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คู่มือสําหรับพนักงาน 

หัวข้อที่ 1 ขั้นตอนการลงทะเบียน 

1) เขา้ไปท่ีลิงค ์https://www.pivot-services.com/mailroom_tmb จะพบกบัหนา้จอลอ็คอิน 

2) คลิกท่ี ลงทะเบียน
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2) จะปรากฏหนา้สมคัรสมาชิก กรอกรหสัพนกังานแลว้ระบบจะแสดง ช่ือ – นามสกลุ และเลือกสถานท่ี

ปฏิบติังาน > กดยนืยนั

 
 

3.จากนั้นกร็ะบบจะส่งอีเมล ์Username และ Password คลิกท่ีลิงคเ์ขา้ใชง้านคร้ังแรก 
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หัวข้อที่ 2 การลอ็กอนิ 

1) ท่ีหนา้ ลอ็กอิน กรอก Username และ Password

 
 

2) หลงัจาก ลอ็กอิน คร้ังแรก ระบบจะบงัคบัใหเ้ปล่ียนรหสัผา่น โดยกรอกรหสัผา่นเดิม และ กรอกรหสัผา่น

ใหม่ จากนั้น กดปุ่ม เปล่ียนรหสัผา่น 

** การเปล่ียนรหสัผา่นตอ้งเปล่ียนตามรูปแบบท่ีทางระบบกาํหนดเท่านั้น 
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3) เม่ือลอ็คอินสาํเร็จ จะพบกบัหนา้ตรวจสอบขอ้มูลส่วนตวั หากมีขอ้มูลท่ีไม่ถูกตอ้งสามารถทาํการแกไ้ข 

แลว้กดปุ่ม “บนัทึกการแกไ้ข”  
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หัวข้อที่ 3.1 การส่ังงานภายในสํานักงานใหญ่(พหลโยธิน) 

1) คลิกท่ี                       ตาํแหน่งซา้ยบนจะพบกบัเมนูการสัง่งาน  

 
2.เลือกท่ีการสัง่งาน > ส่งสาํนกังานใหญ่ 
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3) ตรวจสอบขอ้มูลผูส้ัง่งานใหถู้กตอ้ง จากนั้นกด Next 

 
4) กรอกรายละเอียดขอ้มูลผูรั้บเอกสาร ตอ้งกรอกทุกช่องท่ีมี *  

หากชั้นของผูรั้บในขอ้มูลไม่ตรงกบัท่ีผูใ้ชต้อ้งการ สามารถเลือกชั้นของผูรั้บดว้ยตวัเองได ้เม่ือกรอกขอ้มูล

ครบถว้นกด Save จะมีการแจง้เตือนเพื่อยนืยนัขอ้มูลผูรั้บ หลงัจากตรวจสอบแลว้ใหก้ดปุ่ม OK แลว้เขียน

เลข Barcode ลงท่ีซองเอกสาร 
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หัวข้อที่ 3.2 การส่ังงานรับส่งที่สาขา 

1) คลิกท่ี                       ตาํแหน่งซา้ยบนจะพบกบัเมนูการสัง่งาน  

 
 

2.เลือกท่ีการสัง่งาน > เลือกส่งท่ีสาขา 
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3) ตรวจสอบขอ้มูลผูส้ัง่งานใหถู้กตอ้ง จากนั้นกด Next 

 
 

4) กรอกรายละเอียดขอ้มูลผูรั้บเอกสาร ตอ้งกรอกทุกช่องท่ีมี *  

หากชั้นของผูรั้บในขอ้มูลไม่ตรงกบัท่ีผูใ้ชต้อ้งการ สามารถเลือกชั้นของผูรั้บดว้ยตวัเองได ้เม่ือกรอกขอ้มูล

ครบถว้นกด Save 
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5) จะมีการแจง้เตือนเพื่อยนืยนัขอ้มูลผูรั้บ หลงัจากตรวจสอบแลว้ใหก้ดปุ่ม OK 

 

 

 

 

6) เม่ือยนืยนัขอ้มูลผูรั้บเรียบร้อย ระบบจะแจง้เลขท่ีสาํหรับติดตามเอกสาร ให ้print ใบปะหนา้ติดท่ีซอง

เอกสารหรือ กรณีท่ีมีการส่งหลายรายการใหก้ดท่ีปุ่ม “ตกลง” เพื่อรวมรวมรายการไว ้print คร้ังเดียว 

 

 
 

ตัวอย่างการกดที่ ปร้ินใบประหน้า 

            หน่ึงหนา้กระดาษ A4 จะมีใบปะหนา้เพียงรายการเดียว 

 
 

 

โปรดตรวจสอบขอ้มลูผูร้บัใหถ้กูตอ้ง 
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ตัวอย่างการพมิพ์หลายรายการ 

