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คู่มือการใช้งาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

1. การเข้าสู่เว็บไซต์ 

สามารถกดเข้าสู่ระบบด้วย URL : https://edocument-pattani.thailocallink.com/frontpage 

 

 

2. การเข้าสู่ระบบ 

สามารถกรอก username และ password ที่ทางหน่วยงานได้รับ จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ 

 

 

https://edocument-pattani.thailocallink.com/frontpage
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เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดงหน้างต่างของหนังสือแต่ละประเภท ดังภาพ 

 

 

3. ทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ จะประกอบด้วย ลงรับหนังสือจังหวัดปัตตานี และ หนังสือรับ 
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3.1 ลงรับหนังสือจังหวัดปัตตานี  

ลงรับหนังสือจังหวัดปัตตานี สามารถเข้ามาออกเลขหนังสือต่างๆที่ได้รับจากช่องทางอ่ืนๆได้        

เช่น ปณ หรือขนส่งอ่ืนๆ เป็นต้น 

 

 

 การออกเลขสามารถทำได้ตามข้ันตอนดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่มออกเลข 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์จังหวัดปัตตานี 
สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

-4- 
 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกเลขที่หนังสือที่ได้รับ 

กรอกชื่อเรื่องหนังสือที่ได้รับ 

กรอกชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

กดปุ่มบันทึกเพื่อออกเลข 

เมื่อออกเลขหนังสือเรียบร้อยแล้ว สามารถ

คลิกปากกาสีแดงเพื่อเลือกผู้รับ ผู้รับ 

หมายถึงสามารถต้องการส่งต่อไปยัง

หน่วยงานไหน 

ลำดับเลขที่หนังสือ ที่ทำการ

ออกเรียบร้อยแล้ว 

สามารถคลิกเลือกผู้รับได้

ตามความต้องการ 

เมื่อเลือกผู้รับเรียบร้อย 

สามารถคลิกปุ่มส่ง 
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การติดตามสถานะหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกจำนวนผู้รับที่ได้เลือก 
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3.2 หนังสือรับ 

หนังสือรับ สามารถกดเข้ามาเพ่ือรับหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนๆภายในจังหวัดปัตตานี ส่งผ่านระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ดังภาพ 

 

 

 การรับหนังสือสามารถทำตามขั้นตอนได้ ดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

จำนวนหนังสือค้างรับ 

คลิกดูทั้งหมด เพื่อดูหนังสือทั้งหมด 
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หน้าแสดงรายการหนังสือรับ ทั้งหมด 

 

 

กรณีกดรับหนังสือมีขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

 

สถานะล่าสุดหนังสือ การรับหนังสือ สามารถเลอืกไดว้่าต้องการ

รับ หรือตกีลับหนังสอืฉบับนัน้ 

สามารถคลิกดูหนังสือได้ 

กรอกชื่อผู้รับ จากนั้นกดตกลง 
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กรณีตีกลับหนังสือมีขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

จากนั้นเลขท่ีหนังสือที่รับจะรันต่ออัตโนมัติ แต่หนังสือฉบับที่ตีกลับจะหายไปจากหน้ารับหนังสือ

ทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกชื่อผู้ตีกลีบ จากนั้นกดตกลง 
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4. ทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนหนังสือส่งเป็นหนังสือที่หน่วยงานต้องการออกเลข และส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ ผ่าน         

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย หนังสือส่งจังหวัดปัตตานี และหนังสือส่งระหว่างส่วนราชการ

หน่วยงาน 

 

 

4.1 หนังสือส่งจังหวัดปัตตานี 
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 การเพ่ิมหนังสือส่งจังหวัดปัตตานี 

 

 

จากนั้นระบบจะออกเลขทะเบียนส่งให้ ดังภาพ 

 

กดปุ่มบันทึกเพื่อออกเลข 

เลือกประเภทหนังสือ 
พิมพ์เลขที่หนังสือ 

พิมพ์ชื่อเรื่องหนังสือ 
พิมพ์เรียน/ถึง 

เพิ่มไฟล์เอกสารเพื่อแนบการส่ง 

เลขที่รันอัตโนมัติ 

หนังสือที่หน่วยงานตนเอง

เป็นผู้ออกจะมีปากกาสีแดง

ให้แก้ไขผู้ส่งได้ 
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เมื่อคลิกแก้ไขเพ่ือส่ง ระบบจะแสดงดังภาพ 

 

 

4.2 หนังสือส่งระหว่างส่วนราชการ/หน่วยงาน (เลขของหน่วยงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกผู้รับ จากนั้นกดปุ่มส่ง 
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 การเพ่ิมหนังสือส่งจังหวัดปัตตานี 

 
 

 

จากนั้นระบบจะออกเลขทะเบียนส่งให้ ดังภาพ 

 

 

 

กดปุ่มบันทึกเพื่อออกเลข 

เลือกประเภทหนังสือ 
พิมพ์เลขที่หนังสือ 

พิมพ์ชื่อเรื่องหนังสือ 
พิมพ์เรียน/ถึง 

เพิ่มไฟล์เอกสารเพื่อแนบการส่ง 

เลขที่รันอัตโนมัติ 
หนังสือจะมีปากกาสีแดงให้

แก้ไขผู้ส่งได้ 

พิมพ์จาก 
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เมื่อคลิกแก้ไขเพ่ือส่ง ระบบจะแสดงดังภาพ 

 

 

5. หนังสือสั่งการ (ออกโดย ผวจ.ปน.) 
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5.1 คำสั่งจังหวัดปัตตานี  

 

 
  

 หน้าดูทั้งหมดจะแสดงรายการ และลำดับเลขท่ีหนังสือทั้งหมด ดังภาพ 

 

 

กรอกชื่อเรื่องหนังสือ 

แนบไฟล์หนังสือ 

คลิกปุ่มบันทึก 
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5.2 ประกาศจังหวัดปัตตานี 

 

 
  

 หน้าดูทั้งหมดจะแสดงรายการ และลำดับเลขท่ีหนังสือทั้งหมด ดังภาพ 

 

 

กรอกชื่อเรื่องหนังสือ 

แนบไฟล์หนังสือ 

คลิกปุ่มบันทึก 
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6. สัญญา 

 

 สามารถคลิกเพ่ิม เพ่ือออกเลขหนังสือ ดังภาพ 

 

 
  

กรอกชื่อเรื่องหนังสือ 

แนบไฟล์หนังสือ 

คลิกปุ่มบันทึก 

กรอกจำนวนเงิน 
กรอกผู้รับสัญญา 
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 หน้าดูทั้งหมดจะแสดงรายการ และลำดับเลขท่ีหนังสือทั้งหมด ดังภาพ 

 

 

 

 


