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ระบบสารบรรณอเิลกทรอนิกส์ (My Office) 

สํานักงานเขตพื นที"การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

ศนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื"อสารู  
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คาํนํา 
คูมือระบบสาํนกังานอีเลกทรอนิกส์่  (My Office)  สาํนกังานเขตพืนที6การศึกษาประถมศึกษาสงขลา "

เขต 2 จดัทาํขึนเพื6อเป็นคูมือใชใ้นการปฏิบติังานของบุคลากรทางการศึกษาในสาํนกังานเขตพืนที6การศึกษา" ่ "
และสถานศึกษาในสังกด โดยไดส้รุปขนัตอนการดาํเนินการในการปฏิบติังานเพื6ออาํนวยความสะดวกใหแ้กั " ่
บุคลากรและสถานศึกษาในสังกด ให้ั มีประสิทธิภาพมากยงิขึน6 "  
 หวงัเป็นอยางยงิวาคูมือระบบสาํนกังานอีเลกทรอนิกส์่ ่ ่6  (My Office) เลมนี จะชวยใหผู้ป้ฏิบติังาน่ ่"
สามารถใชร้ะบบนีไดเ้ป็นอยางดี และสามารถนาํไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กดประโยชน์แกหนวยงานไดอ้ยางมี" ่ ิ ่ ่่
ประสิทธิภาพตอไป่  
 
 
 
                                                                                       ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการสื6อสาร 
                                                                                   สาํนกังานเขตพืนที6การประถมศึกษาสงขลา เขต " 2 
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บทที" 1 

ICT เพื"อการบริหารจัดการ 

สํานักงานเขตพื นที"การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

กระบวนการทาํงานของระบบสารบรรณอเิลกทรอนิกส์ (My Office) 
 ระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ เป็นหนา้ที6ของงานบริหารทวัไป เป็นระบบงานประเภท 6 online แบบ 
Interractive Processing ทาํการประมวลผลขอ้มลูทุกครังที6มีการปฏิบติังานเกยวกบการรับ " ี6 ั – สง หนงัสือ่
ราชการ การจดัทาํระบบบนัทึกขอ้ความ สถานะของหนงัสือจะมีการเปลี6ยนแปลงในขณะที6เกดกระบวนการิ
ทาํงาน โดยนาํขอ้มูลจากหนงัสือราชการ หรือ บนัทึกขอ้ความ แตละฉบบั เชน  เลขที6หนงัสือ  วนัที6สง วนัที6่ ่ ่
รับ  ผูรั้บ  ผูส้ง  มาทาํการประมวลผลขอ้มูลเพื6อออกรายงานตาง เชน การคน้หาหนงัสือราชการหรือบนัทึก่ ่ ่
ขอ้ความเพื6อดูสถานะหนงัสือ รายงานทะเบียนรับ  รายงานทะเบียนบนัทึกขอ้ความ การปฏิบติังานดงักลาวจะ่
ถูกเกบและประมวลผลผานระบบคอมพิวเตอร์ของระบบ ็ ่ MyOffice ดงัรูป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานภายนอก่ ,My Office 

สารบรรณกลาง 

เสนอ 

ธุรการกลุม่  

ผอ.กลุม่  

จดัเกบ็ ,ดาํเนินการ 

เสนอ รอง ผอ.สพป 

รอง ผอ.สพป.ลง

สารบรรณงาน 

เสนอ ผอ.สพป. 

ผอ.สพป.ลงนาม 

เจา้ของเรื*อง 

ออกเลขสง่  

เจา้ของเรื*อง หน.งาน 

หวัหนา้งาน ผอ.กลุม่  
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ลกัษณะงานของระบบสารบรรณอเิลกทรอนิกส์ 

จากการใชร้ะบบ My Office ไดแ้บงลกัษณะงานของระบบงานสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ ออกเป็น ่ 3 
ระบบยอย ดงันี่ "  

1.งานรับ – สง เอกสาร ซึ6 งหนวยงานตางๆภายในสาํนกังานรวมทงังานบริหารทวัไป กลุมอาํนวยการ ่ ่ ่ ่" 6
ตอ้งการสงเอกสารออกจากหนวยงา่ ่ น และเมื6อมีการรับเอกสารที6สงจากหนวยงานภายนอก สวนของระบบ่ ่ ่
สารบรรณอิเลกทรอนิกส์จะบนัทึกการรับ-สงเอกสารไวใ้นระบบ ซึ6 งผูป้ฏิบติังานและผูบ้ริหารของทุก่
หนวยงานภายในสาํนกังานสามารถเขา้มาทาํงาน ติดตาม คน้หา และทราบตาํแหนงการปฏิบติัของหนงัสือได ้่ ่
ขอ้มูลดงักลาวจะมี่ การไหลเวียนในแบบออนไลน์ผานระบบอินเตอร์เน็ต ซึ6 งเหมาะสาํหรับงานสารบรรณอิเลก่
ทรอนิกส์ที6ตอ้งการขอ้มูลที6ไชไ้ดท้นัที (ระบบ Real Time) 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบรรณกลาง 

