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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

การเขาใชงานระบบ My Office สำนักงานศกึษาธิการจังหวัดลำปาง 

1. เว็บบราวเซอร (แนะนำใหใช Google Chrome) จากนั้น กรอก Url เพ่ือเขาสูหนาจอระบบ 

https://lpgpeo.go.th/myoffice 

2. จะปรากฏหนาเว็บไซต เพ่ือเลือกเขาใชงาน ระบบ My Office ตามปปฏิทิน คลิกเลือกป เพ่ือเขาสู

ระบบ My Office 

 

 
3. ระบุชื่อผูใชงาน และรหัสผาน จากนั้นคลิกที่ “เขาระบบ” เพ่ือเขาใชงานระบบ My Office 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

4. หนาจอหลังจากเขาสูระบบ จะปรากฏเมนู เพื่อใชงาน 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

1. เมน ู“เขียนบันทึกเสนอแฟม” 
 

วิธีใชงานสำหรับ เจาหนาที่ 

1. คลิกที่เมนู เขียนบันทึกเสนอแฟม 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบบจะปรากฏหนาจอการบันทึกขอความดังภาพ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

3. กรอกรายละเอียดในบันทึกขอความ 

 

4. เมื่อกรอกรายละเอียดในบันทึกขอความเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตอง และกดบันทึก

เอกสาร 

 

5. เมื่อบันทึกเอกสาร จะปรากฏรายการหนังสือ กรณทีี่มีไฟลแนบใหคลิกแนบไฟล 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 6. เมื่อกดปุม แนบไฟล ระบบจะแสดงหนาจอใหผูใชงานแนบไฟลท่ีตองการ สามารถแนบไฟลได            

ครั้งละ 1 ไฟล 

 

7. กรอกขอมูลของเอกสารแนบ  

1) ชื่อเอกสาร : ใหผูใชงานกรอกชื่อเอกสารของไฟลแนบ  

2) กดปุมเลือกไฟล (Choose File) (ระบบรองรับไฟลประเภท Microsoft Word, Microsoft Excel, 

PDF)  

3) กดปุมบันทึก 

 

8. เมื่อผูใชงานแนบไฟลเอกสารท่ีเก่ียวของเรียบรอยแลว ใหตรวจสอบความถูกตองของบันทึก

ขอความ โดยคลิกที่ปุม ดูตัวอยาง หากตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลว คลิกที่ “เสนอแฟม” หากตองการ

แกไขบันทึกขอความ คลิกที่ “แกไขบันทึก” 

 

9. เมื่อคลิกเสนอแฟม ระบบจะแสดงหนาจอใหกดเลือกเสนอแฟมใหผูบังคับบัญชาตามลำดับ โดยให

เลือกเสนอผูอำนวยการกลุม จากนั้นคลิกบันทึกเอกสาร ระบบจะประมวลผล และเรื่องดังกลาวจะไหลเวียน    

ไปยังหองของผูอำนวยการกลุม (เจาหนาที่สามารถติดตามแฟมไดโดยคลิกดูที่รายงานระดับบุคคล คลิกที่แฟม

บันทึกเสนอ ระบบจะแสดงรายการแฟมที่อยูระหวางเสนอ และแสดงสถานะของแฟมนั้น) 

 

① ② 

③ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 10. เมื่อผูบังคับบัญชาสั่งการแลว ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ผูบังคับบัญชาสั่งการแลว ให

ดำเนินการตามขอสั่งการ ดังนี ้

- กรณี ผูบังคับบัญชารับทราบ ใหดำเนินการจัดเก็บหนังสือ 

- กรณี ผูบังคับบัญชามอบหมาย ใหดูขอสั่งการวามอบหมายใหผูใด จากนั้นคลิกสงหนังสือเวียน 

 

วิธีการใชงานสำหรับ ผูอำนวยการกลุม 

 1. เขาระบบ My Office 

 2. ระบบจะแสดงรายการเอกสารรอดำเนินการ คลิกที่แฟมบันทึกเสนอ 

 

    3. ระบบจะแสดงบันทึกขอความที่เจาหนาที่ภายในกลุมงานเสนอ ใหคลิกดำเนินการตอ 

 

 

