
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 

 คูมือการปฏิบัติงานธุรการ จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานธุรการ        

งานดาน สารบรรณกลางของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ใหมีข้ันตอนและวิธีการ

ปฏิบัติ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ประกอบดวยขั้นตอนการดําเนินงานรับ – สงหนังสือราชการ        

ประกอบดวยระบบ Smart OBEC และ Smart Office 2021  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาตาก เขต 1 ผานชองทางตาง ๆ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน

ดานธุรการไดเปนอยางดี  

นางสาวจิราวรรณ ครองตะ 

 สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

   หนา  

คํานํา  

1. งานการรับหนังสือในระบบ smart OBEC  

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         1 - 34  

2. งานการรับหนังสือในระบบ smart Office  

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          1 - 139 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
การใช้งานระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 

 
 
 

สำนักเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 
 



การเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Loginเข้าสู่ระบบ 



เมื่อท่าน login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ท่านจะพบรายละเอียดดังภาพ  
เมนูการใช้งานต่าง ๆ จะใช้งานได้ตาม บทบาทและหน้าที่และสิทธิ์ ที่ได้รับผิดชอบ 
ของแต่ละบุคคล 

 

 
 
 
 

เมนูหลัก จะแสดงเมนูต่าง ๆ ในระบบท่ีใช้ทำงาน ประกอบด้วยเมนหูลัก 3 เมน ู
1. เมนบูริหารทั่วไป 
2. เมนูข้อมูลส่วนตัว 
3. ออกจากระบบ 
 
 
 
 

1 2 3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 



 การรับหนังสือราชการระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ Smart OBEC 
 
1. รับจากการเข้าเมนรูบัส่งหนังสือราชการ  
2. รับจากการแจ้งเตอืน 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
**หนังสอืเข้าใหม่ คือ หนังสือราชการเข้ามาในระบบแต่ยังไม่ไดล้งทะเบียนรับ ระบบจะมีการ
แจ้งเตือนเป็นหนังสือเขา้ใหม่ 

1 

2 
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วิธีดูหนังสือรับ 

เมื่อคลิกเลือกรับหนังสอืตามสิทธิ์หรอืสถานะของผู้ใช้งาน จะเข้าสู่หน้าการลงรับ
หนังสือราชการ  
 

เมื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณ คลิกปุ่มรายละเอียดของหนังสือแต่ละเร่ือง จะเป็นการลงทะเบียนรับ
หนังสือโดยอัตโนมัติ จะไปปรากฎเลขทะเบียนรับหนังสือในเมนูทะเบียนรับหนังสือ 

สารบรรณ กลุ่ม 

สารบรรณ สพฐ. 

สารบรรณ สำนัก 
 

สารบรรณ สพฐ. 

สารบรรณ สำนัก 

สารบรรณ กลุ่ม 

คลิกรายละเอียด 



  

แสดงการแนบไฟล์เอกสาร 

 เมื่อรับหนังสือแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็นสีเขียว 

คลิก รายละเอียดเพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
และส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  



 

 

 

 

 

 
 

 

 

ทะเบียนหนังสือราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ทะเบียนหนังสือราชการ การออกเลขหนังสือราชการ 
และการส่งหนังสอืราชการ 

 
1. ออกเลขหนังสือราชการ 
2. ลงรับหนังสอืราชการจากหน่วยงานภายนอก เพื่อนำเข้าในระบบ   
  

 
 
 
 

1 

2 



เมื่อคลิกทะเบียนหนังสอืราชการ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 



 
กรอกข้อมูล 

 
1. เลขหนังสือ  หากเปน็หนังสือทีส่่งถึงหลายหน่วยงานใหท้ำเครื่องหมายในช่อง    ว 
2. ชั้นความเร็วของหนงัสือ  
3. ถึง  ให้ใส่ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งถึง 
4. เรื่อง ใส่ชือ่เรื่องหนงัสือ  
5. เลอืกกลุ่ม ที่ปฏิบัต ิ
6. เลอืกผู้ปฏิบัติ  
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6 



กด ตกลง ก็จะไดเ้ลขหนังสือส่ง ดังภาพ 

1. ได้เลขท่ีหนังสือ ศธ พร้อมวันท่ี 
2. คลิก สามารถดูรายละเอียด  ลบ และแนบไฟล์ แก้ไข ได ้
3. ปุ่มสามเหลี่ยม  เพือ่ทำการส่งหนังสือราชการถึงหน่วยงาน จะปรากฏดังนี้ 
     
 
การส่งหนังสือราชการ (ต่อเนื่องจากการคลิกเครื่องหมาย) 
 

 

1 
2 

เลือกหน่วยงานที่จะ
ส่งหนังสือ 

3 



 
 
 
 
 
 
 

แง 
 
 
 
 
 
 
 

1 กดเลอืก   
2 กดตกลง  
3 กดเสร็จ 

 เลือกกลุ่ม 



1. ชั้นความเร็ว  เลอืกชั้นความเร็วของบันทึกข้อความ ได้แก่ ด่วน ดว่นมาก ด่วนที่สุด 
2. เรื่อง ใส่ชือ่เรื่องบันทึกข้อความ 
3. เรียน  เลือกผู้บริหารที่ต้องการเสนอเรือ่ง 
4. บันทึก  ใสเ่นื้อหาโดยสรุปหรือข้อสั่งการ 
5. เสนอ  เลือกผู้บริหารที่ต้องการเสนอเรือ่ง แต่ปกติจะเสนอตามสายงาน เช่น  
   ผูป้ฏิบัติไป ผูอ้ำนวยการกลุ่ม แล้วเสนอ ผู้อำนวยการสำนัก  จาก ผอ.สำนักขึ้นผู้บริหาร 
6. การแนบไฟล์  แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
7. บันทึก | พร้อมเสนอ เป็น การบันทึกหนังสือและเสนอตอ่ ผู้บริหารตามที่ท่านเลือก 
    บันทึก | ฉบับร่าง เป็น การบันทึกเป็นร่างไว้ยังไม่ได้เสนอต่อผู้บรหิาร 
 

เมื่อคลิกเมนบูันทึก จะปรากฏรายละเอียดดังภาพ 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดบันทกึ เพ่ือส่ง
หนังสือ 

ให้ทำการแนบไฟล ์ไม่เกิน 5 
ไฟล์ แต่ละไฟล์ไม่เกิน 8 Mb 

ทั้งนี้รวมกันต้องไม่เกิน 
20Mb 

และใส่คำอธิบายไฟล์นั้นๆ 



 ทั้งน้ี การส่งหนังสือราชการ สามารถส่งได้จากเมนู รับส่งหนังสือราชการ  
อีกทางหนึ่งได้ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คลิก ปุ่มส่งหนังสือ (สสี้ม) จะเข้าสู่ขั้นตอนทีก่ารใช้ส่งหนังสือราชการที่ได้แนะนำไปแล้ว 

4 

1 

3 

4 

คลิกรับส่ง
หนังสือราชการ 

2 

1 

3 
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`บันทึกเสนอสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



การใช้งานบันทึกเสนอ/สั่งการ 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 

2 



การเขียนบันทึกข้อความ 

 
 

คลิก 

1 
2 

3 

7 

4 

5 

6 



1. ชั้นความเร็ว  เลอืกชั้นความเร็วของบันทึกข้อความ ได้แก่ ด่วน ดว่นมาก ด่วนที่สุด 
2. เรื่อง ใส่ชือ่เรื่องบันทึกข้อความ 
3. เรียน  เลือกผู้บริหารที่ต้องการเสนอเรือ่ง 
4. บันทึก  ใสเ่นื้อหาโดยสรุปหรือข้อสั่งการ 
5. เสนอ  เลือกผู้บริหารที่ต้องการเสนอเรือ่ง แต่ปกติจะเสนอตามสายงาน เช่น  
   ผูป้ฏิบัติไป ผูอ้ำนวยการกลุ่ม แล้วเสนอ ผู้อำนวยการสำนัก  จาก ผอ.สำนักขึ้นผู้บริหาร 
6. การแนบไฟล์  แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
7. บันทึก | พร้อมเสนอ เป็น การบันทึกหนังสือและเสนอตอ่ ผู้บริหารตามที่ท่านเลือก 
    บันทึก | ฉบับร่าง เป็น การบันทึกเป็นร่างไว้ยังไม่ได้เสนอต่อผู้บรหิาร 
 

เมื่อคลิกเมนบูันทึก จะปรากฎรายละเอียดดังภาพ 

 
 
 
 



สีแดง กำลังเสนอ 

สีเขียว ทราบ/อนุมัติ 
พร้อมออกเลข ส่งหนังสือ 
ไปสำนักอื่น หรือ เขต
พื้นที่หน่วยงานอื่น   สีขาว ออกเลขส่งและ 
ส่งหนังสือ 

สีส้ม คือ เร่ืองถูกส่งกลับ
มาแก้ไข ให้คลิกแก้ไข 
แล้วส่งกลับไป  
 

ตัวอย่างแสดงการเขยีนบันทึกข้อความ 

จะเห็นสถานะ ตามสายงาน  ความเห็น 
 
สถานะสัญลักษณ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่บันทึกเสนอ 

ติดตามสถานะหนังสือ 



ขั้นตอนการใช้งานบันทึกเสนอ เมื่อมีการบันทึกเสนอเร่ือง 
สำหรับผูบ้ริหาร/ที่ปรึกษา/ ผอ.สำนัก/ ผู้เชี่ยวชาญ /ผอ.กลุ่ม 

เมื่อผู้ปฏิบัตเิสนอบันทกึมาตามลำดับสายงาน ในเมนูแจ้งเตือนจะมีการแจ้งเตือนของ
ผู้บริหารแต่ละระดับ ผูบ้ริหารสามารถคลิกเมนูแจ้งเตือนเพื่อดูรายละเอียดของแต่ละเรือ่ง
เพื่อให้ความเห็นและเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบญัชาระดับถัดไป โดยสามารถแนบไฟล์ที่
เกี่ยวข้องเพิ่มเตมิได ้

 

 
 

คลิกเปิด/ลงความเห็น 



 
1. ลงความเห็น  แสดงความเห็นชอบหรือสั่งการ ในบันทึกข้อความที่เสนอ 
2. เสนอ เสนอเรือ่งขึ้นตามสายงาน เช่น จากกลุ่มไป ผอ. สำนัก เสนอ รองเลขาธิการ  
    และรองเลขาธิการ เสนอตอ่ เลขาธิการ 
3. ทราบ/อนุมตัิ  เป็นผูม้ีอำนาจในการอนุมตัเิรื่องที่บันทึกเสนอมานัน้ หรือเสนอเรื่องต่อ 
    เพื่อเสนอต่อไปยังผูบ้ริหาร 
4. ทราบ/อนุมตัิ (ปฏบิตัิราชการแทน) ทราบหรืออนุมตัิในกรณีที่ปฏบิัติราชการแทน 
5. คืนเรื่องแก้ไข เพื่อกลับไปดำเนินการให้เรียบร้อย 
6. การแนบไฟล์  สามารถแนบไฟล์ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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 ระบบไปรษณีย ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบไปรษณยี ์
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1 

2 
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จะปรากฎภาพดังนี้ 

กดเลือก สำนัก เลือกบุคคลที่จะสง่ 

ใส่ชื่อเรื่อง 

 

แนบไพล์
เอกสาร 

ใส่ความเห็น 

กดตกลง เสร็จ 5 

กด ส่งถึง เพื่อตรวจสอบการรับเอกสาร 

1 

2 

3 
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ยานพาหนะ 



 
เมื่อท่าน login เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ท่านจะพบรายละเอียดดังภาพ เมนูการใช้งาน 

ต่าง ๆ จะใช้งานได้ตาม บทบาทและหน้าที่และสทิธิ์ ที่ได้รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
 

เมนูหลัก จะแสดงเมนตู่าง ๆ ในระบบที่ใช้ทำงาน ประกอบด้วยเมนูหลัก 3 เมนู 
1. เมนูบริหารทั่วไป 
2. เมนูข้อมูลส่วนตัว 
3. ออกจากระบบ 
คลิกที่เมนู บริหารทั่วไป >> ยานพาหนะ 

1 2 3 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 คลิกที่เมนู ขอใช้ยานพาหนะ 

 
 
 
 



คลิกที่เมนู ขออนุญาตใช้รถราชการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอกรายละเอียดการเดินทาง 

