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คู่มือสร้างหนังสือราชการ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ https://eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1  

 -กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก ที่หมายเลข 1 

 -กรอกรหัสผ่าน วัน/เดือน/ปีเกิด ที่หมายเลข 2 

 -จากนั้นคลิกเข้าสู่ระบบ ที่หมายเลข หมายเลข 3 

 

ภาพที่ 1 

1.หนังสือภายนอก  

 1. เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 4 จากนั้นเลือกสร้างหนังสือ หมายเลข 5 และเลือกสร้าง
หนังสือภายนอก หมายเลข 6 และคลิกท่ี สร้าง หมายเลข 7 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 3 

 

ภาพที่2 

https://eoa.kpru.ac.th/eOfficeA1
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 2. เลือกการสร้างหนังสือ กรณีสร้าง ให้คลิกท่ีปุ่มสร้างหมายเลข 8 แล้วจะปรากฏหน้าจอให้กรอก
ข้อมูล ดังภาพที่ 4 และ 5 

 3. เลือกการสร้าหนังสือ กรณีสร้าง(แนบไฟล์) ให้คลิกท่ีปุ่ม หมายเลข 9 แล้วจะปรากฏหน้าจอให้แนบ
ไฟล์ ดังภาพที่ 20 

 

ภาพที่ 3 

 4. กรอกข้อมูลลงในช่องว่าให้ครบถ้วน 

 

ภาพที่ 4 
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 5. จากนั้นคลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกชื่อผู้ลงนาม ทีห่มายเลข 10 แล้วจะปรากฏหน้าต่าง
รายชื่อผู้ลงนาม ดังภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 5 

 6.กรณีต้องการค้นหาชื่อผู้ลงนามให้ กรอกชื่อ หรือ นามสกุล ที่ช่องหมายเลข 11 

 7.คลิกเลือกผู้ลงนามทีต่้องการแล้ว กดปุ่มเลือก หมายเลข 12 แล้วจะปรากฏหน้าจอรายชื่อทีเ่ลือก 
ดังภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 6 
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 8.ต้องการเลือกชั้นความเร็วของหนังสือให้คลิกเลือก หมายเลข 13 และชั้นความลับ หมายเลขท่ี 14 
ต้องการเพิ่มสิ่งที่ส่งมาด้วยให้คลิกท่ีปุ่มหมายเลข 15 ดังภาพที่ 7  จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 7 

 9. กรอกเรื่องที่แนบมาด้วย ที่ช่องหมายเลข 16 แล้วคลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการ ทีห่มายเลข 17 กดแนบ
ไฟล์ที่เลือกตาม หมายเลข 18 จากนั้นคลิกที่ปุ่มเพ่ิมไฟล์ ที่หมายเลข 19 แล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 8 
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 10. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้น กดบันทึก ทีห่มายเลข 20 แล้วจะปรากฏหน้าจอให้พิมพ์ดัง
ภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9 

 11.กดพิมพ์หนังสือตัวอย่าง ทีห่มายเลข 21 แล้วจะปรากฏเอกสาร ดังภาพที่ 11 กดกลับหน้าหลัก ที่
หมายเลข 22 ข้อมูลที่ท ารายการมาจะปรากฏ ดังภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 
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 12. กรณีเรื่องยังไม่ถูกส่งด าเนินการในขั้นตอนถัดไป สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ คลิกหมายเลข 23 

 13. หากตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ต้องการส่งเรื่องไปล าดับถัดไปให้ติ๊ก ทีห่มายเลข 24 และกด
ปุ่ม ส่งตรวจทาน ทีห่มายเลข 25 

 

ภาพที่ 12 

 14.หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก หมายเลข 26 จะปรากฏตามหน้าจอ ตามหมายเลข 27 

 เครื่องหมายก าลังด าเนินการ   เครื่องหมายรอด าเนินการ   อนุมัติ/ผ่านเรื่อง/ลงนามแล้ว 

หรือให้เมาส์ชี้ หมายเลข 27 จะแสดงความหมายของเรื่องหมายต่างๆ ดังภาพที่ 13 

 

