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การใชงานระบบ myoffice สําหรับโรงเรียน 

การรับหนังสือราชการ 

1. สําหรับเจาหนาที่ธุรการโรงเรยีน (สารบรรณกลาง)  

2. เขาสูระบบ 

3. คลิกลงทะเบียนรบั 

 

4. ปรากฏหนาตางใหกรอกรายละเอียดและการเกษียณหนังสือ กรอกรายละเอียดตางๆ และแนบไฟล

หนังสือ คลิกบันทึก 
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5. ปรากฏหนาตางแสดงรายการหนังสือ คลิกเสนอแฟม 

 

6. คลิกเสนอรองผูอํานวยการ แลวเลือกชื่อรอง จากนั้นคลิกบันทึกเสนอ 

 

7. รองผูอํานวยการ เขาระบบ ปรากฏหนังสือรอดําเนินการ คลิกเมนูหนังสือราชการ 

 

8. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 
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9. คลิกเสนอผูอํานวยการ พรอมแสดงขอคิดเห็น แลวคลิกบันทกึความเห็น 

 

 10. ผูอาํนวยการโรงเรียน เขาระบบ ที่เมนูเอกสารรอดําเนินการ ปรากฏเมนูหนังสือเขา คลิกเมนู

หนังสือราชการ 

  

 11. ปรากฏหนาตางแสดงรายการหนังสือราชการ คลิกดําเนินการตอ   

  

 12. ปรากฎรายการหนังสือและเอกสารแนบ และการดาํเนนิการสั่งการตามความตองการ แลวคลิก

บันทึกความเห็น เรื่องจะไหลเวียนไปหองธุรการ 
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 13. ธุรการโรงเรียน(สารบรรณกลาง) เขาระบบ .เมนูเอกสารรอดําเนินการ คลิกรับหนังสือราชการ 

  

 14. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ สามารถดําเนินการไดตามที่สั่งการ ดังนี้ 

 

 15 กรณีมอบนําสงหัวหนาฝาย 

  1. กรณีที่สั่งการมอบใหฝายงานดาํเนินการดาํเนินการนําสงเอกสาร คลิกนําสงหัวหนางาน 

แลวคลิกเลือกชื่อหัวหนางาน คลิกบันทึกเอกสาร เรื่องจะไหลเวียนไปหองครูหัวหนาฝาย 

  

 2 เมื่อมีหนังสอืเขาระบบมา ที่เมนูเอกสารรอดําเนินการ คลิกรับหนังสือราชการ  

   

  3.ปรากฏรายการหนังสือ สามารถคลิกดูรายละเอียดและเอกสาร จากนั้นคลิก ดําเนินการตอ 

  เพื่อนําสงผูรับผิดชอบ 
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4.. คลิกเลือกนําสงหนังสือตามที่ตองการ  

 -กรณนําสงบุคลากรเพียงคนเดยีว คลิดเมนู มอบผุรับผิดชอบ เแลวเลือกฝาย เลือก

 รายชื่อ แลวคลิกบันทึก 

  

 -กรณีมอบผูรับผิดชอบหลายคน ดําเนินการดังนี้  

  1.คลิกเมน ูนําสงแจงเวียน  

   

  2.ปรากฏหนาตางใหสงหนังสือเวียน สามารถเพิ่มเติมรายละเอียด พรอม

  คลิกเลือกบุคลากรที่จะสงหนังสือให แลวคลิกบันทึก  เรื่องจะไหลเวียนไป

  ยังบุคลากรที่เลือกสง 
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  3.จากนั้นปดหนาตางสงหนังสือเวียน แลวคลิกที่เมนูจัดเก็บ เช็คหนา 

  ทะเบียนรับหนังสือราชการ คลิกบันทึก เพื่อจัดเก็บเขาสูทะเบียน 

    
 16.สําหรับครูผูรับผิดชอบงาน   

 1. เขาระบบ ที่เมนูเอกสารรอดําเนินการคลกิ รับหนังสือราชการ 

           

 2. ปรากฏรายการเอกสาร คลิกดําเนินการตอ 

          

 3. ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดการสั่งการ คลิกดาวนโหลดเอกสาร เพื่อนําไป

ดําเนินการตอไป จากนั้นคลิกจัดเก็บเอกสาร เลือกทะเบียนหนังสือราชการ แลวคลิกบันทึก 
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 17.กรณีมอบหรือกรณีสั่งการใหบุคลากรไปราชการแทน  หรือแจงใหเวียนหลายๆคน (สําหรบั

