
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



คูมือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

สําหรับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



การรับหนังสือราชการ 

การรับหนังสือจากโรงเรียน (สารบรรณกลาง) 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูแฟมสารบรรณกลาง (กรณีมีหนังสือสงผานระบบจากโรงเรียน)

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการท่ีสงเขตพื้นที่การศึกษา

-คลิกนําสงกลุม กรณีหนังสือเกี่ยวของกับกลุม

-คลิกจัดเก็บ กรณีเปนหนังสือของเจาหนาที่สารบรรณกลางเอง (ดาวนโหลดเอกสารแนบกอนการ

จัดเก็บ 

4. คลิกนําสงกลุม  ปรากฏหนาตางแสดงรายการท่ีตองการสง ตามรายการหนังสือ

-ถาเปนหนังสือกลุมอํานวยการ เลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม

-ถาเปนหนังสือกลุมอื่น ใหนําสงธุรการกลุม



การรับหนังสือภายนอก หนังสือจาก สพฐ. และหนวยงานอื่นๆ (สารบรรณกลาง) 

กรณีหนังสือภายนอกท่ีมาเปนกระดาษ ใหสแกนเปนไฟล pdf เพื่อนําเจาระบบ 

1. เขาสูระบบ myoffice

2. คลิกเมนูลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก

3. ปรากฏฟอรม กรอกรายละเอียดตามฟอรม เพื่อนําสงหนังสือตามลักษณะของหนังสือแลวแตกรณี

-กรณีเปนหนังสือท่ี ผอ.กลุม แตละกลุมไมตองตีความ ใหนําสงธุรการ

-กรณีที่เปนหนังสือที่ตองผานการพิจารณาจาก ผอ.กลุม นําสง ผอ.กลุม

-กรณีเปนหนังสือท่ีเกี่ยวของกับ ผอ.เขต ใหนําสงเลขานุการ

-กรณีเปนหนังสือท่ีเกี่ยวของกับเจาหนาที่ในกลุมอํานวยการ นําสงเจาหนาที่โดยตรง



การรับหนังสือสําหรับธุรการกลุม 

1. เขาระบบ  myoffice

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกนําสงเอกสาร

4. ปรากฏหนาตาง ใหเลือกนําสง คลิกเลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม

หมายเหตุ  1.กรณีที่หนังสือสงผิดกลุม ถารูวาเปนเรื่องของกลุมใด สามารถเลือกนําสงธุรการกลุมนั้นได 



การรับหนังสือราชการ สําหรับ ผอ.กลุม 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกนําสงเอกสาร เพื่อนําสงเจาหนาที่ในกลุม

การรับหนังสือราชการ สําหรับเจาหนาที่ 

1. เขระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากฏรายการหนังสือ ใหดําเนินการดาวนโหลดเอกสารท่ีเกี่ยวของเพื่อนําไปดําเนินการตอ แลวคลิก

จัดเก็บ เอกสารจะถูกสงไปเก็บในทะเบียนรับ

หมายเหตุ  ถาเปนหนังสือท่ีสงผิด สามารถเลือกสงเรื่องไดหลายๆทาง แลวแตกรณี 



การรับหนังสือราชการ สําหรับเลขานุการ ผอ. 

1. เขระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากกรายการหนังสือ คลิกบันทึกเสนอ

4. ปรากฏหนาตางใหเกษยีนหนังสือ ดําเนินการเกษยีนหนังสือ แลวบันทึกเสนอ

5. เมื่อ ผอ.เขต ดําเนินการสั่งการ เรื่องจะกลับมาที่ เลขานุการ คลิก แฟมหนังสือราชการ



6. ปรากฏรายการหนังสือท่ี ผอ.สั่งการ ดําเนินการตามที่ ผอ.สั่งการ

-กรณี ผอ.รับทราบ  ใหดําเนินการจัดเก็บหนังสือ ฃ

-กรณี ผอ.มอบ ใหดูรายละเอียดของหนังสือวา ผอ.มอบใคร จากนั้นคลิกสงหนังสือเวียน

7. ถาสงหนังสือเวียน เมื่อคลิกนําแจงเวียน ปรากฏหนาตางใหเลือกนําแจงเวียนบุคคลท่ีเกี่ยวของ แลว

