
คู่มืองานสารบรรณ กรณีรับจากภายนอก 
1. เข้า internet explorer  แล้วมาที่ช่อง address พิมพ์ http://cuprod.property.chula.ac.th:8000 
 

 
2. น าเมาส์มาคลิ๊กที่ apps logon links   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี ๑๒ 

๔๑ 

http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/


3. น าเมาส์ มาคลิก๊ที่ E-Business Home Page   
 

 
4. ระบบจะให้ระบุ username / password  ซึ่ง username จะเป็น ช่ือ.ตัวแรกของนามสกุล เช่น ช่ือ 
natjapak anan  username = natjapak.a     ในการเข้าระบบครั้งแรกpassword จะเป็น 12345 และ
ระบบจะบังคับให้เปลี่ยน password  ให้ระบุ password  ของเราเองและเก็บไว้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 
1 

2 

๔๒ 



5. แล้วระบบจะแสดง response  การท างานทัง้หมดมาให้ ให้เลอืก CSD – ระบบงานสารบรรณ-ส่วนบริหาร
อาคารจัตุรสัจามจรุ ี
 

 
 
 
6. แล้วน าเมาส์มาเลอืกทีร่ับเข้าจากภายนอก 
 

 
 

7. ให้น าเมาส์มาคลิก๊ที่ สร้างเอกสาร  

 

๔๓ 



8.ให้เลือกประเภทเรื่องโดยเลือกที่ ...  ระบบจะแสดงประเภทเรือ่งมาให้ ให้ท าการเลือกประเภทเรื่อง แล้ว
กด OK  

 
9. ให้พิมพ์หัวข้อเรื่องทีร่ับเข้ามาเช่น ขอความร่วมมือมาร่วมงานวันพ่อ ....... ที่ช่องเรื่อง 

 

 

1 

2 

๔๔ 



10. เมื่อบันทกึเรื่องเรียบร้อยแล้วให้ เลื่อนมาด้านล่างเพื่อระบุการส่งถึงแผนกที่เกี่ยวข้องหรอืการน าเสนอ
อนุมัติ กรณีทีจ่ะสง่ต่อไปยงัแผนกอื่นให้มาเลือกตรง ถึงแผนกเพื่อเลือกแผนกที่จะสง่ต่อไป  
 

 
 

 
 
 
 
 

๔๕ 



11. เมื่อเลือกแผนกทีจ่ะส่งได้แล้วใหม้าท าการ SAVE  โดยการกดปุ่ม SAVE  แล้วระบบจะรันน่ิงเลขทะเบียน
หนังสือ มาให้อัตโนมัติ  
 

 
 

 
 
12. กรณีที่จะน าเสนอผูบ้รหิารในส่วนของอาคารจัตุรสัจามจรุีให้เลือกที่ถึงแผนกเป็นส่วนบรหิารอาคารจัตุรสั
จามจรุี  และเลือกในช่องการด าเนินการเป็นเสนออนุมัติแล้วเลือกในช่องผูร้ับผิดชอบเพื่อเลือกช่ือผูบ้รหิารที่
ต้องการน าเสนออนุมัติ 

 
 

  1 2 

๔๖ 



13. เมื่อบันทกึข้อมลูเรียบร้อยแล้วจะพิมพเ์อกสารการรับส่ง – ใบน าเสนอให้น าเมาสม์าเลือกที่ view ----->  
request   
 

 
 
แล้วเลือก  submit a new request 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

๔๗ 



14.  แล้วเลอืก single request  และกด OK 
 

 
 
15. แล้วเลือกที่ช่อง NAME โดยเลอืก ... ด้านท้ายแล้วเลือกใบรับ-ส่งเอกสาร (กรณีเป็นใบรบัสง่) 

 

1 

2 

1 

2 

๔๘ 



16. ให้ระบุเลขทะเบียนที่ต้องการสง่และระบุเลขทะเบียน(ถึง) กรณีที่เป็นการส่งเลขต่อเนื่องกัน หากไม่
ต่อเนื่องกนั ไม่ต้องระบุใหร้ะบุช่องแผนกรบั(ถึง) โดยเลอืกแผนกทีเ่ราต้องการส่ง 

 
 
และกรณีที่เป็นการพิมพ์ครัง้แรก(ไม่ใช่การพมิพ์ซอ่ม) ใหเ้ลอืกช่องสร้างเลขใบน าส่งเป็น yes กรณีทีเ่ป็นการ
พิมพ์ซ่อมใหเ้ปิดค้นหาจากเลขทะเบียนตามแบบการค้นหาเอกสารแล้วก๊อปเลขใบรบัสง่มาว่างที่ช่องเลขที่ใบ
น าส่ง และช่องสร้างเลขใบน าส่ง เป็น NO เพื่อ ไม่ใหร้ันหมายเลขใบรับส่งใหม่ แล้วกดปุม่ OK  
 

