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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ

สถาบันประมวลข้อมูลเพื่อการศึกษาและพัฒนา
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์


ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ
1. กรอก Username และ Password ของท่าน โดยใช้ Username และ Password เดียวกับการเข้าใช้งาน Email หรือ Intranet ของมหาวิทยาลัย และคลิกปุ่ม “Login”
2. เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้วจะเข้าสู่หน้าจอแรกของเจ้าหน้าที่สารบรรณ ดังหน้าจอที่ 1 โดยมีข้อความด้านบนซ้ายของแท็บเมนู แสดงข้อความว่า ผู้ปฏิบัติงาน : ...ชื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณ...  ...หน่วยงานของเจ้าหน้าที่สารบรรณ... ดังรูปที่ 1.1 
หมายเหตุ เจ้าหน้าที่สารบรรณ จะทำงานได้ 2 ส่วนคือ ส่วน ผู้ใช้งานทั่วไป และ ส่วนเจ้าหน้าที่สารบรรณ

หน้าจอที่ 1 : หน้าจอแรกของเจ้าหน้าที่สารบรรณ

รูปที่ 1.1
จากรูปที่ 1.1 จะประกอบไปด้วยเมนูของเจ้าหน้าที่สารบรรณไปดังนี้
	- งานรอคุณ/งานติดตาม
	- ร่างหนังสือใหม่
	- ส่งหนังสือภายนอก
		(1) หนังสือส่งออกโดยหน่วยงาน
		(2) หนังสือส่งออกโดยบุคคลในหน่วยงาน
	- รับหนังสือภายนอก
		(1) รับหนังสือภายนอกที่เป็นเอกสาร
		(2) รับหนังสือภายนอกจากระบบ
	- ร่างหนังสือเวียน
	- สืบค้นงาน
		(1) สืบค้นงานทั้งหมด
		(2) ดูสรุปเอกสารแต่ละเรื่อง
	- อนุมัติเผยแพร่
	- รายงาน
		(1) รายงาน RP01
	- ออกจากระบบ

งานรอคุณ/งานติดตาม กรณีเป็น ผู้ใช้งานทั่วไป(User)	

หน้าจอที่ 2 : หน้าจองานรอคุณ/งานติดตาม
1. ส่วนประกอบของหน้าจองานรอคุณ/งานติดตาม
	1.1. หน้าจอที่ 2 งานรอคุณ/งานติดตาม ประกอบไปด้วย 4 ส่วนดังนี้
		ส่วนที่ 1 แสดงข้อมูลงานรอคุณทั้งหมด
		ส่วนที่ 2 แสดงข้อมูลหนังสือเวียนทั้งหมด
		ส่วนที่ 3 แสดงข้อมูลงานติดตามทั้งหมด
	ส่วนที่ 4 แสดงข้อมูลเนื้อเรื่องของ งานรอคุณ/งานติดตาม/หนังสือเวียน เมื่อทำการคลิกที่งานที่ต้องการแสดงข้อมูลเนื้อเรื่อง ดังรูปที่ 2.1

รูปที่ 2.1
2. การรับทราบข้อมูล
วิธีที่ 1 ทำการคลิก ที่ช่อง  หน้ารายการที่ต้องการรับทราบ หรือต้องการเลือกทั้งหมด คลิก  ที่   หลังจากนั้นคลิกเลือกปุ่ม   
วิธีที่ 2 ทำการคลิกเลือกรายการงานรอคุณทางด้านซ้าย เพื่อให้แสดงเนื้อหาทางด้านขวา และคลิกเลือกปุ่ม ด้านล่างเนื้อหา












3. การดำเนินการต่อ
	3.1 คลิกที่ปุ่ม จะเข้าสู่หน้าจอที่ 3 หน้าจอดำเนินการต่อ 
หมายเหตุ การดำเนินการต่อ และส่งกลับไปยังผู้ที่ส่งมา จะสามารถทำได้เมื่อเลือกรายการหัวข้อ งานรอคุณ เท่านั้น

