
บทบาทหน้าห้อง 

1. การับหนังสือ กรณีมีหนังสือใหม่เข้ามา ให้สังเกตุที่ถังรอรับ 

 

 

แสดงรายการหนังสือรอรับ ให้คลิกที่ช่องเลขที่หนังสือ เพ่ือแสดงรายละเอียด และเข้ารับหนังสือ 

 

1. กดดูไฟล์เพื่อดูรายละเอียดหนังสือ 

2. กดลงชื่อรับ/ลงสมุดรับเพ่ือรับหนังสือ 



 

1. ระบุรายละเอียดในการรับหนังสือหากมี 

2. กดตกลงเพื่อรับหนังสือ 

 

ระบบแสดงเลขที่รับและวันเวลารับหนังสือ 

---------------------------------สิ้นสุดขั้นตอนรับหนังสือ--------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 



- หน้าห้องตรวจหนังสือ เมื่อรับหนังสือแล้ว หนังสือจะอยู่ที่ถังรอลงนาม กรณียังไม่ลงนาม 

หากมีการลงนามแล้ว หนังสือจะอยู่ที่ถังค้างส่ง 

 

ให้เลือกรายการหนังสือที่ต้องการตรวจ 

 

กดแทบที่ไฟล์แนบ/Scan เพ่ือแสดงไฟล์เอกสาร ให้เลือกดูไฟล์เพ่ือเปิดไฟล์เอกสาร 

 

กดแทบความเคล่ือนไหวเพ่ือดูประวัติของเอกสาร 



 

กดแทบหนังสือแนบลงนามหากมีหนังสือภายนอกแนบลงนามมาด้วย ให้คลิกที่เลขที่หนังสือเพื่อดู

รายละเอียดหนังสือภายนอก 

- การแก้ไขหนังสือ 

 

ให้คลิกร่างหนังสือ .doc เพื่อเปิดไฟล์ word มาแก้ไข หน้าสามารถเพิ่มหรือลบเอกสารแนบ

เพ่ิมเติมได้ 



 

คลิกถูก แก้ไขเนื้อหา Template หน้าห้องสามารถเปลี่ยนผู้ลงนาม หรือ ปฏิบัติราชการแทน หรือ 

รักษาราชการแทน ได ้

แล้วกดตกลงเพื่อเปิดไฟล์ word  

ระบบจะเปิดไฟล์ Word ขึ้นมาให้สังเกตแทบบาร์ด้านล่าง แล้วคลิกเปิด 

 

เป็นบันทึกข้อความให้พิมพ์หรือแก้ไข เมือดำเนินการพิมพ์ข้อความเรียบร้อยแล้วให้ กด

บันทึกไฟล์ Word ตามปกติ แล้วปิดไฟล์ 

 

 



 

กดปุ่มเสนอลงนาม เพ่ือบันทึกไฟล์ Word เข้าระบบ อาจใช้เวลาสักครู่  

 

 

จะมีข้อความแจ้ง ทำการสร้างและแนบร่างหนังสือเรียบร้อย 

 



หากต้องการคืนหนังสือ ให้คลิกที่คืนเรื่อง/ส่งคืน 

 

 

ระบุหมายเหตุการณ์คืนเรื่อง แล้วกดตกลง ระบบจะคืนเรื่องไปที่ผู้ที่หนังสือส่งมา 

 

หากไม่มีการแก้ไข ดำเนินการ โดยกดปุ่มบันทึกการคำสั่งการ / คำเสนอ /การปฏิบัติ เพ่ือเสนอ

หนังสือ 

 

 



 

คลิกเลือกบันทึกการปฏิบัติ ส่วนบันทึกคำส่ังการ/ คำเสนอ สำหรับผู้บริหารระดับ ผอ. กลุ่มขึ้นไป 

ระบุข้อความบันทึกการปฏิบัติ กดตกลง 

กลับหน้าหลัก เพ่ือเสนอ ผอ. กลุ่มงานสั่งการ 

 

เลือกรายการหนังสือที่ต้องการเสนอสั่งการ แล้วกด เสนอสั่งการ หนังสือจะอยู่ในถัง รอสั่งการ 

เพ่ือให้ ผอ. กลุ่มงานส่ังการต่อไป 

หากเป็นการเสนอสั่งการ หนังสือจะอยู่ในถังรอลงนามเพ่ือส่งต่อให้ ผู้ลงนามต่อไป 

การส่งหนังสือ คลิกเปิดหนังสือที่ต้องการส่ง 

 



 

กดที่ส่งหนังสือ 

 

เลือกหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ กดตกลง 

 



 

ระบบแสดงหน่วยงานที่ต้องการส่ง กดส่งหนังสือ หนังจะถูกส่งหน่วยงานต่อไป 

หากเป็นการลงนาม หนังสือจะอยู่ที่ถังค้างส่ง เพ่ือส่งให้เสนอสั่งการหรือปิดเรื่องต่อไป 

การปิดเรื่อง 

 

คลิกรายการที่ต้องการปิดเรื่อง  

 

คลิกปุ่มปิดเรื่อง 



 

 

ระบุหมายเหตุ และกดตกลง 

 

ระบบแสดงข้อมูล กดปิดหน้าจอ 

----------------------------------------------------- 

 

 

 


