


 
 

  

 คู่มือการใช้งานระบบระบบจัดการสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) สพม.กำแพงเพชร ก 
 

คำนำ 

 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากำแพงเพชร ได้ดำเนินการจัดทำสารสนเทศ เพื่อการบริหาร
จัดการศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาระบบการบริหารการจัดด้านการบริหารงานทั่วไประหว่างสำนักงาน  
เขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากำแพงเพชรกับโรงเรียนในสังกัด โดยใช้โปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-office) ซึ่งฟังก์ช่ันการใช้งานภายในระบบต้ังแต่การรับหนังสือราชการ การส่งหนังสือราชการ   
 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากำแพงเพชร ได้จัดทำคู่มือการใช้งานระบบการจัดการ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) ฉบับนี้ขึ ้น และหวังว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรของ
โรงเรียนในสังกัดและบุคลากรภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากำแพงเพชรได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ต่อไป 
 
 
           สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากำแพงเพชร 
                         ตุลาคม  2565 
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ส่วนที่ 1 การเข้าสู่ระบบ 
ระบบสามารถเข้าสู่หน้าจอระบบได้ผ่าน 2 ช่องทาง ดังนี ้
1.1 เข้าผ่านเว็บไซต์ URL https://office.sesaokpp.go.th หรือเข้าถึงผ่านเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

มัธยมศึกษากำแพงเพชร https://sesaokpp.go.th จากนั้นเลือกเมนู Application ช่ือ “ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-OFFICE)”  

 
 

 
 

 

1.2 จากนั้นจะแสดงหน้าล็อกอินเข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-OFFICE) สพม.กำแพงเพชร ให้ผู้ใช้งาน
กรอกข้อมูล username และ password เพื่อเข้าสู่ระบบต่อไป 

 

https://sesaokpp.go.th/
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1.3 หากดำเนินการล็อกอินสำเร็จระบบจะปรากฎข้อมูลตามภาพด้านล่าง  
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1.4 จากนั้นกดเลือกเมนู “เลือกปีดำเนินการ” จะปรากฎปีพุทธศักราชตามภาพด้านล่าง  

 
 

1.5 กดปุ่ม “เลือก” หลังปีพุทธศักราชท่ีต้องการ โดยจะปรากกฎเมนู “หนังสือส่ง” และ “หนังสือรับ” ตามรูปภาพ
ด้านล่างจึงจะเป็นการเข้าสู่ระบบโดยสมบูรณ์ 

 
 
 
 
 

กด เลือก ปี พ.ศ. 
ที่ต้องการที่นี่ 

หากเลือกได้สำเร็จจะเกิดแถบสีแดงขึ้น
พร้อมกับมีเมนู หนังสือส่ง หนังสือรับ 
ส่งเร่ืองภายใน  ปรากฎที่แถบด้านบน 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการออกเลขหนังสือราชการ 
2.1 ขั้นตอนการลงทะเบียนเลขหนังสือส่ง 

2.1.1 กดเลือกเมนู “หนังสือส่ง”  

 
2.1.2 โดยระบบจะแสดงตารางข้อมูลทะเบียนหนังสือส่งท้ังหมดของปี พ.ศ. 2565 โดยเรียงลำดับจากเลขหนังสือ

มากท่ีสุดไปจนถึงเลขหนังสือท่ีน้อยท่ีสุดดังภาพด้านล่าง จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดเลือกเมนู “สร้างหนังสือส่ง” 
บริเวณด้านขวาบนของตารางข้อมูลทะเบียน  

 
 

กด ท่ีเมนู “หนังสือส่ง” 

ตารางแสดงข้อมูลทะเบียนหนังสือ
ส่งทั้งหมดของปีนั้นๆที่เลือกหากไม่มี
จะเป็นตารางเปล่า  

กดเมนู “สร้างหนังสือส่ง”  
เพื่อลงทะเบยีนหนังสือส่ง 
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2.1.3 จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างสำหรับกรอกข้อมูลหนังสือราชการท่ีต้องการลงทะเบียนตามภาพด้านล่าง ให้
ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้น กดเลือกคำส่ัง “ออกเลข”  

 
 

2.1.4 หน้าต่างสำหรับกรอกข้อมูลจะหายไปและตารางทะเบียนจะปรากฎแสดงข้อมูลหนังสือราชการท่ีได้ออกเลข
ทะเบียนเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่ได้ดำเนินการจัดส่งอยู่ในลำดับท่ี 1 ตามภาพ  

 
 

 

เม่ือกรอกรายละเอียดครบแล้ว 
กดเมนู “ออกเลข” 

เลขหนังสือที่ออกแล้วแต่รอการจัดส่ง
จะอยู่ด้านบนขอตารางเสมอ 
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2.2 ขั้นตอนการลงทะเบียนเลขหนังสือรับ 
2.2.1 การรับหนังสือหน่วยงานภายในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากำแพงเพชร 

2.2.1.1 กดเลือกเมนู “หนังสือรับ”  

