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การบันทึกเสนอแฟม 
กรณีสงหนังสือราชการภายนอก 
สาํหรับเจาหนาที่ที่ทําบันทึก 
การบันทึกเสนอแฟม สาํหรับสงหนังสือราชการภายนอก  ตองดําเนินการโดยจัดเตรียมเอกสาร  
 1.หนังสือนําสง  (บันทึกเปนไฟล  word) 
 2.สงท่ีสงมาดวย  (ไฟล  word , excel ,pdf ,zip) 
เมื่อเตรียมเอกสารพรอมแลว  ดําเนินการดังน้ี 

1. เมื่อเขาระบบ 

 
2. คลิกเมนเูขียนบันทึกเสนอแฟม 

 
 

3. ปรากฏหนาบันทึกขอความ ใหบันทึกรายละเอียดตางๆ เม่ือใสรายละเอียดเรียบรอยแลว คลิกบันทกึ
เอกสาร 

 
 



4. ปรากฏรายการให  

 
5. คลิกแนบไฟล์   

 
6. ปรากฏรายการใหแ้นบไฟล ์โดยตัÊงชืÉอไฟล ์พร้อมแนบไฟลท์ีÉตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึกการส่ง (แนบได้

ครัÊ งละ 1 ไฟล ์สามารถแนบไดห้ลายๆไฟล)์ 

 
7. เมื่อแนบไฟลไดตามตองการเรียบรอยแลว คลิก เสนอแฟม  ปรากฏหนาตางใหเลือกเสนอ เลือกเสนอ

หัวหนากลุม เลอืกชื่อหัวหนากลุม  แลวคลิก บนัทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวยีนไปหองหัวหนากลุมบริหาร 

 
 
*การติดตามหนังสือ  การดงึกลับกรณีที่ตองการแกไข  ใหคลิกเมน ูแฟมบันทึกขอความ ที่รายงาน
ระดบับบุคคล 
สําหรับเจาของเรื่องท่ีไมใชสารบรรณกลาง 
กรณี ผูบริหารลงนามในหนงัสือแลว เรื่องจะกลับมาที่เจาของเร่ือง เจาของเร่ือง คลิก ดําเนินการตอ 
แลวคลิกนําสงสารบรรณกลาง 

 



สาํหรับ ผูชวย/หัวหนากลุม/หัวหนากลุมสาระ 
1. ขา้ระบบ คลิกแฟ้มบนัทึกเสนอ 

 
 

2. ปรากฏรายการเอกสาร  คลิกดาํเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดเอกสาร หวัหน้าตรวจสอบเอกสาร ถา้ถูกตอ้ง คลิก เสนอรองผูอ้าํนวยการ พร้อม

ใหค้วามเห็น แลว้บนัทึกเอกสาร เรืÉองจะไหลเวยีนไปยงัห้อง รองผูอ้าํนวยการ 

 
 

 
 
 
 
 
 



 สําหรับรองผูอํานวยการ 
1. เมืÉอเรืÉองเขา้มาทีÉห้องรองผูอ้าํนวยการ คลิกแฟ้มบนัทึกขอ้ความ 

                
2. คลิกดาํเนินการต่อ 

                
3. ปรากฏรายละเอียดการบนัทึกเสนอ พร้อมเอกสารแนบ  เสนอผูอ้าํนวยการ  พร้อมใหค้วามเห็น 

เรืÉองจะไหลเวยีนไปห้อง ผูอ้าํนวยการ 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 สาํหรับผูอํานวยการ 
1. เมืÉอเขา้ระบบ  คลิกแฟ้นบนัทึกเสนอ 

 
2. คลิกดาํเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดของหนงัสือ ผูอ้าํนวยการสัÉงการ แลว้ บนัทึก เรืÉองจะไหลเวยีนไปยงั