 
1. ข้าพเจ้า  คือ ผู้เข้าระบบ เป็นผู้ขอใช้รถในการไปราชการ 
2. สถานที่ไปราชการ   คือ   จุดหมายปลายทางของการเดินทางไปราชการ 
3. เพื่อวัตถุประสงค์   คือ   วัตถุประสงค์ของการเดินทางไปราชการ 
4. ตั้งแต่วันที่  คือ   วัน เดือน ปี ที่เร่ิมต้นเดินทางและสิ้นสุดวันเดินทาง 
5. ตั้งแต่เวลา  คือ   เวลา ที่เร่ิมต้นเดินทางและสิ้นสุดวันเดินทาง 
6. รวม   คือ  จำนวนวันรวมในการเดินทางไปราชการ 
7. จำนวนรถที่ต้องการ คือ จำนวนรถที่ต้องใช้ในการเดินทางไปราชการในคร้ังนี้ 
8. มีผู้โดยสารทั้งหมด คือ จำนวนผู้เดินทางไปราชการในคร้ังนี้ 
9. ผู้ควบคุมรถ  คือ ผู้ควบคุมหรือหัวหน้าคณะในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้ 
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10. เบอร์ติดต่อผู้ควบคุมรถ คือ หมายเลขโทรศัพท์มือถือของผู้ควบคุมรถ 
11. เช้ือเพลิง  คือ การเลือกลักษณะการใช้เชื้อเพลิงในการไปราชการ 

- ไม่ขอใช้งบประมาณ  
- โครงการในเขต กทม./ปริมณทล 
- โครงการนอกเขต กทม./ปริมณทล และเลือกจังหวัดที่เป็น 
  เป้าหมายในการเดินทางไปราชการ 

เมื่อกรอกรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน คลิกเมนู  ตกลง 
 
 
 
หลังจากการยื่นใบขอใช้รถราชการแล้ว  ให้ตรวจสอบการรับรองของผู้อำนวยการกลุ่ม และรอการจัด
รถ จากกลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักอำนวยการ 
 

 
 
 
 

1. กดเมนู ขอใช้ยานพาหนะ 
2. ตรวจดูการอนุมัติจากกลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนักอำนวยการ 
3. พิมพ์เอกสารและตรวจรายละเอียดการอนุมัติรถและรายละเอียดของผู้ขับรถ 

 
 
 

 

  

1 
2 3 



ขั้นตอนการรับรองการขอใช้รถไปราชการของ 
ผู้อำนวยการกลุ่ม 

ตรวจสอบการรับรองของผู้อำนวยการกลุ่ม และรอการจัดรถ จากกลุม่อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
สำนักอำนวยการ 

 
เข้าระบบผู้อำนวยการกลุ่ม 
คลิกที่เมนู คลิกที่เมนู บริหารทั่วไป >> ยานพาหนะ >> ขอใช้ยานพาหนะ 
 

 
 

1. กดเมนูขอใช้ยานพาหนะ เพื่อดูรายละเอียดการขอใช้รถจากบุคลากรภายในกลุ่มทั้งหมด 
2. กดเมนู รอ ผอ.กลุ่ม  เพื่อรับรองการขอใช้ยานพาหนะของบุคลากรภายในกลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ผู้อำนวยการกลุ่ม  กดเมนูอนุมัติเอกสารเพ่ือรับรองการขอใช้รถราชการ 

1 2 

3 



เมนูอนุมตัิเอกสารเพื่อรับรองการขอใช้รถราชการ 

 
ผู้อำนวยการตรวจสอบการขอใช้รถของบุคลากรภายในกลุ่ม และรับรองการขอใช้รถ  
 ส่วนการอนุมัต ิ

- คำสั่ง  (ถ้ามี) เพิ่มเตมิ 
- อนุมัต ิ
- ไม่อนุมัต ิ

 กดตกลง เพ่ือสิ้นสุดการรับรอง และจะให้กลุ่มอาคารสถานที่และยานพาหนะ สำนัก
อำนวยการอนุมัติรถ คนขับรถ และในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

-------------------------------------------------------- 





คำนำ 
 

ระบบสำนักงานอัจฉริยะ (Smart Office)   เป็นระบบบริหารสำนักงานแบบอัจฉริยะ  ที่นำ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย  มาประยุกต์ใช้งานในสำนักงาน  โดยออกแบบระบบ  ให้สามารถใช้
งานง่าย  ไม่ซับซ้อน  ยุ่งยาก  มีเคร่ืองมือต่างๆ  มาช่วยอำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้งาน  และมีระบบ
รักษาความปลอดภัย ที่สามารถป้องกันการปลอมแปลงหนังสือ อาทิ เช่น การเข้ารหัส  การรับรอง
ลายเซ็นแบบดิจิตอล ทำให้บุคลากรในสำนักงาน  สามารถปฏิบัติงาน  ได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว  
สามารถทำงานได้ทุกที่ ทุกเวลา (Anywhere Anytime) โดยให้ความเป็นอิสระแก่บุคลากรซึ่งจะส่งผล
ให้มีความสบายใจ เกิดแนวความคิดใหม่ๆ ปฏิบัติงานด้วย ความรับผิดชอบ ภายใต้กรอบสมรรถนะ
และความสามารถหลัก (Competency Based HRM : Human Resource Management โดยใช้
หลักการ HAPPY WORKPLACE ที่จะส่งผลให้บุคลากรมีความสุข เต็มใจในการปฏิบัติงาน ทำให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธผิลต่อองค์กร  

บริษัท ซีวีพี เทคโนโลยี ซิสเต็มส์ จำกัด จึงได้จัดทำระบบสำนักงานอัจฉริยะ (Smart Office)   
มาใช้งานเพื่อสนับสนุนการบริหารงาน   อีกทั้งสอดคล้องกับแนวทาง "การพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA)"  ที่เป็นกระบวนการพัฒนาองค์กรภาคราชการเพ่ือให้การดำเนินงานของส่วน
ราชการเป็นไปอย่างยั่งยืนสามารถยกระดับมาตรฐานการทำงาน  นับเป็นการเปลี่ยนแปลงครั้งสำคัญ   
จากระบบงานแบบเด ิม  ไปส ู ่ระบบสำน ักงานอัจฉร ิยะ (Smart Office) โดยม ีจ ุดม ุ ่ งหมาย   
ที ่จะยกระดับบุคคลากร  และหน่วยงานในสังกัด  ให้สามารถใช้คอมพิวเตอร์  สมาร์ทโฟน   
และเท็บแล็ต  มาช่วยในการทำงานแทนระบบเดิมที่มีอยู่    ทำให้การทำงาน   มีความสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น   ลดการทำงานซ้ำซ้อน    และลดค่าใช้จ่ายได้เป็นจำนวนมาก 

  
    บริษัท ซีวีพี เทคโนโลยี ซิสเต็มส์ จำกัด 







 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

1 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

1. การเข้าใช้งานโปรแกรม 
1.1 เปิดโปรแกรม Google Chrome หรือ Browser อ่ืนๆเช่น Firefox, Opera ดังภาพ 

 
 1.2 พิมพ์ ระบุ URL http://192.168.16.6 ของระบบส านักงานอัจฉริยะ(SMART OFFICE) ในช่อง Address 
(โดยที่ URL ที่จะระบุนั้นจะ แตกต่างกันออกไปในแต่ละ Site)   
 
 
 
 
 
 
1.3 จากนั้นจะเข้าสู่หน้าล็อกอิน  ดังภาพตัวอย่าง 

http://192.168.16.6   กรอก URL 

http://192.168.16.6/
http://192.168.16.6/


 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

2 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

2. การเข้าสู่ระบบ และ การออกจากระบบ 
2.1 จากนั้น พิมพ์ชื่อ (ไม่ต้องพิมพ์ค าน าหน้าชื่อ)  นามสกุล  และรหัสผ่าน     ดังภาพตัวอย่าง 

2.2 เมื่อพิมพ์ข้อมูลผู้ใช้งานถูกต้อง  และครบถ้วน  น าเมาส์คลิกท่ีปุ่ม     เพ่ือล๊อกอิน 
เข้าสู่ระบบ  ดังภาพตัวอย่าง 
 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

3 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

2.3 หากต้องการเลิกการใช้งาน  หรือออกจากระบบ  น าเมาส์คลิกที่ชื่อผู้ใช้งานแล้วน าเม้าส์ไปคลิกที่              
                                          เพ่ือล๊อกเอ้าท์ออกจากระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกเพ่ือออกจาก
ระบบ

1.คลิกที่ชื่อ 

1.คลิกที่ชื่อ 

2. คลิกเพ่ือออกจาก
ระบบ 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

4 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

3. หน้าหลักของระบบ 
     หน้าแรกเมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 3 ส่วนหลักๆ คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 หมายเลข 1 แท็บเมนูหลัก  เป็นแท็บรวมเมนูในระบบแบ่งเป็น 4 โหมดหลักๆคือ   

3.1.1  หน้าแรก เพ่ือกลับสู่หน้าหลักของระบบ 
 

 
 

 
 
 

3 

2 

1 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

5 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

3.1.2 เอกสาร  ประกอบด้วยเมนู รายการดังนี้ 
-  รับ-ส่งเอกสาร : เมนูระบบรับส่ง-เอกสาร 
-  แฟ้มน าเสนอ : เมนูแฟ้มน าเสนอ 

 
 

           3.1.3 บริการ ประกอบด้วยเมนู รายการดังนี้ 
- เว็บบอร์ด : เมนูระบบ เว็บบอร์ด 
- ข่าวประชาสัมพันธ์ : เมนูระบบข่าวประชาสมพันธ์ 
- ข่าวประกวดราคา : เมนูระบบข่าวประกวดราคา 
- ปฏิทินภารกิจ : เมนูระบบปฏิทินภารกิจ 
- ข้อความส่วนตัว : เมนูระบบการส่งข้อความส่วนตัว 
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6 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

 
 

3.1.4 สนับสนุนการท างาน ประกอบด้วยเมนู รายการดังนี้ 
- จดัเก็บเอกสาร : เมนูระบบจัดเก็บเอกสาร 
- จองห้องประชุม : เมนูระบบจองห้องประชุม 
- จองยานพาหนะ : เมนูระบบจองยานพาหนะ 
- ดาวน์โหลด : เมนูระบบดาวน์โหลดไฟล์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.2 หมายเลข 2 เมนูรวมในระบบงาน เป็นแท็บเมนูรวมในระบบซึ่งแสดงอยู่ในหน้าแรกของระบบ 
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7 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

3.3 หมายเลข 3  ข้อมูลผู้ใช้งาน เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลผู้ใช้งาน ซึ่งประกอบไปด้วยรายการดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3.1  ส่วนแสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน ประกอบไปด้วย 
- ชื่อผู้ใช้งาน  
- ต าแหน่ง 
- หน่วยงาน 
- สถานผู้ใช้งาน 

3.3.2 เป็นเมนูเสริมในส่วนข้อมูลผู้ใช้งาน 
- เปลี่ยนรหัสผ่าน : เพ่ือเปลี่ยนรหัสผ่าน 
- ข้อมูลผู้ใช้งาน : เพ่ือเปลี่ยนข้อมูลผู้ใช้งาน รูปภาพ ไฟล์ลายเซ็น 
- สถิติการใช้งาน : เพ่ือดูข้อมูลสถิติการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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8 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

4. ข้อมูลผู้ใช้งาน 

 
4.1 รูปภาพประจ าตัว 

การเปลี่ยนรูปภาพประจ าตัวสามารถเลือกเปลี่ยนรูปภาพได้โดยกดท่ีปุ่ม  แล้วเลือกรูปที่

ต้องการอัพโหลด (ขนาดแนะน า 400x400 px) เสร็จแล้วกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 4.2 ค าน าหน้าชื่อ 
 ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อได้โดยกดเลือกที่ค าน าหน้าชื่อ  

            เสร็จแล้วกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
            
 
 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

9 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

4.3 ต าแหน่ง 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขต าแหน่งของตนเองโดยแก้ไขในช่องต าแหน่ง 

เสร็จแล้วกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 
 
 

4.4 เครื่องข่ายสังคม 
ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมข้อมูลติดต่อช่องทางอ่ืนๆ ได้ 

แล้วกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

10 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

4.5 ไฟล์ลายเซ็นต์ 
ผู้ใช้งานระบบ Smart Office สามารถสร้างลายเซ็นได้มากกว่าหนึ่งลายเซ็น เช่น ลายเซ็นรับทราบ 
ลายเซ็นอนุมัติ หรือลายเซ็นอ่ืนๆตามที่ผู้ใช้งานต้องการใช้เป็นประจ า โดยสามารถเพ่ิมลายเซ็นได้โดยกด
ไฟล์ลายเซ็น ในส่วนของข้อมูลส่วนตัว ดังภาพหมายเลข 1 และเลือกไฟล์ลายเซ็นโดยกดที่ Choose File 

แล้วตั้งชื่อไฟล์ลายเซ็น แล้วกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
หมายเหตุ: ไฟล์ลายเซ็นควรจะเป็นนามสกุล PNG  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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11 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

5. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว  ส าหรับการใช้งานครั้งแรก  ขอแนะน าให้เปลี่ยนรหัสผ่านโดยทันที   

เพ่ือความปลอดภัย  เนื่องจากรหัสผ่านของชื่อล๊อกอินของผู้ใช้งาน   จะก าหนดรหัสผ่านเริ่มต้นเป็น “1234”   
โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
 
