
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใชงาน 

DGB Tracking System 

(ระบบสืบคนและตดิตามหนงัสือราชการเสนอผูบริหาร) 

 

กลุมงานเลขานุการ รผว.กทมฯ 

สำนักงานเลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

4. การสืบคนและตดิตามหนังสือ (เฉพาะผูมีสิทธ์ิสืบคน) 

4.1 คลิกท่ีเมนูหลัก “สืบคน”   

4.2 กรอกเลขท่ีหนังสือในชอง และกดปุม “สืบคน” 

 

4.3 แสดง “รายละเอียดทะเบียนรับ” พรอมติดตาม “สถานะ” ได 

 

5. การเพ่ิมขอมูลเลมทะเบียนรับ (เฉพาะผูมีสิทธ์ิเพ่ิมขอมลู) 

5.1 คลิกท่ีเมนู “เลมรับ”  และกดปุม  

5.2 กรอกขอมูลใหครบถวน และกดปุม “บันทึก” 

* สามารถกำหนดสิทธิ์อนุญาตใหผูสบืคนสามารถสืบคนหนงัสือไดจากหนาจอนี ้

 

6. จัดการขอมูล “หนวยงาน” (เฉพาะผูมสีิทธ์ิเพ่ิมขอมลู) 

6.1 คลิกท่ีเมนู “จัดการขอมลูกลาง” เลือกเมนู “หนวยงาน” 

 

6.2 ทำการ เพ่ิม แกไข ลบ ขอมูล “หนวยงาน” ได 

* หนวยงานท้ังหมดจะใชงานรวมกันในทุกรองผูวาฯ 

 

7. การดรูายงาน (เฉพาะผูมีสิทธ์ิเพ่ิมขอมูล) 

7.1 เลือกเมนู “รายงาน”  และเลอืกรูปแบบรายงาน 

7.2 จะแสดงรายงานเปนรูปแบบ Excel แยกเปนรายเดือน 
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1. เขาสูหนาแรก (Home Page) 

1.1 เปด Web Browser จากคอมพิวเตอร (แนะนำ ) เขาไปท่ี... 

เว็บไซต  http://dsfe.bangkok.go.th 

1.2 เมื่อแสดงหนาจอ “เขาสูระบบ” พิมพ Username และ Password 

1.3 เมื่อเขาสูระบบแลว จะเขาสูหนา “มุมมองขอมูล” เปนหนาแรก 

 

2. การลงรับหนังสือ 

2.1 เลือกเมนู “ทะเบียนรับ”   

2.2 กดปุม “ลงรับหนังสือ”  

2.3 กรอกขอมูล ลงฟอรมใหครบถวน โดยเลือก “เลมรับ” ใหถูกตอง 

 

2.4 หลังจากบันทึกขอมูลแลว ระบบจะแสดงผลในรูปแบบตาราง 

 

2.5 จาก (2.4) สามารถคนหารายละเอียดได โดยใชชองคนหา 

 

2.6 จาก (2.4) คลิกท่ี “ช่ือเรื่อง” เพ่ือแสดงรายละเอียดเพ่ิมเติมได 

 

2.7 จาก (2.4) คลิกท่ีปุม  เพ่ือแสดงรายละเอียดการปฏิบัต ิ

 

3. การบันทึกการปฏิบัติ หรือ ขอสั่งการของรองผูวาฯ  

3.1 เลือกรายการท่ีตองการบันทึก โดยคลิกปุม “การปฏบัิติ”  

 

3.2 แสดงหนาจอ “รายละเอียดทะเบียนรับ” 

 

3.3 กดปุม “เพ่ิม”   เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดการปฏิบัต ิ

3.4 กรอกขอมูลลงฟอรมใหครบถวน  

* หากเลือกสถานะสงหนวยงานจะมีชองปรากฏข้ึนมาใหกรอกขอมูลเพ่ิมเติม 
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