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โปรแกรมบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
 

 
 

  โปรแกรมบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ใช้บริหารจัดการและติดตามทะเบียนหนังสือรับ , 
ทะเบียนหนังสือส่ง , ทะเบียนค าสั่ง , ทะเบียนประกาศ และบันทึกข้อความ  และจัดเก็บข้อมูลเอกสารเข้าระบบใน
แบบออนไลน์   ผ่านเว็บไซต์ ท างานในลักษณะ Web Application ผ่าน Web Browser ( เพื่อการรองรับระบบได้ดี
ท่ีสุดโปรดใช้ Google Chrome ในการเข้าใช้งาน)สามารถรองรับการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานได้พร้อมๆ กันไม่จ ากัด 
user ก าหนดสิทธิการใช้งานแต่ละเมนูได้ ลดการใช้กระดาษ สะดวกในการจัดเก็บค้นหา  ท างานได้โดยไม่ต้องติดต้ัง
โปรแกรมท่ีเครื่องผู้ใช้งาน โดย จัดเก็บเอกสารตามประเภท ดังต่อไปน้ี   
 
โดยมีคุณสมบัติของโปรแกรมดังนี้ 

1. ท าการจัดเก็บข้อมูลเอกสารในงานสารบรรณ (หนังสือรับ ,หนังสือส่ง , บันทึกข้อความ, ค าสั่ง , ประกาศ) 
ในรูปแบบฐานข้อมูล ซึ่งสามารถท าการสืบค้นได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   

2. สามารถก าหนดผู้ใช้ได้เอง ไม่จ ากัด โดยมีรหัสผ่านในการควบคุมการใช้งานและสามารถก าหนดสิทธิในการ
เข้าถึงข้อมูลได้  

3. สามารถแสดงสถานะของการเสนอหนังสือว่าถึงบุคคลใดในหน่วยงานเพื่อสามารถติดตามหนังสือได้ทุกเวลา 
4. สามารถเพิ่ม/แก้ไข ส่วน/กอง และงาน ได้เองไม่จ ากัด   
5. สามารถแสกนเอกสารเข้าไปเก็บไว้ในโปรแกรมได้ เพื่อท าการเปิดดูเอกสารในรูปแบบ PDF ได้ทันทีท่ี

ต้องการ   
6. มีระบบสืบค้นข้อมูล โดยระบุบางส่วนของข้อความที่ต้องการสืบค้นก็สามารถท าการค้นหาได้อย่างรวดเร็ว 
7. มีระบบจัดพิมพ์รายงานออกทางเครื่องพิมพ์ได้ในทันที   
8. สามารถบันทึกหรือสืบค้นข้อมูลหรือสั่งพิมพ์รายงานได้จากทุกอุปกรณ์ท่ีสามารถเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตได้ทุก

ท่ี ทุกเวลา 
9. สะดวกรวดเร็วในการค้นหาเอกสาร  และประหยัดต้นทุนการใช้กระดาษในการถ่ายส าเนาเอกสาร 

 

การรับประกัน และการบริการ      
1. รับประกันตลอดอายุการใช้งาน       
2. Update Version ใหม่ๆฟรีเมื่อมีการปรับปรุง      
3. แก้ไขฟรีกรณีมีข้อผิดพลาดจากตัวโปรแกรม      
4. บริการให้ค าปรึกษา และแก้ไขปัญหาตลอด 24 ช่ัวโมง       
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ตัวอย่างหน้าจอโปรแกรม 
หน้า Login 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้า Mainหลัก 
1. จะแสดงหนังสือรับท่ียังด าเนินการไม่แล้วเสร็จเฉพาะเท่าท่ี user น้ันๆมีสิทธิ์ เช่น ต้ังระดับการใช้งานเป็นส านักปลัด 

ก็จะแสดงเฉพาะหนังสือของส านักปลัดท่ีรอสั่งการ   ถ้าต้ังระดับการใช้งานเป็นผู้ดูแลระบบหรือเลขานุการก็จะแสดง
หนังสือของทุกส่วนทุกกองในหน่วยงาน 

2. จะแสดงรายละเอียดของหนังสือ โดยจะมีรายการสถานะการเดินหนังสือ ซึ่งจะระบุว่าขณะน้ีหนังสือถูกเสนออยู่
ข้ันตอนใดแล้ว พร้อมท้ังแสดงวันเวลา เพื่อติดตามหนังสือได้ง่าย   

 
 
 
 
 
 

มีระบบตรวจสอบการใช้งานโดยสามารถตัง้คา่ให้ใช้งานเฉพาะผู้ ท่ีมีสทิธิ ซึ่งก าหนด
สทิธ์ิได้วา่ให้ใช้งานได้เฉพาะส่วน/กองของตน หรือทัง้หน่วยงาน  นอกจากนีย้งั
ก าหนดได้อีกวา่ให้อ่านได้อย่างเดียว หรือเพิ่มเตมิแก้ไขข้อมลูได้ 

