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ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) 
 เป็นระบบสำหรับบริหารจัดการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในงานด้านบริหารจัดการทั่วไป พัฒนา
โดยนายทวีรัตน์  เทพนะ บนพ้ืนฐานการพัฒนาด้วยเว็บเบสแอพพลิ เคชั่น (Web Base Application)  
ซึ่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะมีโมดูลให้ใช้งานมากมาย เช่น การเสนอหนังสือราชการ การจอง  
ห้องประชุม การจองรถยนต์ การขออนุญาตไปราชการ การออกเลขใบประกาศณียบัตร เป็นต้น แต่ในส่วนของ
โรงเรียนในสังกัดจะใช้สำหรับรับ-ส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อำนวยการโรงเรียนเท่านั้น โดยมีขั้นตอนและวิธีการ ดังนี้ 
 1. การเข้าใช้งานระบบ 
 2. การส่งหนังสือราชการ 
 3. การรับหนังสือราชการ 
 
1. การเข้าใช้งานระบบ 
 1.1. เจ้าหน้าที่ธุรการของโรงเรียน เข้าเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา คลิกเลือกเมนูหรือ  
โลโก้ My Office หรือเข้าผ่านที่อยู่ เว็บไซต์ ตามที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด  จะพบหน้าจอ  
เข้าสู่ระบบให้เจ้าหน้าที่ธุรการของโรงเรียน กรอกช่องชื่อผู้ใช้ และ ช่องรหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม เข้าระบบ
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. การส่งหนังสือราชการ 
 สำหรับโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา การส่งหนังสือราชการ จะแบ่งแยกการส่ง
หนังสือราชการเป็น 2 ส่วน คือ การส่งหนังสือถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ การส่งหนังสือถึงโรงเรียน
ในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.1. การส่งหนังสือถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 2.1.1. เมื่อเข้าระบบแล้ว ให้คลิกเลือกเมนูส่งหนังสือถึงเขตฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.1.2. กรอกรายละเอียดของหนังสือราชการการที่ต้องการส่ง พร้อมแนบไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่เก่ียวข้องให้เรียบร้อย จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกส่งเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.1.3. จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดการส่งหนังสือราชการถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.1.4. เจ้าหน้าที่ธุรการของโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือราชการที่ส่งให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้ โดยคลิกเลือกท่ีปุ่มเมนู ตรวจสอบหนังสือส่งเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.1.5. แสดงหน้าจอลิสต์รายการหนังสือราชการที่โรงเรียนเคยส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2. การส่งหนังสือราชการถึงโรงเรียนในสังกัด 
 2.2.1. เมื่อเข้าระบบแล้ว ให้คลิกเลือกเมนูส่งหนังสือถึงโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.2.2 กรอกรายละเอียดของหนังสือราชการการที่ต้องการส่ง เลือกส่งถึง และเลือกรายชื่อโรงเรียน 
พร้อมแนบไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องให้เรียบร้อย จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึกส่งเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2.3. ระบบแสดงการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถคลิกดูรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 2.2.4. แสดงหน้าจอลิสต์รายชื่อโรงเรียนที่ต้องรับหนังสือราชการ ว่าโรงเรียนใดได้รับหนังสือท่ีส่งไป
แล้วหรือยัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2.5. เจ้าหน้าที่ธุรการของโรงเรียน สามารถตรวจสอบหนังสือราชการที่ส่งให้โรงเรียนในสังกัดได้ โดย
คลิกเลือกท่ีปุ่มเมนู ตรวจสอบหนังสือส่งโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.2.6. แสดงหน้าจอลิสต์รายการหนังสือราชการที่ส่งโรงเรียนทุกรายการทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2.2.7. สามารถคลิกดูรายละเอียดได้ แสดงหน้าจอลิสต์รายชื่อโรงเรียนที่ต้องรับหนังสือราชการ ว่า
โรงเรียนใดได้รับหนังสือที่ส่งไปแล้วหรือยัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. การรับหนังสือราชการ 
3.1 การรับหนังสือราชการจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 3.1.1. เมื่อโรงเรียนในสังกัดได้รับหนังสือราชการที่ส่งมาจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จะปรากฏ
เมนูข้อความสีแดงทางด้ายซ้ายของหน้าจอ แฟ้มหนังสือราชการ … เรื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.1.2. หน้าจอแสดงรายการหนังสือราชการจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกรายการ ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการโรงเรียน คลิกเลือกลิงค์ หนังสือนำ แล้วพิมพ์เป็นเอกสารกระดาษ ให้เรียบร้อย จากนั้นคลิกปุ่ม จัดเก็บ 
เพ่ือลงทะเบียนรับในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 การรับหนังสือราชการจากโรงเรียนในสังกัด 
 3.2.1. เมื่อโรงเรียนในสังกัดได้รับหนังสือราชการที่ส่งมาจากโรงเรียนในสังกัด จะปรากฏเมนูข้อความสี
แดงทางด้ายซ้ายของหน้าจอ แฟ้มหนังสือจาก ร.ร … เรื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3.2.2. หน้าจอแสดงรายการหนังสือราชการจากโรงเรียนในสังกัดทุกโรงทุกรายการ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
โรงเรียน คลิกเลือกลิงค์ หนังสือนำ แล้วพิมพ์เป็นเอกสารกระดาษ ให้เรียบร้อย จากนั้นคลิกปุ่ม จัดเก็บ 
เพ่ือลงทะเบียนรับในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

………………………… จบ ………………………… 


