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3. การตั้งคาเมนู “ทะเบียนหนังสือราชการ” (ให login ดวย user ของ admin) 

 คลิกที่รายการหลัก “บริหารงานทั่วไป” จะเจอเมนู 

 

 

 

3.1 ทะเบียนหนังสือราชการ - เมนูยอยตั้งคาระบบ(ร.ร.) “กําหนดเจาหนาที่”   

 3.1.1  เมนูยอยตั้งคาระบบ(ร.ร.) “กําหนดเจาหนาที่”  คลิกปุม “กําหนดเจาหนาท”ี  หมายเลข 1 

และคลิกปุม “เพิ่มเจาหนาที”่ หมายเลข2 

 

 

 

 

  “เจาหนาที”่ มีหนาที่ กําหนดคาตางๆ ของเมนู “ทะเบียนหนังสือราชการ” ไดแก กําหนดป

ปฏิทิน และกําหนดเลขหนังสือ ฯลฯ 

 3.1.2 เลือกเจาหนาที่ ครั้งแรกการใชงานใหเลือก admin กอน ตามหมายเลข 3 และ 4 แลวคลิก ปุม 

ตกลง 

    



  

 

 

 3.1.3 จากนั้นคอยเพิ่มเจาหนาที่คนอื่นๆ เพิ่มเติม โดยจะเพิ่มกี่คนก็ไดเทาที่มีอยู ตามความจําเปน 

โดยเจาหนาที่ admin สามารถท่ีจะ เพิ่ม หรือแกไข ลบ เจาหนาที่ไดตามความตองการ (หมายเลข 5 และ 6) 

 

 

 

 

 

 

3.2 ทะเบียนหนังสือราชการ - เมนูยอยตั้งคาระบบ(ร.ร.) “กําหนดปปฏิทิน”   

 3.2.1  เลือกเมนูตามหมายเลข 7 

 

 

 

 

          3.2.2 คลิกปุม “เพิ่มปปฏิทิน” ตามหมายเลข 8 

 

 

 

 

 

 



 3.2.3  ใสคาปปฏิทินตามความจริง (หมายเลข 9) สวนชองอื่นๆ ใสเลข 1 ใหหมด และเลือก ป

ทะเบียนปจจุบัน (หมายเลข 10) แลวคลิกปุม ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2.4 เมื่อกําหนดเสร็จจะไดดังภาพ โดยสามารถ ลบ หรือแกไขได หากกําหนดผิด สวนปตอไปใหคลิก

ปุมเพิ่มปฏิทินแลวกําหนดใหม ไมควรลบปปฏิทนเกาทิ้ง 

 

 

 

 

3.3 ทะเบียนหนังสือราชการ - เมนูยอยตั้งคาระบบ(ร.ร.) “กําหนดเลขหนังสือ”   

 3.3.1  เลือกหมายเลข 11 และ 12 ตามลําดับ 

 

 

 

  

 

 



 3.3.2  ใหพิมพ “ที่ ศธ 04172.xxx/” ตามเลขสถานศึกษาตัวเอง (หมายเลข 13) โดยพิมพตั้งแตคําวา 

“ที่” จนจบที่ “/”แลวคลิกปุม ตกลง 

 

 

 

 

  

 3.3.3 จะไดดังภาพ 

   

 

 

 

1.8 . สิ้นสุดการตั้งคาเมนู “ทะเบียนหนังสือราชการ” 



  


