
คู่มือ 
ระบบบริหารหนังสือราชการออนไลน์ 

เจ้าหน้าที่/บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บริษัท นากา อินโนเวชั่น เทคโนโลยี จ ากัด(Naga Innovation Technology co.,ltd.) 

         15/5 หมู่ 10 ต.วดัจันทร์  อ.เมือง  จ.พิษณุโลก  65000  โทร. 065-9358636, 081-2837653 
 

 



2 

 

สารบัญ 
 

สารบญั                                                                                 หน้า 
 

หน้าที่ : เจ้าหน้าที่/บุคคล 
1. การสร้างหนังสือภายนอก         4  

- สร้างหนังสือ  
- ส่งตรวจทานหนังสือ 
- ส่งออกหนังสือที่ลงนามแล้วให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 

2. การสร้างหนังสือภายใน (ทั่วไป)         47 
- สร้างหนังสือ 
- ส่งตรวจทานหนังสือ 
- ส่งออกหนังสือที่ลงนามแล้วให้บุคคลหรือหน่วยงาน (ถ้ามี) 

3. การสร้างหนังสือภายใน (เรียนอธิบายการบดี)       93 
- สร้างหนังสือ 
- ส่งตรวจทานหนังสือ 
- ส่งออกหนังสือที่ลงนามแล้วให้บุคคลหรือหน่วยงาน (ถ้ามี) 

4.การสร้างหนังสือค าสั่ง          115 
- สร้างหนังสือ 
- ส่งตรวจทานหนังสือ 
- ส่งออกหนังสือที่ลงนามแล้วให้บุคคลหรือหน่วยงาน (ถ้ามี) 

5. การสร้างหนังสือโครงการ         129 
- สร้างหนังสือ 
- ส่งตรวจทานหนังสือ 
- ดาวน์โหลดโครงการที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว เพ่ือน าไปแนบไฟล์  
- กรณีท่ีมีการเชิญวิทยากรหรือท าค าสั่ง/ประกาศ ต่างๆ 

6. การรับหนังสือ           143 
- รับหนังสือเข้า (แจ้งเพ่ือทราบ) 
- ส าเนาค าสั่ง (ค าสั่ง) 
- ประกาศ/โครงการ
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การสร้างหนังสือ 

- คลิกเลือก หนังสือราชการ ดังภาพที่ 1  

 
ภาพที่ 1 

 

- คลิกเมนู สร้างหนังสือ ดังภาพที่ 2  

 
ภาพที่ 2 
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1. การสร้างหนังสือภายนอก  

- คลิกเลือก หนังสือภายนอก จะมีเมนูย่อย ดังภาพที่ 3  

➢ เมนูสร้าง  
ใช้สร้างหนังสือแบบกรอกหน้าเว็บ โดยคลิกปุ่ม “สร้าง” และแบบแนบไฟล์โดยคลิกปุ่ม  
“สร้าง (แนบไฟล์)” และเช็คสถานะของหนังสือ 

➢ เมนูลงนามแล้ว  
ใช้ดูหนังสือที่มีการลงนามแล้ว  

➢ เมนูส่งออกหน่วยงานภายนอก 
ใช้ดูหนังสือที่ส่งออกหน่วยงานภายนอก 

 
ภาพที่ 3 

 
 1.1 การสร้างหนังสือภายนอก (แบบหน้ากรอกหน้าเว็บ) 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที่ 4 
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- ติ๊กเลือกประเภทการออกเลขหนังสือของหนังสือภายนอก ระหว่างออกเลข ระดับ มหาวิทยาลัย หรือ ออกเลข 
ระดับ หน่วยงาน จากนั้นกรอก เรื่อง เรียน อ้างถึง 

 
ภาพที่ 5 

 
-  กรอกข้อมูลตามที่ต้องการ ตามย่อหน้าที่ก าหนดช่องให้กรอกข้อมูล 

 
ภาพที่ 6 
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-  กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ลงนาม 

 
ภาพที่ 7 

 

- กดปุ่ม  ที่ชื่อของผู้ลงนามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 8 
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- เลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 9 

 

- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 10 

 

- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 11 
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- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 12 

 

- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 14-15 

 
ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 15 

 
- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 16 
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- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 17 
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- ตัวอย่างหนังสือภายนอก 

 
ภาพที่ 18 
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การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 20-21 

 
ภาพที่ 19 

 

 
ภาพที่ 20 

 

 
ภาพที่ 21 
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- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 22 

 

- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 23 
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สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 

 
ภาพที่ 24 

 
 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 25 
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 การส่งออกหน่วยงานภายนอก 
- ให้คลิกท่ีเลขอ้างอิงหนังสือ 

