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การสงหนังสือภายใน มทร.พระนคร 
 
 

 
 
 

การรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก มทร.พระนคร 
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การเขาสูระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส  
 

  เลือกโปรแกรม Internet Explorer   
  เขาหนาแรกของ website มทร.พระคร www.rmutp.ac.th 
  เลือกเมนู บุคลากร  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

          หรือ 
          เลือก ระบบบริการ e-Service  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

    หรือ http://kms.rmutp.ac.th/rmutp.edoc/ 
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ใส User และ Password  คณะ/หนวยงาน 

 
หลังจาก Login เขาสูระบบ จะเห็นหนา Inbox  เสมือนเปนกลองจดหมาย  รอรับจดหมายขาวของ User นั้น  
ในท่ีนี้คือ 0581.16 คือ กองนโยบายและแผน  
 

 
 
ภายใน  Inbox  จะแสดงรายชื่อหนังสือ   
   หนังสือยังไมไดเปด   
   หนังสือเปดแลว  ยังไมลงทะเบียน 
   หนังสือเปดแลว  และลงทะเบียนรับหนังสือแลว 
  หนังสือเปดแลว  ลงทะเบียนรับแลว และสงตอใหผูเกี่ยวของแลว 
 

หมายเหตุ   กด      เพื่อลบหนังสือออกจาก Inbox   หลังจากลงทะเบียนรับแลว   
     ถาหนังสือท่ียังไมมีการเปด  จะไมสามารถลบได 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิกช่ือหนังสือที่ตองการเปด
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เม่ือคลิกรายช่ือหนังสือ    ท่ียังไมไดเปด   
 

 

 
 

เมื่อตรวจไฟลหนังสือแลววาใช           กดปุม      

ถาไมใชหนังสือของหนวยงาน            กดปุม    
 

เมื่อลงทะเบียนรับแลว จะปรากฏปุม        เพ่ือสงตอใหผูเก่ียวของ  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
 

 
  
 
 
 

 
 

คลิกที่ไฟลหนังสือเพ่ือเปดดูเอกสาร 
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ดาํเนนิการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

กาํหนดการสงตอ 
สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 

    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  
กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  

                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  
เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  

     กดปุม   
  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเรื่องแลว ไมตองการสงตอ 

กด          
 
กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงาน  หลังจาก  กดปุมตกลง  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 
 
  

เสร็จแลวกด   
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การสงหนังสือภายใน มทร.พระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สง PDF ไฟลใหเจาหนาท่ีสารบรรณหรือ
พิมพลงกระดาษสงใหสารบรรณ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณพิมพลงกระดาษ 

เสนอ ผอ./คณบดี ลงนาม 

 
ผอ./คณบดี  

ลงนามในบันทึกกระดาษ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณ browse ไฟลท่ีแสกน

ไวแลวลงทะเบียนในระบบ 
และสงใหหนวยงานที่เกีย่วของ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณแสกนไฟล 
ท่ีลงนามแลวนําเขาระบบ 

 

 
เจาหนาท่ีพิมพเอกสาร 
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การลงทะเบยีนหนงัสอืสง 
 

กด หนงัสอืสง  จะมีรายการใหเลือก 
☯ ลงทะเบียนหนังสอืสงภายใน หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียดหนังสือ

สงภายในหนวยงาน มทร.พระนคร 
 ☯  สมุดทะเบียนหนังสือสงภายใน หมายถึง  เปดดรูายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนในหนังสือ
สงภายในแลว หรือคนหาหนังสือสงภายใน 

☯  ลงทะเบียนหนังสอืสงภายนอก  หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายนอกหนวยงาน มทร.พระนคร  
 ☯  สมุดทะเบียนหนังสือสงภายนอก หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนใน
หนังสือสงภายนอก หรือคนหาหนังสือสงภายนอก 

 

 
 

เม่ือกด  ลงทะเบยีนหนงัสอืสงภายใน  จะปรากฏหนาจอดังภาพดานลาง 
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** เอกสารทีล่งทะเบยีนจะตองทาํการสแกนเอกสารจากเครือ่งสแกนกอน **  
เม่ือแสกนเอกสารไวในเคร่ืองแลวดําเนินการตอไปดังนี ้

 

