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[Smart Province 1.0] 

ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส ์

การเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อท่ำน login เข้ำสู่ระบบแล้ว ท่ำนจะพบรำยละเอียดดังภำพ เมนูต่ำง ๆ จะใช้งำนได้ตำม บทบำทและ

หน้ำที่ ที่ได้รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หน้าแรกของระบบประกอบไปด้วย  

- รายละเอียดของตัวท่านเอง 

- เมนูในการท างาน 

- เมนูการออกจากระบบ 

- คู่มือมาใช้งาน 
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1. Pofile แสดงการเข้าใช้งานในระบบ ประกอบด้วยรูปภาพ ชื่อ-นามสกุล และสถานะในระบบ 

2. เมนูหลัก จะแสดงเมนูต่าง ๆ ในระบบท่ีใช้ท างาน ประกอบด้วยเมนูหลัก 3 เมนู  

a. บริหารทั่วไป  

b. จัดการระบบ 

c. คู่มือการใช้งาน 

3. เมนูแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนตัวและออกจากระบบ 

 

 

ระบบหนังสือราชการ 

 เริ่มที่เมนู บริหารทั่วไป  เมนูหนังสือราชการ ดังรูป 

เมนูนี้จะประกอบด้วย 1.กำรเขียนบันทึกข้อควำม  

2.บันทึกข้อควำม/รอพิจำรณำ 3.บันทึกข้อควำม/พิจำรณำแล้ว   

4.ส่งหนังสือรำชกำร 5.รับหนังสือรำชกำร 6.หนังสือรำชกำรรับแล้ว 

7.ค้นหำหนังสือรับ 8.ค้นหำหนังสือส่ง 9.ค้นหำหนังสือ59(เดิม) 
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เขียนบันทึกข้อความ 

 เป็นกำรบันทึกหนังสือเพ่ือพิจำรณำ ทรำบ/อนุมัติ/สั่งกำร/เสนอต่อ/ 

และยุติเรื่อง โดยหนังสือท่ีผ่ำนกำรอนุมัติแล้วจะสำมำรถ ออกเลข และส่งหนังสือ 

ดังกล่ำวไปยังหน่วยงำนต่ำงๆ ต่อไป  

 

 ขั้นตอนกำรเขียนบันทึกข้อควำม คลิก  

 

 

 

 

 

 

 

จะเข้าสู่การบันทึกข้อความ 
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1. ชั้นความเร็ว  

คลิกเลือก ชั้นควำมเร็ว ได้ โดยระบบจะตั้งค่ำเริ่มต้นที่ ชั้นควำมเร็วปกติไว้ 

 

 

2. เร่ือง 

พิมพ์ข้อควำมชื่อเรื่อง ในกำรบันทึกเสนอ 

 
3. เรียน 

พิมพ์ข้อควำมเรียน เสนอหนังสือไปยังผู้บริหำรระดับสูง เช่น ผอ.กลุ่ม,ผอ.ส ำนัก,รองเลขำฯ,ท่ำนเลขำธิกำร เป็นต้น 

 

 

4. บันทึกข้อความ 

บันทึก เป็นส่วนของรำยละเอียดต่ำง ๆ ในกำรบันทึกเสนอ ท่ำนสำมำรถ เขียนรำยละเอียดลงไปได้ 
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5. สิ่งที่ส่งมาด้วย 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  เป็นกำรแนบเอกสำร หนังสือบันทึกเสนอ รำยละเอียด ต่ำง ๆ ที่ใช้ประกอบกำรบันทึกเสนอ 

ท่ำนสำมำรถ แนบไฟล์ ได้ไม่จ ำกัดจ ำนวน ไฟล์ ขั้นตอนกำรแนบไฟล์ แต่รวมกันแล้วไม่เกิน 8 mb มีดังนี้  

 

 

     คลิก เลือกไฟล์... จะแสดง ที่เก็บเอกสำร ที่เรำจะใช้ในกำรแนบ ดังภำพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

ท ำกำรเลือกไฟล์ ที่จะแนบ จะได้ดังภำพ  

ในกรณีจะเพิ่มเอกสารแนบ  

 

 

คลิก ที่ช่อง เพ่ิมช่องรับเอกสำร จะแสดงช่องให้แนบเอกสำรดังภำพ  
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ในกรณีจะลบ ช่องรับเอกสำรที่ไม่จ ำเป็น คลิก  

 

 

6. ลงชื่อ 

ชื่อผู้บันทึกเสนอ 

 

 

 

