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ระบบส ำนักงำนอัจฉริยะ (Smart Office) เป็นระบบบริหำรส ำนักงำนแบบอัจฉริยะที่น ำ 
เทคโนโลยีสำรสนเทศที่ทันสมัยมำประยุกต์ใช้งำนในส ำนักงำน โดยออกแบบระบบให้สำมำรถใช้งำนง่ำย ไม่
ซับซ้อน ยุ่งยำก มีเครื่องมือต่ำงๆ มำช่วยอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้ใช้งำน และมีระบบรักษำควำมปลอดภัยที่
สำมำรถป้องกันกำรปลอมแปลงหนังสือ อำทิเข่น กำรเข้ำรหัส กำรรับรองลำยเซ็นแบบดิจิตอลท ำให้บุคลำกรใน
ส ำนักงำน สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว สำมำรถท ำงำนได้ทุกที่ ทุกเวลำ(Anywhere Anytime) 
โดยให้ควำมเป็นอิสระแก่บุคลำกรซึ่งจะส่งผลให้มีควำมสบำยใจ เกิดแนวควำมคิดใหม่ๆ ปฏิบัติงำนด้วยควำม
รับผิดชอบ ภำยใต้กรอบสมรรถนะและควำมสำมำรถหลัก (Competency Based HRM : Human 
Resource Management โดยใช้หลักกำร HAPPY WORKPLACE ที่จะส่งผลให้บุคลำกรมีควำมสุข เต็มใจใน
กำรปฏิบัติงำน ท ำให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลต่อองค์กร 

ดังนั้น งำนธุรกำรส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลปงน้อย ได้จัดท ำคู่มือแนวทำงกำรใช้
งำน SMART OFFICE/E-OFFICE หน่วยงำน (กำรใช้งำนระบบอิเล็กทรอนิกส์) มำใช้งำน เพ่ือให้บุคลำกรที่
ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน เกิดควำมสะดวก รวดเร็วในกำรรับ -ส่ง
เอกสำร อีกท้ัง ยังเป็นกำรสนับสนุนกำรบริหำรงำน และสอดคล้องกับแนวทำง "กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำร
จัดกำรภำครัฐ (PMQA)" ที่เป็นกระบวนกำรพัฒนำองค์กรภำครำชกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร
เป็นไปอย่ำงยั่งยืนสำมำรถยกระดับมำตรฐำนกำรท ำงำนนับเป็นกำรเปลี่ยนแปลงครั้งส ำคัญจำกระบบงำน
แบบเดิม ไปสู่ระบบส ำนักงำนอัจฉริยะ (Smart Office) โดยมีจุดมุ่งหมำย ที่จะยกระดับบุคคลำกร และ
หน่วยงำนในสังกัดให้สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ สมำร์ทโฟน และเท็บแล็ต มำช่วยในกำรท ำงำนแทนระบบเดิมที่มี
อยู่ ท ำให้กำรท ำงำนมีควำมสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ลดกำรท ำงำนซ้ ำซ้อน และลดค่ำใช้จ่ำยได้เป็นจ ำนวนมำก 
หรือในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงำนประจ ำหน่วยงำนธุรกำรสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ ผู้ที่ได้รับมอบหมำยสำมำรถปฏิบัติ
แทนกันได ้

ท้ำยนี้ หำกข้อควำมของคู่มือฉบับนี้ มีควำมผิดพลำดประกำรใดหรือหำกมีข้อเสนอแนะที่จะ 
เป็นประโยชน์ต่อกำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนหน่วยธุรกำร ขอน้อมรับไว้ด้วยควำมยินดีและพร้อมที่จะ 
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ือควำมถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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บทท่ี ๑ 
ควำมเป็นมำ 