ธุรการกลุม่  

หน.งาน 

จดัเกบ็ ,ดาํเนินการ 

ผอ.กลุม่  

เจา้ของเรื6อง 

My Office , e-filing หนวยงานภายนอก่  

เจา้ของเรื6อง 

สงเอกสาร่  

ธุรการกลุมออกเลข่  

MyOffice , e-filing หนวยงานภายนอก่  
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 2. ระบบบนัทึกขอ้ความ   

2.1 ระบบบนัทึกเสนอแฟ้มทวัไป เมื6อหนวยงานตางๆรวมทงักลุมอาํนวยการ ตอ้งการบนัทึ6 "่ ่ ่ ก
เสนอแฟ้มเอกสาร สวนระบบงาานสารบรรณอิเลกทรอนิกส์จะบนัทึกการเสนอแฟ้มเอกสารไวใ้น่
ระบบงานสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ ซึ6 งผูป้ฏิบติังานและผูบ้ริหารสามารถเขา้มาทาํงาน ติดตาม คน้หา 
และทราบตาํแหน่งของงานที6ปฏิบติัได ้ซึ6 งขอ้มลูดงักลาวจะไหลเวยีนในแบบ ่ online ออกไปสูระบบ่
อินเตอร์เน็ต ที6ทาํงานไดเ้ป็นปัจจุบนั ดงันี"  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 2.2 ระบบบนัทึกขออนุญาตไปราชการ เมื6อบุคลากรภายในสาํนกังานตอ้งการขออนุญาตไป

ราชการ สวนระบบงานสารบรรณอิเลกทรอนิกส์จะบนัทึกการเสนอขออนุญาตไปราชการไวใ้นระบบงานสาร่
บรรณอิเลกทรอนิกส์ ซึ6 งผูป้ฏิบติัและผูบ้ริหารสามารถเขา้ทาํงาน ติดตาม คน้หา และทราบตาํแหนงของงานที6่
ปฏิบติัได ้ซึ6 งขอ้มูลดงักลาวจะไหลเวยีนในระบบ ่ Online รูปแบบการทาํงานจะเป็น ดงันี"  

 
 
 
 
 
 

เจา้ของเรื6อง(บนัทึก

หน.งาน 

ผอ.กลุม่  ลงนาม เสนอ ผอ.สพป. 

ลงนาม 

สงออก่ (ในระบบ,นอก

รอง ผอ.สพป. 

เจา้ของเรื6อง(บนัทึกเสนอ) 

เสนอ ผอ.กลุม่  

เสนอ รอง ผอ.สพป. 

เสนอ ผอ.สพป. 

เจา้ของเรื6อง 
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3. ระบบหนงัสือเวยีน เมื6อหนวยงานตางๆจดัทาํหนงัสือเวยีนภายในสาํนกังาน สารบรรณกลุมตางๆ่ ่ ่ ่
จะเป็นผูบ้นัทึกสงใหห้นวยงาน่ ่ ตางๆที6เกยวขอ้ง สวนตน้ฉบบัของหนงัสือเวยีนจะเกบไวใ้นสวนของ่ ี6 ่ ็ ่ ทะเบียน
บนัทึกขอ้ความ ลกัษณะงานเชนนีมีการไหลผานระบบออนไลน์่ ่" ของระบบคอมพิวเตอร์ออกสูอินเตอร์เน็ต ่
ดงันี"  
 
 
 
 
 
 
 
 

การใช้งานระบบสารบรรณอเิลกทรอนิกส์ ( My Office) 

 เพื6อใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายตามนโยบายจุดเนน้ของหนวยงาน จึงมีการจดัทาํคูมือการใชง้านของ่ ่
ระบบงานสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ จดัทาํหนวยงานที6รับผิดชอบในการพฒันาระบบ คือ ศูนยเ์ทคโนโลยี่
สารสนเทศและการสื6อสาร ดงันี"  
 1. ความสามารถของระบบ เพื6อรองรับระบบการปฏิบติังานเกยวกบเอกสารภายในสาํนกังาน เพื6อใี6 ั ห้
การปฏิบติังานไดอ้ยางสะดวก ประหยดั รวดเร็ว เป็นการลดเวลา ลดขนัตอนการทาํงานที6ซาํซอ้น สามาร่ " "
สืบคน้ การติดตามเอกสารสามารถทาํงานไดต้งัแตเริมจดัทาํเอกสารจนถึงสินสุดการเกบและการทาํลาย " ่ ็6 "
สามารถตรวจสอบการแกไขและการลบเอกสารได ้ซึ6 งสามารถรองรับการทาํงานของหนวยงา้ ่ นไดอ้ยาง่
ตอเนื6อง สร้างมาตรฐานการดาํเนินงานในอนาคต โดยมีการเตรียมความพร้อมในการใชร้ะบบเบืองตน้ คือ การ่ "
สาํรวจความพร้อมของบุคลากร เครื6องคอมพิวเตอร์  เครือขาย อุปกรณ์เพิมเติม เชน เครื6องสแกนเนอร์่ ่6  
 2. วธีิการใชง้านระบบ ไดจ้ดัทาํคูมือการใชง้านของบุคลากร สาม่ ารถดาวน์โหลดไดใ้น website 
ระบบ My Office 