 สารบรรณกลาง)  ดําเนินการดังนี้ 

   1. คลิกดําเนนิการตอ ปรากฏรายละเอียดเอกสารทั้งหมด 

      

          2.คลิกเมนูสงหนังสือเวียน 

  

   3. ปารกฏหนาตาง สามารถใสรายละเอียดเพ่ิมเติมไดตามตองการ และคลิกเลือก

   บุคลากรที่ จะสงหนังสือถึง แลวคลิกบันทึก 
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 4. เมื่อสงเรียบรอยแลวใหปดหนาตาง จากนั้นจึงคลิกจัดเก็บหนังสือเขาสูทะเบียนรับ

 หนังสือราชการ 
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การบันทึกเสนอแฟม 

สําหรับผูปฏิบัติงาน 

 การบันทึกเสนอหนังสือ เพื่อโตตอบกลับไปยังหนวยงานตางๆ ใหดําเนินการสรางเอกสารหนังสือนํา 

โดยบันทึกเปนเอกสารเวิรด ในการสรางเอกสารหนังสือราชการ ไมตองใสเลขทะเบียนสง วันที่  และเวนวาง

ลายเซ็นผูบริหารไว เมื่อจัดทําเอกสารท่ีเตรียมการเสนอแฟมเรียบรอยแลว เขาสูระบบ Myoffice 

 1.เขาสูระบบ 

 2.คลิกเมนูเขียนบันทึกขอความ 

  

 3.ปรากฏหนาตางใหดําเนินการบันทึก และแนบไฟลเอกสารท่ีไดเตรียมไวแลว เชน หนังสือนํา แลว

 คลิกบันทึกเสนอ 

  

 4.เม่ือบันทึกเรยีบรอยแลว ปรากฏหนาตางแสดงรายการหนังสือ คลิกแนบไฟล เพื่อนําไฟลเอกสารท่ี  

 จะเสนอแนบ 
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 5.ปรากฏหนาตางใหแนบไฟล คลิกที่สัญลักษญแนบไฟล 

   

 6.ปรากกหนาตางใหแนบไฟล พิมพชื่อไฟล แลวเลือก BROWSE ไฟลท่ีจะแนบตามชื่อ คลิกบันทึก 

   

 7.เม่ือบันทึกเรยีบรอยแลวปรากฏหนารายการเอกสารแนบ สามารถแนบไฟลเอกสารเพิ่มไดอีกตามตองการ ถา

 ดําเนินการแนบเอกสารจนตลบถวนแลว คลิกเสนอแฟม 

    

 8. ปรากฏหนาตาง ใหเลือกดําเนินการเสนอ คลิกเสนอหัวหนาฝาย เลือกชื่อหัวหนา แลวคลิกบันทึก เอกสารจะ

 ไหลเวียนไปหองหัวหนา 
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 สําหรับหัวหนาฝาย/หัวหนากลุมสาระ 

  1.เขาระบบ myoffice  ปรากฏรายการเอกสารที่เมนูรอดําเนินการ คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

  คลิกดําเนินการตอ 

            

  2.ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดบันทึกเสนอ และมีไฟลเอกสารแนบ ดําเนินการ 

  ตรวจสอบเอกสาร ถาถูกตอง คลิกเลือกเสนอรองผูอํานวยการ แลวคลิกบันทึกความเห็น 

  เรื่องจะไหลเวียนไปหองรองผุอํานวยการ 
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   กรณีมีขอผิดพลาดในเอกสาร 

1. เมื่อหัวหนาตรวจสิบเอกสารแลว ถามีอะไรผิดตองการใหผูเสนอเรื่องแกไข ใหคลิก  

เมนูแกไข แลวเลือกเจาของเรื่อง แลวพืมพขอความในชองความคิดเห็น วาให 

เจาของเรื่องแกไขอะไรบาง จากนั้นคลิกบันทึกความเห็น เรื่องจะไหลเวียนกลับไป 

หองผูเสนอเรื่อง สถานะจะแจงใหทราบวาสงกลับใหแกไข 

 

3.เจาของเรื่องคลิกแฟมบันทึกเสนอ คลิกที่ชื่อเรื่องวาใหแกไขอะไร ถาขอความในบันทึกผิด