 

 

    2 

1 

๔๙ 



17. กดปุ่ม SUBMIT 

 
 

18 กดปุ่ม Refresh Data  จนกว่าแถบสเีขียวจะหายไปและข้ึน  completed  normal  
 

 
 
 
 
 

 

  

1 

2 2 

๕๐ 



19.เมื่อแถบสีเขียวหายแล้วให้กดปุม่ View Output  
 

 
 

20. ระบบจะแสดงหน้าจอดงัรปู เป็น Viewer เพื่อใหเ้ลือกรปูแบบการแสดงข้อมูล ใหเ้ลือกเป็น 
Repview  แล้วกดปุ่ม OK  (หากไม่มโีปรแกรม Repview ให้เลือกเป็น  browser แทน 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

๕๑ 



21. เมื่อดูแล้วว่ามเีอกสารทีจ่ะส่งครบถ้วยแล้วให้ปิดหน้าจอนี้ไปแล้วกลับมาทีห่น้าจอที่รันผ่านไปตามรูป
ด้านล่าง 

 

 
 
22. เมื่อกลับสูห่น้าจอตามด้านล่างให้มาเลือกที่ Tools   

 

 
 
 
 
 
 
 

๕๒ 



23.  แล้วเลอืก Pages Reprint  
 
 
  
  
 
 

24.แล้วระบบจะแสดงข้อมูลตามรปูให้เลือกเครื่องพิมพ์ที่ printer  

.  
25. เลือกเครื่องพิมพซ์ึ่งหากเป็นของส านักงานให้เลือก HOP ในส่วนของจัตุรสัจามจรุี  ให้เลอืก CSD   

 
 
แล้วกดปุ่ม ok และรอเครื่องพิมพท์ี่สัง่พิมพ์ไป  
 
 
 
 

๕๓ 



คู่มืองานสารบรรณ กรณีใบน าเสนอ 
1. เลือก view-  request   
 

 
 
แล้วเลือก  submit a new request 
 

 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

แบบท่ี ๑๓ 

๕๔ 



2.แล้วเลือก single request  และกด OK 
 

 
 
3. แล้วเลือกที่ช่อง NAME โดยเลอืก ... ด้านท้ายแล้วเลือกใบน าเสนอเรื่อง (กรณีน าเสนอ) 
 

 
 

2 

1 

๕๕ 



4.  เมื่อเลอืกเสรจ็แล้วระบบจะแสดงหน้าจอตามรปูใหเ้ลอืกที่ช่องเพื่อน าเสนอเพือ่ระบุช่ือคนที่เราน าเสนอ  
 

 
 

และกรณีที่เป็นการพิมพ์ครัง้แรก(ไม่ใช่การพมิพ์ซอ่ม) ใหเ้ลอืกช่องสร้างเลขใบน าส่งเป็น yes กรณีทีเ่ป็น
การพิมพซ์่อมให้เปิดค้นหาจากเลขทะเบียนตามแบบการค้นหาเอกสารแล้วก๊อปเลขใบน าเสนอมาว่างที่
ช่องเลขที่ใบน าเสนอ และช่องสร้างเลขใบน าส่ง เป็น NO เพือ่ ไม่ให้รันหมายเลขใบน าเสนอใหม่ แล้วกด
ปุ่ม OK 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 2 
1 

๕๖ 



5. กดปุ่ม SUBMIT 
 

 
 

6. กดปุ่ม Refresh Data  จนกว่าแถบสเีขียวจะหายไปและข้ึน  completed  normal  
 

 
 
 
 
 

 

  2 2 

1 

๕๗ 



7.เมื่อแถบสีเขียวหายแล้วให้กดปุม่ View Output  
 

 
 

8.ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปู เป็น Viewer เพื่อใหเ้ลอืกรปูแบบการแสดงข้อมูล ใหเ้ลอืกเป็น Repview  
แล้วกดปุ่ม OK  (หากไม่มีโปรแกรม Repview ให้เลือกเป็น  browser แทน 
 

 
 

 
 

 
 

๕๘ 



9. เมื่อดูแล้วว่ามเีอกสารทีจ่ะส่งครบถ้วนแล้วให้ปิดหน้าจอนี้ไปแล้วกลับมาทีห่น้าจอที่รันผ่านไปตามรูป
ด้านล่าง 

 
 

 
 
 
 
 
 

