
 
ค ำน ำ 

 
   ระบบส ำนักงำนอัจฉริยะ (Smart Office)  เป็นระบบบริหำรส ำนักงำนแบบอัจฉริยะท่ีน ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศท่ีทันสมัยมำประยุกต์ใช้งำนในส ำนักงำน  โดยออกแบบระบบให้สำมำรถใช้งำนง่ำย      
ไม่ซับซ้อน  ยุ่งยำก  มีเครื่องมือต่ำงๆ  มำช่วยอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้ใช้งำน  และมีระบบรักษำควำม
ปลอดภัยท่ีสำมำรถป้องกันกำรปลอมแปลงหนังสือ อำทิเช่น  กำรเข้ำรหัส กำรรับรองลำยเซ็นแบบดิจิตอล    
ท ำให้บุคลำกรในส ำนักงำน  สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงสะดวก  รวดเร็ว  สำมำรถท ำงำนได้ทุกท่ี  ทุกเวลำ 
(Anywhere Anytime) โดยให้ควำมเป็นอิสระแก่บุคลำกรซึ่งจะส่งผลให้มีควำมสบำยใจ เกิดแนวควำมคิด
ใหม่ๆ  ปฏิบัติงำนด้วยควำมรับผิดชอบ ภำยใต้กรอบสมรรถนะและควำมสำมำรถหลัก (Competency Based 
HRM : Human Resource Management โดยใช้หลักกำร HAPPY WORKPLACE ท่ีจะส่งผลให้บุคลำกร    
มีควำมสุข  เต็มใจในกำรปฏิบัติงำน  ท ำให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลต่อองค์กร 

   ดังนั้น  งำนธุรกำรส ำนักปลัด  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรอบเวียง  ได้จัดท ำคู่มือแนวทำงกำร   
ใช้งำน SMART OFFICE/E-OFFICE หน่วยงำน (กำรใช้งำนระบบอิเล็กทรอนิกส์)  มำใช้งำน เพื่อให้บุคลำกรท่ี
ปฏิบัติงำนและผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนร่วมกัน  เกิดควำมสะดวก  รวดเร็วในกำรรับ-ส่ง
เอกสำร  อีกท้ัง  ยังเป็นกำรสนับสนุนกำรบริหำรงำน  และสอดคล้องกับแนวทำง "กำรพัฒนำคุณภำพ       
กำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA)"  ท่ีเป็นกระบวนกำรพัฒนำองค์กรภำครำชกำร  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของ    
ส่วนรำชกำรเป็นไปอย่ำงยั่งยืนสำมำรถยกระดับมำตรฐำนกำรท ำงำนนับเป็นกำรเปล่ียนแปลงครั้งส ำคัญ           
จำกระบบงำนแบบเดิม ไปสู่ระบบส ำนักงำนอัจฉริยะ (Smart Office) โดยมีจุดมุ่งหมำย ท่ีจะยกระดับ
บุคคลำกร  และหน่วยงำนในสังกัดให้สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์   สมำร์ทโฟน  และเท็บแล็ต  มำช่วยในกำร
ท ำงำนแทนระบบเดิมท่ีมีอยู่ ท ำให้กำรท ำงำนมีควำมสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  ลดกำรท ำงำนซ้ ำซ้อน  และลด
ค่ำใช้จ่ำยได้เป็นจ ำนวนมำก  หรือในกรณีท่ีผู้ท่ีปฏิบัติงำนประจ ำหน่วยงำนธุรกำรสำมำรถปฏิบั ติหน้ำท่ี  ผู้ท่ี
ได้รับมอบหมำยสำมำรถปฏิบัติแทนกันได้          

ท้ำยนี้  หำกข้อควำมของคู่มือฉบับนี้  มีควำมผิดพลำดประกำรใดหรือหำกมีข้อเสนอแนะท่ีจะ
เป็นประโยชน์ต่อกำรปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนหน่วยธุรกำร  ขอน้อมรับไว้ด้วยควำมยินดีและพร้อมท่ีจะ
ปรับปรุงแก้ไขเพื่อควำมถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
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บทที ่1  
ควำมเปน็มำ 

