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การเตรียมขอ้มูล ระบบหนังสือเวียน 
 
 การเข้าสู่ระบบ 

จากการใช้งานปกติของผู้เตรียมข้อมูลท่ัวไป  ผู้เตรียมข้อมูลสามารถ เข้าสู่ระบบพิเศษเพ่ือเป็นการเตรียมข้อมูล
โดย   ผู้เตรียมข้อมูล กดท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ท่ีปรากฏอยู่ด้านบน และ ป้อนชื่อ รหัสผ่านของตนเอง 

 
                                  เข้าสู่การเตรียมข้อมูล 
 
ระบบจะให้ป้อนชื่อและรหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบการจัดเตรียมข้อมูล หนังสือเวียน  

 
                                                                                           ป้อนชื่อ และ รหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่การเตรียมข้อมูล 
 
 ผู้เตรียมข้อมูล ป้อนชื่อและรหัสผ่านของตนเอง ตอบ “ตกลง” เพ่ือยืนยัน หลังจากระบบตรวจสอบความถูกต้อง 
จะอนุญาตให้ผู้เตรียมข้อมูลสามารถเข้าดําเนินการ โดยอาจเพิ่มเติมข้อมูลใหม่ หรือแก้ไขข้อมูลเดิม 

คลิก 
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การเตรียมข้อมูลใหม่ หรือ การเพิ่มเติมขอ้มูลหนังสือเวียน 
  

ในการเพ่ิมข้อมูลใหม่ ผู้เตรียมจะต้องทราบว่าจะเตรียมหนังสือเวียนประเภทใด โดยเลือกประเภทของ
หนังสือเวียน ท่ีต้องการเตรียมจากเมนูด้านบนก่อน  

หลังจากที่เข้าสู่ระบบแล้วผู้เตรียมข้อมูลสามารถป้อนข้อมูลและแก้ไขข้อมูลได้ ตามภาพด้านล่าง 
 

 
 
ข้อสังเกต ส่วนชื่อเรื่องของหนังสือเวียนท่ีแสดง ผู้เตรียมข้อมูล สามารถสั่งแก้ไข โดยกดที่คํา “แก้ไขข้อมูล” 

ด้านท้ายของชื่อหนังสือเวียน ระบบจะแสดงช่องป้อนข้อมูล ให้ผู้เตรียมปรับปรุงข้อมูล (ส่วนการใช้งานจะกล่าวใน
หัวข้อต่อไป) 
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 การเพิ่มข้อมูลใหม่ 
 
1. หนังสือเวียนจากภายใน    
เลือกประเภทหนังสือเวียนภายใน จากเมนูด้านบน และกดปุ่ม เพ่ิมข้อมูลใหม่ 

 
                                  การป้อนข้อมูลหนังสือเวียนจากภายใน 
  

ผู้เตรียมข้อมูลป้อนข้อมูลรายละเอียดหนังสือเวียนภายใน  ตามช่องป้อนข้อมูลต่างๆ โดยผู้เตรียมข้อมูลไม่
จําเป็นต้องป้อนข้อมูลทุกช่องป้อนก็ได้ โดยระบบจะทําการตรวจสอบเฉพาะ ช่อง เลขท่ีเอกสาร และ ชื่อเรื่อง เท่านั้น ท่ี
จะต้องมีข้อมูล กรณีท่ีช่องชื่อเร่ืองไม่มีข้อมูล ระบบจะเตือนและไม่ยอมบันทึกข้อมูลให้ หลังจากผู้เตรียมข้อมูล ป้อนข้อมูล
โดยสามารถเลือกหน่วยงานและวันท่ีจากปุ่มช่วย จากนั้นตรวจสอบความถูกต้องแล้ว  

กดปุ่ม “บันทึกเรื่องใหม่” เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
กดปุ่ม “ ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการป้อนข้อมูลท่ีผ่านมา 
กรณีท่ี ผู้เตรียมข้อมูล กดปุ่ม บันทึกเร่ืองใหม่ แล้วระบบจะให้ผู้เตรียมแนบเอกสารซ่ึงเป็นรายละเอียดของ

หนังสือเวียน หรือ เลือกกลับไปป้อนข้อมูลเรื่องใหม่  
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ระบบแจ้งผลการบันทึกข้อมูล โดยผู้เตรียมสามารถเลือกดําเนินงานต่อโดย 
กดปุ่ม ต้องการแนบเอกสาร  เพ่ือแนบท้ายเรื่อง 
กดปุ่ม ป้อนเอกสารชุดต่อไป  กรณีไม่มีเอกสารแนบท้ายเรื่อง ผู้เตรียมต้องการกลับไปป้อน ข้อมูลเร่ืองใหม่ 
 

กรณีท่ีผู้เตรียมข้อมูลกดปุ่ม ต้องการแนบเอกสาร ระบบจะเข้าสู่ระบบจัดเก็บเอกสาร สามารถเลือกวิธีการเก็บ
ข้อมูลได้ 2 วิธี คือ  

กดปุ่ม Browse เพ่ือแนบข้อมูลสําเร็จรูป (ข้อมูลท่ีมีภาพ หรือไฟล์ข้อมูลแล้ว) 
 กดปุ่ม Scan  เพ่ือต้องการถ่ายภาพเอกสารเข้าสู่ระบบ  

