
การร่างหนังสือภายใน 

เข้าสู่ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เลือกประเภทหนังสือที่ต้องการสร้าง เลือกหนังสือภายในเพ่ือสร้างบันทึกภายใน 

 

กรอกรายละเอียดหนังสือที่ต้องการสร้าง 

 

1. เลือกหน่วยงานต้นทาง กลุ่มงานที่ออกหนังสือจากรายการ กด ตกลง 



 

2. เลือกหน่วยงานที่เสนอหนังสือ เรียนถึง กดตกลง 

 

3. ระบุเรื่องหนังสือ 

4. ระบุเรียนถึง 

5. เลือกความเร่งด่วนของหนังสือ 

6. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนตามต้องการ ให้กดปุ๋มบวกเพ่ือบันทึกหนังสือ 



 

7. กดดำเนินการต่อ 

 

8. กดปิดหน้าจอ หนังสืออยู่ที่ถังรอออกเลขที่รางหนังสือ 

 

9. กด ร่างหนังสือ  



 

Template ร่าง เลือกรูปแบบหนังสือ ในกรณีนี้เลือก บันทึกข้อความ 

 

เลือกผู้ลงนามในบันทึกข้อความ และระบุตำแหน่งผู้ลงนาม แล้วกด ตกลง 

ระบบจะเปิดไฟล์ Word ขึ้นมาให้สังเกตแทบบาร์ด้านล่าง แล้วคลิกเปิด 

 

เป็นบันทึกข้อความให้พิมพ์หรือแก้ไข เมือดำเนินการพิมพ์ข้อความเรียบร้อยแล้วให้ กด

บันทึกไฟล์ Word ตามปกติ แล้วปิดไฟล์ 

 



 

กดปุ่มเสนอลงนาม เพ่ือบันทึกไฟล์ Word เข้าระบบ อาจใช้เวลาสักครู่  

 

 

จะมีข้อความแจ้ง ทำการสร้างและแนบร่างหนังสือเรียบร้อย 

หนังสืออยู่ที่ถังรอลงนาม 



10. การแนบไฟล์ คลิกไฟล์แนบไฟล์ 

 

 

เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ แล้วกด ตกลง สามารถแนบไฟล์ได้หลายไฟล์ ขนาดไฟล์ไม่เกินไฟล์ละ 20 

MB. 

หากต้องการลบไฟล์แนบ ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการลบ แล้ว กดปุ่มลบด้านขวา 

 

แสดงรายการไฟล์บันทึกและไฟล์แนบ 

กดรูปสมุดดินสอ เพ่ือเปลี่ยนชื่อไฟล์ ระบรุายละเอียดไฟล์แนบ 



 

แสดงรายการไฟล์บันทึกและไฟล์แนบ 

 

สามารถตรวจสอบและดูตวัอย่างไฟล์โดย คลิกที่ดูตัวอย่าง 

เมื่อข้อมูลถูกต้องตามต้องการ ส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

 

11. ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม ส่งหนังสือ เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง กด ตกลง 



 

 

 

 

กดปุ่มส่งหนังสือเพื่อส่งหนังสือ หนังสือจะอยู่ที่ถังดึงกลับ หากยังไม่มีการรับ สามารถดึงกลับมา

แก้ไขได ้

--------------------------- 


