
การส่งหนังสือ OBEC e-office แบบ step by step 

อธิบาย: ถ้าข้อไหนไม่มีค าอธิบาย ท าตามรูปภาพเลยนะครับ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 -> http://www.nb1.go.th 

 

2.  

 

 

 

 

3. ให้ล็อคอินด้วย user ของผู้ที่มบีทบาทเป็น “สารบรรณกลาง” ของโรงเรียน  

 

 

 

4.  

 

 

 

5.   

http://www.nb1.go.th/


6.  

 

 

 

 

7.  

 

 

 

 

8.  เลอืกช้ันความเรง่ด่วนของหนงัสือ 

 

 

 

 

9.  ตั้งช่ือเรื่องของหนังสือที่จะส่ง 

 

 

 

10.  คลิ๊กถูกหน้า “หน่วยงาน”  

 

 

11.  คลิกแว่นขยาย ไอคอนกลาง  



12. เลือกหน่วยงานทีจ่ะสง่ถึง ในที่นี้จะเลือก สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 

 

 

 

13. หารายช่ือที่ต้องการแล้วคลิกเครื่องหมายถูก หากต้องการแก้ไขก็สามารถท าได้ตามภาพ 

 

 

 

 

 

14. จากข้อ  13 เลือกเสรจ็คลิกปุ่มตกลง 

 

 

 

 

15. จากข้อ 14 คลิกปุม่บันทึก ยังไม่ต้องแนบหนังสือน าส่งและ/หรือเอกสารแนบในขั้นตอนน้ี  

 

 

 

 

 

16. 

  



17. ให้คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือส่ง” (ขั้นตอนน้ีส าคัมมาก  

 

 

 

 

18.  

 

 

 

 

 

19. ในตัวอย่างนี้จะส่งหนังสือถึงหน่วยงานเดียวคือ จากโรงเรียนถึง สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 ให้คลิกที่รปู
แฟ้มเอกสารใน คอลัมน์ “แนบเอกสาร” ดังภาพ

 



20. ที่แถบหนังสือน าสง่ คลิกที่คลิปหนีบ เพื่อแนบไฟล์หนงัสือน าสง่ (สามารถแนบได้มากว่า 1 ไฟล์ และหลาย
ชนิดไฟล์ อีกทั้งช่ือไฟลเ์ป็นภาษาไทยหรือองักฤษก็ได้)

 

 

21. คลิกที่ “เรียกด”ู เพือ่แนบไฟลท์ี่ต้องการ 

 

 

 

 

22. แนบครบแล้วให้คลิกปุม่ตกลง  

  



23. ในตัวอย่างจะแนบหนงัสือน าส่ง ไฟล์เดียว จะได้ดังภาพ หาต้องการแนบเพิม่ให้คลิกที่คลิบหนีบเหมอืนเดิม 

 

 

 

 

 

24. ที่แท็บ “สิง่ที่สง่มาด้วย” ให้แนบเอกสารแนบทีส่่งเพิ่มเติมต่างๆ อาจจะเป็น excel ,word ,pdf, wirar
หรือรูปภาพ ก็ได ้

 

 

 

 

 

25. เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบจนครบทลีะไฟล์ 

 

 

 

 

26. ในตัวอย่างนี้จะแนบ 2 ไฟล์ ดังภาพ 

  

 

 

 

27.  เมื่อแนบหนังสือน าส่ง และสิง่ที่สง่มาด้วยเสรจ็ ให้คลกิเมนู “ออก” ดังภาพ  



28. เมื่อแนบไฟล์ต่างๆ เสรจ็ ให้คลกิปุ่ม “ส่งหนังสือ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29. 

 

 

 

 

 

 

30. ถึงข้อนี้เป็นอันเสร็จสิ้นการส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

31. เมื่อท างานเสร็จให้ออกจากระบบ 

  



32. ขั้นตอนข้อ 32 น้ี เป็นขั้นตอนของ สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 เพ่ือตรวจสอบว่า หนังสือท่ีส่งมาข้างต้น
มาครบหรือไม่ 

    32.1 จะเห็นว่ามีหนังสือที่สง่มาจากขั้นตอนข้างต้น ตั้งแต่ข้อ 1-31 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

32.2 คลิกทีรู่ปหนังสือ (สีแดง หมายถึง ด่วนที่สุด) เพื่อดรูายละเอียดด้านในว่ามหีนังสือที่แนบและเอกสารอื่นๆ 
หรือไม ่

 

 

 

32.3 ที่แท๊บ “หนังสือน าส่ง” จะเห็นหนงัสอืน าส่ง ครบสมบรูณ์  



 32.3 ที่แท๊บ “สิ่งที่สง่มาด้วย” จะเห็นไฟล์แนบครบสมบรูณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

******หวังว่าคงท าตามขั้นตอนได้อย่างง่าย และหวังเป็นอยา่งยิ่งว่าต่อไปโรงเรียนจะสง่หนงัสือถึง สพป.
หนองบัวล าภู เขต 1 จะมีไฟล์ต่างๆ ที่โรงเรียนสง่มาครบถ้วนนะครับ******** 

                                     สพป.หนองบัวล าภู เขต 1 

     9 กันยายน 2557 