    4. ระบบจะแสดงรายละเอียดของบันทึกขอความและไฟลแนบที่เจาหนาที่เสนอ ตรวจสอบความ 

ถูกตองของเอกสาร และพิจารณาดำเนินการแลวแตกรณ ีดังนี้ 

    - กรณีตรวจสอบรายละเอียดแลวถูกตอง ใหคลิกเสนอรอง ศธจ. แลวกดบันทึกเอกสาร  

เรื่องจะไหลเวียนไปยังหองรองศึกษาธิการจังหวัด 

    - กรณีตรวจสอบรายละเอียดแลว เห็นควรนำสงเลขานุการ คลิกที่นำสงเลขานุการ 

    - กรณีตรวจสอบรายละเอียดแลว เห็นควร ลงนามปฏิบัติราชการแทน คลิกที่ลงนาม(ป) 

    - กรณีตรวจสอบรายละเอียดแลวไมถูกตอง เห็นควรแกไข คลิกที่กลับไปแกไข 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

วิธีการใชงานสำหรับ รองศึกษาธิการจังหวัด 

 1. เขาระบบ My Office 

 2. ระบบจะแสดงรายการเอกสารรอดำเนินการ คลิกที่แฟมบันทึกเสนอ 

 

 3. ระบบจะแสดงบันทึกขอความที่เจาหนาที่เสนอ ซึ่งผานความเห็นชอบจากผูอำนวยการกลุม  

เรียบรอยแลวใหคลิกดำเนินการตอ 

 

 

    4.ระบบจะแสดงรายละเอียดของบันทึกขอความและไฟลแนบที่เจาหนาที่เสนอ ตรวจสอบความ 

ถูกตองของเอกสาร แลวเลือกดำเนินการ/สั่งการแลวแตกรณี ดังนี้ 

    - กรณีตรวจสอบรายละเอียดแลว เห็นควรนำสงเลขานุการ คลิกที่นำสงเลขานุการ 

    - กรณีตรวจสอบรายละเอียดแลว เห็นควร ลงนามปฏิบัติราชการแทน คลิกที่ลงนาม(ป) 

    - กรณีตรวจสอบรายละเอียดแลวไมถูกตอง เห็นควรแกไข คลิกที่กลับไปแกไข 

 
 

 

 

 

 

 



8 

 

คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

วิธีการใชงานสำหรับ ศึกษาธิการจังหวัด 

 1. เขาระบบ My Office 

 2. ระบบจะแสดงรายการเอกสารรอดำเนินการ คลิกที่ แฟมบันทึกเสนอ 

 

 3. ระบบจะแสดงบันทึกขอความที่เจาหนาที่เสนอ ซึ่งผานความเห็นชอบจากผูอำนวยการกลุม และ

รองศึกษาธิการจังหวัดเรียบรอยแลวใหคลิกดำเนินการตอ 

 

    4.ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอความและไฟลแนบ แลวเลือกดำเนินการ/สั่งการแลวแตกรณี 

จากนั้นคลิกบันทึกเอกสาร 

 
 

5. ระบบจะประมวลผล และบันทึกขอความจะยอนกลับไปหาเจาของเรื่องเพ่ือดำเนินการตามขอสั่งการ

ตอไป 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

2. เมน ู“เขียนขออนมุัติไปราชการ” 
แผนผังขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

ขั้นตอนการ เขียนขออนุมัติไปราชการ 

 

เขาไปท่ีหนาจอ แลวเลือก เขียนขออนุมัติไปราชการ ดังนี้ 

 

จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

โดยจะเมนูใหเลือกเพิ่มเติม ดังตอไปนี้ 

- เลือกเดือนที่ขอไปราชการ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

- สามารถเลือกบุคลากรที่ไปราชการดวยโดยการ คลิกเลือก ถูก หนาเครื่องหมาย  

 
 

- ขออนุญาตไปราชการเพ่ือ (สามารถพิมพในชองไดตามภาพ) ดานลาง 

- ณ (สามารถพิมพในชองไดตามภาพ) ดานลาง 

 
 

- ตั้งแตวันที่โดยการคลิกเลือก วันเดือนป ที่ไป 

 
 

 

 



13 

 

คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

- ถึงวันที ่

 
 

- ระบุจำนวนวันสามารถพิมพ จำนวน วันเขาไปได 

 
 

- ในการเดินทางครั้งนี้ไปราชการโดยสามารถเลือกวาจะไปราชการโดยพาหนะอะไร ดังภาพ 

 
 

- และมีความประสงคโดยสามารถ จะขอเบิก หรือ ไมขอเบิกดังภาพ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

- ไฟลแนบ 1 : เอกสารตนเรื่องหรือหนังสือเชิญ ฯลฯ 

- ไฟลแนบ 2 : เอกสารตนเรื่องเพ่ิมเติม 

 

