
โครงการอบรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สวนภูมิภาค ประจําป 2561



การเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

1. เขาเว็บไซต “สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือเขา https://ops.moph.go.th/public/index.php/e_services”

2. คลิก “ขอมูลและบรกิาร” แลวคลิก “e-Services”

3. คลิก “ระบบสารบรรณ สป.สธ.” จะแสดงผลหนาจอดังหนาถัดไป
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การเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
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4. กรอก username และ password

5. คลิกท่ีปุม “Login        ” หนาจอจะแสดงผลดังภาพในหนาถัดไป
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หนาจอแสดงผลหลังจากเขาใชระบบ



แนะนาํฟลด เมน ูและคําส่ัง

ในการใชงานเบื้องตน



 ชื่อหนวยงานท่ีเขาใชระบบ

 ชื่อผูเขาใชระบบ สังกัดหนวยงาน 

     และเมนูการต้ังคาตางๆ

 เมนูคําสั่งหลัก

ฟลดของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย



ฟลดของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย

 ฟลดแสดงจํานวนหนังสือ

     ท่ีมีการติดตามผล การแกไข 

     เอกสารและการแนบไฟล



 ฟลดแสดงผลจํานวนเรื่องที่คางรับ 

     และรอการดําเนินการตอ

 ฟลดแสดงผลบทบาทของผูใชงาน

ฟลดของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 หมวดหมูโปรแกรมหลัก

 1.                    เมนูการสรางหนังสือ ใชในการบันทึกรับหนังสือจากภายนอก การสรางหนังสือสงภายใน

         การสรางหนังสือสงภายนอก เปนตน

 2.                    เมนูคนหาหนังสือ ใชในการคนหาหนังสือ รายละเอียดของหนังสือ ดูการเคล่ือนไหว

         ของหนังสือ เปนตน

 3.          เมนูรายงานท่ัวไป ใชในการเรียกรายงานการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

        เชน รายงานการรับ-สง รายงานสรุปจํานวนหนังสือรับ-สง เปนตน

 4.         เมนูโปรแกรมอ่ืนๆ ใชในการบันทึกขอมูลประเภทเอกสาร และขอมูลแฟมหนังสือ

ฟลดของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผล

 1.            ปุมเพ่ือจัดเก็บขอมูล และเพ่ิมขอมูลฉบับถัดไป

 2.            ปุมเพ่ือจัดเก็บขอมูล

 3.            ปุมเพ่ือลางหนาจอ และปอนขอมูลใหม

 4.            ปุมออกจากระบบ

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 1.             ปุมอางถึง ใชในกรณี ตองการอางถึงหนังสือ

 2.             ปุมไฟลแนบ ใชในกรณี ตองการแนบไฟลเอกสารที่มีอยูแลว 

   เชน เอกสาร Open Office หรือ Microsoft Office

3.    ปุมไฟล Scan ใชในกรณี ตองการแนบเอกสารดวยการสแกน

 4.             ปุมแกไขหนังสือ ใชในกรณี ตองการแกไขหนังสือ สามารถแกไขหนังสือได

   เฉพาะหนังสือที่หนวยงานของผูใชเปนผูนําเขาในระบบ

        

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 5.    ปุมลบหนงัสือ ใชในกรณี ตองการลบหนังสือ สามารถลบหนังสือได

   เฉพาะหนังสือที่หนวยงานของผูใชเปนผูสรางขึ้น ยังไมไดออกเลข 

   และยังไมไดสงไปยังหนวยงานอ่ืนๆ

 6.    ปุมยกเลิกหนังสอื ใชในกรณี ตองการยกเลิกหนังสือ สามารถยกเลิกหนังสือ

   ไดเฉพาะหนังสือที่หนวยงานของผูใชเปนผูนําเขาในระบบ เมื่อยกเลิกหนังสือแลว

   จะสามารถคนหนังสือนั้นได แตจะไมสามารถสงไปยังหนวยงานอ่ืนได

 7.             ปุมสรางหนงัสือสงออก ใชในกรณี ตองการนําหนังสือภายในสรางเปนหนังสือ

   สงออกภายนอก จะสามารถสรางหนังสือภายนอกไดก็ตอเมื่อหนังสือดังกลาว

   ถูกสรางจากคําส่ัง โปรแกรมสรางหนงัสือภายใน และทําการออกเลขเรียบรอยแลว

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 8.    ปุมดึงกลับ ใชในกรณี ตองการดึงหนังสือที่สงไปแลวกลับมา แตจะสามารถ

