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กำรเข้ำใช้งำนระบบ (Login) 
 
๑.  หลังจากเข้าสู่หน้า “เข้าสู่ระบบ” ของเว็บระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพ จากนั้น
ป้อนชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ในช่องที่ก าหนดให้ แล้วคลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 
๒.  หลังจากผู้ใช้งานได้เข้าสู่ระบบในหน้า Login เรียบร้อยแล้ว จากนั้นจะแสดงหน้าหลักของระบบดังภาพ 
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กำรจัดกำรข้อมูลส่วนตัว 
 
๑.  คลิกเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” ด้านบนมุมขวาของระบบ 
 

 
 
๒.  การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ให้คลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
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๓.  แก้ไขข้อมูลส่วนตัวตามช่องรับข้อมูลที่สามารถแก้ไขได้ จากนั้นกดปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
๔.  การเพ่ิมรูปถ่ายผู้ใช้งาน ให้กดปุ่ม “เพ่ิม” ตรงรายการรูปถ่าย 
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๕.  คลิกปุ่ม “Browse… (เรียกด…ู)” 
 

 
 
๖.  เลือกรูปภาพที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม “Open” 
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๗.  กดปุม่ “อัปโหลด” 
 

 
 
๘.  การลบรูปถ่าย/เปลี่ยนรูปถ่าย ให้คลิกปุ่ม “ลบ” ตรงรายการรูปถ่าย 
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๙.  กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
 

 
 

** สามารถเปลี่ยนรูปถ่ายใหม่ เหมือนขั้นตอนของการเพิ่มรูปถ่าย 
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กำรสร้ำงกลุ่มผู้ติดต่อ 
 
๑.  คลิกเมนู “กลุ่มผู้ติดต่อ” ด้านบนมุมขวาของระบบ 
 

 
 
๒.  คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
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๓.  ป้อนชื่อกลุ่มผู้ติดต่อที่ต้องการสร้าง แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
๔.  การแก้ไขชื่อกลุ่มผู้ติดต่อ ให้คลิกปุ่ม “แก้ไข” ตรงรายการที่ต้องการแก้ไข 
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๕.  แก้ไขข้อมูล แล้วกดปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
๖.  การลบกลุ่มผู้ติดต่อ ให้กดปุ่ม “ลบ” ตรงรายการที่ต้องการลบ 
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๗.  กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
 

 
 
๘.  การแสดง/เพ่ิม หน่วยงานในกลุ่ม ให้กดปุ่ม “แสดง” ตรงรายการที่ต้องการแสดง/เพ่ิม 
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๙.  เลือกชื่อหน่วยงานที่ต้องการเพิ่มลงในกลุ่ม แล้วกดปุ่ม “เพ่ิม” 
 

 
 
๑๐.  การลบหน่วยงานในกลุ่ม ให้กดปุ่ม “ลบ” ตรงรายการที่ต้องการลบ 
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๑๑.  กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
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กำรเลิกใช้งำนระบบ 
 
๑.  คลิกเมนู “ออกจากระบบ” ด้านบนมุมขวาของระบบ 
 

 
 
๒.  กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการออกจากระบบ 
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กำรก ำหนดและตั้งค่ำพ้ืนฐำนของระบบ 
 
๑.  กำรแก้ไขข้อมูลหน่วยงำน 
 

 ๑.๑  คลิกเมนู “ตั้งค่า -> ก าหนดหน่วยงาน” 
 

 
 
 ๑.๒  คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
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 ๑.๓  ป้อนรหัสหน่วยงาน ชื่อหน่วยงานที่ต้องการเปลี่ยนใหม่แทนข้อมูลเดิม แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
 

 

 
 
๒.  กำรก ำหนดกลุ่ม/ฝ่ำยงำน 
 

 ๒.๑  คลิกเมนู “ตั้งค่า -> ก าหนดกลุ่ม/ฝ่าย” 
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๒.๒  การเพ่ิมกลุ่ม/ฝ่ายงาน ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 
 

๒.๓  ป้อนเลขกลุ่ม/ฝ่ายงาน และชื่อกลุ่ม/ฝ่ายงาน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 ๒.๔  การแก้ไขกลุ่ม/ฝ่ายงาน ให้คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
 

 
 
 ๒.๕  ป้อนเลขกลุ่ม/ฝ่ายงาน และชื่อกลุ่ม/ฝ่ายงาน ที่ต้องการเปลี่ยนใหม่แทนที่ข้อมูลเดิม แล้วกดปุ่ม “อัป
เดต” 
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 ๒.๖  การลบกลุ่ม/ฝ่ายงาน ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
 

