
โครงการอบรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สวนภูมิภาค ประจําป 2561



การเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

1. เขาเว็บไซต “สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข หรือเขา https://ops.moph.go.th/public/index.php/e_services”

2. คลิก “ขอมูลและบรกิาร” แลวคลิก “e-Services”

3. คลิก “ระบบสารบรรณ สป.สธ.” จะแสดงผลหนาจอดังหนาถัดไป
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การเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

4

4. กรอก username และ password

5. คลิกท่ีปุม “Login        ” หนาจอจะแสดงผลดังภาพในหนาถัดไป
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หนาจอแสดงผลหลังจากเขาใชระบบ



แนะนาํฟลด เมน ูและคําส่ัง

ในการใชงานเบื้องตน



 ชื่อหนวยงานท่ีเขาใชระบบ

 ชื่อผูเขาใชระบบ สังกัดหนวยงาน 

     และเมนูการต้ังคาตางๆ

 เมนูคําสั่งหลัก

ฟลดของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย



ฟลดของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย

 ฟลดแสดงจํานวนหนังสือ

     ท่ีมีการติดตามผล การแกไข 

     เอกสารและการแนบไฟล



 ฟลดแสดงผลจํานวนเรื่องที่คางรับ 

     และรอการดําเนินการตอ

 ฟลดแสดงผลบทบาทของผูใชงาน

ฟลดของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 หมวดหมูโปรแกรมหลัก

 1.                    เมนูการสรางหนังสือ ใชในการบันทึกรับหนังสือจากภายนอก การสรางหนังสือสงภายใน

         การสรางหนังสือสงภายนอก เปนตน

 2.                    เมนูคนหาหนังสือ ใชในการคนหาหนังสือ รายละเอียดของหนังสือ ดูการเคล่ือนไหว

         ของหนังสือ เปนตน

 3.          เมนูรายงานท่ัวไป ใชในการเรียกรายงานการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

        เชน รายงานการรับ-สง รายงานสรุปจํานวนหนังสือรับ-สง เปนตน

 4.         เมนูโปรแกรมอ่ืนๆ ใชในการบันทึกขอมูลประเภทเอกสาร และขอมูลแฟมหนังสือ

ฟลดของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผล

 1.            ปุมเพ่ือจัดเก็บขอมูล และเพ่ิมขอมูลฉบับถัดไป

 2.            ปุมเพ่ือจัดเก็บขอมูล

 3.            ปุมเพ่ือลางหนาจอ และปอนขอมูลใหม

 4.            ปุมออกจากระบบ

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 1.             ปุมอางถึง ใชในกรณี ตองการอางถึงหนังสือ

 2.             ปุมไฟลแนบ ใชในกรณี ตองการแนบไฟลเอกสารที่มีอยูแลว 

   เชน เอกสาร Open Office หรือ Microsoft Office

3.    ปุมไฟล Scan ใชในกรณี ตองการแนบเอกสารดวยการสแกน

 4.             ปุมแกไขหนังสือ ใชในกรณี ตองการแกไขหนังสือ สามารถแกไขหนังสือได

   เฉพาะหนังสือที่หนวยงานของผูใชเปนผูนําเขาในระบบ

        

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 5.    ปุมลบหนงัสือ ใชในกรณี ตองการลบหนังสือ สามารถลบหนังสือได

   เฉพาะหนังสือที่หนวยงานของผูใชเปนผูสรางขึ้น ยังไมไดออกเลข 

   และยังไมไดสงไปยังหนวยงานอ่ืนๆ

 6.    ปุมยกเลิกหนังสอื ใชในกรณี ตองการยกเลิกหนังสือ สามารถยกเลิกหนังสือ

   ไดเฉพาะหนังสือที่หนวยงานของผูใชเปนผูนําเขาในระบบ เมื่อยกเลิกหนังสือแลว

   จะสามารถคนหนังสือนั้นได แตจะไมสามารถสงไปยังหนวยงานอ่ืนได

 7.             ปุมสรางหนงัสือสงออก ใชในกรณี ตองการนําหนังสือภายในสรางเปนหนังสือ

   สงออกภายนอก จะสามารถสรางหนังสือภายนอกไดก็ตอเมื่อหนังสือดังกลาว

   ถูกสรางจากคําส่ัง โปรแกรมสรางหนงัสือภายใน และทําการออกเลขเรียบรอยแลว

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 8.    ปุมดึงกลับ ใชในกรณี ตองการดึงหนังสือที่สงไปแลวกลับมา แตจะสามารถ