 

 

 

 

 

สารบรรณงาน 

เจ้าของเรื"อง รับหนังสือ 
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บทที" 2 

การใช้งานระบบสํานักงานอีเลกทรอนิกส์ (My Office) 

ระบบสารบรรณอเิลกทรอนิกส์  การรับหนังสือ 

สําหรับเจ้าหน้าที"สารบรรณกลาง 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ ่  สามารถ
ดาํเนินการได ้2 กรณี ดงันี"  
 1. เมนูรับหนงัสือราชการ (เมนูนีจะปรากฏเมื6อมีหนงัสือจากโรงเรียนสงผานระบบเขา้มา " ่ ่
และจะแจง้จาํนวนหนงัสือที6เขา้ระบบมา  ถา้ไมมีหนงัสือเขา้ทางระบบ่ หรือเจา้หนา้ที6สารบรรณกลาง
ดาํเนินการสงตอเสร็จสมบูรณ์ เมนูนีจะไมปรากฏ ่ ่ ่" ) 
 2. เมนูรับหนงัสือภายนอก (เมนูนีใชส้าํหรับลงทะเบียนรับหนงัสือที6เขา้มานอกระบบ" ) 

              
 

การรับหนังสือจากโรงเรียน  

- คลิกเมนูรับหนงัสือราชการ 
- ปรากฏรายการหนงัสือที6มาจากโรงเรียน ให้ดาํเนินการคลิกที6 นาํสงกลุม่ ่   
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- ปรากฏหนา้ตางดงัรูป  ่ ดาํเนินการได ้2 กรณี 
1.ใหค้ลิกเลือกนาํสงธุรการกลุม่ ่ โดยเลือกกลุมที6ตอ้งการสง แลว้คลิกบนัทึก่ ่ เอกสาร 

 
2.ใหค้ลิกเลือกนาํสงเลขานุการ ่ (กรณีที6เชิญ ผอ. เขต)แลว้คลิกชื6อ เลขาฯ แลว้คลิกบนัทึก
เอกสาร
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การรับหนังสือจากภายนอก   
- คลิกเมนูรับหนงัสือภายนอก  
- ปรากฏหนา้ต่าง ดงัรูป ใหก้าเนินการกรอกรายละเอียดคางๆตามแบบฟอร์มํ ่  แลว้บนัทึกเอกสาร

 

 
   
 
 
 
 
 
  
 
  
  
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

 
 สําหรับเจ้าหน้าที"ธรการกล่มุ ุ  

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ ่  ถา้มี
หนงัสือเขา้ จะปรากฏเมนูรับหนงัสือราชการ พร้อมแสดงจาํนวนหนงัสือ และมีสัญลกัษณ์ new 
ปรากฏ  

              
 

 3. กรณีมีหนงัสือจากสารบรรณกลางเขา้มาจะปรากฏดงัภาพ คลิกนาํสงเอกสาร ่  

               
 
 
 
 
  



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

 4. ใหค้ลิกเมนูกลุมแลว้เช็คเลือกชื6อเจา้ของเรื6อง ่ คลิกบนัทึก เพื6อสงเอกสารให้เจา้ของเรื6อง่  

 
 
 
หมายเหตุ  ถา้ไมมีหนงัสือเขา้ หรือลงทะเบียนนาํสงใหเ้จา้ของเรื6องหมด่ ่ แลว้ ระบบจะบอกวาไมมี่ ่
หนงัสือราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

สําหรับ ผอ.กล่มุ 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ คลิกรับ่
หนงัสือราชการ 

              
 

3. เมื6อเขา้สูห้องของ ผอ่ .กลุม ถา้มีหนงัสื่ อเขา้มารายละเอียดปรากฏดงัภาพ ผอ.เลือกปฏิบติั เชน คลิกนาํสง่ ่
เจา้หนา้ที6  

 
4. ปรากฏหนา้ตางดงัภาพ ให้คลิกเลือก่ กลุม จากนนัเช็คเลือกเจา้หนา้ที6่ " ที6จะสงหนงัสือ แลว้คลิก่ บนัทึก  

 
 
 
 

 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

สําหรับหัวหน้างาน 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ คลิกรับ่
หนงัสือราชการ 

              
3. เมื6อหวัหนา้งานเขา้สูห้่ องสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ ถา้มีหนงัสือเขา้มา ปรากฏรายละเอียดดงัภาพ ใหค้ลิกมอบ
เจา้ของเรื6อง โดยคลิกนาํสงเจา้หนา้ที6่  

 
4. ปรากฏหนา้ตางดงัภาพ ให้คลิกเลือกกลุม จากนนัเช็คเลือกเจา้ของเรื6องที6จะสงหนงัสือ แลว้คลิกบนัทึก เรื6องจะ่ ่ ่"
ไหลเวยีนไปที6หอ้งเจา้ของเรื6อง 

 
 
 
 

 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

สําหรับเจ้าหน้าที"(เจ้าของเรื"อง) 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบสารบรรณอิเลกทรอนิกส์ คลิกรับ่
หนงัสือราชการ 

              
 