หอ้ง เจา้ของเรืÉอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การสงหนังสือราชการ 
สาํหรับสารบรรณกลาง 
 กรณีทีÉ 1  การบนัทึกเสนอแฟ้มในระบบ เมืÉอเจา้ของเรืÉองส่งแฟ้มบนัทึกเสนอมาให้  ดาวน์โหลดเอกสารทีÉ
ตอ้งส่งลงเครืÉอง  จากนัÊนจึงออกเลขหนงัสือส่ง  แลว้นาํไปใส่หนงัสือนาํ พร้อมใส่วนัทีÉ(วนัทีÉ ผอ.ลงนาม ) และ 
ลายเซ็นผูล้งนาม  จากนัÊนแปลงฟ์เป็น  pdf แลว้นาํไฟลท์ัÊงหมดมาแนบเก็บเป็นสาํเนาไวใ้นระบบ 
 กรณีทีÉ 2 การเสนอแฟ้มฟนงัสือดว้ยแฟ้มกระดาษ  ครูหรือเจา้หนา้ทีÉทีÉเป็นเจา้ของเรืÉองเป็นผูด้าํเนินการ ทาํ
แฟ้มเสนอผูอ้าํนวยการ  เจา้ของเรืÉองจะส่งแฟ้มมาใหส้ารบรรณกลาง สารบรรณกลางออกเลขในระบบ  นาํเลขทีÉ
หนงัสือใส่ใสในหนงัสือนาํ  พร้อมใส่วนัทีÉ  จากนัÊนสะแกนไฟลห์นงัสือนาํและเอกสารทีÉเกีÉยขอ้งเป็น  pdf  นาํมา
แนบไฟลเ์ก็บสาํเนา ไวใ้นระบบ 
  

1. คลิกออกเลขส่งหนงัสือ 

 
 
2. ปรากฏหนา้ต่างฟอร์ม กรอกขอ้มูลรายการตามฟอร์ม แลว้คลิกบนัทึกออกเลข 

 
 
 



3. ปรากฏเลขหนงัสือส่ง  นาํเลขไปจดัการใส่ในหนงัสือนาํ 

 
 
4. เมืÉอไดจ้ดัการกบัอกสารเรียบร้อยแลว้ กลบัหนา้แรกจะมีเมนูรอแนบสาํเนาไฟลส่์ง  เพืÉอเก็บสาํเนาเขา้

ระบบ 

 
 

5. ปรากฏรายการหนงัสือ คลิกแนบไฟล์ 

 
 

6. ปรากฏหนา้ต่างให้ดาํเนินการ เลือกหน่วยงานทีÉตอ้งการส่งหนงัสือถึง พร้อมแนบไฟลเ์อกสารทีÉตอ้งการ
ส่ง คลิกบนัทึกนาํส่ง 

    
 
 
 



7. เมืÉอบนัทึกนาํส่งเรียบร้อย จะปรากฏหนา้แสดงรายละเอียดทีÉส่ง  ถา้ผดิพลาดใหค้ลิกแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสอืเขา 

เสนอผูบริหาร 

สารบรรณกลาง 

เสนอหัวหนา 

เสนอรอง สารบรรณกลาง 

นาํสง 

เจาของเรื่อง 

หัวหนากลุมงาน 
แบบที่  1 

กรณีสงถงึคนเดียว 

หนังสือเขา 

เสนอผูบริหาร 

สารบรรณกลาง 

เสนอหัวหนา 

เสนอรอง สารบรรณกลาง 

นาํแจงเวียน 

    ดําเนินการ 

บุคลากร 
แบบที่  2 

กรณีสง 2 คนข้ึนไป 



 
การรับหนังสือราชการ 

สําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณ1 
1.การลงทะเบียนรับ  สารบรรณกลางตองดําเนินการดังนี้ 
1.1 สําหรับหนังสือที่มาทางระบบของหนวยงานตนสังกัดดาวนโหลดลงมาเก็บเพ่ือนําเขาทะเบียนรับ ในระบบ My 
Office 
1.2 สําหรับหนังสือที่มาทางไปรษณียใหสะแกนไฟลเปน pdf เพื่อนําเขาลงทะเบียนรับในระบบ My Office 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