   ดึงเรื่องกลับมาได ก็ตอหนวยงานปลายทางยังไมไดลงรับหนังสือฉบบันัน้

 9.    ปุมคืนเรื่อง/สงกลับ ใชในกรณี ตองการที่จะคนืเรื่อง เนื่องจากไดตรวจสอบแลว

   วาเรื่องนัน้ไมใชภารกิจของหนวยงาน หรือทางผูสงดาํเนินการสงผิดหนวยงาน

 10.            ปุมปดเรื่อง ใชในกรณี ปดเรื่องที่มีการดําเนินการสิ้นสุดเปนที่เรียบรอยแลว

 11.           ปุมบนัทึกคําสั่งการ/คําเสนอ/การปฏิบัติ ใชในกรณี ตองการบันทึกคําสั่งการ 

   คําเสนอหรือการปฏิบัติของหนงัสือ

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 12.     ปุมสงหนงัสือ ใชในกรณี ตองการสงหนังสือไปยงัหนวยงานปลายทางที่ตองการ

 13.            ปุมสําเนาหนังสือ ใชในกรณี ตองการทําสําเนาหนังสือเพ่ือสงตอไปยังหนวยงานอ่ืน

    โดยที่เนื้อหาของหนังสือมีเนื้อหาเหมือนกับหนังสือตนฉบับ

 14.     ปุมลงชื่อรบั/ลงสมุดรับ ใชในกรณี ตองการลงรับเพ่ือออกเลขทะเบียนรับของหนังสือ

 15.            ปุมออกเลขที่หนงัสือ ใชในกรณี ตองการออกเลขทะเบียนสงหนังสือ

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอแสดงผลของหนังสือ

 16.            ปุมนําเขาแฟม ใชในกรณี ตองการนําหนังสือจัดเขาแฟมที่ตองการ

 17.     ปุมออก ใชในกรณี ตองการปดหนาจอแสดงผลของโปรแกรมท่ีใชงานอยู

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



 ปุมคําสั่งในหนาจอรายงาน

 1.              ปุมพิมพ ใชในกรณี ตองการพิมพรายงาน

 2.     ปุมยกเลิก ใชในกรณี ตองการยกเลิกเงื่อนไข

 3.     ปุมออก ใชในกรณี ตองการปดหนาจอแสดงผลของโปรแกรมที่ใชงานอยู 

ปุมคําส่ังของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ประกอบดวย



การบันทึกรับหนังสือจากภายนอก



ขั้นตอนบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

1

1. เลือกเมนู “การสรางหนังสือ         ” จากนั้นเลือกคําสั่ง “บันทึกหนังสือรับ

   จากภายนอก”



ขั้นตอนบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

2. กรอกขอมูลใหครบถวน โดยเฉพาะท่ีมีเครื่องหมาย (*) 

   กรณีที่ไมมีเลขที่หนังสือ คลิกที่ชองดานหนา “ใชเลขรับ-ป พ.ศ.”

2



ขั้นตอนบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

3

4
5

3. เลือกรูปแบบการรับ

4. คลิกปุมแวนขยาย      เพ่ือเลือกเลมทะเบียนหนังสือที่ตองการ

5. คลิกปุม “ดําเนินการตอ              ”



ขั้นตอนบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

6

6. หนาจอจะแสดงเลขรับหนังสือ

7. คลิกปุม “ปดหนาจอ          ” เปนอันเสร็จสิน้การลงรับหนังสือภายนอก
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การลงรับหนังสือภายใน

แบงออกไดเปน 2 วิธ ีดังนี้



การลงรบัหนังสือภายใน วิธีที่ 1



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 1

1. เลือกบทบาทท่ีตองการใชงาน

2. คลิกเครื่องหมายถูกลงในชองดานหนาเรื่องตองการจะลงรับ

3. คลิกปุม “ลงชือ่รับ/ลงสมุดรับ                ” จากนั้นหนาจอจะแสดงผลตามขั้นท่ี 4

1

2

3



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 1

4. เลือกรูปแบบการรับ จากนั้นใหเลือกลงทะเบียนรับหนังสือ และเลือกเลมทะเบียน 

    โดยการคลิกปุมแวนขยาย      เพ่ือเขาหนาจอแสดงสมุดทะเบียนรับ

5. เลือกสมุดทะเบียนรับท่ีตองการใชงาน

6. คลิกปุม “ตกลง        ” หนาจอจะแสดงผลตามขั้นตอนท่ี 7 ตอไป

4

5

6



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 1

7. หนาจอจะแสดงเลขรับหนังสือ

8. คลิกปุม “ตกลง         ” เพ่ือปดหนาจอ เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการรับ 