   ดึงเรื่องกลับมาได ก็ตอหนวยงานปลายทางยังไมไดลงรับหนังสือฉบบันัน้

 9.    ปุมคืนเรื่อง/สงกลับ ใชในกรณี ตองการที่จะคนืเรื่อง เนื่องจากไดตรวจสอบแลว

   วาเรื่องนัน้ไมใชภารกิจของหนวยงาน หรือทางผูสงดาํเนินการสงผิดหนวยงาน

 10.            ปุมปดเรื่อง ใชในกรณี ปดเรื่องที่มีการดําเนินการสิ้นสุดเปนที่เรียบรอยแลว

 11.           ปุมบนัทึกคําสั่งการ/คําเสนอ/การปฏิบัติ ใชในกรณี ตองการบันทึกคําสั่งการ 

   คําเสนอหรือการปฏิบัติของหนงัสือ

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 12.     ปุมสงหนงัสือ ใชในกรณี ตองการสงหนังสือไปยงัหนวยงานปลายทางที่ตองการ

 13.            ปุมสําเนาหนังสือ ใชในกรณี ตองการทําสําเนาหนังสือเพ่ือสงตอไปยังหนวยงานอ่ืน

    โดยที่เนื้อหาของหนังสือมีเนื้อหาเหมือนกับหนังสือตนฉบับ

 14.     ปุมลงชื่อรบั/ลงสมุดรับ ใชในกรณี ตองการลงรับเพ่ือออกเลขทะเบียนรับของหนังสือ

 15.            ปุมออกเลขที่หนงัสือ ใชในกรณี ตองการออกเลขทะเบียนสงหนังสือ

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 16.            ปุมนําเขาแฟม ใชในกรณี ตองการนําหนังสือจัดเขาแฟมที่ตองการ

 17.     ปุมออก ใชในกรณี ตองการปดหนาจอแสดงผลของโปรแกรมท่ีใชงานอยู

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอรายงาน

 1.              ปุมพิมพ ใชในกรณี ตองการพิมพรายงาน

 2.     ปุมยกเลิก ใชในกรณี ตองการยกเลิกเงื่อนไข

 3.     ปุมออก ใชในกรณี ตองการปดหนาจอแสดงผลของโปรแกรมที่ใชงานอยู 

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



การบันทึกรับหนังสือจากภายนอก



ขั้นตอนบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

1

1. เลือกเมนู “การสรางหนังสือ         ” จากนั้นเลือกคําสั่ง “บันทึกหนังสือรับ

   จากภายนอก”



ขั้นตอนบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

2. กรอกขอมูลใหครบถวน โดยเฉพาะท่ีมีเครื่องหมาย (*) 

   กรณีที่ไมมีเลขที่หนังสือ คลิกที่ชองดานหนา “ใชเลขรับ-ป พ.ศ.”
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ขั้นตอนบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

3

4
5

3. เลือกรูปแบบการรับ

4. คลิกปุมแวนขยาย      เพ่ือเลือกเลมทะเบียนหนังสือที่ตองการ

5. คลิกปุม “ดําเนินการตอ              ”



ขั้นตอนบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

6

6. หนาจอจะแสดงเลขรับหนังสือ

7. คลิกปุม “ปดหนาจอ          ” เปนอันเสร็จสิน้การลงรับหนังสือภายนอก
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การลงรับหนังสือภายใน

แบงออกไดเปน 2 วิธ ีดังนี้



การลงรบัหนังสือภายใน วิธีที่ 1



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 1

1. เลือกบทบาทท่ีตองการใชงาน

2. คลิกเครื่องหมายถูกลงในชองดานหนาเรื่องตองการจะลงรับ

3. คลิกปุม “ลงชือ่รับ/ลงสมุดรับ                ” จากนั้นหนาจอจะแสดงผลตามขั้นท่ี 4

1

2

3



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 1

4. เลือกรูปแบบการรับ จากนั้นใหเลือกลงทะเบียนรับหนังสือ และเลือกเลมทะเบียน 

    โดยการคลิกปุมแวนขยาย      เพ่ือเขาหนาจอแสดงสมุดทะเบียนรับ

5. เลือกสมุดทะเบียนรับท่ีตองการใชงาน

6. คลิกปุม “ตกลง        ” หนาจอจะแสดงผลตามขั้นตอนท่ี 7 ตอไป

4

5
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ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 1

7. หนาจอจะแสดงเลขรับหนังสือ

8. คลิกปุม “ตกลง         ” เพ่ือปดหนาจอ เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการรับ 