10. เมื่อกลับสูห่น้าจอตามด้านล่างให้มาเลือกที่ Tools   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕๙ 



11.  แล้วเลอืก Pages Reprint  
 

 
 

แล้วระบบจะแสดงข้อมูลตามรปูให้เลือกเครือ่งพิมพ์ที่ printer  

.  
12. เลือกเครื่องพิมพซ์ึ่งหากเป็นของส านักงานให้เลือก HOP ในส่วนของจัตุรสัจามจรุี  ให้เลอืก CSD   

 
 
แล้วกดปุ่ม ok และรอเครื่องพิมพท์ี่สัง่พิมพ์ไป  
 
 
 

๖๐ 



คู่มืองานสารบรรณ  
การสรา้งเรื่องท่ีรับส่งภายในส านักงาน(ระหว่างแผนก) 

1. เข้า internet explorer  แล้วมาที่ช่อง address พิมพ์ http://cuprod.property.chula.ac.th:8000 

 
2. น าเมาส์มาคลิ๊กที่ apps logon links 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบท่ี ๑๔ 

๖๑ 

http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/


3. น าเมาส์ มาคลิก๊ที่ E-Business Home Page   
 

 
4. ระบบจะให้ระบุ username / password  ซึ่ง username จะเป็น ช่ือ.ตัวแรกของนามสกุล เช่น ช่ือ 
natjapak anan  username = natjapak.a     ในการเข้าระบบครั้งแรกpassword จะเป็น 12345 และ
ระบบจะบังคับให้เปลี่ยน password  ให้ระบุ password  ของเราเองและเก็บไว้ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

๖๒ 



5. แล้วเลือกที่ทะเบียนหนังสือ  

 
6. แล้วระบบจะแสดงหน้าจอตามรปูให้เลือกประเภทเรื่อง แล้วระบเุรือ่งแล้วมาสร้างเอกสาร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อสร้างเอกสารเรียบร้อยแล้วใหพ้ิมพห์ัวข้อเรื่อง แล้วเลื่อนมาด้านล่างเพื่อระบุการส่งถึงแผนกทีเ่กี่ยวข้องหรือ
การน าเสนออนมุัติ กรณีทจีะสง่ต่อไปยงัแผนกอื่นให้มาเลือกตรง ถึงแผนกเพื่อเลอืกแผนกที่จะสง่ต่อไป 
 

 

 
1 

1 

2 

๖๓ 



 
 
7. เมื่อเลือกแผนกที่จะส่งได้แล้วให้แล้วมาท าการ SAVE  โดยการกดปุ่ม SAVE  แล้วระบบจะรันน่ิงเลข
ทะเบียนหนังสือ มาให้อัตโนมัติ  
 

 
 

 
 
 
 

๖๔ 



8. กรณีที่จะน าเสนอผู้บริหารในส่วนของอาคารจัตรุัสจามจุรีใหเ้ลือกที่ถึงแผนกเป็นส่วนบรหิารอาคาร
จัตุรสัจามจรุี  และเลอืกในช่องการด าเนินการเป็นเสนออนมุตัิแล้วเลือกในช่องผูร้ับผิดชอบเพื่อเลือก
ช่ือผู้บรหิารที่ต้องการน าเสนออนุมัติ  

 

 

แล้วพิมพ์รายงานใบรับส่งเอกสารต่อไป 
 
 
 
 
 

 

  2 1 

๖๕ 



คู่มืองานสารบรรณ กรณีรับจากแผนกต่างๆ 
1. เข้า internet explorer  แล้วมาที่ช่อง address พิมพ์ http://cuprod.property.chula.ac.th:8000 

 
2. น าเมาส์มาคลิ๊กที่ apps logon links 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๖ 

http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/


3. น าเมาส์ มาคลิก๊ที่ E-Business Home Page   
 

 
4. ระบบจะให้ระบุ username / password  ซึ่ง username จะเป็น ช่ือ.ตัวแรกของนามสกุล เช่น ช่ือ 
natjapak anan  username = natjapak.a     ในการเข้าระบบครั้งแรกpassword จะเป็น 12345 และ
ระบบจะบังคับให้เปลี่ยน password  ให้ระบุ password  ของเราเองและเก็บไว้ 
 

 
5. แล้วระบบจะแสดงresponse  การท างานทัง้หมดมาให้ ใหเ้ลือก RESPONSE ระบบงานสารบรรณ

ของแผนกตนเอง 

                     
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

๖๗ 



แล้วเลือก การด าเนินการ 

                    
 