******************** 
   เดิมก่อนท่ีจะมีกำรใช้งำนระบบ SMART OFFICE/E-OFFICE หน่วยงำน (กำรใช้งำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์)  เป็นกำรใช้งำนของระบบ  E-OFFICE  เนื่องจำกทำงจังหวัดเชียงรำย  ได้มีกำรปรับปรุง  
พัฒนำและเพิ่มประสิทธิภำพระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำรให้สำมำรถ
รองรับเทคโนโลยีและเครื่องมือส่ือสำรใหม่ๆ และปรับปรุงข้อบกพร่องต่ำงๆ  เพื่อให้หน่วยงำนได้ใช้งำนระบบ
ดังกล่ำวร่วมกันอย่ำงมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  โดยทำงจังหวัดเริ่มใช้ระบบใหม่ต้ังแต่วันจันทร์ท่ี  17  สิงหำคม  
พ.ศ. 2563  เป็นต้นไป   

  ทำงจังหวัดเชียงรำย  จึงได้จัดกำรประชุมช้ีแจงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระบบใหม่ 
SMART OFFICE/E-OFFICE หน่วยงำน (กำรใช้งำนระบบอิเล็กทรอนิกส์)  เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติรำชกำร
จังหวัดเชียงรำย  และกำรรับส่งเอกสำรทำงรำชกำรของหน่วยงำนในจังหวัด  รวมถึงระบบสนับสนุนงำนอื่นๆ 
เพื่อผ่ำนส่ืออิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งสำมำรถใช้งำนได้ร่วมกันทุกภำคส่วน  ท้ังหน่วยงำนหลักของจังหวัด  หน่วย
รำชกำรส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสำหกิจ  องค์กรอิสระ  รวมไปถึงองค์กรภำคเอกชน  ท้ังหมด  382  หน่วยงำนท่ีใช้  
โดยมีระบบ  E-Poc ส ำหรับหน่วยรำชกำรหลัก  214  หน่วยงำน  และ  E-OFFICE  ส ำหรับหน่วยงำนรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น  168  หน่วยงำน   

บทที ่2  
เริ่มตน้กำรใช้งำน 

****************** 
   1. เปิดโปรแกรม Internet Explorer ขึ้นมำ พิมพ์ URL  
    http://eoffice.chiangrai.net/eoffice/ 

   2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำล็อกอิน ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

3/3. พิมพ์ชื่อ… 
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   3. พิมพ์ช่ือ (ไม่ต้องพิมพ์ค ำน ำหน้ำช่ือ) นำมสกุล  และรหัสผ่ำน ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4. เมื่อพิมพ์ข้อมูลผู้ใช้งำนถูกต้องและครบถ้วน  น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่มเพื่อล๊อกอินเข้ำสู่ระบบ   
ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4/5. หำกต้องกำร… 
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  5. หำกต้องกำรเลิกกำรใช้งำน  หรือออกจำกระบบ  น ำเมำส์คลิกท่ีช่ือมุมบนชวำมือสุด  
เพื่อล๊อกเอ้ำท์ออกจำกระบบ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5/บทที่ 3… 
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บทที ่3  
กำรเปลีย่นรหัสผ่ำน 

******************** 
   เมื่อเข้ำสู่ระบบได้แล้ว   หำกต้องกำรเปล่ียนรหัสสำมำรถเรียกใช้งำนได้  ดังนี้ 
   1. ทำงด้ำนขวำของจอภำพจะพบข้อมูลผู้ใช้งำน   น ำเมำส์คลิกท่ีค ำว่ำ  “เปลี่ยนรหัส”      
เพื่อเปล่ียนรหัสผ่ำน   ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำเปล่ียนรหัสผ่ำน ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

6/3. พิมพ์รหัสผ่ำน... 
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   3. พิมพ์รหัสผ่ำนเดิมของผู้ใช้งำน พิมพ์รหัสผ่ำนใหม่ท่ีต้องกำรเปล่ียน และพิมพ์ยืนยัน
รหัสผ่ำนใหม่ โดยให้ใช้รหัสผ่ำนเหมือนกัน รหัสผ่ำนท่ียอมให้เปล่ียนได้นั้นจะต้องมีไม่ต่ ำกว่ำ 4 ตัวอักษร     
และไม่เกิน 12 ตัวอักษร เมื่อเปล่ียนรหัสผ่ำนเสร็จแล้ว น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม  
เพื่อท ำกำรเปล่ียนรหัสผ่ำน 
 

บทที ่4  
ข่ำวประชำสัมพนัธ์ 

********************* 

   เป็นระบบงำนท่ีใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรต่ำงๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร ได้อย่ำง
รวดเร็วพร้อมกันได้หลำยช่องทำง โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้ดังนี้ 
   1. รำยกำรระบบงำน น ำเมำส์คลิกท่ี “ข่ำวประชำสัมพันธ์” ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำข่ำวประชำสัมพันธ์ ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

