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1  เปดเว็บไซต   www.chiangrai4.net 

 
2  เลือก  รับ-สง หนังสือราชการ 

 
3  ใส  User Name   และ  Password  แลวคลิกปุม  เขาระบบ 

 
4  หากใส  User Name   และ  Password  ไมถูกตอง  หรือระบบมีปญหาระบบจะแจงใหทราบ 

 
5  หากใสถูกตองระบบจะแสดงหนาจอเมนขูองผูดูแลระบบ ประกอบดวยเมนู  กําหนดผูใชระบบ, กําหนด
อําเภอ/กลุมโรงเรียน, กําหนดโรงเรียน, กําหนดฝายงาน/กลุมงาน, ดูสถิติการใชงานระบบ E-Office และ
เปล่ียนรหัสผาน 

http://www.chiangrai4.net
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6  เมนูกําหนดผูใชระบบ ระบบจะแสดงรายชื่อผูใชระบบสังกดัสํานกังาน  ประกอบดวยรหัสบคุคล ชื่อ-
นามสกุล สิทธ์ิในระบบ e-office ใหเลือกที่ละคนเพื่อกําหนดขอมูล 

 
7  เมื่อเลือกบุคคลใดสามารถดูหรือจัดการขอมูลได เชน เปล่ียนชื่อ นามสกุล  รหัสผาน  สิทธ์ิในระบบ e-
office  กลุมงาน/ฝาย ซ่ึงสามารถเพิ่มกลุมงาน/ฝายที่รับผิดชอบไดหลายกลุมงาน/ฝายตอคนได 

 
8  เมื่อคลิกเลือกหนวยงาน/โรงเรยีน ระบบจะแสดงรายชื่อผูใชระบบที่สังกดัโรงเรียนที่เลือก 
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9  หากเลือกบคุคลที่ไมไดสังกัดสํานกังาน  ขอมลูที่สามารถจดัการไดจะไมมขีอมลูกลุมงาน/ฝายใหเลือก 
สามารถแกไข ขอมูลหนวยงาน  คํานําหนาชื่อ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล  รหัสผาน  สิทธ์ิในระบบ e-office ได  หรือใช
เมนูนี้เพื่อเขาดูรหัสผานกรณีที่ผูใชระบบลืมรหัสผาน 
 

 
10  หากไมทราบวาบคุคลที่ตองการจดัการขอมลู  สามารถพมิพชื่อในชองคนหา  แลวคลิกคนหาระบบจะ
คนหาใหถาพบจะแสดงชื่อมาใหเลือกจัดการ 

 
11 หากตองการเพิ่มผูใชระบบ  ใหคลิกที่ปุม เพิ่ม   ระบบจะแสดงหนาจอเพื่อรอรับขอมลูผูใชระบบใหม 
โดยรหัสบคุคลระบบจะกาํหนดให ใหกรอกขอมลูอ่ืน ใหครบ แลวคลิกปุมบนัทกึ 
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7  เมนูกําหนดอําเภอ/กลุมโรงเรยีน เปนเมนูที่ใชกําหนดอําเภอ/กลุมโรงเรียน กาํหนดไดกลุมละไมเกนิ 100 
โรงเรียน ขอมูลอําเภอ/กลุมโรงเรียนตองสัมพันธกับขอมูลโรงเรียน 

 
8  กําหนดโรงเรียน ระบบจะแสดงขอมูลสํานักงานเพียงรายการเดียว  สามารถเลือกตามกลุมอําเภอ/กลุม
โรงเรียน ในบรรทดัที่ 1(สีเขียว) 

 
เมื่อเลือกกลุมอ่ืน ระบบจะแสดงโรงเรียนที่สังกัดกลุม มาแสดงจํานวน 10 โรงเรียนตอหนึ่งหนา สามารถ
คลิกเลือกหนาเพื่อดูโรงเรียนตอไป  หรือแกไขชื่อโรงเรียน  ที่สงหนังสือ แลวคลิกปุม บนัทึก  หรือคลิก  ลบ 
ดานขวามือของชื่อโรงเรียน  หมายถึงลบโรงเรียนนั้นออกจากระบบ e-office 
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9  กําหนดฝายงาน/กลุมงาน ระบบจะแสดงกลุมงานสามารถแกไขชื่อกลุมงาน แลวคลิกปุม บนัทกึ  หรือ
คลิก  ลบ ดานขวามอืของชื่อกลุมงาน  หมายถึงลบกลุมงานนั้น  ขอมลูกลุมงานตองสัมพนัธกับเจาหนาทีใ่น
สํานักงาน  กลาวคอืเจาหนาที่ทกุทานตองสังกัดกลุมงานอยางนอย 1 กลุมงานหรือมากกวา 1 กลุม หากลบ
กลุมงาน เจาหนาที่ที่ไมมกีลุมงานจะไมสามารถเขาใชระบบ e-office  ได ตองกลับไปแกไขผูชระบบใหม 

 
10  ดูสถิติการใชงานระบบ E-Office  ผูดูแลระบบสามารถดูสถิติของการเขาใชระบบ e-office  ไดเพื่อ
สรุปผลการใชระบบ 

 
11  เปล่ียนรหัสผาน เปนการเปล่ียนรหัสผานของผูดูแลระบบ  ซ่ึงเหมือนกับผูใชระบบทั้งหมด 
 


