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คำนำ 

 ตามวิสัยทัศน์ของประเทศ “ประเทศไทยมีความม่ันคง มั่งค่ัง ยั่งยืน เป็นประเทศท่ีพัฒนาแล้วด้วยการ
พัฒนาตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” โดยมีฐานคิดหลักคือ เปลี่ยนจากการผลิตสินค้าบริโภคภัณฑ์ไปสู่สินค้า
เชิงนวัตกรรม เปลี่ยนจากการขับเคลื่อนประเทศด้วยภาคอุตสาหกรรมไปสู่การขับเคลื่อนด้วยเทคโนโลยี 
ความคิดสร้างสรรค์ และนวัตกรรม และเปลี่ยนจากการเน้นภาคการผลิตสินค้าไปสู่การเน้นภาคบริการมากข้ึน 
เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าว รัฐบาลจึงมีนโยบายที่จะใช้โมเดลขับเคลื่อนเศรษฐกิจด้วยนวัตกรรม เพื่อพัฒนา
ประเทศไทย ไปสู่การเป็นประเทศไทย 4.0 ดังนั้นระบบราชการจึงต้องมีการเปลี่ยนแปลงเพื่อสอดรับกับบริบท
ที่จะเกิดขึ้นจากการเป็นประเทศไทย 4.0 โดยภาครัฐหรือระบบราชการจะต้องปรับตัวและต้องพลิกโฉมเข้าสู่  
ยุคดิจิทัล ยกระดับประสิทธิภาพภาครัฐสู่สังคมดิจิทัลที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว เพื่อตอบสนองความ
ต้องการของประชาชน และอำนวยความสะดวกในการดำเนินกิจกรรมทางเศรษกิจและสังคมในยุคดิจิทัล ดังนั้น 
ภาครัฐจึงต้องมุ่งเน้นความคล่องตัวเพื่อขับเคลื่อนภารกิจพิเศษ (Agenda-based) และนำเทคโนโลยีดิจิทัล 
เข้ามาพลิกโฉมหน่วยงานภาครัฐสู่ระบบราชการ 4.0 (Government 4.0) ที่จะเป็นการยกระดับสมรรถนะของ
หน่วยงานภาครัฐให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 จึงพัฒนา “ระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)” เพ่ือใช้ในการบริหารและการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ ตามแนวทางมาตรฐาน
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และยังเป็นการดำเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA 4.0) มีจ ุดมุ ่งหมายที ่จะทำเทคโนโลยีด ิจ ิท ัลมาใช้เพื ่อยกระดับการปฏิบ ัต ิงานของบุคลากร  
ให้มีความสะดวกรวดเร็ว ทันสมัย และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น ยกระดับการบริหารจัดการองค์การไปสู่ 
ระบบราชการ 4.0 (Government 4.0)  
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
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1. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ผ่าน URL : https://eoffice.sesao1.go.th 
2. แสดงหน้าจอระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ดังรูป 

 
 
 
 

การลงทะเบียนใช้งานระบบบุคลากรในสำนักงานจะเป็นผู้กำหนดชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ของตนเอง 
โดยผู้ดูแลระบบจะบันทึกข้อมูลของบุคลากรเข้าสู่ระบบไว้ หลังจากนั้นบุคลากรในสำนักงานจะตรวจสอบข้อมูล
ของตนเองเพ่ือกำหนด ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ดัง Flowchart และตัวอย่างดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 

กำหนดชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
สำหรับใช้งานระบบ 

กรอกข้อมูลส่วนตัว 

เริ่มต้นเข้าสู่เว็บไซต์ 
https://eoffice.sesao1.go.th 

แจ้งข้อมูลกับผู้ดูแลระบบ 
เพื่อทำการเพิ่มข้อมลูในระบบ 

พบข้อมูล 

ไม่พบข้อมูล 

เสร็จสิ้นประบวนการ 

  การใช้งานระบบ 

  การลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
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1. จากหน้าหลักของระบบ คลิกที่เมน ู   เพ่ือตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานโดยใส่ข้อมูลในระบบ ดังภาพ 

 
 
2. กรณีไม่พบข้อมูลของผู้ใช้งานในระบบ ระบบจะแจ้งข้อมูลดังภาพ 

 
 
3. กรณีพบข้อมูลในระบบ ระบบจะให้ผู้ใช้งาน กำหนด ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน เพื่อใช้งานระบบ ดังภาพ 
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 ขั้นตอนการลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
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1. จากหน้าหลักของระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) คลิกท่ีเมนู   

 
 
2. ป้อนข้อมูล ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน ของเรา และคลิกเข้าสู่ระบบ 

 
  
3. หากข้อมูลถูกต้องจะสามารถเข้าสู่ระบบได้ โดยหน้าหลักของระบบจะแสดงดังภาพ 

 

  การเข้าสู่ระบบและการออกจากระบบ 

 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
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 การออกจากระบบ ที่แถบเมนูคลิกท่ี “ชื่อ-สกุล” ผู้ใช้งาน จากนั้นคลิกออกจากระบบ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 เมน ูHome หรือ หน้าแรก 
 เมนูหลักของระบบ 
 ชื่อ-สกุล ของผู้ใช้งาน 
 ข้อมูลผู้บริหารของสำนักงาน 
 เมนูแจ้งข้อมูลส่วนตัว แต่ละผู้ใช้งานจะมีเมนูแจ้งข้อมูลตรงส่วนนี้ต่างกันออกไป มีมากหรือน้อย 
          ขึ้นอยู่กับสิทธิ์และหน้าที่ของผู้ใช้งานนั้น 
 

    เมนูและข้อมูลของหนา้หลักระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
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 การจัดการและตั้งค่าข้อมูลส่วนตัว ทีแ่ถบเมนูคลิกท่ี “ชื่อ-สกุล” ผู้ใช้งาน จากนั้นคลิกข้อมูลส่วนตัว  
ดังภาพ 

 
 
 รายละเอียดหน้าต่างข้อมูลส่วนตัว แสดงดังภาพ 

 

     การจัดการข้อมูลส่วนตัว 
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 การเปลี่ยนข้อมูล “ชื่อผู้ใช้” และข้อมูล “E-mail” ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้ เมื่อแก้ไขข้อมูล
ตามท่ีต้องการแล้วทำการบันทึก โดยคลิกที่เมนู “คลิกเพ่ือแก้ไขข้อมูล” ดังภาพ 

 
 
 หากต้องการเปลี่ยนข้อมูล ผู้ใช้งาน สามารถเปลี่ยนได้โดยใส่ข้อมูลที่ต้องการใช้งานลงไป 
 หากต้องการเปลี่ยนข้อมูล E-mail สามารถเปลี่ยนไดโ้ดยใส่ข้อมูลที่ต้องการใช้งานลงไป 
 ทำการบันทึกโดยการคลิกท่ีเมนู “คลิกเพ่ือแก้ไขข้อมูล” 
 
 
 
 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ ดังภาพ 

 
 
 กรอกข้อมูล “รหัสผ่านเดิม” 
 กำหนดรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการใช้งาน 
 ยืนยันรหัสผ่านที่ต้องการใช้งาน 
 ทำการบันทึกโดยการคลิกท่ีเมนู “คลิกเพ่ือเปลี่ยนรหัสผ่าน” 
 
 

  การเปลี่ยนชื่อผู้ใช้ 

  การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

1 
1 
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1 

1 
2 
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3 
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 แถบข้อมูลส่วนตัว จะแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน ในกรณีที่ผู้ใช้งานถูกมอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติงานมากกว่า 1 กลุ่ม จะสามารถเปลี่ยนสถานะของตัวเองได้ว่าต้องการใช้งานระบบที่ในฐานะ
สังกัดกลุ่มอะไร จากเมนู “เปลี่ยนกลุ่ม” ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 การตั้งค่าการแจ้งเตือน Application LINE คือการตั้งค่าให้ระบบแจ้งเตือนข้อมูลไปยัง Application 
LINE ของผู้ใช้งาน ยกตัวอย่างการแจ้งเตือนที่ระบบจะแจ้งเช่น ทุกครั้งที่มีการเสนอหรือสั่งการแฟ้มบันทึก
ข้อความ, การเวียนหนังสือ, การขอใช้รถราชการ และการขอใช้ห้องประชุม  จะมีการแจ้งข้อมูลไปยัง 
Application LINE 
 วิธีการตั้งค่ารับการแจ้งเตือนสามารถศึกษาได้จากคู่มือในระบบ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ข้อมูลส่วนตัว การเปลี่ยนกลุ่ม 

  การตั้งค่าการแจ้งเตือน Application LINE 
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ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) หมวดหมู่ “บริหารทั่วไป” มีระบบย่อย 13 ระบบ ดังนี้ 
1. ระบบบันทึกข้อความ 
2. ระบบออกเลขหนังสือราชการ 
3. ระบบออกเลขคำสั่ง 
4. ระบบออกเลขหนังสือรับรอง 
5. ระบบออกเลขเกียรติบัตร 
6. ระบบบันทึกข้อมูลประกาศ 
7. ระบบขอใช้รถราชการ 
8. ระบบขอใช้ห้องประชุม 
9. ระบบส่งหนังสือเวียนภายในสำนักงาน 
10. ระบบรับส่งหนังสือราชการกับโรงเรียนในสังกัด E-Office 
11. ระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับ 
12. ระบบรับส่งหนังสือราชการจาก สพฐ. Smart Obec 
13. ระบบรับส่งหนังสือราชการจาก ศธจ.กทม. (PMSS) 
 
 
 

     ระบบงานบริหารทั่วไป 
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 ระบบบันทึกข้อความ เป็นระบบสำหรับออกเลขบันทึกข้อความ และสามารถสร้างบันทึกข้อความ
อิเล็กทรอนิกส์ สำหรับเจ้าหน้าที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปพิจารณา โดยระบบจัดเก็บลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบ เมื่อเจ้าหน้าที่สร้างบันทึกข้อความ หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการผ่านระบบ ระบบจะลง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้อัตโนมัติ ซึ่งมีกระบวนการในการทำงาน ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผอ.กลุ่ม 
พิจารณา 

เขียนบันทึกข้อความ 
แนบไฟล์เอกสาร 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->บันทึกข้อความ 

 รอง ผอ.เขต 
พิจารณา 

ผอ.เขต 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/พบเนื้อหาผดิพลาด 
ส่งกลับเพื่อแก้ไขใหม ่

มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เสนอแฟ้ม 
มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เห็นชอบ เสนอแฟ้มต่อ 
มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เห็นชอบ เสนอแฟ้มต่อ 
มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เห็นชอบ พิจารณาสั่งการ 
มีระบบแจ้งเตอืนผ่าน 
Application Line 

พิจารณาสั่งการ 
มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของบันทึกข้อความ 

ไม่เห็นชอบ/พบเนื้อหาผดิพลาด 
ส่งกลับเพื่อแก้ไขใหม ่

มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

ไม่เห็นชอบ/พบเนื้อหาผดิพลาด 
ส่งกลับเพื่อแก้ไขใหม ่

มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

   ระบบบันทึกข้อความ 
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 การใช้งานระบบบันทึกข้อความ ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบผ่านเมนูหลักหมวดหมู่  
บริหารทั่วไป->บันทึกข้อความ โดยหน้าหลักของระบบบันทึกข้อความ และเมนูระบบบันทึกข้อความ 
แสดงดังภาพ 
 

 
 เมนูระบบบันทึกข้อความจะมี 8 เมนูย่อยดังนี้ 

1. บันทึกข้อความของฉันที่กำลังดำเนินการ 
2. บันทึกข้อความของฉันที่ดำเนินการเสร็จแล้ว 
3. เมนูธุรการกลุ่ม 
4. แฟ้มรอเราพิจารณา 
5. แฟ้มที่เราผ่านแฟ้มแล้วยังไม่พิจารณา 
6. แสดงบันทึกข้อความทั้งหมดทั้งเขต 
7. แสดงการสั่งการทั้งหมด 
8. ลายเซ็นผู้บริหาร 

 
 ระบบบันทึกข้อความ เมนูที่ 1. บันทึกข้อความของฉันที่กำลังดำเนินการ เมนูนี้จะแสดงข้อมูล
บันทึกข้อความของผู้ใช้งาน ที่อยู่ระหว่างการดำเนินการหรือยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ แสดงดังภาพ 

 
 

 เมนูระบบบันทึกข้อความ 
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 ระบบบันทึกข้อความ เมนูที่ 2. บันทึกข้อความของฉันที่ดำเนินการเสร็จแล้ว เมนูนี้จะแสดงบันทึก
ข้อความของผู้ใช้งาน ที่ดำเนินการเสร็จแล้ว โดยระบบจะเก็บบันทึกข้อความและแสดงข้อมูลแยกเป็นรายปี 
ผู้ใช้งานสามารถสืบค้นข้อมูลย้อนหลังได้จากเมนูนี้ ดังภาพ 

