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คู่มือการใช้งานระบบสำนักงานดิจิทัล 

(Digital Office Centralized Services) 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งมีพันธกิจหลักในด้านการพัฒนา

ระบบและให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนและให้บริการแก่หน่วยงานภายใต้สำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ รวมถึงการพัฒนาศูนย์กลางเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและแพลตฟอร์มทางการศึกษา  เพื่อให้บุคลากรในสังกัด 

มีความพร้อมในการพัฒนาศักยภาพด้านเทคโนโลยีต่อไป 

 

การเข้าสู่ระบบและการตั้งค่าผู้ใช้งาน  

 เมื่อผู้ใช้งานเข้าไปที่ dss.moe.go.th จะพบกับหน้า portal ที่เชื ่อมโยงต่อไปยังระบบสำนักงาน

ดิจิทัลของแต่ละหน่วยงาน  
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การเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู ้ใช้งานสามารถเลือกการแสดงผลหน่วยงานตามแต่ละสำนักงานศึกษาธิการภาคหรือสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดได้ 

1. แสดงระบบสำนักงานดิจิทัลระดับภาค 

2. แสดงระบบสำนักงานดิจิทัลระดับจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกที่ชื่อหน่วยงานที่ท่านสังกัดอยู่ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

1 2 
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การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าต่างการลงช่ือเข้าใช้เพื่อเข้าสู่ระบบสำนักงานดิจิทัล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ในการลงชื่อเข้าใช้เพื่อเข้าสู่ระบบครั้งแรก ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก  

ทั้ง Username และ Password 
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 เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ จะพบข้อมูลดังนี้ 

1. ข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล และสถานะในระบบของผู้ใช้งาน 

2. เมนูหลัก ประกอบด้วย เมนูบริหารทั่วไป และเมนูจัดการระบบ 

3. เมนูแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานและออกจากระบบ  

4. คู่มือการใช้งานระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

4 

3 

บริหารทั่วไป 

จัดการระบบ 
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การตั้งค่าระบบ config หน่วยงาน และบุคลากรภายในสำนักงาน 

1. ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “จัดการระบบ” → “ข้อมูลหลัก”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การตั้งค่าระบบ config ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “ตั้งค่าระบบ config” และเข้าไปแก้ไขการกำหนดค่า

ตามแต่ละหน่วยงานของท่าน โดยคลิกที่  
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3. การตั้งค่าหน่วยงาน ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “หน่วยงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หากผู้ใช้งานต้องการเพิ่มหน่วยงานหรือกลุ่มงานภายในสำนักงานให้คลิกที่   

ซึ่งประกอบไปด้วย 

a. ชื่อหน่วยงาน 

b. ชื่อย่อหน่วยงาน 

c. ประเภทของหน่วยงาน 

d. ต้นสังกัดของหน่วยงาน 

e. ออกเลขหนังสือส่งภายนอกที่ 

f. เลขที่หนังสือประจำหน่วยงาน 

g. กลุ่มระดับสิทธิ์ของหน่วยงาน 

h. สถานะการใช้งานระบบ 
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4. การตั้งค่าบุคลากรภายในสำนักงาน ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “ข้อมูลบุคลากร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หากผู้ใช้งานต้องการเพิ่มหน่วยงานหรือกลุ่มงานภายในสำนักงานให้คลิกที่   

ซึ่งประกอบไปด้วย 
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a. คำนำหน้า 

b. ชื่อจริง 

c. นามสกุล 

d. เลขประจำตัวประชาชน 

e. ตำแหน่ง 

f. หน่วยงานหรือกลุ่มงาน 

g. อีเมล 

h. เบอร์โทรศัพท์ 

i. รูปภาพประจำตัว 

j. รูปภาพลายเซ็น/ตรายาง (**ต้องเป็นภาพที่ไม่มีพ้ืนหลัง หรือ ไฟล์ .png) 

k. Username 

l. Password 

m. สิทธิ์การใช้งานระบบ 

n. กำหนดหน้าห้องของบุคลากรท่านนั้น (กรณีผู้ที่ต้องการคนตรวจเอกสารก่อนเสนอ)  

o. สถานการณ์ใช้งานระบบ 
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การใช้งานระบบหนังสือราชการ 

 การใช้งานระบบหนังสือราชการ ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมน ู“บริหารทั่วไป” → “หนังสือราชการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกำหนดเลขที่หนังสือราชการ 