 
 
  ๒.๗  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
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๓.  กำรก ำหนดผู้ใช้งำน 
 

 ๓.๑  คลิกเมนู “ตั้งค่า -> ก าหนดผู้ใช้งาน” 
 

 
 

๓.๒  การเพ่ิมผู้ใช้งาน ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
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๓.๓  ป้อนข้อมูลผู้ใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
 ๓.๔  การแก้ไขผู้ใช้งาน ให้คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
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 ๓.๕  ป้อนข้อมูลผู้ใช้งานที่ต้องการเปลี่ยนใหม่แทนที่ข้อมูลเดิม แล้วกดปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
 ๓.๖  การลบผู้ใช้งาน ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
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  ๓.๗  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
 

 
 
๔.  กำรก ำหนดหน่วยงำนภำยนอก 
 

 ๔.๑  คลิกเมนู “ตั้งค่า -> ก าหนดค่าอ่ืน ๆ -> หน่วยงานภายนอก” 
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๔.๒  การเพ่ิมหน่วยงานภายนอก ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 
 

๔.๓  ป้อนชื่อหน่วยงานภายนอก แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 ๔.๔  การแก้ไขหน่วยงานภายนอก ให้คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
 

 
 
 ๔.๕  ป้อนชื่อหน่วยงานภายนอกที่ต้องการเปลี่ยนใหม่แทนที่ข้อมูลเดิม แล้วกดปุ่ม “อัปเดต” 
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 ๔.๖  การลบหน่วยงานภายนอก ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
 

 
 
  ๔.๗  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
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๕.  กำรก ำหนดผู้ลงนำม/ส่งหนังสือ 
 

 ๕.๑  คลิกเมนู “ตั้งค่า -> ก าหนดค่าอ่ืน ๆ -> ผู้ลงนาม/ส่งหนังสือ” 
 

 
 

๕.๒  การเพ่ิมผู้ลงนาม/ส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
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๕.๓  ป้อนชื่อผู้ลงนาม/ส่งหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
 ๕.๔  การแก้ไขผู้ลงนาม/ส่งหนังสือให้คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
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 ๕.๕  ป้อนชื่อผู้ลงนาม/ส่งหนังสือที่ต้องการเปลี่ยนใหม่แทนที่ข้อมูลเดิม แล้วกดปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
 ๕.๖  การลบผู้ลงนาม/ส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
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  ๕.๗  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
 

 
 
๖.  กำรก ำหนดรำยช่ือผู้รับปฏิบัติ 
 

 ๕.๑  คลิกเมนู “ตั้งค่า -> ก าหนดค่าอ่ืน ๆ -> รายชื่อผู้รับปฎิบัติ” 
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๖.๒  การเพ่ิมรายชื่อผู้รับปฎิบัติ ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 
 

๖.๓  ป้อนรายชื่อผู้รับปฎิบัติ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
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 ๖.๔  การแก้ไขรายชื่อผู้รับปฎิบัติ ให้คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
 

 
 
 ๖.๕  ป้อนรายชื่อผู้รับปฎิบัติที่ต้องการเปลี่ยนใหม่แทนที่ข้อมูลเดิม แล้วกดปุ่ม “อัปเดต” 
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 ๕.๖  การลบรายชื่อผู้รับปฎิบัติ ให้คลิกปุ่ม “ลบ” 
 

 
 
  ๖.๗  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
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กำรจัดกำรทะเบียนหนังสือรับ 
 

๑.  กำรลงรับหนังสือจังหวัดที่ส่งมำทำงระบบ 
 

๑.๑ หมายถึงการลงรับหนังสือที่ลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วส่งมาทางระบบ ให้ คลิกเมนู “รับ
หนังสือจังหวัด” จะประกอบด้วยหน้า “หนังสือรอรับ” “ทะเบียนรับ” “หนังสือตีกลับ” และ “หนังสือถึงจังหวัด” 
 

 
 

๑.๒  คลิกปุ่ม “ลงรับ” หน้าหนังสือรอรับ 
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หรือคลิกท่ีรายการหนังสือหน้าหนังสือรอรับเพื่อดูรายละเอียดของหนังสือก่อนลงรับหนังสือ 
 

 
 

๑.๓  คลิกปุ่ม “ลงรับ” 
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๑.๔  ป้อนเลขทะเบียนรับ หรือคลิกปุ่ม “ออกเลขอัตโนมัติ” เพ่ือให้ระบบออกหมายเลขลงรับให้อัตโนมัติ 
 

 
 
