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E Office 

ระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

การเขาสูระบบ 

 เมื่อทาน login เขาสูระบบแลว ทานจะพบรายละเอียดดังภาพ เมนูตาง ๆ จะใชงานไดตาม บทบาทและ

หนาที่ ที่ไดรับผิดชอบของแตละบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หนาแรกของระบบประกอบไปดวย  

- รายละเอียดของตัวทานเอง 

- เมนูในการทํางาน 

- เมนูการออกจากระบบ 

- คูมือมาใชงาน 
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1. Pofile แสดงการเขาใชงานในระบบ ประกอบดวยรูปภาพ ชื่อ-นามสกุล และสถานะในระบบ 

2. เมนูหลัก จะแสดงเมนูตาง ๆ ในระบบท่ีใชทํางาน ประกอบดวยเมนูหลัก 3 เมนู  

a. บริหารทั่วไป  

b. จัดการระบบ 

c. คูมือการใชงาน 

3. เมนูแสดงรายละเอียดขอมูลสวนตัวและออกจากระบบ 

 

 

ระบบหนังสือราชการ 

 เริ่มที่เมนู บริหารท่ัวไป  เมนูหนังสือราชการ ดังรูป 

เมนูนี้จะประกอบดวย 1.การเขียนบันทึกขอความ  

2.บันทึกขอความ/รอพิจารณา 3.บันทึกขอความ/พจิารณาแลว   

4.สงหนังสือราชการ 5.รับหนังสือราชการ 6.หนงัสือราชการรับแลว 

7.คนหาหนังสือรับ 8.คนหาหนังสือสง 9.คนหาหนงัสอื59(เดิม) 
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เขียนบันทึกขอความ 

 เปนการบันทึกหนงัสอืเพื่อพิจารณา ทราบ/อนมุัติ/สัง่การ/เสนอตอ/ 

และยุติเรื่อง โดยหนังสือทีผ่านการอนุมัติแลวจะสามารถ ออกเลข และสงหนังสือ 

ดังกลาวไปยังหนวยงานตางๆ ตอไป  

 

 ข้ันตอนการเขียนบันทึกขอความ คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

จะเขาสูการบันทึกขอความ 
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1. ชั้นความเร็ว  

คลิกเลือก ช้ันความเร็ว ได โดยระบบจะต้ังคาเริม่ตนที่ ชั้นความเร็วปกติไว 

 

 

2. เรื่อง 

พิมพขอความช่ือเรือ่ง ในการบันทึกเสนอ 

 
3. เรียน 

พิมพขอความเรียน เสนอหนังสือไปยังผูบรหิารระดับสงู เชน ผอ.กลุม,ผอ.สํานัก,รองเลขาฯ,ทานเลขาธิการ เปนตน 

 

 

4. บันทึกขอความ 

บันทึก เปนสวนของรายละเอียดตาง ๆ ในการบันทึกเสนอ ทานสามารถ เขียนรายละเอียดลงไปได 
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5. สิ่งที่สงมาดวย 

สิ่งทีส่งมาดวย  เปนการแนบเอกสาร หนังสือบันทึกเสนอ รายละเอียด ตาง ๆ ที่ใชประกอบการบันทกึเสนอ 

ทานสามารถ แนบไฟล ไดไมจํากัดจํานวน ไฟล ขั้นตอนการแนบไฟล แตรวมกันแลวไมเกิน 8 mb มีดังนี้  

 

 

     คลิก เลือกไฟล... จะแสดง ทีเ่ก็บเอกสาร ทีเ่ราจะใชในการแนบ ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

ทําการเลือกไฟล ทีจ่ะแนบ จะไดดังภาพ  

ในกรณีจะเพิ่มเอกสารแนบ  

 

 

คลิก ที่ชอง เพิม่ชองรบัเอกสาร จะแสดงชองใหแนบเอกสารดังภาพ  
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ในกรณีจะลบ ชองรับเอกสารที่ไมจําเปน คลิก  

 

 

6. ลงชื่อ 

ช่ือผูบันทกึเสนอ 

 

 

 

