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จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

3. หนังสือประทับตรา  มีข้ันตอนกำรสร้ำงเอกสำรดังนี้ 
1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
2. คลิกท่ีเมนูย่อย “หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ” (เมนูด้ำนซ้ำยมือ)  

3. กำรสร้ำงเอกสำรใหม่ ให้คลิกที่ (มุมบนซ้ำย)  

         หรือ    (มุมล่ำงขวำ) 
 

 

ภำพที่ 3.1 ขั้นตอนกำรสร้ำงเอกสำรใหม่หนังสือประทับตรำ 

 

ภำพที่ 3.2 รูปแบบหนังสือประทับตรำ 

 

 

2.หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 

3. คลิกสร้างเอกสารใหม่ 

1.สร้าง - ส่ง 
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ภำพที่ 3.3 กำรเลือกสมุดทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก 

ค าอธิบาย : ที่ ให้เลือกเล่มทะเบียนหนังสือภำยนอกที่ต้องกำรให้ออกเลขที่ส่งหนังสือ โดยจะออกเลขประจ ำ       
ส่วนรำชกำรสังกัดมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม เช่น เลขที่ส่ง  0554.01 หน่วยงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี  เป็นต้น 

 

 
 

ภำพที่ 3.4 กำรพิมพ์ชื่อเรื่อง และเรียน 

4. คลิกเลือกสมุดทะเบียบ 

5. พิมพ์ ชื่อเร่ือง และ เรียน 
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จัดท ำโดยนำงสำวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้ำหน้ำท่ีงำนบริหำรทั่วไป  

 

ภำพที่ 3.5 ข้อควำม 

ค าอธิบาย :  ข้อควำมให้จัดพิมพ์ขึ้นโดยใช้เครื่องมือในกำรจัดแต่งข้อควำม หรือคัดลอกจำกไฟต์ Word โดยท ำกำร
ล้ำงกำรตั้งค่ำก่อนน ำข้อควำมวำงในระบบ 

 

 

ภำพที่ 3.6 ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก 

 

ภำพที่ 3.7  บันทึกเอกสำร 

 

 

6. พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 

7. คลิกบันทึกเอกสาร 

8. คลิกดูเอกสาร 
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ภำพที่ 3.8 ตัวอย่ำงรูปแบบหนังสือประทับตรำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


