการ และเมนู ตรวจสอบ ตั้งค่าระบบ การตั้งค่าระบบเป็นสิทธิ์ของผู้ดูแล

ระบบการวางแผน ประกอบด้วยรายการเมนู คือ กำหนดเจ้าหน้าที่ กำหนดปีงบประมาณ และกำหนดกลยุทธ์ 

 

 

 

 

 

กำหนดเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดปีงบประมาณ 

 

 

 

บรหิารงานงบประมาณ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

กำหนดกลยุทธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกโครงการ  

หลังจากตัง้ค่าระบบแล้วจึงมาบันทึกโครงการต่าง รายละเอียดดังรูป 
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บันทึกกิจกรรม  

หลังจากบบันทึกโครงการแล้ว จึงมาบนัทึกกิจกรรมในโครงการ โดยคลิกเลือกกลุ่ม(งาน) ก่อนโครงการใน

กลุ่มจะแสดงในกรอบที่ 2 แล้วจึงคลิกเลือกโครงการเพ่ือบันทึกกิจกรรมใน โครงการนั้นๆ ในกรอบที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแนบเอกสารโครงการ  

การบันทึกโครงการลงในระบบเป็นเพียงการบันทึกข้อมูลในส่วนที่สำคัญ เพ่ือประโยชน์ต่อ การใช้งานโดย   

ทั่วไป แต่ยังมีรายละเอียดของโครงการที่เป็นเอกสาร ดังนั้นจึงควรแนบเอกสารที่ เป็นไฟล์อิเลกทรอนิกส์ไปกับ

โครงการด้วย  
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รายงานโครงการ 

  เมนูรายงานโครงการประกอบด้วยรายการเมนู 4 รายการ คือ โครงการจำแนกตามกลุ่ม รายงานการจัดสรร

งบประมาณ โครงการจำแนกตามกลยุทธ์ และรายงานผลการดำเนินงาน สามรายการแรกเป็นรายงานเพ่ือดูข้อมูล

สารสนเทศเท่านั้น ส่วนรายการที่ 4 เป็นส่วนของ ผู้รับผิดชอบโครงการที่ต้องรายงานผลการดำเนินงานพร้อมกับแนบ

ไฟล์เอกสารรายระเอียด 
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@ ระบบการเงินและบัญช ี  

1. เลือก  เข้าสู่ระบบ   

 
2. เลือก เมนู บริหารงบประมาณ   และเลือก การเงินและบัญชี 

       
 ให้เลือกที่  ตั้งค่าระบบ ประกอบด้วย   

 
 

2.1  เจ้าหน้าที่การเงินฯ 

 

 

 

 

หน้านี้  เป็นการกำหนดสิทธิ์ให้ผู้เข้าใช้ในระบบนี้ มีสิทธิ์ปฏิบัติงานในเรื่องใดบ้าง โดยอ้างอิงตามคำสั่ง 
มอบหมายงานในหน้าที่  โดยกำหนดสิทธิ์ทั้งหมด  ดังนี้ 

• ผู้อนุมัติ  เป็นผู้มีสิทธิ์อนุมัติสั่งจ่ายเงินทุกประเภท 

• เงินงวด  เป็นผู้มีสิทธิ์บันทึกเงินประจำงวด (ทำหน้าที่ควบคุมเงินประจำงวดทั้งหมด)  
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• ขอเบิก   เป็นผู้มีสิทธิ์บันทึกขอเบิก/ขอยืม 

• วางฎีกา  เป็นผู้มีสิทธิ์บันทึกวางฎีกาเบิกเงินคงคลัง 

• เงินงบประมาณ  เป็นผู้มีสิทธิ์บันทึกเก่ียวกับเงินงบประมาณทุกขั้นตอน 

• เงินนอกงบประมาณ  เป็นผู้มีสิทธิ์บันทึกเก่ียวกับเงินนอกงบประมาณทุกขั้นตอน 

• เงินรายได้แผ่นดิน  เป็นผู้มีสิทธิ์บันทึกเก่ียวกับเงินรายได้แผ่นดินทุกขั้นตอน 

• เงินทดรองราชการ  เป็นผู้มีสิทธิ์บันทึกเก่ียวกับเงินทดรองราชการ 

• จ่ายเงิน  เป็นผู้มีสิทธิ์บันทึกเกี่ยวกับการจ่ายเงินทุกประเภท 

• เรียกดูรายงาน  เป็นผู้มีสิทธิ์เรียกดูรายงาน 

ในแต่ละบุคคลที่ได้รับสิทธิ์แล้ว  ควรจะกำหนดสิทธิ์ให้สามารถดูรายงานได้ทุกคน  หน้านี้สามารถเพิ่ม หรือ ลบ  
สิทธิ ์ของแต่ละราย ที ่ได้กำหนดสิทธิ ์ให้แล้วได้ตามความต้องการหรือสามารถแก้ไขสิทธิ ์ให้ตรงกับหน้าที่  
ที่ปฏิบัติงานอยู่จริงได้  ถ้าต้องการเพิ่มเจ้าหน้าที่ให้เลือกที่  เพิ่มเจ้าหน้าที่  ภาพจะปรากฏดังนี้ 
                                
 

 

 

 

 

2.2  ปีงบประมาณ   

 

  

 
 
เป็นการกำหนดปีงบประมาณในการปฏิบัติงาน สามารถกำหนดปีงบประมาณในการปฏิบัติงานได้ โดยการ 
เลือก ที่เพ่ิมปีงบประมาณ  แล้วพิมพ์ปีงบประมาณ ที่ต้องการปฏิบัติการ ลงในช่องให้พิมพ์ แล้วเลือกปี
ทำงานปัจจุบันว่าใช่ระบบก็จะประมวลผลให้เป็นปีที่ต้องการ ปรากฏดังนี้ 
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 กรณีต้องการ ลบ  แก้ไข  ปีที่ปฏิบัติงาน ให้เลือกที่ ลบ หรือแก้ไขในหน้ากำหนดปีงบประมาณ ดังนี้ 
           กรณี  ลบ                                กรณีแก้ไข 

   
 

2.3 แผนงาน 

 

 

 

 
 
 
หน้านี้ เป็นการกำหนดแผนงาน  โดยใช้แผนงานตามที่ สป. กำหนดให้ในแต่ละปีงบประมาณ  ซึ่งในระบบนี้  