7. เสนอ|สงแฟมที่โตะ 

การเลือกผูทีจ่ะเสนอหนังสือ ทานสามารถเลือกไดดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สามารถพมิพช่ือ ในการคนหา 
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2. สามารถเลื่อนแถบเพื่อหารายช่ือ 

3. เลือกช่ือตามที่ตองการ 

8. บันทึก 

 

 

 

บันทึก | พรอมเสนอ เปน การบันทึกหนังสอืและเสนอตอ ผูบริหารตามทีท่านเลือก 

บันทึก | ฉบับราง เปน การบันทกึเปนรางไวยังไมไดเสนอตอผูบริหาร 

หลังจากบันทึกแลวจะแสดงรายละเอียด ดังภาพ 

 

 

 

 

 

1. เปนสวนของเลขที่สํานักในการบนัทึกเสนอ  

2. สถานะ เปนตัวบอกวาบันทึกเสนอฉบับนี ้ดําเนินการไปถึงไหนแลว ซึ่งจะสมัพันธกับ การดําเนินการ 

3. ดําเนินการ บอกวาในหนังสือฉบับนีจ้ะตองดําเนินการอะไรตอไป ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

4. การคนหา ทําไดโดย พิมพ คาํคน ที่ตองการคนหาแลวคลิก คนหา 

ความหมายของสัญลักษณ 
แก้ไขรายละเอียด 

ลบข้อมูล 

ส่งหนังสือ 

แสดงรายละเอียด 
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เมนูบันทึกขอความ/รอพิจารณา 

 เปนเมนูที่บอกถึงงานที่เราตองปฏิบัติ(หนังสือรอดาํเนินการ) โดยจะมีเฉพาะหนงัสอืทีส่งถึงเราเทานั้น 

รวมถึงหนงัสอืที่ รอความเห็นชอบ รอพิจารณา รับทราบ อนุมัติ ของแตละบุคคล ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

คลิกท่ี ดําเนินการ เพือ่ใหความเห็นชอบ และพิจารณา หนังสือฉบบันั้นๆ ดังภาพ 
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คลิก  ลงความคิดเห็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สวนน้ีจะแสดงรายละเอียดของหนังสือแตละฉบับพรอมไฟลแนบ 

2. สวนของการลงความคิดเห็น/สั่งการ ตางๆ หรือขอเสนอแนะ 

3. สวนของการ สั่งการ ซึ่งประกอบดวย 

เสนอ  คือ การสงตอหนังสือ ไปยังบุคคลอื่น หรือ เสนอหนงัสือตอไปยังผูบรหิารระดับสูงข้ันไป ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. สามารถแนบไฟลเอกสารเพิ่มเติม ได  (ดูการแนบเอกสาร ทีห่นา 5 ) 

5. บันทึก 
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เมนูบันทึกขอความ/พิจารณาแลว 

 เปนเมนูที่บอกถึงงานที่เราปฏิบัติแลว(หนังสือดําเนินการเรยีบรอยแลว) โดยจะมีเฉพาะหนังสือทีเ่รา

ดําเนินการเทานั้น ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

เราสามารถ ดูรายละเอียดหนังสือที่เราดําเนินการแลวได ดังภาพ  
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เมนูสงหนังสือราชการ 

 หนาแรกของเมนูน้ีจะเปนทะเบียนสงหนงัสือของแตละบุคคล หรือตามสทิธ์ิที่ไดรับ  

 

 

 

 

 

 

 

สงหนังสือราชการ คลิก สงหนังสือราชการ ตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นความเร็ว คลิกเลอืก ความเร็วของหนังสือ  
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2. การออกเลขหนังสือสง ประกอบดวย หนังสือภายใน และหนังสือภายนอก 

 

 

 

 

2.1 เลือกทะเบียนที่ตองการออกเลข เชน หนงัสือภายใน และหนังสือภายนอก 

2.2 สามารถเลือก หนังสือลงวันที่ได ตามภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ว เปนการเลือกวาหนังสือฉบบันี้ จะใหเปนหนังสือเวียน หรอืไม 