ภาพที่ 13 

 15. เมื่อผ่านการตรวจทานหนังสือแล้ว จะได้เลขของหนังสือ ตามหมายเลข 28 

 

ภาพที่ 14 
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 16. เมื่อผ่านการลงนามแล้ว ให้คลิกที่เมนู ลงนามแล้ว หมายเลข 29 จะปรากฏหน้าต่างรายการดัง
ภาพที่ 16  

 

ภาพที่ 15 

 17. จากนั้นให้คลิกเลขอ้างอิง ทีห่มายเลข 30 จะปรากฏหน้าต่างรายการดังภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 16 

 18. คลิกท่ีปุ่มหมายเลข 31 แล้วกรอกชื่อหน่วยงานที่รับ ตามตัวอย่างหมายเลข 32 จากนั้นเลือก 
ประเภทการส่ง ทีห่มายเลข 33 แล้ว กดส่งออกทีห่มายเลข 34 

 

ภาพที่ 17 
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 19. เมื่อท าตามข้ันตอนตามภาพที่ 17 เรียบร้อยแล้วข้อมูลที่ส่งออกจะปรากฏอยู่ที่เมนู ส่งออก
หน่วยงานภายนอก ดังภาพที่ 19 จากนั้นก็ท าตามขั้นตอนในการส่งหนังสือต่อไป 

 

ภาพที่ 18 

 

ภาพที่ 19 

 

2.สร้างแนบไฟล ์

 

 1. ดาวน์โหลดไฟล์ จากเมนู  

 ทีห่มายเลขท่ี 9 แล้วจะปรากฏหน้าต่างรายการ ดังภาพที่ 20 จากนั้นเลือกประเภทหนังสือ ที่
หมายเลข 36 แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และท าการแนบไฟล์หนังสือโดยการกด Choose File ทีห่มายเลข 
37 แล้วกดแนบไฟล์ตามหมายเลข 38 
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ภาพที่ 20 

 2. จากนั้นเลือกผู้ลงนาม  ทีห่มายเลข 39 แล้วเลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ ทีห่มายเลข 40 
และ 41 ดังภาพที่ 21 

 
ภาพที่ 21 

 3. รายชื่อผู้ลงนามคลิกเลือกผู้ลงนาม ทีห่มายเลข 42 

 
ภาพที่ 22 
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 4. กรณีต้องการเพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วยคลิกทีห่มายเลข 43 จะปรากฏดังหน้าจอ ให้กรอกชื่อสิ่งที่แนบมา
ด้วย และกดปุ่ม Choose File ที่หมายเลข 45 เลือกไฟล์ที่ต้องการ และกดปุ่ม แนบไฟล์ ตามหมายเลข 46 
จากนั้นกดเพ่ิมไฟล์ ที่หมายเลข 47 (กรณีต้องการแนบหลายไฟล์ให้ท าตามขั้นตอนดังภาพที่ 23 อีกครั้ง)  

 

ภาพที่ 23 

 5. รายการที่ท าแนบไฟล์มา จะปรากฏดังภาพที่ 24  ให้ตรวจสอบข้อมูลให้ครบแล้ว กดสร้างหนังสือ 
ทีห่มายเลข 48 

 6. ขั้นตอนการสร้างหนังสือก็จะเหมือนกับ ภาพที่ 12 ถึง ภาพที่ 19 ให้ท าตามขั้นตอนดังภาพที่ 12 
ถึง ภาพที่ 19 ได้เลย  

 

ภาพที่ 24 
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3.สร้างหนังสือเวียน 

 1.การท าหนังสือเวียนให้ติ๊ก หมายเลข 49  แล้วกดท่ีเครื่องหมาย  ทีห่มายเลข 50 จากนั้นกรอก

ข้อมูลตามตัวอย่างตามหมายเลข 51 หากต้องการเวียนมากว่า 1 หน่วยงาน ให้กดท่ีเครื่องหมาย  อีกครั้ง 

 2.แล้วท าหนังสือตามขั้นตอน ตั้งแต่ภาพที่ 5 ถึง 16 ได้เลย   

 
ภาพที่ 25 

 

