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                                                 ฝ่ายบริหารทั่วไป  สำนักบริหารกลาง
                                                                    กรมตรวจบัญชีสหกรณ์
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เป็นโปรแกรมที่พัฒนาขึ้นสำหรับใช้ในการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้กับทุกหน่วยงาน  และในเกิดการประหยัดทรัพยากรในภาพรวมของกรม    ซึ่งนับจากระยะเวลาที่กรมฯ ได้นำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาให้ทุกหน่วยงานได้ใช้ในการรับส่งหนังสือจนถึงปัจจุบัน ยังมีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบางหน่วยงานขาดความรู้ความเข้าใจ  ซึ่งอาจเกิดจากการมิได้ซักซ้อมวิธีปฏิบัติ  หรือมีการเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงาน  จึงทำให้เกิดปัญหาดังกล่าว

สำนักบริหารกลาง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับส่งหนังสือของหน่วยงานในสังกัดกรมตรวจบัญชีสหกรณ์  ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป  ทั้งนี้  หากพบปัญหาในการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทุกหน่วยงานของกรมฯ สามารถขอคำแนะนำได้ที่ คุณพิมพา  ทรัพย์มิตร, คุณไพรี  คาดพันโน  โทร. 2103  และคุณศิริรัตน์  กล่ำศรี  โทร. 2102  ฝ่ายบริหารทั่วไป  สำนักบริหารกลาง ในส่วนที่พบปัญหาเกี่ยวกับระบบโปรแกรม  โปรดติดต่อกลุ่มพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูล  ศูนย์เทคโนยีสารสนเทศ  โทร. 4308 

     


ฝ่ายบริหารทั่วไป  สำนักบริหารกลาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
การเข้าสู่ระบบ 
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ผังการเข้าสู่ระบบ
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หมายเหตุ  หากพบปัญหาเรื่อง Username และ Password หรือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบโปรดติดต่อ กลุ่มพัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูล  ศูนย์เทคโนยีสารสนเทศ  

- 2 -
การดำเนินการภายในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
· การตรวจรับหนังสือ   
1. ตรวจสอบหนังสือรับภายในระบบทุกวันทำการ  ว่ามีไฟล์เอกสารแนบหรือไม่  ถ้ามีไฟล์เอกสารแนบให้พิมพ์เอกสารก่อน  จึงบันทึกรับ
ขั้นตอนการตรวจหนังสือที่มีไฟล์เอกสารแนบ
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2. เมื่อมีเอกสารมาถึงหน่วยงาน  ให้ตรวจว่ามีโปรแกรมส่งมาภายในระบบหรือไม่  ถ้ามี
ในระบบให้บันทึกรับจากภายในระบบ  ถ้าไม่มีในระบบให้บันทึกรับจากภายนอกระบบ
3. ตรวจสอบรายการที่ส่งเข้ามาในระบบของหน่วยงาน  ว่ามีรายการใดส่งมาแล้วเป็นระยะ
เวลานาน  (ส่งทางไปรษณีย์ไม่ควรเกิน 15 วัน  ระหว่างหน่วยงานในส่วนกลางหรือภายในหน่วยงาน  ไม่ควรเกิน  
2 วันทำการ)  ซึ่งหากทางหน่วยงานยังไม่ได้รับเอกสาร  ให้ประสานหาข้อมูลหรือส่งคืนหน่วยงานที่ส่งหนังสือมา  กรณีส่งคืนให้บันทึกในช่องหมายเหตุว่า  “ไม่ได้รับเอกสารโปรดตรวจสอบด้วย”  เพื่อให้หน่วยงานที่ส่งหนังสือดำเนินการตรวจสอบ  

- 3 -

· การรับหนังสือ
1. จากภายในระบบ  การรับจากภายในระบบเนื่องจากมีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งหนังสือเข้ามายังหน่วยงาน  ซึ่งการส่งเข้ามาจะมี 2 กรณี
- ส่งเฉพาะโปรแกรม  ส่วนเอกสารอาจส่งมาทางอื่น เช่น ไปรษณีย์  ทาง E-Mail  ทางโทรสาร  เป็นต้น
                                  การรับงานในลักษณะนี้  ต้องได้รับเอกสารก่อนจึงบันทึกรับได้