5.1 ทางด้านขวาของจอภาพ  จะพบข้อมูลผู้ใช้งาน  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม      
เพ่ือเปลี่ยนรหัสผ่าน  ดังภาพตัวอย่าง              
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกเพ่ือ 
เปลี่ยนรหัสผ่าน 

1.คลิกที่

2. คลิกเพ่ือ 
เปลี่ยนรหัสผ่าน 
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12 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

5.2 จากนั้นจะเข้าสู่หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน   ดังภาพตัวอย่าง 

 
5.3 พิมพ์รหัสผ่านเดิมของผู้ใช้งาน  พิมพ์รหัสผ่านใหม่ที่ต้องการเปลี่ยน และพิมพ์ยืนยันรหัสผ่านใหม่  โดยให้ใช้
รหัสผ่านเหมือนกัน  รหัสผ่านที่ยอมให้เปลี่ยนได้นั้นจะต้องมีไม่ต่ ากว่า 4 ตัวอักษร และไม่เกิน 12 ตัวอักษร  เมื่อ
เปลี่ยนรหัสผ่านเสร็จแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                                         เพ่ือท าการเปลี่ยนรหัสผ่าน    
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13 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

2. ระบบรับ-ส่งเอกสาร 
เป็นระบบที่ใช้รับส่งเอกสาร ข้อความ รูปภาพ ไฟล์ต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วและเกิดความผิดพลาดน้อย  โดย
สามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
 น าเมาส์คลิกที่ “รับ-ส่งเอกสาร”  ดังภาพตัวอย่าง 

ในช่องเมนูจะมีการแจ้งเตือนของระบบ หากมีตัวเลขแสดงขึ้นในเมนูรับส่ง แสดงว่า มีเอกสารค้างรับอยู่ 
 
 
 
 
 
 
 

การแจ้งเตือนของระบบ 
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จากนั้นจะเข้าสู่หน้าการรับ-ส่งเอกสาร และเมื่อมีเอกสารถูกส่งเข้ามา  ก็จะมีรายการแสดงรายการเอกสาร ดัง
ภาพตัวอย่าง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเลข 1. ชื่อเรื่อง : ควรย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลง   
                             เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

หมายเลข 2. ไฟล ์: เป็นไฟล์เอกสารแนบ สามารถดาวน์โหลดได้ หากมีเครื่องหมาย    
 
หมายเลข 3. เลขหนังสือ : เป็นเลขประจ าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง    
                                
หมายเลข 4. ผู้ส่ง : ชื่อผู้ส่ง แผนก หน่วยงาน ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ     
                              
หมายเลข 5. วันที่ส่ง :  วันที่ส่งหนังสือในระบบ   
 

 
 
 
 
 
 

1 
5 

2 3 4 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

15 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

เมื่อต้องการดูรายละเอียดของเอกสาร ให้คลิกตรงข้อความ  ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดของ
เอกสารที่ถูกส่งมา  ดังภาพตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 การรับเอกสาร    
 
- กรณีท่ีต้องการปิดสถานะของเอกสาร  หรือสิ้นสุดการด าเนินการแล้ว   ให้เลือกท่ี       
แล้วกดปุ่ม       
 
- ในกรณีที่ผู้ส่งต้องการให้ตอบกลับ  หรือแจ้งผลการด าเนินงาน  หรือส่งเอกสารมาผิดให้เลือกท่ี     
แล้วกดปุ่ม  
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-  ในกรณีที่ต้องการรับเอกสารและต้องการส่งต่อ  ให้เลือกที่                                  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ในกรณีที่ต้องการรับเอกสารและต้องการส่งต่อเป็นแฟ้มน าเสนอ  ให้เลือกที ่                                
ดังภาพตัวอย่าง 
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2.2 การส่งเอกสาร 
ในการส่งเอกสาร สามารถเข้าใช้งานโดยคลิกที่เมนูด้านซ้ายมือในแท็บชื่อว่า “ส่งเอกสาร” (หมายเลข1) หรือ
กดท่ีหน้าเอกสารเข้าตรงมุมขวามือในปุ่ม                              (หมายเลข 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จากนั้นจะเข้าสู่หน้าส่งเอกสาร  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1 

2 
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- เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ทั่วไป  2. ด่วน 3. ลับ  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
- เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากที่สุด  )  ในช่อง  “ชั้นความเร็ว/ ลับ” 
- พิมพ์เลขที่หนังสือส่ง  ในช่อง  “เลขที่หนังสือส่ง”  
- เลือกวันที่ในเอกสาร ในช่อง “หนังสือลงวันที”่   
-พิมพ์ชื่อเรื่องของเอกสาร  ในช่อง  “ชื่อเรื่อง” 
- พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม “Choose File”   เพ่ือต้องการแนบไฟล์  โดยสามารถแนบไฟล์ได้ 
  ไม่จ ากัดจ านวนไฟล์  แต่ไม่เกินครั้งละ 100 MB.  
- น าเมาส์คลิกที่                                       เพ่ือเข้าสู่เข้าสู่หน้าแสดงรายชื่อหน่วยงาน   
 ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เลือกหน่วยงานที่ต้องการจะส่งเอกสารอิเลคทรอนิกส์   โดยการน าเมาส์คลิกท่ี      
 (คลิกที่        เพ่ือขยายหน่วยงาน)   
 
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                     เพ่ือท าการส่งเอกสาร 
 
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                     เพ่ือท าการยกเลิกส่งเอกสาร 
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2.3 ทะเบียนรับ 
ทะเบียนรับ สามารถเข้าใช้งานโดยคลิกที่เมนูด้านซ้ายมือในแท็บชื่อว่า “ทะเบียนรับ” (หมายเลข1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 2. ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องหนังสือฉบับนั้น 

หมายเลข 3. ไฟล์ : หากมีเครื่องหมาย   สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารแนบได้ 
 
หมายเลข 4. เลขหนังสือ : เป็นเลขประจ าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 
หมายเลข 5. ผู้ส่ง : ชื่อผู้ส่ง แผนก หน่วยงาน ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
 
หมายเลข 6. วันที่รับ :  วันที่รับ(สิ้นสุด)หนังสือในระบบ     
 
หมายเลข 7. ค้นหา :  ค้นหาหนังสือในระบบ    
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หากต้องการดูรายละเอียดของเอกสาร  ให้คลิกตรงข้อความ  ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียด  
ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยหากต้องการยกเลิกการรับเอกสาร สามารถกดได้ที่ปุ่ม                    เพ่ือยกเลิกการสิ้นสุด 
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2.4 ทะเบียนส่ง 
ทะเบียนส่ง สามารถเข้าใช้งานโดยคลิกที่เมนูด้านซ้ายมือในแท็บชื่อว่า “ทะเบียนส่ง” (หมายเลข1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 2. ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องหนังสือฉบับนั้น 

หมายเลข 3. ไฟล์ : หากมีเครื่องหมาย   สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารแนบได้ 
 
หมายเลข 4. เลขหนังสือ : เป็นเลขประจ าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 
หมายเลข 5. ผู้ส่ง : ชื่อผู้ส่ง แผนก หน่วยงาน ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
 
หมายเลข 6. วันที่ส่ง :  วันที่สง่หนังสือในระบบ     
 
หมายเลข 7. ค้นหา :  ค้นหาหนังสือส่งในระบบ    
 
หมายเลข 8. ส่ง/รับ :  จ านวนหนังสือที่ส่ง/จ านวนผู้รับหนังสือ 
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หากต้องการดูรายละเอียดของเอกสาร  ให้คลิกตรงข้อความ  ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียด  
ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยหากต้องการส่งเอกสารเพิ่มเติม สามารถกดได้ที่ปุ่ม                    เพื่อส่งเอกสารเพ่ิมเติม  
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3. แฟ้มน ำเสนอ 
แฟ้มน าเสนอเป็นระบบที่ใช้รับส่งแฟ้มหนังสือ  เพ่ือให้ผู้บริหารลงนาม/ สั่งการ  โดยใช้ลายเซ็นแบบ
อิเลคทรอนิคส์   ได้อย่างรวดเร็ว  มีความปลอดภัยสูง  โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หรือเข้าจากแท็บเมนูด้านบน  ดังภาพตัวอย่าง 
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จากนั้นจะเข้าสู่หน้าการน าเสนอแฟ้ม  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 กำรรับแฟ้มน ำเสนอ 
ทางด้านซ้ายมือของจอภาพในช่อง “เมนูแฟ้มน ำเสนอ”  น าเมาส์คลิกที่         
เพ่ือเข้าสู่หน้ารับแฟ้มน าเสนอ     ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้ารับแฟ้มน าเสนอ    ดังภาพตัวอย่าง 
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เมื่อมีแฟ้มน าเสนอถูกส่งเข้ามา  ก็จะมีรายการแสดงรายการหนังสือท่ีอยู่ในแฟ้มน าเสนอ   เมื่อต้องการดู
รายละเอียดของหนังสือในแฟ้มน าเสนอ  ให้คลิกตรงข้อความ  ก็จะเข้าสุ่หน้าแสดงรายรายละเอียดของหนังสือ
ที่ถูกส่งมา  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ในกรณีที่ต้องลงนาม/  สั่งการหนังสือ  น าเมาส์คลิกที่        เพ่ือเปิดหนังสือขึ้นมาเพ่ืออ่าน   
และลงนาม/ สั่งการ  ดังภาพตัวอย่าง 
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เครื่องมือต่ำงๆ ในกำรลงนำมเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
   
 
 
 
 
 

บันทึกการลงนามเอกสาร 
 
ยกลิกการลงนามเอกสาร 
 
แทรกวันที่ลงในเอกสาร 
 
แทรกลายเซ็น ประจ าตัว ที่ถูกอัพโหลดไว้ในข้อมูลส่วนตัว (ไฟล์ลายเซ็น) 
 
แทรกข้อความลงในเอกสาร 
 
เป็นเครื่องมือวาดเส้นลงในเอกสาร (Draw Freehand) 
 
แทรกสัญลักษณ์ถูกต้องลงในเอกสาร 
 
ไฮไลท์ข้อความ 
 
เครื่องมือปรับมุมมองเอกสาร 
 
เลื่อนไปเอกสารไปหน้าถัดไป 
 
หมุนกลับด้านเอกสาร 
 
ดาวน์โหลดเอกสาร 
 
พิมพ์เอกสาร 
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หากต้องการลงนาม/ สั่งการ  น าเมาส์คลิกที่   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หาต าแหน่งที่ต้องการวางลายเซ็นต์  แล้วคลิกเมาส์  จากนั้นน าเมาส์คลิกท่ี                     เพ่ือบันทึกข้อมูล 
หลังจากบันทึกข้อมูลเสร็จแล้วจะแสดงข้อมูลการลงนามดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เวลำที่ลงนำม 
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ในกรณีที่ต้องการปิดสถานะของแฟ้มหรือสิ้นสุดการด าเนินการแล้ว ให้เลือกที่  “สิ้นสุด”  
แล้วกดปุ่ม “รับเอกสาร”   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในกรณีที่ผู้ส่งต้องการส่งแฟ้มคืน หรือต้องการให้แก้ไขหนังสือ ให้เลือกที่ “ส่งคืน” แล้วกดปุ่ม “รับเอกสาร”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
    

1.กดเลือก สิ้นสุด 

2.กดเลือก รับเอกสำร 

1.กดเลือก ส่งคืน  

2.กดเลือก รับเอกสำร 
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ในกรณีที่ต้องการส่งแฟ้มน าเสนอต่อไปยังผู้บริหารเพ่ือลงนาม  ให้เลือกท่ี “ส่งแฟ้มต่อ” ดังภาพตัวอย่าง 
จากนั้นเลือก “ผู้ลงนาม” แล้วกดปุ่ม “ส่งต่อเอกสาร” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในกรณีที่ต้องการส่งแฟ้มน าเสนอต่อไปเป็นเอกสารในระบบ ให้เลือกที่ “ส่งเอกสาร” ดังภาพตัวอย่าง 
จากนั้นเลือก “หน่วยงานที่ต้องการส่ง” แล้วกดปุ่ม “ส่งเอกสาร” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดเลือก ผู้ลงนำม 

2.กดเลือก ส่งต่อเอกสำร 

1.กดเลือก เลือกหน่วยงำน 

2.กดเลือก ส่งเอกสำร 
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3.2 กำรส่งแฟ้มน ำเสนอ 

ทางด้านซ้ายมือของจอภาพในช่อง “เมนูแฟ้มน ำเสนอ”  น าเมาส์คลิกที ่“ส่งแฟ้มน าเสนอ” เพ่ือเข้าสู่หน้า 
ส่งแฟ้มน าเสนอ  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าส่งแฟ้มน าเสนอ   ดังภาพตัวอย่าง 
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หมายเลข 1. เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ทั่วไป  2. ด่วน 3. ลับ  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2. เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากที่สุด  )  ในช่อง  “ชั้นควำมเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3. พิมพ์เลขที่หนังสือส่ง  ในช่อง  “เลขที่หนังสือส่ง”  
หมายเลข 4. เลือกวันที่ในเอกสาร ในช่อง “หนังสือลงวันที่” 
หมายเลข 5. พิมพ์ชื่อเรื่องของเอกสาร  ในช่อง  “ชื่อเรื่อง” 
หมายเลข 6. พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รำยละเอียด” 
หมายเลข 7. น าเมาส์คลิกที่ “Choose File”  เพ่ือต้องการแนบหนังสือ   

