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สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ลิขสิทธิ์ โดย นายทวีรัตน เทพนะ e-mail : taweerath2008@hotmail.com Tel 0878373794 

 



การรับหนังสือราชการ 

การรับหนังสือ (สารบรรณกลาง) 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

 
2. คลิกเมนูแฟมสารบรรณกลาง (กรณีมีหนังสือสงมาจากหนวยงานในระบบ) 

 
     

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการ  

 -คลิกนําสงกลุม กรณีหนังสือเกี่ยวของกับกลุม 

 -คลิกจัดเก็บ กรณีเปนหนังสือของเจาหนาที่สารบรรณกลางเอง (ดาวนโหลดเอกสารแนบกอนการ

จัดเก็บ 

 
4. คลิกนําสงกลุม  ปรากฏหนาตางแสดงรายการท่ีตองการสง ตามรายการหนังสือ 

 
 -ถาเปนหนังสือกลุมอํานวยการ เลือกนําสงเจาหนาที่ในกลุม 

 -ถาเปนหนังสือกลุมอื่น ใหนําสงธุรการกลุม 

 



 

 

การรับหนังสือภายนอก (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 ศึกษาธิการจังหวัด 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 

1. เขระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมหนังสือราชการ 

 
3. ปรากกรายการหนังสือ คลิกบันทึกเสนอ 

 
4. ปรากฏหนาตางใหเกษยีนหนังสือ ดําเนินการเกษยีนหนังสือ แลวบันทึกเสนอ 

 
 

 

 

 

 

 

 



5. เมื่อผูบริหารสั่งการ เรื่องจะกลับมาที่ เลขานุการ คลิก แฟมหนังสือราชการ 

 
 

6. ปรากฏรายการหนังสือท่ี ผูบริหารสั่งการ ดําเนินการตามที่ผูบริหารสั่งการ 

 -กรณี ผูบริหารรับทราบ  ใหดําเนินการจัดเก็บหนังสือ  

 -กรณี ผูบริหารมอบ ใหดูรายละเอียดของหนังสือวา มอบใคร จากนั้นคลิกสงหนังสือเวียน 

 
 

7. ถาสงหนังสือเวียน เมื่อคลิกนําแจงเวียน ปรากฏหนาตางใหเลือกนําแจงเวียนบุคคลท่ีเกี่ยวของ แลว

คลิกบันทึก จากนั้นจึงกลับหนาแรกคลิกแฟมหนังสือราชการเพื่อจัดเก็บหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

การบันทึกเสนอแฟม 

สําหรับเจาหนาที่ 

การบันทึกเสนอแฟม เจาหนาที่ตองดําเนินการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของใหเรียบรอยกอน จึงจะมาทํา

บันทึกเพื่อเสนอแฟม โดยเอกสารที่เปนหนังสือราชการสงหนวยงาน ใหจัดทําเปนไฟล word  

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนบันทึกเสนอแฟม  

 
 

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 ผูอาํนวยการกลุม

แลวคลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยังหอง ผูอาํนวยการกลุม (เจาหนาที่สามารถติดตามแฟมไดโดย

คลิกดูที่รายงานระดับบุคคล คลิกแฟมบันทึกเสนอ จะแสดงรายการแฟมที่เสนอแสดงสถานะแฟมวา

อยูที่ใคร) 

 
 



 

 

สําหรับ ผอ.กลุม 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
 

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
 

4. ปรากฏหนาตางรายละเอียดเอกสาร พรอมเอกสารแนบ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานเลือกเสนอตอไป

ตามลําดับ (ถาไมผานสงกลับใหแกไข) 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับรองศึกษาธิการจังหวัด 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
 

3. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
 

4. ปรากฏรายการหนังสือ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานคลิกเลือกตามความตองการ แลวคลิกบันทึก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สําหรับเลขานุการ 

