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สารบัญ 
 
1.  การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 
1 

2.  การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / แจ้งหนังสือผิด / ปฏิเสธการรับหนังสือ 
3.  การรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ 

3 
8 

4.  การสอบถามประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 16 
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  หน้าที่ 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสืออิเลก็ทรอนิกส ์

1. ที่หน้าโปรแกรมส่งหนังสือให้คลิกเลือก   
2. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

 

3. เลือกหนังสือท่ีต้องการส่งจากในตารางรอส่งหนังสือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วกดปุม่  กรณตี้องการ

ค้นหาหนังสือท่ีต้องการสามารถระบุเง่ือนไขท่ีต้องการแล้วกดปุ่ม  หรือกดปุ่ม  เพื่อแสดง
เงื่อนไขการค้นหามากขึ้น 
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  หน้าที่ 2 

4. คลิกเลือก  และคลิก  เลือกไฟล์เอกสารในตารางหนังสือปะหนา้ ที่
ต้องการใช้เป็นใบน าส่ง 

 

กรณีมหีนังสือเรื่องเดียวกันในตารางรอส่งหนังสือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ ด้วย จะปรากฏ

บรรทัดแสดง  กรณีต้องการส่งหนงัสือ
อิเล็กทรอนิกสไ์ปพร้อมกันให้คลิกเลือก  ระบบจะท าการส่งหนังสือเลขท่ีดังกล่าวในตารางรอส่งหนังสอืสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสไ์ปยังหน่วยงานปลายทางทั้งหมดพร้อมกัน 

5. กดปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 
6. เมื่อส่งหนังสือเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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  หน้าที่ 3 

ขั้นตอนการรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / แจ้งหนังสือผิด / ปฏิเสธการรับหนังสือ 

1. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

  

2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือท้ังหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือสง่มาจากหน่วยงานภายนอก พร้อม
แสดงจ านวนรายการทั้งหมดที่ไดร้บั ดังรูป 
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  หน้าที่ 4 

3. การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
3.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือที่ต้องการลงรับในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง

รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 

3.2. เลือก   

3.3. กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

3.4. เลือกรูปแบบการรับ พร้อมระบรุายละเอยีดการปฏิบัติการ (ถ้ามี)  จากนั้นกดปุ่ม  
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  หน้าที่ 5 

3.5. ระบบจะท าการบันทึกหนังสือและแสดงเลขรับ ดังรูป 
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  หน้าที่ 6 

4. การแจ้งหนังสือผดิ 
4.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการแจ้งหนังสือผิดในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอ

แสดงรายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 

4.2. เลือก  

4.3. กรอกหมายเหตุการแจ้งหนังสือผดิ แล้วกดปุ่ม   
4.4. ระบบจะท าส่งหนังสือแจ้งหนังสือผิดไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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  หน้าที่ 7 

5. การปฏิเสธการรับหนังสือ 
5.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการปฏิเสธในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหนา้จอแสดง

รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 

5.2. เลือก  

5.3. กรอกหมายเหตุการปฏิเสธการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม   
5.4. ระบบจะท าส่งหนังสือปฏเิสธไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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  หน้าที่ 8 

ขั้นตอนการรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ 

1. การรับหนังสือตอบรับ   

1.1.  ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับการตอบรับการสง่หนังสือ 

 

1.2.  กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก   

พร้อมแสดงจ านวนรายการทั้งหมดที่ไดร้ับ ดังรูป จากนั้นกดปุม่  
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  หน้าที่ 9 

1.3.  คลิก Link เลขท่ีหนังสือ ตอบรับ เพื่อดูรายละเอียดการตอบรบัหนังสือ และกดปุม่  ดังรูป 

 

1.4.  เมื่อดูรายละเอียดหนังสือตอบรับแล้ว ให้คลิก  เพื่อเลือกรายการหนังสือที่ต้องการลบออกจากตาราง 

  แล้วคลิกปุ่ม  
  หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนังสือท่ียังไม่มีการเปิดดูรายละเอยีดจะไมส่ามารถลบออกจากตารางได ้
 

 

1.5.  คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบขอ้มูลหนังสือตอบรับ 
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  หน้าที่ 10 

2. การรับหนังสือแจ้งเลขรับ   
2.1. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งเลขรับหนังสือ 

 

2.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

พร้อมแสดงจ านวนรายการทั้งหมดที่ไดร้ับ ดังรูป จากนั้นกดปุม่  
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  หน้าที่ 11 

2.3. คลิก Link เลขท่ี หนังสือแจ้งเลขรบั เพ่ือดูรายละเอียดเลขรับหนังสอื และกดปุ่ม  ดังรูป 

 

2.4. เมื่อดูรายละเอียดหนังสือแจ้งเลขรบัแล้ว ให้คลิก  เพื่อเลือกรายการหนังสือท่ีต้องการลบออกจากตาราง 

แล้วคลิกปุม่  
หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนงัสือท่ียังไม่มีการเปิดดูรายละเอียดจะไมส่ามารถลบออกจากตารางได้ 

 

2.5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมลูหนังสือตอบรับ 
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  หน้าที่ 12 

3. การรับแจ้งหนังสือผิด   
3.1. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งหนังสือผิด 

 

3.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

พร้อมแสดงจ านวนรายการทั้งหมดที่ไดร้ับ ดังรูป จากนั้นกดปุม่  
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  หน้าที่ 13 

3.3. คลิก Link เลขท่ี แจ้งหนังสือผิด เพื่อดูหมายเหตุการแจ้งหนังสือผิด และกดปุม่  เพื่อจะส่ง
หนังสือใหม่ ดังรูป 

 

3.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการด าเนินการ ให้กดปุม่  ดงัรูป จากนั้นไปค้นหาหนังสือเพื่อ
แก้ไขแล้วด าเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง 
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  หน้าที่ 14 

4. การรับหนังสือปฏิเสธ   
4.1. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับการปฏิเสธการรับหนังสือ 

 

4.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

พร้อมแสดงจ านวนรายการทั้งหมดที่ไดร้ับ ดังรูป จากนั้นกดปุม่  
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  หน้าที่ 15 

4.3. คลิก Link เลขท่ี หนังสือปฏิเสธ เพื่อดูหมายเหตุการแจ้งปฏิเสธหนังสือ และกดปุ่ม  เพื่อจะส่ง
หนังสือใหม่ ดังรูป 

 

4.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการด าเนินการ ให้กดปุม่  ดงัรูป จากนั้นไปค้นหาหนังสือเพื่อ
แก้ไขแล้วด าเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง 
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  หน้าที่ 16 

ขั้นตอนการสอบถามประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

1. คลิกท่ี เมนคู้นหาหนังสือ -> เลือกประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

2. ระบุเงื่อนไขการค้นหา อย่างน้อย 1 เงื่อนไข แล้วกดปุ่ม  หรือกดปุ่ม  เพื่อแสดงเงื่อนไข
การค้นหามากข้ึน 

 




