
 
 

คู่มือ 
การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก 

จากส านักงานปศุสัตวเ์ขต 1, 2 และ 7 
ด้วยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย 
คณะผู้จัดท า   

ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม 



ค ำน ำ 
 
  ด้วยกรมปศุสัตว์ได้น ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) จำกส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำล
ดิจิทัล (สพร.) มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนลงทะเบียนรับ-ส่ง ค้นหำ ติดตำม ตลอดจนจัดเก็บหนังสือรำชกำรระหว่ำง
หน่วยงำนภำยใน (ส่วนกลำง) กรมปศุสัตว์ ตั้งแต่ปี 2557 จนถึงปัจจุบัน และได้มีกำรน ำไปใช้ถึงระดับส ำนักงำน
ปศุสัตว์เขตน ำร่อง จ ำนวน 3 หน่วยงำน ได้แก่ ส ำนักงำนปศุสัตว์เขต 1, 2 และ 7 คณะผู้จัดท ำคู่มือจึงได้จัดท ำ
คู่มือเล่มนี้ขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนลงทะเบียนรับ -ส่ง ค้นหำ ติดตำม ตลอดจนจัดเก็บ
หนังสือรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ที่
ปฏิบัติงำนด้ำนรับ-ส่งหนังสือ ของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม (สำรบรรณกลำง) น ำไปใช้ 

  คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงำนระบบงำน 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ของส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม (สำรบรรณกลำง) ไม่มำกก็น้อย 

 
คณะผู้จัดท ำ 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

15 กุมภำพันธ์ 2564 



สารบัญ 

การเข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 1 
การรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 2 
ประเภทที่ 1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 2 
ประเภทที่ 2 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ (ส่วนกลาง) 7 
การดูความเคลื่อนไหว (ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ) ของหนังสือ 9 
ตัวอย่างที่ 1 การลงรับหนังสือจากส านักงานปศุสัตว์เขตที่ถูกต้อง 10 
ตัวอย่างที่ 3 การลงรับหนังสือจากส านักงานปศุสัตว์เขตที่ไม่ถูกต้อง 11 
แนวทางปฏิบัติการลงทะเบียนรับหนังสือจากส านักงานปศุสัตว์เขต (ปศข.1, 2 และ 7) 14 
การพิมพ์ใบน าส่ง 15 
การตั้งค่าระบบฯ ให้แสดงภาพตัวอย่างใบน าส่ง 18 



การเข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 
 

 เข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)  โดยใช้เบราว์เซอร์ Chrome         

Explorer             หรือ  Firefox            อย่างใดอย่างหนึ่ง ป้อน URL : saraban.egov.go.th ดังภาพ 

  

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเข้าสูร่ะบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) แล้ว ให้ป้อน บัญชีผู้ใช ้และ รหัสผ่าน  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://saraban.egov.go.th 
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การรับหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

การรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) มี 2 ประเภท ดังนี้ 
 1. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (หน่วยงานที่ไม่ได้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
 2. การรับหนังสือจากหน่วยงานสังกัดกรมปศุสัตว์ที่ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 
 
ประเภทท่ี 1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก (หน่วยงานที่ไม่ได้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกส าหรับหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ (ส่วนกลาง) ลงทะเบียนรับ
หนังสือได้ที่สารบรรณกลาง ส านักงานเลขานุการกรม (สลก.) เท่านั้น  หากส านัก/กอง ได้รับหนังสือ 
จากหน่วยงานภายนอกโดยตรง จากไปรษณีย์  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  โทรสาร  ไลน์ ฯลฯ ให้น าหนังสือฉบับ
ดังกล่าวเข้าระบบฯ  โดยน าไปลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ที่สารบรรณกลาง ส านักงานเลขานุการกรม  
เพ่ือป้องกันการสูญหาย และสะดวก รวดเร็วในการสืบค้นต่อไป ซึ่งการลงรับทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
ที่สารบรรณกลาง ส านักงานเลขานุการกรม มีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. คลิกเมนู การสร้างหนังสือ 
 2. คลิกเลือกโปรแกรม  บันทึกหนังสือรับจากภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หน้าจอ โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 
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 3. ป้อนรายละเอียดต่างๆ ของหนังสือราชการภายนอก เช่น เลขที่หนังสือ วันที่ หน่วยงานต้นเรื่อง 
ชื่อเรื่อง หน่วยงานที่ส่งหนังสือถึงหรือที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 
 