คลิกแกไขบันทึก ถขอความในเอกสารแนบผิด แกไขเอกสารแนบ แลวคลิกแนบเอกสาร เมื่อ

แกไขเสร็จแลวคลิก เสนอแฟม และเสนอไปยังผูที่สั่งใหแกไข 
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 สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เมื่อเขาระบบ แลว ที่เมนูรอดําเนินการ ถามีแฟมบันทึกเสนอเขา คลิกที่แฟมบันทึกเสนอ  

 

2. ปรากฏหนาตางรายการเอกสาร คลกิดําเนินการตอ 

 

3. ปรากฏรายละเอียดบันทึกขอความและเอกสารแนบ รองดําเนินการเสนอผูอํานวยการ 

แลวคลิกบันทึกความเห็น เรื่องจะไหลเวัยนไปหองผูอํานวยการ 
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 สําหรับผูอํานวยการ 

 1.เขาระบบ 

 2.เมนูรอดําเนินการ คลิกรับแฟมเอกสาร 

  

 3.ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

  

 4.ปรากฏรายละเอียดเอกสาร เลือกดาํเนินการสั่งการ คลิกบันทึกเอกสาร เอกสารไหลเวียนไปหอง

 เจาของเรื่อง 
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สําหรับผูเสนอแฟม 

 1.เขาระบบ 

 2.เมนูเอการรอดําเนนิการ คลิกรับแฟมเอกสาร 

 

3.ปรากฏรายการเอกสาร คลกินําสงธุรการโรงเรียน 

 

4.คลิกเลือกตามรายการที่ตองการ คลิกเลือกรายชื่อธุรการโรงเรียน คลิกบันทึก แฟมเอกสารไหลวียน

 ไปหองธุรการโรงเรียน 
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 สําหรับเจาหนาทีธุ่รการโรงเรียน  (สารบรรณกลาง) 

 1.เขาระบบ 

 2.เมนูเอกสารรอดําเนินการ คลิกรับแฟมเอกสาร 

  

 3.ปรากฏรายการหนังสือ คลิกชื่อเรื่อง ปรากฏรายะลเอียดเอกสาร และเอกสารแนบท่ีจะนําสง

หนวยงานตามบันทึก ใหดาวนโหลดเอกสาร เพื่อเตรียมนําสงตอไป 

  

 4.เม่ือดาวนโหลดเอกสารแลว คลิกกลับหนาแรก ดําเนินการออกเลข คลิกเมนูออกเลขหนังสือสง 
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 5.ปรากฏหนาตางแสดงการขอออกเลข คลิกบันทึกออกเลขทะเบียนสง 

  

 6.ปรากฏหนาตางแสดงเลขหนังสอืสง นําเลขไปใสในหนังสือที่เปนเอกสารเวิรด พรอมใสวันที่ และ

ลายเซ็นผูบริหาร 

  

 7.เม่ือดําเนินการเอกสารท่ีจะนําสงเรียบรอยแลว คลิกกลับหนาแรก เมนูเอกสารรอดําเนนิการ 

 ปรากฏเมนูยอย คลิกแนบไฟลสง 

 

8.ปรากฏรายการ คลิกแนบไฟล 
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9.ปรากฏฟอรม กรอกรายละเอียดตาง พรอมแนบไฟลเก็บเปนสําเนา แลวบันทึกเอกสาร 

 

10.กลับหนาแรก เมนูเอกสารรอดําเนินการ คลิกรับแฟมเอกสาร ดาํเนินการจัดเก็บบันทึกขอความ 

จากนั้นดําเนินการสงหนังสือราชการตามความตองการ เชน ถาสง เขต. นําสงทางระบบ MyOffice ของ เขต

ถาสงหนวยงานภายนอก ก็ดําเนินการสงตอทางไปรษณียตอไป 
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การออกเลขคําสั่งและการสงหนงัสือเวียน 

1. กรณีท่ีโรงเรียนมีการแตงตั้งคณะกรรมการในการดําเนนิการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เจาของเรื่องหรือ

ธุรการฝาย ดาํเนินการจัดทาํคาํสั่งเปนเอกสารเวิดร โดยเวนเลขที่คาํสั่ง ทั้งนี้ตั้งวันที่ (เวนวันท่ี)  สั่ง 

