
จดัท ำโดย  นำยพีรวสั  เดชสังข ์ นักวชิำกำรคอมพิวเตอร์  ส ำนักงำน กศน.จงัหวดัอุทยัธำนี 

คู่มือการใช้ e-office ส านักงาน กศน.อุทัยธานี 
 

1. เปิดโปรแกรม Internet Explorer  ขึ้นมา  

2. พิมพ์  http://uthai.nfe.go.th/e-Office2011-v3.8/   ท่ีช่อง  URL  ดังรูป 

 
3. จะปรากฏ หน้าต่างดังรูป 

 

4. พิมพ์ ช่ือผู้ใช้  และรหัสผ่าน  ตามท่ีได้จากส านักงาน กศน.จังหวัด    
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5. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังรูป 

 

การเปลีย่นรหัสผ่าน 

1. เลือกเมนู เปล่ียนรหัสผ่าน 

 

 

 

 

2. จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป 

   - เลือก Username  ท่ีต้องการแก้ไข  password  แล้วเลือกเมนู “สถานะ”  จะปรากฏดังรูป   
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 -  จากนั้นแก้ไขข้อมูลในส่วนท่ีต้องการ  แล้วเลือก เมนู  “แก้ไข”  จะปรากฏดังรูป  แล้วเลือก “OK” 

       

 

 

 

 

             * หมายเหตุ  ช่องรหัส  ห้ามด าเนินการแก้ไข ให้ใช้รหัสที่ก าหนดให้ 

การส่งหนังสือราชการ 

1.  เลือกเมนู “ส่งหนังสือ” 

 

 

 

2.  จะปรากฏดังรูป  
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3.  ใส่รายละเอียดหนังสือ 

 -   เลขท่ีหนังสือ  

 -   รูปแบบหนังสือ  ได้แก่  ท่ัวไป  ระเบียบ  ประกาศ  ค าส่ัง 

 -   วันท่ีหนังสือ 

 -   เรื่องหนังสือ 

 -   ประเภทหนังสือ  ได้แก่  ท่ัวไป  ธรรมดา  ด่วน  ด่วนมาก  ด่วนท่ีสุด   

 -   ประเภทหนังสือ  ได้แก่  เวียน  ไม่เวียน 

 -   วันท่ีรับหนังสือ   

 -   ผู้รับหนังสือ  เลือกเมนู  “กรุณาเลือก”  จากนั้นเลือกเมนู  “เพิ่ม” 

 -   เลือกเมนู  “บันทึก”  จะปรากฏดังรูป  จากนั้นเลือกเมนู “OK” 

 

 

 

*  หมายเหตุ  การส่งหนังสือยังไม่สมบูรณ์  ต้องมีการแนบไฟล์อีกครั้ง  จึงจะท าให้การส่งหนังสือราชการสมบูรณ์ 

การแนบไฟล์ 

*  หมายเหตุ  การแนบไฟล์  ต้องท ารายงาน ส่งหนังสือก่อน  จึงท าการแนบไฟล์ได้  และช่ือไฟล์แนบต้องเป็น

ภาษาอังกฤษ  ห้ามเว้นวรรค  และมีห้ามมีเครื่องหมายใดๆระหว่างช่ือท่ีต้ัง 

1.  เลือกเมนู  “แนบไฟล์”  

 

 

2.  จะปรากฏดังรูป  เลือกหนังสือท่ีต้องการแนบไฟล์  จากนั้นเลือก “แนบไฟล์” 
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3.  จะปรากฏดังรูป  

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือกเมนู “Browse”   

 

 

5. จะปรากฏดังรูป  เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบ แล้วเลือกเมนู “Open” 
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6.  เลือกเมนู  “บันทึก” 

 

 

7.  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป   เลือกเมนู  “OK” 

 

 

 

8.  ไฟล์แนบจะแสดงดังรูป 

 

 

 

 

*  หากต้องการแนบไฟล์มากว่าหนึ่งไฟล์ ต้องท าขึ้นตอนท่ี 4 - 7 อีกครั้ง 

การแก้ไขไฟล์แนบ 

1.  เลือกเมนู  “แนบไฟล์”  

