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ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เมื่อผู้ใช้ Log-in เข้าสู่ระบบแล้ว ให้เลือกที่  [image: image1.jpg]


 เมนู  (ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) ดังรูปที่ 1
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รูปที่ 1

หลังจากกดเข้าสู่ระบบสารบรรณ ระบบจะแสดงหน้าแรกของ ระบบรับส่งหนังสือ [ทะเบียนหนังสือรับ] โดยจะแสดงรายการหนังสือที่รับแล้ว (กรณีที่ผู้ใช้งานเป็นสารบรรณกลาง) หรือแสดงรายการหนังสือที่ยังไม่ได้รับ (กรณีที่ผู้ใช้งานสังกัดหน่วยงานอื่น ๆ) และมีเมนูย่อยด้านบนหน้าจอ ดังรูปที่ 1-1   ประกอบไปด้วยรายละเอียดดังนี้  
1. หนังสือรับ
2. หนังสือส่ง
3. ค้นหาหนังสือ
4. รายงาน
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รูปที่ 1-1
1.หนังสือรับ
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ หนังสือรับ ระบบจะแสดง รายการหนังสือที่รับแล้ว (กรณีที่ผู้ใช้งานเป็นสารบรรณกลาง) หรือแสดง รายการหนังสือที่ยังไม่ได้รับ (กรณีที่ผู้ใช้งานสังกัดหน่วยงานอื่น ๆ) โดยข้อมูลแสดง จะเป็นของปีปัจจุบัน 
จากรูปที่ 1-1 ประกอบด้วยการทำงานต่าง ๆ ดังนี้
1.1. การแยกหนังสือตามสถานะ
· ทั้งหมด
· เอกสารที่ยังไม่ได้รับ
· เอกสารที่รับแล้ว
· เอกสารที่ถูกส่งคืน
· เอกสารที่แจกจ่ายแล้ว
1.2. การลงรับหนังสือจากภายนอก
1.3. การลงรับหนังสือ (หนังสือภายในที่ส่งต่อมาจากสารบรรณกลาง/หน่วยงานต่าง ๆ)
1.4. การค้นหาหนังสือ 

1.1. การแยกหนังสือตามสถานะ
จากรูป  ผู้ใช้งานสามารถแยกหนังสือได้ตามสถานะโดยการเลือกไปที่แถบเมนู ดังรูป
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สถานะของหนังสือ มีดังนี้ 
· เอกสารที่ยังไม่ได้รับ
· เอกสารที่รับแล้ว
· เอกสารที่ถูกส่งคืน 
· เอกสารที่แจกจ่ายแล้ว
ซึ่งเมือเลือกไปที่เมนูแล้วระบบจะแสดงหนังสือดังรูป
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1.2. การลงรับหนังสือจากภายนอก
การรับหนังสือจากภายนอก โดยการกดปุ่ม [image: image6.png]


  จากรูปที่ 1-1 ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่างๆ ในการรับหนังสือ ดังรูปที่ 1-2
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รูปที่ 1-2

จากรูปที่ 1-2  ผู้ใช้งานให้ทำการกรอกข้อมูลหนังสือโดยข้อมูลที่มี  *  ด้านหลัง เป็นข้อมูลที่ผู้ใช้กรอกให้ครบ ระบบจึงจะทำการบันทึกข้อมูล ซึ่งข้อมูลทั้งหมดจะประกอบไปด้วย
· เลขรับหนังสือ (จะมีในกรณีที่เลือกเลขรับหนังสือแบบกรอกเอง)

· ประเภทเอกสาร
· ระดับความสำคัญ
· ความเร่งด่วน
· ระดับความลับ
· เลขที่เอกสาร
· ลงวันที่
· จากหน่วยงาน
· หมายเลขโทรศัพท์
· เรื่อง
· เรียน
· เส้นทางหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือที่มีเส้นทางเฉพาะ)
· ถึงหน่วยงาน
· เอกสารต้นฉบับ
· หมายเหตุ
· สิ่งที่แนบมาด้วย
· อ้างถึง 
ซึ่งเมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ทำการกดปุ่ม  [image: image8.png]


    เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาสู่หน้าจอทะเบียนหนังสือรับ ( รูปที่ 1-1 ) ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลหนังสือที่แจกจ่ายได้โดย เลือกสถานะของหนังสือเป็น “เอกสารที่แจกจ่ายแล้ว” 
1.3. การลงรับหนังสือ (หนังสือภายในที่ส่งต่อมาจากสารบรรณกลาง/หน่วยงานต่าง ๆ)
เมื่อผู้ใช้งานในหน่วยงานอื่น ๆ (ยกเว้น สารบรรณกลาง) เข้าสู่หน้าจอทะเบียนหนังสือรับ ระบบจะแสดงรายการหนังสือของหน่วยงานที่ยังไม่ได้รับทั้งหมดของปีปัจจุบันขึ้นมา เพื่อให้ผู้ใช้งานตรวจสอบหนังสือและทำการรับหรือคืนเรื่องต่อไป ดังรูป
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เมื่อตรวจสอบหนังสือเสร็จสิ้นแล้ว การทำงานจะแบ่งเป็น 5 การดำเนินการ ดังนี้
1. กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการรับหนังสือ สามารถรับหนังสือได้โดยการกดที่ [image: image11.png]Sumbada



 ระบบจะแสดงรายละเอียดของการรับหนังสือ ดังรูป โดยผู้ใช้งานต้องใส่ เลขรับหนังสือของแต่ละหน่วยงาน ให้ถูกต้อง (จะมีในกรณีที่เลือกเลขรับหนังสือแบบกรอกเอง) และเมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนให้กดที่   [image: image12.png]



ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการดำเนินการ
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2. กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการคืนหนังสือ สามารถคืนหนังสือได้โดยการกดที่ [image: image16.png]


 ระบบจะแสดงรายละเอียดของการคืนหนังสือ ดังรูป โดยผู้ใช้งานต้องใส่ หมายเหตุในการคืนหนังสือ ด้วยและเมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนให้กดที่   [image: image17.png]


  ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการดำเนินการ
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3. กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการส่งต่อหนังสือ เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถส่งต่อหนังสือได้โดยการกดที่ [image: image21.png]Fusiowmioin



 ระบบจะแสดงรายละเอียดของการส่งต่อหนังสือ ดังรูป โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงาน ที่ต้องการจะส่งต่อหนังสือได้และเมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนให้กดที่ [image: image22.png]


  ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการดำเนินการ
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4. กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการยกเลิกหนังสือ เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถยกเลิกหนังสือได้โดยการกดที่ [image: image25.png]snidnmisia



  ระบบจะแสดงรายละเอียดของการยกเลิกหนังสือ ดังรูป โดยผู้ใช้งานสามารถใส่ หมายเหตุ ได้และเมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนให้กดที่ [image: image26.png]


  ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการดำเนินการ
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5. กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการสิ้นสุดการรับหนังสือ เมื่อรับหนังสือแล้วดำเนินการเสร็จสิ้น ผู้ใช้งานสามารถสิ้นสุดการรับหนังสือได้โดยการกดที่ [image: image30.png]


  ระบบจะแสดงรายละเอียดของการสิ้นสุดหนังสือ ดังรูป โดยผู้ใช้งานสามารถใส่ หมายเหตุ ได้และเมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วนให้กดที่ [image: image31.png]


  ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการดำเนินการ
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1.4. 
การค้นหาหนังสือ
เมื่อผู้ใช้งานต้องการค้นหาหนังสือรับที่อยู่ภายในระบบ สามารถค้นหาหนังสือรับได้จากหน้าจอของระบบดังรูป
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                      ซึ่งการค้นหาผู้ใช้งานสามารถใส่ข้อมูลเพื่อค้นหา ตามที่ต้องการจากนั้นให้กดไปที่ [image: image36.png]


 ระบบจะทำการค้นหาหนังสือให้ผู้ใช้งาน ดังรูป
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         ซึ่งการค้นหาจะสามารถค้นหาได้จากข้อมูลต่างๆ ดังนี้
· เลขที่หนังสือ 

· เลขที่รับหนังสือ 
· ลงวันที่
· จากหน่วยงาน
· ถึงหน่วยงาน
· เรื่อง
· ระหว่างวันที่
· อ้างถึง
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รูปที่ 2-1

2.หนังสือส่ง
เมื่อเข้าสู่หน้าจอ หนังสือส่ง ระบบจะแสดง รายการหนังสือที่ส่งแล้ว โดยข้อมูลแสดง จะเป็นของปีปัจจุบัน และจะแสดงเฉพาะหนังสือที่ผู้รับยังไม่ได้ทำการรับหนังสือเท่านั้น
จากรูปที่ 2-1 ประกอบด้วยการทำงานต่าง ๆ ดังนี้
2.1  การสร้างหนังสือส่ง
2.2  การค้นหาหนังสือ 