3. คลิกที่เครื่องหมาย  เพ่ือเลือกชื่อผู้ลงนาม ทีห่มายเลข 10 แล้วจะปรากฏหน้าต่างรายชื่อผู้ลงนาม ดัง
ภาพที่ 6 

 

ภาพที่ 5 
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 4.กรณีต้องการค้นหาชื่อผู้ลงนามให้ กรอกชื่อ หรือ นามสกุล ที่ช่องหมายเลข 11 

 5.คลิกเลือกผู้ลงนามทีต่้องการแล้วกดปุ่มเลือก หมายเลข 12 แล้วจะปรากฏรายชื่อ ดังภาพที่ 7 

 

ภาพที่ 6 

6.ต้องการเลือกชั้นความเร็วของหนังสือให้คลิกเลือก หมายเลข 13 และชั้นความลับ หมายเลขท่ี 14 ต้องการ
เพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วยให้คลิกท่ีปุ่มหมายเลข 15 ดังภาพที่ 7  จะปรากฏหน้าต่างรายการดังภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 7 
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 7. กรอกเรื่องที่แนบมาด้วย ที่หมายเลข 16 และคลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการทีห่มายเลข 17 แล้วกดแนบ
ไฟล์ที่เลือกตามหมายเลข 18 จากนั้นคลิกที่ปุ่มเพ่ิมไฟล์ ทีห่มายเลข 19 แล้วจะปรากฏรายการ ดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 8 

 8. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนจากนั้น กดบันทึกหมายเลขที่ 20 แล้วจะปรากฏหน้าต่างให้พิมพ์ดัง
ภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 9 

 9.กดพิมพ์หนังสือตัวอย่าง หมายเลข 21 แล้วจะปรากฏเอกสาร ดังภาพที่ 11 กดกลับหน้าหลัก ที่หมายเลข 
22 ข้อมูลที่ท ารายการมาจะปรากฏ ดังภาพที่ 12 

 

ภาพที่ 10 
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ภาพที่ 11 
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 11. กรณีเรื่องยังไม่ถูกส่งด าเนินการในขั้นตอนถัดไป สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ คลิกหมายเลข 23 

 11. หากตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้วต้องการส่งเรื่องไปล าดับถัดไปให้ติ๊ก ทีห่มายเลข 24 และกดปุ่ม 
ส่งตรวจทาน ทีห่มายเลข 25 

 

ภาพที่ 12 

 12.หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก หมายเลข 26 จะปรากฏหน้าจอ ตามหมายเลข 27 

 เครื่องหมายก าลังด าเนินการ   เครื่องหมายรอด าเนินการ   อนุมัติ/ผ่านเรื่อง/ลงนามแล้ว 

หรือให้เมาส์ชี้ หมายเลข 27 จะแสดงความหมายของเรื่องหมายต่างๆ ดังภาพที่ 13 

 

ภาพที่ 13 

 13. เมื่อผ่านการตรวจทานหนังสือแล้ว จะได้เลขของหนังสือ ตามหมายเลข 28 

 

ภาพที่ 14 
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 14. เมื่อผ่านการลงนามแล้ว ให้คลิกที่เมนู ลงนามแล้ว หมายเลข 29 จะปรากฏหน้าต่างรายการดัง
ภาพที่ 16  

 

ภาพที่ 15 

 15. จากนั้นให้คลิกเลขอ้างอิง ทีห่มายเลข 30 จะปรากฏหน้าต่างรายการดังภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 16 
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4. หนังสือภายใน (ทั่วไป) 

 1. เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 1 จากนัน้เลือกสร้างหนังสือ หมายเลข 2 แล้วเลือกสร้าง
หนังสือภายใน(ท่ัวไป) หมายเลข 3 และคลิกที่ สร้าง หมายเลข 4 จะปรากฏรายการดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 