หมายเหตุ : * จ าเป็นต้องป้อน 
 
 4.  คลิก จัดเก็บ เพ่ือให้ระบบฯ ท าการบันทึกข้อมูลรายละเอียดของหนังสือราชการภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5. คลิก ด าเนินการต่อ เพ่ือให้ระบบฯ ท าการบันทึกการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 
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 6. ระบบฯ จะด าเนินการออกเลขรับกรมปศุสัตว์ให้โดยอัตโนมัติ ดังภาพ ให้คลิก ปิดหน้าจอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. คลิก ส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

7 
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 8. คลิกเลือก หน่วยงาน/บุคคลที่ต้องการส่งถึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 9. คลิกท่ีช่องว่างให้ขึ้นเครื่องหมายถูก  หน้าช่องส านัก/กอง ที่ต้องการส่งหนังสือถึง 
 10. เมื่อเลือกส านัก/กองที่ต้องการส่งหนังสือถึงแล้ว ให้คลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 

9 

10 
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 11. ระบบฯ จะแสดงส านัก/กองที่ต้องการส่งหนังสือถึง ดังภาพ ให้คลิก ส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 12. ระบบฯ จะแสดงป๊อบอัพ แจ้งบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ดังภาพ ให้คลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 13. พิมพ์ใบน าส่ง (ดูวิธีการพิมพ์ใบน าส่งที่หัวข้อ การพิมพ์ใบน าส่ง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 

12 
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ประเภทที่ 2 การรับหนังสือจากหน่วยงานสังกัดกรมปศุสัตว์ที่ใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

คือ การรับหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ (ส่วนกลาง 29 หน่วยงาน) และ
ส านักงานปศุสัตว์เขต จ านวน 3 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานเปศุสัตว์เขต 1, 2 และ 7 ที่ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ มีขั้นตอนการลงรับ ดังนี้ 
 
ตัวอย่าง การลงรับหนังสือ ส านักงานปศุสัตว์เขต 1   ที่ กษ 0616(1)/2985   ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2563 
 1. คลิกท่ี สถานะรอรับ  

 2. วิธีการลงรับมี 2 วิธี ดังนี้ 
 2.1 คลิกท่ีชองวางหนา เลขท่ีหนังสือที่ตองการลงรับ ใหขึ้นเครื่องหมายถูก  ดังภาพ หรือ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 ปอนเลขท่ีหนังสือที่ตองการลงรับที่ชอง เลขที่หนังสือ ดังภาพ  
    2.2.1 คลิก คนหา  เพ่ือให้ระบบฯ แสดงหนังสือที่ตองการคนหา 
  2.2.2 คลิก ที่ชองวางหนาเลขที่หนังสือที่ตองการลงรับ ใหขึ้นเครื่องหมายถูก ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2.1 

2.2 
2.2.1 

2.2.2 
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3. คลิก ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ เพ่ือลงรับหนังสือ ระบบฯ แสดงปอบอัพ ดังภาพ 
4. คลิกเลือก เลมทะเบียน ให้เป็น ทะเบียนรับภายนอก (หากเปนสีเทาจะด าเนินการลงรับตามระบบฯ  
   ไมได  
5. คลิก ตกลง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. เมื่อคลิกตกลงตามขอ 5 ระบบฯ จะออกเลขรับของส านัก/กองที่ท าการลงรับ ดังภาพ ใหคลิก ตกลง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

4 

5 

6 
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เมื่อด าเนินการลงรับหนังสือ เลขที่ กษ 0616(1)/2985 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2563 ตามขั้นตอน 
การลงรับดวยระบบฯ แลว หนังสือเรื่องดังกลาวจะปรากฎที่ สถานะ คางสง ดังภาพ เพื่อรอด าเนินการตอไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
การดูความเคลื่อนไหว (ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ) ของหนังสือ 
 1. คลิกท่ี เลขท่ีหนังสือ กษ 0616(1)/2985 ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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2. ระบบจะแสดงหน้าต่างแสดงข้อมูลหนังสือ คลิกแท็บ ตารางความเคลื่อนไหว (ข้อมูลค าสั่งการ/ 
ค าเสนอ/การปฏิบัติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. ระบบฯ จะแสดงตารางความเคลื่อนไหว (ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ) ดังภาพ สามารถ
ทราบถึงสถานะของหนังสือ ดังนี้ 
 3.1 ส านักงานปศุสัตว์เขต 1 สร้างหนังสือและส่งถึง กรมปศุสัตว์ (สารบรรณกลาง) เมื่อวันที่ 23 
พฤศจิกายน 2563 
 3.2 กรมปศุสัตว์ คลิกรับหนังสือที่สถานะรอรับ เมื่อวันที่ 29 ธันวาคม 2563 
 