7. เสนอ|ส่งแฟ้มที่โต๊ะ 

กำรเลือกผู้ที่จะเสนอหนังสือ ท่ำนสำมำรถเลือกได้ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สำมำรถพิมพ์ชื่อ ในกำรค้นหำ 
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2. สำมำรถเลื่อนแถบเพ่ือหำรำยชื่อ 

3. เลือกชื่อตำมที่ต้องกำร 

8. บันทึก 

 

 

 

บันทึก | พร้อมเสนอ เป็น กำรบันทึกหนังสือและเสนอต่อ ผู้บริหำรตำมท่ีท่ำนเลือก 

บันทึก | ฉบับร่าง เป็น กำรบันทึกเป็นร่ำงไว้ยังไม่ได้เสนอต่อผู้บริหำร 

หลังจากบันทึกแล้วจะแสดงรายละเอียด ดังภาพ 

 

 

 

 

 

1. เป็นส่วนของเลขที่ส านักในกำรบันทึกเสนอ  

2. สถานะ เป็นตัวบอกว่ำบันทึกเสนอฉบับนี้ ด ำเนินกำรไปถึงไหนแล้ว ซึ่งจะสัมพันธ์กับ กำรด าเนินการ 

3. ด าเนินการ บอกว่ำในหนังสือฉบับนี้จะต้องด ำเนินกำรอะไรต่อไป ดังภำพ 

 

 

 

 

 

 

4. การค้นหา ท ำได้โดย พิมพ์ ค าค้น ที่ต้องกำรค้นหำแล้วคลิก ค้นหำ 

ความหมายของสญัลักษณ์ 
แก้ไขรำยละเอยีด 

ลบข้อมูล 

ส่งหนังสอื 

แสดงรำยละเอยีด 
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เมนูบันทึกข้อความ/รอพิจารณา 

 เป็นเมนูที่บอกถึงงำนที่เรำต้องปฏิบัติ(หนังสือรอด าเนินการ) โดยจะมีเฉพำะหนังสือที่ส่งถึงเรำเท่ำนั้น 

รวมถึงหนังสือที่ รอความเห็นชอบ รอพิจารณา รับทราบ อนุมัติ ของแต่ละบุคคล ดังภำพ 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ ด าเนินการ เพ่ือให้ควำมเห็นชอบ และพิจำรณำ หนังสือฉบับนั้นๆ ดังภำพ 
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คลิก  ลงความคิดเห็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ส่วนนี้จะแสดงรำยละเอียดของหนังสือแต่ละฉบับพร้อมไฟล์แนบ 

2. ส่วนของกำรลงควำมคิดเห็น/สั่งกำร ต่ำงๆ หรือข้อเสนอแนะ 

3. ส่วนของกำร สั่งกำร ซึ่งประกอบด้วย 

เสนอ  คือ กำรส่งต่อหนังสือ ไปยังบุคคลอ่ืน หรือ เสนอหนังสือต่อไปยังผู้บริหำรระดับสูงขั้นไป ดังภำพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. สำมำรถแนบไฟล์เอกสำรเพ่ิมเติม ได้  (ดูกำรแนบเอกสำร ที่หน้ำ 5 ) 

5. บันทึก 
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เมนูบันทึกข้อความ/พิจารณาแล้ว 

 เป็นเมนูที่บอกถึงงำนที่เรำปฏิบัติแล้ว(หนังสือด าเนินการเรยีบร้อยแล้ว) โดยจะมีเฉพำะหนังสือที่เรำ

ด ำเนินกำรเท่ำนั้น ดังภำพ  

 

 

 

 

 

 

 

เรำสำมำรถ ดูรำยละเอียดหนังสือท่ีเรำด ำเนินกำรแล้วได้ ดังภำพ  
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เมนูส่งหนังสือราชการ 

 หน้ำแรกของเมนูนี้จะเป็นทะเบียนส่งหนังสือของแต่ละบุคคล หรือตำมสิทธิ์ที่ได้รับ  

 

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสือรำชกำร คลิก ส่งหนังสือรำชกำร ตำมภำพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขั้นความเร็ว คลิกเลือก ควำมเร็วของหนังสือ  
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2. การออกเลขหนังสือส่ง ประกอบด้วย หนังสือภำยใน และหนังสือภำยนอก 

 

 

 

 

2.1 เลือกทะเบียนที่ต้องกำรออกเลข เช่น หนังสือภำยใน และหนังสือภำยนอก 

2.2 สำมำรถเลือก หนังสือลงวันที่ได้ ตำมภำพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) ว เป็นกำรเลือกว่ำหนังสือฉบับนี้ จะให้เป็นหนังสือเวียน หรือไม่ 

