
คู่มือการใช้งาน ระบบ E-letter ของส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสิงห์บุรี 

 
1. เข้าสู่เว็บไซต์ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดสิงห์บุรี 
 - ใช้เบราว์เซอร์เข้าไปยังเว็บไซต์ : http://www.sbo.moph.go.th/sbo/ 
 

 
 

2. เข้าสู่ระบบ Eletter 
 - คลิกเลือกปุ่ม Eletter ที่แถบเมนู “โปรแกรมส าคัญ” ด้านซ้ายของหน้าเว็บไซต์ 
 

 
 



 - หน้าต่างของระบบ Eletter 
 

 
 

3. การเข้าใช้งานระบบ Eletter 
 3.1 การ Login 
 - กรอก Username และ Password 
 

 
 
 
 
 

 



 - เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ด้านซ้ายมือจะแสดงชื่อผู้ใช้และหน่วยงาน 
 

 
 
 
 - เมื่อต้องการใช้งานระบบ ให้คลิกเลือก “เมนูระบบงาน” 
 

 
 
 
 
 



 - ระบบจะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
  1) ระบบรับ-ส่งข้อมูล 
  2) แก้ไขข้อมูลส่วนตัว (ในส่วนนี้ยังไม่อนุญาตให้แก้ไขข้อมูลส่วนตัว) 
 

 
 

 3.2 การใช้งานระบบรับ-ส่งข้อมูล 
 - คลิกเลือกท่ีปุ่ม “ระบบรับส่งข้อมูล” 
 

 
 
 
 



 - ระบบรับส่งข้อมูล มีฟังก์ชันในการท างาน ดังนี้ 
 

 
 

1)  แสดงข้อความที่ถูกส่งเข้ามาจากหน่วยงานต่าง ๆ 

2)  ใช้เพื่อส่งข้อความให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 

3)  แสดงข้อความที่ถูกส่งออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

4)  แสดงข้อความที่เก็บไว้ในตู้ของฉัน 

5)   แสดงข้อความที่ถูกลบท้ิง 

6)  ใช้เพื่อรับข้อความที่ถูกส่งเข้ามา 

7)   ใช้เพื่อย้ายข้อความไปที่ตู้ของฉัน 

8)  ใช้เพื่อลบข้อความ 
9)  แสดงจ านวนข้อความทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 



 - การส่งข้อความ/ข้อมูล 

  1) เลือกปุ่ม  
  2) แสดงหน้าต่างการส่งข้อความ 

 
 
  3) กดที่ปุ่ม “ส่งถึง” เพื่อเลือกระดับหน่วยงาน 
 

 
 



  4) พิมพ์ชื่อผู้รับ ชื่อเรื่อง ไฟล์แนบ ระดับความลับ และข้อความ (ในส่วนนี้ยังไม่อนุญาตให้ส่ง
ข้อความแบบลับ) 
 

 
 

  5) เมื่อส่งข้อความแล้ว ข้อความท่ีส่งจะเก็บอยู่ในส่วนของฟังก์ชัน “ตู้ขาออก” 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
  6) เมื่อมีข้อความใหม่เข้ามา จะมีปุ่มแจ้งเตือนข้อความใหม่ขึ้นที่ด้านซ้ายมือ 
 

 
 

  7) เมื่อคลิกที่ข้อความใหม่ จะแสดงข้อความที่ถูกส่งเข้ามาในฟังก์ชัน “ตู้ขาเข้า” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  8) เปิดข้อความที่ถูกส่งเข้ามา โดยสามารถตอบกลับและส่งต่อข้อความได้ 
 

 
 
  9) เม่ือ User ปลายทางกดอ่านข้อความแล้ว ในแถบสถานะของ User ต้นทางจะแสดงค าว่า     
“อ่านแล้ว” โดยชื่อผู้อ่าน 
 

 
 
 
 
 
 

 



  10) แสดงข้อความที่ถูกเก็บอยู่ในตู้ของฉัน 
 

 
 

  11) แสดงข้อความที่ถูกลบท้ิง 
 

 


