
คู่มือการใช้งานระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
My office 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

• คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่เขต
• คู่มือส าหรับธุรการโรงเรียน
• คู่มือส าหรับ ผอ.โรงเรียน

• คู่มือส าหรับ รอง ผอ.โรงเรียน
• คู่มือส าหรับครู

• คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่เฉพาะ



คูมือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



การรับหนังสือราชการ 

การรับหนังสือจากโรงเรียน (สารบรรณกลาง) 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูแฟมสารบรรณกลาง (กรณีมีหนังสือสงผานระบบจากโรงเรียน)

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการท่ีสงเขตพื้นที่การศึกษา

-คลิกนําสงกลุม กรณีหนังสือเกี่ยวของกับกลุม

-คลิกจัดเก็บ กรณีเปนหนังสือของเจาหนาที่สารบรรณกลางเอง (ดาวนโหลดเอกสารแนบกอนการ

จัดเก็บ 

4. คลิกนําสงกลุม  ปรากฏหนาตางแสดงรายการท่ีตองการสง ตามรายการหนังสือ

-ถาเปนหนังสือกลุมอํานวยการ เลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม

-ถาเปนหนังสือกลุมอื่น ใหนําสงธุรการกลุม



การรับหนังสือภายนอก หนังสือจาก สพฐ. และหนวยงานอื่นๆ (สารบรรณกลาง) 

กรณีหนังสือภายนอกท่ีมาเปนกระดาษ ใหสแกนเปนไฟล pdf เพื่อนําเจาระบบ 

1. เขาสูระบบ myoffice

2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก

3. ปรากฏฟอรม กรอกรายละเอียดตามฟอรม เพื่อนําสงหนังสือตามลักษณะของหนังสือแลวแตกรณี

-กรณีเปนหนังสือท่ี ผอ.กลุม แตละกลุมไมตองตีความ ใหนําสงธุรการ

-กรณีที่เปนหนังสือที่ตองผานการพิจารณาจาก ผอ.กลุม นําสง ผอ.กลุม

-กรณีเปนหนังสือท่ีเกี่ยวของกับ ผอ.เขต ใหนําสงเลขานุการ

-กรณีเปนหนังสือท่ีเกี่ยวของกับเจาหนาที่ในกลุมอํานวยการ นําสงเจาหนาที่โดยตรง



การรับหนังสือสําหรับธุรการกลุม 

1. เขาระบบ  myoffice

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกนําสงเอกสาร

4. ปรากฏหนาตาง ใหเลือกนําสง คลิกเลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม

หมายเหตุ  1.กรณีที่หนังสือสงผิดกลุม ถารูวาเปนเรื่องของกลุมใด สามารถเลือกนําสงธุรการกลุมนั้นได 



การรับหนังสือราชการ สําหรับ ผอ.กลุม 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกนําสงเอกสาร เพื่อนําสงเจาหนาที่ในกลุม

การรับหนังสือราชการ สําหรับเจาหนาที่ 

1. เขระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากฏรายการหนังสือ ใหดําเนินการดาวนโหลดเอกสารท่ีเกี่ยวของเพื่อนําไปดําเนินการตอ แลวคลิก

จัดเก็บ เอกสารจะถูกสงไปเก็บในทะเบียนรับ

หมายเหตุ  ถาเปนหนังสือท่ีสงผิด สามารถเลือกสงเรื่องไดหลายๆทาง แลวแตกรณี 



การรับหนังสือราชการ สําหรับเลขานุการ ผอ. 

1. เขระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากกรายการหนังสือ คลิกบันทึกเสนอ

4. ปรากฏหนาตางใหเกษยีนหนังสือ ดําเนินการเกษยีนหนังสือ แลวบันทึกเสนอ

5. เมื่อ ผอ.เขต ดําเนินการสั่งการ เรื่องจะกลับมาที่ เลขานุการ คลิก แฟมหนังสือราชการ



6. ปรากฏรายการหนังสือท่ี ผอ.สั่งการ ดําเนินการตามที่ ผอ.สั่งการ

-กรณี ผอ.รับทราบ  ใหดําเนินการจัดเก็บหนังสือ ฃ

-กรณี ผอ.มอบ ใหดูรายละเอียดของหนังสือวา ผอ.มอบใคร จากนั้นคลิกสงหนังสือเวียน

7. ถาสงหนังสือเวียน เมื่อคลิกนําแจงเวียน ปรากฏหนาตางใหเลือกนําแจงเวียนบุคคลท่ีเกี่ยวของ แลว

คลิกบันทึก จากนั้นจึงกลับหนาแรกคลิกแฟมหนังสือราชการเพื่อจัดเก็บหนังสือ



การบันทึกเสนอแฟม 

สําหรับเจาหนาที่ 

การบันทึกเสนอแฟม เจาหนาที่ตองดําเนินการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของใหเรียบรอยกอน จึงจะมาทํา

บันทึกเพื่อเสนอแฟม โดยเอกสารที่เปนหนังสือนํา ใหจัดทําเปนไฟล word  

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟม ฃ

3. ปรากฏหนาตาง ใหเขียนลายละเอียดบันทึกเสนอ ตามลักษณะของบันทึกเสนอ แลวคลิกบันทึก



4. เมื่อบันทึกเอกสาร จะปรากฏรายการหนังสือ กรณีท่ีมีไฟลแนบเพิ่มใหคลิกแนบไฟล

5. ปรากฏรายการหนังสือ ใหคลิกแนบไฟล (แนบไดครั้งละ 1 ไฟล สามารถสงไฟลไดตามตองการ)

