
 
 

 
 

 
 

งานข้อมูลสารสนเทศและรายงาน 

ส านักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ด้วยโปรแกรม E-Filing เวอร์ชั่น ก.พ.59 



คํานํา 

การบริหารงานด้านเอกสารสารบรรณ  ต้ังแต่การจัดทํา  การรับ  การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม  ตลอดจนถึงการ
ทําลายเอกสารเป็นเรื่องสําคัญและจําเป็นต่อองค์กรเป็นอย่างมาก  การพัฒนางานด้านสารบรรณโดยใช้โปรแกรม E-
Filing  เป็นนวัตกรรมการเปลี่ยนแปลง  โดยใช้เทคนิควิธีการนําเอกสารทางราชการมาจัดทําเป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือแก้ปัญหาการจัดเก็บรูปแบบเก่า  คือ  การนําเอกสารจัดเก็บลงแฟ้มตามหมวดหมู่ของเอกสารซ่ึง
ต้องใช้พ้ืนที่แฟ้มเอกสารและสิ้นเปลืองทรัพยากร  อีกทั้งยังใช้เวลามากสําหรับการค้นหาในเวลาที่จําเป็นต้องใช้
เอกสารของทางราชการ  การพัฒนาเอกสารระบบอิเล็กทรอนิกส์แบบ E-Filing จะนําไปสู่การจัดเก็บ  การรับ  การ
ส่งและให้การบริการเอกสารราชการได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว  ทั่วถึงประหยัดทั้งทรัพยากรทางธรรมชาติและ
บุคลากร   
 ซึ่งที่ผ่านมา สํานักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทราได้นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรม  E-Filing 
มาใช้ในการรับ-ส่ง งานสารบรรณ ระหว่างสถานศึกษา 11 แห่ง กับ สํานักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา ทําให้
สามารถรับ-ส่งหนังสือราชการ ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างรวดเร็ว  และประหยัดงบประมาณใน
การจัดส่งเอกสารผ่านทางไปรษณีย์หรือทางโทรสาร และค่าเดินทางในการรับ-ส่งหนังสือ อีกทั้งยังสามารถสืบค้น
หนังสือราชการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว และสามารถตรวจสอบข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือของเจ้าหน้าที่ได้ ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรม E-Filing เวอร์ช่ันเก่า เมื่อมีการรับ-ส่งหนังสือราชการ ไม่ว่าจะเป็นเจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลอ่ืน จะสามารถเปิดดูและอ่านหนังสือราชการได้ทันที  ทําให้เกิดปัญหาการตรวจสอบการรับหนังสือของ
สถานศึกษา  เพราะเจ้าหน้าที่งานสารบรรณของสถานศึกษาไม่ลงรับหนังสือ หรือไม่มีผู้ใดลงรับหนังสือ เพียงแต่เปิด
อ่านอย่างเดียว  จึงทําให้ผู้บริหารสถานศึกษาไม่ทราบได้ว่าใครเป็นผู้รับหนังสือทําให้พลาดการสื่อสารติดต่อกับ
สํานักงาน กศน.จังหวัด 

สํานักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา   จึงได้พัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรม E-Filing 
เวอร์ช่ัน ก.พ.59 ขึ้น เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาข้อบกพร่องของโปรแกรม E-Filing ระบบเดิม ซึ่งในเวอร์ช่ันน้ี หาก
เจ้าหน้าที่จะรับหนังสือราชการจะต้อง login เข้าระบบก่อนทุกครั้ง จึงจะเปิดอ่าน ดู หรือดาวน์โหลดเอกสารได้  จึง
ทําให้สามารถตรวจสอบการรับ-ส่งหนังสือได้อย่างรวดเร็ว  และทําให้สื่อสารติดต่อกับสํานักงาน กศน.จังหวัด
ฉะเชิงเทราได้อย่างรวดเร็ว   