คลิกบันทึก จากนั้นจึงกลับหนาแรกคลิกแฟมหนังสือราชการเพื่อจัดเก็บหนังสือ



การบันทึกเสนอแฟม 

สําหรับเจาหนาที่ 

การบันทึกเสนอแฟม เจาหนาที่ตองดําเนินการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของใหเรียบรอยกอน จึงจะมาทํา

บันทึกเพื่อเสนอแฟม โดยเอกสารที่เปนหนังสือนํา ใหจัดทําเปนไฟล word  

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟม ฃ

3. ปรากฏหนาตาง ใหเขียนลายละเอียดบันทึกเสนอ ตามลักษณะของบันทึกเสนอ แลวคลิกบันทึก



4. เมื่อบันทึกเอกสาร จะปรากฏรายการหนังสือ กรณีท่ีมีไฟลแนบเพิ่มใหคลิกแนบไฟล

5. ปรากฏรายการหนังสือ ใหคลิกแนบไฟล (แนบไดครั้งละ 1 ไฟล สามารถสงไฟลไดตามตองการ)

6. ปรากกหนาตางใหกรอกรายช่ือไฟล แลวเลือกไฟล คลิกบันทึก

7. ปรากฏรายการไฟลเอกสารที่แนบ ถาแนบไฟลท่ีตองการหมดแลว คลิกเสนอแฟม

8. ปรากฏหนาตางใหดําเนินการเลือกเสนอแฟม คลิกเสนอผูอาํนวยการกลุม เลือกช่ือ ผอ.กาํลุม แลว

คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยังหอง ผอ.กลุม (เจาหนาที่สามารถติดตามแฟมไดโดยคลิกดูที่รายงาน

ระดับบุคคล คลิกแฟมบันทึกเสนอ จะแสดงรายการแฟมที่เสนอแสดงสถานะแฟมวาอยูที่ใคร)



สําหรับ ผอ.กลุม 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏหนาตางรายละเอียดเอกสาร พรอมเอกสารแนบ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานเลือกเสนอตอไป

ตามลําดับ (ถาไมผานสงกลับใหแกไข)



สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ

3. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายการหนังสือ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานคลิกเลือกตามความตองการ แลวคลิกบันทึก



สําหรับผูอํานวยเขต 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดเอกสารืตรวจสอบเอกสาร แลวเลือกสั่งการ



สําหรับเจาของเรื่อง 

เมื่อเรื่องผานข้ันตอนการลงนาม เจาของเรื่องดําเนินการตอดังนี้ 

กรณีสงโรงเรียน หรือ หนวยงานภายนอกระบบ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกออกเลขหนังสือสง

3. ปรากฏหนาตางใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึกออกเลข

4. เมื่อออกเลขหนังสือเสร็จแลวจะไดเลขหนังสือ ใหดําเนินการนําเลขหนังสือไปใสในเอกสารฉบับที่

ตองการสง พรอมลายเซ็นผูลงนาม (หนังสือนําตองเปน PDF

5. คลิกกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลสง ใหดําเนินการแนบไฟลเอกสารที่ตองการสง



6. ปรากฏหนาตางใหดําเนินการตามรายการที่ตองการพรอมแนบเอกสารท่ีจะสง

7. ปรากฏหนาตางใหเลือกรายการตามที่ตองการนําสง แลวบันทึก (ถาเรื่องถึงโรงเรียนหนังสือก็จะไหล

ไปยังหองของระบบโรงเรียน  ถาเรื่องที่สงนอกระบบหลังจากแนบไฟลแลวใหนําสงตามชองทางของ

หนังสือนั้นๆ)

8. จากนั้นคลิกกลับหนาแรก คลิกแฟมบันทึกเสนอ

9. ปรากฏหไนาตางรายการหนังสือ คลิกจัดเก็บ

10. ปรากกหนาตางใหเลือกรายการจัดเก็บคลิกเลือกตามตองการ บันทึกจัดเก็บ



หนังสือราชการภายใน 

หนังสือราชการภายใน เปนหนังสือที่สงเวียนภายในสํานักงานระหวางกลุมตางๆ เพื่อแจง

เจาหนาที่ ลักษณะหนังสือนําตองเปนบันทึกขอความ เชนการจัดทําคําสั่ง 

ใหดําเนินการจัดทําคําสั่ง  และหนังสือนําเวียนภายใน ดวยเอกสาร word จากนั้นจึงเขา

บันทึกขอความเสนอในระบบ Myoffice ดังนี้ 

1. เขาะรบบ Myoffice

2. คลิกเมนูบันทึกเสนอแฟม

3. ปรากฏหนาตาง ใหดําเนินการดําเนินการตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก



4. เมื่อบันทึกแลว ปรากฏรายการหนังสือ คลิกแนบไฟล

5. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกแนบไฟลเอกสารคําสั่งและบันทึกนํา

6. ปรากฏหนาตางใหแนบไฟล ตั้งชื่อไฟล และ คลิกเลือกไฟลที่จะแนบ แลวบันทึก

7. เมื่อแนบไฟลจะปรากฏไฟลแนบ สามารถแนบไฟลืไดตามจํานวนที่ตองการ (แนบไดคร้ังละ

1 ไฟล) เมื่อแนบไฟลืเรียบรอยแลว คลิกเสนอแฟม

8. ปรากฏหนาตางใหเลือกเสนอผูบังคับบัญชา คลิกเลือกตามที่ตองการ แลวบันทึก เรื่องจะ

ไหลเวียนไปยีงหองผูอาํนวยการกลุม (รอจนแฟมผานการอนุมัติตามขั้นตอน)

หมายเหตุ  ผอ.กลุม  รอง ผอ.  และ ผอ.เขต ขั้นตอนเหมือนกับการดําเนินการเสนอแฟมฃ 

9. เมื่อเรื่องผานการลงนามแลว เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง เจาของเรื่องดําเนินการ ดังนี้



- บันทึกนําเวียน ใหนําลายเซ็นผูลงนามมาใสในเอกสาร แลวบันทึกเปน pdf

- คําสั่งใหดําเนินการออกเลขคําสั่ง เมื่อไดเลขคําสั่ง ใหนําเลขคําสั่ง พรอมลายเซ็นผู

ลงนามไปใสในคาํสัง แลวบันทึกเปน PDF

- จากนั้นกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลคําสั่ง คลิกแนบไฟลคําสั่ง

เพื่อจัดเก็บคําสั่งลงในทะเบียนคาํสั่ง

10. เมื่อดําเนินการตามขอ 9 เรียบรอยแลว คลิกเมนูสงหนังสือราชการภายใน

11. กรอกรายการและรายละเอียดตามที่ตองการ พรอมเลือกรายชื่อบุคลากรที่ตองการสง

เอกสารถึง แลวแนบไฟล คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวยีนไปยังหองของบุคลากรที่สงเอกสาร

ถึง

การรับหนังสือราชการภายใน 



12. คลิกเมนูยอยแฟมหนังสือเวียน

13. ปรากฏรายการหนังสือเวียนที่สงมาถงึ คลิกดูเอกสาร

14. เมื่ออานเอกสารแลว ใหคลิกลงทะเบียนรับ  หนังสอืเวียนทั้งหมดจะไปจัดเก็บในทะเบียน

หนังสือราชการภายใน

ระบบการลา 



สําหรับเจาหนาที่ผูขออนุญาตลา 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูระบบวันลา

3. ปรากฏเมนูรยการการลา คลิกเลือกไบลาตามท่ีตองการ

4. ปรากฏรายการใหกรอกขอมูลการลา กรอกใหครบทุกชอง คลิกบันทึก

5. ปรากฏหนาตางรายการการ คลิก เสนอแฟม  (ถาตองการยกเลิกใหคลิดเครื่องหมาย กากบทาสีแดง)



6. ปรากฏหนาตางรายละเอียดการลา เลือกนําเสนแฟมลา คลิกเลือก ผูอาํนวยการกลุม แลวคลิก บันทึก

เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองผูอาํนวยการกลุม

7.เมื่อเสนอแฟมแลวก็รอจนกวาใบลาจะไดรับการอนุญาตหรือไมอนุญาต ถาอนุญาตใหคลิก บันทึก เพื่อ

จัดเก็บ ถาไมอนุญาต คลิกเครื่องหมายกากบาทเพื่อลบทิ้ง



สําหรับผูอํานวยการกลุม 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกแฟมการลา

3. ปรากกรายการการลา คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการลา  เลือกเสนอรอง ผอ. และใหความเห็น คลิก บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยัง

หองรอง ผอ.



สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูแฟมการลา

3. ปรากฏรายการเอกสารการลา คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการลา เลือกนําสงแฟมใหเจาหนาที่วันลา และใหความเห็น พรอม บันทึก เรื่องจะ

ไหลเวียนไปยังหองเจาหนาที่วันลา



สําหรับเจาหนาที่วันลา 

1. เขาระบบ Myofficre

2. คลิกแฟมวันลา

3. ปรากฏรายการการลาของเจาหนาที่ คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบวันที่ลา และจํานวนวันลาวาถูกตองใหม ถาไม

ถูกตองใหแกไขใหถูกตอง แลวคลิกเสนอ ผูอนุญาตลา เรื่องจะไหลเวียนไปหองผูอนุญาตลา



สําหรับผูอนุญาตลา 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูแฟมการลา

3. ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการ เลือกสั่งการ แลวบันทึก เรื่องจะไหลเวียนกลับไปยังหองผูขออนุญาตลา

หมายเหตุ สําหรับการลาอื่นๆการเสนอก็ดําเนินการในลกัษณะเดียวกัน 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 

สําหรับเจาหนาที่เจาขอเงเรื่องผูยื่นขออนุญาตไปราชการฃ 

1. เขาระบบ  Myoffice

2. คลิกเมนูเขียนขออนุญาตไปราชการ

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียดตามท่ีตองการ แลวคลิกบันทึก



4. เมื่อบันทึกเสร็จแลว จะแปรากฎหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม

5. เลือกเสนอผูอํานวยการกลุม เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองผูอํานวยการกลุม

 รอเรื่อง 

6. เมื่อเรื่องไดรับการอนุมัติ หรือ ไมอนุมัติ  เรื่องจะกลับมาท่ีเจาของเรื่อง คลิกแฟมขอไปราชการ

7. ปรากฏรายการท่ีบอกสถานะวา  อนุมัติ  หรือ ไมอนุมัติ  ถาอนุมัติ คลิกจ จัดเก็บ เรื่องก็จะไปจัดเก็บ

ในแฟมไปราชการ



สําหรับผูอํานวยการกลุม 

1. เขาระบบ myoffice

2. คลิกแฟมขอไปราชการ

3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอรองผูอาํนวยการ เมื่อเสนอแลวเรื่องไหลเวียนไป

ยังหองรองผูอาํนวยการ



สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ myoffice

2. คลิกแฟมขอไปราชการ

3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ

4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอผูอํานวยการ เรื่องจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูอํานวยการ



สําหรับผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ myoffice

2. คลิกแฟมขอไปราชการ

3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ

4. คลิกดําเนินการ  แลวดําเนินการสั่งการ เมื่อสั่งการแลวเรื่องจะไหลเวียนกลับไปยังหองของผูขอ

อนุญาต



การออกเลขเกียรติบัตร 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข ก็จะไดเลขเกียรติบัตร

การออกเลขลําดับเอกสาร 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูออกเลขลําดับเอกสาร

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึก



ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน เปนระบบที่ใชในการติดตาม ประสานงาน  ทวงงาน จากโรงเรียน

โดยตรง โดยสงเปนขอความ หรือ ขอความพรอมไฟลแนบ  โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน

3. ปรากฏเมนูใหกรอกรายละเอียดตามทีตองการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิก บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยัง

โรงเรียนที่ตองการ



ระบบสงเอกสารทั่วไป 

ระบบสงเอกสารท่ัวไป เปนระบบที่ใชในการสงขอความ หรือ เอกสารทั่วๆไป ของเจาหนาที่เขตเปนการ

สวนตัว สงเปนขอความ หรือ ขอความพรอมไฟลแนบ  โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบ Myoffice

2. คลิกเมนูสงเอกสารทั่วไป

3. ปรากฏหนาตางดังกลาว กรอกรายการตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

