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การรับส่งหนังสือราชการ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพ 

นางศิริ   วรรณเข็มทอง 

พนักงานธุรการ 

ขั้นตอนการรับส่งหนังสือราชการ กลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพ 

คำอธิบาย :  ปฏิบัติงานรับส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

                เก็บและค้นหาหนังสือ   

1. เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกลุ่มพัฒนาการส่งเสริมสุขภาพ  

เข้าเว็บ  http://intranet.anamai.moph.go.th/login.asp 

คลิกท่ีรูป  ท้ายเมนู สำหรับเจ้าหน้าที่  ตามลูกศรในภาพ 

 
 

แล้วเลือกเมนู  “ระบบบริหารงานภายใน กรมอนามัย (Intranet)”  

 

 

http://intranet.anamai.moph.go.th/login.asp


2. ทำการล็อกอิน เพ่ือเข้าสู่ระบบ   โดยกรอก username และ password ที่ได้รับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เลือกเมนู “ระบบสารบรรณ” 

 
 

4. เลือกฟังก์ชันสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป            หนังสือรอดำเนินการ  

 



ขั้นตอนการลงรับหนังสือ 

1. เลือกหนังสือใหม่ 

 

2. แล้วลงรับหนังสือ   โดยคลิกเลือกตรงช่องสี่เหลี่ยมหลังวันที่ส่ง  ตามลูกศร  

โดยเลือกรับหนังสือทุกฉบับ 

 
 

3. เมื่อเลือกหนังสือครบแล้ว  กดปุ่ม “รับหนังสือ”  ตามลูกศร 

 
 

4. แล้วกลับไปหน้าหลัก แล้วเลือกตรง “หนังสือรอรายงานผล” 

 

 

 

 



5. แล้วจะข้ึนหน้าต่าง  รายการหนังสือที่รอรายงานผลการทำงาน  

 

 

6. เลือกหนังสือที่ลงรับแล้ว   ส่งต่อให้หัวหน้างาน หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ถ้ามีหนังสือฉบับจริง  ให้ส่งต่อหนังสือให้หัวหน้างาน/เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ตามที่มีการมอบหมายงาน 

- ถ้าหนังสือต้นฉบับอยู่ที่กลุ่มงานอ่ืน  ให้เปิดไฟล์ตามที่ฝ่ายสารบรรณแนบลิงคม์า  

  พิมพ์หนังสือออกมาให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน หรือใส่แฟ้มเวียนให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานทราบ 

- ส่งต่อหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ตามขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

1. ทีห่น้าต่าง  รายการหนังสือที่รอรายงานผลการทำงาน 

                       

          เลือกหนังสือที่จะส่งต่อ / พิมพ์  โดยคลิกเมาส์ซ้ายที่เลขที่หนังสือ  เช่น  สธ0902.02/ว2779 

2. จะปรากฏหน้าต่าง รายละเอียดของหนังสือ ฉบับที่เลือก 

 

 

 

 



 

ส่วนล่างของหน้าต่าง รายละเอียด  จะมีรายละเอียดคำวินิจฉัยสั่งการ / ความเห็นเพ่ิมเติม 

รายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง และสถานะ 

 

 

 

 

 

3. เลือกแท็บ “มอบหมายต่อ”  

 

  

 

 

 

            

          แล้วจะปรากฏหน้าต่างมอบหมายต่อ  เลือกผู้รับ/หน่วยงาน  

         



         จะปรากฏหนา้ต่าง “เลือกเจ้าหน้าที่” 

         ให้กรอกชื่อ/นามสกุล และเลือกส่วนงาน หรือเลขที่ตำแหน่ง และคลิกปุ่ม  SEARCH          

 

 

จะปรากฏผลการค้นหารายชื่อเจ้าหน้าที่ ตามที่ระบุไว้ข้างต้น 

ให้คลิกเลือกตรงรายชื่อ จะมีแถบสีเหลืองขึ้นมา

 

 



รายชื่อที่คลิกเลือก จะมาปรากฏในช่องผู้รับ/หน่วยงาน   

แล้วปิดหน้าต่าง “เลือกเจ้าหน้าที่”   โดยคลิกปิดที ่เครื่องหมาย        (มุมขวาบนของหน้าต่าง) 

 

 

แล้วเลือกวัตถุประสงค์  โดยการคลิกตรงเครื่องหมาย 

 

 



คลิกเลือก วัตถุประสงค์ ที่มีหลายรูปแบบ       

 

 

และสามารถระบุรายละเอียดอ่ืนๆ  โดยพิมพ์ใส่ในช่องมอบหมาย / สั่งการ  และแนบไฟล์เอกสารเพิ่มเติมได้ 

แล้วคลิกปุ่ม “ส่งมอบหมายต่อ” 

 

  

และมีหน้าต่าง ปรากฏคำว่าตกลง ขึ้นมา  เป็นอันจบขั้นตอนในการส่งหนังสือ 

 



การติดตามหนังสือ 

เป็นการติดตามงานว่า เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบงานได้รับหนังสือทีส่่งไปในระบบหรือไม ่ 

มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. เปิดฟังก์ชันงานสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป       หนังสือรอดำเนินการ       ติดตามหนังสือ/Flow 

                              

คลิกตรง ติดตามหนังสือ/Flow เพ่ือจะดูว่าเจ้าหน้าที่ไดร้ับหนังสือหรือยัง หนังสือที่ส่งไปจะข้ึนตามดังตาราง

ข้างล่าง 

 

 

  



ขั้นตอนการปิดหนังสือ  

ก่อนจะปิดหนังสือ  ให้เปิดแท็บ บันทึกผลการทำงาน 

 

 

แล้วเลือกผลการทำงาน ที่มีสำเร็จรูปอยู่แล้ว หรือจะพิมพ์เพ่ิมเติมเข้าไปในช่องว่าง   

แล้วกดปุ่ม “ผลการทำงาน” 

 

 

 

 

 



จะข้ึนหน้าต่าง  บันทึกการผลการทำงานเรียบร้อยแล้ว   ให้คลิกตรง Close ตามลูกศร เพ่ือปิดหน้าต่าง 

 

 

หลังจากนั้น ให้เลือกแท็บ “ปิดงาน” 

 

 

 

 



จะปรากฏหน้าต่าง “ปิดงาน”   ให้คลิกเลือก เปลี่ยนสถานะหนังสือเป็นเสร็จสิ้น  แล้วกดปุ่ม บันทึก   

 

 

จะปรากฏหน้าต่าง  ปิดงานเรียบร้อยแล้ว  กดปุม่  close  เป็นอันเสร็จสิ้น 

 

 

 

----------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


