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คู่มือการใช้งานโปรแกรม  
RMS2011 / iSchool 

 

 

 
 

 
(ส าหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ) 
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การเวียนหนังสือ  

การเวียนหนังสือสามารถเวียนหนังสือได้โดยการคลิก ระบบสารบรรณ > เพ่ิมหนังสือใหม ่ระบุข้อมูล
รายละเอียดของหนังสือให้ถูกต้อง ลงในช่อง ดังภาพ 

 

คลิกปุ่ม Browse… ไฟล์เอกสารหนังสือเวียน 

 

* หนังสือกองกลาง คือหนังสือที่เวียนไปยังบุคลากรทุกคนโดยไม่สนใจว่าบุคลากรคนไหนบ้างที่จะเปิดอ่าน 

จากนั้นคลิกปุ่มเพ่ิมข้อมูลหนังสือใหม่ 

 

เมื่อเพ่ิมหนังสือเสร็จแล้ว ระบบจะพาท่านเข้ามาสู่ระบบการเลือกรายชื่อบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเวียนหนังสือ
ไปถึง โดยจะมีเมนูในการค้นหาบุคลากรให้ด้วย 
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ค้นหาและเลือกรายชื่อที่ต้องการ โดยการติ๊กเครื่องหมายถูกหน้าชื่อ เช่น จะส่งถึง ครูขยันสอน หนังสือ 

 

เมื่อเลือกรายชื่อเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่มเพ่ิมรายชื่อ เพ่ือรอรับการยืนยัน 

 

เมื่อเพ่ิมรายชื่อเพ่ือรอรับการยืนยัน รายชื่อทั้งหมดจะถูกระบุลงในตารางด้านล่าง และถ้าหากเจ้าหน้าที่ 
ต้องการเวียนหนังสืออกไป สามารถคลิกปุ่มยืนยันการเวียนหนังสือตามรายชื่อในตาราง หากไม่ต้องการเวียน
หรือแก้ไขรายชื่อที่ผิด สามารถคลิกกากบาทสีแดงด้านหลังชื่อได้ 

* หากบุคลากรได้รับการยืนยันการเวียนหนังสือออกไปแล้ว ท่านจะไม่สามารถยกเลิกการเวียนหนังสือได้อีก 

 

 

หากต้องการเวียนหนังสือเพิ่มเติม หรือตรวจสอบการเวียนหนังสือ 

สามารถท าได้โดยการคลิก การจัดการหนังสือเวียนที่มีอยู่ในระบบ 

 

จะมีระบบค้นหาหนังสือเวียนขึ้นมาให้ท่านค้นหา โดยสามารถระบุชื่อหนังสือเวียนลงในช่อง ตามต้องการ 
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คลิกเมนูด้านหลังเอกสารหนังสือเวียนตามต้องการ 

แก้ไขข้อมูล 
ตรวจสอบรายละเอียด การเวียนหนังสือว่าบุคลากรท่านใดเปิดอ่านหรือยังไม่เปิดอ่าน 
เวียนหนังสือเพ่ิมเติม 
ลบหนังสือ 

 

 


