
การร่างหนังสือภายนอกเพ่ือแนบลงนาม 

เข้าสู่ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เลือกประเภทหนังสือที่ต้องการสร้าง เลือกหนังสือส่งออก เพ่ือแนบสร้างบันทึกภายใน 

 

กรอกรายละเอียดหนังสือที่ต้องการสร้าง 

 

1. เลือกหน่วยงานต้นทาง ศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ กด ตกลง 

 

 

 

 



2. เลือกหน่วยงานที่ส่งหนังสือ กดตกลง 

 

3. ระบุเรื่องหนังสือ 

4. ระบุเรียนถึง 

5. เลือกความเร่งด่วนของหนังสือ 

6. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนตามต้องการ ให้กดปุ๋มบวกเพ่ือบันทึกหนังสือ 

 

7. กดดำเนินการต่อ 



 

8. กดปิดหน้าจอ หนังสืออยู่ที่ถังรอออกเลขที่รางหนังสือ 

 

9. กด ร่างหนังสือ  

 

 

Template ร่าง เลือกรูปแบบหนังสือ ในกรณีนี้เลือก หนังสือส่งออก 

เลือกผู้ลงนามในบันทึกข้อความ และระบุตำแหน่งผู้ลงนาม แล้วกด ตกลง 

ระบบจะเปิดไฟล์ Word ขึ้นมาให้สังเกตแทบบาร์ด้านล่าง แล้วคลิกเปิด 



 

เป็นบันทึกข้อความให้พิมพ์หรือแก้ไข เมือดำเนินการพิมพ์ข้อความเรียบร้อยแล้วให้ กด

บันทึกไฟล์ Word ตามปกติ แล้วปิดไฟล์ 

 

 

กดปุ่มเสนอลงนาม เพ่ือบันทึกไฟล์ Word เข้าระบบ อาจใช้เวลาสักครู่  

 



 

จะมีข้อความแจ้ง ทำการสร้างและแนบร่างหนังสือเรียบร้อย 

หนังสืออยู่ที่ถังรอลงนาม สิ้นสุดขั้นตอนร่างหนังสือภายนอกเพื่อแนบลงนาม 

ขั้นตอนต่อไปให้ สร้างบันทึกภายในเพ่ือแนบหนังสือภายนอกฉบับนี้ลงนาม 

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

10. สร้างหนังสือภายในเพื่อแนบหนังสือภายนอกลงนาม 

สามารถศึกษารายละเอียดการสร้างหนังสือภายในในหัวข้อการสร้างหนังสือภายใน 

 

11. การแนบหนังสือภายนอกลงนาม เมื่อร่างหนังสือภายในแล้ว ขั้นตอนการการแนบเอกสาร

แนบ 

ให้เลือกที่แทบหนังสือแนบลงนาม กดบวกด้านขวาเพื่อแนบหนังสือภายนอก 

 



 

 

ระบบแสดงหนังสือภายนอกที่รอลงนามและยังไม่แนบเสนอ ให้คลิกเลือกหนังสือภายนอกที่

ต้องการ แล้วกด แนบลงนาม 

 

 

ระบบแสดงแนบหนังสือภายนอกเพ่ือเสนอลงนามพร้อมหนังสือภายใน เพ่ือเสนอลงนามตามลำดับ

ต่อไป 

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



 


