
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
คู�มอืการใช�งาน

สาํนักวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การเตรยีมความพรอ้ม

เครื�องคอมพวิเตอร ์ก่อนใชง้าน

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ



 

การเตรียมความพร้อมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

1.การปลดบล็อก Pop-up Google Chrome 

2. การตั้งค่าภาษาที่ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3.ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมรันไทน์ และโปรแกรมสแกน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.การปลดบล็อก Pop-up Google Chrome 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. การตั้งค่าภาษาที่ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ 

- ไปที่ Contro panel >> Region  

- Region >> Format : Thai(Thailand) 

 
 



- Region >> Administrative >> Change system locale 

 

 

 

 

 

 

 

- เลือกเป็น Thai(Thailand) *** ห้ามเลือก Beta: Use Unicode UTF-8 

for worldwide language support *** 

 

 

 

 

 



3.ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมรันไทน์ และโปรแกรมสแกน 

ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้ง เข้าที่เว็บไซต์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                              

(https://e-saraban.rmutp.ac.th/train) 

 3.1ดาวน์โหลดไฟล์ตดิตัง้รันไทม์โปรแกรมสแกน โดยเลอืกตามสเปคเครื่อง

คอมพิวเตอรแ์ตล่ะเครือ่ง ว่าเป็น 32bit หรือ 64bit และติดตั้งลงบนเครื่องคอมพิวเตอร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://e-saraban.rmutp.ac.th/train


 

 3.2 กดติดตั้งดาวน์โหลดโปรแกรม ระบบรันโปรแกรมลงคอมพิวเตอร ์

 

 

 

 

 



 

 3.3 ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งโปรแกรมสแกนและติดตั้งลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.4 กดติดต้ังโปรแกรมสแกน ระบบรันโปรแกรมลงคอมพิวเตอร ์

 

 



การสรา้งหนงัสอืสง่ออกและรบัเขา้

ภายในมหาวทิยาลัย

บทบาทบุคคล 

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ



1 
 

 

สร้างหนังสือส่งออกหน่วยงานทั้งภายในมหาวิทยาลัย 

บทบาทบุคคล (ส่งหนังสือให้สารบรรณเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารแตล่ะหน่วยงานลงนาม) 

เข้าหน้าแรกของระบบ กด >> สร้างหนังสือภายใน 

 

แล้วกรอกแบบฟอร์มรายละเอยีดตาม * ให้ครบถ้วน  

• e เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่ส่งฉบับจริง) 

• * รูปแบบเลขที่หนังสือ คือ เลขประจ าหน่วยงานนั้นๆ จะขึ้นอัตโนมัติ 

• * จาก คือ หน่วยงานของบุคคลที่สังกัด ระบบจะขึ้นอัตโนมัติ 
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จากนั้นกดเลือก                    หน่วยงานที่เราจะส่งถึงปลายทาง 

 

กด เลือก หน่วยงานที่จะส่งปลายทาง และกด    
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● * เรียน คือ ถึงหน่วยงานปลายทางที่ต้องการสง่ ระบบจะขึ้นอัตโนมัติจากที่เราเลือก 

● * เรื่อง คือ ช่ือเรือ่งที่ท าหนังสือ  

 

 

 

 

 

 

 

● * หมวดหมู่หนังสือ เลอืกตามหนังสือที่ต้องการใช้แล้ว กด  

 
● ความเร่งด่วน (ถ้ามี) 

● สิ่งที่แนบมาด้วย (ใส่หรอืไม่ใส่ก็ได้) 

 

 

 

 



4 
 

● * รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ คือ พิมพ์ขอ้ความรายละเอยีดที่จะใสล่งในหนังสือ            

ถ้าต้องการยอ่หน้าใหม่ ให้กด Enter เป็นการขึ้นบรรทัดใหม่หรือยอ่หนา้ใหม่ 
 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว กด ฟันเฟือง เลือก กด  

 

แล้ว กด  
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แล้ว กด  

 

เมื่อสร้างหนังสือเรียบร้อยแล้ว หนังสือจะย้ายไปอยู่ที่ช่องด าเนินการ   

ด าเนินการ >> ค้างส่ง จะขึ้นหนังสือที่ร่างไว้ เลือกหนังสือทีต่้องการเสนอลงนาม 

 