 
2.2.1.2 ระบบจะแสดงตารางข้อมูลทะเบียนหนังสือรับท้ังหมดของปี พ.ศ. 2565 โดยเรียงลำดับจากเลข

หนังสือมากท่ีสุดไปจนถึงเลขหนังสือท่ีน้อยท่ีสุดดังภาพด้านล่าง  

 
 
 
 

 

กด ท่ีเมนู “หนังสือรับ” 

กดที่เมนูสีแดง “รับหนังสือ” เพื่อลงทะเบียน 

(ตัวอย่าง) รายการหนังสือที่ได้ลงทะเบียนรับแลว้
จะอยู่ลำดับต่อจากหนังสือที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนรับ
ของตารางเสมอ  
 

(ตัวอย่าง) รายการหนังสือที่ยังไม่ได้
ลงทะเบียนรับจะอยู่ลำดับแรกของ
ตารางเสมอ  
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2.2.1.3 กดเลือกเมนูสีแดง “รับหนังสือ” เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
2.2.1.4 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างสำหรับให้เลือกระหว่างลงทะเบียนเลขรับเอกสารแบบกำหนดเอง หรือ

ลงทะเบียนเลขรับเอกสารแบบอัตโนมัติ ให้ดำเนินการเลือก 
2.2.1.5 จากนั้นเอกสารจะได้รับการลงทะเบียน และจะปรากฎเมนูรายการเอกสารที่ส่งมาขึ้นในตาราง

ทะเบียนรับตามรูปภาพด้านล่าง ท้ังนี้ผู้ใช้งานสามารถกดเพื่อดูเอกสารท่ีได้รับและส่ังพิมพ์เอกสาร
เพื่อดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปได้ 

 
 
 

 

2.2.1.6 จากนั้นกดท่ีเมนู “หน่วยรับ” เพื่อดูเลขหนังสือรับ โดยเมื่อกดจะปรากฎหน้าต่างแสดงวัน เวลาท่ี
รับหนังสือ และเลขรับหนังสือ 

 
 

กดที่เมนูเพื่อดูและสั่งพิมพ์เอกสารที่ได้รับที่นี่ 

กดที่เมนู “หน่วยรับ” เพือ่ดูเลขหนังสือรับที่นี ่
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2.2.2 การรับหนังสือหน่วยงานภายนอกสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากำแพงเพชร 
2.2.2.1 กดเลือกเมนู “หนังสือรับ”  

 
2.2.2.2 ระบบจะแสดงตารางข้อมูลทะเบียนหนังสือรับท้ังหมดของปี พ.ศ. 2565 โดยเรียงลำดับจากเลข

หนังสือมากท่ีสุดไปจนถึงเลขหนังสือท่ีน้อยท่ีสุดดังภาพด้านล่าง  

 
 

 

 

กด ท่ีเมนู “หนังสือรับ” 

กดที่นี่ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือที่มาจากภายนอก 
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2.2.2.3 กดท่ีเมนู “สร้างหนังสือรับท่ีมาจากหน่วยงานภายนอก”  
2.2.2.4 จะปรากฎหน้าต่างให้ลงทะเบียนรับหนังสือ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและกดเมนู “ออกเลข”ระบบ

จะออกเลขรับมา 

 
 

2.2.2.5 จากนั้นกดท่ีเมนู “หน่วยรับ” ในตารางเพื่อดูเลขหนังสือรับ โดยเมื่อกดจะปรากฎหน้าต่างแสดงวัน 
เวลาท่ีรับหนังสือ และเลขรับหนังสือ 

 
 

กดที่เมนู “หน่วยรับ” เพือ่ดูเลขหนังสือรับที่นี ่
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2.2.2.6 จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงข้อมูลเลขรับหนังสือให้เลือกดูเลขรับของหน่วยงานตนเองเท่านั้น 

 

 
 

กดที่เมนู “หน่วยรับ” เพือ่ดูเลขหนังสือรับที่นี่ 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 
3.1 ผู้ใช้งานกดเลือกเมนูสีแดงช่ือว่า “รอส่ง” ในช่องตารางแถบสีเทาของตารางข้อมูลทะเบียนหนังสือส่ง 

 
3.2 จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างให้กรอกข้อมูลหนังสือท่ีต้องการส่งโดยให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลให้ครบและสัมพันธ์กับ

ข้อมูลท่ีกรอกในตอนออกเลขหนังสือ หากมีเอกสารแนบให้กดแนบไฟล์เอกสารทีละไฟล์ โดยระบบสามารถ 
upload ได้ท้ังหมดจำนวน 8 ไฟล์  
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3.3 จากนั้นเมื่อแนบไฟล์เสร็จให้กดท่ีเมนู “Upload ข้อมูล” ทันที 

***เน้นย้ำให้กดอัพโหลดข้อมูลทันทีหลังจากอัพโหลดเสร็จหากไม่กด Upload ก่อนระบบจะไม่ได้ไฟล์บันทึกเอกสาร
และรายการท่ีทำการจัดส่งจะเป็นรายการว่างเปล่า**** 
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3.4 เมื่อกด Upload จะปรากฎไฟล์ท่ีแนบเอกสารตามรูปภาพด้านล่าง 
 