3. เมื6อเขา้สู่ห้องสารบรรณฯ ถา้มีหนงัสือเขา้มาปรากฏรายละเอียดดงัรูป ใหบ้นัทึกจดัเกบ ็  

 
4. ปรากฏหนา้ตาง ปรากฏไฟลเ์อกสารในหนา้นีดว้ย ใหด้าํเนินการดาวน์โหลดเอกสารจดัเกบ จากนนั คลิก่ ็" "
บนัทึกเอกสาร เอกสารทงัหมดจะถูกจดัเกบในทะเบียนรับ" ็  

 
 

 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

ระบบบันทกึข้อความ 

การเขียนเสนอแฟ้มทั"วไป  

- สําหรับเจ้าของเรื"อง 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

 
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปราก่ ฏเมนูการใชง้านของบุคลากร  คลิกเขียนบนัทึกขอ้ความ 

 
 

3. ปรากฏแบบฟอร์มบนัทึกขอ้ความ ดาํเนินการกรอกรายละเอียดตาง่  พร้อมทงัแนบไฟลเ์อกสารที6จะ"
แนบ(ไฟลแ์นบ แนบได ้4 ชนิด  .pdf  .doc .docx  .xls  .xlsx  .rar และ .zip  การตงัชื6อไฟลใ์ชภ้าษาไทย"
ได)้ แลว้คลิกบนัทึก 

 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

 
5. เมื6อบนัทึกเอกสารแลว้ ระบบจะไหลเวยีนเอกสารกลบัมาที6หอ้งของเจา้ของเรื6อง ถา้ตอ้งการ
ตรวจสอบเอกสารใหค้ลิกที6หวัขอ้เรื6องเพื6อดุเอกสารวาถูกตอ้งหรื่ อไม ถา้ถูกตอ้งใหค้ลิก ่ ดาํเนินการตอ่  

 
6. ปรากฏหนา้ตางให้เลือกเสนอแฟ้มถึงผูบ้ริหาร เลือกเสนอตามลาํดบัที6ปฏิบติังาน เชน กรณีเสนอ่ ่
หวัหนา้งาน คลิกเมนูหวัหนา้งาน แลว้เช็คเลือกรายชื6อหวัหนา้งาน คลิก บนัทึกเอกสาร 

 
เมื6อบนัทึกเรียบร้อยแลว้ เรื6องจะไหลเวยีนไปยงัหอ้งที6ไดเ้สนอไปตามลาํดบั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

สําหรับหัวหน้างาน 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

 
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ่ ที6เมนูระบบบนัทึกขอ้ความ คลิกรับแฟ้ม
เอกสาร 

              
 

3. เขา้สูหอ้งระบบบนัทึกขอ้ความ ถา้มีหนงัสือเสนอเขา้มา่  จะปรากฏดงัภาพ ใหค้ลิก ดาํเนินการตอ่  

  
 
 4. ปรากฏหนา้ตาง ให้ดาํเนินการ ถา้เรื6องที6เ่ สนอเขา้มาถูกตอ้ง ใหเ้ลือกเสนอผูบ้ริหาร โดยเลือกเสนอ
และเลือกชื6อผูบ้ริหารใหส้ัมพนัธ์กน พร้อมเขียนบนัทึกความเห็นจากนนั คลิกบนัทึก เอกสารจะไหลเวยีนไปั "
หอ้งผูบ้ริหารที6เสนอถึง 

  
  



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

 
สําหรับรอง ผ้อาํนวยการกล่มู ุ  

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผ่ า่น รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่  

 
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ่ ที6เมนูระบบบนัทึกขอ้ความ คลิกรับแฟ้ม
เอกสาร 

              
 

3. เขา้สูหอ้งระบบบนัทึกขอ้ความ ถา้มีหนงัสือเสนอเขา้มา จะปรากฏดงัภาพ ใหค้ลิก ดาํเนินการตอ่ ่               

 
4. ปรากฏหนา้ตาง ให้ดาํเนินการ ถา้เรื6องที6เสนอเขา้มาถูกตอ้ง ใหเ้ลือกเสนอผูบ้ริหาร โดยเลือกเสนอ่

และเลือกชื6อผูบ้ริหารใหส้ัมพนัธ์กน พร้อมเขียนบนัทึกความเห็นจากนนั คลิกบนัทึก เอกสารจะไหลเวยีนไปั "
หอ้งผูบ้ริหารที6เสนอถึง 

             
  



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

สําหรับรอง ผอ.เขตพื นที"การศึกษา 

1. เขา้สู่ระบบ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

 
              

2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบบนัทึกขอ้ความ คลิกรับแฟ้ม่
เอกสาร 

              
 

3. เขา้สูหอ้งระบบบนัทึกขอ้ความ ถา้มีหนงัสือเสนอเขา้มา จะปร่ ากฏดงัภาพ ใหค้ลิก ดาํเนินการตอ่  

             
4. ปรากฏหนา้ตาง ให้ดาํเนินการ ตรวจสอบเรื6่ องที6เสนอเขา้มาถา้ถูกตอ้ง  สามารถดาํเนินการ ดงันี"  
1.ถา้เลือกเสนอผูอ้าํนวยการ คลิกเมนูเสนอผูอ้าํนวยการ เลือกชื6อผูบ้ริหารใหส้ัมพนัธ์กน ั คลิกลายเซ็น 