 
2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับ 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. ปรากฏหนาตางใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึก  เสนอไปท่ีหัวหนาฝาย เรื่องจะไหลเวียนไปที่
หัวหนาฝาย 

 
หมายเหตุ การเสนอผูบริหาร 

  กรณีที่ 1.ถาโฟงานโรงเรียนตองผานหวัหนากลุม  สารบรรณตองคลิกเสนอหัวหนากลุม 
  กรณีที่ 2.ถาโรงเรียนตองผานรอง  สารบรรณกลางคลกิเสนรองผูอํานวยการ 
  กรณีที่ 3.ถาโฟงานโรงเรียนใหเสนอ ผอ.โรงเรยีน สารบรรณกลางก็เลอืกคลิกเสนอ  

 ผูอาํนวยการ 
      
 
 
 
 



2.การรับหนังสือเมื่อผูอํานวยการส่ังการมาแลว  ใหดําเนินการ ดังนี้ 
 

1.สารบรรณกลางรับแฟมหนังสือราชการ  

 
2.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด แลวดําเนินการตามที่ผูบริหารสั่งการ 

 
2.1 กรณีที่ผูบริการส่ังการใหบุคคลคนเดียว หรือ กลุมบริหารหลุมเดียว  ใหคลิก นาํสง จนท. สวนจะ

สงใหใครนั้นข้ึนอยูกับโฟงานการเดินหนังสือของโรงเรียน  เมื่อเลือกขอมูลครบถวนแลวบันทึกเอกสาร 
หนังสือจะไหลไปท่ีบุคคลที่นําสง 

            
 
 
 
 
 

 
 



2.2 กรณี ผูบริหาร ใหแจงบุคลากรต้ังแต 2 คน ข้ึนไป หรอื แจงกลุมบริหารต้ังแต 2 กลุมขึ้นไป ให
คลิกเมนู นําแจงเวียน  ไปใหบุคลากรตามที่ ผอ ส่ังการ เมื่อดําเนินการแจงเวียนแลว ใหดําเนินการจัดเก็บ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สําหรับหัวหนาสารบรรณ   กรณีที่ระบบงานตองผาน ใหดําเนินการดังนี้ 
1.หัวหนากลุมฝาย  คลิกแฟมหนังสือราชการ   

 
      2.ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
  
ใหคลิกเสนอผูอํานวยการ พรอมใหความเหน็ คลิกบันทึกเอกสาร เร่ืองจะไหลเวียนไปหอง ผูอํานวยการ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สําหรับผูอํานวยการ 
1.หัวหนากลุมฝาย  คลิกแฟมหนังสือราชการ   

 
      2.ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
  
3.ปรากฏรายละเอยีด  ผูอํานวยการดําเนินการส่ังการ คลิกบันทึกเอกสาร เร่ืองจะไหลเวียนกลับไปที่หอง
สารบรรณกลาง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สําหรับรองผูอํานวยการ สําหรับการดําเนินเกี่ยวกับหนังสอืราชการ   
 เมื่อสารบรรณกลางรับการสั่งการจากผูอํานวยการ  ก็จะนําสงใหรองผูอํานวยการ  
 กรณีที่ 1 ถาหนังสือฉบับน้ีจบที่รองผูอํานวยการ  ใหรองคลิกจัดเก็บหลังจากอานรายละเอียดเรียบรอยแลว 
  กรณีที่ 2 ถาเปนเร่ืองที่นําสงไปยังกลุมบริหารที่รองดูแลอยู  เปนหนังสือที่เก่ียวของกับกลุมเพียงกลุมเดียว ให
รองผูอํานวยการคลิก นําสง จนท. แลวเลือกนาํสง หัวหนากลุม 

1.คลกิแฟมหนังสือราชการ 

 
2.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่ออานแลวคลิกปดหนาตางรายละเอียด จากน้ันใหคลิก 
นาํสง จนท. 