 2. คลิกท่ีปุ่มสร้าง หมายเลข 5 จะปรากฏหน้าต่างดังภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 2 
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 3. กรณเีลือกออกเลขโปรแกรม/งาน หมายเลข 6 และหากต้องการให้เรื่องถึงคณบดี/ผู้อ านวยการให้ 
ต๊ิกเลือกท่ีหมายเลข 7  ดังภาพที่ 3 แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 4.กรณีเลือกออกเลขคณะ/ส านัก ทีห่มายเลข 8 โปรแกรมจะบังคับเลือกส่งเรื่องถึงคณบดี/
ผู้อ านวยการให้อัตโนมัติ ดังภาพที่ 4 แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

ภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 4 
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 5. กรณกีารท าแทนบุคคลอื่น ให้คลิกท่ีหมายเลข 9 จะปรากฏหน้าต่างรายชื่อ ดังภาพที่ 6 

 6. เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ หมายเลข 10 และ 11 

 

ภาพที่ 5 

 7. หากต้องการค้นหา ให้พิมพ์ชื่อ หรือ นามสกุล ที่ต้องการค้นหาแล้วกดท่ีเครื่องหมาย  เมื่อได้
ชื่อบุคคลที่ต้องการแล้วให้คลิกที่หมายเลข 13 

 

ภาพที่ 6 
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 8. เพ่ิมไฟล์ให้คลิกที่เพ่ิมไฟล์แนบ หมายเลข 14 แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 7  กรอกเรื่องท่ีแนบ
มาด้วยในช่องหมายเลข 15 และกด Choose File หมายเลข 16 เลือกไฟล์ที่ต้องการ และกดแนบไฟล์ 
หมายเลข 17 แล้วกดเพ่ิมไฟล์ หมายเลข 18  

 

ภาพที่ 7 

 9.ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มบันทึก หมายเลข 19   

 

ภาพที่ 8 
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 10. กดพิมพ์หนังสือ ตัวอย่าง หมายเลข 20 จะปรากฏเอกสารดังภาพที่ 10 

 11. กดกลับหน้าหลัก หมายเลข 21 ข้อมูลที่ท ามาจะปรากฏดังภาพที่ 11 

 

ภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 10 
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 12. จากนั้นติ๊กเรื่องที่ต้องการ ตามหมายเลข 22 แล้วกดปุ่มส่งตรวจทาน ทีห่มายเลข 23 เพ่ือส่งเรื่อง
ไปยังขั้นตอนถัดไป 

 13. กรณีเรื่องที่ยังไม่ได้ออกเลขสามารถแก้ไขได้ โดยการกดที่หมายเลข 24 เพ่ือแก้ไขรายการ  

 

ภาพที่ 11 

14. หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก หมายเลข 25 แล้วจะปรากฏหน้าจอติดตามเอกสาร  

ตามหมายเลข 26   เครื่องหมายก าลังด าเนินการ   เครื่องหมายรอด าเนินการ   อนุมัติ/ผ่าน
เรื่อง/ลงนามแล้ว 

 

ภาพที่ 12 
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 15. เมื่อผ่านการตรวจทานหนังสือแล้วจะปรากฏ เลขของหนังสือ ตามหมายเลข 27 

 

ภาพที่ 13 

 16. เมื่อผ่านการลงนามทุกข้ันตอนแล้วหนังสือจะอยู่ที่เมนูลงนามแล้ว ตามหมายเลข 28 

 

ภาพที่ 14 

 17. ต้องการส่งหนังสือออกหน่วยงานให้คลิกทีห่มายเลข 29 จะปรากฏหน้ารายการ ดังภาพที่ 16 

 

ภาพที่ 15 
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 18. คลิกท่ีหมายเลข 30 เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ แล้วจะปรากฏหน้าต่างรายชื่อของ
หน่วยงานดังภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 16 

 19. หากต้องการค้นหา ให้ใส่ชื่อ ในช่องหมายเลข 31 เลือกรายชื่อที่ต้องการแล้วกดท่ีปุ่มหมายเลข 32  

 
ภาพที่ 17 
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 20. เลือกประเภทการส่ง หมายเลข 33 แล้วกดส่งออกที่ หมายเลข 34 

 
ภาพที่ 18 

 21. กรณีต้องการพิมพ์หนังสือตัวอย่าง ให้กดปุ่มหมายเลข 35 หรือกดกลับหน้าหลัก ที่หมายเลข 36 