 ๑.๕  คลิกปุ่ม “ลงรับหนังสือ” แล้วคลิกเลือก “OK” เพ่ือยืนยันการลงรับหนังสือ 
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๒.  กำรจ่ำยงำนหนังสือไปยังกลุ่ม/ฝ่ำยงำน 
 

๒.๑  คลิกปุ่มเมนู “จ่ายงาน” ในหน้ารายละเอียดหนังสือ 
 

 
 

๒.๒  เลือกกลุ่ม/ฝ่ายงานช่องด้านซ้าย กลุ่ม/ฝ่ายงานที่คลิกเลือกจะไปปรากฎช่างด้านขวา สามารถคลิก
สลับไปมาซ้าย - ขวาได ้
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 ๒.๓  คลิกปุ่ม “ส่งหนังสือ” 
 

 
 
 ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือพร้อมแสดงรายชื่อกลุ่ม/ฝ่ายงานที่ได้จ่ายงานไปให้ 
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๓.  กำรลงรับหนังสือจังหวัดที่ส่งมำแบบเอกสำร/ทำงไปรษณีย์ 
 

 ๓.๑  หมายถึงหนังสือที่ลงเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด แต่ส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานสามารถ
ลงทะเบียนรับหนังสือแทนจังหวัดได้ โดยคลิกปุ่มเมนู “หนังสือถึงจังหวัด” ระบบจะแสดงรายชื่อหนังสือที่
หน่วยงานได้ลงรับหนังสือแทนจังหวัดตามล าดับ 
 

 
 
๓.๒  คลิกปุ่ม “ลงรับหนังสือ” 
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 ๓.๓  เลือกประเภทหนังสือ 
 

 
 
 ๓.๔  ป้อนรายละเอียดหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม “ลงรับหนังสือ” 
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 ๓.๕  คลิกเลือกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลงรับหนังสือแทนจังหวัด 
 

 
 
 ๓.๖  แนบไฟล์หนังสือที่แสกน หากยังไม่ต้องการแนบไฟล์ ให้คลิกปุ่ม “แนบภายหลัง” 
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 จากนั้นระบบจะออกเลขทะเบียนรับจังหวัดให้อัตโนมัติ หากต้องการแนบไฟล์หนังสือ ให้คลิกไอค่อน 
“อัปโหลดไฟล์แนบ” 
 

 
 
 หลังจากลงรับหนังสือแทนจังหวัดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งหนังสือมายังหน่วยงานอัตโนมัติ สังเกตได้จาก
เมนู “รับหนังสือหน่วยงาน” จะมีตัวเลขแจ้งหนังสือเข้า และสามารถลงรับหนังสือได้ที่เมนูดังกล่าว 
 
๔.  กำรลงรับหนังสือหน่วยงำนที่ส่งมำทำงระบบ 
 

 ๔.๑  หมายถึงหนังสือที่ส่งมาจากจังหวัด หรือหน่วยงานในจังหวัด ให้คลิกเมน ู“รับหนังสือหน่วยงาน” 
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 ๔.๒  คลิกปุ่ม “ลงรับ” 
 

 
 
 ๔.๓  หรือคลิกรายการหนังสือท่ีต้องการลงรับเพื่อดูรายละเอียดหนังสือก่อนลงรับหนังสือ 
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 ๔.๔  คลิกปุ่ม “ลงรับ” 
 

 
 
 ๔.๕  ป้อนเลขทะเบียนรับ หรือคลิกปุ่ม “ออกเลขอัตโนมัติ” เพ่ือให้ระบบออกเลขรับหนังสือแบบอัตโนมัติ 
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 ๔.๖  คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลงรับหนังสือ 
 

 
 
๕.  กำรลงรับหนังสือหน่วยงำนที่ส่งมำแบบเอกสำร/ทำงไปรษณีย์ 
 

 ๕.๑  หมายถึงหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอกจังหวัด หรือหน่วยงานที่ไม่ได้ใช้ระบบนี้ในการส่ง
หนังสือ ให้คลิกเมน ู“รับหนังสือหน่วยงาน” 
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 ๕.๒  คลิกปุ่ม “ลงรับหนังสือ” 
 

 
 

๕.๓  เลือกประเภทหนังสือ 
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๕.๔  ป้อนรายละเอียดหนังสือ ส าหรับเลขทะเบียนรับให้คลิกปุ่ม “ออกเลขอัตโนมัติ” เพ่ือให้ระบบออก
เลขรับหนังสือให้แบบอัตโนมัติ หลังจากป้อนข้อมูลครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ลงรับหนังสือ” 
 

 
 