   หนังสือภายใน วิธีที่ 1

8
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การลงรับหนังสือภายใน วิธทีี่ 2



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 2

1. เลือกบทบาทท่ีตองการใชงาน

2. เลือกเรื่องท่ีจะลงรับเพ่ือออกเลข และดําเนินกดคลิกท่ีเลขของหนังสือ (ตัวเลขสีน้ําเงิน)

1

2



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 2

3. ตรวจสอบรายละเอียด และความถูกตอง

4. คลิกที่ปุม “ลงชื่อรบั      ”

3

4



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 2

5

7

5. เลือกรูปแบบการรับ

6. คลิกปุมแวนขยาย      เพ่ือเลือกเลมทะเบียนหนังสือ

7. เลือกเลมทะเบียนที่ตองการ

8. คลิกปุม “ตกลง       ”

6
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ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 2

9. หนาจอจะแสดงเลขรับหนังสือ

10. คลิกปุม “ตกลง        ” เพ่ือปดหนาจอ เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการรับ

หนังสือภายใน วิธีที่ 2

9

10



การสงหนังสือตามคําสั่งการ



ขั้นตอนการสงหนังสือตามคําสั่งการ

2

1

3 1. เลือกเร่ืองที่จะสง และคลิกที่ปุม “สงหนังสือ      ”

2. คลิกที่ปุม       เพ่ือเขาหนาจอเลือกหนวยงาน

3. เลือกหนวยงานที่เก่ียวของ

4. ใสคําส่ังการของผูบังคบับัญชา/คําเสนอ

5. กดปุมตกลง 

4

5



ขั้นตอนการสงหนังสือตามคําสั่งการ

6

6. คลิกปุม “สงหนงัสือ       ” เปนอันเสร็จสิ้นการสงหนังสือตามคําสั่งการ



การสรางหนังสือภายใน



ขั้นตอนการสรางหนังสือภายใน

1. เลือกเมนู “การสรางหนังสือ         ” 

จากนั้นเลือกคําส่ัง “การสรางหนังสือภายใน”

2. กรอกขอมูลใหครบถวน โดยเฉพาะที่มี

เคร่ืองหมาย (*) 

(หมายเหตุ : รายละเอียดการกรอกขอมูลอยูใน

หนาถัด)

1

2



ขั้นตอนการสรางหนังสือภายใน 2

3. เลือกออกเลขเดียวกัน

4. ถึง ใหคลิกปุมแวนขยาย       เพ่ือคนหาหนวยงานที่ตองการสงหนังสือ แลวคลิกเลือกหนวยงาน

5. เรื่องพิมพชื่อเร่ืองตามที่หนังสือระบุ

6. เรียน ใสรายละเอียดตามหนังสือวาเรียนใคร

7. หมวดหมูหนังสือ คลิกเลือกหมวดหมูหนังสือ 

8. คลิกปุม “จัดเก็บ        ” เพ่ือทําการบันทึกหนังสือ

3
4

5
6

7



ขั้นตอนการสรางหนังสือภายใน

8. เลือกออกเลขที่หนงัสือ และคลิกปุมแวนขยาย       เพ่ือเขาหนาจอเลือกเลมทะเบียน

9. เลือกเลมทะเบียนที่ตองการใชงาน

10. คลิกที่ปุม “ดําเนินการตอ                ”

11. หนาจอแสดงผลจะแจง “เลขที่หนงัสือ” จากนั้นคลิกปุม “ปดหนาจอ             ”

8

9

10

11



ขั้นตอนการสรางหนังสือภายใน

 14

 12

12. คลิกปุม “สงหนังสือ      ”

13. คลิกปุมแวนขยาย       เพ่ือคนหาหนวยงานที่ตองการสง และทําการเลือก

14. คลิกที่ปุม “สงหนงัสือ       ” เปนการเสร็จส้ินการดําเนินการสรางหนังสือสงภายใน

 13



การสรางหนังสือสงออกภายนอก



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

1. เลือกเมนู “การสรางหนังสือ         ” จากนั้นเลือกคําส่ัง “การสรางหนงัสือสงออกภายนอก”

1



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

3. รูปแบบเลขที่หนังสือ ใหใสเลขที่หนงัสือประจําหนวยงาน

4. จาก ใหคลิกปุมแวนขยาย       เพื่อคนหาหนวยงานผูเปนเจาของหนังสือ

5. เร่ือง พิมพชื่อเร่ืองตามท่ีหนังสือระบุ

6. เรียน ใสรายละเอียดตามหนังสือวาเรียนใคร

7. หมวดหมูหนงัสือ คลิกเลือกหมวดหมูหนังสือ 

8. คลิกปุม “จัดเก็บ        ” เพื่อทําการบันทึกหนังสือ

3
 8

65

7

 4



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

9. เลือกระดับออกเลขที่หนังสือ และเลือกเลมทะเบียน โดยการคลิกปุมแวนขยาย

10. เลือกเลมทะเบียนที่ตองการใชงาน

11. คลิกที่ปุม “ดําเนินการตอ               ”