 

ภาพที่ 19 

 22. กรณีสง่ออกเรียบร้อยแล้วหนังสือจะอยู่ที่เมนูส่งออก หมายเลข 37 และข้อมูลที่ท ามาจะปรากฏ 
ภาพที่ 21 

 

ภาพที่ 20 
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 23. หมายเลข 38 จะแสดงชื่อหน่วยงานหรือบุคคลที่ท าการส่งไปถึง 

 

ภาพที่ 21 

24. หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก หมายเลข 39 จะปรากฏหน้าจอติดตามเอกสาร ดังภาพที่ 22 
นี้   

 เครื่องหมายรอด าเนินการ  

   รับแล้ว ตามหมายหมายเลข 40 

 

ภาพที่ 22 
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5.หนังสือเชิญวิทยากร 

 1. คลิกเลือกหนังสือเชิญวิทยากร หมายเลข 42 เพ่ือท าหนังสือเชิญวิทยากร และหมายเลข 43,44 
จะต๊ิกอัตโนมัติโดยระบบ จะบังคับให้ออกเลขคณะ และส่งเรื่องถึงรองอธิกรบดี กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

ภาพที่ 23 

 2. คลิกท่ีหมายเลข 45 จะปรากฏดังหน้าจอเลือกรายชื่อที่ต้องการเสนอเซ็น แล้วคลิกที่หมายเลข 46 
ดังภาพที่ 24  

 3. จากนั้นก็ท าตามข้ันตอนการท าหนังสือ ตามวิธีท าตั้งแต่ ภาพที่ 7 ถึง ภาพที่ 22 ได้เลย  

 

ภาพที่ 24 
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4. เพ่ิมไฟล์ให้คลิกที่เพ่ิมไฟล์แนบ หมายเลข 14 แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 7  กรอกเรื่องท่ีแนบมาด้วยใน
ช่องหมายเลข 15 และกด Choose File หมายเลข 16 เลือกไฟล์ที่ต้องการ และกดแนบไฟล์ หมายเลข 17 
แล้วกดเพ่ิมไฟล์ หมายเลข 18  

 

ภาพที่ 7 

 5.ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มบันทึก หมายเลข 19   

 

ภาพที่ 8 
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 6. กดพิมพ์หนังสือ ตัวอย่าง หมายเลข 20 จะปรากฏเอกสารดังภาพที่ 10 

 7. กดกลับหน้าหลัก หมายเลข 21 ข้อมูลที่ท ามาจะปรากฏดังภาพที่ 11 

 

ภาพที่ 9 

 

ภาพที ่10 



หน้า 31 

 8. จากนั้นติ๊กเรื่องที่ต้องการ ตามหมายเลข 22 แล้วกดปุ่มส่งตรวจทาน ทีห่มายเลข 23 เพ่ือส่งเรื่องไป
ยังขั้นตอนถัดไป 

 13. กรณีเรื่องที่ยังไม่ได้ออกเลขสามารถแก้ไขได้ โดยการกดที่หมายเลข 24 เพ่ือแก้ไขรายการ  

 

ภาพที่ 11 

9. หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก หมายเลข 25 แล้วจะปรากฏหน้าจอติดตามเอกสาร  

ตามหมายเลข 26   เครื่องหมายก าลังด าเนินการ   เครื่องหมายรอด าเนินการ   อนุมัติ/ผ่าน
เรื่อง/ลงนามแล้ว 

 

ภาพที่ 12 
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 10. เมื่อผ่านการตรวจทานหนังสือแล้วจะปรากฏ เลขของหนังสือ ตามหมายเลข 27 

 

ภาพที่ 13 

 11. เมื่อผ่านการลงนามทุกข้ันตอนแล้วหนังสือจะอยู่ที่เมนูลงนามแล้ว ตามหมายเลข 28 

 

ภาพที่ 14 

 12. ต้องการส่งหนังสือออกหน่วยงานให้คลิกทีห่มายเลข 29 จะปรากฏหน้ารายการ ดังภาพที่ 16 

 