1. ไฟลอัพโหลด  :  กด  เพื่อเลือกไฟลเอกสารท่ีไดแสกนไวแลวท่ีตองการลงทะเบียน 
2. เลขท่ีสง  : เคร่ืองจะใสเลขท่ีหนังสือใหเอง หรือ ผูใชใสเลขท่ีหนังสือสง 
3. ช้ันความลับ  : กําหนดช้ันความลับของหนังสือ 
4. ความเรงดวน  : กําหนดความเรงดวนของหนังสือ 
5. ท่ี    : ใสเลขท่ีหนังสือ เชน  ศธ 0581.12/213   
6. จาก   : หนวยงานผูสง เชน  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. ลงทะเบียนวันท่ี  :โปรแกรมจะใสวันท่ีลงทะเบียนหนังสือสงใหเองเปนคาวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
8. วันท่ีหนังสือ   : หนังสือลงวนัท่ีอะไร เคร่ืองจะใสวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสงสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
      9. เร่ือง  :  ใสช่ือเร่ืองของหนังสือ 
 10. เรียน  :  ใสช่ือหรือหนวยงานผูรับ 
 11.  ดําเนินการภายในวันท่ี  :  ใสกรณีท่ีตองการใสวันท่ีใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในวันท่ีเทาใด 
 12. สงถึง  :  เลือกหนวยงานผูรับหนังสือ 
 13. ผูรับ  :  เลือกช่ือผูรับหนังสือ 
       14.      สงถึงทุกคนในหนวยงาน  (กรณีหนังสือเวียนตองการสงใหทุกคน)   

 15. สงเฉพาะบุคคล :   กด   เลือกช่ือผูรับหนังสือ  (สงใหหลายคนพรอมกัน) 
 16. เวียน  :  กรณีหนังสือเวียน กดเลือกประเภทการสง 
       เวียนทุกคณะ 
      เวียนทุกกอง ทุกสํานัก 
      เวียนทุกกอง ทุกสํานัก ทุกคณะ 
      เวียนทุกคนในมหาวิทยาลัย (ไมควรใชเพราะจะชามาก) 
 17. สรุปเร่ือง  :  ผูรับบันทึกยอเร่ืองท่ีไดรับ 

 18. กด   :   

หลังจากกดปุมลงทะเบียนสง  เสร็จแลว จะปรากฏปุม   

 หากตองการลงรายการหนังสือฉบับตอไปใหกด      

 หากตองการยกเลิกรายการหนังสือฉบับท่ีสงไปใหกด     
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การแกไขการสงหนงัสอืผดิ 

 

กรณีสงหนังสือผิดหนวยงาน หรือสงผิดคน สงผิดไฟล  สามารถเขาไปแกไขไดท่ี เมนู SentBox 
(ใชไดเฉพาะกรณีท่ีผูรับยังไมไดเปดจดหมาย ) 

 

 
 

จะปรากฏรายการหนังสือท่ีสงไปแลวใหเลือก   ผูใชเลือกรายการหนังสือท่ีสงผิด  จะมีรายการใหเลือก  
ยกเลกิ   หมายถึง  จะเปนการยกเลิกการสงใหผูรับ  

แกไข หมายถึง เชน  แกไขไฟลเอกสารผิด ใหเปล่ียนไฟลเอกสารใหมได  แกไขสงผิดคน 
เขาไปแกไข ผูรับใหมได   

 

 
แกไขเสร็จแลว กด ตกลง 
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การรับหนังสือจากหนวยงานภายใน มทร.พระนคร 

 
 

              

 

                                                                                   
    Inbox        สารบรรณเปดจดหมายตรวจสอบ                    สงกลับ 
 
  
 

               
            กดปุมลงทะเบียนรับหนังสือ 
                 
                 สงตอใหผูเกี่ยวของ 
 

             
            ผูเกี่ยวของดําเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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หนวยงาน ผูรบัเปดอานเอกสาร 

สารบรรณหนวยงานผูรับ ใส User และ Password ของหนวยงาน 

 
 

หลังจาก Login เขาสูระบบ จะเขาไปสูหนา Inbox เพ่ือดูจดหมายท่ีไดรับ 

 
สารบรรณของหนวยงานคลิกที่เรื่องเพ่ือ เปดจดหมายตรวจสอบ วาสงถูกหรือไม  

 
ถาใช กด  ลงทะเบียน   ถาไมใช กด  สงคนื 
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เม่ือลงทะเบียนแลว จะปรากฏปุม        เพื่อสงตอใหบุคคลท่ีเกี่ยวของ 
 

 
ดําเนินการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

กําหนดการสงตอ 
สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 

    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  
กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  

                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  
เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  

