
 

 

 

  1. พิมพ URL ===> http://apps.hpc.go.th แลวคลิกเลือกที่รูป “สงงานพิมพหนังสือราชการ” 

 

 

  

 

 

 

 

  

คูมือ ระบบสงงานพิมพหนังสอืราชการ 

เขาใชงาน 
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2. ทําการ Login เขาสูระบบ โดยใชรหัสบุคลากร (เดิมคือรหัสรอบเอว) พรอมทั้งกรอกตัวอักษรชอง ดานลางให  

ตรงกับรูปที่ปรากฏ หากไมสามารถอานไดใหคลิกที่รูปอักษรเพ่ือเปลี่ยนตัวอักษรใหม เมื่อกรอก ครบแลวใหคลิกปุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกที่ เอกสารของฉัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลสวนตัว 

สงเรื่องพิมพ 
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- คลิกที่                       เพ่ือสงเรื่องที่ตองการสงพิมพ 

- กรอกรายละเอียดใหครบถวน ตามรูปดานลาง แลวกดปุม บันทึก (สีเขียว) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เมื่อบันทึกรายละเอียดเรียบรอยแลว จะไดดังรูป 
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- หากกรอกสวนใดผิดพลาด สามารถแกไข ลบทิ้ง หรือดูรายละเอียดสถานะของงาน จากเครื่องมือดานขวามือ  

ตามรูปดานบน และกรณีที่เจาของเรื่องแกไข จะปรากฏชื่อผูท่ีแกไข วัน เวลา ที่ทําการแกไข ตามรูปดานลาง 

 

- หากตองการปรับแกไขเพิ่มเติมเรื่องที่สงมา ก็สามารถเขาไปที่เครื่องมือแกไขมมุขวาบน              ตามรูป 

ดานบน 

 

- หลังจากนั้น เจาของเรื่องสามารถเขาไป ตรวจสอบสถานะของหนังสือ เรื่องนั้นไดโดยคลิกที่ 

สัญลักษณ              ดังรูป   

  

  สถานะ รอดำเนินการ  หมายถึง ยังไมไดดำเนินการ  

     สถานะ หนังสือที่อยูระหวางดำเนินการ หรือ รอเสนอ 

  สถานะ ดำเนินการเสร็จสิ้น  
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- เมื่อคลิกที่รูป จะปรากฏไฟลแนบ ซึ่งเปนสำเนาหนังสือที่เจาหนาที่บริหารฯ ดําเนินการเสร็จสิ้นแลว เจาของเรื่อง

สามารถรับเรื่องคืนไดจากหนาจอดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     จัดทำโดย 

     1. นางน้ำผึ้ง สุวรรณสอาด  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 

      2. นางสุภาภรณ โพธิ์งาม   พนักงานธุรการส3   

     3. น.ส.ภัทรภร ตั้งทวีวัฒนา นักจัดการงานทั่วไป 

         

 