5. เขาระบบ Myoffice 

6. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
 

7. ปรากฏหนาตางรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
 

8. ปรากฏรายการหนังสือ ตรวจสอบเอกสาร ถาผานคลิกเลือกตามความตองการ แลวคลิกบันทึก 

  
 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับศึกษาธิการจังหวัด 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกแฟมบันทึกเสนอ 

 
 

3. ปรากฏรายการหนังสือ คลิกดําเนินการตอ 

 
 

4. ปรากฏรายละเอียดเอกสารตรวจสอบเอกสาร แลวเลือกสั่งการ คลิกบันทึกเอกสาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สําหรับเจาของเรื่อง 

เมื่อเรื่องผานข้ันตอนการลงนาม เจาของเรื่องดําเนินการตอดังนี้  

กรณีสงหนวยงานในระบบ หรือ หนวยงานภายนอกระบบ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกออกเลขหนังสือสง 

 
3. ปรากฏหนาตางใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึกออกเลข 

 
 

4. เมื่อออกเลขหนังสือเสร็จแลวจะไดเลขหนังสือ ใหดําเนินการนําเลขหนังสือไปใสในเอกสารฉบับที่

ตองการสง พรอมลายเซ็นผูลงนาม (หนังสือนําตองเปน PDF) 

 
 

 

 



5. คลิกกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลสง ใหดําเนินการแนบไฟลเอกสารที่ตองการสง 

 
 

6. ปรากฏหนาตางใหดําเนินการตามรายการที่ตองการพรอมแนบเอกสารที่จะสง 

 
 

 

7. ปรากฏหนาตางใหเลือกรายการตามที่ตองการนําสง แลวบันทึก (ถาเรื่องถึงโรงเรียนหนังสือกจ็ะไหล

ไปยังหองของระบบโรงเรียน  ถาเรื่องที่สงนอกระบบหลังจากแนบไฟลแลวใหนําสงตามชองทางของ

หนังสือนั้นๆ) 

 
 หมายเหตุ กรณีหนังสือภายนอก ก็ตองแนบเอกสารเก็บไวในระบบเพื่อเปนสําเนา  

 

 

 

 

 

 



 

8. จากนั้นคลิกกลับหนาแรก คลิกแฟมบันทึกเสนอ ปรากฏหไนาตางรายการหนังสือ คลิกจัดเก็บ 

 
 

9. ปรากกหนาตางใหเลือกรายการจัดเก็บคลิกเลือกตามตองการ บันทึกจัดเก็บ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือราชการภายใน 

 หนังสือราชการภายใน เปนหนังสือที่สงเวียนภายในสํานักงานระหวางกลุมตางๆ เพื่อแจง

เจาหนาที่ ลักษณะหนังสือนําตองเปนบันทึกขอความ เชนการจัดทําคําสั่ง พรอมหนังสือนําสงคาํสั่ง 

 ใหดําเนินการจัดทําคําสั่ง  และหนังสือนําเวียนภายใน ดวยเอกสาร word จากนั้นจึงเขา

บันทกึขอความเสนอในระบบ 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 (แนบไดครั้งละ 

1 ไฟล) เมื่อแนบไฟลืเรียบรอยแลว คลิกเสนอแฟม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



8. ปรากฏหนาตางใหเลือกเสนอผูบังคับบัญชา คลิกเลือกตามที่ตองการ แลวบันทึก เรื่องจะ

ไหลเวียนไปยีงหองผูอาํนวยการกลุม (รอจนแฟมผานการอนุมัติตามขั้นตอน) 

 
หมายเหตุ  ผอ.กลุม  รองศึกษา และ ศึกษาธิการ ขั้นตอนเหมือนกับการดําเนินการเสนอแฟม 

 

9. เมื่อเรื่องผานการลงนามแลว เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง เจาของเรื่องดําเนินการ ดังนี้ 

- บันทึกนําเวียน ใหนําลายเซ็นผูลงนามมาใสในเอกสาร แลวบันทึกเปน pdf 

- คําสั่งใหดําเนินการออกเลขคําสั่ง เมื่อไดเลขคําสั่ง ใหนําเลขคําสั่ง พรอมลายเซ็นผู

