
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



My Office 

การรับหนังสือ 

1. เข้าระบบโดย https://office.sea12.go.th/2568/ 
                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Log in เข้าสู่ระบบ Username และ Password ของธุรการอำนวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://office.sea12.go.th/2568/


3. คลิกเลือก “หนังสือรอดำเนินการ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ดำเนินการคลิกหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงาน สพม.นศ. โรงเรียนในสังกัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลิกเข้าสู่หน้าหนังสือที่ได้รับ เมื่อเปิดและสั่งพิมพ์เพื่อเสนอผู้บริหารแล้ว กดบันทึกลงกล่องเก็บ
หนังสือในระบบ 

 

 

 

 



My Office 

 การส่งหนังสือ 

1. เข้าระบบโดย https://office.sea12.go.th/2568/ 
                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Log in เข้าสู่ระบบ Username และ Password ของธุรการอำนวยการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

https://office.sea12.go.th/2568/


3. คลิกเลือก “ส่งหนังสือถึงเขต” หรือ “ส่งหนังสือถึงโรงเรียน” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

4. “ส่งหนังสือถึงสำนักงาน”  
4.1 กรอกรายละเอียด ประเภท,เรื่อง,เลขที่หนังสือ,ลงวันที,่ผู้ส่ง (โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณ 

ราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช),ถึงกลุ่มหนังสือที่หรือโรงเรียนนำส่ง 
4.2 แนบหนังสือนำ, สิ่งที่ส่งมาด้วย 1  
4.3 บันทึกส่งเอกสาร  

 