ในการน้ี  สํานักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา  ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมทุกท่าน ไว้ ณ โอกาสน้ี  และหวังเป็น
อย่างย่ิงว่าโปรแกรมและคู่มือการใช้โปรแกรมเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้อง 

 

 

สํานักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา 
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คู่มือการใช้งานระบบ E-Filing 

 

1. เข้าระบบผ่านเว็บไซต์ ส านักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา   กอ่นอื่นเว็บไซตน์ี้ใช้ไดด้กีับ 

Browser : IE หรือ Internet Explorer   โดยพิมพ์ URL  ดังนี้    http://ccs.nfe.go.th 
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2. ผูพ้ัฒนาระบบได ้น าโค้ดของระบบ E-Filing  มาวางไว้ให้หน้าแรกของเว็บไซต์ ส านกังาน 

กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา  เพื่อเพิ่มความสะดวกแกผู่ใ้ช้งาน ดังนี้ 

 

3. เข้าระบบโดย Click ที่ ลิ้งค์  รปูภาพดงันี้    

 

หน้าเว็บไซต์ ส านักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา  เมนูทางซ้ายเว็บไซต์ในส่วนของบล็อก “บริหาร

จัดการ”    

 

 

 

 

 

 คลกิเพื่อเข้าสู่ระบบ 

สว่นของระบบ E-Filing 

คลิกเพ่ือใช้งานระบบ  E-Filing 

ระบบเก่า เพ่ือใช้สืบค้นหนังสือ

เก่าท่ีใช้ รับ-ส่งในระบบ E-

Filing จนถึงวันท่ี 31มกราคม  

2559 
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4. Home Page ของระบบ E-Filing เวอร์ชั่นใหม่  ดังนี ้

 

 ระบบน้ีเปิดใหเ้ร่ิมใชง้าน    ตั้งแต่วนัที่  10  กุมภาพนัธ์  2559  เป็นต้นไป  ในการรับ – ส่ง หนงัสือราชการ

อิเลก็ทรอนิกส์  เป็นการติดต่อกนัระหว่าง ส านกังาน กศน.จงัหวดัฉะเชิงเทรากบัสถานศึกษาในสงักดั  11  แห่ง  ซ่ึง

ในรุ่นน้ีเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบงานสารบรรณจ าเป็นจะตอ้งลงรับหนงัสือก่อนท่ีจะดูหนงัสือได ้   เพื่อเป็นการ

ป้องกนัปัญหาจากเวอร์ชัน่เดิม  เช่น ไม่มีผูรั้บหนงัสือ  ไม่ทราบว่าใครรับหนงัสือ  และเมื่อลงรับหนงัสือแลว้จะ

ทราบไดว้่าผูใ้ดเป็นผูรั้บหนงัสือ  เวอร์ช่ันนีม้าพร้อมกบั  พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร์ 

พ.ศ. 2550 และระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 

 

  

 

 

คลกิเพื่ออ่าน พ.ร.บ. ว่าด้วย

การกระท าความผิดเก่ียวกบั

คอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

คลกิเพื่อดูระเบียบส านกั

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร

บรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2548 

ส่วนน้ี 

เจ้าหน้าที่

จังหวัดส่ง

หนังสือให้ 

กศน.อ าเภอ 

ส่วนน้ี กศน.

อ าเภอส่ง

หนังสือให้ 

จังหวัด 
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5. ระบบงานนี้แบ่งผู้ใช้งานออกเป็น 2 ส่วน  คอื  

5.1 ผู้ใช้งานในส่วนของเจ้าหน้าท่ี ส านักงาน กศน.จังหวัด   

5.2 ผู้ใช้งานในส่วนของ กศน.อ าเภอ 

 5.1 ผู้ใช้งานในส่วนของเจ้าหน้าท่ี ส านักงาน กศน.จังหวัด   

  5.1.1 ผู้ใช้งานในส่วนของเจ้าหน้าที่  ส านักงาน กศน.จงัหวัด  ให้คลิกที่ ลิ้งค์  

 

 

