




ใส่ช่ือผูใ้ชง้าน 

รหสัผ่าน 





ผูม้อํีานาจลงนาม : ทําหนา้ทีล่งนาม สัง่การในหนงัสือ เช่น ผูอํ้านวยการ 

เจา้หนา้ทีส่ารบรรณหน่วยงาน/ฝ่าย : ทําหนา้ทีล่งทะเบยีนรบั – ส่งหนงัสือ 

ผูใ้ชท้ัว่ไป : อ่านหนงัสือ (Read Only) 

 

ผูดู้แลระบบ : ดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์ 

                  ศูนยข์อ้มูลเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 



จดัการสิทธ์ิของผูใ้ชง้านระบบสารบรรณ 

โดยผูดู้แลระบบประจําหน่วยงาน 



การเลือกดูหนงัสือ ในสิทธ์ิ ผูใ้ชท้ัว่ไป 

- คลิกที่รายการหนงัสือเขา้ที่ยงัไม่ไดเ้ปิดอ่าน ตรงสิทธ์ิผูใ้ชท้ัว่ไป   หรือ 

- คลิกที่สิทธ์ิผูใ้ชท้ัว่ไป แลว้เลือกเมนูหลกั หนงัสือเขา้ 

การเลือกดูหนงัสือ ในสทิธ์ิ ผูใ้ชท้ัว่ไป 
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2 
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ลงรบั 

เสนอ ผอ. 

เตรียมขอ้มูลเพือ่ลง

ระบบ และ Scan 

หนงัสือเพือ่เป็น File 

แนบเขา้ระบบ 
 



5 

เลือกสทิธิ์เป็น  

เจ้าหน้าที่สารบรรณหน่วยงาน 

4 

ไปที่เมนูหลัก>> 

รายการทะเบียนหนังสอืรับ>> 

ลงทะเบียนหนังสอืรับ 



6 ใส่ขอ้มูลของหนงัสือ 

7 เลือก File ที ่Scan ไว ้

8 บนัทึกขอ้มูลหนงัสือ 



10 เลือกเสนอลงนาม 

9 เลือกรายละเอียด 

สําหรบัการลงนาม 

1 

ส่งผ่าน (ไม่ตอ้งเสนอลงนาม) 



2 

เลือกหน่วยงานที่จะส่งหนงัสือถึง 







คลิกเพือ่เขา้ไปใส่

รายละเอียดต่างๆ 



เลือกประเภททะเบยีน 

เลือกช่วงเลขทะเบยีน 

เลือกช่วงวนัที ่
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