


 
เอกสารแนบท้าย รายงานการเปิดใชร้ะบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของเทศบาลตำบลสามง่าม 

บันทึกข้อความ ที่ นฐ 52801.1/ว63 ลงวันที่ 19 มกราคม ๒๕๖5 
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วิธีการคนหาหนังสือรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เทศบาลตำบลสามง่าม 
วิธีที่ 1 
1.เขาเว็บไซต์ของเทศบาลตำบลสามง่าม http://www.samngam-np.go.th/ 
 

 

 
 

 

 

2.คลิกท่ี แบนเนอรระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เทศบาลตำบลสามง่าม 

http://www.samngam-np.go.th/
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3.คลิกท่ี เข้าสู่ระบบ 

4.คลิกท่ี ทะเบียนหนังสือรับ 
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5.คลิกท่ี เปิด spreadsheet ทะเบียนหนังสือรับ 

6.กดปุ่มคลิก ctrl + F ที่แป้นพิมพ์ 7.พิมพคําคนหาในชองการคนหา 
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จะปรากฏไฟล PDF สามารถสั่งพิมพหรือแชรไฟลตอได้ 
 

 
  

8.คลิกท่ี ดาว์โหลด 

9.คลิกท่ี รูปไฟล์ 
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วิธีการคนหาหนังสือรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เทศบาลตำบลสามง่าม 

วิธีที่ 2 
 1.ลงชื ่อเข้าใช้อีเมลของแต่ละสำนัก/กอง และหน่วยงานในสังกัดเทศบาลตำบลสามง่าม ตามอีเมล 
ที่สำนักปลัดเทศบาลกำหนดให้เพื่อใช้ในการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของเทศบาลตำบลสามง่าม 
 

 
 
 
 

 

2.คลิกท่ี แอป Google  

3.คลิกท่ี ไดรฟ์ 
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4.คลิกท่ี แชร์กับฉัน 

5.คลิกท่ี ทะเบียนคุมหนังสือรับ 

6.กดปุ่มคลิก ctrl + F ที่แป้นพิมพ์ 7.พิมพคําคนหาในชองการคนหา 
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จะปรากฏไฟล PDF สามารถสั่งพิมพหรือแชรไฟลตอได้ 
 

 
 
 

8.คลิกท่ี ดาว์โหลด 

9.คลิกท่ี รูปไฟล์ 
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วิธีการรับ-ส่งหนังสือด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลาง saraban@samngam-np.go.th 

วิธีการรับหนังสือ 
 1.เขาเว็บไซต์ของเทศบาลตำบลสามง่าม http://www.samngam-np.go.th/ 
 

 
 
 
 

 
 

2.คลิกท่ี แบนเนอรรูปตู้ไปรษณีย์ POST เช็คเมล์ 

mailto:saraban@samngam-np.go.th
http://www.samngam-np.go.th/
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3.กรอกอีเมล saraban@samngam-np.go.th และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 

4.คลิกท่ีเมนู อีเมล์ 

5.คลิกท่ี กล่องขาเข้า 

6.คลิกท่ี ไฟล์ pdf ที่แนบมาพร้อมนี้ 

mailto:saraban@samngam-np.go.th
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7.คลิกท่ี ไฟล์ pdf ที่แนบมาพร้อมนี้ ตรวจสอบหนังสือว่าถูกต้องครบถ้วน 

8.คลิกท่ี ตอบกลับ 
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11.ประทับตรารับและลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.พิมพ์ข้อความตอบกลับในช่องใส่ช่องข้อความ 

10.คลิกท่ี ส่ง 
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วิธีการส่งหนังสือ 
 1.เขาเว็บไซต์ของเทศบาลตำบลสามง่าม http://www.samngam-np.go.th/ 
 

 
 
 
 

 
 

 

2.คลิกท่ี แบนเนอรรูปตู้ไปรษณีย์ POST เช็คเมล์ 

http://www.samngam-np.go.th/
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3.กรอกอีเมล saraban@samngam-np.go.th และรหัสผ่าน คลิกเข้าสู่ระบบ 

4.คลิกท่ีเมนู เขียนจดหมาย 5.พิมพ์อีเมลผู้รับในช่องผู้รับ 

mailto:saraban@samngam-np.go.th
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6.พิมพ์ ชื่อเรื่องหนังสือในช่อง หัวจดหมาย  
กรณีมีชั้นความเร็ว ด่วนที่สุด/ด่วนมาก/ด่วน 
ให้ระบุด้วย 

7.พิมพ์เนื้อหาของอีเมลในส่วนของข้อความอีเมล 

8.คลิกแนบไฟล์  เพื่อแนบหนังสือท่ีเป็นไฟล์ PDF 

9.คลิก ส่ง 


