
3.1 ระบบงานทะเบียนและสรรบรรณ 
 1. ล็อกอินเขา้ระบบโดยป้อน UserName และ Password คลิก Login 

 
รูปท่ี 4 หนา้จอล็อกอิน 

2. คลิกจดัการขอ้มูล 

 
รูปท่ี 5 หนา้จอเม่ือล็อกอินผา่น 



3. คลิกเลือก งานทะเบียนและสารบรรณ 

 
รูปท่ี 6 หนา้จอจดัการ 

4. คลิกเลือก เพิ่มขอ้มูลนกัเรียน 

 
รูปท่ี 7 หนา้จอเมนู 

 



5. กรอกขอ้มูลนกัเรียน จากนั้น คลิก บนัทึกท่ีอยูล่่างสุด 

 
รูปท่ี 8 หนา้จอฟอร์มกรอกขอ้มูลนกัเรียน 

 
รูปท่ี 9 หนา้จอแสดงขอ้มูลนกัเรียน 

 
 



5. เมนูรับหนงัสือเขา้ ไฟลเ์อกสารเป็นไฟล ์PDF 

 
รูปท่ี 10 เมนูรับหนงัสือเขา้ 

 
รูปท่ี 11 ทะเบียนหนงัสือเขา้ 

 
 



6. การเกษียนหนงัสือของผูอ้  านวยการโรงเรียน  หลงัจากท่ีผูอ้  านวยการล็อกอินเขา้ระบบแลว้เลือก
เมนูเกษียนหนงัสือ หนงัสือเขา้ท่ีงานทะเบียนและสารบรรณไดล้งทะเบียนรับแลว้จะมาปรากฏในส่วนของ
ผูอ้  านวยการ ล าดบัต่อไปผูอ้  านวยการจะเป็นผูเ้กษียนหนงัสือ โดยคลิกท่ีเมนูจดัการ 

 
 

รูปท่ี 12 หนา้จอการเกษียนหนงัสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



7. หลงัจากท่ีผูอ้  านวยการเกษียนหนงัสือแลว้หนงัสือจะถูกส่งไปตามหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อน าไป
ปฏิบติั 

 
 

รูปท่ี 12 หนา้จอเกษียนหนงัสือ 
เม่ือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนงัสือเม่ือล็อกอินเขา้ระบบแลว้จะปรากฎหนงัสือเขา้  การเรียกดู

เอกสารใหค้ลิกท่ี ช่ือเร่ืองหนงัส่ือเขา้ หลงัจากหน่วยงานด าเนินงานเสร็จให้คลิกท่ี การจดัการ  



 

 
รูปท่ี 13 หนา้จอแสดงหนงัสือเขา้ 

 8. หนา้จอน้ีเป็นหนา้ใชส้ าหรับบนัทึกแจง้ผลการด าเนินการเสร็จส้ินเพื่อแจง้ผูอ้  านวยการ 

รูปท่ี 14 หนา้จอการจดัการหนงัสือเขา้ 
 



9. การ Upload ค าสั่งและหนงัสือออก คลิกท่ีเมนู 

 
รูปท่ี 15 หนา้จอ Upload ค าสั่งและหนงัสือออก 

 10. หลงัจากท่ีคลิกเลือกเมนูแลว้ จะปรากฏหนา้จอในการ Upload 

 
รูปท่ี 16 หนา้จอฟอร์ม Upload ค าสั่งและหนงัสือออก 



 
 

รูปท่ี 16 หนา้จอ ค าสั่งและหนงัสือออกในเวบ็ไซต ์
 

 