- ส่งเอกสารมาพร้อมกับโปรแกรม  โดยการแนบไฟล์เอกสารมาด้วย  การจะรับงานในลักษณะนี้


 หน่วยงานต้องเข้าไปตรวจสอบว่ามีไฟล์เอกสารแนบมากับโปรแกรมหรือไม่  


 ถ้ามีให้เปิดไฟล์เอกสารที่แนบและพิมพ์ออกมาก่อน   จึงไปดำเนินการรับ


หนังสือจากภายโปรแกรม  
ขั้นตอนการรับหนังสือจากภายในระบบ
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รูปที่ 1  การรับหนังสือจากภายในระบบ
- 4  -

· กรณีรับภายในระบบและส่งต่อให้กับหน่วยงานระดับสำนัก/ศูนย์/สตท.   คลิกปุ่ม DropDown   ที่ช่อง [image: image5.png]nsubnin . % [}



  เพื่อเลือกสำนัก/ศูนย์/สตท.  
รูปที่ 2  การเลือกหน่วยงานระดับสำนัก/ศูนย์/สตท.  เพื่อส่งต่อ
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- 5 -
· กรณีรับภายในระบบและส่งต่อให้กับหน่วยงานระดับกลุ่ม/ฝ่าย/สตส.   คลิกปุ่ม DropDown   ที่ช่อง  [image: image9.png]oo Fu



   เพื่อเลือกสำนัก/ศูนย์/สตท.  และกลุ่ม/ฝ่าย/สตส.  
รูปที่ 3  การเลือกหน่วยงานระดับกลุ่ม/ฝ่าย/สตส. เพื่อส่งต่อ
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· กรณีรับภายในระบบแล้วจัดเก็บ  เช่น ทราบ (จัดเก็บ)   ลงนามแล้ว (จัดเก็บ)                 อนุญาต (จัดเก็บ)  เวียนให้ทราบทั่วกัน  เป็นต้น
รูปที่ 4  รับจากภายในระบบแล้วจัดเก็บ
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2. จากภายนอกระบบ  เป็นการรับเข้าสู่ระบบเนื่องจาก
· หน่วยงานภายในกรมส่งเอกสารมาถึงหน่วยงาน   แต่มิได้บันทึกส่งมาภายในระบบ    (ก่อนบันทึกรับจากภายนอกระบบต้องตรวจสอบในระบบก่อนว่าเอกสารที่ได้รับนั้น          ได้บันทึกส่งมาภายในระบบหรือไม่  หากไม่พบจึงบันทึกรับจากภายนอกระบบ)  
· หน่วยงานภายนอกส่งเอกสารมาถึงหน่วยงาน
· หน่วยงานรับหนังสือของหน่วยงานเอง  เช่น ส่งใบลาป่วย  ใบลาพักผ่อน  เบิกค่ารักษาพยาบาล  เป็นต้น
ขั้นตอนการรับหนังสือจากภายนอกระบบ


                                                                                           จัดเก็บ หรือส่งต่อ
รูปที่ 5  การรับหนังสือจากภายนอกระบบ
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การกรอกข้อมูล           ให้ป้อนข้อมูลตามลำดับ  ดังนี้
1. ช่อง  จาก  ให้ป้อนข้อมูล  ชื่อของส่วนราชการของหนังสือ  กรณีเป็นบุคคลให้ป้อนชื่อ-สกุล
2. ช่อง  เลขที่หนังสือ  ให้ใส่เลขที่หนังสือของส่วนราชการที่ได้รับ  กรณีที่ไม่มีเลขที่ 
ให้ใส่เครื่องหมาย  -  ไว้   (ถ้าไม่ใส่โปรแกรมจะไม่บันทึก)
3. ช่อง  วันที่ออกหนังสือ  ป้อนวันที่ตามเอกสารที่รับเข้า  ว่าลงวันที่อะไร
- 7 -