เดิมก่อนที่จะมีกำรใช้งำนระบบ SMART OFFICE/E-OFFICE หน่วยงำน (กำรใช้งำนระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์) เป็นกำรใช้งำนของระบบ E-OFFICE เนื่องจำกทำงจังหวัดเชียงรำย ได้มีกำรปรับปรุง 
พัฒนำและเพ่ิมประสิทธิภำพระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำรให้สำมำรถ 
รองรับเทคโนโลยีและเครื่องมือสื่อสำรใหม่ๆ และปรับปรุงข้อบกพร่องต่ำงๆ เพ่ือให้หน่วยงำนได้ใช้งำนระบบ 
ดังกล่ำวร่วมกันอย่ำงมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น โดยทำงจังหวัดเริ่มใช้ระบบใหม่ตั้งแต่วันจันทร์ที่ ๑๗ สิงหำคม 

ทำงจังหวัดเชียงรำย จึงได้จัดกำรประชุมชี้แจงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบใหม่ 
SMART OFFICE/E-OFFICE หน่วยงำน (กำรใช้งำนระบบอิเล็กทรอนิกส์) เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำร 
จังหวัดเชียงรำย และกำรรับส่งเอกสำรทำงรำชกำรของหน่วยงำนในจังหวัด รวมถึงระบบสนับสนุนงำนอื่นๆ 
เพ่ือผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสำมำรถใช้งำนได้ร่วมกันทุกภำคส่วน ทั้งหน่วยงำนหลักของจังหวัด หน่วย 
รำชกำรส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ องค์กรอิสระ รวมไปถึงองค์กรภำคเอกชน ทั้งหมด ๓๘๒ หน่วยงำนที่ใช้ 
โดยมีระบบ E-Poc ส ำหรับหน่วยรำชกำรหลัก ๒๑๔ หน่วยงำน และ E-OFFICE ส ำหรับหน่วยงำนรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๒ 
เริ่มต้นกำรใช้งำน 

 
๑. เปิดโปรแกรม Internet Explorer ขึ้นมำ พิมพ์ URL 

http://eoffice.chiangrai.net/eoffice/ 
2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำล็อกอิน ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/3. พิมพ์ชื่อ... 
  3. พิมพ์ชื่อ (ไม่ต้องพิมพ์ค ำน ำหน้ำชื่อ) นำมสกุล และรหัสผ่ำน ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 4. เมื่อพิมพ์ข้อมูลผู้ใช้งำนถูกต้องและครบถ้วน น ำเม้ำส์คลิกท่ีปุ่มล็อกอินเข้ำสู่ระบบ ดังภำพ
ตัวอย่ำง 

 

  5. หำกต้องกำรเลิกกำรใช้งำน หรือออกจำกระบบ น ำเมำส์คลิกที่ชื่อมุมบนขวำมือสุด เพ่ือ 
ล๊อกเอ้ำท์ออกจำกระบบ 
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บทท่ี 3 

กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน 
 
  เมื่อเข้ำสู่ระบบแล้ว หำกต้องกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำนสำมำรถเรียกใช้งำนได้ ดังนี้ 

1. ทำงด้ำนขวำของจอภำพจะพบข้อมูลผู้ใช้งำน คลิกท่ีค ำว่ำ “เปลี่ยนรหัสผ่ำน”  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำเปลี่ยนรหัสผ่ำน ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

 

  3. พิมพ์รหัสผ่ำนเดิมของผู้ใช้งำน พิมพ์รหัสผ่ำนใหม่ที่ต้องกำรเปลี่ยน และพิมพ์ยืนยัน
รหัสผ่ำนใหม่อีกครั้ง  รหัสผ่ำนที่ยอมให้เปลี่ยนได้นั้นจะต้องไม่ต่ ำกว่ำ 4 ตัวอักษรและไม่เกิน 12 ตัวอักษร 
เมื่อเปลี่ยนเสร็จแล้ว น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม                                               เพ่ือท ำกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน บันทึกกำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน 



บทท่ี 4 

รับ – ส่งเอกสำร 
 
  เป็นระบบที่ใช้รับ-ส่งเอกสำร ข้อควำม รูปภำพ ไฟล์ต่ำงๆ ได้อย่ำงรวดเร็วและเกิดควำม
ผิดพลำดน้อย โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้ดังนี้ 
  1. รำยกำรระบบงำน น ำเมำส์คลิกที่ “รับ-ส่งเอกสำร” ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2. จำกนั้นเข้ำสู่หน้ำกำรรับ-สง่เอกสำร ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



