
คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 1 

คู่มือการใช้งาน e-missive 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 

http://e-missive.mhs1.go.th 

 

หน้าหลักของระบบ e-missive 

 

เมนูด้านซ้ายมือ 

 

เมนูด้านบน  

 

เข้าระบบท่ีนี่ 
โดยพิมพ์ชื่อผู้ใช้(username)และรหัสผ่าน(password) 
ของหน่วยงาน 

คู่มือการใช้งานและสถิติการเข้าใช้งานของโรงเรียน 
 

ส าหรับผู้ควบคุมระบบและสารบรรณกลางเข้าระบบที่นี่ 
 

เข้าเว็บไซด์http://e-missive.mhs1.go.th 
   ระบบรองรับหลากหลาย Web Browser 

http://e-missive.mhs1.go.th/


คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 2 

ข่าวประกาศ(ข่าวประชาสัมพันธ์)  
เป็นข่าวชั่วคราวที่ให้ผู้ใช้ระบบได้เห็นก่อนเข้าระบบ ซึ่งถ้าหมดเวลาก็จะหายไป 

 

รายการส่งหนังสือจากทุกหน่วยงาน 

 

สถิติการเข้าใช้งานของทุกโรงเรียน 

 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 3 

การเข้าสู่ระบบ 

 
ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านตามท่ีก าหนด 
ส าหรับโรงเรียน  เริ่มต้นชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นรหัส SMIS  (สามารถสอบถามรหัสผ่านได้ที่เขตพ้ืนที่)   
ส าหรับเขตพ้ืนที่ ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน  ใช้ร่วมกับการส่งข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซด์เขตพ้ืนที่  

หน้าหลักหลังจากเข้าระบบแล้ว 

 

เมนูด้านบน 

 
 

 
ดูประวัติการใช้งาน 20 ครั้งล่าสุด 

 แก้ไขข้อมูลของหน่วยงาน เช่น ชื่อผู้บริหาร เบอร์โทรศัพท์ อีเมล์  

 เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
ออกจากระบบ 

 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูด้านซ้ายมือ 

หนังสือเข้าใหม่ลงทะเบียนรับหนังสือที่น่ี 

ส่งหนังสือให้โรงเรียนแยกตามเครือข่าย 

ส่งหนังสือให้เขตพื้นที่ (เมนูนี้หากเป็นเขตพื้นที่จะไม่ปรากฏ) 

ส่งข่าวประชาสัมพันธ์แจ้งหน้าหลักของระบบ 

ค้นหาหนังสือเข้าค้นหาตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

ค้นหาหนังสือออกค้นหาตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

รายงานหนังสือเข้ารายงานตามวัน เดือน ปีท่ีก าหนด 

รายงานหนังสือออก    รายงานตามวัน เดือน ปีท่ีก าหนด 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 5 

การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊กที่ช่ือเรื่องเพื่ออ่าน
รายละเอียดหนังสือ 

หากลงรับแล้วช่ือหน่วยงานจะมีสีส้ม 

ไฟล์แนบ ส่งสูงสุดได้ครั้งละ 5 ไฟล์ 

คลิ๊กที่นี่เพื่อ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

คลิ๊กทีน่ี่ 
เพื่อเข้าสู่หน้าหนังสือเข้า 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 6 

คลิ๊ก   ลงทะเบียนรับ   เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊กที่นี่เพื่อ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เมื่อลงทะเบียนเสร็จแล้ว  ให้คลิ๊กOK 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 7 

การส่งหนังสือราชการ 

 
 

 
 

 
 

คลิ๊กที่นี่เพื่อส่งหนังสือราชการ 

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

เลือกหน่วยงานที่ส่ง 

เลือกส่งเป็นเครือข่าย 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 8 

กรณีส่งหนังสือราชการให้เขตพื้นที่ จะเป็นดังรูป 

 

การแนบไฟล์ 

 
 
 
เมื่อกรอกรายละเอียดและแนบไฟล์เสร็จแล้ว เลื่อนลงด้านล่างแล้ว คลิ๊กส่งหนังสือราชการเพื่อส่งหนังสือ  

 
 

ปรากฏหน้าต่าง คลิ๊กOK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแนบไฟล์คลิ๊กที่Select…File 
แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการ จากนั้น
ระบบจะท าการอัพโหลดไฟล์แนบ 
ดังนั้น จึงต้องรอให้ครบ 100%  

และข้ึนสถานะค าว่า“Completed” 
ก่อนคลิ๊กส่งหนังสือราชกร 
 

หากต้องการลบไฟล์แนบคลิ๊กที่ X 
 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 9 

การส่งข่าวประกาศ(ข่าวประชาสัมพันธ์) :: แสดงที่หน้าหลัก 

 

หน้าหลักการส่งข่าวประกาศ(ข่าวประชาสัมพันธ์) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊กที่นี่เพื่อส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

1.พิมพ์เนื้อหาที่ต้องการ 
2.เลือกระยะเวลาที่จะประกาศ 
3.คลิ๊กที่ บันทึก เพื่อส่งข่าว 

หากต้องการลบประกาศคลิ๊กที่นี่ 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 10 

การค้นหาหนังสือราชการ 

 
 

 
 
 
 

 
ผลการค้นหาหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 

ค้นหาหนังสือราชการคลิ๊กที่นี่ 

กรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา 
และคลิ๊ก ค้นหา 

คลิ๊กที่นี่  
หากต้องการดูหนังสือทั้งหมด 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 11 

การพิมพ์รายงานหนังสือราชการ 

 
 

 
 

แสดงข้อมูลหนังสือราชการตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 

พิมพ์รายงาน คลิ๊กที่นี่ 

ระบุช่วงเวลาที่ต้องการแล้ว 
คลิ๊ก แสดงรายงาน 

คลิ๊กที่นี่  
เพื่อพิมพ์รายงาน 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 12 

หน้าต่างส าหรับพิมพ์รายงานหนังสือราชการ 

 
 

 
 

วิธีที่ 2 สามารถพิมพ์ได้เหมือนการพิมพ์หน้าเว็บไซด์ทั่วไป(คลิ๊กตามรูป) 

 

วิธีที่ 1 คลิ๊กที่นี่  
เพื่อพิมพ์รายงาน 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 13 

การดูประวัติการเข้าใช้งาน 

 
 

แสดงข้อมูลเวลาที่เข้าระบบและหมายเลข IP Address 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊กที่นี่  
เพื่อดูประวัติการใช้เข้าใช้งาน 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 14 

การแก้ไขข้อมูลของหน่วยงาน 

 
 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนเพื่อประโยชน์ในการติดต่อประสานงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิ๊กที่นี่  
เพื่อแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน 



คู่มือการใช้งานระบบรับ-ส่งหนังสือราชการ (Transmission Missive System: e-missive)  

                                                        ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแม่ฮ่องสอน เขต 1 15 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
 

กรอกรหัสผ่านเดิมก่อนทุกครั้ง และกรอกรหัสใหม่ 

 
 

คลิ๊กที่นี่  
เพื่อเปลี่ยนรหัสผ่าน 