12. เมื่อไดเลขที่หนังสือแลว ใหทําการคลิกปุม “ปดหนาจอ            ”

11

 9

10
 12



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

13. คลิกปุม “ไฟลแนบ       ”

14. เลือกไฟลแนบ และกดปุม “ตกลง        ” 

     (หมายเหตุ : การสงหนังสือภายนอก ใหทําการแนบไฟลทุกครั้ง)

13

 14



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

15. คลิกเครื่องหมายถูกท่ีชองสี่เหลี่ยมดานหนา “สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส”

16. คลิกท่ีปุม “สงหนังสือ      ”

15

 16



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

 17

 18

17. เลือกเมนู “การสรางหนังสือ”

18. เลือกคําสั่ง “สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส”

19. คลิกเรื่องท่ีตองการจะสง

 19



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

20. คลิกปุม “ลงลายมือชื่อ            ”

21. คลิกเลือกสงแบบไมลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส และหนังสือที่จะสง 

     จากนั้นใหคลิกปุม “ตกลง         ” และจะแสดงผลหนาจอตามรูปขั้นตอนที่ 22

22. คลิกปุม “ปดหนาจอ            ” เปนอันเสร็จส้ินการสรางหนังสือสงออกภายนอก

 20

 22

21



การดึงกลับ



ขั้นตอนการดึงกลับเอกสาร

1. เลือกเรื่องท่ีตองการดึงกลับ โดยการคลิกไปท่ีเลขท่ีหนังสือ (ตัวเลขที่น้ําเงิน)

1



ขั้นตอนการดึงกลับเอกสาร

2. คลิกปุม “ดึงกลับ       ”

3. กรอกสาเหตุการดึงเรื่องกลับ และกดปุม “ตกลง       ” เปนอันเสร็จสิ้น

2

2



การคืนเรื่อง



ขั้นตอนการคืนเรื่อง

1. หลังจากตรวจสอบหนังสือ แลวพบวาเรื่องนี้ไมใชภารกจิของหนวยงาน ใหทําการ

เลือกเรื่องท่ีตองการคืนเรื่อง โดยการคลกิไปท่ีเลขท่ีหนังสือ (ตัวเลขที่น้ําเงิน) จากนั้น

หนาจอจะแสดงผลในขั้นตอนท่ี 2 ในหนาถัดไป

1



ขั้นตอนการคืนเรื่อง

2. คลิกปุม “คนืเรื่อง       ” หนาจอจะแสดงผลตามขั้นตอนที่ 3

3. ใสเหตุผลการคืนเร่ืองลงในชอง “หมายเหต”ุ และคลิกปุม “ตกลง        ” หนาจอจะแสดงผล

ตามขั้นตอนที่ 4

2

3



ขั้นตอนการคืนเรื่อง

4. ตรวจสอบฟลดสถานะ “เรือ่งคนื” แลวใหกดคลิกปุม “ออก      ” 

4



โปรแกรมคนหารายละเอียดหนังสือ



ขั้นตอนการคนหารายละเอียดหนังสือ

1. เลือกเมนู “คนหาหนังสือ         ” จากนั้นเลือกคําส่ัง “โปรแกรมคนหารายละเอียดหนังสือ”

1



ขั้นตอนการคนหารายละเอียดหนังสือ

2. การคนหาหนังสอื กรณีถาทราบเลขที่ของหนังสือสามารถกรอกรายละเอียดลงไป และคลิกที่ปุม 

“คนหา       ”  ไดทันที แตหากไมทราบเลขที่หนังสือ สามารถคลิกปุม “คนหาแบบละเอียด                  ”

2



ขั้นตอนการคนหารายละเอียดหนังสือ

3. หลังที่คลิกปุม “คนหาแบบละเอียด” แลว  ใหดําเนินการกรอกขอมูลที่เราทราบ 

4. คลิกเคร่ืองหมายถูกลงในชองดานหนา “คนหาคําบางสวน                  ”