6. ปรากกหนาตางใหกรอกรายช่ือไฟล แลวเลือกไฟล คลิกบันทึก

7. ปรากฏรายการไฟลเอกสารที่แนบ ถาแนบไฟลท่ีตองการหมดแลว คลิกเสนอแฟม

8. ปรากฏหนาตางใหดําเนินการเลือกเสนอแฟม คลิกเสนอผูอาํนวยการกลุม เลือกช่ือ ผอ.กาํลุม แลว

คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยังหอง ผอ.กลุม (เจาหนาที่สามารถติดตามแฟมไดโดยคลิกดูที่รายงาน

ระดับบุคคล คลิกแฟมบันทึกเสนอ จะแสดงรายการแฟมที่เสนอแสดงสถานะแฟมวาอยูที่ใคร)



สําหรับ ผอ.กลุม 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏหนาตางรายละเอียดเอกสาร พรอมเอกสารแนบ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานเลือกเสนอตอไป

ตามลําดับ (ถาไมผานสงกลับใหแกไข)



สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ

3. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายการหนังสือ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานคลิกเลือกตามความตองการ แลวคลิกบันทึก



สําหรับผูอํานวยเขต 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดเอกสารืตรวจสอบเอกสาร แลวเลือกสั่งการ



สําหรับเจาของเรื่อง 

เมื่อเรื่องผานข้ันตอนการลงนาม เจาของเรื่องดําเนินการตอดังนี้ 

กรณีสงโรงเรียน หรือ หนวยงานภายนอกระบบ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกออกเลขหนังสือสง

3. ปรากฏหนาตางใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึกออกเลข

4. เมื่อออกเลขหนังสือเสร็จแลวจะไดเลขหนังสือ ใหดําเนินการนําเลขหนังสือไปใสในเอกสารฉบับที่

ตองการสง พรอมลายเซ็นผูลงนาม (หนังสือนําตองเปน PDF

5. คลิกกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลสง ใหดําเนินการแนบไฟลเอกสารที่ตองการสง



6. ปรากฏหนาตางใหดําเนินการตามรายการที่ตองการพรอมแนบเอกสารท่ีจะสง

7. ปรากฏหนาตางใหเลือกรายการตามที่ตองการนําสง แลวบันทึก (ถาเรื่องถึงโรงเรียนหนังสือก็จะไหล

ไปยังหองของระบบโรงเรียน  ถาเรื่องที่สงนอกระบบหลังจากแนบไฟลแลวใหนําสงตามชองทางของ

หนังสือนั้นๆ)

8. จากนั้นคลิกกลับหนาแรก คลิกแฟมบันทึกเสนอ

9. ปรากฏหไนาตางรายการหนังสือ คลิกจัดเก็บ

10. ปรากกหนาตางใหเลือกรายการจัดเก็บคลิกเลือกตามตองการ บันทึกจัดเก็บ



หนังสือราชการภายใน 

หนังสือราชการภายใน เปนหนังสือที่สงเวียนภายในสํานักงานระหวางกลุมตางๆ เพื่อแจง

เจาหนาที่ ลักษณะหนังสือนําตองเปนบันทึกขอความ เชนการจัดทําคําสั่ง 

ใหดําเนินการจัดทําคําสั่ง  และหนังสือนําเวียนภายใน ดวยเอกสาร word จากนั้นจึงเขา

บันทึกขอความเสนอในระบบ Myoffice ดังนี้ 

1. เขาะรบบ Myoffice

2. คลิกเมนูบันทึกเสนอแฟม

3. ปรากฏหนาตาง ใหดําเนินการดําเนินการตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก



4. เมื่อบันทึกแลว ปรากฏรายการหนังสือ คลิกแนบไฟล

5. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกแนบไฟลเอกสารคําสั่งและบันทึกนํา

6. ปรากฏหนาตางใหแนบไฟล ตั้งชื่อไฟล และ คลิกเลือกไฟลที่จะแนบ แลวบันทึก

7. เมื่อแนบไฟลจะปรากฏไฟลแนบ สามารถแนบไฟลืไดตามจํานวนที่ตองการ (แนบไดคร้ังละ

1 ไฟล) เมื่อแนบไฟลืเรียบรอยแลว คลิกเสนอแฟม

8. ปรากฏหนาตางใหเลือกเสนอผูบังคับบัญชา คลิกเลือกตามที่ตองการ แลวบันทึก เรื่องจะ

ไหลเวียนไปยีงหองผูอาํนวยการกลุม (รอจนแฟมผานการอนุมัติตามขั้นตอน)

หมายเหตุ  ผอ.กลุม  รอง ผอ.  และ ผอ.เขต ขั้นตอนเหมือนกับการดําเนินการเสนอแฟมฃ 

9. เมื่อเรื่องผานการลงนามแลว เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง เจาของเรื่องดําเนินการ ดังนี้



