
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คลิก ไปที่ ระบบสารบัญ 

2. คลิก ไปที่ ผอ.สนก. หนังสือรับ 

3. คลิก รับเรื่อง เพื่อเสนอพิจารณา 

4. คลิก ที่ดูรายละเอยีด 
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                   5. คลิก เปิดไฟล์ (เพื่อเช็คดูเอกสาร) 

                   6. คลิก พิจารณาเอกสาร 

                   7. คลิก เสนอพิจารณา 
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8. คลิก เลือกผู้พิจารณา                                            12. คลิก กำหนดเสนอพิจารณา 

9. คลกิ เลือกชื่อ ผอ.สนก.      

10. ระบุเหตุผลการที่พิจารณา 

11. คลิก ต่อไป 
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13. คลิก ไปที่กำหนดตำแหน่งเซ็น 

14. คลกิ ไปที่เพิ่มตำแหน่งเซ็นที่หน้านี้ 
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15. คลิก เลือกที่ตรวจเสนอ                           19. คลิก บันทึกตำแหน่งเซ็น 

16. คลิก วาดในหนังสือ 

17. คลิก ที่ลงวันที่เพื่อลากวันที่มาใส ่

18. หากมีข้อความที่เพิม่สามารถเขียนใส่ในกล่องความคิดเห็นหลังจากนั้นติ๊กที่เพิ่มข้อความเพ่ือลากมาใส่ 
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20. คลิก ส่งเสนอพิจารณา 

21. หากเรื่องพิจารณาแล้วจะขึ้นผ่านการพิจารณาให้คลิกเข้าไปที่เรื่องได้เลย (จะขึ้นเป็นสีเขียว) 
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22. คลิก ส่งเอกสาร (เรื่องที่ผ่านการพิจารณาแล้ว) 

23. คลิก ค้นหา สนก. 

24. คลิกเลือก กลุ่มที่ต้องส่ง (ส่งให้กลุ่ม บท.ทุกครัง้ทุกเรื่องเพ่ือเวียนหนังสือ) 

25. กดเลือก แล้วกดส่งได้เลย 
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