 ๕.๕  คลิกเลือกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลงรับหนังสือ 
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 ๕.๖  แนบไฟล์หนังสือที่แสกน หากยังไม่ต้องการแนบไฟล์ ให้คลิกปุ่ม “แนบภายหลัง” 
 

 
 

จากนั้นระบบจะออกเลขทะเบียนรับจังหวัดให้อัตโนมัติ หากต้องการแนบไฟล์หนังสือ ให้คลิกไอค่อน 
“อัปโหลดไฟล์แนบ” 
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๖.  กำรดูรำยกำรทะเบียนหนังสือที่ลงรับท้ังหมด 
 

 คลิกเมนู “ทะเบียนรวมหนังสือรับ” ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่หน่วยงานได้ลงทะเบียนรับมาท้ังหมด
ตามล าดับ 
 

 
 
๗.  กำรพิมพ์รำยงำนทะเบียนหนังสือรับ 
 

 ๗.๑  คลิกเมน ู“ทะเบียนรวมหนังสือรับ” จากนั้นคลิกปุ่มเมน ู“พิมพ์รายงาน” 
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 ๗.๒  เลือกวันที่ จากนั้นคลิกปุ่ม “สั่งพิมพ์ HTML” หรือ “สั่งพิมพ์ PDF” 
 

 
 
 ๗.๓  กรณีสั่งพิมพ์ HTML ระบบจะ ให้เลือกเครื่องพิมพ์ แล้วคลิกปุ่ม “OK” เพ่ือสั่งพิมพ์ 
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 ๗.๔  กรณีสั่งพิมพ์ PDF คลิกปุ่มไอค่อน “Print” เพ่ือสั่งพิมพ์ 
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กำรจัดกำรทะเบียนหนังสือส่ง 
 
๑.  กำรส่งหนังสือจังหวัด (ผู้ว่ำฯลงนำม) 
 

๑.๑  คลิกเมนู “ส่งหนังสือจังหวัด” จะประกอบด้วยหน้า “หนังสือปกติ” “หนังสือเวียน” “ส่งหนังสือ” 
และ “พิมพ์รายงาน” 
 

 
 

๑.๒  คลิกปุ่ม “ส่งหนังสือ” 
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๑.๓  เลือกประเภทหนังสือ 
 

 
 

๑.๔  ป้อนรายละเอียดหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม “ลงทะเบียน” 
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 ๑.๕  เลือกไฟล์แนบ โคยคลิกปุ่ม “Browse… (เลือก…)” 
 

 
 
 ๑.๖  เลือกไฟล์แนบ แล้วคลิกปุ่ม “Open” 
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 ๑.๗  คลิกปุ่ม “อัปโหลด” 
 

 
 

๑.๘  หากต้องการเปลี่ยนชื่อไฟล์ ให้คลิกปุ่ม “เปลี่ยนชื่อ” 
 

 
 
 
 
 
 
 



55 
 

 

 
 ๑.๙  ป้อนชื่อไฟล์ใหม่ที่ต้องการเปลี่ยนแทนชื่อเดิม แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
 ๑.๑๐  หากต้องการลบไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม “ลบไฟล์” 
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 ๑.๑๑  คลิกปุ่ม “OK” เพ่ือยืนยันการลบไฟล์ 
 

 
 
 ๑.๑๒  หลังจากจัดการกับไฟล์แนบเสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ถัดไป” 
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 ๑.๑๓  เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือไปถึง แล้วคลิกปุ่ม “ส่งหนังสือ” 
 

 
 
 ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือ และสถานะของหนังสือ 
 

 
 
 * ส าหรับการส่งหนังสือเวียน มีข้ันตอนการส่งหนังสือเช่นเดียวกับการส่งหนังสือปกติทุกประการ แตกต่าง
กันในส่วนการเลือกหน่วยงานผู้รับหนังสือ โดยการส่งหนังสือเวียนจะสามารถเลือกหน่วยงานผู้รับหนังสือได้
มากกว่า ๑ หน่วยงาน ส่วนการส่งหนังสือปกติ จะสามารถเลือกหน่วยงานผู้รับหนังสือได้เพียงหน่วยงานเดียว 
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๒.  กำรแสดงรำยกำรหนังสือปกติ (หนังสือส่งจังหวัด) 
 

๒.๑  คลิกเมน ูส่งหนังสือจังหวัด -> “หนังสือปกติ” 
 

 
 
๓.  กำรแสดงรำยกำรหนังสือเวียน (หนังสือส่งจังหวัด) 
 

๓.๑  คลิกเมน ูส่งหนังสือจังหวัด -> “หนังสือเวียน” 
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๔.  กำรพิมพ์รำยงำนหนังสือส่ง (หนังสือส่งจังหวัด) 
 

