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เอกชนจงัหวดัสตลู ขออภยัมา ณ โอกาสนีด้้วย  
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1. การเข้าใช้ระบบ 
 วิธีการเข้าใช้ระบบรับ-สง่หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ (E-Filing)  เขตพฒันาพิเศษเฉพาะกิจจงัหวดั
ชายแดนภาคใต้ดงันี ้

1.1 เปิดโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ เช่น Internet Explorer (IE) หรือ FireFox        )   แล้วพิมพ์
ช่ือ sbp.opes.go.th  ลงในช่อง address แล้วกด Enter จากนัน้จะปรากฎ ดงัรูปท่ี 1 

 
 

รูปที่ 1 แบบฟอร์ม login 
 

1.2 พิมพ์ username และ password (ท่ีทางส านกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดัสตลูได้
ก าหนดให้ไว้แล้ว) ลงในฟอร์ม แล้วกดปุ่ ม เข้าสูร่ะบบ 

 

 
 

รูปที่ 2  แสดงการกรอกข้อมูล username และ password 
 

กรณี username และ password ท่ีใสไ่ม่ถกูต้อง ระบบจะแสดงกลอ่งข้อความสีแดง 
เขียนว่า “username และ password ผิด” (ดงัรูปท่ี 3) ให้ผู้ ใช้ท าการพิมพ์ username และ 
password ท่ีถกูต้องลงใน ฟอร์ม แล้วกด ปุ่ มเข้าสูร่ะบบอีกครัง้ 
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รูปที่ 3 แสดงการข้อความกรณีใส่ username และ password ผดิ 

เม่ือ username และ password ถกูต้อง ระบบจะเข้าสูห่น้าหนงัสือเข้า ดงัรูปท่ี 4 

 
 

รูปที่ 4 แสดงหน้าแรกเม่ือ login เข้าสู่ระบบส าเร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใชง้านระบบรับ-ส่งหนงัสืออิเลก็ทรอนิกส์ (E-Filing) 

 

3 

 

2. การส่งหนังสือ 
2.1 ให้ผู้ใช้คลิกเลอืกท่ี เมนูส่งหนังสือ จากนัน้จะปรากฎแบบฟอร์มสง่หนงัสือ ดงัรูปท่ี 5 

 
 

รูปที่ 5 แสดงแบบฟอร์มส าหรับส่งหนังสือ 
 

2.2 ให้ผู้ใช้ท าการกรอกข้อมลูดงัตอ่ไปนีล้งในแบบฟอร์ม 
2.2.1 ข้อมลูเลขท่ีหนงัสือ (เป็นสว่นท่ีจ าเป็นต้องกรอกทกุครัง้ท่ีท าการสง่) 
2.2.2 ข้อมลูช่ือเร่ือง  (เป็นสว่นท่ีจ าเป็นต้องกรอกทกุครัง้ท่ีท าการสง่) 
2.2.3 เร่ืองโดยยอ่ (สว่นนีผู้้สง่อาจจะไมก่รอกก็ได้) 
2.2.4 ข้อมลูผู้ รับหนงัสือ (เป็นสว่นท่ีจ าเป็นต้องกรอกทกุครัง้ท่ีท าการสง่) ในสว่นข้อมลู

ผู้ รับ ผู้สง่สามารถสง่เป็นรายหน่วยงาน หรือเป็นรายกลุม่ก็ได้   
 
 

ในส่วนที่จ าเป็นต้องกรอกทุกครัง้ที่ท าการส่ง หากเม่ือใดผู้สง่ลืม หรือไม่กรอก
ข้อมลู ระบบจะไมด่ าเนินการสง่หนงัสือให้ และระบบจะแสดงข้อความเตือนให้ผู้ใช้ระบขุ้อมลู
ในสว่นท่ียงัไมไ่ด้กรอก   
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2.2.5 ตวัอยา่งการกรอกข้อมลูลงในแบบฟรอ์ม 

 
 

รูปที่ 6 ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มเพ่ือส่งหนังสือราชการผ่านระบบ E-Filing ที่ถูกต้อง 

