
ส ำหรับส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศึกษำ 

      

 

 

ส ำนักงำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำมธัยมศกึษำพษิณุโลก อตุรดติถ ์ 
        ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

 



   การรับหนงัสอืราชการ   
      การรับหนังสือจากโรงเรียน/หน่วยงานภายนอก(สารบรรณกลาง)  
 1. เมื่อเข้าระบบ Myoffice (กรอกรหัสผู้ใช้) 

 
2. คลิกเมนูแฟ้มสารบรรณกลาง (กรณีมีหนังสือส่งผ่านระบบจากโรงเรียน) 

 

 

 

 

 

3. ปรากฎรายการหนังสือราชการท่ีส่งเขตพื้นที่การศึกษา 
- คลิกน าส่งกลุ่ม กรณีหนังสือเกี่ยวข้องกับกลุ่ม 
- คลิกจัดเก็บ กรณีเป็นหนังสือของเจ้าหน้าที่สารบรรณกลางเอกง(ดาวนโหลดเอกสาร)  

  

 

 

   
 
4. คลิกน าส่งกลุ่ม ปรากฏหน้าต่างแสดงรายการท่ีต้องการส่ง ตามรายการหนังสือ 
   

 

 
 
 
 
 
 
 
- ถ้าเป็นหนังสือกลุ่มอ านวยการ เลือกน าส่งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 
- ถ้าเป็นหนังสือกลุ่มอื่น ให้น าส่งธุรการกลุ่มต่าง ๆ 
 



      การรับหนังสือภายนอก หนังสือจาก สพฐ. และหน่วยงานอ่ืนๆ  
    (สารบรรณกลาง ) กรณีหนังสือภายนอกที่มาเป็นกระดาษเพื่อน าเข้าระบบ 

 1. เข้าสู่ระบบ Myoffice 
 2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 
3. ปรากฏฟอร์ม กรอกรายละเอียดตามฟอร์ม เพื่อน าส่งหนังสือตามลักษระของหนังสือแล้วแต่กรณี 
  - กรณีเป็นหนังสือที่ ผอ.กลุ่มแต่ละกลุ่มไม่ต้องตีความ ให้น าส่งธุรการ 
  - กรณีเป็นหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ ผอ.เขต ให้น าส่งเลขานุการ 
  - กรณีเป็นหนังสือที่เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่ในกลุ่มอ านวยการ น าส่งเจ้าหน้าที่โดยตรง 

  

 

 
  

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      การรับหนังสือส าหรับธุรการกลุ่ม 
 1. เข้าระบบ Myoffice 
 2. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 

 

 
 
 
 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกน าส่งเอกสาร 
 

 
 
 
 
4. ปรากฏหน้าต่าง ให้เลือกน าส่ง คลิกเลือกน าส่งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 

 
 
หมายเหตุ 1. กรณีที่หนังสือส่งผิดกลุ่ม ให้ส่งคืนสารบรรณกลางหรือ ถ้ารู้ว่าเป็นเรื่องของกลุ่มใด 
สามารถเลือกน าส่งธุรการกลุ่มนั้นได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



      การรับหนังสือราชการ ส าหรับ ผอ.กลุ่ม 
 1. เข้าระบบ Myoffice 
 2. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
 

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกน าส่งเอกสาร เพื่อน าส่งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม/หรือจัดเก็บ 

 

 
 
การรับหนังสือราชการ ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
1. เข้าระบบ Myoffice 

  2. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ ให้ด าเนินการดาวน์โหลดเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อน าไปด าเนินการต่อ แล้วคลิก 

     จัดเก็บเอกสารจะถูกส่งไปเก็บในทะเบียนรับ 

 
 
หมายเหตุ : ถ้าเป็นหนังสือท่ีส่งผิด สามารถเลือกส่งเรื่องได้หลายๆทางแล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



      การรับหนังสือราชการ ส าหรับเลขานุการ ผอ.เขต 
 1. เข้าระบบ Myoffice 
 2. คลิกแฟ้มหนังสือราชการ 

 
3. ปรากฎรายการหนังสือ คลกิบันทึกเสนอ  
 

 
 
4. ปรากฏหน้าต่างให้เกษียนหนังสือ ด าเนินการเกษียนหนังสือ แล้วบันทึกเสนอ 

 
 