4. ช่อง  ชื่อเรื่อง  ให้บันทึกตามเรื่องของเอกสารที่รับเข้ามา  ถ้าชื่อเรื่องไม่ครอบคลุมเนื้อหา  
ให้บันทึกต่อท้ายเพิ่มเติม  เพื่อความสะดวกในการติดตามเรื่อง  เช่น มีชื่อเรื่องว่า  ขอเชิญประชุม  เมื่อบันทึกข้อมูลควรบันทึกว่า  ขอเชิญประชุม (คณะกรรมจัดงานวันเด็ก วันที่ 28 ธันวาคม 2552  เวลา 09.00 น. 
ห้องประชุม2 กระทรวงการคลัง)   หรือจะนำรายละเอียดในส่วนของวงเล็บข้างต้น  ไปใส่ไว้ในช่องหมายเหตุ  แต่การใส่ที่ช่องนี้การค้นหาข้อมูลจะต้องไปหาในรายละเอียดการรับหรือรายละเอียดการส่งหนังสือ
5. ช่อง  เรียน  ให้บันทึกตามที่ระบุมาในหนังสือของส่วนราชการนั้น

บันทึกรับหนังสือ          เมื่อคลิกปุ่มบันทึกรับหนังสือแล้ว  ประสงค์ส่งเรื่องต่อหรือจัดเก็บ  ให้ดำเนินการตามรูปที่ 2 หรือรูปที่ 3  หรือรูปที่ 4
· การส่งหนังสือ  

เป็นการส่งหนังสือที่ออกเลขที่ของหน่วยงานเพื่อส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง  แบ่งเป็น 2 ประเภท  คือ 
ส่งหนังสือที่ออกเลขที่ทั่วไป  และออกเลขที่หนังสือเวียน  โดยการส่งทั้ง 2 ประเภทนี้สามารถส่งได้  ดังนี้
1. ภายในระบบ คือ ส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายในกรม  ซึ่งใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ขั้นตอนการส่งหนังสือภายในระบบ



 
                                                                                           

รูปที่ 6  การส่งหนังสือภายในระบบ
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     การกรอกข้อมูล           ให้ป้อนข้อมูลตามลำดับ  ดังนี้
     

1. เลือก ลักษณะหนังสือ  หากต้องการส่งหน่วยงานภายในกรม  เลือกลักษณะหนังสือเป็น  ”ภายในระบบ”  แต่ถ้าส่งไปหน่วยงานภายนอกกรมหรือตัวบุคคล   เลือกลักษณะหนังสือเป็น       “ภายนอกระบบ”
2. ช่อง  เลขที่หนังสือ  และวันที่ออกหนังสือ  โปรแกรมจะปรากฏให้เองโดยอัตโนมัติ


ในส่วนของช่องอื่น ๆ  ดำเนินการเช่นเดียวกับ  รูปที่ 2   หรือรูปที่ 3
การส่งโปรแกรมเอกสารภายในระบบ  เพื่อให้ผู้รับทราบข้อมูลการส่ง  ให้หน่วยงานที่ส่งแจ้งการส่งเอกสารว่าส่งทางใด  โดยแจ้งไว้ในช่องหมายเหตุ เช่น  เอกสารส่งทางไปรษณีย์  เอกสารส่งทาง E-Mail

มีไฟล์เอกสารแนบ  เอกสารส่งทาง Web site ฝบก.สบก.  เป็นต้น
2. ภายนอกระบบ คือ ส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอกกรม  หรือบุคคลภายนอก  
หรือเรื่องนั้นไม่ประสงค์ส่งไปภายในระบบ
ขั้นตอนการส่งหนังสือจากภายนอกระบบ



 
                                                                                           

รูปที่ 7  การส่งหนังสือภายนอกระบบ
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· การส่งหนังสือเวียน

เป็นการส่งหนังสือที่มีข้อความเหมือนกัน  ให้กับหน่วยงานหลาย ๆ แห่งได้ทราบในคราวเดียวกัน  การส่งสามารถเลือกส่งหน่วยงานใดก็ได้ภายในกรม  และยังมีช่องทางให้เลือกเพื่อส่งให้กับหน่วยงานภายนอก
ขั้นตอนการส่งหนังสือเวียน


 
                                                                                           