 จากตวัอย่างการส่งหนังสือในรูปท่ี 6 จะเห็นได้ว่าเป็นการส่งหนังสือให้กับผู้ รับเป็นราย
หน่วยงาน ไมไ่ด้สง่เป็นรายกลุม่ ดงันัน้หากผู้ใช้มีความประสงค์จะสง่หนงัสือให้กบัหน่วยงานท่ีอยู่ใน
กลุ่มเดียวกนัทัง้หมด ผู้ ใช้สามารถเลือกท าเคร่ืองหมายถกูท่ีช่ือกลุ่มได้ทนัที โดยไม่ต้องท าการเลือก 
ทีละหน่วยงาน 
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2.2.6 ตวัอยา่งการแจ้งเตือนข้อความกรณีไม่ได้กรอกข้อมลูช่ือเร่ือง 
 

 
 

รูปที่ 7 หน้าแสดงข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ได้ระบุช่ือเร่ือง 
 

2.2.7 ตวัอยา่งการแจ้งเตือนข้อความกรณีไม่ได้กรอกข้อมลูเลขท่ีหนงัสือ 
 

 
 

รูปที่ 8 แสดงข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ได้ระบุเลขที่หนังสือ 

2.2.8 ตวัอยา่งการแจ้งเตือข้อความกรณีไม่ได้ระบช่ืุอผู้ รับหนงัสือ 
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รูปที่ 9 แสดงข้อความแจ้งเตือนกรณีไม่ได้ระบุช่ือผู้รับหนังสือ 
 

2.3 ให้ผู้ใช้ท าการสง่หนงัสือ หรือเอกสารแนบ ดงันี ้
2.3.1 เลือกประเภทหนงัสือ หรือเอกสารแนบ 
2.3.2 จากนัน้ระบหุมายเลขหน้าของหนงัสือ หรือเอกสารแนบท่ีสง่ 
2.3.3 เลือกไฟล์ท่ีต้องการสง่ โดยคลกิปุ่ มเรียกด ูหรือ Browse 

 
 

รูปที่ 10 แสดงหน้าส าหรับส่งไฟล์หนังสือราชการ และเอกสารแนบ 

2.3.4 แล้วกดปุ่ มสง่เอกสารแนบ จะปรากฎรายการไฟล์แนบท่ีสง่แล้ว ดงัรูป 11 
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รูปที่ 11 หน้างแสดงรายการไฟล์หนังสือราชการ หรือเอกสารแนบที่ได้ท าการส่งแล้ว 

   
เง่ือนไขในการสง่หนงัสือ และเอกสารแนบ มีดงันี ้

- หนงัสือ หรือเอกสารแนบท่ีสง่แตล่ะครัง้จะต้องมีขนาดของไฟล์ไม่เกิน 4 MB  
- การสง่หนงัสือ และเอกสารแนบสามารถท าได้หลายครัง้ตามต้องการ 
- การส่งหนงัสือ และเอกสารแนบ ต้องระบหุมายเลขหน้าทกุครัง้ โดยสามารถ

พิมพ์เป็นข้อความก็ได้  ตวัอย่างการกรอกข้อมลู เช่น 1 , 1-5 หรือ ทกุหน้า      
ก็ได้  หากไม่กรอกข้อมลูส่วนนีผู้้ ใช้ไม่สามารถท าการส่งหนงัสือ และเอกสาร
แนบได้ 

- ไฟล์หนงัสือ หรือเอกสารแนบ ชนิดไฟล์ท่ีสามารถส่งได้ ได้แก่ ไฟล์ภาพ (เช่น 
.jpeg .png .gif .bmp) ไฟล์เอกสาร จาก Microsoft Word หรือ Microsoft 
Excel และไฟล์ PDF 
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2.3.5 เม่ือไม่มีการสง่เอกสารแนบแล้ว ให้กดปุ่ มเสร็จสิน้การสง่เอกสาร จากนัน้จะปรากฎหน้า
หนงัสือออก ดงัรูปท่ี 12   
 

 
 

รูปที่ 12 หน้าต่างหนังสือออก (หนังสือราชการที่ส่งออกให้กับหน่วยงานอ่ืน ๆ) 