ณ วันที่ (เวนวันที)่ และไมใสชื่อผูลงนามคาํสั่ง 

2. เมื่อเตรียมเอกสารเรียบรอยแลว เขาสูระบบ Myoffice ดําเนนิการเขียนบันทึกขอความเพื่อเสนอ

ขอใหผูบริหารลงนามในคําสั่ง พรอมแจงเวียนบุคลากรตามคาํสั่ง แลวเสนอตามลาํดับเหมือนที่กลาว

แลวในการเสนอบันทึก และเมื่อผูบริหารลงนามแลว นําสงใหธุรการโรงเรียนดําเนินการตอ โดย

ธุรการดาํเนินการดังนี้ 

1. รับแฟมบันทึกเสนอ คลิกเปดเอกสารโดยคลิกที่ชื่อเรื่อง ปรากฏมีเอกสารคําสั่งแนบให

คลิกดาวนโหลดไฟลคาํสั่ง ไวในเครื่องคอมพิวเตอร  

2. จากนั้นคลิกเมนูออกเลขคําสั่ง  

 

3. ปรากฏหนาระบบออกเลขคําสั่ง กรอกรายการใหครบถวน แลวคลิกบันทึกเอกสาร 
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4. จะไดเลขที่คําสั่ง  

 

5. เปดเอกสารคําสั่งท่ีดาวนโหลดเก็บไว แลวใสเลขที่คําสั่ง ใสวันที่ ตามที่เวนวางไว ใส

ลายเซ็นผูลงนามตามที่ไดลงนามในบันทึกเสนอแฟม แลวแปลงเอกสารเปน pdf 

6. คลิกกลับหนาแรกของระบบ Myoffice จะปรากฏเมนูแฟมรอแนบไฟลคําสั่ง เพื่อเก็บ

เปนสําเนาไวในทะเบียนคําสั่ง คลิกเมนูรอแนบไฟลคําสั่ง  

 

7. ปรากฏรายการคาํสั่งท่ีรอแนบไฟล คลิกที่เคร่ืองมือแนบไฟล 

 

8. ปรากฏหนาตางใหแนบไฟลคําสั่งเก็บเปนสําเนา คลิกเลือกแนบไฟล แลวบันทึก คําสั่งจะ

ไปจัดเก็บไวในทะเบียนคําสั่ง 
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9. คลิกกลับหนาแรก คลิกเมนูแฟมบันทึกเสนอ  

 

10. ปรากฏรายการของในแฟมบันทึกเสนอ คลิกที่เครื่องพิมพเพื่อสงออกไฟลเปน PDF 

บันทึกไวในระบบคอมพิวเตอร เพื่อนําไวเปนหนังสือนําเวียนของคําสั่ง 

 

11. เมื่อสงออกจัดเก็บไวในระบบคอมพิวเตอรเรียบรอยแลว ปดหนาตาง และคลิกจัดเก็บ

บันทึกขอความไวในทะเบียนบันทึก จากนั้นคลิกกลับหนาแรก เพ่ือสงหนังสือเวียนให

บุคลากรที่มีชื่อในคําสั่ง 

12. คลิกเมนูสงหนังสือเวียน 
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13. ดําเนินใสรายละเอียดพรอมแนบไฟลบันทึกขอความและไฟลคําสั่ง เพื่อสงใหบุคลากรที่มี

รายชื่อตามคาํสั่ง แลวบันทกึ เอกสารจะไหลเวียนไปหองของบุคลากรที่เลือกตามรายชื่อ

ทุกคน 

 

14. การรับหนังสือเวียน เม่ือมีการสงหนังสือเวียน รายการจะไปปรากฏที่หองของผูที่มี

หนังสือเวียนถึง ที่เมนรูอดําเนินการจะแรากฎเมนูแฟมหนังสือเวียน คลิกแฟมนี้ 

 

15. ปรากฏรายการหนังสือเวียนท่ีอยูในแฟมที่ยังไมมีการลงทะเบียนรบั คลิกเครื่องมือดู

เอกสาร  
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16. ปรากฏรายละเอียดของเอกสารพรอมมีเอกสารแนบ ซึ่งสามารถเปดอานไดทุกไฟล

เอกสาร เมื่ออานหรือดาวนธหลดเอกสารเก็บในระบบคอมพิวเตอรแลว ใหคลิกจัดเก็บ 

เอกสารก็จะไปจัดเก็บในแฟมรับหนังสือเวียน 
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การขออนุญาตไปราชการ(กรณีอยูในอาํนาจ ผอ.โรงเรียน) 