 เนื่องจากแต่ละหน่วยงานมีเลขที่หนังสือราชการที่แตกต่างกัน และมีการใช้งานระบบสารบัญอื่น ๆ  

มาก่อนหน้านี้ ดังนั้น ก่อนที่จะเริ่มการใช้งานระบบหนังสือราชการจำเป็นต้องมีการกำหนดเลขที่หนังสือราชการ 

เพ่ือให้สอดคล้องกับเลขท่ีหนังสือราชการปัจจุบันของแต่ละหน่วยงานหรือกลุ่มงานนั้น ๆ  
หมายเหตุ: การกำหนดเลขที่หนังสือราชการ ให้เข้ามากำหนดค่าเพียงครั้งแรกที่เริ่มใช้งานระบบระหว่างปี

เท่านั้น และเมื่อมีการเร่ิมต้นปีปฏิทินถัดไป ระบบเร่ิมนับเลขที่หนังสือใหม่ตามอัตโนมัติ 

 

 

 

 



Page | 10  

 

1. การกำหนดเลขท่ีหนังสือส่ง 

a. ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “กำหนดเลขทีห่นังสือส่ง” 

b. คลิกท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. การกำหนดเลขท่ีหนังสือส่ง ประกอบด้วย 

i. หน่วยงาน คือ หน่วยงานที่ใช้งานระบบ 

ii. ทะเบียนหนังสือ คือ ประเภทของทะเบียนหนังสือ (หนังสือส่งภายใน/หนังสือส่ง

ภายนอก) 

iii. ปีปฏิทิน คือ ปีพุทธศักราชที่เริ่มใช้งานระบบ เพ่ือกำหนดเลขที่หนังสือ เช่น 2566 

iv. เลขล่าสุด คือ เลขที่หนังสือส่งล่าสุดของหน่วยงานหรือกลุ่มงาน (เฉพาะตัวเลขหลัง /) 
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d. การดู (View) เลขที่หนังสือส่ง ให้คลิกท่ี  

e. การคัดลอก (Clone หรือ Copy) เลขที่หนังสือส่ง ให้คลิกท่ี  

f. การแก้ไขเลขท่ีหนังสือส่ง ให้คลิกท่ี  

g. การลบเลขท่ีหนังสือส่ง ให้คลิกท่ี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การกำหนดเลขท่ีหนังสือรับ 

a. ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “กำหนดเลขทีห่นังสือรับ” 

b. คลิกท่ี  
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c. การกำหนดเลขท่ีหนังสือรับ ประกอบด้วย 

i. หน่วยงาน คือ หน่วยงานที่ใช้งานระบบ 

ii. ปีปฏิทิน คือ ปีพุทธศักราชที่เริ่มใช้งานระบบ เพ่ือกำหนดเลขที่หนังสือ เช่น 2566 

iii. เลขล่าสุด คือ เลขที่หนังสือรับล่าสุดของหน่วยงานหรือกลุ่มงาน (เฉพาะตัวเลขหลัง /) 

d. การดู (View) เลขที่หนังสือรับ ให้คลิกท่ี  

e. การคัดลอก (Clone หรือ Copy) เลขที่หนังสือรับ ให้คลิกท่ี  

f. การแก้ไขเลขท่ีหนังสือรับ ให้คลิกท่ี  

g. การลบเลขท่ีหนังสือรับ ให้คลิกท่ี  
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การออกเลขที่หนังสือราชการ 

 การออกเลขที่หนังสือราชการ เป็นการออกเลขที่หนังสือราชการที่ต้องการส่งออกจากกลุ่มงาน 

หรือหน่วยงานไปยังกลุ่มงานหรือหน่วยงานต่าง ๆ ต่อไป 

1. ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “ออกเลขที่หนังสือส่ง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลังจากนั้น ให้เข้าไปที่  จะแสดงส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. หน่วยงานออกเลข คือ กลุ่มงานหรือหน่วยงานที่ดำเนินการออกเลขท่ีหนังสือ 

b. ทะเบียนหนังสือ คือ ประเภทของหนังสือส่ง (หนังสือส่งภายใน/หนังสือส่งภายนอก) 

c. หน่วยงานที่ขอ คือ หน่วยงานที่มาขอออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

d. หนังสือเวียน คือ เป็นหนังสือเวียนใช่หรือไม่ 
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e. เรื่อง คือ ชื่อเรื่องของหนังสือ 

f. เรียน คือ นำเรียนหนังสือถึงใคร 

3. เมื่อบันทึกรายการออกเลขที่หนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว จะปรากฎเลขที่หนังสือดังภาพ ให้นำเลขที่