 
ภาพที่ 26 

 
- เลือกประเภทการส่งออก แล้ว ปุ่ม ส่งออก แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 28-29 

 
ภาพที่ 27 
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ภาพที่ 28 

 

 
ภาพที่ 29 

 

- เมื่อส่งออกหน่วยงานภายนอกเรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 30 
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1.2 การสร้างหนังสือภายนอก (แบบหน้าแนบไฟล์) 

 -    กดปุ่ม  ด้านบนเมนู 

 
ภาพที่ 31 

 
- ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม template ของหนังสือภายนอก 

 
ภาพที่ 32 
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- กรอกข้อมูลในส่วนของเนื้อหาให้ครบถ้วนตามตัวอย่างที่ครอบด้วยสีแดง แล้วกดบันทึกไฟล์  
* หมายเหตุ ข้อความท่ีเป็นสีเหลืองห้ามลบออกหรือแก้ไขข้อความ 

 
ภาพที่ 33 
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-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที่ 34 

 
- เลือกประเภทหนังสือ จากนั้นติ๊กเลือกประเภทการออกเลขหนังสือของหนังสือภายนอก ระหว่างออกเลข ระดับ 

มหาวิทยาลัย หรือ ออกเลข ระดับ หน่วยงาน แล้วกรอก เรื่อง เรียน อ้างถึง 

 
ภาพที่ 35 
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-  คลิกปุ่ม  แล้วเลือกไฟล์ template  ที่ต้องการแนบไฟล์  

 
ภาพที่ 36 

 

- กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 37 

 

-  กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ลงนาม 

 
ภาพที่ 38 
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- กดปุ่ม  ที่ชื่อของผู้ลงนามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 39 

 
- เลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 40 

 

- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 41 
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- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 42 

 

- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 43 
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- เมือ่กรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 45-46 

 
ภาพที่ 44 

 

 
ภาพที่ 45 

 

 
ภาพที่ 46 
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- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จ 

 
ภาพที่ 47 

 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 48 
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- ตัวอย่างหนังสือภายนอก 

 
ภาพที่ 49 
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การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 51-52 

 
ภาพที่ 50 

 

 
ภาพที่ 51 

 

 
ภาพที่ 52 
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- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 53 

 

- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 54 
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สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 

 
ภาพที่ 55 

 
 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 56 
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 การส่งออกหน่วยงานภายนอก 
- ให้คลิกท่ีเลขอ้างอิงหนังสือ 

 
ภาพที่ 57 

- เลือกประเภทการส่งออก แล้ว ปุ่ม ส่งออก แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 28-29 

 
ภาพที่ 58 
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ภาพที่ 59 

 

 
ภาพที่ 60 

 

- เมื่อส่งออกหน่วยงานภายนอกเรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 61 
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1.3 การสร้างหนังสือภายนอก (แบบหนังสือเวียน) 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที่ 1 

 
- ต๊ิกหนังสือเวียน จากนั้นติ๊กเลือกประเภทการออกเลขหนังสือของหนังสือภายนอก ระหว่างออกเลข ระดับ 

มหาวิทยาลัย หรือ ออกเลข ระดับ หน่วยงาน จากนั้นกรอก เรื่อง 

 
ภาพที่ 2 

- กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการ 

 
ภาพที่ 3 
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- การเวียนหนังสือเวียนเฉพาะส่วน เรียน ให้กรอกตามตัวอย่าง 

 
ภาพที่ 4 

 
- ส่วนย่อหน้าที่ 1 ให้ลบ [เนื้อหาเวียน1] [เนื้อหาเวียน2] ออกแล้วใส่เนื้อหาตามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 5 
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- การเวียนหนังสือเวียน โดยมีเนื้อหาเวียน เรียน และ เนื้อหาเวียน1 ให้กรอกข้อมูลตามตัวอย่าง 

 
ภาพที่ 6 

 
- กรอกเนื้อหาให้ครบถ้วนตามที่ต้องการ โดยใส่ [เนื้อหาเวียน1] ในส่วนเนื้อหาเวียนตามที่ต้องการตามตัวอย่าง 

 
ภาพที่ 7 
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- การเวียนหนังสือเวียน โดยมีเนื้อหาเวียน เรียน  เนื้อหาเวียน1 และ เนื้อหาเวียน2  ให้กรอกข้อมูลตามตัวอย่าง 

 
ภาพที่ 8 

 
- กรอกเนื้อหาให้ครบถ้วนตามที่ต้องการ โดยใส่ [เนื้อหาเวียน1] [เนื้อหาเวียน2] ในส่วนเนื้อหาเวียนตามที่ต้องการ

ตามตัวอย่าง 

 
ภาพที่ 9 

 