จะเพิ่มเงินนอกงบประมาณ  เงินรายได้แผ่นดิน งบประมาณเบิกแทนกัน เข้าไปด้วย  เพื่อให้ครบทุกประเภทเงินของ 
ศธภ. และสามารถเพิ่ม ลด แผนงานได้ตามความต้องการ โดยเลือกที่  เพิ่มข้อมูล   ตลอดจนสามารถ ลบ  แก้ไข  
แผนงานที่ได้กรอกข้อมูลไปแล้ว  โดยทำการเลือกท่ี ลบ  หรือแก้ไข  ตามความต้องการ  ปรากฏดังนี้ 

 

                                                                     

ลบข้อมูล 
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2.4  ผลผลิต/โครงการ 

 

  

 
หน้านี้ เป็นการกำหนดรหัส ชื่อโครงการ โดยใช้รหัสที่กรมบัญชีกลางกำหนดให้ในแต่ละปีงบประมาณ 
สามารถเพ่ิม ลบ  แก้ไข  ได้ตามความต้องการของผู้ใช้ระบบ  เช่น  กรณีเพ่ิมข้อมูล ให้เลือกท่ี เพ่ิมข้อมูล  
ปรากฏดังนี้ 

                               

                          
 ให้พิมพ์เพ่ิม  รหัสโครงการ , ชื่อผลผลิต/โครงการ,  ตกลง  ระบบก็จะทำการประมวลผลเพ่ิมรายการ           
ผลผลิต/โครงการให้ทันที 
 
     2.5   กิจกรรมหลัก 
 

 
 
 
 
 
หน้านี้  เป็นการกำหนด รหัสกิจกรรมหลัก, ชื่อโครงการ ตามที่กรมบัญชีกลางกำหนดไว้ในแต่ละปีงบประมาณ   
หน้านี้กำหนดตามปีงบประมาณ  2564  ซึ่งหน้านี้สามารถเพ่ิมข้อมูล  รหัสกิจกรรมหลัก หรือเปลี่ยนชื่อรายการ  ได้
ตามความต้องการ ตลอดจนสามารถ ลบ หรือแก้ไข ข้อมูลได้ เมื่อต้องการเปลี่ยนแปลง เช่น เมื่อต้องการเพ่ิม ข้อมูล  
ให้เลือกที่เพ่ิมข้อมูล  จะปรากฏดังนี้ 
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2.6   แหล่งของเงิน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  หน้านี้  เป็นการกำหนดแหล่งที่มาของเงิน  ตามรายการค่าใช้จ่ายในแต่ละงบรายจ่าย ตามกรมบัญชีกลาง  
กำหนดให้  เช่นงบดำเนินงาน  (ค่าตอบแทน  จะกำหนดเป็น 5511210 ค่าใช้สอย จะกำหนดเป็น  5511220)    
ซึ่งสามารถตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จากรายการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ (ใบงวด)  ที่ได้รับ
จัดสรรจาก  สป.  ซึ่งทุกครั้งที่ สป.โอนเงินประจำงวดให้จะแจ้งแหล่งของเงิน และรหัสอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง   
ในขณะเดียวกัน สามารถปรับเปลี่ยน เพิ่มข้อมูล  ลบ  แก้ไข  ได้เมื่อต้องการปรับปรุง  เช่น ต้องการเพิ่มข้อมูล   
ให้เลือกที ่ เพิ่มข้อมูล จะปรากฏดังนี้ 
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2.7  งบรายจ่าย 

 
 

หน้านี้ เป็นการกำหนดงบรายจ่าย ตามการจำแนกงบรายจ่าย โดยระบบกำหนดไว้ทั้งหมด 7 งบรายจ่าย
หลัก คือ 1.งบบุคลากร 2. งบดำเนินงาน 3. งบลงทุน 4. งบเงินอุดหนุน 5.งบรายจ่ายอื่น 6. งบกลาง 7. งบอ่ืน ๆ ใน
ส่วนของการตั้งรหัสในงบรายจ่ายนี้ ให้กำหนดรหัสย่อยตามงบรายจ่ายหลัก เช่น ค่าครุภัณฑ์ ให้รหัส 310 (งบลงทุน)  
ค่าใช้สอย ให้รหัส 220 (งบดำเนินงาน) ฯลฯ 
 หน้านี้ สามารถเพ่ิมข้อมูลประเภทรายการจ่ายได้ เมื่อต้องการ หรือทำการลบ แก้ไข ได้เมื่อต้องการปรับปรุง
แก้ไข เช่น ถ้าต้องการเพิ่มประเภทรายการจ่าย ให้เลือกที่เพ่ิมข้อมูล จะปรากฏดังนี้ 
 

 
   
  

บรหิารงานงบประมาณ 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

91 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 
การเพิ่มข้อมูล ให้กดเลือกที่งบรายจ่าย แล้วเลือกที่งบรายจ่ายที่ต้องการเพิ่มเติม  ซึ่งระบบจะกำหนดไว้

ทั้งหมด  7  งบรายจ่ายหลัก ตามที่แจกแจงไว้เบื้องต้นแล้ว   แล้วเลือกรหัสประเภทรายการจ่าย ในการให้รหัส
ประเภทรายการจ่ายนี้  ต้องกำหนดรหัสให้สอดคล้องกับงบรายจ่ายหลัก เช่น ถ้าต้องการเพิ่มข้อมูลในงบลงทุน  
รายการค่าครุภัณฑ์การเกษตร  ให้กำหนดเป็น 311  ภาพจะปรากฏดังนี้ 

 

 
 
 2.8  ประเภท(หลัก)  ของเงิน 
 ระบบนี้ กำหนดประเภทหลักของเงินไว้ 3 ประเภทหลัก คือ 1. เงินนอกงบประมาณ 2. เงินงบประมาณ   
3. เงินรายได้แผ่นดิน  ซึ่งหน้านี้ ไม่สามารถ แก้ไข ปรับปรุง หรือเพิ่มเติมได้ เนื่องจากระบบได้ทำการกำหนดไว้ให้แล้ว  
ปรากฏดังนี้ 
 

 
 

 2.9  ประเภท(ย่อย)  ของเงิน 

 

 

 

 

 