ภาพที่ 15 
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 13. คลิกท่ีหมายเลข 30 เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ แล้วจะปรากฏหน้าต่างรายชื่อของ
หน่วยงานดังภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 16 

 14. หากต้องการค้นหา ให้ใส่ชื่อ ในช่องหมายเลข 31 เลือกรายชื่อที่ต้องการแล้วกดท่ีปุ่มหมายเลข 32  

 
ภาพที่ 17 
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 15. เลือกประเภทการส่ง หมายเลข 33 แล้วกดส่งออกที่ หมายเลข 34 

 
ภาพที่ 18 

 16. กรณีต้องการพิมพ์หนังสือตัวอย่าง ให้กดปุ่มหมายเลข 35 หรือกดกลับหน้าหลัก ที่หมายเลข 36 

 

ภาพที่ 19 

 17. กรณีสง่ออกเรียบร้อยแล้วหนังสือจะอยู่ที่เมนูส่งออก หมายเลข 37 และข้อมูลที่ท ามาจะปรากฏ 
ภาพที่ 21 

 

ภาพที่ 20 
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 18. หมายเลข 38 จะแสดงชื่อหน่วยงานหรือบุคคลที่ท าการส่งไปถึง 

 

ภาพที่ 21 

19. หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก หมายเลข 39 จะปรากฏหน้าจอติดตามเอกสาร ดังภาพที่ 22 
นี้   

 เครื่องหมายรอด าเนินการ  

   รับแล้ว ตามหมายหมายเลข 40 

 

ภาพที่ 22 
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6. หนังสือเวียน 

 1. ต๊ิกหนังสือเวียนหมายเลข 47 เพ่ือสร้างหนังสือเวียน แล้วคลิกท่ีเครื่องหมาย  ที่หมายเลข 48 
จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 26 

 

ภาพที่ 25 

 2. จากนั้นท าการเลือก เรียนถึงบุคคลให้คลิกท่ีหมายเลข 49 หากต้องการเรียนคณะให้คลิกที่
หมายเลข 50 จากนั้นคลิกท่ีหมายเลข 51 จะปรากฏหน้าจอตามภาพที่ 27 

 3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและท าตามข้ันตอน วิธีท าตามภาพที่ 3 ถึง ภาพที่ 12 ได้เลย 

 

ภาพที่ 26 
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ภาพที่ 27 

 

4. กรณเีลือกออกเลขโปรแกรม/งาน หมายเลข 6 และหากต้องการให้เรื่องถึงคณบดี/ผู้อ านวยการให้ 
ต๊ิกเลือกท่ีหมายเลข 7  ดังภาพที่ 3 แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 4.กรณีเลือกออกเลขคณะ/ส านัก ทีห่มายเลข 8 โปรแกรมจะบังคับเลือกส่งเรื่องถึงคณบดี/
ผู้อ านวยการให้อัตโนมัติ ดังภาพที่ 4 แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 4 

 5. กรณกีารท าแทนบุคคลอื่น ให้คลิกท่ีหมายเลข 9 จะปรากฏหน้าต่างรายชื่อ ดังภาพที่ 6 

 6. เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ หมายเลข 10 และ 11 

 

ภาพที่ 5 
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 7. หากต้องการค้นหา ให้พิมพ์ชื่อ หรือ นามสกุล ที่ต้องการค้นหาแล้วกดท่ีเครื่องหมาย  เมื่อได้
ชื่อบุคคลที่ต้องการแล้วให้คลิกที่หมายเลข 13 

 

ภาพที่ 6 

 8. เพ่ิมไฟล์ให้คลิกที่เพ่ิมไฟล์แนบ หมายเลข 14 แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 7  กรอกเรื่องท่ีแนบ
มาด้วยในช่องหมายเลข 15 และกด Choose File หมายเลข 16 เลือกไฟล์ที่ต้องการ และกดแนบไฟล์ 
หมายเลข 17 แล้วกดเพ่ิมไฟล์ หมายเลข 18  

 

ภาพที่ 7 
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 9.ตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่มบันทึก หมายเลข 19   

 

ภาพที่ 8 

 

 

