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5. การสงหนังสือราชการ (ให login ดวย user ของ เจาหนาที่สารบรรณโรงเรียนหรือผูใชทั่วไปก็ได) 

 5.1 ใหพิมพหนังสือราชการปกติ พรอมเตรียมไฟลที่เกี่ยวของที่ตองการสง(ถามี) นําเสนอผูบริหาร

สถานศึกษาหรือผูมีอํานาจลงนาม เมื่อผูบริหารลงนามเสร็จ ใหดําเนินการดังนี้ 

 5.2 คลิกที่รายการหลัก “บริหารงานทั่วไป” จะเจอเมนู “ทะเบียนหนังสือราชการ” หมายเลข 1 

 

 

 

 5.1  เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือสง”  หมายเลข 2  

 5.3 เลือกเมนูทะเบียนหนังสือสง หมายเลข 2 

 

 

 

   

 

 5.4 คลิกลงทะเบียนหนังสือ หมายเลข 3 

 

 



 5.5  กรอกขอมูลตามชองตางๆ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.5.1 แถวเลขที่หนังสือ หากไมใชหนังสือเวียนไมตอง คลิกถูก หนา “ว” สวนวันที่ 
(หมายเลข 4) สามารถลงวันทีต่ามจริงๆ หรือลงลวงหนาหรือยอนหลังได(ใหคิดวาเปนสมุดลงทะเบียนสง
ธรรมดา) 
  5.5.2 แถวความลับ แถวนี้เลือกตามประเภทหนังสือ 

  5.5.3 แถวจาก  แถวนี้จะเปนชื่อสถานศึกษาของตัวเอง 

  5.5.4 แถว ถึง แถวนี้ใหพิมพวาสงถึงใคร เชน “สพป.หนองบัวลําภู เขต 1” 

  5.5.5 แถวเรื่อง  ใหพิมพชื่อเรื่องหนังสือฉบับที่จะสงเขาไป 

  5.5.6  แถวการปฏิบัติ  หมายถึงใครเปนเจาของเรื่องนี้ ตนเรื่องนี้ (ถาไมใส ชื่อจะเปนชื่อคนที่ 

login เขาระบบ ณ ขณะนั้น) 

  5.5.7 แถวหมายเหตุ  (ถามี) 

  5.5.8 ไฟลแนบ สามารถแนบไดทั้งหมด 5 ไฟล และใสคําอธิบายไฟลแตละไฟล โดยไฟลที่ 1 

ควรเปนไฟลหนังสือนําสง สวนไฟลลําดับอื่นๆ ควรเปนไฟลแนบหรือสิ่งทีส่งมาดวย (ขั้นตอนนี้ยังไมแนบไฟล

ใดๆ ใหออกเลขกอนแลวคอยยอนกลับมาแนบไฟล) 

  5.5.9 เมื่อกรอกครบถวนให คลิกปุมตกลง 

 5.6 จะไดทะเบียนสงเลขท่ีสง หมายเลข 11 และหนังสือลงวันที่ หมายเลข 12 ใหนําไปเขียนใส

หนังสือในขอ 5.1  จากนั้นหนังสือไปสแกนหรือแปลงเปนไฟล pdf  

 

 



 5.6.1 หมายเลข 7 คือ คลิกดูรายละเอียดของหนังสือฉบับนี้ 

 5.6.2  หมายเลข 8 คือ ลบทะเบียนหนังสือสงเลขนี้ทิ้ง 

 5.6.3 หมายเลข 9 คือ กลับแนบไฟลหนังสทืี่เขียนเลขที่ออกและวันที่ ที่ลงวันที่ และแนบไฟลอื่นๆ 

(ถามี)หรือ แกไขทะเบียนสง 

 5.6.4 หากเรียบรอยพรอมสงใหคลิกที่ หมายเลข 10 

     5.7  เลือกปลายทายวาจะสงถึงหนวยงานไหนบาง หากสงเขา สพป.หนองบัวลําภู เขต 1 ขอให

สถานศึกษาสงเขา สารบรรณกลาง ของ สพป.หนองบัวลําภู เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5.7.1 แถวถึง หมายเลข 13  

 5.7.2 ระดับความสําคัญของหนังสือ 

 5.7.3 ความลับ 

 5.7.4 เรื่องหนังสือ 

 5.7.5 เนื้อโดยสรุป ชองนี้ตองใสขอมูลเขาไปไมงั้น โปรแรกมจะไมยอมใหผานไป หมายเลข 14 

 5.7.6 หากตองการกลับไปแนบไฟลเพิ่มหรือแกไขทะเบียนหนังสือใหคลิก หมายเลข 15 



 5.7.7 หากเรียบรอยดีแลวพรอมสง ใหคลิก หมายเลข 16  

5.8 จะไดดังภาพ 

  

 

 5.8.1 หากตองการดูรายละเอียด คลิกที่ หมายเลข 18 

 5.8. 2 หากมีการสงหนังสือผิด หรือตองการลบทิ้งใหคลิกที่ หมายเลข 17 (ทั้งฝงคนสงและฝงคนรับ

จะไมเห็น  ถึงแมฝงรับจะรับไปแลว หากลบฝงรับมาดูอีกครั้งจะไมเห็น) 

 

5.9 สิ้นสุดการ “สงหนังสือราชการ”  


