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1. เปดโปรแกรม Internet Explorer   ข้ึนมา   พิมพ  URL  ดังภาพตัวอยาง  

 

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

 
2. หลังจากนัน้  จะเขาสูหนาจอล็อกอิน  ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

3.  ใหพิมพช่ือ  นามสกุล  และรหัสผาน   แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม    ดังภาพตัวอยาง  
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4. หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาหลักของระบบ   ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

5. หากตองการเลิกการใชงาน  หรือออกจากระบบ  ใหเอาเมาสคลิกท่ี  “ออกจากระบบ”  ดังภาพ
ตัวอยาง  
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 เม่ือเขาสูระบบไดแลว  สําหรับการใชงานคร้ังแรก  ขอแนะนําใหเปล่ียนรหัสผานโดยทันที  เพื่อความ
ปลอดภัย  เนื่องจากรหัสผานของช่ือลอกอินของผูใชงาน   จะกําหนดรหัสผานเร่ิมตนเปน “1234”   

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “เปล่ียนรหัสผาน”  ดังภาพ
ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอเปล่ียนรหสัผาน   ดังภาพตัวอยาง 
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3.  พิมพรหัสผานเดิมของผูใชงาน  พิมพรหัสผานใหมท่ีตองการเปลี่ยน และพิมพยืนยันรหัสผาน
ใหม  โดยใหใชรหัสผานเหมือนกัน  รหสัผานท่ียอมใหเปล่ียนไดนัน้จะตองมีไมตํ่ากวา 4 ตัวอักษร และไม

เกิน 12 ตัวอักษร  เม่ือเปล่ียนรหัสผานเสร็จแลว  แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อทําการ
เปล่ียนรหัสผาน  ดังภาพตัวอยาง 
 

 
  

บันทึก 
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………………………………………….…………………………………………………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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1. ขาวประชาสัมพันธ 

เปนระบบงานท่ีใชในการประชาสัมพันธขาวสารตางๆ  เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร  ไดอยางรวดเร็ว  
พรอมกันไดหลายชองทาง   โดยสามารถเรียกใชงานไดดงันี้ 

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ขาวประชาสัมพันธ”  ดังภาพ
ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอขาวประชาสัมพันธ   ดังภาพตัวอยาง 
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3.  หากตองการเพิ่มขาวประชาสัมพันธ    ใหเอาเมาสกดท่ีปุม      เพื่อ
เขาสูเมนูการเพิ่มขาวประชาสัมพันธ   ดังภาพตัวอยาง  
 

 
 

4.  พิมพหวัขอขาวประชาสัมพันธ  ตามท่ีตองการ  ในชอง  “หัวขอขาวประชาสัมพนัธ”   
5.  เลือกรูปแบบการเผยแพรขาวประชาสัมพันธ   ตามท่ีตองการ 

 เอาเมาสคลิกท่ี  “ท่ัวไป”  หมายความวา  หนวยงานอ่ืนๆ  และประชาชน  สามารถรับขอมูล
ขาวประชาสัมพันธได 

 เอาเมาสคลิกท่ี  “ภายใน E-OFFICE”  หมายความวา  หนวยงานอื่นๆ   สามารถรับขอมูล
ขาวประชาสัมพันธได 

 เอาเมาสคลิกท่ี  “ภายในหนวยงาน”  หมายความวา  หนวยงานภายในสังกัดเทานัน้  
สามารถรับขอมูลขาวประชาสัมพันธได 

6.  พิมพรายละเอียดขาวประชาสัมพันธ   ในชอง  “รายละเอียด” 
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7.  เม่ือพิมพขอความขาวท่ีตองการประชาสัมพันธแลว   ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     
8.  เม่ือตองการลบ   ขาวประชาสัมพันธใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 

  9.  หากตองการคนหาขาวประชาสัมพันธ   ใหพิมพช่ือหัวขอขาวประชาสัมพันธ   ท่ีตองการคนหา  
หลังชอง  “หัวขอขาว”   แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   
 

 
  

