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ผู้ปฏิบัติงาน 

คู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มทร.ล้านนา 

เข้าสู่ระบบ 

สามารถท าการเข้าสู่ระบบได้ที่เว็บไซต์ https://e-office.rmutl.ac.th  จากนั้นท าการกอรกชื่อผู้ใช้และ 

รหัสผ่านจะถูกเพ่ิมโดยผู้ดูแลระบบโดย (Username และ Password จะใช้เหมือนกับที่มหาวิทยาลัยออกให้) 

เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ท าการ คลิกเข้าสู่ระบบ  

 

มุมมองภาพรวมของเมนูตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน 

เมื่อท าการเข้าสู่ระบบได้ส าเร็จ จะแสดงหน้าภาพรวมของระบบงานสารบรรณตามสิทธิ์การใช้งาน 

จากนั้นสามารถท าการคลิกดูเมนูต่างๆ ตามที่ต้องการ  

 

 

   

กรอก username 

กรอก password 

https://e-office.rmutl.ac.th/
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ผู้ปฏิบัติงาน 

ตัวอย่างการปฏิบัติงาน เมนูงานที่ได้รบัมอบหมาย  
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ผู้ปฏิบัติงาน 

งานที่ได้รับมอบหมาย ตัวอย่างงานที่ได้รับมอบหมาย สามารถท าการด าเนินการเอกสารที่ได้รับมอบหมายได้ 

โดยท าการคลิก  เอกสาร เมื่อท าการเปิดเอกสารเรียบร้อย รายละเอียดเอกสารจะแสดงดังรูป 

 

รายละเอียดเอกสาร เมื่อท าการเปิดเอกสารเรียบร้อยแล้วสามารถท าการ บันทึกความคิดเห็น ของงานที่ได้รับมอบหมาย 

เช่น รับทราบครับ/ค่ะ และ เมื่อท าการปิดงานเรียบร้อย หากต้องการพิมพ์เอกสารให้ท าการคลิก  หรือ 

หากต้องการแนบเอกสารเพิ่มเติม สามารถท าการ คลิกท่ี  แล้วท าการแนบเอกสารที่ต้องการ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

คลิก เพือ่เปิดเอกสาร

ที่แนบมาด้วย 

ท าการคลิก 

เปิด เอกสาร  
แสดงสถานะ

ของเอกสาร 
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ผู้ปฏิบัติงาน 

เพิ่มไฟล์เอกสาร 

 

แสดงความเห็นเกี่ยวกับงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

เมื่อท าการกด  เรียบร้อยแล้วจะแสดงรายละเอียดของเอกสารดังรูป  

 

หากต้องการเพิ่มเอกสารสามารถท าการ คลกิ อัพโหลดไฟล์เอกสาร แล้วท าการ

เลือกเอกสารที่ต้องการ เมื่อท าการอัพโหลดเอกสารเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะแสดงดังรูป 

เมื่อท าการเพิ่มไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ คลิก อัพโหลดเสร็จสิ้น เอกสารที่ได้

ท าการเพิ่ม 

สามารถท าการ เพิ่มความเห็นของเอกสาร หรืองานที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการได้ตามที่ต้องการ 

เช่น “รับทราบค่ะ” 

คลิกเพื่อท าการ อัพโหลดลายเซ็น ของท่าน                                   

** ให้ท าการบันทึกลายเซ็นของท่านไว้ในที่

ปลอดภัย** 

เมื่อท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

ให้ท าการ กดบันทึก 

เมื่อท าการเพิ่มเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

ให้ท าการ คลิกอัพโหลด 

แสดงรายละเอียดทางเดนิของของเอกสาร 
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ผู้ปฏิบัติงาน 

บันทึกเอกสาร เมื่อท าการด าเนินการงานที่ได้รับมอบหมายเรียบร้อยให้ท าการ  ยืนยันการปิดงาน          

ที่ได้รับมอบหมาย เป็นต้น 

 

เมื่อท าการบันทึกปิดงานเรียบร้อยแล้ว สถานะของงานที่ได้รับมอบหมายจะแสดงขึ้น  เป็นต้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงสถานะ

ของเอกสาร 
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ผู้ปฏิบัติงาน 

เมนูประกาศประชาสัมพันธ์ 

บันทึกหนังสือประชาสัมพันธ์ เมนูนี้ใช้บันทึกส าหรับหนังสือประชาสัมพันธ์ เมื่อท าการกรอกรายละเอียด

เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก   

 

เมื่อท าการคลิก สร้าง เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก  เพ่ือยืนยันการบันทึกหนังสือประชาสัมพันธ์ 

 
แนบไฟล์ เมื่อท าการบันทึกเรียบร้อยแล้วจะเข้าสู่หน้าการแนบไฟล์เอกสาร ให้ท าการแนบไฟล์เอกสารตามที่ต้องการ 

จากนั้นท าการคลิก  

 

ท าการกรอกรายละเอียดที่ต้องการ 
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ผู้ปฏิบัติงาน 

เมื่อท าการคลิก ประกาศประชาสัมพันธ์ เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก  เพ่ือยืนยันการ

ประกาศข่าวประชาสัมพันธ์  

 

รายการหนังสือประชาสัมพันธ์ เมื่อได้ท าการคลิก ประกาศประชาสัมพันธ์ เรียบร้อยแล้ว รายการที่ได้ท าการ

ประกาศจะแสที่เมนู รายการหนังสือประชาสัมพันธ์ 
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

แจ้งงานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน)  

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าการเลือกเมนู แจ้งงานแก้ไขและบริการ เพ่ือท าการแจ้งแก้ไขงานต่างๆ ได้   

โดยท าการเลือกท่ีปุ่ม   

 

ขั้นตอนที่ 2  ให้ท าการคลิกเลือกรายการที่ต้องการแจ้งแก้ไขและบริการ 

 

ขั้นตอนที่ 3 กรอกรายละเอียดการแจ้งแก้ไขและบริการ เมื่อท าการข้อความเรียบร้อยให้ท าการ คลิกปุ่ม   

 

 

 

เลือกรายการที่ต้องการได ้

กรอกรายละเอียดที่ต้องการแจ้ง 

สามารถแนบไฟลเ์อกสารได ้

กรอกรายละเอียดเสร็จแล้วคลิก แจ้งปัญหา  
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 4 แสดงสถานะของการแจ้งงานแก้ไข  

เมื่อท าการแจ้งปัญหาแล้ว สามารถเข้าไปดูรายการที่แจ้งปัญหาได้ โดยท าการคลิกที่ปุ่ม   

 

ขั้นตอนที่ 4.1 แสดงรายละเอียดการแก้ไขงานและบริการ 

 หากต้องการยกเลิกการแจ้งแก้ไขงานและบริการ ให้ท าการคลิกท่ีปุ่ม  

 

ขั้นตอนที่ 5 ยกเลิกการแจ้งปัญหา  

เมื่อท าการยกเลิกการแจ้งงานแก้ไขและบริการ ให้ท าการยืนยันการประสถานะของการแจ้งให้เป็น ยกเลิก 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อท าการดู

รายละเอียดการแจ้งแก้ไข  

คลิกเพื่อท าการยกเลิก

การแจ้งแก้ไขและบริการ  

คลิกเพื่อยืนยันการปรับ

สถานะ ยกเลิก  
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 6 การด าเนินงานแก้ไขและบริการ  

สามารถท าการติดตามการแก้ไขงานที่แจ้งได้ เมื่อการด าเนินงานแก้ไขส าเร็จแล้วระบบจะท าการแสดง

ปุ่ม  สามารถท าการคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือท าการประเมินความพึงพอใจ

ให้กับผู้ด าเนินการแก้ไขและบริการ 

 

ขั้นตอนที่ 6.1 ประเมินความพึงพอใจ 

 ให้ท าการเลือกระดับความพึงพอใจตามท่ีต้องการ จากนั้นสามารถท าการแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติม 

เมื่อเสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม   

 

 

แสดงรายการติดตามการแก้ไขงานที่แจง้ไว้  

แสดงรายการติดตามการ

แก้ไขงานที่แจ้งไว้  

เลือกระดับความพึงพอใจ  

กรอกความคิดเห็นเพิ่มเติมได้  
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

แจ้งงานแก้ไขและบริการ (ส าหรับเจ้าหน้าที่รับแก้ไขปัญหา) 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู งานแก้ไขและบริการ   จากนั้นท าการเลือกดูรายละเอียด

เกี่ยวกับงานแก้ไขและบริการตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยท าการคลิกที่ปุ่ม   

 

ขั้นตอนที่ 2 ตอบกลับปัญหา 

 

ขั้นตอนที่ 2.1 กรอกรายละเอียดการตอบกลับ 

 

 

 

 

กรอกการตอบกลับ  

คลิกเพื่อตอบกลับ  

คลิก บันทึก การตอบกลับ  
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกปรับสถานะ 

 สามารถท าการเลือกปุ่มที่ต้องการได้ ตัวอย่างดังขั้นตอนถัดไป 

 

3.1 เช่น เลือกปุ่ม   สามารถท าการค้นหารายชื่อผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการส่งต่อได้ เมื่อท า

การเลือกรายชื่อแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  

 

3.2 เช่น เลือกปุ่ม  ท าการกรอกรายละเอียดในกล่องข้อความตอบกลับได้ จากนั้นกดปุ่ม  

 

สามารถท าการคลิก ปุ่ม 

ที่ต้องการปรับสถานะได ้

กรอกการตอบกลับ  

คลิก บันทึก การตอบกลับ  
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

3.3 เช่น เลือกปุ่ม  สามารถท าการปรับสถานะของการด าเนินการในการแจ้งปัญหางานซ่อมได้ 

 

 

3.4 เช่น เลือกปุ่ม  เป็นการเลือกปุ่มเพ่ือปรับสถานะปิดงานเสร็จสิ้น 

 

ขั้นตอนที่ 4 แสดงรายการด าเนินงาน 

 สามารถท าการคลิกที่  เพ่ือท าการแสดงการด าเนินงานแก้ไข 

 

แสดงรายการละเอยีดการด าเนินงานแกไ้ข  
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หนังสือส่งภายใน (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

 

หนังสือส่งภายใน วิธีการส่งหนังสือภายในมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ร่างหนังสือส่งภายใน  สามารถท าการสร้างหนังสือส่งตามหน่วยงานภายในที่ต้องการได้ หรือ 

