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กำรรับหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือเข้ำ 

เสนอผู้บริหำร 

สำรบรรณกลำง 

เสนอหัวหน้ำ 

เสนอรอง สำรบรรณกลำง 

น ำส่ง 

เจ้ำของเรื่อง 

หัวหน้ำกลุ่มงำน 
แบบที่  1 

กรณีส่งถึงคนเดียว 

หนังสือเข้ำ 

เสนอผู้บริหำร 

สำรบรรณกลำง 

เสนอหัวหน้ำ 

เสนอรอง สำรบรรณกลำง 

น ำแจ้งเวียน 

    ด ำเนินกำร 

บุคลำกร 
แบบที่  2 

กรณีส่ง 2 คนขึ้นไป 



 
กำรรับหนังสือรำชกำร 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ1 

1.กำรลงทะเบียนรับ  สารบรรณกลางต้องด าเนินการดังนี้ 
1.1 ส าหรับหนังสือที่มาทางระบบของหน่วยงานต้นสังกัดดาวน์โหลดลงมาเก็บเพ่ือน าเข้าทะเบียนรับ ในระบบ My 
Office 
1.2 ส าหรับหนังสือที่มาทางไปรษณีย์ให้สะแกนไฟล์เป็น pdf เพ่ือน าเข้าลงทะเบียนรับในระบบ My Office 

1. เมื่อเข้ำระบบ myoffice 

 
2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับ 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ปรำกฏหน้ำต่ำงให้กรอกรำยละเอียด แล้วคลิกบันทึก  เสนอไปท่ีหัวหน้ำฝ่ำย เรื่องจะไหลเวียนไปท่ี
หัวหน้ำฝ่ำย 

 
หมำยเหตุ กำรเสนอผู้บริหำร 

  กรณีที่ 1.ถ้ำโฟงำนโรงเรียนต้องผ่ำนหัวหน้ำกลุ่ม  สำรบรรณต้องคลิกเสนอหัวหน้ำกลุ่ม 
  กรณีที่ 2.ถ้ำโรงเรียนต้องผ่ำนรอง  สำรบรรณกลำงคลิกเสนรองผู้อ ำนวยกำร 
  กรณีที่ 3.ถ้ำโฟงำนโรงเรียนให้เสนอ ผอ.โรงเรียน สำรบรรณกลำงก็เลือกคลิกเสนอ  

 ผู้อ ำนวยกำร 
      
 
 
 
 



2.กำรรับหนังสือเมื่อผู้อ ำนวยกำรสั่งกำรมำแล้ว  ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
 

1.สารบรรณกลางรับแฟ้มหนังสือราชการ  

 
2.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด แล้วด าเนินการตามที่ผู้บริหารสั่งการ 

 
2.1 กรณีท่ีผู้บริการสั่งการให้บุคคลคนเดียว หรือ กลุ่มบริหารหลุ่มเดียว  ให้คลิก น าส่ง จนท. ส่วนจะ

ส่งให้ใครนั้นขึ้นอยู่กับโฟงานการเดินหนังสือของโรงเรียน  เมื่อเลือกข้อมูลครบถ้วนแล้วบันทึกเอกสาร 
หนังสือจะไหลไปที่บุคคลที่น าส่ง 

            
 
 
 
 
 

 
 



2.2 กรณี ผู้บริหาร ให้แจ้งบุคลากรตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป หรือ แจ้งกลุ่มบริหารตั้งแต่ 2 กลุ่มขึ้นไป ให้
คลิกเมนู น าแจ้งเวียน  ไปให้บุคลากรตามที่ ผอ สั่งการ เมื่อด าเนินการแจ้งเวียนแล้ว ให้ด าเนินการจัดเก็บ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส ำหรับหัวหน้ำสำรบรรณ   กรณีที่ระบบงำนต้องผ่ำน ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
1.หัวหน้ากลุ่มฝ่าย  คลิกแฟ้มหนังสือราชการ   

 
      2.ปรากฏรายการหนังสือ คลิกด าเนินการต่อ 

 
  
ให้คลิกเสนอผู้อ านวยการ พร้อมให้ความเห็น คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปห้อง ผู้อ านวยการ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรับผูอ้ ำนวยกำร 
1.หัวหน้ากลุ่มฝ่าย  คลิกแฟ้มหนังสือราชการ   

 
      2.ปรากฏรายการหนังสือ คลิกด าเนินการต่อ 

 
  