๔.๑  คลิกเมน ู“พิมพ์รายงาน” 
 

 
 
 ๔.๒  เลือกประเภทหนังสือ วันที่ส่งหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม “สั่งพิมพ์ HTML / สั่งพิมพ์ PDF” 
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๔.๓  กรณีสั่งพิมพ์ HTML ระบบจะ ให้เลือกเครื่องพิมพ์ แล้วคลิกปุ่ม “OK” เพ่ือสั่งพิมพ์ 

 

 
 
 ๔.๔  กรณีสั่งพิมพ์ PDF คลิกปุ่มไอค่อน “Print” เพ่ือสั่งพิมพ์ 
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๕.  กำรส่งหนังสือหน่วยงำน (หัวหน้ำหน่วยงำนลงนำม) 
 

๕.๑  คลิกเมน ู“ส่งหนังสือหน่วยงาน” 
 

 
 

การส่งหนังสือหน่วยงาน มีวิธีการและล าดับการส่งหนังสือเช่นเดียวกับการส่งหนังสือจังหวัด สามารถดู
รายละเอียนวิธีการและขั้นตอนการส่งหนังสือได้จากจากหัวข้อ “การส่งหนังสือจังหวัด (ผู้ว่าฯลงนาม)” 
 

๖.  กำรแสดงรำยกำรหนังสือปกติ (หนังสือส่งหน่วยงำน) 
 

๖.๑  คลิกเมน ูส่งหนังสือหน่วยงาน -> “หนังสือปกติ” 
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๗.  กำรแสดงรำยกำรหนังสือเวียน (หนังสือส่งหน่วยงำน) 
 

๗.๑  คลิกเมน ูส่งหนังสือหน่วยงาน -> “หนังสือเวียน” 
 

 
 
๘.  กำรพิมพ์รำยงำนหนังสือส่ง (หนังสือส่งหน่วยงำน) 
 

๘.๑  คลิกเมน ู“พิมพ์รายงาน” 
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 ๘.๒  เลือกประเภทหนังสือ วันที่ส่งหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม “สั่งพิมพ์ HTML / สั่งพิมพ์ PDF” 
 

 
 

๘.๓  กรณีสั่งพิมพ์ HTML ระบบจะ ให้เลือกเครื่องพิมพ์ แล้วคลิกปุ่ม “OK” เพ่ือสั่งพิมพ์ 
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 ๘.๔  กรณีสั่งพิมพ์ PDF คลิกปุ่มไอค่อน “Print” เพ่ือสั่งพิมพ์ 
 

 
 

๙.  กำรดูรำยกำรทะเบียนหนังสือที่ส่งท้ังหมด 
 

 คลิกเมนู “ทะเบียนรวมหนังสือส่ง” ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่หน่วยงานได้ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ทั้งหมดตามล าดับ 
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๑๐.  กำรพิมพ์รำยงำนรำยกำรทะเบียนหนังสือที่ส่งท้ังหมด 
 

คลิกเมน ู“พิมพ์รายงาน” 
 

 
 

* ขั้นตอนการพิมพ์รายงานรายการทะเบียนหนังสือที่ส่งทั้งหมด มีวิธีการและล าดับการพิมพ์รายงาน
เช่นเดียวกับการพิมพ์รายงานหนังสือส่งจังหวัด และหนังสือส่งหน่วยงาน 
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กำรจัดกำรทะเบียนหนังสือค ำสั่ง 
 
๑.  เมนูย่อยของทะเบียนค ำสั่ง 
 

 เมนูย่อยของทะเบียนค าสั่ง ประกอบด้วยหน้า “ทะเบียนหนังสือค าสั่ง” และ “ออกค าสั่ง” 
 

 
 
๒.  กำรออกค ำสั่ง 
 

 ๒.๑  คลิกปุ่ม “ออกค าสั่ง” 
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 ๒.๒  เลือกประเภทค าสั่ง 
 

 
 
 ๒.๓  ป้อนรายละเอียดค าสั่ง แล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขค าสั่ง” 
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 ระบบจะออกเลขค าสั่งให้อัตโนมัติ จากนั้นให้ใส่ไฟล์แนบ โดยคลิกช่อง “Browse… (เรียกด.ู..)” 
 

