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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านธุรการ งานด้าน 
สารบรรณกลางของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ให้มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ประกอบด้วยขั้นตอนการดำเนินงานรับ - ส่งหนังสือราชการของสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 ผ่านช่องทางต่าง ๆ  
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการได้เป็นอย่างดี หากมี
ข้อเสนอแนะเพ่ือเพ่ิมเติมเพ่ือเป็นการปรับปรุง ยินดีน้อมรับและขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

นางศิรดา  สมบูรณ์ชัย 
นายกฤษติกร  บวรคุณานนท์ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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[คู่มอืการใชง้าน SmartOBEC] 
 

ส ำหรับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศกึษำ 
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[คู่มือการใช้งาน SmartOBEC] 
ส าหรับส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

การลงทะเบียนเข้าใช้ระบบ  

การเข้าสู่ระบบ   พิมพ์  http://smart.obec.go.th  จะพบ หน้าแรกของระบบ   

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ท่าน login เข้าสู่ระบบ โดย การใช ้ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน  ในช่อง ชื่อผู้ใช้งาน  ( ในส่วนของ
รหัสผ่าน ให้ว่าง ไว้ )  คลิก เข้าสู่ระบบ  แลว้ท่านจะพบ เมนู ในการ ลงทะเบียน ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 คลิก เมนู ลงทะเบียนผู้ใช้ ระบบจะให้ทา่น กรอก รายละเอียด ได้แก่  
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User name  คือ ชื่อที่ท่านต้องการ เชน่  thiti  (การตั้งชื่อควรเปน็ภาษาอังกฤษหรือตัวเลข และ
จะต้องไม่มี สัญลักษณพ์ิเศษต่าง ๆ ) 
 Password  คือ รหัสผา่นทีท่่านต้องการ เช่น thiti24 (ควรเปน็ภาษาอังกฤษหรือตัวเลข และจะต้อง  
ไม่มี สัญลักษณ์พิเศษต่าง ๆ) 
 ยืนยัน Password คือ การพิมพ์ รหสัผา่นที่ท่านตั้งไว้ อีกครั้งหนึ่ง 
 

เมื่อเสร็จแล้วกด ตกลง ระบบจะแจ้งให้ท่าน ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากที่ท่านได้ลงทะเบียนเสร็จ แล้ว ล าดับต่อไปใหท้า่น ออกจากระบบ แล้ว คลิกเช้าสู่ระบบใหม่
อีกครั้ง ด้วย ชื่อผู้ใช ้และ รหัสผา่น   ที่ทา่นได้ก าหนด เข้าสู่ระบบ  ทา่นจะพบ เมนูต่าง ๆดังภาพ  
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การรับส่งหนังสือ ระหว่าง สพฐ. กับ เขตพื้นที่การศึกษา 
 สารบรรณกลาง เขตพื้นที่ เมือ่ login เขา้สูร่ะบบ smartobec  จะเหน็เมนูในการรับส่งหนังสือราชการ 
ดังภาพ (สารบรรณกลางเขตใด ที่ ไม่สามารถ เข้าสู่ระบบและไม่มีเมน ูในการรับ-ส่งหนังสือ ติดต่อได้ที่ 
คณะท างานทีแ่นบท้ายเอกสาร ) 
 
 
 
 
การรับส่งหนังสือราชการ จะอยู่ เมนูบริหารงานทั่วไป เมื่อคลิก  
 
 
 

เมนูประกอบไปด้วย  
- หนังสือรับ คือ รายการหนังสือราชการที่ มาจาก สพฐ. และ สนง.เขตพื้นที่อื่น 
- หนังสือส่ง คือ รายการหนังสือราชการที่ สนง.เขตพื้นที่ ส่งไปยัง สพฐ. และ สนง.เขตพืน้ที่อื่น 
- ส่งหนังสือราชการ คือ การบันทึกส่งหนังสือราชการไปยังสพฐ. และ สนง.เขตพื้นทีอ่ื่น 
- คู่มือ 
- แจ้งเตือน เปน็การแจ้งเตือนงานที่ยังไม่ได้ปฏิบัติของแต่ละบุคคล 

 

หนังสือรับ 
  รายการหนังสือราชการต่าง จาก สพฐ. และ สนง.เขตพื้นที่อื่น 
 

  
 

 
 

การเปิดรับ ใหท้่านคลิก ที่ ช่องรายละเอียด   
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รายละเอียดต่าง ๆ ของหนังสอืจะแสดง ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือส่ง 

 รายการหนังสือส่ง จาก สนง.เขตพื้นที่ ส่งไปยัง สพฐ. และ สนง.เขตพื้นทีอ่ื่น 
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การส่งหนังสือราชการ 

การส่งหนังสือราชการ 
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กรอกรายละเอียดให้ครบ 

ถึง เป็นการส่งถึง สพฐ. ในกรณีที่ท่าน ไม่ทราบว่าจะส่งไปที่ใด ให้ท่านส่ง หนังสือไปยัง สารบรรณกลาง สพฐ. และ 
ในกรณทีี่ท่านสามารถระบบ ส านักปลายทางได้ให้ท่านเลือก ส านักในสพฐ. ได้เลย ตัวอย่าง การเลือก ส านกัในสพฐ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกส านกัที่ท่านต้องการ แล้วกด เลือก รายชื่อส านกัที่ท่านเลือกจะแสดง และเมื่อ เลือกเสร็จแล้ว กดปุม่ เสร็จ 
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ระดับความส าคัญ  เลอืกตามความส าคัญในหนังราชการ 