   หนังสือภายใน วิธีที่ 1

8

7



การลงรับหนังสือภายใน วิธทีี่ 2



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 2

1. เลือกบทบาทท่ีตองการใชงาน

2. เลือกเรื่องท่ีจะลงรับเพ่ือออกเลข และดําเนินกดคลิกท่ีเลขของหนังสือ (ตัวเลขสีน้ําเงิน)

1

2



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 2

3. ตรวจสอบรายละเอียด และความถูกตอง

4. คลิกที่ปุม “ลงชื่อรบั      ”

3

4



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 2

5

7

5. เลือกรูปแบบการรับ

6. คลิกปุมแวนขยาย      เพ่ือเลือกเลมทะเบียนหนังสือ

7. เลือกเลมทะเบียนที่ตองการ

8. คลิกปุม “ตกลง       ”

6
8



ขั้นตอนการใชงานระบบในการรับหนังสือ วิธีท่ี 2

9. หนาจอจะแสดงเลขรับหนังสือ

10. คลิกปุม “ตกลง        ” เพ่ือปดหนาจอ เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการรับ

หนังสือภายใน วิธีที่ 2

9

10



การสงหนังสือตามคําสั่งการ



ขั้นตอนการสงหนังสือตามคําสั่งการ

2

1

3 1. เลือกเร่ืองที่จะสง และคลิกที่ปุม “สงหนังสือ      ”

2. คลิกที่ปุม       เพ่ือเขาหนาจอเลือกหนวยงาน

3. เลือกหนวยงานที่เก่ียวของ

4. ใสคําส่ังการของผูบังคบับัญชา/คําเสนอ

5. กดปุมตกลง 

4

5



ขั้นตอนการสงหนังสือตามคําสั่งการ

6

6. คลิกปุม “สงหนงัสือ       ” เปนอันเสร็จสิ้นการสงหนังสือตามคําสั่งการ



การสรางหนังสือภายใน



ขั้นตอนการสรางหนังสือภายใน

1. เลือกเมนู “การสรางหนังสือ         ” 

จากนั้นเลือกคําส่ัง “การสรางหนังสือภายใน”

2. กรอกขอมูลใหครบถวน โดยเฉพาะที่มี

เคร่ืองหมาย (*) 

(หมายเหตุ : รายละเอียดการกรอกขอมูลอยูใน

หนาถัด)

1

2



ขั้นตอนการสรางหนังสือภายใน 2

3. เลือกออกเลขเดียวกัน

4. ถึง ใหคลิกปุมแวนขยาย       เพ่ือคนหาหนวยงานที่ตองการสงหนังสือ แลวคลิกเลือกหนวยงาน

5. เรื่องพิมพชื่อเร่ืองตามที่หนังสือระบุ

6. เรียน ใสรายละเอียดตามหนังสือวาเรียนใคร

7. หมวดหมูหนังสือ คลิกเลือกหมวดหมูหนังสือ 

8. คลิกปุม “จัดเก็บ        ” เพ่ือทําการบันทึกหนังสือ

3
4

5
6

7



ขั้นตอนการสรางหนังสือภายใน

8. เลือกออกเลขที่หนงัสือ และคลิกปุมแวนขยาย       เพ่ือเขาหนาจอเลือกเลมทะเบียน

9. เลือกเลมทะเบียนที่ตองการใชงาน

10. คลิกที่ปุม “ดําเนินการตอ                ”

11. หนาจอแสดงผลจะแจง “เลขที่หนงัสือ” จากนั้นคลิกปุม “ปดหนาจอ             ”

8

9

10

11



ขั้นตอนการสรางหนังสือภายใน

 14

 12

12. คลิกปุม “สงหนังสือ      ”

13. คลิกปุมแวนขยาย       เพ่ือคนหาหนวยงานที่ตองการสง และทําการเลือก

14. คลิกที่ปุม “สงหนงัสือ       ” เปนการเสร็จส้ินการดําเนินการสรางหนังสือสงภายใน

 13



การสรางหนังสือสงออกภายนอก



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

1. เลือกเมนู “การสรางหนังสือ         ” จากนั้นเลือกคําส่ัง “การสรางหนงัสือสงออกภายนอก”

