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คู่มือการใช้งาน 
ระบบ My Office 

ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลำปาง 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 



คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  My Office   
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลำปาง 

 
1. การเข้าสู่ระบบ My Office รับ-ส่งหนังสือราชการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดลำปาง 
   1.1 เข้าเว็ป https://lpgpeo.go.th/myoffice/2568/index.php  
2.  แสดงหน้าจอดังนี้  แล้วให้ใส่  User Login  ชื่อผู้ใช้  obeclp002  รหัสผ่าน  123456 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. การรับหนังสือ ให้คลิกที่ “แฟ้มหนังสือเวียน 1 เรื่อง” 

 
 
 



4. แสดงหน้าจอดังรูป แล้วทำการคลิก “ดูหนังสือ” 

5. แสดงหน้าจอดังรูป แล้วทำการคลิก “หนังสือนำ” เพ่ือทำการปริ้นเสร็จแล้ว คลิกที่ “จัดเก็บ” เพ่ือทำการจัดเก็บ
ข้อมูล 

 
6. แสดงหน้าจอดังนี้  คลิก  “ส่งหนังสือถึง ศธจ.” 

 



7.  แสดงหน้าจอดังนี้   

 1.  กำหนดประเภทของหนังสือ  ปกติ  ด่วน  หรือด่วนมาก  ตามความเหมาะสม 
 2.  พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือราชการ 
 3.  พิมพ์เลขที่หนังสือ  เช่น  ศธ 04132/...... 
 4.  ลงวันที่หนังสือ  (ตามที่ลงจริงในหนังสือนำส่ง) 
 5.  กำหนดกลุ่มงานภายใน ศธจ.  ที่จะส่งหนังสือถึง  ถ้าไม่ทราบให้ส่งถึงกลุ่มอำนวยการ 
 6.  แนบไฟล์หนังสือนำ 
 7.  แนบไฟล์ต่าง ๆ เช่น  สิ่งที่ส่งมาด้วย  แต่ถ้าทำรวมเป็นไฟล์เดียวกันแล้วให้ส่งเป็นหนังสือนำที่เดียว 
 8.  เสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม  บันทึกส่งเอกสาร  ขั้นตอนนี้อาจใช้เวลาพอสมควร  ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับขนาดของไฟล์
เอกสารที่ส่งแนบ  (ไฟล์ไม่ควรเกิน  20 Mb.  ต่อ 1 ไฟล์) 
 9. ถ้าพบข้อผิดพลาดให้คลิกที่  แก้ไขหนังสือ  จากนั้นดำเนินการต่างๆ  ตามข้อ  1-8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ  ถ้าจะกลับหน้าแรกเพ่ือดำเนินการต่อไป  ให้คลิกท่ี  หน้าแรก 

 

 

1 

8 

3 
4 

5 

6 

7 

2 


