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1. เปดโปรแกรม Internet Explorer   ข้ึนมา   พิมพ  URL  ดังภาพตัวอยาง  

 

http://61.19.197.202/eoffice/ 
http://____________________________________________ 

 
2. หลังจากนัน้  จะเขาสูหนาจอล็อกอิน  ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

3.  ใหพิมพช่ือ  นามสกุล  และรหัสผาน   แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม    ดังภาพตัวอยาง  
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4. หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาหลักของระบบ   ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

5. หากตองการเลิกการใชงาน  หรือออกจากระบบ  ใหเอาเมาสคลิกท่ี  “ออกจากระบบ”  ดังภาพ
ตัวอยาง  
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 เม่ือเขาสูระบบไดแลว  สําหรับการใชงานคร้ังแรก  ขอแนะนําใหเปล่ียนรหัสผานโดยทันที  เพื่อความ
ปลอดภัย  เนื่องจากรหัสผานของช่ือลอกอินของผูใชงาน   จะกําหนดรหัสผานเร่ิมตนเปน “1234”   

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “เปล่ียนรหัสผาน”  ดังภาพ
ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอเปล่ียนรหสัผาน   ดังภาพตัวอยาง 
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3.  พิมพรหัสผานเดิมของผูใชงาน  พิมพรหัสผานใหมท่ีตองการเปลี่ยน และพิมพยืนยันรหัสผาน
ใหม  โดยใหใชรหัสผานเหมือนกัน  รหสัผานท่ียอมใหเปล่ียนไดนัน้จะตองมีไมตํ่ากวา 4 ตัวอักษร และไม

เกิน 12 ตัวอักษร  เม่ือเปล่ียนรหัสผานเสร็จแลว  แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อทําการ
เปล่ียนรหัสผาน  ดังภาพตัวอยาง 
 

 
  

บันทึก 
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1. ขาวประชาสัมพันธ 

เปนระบบงานท่ีใชในการประชาสัมพันธขาวสารตางๆ  เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร  ไดอยางรวดเร็ว  
พรอมกันไดหลายชองทาง   โดยสามารถเรียกใชงานไดดงันี้ 

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ขาวประชาสัมพันธ”  ดังภาพ
ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอขาวประชาสัมพันธ   ดังภาพตัวอยาง 
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3.  หากตองการเพิ่มขาวประชาสัมพันธ    ใหเอาเมาสกดท่ีปุม      เพื่อ
เขาสูเมนูการเพิ่มขาวประชาสัมพันธ   ดังภาพตัวอยาง  
 

 
 

4.  พิมพหวัขอขาวประชาสัมพันธ  ตามท่ีตองการ  ในชอง  “หัวขอขาวประชาสัมพนัธ”   
5.  เลือกรูปแบบการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ   ตามท่ีตองการ 

 เอาเมาสคลิกท่ี  “ท่ัวไป”  หมายความวา  หนวยงานอ่ืนๆ  และประชาชน  สามารถรับขอมูล
ขาวประชาสัมพันธได 

 เอาเมาสคลิกท่ี  “ภายใน E-OFFICE”  หมายความวา  หนวยงานอื่นๆ   สามารถรับขอมูล
ขาวประชาสัมพันธได 

 เอาเมาสคลิกท่ี  “ภายในหนวยงาน”  หมายความวา  หนวยงานภายในสังกัดเทานัน้  
สามารถรับขอมูลขาวประชาสัมพันธได 

6.  พิมพรายละเอียดขาวประชาสัมพันธ   ในชอง  “รายละเอียด” 
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7.  เม่ือพิมพขอความขาวท่ีตองการประชาสัมพันธแลว   ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     
8.  เม่ือตองการลบ   ขาวประชาสัมพันธใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 

  9.  หากตองการคนหาขาวประชาสัมพันธ   ใหพิมพช่ือหัวขอขาวประชาสัมพันธ   ท่ีตองการคนหา  
หลังชอง  “หัวขอขาว”   แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   
 

 
  

10.  จะปรากฏขอมูลของขาวประชาสัมพันธ    ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

11.  หากตองการดูรายละเอียดของขาวประชาสัมพันธ    ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ชื่อของหัวขอขาว
ประชาสัมพนัธ”  ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

12.  หากหนวยงานใด  ท่ีไดเพิ่มขาวประชาสัมพันธ      จะสามารถแกไขขอมูลขาวประชาสัมพันธ    
ได  โดยการเอาเมาสคลิกท่ี “แกไข”     
 

 
 



 8

2. ขาวประกวดราคา 
ขาวประกวดราคา  เปนระบบงานท่ีใชในการประชาสัมพันธขาวสารดานการประกวดราคา  จัดซ้ือจัด

