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๑. คลิ๊กเลือก เมนู E-Submission บนหนาหลักของระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ (OA)

๒. จะพบหนาหลักของระบบ E-Sub และดานซาย
จะมีเมนูสําหรับใชงาน โดยมีวิธีการสงเอกสารดังนี้



๓. ขั้นแรกใหคลิ๊กที่เมนู นําเขาหนังสือ 

๔. กรอกรายละเอียดของหนังสือที่ทําการยกราง

๕. กรอกรายละเอียดของหนังสือแลว คลิ๊ก สราง
(ในสวนของสรุปรายละเอียดจะระบุหรือไมก็ได)



๖. ทําการคลิ๊ก
เปดเอกสาร  

๗. เมื่อคลิ๊กเปดเอกสาร ระบบจะให
ทําการ Upload เอกสารที่ทําการแส
กน หรือจะแสกนจากโปรแกรมนี้ก็ได  
คลิ๊ก Browse… หาเอกสารที่ทําการ
สแกนไวแลวนั้น  

๘. เมื่อ Browse… พบเอกสารแลวให
เลือก และคลิ๊ก Open



๙. ชอง Browse… จะปรากฏชื่อ
เอกสารที่เลือก แลวทําการ Upload 
ตอไป

๑๐. รอสักครู และเมื่อUpload เสร็จ
จะปรากฏเอกสารแสดงใหเห็นดังภาพ

๑๑. หากทานมีเอกสารแนบที่เปนแบบฟอรม
ที่ตองใชงานตอ เชน File Excel หรือ File 
word ตองคลิ๊กเมนูรูปคลิ๊ป ดังภาพ

๑๒. คลิ๊กเลือก Attach Files

๑๓. จะมีหนาตางใหกรอก รายละเอียด
เชน สิ่งที่สงมาดวย ๑ แลวถึงทําการ 
Browse หาไฟลเอกสารที่ตองการแนบ 
เสร็จแลว คลิ๊ก ตกลง

(หากมีเอกสารแนบหลายไฟลใหทํา
ตามขั้นตอนที่ ๑๒ และ ๑๓)



๑๓. ทําการสงโดยคลิ๊กที่เมนูรูปจดหมาย ดังภาพ

๑๔. ใหเลือกผูที่ตองการสงเอกสาร
ปลายทาง โดยคลิ๊กที่ เมนูเลือก บุคคล.. 
ดังภาพ

๑๖. คลิ๊กเลือกชื่อปลายทางที่ตองการสงถึงโดยติ๊ก
เครื่องหมาย หนาชื่อดังภาพ แลวคลิ๊ก next

๑๕. คลิ๊ก สพจ.ที่
ตองการสง



๑๗. เมื่อคลิ๊ก next แลวจะมีรายชื่อของผูรับ
ปลายทางในชองนี้ ดังภาพ

๑๘. ทําการคลิ๊ก
สงเอกสาร

๑๙. เมื่อปรากฏหนาตางเปลา แสดงวา
สงเสร็จแลว โปรแกรมไมไดเกิด ERROR 
แตอยางใด ทําการปดหนาตางนี้ไดเลย



๒๑. ถาการสงเอกสารไมสาํเรจ็ จะไป
ปรากฏที่ เมนูเอกสารคางสงแทน

๒๐. ผูสงสามารถตรวจสอบการสง
เอกสารจาก หนังสือออก โดยหากสง
สําเร็จแลวจะปรากฏหนังสือดังภาพ

ดานบน

๒๒. ผูสงยังสามารถตรวจสอบการรบัหนังสือ
ปลายทางของแตละที่ได พรอมทําการดึง

หนังสือกลับ โดยใชเมนู ดังภาพ

๒๓. เครื่องหมาย หนาชื่อของผูที่ตองการดึง
หนังสือกลับ แลวคลิ๊ก ดึงเอกสารกลับ



๒๔. ผูสงยังสามารถตรวจสอบการรบัหนังสือของผูรับ
ปลายทางโดยคลิ๊กที่เมนูเอกสารมีรปูกราฟ ดังภาพ

๒๕. ถาผูรับปลายทางรับหนังสือหรือเปดอาน เมนูนี้
จะระบุวันเวลา และสถานะ (comment) ในการรับ

