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ระบบส ำนกังำนอจัฉริยะ (Smart Office)   เป็นระบบบริหำรส ำนกังำนแบบอจัฉริยะ  ท่ี
น ำเทคโนโลยสีำรสนเทศท่ีทนัสมยั  มำประยกุตใ์ชง้ำนในส ำนกังำน  โดยออกแบบระบบ  ให้
สำมำรถใชง้ำนง่ำย  ไม่ซบัซอ้น  ยุง่ยำก  มีเคร่ืองมือต่ำงๆ  มำช่วยอ ำนวยควำมสะดวกใหก้บั
ผูใ้ชง้ำน  และมีระบบรักษำควำมปลอดภยั ท่ีสำมำรถป้องกนักำรปลอมแปลงหนงัสือ อำทิ เช่น 
กำรเขำ้รหสั  กำรรับรองลำยเซ็นแบบดิจิตอล ท ำใหบุ้คลำกรในส ำนกังำน  สำมำรถปฏิบติังำน  
ไดอ้ยำ่งสะดวก  รวดเร็ว  สำมำรถท ำงำนไดทุ้กท่ี ทุกเวลำ (Anywhere Anytime) โดยใหค้วำม
เป็นอิสระแก่บุคลำกรซ่ึงจะส่งผลใหมี้ควำมสบำยใจ เกิดแนวควำมคิดใหม่ๆ ปฏิบติังำนดว้ย 
ควำมรับผดิชอบ ภำยใตก้รอบสมรรถนะและควำมสำมำรถหลกั (Competency Based HRM : 
Human Resource Management โดยใชห้ลกักำร HAPPY WORKPLACE ท่ีจะส่งผลใหบุ้คลำกร
มีควำมสุข เตม็ใจในกำรปฏิบติังำน ท ำใหเ้กิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลต่อองคก์ร  

จงัหวดัชยัภูมิ จึงไดน้ ำระบบส ำนกังำนอจัฉริยะ (Smart Office)   มำใชง้ำนเพื่อ
สนบัสนุนกำรบริหำรงำน   อีกทั้งสอดคลอ้งกบัแนวทำง "กำรพฒันำคุณภำพกำรบริหำรจดักำร
ภำครัฐ (PMQA)"  ท่ีเป็นกระบวนกำรพฒันำองคก์รภำครำชกำรเพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนของส่วน
รำชกำรเป็นไปอยำ่งย ัง่ยนืสำมำรถยกระดบัมำตรฐำนกำรท ำงำน  นบัเป็นกำรเปล่ียนแปลงคร้ัง
ส ำคญั   จำกระบบงำนแบบเดิม  ไปสู่ระบบส ำนกังำนอจัฉริยะ (Smart Office) โดยมีจุดมุ่งหมำย  
ท่ีจะยกระดบับุคคลำกร  และหน่วยงำนในสังกดั  ใหส้ำมำรถใชค้อมพิวเตอร์  สมำร์ทโฟน  
และเทบ็แลต็  มำช่วยในกำรท ำงำนแทนระบบเดิมท่ีมีอยู ่    ท ำใหก้ำรท ำงำน   มีควำมสะดวก
รวดเร็วยิง่ข้ึน   ลดกำรท ำงำนซ ้ ำซอ้น    และลดค่ำใชจ่้ำยไดเ้ป็นจ ำนวนมำก 
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1. เปิดโปรแกรม Internet Explorer   ข้ึนมำ   พิมพ ์ URL  ดงัภำพตวัอยำ่ง  
 

http://____________________________________________ 
 

2. จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ล็อกอิน  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 

 
 
3.  พิมพช่ื์อ (ไม่ตอ้งพิมพค์  ำน ำหนำ้ช่ือ)  นำมสกุล  และรหสัผำ่น     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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4. เม่ือพิมพข์อ้มูลผูใ้ชง้ำนถูกตอ้ง  และครบถว้น  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อล๊อกอิน
เขำ้สู่ระบบ  ดงัภำพตวัอยำ่ง  
 

 
 

5. หำกตอ้งกำรเลิกกำรใชง้ำน  หรือออกจำกระบบ  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม          เพื่อล๊อกเอำ้ท์
ออกจำกระบบ 
 

บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….………………………………………………………………………………… 
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 เม่ือเขำ้สู่ระบบไดแ้ลว้  ส าหรับการใช้งานคร้ังแรก  ขอแนะน าให้เปลี่ยนรหัสผ่านโดยทนัที  เพื่อควำม
ปลอดภยั  เน่ืองจำกรหสัผำ่นของช่ือล๊อกอินของผูใ้ชง้ำน   จะก ำหนดรหสัผำ่นเร่ิมตน้เป็น “1234”   โดย
สำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 

1. ทำงดำ้นขวำของจอภำพ  จะพบขอ้มูลผูใ้ชง้ำน  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อเปล่ียนรหสัผำ่น  ดงั
ภำพตวัอยำ่ง                      

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้เปล่ียนรหสัผำ่น   ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
 

3.  พิมพร์หสัผำ่นเดิมของผูใ้ชง้ำน  พิมพร์หสัผำ่นใหม่ท่ีตอ้งกำรเปล่ียน และพิมพย์นืยนัรหสัผำ่น
ใหม่  โดยใหใ้ชร้หสัผำ่นเหมือนกนั  รหสัผำ่นท่ียอมให้เปล่ียนไดน้ั้นจะตอ้งมีไม่ต ่ำกวำ่ 4 ตวัอกัษร และไม่

เกิน 12 ตวัอกัษร  เม่ือเปล่ียนรหสัผำ่นเสร็จแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อท ำกำร
เปล่ียนรหสัผำ่น    
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เป็นระบบงำนท่ีใชใ้นกำรประชำสัมพนัธ์ข่ำวสำรต่ำงๆ  เพื่อเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำร  ไดอ้ยำ่งรวดเร็ว  

พร้อมกนัไดห้ลำยช่องทำง   โดยสำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 
 

1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “ข่าวประชาสัมพนัธ์”  ดงัภำพตวัอยำ่ง           
          

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ข่ำวประชำสัมพนัธ์   ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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3.  หำกตอ้งกำรเพิ่มข่ำวประชำสัมพนัธ์    น ำเมำส์คลิกท่ี     เพื่อเขำ้สู่
หนำ้เพิ่มข่ำวประชำสัมพนัธ์   ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้ข่ำวประชำสัมพนัธ์ตำมท่ีตอ้งกำร  ในช่อง  “เร่ือง”   
5.  เลือกรูปแบบช่องทำงกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพนัธ์   ตำมท่ีตอ้งกำร 
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• น ำเมำส์คลิกท่ี  “ทัว่ไป”  หมำยควำมวำ่  หน่วยงำนอ่ืนๆ  และประชำชน  สำมำรถรับขอ้มูล
ข่ำวประชำสัมพนัธ์ไดท่ี้หนำ้เวบ็ไซตห์ลกั 

