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เมื่อลอกอินเขาสูระบบถูกตองแลว จะตองทําอยางไรตอ? 
 
สําหรับเมนูของผูดูแลระบบ จะเปนไอคอน 
การเพิ่มหนังสือ การจัดการหนังสือ  ซึ่งไอ
คอนนี้จะมีไดก็ตอเมื่อ ทานมีสิทธในการ
จัดการระบบงานสารบรรณ ไมวาจะเปน
หัวหนางาน เจาหนาที่ หรือผูดูแลระบบ งาน
บุคลากร 
 
 
 
 

 

เมนูสําหรับผูดูแลระบบ หัวหนางาน และเจาหนาที่เปนอยางไร? 

  
4 เมนูที่จะเพิ่มเขามาเมื่อทานมีความเกี่ยวของกับงานสารบรรณ 
- เพิ่มหนังสือ เปนเมนูสําหรับเพิ่มหนังสือเวียนใหม 
- การจัดการหนังสือเวียน เปนเมนูสําหรับการจัดการหนังสือเวียน การเพิ่มบุคลากรที่จะไดรับหนังสือเวียน การ
ลบหนังสือเวียน รวมถึงตรวจสอบวามีบุคลากรทานใดบางที่เปดอานหรือยังไมเปดอาน 
- สถิติการใชงาน  คือเมนูสรุปสถิติของหนังสือในระบบทั้งหมด กับบุคลากรวามีบุคลากรทานใดบางที่ยังไมเปด
อานหนังสือ หรือเปดอานแลวก่ีฉบับ 
- เพิ่มขาวสารในหนาแรก เมนูนี้สําหรับเพิ่มขาวสารสั้นๆทางหนาเว็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเพิ่มหนังสือเวียนสามารถทําไดอยางไร? 
1. คลิ๊กเมนูเพิ่มหนังสือ 

 
2. ระบุขอมูลลงในชองใหถูกตอง ประเภทหนังสือ เลขหนังสือ ช่ือเรื่อง … เปนตน 
3. Browse.. ไฟลเอกสารที่เกี่ยวของ ก็คือไฟลของหนังสือเวียน ซึ่งอาจจะเปนไฟล  PDF , Word , XLS , 
Zip นามสกุลใดๆก็ได ที่เปนไฟลเอกสาร ซึ่งในที่นี้ทีมงานขอแนะนําใหนําไฟล PDF มาเวียน เนื่องจากไม
สามารถแกไขขอมูลและไฟลมีขนาดเล็กและปลอดภัยตอไวรัสมากที่สุด *** ช่ือไฟลจําตองเปนภาษาอังกฤษ
หรือตัวเลขเทานั้น    



4. คลิ๊กปุมบันทึกหนังสือเขาสูระบบและขั้นตอนถัดไป จะเขาสูหนาจอดังภาพ 

 
5. เลือกสถานะการรับราชการ หรือหนาที่พิเศษ เพื่อทําการคัดกรองบุคลากรที่จะไดรับหนังสือ จากนั้นเลือกช่ือ
บุคลากรที่ตองการและคลิ๊กปุม เพิ่มรายชื่อลงในรายชื่อผูที่จะไดรับหนังสือนี้ (ตารางดานลางสุดของหนานี้) 

 
จากภาพจะเปนตัวอยางของการเลือกบุคลากรที่กําลังจะไดรับหนังสือนี้ คือบุคลากรที่ช่ือ ทดสอบ 2 และ 
Admin Admin 2  



เมื่อคลิ๊กปุมเพิ่มรายชื่อลงในรายชื่อผูที่จะไดรับหนังสือนี้ … รายช่ือจะปรากฏในตารางดานลางสุดของหนานี้ 

 
จะมีรายช่ือในตารางเพิ่มขึ้นมา 
6. หากตองการที่จะยกเลิกการเวียนหนังสือสามารถคลิ๊กที่ขอความยกเลิกการเวียน ใหกับบุคลากรทานนั้นได 
7. เมื่อแนใจวาขอมูลถูกตองแลวใหคลิ๊กปุมยืนยันหนังสือสําหรับผูที่ยังไมไดรับการยืนยันทั้งหมด เปนอันเสร็จ
สิ้นการเวียนหนังสือ *** เมื่อยืนยันแลวจะไมสามารถยกเลิกการเวียนสําหรับบุคลากรที่เวียนหนังสือออกไปแลว
ได 
 

การจัดการหนังสือเวียนสามารถทําอะไรไดบาง? 
1. คลิ๊กเมนูการจัดการหนังสือเวียน จะพบกับหนังสือเวียนที่มีอยูในระบบ 

 
ทานสามารถคนหาหนังสือเวียนที่ตองการได 
 
2. หากตองการดูรายละเอียดเพิ่มเติมวามีบุคลากรทานใดเปดอานบาง เปดอานเมื่อใด เปดอานครบหรือยัง หรือ
ขอมูลหนังสือเปนเชนไร สามารถทําไดโดยการคลิ๊กคําวารายละเอียดเพิ่มเติมหลังหนังสือที่ตองการดังภาพ 

 
 



3. หากตองการที่จะเวียนหนังสือนี้ใหกับบุคลากรอื่นเพิ่มเติมก็สามารถคลิ๊กที่คําวาเวียนหนังสือเพิ่มเติม ซึ่งการ
เวียนหนังสือเพิ่มเติมก็จะเปนหนาเว็บเหมือนกับการเวียนหนังสือหลังจากการเพิ่มหนังสือในตอนแรก 

 
… 

 
ดานลางของหนาเว็บการเวียนหนังสือเวียนเพิ่มเติมจะแสดงรายชื่อของบุคลากรที่ไดเวียนหนังสือออกไปแลว และ
ไมสามารถแกไขขอมูลได 
4. การลบหนังสือเวียน สามารถทําไดโดยการคลิ๊กเครื่องหมายกากบาทหลังหนังสือเวียนที่ตองการ 
 

สถิติการใชงาน คืออะไร? 
สถิติการใชงานคือบทสรุปสําหรับงานสารบรรณเพื่อใชตรวจสอบผูใชในระบบวามีผูใชทานใดที่ยังไมเปดอาน
หรือเปดอานครบหมดแลวบาง ดังรูป 

 