 

 

 

เมื่อกดเลอืกหนังสือทีต่อ้งการเสนอลงนามแลว้ กด ฟันเฟือง หาค าวา่ ร่างหนังสือ  
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เมื่อกดเข้าไปหน้าจอจะเด้งขึ้นรายละเอียดต่าง 

เลือก เล่มทะเบียน  ในการส่งเอกสาร (ทะเบียนส่งภายใน หรอื ทะเบียนส่งภายนอก)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก รูปแบบเทมเพลตร่าง   ที่ต้องการใช้สร้างหนังสือ 
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กด                                                                              

กรณ ีหนังสือส่งหลายหน่วยงาน ระบบจะแยกไฟล์ออกเป็นตามจ านวนที่ต้องการส่งถึง 

 

เลือก ผูล้งนาม/รักษาราชการแทน/ปฏิบัติราชการแทน คือ ผูล้งนามระบบจะตั้งเป็น

ผู้บริหารของหน่วยงานเป็นอัตโนมัติ  

กรอกรายละเอียดเรียบร้อยให้ กด  



8 
 

 
จากนั้นระบบอัพโหลดไฟล์ word ขึ้นมาให ้

 
จากนั้นให้เปิดไฟล์ word ที่ระบบจัดท าขึ้นให้  

 



9 
 

 
กรณ ี

- ถ้าต้องการแก้ไขขอ้ความหรือเพิ่มข้อมูลตารางต่างๆ สามารถแกไ้ด้ที่ตวัไฟล์ 

word ได้เลย จากนั้นท าการกด word ปกติ  

ระบบจะขึ้นจอเดิม ให้กดบันทึกอีกรอบ เพิ่มแนบไฟล์ที่แก้ไขล่าสุดเข้าระบบอีกครั้ง 
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เอกสารไฟล์ word จะถกูบันทึกลงระบบเรียบรอ้ย สามารถกดตัวอยา่งบันทึกได้ทั้งไฟล์ pdf 

และ word  

 
ถ้าต้องการแนบไฟลอ์ื่นๆ เพิ่มเติม สามารถแนบไฟล์ โดยการ กด ฟังเฟือง แล้ว กด แนบ

ไฟล์/ scan อย่างใดอย่างหน่ึง 
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กด แนบไฟล์ และเลอืกเอกสารที่ต้องการแนบ แล้วกด กด อัพโหลด 

 
เลื่อนลงมาด้านล่าง เพือ่ตรวจสอบไฟล์ได้อพัโหลดเรียบรอ้ยแล้ว 
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หลังจากแนบไฟล์ word เรียบรอ้ยแล้ว กด ฟนัเฟือง กด   

 

แล้วเลือ่นลงมาด้านล่างตรง แจกจ่ายหน่วยงาน ให้ กด                         

เพื่อน าหนังสือฉบับบนี้ส่งให้สารบรรณของหน่วยงานทีส่ังกัดเสนอผู้บริหารลงนาม                
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****กรณีท่ีต้องการผ่านหัวหน้างานหรือล าดบัการผ่านงานต่างๆ เชน่ หัวหน้าสาขา,

หัวหน้าส านักงาน ฯลฯ **** 

 กด  แล้ว กดเลอืก บุคคล และหาหน่วยงานของตัวเองสังกัด              

หาช่ือบุคคล ที่ตอ้งการผ่าน และกด ตกลง 

 
หัวหน้างานสามารถลงค าสั่งการต่างๆได้ ในช่อง ค าสั่งการ เพือ่ใหด้ าเนนิการต่อไป  
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**กรณ ีที่ไมต่อ้งผ่านหวัหน้างานสามารถส่งต่อใหส้ารบรรณของหน่วยงานที่สังกัดไดเ้ลย** 

แล้ว กด  เป็นหน่วยงานที่สังกัด แล้วกด ตกลง  
 

 
 

หลังจากนั้นให้ กด ฟันเฟือง เลือก ส่งหนังสือ  
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หลังจากกดส่งหนังสือเรยีบร้อยแล้ว สามารถหาหนังสือทีส่่งได้ที่ ด าเนินการ >> ดึงกลับ  

 
 

