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คู่มือประกอบการอบรม 

ระบบแจ้งเวียนข่าวสาร (Circular News) 

1. ทีMมาและความหมายของระบบแจ้งเวียนข่าวสาร (Circular News) 
 ระบบแจง้เวยีนข่าวสาร (Circular News) เป็นผลติภณัฑท์ีKไดพ้ฒันาขึQน เพืKอรองรบัการทํางาน
ของหน่วยงานภาครฐัหรอืองค์กรต่าง ๆ ทีKมลีกัษณะการทํางานสอดคล้องกบัภาครฐั ภายใต้นโยบาย 
Thailand 4.0 ซึKงหนังสอืบางประเภทหรอืบางฉบบั หรอืเอกสาร หรอืข่าวสารภายในหน่วยงานแต่เดมิ
อาจมกีารแจง้กนัเป็นรปูแบบกระดาษ แต่เมืKอใชร้ะบบบรหิารจดัการสาํนกังาน (e-Office) ของทางบรษิทั
ฯ แลว้ สามารถใชร้ะบบแจง้เวยีนขา่วสาร (Circular News) ดาํเนินการแจง้เวยีนขา่วสารในระบบไดเ้ลย 
สง่เสรมิภาพลกัษณ์การทาํงานขององคก์รใหเ้ป็นองคก์รดจิทิลั  
 
2. คาํอธิบายระบบแจ้งเวียนข่าวสาร (Circular News) 

 2.1 ความหมายของ Icon และบทบาทหน้าทีKในระบบแจง้เวยีนขา่วสาร (Circular News) 

 (1) ความหมายของ Icon ระบบแจง้เวยีนขา่วสาร (Circular News) 

Icon    หมายถงึ  “ระบบแจ้งเวียนข่าวสาร (Circular News)” 

 (2) บทบาทและหน้าทีKทีKเกีKยวขอ้งกบัการใชง้านระบบ 
บทบาท หน้าที& ระบบ 

1 ผูใ้ช้งานทั &วไป 
(ประเภทผูอ่้าน) 

เลือกเมนูประเภทของข่าวสาร เพื&อ
ดรูายละเอียด 

 
ระบบแจง้เวยีนขา่วสาร 

(Circular News) 

2 ผูใ้ช้งานทั &วไป 
(ประเภทผูล้งข่าว) 

เพิ&มข่าว 

3 ผูใ้ช้งานทั &วไป 
(ประเภทผูอ้นุมติัข่าว) 

อนุมติัข่าวที&เสนอมา 

4 ผูด้แูลระบบ เพิ&มประเภทข่าว 
จดักลุ่ม e-mail 
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2.2 การใชง้านระบบแจง้เวยีนขา่วสาร (Circular News) 

(1) ส่วนประกอบของหน้าหลกั 

 

ส่วนทีM 1 แสดงชืKอผูใ้ช ้ (Username) และการตั Qงคา่ โดยผูใ้ชส้ามารถเปลีKยนรหสัผา่น และ Logout ออก

จากระบบไดท้ีKเมนูนีQ 

ส่วนทีM 2 เมนูหลกั ประกอบดว้ย หน้าหลกั หมวดหมูข่า่ว และรายการรออนุมตัขิา่ว (สาํหรบัผูม้สีทิธิ y

อนุมตั)ิ 

ส่วนทีM 3 สว่นแสดงหมวดหมูข่า่วและขา่วภายในหมวดหมูน่ั Qน ๆ  โดยแสดงรายละเอยีดเบืQองตน้ ไดแ้ก่ ชืKอ

หวัขอ้ขา่ว วนั และเวลา ทีKโพสตข์า่ว 

ส่วนทีM 4 ปุ่ มเครืKองหมาย บวก       สาํหรบัผูท้ีKมสีทิธิ yในการเพิKมขา่วสาํหรบัแจง้เวยีนขา่ว  
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(2) วิธีเพิMมข่าว 

เมืKอกดปุ่ มเครืKองหมาย บวก         จะเขา้มาสูห่น้าเพิKมขา่ว 

 

ส่วนทีM 1 เลอืกหวัขอ้หมวดขา่ว 

ส่วนทีM 2 สาํหรบักรอกรายละเอยีด หวัขอ้ขา่ว และรายละเอยีด เนืQอหาขา่ว 

 

 
 

ส่วนทีM 3 แนบเอกสาร/รปูภาพ และเพิKมแทก็ทีKเกีKยวขอ้งกบัเนืQอหาขา่ว 

ส่วนทีM 4 เลอืกกลุม่ E-mail ทีKตอ้งการแจง้ขา่วสาร หากทาํการเลอืกกลุม่ E-mail เมืKอขา่วทีKสรา้งผา่นการ

อนุมตั ิระบบจะสง่ E-mail แจง้เวยีนไปยงัผูใ้ชท้ีKอยูใ่นกลุม่ E-mail นั Qน ๆ 
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(3) วิธีการอนุมติัข่าว 

 เขา้เมนู รายการรออนุมตัขิา่ว จะเหน็รายการขา่วแต่ละประเภททีKตนเองมสีทิธิ yอนุมตั ิสามารถ

เลอืกอนุมตัขิา่วได ้โดยคลกิทีKขา่วทีKตอ้งการ 

 

 จากนั Qนจะเขา้สู่รายละเอยีดข่าว สามารถทําการลบ หรอืแก้ไขข่าวสารนั Qน ๆ ได ้เมืKอต้องการ

พจิารณาขา่ว ใหค้ลกิปุ่ ม พจิารณา 

 

 เขา้สูห่น้าพจิารณาขา่ว เลอืก อนุมตั/ิไมอ่นุมตั ิแลว้ทาํการกดบนัทกึ 

 

 
 


