
คู่มือขั้นตอนการรับหนังสือและสั่งการ งานสารบรรณในระบบ E-office 

 

 
 

 

5.ทะเบยีนรับสารบรรณ 

4.ไปยังระบบสารบรรณ 

1. 

3. 

2. 



 

 
 

 
 

 

6.ลงรับและด าเนนิการ 

7.รายละเอยีด 

8 เพือ่เปิดไฟลภ์าพหนังสอื 

10.ด าเนนิการ/สง่ตอ่ เพือ่สัง่การ 

9.เลอืกรับหนังสอื 



 

 
 

 
 

 

11.1 สง่หาหน่วยงาน เพือ่เลอืกผูอ้ านวยการ 
 

12.เลอืก รับทราบ หรอื โปรดพจิารณา หรอื ด าเนนิการ 

13.หมายเหตถุงึผูร้ับ เพือ่พมิพข์อ้สั่งการ/สิง่ทีต่อ้งการ
ใหด้ าเนนิการ 

15.ด าเนนิการสง่ เพือ่สง่ไปใหผู้ด้ าเนนิการ 

16. OK เพือ่สง่ตอ่ผูด้ าเนนิการ 

14.บันทกึขอ้ความเทา่นัน้  

11.2 สง่หาบคุคล เพือ่เลอืกชือ่ ไดห้ลายชือ่ 
 



 
 

 
 

 

17. เสร็จสิน้ เพือ่จบการสัง่การในเรือ่งน้ีเฉพาะผูส้ั่งการ 

แตส่ าหรับผูด้ าเนนิการยังสง่ตอ่ได ้

ยกเลกิเสร็จสิน้ หากตอ้งการแกไ้ข
หรอืสั่งการใหม ่
“”  

ประวัตกิารด าเนนิการ เพือ่ดปูระวัตสิั่ง

การ หรอืการสง่ตอ่หนังสอื 