ถ้าต้องการติดตามความเคลือ่นไหวของหนังสือ สามารถกดที่หนังสือเลขนั้น เลื่อนลงมา

ด้านล่างจะ แล้วหาค าว่า ความเคลื่อนไหว (ขอ้มูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติการ) 

 
 

แล้วกดเข้าไป จะเห็นวา่หนังสือจะอยู่ในสถานะใด และถึงขั้นตอนไหน 
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ถ้าต้องการหาหนังสอืที่เคยส่งไปก่อนหน้า สามารถหาได้ที่ เมนู เมนสู่วนกลาง  

กด ค้นหารายการด าเนนิการหนังสือบุคคล  

ถ้าต้องการหนังสอื ให้เลือกหนังสือที่ต้องการหา เช่น ปี , รับหนังสือ , ส่งหนังสือ, สร้าง

หนังสือ แล้วกด   
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การรับเอกสารเข้าระบบสารบรรณ 

บทบาทบุคคล 

เข้าหน้าหลัก แล้ว กดที ่ค้างรับ >> รอรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะพบเอกสารที่เขา้ระบบมา ให้กดเลือกหนังสือที่ต้องรับเข้า 
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อ่านรายละเอียดหนังสอืที่ได้รับเข้ามา  

 

 
 

 

จากนั้น กด ฟันเฟือง แล้ว กด ลงชื่อรับสมุดรบั  
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ระบบจะเด้งขึ้นให้กรอกรายละเอียดการท างาน 

 
 

กรณีที่ งานด าเนินการเรียบร้อยแลว้ให้ กด รับเพื่อทราบ (ปิดเครื่อง) และ                     

กด รับด าเนินการตอ่ จะเป็นการจบการท างานของหนังสือเรื่องนั้น 
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ถ้าต้องการส่งให้บุคคลอืน่ๆ กด ฟันเฟือง แล้ว กด ส่งหนังสอื  

 
แล้วเลือ่นลงมาด้านล่าง ตรง แจกจ่ายหนว่ยงาน กด เลือกหน่วยงาน 

 
แล้วกดเลือก บุคคล แลว้ กด หน่วยงานทีส่ังกัด เลอืก ชื่อบุคคล ที่ต้องการส่งถึง กด ตกลง 
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ถ้าต้องการค้นหาเอกสารที่ปิดไปแล้ว หรอืเอกสารที่รับเข้ามาให้กด เมนูส่วนกลาง >>

ค้นหารายการด าเนินการหนังสือบุคคล 

โดยสามารถเลอืก ได้ตามหัวข้อ เช่น รับหนังสอื,ส่งหนังสอื,สร้างเรือ่ง,ปิดเรื่อง แล้วกด

ค้นหา จะขึ้นเอกสารทั้งหมดที่รับเข้าระบบ  

 
 



การสรา้งหนงัสอืสง่ออกหนว่ยงาน

ภายในมหาวทิยาลัย

บทบาทสารบรรณ 

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ



1 
 

สร้างหนังสือส่งออกหน่วยงานทั้งภายในมหาวิทยาลัย 

บทบาทสารบรรรณ  (สง่หนังสือใหส้ารบรรณเพื่อเสนอให้ผู้บริหารแตล่ะหน่วยงานลงนาม) 

เข้าหน้าแรกของระบบ กด >> สร้างหนังสือภายใน 

แล้วกรอกแบบฟอร์มรายละเอยีดตาม * ให้ครบถ้วน  

●e เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่ส่งฉบับจริง) 

 
 

 

 

 

 

 



2 
 

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  

 

 



10 
 

จากนั้นสารบรรณ กด ฟันเฟือง แล้ว กด เสนอลงนาม 

 
ท าการเสนอลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

สารบรรณสามารถติดตามงานหนังสอืลงนามไดท้ี่ 

ด าเนินการ >> รอลงนาม  

 

 



การรบัหนงัสอื เพื�อลงนาม

ภายในหนว่ยงาน

บทบาทสารบรรณ 

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ



เสนอลงนาม (สร้างหนังสือ) 

1  
 

 

การรับหนังสือ เพื่อเสนอลงนาม 

บทบาทสารบรรณ (หน่วยงาน) 