3.ปรากฏรายละเอียด  ผู้อ านวยการด าเนินการสั่งการ คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนกลับไปที่ห้อง
สารบรรณกลาง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ส ำหรับรองผู้อ ำนวยกำร ส ำหรับกำรด ำเนินเกี่ยวกับหนังสือรำชกำร   
 เมื่อสารบรรณกลางรับการสั่งการจากผู้อ านวยการ  ก็จะน าส่งให้รองผู้อ านวยการ  
 กรณีท่ี 1 ถ้าหนังสือฉบับนี้จบที่รองผู้อ านวยการ  ให้รองคลิกจัดเก็บหลังจากอ่านรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
  กรณีท่ี 2 ถ้าเป็นเรื่องที่น าส่งไปยังกลุ่มบริหารที่รองดูแลอยู่  เป็นหนังสือที่เก่ียวข้องกับกลุ่มเพียงกลุ่มเดียว ให้
รองผู้อ านวยการคลิก น าส่ง จนท. แล้วเลือกน าส่ง หัวหน้ากลุ่ม 

1.คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
2.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่ออ่านแล้วคลิกปิดหน้าต่างรายละเอียด จากนั้นให้คลิก 
น าส่ง จนท. 

 
      3.คลิกเลือกหัวหน้ากลุ่ม  เลือกชื่อหัวหน้ากลุ่ม คลิกบันทึกเอกสาร  เรื่องจะไหลเวียนไปที่ห้องหัวหน้ากลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กรณีท่ี 3 ถ้าเป็นเรื่องที่เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางน าส่งหนังสือเวียนมา   แล้วรองจะสั่งการต่อไปยัง ผู้ช่วย/
หัวหน้ากลุ่ม เมื่ออ่านรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้รองผู้อ านวยการคลิก น าแจ้งเวียน เลือกส่งให้บุคลากร
ตามท่ีต้องการ จากนั้นรองก็จัดเก็บหนังสือเวียนฉบับนั้น 

3.1.คลิกแฟ้มหนังสือเวียน 

 

3.2 คลิก เอกสาร 
3.3.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูเอกสาร เมื่ออ่านแล้วคลิกปิดหน้าต่าง จากนั้นให้ส่งหนังสือเวียน 

 
       3.4.คลิกเลือกหัวหน้ากลุ่ม  เลือกชื่อหัวหน้ากลุ่ม คลิกบันทึกเอกสาร   

      เรื่องจะไหลเวียนไปที่ห้องหัวหน้ากลุ่ม 

 
 



ส ำหรับ ผู้ช่วย/หัวหน้ำกลุ่ม 
 เมื่อรองผู้อ านวยการน าส่งหนังราชการมาให้ ด าเนินการดังนี้  
 กรณีท่ี 1 ถ้าหนังสือฉบับนี้จบที่ผู้ช่วย/หัวหน้ากลุ่ม  ให้คลิกจัดเก็บหลังจากอ่านรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
  กรณีท่ี 2 ถ้าเป็นเรื่องที่น าส่งไปยังเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  เป็นหนังสือที่เก่ียวข้องกับบุคคลเพียงคนเดียว  

ให้คลิก น าส่ง จนท. แล้วเลือกชื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ แล้วคลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปที่ 
ผู้รับผิดชอบทันที 
2.1.คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
2.2.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่ออ่านแล้วคลิกปิดหน้าต่างรายละเอียด จากนั้นให้

คลิก น าส่ง จนท. 

 
       3.3.คลิกเลือกเมนูน าส่ง เลือกเมนูใดเมนูหนึ่ง  แล้วคลิกชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องนี้ คลิกบันทึก
เอกสาร  เรื่องจะไหลเวียนไปที่เจ้าหน้าที่ทันที 

   
 
 
 



 
กรณีท่ี 3 ถ้าเป็นเรื่องที่รองผู้อ านวยการน าส่งหนังสือเวียนมา   แล้วจะสั่งการต่อไปให้เจ้าของเรื่อง เมื่อ
อ่านรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก น าแจ้งเวียน เลือกส่งให้บุคลากรตามที่ต้องการ จากนั้นก็จัดเก็บ
หนังสือเวียนฉบับนั้น 

3.1.คลิกแฟ้มหนังสือเวียน 

 

3.2 คลิก เอกสาร 
3.3.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูเอกสาร เมื่ออ่านแล้วคลิกปิดหน้าต่าง จากนั้นให้ส่งหนังสือเวียน 

 
 