       ไปท่ีเมนูคน้หาแบบระเอียด > ต๊ิก เลือกรายการทางช่องขวามือ > จากนั้นกดปุ่ม “print” 

 
 

กรณีท่ีมีการส่งหลายรายการจะได ้4 รายการต่อ 1 หนา้กระดาษ A4 
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หัวข้อที่ 3.3 การส่ังงาน BY HAND 

1) คลิกท่ี                       ตาํแหน่งซา้ยบนจะพบกบัเมนูการสัง่งาน  

 
 

2.เลือกท่ีการสัง่งาน > เลือก BY HAND 
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3) กรอกรายละเอียดขอ้มูลผูรั้บเอกสาร ตอ้งกรอกทุกช่องท่ีมี * เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นกด “บนัทึกขอ้มูล” 
5) จะมีรายการคาํสัง่งานข้ึนมาท่ีตรางดา้นล่าง 

6) เม่ือสัง่งานเรียบร้อยแลว้ ต๊ิกเลือกรายการทางช่องขวามือ >จากนั้นกดปุ่ม“print”เพือ่ พิมพใ์บปะหนา้ซอง 
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หน่ึงหนา้กระดาษ A4 จะมีใบปะหนา้ 4 รายการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวข้อที่ 3.4 การส่ังงาน ไปรษณย์ีไทย 
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1) คลิกท่ี                       ตาํแหน่งซา้ยบนจะพบกบัเมนูการสัง่งาน  

 
 

2.เลือกท่ีการสัง่งาน > เลือก ไปรษณียไ์ทย 

 
 

 
 
3) กรอกรายละเอียดขอ้มูลผูรั้บเอกสาร ตอ้งกรอกทุกช่องท่ีมี * เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นกด “บนัทึกขอ้มูล” 
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5) จะมีรายการคาํสัง่งานข้ึนมาท่ีตรางดา้นล่าง 

6) เม่ือสัง่งานเรียบร้อยแลว้ ต๊ิกเลือกรายการทางช่องขวามือ >จากนั้นกดปุ่ม 

“พิมพใ์บงาน”เพื่อ พิมพใ์บปะหนา้ซอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่ึงหนา้กระดาษ A4 จะมีใบปะหนา้ 4 รายการ 
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หัวข้อที่ 3.5 การส่ังงานด้วยการ Import Excel 
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ใชใ้นกรณีท่ีผูใ้ช ้ตอ้งการสัง่งานเป็นจาํนวนมาก โดยขั้นตอนมีดงัน้ีคือ 

1) คลิกท่ี                       ตาํแหน่งซา้ยบนจะพบกบัเมนูการสัง่งาน > เลือก เมนู Import Excel 
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2) คลิกเพื่อ Download Template Excel 

 

3) กรอกขอ้มูลลงไฟล ์Excel > จากนั้นกด save 
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4) เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย ใหไ้ปท่ี Import file กดปุ่ม เลือกไฟล ์> กดปุ่ม Upload  > จากนั้นตรวจสอบ

ขอ้มูล  

5) กดปุ่ม Save > หากตอ้งการปร๊ินใบปะหนา้ซอง ใหก้ดปุ่ม ปร๊ินใบปะหนา้ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.กดปุ่มเลอืกไฟล ์

2.กดปุ่ม Upload 

3.ตรวจสอบขอ้มลู 
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หัวข้อที่ 4 การติดตามเอกสาร 

1) ไปท่ีเมนูติดตามเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) แสดงหนา้จอ ติดตามเอกสาร หากเอกสารมีจาํนวนมากสามารถ คน้หางานได ้จาก Tracking number, ช่ือ-

สกลุ, เบอร์ติดต่อ, วนัท่ีส่งเอกสาร 

** ในหนา้ติดตามเอกสารจะคน้หาไดภ้ายในวนัเท่านั้น 
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หัวข้อที่ 5 การกดรับเอกสาร 

 
 

หากมีเอกสารท่ีกาํลงัส่งถึง  จะแสดงขอ้มูลในรายการรับเอกสาร 

 

 
  

 

 

 

 

งานท่ีสามารถกดรับไดจ้ะข้ึนปุ่มกดสีเขียว 

และปุ่มสีเทาเป็นงานท่ีกาํลงัอยูใ่นขั้นตอนนาํส่งยงัไม่สามารถกดรับได ้
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หัวข้อที่ 6 การค้นหา 

1) คน้หาแบบธรรมดา ไปท่ีเมนู คน้หา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) พิมพค์น้หางานได ้จาก Tracking number, ช่ือ-สกลุ, เบอร์ติดต่อ, วนัท่ีส่ง 

เอกสาร 
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ตัวอย่างการค้นหางานจาก Tracking Number 
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การค้นหาแบบละเอยีด 

