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การสงหนังสือภายใน มทร.พระนคร 
 
 

 
 
 

การรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก มทร.พระนคร 
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การเขาสูระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส  
 

c  เลือกโปรแกรม Internet Explorer   
d  เขาหนาแรกของ website มทร.พระคร www.rmutp.ac.th 
e  เลือกเมนู บุคลากร Â ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
          หรือ 
          เลือก ระบบบริการ e-Service Â ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

    หรือ http://kms.rmutp.ac.th/rmutp.edoc/ 
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ใส User และ Password  คณะ/หนวยงาน 

 
หลังจาก Login เขาสูระบบ จะเห็นหนา Inbox  เสมือนเปนกลองจดหมาย  รอรับจดหมายขาวของ User นั้น  
ในท่ีนี้คือ 0581.16 คือ กองนโยบายและแผน  
 

 
 
ภายใน  Inbox  จะแสดงรายชื่อหนังสือ   
   หนังสือยังไมไดเปด   
   หนังสือเปดแลว  ยังไมลงทะเบียน 
   หนังสือเปดแลว  และลงทะเบียนรับหนังสือแลว 
  หนังสือเปดแลว  ลงทะเบียนรับแลว และสงตอใหผูเกี่ยวของแลว 
 

หมายเหตุ   กด      เพื่อลบหนังสือออกจาก Inbox   หลังจากลงทะเบียนรับแลว   
     ถาหนังสือท่ียังไมมีการเปด  จะไมสามารถลบได 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิกช่ือหนังสือที่ตองการเปด
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เม่ือคลิกรายช่ือหนังสือ    ท่ียังไมไดเปด   
 

 

 
 

เมื่อตรวจไฟลหนังสือแลววาใช           กดปุม      

ถาไมใชหนังสือของหนวยงาน            กดปุม    
 

เมื่อลงทะเบียนรับแลว จะปรากฏปุม        เพ่ือสงตอใหผูเก่ียวของ  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
 

 
  
 
 
 

 
 

คลิกที่ไฟลหนังสือเพ่ือเปดดูเอกสาร 
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ดาํเนนิการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

กาํหนดการสงตอ 
สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 

    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  
กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  

                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  
เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  

     กดปุม   
  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเรื่องแลว ไมตองการสงตอ 

กด          
 
กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงาน  หลังจาก  กดปุมตกลง  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 
 
  

เสร็จแลวกด   
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การสงหนังสือภายใน มทร.พระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สง PDF ไฟลใหเจาหนาท่ีสารบรรณหรือ
พิมพลงกระดาษสงใหสารบรรณ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณพิมพลงกระดาษ 

เสนอ ผอ./คณบดี ลงนาม 

 
ผอ./คณบดี  

ลงนามในบันทึกกระดาษ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณ browse ไฟลท่ีแสกน

ไวแลวลงทะเบียนในระบบ 
และสงใหหนวยงานที่เกีย่วของ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณแสกนไฟล 
ท่ีลงนามแลวนําเขาระบบ 

 

 
เจาหนาท่ีพิมพเอกสาร 
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การลงทะเบยีนหนงัสอืสง 
 

กด หนงัสอืสง  จะมีรายการใหเลือก 
☯ ลงทะเบียนหนังสอืสงภายใน หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียดหนังสือ

สงภายในหนวยงาน มทร.พระนคร 
 ☯  สมุดทะเบียนหนังสือสงภายใน หมายถึง  เปดดรูายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนในหนังสือ
สงภายในแลว หรือคนหาหนังสือสงภายใน 

☯  ลงทะเบียนหนังสอืสงภายนอก  หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายนอกหนวยงาน มทร.พระนคร  
 ☯  สมุดทะเบียนหนังสือสงภายนอก หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนใน
หนังสือสงภายนอก หรือคนหาหนังสือสงภายนอก 

 

 
 

เม่ือกด  ลงทะเบยีนหนงัสอืสงภายใน  จะปรากฏหนาจอดังภาพดานลาง 
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** เอกสารทีล่งทะเบยีนจะตองทาํการสแกนเอกสารจากเครือ่งสแกนกอน **  
เม่ือแสกนเอกสารไวในเคร่ืองแลวดําเนินการตอไปดังนี ้

 