ความลับ  เลือกชั้นความลับ ไม่ลับ 

เลขที่หนังสือ ตามหนังสอืส่งที่ท่านออกเลขส่งมาแล้ว 

ลงวันที ่เลอืก ตามรายการ 

เรื่อง ชื่อเรือ่งหนังสือราชการ 

เนื้อหาโดยสรุป เป็นรายละเอียดอย่างยอ่ 

แนบไฟล์ เอกสาร  ท่านสามารถ แนบไฟล์ หนังสือและเอกสาร ได้  ดังนี ้ คลิก เรียกดู  แล้วเลอืก ไฟล์แนบ  

กด ตกลง พมิพ์ ค าอธิบายไฟล์เอกสารด้วยว่าคือเอกสารอะไร  ดังภาพ  
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                         ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. [20] 
 

 
                                                                                                                                                                              หนา้ท่ี  1/3 
 

1. วตัถุประสงค์ 
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. เป็นระบบงานยอ่ยใน AMSS++ ท่ีสามารถเช่ือมโยงระบบกบัโปรแกรม 
SMART OBEC  มีหนา้ท่ีรับและส่งหนงัสือราชการระหวา่งสพท.กบั สพฐ.  ตลอดจนสพท.ต่าง ๆ ทัว่ประเทศ   
 ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะท าใหก้ารท างานรับส่งหนงัสือกบั สพฐ.สะดวก  ทุกคนในองคก์รสามารถ
เขา้ถึงหนงัสือราชการ  ส่งเสริมการเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 

 
 

2. การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนการใชง้านผูดู้แลระบบงานยอ่ยรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. จะตอ้งก าหนดเจา้หนา้ท่ีผูรั้บหนงัสือ  เจา้หนา้ท่ีผู ้
ส่งหนงัสือ   
 

 
  

 

3. การรับหนังสือ 

 การจะรับและส่งหนงัสือราชการสพฐ.ได ้ระบบAMSS++ จะตอ้งเช่ือมระบบกบั SMART OBEC ก่อน  และผูจ้ะ
รับหนงัสือราชการไดจ้ะตอ้งไดรั้บสิทธ์ิการรับหนงัสือ 
 การรับหนงัสือมี  2  แบบ คือ รับหนังสือ  และ รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                                         ระบบรับส่งหนงัสือราชการสพฐ. [20] 
 

 
                                                                                                                                                                              หนา้ท่ี  2/3 
 

 

 1) รับหนังสือ   
 รับหนงัสือแบบท่ี 1 น้ี จะเป็นเพียง Download เอกสารจาก SMART OBEC เท่านั้น ซ่ึงมีค่าเท่ากบัรับหนงัสือจาก 
SMART OBEC โดยตรง 

 
 
 2) รับหนังสือพร้อมลงทะเบียน 
 รับหนงัสือแบบท่ี  2 น้ี  ระบบจะเรียกหนงัสือใหม่ท่ียงัไม่เคยรับหนงัสือมาก่อนมาแสดง  ซ่ึงสามารถให้
ด าเนินการต่อไปสู่การลงทะเบียนหนงัสือรับในระบบ AMSS++  และส่งหนงัสือไปสู่สารบรรณ สพท. ในระบบรับส่ง
หนงัสือราชการ  ซ่ึงจะท าใหเ้จา้หนา้ท่ีสารบรรณ สพท. สามารถส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่ม  เพื่อใหส้ารบรรณกลุ่ม
ส่งต่อไปยงัเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบไดท้นัที 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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                                                                                                                                                                              หนา้ท่ี  3/3 
 

4. การส่งหนังสือ 

 การส่งหนงัสือมี 2  วธีิ คือ คลิกเมนูส่งหนงัสือ ซ่ึงจะแสดงดงัภาพ  

 
  

วธีิท่ี 2  คือ  เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่ง  แลว้ คลิก ส่ง สพฐ.   AMSS++ จะมาเปิดการส่งหนงัสือพร้อม
ขอ้มูลเก่ียวกบัทะเบียนหนงัสือจะกรอกลงในช่องกรอก 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

                                                                                                              ระบบทะเบียนหนงัสือราชการ[17] 
 

 

                                                                                                           หนา้ที ่ 1/6 

 

วตัถุประสงค์  
 เพื่อเป็นระบบท่ีใชใ้นการเป็นทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทางราชการส าหรับหน่วยงานในสงักดัเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วใน
การปฏิบติัราชการซ่ึงประกอบดว้ย ทะเบียนหนงัสือรับ  ทะเบียนหนงัสือ ทะเบียนค าสัง่ และทะเบียนเกียรติบตัร 
การใช้งานโปรแกรม ระบบทะเบยีนรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ใช้ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
  เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป คลิกเลือก ทะเบียนหนงัสือราชการจะพบเมนู ดงัภาพ 
  
 

 

 

 

 

 

ทะเบียนรับหนงัสือ เป็นทะเบียนรับหนงัสือราชการ จากหน่วยงานในสงักดั แบ่งเป็น 2 ส่วนคือการลงทะเบียนรับหนงัสือ
ราชการจากภายนอก(นอกระบบ AMSS++) และการลงทะเบียนรับหนงัสือราชการจากภายใน(ในระบบ AMSS++) 

การลงทะเบียนรับ(นอกระบบ) คลิก ทะเบียนหนงัสือรับ จะแสดงรายละเอียดทะเบียนหนงัสือรับทั้งหมด ดงัภาพ 
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                                                                                                           หนา้ที ่ 2/6 