หน้าจอที่ 3 : หน้าจอดำเนินการต่อ
3.2 ขั้นตอนการดำเนินการต่อ จากหน้าจอที่ 3
		1) กรอกคำสั่งการที่ส่วนหมายเลข 1
2) ต้องการแนบไฟล์เลือก  ไฟล์ที่ต้องการและคลิก  เพื่อบันทึกไฟล์แนบ ในส่วนหมายเลข 2
    กรณีต้องการลบไฟล์ที่ Upload ไว้ให้คลิก ด้านหลังไฟล์แนบ
		3) เลือกผู้รับ รายคน หรือ รายกลุ่มที่ หมายเลข 3 เลือกได้ 3 รูปแบบดังนี้
			3.1 พิมพ์ชื่อที่ต้องการค้นในช่อง  เมื่อพิมพ์ตัวอักษรใดๆในช่อง
			      จะแสดงข้อมูลชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่มีตัวอักษรดังกล่าวดังรูปที่ 3.1 

รูปที่ 3.1
			








3.2 เลือก  เป็นการเลือกรายคน จะแสดงดังรูปที่ 3.2

รูปที่ 3.2
			3.3 เลือก เป็นการเลือกรายกลุ่ม จะแสดงดังรูปที่ 3.3

รูปที่ 3.3

		4) เมื่อเลือกผู้รับแล้ว สามารถระบุการส่งเพื่อด้านหลังรายชื่อบุคคล ซึ่งประกอบไปด้วย  
		5) กรณีต้องการติดตามบุคคลนี้ ให้คลิก  ที่ช่อง   หน้าบุคคลที่ต้องการติดตาม รวมทั้งใส่ข้อมูล
                  การติดตาม ณ วันที่    
		6) เมื่อกรอกข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อย คลิกปุ่ม  ที่หมายเลข 4
		7) ระบบบันทึกข้อมูลและย้อนกลับไปยังหน้าจอ งานรอคุณ/งานติดตาม เมื่อผู้รับมาเปิดอ่านจะแสดงดังหน้าจอที่ 4


หน้าจอที่ 4 : กรณีผู้รับเปิดอ่าน

8) เมื่อผู้รับเปิดอ่านหนังสือ ด้านขวามือ จะพบรายการ 2 ส่วน 
- ส่วน ล่าสุด คือการดำเนินการล่าสุด 
- ส่วน ต้นเรื่อง คือต้นฉบับของงานเรื่องนั้นๆ







4. การส่งกลับไปยังผู้ส่งหนังสือมา
4.1 คลิกที่ปุ่ม  จะเข้าสู่หน้าจอที่ 5

หน้าจอที่ 5 : หน้าจอส่งกลับไปยังผู้ที่ส่งมา
	4.2 ขั้นตอนการส่งกลับไปยังผู้ที่ส่งมา	
1) กรอกคำสั่งการที่ส่วนหมายเลข 1
2) ต้องการแนบไฟล์เลือก  ไฟล์ที่ต้องการและคลิก  เพื่อบันทึกไฟล์แนบ ในส่วนหมายเลข 2 
    	    กรณีต้องการลบไฟล์ที่ Upload ไว้ให้คลิก ด้านหลังไฟล์แนบ
3) การเลือกผู้รับ หมายเลข 3 ในส่วนนี้จะแสดงชื่อผู้ส่งมาให้โดยที่ไม่ต้องเลือกใหม่ และสามารถเลือกชื่อผู้รับเพิ่มได้
4) เมื่อเลือกผู้รับแล้ว สามารถระบุการส่งเพื่อด้านหลังรายชื่อบุคคล ซึ่งประกอบไปด้วย  
		5) กรณีต้องการติดตามบุคคลนี้ ให้คลิก  ที่ช่อง  หน้าบุคคลที่ต้องการติดตาม รวมทั้งใส่ข้อมูล
                  การติดตาม ณ วันที่    
		6) เมื่อกรอกข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อย คลิกปุ่ม  ที่หมายเลข 4
	7) ระบบบันทึกข้อมูลและย้อนกลับไปยังหน้าจอ งานรอคุณ/งานติดตาม







ร่างหนังสือใหม่ กรณีเป็น ผู้ใช้งานทั่วไป(User)	

หน้าจอที่ 6 : หน้าจอร่างหนังสือใหม่
1. ขั้นตอนการร่างหนังสือใหม่เพื่อส่งภายในหน่วยงาน 
	1.1 เลือกเมนู ร่างหนังสือใหม่ เพื่อเข้าสู่หน้าจอร่างหนังสือใหม่ ดังหน้าจอที่ 6
	1.2 เลือกผู้รับ รายคน หรือ รายกลุ่ม
		1) เลือกผู้รับ รายคน หรือ รายกลุ่มที่ หมายเลข 3 เลือกได้ 3 รูปแบบดังนี้
			1.1 พิมพ์ชื่อที่ต้องการค้นในช่อง  เมื่อพิมพ์ตัวอักษรใดๆในช่อง
			      จะแสดงข้อมูลชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่มีตัวอักษรดังกล่าวดังรูปที่ 6.1 