สารบรรณเช็คเร่ืองจากระบบ เพ่ือรับเรื่อง เสนอผู้บริหารหน่วยงาน ลงนาม 

 
สารบรรณเช็คเรื่องรับเข้าท่ี  >> ค้างรับ >> รอรับ แล้วกด เรื่องท่ีต้องการรับเข้า 

 
 

 

 



เสนอลงนาม (สร้างหนังสือ) 

2  
 

กด ฟันเฟือง แล้วเลือก ลงชื่อรับลงสมดุรับ  

 

กรอกรายละเอียดการปฏิบัติการ กด เลอืกเลม่ทะเบียน (ภายในหรือภายนอก)                   

จากนั้น กด รับด าเนินการต่อ  
 

 



เสนอลงนาม (สร้างหนังสือ) 

3  
 

 กด ปิดหน้าจอ 

 

เมื่อสารบรรณลงรับเรื่องเข้าระบบแล้ว เร่ืองย้ายมาอยู่ที่ ด าเนินการ >> ค้างส่ง 

 
กดเลือกหนังสือที่ตอ้งการเสนอผู้บริหารลงนาม แล้ว กด ฟันเฟือง  

 

 

 

 

13 

 



เสนอลงนาม (สร้างหนังสือ) 

4  
 

จากนั้น สารบรรณ กด เสนอลงนาม 

     
ขึ้นหน้าจอ เสร็จเรียบรอ้ย เรื่องจะไปถึงผู้บริหารเพ่ือรอลงนามหนังสือ  

                
 

 

 

 



เสนอลงนาม (สร้างหนังสือ) 

5  
 

สารบรรณสามารถติดตามงานท่ีส่งลงนามหนังสือ ท่ีได้ ด าเนินการ >> รอลงนาม 

จะเห็นหนังสือที่ส่งให้ผู้บริหารลงนามท้ังหมด ที่ผู้บริหารยังไม่ได้ลงนาม  

 
 
 เมื่อผู้บริหาร ลงนามเรยีบร้อยแล้ว เร่ืองจะไปอยู่ที่ ด าเนินการ >> คา้งส่ง 

 

 
ใหก้ด เลขที่หนังสือ  จากออก เลขที่ส่งอตัโนมัติเมื่อผู้บริหารได้ลงนามแล้ว 

 

 

 

 



เสนอลงนาม (สร้างหนังสือ) 

6  
 

สามารถดูไฟล์ที่ผู้บริหารลงนามแล้วด้านล่าง  

 
    หลังจากนั้นให ้กด ฟันเฟือง แล้วเลือก กด ส่งหนังสือ ท่ีต้องการส่งไปปลายทาง 

       
 

 

 

 

4 



เสนอลงนาม (สร้างหนังสือ) 

7  
 

 

     ระบบจะเลือกหน่วยงานปลายทางอัตโมนัติ  

 
     จากนั้น กด ฟันเฟือง แล้ว กด ส่งหนังสือ  

 
 

 

 

 

 



เสนอลงนาม (สร้างหนังสือ) 

8  
 

สารบรรณสามารถติดตามหนังสือส่ง ได้ที่ ด าเนินการ >> ดึงกลับ 

 
สามารถดูของหนังสือ ได้ที่ A. ความเคลื่อนไหวของหนังสือ หรือ B.    

กด  เลื่อนลงมาด้านล่าง 

A. ความเคลื่อนไหวของหนังสือ 

 
 

B.  

 



การรบัหนงัสอื เพื�อเสนอสั�งการ

ภายในหนว่ยงาน

บทบาทสารบรรณ 

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ



เสนอสั่งการ  
1 

 
 

การรับหนังสือ เพื่อเสนอสั่งการ 

บทบาทสารบรรณ (หน่วยงาน) 

สารบรรณเช็คเรื่องจากระบบ เพ่ือรับเรื่อง เสนอผู้บริหารหน่วยงาน เสนอสั่งการ   

 
สารบรรณเช็คเรื่องรับเข้าท่ี  >> ค้างรับ >> รอรับ แล้วกด เรื่องท่ีต้องการรับเข้า 

 
 

 

 

 

 



เสนอสั่งการ  
2 

 

กด ฟันเฟือง แล้วเลือก ลงชื่อรับลงสมดุรับ  

 

    
กรอกรายละเอียดการปฏิบัติการ กด เลอืกเลม่ทะเบียน (ภายในหรือภายนอก)                   