 
  รายละเอียดหน้าหนงัสือออก มีดงันี ้

- รายช่ือหนงัสือท่ีสง่ไปแล้วทัง้หมด พร้อมวนัท่ี และเวลาท่ีสง่หนงัสือ 
- รายการจ านวนผู้ มีสทิธ์ิรับหนงัสือ  คือ จ านวนหน่วยงานท่ีได้สง่หนงัสือไปให้ 
- จ านวนหน่วยงานท่ีรับ คือ ส่วนท่ีแสดงว่ามีหน่วยงานท่ีได้เปิดเอกสารท่ีส่งไป

แล้วเท่าไหร่ 
- จ านวนหน่วยงานท่ียงัไม่ได้รับ คือ สว่นท่ีแสดงว่าหนงัสือท่ีสง่แล้วมีหน่วยงาน

ท่ียงัไมไ่ด้เปิดอา่น 
- เมนดูหูนงัสือ  ผู้ใช้สามารถทราบรายละเอียดการสง่หนงัสือ เช่น รายช่ือผู้ ท่ีรับ

หนงัสือแล้ว (เปิดอ่านเอกสารแล้ว) รายช่ือผู้ ท่ียงัไม่ได้รับเอกสาร(ยงัไม่ได้เปิด
เอกสาร)และอ่ืนๆดงัรูปท่ี 13 
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รูปที่ 13 หน้าต่างแสดงรายละเอียดหนังสือที่ส่ง 
 

- เมนแูก้ไข ผู้ใช้สามารถท าการแก้ไขการสง่หนงัสือท่ีสง่ไปแล้วได้ ดงัรูป  เช่น 
แก้ไขผู้ รับ แก้ไขเอกสารท่ีสง่ไปแล้ว 

- เมนลูบ  ใช้ส าหรับลบรายการการสง่หนงัสือ และเอกสารแนบทัง้หมด ออก
จากหน้าหนงัสือออกของผู้สง่ และออกจากรายการหนงัสือเข้าขอผู้ รับด้วย
เช่นกนั  เมื่อกดเมนลูบ จากปรากฏดงัรูป 14 

 
 

รูปที่ 14 หน้าต่างแสดงข้อความยืนยันการลบหนังสือส่งเม่ือเลือกเมนูลบ 
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3. การรับหนังสือ 
ขัน้ตอนการรับหนงัสือ ดงันี ้
3.1 เลือกเมน ูหนงัสือเข้า จะปรากฎดงัรูป 15 กรณีท่ีมีหนงัสือเข้ามาใหม ่และยงัไมไ่ด้เปิดอา่น 

จะมี icon new กระพริบแสดงขึน้ 

 
 

รูปที่ 15 หน้าต่างหนังสือเข้า 
 

3.2 เลือกเมนดูหูนงัสือเพื่อดรูายละเอียดเอกสาร และเอกสารแนบหนงัสือเข้าท่ีสง่มา ดงัรูป 16 

 
 

รูปที่ 16 แสดงรายละเอียดหนังสือเข้า (หนังสือที่ส่งมา) 
 

3.3 ช่อง "เลขท่ีรับ" ส าหรับลงเลขรับหนงัสือ ให้กรอกเลขท่ีรับ แล้วกดปุ่ ม "ลงเลขรับ" ระบบจะ
บนัทกึข้อมลู และสญัลกัษณ์ new ด้านหลงัช่ือเร่ืองหนงัสือ ในหน้าหนงัสือเข้าจะหายไป 
แล้วจะมีตวัเลขในวงเลบ็แสดงขึน้มา ซึง่เป็นเลขท่ีรับหนงัสือ 
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4. ค้นหาหนังสือ  
  ส าหรับค้นหาหนงัสือท่ีรับและสง่ภายในระบบ โดยไปท่ีเมน ู"ค้นหาหนงัสือ" จะแสดง
หน้าจอค้นหา สามารถก าหนดคา่การค้นหาได้ 2 สว่น คือ ค้นหาจากช่ือหนงัสือหรือเลขท่ีหนงัสือ และ
ค้นหาจากหนงัสือเข้าหรือหนงัสือออก  ดงัรูปท่ี 17 
 

 
รูปที่ 17 หน้าต่างแสดงผลการค้นหา 

 