1



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

3. รูปแบบเลขที่หนังสือ ใหใสเลขที่หนงัสือประจําหนวยงาน

4. จาก ใหคลิกปุมแวนขยาย       เพื่อคนหาหนวยงานผูเปนเจาของหนังสือ

5. เร่ือง พิมพชื่อเร่ืองตามท่ีหนังสือระบุ

6. เรียน ใสรายละเอียดตามหนังสือวาเรียนใคร

7. หมวดหมูหนงัสือ คลิกเลือกหมวดหมูหนังสือ 

8. คลิกปุม “จัดเก็บ        ” เพื่อทําการบันทึกหนังสือ

3
 8

65

7

 4



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

9. เลือกระดับออกเลขที่หนังสือ และเลือกเลมทะเบียน โดยการคลิกปุมแวนขยาย

10. เลือกเลมทะเบียนที่ตองการใชงาน

11. คลิกที่ปุม “ดําเนินการตอ               ”

12. เมื่อไดเลขที่หนังสือแลว ใหทําการคลิกปุม “ปดหนาจอ            ”

11

 9

10
 12



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

13. คลิกปุม “ไฟลแนบ       ”

14. เลือกไฟลแนบ และกดปุม “ตกลง        ” 

     (หมายเหตุ : การสงหนังสือภายนอก ใหทําการแนบไฟลทุกครั้ง)

13

 14



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

15. คลิกเครื่องหมายถูกท่ีชองสี่เหลี่ยมดานหนา “สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส”

16. คลิกท่ีปุม “สงหนังสือ      ”

15

 16



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

 17

 18

17. เลือกเมนู “การสรางหนังสือ”

18. เลือกคําสั่ง “สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส”

19. คลิกเรื่องท่ีตองการจะสง

 19



ขั้นตอนการสรางหนังสือสงออกภายนอก

20. คลิกปุม “ลงลายมือชื่อ            ”

21. คลิกเลือกสงแบบไมลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส และหนังสือที่จะสง 

     จากนั้นใหคลิกปุม “ตกลง         ” และจะแสดงผลหนาจอตามรูปขั้นตอนที่ 22

22. คลิกปุม “ปดหนาจอ            ” เปนอันเสร็จส้ินการสรางหนังสือสงออกภายนอก

 20

 22

21



การดึงกลับ



ขั้นตอนการดึงกลับเอกสาร

1. เลือกเรื่องท่ีตองการดึงกลับ โดยการคลิกไปท่ีเลขท่ีหนังสือ (ตัวเลขที่น้ําเงิน)

1



ขั้นตอนการดึงกลับเอกสาร

2. คลิกปุม “ดึงกลับ       ”

3. กรอกสาเหตุการดึงเรื่องกลับ และกดปุม “ตกลง       ” เปนอันเสร็จสิ้น

2

2



การคืนเรื่อง



ขั้นตอนการคืนเรื่อง

1. หลังจากตรวจสอบหนังสือ แลวพบวาเรื่องนี้ไมใชภารกจิของหนวยงาน ใหทําการ

เลือกเรื่องท่ีตองการคืนเรื่อง โดยการคลกิไปท่ีเลขท่ีหนังสือ (ตัวเลขที่น้ําเงิน) จากนั้น

หนาจอจะแสดงผลในขั้นตอนท่ี 2 ในหนาถัดไป

1



ขั้นตอนการคืนเรื่อง

2. คลิกปุม “คนืเรื่อง       ” หนาจอจะแสดงผลตามขั้นตอนที่ 3

3. ใสเหตุผลการคืนเร่ืองลงในชอง “หมายเหต”ุ และคลิกปุม “ตกลง        ” หนาจอจะแสดงผล

ตามขั้นตอนที่ 4

2

3



ขั้นตอนการคืนเรื่อง

4. ตรวจสอบฟลดสถานะ “เรือ่งคนื” แลวใหกดคลิกปุม “ออก      ” 

4



โปรแกรมคนหารายละเอียดหนังสือ



ขั้นตอนการคนหารายละเอียดหนังสือ

1. เลือกเมนู “คนหาหนังสือ         ” จากนั้นเลือกคําส่ัง “โปรแกรมคนหารายละเอียดหนังสือ”

1



ขั้นตอนการคนหารายละเอียดหนังสือ

2. การคนหาหนังสอื กรณีถาทราบเลขที่ของหนังสือสามารถกรอกรายละเอียดลงไป และคลิกที่ปุม 

“คนหา       ”  ไดทันที แตหากไมทราบเลขที่หนังสือ สามารถคลิกปุม “คนหาแบบละเอียด                  ”

2



ขั้นตอนการคนหารายละเอียดหนังสือ

3. หลังที่คลิกปุม “คนหาแบบละเอียด” แลว  ใหดําเนินการกรอกขอมูลที่เราทราบ 

4. คลิกเคร่ืองหมายถูกลงในชองดานหนา “คนหาคําบางสวน                  ”

