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 การเสนอหนงัสอืสง่ออกเพือ่ ตรวจทาน/ลงนาม

 การตรวจทาน/แกไ้ขหนงัสอืสง่ออก
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File Word ส่งบุคลากรเขา้ร่วมประชุม.doc
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User 1 เจา้หนา้ท่ีสารบรรณ
User 2 ตรวจทานหนงัสือส่งออก
User 3 ผูบ้ริหาร พิจารณาสัง่การ, ลงนามหนงัสือส่งออก

Login/Password = U000XX



การสรา้งหนงัสอืสง่ออก

เรือ่ง,เรยีน หากรา่งเป็น Word 
ระบบจะดงึมาใสใ่หอ้ตัโนมัติ

1. Click สารบรรณ

6. สรปุเนือ้หาหนังสอื ใชเ้พือ่
การคน้หา

(ใคร-ท าอะไร-ทีไ่หน-เมือ่ไร)

2. Click สรา้งหนังสอืสง่ ที่
Tab สารบรรณ, ระบบจะ
เปิด Tab สรา้งหนังสอืสง่

3. Click น าเขา้เอกสาร เพือ่
น าเขา้รา่งหนังสอื (Word

หรอื PDF)

4. เลอืกหน่วยงานทีอ่อกเลข

5. เลอืกประเภทหนังสอื

7. Click บันทกึหนังสอื

https://drive.google.com/file/d/1-mnc8KVol_f0qEAYlUK1iggubjRmXf2c/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-mnc8KVol_f0qEAYlUK1iggubjRmXf2c/view?usp=sharing


1. Click ขัน้ตอนเอกสาร

การเสนอหนงัสอืสง่ออกเพือ่ ตรวจทาน/ลงนาม - 1

สามารถตดิกระดาษโน๊ตได ้
สามารถวางตราประทับได ้

https://drive.google.com/file/d/1gelng1gKJ71SfyirWGJkwhvHytuzZIOL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gelng1gKJ71SfyirWGJkwhvHytuzZIOL/view?usp=sharing


การเสนอหนงัสอืสง่ออกเพือ่ ตรวจทาน/ลงนาม - 2

2. ป้อนขอ้ความ

3. Click บคุลากร

7. Click เพือ่เลอืกตรา
ประทับลายเซ็น

สามารถบันทกึเป็นขัน้ตอน
มาตรฐาน ไวใ้ชภ้ายหลังได ้

8. Click บันทกึ

4. ป้อนบางสว่นของ
ชือ่-สกลุ, คน้หา

5. Click เพือ่เลอืก

6. Click เลอืก



การเสนอหนงัสอืสง่ออกเพือ่ ตรวจทาน/ลงนาม - 3

9. ปรับ ขนาด-ต าแหน่ง 
ของตราประทับ

สามารถบันทกึไวก้อ่น 
และน ามาสง่ภายหลังได ้

10. Click เพือ่สง่



การตรวจทาน/แกไ้ขหนงัสอืสง่ออก - กรณีถกูตอ้ง

9. ปรับ ขนาด-ต าแหน่ง 
ของตราประทับ

สามารถบันทกึไวก้อ่น 
และน ามาสง่ภายหลังได ้

10. Click เพือ่สง่ เสน้ทางเอกสาร

การตรวจทานหนังสอืไม่
ตอ้งเกษียน

2. Click ตกลง เพือ่
ด าเนนิการตอ่

1. ป้อนขอ้ความ หรอืใชต้ัว
จ าขอ้ความ

ตัวจ าขอ้ความ

https://drive.google.com/file/d/13TPcrhg4vobCn_o7arAvX6Lfx_H6KyGT/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13TPcrhg4vobCn_o7arAvX6Lfx_H6KyGT/view?usp=sharing


