
คูม่อืการใชง้าน

ระบบสาํนกังานอจัฉรยิะ

จงัหวดัชยันาท

Smart Office



 ก

 
 

ระบบสาํนกังานอจัฉริยะ (Smart Office)   เป็นระบบบริหารสาํนกังานแบบอจัฉริยะ  ท่ี
นาํเทคโนโลยสีารสนเทศท่ีทนัสมยั  มาประยกุตใ์ชง้านในสาํนกังาน  โดยออกแบบระบบ  ให้
สามารถใชง้านง่าย  ไม่ซบัซอ้น  ยุง่ยาก  มีเคร่ืองมือต่างๆ  มาช่วยอาํนวยความสะดวกใหก้บั
ผูใ้ชง้าน  และมีระบบรักษาความปลอดภยั ท่ีสามารถป้องกนัการปลอมแปลงหนงัสือ อาทิ เช่น 
การเขา้รหสั  การรับรองลายเซ็นแบบดิจิตอล ทาํใหบุ้คลากรในสาํนกังาน  สามารถปฏิบติังาน  
ไดอ้ยา่งสะดวก  รวดเร็ว  สามารถทาํงานไดทุ้กท่ี ทุกเวลา (Anywhere Anytime) โดยใหค้วาม
เป็นอิสระแก่บุคลากรซ่ึงจะส่งผลใหมี้ความสบายใจ เกิดแนวความคิดใหม่ๆ ปฏิบติังานดว้ย 
ความรับผดิชอบ ภายใตก้รอบสมรรถนะและความสามารถหลกั (Competency Based HRM : 
Human Resource Management โดยใชห้ลกัการ HAPPY WORKPLACE ท่ีจะส่งผลใหบุ้คลากร
มีความสุข เตม็ใจในการปฏิบติังาน ทาํใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อองคก์ร  

จงัหวดัชยันาท  จึงไดน้าํระบบสาํนกังานอจัฉริยะ (Smart Office)   มาใชง้าน  เพ่ือ
สนบัสนุนการบริหารงาน   อีกทั้งสอดคลอ้งกบัแนวทาง "การพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการ
ภาครัฐ (PMQA)"  ท่ีเป็นกระบวนการพฒันาองคก์รภาคราชการเพ่ือใหก้ารดาํเนินงานของส่วน
ราชการเป็นไปอยา่งย ัง่ยนืสามารถยกระดบัมาตรฐานการทาํงาน  นบัเป็นการเปล่ียนแปลงคร้ัง
สาํคญั   จากระบบงานแบบเดิม  ไปสู่ระบบสาํนกังานอจัฉริยะ (Smart Office) โดยมีจุดมุ่งหมาย  
ท่ีจะยกระดบับุคคลากร  และหน่วยงานในสงักดั  ใหส้ามารถใชค้อมพิวเตอร์  สมาร์ทโฟน  
และเทบ็แลต็  มาช่วยในการทาํงานแทนระบบเดิมท่ีมีอยู ่    ทาํใหก้ารทาํงาน   มีความสะดวก
รวดเร็วยิง่ข้ึน   ลดการทาํงานซํ้ าซอ้น    และลดค่าใชจ่้ายไดเ้ป็นจาํนวนมาก 
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1. เปิดโปรแกรม Internet Explorer   ข้ึนมา   พิมพ ์ URL  ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

http://____________________________________________ 
 

2. จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ลอ็กอิน  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

 
3.  พิมพช่ื์อ (ไม่ตอ้งพิมพค์าํนาํหนา้ช่ือ)  นามสกลุ  และรหสัผา่น     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4. เม่ือพิมพข์อ้มูลผูใ้ชง้านถูกตอ้ง  และครบถว้น  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือลอ๊กอิน
เขา้สู่ระบบ  ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

 
 

5. หากตอ้งการเลิกการใชง้าน  หรือออกจากระบบ  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม          เพ่ือลอ๊กเอา้ท์
ออกจากระบบ 
 

บันทกึ 

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

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

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

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

………………………………………….………………………………………………………………………………… 
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 เม่ือเขา้สู่ระบบไดแ้ลว้  สําหรับการใช้งานคร้ังแรก  ขอแนะนําให้เปลีย่นรหัสผ่านโดยทนัท ี เพ่ือความ
ปลอดภยั  เน่ืองจากรหสัผา่นของช่ือลอ๊กอินของผูใ้ชง้าน   จะกาํหนดรหสัผา่นเร่ิมตน้เป็น “1234”   โดย
สามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

1. ทางดา้นขวาของจอภาพ  จะพบขอ้มูลผูใ้ชง้าน  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเปล่ียนรหสัผา่น  ดงั
ภาพตวัอยา่ง                      

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เปล่ียนรหสัผา่น   ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  พิมพร์หสัผา่นเดิมของผูใ้ชง้าน  พิมพร์หสัผา่นใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียน และพิมพย์นืยนัรหสัผา่น
ใหม่  โดยใหใ้ชร้หสัผา่นเหมือนกนั  รหสัผา่นท่ียอมใหเ้ปล่ียนไดน้ั้นจะตอ้งมีไม่ตํ่ากวา่ 4 ตวัอกัษร และไม่

เกิน 12 ตวัอกัษร  เม่ือเปล่ียนรหสัผา่นเสร็จแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือทาํการ
เปล่ียนรหสัผา่น    
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการประชาสมัพนัธ์ข่าวสารต่างๆ  เพือ่เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว  

พร้อมกนัไดห้ลายช่องทาง   โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 

1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “ข่าวประชาสัมพนัธ์”  ดงัภาพตวัอยา่ง           
          

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ข่าวประชาสมัพนัธ์   ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  หากตอ้งการเพิม่ข่าวประชาสัมพนัธ์    นาํเมาส์คลิกท่ี     เพ่ือเขา้สู่
หนา้เพ่ิมข่าวประชาสมัพนัธ์   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้ข่าวประชาสัมพนัธ์ตามท่ีตอ้งการ  ในช่อง  “เร่ือง”   
5.  เลือกรูปแบบช่องทางการเผยแพร่ข่าวประชาสมัพนัธ์   ตามท่ีตอ้งการ 
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 นาํเมาส์คลิกท่ี  “ทัว่ไป”  หมายความวา่  หน่วยงานอ่ืนๆ  และประชาชน  สามารถรับขอ้มูล
ข่าวประชาสัมพนัธ์ไดท่ี้หนา้เวบ็ไซตห์ลกั 

