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ระบบสารบรรณ 
ส าหรับรองผู้อ านวยการ/รักษาการรองผู้อ านวยการ 

1. การเข้าสู่ระบบ 
1.1. การเข้าสู่ระบบเพื่อใช้งานระบบสารบรรณ 

1.1.1. กรอกชื่อเข้าใช้งาน 
 

 
 

1.1.2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะมีการแจ้งเตือนว่ามีหนังสือใหม่เข้ามา  
 

 

 

กรอกชื่อเข้าใช้
งาน 
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1.1.3. เลือกกลุ่มงาน “รองผู้อ านวยการ” 
 

 
 

1.1.4. กรณีที่ผู้ใช้มีต าแหน่งงานสารบรรณมากกว่า 1 ต าแหน่ง ผู้ใช้จะต้องคลิกเลือกต าแหน่งงาน
ก่อน จึงจะสามารถเข้าใช้ระบบได้ 

 

  

 

เลือกต าแหน่งงาน 

เลือกกลุ่มงาน 
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2. การลงนามหนังสือ 
เลือกเมนูลงนาม 

 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลหนังสือที่รอการพิจารณา/ลงนาม 
 

  

 

เมนูลงนาม 
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2.1. การลงนามหนังสือ 
2.1.1. คลิกที่ชื่อเร่ืองของหนังสือที่ต้องการลงนาม 

 

  

ชื่อเร่ืองของหนังสือท่ีต้องการลงนาม 
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2.1.2. ระบบจะแสดงรายละเอียดโดยแบ่งเป็น 3 ส่วน 
ส่วนที่ 1 แสดงรายละเอียดของหนังสือ 
ส่วนที่ 2 แสดงรายละเอียดส าหรับลงนาม 
ส่วนที่ 3 เส้นทางเดินหนังสือ 

 

 
 

 

ส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 

ส่วนที่ 3 
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2.1.3. รองผู้อ านวยการกรอกข้อมูลเพื่อลงนาม 
 

  
 

*** หมายเหตุ การส่งถึงผู้รับผิดชอบ  หมายถึง รองผู้อ านวยการ
สามารถส่งถึงผู้รับผิดชอบได้เลย โดยไม่ต้องส่งหนังสือกลับไปที่เจ้าหน้าที่สารบรรณ (ดูข้อ 3) 
2.1.4. คลิกปุ่มลงนาม หนังสือจะถูกส่งกลับไปที่เจ้าหน้าที่สารบรรณเพื่อด าเนินการส่งถึง

ผู้รับผิดชอบต่อไป (ยกเว้นกรณีที่รองผู้อ านวยการต๊ิกในช่อง   หนังสือนี้
จะปรากฏที่เมนูส่งถึงผู้รับผิดชอบของตนเอง) 

กรอกข้อมูลเพื่อลงนาม 



ระบบสารบรรณ 
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3. การส่งถึงผู้รับผิดชอบ 
เลือกเมนูส่งถึงผู้รับผิดชอบ 

 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลหนังสือที่รองผู้อ านวยการ ต๊ิกช่อง  เพื่อส่งถึง
ผู้รับผิดชอบเอง โดยไม่ผ่านเจ้าหน้าที่สารบรรณ  
 

  

 

เมนูส่งถึงผู้รับผิดชอบ 



ระบบสารบรรณ 
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3.1. การส่งถึงผู้รับผิดชอบ 
3.1.1. รองผู้อ านวยการกลางคลิกที่ชื่อเร่ือง เพื่อด าเนินการส่งถึงผู้รับผิดชอบ  

 

 
 

3.1.2. ระบบจะแสดงหน้าจอโดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วน 
ส่วนที่ 1 แสดงรายละเอียดของหนังสือ 

 

 

คลิกที่ชื่อเร่ือง เพื่อด าเนินการส่งถึงผู้รับผิดชอบ 



ระบบสารบรรณ 
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ส่วนที่ 2 แสดงรายละเอียดส าหรับส่งหนังสือถึงผู้รับผิดชอบ 

 



ระบบสารบรรณ 
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ส่วนที่ 3 แสดงเส้นทางเดินหนังสือ 

 

ส่งถึงบุคลากร 
ในฝ่ายของตนเอง 

ส่งถึงสารบรรณย่อยของฝ่าย 



ระบบสารบรรณ 
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3.1.3. รองผู้อ านวยการต๊ิกที่ช่อง   เพื่อก าหนดผู้รับผิดชอบหนังสือ และใส่รายละเอียดส าหรับส่ง
ถึงผู้รับผิดชอบ จากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งหนังสือ” 

 

  

ส่งหนังสือ 

 



ระบบสารบรรณ 
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3.1.4. หนังสือจะถูกส่งไปยังผู้รับผิดชอบ 
3.2. การส่งด่วน 

หนังสือที่มีการก าหนดว่าเป็นหนังสือส่งด่วน (ตอนลงทะเบียนหนังสือ จากเจ้าหน้าที่สารบรรณ) 
ระบบจะแสดงในส่วนของการเลือกคนที่ต้องการส่งด่วน เพื่อส่งหนังสือฉบับนี้ให้โดยที่ไม่ต้องผ่านสารบรรณ
ย่อยของฝ่าย 
 

 
 

3.2.1. รองผู้อ านวยการกลางค้นหารายชื่อบุคลากรที่ต้องการส่งด่วน  จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” 
 

