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ภาคผนวก จ 

คู่มือระบบ e-Office  

(ระบบงานสารบรรณและงานบุคคล) 
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คู่มือการใช้งานระบบ  e-Office 

การเข้าสู่ระบบ E-Office  

เขา้เวบ็ไซด ์ www.mreschool.net  ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกท่ีโมดูล E-office แลว้ท าการ Login ดว้ย Username : admin  ตามดว้ย Password: eschool   แลว้เลือก

โรงเรียนหรือใส่รหสัของแต่ละโรงเรียน ท่ีก าหนดให ้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือเขา้สู่ระบบ E-Office จะไดห้นา้ต่าง ดงัรูป 

1 

2 

http://www.mreschool.net/
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ความหมายในแต่ละเมนู 

      1. การน าหนงัสือรับรับเขา้สู่ระบบ หมายถึง   การน าหนงัสือรับจากภายนอก  

            เขา้สู่ระบบ   

     2. แสดงหนงัสือท่ีเขา้สู่ระบบแลว้ หมายถึง  หนงัสือท่ีน าเขา้ระบบทั้งหมด 

     3. หนงัสือท่ีฝ่ายบริหารส่งกลบัมาใหส้ารบรรณด าเนินการ หมายถึง  หนงัสือท่ี     

                                                      ฝ่ายบริหารส่งกลบัใหส้ารบรรณด าเนินการ หรือส่งต่อใหบุ้คคลอ่ืน 

     4. หนงัสือท่ีตอ้งติดตาม  หมายถึง  หนงัสือท่ีรอการตอบกลบั และหนงัสือท่ี 

                                                      ตอ้งด าเนินการต่อ  หรือรอด าเนินการ 

     5. พิมพท์ะเบียนหนงัสือรับ  หมายถึง   การรายงานหนงัสือออกมาในรูปแบบ               

                                                      หนงัสือรับเป็นรูปเล่มท่ีเราสามารถบนัทึกเก็บในซีดีได ้

     6. การน าลายเซ็นของเจา้หนา้ท่ี  หมายถึง การจดัการลายเซ็นของเจา้หนา้ท่ี       

                                                     ธุรการเพื่อเกษียนหนงัสือถึงผูอ้  านวยการ 

  

 

 

การน าเอกสารรับเข้าระบบ     
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 1. เลือกเมนูน าเอกสารรับเขา้แฟ้ม จะแสดงดงัรูป 

 
หมายเลข 1 คือเลขทะเบียนรับ ซ่ึงโปรแกรมจะแสดงเลขท่ีใหม่ใหอ้ตัโนมติั ผูใ้ชส้ามารถเปล่ียนเลข 

                   ไดต้ามความตอ้งการและในปีใหม่จะเร่ิมเลข 1 ใหทุ้กปี 

หมายเลข 2 เป็นเลขท่ีไดม้าจากหนงัสือรับตน้ฉบบั 

หมายเลข 3-6 เป็นขอ้มูล ท่ีไดม้าจากหนงัสือรับตน้ฉบบั 

หมายเลข 7 เป็นเอกสารหนงัสือรับท่ีเป็นไฟล ์pdf เท่านั้น ไดจ้ากการ copy หรือ สแกนหนงัสือ 

หมายเลข 8 เป็นจ านวนหนา้ของหนงัสือรับทั้งหมด 

หมายเลข 9 เป็นเลขหนา้ท่ีผูบ้ริหารลงนาม  

หมายเลข 10  เป็นขอ้ความเตือนความจ าหรือถา้พิมพว์า่ด่วนมาก ก็จะแสดงสีแดงใหฝ่้ายบริหาร 

                     ไดเ้ห็นวา่ด่วน ตอ้งพิจารณาเร่งด่วน 

หมายเลข 11 เป็นการเลือกพิมพ ์barcode และตราป้ัมช่ือโรงเรียนเลขท่ี วนัท่ีรับหนงัสือ หรือไม่ 

หมายเลข 12 ปุ่มน้ีใชบ้นัทึก เม่ือพิมพเ์อกสารครบทุกช่องแลว้  

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งหนงัสือรับท่ีลงทะเบียนแลว้ 
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2. เมนูลงทะเบียนหนังสือรับ ใหเ้ลือกหมายเลข 1 จะส่งหนงัสือฉบบัน้ีส่งใหใ้ครเกษียนหนงัสือ 

 

หากกรณีเจา้หนา้ท่ีธุรการเป็นผูเ้กษียนหนงัสือถึงผูอ้  านวยการโดยตรง 

    2.1  พิมพร์ายละเอียดการรับหนงัสือทั้งหมด แลว้บนัทึก 

 

 

 

 

  2.2 บนัทกึเสร็จแล้วให้ เลือกผู้ เกษียนหนงัสือ  
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2.3  คลิกตรงช่อง เกษียนหนงัสือเสนอผูบ้ริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 พิมพข์อ้ความเสนอ ผูบ้ริหาร 

 

 

 

 

