
ขั้นตอนการเข้าใช้โปรแกรม My Office สำนักงานสาธารณสุขจังหวัดสุรินทร์ 
สำหรับโรงพยาบาล และ สาธารณสุขอำเภอ 

 
1. เข้าเว็บไซต์  http://1.179.184.29/myoffice/index.php   
2. Login เข้าโปรแกรม ด้วย User : sr001 – sr034 ตามแต่ละโรงพยาบาลและสสอ (รายละเอียดที่แนบ

มาด้วย) password : 123456 (ช่วงทดลอง  วันนี้ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2566) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อเข้าระบบได้ จะขึ้นเมนู และแสดงรายชื่อโรงพยาบาลหรือ สสอ.ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยมี 4 เมนู  คือ 
1. ส่งหนังสือถึง สสจ.      สำหรับ  รพ./สสอ. ส่งหนังสือและแนบไฟล์ส่งให้ สสจ. 
2. ตรวจสอบหนังสือส่ง สสจ.                สำหรับ  รพ./สสอ. ตรวจสอบหนังสือท่ีส่งให้ สสจ. 
3. ส่งหนังสือถึงหน่วยงาน  สำหรับ  รพ./สสอ. ส่งหนังสือและแนบไฟล์ส่งให้ รพ/สสอ.แห่งอื่น 
4. ตรวจสอบหนังสือส่งหน่วยงาน  สำหรับ  รพ./สสอ. ตรวจสอบหนังสือส่งให้ รพ/สสอ.แห่งอ่ืน 
  
 

http://1.179.184.29/myoffice/index.php


1. การส่งหนังสือให้ สสจ. 
1. คลิกท่ีปุ่มส่งหนังสือถึง สสจ.    ดังรูป 

 
2. จะมีรายละเอียดให้บันทึกรายละเอียด ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 

เลือกประเภท 

บันทึกชื่อเรื่อง 

บันทึกเลขที่หนังสือ 

ลงวันที่ 

เลือกกลุ่มงานที่รับหนังสือ 

แนบไฟล์หนังสือนำส่ง 

แนบไฟล์เอกสาร 

กดปุ่มบันทึกส่งเอกสาร 



3. หลังกดบันทึกเอกสาร จะข้ึน Dialog ดังรูป 
 

 
 

2. ตรวจสอบหนังสือส่ง สสจ. 
1. คลิกท่ีปุ่มส่งหนังสือถึง สสจ. ดังรูป 

 
2. จะข้ึนหน้าต่าง ดังรูป 

 
 

กดท่ีนี่กรณีมีการแก้ไข 

กดท่ีนี่เพ่ือดูหนังสือนำส่ง และเอกสารแนบ 

กดท่ีนี่หากต้องการแก้ไข 



3. ส่งหนังสือถึงหน่วยงาน 
       1. คลิกที่ปุ่มส่งหนังสือถึงหน่วยงาน    ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      2. จะมีรายละเอียดให้บันทึกรายละเอียด ดังรูป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกประเภท 
บันทึกเลขท่ีหนังสือ 

ลงวันท่ี 
บันทึกช่ือเรื่อง 

ติ๊กเลือก สสอ. กรณีต้องการส่งให้สสอ. 

ติ๊กเลือก สสอ. 

ติ๊กเลือก รพ. กรณีต้องการส่งให้รพ. 

ติ๊กเลือกทั้งหมด 
กรณีต้องการ 
ส่งให้รพ.ทุกแห่ง 

แนบไฟล์หนังสือนำส่ง 
แนบไฟล์เอกสาร 

กดปุ่มบันทึกส่งเอกสาร 



   3. หลังกดบันทึกเอกสาร จะข้ึน Dialog ดังรูป 

 
 

4. ตรวจสอบหนังสือส่งหน่วยงาน 
        1. คลิกท่ีปุ่มส่งหนังสือถึงหน่วยงาน    ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
       2. จะปรากฏหน้าต่างดังนี้ 
 
           
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กดท่ีนี่หากต้องการแก้ไข 

กดท่ีนี่หากต้องการแก้ไข 

 

ตรวจสอบการรับ 

กรณี รพ. /สสอ ลงรับแล้ว 
จะย้ายชื่อมาอยู่ดา้นซ้าย 
 



5. การลงรับหนังสือ 
1. เมือ่มีเอกสารเข้ามาจาก สสจ. รพ. หรือ สสอ. แห่งอ่ืน จะมีข้อความแสดงใต้เมนูหนังสือรอดำเนินการ 

 
 
2  คลิกเลือกหนังสือท่ีเข้ามา  แล้ว กดดูหนังสือ และกด 1 และ 2 เพื่อจัดเก็บ  

 
 
 

 
 

กดท่ีนี่หากต้องการดูหนังสือ 

เมื่อมีหนังสือเข้ามาในระบบ 