1) ไปท่ีเมนูคน้หาแบบละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.) กรอกขอ้มูลผูส่้ง และผูรั้บ > กดปุ่ม คน้หา > สามารถ Export ขอ้มูลท่ีคน้หาได ้โดยกดปุ่ม Export Excel 
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หัวข้อที่ 6 รายงาน 

1) ไปท่ีเมนูรายงาน รายงานต่อเดือนจะออกมาเป็นไฟล ์Excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) สามารถเลือกเมนูยอ่ย ได ้2 รายงาน ดงัน้ี 

         1.รายงานการส่งออก 

2.รายงานการรับเขา้ 
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หัวข้อที่ 7 ข้อเสนอแนะในการใช้ระบบ 

สรุปปัญหาท่ีคาดวา่น่าจะพบบ่อยและวิธีแกไ้ข 

Q: หากลงทะเบียนเขา้ใชง้านคร้ังแรกหรือลืมรหสัผา่น แต่ไม่ไดรั้บอีเมลท์าํอยา่งไร 

A: ใหติ้ดต่อกบัหอ้ง Mailroom เพื่อใหท้างหอ้ง Mailroom ตรวจสอบขอ้มูล  

Q: หากมีการใส่รหสัผดิเกิน 3 คร้ัง ระบบจะลอ็คบญัชีของท่าน แกไ้ขอยา่งไร 

A: ใหติ้ดต่อกบัหอ้ง Mailroom เพื่อใหท้างหอ้ง Mailroom ปลดลอ็คบญัชีของท่าน  

Q: หากลอ็คอินเขา้ใชง้านระบบแลว้ระบบแจง้วา่ "รหสัพนกังานน้ีไดท้าํการเขา้ใชง้านระบบอยูแ่ลว้" แกไ้ข

อยา่งไร 

A: ใหติ้ดต่อกบัหอ้ง Mailroom เพื่อใหท้างหอ้ง Mailroom ปลดลอ็คบญัชีของท่าน (คาํแนะนาํ : ควรออกจาก

ระบบทุกคร้ังเม่ือไม่ใชง้านระบบ) 

แกไ้ข : หากท่านไม่ไดท้าํการออกจากระบบดว้ยวิธีท่ีถูกตอ้ง ใหร้อ 15 นาที ท่านจึงจะสามารถเขา้สู่ระบบได้

อีกคร้ัง 

 

ห้อง Mailroom : 02-299-1111 ต่อ 5694  

สถานท่ีตั้ง : ชั้น 2 (ลานจอดรถ P2 ชั้นเดียวกบัสหกรณ์ออมทรัพย ์หรือหอ้งยานพาหนะ) 

คุณจุฑารัตน์ เนียม ศรี เบอร์โทร 061-823-4346 อีเมล ์jutarat_ni@pivot.co.th  

คุณณิธิวชัรา อยูถ่ิ่น เบอร์โทร 02-299-5694  

(หอ้งสารบรรณกลาง) อีเมล ์Mailroom@pivot.co.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

29 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ตัวอย่างการเพิม่รายช่ือติดต่อ 

หากเป็น user ท่ีมีในรายช่ือติดต่อในการรับเอกสารกจ็ะมีขอ้มูลแสดงตามตวัอยา่งดา้นล่างในหนา้ขอ้มูล

ส่วนตวัของ User 

1. กดท่ีปุ่ม “เพิ่ม” 

 

 
2. จากนั้นใหร้ะบุช่ือท่ีจะเพิ่มในรายช่ือติดต่อในการรับเอกสารและตรวจสอบรายละเอียดให้

ครบถว้น -> กดปุ่ม “บนัทึก” 
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3. หากเป็น user ท่ีไม่มีในรายช่ือติดต่อในการรับเอกสารกจ็ะไม่มีขอ้มูลแสดงตามตวัอยา่งดา้นล่าง 
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ลืมรหัสผ่าน 

1. คลิกท่ี “ลืมรหสัผา่น” 

 
2. ระบุรหสัพนกังานแลว้กดปุ่ม “OK” 
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3.ระบบจะส่ง Password ไปทางอีเมล ์เพ่ือใช้ลอ็กอนิเพ่ือทําการตั้งรหัสผ่านใหม่ 
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การตั้งค่า Profile(ข้อมูลท่ีอยู่) 

1. คลิกท่ี “แกไ้ขขอ้มูลส่วนตวั” 

 
2. ระบุขอ้มูลแลว้กดปุ่ม “บนัทึกการแกไ้ข” 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

(สาขา) 
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คู่มือสําหรับพนักงาน 

 

หัวข้อท่ี 1 ขั้นตอนการลงทะเบียน 

1) เขา้ไปท่ีลิงค ์https://www.pivot-services.com/mailroom_tmb  จะพบกบัหนา้จอลอ็คอิน 

2)  คลิกท่ี ลงทะเบียน 

 
 

 

      

 

 