2.5 คลิก บนัทึกลงในหนงัสือแบบใหม่ 
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2.6   รอเอกสารจากการบนัทึก จะออกมาในรูปแบบน้ี 
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2.7 คลิกเลือกขอ้ความท่ีเราพิมพ ์ มาวางตรงตามท่ีเราตอ้งการ  
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2.8   เสร็จแลว้หนงัสือจะออกมาในรูปแบบท่ีเราตอ้งการ 
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3. เมนู หนังสือส่งกลบัจากฝ่ายบริการ   เป็นการส่งหนงัสือจากฝ่ายบริหารท่ีเกษียนหนงัสือเสร็จแลว้ใหท้างสาร

บรรณด าเนินการต่อ   เช่น   ส่งต่อไปยงัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง   หรือพิมพเ์อกสารปิดประกาศ       ถา้ส่งต่อใหค้ลิก

หมายเลข 1เพื่อเลือกบุคลากรท่ีตอ้งการส่ง 

 

 

 

จากรูปขา้งตน้ด าเนินการดงัน้ี  

หมายเลข 1 คลิกเพื่ออ่านหนงัสือ จะใหส้ารบรรณด าเนินการอยา่งไร ถา้ใหส่้งต่อ เลือกช่ือ โดยคลิกส่ีเหล่ียม

ตามหมายเลข 2 จนครบทุกคน และคลิกหมายเลข 3 เพื่อแสดงวา่หนงัสือฉบบัน้ีเสร็จเรียบร้อย และคลิก

หมายเลข 4 เพื่อบนัทึกขอ้มูล 
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4. เมนู หนังสือรับทีต้่องติดตาม ถา้หนงัสือมีการติดตามจะแสดง เลขจ านวนหนงัสือท่ี เมนูน้ี 

เช่น  แสดงวา่มีหนงัสือท่ีตอ้งติดตาม 19 ฉบบั โดยจะไปแสดงยงัผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุก

คนท่ี มีช่ือในหนงัสือฉบบัต่างๆ ถา้ตอ้งการปลดหนงัสือท่ีด าเนินการแลว้ ใหค้ลิกท่ี หมายเข 1 ตามรูปขา้งล่าง 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏดงัรูปน้ี ให้เลือก ปุ่มด าเนินการแลว้ตามหมายเลข 1 และท าการบนัทึก ตามหมายเลข 2 หนงัสือฉบบัน้ีก็

จะหายไปจากเมนูน้ี ตวัเลข 19 (จ านวนหนงัสือท่ีตอ้งติดตาม) จะลดเหลือ 18 ฉบบั 
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5. เมนู พมิพ์ทะเบียนหนังสือรับ ใชส้ าหรับพิมพห์นงัสือรับเพื่อท าการเยบ็เล่มเม่ือส้ินปีเพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน

หรือจะบนัทึกลงใน CD ก็ไดเ้ช่นกนั 
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6. เมนู  จัดการลายเซ็นของเจ้าหน้าที่     

  6.1  คลิกตรงจดัการลายเซ็นของเจา้หนา้ท่ี 

 

 

 

 

 

 

6.2   upload   ลายเซ็นของเจา้หนา้ท่ีเขา้ไป 
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7. เมนู  รวมไฟล์  pdf         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  7.1   คลิก รวมไฟล ์ pdf  จะปรากฏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  7.2  คลิก  UPLOAD   เพื่อเลือกไฟล ์
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  7.3  เม่ือเลือกไฟล ์เสร็จ   จะปรากฏ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4 คลิก  JOIN  FILES    

 

 

 

 

 

 

 

 

7.5  เม่ือคลิก   JOIN  FILES    โปรแกรมก็จะรวมไฟลใ์หเ้ป็น  1 ไฟล ์
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8. คู่มอืการใช้งาน งานสารบรรณ      จะอยูใ่นเมนูเอกสารอ่ืนๆ 
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การใช้งานของระบบงานบคุลากร 

เม่ือเข้าสู่ระบบ  E-office จะได้หน้าต่าง ดงัรปู 

 

งานหลกัในระบบ E-office ของระบบงานบุคลากร คอืการออกค าสัง่ต่างๆ ทัง้ค าสัง่ไปราชการและค าสัง่

แต่งตัง้คณะกรรมการภายในสถานศกึษา และการบนัทกึเวลาการท างานของบุคลากรภายในสถานศกึษา 

ก่อนทีจ่ะน าค าสัง่เสนอใหผู้อ้ านวยการเกษยีณ ตอ้งบนัทกึขอ้มลูเป็น file PDF ก่อนถงึจะออกค าสัง่ได ้

 

 
 

1. คลิก ออกหนังสือราชการ จะมสีองแบบ คอื 

    1.1 Upload file ค าสัง่ เพ่ือลงนาม กรณทีีใ่หผู้อ้ านวยการลงนามในค าสัง่ผ่านระบบดว้ย Tablet / 

มอืถอื 

  1.2 Upload file ค าสัง่ท่ีลงนามแล้ว กรณทีีผู่อ้ านวยการหรอืรองผูอ้ านวยการลงนามในค าสัง่

โดยตรง 
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1.1  คลกิ Upload file ค าสัง่ เพือ่ลงนาม กรณีทีผู่อ้ านวยการลงนามในค าสัง่ผ่านระบบดว้ย Tablet / มอื

