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ขั้นตอนการส่ง e-mail ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

1. เลือกรายการที่ต้องการ ส่ง e-mail จากนั้นกดปุ่ม   

 
หน้าจอ ส่งเอกสาร กดปุ่ม  (ด้านบน) 
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2. หน้าจอการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ มีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 

1) เพ่ิมกลุ่มผู้รับ ผู้ใช้งานใส่ e-mail ในช่อง To และ CC ให้เรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม เพิ่มกลุ่มผู้รับ   
เพ่ือเพ่ิมกลุ่มผู้รับ e-mail ไว้ใช้ในการส่งครั้งถัดไป 
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2) เลือกกลุ่มผู้รับ ผู้ใช้งานเลือกชื่อกลุ่มผู้รับจาก List รายการที่เคยสร้างไว้ และกดปุ่ม ตกลง  
เมื่อเลือกแล้วระบบจะแสดง รายชื่อ e-mail ในช่อง To และ CC 

 

 
3) ค้นหาผู้ใช้งาน ใส่ชื่อผู้ใช้งานในระบบอย่างน้อย 2 ตัว  

 
ระบบจะท าการค้นหาชื่อผู้ใช้งานในระบบ และแสดง e-mail ของผู้ใช้งานที่เลือกในช่อง To หรือ CC  

 
*** สามารถเลือกรายชื่อผู้ใช้งานได้ มากกว่า 1 รายชื่อ 
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4) ช่อง ชื่อเรื่อง ระบบตั้งค่าเริ่มต้นของ e-mail โดยน าข้อความจากช่องชื่อเรื่องในระบบสารบรรณ 
ผู้ใช้งาน สามารถแก้ไข/เพ่ิมเติม ข้อความได้ 

 
5) ช่อง รายละเอียด ระบบตั้งค่าเริ่มต้นของ e-mail โดยน าข้อความจาก รายละเอียดของเอกสาร  

ช่องเอกสารเลขท่ี, เอกสารลงวันที่, ชื่อเรื่อง, รายละเอียด, ลงนามโดย ในระบบสารบรรณ  
ผู้ใช้งาน สามารถแก้ไข/เพ่ิมเติม ข้อความได้ 

 
6) ช่องเอกสารแนบ ระบบตั้งค่าเริ่มต้นของ e-mail โดยน าเอกสารแนบ ในระบบสารบรรณ  

ผู้ใช้งานเลือกรายการเอกสารที่ส่ง e-mail หากต้องการเลือกท้ังหมด ให้คลิกช่อง  ด้านบน 
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7) ปุ่มส่ง e-mail เมื่อผู้ใช้งานใส่รายละเอียดของ e-mail และเลือกเอกสารแนบ เรียบร้อยแล้ว          
กดปุ่ม  ระบบจะท าการส่ง e-mail ไปตามกลุ่มผู้รับที่ผู้ใช้งานใส่รายชื่อไว้ 

 
ระบบแสดงข้อความ ส่ง E-mail ส าเร็จ 

 