- การค้นหาประวัติการเวียนหนังสือ ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 10 
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- เลือกเรื่องหนังสือเวียนที่เคยเวียนตามที่ต้องการ โดยกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 11 

-  กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ลงนาม 

 
ภาพที่ 12 
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- กดปุ่ม  ที่ชื่อของผู้ลงนามที่ต้องการ 

ภาพที่ 13 
 

- เลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 14 

 

- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 15 
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- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 16 

 

- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 17 
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- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 19-20 

 
ภาพที่ 18 

 

 
ภาพที่ 19 

 

 
ภาพที่ 20 
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- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 21 

 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 22 
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- ตัวอย่างหนังสือภายนอกแบบหนังสือเวียน 

 
ภาพที ่23 
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การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 20-21 

 
ภาพที่ 24 

 

 
ภาพที่ 25 

 

 
ภาพที่ 26 
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- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 27 

 

- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 28 
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สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 

 
ภาพที่ 29 

 
 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 30 
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 การส่งออกหน่วยงานภายนอก 

- ให้คลิกท่ีเลขอ้างอิงหนังสือ 

 
ภาพที่ 31 

- เลือกประเภทการส่งออก แล้ว ปุ่ม ส่งออก แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 33-34 

 
ภาพที่ 32 
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ภาพที่ 33 

 

 
ภาพที่ 34 

 
- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 35 



46 

 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยจะโชว์ตามตัวอย่าง 

 
ภาพที่ 36 

- เมื่อส่งออกหน่วยงานภายนอกเรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 37 
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2. การสร้างหนังสือภายใน (ทั่วไป) 

-  คลิกเลือก หนังสือภายใน (ทั่วไป) จะมีเมนูย่อย ดังภาพที่ 1  

➢ เมนูสร้าง  
ใช้สร้างหนังสือแบบกรอกหน้าเว็บ โดยคลิกปุ่ม “สร้าง” และแบบแนบไฟล์โดยคลิกปุ่ม  
“สร้าง (แนบไฟล์)” และเช็คสถานะของหนังสือ 

➢ เมนูลงนามแล้ว  
ใช้ดูหนังสือที่มีการลงนามแล้ว  

➢ เมนูส่งออก 
ใช้ดูหนังสือที่ส่งออก 

 
ภาพที่ 1 

 
2.1 การสร้างหนังสือภายใน (ทั่วไป) (แบบหน้ากรอกหน้าเว็บ) 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที่ 2 
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- ติ๊กเลือกประเภทการออกเลขหนังสือของหนังสือภายใน (ท่ัวไป) ระหว่างออกเลขโปรแกรม/งาน หรือ ออกเลข
คณะ/ส านัก จากนั้นกรอก เรื่อง เรียน 

 
ภาพที่ 3 

 
-  กรอกข้อมูลตามที่ต้องการ ตามย่อหน้าที่ก าหนดช่องให้กรอกข้อมูล 

 
ภาพที่ 4 
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-  กรอกข้อพิจารณา ถ้าต้องการเปลี่ยนคนเสนอเซ็นต์ ให้กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ลงนาม 

 
ภาพที่ 5 

 
- เลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 6 

 

- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 7 
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- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 8 

 

- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 9 
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- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 11-12 

 
ภาพที่ 10 

 

 
ภาพที่ 11 

 

 
ภาพที่ 12 
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- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 13 

 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 14 

 
 
 
 
 

 
 



53 

 

- ตัวอย่างหนังสือภายใน (ทั่วไป) 

 
ภาพที่ 15 
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การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 17-18 

 
ภาพที่ 16 

 

 
ภาพที่ 17 

 

 
ภาพที่ 18 
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- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 19 

 

- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 20 
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สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-   ผู้อ านวยการ/คณบดีลงนามแล้ว 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 
 
 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 21 
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 การส่งออกหนังสือ 
- ให้คลิกท่ีเลขอ้างอิงหนังสือ 

 
ภาพที่ 22 
  

- กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ 

 
ภาพที่ 23 
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- คลิกท่ีปุ่ม  เลือกบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 24 
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- เลือกประเภทการส่ง แล้วกดปุ่ม ส่งออก จากนั้นกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 26-27 

 
ภาพที่ 25 

 
ภาพที่ 26 

 

 
ภาพที่ 27 
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- รอจนกว่าจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 28 

 
 
 

- เมื่อส่งออกเรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู จากนั้นถ้าต้องการแก้ไขการส่งออก ให้กดปุ่ม 

 และถ้าต้องการลบการส่งออก ให้คลิกปุ่ม   

 
ภาพที่ 29 
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2.2 การสร้างหนังสือภายใน (ทั่วไป) (แบบหน้าแนบไฟล์) 