จากนั้น กด รับด าเนินการต่อ  

 

 
 

 



เสนอสั่งการ  
3 

 

 

กด ปิดหน้าจอ  เลขรับที่ 21

 
 

เมื่อสารบรรณลงรับเรื่องเข้าระบบแล้ว เร่ืองย้ายมาอยู่ที่ ด าเนินการ >> ค้างส่ง 

 
กดเลือกหนังสือที่ต้องการเสนอผู้บริหารลงนาม แล้ว กด ฟันเฟือง  

 

 

 



เสนอสั่งการ  
4 

 

จากนั้น สารบรรณ กด ค าสั่งการปฏิบัติ เพ่ือพิมพ์แทงหนังสือ 

 

  
กรอกข้อมูล * ให้ครบถ้วน 

1. สรุปเนื้อหา คือ รายละเอียดโดยย่อของหนังสือ 

2. คำส่ังการ/คำเสนอ คือ การพิมพ์รายละเอียดเพ่ือสั่งการหรือมอบหมายงาน

ให้กับตัวบุคคล หรืองานๆนั้น 

3. ผู้ลมนาม คือ ระบบจะตั้งช่ือผู้บริหารของหน่วยงานน้ันอัตโนมัต ิ



เสนอสั่งการ  
5 

 

กรอกข้อมูลครบถ้วน กด บันทึก  

   
ทำการบันทึกข้อมูลเรียบร้อย (คำส่ังการปฏิบัติ) 

 
 

  

 

 

 



เสนอสั่งการ  
6 

 

เมื่อสารบรรณลงรับเรื่องเข้าระบบแล้ว เร่ืองย้ายมาอยู่ที่ ด าเนินการ >> ค้างส่ง  

แล้ว กดเลือกหนังสอืทีต่้องการสั่งการ 

 

 

จากนั้น กด ฟันเฟือง แล้วเลือก กด เสนอสั่งการ  

   
 

 

 

 



เสนอสั่งการ  
7 

 

สารบรรณสามารถติดตามงานท่ีส่งลงนามหนังสือ ที่ได้ ด าเนินการ >> รอสั่งการ 

จะเห็นหนังสือที่ส่งให้ผู้บริหารลงนามท้ังหมด ที่ผู้บริหารยังไม่ส่ังการ

 
 

ผู้บริหารแต่ละหน่วยงาน  จะเห็นคำส่ังการ/คำเสนอ 

 
 

 

 

 



เสนอสั่งการ  
8 

 

ผู้บริหาร ลงสั่งการเรียบร้อยแล้ว เร่ืองจะไปอยู่ที่ ด าเนินการ >> ค้างส่ง 

 (ปากกาสีเหลือง)  ลงนามสั่งการเรียบร้อย และสามารถอ่านคำส่ังการได้ 

 
เมื่อสารบรรณอ่านคำสั่งการ/คำเสนอ ว่าผู้บริหารได้มอบหมายงานน้ันให้งานใดเป็น

ผู้รับผิดชอบ สารบรรณ กด เลอืก หนังสอื ที่ตอ้งการส่งตอ่ แล้ว กด ฟันเฟือง  

 
 

 

 

 

 



เสนอสั่งการ  
9 

 

สารบรรณเลือก กด ส่งหนังสือ 

 
 

แล้วเลื่อนลงมา กด เลือกหน่วยงาน 

 
 

 

 

 

 



เสนอสั่งการ  
10 

 

กด เลอืก บุคคล ท่ีรับผิดชอบงานนั้น แล้ว กด ตกลง  

 
 

 
 

 

 



เสนอสั่งการ  
11 

 

จากนั้น กด ฟันเฟือง แล้ว กด ส่งหนังสือ  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เสนอสั่งการ  
12 

 

ส่งหนังสือเรียบร้อยแลว้ สามารถติดตามเร่ืองได้ที่ ด าเนินการ >> ดึงกลับ 

 
สามารถดูของหนังสือ ได้ที่ A. ความเคลื่อนไหวของหนังสือ หรือ B.    

กด  เลื่อนลงมาด้านล่าง 

A. ความเคลื่อนไหวของหนังสือ 
 

 
 

B.    

 