 

7/3. หำกต้องกำร… 
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   3. หำกต้องกำรเพิ่มข่ำวประชำสัมพันธ์ น ำเมำส์คลิกท่ี  
เพื่อเข้ำสู่หน้ำเพิ่มข่ำวประชำสัมพันธ์ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   4. พิมพ์หัวข้อข่ำวประชำสัมพันธ์ตำมท่ีต้องกำร ในช่อง “เร่ือง” 
   5. เลือกรูปแบบช่องทำงกำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์  
    - น ำเมำส์คลิกท่ี “ทั่วไป” หมำยควำมว่ำ หน่วยงำนอื่นๆ และประชำชน สำมำรถรับ
ข้อมูลข่ำวประชำสัมพันธ์ได้ท่ีหน้ำเว็บไซต์หลัก 
    6. เมื่อพิมพ์ข้อควำมข่ำวที่ต้องกำรประชำสัมพันธ์แล้ว น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม  
เพื่อท ำกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่อไป 
   7. หำกต้องกำรค้นหำข่ำวประชำสัมพันธ์ ให้พิมพ์ช่ือหัวข้อข่ำวประชำสัมพันธ์ที่ต้องกำรค้นหำ  

 

 
   8. จะปรำกฏข้อมูลของข่ำวประชำสัมพันธ์ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

8/9. หำกต้องกำร... 
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   9. หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของข่ำวประชำสัมพันธ์ น ำเมำส์คลิกท่ี “ชื่อของหัวข้อข่ำว 
ประชำสัมพันธ”์ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที ่5  
ข่ำวประกวดรำคำ 

***************** 

   เป็นระบบงำนท่ีใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรด้ำนกำรประกวดรำคำจัดซื้อจัดจ้ำง        
เพื่อควำมโปร่งใสของหน่วยงำน และประชำสัมพันธ์ข้อมูลได้อย่ำงรวดเร็ว พร้อมกันได้หลำยช่องทำง         
โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้ดังนี้ 

1. รำยกำรระบบงำน น ำเมำส์คลิกท่ี “ข่ำวประกวดรำคำ” ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

9/2. จำกนั้น… 
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2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำข่ำวประกวดรำคำ ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
    
    
 
   3. หำกต้องกำรเพิ่มข่ำวประกวดรำคำ  น ำเมำส์คลิกท่ี  
เพื่อเข้ำสู่หน้ำเพิ่มข่ำวประกวดรำคำ  ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4. พิมพ์หัวข้อข่ำวประกวดรำคำ ตำมท่ีต้องกำร ในช่อง “เร่ือง” 
   5. เลือกประเภทวิธีกำรจัดหำตำมท่ีต้องกำร ในช่อง “ประเภท” 
   6. เมื่อพิมพ์ข้อควำมข่ำวประกวดรำคำแล้ว น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม    
เพื่อท ำกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ และเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่อไป 
 

10/7. หำกต้องกำร… 
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   7. หำกต้องกำรค้นหำข่ำวประกวดรำคำให้พิมพ์ช่ือหัวข้อข่ำวประกวดรำคำท่ีต้องกำรค้นหำ 
ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 

8. จะปรำกฏข้อมูลของข่ำวประกวดรำคำ  ดังภำพตัวอย่ำง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
   9. หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของข่ำวประกวดรำคำ น ำเมำส์คลิกท่ี “ชื่อของหัวข้อข่ำว
ประกวดรำคำ” ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11/เป็นระบบงำน... 
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บทที ่6 
เว็บบอรด์ 

************ 
   เป็นระบบงำนท่ีใช้ในกำรตั้งกระทู้สอบถำมปัญหำเรื่องรำวต่ำงๆ ส ำหรับผู้ใช้งำน ท่ีใช้ระบบ 

ส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์เท่ำนั้น โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้ดังนี้ 
1. รำยกำรระบบงำน  น ำเมำส์คลิกท่ี “เว็บบอร์ด” ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำเว็บบอร์ด ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12/3. หำกต้องกำร… 



