
 
                   คู่มือการรับส่งหนังสือผ่านระบบออนไลน์  
ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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*********** 
 

1. ชื่องาน  : การรับส่งหนังสือผ่านระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My office)  
      สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
การให้บริการรับส่งหนังสือผ่านระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ  
2.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจ้าหน้าที่รับไฟล์เอกสารหนังสือที่ส่งมาทางช่องทางออนไลน์ 
   - My office โรงเรียน 
   - Smart OBEC สพฐ. 
   - สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดสงขลา 
   - My office สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
   - สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
   - e-mail, Line 
  (2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการ 

(3) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงทะเบียนรับผ่านระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์
(My office) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ส่งเรื่องให้ ผอ.กลุ่ม , ธุรการกลุ่มและ 
เลขานุการ 

(4) เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม/หน่วย ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบ  
 

2.1 งานส่งหนังสือราชการ 
  (1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือที่ส่งต้องการส่งจากกลุ่ม/หน่วยภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
  (2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการ 

(3) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงทะเบียนส่งผ่านระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์
(My office) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 ให้หน่วยงานผู้รับปลายทาง 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

3. Flow Chart การให้บริการ 

3.1 งานรับหนังสือราชการผ่านระบบออนไลน์ ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 
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การรับหนังสือราชการผ่านระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ My office สพป.สงขลา เขต 2 

My office
โรงเรียน 

 

My office 
ศึกษาธิการจังหวัด 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จังหวัดสงขลา 

 

Smart OBEC 
สพฐ. 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ศค.จชต. 

 

e-mail , 
Line 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์
(30 วินาท/ีฉบับ) 

เลขานุการ ธุรการกลุ่ม/หน่วย 

เจ้าหน้าที ่ ทะเบียนรบั/จัดเก็บ 

(30 วินาที/ฉบับ) 

ตรวจสอบหนังสือ 
(30 วินาท/ีฉบับ) 

(30 วินาที/ฉบับ) 

ผอ.กลุ่ม 

(30 วินาที/ฉบับ) 

(30 วินาที/ฉบับ) 
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3. Flow Chart การให้บริการ 
3.2 การส่งหนังสือราชการผ่านระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
4. ช่องทางการให้บริการผ่านระบบออนไลน์  

4.1 วธิีการเข้าระบบรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 

      1.) เข้าเว็บไซต ์ http://www.ska2.go.th/    

 

การส่งหนังสือราชการผา่นระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ My office สพป.สงขลา เขต 2 

My office 
ศึกษาธิการจังหวัด 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จังหวัดสงขลา 

Smart OBEC 
สพฐ. 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ศค.จชต. 

สารบรรณกลาง 
ลงทะเบียนสง่ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

(30 วินาท/ีฉบับ) 

สพป.สงขลา เขต 2 

e-mail, 
Line 

My office
โรงเรียน 

ตรวจสอบหนังสือทีส่่ง 
(30 วินาท/ีฉบับ) 

(30 วินาที/ฉบับ) (30 วินาที/ฉบับ) 

คลิก My Office  
เพื่อเข้าระบบ 

http://www.ska2.go.th/myoffice/
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2) ทำการ Login เพ่ือใช้งานระบบโดยกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน  

 

 

3) จะปรากฏหน้าจอผู้ใช้งาน 

 

 
 
 

กรอกชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน 
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4.2 การรับหนังสือราชการผ่านระบบออนไลน์ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
      1) รับไฟล์หนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ ส่งมาทางระบบออนไลน์แล้วบันทึกลงเครื่อง 

- ระบบ Smart OBEC สพฐ. 
  

 
 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดสงขลา 
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  - My office สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

 
 
 
 
  - สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ศูนย์ขับเคลื่อนการศึกษาในจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
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  - ทาง e-mail songkhla2.@ska2.go.th 

 
 
 
 
 
  - ทาง e-mail saraban@ska2.go.th 
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      2) คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกเพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 

 
 
      3) บันทึกข้อมูลรายละเอียดตามหน้าจอเพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือตามลักษณะของหนังสือ 
 - กรณีเป็นหนังสือที่ เกี่ยวกับ ผอ. เขต ให้นำส่งเลขานุการ 
 - กรณีเป็นหนังสือที่ต้องผ่านการพิจารณาจาก ผอ.กลุ่ม ให้นำส่ง ผอ.กลุ่ม 
 - กรณีเป็นหนังสือที่ไม่ต้องผ่านการพิจารณาจาก ผอ.กลุ่ม ให้นำส่งธุรการกลุ่ม/หน่วย 

 
 

กรอกข้อมลูตามหน้าจอ 

คลิกเมนูลงทะเบียนหนังสือภายนอก 
เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ 
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     4) เมื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดและเลือกไฟล์หนังสือครบถ้วนแล้วให้กดบันทึกข้อมูล 

 

 

     5) คลิกเมนูลงทะเบียนหนังสือภายนอกเพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 
 
 

กดบันทึกข้อมูล 

คลิกเมนูทะเบียนรับหนังสือราชการเพื่อดู
รายการหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว 
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      6) ปรากฎข้อมูลหนังสือที่ลงทะเบียนรับ 

 

 
4.3 การส่งหนังสือราชการผ่านระบบออนไลน์ ด้วยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My office) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
      1) คลิกเมนูออกเลขส่งหนังสือภายนอก 

 

 

ปรากฎหนังสือที่ลงทะเบียนรับ 

คลิกเมนูออกเลขส่งหนังสือภายนอก 
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      2) บันทึกข้อมูลรายละเอียดตามหน้าจอเพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือตามลักษณะของหนังสือ 
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 - กรณีเป็นหนังสือที่ต้องผ่านการพิจารณาจาก ผอ.กลุ่ม ให้นำส่ง ผอ.กลุ่ม 
 - กรณีเป็นหนังสือที่ไม่ต้องผ่านการพิจารณาจาก ผอ.กลุ่ม ให้นำส่งธุรการกลุ่ม/หน่วย 

 
 

     4) คลิกเมนูลงทะเบียนหนังสือภายนอกเพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 

กรอกข้อมลูตามหน้าจอ 

คลิกเมนูทะเบียนส่งหนังสือราชการเพื่อดู
รายการหนังสือที่ลงทะเบียนส่ง 
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    5) ปรากฎข้อมูลหนังสือที่ลงทะเบียนส่ง 

 

 
 
 
 

 

5. ค่าธรรมเนียมการให้บริการ   

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
6. กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
 6.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 
 
 
 

 
 
 

ปรากฎหนังสือที่ลงทะเบียนส่ง 
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