จาง  ตลอดจนการประมูลงานตางๆ  เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร  ไดอยางท่ัวถึง  และโปรงใส  เพื่อให
หนวยงานอ่ืนๆ  และประชาชน  สามารถรับขอมูลขาวสารนี้ได   โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
 

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ขาวประกวดราคา”  ดังภาพ
ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอขาวประกวดราคา   ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

3.  หากตองการเพิ่มขาวประกวดราคา ใหเอาเมาสกดท่ีปุม      เพื่อเขาสู
เมนูการเพิ่มขาวประกวดราคา  ดังภาพตัวอยาง  
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4.  เลือกรูปแบบประเภทของขาวประกวดราคา  ตามท่ีตองการ    
5.  พิมพหวัขอขาวประกวดราคา  ตามท่ีตองการ  ในชอง  “หัวขอขาวประกวดราคา”   
6.  พิมพรายละเอียดขาวประกวดราคา  ในชอง  “รายละเอียด” 
7.  เม่ือพิมพขอความขาวท่ีตองการประชาสัมพันธแลว  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     
8.  เม่ือตองการแกไข  ลบ  ขาวประกวดราคา  ใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 

  9.  หากตองการคนหาขาวประกวดราคา   ใหพิมพช่ือหวัขอขาวประกวดราคา  ท่ีตองการคนหา  หลัง
ชอง  “หัวขอขาว”   แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   
 

 
  

10.  จะปรากฏขอมูลของขาวประกวดราคา  ดังภาพตัวอยาง 
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11.  หากตองการดูรายละเอียดของขาวประกวดราคา  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ชื่อของหัวขอขาวประกวด
ราคา”  ดังภาพตัวอยาง 

 
 

บันทึก 

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

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

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

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

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

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

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



 11

3. กระดานขาว 
เปนระบบกระดานขาว  เปนระบบงานท่ีใชในการตั้งกระทูสอบถามปญหาเร่ืองราวตางๆ  ใชเฉพาะ

ภายในหนวยงานในสังกดัเทานั้น  โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “กระดานขาว”  ดังภาพ

ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอกระดานขาว   ดังภาพตวัอยาง 
 

 
 

3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนูการเพิ่มกระทู  ดังภาพตัวอยาง  
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4.  พิมพหวัขอกระทูกระดานขาว  ในชอง  “หัวขอกระทู”   
5.  พิมพรายละเอียดกระทูกระดานขาว  ในชอง  “รายละเอียด” 

6.  เม่ือพิมพขอความของกระทูท่ีตองการสอบถามแลว    ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     
7.  เม่ือตองการแกไข  ลบกระทู  ใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 

  8.  หากตองการคนหากระทู   ใหพิมพช่ือหวัขอกระทู  ท่ีตองการคนหา  หลังชอง  “หัวขอกระทู”   
แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   

 

 
 

9.  จะปรากฏขอมูลของกระทูกระดานขาว   ดังภาพตัวอยาง 
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10.  หากตองการดูรายละเอียดของกระทูกระดานขาว   ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ชื่อของหัวขอกระทู”  ดัง
ภาพตวัอยาง 
 

 
 

10.  หากตองการแสดงความคิดเห็น  หรือตองการตอบกระทู   ใหเอาเมาสคลิกท่ี 
   ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

11.  เม่ือไดแสดงความคิดเห็น  หรือตอบกระทูแลว   ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม    
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4.  ดาวนโหลดไฟล 
 

ดาวนโหลด   เปนระบบงานท่ีเก็บรวมรวมเอกสาร งานฟอรม  โปรแกรม  ขอมูล  ตางๆ   เปน
หมวดหมู  เพื่อใชประโยชนในการคนหา  และสามารถใชงานไดทันที  โดยไมตองเสียเวลาในการดาวน
โหลดไฟลใหม   โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “กระดานขาว”  ดังภาพ
ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอดาวนโหลด    ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนูการเพิ่มดาวนโหลด  ดังภาพ
ตัวอยาง  
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4.  พิมพช่ือไฟลตามท่ีตองการ  ในชอง  “ชือ่ไฟล”   
5.  เลือกประเภทของไฟลท่ีตองการเพิ่มเขาไป  ในชอง  “ประเภท”   
6.  พิมพรายละเอียด  หรือคําอธิบายของไฟล     ในชอง  “รายละเอียด” 
7.  เอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพือ่ตองการแนบไฟล    

8.  เม่ือพิมพขอความ  และแทรกไฟลเสร็จแลว  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม      
9.  เม่ือตองการแกไข  ลบขอมูลไฟล   ใหติดตอแจงผูดแูลระบบ 