10.  จะปรากฏขอมูลของขาวประชาสัมพันธ    ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

11.  หากตองการดูรายละเอียดของขาวประชาสัมพันธ    ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ชื่อของหัวขอขาว
ประชาสัมพนัธ”  ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

12.  หากหนวยงานใด  ท่ีไดเพิ่มขาวประชาสัมพันธ      จะสามารถแกไขขอมูลขาวประชาสัมพันธ    
ได  โดยการเอาเมาสคลิกท่ี “แกไข”     
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2. ขาวประกวดราคา 
ขาวประกวดราคา  เปนระบบงานท่ีใชในการประชาสัมพันธขาวสารดานการประกวดราคา  จัดซ้ือจัด

จาง  ตลอดจนการประมูลงานตางๆ  เพื่อเผยแพรขอมูลขาวสาร  ไดอยางท่ัวถึง  และโปรงใส  เพื่อให
หนวยงานอ่ืนๆ  และประชาชน  สามารถรับขอมูลขาวสารนี้ได   โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
 

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ขาวประกวดราคา”  ดังภาพ
ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอขาวประกวดราคา   ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

3.  หากตองการเพิ่มขาวประกวดราคา ใหเอาเมาสกดท่ีปุม      เพื่อเขาสู
เมนูการเพิ่มขาวประกวดราคา  ดังภาพตัวอยาง  
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4.  เลือกรูปแบบประเภทของขาวประกวดราคา  ตามท่ีตองการ    
5.  พิมพหวัขอขาวประกวดราคา  ตามท่ีตองการ  ในชอง  “หัวขอขาวประกวดราคา”   
6.  พิมพรายละเอียดขาวประกวดราคา  ในชอง  “รายละเอียด” 
7.  เม่ือพิมพขอความขาวท่ีตองการประชาสัมพันธแลว  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     
8.  เม่ือตองการแกไข  ลบ  ขาวประกวดราคา  ใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 

  9.  หากตองการคนหาขาวประกวดราคา   ใหพิมพช่ือหวัขอขาวประกวดราคา  ท่ีตองการคนหา  หลัง
ชอง  “หัวขอขาว”   แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   
 

 
  

10.  จะปรากฏขอมูลของขาวประกวดราคา  ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 



 10

 
 

11.  หากตองการดูรายละเอียดของขาวประกวดราคา  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ชื่อของหัวขอขาวประกวด
ราคา”  ดังภาพตัวอยาง 

 
 

บันทึก 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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3. กระดานขาว 
เปนระบบกระดานขาว  เปนระบบงานท่ีใชในการตั้งกระทูสอบถามปญหาเร่ืองราวตางๆ  ใชเฉพาะ

ภายในหนวยงานในสังกดัเทานั้น  โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “กระดานขาว”  ดังภาพ

ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอกระดานขาว   ดังภาพตวัอยาง 
 

 
 

3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนูการเพิ่มกระทู  ดังภาพตัวอยาง  
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4.  พิมพหวัขอกระทูกระดานขาว  ในชอง  “หัวขอกระทู”   
5.  พิมพรายละเอียดกระทูกระดานขาว  ในชอง  “รายละเอียด” 

6.  เม่ือพิมพขอความของกระทูท่ีตองการสอบถามแลว    ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     
7.  เม่ือตองการแกไข  ลบกระทู  ใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 

  8.  หากตองการคนหากระทู   ใหพิมพช่ือหวัขอกระทู  ท่ีตองการคนหา  หลังชอง  “หัวขอกระทู”   
แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   

 

 
 

9.  จะปรากฏขอมูลของกระทูกระดานขาว   ดังภาพตัวอยาง 
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10.  หากตองการดูรายละเอียดของกระทูกระดานขาว   ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ชื่อของหัวขอกระทู”  ดัง
ภาพตวัอยาง 
 

 
 

10.  หากตองการแสดงความคิดเห็น  หรือตองการตอบกระทู   ใหเอาเมาสคลิกท่ี 
   ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