หากต้องการจองหมายเลขของเอกสารสามารถท าการจองล่วงหน้าได้ เป็นต้น 

**หมายเหตุ หากจะท าการจองเลขเอกสารสามารถท าการคลิกสร้างเอกสารได้เลย โดยยังไม่ต้องกรอกรายละเอียดของเอกสาร และ            

อีกกรณีที่จะท าการจองเลขเอกสารจ านวนมากๆ เช่น 100 เลข สามารถท าการกรอกจ านวนทีต่้องการจองได้  

 

ขั้นตอนที่ 2 ยืนยันการสร้างหนังสือส่งภายใน ท าการคลิก บันทึก เพ่ือยืนยันการสร้างหนังสือส่งภายใน 

 

 

 

 

 

แสดงเลขรันของเอกสาร         

**เลขเอกสารอาจจะมีการ

เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา จนกว่า

จะท าการคลิก สร้างเอกสาร** เลือก จากต าแหน่ง 

เลือก ถึงต าแหน่ง 
ค้นหา/ กรอกข้อมูลได้ 

กรอกเรื่องที่ต้องการ 

กรอกรายละเอียด 

เมื่อท าการ กรอกรายละเอียด

เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก สร้าง 

กรอกเลขเอกสารตาม

จ านวนที่ต้องการจอง 
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หนังสือส่งภายใน (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

 

ขั้นตอนที่ 3 หนังสือรอด าเนินการ >> หลังจากท าการสร้างหนังสือส่งภายในเรียบร้อย หนังสือที่ได้ท าการสร้างขึ้น

จะมาแสดงในเมนูหนังสือรอด าเนินการ สามารถท าการเลือกเอกสารที่ต้องการด าเนินการ จากนั้นคลิกที่  

เพ่ือท าการแนบไฟล์เอกสาร หรือ ท าการแก้ไขรายละเอียดเอกสารได้ เป็นต้น 

 
>>การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารมีดังนี้ 

1. แนบไฟล์เอกสาร สามารถท าการแนบไฟล์เอกสารตามที่ต้องการได้ เมื่อท าการแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว

ให้ท าการคลิก  เป็นต้น  

 

2. ส่งเอกสาร สามารถท าการเลือกส่งเอกสารตามหน่วยงานที่ต้องการส่ง เมื่อท าการเลือกหน่วยงานได้

เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก  เมื่อท าการส่งถือว่าเสร็จสิ้นการส่งเอกสาร เป็นต้น 

 

แสดงตัวอย่างการ

ด าเนินการ ด้านล่าง 

หมายเหต ุหากไม่ต้องการแนบไฟล์ ให้คลิก         

สามารถท าการเลือกค้นหาเอกสารได้ตามที่ต้องการ 
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หนังสือส่งภายใน (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

 

3. ยกเลิกเอกสาร หากต้องการยกเลิกเอกสารที่สร้างขึ้นมาแล้ว ให้ท าการคลิก  แล้วท าการกรอก

เหตุผลที่จะยกเลิกเอกสาร เมื่อท าการกรอกข้อความแล้วให้ท าการคลิก  เป็นต้น 

 

4. พิมพ์เอกสาร เมื่อต้องการพิมพ์เอกสารสามารถท าการคลิกที่  แล้วเอกสารจะแสดงดังรูป 

 

ขั้นตอนที่ 4 หนังสือระหว่างด าเนินการ สามารถท าการดูหนังสือระหว่างด าเนินการได้ แต่ละเอกสารจะแสดง

สถานะของเอกสาร เช่น สถานะรอเปิด  หรือ สถานะเปิดแล้ว   เป็นต้น 
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หนังสือส่งภายใน (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

 

รายการหนังสือส่งภายใน จะท าการแสดงรายการหนังสือส่งทั้งหมด และสามารถท าการค้นหารายการหนังสือ

ส่งได้ตามที่ต้องการ หรือต้องการคลิกดูรายละเอียด หรือ พิมพ์เอกสารรายการนั้นๆ ได้ เป็นต้น 

 
หนังสือที่ต้องติดตาม สามารถท าการคลิกดูรายการของหนังสือท่ีต้องติดตามได้ เช่น สามารถดูทางเดินของ

เอกสารได้  

 

หนังสือตีกลับ สามารถดูรายการหนังสือหรือเอกสารตีกลับได้ หากต้องการดูรายละเอียดเอกสารให้คลิกท่ี   

 

 

คลิก ดูรายละเอียดและ

ทางเดนิของเอกสาร 

งเอกสาร 

สามารถท าการคลกิปุ่มทีต่้องการท ารายการได้ 

คลิกเพื่อเปิดดู

รายละเอียด

ของเอกสาร 

แสดงรายละเอียดของเอกสาร 
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หนังสือส่งภายนอก (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

บันทึกหนังสือส่งภายนอก สามารถสร้างรายการหนังสือส่งภายนอกที่ต้องการส่งได้ เมื่อท าการสร้างรายการ

หนังสือเรียบร้อยแล้วให้ท าการคลิก  เป็นต้น  

** หมายเหตุ ** ส าหรับหน่วยงานท่ีได้รับการอนุญาตให้ส่งออกเท่านั้นท่ีจะสามารถท าการสร้างบันทึกหนังสือส่งออกได้ 

 

เมื่อท าการคลิกสร้างเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการกดบันทึก ยืนยันการสร้างหนังสือส่งภายนอก 

 

เมื่อท าการบันทึกเอกสารส่งภายนอกเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะแสดงที่เมนู รายการหนังสือส่งภายนอก 

สามารถท าการคลิกดูรายละเอียด หรือท าการแนบไฟล์เอกสาร ตามที่ต้องการได้ เป็นต้น 

 

 

กรอกรายละเอียดเอกสาร 

เมื่อท าการเพิ่มรายละเอียด

เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการ คลิกสร้าง 

สามารถท าการคน้หาเอกสารตามที่ต้องการได้ 

สามารถท าการแนบ

เอกสาร หรือ ท าการ

รายอื่นๆได้ 
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หนังสือส่งภายนอก (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

แนบไฟล์เอกสาร สามารถท าการแนบไฟล์เอกสารโดยคลิกที่  ตามท่ีต้องการแนบ หากไม่ต้องการ

แนบเอกสารให้คลิกที่  เมื่อท าการแนบเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ท าการคลิก  

 

ให้ท าการคลิก ลงทะเบียนเอกสาร เพ่ือยืนการลงทะเบียนเอกสาร 

 

รายการหนังสือส่งภายนอก 

เมื่อท าการคลิกลงทะเบียนเอกสารเรียบร้อยแล้ว รายการหนังสือส่งภายนอกจะแสดงที่เมนู รายการหนังสือส่งภายนอก 

สามารถท าการคลิก  เพ่ือท าการการต่างๆ ตามที่ต้องการได้ เป็นต้น 

 

 

สามารถท าการคน้หาเอกสารตามที่ต้องการได้ 

สามารถท าการแนบ

เอกสาร หรือ ท าการ

รายอื่นๆได้ 
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ลงรับหนังสือเข้า (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

ลงรับหนังสือเข้า สามารถท าการดูรายการหนังสือเข้าทั้งหมดได้ หรือท าการค้นหารายการหนังสือตามที่

ต้องการ จากนั้นท าการคลิก ค้นหา เมื่อได้รายการที่ต้องการแล้วให้ท าการคลิก  

 

เมื่อท าการคลิก เปิด เรียบร้อยแล้วให้ท าการคลิก   

 

เมื่อท าการลงรับหนังสือเข้าเรียบร้อยแล้วจะสามารถดูรายละเอียดของเอกสารได้ หรือสามารถท ารายการต่างๆ ได้ 

 
คลิก เพือ่เปิดเอกสาร

ที่แนบมาด้วย 

สามารถท ารายการตามที่ต้องการได ้
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ลงรับหนังสือเข้า (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

การแจกจ่ายส่งต่อ  คือ ท าการส่งต่อถึงผู้บริหาร หรือส่งต่อถึงหน่วยงานต่างๆ ตามที่ต้องการ 

และสามารถท าการกรอกค้นหาหน่วยงานที่ต้องการได้ เมื่อท าการเลือกหน่วยงานที่ต้องการได้เรียบร้อยแล้ว    

ให้ท าการ คลิก  

 
ให้ท าการคลิก ท าการส่ง เมื่อท าการคลิกเรียบร้อยแล้วการส่งจะส าเร็จทันที 

 

แสดงความเห็นเกี่ยวกับเอกสาร  

 

สามารถท าการ เพิ่มความเห็นของเอกสาร หรืองานที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการได้ตามที่ต้องการ 

เช่น “รับทราบค่ะ” 

คลิกเพื่อท าการ อัพโหลดลายเซ็น ของท่าน                                   

** ให้ท าการบันทึกลายเซ็นของท่านไว้ในที่

ปลอดภัย** 
เมื่อท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

ให้ท าการ กดบันทึก 

กรอกคน้หาหน่วยงานที่ตอ้งการ 

ท าการเลอืก หน่วยงานที่ตอ้งการส่ง 

เมื่อท าการเลือกหน่วยงานเรียบร้อย

แล้วให้ท าการคลิก ส่ง 
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ลงรับหนังสือเข้า (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

เพิ่มไฟล์เอกสาร หากต้องการเพิ่มไฟล์เอกสารสามารถท าการคลิกที่  เมื่อท าการเพิ่ม

ไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิกท่ี   

 

การตีกลับเอกสาร   เช่น ส่งเอกสารแนบมาผิดเรื่อง หรือ ส่งหนังสือมาผิดหน่วยงาน เป็นต้น 

 

พิมพ์เอกสาร หากต้องการพิมพ์เอกสารหน้าสรุป สามารถท าการคลิกท่ี  จากนั้นท าการคลิกพิมพ์เอกสาร  

 

สามารถท าการกรอกแสดงความคิดเห็น เกี่ยวกับ การตีกลับของเอกสารได้ 

เมื่อท าการกรอกความคิดเห็น

เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก ตีกลับ 

เมื่อท าการบันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้

ท าการ คลิกอัพโหลดเสร็จสิ้น 

ท าการคลิกเพื่อ อัพโหลด

เอกสารเพิ่มเติม 
เอกสารที่ได้ท าการเพิ่มข้ึน 
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ลงรับหนังสือเข้า (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

ส่งถึงผู้ปฏิบัติงาน ท าการคลิกท่ี  จากนั้นท าการเลือก ลงในช่องรายชื่อที่ต้องการส่ง 

เมื่อท าการเลือกรายชื่อที่ต้องการส่งเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิกที่   

 

ท าการเลือก ตามชื่อที่

ต้องการส่ง 
เมื่อท าการเลือกเรียบร้อย

แล้ว ให้ท าการคลิก ส่ง 
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หนังสือรับเข้าภายนอก (ส าหรับผูป้ฏิบัตงิาน) 