บรหิารงานงบประมาณ 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

92 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 หน้านี้  จะกำหนดประเภทย่อยของเงินเพียง  2  ประเภท  คือเงินนอกงบประมาณและเงินรายได้แผ่นดิน   
เท่านั ้น  เนื ่องจากเงินงบประมาณได้ถูกกำหนดในส่วนของงบรายจ่ายและประเภทรายการจ่ายเบื ้องต้นแล้ว  
(ในหัวข้อ  2.6 ) หน้านี้  สามารถเพิ่มประเภทย่อยของเงิน  หรือทำการลบ  แก้ไข  รายการได้ เช่น ถ้าต้องการเพ่ิม
ข้อมูล  ให้เลือกท่ี  เพิ่มข้อมูล  ภาพจะปรากฏดังนี้ 

 
3.ทะเบียนรับ 

  

3.1  การจัดสรรงบประมาณ   

 
 
หน้านี้   เป็นการบันทึกการรับอนุมัติเงินประจำงวดตามหนังสือการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ         
จาก  สป. ในแต่ละรายการที่ได้รับแจ้งการโอนเงิน  เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล หน้านี้  จะประกอบด้วย 
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• ที่ใบงวด   ระบบจะเรียงลำดับที่ใบงวดให้โดยอัตโนมัติ โดยไม่ต้องพิมพ์ 

• วัน เดือน ปี   ระบบจะบันทึกวัน เดือน ปี ให้โดยอัตโนมัติ  โดยไม่ต้องพิมพ์ 

• รายการ          ต้องพิมพ์ชื่อรายการจ่ายลงไปตามท่ีได้รับอนุมัติเงินประจำงวด 

   เป็นสัญลักษณ์  ที่ดำเนินการบันทึกโดยบุคคลอ่ืน ที่ไม่ใช่ จนท.ที่ได้รับมอบหมาย   

• จำนวนเงิน ให้บันทึกจำนวนเงินตามจำนวนที่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวด 
 รายละเอียด  สัญลักษณ์นี้สามารถดูรายละเอียดการบันทึกรับเงินประจำงวดได้เมื่อต้องการ 

           ทราบรายละเอียดในแต่ละรายการที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
   สัญลักษณ์ลูกศร (ชื่อ File)  ที่ปรากฏในหน้านี้  หมายถึง การอัปโลดไฟล์เอกสารที่แนบ 

           เพ่ือต้องการให้เห็นตัวเอกสารจริง 

   เมื่อต้องการพิมพ์เอกสาร  สามารกดเลือกท่ีสัญลักษณ์นี้ได้ ตามต้องการ 

  สามารถเลือกถึงบรรทัดรายการที่ต้องการทราบยอดรวมเงินที่ได้รับอนุมัติตั้งแต่เริ่มต้น จนถึงบรรทัดนี้  
  
         เมื่อต้องการบันทึกเงินประจำงวด กรณีที่ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดครั้ งต่อไป  ให้เลือกที่เพิ่มข้อมูล   
จะปรากฏภาพดังนี้ 

 
 หน้านี้  ให้พิมพ์รายละเอียดจากหนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ (โอนเงินงวด) จาก สป.ใน
ทุกส่วนที่กำหนดให้พิมพ์   
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 3.2  รับเงินงบประมาณ 

 
 หน้านี้ ระบบจะประมวลผลจากการบันทึกวางเบิกเงินคงคลัง (ตาม ข้อ 4.3) กรณีท่ีต้องการบันทึก เพ่ิมเติม
ในทะเบียนนี้ ได้แก่ กรณีรับโอนเงินเข้าธนาคารของเขตฯ เช่น เงิน กบข. คืนเข้า บ/ช ธนาคารของเขตฯ โอนเงินให้ผู้
มีสิทธิ์ผิดเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร ฯลฯ โดยเลือกท่ี เพ่ิมรายการรับ จะปรากฏภาพ ดังนี้ 
  

 

 

 

3.3  รับเงินนอกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 หน้านี้ เป็นการบันทึกรับเงินนอกงบประมาณทุกประเภทที่หน่วยงานได้รับ ซึ่งระบบนี้ได้กำหนดเงินนอก
งบประมาณไว้ 3 ประเภท  คือ เงินประกันสัญญา เงินอาหารกลางวัน และเงินรายได้สถานศึกษา ทะเบียนรับเงิน
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นอกงบประมาณนี้ สามารถตรวจสอบเงินนอกงบประมาณแยกเป็นแต่ละประเภทได้ หรือตรวจสอบทุกประเภทของ
เงินนอกงบประมาณได้ตามต้องการ กรณีท่ีต้องการบันทึกรับ 
เงินนอกงบประมาณ  ประเภทประกันสัญญา ให้เลือกท่ีเพ่ิมการรับ  จะปรากฏภาพดังนี้ 

 
 เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

 
3.4  รับเงินรายได้แผ่นดิน 

 

 
 หน้านี้  เป็นการบันทึกรับเงินรายได้แผ่นดิน  ซึ่งระบบนี้แบ่งเงินรายได้แผ่นดิน ออกเป็น 6 ประเภท  คือ   
1. รายได ้ค ่าปร ับอื ่น 2. รายได ้ค ่าธรรมเน ียมอื ่น  3.รายได ้ค ่าขายของเบ็ดเตล ็ด 4.รายได ้เบ ็ดเตล ็ดอ่ืน 
5. รายได้เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 6. รายได้กรมธนารักษ์ หน้านี้ สามารถตรวจสอบรายละเอียดการรับเงิน หรือ
ตรวจสอบยอดเงินรวมในแต่ละช่วงได้ หรือตรวจสอบยอดรวมของแต่ละประเภทเงินรายได้ที่กำหนดได้ กรณีต้องการ
บันทึกรับเงินรายได้ ให้เลือกที่ เพ่ิมรายการรับ จะปรากฏภาพดังนี้ 
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4. ทะเบียนขอเบิก 

 
4.1  ทะเบียนขอเบิก/ขอยืมโครงการ 
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     หน้านี้  เป็นการบันทึกขอเบิก/ขอยืมเงินเงินในแต่ละโครงการ  ซึ่งเมื่อดำเนินการบันทึกขอเบิก/ขอยืมเงินแล้ว  
ระบบจะดำเนินการตัดยอดเงินในแต่ละโครงการที่ดำเนินการเบิก/ขอยืมทันที ซึ่งถ้าเปรียบเทียบกับเอกสารทางบัญชี 
ก็เปรียบเสมือนทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ซึ่งเมื่อบันทึกตามทะเบียนแล้ว จะเป็นการก่อหนี้ผูกพันทันที ซึ่งหน้านี้มี
สัญลักษณ์เพ่ิมเติม ดังนี้ 