แสดงจ านวนวนัท่ียงัอยู่ระหว่าง
ด าเนินการไมแ่ล้วเสร็จ 

แสดงรายละเอียด
ทัง้หมด 

แสดงสถานะการเสนอ
หนงัสือ / วนัเวลา 



 
 

คู่มือการใชโ้ปรแกรมงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เทศบาลแม่เหียะ Page 5 
 

3. มีรายละเอียดแสดงจ านวนวันท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการไม่แล้วเสร็จ เพื่อสามารถตรวจสอบการด าเนินการได้ว่าควรรีบ
ติดตาม/ด าเนินการ ให้เร็วเพียงใด 

4. สามารถเลือกการแสดงรายการหนังสือท่ีอยู่ระหว่างการด าเนินการตามประเภทอื่นๆได้จากเมนูด้านขวามือ 

 
 

5. แสดงรายช่ือผู้ใช้งาน / สิทธิ์,ระดับการใช้งาน และสามารถแก้ไขรหัสผ่านได้ในเมนูด้านมุมบนขวา 
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เมนกูารใช้งาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หน้าหลัก :  แสดงหนังสือท่ีอยู่ระหว่างการด าเนินการหรือรอการลงนาม มี ชนิดคือ หนังสือรับ, หนังสือ
ส่ง , ประกาศ ,  ค าสั่ง , บันทึกข้อความ                                                  

2. เพิ่มหนังสือ :เพิ่มหนังสือรับ , หนังสือส่ง , ประกาศ , ค าสั่ง , บันทึกข้อความ    
3. ค้นหาหนังสือ : หนังสือรับ , หนังสือส่ง , ประกาศ , ค าสั่ง , บันทึกข้อความ โดยสามารถเลือกค้นหาโดย

การกรอกแค่บางส่วนของค า หรือต้ังค่าค้นหาโดยละเอียดได้       
4. พิมพ์รายงาน : พิมพ์รายการออกมาได้ โดยสามารถก าหนดวันท่ีจะให้แสดงรายการเพื่อสั่งพิมพ์ได้      
5. ต้ังค่าการใช้งาน :จัดการผู้ใช้  / จัดการส่วนกอง / จัดการงาน        

   จัดการผู้ใช้ : ต้ังค่า แก้ไข เพิ่มเติม ผู้ใช้งาน รวมท้ังสิทธิการใช้โปรแกรม   
   จัดการส่วนกอง : ต้ังค่า แก้ไข เพิ่มเติม ส่วนกองของหน่วยงาน   
     ผู้รับผิดชอบ : ต้ังค่า แก้ไข เพิ่มเติม ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ   

6. กราฟสถิติ   :  แสดงผลการด าเนินการในรูปแบบกราฟแท่งและกราฟวงกลมโดยแสดงผล      
                         ด าเนินการแล้วเสร็จ / อยู่ระหว่างด าเนินการ / รับเร่ืองรอการด าเนินการ   
        หรือ  รอลงนาม / ลงนามแล้ว        
           และสามารถระบุช่วงเวลาท่ีต้องการแสดงผลได้         
            และสามารถแสดงผลแยกตามส่วน/กองได้             
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การตั้งค่าการใช้งาน 

     เมื่อแรกเริ่มการใช้งาน ผู้ใช้จะต้องท าการก าหนด ส่วน/กอง  และงาน ก่อนเป็นอันดับแรก ก่อนจะ
ไปก าหนดผู้ใช้ (user)ต่อไป 
 
การจัดการสว่นกอง 

1. เลือก “ต้ังค่าการใช้งาน > จัดการส่วน/กอง ” ในเมนูบาร์  

 
 

2. ท าการเพิ่ม/ลบ / แก้ไขส่วนกองตามการแบ่งงานในส านักงาน 

 
 
 
 
 

  
 

 
 

เพิม่ส่วน/กอง 

ลบสว่น/กอง 

คลิก้เพ่ือ
ปรับปรุงข้อมลู 

คลิก้เพ่ือพมิพ์
แก้ไขข้อความได้ 
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การจัดการผู้รบัผิดชอบ 
1. เลือก “ต้ังค่าการใช้งาน > ผู้รับผิดชอบ ” ในเมนูบาร์  

 
 

2. เลือก “หน่วยงานภายในท่ีต้องการต้ังค่า ”  

 
 

3. ท าการเพิ่ม/ลบ / แก้ไขงานตามการแบ่งงานในส านักงาน 

 
 

เลือกสว่น/กอง 

ลบงาน 

คลิก้เพ่ือ
ปรับปรุงข้อมลู 

คลิก้เพ่ือพมิพ์
แก้ไขข้อความได้ 

เพิม่งาน 



 
 

คู่มือการใชโ้ปรแกรมงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เทศบาลแม่เหียะ Page 9 
 

การจัดการผู้ใช้งาน 
1. เลือก “ต้ังค่าการใช้งาน > ต้ังค่าผู้ใช้งาน ” ในเมนูบาร์  

 
 

2. เลือก “จัดการผู้ใช้งาน ”เมื่อต้องการแก้ไขการต้ังค่า / ลบ ผู้ใช้งาน 

 
 