 นาํเมาส์คลิกท่ี  “เฉพาะในระบบ”  หมายความวา่  ผูใ้ชง้านของหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีใชง้าน
ระบบสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์  สามารถรับขอ้มูลข่าวประชาสมัพนัธ์ได ้

 นาํเมาส์คลิกท่ี  “ภายในหน่วยงาน”  หมายความวา่  ผูใ้ชง้านของหน่วยงานภายในสังกดั
เท่านั้น  สามารถรับขอ้มูลข่าวประชาสัมพนัธ์ได ้

6.  เม่ือพิมพข์อ้ความข่าวท่ีตอ้งการประชาสัมพนัธ์แลว้   นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ทาํการบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ  และเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารต่อไป 

  7.  หากตอ้งการคน้หาข่าวประชาสมัพนัธ์   ใหพิ้มพช่ื์อหวัขอ้ข่าวประชาสัมพนัธ์   ท่ีตอ้งการคน้หา      

นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงัภาพตวัอยา่ง   

 
 

8.  จะปรากฏขอ้มูลของข่าวประชาสมัพนัธ์    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 
9.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของข่าวประชาสมัพนัธ์    นาํเมาส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อข่าว

ประชาสัมพนัธ์”  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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10.  หากตอ้งการแกไ้ขข่าวประชาสมัพนัธ์   นาํเมาส์คลิกท่ี       ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

11.  หากตอ้งการลบข่าวประชาสัมพนัธ์ นาํเมาส์คลิกท่ี    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

12. เมาส์คลิกท่ี    เพ่ือยนืยนัการลบขอ้มูล  

13. เมาส์คลิกท่ี    เพ่ือยกเลิกการลบขอ้มูล  
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการประชาสมัพนัธ์ข่าวสารดา้นการประกวดราคา  จดัซ้ือจดัจา้ง    เพ่ือความ

โปร่งใสของหน่วยงาน  และประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลไดอ้ยา่งรวดเร็ว  พร้อมกนัไดห้ลายช่องทาง โดยสามารถ
เรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

 
1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “ข่าวประกวดราคา”  ดงัภาพตวัอยา่ง           
          

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ข่าวประกวดราคา   ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  หากตอ้งการเพิม่ข่าวประกวดราคา   นาํเมาส์คลิกท่ี     เพ่ือเขา้สู่หนา้

เพ่ิมข่าวประกวดราคา   ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้ข่าวประกวดราคา   ตามท่ีตอ้งการ  ในช่อง  “เร่ือง”   
5.  เลือกประเภทวิธีการจดัหา   ตามท่ีตอ้งการ  ในช่อง  “ประเภท”   

6.  เม่ือพิมพข์อ้ความข่าวประกวดราคาแลว้   นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการ
บนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ  และเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารต่อไป 

  7.  หากตอ้งการคน้หาข่าวประกวดราคา  ใหพิ้มพช่ื์อหวัขอ้ข่าวประกวดราคา  ท่ีตอ้งการคน้หา      

นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงัภาพตวัอยา่ง   
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8.  จะปรากฏขอ้มูลของข่าวประกวดราคา  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 
9.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของข่าวประกวดราคา  นาํเมาส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อข่าวประกวด

ราคา”  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

10.  หากตอ้งการแกไ้ขข่าวประกวดราคา    นาํเมาส์คลิกท่ี       ดงัภาพตวัอยา่ง 
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11.  หากตอ้งการลบข่าวประกวดราคา  นาํเมาส์คลิกท่ี    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

12. เมาส์คลิกท่ี    เพ่ือยนืยนัการลบขอ้มูล  

13. เมาส์คลิกท่ี    เพ่ือยกเลิกการลบขอ้มูล  

 
 

บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการตั้งกระทูส้อบถามปัญหาเร่ืองราวต่างๆ  สาํหรับผูใ้ชง้าน  ท่ีใชร้ะบบ

สาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์เท่านั้น  โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 
1. รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “เวบ็บอร์ด”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เวบ็บอร์ด   ดงัภาพตวัอยา่ง 
 



 13

 
 

3.  หากตอ้งการตั้งกระทูใ้หม่     นาํเมาส์คลิกท่ี      เพ่ือเขา้สู่หนา้เพิม่กระทู ้ หรือ
ตั้งคาํถามใหม่   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้กระทูเ้วบ็บอร์ด  ในช่อง  “หัวข้อ”   

5.  เม่ือพิมพข์อ้ความของกระทูท่ี้ตอ้งการสอบถามแลว้    นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     
6.  เม่ือตอ้งการแกไ้ข  ลบกระทู ้ ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

  7.  หากตอ้งการคน้หากระทู ้  ใหพ้ิมพช่ื์อหวัขอ้กระทู ้ ท่ีตอ้งการคน้หา         นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม  

    ดงัภาพตวัอยา่ง   
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8.  จะปรากฏขอ้มูลของกระทูเ้วบ็บอร์ด  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

9.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของกระทูเ้วบ็บอร์ด  นาํเมาส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อ”  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

10.  หากตอ้งการแสดงความคิดเห็น  หรือตอ้งการตอบกระทู ้  โดยการพิมพข์อ้ความต่างๆ  ในช่อง

แสดงความคิดเห็น  นาํเมาส์คลิกท่ี    เพ่ือบนัทึกขอ้มูล  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
11.  หากตอ้งการแกไ้ข  และลบขอ้มูล   ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
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เป็นระบบงานท่ีเกบ็รวมรวมเอกสาร งานฟอร์ม  โปรแกรม  และขอ้มูลต่างๆ   แยกเป็นหมวดหมู่  

เพ่ือใชป้ระโยชนใ์นการคน้หา  และสามารถใชง้านไดท้นัที  โดยไม่ตอ้งเสียเวลาดาวนโ์หลดไฟลใ์หม่  โดย
สามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

 
1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “ดาวน์โหลด”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ดาวน์โหลด    ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การเพ่ิมขอ้มูลสาํหรับดาวนโ์หลด  ดงัภาพ
ตวัอยา่ง  

 

 
 

4.  พิมพช่ื์อไฟลต์ามท่ีตอ้งการ  ในช่อง  “ช่ือไฟล์”   
5.  เลือกประเภทของไฟลท่ี์ตอ้งการเพ่ิมเขา้ไป  ในช่อง  “ประเภทไฟล์”   
6.  พิมพร์ายละเอียด  หรือคาํอธิบายของไฟล ์    ในช่อง  “รายละเอยีด” 
7.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์   

