
คู่มือ
การใช้งานระบบ MY OFFICE

สพป.นครสวรรค์ เขต 1

Prepared By :
Warut Phungsombut

menziva@gmail.com



 
 

คู่มือการใช้งานระบบ My Office 
1. เข้าสู่เว็บไซต์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 www.nsw1.go.th 
2. คลิกเข้าสู่ระบบ My Office 

 
3. เมื่อคลิกแล้วจะปรากฏดังภาพ จากนั้นให้คลิกที่ลิงก์ 
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 จัดทำโดย นายวรุตตม์  พวงสมบัติ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

4. จากนั้นให้กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่านของโรงเรียนและคลิกที่ปุ่ม เข้าสู่ระบบ ดังภาพ 

 
5. หลังจากเข้าสู่ระบบ จะมีหนังสืออยู่ในระบบอยู่สองข้อที่โรงเรียนจะต้องปฏิบัติตามหนังสือราชการที่ได้รับ 
คือ แฟ้มหนังสือราชการ และ แฟ้มหนังสือเวียน 
 - แฟ้มหนังสือราชการคือหนังสือที่เป็นทางการซึ่งเป็นข้อราชการที่ต้องปฏิบัติตามหนังสือราชการนั้น ๆ 
 - แฟ้มหนังสือเวียนคือหนังสือที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประชาสัมพันธ์ให้กับโรงเรียนทราบซึ่งจะมี
ความสำคัญน้อยลงไปจาก แฟ้มหนังสือราชการ 
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 จัดทำโดย นายวรุตตม์  พวงสมบัติ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

6. ในส่วนของแฟ้มหนังสือราชการ คลิกเข้ามาแล้วจะพบว่ามีหนังสือราชการที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ส่งหนังสือราชการภายนอกมาเพื่อให้โรงเรียนในสังกัดปฏิบัติตามหนังสือที่สั ่งการ  โดยให้คลิกที่ ลิงก์ จะมี
หนังสือราชการ และสิ่งที่ส่งมาด้วยอยู่ดังภาพ 

 
7. หลังจากนั้น จะเห็นหนังสือราชการดังภาพ เมื่อโรงเรียนได้รับหนังสือราชการเรียบร้อยแล้วให้โรงเรียน
ปฏิบัติตามคำสั่งในหนังสือราชการให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลา 
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 จัดทำโดย นายวรุตตม์  พวงสมบัติ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

8. หลังจากที่จัดทำหนังสือราชการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้นำหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้วส่งไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาฯ โดยคลิกที่ ปุ่ม ส่งหนังสือถึงเขตฯ 

 
9. จากนั้นให้พิมพ์ชื่อเรื่อง เลขที่หนังสือ ลงวันที่ และส่งถึงกลุ่ม.... ให้เรียบร้อย  
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 จัดทำโดย นายวรุตตม์  พวงสมบัติ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

10. คลิก ปุ่ม เลือกไฟล์ 
11. คลิก เลือกไฟล์หนังสือราชการที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วพร้อมแนบลายมือชื่อผู้บริหารเป็นไฟล์ PDF 
12. คลิก ปุ่ม Open 

 
13. จากนั้นจะได้หนังสือราชการที่ต้องการจะส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 จัดทำโดย นายวรุตตม์  พวงสมบัติ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

14. จะได้ผลลัพธ์ ดังภาพ หากมีข้อแก้ไขเรายังสามารถแก้ไขหนังสือได้โดยการคลิก ปุ่มแก้ไขหนังสือได้นะครับ 
หากไม่แก้ไขหนังสือราชการจะถูกส่งถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ เรียบร้อย 

 
15. เมื่อหนังสือราชการส่งถึงสำนักงานเขตพื้นที่เรียบร้อยแล้วเรายังสามารถตรวจสอบหนังสือราชการของเรา
ได้โดยการ คลิกท่ี เมนูแฟ้มส่งหนังสือถึงเขต 
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 จัดทำโดย นายวรุตตม์  พวงสมบัติ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

16. จะปรากฏดังภาพจากนั้นให้คลิกท่ี ปุ่ม ดู 

 
17. จากตัวอย่างจะเห็นได้ว่าหนังสือราชการยังไม่มีผู้รับ 
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 จัดทำโดย นายวรุตตม์  พวงสมบัติ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 1 

18. หากมีผู้รับแล้วระบบจะแสดงชื่อผู้รับปรากฎขึ้นมาดังภาพ 

 
19. จากภาพจะแสดง แฟ้มหนังสือเวียน ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาฯ เวียนหนังสือเรื่องที่สำนักงานเขต
พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ให้โรงเรียนทราบซึ่งมีความสำคัญน้อยลงไปจาก แฟ้มหนังสือราชการ 

 
ในส่วนของการใช้งานระบบ My Office ส่งหนังสือราชการถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ มีเพียงเท่านี้นะครับ 
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ระยะเวลาที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานใช้เวลาเพยีง 5 นาที ในการส่งหนังสือ 1 ฉบับ ถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
นครสวรรค์ เขต 1 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 