 -    กดปุ่ม  ด้านบนเมนู 

 
ภาพที่ 1 

 
 

- ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม template ของหนังสือภายในทั่วไป 

 
ภาพที่ 2 
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- กรอกข้อมูลในส่วนของเนื้อหาให้ครบถ้วนตามตัวอย่างที่ครอบด้วยสีแดง แล้วกดบันทึกไฟล์  
* หมายเหตุ ข้อความท่ีเป็นสีเหลืองห้ามลบออกหรือแก้ไขข้อความ 

 
ภาพที่ 3 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที ่4 



63 

 

- กรอกจ านวนตารางที่แทรกเพ่ิมจาก Template (ถ้าไม่มีให้ใส่ 0) จากนั้นติ๊กเลือกประเภทการออกเลขหนังสือ
ของหนังสือ ระหว่างออกเลขโปรแกรม/งาน หรือ ออกเลขออกเลขคณะ/ส านัก แล้วกรอก เรื่อง เรียน  

 
ภาพที่ 5 
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-  คลิกปุ่ม  แล้วเลือกไฟล์ template  ที่ต้องการแนบไฟล์  

 
ภาพที่ 6 

 

- กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 7 

 

-  ผู้ลงนามเบื้องต้นจะขึ้นชื่อตามรหัสผู้ใช้ที่ Log in เข้าระบบมา ถ้าต้องการเปลี่ยนค้นลงนามให้ กดปุ่ม  
เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ลงนาม 

 
ภาพที่ 8 
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- เลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 9 

 

- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 10 

 

- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 11 
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- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 12 

 

- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที ่14-15 

 
ภาพที่ 13 
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ภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 15 

- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จ 

 
ภาพที่ 16 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะกลับ

หน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 17 
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- ตัวอย่างหนังสือภายใน (ท่ัวไป) 

 
ภาพที่ 18 

การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 20-21 

 
ภาพที่ 19 
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ภาพที่ 20 

 

 
ภาพที่ 21 

 
 

- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 22 
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- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 23 

 
สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-   ผู้อ านวยการ/คณบดีลงนามแล้ว 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 
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 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 24 

 
 
 การส่งออกหนังสือ 

- ให้คลิกท่ีเลขอ้างอิงหนังสือ 

 
ภาพที่ 25 
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- กดปุ่ม   เพ่ือส่งออกบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 26 

 
- กดปุ่ม  เลือกรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 27 
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- เลือกประเภทการส่ง แล้วกดปุ่ม ส่งออก จากนั้นให้กดปุ่ม OK ดังภาพที่ 29-30 

 
ภาพที่ 28 

 

 
ภาพที่ 29 

 

 
ภาพที่ 30 
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- รอจนกว่าจะประมวลผลเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 31 

 

- เมื่อส่งออกหนังสือเรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู และเม่ือคลิกที่ปุ่ม  จะมี pop up โชว์ ดัง

ภาพที่ 33 จากนั้นถ้าต้องการแก้ไขการส่งออก ให้กดปุ่ม  และถ้าต้องการลบการส่งออก ให้คลิกปุ่ม  

 
ภาพที่ 32 
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- ถ้าบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือให้เปิดอ่านแล้ว จะขึ้นเครื่องหมาย  

 
ภาพที่ 33 

 
2.3 การสร้างหนังสือภายใน (ทั่วไป) (แบบหนังสือเวียน) 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที่ 1 
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- ต๊ิกหนังสือเวียน แล้วเลือกประเภทการออกเลขหนังสือของหนังสือภายใน (ทั่วไป) ระหว่างออกเลขโปรแกรม/
งาน หรือ ออกเลขคณะ/ส านัก จากนั้นกรอก เรื่อง 

 
ภาพที่ 3 

 * หมายเหตุ เฉพาะคณบดี/ผู้อ านวยการ ลงนามลายเซ็นเดียว * 
- ต๊ิกหนังสือเวียน แล้วเลือกประเภทการออกเลขหนังสือของหนังสือภายใน (ทั่วไป) ระหว่างออกเลขโปรแกรม/

งาน หรือ ออกเลขคณะ/ส านัก และถ้าต้องการลงนามลายเซ็น คณบดี/ผู้อ านวยการ เพียงลายเซ็นเดียว ให้ติ๊ก 
คณบดี/ผู้อ านวยการ ลงนามลายเซ็นเดียว จากนั้นกรอก เรื่อง 

 
ภาพท่ี 4 
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- กดปุ่ม  เพื่อเพื่อรายช่ือบคุคลหรอืหนว่ยงานท่ีตอ้งการเวยีนหนงัสอื 