  แสดงสถานะขอเบิก/ส่งใช้เงินยืม   

    แสดงสถานะขอยืมเงิน  ซึ่งเมื่อมีการส่งใช้เงินยืม เจ้าหน้าที่เพียงคลิกท่ี สัญลักษณ์ สีแดง 
          สถานะก็จะเปลี่ยนเป็นสีเขียว ลูกหนี้เงินยืมก็หมดไป 
“เฉพาะเจ้าหน้าที่นี้(คลิก)”    ที่ปรากฏมุมบนด้านขวา   เป็นการตรวจสอบการขอเบิกหรือการก่อหนี้ผูกพันของแต่
ละคน  ว่าตนเองนั้นดำเนินการขอเบิก/ขอยืม ไปแล้วทั้งหมดกี่รายการ เป็นเงินเท่าใด (เป็นการตรวจสอบเฉพาะ
ส่วน) 
          เมื่อต้องการบันทึกรายการขอเบิก/ขอยืม  ให้เลือกที่  “ลงทะเบียน” ปรากฏภาพดังนี้ 
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 การบันทึก  ให้บันทึกรายละเอียดให้ครบถ้วน ตามบรรทัดรายการที่ให้มา  ในส่วนของโครงการ  เมื่อเลือก
โครงการใด โครงการหนึ่งแล้ว  รายการกิจกรรมบรรทัดล่าง  ก็จะปรากฏให้ตามโครงการที่เลือก  ซึ่งระบบจะ
ประมวลให้ตั้งแต่เม่ือลงโครงการ/กิจรรม (ส่วนของก.แผนฯ) เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วสามารถตรวจสอบรายละเอียด
การบันทึกแต่ละรายการได้  โดยเลือกท่ีรายละเอียด ภาพจะปรากฏดังนี้ 
  

 
4.2  ทะเบียนคืนเงินโครงการ 

 
 

 หน้านี้  เป็นการบันทึกคืนเงินโครงการต่าง  ๆ  เช่น  กรณีเมื่อมีการขอเบิก/ขอยืมเงิน  แล้วมีเงินเหลือ   
จ่ายไม่หมด หรือเบิกเงินไม่ถูกต้อง  มีการนำเงินส่งคืน  ซึ่งต้องมีการบันทึกการส่งคืนเงินดังกล่าวเข้าระบบ  เพื่อให้
จำนวนเงินที่ส่งคืนกลับเข้าสู่โครงการตามเดิม ทำให้สามารถใช้เงินโครงการดังกล่าว  ได้เต็มที่ตามความเป็นจริง   
ในขณะเดียวกันระบบก็จะคืนเงินยอดดังกล่าวเข้าให้ในทะเบียนรับเงินงบประมาณ ด้วย  และเมื่อบันทึกคืนเงิน
โครงการแล้ว ต้องนำรายการดังกล่าวไปบันทึกในทะเบียนคืนเงินคงคลังด้วย (ตาม 4.3)  ถ้าต้องการคืนเงิน  
ให้เลือกที่  ลงทะเบียน  ภาพจะปรากฏดังนี้ 
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4.3  ทะเบียนขอเบิกเงินคงคลัง 
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      หน้านี้  เป็นการบันทึกการเบิกเงินโดยใช้เอกสารหลักฐานจากระบบ GFMIS คือ รายงานขอเบิกเงินคงคลัง 
(ZINF_R09) และอ้างอิงใบงวดที่ได้รับอนุมัติเงินเมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วระบบจะดำเนินการตัดยอดจากใบงวด 
นั้น ๆ  ขณะเดียวกัน  ระบบจะบันทึกรับเงินเข้าตามทะเบียนรับเงินงบประมาณด้วย 
 4.4  ทะเบียนคืนเงินคงคลัง   

 
    หน้านี้  เป็นการบันทึกคืนเงินครั้งที่ 2  ต่อเนื่องจากข้อ  4.2   ซึ่งเป็นการบันทึกเพ่ือให้จำนวนเงินที่คืน 
กลับเข้าสู่ใบงวด และเพ่ือรอสั่งจ่ายให้เงินได้ส่งคืนคลัง เมื่อบันทึกคืนเงินเรียบร้อยแล้ว  กรณีเงินที่คืนไม่มี 
ใบงวด/แผนงาน/โครงการ  ให้เลือกตามรายการที่ต้องการคืนเงิน    กรณีเม่ือต้องการคืนเงิน ให้เลือกที่  ลงทะเบียน  
ภาพจะปรากฏดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

บรหิารงานงบประมาณ 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

101 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

4.5  ยกเลิกฎีกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     หน้านี้  เป็นการบันทึกการยกเลิกฎีกาท่ีวางเบิกเงินจากระบบ GFMIS  ทุกกรณี  เช่น  การวางเบิกผิดรหัส  
บันทึกวันผ่านรายการผิด  คำนวณภาษีผิด  เอกสารกลับรายการ ฯลฯ  เมื่อดำเนินการวางฎีกาคลาดเคลื่อน 
และได้ยกเลิกฎีกาตามระบบ GFMIS  แลว้  ต้องดำเนินการบันทึกยกเลิกฎีกาเข้าระบบด้วยทันที  
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1. ทะเบียนจ่าย 

 
  หน้านี้  เป็นการบันทึกกระบวนการจ่ายทั้งระบบ  ประกอบด้วย 
 
5.1  สั่งจ่ายเงินงบประมาณ 
 

 
 
หน้านี้  เป็นการบันทึกการสั่งจ่ายเงินเมื่อต้องการจ่ายเงิน ในแต่ละฎีกาที่วางเบิกและได้รับโอนเงินเข้าธนาคารจาก
กรมบัญชีกลางแล้ว  ตลอดจนการสั่งจ่ายกรณีได้รับเงินคืนเพื่อนำเงินส่งคลัง หน้านี้เมื่อบันทึกข้อมูลการสั่งจ่ายแล้ว 
สามารถพิมพ์ใบสั่งจ่ายเพ่ือประการขออนุมัติสั่งจ่ายเงินจากผู้มีอำนาจได้ด้วย และเม่ือบันทึกการสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะประมวลผลไปที่อนุมัติสั่งจ่ายเงินประเภทหลักทันที  เพื่อรอการอนุมัติสั่งจ่าย  เมื่อต้ องการสั่งจ่าย เลือกที่ 
เพ่ิมรายการสั่งจ่าย  ภาพปรากฏดังนี้ 
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5.2  สั่งจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

