
คู่มือการใช้งานโปรแกรมระบบ My-Office โรงเรียนบางขันวิทยา 

1. การใช้โปรแกรมระบบ MY – Office โรงเรียนบางขันวิทยา 

1.1 เข้าเว็บไซต์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  https://www.sea12.go.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 เลือกที่เมนู โปรแกรมระบบ เมนู E – Service  เลือก My Office (สพม. นศ) 

  

https://www.sea12.go.th/


1.3 กรอกรหัสผู้ใช้ รหัสผ่าน และคลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. วิธีการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ โปรแกรมระบบ MY – Office 

 2.1 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ในระบบ MY – Office มีหนังสือรอดำเนินการ 3 รูปแบบ 

คือ แฟ้มหนังสือราชการ แฟ้มหนังสือเวียน และแฟ้มหนังสือจากโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1.1 การลงทะเบียนรับแฟ้มหนังสือ 

– คลิกท่ีแฟ้มหนังสือราชการ......เรื่อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 - ไปที่รายการเอกสาร คลิกท่ีหนังสือนำและเอกสารแนบของแต่ละเรื่อง และคลิกจัดเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



2.1.2 การลงทะเบียนรับแฟ้มหนังสือจากโรงเรียน  
 - คลิกท่ีแฟ้มหนังสือจาก รร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คลิกหนังสือนำและไฟล์แนบ เพื่อดูรายละเอียดหนังสือ และ- คลิกจัดเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2 ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ ในระบบ MY – Office สามารถส่งหนังสือได้ 2 รูปแบบ คือ ส่ง 

หนังสือถึงเขตฯ และส่งหนังสือถึงโรงเรียน  

2.2.1 การส่งหนังสือถึงเขต 

 - คลิกส่งหนังสือถึงเขตฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมูลของหนังสือให้ครบถ้วน และแนบไฟล์ (.pdf)  ที่ต้องการส่ง กดบันทึก ส่งเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2.2 การส่งหนังสือถึงโรงเรียน  

- คลิกส่งหนังสือถึงโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - กรอกข้อมูลของหนังสือส่งให้ครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- เลือกโรงเรียนปลายทางที่ต้องการส่งหนังสือไปถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เลือกไฟล์หนังสือนำ (.pdf) และเอกสารแนบที่ต้องการส่งให้ครบถ้วน กดบันทึก ส่งเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


