
 

 

คูมือระบบสํานักงานอเิลกทรอนิกส 

สําหรับหนวยงานภายในระบบ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ลิขสิทธิ์  นายทวีรัตน  เทพนะ  taweerath2008@hotmail.com 0878373794 

 

 

 



ระบบรับส่งหนังสือของสํานักงานศึกษาธิการจงัหวดันครสวรรค์  
เข้าใช้งานระบบได้ที ่http://122.155.223.12/myoffice/2562  

การรับหนังสือราชการ 
1. เม่ือเขา้สู่ระบบ My Office 

        
 

 
2. คลกิเมนูแฟ้มหนังสือราชการ 

          
 

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการที่ส่งถึงงหน วยงาน คลกิดาวนโ์หลดไฟล หนังสือ เม่ือดาวน ์โหลด 
เรียบร้อยแลว้ คลกิ จัดเกบ็ 

      
 

4. เม่ือจัดเกบ็แลว้หนังสือจะไปจัดเกบ็ในทะเบียนรับ สามารถเปิดดูเอกสารยอ้นหลงัได ้ 
 
     
 

หมายเหตุ การรับหนังสือเวยีนและหนังสือจากหน่วยงานด วยกนั ใชแ้นวปฏบิัติเดียวกนั



 

การสงหนังสือราชการ 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

  
2. คลิกเมนูสงหนังสือถึง ศธจ. 

 
 

3. ปรากฏหนาตางฟอรม กรอกขอมูลรายการตามฟอรม แลวคลิกบันทึกสงเอกสาร 

 
 

 



 

 

4. ปรากฏหนาตางตรวจสอบหนังสือสง ตรวจสอบรายการและเอกสารแนบ ถาผิดใหคลิกแกไขแลว

ดําเนินการใหม  ถาถูกตองแลวคลิกกลับหนาแรก  รายการเอกสารที่สงไปถึง จะเก็บไวที่แฟมหนังสือ

สง 

 
    

 หมายเหตุ  การสงหนงัสือใหหนวยงานที่อยูในระบบดวยกัน ดําเนินการลักษณะเดียวกันกับ

หนังสือสงถงึ ศธจ. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนังสือสงคืนจากเขตศึกษาธิการจังหวัด 

1. เมื่อเขาระบบ  ที่เมนูหนังสือรอดําเนินการ ถามีรายการหนังสือสงคืน ใหคลิกเมนูนี้เพื่อดูรายละเอียดและ

แกไข 

 
2. ปรากฏรายการเอกสาร  และแสดงการแจงใหแกไข  เมื่อดําเนินการจัดการเอกสารที่แกไขเรียบรอยแลว 

คลิกแกไขเพื่อสงใหกับเขตพื้นที่การศึกษาอีกครั้ง 

 
 

หมายเหตุ  รายการเอกสารที่สงคืนไมตองดําเนินการสงใหม ใหดําเนินการแกไขเอกสารฉบับเดิม 

 

 

 

 

 

 



 

การใชงานของธุรการเกี่ยวกับหนังสือ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ 

 เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากศํานักงานศึกษาธิการจังหวัดถึงหนวยงาน จะแสดง

จํานวนหนังสือเม่ือมีหนังสือเขามา 

 เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือที่สงเวียนจากสํานักงานจังหวัด ประเภทหนังสือท่ีไมมีเลขที่เอกสาร 

เชน การขอขอมูลหรือเอกสารเพิ่มเติม  การแจงขาวสารจากสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนตน  

 เมนูท่ี 3 หนังสือจากหนวยงานในระบบ เปนเมนูหนังสือท่ีสงระหวางหนวยงานตางๆท่ีอยุในระบบนี้ 

 เมนูท่ี 4 หนังสือสงคืน  เปนรายการที่ทางหนวยงานสงหนังสือคืนใหแกไข ในกรณีหนังสือที่สงไปมีรายการ

ที่ผิด   

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย 

 1.ฟมสงหนังสือถึง ศธจ.เปนแฟมเก็บรายการหนังสือท่ีสงจากหนวยงานตางๆที่อยูในระบบไปถึงสํานักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 

 2.แฟมรับหนังสือจาก ศธจ. เปนแฟมเก็บหนังสือราชการจาก ศธจ.ท่ีลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 3.แฟมรับหนังสือหนังสือเวียน เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากร ศธจ.สงใหหนวยงานที่มีการลงทะเบียน

จัดเก็บแลว 

 4.แฟมสงหนังสือถึงหนวยงานในระบบ เปนเมนูท่ีจัดเก็บหนังสือสงของหนวยงานที่สงไปใหหนวยงาน

ตางๆที่อยูในระบบ MyOffice 

 5.แฟมรับหนังสือจากหนวยงานในระบบ เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่หนวยงานตางๆสงถึงและธุรการ

ลงทะเบียนรับแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 

 