8.  เม่ือพิมพข์อ้ความ  และแทรกไฟลเ์สร็จแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    
9.  หากตอ้งการแกไ้ข  และลบขอ้มูล  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

  10.  หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลไฟล ์   ใหพิ้มพช่ื์อไฟล ์ ท่ีตอ้งการ  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงั
ภาพตวัอยา่ง   

 

 
 

11.  จะปรากฏขอ้มูลของขอ้มูลดาวน์โหลดไฟล ์  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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12.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของดาวน์โหลดไฟล ์  นาํเมาส์คลิกท่ี “ช่ือไฟล์”  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

13. นาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเร่ิมทาํการดาวนโ์หลด  

 

 บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองภารกิจ  และการนดัหมาย  ของตนเอง  และผูบ้ริหาร โดย

สามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 

1. รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “ปฏิทนิภารกจิ”  ดงัภาพตวัอยา่ง             
 

 
 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ปฏิทินภารกิจ  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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 3.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การเพ่ิมปฏิทินภารกิจ  ดงัภาพ
ตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกเจา้ของภารกิจ  ท่ีตอ้งการเพ่ิม  ในช่อง “ภารกจิของ”   
5.  พิมพช่ื์อเร่ืองของภารกิจ  ในช่อง  “เร่ือง” 
6.  พิมพช่ื์อสถานท่ี  ท่ีทาํภารกิจ  ในช่อง  “สถานที่” 
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7.  เลือกวนัท่ีเร่ิมภารกิจ  (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี,  คลิกรูป   เพ่ือเลือกเวลา)  ในช่อง “เร่ิม”   

8.  เลือกวนัท่ีส้ินสุดภารกิจ  (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี,  คลิกรูป   เพ่ือเลือกเวลา)   ในช่อง   
      “ส้ินสุด”   
9.  พิมพร์ายละเอียดของภารกิจ  ในช่อง  “รายละเอยีด”   
10.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์  ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 

11.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูล 
 

 
 

12.  จากภาพตวัอยา่งดา้นบน    ใหเ้ลือกช่ือท่ีตอ้งการดูขอ้มูลภารกิจ 
13.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่มต่างๆ   เพ่ือปรับรูปแบบปฏิทิน  หรือตาราง 

 Full Year   หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งปี 
 Month  หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งเดือน 
 Full Week   หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งสัปดาห์ 
 Work Week  หมายถึง   แสดงขอ้มูลเฉพาะวนัจนัทร์ – วนัศุกร์ 

14.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือปรับเพ่ิม ลด วนั เดือน ปี 
15.  คลิกท่ีวนัท่ี   หรือขอ้ความในปฏิทิน   เพือ่ดูขอ้มูลภารกิจของวนัท่ีดงักล่าว   ดงัภาพตวัอยา่ง  
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16. นาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเร่ิมทาํการดาวนโ์หลดเอกสารแนบ 

17.  หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลภารกิจ  นาํเมาส์คลิกท่ี       ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
18.  หากตอ้งการลบขอ้มูลภารกิจ นาํเมาส์คลิกท่ี      
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการเกบ็ขอ้มูลไฟลต่์างๆ  ใหอ้ยูใ่นรูปแบบอิเลคทรอนิกส์ โดยสามารถสืบคน้  

ไดอ้ยา่งรวดเร็ว     โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 
1. รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “จดัเกบ็เอกสาร”  ดงัภาพตวัอยา่ง          

              

  
2.  จากนั้น จะเขา้สู่หนา้การจดัเกบ็เอกสาร  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจดัเกบ็เอกสาร   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

4.  พิมพช่ื์อเอกสารท่ีตอ้งการจดัเกบ็   ในช่อง  “ช่ือเอกสาร” 
5.  เลือกประเภท  หรือหมวดหมู่ของเอกสารท่ีตอ้งการจดัเกบ็ ในช่อง  “ประเภท” 
6.  เลือกประเภทการจดัเกบ็  (1. ส่วนตวั  หมายถึงของตวัเอง  ไม่มีใครเห็นเอกสารน้ี  2. แผนกงาน  

หมายถึง  เอกสารของแผนกงานท่ีสงักดัอยู ่ 3. หน่วยงาน  หมายถึง  เอกสารของหน่วยงานท่ีสังกดัอยู ่  ) 
7. พิมพร์หสัจดัเกบ็ ในช่อง  “รหัสจดัเกบ็”  (ถา้ไม่มีใหเ้วน้ว่างไว)้ 
8. พิมพร์ายละเอียดของเอกสารท่ีตอ้งการจดัเกบ็   ในช่อง  “รายละเอยีด”   
9. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบเอกสาร 

10. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 

11. หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลเอกสาร    ใหพิ้มพช่ื์อเอกสารท่ีตอ้งการ  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      
ดงัภาพตวัอยา่ง   
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12.  จะปรากฏขอ้มูลของเอกสาร   ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 
          13.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของเอกสารท่ีจดัเกบ็ไว ้  นาํเมาส์คลิกท่ี “เร่ือง”  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

14. นาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเร่ิมทาํการดาวนโ์หลดเอกสารแนบ 

15.  หากตอ้งการลบเอกสารท่ีจดัเกบ็ไว ้  นาํเมาส์คลิกท่ี      
 

 

บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

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

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

โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 

1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “จองห้องประชุม”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       
 

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การจองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจองหอ้งประชุม  ดงัภาพ
ตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกหอ้งประชุม  ท่ีตอ้งจองเพ่ือขอใชง้าน  ในช่อง “ห้องประชุม”   
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5.  พิมพช่ื์อเร่ืองท่ีตอ้งการประชุม  หรือวตัถุประสงค ์ ในช่อง  “ขอใช้เพือ่” 

6.  เลือกวนัท่ีเร่ิมประชุม   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)  ในช่อง “เร่ิมวนัที”่   

7.  เลือกวนัท่ีส้ินสุดประชุม   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)   ในช่อง “ถงึวนัที่”   
8.  พิมพจ์าํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม  ในช่อง  “ผู้เข้าประชุม” 
9. เลือกความประสงคท่ี์จะใหเ้จา้หนา้ท่ีอาํนวยความสะดวกในเร่ืองใด 
10.  พิมพร์ายละเอียดต่างๆ  ของการประชุม    ในช่อง  “หมายเหตุ”   
11.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์  ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 