พร้อมเขียนบนัทึกความเห็นจากนนั คลิกบนัทึก เอกสารจะไหลเวยีนไปหอ้ง" ผูอ้าํนวยการเขต    
2. กรณีผูอ้าํนวยการไมอย ู เลือกเสนอรักษาราชการแทน ่ ่  คลิกชื6อที6ปรากฏ คลิกลายเซ็น  ลงความเห็น 

คลิกบนัทึกเอกสาร เอกสารจะไหลเวยีนไปหอ้งรักษาราชการแทน 
2.ถา้ลงนามปฏิบติัราชการแทน ใหค้ลิกเลือกลงนาม และเลือกเจา้ของเรื6อง คลิกลายเซ็น แลว้คลิก

บนัทึก เอกสารไหลเวยีนกลบัไปที6เจา้ของเรื6อง 

              
  



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

สําหรับผ้อาํนวยการ ู เขต 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

 
              

2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ่ คลิกรับแฟ้มเอกสาร 

              
 
 3. เขา้สูหอ้งระบบบนัทึกขอ้ความ ถา้มีหนงัสือเสนอเขา้มา จะปรากฏดงัภาพ ใหค้ลิก ดาํเนินการตอ่ ่  

              
 

4. ปรากฏหนา้ตางแสดงรายละเอี่ ยดบนัทึกขอ้ความ พร้อมเอกสารแนบ  และการผานงานตามลาํดบั่
เลือกดาํเนินการสังการ 6 แลว้คลิกบนัทึก เอกสารจะไหลเวยีนกลบัไปหอ้งเจา้ของเรื6อง 
              

 
 
 
 
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

สําหรับเจ้าของเรื"อง 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุ่ ่ ่ม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่  

 
 

             2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบบนัทึกขอ้ความ คลิกรับแฟ้มเอกสาร่  

 
 

3. เมื6อเอกสารผานการดาํเนินการตามระบบจนสินสุด ่ " เจา้หนา้ที6ดาํเนินการตามความตอ้งการ แลว้แต่
กรณี ดงันี"  
 - ถา้ตอ้งการสงหนงัสือให้โรงเรียน หรือ หนวยงานภายนอก ใหด้าํเนินการ ออกเลข่ ่ หนงัสือ
ส่ง 

 
- ปรากฏหนา้ตาง ใหก้รอกรายละเอียด จากนนัคลิกบนัทึกออกเลข่ "   

  
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

 - ปรากฏหนา้ตาง แสดงเลขหนงัสือสง นาํเลขไปดาํเนินการในเอกสารที6จะสงใหเ้รียบร้อย่ ่ ่  

  
 - คลิกกลบัหนา้หลกั ปรากฏเมนูรอแนบไฟลส์ง คลิกเมนูรอแนบไฟลส์ง่ ่

  
 - ปรากฏหนา้ตาง่ ดงักลาว่  คลิกแนบไฟล ์ 

  - ดาํเนินการกรอกรายละเอียด พร้อมแนบไฟลเ์อกสารที6ตอ้งการ คลิกบนัทึก 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

 
4. เมื6อดาํเนินการสงหนงัสือเสร็จแลว้ ใหค้ลิกเมนูรับแฟ้มเอกสาร ่  

  
5. ปรากฏรายการเรื6องที6ดาํเนินการเรียบร้อยแลว้ คลิกจดัเกบ็  

 
 
6. ปรากฏรายการใหเ้ลือกตามความตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึก 
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การออกเลขที"คําสั"ง 

สาํหรับเจา้หนา้ที6 
1. เขา้สูระบบ ่ My Office โดยใสชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่  

 
 
2. ปรากฏเมนูตาง ที6ระบบสารบรรณอิเลกทร่ อนิกส์ คลิกออกเลขที6คาํสัง 6  

 
3. ปรากฏหนา้ตาง ่ ใหค้ลิกดาํเนินการกรอกรายละเอียด  คลิกบนัทึกออกเลข 

 
 

4. ปรากฏเลขคาํสัง6  ดาํเนินการจดัการเอกสารคาํสังใหเ้รียบร้อย6  

 
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

5. ปรากฏเมนูใหแ้นบไฟลค์าํสัง คลิก6 รอแนบไฟลค์าํสัง6   

 
6. ปรากฏหนา้ตางใหแ้นบไฟล ์่ คลิกสัญลกัษณ์แนบไฟล ์

 
7. ปรากฏหนา้ตางรายการคาํสัง ใหแ้นบไฟล์่ 6 คาํสังเกบในระบบ6 ็  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

ระบบบันทกึไปราชการ 

สําหรับเจ้าของเรื"อง 
1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบบนัทึกขอ้ความ คลิกเขียนบนัทึกไป่
ราชการ 

              
 
 3. ปรากฏหนา้ตางฟอร์มบนัทึกไปราชการ กรอกรายละเอียดพร้อมแนบไฟลเ์รื6องเดิม ่  แลว้คลิกบนัทึก 