ร่างหนังสือกรับเข้าภายนอก สามารถท าการบันทึกหนังสือภายนอกเข้าสู่ระบบงานสารบรรณฯลฯ ได้ จากนั้น

ท าการกรอกรายละเอียดตามที่ต้องการ จากนั้นคลิก   

 

เมื่อท าการคลิก สร้างเอกสารเรียบร้อยแล้วจะแสดง หน้าแนบไฟล์เอกสาร สามารถท าการอัพโหลดไฟล์เอกสาร        

ที่ต้องการโดยคลิกที่  หากไม่ต้องการแนบไฟล์เอกสารให้ท าการคลิกที่ 

จากนั้นเมื่อท าการแนบเอกสารเรียบร้อยให้ท าการคลิก   

 

ยืนยันการลงทะเบียนเอกสาร  ท าการคลิกที่   

 

ท าการกรอกรายละเอียดตามที่ตอ้งการ 

เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยให้ท าการคลิก สร้าง 

ไม่ต้องการแนบไฟล์ 

แนบไฟล์ 

เมื่อท าการแนบไฟล์เอกสารเรียบรอ้ย

ให้ท าการคลกิ ลงทะเบียนเอกสาร 
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หนังสือรับเข้าภายนอก (ส าหรับผูป้ฏิบัตงิาน) 

หนังสือรอด าเนินการ เมื่อท าการยืนยันการลงทะเบียนเรียบร้อย เอกสารจะแสดงดังหน้า หนังสือรอด าเนินการ 

จากนั้นให้คลิกที่  เพ่ือด าเนินการส่งเอกสาร แล้วคลิก  เมื่อท าการคลิกส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

ให้ท าการเลือกถึงหน่วยงานที่ต้องการส่ง เมื่อได้เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งเรียบร้อยแล้วให้ท าการคลิก   

 

ให้ท าการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการส่งถึง จากนั้นท าการเลือก ตรงช่อง □ เมื่อเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง

เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิกที่  

 

 

ท าการเลือก ตามชื่อที่

ต้องการส่ง 

เมื่อท าการเลือกเรียบร้อย

แล้ว ให้ท าการคลิก ส่ง 

ยืนยันการส่งหนังสือ คลิกที่ ท าการส่ง 
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หนังสือรับเข้าภายนอก (ส าหรับผูป้ฏิบัตงิาน) 

หนังสือระหว่างด าเนินการ เมื่อได้ท าการส่งเอกสารถึงหน่วยงานต่างๆ เรียบร้อยแล้วนั้น หนังสือที่ได้ท าการส่ง

จะแสดงที่เมนู หนังสือระหว่างด าเนินการ สามารถดูรายละเอียดของหนังสือ โดยคลิกที่  และสามารถ

ท าการเลือกดูรายละเอียดต่างๆ ได้ 

 

รายละเอียดหนังสือระหว่างด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

สามารถท ารายการ เพิ่มไฟล์เอกสาร 

หรือ พิมพ์เอกสาร ได้ 
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หนังสือรับเข้าภายนอก (ส าหรับผูป้ฏิบัตงิาน) 

หนังสือรับเข้าภายนอก คือ จะแสดงรายการหนังสือรับจากภายนอกทั้งหมด และสามารถท าการดูรายการ

หนังสือต่างๆ ตามที่ต้องการดูได้โยท าการคลิกท่ี   จากนั้นสามารถท ารายการตามที่ต้องการได้ 

 

หนังสือที่ต้องติดตาม สามารถดูรายการหนังสือที่ท าการติดตามสถานะของหนังสือได้ โดยท าการคลิกท่ี  

 

 

สามารถท ารายการต่างๆ 

ตามที่ต้องการได้ 

ท าการคลิก รายละเอียด เพื่อดู

รายละเอียดของเอกสาร 

แสดงรายละเอียดของหนังสือ

ที่ต้องติดตาม 

สามารถท ารายการ พิมพ์เอกสาร หรือ 

เลิกติดตามหนังสือที่ไม่ต้องการได้ 
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หนังสือรับเข้าภายนอก (ส าหรับผูป้ฏิบัตงิาน) 

หนังสือตีกลับ คือ จะแสดงรายการเก่ียวกับหนังสือที่ถูกตีกลับทั้งหมด โดยสามารถท าการคลิก  ดูรายละเอียด

เกี่ยวกับเอกสารที่ถูกตีกลับได้  

 

รายละเอียดหนังสือตีกลับ สามารถท ารายการต่างๆ ตามปุ่มเมนูที่แสดงดังรูปได้ 

 

ปุ่ม  สามารถท าการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับหนังสือที่ถูกตีกลับได้ เมื่อท าการกรอกเสร็จ

แล้ว ให้ท าการคลิก   

 

 

คลิกเพื่อท าการเปิดเอกสาร 

ปุ่มการท างานรายการต่าง ๆ 

กรอกแสดงความคิดเห็นที่ต้องการ 

กรอกเสรจ็ คลิก บันทึก  
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หนังสือรับเข้าภายนอก (ส าหรับผูป้ฏิบัตงิาน) 

ปุ่ม  สามารถท าการเพิ่มไฟล์เอกสารได้ โดยคลิกที่   

 

ปุ่ม  สามารถท าการเพิ่มไฟล์เอกสารที่ต้องการเพ่ิมได้โดยท าการคลิก  

 

ปุ่ม  สามารถท าการพิมพ์เอกสารหรือใบปะหน้าได้ 

 

 

 

แสดงเอกสารที่ได้ท าการแนบ 
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หนังสือรับเข้าภายนอก (ส าหรับผูป้ฏิบัตงิาน) 

ปุ่ม  หากต้องการปิดงานที่สถานะเสร็จแล้วสามารถท าการคลิกท่ี ปิดงาน แล้วท าการยืนยันการปิดงาน 

 

ปุ่ม  สามารถท าการส่งเอกสารกลับคืนได้ เช่นท าการเพ่ิมไฟล์เอกสาร หรือ ท าการแก้ไขไฟล์เอกสาร  

 

 

ยืนยันการปิดงาน  

ยืนยันการส่งเอกสารคืน  
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หนังสือประสัมพันธ์ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

บันทึกหนังสือประชาสัมพันธ์ เมนูนี้ใช้บันทึกส าหรับหนังสือประชาสัมพันธ์ เมื่อท าการกรอกรายละเอียด

เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก   

 

เมื่อท าการคลิก สร้าง เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก  เพ่ือยืนยันการบันทึกหนังสือประชาสัมพันธ์ 

 

แนบไฟล์ เมื่อท าการบันทึกเรียบร้อยแล้วจะเข้าสู่หน้าการแนบไฟล์เอกสาร ให้ท าการแนบไฟล์เอกสารตามที่ต้องการ 

จากนั้นท าการคลิก  

 

ท าการกรอกรายละเอียดที่ต้องการ 

กรอกรายละเอียดเรียบร้อย คลิกปุ่ม สรา้ง 

ยืนยันการสร้างหนังสือประชาสัมพันธ ์

**หมายเหตุ** 

หากไม่ต้องการแนบไฟล์เอกสารให้

คลิกที่ปุ่ม ไม่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร 

 **หมายเหตุ** 

หากต้องการแนบไฟล์เอกสารให้

คลิกที่ปุ่ม อัพโหลดไฟล์เอกสาร 

 

เมื่อท าการแนบไฟล์เรียบรอ้ยให้คลิกที ่ 
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หนังสือประสัมพันธ์ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

เมื่อท าการคลิก ประกาศประชาสัมพันธ์ เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก  เพ่ือยืนยันการ

ประกาศข่าวประชาสัมพันธ์  

 

รายการหนังสือประชาสัมพันธ์ เมื่อได้ท าการคลิก ประกาศประชาสัมพันธ์ เรียบร้อยแล้ว รายการที่ได้ท าการ

ประกาศจะแสที่เมนู รายการหนังสือประชาสัมพันธ์ 

 

แสดงรายการหนังสือประชาสัมพันธ ์ 
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หนังสือรักษาการ (ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน) 

หนังสือรักษาการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 1 ร่างหนังสือรักษาการ เมนูหนังสือรักษาการส าหรับเจ้าหน้าที่ดูแลสามารถท าการเขียนร่างหนังสือ

รักษาการโดยท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการร่างหนังสือรักษาการ 

 

ขั้นตอนที่ 2 ยืนยันการบันทึกหนังสือรักษาการ 

 

ขั้นตอนที่ 3 หนังสือรอด าเนินการ 

 เมื่อท าการร่างหนังสือรักษาการเรียบร้อยแล้ว หนังสือจะท าการแสดงดังหน้าหนังสือรอด าเนินการ

และ สามารถท าการคลิก  เพ่ือท าการเลือก แก้ไข แนบไฟล์ ส่งเอกสาร ยกเลิก หรือ พิมพ์เอกสารได้ 

 

กรอกรายละเอียดเสร็จแล้วคลิก สร้าง  

กรอกรายละเอียดการร่างหนังสือรักษาการ 

ยืนยันการสร้างหนังสือรักษาการ 

สามารถเลือกรายการที่ต้องการแสดงได้ หรือ ท าการกรอกค าค้นหาได้ 

แสดงรายการหนังสือรักษาการ 
คลิก ตัวเลือก  

เพื่อท ารายการที่

ต้องการ 
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หนังสือรักษาการ (ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 3.1 แก้ไขเอกสาร หากต้องการแก้ไขเอกสารให้ท าการคลิกปุ่ม แก้ไขเอกสาร เสร็จแล้วท าการ บันทึก 

 

ขั้นตอนที่ 3.2 แนบไฟล์เอกสาร 

  

ขั้นตอนที่ 3.3 ยืนยันการลงทะเบียนเอกสาร 

 

 

 

แก้ไขเอกสารที่ต้องการ 

กรอกรายละเอียดเสร็จแลว้คลิก บันทึก 

**หมายเหตุ** 

หากไม่ต้องการแนบไฟล์เอกสารให้

คลิกที่ปุ่ม ไม่ต้องการแนบไฟล์เอกสาร 

 **หมายเหตุ** 

หากต้องการแนบไฟล์เอกสารให้

คลิกที่ปุ่ม อัพโหลดไฟล์เอกสาร 

 

เมื่อท าการแนบไฟล์เรียบรอ้ยให้คลิกที ่ 

ไฟล์เอกสารที่ท าการแนบ  

ยืนยันการแนบเอกสาร ให้คลิกที่  
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หนังสือรักษาการ (ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 3.4 ส่งเอกสาร 

 

ขั้นตอนที่ 3.5 ยืนยันการส่ง  

 