12.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 

13.  หากตอ้งการตรวจสอบผลการจองหอ้งประชุม  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือ
เขา้สู่หนา้ผลการอนุมติัจองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 14.  หากตอ้งการดูรายละเอียด  การจองหอ้งประชุม  นาํเมาส์คลิกท่ีช่ือเร่ือง       เพ่ือเขา้สู่หนา้การ
จองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

15.  หากตอ้งการลบขอ้มูลการจองหอ้งประชุม  นาํเมาส์คลิกท่ี     
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองการใชพ้าหนะ โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   โดย

สามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 

1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “จองพาหนะ”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       
 

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การจองยานพาหนะ  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจองยานพาหนะ  ดงัภาพ
ตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกการขออนุมติัใชร้ถยนตใ์นแผน หรือขออนุมติัใชร้ถยนตน์อกแผน  
5.  พิมพร์ะยะทาง (ไป-กลบั)  ในช่อง  “ระยะทาง” 
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6.  พิมพจ์าํนวนผูโ้ดยสาร   ท่ีตอ้งการเดินทาง  ในช่อง  “คนน่ัง” 
7.  พิมพช่ื์อภารกิจ  ท่ีตอ้งการเดินทาง  ในช่อง  “เพือ่ภารกจิ” 

8.  เลือกวนัท่ีออกเดินทาง   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)  ในช่อง “ในวนัที่”   

9.  เลือกวนัท่ีเดินทางกลบั   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)   ในช่อง “ถงึวนัที”่   
10.  พิมพร์ายละเอียดต่างๆ  ของการเดินทาง    ในช่อง  “หมายเหตุ”   

11.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 

12.  หากตอ้งการตรวจสอบผลการจองยานพาหนะ  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือ
เขา้สู่หนา้ผลการอนุมติัจองยานพาหนะ  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

 13.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของการจองยานพาหนะ  นาํเมาส์คลิกท่ีช่ือภารกิจ       เพ่ือเขา้สู่หนา้
การจองยานพาหนะ   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

14.  หากตอ้งการลบขอ้มูลการจองยานพาหนะ  นาํเมาส์คลิกท่ี     
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เป็นระบบท่ีใชรั้บส่งเอกสาร ขอ้ความ รูปภาพ ไฟลต่์าง ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็วและเกิดความผิดพลาด

นอ้ย  โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 
1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “รับ-ส่งเอกสาร”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การรับ-ส่งเอกสาร  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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เอกสารเข้า (รับเอกสาร) 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้แอกสารเขา้     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เอกสารเขา้  หรือการรับเอกสาร    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  เม่ือมีเอกสารถูกส่งเขา้มา  กจ็ะมีรายการแสดงรายการเอกสาร   เม่ือตอ้งการดูรายละเอียดของ
เอกสาร ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สุ่หนา้แสดงรายรายละเอียดของเอกสารท่ีถูกส่งมา  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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4.  ในการรับเอกสาร    
 ในกรณีทีต้่องการปิดสถานะของเอกสาร  หรือส้ินสุดการดําเนินการแล้ว   ให้เลอืกที ่  

  แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้ส่งต้องการให้ตอบกลบั  หรือแจ้งผลการดาํเนินงาน  หรือส่งเอกสารมาผดิ      ให้

เลอืกที ่    แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้รับเอกสาร  ได้รับทราบเอกสารดงักล่าวแล้ว   ให้เลอืกที ่     แล้วกด

ปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้มอีาํนาจลงนามอนุมัต ิ  ได้ทําการอนุมตัลิงนามในเอกสารแล้ว   ให้เลอืกที่   

  แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีต้่องการรับเอกสาร  และต้องการส่งต่อ  ให้เลอืกที ่       ดังภาพ
ตัวอย่าง 
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ส่งเอกสาร 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  นาํเมาส์คลิกท่ี      

  เพ่ือเขา้สู่หนา้แอกสารเขา้     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ส่งเอกสาร    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 



 35

3. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
4. เลือกชั้นความเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
5. พิมพเ์ลขท่ีหนงัสือส่ง  ในช่อง  “เลขทีห่นังสือส่ง”  
6. เลือกวนัท่ีในเอกสาร ในช่อง “หนังสือลงวนัที่”   
7. พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสาร  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
8. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
9. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

10. นาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเขา้สู่เขา้สู่หนา้แสดงรายช่ือหน่วยงาน     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

11. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการจะส่งเอกสารอิเลคทรอนิกส์   โดยการนาํเมาส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี     
    เพ่ือขยายหน่วยงาน)   

 

12. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการส่งเอกสาร 

 

ตั้งค่าส่งประจํา  

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูตั้งค่าใช้งาน”  นาํเมาส์คลิกท่ี        
เพ่ือเขา้สู่หนา้การตั้งค่าส่งเอกสาร  ท่ีส่งบ่อยๆ     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การตั้งค่าส่งเอกสารประจาํ  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

3. นาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเขา้สู่เขา้สู่หนา้การเพิม่รายการส่งประจาํ     
ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
4.  พิมพช่ื์อการตั้งค่าการส่งประจาํ  ในช่อง  “ช่ือรายการ”  (เป็นการตั้งค่าส่วนบุคคล) 
5.  เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการจะส่งเอกสารอิเลคทรอนิกส์   โดยการนาํเมาส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี     

    เพ่ือขยายหน่วยงาน)   

6. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูล 
7. เม่ือตั้งค่าการส่งประจาํเสร็จแลว้  เวลาส่งเอกสารส่งเอกสารอิเลคทรอนิกส์   ใหเ้ลือกตามช่ือท่ีเรา
ไดต้ั้งไว ้ ดงัภาพตวัอยา่ง 
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ทะเบียนรับ  

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนรับ     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ทะเบียนรับ     หรือเอกสารท่ีไดรั้บแลว้    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตอ้งการคน้หา  (คลิกรูป     เพ่ือเลือกวนัท่ี) 
4.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด 

ดงัภาพตวัอยา่ง  
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ทะเบียนส่ง  

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง    ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง    หรือเอกสารท่ีไดส่้งออกไป  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตอ้งการคน้หา  (คลิกรูป     เพ่ือเลือกวนัท่ี) 
4.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด   