     กดปุม   
  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเรื่องแลว ไมตองการสงตอ 

กด          
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บคุคลผูรบั เปดอานเอกสาร 

 
เม่ือตองการตรวจสอบและรับหนังสือ  ใหใสรหัสสวนตัวบุคคลดวยเลขทายบัตรประจําตัวประชาชน 5 ตัวทาย 

 
(user และ password สามารถดูไดในเอกสารแนบดานหลัง) 

จะเห็นรายการหนังสืออยูใน Inbox  

 
 

คลิกรายช่ือหนังสือ (เร่ือง) ท่ีตองการดู  จะปรากฏเสนทางเดินหนังสือดังภาพดานลาง 
 

 
 
   
 

 

คลิกที่ไฟลหนังสือเพ่ือเปด
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เม่ือคลิกท่ีไฟลหนังสือจะไดดังภาพดานลาง 

หากตองการพมิพเอกสาร  กดท่ีรูปเคร่ืองพิมพ  หากตองการบันทึก  กดท่ีรูปแผนดิสตเก็ต  
เม่ืออานเสร็จ กด x 

 

 
 

 
เม่ือกดปดเอกสารแลว ดําเนินการข้ันตอไป  

คือ ลงทะเบียน หรือ สงคืน หรือดําเนนิการและสงตอ 
 
 
 

 
 

กดเมื่อตองการพิมพ 
กดเมื่อตองการบนัทกึ 

เมื่ออานเสร็จกด ปด 
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ผูรบัดาํเนนิการและสงตอ 
 
 

 
 
  
 

ผูรับดําเนินการและบันทึกแจงผูเกี่ยวของ โดยกดปุม  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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 กรณีเปนหนังสือท่ีตองดําเนินการและแจงผูเกี่ยวของใหดําเนินการใหกรอกขอความลงในชอง 
 
 
ดําเนนิการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

 
กําหนดการสงตอ 

สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 
    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  

กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  
                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  

เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  
     กดปุม   

  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเรื่องแลว ไมตองการสงตอ หรือตองการทํา
บันทึกสวนตัวเก็บไวดูเองใหกดปุมนี ้

กด          
 
 

  กรณีเปนหนังสือเวยีน แจงเพื่อทราบ    
ผูรับคลิก     ทราบ   
กดปุม          ไมตองการสงตอ 
กดปุม     

เสร็จแลวกด    
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การแกไข การดาํเนนิการและสงตอผดิ  
 

กรณีสงเอกสารผิดคน แกไขไดเฉพาะกรณผูีรับยังไมไดเปดอานเอกสาร 

การบันทึกเร่ืองผิด สามารถเขาไปแกไขไดโดยผูสงคนสุดทายจะตองเปนคนเขาไปแกไข 
 

 

 
 
 
 
 
 

    
 

กดเมื่อตองการแกไขขอความผิด  สงถึงผูรับผิดคน 

กดเมื่อตองการยกเลกิการดําเนินการและการสงตอ 

แกไขเสร็จเรียบรอยแลว กด ตกลง 
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การรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก มทร.พระนคร 
 
 
 
 

                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
กองกลางรับหนังสือ 

และตรวจสอบ 

 

สแกนเอกสารเตรียมเก็บในระบบสารบรรณ 

 
ผูรับดําเนินการ 
ในสวนท่ีเกีย่วของ 

 
 

เจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงานที่เกีย่วของไดรับ
หนังสือ  ทําการตรวจสอบหนังสือท่ีไดรับ 

 
สงกลับ 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงใหผูเก่ียวของ 

 

เจาหนาท่ีสารบรรณกองกลาง  Download เอกสารเขา
ระบบบันทึกรายการหนังสือเขา และสงตอให
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การลงทะเบยีนหนงัสอืรับ 
 

กด หนงัสอืรบั จะมีรายการใหเลือก 
  ลงทะเบียนหนังสอืรบัภายใน   หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายในหนวยงาน มทร.พระนคร 

 สมดุทะเบยีนหนังสือรับภายใน หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนใน
หนังสือสงภายใน  หรือคนหาหนังสือรับภายใน 

 ลงทะเบียนหนังสอืรบัภายนอก  หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายนอกหนวยงาน มทร.พระนคร 
  สมดุทะเบยีนหนังสือรับภายนอก  หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียน
ในหนังสือสงภายนอก หรือคนหาหนังสือรับภายนอก 
  
 

 
 