รูปที่ 8  การส่งหนังสือเวียน

[image: image16.png]ardmAusnats / dhaudwsintl

vildnty viviads sndnswmsuida witniivdasudas Jayadu

indntda
dindnratacio
s

Dufindaniiaioriou

Suftaannila

e w012
Swandumnisdtadario

L —— o)

G | swommstonstarton | Fota i)

Tntdnisda [ )

v lainio 2MB)

o |

adpramnaion

F

[ - > nsumsoaiiaytannsai
O aswasaadinygannsd
D wiirdias atusinswasoadindanasid
O sasausinswasandindannss 1
O sasstusinssasandiniannsa 2

O fsdwmagmansszan

O idmmndmauing

D nipmsaatavanstos

[ adwdiausszuudns
> dhiimymsnma

9

e )




  [image: image17.png]






การกรอกข้อมูล  
         
กลุ่มจดหมายเวียน  หน่วยงานที่ส่งหนังสือสามารถเลือกหน่วยงานที่จะรับได้ตามต้องการ  โดยการคลิกปุ่มหน้าชื่อหน่วยงานนั้น  หากต้องการยกเลิกให้คลิกซ้ำระบบก็จะทำการยกเลิก

ส่งไปหน่วยงานภายนอก  ให้ป้อนข้อมูลชื่อหน่วยงานที่จะส่ง  กรณีมีมากกว่า 1 แห่ง  
ให้คลิกไปที่ปุ่ม  [image: image18.png]


จะปรากฏช่องให้เติมข้อความ
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ข้อควรระวัง  ก่อนจะบันทึกส่ง             ให้ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องและครบถ้วนก่อน  เพราะเมื่อบันทึกปุ่ม          แล้วจะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใด ๆ ได้  นอกจากยกเลิกรายการหนังสือเท่านั้น

· การยกเลิกหนังสือ    
การยกเลิกหนังสือเนื่องจากการบันทึกข้อมูลผิดพลาด  หน่วยงานที่บันทึกการส่งจะต้องเป็น
ผู้ยกเลิก   โดยผู้ยกเลิกต้องเป็นผู้ Key  หนังสือเข้าสู่ระบบเท่านั้น (เนื่องจากระบบจะบันทึก Username และ Password ของผู้ Key ไว้) 
ขั้นตอนการยกเลิกหนังสือ


รูปที่ 9  การยกเลิกหนังสือ
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· แก้ไขหนังสือต้นเรื่อง   
 
เมื่อได้บันทึกข้อมูลเอกสารเข้าสู่ระบบแล้ว  ประสงค์แก้ไขข้อมูล  ให้เข้ามาแก้ไขที่
เมนูแก้ไขหนังสือต้นเรื่อง  โดยเลือกจากเมนูย่อยที่ต้องการแก้ไข  ซึ่งประกอบด้วย   

- แก้ไขหนังสือส่ง   (แก้ไขได้หากหน่วยงานที่รับเรื่องต่อยังไม่ได้บันทึกรับ) หน่วยงานที่ส่ง
เป็นผู้แก้ไข  โดยใช้ Username ของหน่วยงาน

- แก้ไขหนังสือที่รับจากภายนอกระบบ  (แก้ไขได้หากหน่วยงานที่รับเรื่องต่อยังไม่ได้
บันทึกรับ) หน่วยงานที่บันทึกรับนอกระบบเป็นผู้แก้ไข  โดยใช้ Username ของหน่วยงาน 
และ Password ของผู้ Key ข้อมูลเข้าสู่ระบบ
- 11 -

- แก้ไขหนังสือที่สิ้นสุดการดำเนินการ  หน่วยงานที่ส่งเป็นผู้แก้ไข  โดยใช้ Username    
ของหน่วยงาน
ขั้นตอนการแก้ไขหนังสือส่ง






รูปที่ 10  การแก้ไขหนังสือส่ง
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ขั้นตอนการแก้ไขหนังสือที่รับจากภายนอกระบบ






รูปที่ 11  แก้ไขหนังสือที่รับจากภายนอกระบบ
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ขั้นตอนแก้ไขหนังสือที่สิ้นสุดการดำเนินการ






รูปที่ 12  แก้ไขหนังสือที่สิ้นสุดการดำเนินการ
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· การค้นหารายละเอียดของหนังสือ