ถอื 

 
1.1.1 ใหก้รอกขอ้มลู A – K และบนัทกึขอ้มลู ( L ) 

A. ใส่เลขทีค่ าสัง่  

B. ใหข้า้ราชการครเูดนิทางไปราชการหรอืแต่งตัง้คณะกรรมการภายในโรงเรยีน 

C. สรปุเนื้อหาว่าท าอะไร  

D. สถานทีไ่ป  

E. ระยะเวลาไปราชการหรอืจดักจิกรรม 

F. วนัทีอ่อกค าสัง่ 

G. เลอืกผูล้งนาม 

H. เลอืกชนิดของหนงัสอื 

I. เลอืกจ านวนหน้าของหนงัสอืและหน้าทีผู่บ้รหิารจะตอ้งลงนาม 

J. เลอืกไฟลค์ าสัง่ทีบ่นัทกึเป็น PDF แลว้ 

K. เลอืกรายชื่อผูป้ฏบิตังิาน 

L. บนัทกึ   
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ตวัอยา่งการออกค าสัง่เพื่อลงนาม 
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 1.1.2 แสดงรายการเอกสารดงัรปู โดยจะปรากฏขอ้ความ ( M ) รอการเกษยีณ 

 

 
 

1.2 คลกิ Upload file ค าสัง่ทีล่งนามแลว้ กรณทีีผู่อ้ านวยการหรอืรองผูอ้ านวยการลงนามในค าสัง่

โดยตรง 
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1.2.1 ใหก้รอกขอ้มลู A – K และบนัทกึขอ้มลู ( L ) 

A.ใส่เลขทีค่ าสัง่ 

B.ใหข้า้ราชการครเูดนิทางไปราชการหรอืแต่งตัง้คณะกรรมการภายในโรงเรยีน 

C.สรปุเนื้อหาว่าท าอะไร เช่น อบรมระบบ E-office 

D.สถานทีไ่ป เช่น โรงแรมปุณยมนัตรา รสีอรท์ อ.แม่จนั จ.เชยีงราย 

E.ระยะเวลาไปราชการหรอืจดักจิกรรม 

F.วนัทีอ่อกค าสัง่ 

G.เลอืกผูล้งนาม 

H.เลอืกชนิดของหนงัสอื 

I.เลอืกจ านวนหน้าของหนงัสอืและหน้าทีผู่บ้รหิารจะตอ้งลงนาม 

J.เลอืกไฟลค์ าสัง่ทีบ่นัทกึเป็น PDF แลว้ 

K.เลอืกรายชื่อผูป้ฏบิตังิาน 

L.บนัทกึ  
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ตวัอยา่งค าสัง่ทีล่งนามแลว้ 

 

 

 

1.2.2 แสดงรายการเอกสารดงัรปู โดยจะปรากฏขอ้ความ ( M ) เรยีบรอ้ย 
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2. คลิก น าข้อมูลวนัเวลาเข้า 

 2.1 น าเขา้มลู excel จากเครือ่งแสกนน้ิวหรอืแสกนหน้า มรีปูแบบเป็น csv หรอื xls โดยบนัทกึ

รปูแบบเป็น Excel 97-2003 Workbook ซึง่มรีปูแบบดงันี้ 

 
 

 

2.2 น าไฟล ์excel ท่ีได้เข้าสู่ระบบ 

 
 

A.ใหเ้ลอืกไฟลเ์วลาทีน่ าเขา้เป็นไฟล ์csv เท่านัน้ 

B.ใส่เวลาการมาสายทีก่ าหนด   
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C.บนัทกึขอ้มลู 

ตวัอยา่งการน าขอ้มลูวนัเวลาเขา้ 

 
 

3. ท่ีเมนู ให้คลิก แสดงเวลามาปฏิบติัหน้าท่ี จะปรากฏขอ้มลูการมาปฏบิตัหิน้าทีข่องบุคลากร 

 
 

4. ท่ีเมนู ให้คลิก แบบสรปุการมาปฏิบติัหน้าท่ี จะไดห้น้าต่างดงัรปู 

4.1 เป็นการก าหนดประเภทการลาโดย คลกิทีแ่ก้ไขรายการไมท่ราบสาเหตุ 
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4.2 การเลือกประเภทการลา  ใหเ้ลอืกการลาจากรายการ เสรจ็แลว้กดบนัทกึ 

 
 

4.3 เมือ่ก าหนดสาเหตุประเภทการลาเรยีบรอ้ยจะขึน้หน้าต่างดงันี้ 
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4.4 การเลือกประเภทการไปราชการ  เสรจ็แลว้กดคลกิเลอืกค าสัง่ทีไ่ปราชการ 

 

 
4.5 เมือ่เลอืกประเภทการไปราชการเสรจ็เรยีบรอ้ยจะขึน้หน้าต่างดงันี้ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   >>>>>>>>>>>>>>>>   <<<<<<<<<<<<<<< 

 