- บันทึกนําเวียน ใหนําลายเซ็นผูลงนามมาใสในเอกสาร แลวบันทึกเปน pdf

- คําสั่งใหดําเนินการออกเลขคําสั่ง เมื่อไดเลขคําสั่ง ใหนําเลขคําสั่ง พรอมลายเซ็นผู

ลงนามไปใสในคาํสัง แลวบันทึกเปน PDF

- จากนั้นกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลคําสั่ง คลิกแนบไฟลคําสั่ง

เพื่อจัดเก็บคําสั่งลงในทะเบียนคาํสั่ง

10. เมื่อดําเนินการตามขอ 9 เรียบรอยแลว คลิกเมนูสงหนังสือราชการภายใน

11. กรอกรายการและรายละเอียดตามที่ตองการ พรอมเลือกรายชื่อบุคลากรที่ตองการสง

เอกสารถึง แลวแนบไฟล คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวยีนไปยังหองของบุคลากรที่สงเอกสาร

ถึง

การรับหนังสือราชการภายใน 



12. คลิกเมนูยอยแฟมหนังสือเวียน

13. ปรากฏรายการหนังสือเวียนที่สงมาถงึ คลิกดูเอกสาร

14. เมื่ออานเอกสารแลว ใหคลิกลงทะเบียนรับ  หนังสอืเวียนทั้งหมดจะไปจัดเก็บในทะเบียน

หนังสือราชการภายใน

ระบบการลา 



สําหรับเจาหนาที่ผูขออนุญาตลา 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูระบบวันลา

3. ปรากฏเมนูรยการการลา คลิกเลือกไบลาตามท่ีตองการ

4. ปรากฏรายการใหกรอกขอมูลการลา กรอกใหครบทุกชอง คลิกบันทึก

5. ปรากฏหนาตางรายการการ คลิก เสนอแฟม  (ถาตองการยกเลิกใหคลิดเครื่องหมาย กากบทาสีแดง)



6. ปรากฏหนาตางรายละเอียดการลา เลือกนําเสนแฟมลา คลิกเลือก ผูอาํนวยการกลุม แลวคลิก บันทึก

เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองผูอาํนวยการกลุม

7.เมื่อเสนอแฟมแลวก็รอจนกวาใบลาจะไดรับการอนุญาตหรือไมอนุญาต ถาอนุญาตใหคลิก บันทึก เพื่อ

จัดเก็บ ถาไมอนุญาต คลิกเครื่องหมายกากบาทเพื่อลบทิ้ง



สําหรับผูอํานวยการกลุม 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมการลา

3. ปรากกรายการการลา คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการลา  เลือกเสนอรอง ผอ. และใหความเห็น คลิก บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยัง

หองรอง ผอ.



สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูแฟมการลา

3. ปรากฏรายการเอกสารการลา คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลือกนําสงแฟมใหเจาหนาที่วันลา และใหความเห็น พรอม บันทึก เรื่องจะ

ไหลเวียนไปยังหองเจาหนาที่วันลา



สําหรับเจาหนาที่วันลา 

1. เขาระบบ Myofficre

2. คลิกแฟมวันลา

3. ปรากฏรายการการลาของเจาหนาที่ คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบวันที่ลา และจํานวนวันลาวาถูกตองใหม ถาไม

ถูกตองใหแกไขใหถูกตอง แลวคลิกเสนอ ผูอนุญาตลา เรื่องจะไหลเวียนไปหองผูอนุญาตลา



สําหรับผูอนุญาตลา 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูแฟมการลา

3. ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการ เลือกสั่งการ แลวบันทึก เรื่องจะไหลเวียนกลับไปยังหองผูขออนุญาตลา

หมายเหตุ สําหรับการลาอื่นๆการเสนอก็ดําเนินการในลกัษณะเดียวกัน 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 

สําหรับเจาหนาที่เจาขอเงเรื่องผูยื่นขออนุญาตไปราชการฃ 

1. เขาระบบ  Myoffice

2. คลิกเมนูเขียนขออนุญาตไปราชการ

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียดตามท่ีตองการ แลวคลิกบันทึก



4. เมื่อบันทึกเสร็จแลว จะแปรากฎหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม

5. เลือกเสนอผูอํานวยการกลุม เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองผูอํานวยการกลุม

 รอเรื่อง 

6. เมื่อเรื่องไดรับการอนุมัติ หรือ ไมอนุมัติ  เรื่องจะกลับมาท่ีเจาของเรื่อง คลิกแฟมขอไปราชการ

7. ปรากฏรายการท่ีบอกสถานะวา  อนุมัติ  หรือ ไมอนุมัติ  ถาอนุมัติ คลิกจ จัดเก็บ เรื่องก็จะไปจัดเก็บ

ในแฟมไปราชการ



สําหรับผูอํานวยการกลุม 

1. เขาระบบ myoffice

2. คลิกแฟมขอไปราชการ

3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอรองผูอาํนวยการ เมื่อเสนอแลวเรื่องไหลเวียนไป

ยังหองรองผูอาํนวยการ



สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ myoffice

2. คลิกแฟมขอไปราชการ

3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอผูอํานวยการ เรื่องจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูอํานวยการ



สําหรับผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ myoffice

2. คลิกแฟมขอไปราชการ

3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ

4. คลิกดําเนินการ  แลวดําเนินการสั่งการ เมื่อสั่งการแลวเรื่องจะไหลเวียนกลับไปยังหองของผูขอ

อนุญาต



การออกเลขเกียรติบัตร 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข ก็จะไดเลขเกียรติบัตร

การออกเลขลําดับเอกสาร 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูออกเลขลําดับเอกสาร

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึก



ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน เปนระบบที่ใชในการติดตาม ประสานงาน  ทวงงาน จากโรงเรียน

โดยตรง โดยสงเปนขอความ หรือ ขอความพรอมไฟลแนบ  โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน

3. ปรากฏเมนูใหกรอกรายละเอียดตามทีตองการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิก บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยัง

โรงเรียนที่ตองการ



ระบบสงเอกสารทั่วไป 

ระบบสงเอกสารท่ัวไป เปนระบบที่ใชในการสงขอความ หรือ เอกสารทั่วๆไป ของเจาหนาที่เขตเปนการ

สวนตัว สงเปนขอความ หรือ ขอความพรอมไฟลแนบ  โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูสงเอกสารทั่วไป

3. ปรากฏหนาตางดังกลาว กรอกรายการตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

เจาหนาที่ตามที่ระบุเลือก



ระบบสงรายงานตัวชี้วัดตามคํารับรองปกิบัติราชการ 

สําหรับผูรายงานตัวชี้วัด 1.สําหรับผูรายงานตัวชี้วัด เมื่อเขาระบบ myoffice จะปรากฏเมนูรายงานตัวชี้วัด เพ่ือนําสงเอกสารตัวชี้วัด

2.ปรากฏหนาตางรายชื่อตัวชี้วัด ใหคลิก แนบไฟลเพ่ิม เพ่ือสงเอกสารรายงานตัวชี้วัด

3.ปรากฏหนาตางใหทําการแนบไฟล แลวบันทึก  สามารถแนบไดครั้งละ 1 ไฟล

4.ปรากฏหนาตางแสดงผลการสองเอกสารตัวชี้วัด และสามารถแนบไฟลเพ่ิมไมจํากัด



ระบบรายงานขอมูล 

ระบบรายงานขอมูลการดําเนินงาน แบงเปน 3 ระดับ  คือ ระดับเจาหนาที่  ระดับกลุม  และระดับ

สํานักงาน  

1. ระดับเจาหนาที่ เปนแฟมสําหรับติดตามงานกรณีท่ีเรื่องกําลังดําเนินการเสนอและแฟมจัดเก็บเอกสาร

เมื่อเอกสารสิ้นสุด มีดังนี้



2. ระดับกลุม เปนแฟมที่ใหสิทธิการเขาถึงสําหรับ เจาหนาที่ธุรการกลุม และ ผุอํานวยการกลุม เพื่อไว

ติดตามตรวจสอบหนังสือของกลุม ดังนี้

3. ระดับสํานักงาน เปนทะเบียนเอกสารของสํานักงาน สิทธิการเขาถึงขอมูลไดแก เจาหนาที่สารบัญ

กลาง รองผูอาํนวยการ และ ผูอาํนวยการ ดังนี้

2.1 รายงานระดับเขต 

2.2 ติดตามประเมินผล 



คูมือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

สําหรับธุรการโรงเรียน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



การรับหนังสือราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการท่ีสงถึงโรงเรียน

4. คลิกดูหนังสือ ปรากฏรายละเอียดหนังสือพรอมเอกสารแนบ ใหดาวนโหลดเอกสารนําไปดําเนินการ

ตอไป แลวคลิกลงทะเบียนรับ เมื่อลงทะเบียนรับแลว รายการหนังสือเขาจะไปจัดเก็บในแฟมรับ

หนังสือจากเขต

หมายเหตุ  การรับหนังสือเวียนและหนังสือจากโรงเรียน ใชแนวปฏิบัติเดียวกัน 



การสงหนังสือราชการ 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูสงหนังสือถึงเขต

3. ปรากฏหนาตางฟอรม กรอกขอมูลรายการตามฟอรม แลวคลิกบันทึกสงเอกสาร



4. ปรากฏหนาตางตรวจสอบหนังสือสง ตรวจสอบรายการและเอกสารแนบ ถาผิดใหคลิกแกไขแลว

ดําเนินการใหม  ถาถูกตองแลวคลิกกลับหนาแรก  รายการเอกสารที่สงไปถึงเขต จะเก็บไวที่แฟม

หนังสือสงเขต

หมายเหตุ  การสงหนงัสือถึงโรงเรียน ดําเนินการลักษณะเดียวกันกับหนังสอืสงเขต 



หนังสือสงคืนจากเขตพื้นที่การศกึษา 

1. เมื่อเขาระบบ  ที่เมนูหนังสือรอดําเนินการ ถามีรายการหนังสือสงคืน ใหคลิกเมนูนี้เพื่อดูรายละเอียดและ

แกไข

2. ปรากฏรายการเอกสาร  และแสดงการแจงใหแกไข  เมื่อดําเนินการจัดการเอกสารที่แกไขเรียบรอยแลว

