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1. คลิกไปที่ระบบสารบญั 

2. คลิกไปที่หนังสือสง่ 

 

1 

2 
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3. คลิกไปที่ ออกเลขภายใน สนก.                            7. ชื่อผู้เสนอเรื่อง ใส่ (สนก.) ทกุคร้ัง 

4. คลิกไปที่ สร้างเอกสาร            8. ชื่อเรื่อง 

5. เลขหนังสือ ว.                                                 9.  เรียนถึง (หน่วยงาน/บุคคล/ตำแหน่ง) 

6. ขั้นความเร็ว 
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 10. รายระเอียดหนังสือ (ไป สคส. ใส่ทุกคร้ัง)       12. ผู้ลงนาม 14. เลขหนังสือ 

 11.เพื่อโปรด -                                           13. หมวดหมู่เอกสาร              15. คลิกดูรายละเอียด 
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16. คลิกที่เปิดแฟ้มไฟล์ 

17. คลิกที่อัปโหลด เพื่ออัปโหลดเอกสารที่ออกเลขเข้าไป 
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18. คลิก กลับ 

19. แก้ไข (สามารถแก้ไขได้หากผิด) 

20. คลิก ส่ง (เพื่อสง่เอกสาร) 
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มา 
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21. คลิก เลือกสำนักตามหนังสือ 

22. คลิก เลือก 

23. คลิก เลือกแล้วจะขึ้นด้านขวามือ 
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24. คลิก ส่ง 
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