
 

 

คูมือระบบสํานักงานอเิลกทรอนิกส 

สําหรับธุรการโรงเรียน 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสมุทรสงคราม 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 

 



การรับหนังสือราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

 
2. คลิกเมนูแฟมหนังสือราชการ 

 
     

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการท่ีสงถึงโรงเรียน 

 
  

4. คลิกดูหนังสือ ปรากฏรายละเอียดหนังสือพรอมเอกสารแนบ ใหดาวนโหลดเอกสารนําไปดําเนินการ

ตอไป แลวคลิกลงทะเบียนรับ เมื่อลงทะเบียนรับแลว รายการหนังสือเขาจะไปจัดเก็บในแฟมรับ

หนังสือจากเขต 

 
 

หมายเหตุ  การรับหนังสือเวียนและหนังสือจากโรงเรียน ใชแนวปฏิบัติเดียวกัน 

 



  

การสงหนังสือราชการ 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

  
2. คลิกเมนูสงหนังสือถึงเขต 

 
 

3. ปรากฏหนาตางฟอรม กรอกขอมูลรายการตามฟอรม แลวคลิกบันทึกสงเอกสาร 

 
 

 

 

 



4. ปรากฏหนาตางตรวจสอบหนังสือสง ตรวจสอบรายการและเอกสารแนบ ถาผิดใหคลิกแกไขแลว

ดําเนินการใหม  ถาถูกตองแลวคลิกกลับหนาแรก  รายการเอกสารที่สงไปถึงเขต จะเก็บไวที่แฟม

หนังสือสงเขต 

    
 หมายเหตุ  การสงหนงัสือถึงโรงเรียน ดําเนินการลักษณะเดียวกันกับหนังสอืสงเขต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือสงคืนจากเขตพื้นที่การศกึษา 

1. เมื่อเขาระบบ  ที่เมนูหนังสือรอดําเนินการ ถามีรายการหนังสือสงคืน ใหคลิกเมนูนี้เพื่อดูรายละเอียดและ

แกไข 

 
2. ปรากฏรายการเอกสาร  และแสดงการแจงใหแกไข  เมื่อดําเนินการจัดการเอกสารที่แกไขเรียบรอยแลว 

คลิกแกไขเพื่อสงใหกับเขตพื้นที่การศึกษาอีกครั้ง 

 
 

หมายเหตุ  รายการเอกสารที่สงคืนไมตองดําเนินการสงใหม ใหดําเนินการแกไขเอกสารฉบับเดิม 

 

 

 

 

 

 

 



การใชงานของธุรการโรงเรียนเกี่ยวกับหนังสือ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ 

 เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

 เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นท่ี ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน การ

ทวงงานโรงเรียน  

 เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

 เมนูท่ี 4 หนังสือสงคืน  เปนรายการท่ีทางหนวยงานสงหนังสือคืนใหแกไข ในกรณีหนังสือท่ีสงไปมีรายการ

ที่ผิด   

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย 

 1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ 

 2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนในสังกัด

เดียวกัน 

 5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดทํารายช่ือขาราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

1. เมื่อเขาระบบแลว  คลิกเมนูจัดการบุคลากร 

 
2. ปรากฏหนาที่แสดงรายชื่อของขาราชการครูและบุคลากร  คลิกเพิ่มผุใชใหม 

 
3. ปรากฏฟอรืมใหกรอกรายละเอียดผูใช กรอกรายละเอยีดตามฟอรม แลวคลิกเพิ่มสมาชิก  

(ช่ือผูใชใหใชเลขประชาชน 13 หลัก)   

 
ดําเนินการเพิ่มผูใชจนครบทุกคน และหามนําเอาชื่อผูใชของสารบรรณโรงเรียนไปใชเปนอันขาด 

 

 



4. หลังจากเพิ่มช่ือเสร็จแลว  ใหเพิ่มลายเซน็  โดยตัดเฉพาะลายเซ็นเปนไฟลภาพขนาดพอเหมาะ แลว

คลิกท่ี ลายเซ็น เพื่ออับดหลดลายเซ็นข้ึนระบบ  ลายเซ็นสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอด 

 
5. กรณีครูยาย   

 -หากยายไปนอกเขตพื้นที่ หรือลาออก เกษียณ ใหดําเนินการปดการใชงาน   

 -ถายายภายในเขตพื้นที่ ธุรการดําเนินการยายครูออกไปยังสถานศึกษาใหม หรือ ใหครูทําการยาย

ตัวเองโดยการแกไขขอมูลสวนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 

 