  10.  หากตองการคนหาขอมูลไฟล    ใหพมิพช่ือไฟล  ท่ีตองการคนหา  หลังชอง  “ชือ่ไฟล”   แลว
เอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   

 

 
 

11.  จะปรากฏขอมูลของขอมูลไฟล   ดังภาพตัวอยาง 
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12.  หากตองดาวนโหลดไฟล   ใหเอาเมาสคลิกท่ีช่ือไฟล    ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

13. เอาเมาสคลิกท่ี      เพื่อเร่ิมทําการดาวนโหลดไฟล   

 

บันทึก 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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1. ปฏิทินนัดหมายงาน 
ระบบปฏิทินนัดหมายงาน  เปนระบบงานท่ีใชในการบริหารจัดการเร่ืองภารกิจ  และการนัดหมาย    

โดยสามารถสืบคน  ไดอยางรวดเร็ว   โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ปฏิทินนดัหมายงาน”  ดัง

ภาพตวัอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอปฏิทินนัดหมายงาน  ดังภาพตัวอยาง 
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 3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนกูารเพิ่มปฏิทินนัดหมายงาน  
ดังภาพตัวอยาง  

 
 

4.  เลือกเจาของภารกิจ  ท่ีตองการเพ่ิม  ในชอง “ภารกิจของ”   
5.  พิมพช่ือเร่ืองของภารกิจ  ในชอง  “เร่ือง” 
6.  พิมพช่ือสถานท่ี  ท่ีทําภารกิจ  ในชอง  “สถานท่ี” 

7.  เลือกวันท่ีเร่ิมภารกิจ  (คลิกรูป   เพื่อเลือกวันท่ี,  คลิกรูป   เพื่อเลือกเวลา)  ในชอง “เร่ิม”   

 8.  เลือกวันท่ีส้ินสุดภารกิจ  (คลิกรูป   เพือ่เลือกวันท่ี,  คลิกรูป   เพื่อเลือกเวลา)   ในชอง 
“ส้ินสุด”   
9.  พิมพช่ือหนวยงานเจาภาพ  หรือเจาของเร่ือง  ในชอง  “จาก” 
10.  พิมพรายละเอียดของภารกิจ  ในชอง  “รายละเอียด”   
11.  เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล   ในชอง  “ไฟลแนบ” 

12.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อทําการนําเขาขอมูล 
13.  เม่ือตองการแกไข  ลบขอมูล  ใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 
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14.  จากภาพตัวอยาง    ใหเลือกช่ือท่ีตองการดูขอมูลภารกิจ    
15.  จากภาพตัวอยาง     สามารถเลือกรูปแบบการแสดงขอมูลภารกิจ   เพื่อดู

ขอมูลภารกิจแบบรายการ   หรือตาราง    
16.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุมตางๆ   เพื่อปรับรูปแบบปฏิทิน  หรือตาราง 

 Full Year   หมายถึง   แสดงขอมูลท้ังป 
 Month  หมายถึง   แสดงขอมูลท้ังเดือน 
 Full Week   หมายถึง   แสดงขอมูลท้ังสัปดาห 
 Work Week  หมายถึง   แสดงขอมูลเฉพาะวนัจันทร – วันศุกร 

17.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อปรับเพิ่ม ลด วัน เดือน ป 
18.  คลิกท่ีวันท่ี   หรือขอความในปฏิทิน   เพื่อดูขอมูลภารกิจของวันท่ีดังกลาว   ดังภาพตัวอยาง  
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2. จัดเก็บเอกสาร  
การจัดเก็บเอกสาร  เปนระบบงานท่ีใชในการเก็บขอมูลไฟลตางๆ  ใหอยูในรูปแบบอิเลคทรอนิกส 

โดยสามารถสืบคน  ไดอยางรวดเร็ว     โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “จัดเก็บเอกสาร”  ดังภาพ

ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการจัดเก็บเอกสาร  ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนูการเพิ่มไฟลจัดเก็บเอกสาร   ดงัภาพ
ตัวอยาง  
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4.  พิมพช่ือไฟลจัดเก็บเอกสาร   ในชอง  “ชื่อไฟลจัดเก็บ” 
5.  เลือกประเภทเอกสารจัดเก็บ ในชอง  “ประเภทเอกสารจัดเก็บ” 
6.  เลือกประเภทการจดัเก็บ  (1. สวนตัว  หมายถึงของตัวเอง  ไมมีใครเห็นเอกสารนี้  2. หนวยงาน  

หมายถึง  เอกสารของหนวยงานท่ีสังกัดอยู  เชน  สนง.ประกันสังคมจังหวัด  ทุกคนท่ีสังกัดหนวยงานนี้  จะ
สามารถเห็นเอกสารนี้ได) 