ดงัภาพตวัอยา่ง  
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บันทกึ 
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เป็นระบบงานสารบรรณท่ีใชใ้นการขอเลขหนงัสือ  ขอเลขคาํสัง่ ขอเลขหนงัสือเวียน  ขอเลข

หนงัสือส่งวิทย ุ  และออกเลขรับหนงัสือไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว    โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 
1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “สารบรรณกลาง”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 

 
 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ระบบสารบรรณกลาง  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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1.  ทะเบียนหนังสือ 

ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพ   นาํเมาส์คลิกท่ี        เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียน
หนงัสือ      ดงัภาพตวัอยา่ง  
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1.1  ขอเลขหนังสือส่ง 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ขอเลขหนงัสือส่ง     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
3. เลือกชั้นความเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
4. พิมพร์หสัหน่วยงาน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”  
5. พิมพช่ื์อหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ ในช่อง “ถงึ”   
6. พิมพช่ื์อเร่ืองของหนงัสือ  ในช่อง  “เร่ือง” 
7. พิมพช่ื์อผูล้งนามในหนงัสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
8. พิมพข์อ้มูลการปฏิบติังาน   ในช่อง  “การปฏิบัต”ิ 
9. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
10. กรุณาตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพราะจะไม่สามารถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

11. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ทาํการขอเลขหนงัสือ  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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12. หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือ  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงราย
รายละเอียดหนงัสือ ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

1.2  ส่งเอกสารในระบบ 
  การส่งเอกสารในระบบ  จะใชง้านไดก้ต่็อเม่ือไดด้าํเนินการขอเลขหนงัสือส่งแลว้  และเป็นการส่ง

หนงัสือ  หรือเอกสารภายในหน่วยงานท่ีใชร้ะบบน้ีเท่านั้น 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ส่งเอกสารในระบบ     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2. นาํเมาส์คลิกท่ี     เพ่ือเลือกเลขหนงัสือส่งท่ีไดด้าํเนินการ
ขอมา  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 
 

3. นาํเมาส์คลิกท่ี  “เลอืก”   เพ่ือตอ้งการเลือกเลขส่งหนงัสือ  ตามเลขหนงัสือท่ีขอมา ดงัภาพ
ตวัอยา่ง   

 
 
 

4. จากภาพตวัอยา่งดา้นบน  จะเห็นว่าขอ้มูลต่างๆ   จะปรากฏตามขอ้มูลท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งไว ้  

5. หากตอ้งการเปล่ียนเลขใหม่  ใหค้ลิกท่ี    เพ่ือเลือกเลขใหม่ 
6. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 

7. นาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเขา้สู่เขา้สู่หนา้แสดงรายช่ือหน่วยงาน     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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8. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการจะส่งเอกสาร   โดยการนาํเมาส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี         เพ่ือขยาย
หน่วยงาน)   

9. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน
ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

10. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการส่งเอกสาร 
 

1.3  ส่งเอกสารนอกระบบ 
  การส่งเอกสารนอกระบบ  จะใชง้านไดก้ต่็อเม่ือไดด้าํเนินการขอเลขหนงัสือส่งแลว้  และเป็นการ

ส่งหนงัสือ  หรือเอกสารไปยงัหน่วยงานภายนอก  หรือหน่วยงานท่ีไม่ไดใ้ชร้ะบบน้ี 
 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ส่งเอกสารในระบบ     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2. นาํเมาส์คลิกท่ี     เพ่ือเลือกเลขหนงัสือส่งท่ีไดด้าํเนินการ
ขอมา  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

3. นาํเมาส์คลิกท่ี  “เลอืก”   เพ่ือตอ้งการเลือกเลขส่งหนงัสือ  ตามเลขหนงัสือท่ีขอมา ดงัภาพ
ตวัอยา่ง   

 
 

4. จากภาพตวัอยา่งดา้นบน  จะเห็นว่าขอ้มูลต่างๆ   จะปรากฏตามขอ้มูลท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งไว ้  

5. หากตอ้งการเปล่ียนเลขใหม่  ใหค้ลิกท่ี    เพ่ือเลือกเลขใหม่ 
6. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด”  
7. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

8. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการส่งเอกสาร 
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1.4  ทะเบียนส่ง  
  หากหน่วยงานท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งแลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนส่ง  จะ

แสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีหน่วยงานของเราไดข้อไปเท่านั้น ยกเวน้เฉพาะเจา้หนา้ท่ีของสารบรรณการกลางเท่านั้น  
ท่ีสามารถดูทะเบียนส่งไดทุ้กหน่วยงาน    

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  นาํเมาส์คลิกท่ี    

เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง     ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

2. หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือ  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด
หนงัสือ ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

3. ในกรณีท่ีส่งหนงัสือ  หรือเอกสารในระบบ  สามารถตรวจสอบสถานะของหนงัสือได ้ โดยการ

คลิกท่ี     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.  ทะเบียนหนังสือเวยีน 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพ   นาํเมาส์คลิกท่ี        เพ่ือเขา้สู่หนา้
ทะเบียนหนงัสือเวียน    ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.1  ขอเลขหนังสือเวยีน 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือเวยีน”  นาํเมาส์คลิกท่ี    

    เพ่ือเขา้สู่หนา้ขอเลขส่งหนงัสือเวียน    ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
3. เลือกชั้นความเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
4. พิมพร์หสัหน่วยงาน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”   ไม่ตอ้งพิมพ ์“/ว”   
5. พิมพช่ื์อหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ ในช่อง “ถงึ”   
6. พิมพช่ื์อเร่ืองของหนงัสือ  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
7. พิมพช่ื์อผูล้งนามในหนงัสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
8. พิมพข์อ้มูลการปฏิบติังาน   ในช่อง  “การปฏิบัต”ิ 
9. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
10. ตอ้งแนบไฟลห์นงัสือเวียนทุกคร้ัง  จึงจะสามารถขอเลขได ้ นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือ

ตอ้งการแนบหนงัสือเวียน 
11. กรุณาตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพราะจะไม่สามารถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

12. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ทาํการขอเลขหนงัสือ  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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13. หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือเวียน  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงราย

รายละเอียดหนงัสือเวียน ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

2.2  ทะเบียนส่งหนังสือเวยีน 
  หากหน่วยงานท่ีไดข้อเลขส่งหนงัสือเวียนแลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียน

หนงัสือเวียน  จะแสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีหน่วยงานของเราไดข้อไปเท่านั้น ยกเวน้เฉพาะเจา้หนา้ท่ีของสาร
บรรณการกลางเท่านั้น  ท่ีสามารถดูทะเบียนหนงัสือเวียนไดทุ้กหน่วยงาน    

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือเวยีน”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

 เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนหนงัสือเวียน     ดงัภาพตวัอยา่ง 
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2.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือเวียน  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงราย
รายละเอียดหนงัสือเวียน ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

3.  หากตอ้งการดูหนงัสือเวียนท่ีแนบมา  ใหค้ลิกตรงช่ือเอกสารแนบ    ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

4.  จากภาพตวัอยา่งดา้นบน  ระบบสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์  จะทาํการแปลงไฟล ์ และประทบัเลข
หนงัสือเวียนลงบนหนงัสือทนัที  ดงันั้นตอ้งแนบไฟลห์นงัสือตวัจริง    
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3.  ทะเบียนหนังสือส่งวทิยุ 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพ   นาํเมาส์คลิกท่ี        เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง
วิทย ุ   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 
3.1  ขอเลขหนังสือส่งวทิยุ 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนส่งวทิยุ”  นาํเมาส์คลิกท่ี    

    เพ่ือเขา้สู่หนา้ขอเลขส่งวิทย ุ   ดงัภาพตวัอยา่ง  
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1. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
2. เลือกชั้นความเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
3. พิมพร์หสัหน่วยงาน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”       
4. พิมพช่ื์อหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ ในช่อง “ถงึ”   
5. พิมพช่ื์อเร่ืองของหนงัสือ  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
6. พิมพช่ื์อผูล้งนามในหนงัสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
7. พิมพข์อ้มูลการปฏิบติังาน   ในช่อง  “การปฏิบัต”ิ 
8. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
9. ตอ้งแนบไฟลห์นงัสือส่งวิทยทุุกคร้ัง  จึงจะสามารถขอเลขได ้ นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   

เพ่ือตอ้งการแนบหนงัสือส่งวิทย ุ
10. กรุณาตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพราะจะไม่สามารถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

11. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ทาํการขอเลขหนงัสือ  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 

12. หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือส่งวิทย ุ ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงราย
รายละเอียดหนงัสือส่งวิทย ุดงัภาพตวัอยา่ง  
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3.2  ทะเบียนส่งวทิยุ 
  หากหน่วยงานท่ีไดข้อเลขส่งหนงัสือวิทยสุ่ง สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนหนงัสือ

ส่งวิทย ุ  จะแสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีหน่วยงานของเราไดข้อไปเท่านั้น ยกเวน้เฉพาะเจา้หนา้ท่ีของสารบรรณการ
กลางเท่านั้น  ท่ีสามารถดูทะเบียนหนงัสือวิทยสุ่ง  ไดทุ้กหน่วยงาน    

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนส่งวทิยุ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

  เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่งวิทย ุ    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

2.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือส่งวิทย ุ ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงราย
รายละเอียดหนงัสือส่งวิทย ุดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

3.  หากตอ้งการดูหนงัสือวิทยท่ีุแนบมา  ใหค้ลิกตรงช่ือเอกสารแนบ    ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4.  จากภาพตวัอยา่งดา้นบน  ระบบสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์  จะทาํการแปลงไฟล ์ และประทบัเลข
หนงัสือส่งวิทยลุงบนหนงัสือทนัที  ดงันั้นตอ้งแนบไฟลห์นงัสือตวัจริง   

 

4.  ทะเบียนคาํส่ัง 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพ   นาํเมาส์คลิกท่ี        เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนคาํสั่ง    

ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 
4.1  ขอเลขคาํส่ัง 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนคาํส่ัง”  นาํเมาส์คลิกท่ี        
เพ่ือเขา้สู่หนา้ขอเลขคาํสัง่    ดงัภาพตวัอยา่ง 
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1. พิมพช่ื์อเร่ืองของคาํสั่ง  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
2. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
3. ตอ้งแนบไฟลค์าํสั่งทุกคร้ัง  จึงจะสามารถขอเลขได ้ นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการ

แนบคาํสัง่ 
4. กรุณาตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพราะจะไม่สามารถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

5. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ทาํการขอเลขคาํสัง่  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 

6. หากตอ้งการดูรายละเอียดของคาํสัง่  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด
คาํสัง่  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4.2  ทะเบียนคาํส่ัง 
  หากหน่วยงานท่ีไดข้อเลขคาํสัง่แลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนคาํสัง่    

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนคาํส่ัง”  นาํเมาส์คลิกท่ี    

เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนคาํสั่ง  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

2. หากตอ้งการดูรายละเอียดของคาํสัง่  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด
คาํสัง่  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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3.  หากตอ้งการดูคาํส่ังท่ีแนบมา  ใหค้ลิกตรงช่ือเอกสารแนบ    ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

4.  จากภาพตวัอยา่งดา้นบน  ระบบสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์  จะทาํการแปลงไฟล ์ และประทบัเลข
คาํสัง่ลงบนหนงัสือทนัที  ดงันั้นตอ้งแนบไฟลห์นงัสือตวัจริง   
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เป็นระบบงานสารบรรณสาํหรับหน่วยงานท่ีใชใ้นการขอเลขหนงัสือ  ขอเลขคาํสัง่  และออกเลขรับ

หนงัสือไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว    โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 
1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “สารบรรณหน่วยงาน”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 

 
 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ระบบสารบรรณหน่วยงาน  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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1.  ทะเบียนหนังสือ 

ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพ   นาํเมาส์คลิกท่ี        เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียน
หนงัสือ      ดงัภาพตวัอยา่ง  
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1.1  ขอเลขหนังสือส่ง 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ขอเลขหนงัสือส่ง     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
13. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
14. เลือกชั้นความเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
15. พิมพร์หสัแผนกงาน  ในช่อง  “รหัสแผนกงาน”  
16. พิมพช่ื์อหน่วยงานท่ีตอ้งการส่งหนงัสือ ในช่อง “ถงึ”   
17. พิมพช่ื์อเร่ืองของหนงัสือ  ในช่อง  “เร่ือง” 
18. พิมพช่ื์อผูล้งนามในหนงัสือ ในช่อง “ผู้ลงนามส่ังการ” 
19. พิมพข์อ้มูลการปฏิบติังาน   ในช่อง  “การปฏิบัต”ิ 
20. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
21. กรุณาตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพราะจะไม่สามารถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

22. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ทาํการขอเลขหนงัสือ  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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23. หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือ  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงราย
รายละเอียดหนงัสือ ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

1.2  ส่งเอกสารในระบบ 
  การส่งเอกสารในระบบ  จะใชง้านไดก้ต่็อเม่ือไดด้าํเนินการขอเลขหนงัสือส่งแลว้  และเป็นการส่ง

หนงัสือ  หรือเอกสารภายในหน่วยงานท่ีใชร้ะบบน้ีเท่านั้น 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ส่งเอกสารในระบบ     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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11. นาํเมาส์คลิกท่ี     เพ่ือเลือกเลขหนงัสือส่งท่ีไดด้าํเนินการ
ขอมา  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

12. นาํเมาส์คลิกท่ี  “เลอืก”   เพ่ือตอ้งการเลือกเลขส่งหนงัสือ  ตามเลขหนงัสือท่ีขอมา ดงัภาพ
ตวัอยา่ง   

 
 

13. จากภาพตวัอยา่งดา้นบน  จะเห็นว่าขอ้มูลต่างๆ   จะปรากฏตามขอ้มูลท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งไว ้  

14. หากตอ้งการเปล่ียนเลขใหม่  ใหค้ลิกท่ี    เพ่ือเลือกเลข
ใหม่ 

15. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 

16. นาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเขา้สู่เขา้สู่หนา้แสดงรายช่ือหน่วยงาน     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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17. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการจะส่งเอกสาร   โดยการนาํเมาส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี         เพ่ือขยาย
หน่วยงาน)   

18. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน
ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

19. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการส่งเอกสาร 
 

1.3  ส่งเอกสารนอกระบบ 
  การส่งเอกสารนอกระบบ  จะใชง้านไดก้ต่็อเม่ือไดด้าํเนินการขอเลขหนงัสือส่งแลว้  และเป็นการ

ส่งหนงัสือ  หรือเอกสารไปยงัหน่วยงานภายนอก  หรือหน่วยงานท่ีไม่ไดใ้ชร้ะบบน้ี 
 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ส่งเอกสารในระบบ     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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9. นาํเมาส์คลิกท่ี     เพ่ือเลือกเลขหนงัสือส่งท่ีไดด้าํเนินการ
ขอมา  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

10. นาํเมาส์คลิกท่ี  “เลอืก”   เพ่ือตอ้งการเลือกเลขส่งหนงัสือ  ตามเลขหนงัสือท่ีขอมา ดงัภาพ
ตวัอยา่ง   

 
 

11. จากภาพตวัอยา่งดา้นบน  จะเห็นว่าขอ้มูลต่างๆ   จะปรากฏตามขอ้มูลท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งไว ้  

12. หากตอ้งการเปล่ียนเลขใหม่  ใหค้ลิกท่ี    เพ่ือเลือกเลขใหม่ 
13. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด”  
14. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

15. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการส่งเอกสาร 
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1.4  ทะเบียนส่ง  
  หากแผนกงานท่ีไดข้อเลขหนงัสือส่งแลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนส่ง  จะ

แสดงขอ้มูลเฉพาะท่ีหน่วยงานของเราไดข้อไปเท่านั้น ยกเวน้เฉพาะเจา้หนา้ท่ีของสารบรรณเท่านั้น  ท่ี
สามารถดูทะเบียนส่งไดทุ้กแผนกงาน    

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนหนังสือ”  นาํเมาส์คลิกท่ี    

เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง     ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

2. หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือ  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด
หนงัสือ ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

3. ในกรณีท่ีส่งหนงัสือ  หรือเอกสารในระบบ  สามารถตรวจสอบสถานะของหนงัสือได ้ โดยการ

คลิกท่ี     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.  ทะเบียนคาํส่ัง 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพ   นาํเมาส์คลิกท่ี        เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนคาํสั่ง    

ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 
2.1  ขอเลขคาํส่ัง 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนคาํส่ัง”  นาํเมาส์คลิกท่ี        
เพ่ือเขา้สู่หนา้ขอเลขคาํสัง่    ดงัภาพตวัอยา่ง 
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7. พิมพช่ื์อเร่ืองของคาํสั่ง  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
8. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
9. ตอ้งแนบไฟลค์าํสั่งทุกคร้ัง  จึงจะสามารถขอเลขได ้ นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการ

แนบคาํสัง่ 
10. กรุณาตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง  เพราะจะไม่สามารถเปล่ียนแปลง  แกไ้ข  และยกเลิกได ้

11. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ทาํการขอเลขคาํสัง่  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 

12. หากตอ้งการดูรายละเอียดของคาํสัง่  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด
คาํสัง่  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.2  ทะเบียนคาํส่ัง 
  หากแผนกงานท่ีไดข้อเลขคาํสัง่แลว้  สามารถเขา้มาตรวจสอบขอ้มูลไดท่ี้ทะเบียนคาํสัง่    

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูทะเบียนคาํส่ัง”  นาํเมาส์คลิกท่ี    

เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนคาํสัง่  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

2. หากตอ้งการดูรายละเอียดของคาํสัง่  ใหค้ลิกตรงช่ือเร่ือง    กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด
คาํสัง่  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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3.  หากตอ้งการดูคาํส่ังท่ีแนบมา  ใหค้ลิกตรงช่ือเอกสารแนบ    ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

4.  จากภาพตวัอยา่งดา้นบน  ระบบสาํนกังานอิเลก็ทรอนิกส์  จะทาํการแปลงไฟล ์ และประทบัเลข
คาํสัง่ลงบนหนงัสือทนัที  ดงันั้นตอ้งแนบไฟลห์นงัสือตวัจริง   
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการส่งขอ้ความ  ไฟลต่์างๆ  ระหวา่งบุคคลต่อบุคคล   โดยสามารถเรียกใชง้าน

ไดด้งัน้ี 
 
1. รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “ข้อความส่วนตวั”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       
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2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ขอ้ความส่วนตวั  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

ส่งข้อความส่วนตัว 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูข้อความส่วนตวั”  นาํเมาส์คลิกท่ี  

       เพ่ือเขา้สู่หนา้ส่งขอ้ความส่วนตวั     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ส่งขอ้ความส่วนตวั     ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  หากตอ้งการส่งขอ้ความถึงบุคคลใด  นาํเมาส์คลิกท่ีช่ือ    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
4. พิมพข์อ้ความตามท่ีตอ้งการ   
5. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

