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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  หากถูกตองระบบจะแสดงหนาจอเมนูหลัก พรอมแสดงหนังสือรอดําเนินการ 

http://www.chiangrai4.net
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6  เมนูหลักประกอบดวย 
บรรทัดที ่1 (สีเหลือง)  1.ป พ.ศ.  2.ชื่อหนวยงาน(ผูใชระบบ)  3.เปล่ียนรหัสผาน  4.กําหนดสิทธ์ิ 
บรรทัดที ่2 (สีเขียว) 1.สงหนังสือใหม  2.หนังสือรอดําเนินการ  3.หนังสือรับทั้งหมด  4.หนังสือสงออก 
                                5.คนหาหนังสือ  6.แกไข/ลบหนังสือ 
บรรทัดที ่3 (สีชมพ)ู บรรทัดแสดงสถานะ บอกวาทํางานในสถานะใด(ผูกําหนดสิทธ์ิ)  
                                และใชเมนูใดอยู(แสดง หนังสือรอดําเนินการ) 
บรรทัดที ่4 (สีเทา)  แสดงหัวเรื่องของหนังสือ  (ที่หนังสือ,เรื่อง,วันที่,สถานะหนังสือ) 
บรรทัดตอไป 10 บรรทดั (สีเหลือง) แสดงรายการหนังสือจํานวน  10  รายการตอ 1 หนา (ถาม)ี 
บรรทัดถัดไป (สีเขียว)  แสดงหนา 
บรรทัดสุดทาย (สีฟา)  แสดงสวนลางของระบบ  (แสดงทกุรายการ) 

 
7  เมนู  ป พ.ศ.  ระบบจะใหเลือกหนังสือตามป พ.ศ. ยอนหลัง 5 ป (ถามีขอมูล) 

 
8  เมนู  เปล่ียนรหัส  ใหปอนรหัสเดิม 2 ครั้ง  เลขประจําตัวประชาชน  และรหัสใหม 2 ครั้ง  คลิกปุมตกลง 
ระบบจะแจงวาเปล่ียนรหัสผานสําเรจ็หรือไม  หากไมสําเรจ็ระบบจะบอกสาเหตวุาเปนเพราะเหตใุด  และ
หากสําเรจ็ ระบบจะแจงใหทาํการใชรหัสผานใหมในการเขาระบบครั้งตอไป 
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9  หากเขาใชระบบในสิทธ์ิผูกําหนดสิทธ์ิ  จะสามารถกาํหนดสิทธ์ิทกุคนในโรงเรียน  โดยระบบกําหนดใหมี
สิทธ์ิเปนเจาหนาที่ทั่วไป ซ่ึงสามารถเขามาดูหนังสือราชการในระบบ e-office  ได แตขอมูลยังคงคางใน
ระบบรอใหเจาหนาที่ธุรการหรือผูกําหนดสิทธ์ิเขามาจัดการขอมูล  ระบบจึงจะแสดงขอมูลที่เปนปจจุบัน 
วิธีการกาํหนดสิทธ์ิ  ก็เพยีงคลิกที่วงกลมหนาเจาหนาทีใ่นบรรทดัที่ตรงกับชื่อบคุคลที่ตองการ แลวคลิกปุม
บนัทึกสิทธ์ิ  หลังจากระบบบนัทึกสิทธ์ิแลวจะแสดงรายชื่อพรอมสิทธ์ิที่ไดรับ   โรงเรียนจะกําหนดสิทธ์ิให
เปนเจาหนาที่ธุรการจาํนวนกีค่นกไ็ด  เมื่อเจาหนาที่ธุรการเปดดูหนังสือ หนังสือจะถูกซอนทันทีผูบรหิาร
อาจไมทราบเรื่องจากระบบ e-office  แตจะทราบเรื่องจากเจาหนาที่ธุรการนําเสนอตอนเกษียณหนังสือ 
 
 

 
9  เมนูสงหนังสือใหม  ใหเติมขอมลูใหครบทกุรายการ  ไดแก   
บรรทัดที ่1 ที่หนังสือ  ระบบจะแสดงเลขสงหนังสือของหนวยงาน ใหเติมเฉพาะเลขสงหนังสือ 
บรรทัดที ่2 เรื่อง  พิมพชื่อเรื่องหนังสือ  (ความยาวไมเกิน  50 ตัวอักษร) 
บรรทัดที ่3 ลงวนัที่  ระบบจะแสดงวนัที่ปจจุบนัใหอัตโนมัติ  หากไมใชใหพมิพตามความเปนจริง 
บรรทัดที ่4 อางถึง  ระบบจะแสดงไมมีหนังสืออางถึง  หมายถึงหนังสือที่โรงเรียนสงสํานักงานใหม 
                    หากเปนการตอบกลับตามหนังสือที่สํานักงานแจงใหตอบกลับ ใหคลิกเลือกหนังสือที่อางถึง 
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บรรทดัที่ 5 เลือกไฟลที่สง โดยคลิกที่ปุม  Browse…  ระบบจะเปดโฟลเดอร 