 
เม่ือกด  ลงทะเบยีนหนงัสอืรบัภายนอก  จะปรากฏหนาจอดังภาพดานลาง 
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** เอกสารทีล่งทะเบยีนจะตองทาํการสแกนเอกสารจากเครือ่งสแกนกอน **   
(ทําเชนเดียวกบัหนังสือสง) 

เม่ือแสกนเอกสารไวในเคร่ืองแลวดําเนินการตอไปดังนี ้
 

 

1. ไฟลอัพโหลด  :  กด  เพื่อเลือกไฟลเอกสารท่ีไดแสกนไวแลวท่ีตองการลงทะเบียน 
2. เลขท่ีรับ  : เคร่ืองจะใสเลขท่ีหนังสือใหเอง หรือ ผูใชใสเลขท่ีหนังสือรับ 
3. ช้ันความลับ  : กําหนดช้ันความลับของหนังสือ 
4. ความเรงดวย  : กําหนดความเรงดวนของหนังสือ 
5. ท่ี    : ใสเลขท่ีหนังสือรับ เชน  ศธ 0581.14/201 
6. จาก   : ไดรับหนังสือจาก  เชน  สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
7. ลงทะเบียนวันท่ี  : โปรแกรมจะใสวันท่ีลงทะเบียนหนังสือรับใหเองเปนคาวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
8. วันท่ีหนังสือ   : ใสวนัท่ีของหนังสือ   (ซ่ึงเคร่ืองจะใสวนัท่ีปจจุบัน) 

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสงสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
      9. เร่ือง  :  ใสช่ือเร่ืองของหนังสือ 
 10. เรียน  :  ใสช่ือหรือหนวยงานผูรับ 
 11.  ดําเนินการภายในวันท่ี  :  ใสกรณีท่ีตองการใสวันท่ีใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในวันท่ีเทาใด 
 12. สงถึง  :  เลือกหนวยงานผูรับหนังสือ 
 13. ผูรับ  :  เลือกช่ือผูรับหนังสือ 

 14. สงเฉพาะบุคคล :   กด   เลือกช่ือผูรับหนังสือ  กรณีตองการสงใหผูรับหลายคน 
 15. เวียน  :  กรณีหนังสือเวียน กดเลือกประเภทการสง 

• เวียนทุกคณะ 

• เวียนทุกกอง ทุกสํานัก 

• เวียนทุกกอง ทุกสํานัก ทุกคณะ 

• เวียนทุกคนในหนวยงาน 

 16.  กด   :   

หลังจากกดปุมลงทะเบียนสง  เสร็จแลว จะปรากฏปุม   

 หากตองการลงรายการหนังสือฉบับตอไปใหกด      

 หากตองการยกเลิกรายการหนังสือฉบับท่ีรับไปใหกด     
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การคนหาหนงัสอื 

 

การคนหาหนังสือจะคนหาในสมุดทะเบียนซ่ึงจะแบงเปน 
 สมุดทะเบียนหนังสือสงภายใน        สมุดทะเบียนหนังสือสงภายนอก 
 สมุดทะเบียนหนังสือรับภายใน      สมุดทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 

ตัวอยาง การคนหาในสมุดทะเบียนหนังสือรับภายใน 

   

ใสเลขท่ีหนังสือ หรือ ช่ือเร่ืองท่ีตองการคนหา  จะไดผลลัพธดังภาพดานลาง 
 

 
เสร็จแลวกดท่ีช่ือเร่ืองเพ่ือดูรายละเอียดหนงัสือ 
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การคนหาคําส่ังหรือช่ือเร่ือง 

 
 

การนบัเรือ่งในสมดุทะเบยีน 
ใสวันท่ีลงทะเบียนรับหนังสือตามวันท่ีตองการทราบต้ังแตวนัท่ีเทาไรถึงเทาไร และกด คนหา 

โปรแกรมจะแสดงจํานวนเร่ืองท้ังหมดตามวันท่ีคนหา และรายการหนงัสือ 
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การแปลงไฟล Word เปน PDF 
เปดไฟล word ท่ีตองการแปลง   เลือกเมนู  Print    Print   ดังภาพ 

 

 
 

เลือก Printer Name :  Adobe PDF    กด OK 
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 เลือก drive ท่ีจะเก็บไฟล   ใสช่ือไฟลท่ีตองการ  ชนิดของไฟลเปน PDF  กด  SAVE 
 

 
 
 

การแกไขขอมลูสวนตวั 
 

 
 