หนังสือดังภาพ

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ
ทางระบบ 

E-Submission



๒๖. เมื่อเปดหนาหลักของระบบ E-Submission จะมี
เอกสาร(หนังสือ) แถบชื่อถายังไมเคยเปดอานจะเปนสีแดง 
ดังภาพ โดยมีรายละเอียดวา สงโดยใคร เลขที่หนังสืออะไร 

วันเวลาสง พรอมชื่อหนังสือ และจากใครถึงใคร

๒๗. เมื่อเปดเอกสาร จะปรากฏหนังสือ ดังภาพ สามารถพิมพหนังสือ
เพื่อมาลงทะเบียนรับตามระเบียบงานสารบรรณ ตอไป

๒๘. ในการรับหนังสือเพื่อเปนการเตือนตนเอง หรือตอบรับใหผูสง
หนังสือหรือรับหนังสือรายอื่นๆทราบ หรือระบุวาหนังสือฉบับนี้ พิมพ
แลว ใหทําการคลิ๊กที่เมนูรูป คนดานซายมือ(ดังภาพ)



๒๙. เมื่อคลิ๊กที่เมนูรูป คนดานซายมือ(ดังภาพ) จะปรากฏกลอง 
Check blog ใหพิมพขอความหรือเลือกจากลูกศรสดีําดานบน แลว 
คลิ๊ก Save

๓๐. จะมีหนาตางแสดงเพิ่มเติมที่ระบุผูรบัดังภาพ เปนอันเสร็จสิ้นการ
รับหนังสือทางราชการผานระบบ  E-Submission แลว

๓๑. ถาตองการเก็บหนังสือไวไมใหสูญหาย ใหคลิ๊กรูปแผนปอปปดิส
ดังภาพ



๓๒. ใหเลือกแฟมที่ตองการเก็บเอกสาร ดังภาพจะมีการสรางแฟมไว
จํานวน ๓ แฟม (ขั้นตอนการสรางแฟมไมไดอธิบายในเอกสารนี้ 
เนื่องจากมีความซับซอนและระบบมีการปดตนเองบอยครั้ง จึงขอ
อธิบายในเวทีนําเสนอ)

๓๓. ทําเครื่องหมาย แฟมที่ตองการเก็บ
เอกสาร หลังจากนั้นทําการ Save



๓๕. เอกสารที่เก็บเขาแฟมแลวหนาหลกั E-Sub 
จะมีเครื่องหมาย ที่กลองหนาหนังสือ ดังภาพ

๓๔. เมื่อ Save จะขึ้น ERROR ดังภาพ แตก็ไมมี
ปญหา นะครับ ระบบทําการบันทึกแลว แต
เสียเวลาในการเปดโปรแกรมใหมนั่นเอง

๓๖. เอกสารที่ทําการจัดเก็บ 
โดยคลิ๊กเมนู 

แฟมเอกสารที่ปฏิบัติ

๓๗. คลิ๊กเลือกแฟมที่จัดเก็บ 
ที่หมายเลขแฟมดังภาพ



๓๘. จะมีเอกสารที่จัดเก็บในแฟมสามารถทําการพิมพ การเก็บรูปแบบนี้
เอกสารจะไมมีการสูญหายแตอยางใด

จบการนําเสนอ
สอบถามเพิ่มเติมติดตอที่
กลุมงานสารสนเทศการพัฒนาชุมชน 
สํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดศรีสะเกษ
Tel. 045-611465



๑.เปดโฟลเดอรชื่อ setup MFA
(โปรแกรม OA) จากแผนติดตั้งฯ

๒. พบไฟลขอมูลสําหรับการติดตั้งโปรแกรม สังเกต
ความครบถวนของไฟล ตามที่ปรากฏนี้ แลวเลือก

ดับเบิ๊ลคลิ๊กที่ ไฟล Setup



๓. คลิ๊ก OK

๔. เลือก directory แลวคลิ๊กที่รูปคอมพิวเตอร    
ดังภาพ

๔. เลือกเมนู Continue เพื่อขามไปยังขั้นตอน
ตอไป



๕. รอโปรแกรมติดตั้งในระบบ สําหรับการติดตั้ง
บน windows แตละ version จะมีความแตกตาง
กัน หากเปน window 8 จะใชเวลาในการ
ตรวจสอบระบบนานมาก เนื่องจากโปรแกรมถูก
พัฒนาเหมาะกับ window xp