การรับ-ส่งหนังสือในทุกขั้นตอนที่ดำเนินการผ่านระบบ  สามารถค้นหารายละเอียดทางเดินของหนังสือที่รับ - ส่งได้  ว่ามีรายละเอียดและการดำเนินการอย่างไร  รายละเอียดจะประกอบด้วยข้อมูล
ของหนังสือที่บันทึกเข้าสู่ระบบ  หน่วยงานที่รับ  ชื่อผู้รับ  วันเวลาที่รับ  ชื่อผู้ส่ง  วันเวลาที่ส่ง
รูปที่ 13  รายละเอียดการรับหนังสือ
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· รายงานการรับส่งหนังสือ


โปรแกรมจะทำการรายงานการรับส่งในแต่ละวันให้ทราบ  กรณีต้องการข้อมูลนอกจากนี้ต้องกำหนดขอบเขตความต้องการ  เช่น 

-  ต้องการรายงานรับวันที่ 1 – 15 ธันวาคม 2552  ให้ดำเนินการ  ดังนี้





-  ต้องการรายงานหมายเลขรับลำดับที่ 100 – 120, 133   ซึ่งรับเมื่อวันที่ 10 – 20 ธันวาคม 2552  ให้ดำเนินการ  ดังนี้





รูปที่ 14  รายละเอียดการรับหนังสือ
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คำแนะนำเพิ่มเติมในการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือ

· 1. หนังสือรับ
1.1 ตรวจหนังสือรับภายในโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทุกวันทำการ






หนังสือเรื่องใดที่หน่วยงานพิจารณาแล้วเห็นว่า  เอกสารที่ส่งโดยการแนบไฟล์,  ทาง E-Mail,  ทาง Website   ไม่ควรจัดพิมพ์ออกมา  ก็ให้อยู่ในดุลยพินิจของหน่วยงานนั้น  แต่ต้องบันทึกรับเรื่องที่ส่ง
เข้าไปในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน   แล้วจัดเก็บ  โดยอาจบันทึกในช่องรายละเอียดการเก็บว่า “ไม่จัดพิมพ์เอกสารนำเสนอ”  หรือข้อความอื่นที่สามารถสืบค้นได้ว่าได้ดำเนินการอย่างไร
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1.2 เมื่อรับเอกสารเข้ามาภายในหน่วยงาน  ให้ตรวจสอบทุกครั้งว่าได้ส่งมาภายในระบบหรือไม่      

1.2.1 ถ้ามีให้บันทึกรับในระบบ



1.2.2 ถ้าตรวจไม่พบจากภายในระบบ  ให้บันทึกรับนอกระบบ

1.3 ตรวจสอบรายการที่ส่งเข้ามาในระบบซึ่งมีระยะเวลานาน   เช่น ส่งทางไปรษณีย์ไม่ควรเกิน 15 วัน       นับแต่ออกเลขที่หนังสือ  ส่งระหว่างหน่วยงานในส่วนกลางหรือภายในหน่วยงานไม่ควรเกิน 2 วันทำการ เป็นต้น  เมื่อตรวจสอบและพบว่าที่เรื่องดังกล่าวค้างอยู่ในระบบ  ให้ประสานกับหน่วยงานที่ส่ง  หรือส่งโปรแกรมคืนหน่วยงานที่ส่งมาโดยบันทึกเพิ่มเติมในช่องหมายเหตุว่า  “ไม่ได้รับเอกสารโปรดตรวจสอบด้วย”  เพื่อที่หน่วยงานที่ส่งหนังสือจะได้ตรวจสอบต่อไป
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· 2. หนังสือส่ง

2.1 การบันทึกหนังสือส่ง   




    ต้องเลือกลักษณะหนังสือให้ถูกต้อง 

- ส่งหน่วยงานภายในกรมตรวจบัญชีสหกรณ์    เลือกลักษณะหนังสือเป็น “ภายในระบบ”