2) เลือกวัน/เดือน/ปี  หนังสือฉบับนี้ ลงวันที่ เท่ำไร  

3) คลิก ออกเลขหนังสือ  จะได้เลขหนังสือส่ง (ตำมทะเบียนที่เลือกไว้ ในข้อ 2.1) 

3. รายละเอียดของหนังสือส่ง ฉบับนี้ โดยกำรพิมพ์ เรื่อง เรียน ถึง และรำยละเอียดของหนังสือส่ง   

พร้อมแนบไฟล์ได้ (ในกำรแนบไฟล์ดูเพ่ิมเติมได้ที่หน้ำ 5) 

 

สัญลักษณ์                นี้เป็นกำรดึงข้อควำมที่ พิมพ์ ไว้ล่ำสุด ออกมำแสดง 
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4. ท ารายการโดย เป็นกำรระบุรำยละเอียด ของผู้ด ำเนินกำร ซึ่งมีสิทธิ์ที่แตกต่ำงกัน ดังนี้ 

 สิทธิ์ 1. ส่วนบุคคล 2. สำรบรรณกลุ่ม 3. สำรบรรณส ำนัก 4. สำรบรรณ สพฐ. โดยสิทธิน์ี้จะ

ปรำกฏตำม บทบำทหน้ำที่ที่รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 

5. ส่งถึง เป็นกำรเลือกหน่วยงำนหรือ ปลำยทำงของกำรส่งหนังสือ ซึ่งจะจัดหมวดหมู่ไว้แล้ว ตำมภำพ 

ขั้นตอนกำรเลือกมีดังนี้ 

 

  

 

- เลือก หน่วยงำน หรือกลุ่มงำน ตำมท่ีเรำต้องกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 14 

[S
m

a
rt

 P
ro

vi
n

c
e

 1
.0
] 

|
  
ศ
ธ
จ
.ก
ส
. 

- ในกำรค้นหำ กรณีส่งหลำยหน่วยงำน ท ำได้โดย พิมพ์ ค ำค้นที่  ค้นหา ระบบจะกรองข้อมูลค ำค้นมำแสดง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ำนสำมำรถเลือกหน่วยงำนที่ต้องกำรได้ โดย กำรคลิกเลือกได้เลย เมื่อท ำเลือกเสร็จ ระบบจะแจ้ง ข้อมูลกำรเลือก

ดังภำพ  

 

 

 

 

6. บันทึก  ในกำรบันทึก จะมี อยู่ 2 รูปแบบ  

a. บันทึก | ส่งหนังสือ  คือ กำรส่งหนังสือรำชกำรกำรที่ท ำกำรเลือกไว้ 

b. บันทึก | ฉบับร่าง    คือ หนังสือรำชกำรที่ยังไม่ได้ส่งไปยังหน่วยงำน (สำมำรถแก้ไขแล้วส่งอีกที่) 
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เมนูรับหนังสือราชการ 

หน้ำแรกของเมนูนี้จะเป็นทะเบียนรับหนังสือของแต่ละบุคคล หรือตำมสิทธิ์ที่ได้รับ 

 

 

 

 

 

ในการรับหนังสือราชการมีอยู่ 2 ประเภท คือ  

1. การรับหนังสือในระบบ 

2. การรับหนังสือจากภายนอกระบบ(ลงรับกระดาษ) 

ข้อสังเกต หนังสือในระบบ กับหนังสือนอกระบบ(กระดาษ)  

 

        รับหนังสือนอกระบบ (กระดาษ) 

 

 

 

รับหนังสือในระบบ 

กำรรับหนังสือในระบบ  

 เมื่อหนังสือถูกส่งมำยังตัวบุคคล กลุ่ม ส ำนัก หรือ สำรบรรณกลำง หนังสือทุกฉบับจะแสดงในหน้ำแรก 

ของเมนูรับหนังสือ (และหนังสือที่ด ำเนินกำรรับแล้วจะถูกเก็บอยู่ในเมนูหนังสือราชการรับแล้ว) ในเมนูนี้จะมี

เฉพำะหนังสือที่รอการรับ ไม่ว่ำจะจำกในระบบหรือนอกระบบ(ลงรับกระดำษ)   

การด าเนินการ 

 คลิก           ระบบจะท ำกำรแสดงรำย 

ละเอียดในกำรด ำเนินกำร ดังภำพ 
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1. แสดงรำยละเอียดของหนังสือ  พร้อม สิ่งที่ส่งมำด้วย  

2. ส่งถึง ถ้ำต้องกำรหนังสือฉบับนี้ มีกำรส่งถึงใครบ้ำง เมื่อไร ท่ำนสำมำรถ กด ดูรำยละเอียดได้ ดังภำพ 
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3. ลงควำมคิดเห็นและสั่งกำร 

