
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติราชการ

การรับ – ส่งหนังสือราชการ 

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

กลุ่มอ านวยการ 

จัดท าโดย ....... 

 นางฐิติวรดา   มงคล 



ค ำน ำ 

  การด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 1 เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือราชการผ่านทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ืออ านวยการความสะดวก 
แก่ผู้ปฏิบัติงาน ได้น ามาใช้อย่างมีคุณภาพตามาตรฐาน ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง และข้อบังคับ 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรับหนังสือราชการผ่านทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 จะเป็นประโยชน์ 
กับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณและการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการและบุคคลทั่วไปที่สนใจ  
ผู้จัดท าขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่มีส่วนในการด าเนินการในครั้งนี้ ให้ประสบผลส าเร็จด้วยดี 

 

 

 

     (นางฐิติวรดา  มงคล) 
                                                   สารบรรณกลาง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

เร่ือง          หน้ำ 
ค าน า 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         1 
ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือ )รับเข้ามาจากภายนอก(       2 
การใช้งานระบบส านักงานอีเล็กทรอนิกส์ )My Office)      3 – 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

คือ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ แก้ไขเพ่ิมเติม (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน สารบรรณ  
ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๙ ข้อ ๔ ให้เพ่ิมค านิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่าง
นิยามค าว่า “หนังสือ” และส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะ
คล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 ได้น าระบบ  
My office ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในส านักงาน ในการนี้เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางหรือผู้ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน มีแนวทางในการปฏิบัติที่งานถูกต้อง และไม่ก่อให้เกิดความ เสียหายต่อทางราชการ จึงได้จัดท าคู่มือ  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขึ้น โดยมีรายละเอียดดังนี้  

หน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำงส ำนักงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 ดังนี้  

1. การรับ-ส่ง หนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
 - ระบบ my-office ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส านักงาน 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือจากระบบ โดยอาจก าหนดระยะเวลาต่อวันๆ ละ 4-5 ครั้ง   
3. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือที่มีชั้นความเร็วคือ ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้ปฏิบัติดังนี้  

เมื่อลงทะเบียนรับในระบบ My office แล้ว ให้แจ้งธุรการกลุ่มที่มีมีเรื่องดังกล่าวทราบ หรือ เจ้าของเรื่อง  
หากไม่มีบุคคลดังกล่าวให้แจ้งผู้ที่อ านาจเหนือชั้นขึ้นไป เพ่ือให้การด าเนินการ ในเรื่องต่างๆทันท่วงที  
เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
  4. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือที่มีชั้นความลับ คือ ลับ ลับมาก ลับที่สุด ปกปิด ให้ปฏิบัติดังนี้   
วิธีสังเกตหนังสือที่มีชั้นความลับ คือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่องจะบรรจุซองสองซอง โดยซองแรกจะมีวิธีการจ่าหน้า
ซองเหมือนซองหนังสือทั่วไป และซองหนังสือซองที่อยู่ด้านในจะประทับตรา ตามชั้นความลับของหนังสือนั้นๆ 
ด้วยตัวอักษรสีแดง เมื่อเปิดเจอซองลักษณะดังกล่าว ห้ามเปิดซองเองโดยเด็ดขาด  

5. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือท่ีส่วนราชการเจ้าของเรื่องส่งแล้วทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ทุกระบบ 
ข้างต้นและได้ลงทะเบียนรับแล้วในระบบ My office แล้ว แต่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ได้ส่งหนังสือดังกล่าวมา
ทางจดหมายด้วย ให้ด าเนินการ ดังนี้ ตรวจสอบเลขท่ีหนังสือ จากระบบ My office ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หากตรงกับเลขท่ีหนังสือที่ส่งมาทางจดหมาย ให้ส่งหนังสือดังกล่าวกับเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบใน 
เรื่องนั้นโดยไม่ต้องลงทะเบียนรับอีก 
 
 

 



ขั้นตอนกำรลงทะเบียนหนังสือ (รับเข้ำมำจำกภำยนอก)  
๑. การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ  
๒. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและเปิดซอง  

ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ  
๓. สแกนหนังสือ  
๔. ลงทะเบียนรับในระบบ My office โดยกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน  
๕. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

Flow Chart แสดงข้ันตอนกำรรับหนังสือ 
แผนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ ( Flow Chart ) งำนรับหนังสือรำชกำร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สำรบรรณกลำง 

 

 
ระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรี  

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ .ศ .2526 

รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก  
เอกสำรทั่วไป เอกสำรลบั  
จำกไปรษณีย์ และอื่น ๆ 

 

ตรวจสอบ  
คัดแยก  

จัดหมวดหมู่หนังสือ 
และสิ่งพิมพ ์

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสำร  
ด้วยระบบสำรบรรณ อิเล็กทรอนิกส ์

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสำรประชำสัมพันธ ์

จดหมำยส่วนบุคคล เป็นต้น 
ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง  

เช่น ส่งผิดหน่วยงำน ไม่มีผู้ลงนำม 

ด ำเนินกำรส่งคืน 
จัดส่งไปให้ฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง  

ด ำเนินกำรต่อไป 
เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

เสนอผู้บริหำร พิจำรณำสั่งกำร 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

เสร็จสิ้น 
 

 

 



กำรใช้งำนระบบส ำนักงำนอีเล็กทรอนิกส์ (My Office)  
 

ระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ กำรรับหนังสอื 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง  

กำรเข้ำใช้งำนระบบ ที่ : http://101.109.41.21/myoffice/2563/index.php 

1. เข้าสู่ระบบ My Office ใส่ ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เมื่อเข้าสู่ระบบ จะปรากฏเมนูการใช้งาน สามารถด าเนินการได้  2 กรณ ีดังนี้ 
1. เมนูเอกสารรอด าเนินการ 

-    เมนูนี้จะปรากฏหนังสือเขาใหม่และการคืนหนังสือกลับมาท่ีสารบรรณกลาง 
2.  เมนูรับหนังสือภายนอก / หนังสือไม่มีเลข 

                  -    เมนูนี้ใช้ส าหรับลงทะเบียนรับหนังสือท่ีเข้ามานอกระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เมนูเข้ำสู่ระบบ 

http://101.109.41.21/myoffice/2563/index.php


กำรลงทะเบียนรับหนังสือจำกภำยนอก 

 1. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก (หนังสือที่มีเลขเอกสารก ากับ) 
                -  ปรากฏหน้าต่างดังรูป ให้ด าเนินการกรอกรายละเอียดต่างๆ ตามแบบฟอร์ม แล้วบันทึกเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือไมม่ีเลข (หนังสือที่ไม่มีเลขเอกสารก ากับ) 
                -  ปรากฏหน้าต่างดังรูป ให้ด าเนินการกรอกรายละเอียดต่างๆ ตามแบบฟอร์ม แล้วบันทึกเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: กรอกเลขที่หนังสือ 

: คลิกเลือกวันที่ 
: กรอกชื่อเรื่อง 

: กรอกสนง./โรงเรียน 

: คลิกเลือกกลุ่มงำน 

: คลิกเลือกธุรกำรกลุ่มงำน 

: คลิกเลือกไฟล์แนบ 

คลิกบันทึกเอกสำร
แนบ 

 

: คลิกเลือกวันที่ 

: กรอกชื่อเรื่อง 

: กรอกสนง./โรงเรียน 

: คลิกเลือกกลุ่มงำน 

: คลิกเลือกธุรกำรกลุ่มงำน 

: คลิกเลือกไฟล์แนบ 

คลิกบันทึกเอกสำร
แนบ 

 



ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอก (หนังสือที่มีเลขเอกสำรก ำกับ) 

             -  ปรากฏหน้าต่างดังรูป ให้ด าเนินการกรอกรายละเอียดต่างๆ ตามแบบฟอร์ม ดังนี้ 
1. สแกนหนังสือที่ได้รับมาจากภายนอก  
2. คลิกเลือกประเภทหนังสือตามล าดับชั้นความเร็วของหนังสือ  
3. พิมพ์เลขหนังสือที่ได้รับจากท่ีสแกน  
4. ลงวันที่โดยให้ลงรับวันที่ ปัจจุบันที่ลงรับหนังสือในขณะนั้น  
5. พิมพ์ชื่อหนังสือ  
6. พิมพ์ที่มาของหนังสือเช่น ชื่อส่วนราชการ, ชื่อโรงเรียน, หรือชื่อต าแหน่งของผู้มีอ านาจ 

ลงนามในหนังสือของ ส่วนราชการ หรือโรงเรียน นั้นๆ  
7. พิจารณาว่าเป็นหนังสือของกลุ่มงานใดตามค าสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานและคลิกถึงกลุ่ม  
8. คลิกเลือกลงทะเบียนน าส่ง และคลิกน าส่งธุรการกลุ่ม  
9. คลิกเลือกไฟล์ที่สแกนไว้ให้ตรงกับหนังสือที่ก าลังลงทะเบียนรับ  
10. เมื่อพิมพ์ข้อมูลลงทุกช่องเรียบร้อยแล้วรายละเอียดจะปรากฏตามภาพข้างล่าง แล้วให้คลิกบันทึกเอกสาร 

 
 
 
 
 

 
 
 

-  เมื่อคลิกบันทึกเอกสารแล้ว จะปรากฏหน้าจอตามภาพข้างล่าง หากต้องการรับหนังสือฉบบัอ่ืน 
ต่อไปให้คลิก ลงรับหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 



กำรลงทะเบียนรับหนังสือจำกโรงเรียนในสังกัด 
 1. คลิกเข้าสู่ระบบ My Office จะมีการแจ้งเตือนสีแดง อยู่ทางด้านซ้ายมือ ตรงที่เขียนว่า 
เอกสารรอด าเนินการ จะมีบอกว่ามีหนังสือจากโรงเรียนในสังกัดเข้ามาจ านวนกี่เรื่อง 

       -  ปรากฏหน้าต่างดังรูป ให้ด าเนินการคลิกเข้าไป 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

2. จากนั้นจะท าการคลิกไปที่ “น าส่งกลุ่ม” เมื่อคลิกแล้วจะให้เลือกว่าจะน าส่งกลุ่มใด จากนั้นก็ท าการ
คลิกท่ีปุ่ม “บันทึกเอกสาร” แล้วหนังสือจะถูกส่งไปยังกลุ่มต่างๆ 
 

  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 

: หนังสือเข้ำใหม่ 2 เรื่อง  

: น ำส่งกลุ่ม 

: คลิกเลือกธุรกำรกลุ่มงำน 