 

  5.1.2  เมื่อคลิกเข้าไปจะพบกับหน้าต่างเพื่อให้ผู้ใช้งานLogin เข้าสู่ระบบ ดังภาพ 

 

เจ้าหน้าที่จงัหวัด Log in เข้าสู่

ระบบเพื่อสง่หนงัสอืให้ กศน.อ าเภอ 

เจ้าหน้าที่จงัหวัด Log in 

เข้าสูร่ะบบ 
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- ให้ Login เข้าสูร่ะบบด้วย Username และ Password ที่จดัส่งให้  โดยใหเ้ก็บ

รักษาไว้ให้ดี อย่าเปิดเผยแกผู่้อื่น  และหากต้องการเปลี่ยนแปลงหรือเกิดปัญหา

ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ 

5.1.3  เมื่อ Login ถูกต้องเรียบร้อยแล้วจะเกิดหน้าต่างเข้าสูร่ะบบดังนี้   

 

5.1.3.1 ระบบจะแสดงว่าผู้ Login เข้าสู่ระบบช่ืออะไร  รหสัอะไร 

 5.1.3.2 Link เมนู                                                                                                              ส าหรับส่งหนังสือใหม่ให้กบั กศน.อ าเภอ  

 เมื่อผู้ใช้คลิกทีl่ink นี้ จะพบหน้าต่างดังนี ้

 

- ให้ผู้ใช้ใส่เลขที่ ศธ ……………..      ลงวันที่……………………  กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย

ครบถ้วน และในส่วนของการแนบไฟล์เอกสารนั้น ให้คลกิที่ Browse  แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการส่ง  และกดปุ่ม Submit   

 

ระบบจะแสดงว่ามี

ผู้ใช้งานชื่ออะไร 
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 ข้อดีของเวอร์ชั่นน้ี คือ  ระบบจะเปลี่ยนช่ือไฟลท์ี่ผู้ใช้ตั้งไว้เป็นภาษาไทยให้เป็นภาษาอังกฤษโดยอัตโนมัติ 

   -  เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม Submit  เพื่อส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว จะเกิดหน้าต่างของระบบแสดงผล

การสง่หนงัสอืให้ดังนี ้

 

   หากต้องการกลับสูห่น้าจัดการระบบที่ผู้ใช้ Login เข้าใช้งานให้คลิกที่ Link    

เพื่อดูผลการน าสง่หนงัสือดงัหน้าต่างข้างล่าง 

 

   5.1.3.3 Link เมนู                                                           ส าหรับสืบค้นหนังสือราชการทีผู่้ใช้เคยส่งให้ 

กศน.อ าเภอในระบบ เมื่อผู้ใช้ คลิกที่ Link ค้นหาหนังสือ จะเกิดหน้าต่างเพื่อให้ผู้ใช้ท าการ Login เข้าสู่ระบบดงันี้
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  เมื่อ Login เข้าสู่ระบบเรียบรอ้ยแล้วจะพบหน้าต่างเข้าใช้งานดังนี้ 

 

ให้ผู้ใช้กรอกข้อมลูตามที่ต้องการ เช่น ค้นหาจากเลขทีห่นังสอื  ค้นตามช่ือเรื่อง  ค้นตามข้อความในเนื้อหา  เสร็จ

แล้วกดปุ่มค้นหา จะปรากฏผลดังนี ้

 

หน้าต่างนี้จะปรากฏผลการค้นหาใหผู้้ใช้งานเลือกจะพบหนังสือที่ผู้ใช้จัดสง่ให้กบั กศน.อ าเภอดงันี ้
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   5.1.3.4 Link เมนู                                                                   ส าหรับผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ      

เมื่อคลกิจะเกิดหน้าต่างดังนี ้

 

   5.1.3.5 หากผู้ใช้งานส่งหนงัสอืเรียบร้อยแล้วจะแสดงผลการส่งหนังสือในพื้นที่นี ้

 

5.2 ผู้ใช้งานในส่วนของ กศน.อ าเภอ 

  5.2.1 ผู้ใช้งานในส่วนของ กศน.อ าเภอ  ให้คลิกที่ ลิ้งค์  

 

คลกิเพื่อให้เจ้าหน้าที่ 

กศน.อ าเภอ Login 

เข้าสูร่ะบบสง่หนงัสอื

ให้ ส านกังาน กศน.