สําหรับผูเสนอคําขอ 

1. เขาระบบ MyOffice 

2. คลิกเมนูเขียนขอไปราชการ 

 

3. ปรากฏฟอรม กรอกรายการลงในฟอรมตามความตองการ แลวคลิกบันทึก 
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4. เมื่อบันทึกเสร็จ ปรากฏหนาตางแสดงรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม 

 

 

5. เลือกเสนอหัวหนา เช็คเลือกหัวหนา แลวคลิกบันทึกเอกสาร เอกสารจะไหลเวียนไป

หองหัวหนาฝาย 
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สําหรับหัวหนา 

1. เขาระบบ MyOffice 

2. ที่เมนรูอดําเนินการ ถามีเอกสารเสนอเขาจะปรากฏแฟมขออนุญาตไปราชการ  

คลิกแฟมนี้ 

 

3. ปรากฏรายการคาํขอไปราชการในแฟม คลิกดําเนินการตอ 

 

4. ปรากฏรายละเอียด และชองทางใหนําเสนอแฟมตอ คลิกเลือกเสนอแฟมไปที่รอง

ผูอํานวยการ เลือกชื่อรองผูอํานวยการ พรอมใหความเห็น คลิกบันทึกความเห็น เรื่องจะ

ไหลเวียนไปหองรองผูอํานวยการทันที 
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สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ MyOffice 

2. ที่เมนรูอดําเนินการ ถามีเอกสารเสนอเขาจะปรากฏแฟมขออนุญาตไปราชการ  

คลิกแฟมนี้ 

 

3. ปรากฏรายการเอกสารท่ีอยูในแฟม คลิกดําเนินการตอ 

 

4. ปรากฏรายละเอียดการขออนุญาตไปราชการ คลิกเลือกเสนอผูอํานวยการ เลือกชื่อ

ผูอํานวยการ เลือกลายเซ็ยรอง แลวคลิกบันทึกเอกสาร เอกสารไหลเวียนไปหอง

ผูอํานวยการ 
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สําหรับผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ MyOffice 

2. ที่เมนรูอดําเนินการ ถามีเอกสารเสนอเขาจะปรากฏแฟมขออนุญาตไปราชการ  

คลิกแฟมนี้ 

 

3. ปรากฏรายการเอกสารท่ีอยูในแฟม คลิกดําเนินการตอ 

 

4. ปรากฏรายละเอียดการขออนุญาตไปราชการ คลิกเลือกสั่งการ เรื่องจะกลับไปหองผู

เสนอขอ ผูเสนอขอดําเนินการจัดเก็บ เขาสูแฟมขออนุญาตไปราชการ 

 

หมายเหตุ  กรณทีี่มีการสั่งใหแกไข ใหผูเสนอขอดําเนินการแกไข แลวเสนอไปที่ผูส่ังใหแกไข

เพื่อดําเนินการตอจนจบขั้นตอน 
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การขออนุญาตลา 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูระบบการลา 

 

3. ปรากฏหนาแสดงประเภทการลา คลิกตามประเภทที่ตองการลา 

 

4. ปรากฏฟอรมการลา กรอกรายละเอียดทุกชอง แลวคลิกบันทึก 
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5. ปรากฏรายการการลา คลกิดําเนนิการตอ 

 

6. ปรากฏรายละเอียดตามแบบฟอรมการลา คลิกเลือกเสนอหัวหนา เอกสารจะไหลเวียนไป

หองหัวหนา 

 

สําหรับหัวหนาฝาย/หัวหนากลุมสาระ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. ที่เมนรูอดําเนินการ ปรากฏแฟมขออนุญาตลา คลิกแฟมนี้ 

 

3. ปรากฏรายการเอกสารการลาในแฟมนี้ คลิกดําเนิการตอ 

 

4. ปรากฏรายละเอียดการลา คลิกเลือกเสนอรองผูอํานวยการ พรอมใหความเห็น เรื่องจะ

ไหลเวียนไปหองรองผูอํานวยการ 
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สําหรับรองผูอํานวยการ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. ที่เมนรูอดําเนินการ ปรากฏแฟมขออนุญาตลา คลิกแฟมนี้ 