5. คลิกปุม “คนหา       ” หลังจากนั้นหนาจอจะแสดงผลตามขั้นตอนที่ 6 ในหนาถัดไป

3

4

5



ขั้นตอนการคนหารายละเอียดหนังสือ

6. เลือกเร่ืองที่เราตองการ (คลิกเลขทีห่นงัสือ) เปนอันเสร็จส้ินการคนหาหนังสือ

หมายเหตุ : จากขั้นตอนการคนหาหนังสือ เราสามารถติดตามความเคล่ือนไหวของหนังสือ 

โดยทําตามขั้นตอนที่ 7 ในหนาถัดไป

6



ขั้นตอนการตรวจสอบความเคลื่อนไหวของหนังสือ

7. หลังจากที่เลือกเร่ืองที่เราตองการคนหา ใหทําการคลิกปุม 

“ตารางความเคลื่อนไหว (ขอมูลคําสั่งการ/คําเสนอ/การปฏิบัติ)”

8. สามารถตรวจสอบความเคล่ือนไหว และคําส่ังการของผูบังคบับัญชาไดในตารางความเคลื่อนไหว 

8

7



การเรียกดรูายงานการใชระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนกิส



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนรับ

1. เลือกเมนู รายงานทั่วไป

2. คลิกคําสั่ง รายงานสมุดทะเบียนรับ จะไดหนาจอท่ีแสดงผลดังภาพที่ 1 

ภาพที่ 1

1

2



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนรับ

3. การเรียกรายงานสมดุทะเบียนรับ สามารถใสขอมูลที่ตองการไดดังน้ี

    -  ชองประจําป ใหกรอกปพุทธศักราชที่เราตองการเรียกรายงาน

    -  เลือกหมวดหมูหนังสือโดยการคลิกที่ปุมแวนขยาย และทําการเลอืกหมวดหนังสือที่ตองการ

    -  เลือกสมุดทะเบียนรับโดยการคลิกที่ปุมแวนขยาย และทําการเลอืกทะเบียนรับที่ตองการ

    -  ชวงวันที่รับ สามารถเลอืกชวงวันที่เราตองการเรียกรายงาน

    -  เลขทะเบียน สามารถเลอืกระบุไดวาตองการเรียกรายงานแสดงผลแคชวงเลขที่เราตองการ 

       หรอืจะระบุเลขทีร่ับเฉพาะที่เราตองการ

    -  ประเภทหนังสอื สามารถเลือกไดออก 3 แบบ คือ รับจากภายใน รับจากภายนอก หรือทั้งหมด

4. เมื่อกรอกรายละเอียดครบตามที่ตองการแลว ใหทําการคลิกปุม พิมพ

4

3



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนรับ

5. หนาจอแสดงผลดังภาพที่ 2 เปนการเสรจ็สิ้นการเรียกรายงานสมุดทะเบียนรับ

ภาพที่ 2

5



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนสง

1. เลือกเมนู รายงานทั่วไป

2. คลิกคําสั่ง รายงานสมุดทะเบียนสง จากนั้นจะไดหนาจอท่ีแสดงผลดังภาพที่ 1 

ภาพที่ 1

1

2



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนสง

3. การเรียกรายงานสมดุทะเบียนสง สามารถใสขอมูลที่ตองการไดดังน้ี

    -  ชองประจําป ใหกรอกปพุทธศักราชที่เราตองการเรียกรายงาน

    -  เลือกหมวดหมูหนังสือโดยการคลิกปุมแวนขยาย และทําการเลือกหมวดหนังสือที่ตองการ

    -  เลือกทะเบียนระดับ วาเปนการออกเลขที่หนังสือระดับกระทรวง สํานักงานปลัด หรือ หนวยงาน

    -  ชวงวันที่รับ สามารถเลอืกชวงวันที่เราตองการเรียกรายงาน

    -  เลือกสมุดทะเบียนโดยการคลิกที่ปุมแวนขยาย และทําการเลือกทะเบียนรับที่ตองการ

    -  เลขทะเบียน สามารถเลอืกไดวาตองการรายงานแสดงผลแคชวงเลขทีเ่ราตองการ 

       หรอืจะระบุเลขทีร่ับเฉพาะที่เราตองการ

    -  ถึง เราสามารถเลอืกรายงานการสงเฉพาะหนวยงานทีเ่ราไดทําการสงหนังสอื

4. เมื่อกรอกรายละเอียดครบตามที่ตองการแลว ใหทําการคลิกปุม พิมพ

3

4



ขั้นตอนการเรียกรายงานรายงานสมุดทะเบียนสง

5. หนาจอแสดงผลดังภาพที ่2 เปนการเสร็จส้ินการเรยีกรายงานสมุดทะเบียนสง

ภาพที่ 2 5
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