 
      3.คลิกเลือกหัวหนากลุม  เลือกชื่อหวัหนากลุม คลิกบันทึกเอกสาร  เร่ืองจะไหลเวียนไปที่หองหัวหนากลุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
กรณีที่ 3 ถาเปนเรื่องที่เจาหนาที่สารบรรณกลางนําสงหนังสือเวียนมา   แลวรองจะส่ังการตอไปยัง ผูชวย/
หัวหนากลุม เมื่ออานรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหรองผูอํานวยการคลิก นําแจงเวียน เลือกสงใหบุคลากร
ตามท่ีตองการ จากนั้นรองก็จัดเก็บหนังสือเวียนฉบบันั้น 

3.1.คลิกแฟมหนังสือเวยีน 

 
3.2 คลิก เอกสาร 
3.3.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูเอกสาร เมื่ออานแลวคลิกปดหนาตาง จากน้ันใหสงหนังสือเวยีน 

 
       3.4.คลิกเลือกหัวหนากลุม  เลือกชื่อหัวหนากลุม คลิกบันทึกเอกสาร   

      เรื่องจะไหลเวียนไปที่หองหัวหนากลุม 

 
 



สําหรับ ผูชวย/หัวหนากลุม 
 เมื่อรองผูอํานวยการนําสงหนังราชการมาให ดําเนนิการดังนี้  
 กรณีที่ 1 ถาหนังสือฉบับน้ีจบที่ผูชวย/หวัหนากลุม  ใหคลิกจัดเก็บหลังจากอานรายละเอียดเรียบรอยแลว 
  กรณีที่ 2 ถาเปนเร่ืองที่นําสงไปยังเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ  เปนหนังสือที่เก่ียวของกับบุคคลเพียงคนเดียว  

ใหคลิก นําสง จนท. แลวเลือกชื่อเจาหนาที่ที่รับผดิชอบ แลวคลิกบันทึกเอกสาร เร่ืองจะไหลเวียนไปที่ 
ผูรับผิดชอบทันที 
2.1.คลิกแฟมหนังสือราชการ 

 
2.2.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่ออานแลวคลิกปดหนาตางรายละเอียด จากนั้นให

คลิก นําสง จนท. 

 
       3.3.คลิกเลือกเมนูนําสง เลือกเมนูใดเมนูหนึ่ง  แลวคลิกชื่อเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองนี้ คลิกบันทึก
เอกสาร  เร่ืองจะไหลเวยีนไปที่เจาหนาที่ทนัที 

   
 
 
 



 
กรณีที่ 3 ถาเปนเรื่องที่รองผูอํานวยการนําสงหนังสือเวียนมา   แลวจะส่ังการตอไปใหเจาของเรื่อง เมื่อ
อานรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหคลิก นําแจงเวียน เลอืกสงใหบุคลากรตามที่ตองการ จากนั้นกจ็ัดเก็บ
หนังสือเวียนฉบับนั้น 

3.1.คลิกแฟมหนังสือเวยีน 

 
3.2 คลิก เอกสาร 
3.3.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูเอกสาร เมื่ออานแลวคลิกปดหนาตาง จากน้ันใหสงหนังสือเวยีน 

 
 

       3.4.คลิกเลือกเมนู  เลือกชื่อเจาของเรื่อง คลิกบันทึกเอกสาร  เรื่องจะไหลเวียนไปทันที 

     
 



 
สําหรับเจาของเรื่อง (ครูที่รับผิดชอบงานในกลุมบริหาร หรือ กลุมสาระ) 
   

1.คลิกแฟมหนังสือราชการ 

 
2.ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดูรายละเอียด เมื่อดูรายละเอียดและทําการดาวนโหลดไฟลเอกสารเกบ็ใน

เคร่ืองที่ใชงาน จากน้ันคลกิปดหนาตางรายละเอียด และคลิกจดัเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



