
 
 
 

 
 
 
 
 
คู่มือการใช้งาน E-service 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
โรงเรียนวังพกิุลพิทยาคม อำเภอบึงสามพัน จังหวัดเพชรบูรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ My Office 
โรงเรียนวังพิกุลพิทยาคม 

 
การเข้าใช้งานระบบ 
1. เข้าสู่ระบบ https://myoffice.sec40.go.th/2567/index.php 
2. ใส่รหัสผ่านส่วนบุคคลในช่อง “ชื่อผู้ใช้” “รหัสผ่าน” “รหัสความปลอดภัย” คลิกเข้าระบบ 
 

https://myoffice.sec40.go.th/2567/index.php


หัวข้อการใช้งาน 
1. การรับหนังสือราชการ 

- หน้าจอปรากฏในส่วนหนังสือรอดำเนินการ คลกิเข้าดูหนังสือราชการ 
 

 
- เลือกหนังสือเข้าใหม่ของโรงเรียนวังพิกุลพิทยาคม 
- ดาวโหลดหนังสือราชการเพื่อเข้าระบบ แล้วคลกิจัดเก็บ 

 



2. การส่งหนังสือราชการ 
2.1 เลือกการส่งหนังสือราชการถึงสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษามัธยมศกึษาเพชรบูรณ์ 

 

- หน้าจอปรากฏการส่งหนังสือถึงสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาเพชรบูรณ์ 
- เลือกประเภทหนังสือราชการให้ระบุความเร่งดว่นของหนังสือ ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทตามความเร่งด่วน 
- ระบุชื่อเรื่อง / เลขที่หนังสือ / ลงวันที ่
- ระบุเลือกกลุ่มงานต่างๆ เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล 
- เลือกไฟล์หนังสือนำส่งราชการ หากมีเอกสารแนบให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ แล้วคลิก “บันทึกการส่ง” 

 



- ตรวจสอบการส่งหนังสอืราชการถึงสำนักงาน 
 

 
- ตรวจสอบการรับหนังสือราชการถึงสำนักงาน 

 



2.2 เลือกการส่งหนังสือราชการถึงโรงเรียน 
 

 
- หน้าจอปรากฏการส่งหนังสือถึงโรงเรียน 
- เลือกประเภทหนังสือราชการให้ระบุความเร่งดว่นของหนังสือ ให้ผู้ใช้งานเลือกประเภทตามความเร่งด่วน 
- ระบุเลขที่หนังสือ / ลงวันที่ / เรื่อง 
- ระบุเลือกโรงเรียนในสงักัด เช่น โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย เพชรบรูณ ์
- เลือกไฟล์หนังสือนำส่งราชการ หากมีเอกสารแนบให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ แล้วคลิก “บันทึกการส่ง” 
 



- ตรวจสอบการส่งหนังสอืราชการถึงโรงเรียน 
 

 
 
- ตรวจสอบการรับหนังสือราชการถึงโรงเรียน 
 