- เม่ือเลือกและกรอกขอมูลครบทุกรายการใหกด บันทึก 

เมื่อเขียนขออนุมัติไปราชการ เรียบรอยแลว ก็จะปรากฏ ดังภาพโดยท่ีสามารถแกไข หรือตรวจสอบ

ความเรียบรอย กอนเสนอแฟม ได 

 

ถาตรวจสอบรายการถูกตองแลว สามารถคลิกเลือกเสนอแฟมแลวจะปรากฏ ดังภาพ 

 

โดยเสนอเพื่อ ตามลำดับข้ันตอน โดยเริ่มจาก ผูอำนวยการกลุม ที่บุคลากรสังกัด แลวเลือก 

ผูอำนวยการกลุมตามรายชื่อที่ปรากฏ ดังภาพถาเสนอแลวใหกดปุมบันทึก  
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

โดยสามารถเช็คสถานการณ เสนอแฟมไปราชการ ไดจากเมนู ดังภาพ 

 

โดยจะปรากฏ ดังภาพ วาถึงขั้นตอนใดแลว 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

วิธีการใชงานสำหรับ ผูอำนวยการกลุม ก็จะปรากฏ ดังนี้  

 

 

ผูอำนวยการกลุม สามารถตรวจเช็ค ไดจากการเลือกหัวขอ ตามภาพ เมื่อตรวจสอบ ความถูกตอง

เรียบรอยแลว ใหเลือก ดำเนินการตอ ก็จะปรากฏ ดังภาพ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

โดยที่ผูอำนวยการกลุม สามารถพิมพ ความคิดเห็น แลวเสนอตอไปยังทาน รองศึกษาธิการ 

ศึกษาธิการ หรือเสนอรักษาการได แลวคลิกท่ีปุมบันทึก 

วิธีการใชงานสำหรับ ศึกษาธิการจังหวัด ก็จะปรากฏ ดังภาพ 

 

 

ทานศกึษาธิการจังหวัดสามารถตรวจเช็ค ไดจากการเลือกหัวขอ ตามภาพ  

เมื่อตรวจสอบ ความถูกตองเรียบรอยแลว ใหเลือก ดำเนินการตอ ก็จะปรากฏ ดังภาพ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

ทานศกึษาธิการจังหวัด สามารถใหความเห็น แลวเลือก อนุมัติ หรือไมอนุมัติ หรือใหแกไข ได ดังภาพ 

 

กรณีที่อนุมัติ แลวใหความคิดเห็นแลว ก็กดปุมบันทึก ดังภาพ เปนการเสร็จสิ้นขั้นตอนการขออนุมัติ

ไปราชการ 

 

 

กรณีท่ี ทานศึกษาอนุมัติใหไปราชการแลว ในสวนหนาของบุคลากรที่ ขออนุมัติไปราชการ จะปรากฏ ดังนี้ 

 

สถานะ ก็จะปรากฏ อนุมัติ ตามภาพ ทั้งนี้บุคลากร สามารถ คลิกเลือก จัดเก็บ ลงแฟมขออนุมัติไป

ราชการ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

3. เมน ู“ระบบขออนญุาตลา” 
สรุปขั้นตอน 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

การขออนญุาตลา 

1. คลิกที่เมนู ระบบขออนุญาตลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบบจะปรากฏเมนูการลา คลิกเลือกใบลาตามที่ตองการ (ตัวอยาง “ลาพักผอน) 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

3. ปรากฏรายการใหกรอกขอมูลการลา กรอกใหครบทุกชอง คลิกบันทึก 

 
4. เมื่อบันทึกการลาแลว (ในสวนของการลาพักผอน จะตองมีผูปฏิบัติงานแทน ของแตละกลุม/หนวย)  

จะปรากฏรายการเพ่ือนำสงใหผูรับงานแทน  เลือกผูรับงานแทน และกดบันทึก 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
5. เมื่อผูปฏิบัติงานแทนกดบันทึกแลว การเสนอวันลา จะสงยอนกลับไปยังผูเสนอวันลา เพ่ือเสนอ

ใหกับผูอำนวยการกลุม/หนวยอนุมัติ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
 

6. เมื่อไดรับอนุมัติใหลาได เอกสารในระบบจะสงมายังเจาของเรื่องเพ่ือจัดเก็บเปนหลักฐานตอไป 

 
 