-12- 

   3. หำกต้องกำรต้ังกระทู้ใหม่ น ำเมำส์คลิกท่ี                              เพื่อเข้ำสู่หน้ำเพิ่มกระทู้ 
หรือตั้งค ำถำมใหม่ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   4. พิมพ์หัวข้อกระทู้เว็บบอร์ด ในช่อง “หัวข้อ” 
   5. เมื่อพิมพ์ข้อควำมของกระทู้ท่ีต้องกำรสอบถำมแล้ว น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม   
   6. เมื่อต้องกำรแก้ไข ลบกระทู้ ให้ติดต่อแจ้งผู้ดูแลระบบ 
   7. หำกต้องกำรค้นหำกระทู้ ให้พิมพ์ช่ือหัวข้อกระทู้ท่ีต้องกำรค้นหำ น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม 
ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 
   8. จะปรำกฏข้อมูลของกระทู้เว็บบอร์ด ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13/9. หำกต้องกำร… 
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   9. หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของกระทู้เว็บบอร์ด น ำเมำส์คลิกท่ี “ชื่อของหัวข้อ” ดังภำพ
ตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที ่7 
ดำวนโ์หลด 

************** 

   เป็นระบบงำนท่ีเก็บรวมรวมเอกสำร งำนฟอร์ม  โปรแกรม และข้อมูลต่ำงๆ แยกเป็น
หมวดหมู่  เพื่อใช้ประโยชน์ในกำรค้นหำ และสำมำรถใช้งำนได้ทันที โดยไม่ต้องเสียเวลำดำวน์โหลดไฟล์ใหม่ 
โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้  ดังนี้ 
   1. รำยกำรระบบงำน น ำเมำส์คลิกท่ี “ดำวน์โหลด” ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14/2. จำกนั้น… 
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   2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำดำวน์โหลด ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   3. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม                                  เพื่อเข้ำสู่หน้ำกำรเพิ่มข้อมูลส ำหรับ    
ดำวน์โหลดดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   4. พิมพ์ช่ือไฟล์ตำมท่ีต้องกำร ในช่อง “ชื่อไฟล”์ 
5. เลือกประเภทของไฟล์ท่ีต้องกำรเพิ่มเข้ำไป ในช่อง “ประเภทไฟล”์ 

   6. พิมพ์รำยละเอียด หรือค ำอธิบำยของไฟล์ ในช่อง “รำยละเอียด” 
   7. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม                   เพื่อต้องกำรแนบไฟล์ 
   8. เมื่อพิมพ์ข้อควำมและแทรกไฟล์เสร็จแล้ว น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม 
   9. หำกต้องกำรแก้ไข และลบข้อมูล ให้ติดต่อแจ้งผู้ดูแลระบบ 
   10. หำกต้องกำรค้นหำข้อมูลไฟล์ให้พิมพ์ช่ือไฟล์ท่ีต้องกำร น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่มดังภำพตัวอย่ำง 
    

 
15/11. จะปรำกฏ… 
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11. จะปรำกฏข้อมูลของข้อมูลดำวน์โหลดไฟล์ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   12. หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของดำวน์โหลดไฟล์ น ำเมำส์คลิกท่ี “ชื่อไฟล์”  ดังภำพ
ตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   13. น ำเมำส์คลิกท่ี                                       เพื่อเริ่มท ำกำรดำวน์โหลด 

16/บทที่ 7... 
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บทที ่8 
รับ-ส่งเอกสำร 

******************* 
   เป็นระบบท่ีใช้รับส่งเอกสำร ข้อควำม รูปภำพ ไฟล์ต่ำง ๆ ได้อย่ำงรวดเร็วและเกิดควำม
ผิดพลำดน้อย โดยสำมำรถเรียกใช้งำนได้ดังนี้ 
   1. รำยกำรระบบงำน น ำเมำส์คลิกท่ี “รับ-ส่งเอกสำร” ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำกำรรับ-ส่งเอกสำร ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
17/เอกสำรเข้ำ… 
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  เอกสำรเข้ำ (รบัเอกสำร) 
   1. ทำงด้ำนซ้ำยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสำร” น ำเมำส์คลิกท่ี  เพื่อเข้ำสู่
หน้ำแอกสำรเข้ำ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 
2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำเอกสำรเข้ำ หรือกำรรับเอกสำร ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 
 

 

 

 
   3. เมื่อมีเอกสำรถูกส่งเข้ำมำ ก็จะมีรำยกำรแสดงรำยกำรเอกสำร เมื่อต้องกำรดูรำยละเอียด
ของเอกสำรให้คลิกตรงข้อควำม ก็จะเข้ำสู่หน้ำแสดงรำยรำยละเอียดของเอกสำรท่ีถูกส่งมำ ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18/4. ในกำรรับเอกสำร… 
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   4. ในกำรรับเอกสำร 
    -ในกรณีท่ีต้องกำรปิดสถำนะของเอกสำร หรือส้ินสุดกำรด ำเนินกำรแล้ว ให้เลือกท่ี 