 
  

ระบบบันทึกข้อความ เมนูที่ 3. เมนูธุรการกลุ่ม เมนูนี้จะแสดงผลเฉพาะผู้ใช้งานที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ทำหน้าทีเ่ป็นสารบรรณกลุ่ม โดยจะสามารถสั่งจัดเก็บบันทึกข้อความและดำเนินการแทนเจ้าหน้าที่คนอ่ืน
ภายในกลุ่มได้ แสดงดังภาพ 
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 ระบบบันทึกข้อความ เมนูที ่ 4. แฟ้มรอเราพิจารณา  เมนูนี ้จะแสดงเฉพาะผู ้ใช ้งานระดับ  
ผู้อำนวยการกลุ่ม รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
โดยจะแสดงแฟ้มบันทึกข้อความที่ผู ้ใต้บังคับบัญชาเสนอมายังตนเอง สามารถเลือกพิจารณาแฟ้มบันทึก
ข้อความได้จากเมนูนี้ แสดงดังภาพ 

 
 

ระบบบันทึกข้อความ เมนูที่ 5. แฟ้มที่เราผ่านแฟ้มแล้วยังไม่พิจารณา เมนูนี้จะแสดงเฉพาะผู้ใช้งาน
ระดับ ผู้อำนวยการกลุ่ม และรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยเมนูนี้จะแสดงแฟ้มบันทึก
ข้อความ ที่ผู้ใช้งานผ่านแฟ้มบันทึกข้อความไปยังผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป และผู้บังคับบัญชาเหนือขึ ้นไป 
ท่านนั้นยังไม่ได้พิจารณา หากผู้ใช้งานผ่านแฟ้มบันทึกข้อความไปแล้วต้องการนำแฟ้มบันทึกข้อความนั้นกลับมา
พิจารณาใหม่ หรือต้องการเปลี ่ยนการเสนอแฟ้มไปยังผู ้บังคับบัญชาเหนือขึ ้นไปเป็นท่านใหม่ สามารถ
ดำเนินการได้ด้วยการเลือกที่เมนู “ดำเนินการ->ดึงกลับ” หลังจากดึงกลับแฟ้มบันทึกข้อความจะถูกนำกลับไป
อยู่ในเมนู “แฟ้มรอเราพิจารณา” เพ่ือให้ผู้ใช้งานพิจารณาแฟ้มบันทึกข้อความนั้นใหม่ 
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 ระบบบันทึกข้อความ เมนูที่ 6. แสดงบันทึกข้อความทั้งหมดทั้งเขต เมนูนี้จะแสดงบันทึกข้อความ
ทั้งหมดของสำนักงาน โดยระบบจะเก็บแยกข้อมูลเป็นรายปี สามารถกรองดูข้อมูลได้จาก ปี พ.ศ.  ของบันทึก
ข้อความ, กรองข้อมูลดูจากกลุ่ม, กรองข้อมูลดูจากประเภทของบันทึกข้อความ และสามารถค้นหาได้จากช่อง 
“ค้นหา” โดยสามารถสืบค้นได้ว่าบันทึกข้อความฉบับนั้นเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำบันทึกข้อความชื่ออะไร ลงวันที่อะไร 
สามารถดูบันทึกข้อความย้อนหลังได้ โดยผู้ใช้งานจะสามารถเข้าถึงเนื้อหาและแสดงผลบันทึกข้อความได้  
หากบันทึกข้อความนั้นเป็นบันทึกข้อความที่จัดทำโดยเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มเดียวกันกับผู้ใช้งาน แต่หากเป็น
บันทึกข้อความที่จัดทำโดยเจ้าหน้าที่กลุ่มอื่นผู้ใช้งานจะไม่สามารถเข้าถึงหรือดูเนื้อหาของบันทึกข้อความฉบับ
นั้นได้ ดังภาพ 
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 ระบบบันทึกข้อความ เมนูที ่ 7. แสดงการสั ่งการทั ้งหมด เมนูนี ้จะแสดงเฉพาะผู ้ใช้งานระดับ  
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยจะแสดง
ข้อมูลการสั่งการแฟ้มบันทึกข้อความทั้งหมดที่ผ่านมา โดยระบบจะเก็บแยกข้อมูลเป็นรายปี สามารถกรองดู
ข้อมูลได้จาก ปี พ.ศ. ของบันทึกข้อความ, กรองข้อมูลดูจากกลุ ่ม, กรองข้อมูลดูได้จากรายชื ่อผู ้สั ่งการ  
และสามารถค้นหาได้จากช่อง “ค้นหา” ผู้ใช้งานสามารถดูเนื้อหาของบันทึกข้อความ และการสั่งการบันทึก
ข้อความได้จากเมนูนี้ แสดงดังภาพ  
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ระบบบันทึกข้อความ เมนูที่  8. ลายเซ็นผู ้บริหาร เมนูนี ้จะแสดงลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ของผู้บริหารของสำนักงาน เพื่อให้เจ้าหน้าที่นำไปใช้ลงลายมือชื่อแบบอิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือราชการ  
หรือคำสั่ง ที่ผู้บริหารท่านนั้นได้สั่งการในระบบบันทึกข้อความแล้ว 

 
 
 
 
 
 การสร้างบันทึกข้อความ ที่หน้าหลักของระบบบันทึกข้อความ หากเจ้าหน้าที่ต้องการสร้างบันทึกข้อ
ความสามารถสร้างบันทึกข้อความได้จากเมนู “เขียนบันทึกข้อความ” ดังภาพ 

 
 
 
 

 การใช้งานระบบบันทึกข้อความ ผู้ใช้งานระดับเจ้าหน้าที่ 
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 หน้าต่างสำหรับการเขียนบันทึกข้อความ แสดงดังภาพ 

 
 
 แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน 
 เลือกชั้นความเร็วของบันทึกข้อความ 
 พ้ืนที่สำหรับบันทึกชื่อเรื่องของบันทึกข้อความ 
 เลือกเสนอบันทึกข้อความต่อผู้บังคับบัญชา 
 เลือกประเภทของบันทึกข้อความท่ีต้องจะสร้าง มี 2 รูปแบบคือ 

5.1  เสนอบันทึกข้อความผ่านระบบ หมายถึงการสร้างบันทึกข้อความอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอบันทึก
ข้อความผ่านระบบบันทึกข้อความ 

5.2  เสนอบันทึกข้อความด้วยกระดาษไม่ผ่านระบบ หมายถึงการออกเลขบันทึกข้อความเท่านั้น 
เมื่อได้เลขบันทึกข้อความแล้วนำไปใส่ในบันทึกข้อความที่จัดทำเป็นแบบกระดาษ เสนอแฟ้ม 
แบบปกติ 

 พ้ืนที่สำหรับบันทึกเนื้อหาของบันทึกข้อความ กรณีท่ีเลือกสร้างบันทึกข้อความแบบเสนอบันทึก
ข้อความผ่านระบบ 
เมนูสำหรับการบันทึก  
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

การบันทึกข้อความในสำนักงานทุกเรื่อง ต้องมีเลขที่บันทึกข้อความกำกับ ดังนั้นหากเจ้าหน้าที่จะทำ
บันทึกข้อความจะต้องออกเลขบันทึกข้อความในระบบก่อน วิธีออกเลขบันทึกข้อความจากหน้าหลักระบบ
บันทึกข้อความเลือกเมนู “เขียนบันทึกข้อความ” ดังภาพ 

 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับการเขียนบันทึกข้อความ แสดงดังภาพ 

 
 
ขั้นตอนการออกเลขบันทึกข้อความ 

เลือกชั้นความเร็ว 
 
 
 

 
 

 การออกเลขบันทึกข้อความ ไม่เสนอบันทึกข้อความผ่านระบบ 
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บันทึกชื่อเรื่องของบันทึกข้อความ 

         
 
         เลือกผู้ที่ต้องการบันทึกข้อความถึง 

          
 
         เลือกวิธีการเสนอบันทึกข้อความเป็น “เสนอบันทึกข้อความด้วยกระดาษไม่ผ่านระบบ” 

          
 
         เลือกเมนู “บันทึก” 

         
 
 
 หลังจากทำการบันทึก ระบบจะออกเลขบันทึกข้อความและแจ้งเลขที่บันทึกข้อความ ดังภาพ จากนั้น
ระบบจะกลับไปยังหน้าหลักระบบบันทึกข้อความ 

 
 
 
 
 

1 
2 

1 
3 

1 
4 

1 
5 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
• • • 

 

หน้า | 19 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 หน้าหลักระบบบันทึกข้อความ เมื่อทำการออกเลขบันทึกข้อความ ระบบจะกลับมายังหน้าหลักของ
ระบบบันทึกข้อความ และหลังจากที่ดำเนินการเสนอบันทึกข้อความตามขั้นตอนของหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ใช้งานดำเนินการ “จัดเก็บ” ดังภาพ 

 
 

การจัดเก็บบันทึกข้อความ หลังจากผู้ใช้งานจัดเก็บ จะเป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการดำเนินการของ 
บันทึกข้อความเรื่องนั้น (หากยังไม่ได้ทำการ “จัดเก็บบันทึกข้อความ” บันทึกข้อความเรื่องนั้นจะไม่สามารถ  
ใช้อ้างอิงในการออกเลขหนังสือราชการ หรือออกเลขคำสั่ง หรือใช้เวียนหนังสือภายในสำนักงานได้) 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมื่อผู้ใช้งานจัดเก็บบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้ายข้อมูลไปเก็บที่เมนู “บันทึกข้อความของ
ฉันที่ดำเนินการเสร็จแล้ว” ดังภาพ 

 
 

เมนู “บันทึกข้อความของฉันที่ดำเนินการเสร็จแล้ว” จะแสดงข้อมูลบันทึกข้อความของผู้ใช้งาน  
ที่ดำเนินการเสร็จแล้ว โดยระบบจะเก็บบันทึกข้อความและแสดงข้อมูลแยกเป็นรายปี ผู้ใช้งานสามารถสืบค้น
ข้อมูลย้อนหลังได้จากเมนูนี้ แสดงดังภาพ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

การออกเลขบันทึกข้อความและเสนอบันทึกข้อความผ่านระบบ คือการสร้างบันทึกข้อความ
อิเล็กทรอนิกส์ สำหรับเจ้าหน้าที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปพิจารณา โดยระบบจัดเก็บลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ไว ้ในระบบ เมื ่อเจ้าหน้าที ่สร้างบันทึกข้อความ หรือผู ้บังคับบัญชาสั ่งการผ่านระบบ  
ระบบจะลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้อัตโนมัติ ซึ่งมีกระบวนการในการทำงาน ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การออกเลขบันทึกข้อความ และเสนอบันทึกข้อความผ่านระบบ 

ผอ.กลุ่ม 
พิจารณา 

เขียนบันทึกข้อความ 
แนบไฟล์เอกสาร 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->บันทึกข้อความ 

 รอง ผอ.เขต 
พิจารณา 

ผอ.เขต 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ/พบเนื้อหาผดิพลาด 
ส่งกลับเพื่อแก้ไขใหม ่

มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เสนอแฟ้ม 
มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เห็นชอบ เสนอแฟ้มต่อ 
มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เห็นชอบ เสนอแฟ้มต่อ 
มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เห็นชอบ พิจารณาสั่งการ 
มีระบบแจ้งเตอืนผ่าน 
Application Line 

พิจารณาสั่งการ 
มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

เจ้าหน้าท่ีเจ้าของบันทึกข้อความ 

ไม่เห็นชอบ/พบเนื้อหาผดิพลาด 
ส่งกลับเพื่อแก้ไขใหม ่

มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

ไม่เห็นชอบ/พบเนื้อหาผดิพลาด 
ส่งกลับเพื่อแก้ไขใหม ่

มีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ขั ้นตอนการบันทึกข้อความผ่านระบบจากหน้าหลักระบบบันทึกข้อความ ให้ผู ้ใช้งานเลือกเมนู  
“เขียนบันทึกข้อความ” ดังภาพ 

 
 
 

หน้าต่างสำหรับการเขียนบันทึกข้อความ แสดงดังภาพ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ขั้นตอนการการออกเลขบันทึกข้อความ และเสนอบันทึกข้อความผ่านระบบ 
เลือกชั้นความเร็ว 

 
 

 
บันทึกชื่อเรื่องของบันทึกข้อความ 

         
         เลือกผู้ที่ต้องการบันทึกข้อความถึง 

          
         เลือกวิธีการเสนอบันทึกข้อความเป็น “เสนอบันทึกข้อความผ่านระบบ” 