       3.4.คลิกเลือกเมนู  เลือกชื่อเจ้าของเรื่อง คลิกบันทึกเอกสาร  เรื่องจะไหลเวียนไปทันที 

     
 



 
ส ำหรับเจ้ำของเรื่อง (ครูที่รับผิดชอบงำนในกลุ่มบริหำร หรือ กลุ่มสำระ) 
   

1.คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
2.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่อดูรายละเอียดและท าการดาวน์โหลดไฟล์เอกสารเก็บใน

เครื่องที่ใช้งาน จากนั้นคลิกปิดหน้าต่างรายละเอียด และคลิกจัดเก็บ 
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กำรบันทึกเสนอแฟ้ม 
กรณีส่งหนังสือรำชกำรภำยนอก 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำบันทึก 
การบันทึกเสนอแฟ้ม ส าหรับส่งหนังสือราชการภายนอก  ต้องด าเนินการโดยจัดเตรียมเอกสาร  
 1.หนังสือน าส่ง  (บันทึกเป็นไฟล์  word) 
 2.ส่งท่ีส่งมาด้วย  (ไฟล์  word , excel ,pdf ,zip) 
เมื่อเตรียมเอกสารพร้อมแล้ว  ด าเนินการดังนี้ 

1. เมื่อเข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟ้ม 

 
 

3. ปรากฏหน้าบันทึกข้อความ ให้บันทึกรายละเอียดต่างๆ เมื่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกบันทึก
เอกสาร 

 
 



4. ปรากฏรายการให้  

 
5. คลิกแนบไฟล ์  

 
6. ปรากฏรายการใหแ้นบไฟล ์โดยตั้งช่ือไฟล ์พร้อมแนบไฟลท่ี์ตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึกการส่ง (แนบได้

คร้ังละ 1 ไฟล ์สามารถแนบไดห้ลายๆไฟล)์ 

 
7. เมื่อแนบไฟล์ได้ตามต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิก เสนอแฟ้ม  ปรากฏหน้าต่างให้เลือกเสนอ เลือกเสนอ

หัวหน้ากลุ่ม เลือกชื่อหัวหน้ากลุ่ม  แล้วคลิก บันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปห้องหัวหน้ากลุ่มบริหาร 

 
 
*กำรติดตำมหนังสือ  กำรดึงกลับกรณีที่ต้องกำรแก้ไข  ให้คลิกเมนู แฟ้มบันทึกข้อควำม ท่ีรำยงำน
ระดับบบุคคล 
ส ำหรับเจ้ำของเรื่องท่ีไม่ใช่สำรบรรณกลำง 
กรณี ผู้บริหารลงนามในหนังสือแล้ว เรื่องจะกลับมาที่เจ้าของเรื่อง เจ้าของเรื่อง คลิก ด าเนินการต่อ 
แล้วคลิกน าส่งสารบรรณกลาง 

 



ส ำหรับ ผู้ช่วย/หัวหน้ำกลุ่ม/หัวหน้ำกลุม่สำระ 
1. ขา้ระบบ คลิกแฟ้มบนัทึกเสนอ 

 
 

2. ปรากฏรายการเอกสาร  คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดเอกสาร หวัหนา้ตรวจสอบเอกสาร ถา้ถูกตอ้ง คลิก เสนอรองผูอ้  านวยการ พร้อม

ใหค้วามเห็น แลว้บนัทึกเอกสาร เร่ืองจะไหลเวยีนไปยงัห้อง รองผูอ้  านวยการ 

 
 

 
 
 
 
 
 



 ส ำหรับรองผู้อ ำนวยกำร 

1. เม่ือเร่ืองเขา้มาท่ีห้องรองผูอ้  านวยการ คลิกแฟ้มบนัทึกขอ้ความ 

                
2. คลิกด าเนินการต่อ 

                
3. ปรากฏรายละเอียดการบนัทึกเสนอ พร้อมเอกสารแนบ  เสนอผูอ้  านวยการ  พร้อมใหค้วามเห็น 

เร่ืองจะไหลเวยีนไปห้อง ผูอ้  านวยการ 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ส ำหรับผูอ้ ำนวยกำร 

1. เม่ือเขา้ระบบ  คลิกแฟ้นบนัทึกเสนอ 

 
2. คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดของหนงัสือ ผูอ้  านวยการสั่งการ แลว้ บนัทึก เร่ืองจะไหลเวยีนไปยงั