 

 

2.  จะปรากฏดังรูป  เลือกหนังสือท่ีต้องการแก้ไขแนบไฟล์  จากนั้นเลือก “แก้ไขไฟล์แนบ” 

 

 

 



จดัท ำโดย  นำยพีรวสั  เดชสังข ์ นักวชิำกำรคอมพิวเตอร์  ส ำนักงำน กศน.จงัหวดัอุทยัธำนี 

3. จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  เลือกไฟล์แนบท่ีต้องการลบออก  เลือกเมนู  “ลบ” 

 

 

 

 

4.  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  เลือกเมนู “OK” 

 

 

 

 

5.  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  เลือกเมนู  “OK” 

 

 

 

 

การแก้ไขหนังสือ 
1.  เลือกเมนู “แก้ไขหนังสือ” 
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2.  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป    เลือกเมนู “แก้ไข” 

 

 

 

3.  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป   แก้ไขในส่วนท่ีต้องการ  แล้วเลือก “บันทึกการแก้ไข” 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

4. จะปรากฏหน้าต่างดังรูป เลือกเมนู “OK” 
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การแก้ไขผู้รับหนังสือ 
1.  เลือกเมนู  “แก้ไขผู้รับหนังสือ” 

 

 

 

 

2.  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  เลือกเมนู  “แก้ไข” 

 

 

 

3.  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  

 

 

 

 

 

 

 

 -   เลือกหน่วยงานท่ีจะส่งหนังสือเพิ่มเติม  จากนั้นเลือกเมนู “เพิ่ม” 
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-  เลือกเมนู “ลบ”  เมื่อไม่ต้องการส่งถึง  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป เลือกเมนู “OK” 

 

 

 

 

การค้นหาหนังสือ 
1.  เลือกเมนู  “ค้นหาหนังสือ” 

 

 

 

 

2.  จะปรากฏหน้าต่างดังรูป  

 

 

 

 

 

 เลือกรายงานท่ีต้องการค้นหา  

  -   ค้นหาเลขท่ีหนังสือ 

  -   หนังสือจากหน่วยงาน 

  -   เรื่องของหนังสือ 

  -   วันท่ีของหนังสือ 

 เลือกเมนู  “ค้นหา” 



จดัท ำโดย  นำยพีรวสั  เดชสังข ์ นักวชิำกำรคอมพิวเตอร์  ส ำนักงำน กศน.จงัหวดัอุทยัธำนี 

การรับหนังสือ 
หนังสือท่ีถูกส่งจะมารายงาน  รับ – ส่ง  หนังสือราชการ หน้าเว็บไซต์ของส านักงาน กศน.จังหวัดอุทัยธานี ตาม 

http://uthai.nfe.go.th/uthainfe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คล๊ิกเมาส์ท่ี  จ านวน 1 

ฉบับ จะปรากฏหน้าต่าง

ดังรูปด้านล่าง  

พิมพ์ ช่ือผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วคล๊ิก 

“เข้าสู่ระบบ” 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปด้านล่าง 

 

http://uthai.nfe.go.th/uthainfe
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คล๊ิกเมาส์ มีหนังสือใหม่จ านวน 1 ฉบับ 

จะปรากฏหน้าต่างดังรูปด้านล่าง 

คล๊ิกเมาส์รับหนังสือ   

จะปรากฏหน้าต่างดังรูป

ด้านล่าง 
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รายงานหนังสือรับ 

 

 

 

 

คล๊ิกเมาส์เมนู 

“OK”  

เพื่อรับหนังสือ 

เลือกเมนู “หนังสือรับ”  จะปรากฏหน้าต่าง

ดังรูปด้านล่าง 
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เลือก เรื่อง หนังสือเพื่อดู

รายละเอียด จะปรากฏหน้าต่างดัง

รูปด้านล่าง 

เลือก ไฟล์หนังสือ เพื่อท าการ

ดาวน์โหลดหนังสือท่ีรับ 
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การออกจากระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกเมนู  “ EXIT”  เพื่อ

ออกจากระบบ 