  เอกสำรเข้ำ(รับเอกสำร) 

  1. ทำงด้ำนซ้ำยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสำร”  คลิกท่ี เอกสำรเข้ำ  ดัง
ภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

2. จำกนั้นเข้ำสู่หน้ำเอกสำรเข้ำ หรือกำรรับเอกสำร ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

  3.  เมื่อมีเอกสำรเข้ำมำ ก็จะมีรำยกำรแสดงรำยละเอียดเอกสำร  ให้คลิกตรงเรื่องนั้นๆ เพ่ือดู
รำยละเอียดของเอกสำรที่ถูกส่งมำ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 



4. ในกำรรับเอกสำร 
   - กำรลงเลขรับ สำรบรรณหน่วยงำน (เลขรับในทะเบียนหนังสือรับ และในระบบ 
ต้องตรงกัน)   โดย กรอก...ถึงหน่วยงำน(1)  กำรปฏิบัติ(2) แล้วคลิกท่ี                             แล้วจะปรำกฏ
เลขรับทีข่องหน่วยงำนขึ้น   ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - ในกรณีที่ต้องกำรปิดสถำนะของเอกสำร หรือสิ้นสุดกำรด ำเนินกำรแล้ว ให้เลือกที่                     
แล้วกดปุ่ม  
                     - ในกรณีที่ผู้ส่งต้องกำรให้ตอบกลับ หรือแจ้งผลกำรด ำเนินงำน หรือส่งเอกสำรมำผิด ให้
เลือกที่                        แล้วกดปุ่ม  
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ส่งเอกสำร 
1. ด้ำนซ้ำยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสำร”  คลิกท่ี ส่งเอกสำร เพ่ือเข้ำสู่

หน้ำส่งเอกสำร ดังภำพตัวอย่ำง. 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

  2. เลือกประเภทของหนังสือ (1.ทั่วไป 2. ด่วน 3. ลับ) ในช่อง “ประเภทหนังสือ” 
  3. เลือกชั้นควำมเร็วของหนังสือ (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกที่สุด) ในช่อง “ชั้นควำมเร็ว/ลับ” 
  4. พิมพ์เลขที่หนังสือส่ง ในช่อง “เลขที่หนังสือส่ง” 
  5. เลือกวันที่ในเอกสำร ในช่อง “หนังสือลงวันที”่ 
  6. พิมพ์ชื่อเรื่องของเอกสำร ในช่อง “ชื่อเรื่อง” 
  7. พิมพ์รำยละเอียดต่ำงๆ ในช่อง “ รำยละเอียด” 
  8. น ำเมำส์คลิกที่ปุ่ม                เพ่ือต้องกำรแนบไฟล์ โดยสำมำรถแนบไฟล์ได้ไม่จ ำกัด
จ ำนวนไฟล์แต่ไม่เกินครั้งละ 100 MB. 
  9. น ำเมำส์คลิกที่ “เลือกหน่วยงำน” เพ่ือเข้ำสู่หน้ำแสดงรำยชื่อหน่วยงำน ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

  10. เลือกหน่วยงำนที่ต้องกำรส่งเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  แล้วคลิกปุ่ม               เพ่ือท ำกำร
ส่งเอกสำร 



  ทะเบียนรับ 
1. ทำงด้ำนซ้ำยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสำร” น ำเมำส์คลิกที่  ทะเบียน

รับ เพ่ือเข้ำสู่หน้ำทะเบียนรับ ดังภำพตัวอย่ำง 

 
2. เลือกเงื่อนไขตำมที่ต้องกำรค้นหำ  
3. หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของเอกสำร ให้คลิกตรงข้อควำม ก็จะเข้ำสู่หน้ำแสดง

รำยละเอียด  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  ทะเบียนส่ง 
1. ทำงด้ำนซ้ำยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสำร” น ำเมำส์คลิกที่  ทะเบียน