               
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

4. เอกสารจะกลบัมาที6หอ้งเจา้ของเรื6อง คลิกเสนอแฟ้ม 

               
5. ปรากฏหนา้ตางดงัภาพ ดาํเนินการเลือกชื6อ และ การปฏิบติัหนา้ที6ใหส้ัมพั่ นธ์กน แลว้คลิกบนัทึกั   
เรื6องไหลเวยีนไปยงัหอ้ง ผอ.กลุม่  
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สําหรับ ผอ.กล่มุ  

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบบนัทึกขอ้ความ คลิกรั่ บแฟ้ม
เอกสาร 

              
 
3. เมื6อเขา้หอ้งบนัทึกขอ้ความ ถา้มีเอกสารที6เป็นบนัทึกขอ้อนุญาตไปราชการเขา้มา ปรากฏรายละเอียดดงัภาพ 
ใหค้ลิกดาํเนินการตอ่  

 
 
4. ปรากฏรายละเอียดบนัทึกขอ้ความและเอกสารแนบ ถา้เรื6องถูกตอ้ง ใหด้าํเนินการ เช็คเสนอ รอง ผอ.เขต แลว้ 
เลือกชื6อใหส้ัมพนัธ์กน จากนนัเขียนความเห็น แลว้คลิกบนัทึกั "  เอกสารไหลเวยีนไปห้อง รอง ผอ.เขต 
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สําหรับรอง ผอ.เขต 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระ่ บบบนัทึกขอ้ความ คลิกรับแฟ้ม
เอกสาร 

              
              
3. เมื6อเขา้สูห้องระบบบนัทึกขอ้ความ ถา้มีหนงัสือเสนอเขา้มาจะปรากฏดงัภาพ คลิกดาํเนินการตอ่ ่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

4. ปรากฏรายละเอียดการบนัทึก เมื6อตรวจสอบแลว้ สามารถดาํเนินการได ้2 กรณี 
ถา้เห็นควรเสนอ ผอ.เขต อนุมติั เช็ค เสนอ ผอ. และ เช็คเลือกชื6อ ผอ.เขต แลว้เขียนบนัทึกความเห็น จากนนั "

คลิกบนัทึก เอกสารไหลเวยีนไปหอ้ง ผอ.เขต 
ถา้ดาํเนินการเอง เช็คเลือก แลว้ เช็คเลือกชื6อเจา้ของเรื6อง เขียนบนัทึกความเห็น จากนนั คลิกบนัทึก"   

เอกสารไหลเวยีนไปหอ้งเจา้ของเรื6อง 
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สําหรับ ผ้อาํนวยการู  

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบบนัทึกขอ้ความ คลิกรับแฟ้ม่
เอกสาร 

              
             
3. เมื6อเขา้สูห้องระบบบนั่ ทึกขอ้ความ ถา้มีหนงัสือเสนอเขา้มาจะปรากฏดงัภาพ คลิกดาํเนินการตอ่  

 
 

4. ปรากฏรายละเอียด พร้อมเอกสารแนบ ผูอ้าํนวยการดาํเนินการสังการ โ6 ดยเช็คเลือก แลว้คลิก บนัทึก เอกสาร 
ไหลเวยีนกลบัไปเจา้ของเรื6อง 

 
 
 
 

 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

สําหรับเจ้าของเรื"อง 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช้่  รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบบนัทึกขอ้ความ คลิกรับแฟ้ม่
เอกสาร 

              
 
3. เมื6อเขา้ระบบบนัทึกขอ้ความ ถา้เรื6องที6ขออนุญาตไปราชการดาํเนินการเรียบร้อยแลว้ เรื6องจะกลบัมาที6หอ้ง

เจา้ของเรื6อง เจา้ของเรื6องคลิกบนัทึกจดัเกบ็  

 
4. ปรากฏหนา้ตางบนัทึกจดัเกบ คลิกบนัทึก เอกสารไหลเวยีนไปจดัเกบในทะเบียนสมุดไปราชการ่ ็ ็  

 
 
 
 

 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

ระบบหนังสือเวยีน 

การส่งหนังสือเวยีน 
1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม่ ่ ่  แลว้คลิกเขา้สูระบบ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบหนงัสือเวยีน คลิกสงหนงัสือเวยีน่ ่  

              
  
3. ปรากฏหนา้ตางใหก้รอกรายละเอียด ่  ตามความตอ้งการ พร้อมแนบไฟล ์แลว้คลิก บนัทึก 

 
  
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

 
 การรับหนังสือเวียน 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 
2. เมื6อเขา้สูระบบ่  ปรากฏเมนูการใชง้านของบุคลากร ที6เมนูระบบหนงัสือเวยีน คลิกรับหนงัสือเวยีน 

 
              

 3. เมื6อเขา้ระบบหนงัสือเวยีนถา้มีหนงัสือเวยีนมาถึงเจา้ของหอ้งในระบบนี จะมีหนงัสือที6สงเวยีนเฉพาะบุคลากร" ่
คนนนั ดงัภาพ คลิกลงทะเบียนรับ"  

