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กำรบันทึกเสนอแฟ้ม 
กรณีกำรส่งหนังสือเวียน หรือ บันทึกภำยใน 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำบันทึก 
การบันทึกเสนอแฟ้ม ส าหรับส่งหนังสือเวียน หรือ หนังสือภายใน  ต้องด าเนินการโดยจัดเตรียมเอกสาร  
ท่ีเกี่ยวข้องเป็นไฟล์ word , excel ,pdf   
เช่น  การท าค าสั่ง  สิ่งท่ีต้องเตรียม คือ หนังสือค าสั่งท่ีเป็นไฟล์ word  เว้นเลขที่ค าสั่ง  ท้ังตั้งแต่วันที่ 
(เว้นวันท่ี)  สั่ง ณ วันท่ี (เว้นวันท่ี)  เมื่อจัดท าค าส่ังเรียบร้อยแล้ว บันทึกไฟล์ จากนั้นไปจัดท าบันทึก
ข้อความในระบบ My Office 
เมื่อเตรียมเอกสารพร้อมแล้ว  ด าเนินการดังนี้ 

1. เมื่อเข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3. ปรากฏหน้าบันทึกข้อความ ให้บันทึกรายละเอียดต่างๆ เมื่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกบันทึก
เอกสาร 

 
 

4. ปรากฏรายการให้  

 
 

5. คลิกแนบไฟล ์  

 
 
 
 
 



6. ปรากฏรายการใหแ้นบไฟล ์โดยตั้งช่ือไฟล ์พร้อมแนบไฟลท่ี์ตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึกการส่ง (แนบได้
คร้ังละ 1 ไฟล ์สามารถแนบไดห้ลายๆไฟล)์ 

 
7. เมื่อแนบไฟล์ได้ตามต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิก เสนอแฟ้ม  ปรากฏหน้าต่างให้เลือกเสนอ เลือกเสนอ

หัวหน้ากลุ่ม เลือกชื่อหัวหน้ากลุ่ม  แล้วคลิก บันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปห้องหัวหน้ากลุ่มบริหาร 

 
 
*กำรติดตำมหนังสือ  กำรดึงกลับกรณีที่ต้องกำรแก้ไข  ให้คลิกเมนู แฟ้มบันทึกข้อควำม ท่ีรำยงำน
ระดับบบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส ำหรับ ผู้ช่วย/หัวหน้ำกลุ่ม/หัวหน้ำกลุม่สำระ 
1. ขา้ระบบ คลิกแฟ้มบนัทึกเสนอ 

 
 

2. ปรากฏรายการเอกสาร  คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดเอกสาร หวัหนา้ตรวจสอบเอกสาร ถา้ถูกตอ้ง คลิก เสนอรองผูอ้  านวยการ พร้อม

ใหค้วามเห็น แลว้บนัทึกเอกสาร เร่ืองจะไหลเวยีนไปยงัห้อง รองผูอ้  านวยการ 

 
 

 
 
 
 
 
 



 ส ำหรับรองผู้อ ำนวยกำร 

1. เม่ือเร่ืองเขา้มาท่ีห้องรองผูอ้  านวยการ คลิกแฟ้มบนัทึกขอ้ความ 

                
2. คลิกด าเนินการต่อ 

                
3. ปรากฏรายละเอียดการบนัทึกเสนอ พร้อมเอกสารแนบ  เสนอผูอ้  านวยการ  พร้อมใหค้วามเห็น 

เร่ืองจะไหลเวยีนไปห้อง ผูอ้  านวยการ 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ส ำหรับผู้อ ำนวยกำร 

1. เม่ือเขา้ระบบ  คลิกแฟ้นบนัทึกเสนอ 

 
2. คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดของหนงัสือ ผูอ้  านวยการสั่งการ แลว้ บนัทึก เร่ืองจะไหลเวยีนไปยงั

หอ้ง เจา้ของเร่ือง 

 
 
 

ส ำหรับเจ้ำของเร่ือง 
กรณี ผู้บริหารลงนามในหนังสือแล้ว เรื่องจะกลับมาที่เจ้าของเรื่อง ให้ด าเนินการออกเลขค าสั่ง เพ่ือน าเลข
ค าสั่งไปใส่ในค าสั่งที่บันทึกไว้ในโฟลเดอร์เอกสารในเครื่องคอมพิวเตอร์  เมื่อจัดการใส่เลขค าสั่ง  ใส่วันที่ 
ใน ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่.....  และ สัง่ ณ วันที่ .......  พร้อมใส่ลายเซ็นผู้ลงนาม เรียบร้อยแล้ว ให้แปลงไฟล์ค าสั่ง
เป็น pdf  แล้วน าไฟล์ค าสั่งที่บันทึกเป็น  pdf  ไปเก็บในทะเบียนค าสั่ง  โดยด าเนินการดังนี้ 

