
คู่มือการเพ่ิมเอกสารแนบในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของผู้อนุมัติหรอืลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* หมายเหตุ โดยหน้าเพิ่มเอกสารแนบนี้ จะเห็นรายการหนังสือ ที่ตนเองเป็นผู้อนุมัติหรือลงนามเท่านั้น ไม่สามารถแนบเพ่ิมให้กับผู้อื่นในหน่วยงานเดียวกันได้ และสามารถแนบ
เพ่ิมได้อย่างเดียว ไม่สามารถลบได้ เนื่องจากเป็นไปตามบัวศรีไอดี ที่ใช้ล็อกอิน รายละเอียด ประกอบด้วย 

ไปที่เมนูงานของฉัน เลือกเพิ่มเอกสารแนบ โดยแบ่งเป็น 3 ส่วน 
1. ส่วนรายการเอกสาร-ส่ง เป็นหนังสือที่สร้างและส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นแล้ว 
2. ส่วนรายการเอกสาร-รับ เป็นหนังสือที่รับในระบบ-รับนอก 
3. ส่วนเอกสารแนบ 



การแนบเอกสารเพิ่มเติมในส่วนรายการเอกสาร-ส่ง 

1. ที่ส่วนรายการเอกสาร-ส่ง ใส่ เลข อว ของหนังสือ โดยกรอกเฉพาะ ตัวเลข เท่านั้น เช่น 8702.14/77, 77 เป็นต้น ที่  กด ค้นหา  
2. กดเลือกท่ีรายการ ให้เป็นแถบสีฟ้า 

3. ทีส่่วนเอกสารแนบ กดเพ่ิม  แล้วจะแสดงหน้าต่างให้เพ่ิมเอกสารแนบ 
4.  แนบไฟล์ ใส่รายละเอียด 
5. กดบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



การแนบเอกสารเพิ่มเติมในส่วนรายการเอกสาร-รับ 

1. ที่ส่วนรายการเอกสาร-รับ ใส่เลขทะเบียนรับในระบบ / รับนอก  โดยกรอกเฉพาะ ตัวเลข เท่านั้น เช่น 50 เป็นต้น ที่  กด ค้นหา 
2. กดเลือกท่ีรายการ ให้เป็นแถบสีฟ้า 

3. ที่ส่วนเอกสารแนบ กดเพ่ิม  แล้วจะแสดงหน้าต่างให้เพ่ิมเอกสารแนบ  
4. แนบไฟล์ ใส่รายละเอียด  
5. กดบันทึก 

 