ขั้นตอนที่ 4 รายการหนังสือรักษาการ 

 

 

 

ท าการส่งเอกสาร  

คลิกการส่งเอกสาร ให้คลิกที่  

ค้นหาหน่วยงาน  

เลือก หน่วยงานที่ต้องการ 

หากหนว่ยงานที่ไม่ต้องการ ให้

ท าการ เลือกคลิกที่ × เพือ่ท า

การยกเลิก 

ยืนยันการส่งเอกสาร ให้คลิกที่  

คลิก ตัวเลือก 

เพื่อท ารายการที่

ต้องการ 

แสดงรายการหนังสือรักษาการ

ที่ท าการสร้างขึ้น 
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หนังสือรักษาการ (ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน) 

รายละเอียด >> รายการหนังสือรักษาการ 

 

ปุ่ม  สามารถท าการแนบไฟล์เอกสารโดยไปที่ปุ่ม เพ่ิมไฟล์แนบ และไปคลิกท่ีปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

แสดงรายระเอียดหนังสือ

รักษาการที่ท าการสร้างขึ้น 

แสดงเส้นทางเดินเอกสาร 

แสดงรายละเอียดปุ่ม ดังตัวอยา่งถัดไป 

คลิกเพื่อท าการแนบเอกสาร 
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หนังสือรักษาการ (ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน) 

ปุ่ม  สามารถท าการคลิกที่ปุ่ม พิมพ์เอกสาร เพ่ือท าการพิมพ์เอกสารที่ต้องการ 

 

ยกเลิกเอกสาร หากต้องการยกเลิกเอกสาร ให้ไปที่หน้าแสดงรายการหนังสือราชการ ให้เลือกปุ่ม  

จะแสดงรายการ ให้เลือก ยกเลิกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อท าการยกเลิก

เอกสาร 

กรอกหมายเหตุที่ท าการยกเลิก 

คลิกเพื่อท าการ บันทึก เอกสาร 
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หนังสือรักษาการ (ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน) 

หนังสือที่ต้องติดตาม สามารถท าการคลิกท่ี รายละเอียด เพ่ือท าการติดตามเอกสารที่ต้องการ 

 

รายละเอียดหนังสือที่ต้องติดตาม  

 

ปุ่ม  หากไม่ต้องการติดตามเอกสาร สามารถท าการคลิกท่ีปุ่ม เลิกติดตาม แล้วกดปุ่ม บันทึก 

 
 

แสดงรายละเอียด และ

เส้นทางเอกสารที่ต้องติดตาม 
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

แจ้งงานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน)  

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าการเลือกเมนู แจ้งงานแก้ไขและบริการ เพ่ือท าการแจ้งแก้ไขงานต่างๆ ได้   

โดยท าการเลือกท่ีปุ่ม   

 

ขั้นตอนที่ 2  ให้ท าการคลิกเลือกรายการที่ต้องการแจ้งแก้ไขและบริการ 

 

ขั้นตอนที่ 3 กรอกรายละเอียดการแจ้งแก้ไขและบริการ เมื่อท าการข้อความเรียบร้อยให้ท าการ คลิกปุ่ม   

 

 

 

เลือกรายการที่ต้องการได ้

กรอกรายละเอียดที่ต้องการแจ้ง 

สามารถแนบไฟลเ์อกสารได ้

กรอกรายละเอียดเสร็จแล้วคลิก แจ้งปัญหา  
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 4 แสดงสถานะของการแจ้งงานแก้ไข  

เมื่อท าการแจ้งปัญหาแล้ว สามารถเข้าไปดูรายการที่แจ้งปัญหาได้ โดยท าการคลิกที่ปุ่ม   

 

ขั้นตอนที่ 4.1 แสดงรายละเอียดการแก้ไขงานและบริการ 

 หากต้องการยกเลิกการแจ้งแก้ไขงานและบริการ ให้ท าการคลิกท่ีปุ่ม  

 

ขั้นตอนที่ 5 ยกเลิกการแจ้งปัญหา  

เมื่อท าการยกเลิกการแจ้งงานแก้ไขและบริการ ให้ท าการยืนยันการประสถานะของการแจ้งให้เป็น ยกเลิก 

 

 

 

 

 

คลิกเพื่อท าการดู

รายละเอียดการแจ้งแก้ไข  

คลิกเพื่อท าการยกเลิก

การแจ้งแก้ไขและบริการ  

คลิกเพื่อยืนยันการปรับ

สถานะ ยกเลิก  
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 6 การด าเนินงานแก้ไขและบริการ  

สามารถท าการติดตามการแก้ไขงานที่แจ้งได้ เมื่อการด าเนินงานแก้ไขส าเร็จแล้วระบบจะท าการแสดง

ปุ่ม  สามารถท าการคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือท าการประเมินความพึงพอใจ

ให้กับผู้ด าเนินการแก้ไขและบริการ 

 

ขั้นตอนที่ 6.1 ประเมินความพึงพอใจ 

 ให้ท าการเลือกระดับความพึงพอใจตามท่ีต้องการ จากนั้นสามารถท าการแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติม 

เมื่อเสร็จแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม   

 

 

แสดงรายการติดตามการแก้ไขงานที่แจง้ไว้  

แสดงรายการติดตามการ

แก้ไขงานที่แจ้งไว้  

เลือกระดับความพึงพอใจ  

กรอกความคิดเห็นเพิ่มเติมได้  
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

แจ้งงานแก้ไขและบริการ (ส าหรับเจ้าหน้าที่รับแก้ไขปัญหา) 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู งานแก้ไขและบริการ   จากนั้นท าการเลือกดูรายละเอียด

เกี่ยวกับงานแก้ไขและบริการตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยท าการคลิกที่ปุ่ม   

 

ขั้นตอนที่ 2 ตอบกลับปัญหา 

 

ขั้นตอนที่ 2.1 กรอกรายละเอียดการตอบกลับ 

 

 

 

 

กรอกการตอบกลับ  

คลิกเพื่อตอบกลับ  

คลิก บันทึก การตอบกลับ  
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกปรับสถานะ 

 สามารถท าการเลือกปุ่มที่ต้องการได้ ตัวอย่างดังขั้นตอนถัดไป 

 

3.1 เช่น เลือกปุ่ม   สามารถท าการค้นหารายชื่อผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการส่งต่อได้ เมื่อท า

การเลือกรายชื่อแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  

 

3.2 เช่น เลือกปุ่ม  ท าการกรอกรายละเอียดในกล่องข้อความตอบกลับได้ จากนั้นกดปุ่ม  

 

สามารถท าการคลิก ปุ่ม 

ที่ต้องการปรับสถานะได ้

กรอกการตอบกลับ  

คลิก บันทึก การตอบกลับ  
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

3.3 เช่น เลือกปุ่ม  สามารถท าการปรับสถานะของการด าเนินการในการแจ้งปัญหางานซ่อมได้ 

 

 

3.4 เช่น เลือกปุ่ม  เป็นการเลือกปุ่มเพ่ือปรับสถานะปิดงานเสร็จสิ้น 

 

ขั้นตอนที่ 4 แสดงรายการด าเนินงาน 

 สามารถท าการคลิกที่  เพ่ือท าการแสดงการด าเนินงานแก้ไข 

 

แสดงรายการละเอยีดการด าเนินงานแกไ้ข  
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

พัสดุไปรษณีย ์(ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน)  

 พัสดุไปรษณีย์ส าหรับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ สามารถท าการเพิ่มรายการพัสดุที่ต้องการได้ตามขั้นตอน 

ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 ท าการไปท่ีเมนู รายการพัสดุไปรษณีย์  จากนั้นหน้าพัสดุไปรษณีย์

จะแสดงดังรูปด้านล่าง จากนั้นสามารถท าการกรอกรายการพัสดุที่ต้องการเพ่ิมได้ เช่น 

ขั้นตอนที่ 1.1 น าเข้ารหัสพัสดุ 

 

ขั้นตอนที่ 1.2 บันทึกพัสดุส่งจาก เช่น พัสดุส่งจาก กรุงเทพฯ 

 

ขั้นตอนที่ 1.3 เลือก แหล่งขนส่ง เช่น ส่งแบบไปรษณีย์ธรรมดา / EMS หรือ KERRY ฯลฯ  

  เลือก กลุ่มผู้รับ เช่น บุคลากร / นักศึกษา ฯลฯ 

 

ขั้นตอนที่ 1.4 กรอกรายการพัสดุส่งถึง หรือ เลือกค้นหารายชื่อได้ เช่น กรอกรายชื่อ / ค้นหารายชื่อที่

ต้องการได ้เช่น ท าการกรอกชื่อที่ต้องการได้ หรือ สามารถท าการคลิกท่ีปุ่มค้นหา  เพ่ือท าการค้นหา  

หากท าการคลิกที่ปุ่มค้นหา  จะแสดงชื่อหน่วยงาน เลขบัตรประชาชนและ เบอร์โทรศัพท์ ขึ้นมาทันที 

โดยไม่ต้องกรอกข้อมูลเพ่ิม เป็นต้น 

 

ขั้นตอนที่ 1.5  กรอกสถานที่จัดเก็บพัสดุ เช่น พัสดุจัดเก็บอยู่ที่ ตึกอ านวยการ ชั้น 2  ห้องกองกลาง   

- ประเภท เช่น  เป็นพัสดุ / เป็นจดหมาย และ - ผู้รับพัสดุ เช่น กรอกรายชื่อผู้มารับ  
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 1.6 บันทึกพัสดุเข้า เช่น การบันทึกรายการพัสดุเข้าระบบ / บันทึกพัสดุออก เช่น  

การบันทึกพัสดุออกระบบ  

 
 

กำรน ำเข้ำ – ส่งออก พัสดุไปรษณีย์ (ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่) 

 เจ้าหน้าที่สามารถท าการกรอกรายละเอียดการน าเข้าพัสดุตามท่ีต้องการได้ เมื่อท าการกรอก

รายละเอียดเรียบร้อย จากนั้นท าการกดปุ่ม                                     

  

 

** หมำยเหตุ **  

หากท าการลงทะเบียนส าหรับการแจ้งเตือนผ่าน LINE Notify จะได้รับข้อความแจ้งเตือนแสดงดังรูป 

เช่น   เป็นต้น 

รำยกำรพัสดุไปรษณีย์ 

 รายการที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลพัสดุจะแสดงดังรูป สามารถท าการกรอกค้นหารายการพัสดุได้  

 
 

 

 

 

กรอกรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ 

กรอกค าค้นหา 
แสดงรายการ และ สถานะของพัสดุ 
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

