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การรับหนังสือราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

 
2. คลิกเมนูแฟมหนังสือราชการ 

 
     

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการท่ีสงถึงโรงเรียน 

 
  

4. คลิกดูหนังสือ ปรากฏรายละเอียดหนังสือพรอมเอกสารแนบ ใหดาวนโหลดเอกสารนําไปดําเนินการ

ตอไป แลวคลิกลงทะเบียนรับ เมื่อลงทะเบียนรับแลว รายการหนังสือเขาจะไปจัดเก็บในแฟมรับ

หนังสือจากเขต 

 
 

หมายเหตุ  การรับหนังสือเวียนและหนังสือจากโรงเรียน ใชแนวปฏิบัติเดียวกัน 

 



  

การสงหนังสือราชการ 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

  
2. คลกิเมนูสงหนังสือถึงเขต 

 
 

3. ปรากฏหนาตางฟอรม กรอกขอมูลรายการตามฟอรม แลวคลิกบันทึกสงเอกสาร 

 
 

 

 

 



4. ปรากฏหนาตางตรวจสอบหนังสือสง ตรวจสอบรายการและเอกสารแนบ ถาผิดใหคลิกแกไขแลว

ดําเนินการใหม  ถาถูกตองแลวคลิกกลับหนาแรก  รายการเอกสารที่สงไปถึงเขต จะเก็บไวที่แฟม

หนังสือสงเขต 

    
 หมายเหตุ  การสงหนงัสือถึงโรงเรียน ดําเนินการลักษณะเดียวกันกับหนังสอืสงเขต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือสงคืนจากเขตพื้นที่การศกึษา 

1. เมื่อเขาระบบ  ที่เมนูหนังสือรอดําเนินการ ถามีรายการหนังสือสงคืน ใหคลิกเมนูนี้เพื่อดูรายละเอียดและ

แกไข 

 
2. ปรากฏรายการเอกสาร  และแสดงการแจงใหแกไข  เมื่อดําเนินการจัดการเอกสารที่แกไขเรียบรอยแลว 

คลิกแกไขเพื่อสงใหกับเขตพื้นที่การศึกษาอีกครั้ง 

 
 

หมายเหตุ  รายการเอกสารที่สงคืนไมตองดําเนินการสงใหม ใหดําเนินการแกไขเอกสารฉบับเดิม 

 

 

 

 

 

 

 



การใชงานของธุรการโรงเรียนเกี่ยวกับหนังสือ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ 

 เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากเขตพื้นที่การศึกษาถึงโรงเรียน จะแสดงจํานวน

หนังสือใหเห็น ถาธุรการยังไมลงทะเบียนรับ 

 เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือท่ีสงเวียนจากเชตพื้นที่ ประเภทหนังสือที่ไมมีเลขที่เอกสาร เชน การ

ทวงงานโรงเรียน  

 เมนูท่ี 3 หนังสือจาก ร.ร. เปนเมนูหนังสือที่สงจากโรงเรียนดวยกัน 

 เมนูท่ี 4 หนังสือสงคืน  เปนรายการท่ีทางหนวยงานสงหนังสือคืนใหแกไข ในกรณีหนังสือท่ีสงไปมีรายการ

ที่ผิด   

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย 

 1.ฟมสงหนังสือถึงเขต เปนเมนูดูรายการหนังสือท่ีสงจากโรงเรียนไปถึงเขตฯ 

 2.แฟมรับหนังสือจากเขต เปนเมนูเก็บหนังสือราชการจากเขตฯที่ลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 3.แฟมรับหนังสือ เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากรเขตฯสงใหโรงเรียนท่ีมีการลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 4.แฟมสงหนังสือถึงโรงเรียน เปนเมนูท่ีจัดเก็บเอกสารหนังสือสงของโรงเรียนท่ีสงไปใหโรงเรียนในสังกัด

เดียวกัน 

 5.แฟมรับหนังสือจากโรงเรียน เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่โรงเรียนตางๆสงถึงและธุรการลงทะเบียนรับแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดทํารายช่ือขาราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 

1. เมื่อเขาระบบแลว  คลิกเมนูจัดการบุคลากร 

 
2. ปรากฏหนาที่แสดงรายชื่อของขาราชการครูและบุคลากร  คลิกเพิ่มผุใชใหม 

 
3. ปรากฏฟอรืมใหกรอกรายละเอียดผูใช กรอกรายละเอยีดตามฟอรม แลวคลิกเพิ่มสมาชิก  

(ช่ือผูใชใหใชเลขประชาชน 13 หลัก)   

 
ดําเนินการเพิ่มผูใชจนครบทุกคน และหามนําเอาชื่อผูใชของสารบรรณโรงเรียนไปใชเปนอันขาด 

 

 



4. หลังจากเพิ่มช่ือเสร็จแลว  ใหเพิ่มลายเซน็  โดยตัดเฉพาะลายเซ็นเปนไฟลภาพขนาดพอเหมาะ แลว

คลิกท่ี ลายเซ็น เพื่ออับดหลดลายเซ็นข้ึนระบบ  ลายเซ็นสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอด 

 
5. กรณีครูยาย   

 -หากยายไปนอกเขตพื้นที่ หรือลาออก เกษียณ ใหดําเนินการปดการใชงาน   

 -ถายายภายในเขตพื้นที่ ธุรการดําเนินการยายครูออกไปยังสถานศึกษาใหม หรือ ใหครูทําการยาย

ตัวเองโดยการแกไขขอมูลสวนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนที่ไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 

 


