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 กลุ่มอำนวยการ 
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            ข 

สารบัญ 
 หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
รับหนังสือราชการ 1 
บันทึกเสนอแฟ้ม 10 
ส่งหนังสือราชการ 15 
ระบบวันลา 17 
ระบบขออนุญาตไปราชการ 22 
การออกเลขเกียรติบัตร 26 
ระบบส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 27 
ระบบรายงานข้อมูล 29 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

การรับหนังสือราชการ 
การรับหนังสือราชการจากโรงเรียน (สารบรรณกลาง) 

1. เมื่อเข้าระบบ My office 

 
 
2. หน้าหลักของระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
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การรับหนังสือภายนอก หนังสือจาก สพฐ. และหน่วยงานอื่นๆ (สารบรรณกลาง) 
กรณีหนังสือภายนอกที่มาเป็นกระดาษ ให้แสกนเป็นไฟล์ PDF เพ่ือนำเข้าระบบ 
1. เข้าระบบ My office 
2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 

 
3. ปรากฏฟอร์ม กรอกรายละเอียดตามฟอร์มเพื่อนำส่งหนังสือตามลักษณะของหนังสือ

แล้วแต่กรณ ี
- กรณีเป็นหนังสือที่ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่มไม่ต้องตีความให้นำส่งธุรการ 
- กรณีที่เป็นหนังสือที่ต้องผ่านการพิจารณาจาก ผอ.กลุ่ม นำส่ง ผอ.กลุ่ม 
- กรณีเป็นหนังสือที่เกี่ยวข้องกับผอ.เขต ให้นำส่งเลขานุการ 
- กรณีเป็นหนังสือที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ นำส่งเจ้าหน้าที่โดยตรง 
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การรับหนังสือสำหรับธุรการกลุ่ม 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ ซึ่งมีหนังสือจากสารบรรณกลางส่งเข้ามา ซึ่งสังเกตได้จากคำ

ว่า ส่งคืน จะเป็นสีแดง และมีหนังสือมาจากโรงเรียน ซึ่งจะสังเกตได้จากคำว่า ส่งคืน เป็น สำน้ำเงิน 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกนำส่งเอกสาร 

 
4. ปรากฏหน้าต่าง ให้เลือกนำส่ง คลิกเลือกนำส่งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 

 
 

หมายเหตุ กรณีที่สง่หนังสือส่งผิดกลุ่ม ถ้ารู้ว่าเป็นเรื่องของกลุ่มใด สามารถเลือกนำส่งธุรการกลุ่มนั้น 
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การรับหนังสือราชการ สำหรับเจ้าหน้าที่ 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ ให้ดำเนินการดาวน์โหลดเอกสารที่เกี ่ยวข้อง  เพื ่อนำไป

ดำเนินการต่อ แล้วคลิกจัดเก็บ เอกสารจะถูกส่งไปเก็บในทะเบียนรับ 

 
 

หมายเหตุ ถ้าเป็นหนังสือที่ส่งผิด สามารถเลือกส่งเรื่องได้หลายๆ ทาง แล้วแต่กรณี 
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สำหรับ ผู้อำนวยการกลุ่ม 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดำเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏหน้าต่างรายละเอียดเอกสารพร้อมเอกสารแนบ ตรวจเอกสาร ถ้าผ่านเลือก

เสนอต่อไป ตามลำดับ  
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สำหรับรองอำนวยการ 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดำเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียด ตรวจสอบเอกสาร ถ้าผ่าน คลิกเลือกตามความต้องการและคลิก

บันทึก 
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สำหรับผู้อำนวยการสำนักงานเขต 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดำเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียด ตรวจสอบเอกสาร ถ้าผ่าน คลิกเลือกตามความต้องการและคลิก

บันทึก 
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สำหรับเจ้าหน้าที่ 
เมื่อเรื่องผ่านขั้นตอนการลงนาม เจ้าของเรื่องดำเนินการต่อดังนี้  
กรณีส่งโรงเรียน หรือ หน่วยงานภายนอกระบบ 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกออกเลขหนังสือส่ง 

 
3. ปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียด แล้วบันทึกออกเลขรายการหนังสือ  

