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การรบัหนังสอืราชการ 
การรับหนังสือจากโรงเรียน (สารบรรณกลาง) 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

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

 
     

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการที่สงเขตพื้นที่การศึกษา   

 -คลิกนําสงกลุม กรณีหนังสือเก่ียวของกับกลุม 

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

จัดเก็บ 

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

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

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

 



 

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

1. เขาสูระบบ myoffice 

2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

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

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

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

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

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

 
 

 



การรับหนังสอืสําหรับธุรการกลุม 
1. เขาระบบ  myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกนําสงเอกสาร 

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

 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การรบัหนังสือราชการ สําหรับ ผอ.กลุม 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสอืราชการ 

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

 
การรับหนังสือราชการ สําหรับเจาหนาที่ 

1. เขระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ 

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

จัดเก็บ เอกสารจะถูกสงไปเก็บในทะเบียนรับ 

 
 

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

 

 
 

 

 

 

 



การรับหนังสือราชการ สําหรับเลขานุการ ผอ. 

1. เขระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ 

 
3. ปรากกรายการหนังสือ คลิกบันทึกเสนอ 

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

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

 
 

 

 

 

 



6. ปรากฏรายการหนังสือที่ ผอ.ส่ังการ ดําเนินการตามที่ ผอ.ส่ังการ 

 -กรณี ผอ.รับทราบ  ใหดําเนินการจัดเก็บหนังสือ ฃ 

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

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

คลิกบันทึก จากนั้นจึงกลับหนาแรกคลิกแฟมหนังสือราชการเพื่อจัดเก็บหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การบันทึกเสนอแฟม 

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

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

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟม ฃ 

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

 
 

 

 



 

4. เมื่อบันทึกเอกสาร จะปรากฏรายการหนังสือ กรณีที่มีไฟลแนบเพิ่มใหคลิกแนบไฟล 

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

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

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

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

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

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

 
 

 

 

 

 

 



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

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

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

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับรองผูอํานวยการ 
1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับผูอํานวยเขต 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดเอกสารืตรวจสอบเอกสาร แลวเลือกส่ังการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับเจาของเรื่อง 
เมื่อเร่ืองผานข้ันตอนการลงนาม เจาของเร่ืองดําเนินการตอดังนี้  

กรณีสงโรงเรียน หรือ หนวยงานภายนอกระบบ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกออกเลขหนังสือสง 

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

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

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

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

 
 

 



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

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

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

หนังสือนั้นๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. จากนั้นคลิกกลับหนาแรก คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

9. ปรากฏหไนาตางรายการหนังสือ คลิกจัดเก็บ 

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

 
 

 

 



หนังสือราชการภายใน 

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

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

 ใหดําเนินการจัดทําคําสั่ง  และหนังสอืนําเวียนภายใน ดวยเอกสาร word จากนั้นจึงเขา

บันทึกขอความเสนอในระบบ Myoffice ดังนี ้

1. เขาะรบบ Myoffice 

2. คลิกเมนบูันทึกเสนอแฟม 

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

 
 

 

 

 



4. เมื่อบันทึกแลว ปรากฏรายการหนังสือ คลกิแนบไฟล 

 
5. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลกิแนบไฟลเอกสารคําสั่งและบันทึกนํา 

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 



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

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

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

ลงนามไปใสในคําสัง แลวบันทึกเปน PDF  

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

เพ่ือจัดเกบ็คําสั่งลงในทะเบียนคําสั่ง 

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

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

เอกสารถึง แลวแนบไฟล คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวยีนไปยังหองของบุคลากรที่สงเอกสาร

ถึง 

 
 

 

 



การรับหนังสือราชการภายใน 

12.  คลิกเมนยูอยแฟมหนังสือเวียน 

 
13.  ปรากฏรายการหนังสือเวียนที่สงมาถึง คลิกดูเอกสาร 

 
14. เมื่ออานเอกสารแลว ใหคลิกลงทะเบียนรับ  หนังสือเวียนทั้งหมดจะไปจัดเกบ็ในทะเบียน

หนังสอืราชการภายใน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบการลา 

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

2. คลิกเมนูระบบวันลา 

 
3. ปรากฏเมนูรยการการลา คลิกเลือกไบลาตามที่ตองการ 

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

 
 

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



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

เร่ืองจะไหลเวียนไปยังหองผูอํานวยการกลุม 

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

จัดเก็บ ถาไมอนุญาต คลิกเคร่ืองหมายกากบาทเพื่อลบทิ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับผูอํานวยการกลุม 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมการลา 

 
3. ปรากกรายการการลา คลิกดําเนินการตอ 

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

หองรอง ผอ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูแฟมการลา 

 
3. ปรากฏรายการเอกสารการลา คลิกดําเนินการตอ 

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

ไหลเวียนไปยังหองเจาหนาที่วันลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับเจาหนาที่วันลา 

1. เขาระบบ Myofficre 

2. คลิกแฟมวันลา 

 
3. ปรากฏรายการการลาของเจาหนาที่ คลิกดําเนินการตอ 

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

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับผูอนุญาตลา 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูแฟมการลา 

 
3. ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ 

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

 
 

 

หมายเหตุ สําหรับการลาอ่ืนๆการเสนอก็ดําเนินการในลักษณะเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
สําหรับเจาหนาที่เจาขอเงเร่ืองผูยื่นขออนุญาตไปราชการฃ 

1. เขาระบบ  Myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุญาตไปราชการ 

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

 
 

 



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

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

 
 

                                                       

       รอเรื่อง 

 

 

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

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

ในแฟมไปราชการ 

 
 

 

 

 

 

 



สําหรับผูอํานวยการกลุม 
1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอรองผูอํานวยการ เม่ือเสนอแลวเร่ืองไหลเวียนไป

ยังหองรองผูอํานวยการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับรองผูอํานวยการ 
1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอผูอํานวยการ เร่ืองจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูอํานวยการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับผูอํานวยการ 
1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

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

อนุญาต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การออกเลขเกียรติบัตร 
 1. เขาระบบ Myoffice 

 2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร 

 3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข ก็จะไดเลขเกียรติบัตร 

   
  

การออกเลขลําดับเอกสาร  
1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูออกเลขลําดับเอกสาร 

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึก 

 
 

 

 

 

 



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

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

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

 
3. ปรากฏเมนูใหกรอกรายละเอียดตามทีตองการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิก บันทึก เร่ืองจะไหลเวียนไปยัง

โรงเรียนที่ตองการ 

 
 

 

 

 

 

 



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

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

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูสงเอกสารทั่วไป 

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

เจาหนาที่ตามที่ระบุเลือก 

 
 

 

 

 



 

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

สํานักงาน  

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

เมื่อเอกสารส้ินสุด มีดังนี้ 

 
 

 

 



 

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

ติดตามตรวจสอบหนังสือของกลุม ดังนี้ 

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

กลาง รองผูอํานวยการ และ ผูอํานวยการ ดังนี้ 

 2.1 รายงานระดับเขต 

  

 2.2 ติดตามประเมินผล 

 
 



 