 
 
 ๒.๔  เลือกไฟล์หนังสือค าสั่ง แล้วคลิกปุ่ม “Open” 
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 ๒.๕  คลิกปุ่ม “อัปโหลด” 
 

 
 
 หลังจากอัปโหลดไฟล์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายการไฟล์ ซึ่งสามารถแก้ไข ลบ ได้ ก่อนการคลิกปุ่ม
“ออกค าสั่ง” 
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๓.  กำรแก้ไขรำยละเอียดค ำสั่ง 
 

 ๓.๑  สามารถแก้ไขได้ก่อนคลิกปุ่ม “ออกค าสั่ง” เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “รายละเอียด” ในแถบล าดับ
ของการออกค าสั่ง 
 

 
 
 หรือ คลิกปุ่ม “แก้ไข” ตรงรายการค าสั่งที่ต้องการแก้ไข ในหน้า “ทะเบียนค าสั่ง” 
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 ๓.๒  แก้ไขรายละเอียดในช่องที่ต้องการปรับแก้ แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
๔.  กำรเปลี่ยนชื่อไฟล์แนบในค ำสั่ง 
 

 ๔.๑  สามารถแก้ไขได้ก่อนคลิกปุ่ม “ออกค าสั่ง” เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “เปลี่ยนชื่อ” ตรงรายการชื่อ
ไฟล์ที่ต้องการแก้ไข 
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 ๔.๒  แก้ไขชื่อไฟล์ ในช่องที่ปรากฏชื่อไฟล์เดิม แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
 ระบบจะแสดงชื่อไฟล์ใหม่ที่ผ่านการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
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๕.  กำรลบไฟล์แนบในค ำสั่ง 
 

 ๕.๑  สามารถลบได้ก่อนคลิกปุ่ม “ออกค าสั่ง” เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “ลบไฟล์” ตรงรายการที่ต้องการ
ลบ 
 

 
 
 ๕.๒  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
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๖.  กำรประกำศค ำสั่ง 
 

 ๖.๑  หลังจากป้อนรายละเอียดค าสั่ง และเพ่ิมไฟล์ค าสั่งเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ออกค าสั่ง” 
 

 
 
 เมื่อคลิกปุ่ม “ออกค าสั่ง” แล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของค าสั่ง 
 

 
 

 ** หากยังไม่คลิกปุ่ม “ออกค าสั่ง” ค าสั่งนี้ถือว่ายังไม่สมบูรณ์ จะยังสามารถแก้ไขรายละเอียด และไฟล์
ค าสั่งได้ แต่หากได้คลิกปุ่ม “ออกค าสั่ง” เรียบร้อยแล้ว จะไม่สามารถปรับเปรียบหรือแก้ไขใด ๆ ได้อีก 
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กำรจัดกำรรำยกำรประชำสัมพันธ์ 
 
๑.  เมนูย่อยของประชำสัมพันธ์ 
 

 เมนูย่อยของประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย “ประกาศ” “ข่าวสาร” “แถลงการณ์” และ “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 
 
๒.  กำรลงประกำศ/ข่ำวสำร/แถลงกำรณ์ 
 

 ๒.๑  คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
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 ๒.๒  เลือกประเภทของประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 ๒.๓  ป้อนรายละเอียดให้ครบทุกช่อง แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



77 
 

 

ระบบจะแสดงรายละเอียดประชาสัมพันธ์ จากนั้นให้ใส่ไฟล์แนบ โดยคลิกช่อง “Browse… (เรียกด.ู..)” 
 

 
 
 ๒.๔  เลือกไฟล์แนบ แล้วคลิกปุ่ม “Open” 
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 ๒.๕  คลิกปุ่ม “อัปโหลด” 
 

 
 
 หลังจากอัปโหลดไฟล์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายการไฟล์ ซึ่งสามารถแก้ไข ลบ ได้ ก่อนการคลิกปุ่ม
“เผยแพร่” 
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๓.  กำรแก้ไขรำยละเอียดประชำสัมพันธ์ 
 

 ๓.๑  สามารถแก้ไขได้ก่อนคลิกปุ่ม “เผยแพร่” เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “รายละเอียด” ในแถบล าดับของ
การเพ่ิมข้อมูลประชาสัมพันธ์ 
 

 
 
 หรือ คลิกปุ่ม “แก้ไข” ตรงรายการที่ต้องการแก้ไข ในหน้า “ประชาสัมพันธ์” 
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 ๓.๒  แก้ไขรายละเอียดในช่องที่ต้องการปรับแก้ แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
๔.  กำรเปลี่ยนชื่อไฟล์แนบในประชำสัมพันธ์ 
 

 ๔.๑  สามารถแก้ไขได้ก่อนคลิกปุ่ม “เผยแพร่” เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “เปลี่ยนชื่อ” ตรงรายการชื่อไฟล์
ที่ต้องการแก้ไข 
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 ๔.๒  แก้ไขชื่อไฟล์ ในช่องที่ปรากฎชื่อไฟล์เดิม แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
 