          
บันทึกเนื้อหาของบันทึกข้อความ 

 
 การบันทึกเนื้อหาให้ผู้ใช้งานเขียนเนื้อหาลงไปในกล่องข้อความตามรูป หลังจากนั้นระบบจะสร้างเป็น
แบบฟอร์ม “บันทึกข้อความ” ให้อัตโนมัติ 
 คำแนะนำในการเขียนเนื้อหา 
 - สามารถใช้เครื่องมือในการจัดตัวอักษรได้จาก “แถบเครื่องมือ” 

- การ Enter จะเป็นการขึ้นบรรทัดใหม่ เช่นการเขียนข้อความในย่อหน้าเดียวกันจึงควรใช้ Enter 
เพียงครั้งเดียวใน 1 ย่อหน้า 

- การจัดบรรทัดให้ตัวอักษรเยื้องเป็นการย่อหน้า ให้ใช้การกด Space Bar โดยกด Space Bar 10-12 ครั้ง
จะเท่ากับ 1 ย่อหน้า 

         
        เลือกเมนู “บันทึก” 
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 เมื่อทำการบันทึก ระบบจะออกเลขบันทึกข้อความและแจ้งเลขที่บันทึกข้อความ ดังภาพ จากนั้นระบบ
จะกลับไปยังหน้าหลักระบบบันทึกข้อความ 

 
 
 หน้าหลักระบบบันทึกข้อความ เมื่อทำการออกเลขบันทึกข้อความระบบจะกลับมายังหน้าหลัก 
ของระบบบันทึกข้อความ โดยจะมีรายละเอียดแสดงคือ “สถานะ-เสนอ” และ มีเมนู “การปฏิบัติ”  
ให้ดำเนินการ ดังภาพ 

 
สถานะของบันทึกข้อความมี 8 สถานะคือ 

 1. เสนอด้วยกระดาษ หมายถึง การออกเลขบันทึกข้อความไม่ได้เสนอบันทึกข้อความผ่านระบบ 
 2. รอเสนอแฟ้ม หมายถึง สร้างบันทึกข้อความแล้วยังไม่ได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 3. ผอ.กลุ่ม หมายถึง รอผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณาแฟ้ม 
 4. รอง ผอ.เขต หมายถึง รอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแฟ้ม 
 5. ผอ.เขต หมายถึง รอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาแฟ้ม 
 6. ส่งกลับแก้ไขใหม่ หมายถึง ผู้บังคับบัญชาส่งกลับแฟ้มเพ่ือแก้ไข 
 7. สั่งการแล้ว หมายถึง ผู้บังคับคัญชาพิจารณาสั่งการแฟ้มบันทึกข้อความแล้ว 
 8. ยกเลิก หมายถึง เจ้าของบันทึกข้อความยกเลิกบันทึกข้อความ 
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 เมน ู“การปฏิบัติ” จะม ีเมนดูำเนินการ ให้ผู้ใช้งานเลือกปฏิบัติ แสดงดังภาพ 

 
 
 ผู้ใช้งานดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้ท่ีเมนู “ดำเนินการ” ซึ่งสามารถเลือกได้ดังนี้ 
 - เสนอแฟ้ม คือ การเสนอบันทึกข้อความนี้ไปยังผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 - ดูบันทึกข้อความ คือ การแสดงผลในรูปแบบ “แบบฟอร์มบันทึกข้อความ” 
 - แก้ไข คือ แก้ไขข้อความเนื้อหาของบันทึกข้อความ 
 - แนบไฟล์ คือ แนบไฟล์ต่างๆ ที่เตรียมไว้สำหรับบันทึกนี้ เช่น เรื่องเดิม หนังสือแจ้ง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 - ยกเลิกบันทึกข้อความนี้ คือ ยกเลิกบันทึกข้อความฉบับนี้ 
 
 เมนู “ดำเนินการ->ดูบันทึกข้อความ” เมื ่อเลือกเมนูนี ้ระบบจะแสดงผลให้ผู ้ใช้งานตรวจสอบ 
บันทึกข้อความ โดยจะแสดงผลในแบบฟอร์มบันทึกข้อความ ดังภาพ 
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 เมนู “ดำเน ินการ->แก้ไข” กรณีท ี ่ตรวจสอบตรวจทานบันทึกข ้อความแล้ว ต ้องการแก้ไข 
บันทึกข้อความ สามารถเลือกที ่เมนูนี ้ ผู ้ใช้งานสามารถแก้ไข ชั ้นความเร็ว , ชื ่อเรื ่อง และเนื ้อหาของ 
บันทึกข้อความได้ แสดงดังภาพ 

 
 

 เมนู “ดำเนินการ->แนบไฟล์” กรณีที่มีไฟล์ที่ต้องการแนบไปพร้อมกับบันทึกข้อความนี้  เช่น เรื่องเดิม 
หนังสือแจ้ง สิ่งที่ส่งมาด้วย ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์ได้ ดังภาพ 

 
 กำหนดชื่อไฟล์ที่จะแสดง 
 เลือกไฟล์แนบ 
 คลิกแนบไฟล์ 
 ระบบจะแสดงไฟล์ที่ผู้ใช้งานสั่งแนบไฟล์ สามารถคลิกดูรายละเอียดได้จากชื่อไฟล์ 
 หากข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถลบไฟล์นั้นได้จากเมนู ลบไฟล์ 
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 เมนู “ดำเนินการ->เสนอแฟ้ม” เมื่อผู้ใช้งานจัดเตรียมบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว การเสนอแฟ้ม 
จะเป็นการเสนอบันทึกข้อความไปยังผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ดังภาพ 
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ขั้นตอนการเสนอแฟ้ม 
 แสดงเนื้อหาบันทึกข้อความ 
 แสดงไฟล์แนบ 
 แสดงรายละเอียดการเสนอแฟ้มบันทึกข้อความ 
 เลือกเสนอในนามของ 

           
 เลือกผู้บังคับบัญชาที่เราจะเสนอแฟ้มบันทึกข้อความไปถึง ซึ่งมี 3 ลำดับขั้น ทีส่ามารถเลือกได้ คือ 

1. ผู้อำนวยการกลุ่ม 

    
2. รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   
3. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

             
 
แสดงรูปภาพการเลือกข้อมูลก่อนการเสนอแฟ้ม 

 
 

 เลือกเมนู “บันทึก” 
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 ทุกการส่งข้อมูลหรือการเสนอแฟ้มในระบบบันทึกข้อความ ระบบจะส่งแจ้งเตือนไปยังผู้ที่เราเสนอแฟ้ม
ไปถึงผ่าน Application Line แสดงดังภาพ 

 
 หลังจากผู้ใช้งานเสนอแฟ้มบันทึกข้อความแล้ว ระบบจะกลับมาที่หน้าหลักของระบบบันทึกข้อความ  
โดย “สถานะ-เสนอ” จะเปลี่ยนไปตามสถานะปัจจุบัน ดังภาพ 

 
 
สำหรับเมนู “ดำเนินการ” หลังจากท่ีผู้ใช้งานเสนอแฟ้มบันทึกข้อความไปแล้วจะเหลืออยู่ 2 เมนู ดังภาพ 

 
 เมนู “ดำเนินการ” ระหว่างที่ผู้ใช้งานเสนอแฟ้มบันทึกข้อความแล้ว 
 1. ดูบันทึกข้อความ หมายถึง ดูบันทึกข้อความในรูปแบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
 2. ดึงกลับ หมายถึง ดึงกลับแฟ้มบันทึกข้อความเพ่ือแก้ไข หรือแนบไฟล์เพิ่มเติม 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
• • • 

 

หน้า | 30 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 ผู้บังคับบัญชาส่งกลับแฟ้มบันทึกข้อความ 
 กรณีผู ้บังคับบัญชาส่งกลับแฟ้มบันทึกข้อความ ที ่หน้าหลักของระบบบันทึกข้อความ ที ่เมนู  
“สถานะ-เสนอ” จะแสดงข้อมูลเป็น “ส่งกลับแก้ใขใหม่” ดังภาพ 

 
 การตรวจสอบข้อมูลและเหตุผลที่ผู้บังคับบัญชาส่งกลับ ให้ผู้ใช้งานเลือกที่เมนู “ดำเนินการ->ดูบันทึก
ข้อความ” ดังภาพ 

   

การดูข้อมูลเหตุผลที่ผู้บังคับบัญชาส่งกลับแฟ้มบันทึกข้อความ 

 
 ที่เมนูรายละเอียด คลิกดูข้อมูลที่ “ดูข้อมูล” 
 จะแสดงหน้าต่างรายละเอียด สามารถดูเหตุผลการส่งกลับได้ที่หัวข้อ “เหตุผล” หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งาน 
 ดำเนินการแก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วดำเนินการ “เสนอแฟ้ม” อีกครั้ง 1 
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 เมื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการแล้ว หน้าหลักของระบบบันทึกข้อความ ที่เมนู “สถานะ-เสนอ”  
จะแสดงข้อมูลเป็น “สั่งการแล้ว” ดังภาพ 

 
 

เมื ่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั ่งการแล้ว บันทึกข้อความนี้จะไม่สามารถแก้ไขได้ โดยจะสามารถ
ดำเนินการ ได้คือ ดูบันทึกข้อความ และจัดเก็บ ดังภาพ 
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การดูบันทึกข้อความ หลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้ว แสดงรายละเอียด ดังภาพ 
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รายละเอียดของบันทึกข้อความ หลังจากท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้ว 
 บันทึกข้อความ พร้อมรายละเอียดการสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
 เมนูสำหรับสร้างไฟล์บันทึกข้อความในรูปแบบ PDF 
 รายละเอียดการผ่านแฟ้มบันทึกข้อความ แสดงรายละเอียดวันที่และเวลาการผ่านแฟ้มบันทึกข้อความ 
 

การจัดเก็บบันทึกข้อความ ที่หน้าหลักระบบบันทึกข้อความ ผู้ใช้งานสามารถจัดเก็บบันทึกข้อความได้
จากเมนู “ดำเนินการ->จัดเก็บ”หลังจากผู้ใช้งานจัดเก็บ จะเป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการดำเนินการของบันทึก
ข้อความเรื่องนั้น ดังภาพ (หากยังไม่ได้ทำการ “จัดเก็บบันทึกข้อความ” บันทึกข้อความเรื่องนั้นจะไม่สามารถ
ใช้อ้างอิงในการออกเลขหนังสือราชการ หรือออกเลขคำสั่ง หรือใช้เวียนหนังสือภายในสำนักงานได้) 

 

 
 

เมื่อผู้ใช้งานจัดเก็บบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้ายข้อมูลไปเก็บที่เมนู “บันทึกข้อความของ
ฉันที่ดำเนินการเสร็จแล้ว” ดังภาพ 
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เมนู “บันทึกข้อความของฉันที่ดำเนินการเสร็จแล้ว” จะแสดงข้อมูลบันทึกข้อความของผู้ใช้งาน  
ที่ดำเนินการเสร็จแล้ว โดยระบบจะเก็บบันทึกข้อความและแสดงข้อมูลแยกเป็นรายปี ผู้ใช้งานสามารถสืบค้น
ข้อมูลย้อนหลังได้จากเมนูนี้ แสดงดังภาพ 
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จากหน้าหลักระบบ E-Office ของผู้อำนวยการกลุ่ม จะมีเมนูสำหรับแสดงจำนวนบันทึกข้อความ 
ที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอแฟ้มมายังตนเอง ผู้ใช้งานสามารถคลิกดูข้อมูลได้ที่ตัวเลขจำนวนแฟ้มบันทึกข้อความ 
โดยเมื่อคลิกท่ีตัวเลขจำนวนแฟ้มบันทึกข้อความ ระบบจะเปิดหน้าต่างเมนู “แฟ้มรอเราพิจารณา” ดังภาพ 

 
 

การพิจารณาแฟ้มบันทึกข้อความจากเมนู “แฟ้มรอเราพิจารณา” ผู้อำนวยการกลุ่ม สามารถพิจารณา 
แฟ้มบันทึกข้อความได้จากการคลิกท่ีเมนู “พิจารณา” ดังภาพ 

 
  
 
 
 
 
 
 

 การใช้งานระบบบันทึกข้อความ ผู้ใช้งานระดับผู้อำนวยการกลุ่ม 
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เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่เมนู “พิจารณา” ระบบจะแสดงหน้าต่างแสดงรายละเอียดของบันทึกข้อความ  
ของเจ้าหน้าที่ ดังรูป 

 
 

 
พร้อมกับแสดงไฟล์แนบ ที่เจ้าหน้าที่แนบประกอบแฟ้มบันทึกข้อความ 
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การพิจารณาแฟ้มของผู้อำนวยการกลุ่ม จะสามารถพิจารณาแฟ้มบันทึกข้อความได้ 2 ตัวเลือกคือ 
1. ส่งกลับไปแก้ไข 
2. เสนอแฟ้มต่อ 

 
 

ผู้อำนวยการกลุ่ม พิจารณาแฟ้มกรณี ส่งกลับไปแก้ไข 

 
 