ลงนามไปใสในคาํสัง แลวบันทึกเปน PDF  

- จากนั้นกลับหนาแรก ปรากฏเมนูยอยแฟมรอแนบไฟลคาํสั่ง 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. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สําหรับรองศึกษาธิการ 



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 ถาไมถูกตอง

ใหแกไขใหถูกตอง แลวคลิกเสนอ ผูอนุญาตลา เรื่องจะไหลเวียนไปหองผูอนุญาตลา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับผูอนุญาตลา 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูแฟมการลา 

 
3. ปรากฏรายการการลา คลิกดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการ เลือกสั่งการ แลวบันทกึ เรื่องจะไหลเวียนกลับไปยังหองผูขออนุญาตลา 

 
 

 

หมายเหตุ สําหรับการลาอื่นๆการเสนอก็ดําเนินการในลกัษณะเดียวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบขออนุญาตไปราชการ 

สําหรับเจาหนาที่เจาของเรื่องผูย่ืนขออนุญาตไปราชการ 

1. เขาระบบ  Myoffice 

2. คลิกเมนูเขียนขออนุญาตไปราชการ 

 
3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียดตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก 

 
 

 



4. เมื่อบันทึกเสร็จแลว จะแปรากฎหนาตางรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟม 

 
5. เลือกเสนอผูอํานวยการกลุม เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองผูอํานวยการกลุม 

 
 

                                                       

       รอเรื่อง 

 

 

6. เมื่อเรื่องไดรับการอนุมัติ หรือ ไมอนุมัติ  เรื่องจะกลับมาที่เจาของเรื่อง คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
7. ปรากฏรายการท่ีบอกสถานะวา  อนุมัติ  หรือ ไมอนุมัติ  ถาอนุมัติ คลิกจ จัดเก็บ เรื่องก็จะไปจัดเก็บใน

แฟมไปราชการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับผูอํานวยการกลุม 

1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอรองศึกษาธิการ เมื่อเสนอแลวเรื่องไหลเวียนไปยัง

หองรอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับรองศึกษาธิการ 

1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอศึกษาธิการเรื่องจะไหลเวียนไปยังหองศึกษาธิการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สําหรับศึกษาธิการจังหวัด 

1. เขาระบบ myoffice 

2. คลิกแฟมขอไปราชการ 

 
 

3. ปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิก ดําเนินการตอ 

 
 

4. คลิกดําเนินการ  แลวดําเนินการสั่งการ เมื่อสั่งการแลวเรื่องจะไหลเวียนกลับไปยังหองของผูขออนุญาต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การออกเลขเกียรติบัตร 

 1. เขาระบบ Myoffice 

 2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร 

 3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข ก็จะไดเลขเกียรติบัตร 

   
  

การออกเลขลําดับเอกสาร  

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูออกเลขลําดับเอกสาร 

3. ปรากฏฟอรมใหกรอกรายละเอียด แลวคลิกบันทึก 

 
 

 

 

 



 

ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

 ระบบสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน เปนระบบที่ใชในการติดตาม ประสานงาน  ทวงงาน จากโรงเรียนโดยตรง 

โดยสงเปนขอความ หรือ ขอความพรอมไฟลแนบ  โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูสงหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

 
3. ปรากฏเมนูใหกรอกรายละเอียดตามทีตองการ คลิกเลือกโรงเรียน คลิก บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยัง

โรงเรียนที่ตองการ 

 
 

 

 

 

 



 

ระบบสงเอกสารท่ัวไป 

 ระบบสงเอกสารทั่วไป เปนระบบที่ใชในการสงขอความ หรือ เอกสารท่ัวๆไป ของเจาหนาที่เปนการสวนตัว สง