                  ที่ต้องการน าเสนอให้ลงนาม ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
หมายเลข 8. น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม “Choose File”   เพ่ือต้องการแนบไฟล์  โดยสามารถแนบไฟล์ได้ไม่จ ากัด
จ านวนไฟล์  แต่ไม่เกินครั้งละ 100 MB.  ดังภาพตัวอย่าง 
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หมายเลข 9. น าเมาส์คลิกที่ “หน่วยงำน” เพ่ือเข้าสู่เข้าสู่หน้าแสดงรายชื่อหน่วยงาน ดังภาพตัวอย่าง  
                จากนั้นคลิกที่ชื่อผู้ที่ต้องการให้ลงนามในแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 10. น าเมาส์คลิกท่ีปุ่ม                       เพ่ือท าการส่งเอกสาร 
 
 
หมายเลข 11. น าเมาส์คลิกท่ีปุ่ม                       เพ่ือท าการยกเลิกเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกผู้ลงนาม 
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3.3 แฟ้มทะเบียนรับ 
1.  ทางด้านซ้ายมือของจอภาพในช่อง “เมนูแฟ้มน ำเสนอ”  น าเมาส์คลิกที่  “ทะเบียนแฟ้มรับ”  
เพ่ือเข้าสู่หน้าทะเบียนแฟ้มรับ ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้า “ทะเบียนแฟ้มรับ”   ดังภาพตัวอย่าง 
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หมายเลข 1. ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องหนังสือฉบับนั้น 
 

หมายเลข 2. ไฟล์ : หากมีเครื่องหมาย   สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารแนบได้ 
 
หมายเลข 3. เลขหนังสือ : เป็นเลขประจ าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 
หมายเลข 4. ผู้ส่ง : ชื่อผู้ส่ง แผนก หน่วยงาน ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
 
หมายเลข 5. วันที่รับ :  วันทีร่ับหนังสือในระบบ     
 
หมายเลข 6. ค้นหา :  ค้นหาหนังสือส่งในระบบ    
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หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือ  ให้คลิกตรงข้อความ  ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียด ดัง
ภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยหากต้องการยกเลิกการรับเอกสาร สามารถกดได้ที่ปุ่ม                            เพื่อยกเลิกการ
สิ้นสุด 
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3.4 แฟ้มทะเบียนรับ 
1.  ทางด้านซ้ายมือของจอภาพในช่อง “เมนูแฟ้มน ำเสนอ”  น าเมาส์คลิกที่  “ทะเบียนแฟ้มส่ง”  
เพ่ือเข้าสู่หน้าทะเบียนแฟ้มรับ ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้า “ทะเบียนแฟ้มรับ”   ดังภาพตัวอย่าง 
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หมายเลข 1. ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องหนังสือฉบับนั้น 
 

หมายเลข 2. ไฟล์ : หากมีเครื่องหมาย   สามารถดาวน์โหลดไฟล์เอกสารแนบได้ 
 
หมายเลข 3. เลขหนังสือ : เป็นเลขประจ าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 
หมายเลข 4. ผู้ส่ง : ชื่อผู้ส่ง แผนก หน่วยงาน ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
 
หมายเลข 5. วันที่รับ :  วันทีร่ับหนังสือในระบบ     
 
หมายเลข 6. ค้นหา :  ค้นหาหนังสือส่งในระบบ    
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4. สารบัญกลาง 

เป็นระบบงานสารบรรณที่ใช้ในการขอเลขหนังสือ  ขอเลขค าสั่ง ขอเลขหนังสือเวียน ขอเลขหนังสือส่งวิทยุ   
และออกเลขรับหนังสือได้อย่างสะดวกรวดเร็ว    โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 

น าเมาส์คลิกที่ “สารบรรณกลาง”  ดังภาพตัวอย่าง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        จากนั้นจะเข้าสู่หน้าระบบสารบรรณกลาง  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

39 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

  จากนั้นจะเข้าสู่หน้า เมนูทะเบียนหนังสือ ในหัวข้อ ออกเลขหนังสือส่ง  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ทั่วไป  2. ด่วน 3. ลับ  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2 เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากที่สุด  )  ในช่อง  “ชั้นความเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3 พิมพ์รหัสหน่วยงาน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”  
หมายเลข 4 กดเลือกเครื่องหมาย  หากเป็นหนังสือเวียน 
หมายเลข 5 ชื่อหน่วยงานที่ออกเลขหนังสือ   
หมายเลข 6 พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ ในช่อง “ถึง”   
หมายเลข 7 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ  ในช่อง  “เรื่อง” 
หมายเลข 8 พิมพ์ชื่อผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามสั่งการ” 
หมายเลข 9 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
หมายเลข 10 พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ในช่อง “หมายเลขโทรศัพท”์ 
หมายเลข 11 พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
           กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง  เพราะจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท าการขอเลขหนังสือ  
ดังภาพตัวอย่าง 
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หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือ  ให้คลิกตรงชื่อเรื่อง    ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดหนังสือ  
ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1 ส่งเอกสารในระบบ 
การส่งเอกสารในระบบ  จะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อได้ด าเนินการขอเลขหนังสือส่งแล้ว  และเป็นการส่งหนังสือ   
หรือเอกสารภายในหน่วยงานที่ใช้ระบบนี้เท่านั้น 
1. เลือกที่ “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพ่ิมเติ่ม 
2. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง 
3. กด                       เพื่อส่งเอกสาร 
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4.2 ส่งเอกสารนอกระบบ 
การส่งเอกสารนอกระบบ  จะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อได้ด าเนินการขอเลขหนังสือส่งแล้ว และเป็นการส่งหนังสือ   
หรือเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอก  หรือหน่วยงานที่ไม่ได้ใช้ระบบนี้ 
 
1. เลือกที่ “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพ่ิมเติ่ม 
2. กด                       เพื่อส่งเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.3 ทะเบียนส่ง 
หากหน่วยงานที่ได้ขอเลขหนังสือส่งแล้ว  สามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ที่ทะเบียนส่ง  จะแสดงข้อมูล
เฉพาะที่หน่วยงานของเราได้ขอไปเท่านั้น ยกเว้นเฉพาะเจ้าหน้าที่ของสารบรรณการกลางเท่านั้น  ที่สามารถดู
ทะเบียนส่งได้ทุกหน่วยงาน โดยสามารถเข้าใช้งานทะเบียนส่งได้ดังนี้ 
 1. คลิกเมนูทะเบียนหนังสือ และเลือก “บัญชีทะเบียนส่ง” เพ่ือเข้าสู่บัญชีทะเบียนส่งดังภาพตัวอย่าง 
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บัญชีทะเบียนส่ง ประกอบส่วนต่างๆไปด้วยดังนี้ 
 
หมายเลข 1 ค้นหา : ค้นหาทะเบียนส่ง โดยพิมชื่อเรื่องเพ่ือค้นหา 
หมายเลข 2 วัน : ค้นหาโดยระบุวัน โดยอ้างอิงจาก วันที่ขอเลขลงหนังสือ 
หมายเลข 3 เดือน : ค้นหาโดยระบุเดือนที่ขอเลขหนังสือ  
หมายเลข 4 ปี : ค้นหาโดยระบุปีพุทธศักราชที่ขอเลขหนังสือ 
หมายเลข 5 เลขส่ง : เลขหนังสือท่ีได้รับจากการขอเลขหนังสือในระบบ 
หมายเลข 6 ลงวันที ่: วันที่ขอเลขทะเบียนส่ง 
หมายเลข 7 ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องในการขอเลขทะเบียนส่ง 
หมายเลข 8 หน่วยงาน : หน่วยงานที่ขอเลขทะเบียนส่ง 
หมายเลข 9 ถึง : ชื่อหน่วยงานผู้รับที่ระบุในการขอเลขทะเบียนส่ง   
หมายเลข 10 สถานะ : เป็นสถานะการใช้เลขทะเบียนส่ง หากมีการอัพโหลดและน าเลขทะเบียนส่งไปใช้โดน 

                  การส่งต่อในระบบหรือนอกระบบ สถานจะเปลี่ยนเป็นสีเขียวและหากเลขหนังสือส่งยัง  
        ไม่ได้ถูกใช้งานในระบบจะเป็นสถานะสีเทาดังภาพ 
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หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือ ให้คลิกตรงชื่อเรื่องก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดหนังสือ 
ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อเข้าดูรายละเอียด 
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4.4 ทะเบียนหนังสือเวียน 
หากหน่วยงานที่ได้ขอเลขส่งหนังสือเวียนแล้วสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ที่ทะเบียนหนังสือเวียน   

จะแสดงข้อมูลเฉพาะที่หน่วยงานของเราได้ขอไปเท่านั้น ยกเว้นเฉพาะเจ้าหน้าที่ของสารบรรณการกลางเท่านั้น  
ที่สามารถดูทะเบียนหนังสือเวียนได้ทุกหน่วยงาน  โดยสามารถเข้าใช้งานได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อคลิกท่ีทะเบียนหนังสือเวียน ระบบจะเข้าสู่หน้าระบบออกเลขหนังสือเวียน ดังภาพตัวอย่าง 
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หมายเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ทั่วไป  2. ด่วน 3. ลับ  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2 เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากที่สุด  )  ในช่อง  “ชั้นความเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3 พิมพ์รหัสหน่วยงาน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”  
หมายเลข 4 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ  ในช่อง  “เรื่อง” 
หมายเลข 5 พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ ในช่อง “ถึง”   
หมายเลข 6 พิมพ์ชื่อผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามสั่งการ” 
หมายเลข 7 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
หมายเลข 8 พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ในช่อง “หมายเลขโทรศัพท”์ 
หมายเลข 9 พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
หมายเลข 10 เลือกท่ี “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพิ่มเติ่ม 
           กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง  เพราะจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท าการขอเลขหนังสือ  
ดังภาพตัวอย่าง  
 
หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือเวียน  ให้คลิกตรงชื่อเรื่อง ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียด
หนังสือเวียน ดังภาพตัวอย่าง  
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การค้นหาหนังสือในทะเบียนหนังสือเวียนสามารถท าได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 ค้นหา : ค้นหาทะเบียนส่ง โดยพิมชื่อเรื่องเพ่ือค้นหา 
หมายเลข 2 วัน : ค้นหาโดยระบุวัน โดยอ้างอิงจาก วันที่ขอเลขลงหนังสือ 
หมายเลข 3 เดือน : ค้นหาโดยระบุเดือนที่ขอเลขหนังสือ  
หมายเลข 4 ปี : ค้นหาโดยระบุปีพุทธศักราชที่ขอเลขหนังสือ 
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4.5 ส่งหนังสือเวียนในระบบ 
การส่งเอกสารในระบบ  จะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อได้ด าเนินการขอเลขหนังสือส่งแล้ว  และเป็นการส่งหนังสือ   
หรือเอกสารภายในหน่วยงานที่ใช้ระบบนี้เท่านั้น 
1. เลือกที่ “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพ่ิมเติ่ม 
2. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง 
3. กด                       เพื่อส่งเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.6 ส่งหนังสือเวียนนอกระบบ 
การส่งเอกสารนอกระบบ  จะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อได้ด าเนินการขอเลขหนังสือส่งแล้ว และเป็นการส่งหนังสือ   
หรือเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอก  หรือหน่วยงานที่ไม่ได้ใช้ระบบนี้ 
 
1. เลือกที่ “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพ่ิมเติ่ม 
2. กด                       เพื่อส่งเอกสาร 
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4.7 ทะเบียนหนังสือค าสั่ง 
หากหน่วยงานที่ได้ขอเลขส่งหนังสือค าสั่งแล้วสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ที่ทะเบียนหนังสือค าสั่ง   
จะแสดงข้อมูลเฉพาะที่หน่วยงานของเราได้ขอไปเท่านั้น ยกเว้นเฉพาะเจ้าหน้าที่ของสารบรรณการกลางเท่านั้น  
ที่สามารถดูทะเบียนหนังสือค าสั่งได้ทุกหน่วยงาน  โดยสามารถเข้าใช้งานได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อคลิกท่ีทะเบียนหนังสือค าสั่ง ระบบจะเข้าสู่หน้าระบบออกเลขหนังสือค าสั่ง ดังภาพตัวอย่าง 
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4.8 การขอเลขค าสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ  ในช่อง  “เรื่อง” 
หมายเลข 2 พิมพ์ชื่อผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามสั่งการ” 
หมายเลข 3 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
หมายเลข 4 พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ในช่อง “หมายเลขโทรศัพท”์ 
หมายเลข 5 พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
หมายเลข 6เลือกท่ี “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพิ่มเติ่ม 
           กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง  เพราะจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท าการขอเลขค าสั่ง  
ดังภาพตัวอย่าง  
 
หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือค าสั่ง  ให้คลิกตรงชื่อเรื่อง ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดหนังสือ
ค าสั่ง ดังภาพตัวอย่าง  
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การค้นหาหนังสือในทะเบียนหนังสือค าสั่งสามารถท าได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 ค้นหา : ค้นหาทะเบียนส่ง โดยพิมชื่อเรื่องเพ่ือค้นหา 
หมายเลข 2 วัน : ค้นหาโดยระบุวัน โดยอ้างอิงจาก วันที่ขอเลขลงหนังสือ 
หมายเลข 3 เดือน : ค้นหาโดยระบุเดือนที่ขอเลขหนังสือ  
หมายเลข 4 ปี : ค้นหาโดยระบุปีพุทธศักราชที่ขอเลขหนังสือ 
 
 

1 2 3 4 
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5. สารบัญหน่วยงาน 

เป็นระบบงานสารบรรณที่ใช้ในการขอเลขหนังสือ  ขอเลขค าสั่ง ขอเลขหนังสือเวียน ขอเลขหนังสือส่งวิทยุ   
และออกเลขรับหนังสือได้อย่างสะดวกรวดเร็ว    โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 

 น าเมาส์คลิกที่ “สารบรรณหน่วยงาน”  ดังภาพตัวอย่าง  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        จากนั้นจะเข้าสู่หน้าระบบสารบรรณหน่วยงาน  ดังภาพตัวอย่าง 
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   จากนั้นจะเข้าสู่หน้า เมนูทะเบียนหนังสือ ในหัวข้อ ออกเลขหนังสือส่ง  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ทั่วไป  2. ด่วน 3. ลับ  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2 เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากที่สุด  )  ในช่อง  “ชั้นความเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3 พิมพ์รหัสหน่วยงาน  ในช่อง  “รหัสหน่วยงาน”  
หมายเลข 4 กดเลือกเครื่องหมาย  หากเป็นหนังสือเวียน 
หมายเลข 5 ชื่อหน่วยงานที่ออกเลขหนังสือ   
หมายเลข 6 พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ ในช่อง “ถึง”   
หมายเลข 7 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ  ในช่อง  “เรื่อง” 
หมายเลข 8 พิมพ์ชื่อผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามสั่งการ” 
หมายเลข 9 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
หมายเลข 10 พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ในช่อง “หมายเลขโทรศัพท”์ 
หมายเลข 11 พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
           กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง  เพราะจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท าการขอเลขหนังสือ  
ดังภาพตัวอย่าง 
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หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือ  ให้คลิกตรงชื่อเรื่อง    ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดหนังสือ  
ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.1 การรับเอกสารนอกระบบ 

การรับเอกสารนอกระบบเป็นการรับเอกสารภายนอกที่ส่งเข้ามาใน หน่วยงาน โดยไม่ได้ผ่านหน่วยงาน
สารบัญกลาง หรือเอกสารที่หน่วยงานภายนอก องค์กร ส่งตรงมายังหน่วยงานภายใน (By Hand, By FAX) 
หรือรับเรื่องจากหน่วยงานที่ไม่มีระบบงานสารบรรณติดตั้ง (ไม่ส่งเอกสารผ่านในระบบ) 
โดยเข้าใช้งานได้ดังนี้ 
 

- น าเมาส์คลิกที่ “รับเอกสารนอกระบบ”  ด้านซ้ายมือของเมนูดังภาพตัวอย่าง 
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จากนั้นระบบจะเข้าสู่เมนู รับเอกสารนอกระบบ มีส่วนประกอบดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ทั่วไป  2. ด่วน 3. ลับ  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2 เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากที่สุด  )  ในช่อง  “ชั้นความเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3 พิมพ์เลขหนังสือ  ในช่อง  “เลขที่หนังสือ”  
หมายเลข 4  เลือกวันที่ลงหนังสือโดยพิมพ์ในช่อง “หนังสือลงวันที่” 
หมายเลข 5 ชื่อหน่วยงานที่ออกเลขหนังสือ   
หมายเลข 6 พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ ในช่อง “ถึง”   
หมายเลข 7 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ  ในช่อง  “เรื่อง” 
หมายเลข 8 พิมพ์ชื่อผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามสั่งการ” 
หมายเลข 9 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
หมายเลข 10 พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
หมายเลข 11 เลือกท่ี “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพิ่มเติ่ม 
           กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง  เพราะจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท าการขอเลขหนังสือ  
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เมื่อกดบันทึกข้อมูลการรับเอกสารนอกระบบเสร็จแล้วจะแสดงผลดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยผู้ใช้สามารถส่งต่อเอกสารไปยังหน่วยงานต่างๆในระบบได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง 
2. กดส่งเอกสาร   

 

เลือกหน่วยงานท่ีต้องการส่งเอกสาร 

กดส่งเอกสาร 
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และผู้ใช้สามารถน าเอกสารไปเป็นแฟ้มเสนอเซ็นต์ไปยังหน่วยงานต่างๆในระบบได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เลือกที่ “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพิ่มเติ่ม 
2. เลือกผู้ลงนาม 
3. กด                       เพื่อส่งเอกสาร 

 
5.2 บัญชทีะเบียนส่ง 
หากแผนกในหน่วยงานได้ขอเลขหนังสือส่งแล้ว  สามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ที่ทะเบียนส่ง  จะแสดง
ข้อมูลเฉพาะที่แผนกงานของเราได้ขอไปเท่านั้น ยกเว้นเฉพาะเจ้าหน้าที่ของสารบรรณการกลางแผนกเท่านั้น  
ที่สามารถดูทะเบียนส่งได้ทุกแผนกงาน โดยสามารถเข้าใช้งานทะเบียนส่งได้ดังนี้ 
 1. คลิกเมนูทะเบียนหนังสือ และเลือก “บัญชีทะเบียนส่ง” เพ่ือเข้าสู่บัญชีทะเบียนส่งดังภาพตัวอย่าง 
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บัญชีทะเบียนส่ง ประกอบส่วนต่างๆไปด้วยดังนี้ 
 
หมายเลข 1 ค้นหา : ค้นหาทะเบียนส่ง โดยพิมชื่อเรื่องเพ่ือค้นหา 
หมายเลข 2 วัน : ค้นหาโดยระบุวัน โดยอ้างอิงจาก วันที่ขอเลขลงหนังสือ 
หมายเลข 3 เดือน : ค้นหาโดยระบุเดือนที่ขอเลขหนังสือ  
หมายเลข 4 ปี : ค้นหาโดยระบุปีพุทธศักราชที่ขอเลขหนังสือ 
หมายเลข 5 เลขส่ง : เลขหนังสือท่ีได้รับจากการขอเลขหนังสือในระบบ 
หมายเลข 6 ลงวันที ่: วันที่ขอเลขทะเบียนส่ง 
หมายเลข 7 ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องในการขอเลขทะเบียนส่ง 
หมายเลข 8 หน่วยงาน : หน่วยงานที่ขอเลขทะเบียนส่ง 
หมายเลข 9 ถึง : ชื่อหน่วยงานผู้รับที่ระบุในการขอเลขทะเบียนส่ง   
หมายเลข 10 สถานะ : เป็นสถานะการใช้เลขทะเบียนส่ง หากมีการอัพโหลดและน าเลขทะเบียนส่งไปใช้โดน 

                  การส่งต่อในระบบหรือนอกระบบ สถานจะเปลี่ยนเป็นสีเขียวและหากเลขหนังสือส่งยัง  
        ไม่ได้ถูกใช้งานในระบบจะเป็นสถานะสีเทาดังภาพ 
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หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือ ให้คลิกตรงชื่อเรื่องก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดหนังสือ 
ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 บัญชีทะเบียนรับ 
หากแผนกในหน่วยงานได้รับหนังสือแล้ว  สามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ที่ทะเบียนรับ  จะแสดงข้อมูล
เฉพาะทีแ่ผนกงานของเราได้รับไปเท่านั้น ยกเว้นเฉพาะเจ้าหน้าที่ของสารบรรณการกลางแผนกเท่านั้น  ที่
สามารถดูทะเบียนรับได้ทุกแผนกงาน โดยสามารถเข้าใช้งานทะเบียนส่งได้ดังนี้ 
 1. คลิกเมนูทะเบียนหนังสือ และเลือก “บัญชีทะเบียนรับ” เพ่ือเข้าสู่บัญชีทะเบียนส่งดังภาพตัวอย่าง 
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บัญชีทะเบียนรับ ประกอบส่วนต่างๆไปด้วยดังนี้ 
 
หมายเลข 1 ค้นหา : ค้นหาทะเบียนรับ โดยพิมชื่อเรื่องเพ่ือค้นหา 
หมายเลข 2 วัน : ค้นหาโดยระบุวัน โดยอ้างอิงจาก วันที่รับเลขลงหนังสือ 
หมายเลข 3 เดือน : ค้นหาโดยระบุเดือนที่รับเลขหนังสือ  
หมายเลข 4 ปี : ค้นหาโดยระบุปีพุทธศักราชทีร่ับเลขหนังสือ 
หมายเลข 5 เลขรับ : เลขหนังสือท่ีได้รับจากการขอเลขหนังสือในระบบ 
หมายเลข 6 รับวันที ่: วันที่รับเลขทะเบียนรับ 
หมายเลข 7 เลขที่หนังสือ : เลขที่หนังสือ 
หมายเลข 8 ชื่อเรื่อง : ชื่อเรื่องหนังสือ 
หมายเลข 9 จาก : ชื่อหน่วยงานผู้ส่งที่ระบุในการขอเลขทะเบียนส่ง   
หมายเลข 10 สถานะ : เป็นสถานะการใช้เลขทะเบียนรับ หากมีการอัพโหลหรือส่งต่อหนังสือ 

                  หรือส่งแฟ้มต่อ สถานจะเปลี่ยนเป็นสีเขียวและหากเลขหนังสือส่งยัง  
        ไม่ได้ถูกใช้งานในระบบจะเป็นสถานะสีเทาดังภาพ 
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หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือ ให้คลิกตรงชื่อเรื่องก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดหนังสือ 
ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

61 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

5.4 ทะเบียนหนังสือเวียน 
หากแผนกงานที่ได้ขอเลขส่งหนังสือเวียนแล้วสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ที่ทะเบียนหนังสือเวียน   

จะแสดงข้อมูลเฉพาะที่แผนกงานของเราได้ขอไปเท่านั้น ยกเว้นเฉพาะเจ้าหน้าที่ของสารบรรณหน่วยงาน
เท่านั้น  ที่สามารถดูทะเบียนหนังสือเวียนได้ทุกแผนกงาน  โดยสามารถเข้าใช้งานได้ดังนี้ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เมื่อคลิกท่ีทะเบียนหนังสือเวียน ระบบจะเข้าสู่หน้าระบบออกเลขหนังสือเวียน ดังภาพตัวอย่าง 
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หมายเลข 1 เลือกประเภทของหนังสือ  (1. ทั่วไป  2. ด่วน 3. ลับ  )  ในช่อง  “ประเภทหนังสือ” 
หมายเลข 2 เลือกชั้นความเร็วของหนังสือ    (1.ปกติ 2. มาก 3. มากที่สุด  )  ในช่อง  “ชั้นความเร็ว/ ลับ” 
หมายเลข 3 พิมพ์รหัสหน่วยงาน  ในช่อง  “รหัสแผนกงาน”  
หมายเลข 4 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ  ในช่อง  “เรื่อง” 
หมายเลข 5 พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ ในช่อง “ถึง”   
หมายเลข 6 พิมพ์ชื่อผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามสั่งการ” 
หมายเลข 7 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “การปฏิบัติ” 
หมายเลข 8 พิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ ในช่อง “หมายเลขโทรศัพท”์ 
หมายเลข 9 พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
หมายเลข 10 เลือกท่ี “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพิ่มเติ่ม 
           กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง  เพราะจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท าการขอเลขหนังสือ  
ดังภาพตัวอย่าง  
 
 หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือเวียน  ให้คลิกตรงชื่อเรื่อง ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียด
หนังสือเวียน ดังภาพตัวอย่าง  

1 2 3 

5 
4 

6 7 

8 

9 

10 

คลิกเพื่อดูรายละเอียด 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

63 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
การค้นหาหนังสือในทะเบียนหนังสือเวียนสามารถท าได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 ค้นหา : ค้นหาทะเบียนส่ง โดยพิมชื่อเรื่องเพ่ือค้นหา 
หมายเลข 2 วัน : ค้นหาโดยระบุวัน โดยอ้างอิงจาก วันที่ขอเลขลงหนังสือ 
หมายเลข 3 เดือน : ค้นหาโดยระบุเดือนที่ขอเลขหนังสือ  
หมายเลข 4 ปี : ค้นหาโดยระบุปีพุทธศักราชที่ขอเลขหนังสือ 
 