2.1   การสร้างหนังสือส่ง
การสร้างหนังสือส่ง โดยการกดปุ่ม [image: image39.png]Ay



  จากรูปที่ 2-1 ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่างๆ ในการรับหนังสือ ดังรูปที่ 2-2
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รูปที่ 2-2

จากรูปที่ 2-2  ผู้ใช้งานให้ทำการกรอกข้อมูลหนังสือโดยข้อมูลที่มี  *  ด้านหลัง เป็นข้อมูลที่ผู้ใช้กรอกให้ครบ ระบบจึงจะทำการบันทึกข้อมูล ซึ่งข้อมูลทั้งหมดจะประกอบไปด้วย
· ทะเบียนหนังสือ ส่ง(เลือกว่าเป็นหนังสือส่งภายใน/ภายนอก)

· หนังสือเวียน (เลือกในกรณีเป็นหนังสือเวียนภายในเท่านั้น)
· ระดับความสำคัญ
· ความเร่งด่วน
· ระดับความลับ
· เลขที่เอกสาร
· ลงวันที่
· จากหน่วยงาน
· หมายเลขโทรศัพท์
· เรื่อง
· เรียน
· เส้นทางหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือส่งภายใน)
· ถึงหน่วยงาน
· เอกสารต้นฉบับ
· หมายเหตุ
· สิ่งที่แนบมาด้วย
· อ้างถึง 
ซึ่งเมื่อบันทึกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้ทำการกดปุ่ม  [image: image41.png]


    เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาสู่หน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง ( รูปที่ 2-1 ) ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลหนังสือที่ส่งไปแล้วได้
2.2
การค้นหาหนังสือ
เมื่อผู้ใช้งานต้องการค้นหาหนังสือรับที่อยู่ภายในระบบ สามารถค้นหาหนังสือรับได้จากหน้าจอของระบบดังรูป
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                      ซึ่งการค้นหาผู้ใช้งานสามารถใส่ข้อมูลเพื่อค้นหา ตามที่ต้องการจากนั้นให้กดไปที่  [image: image43.png]


 ระบบจะทำการค้นหาหนังสือให้ผู้ใช้งาน 
         ซึ่งการค้นหาจะสามารถค้นหาได้จากข้อมูลต่างๆ ดังนี้
· เลขที่หนังสือ 

· เลขที่รับหนังสือ 
· ลงวันที่
· จากหน่วยงาน
· ถึงหน่วยงาน
· เรื่อง
· ระหว่างวันที่
· อ้างถึง
วิธีการนำเข้าหนังสือเข้าสู่ระบบ
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จากรูปการนำเข้าเอกสารสู่ระบบจะมีวิธีการนำเข้าอยู่ 2 วิธี คือ
- 
Upload - ใช้นำเข้าเอกสารที่มีไฟล์อยู่ในเครื่อง
-  Scan – ใช้นำเข้าเอกสารโดยการสแกน
การ Upload 

ให้กดไปที่ [image: image45.png]Upload



 จะปรากฏหน้าจอดังรูป
[image: image46.jpg]@amanansmiin





จากนั้นให้กดไปที่ ปุ่ม [image: image47.png]


  จะปรากฏหน้าจอดังรูป
[image: image48.jpg]forooserie . OF <]
Lookin: [ @ Devkion Nl ode
R) )My Documents. 0SRD.

3 by Computer Sother

My Recent My Network Places (©pic_manual
i 3] ACDSee 9 Photo Manager (©2yrooT20071203
'@ B8 iidobe Reader 8 D nwtusins

L eIMAGE Recovery [SEEY
Desklon =
[EIHUAWET Mobile Connect Dweta
? [SETT

RstLoader
2 1[1].304E [=Hroo
Backup DD estimate._price
purchass order
JDocument Flow HOT quotation

3|

e H =
N L — |





จากนั้นให้เลือกไฟล์ที่ต้องการ Upload เข้าสู่ระบบ แล้วกด open จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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ให้กดปุ่ม [image: image50.png]


 เพื่อทำการนำไฟล์เข้าสู่ระบบ จะกลับไปยังหน้าจอหลักของระบบ 
การ SCAN
ให้กดไปที่ [image: image51.png]


 จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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จากนั้นให้กดไปที่ ปุ่ม [image: image53.png]


  จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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จากนั้นให้ทำการปรับแต่งค่า ต่างๆ และใส่กระดาษเพื่อทำการ Scan เอกสาร แล้วกดปุ่ม [image: image55.png]


 จะปรากฏหน้าจอดังรูป
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จากนั้นให้กดปุ่ม [image: image57.png]


 จะกลับไปยังหน้าจอหลักของระบบ
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