 
หน้านี้  ขั้นตอนเหมือนกันกับสั่งจ่ายเงินงบประมาณ  เมื่อต้องการสั่งจ่ายเงินนอกงบประมาณ เลือกท่ี 
เพ่ิมรายการสั่งจ่าย  ภาพปรากฏดังนี้ 

 
5.3  สั่งจ่ายเงินรายได้แผ่นดิน 

 
   หน้านี้  เป็นการบันทึกการสั่งจ่ายเงินรายได้แผ่นดินทุกประเภท  เพื่อนำส่งคลัง/ กรมธนารักษ์ เมื่อบันทึก
เรียบร้อยแล้ว ระบบจะประมวลผลไปที่อนุมัติสั่งจ่ายเงินประเภทหลักทันที  เพื่อรอการอนุมัติสั่งจ่ายเมื่อต้องการสั่ง
จ่ายเงินรายได้แผ่นดิน  ให้เลือกท่ี  เพิ่มรายการสั่งจ่าย  ภาพปรากฏดังนี้ 
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5.4   เงินทดรองราชการ 

 
    หน้านี้  เป็นการบันทึกจ่ายเงินทดรองราชการ  ซึ่งเงินทดรองราชการนั้น ระบบจะปรากฏเฉพาะใน 
ส่วนของการจ่ายจากเงินทดรองราชการ  เพื่อทดรองใช้ในกรณีต่าง ๆ  ตามระเบียบฯและจะแสดงส่วนของการ  คืน
เงินยืมทดรองราชการในหน้านี้ด้วย    ดังนั้นเมื่อต้องการสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ   ให้เลือกที่  จ่ายเงินทดรอง
ราชการ  จะปรากฏภาพดังนี้ 

 
เมื่อต้องการคืนเงินยืมทดรองราชการส่วนที่ยืมนั้น  ให้เลือกท่ี                    จะปรากฏภาพดังนี้ 
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เมื่อบันทึกแล้ว  ภาพจะปรากฏดังนี้ 

 
5.5  อนุมัติจ่ายเงินประเภทหลัก 

 
    หน้านี้  เป็นผลลัพธ์ ที่ได้จากการบันทึกการสั่งจ่าย  ระบบจะประมวลผลมารวมกันไว้ที่หน้านี้ ซึ่งจะแสดงเฉพาะ

ส่วนของการจ่ายเงินประเภทหลักที่ตั้งค่าระบบไว้  หน้านี้จะใช้เฉพาะผู้ที่มีอำนาจในการอนุมัติสั่งจ่ายเงินเท่านั้น  

โดยเมื่อมีการสั่งจ่ายเงินระบบจะประมวลผลมาปรากฏที่หน้านี้ โดยแสดงรายการที่สัญลักษณ์สีเหลือง     คือ

รายการที่รอการอนุมัติสั่งจ่าย  ซึ่งเมื่อต้องการอนุมัติสั่งจ่าย ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์สีเหลือง แล้วสัญลักษณ์สีเหลืองก็จะ

เปลี่ยนเป็นสีเขียว  หมายถึงรายการนี้ได้อนุมัติสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว   หรือถ้าผู้มีอำนาจสั่งจ่ายต้องการทราบ

รายละเอียดฎีกาที่จะสั่งจ่าย  ให้คลิกที่ แล้วทำการตรวจสอบได้ทุกรายละเอียด  ถ้าผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ่ายไม่อนุมัติ

รายการจ่ายรายการใด             
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ให้คลิก ที่แก้ไข   แล้วให้เลือกในส่วนของการอนุมัติ  คลิก ที่ ไม่อนุมัติ  ภาพจะปรากฏดังนี้ 
 

 
เมื่อคลิกท่ี  ไม่อนุมัติ แล้ว  สัญลักษณ์รายการที่ไม่อนุมัติ  จะเปลี่ยนเป็นสีแดง    ซึ่งเจ้าหน้าที่ 
ผู้วางเบิกหรือผู้ที่จะเขียนเช็คสั่งจ่ายสามารถตรวจสอบได้ทันที 
5.6  อนุมัติจ่ายเงินทดรองราชการ 

 
หน้านี้ การดำเนินการเหมือนการอนุมัติสั่งจ่ายเงินประเภทหลักทุกขั้นตอน 

5.7  จ่ายเงินประเภทหลัก 
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   หน้านี้  จะมีสิทธิ์เฉพาะผู้ที่ได้รับสิทธิ์ในการจ่ายเงินตามการตั้งค่าระบบไว้เบื้องต้นแล้วเท่านั้น 
เมื่อจะจ่ายเงินประเภทหลักรายการใด  ให้สังเกตสัญลักษณ์ในช่องอนุมัติ  ถ้าเป็นสีเขียว แสดงว่าผ่านการการอนุมัติ
ให้จ่ายแล้ว  แต่ถ้ารายการใดช่องอนุมัติเป็นสีแดง  แสดงว่าผู้อนุมัติไม่อนุมัติให้จ่าย  ถ้าเป็นสีเหลือง แสดงว่า  
รอการอนุมัติ  ถ้าตรวจสอบแล้ว ผู้จ่ายเงินต้องการจ่ายรายการใด  ให้เลือกที่      แล้วบันทึกในส่วนของการจ่าย   
เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว  ช่องจ่ายเงินที่เดิมปรากฏสัญลักษณ์  สีแดง  ก็จะเปลี่ยนเป็นสีเขียว  หมายความว่ารายการ
ดังกล่าวได้จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว  ปรากฏดังภาพข้างบน 
 
5.7  จ่ายเงินทดรองราชการ   

 
ส่วนของการจ่ายเงินทดรองราชการ  ขั้นตอนดำเนินการเหมือนเงินประเภทหลัก 

6.  เปลี่ยนแปลงสถานะ 

 
     หน้านี้  เป็นการเปลี่ยนสถานะเงิน  เช่นเมื่อมีการถอนเงินจากธนาคารมาเป็นเงินสด, นำเงินสด 
ฝากธนาคาร ฯลฯ โดยระบบจะให้เลือกตามลักษณะรายการที่ต้องการเปลี่ยนสถานะ 
6.1  เงินงบประมาณ 