 
 
 

1 2 3 4 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

64 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

5.5 ส่งหนังสือเวียนในระบบ 
การส่งเอกสารในระบบ  จะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อได้ด าเนินการขอเลขหนังสือส่งแล้ว  และเป็นการส่งหนังสือ   
หรือเอกสารภายในหน่วยงานที่ใช้ระบบนี้เท่านั้น 
1. เลือกที่ “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพ่ิมเติ่ม 
2. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง 
3. กด                       เพื่อส่งเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.6 ส่งหนังสือเวียนนอกระบบ 
การส่งเอกสารนอกระบบ  จะใช้งานได้ก็ต่อเมื่อได้ด าเนินการขอเลขหนังสือส่งแล้ว และเป็นการส่งหนังสือ   
หรือเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอก  หรือหน่วยงานที่ไม่ได้ใช้ระบบนี้ 
 
1. เลือกที่ “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพ่ิมเติ่ม 
2. กด                       เพื่อส่งเอกสาร 
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5.7 ทะเบียนหนังสือค าสั่ง 
หากแผนกงานที่ได้ขอเลขส่งหนังสือค าสั่งแล้วสามารถเข้ามาตรวจสอบข้อมูลได้ที่ทะเบียนหนังสือค าสั่ง   
จะแสดงข้อมูลเฉพาะที่หน่วยงานของเราได้ขอไปเท่านั้น ยกเว้นเฉพาะเจ้าหน้าที่ของสารบรรณการกลางเท่านั้น  
ที่สามารถดูทะเบียนหนังสือค าสั่งได้ทุกหน่วยงาน  โดยสามารถเข้าใช้งานได้ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อคลิกท่ีทะเบียนหนังสือค าสั่ง ระบบจะเข้าสู่หน้าระบบออกเลขหนังสือค าสั่ง ดังภาพตัวอย่าง 
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5.8 การขอเลขค าสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 พิมพ์ชื่อเรื่องของหนังสือ  ในช่อง  “เรื่อง” 
หมายเลข 2 พิมพ์ชื่อผู้ลงนามในหนังสือ ในช่อง “ผู้ลงนามสั่งการ” 
หมายเลข 3 พิมพ์ข้อมูลการปฏิบัติงาน   ในช่อง  “ผู้ปฏิบัติ” 
หมายเลข 4 พิมพ์รายละเอียดต่างๆ   ในช่อง  “รายละเอียด” 
หมายเลข 5 เลือกท่ี “Choose File” เพ่ือแนบเอกสารแนบเพิ่มเติ่ม 
           กรุณาตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง  เพราะจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลง  แก้ไข  และยกเลิกได้ 
เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                   เพ่ือท าการขอเลขค าสั่ง  
ดังภาพตัวอย่าง  
 
หากต้องการดูรายละเอียดของหนังสือค าสั่ง  ให้คลิกตรงชื่อเรื่อง ก็จะเข้าสู่หน้าแสดงรายรายละเอียดหนังสือ
ค าสั่ง ดังภาพตัวอย่าง  
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การค้นหาหนังสือในทะเบียนหนังสือค าสั่งสามารถท าได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 ค้นหา : ค้นหาทะเบียนส่ง โดยพิมชื่อเรื่องเพ่ือค้นหา 
หมายเลข 2 วัน : ค้นหาโดยระบุวัน โดยอ้างอิงจาก วันที่ขอเลขลงหนังสือ 
หมายเลข 3 เดือน : ค้นหาโดยระบุเดือนที่ขอเลขหนังสือ  
หมายเลข 4 ปี : ค้นหาโดยระบุปีพุทธศักราชที่ขอเลขหนังสือ 
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6. ข้อความส่วนตัว 
เป็นระบบงานที่ใช้ในการส่งข้อความ  ไฟล์ต่างๆ  ระหว่างบุคคลต่อบุคคล   โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 

 
1. รายการระบบงาน  น าเมาส์คลิกที่ “ข้อความส่วนตัว”  ดังภาพตัวอย่าง                       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นจะเข้าสู่หน้าข้อความส่วนตัว  ดังภาพตัวอย่าง 
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6.1 การอ่าน-ส่ง ข้อความส่วนตัว 
หากผู้ติดต่อส่งข้อความส่วนตัวเข้ามายังผู้ใช้งานจะมีตัวเลขแสดงหลังชื่อผู้ติดต่อดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยการอ่านข้อความส่วนตัวสามารถท าได้โดยการคลิกท่ีชื่อผู้ติดต่อเข้ามาดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าข้อความส่วนตัว ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อความที่ยังไม่ได้อ่าน 

ข้อความที่ยังอ่านแล้ว 

คลิกท่ีช่ือเพื่ออ่านข้อความ 
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ผู้ใช้งานสามารถเลือกท่ีจะส่งข้อความไปยังผู้ใช้งานอ่ืนได้โดยกดท่ีแท็บผู้ใช้งานและเลือกคลิกท่ีชื่อผู้ใช้งานที่
ต้องการส่งข้อความส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยผู้ใช้งานสามารถ ส่งข้อความ โดยพิมพ์ข้อความลงในช่อง ข้อความ แล้วกด                      เพ่ือส่งข้อความ 
หรือหากต้องการแนบไฟล์เอกสาร สามารถเลือกไฟล์แนบ โดยการกด Choose File เพ่ือแนบไฟล์เอกสารในการส่ง 

คลิกแท็บผู้ใช้งาน 

คลิกช่ือผู้ใช้งานท่ีต้องการ
ส่งข้อความส่วนตัว 





 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

71 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

7. เว็บบอร์ด 
เป็นระบบงานที่ใช้ในการตั้งกระทู้สอบถามปัญหาเรื่องราวต่างๆ  ส าหรับผู้ใช้งาน ที่ใช้ระบบส านักงาน

อิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น  โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
1. รายการระบบงาน  น าเมาส์คลิกที่ “เว็บบอร์ด”  ดังภาพตัวอย่าง                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นจะเข้าสู่หน้าข้อความส่วนตัว  ดังภาพตัวอย่าง 
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7.1 การตั้งกระทู้ 
 หากต้องการตั้งกระทู้ใหม่    น าเมาส์คลิกที่                        เพ่ือเข้าสู่หน้าเพิ่มกระทู้  หรือตั้งค าถามใหม่   
 ดังภาพตัวอย่าง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
โดยการตั้งกระทู้ ผู้ใช้งานสามารท าได้ดังนี้ 
     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

1. พิมพ์หัวข้อกระทู้เว็บบอร์ด  ในช่อง  “หัวข้อ”   
2. เมื่อพิมพ์ข้อความของกระทู้ที่ต้องการสอบถามแล้ว    น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม     
3. เมื่อต้องการแก้ไข  ลบกระทู้  ให้ติดต่อแจ้งผู้ดูแลระบบ 

 
 

 

คลิกเพื่อตั้งกระทู ้
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7.2 การตอบกระทู้ 
หากต้องการแสดงความคิดเห็น  หรือต้องการตอบกระทู้   โดยการพิมพ์ข้อความต่างๆ  ในช่องแสดงความ

คิดเห็น  น าเมาส์คลิกที่หัวข้อกระทู้ที่ต้องการแสดงความคิดเห็น  ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อท าการคลิกท่ีชื่อกระทู้แล้ว ผู้ใช้งานสามารถแสดงความคิดเห็นในกระทู้โดยพิมข้อความลงในช่องแสดง
ความคิดแล้วจากนั้นกด           เพ่ือบันทึกข้อมูลการแสดงความคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.3 การค้นหากระทู้ 
หากต้องการค้นหากระทู้   ให้พิมพ์ชื่อหัวข้อกระทู้ที่ต้องการค้นหาในช่องค้นหา  
 
 
 
 

พิมพ์ช่ือกระทู้ท่ีต้องการค้นหา 

คลิกช่ือกระทู้ท่ีต้องการตอบ 
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8. ข่าวประชาสัมพันธ์ 
เป็นระบบงานที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  ได้อย่างรวดเร็ว  พร้อมกันได้

หลายช่องทาง   โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
น าเมาส์คลิกที่ “ข่าวประชาสัมพันธ์”  ดังภาพตัวอย่าง           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าข่าวประชาสัมพันธ์   ดังภาพตัวอย่าง 
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หากต้องการเพ่ิมข่าวประชาสัมพันธ์    น าเมาส์คลิกที่                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าเพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์ 
ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  พิมพ์หัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์ตามท่ีต้องการ  ในช่อง  “เรื่อง”   
- เลือกรูปแบบช่องทางการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์   ตามที่ต้องการ 

• น าเมาส์คลิกที่  “ทั่วไป”  หมายความว่า  หน่วยงานอื่นๆ  และประชาชน  สามารถรับข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์ได้ที่หน้าเว็บไซต์หลัก 

• น าเมาส์คลิกที่  “เฉพาะในระบบ”  หมายความว่า  ผู้ใช้งานของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ใช้งานระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์  สามารถรับข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ได้ 

• น าเมาส์คลิกที่  “ภายในหน่วยงาน”  หมายความว่า  ผู้ใช้งานของหน่วยงานภายในสังกัดเท่านั้น  
สามารถรับข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ได้ 

6.  เมื่อพิมพ์ข้อความข่าวที่ต้องการประชาสัมพันธ์แล้ว   น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือท าการ
บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อไป 

  7.  หากต้องการค้นหาข่าวประชาสัมพันธ์   ให้พิมพ์ชื่อหัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์   ที่ต้องการค้นหา       
ในช่อง  ดังภาพตัวอย่าง  

 
 
 
 

พิมพ์ช่ือหัวข้อข่าวที่ต้องการค้นหา 
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หากต้องการดูรายละเอียดของข่าวประชาสัมพันธ์    น าเมาส์คลิกที่ “ชื่อของหัวข้อข่าวประชาสัมพันธ์”   
ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างข่าวประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

คลิกท่ีหัวข้อข่าวท่ีต้องการด ู
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9. ข่าวประกวดราคา 
เป็นระบบงานที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านการประกวดราคา  จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือความโปร่งใสของ

หน่วยงาน  และประชาสัมพันธ์ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว  พร้อมกันได้หลายช่องทาง โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
น าเมาส์คลิกที่ “ข่าวประกวดราคา”  ดังภาพตัวอย่าง           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าข่าวประกวดราคา   ดังภาพตัวอย่าง 
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หากต้องการเพ่ิมข่าวประกวดราคา    น าเมาส์คลิกที่                                  เพ่ือเข้าสู่หน้าเพิ่มข่าวประกวดราคา 
ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. พิมพ์หัวข้อข่าวประกวดราคา   ตามท่ีต้องการ  ในช่อง  “เรื่อง”   
2. เลือกประเภทวิธีการจัดหา   ตามท่ีต้องการ  ในช่อง  “ประเภท”   

3.  เมื่อพิมพ์ข้อความข่าวที่ต้องการประกวดราคาแล้ว   น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือท าการ
บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อไป 

  4.  หากต้องการค้นหาข่าวประกวดราคา   ให้พิมพ์ชื่อหัวข้อข่าวประกวดราคา   ที่ต้องการค้นหา       
ในช่อง  ดังภาพตัวอย่าง  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พิมพ์ช่ือหัวข้อข่าวที่ต้องการค้นหา 
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หากต้องการดูรายละเอียดของข่าวประกวดราคา    น าเมาส์คลิกที่ “ชื่อของหัวข้อข่าวประกวดราคา”   
ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างข่าวประกวดราคา 

 
 
 

 

คลิกท่ีหัวข้อข่าวท่ีต้องการด ู
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10. ปฏิทินภารกิจ 
เป็นระบบงานที่ใช้ในการบริหารจัดการเรื่องภารกิจ  และการนัดหมาย  ของตนเอง  และผู้บริหาร โดยสามารถสืบค้น  
ได้อย่างรวดเร็ว   โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 

น าเมาส์คลิกที่ “ปฏิทินภารกิจ”  ดังภาพตัวอย่าง             
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากนั้นจะเข้าสู่หน้าปฏิทินภารกิจ  ดังภาพตัวอย่าง 
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- เลือกเจ้าของภารกิจ  ที่ต้องการเพิ่ม  ในช่อง “ภารกิจของ”   
- พิมพ์ชื่อเรื่องของภารกิจ  ในช่อง  “เรื่อง” 
- เลือกวันที่เริ่มภารกิจ  - และวันที่สิ้นสุดภาระกิจ 
- พิมพ์รายละเอียดของภารกิจ  ในช่อง  “รายละเอียด”   
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม “Browse”   เพ่ือต้องการแนบไฟล์   ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                      เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 