สำหรับผูปฏิบัติงานแทน 

1. ระบบแจงเตือน เอกสารท่ีรอดำเนินการ 

 
2. ผูรับงานแทน คลิกเลือกดำเนินการตอ รับปฏิบัติงานแทน และลงลายเซ็นผูรับมอบ กดบันทึก 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
 

สำหรับผูอำนวยการกลุม 

1. ระบบแจงเตือน เอกสารท่ีรอดำเนินการ 

 
 

2. คลิกเลือกดำเนินการตอ เพ่ือเสนอความเห็นในการอนุญาต/ไมอนุญาตลา และคลิกนำสงเจาหนาท่ี

วันลา กดบันทึก 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

สำหรับเจาหนาที่วันลา 

1. ระบบแจงเตือน เอกสารท่ีรอดำเนินการ 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกตอง ขอมูลวันลา จำนวนวันลาของผูยื่นใบลา “คลิกเลือกเสนอผูอนุญาตลา” 

เพ่ือพิจารณา กอนสงตอให ศึกษาธิการจังหวัด หรือ คลิกเลือก “เสนอผูแทน”เพ่ือเสนอใหผูแทน กรณีที่

ศึกษาธิการจังหวัดมอบหมายไว เพ่ือใหผูแทนพิจารณาอนุมัติ จากนั้น คลิก“บันทึก” 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

สำหรับรองศึกษาธิการจังหวัด 

1. ระบบแจงเตือน เอกสารท่ีรอดำเนินการ 

 
 

2. คลิกเลือกดำเนินการตอ เลือกเสนอผูบริหาร(กรณีอยูในสถานะผูแทนจะสามารถอนุมัติการลาได)

บันทึก 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

กรณีตรวจสอบในฐานะผูแทน ศึกษาธิการจังหวัด จะปรากฏตัวเลือกสำหรับการ”อนุญาต” หรือ 

“ไมอนุญาต”สามารถเลือกคำสั่ง เพ่ือดำเนินการ และเลือกเจาของเรื่อง เพื่อสงหนังสือขออนุญาตลาตอให

เจาของเรื่อง และคลิกปุม “บันทึกเอกสาร” เพ่ือดำเนินการ 

 
สำหรับศึกษาธิการจังหวัด 

1. ระบบแจงเตือน เอกสารท่ีรอดำเนินการ 

 
 

2. คลิกเลือกดำเนินการตอ เลือก“อนุญาต” หรือ “ไมอนุญาต” เพื่อดำเนินการอนุมัติลาใหเจาของ

เรื่อง จากนั้น กดบันทึกเอกสาร เพ่ือสงกลับเจาของเรื่อง 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

3.1 เมน ู“ระบบขออนญุาตลา” (“ยกเลิกวันลา”) 
วิธีใชงาน  

1. คลิกที่เมนู ระบบขออนุญาตลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบบจะปรากฏเมนูการลา คลิกเลือกใบลาตามที่ตองการ (ตัวอยาง “ยกเลิกวันลา”) 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

3. เมื่อเขาสูหนาจอยกเลิกการลาจะปรากฏรายการลาที่ขออนุมัติยกเลิกได ไดแกการลาพักผอน และ

การลากิจคลิก “เขียนคำขอ” 

 
 

4. จะปรากฏหนาจอรายการใหกรอกขอมูลการยกเลิกวันลา กรอกขอมูลรายละเอียดการขอยกเลิก     

ใหครบทุกชอง จากนั้นคลิก”บันทึกยกเลิกการลา” 

 
 

5. จะปรากฏหนาจอรายการคำขอยกเลิกวันลา ใหคลิก “ดำเนินการตอ” เพ่ือเสนอตอผูอำนวยการกลุม 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

6. เมื่อปรากฏหนาจอแสดงคำขอยกเลิกวันลา เลือกเสนอผูอำนวยการกลุม จากนั้นคลิก “บันทึก

เสนอ” เพ่ือสงคำขอใหผูอำนวยการกลุมพิจาณาอนุมัติ 

 

 
 

 

5. หลังจากไดรับอนุมัติจาก ศึกษาธิการจังหวัด หรือผูแทน เจาของเรื่องจะตองนำสงเอกสาร               

ขอยกเลิกวันลาใหแกเจาหนาที่ วันลาดะเนินการตอไป โดยคลิก “นำสงเจาหนาที่วันลา” และเลือกเจาหนาที่

วันที่จะสงเอกสารใหดำเนินการ จากนั้นคลิก “บันทึก” 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
สำหรับผูอำนวยการกลุม/หนวย 

