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ท่านสามารถเข้าสู่ระบบสารบรรณได้โดยการไปท่ี 
หน้าหลัก > ระบบสารบรรณ 
หลังจากเข้าสู่ระบบสารบรรณเรียบร้อยแล้ว 
ท่านจะเจอกับเมนูส าหรับเจ้าหน้าท่ี ในการจัดการข้อมู ล
ต่างๆ 

 
 
การเวียนหนังสือสามารถเวียนหนังสือได้โดยการคลิ๊ก ระบบสารบรรณ > เพิ่มหนังสือใหม่ ระบุ
ข้อมูลราย 
ละเอียดของหนังสือให้ถูกต้อง ลงในช่อง ดังภาพ 

 
* หนังสือกองกลาง คือหนังสือที่เวียนไปยังบุคลากรทุกคนโดยไม่สนใจว่าบุคลากรคนไหนบ้าง 
ที่จะเปิดอ่านจากน้ันคลิ๊กที่ปุ่มเพิ่มข้อมูลหนังสือใหม่ 

หมายเหตุ : ต้องเป็นไฟล์ .pdf เท่าน้ัน 
 

 

เพิม่ข้อมูลการเวยีนหนังสือ 

เพิ่มไฟล์หนงัสอืที่เป็น .pdf 
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เมื่อเพิ่มหนังสือเสร็จแล้ว ระบบจะพาท่านเข้ามาสู่ระบบการเลือกรายชื่อบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
เวียนหนังสือไปถึง โดยจะมีเมนูในการค้นหาบุคลากรให้ด้วย 

 
ค้นหาและเลือกรายชื่อท่ีต้องการ โดยการต๊ิกเครื่องหมายถูกหน้าชื่อ เชน่ จะส่งถึง ผู้ดูแลระบบ 
หนังสือ 

 
เมื่อเลือกรายชื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มเพิ่มรายชื่อ เพื่อรอรับการยืนยัน 

 
 
เมื่อเพิ่มรายชื่อเพื่อรอรับการยืนยัน รายชื่อท้ังหมดจะถูกระบุลงในตารางด้านล่าง และถ้าหาก
เจ้าหน้าท่ีต้องการเวียนหนังสืออกไป สามารถคลิกปุ่มยืนยันการเวียนหนังสือตามรายชื่อในตาราง 
หากไม่ต้องการเวียน 
หรือแก้ไขรายชื่อท่ีผิด สามารถคลิกกากบาทสีแดงด้านหลังชื่อได้ 
 
* หากบุคลากรได้รับการยืนยันการเวียนหนังสือออกไปแล้ว ท่านจะไม่สามารถยกเลิกการเวียน
หนังสือได้อีก 
 
 
 
 
 

ติก้เพ่ือเลือกรายช่ือ 

ยกเลกิการเวยีน 

ยนืยนัการเวียนหนงัสือ 
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หากต้องการเวียนหนังสือเพิ่มเติม หรือตรวจสอบการเวียนหนังสือ 
สามารถท าได้โดยการคลิก การจัดการหนังสือเวียนท่ีมีอยู่ในระบบ 

 
จะมีระบบค้นหาหนังสือเวียนข้ึนมาให้ท่านค้นหา โดยสามารถระบุชื่อหนังสือเวียนลงในช่อง ตาม
ต้องการ 

 
คลิกเมนูด้านหลังเอกสารหนังสือเวียนตามต้องการ 

 
 
 
1.แก้ไขข้อมูล 

 
สามารถเข้ามาแก้ไขหนังสือท่ีเราจะเวียนไปหาได้ 
 

1 

2 

3 

4 

 

 

 

แกไ้ขขอ้มูลต่างๆท่ีตอ้งการ 
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2.ตรวจสอบรายละเอียด 

 
สามารถตัวสอบได้ว่าเปิดอ่านหรือไม่เปิดอ่าน  
เช่น สถานะ เปิดอ่านแล้ว , วันท่ีส่ง 9 เมษายน 2561 14.30.16 , วันท่ีเปิดอ่าน 9 เมษายน 2561 
14.58.24 เป็นต้น 
 
3.เวียนหนังสือ 

 
สามารถเวียนหนังสือเล่มท่ีต้องการได้ถ้าหากจะเวียนให้ท่านอื่นเพิ่มเติม 
* วิธีการเวียนให้กลับไปที่หน้าที่ 2 
 
4.ลบข้อมูลของหนังสือเล่มน้ันทิ้ง 

 
 
จะมี Pop-up แจ้งท่านขึ้นมากดตกลงเพื่อลบ หนังสือเล่มน้ันทิ้ง 
วิธีการดู บทสรุปการเปิดหนังสือสารบรรณ จ าแนกตามบุคคล 

ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ 
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ให้ไปท่ีเมนูด้านขวามือบน เลือกเมนู ศูนย์กลางบทสรปุ (เข้าได้เฉพาะบุคคลที่เก่ียวข้องเท่าน้ัน) 
แล้วท่านจะเจอกับบทสรุปของ ระบบสารบรรณ ตามภาพ 

 
พอกดเข้าเมนูไปจะเจอกับ หน้าค้นหาข้อมูล ให้ท่านเลือก หน่วยงาน,หน้าที,่ต้ังแต่วันที่,ถึงวันที่ 
ท่ีต้องการจะดู บทสรุปการเปิดอ่านของหนังสือสารบรรณนั้นๆ 

 

 
 
 
 
 

สถิตกิารเข้าใช้

งานอ่าน/ยงัไม่

อ่านแล้วคดิเป็น % 
หนังสือทั้งหมด 