หนังสือดังกล่าวไปกรอกในส่วนของ การเขียนบันทึกข้อความ 

 

การออกเลขที่คำสั่ง 

1. ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “ออกเลขทีค่ำสั่ง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลังจากนั้น ให้เข้าไปที่  จะแสดงส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

a. คำสั่งเรื่อง คือ ชื่อเรื่องคำสั่งราชการ 

b. ไฟล์คำสั่ง คือ ให้ผู้ใช้งานทำการอัพโหลดไฟล์คำสั่งราชการ โดยชื่อไฟล์ต้องเป็นภาษาอังกฤษ

หรือตัวเลขอารบิกเท่านั้น 
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การออกเลขที่เกียรติบัตร 

1. ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “ออกเลขทีเ่กียรติบัตร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลังจากนั้น ให้เข้าไปที่  จะแสดงส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

a. ชื่อเกียรติบัตร คือ ชื่อกิจกรรมของเกียรติบัตร 

b. จำนวนเกียรติบัตร คือ จำนวนของเกียรติบัตรสำหรับกิจกรรมนั้น 

c. ไฟลเ์กียรติบัตร คือ ให้ผู้ใช้งานทำการอัพโหลดไฟล์เกียรติบัตร โดยชื่อไฟล์ต้องเป็นภาษาอังกฤษ

หรือตัวเลขอารบิกเท่านั้น 

 



Page | 16  

 

การเขียนบันทึกข้อความ 

 การเขียนบันทึกข้อความ เป็นการบันทึกหนังสือเพ่ือพิจารณา ทราบ/อนุมัติ/สั่งการ/เสนอต่อ/และยุติ

เรื่อง โดยหนังสือที่ผ่านการอนุมัติแล้วจะสามารถ ออก  เลข และส่งหนังสือดังกล่าวไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

ต่อไป  

1. ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “บันทึกข้อความ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  หลังจากนั้น ให้เข้าไปที่  จะแสดงส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
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a. ชั้นความเร็ว ผู้ใช้งานสามารถกำหนดชั้นความเร็วของหนังสือได้ โดยระบบจะกำหนดค่าตั้งต้นเป็น 

ชั้นความเร็วปกติ ไว้ 

 

 

 

b. เลขที่หนังสือ ผู้ใช้งานสามารถระบุเลขที่หนังสือและวันที่ของหนังสือได้ โดยการออกเลข

หนังสือให้คลิกท่ี  และการระบวุันที่ ให้คลิกท่ีช่อง ลงวันที่ 

 

 

 

c. เรื่อง ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ข้อความ ชื่อเรื่อง ในการบันทึกเสนอ 

 

 

 

d. เรียน ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ข้อความ เรียน เพื่อเสนอหนังสือไปยังผู้บริหารระดับสูง เช่น 

ผู้อำนวยการกลุ่ม ผู้อำนวยการสำนัก รองเลขาธิการ ฯลฯ 

 

 

 

e. บันทึกข้อความ ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์รายละเอียดต่าง ๆ ในการบันทึกข้อความเพ่ือเสนอ 
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f. สิ่งที่ส่งมาด้วย ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์เอกสาร หนังสือบันทึกเสนอ หรือ รายละเอียดที่ใช้

ประกอบการเสนอหนังสือ โดยคลิกที่  เพ่ือเลือกอัพโหลดไฟล์เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นอกจากนี้ยังสามารถเพ่ิมไฟล์เอกสารได้ไม่จำกัดจำนวนไฟล์ โดยคลิกที่   

เพ่ือแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติม และขนาดไฟล์ท้ังหมดรวมกัน ต้องไม่เกิน 8 mb 

 

 

 

 

 

 

กรณีท่ีต้องการลบช่องอัพโหลดไฟล์เอกสารที่ไม่ต้องการ ให้คลิกท่ี  
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g. ลงช่ือ คือ ชื่อผู้บันทึกเสนอ 

 