หอ้ง เจา้ของเร่ือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรส่งหนังสือรำชกำร 
ส ำหรับสำรบรรณกลำง 
 กรณีท่ี 1  การบนัทึกเสนอแฟ้มในระบบ เม่ือเจา้ของเร่ืองส่งแฟ้มบนัทึกเสนอมาให ้ ดาวน์โหลดเอกสารท่ี
ตอ้งส่งลงเคร่ือง  จากนั้นจึงออกเลขหนงัสือส่ง  แลว้น าไปใส่หนงัสือน า พร้อมใส่วนัท่ี(วนัท่ี ผอ.ลงนาม ) และ 
ลายเซ็นผูล้งนาม  จากนั้นแปลงฟ์เป็น  pdf แลว้น าไฟลท์ั้งหมดมาแนบเก็บเป็นส าเนาไวใ้นระบบ 
 กรณีท่ี 2 การเสนอแฟ้มฟนงัสือดว้ยแฟ้มกระดาษ  ครูหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นเจา้ของเร่ืองเป็นผูด้  าเนินการ ท า
แฟ้มเสนอผูอ้  านวยการ  เจา้ของเร่ืองจะส่งแฟ้มมาใหส้ารบรรณกลาง สารบรรณกลางออกเลขในระบบ  น าเลขท่ี
หนงัสือใส่ใสในหนงัสือน า  พร้อมใส่วนัท่ี  จากนั้นสะแกนไฟลห์นงัสือน าและเอกสารท่ีเก่ียขอ้งเป็น  pdf  น ามา
แนบไฟลเ์ก็บส าเนา ไวใ้นระบบ 
  

1. คลิกออกเลขส่งหนงัสือ 

 
 

2. ปรากฏหนา้ต่างฟอร์ม กรอกขอ้มูลรายการตามฟอร์ม แลว้คลิกบนัทึกออกเลข 

 
 
 



3. ปรากฏเลขหนงัสือส่ง  น าเลขไปจดัการใส่ในหนงัสือน า 

 
 

4. เม่ือไดจ้ดัการกบัอกสารเรียบร้อยแลว้ กลบัหนา้แรกจะมีเมนูรอแนบส าเนาไฟลส่์ง  เพื่อเก็บส าเนาเขา้
ระบบ 

 
 

5. ปรากฏรายการหนงัสือ คลิกแนบไฟล์ 

 
 

6. ปรากฏหนา้ต่างให้ด าเนินการ เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือถึง พร้อมแนบไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการ
ส่ง คลิกบนัทึกน าส่ง 

    
 
 
 



7. เม่ือบนัทึกน าส่งเรียบร้อย จะปรากฏหนา้แสดงรายละเอียดท่ีส่ง  ถา้ผดิพลาดใหค้ลิกแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส ์
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กำรบันทึกเสนอแฟ้ม 
กรณีกำรส่งหนังสือเวียน หรือ บันทึกภำยใน 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำบันทึก 
การบันทึกเสนอแฟ้ม ส าหรับส่งหนังสือเวียน หรือ หนังสือภายใน  ต้องด าเนินการโดยจัดเตรียมเอกสาร  
ท่ีเกี่ยวข้องเป็นไฟล์ word , excel ,pdf   
เช่น  การท าค าสั่ง  สิ่งท่ีต้องเตรียม คือ หนังสือค าสั่งท่ีเป็นไฟล์ word  เว้นเลขที่ค าสั่ง  ท้ังตั้งแต่วันที่ 
(เว้นวันท่ี)  สั่ง ณ วันท่ี (เว้นวันท่ี)  เมื่อจัดท าค าส่ังเรียบร้อยแล้ว บันทึกไฟล์ จากนั้นไปจัดท าบันทึก
ข้อความในระบบ My Office 
เมื่อเตรียมเอกสารพร้อมแล้ว  ด าเนินการดังนี้ 

1. เมื่อเข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3. ปรากฏหน้าบันทึกข้อความ ให้บันทึกรายละเอียดต่างๆ เมื่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกบันทึก
เอกสาร 

 
 

4. ปรากฏรายการให้  

 
 

5. คลิกแนบไฟล ์  

 
 
 
 
 



6. ปรากฏรายการใหแ้นบไฟล ์โดยตั้งช่ือไฟล ์พร้อมแนบไฟลท่ี์ตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึกการส่ง (แนบได้
คร้ังละ 1 ไฟล ์สามารถแนบไดห้ลายๆไฟล)์ 

 
7. เมื่อแนบไฟล์ได้ตามต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิก เสนอแฟ้ม  ปรากฏหน้าต่างให้เลือกเสนอ เลือกเสนอ