 

 

คลิก                           จะแสดงรายละเอียดใหก้รอกขอ้มูลซ่ึงประกอบดว้ย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนรับ(ในระบบ)  เม่ือสารบรรณกลาง ลงรับหนงัสือในระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ระบบจะท าการลงรับโดย
อตัโนมติั  (การลงรับในหนงัสือรับโดยสารบรรณกลาง/กลุ่ม เท่านั้น) ดงัภาพ 
 

 
 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทะเบียนหนงัสือส่ง เป็นการลงทะเบียนหนงัสือราชการท่ีจะส่งออกจากหน่วยงาน   คลิก ทะเบียนหนงัสือส่ง จะแสดง
รายละเอียดทะเบียนหนงัสือส่งทั้งหมด ดงัภาพ 
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เม่ือลงทะเบียนหนงัสือส่งเรียบร้อยแลว้  สามารถส่งหนงัสือ ต่อไปยงัโรงเรียนหรือหน่วยงานในสงักดัไดโ้ดย คลิก                   
จะแสดงรายระเอียด หนงัสือส่ง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือกรอกรายละเอียดเสร็จแลว้ กด ตกลง เป็นการส่งหนงัสือเรียบร้อย 
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ทะเบียนค าสัง่ เป็นการออกเลขทะเบียนค าสัง่ ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียนค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนค าสัง่ ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนค าสัง่ คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนค าสัง่  
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ทะเบียนเกียรติบตัร เป็นการออกเลขทะเบียนเกียรติบตัร ต่างๆ โดยจะมีการออกเลขอตัโนมติั จากระบบ คลิกท่ี ทะเบียน
ค าสัง่ดงัภาพ  
 

 

 

 

 

 

 

จะแสดง ทะเบียนเกียรติบตัร ทั้งหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบียนเกียรติบตัร คลิก                             จะแสดงรายละเอียด  จากนั้นกรอกขอ้มูล เม่ือเสร็จแลว้กด ตกลง 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หลงัจากนั้นจะกลบัมาสู่หนา้ทะเบียนเกียรติบตัร 
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การตั้งค่าระบบ 

 ก่อนเร่ิมตน้ใชง้านทะเบียนหนงัสือราชการ  ทั้งส่วนของ สพท. และส่วนของสถานศึกษา จะตอ้งตั้งค่าระบบก่อน  คือตั้งปี
การใชง้าน  และตั้งค่าเลขท่ีเร่ิมตน้ทั้งทะเบียนหนงัสือรับ ทะเบียนหนงัสือส่ง ทะเบียนค าสัง่  และทะเบียนเกียรติบตัร  โดยสิทธ์ิการตั้ง
ค่าระบบในส่วนของสพท. คือผูดู้แลระบบทะเบียนหนงัสือราชการ  ส่วนของสถานศึกษา คือ ผูอ้  านวยการโรงเรียน  และรอง
ผูอ้  านวยการโรงเรียน 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อการรับส่งหนงัสือราชการระหวา่งส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษากบัสถานศึกษา  
 
การใช้งานโปรแกรม ระบบรับส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login เขา้ระบบแลว้ คลิกเลือก บริหารงานทัว่ไป  แลว้เลือก  รับส่งหนังสือราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระบบรับหนงัสือราชการ ประกอบดว้ยเมนูหลกัตั้งค่าระบบ  หนงัสือรับ หนงัสือส่ง  ส่งหนงัสือราชการ 
เมนูตั้งคา่ระบบเป็นส่วนของเจา้หนา้ท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  ซ่ึงมีทั้งส่วนของสพท. และส่วนของ

สถานศึกษา  ในส่วนของสพท. จะท าหนา้ท่ีก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลางสพท.  เจา้หนา้ท่ีสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ 
ใน สพท.   
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ก าหนดเจา้หนา้ท่ีสารบรรณของสถานศึกษาแต่ละแห่ง  ก าหนดกลุ่มรรงเรียนท่ีส่งหนงัสือชช่ือกลุ่ม)  เช่น  กลุ่ม
รรงเรียนในฝัน  เป็นตน้   และก าหนดสมาชิกใหก้บักลุ่มนั้น ๆ 
  
 เมนูตั้งค่าระบบในส่วนของสถานศึกษา  ใชช่ื้อวา่ ก าหนดเจ้าหน้าที่ 
 
   
  
  
 หากเป็นผูใ้ชใ้นสถานศึกษาต าแหน่งผูอ้  านวยการรรงเรียน  Login  เขา้ใชง้าน  เมนูก าหนดเจา้หนา้ท่ีจะ
ปรากฏเพื่อใหสิ้ทธ์ิก าหนดบุคลากรในสถานศึกผูห้น่ึงผูใ้ดหรือหลายคนท าหนา้ท่ีเป็นสารบรรณสถานศึกษา  และมี
สิทธ์ิลบสารบรรณสถานศึกษา(เดิม)ท่ีเจา้หนา้ท่ี สพท.เป็นผูก้  าหนดมาให้ 
 

การส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
การส่งหนงัสือราชการกระท าได ้3 ทาง คือ 

1. ส่งหนงัสือราชการจาก สพท. ไปสถานศึกษา 
2. ส่งหนงัสือราชการจากสถานศึกษา ไป สพท. 
3. ส่งหนงัสือจากสถานศึกษา ไปสถานศึกษา 