 

https://www.pivot-services.com/mailroom_tmb
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3) จะปรากฏหนา้สมคัรสมาชิก กรอกรหสัพนกังานแลว้ระบบจะแสดง ช่ือ – นามสกลุ และเลือกสถานท่ี

ปฏิบติังาน > กดยนืยนั

 
 

 

4.ระบบจะส่งอีเมล ์Username และ Password คลิกท่ีลิงคเ์ขา้ใชง้านคร้ังแรก 
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หัวข้อท่ี 2 การลอ็กอนิ 

1) ท่ีหนา้ ลอ็กอิน กรอก Username และ Password 
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2) หลงัจาก ลอ็กอิน คร้ังแรก ระบบจะบงัคบัใหเ้ปล่ียนรหสัผา่น โดยกรอกรหสัผา่นเดิม และ กรอกรหสัผา่น

ใหม่ จากนั้น กดปุ่ม เปล่ียนรหสัผา่น 

 

** รหสัผา่นตอ้งเปล่ียนตามรูปแบบท่ีทางระบบกาํหนดเท่านั้น 
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3) เม่ือลอ็คอินสาํเร็จ จะพบกบัหนา้หลกัให ้ตรวจสอบขอ้มูลส่วนตวั  

4) หากมีขอ้มูลท่ีไม่ถูกตอ้งสามารถทาํการแกไ้ขโดยกดปุ่ม “แกไ้ขขอ้มูลส่วนตวั” 
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5) หากมีขอ้มูลท่ีไม่ถูกตอ้งสามารถทาํการแกไ้ข แลว้กดปุ่ม “บนัทึกการแกไ้ข”  
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หัวข้อท่ี 3.1 การส่ังงานส่งท่ีสาขาและอาคารต่างๆ 

1) คลิกท่ีเมนู สร้างรายการนาํส่ง->เลือกส่งท่ีสาขาและอาคารต่างๆ   

 

2) จากนั้นทาํตามขั้นตอนในรูปภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เลอืกรปูแบบการสัง่งาน  

2.เลอืกประเภทการสง่ 

4.กรอกขอ้มลูผูร้บั 

3.การคน้หาผูร้บั 
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3).การคน้หาผูรั้บ คน้หาไดจ้าก รายช่ือตามหน่วยงาน,รายช่ือตามสาขา,รายช่ือติดต่ออ่ืนๆและรายช่ือท่ีสาขา

ส่งประจาํ 

 
และสามารถ Filterไดต้ามหวัขอ้และเม่ือพบขอ้มูลผูรั้บแลว้กด “เลือก” ผูรั้บ ตามภาพ 

 
 

4.แลว้กดปุ่มบนัทึกรายการจะมีขอ้ความแจง้เตือนเพื่อยนืยนัขอ้มูลผูรั้บ หลงัจากตรวจสอบแลว้ > กดปุ่ม 

บนัทึก 
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5) เม่ือยนืยนัขอ้มูลผูรั้บเรียบร้อย ระบบจะแจง้เลขท่ีสาํหรับติดตามเอกสาร ให ้print ใบปะหนา้ติดท่ีซอง

เอกสารหรือ กรณีท่ีมีการส่งหลายรายการใหก้ดท่ีปุ่มบนัทึกเพื่อรวมรวมรายการไว ้print คร้ังเดียว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างการกดท่ี ปร้ินใบประหน้า 

            หน่ึงหนา้กระดาษ A4 จะมีใบปะหนา้เพียงรายการเดียว 
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ตัวอย่างการ Print หลายรายการ 

       ไปท่ีเมนูรายการเอกสารนาํส่ง > ต๊ิก เลือกรายการทางช่องขวามือ > จากนั้นกดปุ่ม พิมพใ์บปะหนา้ซอง  

 

 

 
  

 1 

 2 
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กรณีท่ีมีการส่งหลายรายการจะได ้4 รายการต่อ 1 หนา้กระดาษ A4 
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หัวข้อท่ี 3.2 รวมเอกสารนําส่ง 

1) ไปท่ีเมนูรายการเอกสารนาํส่ง > ต๊ิก เลือกรายการทางช่องขวามือ > จากนั้นกดปุ่ม บนัทึกรายการและ

พิมพใ์บคุม  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

 2 
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ตัวอย่างใบคุมเอกสาร 
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หัวข้อที่ 3.3 การส่ังงาน BY HAND 

1) คลิกท่ีเมนู สร้างรายการนาํส่ง 

2.เลือกท่ีการสัง่งาน > เลือก BY HAND 
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3) กรอกรายละเอียดขอ้มูลผูรั้บเอกสาร ตอ้งกรอกทุกช่องท่ีมี * เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นกด “บนัทึกขอ้มูล” 
5) จะมีรายการคาํสัง่งานข้ึนมาท่ีตรางดา้นล่าง 