ส่ง  เพ่ือเข้ำสู่หน้ำทะเบียนส่ง ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

2. เลือกเงื่อนไขตำมที่ต้องกำรค้นหำ  
3. หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของเอกสำร ให้คลิกตรงข้อควำม ก็จะเข้ำสู่หน้ำแสดง

รำยละเอียด  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



บทท่ี 5 

สำรบรรณหน่วยงำน 
  เป็นระบบงำนสำรบรรณที่ใช้ในกำรขอเลขหนังสือ ขอเลขค ำสั่ง ขอเลขหนังสือเวียน ของเลข
หนังสือส่งวิทยุและออกเลขรับหนังสือได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้ดังนี้ 
 น ำเมำส์คลิกที่ “สำรบรรณหน่วยงำน” ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นจะเข้าสู่หน้าระบบสารบรรณหน่วยงาน ดังภาพตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 1. กำรออกเลขหนังสือส่ง 
  เข้ำสู่หน้ำทะเบียนหนังสือ ในหัวข้อ ออกเลขหนังสือส่ง ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ (1. ทั่วไป 2. ด่วน 3. ลับ ) ในช่อง "ประเภทหนังสือ" 
หมำยเลข 2 เลือกชั้นควำมเร็วของหนังสือ (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกที่สุด ) ในช่อง "ขั้นควำมเร็ว/ ลับ" 
หมำยเลข 3 พิมพ์รหัสหน่วยงำน ในช่อง "รหัสหน่วยงำน" 
หมำยเลข 4 กดเลือกเครื่องหมำย   หำกเป็นหนังสือเวียน 
หมำยเลข 5 ชื่อหน่วยงำนที่ออกเลขหนังสือ 
หมำยเลข 6 พิมพ์ชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรส่งหนังสือ ในช่อง "ถึง" 
หมำยเลข 7 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ ในช่อง "เรื่อง" 
หมำยเลข 8 พิมพ์ชื่อผู้ลงนำมในหนังสือ ในช่อง "ผู้ลงนำมสั่งกำร" 
หมำยเลข 9 พิมพ์ข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ในช่อง "กำรปฏิบัติ" 
หมำยเลข 10 พิมพ์รำยละเอียดต่ำงๆ ในช่อง "หมำยเหตุ" 

กรุณำตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เพรำะจะไม่สำมำรถเปลี่ยนแปลง แก้ไข และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว น ำเมำส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท ำกำรขอเลขหนังสือ 
ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 

 



หำกต้องกำรดูรำยละเอียดหนังสือ ให้คลิกตรงชื่อเรื่อง ก็จะเข้ำสู่หน้ำแสดงรำยละเอียดหนังสือ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 2. กำรรับเอกสำรนอกระบบ 
  กำรรับเอกสำรนอกระบบเป็นกำรรับเอกสำรภำยนอกที่ส่งเข้ำมำในหน่วยงำน โดยไม่ได้ผ่ำน
หน่วยงำนสำรบัญกลำง หรือเอกสำรที่หน่วยงำนภำยนอก องค์กร ส่งตรงมำยังหน่วยงำนภำยใน (By Hand, 
by fax) หรือรับเรื่องจำกหน่วยงำนที่ไม่มีระบบสำรบรรณติดตั้ง (ไม่ส่งเอกสำรผ่ำนในระบบ) โดยเข้ำใช้งำนได้
ดังนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ (1. ทั่วไป 2. ด่วน 3. ลับ  ในช่อง "ประเภทหนังสือ" 
หมำยเลข 2 เลือกชั้นควำมเร็วของหนังสือ  (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกที่สุด ในช่อง "ชั้นควำมเร็ว/ ลับ" 
หมำยเลข 3 พิมพ์เลขหนังสือ ในช่อง "เลขท่ีหนังสือ" 
หมำยเลข 4 เลือกวันที่ลงหนังสือโดยพิมพ์ในช่อง "หนังสือลงวันที่ " 
หมำยเลข 5 ชื่อหน่วยงำนที่ออกเลขหนังสือ 
 