 เลือกการพิจารณาเป็น “ส่งกลับไปแก้ไข” 
 ระบุความเห็น และเหตุผลการส่งแฟ้มกลับไปแก้ไข 
 เลือกเมนู “บันทึก” 

          
 
 กรณีผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณาส่งกลับไปแก้ไข แฟ้มบันทึกข้อความนั้นจะถูกส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่ 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน และเมื่อแก้ไขแล้วเสร็จเจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอแฟ้มบันทึกข้อความ
ดังกล่าวกลับมาเพ่ือให้ผู้อำนวยการกลุ่มพิจารณาใหม่อีกครั้ง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ผู้อำนวยการกลุ่ม พิจารณาแฟ้มกรณี เสนอแฟ้มต่อ 

 
 
 เลือกการพิจารณาเป็น “เสนอแฟ้มต่อ” 
 ระบุความเห็น และหากมีความเห็นเพิ่มเติมสามารถให้ความเห็นเพ่ิมเติมได้ 
 เลือกเสนอถึง โดยสามารถเลือกเสนอแฟ้มไปยังผู้บังคับบัญชา 2 ลำดับขั้น คือ 

1. รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    
2. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

    
            เลือกเมนู “บันทึก” 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

หลังจากท่ีเสนอแฟ้มต่อไปยัง ผู้บังคับบัญชาแล้ว หากต้องการแก้ไขการพิจารณา หรือต้องการนำแฟ้ม
ที่ส่งเสนอไปยังผู้บังคับบัญชาแล้วกลับมาพิจารณาใหม่ ยกตัวอย่างเช่น กรณีเสนอแฟ้มไปยังผู้บังคับบัญชา 
ผิดคนต้องการเปลี่ยนเสนอไปยังผู้บังคับบัญชาอีกคน สามารถใช้เมนู “แฟ้มที่เราผ่านแฟ้มและยังไม่พิจารณา” 
ดังภาพ 

 
 

เมนู “แฟ้มที่เราผ่านแฟ้มและยังไม่พิจารณา” จะแสดงแฟ้มบันทึกข้อความที่สามารถ ดำเนินการ  
“ดึงกลับ” เพื่อนำแฟ้มนั้นกลับมาพิจารณาใหม่ได้ โดยหลังจากที่ดึงกลับ แฟ้มจะกลับไปอยู่ที่เมนู “แฟ้มรอเรา
พิจารณา” เพ่ือดำเนินการพิจารณาใหม่อีกครั้ง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

จากหน้าหลักระบบ E-Office ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะมีเมนูสำหรับแสดง
จำนวนบันทึกข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอแฟ้มมายังตนเอง ผู้ใช้งานสามารถคลิกดูข้อมูลได้ที่ตัวเลขจำนวน
แฟ้มบันทึกข้อความ โดยเมื่อคลิกที่ตัวเลขจำนวนแฟ้มบันทึกข้อความ ระบบจะเปิดหน้าต่างเมนู “แฟ้มรอเรา
พิจารณา” ดังภาพ 

 
 

การพิจารณาแฟ้มบันทึกข้อความจากเมนู “แฟ้มรอเราพิจารณา” รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถพิจารณาแฟ้มบันทึกข้อความได้จากการคลิกท่ีเมนู “พิจารณา” ดังภาพ 

 
  
 
 
 

 การใช้งานระบบบันทึกข้อความ ผู้ใช้งานระดับรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่เมนู “พิจารณา” ระบบจะแสดงหน้าต่างแสดงรายละเอียดของบันทึกข้อความ  
ของเจ้าหน้าที่ ดังรูป 

 
 

 
พร้อมกับแสดงไฟล์แนบ ที่เจ้าหน้าที่แนบประกอบแฟ้มบันทึกข้อความ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

การพิจารณาแฟ้ม ของรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จะสามารถพิจารณาแฟ้มบันทึก
ข้อความได้ 3 ตัวเลือกคือ 

1. ส่งกลับไปแก้ไข 
2. เสนอแฟ้มต่อ 
3. พิจารณาสั่งการ 

 
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแฟ้มกรณี ส่งกลับไปแก้ไข 

 
 
 เลือกการพิจารณาเป็น “ส่งกลับไปแก้ไข” 
 ระบุความเห็น และเหตุผลการส่งแฟ้มกลับไปแก้ไข 
 เลือกเมนู “บันทึก” 

          
 กรณีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาส่งกลับไปแก้ไข แฟ้มบันทึกข้อความนั้น
จะถูกส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่อง เพื่อให้เจ้าหน้าที่แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน และเมื่อแก้ไขแล้วเสร็จ
เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอแฟ้มบันทึกข้อความดังกล่าว มาตามลำดับขั้นอีกครั้ง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแฟ้มกรณี เสนอแฟ้มต่อ 

 
 เลือกการพิจารณาเป็น “เสนอแฟ้มต่อ” 
 ระบุความเห็น และหากมีความเห็นเพิ่มเติมสามารถให้ความเห็นเพ่ิมเติมได้ 
 เลือกเสนอถึง  

    
            เลือกเมนู “บันทึก” 

            
หลังจากท่ีเสนอแฟ้มต่อไปยัง ผู้บังคับบัญชาแล้ว หากต้องการแก้ไขการพิจารณา หรือต้องการนำแฟ้ม

ที่ส่งเสนอไปยังผู้บังคับบัญชาแล้วกลับมาพิจารณาใหม่ สามารถใช้เมนู “แฟ้มที่เราผ่านแฟ้มและยังไม่พิจารณา” 
ดังภาพ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมนู “แฟ้มที่เราผ่านแฟ้มและยังไม่พิจารณา” จะแสดงแฟ้มบันทึกข้อความที่สามารถ ดำเนินการ  
“ดึงกลับ” เพื่อนำแฟ้มนั้นกลับมาพิจารณาใหม่ได้ โดยหลังจากที่ดึงกลับ แฟ้มจะกลับไปอยู่ที่เมนู “แฟ้มรอเรา
พิจารณา” เพ่ือดำเนินการพิจารณาใหม่อีกครั้ง 

 
 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแฟ้มกรณี พิจารณาสั่งการ 

 
 
 เลือกการพิจารณาเป็น “พิจารณาสั่งการ” 
 สั่งการ และหากมีเรื่องสั่งการเพ่ิมเติมสามารถสั่งการเพ่ิมเติมได้    
           เลือกเมนู “บันทึก” 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

จากหน้าหลักระบบ E-Office ของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จะมีเมนูสำหรับแสดง
จำนวนบันทึกข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอแฟ้มมายังตนเอง ผู้ใช้งานสามารถคลิกดูข้อมูลได้ท่ีตัวเลขจำนวน
แฟ้มบันทึกข้อความ โดยเมื่อคลิกที่ตัวเลขจำนวนแฟ้มบันทึกข้อความ ระบบจะเปิดหน้าต่างเมนู “แฟ้มรอเรา
พิจารณา” ดังภาพ 

 
 

การพิจารณาแฟ้มบันทึกข้อความจากเมนู “แฟ้มรอเราพิจารณา” ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา สามารถพิจารณาแฟ้มบันทึกข้อความได้จากการคลิกท่ีเมนู “พิจารณา” ดังภาพ 

 
  
 

 การใช้งานระบบบันทึกข้อความ ผู้ใช้งานระดับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่เมนู “พิจารณา” ระบบจะแสดงหน้าต่างแสดงรายละเอียดของบันทึกข้อความ  
ของเจ้าหน้าที่ ดังรูป 

 
 
พร้อมกับแสดงไฟล์แนบ ที่เจ้าหน้าที่แนบประกอบแฟ้มบันทึกข้อความ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

การพิจารณาแฟ้ม ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะสามารถพิจารณาแฟ้มบันทึกข้อความได้ 
2 ตัวเลือกคือ 

1. ส่งกลับไปแก้ไข 
2. พิจารณาสั่งการ 

 
 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแฟ้มกรณี ส่งกลับไปแก้ไข 

 
 
 เลือกการพิจารณาเป็น “ส่งกลับไปแก้ไข” 
 ระบุความเห็น และเหตุผลการส่งแฟ้มกลับไปแก้ไข 
 เลือกเมนู “บันทึก” 

          
 กรณผีู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาส่งกลับไปแก้ไข แฟ้มบันทึกข้อความนั้นจะถูก
ส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อให้เจ้าหน้าที่แก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน และเมื่อแก้ไขแล้วเสร็จเจ้าหน้าที่ 
ดำเนินการเสนอแฟ้มบันทึกข้อความดังกล่าว มาตามลำดับขั้นอีกครั้ง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาแฟ้มกรณี พิจารณาสั่งการ 

 
 
 เลือกการพิจารณาเป็น “พิจารณาสั่งการ” 
 สั่งการ และหากข้อสั่งการเพ่ิมเติมสามารถสั่งการเพ่ิมเติมได้    
           เลือกเมนู “บันทึก” 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

 ระบบออกเลขหนังสือราชการ เป็นระบบบริหารและจัดการทะเบียนหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) 
การออกเลขหนังสือราชการที่เจ้าหน้าที่ในสำนักงานสามารถออกเลขหนังสือราชการผ่านระบบได้  โดยระบบ 
จะบันทึกข้อมูลและสร้างเลขหนังสือราชการออกมาให้โดยอัตโนมัติ  
 
 

 
การใช้งานระบบออกเลขหนังสือราชการ ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบผ่านเมนูหลักหมวดหมู่  

“บริหารทั่วไป->ออกเลขหนังสือราชการ” โดยหน้าหลักของระบบออกเลขหนังสือราชการ และเมนูของระบบ 
ออกเลขหนังสือราชการ แสดงดังภาพ 

 

 
 
 เมนูระบบออกเลขหนังสือราชการมี 6 เมนูย่อยดังนี้ 

1. หนังสือราชการทั้งหมดในเขต 
2. หนังสือราชการที่ฉันออกเลข 
3. หนังสือราชการที่กลุ่มของฉันออกเลข 
4. แนบไฟล์หนังสือราชการของฉัน 
5. แนบไฟล์หนังสือราชการ ฐานะสารบรรณกลุ่ม 
6. แนบไฟล์หนังสือราชการ ฐานะสารบรรณกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

    ระบบออกเลขหนังสือราชการ 

 เมนูระบบออกเลขหนังสือราชการ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ระบบออกเลขหนังสือราชการ เมนูที่ 1. หนังสือราชการทั้งหมดในเขต เมนูนี้จะแสดงข้อมูลทะเบียน
หนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) ทั้งหมดที่สำนักงานออกเลขโดยจะแสดงข้อมูลเลขหนังสือ ลงวันที่ เรื่อง 
และกลุ่มที่ออกเลข แสดงดังภาพ 

 
 
ระบบออกเลขหนังสือราชการ เมนูที่ 2. หนังสือราชการที่ฉันออกเลข เมนูนี้จะแสดงข้อมูลทะเบียน

หนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) ทั้งหมดท่ีผู้ใช้งานเป็นผู้ออกเลขโดยจะแสดงข้อมูลเลขหนังสือ ลงวันที่ เรื่อง 
และกลุ่มที่ออกเลข แสดงดังภาพ 
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ระบบออกเลขหนังสือราชการ เมนูที่ 3. หนังสือราชการที่กลุ่มของฉันออกเลข เมนูนี้จะแสดงข้อมูล
ทะเบียนหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) ทั ้งหมดที่ เจ้าหน้าที ่ในกลุ ่มเดียวกับผู ้ใช้งานเป็นผู ้ออกเลข 
โดยจะแสดงข้อมูลเลขหนังสือ ลงวันที่ เรื่อง และชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีออกเลข แสดงดังภาพ 

 
 

ระบบออกเลขหนังสือราชการ เมนูที่ 4. แนบไฟล์หนังสือราชการของฉัน เมนูนี้จะแสดงข้อมูล
ทะเบียนหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก) ที่ผู้ใช้งานเป็นผู้ออกเลขและเป็นเรื่องยังไม่ได้แนบไฟล์หนังสือราชการ 
เพ่ือเก็บไฟล์หนังสือราชการเข้าระบบ แสดงดังภาพ 
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ระบบออกเลขหนังสือราชการ เมนูที่ 5. แนบไฟล์หนังสือราชการ ฐานะสารบรรณกลุ่ม เมนูนี้จะ
แสดงเฉพาะผู้ใช้งานที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่เป็นสารบรรณกลุ่ม  โดยจะแสดงข้อมูลทะเบียนหนังสือ
ราชการ (หนังสือภายนอก) ที่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มเป็นผู้ออกเลขและเป็นเรื่องยังไม่ได้แนบไฟล์หนังสือราชการ  
เพ่ือเก็บไฟล์หนังสือราชการเข้าระบบ แสดงดังภาพ 

 
 
ระบบออกเลขหนังสือราชการ เมนูที่ 6. แนบไฟล์หนังสือราชการ ฐานะสารบรรณกลาง เมนูนี้จะ