6) เม่ือสัง่งานเรียบร้อยแลว้ ต๊ิกเลือกรายการทางช่องขวามือ >จากนั้นกดปุ่ม“print”เพือ่ พิมพใ์บปะหนา้ซอง 
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หน่ึงหนา้กระดาษ A4 จะมีใบปะหนา้ 4 รายการ 
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หัวข้อที่ 3.4 การส่ังงาน ไปรษณย์ีไทย 

1) คลิกท่ีเมนู สร้างรายการนาํส่ง 

2.เลือกท่ีการสัง่งาน > เลือก ไปรษณียไ์ทย 
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3) กรอกรายละเอียดขอ้มูลผูรั้บเอกสาร ตอ้งกรอกทุกช่องท่ีมี * เม่ือกรอกขอ้มูลครบถว้นกด “บนัทึกขอ้มูล” 

4) จะมีรายการคาํสัง่งานข้ึนมาท่ีตรางดา้นล่าง 

5) เม่ือสัง่งานเรียบร้อยแลว้ ต๊ิกเลือกรายการทางช่องขวามือ >จากนั้นกดปุ่ม 

“พิมพใ์บงาน”เพื่อ พิมพใ์บปะหนา้ซอง 
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หน่ึงหนา้กระดาษ A4 จะมีใบปะหนา้ 4 รายการ 
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หัวข้อที่ 3.5 การส่ังงานด้วยการ Import Excel 

1) คลิกท่ีเมนู สร้างรายการนาํส่ง  

3) เลือกส่งท่ีสาขาและอาคารต่างๆ   จากนั้นทาํตามขั้นตอนในรูปภาพ  

 

4) คลิกเพื่อ Download Template Excel 

 

 

หัวข้อท่ี 5 รายการนําส่ง (ตดิตามเอกสาร) 

1) เลือกเมนูรายการนาํส่ง > กรอกขอ้มูลคน้หารายการ > แลว้กดคน้หา 

 

 

 

 

5) กรอกขอ้มูลลงไฟล ์Excel > จากนั้นกด save 

 

 

1. Download Template Excel 
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6) เม่ือกรอกขอ้มูลเรียบร้อย ใหไ้ปท่ี Import file กดปุ่ม เลือกไฟล ์> กดปุ่ม Upload  > จากนั้นตรวจสอบ 

7) กดปุ่ม Save > หากตอ้งการปร๊ินใบปะหนา้ซอง ใหก้ดปุ่ม ปร๊ินใบปะหนา้ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.กดปุ่มเลอืกไฟล ์

2.กดปุ่ม Upload 

3.ตรวจสอบขอ้มลู 
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หัวข้อท่ี 4 รายการนําส่ง (ตดิตามเอกสาร) 

2) เลือกเมนูรายการนาํส่ง > กรอกขอ้มูลคน้หารายการ > แลว้กดคน้หา 

 

 
 

จากนั้นจะแสดงหนา้รายละเอียดนาํส่ง (หนา้ถดัไป) 

 

 

 

 

 

 

1.กรอกขอ้มลูทีต่อ้งการคน้หาแลว้กดปุ่ ม

คน้หา 

2.คลกิทีห่มายเลขบารโ์ค๊ด  
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2.ผูใ้ชส้ามารถเขา้มาติดตามสถานะงานในหนา้รายละเอียดการนาํส่งได ้และหาก status ยงัเป็นงานใหม่จะ

สามารถแกไ้ขได ้
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หัวข้อท่ี 5 การกดปุ่ มรับเอกสาร 

1. ไปท่ีเมนูรับเอกสาร > กดปุ่ม รับ เสร็จส้ินขั้นตอนการรับเอกสาร 
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หัวข้อท่ี 6 รายงาน 

1. ไปท่ีเมนูรายงาน > เลือกปี > เลือกเดือน > และกดปุ่ม ออกรายงาน 

 

 

 

ตวัอยา่งรายงาน จากไฟล ์Excel 
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หัวข้อท่ี 8 ข้อเสนอแนะในการใช้ระบบ 

สรุปปัญหาท่ีคาดวา่น่าจะพบบ่อยและวิธีแกไ้ข 

Q: หากมีการใส่รหสัผดิเกิน 3 คร้ัง ระบบจะลอ็คบญัชีของท่าน แกไ้ขอยา่งไร 

A: ใหติ้ดต่อกบัหอ้ง Mailroom เพื่อใหท้างหอ้ง Mailroom ปลดลอ็คบญัชีของท่าน  

Q: หากลอ็คอินเขา้ใชง้านระบบแลว้ระบบแจง้วา่ "รหสัพนกังานน้ีไดท้าํการเขา้ใชง้านระบบอยูแ่ลว้" แกไ้ข

อยา่งไร 

A: ใหค้ลิก “ออกจากระบบทั้งหมด” (เมนูน้ีจะอยูท่ี่หนา้ลอ็กอิน เหนือปุ่มเขา้สู่ระบบ) 

 