11.  เม่ือไดแสดงความคิดเห็น  หรือตอบกระทูแลว   ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม    
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4.  ดาวนโหลดไฟล 
 

ดาวนโหลด   เปนระบบงานท่ีเก็บรวมรวมเอกสาร งานฟอรม  โปรแกรม  ขอมูล  ตางๆ   เปน
หมวดหมู  เพื่อใชประโยชนในการคนหา  และสามารถใชงานไดทันที  โดยไมตองเสียเวลาในการดาวน
โหลดไฟลใหม   โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “กระดานขาว”  ดังภาพ
ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอดาวนโหลด    ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนูการเพิ่มดาวนโหลด  ดังภาพ
ตัวอยาง  
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4.  พิมพช่ือไฟลตามท่ีตองการ  ในชอง  “ชือ่ไฟล”   
5.  เลือกประเภทของไฟลท่ีตองการเพิ่มเขาไป  ในชอง  “ประเภท”   
6.  พิมพรายละเอียด  หรือคําอธิบายของไฟล     ในชอง  “รายละเอียด” 
7.  เอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพือ่ตองการแนบไฟล    

8.  เม่ือพิมพขอความ  และแทรกไฟลเสร็จแลว  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม      
9.  เม่ือตองการแกไข  ลบขอมูลไฟล   ใหติดตอแจงผูดแูลระบบ 

  10.  หากตองการคนหาขอมูลไฟล    ใหพมิพช่ือไฟล  ท่ีตองการคนหา  หลังชอง  “ชือ่ไฟล”   แลว
เอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   

 

 
 

11.  จะปรากฏขอมูลของขอมูลไฟล   ดังภาพตัวอยาง 
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12.  หากตองดาวนโหลดไฟล   ใหเอาเมาสคลิกท่ีช่ือไฟล    ดังภาพตัวอยาง 

 

 
 

13. เอาเมาสคลิกท่ี      เพื่อเร่ิมทําการดาวนโหลดไฟล   

 

บันทึก 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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1. ปฏิทินนัดหมายงาน 
ระบบปฏิทินนัดหมายงาน  เปนระบบงานท่ีใชในการบริหารจัดการเร่ืองภารกิจ  และการนัดหมาย    

โดยสามารถสืบคน  ไดอยางรวดเร็ว   โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “ปฏิทินนดัหมายงาน”  ดัง

ภาพตวัอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอปฏิทินนัดหมายงาน  ดังภาพตัวอยาง 
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 3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนกูารเพิ่มปฏิทินนัดหมายงาน  
ดังภาพตัวอยาง  

 
 

4.  เลือกเจาของภารกิจ  ท่ีตองการเพ่ิม  ในชอง “ภารกิจของ”   
5.  พิมพช่ือเร่ืองของภารกิจ  ในชอง  “เร่ือง” 
6.  พิมพช่ือสถานท่ี  ท่ีทําภารกิจ  ในชอง  “สถานท่ี” 

7.  เลือกวันท่ีเร่ิมภารกิจ  (คลิกรูป   เพื่อเลือกวันท่ี,  คลิกรูป   เพื่อเลือกเวลา)  ในชอง “เร่ิม”   

 8.  เลือกวันท่ีส้ินสุดภารกิจ  (คลิกรูป   เพือ่เลือกวันท่ี,  คลิกรูป   เพื่อเลือกเวลา)   ในชอง 
“ส้ินสุด”   
9.  พิมพช่ือหนวยงานเจาภาพ  หรือเจาของเร่ือง  ในชอง  “จาก” 
10.  พิมพรายละเอียดของภารกิจ  ในชอง  “รายละเอียด”   
11.  เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล   ในชอง  “ไฟลแนบ” 

12.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อทําการนําเขาขอมูล 
13.  เม่ือตองการแกไข  ลบขอมูล  ใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 
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14.  จากภาพตัวอยาง    ใหเลือกช่ือท่ีตองการดูขอมูลภารกิจ    
15.  จากภาพตัวอยาง     สามารถเลือกรูปแบบการแสดงขอมูลภารกิจ   เพื่อดู