เจาหนาที่ตามที่ระบุเลือก



ระบบสงรายงานตัวชี้วัดตามคํารับรองปกิบัติราชการ 

สําหรับผูรายงานตัวชี้วัด 1.สําหรับผูรายงานตัวชี้วัด เมื่อเขาระบบ myoffice จะปรากฏเมนูรายงานตัวชี้วัด เพ่ือนําสงเอกสารตัวชี้วัด

2.ปรากฏหนาตางรายชื่อตัวชี้วัด ใหคลิก แนบไฟลเพ่ิม เพ่ือสงเอกสารรายงานตัวชี้วัด

3.ปรากฏหนาตางใหทําการแนบไฟล แลวบันทึก  สามารถแนบไดครั้งละ 1 ไฟล

4.ปรากฏหนาตางแสดงผลการสองเอกสารตัวชี้วัด และสามารถแนบไฟลเพ่ิมไมจํากัด



ระบบรายงานขอมูล 

ระบบรายงานขอมูลการดําเนินงาน แบงเปน 3 ระดับ  คือ ระดับเจาหนาที่  ระดับกลุม  และระดับ

สํานักงาน  

1. ระดับเจาหนาที่ เปนแฟมสําหรับติดตามงานกรณีท่ีเรื่องกําลังดําเนินการเสนอและแฟมจัดเก็บเอกสาร

เมื่อเอกสารสิ้นสุด มีดังนี้



2. ระดับกลุม เปนแฟมที่ใหสิทธิการเขาถึงสําหรับ เจาหนาที่ธุรการกลุม และ ผุอํานวยการกลุม เพื่อไว

ติดตามตรวจสอบหนังสือของกลุม ดังนี้

3. ระดับสํานักงาน เปนทะเบียนเอกสารของสํานักงาน สิทธิการเขาถึงขอมูลไดแก เจาหนาที่สารบัญ

กลาง รองผูอาํนวยการ และ ผูอาํนวยการ ดังนี้

2.1 รายงานระดับเขต 

2.2 ติดตามประเมินผล 



คูมือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

สําหรับธุรการโรงเรียน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



การรับหนังสือราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูแฟมหนังสือราชการ

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการท่ีสงถึงโรงเรียน

4. คลิกดูหนังสือ ปรากฏรายละเอียดหนังสือพรอมเอกสารแนบ ใหดาวนโหลดเอกสารนําไปดําเนินการ

ตอไป แลวคลิกลงทะเบียนรับ เมื่อลงทะเบียนรับแลว รายการหนังสือเขาจะไปจัดเก็บในแฟมรับ

หนังสือจากเขต

หมายเหตุ  การรับหนังสือเวียนและหนังสือจากโรงเรียน ใชแนวปฏิบัติเดียวกัน 



การสงหนังสือราชการ 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูสงหนังสือถึงเขต

3. ปรากฏหนาตางฟอรม กรอกขอมูลรายการตามฟอรม แลวคลิกบันทึกสงเอกสาร



4. ปรากฏหนาตางตรวจสอบหนังสือสง ตรวจสอบรายการและเอกสารแนบ ถาผิดใหคลิกแกไขแลว

ดําเนินการใหม  ถาถูกตองแลวคลิกกลับหนาแรก  รายการเอกสารที่สงไปถึงเขต จะเก็บไวที่แฟม

หนังสือสงเขต

หมายเหตุ  การสงหนงัสือถึงโรงเรียน ดําเนินการลักษณะเดียวกันกับหนังสอืสงเขต 



หนังสือสงคืนจากเขตพื้นที่การศกึษา 

1. เมื่อเขาระบบ  ที่เมนูหนังสือรอดําเนินการ ถามีรายการหนังสือสงคืน ใหคลิกเมนูนี้เพื่อดูรายละเอียดและ

แกไข

2. ปรากฏรายการเอกสาร  และแสดงการแจงใหแกไข  เมื่อดําเนินการจัดการเอกสารที่แกไขเรียบรอยแลว

คลิกแกไขเพื่อสงใหกับเขตพื้นที่การศึกษาอีกครั้ง

หมายเหตุ  รายการเอกสารที่สงคืนไมตองดําเนินการสงใหม ใหดําเนินการแกไขเอกสารฉบับเดิม 



การใชงานของธุรการโรงเรียนเกี่ยวกับหนังสือ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ

เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นท่ี ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน การ

