
คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเลก็ทรอนิกส์ 
กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล  โรงเรียนจ่านกร้อง 
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การลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ 
 

 

โรงเรียนจ่านกร้อง 

สำนักงานเขตพ้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
 
 
 
 



 

คำนำ 
 
 คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล โรงเรียนจ่านก
ร้อง ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นขอบข่ายการรับ ส่ง หนังสือราชการ ของงานสารบรรณ กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล  
โรงเรียนจ่านกร้อง เป็นแนวปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจและเป็นแนวทางและอำนวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงาน   
การควบคุม การตรวจสอบ การประเมินผล และการประสานงานในด้านหนังสือราชการต่างๆ  โดยติดต่อประสานงานกับ
ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนจ่านกร้อง รวมถึงผู้ปกครอง ชุมชน และสังคม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ นอกจากนี้ยังเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การดำเนินงานต่าง ๆ เป็นไป   
อย่างมีประสิทธิภาพในโอกาสต่อไป 

              หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงบประมาณและ
บุคคล โรงเรียนจ่านกร้อง ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ และเป็นแนวทางในการบริหารงานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ ให้เกิด
ประสิทธิภาพ และสามารถยกระดับการให้บริการให้มีประสิทธิภาพได้เป็นอย่างดีสืบไป 
 
 

    งานสารบรรณ  
             กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล โรงเรียนจ่านกร้อง 

    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

   

 

  

 

 

 

ตรวจสอบ คดัแยก 

จดัหมวดหมู่หนงัสือและส่ือพิมพ ์

(ระยะเวลาด าเนินการ 4 นาท/ี1ฉบับ) 

ลงทะเบียนออกเลขหนงัสือรบัดว้ยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

(ระยะเวลาด าเนินการ 2 นาท ี/ 1 ฉบับ) 

เสนอหวัหนา้งาน  เสนอรองผูอ้  านวยการ  เสนอผูอ้  านวยการ       

พิจารณาสั่งการ 

จดัส่งไปใหฝ่้ายที่เก่ียวขอ้ง 

เพื่อด าเนินการต่อไป 

(ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาท)ี 

เสร็จสิน้ 

ผูร้บัผิดชอบ 

หวัหนา้กลุ่มงาน/
เจา้ของเรื่อง 



การรับหนงัสือราชการ 
สำหรับเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 1 
1. การลงทะเบียนรับ  สารบรรณกลางต้องดำเนินการดังนี้ 
1.1 สำหรับหนังสือที่มาทางระบบของหน่วยงานต้นสังกัด ดาวน์โหลดลงมาเก็บไว้เพ่ือนำเข้าทะเบียนรับ ในระบบ My Office 
1.2 สำหรับหนังสือที่มาทางไปรษณีย์ให้สแกนไฟล์เป็น PDF เพ่ือนำเข้าลงทะเบียนรับในระบบ My Office  
 1. เมื่อเข้าระบบ My Office 
  
 

 
 

 

 2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับ 

  

  

 

 

 3. ปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียด แล้วคลิก บันทึก เสนอไปท่ีหัวหน้าฝ่าย เรื่องจะไหลเวียนไปท่ี
หัวหน้าฝ่าย 

 

 

 

 

 

 

  

 

     หมายเหตุ  การเสนอผู้บรหิาร 
 กรณีที่ 1. ถ้าต้องเสนองานผา่นหัวหน้ากลุ่ม สารบรรณต้องคลิกเสนอหัวหน้ากลุ่ม 
 กรณีที่ 2. ถ้าโรงเรียนต้องเสนอผ่านรองผอ. สารบรรณกลางต้องคลกิเสนอรองผู้อำนวยการ 
 กรณีที่ 3. ถ้างานโรงเรยีนให้เสนอ ผอ.โรงเรียน สารบรรณกลางเลือกคลิกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
 



 

2.  การรับหนังสือเมื่อผู้อำนวยการสั่งการแล้ว ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 1. สารบรรณกลางรับแฟ้มหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 2. ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด แล้วดำเนินการตามที่ผู้บริหารสั่งการ 
   
 

 

  

 

 2.1 กรณีท่ีผู้บริหารสั่งการให้บุคคลคนเดียว หรือกลุ่มบริหารกลุ่มเดียว ให้คลิก นำส่ง เจ้าหน้าที่            
(แต่ละกลุ่มงานแต่งตั้งข้ึนมา) เมื่อเลือกข้อมูลครบถ้วนแล้วทำการบันทึกเอกสาร หนังสือจะไปอยู่ที่บุคคลที่นำส่ง 

  

 

 

 

  

 

 

 2.2 กรณีผู้บริหารแจ้งให้บุคลากรตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไป หรือแจ้งกลุ่มบริหารตั้งแต่ 2 กลุ่มขึ้นไป ให้คลิกเมนู 
นำแจ้งเวียน ให้บุคลากรตามที่ ผู้อำนวยการ สั่งการ เมื่อดำเนินการแจ้งเวียนแล้ว ให้รีบดำเนินการจัดเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 



สำหรับหัวหน้าสารบรรณ กรณีที่ระบบต้องผ่าน ให้ดำเนินการดังนี้ 

 1. หัวหน้ากลุ่ม / ฝ่าย คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
 

 2. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดำเนินการต่อ 

 
 