 
ภาพท่ี 5 

 

- กรณีเวยีนหนงัสอืเรยีนบคุคลใหค้ลกิที่เมน ูเรยีนบคุคล จากนัน้คน้หารายช่ือที่ตอ้งการ แลว้ติก๊ที่รายช่ือทีต่อ้งการเวียน 

จากนัน้กดปุ่ ม  

 
ภาพท่ี 6 
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- กรณีเวยีนหนงัสอืเรยีนคณะใหค้ลกิที่เมน ูเรยีนคณะ จากนัน้คน้หาคณะที่ตอ้งการ แลว้ติก๊ทีค่ณะทีต่อ้งการเวียน จากนัน้กด

ปุ่ ม  

 
ภาพท่ี 7 

 

- กรณีคน้หาประวตัิหนงัสอืเวียนใหค้ลกิที่เมน ูประวตัิหนงัสอืเวียน จากนัน้คน้หารายการท่ีตอ้งการ แลว้ติก๊ที่รายการท่ีตอ้งการ

เวียน จากนัน้กดปุ่ ม  

 

 
ภาพท่ี 8 
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- การเวียนหนงัสอืเฉพาะสว่น เรยีน ใหก้รอกขอ้มลูตามตวัอยา่ง 

 
ภาพท่ี 9 

 

- สว่นของยอ่หนา้ที่ 1 , 2 , 3 , 4 ใหก้รอกเนือ้หาตามที่ตอ้งการไดเ้ลย โดยลบ [เนือ้หาเวยีน1] [เนือ้หาเวยีน2] ออกตาม

ตวัอยา่ง 

 
ภาพท่ี 10 

 

- การเวียนหนงัสอืเฉพาะสว่น เรยีน และ เนือ้หาเวยีน1 ใหก้รอกขอ้มลูตามตวัอยา่ง 

 
ภาพท่ี 11 
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- สว่นของยอ่หนา้ที่ 1 , 2 , 3 , 4 ใหก้รอกเนือ้หาตามที่ตอ้งการไดเ้ลย โดยลบ [เนือ้หาเวยีน2] ออกตามตวัอยา่ง แลว้เหลอื

เฉพาะ [เนือ้หาเวยีน1] 

 
ภาพท่ี 12 

 

- การเวียนหนงัสอืสว่น เรยีน เนือ้หาเวยีน1 และ เนือ้หาเวยีน2 ใหก้รอกขอ้มลูตามตวัอยา่ง 

 
ภาพท่ี 13 
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- สว่นของยอ่หนา้ที่ 1 , 2 , 3 , 4 ใหก้รอกเนือ้หาตามที่ตอ้งการไดเ้ลย โดยใส ่[เนือ้หาเวียน1] [เนือ้หาเวยีน2] ตามตวัอยา่ง  

 
ภาพท่ี 14 

-  กรอกข้อพิจารณา ถ้าต้องการเปลี่ยนคนเสนอเซ็นต์ ให้กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ลงนาม 

 
ภาพที่ 15 

 
 
 

 



82 

 

- เลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 16 

 

- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 17 

 

- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 18 
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- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 19 

 

- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 21-22 

 
ภาพที่ 20 
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ภาพที่ 21 

 

 
ภาพที่ 22 

 
- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 23 
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- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 24 
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- ตัวอย่างหนังสือภายใน (ทั่วไป) (แบบหนังสือเวียน) 

 
ภาพที่ 25 
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การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 27-28 

 
ภาพที่ 26 

 

 
ภาพที่ 27 

 

 
ภาพที่ 28 
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- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 29 

 

- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 30 
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สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-   ผู้อ านวยการ/คณบดีลงนามแล้ว 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 
 
 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู  

 
ภาพที่ 21 
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 การส่งออกหนังสือ 
- ให้คลิกท่ีเลขอ้างอิงหนังสือ 

 
ภาพที่ 22 
  

- กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ 

 
ภาพที่ 23 
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- คลิกท่ีปุ่ม  เลือกบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 24 

- เลือกประเภทการส่ง แล้วกดปุ่ม ส่งออก จากนั้นกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 26-27 

 
ภาพที่ 25 
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ภาพที่ 26 

 

 
ภาพที่ 27 

 
- รอจนกว่าจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 28 
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- เมื่อส่งออกเรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู จากนั้นถ้าต้องการแก้ไขการส่งออก ให้กดปุ่ม 

 และถ้าต้องการลบการส่งออก ให้คลิกปุ่ม   

 
ภาพที่ 29 

3. การสร้างหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) 

-  คลิกเลือก หนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) จะมีเมนูย่อย ดังภาพที่ 1  