 

3. ปรากฏรายการเอกสารการลาในแฟมนี้ คลิกดําเนิการตอ 

 

4. ปรากฏรายละเอียดการลา คลิกนําสงเจาหนาท่ีวันลา เรื่องไหลเวียนไปหองเจาหนาที่วัน

ลา 
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สําหรับเจาหนาที่วันลา 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. ที่เมนรูอดําเนินการ ปรากฏแฟมขออนุญาตลา คลิกแฟมนี้ 

 

3. ปรากฏรายการเอกสารการลาในแฟมนี้ คลิกดําเนิการตอ 

 

4. ปรากฏรายละเอียดการลา ตรวจสอบวัน เวลา และจํานวนวันท่ีลา จากนั้นคลิกเลือก

ชวงเวลาที่ แลวเลือกปงบประมาณ คลิกนําเสนอผูอํานวยการ เรื่องไหลเวียนไปหองผุ

บริหาร 
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สําหรับผูบรหิาร ทาํหนาที่อนุญาตการลา 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. ที่เมนรูอดําเนินการ ปรากฏแฟมขออนุญาตลา คลิกแฟมนี้ 

 

3. ปรากฏรายการเอกสารการลาในแฟมนี้ คลิกดําเนิการตอ 

 

4. ปรากฏรายละเอียดการลา ดําเนินการพิจารณาสั่งการ เมื่อสั่งการแลวเรื่องจะไหลเวียน

ไปยังหองผูเสนอขออนุญาต 

 

เมื่อมีการสั่งการ เรื่องจะไปปรากฏที่หองของผูเสนอขอ ถาอนุญาตใหดําเนินการจัดเก็บ ถาไม

อนุญาตใหดําเนินการลบเอกสารท้ิง 

การบันทึกขอมูลการพัฒนาและการยกยองเชิดชูเกียรติ 

1. เขาระบบ MyOffice 

2. คลิกเมนู ID PLAN ของฉัน 
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3. ปรากฏรายการ ดังภาพ ถาตองการเพิ่มรายการ ใหคลิกเพิ่มขอมูล 

 

4. เมื่อคลิกเพิ่มขอมูล ปรากฏหนาตางฟอรมใหกรอกรายการ แลวคลิกบันทึก 

 

5. เมื่อบันทึกเสร็จจะปรากฏรายการที่ไดทําการบันทึก ถาเพิ่มขอมูลผิดใหคลิกลบเอกสาร 

แลวเพิ่มใหม 
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การใชระบบจองหองประชุม 

 1เขาระบบ 

  2คลิกระบบจองหองประชุม 

   

  3ปรากกหนารายการจองหองประชุม มีปฏิทินแสดงใหเห็นรายการจองหองประชุม

  ในแตละวัน  ถามีหองประชุมหลายหองสามารถคลิกตรวจสอบไดวามีการจองหอง

  ใดแลวในแตละวัน และถาตองการจองหองประชุม คลิกเมนู จองหองประชุม 

   

  4เม่ือคลิกเมนูจองหองประชุม ปรากฏหนาตางใหกรอกรายการการจอง  

  กรอกรายการใหครบทุกชอง แลวคลิกบันทึกจองหอง 
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  5เม่ือบันทึกแลว  ปรากฏหนาตางแสดงผลการบันทึก และถาตองการจองอีก 

  สามารถคลิกจองหองประชุมตอได หรือถาไมมีรายการจอง ใหคลิก ปดหนาตางนี้ 

  และเพ่ือดูรายการหองที่จอง  

   

  6เม่ือปดหนาตางการจองแลวใหกด รีเฟรช หนารายการจองหองประชุม รายการที่

  จองจะปรากฏขึ้นในปฏิทิน และรายการจองหองประชุมของบุคคลดานลางปฏทินิ 
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ระบบปฏิทินการปฏิบัติงานผูบริหาร 

  เปนปฏิทินที่ใชในการลงนัดงานของผูบริหาร (ผูอํานวยการและรองผูอาํนวยการ) 

โดย ดําเนินการดังนี้ 

  1เขาระบบคลิดเมนูปฏิทินการปฏิบัติงานผูบรหิาร 

   

  2ปรากกหนาแสดงปฏิทินแสดงรายการ และรายการนัดหมายของผูบรหิาร ถา 

  ตองการลงนัดใหผูบริหาร คลิก เมนู บันทึกปฎิทิน 

   

