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งานสารบรรณอเิล็กทรอนกิส ์
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 ผูรั้บผดิชอบ  ธรุการ 

    2. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

การ Login เขา้สูร่ะบบ ข ัน้ตอน

การเขา้ใชง้านระบบ 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

2.คลกิที ่ เมนู เขา้สูร่ะบบ มมุบนขวาของเว็บไซต ์

3.กรอกอเีมล ์หรอื เบอรโ์ทรศัพท ์ และรหัสผ่านของทา่น ทีล่งทะเบยีนไว 
 

4.ถา้จ ารหัสผ่านไม่ไดใ้หก้ดทีล่มืรหัสผ่าน เพือ่ขอรับรหัสผ่านทางขอ้ความ (SMS) 

5.คลกิทีปุ่่ ม เขา้สูร่ะบบ 

หมายเหต ุ หากเปิดใชก้ารเขา้สูร่ะบบอัตโนมัต ิเครือ่งจะเขา้สูร่ะบบดว้ยบัญชนัีน้โดยอัตโนมัตขิณะ

เริม่ ท าางาน 
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จดัการขอ้มลูสว่นตวั 
หลงัจากเขา้ใชง้านแลว้ ผูใ้ชส้ามารถจัดการขอ้มูลสว่นตัวไดด้ังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การแกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

 รูปโปรไฟล ์ อัพโหลดรปูภาพเพือ่แกไ้ขรูปสัญลักษณ์ประจ าตัว ไฟลร์ูป jpg,jpeg,png,gif 

 ชือ่-นามสกลุ ชือ่ผูใ้ชห้รอืชือ่หน่วยงานในระบบ 

 เบอรโ์ทรศัพทม์อืถอื ระบหุมายเลขโทรศัพท ์

 อเีมล ์ ระบอุเีมลข์องผูใ้ชใ้นการตดิตอ่ 

การเปลีย่นรหสัผา่น 

 รหัสผ่านเดมิ กรอกรหัสผ่านเดมิทีท่ าาการลงทะเบยีน (การเปลีย่นรหัสผ่านจะตอ้งใสร่หัสผ่านปัจจบุัน) 

 รหัสผา่นใหม ่ กรอกรหัสผ่านใหมเ่ป็นตัวเลขจ า น ว น ไมน่อ้ยกวา่ 6 ตัว 

 รหัสผ่านใหมอ่กีครัง้ พมิพร์หัสผ่านใหมอ่กีครัง้เพือ่ยนืยัน 

 คลกิปุ่ ม แกไ้ข เพือ่บันทกึขอ้มลูในระบบ 
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การรบัหนงัสอื 

เมนูหนงัสอืเขา้รอรบั 

แสดงรายการหนังสอืทีท่อ้งถิน่อ าเภอ สง่มาใหก้บัอปท.ผา่นทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส ์ระบบจะแสดง 

รายการหนังสอืทีถ่กูสง่เขา้มา แลว้ยังไมไ่ดท้ าการลงรับ โดยคลกิที ่ ชือ่เรือ่งของหนังสอื เพือ่แสดงรายละเอยีดหนังสอื 

 
 

 
แสดงขอ้มลูรายละเอยีดหนังสอืตา่งๆ ดังตอ่ไปนี้ 

 วนัที/่เวลา ทีท่อ้งอ าเภอ ท าการสง่หนังสอื 

 เลขทีห่นงัสอื แสดงเลขทีห่นังสอืสง่ของหนังสอืฉบบันัน้ๆ 

 เรือ่ง แสดงชือ่เรือ่งหนังสอื 

 เรยีน ขอ้มูลชือ่/ต าแหน่งผูท้ีเ่จา้ของหนังสอืฉบับนัน้สง่หนังสอืถงึ 

 รายงานผล แสดงวันทีท่ีต่อ้งรายงานผล หากหนังสอืฉบบันัน้ๆเป็นหนังสอืทีต่อ้งท าการรายงานผล โดยคลกิที่

เรือ่งของหนังสอื ระบบจะแสดงรายละเอียีดของหนังสอืฉบับนัน้ และคลกิที ่Icon pdf file เพือ่แสดง

หนังสอืฉบับนัน้ ปริน้หนังสอืฉบับนัน้ออกมา แลว้ลงเลขรับตามปกต ิ

 
 
 
 
 
 

ดา้นล่างของหนังสอืจะมเีมนูใหเ้ลอืกการปฏบิตั ิ

การปฏบิตั ิผูใ้ชส้ามารถเลอืกการปฏบิตัไิด ้ดังนี้ 

1.รับหนังสอื ส าหรับหนังสอืทีท่อ้งถิน่อ าเภอสง่มาใหก้บัอปท.รับทราบหรอืด าเนนิการอืน่ๆตอ่ไป 

2.ตคีนื ส าหรับหนังสอืทีผู่ใ้ชต้รวจสอบแลว้วา่ไมม่คีวามเกีย่วขอ้งกับหน่วยงานสามารถตคีนืหนังสอืได ้