➢ เมนูสร้าง  
ใช้สร้างหนังสือแบบกรอกหน้าเว็บ โดยคลิกปุ่ม “สร้าง” และแบบแนบไฟล์โดยคลิกปุ่ม  
“สร้าง(แนบไฟล์)” และเช็คสถานะของหนังสือ 

➢ เมนูส่งธุรการกลาง  
ใช้ดูหนังสือที่ส่งธุรการกลาง 

➢ เมนูธุรการกลางส่งกลับ 
 ใช้ดูหนังสือที่ธุรการกลางส่งกลับ 

 
ภาพที่ 1 
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3.1 การสร้างหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) (แบบหน้ากรอกหน้าเว็บ) 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูดา้นบน  

 
ภาพที่ 2 

 
- ติ๊กเลือกประเภทการออกเลขหนังสือของหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) ระหว่างออกเลขโปรแกรม/งาน หรือ 

ออกเลขคณะ/ส านัก จากนั้นกรอก เรื่อง เรียน 

 
ภาพที่ 3 
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-  กรอกข้อมูลตามที่ต้องการ ตามย่อหน้าที่ก าหนดช่องให้กรอกข้อมูล 

 
ภาพที่ 4 

 

-  กรอกข้อพิจารณา ถ้าต้องการเปลี่ยนคนลงนาม ให้กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ลงนาม 

 
ภาพที่ 5 

 
- เลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 6 
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- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 7 

 

- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 8 
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- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 9 

 

- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 11-12 

 
ภาพที่ 10 

 

 
ภาพที่ 11 
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ภาพที่ 12 

 
- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 13 

 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 14 
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- ตัวอย่างหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) 

 
ภาพที่ 15 
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การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 17-18 

 
ภาพที่ 16 

 

 
ภาพที่ 17 

 

 
ภาพที่ 18 
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- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 19 

 

- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 20 
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สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-   ผู้อ านวยการ/คณบดีลงนามแล้ว 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 
 
 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู   และสามารถพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความได้โดยกดปุ่ม 

 

 
ภาพที่ 21 
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 การส่งออกหนังสือ 

- ถ้าธุรการกลางส่งออกหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) เรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู  ถ้า

ต้องการดูสถานะการเปิดอ่านหนังสือให้คลิกที่ปุ่ม จะมี pop up โชว์ ดังภาพที่ 23 

 
ภาพที่ 22 

 

- ถ้าบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือไปให้เปิดอ่านแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น เครื่องหมาย    

 
ภาพที ่23 
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3.2 การสร้างหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) (แบบหน้าแนบไฟล์) 

 -    กดปุ่ม  ด้านบนเมนู 

 
ภาพที่ 1 

 
- ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม template ของหนังสือภายในเรียนอธิการบดี 

 
ภาพที่ 2 
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- กรอกข้อมูลในส่วนของเนื้อหาให้ครบถ้วนตามตัวอย่างที่ครอบด้วยสีแดง แล้วกดบันทึกไฟล์  
* หมายเหตุ ข้อความท่ีเป็นสีเหลืองห้ามลบออกหรือแก้ไขข้อความ 

 
ภาพที่ 3 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที่ 4 
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- กรอกจ านวนตารางที่แทรกเพ่ิมจาก Template (ถ้าไม่มีให้ใส่ 0) จากนั้นติ๊กเลือกประเภทการออกเลขหนังสือ 
ระหว่างออกเลขโปรแกรม/งาน หรือ ออกเลขออกเลขคณะ/ส านัก แล้วกรอก เรื่อง เรียน  

 
ภาพที่ 5 

 

-  คลิกปุ่ม  แล้วเลือกไฟล์ template  ที่ต้องการแนบไฟล์  

 
ภาพที่ 6 
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- กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 7 

 

-  ผู้ลงนามเบื้องต้นจะขึ้นชื่อตามรหัสผู้ใช้ที่ Log in เข้าระบบมา ถ้าต้องการเปลี่ยนค้นลงนามให้ กดปุ่ม  
เพ่ือค้นหารายชื่อผู้ลงนาม 

 
ภาพที่ 8 

 
- เลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และกรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 9 

 

- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 10 
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- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 11 

 

- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 12 
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- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 14-15 

 
ภาพที่ 13 

 

 
ภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 15 
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- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 16 

 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 17 
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- ตัวอย่างหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) 

 
ภาพที่ 18 

 
การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 20-21 

 
ภาพที่ 19 
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ภาพที่ 20 

 

 
ภาพที่ 21 

 

- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 22 
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- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 23 

สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-   ผู้อ านวยการ/คณบดีลงนามแล้ว 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 
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 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู   และสามารถพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความได้โดยกดปุ่ม 

