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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 



 

ระบบการให้บรกิารผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ E-Service 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

 
ช่องทางการให้บริการ  รายละเอียดการใช้  

1. My - office 
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https://smart.obec.go.th/index.php 
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3. YinDee Surat 1  ยินดีบริการ 
https://sni1s-project-t1s9.glide.page/dl/d0a5f4 
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4. รายงานความเสียหายจากอุทกภัยเบื้องต้น 
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ระบบการให้บริการผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ E-Service 
My - Office 
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➢ การเข้าใช้บริการ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
การรับหนังสือ สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
1. เข้า web site สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 surat1.go.th 

 
 
2. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568 
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3. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

4. เมื่อเข้าสู่ระบบ ปรากฏเมนูการใช้งานของบุคลากรที่เมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการได้              
   2 กรณี ดังนี้ 
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   กรณีท่ี 1 – การลงทะเบียนรับหนังสือที่หน่วยงานหรือโรงเรียนส่งมาในระบบ My office  
                 เอกสารรอดำเนินการ หนังสือจากหน่วยงานหรือโรงเรียน จะปรากฏหนังสือเข้ามาท่ี 
สารบรรณกลาง ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป คลิกเอกสารรอดำเนินการ หนังสือจากหน่วยงาน ให้ธุรการกลุ่ม       
คลิกบันทึกเอกสาร 
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   กรณีท่ี 2 – การลงทะเบียนรับหนังสือที่หน่วยงานหรือโรงเรียนนำส่งสำนักงานเขตฯ มาเป็นกระดาษ 
                 เอกสารรอดำเนินการ ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
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                 ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม และนำส่งธุรการ
กลุ่ม คลิกบันทึกเอกสาร 
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สำหรับเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. เมื่อเข้าสู่ระบบ ปรากฏเมนูการใช้งานของบุคลากรที่เมนูเอกสารรอดำเนินการ แฟ้มหนังสือราชการ 
 

 
 
 
4. ให้ดำเนินการ คลิกเลือกนำส่งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม คลิกบันทึกเอกสาร 
 

 
-9- 
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สำหรับเจ้าหน้าที่(เจ้าของเรื่อง) 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568 

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. เมื่อเข้าสู่ระบบ ปรากฏเมนูการใช้งานของบุคลากรที่เมนูเอกสารรอดำเนินการ แฟ้มหนังสือราชการ  
 

 

 

4. เลือกจัดการ และคลิกจัดเก็บ 
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➢ การออกเลขส่งภายนอก 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

 



15 
 

3. คลิกเมนูออกเลขส่งหนังสือภายนอก 

 

 
4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกออกเลข 
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➢ การออกเลขคำสั่ง 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568 

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. คลิกเมนูออกเลขคำสั่ง 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกออกเลข 
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➢ การส่งหนังสือเวียนภายใน 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. คลิกเมนูส่งหนังสือเวียนภายใน 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกการส่ง 
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➢ การส่งเอกสารทั่วไป 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. คลิกเมนูส่งเอกสารทั่วไป 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกการส่ง 
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➢ การส่งหนังสือราชการถึงโรงเรียน 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. คลิกเมนูแฟ้มรอแนบไฟล์ส่ง 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกการส่ง 
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➢ การส่งข่าวสารถึงโรงเรียน 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. คลิกเมนูแฟ้มส่งข่าวสารถึงโรงเรียน 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึกการส่ง 
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➢ ระบบขออนุญาตการลา 
1. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568  

 

 

2. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 
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3. คลิกเมนูระบบอนุญาตลา 

 

 

4. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกใบลา ต้องการลาประเภทใดให้คลิกเลือกประเภทที่ต้องการ 
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5. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดของการลา คลิกบันทึกการลา 
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6. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการเสนอแฟ้มผู้รับมอบงาน 
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7. ปรากฏหน้าต่างดังรูป เมื่อมีผู้รับมอบงาน เอกสารรอดำเนินการ แฟ้มการลา 
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8. ปรากฏหน้าต่าง ดังรูป ให้ดำเนินการเสนอแฟ้มผู้อำนวยการกลุ่ม 
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9. เมื่อผู้อำนาจอนุมัติให้ลาจะปรากฏหน้าต่าง ดำเนินการตรวจสอบประเภทการลา และจำนวนการลาได้ทุก
ประเภท 
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ระบบการให้บริการผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ E-Service 
Smart  OBEC 
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➢ การเข้าใช้บริการ Smart OBEC 
     การรับหนังสือ Smart Obec สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง 
1. เข้าเว็บไซต์ https://smart.obec.go.th/index.php และเข้าสู่ระบบ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

2. การรับหนังสือ ให้เลือกจากรายการแจ้งเตือน จะข้ึนโชว์เอกสารทั้งหมดที่ยังไม่ได้ดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://smart.obec.go.th/index.php
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3.คลิก คอลัมน์หนังสือราชการที่ยังไม่ได้ลงรับ กดดาวน์โหลดหนังสือจากคอลัมน์รายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. โหลดหนังสือเข้าไดร์ฟจัดเก็บข้อมูลในคอมพิวเตอร์ เพ่ือลงทะเบียนรับ คลิกลงทะเบียนรับ และกระจายงาน
ให้กลุ่มต่าง ๆ ในสำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ โดยช่องทาง My office 
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5. เข้าเว็บไซต์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  

 
 

6. คลิกเข้าสู่ระบบ My office 2568 
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7. ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน แลว้คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

8. ลงทะเบียนรับ โดยเอาไฟล์งานจากที่ดาวน์โหลดไว้ จากการลงทะเบียนในระบบ Smart OBEC มาลงรับ 

 

9. คลิกบริหารทั่วไป รับส่งหนังสือราชการ 
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➢ การส่งหนังสือระบบ Smart Obec 
1. เข้า web site สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 surat1.go.th 
2. คลิกส่งหนังสือราชการ 

 

3. ให้ดำเนินการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม คลิกบันทึก 
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ระบบการให้บริการผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ E-Service 
YinDee Surat 1 
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➢ การเข้าใช้บริการ YinDee Surat 1 

1. เข้าเว็บไซต์ https://www.surat1.go.th/  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลื่อนไปท่ีแถบโปรแกรมระบบสำนักงาน (E-SERVICE) เลือก YinDee Surat 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 

https://www.surat1.go.th/
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3. เมื่อเข้าสู่หน้า YinDee Surat 1 คลิกเข้าสู่ระบบบริการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกกลุ่มท่ีต้องการใช้บริการ เช่น การใช้บริการกลุ่มอำนวยการ หัวข้อ นัดหมายผู้บริหาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เลือกกลุ่มท่ีต้องการใช้บริการ  

 

 

เลือก 

เลือก 
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ระบบการให้บริการผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ E-Service 
รายงานความเสียหายจากอุทกภัยเบื้องต้น 
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➢ การเข้าใช้บริการ คู่มือการใช้งานระบบรายงานความเสียหายจากอุทกภัยเบื้องต้น  

1.เข้าเว็บไซต์ https://www.surat1.go.th/ และเลือกแถบรายงานความเสียหายจากอุทกภัยเบื้องต้น 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. ล็อคอิน  ชื่อผู้ใช้งาน / รหัสผ่าน โดยใช้รหัสเดียวกับ My office โรงเรียน 

 

 
 

เลือก 
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3. กรอกข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  
 3.1 ความสูงของระดับน้ำ 
 3.2 จำนวนการปิดการเรียนการสอนของโรงเรียน 
 3.3 รายละเอียดความเสียหาย 
 3.4 รูปภาพความเสียหาย 
 3.5 แนวทางท่ีโรงเรียนต้องการความช่วยเหลือในระยะสั้น 
 3.6 แนวทางท่ีโรงเรียนต้องการความช่วยเหลือในระยะยาว 
 3.7 ชื่อ – สกุล และเบอร์โทรศัพท์ ผู้รายงาน  
 3.8 คลิกรายงานข้อมูล 
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4. ตรวจสอบสถานะที่แถบสรุปรายงานเบื้องต้นระดับเขตพ้ืนที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


