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5. หนังสือประกาศ  มีข้ันตอนกำรสร้ำงเอกสำรดังนี้ 
1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ประกาศ” (เมนูด้ำนซ้ำยมือ)  

3. กำรสร้ำงเอกสำรใหม่ ให้คลิกที่  (มุมบนซ้ำย)  

 หรือ    (มุมล่ำงขวำ) 
 

 

ภำพที่ 5.1 ขั้นตอนกำรสร้ำงเอกสำรใหม่หนังสือประกำศ 

 

ภำพที่ 5.2 เลือกชื่อส่วนรำชกำรที่ออกประกำศ 

ค าอธิบาย :  ข้อควรระวังให้เลือกชื่อส่วนรำชกำรที่ออกวันที่ประกำศ ตำมสมุดทะเบียนประกำศ ห้ำมพิมพ์ข้อควำม
เพรำะเมื่อมีผู้ลงนำมแล้วหนังสือจะไม่มีวันที่ประกำศ 

2.ประกาศ 

3. คลิกสร้างเอกสารใหม่ 

1.สร้าง - ส่ง 

4. คลิกเลือก 

ช่องนี้ห้ามพิมพ์ 
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ภำพที่ 5.3 เลือกชื่อหน่วยงำนที่ออกประกำศ 

 

ภำพที่ 5.4 กรณีเลือกสมุดทะเบียนประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

ค าอธิบาย :  เลือกชื่อส่วนรำชกำรที่ออกวันทีป่ระกำศ  

 

ภำพที่ 5.5 ยืนยันกำรเลือกสมุดทะเบียนประกำศ 

7. คลิกยืนยันการเลือก 

6. คลิก 

5. คลิกเลือก 
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ภำพที่ 5.6 กำรพิมพ์ชื่อเรื่องประกำศ 

 

ภำพที่ 5.7 ข้อควำม 

ค าอธิบาย :  ข้อควำมให้จัดพิมพ์โดยอ้ำงเหตุที่ต้องออกประกำศ และข้อควำมที่ประกำศ  หรือคัดลอกข้อควำมที่     
ได้จัดท ำไว้จำกไฟต์ Word โดยท ำกำรล้ำงกำรตั้งค่ำก่อนน ำข้อควำมวำงในระบบ   

 

ภำพที่ 5.8 กำรเพ่ิมจ ำนวนหน้ำเอกสำร 

ค าอธิบาย :  กรณีมีเอกสำรมำกกว่ำหนึ่งหน้ำกระดำษ ให้เลือกเพ่ิมจ ำนวนหน้ำเอกสำร 

8. พิมพ์ชื่อเร่ืองประกาศ 

9. กรณีต้องการเพ่ิมจ านวนหน้าเอกสาร 



  ห น้ า  | 37 
 

 
จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

 

 

ภำพที่ 5.9 กำรบันทึกเอกสำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. คลิกบันทึกเอกสาร 

11. ดูตัวอย่างเอกสาร 