กำรลงรับพัสดุไปรษณีย์ 

 ให้ท าการกรอก รหัสพัสดุ ลงในช่องกรอกเพ่ือท าการค้นหาและบันทึกพัสดุออก เมื่อได้รายการที่ต้องการ

แล้วให้บันทึกผู้รับพัสดุ จากนั้นท าการกดปุ่ม  เป็นต้น  

 

 

กรอกรหัสพสัด ุ

กรอกผู้รับพสัด ุ

กดปุ่มเพื่อบันทึกพัสดุออก 
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รับการแจ้งเตือนผ่าน LINE (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

รับการแจ้งเตือนผ่านไลน์ (LINE) ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน 

 วิธีท าการเพิ่มการแจ้งเตือนผ่าน LINE โดยท าการเข้าสู่ระบบด้วย User และ Password ที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ 

เมื่อท าการเข้าสู่ระบบได้แล้ว ให้ท าตามวิธีการดังต่อไปนี้       

 

หน้าประวัติส่วนตัว จะแสดงดังรูปตัวอย่าง 

 
 

 

 

 

 

1. คลิก ปุ่มขวาบน 

2. แสดงรูปแบบดังนี ้

3. คลิกที่ ประวัตสิ่วนตัว 

4. คลิกที่ รับการแจ้ง

เตือนผ่าน LINE 
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รับการแจ้งเตือนผ่าน LINE (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

ท าการเลือกเชื่อมต่อ LINE Notify 

 

เมื่อท าการเชื่อต่อ LINE Notify ได้ส าเร็จ ระบบการแจ้งเตือนผ่าน LINE จะท าการส่งข้อความเข้าสู่ระบบ LINE

แสดงตัวอย่าง ดังนี้ 

 

5. คลิกที่  LINE Notify 

6. คลิกที่  Agree and connect 
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บันทึกประการแจ้งเตือนผ่าน LINE (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

บันทึกประกาศแจ้งเตือน (LINE) ส าหรับผู้ดูแล  

 สามารถท าการเพ่ิมประกาศการแจ้งเตือนผ่านไลน์ได้ โดยท าการเลือก เฉพาะหน่วยงาน ที่ต้องการส่งได้ 

หรือ เลือกส่งทุกหน่วยงาน เสร็จแล้วท าการกรอกข้อความที่ต้องการส่ง และสามารถท าการอัพโหลดรูปภาพ       

ที่ต้องการแนบไปพร้อมข้อความได้ จากนั้นท าการกดปุ่ม   

 
 

 
 

 

 

 

 

1. คลิกเลือก หน่วยงาน / สิทธ์ิ / ค้นหา 

2. กรอกข้อความที่ต้องการ 

3. เลือกรูปที่ต้องการ  

หากไม่มีไม่ต้องใส่ก็ได้ 
5. ท าการกดปุ่ม บันทึก 

4. ท าการเลือกส่ง 

สามารถท าการเลือกเฉพาะรายบุคคลได้ หรือ 

เลือกส่งทั้งหมดก็ได้ 

6. ท าการยืนยันการบันทึกการประกาศ 
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บันทึกประการแจ้งเตือนผ่าน LINE (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

รายการประกาศแจ้งเตือน (แสดงรายการประกาศ) 

 เมื่อท าการบันทึกประกาศแจ้งเตือนเรียบร้อย รายการประกาศจะแสดงดังรูป และให้ท าการคลิกที่ปุ่ม  

 
 

รายการประกาศแจ้งเตือน (ส่งข้อความ) 

 ให้ท าการคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท าการส่งข้อความที่ต้องการ 

 
 

รายการประกาศแจ้งเตือน (สถานะของการส่ง) 

 เมื่อท าการส่งข้อความเรียบร้อยแล้วสถานะของข้อความก็จะเปลี่ยนแปลง 

 
 
 

 

 

หากไม่ต้องการส่งข้อความ ใหก้ดปุ่ม ลบ 
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บันทึกประการแจ้งเตือนผ่าน LINE (ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน) 

การแจ้งเตือนผ่าน LINE Notify  

 เมื่อได้ท าการส่งข้อความเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานที่ได้ท าการลงทะเบียน LINE Notify ไว้กจ็ะได้รับ   

การแจ้งเตือนต่างๆ  

ตัวอย่างการส่งแจ้งเตือนผ่าน LINE Notify 

 
 

 

ตรวจสอบ LINE TOKEN  

  เมื่อท าการลงทะเบียนที่ LINE Notify เรียบร้อยแล้ว สามารถท าการตรวจสอบที่ LINE TOKEN ได้

ลงทะเบียนส าเร็จหรือไม่ ถ้าแสดงชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการ คือ ลงทะเบียนส าเร็จ   

 
 

สามารถท าการเลือกค้นหาตามหนว่ยงาน / ตามสิทธ์ิ / ตามสถานะ / กรอกค าค้นหา 

แสดงช่ือผู้ใช้งาน และสถานะของการลงทะเบยีน 
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รายงานข้อมูล 

หนังสือส่งภายใน (หน่วยงาน) คือ จะรวมรายการหนังสือส่งออกภายในหน่วยงานไว้ สามารถท าการค้นหา

รายการหนังสือทีหลังได้ โดยการท าการกรอกชื่อหนังสือ หรือ ท าการค้นหาโดยเลือกตาม ปีงานสาบรรณ สถานะ 

หมวดเอกสาร เป็นต้น 

 
รายละเอียดรายการหนังสือ จะแสดงรายละเอียดของรายการหนังสือส่ง และสามารถท าการ เพ่ิมไฟล์แนบ ปิดงาน 

พิมพ์เอกสาร เลิกติดตาม  

 

ขั้นตอนที่ 1 เพิ่มไฟล์แนบ  สามารถท าการคลิก  เพ่ือแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ จากนั้นท าการคลิก 

    เพ่ืออัพโหลดเพ่ิมเติม 

 

ท าการคลิก เพือ่แสดง

รายละเอียดหนังสือ 
ท าการคลิก ไฟล์แนบ

เพื่อแสดงรายละเอียด 

คลิก อัพโหลดไฟล์เอกสาร 

เพิ่มเตมิ ไฟล์ที่ได้ท าการแนบเพิ่มเติม 

เมื่อท าการเพิม่ไฟล์เอกสาร

เรียบร้อยแลว้ให้ท าการ

คลิก อัพโหลดเสร็จสิน้ 

แสดงรายละเอียด 

รายการหนังสือตดิตาม 

แสดงรายละเอียด การ

ใช้งานดังนี ้
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รายงานข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 2 ปิดงาน  สามารถท าการคลิก  เพ่ือยืนยันการปิดงานของเอกสารที่ส าเร็จแล้วได้ 

 

ขั้นตอนที่ 3 พิมพ์เอกสาร สามารถท าการคลิก  ได้ตามที่ต้องการ 

 

ขั้นตอนที่ 4 เลิกติดตาม หากไม่ต้องการติดตามหนังสือให้ท าการคลิก  แล้วท าการกด บันทึก 
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รายงานข้อมูล 

รายงานข้อมูล (พัสดุไปรษณีย์)  

 สามารถท าการดูข้อมูลพัสดุได้ โดยไปท่ี เมนูรายงานข้อมูล                 แล้วท าการเลือก 

พัสดุไปรษณีย ์จากนั้นจะแสดงรายการพัสดุไปรษณีย์ดังรูป 

 สามารถท าการเลือกตัวเลือกต่างๆ ที่ต้องการค้นหาพัสดุที่ต้องการได้ หรือ กรอกค าค้นหาที่ต้องการได้  

 
 

 

2. แสดงรายการที่ได้ท าการค้นหา 

1. เลือกรายการที่ต้องการ 
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ตั้งค่าหน่วยงาน (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ตั้งค่าหน่วยงาน เมนูนี้จะเห็นเฉพาะผู้มีสิทธิ์ในการเข้าถึง เช่น Admin ในหน่วยงาน หรือ ผู้ดูแลระบบโดยตรง    

โดยจะสามารถท าการกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับหน่วยงาน เมื่อท าการกรอกเรียบร้อยแล้วให้ท าการคลิก  

 

ผู้ใช้หน่วยงาน  เมนนูี้จะเห็นเฉพาะผู้มีสิทธิ์ในการเข้าถึง เช่น Admin ในหน่วยงาน หรือ ผู้ดูแลระบบโดยตรง

โดยสามารถท าการค้นหารายชื่อผู้ใช้งานตามหน่วยงาน หรือ ค้นหาเฉพาะต าแหน่งได้ 

 

จัดการผู้ใช้งานในหน่วยงาน สามารถท าการค้นหาผู้ใช้งานได้โดยการกรอกรายละเอียดที่ต้องการค้นหา หรือ 

ท าการค้นหาจากต าแหน่งที่ต้องการ จากนั้นคลิก ค้นหา 

 

ท าการกรอกรายละเอียดตามที่ตอ้งการ 

คลิก บันทึก 

ท าการค้นหาผู้ใช้งานตามที่ตอ้งการได้ 

แก้ไขขอ้มูลผู้ใช้งาน 

และ ระงับผู้ใช้งาน 
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ตั้งค่าหน่วยงาน (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

แก้ไขผู้ใช้ระบบ สามารถท าการแก้ไขข้อมูลของผู้ใช้ระบบได้ตามสิทธิ์ที่ได้รับจากการเข้าถึงได้ เมื่อท าการแก้ไข

เรียบร้อยแล้วให้ท าการคลิก บันทึก 

 

ระงับหน่วยงาน สามารถท าการระงับผู้ใช้ในหน่วยงานนั้นๆ ได้ โดยเมนูนี้จะเห็นเฉพาะผู้มีสิทธิ์ในการเข้าถึง 

เช่น Admin ในหน่วยงาน หรือ ผู้ดูแลระบบโดยตรง 

 

 

 

ท าการแก้ไขรายละเอยีดที่ต้องการ 

ท าการแก้ไขรายละเอยีดที่ต้องการ 

เมื่อท าการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก บันทึก 

ยืนยันการระงับการใช้งาน ให้คลิก บันทกึ 
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ตั้งค่าหน่วยงาน (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

เส้นทางหนังสือ สามารถท าการก าหนด และสร้างเส้นทางเดินหนังสือ หรือเอกสารตามที่ต้องการก าหนดไว้ 

เช่น ก าหนดเส้นทางการขอใช้ห้องประชุม หนังสือจะไปเส้นทางไหนบ้าง เป็นต้น 

 

เพิ่มเส้นทาง  ท าการก าหนดชื่อเส้นทาง แล้วคลิก บันทึก เมื่อท าการก าหนดชื่อเส้นทางแล้ว 

สามารถท าการก าหนดสถานะและสิทธิ์การใช้งานได้ตามที่ต้องการ 

 