       แล้วกดปุ่ม 

    -ในกรณีท่ีผู้ส่งต้องกำรให้ตอบกลับ หรือแจ้งผลกำรด ำเนินงำน หรือส่งเอกสำรมำผิด 
ให้เลือกท่ี                  แล้วกดปุ่ม 

    -ในกรณีท่ีผู้รับเอกสำรได้รับทรำบเอกสำรดังกล่ำวแล้วให้เลือกท่ี    
แล้วกดปุ่ม 

    -ในกรณีท่ีผู้มีอ ำนำจลงนำมอนุมัติได้ท ำกำรอนุมัติลงนำมในเอกสำรแล้วให้เลือกท่ี 
     แล้วกดปุ่ม 

    -ในกรณีท่ีต้องกำรรับเอกสำรและต้องกำรส่งต่อให้เลือกท่ี    
ดังภำพตัวอย่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสำร 
   1. ทำงด้ำนซ้ำยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสำร” น ำเมำส์คลิกท่ี 

 เพื่อเข้ำสู่หน้ำแอกสำรเข้ำ ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 

      19/2. จำกนั้นจะ… 
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2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำส่งเอกสำร ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3. เลือกประเภทของหนังสือ (1. ท่ัวไป 2. ด่วน 3. ลับ ) ในช่อง “ประเภทหนังสือ” 
   4. เลือกช้ันควำมเร็วของหนังสือ (1.ปกติ 2. มำก 3. มำกท่ีสุด ) ในช่อง “ชั้นควำมเร็ว/ 
ลับ” 
   5. พิมพ์เลขท่ีหนังสือส่ง ในช่อง “เลขที่หนังสือสง่” 
   6. เลือกวันท่ีในเอกสำร ในช่อง “หนังสือลงวันที่” 
   7. พิมพ์ช่ือเรื่องของเอกสำร ในช่อง “ชื่อเร่ือง” 
   8. พิมพ์รำยละเอียดต่ำงๆ ในช่อง “รำยละเอียด” 
   9. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse” เพื่อต้องกำรแนบไฟล์  โดยสำมำรถแนบไฟล์ได้ไม่จ ำกัด
จ ำนวนไฟล์แต่ไม่เกินครั้งละ 100 MB. 
   10. น ำเมำส์คลิกท่ี  “เลือกหน่วยงำน” เพื่อเข้ำสู่เข้ำสู่หน้ำแสดงรำยช่ือหน่วยงำน ดังภำพ
ตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         20/11. เลือกหน่วยงำน… 
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   11. เลือกหน่วยงำนท่ีต้องกำรจะส่งเอกสำรอิเลคทรอนิกส์  โดยกำรน ำเมำส์คลิกท่ี  ( / )  
(คลิกท่ี         เพื่อขยำยหน่วยงำน) 
   12. น ำเมำส์คลิกท่ีปุ่ม                        เพื่อท ำกำรส่งเอกสำร 

   ทะเบียนรบั 
   1. ทำงด้ำนซ้ำยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสำร” น ำเมำส์คลิกท่ี 
เพื่อเข้ำสู่หน้ำทะเบียนรับ ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำทะเบียนรับหรือเอกสำรท่ีได้รับแล้ว ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3. เลือกเงื่อนไขตำมท่ีต้องกำรค้นหำ (คลิกรูป        เพื่อเลือกวันท่ี) 
 

21/4. หำกต้องกำร… 
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   4. หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของเอกสำร ให้คลิกตรงข้อควำม ก็จะเข้ำสู่หน้ำแสดงรำย
รำยละเอียดดังภำพตัวอย่ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 

ทะเบียนส่ง 
   1. ทำงด้ำนซ้ำยมือของจอภำพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสำร” น ำเมำส์คลิกท่ี 

     เพื่อเข้ำสู่หน้ำทะเบียนส่ง ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22/2. จำกนั้นจะ... 
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2. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำทะเบียนส่ง หรือเอกสำรท่ีได้ส่งออกไป ดังภำพตัวอย่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   3. เลือกเงื่อนไขตำมท่ีต้องกำรค้นหำ (คลิกรูป             เพื่อเลือกวันท่ี) 
   4. หำกต้องกำรดูรำยละเอียดของเอกสำรให้คลิกตรงข้อควำม ก็จะเข้ำสู่หน้ำแสดงรำย
รำยละเอียดดังภำพตัวอย่ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