 
เม่ือตอ้งการส่งหนงัสือราชการ คลิกเมนู ส่งหนังสือราชการ  หากผูใ้ชเ้ป็นบุคลากรในส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
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ในกรณีท่ี สพท.ใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ ชซ่ึงแนะน าวา่ระบบรับส่งหนงัสือราชการควรใชร่้วมกบัทะเบียน
หนงัสือราชการ)  จะตอ้งไปด าเนินการลงทะเบียนหนงัสือส่งก่อน   ซ่ึงทะเบียนน้ีจะลงทะเบียนหนงัสือราชการรับ  
หนงัสือราชการส่ง  หนงัสือค าสั่ง  และทะเบียนเกียรติบตัร  
  
 
 
กรณีลงทะเบียนหนงัสือส่ง คลิก ทะเบียนหนังสือส่ง  จากระบบทะเบียนหนงัสือราชการ 
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เม่ือลงทะเบียนเรียบร้อยแลว้จะปรากฏทะเบียนหนงัสือส่ง ดงัรูป 

 
  
สดมภท์า้ยสุดหวัสดมภเ์ขียนวา่ “ส่ง ร.ร.”  สามารถคลิกจากหวัลูกศรเพื่อด าเนินการขั้นตอนส่งหนงัสือราชการไป
สถานศึกษาไดท้นัที  ดงัน้ี 

 
 
ขอ้มูลเลขท่ีหนงัสือ  ลงวนัท่ี   ช่ือเร่ือง  และไฟลเ์อกสารจะถูกถ่ายทอดมาท่ีระบบส่งหนงัสือ  ผูส่้งเพียงเลือก
สถานศึกษา  และเพิ่มเติมขอ้มูลอีกเล็กนอ้ย  ก็สามารถส่งหนงัสือราชการไปสถานศึกษาไดท้นัที 
 
ในกรณีผู้ส่งเป็นบุคลากรในสถานศึกษา 
 หนงัสือราชการท่ีจะส่งมา สพท. หลงัจากลงทะเบียนหนงัสือส่งของสถานศึกษาเรียบร้อยแลว้ คลิกส่ง
หนงัสือราชการ จะปรากฏดงัน้ี 
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หลงัจากส่งหนงัสือ  รายการจะปรากฏท่ีรายการหนงัสือส่งของสถานศึกษา ดงัน้ี 
 

 
 
 
*กรณีสถานศึกษาเปิดใชร้ะบบทะเบียนหนงัสือราชการ  สามารถลงทะเบียนหนงัสือส่งแลว้ส่งหนงัสือจากทะเบียน
ส่งไดเ้ช่นเดียวกบั สพท 

 
การรับหนังสือ 
 กรณสี านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 
 ผูท่ี้ท  าหนา้ท่ีรับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในกรณีสถานศึกษาส่งมาให้
สารบรรณกลาง   หรือสารบรรณกลุ่มต่าง ๆ กรณีสถานศึกษาส่งตรงมายงักลุ่ม 
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�         �    �    �  �   

 
 
เม่ือสารบรรณกลางรับหนงัสือจะส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่ม  แลว้สารบรรณกลุ่มส่งต่อใหบุ้คลากรในกลุ่ม
ต่อไป 
 
กรณตีัวอย่าง (จากตอนท่ีแลว้ รรงเรียนชุมชนบา้นนาเยยีส่งใหส้ารบรรณกลาง) 
 เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะสารบรรณกลางส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  จะปรากฏดงัน้ี 
 

 
 
สารบรรณกลางมีหนา้ท่ีส่งหนงัสือต่อใหส้ารบรรณกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงรับไปด าเนินการ   
 

 
 
ขณะเดียวกนั  การก าหนดให้กลุ่มรับไปด าเนินการต่อ  หนงัสือไดล้งทะเบียนในทะเบียนหนงัสือรับของส านกังาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาเรียบร้อยแลว้  
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หลงัจากหนงัสือส่งต่อไปใหก้ลุ่ม  สารบรรณกลุ่มมีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในกลุ่มรับไปด าเนินการต่อไป  ดงั
ภาพ 
 

 
 
 

 
 
กรณีตวัอยา่งหนงัสือน้ีผูรั้บไปปฏิบติัคือ นายประสาน รักดี  เม่ือนายประสาน รักดี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ 
AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
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เม่ือนายประสาน  รักดี  เขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  
รับหนงัสือไปด าเนินการต่อไป 
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กรณสีถานศึกษา 
 ผูท่ี้รับหนงัสือคนแรกคือสารบรรณสถานศึกษา  แลว้ส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษารับไปด าเนินการ
ต่อไป 
 

         �         �    �

 
 
 
เม่ือผูใ้ช ้Login ในฐานะเจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษาจะปรากฏดงัน้ี 

 
 
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณสถานศึกษามีหนา้ท่ีส่งต่อใหก้บับุคลากรในสถานศึกษาเพื่อรับไปด าเนินการต่อไป 
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กรณีตวัอยา่งน้ี ก าหนดใหน้ายกอบชยั มาลี เป็นผูรั้บหนงัสือไปด าเนินการ 
 เม่ือนายกอบชยั  มาลี  Login  เขา้มาใชง้านระบบ AMSS++  จะปรากฏขอ้ความเตือน  ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือเขา้มาท่ีระบบรับส่งหนงัสือราชการ  หนงัสือรับ  จะปรากฏทะเบียนหนงัสือรับส่วนบุคคล  รับหนงัสือไป
ด าเนินการต่อไป 
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วตัถุประสงค์  
 เพื่อการติดต่อส่ือสารด้วยขอ้ความ  และรับส่งเอกสารระหว่างบุคลากรในส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา     
 