คลิกแกไขเพื่อสงใหกับเขตพื้นที่การศึกษาอีกครั้ง

หมายเหตุ  รายการเอกสารที่สงคืนไมตองดําเนินการสงใหม ใหดําเนินการแกไขเอกสารฉบับเดิม 



การใชงานของธุรการโรงเรียนเกี่ยวกับหนังสือ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ

เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นท่ี ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน การ

ทวงงานโรงเรียน  

เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

เมนูท่ี 4 หนังสือสงคืน  เปนรายการท่ีทางหนวยงานสงหนังสือคืนใหแกไข ในกรณีหนังสือท่ีสงไปมีรายการ

ที่ผิด 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย

1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ

2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว

3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว

4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนในสังกัด

เดียวกัน 

5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับแลว



การจัดทํารายช่ือขาราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

1. เมื่อเขาระบบแลว  คลิกเมนูจัดการบุคลากร

2. ปรากฏหนาที่แสดงรายชื่อของขาราชการครูและบุคลากร  คลิกเพิ่มผุใชใหม

3. ปรากฏฟอรืมใหกรอกรายละเอียดผูใช กรอกรายละเอยีดตามฟอรม แลวคลิกเพิ่มสมาชิก

(ช่ือผูใชใหใชเลขประชาชน 13 หลัก)

ดําเนินการเพิ่มผูใชจนครบทุกคน และหามนําเอาชื่อผูใชของสารบรรณโรงเรียนไปใชเปนอันขาด 



4. หลังจากเพิ่มช่ือเสร็จแลว  ใหเพิ่มลายเซน็  โดยตัดเฉพาะลายเซ็นเปนไฟลภาพขนาดพอเหมาะ แลว

คลิกท่ี ลายเซ็น เพื่ออับดหลดลายเซ็นข้ึนระบบ  ลายเซ็นสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอด

5. กรณีครูยาย

-หากยายไปนอกเขตพื้นที่ หรือลาออก เกษียณ ใหดําเนินการปดการใชงาน

-ถายายภายในเขตพื้นที่ ธุรการดําเนินการยายครูออกไปยังสถานศึกษาใหม หรือ ใหครูทําการยาย

ตัวเองโดยการแกไขขอมูลสวนตัว 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว

2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนที่ไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 



คูมือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

สําหรับผูบริหารโรงเรียน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



ระบบวันลา 
1..เขาระบบ โดยกรอกช่ือผูใช รหัสผาน และรหัสสุม 

2.เมื่อเขาระบบแลว คลิกเมนู เขียนขออนุญาตลา

3.ปรากฏหนาตาง ดําเนินการตามรายการที่ตองการ พรอมมีสถิติวันลาแสดงใหทราบผลการลา

คลิกรายการลาที่ตองการ



4.ปรากฏแบบฟอรมการลา  กรอกรายละเอียดการลาใหครบทุกชอง และ คลิกบันทึก

5.ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ

หมายเหตุ  1. การกรอกขอมูลวันลา  ถาการลาคลอมวันหยุดใหเลือกวันที่คลอม แตจํานวนวันไม

นับวันหยุดทําการ ใหใสจํานวนวันที่ตามวันทําการ 

2. กรณีถากรอกขอมูลผิดใหคลิกยกเลิก แลวดําเนินการใหม



6.ปรากฏหนาตาง แสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบขอความ

กรณีที่ 1 เลือกวันที่ ผิด หรือ ลงจํานวนวันผิด ใหทําการแกไข แลวคลิกนําสงเจาหนาที่วันลา 

เลือกช่ือเจาหนาที่แลวคลิก บันทึก 

กรณีที่ 2 ถารายการลาถูกตองทั้งหมด คลิกนําสงเจาหนาที่วันลา เลือกช่ือเจาหนาที่ แลวคลิก

บันทึก 

 ท้ังสองกรณีเรื่องเม่ือบันทึกแลวจะไหลเวียนตอไปยังหองเจาหนาที่วันลา 

7.การตรวจสอบติดตามแฟมการลา เม่ือเสนอไปแลว ใหคลิกท่ีเมนูแฟมบันทึกการลา



8.เมื่อคลิกแฟมตรวจสอบการ สามารถตรวจสอบไดวาแฟมดําเนินการไปถึงไหนแลว โดยดูท่ีสถานะ

ถาสถานะ มีคําวา เจาหนาที่วันลา แสดงวา  แฟมเสนออยูที่เจาหนาท่ีวันลา 

มีคําวา  เสนอผูบริหาร  แสดงวาหนังสือ อยูท่ี ผอ.เขต 

9.ถาเรื่องมีการอนุญาต แลว เรื่องจะกลับมาท่ี เจาของเรื่อง คลิกรับแฟมการลา

10, คลิกจัดเก็บ ใบลาก็จะถูกจัดเก็บในแฟมบันทึกการลา 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ

3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก



4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม

5. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร

6. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ

7. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร

8. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง)

9. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ



การใชงานของผูอํานวยการโรงเรียนสําหรับในรายการตางๆ 

ผูอํานวยการโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือตางๆได โดยคลิกดูตามเมนูรายการหนังสือตางๆ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ

เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นที่ ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน 

การทวงงานโรงเรียน  

เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย

1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ

2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว

3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว

4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนใน

สังกัดเดียวกัน 

5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับ

แลว 

6.แฟมบันทึกการลา เปนเมนูที่จัดเก็บเอกสารการลาที่ผานการอนุญาตและใชในการติดตามเอกสาร