ทวงงานโรงเรียน  

เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

เมนูท่ี 4 หนังสือสงคืน  เปนรายการท่ีทางหนวยงานสงหนังสือคืนใหแกไข ในกรณีหนังสือท่ีสงไปมีรายการ

ที่ผิด 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย

1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ

2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว

3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว

4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนในสังกัด

เดียวกัน 

5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับแลว



การจัดทํารายช่ือขาราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

1. เมื่อเขาระบบแลว  คลิกเมนูจัดการบุคลากร

2. ปรากฏหนาที่แสดงรายชื่อของขาราชการครูและบุคลากร  คลิกเพิ่มผุใชใหม

3. ปรากฏฟอรืมใหกรอกรายละเอียดผูใช กรอกรายละเอยีดตามฟอรม แลวคลิกเพิ่มสมาชิก

(ช่ือผูใชใหใชเลขประชาชน 13 หลัก)

ดําเนินการเพิ่มผูใชจนครบทุกคน และหามนําเอาชื่อผูใชของสารบรรณโรงเรียนไปใชเปนอันขาด 



4. หลังจากเพิ่มช่ือเสร็จแลว  ใหเพิ่มลายเซน็  โดยตัดเฉพาะลายเซ็นเปนไฟลภาพขนาดพอเหมาะ แลว

คลิกท่ี ลายเซ็น เพื่ออับดหลดลายเซ็นข้ึนระบบ  ลายเซ็นสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอด

5. กรณีครูยาย

-หากยายไปนอกเขตพื้นที่ หรือลาออก เกษียณ ใหดําเนินการปดการใชงาน

-ถายายภายในเขตพื้นที่ ธุรการดําเนินการยายครูออกไปยังสถานศึกษาใหม หรือ ใหครูทําการยาย

ตัวเองโดยการแกไขขอมูลสวนตัว 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว

2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนที่ไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 



คูมือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

สําหรับผูบริหารโรงเรียน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



ระบบวันลา 
1..เขาระบบ โดยกรอกช่ือผูใช รหัสผาน และรหัสสุม 

2.เมื่อเขาระบบแลว คลิกเมนู เขียนขออนุญาตลา

3.ปรากฏหนาตาง ดําเนินการตามรายการที่ตองการ พรอมมีสถิติวันลาแสดงใหทราบผลการลา

คลิกรายการลาที่ตองการ



4.ปรากฏแบบฟอรมการลา  กรอกรายละเอียดการลาใหครบทุกชอง และ คลิกบันทึก

5.ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ

หมายเหตุ  1. การกรอกขอมูลวันลา  ถาการลาคลอมวันหยุดใหเลือกวันที่คลอม แตจํานวนวันไม

นับวันหยุดทําการ ใหใสจํานวนวันที่ตามวันทําการ 

2. กรณีถากรอกขอมูลผิดใหคลิกยกเลิก แลวดําเนินการใหม



6.ปรากฏหนาตาง แสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบขอความ

กรณีที่ 1 เลือกวันที่ ผิด หรือ ลงจํานวนวันผิด ใหทําการแกไข แลวคลิกนําสงเจาหนาที่วันลา 

เลือกช่ือเจาหนาที่แลวคลิก บันทึก 

กรณีที่ 2 ถารายการลาถูกตองทั้งหมด คลิกนําสงเจาหนาที่วันลา เลือกช่ือเจาหนาที่ แลวคลิก

บันทึก 

 ท้ังสองกรณีเรื่องเม่ือบันทึกแลวจะไหลเวียนตอไปยังหองเจาหนาที่วันลา 

7.การตรวจสอบติดตามแฟมการลา เม่ือเสนอไปแลว ใหคลิกท่ีเมนูแฟมบันทึกการลา



8.เมื่อคลิกแฟมตรวจสอบการ สามารถตรวจสอบไดวาแฟมดําเนินการไปถึงไหนแลว โดยดูท่ีสถานะ

ถาสถานะ มีคําวา เจาหนาที่วันลา แสดงวา  แฟมเสนออยูที่เจาหนาท่ีวันลา 

มีคําวา  เสนอผูบริหาร  แสดงวาหนังสือ อยูท่ี ผอ.เขต 

9.ถาเรื่องมีการอนุญาต แลว เรื่องจะกลับมาท่ี เจาของเรื่อง คลิกรับแฟมการลา

10, คลิกจัดเก็บ ใบลาก็จะถูกจัดเก็บในแฟมบันทึกการลา 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ

