
 

 
  
 

1. คลิ๊กเมนู “สร้างหนังสือ” 

 

2. ที่หน้าจอสร้างหนังสือ ระบุรายละเอียดของหนังสือให้ครบถ้วน 

    2.1 ระบศุูนย์ เบอร์โทร หน่วยงานของหนังสือ โดยระบบจะแสดงหน่วยงานของผู้ใช้งานให้เป็นค่าเริ่มต้น 

 

    2.2 ระบุประเภทหนังสือเป็น “ส่งต่อภายในหน่วยงาน” และระบุชนิดของหนังสือ 

 

 ขั้นตอนการสร้างหนังสือด้วยการนำเข้าจากไฟล์แนบ 

 

คู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 



 

    2.3 ระบชุื่อเรื่อง 

 

    2.4 กำหนดประเภทการสร้างหนังสือ เป็น “นำเข้าจากไฟล์แนบลงนามจากภายนอก” 

 

    2.5 เลือกไฟล์หนังสือ (ไฟล์แนบต้องไมม่ีช่องว่าง สัญลักษณแ์ละจุด) 

 

 

 

 



    2.6 ระบุ “เรียน/ถึง” สามารถเลือกได้มากกว่า 1 คน 

 

 

    2.7 ระบุ “ผู้ลงนามในหนังสือ/ผู้ลงนามแทนในหนังสือ” 

 

 

 

 



3. คลิ๊ก “ส่ง” เพ่ือทำการส่งหนังสือ หรือคลิ๊ก “บันทึกร่าง” เพ่ือบันทึกแบบร่างของหนังสือ ในกรณีที่ยังไม่ต้องการ

ส่งหนังสือไปตาม Workflow ของหนังสือ 

 

4. เมื่อระบบทำการส่งหนังสือไปตาม Workflow เรียบร้อยแล้วจะแสดงเลขทีหนังสือ 

 

 

 

 

 

  