ขอมูลภารกิจแบบรายการ   หรือตาราง    
16.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุมตางๆ   เพื่อปรับรูปแบบปฏิทิน  หรือตาราง 

 Full Year   หมายถึง   แสดงขอมูลท้ังป 
 Month  หมายถึง   แสดงขอมูลท้ังเดือน 
 Full Week   หมายถึง   แสดงขอมูลท้ังสัปดาห 
 Work Week  หมายถึง   แสดงขอมูลเฉพาะวนัจันทร – วันศุกร 

17.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อปรับเพิ่ม ลด วัน เดือน ป 
18.  คลิกท่ีวันท่ี   หรือขอความในปฏิทิน   เพื่อดูขอมูลภารกิจของวันท่ีดังกลาว   ดังภาพตัวอยาง  
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2. จัดเก็บเอกสาร  
การจัดเก็บเอกสาร  เปนระบบงานท่ีใชในการเก็บขอมูลไฟลตางๆ  ใหอยูในรูปแบบอิเลคทรอนิกส 

โดยสามารถสืบคน  ไดอยางรวดเร็ว     โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “จัดเก็บเอกสาร”  ดังภาพ

ตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการจัดเก็บเอกสาร  ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนูการเพิ่มไฟลจัดเก็บเอกสาร   ดงัภาพ
ตัวอยาง  
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4.  พิมพช่ือไฟลจัดเก็บเอกสาร   ในชอง  “ชื่อไฟลจัดเก็บ” 
5.  เลือกประเภทเอกสารจัดเก็บ ในชอง  “ประเภทเอกสารจัดเก็บ” 
6.  เลือกประเภทการจดัเก็บ  (1. สวนตัว  หมายถึงของตัวเอง  ไมมีใครเห็นเอกสารนี้  2. หนวยงาน  

หมายถึง  เอกสารของหนวยงานท่ีสังกัดอยู  เชน  สนง.ประกันสังคมจังหวัด  ทุกคนท่ีสังกัดหนวยงานนี้  จะ
สามารถเห็นเอกสารนี้ได) 

7. พิมพรหัสจัดเก็บ ในชอง  “รหัสจัดเก็บ”  (ถาไมมีใหเวนวางไว) 
8. พิมพรายละเอียดของไฟลจดัเก็บเอกสาร  ในชอง  “รายละเอียด”   
9. เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล  ดังภาพตัวอยางขางลางนี้ 

10. เอาเมาสคลิกท่ีปุม    เพื่อทําการนําเขาขอมูล 
11. เม่ือตองการแกไข  ลบขอมูลไฟล   ใหติดตอแจงผูดูแลระบบ 
12. หากตองการคนหาขอมูลเอกสาร    ใหพิมพช่ือเอกสาร   ท่ีตองการคนหา  หลังชอง  “ชื่อ

เอกสาร”   แลวเอาเมาสคลิกท่ีปุม      ดังภาพตัวอยาง   
 

 
 

13.  จะปรากฏขอมูลของเอกสาร   ดังภาพตัวอยาง 
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14.  หากตองดาวนโหลดไฟล   ใหเอาเมาสคลิกท่ีช่ือไฟล    ดังภาพตัวอยาง 

 
 

15.  เอาเมาสคลิกท่ี      เพื่อเร่ิมทําการดาวนโหลดไฟล   

 

บันทึก 

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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1. รับ-สงเอกสารอิเลคทรอนิกส 
การรับ-สงเอกสารอิเลคทรอนิกส    เปนระบบท่ีใชรับสงเอกสาร ขอความ รูปภาพ ไฟลตาง ๆ ไดอยาง

รวดเร็วและเกดิความผิดพลาดนอย  โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี “รับ-สงเอกสาร

อิเลคทรอนิกส”  ดังภาพตัวอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการรับ-สงเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดงัภาพตัวอยาง 
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การสงเอกสารอิเลคทรอนิกส 
 