3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก



4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม

5. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร

6. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ

7. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร

8. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง)

9. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ



การใชงานของผูอํานวยการโรงเรียนสําหรับในรายการตางๆ 

ผูอํานวยการโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือตางๆได โดยคลิกดูตามเมนูรายการหนังสือตางๆ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ

เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นที่ ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน 

การทวงงานโรงเรียน  

เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย

1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ

2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว

3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว

4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนใน

สังกัดเดียวกัน 

5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับ

แลว 

6.แฟมบันทึกการลา เปนเมนูที่จัดเก็บเอกสารการลาที่ผานการอนุญาตและใชในการติดตามเอกสาร

การลาที่กําลังยื่นเสนอ 

7.แฟมสถิติการลา เปนเมนูจัดเก็บสถิติการลา

8.แฟมไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารการไปราชการท่ีผานการอนุมัติแลว  และ ใชในการติดตาม

แฟมการไปราชการท่ีกําลังเสนอ 

9.แฟมสถิติการไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บสถิติการลาของบุคลากรในโรงเรียนทุกคน



การแกไขขอมูลสวนตัว 

กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว

2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 



คูมือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

สําหรับรองผูอํานวยการโรงเรียน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ

3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก

4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกดําเนินการตอ



5. ปรากฏเมนูเสนอผูบริหาร ใหเลือกผูบริหาร แลวคลิกบันทึกเอกสาร เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูบริหารโรงเรียน

6. ผูบริหารโรงเรียน คลิกรับแฟมไปราชการ

7. จากนั้นปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกดําเนินการตอ

8. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร

9. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ

10. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร



11. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง)

12. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ



การใชงานของรองผูอํานวยการโรงเรียนในเมนูตางๆ 

ผูอํานวยการโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือตางๆได โดยคลิกดูตามเมนูรายการหนังสือตางๆ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ

เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นท่ี ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน 

การทวงงานโรงเรียน  

เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย

1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ

2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว

3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว

4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนใน

สังกัดเดียวกัน 

5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับ

แลว 

6แฟมไปราชการ เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารการไปราชการที่ผานการอนุมัติแลว  และ ใชในการติดตาม

แฟมการไปราชการท่ีกําลังเสนอ 

7แฟมสถิติการไปราชการ เปนเมนูที่จัดเก็บสถิติการลาของบุคลากรในโรงเรียนทุกคน 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว

2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 



คูมือระบบสํานักงานอิเลกทรอนิกส 

สําหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุมัติไปราชการ 

     
3. ปรากฏฟอรมการเขียน กรอกรายละเอียดตางๆใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึก 

  
 

4. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกดําเนินการตอ 

 
  

 



5. ปรากฏเมนูเสนอผูบริหาร ใหเลือกผูบริหาร แลวคลิกบันทึกเอกสาร เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

ผูบริหารโรงเรียน 

 
 

6. ผูบริหารโรงเรียน คลิกรับแฟมไปราชการ 

 
7. จากนั้นปรากฏรายการขอไปราชการ คลิกดําเนินการตอ 

  
8. ปรากฏหนาตางนําสงเจาหนาที่ คลิกเลือกช่ือเจาหนาที่ คลิกบันทึกเอกสาร 

 
9. เมื่อบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองเจาหนารับคํารองของเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูเขียนคํา

ขอสามารถติดตามแฟมได โดยคลิกเมนู แฟมไปราชการ 

 
10. ปรากฏหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ ที่สถานะหมายถึงเอกสารคําขอวาอยูท่ีใคร 

 



11. เมื่อเอกสารคําขอไดรับการอนุมัติ เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง ปรากฏเมนูแฟมไปราชการทาง

วายมือ(อักษรสีแดง) 

 
12. คลิกแฟมขอไปราชการ ปรากฏรายการ ถาอนุมัติใหคลิกจัดเก็บ เอกสารจะจัดเก็บในแฟมไป

ราชการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 



 



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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