 

ก าหนดเส้นทาง  สามารถท าการคลิก เปิด-ปิด สถานะจัดการสิทธิ์การใช้งานในเมนูนั้นๆ 

ได้ตามที่ต้องการ 

 

 

0 ยืนยันการเพิ่มเส้นทาง ให้คลิก บันทกึ 

กรอก เส้นทางที่ต้องการสร้าง 

0 

คลิก เพื่อท าการเพิ่มเส้นทางที่ต้องการ 

0 

สามารถท าการคลิก 

เปิด – ปิด สถานะ

สิทธิ์การใช้งานได้ 
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ตั้งค่าหน่วยงาน (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

การจัดเรียงเส้นทาง ท าการคลิกที่  เมื่อท าการเข้าถึงหน้าจัดเรียงล าดับก่อนหลัง สามารถท า

การคลิก แถบ เส้นทางที่ก าหนดไว้ย้าย ขึ้น – ลง ได้ตามต้องการ 

 

การแก้ไขเส้นทาง หากต้องการแก้ไขชื่อเส้นทาง หรือ แก้ไขสถานะของเส้นทางให้ท าการคลิกที่   

เมื่อท าการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก  

 

การยืนยันลบเส้นทางหนังสือ ท าการคลิก ตกลง เพ่ือท าการลบข้อมูลที่ไม่ต้องการออกได้  

 

สามารถท าการคลิก 

ย้าย ขึ้น-ลง ไดต้ามที่

ต้องการ 

สามารถท าการก าหนดสถานะ

ของการใช้งานได้  

ท าการแก้ไขชื่อเส้นทางได้ 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ควบคุมระบบ เมนูย่อยท้ังหมด 7 ระบบ 

หน่วยธุรกิจ คือ สร้างรหัสหน่วยงาน ภายในหรือภายนอกหรือเอาไว้ใช้ส าหรับเชื่องโยงถึงแต่ละหน่วยงาน 

สามารถท าการเพ่ิม ลบ แก้ไขข้อมูลหน่วยธุรกิจได้ตามท่ีต้องการ  

 

เพิ่มหน่วยธุรกิจ ท าการคลิกที่ แล้วท าการเพ่ิมข้อมูลที่ต้องการ จากนั้น คลิก  

 

ลบ สามารถท าการ คลิก  ข้อมูลหน่วยธุรกิจที่ไม่ต้องการออกได้ จากนั้นท าการคลิก  เพ่ือยืนยัน

การลบข้อมูล  

 

กรอกข้อมูลที่ต้องการ 

สามารถท าการคลิก แก้ไข 

หรือ ลบ ได้ตามที่ต้องการ 

ท าการคลิก เพิ่มหน่วยธุรกิจ 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

แก้ไข ท าการคลิก  จากนั้นท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการได้ แล้วคลิก  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

หน่วยงาน สามรถท าการค้นหา โดยท าการเลือกหน่วยงาน หรือ กรอกค าค้นหาของหน่วยงานที่ต้องการ จากนั้น

หน่วยงานที่ท ากาค้นหาจะแสดงด้านล่าง   

 

เพิ่มต าแหน่ง เมื่อท าการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการได้แล้ว ให้ท าการคลิก  เพ่ือท าการเพิ่มต าแหน่งงาน

ภายใต้หน่วยงานหลัก เมื่อท าการเพ่ิมเรียบร้อยให้ท าการ คลิก   

 

หน่วยงานที่ได้ท าการเพิ่มข้ึนภายใต้หน่วยงานหลัก สามารถท าการเพ่ิม ลบ ผู้ใช้งาน หรือ ท าการระงับ

ผู้ใช้งาน หรือ หน่วยงาน ได้ตามท่ีต้องการระงับ 

 
 

ท าการเลือกหน่วยงานที่ต้องการค้นหาได ้

ท าการคลิกเพิ่มหน่วยงาน 

ท าการเลือกต าแหน่งที่ต้องการเพิ่ม 

คลิก บันทึก เมื่อเลือกต าแหน่งเรียบร้อย 

อธิบายขั้นตอนการท างาน

หัวข้อถดัไป 

หน่วยงานหลัก 

หน่วยงานภายใต้หน่วยงานหลัก 
หน่วยงานภายใต้หน่วยงานหลัก 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

แก้ไขหน่วยงาน สามารถท าการแก้ไขรายละเอียดของหน่วยงานได้ตามที่ต้องการ จากนั้นท าการคลิก  

 

ผู้ใช้งานระบบ สามารถท าการคลิกที่  เพ่ือดูรายชื่อผู้ใช้งานระบบภายในหน่วยงาน 

 

 

 

คลิก บันทึก เมื่อเลือกแก้ไขเรียบร้อย 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ยืนยันการระงับ หากต้องการระงับการใช้งานในต าแหน่งงานที่ไม่ต้องการให้ท าการคลิกท่ี  จากนั้น

ท าการคลิก  เพ่ือท าการยืนยันการระงับการใช้งาน 

 

ยืนยันการลบต าแหน่งงาน หากต้องการลบต าแหน่งงานภายในหน่วยงานให้ท าการคลิกที่  จากนั้น

ท าการคลิก  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลต าแหน่งงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก บันทึก เมื่อต้องการระงับ 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ต าแหน่งงาน สามารถท าการ   หรือ  ต าแหน่งงานได้ตามที่ต้องการ 

 

เพิ่มต าแหน่งงาน สามารถท าการ  ที่ต้องการจากนั้นท าการ คลิก   

 

แก้ไขต าแหน่งงาน สามารถท าการ  ชื่อ หรือ ล าดับงาน ของต าแหน่งงานได้ จากนั้น คลิก  

 

ลบต าแหน่งงาน หากต้องการลบข้อมูลต าแหน่งให้ท าการคลิกท่ี  จากนั้นท าการคลิก   

 

คลิก เพื่อเพิ่มต าแหน่งงาน 

คลิก เพือ่แก้ไข หรอื 

ลบ ต าแหน่งงาน 

กรอกต าแหน่งที่ตอ้งการ 

กรอกล าดับที่ตอ้งการ 

แก้ไขต าแหน่งที่ต้องการ 

แก้ไขล าดับที่ต้องการ 

คลิก บันทึก เมื่อเพิ่มต าแหน่งเรียบร้อย 

คลิก บันทึก เมื่อแก้ไขต าแหน่งเรียบร้อย 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ปีงานสารบรรณ สามารถท าการเพ่ิมปีงานสารบรรณตามปีที่ต้องการสร้าง  

 
เพิ่มปี หากต้องการเพ่ิมปีงานสารบรรณ ให้ท าการคลิกท่ี  แล้วท าการกรอกข้อมูลปีงานสารบรรณ 

เมื่อท าการกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการคลิก  

 
แก้ไขป ีสามารถท าการแก้ไขปีงานสารบรรณได้ เมื่อท าการแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้ท าการคลิก  

 

ยืนยันการลบปีงานสารบรรณ สามารถท าการลบปีงานสารบรรณที่ไม่ต้องการออกได้ 

 

คลิก บันทึก เมื่อเพิ่มปีงานสารบรรณเรียบร้อย 

คลิก บันทึก เมื่อแก้ไขปีงานสารบรรณเรียบร้อย 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ผู้ใช้ระบบ สามารถท าการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้ระบบได้ โดยท าการค้นหารายชื่อจากระบบ HR ได้ และสามารถท า

การค้นหาชื่อผู้ใช้ระบบได้โดยสามารถท าการค้นหาตามสิทธิ์การใช้งาน หรือ กรอกค าค้นหาตามที่ต้องการ  

 

ค้นหาผู้ใช้งานจากระบบ HR สามารถท าการค้นหาผู้ใช้งานได้ เมื่อค้นหาเจอแล้วให้ท าการคลิกเลือกที่ช่อง □   

 

แก้ไขผู้ใช้ระบบ สามารถท าการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ระบบได้  

 

ท าการค้นหาผู้ใช้ระบบได้ตามที่ต้องการ 

สามารถท าการ คลกิเข้าไป 

แก้ไข จัดการต าแหน่ง หรอื  

ระงับ การใช้งานได ้

คลิก บันทึก เมื่อแก้ไขผู้ใช้ระบบเรียบรอ้ย 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

จัดการต าแหน่ง สามารถท าการเปิด – ปิด หรือ เพ่ิมต าแหน่งในหน่วยงานตามที่ต้องการได้ 

 

เพิ่มต าแหน่งงาน สามารถท าการเพ่ิมต าแหน่งงานที่ต้องการได้ เมื่อท าการเพ่ิมเรียบร้อยแล้วให้ท าการคลิก  

 

ระงับผู้ใช้ระบบ หากต้องการระงับผู้ใช้ระบบในหน่วยงาน ให้ท าการค้นหาชื่อผู้ใช้ระบบที่ต้องการระงับ จากนั้นท าการ

คลิก  จากนั้นท าการคลิก  เพ่ือท าการยืนยันการระงับผู้ใช้ในหน่วยงานนั้นๆ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก เพิ่มต าแหน่ง  

สามารถจัดการ

คลิก เปิด – ปิด  

สถานะการใช้งาน

ได้การใช้งา 

คลิก เลือกหน่วยงานที่ต้องการ  

คลิก เลือกต าแหน่งที่ต้องการ  

คลิก บันทึก เมื่อเพิ่มต าแหน่งเรียบร้อย 

คลิก บันทึก เพื่อยืนยันการลบขอ้มูล 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

สิทธิ์การใช้งาน ผู้ดูแลระบบสามารถท าการจัดการ ก าหนดสิทธิ์การใช้งาน แต่ละต าแหน่งงานได้ 

 

ก าหนดสิทธิ์การใช้งาน สามารถท าการก าหนดสิทธิ์การใช้งานสถานะของแต่ละเมนูได้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก เพื่อก าหนด

สิทธ์การใชง้าน  

สามารถจัดการ

คลิก เปิด – ปิด  

สิทธิก์ารใช้งานได้

การใช้งา 
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

กลุ่มเมนู สามารถท าการเพิ่ม จัดเรียง แก้ไข และ ลบ กลุ่มเมนูได้ หรือ หากต้องการจัดการเมนูย่อยได้ตามท่ีต้องการ 

 

เพิ่มกลุ่มเมนู หากต้องการเพ่ิมกลุ่มเมนูให้ท าการคลิกที่  แล้วท าการกรอกชื่อเมนูที่ต้องการ 

จากนั้นท าการคลิก  

 

จัดเรียงกลุ่มเมนู  สามารถท าการคลิก  เพ่ือท าการย้าย ขึ้น – ลง ได้ตามท่ีต้องการ 

 

