
 

ประกาศสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๔ 
เรื่อง การใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 และสถานศึกษาในสังกัด 
*********************** 

อาศัยอำนาจตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
เพื ่อให้การรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือและการติดต่อราชการ สามารถติดต่อผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบ
กำหนด สามารถรับส่งหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษแล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถรับส่งหนังสือ
ทางไปรษณีย์อเล็กทรอนิกส์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๔ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้พัฒนาระบบบริหารจัดการสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) เพื่อใช้ในการจัดทำ ส่ง รับ 
เก็บรักษา และบริหารจัดการเอกสารราชการของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ให้เป็นไปด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ลดการใช้กระดาษ และสอดคล้องกับนโยบายการบริหารราชการโดยใช้ระบบ
ดิจิทัล จึงกำหนดแนวทางการใช้ระบบบริหารจัดการสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My Office)  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ เอกสารราชการที่จัดทำในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 และสถานศึกษาในสังกัด ให้ถือว่าเป็นเอกสารทางราชการที่ชอบด้วยกฎหมาย สามารถ
ใช้แทนเอกสารที่จัดทำเป็นกระดาษสำหรับการดำเนินงานราชการทั่วไปของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
ศรีสะเกษ เขต 4 และสถานศึกษาในสังกัดได้  

ข้อ ๒ เอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้จัดเก็บท้ังในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ภายในระบบ (HTML) และในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) โดยรูปแบบ HTML ใช้สำหรับการจัดทำและแสดงผล
ภายในระบบ และรูปแบบ PDF ใช้เป็นเอกสารหลักฐานทางราชการสำหรับการอ้างอิงและการจัดเก็บ 

ข้อ ๓ การลงนามในเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบภาพลายมือชื่อของ 
ผู้มีอำนาจลงนาม โดยผู้ลงนามต้องผ่านการยืนยันตัวตนด้วยการเข้าสู่ระบบด้วยบัญชีผู้ใช้ส่วนบุคคล และระบบต้อง
แสดงวัน เดือน ปี ที่ลงนามไว้อย่างชัดเจน ทั้งนี้ ให้ถือว่าการลงนามดังกล่าวเป็นการแสดงเจตนาของผู้ลงนามต่อ
ข้อความในเอกสารนั้น 

ข้อ ๔ ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ ๓ ให้ถือเป็นลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชบัญญัติธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ ซึ่งสามารถระบุตัวตนของผู้ลงนามได้ และมีผลใช้แทนการลงลายมือชื่อในเอกสาร
ราชการทั่วไปภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 4 และสถานศึกษาในสังกัด 
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ข้อ ๕ เมื่อเอกสารได้ดำเนินการครบถ้วนตามข้ันตอนของระบบและมีการลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ถือ 

ว่าเอกสารดังกล่าวเป็นเอกสารที่เสร็จสมบูรณ์ (Final) และระบบจะไม่อนุญาตให้มีการแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติม
เนื้อหาในเอกสารดังกล่าว ทั้งในรูปแบบ HTML และ PDF หากมีความจำเป็นต้องแก้ไข ให้จัดทำเอกสารฉบับใหม่ตาม
กระบวนการที่กำหนด โดยให้เอกสารเดิมคงอยู่ในระบบเพ่ือการตรวจสอบย้อนหลัง 

ข้อ ๖ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถบันทึกข้อมูลการดำเนินการของเอกสาร เช่น 
ผู้จัดทำ ผู้ลงนาม วันเวลา และสถานะของเอกสาร เพ่ือให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ตามหลักการควบคุมภายใน 
ความโปร่งใส และรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานกำกับดูแล 

ข้อ ๗ การใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นความรับผิดชอบส่วนบุคคลของ 
ผู้ใช้งาน เจ้าของบัญชีผู้ใช้ต้องเก็บรักษาข้อมูลการเข้าสู่ระบบเป็นความลับ และห้ามมิให้ผู้อื่นใช้งานแทนโดยเด็ดขาด 
  ข้อ 8 การอ่ืนใด ที่มีความจำเป็นเร่งด่วน หรือเป็นการเฉพาะ ที่ไม่อาจปฏิบัติตามประกาศนี้ได้ ให้ถือ
ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติเดิม ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือแย้งต่อประกาศฉบับนี้ 
   
  ทั้งนี้  ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่   21   กรกฎาคม   พ.ศ.  2569  เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่  21   กรกฎาคม  พ.ศ. 2569 

ลงชื่อ  

 