1. ไฟลอัพโหลด  :  กด  เพื่อเลือกไฟลเอกสารท่ีไดแสกนไวแลวท่ีตองการลงทะเบียน 
2. เลขท่ีสง  : เคร่ืองจะใสเลขท่ีหนังสือใหเอง หรือ ผูใชใสเลขท่ีหนังสือสง 
3. ช้ันความลับ  : กําหนดช้ันความลับของหนังสือ 
4. ความเรงดวน  : กําหนดความเรงดวนของหนังสือ 
5. ท่ี    : ใสเลขท่ีหนังสือ เชน  ศธ 0581.12/213   
6. จาก   : หนวยงานผูสง เชน  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. ลงทะเบียนวันท่ี  :โปรแกรมจะใสวันท่ีลงทะเบียนหนังสือสงใหเองเปนคาวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
8. วันท่ีหนังสือ   : หนังสือลงวนัท่ีอะไร เคร่ืองจะใสวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสงสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
      9. เร่ือง  :  ใสช่ือเร่ืองของหนังสือ 
 10. เรียน  :  ใสช่ือหรือหนวยงานผูรับ 
 11.  ดําเนินการภายในวันท่ี  :  ใสกรณีท่ีตองการใสวันท่ีใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในวันท่ีเทาใด 
 12. สงถึง  :  เลือกหนวยงานผูรับหนังสือ 
 13. ผูรับ  :  เลือกช่ือผูรับหนังสือ 
       14.     ~ สงถึงทุกคนในหนวยงาน  (กรณีหนังสือเวียนตองการสงใหทุกคน)   

 15. สงเฉพาะบุคคล :   กด   เลือกช่ือผูรับหนังสือ  (สงใหหลายคนพรอมกัน) 
 16. เวียน  :  กรณีหนังสือเวียน กดเลือกประเภทการสง 
     ~  เวียนทุกคณะ 
     ~ เวียนทุกกอง ทุกสํานัก 
     ~ เวียนทุกกอง ทุกสํานัก ทุกคณะ 
     ~ เวียนทุกคนในมหาวิทยาลัย (ไมควรใชเพราะจะชามาก) 
 17. สรุปเร่ือง  :  ผูรับบันทึกยอเร่ืองท่ีไดรับ 

 18. กด   :   

หลังจากกดปุมลงทะเบียนสง  เสร็จแลว จะปรากฏปุม   

 หากตองการลงรายการหนังสือฉบับตอไปใหกด      

 หากตองการยกเลิกรายการหนังสือฉบับท่ีสงไปใหกด     
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การแกไขการสงหนงัสอืผดิ 

 

กรณีสงหนังสือผิดหนวยงาน หรือสงผิดคน สงผิดไฟล  สามารถเขาไปแกไขไดท่ี เมนู SentBox 
(ใชไดเฉพาะกรณีท่ีผูรับยังไมไดเปดจดหมาย ) 

 

 
 

จะปรากฏรายการหนังสือท่ีสงไปแลวใหเลือก   ผูใชเลือกรายการหนังสือท่ีสงผิด  จะมีรายการใหเลือก  
ยกเลกิ   หมายถึง  จะเปนการยกเลิกการสงใหผูรับ  

แกไข หมายถึง เชน  แกไขไฟลเอกสารผิด ใหเปล่ียนไฟลเอกสารใหมได  แกไขสงผิดคน 
เขาไปแกไข ผูรับใหมได   

 

 
แกไขเสร็จแลว กด ตกลง 
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การรับหนังสือจากหนวยงานภายใน มทร.พระนคร 

 
 

              

 

                                                                                   
    Inbox        สารบรรณเปดจดหมายตรวจสอบ                    สงกลับ 
 
  
 

               
            กดปุมลงทะเบียนรับหนังสือ 
                 
                 สงตอใหผูเกี่ยวของ 
 

             
            ผูเกี่ยวของดําเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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หนวยงาน ผูรบัเปดอานเอกสาร 

สารบรรณหนวยงานผูรับ ใส User และ Password ของหนวยงาน 

 
 

หลังจาก Login เขาสูระบบ จะเขาไปสูหนา Inbox เพ่ือดูจดหมายท่ีไดรับ 

 
สารบรรณของหนวยงานคลิกที่เรื่องเพ่ือ เปดจดหมายตรวจสอบ วาสงถูกหรือไม  

 
ถาใช กด  ลงทะเบียน   ถาไมใช กด  สงคนื 
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เม่ือลงทะเบียนแลว จะปรากฏปุม        เพื่อสงตอใหบุคคลท่ีเกี่ยวของ 
 

 
ดําเนินการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

กําหนดการสงตอ 
สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 

    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  
กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  

                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  
เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  