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “สง-เอกสาร
อิเลคทรอนิกส”   เพื่อเขาสูเมนูสงเอกสารอิเลคทรอนิกส     ดังภาพตัวอยาง  

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการสงเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

3. ใหเอาเมาสคลิกท่ี       เพื่อเขาสูเขาสูหนาจอแสดงรายช่ือหนวยงาน     
ดังภาพตัวอยาง  
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4.  เลือกหนวยงานท่ีตองการจะสงเอกสารอิเลคทรอนิกส   โดยการใหเอาเมาสคลิกท่ี      (คลิกท่ี     
    เพื่อขยายหนวยงาน)   

5. เลือกประเภทของหนังสือ  (1. เอกสารท่ัวไป  2. เอกสารดวน 3. ลับ  )  ในชอง  “ประเภทหนังสือ” 
6. พิมพเลขท่ีหนงัสือสง  ในชอง  “เลขท่ีหนังสือสง”  

7. เลือกวันท่ีในเอกสาร  (คลิกรูป   เพื่อเลือกวันท่ี)  ในชอง “หนังสือลงวันท่ี”   
8. พิมพช่ือเร่ืองของเอกสาร  ในชอง  “ชื่อเร่ือง” 
9. เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล   
10. พิมพรายละเอียดตางๆ   ในชอง  “รายละเอียด” 

11. ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม    เพื่อทําการสงเอกสาร 
 
การรับเอกสารอิเลคทรอนิกส 

1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “รับ-เอกสาร
อิเลคทรอนิกส”   เพื่อเขาสูเมนูรับเอกสารอิเลคทรอนิกส     ดังภาพตัวอยาง  
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2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการรับเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดังภาพตัวอยาง 
 

 
 

3.  เม่ือมีเอกสารถูกสงเขามา  ก็จะมีรายการแสดงรายการเอกสาร   เม่ือตองการดูรายละเอียดของ
เอกสาร ใหคลิกตรงขอความ  ก็จะเขาสุหนาจอแสดงรายรายละเอียด  ดังภาพตัวอยาง 

 
 
4.  ในการรับเอกสาร    

 ในกรณีท่ีตองการรับเอกสารอยางเดียว  ใหเลือกท่ี     แลวกดปุม    
เพื่อรับเอกสาร 

  ในกรณีท่ีตองการรับเอกสาร  และตองการสงตอ  ใหเลือกท่ี      แลวกดปุม 

   เพื่อรับเอกสาร 

 ในกรณีท่ีตองการรับเอกสาร  และตองการตอบกลับ  ใหเลือกท่ี      แลวกดปุม 

   เพื่อรับเอกสาร 
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ทะเบียนรับเอกสารอิเลคทรอนิกส 
  1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “ทะเบียนรับ
เอกสารอิเลคทรอนิกส”   เพื่อเขาสูเมนูทะเบียนรับเอกสารอิเลคทรอนิกส     ดังภาพตัวอยาง  

 

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอทะเบียนรับเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดงัภาพตัวอยาง 
 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตองการคนหา  (คลิกรูป     เพื่อเลือกวันท่ี) 

4.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม      เพื่อทําคนหาขอมูล    
5.  หากตองการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหคลิกตรงขอความ  ก็จะเขาสูหนาจอแสดงราย

รายละเอียด (   หมายถึง  สงตอ /    หมายถึง  ตอบกลับ)  ดงัภาพตัวอยาง  
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ทะเบียนสงเอกสารอิเลคทรอนิกส 
 1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “ทะเบียนสง
เอกสารอิเลคทรอนิกส”   เพื่อเขาสูเมนูทะเบียนสงเอกสารอิเลคทรอนิกส     ดังภาพตัวอยาง  
 

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอทะเบียนสงเอกสารอิเลคทรอนิกส    ดงัภาพตัวอยาง 
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3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตองการคนหา  (คลิกรูป     เพื่อเลือกวันท่ี) 

4.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม      เพื่อทําคนหาขอมูล    
5.  หากตองการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหคลิกตรงขอความ  ก็จะเขาสูหนาจอแสดงราย

