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E Office 

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

การเขาสูระบบ 

 เมื่อทาน login เขาสูระบบแลว ทานจะพบรายละเอียดดังภาพ เมนูตาง ๆ จะใชงานไดตาม บทบาทและ

หนาที่ ที่ไดรับผิดชอบของแตละบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนาแรกของระบบประกอบไปดวย  

- รายละเอียดของตัวทานเอง 

- เมนูในการทํางาน 

- เมนูการออกจากระบบ 

- คูมือมาใชงาน 
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1. Pofile แสดงการเขาใชงานในระบบ ประกอบดวยรูปภาพ ชื่อ-นามสกุล และสถานะในระบบ 

2. เมนูหลัก จะแสดงเมนูตาง ๆ ในระบบท่ีใชทํางาน ประกอบดวยเมนูหลัก 3 เมนู  

a. บริหารทั่วไป  

b. จัดการระบบ 

c. คูมือการใชงาน 

3. เมนูแสดงรายละเอียดขอมูลสวนตัวและออกจากระบบ 

 

 

ระบบหนังสือราชการ 

 เริ่มที่เมนู บริหารท่ัวไป  เมนูหนังสือราชการ ดังรูป 

เมนูนี้จะประกอบดวย 1.การเขียนบันทึกขอความ  

2.บันทึกขอความ/รอพิจารณา 3.บันทึกขอความ/พจิารณาแลว   

4.สงหนังสือราชการ 5.รับหนังสือราชการ 6.หนงัสือราชการรับแลว 

7.คนหาหนังสือรับ 8.คนหาหนังสือสง 9.คนหาหนงัสอื59(เดิม) 
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เขียนบันทึกขอความ 

 เปนการบันทึกหนงัสอืเพื่อพิจารณา ทราบ/อนมุัติ/สัง่การ/เสนอตอ/ 

และยุติเรื่อง โดยหนังสือทีผ่านการอนุมัติแลวจะสามารถ ออกเลข และสงหนังสือ 

ดังกลาวไปยังหนวยงานตางๆ ตอไป  

 

 ข้ันตอนการเขียนบันทึกขอความ คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

จะเขาสูการบันทึกขอความ 
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1. ชั้นความเร็ว  

คลิกเลือก ช้ันความเร็ว ได โดยระบบจะต้ังคาเริม่ตนที่ ชั้นความเร็วปกติไว 

 

 

2. เรื่อง 

พิมพขอความช่ือเรือ่ง ในการบันทึกเสนอ 

 
3. เรียน 

พิมพขอความเรียน เสนอหนังสือไปยังผูบรหิารระดับสงู เชน ผอ.กลุม,ผอ.สํานัก,รองเลขาฯ,ทานเลขาธิการ เปนตน 

 

 

4. บันทึกขอความ 

บันทึก เปนสวนของรายละเอียดตาง ๆ ในการบันทึกเสนอ ทานสามารถ เขียนรายละเอียดลงไปได 
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5. สิ่งที่สงมาดวย 

สิ่งทีส่งมาดวย  เปนการแนบเอกสาร หนังสือบันทึกเสนอ รายละเอียด ตาง ๆ ที่ใชประกอบการบันทกึเสนอ 

ทานสามารถ แนบไฟล ไดไมจํากัดจํานวน ไฟล ขั้นตอนการแนบไฟล แตรวมกันแลวไมเกิน 8 mb มีดังนี้  

 

 

     คลิก เลือกไฟล... จะแสดง ทีเ่ก็บเอกสาร ทีเ่ราจะใชในการแนบ ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

ทําการเลือกไฟล ทีจ่ะแนบ จะไดดังภาพ  

ในกรณีจะเพิ่มเอกสารแนบ  

 

 

คลิก ที่ชอง เพิม่ชองรบัเอกสาร จะแสดงชองใหแนบเอกสารดังภาพ  

 



 6 

E
 O

ff
ic

e 

ในกรณีจะลบ ชองรับเอกสารที่ไมจําเปน คลิก  

 

 

6. ลงชื่อ 

ช่ือผูบันทกึเสนอ 

 

 

