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1. การเข้าใช้งานโปรแกรม 
1.1 เปิดโปรแกรม Google Chrome หรือ Browser อ่ืนๆเช่น Firefox, Opera ดังภาพ 

 
 1.2 พิมพ์ ระบุ URL ___________________________ ของระบบสำนักงานอัจฉริยะ(SMART OFFICE) 
ในช่อง Address (โดยที่ URL ที่จะระบุนั้นจะ แตกต่างกันออกไปในแต่ละ Site)   
 
 
 
 
 
 
1.3 จากนั้นจะเข้าสู่หน้าล็อกอิน  ดังภาพตัวอย่าง 

____________________   กรอก URL 
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2. การเข้าสู่ระบบ และ การออกจากระบบ 
จากนั้น พิมพ์ชื่อ (ไม่ต้องพิมพ์คำนำหน้าชื่อ)  นามสกุล  และรหัสผ่าน     ดังภาพตัวอย่าง 

 
2.1 เมื่อพิมพ์ข้อมูลผู้ใช้งานถูกต้อง  และครบถ้วน  นำเมาส์คลิกท่ีปุ่ม  เข้าสู่ระบบ   เพ่ือล๊อกอิน 

เข้าสู่ระบบ  ดังภาพตัวอย่าง 
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2.2 หากต้องการเลิกการใช้งาน  หรือออกจากระบบ  นำเมาส์คลิกที่ชื่อผู้ใช้งานแล้วนำเม้าส์ไปคลิกที่              
                         เพ่ือล๊อกเอ้าท์ออกจากระบบ 

 
3. หน้าหลักของระบบ 
     หน้าแรกเมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 3 ส่วนหลักๆ คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                     

เมนูหลกัของระบบ แถบเมนูด้านข้าง 

จัดการข้อมูลส่วนบุคคล 
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-  สารบรรณหน่วยงาน : เมน ูสารบรรณ
หน่วยงาน 

-  ทะเบียนหนังสือ : เมนูจัดการทะเบียนหนังสือ 
จัดเก็บหรือทำลาย หนังสือ (เฉพาะผู้ดูแลระบบ) 

- ข้อความส่วนตัว : เมนูระบบการส่งข้อความส่วนตัว 
 

- เว็บบอร์ด : เมนูระบบ เว็บบอร์ด 
 

- ข่าวประชาสัมพันธ์ : เมนูระบบข่าวประชาสมพันธ์ 

-  รับ-ส่งเอกสาร : เมนูระบบรับส่ง-เอกสาร 

-  แฟ้มนำเสนอ : เมนูแฟ้มนำเสนอ 

-  สารบรรณกลาง : เมนูจัดการสารบรรณกลาง 

เมนูในระบบประกอบไปด้วย 
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- ข่าวประกวดราคา : เมนูระบบข่าวประกวดราคา 

- ปฏิทินภารกิจ : เมนูระบบปฏิทินภารกิจ 

- จดัเก็บเอกสาร : เมนูระบบจัดเก็บเอกสาร แยกเป็นแผนกงาน หรือเก็บส่วนตัว 

- จองห้องประชุม : เมนูระบบจองห้องประชุม 

- จองยานพาหนะ : เมนูระบบจองยานพาหนะ 

- ดาวน์โหลด : เมนูระบบดาวน์โหลดไฟล์ สำหรับให้ทุกคนในองค์กร 

- ระบบลา : เมนูระบบดาวน์โหลดไฟล์ 

- ระบบไปราชการ : เมนูระบบดาวน์โหลดไฟล์ 
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3.1 ข้อมูลผู้ใช้งาน เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลผู้ใช้งาน ซึ่งประกอบไปด้วยรายการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
       โดยผู้ใช้งานสามารถคลิกที่ ชื่อผู้ใช้งาน เพ่ือแก้ไขข้อมูลส่วนตัว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       โดยจะมีแท็บเมนูแก้ไขข้อมูล ประกอบไปด้วย 
         1 . จัดการข้อมูล : ใช้สำหรับจัดการข้อมูลส่วนตัว เช่น คำนำหน้าชื่อ ตำแหน่งของผู้ใช้งาน 
         2. ไฟล์ลายเซ็น  : ใช้สำหรับเพ่ิมไฟล์ลายเซ็น หรือตรายางประทับ ที่ใช้ประจำ 
         3. การแจ้งเตือน  : ใช้สำหรับเพ่ิมการแจ้งเตือนผ่าน Line Notification  
 

 

ส่วนแสดงข้อมูลของผู้ใช้งาน ประกอบไปด้วย 
- ชื่อผู้ใช้งาน  
- ตำแหน่ง 
- สถานผู้ใช้งาน 
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 3.2 การเปลี่ยนรูปภาพประจำตัว 

 
การเปลี่ยนรูปภาพประจำตัวสามารถเลือกเปลี่ยนรูปภาพได้โดยกดท่ีปุ่ม               แล้วเลือกรูปที่ต้องการ 

          อัพโหลด (ขนาดแนะนำ 400x400 px) เสร็จแล้วกดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 