Q: หากลงทะเบียนเขา้ใชง้านคร้ังแรกหรือลืมรหสัผา่น แต่ไม่ไดรั้บอีเมลท์าํอยา่งไร 

A: ใหติ้ดต่อกบัหอ้ง Mailroom เพื่อใหท้างหอ้ง Mailroom ตรวจสอบขอ้มูล 

 

 

ห้อง Mailroom : 02-299-1111 ต่อ 5694  

สถานท่ีตั้ง : ชั้น 2 (ลานจอดรถ P2 ชั้นเดียวกบัสหกรณ์ออมทรัพย ์หรือหอ้งยานพาหนะ) 

คุณจุฑารัตน์ เนียม ศรี เบอร์โทร 061-823-4346 อีเมล ์jutarat_ni@pivot.co.th  

คุณณิธิวชัรา อยูถ่ิ่น เบอร์โทร 02-299-5694  

(หอ้งสารบรรณกลาง) อีเมล ์Mailroom@pivot.co.th 
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ภาคผนวก 
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การเพิม่ข้อมูลรายช่ือตดิต่อ 

    หากเป็น user ท่ีมีอยูใ่นขอ้มูลหน่วยงานท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบรับเอกสารระบบจะสามารถเพิ่มรายช่ือ

ติดต่อให ้user อ่ืนได ้
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ตัวอย่างการเพิม่รายช่ือตดิต่อ 

หากเป็น user ท่ีมีในรายช่ือติดต่อในการรับเอกสารกจ็ะมีขอ้มูลแสดงตามตวัอยา่งดา้นล่างในหนา้ขอ้มูล

ส่วนตวัของ User 

1.กดท่ีปุ่ม “เพิม่” 

 
2.จากนั้นใหร้ะบุช่ือท่ีจะเพิ่มในรายช่ือติดต่อในการรับเอกสาร และตรวจสอบรายละเอียดใหค้รบถว้น  

           -> กดปุ่ม “บนัทึก” 
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3.หลงัจากบนัทึกขอ้มูลรายช่ือติดต่อกจ็ะเพิม่ข้ึนมาดงัตวัอยา่งดา้นล่าง 

 

 
1. หากเป็น user ท่ีไม่มีในรายช่ือติดต่อในการรับเอกสารกจ็ะไม่มีขอ้มูลแสดงตามตวัอยา่งดา้นล่าง 
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ลืมรหัสผ่าน 

1. คลิกท่ี “ลืมรหสัผา่น” 

 
2. ระบุรหสัพนกังานแลว้กดปุ่ม “OK” 
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3.ระบบจะส่ง Password ไปทางอีเมล ์เพ่ือใช้ลอ็กอนิเพ่ือทําการตั้งรหัสผ่านใหม่ 

 