 
เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ภารกิจจะแสดงข้อมูลในปฏิทินดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลภารกิจ 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

82 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

10.1 การแก้ไขภารกิจ 
น าเมาส์คลิกทีภ่ารกิจที่ต้องการแก้ไข   เพ่ือเข้าสู่หน้าปฏิทินภารกิจ  ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                 เพ่ือท าการแก้ไขภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือแก้ไขภารกิจ 

คลิกเพ่ือแก้ไขภารกิจ 
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10.2 การลบภารกิจ 
น าเมาส์คลิกทีภ่ารกิจที่ต้องการลบ  เพ่ือเข้าสู่หน้าปฏิทินภารกิจ  ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                 เพ่ือท าการลบภารกิจ 

 
 

คลิกที่ภารกิจที่ต้องการลบ 

คลิกเพ่ือลบภารกิจ 
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11. ปฏิทินไฟล์เอกสาร 
เป็นระบบงานที่ใช้ในการเก็บข้อมูลไฟล์ต่างๆ  ให้อยู่ในรูปแบบอิเลคทรอนิกส์ โดยสามารถสืบค้น  ได้อย่างรวดเร็ว     
โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 

น าเมาส์คลิกที่ “จัดเก็บเอกสาร”  ดังภาพตัวอย่าง          
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจัดเก็บเอกสาร  ดังภาพตัวอย่าง 
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11.1 เพิ่มไฟล์จัดเก็บเอกสาร 
น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                                           เพ่ือเข้าสู่หน้าการเพ่ิมไฟล์จัดเก็บเอกสารดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์ชื่อเอกสารที่ต้องการจัดเก็บ   ในช่อง  “ชื่อไฟล์” 
- เลือกประเภท  หรือหมวดหมู่ของเอกสารที่ต้องการจัดเก็บ ในช่อง  “ประเภท” 
- เลือกเผยแพร่เอกสาร หรือหมวดหมู่ของเอกสารที่ต้องการจัดเก็บ ในช่อง  “ส าหรับ” 

เลือกระดับการเผยแพร่เอกสาร (1. ส่วนตัว  หมายถึงของตัวเอง  ไม่มีใครเห็นเอกสารนี้   
                                2. แผนกงาน  หมายถึง  เอกสารของแผนกงานที่สังกัดอยู่   
                                3. หน่วยงาน  หมายถึง  เอกสารของหน่วยงานที่สังกัดอยู่  ) 

- พิมพ์รหัสจัดเก็บ ในช่อง  “รหัสจัดเก็บ”  (ถ้าไม่มีให้เว้นว่างไว้) 
- พิมพ์รายละเอียดของเอกสารที่ต้องการจัดเก็บ   ในช่อง  “รายละเอียด”   
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม “Browse”   เพ่ือต้องการแนบเอกสาร 
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                     เพ่ือท าการน าเข้าข้อมูล 
- หากต้องการค้นหาข้อมูลเอกสาร    ให้พิมพ์ชื่อไฟล์ต้องการ  น าเมาส์คลิกที่ช่องค้นหา ดังภาพตัวอย่าง   
 

 
 
 
 
  

พิมพ์ชื่อไฟล์ที่ต้องการค้นหา 
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11.2 การแก้ไขไฟล์เอกสาร 
น าเมาส์คลิกที่ไฟล์เอกสารที่ต้องการแก้ไข   เพ่ือเข้าสู่หน้าแก้ไขไฟล์เอกสาร ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                 เพ่ือท าการแก้ไขไฟล์เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คลิกเพ่ือแก้ไขไฟล์เอกสาร 

คลิกเพ่ือแก้ไขไฟล์เอกสาร 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

87 คู่มือการใช้งาน ระบบส านักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

 
 

11.3 การลบไฟล์เอกสาร 
น าเมาส์คลิกที่ไฟล์เอกสารที่ต้องการลบ  เพ่ือเข้าสู่หน้าปฏิทินไฟล์เอกสาร  ดังภาพตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                 เพ่ือท าการลบไฟล์เอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือลบไฟล์เอกสาร 

คลิกเพ่ือแก้ไขไฟล์เอกสาร 
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11.4 การดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร 
น าเมาส์คลิกที่ไฟล์เอกสารที่ต้องการดาวน์โหลด   เพ่ือเข้าสู่หน้าเอกสาร ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือดาวน์โหลด 
ไฟล์เอกสาร 
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12. จองห้องประชุม 
เป็นระบบงานที่ ใช้ในการบริหารจัดการเรื่องจองห้องประชุม  โดยสามารถสืบค้น  ได้อย่างรวดเร็ว    

โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
      น าเมาส์คลิกที่ “จองห้องประชุม”  ดังภาพตัวอย่าง                       
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าการจองห้องประชุม  ดังภาพตัวอย่าง 
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12.1 การจองห้องประชุม 
น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                                          เพ่ือเข้าสู่หน้าการจองห้องประชุม ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เลือกห้องประชุม  ที่ต้องจองเพ่ือขอใช้งาน  ในช่อง “ห้องประชุม”   
- พิมพ์ชื่อเรื่องที่ต้องการประชุม  หรือวัตถุประสงค์  ในช่อง  “ขอใช้เพื่อ” 
-  เลือกวันที่เริ่มประชุม   ในช่อง “เริ่มวันที่”   
- เลือกวันที่สิ้นสุดประชุม  ในช่อง “ถึงวันที่”   
- พิมพ์จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม  ในช่อง  “ผู้เข้าประชุม” 
- พิมพ์รายละเอียดต่างๆ  ของการประชุม    ในช่อง  “หมายเหตุ”   
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม “Browse”   เพ่ือต้องการแนบไฟล์   ในช่อง  “ไฟล์แนบ” 
- น าเมาส์คลิกที่ปุ ่ม                       เพ่ือท าการน าเข้าข้อมูล 
 

หากต้องการตรวจสอบผลการจองห้องประชุม  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม ผลการอนุมัติ เพ่ือเข้าสู่หน้าผลการ
อนุมัติจองห้องประชุม  ดังภาพตัวอย่าง  
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หากการจองห้องส าเร็จจะแสดงข้อความ  การจองห้องประชุม 
 

 
 

หากการจองห้องไมส่ าเร็จจะแสดงข้อความ          การจองห้องประชุม 
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13. จองยานพาหนะ 
เป็นระบบงานที่ใช้ในการบริหารจัดการเรื่องการใช้พาหนะ โดยสามารถสืบค้น  ได้อย่างรวดเร็ว   โดยสามารถ

เรียกใช้งานได้ดังนี้ 
น าเมาส์คลิกที่ “จองพาหนะ”  ดังภาพตัวอย่าง                       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าการจองพาหนะประชุม  ดังภาพตัวอย่าง 
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13.1 การจองยานพาหนะ 
 
น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                                          เพ่ือเข้าสู่หน้าการจองยานพาหนะ ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เลือกการขออนุมัติใช้รถยนต์ในแผน หรือขออนุมัติใช้รถยนต์นอกแผน  
- พิมพ์ระยะทาง (ไป-กลับ)  ในช่อง  “ระยะทาง” 
- พิมพ์จ านวนผู้โดยสาร   ที่ต้องการเดินทาง  ในช่อง  “คนนั่ง” 
- พิมพ์ชื่อภารกิจ  ที่ต้องการเดินทาง  ในช่อง  “เพื่อภารกิจ” 
- เลือกวันที่ออกเดินทาง     ในช่อง “ในวันที”่   
- เลือกวันที่เดินทางกลับ   ในช่อง “ถึงวันที่”   
- พิมพ์รายละเอียดต่างๆ  ของการเดินทาง    ในช่อง  “หมายเหตุ”   
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                           เพ่ือท าการน าเข้าข้อมูล 
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หากการจองพาหนะส าเร็จจะแสดงข้อความ            การจองพาหนะ 
 

 
 

และแสดงข้อมูลในปฏิทิน ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หากการจองพาหนะไม่ส าเร็จจะแสดงข้อความ                  การจองพาหนะ 
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14.  ดาวน์โหลดเอกสาร 
เป็นระบบงานที่เก็บรวมรวมเอกสาร งานฟอร์ม  โปรแกรม  และข้อมูลต่างๆ   แยกเป็นหมวดหมู่  เพ่ือใช้

ประโยชน์ในการค้นหา  และสามารถใช้งานได้ทันที  โดยไม่ต้องเสียเวลาดาวน์โหลดไฟล์ใหม่  โดยสามารถเรียกใช้งาน
ได้ดังนี้ 

น าเมาส์คลิกที่ “ดาวน์โหลด”  ดังภาพตัวอย่าง  
 

                     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นจะเข้าสู่หน้าดาวน์โหลด    ดังภาพตัวอย่าง 
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 น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม                                                        เพ่ือเข้าสู่หน้าการเพิ่มข้อมูลส าหรับดาวน์โหลด  
ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์ชื่อไฟล์ตามที่ต้องการ  ในช่อง  “ชื่อไฟล”์   
- เลือกประเภทของไฟล์ที่ต้องการเพิ่มเข้าไป  ในช่อง  “ประเภทไฟล์”   
- พิมพ์รายละเอียด  หรือค าอธิบายของไฟล์     ในช่อง  “รายละเอียด” 
- น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม  Browse     เพ่ือต้องการแนบไฟล์    
- เมื่อพิมพ์ข้อความ  และแทรกไฟล์เสร็จแล้ว  น าเมาส์คลิกที่ปุ่ม    
- หากต้องการแก้ไข  และลบข้อมูล  ให้ติดต่อแจ้งผู้ดูแลระบบ 
- หากต้องการค้นหาข้อมูลไฟล์    ให้พิมพ์ชื่อไฟล์  ที่ต้องการในช่องค้นหา   ดังภาพตัวอย่าง   

 

พิมพ์ชื่อไฟล์ที่ต้องการค้นหา 
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15.  การจ้งเตือนผ่าน LINE Notify 
เป็นระบบงานทีช่่วยแจ้งเตือนเมื่อมีเอกสารเข้ามาในระบบ รับ - ส่ง เอกสาร  และแฟ้มน าเสนอ  เพ่ือไม่ให้

ผู้ใช้งานพลาดที่จะได้รับการแจ้งเตือนเอกสารส าคัญต่างๆ. และการแจ้งเตือนจากผู้ดูแลระบบ และสามารถใช้งานได้
ทันที  โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 

น าเมาส์คลิกที่ “ข้อมูลผู้ใช้งาน”  ดังภาพตัวอย่าง  
 

                     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นคลิกที่เมนูการแจ้งเตือน ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คลิกท่ีนี่ 

คลิกท่ีนี่ 
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15.1 การตั้งค่าการใช้งาน LINE Notify  
       เริ่มต้นจาก ไปที ่https://notify-bot.line.me/th แล้วกดเข้าสู่ระบบ 
 

 

 

จากนั้น Login บัญช ีLINE ด้วยอีเมลและ รหัสผา่น 

 

หลังจาก Login ส าเรจ็ ให้กดที่ลูกศรชี้ลงดา้นข้างชื่อบัญชีแล้วเลือก “หนา้ของฉัน” 
 

 

 

https://notify-bot.line.me/th/
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จากนั้นใหเ้ลื่อนลงมาด้านให้กดปุ่ม “ออก Token” 

 

จากนั้นให้ใส่  
1. ชื่อของ Token (ชื่อของ LINE Notify) แนะน าใช้ชื่อ SMART OFFICE 
2. เลือกห้องแชทที่ต้องการสง่ข้อความแจ้งเตือน 
จากนั้นกดปุ่มออก Token เพ่ือรับ Token key 
เลือกให้ส่งแบบตัวต่อตวัจาก LINE Notify 

 

SMART OFFICE 1 
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ให้คัดลอก Token key ไว ้ อย่าเพิ่งปิด pop up ไม่อย่างนัน้ต้องออก Token ใหม ่
 ให้น าไปใส่ช่อง LINE Token แล้วกดบันทึกข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คัดลอก LINE Token มาวาง 
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16.  ระบบลา 
ระบบลางาน เป็นระบบที่ทำให้ผู้ใช้งานสามารถขออนุมัตการลา จากผู้อนุมัติการลา และผู้ใช้งานยังสามารถ

เป็นผู้อนุมัติการลา หากมีผู้ใช้งานขออนุมัติมา โดยระบบออกแบบให้ยืดยุ่นต่อการใช้งาน เพ่ือรองรับการทำงานในแต่ละ
องค์กร  และสามารถใช้งานได้ทันที  โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนีนำเมาส์คลิกที่ “ระบบลา”  ดังภาพตัวอย่าง  

 
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นคลิกที่เมนรูะบบลาจะเข้าสู่หน้าโปรแกรม ดังภาพตัวอย่าง 
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โดยเมนูระบบลา มีดังนี้ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