• น ำเมำส์คลิกท่ี  “เฉพาะในระบบ”  หมำยควำมวำ่  ผูใ้ชง้ำนของหน่วยงำนอ่ืนๆ ท่ีใชง้ำน
ระบบส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์  สำมำรถรับขอ้มูลข่ำวประชำสัมพนัธ์ได ้

• น ำเมำส์คลิกท่ี  “ภายในหน่วยงาน”  หมำยควำมวำ่  ผูใ้ชง้ำนของหน่วยงำนภำยในสังกดั
เท่ำนั้น  สำมำรถรับขอ้มูลข่ำวประชำสัมพนัธ์ได ้

6.  เม่ือพิมพข์อ้ควำมข่ำวท่ีตอ้งกำรประชำสัมพนัธ์แลว้   น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อ
ท ำกำรบนัทึกขอ้มูลเขำ้สู่ระบบ  และเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรต่อไป 

  7.  หำกตอ้งกำรคน้หำข่ำวประชำสัมพนัธ์   ใหพ้ิมพช่ื์อหวัขอ้ข่ำวประชำสัมพนัธ์   ท่ีตอ้งกำรคน้หำ      

น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงัภำพตวัอยำ่ง   

 
 

8.  จะปรำกฏขอ้มูลของข่ำวประชำสัมพนัธ์    ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 
9.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของข่ำวประชำสัมพนัธ์    น ำเมำส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อข่าว

ประชาสัมพนัธ์”  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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10.  หำกตอ้งกำรแกไ้ขข่ำวประชำสัมพนัธ์   น ำเมำส์คลิกท่ี       ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

11.  หำกตอ้งกำรลบข่ำวประชำสัมพนัธ์ น ำเมำส์คลิกท่ี    ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

 
 

12. เมำส์คลิกท่ี    เพื่อยนืยนักำรลบขอ้มูล  

13. เมำส์คลิกท่ี    เพื่อยกเลิกกำรลบขอ้มูล  

 

 



 8 

 
 

 
เป็นระบบงำนท่ีใชใ้นกำรประชำสัมพนัธ์ข่ำวสำรดำ้นกำรประกวดรำคำ  จดัซ้ือจดัจำ้ง    เพื่อควำม

โปร่งใสของหน่วยงำน  และประชำสัมพนัธ์ขอ้มูลไดอ้ยำ่งรวดเร็ว  พร้อมกนัไดห้ลำยช่องทำง โดยสำมำรถ
เรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 

 
1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “ข่าวประกวดราคา”  ดงัภำพตวัอยำ่ง           
          

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ข่ำวประกวดรำคำ   ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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3.  หำกตอ้งกำรเพิ่มข่ำวประกวดรำคำ   น ำเมำส์คลิกท่ี     เพื่อเขำ้สู่หนำ้

เพิ่มข่ำวประกวดรำคำ   ดงัภำพตวัอยำ่ง  
 

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้ข่ำวประกวดรำคำ   ตำมท่ีตอ้งกำร  ในช่อง  “เร่ือง”   
5.  เลือกประเภทวธีิกำรจดัหำ   ตำมท่ีตอ้งกำร  ในช่อง  “ประเภท”   

6.  เม่ือพิมพข์อ้ควำมข่ำวประกวดรำคำแลว้   น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อท ำกำร
บนัทึกขอ้มูลเขำ้สู่ระบบ  และเผยแพร่ขอ้มูลข่ำวสำรต่อไป 

  7.  หำกตอ้งกำรคน้หำข่ำวประกวดรำคำ  ใหพ้ิมพช่ื์อหวัขอ้ข่ำวประกวดรำคำ  ท่ีตอ้งกำรคน้หำ      

น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงัภำพตวัอยำ่ง   
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8.  จะปรำกฏขอ้มูลของข่ำวประกวดรำคำ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 
9.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของข่ำวประกวดรำคำ  น ำเมำส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อข่าวประกวด

ราคา”  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

10.  หำกตอ้งกำรแกไ้ขข่ำวประกวดรำคำ    น ำเมำส์คลิกท่ี       ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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11.  หำกตอ้งกำรลบข่ำวประกวดรำคำ  น ำเมำส์คลิกท่ี    ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

 
 

12. เมำส์คลิกท่ี    เพื่อยนืยนักำรลบขอ้มูล  

13. เมำส์คลิกท่ี    เพื่อยกเลิกกำรลบขอ้มูล  

 
 

บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงำนท่ีใชใ้นกำรตั้งกระทูส้อบถำมปัญหำเร่ืองรำวต่ำงๆ  ส ำหรับผูใ้ชง้ำน  ท่ีใชร้ะบบ

ส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์เท่ำนั้น  โดยสำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 
 
1. รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “เวบ็บอร์ด”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       

 

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้เวบ็บอร์ด   ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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3.  หำกตอ้งกำรตั้งกระทูใ้หม่     น ำเมำส์คลิกท่ี      เพื่อเขำ้สู่หนำ้เพิ่มกระทู ้ หรือ
ตั้งค  ำถำมใหม ่  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้กระทูเ้วบ็บอร์ด  ในช่อง  “หัวข้อ”   

5.  เม่ือพิมพข์อ้ควำมของกระทูท่ี้ตอ้งกำรสอบถำมแลว้    น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม     
6.  เม่ือตอ้งกำรแกไ้ข  ลบกระทู ้ ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

  7.  หำกตอ้งกำรคน้หำกระทู ้  ใหพ้ิมพช่ื์อหวัขอ้กระทู ้ ท่ีตอ้งกำรคน้หำ         น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม  

    ดงัภำพตวัอยำ่ง   
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8.  จะปรำกฏขอ้มูลของกระทูเ้วบ็บอร์ด  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
 

9.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของกระทูเ้วบ็บอร์ด  น ำเมำส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อ”  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

10.  หำกตอ้งกำรแสดงควำมคิดเห็น  หรือตอ้งกำรตอบกระทู ้  โดยกำรพิมพข์อ้ควำมต่ำงๆ  ในช่อง

แสดงควำมคิดเห็น  น ำเมำส์คลิกท่ี    เพื่อบนัทึกขอ้มูล  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
11.  หำกตอ้งกำรแกไ้ข  และลบขอ้มูล   ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
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เป็นระบบงำนท่ีเก็บรวมรวมเอกสำร งำนฟอร์ม  โปรแกรม  และขอ้มูลต่ำงๆ   แยกเป็นหมวดหมู่  

เพื่อใชป้ระโยชน์ในกำรคน้หำ  และสำมำรถใชง้ำนไดท้นัที  โดยไม่ตอ้งเสียเวลำดำวน์โหลดไฟลใ์หม่  โดย
สำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 

 
1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “ดาวน์โหลด”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       

  
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ดำวน์โหลด    ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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3.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อเขำ้สู่หนำ้กำรเพิ่มขอ้มูลส ำหรับดำวน์โหลด  ดงัภำพ
ตวัอยำ่ง  

 

 
 

