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สร้างหนังสือส่งออกหน่วยงานทั้งภายในมหาวิทยาลัย 

บทบาทสารบรรรณ  (สง่หนังสือใหส้ารบรรณเพื่อเสนอให้ผู้บริหารแตล่ะหน่วยงานลงนาม) 

เข้าหน้าแรกของระบบ กด >> สร้างหนังสือภายใน 

แล้วกรอกแบบฟอร์มรายละเอยีดตาม * ให้ครบถ้วน  

●e เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่ส่งฉบับจริง) 
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จากนั้นกดเลือก                    หน่วยงานที่เราจะส่งถึงปลายทาง 

 

 

กด เลือก หน่วยงานที่จะส่งปลายทาง และกด   ระบบจะขึน้หน่วยงานนั้นอัตโนมัต ิ

 

 

 



3 
 

● พิมพ์ เรื่อง ทีเ่ราตอ้งการเสนอ  

● หมวดหมู่หนังสือ เลือกตามหนังสือที่ต้องการใช้ กด เลือก แลว้ กด  

 
● ความเร่งด่วน (ถ้ามี) 

● สิ่งที่แนบมาด้วย (ใส่หรอืไม่ใส่ก็ได้) 

● รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ คือ จะเป็นข้อความรายละเอยีดที่จะใสล่งในหนังสือ ที่

ต้องการพิมพ์เสนอ ถ้าตอ้งการยอ่หน้า กด Enter เป็นการขึ้นบรรทัดใหม่หรือยอ่หน้าใหม ่
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กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว กด ฟันเฟือง เลือก กด  

 

แล้ว กด  

 

 

แล้ว กด  
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เมื่อสร้างหนังสือเรียบร้อยแล้ว หนังสือจะย้ายไปอยู่ที่ช่องด าเนินการ   

ด าเนินการ >> ค้างส่ง จะขึ้นหนังสือที่ร่างไว ้

เลือกหนังสอืที่ต้องการเสนอลงนาม 

 

 

 

 

กดเลือกหนังสือที่ตอ้งการเสนอลงนาม แล้ว กด ฟันเฟอืง หาค าว่า ร่างหนังสอื  
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เมื่อกดเข้าไปหน้าจอจะเด้งขึ้นรายละเอียดต่าง 

เลือก เล่มทะเบียน  ในการส่งเอกสาร (ทะเบียนส่งภายใน หรอื ทะเบียนส่งภายนอก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก รูปแบบเทมเพลตร่าง   ที่ต้องการใช้สร้างหนังสือ 
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กด                                                                              

กรณ ีหนังสือส่งหลายหน่วยงาน ระบบจะแยกออกเป็นตามจ านวนที่ต้องการส่งถึง 

 

เลือก ผูล้งนาม/รักษาราชการแทน/ปฏิบัติราชการแทน คือ ผูล้งนามระบบจะตั้งเป็น

ผู้บริหารของหน่วยงานเป็นอัตโนมัติ  

กรอกรายละเอียดเรียบรอยให้ กด  
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จากนั้นระบบอัพโหลดไฟล์ word ขึ้นมาให ้

 
จากนั้นให้เปิดไฟล์ word ที่ระบบจัดท าให้  
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กรณ ี

- ถ้าต้องการแก้ไขขอ้ความหรือเพิ่มข้อมูลตารางต่างๆ สามารถแกไ้ด้ที่ตวัไฟล์ 

word ได้เลย จากนั้นท าการบันทึก word ปกติ  

ระบบจะขึ้นจอเดิม ให้กดบันทึกอีกรอบ เพิ่มแนบไฟล์ที่แก้ไขล่าสุดเข้าระบบอีกครั้ง 

 
เอกสารไฟล์ word จะถกูบันทึกลงระบบเรียบรอ้ย สามารถกดตัวอยา่งบันทึกได้ทั้งไฟล์ pdf 

และ word  
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จากนั้นสารบรรณ กด ฟันเฟือง แล้ว กด เสนอลงนาม 

 
ท าการเสนอลงนามเรียบร้อยแล้ว 
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สารบรรณสามารถติดตามงานหนังสอืลงนามไดท้ี่ 

ด าเนินการ >> รอลงนาม  

 

 