 
เมื่อต้องการเปลี่ยนสถานะเงิน ให้เลือกท่ี  เพ่ิมรายการ  ภาพจะปรากฏดังนี้ 
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ซึ่งเมื่อดำเนินการเปลี่ยนสถานะเรียบร้อยแล้ว  ระบบจะประมวลผลไปที่รายงานเงินคงเหลือต่อไป 

6.2  เงินนอกงบประมาณ 

 
 

 
  ดำเนินการเหมือนเงินงบประมาณ  ทุกข้ันตอน จะเพ่ิมในส่วนของ  ประเภทของเงิน ให้เลือก เพิ่มข้ึนเท่านั้น 

 

 

6.3  เงินรายได้แผ่นดิน 

 
   

ดำเนินการเหมือนเงินนอกงบประมาณ   
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7.  ตรวจสอบ 

 
หน้านี้ เป็นตรวจสอบผลการบันทึกในข้ันตอนต่าง ๆ  จากการบันทึกเบื้องต้น  ประกอบด้วย 

7.1  ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณ 

 
หน้านี้  เป็นการตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ  เทียบกับจำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติ 
เงินประจำงวดว่าได้รับครบถ้วนหรือไม่ในแต่ละใบงวด 
 

7.2  ตรวจสอบรายงานเงินประจำงวด

 
หน้านี้  เป็นการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินในแต่ละใบงวด และสามารถเลือกปีงบประมาณท่ีต้องการตรวจสอบ 
ได้ด้วย  ว่าได้รับอนุมัติเงินเป็นจำนวนเท่าใด  วางฎีกาเบิกเท่าใด มีเงินคืนคลังเท่าใด คงเหลือเท่าใด เปอร์เซ็นต์  
การเบิกจ่ายคิดเป็นกี่เปอร์เซ็นต์ของยอดรับ นอกจากนั้นยังมีรายละเอียดการเบิกจ่ายของแต่ละใบงวดว่าเบิกจ่าย 
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เป็นค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง เมื่อต้องการทราบรายละเอียด ให้เลือกที่    ปรากฏภาพดังนี้ 

 
7.3  ตรวจสอบจ่ายเงินประเภทหลัก 

 
    หน้านี้  เป็นการตรวจสอบการจ่ายเงินประเภทหลัก เพื่อให้ทราบว่ามีรายการใดบ้างที่จ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
ซึ่งถ้ารายการใดจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว  จะปรากฏสัญลักษณ์สีเขียวช่องจ่ายเงิน ถ้ารายการใด ยังไม่จ่ายเงิน 
จะปรากฏสัญลักษณ์ สีแดง  ที่ช่องจ่ายเงิน  ดังภาพข้างต้น 
 
7.4  ตรวจสอบการจ่ายเงินทดรองราชการ 

 
ขั้นตอนการตรวจสอบเหมือนเงินประเภทหลัก 
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8.  รายงาน 

 
เมนูนี้  เป็นผลลัพธ์ที่ได้จากการบันทึกเบื้องต้นมาทั้งหมด โดยไม่ต้องบันทึกใด ๆ  เพ่ิมเติมอีก 

8.1  รายงานการจัดสรรงบประมาณ 

 
     หน้านี้  เป็นการแสดงรายงานการจัดสรรงบประมาณตามโครงการในแต่ละปีงบประมาณ  ซึ่งแสดง จำนวนเงิน
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรแต่ละโครงการ แต่ละกิจกรรม และบอกเลขท่ี ใบอนุมัติเงินประจำงวด ของแต่ละ
โครงการ/กิจกรรม  แสดงผู้รับผิดชอบโครงการ  หน้านี้เป็นผลลัพธ์จากการบันทึกข้อมูลเบื้องต้น ร่วมกันระหว่าง 
กลุ่มนโยบายและแผน  กับ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  ซึ่งสามารถดูในภาพรวมทุกกลุ่ม  หรือจะเลือกดู
เฉพาะกลุ่มได้ 
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8.2  รายงานการใช้จ่ายจำแนกตามโครงการ 

 

 
      หน้านี้  เป็นรายงานการใช้จ่ายเงินจำแนกตามโครงการ/กิจกรรม  ตามรหัสโครงการ รหัสกิจกรรม 
แสดงจำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติ ,จำนวนเงินใช้จ่าย ,จำนวนเงนิคงเหลือ, เปอร์เซ็นต์การใช้จ่าย,รายละเอียด 
ฎีกาการเบิกจ่ายเงิน และแสดงยอดรวมทั้งหมดของแต่ละโครงการ แต่ละกิจกรรมให้อย่างชัดเจน   
นอกจากนั้นยังสามารถเรียกดูรายงานการใช้จ่ายเงินตามโครงการ/กิจกรรม ของแต่ละกลุ่มได้  รายงานนี้แสดงให้ดู 
ณ  วันปัจจุบันที่เรียกดูรายงาน(หน้านี้จะใช้แนบการบันทึกขอเบิกเงินในแต่ละครั้ง) 
8.3  ทะเบียนเงินงวด 

 
หน้านี้  เป็นการแสดงรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินของแต่ละใบเงินงวด และแสดงภาพรวมทั้งหมด 
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8.4  รายงานการใช้จ่ายจำแนกตามรหัสงบประมาณ 

 

 

 
    หน้านี้  เป็นการแสดงการใช้จ่ายตามรหัสงบประมาณ วัตถุประสงค์หน้านี้ เพ่ือต้องการให้ผู้เกี่ยวข้องสามารถ 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในแต่ละรหัสงบประมาณ  ให้ตรงกับรายงานสถานการณ์ใช้จ่ายเงิน  ตามระบบ GFMIS  
(รายงาน ZFMA49,50)  โดยสามารถดูรายละเอียดแต่ละฎีกาทีเ่บิกได้ นอกจากนั้นในส่วนของการแสดงรายงานหนา้นี้ 
สามารถใช้กรอกข้อมูลต้นทุนผลผลิตได้ดว้ย โดยแสดงไว้ที่การใช้จ่ายเงินในแต่ละงบ งบรายจ่าย ตามที่ปรากฏข้างบน 

