
การก าหนดค่าก่อนเริ่มใช้งาน 
ระบบ Smart Area สพป.เชียงใหม่ เขต 5 

ปี พ.ศ. 2563 
 

 เมื่อเริ่มปีศักราชใหม่ พ.ศ. 2563 จ าเป็นต้องก าหนดเลขทะเบียนหนังสือราชการ เช่น เลขทะเบียน
หนังสือรับ เลขทะเบียนหนังสือส่ง และเลขทะเบียนค าสั่ง เป็นต้น ดังนั้นผู้ดูแลระบบจึงได้จัดท าคู่มือการตั้งค่า
ระบบเลขทะเบียนหนังสือราชการ เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ใช้งานระบบปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ดังนี้ 

1. Login เข้าระบบตามปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

2. ไปที่เมนู บริหารงานทั่วไป หลังจากนั้นเลือก ทะเบียนหนังสือราชการ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ไปที่เมนู ตั้งค่าระบบ หลังจากนั้นให้เลือก ก าหนดปีปฏิทิน เพ่ือก าหนดค่า ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

4. ให้กดปุ่ม เพิ่มปีปฎิทิน  

 

 

 

 

 

 

 

5. หลังจากท่ีกดปุ่ม เพิ่มปีปฏิทิน แล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดเลขทะเบียนหนังสือต่างๆ ดังภาพ 

  

 

 

 

 

 

ก าหนดรายละเอียดต่างๆ ให้เหมือนดัง
ภาพด้านซ้าย เมื่อก าหนดเสร็จแลว้ให้กด
ปุ่ม ตกลง 



 

6. ได้ผลการก าหนดค่าระบบ ดังภาพ เสร็จสิ้นการก าหนดค่า เพื่อรับ-ส่ง หนังสือราชการในปี พ.ศ. 2563 

 

 

  

 

 

 

************************************** 

ขอบคุณครับ 

 

พบปัญหาการใช้งาน ติดต่อ นายปวรปรัชญ์ ฝั้นติ๊บ ผู้ดูแลระบบ โทร. 088-5937459 

 

 

 

 

 