              
 4. ปรากฏหนา้ตางดงักลาว คลิกบนัทึกลงทะเบียนรับ ่ ่  

                  
  
 
 
 
 



โปรแกรมนีเป็นโปรแกรมลิขสิทธิ�  ห้ามนาํไปใชโ้ดยไมไดรั้บอนุญาต" ่  พฒันาโปรแกรม นายทวีรัตน์ เทพนะ 087837379  

5. ปรากฏหนา้ตาง ดงัภาพ สามารถคลิกดาวน์โหลดไฟล ์หรือเปิดอานได้่ ่  

                  
 6. หนงัสือที6ลงทะเบียนรับแลว้ จะแสดงคาํวารับแลว้่  
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บทที" 3 

การใช้ My Office สําหรับโรงเรียน 

 1. การรับหนังสือ 

1. เขา้สูระบบ ่ Myoffice ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 2. คลิกเมนูรับหนงัสือ คลิกรับหนงัสือจากเขต 

  
3. ปรากฏหนา้ตางแสดง่ รายการหนงัสือ คลิกลงทะเบียนรับ 

 
 4. ปรากฏหนา้ตางแสดง่ รายละเอียดหนงัสือ คลิกบนัทึกลงทะเบียนรับ 
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  5. คลิกดาวน์โหลดไฟล ์เพื6อจดัเกบ และปิดหนา้ตางนี็ ่ "  

                         
6.  กด f5 จะปรากฏที6รายการหนงัสือ แสดงสถานะวารับแลว้่  

                   
หมายเหต ุ การรับหนงัสือจากโรงเรียน ใชรู้ปแบบเดียวกนกบการรับหนงัสือจากเขตพืนที6การศึกษาั ั "  
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2. การส่งหนังสือถึงเขตพื นที"การศึกษา 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  

  
 2. คลิกเมนูสงหนงัสือ่  คลิกสงหนงัสือถึงเขต่  

  
  

3. ปรากฏหนา้ตาง ่ กรอกรายละเอียดตามรายการ พร้อมแนบไฟลเ์อกสาร คลิกบนัทึกสงเอกสาร่  
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 4. ปรากฏหนา้ตางดงัรูป ถา้ตอ้งการสง่ ่ ฉบบัตอไปคลิก สงหนงัสือถึง่ ่ เขตพืนที6การศึกษา"   

  
 
 
การตรวจสอบหนังสือ 

1. คลิกเมนูตรวจสอบหนงัสือสงเขต่  

 
2. ปรากฏรายละเอียดหนงัสือ คลิกชื6อเรื6องหนงัสือเพื6อตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 
3. ปรากฏหนา้ตางรายละเอียดหนงัสือ พร้อมเอกสารแนบ ใหต้รวจสอบวาถูกตอ้งหรือไม ่ ่ ่ แลว้ปิดหนา้ตางนี่ "  
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กรณีหนังสือไม่ถกต้องู  

1. ใหค้ลิกตรวจสอบแกไข ้  

 
2. ปรากฏหนา้ตางใหแ้กไข  ถา้ขอ้ความผดิแตไฟลเ์อกสารไมผดิใหแ้กไขเฉพาะขอ้ความ ไมตอ้งอบัโหลดไฟล์่ ้ ่ ่ ้ ่
ใหม ถา้ไฟลเ์อกสารผดิใหแ้กไขไฟลเ์อกสารแลว้อบัโหลดใหมทงัหมด แลว้คลิกบนัทึก่ ้ ่ "  
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3. การส่งหนังสือถึงโรงเรียน 

1. เขา้สูระบบ ่ My Office ใส ชื6อผูใ้ช ้รหสัผาน รหสัสุม แลว้คลิกเขา้สูระบบ่ ่ ่ ่  คลิกเมนูสงหนงัสือถึง่
โรงเรียน 

  
 

2. ปรากฏหนา้ตางใหก้รอกราย่ ละเอียด แลว้แนบไฟลเ์อกสาร จากนนัคลิกบนัทึก"  
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การตรวจสอบแก้ไข 

1. คลิกเมนูตรวจสอบหนงัสือสง่ โรงเรียน 

 
2. ปรากฏหนา้ตางรายการหนงัสือที6สง ดงัรายละเอียด คลิกที6ชื6่ ่ อเรื6องเพื6อตรวจสอบแกไข้  

 
 

 
3. ปรากฏรายการเอกสารที6สง พร้อมไฟลแ์นบ ให้ตรวจสอบความถูกตอ้่ ง ถา้ผดิพลาดใหด้าํเนินการแกไขแลว้สง้ ่
ใหม่ 
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การตรวจสอบการรับหนังสือส่งเขตพื นที"การศึกษา 

1. คลิกเมนูตรวจสอบหนงัสือสงเขต่  

 
2. ปรากฏรายการหนงัสือ แสดงสถานการณ์รับเอกสาร ดงันี"  
 -ถา้แสดงคาํวา ่ สารบญักลาง  หมายถึง หนงัสืออยทีู6งานสาร่ บรรณกลางกลุมอาํน่ วยการ 
 -ถา้แสดงคาํวา ่ กลุม่ ...................  หมายถึง หนงัสืออยทีู6กลุมที6สงถึง่ ่ ่  
 -ถา้แสดงชื6อบุคลากร หมายถึง หนงัสืออยทีู6เจา้ของเรื6อง่  
 -ถา้แสดง คาํวา ทะเบียนรับ่   หมายถึง เจา้ของเรื6องจดัเกบ็ หนงัสือแลว้  