 

h. เสนอ | ส่งแฟ้มที่โต๊ะ ผู้ใช้งานสามารถเลือกรายชื่อผู้ใช้งานภายในระบบ เพื่อเสนอหนังสือ

ให้กับผู้บังคับบัญชา หรือ สามารถพิมพ์ชื่อเพ่ือค้นหารายชื่อที่ต้องการเสนอหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

i. การประสานงาน ผู้ใช้งานสามารถเลือกส่งแจ้งเตือนไปยังกลุ่มไลน์ของหน่วยงานได้ 

 
 

j. บันทึก ผู้ใช้งานสามารถเลือกบันทึกข้อมูลได้ ดังนี้ 

 

 

i. บันทึก | พร้อมเสนอ คือ การบันทึกหนังสือและเสนอต่อ ผู้บริหารตามที่ผู้ใช้งานเลือก 

ii. บันทึก | ฉบับร่าง คือ การบันทึกเป็นร่างไว้ ยังไม่ได้เสนอต่อผู้บริหาร 

 

3. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกการทำงานแล้ว จะแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 

 
 

 
 

 

 

 

d 

b c 
a 
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a. เลขที/่วันที่ แสดงเลขทีแ่ละวันที่ของหนังสือ 

b. สถานะ แสดงสถานะการดำเนินงานของหนังสือแต่ละฉบับ ซึ่งสัมพันธ์กับการดำเนินการ 

c. ดำเนินการ แสดงการดำเนินงานถัดไปที่สามารถดำเนินการกับหนังสือฉบับนั้น ๆ ได้ 

ความหมายของสัญลักษณ์การดำเนินการถัดไป 

        แสดงรายละเอียด 

        ดึงเรื่องกลับ 

        ส่งหนังสือแล้ว 

        แก้ไขรายละเอียด 

 

d. ค้นหา สามารถพิมพ์ คำค้นหา และคลิก  

การบันทึกข้อความ | รอพิจารณา 

 การบันทึกข้อความ|รอพิจารณา บอกถึงงานที่เราต้องปฏิบัติ (หนังสือที่รอดำเนินการ) โดยระบบ 

จะแสดงเฉพาะหนังสือที่เสนอหรือส่งถึงเราเท่านั้น รวมถึงหนังสือที่ รอความเห็นชอบ รอพิจารณา รับทราบ 

และอนุมัติ ของแต่ละบุคคล 

1. ผู้ใช้งานที่มีหนังสือรอดำเนินการ จะมีแจ้งเตือนปรากฎที่  แล้วคลิกที่  
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2. หรือผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “บันทึกข้อความ|รอพิจารณา”  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ผู้ใช้งานสามารถ คลิกที่ ดำเนินการ เพ่ือจัดการกับหนังสือได้ โดยที่ 

a.  คือ การแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
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b.  หรือ  คือ การตรวจบันทึกข้อความ เพื่อลงความเห็นหรือสั่งการต่อไป 
โดยระบบจะแสดงส่วนของการลงความเห็นหรือสั่งการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. ลงความเห็น/สั่งการ ผู้ใช้งานสามารถระบุรายละเอียดความคิดเห็นหรือการสั่งการได้ 

ii. ส่วนของการดำเนินงาน ผู้ใช้งานสามารถระบุการดำเนินงานกับหนังสือได้ ดังนี้ 

1. เสนอ คือ การส่งต่อหนังสือไปยังบุคลากรอ่ืนหรือเสนอหนังสือต่อไปยังผู้บริหาร

ระดับสูงต่อไป ดังภาพ 

2. ทราบ/อนุมัต ิ

3. ทราบ/อนุมัติ (ปฏิบัติราชการแทน) 

4. ยุติเรื่อง 

5. คืนเรื่อง/แก้ไข 

i 

ii 
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การบันทึกข้อความ | พิจารณาแล้ว 

 การบันทึกข้อความ|พิจารณาแล้ว บอกถึงงานที่เราปฏิบัติแล้ว (หนังสือที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว) 
โดยระบบจะแสดงเฉพาะหนังสือที่เราดำเนินการเพียงเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ใช้งานสามารถ คลิกที่ ดำเนินการ เพ่ือจัดการกับหนังสือได้ โดยที่ 

1.  คือ การแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  คือ การส่งหนังสือราชการ 
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การส่งหนังสือราชการ 

