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 เพื่อท ำกำรรบัหนงัสอืตอบรับ / รบัแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รบัหนงัสือปฏิเสธ จำก
หน่วยงำนภำยนอกที่ถูกส่งผ่ำนทำงระบบงำนสำรบรรณอิเลก็ทรอนกิส์  และยงัสำมำรถแก้ไขรำยละเอียด 
เพื่อสง่หนงัสอืเรื่องเดิมกลับไปยังหน่วยงำนเดิมได ้

  

 

 

 
 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ ท ำกำรดึงรำยกำรหนงัสือที่ถูกสง่มำจำกหน่วยงำนภำยนอกผำ่นทำงระบบงำนสำรบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ โดยคลิกปุม่ ดึงหนังสือ 

➢ เมื่อไม่ทรำบเลขที่หนงัสือ สำมำรถค้นหำจำกเงื่อนไขอื่นๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 
แล้วท ำกำรระบเุงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงนอ้ย 1 เงื่อนไข เช่น ช่ือเรื่อง  เป็นต้น  แล้วท ำกำร
ค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถตรวจสอบรำยกำรหนังสือตอบรบั / แจ้งเลขรบั / แจ้งหนงัสอืผิด / แจ้งหนังสือปฏิเสธ 
โดยกำรคลกิ เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอรำยละเอียดต่ำงๆ แล้วด ำเนินกำรตำม
ข้ันตอนของหนังสือ 

➢ สำมำรถค้นหำหนังสือเพื่อท ำกำรแก้ไขแล้วท ำข้ันตอนกำร สง่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ อีกครั้ง 
 

เอกสำร โปรแกรมรับหนังสือตอบรับ / 
รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้ง
หนังสือผิด / รับหนังสือ

ปฏิเสธ 

ค้นหำหนังสือ
เพ่ือแก้ไขและ

ส่งกลับ 

  โปรแกรมรับหนังสอืตอบรับ / รบัแจ้งเลขรับ / รบัแจ้งหนังสือผดิ / รับหนังสอืปฏเิสธ 
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ขั้นตอนการรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ 

1. การรับหนังสือตอบรับ   

1.1. ไปที่รำยกำรรบัสง่อิเล็กทรอนกิส์ -> เลือกรับกำรตอบรบักำรสง่หนังสือ 
 

 
 

1.2. กดปุ่ม    เพื่อดึงหนงัสือรับทั้งหมดทีส่่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนงัสอืสง่มำจำก

หน่วยงำนภำยนอก  พร้อมแสดงจ ำนวนรำยกำรทั้งหมดที่ได้รับ ดังรปู จำกนั้นกดปุ่ม   
 

 
 

1.3. คลิก Link เลขทีห่นังสือ ตอบรบั เพื่อดรูำยละเอียดกำรตอบรับหนังสือ และกดปุ่ม  ดัง
รูป 
 

 
 

1.4. กรณีผู้ใช้ต้องกำรลบรำยกำรตอบรับกำรสง่หนงัสือ ให้คลิก  เพื่อเลือกรำยกำรหนงัสือที่ต้องกำร

ลบออกจำกตำรำงแล้วคลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรลบข้อมลูดังรูป 
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หมำยเหตุ : หำกเลือกรำยกำรหนงัสือที่ยังไมม่ีกำรเปิดดูรำยละเอียดจะไมส่ำมำรถลบออกจำกตำรำงได้ 

 
1.5. คลิกปุ่ม    เพื่อยืนยันกำรลบข้อมลูหนงัสือตอบรบั 
 

2. การรับหนังสือแจ้งเลขรับ   
2.1. ไปที่รำยกำรรบัสง่อิเล็กทรอนกิส์ -> เลือกรับแจ้งเลขรบัหนังสือ 

 
 

2.2. กดปุ่ม    เพื่อดึงหนงัสือรับทั้งหมดทีส่่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนงัสอืสง่มำจำก 

หน่วยงำนภำยนอกพรอ้มแสดงจ ำนวนรำยกำรทัง้หมดที่ได้รบั ดังรูป จำกนั้นกดปุม่   
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2.3. คลิก Link เลขที่ หนงัสือแจ้งเลขรับ เพือ่ดูรำยละเอียดเลขรบัหนังสือ และกดปุม่    ดัง
รูป 
 

 
 

2.4. กรณีผู้ใช้ต้องกำรลบรำยกำรแจ้งเลขรับหนังสือ ให้คลิก  เพื่อเลือกรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรลบ

ออกจำกตำรำงแล้วคลิกปุม่    ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรลบข้อมูลดังรูป 
 

 
 
หมำยเหตุ : หำกเลือกรำยกำรหนงัสือที่ยังไมม่ีกำรเปิดดูรำยละเอียดจะไมส่ำมำรถลบออกจำกตำรำงได้ 
 

2.5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันกำรลบข้อมูลหนังสือตอบรบั 
 

3. การรับแจ้งหนังสือผิด   
3.1. ไปที่รำยกำรรบัสง่อิเล็กทรอนกิส์ -> เลือกรับแจ้งหนังสือผิด 

 
 

3.2. กดปุ่ม    เพื่อดึงหนงัสือรับทั้งหมดทีส่่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนงัสอืสง่มำจำก 

หน่วยงำนภำยนอกพรอ้มแสดงจ ำนวนรำยกำรทัง้หมดที่ได้รบั ดังรูป จำกนั้นกดปุม่   
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3.3. คลิก Link เลขที่แจง้หนงัสอืผิด เพือ่ดูหมำยเหตกุำรแจง้หนงัสือผิด และกดปุม่   
เพื่อจะสง่หนงัสือใหม่ ดังรูป 

 

 
 

3.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลกำรด ำเนินกำร ใหก้ดปุ่ม    ดังรูป  
 

 
 

3.5. จำกนั้นไปค้นหำหนังสือเพื่อแก้ไขแล้วด ำเนินกำรสง่หนงัสอืใหม่ทำงอิเล็กทรอนิกส์ไปยงัหน่วยงำน
ปลำยทำงที่ต้องกำรตำมขั้นตอน ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ อีกครั้ง 
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4. การรับหนังสือปฏิเสธ   
4.1. ไปที่รำยกำรรบัสง่อิเล็กทรอนกิส์ -> เลือกรับกำรปฏิเสธกำรรับหนังสือ 

 
 

4.2. กดปุ่ม    เพื่อดึงหนงัสือรับทั้งหมดทีส่่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนงัสอืสง่มำจำก

หน่วยงำนภำยนอกพรอ้มแสดงจ ำนวนรำยกำรทัง้หมดที่ได้รบั ดังรูป จำกนั้นกดปุม่   

 
 

4.3. คลิก Link เลขทีห่นังสือปฏิเสธ เพื่อดหูมำยเหตุกำรแจ้งปฏิเสธหนังสือ และกดปุ่ม 

  เพื่อจะสง่หนงัสอืใหม่ ดังรูป 
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4.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลกำรด ำเนินกำร ใหก้ดปุ่ม    ดังรูป  

 
 

4.5. จำกนั้นไปค้นหำหนังสือเพื่อแก้ไขแล้วด ำเนินกำรสง่หนงัสอืใหม่ทำงอิเล็กทรอนิกส์ไปยงัหน่วยงำน
ปลำยทำงที่ต้องกำรตำมขั้นตอน ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ อีกครั้ง 