2) เลือกวัน/เดือน/ป  หนังสือฉบบันี้ ลงวันที่ เทาไร  

3) คลิก ออกเลขหนังสือ  จะไดเลขหนังสือสง (ตามทะเบียนที่เลือกไว ในขอ 2.1) 

3. รายละเอียดของหนังสือสง ฉบับนี้ โดยการพิมพ เรื่อง เรยีน ถึง และรายละเอียดของหนังสือสง   

พรอมแนบไฟลได (ในการแนบไฟลดูเพิ่มเติมไดทีห่นา 5) 

 

สัญลักษณ                นี้เปนการดึงขอความที่ พิมพ ไวลาสดุ ออกมาแสดง 

 

 



 

 

13 

E
 O

ff
ic

e 

4. ทํารายการโดย เปนการระบุรายละเอียด ของผูดําเนินการ ซึ่งมสีิทธิ์ที่แตกตางกัน ดังนี ้

 สิทธ์ิ 1. สวนบุคคล 2. สารบรรณกลุม 3. สารบรรณสํานัก 4. สารบรรณ สพฐ. โดยสทิธิ์นี้จะ

ปรากฏตาม บทบาทหนาที่ทีร่ับผิดชอบของแตละบุคคล 

5. สงถึง เปนการเลือกหนวยงานหรือ ปลายทางของการสงหนังสือ ซึ่งจะจัดหมวดหมูไวแลว ตามภาพ 

ข้ันตอนการเลือกมีดังนี้ 

 

  

 

- เลือก หนวยงาน หรอืกลุมงาน ตามทีเ่ราตองการ 
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- ในการคนหา กรณสีงหลายหนวยงาน ทําไดโดย พิมพ คําคนที่  คนหา ระบบจะกรองขอมลูคําคนมาแสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทานสามารถเลือกหนวยงานที่ตองการได โดย การคลกิเลือกไดเลย เมือ่ทําเลือกเสรจ็ ระบบจะแจง ขอมลูการเลือก

ดังภาพ  

 

 

 

 

6. บันทึก  ในการบันทึก จะมี อยู 2 รูปแบบ  

a. บันทึก | สงหนังสือ  คือ การสงหนังสือราชการการที่ทําการเลือกไว 

b. บันทึก | ฉบับราง    คือ หนังสือราชการที่ยงัไมไดสงไปยังหนวยงาน (สามารถแกไขแลวสงอีกที่) 
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เมนูรับหนังสือราชการ 

หนาแรกของเมนูน้ีจะเปนทะเบียนรบัหนงัสือของแตละบุคคล หรือตามสทิธ์ิที่ไดรับ 

 

 

 

 

 

ในการรับหนังสือราชการมีอยู 2 ประเภท คือ  

1. การรับหนังสือในระบบ 

2. การรับหนังสือจากภายนอกระบบ(ลงรับกระดาษ) 

ขอสังเกต หนังสือในระบบ กับหนังสือนอกระบบ(กระดาษ)  

 

        รับหนังสือนอกระบบ (กระดาษ) 

 

 

 

รับหนังสือในระบบ 

การรบัหนงัสอืในระบบ  

 เมื่อหนังสือถูกสงมายงัตัวบุคคล กลุม สํานัก หรือ สารบรรณกลาง หนงัสอืทุกฉบับจะแสดงในหนาแรก 

ของเมนูรับหนังสือ (และหนงัสือที่ดําเนินการรบัแลวจะถูกเกบ็อยูในเมนูหนังสือราชการรับแลว) ในเมนูน้ีจะมี

เฉพาะหนงัสือทีร่อการรบั ไมวาจะจากในระบบหรือนอกระบบ(ลงรับกระดาษ)   

การดําเนนิการ 

 คลิก           ระบบจะทําการแสดงราย 

ละเอียดในการดําเนินการ ดังภาพ 
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1. แสดงรายละเอียดของหนังสือ  พรอม สิ่งทีส่งมาดวย  

2. สงถึง ถาตองการหนงัสือฉบับนี้ มกีารสงถึงใครบาง เมื่อไร ทานสามารถ กด ดูรายละเอียดได ดังภาพ 
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3. ลงความคิดเห็นและสั่งการ 