3.เมือ่เลอืกการปฏบิัตเิสร็จแลว้ กรอกเลขทะเบยีนรับลงในชอ่งแลว้คลกิทีปุ่่ ม บันทกึ 
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หนงัสอืรายงานผล 

1.รับหนังสอื รายงานผล หนังสอืทีต่อ้งรายงานผลกลับไปยังเจา้ของเรือ่ง กรอกเลขทีห่นังสอืรับ 

แลว้คลกิ บันทกึ เพือ่ยนืยันการรับหนังสอื 

2.ตคีนื ถา้หนังสอืฉบับนี้มถุกูตอ้งใหเ้ลอืก ตคีนื แลว้คลกิ บันทกึ 

การตอบกลบัหนงัสอืรายงานผล 

หนงัสอืรอรายงานผล 

หนังสอืทีร่ับทีเ่ป็นรายงานผลจะแสดงในหนา้นี้ทัง้หมด อปท.ตอ้งท าาการรายงานผลกลับไปยังหน่วยงาน 

เจา้ของเรือ่ง 

 
 

 วันที ่ แสดงวันที ่ทีท่อ้งถิน่อ าเภอท าาการสง่หนังสอื 

 เร ือ่ง แสดงชือ่เรอืงก่อน เรือ่งหนังสอื โดยสามารถคลกิทีช่ ือ่เรือ่งเพือ่เขา้สูห่นา้แสดงรายละเอยีดดของ
หนังสอื 

 รายงานผล คลกิกดทีปุ่่ ม รายงานผล จะเขา้สูห่นา้สรา้งหนังสอืสง่รายงานผล 

  
 

กรอกขอ้มลูตา่งๆใหค้รบ ทีห่ัวขอ้ไฟลเ์อกสารแนบ ใหเ้ลอืกไฟลห์นังสอืทีจ่ะรายงานผลทีส่แกนไว ้

คลกิทีปุ่่ ม สรา้งหนังสอืสง่ เพือ่รายงานผลกลบัไปยังหน่วยงานเจา้ของเรือ่ง 



 
 

การสรา้งหนงัสอืสง่ 

เมนูสรา้งหนงัสอืสง่ 

ส าหรับสรา้งหนังสอืสง่ไปยังทอ้งถิน่อ าเภอ โดยการสรา้งหนังสอืผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส ์

 สมดุทะเบยีนสง่ กรอกสมดุทะเบยีนทีต่ีอ้งการบันทกึหนังสอืฉบับนัน้ๆลงไป 

 ชัน้ความเร็ว สามารถเลอืกชัน้ความเร็วได ้ตามทีก่ าหนดในรูปแบบของหนังสอืราชการโดยทั่วไป 

 เลขทีห่นงัสอื กรอกเลขทีห่นังสอืสง่ของหนังสอืฉบับนัน้ๆ 

 สว่นราชการเจา้ของเรือ่ง กรอกชือ่ฝ่ายงานทีอ่ยู่ในองคก์ารของผูใ้ช ้

 หมายเลขโทรศพัท ์กรอกหมายเลขโทรศัพท ์

 ประเภทหนงัสอื เลอืกขอ้มลูประเภทหนังสอื  โดยมรีปูแบบพืน้ฐานตามรปูแบบหนังสอืราชการทั่วไปใหเ้ลอืก 

 วนัทีส่ง่ แสดงวนัที ่เวลาทีท่ าการสง่หนังสอืจะแสดงเป็นวนัทีปั่จจุบันมาให ้

 ช ัน้ความลบั สามารถเลอืกชัน้ความลับได ้ ตามทีก่ าหนดในรูปแบบของหนังสอืราชการโดยทั่วไป 

 ลงวนัที ่ปกตจิะแสดงเป็นวนัทีปั่จจุบันมาให ้หากเลีอืกวันทีใ่หม่สามารถคลกิที ่รปูปฎทินิเพือ่เลอืกวนัทีใ่หม่ได ้

 ผูล้งนาม เลอืกขอ้มลูจากขอ้มลูทีไ่ดท้ าการบันทกึไวไ้ด ้ โดยสามารถคลกิที ่ ปุ่ ม +ใหม ่ เพือ่เพิม่ขอ้มลูได ้

 หมายเลขโทรสาร กรอกหมายเลขโทรสาร 

 วตัถุประสงค ์เลอืกขอ้มูลวัตถุประสงค ์โดยมรีูปแบบพื้นฐานตามรูปแบบหนังสอืราชการทั่วไปใหเ้ลือก 

