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[Smart OBEC 4.0] 

ระบบส ำนกังำนอิเลก็ทรอนิกส์ 

การเข้าสู่ระบบ 

 เมื่อท่าน login เข้าสู่ระบบแล้ว ท่านจะพบรายละเอียดดังภาพ เมนูต่าง ๆ จะใช้งานได้ตาม บทบาทและ
หน้าที่ ที่ได้รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หน้าแรกของระบบประกอบไปด้วย  
- รายละเอียดของตัวท่านเอง 
- เมนูในการท างาน 
- เมนูการออกจากระบบ 
- คู่มือ 
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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.การเขียนบันทึกข้อความ  
2.บันทึกข้อความ/รอพิจารณา 3.บันทึกข้อความ/พิจารณาแล้ว   

4.ส่งหนังสือราชการ 5.รับหนังสือราชการ6.หนังสือราชการรับแล้ว 
7.ค้นหาหนังสือรับ8.ค้นหาหนังสือส่ง9.ค้นหาหนังสือ59(เดิม) 
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เขียนบันทึกข้อความ 
 เป็นการบันทึกหนังสือเพ่ือพิจารณา ทราบ/อนุมัติ/สั่งการ/เสนอต่อ/ 
และยุติเรื่อง โดยหนังสือท่ีผ่านการอนุมัติแล้วจะสามารถ ออกเลข และส่งหนังสือ 
ดังกล่าวไปยังหน่วยงานต่างๆ ต่อไป  
 
 ขั้นตอนการเขียนบันทึกข้อความ คลิก  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะเข้าสู่การบันทึกข้อความ 
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1. ชั้นความเร็ว  
คลิกเลือก ชั้นความเร็ว ได้ โดยระบบจะตั้งค่าเริ่มต้นที่ ชั้นความเร็วปกติไว้ 

 
 
 

2. เร่ือง 
พิมพ์ข้อความชื่อเรื่อง ในการบันทึกเสนอ 

 
3. เรียน 

พิมพ์ข้อความเรียน เสนอหนังสือไปยังผู้บริหารระดับสูง เช่น ผอ.กลุ่ม,ผอ.ส านัก,รองเลขาฯ,ท่านเลขาธิการ เป็นต้น 
 
 
 

4. บันทึกข้อความ 
บันทึก เป็นส่วนของรายละเอียดต่าง ๆ ในการบันทึกเสนอ ท่านสามารถ เขียนรายละเอียดลงไปได้ 
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5. สิ่งที่ส่งมาด้วย 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  เป็นการแนบเอกสาร หนังสือบันทึกเสนอ รายละเอียด ต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบการบันทึกเสนอ 
ท่านสามารถ แนบไฟล์ ได้ไม่จ ากัดจ านวน ไฟล์ ขั้นตอนการแนบไฟล์ แต่รวมกันแล้วไม่เกิน 8 mb มีดังนี้  

 
 
 
     คลิก เลือกไฟล์... จะแสดง ที่เก็บเอกสาร ที่เราจะใช้ในการแนบ ดังภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท าการเลือกไฟล์ ที่จะแนบ จะได้ดังภาพ  

ในกรณีจะเพิ่มเอกสารแนบ  

 

 

คลิก ที่ช่อง เพ่ิมช่องรับเอกสาร จะแสดงช่องให้แนบเอกสารดังภาพ  
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ในกรณีจะลบ ช่องรับเอกสารที่ไม่จ าเป็น คลิก  

 
 
 

6. ลงชื่อ 
ชื่อผู้บันทึกเสนอ 

 
 
 

7. เสนอ|ส่งแฟ้มที่โต๊ะ 
การเลือกผู้ที่จะเสนอหนังสือ ท่านสามารถเลือกได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. สามารถพิมพ์ชื่อ ในการค้นหา 

 
 
 
 
 

2. สามารถเลื่อนแถบเพ่ือหารายชื่อ 
3. เลือกชื่อตามที่ต้องการ 
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8. บันทึก 
 
 