 
 
 ระบบจะแสดงชื่อไฟล์ใหม่ที่ผ่านการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
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๕.  กำรลบไฟล์แนบในประชำสัมพันธ์ 
 

 ๕.๑  สามารถลบได้ก่อนคลิกปุ่ม “เผยแพร่” เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “ลบไฟล์” ตรงรายการที่ต้องการลบ 
 

 
 
 ๕.๒  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
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๖.  กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
 

 ๖.๑  หลังจากป้อนรายละเอียดประชาสัมพันธ์ และเพ่ิมไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “เผยแพร่” 
 

 
 
 เมื่อคลิกปุ่ม “เผยแพร่” แล้ว ระบบจะแสดงรายการประชาสัมพันธ์ทั้งหมดตามล าดับ 
 

 
 

 ** หากยังไม่คลิกปุ่ม “เผยแพร่” รายการประชาสัมพันธ์นี้ถือว่ายังไม่สมบูรณ์ จะยังสามารถแก้ไข
รายละเอียด และไฟล์แนบได้ แต่หากได้คลิกปุ่ม “เผยแพร่” เรียบร้อยแล้ว จะไม่สามารถปรับเปรียบหรือแก้ไขใดๆ 
ได้อีก 
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กำรจัดกำรรำยกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง 
 
๑.  เมนูย่อยของจัดซื้อ – จัดจ้ำง 
 

 เมนูย่อยของประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย “จัดซื้อ – จัดจ้าง” และ “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 
 
๒.  กำรลงทะเบียนจัดซื้อ – จัดจ้ำง 
 

 ๒.๑  คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 
 



85 
 

 

 ๒.๒  ป้อนรายละเอียดให้ครบทุกช่อง แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 

ระบบจะแสดงรายละเอียดจัดซื้อ – จัดจ้าง จากนั้นให้ใส่ไฟล์แนบ โดยคลิกช่อง “Browse… (เรียกด.ู..)” 
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 ๒.๓  เลือกไฟล์จัดซื้อ – จัดจ้าง แล้วคลิกปุ่ม “Open” 
 

 
 
 ๒.๔  คลิกปุ่ม “อัปโหลด” 
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 หลังจากอัปโหลดไฟล์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงรายการไฟล์ ซึ่งสามารถแก้ไข ลบ ได้ ก่อนการคลิกปุ่ม
“เผยแพร่” 
 

 
 
๓.  กำรแก้ไขรำยละเอียดจัดซื้อ – จัดจ้ำง 
 

 ๓.๑  สามารถแก้ไขได้ก่อนคลิกปุ่ม “เผยแพร่” เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “รายละเอียด” ในแถบล าดับของ
การเพ่ิมข้อมูลจัดซื้อ – จัดจ้าง 
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 หรือ คลิกปุม่ “แก้ไข” ตรงรายการที่ต้องการแก้ไข ในหน้า “จัดซื้อ – จัดจ้าง” 
 

 
 
 ๓.๒  แก้ไขรายละเอียดในช่องที่ต้องการปรับแก้ แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
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๔.  กำรเปลี่ยนชื่อไฟล์แนบในจัดซื้อ – จัดจ้ำง 
 

 ๔.๑  สามารถแก้ไขได้ก่อนคลิกปุ่ม “เผยแพร่” เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “เปลี่ยนชื่อ” ตรงรายการชื่อไฟล์
ที่ต้องการแก้ไข 
 

 
 
 ๔.๒  แก้ไขชื่อไฟล์ ในช่องที่ปรากฎชื่อไฟล์เดิม แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
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 ระบบจะแสดงชื่อไฟล์ใหม่ที่ผ่านการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 
๕.  กำรลบไฟล์แนบในจัดซื้อ – จัดจ้ำง 
 

 ๕.๑  สามารถลบได้ก่อนคลิกปุ่ม “เผยแพร”่ เท่านั้น โดยการคลิกปุ่ม “ลบไฟล์” ตรงรายการที่ต้องการลบ 
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 ๕.๒  คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบ 
 

 
 
๖.  กำรเผยแพร่จัดซื้อ – จัดจ้ำง 
 

 ๖.๑  หลังจากป้อนรายละเอียดจัดซื้อ – จัดจ้าง และเพ่ิมไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “เผยแพร่” 
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 เมื่อคลิกปุม่ “เผยแพร่” แล้ว ระบบจะแสดงรายการจัดซื้อ – จัดจ้างทั้งหมดตามล าดับ 
 

 
 