ท่ำนสำมำรถลงควำมคิดเห็น และสั่งกำรได้ ในกรณีท่ีเรื่องยังไม่ถึงที่สุด ท่ำนสำมำรถส่งต่อหนังสือฉบับนี้ไปยังผู้อ่ืน

ได้อีก หรือเสนอต่อผู้บังคับบัญชำระดับสูงขึ้นไป (ดูรำยละเอียด หน้ำ 12) 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กดบันทึก เป็นกำรรับเรื่องนี้แล้ว  
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เมนูหนังสือราชการที่รับแล้ว 

 เป็นเมนูที่รวมหนังสือที่เรำด ำเนินกำรเสร็จแล้ว จะเป็นทะเบียน เฉพำะหนังสือท่ีเรำด ำเนินกำร ในบทบำท

หน้ำที่ที่เรำได้รับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

และสำมำรถดูรำยละเอียดของหนังสือแต่ละฉบับได้   
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เมนูค้นหาหนังสือรับและหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกสิทธิ์ในการค้นหา 

ในระบบสิทธิ์ในกำรค้นหำหนังสือ รับและหนังสือส่ง จะประกอบด้วย  

สิทธิ์บุคคลด าเนินการ คือ จะค้นหำหนังสือท่ีเรำเป็นคนด ำเนินกำรถึงแม้ว่ำจะไม่ใช่ 

เรื่องของตนเองก็ตำมถ้ำเรื่องนั้นเรำเป็นคนด ำเนินกำรก็จะสำมำรถค้นหำได้ 

สิทธิ์บุคคล  คือกำรค้นหำหนังสือเฉพำะเรื่องของตนเองเท่ำนั้น 

สิทธิ์สารบรรณกลางสพฐ. คือ กำรค้นหำเรื่องหนังสือได้ทั้งหมดที่มีอยู่ในระบบ 

สิทธิ์สารบรรณกลุ่ม คือ กำรค้นหำเรื่องหนังสือได้เฉพำะกลุ่มที่ตนเองสังกัด 

สิทธิ์สารบรรณส านัก คือ กำรค้นหำเรื่องหนังสือได้ทั้งกลุ่มงำนภำยใต้ ส ำนักของตนเองได้ 

2. ค้นหาปกติ คือ กำรค้นหำในวัน ปัจจุบัน ว่ำมีหนังสือรับ หนังสือส่ง ในวันนี้มีอะไรบ้ำง 

ค้นหาจากวันที่รับ คือกำรระบุช่วงวัน ในกำรรับหนังสือ หรือส่งหนังสือ 

3. ค้นหาจากระบบ เป็นกำรค้นหำโดยกำรเลือก หนังสือที่จะค้นหำ  

เช่น หนังสือรับ-ส่ง ค้นหำบันทึก หรือเลือกประเภทหนังสือ 

ว่ำจะค้นหำ หนังสือภำยนอกหนังสือภำยใน 
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4. ลงวันที ่เป็นกำรระบบวันที่ ที่ต้องกำรค้นหำ (สำมำรถระบุวันจำกไหนถึงไหนได้) 

โดยกำรเลือกจำก ปฏิทินที่แสดง 

5. เลขหนังสือ สำมำรถพิมพ์ค้นหำจำกเลขหนังสือได้ 

6. เลขอ้างอิง สำมำรถพิมพ์ค้นหำจำกเลขอ้ำงอิงได้ 

7. ถึงหน่วยงาน สำมำรถพิมพ์ค้นหำจำกค ำส ำคัญของหน่วยงำนได้ 

8. เรียน  สำมำรถพิมพ์ค้นหำจำกค ำส ำคัญของผู้รับ-ส่งได้ 

9. เรื่อง  สำมำรถพิมพ์ค้นหำจำกค ำส ำคัญของเรื่องที่ต้องกำรค้นหำได้ 

10. เรียนล าดับจาก เป็นกำรก ำหนดให้สิ่งที่ท่ำนค้นหำ เรียงตำมรูปแบบที่ท่ำนต้องกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. ค้นหาหนังสือ เมื่อ ท่ำนเลือก รูปแบบในกำรค้นหำ ข้ำงต้นเรียบร้อยแล้ว กด ค้นหำหนังสือ ระบบจะท ำ

ตำมเงือนไขที่ท่ำนได้เลือกไว้ 

12. แสดงผลการค้นหา ระบบจะแสดงหนังสือรับ – ส่ง ท ำตำมเงือนไขท่ีท่ำนได้เลือกไว้ 

ผลการหาหนังสือรับ 
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 ผลการค้นหาหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

  

 

 

 


