
การพิมพ์เกษียนสั่งการ กรณเีจ้าหน้าที่สารบรรณรับปิดงานแล้ว 

หลังจากท่ีรับหนังสือในระบบ/รับนอก และบันทึกเสนอผู้อนุมัติลงนาม งานกลับมาที่เจ้าหน้าที่สารบรรณรับของ
หน่วยงานแล้ว สามารถที่จะพิมพ์เกษียนสั่งการได้ ก่อนที่จะกดปิดงาน แต่หากกดปิดงานแล้ว ต้องการจะพิมพ์
เกษียนอีกครั้ง สามารถท าได้ ดังนี้ 

1. ไปที่เมนู งานของฉัน หรือที่เมนูติดตามหนังสือ 
2. ที่ส่วนงานที่อนุมัติการรับหนังสือภายใน/ภายนอก 
3. เลือก เลขทะเบียนรับหนังสือ ที่ต้องการพิมพ์เกษียน กดท่ี เลขทะเบียน  

4. จะปรากฏหน้ารับหนังสือ เลื่อนลงมาท่ี บันทึกเสนอ กด Print  
5. จะปรากฏหน้า PDF แสดงตัวอย่างเกษียนสั่งการ ที่อนุมัติตามล าดับจนครบ สามารถท่ีจะดาวน์โหลดไว้ได้ 

โดยหน้าเกษียนสั่งการ นี้ จะแบ่งเป็น 2 ด้าน คือ 
5.1 ด้านซ้ายมือ แสดงข้อความเกษียนของการรับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก (กรณีส่วน

บริหารงานกลาง) หรือ หนังสือจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง กรณีรับหนังสือภายในระบบ 
5.2  ด้านขวามือ แสดงข้อความเกษียนปัจจุบัน ของหน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ ดังตัวอย่าง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