2. หน้าจอแสดงผลเมนู 
 

1. เมนู 
 

เมนูระบบลา ประกอบไปด้วย 
1. รายการขออนุญาตลา 
2. ประวัติการลา 
3. เสนอใบลา 
4. รายงานข้อมูลการลา 
5. ตั้งค่าการใช้งาน (เฉพาะผู้ดูแลระบบ) 
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เมนูระบบลา ประกอบไปด้วย 
1. การขอเสนอใบลา 

เป็นเมนูทีผู่้ใช้งานขออนุมัติการลา โดยการเสนอใบลาในระบบ โดยกรอกข้อมูลตามฟอร์มที่กำหนด พร้อมทั้ง
แนบเอกสารแบบฟอร์มการลาตามหน่วยงาน 

  

 
 
 
 
 
 
 
โดยการเสนอใบลาผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนโดยจะประกอบไปด้วย 
1. ประเภทการลา 
2. วันที่เริ่มการลา 
3. วันที่สิ้นสุดการลา 
4. สาเหตุการลา 
5. เอกสารการลา (แบบฟอร์มตามหน่วยงานกำหนด) 
6. เอกสารแนบประกอบการลา (ถ้ามี) 
7. เลือกผู้ตรวจสอบ ผู้ที่ต้องการเสนอการลา 

 
เมื่อกรอกข้อมูลเบื้องต้นครบถ้วนแล้วให้ทำการกดปุ่ม                            เพื่อบันทึกข้อมูล 
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2. รายการขออนุญาตลา 
เป็นเมนูที่จะแสดงรายการที่มีการขออนุมัติการลา หากผู้ใช้งานท่านอ่ืนในระบบทำการเสนอใบลามายังผู้ใช้งาน 

  

 
 

 
  
        โดยรายการลาจะประกอบไปด้วย 

1. ลำดับการลา 
2. ชื่อ สกุล ผู้ขออนุญาตลา 
3. ประเภทการลา 
4. วันที่ส่งใบลา 

 

ตัวอย่าง กรณีที่มีการร้องขออนุญาตลา 

5. วันที่เริ่มลา 
6. วันที่สิ้นสุดการลา 
7. สรุประยะเวลาการลา 
8. สถานการอนุมัติ 
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การอนุมัติการลา 
       เมื่อมีการเสนอการลาจะมีข้อมูลแสดงในส่วนรายการ ขออนุญาตลา ผู้ใช้งานสามารถจัดการได้โดยคลิกที่ชื่อผู้
ขออนุญาต เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
 
    การลงนามเอกสาร 

 
 
 ลงนามหรือรายละเอียดการอนุมัติการลา  

 

1. คลิกที่ช่ือผู้ขออนุญาตลา 

2. คลิกที่รูปปากกาเพื่อลงนาม 

3. ทำการลงนามแล้วกดบันทึก 



 

   CVP Technology System Co., Ltd. 

106 คู่มือการใช้งาน ระบบสำนักงานอัจฉริยะ (SMART OFFICE) 

 การจัดการอนุมัติ 
 เมื่อทำการลงนามเอกสารเสร็จแล้ว ให้ผู้ใช้งานเลือกสถานะการอนุมัติ โดยเลือกท่ีสถาน ตามภาพประกอบ 
และยังแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม ก่อนบันทึกข้อมูล 
 

 
 
สถานะการอนุมัติ  

1. นำเสนอต่อ  : หากผู้ใช้งานต้องการนำเสนอการอนุมัติการลา สามารถกดเลือกผู้ลงนามแล้วกดบันทึกข้อมูล 
2. อนุญาต : หากผู้ใช้งานต้องการอนุญาตการลา สามารถกดเลือกอนุญาตแล้วกดบันทึกข้อมูล 
3. ไม่อนุญาต : หากผู้ใช้งานต้องการไม่อนุญาตการลา สามารถกดเลือกไม่อนุญาตแล้วกดบันทึกข้อมูล 
4. ส่งคืน(ผู้เสนอ) : หากผู้ใช้งานต้องการส่งคืน(กรณีท่ีเอกสารผิด หรือต้องการให้ผู้เสนอดำเนินการแก้ไข)  

                    สามารถกดเลือกส่งคืนแล้วกดบันทึกข้อมูล 
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3. ประวัติการลา 
ประวัติการลา จะเป็นรายการประวัติการลาของผู้ใช้งาน โดยสามารถแสดงข้อมูลเป็นปี พ.ศ.  และแสดงแยกประเภทได้ 
 

 

 
 
        โดยรายละเอียดประวัติการลาจะประกอบไปด้วย        

1. ลำดับการลา 
2. ชื่อ สกุล ผู้ขออนุญาตลา 
3. ประเภทการลา 
4. วันที่ส่งใบลา 
5. วันที่เริ่มลา 

 
 
 
 

9. วันที่สิ้นสุดการลา 
10. สรุประยะเวลาการลา 
11. สถานการอนุมัติ 

 

ตัวอย่าง ประวัติการลา 
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4. รายงานข้อมูลการลา 
 รายงานข้อมูลการลา เป็นการสรุปการลาของทุกคนในหน่วยงาน ภายใต้ SmartOffice และยังสามารถคัดกรองแยก
ตามหน่วยงานได้  หรือค้นหารายบุคคลได้ 

 
 
การค้นหาข้อมูลการลา 
 

 
 
 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลการลา 

ตัวอย่าง การค้นข้อมูลการลา  
โดยการพิมพ์ช่ือค้นหา 
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5. การตั้งค่าการใช้งาน(สำหรับผู้ดูแลระบบ) 
   การตั้งค่าการใช้งาน เป็นเมนูสำหรับอัพโหลดแบบฟอร์มการลาให้ผู้ใช้งานสะดวกต่อการทำไปทำการเสนอ        
       ใบลาโดยแบบฟอร์มที่อัพโหลดแล้วจะถูกไปใช้งานในเมนูเสนอใบลา ดังนี้ 
 

 
 

 

ดาวน์โหลดฟอร์มใบลา 
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16.  ระบบขอไปราชการ 
ระบบไปราชการ เป็นระบบที่ทำให้ผู ้ใช้งานสามารถขออนุมัติขอไปราชการ จากผู้อนุมัติ และผู้ใช้งานยัง

สามารถเป็นผู้อนุมัติการขอไปราชการ หากมีผู้ใช้งานขออนุมัติมา โดยระบบออกแบบให้ยืดยุ่นต่อการใช้งาน เพ่ือรองรับ
การทำงานในแต่ละองค์กร  และสามารถใช ้งานได ้ท ันที  โดยสามารถเร ียกใช ้งานได ้ด ังน ีนำเมาส ์คล ิกที่   
“ระบบขอไปราชการ”  ดังภาพตัวอย่าง  

 
                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นคลิกที่เมนขูอไปราชการ จะเข้าสู่หน้าโปรแกรม ดังภาพตัวอย่าง 
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โดยเมนูระบบขอไปราชการ มีดังนี้ 

 
 
 
 
 

2. หน้าจอแสดงผลเมนู 
 

1. เมนู 
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เมนูระบบไปราชการ ประกอบไปด้วย 
1. รายการขอไปราชการ 
2. ประวัติการขอไปราชการ 
3. เสนอขอไปราชการ 
4. รายงานข้อมูลการขอไปราชการ 
5. ตั้งค่าการใช้งาน (เฉพาะผู้ดูแลระบบ) 
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เมนูระบบไปราชการ ประกอบไปด้วย 
1. การขอเสนอไปราชการ 

เป็นเมนูทีผู่้ใช้งานขอเสนอไปราชการ โดยการเสนอไปราชการ ในระบบ โดยกรอกข้อมูลตามฟอร์มที่กำหนด 
พร้อมทั้งแนบเอกสารแบบฟอร์มการเสนอไปราชการ ตามหน่วยงาน  

 
 
 
 
 
 
 
โดยการเสนอขอไปราชการผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนโดยจะประกอบไปด้วย 
1. คณะทีไ่ปราชการ(ถ้ามี) 
2. ประเภทการไปราชการ 
3. เรื่อง สถานที่ไปราชการ 
4. วันที่เริ่มการการไปราชการ วันที่สิ้นสุดการการไปราชการ 
5. เอกสารการการไปราชการ (แบบฟอร์มตามหน่วยงานกำหนด) 
6. เอกสารแนบประกอบการไปราชการ (ถ้ามี) 
7. เลือกผู้ตรวจสอบ ผู้ที่ต้องการเสนอการไปราชการ 

       เมื่อกรอกข้อมูลเบื้องต้นครบถ้วนแล้วให้ทำการกดปุ่ม                            เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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2. รายการขออนุญาตไปราชการ 
เป็นเมนูที่จะแสดงรายการที่มีการขออนุมัติการลา หากผู้ใช้งานท่านอ่ืนในระบบทำการเสนอใบลามายังผู้ใช้งาน 

  

 
 

 
        โดยรายการขอไปราชการจะประกอบไปด้วย 

1. ลำดับการขออนุญาต 
2. ชื่อ สกุล ผู้ขออนุญา 
3. ประเภทการไปราชการ 
4. วันที่เสนอ 

 

ตัวอย่าง กรณีที่มีการร้องขออนุญาตไปราชการ 

5. วันที่เริ่มขออนุญาต 
6. วันที่สิ้นสุดการขออนุญาต 
7. สรุประยะเวลาที่ไปราชการ 
8. สถานการอนุมัติ 
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การอนุมัติการไปราชการ 
       เมื่อมีการเสนอการขอไปราชการจะมีข้อมูลแสดงในส่วนรายการ รายการขอไปราชการ ผู้ใช้งานสามารถ
จัดการได้โดยคลิกท่ีชื่อผู้ขออนุญาต เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
 
    การลงนามเอกสาร 

 
 
 ลงนามหรือรายละเอียดการอนุมัติ  

 

1. คลิกที่ช่ือผู้ขอไปราชการ 

2. คลิกที่รูปปากกาเพื่อลงนาม 

3. ทำการลงนามแล้วกดบันทึก 
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 การจัดการอนุมัติ 
 เมื่อทำการลงนามเอกสารเสร็จแล้ว ให้ผู้ใช้งานเลือกสถานะการอนุมัติ โดยเลือกท่ีสถาน ตามภาพประกอบ 
และยังแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม ก่อนบันทึกข้อมูล 
 

 
 
สถานะการอนุมัติ  

1. นำเสนอต่อ  : หากผู้ใช้งานต้องการนำเสนอการอนุมัติ สามารถกดเลือกผู้ลงนามแล้วกดบันทึกข้อมูล 
2. อนุมัต ิ: หากผู้ใช้งานต้องการอนุมัต ิสามารถกดเลือกอนุมัติแล้วกดบันทึกข้อมูล 
3. ไม่อนุมัต ิ: หากผู้ใช้งานต้องการไม่อนุญาตการลา สามารถกดเลือกไม่อนุญาตแล้วกดบันทึกข้อมูล 
4. ส่งคืน(ผู้เสนอ) : หากผู้ใช้งานต้องการส่งคืน(กรณีท่ีเอกสารผิด หรือต้องการให้ผู้เสนอดำเนินการแก้ไข)  

                    สามารถกดเลือกส่งคืนแล้วกดบันทึกข้อมูล 
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3. ประวัติการขอไปราชการ 
ประวัติการขอไปราชการ จะเป็นรายการประวัติการไปราชการของผู้ใช้งาน โดยสามารถแสดงข้อมูลเป็นปี พ.ศ.  และ
แสดงแยกประเภทได้ 
 

 
 

 
 
        โดยรายละเอียดประวัติการไปราชการจะประกอบไปด้วย        

1. ลำดับ 
2. ชื่อ สกุล ผู้ขออนุมัติ 
3. ประเภทการไปราชการ 
4. วันที่ส่งเสนอไปราชการ 
5. วันที่เริ่มไปราชการ 

 
 
 

9. วันที่สิ้นสุดไปราชการ 
10. สรุประยะเวลาการไปราชการ 
11. สถานการอนุมัติ 

 

ตัวอย่าง ประวัติการไปราชการ 
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4. รายงานข้อมูลการไปราชการ 
 รายงานข้อมูลการไปราชการ เป็นการสรุปการไปราชการของทุกคนในหน่วยงาน ภายใต้ SmartOffice และยังสามารถ
คัดกรองแยกตามหน่วยงานได้  หรือค้นหารายบุคคลได้ 

 
 
การค้นหาข้อมูลการไปราชการ 
 

 
 
 

ตัวอย่าง รายงานข้อมูลการไปราชการ 

ตัวอย่าง การค้นข้อมูลการไปราชการ  
โดยการพิมพ์ช่ือค้นหา 
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5. การตั้งค่าการใช้งาน(สำหรับผู้ดูแลระบบ) 

   การตั้งค่าการใช้งาน เป็นเมนูสำหรับอัพโหลดแบบฟอร์มการไปราชการให้ผู้ใช้งานสะดวกต่อการไปใช้งานโดย
แบบฟอร์มที่อัพโหลดแล้วจะถูกไปใช้งานในเมนูขอไปราชการ ดังนี้ 
 

 
 

 

ดาวน์โหลดฟอร์ม 