- ส่งหน่วยงานภายนอก  เลือกลักษณะหนังสือเป็น “ภายนอกระบบ”
2.2 แจ้งข้อมูลเอกสารที่ส่งในช่องหมายเหตุ  ว่าเอกสารส่งทางใด  เช่น เอกสารส่งทางไปรษณีย์  
       มีไฟล์เอกสารแนบ  เอกสารส่งทาง E – Mail  เอกสารส่งทาง Web site ฝบก.สบก. เป็นต้น
2.3 ตรวจสอบรายละเอียดก่อนการบันทึกส่ง  ว่าข้อมูลที่บันทึกและหน่วยงานที่ส่งถึงถูกต้องหรือไม่  
2.4 เมื่อบันทึกส่งข้อมูลผ่านโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  ให้เร่งดำเนินการส่ง  
      เอกสารไปในหน่วยงานตามที่ระบุไว้ในโปรแกรม  
2.5 ไม่ควรส่งเอกสารไปโดยไม่บันทึกการส่ง  หรือบันทึกส่งหลังจากส่งเอกสารไปแล้วหลายวัน
2.6 เอกสารส่งหน่วยงานใดให้บันทึกโปรแกรมส่งไปที่หน่วยงานนั้น  เช่น 
      ส่งทางไปรษณีย์  
· จ่าหน้าซองถึง สตท. 4  ให้บันทึกโปรแกรมไปที่ สตท.4 
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- จ่าหน้าซองถึง กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักบริหารกลาง  ให้บันทึกโปรแกรมไปที่
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักบริหารกลาง   
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- กรณีมีหนังสือถึงหลายหน่วยงานในส่วนกลาง และใส่เอกสารรวมในซองเดียวกัน   ให้จ่าหน้าซองถึงอธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ์  และส่งโปรแกรมไปที่กรมตรวจบัญชีสหกรณ์  
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ส่งทาง E-Mail หรือโทรสาร  ไปที่กลุ่มติดตามและประเมินผล  สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ
ให้บันทึกโปรแกรมไปที่กลุ่มติดตามและประเมินผล  สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ  
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เข้าสู่เว็บไซด์





กรมตรวจบัญชีสหกรณ์





อินทราเน็ต





ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์














ป้อนข้อมูล Username และ Password








493





11








6.รับหนังสือ





1.หนังสือรับ





3.จากภายในระบบ





4.เปิด





2.บันทึกรับหนังสือ





2.บันทึกรับหนังสือ





13





5.ไฟล์หนังสือ        เปิดเอกสารแนบที่นี่ (ถ้ามี ให้พิมพ์เอกสารก่อน)





102293





6.รับหนังสือ





�





3





2





�





1





4





2293





3293





1





14





5





�





�








5





�





6





�





5





15





 �


�





9





4. ป้อนข้อมูล





�





1.ยกเลิกรายการหนังสือ





2.เลือกหนังสือที่จะยกเลิก





�





5





6





4





�





�





1





�





2





�





 บันทึกรายละเอียด





3





5





�





1.หนังสือรับ





3.จากภายนอกระบบ





5. แนบไฟล์เอกสาร (ถ้ามี)





7





6.บันทึกรับหนังสือ





6





12





8





8





9





10





493





2.บันทึกส่งหนังสือหนังสือ





4.ป้อนข้อมูล





1.หนังสือส่ง





6





6.บันทึกหนังสือส่ง





5. แนบไฟล์เอกสาร (ถ้ามี)


 Browse      เลือกไฟล์      Open


       








7. ยืนยันการส่ง





4293





4





3





1





1





64





44





54





�





�








2.บันทึกส่งหนังสือหนังสือ





1.หนังสือส่ง





3. เลือก   ( ภายนอกระบบ





6. ยืนยันการส่ง





5.บันทึกหนังสือส่ง





34








4








2





4. ป้อนข้อมูล





1








วันที่ส่งหนังสือ





หนังสือรับ





7





13





12





�





1193





10





9





3. ยกเลิกหนังสือ





1





4. ยืนยันยกเลิก





34





4





2





74





54





2





3.เลือก ( ภายในระบบ





3





2





6





54





7





7





8





3.ป้อนข้อมูล





5.กลุ่มจดหมายเวียน





1.หนังสือส่ง





2.บันทึกส่งหนังสือเวียนหนังสือ





8. ยืนยันการส่ง





4. แนบไฟล์เอกสาร (ถ้ามี)