     กดปุม   
  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเรื่องแลว ไมตองการสงตอ 

กด          
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บคุคลผูรบั เปดอานเอกสาร 

 
เม่ือตองการตรวจสอบและรับหนังสือ  ใหใสรหัสสวนตัวบุคคลดวยเลขทายบัตรประจําตัวประชาชน 5 ตัวทาย 

 
(user และ password สามารถดูไดในเอกสารแนบดานหลัง) 

จะเห็นรายการหนังสืออยูใน Inbox  

 
 

คลิกรายช่ือหนังสือ (เร่ือง) ท่ีตองการดู  จะปรากฏเสนทางเดินหนังสือดังภาพดานลาง 
 

 
 
   
 

 

คลิกที่ไฟลหนังสือเพ่ือเปด
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เม่ือคลิกท่ีไฟลหนังสือจะไดดังภาพดานลาง 

หากตองการพมิพเอกสาร  กดท่ีรูปเคร่ืองพิมพ  หากตองการบันทึก  กดท่ีรูปแผนดิสตเก็ต  
เม่ืออานเสร็จ กด x 

 

 
 

 
เม่ือกดปดเอกสารแลว ดําเนินการข้ันตอไป  

คือ ลงทะเบียน หรือ สงคืน หรือดําเนนิการและสงตอ 
 
 
 

 
 

กดเมื่อตองการพิมพ 
กดเมื่อตองการบนัทกึ 

เมื่ออานเสร็จกด ปด 
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ผูรบัดาํเนนิการและสงตอ 
 
 

 
 
  
 

ผูรับดําเนินการและบันทึกแจงผูเกี่ยวของ โดยกดปุม  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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U กรณีเปนหนังสือท่ีตองดําเนินการและแจงผูเกี่ยวของใหดําเนินการใหกรอกขอความลงในชอง 

 
 
ดําเนนิการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

 
กําหนดการสงตอ 

สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 
    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  

กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  
                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  

เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  
     กดปุม   

  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเรื่องแลว ไมตองการสงตอ หรือตองการทํา
บันทึกสวนตัวเก็บไวดูเองใหกดปุมนี ้

กด          
 
 

U  กรณีเปนหนังสือเวยีน แจงเพื่อทราบ    
ผูรับคลิก     ทราบ   
กดปุม          ไมตองการสงตอ 
กดปุม     

เสร็จแลวกด    
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การแกไข การดาํเนนิการและสงตอผดิ  
 

กรณีสงเอกสารผิดคน แกไขไดเฉพาะกรณผูีรับยังไมไดเปดอานเอกสาร 

การบันทึกเร่ืองผิด สามารถเขาไปแกไขไดโดยผูสงคนสุดทายจะตองเปนคนเขาไปแกไข 
 

 

 
 
 
 
 
 

    
 

กดเมื่อตองการแกไขขอความผิด  สงถึงผูรับผิดคน 

กดเมื่อตองการยกเลกิการดําเนินการและการสงตอ 

แกไขเสร็จเรียบรอยแลว กด ตกลง 
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การรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก มทร.พระนคร 
 
 
 
 

                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
กองกลางรับหนังสือ 

และตรวจสอบ 

 

สแกนเอกสารเตรียมเก็บในระบบสารบรรณ 

 
ผูรับดําเนินการ 
ในสวนท่ีเกีย่วของ 

 
 

เจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงานที่เกีย่วของไดรับ
หนังสือ  ทําการตรวจสอบหนังสือท่ีไดรับ 

 
สงกลับ 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงใหผูเก่ียวของ 

 

เจาหนาท่ีสารบรรณกองกลาง  Download เอกสารเขา
ระบบบันทึกรายการหนังสือเขา และสงตอให
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การลงทะเบยีนหนงัสอืรับ 
 

กด หนงัสอืรบั จะมีรายการใหเลือก 
 � ลงทะเบียนหนังสอืรบัภายใน   หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายในหนวยงาน มทร.พระนคร 

� สมดุทะเบยีนหนังสือรับภายใน หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนใน
หนังสือสงภายใน  หรือคนหาหนังสือรับภายใน 

� ลงทะเบียนหนังสอืรบัภายนอก  หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายนอกหนวยงาน มทร.พระนคร 
 � สมดุทะเบยีนหนังสือรับภายนอก  หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียน
ในหนังสือสงภายนอก หรือคนหาหนังสือรับภายนอก 
  
 

 
 