หมำยเลข 6 พิมพ์ชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรส่งหนังสือ ในช่อง "ถึง" 
หมำยเลข 7 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ ในช่อง "เรื่อง" 
หมำยเลข 8 พิมพ์ซื่อผู้ลงนำมในหนังสือ ในช่อง "ผู้ลงนำมสั่งกำร" 
หมำยเลข 9 พิมพ์ข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ในช่อง "กำรปฏิบัติ" 
หมำยเลข 10 พิมพ์รำยละเอียดต่ำงๆ ในช่อง "หมำยเหตุ" 
หมำยเลข 11 เลือกที่ "Choose File" เพ่ือแนบเอกสำรแนบเพิ่มเติม 

กรุณำตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เพรำะจะไม่สำมำรถเปลี่ยนแปลง แก้ไข และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว น ำเมำส์คลิกที่ปุ่ม                     เพ่ือท ำกำรขอเลขหนังสือ 
เมื่อกดบันทึกข้อมูลกำรรับเอกสำรนอกระบบเสร็จแล้วจะแสดงผลดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

โดยผู้ใช้สำมำรถส่งต่อเอกสำรไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ ในระบบได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกหน่วยงำนท่ีต้องกำรส่งเอกสำร 

กดส่งเอกสำร 



 3. บัญชีทะเบียนส่ง 
  หำกแผนกในหน่วยงำนได้ขอเลขหนังสือส่งแล้ว สำมำรถเข้ำมำตรวจสอบข้อมูลที่ทะเบียนส่ง 
จะแสดงข้อมูลเฉพำะที่แผนกงำนของเรำได้ขอไปเท่ำนั้น ยกเว้นเฉพำะเจ้ำหน้ำที่ของสำรบรรณกลำงแผนก
เท่ำนั้น ที่สำมำรถดูทะเบียนส่งได้ทุกแผนกงำน โดยสำมำรถเข้ำใช้งำนทะเบียนส่งได้ดังนี้ 
  1. คลิกเมนูทะเบียนหนังสือ และเลือก “บัญชีทะเบียนส่ง” เพ่ือเข้ำสู่ระบบทะเบียนส่ง              
ดังภำพตัวอย่ำง 

 
บัญชีทะเบียนส่ง ประกอบส่วนต่ำงๆไปด้วยดังนี้ 
หมำยเลข 1 ค้นหำ : ค้นหำทะเบียนส่ง โดยพิมพ์ชื่อเรื่องเพ่ือค้นหำ 
หมำยเลข 2 วัน : คันหำโดยระบุวัน โดยอ้ำงอิงจำก วันที่ขอเลขลงหนังสือ 
หมำยเลข 3 เดือน : ค้นหำโดยระบุเดือนที่ขอเลขหนังสือ 
หมำยเลข 4 ปี : ค้นหำโดยระบุปีพุทธศักรำชที่ขอเลขหนังสือ 
หมำยเลข 5 เลขส่ง : เลขหนังสือที่ได้รับจำกกำรขอเลขหนังสือในระบบ 
หมำยเลข 6 ลงวันที่ : วันที่ขอเลขทะเบียนส่ง 
หมำยเลข 7 ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องในกำรขอเลขทะเบียนส่ง 
หมำยเลข 8 หน่วยงำน : หนว่ยงำนที่ขอเลขทะเบียนส่ง 
หมำยเลข 9 ถึง : ชื่อหน่วยงำนผู้รับที่ระบุในกำรขอเลขทะเบียนส่ง 
หมำยเลข 10 สถำนะ : เป็นสถำนะกำรใช้เลขทะเบียนส่ง หำกมีกำรอัพโหลดและน ำเลขทะเบียนส่งไปใช้โดน 
กำรส่งต่อในระบบหรือนอกระบบ สถำนจะเปลี่ยนเป็นสีเขียวและหำกเลขหนังสือส่งยัง 
ไม่ได้ถูกใช้งำนในระบบจะเป็นสถำนะสีเทำ 
 

 หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของหนังสือ ให้คลิกตรงชื่อเรื่องก็จะเข้ำสู่หน้ำแสดงรำยละเอียดหนังสือ            
ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 

 
 
 
 
 



4. บัญชีทะเบียนรับ 
หำกแผนกในหน่วยงำนได้ขอเลขหนังสือรับแล้ว สำมำรถเข้ำมำตรวจสอบข้อมูลที่ทะเบียนรับ 

จะแสดงข้อมูลเฉพำะที่แผนกงำนของเรำได้รับไปเท่ำนั้น ยกเว้นเฉพำะเจ้ำหน้ำที่ของสำรบรรณกลำงแผนก
เท่ำนั้น ที่สำมำรถดูทะเบียนรับได้ทุกแผนกงำน โดยสำมำรถเข้ำใช้งำนทะเบียนรับได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนูทะเบียนหนังสือ และเลือก “บัญชีทะเบียนรับ” เพ่ือเข้ำสู่ระบบทะเบียนรับ              
ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บัญชีทะเบียนรับ ประกอบส่วนต่ำงๆไปด้วยดังนี้ 
หมำยเลข 1 ค้นหำ : ค้นหำทะเบียนรับ โดยพิมพ์ชื่อเรื่องเพ่ือค้นหำ 
หมำยเลข 2 วัน : ค้นหำโดยระบุวัน โดยอ้ำงอิงจำก วันที่รับเลขลงหนังสือ 
หมำยเลข 3 เดือน : ค้นหำโดยระบุเดือนที่รับเลขหนังสือ 
หมำยเลข 4 ปี : ค้นหำโดยระบุปีพุทธศักรำชที่รับเลขหนังสือ 
หมำยเลข 5 เลขรับ : เลขหนังสือที่ได้รับจำกกำรขอเลขหนังสือในระบบ 
หมำยเลข 6 รับวันที่ : วันที่รบัเลขทะเบียนรับ 
หมำยเลข 7 เลขที่หนังสือ : เลขที่หนังสือ 
หมำยเลข 8 ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องหนังสือ 
หมำยเลข 9 จำก : ชื่อหน่วยงำนผู้ส่งที่ระบุในกำรขอเลขทะเบียนส่ง 
หมำยเลข 10 สถำนะ : เป็นสถำนะกำรใช้เลขทะเบียนรับ หำกมีกำรอัพโหลหรือส่งต่อหนังสือ 
หรือส่งแฟ้มต่อ สถำนจะเปลี่ยนเป็นสีเขียวและหำกเลขหนังสือส่งยัง 
ไม่ได้ถูกใช้งำนในระบบจะเป็นสถำนะสีเทำ 
 

 
 
 
 
 
 
 



หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของหนังสือ ให้คลิกตรงชื่อเรื่องก็จะเข้ำสู่หน้ำแสดงรำยละเอียดหนังสือ            
ดังภำพตัวอย่ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. ทะเบียนหนังสือเวียน 
หำกแผนกงำนที่ได้ขอเลขส่งหนังสือเวียนแล้ว สำมำรถเข้ำมำตรวจสอบข้อมูลที่ทะเบียน

หนังสือเวียน จะแสดงข้อมูลเฉพำะที่แผนกงำนของเรำได้ขอไปเท่ำนั้น ยกเว้นเฉพำะเจ้ำหน้ำที่ของสำรบรรณ
หน่วยงำนเท่ำนั้น ที่สำมำรถดูทะเบียนหนังสือเวียนได้ทุกแผนกงำน โดยสำมำรถเข้ำใช้งำนทะเบียนรับได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนูทะเบียนหนังสือเวียน ระบบจะเข้ำสู่ระบบออกเลขหนังสือเวียน  ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หมำยเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ (1. ทั่วไป 2. ด่วน 3. ลับ  ในช่อง "ประเภทหนังสือ" 
หมำยเลข 2 เลือกชั้นควำมเร็วของหนังสือ (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกที่สุด ) ในช่อง "ขั้นควำมเร็ว/ ลับ" 
หมำยเลข 3 พิมพ์รหัสหน่วยงำน ในช่อง "รหัสแผนกงำน" 
หมำยเลข 4 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ ในช่อง "เรื่อง" 
หมำยเลข 5 พิมพ์ชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรส่งหนังสือ ในช่อง "ถึง" 
หมำยเลข 6 พิมพ์ชื่อผู้ลงนำมในหนังสือ ในช่อง "ผู้ลงนำมสั่งกำร" 
หมำยเลข 7 พิมพ์ข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ในช่อง "กำรปฏิบัติ" 
หมำยเลข 8 พิมพ์รำยละเอียดต่ำงๆ ในช่อง "หมำยเหตุ" 
หมำยเลข 9 เลือกที่ "Choose File " เพ่ือแนบเอกสำรแนบเพิ่มเติม 

กรุณำตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เพรำะจะไม่สำมำรถเปลี่ยนแปลง แก้ไข และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว น ำเมำส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท ำกำรขอเลขหนังสือ 
ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 กำรค้นหำหนังสือในทะเบียนหนังสือเวียน สำมำรถท ำได้ดังนี้ 
 

 
หมำยเลข 1 ค้นหำ : ค้นหำทะเบียนส่ง โดยพิมพ์ชื่อเรื่องเพ่ือค้นหำ 
หมำยเลข 2 วัน : ค้นหำโดยระบุวัน โดยอ้ำงอิงจำก วันที่ขอเลขลงหนังสือ 
หมำยเลข 3 เดือน : ค้นหำโดยระบุเดือนที่ขอเลขหนังสือ 
หมำยเลข 4 ปี : ค้นหำโดยระบุปีพุทธศักรำชที่ขอเลขหนังสือ 
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 6. ทะเบียนค ำสั่ง 
หำกแผนกงำนที่ได้ขอเลขค ำสั่งแล้ว สำมำรถเข้ำมำตรวจสอบข้อมูลที่ทะเบียนค ำสั่ง  จะ

แสดงข้อมูลเฉพำะที่แผนกงำนของเรำได้ขอไปเท่ำนั้น ยกเว้นเฉพำะเจ้ำหน้ำที่ของสำรบรรณหน่วยงำนเท่ำนั้น 
ที่สำมำรถดูทะเบียนค ำสั่งได้ทุกแผนกงำน โดยสำมำรถเข้ำใช้งำนได้ดังนี้ 

1. คลิกเมนูทะเบียนค ำสั่ง ระบบจะเข้ำสู่ระบบออกเลขค ำสั่ง  ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมำยเลข 1 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ ในช่อง "เรื่อง" 
หมำยเลข 2 พิมพ์ชื่อผู้ลงนำมในหนังสือ ในช่อง "ผู้ลงนำมสั่งกำร" 
หมำยเลข 3 พิมพ์ข้อมูลกำรปฏิบัติงำน ในช่อง "ผู้ปฏิบัติ" 
หมำยเลข 4 พิมพ์รำยละเอียดต่ำงๆ ในช่อง "หมำยเหตุ" 
หมำยเลข 5 เลือกที่ "Choose File" เพ่ือแนบเอกสำรแนบเพ่ิมเติม 

กรุณำตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง เพรำะจะไม่สำมำรถเปลี่ยนแปลง แก้ไข และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว น ำเมำส์คลิกที่ปุ่ม                     เพ่ือท ำกำรขอเลขค ำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 6 

ข่ำวประชำสัมพันธ ์
 
  เป็นระบบงำนที่ใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรต่ำงๆ เพื่อเผื่อแพร่ข้อมูลข่ำวสำร ได้อย่ำง
รวดเร็วพร้อมกันได้หลำยช่องทำง โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้ดังนี้ 

1. รำยกำรระบบงำน “ข่ำวประชำสัมพันธ์” 