บรหิารงานงบประมาณ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

8.5  รายงานการใช้จ่ายจำแนกตามประเภทรายการจ่าย 

 
     หน้านี้  เป็นการแสดงการใช้จ่ายเงินตามประเภทรายการจ่าย   และแสดงร้อยละการใช้จ่ายเงินในแต่ละประเภท
รายการจ่าย 
8.6  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 
หน้านี้ เป็นรายงานที่แสดงเงินคงเหลือประจำวันทั้งหมดของเงินแต่ละประเภทเงิน  ณ วันปัจจุบันที่เลือกดู  
8.7  สมุดเงินสด 

 

บรหิารงานงบประมาณ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

    เป็นผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการบันทึกข้อมูลทั้งหมด  ซึ่งแสดงให้เห็นยอดการรับ การจ่ายและยอดคงเหลือ 
ของแต่ละฎีกาที่วางเบิกเงินไป ซึ่งรูปแบบจะคล้ายกันกับรายงานเงินงบประมาณ  ส่วนที่แตกต่างคือ สามารถ 
เลือกดูแต่ละประเภทเงินได้ 
 

8.8  รายงานเงินงบประมาณ 

 
   หน้านี้  เป็นการแสดงรายงานเงินงบประมาณ เพ่ือให้เห็นสถานะของเงินงบประมาณ ว่าอยู่ในสถานะ เป็นเงินสด 
เงินฝากธนาคาร  หรือเงินฝากส่วนราชการผู้เบิก เป็นรายฎีกาว่าเป็นจำนวนเท่าใด 
และมียอดคงเหลือในภาพรวมแสดงให้เห็นด้วย 
 

8.9  รายงานเงินนอกงบประมาณ 

 
     หน้านี้เป็นการแสดงยอดคงเหลือของเงินนอกงบประมาณทุกประเภท สามารถเลือกดูได้ในภาพรวม หรือเลือกดู
ได้ในแต่ละประเภท 
 

  

บรหิารงานงบประมาณ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

8.10  รายงานเงินรายได้แผ่นดิน 

 
     หน้านี้  เป็นการแสดงรายงานเงินรายได้แผ่นดินคงเหลือทุกประเภท ว่าอยู่ในสถานะใด โดยสามารถเลือกดู 
แต่ละประเภทได้ 
 

8.11  รายงานลูกหนี้เงินยืม 

 
    หน้านี ้  เป็นการแสดงรายงานลูกหนี้เงินยืมทุกประเภท ทุกคนที่ยังไม่ส่งใช้เงินยืมจะป รากฏชื ่อในหน้านี้  
แสดงรายการยืมตามสัญญายืมเงินเลขที่  จำนวนเงินยืม  ประเภทเงินยืม  สถานะจะปรากฏ ในเวลา/ครบกำหนด  
ถ้า ในเวลา  หมายถึง ยังไม่ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  ถ้า ครบกำหนด หมายถึง ครบกำหนดเวลาในการส่งใช้เงินยืมแล้ว  
รายงานหน้านี้สามารถใช้ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมรายที ่ยังไม่ส่งใช้เงินยืม และจะไม่มีสิทธิ์ยืมเงินครั้งต่อไปได้  
ตามระเบียบฯ 
 

  

บรหิารงานงบประมาณ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ข้อมูลพื้นฐานเจ้าหน้าที่และบุคลากร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำหนดเจ้าหน้าที่  

 

 

 

 

ตำแหน่งภายในองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานบุคคล 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานบุคคล 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานบุคคล 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การเพิ่มข้อมูล 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพ่ิมข้อมูลบุคลากรหน่วยงานทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บรหิารงานบุคคล 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

@ ผู้ดูแลระบบ (Admin)  

การใช้งานโปรแกรม ระบบ admin หลัก 

 

 

 

 

 

เมื่อ Login เข้าระบบแล้ว admin จะมีหน้าที่หลักคือ ตั้งค่าระบบ 

 

 

 

 

 

 

เป็นการกำหนดรายละเอียดของหน่วยงาน ได้แก่ การตั้งชื่อ การกำหนดกลุ่มงาน การกำหนดระบบเมนูย่อย

ในการใช้งาน การกำหนด ระบบงานย่อยและการกำหนดสถานศึกษา  

1. การตั้งชื่อหน่วยงาน  

 

 

 

 

 

ผูดู้แลระบบ 

ก าหนดรายละเอยีด
ของหน่วยงาน 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

คลิกท่ี              แล้วทำการแก้ไขชื่อหน่วยงานเมื่อเสร็จแล้ว กด  ตกลง 

 

 

 

 

 

 2. การเพิ่ม  ลบ  แก้ไข  กลุ่มงาน ในองค์กร 

 

 

 

 

 

 

การเพ่ิม  กรอกรหัสกลุ่ม และพิมพ์ชื่อกลุ่ม เสร็จแล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

 

การลบกลุ่มงาน คลิกท่ี           หลัง กลุ่มงานที่ต้องการลบ แล้วกด ยืนยัน 

 

 

ผูดู้แลระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การแก้ไขกลุ่มงาน  คลิกที ่          หลัง กลุ่มงานที่ต้องการแก้ไข ทำการแก้ไข กลุ่มงาน เมื่อเสร็จแล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ                      เราสามารถ จัดลำดับกลุ่มงานได้ตาม ลูกศร ขึ้นลง 

 

 

 3. การกำหนดระบบงานย่อย(เมนูหลัก)  เป็นการกำหนดเมนูหลักให้แสดง บนแถมเมนูบาร์ ด้านบนตามที่เรา

กำหนด และสามารถ เพ่ิม  ลบ  แก้ไข ได้ 

 

 

 

 

 

การเพ่ิมเมนูบาร์  คลิกที ่              หลังจากนั้นทำการกรอก รหัสเมนู และชื่อเมนู เสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

ผูดู้แลระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

การลบเมนูบาร์ คลิกที ่          หลัง กลุ่มงานที่ต้องการลบ แล้วกด ยืนยัน 

 

 

 

 

 

การแก้ไขเมนู  คลิกท่ี           หลัง เมนูที่ต้องการแก้ไข ทำการแก้ไข เมน ูเมื่อเสร็จแล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

 

 4. การกำหนดระบบงานย่อย (module) เป็นการกำหนดโปรแกรมที่ใช้ในเมนูหลัก โดยโปรแกรมย่อยต่าง ๆ 

ที่แสดงในเมนูหลัก จะทำการจัดการในระบบนี้ รวมถึง โปรแกรมย่อมที่มีการเพิ่มเติม จากคณะผู้พัฒนาโปรแกรม 