 
                     ใหเลือกไฟลที่เปนหนังสือราชการ  แลวคลิกปุม  Open  จากนั้นคลิกปุม  สงหนังสือ 

 
10  เมื่อดําเนินการสําเร็จ  ระบบจะแจงใหทราบวาสงหนังสือสําเร็จ  ดังภาพ 

 
11  เมนูหนังสือรอดําเนินการ เปนเมนูแสดงหนังสือที่โรงเรียนยังดําเนนิการไมสําเรจ็ (รอดําเนนิการ)  ระบบ
จะแสดงหนังสือทั้งหมด เรียงลําดับจากหนังสือที่สงกอนไปหลัง ถาเมนูนี้แสดงหนังสือจํานวนมาก แสดงวา
โรงเรียนทานมีหนังสือคางดําเนินการงานมาก ใหเขาระบบโดยสิทธ์ิผูกําหนดสิทธ์ิ(ผูบรหิารสถานศกึษาทกุ
ทาน) หรือ สิทธ์ิเจาหนาที่ธุรการ จึงจะดําเนนิการได  หากสิทธ์ิเปนเจาหนาที่ทั่วไปจะเขาดไูดอยางเดียว 
12 สถานะของหนังสือจะมีดวยกัน 9 สถานะ คือ 

 เปนหนังสือที่สํานักงานแจงใหโรงเรียนรับทราบ  โรงเรียนยังไมรับทราบ  ถา
โรงเรียนรับทราบแลว  สถานะจะเปล่ียนเปนรับทราบแลว และหนังสือถูกซอนไป 

 เปนหนังสือที่โรงเรียนรับทราบแลว ปกติจะถูกซอนไวจะมองเห็นโดยการใชเมนู
คนหาหนังสือจึงจะมองเห็น 
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 เปนหนังสือที่สํานักงานแจงใหโรงเรียนตอบกลับ  โรงเรียนยังไมรับทราบ  ถา
โรงเรียนรับทราบแลว  สถานะจะเปล่ียนเปนรอตอบกลับ 

 เปนหนังสือที่โรงเรียนรับทราบแลว   และยังไมตอบกลับ  การตอบกลับใหคลิกที ่ 
รอตอบกลับ  ดานขวาของบรรทดัหนังสือฉบบันัน้  ระบบจะแสดงหนาจอสง
หนังสือใหม  เมื่อดําเนินการสงแลวหนังสือถูกซอนไป 

 เปนหนังสือที่โรงเรียนรับทราบและตอบกลับแลว ปกติจะถูกซอนไวจะมองเห็นโดย
การใชเมนูคนหาหนังสือจึงจะมองเห็น 

 เปนหนังสือที่สํานักงานแจงใหโรงเรียนตอบกลับ  โรงเรียนสามารถเปดดูหนังสือ
เพื่อเตรียมขอมลูตอบกลับทางอินเทอรเน็ตเมื่อสํานักงานอนุญาตใหตอบกลับ 
สถานะจะเปล่ียนเปน  ขอมูลตาราง 

 เปนหนังสือที่สํานักงานแจงใหโรงเรียนตอบกลับโดยตองกรอกขอมูลทาง
อินเทอรเน็ต  คลิกที่ชื่อเรื่องเพื่อดูรายละเอียด  คลิกทีปุ่ม  ตอบกลับ  แลวกรอกขอมูล
ตามตารางขอมูล  เมื่อหมดเวลากรอกขอมูล  สถานจะเปล่ียนเปน รอตอบกลับ  หรือ
ตอบกลับแลว  แลวแตกรณ ี

 เปนสถานะของหนังสือที่โรงเรียนสงถึงสํานักงาน ยังไมมใีครรับไปดําเนินการ ทาน
สามารถเปล่ียนหนังสือ ลบหนังสือ แกไขหนังสือ โดยคลิกที่เมนู แกไข/ลบหนังสือ 

 เปนสถานะของหนังสือที่โรงเรียนสงถึงสํานักงาน มีเจาหนาที่รับไปดําเนินการแลว 
ทานไมสามารถเปล่ียนไฟลที่แนบได 

 

 
13  เมนูหนังสือรับทั้งหมด เปนเมนูแสดงหนังสือที่โรงเรียนไดรับทั้งหมดทกุสถานะ  ระบบจะแสดง
หนังสือทั้งหมด เรียงลําดับจากหนังสือที่สํานักงานสงลาสุดยอนหลัง  รายละเอียดอ่ืน ๆ เหมือนเมนูหนังสือ
รอดําเนินการ  เมื่อเราคลิกทีช่ื่อเรื่องของหนงัสือ ระบบจะแสดงหนาจอดาวนโหลดหนังสือดังภาพ 
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14  รายละเอียดหนาจอดาวนโหลดหนังสือ 
บรรทัดที ่1 ที่หนังสือ  ผูสง  และผูรับ  (ขอมูลผูสงและผูรับ จะแสดงเฉพาะสิทธ์ิผูกําหนดสิทธ์ิเทานั้น) 
บรรทัดที ่2 แสดงประเภทหนังสือ เปนสัญรูป(ไอคอน)  ชือ่เรื่อง  และประเภทของหนงัสือ 
บรรทัดที ่3 (สีเขียว)  ปุมดาวนโหลด  และปุมยอนกลับ 
 