 10. กดพิมพ์หนังสือ ตัวอย่าง หมายเลข 20 จะปรากฏเอกสารดังภาพที่ 10 

 11. กดกลับหน้าหลัก หมายเลข 21 ข้อมูลที่ท ามาจะปรากฏดังภาพที่ 11 

 

ภาพที่ 9 
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ภาพที่ 10 

 12. จากนั้นติ๊กเรื่องที่ต้องการ ตามหมายเลข 22 แล้วกดปุ่มส่งตรวจทาน ทีห่มายเลข 23 เพ่ือส่งเรื่อง
ไปยังขั้นตอนถัดไป 

 13. กรณีเรื่องที่ยังไม่ได้ออกเลขสามารถแก้ไขได้ โดยการกดที่หมายเลข 24 เพ่ือแก้ไขรายการ  

 

ภาพที่ 11 
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14. หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก หมายเลข 25 แล้วจะปรากฏหน้าจอติดตามเอกสาร  

ตามหมายเลข 26   เครื่องหมายก าลังด าเนินการ   เครื่องหมายรอด าเนินการ   อนุมัติ/ผ่าน
เรื่อง/ลงนามแล้ว 

 

ภาพที่ 12 
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7.หนังสือภายในเรียนอธกิาร 

 1.เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 1 จากนัน้เลือกสร้างหนังสือ หมายเลข 2 แล้วเลือกสร้าง
หนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) หมายเลข 3 แล้วคลิกที่ สร้าง หมายเลข 4 จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 1 

 2.คลิกท่ีปุ่มสร้าง หมายเลข 5 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 



หน้า 44 

  3. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

ภาพที่ 3 

 4. กรณีเป็นการท าแทนบุคคลอ่ืน ให้คลิกที่หมายเลข 6 จะปรากฏรายชื่อบุคคล ดังภาพที่ 5 

 5. เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ หมายเลข 7 และ 8 

 

ภาพที่ 4 
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 6. หากต้องการค้นหา ให้ใส่ชื่อ หรือ นามสกุล ในช่องหมายเลข 9 เมื่อได้รายชื่อที่ต้องการแล้วให้กดท่ี
ปุ่มหมายเลข 10 ดังภาพที่ 5 นี้ 

 

ภาพที่ 5 

 7. เพ่ิมไฟล์ให้คลิกที่เพ่ิมไฟล์แนบ หมายเลข 11 จะปรากฏหน้าจอแนบไฟล์ กรอกเรื่องที่แนบมาด้วย
ในช่องหมายเลข 12 และกด Choose File หมายเลข 13 เลือกไฟล์ที่ต้องการ และกดแนบไฟล์ หมายเลข 14 
แล้วกดเพ่ิมไฟล์ ทีห่มายเลข 15 รายการที่แนบจะปรากฏ ในตารางเรื่องที่แนบมาด้วย 

 

ภาพที่ 6 
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 8. ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกดบันทึก หมายเลข 16 

 

ภาพที่ 7 

 9. กดพิมพ์หนังสือ ตัวอย่าง หมายเลข 17 จะปรากฏเอกสาร ดังภาพที่ 9 

 10.กดกลับหน้าหลัก ที่หมายเลข 18 ข้อมูลที่คลีมาแล้วจะปรากฏ ดังภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 8 
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ภาพที่ 9 

 11. จากนั้นติ๊กเรื่องที่ต้องการ ตามหมายเลข 19 แล้วกดปุ่มส่งตรวจทาน ทีห่มายเลข 20 เพ่ือส่งเรื่อง
ไปยังขั้นตอนถัดไป 

 12. กรณีเรื่องที่ยังไม่ได้ออกเลขสามารถแก้ไขได้โดยกดปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 21 แล้วท าการแก้ไข 

 

ภาพที่ 10 
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 13. หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก ทีห่มายเลข 22 จะปรากฏหน้าจอติดตามเอกสารตาม 
หมายเลข 23   

 เครื่องหมายก าลังด าเนินการ   

 เครื่องหมายรอด าเนินการ 

    อนุมัติ/ผ่านเรื่อง/ลงนามแล้ว 

 