แสดงเฉพาะผู้ใช้งานที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่เป็นสารบรรณกลาง โดยจะแสดงข้อมูลทะเบียนหนังสือ
ราชการ (หนังสือภายนอก) ทั้งหมดที่สำนักงานออกเลข และเป็นเรื ่องที่ยังไม่ได้แนบไฟล์หนังสือราชการ  
เพ่ือเก็บไฟล์หนังสือราชการเข้าระบบ แสดงดังภาพ 
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การออกเลขหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่สามารถออกเลขหนังสือราชการผ่านระบบออกเลขหนังสือราชการ 

ไดโ้ดยระบบจะสร้างเลขหนังสือราชการออกมาให้โดยอัตโนมัติ มีกระบวนการในการทำงาน ดังนี้ 

             
 

การออกเลขหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่สามารถออกเลขหนังสือราชการได้จากหน้าหลักของระบบ  
ออกเลขหนังสือราชการคลิกที่เมน ู“ออกเลขหนังสือราชการ” ดังภาพ 

 
 
 

ผู้ใช้งานระบุรายละเอียด 
ของหนังสือราชการ 

 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->ออกเลขหนังสือราชการ 

ระบบดำเนินการออกเลข 
หนังสือราชการ 

แสดงผลเลขหนังสือราชการ 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 การออกเลขหนังสือราชการ 
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 หน้าต่างในการออกเลขหนังสือราชการ แสดงดังภาพ 
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ขั้นตอนการออกเลขหนังสือราชการ 
 แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน 

 เลือกชั้นความเร็ว 
 
 
 

 “เรียน” คือการกำหนดหน่วยงานที่จะส่งหนังสือถึง วิธีการกำหนดคลิกช่องกล่องข้อความ ดังภาพ 

           
 จะปรากฏหน้าต่างเพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือกหน่วยงาน ดังภาพ 

            
 กรณีต้องการเรียนหน่วยงานที่ไม่มีรายชื่อตามที่ระบบเตรียมข้อมูลไว้ให้ ผู้ใช้งานสามารถกำหนดเองได้
โดยเลือกท่ีแท็บ “กำหนดเอง” ดังภาพ 

           
 คำแนะนำในการพิมพ์ กรณีผู้รับมีมากกว่า 1 หน่วยงานหรือ 1 คนให้ใช้เครื่องหมายคอมม่า , คั่น
ระหว่างหน่วยงาน โดยการมีเครื่องหมายคอมม่าจะมีผลในการออกเลขหนังสือโดยระบบจะออกเลข “ว”  
ให้อัตโนมัต ิเมื่อเลือกหน่วยงานหรือกำหนดหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว คลิก “ตกลง” 
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 เมื่อผู้ใช้งานคลิก “ตกลง” ระบบจะแสดงข้อมูลหน่วยงานที่จะส่งถึงให้ทราบ ดังภาพ 

           
 

 เลขที่บันทึกข้อความ คือบันทึกข้อความที่ใช้อ้างอิงในการออกเลขหนังสือราชการ ระบบจะแสดง
บันทึกข้อความที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว (ผู้ใช้งานจัดเก็บในระบบบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว) โดย
จะแสดงเฉพาะบันทึกข้อความของตนเองเท่านั้น แต่ในกรณีที่ผู้ใช้งานได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ 
เป็นสารบรรณกลุ่ม ระบบจะแสดงบันทึกข้อความของเจ้าหน้าที่ทุกคนในกลุ่ม เพื่อให้สารบรรณกลุ่ม
สามารถออกเลขหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่คนอ่ืนได้ 
 
เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องลงไปในช่องข้อความ 

 
อ้างถึง ถ้ามีอ้างถึง ใส่ข้อมูลอ้างถึงลงไปในช่องข้อความ 

 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วย ใส่ข้อมูลสิ่งที่ส่งมาด้วยในช่องข้อความ 

 
ผู้ลงนาม เลือกผู้ลงนามในหนังสือ 

 
ลงนามในตำแหน่ง เลือกตำแหน่งของผู้ลงนาม 
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“ออกเลขหน่วยงานละเลข” หมายถึง กรณีเลือกหน่วยงานที่จะส่งถึงมากกว่า 1 หน่วยงาน ระบบจะ
ออกเลขหนังสือเป็นเลข “ว” ให้อัตโนมัติ ในกรณีที่ผู้ใช้งานไม่ต้องการให้ระบบออกเลข “ว” โดย
ต้องการให้ระบบออกเลขเป็นเลขหนังสือหน่วยงานละเลขเรียงกันไป ให้เลือกตัวเลือกนี้ 
 

 
 
เลือกเมนู “คลิกเพ่ือออกเลขหนังสือ” 

          
 
หลังจากผู้ใช้งานเลือก “คลิกเพ่ือออกเลขหนังสือ” ระบบจะแสดงเลขหนังสือให้ทราบ ซึ่งจะยกตัวอย่าง

กรณี “ไม่ได้เลือก” และ “เลือก” ขั้นตอนที่ 10 ออกเลขหนังสือหน่วยงานละเลข 
หากไม่ได้เลือกตัวเลือกในขั้นตอนที่ 10 ระบบจะออกเลขเป็นเลข “ว” ให้ ดังภาพ 

 
 
หากเลือกตัวเลือกในขั้นตอนที่ 10 ระบบจะออกเลขเป็นหน่วยงานละเลขเรียงกันไป ดังภาพ 
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หลังจากระบบออกเลขหนังสือราชการแล้ว ระบบจะกลับมายังหน้าหลักของระบบออกเลขหนังสือ
ราชการ พร้อมกับแสดงรายละเอียดข้อมลูของหนังสือ ดังภาพ 

 
 

 
 
 การแนบไฟล์หนังสือราชการ คือการแนบไฟล์หนังสือราชการที่จัดทำเรียบร้อยแล้วเข้าระบบเพื่อเก็บ
เป็นสำเนาให้สามารถสืบค้นและเรียกดหูนังสือราชการจากระบบได ้
 หนังสือเรื ่องที ่ออกเลขแล้ว และจะนำไปส่งถึงโรงเรียนในสังกัดผ่านระบบ E-Office ไม่ต้อง 
แนบไฟล์ให้ข้ามข้ันตอนนี้ไปได้ เนื่องจากระบบจะเชื่อมโยงจากไฟล์ท่ีส่งผ่าน E-Office มาแนบให้อัตโนมัติ 
 ขัน้ตอนการแนบไฟล์หนังสือราชการ จากหน้าหลักของระบบออกเลขหนังสือราชการ สามารถเข้าเมนู
เพ่ือแนบไฟล์ได้ ตามภาพ 

 

 การแนบไฟล์หนังสือราชการ 
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 หน้าเมนูการแนบไฟล์หนังสือราชการ จะแสดงหนังสือราชการที่ยังไม่ได้ดำเนินการแนบไฟล์ โดย
สามารถแนบไฟล์ได้จากเมนู และเลือกแนบไฟล์ ดังภาพ 

 
  
 เมื่อเลือกเมนู “แนบไฟล์” จากหน้าหลักการแนบไฟล์ จะแสดงหน้าต่างสำหรับแนบไฟล์ ดังภาพ 

 
 

ขั้นตอนการแนบไฟล์ 
 เลือกไฟล์แนบ 
 คลิกแนบไฟล์ 
 ระบบจะแสดงไฟล์ที่ผู้ใช้งานสั่งแนบไฟล์ สามารถคลิกดูรายละเอียดได้จากชื่อไฟล์ 
 หากข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถลบไฟล์นั้นได้จากเมนู ลบไฟล์ 
 เมื่อแนบไฟล์ครบถ้วนเรียบร้อยแล้วคลิก “กลับหน้าหลัก” 
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 หน้าเมนูการแนบไฟล์หนังสือราชการ หลังจากแนบไฟล์แล้วจะแสดงเครื่องหมายคลิบหนีบกระดาษ 
อยู่ตรงท้ายชื่อเรื ่อง หมายถึงหนังสือเรื ่องนั้นมีการแนบไฟล์แล้ว โดยหลังจากแนบไฟล์แล้วนั้นให้ผู้ใช้งาน  
เลือกเมนู “จัดเก็บ” เพ่ือเป็นการบันทึกและจัดเก็บข้อมูลเป็นขั้นตอนสุดท้าย ดังภาพ 

 
 ไอคอนแสดงให้ทราบว่ามีไฟล์หนังสือราชการให้สามารถเรียกดูได้ 
 เลือกจัดเก็บเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการแนบไฟล์ โดยหลังจากท่ีเลือกจัดเก็บแล้ว หนังสือเรื่องนั้นจะไม่

ปรากฏในเมนูแนบไฟล์นี้ และไม่สามารถแก้ไขไฟล์แนบได้ 
 
 

 
 จากหน้าหลักของระบบออกเลขหนังสือราชการ ผู้ใช้งานสามารถสืบค้นหนังสือราชการโดยระบบจะ
เก็บข้อมูลแยกเป็นรายปี และสามารถค้นหาได้จากช่อง “ค้นหา” ตามภาพ 
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 การสืบค้นและแสดงรายละเอียดหนังสือราชการ 
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 เมนูสำหรับเลือกปี พ.ศ. ในการแสดงผลของหนังสือราชการ 
 ช่องสำหรับค้นหาหนังสือราชการ โดยระบบจะค้นหาจากเลขหนังสือ หรือชื่อเรื่องหนังสือ 
 สัญลักษณ์แสดงว่าหนังสือเรื่องนั้นมีไฟล์แนบ 
 เมนู “ข้อมูล” เป็นเมนูสำหรับเรียกดูรายละเอียดหนังสือ โดยระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล 
ของหนังสือราชการฉบับนั้นให้ทราบ ดังภาพ 
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ระบบออกเลขคำสั ่ง เป็นระบบบริหารและจัดการเลขที่คำสั ่ง การออกเลขที ่คำสั ่ง เจ้าหน้าที่ 
ในสำนักงานสามารถออกเลขที่คำสั่งผ่านระบบได้ โดยระบบจะบันทึกข้อมูลและสร้างเลขคำสั่งออกมาให้  
โดยอัตโนมัติ  

 
 
 
การใช ้งานระบบออกเลขคำส ั ่ ง  ผ ู ้ ใช ้งานสามารถเข ้าใช ้งานระบบผ่านเมนูหล ักหมวดหมู่   

“บริหารทั ่วไป->ออกเลขคำสั ่ง” โดยหน้าหลักของระบบออกเลขคำสั ่งและเมนูของระบบออกเลขคำสั่ง  
แสดงดังภาพ 

 
 

 เมนูระบบออกเลขคำสั่งมี 6 เมนูย่อยดังนี้ 
1. คำสั่งทั้งหมดในเขต 
2. คำสั่งที่ฉันออกเลข 
3. คำสั่งที่กลุ่มของฉันออกเลข 
4. แนบไฟล์คำสั่งของฉัน 
5. แนบไฟล์คำสั่ง ฐานะสารบรรณกลุ่ม 
6. แนบไฟล์คำสั่ง ฐานะสารบรรณกลาง 
 

    ระบบออกเลขคำสั่ง 

 เมนูระบบออกเลขคำสั่ง 
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ระบบออกเลขคำสั ่ง เมนูที ่ 1. คำสั ่งทั ้งหมดในเขต เมนูนี ้จะแสดงข้อมูลเลขที ่คำสั ่งทั ้งหมด 
ที่สำนักงานออกเลขโดยจะแสดงข้อมูลเลขคำสั่ง, สั่ง ณ วันที่, เรื่อง และกลุ่มท่ีออกเลข แสดงดังภาพ 

 
 

 
ระบบออกเลขคำสั่ง เมนูที่ 2. คำสั่งที่ฉันออกเลข เมนูนี้จะแสดงข้อมูลเลขที่คำสั่ง ทั้งหมดทีผู่้ใช้งาน

เป็นผู้ออกเลขโดยจะแสดงข้อมูลเลขที่คำสั่ง, สั่ง ณ วันที่, เรื่อง และกลุ่มท่ีออกเลข แสดงดังภาพ 
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ระบบออกเลขคำสั่ง เมนูที่ 3. คำสั่งที่กลุ่มของฉันออกเลข เมนูนี้จะแสดงข้อมูลเลขที่คำสั่งทั้งหมด 
ที่เจ้าหน้าที ่ในกลุ ่มเดียวกับผู ้ใช้งานเป็นผู ้ออกเลขโดยจะแสดงข้อมูลเลขที ่คำสั ่ง, สั ่ง ณ วันที ่,  เรื ่อง  
และชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีออกเลข แสดงดังภาพ 

 
 
 

