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 คูมือ 
 

การใชงานระบบรายงานตัวชี้วัดตามคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

My  Office 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
 
 
 
 
 



2 
 

 
 

การใชงานระบบรายงานตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏบิัติราชการ 
ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส My  Office 

……………………… 
 

 ระบบสงรายงานตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ผานระบบเครือขาย internet ได
ดําเนินการในป 2557 ตามนโยบายของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 เพ่ือ
ประโยชนในการบริหารจัดการเอกสารรายงานตัวชี้วัดใหมีประสิทธิภาพ รองรับระบบการสงเอกสารผาน
ระบบของ กพร. สพฐ. โดยในระยะแรกไดใหบุคลากรท่ีรับผิดชอบตัวชี้วัดรายงานผานระบบ My Office 
ทางเมนู สงเอกสารท่ัวไป แตเนื่องจากในรายการดังกลาวเปนระบบท่ีเปดใหบุคลากรภายในสํานักงานทุก
คนสามารถใชติดตอประสานงานในทุกๆงานรวมกัน ซ่ึงยังไมไดมีการจัดหมวดหมูเอกสารใหเปนระบบ  
 
 ในป 2558 คณะกรรมการบริหารจัดการรายงานตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  จึงไดประชุมกําหนดการพัฒนาระบบบริหาร
จัดการเอกสารายงานตัวชี้ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน จึงไดพัฒนาระบบ
นี้ข้ึนมาเพ่ือจัดหมวดหมูตัวชี้วัด และ รวมถึงการรายงานผานระบบภายใตระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
My Office ทําใหผูรายงานตัวชี้วัด สามารถรายงานผานระบบไดอยางสะดวก รวดเร็ว ถูกตองและมี
ประสิทธิภาพ 
 
 ในป 2559 ไดมีการพัฒนาระบบเพ่ิมข้ึน โดยผูรับรายงานตัวชี้วัด สามารถตรวจสอบการรายงาน 
เม่ือตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ถาเอกสารมีความสมบูรณ ผูรับรายงานตัวชี้วัดก็จะลงทะเบียน
รับรองเอกสาร เพ่ือแจงใหผูรายงานไดทราบ 
 
 การใชงานระบบรายงานตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ผานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส My Office  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบคํารับรองปฏิบัติราชการ ซ่ึงเปนผูดําเนินการเก่ียวกับคํารับรองการปฏิบัติราชการและเปนผูรับ
ขอมูลเอกสารจากผูรายงานตัวชี้วัด ดําเนินการดังนี้ 
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1. เขาระบบ My Office 
 

  
 
 

 
2. ปรากฏเมนูคํารับรองปฏิบัติราชการ ประกอบดวย 3 รายการยอย ใหดําเนินการตามลําดับ    
    ดังนี้ 
 

 
 
 
3. คลิกเมนู กําหนดผูรายงานตัวช้ีวัด ปรากฏหนาตางดังกลาว ใหดําเนินการกําหนดผูรายงาน 
    ตัวช้ีวัด 
 

 
 
4. หลังจากกําหนดผูรายงานตัวช้ีวัดครบถวนแลว คลิกเมนูบันทึกตัวช้ีวัด ปรากฏหนาตาง
ดังกลาว ใหดําเนินการบันทึกรายช่ือตัวช้ีวัด ตามรายละเอียดในหนาตางนี้ใหครบทุกชอง แลว
บันทึกรายการตัวช้ีวัด ดําเนินการจนครบทุกตัวช้ีวัด 



4 
 

 
 
 
5. สําหรับผูรายงานตัวช้ีวัด เม่ือเขาระบบ My Office  จะปรากฏเมนสูงเอกสารคํารับรอง  เพ่ือ   
    นําสงเอกสารตัวช้ีวัด 
 

 
 
 
 
 

คลิกเมนู 
สงเอกสาร 
คํารับรอง 
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6. ปรากฏหนาตางรายช่ือตัวช้ีวัด ใหคลิก แนบไฟลเพ่ิม เพ่ือสงเอกสารรายงานตัวช้ีวัด 
 

 
 
7. ปรากฏหนาตางใหทําการแนบไฟล แลวบันทึก สามารถแนบไฟล ไดครั้งละ 1 ไฟล  
 

 
 

คลิกแนบไฟล 

คลิกแนบไฟล 
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8. ปรากฏหนาตางแสดงผลการสงเอกสารตัวช้ีวัด และสามารถแนบไฟลเพ่ิมไดไมจํากัดจํานวน 
 

 
 
9. ผูรับรายงานตัวช้ีวัด  คลิกรับเอกสารเมนูรับเอกสารรายงานตัวช้ีวัด เพ่ือใชในการรับ  
   รายละเอียดตัวช้ีวัดจากผูสงรายงานตัวช้ีวัด ตามรอบรายงานคํารับรองการปฏิบัติราชการ เม่ือ   
   ตองการเก็บขอมูลรวบรวมสงผาน  ระบบของ สพฐ. โดย คลิกเมน ูดังตอไปนี้ 
 
 

 
 
 
 
 

คลิก เมนูรับเอกสาร 
รายงานตัวช้ีวัด 
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10. ปรากฏหนาตางแสดงตัวช้ีวัดท้ังหมด และแสดงเอกสารตัวช้ีวัด   คลิกเพ่ือรับเอกสารตาม 
      รอบการกําหนดใหสง เชน ถาเปนรอบรายงาน  6 เดือน คลิกท่ี รอบรายงาน 6 เดอืน  
 

 
 
 
11. ปรากฏหนาตางตัวช้ีวัด ใหคลิกท่ีเอกสารท่ีผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด สง 
 

 

คลิกรอบ 
การรายงาน 

คลิกเอกสาร 
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12. ปรากฏเอกสารตัวช้ีวัดท่ีเกี่ยวของกับตัวช้ีวัด  คลิกดาวนโหลดเพ่ือจัดเก็บเอกสาร เม่ือ 
      ดาวนโหลดเอกสารเรียบรอยแลว ใหคลิก จัดเก็บ 
 

 
 
 
13. เม่ือจัดเก็บแลว สถานะของเอกสารก็จะแสดงวา รับแลว ซ่ึงผูสงรายงานตัวช้ีวัดสามารถ 
     ตรวจสอบได 
 

 
 
 
 

…………………………………………. 

 

คลิกดาวนโหลด เพ่ือ 
จัดเก็บเอกสาร 

 