  3ปรากฎหนาตางใหบันทึกรายการปฏิทินนัดงาน     

  กรอกรายการใหครบทุกชอวรายการ แลวคลิกเพิ่มรายการในปฏิทิน 
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 ระบบจําทํางบประมาณโครงการและการรายงานผลการดําเนินงาน 

 สําหรับเจาหนาที่แผนงาน/โคงการ/งบประมาณ 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice จะมีเมนูพิเศษสําหรับเจาหนาที่แผนงานงบประมาณ  

 

2. เมื่อจัดทําแผนงานโครงการประจําปเรียบรอยแลว ใหกําหนดผูรายงานโครงการ ซึ่งเปนเจาของ

โครงการตามที่อยูในเลมแผนปฏิบัติการประจําป 

 

3. เมื่อกําหนดผูรายงานโครงการเสร็จ จึงมาดาํเนินการบันทึกชื่อโครงการ งบประมาณ และ

ผูรับผิดชอบทุกโครงการ 
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4. เมื่อมีการเบิกจายงบประมาณโครงการ เจาหนาที่การเงนิเขาไปบันทึกการเบิกจาย โดยคลิกเมนู

ผลการใชงบประมาณ ปรากฏรายการโครงการ คลิกสัญลักษณ เครื่องหมาย บวก เพื่อลงรายการ

เบิกจาย 

 

 

5. ลงรายการเบิกจายแลวบันทึก  

 

6. ดําเนินการลงรายการจนครบตามที่ไดมีการเบิกจาย  แตละรายการถามีการลงผิดพลาดสามารถ

แกไขหรือลบรายการได  

 

7. กรณีที่มีการยีมเงิน และมีการสงคืน ตอนลงรายการสงคืน ใหใสเครื่องหมายงบ ลบ ที่จํานวนเงิน

ที่สงคืน 

 

 

หมายเหตุ  เม่ือมีการเบิกจายงบประมาณทุกโครงการ หรือมีการตรวจสอบการดําเนินงานของแตละ

โครงการ ผูบริหารสามารถติดตามไดจากเมนูสรปุรายงานผลโครงการ 
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 สําหรับเจาของโครงการ เมื่อดาํเนินการจัดกิจกรรมเสร็จ สงเอกสารรายงานผลไดดังนี้ 

 1. เมื่อเขาระบบ myoffice จะปรากฏเมนูสงเอกสารรายงาน 

  

 2.ปรากฏหนารายชื่อโครงการ ใหคลิก แนบไฟลเพิ่ม เพื่อสงเอกสารรายงานโครงการ 

  

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

 ระบบรายงานขอมูลจัดเก็บ ดังนี้ 

1. ระบบรายงานแฟมสวนบุคคล จะเก็บเรื่องของเฉาะบุคคลนั้นๆที่ดําเนินการ ประกอบไป

ดวย 

 -แฟมบันทึกเสนอ 

 -แฟมรบัหนังสือราชการ 

 -แฟมสงหนังสือราชการ 

 -แฟมรบัหนังสือเวียน 

 -แฟมสงหนังสือเวียน 

 -แฟมขออนุญาตไปราชการ 

 -แฟมขออนุญาตลา 

 -แฟมขอมูลการพัฒนา 

 -แฟมสถิติการลา 

 -ฯลฯ 

2. รายงานระดับสาํนักงาน เก็บขอมูลทั้งระบบ บุคลากรท่ีมีสิทธิการดรูายงาน จะเปนระดบั

ผูบรหิาร ประกอบดวย 

 -ทะเบียนบันทึกขอความ 

 -ทะเบียนรับหนังสอืราชการ 

 -ทะเบียนสงหนังสือราชการ 

 -ทะเบียนหนังสือเวียน 
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 -ทะเบียนคาํสั่ง 

 -ทะเบียนการขออนุญาตไปราชการ 

 -ทะเบียนวันลา 

 -สถิติการลา 

 -ทะเบียนขอมุลการพัฒนา 

 ฯลฯ 

 

 

 

พัฒนาโปรแกรมโดย  

นายทวีรัตน  เทพนะ  ครูโรงเรียนบานหนาควนลัง ชวยราชการ สพป.สงขลา เขต 2 

e-mail : taweerath2008@hotmail.com Tel 087 8373794 

 