การบันทึกเสนอแฟม 
กรณีการสงหนังสอืเวียน หรือ บันทึกภายใน 
สาํหรับเจาหนาที่ที่ทําบันทึก 
การบันทึกเสนอแฟม สาํหรับสงหนังสือเวียน หรือ หนงัสอืภายใน  ตองดําเนินการโดยจัดเตรียมเอกสาร  
ที่เก่ียวของเปนไฟล word , excel ,pdf   
เชน  การทําคําส่ัง  ส่ิงที่ตองเตรียม คือ หนงัสือคําสั่งที่เปนไฟล word  เวนเลขที่คําสั่ง  ท้ังตั้งแตวันที่ 
(เวนวันท่ี)  ส่ัง ณ วันท่ี (เวนวันที่)  เมื่อจดัทําคําส่ังเรียบรอยแลว บันทึกไฟล จากนั้นไปจัดทําบันทึก
ขอความในระบบ My Office 
เมื่อเตรียมเอกสารพรอมแลว  ดําเนินการดังน้ี 

1. เมื่อเขาระบบ 

 
2. คลิกเมนเูขียนบันทึกเสนอแฟม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3. ปรากฏหนาบันทึกขอความ ใหบันทึกรายละเอียดตางๆ เม่ือใสรายละเอียดเรียบรอยแลว คลิกบันทกึ
เอกสาร 

 
 

4. ปรากฏรายการให  

 
 

5. คลิกแนบไฟล์   

 
 
 
 
 



6. ปรากฏรายการใหแ้นบไฟล ์โดยตัÊงชืÉอไฟล ์พร้อมแนบไฟลท์ีÉตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึกการส่ง (แนบได้
ครัÊ งละ 1 ไฟล ์สามารถแนบไดห้ลายๆไฟล)์ 

 
7. เมื่อแนบไฟลไดตามตองการเรียบรอยแลว คลิก เสนอแฟม  ปรากฏหนาตางใหเลือกเสนอ เลือกเสนอ

หัวหนากลุม เลือกชื่อหัวหนากลุม  แลวคลิก บนัทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวยีนไปหองหัวหนากลุมบริหาร 

 
 
*การติดตามหนังสือ  การดงึกลับกรณีที่ตองการแกไข  ใหคลิกเมน ูแฟมบันทึกขอความ ที่รายงาน
ระดบับบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สาํหรับ ผูชวย/หัวหนากลุม/หัวหนากลุมสาระ 
1. ขา้ระบบ คลิกแฟ้มบนัทึกเสนอ 

 
 

2. ปรากฏรายการเอกสาร  คลิกดาํเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดเอกสาร หวัหนา้ตรวจสอบเอกสาร ถา้ถูกตอ้ง คลิก เสนอรองผูอ้าํนวยการ พร้อม

ใหค้วามเห็น แลว้บนัทึกเอกสาร เรืÉองจะไหลเวยีนไปยงัห้อง รองผูอ้าํนวยการ 

 
 

 
 
 
 
 
 



 สําหรับรองผูอํานวยการ 
1. เมืÉอเรืÉองเขา้มาทีÉห้องรองผูอ้าํนวยการ คลิกแฟ้มบนัทึกขอ้ความ 

                
2. คลิกดาํเนินการต่อ 

                
3. ปรากฏรายละเอียดการบนัทึกเสนอ พร้อมเอกสารแนบ  เสนอผูอ้าํนวยการ  พร้อมใหค้วามเห็น 

เรืÉองจะไหลเวยีนไปห้อง ผูอ้าํนวยการ 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 สาํหรับผูอํานวยการ 
1. เมืÉอเขา้ระบบ  คลิกแฟ้นบนัทึกเสนอ 

 
2. คลิกดาํเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดของหนงัสือ ผูอ้าํนวยการสัÉงการ แลว้ บนัทึก เรืÉองจะไหลเวยีนไปยงั

หอ้ง เจา้ของเรืÉอง 

 
 
 

สาํหรับเจาของเรื่อง 
กรณี ผูบริหารลงนามในหนงัสือแลว เรื่องจะกลับมาที่เจาของเร่ือง ใหดําเนินการออกเลขคําส่ัง เพ่ือนําเลข
คําส่ังไปใสในคําส่ังท่ีบันทึกไวในโฟลเดอรเอกสารในเครื่องคอมพิวเตอร  เมื่อจัดการใสเลขคําส่ัง  ใสวันที่ 
ใน ทั้งนี้ต้ังแตวันที่.....  และ สั่ง ณ วันที่ .......  พรอมใสลายเซ็นผูลงนาม เรียบรอยแลว ใหแปลงไฟลคําสั่ง
เปน pdf  แลวนําไฟลคําส่ังที่บันทกึเปน  pdf  ไปเก็บในทะเบียนคําส่ัง  โดยดําเนนิการดังนี้ 

