
คูมื่อการใช้งานระบบเมลกลาง ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าวังพร้าว  
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ / งานสารบรรณ 
 

         1.เข้าสู่ระบบเมลกลางของอบต.ท่าวังพร้าว ผ่านเว็บไซต์ อบต.ท่าวังพร้าว www.tawangphrao.go.th    
เมนู  เช็คเมลของ อบต.ท่าวังพร้าว (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี)อยู่บริเวณส่วนท้ายด้านขวาของเว็บไซต์  หรือ 
https://www.tawangphrao.go.th/roundcube/  
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2. เข้าสู่ระบบเมลกลาง อบต.ท่าวังพร้าว โดย Login  เข้าสู่ระบบโดยใช้ช่ือ บัญชีผู้ใช้ และรหัสผ่าน
ดังนี ้

บัญชีผู้ใช้   : saraban@tawangphrao.go.th 
รหัสผ่าน   :  twp025201 
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 3.เข้าระบบเมลกลางเพื่อตรวจสอบอีเมลล หรือจดหมายต่าง ๆ ในระบบ เป็นประจ าทุกวัน รวมถึง
การตรวจสอบในโฟลเดอร์  กล่องจดหมายขยะและโฟลเดอร์อื่นใดท่ีอาจมีอีเมลเข้ามาได้ ท้ังนี้ ต้องไม่น้อยกว่า
วันละสองครั้งในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย  และแจ้งยืนยัน
การได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่ง
ได้ระบุไว้ ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง ๑๖.๓๐ นาฬิกา ให้ตอบกลับ
อย่างช้าไม่เกิน ๑๐.๐๐ นาฬิกา ของวันท าการถัดไป ทั้งนี้ เนื้อหาของอีเมลที่ตอบกลับยืนยัน 
 

 
 
 4.พิมพ์หนังสือเสนอตามระบบงานสารบรรณต่อไป 
 

 
 