 
 

3.2.2. ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากร รองผู้อ านวยการกลางติ๊กที่ช่อง  เพื่อเลือกคนที่ต้องการจะ
ส่งด่วน 

 

 
 

 

 

หนังสือส่งด่วน 



ระบบสารบรรณ 
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3.2.3. คลิกปุ่ม “เลือก” 
 

 
 

3.2.4. รายชื่อคนที่ต้องการส่งด่วนจะแสดงในช่องด้านขวา หากต้องการลบ คลิกที่  
 

  

 



ระบบสารบรรณ 
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3.3. การส่งหนังสือเพิ่มเติม 
3.3.1. เลือกหนังสือที่ต้องการส่งเพิ่มเติม และท าตาม 3.1.3-3.1.4 และกดปุ่ม 

    

  

ส่งหนังสือเพิ่มเติม 



ระบบสารบรรณ 
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4. การก าหนดหน้าที่งานสารบรรณ 
เลือกเมนูก าหนดหน้าที่งานสารบรรณ 

 

 
 

4.1.  ก าหนดหน้าที่งานสารบรรณให้กับบุคลากร คลิกที่   
 

 
 

 

 

เมนูก าหนดหน้าท่ีงานสารบรรณ 

ก าหนดหน้าท่ีงานสารบรรณ
ให้กับบุคลากร 



ระบบสารบรรณ 
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4.2. ก าหนดการท างานให้รักษาการท างานแทน 
 

  

รักษาการท างาน
แทน 



ระบบสารบรรณ 
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5. การเข้าดูหนังสือที่ถูกแจ้งผิด 
เลือกเมนูแจ้งหนังสือผิด 

 

 
 

5.1. ระบบแสดงข้อมูลหนังสือที่มีการแจ้งผิด กลับมาให้ผู้ที่ส่งรับทราบ 
 

 

 

 

เมนูแจ้งหนังสือผิด 

การแจ้งผิด กลับมาให้ผู้ท่ีส่งรับทราบ 



ระบบสารบรรณ 
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6. รายงาน 
เลือกเมนูหนังสือเข้า 

 
 

6.1. รายงานทะเบียนหนังสือของวิทยาลัย 
6.1.1. ระบบจะแสดงเมนูย่อย เลือกรายงานทะเบียนหนังสือของวิทยาลัย 

 

 

เมนูรายงาน 



ระบบสารบรรณ 
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6.1.2. เลือกประเภทรายงาน ค าค้น และวันที่ของทะเบียนหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม  
 

 



ระบบสารบรรณ 
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6.1.3. ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานค้นหา  ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่  เพื่อพิมพ์
รายงาน หรือ คลิกที่  เพื่อออกรายงานเป็น excel 

 

 



ระบบสารบรรณ 
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6.1.4. เมื่อคลิกที่ชื่อเร่ืองของหนังสือ ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
 

 



ระบบสารบรรณ 
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6.2. รายงานทะเบียนหนังสือของวิทยาลัยแยกตามหน่วยงานย่อย 
6.2.1. ระบบจะแสดงเมนูย่อย เลือกรายงานทะเบียนหนังสือของวิทยาลัยแยกตามหน่วยงานย่อย 

 

 
 

เลือกประเภทรายงาน ค าค้น และวันที่ของทะเบียนหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม  
 

 



ระบบสารบรรณ 
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6.2.2. ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานค้นหา  ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่  เพื่อพิมพ์
รายงาน หรือ คลิกที่  เพื่อออกรายงานเป็น excel 

 

 
 



ระบบสารบรรณ 
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6.3. รายงานการค้นหาหนังสือราชการ 
6.3.1. ระบบจะแสดงเมนูย่อย เลือกรายงานการค้นหาหนังสือราชการ 

 

 



ระบบสารบรรณ 
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6.3.2. เลือกหน่วยงาน ประเภทรายงาน ค าค้น และวันที่ของทะเบียนหนังสือ  จากนั้นกดปุ่ม 

 
 

 
 

6.3.3. ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานค้นหา  ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่  เพื่อพิมพ์
รายงาน หรือ คลิกที่  เพื่อออกรายงานเป็น excel 

 

 

แสดงข้อมูลเฉพาะฝ่ายของตนเอง 



ระบบสารบรรณ 
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6.3.4. เมื่อคลิกที่ “ที่หนังสือ เร่ือง” ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
 

 
 



ระบบสารบรรณ 
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ระบบสารบรรณ 
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6.4. รายงานการติดตามหนังสือที่ก าหนดวันแล้วเสร็จ 
6.4.1. ระบบจะแสดงเมนูย่อย เลือกรายงานการติดตามหนังสือที่ก าหนดวันแล้วเสร็จ 

 

 
 

6.4.2. เลือกหน่วยงาน ประเภทรายงาน ค าค้น และวันที่ของทะเบียนหนังสือ  จากนั้นกดปุ่ม 

 
 

 

แสดงข้อมูลเฉพาะฝ่ายของตนเอง 



ระบบสารบรรณ 
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6.4.3. ระบบจะแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่ผู้ใช้งานค้นหา  ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่  เพื่อพิมพ์
รายงาน หรือ คลิกที่  เพื่อออกรายงานเป็น excel 

 

 
 

6.4.4. เมื่อคลิกที่ “ที่หนังสือ เร่ือง” ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
 

 



ระบบสารบรรณ 
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