
การส่งหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เข้าสู่ระบบ 
          ท ำกำรกรอก Username/Password เพื่อเข้ำใช้งำนในส่วน Login Form 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการส่งหนงัสอื 

โดยเร่ิมจำกำรกดเมนู หนังสอืส่ง และเลือกลงทะเบียนส่ง 

 

 

 

 

 



 

 หลังจำกนั้นจะเป็นหน้ำแบบฟอร์มกำรกรอกขอ้มลูหนังสอืที่จะส่ง โดยเร่ิมจำกขั้นตอนกำรกรอกขอ้มลูตำมแบบฟอร์มตอ่ไปนี ้

 

 

 

 

 

 



เลือกเอกสำรว่ำเป็นเอกสำร “ภำยใน” หรือ “ภำยนอก” 

 

 

เลือกไฟล์ที่ตอ้งกำรอัพโหลด สำมำรถอัพโหลดได้ 3 ไฟล์พร้อมกัน 

 



เลือกไฟล์ที่จะส่ง กดเลอืก แล้วแนบไฟล ์กด Open  

 

 

กรอกขอ้มลู “ที”่ (เอกสำรเลขที่,หนังสือเลขที)่ 

 

 

 

 



กดเลือกหนังสอืตำมประเภทของหนังสือ ชั้นควำมลับ แบ่งออกเป็น 3ชั้น  ชั้นปกต ิ, ชั้นปกปดิ ,ชั้นลบั 

 

 

ควำมเร่งด่วนของหนังสอื แบ่งออกเป็น 4 ประเภท ปกติ ด่วน ด่วนมำก ด่วนท่ีสุด 

 

 

 



กรอกขอ้มลู “จำก” (หนังสือออกจำกหน่วยงำนไหน) 

 

 

กรอกขอ้มลู “ลงทะเบียนวันที”่ (กรอกวันท่ีเป็น วัน/เดือน/ปี) 

กรอกขอ้มลู “วันท่ีหนังสือ” (กรอกวันท่ีเป็น วัน/เดือน/ปี) 

 

 



กรอกขอ้มลู “เร่ือง” (เร่ืองของเอกสำรที่จะน ำส่ง) 

 

กรอกขอ้มลู “เรียน” (เรียนหน่วยงำน หรือบุคคล) 

 



กรอกขอ้มลู”รำยชือ่ผู้รับ” (ผู้รับเอกสำรที่ตอ้งกำรส่ง สำมรถเลือกคน้หำได้จำกปุ่มเพิ่มผู้รับ) 
กดเพิ่มผู้รับ หมำยเลขที่1 

กดเลือกต ำแหน่ง หมำยเลขที ่2 

กดเลือกระบุหน่วยงำน หมำยเลขท่ี 3 

 

 

กดปุ่มลงทะเบียนเพื่อส่งเอกสำร 

 



 


