


คู่มือการรับหนังสือ 
ผ่านระบบสารบรรณดิจิทัล กรมอนามัย 

สำหรับ “เจ้าหน้าที่ทั่วไป” หน่วยงานศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 
 
1.  เข้าสู่ระบบ URL Website : eoffice.anamai.moph.go.th 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- คลิกเลือก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอก 
ชื่อบัญชีผู้ใช้งาน 
และรหัสผ่าน 



 
2. กรณีเจ้าหน้าที่ธุรการส่งหนังสือเข้ามา จะปรากฏตัวเลขแจ้งเตือนหนังสือใหม่ที่แท็บ รอรับ ตามรูปภาพด้านล่าง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การรับหนังสือมี 2 วิธี ดังนี้ 
วิธีที่ 1 เมื่อคลิกท่ีชื่อเรื่องในหน้าจอ รอรับ จะเข้าสู่รายละเอียด ตามรูปด้านล่าง 
 
 
    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนเจ้าของเรื่อง    - ส่วนของเจ้าหน้าที่ธุรการที่ส่งหนังสือ 
           ซึ่งจะมีรายละเอียดต่างๆ ตามรูปภาพ   
 
 

 เมื่อตรวจสอบรายละเอียดหนังสือที่ได้รับถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม                       ตามภาพหมายเลข 3 

 

 

 

 

จนท.ธุรการ 
ผู้ส่งหนังสือ 

ไฟล์แสกนลงรับ 
ผู้บริหารลงนามแล้ว 
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2 
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คลิก  

 
วิธีที่ 2 คลิกท่ีปุ่ม              ที่หน้าจอรายการ รอรับ ตามภาพด้านล่าง  
   
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

จะปรากฏหน้าจอให้ยืนยันการรับ  
  
 
 
 
 
  
 - เมื่อคลิก ยืนยัน จะปรากฏเลขรับ ตามภาพหมายเลข 1 ซึ่งเลขรับในส่วนนี้จะแยกกับส่วนของงานธุรการ โดยเลข
รับจะรันตามลำดับจำนวนหนังสือท่ีคลิกรับหนังสือเรื่องนั้นๆ ดังนั้น หากต้องการสืบค้นหนังสือย้อนหลัง สามารถใช้เลขรับใน
ส่วนนี้ในการค้นหาหนังสือต่อไปได ้หรือต้องการดูรายละเอียดให้คลิกที่ หมายเลข 2 ก็จะเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของหนังสือ 
 
  
 
 
 
 
 
 

- หลังจากคลิกรับแล้ว จะปรากฏเลขรับที่หน้าจอรายละเอียด เช่นเดียวกับการรับในวิธีที่ 1 ตามภาพด้านล่าง 
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*หากต้องการส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม คลิกที่ปุ่ม                     ตามภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
ในส่วนนี้ หากเป็นชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบในกลุ่มงานซึ่งเป็นรายชื่อเดิม ซ้ำๆ เราจะไม่ใช้วิธีการ Search รายชื่อ แต่จะใช้วิธี

เพ่ิมรายชื่อเข้าในฟังก์ชั่นรายการโปรด ซึ่งจะทำให้สะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้นในการส่งต่อหนังสือ จากภาพประกอบหน้าถัดไป 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อคลิกส่งต่อตามรายชื่อที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ด้านขวาจะปรากฏรายชื่อที่ส่งหนังสือให้ (ตามรูปภาพด้านล่าง) 

ซึ่งหากเลือกส่งรายชื่อไม่ถูกต้องสามารถดึงหนังสือกลับได้ที่ปุ่ม                   และเลือกรายชื่อผู้รับใหม่ได้ 
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