5. ดรูายช่ือผู้ใช้ 
เม่ือผู้ใช้คลิกเมนรูายช่ือผู้ใช้ จะแสดงรายช่ือผู้ใช้ หรือ ช่ือหน่วยงานในระบบ E-Filing 

ส านกังานการศกึษาเอกชนทัง้หมด โดยรายช่ือผู้ใช้จะถกูแสดงตามกลุม่ ดงัรูปท่ี 18 
 

 
 

รูปที่ 18 หน้าต่างแสดงรายช่ือผู้ใช้งานในระบบ E-Filing ท้ังหมด 
 

  ในหน้ามีการรายงานจ านวนเข้าใช้ระบบและการเข้าระบบครัง้ลา่สดุของผู้ใช้แตล่ะ่คน 
เพื่อให้เราสามารถตรวจสอบได้วา่ผู้ รับเอกสารได้เข้ามาในระบบลา่สดุเม่ือใด  
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6. ข้อมูลหน่วยงาน 
  ส าหรับให้ผู้ ใช้กรอกข้อมลูของหน่วยงาน เช่น ท่ีอยู่ เบอร์โทรศพัท์ เพื่อความสะดวกใน
การติดต่อประสานงานแก่หน่วยงานในระบบ โดยผู้ ใช้สามารถเข้าไปดขู้อมลูของผู้ ใช้ต่างๆ ผ่านทาง
หน้า "รายช่ือผู้ใช้" และคลกิท่ีช่ือหน่วยงานนัน้ๆ จะแสดงข้อมลูของหน่วยงานดงัภาพ  
 

 
 

 ขัน้ตอนการแก้ไขข้อมลูหนว่ยงาน ท าได้โดยเข้าไปท่ีเมน ู"ข้อมลูหน่วยงาน" จะแสดงข้อมลู
หนว่ยงาน หากต้องการแก้ไขข้อมลู ให้คลิกปุ่ ม "แก้ไขข้อมลู" 
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7. ขัน้ตอนการตดิตัง้โปรแกรมเปิดไฟล์ PDF (Foxit Reader) 
7.1 ดาวโหลดโปรแกรม Foxit Reader จาก http://efiling.opes.go.th/FoxitReader30_enu.msi 

หรือจากหน้าแรกของหน้าเวบ็ e-filing โดยคลกิท่ีลงิค์ดงัภาพ 

 
 

7.2 จะปรากฏหน้าต่างดงัภาพให้คลิกท่ีปุ่ ม save เพื่อบนัทึกไฟล์ เม่ือคลิกแล้วโปรแกรมจะ
แสดงหน้าตา่งให้เราก าหนดวา่จะ save ไฟล์ไว้ท่ีไหน ให้ก าหนดท่ีเก็บไฟล์แล้วกดปุ่ ม save 

 
 

7.3 เม่ือปรากฏหน้าต่างดงัภาพให้รอสกัครู่ เน่ืองจากอยู่ในขัน้ตอนดาวน์โหลดโปรแกรม ให้
สงัเกตท่ีุแถบสีเขียว ซึง่จะบอกสถานะวา่ขณะนีด้าวน์โหลดไปแล้วเท่าไหร่ 

 

 

http://efiling.opes.go.th/FoxitReader30_enu.msi
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7.4 เม่ือดาวน์โหลดโปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ดบัเบิล้คลกิท่ี FoxitReader30_enu.msi 
 

 
 

7.5 จะปรากฏหน้าตา่งตดิตัง้โปรแกรม ดงัรูปท่ี 7.5.1 ให้คลกิท่ีปุ่ ม next เม่ือปรากฏหน้าตา่ง 
ดงัรูป 7.5.2 ให้คลิกท่ีปุ่ ม I Agree แล้วคลกิปุ่ ม next 

 

   
  รูปท่ี 7.5.1    รูปท่ี 7.5.2 

 
 
 