ทานสามารถลงความคิดเห็น และสั่งการได ในกรณีท่ีเรื่องยังไมถึงที่สุด ทานสามารถสงตอหนังสือฉบบันี้ไปยังผูอื่น

ไดอีก หรือเสนอตอผูบังคับบัญชาระดับสงูข้ึนไป (ดูรายละเอยีด หนา 12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กดบันทึก เปนการรบัเรื่องนี้แลว  
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เมนูหนังสือราชการท่ีรับแลว 

 เปนเมนูที่รวมหนงัสือที่เราดําเนินการเสรจ็แลว จะเปนทะเบยีน เฉพาะหนังสือทีเ่ราดําเนินการ ในบทบาท

หนาที่ทีเ่ราไดรบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

และสามารถดูรายละเอียดของหนังสือแตละฉบับได   
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เมนูคนหาหนังสือรับและหนังสือสง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกสิทธิ์ในการคนหา 

ในระบบสทิธ์ิในการคนหาหนังสือ รับและหนังสือสง จะประกอบดวย  

สิทธิ์บุคคลดาํเนินการ คือ จะคนหาหนังสือทีเ่ราเปนคนดําเนินการถึงแมวาจะไมใช 

เรื่องของตนเองก็ตามถาเรื่องนั้นเราเปนคนดําเนินการกจ็ะสามารถคนหาได 

สิทธิ์บุคคล  คือการคนหาหนังสือเฉพาะเรื่องของตนเองเทานั้น 

สิทธิ์สารบรรณกลางสพฐ. คือ การคนหาเรื่องหนังสือไดทั้งหมดที่มอียูในระบบ 

สิทธิ์สารบรรณกลุม คือ การคนหาเรือ่งหนังสอืไดเฉพาะกลุมที่ตนเองสงักัด 

สิทธิ์สารบรรณสาํนัก คือ การคนหาเรื่องหนังสือไดทัง้กลุมงานภายใต สํานักของตนเองได 

2. คนหาปกต ิคือ การคนหาในวัน ปจจุบัน วามีหนงัสอืรับ หนงัสือสง ในวันนี้มีอะไรบาง 

คนหาจากวันท่ีรับ คือการระบุชวงวัน ในการรบัหนังสือ หรอืสงหนังสือ 

3. คนหาจากระบบ เปนการคนหาโดยการเลือก หนงัสอืทีจ่ะคนหา  

เชน หนังสอืรบั-สง คนหาบันทึก หรือเลือกประเภทหนังสือ 

วาจะคนหา หนังสือภายนอกหนังสือภายใน 
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4. ลงวันท่ี เปนการระบบวันที่ ที่ตองการคนหา (สามารถระบุวันจากไหนถึงไหนได) 

โดยการเลือกจาก ปฏิทินที่แสดง 

5. เลขหนังสือ สามารถพิมพคนหาจากเลขหนังสือได 

6. เลขอางอิง สามารถพิมพคนหาจากเลขอางอิงได 

7. ถึงหนวยงาน สามารถพมิพคนหาจากคําสําคัญของหนวยงานได 

8. เรียน  สามารถพมิพคนหาจากคําสําคัญของผูรับ-สงได 

9. เรื่อง  สามารถพิมพคนหาจากคําสําคัญของเรื่องที่ตองการคนหาได 

10. เรียนลาํดับจาก เปนการกําหนดใหสิ่งทีท่านคนหา เรียงตามรูปแบบที่ทานตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. คนหาหนังสือ เมื่อ ทานเลือก รูปแบบในการคนหา ขางตนเรียบรอยแลว กด คนหาหนงัสือ ระบบจะทํา

ตามเงือนไขทีท่านไดเลือกไว 

12. แสดงผลการคนหา ระบบจะแสดงหนังสือรบั – สง ทําตามเงือนไขที่ทานไดเลือกไว 

ผลการหาหนังสือรับ 
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 ผลการคนหาหนังสือสง 

 

 

 

 

 

  

 

 

 