 Browse      เลือกไฟล์      Open


       








7.บันทึกหนังสือส่ง





6.ส่งไปหน่วยงาน


ภายนอก  (ถ้ามี)





54





6





7





14





2





3





4





5





3. เปิด 


(รายการที่ต้องการแก้ไข)





4.รายการที่แก้ไข


- จากชื่อเรื่อง, รายละเอียด


- ไฟล์หนังสือ


-ลักษณะหนังสือ


- กรม/สำนัก/สตท.ที่รับ


- ส่วน/กลุ่ม/สตส.ที่รับ


- หมายเหตุ





2.แก้ไขหนังสือส่ง





1.แก้ไขหนังสือต้นเรื่อง





5.แก้ไข




















5





4





3





14





2





4.รายการที่แก้ไข


- จาก  เลขที่หนังสือ 


  ชื่อเรื่อง  เรียน    


  รายละเอียด


  ลักษณะหนังสือ


  กรม/สำนัก/สตท.ที่รับ


  ส่วน/กลุ่ม/สตส.ที่รับ


- หมายเหตุ








1.แก้ไขหนังสือต้นเรื่อง





2.แก้ไขหนังสือที่รับ


จากภายนอกระบบ





5.แก้ไข





3. เปิด 


(รายการที่ต้องการแก้ไข)





1.แก้ไขหนังสือต้นเรื่อง





4.รายการที่แก้ไข


- ลักษณะหนังสือ


- กรม/สำนัก/สตท.ที่รับ


- ส่วน/กลุ่ม/สตส.ที่รับ


- หมายเหตุ








2.แก้ไขหนังสือที่สิ้นสุดการดำเนินการ





5.แก้ไข





3. เปิด 


(รายการที่ต้องการแก้ไข)





3





14





2





5





4





3





3





14





2





2. รายงานการรับ





24





3.วันที่รับ (ระบุวันที่ต้องการ)





4. ค้นหา





4





14





5





1. หนังสือรับ





5. Print this page (ถ้าต้องการสั่งพิมพ์)





1. หนังสือรับ





3.วันที่รับ (ระบุวันที่ต้องการ)





2. รายงานการรับ





Print this page (ถ้าต้องการสั่งพิมพ์)





4. ค้นหา





6. หมายเลขรับหนังสือ (ระบุลำดับที่ต้องการ)





6





4. ค้นหา





1.หนังสือรับ





3.จากภายในระบบ








4.เปิด





2.บันทึกรับหนังสือ





5.ไฟล์หนังสือ        เปิดเอกสารแนบที่นี่ (ถ้ามี ให้พิมพ์เอกสารก่อน)





จากภายในระบบ





บันทึกรับหนังสือ





บันทึกรายละเอียด


ของหนังสือ





บันทึกรับหนังสือ











หนังสือรับ





จากภายนอกระบบ





บันทึกรับหนังสือ





รับหนังสือ





หนังสือรับ





จากภายในระบบ








เปิด





บันทึกรับหนังสือ





6





8





7





5. รับหนังสือ





6. ทราบ (จัดเก็บ)





7. บันทึกรายละเอียดการเก็บ 





8. จัดเก็บหนังสือ





1. หนังสือรับ





3. จากภายในระบบ





2. บันทึกรับหนังสือ





4. เปิด





จากภายในระบบ





บันทึกรับหนังสือ





หนังสือส่ง





รับหนังสือ





บันทึกส่งหนังสือ























ดูหนังสือที่เข้ามาในระบบว่า ในช่องหมายเหตุให้รับเอกสารที่ใด  


 - หากเอกสารส่งทาง E-Mail,  ส่งทาง Website ให้พิมพ์เอกสาร       


 - ถ้าเอกสารส่งทางไปรษณีย์ให้รอรับเอกสารก่อน


   


		























 เปิด  (ทุกเรื่องที่เป็นแถบดำ)


- ถ้ามีไฟล์หนังสือแนบ  ให้พิมพ์เอกสาร


-  ถ้าไม่มีไฟล์หนังสือแนบ ให้ถอยกลับ 


   เพื่อรอเอกสารที่จะส่งมา





หนังสือรับ
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6





5