 เมื่อหนังสือราชการได้รับการพิจารณา ทราบ/อนุมัติแล้ว การส่งหนังสือราชการ ให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู 

“หนังสือราชการ” และคลิกที่  หรือ คลิก  ทีส่่วนการดำเนินการในเมนู บันทึกข้อความ|พิจารณาแล้ว 
ในกรณีที่ต้องการส่งหนังสือราชการไปยังบุคลากร กลุ่มงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เมื่อคลิกที่  หรือ  ระบบจะแสดงหน้าต่างการสร้างหนังสือราชการ ซึ่งประกอบไปด้วย 
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1. ชั้นความเร็ว 
2. เลขที่หนังสือ 
3. เรื่อง 
4. เรียน 
5. จาก  คือ หนังสือราชการนี้ส่งจากกลุ่มงานหรือหน่วยงานใด 
6. รายละเอียด คือ รายละเอียดของหนังสือราชการ 
7. ภายในวันที่ (ถ้ามี) คือ วันที่ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนดในหนังสือราชการ 
8. สิ่งท่ีส่งมาด้วย 
9. ทำรายการโดย คือ ดำเนินงานโดยบุคลากร กลุ่มงาน หรือหน่วยงานใด 
10. ส่งถึง คือ เลือกบุคลากร กลุ่มงาน หรือหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือราชการ 
11. การประสานงาน 
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การรับหนังสือราชการ 

ผู้ใช้งานที่มีหนังสือรอรอลงรับ จะมีแจ้งเตือนปรากฎที่  แล้วคลิกที่  

หรือให้ผู้ใช้งานเข้าไปที่เมนู “หนังสือราชการ | รอรับ”  

 

 

 

 

 

 

 

 ในส่วนของการลงรับหนังสือราชการ การดำเนินการจะประกอบไปด้วย  แสดงเลขที่รับทั้งหมด 

และ  การลงรับหนังสือราชการ 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการลงรับหนังสือราชการ ให้คลิกที่  ของหนังสือราชการนั้น หรือในกรณีที่มี

เอกสารที่ต้องลงรับแบบกระดาษ ให้คลิกที่  ระบบจะแสดงหน้าต่างการจัดการหนังสือราชการ  
ซึ่งประกอบไปด้วย 
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1. ชั้นความเร็ว 
2. เรื่อง 
3. เรียน 
4. จาก  คือ ผู้ส่งหนังสือราชการ 
5. สิ่งท่ีส่งมาด้วย 
6. ส่งถึง คือ รายการส่งหนังสือราชการถึงบุคลากร กลุ่มงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
7. ลงความเห็น/สั่งการ คือ รายละเอียดความคิดเห็นหรือการสั่งการเพ่ือส่งต่อหนังสือราชการ 
8. ส่วนของการดำเนินงาน ผู้ใช้งานสามารถระบุการดำเนินงานกับหนังสือได้ ดังนี้ 

a. ลงทะเบียนรับ | ส่งต่อ คือ การลงรับหนังสือราชการ และส่งต่อหนังสือไปยัง
บุคลากรกลุ่มงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต่อไป ดังภาพ 

 
 

b. ลงทะเบียนรับ | รอส่งต่อ 
c. ลงทะเบียนรับ 
d. ยุติเรื่อง 
e. คืนเรื่อง 

9. เอกสารแนบ 
10. การประสานงาน 

 

หมายเหตุ: ในกรณีที ่ลงรับแบบกระดาษ จะมีการระบุเลขที ่หนังสือราชการเพิ่มเติมจากการลงรับในระบบ  
โดยหนังสือราชการที่มีการลงรับแล้วจะแสดงอยู่ในเมนู “หนังสือราชการ | รอรับ” 
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ช่องทางติดต่อผู้พัฒนา 

 หากผู้ใช้งานระบบติดปัญหาหรือมีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการใช้งานระบบ สามารถส่งอีเมลไปยัง  

dss.support@sueksa.go.th โดยส่งข้อมูลเพื่อประสานงาน ดังนี้ 

1. เรื่องท่ีติดต่อ 

2. จากหน่วยงาน 

3. ชื่อผู้ประสานงาน 

4. เบอร์โทรศัพท์สำหรับติดต่อกลับ 

5. รายละเอียด (เช่น ปัญหาการใช้งานที่พบ ข้อเสนอแนะ เป็นต้น) 

6. รูปภาพประกอบ (ถ้ามี) 
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