 
เม่ือแนบเอกสารแล้ว กดปุ่ม  บันทึก เพ่ือยืนยันการแนบเอกสาร   
                    ยกเลิก เพ่ือยกเลิกการแนบเอกสาร 
 
สามารถแนบเอกสารโดยมีการทํางานหลักๆ ดังนี้ เพ่ิมเอกสารแนบ   กดปุ่ม A  

                                               แก้ไขเอกสารแนบ กดปุ่ม E  
                                               ลบเอกสารแนบ   กดปุ่ม D 

 
เม่ือแนบเอกสารเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม พลิกกลับ  
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2.  หนังสือเวียนภายนอก    
ผู้เตรียมข้อมูลเลือกท่ีรายการคําสั่งในเมนูประเภทหนังสือเวียนภายนอก จากเมนูด้านบนและกดปุ่มเพ่ิมข้อมูล

ใหม่ 

 
                 ป้อนข้อมูลหนังสือเวียนภายนอก 

 
ผู้เตรียมข้อมูลป้อนรายละเอียดของหนังสือเวียนภายนอก ในช่องป้อนต่าง ๆ จากนั้นกดปุ่ม บันทึกเร่ืองใหม่ 

หรือ ยกเลิก จากนั้นดําเนินการแนบเอกสารเหมือนข้ันตอนการป้อนข้อมูล หนังสือเวียนจากภายใน  
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3. นําข้อมูลเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
ผู้เตรียมข้อมูลเลือกท่ีรายการท่ีต้องการโอนมายังระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ จากนั้นกดตัวเลขในช่อง

ทะเบียนของรายการเอกสารท่ีต้องการโอน 

 
ระบบแสดงรายละเอียดของรายการเอกสาร จากนั้นเลือกเมนู “จัดเก็บ”  
เมนู จัดเก็บ จะแสดง ต่อเม่ือ รายการเอกสารมีสถานะเป็น ส่งเร่ืองแล้ว หรือ ปิดงานแล้ว เท่านั้น 

 
เลือกระบบ หนังสือเวียน (INFOMA:DOCCIR) 
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ผู้เตรียมข้อมูลเลือก ประเภทหนังสือเวียนภายในหรือหนังสือเวียนภายนอก  
ระบบจะใส่ข้อมูลบางส่วนจากระบบงานสารบรรณ ลงในใบปะหน้าแล้ว ผู้เตรียมข้อมูลใส่ข้อความในช่องต่างๆ 

เพ่ิมเติมได้ ทําการเลือกรายการเอกสารแนบด้านลา่ง จากนั้นกดปุ่ม บันทึกเร่ืองใหม่ 
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การปรับปรุงขอ้มูลหนังสือเวียน 
 

 การปรับปรุงข้อมูล หนังสือเวียนประเภทต่าง ๆ ท่ีอาจจะมาจากการป้อนข้อมูลผิดพลาด ผู้เตรียมข้อมูลสามารถ
ปรับปรุงได้ทันทีโดย ท่ีกดปุ่มแก้ไขข้อมูลตอนท้ายของชื่อหนังสือเวียนนั้น ๆ  

 
              การเลือกแก้ไขรายการหนังสือเวียน 

 

ผู้เตรียมข้อมูล เลือกประเภทหนังสือเวียน ท่ีต้องการแก้ไข หรือ มาจากการค้นหารายการหนังสือเวียน 
จากนั้นกดปุ่ม แก้ไขข้อมูล ระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อมูล ผู้เตรียมทําการแก้ไขให้ถูกต้อง จากนั้นกดปุ่มต่าง ๆ  
เพ่ือสั่งการ 

 กดปุ่ม บันทึกแก้ไข  เพ่ือบันทึกข้อมูลท่ีได้ทําการปรับปรุงไปแล้ว 
      กดปุ่ม ยกเลิก  เพ่ือยกเลิก การปรับปรุงข้อมูล 
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การแก้ไขเอกสารแนบและ 
ลบข้อมูลหนงัสือเวียน 

 

 กรณีท่ีมีหนังสือเวียนบางเรื่องท่ีต้องการแก้ไขเอกสารแนบและลบข้อมูลออกจากระบบ ผู้เตรียมข้อมูลสามารถ
สั่งแนบเอกสารหรือลบข้อมูลได้ โดยใช้ข้ันตอนเริ่มต้นแบบเดียวกับการแก้ไขข้อมูล  

หลังจากกดปุ่ม แก้ไขข้อมูล ตามรายการท่ีต้องการแล้ว สังเกตด้านบนจะมีปุ่มแนบเอกสารและลบข้อมูล 

 
                                   หน้าจอแก้ไขสําหรับแนบเอกสารและลบข้อมูล 
 
กดปุ่ม แนบเอกสาร    เพ่ือแก้ไขเอกสารแนบท้าย 
กดปุ่ม ลบข้อมูล       เพ่ือลบข้อมูลหนังสือเวียน โดยระบบจะถามยืนยันการลบ ข้อมูลอีกคร้ัง   
ผู้เตรียมข้อมูลตอบ ยืนยัน ระบบจะลบข้อมูลให้ตามต้องการทันที 
 

 
กดปุ่มเม่ือ ต้องการ
แก้ไขเอกสารแนบ  

กดปุ่มเม่ือ ต้องการ
ลบข้อมูล 
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