 
บันทึก | พร้อมเสนอ เป็น การบันทึกหนังสือและเสนอต่อ ผู้บริหารตามท่ีท่านเลือก 
บันทึก | ฉบับร่าง เป็น การบันทึกเป็นร่างไว้ยังไม่ได้เสนอต่อผู้บริหาร 

 
หลังจากบันทึกแล้วจะแสดงรายละเอียด ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 

1. เป็นส่วนของเลขที่ส านักในการบันทึกเสนอ  
2. สถานะ เป็นตัวบอกว่าบันทึกเสนอฉบับนี้ ด าเนินการไปถึงไหนแล้ว ซึ่งจะสัมพันธ์กับ การด าเนินการ 
3. ด าเนินการ บอกว่าในหนังสือฉบับนี้จะต้องด าเนินการอะไรต่อไป ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 

4. การค้นหา ท าได้โดย พิมพ์ ค าค้น ที่ต้องการค้นหาแล้วคลิก ค้นหา 

 
 

ความหมายของสัญลักษณ์ 
แก้ไขรำยละเอยีด 

ลบข้อมูล 

ส่งหนังสอื 

แสดงรำยละเอยีด 
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เมนูบันทึกข้อความ/รอพิจารณา 
 เป็นเมนูที่บอกถึงงานที่เราต้องปฏิบัติ(หนังสือรอด าเนินการ) โดยจะมีเฉพาะหนังสือที่ส่งถึงเราเท่านั้น 
รวมถึงหนังสือที่ รอความเห็นชอบ รอพิจารณา รับทราบ อนุมัติ ของแต่ละบุคคล ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกที่ ด าเนินการ เพ่ือให้ความเห็นชอบ และพิจารณา หนังสือฉบับนั้นๆ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก  ลงความคิดเห็น 
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1. ส่วนนี้จะแสดงรายละเอียดของหนังสือแต่ละฉบับพร้อมไฟล์แนบ 
2. ส่วนของการลงความคิดเห็น/สั่งการ ต่างๆ หรือข้อเสนอแนะ 
3. ส่วนของการ สั่งการ ซึ่งประกอบด้วย 

เสนอ  คือ การส่งต่อหนังสือ ไปยังบุคคลอ่ืน หรือ เสนอหนังสือต่อไปยังผู้บริหารระดับสูงขั้นไป ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. สามารถแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม ได้  (ดูการแนบเอกสาร ที่หน้า 5 ) 
5. บันทึก 
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เมนูบันทึกข้อความ/พิจารณาแล้ว 
 เป็นเมนูที่บอกถึงงานที่เราปฏิบัติแล้ว(หนังสือด าเนินการเรยีบร้อยแล้ว) โดยจะมีเฉพาะหนังสือที่เรา
ด าเนินการเท่านั้น ดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
เราสามารถ ดูรายละเอียดหนังสือท่ีเราด าเนินการแล้วได้ ดังภาพ  
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เมนูส่งหนังสือราชการ 
 หน้าแรกของเมนูนี้จะเป็นทะเบียนส่งหนังสือของแต่ละบุคคล หรือตามสิทธิ์ที่ได้รับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่งหนังสือราชการ คลิก ส่งหนังสือราชการ ตามภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขั้นความเร็ว คลิกเลือก ความเร็วของหนังสือ  
2. การออกเลขหนังสือส่ง ประกอบด้วย หนังสือภายใน และหนังสือภายนอก 

 
 
 



 

 12 

[S
m

a
rt

 O
B

E
C

 4
.0
] 

|
  
ส
พ
ฐ
. 

2.1 เลือกทะเบียนที่ต้องการออกเลข เช่น หนังสือภายใน และหนังสือภายนอก 
2.2 สามารถเลือก หนังสือลงวันที่ได้ ตามภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ว เป็นการเลือกว่าหนังสือฉบับนี้ จะให้เป็นหนังสือเวียน หรือไม่ 
2) เลือกวัน/เดือน/ปี  หนังสือฉบับนี้ ลงวันที่ เท่าไร  
3) คลิก ออกเลขหนังสือ  จะได้เลขหนังสือส่ง (ตามทะเบียนที่เลือกไว้ ในข้อ 2.1) 