 
15  เมื่อคลิกปุม  ดาวนโหลด  ระบบจะเปดหนังสืออัตโนมตัิถาคอมพวิเตอรที่ใชติดตั้งโปรแกรม 
 

 
16  ถาคอมพวิเตอรที่ใชไมไดติดตั้งโปรแกรมระบบจะแสดงจอภาพใหเลือก Open, Save หรือ Cancel 
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17  รายละเอียดหนาจอดาวนโหลดหนังสือกรณใีหตอบกลับทางอินเทอรเน็ต จะมปีุม  ตอบกลับ 
 

 
18  เมื่อคลิกปุมตอบกลับระบบจะแสดงหนาจอตอบกลุบทางอินเทอรเน็ต 
บรรทัดที ่1  (สีเหลือง) แสดงเลขIDหนังสือ เรื่องหนังสือ 
บรรทัดที ่2  (สีมวง) แสดงจํานวนขอมลูของโรงเรยีนทานวามกีี่รายการ กําลังแสดงรายการใดอยู 
                    ทานสามารถคลิกยอนกลับ  หรือหนาถัดไป เพื่อดูขอมูล  หรือคลิกที่ตัวเลข 
บรรทัดที ่3 (สีเขียว) แสดงชื่อรายการของขอมูล  ลําดับที ่ ชื่อรายการ  ขอมูลที่ตองกรอก 
บรรทัดถัดไป (สีขาวสลับกับสีฟา)  เปนรายการขอมูล ขึ้นอยูกับทางสํานักงานวาตองการขอมูลอะไรบาง
บรรทัดถัดไป (สีเขียว)  แสดง  ปุมเพิ่ม  ปุมลบขอมูล  ปุมสงขอมูล  ปุมยอนกลับ 
ใหกรอกขอมูลใหครบ  แลวคลิกปุมสงขอมูล   หากขอมูลไมถูกตองทานสามารถเขาระบบและทําการแกไข
ขอมูลได  ถายังไมหมดเวลาในการกรอกขอมูล 

 
19  เมนูหนังสือสงออก เปนเมนูแสดงหนังสือที่โรงเรียนสงถึงสํานักงาน  ระบบจะแสดงหนังสือทั้งหมด 
เรียงลําดับจากหนังสือที่สงลาสุดยอนหลัง 
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20 เมื่อคลิกที่ชื่อเรื่อง ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ วาใครเปนผูสง  และผูรับ (เฉพาะสิทธ์ิผูกําหนด
สิทธ์ิ)  ปุมดาวนโหลด  เพื่อดาวนโหลดหนังสือกลับมาดูได 

 
21  เมนูคนหาหนังสือ ระบบจะแสดงหนังสือรับในเดือนปจจบุนั หากตองการเปล่ียนเดือนก็สามารถทาํได  
คลิกปุมดขูอมลูหนังสือ  ระบบจะแสดงหนังสือทกุฉบบัทั้งที่ถูกซอนและไมซอนเรียงลําดับจากหนังสือสง
กอนไปหาหนังสือสงที่หลังภายในเดือนที่เลือก  โดยสามารถคลิกดูรายละเอียดหนังสือเหมือนเมนูทุกเมน ู
 

 
22 เมนูแกไข/ลบหนังสือ  ใหกรอกเลข ID หนังสือ 8 หลัก  หากไมทราบใหคลิกเมนคูนหาหนังสือ  แลว
คลิกปุม  คนหา  จะเกดิกรณกีารคนหาดังนี ้

 
23  กรณีไมพบหนังสือ 
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24 กรณีพบหนงัสือที่คนหาแตเปนหนังสือของบคุคลอ่ืนทานจึงไมมสิีทธ์ิแกไข 

 
25  กรณีพบหนงัสือที่คนหาและเปนหนังสือที่ทานสง แตมเีจาหนาที่รับไปแลว  สามารถแกไขไดบางสวน
ของขอมูล 

 
26  กรณีพบหนงัสือที่คนหาและเปนหนังสือที่ทานสงและยงัไมมใีครรับทราบสามารถแกไขไดทกุสวนของ
ขอมูล  เปล่ียนไฟล  หรือลบหนังสือทิ้ง 

 
27 กรณีเปนหนังสือแจงใหไปดขูอมลูทางเวบ็ไซต ให  คลิกที่เรื่อง  หรือ ประเภทหนงัสือ   หรือ สัญรูป
(ไอคอน)  หรือจะคลิกที่ปุมดาวนโหลด จะไดชื่อเว็บไซตเพื่อนําไปพิมพบนบราวเซอรก็ได 
 