	คู่มือ TMB mailroom[HO]V5
	สารบัญ
	คู่มือสำหรับพนักงาน
	คู่มือสำหรับพนักงาน
	หัวข้อที่ 1 ขั้นตอนการลงทะเบียน
	1) เข้าไปที่ลิงค์ https://www.pivot-services.com/mailroom_tmb จะพบกับหน้าจอล็อคอิน
	2) คลิกที่ ลงทะเบียน
	2) จะปรากฏหน้าสมัครสมาชิก กรอกรหัสพนักงานแล้วระบบจะแสดง ชื่อ – นามสกุล และเลือกสถานที่ปฏิบัติงาน > กดยืนยัน
	หัวข้อที่ 2 การล็อกอิน
	6) เมื่อยืนยันข้อมูลผู้รับเรียบร้อย ระบบจะแจ้งเลขที่สำหรับติดตามเอกสาร ให้ print ใบปะหน้าติดที่ซองเอกสารหรือ กรณีที่มีการส่งหลายรายการให้กดที่ปุ่ม “ตกลง” เพื่อรวมรวมรายการไว้ print ครั้งเดียว
	ตัวอย่างการกดที่ ปริ้นใบประหน้า
	หนึ่งหน้ากระดาษ A4 จะมีใบปะหน้าเพียงรายการเดียว
	ตัวอย่างการพิมพ์หลายรายการ
	ไปที่เมนูค้นหาแบบระเอียด > ติ๊ก เลือกรายการทางช่องขวามือ > จากนั้นกดปุ่ม “print”
	กรณีที่มีการส่งหลายรายการจะได้ 4 รายการต่อ 1 หน้ากระดาษ A4
	6) เมื่อสั่งงานเรียบร้อยแล้ว ติ๊กเลือกรายการทางช่องขวามือ >จากนั้นกดปุ่ม“print”เพื่อ พิมพ์ใบปะหน้าซอง
	หนึ่งหน้ากระดาษ A4 จะมีใบปะหน้า 4 รายการ
	6) เมื่อสั่งงานเรียบร้อยแล้ว ติ๊กเลือกรายการทางช่องขวามือ >จากนั้นกดปุ่ม
	“พิมพ์ใบงาน”เพื่อ พิมพ์ใบปะหน้าซอง
	หนึ่งหน้ากระดาษ A4 จะมีใบปะหน้า 4 รายการ
	หัวข้อที่ 3.5 การสั่งงานด้วยการ Import Excel
	ใช้ในกรณีที่ผู้ใช้ ต้องการสั่งงานเป็นจำนวนมาก โดยขั้นตอนมีดังนี้คือ
	2) คลิกเพื่อ Download Template Excel
	3) กรอกข้อมูลลงไฟล์ Excel > จากนั้นกด save
	4) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย ให้ไปที่ Import file กดปุ่ม เลือกไฟล์ > กดปุ่ม Upload  > จากนั้นตรวจสอบข้อมูล
	5) กดปุ่ม Save > หากต้องการปริ๊นใบปะหน้าซอง ให้กดปุ่ม ปริ๊นใบปะหน้า
	หัวข้อที่ 4 การติดตามเอกสาร
	1) ไปที่เมนูติดตามเอกสาร
	2) แสดงหน้าจอ ติดตามเอกสาร หากเอกสารมีจำนวนมากสามารถ ค้นหางานได้ จาก Tracking number, ชื่อ-สกุล, เบอร์ติดต่อ, วันที่ส่งเอกสาร
	** ในหน้าติดตามเอกสารจะค้นหาได้ภายในวันเท่านั้น
	หัวข้อที่ 5 การกดรับเอกสาร
	หากมีเอกสารที่กำลังส่งถึง  จะแสดงข้อมูลในรายการรับเอกสาร
	งานที่สามารถกดรับได้จะขึ้นปุ่มกดสีเขียว
	และปุ่มสีเทาเป็นงานที่กำลังอยู่ในขั้นตอนนำส่งยังไม่สามารถกดรับได้
	หัวข้อที่ 6 การค้นหา
	1) ค้นหาแบบธรรมดา ไปที่เมนู ค้นหา
	2) พิมพ์ค้นหางานได้ จาก Tracking number, ชื่อ-สกุล, เบอร์ติดต่อ, วันที่ส่ง
	เอกสาร
	ตัวอย่างการค้นหางานจาก Tracking Number
	หัวข้อที่ 6 รายงาน
	1) ไปที่เมนูรายงาน รายงานต่อเดือนจะออกมาเป็นไฟล์ Excel
	2) สามารถเลือกเมนูย่อย ได้ 2 รายงาน ดังนี้
	หัวข้อที่ 7 ข้อเสนอแนะในการใช้ระบบ
	ภาคผนวก
	ตัวอย่างการเพิ่มรายชื่อติดต่อ
	หากเป็น user ที่มีในรายชื่อติดต่อในการรับเอกสารก็จะมีข้อมูลแสดงตามตัวอย่างด้านล่างในหน้าข้อมูลส่วนตัวของ User
	1. กดที่ปุ่ม “เพิ่ม”
	2. จากนั้นให้ระบุชื่อที่จะเพิ่มในรายชื่อติดต่อในการรับเอกสารและตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วน -> กดปุ่ม “บันทึก”
	3. หากเป็น user ที่ไม่มีในรายชื่อติดต่อในการรับเอกสารก็จะไม่มีข้อมูลแสดงตามตัวอย่างด้านล่าง
	ลืมรหัสผ่าน
	1. คลิกที่ “ลืมรหัสผ่าน”
	2. ระบุรหัสพนักงานแล้วกดปุ่ม “OK”
	3.ระบบจะส่ง Password ไปทางอีเมล์ เพื่อใช้ล็อกอินเพื่อทำการตั้งรหัสผ่านใหม่
	การตั้งค่า Profile(ข้อมูลที่อยู่)
	1. คลิกที่ “แก้ไขข้อมูลส่วนตัว”
	2. ระบุข้อมูลแล้วกดปุ่ม “บันทึกการแก้ไข”