 

 

 

คลิก เพิ่มกลุ่มเมน ู

หรือ จัดเรียงกลุ่มเมนู 

คลิก จัดการเมนู แก้ไข 

หรือ ลบ เมนูได ้

คลิก บันทึก เพื่อยืนยันการเพิ่มข้อมูล 

กรอกชื่อเมนูที่ต้องการ  

เพิ่มไอคอนที่ต้องการ  

สามารถท าการจัดเรียงเมนูได้  
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ควบคุมระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

จัดเรียงกลุ่มเมนูย่อย หากต้องการจัดการเมนูหึคลิกที่  และสามารถท าการเพ่ิม แก้ไข จัดเรียงเมนู 

หรือ ลบ เมนูได้ตามที่ต้องการ  

 
เพิ่มเมนูย่อย หากต้องการเพ่ิมเมนูย่อยให้ท าการคลิกที่  จากนั้นให้ท าการกรอกชื่อเมนูและท าการ

เพ่ิมลิงค์เมนูที่ต้องการ 

 

แก้ไขเมนู หากต้องการแก้ไขเมนูที่ต้องการให้คลิกท่ี  จากนั้นท าการแก้ไขรายละเอียดที่ต้องการ แล้วคลิก  

 

ยืนยันการลบข้อมูล สามารถท าการลบเมนูได้หากต้องการลบให้ท าการคลิกท่ี    จากนั้นท าการคลิก  

 

กรอกชื่อเมนูที่ต้องการ  

กรอกลิงค์เมนูที่ต้องการ  

คลิก เพิ่มเมนู หรือ จัดเรยีงกลุ่มเมนู 

สามารถท าการ

แก้ไข หรือ ลบ 

เมนูที่ไม่ต้องการได้ 

คลิก บันทึก เพื่อยืนยันการเพิ่มข้อมูล 

แก้ไขชื่อเมนูที่ต้องการ  

แก้ไขลิงค์เมนูที่ต้องการ  

คลิก บันทึก เพื่อยืนยันการแก้ไข 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ควบคุมระบบ (แจ้งงานแก้ไขและบริการ) ส าหรับผู้ดูแลระบบ 

ขั้นตอนที่ 1 ไปที่เมนู ควบคุมระบบ แล้วเลือก กลุ่มงานแก้ไขและบริการ 

 

ขั้นตอนที่ 2 ท าการเลือกจัดการกลุ่มงานที่ต้องการ โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 2.1 ท าการเพิ่มกลุ่มงานที่ต้องการแก้ไขได้โดยคลิกที่ปุ่ม   

 

 ขั้นตอนที่ 2.2 เพ่ิมกลุ่มงานแก้ไขและบริการ 

 

กรอกช่ือกลุ่มงานท่ีต้องการสร้าง 

กรอกข้อความเสร็จ กดบันทกึ 
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

 ขั้นตอนที่ 2.3 แสดงกลุ่มงานที่ท าการสร้างขึ้น 

 

ขั้นตอนที่ 2.4 แก้ไขชื่อกลุ่มงาน 

 

 ขั้นตอนที่ 2.5 จัดการเพ่ิมหัวข้อกลุ่มงานแก้ไขและบริการ  

 

 ขั้นตอนที่ 2.6 เพ่ิมหัวข้องานแก้ไขและบริการที่ต้องการ 

 

 

กรอกช่ือกลุ่มงานท่ีต้องการแก้ไข 

กรอกข้อความเสร็จ กดบันทกึ 

แสดงช่ือกลุ่มงานท่ีสร้างขึ้น 

กรอกช่ือกลุ่มงานท่ีต้องการเพิ่ม 

กรอกข้อความเสร็จ กดบันทกึ 
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ตัวอย่างการสร้างหัวข้องานแก้ไขและบริการ 

 

 ขั้นตอนที่ 2.7 เพ่ิมผู้ช่วยเหลือ สามารถท าการเลือกชื่อผู้ใช้งานที่ต้องการ จากนั้นท าการกด บันทึก 

 

ขั้นตอนที่ 2.8 แสดงรายชื่อผู้ช่วยเหลือที่ได้ท าการเพ่ิม สามารถท าการเลือกสถานะได้ 

 สถานะ  เช่น ท าการแจกจ่ายงานให้ฝ่ายสนับสนุน 

    เช่น ท าการรับงานจากหัวหน้า 

 

ขั้นตอนที่ 2.9 ลบผู้ช่วยเหลือ 

 

แสดงช่ือหัวข้อทีส่ร้างขึ้น 

เลือก ลงในช่อง □ ที่ต้องการ 

ท าการคลิก

ตัวเลือกเพื่อ

ปรับเปลี่ยนสถานะ 
หากต้องการลบให้

ท าการคลิกที่ ลบ 

เลือกเสร็จ กดบนัทึก 

เลือกหน่วยงาน กรอกค าค้นหา 

ยืนยันการลบข้อมูล 
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งานแก้ไขและบริการ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

หากต้องการจัดเรียงกลุ่มเมนู สามารถท าการคลิกที่ปุ่ม   

 

ขั้นตอนที่ 2.10 จัดเรียงงานแก้ไขและบริการ  

 

ขั้นตอนที่ 2.11 แก้ไขสถานะ เปิด-ปิด งานแก้ไขและบริการ 

 

ขั้นตอนที่ 2.12 แสดงสถานะ เปิด-ปิด งานแก้ไขและบริการ 

 

ขั้นตอนที่ 2.13 ลบหัวข้องานแก้ไขและบริการ 

 

ท าการคลิกเพื่อยา้ย ขึ้น – ลง 

แก้ไข ดัง

ขั้นตอนที่ 2.11 

เลือกสถานะเปิด – ปิด 

เลือกเสร็จ กดบันทึก 

ยืนยันการลบข้อมูล 

ลบ  

ดังขั้นตอนที่ 2.13 
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

แจ้งงานแก้ไขและบริการ (ส าหรับเจ้าหน้าที่รับแก้ไขปัญหา) 

ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู งานแก้ไขและบริการ   จากนั้นท าการเลือกดูรายละเอียด

เกี่ยวกับงานแก้ไขและบริการตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยท าการคลิกที่ปุ่ม   

 

ขั้นตอนที่ 2 ตอบกลับปัญหา 

 

ขั้นตอนที่ 2.1 กรอกรายละเอียดการตอบกลับ 

 

 

 

 

กรอกการตอบกลับ  

คลิกเพื่อตอบกลับ  

คลิก บันทึก การตอบกลับ  
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกปรับสถานะ 

 สามารถท าการเลือกปุ่มที่ต้องการได้ ตัวอย่างดังขั้นตอนถัดไป 

 

3.1 เช่น เลือกปุ่ม   สามารถท าการค้นหารายชื่อผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการส่งต่อได้ เมื่อท า

การเลือกรายชื่อแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  

 

3.2 เช่น เลือกปุ่ม  ท าการกรอกรายละเอียดในกล่องข้อความตอบกลับได้ จากนั้นกดปุ่ม  

 

สามารถท าการคลิก ปุ่ม 

ที่ต้องการปรับสถานะได ้

กรอกการตอบกลับ  

คลิก บันทึก การตอบกลับ  

สามารถท าการคลิก เลือก 

ชื่อที่ต้องการส่งต่องานได้ 

คลิก ส่งต่องาน  
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แจ้งงานแก้ไขและบรกิาร (ส าหรับผู้ปฏบิัติงาน) 

3.3 เช่น เลือกปุ่ม  สามารถท าการปรับสถานะของการด าเนินการในการแจ้งปัญหางานซ่อมได้ 

 

 

3.4 เช่น เลือกปุ่ม  เป็นการเลือกปุ่มเพ่ือปรับสถานะปิดงานเสร็จสิ้น 

 

ขั้นตอนที่ 4 แสดงรายการด าเนินงาน 

 สามารถท าการคลิกที่  เพ่ือท าการแสดงการด าเนินงานแก้ไข 

 

แสดงรายการละเอยีดการด าเนินงานแกไ้ข  
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ข้อมูลอ้างอิงระบบ จะแสดงเมนูย่อยทั้งหมด 6 เมนู ได้แก่ 

ประเภทหนังสือ หากต้องการเพ่ิมประเภทของหนังสือ สามารถท าการแจ้งผู้ดูแลระบบให้ท าการเพ่ิมได้ 

 

หมวดหนังสือ สามารถท าการ เพิ่มหมวดหนังสือ จัดเรียงหมวดหนังสือ แก้ไข และ ลบ หมวดหนังสือที่ต้องการได้  

 

เพิ่มหมวดหนังสือ สามารถท าการคลิก  โดยการกรอกชื่อท่ีต้องการ จากนั้นท าการคลิก  

 

 

สามารถท าการ แก้ไข 

หรือ ลบ หมวดหนังสือ 

ท าการเพิ่มหมวดหนังสือ หรือ 

จัดเรียงหมวดหนังสือ 

ท าการกรอกชื่อหมวดหนังสือที่ต้องการ 

คลิก บันทึก เมื่อเพิ่มชื่อหมวดเรียบร้อย 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

จัดเรียงหมวดหนังสือ สามารถท าการคลิก เพ่ือย้ายรายการหมวดหนังสือขึ้นลง หรือ 
เรียงล าดับตามที่ต้องการได้ 

 

แก้ไขหมวดหนังสือ สามารถท าการคลิก  ชื่อหมวดหนังสือได้ จากนั้นท าการคลิก   

 

ลบหมวดหนังสือ สามารถท าการคลิก  ชื่อหมวดหนังสือที่ไม่ต้องการออกได้ จากนั้นท าการคลิก  

 

 

สามารถท าการจัดเรียงเมนูได้  

คลิก บันทึก เมื่อแก้ไขเรียบร้อย 

ท าการแก้ไขชื่อหมวดหนังสือที่ต้องการ 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

วัตถุประสงค์ สามารถท าการเพิ่ม จัดเรียง แก้ไข และ ลบ รายการวัตถุประสงค์ได้ตามที่ต้องการ  

 

เพิ่มวัตถุประสงค์ สามารถท าการคลิกที่  เพ่ือเพ่ิมชื่อ จากนั้นท าการกอกชื่อวัตถุปะสงค์ที่ต้องการ 

จากนั้นท าการกด  

 

จัดเรียงวัตถุประสงค์ สามารถท าการคลิก  เพ่ือย้ายรายการหมวดหนังสือขึ้นลง หรือ 
เรียงล าดับตามที่ต้องการได้ 

 