ระบบออกเลขคำสั่ง เมนูที่ 4. แนบไฟล์คำสั่งของฉัน เมนูนี้จะแสดงข้อมูลเลขที่คำสั่งที่ผู้ใช้งานเป็นผู้
ออกเลขและเป็นเรื่องยังไม่ได้แนบไฟล์คำสั่ง เพ่ือเก็บไฟล์คำสั่งเข้าระบบ แสดงดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
• • • 

 

หน้า | 65 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ระบบออกเลขคำสั่ง เมนูที่ 5. แนบไฟล์คำสั่ง ฐานะสารบรรณกลุ่ม เมนูนี้จะแสดงเฉพาะผู้ใช้งานที่
ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่เป็นสารบรรณกลุ่ม โดยจะแสดงข้อมูลเลขที่คำสั่งที่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มเป็นผู้ออกเลข
และเป็นเรื่องยังไม่ได้แนบไฟล์คำสั่ง เพ่ือเก็บไฟล์คำสั่งเข้าระบบ แสดงดังภาพ 

 
 
ระบบออกเลขคำสั่ง เมนูที่ 6. แนบไฟล์คำสั่ง ฐานะสารบรรณกลาง เมนูนี้จะแสดงเฉพาะผู้ใช้งาน 

ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่เป็นสารบรรณกลาง โดยจะแสดงข้อมูลเลขที่คำสั่งทั้งหมดที่สำนักงานออกเลข 
และเป็นเรื่องทีย่ังไม่ได้แนบไฟล์คำสั่ง เพ่ือเก็บไฟล์คำสั่งเข้าระบบ แสดงดังภาพ 

 
 

 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
• • • 

 

หน้า | 66 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 
การออกเลขคำสั ่ง เจ้าหน้าที ่สามารถออกเลขคำสั ่งผ่านระบบออกเลขคำสั ่งได้โดยระบบจะสร้าง 

เลขที่คำสั่งให้โดยอัตโนมัติ มีกระบวนการในการทำงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

การออกเลขคำสั่ง เจ้าหน้าที่สามารถออกเลขคำสั่งได้จากหน้าหลักของระบบออกเลขคำสั่งคลิกที่เมนู 
“ออกเลขคำสั่ง” ดังภาพ 

 

ผู้ใช้งานระบุรายละเอียด 
ของคำสั่ง 

 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->ออกเลขคำสั่ง 

ระบบดำเนินการ 
ออกเลขคำสั่ง 

แสดงผลเลขคำสั่ง 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 การออกเลขคำสั่ง 
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หน้าต่างในการออกเลขคำสั่ง แสดงดังภาพ 

 
 
ขั้นตอนการออกเลขคำสั่ง 
 แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน 
 

 เลขที่บันทึกข้อความ คือบันทึกข้อความที่ใช้อ้างอิงในการออกเลขหนังสือราชการ ระบบจะแสดง
บันทึกข้อความที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว (ผู้ใช้งานจัดเก็บในระบบบันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว) โดย
จะแสดงเฉพาะบันทึกข้อความของตนเองเท่านั้น แต่ในกรณีที่ผู้ใช้งานได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่  
เป็นสารบรรณกลุ่ม ระบบจะแสดงบันทึกข้อความของเจ้าหน้าที่ทุกคนในกลุ่ม เพื่อให้สารบรรณกลุ่ม
สามารถออกเลขคำสั่งให้กับเจ้าหน้าที่คนอื่นได้ 
 

เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องของคำสั่งลงไปในช่องข้อความ 

 
รายละเอียด กรณีมีรายละเอียดเพิ่มเติม 
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ผู้ลงนาม เลือกผู้ลงนามในหนังสือ 

 
ลงนามในตำแหน่ง เลือกตำแหน่งของผู้ลงนาม 

 
เลือกเมนู “คลิกเพ่ือออกเลขคำสั่ง” 

 
หลังจากผู้ใช้งานเลือก “คลิกเพ่ือออกเลขคำสั่ง” ระบบจะแสดงเลขที่คำสั่งทราบ ดังภาพ 

                               
 

เมื่อกระบบออกเลขที่คำสั่งแล้ว ระบบจะกลับมายังหน้าหลักของระบบออกเลขคำสั่ง พร้อมกับแสดง
รายละเอียดข้อมูลของคำสั่ง ดังภาพ  
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การแนบไฟล์คำสั่ง คือการแนบไฟล์คำสั่งที่จัดทำเรียบร้อยแล้วเข้าระบบเพ่ือเก็บเป็นสำเนาให้สามารถ
สืบค้นและเรียกดูคำสั่งจากระบบได ้
 ขั้นตอนการแนบไฟล์คำสั่ง จากหน้าหลักของระบบออกเลขคำสั่ง สามารถเข้าเมนูเพื่อแนบไฟล์ได้  
ตามภาพ 

 
 
หน้าเมนูการแนบไฟล์คำสั่ง จะแสดงคำสั่งที่ยังไม่ได้ดำเนินการแนบไฟล์ โดยสามารถแนบไฟล์ได้จาก

เมนู และเลือกแนบไฟล์ ดังภาพ 

 
 
 
 

 การแนบไฟล์คำสั่ง 
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เมื่อเลือกเมนู “แนบไฟล์” จากหน้าหลักการแนบไฟล์ จะแสดงหน้าต่างสำหรับแนบไฟล์ ดังภาพ 

 
 

ขั้นตอนการแนบไฟล์ 
 เลือกไฟล์แนบ 
 คลิกแนบไฟล์ 
 ระบบจะแสดงไฟล์ที่ผู้ใช้งานสั่งแนบไฟล์ สามารถคลิกดูรายละเอียดได้จากชื่อไฟล์ 
 หากข้อมูลไม่ถูกต้องสามารถลบไฟล์นั้นได้จากเมนู ลบไฟล์ 
 เมื่อแนบไฟล์ครบถ้วนเรียบร้อยแล้วคลิก “กลับหน้าหลัก” 
 

หน้าเมนูการแนบไฟล์คำสั่ง หลังจากแนบไฟล์แล้วจะแสดงเครื่องหมายคลิบหนีบกระดาษอยู่ตรงท้าย
ชื่อเรื่อง หมายถึงคำสั่งเรื่องนั้นมีการแนบไฟล์แล้ว โดยหลังจากแนบไฟล์แล้วนั้นให้ผู้ใช้งาน เลือกเมนู “จัดเก็บ” 
เพ่ือเป็นการบันทึกและจัดเก็บข้อมูลเป็นขั้นตอนสุดท้าย ดังภาพ 

 
 
 ไอคอนแสดงให้ทราบว่ามีไฟล์คำสั่งให้สามารถเรียกดูได้ 
 เลือกจัดเก็บเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการแนบไฟล์ โดยหลังจากที่เลือกจัดเก็บแล้ว คำสั่งเรื่องนั้นจะไม่

ปรากฏในเมนูแนบไฟล์นี้ และไม่สามารถแก้ไขไฟล์แนบได้ 
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จากหน้าหลักของระบบออกเลขคำสั่ง ผู้ใช้งานสามารถสืบค้นคำสั่งโดยระบบจะเก็บข้อมูลแยกเป็น 
รายปี และสามารถค้นหาได้จากช่อง “ค้นหา” ตามภาพ 

 
  

เมนูสำหรับเลือกปี พ.ศ. ในการแสดงผลคำสั่ง 
 ช่องสำหรับค้นหาคำสั่ง โดยระบบจะค้นหาจากเลขที่คำสั่ง หรือชื่อเรื่องหนังสือ 
 สัญลักษณ์แสดงว่าคำสั่งเรื่องนั้นมีไฟล์แนบ 
 เมนู “ข้อมูล” เป็นเมนูสำหรับเรียกดูรายละเอียดคำสั ่ง โดยระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล 
ของหนังสือคำสั่งฉบับนั้นให้ทราบ ดังภาพ 

 
 
 

 การสืบค้นและแสดงรายละเอียดคำสั่ง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

 ระบบออกเลขหนังสือรับรอง เป็นระบบการออกเลขหนังสือรับรองที่เจ้าหน้าที ่สามารถออกเลข 
หนังสือรับรองผ่านระบบได้ โดยระบบจะบันทึกข้อมูลและสร้างเลขหนังสือรับรองออกมาให้โดยอัตโนมัติ ซึ่งมี
กระบวนการในการทำงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกเลขหนังสือรับรอง สามารถออกเลขหนังสือได้ที่เมนู “บริหารทั่วไป->ออกเลขหนังสือรับรอง” 
ระบบจะเปิดหน้าหลักของระบบออกเลขหนังสือรับรองจากนั้นคลิกท่ีเมนู “ออกเลขหนังสือรับรอง” ดังภาพ 

 
 

ผู้ใช้งานระบุรายละเอียด 
ของหนังสือรับรอง 

 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->ออกเลขหนังสือรับรอง 

ระบบดำเนินการออกเลข 
หนังสือรับรอง 

แสดงผลเลขหนังสือรับรอง 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

    ระบบออกเลขหนังสือรบัรอง 

 การออกเลขหนังสือรับรอง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

หน้าต่างในการออกเลขหนังสือรับรอง แสดงดังภาพ 

 
 
ขั้นตอนการออกเลขหนังสือรับรอง 
 แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน 
 ชื่อ-สกุล หรือชื่อหน่วยงาน ที่จะออกหนังสือรับรองให้ 
 เรื่องท่ีจะรับรอง 
 วันที่รับรอง 

 ผู้ลงนาม เลือกผู้ลงนามในหนังสือ 

 
ลงนามในตำแหน่ง เลือกตำแหน่งของผู้ลงนาม 

 
เลือกเมนู “คลิกเพ่ือออกเลขหนังสือรับรอง” 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

 จากหน้าหลักของระบบออกเลขหนังสือรับรอง ผู้ใช้งานสามารถสืบค้นหนังสือรับรองโดยระบบจะเก็บ
ข้อมูลแยกเป็นรายปี สามารถค้นหาได้จากช่อง “ค้นหา” ตามภาพ 

 
 
 เมนูสำหรับเลือกปี พ.ศ. ในการแสดงผลของหนังสือรับรอง 
 ช่องสำหรับค้นหาหนังสือรับรอง โดยระบบจะค้นหาจากเลขหนังสือ ออกให้กับ หรือชื่อเรื่องหนังสือ 
 เมนู “ข้อมูล” เป็นเมนูสำหรับเรียกดูรายละเอียดหนังสือ โดยระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล 
ของหนังสือรับรองฉบับนั้นให้ทราบ ดังภาพ 
 

 
   
 
 
 
 

 

 การสืบค้นและแสดงรายละเอียดหนังสือรับรอง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

 ระบบออกเลขเกียรติบัตร เป็นระบบการออกเลขเกียรติบัตร ที่เจ้าหน้าที่สามารถออกเลขเกียรติบัตร
ผ่านระบบได้ โดยระบบจะบันทึกข้อมูลและสร้างเลขเกียรติบัตรออกมาให้โดยอัตโนมัติ ซึ่งมีกระบวนการในการ
ทำงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

การออกเลขเกียรติบัตร สามารถออกเลขเกียรติบัตรได้ที่เมนู “บริหารทั่วไป->ออกเลขเกียรติบัตร” 
ระบบจะเปิดหน้าหลักของระบบออกเลขเกียรติบัตรจากนั้นคลิกที่เมนู “ออกเลขเกียรติบัตร” ดังภาพ 

 

ผู้ใช้งานระบุรายละเอียด 
ของเกียรติบัตร 

 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->ออกเลขเกียรติบตัร 

ระบบดำเนินการ 
ออกเลขเกียรติบัตร 

แสดงผลเลขเกียรติบัตร 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

    ระบบออกเลขเกียรติบตัร 

 การออกเลขเกียรติบัตร 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

หน้าต่างในการออกเลขเกียรติบัตร แสดงดังภาพ 

 
 
ขั้นตอนการออกเลขเกียรติบัตร 
 แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน 
 ชื่อ-สกุล หรือชื่อหน่วยงาน ที่จะออกเกียรติบัตรให้ 
 ให้ไว้ ณ วันที่ 
 ชื่อเรื่องของเกียรติบัตร 

 ผู้ลงนาม เลือกผู้ลงนามในหนังสือ 

 
ลงนามในตำแหน่ง เลือกตำแหน่งของผู้ลงนาม 

 
เลือกเมนู “คลิกเพ่ือออกเลขเกียรติบัตร” 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

 จากหน้าหลักของระบบออกเลขเกียรติบัตร ผู้ใช้งานสามารถสืบค้นเลขเกียรติบัตรได้โดยระบบจะเก็บ
ข้อมูลแยกเป็นรายปี สามารถค้นหาได้จากช่อง “ค้นหา” ตามภาพ 

 
 
