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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

การใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์My Office 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 
การเข้าใช้งานระบบ 
 1. เข้าสู่ระบบ https://myoffice.sec40.go.th/myoffice/2567/index.php 
 2. ใส่รหัสผ่านส่วนบุคคล ในชอ่ง “ชื่อผู้ใช้” “รหัสผ่าน” “รหัสความปลอดภัย” คลิกเข้าระบบ 

 

 
หัวข้อการใช้งาน 
 1. เขียนบันทึกเสนอแฟ้ม 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

  - หน้าจอปรากฏให้ระบุความเร่งด่วนของหนังสือ ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทตามความเร่งด่วน 
 - เลือกส่วนราชการ “เลือกกลุ่มงานที่เสนอบันทึกข้อความ” เช่น กลุ่มอำนวยการ 
 - ระบชุื่อเรื่อง 
 - บันทึกรายละเอียดของหนังสือให้ครบถ้วน โดยให้มีหัวข้อ ดังนี้ 
  1) เรื่องเดิม 
  2) ข้อเท็จจริง 
  3) หนังสือ ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  4) ข้อพิจารณาหรือประเด็นพิจารณา 
 - เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกที่ “บันทึกเอกสาร” 

 

 - หน้าจอจะแสดงให้แนบไฟล์เอกสาร 

 - เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ คลิก “บันทึกการส่ง” 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 - เลือกเสนอแฟ้ม เพ่ือเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่ม พิจารณาเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับต่อไป 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 2. ออกเลขส่งหนังสือภายนอก 

 

 
 - ระบปุระเภทของความเร่งด่วน 
 - บันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

 - เลือกแนบไฟล์เอกสาร  
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 

 - เลือกแนบไฟล์เอกสาร คลิก “บันทึกการส่ง” 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 3. เขียนขอไปราชการ 
     - เลือกแนบไฟล์เอกสาร  

 

 
     - การขออนุญาตไปราชการสามารถขอเป็นหมู่คณะได้ โดยเลือกหัวข้อ “บุคลการที่ไปราชการด้วย”  
     - บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่กำหนดให้ครบถ้วน 
     - แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง เลือก “บันทึกเอกสาร” 

 

หมายเหตุ : การขออนญุาตไปราชการต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       

               มัธยมศึกษาเพชรบูรณ์ก่อนออกเดินทาง 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 4. ระบบขออนุญาตลา 

 

 

     - เลือกประเภทการลา  
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

     - หน้าจอจะปรากฏให้บันทึกข้อมูลการลา กรณีมีใบรับรองแพทย์ให้แนบด้วย 

 

 

     - ผู้ใช้งานระบบสามารถตรวจสอบวันลาของตนเองได้โดยเลือกท่ีเมนู “แฟ้มตรวจสอบวันลา” 

 

 

     - ระบบจะแสดงรายละเอียดการลาของผู้ใช้งานตามหน้าจอด้านล่างนี้ 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 5. ออกเลขคำสั่ง 

 

     - หน้าจอจะปรากฏให้บันทึกข้อมูลตามรายละเอียดด้านล่าง เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้คลิก 

“บันทึกออกเลข” นำเลขคำสั่งที่ได้ไปบันทึกลงในหนังสือคำสั่ง 
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 6. ส่งหนังสือเวียนภายใน 
 

 

 

     - หน้าจอจะปรากฏให้บันทึกข้อมูลตามรายละเอียดด้านล่าง เมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว ให้เลือก
รายชื่อบุคคลที่ต้องการเวียนหนังสือให้ทราบ 
     - เลือกแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง คลิก “บันทึกการส่ง”  
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ ์

 

 

     - ส่งหนังสือเวียนจะไปแสดงที่แถบเมนูด้านข้างที่แฟ้มหนังสือเวียน ของผู้รับ  

 




