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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 2 

 

 

ระบบการให้บริการผ่านช่องทางออนไลน์ 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

 

My - office Smart OBEC 
ช่องทาง : https://myoffice.surat1.go.th/2567/ ช่องทาง : https://smart.obec.go.th/index.php 

รายละเอียดการใช้ : หน้า 3-33 รายละเอียดการใช้ : หน้า 34-44 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://smart.obec.go.th/index.php


ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 3 

 

การใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
การรับหนังสือ 
สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
1. เข้า web site สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 surat1.go.th 

 
2. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 4 

 

3. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

4. เมื่อเข้าสู่ระบบ ปรากฏเมนูการใช้งานของบุคลากรที่เมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการได้              
   2 กรณี ดังนี้ 

 

 
 
 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 5 

 

   กรณีท่ี 1 – การลงทะเบียนรับหนังสือที่หน่วยงานหรือโรงเรียนส่งมาในระบบ My office  
                 เอกสารรอดำเนินการ หนังสือจากหน่วยงานหรือโรงเรียน จะปรากฏหนังสือเข้ามาท่ี 
สารบรรณกลาง 
                 ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป คลิกเอกสารรอดำเนินการ หนังสือจากหน่วยงาน ให้ธุรการกลุ่ม       
คลิกบันทึกเอกสาร 
                  

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 6 

 

 

 
   กรณีท่ี 2 – การลงทะเบียนรับหนังสือที่หน่วยงานหรือโรงเรียนนำส่งสำนักงานเขตฯ มาเป็นกระดาษ 
                 เอกสารรอดำเนินการ ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 

 
 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 7 

 

                 ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม และนำส่งธุรการ
กลุ่ม คลิกบันทึกเอกสาร 

 

 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 8 
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สำหรับเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. เมื่อเข้าสู่ระบบ ปรากฏเมนูการใช้งานของบุคลากรที่เมนูเอกสารรอดำเนินการ แฟ้มหนังสือราชการ 
 

 
 
4. ให้ดำเนินการ คลิกเลือกนำส่งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม คลิกบันทึกเอกสาร 
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สำหรับเจ้าหน้าที่(เจ้าของเรื่อง) 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 
 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 13 

 

3. เมื่อเข้าสู่ระบบ ปรากฏเมนูการใช้งานของบุคลากรที่เมนูเอกสารรอดำเนินการ แฟ้มหนังสือราชการ  
 

 

4. เลือกจัดการ และคลิกจัดเก็บ 
 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 14 

 

การออกเลขส่งภายนอก 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 15 

 

3. คลิกเมนูออกเลขส่งหนังสือภายนอก 

 

 
4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกออกเลข 
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ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 17 

 

การออกเลขคำสั่ง 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 18 

 

3. คลิกเมนูออกเลขคำสั่ง 

 

 
4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกออกเลข 
 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 19 

 

การส่งหนังสือเวียนภายใน 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 20 

 

3. คลิกเมนูส่งหนังสือเวียนภายใน 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกการส่ง 
 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 22 

 

การส่งเอกสารทั่วไป 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 23 

 

3. คลิกเมนูส่งเอกสารทั่วไป 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกการส่ง 
 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 25 

 

การส่งหนังสือราชการถึงโรงเรียน 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 26 

 

3. คลิกเมนูแฟ้มรอแนบไฟล์ส่ง 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกการส่ง 
 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 27 

 

การส่งข่าวสารถึงโรงเรียน 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 28 

 

3. คลิกเมนูแฟ้มส่งข่าวสารถึงโรงเรียน 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกการส่ง 
 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 29 

 

ระบบขออนุญาตการลา 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 30 

 

3. คลิกเมนูระบบอนุญาตลา 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกใบลา ต้องการลาประเภทใดให้คลิกเลือกประเภทที่ต้องการ 
 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 31 

 

5. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดของการลา คลิกบันทึกการลา 
 

 

 
6. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการเสนอแฟ้มผู้รับมอบงาน 
 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 32 

 

7. ปรากฏหน้าต่างดังรูป เมื่อมีผู้รับมอบงาน เอกสารรอดำเนินการ แฟ้มการลา 
 

 

 

8. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการเสนอแฟ้มผู้อำนวยการกลุ่ม 
 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 33 

 

 

 
9. เมื่อผู้อำนาจอนุมัติให้ลาจะปรากฏหน้าต่าง ดำเนินการตรวจสอบประเภทการลา และจำนวนการลาได้ทุก
ประเภท 
 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 34 

 

การรับหนังสือ Smart Obec สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
1. เข้า web site ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    กระทรวง ศึกษาธิการ https://smart.obec.go.th/index.php 

 
 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

ใส่ชื่อผู้ใช้ รหสัผ่าน 
แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

https://smart.obec.go.th/index.php


ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 35 

 

3. คลิก “แจ้งเตือน” เลือก “หนังสือราชการไม่ได้ลงรับ” เพ่ือดูเอกสารที่ส่งมาใหม่ และยังไม่ได้รับเข้าสู่ระบบ 

 

4. เอกสารที่ยังไม่ได้ลงรับ จะแสดงผลขึ้น คลิกรูปหนังสือ ตรงช่องรายละเอียดเพ่ือเปิดอ่าน 

 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 36 

 

5. ทำการดาวน์โหลดไฟล์แนบ ตามรายละเอียดที่ส่งมาด้วย ลงเครื่อง เพื่อนำไปลงระบบ My office 

 

6. เปลี่ยนไฟล์ชื่อ แล้วกดบันทึก 

 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 37 

 

7. กดลงทะเบียนรับ เป็นอันเสร็จสิ้น 

 

8. เปิดระบบ My office และทำการส่งหนังสือตามวิธีการส่งหนังสือด้วยระบบ My office ข้างต้น 

 

 
 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 38 

 

การส่งหนังสือระบบ Smart Obec 
1. เข้า web site สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 surat1.go.th 
 

 
 

2. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2567  

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 39 

 

3. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

4. คลิก Smart Obec 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 40 

 

5. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 41 

 

6. คลิกบริหารทั่วไป รับส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 



ระบบการให้บรกิารช่องทางออนไลน์ * สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1 42 

 

 

7. คลิกส่งหนังสือราชการ 

 

8. ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึก 
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การรับหนังสือช่องทาง E-mail 

1. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว เลือกกล่องจดหมาย เพ่ือดูเอกสารที่ยังไม่ได้รับ  

 

2. ทำการดาวน์โหลดเอกสาร ตามรายละเอียดที่ส่งมาด้วย ลงเครื่อง เพ่ือนำไปลงระบบ My office 
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3. เปิดระบบ My office และทำการส่งหนังสือตามวิธีการส่งหนังสือด้วยระบบ My office ข้างต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


