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กำรส่งเอกสำรทั่วไป 

1. เข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูตู้เอกสารส่วนบุคคล 

 
3. ปรากฏหน้าให้กรอกรายชื่อเอกสาร และแนบไฟล์ประกอบ  แล้วคลิกบันทึก เอกสารไหลเวียนไปยังห้อง

บุคคลที่ส่งถึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระบบออกเลขเกียรติบัตร 

1. เข้าระบบ 

 
2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร 

 
3. กรอกรายการ  แล้วคลิกบันทึก 

 
4. แสดงเลขท่ีออกส าหรับเกียรติบัตร 

 
กำรดูเอกสำร  ไปที่เมนูรำยงำนระดับบุคคล  คลิกเมนู ทะเบียนเลขเกียรติบัตร 
 

 
 



ระบบออกเลขเอกสำร 

1. เขา้ระบบ 

 
2. คลิกออกเลขล าดบัเอกสาร 

 
3. ปรากฏหนา้ใหก้รอกช่ือเอกสาร และ อบัไฟลเ์อกสาร แลว้คลิกบนัทึก   

 
 

กำรดูเอกสำร  ไปที่เมนูรำยงำนระดับบุคคล  คลิกเมนู แฟ้มล ำดับเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบบักทึกประวัติตนเอง 

1. เขา้ระบบ 

 
2. คลิก IDPLAN ของฉนั 

 
3. ปรากฏหนา้ต่างให้ด าเนินการ กรอกประวติัการอบรม และ ประวติัการไดรั้บรางวลั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ระบบรำยงำนแบ่งเป็น  3  ระดับ  คือ 

1. รายงานระดบับุคคล  เป็นการเก็บเอกสารของบุคลกรรายบุคคล 

- ใชส้ าหรับจดัเก็บเอกสารท่ีไดด้ าเนินการ 

- ใชส้ าหรับติดตามงานต่างๆท่ีไดเ้สนอ 

- ใชส้ าหรับดึงกลบั  แกไ้ช  หรือ ลบเอกสาร 

2. รายงานระดบักลุ่มบริหาร  เป็นแฟ้มเก็บงานของกลุ่ม  ผูมี้สิทธิดู คือ  ผูช่้วย / หวัหนา้กลุ่ม 

3. รายงานระดบัส านกังาน เป็นการจดัเก็บเอกสารของส านกังานโรงเรียน  ผูมี้สิทธิดู คือ  
ผูอ้  านวยการโรงเรียน  รองผูอ้  านวยการโรงเรียน  สารบรรณกลาง 

ระบบสืบค้นข้อมูล 

  ส าหรับระบบสืบค้นข้อมูลมี 2  ระดับ คือ 

  -iระบบสืบค้นขอส านักงาน ผู้มีสิทธิ คือ สารบรรณกลาง 

  -ระบบสืบค้นรายบุคคล ใช้ส าหรับสืบค้นข้อมูลของเจ้าของเรื่อง 
 