 
 

การตรวจสอบการรับหนังสือส่งโรงเรียน 

1. คลิกเมนูตรวจสอบหนงัสือสงโรงเรียน่  
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2. ปรากฏหนา้ตางรายการหนงัสือ คลิกตรวจสอบการรับ่  

 
 

3. ปรากฏรายละเอียดหนงัสือ และแสดงการรับ และไมรับหนงัสือ่  
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บทที" 4 

ระบบรายงานผล 

การรายงานผลระดับบคคลุ  

 การรายงานผลระดบับุคคล เพื6อใหบุ้คลากรที6ใชง้านโปรแกรมไดต้รวจสอบและติดตามการปฏิบติังานของ
ตนเอง เพื6อความสะดวกในการตรวจสอบและติดตามงานใหเ้กดประสิทธิภาพสูงสุดิ  
การตรวจสอบรายงานผลระดับบคคลุ  

 การตรวจสอบระบบรายงานผลระดบับุคคล ประกอบไปดว้ย  
ระบบบนัทึกขอ้ความของฉนั  สามารถตรวจสอบบนัทึกขอ้ความที6ไดด้าํเนินการไปแลว้ทงั" หมด และใชใ้นการ

ตรวจสอบบนัทึกขอ้ความวาไดด้าํเนินการอยใูนระดบัใดแลว้่ ่  
ระบบทะเบียนไปราชการของฉนั  สามารถตรวจสอบการขออนุญาตไปราชการของตนเองที6ไดด้าํเนินการไป

ทงัหมด และ ติดตามตรวจสอบการขออนุญาตไปราชการฉบบัปัจจุบนัวาไดด้าํเนินการอยใูนระดบัใดแลว้" ่ ่  
ระบบทะเบียนรับของฉนั สามารถติดตามตรวจสอบเอกสารที6ไดด้าํเนินการลงทะเบียนรับทงัหมดไปแลว้"  
  

การรายงานผลระดับกล่มุ 
การรายงานผลระดบับุคคล เพื6อใหก้ลุมที6ใชง้านโปรแกรมไดต้รวจสอบและติดตามการปฏิบติังานของกลุมและ่ ่

การคน้หาเอกสาร เพื6อความสะดวกในการตรวจสอบและติดตามงานใหเ้กดประสิทิ ธิภาพสูงสุด 
การตรวจสอบรายงานผลระดับกล่มุ 
 การตรวจสอบระบบรายงานผลระดบักลุม ประกอบไปดว้ย ่  
 ระบบหนงัสือเวยีนของกลุม  ใชใ้นการติดตามตรวจสอบหนงัสือเวยีนของกลุม่ ่  
 ระบบบนัทึกขอ้ความของกลุม ใชใ้นการดูระบบบนัทึกขอ้ความของกลุมทุกฉบบัที6ไดด้าํเนินการเรียบร้อยแลว้่ ่  
 ระบบทะเบียนไปราชการของกลุม ใชใ้นการติดตามตรวจสอบการขออนุญาตไปราชการบุคลากรภายในกลุม ่ ่  
 ระบบทะเบียนรับ  ใชใ้นการติดตามตรวจสอบการรับหนงัสือของบุคลากรภายในกลุม และคน้หาหนงัสือ่
ยอ้นหลงัได ้
   ระบบทะเบียนสง  ใชใ้นการติดตามตรวจสอบหนงัสือสงของกลุม และคน้หาหนั่ ่ ่ งสือยอ้นหลงัได ้
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การรายงานผลระดับเขตพื นที"การศึกษา 
 สิทธิการใชง้านในการติดตามตรวจสอบการายงานผลระดบัเขตพืนที6การศึกษา " เป็นการติดตามตรวจสอบการ
ปฏิบติังานบุคลากรของระดบัผูบ้ริหาร 
การตรวจสอบรายงานผลระดบัเขตพืนที6การศึกษา ประกอบดว้ย"  
 -หนงัสือเวยีน  ใชใ้นการติดตามตรวจสอบหนงัสือทุกฉบบัระดบัเขตฯ 
 -บนัทึกขอ้ความ  ใชใ้นการติดตามตรวจสอบบนัทึกขอ้ความทุกฉบบัที6ดาํเนินการเรียบร้อยแลว้ 
 -ทะเบียนรับ  ใชใ้นการติดตามหนงัสือรับทุกฉบบั และสามารถคน้หาหนงัสือยอ้นหลงัได ้
 -ทะเบียนสง  ใชใ้นการติดตาม ตรวจสอบ หนงัสือสงทุกฉบั่ ่ บ และสามารถคน้หาหนงัสือยอ้นหลงัได ้
 -ทะเบียนไปราชการ  ใชใ้นการติดตาม ตรวจสอบ การขออนุญาตไปราชการทุกฉบบั  

 