5. เมื่อ ผอ.เขต ด าเนินการสั่งการ เรื่องจะกลับมาที่ เลขานุการ คลิก แฟ้มหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 



6. ปรากฏรายการหนังสือที ่ผอ.สั่งการ ด าเนินการตามที่ ผอ.สั่งการ 
    - กรณี ผอ.รับทราบ ให้ด าเนินการจัดเก็บหนังสือ 
    - กรณี ผอ.มอบ ให้ดูรายละเอียดหนังสอืว่า ผอ.มอบใคร จากนั้นคลิกสั่งหนังสือเวียน 

 
 

7. ถ้าส่งหนังสือเวียน เมื่อคลิกน าแจ้งเวียน ปรากฏหน้าต่างให้เลือกน าแจ้งเวียนบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
    แล้วคลิกบันทึก จากนั้นจึงกลับหน้าแรกคลิกแฟ้มหนังสือราชการเพ่ือจัดเก็บหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบันทึกเสนอแฟ้ม 
ส าหรับเจ้าหน้าที ่

 การบันทึกเสนอแฟ้ม เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวขอ้งให้เรียบรอ้ยก่อน 
จึงจะมาท าบันทึกเพื่อเสนอแฟ้ม โดยเอกสารที่เป็นหนังสือ ให้จัดท าเป็นไฟล ์word 
 1. เข้าระบบ Myoffice 
 2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟ้ม 
 

 
3. ปรากฏหน้าต่าง ให้เขียนลายละเอียดบันทึกเสนอ ตามลักษณะของบันทึกเสนอ และคลิกบันทึก 
 

 
 

4. เมื่อบันทึกเอกสาร จะปรากฏรายการหนังสือ กรณีท่ีมีไฟล์แนบเพิ่มให้คลิกแนบไฟล์ 
 

  
 

 5. ปรากฏรายการหนังสือ ให้คลิกแนบไฟล์ (แนบได้ครั้งละ 1 ไฟล์ สามารถส่งไฟล์ได้ตามาต้องการ) 
 

 



7. ปรากฏรายการไฟล์เอกสารที่แนบ ถ้าแนบไฟล์ที่ต้องการหมดแล้ว คลิกเสนอแฟ้ม 
 

 
 
8. ปรากฏหน้าต่างให้ด าเนินการเลือกเสนอแฟ้ม คลิกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เลือกชื่อ ผอ.กลุ่ม แล้วคลิก
บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้อง ผอ.กลุ่ม (เจ้าหน้าที่สามารถติดตามแฟ้มได้โดยคลิกดูท่ีรายงานระดับ
บุคคล คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ จะแสดงรายการแฟ้มท่ีเสนอสถานะแฟ้มว่าอยู่ท่ีใคร) 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     ส าหรับ ผอ.กลุ่ม 
 1. เข้าระบบ Myoffice 
 2. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 

 
3. ปรากฏรายการหนังสือ คลกิด าเนินการต่อ 
 

 
 

4. ปรากฏหน้าต่างรายละเอียดเอกสาร พร้อมเอกสารแนบ ตรวจสอบเอกสาร ถ้าผ่านเลือกเสนอต่อไป
ตามล าดับ (ถ้าไม่ผ่านส่งกลับให้แก้ไข) 

 
 

 
 

 
 
 
 



      ส าหรับรองผู้อ านวยการส านักงานเขต 
 1. เข้าระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 

  

 
 

3. ปรากฏหน้าต่างรายการหนงัสือ คลิกด าเนินการต่อ 
 
 
 
 

4. ปรากฏรายการหนังสือ ตรวจสอบเอกสาร ถ้าผ่านคลิกเลือกตามความต้องการ แล้วคลิกบันทึก 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



       ส าหรับผู้อ านวยการส านักงานเขต 
1. เข้าระบบ Myoffice 
2. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 
 

 
 

 3. ปรากฏรายการหนังสือ คลกิด าเนินการต่อ 
 

 
 

4. ปรากฏรายละเอียดเอกสารตรวจสอบเอกสาร แล้วเลือกสั่งการ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     ส าหรับเจ้าของเรื่อง 
 เมื่อเรือ่งผ่านขั้นตอนการลงนาม เจ้าของเรื่องด าเนินการดังน้ี 
 กรณีส่งโรงเรียน หรือ หน่วยงานภายนอกระบบ 
 1. เข้าระบบ Myoffice 
 2. คลิกออกเลขหนังสอืส่ง 