การใช้งาน 
 
 
 
 
 
เม่ือ Login  เขา้ระบบแลว้คลิกเลือก ไปรษณีย ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนรับจดหมาย 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                            หน้าท่ี  2/3 

 

5. คลิกเพื่อดูรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. สถานะในการรับจดหมาย หมายถึงยงัไม่ไดเ้ปิดรับจดหมาย หมายถึงเปิดรับจดหมาย
แลว้ 
 
 
 
 

ทะเบียนส่งจดหมาย 
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ระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
Education Area Management Support System 

     ไปรษณีย ์ [6] 

 
                                            หน้าท่ี  3/3 

 

การเขยีนจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30



 1

 
 

 
 

1. เปิดโปรแกรม Internet Explorer   ข้ึนมา   พิมพ ์ URL  ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

http://____________________________________________ 
 

2. จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ลอ็กอิน  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 
3.  พิมพช่ื์อ (ไม่ตอ้งพิมพค์าํนาํหนา้ช่ือ)  นามสกลุ  และรหสัผา่น     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4. เม่ือพิมพข์อ้มูลผูใ้ชง้านถูกตอ้ง  และครบถว้น  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือ
ลอ๊กอินเขา้สู่ระบบ  ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

 
 

5. หากตอ้งการเลิกการใชง้าน  หรือออกจากระบบ  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม          เพ่ือลอ๊กเอา้ท์
ออกจากระบบ 
 

 

บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….………………………………………………………………………………… 
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 เม่ือเขา้สู่ระบบไดแ้ลว้  สําหรับการใช้งานคร้ังแรก  ขอแนะนําให้เปลีย่นรหัสผ่านโดยทนัท ี เพ่ือความ
ปลอดภยั  เน่ืองจากรหสัผา่นของช่ือลอ๊กอินของผูใ้ชง้าน   จะกาํหนดรหสัผา่นเร่ิมตน้เป็น “1234”   โดย
สามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

1. ทางดา้นขวาของจอภาพ  จะพบขอ้มูลผูใ้ชง้าน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเปล่ียนรหสัผา่น  
ดงัภาพตวัอยา่ง                      

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เปล่ียนรหสัผา่น   ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  พิมพร์หสัผา่นเดิมของผูใ้ชง้าน  พิมพร์หสัผา่นใหม่ท่ีตอ้งการเปล่ียน และพิมพย์นืยนัรหสัผา่น
ใหม่  โดยใหใ้ชร้หสัผา่นเหมือนกนั  รหสัผา่นท่ียอมใหเ้ปล่ียนไดน้ั้นจะตอ้งมีไม่ตํ่ากวา่ 4 ตวัอกัษร และไม่

เกิน 12 ตวัอกัษร  เม่ือเปล่ียนรหสัผา่นเสร็จแลว้  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือทาํการ
เปล่ียนรหสัผา่น    
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการประชาสมัพนัธ์ข่าวสารต่างๆ  เพือ่เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสาร  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว  

พร้อมกนัไดห้ลายช่องทาง   โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “ข่าวประชาสัมพนัธ์”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ข่าวประชาสมัพนัธ์   ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  หากตอ้งการเพิม่ข่าวประชาสัมพนัธ์    ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี     เพ่ือเขา้
สู่หนา้เพ่ิมข่าวประชาสมัพนัธ์   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้ข่าวประชาสัมพนัธ์  ตามท่ีตอ้งการ  ในช่อง  “หัวข้อข่าว”   
5.  เลือกรูปแบบการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์   ตามท่ีตอ้งการ 

 เอาเมาส์คลิกท่ี  “ทัว่ไป”  หมายความวา่  หน่วยงานอ่ืนๆ  และประชาชน  สามารถรับขอ้มูล
ข่าวประชาสัมพนัธ์ได ้

 เอาเมาส์คลิกท่ี  “เฉพาะ E-OFFICE”  หมายความวา่  หน่วยงานอ่ืนๆ   สามารถรับขอ้มูล
ข่าวประชาสัมพนัธ์ได ้

 เอาเมาส์คลิกท่ี  “ภายในหน่วยงาน”  หมายความวา่  หน่วยงานภายในสงักดัเท่านั้น  
สามารถรับขอ้มูลข่าวประชาสัมพนัธ์ได ้

6.  เม่ือพิมพข์อ้ความข่าวท่ีตอ้งการประชาสัมพนัธ์แลว้   ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    
เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูลเขา้สู่ระบบ  และเผยแพร่ข่าวสารต่อไป 

7.  หากตอ้งการลบข่าวประชาสมัพนัธ์ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
  8.  หากตอ้งการคน้หาข่าวประชาสมัพนัธ์   ใหพิ้มพช่ื์อหวัขอ้ข่าวประชาสัมพนัธ์   ท่ีตอ้งการคน้หา      

ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงัภาพตวัอยา่ง   
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9.  จะปรากฏขอ้มูลของข่าวประชาสมัพนัธ์    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

10.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของข่าวประชาสัมพนัธ์    ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อข่าว
ประชาสัมพนัธ์”  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

11.  หากตอ้งการแกไ้ขข่าวประชาสมัพนัธ์   ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี        
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการตั้งกระทูส้อบถามปัญหาเร่ืองราวต่างๆ  ใชเ้ฉพาะภายในหน่วยงานใน