 3.3 คำนำหน้าชื่อ 
 ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อได้โดยกดเลือกที่คำนำหน้าชื่อ  

            เสร็จแล้วกดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 
            
 
 
 
 
 
 

3.4 ตำแหน่ง 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขตำแหน่งของตนเองโดยแก้ไขในช่องตำแหน่ง 

เสร็จแล้วกดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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3.5 เครื่องข่ายสังคม 
ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมข้อมูลติดต่อช่องทางอ่ืนๆ ได้ 

แล้วกดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.6 ไฟล์ลายเซ็นต์ 
ผู้ใช้งานระบบ Smart Office สามารถสร้างลายเซ็นได้มากกว่าหนึ่งลายเซ็น เช่น ลายเซ็นรับทราบ 
ลายเซ็นอนุมัติ หรือลายเซ็นอ่ืนๆตามที่ผู้ใช้งานต้องการใช้เป็นประจำ โดยสามารถเพ่ิมลายเซ็นได้โดยกด
ไฟล์ลายเซ็น ในส่วนของข้อมูลส่วนตัว ดังภาพหมายเลข 1 และเลือกไฟล์ลายเซ็นโดยกดที่ Choose File 

แล้วตั้งชื่อไฟล์ลายเซ็น แล้วกดปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 
หมายเหตุ: ไฟล์ลายเซ็นควรจะเป็นนามสกุล PNG  
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4 การเปลี่ยนรหัสผ่าน 
เมื่อเข้าสู่ระบบได้แล้ว  สำหรับการใช้งานครั้งแรก  ขอแนะนำให้เปลี่ยนรหัสผ่านโดยทันที   

เพ่ือความปลอดภัย  เนื่องจากรหัสผ่านของชื่อล๊อกอินของผู้ใช้งาน   จะกำหนดรหัสผ่านเริ่มต้นเป็น “1234”   
โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 
 
4.1 ทางด้านขวาของจอภาพ  จะพบข้อมูลผู้ใช้งาน  นำเมาส์คลิกที่ ปุ่ม       
 
เพ่ือเปลี่ยนรหัสผ่าน  ดังภาพตัวอย่าง              
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

5.2 จากนั้นจะเข้าสู่หน้าเปลี่ยนรหัสผ่าน   ดังภาพตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

2. คลิกเพ่ือเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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5.3 พิมพ์รหัสผ่านเดิมของผู้ใช้งาน  พิมพ์รหัสผ่านใหม่ที่ต้องการเปลี่ยน และพิมพ์ยืนยันรหัสผ่านใหม่  โดยให้
ใช้รหัสผ่านเหมือนกัน  รหัสผ่านที่ยอมให้เปลี่ยนได้นั้นจะต้องมีไม่ต่ำกว่า 4 ตัวอักษร และไม่เกิน 12 ตัวอักษร  
 เมื่อเปลี่ยนรหัสผ่านเสร็จแล้ว  นำเมาส์คลิกที่ปุ่ม                              เพ่ือทำการเปลี่ยนรหัสผ่าน   

5.  การแจ้งเตือนผ่าน LINE Notify 
เป็นระบบงานทีช่่วยแจ้งเตือนเมื่อมีเอกสารเข้ามาในระบบ รับ - ส่ง เอกสาร  และแฟ้มนำเสนอ  เพ่ือไม่ให้

ผู้ใช้งานพลาดที่จะได้รับการแจ้งเตือนเอกสารสำคัญต่างๆ. และการแจ้งเตือนจากผู้ดูแลระบบ และสามารถใช้งานได้
ทันที  โดยสามารถเรียกใช้งานได้ดังนี้ 

นำเมาส์คลิกที่ “การแจ้งเตือน”  ดังภาพตัวอย่าง  
 

                     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.1 การตั้งค่าการใช้งาน LINE Notify  
       เริ่มต้นจาก ไปที ่https://notify-bot.line.me/th แล้วกดเข้าสู่ระบบ 
 

 

 
 
 
 

https://notify-bot.line.me/th/
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จากนั้น Login บัญช ีLINE ด้วยอีเมลและ รหัสผา่น  
 

 

หลังจาก Login สำเร็จ ให้กดที่ลูกศรชี้ลงดา้นข้างชื่อบัญชีแล้วเลือก “หนา้ของฉัน” 
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จากนั้นใหเ้ลื่อนลงมาด้านให้กดปุ่ม “ออก Token” 

 

จากนั้นให้ใส่  
1. ชื่อของ Token (ชื่อของ LINE Notify) แนะนำใช้ชื่อ SMART OFFICE 
2. เลือกห้องแชทที่ต้องการสง่ข้อความแจ้งเตือน 
จากนั้นกดปุ่มออก Token เพ่ือรับ Token key 

เลือกให้ส่งแบบตัวต่อตวัจาก LINE Notify  

SMART OFFICE 1 
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ให้คัดลอก Token key ไว ้ อย่าเพิ่งปิด pop up ไม่อย่างนัน้ต้องออก Token ใหม ่

 ให้นำไปใสช่่อง LINE Token แล้วกด บันทึกข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

คัดลอก LINE Token มาวาง 