5. คลิกปุม “คนหา       ” หลังจากนั้นหนาจอจะแสดงผลตามขั้นตอนที่ 6 ในหนาถัดไป

3

4

5



ขั้นตอนการคนหารายละเอียดหนังสือ

6. เลือกเร่ืองที่เราตองการ (คลิกเลขทีห่นงัสือ) เปนอันเสร็จส้ินการคนหาหนังสือ

หมายเหตุ : จากขั้นตอนการคนหาหนังสือ เราสามารถติดตามความเคล่ือนไหวของหนังสือ 

โดยทําตามขั้นตอนที่ 7 ในหนาถัดไป

6



ขั้นตอนการตรวจสอบความเคลื่อนไหวของหนังสือ

7. หลังจากที่เลือกเร่ืองที่เราตองการคนหา ใหทําการคลิกปุม 

“ตารางความเคลื่อนไหว (ขอมูลคําสั่งการ/คําเสนอ/การปฏิบัติ)”

8. สามารถตรวจสอบความเคล่ือนไหว และคําส่ังการของผูบังคบับัญชาไดในตารางความเคลื่อนไหว 

8

7



การเรียกดรูายงานการใชระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนกิส



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนรับ

1. เลือกเมนู รายงานทั่วไป

2. คลิกคําสั่ง รายงานสมุดทะเบียนรับ จะไดหนาจอท่ีแสดงผลดังภาพที่ 1 

ภาพที่ 1

1

2



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนรับ

3. การเรียกรายงานสมดุทะเบียนรับ สามารถใสขอมูลที่ตองการไดดังน้ี

    -  ชองประจําป ใหกรอกปพุทธศักราชที่เราตองการเรียกรายงาน

    -  เลือกหมวดหมูหนังสือโดยการคลิกที่ปุมแวนขยาย และทําการเลอืกหมวดหนังสือที่ตองการ

    -  เลือกสมุดทะเบียนรับโดยการคลิกที่ปุมแวนขยาย และทําการเลอืกทะเบียนรับที่ตองการ

    -  ชวงวันที่รับ สามารถเลอืกชวงวันที่เราตองการเรียกรายงาน

    -  เลขทะเบียน สามารถเลอืกระบุไดวาตองการเรียกรายงานแสดงผลแคชวงเลขที่เราตองการ 

       หรอืจะระบุเลขทีร่ับเฉพาะที่เราตองการ

    -  ประเภทหนังสอื สามารถเลือกไดออก 3 แบบ คือ รับจากภายใน รับจากภายนอก หรือทั้งหมด

4. เมื่อกรอกรายละเอียดครบตามที่ตองการแลว ใหทําการคลิกปุม พิมพ

4

3



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนรับ

5. หนาจอแสดงผลดังภาพที่ 2 เปนการเสรจ็สิ้นการเรียกรายงานสมุดทะเบียนรับ

ภาพที่ 2

5



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนสง

1. เลือกเมนู รายงานทั่วไป

2. คลิกคําสั่ง รายงานสมุดทะเบียนสง จากนั้นจะไดหนาจอท่ีแสดงผลดังภาพที่ 1 

ภาพที่ 1

1

2



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนสง

3. การเรียกรายงานสมดุทะเบียนสง สามารถใสขอมูลที่ตองการไดดังน้ี

    -  ชองประจําป ใหกรอกปพุทธศักราชที่เราตองการเรียกรายงาน

    -  เลือกหมวดหมูหนังสือโดยการคลิกปุมแวนขยาย และทําการเลือกหมวดหนังสือที่ตองการ

    -  เลือกทะเบียนระดับ วาเปนการออกเลขที่หนังสือระดับกระทรวง สํานักงานปลัด หรือ หนวยงาน

    -  ชวงวันที่รับ สามารถเลอืกชวงวันที่เราตองการเรียกรายงาน

    -  เลือกสมุดทะเบียนโดยการคลิกที่ปุมแวนขยาย และทําการเลือกทะเบียนรับที่ตองการ

    -  เลขทะเบียน สามารถเลอืกไดวาตองการรายงานแสดงผลแคชวงเลขทีเ่ราตองการ 

       หรอืจะระบุเลขทีร่ับเฉพาะที่เราตองการ

    -  ถึง เราสามารถเลอืกรายงานการสงเฉพาะหนวยงานทีเ่ราไดทําการสงหนังสอื

4. เมื่อกรอกรายละเอียดครบตามที่ตองการแลว ใหทําการคลิกปุม พิมพ

3

4



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนสง

5. หนาจอแสดงผลดังภาพที ่2 เปนการเสร็จส้ินการเรยีกรายงานสมุดทะเบียนสง

ภาพที่ 2 5
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