 
2. จำกนั้นเข้ำสู่หน้ำข่ำวประชำสัมพันธ์ ดังภำพตัวอย่ำง 



 
3. หำกต้องกำรเพ่ิมข่ำวประชำสัมพันธ์ น ำเมำส์คลิก                                          
4. พิมพ์หัวข้อข่ำวประชำสัมพันธ์ตำมท่ีต้องกำร ในช่อง “เรื่อง” 
5. เลือกรูปแบบช่องทำงกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ 

- น ำเมำส์คลิกที่ “ทั่วไป” หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนอื่นๆและประชำชน สำมำรถรับ
ข้อมูลข่ำวประชำสัมพันธ์ได้ที่หน้ำเว็บไซต์หลัก 

6. เมื่อพิมพ์ข้อควำมเสร็จแล้ว ให้กดปุ่ม                    เพ่ือท ำกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ 
และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่อไป 

7. หำกต้องกำรค้นหำข่ำวประชำสัมพันธ์  ให้พิมพ์ชื่อหัวข้อข่ำวประชำสัมพันธ์ที่ต้องกำร
ค้นหำ   
 
 

8. จะปรำกฏข้อมูลของข่ำวประชำสัมพันธ์ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 7 

ข่ำวประกวดรำคำ 
 
  เป็นระบบงำนที่ใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรด้ำนกำรประกวดรำคำจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือควำม
โปร่งใสของหน่วยงำน และประชำสัมพันธ์ข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็ว พร้อมกันได้หลำยช่องทำง โดยสำมำรถเรียกใช้
งำนได้ ดังนี้  
  1. รำยกำรระบบงำน “ ข่ำวประกวดรำคำ” 

   

2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำข่ำวประกวดรำคำ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  3. หำกต้องกำรเพ่ิมข่ำวประกวดรำคำ  น ำเมำส์คลิกที่                                      เพ่ือ
เข้ำสู่หน้ำเพิ่มข่ำวประกวดรำคำ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

4. พิมพ์หัวข้อข่ำวประกวดรำคำ ตำมท่ีต้องงกำร ในช่อง “เรื่อง” 
5. เรื่องประเภทวิธีกำรจัดหำตำมที่ต้องกำร ในช่อง “ประเภท” 
6 เมื่อพิมพ์ข้อควำมข่ำวประกวดรำคำแล้ว ให้กด                        เพ่ือท ำกำรบันทึก

ข้อมูลเข้ำสู่ระบบ และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่อไป 
7 หำกต้องกำรค้นหำข่ำวประกวดรำคำ  ให้พิมพ์ชื่อหัวข้อข่ำวประกวดรำคำที่ต้องกำรใน

ช่องค้นหำ  จะปรำกฏข้อมูลข่ำวประกวดรำคำ ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

  

 

 

  



บทท่ี 8 

เว็บบอร์ด 
  เป็นระบบที่ใช้ในกำรตั้งกระทู้สอบถำมปัญหำเรื่องรำวต่ำงๆ ส ำหรับผู้ใช้งำน ที่ใช้ระบบ
ส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์เท่ำนั้น โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้ดังนี้ 

1. รำยกำรระบบงำน “เว็บบอร์ด” 

 
2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำเว็บบอร์ด ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 



3. หำกต้องกำรตั้งกระทู้ใหม่ น ำเมำส์คลิกที่                        เพ่ือเข้ำสู่หน้ำตั้งกระทู้ หรือ
ตั้งค ำถำมใหม่ ดังภำพตัวอย่ำง 

 
4. พิมพ์หัวข้อกระทู้เว็บบอร์ด ในช่อง “หัวข้อ” 
5. เมื่อพิมพ์ข้อควำมของกระทู้ที่ต้องกำรสอบถำมแล้ว น ำเมำส์คลิกที่ปุ่ม 
6. เมื่อต้องกำรแก้ไข ลบกระทู้ ให้ติดต่อแจ้งผู้ดูแลระบบ 
7. หำกต้องกำรค้นหำกระทู้ ให้พิมพ์ชื่อหัวข้อกระทู้ที่ต้องกำรค้นหำ ในช่องค้นหำ จะ

ปรำกฏข้อมูลของกระทู้เว็บบอร์ด ดังภำพตัวอย่ำง 

  


