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คู่มือการใช้งานระบบ  e-Office 

 

 เข้าสูร่ะบบ E-office  จะได้หน้าตา่ง ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

ความหมายในแตล่ะเมน ู

      1. การน าหนงัสือรับรับเข้าสูร่ะบบ หมายถึง   การน าหนงัสือรับจากภายนอก  

            เข้าสู่ระบบ   

     2. แสดงหนงัสือท่ีเข้าสูร่ะบบแล้ว หมายถึง  หนงัสือท่ีน าเข้าระบบทัง้หมด 

     3. หนงัสือท่ีฝ่ายบริหารสง่กลบัมาให้สารบรรณด าเนินการ หมายถึง  หนงัสือท่ี     

                                                      ฝ่ายบริหารสง่กลบัให้สารบรรณด าเนินการ หรือสง่ตอ่ให้บคุคลอ่ืน 

     4. หนงัสือท่ีต้องตดิตาม  หมายถึง  หนงัสือท่ีรอการตอบกลบั และหนงัสือท่ี 

                                                      ต้องด าเนินการตอ่  หรือรอด าเนินการ 

     5. พิมพ์ทะเบียนหนงัสือรับ  หมายถึง   การรายงานหนงัสือออกมาในรูปแบบ               

                                                      หนงัสือรับเป็นรูปเล่มท่ีเราสามารถบนัทกึเก็บในซีดีได้ 

     6. การน าลายเซ็นของเจ้าหน้าท่ี  หมายถึง การจดัการลายเซ็นของเจ้าหน้าท่ี       

                                                     ธุรการเพ่ือเกษียนหนงัสือถึงผู้อ านวยการ 
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 1. เลือกเมนนู าเอกสารรับเข้าแฟ้ม จะแสดงดงัรูป 

 
หมายเลข 1 คือเลขทะเบียนรับ ซึง่โปรแกรมจะแสดงเลขท่ีใหมใ่ห้อตัโนมตัิ ผู้ใช้สามารถเปล่ียนเลข 

                   ได้ตามความต้องการและในปีใหมจ่ะเร่ิมเลข 1 ให้ทกุปี 

หมายเลข 2 เป็นเลขท่ีได้มาจากหนงัสือรับต้นฉบบั 

หมายเลข 3-6 เป็นข้อมลู ท่ีได้มาจากหนงัสือรับต้นฉบบั 

หมายเลข 7 เป็นเอกสารหนงัสือรับท่ีเป็นไฟล์ pdf เทา่นัน้ ได้จากการ copy หรือ สแกนหนงัสือ 

หมายเลข 8 เป็นจ านวนหน้าของหนงัสือรับทัง้หมด 

หมายเลข 9 เป็นเลขหน้าท่ีผู้บริหารลงนาม  

หมายเลข 10  เป็นข้อความเตือนความจ าหรือถ้าพิมพ์วา่ดว่นมาก ก็จะแสดงสีแดงให้ฝ่ายบริหาร 

                     ได้เห็นวา่ดว่น ต้องพิจารณาเร่งดว่น 

หมายเลข 11 เป็นการเลือกพิมพ์ barcode และตราปัม้ช่ือโรงเรียนเลขท่ี วนัท่ีรับหนงัสือ หรือไม่ 

หมายเลข 12 ปุ่ มนีใ้ช้บนัทกึ เม่ือพิมพ์เอกสารครบทกุชอ่งแล้ว  
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ตวัอยา่งหนงัสือรับท่ีลงทะเบียนแล้ว 

 
2. เมนลูงทะเบียนหนงัสือรับ ให้เลือกหมายเลข 1 จะสง่หนงัสือฉบบันีส้ง่ให้ใครเกษียนหนงัสือ 

 

หากกรณีเจ้าหน้าท่ีธุรการเป็นผู้ เกษียนหนงัสือถึงผู้อ านวยการโดยตรง 

    2.1  พิมพ์รายละเอียดการรับหนงัสือทัง้หมด แล้วบนัทึก 
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  2.2 บนัทกึเสร็จแล้วให้ เลือกผู้ เกษียนหนงัสือ  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3  คลิกตรงชอ่ง เกษียนหนงัสือเสนอผู้บริหาร 
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2.4 พิมพ์ข้อความเสนอ ผู้บริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 คลิก บนัทกึลงในหนงัสือแบบใหม่ 
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2.6   รอเอกสารจากการบนัทกึ จะออกมาในรูปแบบนี ้
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2.7 คลิกเลือกข้อความท่ีเราพิมพ์  มาวางตรงตามท่ีเราต้องการ  
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2.8   เสร็จแล้วหนงัสอืจะออกมาในรูปแบบท่ีเราต้องการ 
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3. เมน ูหนงัสือสง่กลบัจากฝ่ายบริการ   เป็นการสง่หนงัสือจากฝ่ายบริหารท่ีเกษียนหนงัสือเสร็จแล้วให้ทางสาร

บรรณด าเนินการตอ่   เชน่   สง่ตอ่ไปยงัผู้ ท่ีเก่ียวข้อง   หรือพิมพ์เอกสารปิดประกาศ       ถ้าสง่ตอ่ให้คลิก

หมายเลข 1เพ่ือเลือกบคุลากรท่ีต้องการสง่ 

 

 

 

จากรูปข้างต้นด าเนินการดงันี ้ 

หมายเลข 1 คลิกเพ่ืออา่นหนงัสือ จะให้สารบรรณด าเนินการอย่างไร ถ้าให้สง่ตอ่ เลือกช่ือ โดยคลิกส่ีเหล่ียม

ตามหมายเลข 2 จนครบทกุคน และคลิกหมายเลข 3 เพ่ือแสดงว่าหนงัสือฉบบันีเ้สร็จเรียบร้อย และคลิก

หมายเลข 4 เพ่ือบนัทกึข้อมลู 
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4. เมน ูหนงัสือรับท่ีต้องติดตาม ถ้าหนงัสือมีการติดตามจะแสดง เลขจ านวนหนงัสือท่ี เมนนีู ้

เชน่  แสดงวา่มีหนงัสือท่ีต้องตดิตาม 19 ฉบบั โดยจะไปแสดงยงัผู้ ท่ีเก่ียวข้องทกุ

คนท่ี มีช่ือในหนงัสือฉบบัตา่งๆ ถ้าต้องการปลดหนงัสือท่ีด าเนินการแล้ว ให้คลิกท่ี หมายเข 1 ตามรูปข้างลา่ง 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฏดงัรูปนี ้ให้เลือก ปุ่ มด าเนินการแล้วตามหมายเลข 1 และท าการบนัทึก ตามหมายเลข 2 หนงัสือฉบบันี ้

ก็จะหายไปจากเมนนีู ้ตวัเลข 19 (จ านวนหนงัสือท่ีต้องติดตาม) จะลดเหลือ 18 ฉบบั 
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5. เมน ูพิมพ์ทะเบียนหนงัสือรับ ใช้ส าหรับพิมพ์หนงัสือรับเพ่ือท าการเย็บเลม่เม่ือสิน้ปีเพ่ือเก็บไว้เป็นหลกัฐาน

หรือจะบนัทกึลงใน CD ก็ได้เชน่กนั 
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6. เมน ู จดัการลายเซ็นของเจ้าหน้าที่     

  6.1  คลกิตรงจดัการลายเซ็นของเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

6.2   upload   ลายเซ็นของเจ้าหน้าที่เข้าไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