ท าการ เพิ่มวัตถุประสงค์ หรือ 

จัดเรียงวัตถุประสงค์ 

สามารถท าการ แก้ไข 

หรือ ลบ วัตถุประสงค์ 

คลิก บันทึก เมื่อเพิ่มเรียบร้อย 

ท าการเพิ่มชื่อวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

สามารถท าการจัดเรียงเมนูได้  
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

แก้ไขวัตถุประสงค์ สามารถท าการคลิก  ชื่อแก้ไขวัตถุประสงค์ จากนั้นท าการคลิก    
 

 

ลบวัตถุประสงค์ สามารถท าการคลิก  ชื่อหมวดหนังสือที่ไม่ต้องการออกได้ จากนั้นท าการคลิก  

 

 

 

 

 

 

 

คลิก บันทึก เมื่อแก้ไขเรียบร้อย 

ท าการแก้ไขชื่อแก้ไขวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ค าสั่งพิเศษ สามารถท าการเพ่ิมค าสั่งพิเศษ จัดเรียงค าสั่งพิเศษ แก้ไข และ ลบ ค าสั่งพิเศษได้ตามท่ีต้องการ 

 

เพิ่มค าสั่งพิเศษ  สามารถท าการคลิกที่   เพ่ือเพ่ิมชื่อ จากนั้นท าการกอกชื่อค าสั่งพิเศษที่
ต้องการ จากนั้นท าการกด 

 

จัดเรียงค าสั่งพิเศษ สามารถท าการคลิก  เพ่ือย้ายรายการค าสั่งพิเศษขึ้น – ลง หรือ 

เรียงล าดับตามที่ต้องการได้ 

 

 

ท าการ เพิ่มค าสั่งพิเศษ หรือ 

จัดเรียงค าสั่งพิเศษ 

สามารถท าการ แก้ไข 

หรือ ลบ ค าสั่งพิเศษ 

คลิก บันทึก เมื่อเพิ่มเรียบร้อย 

ท าการเพิ่มชื่อวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

สามารถท าการจัดเรียงเมนูได้  
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

แก้ไขค าสั่งพิเศษ สามารถท าการคลิก  ชื่อค าสั่งพิเศษ จากนั้นท าการคลิก  

 

ลบค าสั่งพิเศษ  สามารถท าการคลิก  ชื่อหมวดหนังสือที่ไม่ต้องการออกได้ จากนั้นท าการคลิก  

 

 

 

 

 

 

คลิก บันทึก เมื่อแก้ไขเรียบร้อย 

ท าการแก้ไขชื่อแก้ไขวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

วิธีการ รับ – ส่ง สามารถท าการเพิ่มวิธีการ รับ – ส่ง จัดเรียงวิธีการ รับ – ส่ง แก้ไข และ ลบ วิธีการ รับ – ส่ง
ได้ตามที่ต้องการ 

 

เพิ่มวิธีการ รับ – ส่ง  สามารถท าการคลิกท่ี  เพ่ือเพ่ิมวิธีการ รับ – ส่ง จากนั้นท าการ

กอกชื่อวิธีการ รับ – ส่ง ที่ต้องการจากนั้นท าการกด  

 

จัดเรียงวิธีการ รับ – ส่ง  สามารถท าการคลิก  เพ่ือย้ายรายการค าสั่งพิเศษข้ึน – ลง หรือ 

เรียงล าดับตามที่ต้องการได้ 

 

ท าการ เพิ่มวิธีการรับส่ง หรือ 

จัดเรียงวิธีการับส่ง 

สามารถท าการ แก้ไข 

หรือ ลบ วิธีการรับส่ง 

คลิก บันทึก เมื่อเพิ่มเรียบร้อย 

ท าการเพิ่มชื่อวิธกีาร รับ – ส่งที่ต้องการ 

สามารถท าการจัดเรียงเมนูได้  
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

แก้ไขวิธีการ รับ – ส่ง สามารถท าการคลิก  แก้ไขวิธีการ รับ – ส่งได้ จากนั้นท าการคลิก  

 

ลบวิธีการ รับ – ส่ง สามารถท าการคลิก  ลบวิธีการ รับ – ส่ง ที่ไม่ต้องการออกได้ จากนั้นท าการคลิก  

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก บันทึก เมื่อแก้ไขเรียบร้อย 

ท าการแก้ไขวิธกีาร รับ – ส่ง ที่ต้องการ 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

หน่วยงานภายนอก สามารถท าการ เพิ่มหน่วยงานภายนอก ที่ต้องการได้ 

 

เพิ่มหน่วยงานภายนอก สามารถท าการคลิก  โดยการกรอกชื่อท่ีต้องการ จากนั้นท าการคลิก  

 

 

สามารถท าการ แก้ไข หรือ 

ลบ หน่วยงานภายนอก 

ท าการ เพิ่มหน่วยงานภายนอก  

ท าการกรอกข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการ 

คลิก บันทึก เมื่อเพิ่มขอ้มูลหน่วยงานเรียบร้อย 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

แก้ไขหน่วยงานภายนอก  สามารถท าการคลิก  แก้ไขหน่วยงานภายนอกได้ จากนั้นท าการคลิก  

 

ลบหน่วยงานภายนอก  สามารถท าการคลิก  ลบหน่วยงานภายนอกที่ไม่ต้องการออกได้ จากนั้นท า

การคลิก   

 

ท าการแก้ไขข้อมูลหนว่ยงานที่ต้องการ 

คลิก บันทึก เมื่อแก้ไขข้อมูลหนว่ยงานเรียบร้อย 

คลิก ตกลง เพือ่ยืนยันการลบข้อมูล 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ประเภทพัสดุไปรษณีย์) 

ข้อมูลอ้างอิงระบบ ประเภทพัสดุไปรษณีย์ (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ขั้นตอนที่ 1 ไปที่เมนู ข้อมูลอ้างอิงระบบ แล้วเลือก ประเภทพัสดุไปรษณีย์ 

 

ขั้นตอนที่ 2 ท าการเลือกจัดการกลุ่มงานที่ต้องการ โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 2.1 ท าการเพิ่มประเภทพัสดุไปรษณีย์ได้โดยคลิกท่ีปุ่ม   
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ประเภทพัสดุไปรษณีย์) 

ขั้นตอนที่ 2.2 เพ่ิมประเภทพัสดุไปรษณีย์ 

 

 ขั้นตอนที่ 2.3 ประเภทที่ได้ท าการเพ่ิม 

 

 ขั้นตอนที่ 2.4 แก้ไขประเภทพัสดุไปรษณีย์ 

 

 

 

 

 

กรอกเสร็จ กดบันทึก 

กรอกประเภทพัสดุที่ต้องการ 

สามารถท าการคลิกเพื่อ

แก้ไข ประเภทพัสดุได้ 

ดังขั้นตอนที่ 2.4 

กรอกเสร็จ กดบันทึก 

แก้ไขประเภทพัสดุที่ต้องการ 

แสดงรายการที่ได้

ท าการเพิ่ม 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (ประเภทพัสดุไปรษณีย์) 

การจัดเรียงประเภทพัสดุไปรษณีย์ สามารถท าได้ดังขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

ขั้นตอนที่ 2.5 จัดเรียงประเภทพัสดุไปรษณีย์ 

 

ขั้นตอนที่ 2.6 ยืนยันการลบข้อมูล 

 

ขั้นตอนที่ 2.4 แก้ไขประเภทพัสดุไปรษณีย์ 

 

ยืนยันการลบข้อมูล 

สามารถท าการคลิกเพื่อ

ลบ ประเภทพัสดุได้ ดัง

ขั้นตอนที่ 2.6 

ท าการคลิกเพื่อย้ายขึ้น – ลงได ้

ยืนยันการลบข้อมูล 



ห น้ า | 92  
 

ข้อมูลอ้างอิงระบบ (แหล่งขนส่ง) ส าหรบัผู้ดูแลระบบ 

ข้อมูลอ้างอิงระบบ แหล่งขนส่ง (ส าหรับผู้ดูแลระบบ)  

ขั้นตอนที่ 1 ไปที่เมนู ข้อมูลอ้างอิงระบบ แล้วเลือก แหล่งขนส่ง 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (แหล่งขนส่ง) ส าหรบัผู้ดูแลระบบ 

ขั้นตอนที่ 2 ท าการเลือกจัดการกลุ่มงานที่ต้องการ โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 2.1 ท าการเพิ่มแหล่งขนส่งได้โดยคลิกท่ีปุ่ม   

 

 ขั้นตอนที่ 2.2 การเพ่ิมแหล่งขนส่ง 

 

แก้ไขแหล่งขนส่ง 

 

ขั้นตอนที่ 2.3 แก้ไขชื่อแหล่งขนส่ง 

 

กรอกแหล่งขนส่ง 

กรอกเสร็จ กดบันทึก 

คลิกเพื่อ แก้ไข 

แหล่งขนส่ง 

แก้ไขแหล่งขนส่ง 

แก้ไขเสร็จ กดบันทึก 
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ข้อมูลอ้างอิงระบบ (แหล่งขนส่ง) ส าหรบัผู้ดูแลระบบ 

ลบแหล่งขนส่ง 

 

ขั้นตอนที่ 2.4 ลบแหล่งขนส่ง 

 

จัดเรียงแหล่งขนส่ง สามารถท าการย้าย ขึ้น – ลงได ้โดยท าการคลิกที่ปุ่ม  

 

 ขั้นตอนที่ 2.5 จัดเรียงแหล่งขนส่ง 

 

คลิกเพื่อ ลบ  

แหล่งขนส่ง 

ยืนยันการ ลบ 

คลิกเพื่อย้าย ขึ้น – ลง 
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ประวัติการใช้งาน (ส าหรับผู้ดูแลระบบ) 

ประวัติการใช้งานระบบ สามารถท าการเข้าดูประวิติการเข้าใช้งานระบบได้ และสามารถท าการเลือกวันที่ 

หรือ ท าการค้นหาโดยการกรอก ชื่อ หรือ ข้อมูลที่ต้องการได้ จากนั้นท าการกด  

 

ประวัติการเข้าใช้งานระบบ โดยเลือกดูตามวันที่ และสามารถท าการเลือกวันที่ตามท่ีต้องการ เมื่อท าการ
เลือกเรียบร้อย ระบบจะท าการแสดงประวัติการเข้าใช้งานด้านล่าง หรือ หากต้องการค้นหาโดยระบุค าค้นหา 

สามารถท าการกรอกข้อมูลที่ต้องการแล้วท าการกด  

 

แสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบตามที่ได้ท าการค้นหา 

 

ท าการคลิกเลือก

วันที่ ที่ต้องการดู

ข้อมูลผู้ใช้งาน

ระบบ 

ท าการกรอกค าค้นหาที่ต้องการ 
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