 

7. เสนอ|สงแฟมที่โตะ 

การเลือกผูทีจ่ะเสนอหนังสือ ทานสามารถเลือกไดดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สามารถพมิพช่ือ ในการคนหา 
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2. สามารถเลื่อนแถบเพื่อหารายช่ือ 

3. เลือกช่ือตามที่ตองการ 

8. บันทึก 

 

 

 

บันทึก | พรอมเสนอ เปน การบันทึกหนังสอืและเสนอตอ ผูบริหารตามทีท่านเลือก 

บันทึก | ฉบับราง เปน การบันทกึเปนรางไวยังไมไดเสนอตอผูบริหาร 

หลังจากบันทึกแลวจะแสดงรายละเอียด ดังภาพ 

 

 

 

 

 

1. เปนสวนของเลขที่สํานักในการบนัทึกเสนอ  

2. สถานะ เปนตัวบอกวาบันทึกเสนอฉบับนี ้ดําเนินการไปถึงไหนแลว ซึ่งจะสมัพันธกับ การดําเนินการ 

3. ดําเนินการ บอกวาในหนังสือฉบับนีจ้ะตองดําเนินการอะไรตอไป ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

4. การคนหา ทําไดโดย พิมพ คาํคน ที่ตองการคนหาแลวคลิก คนหา 

ความหมายของสัญลักษณ 
แก้ไขรายละเอียด 

ลบข้อมูล 

ส่งหนังสือ 

แสดงรายละเอียด 
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เมนูบันทึกขอความ/รอพิจารณา 

 เปนเมนูที่บอกถึงงานที่เราตองปฏิบัติ(หนังสือรอดาํเนินการ) โดยจะมีเฉพาะหนงัสอืทีส่งถึงเราเทานั้น 

รวมถึงหนงัสอืที่ รอความเห็นชอบ รอพิจารณา รับทราบ อนุมัติ ของแตละบุคคล ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

คลิกท่ี ดําเนินการ เพือ่ใหความเห็นชอบ และพิจารณา หนังสือฉบบันั้นๆ ดังภาพ 
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คลิก  ลงความคิดเห็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สวนน้ีจะแสดงรายละเอียดของหนังสือแตละฉบับพรอมไฟลแนบ 

2. สวนของการลงความคิดเห็น/สั่งการ ตางๆ หรือขอเสนอแนะ 

3. สวนของการ สั่งการ ซึ่งประกอบดวย 

เสนอ  คือ การสงตอหนังสือ ไปยังบุคคลอื่น หรือ เสนอหนงัสือตอไปยังผูบรหิารระดับสูงข้ันไป ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. สามารถแนบไฟลเอกสารเพิ่มเติม ได  (ดูการแนบเอกสาร ทีห่นา 5 ) 

5. บันทึก 
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เมนูบันทึกขอความ/พิจารณาแลว 

 เปนเมนูที่บอกถึงงานที่เราปฏิบัติแลว(หนังสือดําเนินการเรยีบรอยแลว) โดยจะมีเฉพาะหนังสือทีเ่รา

ดําเนินการเทานั้น ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

เราสามารถ ดูรายละเอียดหนังสือที่เราดําเนินการแลวได ดังภาพ  
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เมนูสงหนังสือราชการ 

 หนาแรกของเมนูน้ีจะเปนทะเบียนสงหนงัสือของแตละบุคคล หรือตามสทิธ์ิที่ไดรับ  

 

 

 

 

 

 

 

สงหนังสือราชการ คลิก สงหนังสือราชการ ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นความเร็ว คลิกเลอืก ความเร็วของหนังสือ  
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2. การออกเลขหนังสือสง ประกอบดวย หนังสือภายใน และหนังสือภายนอก 

 

 

 

 

2.1 เลือกทะเบียนที่ตองการออกเลข เชน หนงัสือภายใน และหนังสือภายนอก 

2.2 สามารถเลือก หนังสือลงวันที่ได ตามภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ว เปนการเลือกวาหนังสือฉบบันี้ จะใหเปนหนังสือเวียน หรอืไม 