สงักดัเท่านั้น  โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “เวบ็บอร์ด”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เวบ็บอร์ด   ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  หากตอ้งการตั้งกระทูใ้หม่     ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี      เพ่ือเขา้สู่หนา้เพ่ิมกระทู ้ 
หรือตั้งคาํถามใหม่   ดงัภาพตวัอยา่ง  

37



 8

 
 

4.  พิมพห์วัขอ้กระทูเ้วบ็บอร์ด  ในช่อง  “หัวข้อ”   

5.  เม่ือพิมพข์อ้ความของกระทูท่ี้ตอ้งการสอบถามแลว้    ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     
6.  เม่ือตอ้งการแกไ้ข  ลบกระทู ้ ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

  7.  หากตอ้งการคน้หากระทู ้  ใหพ้ิมพช่ื์อหวัขอ้กระทู ้ ท่ีตอ้งการคน้หา         ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม  

    ดงัภาพตวัอยา่ง   
 

 
 

8.  จะปรากฏขอ้มูลของกระทูเ้วบ็บอร์ด  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
9.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของกระทูเ้วบ็บอร์ด  ใหเ้อาเมาส์คลิกท่ี “ช่ือของหัวข้อ”  ดงัภาพ

ตวัอยา่ง 
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10.  หากตอ้งการแสดงความคิดเห็น  หรือตอ้งการตอบกระทู ้  โดยการพิมพข์อ้ความต่างๆ  ในช่อง

แสดงความคิดเห็น  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี    เพ่ือบนัทึกขอ้มูล  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 
 

บันทกึ 

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีเกบ็รวมรวมเอกสาร งานฟอร์ม  โปรแกรม  ขอ้มูล  ต่างๆ   เป็นหมวดหมู่  เพื่อใช้

ประโยชนใ์นการคน้หา  และสามารถใชง้านไดท้นัที  โดยไม่ตอ้งเสียเวลาในการดาวนโ์หลดไฟลใ์หม่   โดย
สามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 

1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “ดาวน์โหลด”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้จอดาวนโ์หลด    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

3.  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้จอการเพ่ิมขอ้มูลสาํหรับดาวน์
โหลด  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4.  พิมพช่ื์อไฟลต์ามท่ีตอ้งการ  ในช่อง  “ช่ือไฟล์”   
5.  เลือกประเภทของไฟลท่ี์ตอ้งการเพ่ิมเขา้ไป  ในช่อง  “ประเภทไฟล์”   
6.  พิมพร์ายละเอียด  หรือคาํอธิบายของไฟล ์    ในช่อง  “รายละเอยีด” 
7.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์   

8.  เม่ือพิมพข์อ้ความ  และแทรกไฟลเ์สร็จแลว้  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    
9.  หากตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูลไฟล ์  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

  10.  หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลไฟล ์   ใหพิ้มพช่ื์อไฟล ์ ท่ีตอ้งการ  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      
ดงัภาพตวัอยา่ง   

 

 
 

11.  จะปรากฏขอ้มูลของขอ้มูลไฟล ์  ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 

 
12.  หากตอ้งดาวนโ์หลดไฟล ์  ใหเ้อาเมาส์คลิกท่ีช่ือไฟล ์   ดงัภาพตวัอยา่ง 
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13. เอาเมาส์คลิกท่ี      เพ่ือเร่ิมทาํการดาวน์โหลด  

 

 บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองภารกิจ  และการนดัหมาย    โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่ง

รวดเร็ว   โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “ปฏิทนิภารกจิ”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 
 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ปฏิทินภารกิจ  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

43



 14

 3.  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้จอการเพ่ิมปฏิทินภารกิจ  ดงั
ภาพตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกเจา้ของภารกิจ  ท่ีตอ้งการเพ่ิม  ในช่อง “ภารกจิของ”   
5.  พิมพช่ื์อเร่ืองของภารกิจ  ในช่อง  “เร่ือง” 
6.  พิมพช่ื์อสถานท่ี  ท่ีทาํภารกิจ  ในช่อง  “สถานที่” 

7.  เลือกวนัท่ีเร่ิมภารกิจ  (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี,  คลิกรูป   เพ่ือเลือกเวลา)  ในช่อง “เร่ิม”   

 8.  เลือกวนัท่ีส้ินสุดภารกิจ  (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี,  คลิกรูป   เพ่ือเลือกเวลา)   ในช่อง   
      “ส้ินสุด”   
9.  พิมพร์ายละเอียดของภารกิจ  ในช่อง  “รายละเอยีด”   
10.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์  ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 

11.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือทาํการบนัทึกขอ้มูล 
12.  หากตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูล  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
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13.  จากภาพตวัอยา่ง    ใหเ้ลือกช่ือท่ีตอ้งการดูขอ้มูลภารกิจ 
14.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่มต่างๆ   เพ่ือปรับรูปแบบปฏิทิน  หรือตาราง 

 Full Year   หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งปี 
 Month  หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งเดือน 
 Full Week   หมายถึง   แสดงขอ้มูลทั้งสัปดาห์ 
 Work Week  หมายถึง   แสดงขอ้มูลเฉพาะวนัจนัทร์ – วนัศุกร์ 

16.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือปรับเพ่ิม ลด วนั เดือน ปี 
17.  คลิกท่ีวนัท่ี   หรือขอ้ความในปฏิทิน   เพือ่ดูขอ้มูลภารกิจของวนัท่ีดงักล่าว   ดงัภาพตวัอยา่ง  
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการเกบ็ขอ้มูลไฟลต่์างๆ  ใหอ้ยูใ่นรูปแบบอิเลคทรอนิกส์ โดยสามารถสืบคน้  