หัวหน้ากลุ่ม เลือกชื่อหัวหน้ากลุ่ม  แล้วคลิก บันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปห้องหัวหน้ากลุ่มบริหาร 

 
 
*กำรติดตำมหนังสือ  กำรดึงกลับกรณีที่ต้องกำรแก้ไข  ให้คลิกเมนู แฟ้มบันทึกข้อควำม ท่ีรำยงำน
ระดับบบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรับ ผู้ช่วย/หัวหน้ำกลุ่ม/หัวหน้ำกลุม่สำระ 
1. ขา้ระบบ คลิกแฟ้มบนัทึกเสนอ 

 
 

2. ปรากฏรายการเอกสาร  คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดเอกสาร หวัหนา้ตรวจสอบเอกสาร ถา้ถูกตอ้ง คลิก เสนอรองผูอ้  านวยการ พร้อม

ใหค้วามเห็น แลว้บนัทึกเอกสาร เร่ืองจะไหลเวยีนไปยงัห้อง รองผูอ้  านวยการ 

 
 

 
 
 
 
 
 



 ส ำหรับรองผู้อ ำนวยกำร 

1. เม่ือเร่ืองเขา้มาท่ีห้องรองผูอ้  านวยการ คลิกแฟ้มบนัทึกขอ้ความ 

                
2. คลิกด าเนินการต่อ 

                
3. ปรากฏรายละเอียดการบนัทึกเสนอ พร้อมเอกสารแนบ  เสนอผูอ้  านวยการ  พร้อมใหค้วามเห็น 

เร่ืองจะไหลเวยีนไปห้อง ผูอ้  านวยการ 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ส ำหรับผู้อ ำนวยกำร 

1. เม่ือเขา้ระบบ  คลิกแฟ้นบนัทึกเสนอ 

 
2. คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดของหนงัสือ ผูอ้  านวยการสั่งการ แลว้ บนัทึก เร่ืองจะไหลเวยีนไปยงั

หอ้ง เจา้ของเร่ือง 

 
 
 

ส ำหรับเจ้ำของเร่ือง 
กรณี ผู้บริหารลงนามในหนังสือแล้ว เรื่องจะกลับมาที่เจ้าของเรื่อง ให้ด าเนินการออกเลขค าสั่ง เพ่ือน าเลข
ค าสั่งไปใส่ในค าสั่งที่บันทึกไว้ในโฟลเดอร์เอกสารในเครื่องคอมพิวเตอร์  เมื่อจัดการใส่เลขค าสั่ง  ใส่วันที่ 
ใน ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่.....  และ สัง่ ณ วันที่ .......  พร้อมใส่ลายเซ็นผู้ลงนาม เรียบร้อยแล้ว ให้แปลงไฟล์ค าสั่ง
เป็น pdf  แล้วน าไฟล์ค าสั่งที่บันทึกเป็น  pdf  ไปเก็บในทะเบียนค าสั่ง  โดยด าเนินการดังนี้ 

1. คลิกออกเลขค าสั่ง 

 
 
 



2. กรอกรายละเอียดเพื่อออกเลข คลิกบันทึก 

 
3. จะได้เลขค าสั่ง  

 
4. น าไปใส่ในเอกสารค าสั่ง แล้วแปลเป็น pdf จากนั้นคลิกกลับหน้าแรก  คลิกเมนูแนบไฟล์ค าสั่ง 

 
5. ปรากฏรายการให้แนบไฟล์ค าสั่ง เพ่ือเก็บค าสั่งเข้าแฟ้มทะเบียนค าสั่ง  

 
6. ปรากฏหน้าให้แนบไฟล์ค าสั่ง แล้วบันทึก เก็บไฟล์ค าสั่งไว้ในทะเบียน 

 
 

7. จากนั้นน าค  าสั่งไปส่งหนงัสือเวยีน  โดยด าเนินการดงัน้ี 

7.1 กลับหน้าแรก  คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ   

-  
 
 
 
 
 



7.2ปรากฏรายการหนังสือ  คลิกที่ชื่อเรื่อง 

 
 
ปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของหนังสือ  คลิกพิมพ์เอกสาร 

 
 

7.3 เลือกพิมพ์เป็น pdf  ตามขั้นตอน โดยบันทึกเก็บในโฟลเดอร์เดียวกับค าสั่ง  แล้วน าไปส่งหนังสือเวียน
ต่อไป 

 



