
ฟังก์ชันรับหนังสือเข้ำระดับกรมฯ
กำรบันทึกหนังสือเข้ำ กำรส่งวินิจฉัยสั่งกำร 
และต่อหน่วยงำน/บุคคล

ฟังก์ชันออกเลขที่หนังสือส่ง
บันทึกหนังสือเพื่อออกเลขที่หนังสือ
กำรส่งต่อหน่วยงำน/บุคคล

ฟังก์ชันกำรติดตำมและค้นหำหนังสือ
สำมำรถค้นหำหนังสือที่เคยบันทึกเลขที่รับ 
และเลขที่น ำส่งภำยในระบบ 

ฟังก์ชันกำรเชื่อมโยงภำครัฐ (ผู้ปฏิบัติสำรบรรณกรมฯ)
สำมำรถรับหนังสือจำกหน่วยงำนท่ีมีกำรเชื่อมโยง 
(โดยปกติจะเป็นหนังสือที่ส่งมำจำกส ำนักงำนปลัดฯ)

ฟังก์ชันกำรใช้งำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระดับกรมฯ



ฟังก์ชันรับหนังสือเข้ำระดับกองฯ
กำรบันทึกหนังสือเข้ำ กำรส่งวินิจฉัยสั่งกำร 
และต่อหน่วยงำน/บุคคล

ฟังก์ชันออกเลขที่หนังสือส่งระดบักองฯ
บันทึกหนังสือเพื่อออกเลขที่หนังสือ
กำรส่งต่อหน่วยงำน/บุคคล

ฟังก์ชันงำนส ำหรับบุคคล (บุคลำกรกรมฯจะมีทุกคน)
รับหนังสือที่ได้รับมอบหมำย และรำยงำนผลกำรปฏิบัติ/ปิดงำน

ฟังก์ชันกำรใช้งำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ระดับกองฯ



ฟังก์ชันกำรลงทะเบียนรับเพื่อขอเลขรับหนังสือ (ระดับกรม/กอง)
โดยกำรกรอกรำยละเอียดข้อมูลหนังสือ เลขที่หนังสือ วันที่หนังสือ ช้ันควำมเร็ว/ชั้นควำมลับ 
ชนิดหนังสือและสำมำรถแนบอ้ำงถึงภำยใน (หนังสือมีกำรลงรับผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
และภำยนอก สิ่งที่ส่งมำด้วย และไฟล์รำยละเอียดของหนังสือ (เป็นไฟล์ที่น ำเข้ำด้วยไฟล ์pdf. และ jpg.)
โดยหลังจำกได้เลขที่หนังสือ จะสำมำรถส่งต่อให้ผู้บริหำร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้ 

ตัวอย่ำงหนังสือที่มีกำรแนบไฟล์ pdf.

กำรรับหนังสือภำยนอกเพื่อขอเลขรับหนังสือ



1. สำมำรถส่งมอบหมำยหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หรือส่งมอบหมำยภำยในหน่วยงำนในนำมบุคคล
2. สำมำรถแก้ไขหนังสือ (ต้องเป็นเจ้ำของหนังสอื) / แนบไฟล์หนังสือ (pdf. และ/หรือ jpg.) 

หำกมีกำรมอบหมำย 2 หน่วยงำนข้ึนไป * กรณีแก้ไขหนังสือต้องเป็นผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณในระดับกรมฯ

ผู้บริหำรสำมำรถบันทึกค ำวินิจฉัยสั่งกำร/ควำมเห็นเพิ่มเติม

กำรส่งต่อ / กำรวินิจฉัยสั่งกำร/ควำมเห็นเพิ่มเติม



ฟังก์ชันกำรออกเลขที่หนังสือส่ง (ระดับกรมฯ/กองฯ)
1. สำมำรถออกเลขที่หนังสือในนำมกรมฯ และนำมกองฯ 
2. สำมำรถระบุช้ันควำมเร็ว ชนิดหนังสือ ชั้นควำมลับ หมวดหนังสือ ช่ือเรื่อง ชื่อผู้ส่งถึง
3. สำมำรถแนบอ้ำงถึงภำยใน (หนังสือมีกำรลงรับผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
สิ่งที่ส่งมำด้วย และไฟล์รำยละเอียดของหนังสอื (เป็นไฟล์ที่น ำเข้ำด้วยไฟล์ pdf. และ jpg.)
โดยหลังจำกได้เลขที่หนังสือ จะสำมำรถส่งต่อให้ผู้บริหำร และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องได้ 

กำรออกเลขที่หนังสือส่งต่อหน่วยงำนอื่น
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