1. คลิกออกเลขคําส่ัง 

 
 
 



2. กรอกรายละเอียดเพ่ือออกเลข คลิกบันทึก 

 
3. จะไดเลขคําสั่ง  

 
4. นําไปใสในเอกสารคําสั่ง แลวแปลเปน pdf จากนั้นคลิกกลับหนาแรก  คลิกเมนแูนบไฟลคาํส่ัง 

 
5. ปรากฏรายการใหแนบไฟลคําสั่ง เพื่อเก็บคําส่ังเขาแฟมทะเบียนคําสั่ง  

 
6. ปรากฏหนาใหแนบไฟลคําส่ัง แลวบันทกึ เก็บไฟลคําส่ังไวในทะเบียน 

 
 

7. จากนัÊนนาํคาํสัÉงไปส่งหนงัสือเวยีน  โดยดาํเนินการดงันีÊ  
7.1 กลับหนาแรก  คลิกแฟมบันทึกเสนอ   

-  
 
 
 
 
 



7.2ปรากฏรายการหนังสือ  คลิกที่ช่ือเรื่อง 

 
 
ปรากฏหนาตางรายละเอียดของหนังสอื  คลิกพิมพเอกสาร 

 
 

7.3 เลือกพิมพเปน pdf  ตามขั้นตอน โดยบันทึกเก็บในโฟลเดอรเดียวกับคําส่ัง  แลวนาํไปสงหนังสือเวียน
ตอไป 

 



 
การสงหนังสือเวียนภายใน 

1. คลิกสงหนังสือเวียน 

 
2. ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายการและราละเอียดพร้อมแนบไฟลต์ามตอ้งการ แลง้คลิกบนัทึก เรืÉองจะ 

   ไหลเวียนไปยงัหองของบุคลากรตามท่ีเลือกสง 

     
 
 
 
 



3. เมืÉอส่งเรียบร้อยจะปรากฏหนา้ต่างแสดงรายการทีÉส่ง  คลิกดูรายละเอียดการส่ง เพืÉอตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง 

 
4. ปรากฏรายการเอกสารทีÉส่ง  ถา้มีขอ้ผดิพลาด  ใหล้บทิÊง แลง้ส่งใหม่ 

 
 

หมายเหตุ  
- เมืÉอส่งเอกสารเรียบร้อย  ให้กลบัไปจัดเกบ็บันทึกเสนอแฟ้มเข้าทะเบียน 

- การบันทึกเสนอแฟ้มรายการอืÉนทีÉจะเสนองานต่อผู้อาํนวยการ กด็าํเนินการลกัษณะเดียวกนั 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
การขออนุญาตลา 

สําหรับผูขออนุญาตลา 
1. เขาระบบ 

 
2. คลิกเมน ู ระบบขออนญุาตลา 

 
3. ปรากฏรายการใหเขียนใบลา คลิกเลือกเขียนใบลาตามท่ีตองการ เชน กรผรีลากิจ คลิกเขียนขออนุญาตลา

กจิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ปรากฏรายการใหกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรมทุกชองรายการ แลวคลิกบันทึก 

 
 

5. เมื่อบันทึกแลว จะปรากฏรายการที่เรา คลกิเสนอแฟม  

 
6. ปรากฏรายการใหเลือกเสนอ คลิกเสนอหัวหนา (ครูแสนอหัวหนากลุมสาระ / เจาหนาที่เสนอหัวหนากลุม