๖. เมื่อขึ้น check blog นี้ใหคลิ๊ก Yes เสมอเนื่อ
จากจะใหตอบหลายครั้ง

๗. จะแสดงหนาตาง System ERROR ไม
ตอตกใจครับ ให คลิ๊ก OK

๘. เมื่อขึ้น check blog นี้ใหคลิ๊ก Ignore 
เสมอ เนื่อจากจะใหตอบหลายครั้ง จนกวา
จะขึ้น Successfully คลิ๊ก OK



๙. สิ้นสุดไป ๑ ไฟลการติดตั้ง และตอไปเปนการ
ติดตั้งระบบ จากไฟล MFA hosts เลือกดับเบิ๊ลคลิก๊

ที่ ไฟล MFA hosts 

๑๐. คลิ๊ก Install 

๑๑. คลิ๊ก Yes to All 

๑๒. หากเปน window 7 หรือ 8 จะมีการให
ติดตั้งซ้ํา ReInstall หรือ window 8 ใหคลิ๊ก

Install using compatibility settings 

๑๓. คลิ๊ก Install 

๑๔. คลิ๊ก Yes เปนอันเสร็จสิ้น
การติดตั้งไฟล MFA hoste



๑๕. สิ้นสุดไป ๒ ไฟลการติดตั้ง และ
ตอไปเปนการติดตั้งระบบ จากไฟล
Desktop hosts.exe3 เลือกดับเบิ๊ล

คลิ๊กที่ ไฟล 

๑๖. คลิ๊ก Install 

๑๗. หากเปน window 7 หรือ 8 จะมีการให
ติดตั้งซ้ํา Re Install หรือ window 8 ใหคลิ๊ก

Install using compatibility settings 

๑๘. คลิ๊ก Install 

๑๙. คลิ๊ก Yes เปนอันเสร็จสิ้น
การติดตั้งไฟล MFA hoste



๒๐. สิ้นสุดไป ๓ ไฟลการติดตั้ง และ
ตอไปเปนการติดตั้งระบบ จากไฟล
MFADesktop เลือกดับเบิ๊ลคลิ๊กที่ 

ไฟลนี้ 

๒๑. จะแสดงหนาตางใหเลือก
โปรแกรมในการเปดไฟล เลือก
โปรแกรม WinRAR archiver

๒๒. เมื่อเปดแลวจะมีไฟลจํานวนมาก
แตใหสังเกตไฟลเพียง ๒ ไฟล ตามที่
แทปไวดังภาพเทานั้น ไฟลแรกจะ
เปนไฟล ลงทะเบียนเขาสูระบบ

๒๓. เมื่อดับเบิ๊ลคลิ๊กไฟล Browser-
INT.reg จะปรากฏหนาตางนี้แลว 

คลิ๊ก Yes

๒๔. คลิ๊ก OK

๒๕. ดับเบิ๊ลคลิ๊ก ไฟล MFADesktop.exe เพื่อเปน
การเปดโปรแกรมสาํนักงานอัตโนมตัิ



๒๖. กรณีตั้ง User ของเครื่องตรงกับที่ลงทะเบียนใช
งานระบบสํานักงานอัตโนมัติ  เมื่อโปรแกรม Run 
ขึ้นมาแลวจะสามารถใชงานไดเลย แตหาก User ไม
ตรงก็จะ Run ระบบเปลามาแทน นั่นแสดงวาเรา
ตองทําการเปลี่ยนชื่อ User กอน

๒๗. คลิ๊กขวา My computer  คลิ๊ก Manage

๒๘. จะแสดงหนาตาง computer Management 
เลือกคลิ๊กที่ Local User and Groups



๒๙. ดับเบิ๊ลคลิ๊กที่
โฟลเดอร User

๓๐. คลิ๊กขวา เพื่อทําการ
เปลี่ยนชื่อ...(ชื่อ User
ตามที่สมัครใชงานระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ

๓๑. เมื่อเปลี่ยนชื่อเสร็จ
แลว ใหทําการ Set 

password

๓๒. เลือก proceed

๓๓. ตอบ OK โดยไมตองกรอก password อะไร
ทั้งสิ้น 



๓๔. ตอบ OK

๓๕. Restart ระบบใหม 
๑ ครั้ง หาก User ก็จะใช

งานไดตามปกติ

๓๖. เมื่อ windows 
boot ขึ้นมาแลวใหเขาไป
เปดใชงานโปรแกรม ณ 
start menu ดังภาพ