6. ระบบจะแสดงเอกสารที่มีการสง่มาใหเ้รา หากต้องการรับเรือ่งให้น าเมาสม์าติ๊ก / ที่ด้านหน้าเรื่องที่
ต้องการรับแล้วกดปุ่มเปิดเอกสาร  

 

 
 
 

7. แล้วเลือกด้านล่างโดยเลือ่นเมาสล์งมาอกี 1 บรรทัดต่อจากที่เปิดข้ึนมาแล้วท าการเลือกที่ช่องการ
ด าเนินการเป็นรับเรื่อง ระบบกจ็ะแสดงใหท้ราบว่าเราได้รบัเรื่องนี้แล้ว 

 

1 

2 

๖๘ 



8. ให้เลือกเป็นการรับเรือ่งจากภายใน 

 
 

9. แล้วกดปุ่ม SAVE  
 

 
 
 
10. หากต้องการบันทึกเอกสารตามค าสั่งการของหัวหน้าให้น าเมาส์เลื่อนมาอีกบรรทัดและเลอืกที่ช่อง 

การด าเนินการเป็นสัง่การ(ด าเนินการ) และมาที่ช่องผูร้ับผิดชอบ เลือกช่ือพนักงานที่โดนสัง่การ แล้ว
กดปุ่ม SAVE  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๙ 



การรวมเอกสารและ การยกเลิกเอกสาร  
 

1.  เข้า internet explorer  แล้วมาที่ช่อง address พิมพ์ 
http://cuprod.property.chula.ac.th:8000 

 
2. น าเมาส์มาคลิ๊กที่ apps logon links 
 

 
 
 
 
 

 
 

แบบท่ี ๑๕ 

๗๐ 

http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/


3. น าเมาส์ มาคลิก๊ที่ E-Business Home Page   

 
4. ระบบจะให้ระบุ username / password  ซึ่ง username จะเป็น ช่ือ.ตัวแรกของนามสกุล เช่น ช่ือ 
natjapak anan  username = natjapak.a     ในการเข้าระบบครั้งแรกpassword จะเป็น 12345 และ
ระบบจะบังคับให้เปลี่ยน password  ให้ระบุ password  ของเราเองและเก็บไว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

๗๑ 



5. แล้วระบบจะแสดงresponse  การท างานทัง้หมดมาให้ ใหเ้ลือก RESPONSE ระบบงานสารบรรณ
ของแผนกตนเอง 

             
 
แล้วเลือก การด าเนินการ 

             
 

6. ระบบจะแสดงเอกสารที่มีการสง่มาใหเ้รา หากต้องการรับเรือ่งให้น าเมาสม์าติ๊ก / ที่ด้านหน้าเรื่องที่
ต้องการรับแล้วกดปุ่มเปิดเอกสาร  

 

 
 
 
 
 

1 

2 

๗๒ 



7. แล้วเลือกด้านล่างโดยเลื่อนเมาสล์งมาอีก 1 บรรทัดต่อจากที่เปิดข้ึนมาแล้วท าการเลือกที่ช่องการ
ด าเนินการเป็นรับเรื่อง ระบบกจ็ะแสดงใหท้ราบว่าเราได้รบัเรื่องนี้แล้ว 

 

 
 

8. เลือกเป็นการรบัเรื่องจากภายใน 

 
 
 
 
 

๗๓ 



9.แล้วกดปุ่ม SAVE  

 
 
10. หากต้องการบันทกึเอกสารตามค าสัง่การของหัวหน้าใหน้ าเมาส์เลือ่นมาอีกบรรทัดและเลือกที่ช่อง 
การด าเนินการเป็นสัง่การ(ด าเนินการ) และมาที่ช่องผูร้ับผิดชอบ เลือกช่ือพนักงานที่โดนสัง่การ แล้วกด
ปุ่ม SAVE  

 
 

11.  มาที่ช่องรวมเรื่อง  

      
 
12. (เลขทีเ่ปิดเข้ามาจะเป็นเลขหลักส่วนเลขที่ได้จากการเลอืกจะเป็นเลขรองและเวลาส่งก็ต้องส่งด้วยเลขหลัก
ค่ะ) เมื่อเข้ามาสูห่น้าจอการรวมเรื่องให้คลิ๊กที่ด้านล่างตรงเลขทะเบียนหนังสือที่ตอ้งการรวมเรื่อง           
(เลขรอง) เมื่อเลอืกได้แล้วกด OK เมื่อได้แล้ว SAVE และนะเลขหลักมาเป็นตัวในการรบั-ส่งเอกสาร              
หากต้องการยกเลกิให้น าเมาสม์าคลิ๊กที่ปุ่มยกเลิกการด าเนินการ 

 

๗๔ 