บริหาร) แลวบันทึก เร่ืองจะไหลเวียนไปยีงหองหัวหนากลุม 

  
***  การตดิตามใบลา  ผูขออนุญาตตดิตามไดท่ีรายงานระดับบุคคล  เมนู  แฟมตรวจสอบการลา 

*** ผูขออนญุาตลอรอรับแฟมกลับมา  ถาไดรับอนุญาตใหคลกิ จัดเก็บ 
 



 
สําหรับหัวหนากลุมสาระ / หัวหนากลุมบริหาร 

1. หวัหนา้กลุ่ม  รับแฟ้มการลา  

 
2. ปรากฏรายการใบลา คลิกดาํเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดใบลา  คลิกเสนอรองผูอ้าํนวยการ  .ใหค้วามเห็น  แลว้ บนัทึกความเห็น เรืÉองจะ

ไหลเวยีนไปยงัหอ้งรองผูบ้ริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สําหรับรองผู้อาํนวยการ 
4. รองผูอ้าํนวยการ รับแฟ้มการลา  

 
5. ปรากฏรายการใบลา คลิกดาํเนินการต่อ 

 
6. ปรากฏรายละเอียดการลา คลิกนาํส่งเจา้หนา้ทีÉวนัลา พร้อมใหค้วามเห็น แลว้ บนัทึก เรืÉองจะ

ไหลเวยีนไปหอ้งเจา้หนาทีÉการลาเพืÉอทาํการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สําหรับเจ้าหน้าทีÉวนัลา 
1. เจา้หนา้ทีÉวนัลา รับแฟ้มการลา 

 
 

2. ปรากฏรายการลาของผูข้ออนุญาตลา  คลิกดาํเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดการ ดาํเนินการตรวจสอบ  ถา้ถูกตอ้ง คลิกเสนอผูอ้นุญาตลา เรืÉองจะไหลเวยีน

ไปหอ้งผูอ้นุญาตลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สําหรับผู้อาํนวยการ หรือ ผู้อนุญาตลา 
1. ผูอ้นุญาตลา รับแฟ้มการลา 

 
2. คลิกดาํเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดการขอลา ดาํเนินการตามทีÉตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึก เรืÉองจะไหลเวยีนไปยงัหอ้ง 

ผูข้ออนุญาต 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขออนุญาตไปราชการ 
  

สาํหรับผูจออนุญาต 
1. เขาระบบ 

 
2. คลิกเมนขูออนุญาตไปราชการ 

 
3. ปรากฏแบบฟอรมใหกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม  พรอมแนบเอกสารที่เก่ียวของ คลิกบันทึก 

 
 



 
4. เมื่อบันทึกแลว จะปรากฏรายการการขอไปราชการ คลิก เสนอแฟม 

 
5. ปรากฏหนาตางใหเลือกเสนอ เสนอตามลําดับชั้น  โดยคลกิ เสนอ หวัหนา (กลุมสาระ/ฝาย) เร่ืองจะไหล

วียนไปยังหองของหัวหนา 

 
 
*** การติดตามหนังสือ  ที่เมนูรายงานระดับบุคคล  คลิก แฟมไปราชการ 
***เมื่อมีการอนุมัติ หรือ ไมอนุมัติ  เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง  เจาของคลิกจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สําหรับหัวหนากลุมสาระ / หัวหนากลุบริหาร 
1. หวัหนา้กลุ่มงาน รับแฟ้มขอไปราชการ   

 
2. ปรากฏรายการขอไปราชการของเจาหนาที่ คลิก ดําเนินการตอ  

 
3. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเสนอรองผูอํานวยการ พรอมใหความเห็น แลวบันทึก เร่ือง

จะไหลเวียนไปหองรองผูอํานวยการ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สาํหรับรองผูอํานวยการ 
 

1. รองผูอ้าํนวยการ รับแฟ้มขอไปราชการ 

               
2. ปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกดําเนนิการตอ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเสนอ ผูอ้าํนวยการ ใหค้วามเห็น บนัทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สําหรับผู้อาํนวยการ 
1. ผูอ้าํนวยการ รับแฟ้มขอไปราชการ 

 
2. ปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกดาํเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ  รอการอนุฒติั .ดาํเนินการตามทีÉตอ้งการ  เรืÉองจะ