	คู่มือ TMB mailroom[Branch]V5
	สารบัญ
	คู่มือสำหรับพนักงาน
	คู่มือสำหรับพนักงาน
	หัวข้อที่ 1 ขั้นตอนการลงทะเบียน
	1) เข้าไปที่ลิงค์ https://www.pivot-services.com/mailroom_tmb  จะพบกับหน้าจอล็อคอิน
	2)  คลิกที่ ลงทะเบียน
	3) จะปรากฏหน้าสมัครสมาชิก กรอกรหัสพนักงานแล้วระบบจะแสดง ชื่อ – นามสกุล และเลือกสถานที่ปฏิบัติงาน > กดยืนยัน
	หัวข้อที่ 2 การล็อกอิน
	5) เมื่อยืนยันข้อมูลผู้รับเรียบร้อย ระบบจะแจ้งเลขที่สำหรับติดตามเอกสาร ให้ print ใบปะหน้าติดที่ซองเอกสารหรือ กรณีที่มีการส่งหลายรายการให้กดที่ปุ่มบันทึกเพื่อรวมรวมรายการไว้ print ครั้งเดียว
	ตัวอย่างการกดที่ ปริ้นใบประหน้า
	หนึ่งหน้ากระดาษ A4 จะมีใบปะหน้าเพียงรายการเดียว
	ตัวอย่างการ Print หลายรายการ
	ไปที่เมนูรายการเอกสารนำส่ง > ติ๊ก เลือกรายการทางช่องขวามือ > จากนั้นกดปุ่ม พิมพ์ใบปะหน้าซอง
	กรณีที่มีการส่งหลายรายการจะได้ 4 รายการต่อ 1 หน้ากระดาษ A4
	หัวข้อที่ 3.2 รวมเอกสารนำส่ง
	1) ไปที่เมนูรายการเอกสารนำส่ง > ติ๊ก เลือกรายการทางช่องขวามือ > จากนั้นกดปุ่ม บันทึกรายการและพิมพ์ใบคุม
	ตัวอย่างใบคุมเอกสาร
	6) เมื่อสั่งงานเรียบร้อยแล้ว ติ๊กเลือกรายการทางช่องขวามือ >จากนั้นกดปุ่ม“print”เพื่อ พิมพ์ใบปะหน้าซอง
	หนึ่งหน้ากระดาษ A4 จะมีใบปะหน้า 4 รายการ
	5) เมื่อสั่งงานเรียบร้อยแล้ว ติ๊กเลือกรายการทางช่องขวามือ >จากนั้นกดปุ่ม
	“พิมพ์ใบงาน”เพื่อ พิมพ์ใบปะหน้าซอง
	หนึ่งหน้ากระดาษ A4 จะมีใบปะหน้า 4 รายการ
	หัวข้อที่ 3.5 การสั่งงานด้วยการ Import Excel
	หัวข้อที่ 5 รายการนำส่ง (ติดตามเอกสาร)
	1) เลือกเมนูรายการนำส่ง > กรอกข้อมูลค้นหารายการ > แล้วกดค้นหา
	5) กรอกข้อมูลลงไฟล์ Excel > จากนั้นกด save
	6) เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อย ให้ไปที่ Import file กดปุ่ม เลือกไฟล์ > กดปุ่ม Upload  > จากนั้นตรวจสอบ
	7) กดปุ่ม Save > หากต้องการปริ๊นใบปะหน้าซอง ให้กดปุ่ม ปริ๊นใบปะหน้า
	หัวข้อที่ 4 รายการนำส่ง (ติดตามเอกสาร)
	2) เลือกเมนูรายการนำส่ง > กรอกข้อมูลค้นหารายการ > แล้วกดค้นหา
	หัวข้อที่ 5 การกดปุ่มรับเอกสาร
	1. ไปที่เมนูรับเอกสาร > กดปุ่ม รับ เสร็จสิ้นขั้นตอนการรับเอกสาร
	หัวข้อที่ 6 รายงาน
	1. ไปที่เมนูรายงาน > เลือกปี > เลือกเดือน > และกดปุ่ม ออกรายงาน
	หัวข้อที่ 8 ข้อเสนอแนะในการใช้ระบบ
	ภาคผนวก
	การเพิ่มข้อมูลรายชื่อติดต่อ
	หากเป็น user ที่มีอยู่ในข้อมูลหน่วยงานที่อยู่ในความรับผิดชอบรับเอกสารระบบจะสามารถเพิ่มรายชื่อติดต่อให้ user อื่นได้

	ตัวอย่างการเพิ่มรายชื่อติดต่อ
	หากเป็น user ที่มีในรายชื่อติดต่อในการรับเอกสารก็จะมีข้อมูลแสดงตามตัวอย่างด้านล่างในหน้าข้อมูลส่วนตัวของ User
	1.กดที่ปุ่ม “เพิ่ม”
	2.จากนั้นให้ระบุชื่อที่จะเพิ่มในรายชื่อติดต่อในการรับเอกสาร และตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วน
	-> กดปุ่ม “บันทึก”
	3.หลังจากบันทึกข้อมูลรายชื่อติดต่อก็จะเพิ่มขึ้นมาดังตัวอย่างด้านล่าง
	1. หากเป็น user ที่ไม่มีในรายชื่อติดต่อในการรับเอกสารก็จะไม่มีข้อมูลแสดงตามตัวอย่างด้านล่าง
	ลืมรหัสผ่าน
	1. คลิกที่ “ลืมรหัสผ่าน”
	2. ระบุรหัสพนักงานแล้วกดปุ่ม “OK”
	3.ระบบจะส่ง Password ไปทางอีเมล์ เพื่อใช้ล็อกอินเพื่อทำการตั้งรหัสผ่านใหม่