 
เม่ือกด  ลงทะเบยีนหนงัสอืรบัภายนอก  จะปรากฏหนาจอดังภาพดานลาง 
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** เอกสารทีล่งทะเบยีนจะตองทาํการสแกนเอกสารจากเครือ่งสแกนกอน **   
(ทําเชนเดียวกบัหนังสือสง) 

เม่ือแสกนเอกสารไวในเคร่ืองแลวดําเนินการตอไปดังนี ้
 

 

1. ไฟลอัพโหลด  :  กด  เพื่อเลือกไฟลเอกสารท่ีไดแสกนไวแลวท่ีตองการลงทะเบียน 
2. เลขท่ีรับ  : เคร่ืองจะใสเลขท่ีหนังสือใหเอง หรือ ผูใชใสเลขท่ีหนังสือรับ 
3. ช้ันความลับ  : กําหนดช้ันความลับของหนังสือ 
4. ความเรงดวย  : กําหนดความเรงดวนของหนังสือ 
5. ท่ี    : ใสเลขท่ีหนังสือรับ เชน  ศธ 0581.14/201 
6. จาก   : ไดรับหนังสือจาก  เชน  สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
7. ลงทะเบียนวันท่ี  : โปรแกรมจะใสวันท่ีลงทะเบียนหนังสือรับใหเองเปนคาวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
8. วันท่ีหนังสือ   : ใสวนัท่ีของหนังสือ   (ซ่ึงเคร่ืองจะใสวนัท่ีปจจุบัน) 

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสงสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
      9. เร่ือง  :  ใสช่ือเร่ืองของหนังสือ 
 10. เรียน  :  ใสช่ือหรือหนวยงานผูรับ 
 11.  ดําเนินการภายในวันท่ี  :  ใสกรณีท่ีตองการใสวันท่ีใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในวันท่ีเทาใด 
 12. สงถึง  :  เลือกหนวยงานผูรับหนังสือ 
 13. ผูรับ  :  เลือกช่ือผูรับหนังสือ 

 14. สงเฉพาะบุคคล :   กด   เลือกช่ือผูรับหนังสือ  กรณีตองการสงใหผูรับหลายคน 
 15. เวียน  :  กรณีหนังสือเวียน กดเลือกประเภทการสง 

• เวียนทุกคณะ 

• เวียนทุกกอง ทุกสํานัก 

• เวียนทุกกอง ทุกสํานัก ทุกคณะ 

• เวียนทุกคนในหนวยงาน 

 16.  กด   :   

หลังจากกดปุมลงทะเบียนสง  เสร็จแลว จะปรากฏปุม   

 หากตองการลงรายการหนังสือฉบับตอไปใหกด      

 หากตองการยกเลิกรายการหนังสือฉบับท่ีรับไปใหกด     
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การคนหาหนงัสอื 

 

การคนหาหนังสือจะคนหาในสมุดทะเบียนซ่ึงจะแบงเปน 
 สมุดทะเบียนหนังสือสงภายใน        สมุดทะเบียนหนังสือสงภายนอก 
 สมุดทะเบียนหนังสือรับภายใน      สมุดทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 

ตัวอยาง การคนหาในสมุดทะเบียนหนังสือรับภายใน 

   

ใสเลขท่ีหนังสือ หรือ ช่ือเร่ืองท่ีตองการคนหา  จะไดผลลัพธดังภาพดานลาง 
 

 
เสร็จแลวกดท่ีช่ือเร่ืองเพ่ือดูรายละเอียดหนงัสือ 
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การคนหาคําส่ังหรือช่ือเร่ือง 

 
 

การนบัเรือ่งในสมดุทะเบยีน 
ใสวันท่ีลงทะเบียนรับหนังสือตามวันท่ีตองการทราบต้ังแตวนัท่ีเทาไรถึงเทาไร และกด คนหา 

โปรแกรมจะแสดงจํานวนเร่ืองท้ังหมดตามวันท่ีคนหา และรายการหนงัสือ 
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การแปลงไฟล Word เปน PDF 
เปดไฟล word ท่ีตองการแปลง Â  เลือกเมนู  Print  Â  Print   ดังภาพ 

 

 
 

เลือก Printer Name :  Adobe PDF  Â  กด OK 
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Â เลือก drive ท่ีจะเก็บไฟล  Â ใสช่ือไฟลท่ีตองการ Â ชนิดของไฟลเปน PDF Â กด  SAVE 
 

 
 
 

การแกไขขอมลูสวนตวั 
 

 
 

