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คู่มือการใช้งาน  Myoffice  สําหรับโรงเรียน 

 การรับหนังสือ 
1.  เข้าสู่ระบบ  Myoffice  ใส่ชื่อผู้ใช้  รหัสผ่าน  รหัสสุ่ม  แล้วคลิกเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  เมื่อเข้าสู่ระบบ  ปรากฏเมนูการใช้งาน  ที่เมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  คลิกรบัหนังสือ 
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3.  ปรากฏหน้าต่างนี้  คลิกลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  ปรากฏหน้าต่างนี้  คลิกบันทึกลงทะเบียนรับ   
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5.  เมื่อปรากฏหน้าท่ีนี้  ให้คลิกขวาเพ่ือ  save  หนังสือลงเครื่อง เพ่ือความรวดเรว็ในการเปิดอ่าน แล้ว
คลิกปิดหน้าต่างเพ่ือออกไปหน้าหลักเพ่ือรับหนังสือฉบับอ่ืนต่อไป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(การลงทะเบียนรับหนังสือ  ให้ลงทะเบียนรับครั้งเดียวเท่านั้น  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ สพป.สามารถตรวจสอบ
การรับหนังสือของโรงเรียน  หากต้องการเปิดดูหนังสือใหม่  ให้คลิกที่  เรื่อง เพ่ือเปิดดู  
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 การส่งหนังสือถึง  สพป. 

1.  ที่เมนู  ส่งหนังสือถึง สพป.  คลิกส่งหนังสือถึง สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  ปรากฏหน้าต่างนี้  ให้คลิกบันทึกส่งสารบรรณกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ปรากฏหน้าต่างน้ี  คลิกดําเนินการบันทึกรายละเอียด 
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4.  ปรากฏหน้าต่างนี้  ให้บันทึกรายละเอียดให้ครบถ้วน  พร้อมแนบไฟล์ที่จะส่ง  แล้วบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.  ปรากฏหน้าต่างน้ี  ให้ตรวจสอบไฟล์เอกสาร ว่าดาวน์โหลดได้หรือไม่ 
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 การส่งหนังสือระหว่างโรงเรียน 
1.  ที่เมนู  ส่งหนังสือถึง โรงเรียน  คลิกส่งหนังสือถึงโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  ปรากฏหน้าต่าง นี้  ให้พิมพ์รายละเอียดให้เรียบร้อย  แล้วแนบไฟล์ 
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กรณี 
 1. กรณีส่งให้โรงเรียนใน สพป.เขต 3 ทุกโรง     เช่น  โรงเรียนบ้านโคกต้องการส่ง
หนังสือเวียนให้ทุกโรงเรยีน  คลิก  “เลือกทุกโรงเรียน”    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แล้วไปคลิกเลือกอําเภอเจาะไอร้อง  เพ่ือเอาเครื่องหมายเช็คบล็อกท่ีโรงเรียนบ้านโคกออก  
ดังรูป  หนังสือฉบับนี้ก็จะส่งไปยังโรงเรียนท่ีต้องการ 
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2.  กรณีเลือกส่งเป็นรายโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  ให้คลิกเป็นรายอําเภอ  กรณีตัวอย่าง  โรงเรียนบ้านโคก  ต้องการส่งหนังสือให้โรงเรียนใน
อําเภอเจาะไอร้อง  ก็ให้คลิกที่อําเภอเจาะไอร้อง  แล้วเช็คบล็อกโรงเรียนท่ีต้องการจะส่งหนังสือให้  ดัง
ตัวอย่าง 
  ห้าม  ส่งหนังสือให้โรงเรียนตนเองเข็ดขาด  จะทําให้ระบบฐานข้อมูล  
ERROR  ทันที่ 
 
 
หมายเหตุ  : ระบบสํานักงานอัตโนมัติ [ My Office ] จะส่งหนังสือให้เฉพาะโรงเรียนที่

เก่ียวข้องเท่าน้ัน 

  เจ้าหน้าที่ธุรการของโรงเรียนจะต้องเข้าไปรับหนังสือทุกวัน 