1. ระบบแจงเตือน เอกสารท่ีรอดำเนินการ 

 
2.  คลิกเลือกดำเนินการตอ เพื่อเสนอรองศกึษาธิการ บันทึกความเห็น 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำหรับรองศึกษาธิการจังหวัด 

1. ระบบแจงเตือน เอกสารท่ีรอดำเนินการ 

 
 

2. คลิกเลือกดำเนินการตอ เลือกเสนอศึกษาธิการจังหวัด (กรณีรักษาการในตำแหนง ใหอนุมัติกายกเลิกการ

ลาได)คลิก “บันทึก” 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำหรับศึกษาธิการจังหวัด 

1. ระบบแจงเตือน เอกสารท่ีรอดำเนินการ 

 
2. คลิกเลือกดำเนินการตอ เพ่ืออนุญาตและมอบหมายใหเจาหนาท่ีวันลา ดำเนินการยกเลิกวันลาใน

ระบบตอไป 

 
สำหรับเจาหนาที่วันลา 

1. ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูล การบันทึกยกเลิกวันลา จากนั้นจะปรากฏหนาจอให

จัดเก็บขอมูล 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
 

 
4. เมนู “สงหนังสือราชการภายใน” 
 

1. คลิกที่เมนู “สงหนังสือราชการภายใน” 

 
 

2. ระบบจะปรากฏหนาจอสงหนังสือราชการภายใน ดังภาพ 



37 

 

คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

3. กรอกขอมูลในระบบสงหนังสือราชการภายในดังนี้ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

 1) เรื่อง : กรอกชื่อเรื่องที่จะสง 

 2) รายละเอียด : กรอกรายละเอียดของเรื่องที่จะสง 

 3) ผูสง : เลือกกลุมงานเจาของเรื่อง 

 4) สงถึง : เลือกกลุมงาน และคลิกเลือกบุคคลที่จะสงถึง หากตองการเลือกสงทุกคนในกลุมงานนั้น  

              ใหกดเลือกทั้งหมด 

5) แนบเอกสาร : คลิกปุมเลือกไฟลที่จะสง 

6) กดบันทึกการสง 

 

 

 

 

4. เมื่อกดบันทึกการสงแลว จะปรากฏ ดังภาพ 
 

1 

3 

4 

5 

6 

2 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
 
 

5. เมื่อกดคลิกอานเอกสาร จะปรากฏ ดังภาพ 
 

 
 
 

 

 

 

 

5. เมน ู“สงเอกสารสวนบุคคล” 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

1. คลิกที่เมนู “สงเอกสารสวนบุคคล” 

 
 

2. ระบบจะปรากฏหนาจอสงเอกสารสวนบุคคล ดังภาพ 

 
 

3. กรอกขอมูลในระบบสงเอกสารสวนบุคคล ดังนี ้
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
 

1) เรื่อง : กรอกชื่อเรื่องที่จะสง 

 2) รายละเอียด : กรอกรายละเอียดของเรื่องที่จะสง 

 3) ผูสง : เลือกกลุมงานเจาของเรื่อง 

 4) สงถึง : คลิกเลือกบุคคลที่จะสงถึง 

5) แนบเอกสาร : คลิกปุมเลือกไฟลที่จะสง 

6) กดบันทึกการสง 

 

 

 

 

 

 

4. เมื่อกดบันทึกการสงแลว จะปรากฏ ดังภาพ 
 

1 
2 

4 

3 

5 

6 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
 

 

5. เมื่อกดคลิกอานเอกสาร จะปรากฏ ดังภาพ 

 
 

6. เมน ู“สงเอกสารทั่วไปถึงหนวยงาน” 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

วิธีใชงาน สำหรับเจาหนาที่ 

1. คลิกที่เมนู สงเอกสารทั่วไปถึงหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบบจะปรากฏเมนูใหกรอกชื่อเรื่อง  รายละเอียดตามที่ตองการ คลิกเลือกหนวยงานทางการ

ศึกษาที่ตองการสงเอกสาร แนบไฟลเอกสารในรูปแบบ PDF และบันทึกการสงดังภาพ 

 

 

 

วิธีการตรวจสอบ การรับหนังสือในระบบ ของหนวยงานที่ไดทำการจัดสง 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

1. คลิกที่เมนู สงเอกสารทั่วไปถึงหนวยงาน 

 
 

2. เลือกดูเอกสารตามรายการท่ีไดสงหนังสือ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

