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คู่มือการใช้งานโปรแกรม HOSOFFICE  

คู่มือสำหรับผู้ใช้งาน “ระบบงานสารบรรณ”สำหรับ USER ผ่านระบบ WIN APP 

1.เปิดโปรแกรม Hosoffice  

 

 

2. ระบบสอบถามความสมัครใจในการให้ข้อมูลของท่านแก่โรงพยาบาล (PDPA CONFIRM  ) เพ่ืออำนวย

ความสะดวกให้ท่าน รับรู้ข้อมูลตัวท่านเอง  สิทธิ์การลา ไปราชการ และ ระบบอ่ืนๆ และสิทธิ์การรับรู้ข้อมูล

ข่าวสารต่างๆขององค์กร (ถามครั้งแรกท่ีเข้าโปรแกรมครั้งเดียว)   เลือกยินยอม  และใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

เพ่ือเข้าสู่โปรแกรม 

ชื่อผู้ใช ้= เลขบัตรประชาชนของท่าน 

รหัสผ่าน = 123 

 

 

 

 

ชื่อผูใ้ช=้ 13หลกั 

รหสัผ่าน= 123 
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3.เมื่อเข้าระบบแล้วให้ท่านเลือกเมนูด้านซ้าย  “ระบบงานสารบรรณ”  

 

4.เมื่อเข้าระบบงานสารบรรณ แล้วจะพบหน้าต่าง ระบบงานสารบรรณ การอ่านหนังสือมีวิธี 2 วิธีคือ อ่านจาก 

“หนังสือจากธุรการ” และ “หนังสือจาก ผอ.” เลือกหนังสือเข้ากลุ่มงาน / หนังสือเข้าฝ่าย/เข้าส่วนตัว และ

กด”แสดง”   และกด “อ่าน”  

  

 

 

 

ระบบงานสารบรรณ 

5.อ่าน 

3.แสดง 1.หนังสือจากธุรการ 

2.เลือกเข้าส่วนตัว 
4.เลือกหนังสือ 
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5.เมื่อเปิดเข้าอ่านหนังสือจะพบข้อมูลหนังสือและการนำเรียนผู้อำนวยการ ในส่วนนี้เราสามารถส่งต่อไปยังฝ่าย

อ่ืน หรือ บุคคลอ่ืนได้โดย  เลือกที่ปุ่ม  “ส่งต่อไปที่ฝ่าย” หรือ “ส่งต่อบุคคล” 

 

6.เมื่อเลือก “ส่งต่อไปที่ฝ่าย” จะมีหนา้ตา่งใหเ้ลือกฝ่ายงานนัน้ๆ ให ้ดบัเบิล้คลิก หรือ เลือกที่งานแลว้คลิกที่รูป    เพื่อ

เลือกขา้มไปทางขวามือ

 

 

 

 

เลือก ส่งต่อไปที่ฝ่าย/ส่งต่อบุคคล 

เลือกฝ่ายงาน 

> เลือกงานเดียว 

>> เลือกทุกงานที่แสดง 
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7. เมื่อเลือก “ส่งต่อบคุคล” จะมหีนา้ต่างใหเ้ลือกบคุคล  ใหค้น้หาที่ช่องคน้หา แลว้  ให ้ดบัเบิล้คลกิ หรือ เลือกบคุคลแลว้

คลิกที่รูป    เพื่อเลือกขา้มไปทางขวามือ  

 

 

เราสามารถแนบไฟลเ์พิ่มไปไดอ้ีก โดยคลิกขวาที่ช่องดา้นลางแลว้เลือก “เพิ่มไฟลเ์อกสาร” และกด Close เป็นการส่ง

หนงัสือแลว้เสรจ็  

 

3.เลือกเจ้าหน้าที่ 

> เลือกทีละคน 

>> เลือกทุกคน 

2.ค้นหาชื่อเจ้าหน้าที่ 

1.บรรยายคำสั่ง 

เพ่ิมเอกสารเพ่ิมเติม 