3. รายละเอียดของหนังสือส่ง ฉบับนี้ โดยการพิมพ์ เรื่อง เรียน ถึง และรายละเอียดของหนังสือส่ง   
พร้อมแนบไฟล์ได้ (ในการแนบไฟล์ดูเพ่ิมเติมได้ที่หน้า 5) 
 
สัญลักษณ ์               นี้เป็นการดึงข้อความที่ พิมพ์ ไว้ล่าสุด ออกมาแสดง 
 
 
4. ท ารายการโดย เป็นการระบุรายละเอียด ของผู้ด าเนินการ ซึ่งมีสิทธิ์ที่แตกต่างกัน ดังนี้ 
 สิทธิ์ 1. ส่วนบุคคล 2. สารบรรณกลุ่ม 3. สารบรรณส านัก 4. สารบรรณ สพฐ. โดยสิทธิน์ี้จะ
ปรากฏตาม บทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
5. ส่งถึง เป็นการเลือกหน่วยงานหรือ ปลายทางของการส่งหนังสือ ซึ่งจะจัดหมวดหมู่ไว้แล้ว ตามภาพ 
ขั้นตอนการเลือกมีดังนี้ 
 
  

 



 

 

 

13 

[S
m

a
rt

 O
B

E
C

 4
.0
] 

|
  
ส
พ
ฐ
. 

- เลือก หน่วยงาน หรือกลุ่มงาน ตามท่ีเราต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ในการค้นหา กรณีส่งหลายหน่วยงาน ท าได้โดย พิมพ์ ค าค้นที่  ค้นหา ระบบจะกรองข้อมูลค าค้นมาแสดง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท่านสามารถเลือกหน่วยงานที่ต้องการได้ โดย การคลิกเลือกได้เลย เมื่อท าเลือกเสร็จ ระบบจะแจ้ง ข้อมูลการเลือก
ดังภาพ  
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6. บันทึก  ในการบันทึก จะมี อยู่ 2 รูปแบบ  
a. บันทึก | ส่งหนังสือ  คือ การส่งหนังสือราชการการที่ท าการเลือกไว้ 
b. บันทึก | ฉบับร่าง    คือ หนังสือราชการที่ยังไม่ได้ส่งไปยังหน่วยงาน (สามารถแก้ไขแล้วส่งอีกที่) 

 
 

เมนูรับหนังสือราชการ 
หน้าแรกของเมนูนี้จะเป็นทะเบียนรับหนังสือของแต่ละบุคคล หรือตามสิทธิ์ที่ได้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
ในการรับหนังสือราชการมีอยู่ 2 ประเภท คือ  

1. การรับหนังสือในระบบ 
2. การรับหนังสือจากภายนอกระบบ(ลงรับกระดาษ) 

 
ข้อสังเกต หนังสือในระบบ กับหนังสือนอกระบบ(กระดาษ)  
 
        รับหนังสือนอกระบบ (กระดาษ) 
 
 
 
รับหนังสือในระบบ 
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การรับหนังสือในระบบ  
 เมื่อหนังสือถูกส่งมายังตัวบุคคล กลุ่ม ส านัก หรือ สารบรรณกลาง หนังสือทุกฉบับจะแสดงในหน้าแรก 
ของเมนูรับหนังสือ (และหนังสือที่ด าเนินการรับแล้วจะถูกเก็บอยู่ในเมนูหนังสือราชการรับแล้ว) ในเมนูนี้จะมี
เฉพาะหนังสือที่รอการรับ ไม่ว่าจะจากในระบบหรือนอกระบบ(ลงรับกระดาษ)   
การด าเนินการ 
 คลิก           ระบบจะท าการแสดงราย 
ละเอียดในการด าเนินการ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แสดงรายละเอียดของหนังสือ  พร้อม สิ่งที่ส่งมาด้วย  
2. ส่งถึง ถ้าต้องการหนังสือฉบับนี้ มีการส่งถึงใครบ้าง เมื่อไร ท่านสามารถ กด ดูรายละเอียดได้ ดังภาพ 
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3. ลงความคิดเห็นและสั่งการ 