หมายเหตุ : การลงรับหนังสือจากหน่วยงานกรมปศุสัตว์ ที่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)  

กรมปศุสัตว์ (สารบรรณกลาง) ให้คลิกรับหนังสือที่สถานะ รอรับ จะปรากฏตารางความเคลื่อนไหว 
(ข้อมูล/ค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ) ที่ถูกต้อง ดังภาพ เลขรับกรมปศุสัตว์ จะอยู่บรรทัดแรก
และแสดงสถานะ รับหนังสือ 

 
 ตัวอย่างที่ 1 ตารางความเคลื่อนไหวของหนังสือจากหน่วยงานกรมปศุสัตว์ที่ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ และการลงรับถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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ตัวอย่างที่ 2 ตารางความเคลื่อนไหวของหนังสือจากหน่วยงานกรมปศุสัตว์ที่ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Saraban) ในการปฏิบัติ งานรับ -ส่ งหนั งสือ การลงรับถูกต้อง  และกรมปศุสัตว์  
(สารบรรณกลาง) คลิกรับเพ่ือทราบ ระบบฯ จะท าการปิดเรื่องโดยอัตโนมัติ และบันทึกรายละเอียดการปฏิบัติ 
ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การลงรับหนังสือที่ไม่ถูกต้อง (หนังสือจากหน่วยงานกรมปศุสัตว์ที่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Saraban) ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ) ที่กรมปศุสัตว์ (สารบรรณกลาง) โดยไม่คลิกรับหนังสือที่สถานะ 
รอรับ ดังนี้ 
 1. สร้างหนังสือใหม่ โดยเมนู การสร้างหนังสือ โปรแกรม บันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อคลิกโปรแกรม บันทึกหนังสอืรับจากภายนอก ระบบฯ จะแสดงหน้าต่างบันทึกหนังสือรับ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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 2. กรอก เลขที่หนังสือ หนังสือลงวันที่ ระบบฯ จะท าการตรวจสอบหนังสือ และแสดงรายละเอียด
ของหนังสือที่ซ้ าหรือมีการลงรับในระบบฯ แล้ว ดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. คลิกท่ี เรื่อง ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.  เมื่อระบบฯ แสดงรายละเอียดของหนังสือที่มีการลงรับแล้วหรือหนังสือซ้ า คลิก เพิ่ม หรือ จัดเก็บ 
ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

3 

4 4 

2 2 
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5. ระบบฯ จะแสดงป๊อบอัพการรับ คลิก ด าเนินการต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. ระบบฯ จะแสดง เลขรับเลขเดิม ให้คลิก ปิดหน้าจอ หนังสือจะอยู่ที่สถานะค้างส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  1. การลงรับหนังสือที่ไม่ถูกต้องจะท าให้หนังสือ เรื่องเดียยวกัน เลขเดียวกัน แสดง 2 สถานะ คือ 
สถานะรอรับ และ สถานะค้างส่ง ดังภาพ 
      2. ท าให้หนังสือที่หน่วยงานกรมปศุสัตว์ (ส านักงานปศุสัตว์เขต) ส่งถึงกรมปศุสัตว์ (สารบรรณ
กลาง) มีปริมาณการค้างรับเพิ่มขึ้น เนื่องจากมีการลงรับหนังสือซ้ าท่ีโปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
  

ตัวอย่าง การลงรับหนังสือที่ ไม่ถูกต้อง  จากส านักงานปศุสัตว์เขต 7 ที่ ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ในการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ จะแสดงตารางความเคลื่อนไหว 2 สถานะ ดัง
ภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

5 

ปศข.7 ส่งถึง กรมปศุสัตว์  

กรมปศุสัตว์ลงรับผิดวิธ ี 

6 
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แนวทางปฏิบัติการลงทะเบียนรับหนังสือจากส านักงานปศุสัตว์เขต (ปศข.1, 2, 7) ส าหรับเจ้าหน้าที่ของ
ส านักงานเลขานุการกรม ที่ปฏิบัติหน้าที่ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Saraban) 
 