7. พิมพรหัสจัดเก็บ ในชอง  “รหัสจัดเก็บ”  (ถาไมมีใหเวนวางไว) 
8. พิมพรายละเอียดของไฟลจดัเก็บเอกสาร  ในชอง  “รายละเอียด”   
9. เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล  ดังภาพตัวอยางขางลางนี้ 

10. เอาเมาสคลิกท่ีปุม    เพื่อทําการนําเขาขอมูล 
11. เม่ือตองการแกไข  ลบขอมูลไฟล   ใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 
12. หากตองการคนหาขอมูลเอกสาร    ใหพิมพช่ือเอกสาร   ท่ีตองการคนหา  หลังชอง  “ชื่อ

เอกสาร”   แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   
 

 
 

13.  จะปรากฏขอมูลของเอกสาร   ดังภาพตัวอยาง 
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14.  หากตองดาวนโหลดไฟล   ใหเอาเมาสคลิกท่ีช่ือไฟล    ดังภาพตัวอยาง 

 
 

15.  เอาเมาสคลิกท่ี      เพื่อเร่ิมทําการดาวนโหลดไฟล   

 

บันทึก 

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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1. รับ-สงเอกสารอิเลคทรอนิกส 
การรับ-สงเอกสารอิเลคทรอนิกส    เปนระบบท่ีใชรับสงเอกสาร ขอความ รูปภาพ ไฟลตาง ๆ ไดอยาง

รวดเร็วและเกดิความผิดพลาดนอย  โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “รับ-สงเอกสาร

อิเลคทรอนิกส”  ดังภาพตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการรับ-สงเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดงัภาพตัวอยาง 
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การสงเอกสารอิเลคทรอนิกส 
 

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “สง-เอกสาร
อิเลคทรอนิกส”   เพื่อเขาสูเมนูสงเอกสารอิเลคทรอนิกส     ดังภาพตัวอยาง  

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการสงเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

3. ใหเอาเมาสคลิกท่ี       เพื่อเขาสูเขาสูหนาจอแสดงรายช่ือหนวยงาน     
ดังภาพตัวอยาง  
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4.  เลือกหนวยงานท่ีตองการจะสงเอกสารอิเลคทรอนิกส   โดยการใหเอาเมาสคลิกท่ี      (คลิกท่ี     
    เพื่อขยายหนวยงาน)   

5. เลือกประเภทของหนังสือ  (1. เอกสารท่ัวไป  2. เอกสารดวน 3. ลับ  )  ในชอง  “ประเภทหนังสือ” 
6. พิมพเลขท่ีหนงัสือสง  ในชอง  “เลขท่ีหนังสือสง”  

7. เลือกวันท่ีในเอกสาร  (คลิกรูป   เพื่อเลือกวันท่ี)  ในชอง “หนังสือลงวันท่ี”   
8. พิมพช่ือเร่ืองของเอกสาร  ในชอง  “ชื่อเร่ือง” 
9. เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล   
10. พิมพรายละเอียดตางๆ   ในชอง  “รายละเอียด” 

11. ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม    เพื่อทําการสงเอกสาร 
 
การรับเอกสารอิเลคทรอนิกส 

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “รับ-เอกสาร
อิเลคทรอนิกส”   เพื่อเขาสูเมนูรับเอกสารอิเลคทรอนิกส     ดังภาพตัวอยาง  
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2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการรับเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

3.  เม่ือมีเอกสารถูกสงเขามา  ก็จะมีรายการแสดงรายการเอกสาร   เม่ือตองการดูรายละเอียดของ
เอกสาร ใหคลิกตรงขอความ  ก็จะเขาสุหนาจอแสดงรายรายละเอียด  ดังภาพตัวอยาง 

 
 
4.  ในการรับเอกสาร    

 ในกรณีท่ีตองการรับเอกสารอยางเดียว  ใหเลือกท่ี     แลวกดปุม    
เพื่อรับเอกสาร 

  ในกรณีท่ีตองการรับเอกสาร  และตองการสงตอ  ใหเลือกท่ี      แลวกดปุม 

   เพื่อรับเอกสาร 

 ในกรณีท่ีตองการรับเอกสาร  และตองการตอบกลับ  ใหเลือกท่ี      แลวกดปุม 

   เพื่อรับเอกสาร 
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ทะเบียนรับเอกสารอิเลคทรอนิกส 
  1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “ทะเบียนรับ
เอกสารอิเลคทรอนิกส”   เพื่อเขาสูเมนูทะเบียนรับเอกสารอิเลคทรอนิกส     ดังภาพตัวอยาง  

