
 

1 งานสารสนเทศ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดระนอง 

คู่มือการใช้งานระบบ E-Office 

สำนักงาน สกร.ประจำจังหวัดระนอง 
1. การเข้าสูร่ะบบ E-Office 
1.1 เขา้ผ่านเวบ็ไซต์ สำนักงาน สกร.ประจำจังหวัดระนอง http://ranong.nfe.go.th/ เมนู E-Office 

1.2 เขา้ผ่านการพิมพ์ URL http://ranong.nfe.go.th/e-office67 

2. ใส่ Username และ Password ตามที่ผู้ดูแลระบบได้แจ้งไว้ จากนั้นกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 
 

หน้าตาระบบ E-Office 

 



 

2 งานสารสนเทศ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดระนอง 

3. การส่งหนังสือ 
คลิกเมนู “หนังสือส่ง” และคลิกเมนูย่อย “ส่งหนังสือ” 

 
 

3.1 ทำการกรอกข้อมูลหนังสือท่ีต้องการส่ง โดยคลิกเลือก ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว 

        เลขที่หนังสือ ( ใส่เฉพาะ เลขหนังสือหลังทับ / )  วันที่ ให้คลิกที่รูปปฏิทิน 

        ใส่ชื่อเรื่องหนังสือ รายละเอียด 

         *รายละเอียดจะใส่หรือไม่ใส่ก็ได้* 

 
 

 



 

3 งานสารสนเทศ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดระนอง 

 

3.2 คลิก Choose Files เพื่อแนบไฟล์หนังสือส่ง 

   - หากต้องการส่งหลายไฟล์ให้กดปุ่ม Crtl ที่คีย์บอร์ดค้างไว้แล้วคลิกไฟล์ที่ต้องการส่ง 

     จากนั้นกดปุ่ม Open 

 
 

3.3 เลือกผู้รับหนังสือ 

   - หากต้องการส่งเฉพาะให้ติ๊กที่สถานศึกษานั้น 

   - หากต้องการส่งทั้งหมดให้ติ๊กแจ้งเวียนทุกสถานศึกษา 

3.4 เมื่อเลือกผู้รับแล้วให้ทำการคลิก “ส่งหนังสือ” 

 



 

4 งานสารสนเทศ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดระนอง 

4. การตรวจสอบหนังสือที่ส่งไปแล้ว 
คลิกเมนู “หนังสือส่ง” และคลิกเมนูย่อย “รายการหนังสือส่ง” 

 
 

4.1 เมื่อคลิก เปิดหนังสือส่ง ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือท่ีส่ง 

- กรณีผู้รับ รบัหนังสือแล้วจะแสดงวันที่และเวลา ที่กดรับหนังสือ 

 
 

 

 

 



 

5 งานสารสนเทศ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดระนอง 

5. การรับหนังสือ 

สามารถดรูายการหนังสือเข้าได้ 2 เมนู คือ “หน้าหลัก” และ “หนังสือเข้า” 

 
 

5.1 การรับหนังสือให้คลิกปุ่ม เปิด เพื่อเข้าดูรายละเอียดและโหลดไฟล์แนบหนังสือ 

   - กรณียังไม่เคยเปิดดูจะขึ้นว่า “เปิด” หากเปิดดูแล้วจะขึ้นว่า “อ่านอีกครั้ง” 

 
 

 

 

 



 

6 งานสารสนเทศ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดระนอง 

5.2 เมื่อคลิก เปิด จะแสดงรายละเอยีดหนังสือเข้า 

   - โดยมรีายละเอียด เลขที่หนังสือ ลงวันที่ เรื่อง รายละเอียด ไฟล์หนังสือแนบ และผู้ที่ส่งมา 

   - ไฟล์หนังสือแนบ ให้คลิกที่ชื่อไฟล์ ระบบจะเปิด Tab ใหม่และแสดงเนื้อหาของไฟล์ที่ส่ง 

 
 

6. เมื่อต้องการออกจากระบบ คลิกท่ีชื่อโปรไฟล์ของสถานศึกษา และกดปุ่ม ออกจากระบบ 

 
 

หากพบปัญหาการใช้งานหรือต้องการความช่วยเหลือเกี่ยวกับระบบ 

ติดต่อ นายธนวัฒน์ วิชัย นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานสารสนเทศ สำนักงานส่งเสริมการเรียนรูป้ระจำจังหวัดระนอง 


