
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ลิขสิทธิ์  นายทวีรัตน  เทพนะ  taweerath2008@hotmail.com 0878373794 

 

 

 

คูมือระบบสํานักงานอเิลกทรอนิกส 

สําหรับหนวยงานภายนอก 



การรับหนังสือราชการ 
1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

 
2. คลิกเมนูแฟมหนังสือราชการ 

 
     

3. ปรากฏรายการหนังสือราชการท่ีสงถึงหนวยงาน คลิกดาวนโหลดไฟลหนังสือ  เมื่อดาวนโหลด

เรียบรอยแลว คลิก จัดเก็บ 

 
  

4. เมื่อจัดเก็บแลวหนังสือจะไปจัดเก็บในทะเบียนรับ สามารถเปดดูเอกสารยอนหลังได 

 
 

หมายเหตุ  การรับหนังสือเวียนและหนังสือจากหนวยงานดวยกัน ใชแนวปฏิบัติเดียวกัน 

 

  

 

 

ระบบรับสงหนังสือของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดมหาสารคาม  

การเขาใชงานระบบ ที่ http://182.93.169.50/semaoffice/2560/ 



 

การสงหนังสือราชการ 

1. เมื่อเขาระบบ myoffice 

  
2. คลิกเมนูสงหนังสือถึง ศธจ. 

 
 

3. ปรากฏหนาตางฟอรม กรอกขอมูลรายการตามฟอรม แลวคลิกบันทึกสงเอกสาร 

 
 

 



 

 

4. ปรากฏหนาตางตรวจสอบหนังสือสง ตรวจสอบรายการและเอกสารแนบ ถาผิดใหคลิกแกไขแลว

ดําเนินการใหม  ถาถูกตองแลวคลิกกลับหนาแรก  รายการเอกสารที่สงไปถึง จะเก็บไวที่แฟมหนังสือ

สง 

 
    

 หมายเหตุ  การสงหนงัสือใหหนวยงานที่อยูในระบบดวยกัน ดําเนินการลักษณะเดียวกันกับ

หนังสือสงถงึ ศธจ. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนังสือสงคืนจากเขตศึกษาธิการจังหวัด 

1. เมื่อเขาระบบ  ที่เมนูหนังสือรอดําเนินการ ถามีรายการหนังสือสงคืน ใหคลิกเมนูนี้เพื่อดูรายละเอียดและ

แกไข 

 
2. ปรากฏรายการเอกสาร  และแสดงการแจงใหแกไข  เมื่อดําเนินการจัดการเอกสารที่แกไขเรียบรอยแลว 

คลิกแกไขเพื่อสงใหกับเขตพื้นที่การศึกษาอีกครั้ง 

 
 

หมายเหตุ  รายการเอกสารที่สงคืนไมตองดําเนินการสงใหม ใหดําเนินการแกไขเอกสารฉบับเดิม 

 

 

 

 

 

 



 

การใชงานของธุรการเกี่ยวกับหนังสือ 

1. มนูดานซายมือ เอกสารรอดําเนินการ 

 เมนูท่ี 1  หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีสงจากศํานักงานศึกษาธิการจังหวัดถึงหนวยงาน จะแสดง

จํานวนหนังสือเม่ือมีหนังสือเขามา 

 เมนูท่ี 2 หนังสือเวียน  เปนหนังสือที่สงเวียนจากสํานักงานจังหวัด ประเภทหนังสือท่ีไมมีเลขที่เอกสาร 

เชน การขอขอมูลหรือเอกสารเพิ่มเติม  การแจงขาวสารจากสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนตน  

 เมนูท่ี 3 หนังสือจากหนวยงานในระบบ เปนเมนูหนังสือท่ีสงระหวางหนวยงานตางๆท่ีอยุในระบบนี้ 

 เมนูท่ี 4 หนังสือสงคืน  เปนรายการที่ทางหนวยงานสงหนังสือคืนใหแกไข ในกรณีหนังสือที่สงไปมีรายการ

ที่ผิด   

2. เมนูดานขวามือเปนเมนู แฟมรายงานระดับโรงเรียน ประกอบดวย 

 1.ฟมสงหนังสือถึง ศธจ.เปนแฟมเก็บรายการหนังสือท่ีสงจากหนวยงานตางๆที่อยูในระบบไปถึงสํานักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด 

 2.แฟมรับหนังสือจาก ศธจ. เปนแฟมเก็บหนังสือราชการจาก ศธจ.ท่ีลงทะเบียนจัดเก็บแลว 

 3.แฟมรับหนังสือหนังสือเวียน เปนเมนูหนังสือเวียนท่ีบุคลากร ศธจ.สงใหหนวยงานที่มีการลงทะเบียน

จัดเก็บแลว 

 4.แฟมสงหนังสือถึงหนวยงานในระบบ เปนเมนูท่ีจัดเก็บหนังสือสงของหนวยงานที่สงไปใหหนวยงาน

ตางๆที่อยูในระบบ MyOffice 

 5.แฟมรับหนังสือจากหนวยงานในระบบ เปนเมนูจัดเก็บหนังสือที่หนวยงานตางๆสงถึงและธุรการ

ลงทะเบียนรับแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การแกไขขอมูลสวนตัว 

 กรณีตองการเปลี่ยน PASSWORD หรือ ยายสถานที่ทํางาน  

 1.เมื่อเขาระบบแลว ใหคลิก เมนู แกไขขอมูลสวนตัว 

               
 2.ปรากฏหนาตางฟอรมขอมูลวนตัว  สามารถเปลี่ยนรหัสผาน หรือ ยายโรงเรียนท่ีไดรับยายไปดํารง

ตําแหนงได ตามสภาพที่เปนปจจุบัน  แลวคลิกแกไขขอมูล 

  
 

 

 

 