 ** หากยังไม่คลิกปุ่ม “เผยแพร่” รายการประชาสัมพันธ์นี้ถือว่ายังไม่สมบูรณ์ จะยังสามารถแก้ไข
รายละเอียด และไฟล์แนบได้ แต่หากได้คลิกปุ่ม “เผยแพร่” เรียบร้อยแล้ว จะไม่สามารถปรับเปรียบหรือแก้ไขใดๆ 
ได้อีก 
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กำรจัดกำรกำรจองห้องประชุม 
 
๑.  เมนูย่อยของกำรจองห้องประชุม 
 

 เมนูย่อยของการจองห้องประชุม ประกอบด้วย “ปฏิทินห้อง” “รายการจอง” และ “จองห้อง” 
 

 
 
๒.  กำรท ำรำยกำรจองห้องประชุม 
 

 ๒.๑  คลิกปุ่ม “จองห้อง” 
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 ๒.๒  เลือกห้องประชุม วัตถุประสงค์ วันที่ใช้ห้อง และเวลาที่ใช้ห้อง แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
 จากนั้นระบบจะแสดงรายการจองห้องประชุมตามล าดับ 
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๓.  กำรแก้ไขรำยละเอียดกำรจองห้องประชุม 
 

 ๓.๑  สามารถแก้ไขรายละเอียดการจองห้องประชุมจะสามารถแก้ได้ในกรณีที่รายการจองนั้นยังไม่ได้รั บ
การพิจารณาหรือยกเลิกการจอง ให้คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
 

 
 
 ๓.๒  เปลี่ยนรายละเอียดที่ต้องการแก้ไข แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
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 ระบบจะแสดงรายการจองห้องประชุมตามล าดับ โดยผู้จองสามารถดูสถานะการจองได้จากสีแสดงสถานะ 
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กำรจัดกำรข้อมูลท ำเนียบผู้บริหำร 
 
๑.  เมนูย่อยของท ำเนียบผู้บริหำร 
 

 เมนูย่อยของท าเนียบผู้บริหาร ประกอบด้วย “ท าเนียบผู้บริหาร” และ “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 
 
๒.  กำรเพิ่มข้อมูลผู้บริหำรหน่วยงำน 
 

 ๒.๑  คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” 
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 ๒.๒  ป้อนรายละเอียดเกี่ยวกับผู้บริหาร แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 
 

 
 
 ระบบจะแสดงรายการผู้บริหารตามล าดับ 
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๓.  กำรแก้ไขข้อมูลผู้บริหำรหน่วยงำน 
 

 ๓.๑  คลิกปุ่ม “แก้ไข” 
 

 
 
 ๓.๒  แก้ไขรายละเอียดส่วนที่ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้วคลิกปุ่ม “อัปเดต” 
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๔.  กำรเพิ่ม/แก้ไขรูปถ่ำยผู้บริหำรหน่วยงำน 
 

 ๔.๑  คลิกที่รายชื่อผู้บริหารที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไขรูปถ่าย 
 

 
 
 ๔.๒  คลิกปุ่ม “เพ่ิม” 
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๔.๓  คลิกช่อง “Browse… (เรียกด.ู..)” 
 

 
 
 ๔.๔  เลือกรูปถ่าย แล้วคลิกปุ่ม “Open” 
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 ๔.๕  คลิกปุ่ม “อัปโหลด” 
 

 
 
 ระบบจะแสดงรูปถ่ายของผู้บริหาร และสามารถลบ/แก้ไขเพ่ือเปลี่ยนใหม่ได้ 
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๕.  กำรปรับเปลี่ยนต ำแหน่งกำรแสดงล ำดับผู้บริหำร 
 

 สามารถปรับเปลี่ยนต าแหน่งการแสดงล าดับของผู้บริหารในหน่วยงานได้ โดยการคลิกปุ่มสัญลักษณ์ 
“เลื่อนขึ้น” “เลื่อนลง” เพ่ือปรับเปรียนต าแหน่งการแสดงล าดับผู้บริหาร 
 

 
 
๖.  กำรแสดงรำยนำมผู้บริหำรของหน่วยงำนต่ำง ๆ 
 

 สามารถแสดงรายนามผู้บริหารของหน่วยงานแต่ละหน่วยงาน หรือแสดงพร้อมกันทุกหน่วยงาน ได้โดย
การเลือกชื่อหน่วยงาน แล้วคลิกปุ่ม “แสดง” 
 

 
 



104 
 

 

 จากนั้นระบบจะรายนามผู้บริหารแต่ละหน่วยงาน หรือทุกหน่วยงานตามที่เลือก 
 

 
 
 