การลาที่กําลังยื่นเสนอ 

7.แฟมสถิติการลา เปนเมนูจัดเก็บสถิติการลา

8.แฟมไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารการไปราชการท่ีผานการอนุมัติแลว  และ ใชในการติดตาม

แฟมการไปราชการท่ีกําลังเสนอ 

9.แฟมสถิติการไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บสถิติการลาของบุคลากรในโรงเรียนทุกคน



การแกไขขอมูลสวนตัว 

กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว

2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 



คูมือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

สําหรับรองผูอํานวยการโรงเรียน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ

3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก

4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกดําเนินการตอ



5. ปรากฏเมนูเสนอผูบริหาร ใหเลือกผูบริหาร แลวคลิกบันทึกเอกสาร เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูบริหารโรงเรียน

6. ผูบริหารโรงเรียน คลิกรับแฟมไปราชการ

7. จากนั้นปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกดําเนินการตอ

8. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร

9. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ

10. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร



11. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง)

12. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ



การใชงานของรองผูอํานวยการโรงเรียนในเมนูตางๆ 

ผูอํานวยการโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือตางๆได โดยคลิกดูตามเมนูรายการหนังสือตางๆ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ

เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นท่ี ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน 

การทวงงานโรงเรียน  

เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย

1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ

2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว

3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว

4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนใน

สังกัดเดียวกัน 

5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับ

แลว 

6แฟมไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารการไปราชการที่ผานการอนุมัติแลว  และ ใชในการติดตาม

แฟมการไปราชการท่ีกําลังเสนอ 

7แฟมสถิติการไปราชการ เปนเมนูที่จัดเก็บสถิติการลาของบุคลากรในโรงเรียนทุกคน 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว

2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 



คูมือระบบสํานักงานอิเลกทรอนิกส 

สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ 

     
3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก 

  
 

4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกดําเนินการตอ 

 
  

 



5. ปรากฏเมนูเสนอผูบริหาร ใหเลือกผูบริหาร แลวคลิกบันทึกเอกสาร เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูบริหารโรงเรียน 

 
 

6. ผูบริหารโรงเรียน คลิกรับแฟมไปราชการ 

 
7. จากนั้นปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกดําเนินการตอ 

  
8. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร 

 
9. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ 

 
10. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร 

 



11. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง) 

 
12. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 



 



การใช้งานเมนูของเจ้าหน้าทีÉทีÉมีหน้าทีเฉพาะ  สาํหรับเจา้หนา้ทีÉผูรั้บผดิชอบคาํรับรองปฏิบตัิราชการ ซึÉ งเป็นผูด้าํเนินการเกีÉยวกบัคาํรับรองปฏิบติัราชการและเป็นผูรั้บขอ้มูลเอกสารจากผูร้ายงานตวัชีÊวดั ดาํเนินการดงันีÊ  1.เขา้ระบบ Myoffice 

  2.ปรากฏเมนูคาํรับรองปฏิบติัราชการ ประกอบดว้ย 4 รายการยอ่ย ใหด้าํเนินการตามลาํดบั ดงันีÊ  

 3.คลิกเมนู กาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดั ปรากฏหนา้ต่างดงักล่าว ใหด้าํเนินการกาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดั 

         



4.หลงัจากกาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดัครบถว้นแลว้ คลิกเมนูบนัทึกตวัชีÊวดั ปรากฏหนา้ต่างดงักล่าว ใหด้าํเนินการบนัทึกรายชืÉอตวัชีÊวดั ตามรายละเอียดในหนา้ต่างนีÊ ใหค้รบทุกช่อง แลว้บนัทึกรายการตวัชีÊวดั  

 5.เมืÉอบนัทึกเสร็จจะปรากฏชืÉอตวัชีÊวดั และรายชืÉอผูรั้บผิดชอบ ดาํเนินการทาํตามขัÊนตอนบนัทึกตวัชีÊวดัจนครบทุกตวัทีÉตอ้งรายงานโดยเจา้หนา้ทีÉภายในเขต 

 6.เมืÉอบนัทึกตวัชีÊวดัครบตามทีÉตอ้งการแลว้  คลิกส่งแบบฟอร์มรายงานขอ้มูลของแต่ละตวัชีÊวดั   7.ปรากฏรายการตวัชีÊวดั คลิกส่งฟอร์ม 

      



8.ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเอียด โดยตัÊงชืÉอเอกสาร พร้อมคลิกอบัโหลดไฟล ์คลิกบนัทึก 

 9.เมืÉอบนัทึกอบัโหลดแบบฟอร์มรายงาน ปรากกหนา้ตา่งแสดงไฟล์ 

                                                        การายงานขอ้มูลแต่ละรอบเขา้มาตามปฏิทิน    10.ผูรั้บรายงานตวัชีÊวดั  คลิกรับเอกสารตวัชีÊวดั 

 11.ปรากฏหนา้ต่างแสดงตวัชีÊ วดัทัÊงหมด และแสดงเอกสารตวัชีÊวดั  คลิกเพืÉอรับเอกสารตามรอบของการกาํหนดให้ส่ง เช่น ถา้เป็นรอบ 6 คลิกทีÉ รอบรายงาน 6 เดือน  