 

 
ภาพที่ 24 

 
 การส่งออกหนังสือ 

- ถ้าธุรการกลางส่งออกหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) เรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู  ถ้า

ต้องการดูสถานะการเปิดอ่านหนังสือให้คลิกที่ปุ่ม จะมี pop up โชว์ ดังภาพที่ 26 

 
ภาพที่ 25 
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- ถ้าบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือไปให้เปิดอ่านแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น เครื่องหมายถูก  

 
ภาพที่ 26 

 
4. ค าสั่ง 

-  คลิกเลือก ค าสั่ง จะมีเมนูย่อย ดังภาพที่ 1  

➢ เมนูสร้าง  
ใช้สร้างหนังสือแบบแนบไฟล์โดยคลิกปุ่ม  
“สร้าง(แนบไฟล์)” และเช็คสถานะของหนังสือ 

➢ เมนูส่งลงนามแล้ว  
ใช้ดูหนังสือที่ลงนามแล้ว 

➢ เมนูส่งออก 
 ใช้ดูหนังสือที่ส่งออกแล้ว 

 
ภาพที่ 1 
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4.1 การสร้างหนังสือค าสั่ง (แบบหน้าแนบไฟล์) 

 -    กดปุ่ม  ด้านบนเมนู 

 
ภาพที่ 1 

 
- ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม template ของขออนุมัติโครงการ 

 
ภาพที่ 2 
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- กรอกข้อมูลในส่วนของเนื้อหาให้ครบถ้วนตามที่ต้องการ แล้วกดบันทึกไฟล์  
* หมายเหตุ ข้อความท่ีเป็นสีเหลืองห้ามลบออกหรือแก้ไขข้อความ 

 
ภาพที่ 3 

 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที่ 4 
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- เลือกประเภทค าสั่งตาม Template ที่ดาวน์โหลด Template มา แล้วกรอกชื่อเรื่อง  

 
ภาพที่ 5 

 

-  คลิกปุ่ม  แล้วเลือกไฟล์ template  ที่ต้องการแนบไฟล์  

 
ภาพที่ 6 

 

- กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 7 
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- การเพ่ิมชื่อผู้ลงนาม ให้กดปุ่ม   

 
ภาพที่ 8 

 

- กดปุ่ม  ที่รายชื่อผู้ลงนามที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 9 
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- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 10 

 

- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 11 

 

- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 12 
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- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 14-15 

 
ภาพที่ 13 

 

 
ภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 15 
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- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 16 

 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 17 
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การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 19-20 

 
ภาพที่ 18 

 

 
ภาพที่ 19 

 

 
ภาพที่ 20 
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- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 21 

 

- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 22 
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สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-   ผู้อ านวยการ/คณบดีลงนามแล้ว 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 
 

 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู   เมื่อตอ้งการส่งออกหนังสือ ให้คลิกที่ เลขอ้างอิง
หนังสือ 

 
ภาพที่ 23 
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- กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่จะส่งออก 

 
ภาพที่ 24 

- กดปุ่ม  เพ่ือคลิกเลือกบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 25 
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- กดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 27-28 

 
ภาพที่ 26 

 

 
ภาพที ่27 

 
ภาพที่ 28 
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- รอจนกว่าจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 29 

 
 การส่งออกหนังสือ 

- ถ้าส่งออกหนังสือโครงการเรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู  ถ้าต้องการดูสถานะการเปิดอ่าน

หนังสือให้คลิกที่ปุ่ม จะมี pop up โชว์ ดังภาพที่ 31 

 
ภาพที่ 30 
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- ถ้าบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือไปให้เปิดอ่านแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น เครื่องหมายถูก  

 
ภาพที่ 31 

 
5. โครงการ 

-  คลิกเลือก โครงการ จะมีเมนูย่อย ดังภาพที่ 1  

➢ เมนูสร้าง  
ใช้สร้างหนังสือแบบแนบไฟล์โดยคลิกปุ่ม  
“สร้าง(แนบไฟล์)” และเช็คสถานะของหนังสือ 

➢ เมนูส่งลงนามแล้ว  
ใช้ดูหนังสือที่ลงนามแล้ว 

➢ เมนูส่งออก 
 ใช้ดูหนังสือที่ส่งออกแล้ว 

 
ภาพที่ 1 
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5.1 การสร้างหนังสือโครงการ (แบบหน้าแนบไฟล์) 

 -    กดปุ่ม  ด้านบนเมนู 

 
ภาพที่ 1 

 
- ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม template ของขออนุมัติโครงการ 