ผูใชสามารถเขาไปแกไขช่ือ Login และ รหัสผานได โดยคลิกท่ีช่ือมุมขวาดานบนดังภาพ 
 

 
แกไขเสร็จเรียบรอยแลวกด ตกลง 

 

คลิกที่ช่ือเพ่ือแกไขขอมูลสวนตัว 
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USER และ PASSWORD  
ของผูใชระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 

 
• User และ Password  ใชตัวเดียวกัน ซึ่งกําหนดไวในตารางดานลาง     

ผูใชสามารถเปลี่ยน User และ Password ไดตามคูมือ  

• คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม    ทุกคนข้ึนตนดวย   a  ตามดวยเลข 5  ตัวทายของบัตร
ประชาชนของแตละคน  เชน   user  :   a76433     password  :  a76433 

• คณะวิศวกรรมศาสตร  ข้ึนตนดวย   f   ตามดวยเลข 5  ตัวทายของบัตรประชาชนของแตละ
คน เชน   user  : f13354    password  :  f13354  

• สารบรรณ  ของคณะ/หนวยงาน  User และ Password จะเปนเลขท่ีหนังสือหนวยงาน 
 

ช่ือหนวยงาน เร่ิมตนดวย ตามดวยเลขประชาชน 
5  ตัวทาย 

เลขท่ีหนังสือหนวยงาน  
(User / Password) 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม a เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.02 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร b เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.03 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน c เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.04 
คณะบริหารธุรกิจ d เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.05 
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี e เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.06 
คณะวิศวกรรมศาสตร f เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.07 
คณะศิลปศาสตร g เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.08 
คณะอุตสาหกรรมส่ิงทอ ฯ h เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.09 
คณะสถาปตยกรรมศาสตรฯ i เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.10 
สถาบันวิจัยและพัฒนา j เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.11 
สํานักวิทยบริการฯ k เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.12 
สํานักสงเสริมวิชาการฯ 
ศูนยการจัดการความรู 

l เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.13 

กองกลาง m เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.14 
กองคลัง o เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.15 
กองนโยบายและแผน p เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.16 



กองบริหารงานบุคคล n เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.17 
กองพัฒนานักศึกษา q เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.18 
กองวิเทศสัมพันธ r เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.19 
กองประชาสัมพันธ s เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.20 
กองศิลปวัฒนธรรม u เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.21 
สํานักงานตรวจสอบภายใน y เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.22 
สํานักประกันคุณภาพ x เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.23 
สํานักงานอธิการบดี  z เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.01 
http://kms.rmutp.ac.th/page/home.aspx    
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สาํหรบัผูทีไ่มม ีUser และ Password สามารถตดิตอขอรบัไดที ่

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
โดยกรอกแบบฟอรมดานลาง 

 
 
คํานําหนาชื่อ :……………………………….. 
 
ชื่อ (ไทย) :........................................................................นามสกุล (ไทย) : …………………………………………… 
 
ชื่อ (อังกฤษ) :………………………………………………นามสกุล (อังกฤษ) : ……………………………………... 
 
ปฎิบัติงานที่หนวยงาน :………………………………………………………………………………………… 
 
ตําแหนง : ………………………………………………………………………………………………………………. 
 
รหัสบัตรประชาชน 13 หลัก : …………………………………………………………………………….. 
 
 

สง Fax ไปยงัหมายเลข  02 – 280 – 7919 
 

สํานักวิทยบริการฯ จะเพ่ิม User และ Password ระบบใหและจะสามารถ Login ได ภายใน 3 วัน 
หากมีปญหาการใชงานระบบฯ  โทร. 02 282 9009  ตอ  6764 

 
-  ขอบคุณที่ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยลดการตัดไม รักษาสิ่งแวดลอม - 

 

 
 

 
 
 



 
การสแกนเอกสาร 

 
 

การปรบัหนาเอกสาร 
 

คลิกเลอืกไฟลที่ตองการเปดดูเพ่ือตรวจสอบเอกสารที่สแกน 

 
 

ปรบัหนากระดาษใหเปนแนวตัง้ 
เลือกเนน ูDocument Â Rotate Pages  

 



 
 

เลือก Direction เปน Clockwise 90 degrees (หมุนตามเข็มนาฬิกา 90 องศา) 
จะทําการหมุนหนากระดาษ จํานวน 1 หนาจากหนา 1 ถึงหนา 1 

 

 
 

หลังจากหมุนเอกสารเสร็จแลวใหเลือกเมนู File Â Save  
จะทําการบันทกึไฟลทับไฟลเดมิ 
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