     



12.ปรากฏหนา้ต่างตวัชีÊวดั ให้คลิกทีÉเอกสารทีÉทาํการส่ง 

 13.ปรากฏเอกสารตวัชีÊวดัทีÉเกีÉยวขอ้งกบัตวัชีÊวดั  คลิกดาวน์โหลดเพืÉอจดัเอกสาร เมืÉอดาวน์โหลดเอกสารเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก จดัเก็บ 
 14.เมืÉอจดัเก็บแลว้ สถานะของเอกสารก็จะแสดงวา่ รับแลว้ ซึÉ งผูส่้งรายงานตวัชีÊวดัก็สามารถตรวจสอบได ้
 15.สาํหรับเมนูรับเอกสารรายงานตวัชีÊวดั ใชใ้นการรับตวัชีÊ วดัจากผูส่้งรายงานตวัชีÊวดัตามรอบของคาํรับรองปฏิบติัราชการ เมืÉอตอ้งการเก็บขอ้มูลรวบรวมส่งผา่นระบบของ สพฐ. โดยคลิกเมนูนีÊ                 



สาํหรับเจา้หนา้ทีÉธุรการ  ธุรการกลุ่มจะมีเมนูการทาํงานเฉพาะดงันีÊ  
  1. เมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉธุรการ กรณีทีÉธุรการลาหรือไปราชการ สามารถจดัการใหบุ้คลากรภายในกลุ่ÉมทาํงานแทนในวนันัÊนๆ ได ้ดงันีÊ  1.1 เขา้ระบบ Myoffice 1.2 คลิกเมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉธุรการ 1.3 ปรากฏหนา้ต่างแสดงรายชืÉอเจา้หนา้ทีÉภายในกลุ่ม ใหด้าํเนินการยกเลิกตวัเองจากการปฏิบติัหนา้ทีÉ โดยคลิกเลือกไม่ปฏิบตัิหนา้ แลว้บนัทึก 

 1.4 เมืÉอยกเลิกเรียบร้อย ใหค้ลิกเลือกเจา้หนา้ทีÉทีÉปฏิบติังานแทน แลว้คลิกบนัทึก บุคลากรทีÉเลือกก็จะเป็นเจา้หนา้ทีÉธุรการเแทนในวนัทีÉเจา้หนา้ทีÉธุรการลาหรือไปราชการ 

   



1.5 เมืÉอบนัทึกแลว้ จะปรากฏแสดงการปฏิบติัหนา้ทีÉธุรการ 

 หมายเหตุ  เมืÉอเจา้หนา้ทีÉธุรการกลบัมาปกิบติัหนา้ทีÉ ใหด้าํเนินเปลีÉยนกลบัดาํเนินการตามขัÊนตอน โดยยกเลิกเจา้หนา้ทีÉทีÉทาํงานแทน และกาํหนดตวัเองเป็นเจา้หนา้ทีÉเหมือนเดิม 2. เมนูบนัทึกปฏิทินกิจกรรม  ใชส้าํหรับบนัทึกกิจกรรมการดาํเนินงานของกลุ่ม ดงันีÊ  2.1 เขา้ระบบ myoffice 2.2 คลิกเมนูบนัทึกปฏิทิน 2.3 ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเอียดกิจกรรม แลว้คลิกบนัทึก 

   



3. เมนูเขียนข่าวด่วน ข่าวด่วนเป็นข่าวทีÉมีกรณีพิเศษเท่านัÊน ตอ้งเป็นเรืÉองสาํคญัหรือเรืÉองเร่งด่วนของแต่ละกลุ่ม เพราะจาํนาํเสนอครัÊ งละ 1 ข่าวเท่านัÊน โดยดาํเนินการดงันีÊ  3.1 เขา้ระบบ Myoofice 3.2 คลิกเมนูเขียนข่าวด่วน 3.3 ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเะอียด กรอกรายละเอียดขอ้ความตามตอ้งการ แลว้คลิก บนัทึก (ห้าม enter  เพืÉอขึÊนบรรทดัใหม่) 

                   



 สําหรับเจ้าหน้าทีÉวนัลา   เมนูสาํหรับเจา้หนา้ทีÉวนัลา เป็นเมนูเฉพาะ มีรายการ แยกเป็น 2 ส่วน คือ รายงาน และการปฏิบติัหนา้ทีÉ ดงันีÊ  

    เมนูเกีÉยวกับจัดการระบบ มี 4 เมนู คือ 1. เมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉวนัลา  เป็นเมนูทีÉใชส้าํหรับการจดัคนในกลุ่มทาํงานแทน กรณีทีÉเจา้หนา้ทีÉลาหรือไปราชการ ดงันีÊ  1.1 เขา้ระบบ Myoffice 1.2 คลิกกาํหนดเจา้หนา้วนัลา 1.3 ปรากฏหนา้ต่างรายการรายชืÉอเจา้หนา้ทีÉในกลุ่ม คลิกเลือกไม่ปฏิบตัิหนา้ทีÉ คลิกบนัทึก 

 1.4 เมืÉอยกเลิกตวัเองแลว้ คลิกเลือกรายชืÉอบุคลากรทีÉทาํงานแทน โดยคลิกทีÉ เจา้หนา้ทีÉวนัลา แลว้ บนัทึก 