 
กำรส่งหนังสือเวียนภำยใน 

1. คลิกส่งหนังสือเวียน 

 
2. ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายการและราละเอียดพร้อมแนบไฟลต์ามตอ้งการ แลง้คลิกบนัทึก เร่ืองจะ 

   ไหลเวียนไปยังห้องของบุคลากรตามที่เลือกส่ง 

     
 
 
 
 



3. เม่ือส่งเรียบร้อยจะปรากฏหนา้ต่างแสดงรายการท่ีส่ง  คลิกดูรายละเอียดการส่ง เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง 

 
4. ปรากฏรายการเอกสารท่ีส่ง  ถา้มีขอ้ผดิพลาด  ใหล้บทิ้ง แลง้ส่งใหม ่

 
 

หมายเหตุ  
- เม่ือส่งเอกสารเรียบร้อย  ให้กลบัไปจัดเกบ็บันทกึเสนอแฟ้มเข้าทะเบียน 

- การบันทกึเสนอแฟ้มรายการอ่ืนทีจ่ะเสนองานต่อผู้อ านวยการ กด็ าเนินการลกัษณะเดียวกนั 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

คู่มือระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส ์
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กำรส่งเอกสำรทั่วไป 

1. เข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูตู้เอกสารส่วนบุคคล 

 
3. ปรากฏหน้าให้กรอกรายชื่อเอกสาร และแนบไฟล์ประกอบ  แล้วคลิกบันทึก เอกสารไหลเวียนไปยังห้อง

บุคคลที่ส่งถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระบบออกเลขเกียรติบัตร 

1. เข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร 

 
3. กรอกรายการ  แล้วคลิกบันทึก 

 
4. แสดงเลขท่ีออกส าหรับเกียรติบัตร 

 
กำรดูเอกสำร  ไปที่เมนูรำยงำนระดับบุคคล  คลิกเมนู ทะเบียนเลขเกียรติบัตร 
 

 
 



ระบบออกเลขเอกสำร 

1. เขา้ระบบ 

 
2. คลิกออกเลขล าดบัเอกสาร 

 
3. ปรากฏหนา้ใหก้รอกช่ือเอกสาร และ อบัไฟลเ์อกสาร แลว้คลิกบนัทึก   

 
 

กำรดูเอกสำร  ไปที่เมนูรำยงำนระดับบุคคล  คลิกเมนู แฟ้มล ำดับเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบบักทึกประวัติตนเอง 

1. เขา้ระบบ 

 
2. คลิก IDPLAN ของฉนั 

 
3. ปรากฏหนา้ต่างให้ด าเนินการ กรอกประวติัการอบรม และ ประวติัการไดรั้บรางวลั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ระบบรำยงำนแบ่งเป็น  3  ระดับ  คือ 

1. รายงานระดบับุคคล  เป็นการเก็บเอกสารของบุคลกรรายบุคคล 

- ใชส้ าหรับจดัเก็บเอกสารท่ีไดด้ าเนินการ 

- ใชส้ าหรับติดตามงานต่างๆท่ีไดเ้สนอ 

- ใชส้ าหรับดึงกลบั  แกไ้ช  หรือ ลบเอกสาร 

2. รายงานระดบักลุ่มบริหาร  เป็นแฟ้มเก็บงานของกลุ่ม  ผูมี้สิทธิดู คือ  ผูช่้วย / หวัหนา้กลุ่ม 

3. รายงานระดบัส านกังาน เป็นการจดัเก็บเอกสารของส านกังานโรงเรียน  ผูมี้สิทธิดู คือ  
ผูอ้  านวยการโรงเรียน  รองผูอ้  านวยการโรงเรียน  สารบรรณกลาง 

ระบบสืบค้นข้อมูล 

  ส าหรับระบบสืบค้นข้อมูลมี 2  ระดับ คือ 

  -iระบบสืบค้นขอส านักงาน ผู้มีสิทธิ คือ สารบรรณกลาง 

  -ระบบสืบค้นรายบุคคล ใช้ส าหรับสืบค้นข้อมูลของเจ้าของเรื่อง 
 



 
 

คู่มือระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส ์
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กำรขออนุญำตลำ 

ส ำหรับผู้ขออนุญำตลำ 
1. เข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนู  ระบบขออนุญาตลา 

 
3. ปรากฏรายการให้เขียนใบลา คลิกเลือกเขียนใบลาตามท่ีต้องการ เช่น กรผรีลากิจ คลิกเขียนขออนุญาตลา

กิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มทุกช่องรายการ แล้วคลิกบันทึก 

 
 

5. เมื่อบันทึกแล้ว จะปรากฏรายการที่เรา คลิกเสนอแฟ้ม  

 
6. ปรากฏรายการให้เลือกเสนอ คลิกเสนอหัวหน้า (ครูแสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ / เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้ากลุ่ม

บริหาร) แล้วบันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยีงห้องหัวหน้ากลุ่ม 

  
***  กำรติดตำมใบลำ  ผู้ขออนุญำตติดตำมได้ที่รำยงำนระดับบุคคล  เมนู  แฟ้มตรวจสอบกำรลำ 

*** ผู้ขออนุญำตลอรอรับแฟ้มกลับมำ  ถ้ำได้รับอนุญำตให้คลิก จัดเก็บ 

 



ส ำหรับหัวหน้ำกลุ่มสำระ / หัวหน้ำกลุ่มบริหำร 

1. หวัหนา้กลุ่ม  รับแฟ้มการลา  

 
2. ปรากฏรายการใบลา คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดใบลา  คลิกน าส่งเจา้หนา้ท่ีวนัลา  ใหค้วามเห็น  แลว้ บนัทึก เร่ืองจะไหลเวียนไป

ยงัหอ้งเจา้หนา้ท่ีวนัลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่วันลำ 
1. เจา้หนา้ท่ีวนัลา รับแฟ้มการลา 

 
 

2. ปรากฏรายการลาของผูข้ออนุญาตลา  คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดการ ด าเนินการตรวจสอบ  ถา้ถูกตอ้ง คลิกเสนอรอง ผอ.(วิชาการ) เร่ืองจะ

ไหลเวียนไปหอ้งรองวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส ำหรับรองผู้อ ำนวยกำร(วชิำกำร) 
4. รองผูอ้  านวยการ รับแฟ้มการลา  

 
5. ปรากฏรายการใบลา คลิกด าเนินการต่อ 

 
6. ปรากฏรายละเอียดการลา คลิกน าส่งรองบุคคล พร้อมใหค้วามเห็น แลว้ บนัทึก เร่ืองจะไหลเวียน

ไปหอ้งรองบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรับรองผู้อ ำนวยกำร(บุคคล) 
7. รองผูอ้  านวยการ รับแฟ้มการลา  

 
8. ปรากฏรายการใบลา คลิกด าเนินการต่อ 

 
9. ปรากฏรายละเอียดการลา คลิกเสนอผูอ้  านวยการ พร้อมให้ความเห็น แลว้ บนัทึก เร่ืองจะไหลเวียน

ไปหอ้งผูอ้  านวยการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ส ำหรับผู้อ ำนวยกำร หรือ ผู้อนุญำตลำ 
1. ผูอ้นุญาตลา รับแฟ้มการลา 

 
2. คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดการขอลา ด าเนินการตามท่ีตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึก เร่ืองจะไหลเวียนไปยงัหอ้ง 

ผูข้ออนุญาต 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรขออนุมัติไปรำชกำร 
ส ำหรับผูข้ออนุญำต 

1. เข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูขออนุญาตไปราชการ 

 
3. ปรากฏแบบฟอร์มให้กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม  พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง คลิกบันทึก 

 
 

 



4. เมื่อบันทึกแล้ว จะปรากฏรายการการขอไปราชการ คลิก เสนอแฟ้ม 

 
5. ปรากฏหน้าต่างให้เลือกเสนอ เสนอตามล าดับชั้น  โดยคลิก เสนอ หัวหน้า (กลุ่มสาระ/ฝ่าย) เรื่องจะไหล

วียนไปยังห้องของหัวหน้า 

 
 
*** กำรติดตำมหนังสือ  ที่เมนูรำยงำนระดับบุคคล  คลิก แฟ้มไปรำชกำร 
***เมื่อมีกำรอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติ  เรื่องจะกลับมำที่เจ้ำของเรื่อง  เจ้ำของคลิกจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรับหัวหน้ำกลุ่มสำระ / หัวหน้ำกลุ่บริหำร 

1. หวัหนา้กลุ่มงาน รับแฟ้มขอไปราชการ   

 
2. ปรากฏรายการขอไปราชการของเจ้าหน้าที่ คลิก ด าเนินการต่อ  

 
3. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเสนอรองผู้อ านวยการ พร้อมให้ความเห็น แล้วบันทึก เรื่อง