4.  พิมพช่ื์อไฟลต์ำมท่ีตอ้งกำร  ในช่อง  “ช่ือไฟล์”   
5.  เลือกประเภทของไฟลท่ี์ตอ้งกำรเพิ่มเขำ้ไป  ในช่อง  “ประเภทไฟล์”   
6.  พิมพร์ำยละเอียด  หรือค ำอธิบำยของไฟล ์    ในช่อง  “รายละเอยีด” 
7.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์   

8.  เม่ือพิมพข์อ้ควำม  และแทรกไฟลเ์สร็จแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    
9.  หำกตอ้งกำรแกไ้ข  และลบขอ้มูล  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

  10.  หำกตอ้งกำรคน้หำขอ้มูลไฟล ์   ใหพ้ิมพช่ื์อไฟล ์ ท่ีตอ้งกำร  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงั
ภำพตวัอยำ่ง   

 

 
 

11.  จะปรำกฏขอ้มูลของขอ้มูลดำวน์โหลดไฟล ์  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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12.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของดำวน์โหลดไฟล ์  น ำเมำส์คลิกท่ี “ช่ือไฟล์”  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
 

13. น ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อเร่ิมท ำกำรดำวน์โหลด  

 

 บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงำนท่ีใชใ้นกำรบริหำรจดักำรเร่ืองภำรกิจ  และกำรนดัหมำย  ของตนเอง  และผูบ้ริหำร โดย

สามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   โดยสำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 
 

1. รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “ปฏิทนิภารกจิ”  ดงัภำพตวัอยำ่ง             
 

 
 
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ปฏิทินภารกิจ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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 3.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อเขำ้สู่หนำ้กำรเพิ่มปฏิทินภารกิจ  ดงัภำพ
ตวัอยำ่ง  

 
 

4.  เลือกเจำ้ของภำรกิจ  ท่ีตอ้งกำรเพิ่ม  ในช่อง “ภารกจิของ”   
5.  พิมพช่ื์อเร่ืองของภำรกิจ  ในช่อง  “เร่ือง” 
6.  พิมพช่ื์อสถำนท่ี  ท่ีท ำภำรกิจ  ในช่อง  “สถานที”่ 
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7.  เลือกวนัท่ีเร่ิมภำรกิจ  (คลิกรูป   เพื่อเลือกวนัท่ี,  คลิกรูป   เพื่อเลือกเวลำ)  ในช่อง “เร่ิม”   

8.  เลือกวนัท่ีส้ินสุดภำรกิจ  (คลิกรูป   เพื่อเลือกวนัท่ี,  คลิกรูป   เพื่อเลือกเวลำ)   ในช่อง   
      “ส้ินสุด”   
9.  พิมพร์ำยละเอียดของภำรกิจ  ในช่อง  “รายละเอยีด”   
10.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์  ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 

11.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อท ำกำรบนัทึกขอ้มูล 
 

 
 

12.  จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน    ใหเ้ลือกช่ือท่ีตอ้งกำรดูขอ้มูลภำรกิจ 
13.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่มต่ำงๆ   เพื่อปรับรูปแบบปฏิทิน  หรือตำรำง 

• Full Year   หมำยถึง   แสดงขอ้มูลทั้งปี 
• Month  หมำยถึง   แสดงขอ้มูลทั้งเดือน 
• Full Week   หมำยถึง   แสดงขอ้มูลทั้งสัปดำห์ 
• Work Week  หมำยถึง   แสดงขอ้มูลเฉพำะวนัจนัทร์ – วนัศุกร์ 

14.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม     เพื่อปรับเพิ่ม ลด วนั เดือน ปี 
15.  คลิกท่ีวนัท่ี   หรือขอ้ควำมในปฏิทิน   เพื่อดูขอ้มูลภำรกิจของวนัท่ีดงักล่ำว   ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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16. น ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อเร่ิมท ำกำรดำวน์โหลดเอกสำรแนบ 

17.  หำกตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มูลภำรกิจ  น ำเมำส์คลิกท่ี       ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
18.  หำกตอ้งกำรลบขอ้มูลภำรกิจ น ำเมำส์คลิกท่ี      
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เป็นระบบงำนท่ีใชใ้นกำรเก็บขอ้มูลไฟลต่์ำงๆ  ใหอ้ยูใ่นรูปแบบอิเลคทรอนิกส์ โดยสามารถสืบคน้  

ไดอ้ยา่งรวดเร็ว     โดยสำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 
 
1. รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “จัดเกบ็เอกสาร”  ดงัภำพตวัอยำ่ง          

              

  
2.  จำกนั้น จะเขำ้สู่หนำ้กำรจดัเก็บเอกสำร  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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3.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อเขำ้สู่หนำ้กำรจดัเก็บเอกสำร   ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
 

4.  พิมพช่ื์อเอกสำรท่ีตอ้งกำรจดัเก็บ   ในช่อง  “ช่ือเอกสาร” 
5.  เลือกประเภท  หรือหมวดหมู่ของเอกสำรท่ีตอ้งกำรจดัเก็บ ในช่อง  “ประเภท” 
6.  เลือกประเภทกำรจดัเก็บ  (1. ส่วนตวั  หมำยถึงของตวัเอง  ไม่มีใครเห็นเอกสำรน้ี  2. แผนกงำน  

หมำยถึง  เอกสำรของแผนกงำนท่ีสังกดัอยู ่ 3. หน่วยงำน  หมำยถึง  เอกสำรของหน่วยงำนท่ีสังกดัอยู ่  ) 
7. พิมพร์หสัจดัเก็บ ในช่อง  “รหัสจัดเกบ็”  (ถำ้ไม่มีใหเ้วน้วำ่งไว)้ 
8. พิมพร์ำยละเอียดของเอกสำรท่ีตอ้งกำรจดัเก็บ   ในช่อง  “รายละเอยีด”   
9. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบเอกสำร 

10. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม     เพื่อท ำกำรน ำเขำ้ขอ้มูล 

11. หำกตอ้งกำรคน้หำขอ้มูลเอกสำร    ใหพ้ิมพช่ื์อเอกสำรท่ีตอ้งกำร  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม      
ดงัภำพตวัอยำ่ง   
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12.  จะปรำกฏขอ้มูลของเอกสำร   ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

 
 
          13.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของเอกสำรท่ีจดัเก็บไว ้  น ำเมำส์คลิกท่ี “เร่ือง”  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
 

14. น ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อเร่ิมท ำกำรดำวน์โหลดเอกสำรแนบ 

15.  หำกตอ้งกำรลบเอกสำรท่ีจดัเก็บไว ้  น ำเมำส์คลิกท่ี      
 

 

บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองจองหอ้งประชุม  โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   

โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

 

1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “จองห้องประชุม”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       
 

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้กำรจองหอ้งประชุม  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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3.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อเขำ้สู่หนำ้กำรจองห้องประชุม  ดงัภำพ
ตวัอยำ่ง  

 
 