จงัหวดั 
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  5.2.2  เมื่อคลิกเข้าไปจะพบกับหน้าต่างเพื่อให้ผู้ใช้งานLogin เข้าสู่ระบบ ดังภาพ 

 

- ให้ Login เข้าสูร่ะบบด้วย Username และ Password ที่จดัส่งให้  โดยใหเ้ก็บ

รักษาไว้ให้ดี อย่าเปิดเผยแกผู่้อื่น  และหากต้องการเปลี่ยนแปลงหรือเกิดปัญหา

ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ 

5.2.3  เมื่อ Login ถูกต้องเรียบร้อยแล้วจะเกิดหน้าต่างเข้าสูร่ะบบดังนี้   

 

5.3.1 ระบบจะแสดงว่าผู้ Login เข้าสู่ระบบช่ืออะไร  รหสัอะไร 

 5.3.2 Link เมนู                                                                                                              ส าหรับส่งหนังสือใหม่ให้กบั กศน.อ าเภอ  

 เมื่อผู้ใช้คลิกทีl่ink นี้ จะพบหน้าต่างดังนี ้

เจ้าหน้าที่อ าเภอ Log in 

เข้าสูร่ะบบ 

ระบบจะแสดงว่ามี

ผู้ใช้งานชื่ออะไร 
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- ให้ผู้ใช้ใส่เลขที่ ศธ …………….. ที่ต้องการส่ง   ลงวันที…่…………………  กรอกข้อมลูให้

เรียบร้อยครบถ้วน และในส่วนของการแนบไฟล์เอกสารนั้น ให้คลิกที่ Browse  แล้ว

เลือกไฟล์ที่ตอ้งการสง่  และกดปุม่ Submit   

 ข้อดีของเวอร์ชั่นน้ี คือ  ระบบจะเปลี่ยนช่ือไฟลท์ี่ผู้ใช้ตั้งไว้เป็นภาษาไทยให้เป็นภาษาอังกฤษโดยอัตโนมัติ 

   -  เมื่อผู้ใช้กดปุ่ม Submit  เพื่อส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว จะเกิดหน้าต่างของระบบแสดงผล

การสง่หนงัสอืให้ดังนี ้

 

   หากต้องการกลับสูห่น้าจัดการระบบที่ผู้ใช้ Login เข้าใช้งานให้คลิกที่ Link    

เพื่อดูผลการน าสง่หนงัสือดงัหน้าต่างข้างล่าง 
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   5.3.3 Link เมนู                                                           ส าหรับสืบค้นหนังสือราชการทีผู่้ใช้เคยส่งให้ 

กศน.อ าเภอในระบบ เมื่อผู้ใช้ คลิกที่ Link ค้นหาหนังสือ จะเกิดหน้าต่างเพื่อให้ผู้ใช้ท าการ Login เข้าสู่ระบบดงันี้

 

  เมื่อ Login เข้าสู่ระบบเรียบรอ้ยแล้วจะพบหน้าต่างเข้าใช้งานดังนี ้

 

ให้ผู้ใช้กรอกข้อมลูตามที่ต้องการ เช่น ค้นหาจากเลขทีห่นังสอื  ค้นตามช่ือเรื่อง  ค้นตามข้อความในเนื้อหา  เสร็จ

แล้วกดปุ่มค้นหา จะปรากฏผลดังนี ้
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หน้าต่างนี้จะปรากฏผลการค้นหาใหผู้้ใช้งานเลือกจะพบหนังสือทีผู่้ใช้จัดสง่ให้กบั ส านักงาน กศน.จงัหวัดดังนี ้