หรือเมื่อมีการเพิ่มเวอร์ชั่นใหม่ มีโปรแกรมย่อยมาใหม่ ก็สามารถนำมาเข้าระบบตรงนี้ 

 

 

 

 

 

 

ผูดู้แลระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

ในระบบนี้จะมีอยู่ด้วยกันสองส่วนคือ การเพ่ิมระบบงานย่อยภายใน (module) และการเพ่ิมระบบงานย่อย

ภายนอก (weblink) 

1. การเพ่ิมระบบงานย่อยภายใน(module) คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำการเลือกระบบงานย่อย โดยขณะนี้มีทั้งหมด 12 ระบบงานย่อย และสามารถเลือกได้ว่าจะให้ระบบงาน

ย่อย ต่าง ๆ ที่เลือกไปอยู่ที่เมนูกลุ่มงานใดก็ได้ โดยสามารถเลือกกลุ่มได้ หลังจากเลือกเสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

2. การเพ่ิมระบบงานย่อยภายนอก (weblink) เป็นการเพ่ิมระบบงานย่อยที่ไม่ได้อยู่ในระบบงานหลักท่ีคณะพัฒนา

โปรแกรมได้สร้างขึ้น เป็นแค่การเพิ่มเมนูลิ้งค์ ไปยังโปรแกรมอ่ืน ๆ ที่หน่วยงานมีใช้อยู่แล้ว เพ่ืออำนวยความสะดวก

ในการทำงานของผู้ใช้งานในองค์กร โดยคลิกที่  

 

 

ผูดู้แลระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

โดยการกรอกชื่อระบบงานย่อยภาษาอังกฤษ และภาษาไทย พร้อมกับ URL หลังจากนั้นเลือกกลุ่ม(menu) เสร็จแล้ว

กด ตกลง 

 

**ยกตัวอย่างการพิมพ์   URL        

  ภาษาอังกฤษ        eoffice 

  ภาษาไทย              ระบบรับส่งหนังสือราชการ            

   URL               http//eoffice.kalasin3.go.th  

 

สิทธิ์ระบบงานย่อย เป็นการกำหนดผู้ดูแลระบบโปรแกรมย่อยต่าง ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูดู้แลระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

การเพ่ิมผู้ดูแลระบบโปรแกรมย่อย คลิกท่ี                                     แล้วเลือกโปรแกรมย่อยท่ีต้องการ พร้อมกับ

ผู้ดูแลระบบงานย่อยนั้น แล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการกับผู้ใช้ (User)  

 

 

 

 

 

 

 

การเปลี่ยนรหัสผ่านตนเอง  เป็นการเปลี่ยนรหัสผ่านโดยการพิมพ์รหัสผ่านใหม่ ลงในช่อง รหัสผ่านใหม่และรหัสผ่านใหม่ 

(อีกครั้ง) ทั้งสองช่องจะต้องเป็นตัวเดียวกัน เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

ผูดู้แลระบบ 
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คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

คืนค่า (reset) รหัสผ่านผู้ใช้ในระดับ ศธภ.  เป็นการคืนค่ารหัสผ่านในกรณีที่ผู้ใช้ในระดับ ศธภ. ลืม รหัสผ่าน  

โดยระบบจะคืนค่ารหัสผ่านให้เป็นค่าเดียวกันกับ รหัสผู้ใช้ (Username) โดยคลิกที ่           หลังผู้ใช้ 

 

 

 

 

 

 

เพิ่ม แก้ไข ผู้ใช ้(User) ระดับ ศธภ.  เป็นการกำหนดบทบาทของผู้ใช้ในระบบผู้ดูแลระบบย่อย ในกรณีที่ต้องการให้

ผู้ดูแลระบบย่อยมีสถานะเป็นผู้ดูแลระบบหลัก (Admin)หรือมอบหมายให้บุคคลอื่นทำหน้าที่ เป็นผู้ดูแลระบบหลัก 

โดยคลิกที ่

                        

 

 

 

 

กรอกข้อมูล เลขประจำตัวประชาชน  User Name ต้องเป็นภาษาอังกฤษ เท่านั้น และรหัสผ่าน (Password) 

ตามต้องการ เมื่อเสร็จแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

**  คืนค่า (reset) รหัสผ่านผู้ใช้ในระดับ สถานศึกษา. และ เพิ่ม แก้ไข ผู้ใช้ (User) ระดับ สถานศึกษา  

 มีลักษณะเดียวกันกับระบบศธภ.  

ผูดู้แลระบบ 

ศธภ. 
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@ ภาพรวมของระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแบบ 
การสือ่สารขอ้มูล 

ปัจจบุนั 



สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 

130 

คู่มือการใช้งานระบบ (User Manual) สำหรับผู้ใช้งาน  

ระบบสนับสนุนการบริหารสำนักงานศึกษาธิการภาค (RMSS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DOMSS 

ระบบ DOMSS ส าหรบัหน่วยงานทีย่งัไม่มี
ระบบสนับสนุนการบรหิารงานดจิทิลั 

ใชง้านมากอ่น 
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ภาคผนวก 
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ทีมพัฒนา 

ระบบสนับสนุนการบริหารงานสำนักงานศึกษาธิการภาค 

(REGIONAL EDUCATION MANAGEMENT SUPPORT SYSTEM : RMSS) 
1. ดร.ปรัชญวรรณ วนานันท์  นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ  

รักษาการในตำแหน่งที่ปรึกษาด้านระบบบริหารจัดการศึกษา   

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

2. ว่าทีร่้อยเอก ดร.สาคร  กิ่งจันทร์  ศึกษาธิการจังหวัดปทุมธานี 

3. นายนิพนท์ นนธิ  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาลพบุรี เขต 1 

4. นายสุรพล  กิ่มเกลี้ยง  ครูชำนาญการพิเศษ โรงเรียนวารินชำราบ  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานีอำนาจเจริญ 

5. นายทองคำ  มากมี  ครูชำนาญการพิเศษ โรงเรียนนารีนุกูล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

อุบลราธานีอำนาจเจริญ 

6. นายธิติ ทรงสมบูรณ์  ครูชำนาญการ โรงเรียนสามัคคีบัวขาว  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 

7. นายเจษฎา  จันทสิงห์  ครูชำนาญการพิเศษ โรงเรียนสร้างนกทา  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานีอำนาจเจริญ 
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