2) เลือกวัน/เดือน/ป  หนังสือฉบบันี้ ลงวันที่ เทาไร  

3) คลิก ออกเลขหนังสือ  จะไดเลขหนังสือสง (ตามทะเบียนที่เลือกไว ในขอ 2.1) 

3. รายละเอียดของหนังสือสง ฉบับนี้ โดยการพิมพ เรื่อง เรยีน ถึง และรายละเอียดของหนังสือสง   

พรอมแนบไฟลได (ในการแนบไฟลดูเพิ่มเติมไดทีห่นา 5) 

 

สัญลักษณ                นี้เปนการดึงขอความที่ พิมพ ไวลาสดุ ออกมาแสดง 
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4. ทํารายการโดย เปนการระบุรายละเอียด ของผูดําเนินการ ซึ่งมสีิทธิ์ที่แตกตางกัน ดังนี ้

 สิทธ์ิ 1. สวนบุคคล 2. สารบรรณกลุม 3. สารบรรณสํานัก 4. สารบรรณ สพฐ. โดยสทิธิ์นี้จะ

ปรากฏตาม บทบาทหนาที่ทีร่ับผิดชอบของแตละบุคคล 

5. สงถึง เปนการเลือกหนวยงานหรือ ปลายทางของการสงหนังสือ ซึ่งจะจัดหมวดหมูไวแลว ตามภาพ 

ข้ันตอนการเลือกมีดังนี้ 

 

  

 

- เลือก หนวยงาน หรอืกลุมงาน ตามทีเ่ราตองการ 
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- ในการคนหา กรณสีงหลายหนวยงาน ทําไดโดย พิมพ คําคนที่  คนหา ระบบจะกรองขอมลูคําคนมาแสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทานสามารถเลือกหนวยงานที่ตองการได โดย การคลกิเลือกไดเลย เมือ่ทําเลือกเสรจ็ ระบบจะแจง ขอมลูการเลือก

ดังภาพ  

 

 

 

 

6. บันทึก  ในการบันทึก จะมี อยู 2 รูปแบบ  

a. บันทึก | สงหนังสือ  คือ การสงหนังสือราชการการที่ทําการเลือกไว 

b. บันทึก | ฉบับราง    คือ หนังสือราชการที่ยงัไมไดสงไปยังหนวยงาน (สามารถแกไขแลวสงอีกที่) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

15 

E
 O

ff
ic

e 

เมนูรับหนังสือราชการ 

หนาแรกของเมนูน้ีจะเปนทะเบียนรบัหนงัสือของแตละบุคคล หรือตามสทิธ์ิที่ไดรับ 

 

 

 

 

 

ในการรับหนังสือราชการมีอยู 2 ประเภท คือ  

1. การรับหนังสือในระบบ 

2. การรับหนังสือจากภายนอกระบบ(ลงรับกระดาษ) 

ขอสังเกต หนังสือในระบบ กับหนังสือนอกระบบ(กระดาษ)  

 

        รับหนังสือนอกระบบ (กระดาษ) 

 

 

 

รับหนังสือในระบบ 

การรบัหนงัสอืในระบบ  

 เมื่อหนังสือถูกสงมายงัตัวบุคคล กลุม สํานัก หรือ สารบรรณกลาง หนงัสอืทุกฉบับจะแสดงในหนาแรก 

ของเมนูรับหนังสือ (และหนงัสือที่ดําเนินการรบัแลวจะถูกเกบ็อยูในเมนูหนังสือราชการรับแลว) ในเมนูน้ีจะมี

เฉพาะหนงัสือทีร่อการรบั ไมวาจะจากในระบบหรือนอกระบบ(ลงรับกระดาษ)   

การดําเนนิการ 

 คลิก           ระบบจะทําการแสดงราย 

ละเอียดในการดําเนินการ ดังภาพ 
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1. แสดงรายละเอียดของหนังสือ  พรอม สิ่งทีส่งมาดวย  

2. สงถึง ถาตองการหนงัสือฉบับนี้ มกีารสงถึงใครบาง เมื่อไร ทานสามารถ กด ดูรายละเอียดได ดังภาพ 
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3. ลงความคิดเห็นและสั่งการ 