 
ภาพที่ 2 
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- กรอกข้อมูลในส่วนของเนื้อหาให้ครบถ้วนตามที่ต้องการ แล้วกดบันทึกไฟล์  
* หมายเหตุ ข้อความท่ีเป็นสีเหลืองห้ามลบออกหรือแก้ไขข้อความ 

 
ภาพที่ 3 

 

-  กดปุ่ม  ที่เมนูด้านบน  

 
ภาพที่ 4 
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- กรอกจ านวนตารางที่แทรกเพ่ิมจาก Template (ถ้าไม่มีให้ใส่ 0) แล้วกรอกชื่อเรื่อง  

 
ภาพที่ 5 

 

-  คลิกปุ่ม  แล้วเลือกไฟล์ template  ที่ต้องการแนบไฟล์  

 
ภาพที่ 6 

 

- กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 7 
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- การเพ่ิมชื่อผู้ลงนาม ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 8 

 
- สามารถเพ่ิมรายชื่อผู้ลงนามได้เลยตามท่ีต้องการ และถ้าต้องการเปลี่ยนชื่อผู้เสนอโครงการ สามารถกดปุ่ม 

  เพ่ือค้นหาชื่อผู้เสนอโครงการใหม่ 

 
ภาพที่ 9 

 
- กรณีที่หน่วยงานมีผู้เสนอโครงการมากว่า 1 ท่าน สามารถเพ่ิมชื่อตรงผู้ลงนามได้เลย 

 
ภาพที่ 10 
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- การแนบไฟล์เพิ่มเติม (ถ้ามี) ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 11 

 

- กดปุ่ม  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 12 

 

- กรอกชื่อเรื่องที่แนบมาด้วย แล้วกดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ 

 
ภาพที่ 13 
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- เมื่อกรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 15-16 

 
ภาพที่ 14 

 

 
ภาพที่ 15 

 

 
ภาพที่ 16 
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- รอจนกว่าหนังสือจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 17 

 

- เมื่อประมวลผลเสร็จเรียบร้อยแล้วจะดูตัวอย่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   และถ้าจะ

กลับหน้าหลัก ให้กดปุ่ม  

 
ภาพที่ 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



137 

 

การส่งตรวจทานหนังสือ 

- เมื่อหนังสือถูกต้องเรียบร้อยให้ติ๊กข้าง  แล้วกดปุ่ม  แล้วกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 19-20 

 
ภาพที่ 18 

 

 
ภาพที่ 19 

 

 
ภาพที่ 20 

 
 
 

 



138 

 

- เมื่อส่งตรวจทานหนังสือเรียบร้อยแล้ว สัญลักษณ์จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที่ 21 

 

- เมื่อคลิกปุ่ม  จะมี pop up แสดงการติดตามเอกสารและโชว์สเต็บการผ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 22 
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สัญลักษณ์สถานะหนังสือ  

-   สร้างหนังสือแล้ว 

-   ส่งตรวจทานแล้ว  

-  โดนตีกลับเอกสาร 

-   ผู้อ านวยการ/คณบดีลงนามแล้ว 

-  ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

-  ส่งออกแล้ว 
 

 ลงนามแล้ว 

- เมื่อหนังสือลงนามแล้ว จะอยู่ที่เมนู   และสามารถพิมพ์หนังสือได้โดยกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 23 
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- กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่จะส่งออก 

 
ภาพที่ 24 

- กดปุ่ม  เพ่ือคลิกเลือกบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 25 



141 

 

- กดปุ่ม  จากนั้นกดปุ่ม OK ดังภาพที่ 27-28 

 
ภาพที่ 26 

 

 
ภาพที่ 27 

 

 
ภาพที่ 28 
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- รอจนกว่าจะประมวลผลเสร็จเรียบร้อย 

 
ภาพที่ 29 

 
 
 การส่งออกหนังสือ 

- ถ้าส่งออกหนังสือโครงการเรียบร้อยแล้ว จะอยู่ที่เมนู  ถ้าต้องการดูสถานะการเปิดอ่าน

หนังสือให้คลิกที่ปุ่ม จะมี pop up โชว์ ดังภาพที่ 31 

 
ภาพที ่30 
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- ถ้าบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือไปให้เปิดอ่านแล้ว สถานะจะเปลี่ยนเป็น เครื่องหมาย  

 
ภาพที่ 31 

 
6.การรับหนังสือ 

- คลิกเลือก หนังสือเข้า (แจ้งเพ่ือทราบ) ดังภาพที่ 1  
- คลิกท่ีเลขอ้างอิง เพ่ือเปิดอ่านหนังสือ 

 
ภาพที่ 1 

 

- เมื่อเปิดอ่านแล้ว สัญลักษณ์ จะเปลี่ยนเป็น  

 
ภาพที ่2 