 
4. เมื่อออกเลขหนังสือเสร็จแล้ว จะได้เลขหนังสือ ให้ดำเนินการนำเลขหนังสือไปใส่ 

ในเอกสารฉบับที่ต้องการส่ง พร้อมลงลายมือชื่อ (หนังสือนำต้องเป็น PDF) 
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5. คลิกกลับหน้าแรก ปรากฏเมนูย่อยแฟ้มรอแนบไฟล์ส่ง ให้ดำเนินการแนบไฟล์เอกสาร
ที่ต้องการ 

 
6. ปรากฏหน้าต่างให้ดำเนินการตามรายการที่ต้องการพร้อมแนบเอกสารที่จะส่ง 

 
7. ปรากฏหน้าต่างให้เลือกรายการที่ต้องการนำส่ง แล้วบันทึก (ถ้าเรื ่องถึงโรงเรียน 

หนังสือก็จะไหลไปห้องของระบบโรงเรียน ถ้าเรื่องที่ส่งนอกระบบหลังจากแนบไฟล์แล้ว ให้นำส่ง
ตามช่องทางของหนังสือนั้นๆ) 

 
8. จากนั้นคลิกกลับหน้าแรก คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 
9. ปรากฏหน้าต่างรายการหนังสือ คลิกจัดเก็บ 
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10. ปรากฏหน้าต่างให้เลือกรายการจัดเก็บคลิกเลือกตามต้องการ บันทึกจัดเก็บ 

 
บันทึกเสนอแฟ้ม 

หนังสือราชการภายใน เป็นหนังสือที่ส่งเวียนภายในสำนักงานระหว่างกลุ่มต่างๆ เพื่อแจ้ง
เจ้าหน้าที่ ลักษณะหนังสือนำต้องเป็นบันทึกข้อความ เช่น การเชิญเข้าร่วมประชุมฯ 

ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุม หรือบันทึกข้อความเพื่อเชิญประชุม และนำ
หนังสือเวียนภายในแจ้งผอ.กลุ่ม และบุคลากรที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมฯ ด้วยเอกสาร Word 
จากนั้นบันทึกข้อความเสนอ ในระบบ My office ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูบันทึกเสนอแฟ้ม 

 
3.ปรากฏหน้าต่าง 
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4. ให้ดำเนินการตามที่ต้อง แล้วคลิกบันทึก 

 
5. เมื่อบันทึกแล้ว ปรากฏรายการหนังสือ คลิกแนบไฟล์ 

 
6. ปรากฏหน้าต่างรายการหนังสือ คลิกแนบไฟล์ 

 
7. ปรากฏหน้าต่างให้แนบไฟล์ ตั้งชื่อไฟล์ และ คลิกเลือกไฟล์ที่จะแนบแล้วบันทึก 
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8. เมื ่อแนบไฟล์จะปรากฏไฟล์แนบ สามารถแนบไฟล์ได ้ตามจำนวนที ่ต ้องการ  
(แนบได้ครั้ง 1 ไฟล์) เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว คลิกเสนอแฟ้ม 

 
9. ปรากฏหน้าต่างให้เลือกเสนอผู้บังคับบัญชาคลิกตามที่ต้องการ แล้วบันทึก เรื่องจะถูก

ส่งไปยังห้องผู้อำนวยการกลุ่ม (รอจนแฟ้มผ่านการอนุมัติตามขั้นตอน) 

 
หมายเหตุ ผอ.กลุ่ม รอง ผอ. และ ผอ.เขต ขั้นตอนเหมือนกับการดำเนินการเสนอแฟ้ม 

10. เมื่อเรื่องผ่านการลงนามแล้ว เรื่องจะกลับมาที่เจ้าของเรื่อง เจ้าของเรื่องดำเนินการ
ดังนี้ 

- บันทึกนำเวียน ให้นำลายมือชื่อผู้ลงนามมาใส่ในเอกสารแล้วบันทึกเป็น PDF 
- คำส่ังให้ดำเนินการ ออกเลขคำสั่ง เมื่อได้เลขคำสั่ง ให้นำเลขคำส่ัง พร้อมลายมือชื่อผู้ลง

นามไปใส่ในคำส่ัง แล้วบันทึกเป็น PDF 
- จากนั้นกลับหน้าหลัก ปรากฏเมนูย่อยแฟ้มรอแนบไฟล์คำสั ่ง คลิกแนบไฟล์คำสั่ง  

เพ่ือจัดเก็บคำส่ังลงในทะเบียนคำสั่ง 
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11. เมื่อดำเนินการตามข้อ 9 เรียบร้อยแล้ว คลิกเมนูส่งหนังสือราชการภายใน 

