
คู่มือระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 
 

 

 

โรงเรียนอุดมศีลวิทยา 

 

 

 
 

 

 



 การรับหนังสือราชการ 

 

การรับหนังสือจากโรงเรียน (สารบรรณกลาง) 

 

1. เมื่อเข้าระบบ Myoffice  

 

 

 

 

 

 
 

 

2. คลิกเมนูแฟมสารบรรณกลาง (กรณีมีหนังสือสงผานระบบจากโรงเรียน) 

 

 

 

 

3. ปรากฏรายการหนังสือ ใหดําเนินการดาวนโหลดเอกสารที่เกี่ยวของเพื่อนําไปดําเนินการตอ แลวคลิก 
จัดเก็บ เอกสารจะถูกสงไปเก็บในทะเบียนรับ 

 
 

 

 



การส่งหนังสือราชการ 

1. เข้าระบบ Myoffice  

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกเลือกส่งหนังสือถึงเขตฯ หรือส่งหนังสือถึงโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.กรอกรายละเอียดหนังสือส่งให้เรียบร้อยและคลิกบันทึกส่งเอกสาร 

 


