
เข้าระบบหน้า ADMIN  ด้วย Username และ Password ของ admin  

(ส าหรับโรงเรียนที่ไม่ได้เปลี่ยนรหัส admin  User: admin   , Password : 1234) 

 

ไปที่ เมนู “รายงาน” + “ผู้ดูแล(Admin)ระบบงานย่อย” 

 

เพ่ิมผู้ดูแลระบบงานย่อย 

 

 

 

 



ระบบงานย่อย เลือก รับส่งหนังสือราชการ และ ทะเบียนหนังสือราชการ 

ผู้ดูแล(Admin) เลือกชื่อบุคลากรที่เป็นสารบรรณ และ/หรือ ผอ.โรงเรียน 

 

เพ่ิมผู้ดูแล เรียบร้อยแล้ว ออกจากระบบแอดมิน 

 

เข้าระบบโรงเรียนด้วย User และ Password ของผู้ดูแลระบบงานย่อย  

 



ไปที่เมนู บริหารทั่วไป  + ทะเบียนหนังสือราชการ 

 

ตั้งค่าระบบ + ก าหนดปีปฏิทิน 

 

เพ่ิมปีปฏิทิน 

 



 

ก าหนดปีปฏิทิน เสร็จเรียบร้อย เครื่องหมาย จะอยู่ปีปฏิทิน 2566 

 

ปีปฏิทิน เป็นปี 2566 

ปีทะเบียนปัจจบุนั เลอืก “ใช่” 

กด “ตกลง” 