 
 

กด Upload ที่นี่ทุกคร้ังหลังแนบไฟล์ 

ไฟล์ที่ดำเนินการอพัโหลดจะปรากฎที่นี่ 

สามารถแก้ไขรายละเอียดก่อนจัดส่งได้ โดยหากแก้ไขแล้วให้กดบันทึก
การเปลี่ยนแปลง 
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3.5 จากนั้นเล่ือนหน้าต่างเมนูลงด้านล่างเพื่อเลือกผู้รับหนังสือ (กรณีต้องการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น

นอกเหนือจากเมนูท่ีมีให้กดเลือก “76. หน่วยงานอื่น textbox” และพิมพ์ช่ือหน่วยงานนั้นๆในช่องกล่องข้อความ 
ท่ีปรากฎหลังจากเลือกเมนูดังกล่าว)  

 

ไฟล์ที่ดำเนินการอพัโหลดจะปรากฎที่นี่ หากไม่ปรากฎแสดงว่าอัพโหลดไม่สำเร็จ 

ช่องสำหรับกรอกชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งและไม่มีรายชื่อให้เลือก 

สามารถกดเลือกหน่วยงานที่ต้องการจัดส่งเป็นกลุ่มโรงเรียนหรือสหวิทยาเขตได้จากเมนูนี้ หรือเลือกรายโรงเรียน
ตามเมนูด้านล่างก็ได้เช่นกัน 
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3.6 ***เน้นย้ำ  ผู้ใช้งานระบบต้องห้ามดำเนินการเลือกหน่วยงานที่จะจัดส่งเป็นหน่วยงานของตนเอง โดยจะต้อง
ตรวจเช็คว่ามีการกดเลือกส่งหน่วยงานของตนเองด้วยหรือไม่ทุกคร้ัง ก่อนกดจัดส่ง*** 

3.7 เมื่อตรวจเช็คเสร็จสิ้นแล้ว กดที่เมนู “ส่งหนังสือ” เพื่อจัดส่งหนังสือไปยังผู้รับ หากมีการจัดส่งที่สำเร็จหน้าต่าง 
จะหายไป และสถานะจะถูกเปล่ียนเป็น “ส่งแล้ว”ซึ่งผู้ใช้งานสามารถตรวจเช็คความถูกต้องในการจัดส่งได้โดยกดท่ี
เมนูสีน้ำเงิน “หน่วยรับ” และเมนูสีเขียว “หนังสือ” , “สิ่งที่ส่งมาด้วย 1”, สิ่งที่ส่งมาด้วย 2”, ...... , “สิ่งที่ส่งมา
ด้วย 7” ตามลำดับ 
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ส่วนที่ 4 ขั้นตอนการเปลีย่นรหัสผ่าน 
มีข้ันตอนการเปล่ียนรหัสผ่าน ดังนี้ 
4.1 คลิกท่ีช่ือของ USER ของผู้ใช้งานเพื่อให้เข้าสู่หน้าต่างการเปล่ียนรหัสการใช้งาน 

4.2 กรอกรหัสผ่านใหม่ในช่องว่าง โดยต้องกรอกให้ครบท้ัง 2 ช่อง แล้วกดปุ่มบันทึกรหัสผ่านใหม่ 

 

คลิกที่นี่ เพื่อเข้าสู่หน้าต่างการเปลี่ยน
รหัสผ่าน 

คลิกที่นี่ เพื่อบนัทึกรหัสผ่านใหม่ 
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5 ข้อเน้นย้ำสำคัญ 
1) กรณีสร้างเลขหนังสือเสร็จแล้วจะไม่สามารถยกเลิกเลขหนังสือนั้นได้ หากต้องการยกเลิกให้ติดต่อแอดมินระดับ

เขตพื้นท่ีการศึกษาเท่านั้น 

2) หากดำเนินการส่งหนังสือออกไปแล้วแต่เลือกผู้รับปลายทางผิดให้แจ้งแอดมินระดับเขตเพื่อแก้ไขทุกครั้ง 

3) การกดรับหนังสือ ระบบจะสร้างเลขรับให้โดยอัตโนมัติ  ท้ังนี้หากโรงเรียนมีความประสงค์จะกำหนดเลขรับด้วย

ตนเองให้ดำเนินการภายนอกระบบ 

4) กรณีต้องการเพิ่มสิทธิ์การใช้งานระดับโรงเรียนให้ติดต่อแอดมินระดับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกครั้ง 

6 เบอร์โทรตดิต่อ  
ติดต่อผู้พัฒนาระบบ (กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร) 055-713763 ต่อ 105 

7 เกี่ยวกับคู่มือการใช้งาน 
นายธนิตย์ สุขโข   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ 
รุ่นคู่มือ v 1.00 
โทร. 0891584834 