 3. ให้คลิกเสนอผู้อำนวยการ พร้อมให้ความเห็น คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะเวียนไปที่ ผู้อำนวยการ 

  

 

 

สำหรับผู้อำนวยการ 

 1. หัวหน้ากลุ่มฝ่าย คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
  

 2. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดำเนินการต่อ 

 

 

 3. ปรากฏรายละเอียด ผู้อำนวยการดำเนินการสั่งการ คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะเวียนกลับไปที่ห้องสารบรรณกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำหรับรองผู้อำนวยการ สำหรับการดำเนินเกี่ยวกับหนังสือราชการ 

 เมื่อสารบรรณกลางรับหนังสือสั่งการจากผู้อำนวยการ จึงนำส่งให้รองผู้อำนวยการ 
 กรณีท่ี 1 ถ้าหนังสือฉบับนี้จบที่ผู้อำนวยการ ให้รอง ผอ. คลิกจัดเก็บหลังอ่านรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
 กรณีท่ี 2 ถ้าเป็นเรื่องที่นำส่งไปยังกลุ่มบริหารที่รองดูแลอยู่ เป็นหนังสือที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มเพียงกลุ่มเดียวให้รอง
ผู้อำนวยการคลิก นำส่งเจ้าหน้าที่ แล้วเลือกนำส่งหัวหน้ากลุ่ม 
  1. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 
  

  

 2. ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่ออ่านแล้วคลิกปิดหน้าต่างรายละเอียด จากนั้นให้คลิก
นำส่งเจ้าหน้าที่ 

   

 
 

  3. คลิกเลือกหัวหน้ากลุ่ม เลือกชื่อหัวหน้ากลุ่ม คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะส่งไปที่หัวหน้ากลุ่ม 

   

 
 

 กรณีที่ 3 ถ้าเป็นเรื่องที่เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางนำส่งหนังสือเวียนมา แล้วรองจะสั่งการต่อไปยัง ผู้ช่วย/ หัวหน้า
กลุ่ม เมื่ออ่านรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้รองผู้อำนวยการคลิก นำแจ้งเวียน เลือกส่งให้บุคลากร ตามท่ีต้องการ จากนั้นรอง
ทำการจัดเก็บหนังสือเวียนฉบับนั้น 
  3.1 คลิกแฟ้มหนังสือเวียน 

     
   

  3.2 คลิก                    เอกสาร 

  3.3 ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูเอกสาร เมื่ออ่านแล้วคลิกปิดหน้าต่าง จากนั้นให้ส่งหนังสือเวียน 

  

 

 

  

 

 



 

 3.4 คลิกเลือกหัวหน้ากลุ่ม เลือกชื่อหัวหน้ากลุ่ม คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะส่งไปที่ห้องหัวหน้ากลุ่ม 

  

 

 

 

 

 

 
 
สำหรับผู้ช่วย / หัวหน้ากลุ่ม 
 เมื่อรองผู้อำนวยการนำส่งหนังสือราชการมา ให้ดำเนินการดังนี้ 
 กรณีท่ี 1 ถ้าหนังสือฉบับนี้จบที่ผู้ช่วย/หัวหน้ากลุ่ม ให้คลิกจัดเก็บหนังจากอ่านรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
 กรณีท่ี 2 ถ้าเป็นเรื่องที่นำส่งไปยังเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ เป็นหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับบุคคลเพียงคนเดียวให้คลิก นำส่ง
เจ้าหน้าที่ แล้วเลือกชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะส่งต่อไปที่ผู้รับผิดชอบทันที 
  2.1 คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 
 
   

  2.2 ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่ออ่านแล้วคลิกปิดหน้าต่างรายละเอียด จากนั้นให้คลิก
นำส่งเจ้าหน้าที่ 

    

 

  2.3 คลิกเลือกเมนูนำส่ง เลือกเมนูใดเมนูหนึ่ง แล้วคลิกชื่อเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวกับเรื่องนี้ คลิกบันทึกเอกสาร 
เรื่องจะนำส่งไปที่เจ้าหน้าที่ทันที 
   
 

 

 

 

 

 



 กรณีท่ี 3  เป็นเรื่องที่รองผู้อำนวยการนำส่งหนังสือเวียนมา แล้วจะสั่งการต่อไปให้เจ้าของเรื่อง เมื่ออ่านรายละเอียด
เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกนำแจ้งเวียน เลือกส่งให้บุคลากรตามที่ต้องการ จากนั้นจัดเก็บหนังสือเวียนฉบับนั้น 
  3.1  คลิกแฟ้มหนังสือเวียน 
 
 
 

  3.2  คลิก        เอกสาร 
  3.3 ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูเอกสาร เมื่ออ่านแล้วคลิกปิดหน้าต่าง จากนั้นให้ส่งหนังสือเวียน  
 

 

  

 

 

  3.4  คลิกเลือกเมนู เลือกชื่อเจ้าของเรื่อง คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะเวียนไปทันที 

  

 

 

 

 

 

สำหรับเจ้าของเรื่อง (ครูที่รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหาร หรือ กลุ่มสาระ) 
 1. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 
 2. ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่อดูรายละเอียดและทำการดาวน์โหลดไฟล์เอกสารเก็บในเครื่องที่ใช้
งาน จากนั้นคลิกปิดหน้าต่างรายละเอียด และคลิกจัดเก็บ 
 
  

 

 

 

 