เปนขอความ หรือ ขอความพรอมไฟลแนบ  โดยดําเนินการ ดังนี้ 

1. เขาระบบ Myoffice 

2. คลิกเมนูสงเอกสารทั่วไป 

3. ปรากฏหนาตางดังกลาว กรอกรายการตามที่ตองการ แลวคลิกบันทึก เอกสารจะไหลเวียนไปยังหอง

เจาหนาที่ตามที่ระบุเลือก 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบจําทํางบประมาณโครงการและการรายงานผลการดําเนินงาน 

สําหรับเจาหนาที่แผนงาน/โคงการ/งบประมาณ 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice จะมีเมนูพิเศษสําหรับเจาหนาที่แผนงานงบประมาณ  

 
2. เมื่อจัดทําแผนงานโครงการประจําปเรียบรอยแลว ใหกําหนดผูรายงานโครงการ ซึ่งเปนเจาของโครงการ

ตามที่อยูในเลมแผนปฏิบัติการประจําป 

 
3. เมื่อกําหนดผูรายงานโครงการเสร็จ จึงมาดําเนินการบันทึกชื่อโครงการ งบประมาณ และผูรับผิดชอบทุก

โครงการ 

 
 

 

 

 

 

 



 

4. เมื่อมีการเบิกจายงบประมาณโครงการ เจาหนาที่การเงินเขาไปบันทึกการเบิกจาย โดยคลิกเมนูผลการใช

งบประมาณ ปรากฏรายการโครงการ คลิกสัญลักษณ เครื่องหมาย บวก เพ่ือลงรายการเบิกจาย 

 
 

5. ลงรายการเบิกจายแลวบันทึก  

 
6. ดําเนินการลงรายการจนครบตามที่ไดมีการเบิกจาย  แตละรายการถามีการลงผิดพลาดสามารถแกไขหรือ

ลบรายการได  

 
7. กรณีที่มีการยีมเงิน และมีการสงคนื ตอนลงรายการสงคืน ใหใสเครื่องหมายงบ ลบ ที่จํานวนเงินที่สงคนื 

 
 

หมายเหตุ  เมื่อมีการเบิกจายงบประมาณทุกโครงการ หรือมีการตรวจสอบการดําเนินงานของแตละโครงการ 

ผูบริหารสามารถติดตามไดจากเมนูสรุปรายงานผลโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สําหรับเจาของโครงการ เมื่อดําเนินการจัดกิจกรรมเสร็จ สงเอกสารรายงานผลไดดังนี้ 

1. เม่ือเขาระบบ myoffice จะปรากฏเมนูสงเอกสารรายงาน 

 
2.ปรากฏหนารายชื่อโครงการ ใหคลิก แนบไฟลเพ่ิม เพ่ือสงเอกสารรายงานโครงการ 

 
3.ปรากฏหนาตางใหทําการแนบไฟล แลวบันทึก  สามารถแนบไดครั้งละ 1 ไฟล  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบรายงาน ระบบรายงานขอมูลการดําเนินงาน แบงเปน 3 ระดับ  คือ ระดับเจาหนาที่  ระดับกลุม  และระดับ

สํานักงาน  

1. ระดับเจาหนาที่ เปนแฟมสําหรับติดตามงานกรณีที่เรื่องกําลังดําเนินการเสนอและแฟมจัดเก็บเอกสารเมื่อ

เอกสารสิ้นสุด มีดังนี้ 

 
 

 

 

 



2. ระดับกลุม เปนแฟมที่ใหสิทธิการเขาถึงสําหรับ เจาหนาที่ธุรการกลุม และ ผุอํานวยการกลุม เพ่ือไว

ติดตามตรวจสอบหนังสือของกลุม ดังนี้ 

 
3. ระดับสํานักงาน เปนทะเบียนเอกสารของสํานักงาน สิทธิการเขาถึงขอมูลไดแก เจาหนาที่สารบัญกลาง 

รองผูอํานวยการ และ ผูอํานวยการ ดังนี้ 

 2.1 รายงานระดับเขต 

  
 2.2 ติดตามประเมินผล 

 
 

 