ไดอ้ยา่งรวดเร็ว     โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “จดัเกบ็เอกสาร”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้น จะเขา้สู่หนา้การจดัเกบ็เอกสาร  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

3.  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจดัเกบ็เอกสาร   ดงัภาพตวัอยา่ง  
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4.  พิมพช่ื์อไฟลจ์ดัเกบ็เอกสาร   ในช่อง  “ช่ือไฟล์” 
5.  เลือกประเภทเอกสารจดัเกบ็ ในช่อง  “ประเภทจดัเกบ็” 
6.  เลือกประเภทการจดัเกบ็  (1. ส่วนตวั  หมายถึงของตวัเอง  ไม่มีใครเห็นเอกสารน้ี  2. แผนกงาน  

หมายถึง  เอกสารของแผนกงานท่ีสงักดัอยู ่ 3. หน่วยงาน  หมายถึง  เอกสารของหน่วยงานท่ีสงักดัอยู ่  ) 
7. พิมพร์หสัจดัเกบ็ ในช่อง  “รหัสจดัเกบ็”  (ถา้ไม่มีใหเ้วน้ว่างไว)้ 
8. พิมพร์ายละเอียดของไฟลจ์ดัเกบ็เอกสาร  ในช่อง  “รายละเอยีด”   
9. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์   

10. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 
11. หากตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูลไฟล ์  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
12. หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลเอกสาร    ใหพิ้มพช่ื์อเอกสาร   ท่ีตอ้งการคน้หา  หลงัช่อง  “ช่ือ

เอกสาร”   แลว้เอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม      ดงัภาพตวัอยา่ง   
13. หากตอ้งการคน้หาขอ้มูลเอกสาร    ใหพิ้มพช่ื์อเอกสารท่ีตอ้งการ  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม  

    ดงัภาพตวัอยา่ง   
 

 
 

14.  จะปรากฏขอ้มูลของเอกสาร   ดงัภาพตวัอยา่ง 
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14.  หากตอ้งดาวนโ์หลดไฟล ์  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีช่ือไฟล ์   ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

15.  นาํเมาส์คลิกท่ี      เพ่ือเร่ิมทาํการดาวน์โหลดไฟล ์  
 
 

บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

………………………………………….………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองจองหอ้งประชุม  โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   

โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “จองห้องประชุม”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การจองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจองหอ้งประชุม  ดงัภาพ
ตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกหอ้งประชุม  ท่ีตอ้งจองเพ่ือขอใชง้าน  ในช่อง “ห้องประชุม”   
5.  พิมพช่ื์อเร่ืองท่ีตอ้งการประชุม  หรือวตัถุประสงค ์ ในช่อง  “ขอใช้เพือ่” 

7.  เลือกวนัท่ีเร่ิมประชุม   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)  ในช่อง “เร่ิมวนัที”่   

8.  เลือกวนัท่ีส้ินสุดประชุม   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)   ในช่อง “ถงึวนัที่”   
9.  พิมพจ์าํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม  ในช่อง  “ผู้เข้าประชุม” 
10. เลือกความประสงคท่ี์จะใหเ้จา้หนา้ท่ีอาํนวยความสะดวกในเร่ืองใด 
11.  พิมพร์ายละเอียดต่างๆ  ของการประชุม    ในช่อง  “หมายเหตุ”   
12.  นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์  ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 

13.  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 
14.  เม่ือตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูล  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 
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15.  หากตอ้งการตรวจสอบผลการจองหอ้งประชุม  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       
เพ่ือเขา้สู่หนา้ผลการอนุมติัจองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 16.  หากตอ้งการดูรายละเอียด  การจองหอ้งประชุม  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีช่ือเร่ือง       เพ่ือเขา้สู่หนา้
การจองหอ้งประชุม  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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เป็นระบบงานท่ีใชใ้นการบริหารจดัการเร่ืองจองหอ้งประชุม  โดยสามารถสืบคน้  ไดอ้ยา่งรวดเร็ว   

โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “จองพาหนะ”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

 
 

2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การจองยานพาหนะ  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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3.  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       เพ่ือเขา้สู่หนา้การจองยานพาหนะ  ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
 

4.  เลือกการขออนุมติัใชร้ถยนตใ์นแผน หรือขออนุมติัใชร้ถยนตน์อกแผน  
5.  พิมพช่ื์อสถานท่ี  ท่ีตอ้งการเดินทาง  ในช่อง  “ไป(สถานที)่” 
6.  พิมพร์ะยะทาง (ไป-กลบั)  และจาํนวนผูโ้ดยสาร    
7.  พิมพช่ื์อภารกิจ  ท่ีตอ้งการเดินทาง  ในช่อง  “เพือ่(ภารกจิ)” 

8.  เลือกวนัท่ีออกเดินทาง   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)  ในช่อง “ในวนัที่”   

9.  เลือกวนัท่ีเดินทางกลบั   (คลิกรูป   เพ่ือเลือกวนัท่ี)   ในช่อง “ถงึวนัที”่   
10.  พิมพร์ายละเอียดต่างๆ  ของการการเดินทาง    ในช่อง  “หมายเหตุ”   

11.  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือทาํการนาํเขา้ขอ้มูล 
12.  เม่ือตอ้งการแกไ้ข  ลบขอ้มูล  ใหติ้ดต่อแจง้ผูดู้แลระบบ 

