
จัดทำโดย งานเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลหา้งฉัตร 

EP.5 การตรวจสอบเอกสารงานสารบรรณ 
1.เข้าสู่ระบบ 

 
* E-Mail Address ให้ใช้ เลขบัตรประชาชน@11156.com 
Password ให้ไช้รหัสตามท่ีรับแจ้ง 
 
2.เลือก งานสารบรรณ จะแสดงหนังสือที่เราได้รับ เช่น หนังสือเข้า หนังสือออก หากต้องการอ่านหนังสือที่
ต้องการ เช่น หนังสือเข้าให้เลือก หนังสือเข้า > ทำรายการ > อ่าน/จัดการหนังสือ 
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จัดทำโดย งานเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลหา้งฉัตร 

จะได้ 

 
*หากต้องการส่งหนังสือนี้ให้กับหน่วยงานภายในอ่ืนหรือบุคคลอ่ืนในองค์กร สามารถทำได้โดย เลือก 

• เสนอ ผอ. : ไม่ได้ใช้ 

• ส่งกลุ่มงาน : เลือก  เพ่ิมกลุ่มงานที่ต้องการ เลือก เพ่ือจบการทำงาน 

• ส่งฝ่าย/แผนนก : เลือก  เพ่ิมฝ่าย/แผนกท่ีต้องการ เลือก เพ่ือจบการทำงาน 

• ส่งหน่วยงาน : เลือก  เพ่ิมหน่วยงานที่ต้องการ เลือก เพ่ือจบการทำงาน 

• ส่งบุคคล : เลือก  เพ่ิมบุคคลที่ต้องการ เลือก เพ่ือจบการทำงาน 

• หากไม่มีการแก้ไข เพียงเข้ามาอ่านเอกสาร หรือไม่ต้องการบันทึกส่วนที่ทำการแก้ไข สามารถเลือก 

เพ่ือจบการทำงานได้ 