 เมนูสำหรับเลือกปี พ.ศ. ในการแสดงผลเลขเกียรติบัตร 
 ช่องสำหรับค้นหาเลขเกียรติบัตร โดยระบบจะค้นหาจากเลขเกียรติบัตร ออกให้กับ และชื่อเรื่อง 
 เมนู “ข้อมูล” เป็นเมนูสำหรับเรียกดูรายละเอียดเลขเกียรติบัตร โดยระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล 
ของเกียรติบัตรฉบับนั้นให้ทราบ ดังภาพ 
 

 
   
 

 การสืบค้นและแสดงรายละเอียดเลขเกียรติบัตร 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

ระบบันทึกข้อมูลประกาศ เป็นระบสำหรับบันทึกประกาศของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  
เจ้าหน้าที่ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลประกาศไว้ในระบบเพื่อเป็นข้อมูลว่าสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา มีประกาศฉบับใดบ้างในแต่ละปี และประกาศ ณ วันที่เท่าไหร่ ซึ่งมีกระบวนการในการ
ทำงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
การบันทึกข้อมูลประกาศ สามารถบันทึกข้อมูลได้ที่เมนู “บริหารทั่วไป->บันทึกข้อมูลประกาศ” ระบบ

จะเปิดหน้าหลักของระบบบันทึกข้อมูลประกาศจากนั้นคลิกท่ีเมนู “บันทึกข้อมูลประกาศ” ดังภาพ 

 

ผู้ใช้งานระบุรายละเอียด 
ของประกาศ 

 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->บันทึกข้อมูลประกาศ 

ระบบดำเนินการบันทึกข้อมูล 
ของประกาศฉบับนั้นในระบบ 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

    ระบบบันทึกข้อมลูประกาศ 

 การบันทึกข้อมูลประกาศ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

หน้าต่างในการบันทึกข้อมูลประกาศ แสดงดังภาพ 

 

 
ขั้นตอนการออกเลขเกียรติบัตร 
 แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน 
 ประกาศเรื่อง 
 ประกาศ ณ วันที่ 

 ผู้ลงนาม เลือกผู้ลงนามในหนังสือ 

 
ลงนามในตำแหน่ง เลือกตำแหน่งของผู้ลงนาม 

 
เลือกเมนู “คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูล” 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

 จากหน้าหลักของระบบบันทึกข้อมูลประกาศ ผู้ใช้งานสามารถสืบค้นข้อมูลประกาศได้โดยระบบจะเก็บ
ข้อมูลแยกเป็นรายปี สามารถค้นหาได้จากช่อง “ค้นหา” ตามภาพ 

 
 
 เมนูสำหรับเลือกปี พ.ศ. ในการแสดงผลเลขเกียรติบัตร 
 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลประกาศ โดยระบบจะค้นหาจากชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
 เมนู “ข้อมูล” เป็นเมนูสำหรับเรียกดูรายละเอียดประกาศ โดยระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูล 
ของประกาศฉบับนั้นให้ทราบ ดังภาพ 
 

 
   

 

 การสืบค้นและแสดงรายละเอียดประกาศ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

  ระบบขอใช้รถราชการ เป็นระบบบริหารและจัดการการขอใช้รถราชการที่เจ้าหน้าสามารถ 
ขอใช้รถราชการผ่านระบบได้ ซึ่งมีกระบวนการในการทำงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้งานบันทึกคำขอใช้รถ 
บันทึกรายละเอียดสถานที่จะไป 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->ขอใช้รถยนต ์

ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
พิจารณาให้ความเห็น 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่งานยานพาหนะ 
พิจารณาจัดรถ 

   ระบบขอใช้รถราชการ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 
เมื ่อเจ้าหน้าที ่มีความประสงค์ที ่จะขอใช้รถยนต์ราชการ สามารถขอใช้รถยนต์ราชการผ่านเมนู  

“เขียนคำขอใช้รถ” โดยระบุรายละเอียดในการขอใช้รถยนต์ราชการ ดังภาพ 
 

 
 

 
หลังจากที่เจ้าหน้าที่ขอใช้รถราชการเข้ามาในระบบ ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะจะพิจารณา และส่ง

คำขอใช้รถไปยังผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

จากเมนูหลัก หากต้องการทราบรายละเอียดของคำขอใช้รถราชการ สามารถคลิกดูข้อมูลได้ที่ปุ่ม  
“ดูข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดคำขอใช้รถราชการให้ทราบ ดังภาพ 

 

 
 
หากต้องการแสดงข้อมูลหรือต้องการสั่งพิมพ์คำขอใช้รถราชการสามารถคลิกที่ปุ่ม “ดูแบบฟอร์ม” 

ระบบจะสร้างไฟล์ PDF เพ่ือดูแบบฟอร์มแบบเต็มรูปแบบ ดังภาพ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

การใช้งานระบบขอใช้ห้องประชุม 
 ระบบขอใช้ห้องประชุม เป็นระบบการขอใช้ห้องประชุมที่หากเจ้าหน้าที่ในสำนักงานมีความประสงค์
ขอใช้ห้องประชุม สามารถขอใช้ห้องประชุมผ่านระบบได้ ซึ่งมีกระบวนการในการทำงาน ดังนี้ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้งานบันทึกคำขอใช้ห้องประชุม 
บันทึกรายละเอียดการขอใช้ห้องประชุม 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->ขอใช้ห้องประชุม 

ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
พิจารณาให้ความเห็น 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาสั่งการ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการขอใช้ห้องประชุม 
พิจารณา 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมื่อเจ้าหน้าที่มีความประสงค์ที่จะขอใช้ห้องประชุม สามารถขอใช้ห้องประชุมผ่านเมนู  
“เขียนคำขอใช้ห้องประชุม” โดยระบุรายละเอียดในการขอใช้ห้องประชุม ดังภาพ 

 

 
หน้าจอแสดงเมนูขอใช้ห้องประชุม 

 
หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่ขอใช้ห้องประชุมเข้ามาในระบบ ผู้รับผิดชอบการจัดห้องประชุมจะพิจารณา และ

ส่งคำขอใช้ห้องประชุมไปยังผู้บริหาร เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

 
 

หน้าจอเมนูหลักระบบขอใช้ห้องประชุม 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

จากรูปเมนูหลัก หากต้องการทราบรายละเอียดของคำขอใช้ห้องประชุม สามารถคลิกดูข้ อมูลได้ที่ปุ่ม 
“ดูข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดคำขอใช้รถยนต์ให้ทราบ ดังภาพ 

 

 
 

 
หากต้องการแสดงข้อมูลหรือต้องการสั่งพิมพ์คำขอใช้ห้องประชุมสามารถคลิกท่ีปุ่ม  

“พิมพ์แบบฟอร์ม” ระบบจะสร้างไฟล์ PDF เพ่ือดูแบบฟอร์มแบบเต็มรูปแบบ ดังภาพ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ระบบส่งหนังสือเวียนภายในสำนักงาน 
ระบบหนังสือเวียนภายในสำนักงาน เป็นระบบการเวียนหนังสือหรือเวียนข้อความ ให้กับเจ้าหน้าที่ใน

สำนักงาน ที่เจ้าหน้าที่ในสำนักงาน สามารถเวียนหนังสือให้บุคลากรคนอื่นทราบผ่านระบบส่งหนังสือเวียน
ภายในสำนักงาน ซึ่งมีกระบวนการในการทำงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร้างหนังสือเวยีน 
ระบุรายละเอียดทีต่้องการเวียน 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->หนังสือเวียนภายในสำนักงาน 

แนบไฟล์เอกสาร 
ที่ต้องการเวียน 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ระบบส่งหนังสือเวียนถึงผู้รับในระบบ 
และส่งการแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

ส่งหนังสือเวียน 

เลือกผู้รับ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมื่อเจ้าหน้าที่ต้องการเวียนหนังสือให้กับบุคลากร ให้ทำการสร้างหนังสือเวียน แสดงดังภาพ 
 

 
 

หน้าจอเมนูการสร้างหนังสือเวียน 
 

หลังจากบันทึกข้อมูล เมนูผู้ใช้งานจะแสดงข้อมูลหนังสือเวีนและสถานะพร้อมเมนู ดังภาพ 

 

 
หน้าจอเมนูหลักระบบเวียนหนังสือภายในสำนักงาน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ผู้ใช้งานดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้ท่ีเมนู “ดำเนินการ” ซึ่งสามารถเลือกได้ดังนี้ 
 - ส่งหนังสือเวียน คือ การส่งหนังสือเวียนโดยเลือกผู้รับและทำการส่งหนังสือเวียน 
 - แก้ไข คือ แก้ไขข้อความเนื้อหาของหนังสือเวียน 
 - แนบไฟล์ คือ แนบไฟล์ต่างๆ ที่ต้องการเวียนไปพร้อมหนังสือเวียนฉบับนั้นๆ 
 - ลบหนังสือเวียน คือ การลบหนังสือเวียนฉบับนั้นๆ กรณีไม่ต้องการเวียนหนังสือฉบับนั้น 
 

 
 

แสดงเมนูสำหรับดำเนินการ ระบบหนังสือเวียนภายในสำนักงาน 
 
หากผู้ใช้งานต้องการแนบไฟล์ สามารถเลือกที่เมนู แนบไฟล์ ระบบจะนำไปสู่หน้าแนบไฟล์ ดังภาพ 
 

 
แสดงหน้าจอแนบไฟล์ ระบบหนังสือเวียนภายในสำนักงาน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมื่อผู้ใช้เตรียมข้อมูลในหนังสือเวียนเรียบร้อยแล้ว สามารถเลือกที่เมนู “ส่งหนังสือเวียน” ระบบ 
จะนำไปสู่หน้าส่งหนังสือเวียน โดยระบบจะให้เลือกบุคลากรที่ต้องการเวียนหนังสือฉบับนั้น จากเมนู “ผู้รับ” ดัง
ภาพ 

 

 
 

หน้าจอการส่งหนังสือเวียน 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

หลังจากท่ีทำการส่งหนังสือเวียน ระบบจะแจ้งเตือนไปยังผู้รับ ผ่าน Application Line ดังภาพ 

 
แสดงข้อความท่ีระบบแจ้งเตือนผ่าน Application Line 

 
เมื ่อผู ้ใช้ส ่งหนังสือเวียนแล้วสามารถตรวจสอบได้ว่า ผู ้ร ับเปิดอ่านหรือรับทราบหนังสือเวียน  

ของเราหรือยัง โดยคลิกดูข้อมูลที่ปุ่ม “ดูข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดให้ทราบ ดังภาพ 
 

 
 

หน้าจอแสดงรายละเอียดบันทึกข้อความ 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
• • • 

 

หน้า | 92 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
ระบบรับส่งหนังสือราชการกับโรงเรียนในสังกัด E-Office 

 ระบบรับส่งหนังสือราชการกับโรงเรียนในสังกัด เป็นระบบการส่งหนังสือราชการระหว่างสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 กับโรงเรียนในสังกัดซึ่งมีกระบวนการในการทำงาน ดังนี้ 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow chart ระบบรับส่งหนังสือราชการกับโรงเรียนในสังกัด E-Office 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุรายละเอียดหนังสือราชการ 
ที่ต้องการส่ง 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->E-Office 

แนบไฟล์เอกสาร 
ที่ต้องการส่ง 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ส่งหนังสือ 

เลือกผู้รับ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมื ่อเจ ้าหน้าที ่ต ้องการส่งหนังส ือราชการถึงโรงเร ียนในสังกัด สามารถส่งหนังส ือได้ที ่ เมนู  
“ส่งหนังสือ” โดยระบุรายละเอียดของหนังสือราชการ พร้อมทั้งแนบไฟล์ แสดงดังภาพ 
 

 
 

หน้าจอเมนูส่งหนังสือ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

เมื่อเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือส่งออกให้ทราบ โดยแสดงข้อมูล ดัง
ภาพ 

 

 
 

แสดงเมนูหลักหนังสือส่งออก ระบบรับส่งหนังสือราชการกับโรงเรียนในสังกัด E-Office 
 
จากรูป หากต้องการตรวจสอบว่า ผู้รับเปิดอ่านหรือดำเนินการแล้วหรือยัง  สามารถตรวจสอบได้โดย

คลิกดูท่ีเมนู “รายละเอียด” ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดให้ทราบ ดังภาพ 
 

 
หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือที่ส่งออก 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับ 
 ระบบทะเบียนหนังสือรับ เป็นระบบการบันทึกข้อมูลหนังสือราชการที่ส่วนราชการจากภายนอกส่งถึง
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 งานสารบรรณกลางของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาลงทะเบียนรับหนังสือ และมอบไปยังกลุ่มงานที่รับผิดชอบ เมื่อหนังสือถูกมอบไปยังกลุ่มงานสาร
บรรณกลุ่มจะพิจารณามอบหมายไปยังเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีกระบวนการในการทำงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

สารบรรณกลาง 
บันทึกข้อมูลหนังสือราชการ 

แนบไฟล์เอกสาร 

เริ่มต้น 
เลือกเมนู บริหารทั่วไป->ทะเบียนหนงัสือรับ 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องในระบบ 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