จะไหลเวียนไปห้องรองผู้อ านวยการ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรับรองผู้อ ำนวยกำร 
 

1. รองผูอ้  านวยการ รับแฟ้มขอไปราชการ 

               
2. ปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเสนอ ผูอ้  านวยการ ใหค้วามเห็น บนัทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรับผู้อ ำนวยกำร 
1. ผูอ้  านวยการ รับแฟ้มขอไปราชการ 

 
2. ปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ  รอการอนุฒติั .ด าเนินการตามท่ีตอ้งการ  เร่ืองจะ

ไหลเวียนกลบัไปยงัหอ้งเจา้ของเร่ือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ระบบจองรถยนต์ส่วนกลาง 
 1..เข้าระบบ โดยกรอกช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน และรหัสสุ่ม 

  
  

2.เมื่อเข้าระบบแล้ว คลิกเมนู บันทึกจองรถยนต์ 

 
3.ปรากฏหน้าต่าง ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์ม แล้วคลิกบันทึก 

 



 
 

4.เมื่อบันทึกระบบก็จะเข้าสู่หน้ารายการการ ให้คลิกด าเนินการต่อ 

 
5.ปรากฏรายละเอียดการจองรถยนต์ และ คลิกเสนอ ผอ.กลุ่ม 

 
6.ผู้อ านวยการกลุ่ม  คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์ 

 
7.ปรากฏรายการการจองรถยนต์ ผู้อ านวยการกลุ่ม คลิกด าเนินการต่อ 

 
8.ปรากฎรายละเอียดการขอจองรถยนต์  คลิกน าส่งเจ้าหน้าที่จองรถยนต์ 

 
 
 
 



 
9.เจ้าหน้าที่จองรถยนต์ รับแฟ้มขอใช้รถยนต์ 

 
 
10.ปรากฏรายละเอียดการจองรถยนต์  คลิกตรวจการใช้รถยนต์  

 
11.ปรากฏรายการของรถยนต์ที่เสนอไปแล้ว  ตรวจสอบว่ามีรถว่างใหมในวันที่มีผู้ขอใช้รถยนต์  แล้ว

คลิกกลบัหน้ารายการข้อใช้รถยนต์ 

 
13.ถ้ารถยังมีว่าง และต้องการจัดรถให้ คลิกด าเนินการตอ่ 

 
14.ปรากกรายละเอียดการข้อใช้รถ  ที่เมนูส าหรับเจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ กรอกรายการในช่อง

ต่างๆ แล้วเลือกเสนอไปท่ี ผอ.กลุ่มที่ควบคุมการใช้รถยนต์ 

 
 



 
15.ผู้อ านวยการที่ควบคุมการใช้รถยนต์  คลิกรับแฟ้ม 

 
16.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่   

 
17.ปรากฏรายละเอียดการจองรถ  ให้ความเห็น คลิกเสนอรองผู้อ านวยการ 

 
18.รองผู้อ านวยการ คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์ 

 
19.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่ 

 
 
 



 
20.ปรากฏรายละเอียดการจองรถ  คลิกเสนอผู้อ านวยการ  พร้อมให้ความเห็น 

 
21.ผู้อ านวยการ  คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์ 

 
22.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่ 

 
23.ปรากฏรายการการจองรถยนต์  คลิกอนุญาต หรือ ไม่อนุญาต แล้วบันทึก 

 
 
 



 
24.เจ้าหน้าที่จองรถยนต์ รับเรื่องท่ี ผู้อ านวยการอนุญาต   

 
25.เจ้าหน้ารับจองรถยนต์ คลิกบันทึกปฎิทินการจองรถยนต์ 

 
26.ปรากฎรายการที่จะบันทึกลงในปฏิทิน  คลิก เพิ่มรายการในปฏิทิน เมื่อบันทึกแล้ว ปิดหน้าต่างเล็ก 

  
 27.จากนั้น คลิกน าส่งเจ้าของเรื่อง แล้วบันทึกส่งให้เจ้าของเอง 

  
 28.เจ้าของเรื่องรับแฟ้ม แล้วด าเนินการจัดเก็บ 
        
หมายเหตุ  กรณีที่เรื่องมาถึงเจ้าหน้าที่รับจองรถ หากรถไม่ว่างหรือไม่สามารถจัดรถยนต์ให้ได้  ให้เจ้าหน้าที่ 
กรอกเหตุผลในข้อที่ 2 แล้วคลิกน าส่งเจ้าของเรื่อง  เจ้าของเรื่องจะได้คลิกยกเลิกการจอง 


