
 

 

สรุปการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
หัวข้อ : แนะน ำกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร                              . 
วัน/เดือน/ปี  26 มกรำคม 2566  สถานที ่ ห้องประชุมกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  เวลา  13.00 – 14.00 น.   
ผู้สรุป   นำงสำวพิมชนก อนุสำร    ต าแหน่ง   นักวิชำกำรสำธำรณสุข             
เผยแพร่ข้อมูลโดย : กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร กรมอนามัย  

 

 สรุปการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 ส่วนประกอบของระบบงานสารบรรณกอง ประกอบด้วย 3 หลัก ดังนี้ 

1. ส่วนของข้อมูลผู้ใช้ : ชื่อ-นำมสกุล , ต ำแหน่ง , สังกัด 
2. ส่วนของเมนูหลัก : ประกอบด้วย 4 เมนู 
 

                               
 

ใช้เมื่อต้องกำรกลับมำ
หน้ำแรกของระบบ 

ใช้ส ำหรับ 
กำรค้นหำเอกสำร 

ใช้ส ำหรับกำรพิมพ์
รำยงำนรูปแบบต่ำงๆ 

ใช้ส ำหรับกำรออกจำก
ระบบงำนสำรบรรณ 

 

3. ส่วนของฟังก์ช่ันการใช้งานเจ้าหน้าที่สารบรรณ : มี 2 ฟังก์ชั่นหลัก คือ รับหนังสือ และ ส่งหนังสือ 

                                                   

                          

ผู้แลกเปลี่ยน : นำงสำวญำสุมิน สินทองวัฒนำ  ต าแหน่ง พนักงำนธุรกำร  . 

รับหนังสือ : 
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
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 ตัวอย่างหนังสือราชการ 

1. ตัวอย่างหนังสือภายใน : 

        

ส่งหนังสือ : 
บันทึกและออกเลขหนังสอื 
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2. ตัวอย่างหนังสือภายนอก : 
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 ประโยชน์จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

1. ได้รับควำมรู้ในกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
2. เข้ำใจขั้นตอนกำรรับหนังสือและกำรส่งหนังสือ 
3. เข้ำใจรูปแบบกำรจัดส่งหนังสือทั้งภำยในหน่วยงำนและภำยนอกหน่วยงำน 
4. ได้รับควำมรู้และเทคนิคในกำรเขียนหนังสือรำชกำรประเภทต่ำงๆ 

 
 ภาพกิจกรรม 
 

    
 

    
 

 

 


