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หนังสือเวียนหนังสือเวียน



สามารถคน้หาตามตําแหนง่ได้สามารถคน้หาตามตําแหนง่ได้



จงึเรยีนมาเพืѷอโปรดจงึเรยีนมาเพืѷอโปรด

สง่ไปทีѷ Email ผูร้ับเทา่นัѸน เกษียนไมไ่ด ้

สง่รา่งหนังสอืสง่ ตรวจ/ลงนาม/ออกเลข

สง่หน่วยงาน/บคุคล เพืѷอดําเนนิการ

สง่บคุคลเพืѷอพจิารณา เกษียนสัѷงการ



หนังสือรับหนังสือรับ



Option การสง่Option การสง่

สง่บคุคล
- ตอ้งตดิตามฯเสมอ
- สง่แลว้ไปรอทีѷ “ตดิตามเสนอบนัทกึ”

สง่หนว่ยงาน
- ตดิตามฯ

- สง่แลว้ไปรอทีѷ “ตดิตามดําเนนิการ”
- ไมต่ดิตามฯ

- สง่แลว้ยังอยูท่ีѷ “รอดําเนนิการ”
- ปิดงานหลงัสง่ออก

- สง่แลว้ไป “เสร็จสิѸน”

แจง้ทางอเีมล ์(CC)
- Read Only



การแทงเร ืѷองตอ่การแทงเร ืѷองตอ่



สง่กระจายสง่กระจาย



ตอบกลบั vs สง่กลบัตอบกลบั vs สง่กลบั

มหาวทิยาลยัมหาวทิยาลยั

คณะ/สํานักคณะ/สํานัก

สง่ไปใช ้
“ขั Ѹนตอนเอกสาร”

สง่กลบัใช ้
“ตอบกลบัดว้ยหนังสอืรับ”



หนังสือส่งหนังสือส่ง



วางลายเซ็นทุกหน้าวางลายเซ็นทุกหน้า

1. Click “คณุสมบตัขิอง
แสตมป์”

2. Click “แสตมป์”

3. เลอืก “ทกุหนา้” Icon แสดงวา่เซน็ทกุหนา้



เลือกภาษาของลายเซ็นเลือกภาษาของลายเซ็น

1. Click “คณุสมบตัขิอง
แสตมป์”

2. Click “ลายเซน็บคุคล”

3. เลอืก ไทย/องักฤษ



การลงนามลายเซ็นอเิล็กทรอนกิสข์องจฬุาฯ 
(Certified by CU)

การลงนามลายเซ็นอเิล็กทรอนกิสข์องจฬุาฯ 
(Certified by CU)



ลายเซ็นอเิล็กทรอนกิสข์องจฬุาฯ (Certified by CU)ลายเซ็นอเิล็กทรอนกิสข์องจฬุาฯ (Certified by CU)

Check เพืѷอระบวุา่หนังสอื
ประเภทนีѸตอ้งการทํา
Certified by CU

เมืѷอระบบออกเลข จะทํา 
Certified by CU



ลายเซ็นอเิล็กทรอนกิสข์องจฬุาฯ (Manual)ลายเซ็นอเิล็กทรอนกิสข์องจฬุาฯ (Manual)

1. ทีѷหนังสอืสง่/รอดําเนนิการ

3. Click “public sign”

2. เลอืกหนังสอืทีѷตอ้งการทํา 
Certified by CU



การตรวจสอบลายเซ็นอเิล็กทรอนกิสข์องจฬุาฯการตรวจสอบลายเซ็นอเิล็กทรอนกิสข์องจฬุาฯ

Click Signature Panel



หนงัสอืนําแนบหนงัสอืนําแนบ



Mail merge (จดหมายเวยีน)Mail merge (จดหมายเวยีน)

 สรา้ง/สง่หนงัสอืใหไ้ดห้ลายคน

 1 รา่ง – 1 ลงนาม – 1 เลข

 สง่ไดท้ ัҟงเวยีนเขา้ Email, Print PDF สง่

 ข ัҟนตอน
 สรา้งกลุม่บคุลากร, Stamp จดหมายเวยีน

 เมืѷอหนงัสอืออกเลข-วาง Stamp-สง่กลุม่บคุลากร

 ระบบจะนําขอ้มลูบคุลากรมาเตมิให ้แลว้สง่ใหเ้อง



การสรา้งกลุม่บคุลากรการสรา้งกลุม่บคุลากร

1. เขา้ deptData (ขอ้มลู
หน่วยงาน)

2. Click tab “กลุม่”

3. Click “เพิѷม”
4. กรอกขอ้มลู

5. Click “>>”, “<<”

= เลอืกเขา้กลุม่

      = เลอืกออกจากกลุม่

6. บนัทกึ



สรา้ง Stamp จดหมายเวยีนสรา้ง Stamp จดหมายเวยีน

1. Click “เพิѷม” และเลอืก
“จดหมายเวยีน”

2. กําหนดเนืѸอหาทีѷจะไป
แสดงในจดหมายเวยีน

@name = ชืѷอสกลุผูร้ับ
@position = ตําแหน่งผูร้ับ

@department = สงักดัตรงผูรั้บ
@full_department = สงักดัเต็ม

@email = email ผูร้ับ
@address = ทีѷอยูผู่ร้ับ



วาง Stamp จดหมายเวยีนวาง Stamp จดหมายเวยีน

*** ปรับขนาด Stamp ใหก้วา้งๆ รอง
รับชอ้มลู และกด “บนัทกึหนังสอื”



สง่จดหมายเวยีน-1สง่จดหมายเวยีน-11. ป้อน ประเภท
ดําเนนิการ, ดําเนนิการ

2. Check หนังสอื/
จดหมายเวยีน

3. เลอืกบคุลากร

4. เลอืกกลุม่บคุลากร



สง่จดหมายเวยีน-2สง่จดหมายเวยีน-2

ระบบดงึรายชืѷอบคุลากร
ในกลุม่ทีѷเลอืกมาให ้

สามารถ Download PDF ได ้
โดยจะได ้zip ทีѷม ีPDF ตาม

รายชืѷอบคุลากรในคาราง



จดหมายเวยีนทีѷได้จดหมายเวยีนทีѷได้



Q & AQ & A