1. คลิกออกเลขค าสั่ง 

 
 
 



2. กรอกรายละเอียดเพื่อออกเลข คลิกบันทึก 

 
3. จะได้เลขค าสั่ง  

 
4. น าไปใส่ในเอกสารค าสั่ง แล้วแปลเป็น pdf จากนั้นคลิกกลับหน้าแรก  คลิกเมนูแนบไฟล์ค าสั่ง 

 
5. ปรากฏรายการให้แนบไฟล์ค าสั่ง เพ่ือเก็บค าสั่งเข้าแฟ้มทะเบียนค าสั่ง  

 
6. ปรากฏหน้าให้แนบไฟล์ค าสั่ง แล้วบันทึก เก็บไฟล์ค าสั่งไว้ในทะเบียน 

 
 

7. จากนั้นน าค  าสั่งไปส่งหนงัสือเวยีน  โดยด าเนินการดงัน้ี 

7.1 กลับหน้าแรก  คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ   

-  
 
 
 
 
 



7.2ปรากฏรายการหนังสือ  คลิกที่ชื่อเรื่อง 

 
 
ปรากฏหน้าต่างรายละเอียดของหนังสือ  คลิกพิมพ์เอกสาร 

 
 

7.3 เลือกพิมพ์เป็น pdf  ตามขั้นตอน โดยบันทึกเก็บในโฟลเดอร์เดียวกับค าสั่ง  แล้วน าไปส่งหนังสือเวียน
ต่อไป 

 



 
กำรส่งหนังสือเวียนภำยใน 

1. คลิกส่งหนังสือเวียน 

 
2. ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายการและราละเอียดพร้อมแนบไฟลต์ามตอ้งการ แลง้คลิกบนัทึก เร่ืองจะ 

   ไหลเวียนไปยังห้องของบุคลากรตามที่เลือกส่ง 

     
 
 
 
 



3. เม่ือส่งเรียบร้อยจะปรากฏหนา้ต่างแสดงรายการท่ีส่ง  คลิกดูรายละเอียดการส่ง เพื่อตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง 

 
4. ปรากฏรายการเอกสารท่ีส่ง  ถา้มีขอ้ผดิพลาด  ใหล้บทิ้ง แลง้ส่งใหม ่

 
 

หมายเหตุ  
- เม่ือส่งเอกสารเรียบร้อย  ให้กลบัไปจัดเกบ็บันทกึเสนอแฟ้มเข้าทะเบียน 

- การบันทกึเสนอแฟ้มรายการอ่ืนทีจ่ะเสนองานต่อผู้อ านวยการ กด็ าเนินการลกัษณะเดียวกนั 
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กำรบันทึกเสนอแฟ้ม 
กรณีส่งหนังสือรำชกำรภำยนอก 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำบันทึก 
การบันทึกเสนอแฟ้ม ส าหรับส่งหนังสือราชการภายนอก  ต้องด าเนินการโดยจัดเตรียมเอกสาร  
 1.หนังสือน าส่ง  (บันทึกเป็นไฟล์  word) 
 2.ส่งท่ีส่งมาด้วย  (ไฟล์  word , excel ,pdf ,zip) 
เมื่อเตรียมเอกสารพร้อมแล้ว  ด าเนินการดังนี้ 

1. เมื่อเข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟ้ม 

 
 

3. ปรากฏหน้าบันทึกข้อความ ให้บันทึกรายละเอียดต่างๆ เมื่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกบันทึก
เอกสาร 

 
 



4. ปรากฏรายการให้  

 
5. คลิกแนบไฟล ์  

 
6. ปรากฏรายการใหแ้นบไฟล ์โดยตั้งช่ือไฟล ์พร้อมแนบไฟลท่ี์ตอ้งการ แลว้คลิกบนัทึกการส่ง (แนบได้

คร้ังละ 1 ไฟล ์สามารถแนบไดห้ลายๆไฟล)์ 

 
7. เมื่อแนบไฟล์ได้ตามต้องการเรียบร้อยแล้ว คลิก เสนอแฟ้ม  ปรากฏหน้าต่างให้เลือกเสนอ เลือกเสนอ

หัวหน้ากลุ่ม เลือกชื่อหัวหน้ากลุ่ม  แล้วคลิก บันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปห้องหัวหน้ากลุ่มบริหาร 

 
 
*กำรติดตำมหนังสือ  กำรดึงกลับกรณีที่ต้องกำรแก้ไข  ให้คลิกเมนู แฟ้มบันทึกข้อควำม ท่ีรำยงำน
ระดับบบุคคล 
ส ำหรับเจ้ำของเรื่องท่ีไม่ใช่สำรบรรณกลำง 
กรณี ผู้บริหารลงนามในหนังสือแล้ว เรื่องจะกลับมาที่เจ้าของเรื่อง เจ้าของเรื่อง คลิก ด าเนินการต่อ 
แล้วคลิกน าส่งสารบรรณกลาง 