4.  เลือกหอ้งประชุม  ท่ีตอ้งจองเพื่อขอใชง้ำน  ในช่อง “ห้องประชุม”   
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5.  พิมพช่ื์อเร่ืองท่ีตอ้งกำรประชุม  หรือวตัถุประสงค ์ ในช่อง  “ขอใช้เพ่ือ” 

6.  เลือกวนัท่ีเร่ิมประชุม   (คลิกรูป   เพื่อเลือกวนัท่ี)  ในช่อง “เร่ิมวันที”่   

7.  เลือกวนัท่ีส้ินสุดประชุม   (คลิกรูป   เพื่อเลือกวนัท่ี)   ในช่อง “ถึงวันที”่   
8.  พิมพจ์  ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมประชุม  ในช่อง  “ผู้เข้าประชุม” 
9. เลือกควำมประสงคท่ี์จะใหเ้จำ้หนำ้ท่ีอ ำนวยควำมสะดวกในเร่ืองใด 
10.  พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ  ของกำรประชุม    ในช่อง  “หมายเหตุ”   
11.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์  ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 

12.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม     เพื่อท ำกำรน ำเขำ้ขอ้มูล 

13.  หำกตอ้งกำรตรวจสอบผลกำรจองห้องประชุม  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อ
เขำ้สู่หนำ้ผลกำรอนุมติัจองห้องประชุม  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
 14.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียด  กำรจองหอ้งประชุม  น ำเมำส์คลิกท่ีช่ือเร่ือง       เพื่อเขำ้สู่หนำ้กำร
จองห้องประชุม  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

15.  หำกตอ้งกำรลบขอ้มูลกำรจองหอ้งประชุม  น ำเมำส์คลิกท่ี     
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองการใชพ้าหนะ โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   โดย

สามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

 

1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “จองพาหนะ”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       
 

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้กำรจองยานพาหนะ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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3.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อเขำ้สู่หนำ้กำรจองยานพาหนะ  ดงัภำพ
ตวัอยำ่ง  

 
 

4.  เลือกกำรขออนุมติัใชร้ถยนตใ์นแผน หรือขออนุมติัใชร้ถยนตน์อกแผน  
5.  พิมพร์ะยะทำง (ไป-กลบั)  ในช่อง  “ระยะทาง” 
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6.  พิมพจ์ ำนวนผูโ้ดยสำร   ท่ีตอ้งกำรเดินทำง  ในช่อง  “คนน่ัง” 
7.  พิมพช่ื์อภำรกิจ  ท่ีตอ้งกำรเดินทำง  ในช่อง  “เพ่ือภารกจิ” 

8.  เลือกวนัท่ีออกเดินทำง   (คลิกรูป   เพื่อเลือกวนัท่ี)  ในช่อง “ในวนัที”่   

9.  เลือกวนัท่ีเดินทำงกลบั   (คลิกรูป   เพื่อเลือกวนัท่ี)   ในช่อง “ถึงวนัที”่   
10.  พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ  ของกำรเดินทำง    ในช่อง  “หมายเหตุ”   

11.  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม     เพื่อท ำกำรน ำเขำ้ขอ้มูล 

12.  หำกตอ้งกำรตรวจสอบผลกำรจองยำนพำหนะ  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม       เพื่อ
เขำ้สู่หนำ้ผลกำรอนุมติัจองยานพาหนะ  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

 13.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของกำรจองยำนพำหนะ  น ำเมำส์คลิกท่ีช่ือภำรกิจ       เพื่อเขำ้สู่หนำ้
กำรจองยำนพำหนะ   ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

14.  หำกตอ้งกำรลบขอ้มูลกำรจองยำนพำหนะ  น ำเมำส์คลิกท่ี     
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เป็นระบบท่ีใชรั้บส่งเอกสาร ขอ้ความ รูปภาพ ไฟลต่์าง ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็วและเกิดความผดิพลาด

นอ้ย  โดยสำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 
 
1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “รับ-ส่งเอกสาร”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       

 

 
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้กำรรับ-ส่งเอกสำร  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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เอกสารเข้า (รับเอกสาร) 

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้แอกสำรเขำ้     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้เอกสำรเขำ้  หรือกำรรับเอกสาร    ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
 

3.  เม่ือมีเอกสำรถูกส่งเขำ้มำ  ก็จะมีรำยกำรแสดงรำยกำรเอกสำร   เม่ือตอ้งกำรดูรำยละเอียดของ
เอกสำร ใหค้ลิกตรงขอ้ควำม  ก็จะเขำ้สุ่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียดของเอกสำรท่ีถูกส่งมำ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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4.  ในกำรรับเอกสำร    
• ในกรณีทีต้่องการปิดสถานะของเอกสาร  หรือส้ินสุดการด าเนินการแล้ว   ให้เลือกที่   

  แล้วกดปุ่ม      

• ในกรณีทีผู้่ส่งต้องการให้ตอบกลบั  หรือแจ้งผลการด าเนินงาน  หรือส่งเอกสารมาผดิ      ให้

เลือกที ่    แล้วกดปุ่ม      

• ในกรณีทีผู้่รับเอกสาร  ได้รับทราบเอกสารดังกล่าวแล้ว   ให้เลือกที ่     แล้วกด

ปุ่ม      

• ในกรณีทีผู้่มีอ านาจลงนามอนุมัติ  ได้ท าการอนุมัติลงนามในเอกสารแล้ว   ให้เลือกที่   

  แล้วกดปุ่ม      

• ในกรณีทีต้่องการรับเอกสาร  และต้องการส่งต่อ  ให้เลือกที ่       ดังภาพ
ตัวอย่าง 
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ส่งเอกสาร 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  น ำเมำส์คลิกท่ี      

  เพื่อเขำ้สู่หนำ้แอกสำรเขำ้     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ส่งเอกสาร    ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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3. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
4. เลือกชั้นควำมเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
5. พิมพเ์ลขท่ีหนงัสือส่ง  ในช่อง  “เลขที่หนังสือส่ง”  
6. เลือกวนัท่ีในเอกสำร ในช่อง “หนังสือลงวนัที”่   
7. พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสำร  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
8. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
9. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์ โดยสำมำรถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

10. น ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อเขำ้สู่เขำ้สู่หนำ้แสดงรำยช่ือหน่วยงำน     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

11. เลือกหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรจะส่งเอกสำรอิเลคทรอนิกส์   โดยกำรน ำเมำส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี     
    เพื่อขยำยหน่วยงำน)   

 

12. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อท ำกำรส่งเอกสำร 

 

ตั้งค่าส่งประจ า  

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูตั้งค่าใช้งาน”  น ำเมำส์คลิกท่ี        
เพื่อเขำ้สู่หนำ้กำรตั้งค่ำส่งเอกสำร  ท่ีส่งบ่อยๆ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้กำรตั้งค่ำส่งเอกสำรประจ ำ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