13.  หากตอ้งการตรวจสอบผลการจองยานพาหนะ  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีปุ่ม       
เพ่ือเขา้สู่หนา้ผลการอนุมติัจองยานพาหนะ  ดงัภาพตวัอยา่ง  
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 14.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของการจองยานพาหนะ  นาํเอาเมาส์คลิกท่ีช่ือเร่ือง       เพ่ือเขา้สู่หนา้
การจองยานพาหนะ   ดงัภาพตวัอยา่ง  

 

 
 

บันทกึ 

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

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

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

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

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

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

………………………………………….…………………………………………………………………………………… 
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เป็นระบบท่ีใชรั้บส่งเอกสาร ขอ้ความ รูปภาพ ไฟลต่์าง ๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็วและเกิดความผิดพลาด

นอ้ย  โดยสามารถเรียกใชง้านไดด้งัน้ี 
1.  รายการระบบงาน  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี “รับ-ส่งเอกสาร”  ดงัภาพตวัอยา่ง                       

  
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้การรับ-ส่งเอกสาร  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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เอกสารเข้า   
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้แอกสารเขา้     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้เอกสารเขา้  หรือการรับเอกสาร    ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
3.  เม่ือมีเอกสารถูกส่งเขา้มา  กจ็ะมีรายการแสดงรายการเอกสาร   เม่ือตอ้งการดูรายละเอียดของ

เอกสาร ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สุ่หนา้แสดงรายรายละเอียดของเอกสารท่ีถูกส่งมา  ดงัภาพตวัอยา่ง 
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4.  ในการรับเอกสาร    
 ในกรณีทีต้่องการปิดสถานะของเอกสาร  หรือส้ินสุดการดําเนินการแล้ว   ให้เลอืกที ่  

  แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้ส่งต้องการให้ตอบกลบั  หรือแจ้งผลการดาํเนินงาน  หรือส่งเอกสารมาผดิ      ให้

เลอืกที ่    แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้รับเอกสาร  ได้รับทราบเอกสารดงักล่าวแล้ว   ให้เลอืกที ่     แล้วกด

ปุ่ม      

 ในกรณีทีผู่้มอีาํนาจลงนามอนุมัต ิ  ได้ทําการอนุมตัลิงนามในเอกสารแล้ว   ให้เลอืกที่   

  แล้วกดปุ่ม      

 ในกรณีทีต้่องการรับเอกสาร  และต้องการส่งต่อ  ให้เลอืกที ่       ดังภาพ
ตัวอย่าง 

 
 

 ส่งเอกสาร  
 

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี      

  เพ่ือเขา้สู่หนา้แอกสารเขา้     ดงัภาพตวัอยา่ง  
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2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ส่งเอกสาร    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3. เลือกประเภทของหนงัสือ  (1. เอกสารทัว่ไป  2. เอกสารด่วน 3. เอกสารลบั  )  ในช่อง  
“ประเภทหนังสือ” 

4. เลือกชั้นความเร็วของหนงัสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากท่ีสุด  )  ในช่อง  “ช้ันความเร็ว/ ลบั” 
5. พิมพเ์ลขท่ีหนงัสือส่ง  ในช่อง  “เลขทีห่นังสือส่ง”  
6. เลือกวนัท่ีในเอกสาร ในช่อง “หนังสือลงวนัที่”   
7. พิมพช่ื์อเร่ืองของเอกสาร  ในช่อง  “ช่ือเร่ือง” 
8. พิมพร์ายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอยีด” 
9. นาํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม “Browse”   เพ่ือตอ้งการแนบไฟล ์ โดยสามารถแนบไฟลไ์ดไ้ม่จาํกดัจาํนวน

ไฟล ์ แต่ไม่เกินคร้ังละ 100 MB. 
10. ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี       เพ่ือเขา้สู่เขา้สู่หนา้แสดงรายช่ือหน่วยงาน     ดงั

ภาพตวัอยา่ง  
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11. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการจะส่งเอกสารอิเลคทรอนิกส์   โดยการใหเ้อาเมาส์คลิกท่ี      (คลิกท่ี     
    เพ่ือขยายหน่วยงาน)   

12. ใหน้าํเมาส์คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือทาํการส่งเอกสาร 
 
 

ทะเบียนรับ  
1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนรับ     ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ทะเบียนรับ     หรือเอกสารท่ีไดรั้บแลว้    ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตอ้งการคน้หา  (คลิกรูป     เพือ่เลือกวนัท่ี) 
4.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สู่หนา้จอแสดงราย

รายละเอียด ดงัภาพตวัอยา่ง  
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ทะเบียนส่ง  

1.  ทางดา้นซา้ยมือของจอภาพในช่อง “เมนูระบบรับ-ส่งเอกสาร”  ใหน้าํเมาส์คลิกท่ี   

     เพ่ือเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง    ดงัภาพตวัอยา่ง  

 
2.  จากนั้นจะเขา้สู่หนา้ทะเบียนส่ง    หรือเอกสารท่ีไดส่้งออกไป  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

3.  เลือกเง่ือนไขตามท่ีตอ้งการคน้หา  (คลิกรูป     เพ่ือเลือกวนัท่ี) 
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4.  หากตอ้งการดูรายละเอียดของเอกสาร  ใหค้ลิกตรงขอ้ความ  กจ็ะเขา้สู่หนา้จอแสดงราย
รายละเอียด   ดงัภาพตวัอยา่ง  
 

 
 

 บันทกึ 
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