ท่านสามารถลงความคิดเห็น และสั่งการได้ ในกรณีท่ีเรื่องยังไม่ถึงที่สุด ท่านสามารถส่งต่อหนังสือฉบับนี้ไปยังผู้อ่ืน
ได้อีก หรือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไป (ดูรายละเอียด หน้า 12) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กดบันทึก เป็นการรับเรื่องนี้แล้ว  
 
เมนูหนังสือราชการที่รับแล้ว 
 เป็นเมนูที่รวมหนังสือที่เราด าเนินการเสร็จแล้ว จะเป็นทะเบียน เฉพาะหนังสือท่ีเราด าเนินการ ในบทบาท
หน้าที่ที่เราได้รับ 
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และสามารถดูรายละเอียดของหนังสือแต่ละฉบับได้   
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เมนูค้นหาหนังสือรับและหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกสิทธิ์ในการค้นหา 
ในระบบสิทธิ์ในการค้นหาหนังสือ รับและหนังสือส่ง จะประกอบด้วย  
สิทธิ์บุคคลด าเนินการ คือ จะค้นหาหนังสือท่ีเราเป็นคนด าเนินการถึงแม้ว่าจะไม่ใช่ 
เรื่องของตนเองก็ตามถ้าเรื่องนั้นเราเป็นคนด าเนินการก็จะสามารถค้นหาได้ 
สิทธิ์บุคคล  คือการค้นหาหนังสือเฉพาะเรื่องของตนเองเท่านั้น 
สิทธิ์สารบรรณกลางสพฐ. คือ การค้นหาเรื่องหนังสือได้ทั้งหมดที่มีอยู่ในระบบ 
สิทธิ์สารบรรณกลุ่ม คือ การค้นหาเรื่องหนังสือได้เฉพาะกลุ่มที่ตนเองสังกัด 
สิทธิ์สารบรรณส านัก คือ การค้นหาเรื่องหนังสือได้ทั้งกลุ่มงานภายใต้ ส านักขอ 

ตนเองได้ 
2. ค้นหาปกติ คือ การค้นหาในวัน ปัจจุบัน ว่ามีหนังสือรับ หนังสือส่ง ในวันนี้มีอะไรบ้าง 

ค้นหาจากวันที่รับ คือการระบุช่วงวัน ในการรับหนังสือ หรือส่งหนังสือ 
3. ค้นหาจากระบบ เป็นการค้นหาโดยการเลือก หนงัสือที่จะค้นหา  

เช่น หนังสือรับ-ส่ง ค้นหาบันทึก  หรือเลือกประเภทหนังสือ 
ว่าจะค้นหา หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน 
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4. ลงวันที ่เป็นการระบบวันที่ ที่ต้องการค้นหา (สามารถระบุวันจากไหนถึงไหนได้) 
โดยการเลือกจาก ปฏิทินที่แสดง 
 

5. เลขหนังสือ สามารถพิมพ์ค้นหาจากเลขหนังสือได้ 
6. เลขอ้างอิง สามารถพิมพ์ค้นหาจากเลขอ้างอิงได้ 
7. ถึงหน่วยงาน สามารถพิมพ์ค้นหาจากค าส าคัญของหน่วยงานได้ 
8. เรียน  สามารถพิมพ์ค้นหาจากค าส าคัญของผู้รับ-ส่งได้ 
9. เรื่อง  สามารถพิมพ์ค้นหาจากค าส าคัญของเรื่องที่ต้องการค้นหาได้ 
10. เรียนล าดับจาก เป็นการก าหนดให้สิ่งที่ท่านค้นหา เรียงตามรูปแบบที่ท่านต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ค้นหาหนังสือ เมื่อ ท่านเลือก รูปแบบในการค้นหา ข้างต้นเรียบร้อยแล้ว กด ค้นหาหนังสือ ระบบจะท า
ตามเงือนไขที่ท่านได้เลือกไว้ 

12. แสดงผลการค้นหา ระบบจะแสดงหนังสือรับ – ส่ง ท าตามเงือนไขท่ีท่านได้เลือกไว้ 
 

ผลการหาหนังสือรับ 
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 ผลการหาหนังสือส่ง 
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