 
3. ปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียด แล้วคลิกบันทึกออกเลขหนังสือ 
 

  
4. เมื่อออกเลขหนังสือเสร็จแล้วจะได้เลขหนังสือ ให้ด าเนินการน าเลขหนังสือไปส่งในเอกสารฉบัน 
    ท่ีต้องการส่ง พร้อมลายเซ็นผู้ลงนาม (หนังสือน าต้องเป็น PDF) 
 

 
5. คลิกกลับหน้าแรก ปรากฏเมนูย่อยแฟ้มรอแนบไฟล์ส่ง ให้ด าเนินการแนบไฟล์เอกสารท่ีต้องการส่ง 

 
6. ปรากฏหน้าต่างให้ด าเนินการตามรายการท่ีต้องการพร้อมแนบเอกสารท่ีจะส่ง 
 

 
 
 
 
 



 7. ปรากฏหน้าต่างให้เลือกรายการตามท่ีต้องการน าส่ง แล้วบันทึก (ถ้าเรื่องถึงโรงเรียนหนังสือก็จะไหลไป
ยังห้องของระบบโรงเรียน ถ้าเรื่องท่ีส่งนอกระบบหนังสือจะแนบไฟล์แล้วให้น าส่งตามช่องทางของหนังสือ
นั้น ๆ) 

 

 
8. จากนั้นคลิกกลับหน้าแรก คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 
9. ปรากฏหน้าต่างรายการหนงัสือ คลิกจัดเก็บ 
10. ปรากฏหน้าต่างให้เลือกรายการจัดเก็บคลิกเลือกตามต้องการ บันทึกจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 หนังสือราชการภายใน 
หนังสือราชการภายใน เป็นหนังสือที่ส่งเวียนภายในส านักงานระหว่างกลุ่มต่างๆ เพื่อแจ้ง

เจ้าหน้าที่ ลักษณะหนังสอืน าต้องเป็นบันทึกข้อความ เช่นการจัดท าค าสั่ง ให้ด าเนินการจัดท าค าสั่ง
และหนหนังสือน าเวียนภายใน ด้วยเอกสาร word จากนั้นจึงเข้า บันทึกข้อความเสนอในระบบ 
Myoffice ดังนี ้

1. เข้าระบบ Myoffice  
2. คลิกเมนูบันทึกเสนอแฟม้  

 
 
3. ปรากฏหน้าต่าง ให้ด าเนินการตามที่ต้องการ แล้วคลิกบันทึก 

 
4. เมือ่บันทึกแล้ว ปรากฏรายการหนังสือ คลิกแนบไฟล์ 

 
5. ปรากฏหน้าต่างรายการหนังสือ คลิกแนบไฟล์เอกสารค าสั่งและบันทึกน า 
6. ปรากฏหน้าจ่างให้แนบไฟล์ ตั้งช่ือไฟล์ และคลิกเลอืกไฟล์ทีจ่ะแนบ แล้วบันทกึ 

 
 

 

 

 

 



 7. เมื่อแนบไฟล์จะปรากฏไฟล์แนบ สามารถแนบไฟล์ได้ตามจ านวนที่ต้องการ  
    (แนบได้ครั้งละ 1 ไฟล์) เมื่อแนบไฟล์เรียบรอ้ยแล้ว คลิกเสนอแฟ้ม 

 
8. ปรากฏหน้าต่างให้เลือกเสนอผู้บังคับบัญชา คลิกเลอืกตามที่ต้องการ แลว้บันทึก 
เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้องผุ้อ านวยการกลุ่ม (รอจนแฟ้มผ่านการอนุมัติตามขั้นตอน) 

 
หมายเหตุ : ผอ.กลุ่ม รอง ผอ. และ ผอ.เขต ขั้นตอนเมหือนกันการด าเนินการเสนอแฟ้ม 
 
9. เมื่อเรือ่งผ่านการลงนามแล้ว เรื่องจะกลับมาที่เจา้ของเรื่อง เจ้าของเรื่องด าเนินการดังน้ี 

