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ข้ันตอนท่ี 1  
เลือกปีของฐานข้อมูลท่ีท่านต้องการ

และทําการเข้าสู่ระบบ
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เลือก “สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน”

ข้ันตอนท่ี 3  
คลิกท่ีกรอบสีแดง

เพ่ือค้นหาปลายทางท่ีต้องการส่ง

ข้ันตอนท่ี 3  
คลิกท่ีกรอบสีแดง

เพ่ือค้นหาปลายทางท่ีต้องการส่ง

ขั้นตอนท่ี 4 
พิมพ์ช่ือหน่วยงานท่ีต้องการส่งถึง

กด “ตกลง” ระบบจะแสดงหน่วยงานท่ีต้องการส่ง
จากน้ัน คลิก ท่ีช่ือหน่วยงาน

ท่ีท่านต้องการ

ขั้นตอนท่ี 4 
พิมพ์ช่ือหน่วยงานท่ีต้องการส่งถึง
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เลือกไฟล์ ท่ีต้องการแนบ 

จากน้ันคลิก “ Open “
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คลิกท่ี “A”
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ข้ันตอนท่ี 11  
พิมพ์ชื่อหน่วยงานท่ีต้องการส่ง

จากน้ันเลือกคลิก 
***หากต้องการส่งแบบมีต้นฉบับให้เลือก***

“ส่งถึง-พร้อมส่งต้นฉบับ”

จากน้ัน คลิก “ยืนยันการส่ง” 

ข้ันตอนท่ี 11  
พิมพ์ชื่อหน่วยงานท่ีต้องการส่ง

จากน้ันเลือกคลิก 
***หากต้องการส่งแบบมีต้นฉบับให้เลือก***
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คลิกท่ี

“ หนังสือรอลงทะเบียน ”
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ข้ันตอนท่ี 2  ข้ันตอนท่ี 2  
คลิกท่ีคลิกท่ี

สามารถคลิกที่

เพื่อเปิดดูไฟล์เอกสารได้

สามารถคลิกที่

เพื่อเปิดดูไฟล์เอกสารได้

ข้ันตอนท่ี 3  ข้ันตอนท่ี 3  
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“รับต้นฉบับ”
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ข้ันตอนท่ี 5ข้ันตอนท่ี 5

คลิกท่ี “ปิดงาน”คลิกท่ี “ปิดงาน”
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แจ้งปิดงาน เมื่อศูนย์ประสานงาน
ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องนี้เรียบร้อยแล้ว 
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