เลือกต้ังสิทธิ์ใช้งานหนังสือรับ 
 อ่าน/เพิ่ม/แก้ไข – กรณีที่ต้องการให้ user สามารถดูรายละเอียดหนังสือรับได้ , เพิ่ม      หนังสือร้บ

ได้ ,สามารถแก้ไขรายละเอียดหนังสือรับได้  
 อ่านอย่างเดียว – กรณีที่ต้องการให้ user สามารถดูรายละเอียดหนังสือรับได้เพียงอย่างเดียว 

เลือกสิทธิ์การเพิ่มหนังสือ ( ส่ง, ค าสั่ง, ประกาศ , บันทึกข้อความ ) 
 ท าการต้ิกเครื่องหมายหน้าช่องของประเภทหนังสือ เพื่อให้สามารถมีสิทธิ์ในการเพิ่มหนังสือประเภท

น้ันๆ ได้ 
3. เลือก “เพิ่ม USER ”เมื่อต้องการเพิ่ม ผู้ใช้งาน 

 
 
 

คลิก้เพ่ือ
ปรับปรุงข้อมลู 

คลิก้เลือกเพ่ือก าหนด
สทิธ์ิการเพิ่มหนงัสือ เลือกสถานะการ

ใช้งาน 

ลบผู้ใช้งาน 
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ระดับสิทธิ์การใช้งาน 
 ผู้ดูแลระบบ – มีสิทธ์ิเข้าถึงระบบทั้งหมด สามารถเห็นหนังสือของทุกส่วน/กอง  , สามารถเพ่ิม/ลบ 

ผู้ใช้งานได้  

 ธุรการกลาง/เลขานุการ – สามารถเห็นหนังสือของทุกส่วน/กอง    

 ส านักปลัด , กองฯลฯ  - ต้ังค่าใช้งานในระดับกอง จะมีสิทธิ์เห็นเฉพาะหนังสือท่ีเป็นของกอง

ตัวเองเท่าน้ัน 

 

การเปลีย่นรหัสผ่านของ User 
1. เมื่อ Login เข้าหน้าจอหลักสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ได้จากเมนูด้านบนขวา 
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การเพิ่มหนังสือ 
 

1. เลือก “เพิ่มหนังสือ” ในเมนูบาร์ แล้วเลือกประเภทหนังสือท่ีต้องการเพิ่ม 

 
  

2. กรอกรายละเอียดตามหัวข้อ 

 
 

3. เลือก “บันทึก” หรือ “ล้าง”เพื่อกรอกข้อความใหม่ 
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การแก้ไขหนังสือ 
 

1. เลือก “ปุ่มรายละเอียด” ในปุ่มสีส้ม 

 
 

2. ท าการแก้ไขรายการหนังสือ 
3. เลือก “บันทึก” 

 
 

 
 
 

การลบหนังสือ 
(สามารถท าได้เฉพาะ user ท่ีได้ต้ังค่าให้มีสิทธิ์แก้ไข ) 

ข้ันตอนเดียวกันกับการแก้ไขหนังสือ  > เลือกปุ่ม Delete 

 

เลือกไฟล์ใหมเ่พ่ือ
แก้ไขไฟล์เดมิ 
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การค้นหาหนังสือ 
 

1. เลือก “ค้นหาหนังสือ” ในเมนูบาร์ แล้วเลือกประเภทหนังสือท่ีต้องการค้นหา 

 
 

2. ระบุคีย์เวิร์ดท่ีต้องการค้นหาตามช่องรายการ เช่น “อบรม” ,  “การประชุม” เป็นต้น 
3. สามารถต้ังค่าการค้นหาให้ละเอียดยิ่งข้ึนด้วยการ ก าหนดเลขท่ีหนังสือ , วันท่ี , เร่ือง ,เรียน ,จาก หรือระบุ

ส่วน/กอง ท่ีรับผิดชอบหนังสือ 
4. กดค้นหา 
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 การแสดงทะเบียนหนังสือ 
 

1. เลือก “ทะเบียนหนังสือ” ในเมนูบาร์ แล้วเลือกประเภทหนังสือท่ีต้องการแสดงทะเบียนเพื่อดูรายการ 

 
 

 การพิมพ์รายงาน 
 

1. เลือก “พิมพ์รายงาน” ในเมนูบาร์ แล้วเลือกประเภทหนังสือท่ีต้องการพิมพ์รายงานในรูปแบบทะเบียน 
2. ก าหนดปีหนังสือ  วันท่ีเร่ิมต้น วันท่ีสิ้นสุด กด submit 

 

 
สั่งพิมพ์ทะเบียนที่เคร่ืองหมาย  

พิมพ์รายงาน 
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กราฟแสดงผลการด าเนินงาน 
 

1. เลือก “กราฟสถิติ” ในเมนูบาร์ แล้วเลือกประเภทหนังสือท่ีต้องการ 
2. ก าหนด วันท่ีเร่ิมต้น วันท่ีสิ้นสุด กด submit 

 
 

 
 

 


