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ระบบรับส่งเอกสารภายนอก 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ระบบรับส่งเอกสารภายนอกที่ สสส. ได้พัฒนาขึ้น เพ่ือใช้รับ-ส่งเอกสารผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ และ
เป็นการขยายช่องทางการรับส่งเอกสารที่ติดต่อประสานงานระหว่างผู้ส่งภายนอกกับ สสส. ตามวัตถุประสงค์เพ่ือ
เพ่ิมความสะดวก ผู้ส่งจากภายนอกด าเนินการได้ง่าย สามารถติดตามหนังสือที่ส่งถึง สสส. ได้ดัวยตนเองทุกทีทุก
เวลา 

 โดยสามารถเข้าถึง “ระบบส่งเอกสารถึง สสส.” ได้ที่ Link 

 

 

 การส่งเอกสาร  ถึง สสส. 

จากหน้าเว็บของ สสส.  ผู้ส่งภายนอกเลือกท่ีเมนู     “ระบบส่งเอกสาร ถึง สสส.”  เมื่อต้องการส่งเรื่องถึง 
สสส.  

 
 

จากนั้นเลือกเมนู “ระบบส่งเอกสารถึง สสส.”  ระบบแสดงหน้าจอให้ให้บันทึกข้อมูล ดังภาพ 

https:// www.thaihealth.or.th 
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อธิบาย : รายละเอียดการบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม ระบบส่งเอกสาร ถึง สสส. 

ล าดับ ชื่อข้อมูล รูปแบบการบันทึก หมายเหตุ 

1. เลขที่เอกสาร บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูลเลขที่เอกสาร แต่หากไม่บันทึก
สามารถข้ามไปบันทึกข้อมูลส่วนอื่นก่อน 
โดยระบบจะน าข้อมูล ที่บันทึกไว้ในช่อง 
บุคคล/หน่วยงาน ต่อท้ายด้วยวันที่และ
เวลา มาสร้างเป็นเลขท่ีเอกสารให้อัตโนมัติ 
ตัวอย่าง เช่น บ.เอ็กเซลลิงค์-1611651200 
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2. วันที่ในเอกสาร บันทึกข้อมูลวันที่ หรือ
เลือกปฏิทิน 

ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันให้ก่อน ผู้ใช้
แก้ไขใหม่โดยบันทึกวันที่ใหม่ หรือเลือก
วันที่จากปฏิทิน 

3. ชั้นความเร็ว เลือกข้อมูล เลือกข้อมูลล าดับชั้นความเร็วที่ต้องการ 
เช่น ปกติ ,ด่วน, ด่วนมาก, ด่วนที่สุด 

4. บุคคล/หน่วยงาน บันทึกข้อมูล ผู้ใช้บันทึกข้อมูลชื่อหน่วยงานของตน หรือ
กรณีเป็นบุคคลทั่วไป ให้บันทึกข้อมูลชื่อ
และนามสกุล ของตน 

5. เรื่อง บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูลชื่อเรื่อง ที่ต้องการแจ้ง
ประสานกับ สสส. 

6. เรียน (โปรดระบุ) บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูลเรียนถึง ผู้บริหาร สสส. หรือ
เจ้าหน้าทีภ่ายใน สสส.ที่ต้องการติดต่อ
ประสานงาน  

7. รายละเอียด บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูล รายละเอียด 

8. ชื่อ-นามสกุล ผู้ติดต่อ บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูล ชื่อ และนามสกุล ของผู้ส่ง
จากภายนอก ที่ติดต่อประสานงานกับ 
สสส. 

9. หมายเลขโทรศัพท์ผู้ติดต่อ บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ ที่สามารถ
ติดต่อประสานงานได้ กรณเีจ้าหน้าที่ สสส.
มีความจ าเป็นต้องประสานงานกลับ 

10. อีเมล ส าหรับติดต่อ
ประสานงาน 

บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูลอีเมล ของผู้ส่งเพ่ือใช้เป็น
ช่องทางติดต่อประสานงาน และติดตาม
งาน 

11. หมายเหตุ บันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูล หมายเหตุ 

เมื่อบันทึกข้อมูลดังกล่าว พร้อมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน เรียบร้อยแล้วให้คลิกเมาส์ที่ช่อง  I’m not a 
robot  และ ช่องประกาศความเป็นส่วนตัว  ผู้ส่งเอกสารจากภายนอก สามารถคลิกอ่าน Privacy Notice ของ
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ทาง สสส. ได้ จากนั้นระบบจะอนุญาตให้คลิก ปุ่ม “แนบไฟล์เอกสารพร้อมส่ง” เพ่ือท าการแนบไฟล์เอกสารที่มี
และต้องการส่งถึง สสส.  

 
 

หมายเหตุ  

- ผู้ติดต่อภายนอก จะต้อง คลิกช่อง  เพ่ือให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้ 

- ผู้ติดต่อภายนอก จะต้อง คลิกช่อง   เพ่ือให้คลิกปุ่มแนบไฟล์เอกสารได้ 
 

ระบบสร้างจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ จากข้อมูลที่ผู้ส่ง บันทึกไว้ในหน้าจอ ส่งเอกสารถึง สสส. ให้อัตโนมัติ ผู้ส่ง
สามารถตรวจสอบได้ ด้วยการกด View ท้ายรายการ  และกรณี มีไฟล์เอกสารแนบ ที่ต้องการส่งถึง สสส. ผู้ส่งกด
ปุ่ม เพิ่มเอกสารแนบ ตามรูป และ เลือกไฟล์ที่ต้องการ เสร็จแล้วกด ปุ่ม open  

  
 

  