 1. ตรวจสอบเลขท่ีหนังสือให้ถูกต้อง  
 2. ตรวจสอบให้ แน่ชัดว่าส านักงานปศุสัตว์ เขต 1, 2 และ 7 จัดส่ งหนั งสือให้กรมปศุสัตว์  
(สารบรรณกลาง) ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) หรือไม่  
 3. ตามข้อ 1 และข้อ 2 หากตรวจสอบแล้ว เลขที่หนังสือไม่ถูกต้องในระบบฯ กับหนังสือต้นฉบับไม่
ตรงกัน เช่น กษ 0616(1)/123  กับ กษ 0616/123  หรือ ตรวจสอบ ค้นหาในระบบฯ แล้ว  ไม่มีเลขที่หนังสือที่
ส านักงานปศุสัตว์เขต 1, 2 และ 7 ส่งถึงกรมปศุสัตว์ (สารบรรณกลาง) ให้ติดต่อ ประสานส านักงานปศุสัตว์เขต 
1, 2 และ 7 เพ่ือด าเนินการแก้ไขทันที  
 4. ให้ลงทะเบียนรับหนังสือจากส านักงานปศุสัตว์เขต 1, 2 และ 7 ที่สถานะรอรับเท่านั้น เพ่ือป้องกัน
การลงทะเบียนรับหนังสือซ้ า  
 
หมายเหตุ :  

 1. การลงทะเบียนรับหนังสือจากส านักงานปศุสัตว์เขต 1, 2 และ 7   ที่เมนูการสร้างหนังสือ 
โปรแกรม บันทึกหนังสือรับจากภายนอก เป็นสาเหตุท าให้มีปริมาณหนังสือค้างรับเพ่ิมขึ้น หากพบหนังสือซ้ า
ให้คลิกปิดหน้าจอ และไปลงรับที่สถานะรอรับ เท่านั้น 

 2. ตารางความเคลื่อนไหว (ข้อมูล/ค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ) ที่ถูกต้อง เลขรับกรมปศุสัตว์ 
จะอยู่บรรทัดแรกและแสดงสถานะ รับหนังสือ 
 
 ตัวอย่าง ตารางความเคลื่อนไหวของหนังสือ การลงรับหนังสือจากส านักงานปศุสัตว์เขต 1, 2 และ 7 
ของกรมปศุสัตว์ (สารบรรณกลาง) ที่ถูกต้อง  
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การพิมพ์ใบน าส่ง 

 1. เลือก สถานะดึงกลับ 

 2. คลิก  หน้าช่องเรื่องที่ต้องการพิมพ์ใบน าส่ง (สามารถเลือกได้หลายเรื่อง)  

 3. คลิก [พิมพ]์ เพ่ือพิมพ์ใบน าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระบบฯ จะแสดงหน้าจอ ภาพตัวอย่างใบน าส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 

3 
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 4. คลิก พิมพ์         เพ่ือให้ระบบฯ พิมพ์ใบน าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.1 หรือ คลิกเม้าส์ปุ่มขวามือ บริเวณใบน าส่ง ระบบฯ จะแสดงป๊อบอัพเมนูต่างๆ ดังภาพ ให้เลือก 
พิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

4.1 
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 5. เลือกจ านวนชุดที่จะพิมพ์ (จ านวน 2 ใบ เพื่อเก็บท่ีส านัก/กอง ต้นเรื่อง จ านวน  1 ใบ และให้
ส านัก/กองที่ส่งหนังสือถึงเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ใบ) 
 6. คลิก [พิมพ]์ เพ่ือให้ระบบฯ พิมพ์ใบน าส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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การตั้งค่าให้ระบบฯ แสดงป๊อบอัพ (ภาพตัวอย่างใบน าส่ง) กรณี พิมพ์ใบน าส่งไม่ได้  
 1. คลิกเลือก จุด 3 จุด  :  มุมบนขวามือของหน้าจอ 
 2. เลือกเมนู การตั้งค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. เลือกเมน ูPrivacy an security เลือกหัวข้อ Site Settings 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

Privacy and security 

Site Settings 
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 4. เลือก Pop-ups and redirects Allowed 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5. ให้เลื่อนปุ่ม Allowed ไปทางขวามือ ให้ปุ่มเปลี่ยนเป็นสีน้ าเงิน เพื่อท าการปลดล๊อค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pop-ups and redirects 
Allowed 
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