 

   5.3.4 Link เมนู                                                                   ส าหรับผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ      

เมื่อคลกิจะเกิดหน้าต่างดังนี ้

 

   5.3.5 หากผู้ใช้งานสง่หนงัสอืเรียบร้อยแล้วจะแสดงผลการน าส่งหนงัสอืในพื้นที่นี ้

 



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรม E-Filing เวอร์ชั่น ก.พ.59                          13 
 

 

   

 ส าหรับผู้ใช้ ส านักงาน กศน.จังหวัดฉะเชิงเทรา   หากต้องการลงรบัหรือดหูนังสือ 

เรื่องใดให้คลกิที่ข้อความ “คลิก” เพื่อเข้าสู่ระบบ  ดังภาพด้านล่าง                             

 

เมื่อคลิกท่ีข้อความ “คลิก” เรียบร้อยแล้ว จะเกิดหน้าตา่งขึ้นมาดังภาพด้านล่าง เพ่ือให้

เจ้าหน้าท่ี กศน.อ าเภอ Login เข้าสูร่ะบบ โดยใส่ Username และ Password  และคลิกท่ีปุ่ม “รับหนังสือ

ราชการ” ดังภาพดา้นล่าง 

 

  เมื่อคลกิเข้าสู่ระบบลงรับหนังสือเรียบร้อยแล้วจะเกิดหน้าต่างดังภาพ 

 

          ระบบจะแสดงข้อมูลว่าหนงัสอืราชการที่ เจ้าหน้าที่ ส านักงาน กศน.จังหวัดส่งให้ กศน.อ าเภอ นั้นมี

ผู้ใดเข้ารบัแล้วบ้าง  พร้อมรายละเอียดวันที่ เวลาที่ลงรบั  และหากต้องการเปิดอ่านหรือดาวน์โหลดเอกสาร

หนังสือเรื่องดงักล่าวให้คลิกที่ลิง้ค์               จะพบหน้าต่างดงัภาพด้านล่าง 

การลงรับหนังสือ 

คลิกที่ข้อความ

ค าว่า “คลิก” 

เพื่อเข้าสู่ระบบ

ลงรับหนังสือ 
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 ส าหรับผู้ใช้ ศูนย์ กศน.อ าเภอ  หากต้องการลงรับหรือดหูนงัสือ 

เรื่องใดให้คลกิที่ข้อความ “คลิก” เพื่อเข้าสู่ระบบ  ดังภาพด้านล่าง                                

 

เมื่อคลิกท่ีข้อความ “คลิก” เรียบร้อยแล้ว จะเกิดหน้าตา่งขึ้นมาดังภาพด้านล่าง เพ่ือให้

เจ้าหน้าท่ี กศน.อ าเภอ Login เข้าสูร่ะบบ โดยใส่ Username และ Password  และคลิกท่ีปุ่ม “รับหนังสือ

ราชการ” ดังภาพดา้นล่าง 

 

  เมื่อคลกิเข้าสู่ระบบลงรับหนังสือเรียบร้อยแล้วจะเกิดหน้าตา่งดังภาพ 

คลกิที่ลิง้ค์ดาวน์โหลดเพื่อโหลดเอกสารหนงัสอื 

คลิกที่ข้อความ

ค าว่า “คลิก” 

เพื่อเข้าสู่ระบบ

ลงรับหนังสือ 
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          ระบบจะแสดงข้อมูลว่าหนงัสอืราชการที่  ศูนย์ กศน.อ าเภอ จัดสง่ให้ ส านักงาน กศน.จงัหวัด นั้นมี

ผู้ใดเข้ารบัแล้วบ้าง  พร้อมรายละเอียดวันที่ เวลาที่ลงรบั  และหากต้องการเปิดอ่านหรือดาวน์โหลดเอกสาร

หนังสือเรื่องดงักล่าวให้คลิกที่ลิง้ค์               จะพบหน้าต่างดงัภาพด้านล่าง 

 

 

  

 

 

 