[Type a quote 

3. จะปรากฏหนวยงานท่ีรับหนังสือแลว และหนวยงานที่ยังไมไดรับหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เมน ู“ออกเลขเกียรติบัตร” 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

1. คลิกที่เมนู “ออกเลขเกียรติบัตร” 

 

 

2. กรอกขอมูลเกียรติบัตร ดังนี้ 

 
1.1 ปที่ขอ : ระบบจะใสป พ.ศ. ที่ขอเลขเกียรติบัตรใหโดยอัตโนมัต ิ

1.2 จากลำดับที่ : ระบบจะรันเลขเกียรติบัตรลำดับลาสุดใหโดยอัตโนมัติ 

 

1.3 ถึงลำดับที่ : ใหผูใชงานกรอกเกียรติบัตรลำดับสุดทาย เชน ผูใชงานตองการเลขเกียรติบัตรจำนวน  

                3 ฉบับ ใหกรอก จากลำดับท่ี: 269 ถึงลำดับที:่ 271 เปนตน 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

1.4 เรื่อง : กรอกชื่อเรื่องของเกียรติบัตร 

1.5 ผูขอ : เลือกกลุมงานเจาของเรื่อง 

1.6 แนบเอกสารรายชื่อ : ใหผูงานพิมพรายชื่อผูที่ไดรับเกียรติบัตร และแนบไฟลรายชื่อนั้นโดย     

คลิกปุมเลือกไฟล (ระบบรองรับไฟลประเภท Microsoft Word, Microsoft Excel, PDF)  

 
1.7 คลิกปุมบันทึกการออกเลข 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. เมน ู“จองหองประชมุ”i 
ขัน้ตอนการ จองหองประชุม 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

 

 

1. คลิกที่ จองหองประชุมจะปรากฏ ดังภาพ 

 

2. คลิกเลือก จองหองประชุมอีกครั้ง จะปรากฏดังภาพ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

3. เลือกรายการตางๆ ดังนี้ 

  - เลือกหองประชุม  

 

- เลือกวันที่ 

 
- เลือกเวลา 

 
- พิมพหัวขอเรื่องเชน ประชุมโครงการ IFTE 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 
- ใสจำนวนผูเขารวมประชุม 

 
แลวคลิกเลือก บันทึกจองหอง 

จะปรากฏหนาจอ ดังภาพ แสดงวา จองหองประชุม เสร็จเรียบรอย 

 

สามารถตรวจสอบ รายการจองหองประชุม จากภาพ  



51 

 

คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

 

และสามารถยกเลิกรายการ จองหองประชุม โดยการ คลิกเลือกที่ ลบ ตามภาพ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 

คณะผูจัดทำ 

ที่ปรึกษา 

 1. นางหัทกาญจน  อดุลถิรเขตต  ศึกษาธิการจังหวัดลำปาง 

 2. นายณรงค  พันหนูเทียน   รองศึกษาธิการจังหวัดลำปาง 

 

คณะผูจัดทํา 

1. นางเนตรชนก  ธรรมกุล   ผูอำนวยการกลุมนโยบายและแผน   

2. นางสาวรัชฎาพร สุพรรณ  นิติกรชำนาญการ รักษาการในตำแหนงนิติกร

ชำนาญการพิเศษ 

3. นายวสันต แปงจิตต   ศึกษานิเทศกชำนาญการ 

4. นางปาริตา ศุภการกำจร   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 

5. นางสุดารัตน ชุมขวัญ   นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 

6. วาที่รอยตรีสัญลักษณ ชูแกว ชุมขวัญ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

7. นางสาวกนกรัตน ภัทรสุทธิผล  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

8. นายหัตถกรณ ชัยวร   นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

 9. นายนันทนัท นทีกุลเจริญ   นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ 

10. นายสุวัฒน ภูม ิ    นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ  

11. นางกานดา ชะนะภู   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

12. นายปยะบุตร โรจนาธีรวัฒน  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

13. นางสาวณัฐฑิตา สิทธิเดชา  เจาหนาที่บริหารทั่วไปปฏิบัติการ 

 14. นางสาวสุกัญญา พลายแกว  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัตกิาร 

15. นางสาวบุษราคัม จิตรวิไลย  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

16. นางสาวนันทนา ขานไข   พนักงานจัดการงานทั่วไป 

 

ผูพัฒนาและปรับปรุงระบบ 

1. นายหัตถกรณ ชัยวร   นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 
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คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (My Office) สํานักงานศกึษาธิการจังหวัดลําปาง 
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