 

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอทะเบียนรับเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดงัภาพตัวอยาง 
 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตองการคนหา  (คลิกรูป     เพื่อเลือกวันท่ี) 

4.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม      เพื่อทําคนหาขอมูล    
5.  หากตองการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหคลิกตรงขอความ  ก็จะเขาสูหนาจอแสดงราย

รายละเอียด (   หมายถึง  สงตอ /    หมายถึง  ตอบกลับ)  ดงัภาพตัวอยาง  
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ทะเบียนสงเอกสารอิเลคทรอนิกส 
 1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “ทะเบียนสง
เอกสารอิเลคทรอนิกส”   เพื่อเขาสูเมนูทะเบียนสงเอกสารอิเลคทรอนิกส     ดังภาพตัวอยาง  
 

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอทะเบียนสงเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดงัภาพตัวอยาง 
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3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตองการคนหา  (คลิกรูป     เพื่อเลือกวันท่ี) 

4.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม      เพื่อทําคนหาขอมูล    
5.  หากตองการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหคลิกตรงขอความ  ก็จะเขาสูหนาจอแสดงราย

รายละเอียด   ดังภาพตัวอยาง  
 

 
 

 บันทึก 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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2. เอกสารรายงานประจํา 
เอกสารรายงานประจํา    เปนระบบท่ีใชสงรายงานประจํา  โดยแบงเปนหมวดหมู  และชวงเวลาท่ีตอง

รายงาน    โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี  “เอกสารรายงานประจํา”  ดัง

ภาพตวัอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอเอกสารรายงานประจํา     ดังภาพตัวอยาง 
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การเพ่ิมเอกสารรายงานประจํา 
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “ขอมูล

เอกสารรายงานประจํา”   เพือ่เขาสูเมนูขอมูลเอกสารรายงานประจํา   ดงัภาพตัวอยาง  

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอขอมูลเอกสารรายงานประจํา     ดังภาพตัวอยาง 

 
 

3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนูการเพิ่มเอกสารรายงาน
ประจํา   ดังภาพตัวอยาง  
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4. ใหเอาเมาสคลิกท่ี       เพื่อเขาสูเขาสูหนาจอแสดงรายช่ือหนวยงาน     
ดังภาพตัวอยาง  

 
 

5. เลือกหนวยงานที่ตองการจะรายงาน โดยการใหเอาเมาสคลิกท่ี      (คลิกท่ี         เพื่อขยาย
หนวยงาน)   

6. พิมพเลขท่ีคําส่ัง  ในชอง  “เลขท่ีคําส่ัง”  
7. พิมพช่ือเร่ืองของรายงาน  ในชอง  “ชื่อเร่ือง” 
8. เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล   ในชอง  “แบบฟอรม” 
9. พิมพกําหนดชวงเวลาท่ีตองรายงาน   ในชอง  “กําหนดการรายงาน” 
10. เลือกรูปแบบตามชวงเวลาท่ีตองรายงาน 
11. พิมพขอความตางๆ  ตามท่ีตองการ   ในชอง  “หมายเหตุ” 

12. ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อทําการเพ่ิมรายงาน 
13. หากตองการตรวจสอบขอมูลการสงรายงาน   ใหเอาเมาสคลิกท่ีช่ือเร่ือง   เพื่อดูสถิติขอมูลการสง

รายงาน  ดังภาพตัวอยาง  
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การสงเอกสารรายงานประจํา 
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “สง

เอกสารรายงานประจํา”   เพือ่เขาสูเมนูขอมูลเอกสารรายงานประจํา   ดงัภาพตัวอยาง  

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการสงเอกสารรายงานประจํา     ดังภาพตัวอยาง 

 
 

3.  หากตองการสงรายงาน   ใหคลิกตรงขอความ  ก็จะเขาสูหนาจอสงเอกสารรายงานประจํา  ดัง
ภาพตวัอยาง  
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4.    พิมพเลขท่ีคําส่ัง  ในชอง  “เลขท่ีคําส่ัง”  
5. เลือกชวงเวลาท่ีตองรายงาน  ในชอง  “รายงานประจํา” 
6. เลือกผลการปฏิบัติ  ในชอง  “ผลการปฏิบัต”ิ 
7. เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล   ในชอง  “เอกสารแนบ” 

8. ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อทําการสงรายงาน 
9. หากตองการตรวจสอบขอมูลการสงรายงาน  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อดูสถิติขอมูลการ

สงรายงาน  ดังภาพตวัอยาง  
 

 
 

บันทึก 

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

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

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