3. น ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อเขำ้สู่เขำ้สู่หนำ้กำรเพิ่มรำยกำรส่งประจ ำ     
ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
4.  พิมพช่ื์อกำรตั้งค่ำกำรส่งประจ ำ  ในช่อง  “ช่ือรายการ”  (เป็นกำรตั้งค่ำส่วนบุคคล) 
5.  เลือกหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรจะส่งเอกสำรอิเลคทรอนิกส์   โดยกำรน ำเมำส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี     

    เพื่อขยำยหน่วยงำน)   

6. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อท ำกำรบนัทึกขอ้มูล 
7. เม่ือตั้งค่ำกำรส่งประจ ำเสร็จแลว้  เวลำส่งเอกสำรส่งเอกสำรอิเลคทรอนิกส์   ใหเ้ลือกตำมช่ือท่ีเรำ
ไดต้ั้งไว ้ ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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ทะเบียนรับ  

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนรับ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนรับ     หรือเอกสำรท่ีไดรั้บแลว้    ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
3.  เลือกเง่ือนไขตำมท่ีตอ้งกำรคน้หำ  (คลิกรูป     เพื่อเลือกวนัท่ี) 
4.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของเอกสำร  ใหค้ลิกตรงขอ้ควำม  ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด 

ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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ทะเบียนส่ง  

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนส่ง    ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนส่ง    หรือเอกสำรท่ีไดส่้งออกไป  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

3.  เลือกเง่ือนไขตำมท่ีตอ้งกำรคน้หำ  (คลิกรูป     เพื่อเลือกวนัท่ี) 
4.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของเอกสำร  ใหค้ลิกตรงขอ้ควำม  ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด   

ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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บันทกึ 
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เป็นระบบงานสารบรรณท่ีใชใ้นการขอเลขหนงัสือ  ขอเลขค าสั่ง ขอเลขหนงัสือเวยีน  ขอเลข

หนงัสือส่งวทิย ุ  และออกเลขรับหนงัสือไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว    โดยสำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 
 
1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “สารบรรณกลาง”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       

 

 
 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ระบบสำรบรรณกลำง  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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1.  ทะเบียนหนังสือ 

ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพ   น ำเมำส์คลิกท่ี        เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียน
หนงัสือ      ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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1.1  ขอเลขหนังสือส่ง 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ขอเลขหนงัสือส่ง     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

2. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
3. เลือกชั้นควำมเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
4. พิมพร์หสัหน่วยงำน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”  
5. พิมพช่ื์อหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรส่งหนงัสือ ในช่อง “ถึง”   
6. พิมพช่ื์อเร่ืองของหนงัสือ  ในช่อง  “เร่ือง” 
7. พิมพช่ื์อผูล้งนำมในหนงัสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
8. พิมพข์อ้มูลกำรปฏิบติังำน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
9. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
10. กรุณำตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพรำะจะไม่สำมำรถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

11. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อ
ท ำกำรขอเลขหนงัสือ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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12. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือ  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำย
รำยละเอียดหนงัสือ ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

1.2  ส่งเอกสารในระบบ 
  การส่งเอกสารในระบบ  จะใชง้านไดก้็ต่อเม่ือไดด้ าเนินการขอเลขหนงัสือส่งแลว้  และเป็นการส่ง

หนงัสือ  หรือเอกสารภายในหน่วยงานท่ีใชร้ะบบน้ีเท่านั้น 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ส่งเอกสำรในระบบ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2. น ำเมำส์คลิกท่ี     เพื่อเลือกเลขหนงัสือส่งท่ีไดด้ ำเนินกำร
ขอมำ  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
 
 

3. น ำเมำส์คลิกท่ี  “เลือก”   เพื่อตอ้งกำรเลือกเลขส่งหนงัสือ  ตำมเลขหนงัสือท่ีขอมำ ดงัภำพ
ตวัอยำ่ง   

 
 
 

4. จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน  จะเห็นวำ่ขอ้มูลต่ำงๆ   จะปรำกฏตำมขอ้มูลท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งไว ้  

5. หำกตอ้งกำรเปล่ียนเลขใหม่  ใหค้ลิกท่ี    เพื่อเลือกเลขใหม่ 
6. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 

7. น ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อเขำ้สู่เขำ้สู่หนำ้แสดงรำยช่ือหน่วยงำน     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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8. เลือกหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรจะส่งเอกสำร   โดยกำรน ำเมำส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี         เพื่อขยำย
หน่วยงำน)   

9. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์ โดยสำมำรถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวน
ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

10. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อท ำกำรส่งเอกสำร 
 

1.3  ส่งเอกสารนอกระบบ 
  การส่งเอกสารนอกระบบ  จะใชง้านไดก้็ต่อเม่ือไดด้ าเนินการขอเลขหนงัสือส่งแลว้  และเป็นการ

ส่งหนงัสือ  หรือเอกสารไปยงัหน่วยงานภายนอก  หรือหน่วยงานท่ีไม่ไดใ้ชร้ะบบน้ี 
 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ส่งเอกสำรในระบบ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2. น ำเมำส์คลิกท่ี     เพื่อเลือกเลขหนงัสือส่งท่ีไดด้ ำเนินกำร
ขอมำ  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
 

3. น ำเมำส์คลิกท่ี  “เลือก”   เพื่อตอ้งกำรเลือกเลขส่งหนงัสือ  ตำมเลขหนงัสือท่ีขอมำ ดงัภำพ
ตวัอยำ่ง   

 
 

4. จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน  จะเห็นวำ่ขอ้มูลต่ำงๆ   จะปรำกฏตำมขอ้มูลท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งไว ้  

5. หำกตอ้งกำรเปล่ียนเลขใหม่  ใหค้ลิกท่ี    เพื่อเลือกเลขใหม่ 
6. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด”  
7. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์ โดยสำมำรถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

8. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อท ำกำรส่งเอกสำร 
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1.4  ทะเบียนส่ง  
  หากหน่วยงานท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งแลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนส่ง  จะ

แสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีหน่วยงานของเราไดข้อไปเท่านั้น ยกเวน้เฉพาะเจา้หนา้ท่ีของสารบรรณการกลางเท่านั้น  
ท่ีสามารถดูทะเบียนส่งไดทุ้กหน่วยงาน    

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  น ำเมำส์คลิกท่ี    

เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนส่ง     ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

2. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือ  ให้คลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด
หนงัสือ ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

3. ในกรณีท่ีส่งหนงัสือ  หรือเอกสำรในระบบ  สำมำรถตรวจสอบสถำนะของหนงัสือได ้ โดยกำร

คลิกท่ี     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2.  ทะเบียนหนังสือเวยีน 

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพ   น ำเมำส์คลิกท่ี        เพื่อเขำ้สู่หนำ้
ทะเบียนหนงัสือเวยีน    ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2.1  ขอเลขหนังสือเวยีน 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือเวยีน”  น ำเมำส์คลิกท่ี    

    เพื่อเขำ้สู่หนำ้ขอเลขส่งหนงัสือเวยีน    ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

2. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
3. เลือกชั้นควำมเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
4. พิมพร์หสัหน่วยงำน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”   ไม่ตอ้งพิมพ ์“/ว”   
5. พิมพช่ื์อหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรส่งหนงัสือ ในช่อง “ถึง”   
6. พิมพช่ื์อเร่ืองของหนงัสือ  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
7. พิมพช่ื์อผูล้งนำมในหนงัสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
8. พิมพข์อ้มูลกำรปฏิบติังำน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
9. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
10. ตอ้งแนบไฟลห์นงัสือเวยีนทุกคร้ัง  จึงจะสำมำรถขอเลขได ้ น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อ

ตอ้งกำรแนบหนงัสือเวยีน 
11. กรุณำตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพรำะจะไม่สำมำรถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

12. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อ
ท ำกำรขอเลขหนงัสือ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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13. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือเวยีน  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำย
รำยละเอียดหนงัสือเวยีน ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

2.2  ทะเบียนส่งหนังสือเวยีน 
  หากหน่วยงานท่ีไดข้อเลขส่งหนงัสือเวยีนแลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียน

หนงัสือเวยีน  จะแสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีหน่วยงานของเราไดข้อไปเท่านั้น ยกเวน้เฉพาะเจา้หนา้ท่ีของสาร
บรรณการกลางเท่านั้น  ท่ีสามารถดูทะเบียนหนงัสือเวยีนไดทุ้กหน่วยงาน    

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือเวยีน”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

 เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนหนงัสือเวยีน     ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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2.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือเวยีน  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำย
รำยละเอียดหนงัสือเวยีน ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
 

3.  หำกตอ้งกำรดูหนงัสือเวยีนท่ีแนบมำ  ใหค้ลิกตรงช่ือเอกสำรแนบ    ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

4.  จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน  ระบบส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์  จะท ำกำรแปลงไฟล ์ และประทบัเลข
หนงัสือเวยีนลงบนหนงัสือทนัที  ดงันั้นตอ้งแนบไฟลห์นงัสือตวัจริง    
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3.  ทะเบียนหนังสือส่งวทิยุ 

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพ   น ำเมำส์คลิกท่ี        เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนส่ง
วทิย ุ   ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 
3.1  ขอเลขหนังสือส่งวทิยุ 

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนส่งวิทยุ”  น ำเมำส์คลิกท่ี    

    เพื่อเขำ้สู่หนำ้ขอเลขส่งวทิย ุ   ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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1. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
2. เลือกชั้นควำมเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
3. พิมพร์หสัหน่วยงำน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”       
4. พิมพช่ื์อหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรส่งหนงัสือ ในช่อง “ถึง”   
5. พิมพช่ื์อเร่ืองของหนงัสือ  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
6. พิมพช่ื์อผูล้งนำมในหนงัสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
7. พิมพข์อ้มูลกำรปฏิบติังำน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
8. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
9. ตอ้งแนบไฟลห์นงัสือส่งวทิยทุุกคร้ัง  จึงจะสำมำรถขอเลขได ้ น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   

เพื่อตอ้งกำรแนบหนงัสือส่งวทิย ุ
10. กรุณำตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพรำะจะไม่สำมำรถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

11. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อ
ท ำกำรขอเลขหนงัสือ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

 

12. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือส่งวทิย ุ ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำย
รำยละเอียดหนงัสือส่งวทิย ุดงัภำพตวัอยำ่ง  
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3.2  ทะเบียนส่งวทิย ุ
  หากหน่วยงานท่ีไดข้อเลขส่งหนงัสือวทิยสุ่ง สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนหนงัสือ

ส่งวทิย ุ  จะแสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีหน่วยงานของเราไดข้อไปเท่านั้น ยกเวน้เฉพาะเจา้หนา้ท่ีของสารบรรณการ
กลางเท่านั้น  ท่ีสามารถดูทะเบียนหนงัสือวทิยสุ่ง  ไดทุ้กหน่วยงาน    

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนส่งวิทยุ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

  เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนส่งวทิย ุ    ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

2.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือส่งวทิย ุ ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำย
รำยละเอียดหนงัสือส่งวทิย ุดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

3.  หำกตอ้งกำรดูหนงัสือวทิยท่ีุแนบมำ  ใหค้ลิกตรงช่ือเอกสำรแนบ    ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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4.  จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน  ระบบส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์  จะท ำกำรแปลงไฟล ์ และประทบัเลข
หนงัสือส่งวทิยลุงบนหนงัสือทนัที  ดงันั้นตอ้งแนบไฟลห์นงัสือตวัจริง   

 

4.  ทะเบียนค าส่ัง 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพ   น ำเมำส์คลิกท่ี        เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนค ำสั่ง    

ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 
4.1  ขอเลขค าส่ัง 

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนค าส่ัง”  น ำเมำส์คลิกท่ี        
เพื่อเขำ้สู่หนำ้ขอเลขค ำสั่ง    ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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1. พิมพช่ื์อเร่ืองของค ำสั่ง  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
2. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
3. ตอ้งแนบไฟลค์ ำสั่งทุกคร้ัง  จึงจะสำมำรถขอเลขได ้ น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำร

แนบค ำสั่ง 
4. กรุณำตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพรำะจะไม่สำมำรถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

5. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อ
ท ำกำรขอเลขค ำสั่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

 

6. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของค ำสั่ง  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด
ค ำสั่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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4.2  ทะเบียนค าส่ัง 
  หากหน่วยงานท่ีไดข้อเลขค าสั่งแลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนค าสั่ง    

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนค าส่ัง”  น ำเมำส์คลิกท่ี    

เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนค ำสั่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

2. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของค ำสั่ง  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด
ค ำสั่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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3.  หำกตอ้งกำรดูค ำสั่งท่ีแนบมำ  ใหค้ลิกตรงช่ือเอกสำรแนบ    ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

4.  จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน  ระบบส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์  จะท ำกำรแปลงไฟล ์ และประทบัเลข
ค ำสั่งลงบนหนงัสือทนัที  ดงันั้นตอ้งแนบไฟลห์นงัสือตวัจริง   
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เป็นระบบงานสารบรรณส าหรับหน่วยงานท่ีใชใ้นการขอเลขหนงัสือ  ขอเลขค าสั่ง  และออกเลขรับ

หนงัสือไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว    โดยสำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 
 
1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “สารบรรณหน่วยงาน”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       

 

 
 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ระบบสำรบรรณหน่วยงำน  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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1.  ทะเบียนหนังสือ 

ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพ   น ำเมำส์คลิกท่ี        เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียน
หนงัสือ      ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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1.1  ขอเลขหนังสือส่ง 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ขอเลขหนงัสือส่ง     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

13. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
14. เลือกชั้นควำมเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
15. พิมพร์หสัแผนกงำน  ในช่อง  “รหัสแผนกงาน”  
16. พิมพช่ื์อหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรส่งหนงัสือ ในช่อง “ถึง”   
17. พิมพช่ื์อเร่ืองของหนงัสือ  ในช่อง  “เร่ือง” 
18. พิมพช่ื์อผูล้งนำมในหนงัสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
19. พิมพข์อ้มูลกำรปฏิบติังำน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
20. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
21. กรุณำตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพรำะจะไม่สำมำรถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

22. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อ
ท ำกำรขอเลขหนงัสือ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 



 62 

 

23. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือ  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำย
รำยละเอียดหนงัสือ ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

1.2  ส่งเอกสารในระบบ 
  การส่งเอกสารในระบบ  จะใชง้านไดก้็ต่อเม่ือไดด้ าเนินการขอเลขหนงัสือส่งแลว้  และเป็นการส่ง

หนงัสือ  หรือเอกสารภายในหน่วยงานท่ีใชร้ะบบน้ีเท่านั้น 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ส่งเอกสำรในระบบ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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11. น ำเมำส์คลิกท่ี     เพื่อเลือกเลขหนงัสือส่งท่ีไดด้ ำเนินกำร
ขอมำ  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
 

12. น ำเมำส์คลิกท่ี  “เลือก”   เพื่อตอ้งกำรเลือกเลขส่งหนงัสือ  ตำมเลขหนงัสือท่ีขอมำ ดงัภำพ
ตวัอยำ่ง   

 
 

13. จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน  จะเห็นวำ่ขอ้มูลต่ำงๆ   จะปรำกฏตำมขอ้มูลท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งไว ้  

14. หำกตอ้งกำรเปล่ียนเลขใหม่  ใหค้ลิกท่ี    เพื่อเลือกเลข
ใหม ่

15. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 

16. น ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อเขำ้สู่เขำ้สู่หนำ้แสดงรำยช่ือหน่วยงำน     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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17. เลือกหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรจะส่งเอกสำร   โดยกำรน ำเมำส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี         เพื่อขยำย
หน่วยงำน)   

18. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์ โดยสำมำรถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวน
ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

19. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อท ำกำรส่งเอกสำร 
 

1.3  ส่งเอกสารนอกระบบ 
  การส่งเอกสารนอกระบบ  จะใชง้านไดก้็ต่อเม่ือไดด้ าเนินการขอเลขหนงัสือส่งแลว้  และเป็นการ

ส่งหนงัสือ  หรือเอกสารไปยงัหน่วยงานภายนอก  หรือหน่วยงานท่ีไม่ไดใ้ชร้ะบบน้ี 
 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ส่งเอกสำรในระบบ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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9. น ำเมำส์คลิกท่ี     เพื่อเลือกเลขหนงัสือส่งท่ีไดด้ ำเนินกำร
ขอมำ  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 

 
 

10. น ำเมำส์คลิกท่ี  “เลือก”   เพื่อตอ้งกำรเลือกเลขส่งหนงัสือ  ตำมเลขหนงัสือท่ีขอมำ ดงัภำพ
ตวัอยำ่ง   

 
 

11. จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน  จะเห็นวำ่ขอ้มูลต่ำงๆ   จะปรำกฏตำมขอ้มูลท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งไว ้  

12. หำกตอ้งกำรเปล่ียนเลขใหม่  ใหค้ลิกท่ี    เพื่อเลือกเลขใหม่ 
13. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด”  
14. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์ โดยสำมำรถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

15. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อท ำกำรส่งเอกสำร 
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1.4  ทะเบียนส่ง  
  หากแผนกงานท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งแลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนส่ง  จะ

แสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีหน่วยงานของเราไดข้อไปเท่านั้น ยกเวน้เฉพาะเจา้หนา้ท่ีของสารบรรณเท่านั้น  ท่ี
สามารถดูทะเบียนส่งไดทุ้กแผนกงาน    

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  น ำเมำส์คลิกท่ี    

เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนส่ง     ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

2. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือ  ให้คลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด
หนงัสือ ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

3. ในกรณีท่ีส่งหนงัสือ  หรือเอกสำรในระบบ  สำมำรถตรวจสอบสถำนะของหนงัสือได ้ โดยกำร

คลิกท่ี     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2.  ทะเบียนค าส่ัง 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพ   น ำเมำส์คลิกท่ี        เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนค ำสั่ง    

ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 
2.1  ขอเลขค าส่ัง 

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนค าส่ัง”  น ำเมำส์คลิกท่ี        
เพื่อเขำ้สู่หนำ้ขอเลขค ำสั่ง    ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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7. พิมพช่ื์อเร่ืองของค ำสั่ง  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
8. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
9. ตอ้งแนบไฟลค์ ำสั่งทุกคร้ัง  จึงจะสำมำรถขอเลขได ้ น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำร

แนบค ำสั่ง 
10. กรุณำตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพรำะจะไม่สำมำรถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

11. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อ
ท ำกำรขอเลขค ำสั่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 

 

12. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของค ำสั่ง  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด
ค ำสั่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2.2  ทะเบียนค าส่ัง 
  หากแผนกงานท่ีไดข้อเลขค าสั่งแลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนค าสั่ง    

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูทะเบียนค าส่ัง”  น ำเมำส์คลิกท่ี    

เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนค ำสั่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

2. หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของค ำสั่ง  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด
ค ำสั่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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3.  หำกตอ้งกำรดูค ำสั่งท่ีแนบมำ  ใหค้ลิกตรงช่ือเอกสำรแนบ    ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

4.  จำกภำพตวัอยำ่งดำ้นบน  ระบบส ำนกังำนอิเล็กทรอนิกส์  จะท ำกำรแปลงไฟล ์ และประทบัเลข
ค ำสั่งลงบนหนงัสือทนัที  ดงันั้นตอ้งแนบไฟลห์นงัสือตวัจริง   
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการส่งขอ้ความ  ไฟลต่์างๆ  ระหวา่งบุคคลต่อบุคคล   โดยสำมำรถเรียกใชง้ำน
ไดด้งัน้ี 

 
1. รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “ข้อความส่วนตัว”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       
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2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ขอ้ควำมส่วนตวั  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
 

ส่งข้อความส่วนตัว 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูข้อความส่วนตัว”  น ำเมำส์คลิกท่ี  

       เพื่อเขำ้สู่หนำ้ส่งขอ้ควำมส่วนตวั     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ส่งขอ้ควำมส่วนตวั     ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 



 73 

3.  หำกตอ้งกำรส่งขอ้ควำมถึงบุคคลใด  น ำเมำส์คลิกท่ีช่ือ    ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
4. พิมพข์อ้ควำมตำมท่ีตอ้งกำร   
5. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์ โดยสำมำรถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

6. หำกตอ้งกำรเก็บขอ้ควำมท่ีส่งออกไป  ใหเ้ลือก  

7. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม     เพื่อท ำกำร
ส่งขอ้ควำม 

 

กล่องข้อความเข้า  หรือรับข้อความส่วนตัว 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูข้อความส่วนตัว”  น ำเมำส์คลิกท่ี  

       เพื่อเขำ้สู่หนำ้รับขอ้ควำมส่วนตวั  ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้รับขอ้ควำมส่วนตวั       ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