6. หากตอ้งการเกบ็ขอ้ความท่ีส่งออกไป  ใหเ้ลือก  

7. เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้นแลว้  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการ
ส่งขอ้ความ 

 

กล่องข้อความเข้า  หรือรับข้อความส่วนตัว 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูข้อความส่วนตวั”  นาํเมาส์คลิกท่ี  

       เพ่ือเขา้สู่หนา้รับขอ้ความส่วนตวั  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้รับขอ้ความส่วนตวั       ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

3.  หากตอ้งการส่งขอ้ความกลบั  หรือตอบกลบั  นาํเมาส์คลิกท่ี       ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

4.  หากตอ้งการลบขอ้ความ  นาํเมาส์คลิกท่ี        
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กล่องข้อความออก 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูข้อความส่วนตวั”  นาํเมาส์คลิกท่ี  

       เพ่ือเขา้สู่หนา้เกบ็ขอ้ความส่วนตวัท่ีส่ง  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้กล่องขอ้ความออก       ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

3.  หากตอ้งการลบขอ้ความ  นาํเมาส์คลิกท่ี        

 

บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….……………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบท่ีใชรั้บส่งแฟ้มหนงัสือ  เพือ่ใหผู้บ้ริหารลงนาม/ สั่งการ  โดยใชล้ายเซ็นแบบ

อิเลคทรอนิคส์   ไดอ้ยา่งรวดเร็ว  มีความปลอดภยัสูง  โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
 
1.  รายการระบบงาน  นาํเมาส์คลิกท่ี “แฟ้มนําเสนอ”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การนาํเสนอแฟ้ม  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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การรับแฟ้มนําเสนอ 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบแฟ้มนําเสนอ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้รับแฟ้มนาํเสนอ     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้รับแฟ้มนาํเสนอ    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
3.  เม่ือมีแฟ้มนาํเสนอถูกส่งเขา้มา  กจ็ะมีรายการแสดงรายการหนงัสือท่ีอยูใ่นแฟ้มนาํเสนอ   เม่ือ

ตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือในแฟ้มนาํเสนอ  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สุ่หนา้แสดงรายรายละเอียด
ของหนงัสือท่ีถูกส่งมา  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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4.  ในกรณีท่ีตอ้งลงนาม/  สัง่การหนงัสือ  นาํเมาส์คลิกท่ี เพ่ือเปิดหนงัสือข้ึนมาเพ่ืออ่าน  
และลงนาม/ สัง่การ  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

5.  หากตอ้งการปรับมุมมองของหนงัสือ  นาํเมาส์คลิกท่ี     
 

6.  หากตอ้งการใชเ้คร่ืองมือต่างๆ   นาํเมาส์คลิกท่ี   ดงัภาพตวัอยา่ง    
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7.  หากตอ้งการลงนาม/ สัง่การ  นาํเมาส์คลิกท่ี  

    ดงัภาพตวัอยา่ง    

 
 

8.  หาตาํแหน่งท่ีตอ้งการวางลายเซ็นต ์ แลว้คลิกเมาส์  จากนั้นนาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือ
บนัทึกขอ้มูล 
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9.  จากนั้นนาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือออกจากหนา้การลงนาม/ สัง่การ   ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

9.  จากนั้นนาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือออกจากหนา้การลงนาม/ สัง่การ   ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 ในกรณีทีต้่องการปิดสถานะของแฟ้ม  หรือส้ินสุดการดาํเนินการแล้ว   ให้เลอืกที ่  

  แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้ส่งต้องการส่งแฟ้มคนื     หรือต้องการให้แก้ไขหนังสือ      ให้เลอืกท่ี     

แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้รับเอกสาร  ได้รับทราบหนังสือดงักล่าวแล้ว   ให้เลอืกท่ี     แล้วกด

ปุ่ม      



 81

 ในกรณีทีผู่้มอีาํนาจลงนามอนุมัต ิ  ได้ทําการอนุมตัลิงนามในหนังสือแล้ว   ให้เลอืกที่   

  แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีต้่องการส่งแฟ้มนําเสนอต่อไปยงัผู้บริหารเพือ่ลงนาม  ให้เลอืกที ่      
ดงัภาพตัวอย่าง 

 
บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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การส่งแฟ้มนําเสนอ 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบแฟ้มนําเสนอ”  นาํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ส่งแฟ้มนาํเสนอ     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ส่งแฟ้มนาํเสนอ    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

3. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. ทัว่ไป  2. ด่วน 3. ลบั  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
4. เลือกชั้นความเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
5. พิมพเ์ลขท่ีหนงัสือส่ง  ในช่อง  “เลขทีห่นังสือส่ง”  
6. เลือกวนัท่ีในเอกสาร ในช่อง “หนังสือลงวนัที่”   
7. พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสาร  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
8. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
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9. นาํเมาส์คลิกท่ี   เพ่ือตอ้งการแนบหนงัสือ  ท่ีตอ้งการนาํเสนอ  ดงั
ภาพตวัอยา่ง 

 
 

10. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน
ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 

11. นาํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเขา้สู่เขา้สู่หนา้แสดงรายช่ือหน่วยงาน     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

12. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการจะส่งแฟ้มนาํเสนอ   โดยการนาํเมาส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี         
เพ่ือขยายหน่วยงาน)   

 

13. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการส่งเอกสาร 

 
ทะเบียนแฟ้มรับ 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบแฟ้มนําเสนอ”  นาํเมาส์คลิกท่ี  

      เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนแฟ้มรับ     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ทะเบียนแฟ้มรับ    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตอ้งการคน้หา  (คลิกรูป     เพ่ือเลือกวนัท่ี) 
4.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือ  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด 

ดงัภาพตวัอยา่ง  
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ทะเบียนแฟ้มส่ง 
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบแฟ้มนําเสนอ”  นาํเมาส์คลิกท่ี  

      เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนแฟ้มส่ง     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ทะเบียนแฟ้มส่ง    หรือแฟ้มท่ีนาํเสนออกไป  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตอ้งการคน้หา  (คลิกรูป     เพ่ือเลือกวนัท่ี) 
4.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของหนงัสือ  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สู่หนา้แสดงรายรายละเอียด   

ดงัภาพตวัอยา่ง  

 