เมื่อเลือกไฟล์แนบแล้ว ให้ผู้ส่งบันทึกข้อมูลรายละเอียดของไฟล์แนบ ไว้เป็น ข้อสังเกต ในช่องป้อนข้อมูล 

รายละเอียดไฟล์แนบ หลังจากนั้น ให้กด  
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ระบบแสดงรายการเอกสารแนบ และสามารถตรวจสอบเอกสารแนบได้จากเมนู               
สามารถลบไฟล์แนบ หรือ แนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ตามข้ันตอนการแนบเอกสาร 

 

        

เมื่อแนบเอกสารครบถ้วนแล้ว ผู้ส่งสามารถเลือกส่งเอกสารถึง  สสส.  โดยกดปุ่ม  
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กดส่งเรื่องถึง สสส. 
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หลังจากส่งเอกสาร ถึง สสส.แล้ว ระบบแสดงหน้าจอ ยืนยันการส่งข้อมูลของผู้ส่ง รับทราบแล้วผู้ส่ง กดปุ่มตกลง
เพ่ือเป็นการยืนยัน และมั่นใจในการส่งเอกสาร ถึง สสส. พร้อมทั้งระบบจะจัดส่งอีเมล์ถึงผู้ส่ง ตามที่บันทึกไว้ใน
ขั้นตอนที่ผ่านมา   ผู้ส่งสามารถติดตามข้อมูลได้ จาก link ทีร่ะบบจัดส่งผ่านทางอีเมล (e-mail) ของผู้ส่ง/ผู้ติดต่อ 

  

 การติดตามงาน 

การติดตามงาน 
ผู้ส่งภายนอก สามารถติดตามงานที่ส่งถึง สสส. ได้จาก Link ที่ส่งจากระบบผ่านทางอีเมลที่ได้แจ้งไว้ในขั้นตอนการ
ส่งเอกสารถึง สสส. สังเกตอีเมล สสส. และชื่อเรื่องท่ีระบบส่งให้ ผู้ส่งสามารถตรวจสอบได้ ด้วยการกด Link ที่ปุ่ม 
“กด ติดตามงานของท่านได้ที่นี่” 
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ระบบแสดงรายละเอียดข้อมูลพร้อมเอกสารที่ได้บันทึกไว้ พร้อมสามารถติดตามสถานะ ของเอกสารแต่ละเรื่อง
ทางด้านขวามือ  โดยระบบแสดงประวัติวันที่บันทึก วันที่ส่งเอกสารถึง สสส. และกรณีท่ี สสส. รับเรื่องของผู้ส่ง
แล้ว ระบบจะแจ้งเลขทะเบียนของ สารบรรณกลาง ของ สสส. ให้ทราบส าหรับใช้อ้างอิง ในการติดตามงานกับ 
สสส. ดังภาพ 

 
 

การแก้ไขรายละเอียดข้อมูลและเอกสารแนบ 
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 กรณผีู้ส่ง ส่งเอกสารถึง สสส. แล้ว และ สารบรรณกลาง สสส. จะท าการตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
ถ้าพบว่าเอกสาร เรื่องดังกล่าว ไม่ถูกต้อง หรือ ไม่ครบถ้วน  สารบรรณกลาง สสส.จะตีเอกสารกลับ ถึงผู้ส่ง ผู้ส่ง
ภายนอกรับทราบเรื่องที่ติดกลังผ่านทาง E-mail ของผู้ส่งภายนอก   

ผู้ส่งภายนอก จะได้รับ E-mail ตีกลับ พร้อมสาเหตุที่สารบรรณกลาง แจ้งมาเพ่ือทราบ และหากผู้ส่ง
ต้องการส่งเอกสารถึง สสส. โดยสามารถท าการแก้ไข ให้ถูกต้องได้ใหม ่โดยกด Link เพ่ือด าเนินการแก้ไข  

 

 ผู้ส่งสามารถแก้ไขรายละเอียด หรือไฟล์แนบของเรื่อง ที่ตีกลับจากสารบรรณกลางของ สสส.ได ้
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เมื่อผู้ส่งด าเนินการแก้ไขรายละเอียดเอกสาร หรือแก้ไขไฟล์แนบ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนเรียบร้อย

แล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือส่งเอกสารถึง สสส. อีกครั้ง  

 

ระบบแจ้งข้อมูลยืนยัน การส่งข้อมูล ผู้ส่งคลิกปุ่ม ตกลง  เพ่ือจบขั้นตอนการแก้ไขเอกสาร 
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 การค้นหางานเดิม 

กรณีท่ีผู้ส่ง ต้องการติดตามเรื่องเดิมที่เคยส่งเอกสารถึง สสส.  แต่ค้นหา Link เดิมไม่พบ ให้กด คลิกเมนู  

 โดยบันทึกแจ้ง อีเมล ที่เคยบันทึกไว้ในขั้นตอนการส่งเอกสารถึง สสส.  

 

เมื่อบันทึก email ที่เคยติดต่อกับทาง สสส. และกดปุ่ม  

 

 ระบบจะท าการค้นหารายการเอกสารตามข้อมูลอีเมล ที่ผู้ส่งได้ใช้ติดต่อในแต่ละครั้งที่ผ่าน โดยระบบ
จัดส่ง Link รวมรายการที่เคยส่งประสานงาน ผ่านทางอีเมล พร้อมแสดงข้อความแจ้งผู้ส่งเพ่ือทราบ ตามรูป
ด้านล่าง  
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ทั้งนี้ผู้ส่งต้อง สามารถตรวจสอบอีเมล ของตนเอง สังเกตอีเมลที่ระบบส่งถึงและกด Link เพ่ือติดตามงานได้เพ่ือ
คุ้มครองความปลอดภัยของผู้ส่งเอง ได้โดยสะดวก 

%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%%% 

 