 
12. กรอกรายการและรายละเอียดตามที่ต้องการ พร้อมเลือกรายชื่อบุคลการที่ต้องการ

ส่งเอกสารถึง แล้วแนบไฟล์ คลิกบันทึก เรื่องจะถูกส่งไปยังห้องของบุคคลที่ส่งเอกสารถึง 
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การรับหนังสือภายใน 
1. คลิกเมนูย่อยแฟ้มหนังสือเวียน 

 
2. ปรากฏรายการหนังสือที่ส่งมาถึง คลิกดูเอกสาร 
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ส่งหนังสือราชการ 
ระบบส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

ระบบส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน เป็นระบบที่ใช้ในการติดตาม ประสานงาน ทวงงาน  
จากโรงเรียนโดยตรง โดยส่งข้อความ หรือข้อคงามพร้อมไฟล ์โดยการดำเนินการดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ My office 

 
2. คลิกเมนูหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

 
3. ปรากฏเมนูให้กรอกรายละเอียดตามที่ต้องการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิก บันทึก เรื่องจะ

ถูกนำส่งไปยังโรงเรียนที่ต้องการ 
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ระบบส่งเอกสารทั่วไป 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูส่งเอกสารทั่วไป 

 
 
 
 

3. ปรากฏต่างดังกล่าว กรอกรายการที่ต้องการ แล้วคลิกบันทึก เอกสารจะถูกนำส่งไปยัง
ห้องเจ้าหน้าที ่ตามที่ระบุเลือก 
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ระบบการลา 
สำหรับเจ้าหน้าที่ที่ขออนุญาตลา 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูระบบวันลา 

 
3. ปรากฏรายการลา คลิกเลือกใบลาตามที่ต้องการ 

 
4. ปรากฏรายการให้กรอกข้อมูลการลากรอกให้ครบทุกช่อง คลิกบันทึก 
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5. ปรากฏหน้าต่างรายการ คลิก เสนอแฟ้ม (ถ้าต้องการยกเลิกให้คลิกเครื ่องหมาย
กากบาทสีแดง) 

 
6. ปรากฏหน้าต่างรายละเอียดการลา เลือกนำเสนอแฟ้ม คลิกเลือก ผู้อำนวยการกลุ่ม

แล้วคลิก บันทึกเรื่องจะถูกส่งไปยังห้องผู้อำนวยการกลุ่ม 

 
7. เมื่อเสนอแฟ้มแล้วก็รอจนกว่าใบลาจะได้รับการอนุญาตหรือไม่อนุญาต ถ้าอนุญาตให้

คลิก บันทึก เพ่ือจัดเก็บ ถ้าไม่อนุญาต คลิกเครื่องหมายกากบาทเพ่ือลบทิ้ง 
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สำหรับผู้อำนวยการกลุ่ม 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มการลา 

 
3. ปรากฏรายการลาคลิกดำเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลื่อนเสนอรอง ผอ. และให้ความเห็น คลิก บันทึก เรื่องจะ

ถูกส่งไปยังห้องรอง ผอ. 
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สำหรับรองผู้อำนวยการ 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มการลา 

 
3. ปรากฏรายการลาคลิกดำเนินการต่อ 
4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลือกนำส่งแฟ้มไปให้เจ้าหน้าที่วันลา และให้ความเห็น 

พร้อม บันทึก เรื่องจะถูกส่งไปยังห้องเจ้าหน้าที่วันลา  

 
เจ้าหน้าที่วันลา 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มการลา 

 
3. ปรากฏรายการลาคลิกดำเนินการต่อ 
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4. ปรากฏหน้าต่างแสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบวันที ่ลา และจำนวนวันลา 
ว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องให้แก้ไขให้ถูกต้อง แล้วคลิกเสนอ ผู้อนุญาต เรื่องจะถูกส่งไปยังห้อง 
ผู้อนุญาตลา 

 
สำหรับผู้อนุญาตลา 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มการลา 

 
3. ปรากฏรายการลา คลิกดำเนินการต่อ 
4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลือกการสั่งการ แล้วบันทึก เรื่องจะถูกส่งไปยังห้องผู้

อนุญาตลา 

 
หมายเหตุ สำหรับการลาอื่นๆ การเสนอ จะดำเนินการในลักษณะเดียวกัน 
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ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูเขียนอนุญาตไปราชการ 

 
3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียดตามที่ต้องการ แล้วคลิกบันทึก 

 
4. เมื่อบันทึกเสร็จแล้ว จะปรากฏหน้าต่างรายการการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอ

แฟ้ม 
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5. เลือกเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เรื่องจะถูกนำส่งไปยังห้องผู้อำนวยการกลุ่ม 

 
6. เมื่อเรื่องได้รับการอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจ้าของเรื่อง คลิกแฟ้มขอไป

ราขการ 

 
7. ปรากฏรายการที่บอกสถานะว่า อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ ถ้าอนุมัติ คลิกจัดเก็บ เรื่องก็จะ

ได้จัดเก็บในแฟ้มราชการ 

 
สำหรับผู้อำนวยการกลุ่ม 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูเขียนอนุญาตไปราชการ 

 
3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียดตามที่ต้องการ แล้วคลิกดำเนินการต่อ 
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4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลิกเสนอรองผุ้อำนวยการ เมื่อเสนอแล้ว
เรื่องจะถูกส่งไปยังห้องรองผู้อำนวยการ 

 
สำหรับรองผู้อำนวยการ 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มขอไปราชการ 
 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดำเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอรองผู้อำนวยการ เมื่อเสนอแล้ว

เรื่องจะถูกนำส่งไปยังผู้อำนวยการ 
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สำหรับผู้อำนวยการ 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกแฟ้มขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดำเนินการต่อ 

 
4. คลิกดำเนินการ แล้วดำเนินการสั่งการ เมื่อสั่งการแล้ว เรื่องจะถูกนำส่งไปยังห้องผู้ขอ

อนุญาต 
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การออกเลขเกียรติบัตร 
1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร 

 
3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข ก็จะได้เลขเกียรติบัตร 

 
การออกเลขลำดับเอกสาร 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูออกเลขลำดับเอกสาร 

 
3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข 
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ระบบส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

ระบบส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน เป็นระบบที่ใช้ในการติดตาม ประสานงาน ทวงงาน จาก
โรงเรียนโดยตรง โดยส่งเป็นข้อความ หรือข้อความพร้อมไฟล์ โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

 
3. ปรากฏเมนูให้กรอกรายละเอียดตามที่ต้องการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิกบันทึก เรื่องจะ

ถูกส่งไปยังโรงเรียนที่ต้องการ 
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ระบบส่งเอกสารทั่วไป 

ระบบส่งเอกสารทั่วไป เป็นระบบที่ใช้ในการส่งข้อความ หรือเอกสารทั่วไป ของเจ้าหนา้ที่
เขตเป็นการส่งส่วนตัว ส่งเป็นข้อความ หรือ ข้อความเป็นไฟล์แนบ โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ My office 
2. คลิกเมนูส่งเอกสารทั่วไป 

 
3. ปรากฏหน้าต่างดังกล่าว กรอกรายการตามที่ต้องการ แล้วคลิกบันทึก เรื่องจะถูกส่งไป

ยังห้องเจ้าหน้าที่ตามที่ระบุเลือก 
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ระบบรายงานข้อมูล 
ระบบรายงานข้อมูลการดำเนินงาน แบ่งเป็น 3 ระดับ ระดับเจ้าหน้าที่ ระดับกลุ่ม และ

ระดับสำนักงาน 
1. ระดับเจ้าหน้าที่ เป็นแฟ้มสำหรับติดตามงานกรณีที่เรื่องกำลังดำเนินการเสนอและแฟ้ม

จัดเก็บเอกสารเมื่อเอกสารส้ินสุด ดังนี้ 
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2. ระดับกลุ ่ม เป็นแฟ้มที ่ให ้ส ิทธิ ์การเข ้าถึงสำหรับ เจ ้าหน้าที ่ธ ุรการกลุ ่ม และ 
ผู้อำนวยการกลุ่ม เพ่ือไว้ติดตามตรวจสอบหนังสือของกลุ่ม ดังนี้ 

 
3. ระดับสำนักงาน เป็นทะเบียนเอกสารของสำนักงาน สิทธิการเข้าถึงข้อมูลได้แก่ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการ ดังนี้ 

 
3.1 รายงานระดับเขต  

 
3.2 ติดตามประเมินผล 

 

 



สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร


	คู่มือระบบสำนักงานอิเลกทรอนิกส์ สำหรับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
	กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์