สารบรรณกลางพิจารณา 
มอบเรื่องไปยังกลุ่มงาน 

สารบรรณกลุ่มตรวจสอบ 
มอบเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่ 

เป็นเรื่องในขอบข่ายงานของกลุ่ม 

เป็นเรื่องที่ไม่อยู่ใน 
ขอบข่ายงานของกลุ่ม 
ส่งคืนสารบรรณกลาง 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 เมื ่อมีหนังสือราชการส่งเข้ามาถึงเขตพื ้นที ่การศึกษา เจ้าหน้าที ่สารบรรณกลาง บันทึกข้อมูล  
ของหนังสือราชการนั้นเข้าสู่ระบบ จากเมนู “ลงทะเบียนรับ” และมอบหนังสือไปยังกลุ่มงาน ดังภาพ 
 

 
 
เมื่อสารบรรณกลางลงทะเบียนรับแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลที่เมนูหลักระบบทะเบียนหนังสือรับ ดังภาพ 
 

 
 

หน้าจอเมนูหลักระบบทะเบียนหนังสือรับ 
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สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

หลังจากที่สารบรรณกลางลงทะเบียนรับ และมอบหนังสือไปยังกลุ่มงาน เจ้าหน้าที่สารบรรณกลุ่ม 
พิจารณา มอบหนังสือราชการนั้นไปยังเจ้าหน้าที่ ดังภาพ 

 

 
 

หน้าจอเมนูลงทะเบียนรับสารบรรณกลุ่ม 
 
เมนูหลักของสารบรรณกลุ่ม สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
- ดูข้อมูล หมายถึง แสดงรายละเอียดของหนังสือราชการ 
- ลงรับ หมายถึง ลงทะเบียนรับและทำการมอบหนังสือราชการนั้นไปยังเจ้าหน้าที่ 
- คืน หมายถึง กรณีที ่สารบรรณกลางมอบหนังสือมาผิดกลุ ่ม สารบรรณกลุ ่ม สามารถส่งคืน 

สารบรรณกลางได้ท่ีเมนูนี้ 
- ยุติ หมายถึง กรณีที ่หนังสือราชการฉบับนั ้นส่งมาซ้ำเคยได้ร ับหนังสือราชการฉบับนั ้นแล้ว  

สารบรรณกลุ่มสามารถยุติเรื่องได้ที่เมนูนี้ 
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หลังจากท่ีสารบรรณกลุ่มมอบหนังสือไปยังเจ้าหน้าที่ ที่เมนูหลักของเจ้าหน้าที่จะแสดงหนังสือราชการ

ฉบับนั้นให้ทราบ ดังภาพ 
 

 
หน้าจอเมนูหลักของเจ้าหน้าที่ ระบบทะเบียนหนังสือรับ 

 
ที่เมนูของเจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที่สามารถเรียกดูรายละเอียดของหนังสือราชการที ่สารบรรณกลุ่ม 

มอบมาให้ โดยจะมีรายละเอียดของหนังสือราชการ พร้อมกับไฟล์แนบ สามารถเรียกดูและดำเนินการ  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ดังภาพ 

 

 
 

หน้าจอแสดงละเอียดของเลขหนังสือราชการ 
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ระบบรับส่งหนังสือราชการจาก สพฐ. Smart OBEC 
 ระบบรับส่งหนังสือราชการจาก สพฐ. Smart OBEC คือระบบที่สามารถรับและส่งหนังสือราชการกับ
ระบบของ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจะ
ส่งหนังสือราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและระหว่างเขตพื้นที่การศึกษาด้วยกันผ่านระบบ Smart Obec 
(https://smart.obec.go.th) โดยระบบ E-Office สามารถเชื่อมโยงกับระบบดังกล่าว ผ่าน API สามารถรับ
และส่งหนังสือราชการกับระบบ Smart Obec ได้ผ่านระบบ E-Office ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทำให้
สะดวกในการใช้งานสามารถทำงานได้จากที่เดียว ดังภาพ 
 

   

หน้าจอแสดงหนังสือเข้าจากระบบ Smart Obec 
 

   

หน้าจอแสดงเมนูสำหรับส่งหนังสือเข้าระบบ Smart Obec 
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หน้าจอแสดงหนังสือส่งออกถึงเขตอ่ืน Smart Obec 

 
 

ระบบรับส่งหนังสือราชการจาก ศธจ.กทม. 
 ระบบรับส่งหนังสือราชการจาก สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกรุงเทพมหานคร คือระบบที่สามารถรับ
และส ่งหน ังส ือราชการก ับระบบของ PMSS ของสำน ักงานศ ึกษาธ ิการจ ังหว ัดกร ุง เทพมหานคร 
(http://pmss.youweb.info/moe0210) โดยระบบ E-Office สามารถเชื่อมโยงกับระบบดังกล่าว ผ่าน API 
สามารถรับและส่งหนังสือราชการกับระบบ PMSS  ได้ผ่านระบบ E-Office ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ทำให้สะดวกในการใช้งานสามารถทำงานได้จากที่เดียว ดังภาพ 
 

 
หน้าจอแสดงเมนูข้อมูลหนังสือเข้าจาก ศธจ.กทม. ระบบPMSS 
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 หน้าจอแสดงเมนูสำหรับส่งหนังสือถึง ศธจ.กทม. ระบบ PMSS  
 

 
หน้าจอแสดงเมนูข้อมูลหนังสือส่งถึง ศธจ.กทม. ระบบPMSS 
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 ระบบบริหารงานบุคคล เป็นระบบจัดการและบริหารข้อมูลด้านการบริหารงานบุคคล เพื่อให้บุคลากร
ในสังกัดสามารถใช้ข้อมูลสารสนเทศด้านบริหารงานบุคคที่เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ รายละเอียดเมนู 
ของระบบบริหารงานบุคคล แสดงดังภาพ 

 
 

ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) หมวดหมู่ “บริหารบุคคล” มีระบบย่อย 6 ระบบ ดังนี้ 
1. แสดงข้อมูลบุคลากร สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. แสดงข้อมูลครูและบุคลากร สถานศึกษา 
3. แสดงข้อมูลครู แยกตามวิทยฐานะ 
4. แสดงข้อมูลครู แยกตามวิชาเอก 
5. แสดงข้อมูลเกษียณ 10 ปี 
6. แสดงข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

     ระบบบริหารงานบุคคล 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
• • • 

 

หน้า | 103 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 
 ระบบแสดงข้อมูลบุคลากร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นระบบที่แสดงข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
ในสำนักงาน โดยระบบจะแสดงข้อมูล ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และกลุ่มที่สังกัด สามารถกรองดูข้อมูลได้จากประเภท
บุคลากร และสามารถค้นหาข้อมูล ชื่อ-สกุล ได้ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   แสดงข้อมูลบุคลากร สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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ระบบแสดงข้อมูลครูและบุคลากร สถานศึกษา เป็นระบบที ่แสดงข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  
ของโรงเรียนในสังกัด โดยระบบจะแสดงข้อมูล ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และโรงเรียนที่สังกัด สามารถกรองดูข้อมูลได้
จากโรงเรียนที่สังกัด, กรองดูข้อมูลได้จากประเภทบุคลากร และสามารถค้นหาข้อมูลจาก ชื่อ-สกุล ได้ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

   แสดงข้อมูลครูและบุคลากร สถานศึกษา 
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ระบบแสดงข้อมูลครูแยกตามวิทยฐานะ เป็นระบบที่แสดงข้อมูลสารสนเทศบุคลากรของโรงเรียน 
ในสังกัด โดยระบบจะแสดงจำนวนแยกตามวิทยฐานะ ดังภาพ 

 
 ระบบจะแสดงผลแยกตามตำแหน่งของบุคลากร สามารถเลือกแสดงผลได้ตามเมนู คือ 
  1. ผู้อำนวยการโรงเรียน 
  2. รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
  3. ครูผู้สอน 
 
 
 
 
 
 

   แสดงข้อมูลครู แยกตามวิทยฐานะ 

1 
1 

1 
2 

1 
3 
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ระบบแสดงข้อมูลครูแยกตามวิทยฐานะ เป็นระบบที่แสดงข้อมูลสารสนเทศบุคลากรของโรงเรียน 
ในสังกัด โดยระบบจะแสดงจำนวนครแูยกตามวิชาเอก ดังภาพ 

 
 
 
 
 

   แสดงข้อมูลครู แยกตามวิชาเอก 
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ระบบแสดงข้อมูลเกษียณ 10 ปี เป็นระบบที่แสดงข้อมูลสารสนเทศบุคลากรของโรงเรียนในสังกัด  
โดยระบบจะแสดงจำนวนผู้ที่จะเกษียณแยกเป็นรายปี แสดงผลตั้งแต่ปีปัจจุบันเป็นจำนวน 10 ปี ดังภาพ 

 
 ระบบจะแสดงผลแยกตามตำแหน่งของบุคลากร สามารถเลือกแสดงผลได้ตามเมนู คือ 
  1. ผู้อำนวยการโรงเรียน 
  2. รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
  3. ครูผู้สอน 
 
 
 
 
 
 

   แสดงข้อมูลเกษียณ 10 ปี 

1 
3 

1 
1 

1 
1 
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 ผู้ใช้งานสามารถเลือกแสดงผลข้อมูลเกษียณ เป็นรูปแบบรายชื่อผู้เกษียณ โดยระบบจะสามารถกรอง 
ดูข้อมูลได้จาก รายชื่อโรงเรียน, ตำแหน่ง, ปีที่เกษียณ และสามารถค้นหาข้อมูลจาก ชื่อ-สกุล ได้ ดังภาพ 
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ระบบแสดงข้อมูลเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นระบบที่แสดงข้อมูลจำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ที่ข้าราชการและบุคลากรในสังกัด เคยได้รับ ดังภาพ 

 
 

   แสดงข้อมูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
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 ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลแยกตามหน่วยงานได้ โดยคลิกที่ชื่อหน่วยงานจากหน้าหลักของระบบแสดง
ข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยเมื่อแสดงผลแยกตามหน่วยงาน จะแสดงราชื่อบุคลากรพร้อมกับแสดงผล
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่บุคลากรเคยได้รับ (    ) ดังภาพ 

 
 
 กรณีต้องการดูข้อมูลปีที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สามารถคลิกที่ (    ) ระบบจะแสดงข้อมูล
รายละเอียดให้ทราบ ดังภาพ 
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 ผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานได้จากเมนู เครื่องราชอิสริยาภรณ์->ข้อมูลส่วนตัว 
ดังภาพ 

 
 
 เมนูข้อมูลส่วนตัว จะแสดงข้อมูลส่วนตัวและแสดงข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ผู้ใช้งานเคยได้รับ  
ดังภาพ 
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 ระบบบริหารงบประมาณ เป็นระบบจัดการและบริหารงานด้านงบประมาณและบริหารงานการเงิน  
รายละเอียดเมนูของระบบริหารงบประมาณ แสดงดังภาพ 

 
 

ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) หมวดหมู่ “บริหารงบประมาณ” มีระบบย่อย 2 ระบบ ดังนี้ 
1. ระบบรายงานงบประมาณ 
2. ระบบใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     ระบบบริหารงบประมาณ 
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 ระบบรายงานงบประมาณ เป็นระบบแสดงข้อมูลงบประมาณท่ีเขตพ้ืนที่ได้รับจัดสรร ที่ใช้งบประมาณ
ไปแล้ว และงบประมาณคงเหลือ แยกตามแผนงาน ดังภาพ 

 
 
 
 
 ระบบใบรับรองการจ่ายเงินเดือน เป็นระบบสำหรับกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ใช้ในการแจ้ง
ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน ไปยังโรงเรียนในสังกัด แสดงดังภาพ 

 

   ระบบรายงานงบประมาณ 

   ระบบใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
• • • 

 

หน้า | 114 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 

ระบบบริหารวิชาการ เป็นระบบจัดการและบริหารงานด้านวิชาการ รายละเอียดเมนูของระบบริหาร
วิชาการ แสดงดังภาพ 

 
 
 

ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) หมวดหมู่ “บริหารวิชาการ” มีระบบย่อย 1 ระบบ ดังนี้ 
1. ระบบแสดงศูนย์พัฒนาวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ระบบบริหารวิชาการ 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
• • • 

 

หน้า | 115 

 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

 
 
ระบบแสดงศูนย์พัฒนวิชาการ เป็นระบบแสดงข้อมูลศูนย์พัฒนาวิชาการของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 โดยระบบจะแสดงข้อมูลที่ตั้งศูนย์พัฒนาวิชาการ โรงเรียนที่เป็น
ประธานศูนย์พัฒนาวิชาการ แสดงดังภาพ 

 

   ระบบแสดงศูนย์พัฒนาวิชาการ 



 

 
 

 
 