 



ส ำหรับ ผู้ช่วย/หัวหน้ำกลุ่ม/หัวหน้ำกลุม่สำระ 
1. ขา้ระบบ คลิกแฟ้มบนัทึกเสนอ 

 
 

2. ปรากฏรายการเอกสาร  คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดเอกสาร หวัหนา้ตรวจสอบเอกสาร ถา้ถูกตอ้ง คลิก เสนอรองผูอ้  านวยการ พร้อม

ใหค้วามเห็น แลว้บนัทึกเอกสาร เร่ืองจะไหลเวยีนไปยงัห้อง รองผูอ้  านวยการ 

 
 

 
 
 
 
 
 



 ส ำหรับรองผู้อ ำนวยกำร 

1. เม่ือเร่ืองเขา้มาท่ีห้องรองผูอ้  านวยการ คลิกแฟ้มบนัทึกขอ้ความ 

                
2. คลิกด าเนินการต่อ 

                
3. ปรากฏรายละเอียดการบนัทึกเสนอ พร้อมเอกสารแนบ  เสนอผูอ้  านวยการ  พร้อมใหค้วามเห็น 

เร่ืองจะไหลเวยีนไปห้อง ผูอ้  านวยการ 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ส ำหรับผูอ้ ำนวยกำร 

1. เม่ือเขา้ระบบ  คลิกแฟ้นบนัทึกเสนอ 

 
2. คลิกด าเนินการต่อ 

 
3. ปรากฏรายละเอียดของหนงัสือ ผูอ้  านวยการสั่งการ แลว้ บนัทึก เร่ืองจะไหลเวยีนไปยงั

หอ้ง เจา้ของเร่ือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรส่งหนังสือรำชกำร 
ส ำหรับสำรบรรณกลำง 
 กรณีท่ี 1  การบนัทึกเสนอแฟ้มในระบบ เม่ือเจา้ของเร่ืองส่งแฟ้มบนัทึกเสนอมาให ้ ดาวน์โหลดเอกสารท่ี
ตอ้งส่งลงเคร่ือง  จากนั้นจึงออกเลขหนงัสือส่ง  แลว้น าไปใส่หนงัสือน า พร้อมใส่วนัท่ี(วนัท่ี ผอ.ลงนาม ) และ 
ลายเซ็นผูล้งนาม  จากนั้นแปลงฟ์เป็น  pdf แลว้น าไฟลท์ั้งหมดมาแนบเก็บเป็นส าเนาไวใ้นระบบ 
 กรณีท่ี 2 การเสนอแฟ้มฟนงัสือดว้ยแฟ้มกระดาษ  ครูหรือเจา้หนา้ท่ีท่ีเป็นเจา้ของเร่ืองเป็นผูด้  าเนินการ ท า
แฟ้มเสนอผูอ้  านวยการ  เจา้ของเร่ืองจะส่งแฟ้มมาใหส้ารบรรณกลาง สารบรรณกลางออกเลขในระบบ  น าเลขท่ี
หนงัสือใส่ใสในหนงัสือน า  พร้อมใส่วนัท่ี  จากนั้นสะแกนไฟลห์นงัสือน าและเอกสารท่ีเก่ียขอ้งเป็น  pdf  น ามา
แนบไฟลเ์ก็บส าเนา ไวใ้นระบบ 
  

1. คลิกออกเลขส่งหนงัสือ 

 
 

2. ปรากฏหนา้ต่างฟอร์ม กรอกขอ้มูลรายการตามฟอร์ม แลว้คลิกบนัทึกออกเลข 

 
 
 



3. ปรากฏเลขหนงัสือส่ง  น าเลขไปจดัการใส่ในหนงัสือน า 

 
 

4. เม่ือไดจ้ดัการกบัอกสารเรียบร้อยแลว้ กลบัหนา้แรกจะมีเมนูรอแนบส าเนาไฟลส่์ง  เพื่อเก็บส าเนาเขา้
ระบบ 

 
 

5. ปรากฏรายการหนงัสือ คลิกแนบไฟล์ 

 
 

6. ปรากฏหนา้ต่างให้ด าเนินการ เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือถึง พร้อมแนบไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการ
ส่ง คลิกบนัทึกน าส่ง 

    
 
 
 



7. เม่ือบนัทึกน าส่งเรียบร้อย จะปรากฏหนา้แสดงรายละเอียดท่ีส่ง  ถา้ผดิพลาดใหค้ลิกแกไ้ข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