 เรยีน กรอกขอ้มูลชนดิ หรอื ต าแหน่งผูท้ีเ่จา้ของหนังสอืฉบับนัน้ส่งหนังสอืถงึ 

 เร ือ่ง  กรอกชือ่เร ือ่งของหนงัสอืทีต่อ้งการส่ง 

 ขอ้ความ หรอืรายละเอยีดหนงัสอื หากตอ้งการหมายเหตเุกีย่วกับหนังสอืฉบับนัน้เพิม่เตมิ 
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 ไฟลเ์อกสารแนบ เลอืกแนบไฟลห์นังสอื โดยคลกิทีปุ่่ ม Choose File ผูใ้ช ้

สามารถแนบไฟลต์า่งๆ โดยแนบเอกสารทีม่ ีสกลุไฟลด์ังตอ่ไปนี้ 

▪ ไฟลร์ูป jpg,jpeg,png,gif 

▪ ไฟลเ์อกสาร pdf,doc,docx,ods,xls,xlsx,csv,odp,txt,xml,odt,ppt,pptx,pps,ppsx,zip,rar 

 อา้งถงึ ประกอบดว้ย 2 สว่น คอื สว่นกรอกรายละเอยีดขอ้มลู ซึง่สามารถกรอกขอ้มลูเพือ่ระบุวา่ มหีนังสอืเรือ่ง 

ใดบา้งทตีอ้งการอา้งถงึ และเลอืกแนบไฟลห์นังสอื โดยกดทีปุ่่ มChoose File 

 สิง่ท ีส่ง่มาดว้ย เลอืกแนบไฟลห์นังสอื  โดยกดที่ Choose File หลังจากแนบไฟล์

แลว้ ใหค้ลกิทีปุ่่ ม สรา้งหนังสอืสง่ เพือ่สง่หนังสอืไปยังหน่วยงาน 

เมนูต ัง้เร ือ่ง รอหนงัสอื 
แสดงรายการหนังสอืทีท่อ้งถิน่จังหวดัสง่มาใหก้ับทอ้งถิน่อ าเภอและ อปท. พรอ้มกัน ซึง่โดยทั่วไปแลว้ อปท. 

จะตอ้งรับเรือ่งต่อจากทอ้งถิน่อ าเภอ 
 

ส าหรับเมนูนี้เพือ่ใหก้ารท างานรวดเร็วมากยิง่ขึน้ อปท. สามารถเห็นหนังสอืทีห่น่วยงานจะตอ้งด าเนนิการ กอ่นทีท่าง

อ าเภอจะสง่ตอ่หนังสอืมาให ้โดยสามารถเตรยีมขอ้มูลตา่งๆไวก้อ่นได ้
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ประวตักิารรบัหนงัสอื 

เมนูหนงัสอืรบัท ัง้หมด 

แสดงรายการหนังสอืที ่อปท.ท าาการลงรับหนังสอืทัง้หมดจากทอ้งถิน่อ าาเภอ จะแสดงรายการหนังสอืรับ 

ยอ้นหลงั 90วัน 

 

แสดงขอ้มูลรายละเอยีดหนงัสอื ดงัตอ่ไปนีว้นัที ่แสดงวันทีแ่ละเวลาที ่ผูใ้ชรั้บหนังสอืฉบับนัน้ 

 วนัที ่แสดงวนัทีแ่ละเวลาที ่ผูใ้ชร้ับหนังสอืฉบับนัน้ 

 เลขทีห่นงัสอืรบั แสดงเลขทีร่ับของหนังสอืฉบับนัน้ ณ สมุดทะเบยีนของผูรั้บเอง 

 เร ือ่ง ชือ่เร ือ่งของหนงัสอืฉบบัน ัน้ ๆ โดยผูใ้ชส้ามารถคลกิทีช่ือ่เรือ่งเพือ่ดรูายละเอียีดตา่งๆของหนังสอืได ้

 รายงานผล หากท าการลงรับหนังสอืไวเ้ป็นหนังสอืรายงานผล จะแสดงก าหนดวันทีท่ีต่อ้งรายงานผลไปยัง 

หน่วยงานเจา้ของเรือ่ง 
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ประวตักิารสง่หนงัสอื 

เมนูหนงัสอืสง่ท ัง้หมด 

แสดงรายการหนังสอืทัง้หมดทีไ่ดท้ าการสง่หนังสอืไปยังทอ้งถิน่อ าเภอ 
 

แสดงขอ้มลูรายละเอยีดหนงัสอื ดงัตอ่ไปน ั ้วนัที ่ แสดงวนัทีแ่ละเวลา ทีอ่ปท. ท า าการสง่หนังสอื 

 วนัที ่แสดงวันทีแ่ละเวลา ทีอ่ปท. ท าการสง่หนังสอื 

 ถงึ แสดงชือ่หน่วยงานทีส่ง่หนังสอืฉบบันัน้ๆให ้

 เรือ่ง แสดงชือ่เรือ่งหนังสอืทีส่ง่ โดยสามารถคลกิทีช่ือ่เรือ่งเพือ่เขา้สูห่นา้แสดงรายละเอยีดของหนังสอื 
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ระยะเวลาการปฏบิตังิานแตล่ะข ัน้ตอน 
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