- บันทึกน าเวียน ให้น าลายเซ็นผู้ลงนามาใส่ในเอกสาร แล้วบันทึกเป็น PDF 
- ค าสั่งให้ด าเนินการออกเลขค าสั่ง เมือ่ได้เลขค าสั่ง ให้น าเลขค าสั่ง พร้อมลายเซน้ผู้ลง    
  นามไปใส่ในค าสั่ง แล้วบนัทึกเป็น PDF 
- จากนั้นกลับหน้าแรก ปรากฏเมนูย่อยแฟ้มรอแนบไฟล์ค าสั่ง คลิกแนบไฟล์ค าสัง่เพื่อ

จัดเก็บค าสั่งลงในทะเบียนค าสั่ง 
10.เมื่อด าเนินการตามข้อ 9 เรียบรอ้ยแลว้ คลิกเมนูสง่หนังสือราชการภายใน 

 

 

 

 

 

 

 



11. กรอกรายการและรายละเอยีดตามที่ต้องการ พรอ้มเลอืกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการส่ง
เอกสารถึง แล้วแนบไฟล ์คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้องของบุคลากรที่สง่เอกสารถึง 

 
 

การรับหนังสือราชการภายใน  
12. คลิกเมนูย่อยแฟ้มหนังสือเวียน 

 
 
13. ปรากฏรายการหนังสือเวียนที่ส่งมาถึง คลิกดูเอกสาร 
 

 

14.เมื่ออ่านเอกสารแล้ว ให้คลิกลงทะเบียนรับ หนังสือเวียนทั้งหมดจะไปจัดเก็บในทะเบียน
หนังสือราชการภายใน 

 

 
 

 



      ระบบการลา  
ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ขออนุญาตลา  
1. เข้าระบบ Myoffice  
2. คลิกเมนูระบบวันลา  

 
3. ปรากฏเมนูรายการการลา คลิกเลือกไฟล์ลาตามที่ต้องการ  

 
4. ปรากฏรายการให้กรอกข้อมูลการลา กรอกให้ครบทุกช่อง คลิกบันทึก 

 
 5. ปรากฏหน้าต่างรายการ คลิก เสนอแฟ้ม (ถ้าต้องการยกเลิกให้คลิกเครื่องหมาย
กากบาทสีแดง 

 
 
6. ปรากฏหน้าต่างรายละเอียดการลา เลือกน าเสนอแฟ้มลา คลิกเลือก น าส่งผุ้รับงานแทน และเลือก 
ผู้รับมอบงานแทน 

 



 
เมื่อผู้รับมอบงานแทนรับมอบงาน หนังสือจะส่งกลับมาท่ีเจ้าหน้าท่ีเพื่อด าเนินการส่งเรื่องไปให้ผู้อ านวยการ
กลุ่ม แล้วคลิกบันทึกข้อมูล เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้องผู้อ านวยการกลุ่ม  
 

 
  
7.เมื่อเสนอแฟ้มแล้วก็รอจนกว่าใบลาจะได้รับ การอนุญาตหรือไม่อนุญาต ถ้าอนุญาตให้คลิก บันทึกเพื่อ
จัดเก็บ ถ้าไม่อนุญาต คลิกเครื่องหมายกากบาทเพื่อลบท้ิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
     ส าหรับผู้อ านวยการกลุ่ม 

1.  เข้าระบบ Myoffice  
2. คลิกแฟ้มการลา  

 
3. ปรากฎรายการการลา คลิกด าเนินการต่อไป 
 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลือกน าส่งเจ้าหน้าที่วันลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

*** ส าหรับเจ้าหน้าทีว่ันลา  
1. เข้าระบบ Myofficre  
2. คลิกแฟ้มวันลา  

 
 

3. ปรากฏหรายการการลาของเจ้าหน้าที่ คลิกด าเนินการต่อ 
 

  
 

4. ปรากฏหน้าต่างแสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบวันท่ีลา และจ านวนวันลาว่าถูกต้องไหม ถ้าไม่
ถูกต้องให้แก้ไขให้ถูกต้อง แล้วคลิกเสนอ ผู้อนุญาตลา เรื่องจะไหลเวียนไปห้องผู้อนุญาตลา 

 
 

      ส าหรับรองผู้อ านวยการ 

1.  เข้าระบบ Myoffice  
2. คลิกเมนูแฟ้มการลา  

 
 