3.  หำกตอ้งกำรส่งขอ้ควำมกลบั  หรือตอบกลบั  น ำเมำส์คลิกท่ี       ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

4.  หำกตอ้งกำรลบขอ้ควำม  น ำเมำส์คลิกท่ี        
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กล่องข้อความออก 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูข้อความส่วนตัว”  น ำเมำส์คลิกท่ี  

       เพื่อเขำ้สู่หนำ้เก็บขอ้ควำมส่วนตวัท่ีส่ง  ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้กล่องขอ้ควำมออก       ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

3.  หำกตอ้งกำรลบขอ้ควำม  น ำเมำส์คลิกท่ี        

 

บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….……………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบท่ีใชรั้บส่งแฟ้มหนงัสือ  เพื่อใหผู้บ้ริหารลงนาม/ สั่งการ  โดยใชล้ายเซ็นแบบ

อิเลคทรอนิคส์   ไดอ้ยา่งรวดเร็ว  มีความปลอดภยัสูง  โดยสำมำรถเรียกใชง้ำนไดด้งัน้ี 
 
1.  รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “แฟ้มน าเสนอ”  ดงัภำพตวัอยำ่ง                       

 

 
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้กำรน ำเสนอแฟ้ม  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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การรับแฟ้มน าเสนอ 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบแฟ้มน าเสนอ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้รับแฟ้มน ำเสนอ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้รับแฟ้มน ำเสนอ    ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
3.  เม่ือมีแฟ้มน ำเสนอถูกส่งเขำ้มำ  ก็จะมีรำยกำรแสดงรำยกำรหนงัสือท่ีอยูใ่นแฟ้มน ำเสนอ   เม่ือ

ตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือในแฟ้มน ำเสนอ  ใหค้ลิกตรงขอ้ควำม  ก็จะเขำ้สุ่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด
ของหนงัสือท่ีถูกส่งมำ  ดงัภำพตวัอยำ่ง 
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4.  ในกรณีท่ีตอ้งลงนำม/  สั่งกำรหนงัสือ  น ำเมำส์คลิกท่ี เพื่อเปิดหนงัสือข้ึนมำเพื่ออ่ำน  
และลงนำม/ สั่งกำร  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

5.  หำกตอ้งกำรปรับมุมมองของหนงัสือ  น ำเมำส์คลิกท่ี     
 

6.  หำกตอ้งกำรใชเ้คร่ืองมือต่ำงๆ   น ำเมำส์คลิกท่ี   ดงัภำพตวัอยำ่ง    
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7.  หำกตอ้งกำรลงนำม/ สั่งกำร  น ำเมำส์คลิกท่ี  

    ดงัภำพตวัอยำ่ง    

 
 

8.  หำต ำแหน่งท่ีตอ้งกำรวำงลำยเซ็นต ์ แลว้คลิกเมำส์  จำกนั้นน ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อ
บนัทึกขอ้มูล 
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9.  จำกนั้นน ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อออกจำกหนำ้กำรลงนำม/ สั่งกำร   ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
 

9.  จำกนั้นน ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อออกจำกหนำ้กำรลงนำม/ สั่งกำร   ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

• ในกรณีทีต้่องการปิดสถานะของแฟ้ม  หรือส้ินสุดการด าเนินการแล้ว   ให้เลือกที่   

  แล้วกดปุ่ม      

• ในกรณีทีผู้่ส่งต้องการส่งแฟ้มคืน     หรือต้องการให้แก้ไขหนังสือ      ให้เลือกที่     

แล้วกดปุ่ม      

• ในกรณีทีผู้่รับเอกสาร  ได้รับทราบหนังสือดังกล่าวแล้ว   ให้เลือกที ่     แล้วกด

ปุ่ม      
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• ในกรณีทีผู้่มีอ านาจลงนามอนุมัติ  ได้ท าการอนุมัติลงนามในหนังสือแล้ว   ให้เลือกที่   

  แล้วกดปุ่ม      

• ในกรณีทีต้่องการส่งแฟ้มน าเสนอต่อไปยงัผู้บริหารเพ่ือลงนาม  ให้เลือกที่       
ดังภาพตัวอย่าง 

 
บันทกึ 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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การส่งแฟ้มน าเสนอ 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบแฟ้มน าเสนอ”  น ำเมำส์คลิกท่ี   

     เพื่อเขำ้สู่หนำ้ส่งแฟ้มน ำเสนอ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ส่งแฟ้มน ำเสนอ    ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

3. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
4. เลือกชั้นควำมเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
5. พิมพเ์ลขท่ีหนงัสือส่ง  ในช่อง  “เลขที่หนังสือส่ง”  
6. เลือกวนัท่ีในเอกสำร ในช่อง “หนังสือลงวนัที”่   
7. พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสำร  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
8. พิมพร์ำยละเอียดต่ำงๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
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9. น ำเมำส์คลิกท่ี   เพื่อตอ้งกำรแนบหนงัสือ  ท่ีตอ้งกำรน ำเสนอ  ดงั
ภำพตวัอยำ่ง 

 
 

10. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพื่อตอ้งกำรแนบไฟล ์ โดยสำมำรถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จ  ำกดัจ ำนวน
ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

11. น ำเมำส์คลิกท่ี       เพื่อเขำ้สู่เขำ้สู่หนำ้แสดงรำยช่ือหน่วยงำน     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
 

12. เลือกหน่วยงำนท่ีตอ้งกำรจะส่งแฟ้มน ำเสนอ   โดยกำรน ำเมำส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี         
เพื่อขยำยหน่วยงำน)   

 

13. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อท ำกำรส่งเอกสำร 

 
ทะเบียนแฟ้มรับ 

1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบแฟ้มน าเสนอ”  น ำเมำส์คลิกท่ี  

      เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนแฟ้มรับ     ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนแฟ้มรับ    ดงัภำพตวัอยำ่ง 
 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตำมท่ีตอ้งกำรคน้หำ  (คลิกรูป     เพื่อเลือกวนัท่ี) 
4.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือ  ให้คลิกตรงขอ้ควำม  ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด 

ดงัภำพตวัอยำ่ง  
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ทะเบียนแฟ้มส่ง 
1.  ทำงดำ้นซำ้ยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบแฟ้มน าเสนอ”  น ำเมำส์คลิกท่ี  

      เพื่อเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนแฟ้มส่ง     ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 
2.  จำกนั้นจะเขำ้สู่หนำ้ทะเบียนแฟ้มส่ง    หรือแฟ้มท่ีน ำเสนออกไป  ดงัภำพตวัอยำ่ง 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตำมท่ีตอ้งกำรคน้หำ  (คลิกรูป     เพื่อเลือกวนัท่ี) 
4.  หำกตอ้งกำรดูรำยละเอียดของหนงัสือ  ให้คลิกตรงขอ้ควำม  ก็จะเขำ้สู่หนำ้แสดงรำยรำยละเอียด   

ดงัภำพตวัอยำ่ง  

 