รายละเอียด   ดังภาพตัวอยาง  
 

 
 

 บันทึก 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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2. เอกสารรายงานประจํา 
เอกสารรายงานประจํา    เปนระบบท่ีใชสงรายงานประจํา  โดยแบงเปนหมวดหมู  และชวงเวลาท่ีตอง

รายงาน    โดยสามารถเรียกใชงานไดดังนี ้
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูหลัก”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี  “เอกสารรายงานประจํา”  ดัง

ภาพตวัอยาง                       

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอเอกสารรายงานประจํา     ดังภาพตัวอยาง 
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การเพ่ิมเอกสารรายงานประจํา 
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “ขอมูล

เอกสารรายงานประจํา”   เพือ่เขาสูเมนูขอมูลเอกสารรายงานประจํา   ดงัภาพตัวอยาง  

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอขอมูลเอกสารรายงานประจํา     ดังภาพตัวอยาง 

 
 

3.  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อเขาสูเมนูการเพิ่มเอกสารรายงาน
ประจํา   ดังภาพตัวอยาง  
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4. ใหเอาเมาสคลิกท่ี       เพื่อเขาสูเขาสูหนาจอแสดงรายช่ือหนวยงาน     
ดังภาพตัวอยาง  

 
 

5. เลือกหนวยงานที่ตองการจะรายงาน โดยการใหเอาเมาสคลิกท่ี      (คลิกท่ี         เพื่อขยาย
หนวยงาน)   

6. พิมพเลขท่ีคําส่ัง  ในชอง  “เลขท่ีคําส่ัง”  
7. พิมพช่ือเร่ืองของรายงาน  ในชอง  “ชื่อเร่ือง” 
8. เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล   ในชอง  “แบบฟอรม” 
9. พิมพกําหนดชวงเวลาท่ีตองรายงาน   ในชอง  “กําหนดการรายงาน” 
10. เลือกรูปแบบตามชวงเวลาท่ีตองรายงาน 
11. พิมพขอความตางๆ  ตามท่ีตองการ   ในชอง  “หมายเหตุ” 

12. ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อทําการเพ่ิมรายงาน 
13. หากตองการตรวจสอบขอมูลการสงรายงาน   ใหเอาเมาสคลิกท่ีช่ือเร่ือง   เพื่อดูสถิติขอมูลการสง

รายงาน  ดังภาพตัวอยาง  
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การสงเอกสารรายงานประจํา 
1.  ทางดานซายมือของจอภาพในชอง “เมนูระบบงานธุรการ”  ใหเอาเมาสคลิกท่ี    “สง

เอกสารรายงานประจํา”   เพือ่เขาสูเมนูขอมูลเอกสารรายงานประจํา   ดงัภาพตัวอยาง  

 
 

2.  หลังจากนัน้ จะเขาสูหนาจอการสงเอกสารรายงานประจํา     ดังภาพตัวอยาง 

 
 

3.  หากตองการสงรายงาน   ใหคลิกตรงขอความ  ก็จะเขาสูหนาจอสงเอกสารรายงานประจํา  ดัง
ภาพตวัอยาง  
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4.    พิมพเลขท่ีคําส่ัง  ในชอง  “เลขท่ีคําส่ัง”  
5. เลือกชวงเวลาท่ีตองรายงาน  ในชอง  “รายงานประจํา” 
6. เลือกผลการปฏิบัติ  ในชอง  “ผลการปฏิบัต”ิ 
7. เอาเมาสคลิกท่ีปุม “Browse”   เพื่อตองการแนบไฟล   ในชอง  “เอกสารแนบ” 

8. ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม     เพื่อทําการสงรายงาน 
9. หากตองการตรวจสอบขอมูลการสงรายงาน  ใหเอาเมาสคลิกท่ีปุม       เพื่อดูสถิติขอมูลการ

สงรายงาน  ดังภาพตวัอยาง  
 

 
 

บันทึก 

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

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