7.6 ให้คลิกปุ่ ม next ในหน้าตา่งดงัรูปท่ี 7.6.1 และ 7.6.2 

  
   รูปท่ี 7.6.1    รูปท่ี 7.6.2 
 

7.7 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ แสดงวา่ตดิตัง้โปรแกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ ม close  
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7.8 หลงัจากติดตัง้โปรแกรมเรียบร้อยแล้ว เคร่ืองของท่านจะสามารถเปิดไฟล์ pdf ได้ โดยใช้
โปรแกรม Foxit Reader  
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8. ขัน้ตอนการตดิตัง้โปรแกรมแปลงไฟล์ PDF (PDFCreator)  

8.1 ดาวน์โหลดโปรแกรม PDFCreator จาก http://efiling.opes.go.th/PDFCreator.exe แล้ว
ท าการตดิตัง้โดยการดบัเบิล้คลิกท่ีไอคอน PDFCreator.exe  

 

8.2 จะปรากฏหน้าตา่งให้เลือกภาษาในการตดิตัง้โปรแกรม ให้เลือกภาษา English จากนัน้
คลิกปุ่ ม OK 
 

 

8.3 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลิกปุ่ ม Next หากต้องการยกเลกิการตดิตัง้ให้คลิกปุ่ ม 
Cancel 
 

 

 

http://efiling.opes.go.th/PDFCreator.exe
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8.4 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้เลือก I accept the agreement แล้วคลกิปุ่ ม Next 
 

 
 

8.5 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้เลือก Standard installation แล้วคลกิปุ่ ม Next 
 

 
 

8.6 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ เป็นการตัง้ช่ือ Printer name สามารถใช้คา่ท่ีโปรแกรมตดิตัง้
ก าหนดไว้ให้ได้เลย แล้วคลกิปุ่ ม Next 
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8.7 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลิกปุ่ ม Next 
 

 
 

8.8 เม่ือปรากฏหน้าตา่งตดิตัง้ browser add on ให้คลิกเคร่ืองหมายถกูออก แล้วคลกิปุ่ ม 
Next 

 

 
 

8.9 เม่ือปรากฏหน้าตา่ง Select Components ให้คลิกถกูท่ี PDFCreator Browser Add On 
ออก แล้วคลกิปุ่ ม Next 
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8.10 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลิกปุ่ ม Next 
 

 
 

8.11 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลิกปุ่ ม Next 
 

 
 

8.12 เม่ือปรากฏหน้าตา่งดงัภาพ ให้คลิกปุ่ ม install และเม่ือปรากฏหน้าตา่ง Completing 
the PDFCreator Setup Wizard ถือเป็นการสิน้สดุการตดิตัง้โปรแกรม 
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9. ขัน้ตอนการแปลงไฟล์ PDF ด้วยโปรแกรม PDFCreator  
 โปรแกรม PDFCreator นัน้มีลกัษณะการท างาน คือ จ าลองตวัโปรแกรมเป็นเคร่ือง printer 
เพื่อให้ผู้ใช้สามารถใช้โปรแกรมตา่งๆ เชน่ word excel powerpoint ในการสร้างไฟล์ pdf เพียงแค ่สัง่ 
print เอกสารจากโปรแกรมนัน้ๆ แล้วเลือก printer เป็น PDFCreator โปรแกรมจะท าการแปลงเอกสาร
เป็นไฟล์ pdf ให้โดยอตัโนมตั ิ
 

9.1 เปิดไฟล์เอกสารท่ีต้องการ แล้วสัง่ print 
 

 
 

9.2 เลือกเคร่ือง printer เป็น PDFCreator แล้วเลือกหน้าท่ีต้องการแปลงเป็น pdf คล้ายกบั
การสัง่ print เอกสารโดยทัว่ไป 
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9.3 จากนัน้จะปรากฏหน้าตา่งก าหนดรายละเอียดเก่ียวกบัไฟล์ pdf ให้คลกิปุ่ ม save 
 

 
 

9.4 โปรแกรมจะแสดงหน้าเพ่ือให้เราก าหนดช่ือไฟล์และต าแหนง่ท่ีเก็บไฟล์ pdf  จากนัน้คลกิ
ปุ่ ม save แล้วรอสกัครู่ เมื่อโปรแกรมแปลงเสร็จแล้วโปรแกรมจะเปิดไฟล์ท่ีแปลงเป็น pdf 
แล้วขึน้มา 
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