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ระบบสารบรรณ 
ส าหรับผู้ใช้ทั่วไป 

1. การเข้าสู่ระบบ 
1.1. การเข้าสู่ระบบเพื่อใช้งานระบบสารบรรณ 

1.1.1. กรอกชื่อเข้าใช้งาน 
 

 
 

1.1.2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะมีการแจ้งเตือนว่ามีหนังสือใหม่เข้ามา 
 

 

 

กรอกชื่อเข้าใช้
งาน 
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2. การเข้าดูหนังสือเข้า 
เลือกเมนูหนังสือเข้า 

 

 
 

2.1. หน้าจอแสดงหนังสือเข้า 
ระบบจะแสดงหน้าจอ ข้อมูลหนังสือเข้า ที่สารบรรณหรือหัวหน้าหน่วยงานส่งมา  

 

 

 

 

เมนูหนังสือเข้า
ต าแหน่งงาน 



ระบบสารบรรณ 
 
 

 
 
คอมพิวเตอร์บริการ (BUCC Services)                                                                                  มหาวทิยาลยับรูพา  
URL : http://buccservices.buu.ac.th            ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุรี 20131 
                                                                            โทรศพัท์ 0-3810-3193 
 

4 

 

2.2. การเปิดอ่านหนังสือ 
2.2.1. เมื่อผู้ใช้คลิกที่ชื่อเร่ืองที่ต้องการเปิดอ่าน 

 

  

คลิกที่ชื่อเร่ืองท่ีต้องการเปิดอ่าน 
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2.2.2. ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือเข้า โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน  
ส่วนที่ 1 แสดงรายละเอียดของหนังสือ 
ส่วนที่ 2 เส้นทางเดินหนังสือ 

 

  

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 
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2.2.3. ผู้ใช้ทั่วไปอ่านแฟ้มหนังสือโดยคลิกที่  
 

 
 

2.3. การลงรับหนังสือ 
2.3.1. ผู้ใช้ทั่วไปกดปุ่ม “ลงรับหนังสือ” 

 

 
 

2.4. การแจ้งการส่งผิด 
2.4.1. ผู้ใช้ทั่วไปการกรอกค าชี้แจง กดปุ่ม “แจ้งการส่งผิด” 

 

  

 

 

อ่านแฟ้มหนังสือ 

ลงรับหนังสือ 

แจ้งการส่งผิด 
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2.5. การลบหนังสือที่ไม่ต้องการเก็บแล้ว 
2.5.1. ติ๊กที่ช่อง   ของหนังสือที่ต้องการลบ 

 

 
 
 
 

2.5.2. เลือก “ลบ” 
 

 

 

 

เลือก “ลบ” 
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2.6. การย้ายหนังสือที่อ่านแล้วไปเก็บในโฟลเดอร์อ่ืนๆ 
2.6.1. ติ๊กที่ช่อง   ของหนังสือที่ต้องการย้าย 

 

 
 

2.6.2. เลือก ชื่อโฟลเดอร์ที่ต้องการย้ายไปเก็บ 
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2.7.  จัดการโฟลเดอร์ 
2.7.1. การเพิ่มโฟลเดอร์ใหม่ 

2.7.1.1. คลิกที่ปุ่ม  
 

 
 

2.7.1.2. ท าการต้ังชื่อโฟลเดอร์ และบันทึก 
 

 
 

2.7.2. การลบโฟลเดอร์ 
2.7.2.1. คลิกปุ่ม  
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2.7.3. การแก้ไขชื่อโฟลเดอร์ 
2.7.3.1. คลิกปุ่ม  

 

 
 

2.7.3.2. กรอกชื่อใหม่ และกดปุ่ม “บันทึก” 
 

3. รายงาน 
เลือกเมนูหนังสือเข้า 

 
 

3.1. รายงานทะเบียนหนังสือของวิทยาลัยแยกตามหน่วยงานย่อย 
3.1.1. ระบบจะแสดงเมนูย่อย เลือกรายงานทะเบียนหนังสือของวิทยาลัยแยกตามหน่วยงานย่อย 

 

 

 

เมนูรายงาน 
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3.1.2. เลือกประเภทรายงาน ค าค้น และวันที่ของทะเบียนหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม  
 

 

แสดงข้อมูลเฉพาะฝ่ายของตนเอง 
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3.1.3. ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานค้นหา  ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่  เพื่อพิมพ์
รายงาน หรือ คลิกที่  เพื่อออกรายงานเป็น excel 
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3.1.4. เมื่อคลิกที่ชื่อเร่ืองของหนังสือ ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
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3.2. รายงานการค้นหาหนังสือราชการ 
3.2.1. ระบบจะแสดงเมนูย่อย เลือกรายงานการค้นหาหนังสือราชการ 

 

 
 

3.2.2. เลือกประเภทรายงาน ค าค้น และวันที่ของทะเบียนหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม  
 

 

แสดงข้อมูลเฉพาะฝ่ายของตนเอง 
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3.2.3. ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานค้นหา  ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่  เพื่อพิมพ์
รายงาน หรือ คลิกที่  เพื่อออกรายงานเป็น excel 

 

 
 

3.2.4. เมื่อคลิกที่ “ที่หนังสือ เร่ือง” ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
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3.3. รายงานการติดตามหนังสือที่ก าหนดวันแล้วเสร็จ 
3.3.1.  ระบบจะแสดงเมนูย่อย เลือกรายงานการค้นหาหนังสือราชการ 
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3.3.2. เลือกประเภทรายงาน ค าค้น และวันที่ของทะเบียนหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม  
 

 
 

3.3.3. ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานค้นหา  ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่  เพื่อพิมพ์
รายงาน หรือ คลิกที่  เพื่อออกรายงานเป็น excel 

 

 
 

3.3.4. เมื่อคลิกที่ “ที่หนังสือ เร่ือง” ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
 

แสดงข้อมูลเฉพาะฝ่ายของตนเอง 
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