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 เพื่อท ำกำรส่งหนงัสอือิเล็กทรอนกิสท์ี่ถูกสง่ออกไปยงัหน่วยงำนภำยนอก โดยท ำกำรสง่ทำง
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งข้ันตอนกำรส่งหนังสอืจะมีอปุกรณ์หรือใบรับรองในกำรยืนยันกำร
ส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอก  

  

 

 

 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ หน้ำส่งหนังสือ ตรวจสอบไฟล์แนบ คลิกเลือกไฟล์แนบที่ต้องกำรส่ง 
➢ จำกนั้นคลิกเลือก ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
➢ ไปที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ระบบท ำกำรส่งหนังสือให้อัตโนมัต ิ
➢ กรณีสง่หนงัสือไมผ่่ำน หนงัสือจะไปอยู่ที่โปรแกรม ผลการสง่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน 

สำมำรถคลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรส่งใหม่ หรือยกเลกิกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนกิส์ 

หนังสือส่งออก
ภำยนอก 

โปรแกรม 
ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

โปรแกรม 
รับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

  โปรแกรมส่งหนังสอือเิลก็ทรอนกิส์ 
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ขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

1. ที่หน้ำโปรแกรมส่งหนังสือ แถบ ไฟล์แนบ/Scan ให้คลิกเลอืกไฟล์แนบหรือไฟล์ Scan ที่ต้องกำรส่ง  
 

 
 

จำกนั้นคลิกที่แถบ แจกจ่ำยหน่วยงำน ให้คลิกเลือก    คลิกปุ่มสง่

หนงัสือ    ระบบจะท ำกำรสง่หนงัสือให้อัตโนมัติ โดยหนังสอืจะย้ำยไปอยูท่ี่โปรแกรม รอส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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2. ไปที่ รอสง่หนงัสอือิเล็กทรอนกิส์  

 
 

เมื่อคลกิเข้ำมำที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออเิล็กทรอนกิส์ จะพบหนังสือที่คลิกส่งหนังสื
อิเลก็ทรอนิกส์ไว้ สถำนะ รอด ำเนินกำร ระบบจะท ำกำรสง่หนังสือให้อัตโนมัต ิ
 

 
 

กรณี ส่งหนังสือผ่ำน หนังสือจะหำยไปจำกโปรแกรม รอสง่หนังสืออิเล็กทรอนกิส์  
กรณี ส่งหนังสือไมผ่่ำน ระบบจะพยำยำมส่งหนังสือใหม่ โดยสถำนะจะบอกว่ำก ำลังด ำเนินกำรส่ง
หนังสือใหม่ครั้งที่เท่ำไร ดังรปู 
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3. ไปที่ ผลกำรส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ไมผ่่ำน  

 

หำกระบบพยำยำมสง่หนงัสอืไม่ผ่ำนตำมจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด หนังสือจะย้ำยไปอยูท่ี่โปรแกรม ผล
การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน พร้อมบอกเหตผุลทีส่่งไม่ผ่ำนพรอ้มจ ำนวนครัง้ที่พยำยำมสง่ ดังรปู 
 

 
 

กรณีต้องกำรส่งหนงัสอืซ้ ำอีกครั้ง  ให้คลกิ  หน้ำหนังสือที่ตอ้งกำรส่ง และคลิกปุ่ม    
หนังสือจะย้ำยกลบัไปทีโ่ปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสง่ใหม่อีกครัง้ 

กรณีต้องกำรยกเลกิกำรส่งหนังสืออเิลก็ทรอนิกส์  ให้คลิก  หน้ำหนังสือที่ต้องกำร แล้วคลิกปุ่ม 

 ข้ำงตำรำง แล้วกด    เพื่อยกเลิกกำรส่งหนังสืออเิล็กทรอนกิส ์

 

 

 

 

 