ไหลเวยีนกลบัไปยงัหอ้งเจา้ของเรืÉอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระบบจองรถยนตสวนกลาง 

 1..เขาระบบ โดยกรอกช่ือผูใช รหัสผาน และรหัสสุม 

  
  

2.เมื่อเขาระบบแลว คลกิเมนู บันทึกจองรถยนต 

 
3.ปรากฏหนาตาง ใหกรอกขอมูลรายละเอียดตามแบบฟอรม แลวคลกิบันทึก 

 



 
 

4.เมื่อบันทึกระบบก็จะเขาสูหนารายการการ ใหคลิกดําเนินการตอ 

 
5.ปรากฏรายละเอียดการจองรถยนต และ คลิกเสนอ ผอ.กลุม 

 
6.ผูอํานวยการกลุม  คลิกรบัแฟมการจองรถยนต 

 
7.ปรากฏรายการการจองรถยนต ผูอํานวยการกลุม คลิกดําเนินการตอ 

 
8.ปรากฎรายละเอียดการขอจองรถยนต  คลิกนําสงเจาหนาที่จองรถยนต 

 
 
 
 



 
9.เจาหนาท่ีจองรถยนต รับแฟมขอใชรถยนต 

 
 
10.ปรากฏรายละเอียดการจองรถยนต  คลิกตรวจการใชรถยนต  

 
11.ปรากฏรายการของรถยนตท่ีเสนอไปแลว  ตรวจสอบวามีรถวางใหมในวันท่ีมีผูขอใชรถยนต  แลว

คลิกกลบัหนารายการขอใชรถยนต 

 
13.ถารถยังมีวาง และตองการจัดรถให คลิกดําเนินการตอ 

 
14.ปรากกรายละเอียดการขอใชรถ  ที่เมนูสําหรบัเจาหนาที่ควบคุมยานพาหนะ กรอกรายการในชอง

ตางๆ แลวเลือกเสนอไปท่ี ผอ.กลุมที่ควบคุมการใชรถยนต 

 
 



 
15.ผูอํานวยการที่ควบคุมการใชรถยนต  คลิกรับแฟม 

 
16.จากนั้นคลิกดําเนินการตอ   

 
17.ปรากฏรายละเอียดการจองรถ  ใหความเห็น คลกิเสนอรองผูอํานวยการ 

 
18.รองผูอํานวยการ คลิกรับแฟมการจองรถยนต 

 
19.จากนั้นคลิกดําเนินการตอ 

 
 
 



 
20.ปรากฏรายละเอียดการจองรถ  คลิกเสนอผูอํานวยการ  พรอมใหความเหน็ 

 
21.ผูอํานวยการ  คลิกรับแฟมการจองรถยนต 

 
22.จากนั้นคลิกดําเนินการตอ 

 
23.ปรากฏรายการการจองรถยนต  คลิกอนุญาต หรือ ไมอนุญาต แลวบันทกึ 

 
 
 



 
24.เจาหนาที่จองรถยนต รับเรื่องที่ ผูอํานวยการอนุญาต   

 
25.เจาหนารับจองรถยนต คลิกบันทึกปฎิทินการจองรถยนต 

 
26.ปรากฎรายการทีจ่ะบันทึกลงในปฏิทิน  คลิก เพิ่มรายการในปฏิทิน เมื่อบันทึกแลว ปดหนาตางเล็ก 

  
 27.จากนั้น คลิกนําสงเจาของเรื่อง แลวบนัทึกสงใหเจาของเอง 

  
 28.เจาของเรื่องรับแฟม แลวดําเนินการจัดเก็บ 
        
หมายเหตุ  กรณีที่เรื่องมาถงึเจาหนาที่รบัจองรถ หากรถไมวางหรอืไมสามารถจัดรถยนตใหได  ใหเจาหนาที่ 
กรอกเหตุผลในขอที่ 2 แลวคลิกนาํสงเจาของเร่ือง  เจาของเร่ืองจะไดคลิกยกเลิกการจอง 