ผูใชสามารถเขาไปแกไขช่ือ Login และ รหัสผานได โดยคลิกท่ีช่ือมุมขวาดานบนดังภาพ 
 

 
แกไขเสร็จเรียบรอยแลวกด ตกลง 

 

คลิกที่ช่ือเพ่ือแกไขขอมูลสวนตัว 
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USER และ PASSWORD  
ของผูใชระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 

 
• User และ Password  ใชตัวเดียวกัน ซึ่งกําหนดไวในตารางดานลาง     

ผูใชสามารถเปลี่ยน User และ Password ไดตามคูมือ  

• คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม    ทุกคนข้ึนตนดวย   a  ตามดวยเลข 5  ตัวทายของบัตร
ประชาชนของแตละคน  เชน   user  :   a76433     password  :  a76433 

• คณะวิศวกรรมศาสตร  ข้ึนตนดวย   f   ตามดวยเลข 5  ตัวทายของบัตรประชาชนของแตละ
คน เชน   user  : f13354    password  :  f13354  

• สารบรรณ  ของคณะ/หนวยงาน  User และ Password จะเปนเลขท่ีหนังสือหนวยงาน 
 

ช่ือหนวยงาน เร่ิมตนดวย ตามดวยเลขประชาชน 
5  ตัวทาย 

เลขท่ีหนังสือหนวยงาน  
(User / Password) 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม a เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.02 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร b เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.03 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน c เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.04 
คณะบริหารธุรกิจ d เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.05 
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี e เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.06 
คณะวิศวกรรมศาสตร f เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.07 
คณะศิลปศาสตร g เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.08 
คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอ ฯ h เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.09 
คณะสถาปตยกรรมศาสตรฯ i เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.10 
สถาบันวิจัยและพัฒนา j เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.11 
สํานักวิทยบริการฯ k เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.12 
สํานักสงเสริมวิชาการฯ 
ศูนยการจัดการความรู 

l เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.13 

กองกลาง m เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.14 
กองคลัง o เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.15 
กองนโยบายและแผน p เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.16 



กองบริหารงานบุคคล n เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.17 
กองพัฒนานักศึกษา q เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.18 
กองวิเทศสัมพันธ r เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.19 
กองประชาสัมพันธ s เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.20 
กองศิลปวัฒนธรรม u เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.21 
สํานักงานตรวจสอบภายใน y เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.22 
สํานักประกันคุณภาพ x เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.23 
สํานักงานอธิการบดี  z เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.01 
http://kms.rmutp.ac.th/page/home.aspx    
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สาํหรบัผูทีไ่มม ีUser และ Password สามารถตดิตอขอรบัไดที ่

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
โดยกรอกแบบฟอรมดานลาง 

 
 
คํานําหนาชื่อ :……………………………….. 
 
ชื่อ (ไทย) :........................................................................นามสกุล (ไทย) : …………………………………………… 
 
ชื่อ (อังกฤษ) :………………………………………………นามสกุล (อังกฤษ) : ……………………………………... 
 
ปฎิบัติงานที่หนวยงาน :………………………………………………………………………………………… 
 
ตําแหนง : ………………………………………………………………………………………………………………. 
 
รหัสบัตรประชาชน 13 หลัก : …………………………………………………………………………….. 
 
 

สง Fax ไปยงัหมายเลข  02 – 280 – 7919 
 

สํานักวิทยบริการฯ จะเพ่ิม User และ Password ระบบใหและจะสามารถ Login ได ภายใน 3 วัน 
หากมีปญหาการใชงานระบบฯ  โทร. 02 282 9009  ตอ  6764 

 
-  ขอบคุณที่ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยลดการตัดไม รักษาสิ่งแวดลอม - 

 

 
 

 
 
 



 
การสแกนเอกสาร 

 
 

การปรบัหนาเอกสาร 
 

คลิกเลอืกไฟลที่ตองการเปดดูเพ่ือตรวจสอบเอกสารที่สแกน 

 
 

ปรบัหนากระดาษใหเปนแนวตัง้ 
เลือกเนน ูDocument  Rotate Pages  

 



 
 

เลือก Direction เปน Clockwise 90 degrees (หมุนตามเข็มนาฬิกา 90 องศา) 
จะทําการหมุนหนากระดาษ จํานวน 1 หนาจากหนา 1 ถึงหนา 1 

 

 
 

หลังจากหมุนเอกสารเสร็จแลวใหเลือกเมนู File  Save  
จะทําการบันทกึไฟลทับไฟลเดมิ 
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