   



 2. เมนูกาํหนดผูอ้นุญาตลา เป็นเมนูทีÉเจา้หนา้ทีÉวนัลาไวก้าํหนดผูอ้นุญาตลา เพืÉอเสนอใบลาสามารถกาํหนดไวห้ลายๆคนได ้เช่นกาํหนด ผูอ้าํนวยการ เป็นผูอ้นุญาตลา  และกาํหนดรอง ผอ.ในกรณีทีÉ ผอ.ลา หรือ ไปราชการ เป็นหนา้ทีÉ รักษาราชแทน 

  หมายเหตุ ถา้ตอ้งการเปลีÉยนแปลงจขอ้มูล คลิกทีÉดาํเนินการ แลว้ดาํเนินการตามทีÉตอ้งการ 3. เมนูจดัการปีลา เป็นเมนูทีÉกาํหนดปีลา ตามระเบียบยดึตามปีงบประมาณ เจา้หนา้ทีÉวนัลาตอ้งจดัการปีลาดว้ยตนเอง เมืÉอเริÉมตน้ปีงบประมาณใหม่ ดาํเนินการ ดงันีÊ  3.1 คลิกเมนูกาํหนดปีลา ปรากฏหนา้ต่างปีลา คลิกแกไ้ข 

 3.2 ปรากฏหนา้ต่างใหแ้กไ้ขปีลา แลว้บนัทึกแกไ้ข 

 หมายเหตุ  เมืÉอเปลีÉยนปีงบประมาณ เจา้หนา้ทีÉวนัลา ตอ้งดาํเนินการ เมนู บนัทึกวนัลาสะสมใหม่ทุกปี      



    4. เมนูบนัทึกวลัาสะสม เป็นเมนูทีÉตอ้งดาํเนินการกาํหนดวนัลาสะสมของเจา้หนา้ทีÉทุกคน โดยดาํเนินการหลงัจากทีÉเปลีÉยนปีการลา ดงันีÊ  4.1 คลิกเมนูบนัทึกวนัลาสะสม  4.2 ปรากฏรายชืÉอบุคลากรทุกคน คลิก เพิÉม  เพืÉอกาํหนดวนัสะสม 

 4.3 ปรากฏหนา้ต่าง ใหก้รอกขอ้มูลวนัลาสะสม และสิทธิการลา แลว้คลิกเพิÉมรายการ 
 4.4 หลงัเพิÉมเรียบร้อย  จะแสดงวนัลาสะสมและสิทธิการลา ดาํเนินการเพิÉมจนครบทกคน (หมายเหตุ หลงัจากเพิÉมเมนูเพิÉมจะหายไป แต่จะขึÊนเมนูแกไ้ขมาแทน หากของใครผิด ใหค้ลิกแกไ้ข) 

   เมนูทีÉเกีÉยวกับการรายงาน  มีดังนีÊ 1. เมนูทะเบียนลา  เป็นเมนูทีÉจดัเก็บแฟ้มการลาทัÊงหมด 2. เมนูยกเลิกวนัลา เป็นเมนูจดัเก็บใบขอยกเลิกวนัลาทัÊงหมด 3. เมนูสถิติการ เป็นเมนูแสดงสถิติการของทุกคน     



สาํหรับเจา้หนา้ทีÉรับคาํขออนุญาตไปราชการ  เป็นเจา้หนา้ทีÉทีÉทาํหนา้ทีÉรับคาํร้องขออนุญาตไปราชการของขา้ราชครูและผูบ้ริหารโรงเรียน เพืÉอนาํเสนอผูอ้าํนวยการ ดงันีÊ  

 1. เมนูสถิติไปราชการ (เขต) เป็นเมนูสรุปผลการไปราชการ  จาํแนกรายเดือน ของบุคลากรของเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

 2. เมนูสถิติไปราชการ (ผอ.โรงเรียน) เป็นเมนูสรุปผลการไปราชการ  จาํแนกรายเดือน  

 3. เมนูสถิติไปราชการรายโรงเรียน   3.1 แสดงการไปราชการจาํแนกเป็นเดือน  ถา้ตอ้งการดุในแต่ละเดือน คลิกทีÉช่องตวัเลขในแต่ละเดือน 

   



  3.2  หนา้ต่างแสดงรายการไปราชการของขร้าชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ปรําจาํเดือนทีÉคลิก จาํแนกรายบุคคล 

 4. เมนูแฟ้มขอไปราชการ เป็นเมนูแสดงใบขออนุญาตไปราชการ 
 5. เมนูจดัการบุคลากรโรงเรียน ใชส้ําหรับการแก้ÉปัญหากรณีทีÉขอ้มูลของบุคลากรโรงเรียนผดิพลาด หรือ กรณีทีÉมีการยา้ยของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียนรายโรง 

 6. เมนูจดัการผูป้ฏิบติังานแทน เป็นเมนูทีÉใชด้าํเนินการปรับเปลีÉยนในกรณีทีÉเจา้หนา้ทีÉรับคาํขอลาหรือไปราชการ ดาํเนินการ ยกเลิกตนเอง แลว้ เลือกอีกคนเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ทีÉแทน 
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