ทานสามารถลงความคิดเห็น และสั่งการได ในกรณีท่ีเรื่องยังไมถึงที่สุด ทานสามารถสงตอหนังสือฉบบันี้ไปยังผูอื่น

ไดอีก หรือเสนอตอผูบังคับบัญชาระดับสงูข้ึนไป (ดูรายละเอยีด หนา 12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กดบันทึก เปนการรบัเรื่องนี้แลว  
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เมนูหนังสือราชการท่ีรับแลว 

 เปนเมนูที่รวมหนงัสือที่เราดําเนินการเสรจ็แลว จะเปนทะเบยีน เฉพาะหนังสือทีเ่ราดําเนินการ ในบทบาท

หนาที่ทีเ่ราไดรบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

และสามารถดูรายละเอียดของหนังสือแตละฉบับได   
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เมนูคนหาหนังสือรับและหนังสือสง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกสิทธิ์ในการคนหา 

ในระบบสทิธ์ิในการคนหาหนังสือ รับและหนังสือสง จะประกอบดวย  

สิทธิ์บุคคลดาํเนินการ คือ จะคนหาหนังสือทีเ่ราเปนคนดําเนินการถึงแมวาจะไมใช 

เรื่องของตนเองก็ตามถาเรื่องนั้นเราเปนคนดําเนินการกจ็ะสามารถคนหาได 

สิทธิ์บุคคล  คือการคนหาหนังสือเฉพาะเรื่องของตนเองเทานั้น 

สิทธิ์สารบรรณกลางสพฐ. คือ การคนหาเรื่องหนังสือไดทั้งหมดที่มอียูในระบบ 

สิทธิ์สารบรรณกลุม คือ การคนหาเรือ่งหนังสอืไดเฉพาะกลุมที่ตนเองสงักัด 

สิทธิ์สารบรรณสาํนัก คือ การคนหาเรื่องหนังสือไดทัง้กลุมงานภายใต สํานักของตนเองได 

2. คนหาปกต ิคือ การคนหาในวัน ปจจุบัน วามีหนงัสอืรับ หนงัสือสง ในวันนี้มีอะไรบาง 

คนหาจากวันท่ีรับ คือการระบุชวงวัน ในการรบัหนังสือ หรอืสงหนังสือ 

3. คนหาจากระบบ เปนการคนหาโดยการเลือก หนงัสอืทีจ่ะคนหา  

เชน หนังสอืรบั-สง คนหาบันทึก หรือเลือกประเภทหนังสือ 

วาจะคนหา หนังสือภายนอกหนังสือภายใน 
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4. ลงวันท่ี เปนการระบบวันที่ ที่ตองการคนหา (สามารถระบุวันจากไหนถึงไหนได) 

โดยการเลือกจาก ปฏิทินที่แสดง 

5. เลขหนังสือ สามารถพิมพคนหาจากเลขหนังสือได 

6. เลขอางอิง สามารถพิมพคนหาจากเลขอางอิงได 

7. ถึงหนวยงาน สามารถพมิพคนหาจากคําสําคัญของหนวยงานได 

8. เรียน  สามารถพมิพคนหาจากคําสําคัญของผูรับ-สงได 

9. เรื่อง  สามารถพิมพคนหาจากคําสําคัญของเรื่องที่ตองการคนหาได 

10. เรียนลาํดับจาก เปนการกําหนดใหสิ่งทีท่านคนหา เรียงตามรูปแบบที่ทานตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. คนหาหนังสือ เมื่อ ทานเลือก รูปแบบในการคนหา ขางตนเรียบรอยแลว กด คนหาหนงัสือ ระบบจะทํา

ตามเงือนไขทีท่านไดเลือกไว 

12. แสดงผลการคนหา ระบบจะแสดงหนังสือรบั – สง ทําตามเงือนไขที่ทานไดเลือกไว 

ผลการหาหนังสือรับ 

 

 

 

 

 



 

 

21 

E
 O

ff
ic

e 

 ผลการคนหาหนังสือสง 

 

 

 

 

 

  

 

 

 