การตรวจทาน/แกไ้ขหนงัสอืสง่ออก - กรณีแกไ้ขรา่ง

1. Click เพือ่ Download 
Word มาแกไ้ข

2. Click Open with 
Microsoft Word

3. Click OK
- ระบบจะเปิด Word มาแกไ้ขรา่ง
- แกไ้ขรา่งตามตอ้งการ
- บันทกึรา่งทีแ่กไ้ขแลว้

4. Click เพือ่น าเขา้รา่งที่
แกไ้ขแลว้ไปทับของเดมิ

https://drive.google.com/file/d/1dNyYsdO-GXYyx978NUd2pxF5G1XGF3dj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1dNyYsdO-GXYyx978NUd2pxF5G1XGF3dj/view?usp=sharing


การตรวจทาน/แกไ้ขหนงัสอืสง่ออก - กรณีสง่คนื

1. Click เพือ่ตดิกระดาษโนต้

2. ป้อนขอ้ความทีต่อ้งการ, 
Click ตกลง

การตรวจทานหนังสอืไม่
ตอ้งเกษียน

4. ป้อนขอ้ความ

5. Click ปฏเิสธ เพือ่สง่กลบั
สารบรรณ

3. ปรับต าแหน่งการดาษโนต้

https://drive.google.com/file/d/1GPF3KKTI7xDUsGznSa_voxpv_FxDPnL9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1GPF3KKTI7xDUsGznSa_voxpv_FxDPnL9/view?usp=sharing


การลงนามในหนงัสอืสง่ออก

การลงนามหนังสอืไมต่อ้ง
เกษียน

2. Click ตกลง เพือ่
ด าเนนิการตอ่ หรอื ปฏเิสธ 
เพือ่สง่เรือ่งคนืสารบรรณ

1. ป้อนขอ้ความ หรอืใชต้ัว
จ าขอ้ความ

ตดิกระดาษโนต้ 3. ป้อนรหสัลงนาม

ปรับต าแหน่ง/ขนาด

https://drive.google.com/file/d/1xkkbV5urZwN8a3yBUOZtYJ3kumDLeXPV/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1xkkbV5urZwN8a3yBUOZtYJ3kumDLeXPV/view?usp=sharing


การออกเลข/วนัทีใ่นหนงัสอืสง่ออก - 1

1. มารอออกเลขที ่Folder 
เลขทีห่นังสอื/รอด าเนนิการ

2. Double Click เพือ่เปิดมา
ออกเลข

https://drive.google.com/file/d/1r82dX1CRT6IiJS3VvRDRLFEGR_IIlBxK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1r82dX1CRT6IiJS3VvRDRLFEGR_IIlBxK/view?usp=sharing


การออกเลข/วนัทีใ่นหนงัสอืสง่ออก - 2

1. Click ขอเลข ระบบ run เลข 
และสรา้ง Stamp เลขที/่วนัที ่ให ้

3. Click เพือ่บันทกึเขา้ระบบ

2. ปรับต าแหน่ง เลขที/่วนัที่



การกนัเลข - 1

1. Click Icon 123
3. ป้อนวนัทีก่นัเลข

2. เลอืกประเภทหนังสอื

4. ป้อนจ านวนทีต่อ้งการกนั

5. Click

6. Click

https://drive.google.com/file/d/1atdLFkdWVTgOkdrEEOs3boNua14Up62E/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1atdLFkdWVTgOkdrEEOs3boNua14Up62E/view?usp=sharing


การกนัเลข - 2

2. Click ( หากวนัทีต่รงกบัทีม่ี
การกนัเลขไว ้ระบบจะเปิด
รายการกนัเลขมาใหเ้ลอืก )

4. Click ตกลง

3. เลอืกเลขทีต่อ้งการ

1. ระบวุนัที่

ตอ้งการระบเุลขเอง ตอ้งการเลขใหม่

https://drive.google.com/file/d/1UKQ8Hsa5FVM-P64x18OxbYFNiOYe70Lw/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1UKQ8Hsa5FVM-P64x18OxbYFNiOYe70Lw/view?usp=sharing


Q & A




