
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใชงาน 

DGB Tracking System 

(ระบบสืบคนและตดิตามหนงัสือราชการเสนอผูบริหาร) 

 

กลุมงานเลขานุการ รผว.กทมฯ 

สำนักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

4. การสืบคนและตดิตามหนังสือ (เฉพาะผูมีสิทธ์ิสืบคน) 

4.1 คลิกท่ีเมนูหลัก “สืบคน”   

4.2 กรอกเลขท่ีหนังสือในชอง และกดปุม “สืบคน” 

 

4.3 แสดง “รายละเอียดทะเบียนรับ” พรอมติดตาม “สถานะ” ได 

 

5. การเพ่ิมขอมูลเลมทะเบียนรับ (เฉพาะผูมีสิทธ์ิเพ่ิมขอมลู) 

5.1 คลิกท่ีเมนู “เลมรับ”  และกดปุม  

5.2 กรอกขอมูลใหครบถวน และกดปุม “บันทึก” 

* สามารถกำหนดสิทธิ์อนุญาตใหผูสบืคนสามารถสืบคนหนงัสือไดจากหนาจอนี ้

 

6. จัดการขอมูล “หนวยงาน” (เฉพาะผูมสีิทธ์ิเพ่ิมขอมลู) 

6.1 คลิกท่ีเมนู “จัดการขอมลูกลาง” เลือกเมนู “หนวยงาน” 

 

6.2 ทำการ เพ่ิม แกไข ลบ ขอมูล “หนวยงาน” ได 

* หนวยงานท้ังหมดจะใชงานรวมกันในทุกรองผูวาฯ 

 

7. การดรูายงาน (เฉพาะผูมีสิทธ์ิเพ่ิมขอมูล) 

7.1 เลือกเมนู “รายงาน”  และเลอืกรูปแบบรายงาน 

7.2 จะแสดงรายงานเปนรูปแบบ Excel แยกเปนรายเดือน 
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1. เขาสูหนาแรก (Home Page) 

1.1 เปด Web Browser จากคอมพิวเตอร (แนะนำ ) เขาไปท่ี... 

เว็บไซต  http://dsfe.bangkok.go.th 

1.2 เมื่อแสดงหนาจอ “เขาสูระบบ” พิมพ Username และ Password 

1.3 เมื่อเขาสูระบบแลว จะเขาสูหนา “มุมมองขอมูล” เปนหนาแรก 

 

2. การลงรับหนังสือ 

2.1 เลือกเมนู “ทะเบียนรับ”   

2.2 กดปุม “ลงรับหนังสือ”  

2.3 กรอกขอมูล ลงฟอรมใหครบถวน โดยเลือก “เลมรับ” ใหถูกตอง 

 

2.4 หลังจากบันทึกขอมูลแลว ระบบจะแสดงผลในรูปแบบตาราง 

 

2.5 จาก (2.4) สามารถคนหารายละเอียดได โดยใชชองคนหา 

 

2.6 จาก (2.4) คลิกท่ี “ช่ือเรื่อง” เพ่ือแสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมได 

 

2.7 จาก (2.4) คลิกท่ีปุม  เพ่ือแสดงรายละเอียดการปฏิบัต ิ

 

3. การบันทึกการปฏิบัติ หรือ ขอสั่งการของรองผูวาฯ  

3.1 เลือกรายการท่ีตองการบันทึก โดยคลิกปุม “การปฏบัิติ”  

 

3.2 แสดงหนาจอ “รายละเอียดทะเบียนรับ” 

 

3.3 กดปุม “เพ่ิม”   เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดการปฏิบัต ิ

3.4 กรอกขอมูลลงฟอรมใหครบถวน  

* หากเลือกสถานะสงหนวยงานจะมีชองปรากฏข้ึนมาใหกรอกขอมูลเพ่ิมเติม 
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