ภาพที่ 11 

 14.  เมื่อผ่านการตรวจทานหนังสือแล้วกจ็ะได้เลขของหนังสือ ตามหมายเลข 24 

 

ภาพที่ 12 



หน้า 49 

 15. เมื่อเรื่องผ่านการอนมุติครบทุกข้ันตอนแล้ว ธุรการกลางส่งเรื่องออกหน่วยงาน สามารถติดตาม
สถานะได้ที่เมนู ธุรการส่งกลับ  ตามหมายเลข 25 และคลิกท่ีหมายเลข 26 ก็จะปรากฏหน้าจอติดตามเอกสาร  

 เครื่องหมายรอด าเนินการ  

   รับแล้ว ตามหมายหมายเลข 27 

 

ภาพที่ 12 
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8. ค าสั่ง 

 1. เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 1 จากนั้นเลือกสร้างหนังสือ หมายเลข 2 และเลือกค าสั่ง 
หมายเลข 3 แล้วคลิกท่ี สร้าง หมายเลข 4 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 1 

 2. ดาวน์โหลดไฟล์ที่เมนู  

 3. คลิก สร้าง(แนบไฟล์) หมายเลข 5 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 2 
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 4. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม Choose File ทีห่มายเลข 6 เลือกไฟล์ที่เตรียมข้อมูลไฟล์
เรียบร้อยแล้ว กดแนบไฟล์ ที่หมายเลข 7 และเลือกผู้ลงนาม ที่หมายเลข 8 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 3 

 5. เลือกชื่อผู้ลงนามที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่มเลือกท่ีหมายเลข 9 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 4 
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 6. เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ ที่หมายเลข 10 และ 11 

 

ภาพที่ 5 

 7.เพ่ิมสิ่งที่ส่งมาด้วยกดปุ่ม หมายเลข 12 จะปรากฏหน้าจอดังภาพ กรอกชื่อเรื่องที่ส่งมาด้วย ตาม
หมายเลข 13 แล้วกดปุ่ม Choose File หมายเลข 14  เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ เสร็จแล้ว กดปุ่มแนบไฟล์ 
หมายเลข 15  แล้วกดปุ่มเพ่ิมไฟล์ ที่หมายเลข 16 รายการจะปรากฏที่ช่องเรื่องที่แนบมาด้วย 

 

ภาพที่ 6 

 8. ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่มสร้างหนังสือ หมายเลข 17 จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 7 
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 9. กดปุ่มหมายเลข 18 พิมพ์หนังสือ ตัวอย่าง แล้วจะปรากฏเอกสาร ดังภาพที่ 9 

 10. กดปุ่มหมายเลข 19 กลับหน้าหลัก จะปรากฏหน้าจอหลัก ดังภาพที่ 10 

 

ภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 9 
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 11. จากนั้นติ๊กเรื่องที่ต้องการ ตามหมายเลข 21 แล้วกดปุ่มส่งตรวจทาน ทีห่มายเลข 22 เพ่ือส่งเรื่อง
ไปยังขั้นตอนถัดไป 

 12. กรณีเรื่องที่ยังไม่ได้ออกเลขสามารถแก้ไขได้โดยการกดที่ปุ่มแก้ไข ที่หมายเลข 23 ดังภาพ เพ่ือท า
การแก้ไข 

 

ภาพที่ 10 

 13. หากต้องการติดตามสถานะเอกสารให้คลิก ทีห่มายเลข 24 จะปรากฏหน้าจอติดตามเอกสารดัง
ภาพที่ 11 ตามหมายเลข 25 

 เครื่องหมายก าลังด าเนินการ   

 เครื่องหมายรอด าเนินการ  

   อนุมัติ/ผ่านเรื่อง/ลงนามแล้ว 

 

ภาพที่ 11 
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 14. เมื่อผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้วหนังสือจะอยู่ที่ เมนูลงนาม คลิกท่ีหมายเลข 26  จะปรากฏ
หน้าจอ ดังภาพที่ 13 

 

ภาพที1่2 

 15. คลิกหมายเลข 27 เพื่อส่งเรื่องออก 

 

ภาพที่ 13 

 

 

 