3. ปรากฏรายการเอกสารการลา คลิกด าเนินการต่อ 
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4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลือกน าส่งแฟ้มให้เจ้าหน้าท่ีวันลา และให้ความเห็น พร้อมบันทึก 
เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้องเจ้าหน้าท่ีวันลา 

 
 
       ส าหรับผู้อนุญาตลา  

1. เข้าระบบ Myoffice  
2. คลิกเมนูแฟ้มการลา  

 
3. ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ  

 
 

4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลือกสั่งการ แล้วบันทึก เรื่องจะไหลเวียนกลับไปยังห้องผู้ขออนุญาตลา 

 
หมายเหตุ : ส าหรับการลาอื่น ๆ การเสนอก็ด าเนินการในลักษณะเดียวกัน 

 

นางสภุรีย์  วงค์พระถาง 



 
 

ระบบขออนุญาตไปราชการ  
ส าหรับเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องผู้ย่ืนขออนุญาตไปราชการ 
1. เข้าระบบ  Myoffice  
2. คลิกเมนูเขียนขออนุญาตไปราชการ 

 
 
3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียดตามที่ต้องการ แล้วคลิกบันทึก 

  
 
 
 
4. เมื่อบันทึกเสร็จแล้ว จะปรากฏหน้าต่างรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟ้ม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



5. เลือกเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้องผู้อ านวยการกลุ่มรอเรื่อง 
 

 
 
6. เมื่อเรื่องได้รับการอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจ้าของเรื่อง คลิกแฟ้มขอไปราชการ 
 

     
 
7. ปรากฏรายการท่ีอบอกสถานะว่า อนุมัติ หรือไม่อนุมัติ ถ้าอนุมัติ คลิก จัดเก็บ เรื่องก็จะไปจัดเก็บในแฟ้ม

ไปราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
      ส าหรับผู้อ านวยการกลุ่ม 

1. เข้าระบบ myoffice  
2. คลิกแฟ้มขอไปราชการ  

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกด าเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอรองผู้อ านวยการ เมื่อเสนอแล้วเรื่องไหลเวียนไปยัง
ห้องรองผู้อ านวยการ 
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      ส าหรับรองผู้อ านวยการ  

1. เข้าระบบ myoffice  
2. คลิกแฟ้มขอไปราชการ  

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ด าเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอผู้อ านวยการ เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้อง 
ผู้อ านวยการ 
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       ส าหรับผู้อ านวยการ  

1. เข้าระบบ myoffice  
2. คลิกแฟ้มขอไปราชการ  

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกด าเนินการต่อ 

 
4.  คลิกด าเนินการ แล้วด าเนินการสั่งการ เมื่อสั่งการแล้วเรือ่งจะไหลเวียนกลับไปยังห้องของผู้ขออนุญาต 

 
 
 
 

• 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
       การออกเลขเกียรติบัตร  

1. เข้าระบบ Myoffice  
2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร 
3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข ก็จะได้เลขเกียรติบัตร 
 

 
 

       การออกเลขล าดับเอกสาร 
1. เข้าระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูออกเลขล าดับเอกสาร 
3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียด แล้วคลิกบันทึก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระบบส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน  

ระบบส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน เป็นระบบที่ใช้ในการติดตาม ประสานงาน ทวงงาน จากโรงเรียน 
โดยตรง โดยส่งเป็นข้อความ หรือ ข้อความพร้อมไฟล์แนบ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
1. เข้าระบบ Myoffice  
2. คลิกเมนูส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน  

 
3. ปรากฏเมนูให้กรอกรายละเอียดตามท่ีต้องการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิก บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยัง

โรงเรียนท่ีต้องการ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ระบบส่งเอกสารทั่วไป  
ระบบส่งเอกสารทั่วไป เป็นระบบที่ใช้ในการส่งข้อความ หรือ เอกสารทั่ว ๆไป ขอเจ้าหน้าที่เขต 

เป็นการส่วนตัว ส่งเป็นข้อความ หรือ ข้อความพร้อมไฟล์แนบ โดยด าเนินการ ดังนี้ 

2. คลิกเมนูส่งเอกสารท่ัวไป  
3. ปรากฏหน้าต่างดังกล่าว กรอกรายการตามที่ต้องการ แล้วคลิกบันทึก เอกสารจะไหลเวียนไปยังห้อง

เจ้าหน้าที่ตามที่ระบุเลือก 

 

 
 
 

 