รูปที่ 6.1
			1.2 เลือก  เป็นการเลือกรายคน จะแสดงดังรูปที่ 6.2

รูปที่ 6.2
			1.3 เลือก เป็นการเลือกรายกลุ่ม จะแสดงดังรูปที่ 6.3

รูปที่ 6.3
		2) เมื่อเลือกผู้รับแล้ว สามารถระบุการส่งเพื่อด้านหลังรายชื่อบุคคล ซึ่งประกอบไปด้วย  
3) กรณีต้องการติดตามบุคคลนี้ ให้คลิก  ที่ช่อง   หน้าบุคคลที่ต้องการติดตามตามหมายเลข 1 รวมทั้งใส่ ติดตาม ณ วันที่ ตามหมายเลข 2 กรณีต้องการส่งเอกสารพร้อมส่ง Email ให้คลิก  ที่ช่อง   ส่งเอกสารพร้อมส่ง Email ตามหมายเลข 3 ดังรูปที่ 6.4

รูปที่ 6.4
1.3 กรอกข้อมูลในส่วนของเนื้อเรื่อง
1.4 คลิกปุ่ม  ด้านซ้ายมือเพื่อส่งไปยังผู้รับหนังสือภายในหน่วยงาน


2. ขั้นตอนการร่างหนังสือใหม่เพื่อส่งไปยังหน่วยงานภายนอกโดยผ่านเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
	2.1 เลือกเมนู ร่างหนังสือใหม่ เพื่อเข้าสู่หน้าจอร่างหนังสือใหม่ ดังหน้าจอที่ 6
	2.2 เลือกผู้รับ เป็น รายกลุ่ม เลือก เป็นการเลือกรายกลุ่ม จะแสดงดังรูปที่ 6.5

รูปที่ 6.5
	2.3 เลือกกลุ่ม เจ้าหน้าที่สารบรรณดังรูปที่ 6.5 และคลิกปุ่ม 
	2.4 เมื่อเลือกแล้วรายชื่อผู้อยู่ในกลุ่มเจ้าหน้าที่สารบรรณจะแสดงในรายการด้านซ้ายมือดังรูปที่ 6.6

รูปที่ 6.6
2.5 เมื่อเลือกผู้รับแล้ว จะต้องระบุ ส่งเพื่อ ให้เป็น หนังสือส่งออก   หลังบุคคลใดบุคคลหนึ่งในรายการ
2.6 กรอกข้อมูลในส่วนของเนื้อเรื่อง	
2.7 คลิกปุ่ม  ด้านซ้ายมือเพื่อส่งไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณ





ส่งหนังสือภายนอก กรณีเป็น เจ้าหน้าที่สารบรรณ
หนังสือส่งออกโดยหน่วยงาน
- เลือกเมนู ส่งหนังสือภายนอก
- เลือกเมนูย่อย หนังสือส่งออกโดยหน่วยงาน จะเข้าสู่หน้าจอที่ 7 

หน้าจอที่ 7 : หน้าจอหนังสือส่งออกโดยหน่วยงาน
1. ขั้นตอนส่งออกโดยหน่วยงาน
เมื่อเข้าสู่หน้าจอที่ 7 แล้ว	 
1.1 เลือกหน่วยงานตามหมายเลขที่ 1 สามารถเลือกได้ 2 วิธีดังนี้
- พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ต้องการค้นในช่อง เมื่อพิมพ์ตัวอักษรใดๆในช่องจะแสดงข้อมูลหน่วยงานที่มีตัวอักษรดังกล่าวดังรูปที่ 7.1 

รูปที่ 7.1






- คลิกที่ปุ่ม  จะเข้าสู่รายการหน่วยงานดังรูปที่ 7.2

รูปที่ 7.2
		ทำการเลือกโดยคลิก ที่ช่อง  ด้านหน้าชื่อหน่วยงานได้หลายหน่วยงานเมื่อเลือกเสร็จให้คลิกปุ่ม   ชื่อหน่วยงานจะนำมาแสดงในรายการ ดังรูปที่ 7.3 ในหน้าจอที่ 7

รูปที่ 7.3
	1.2 เลือก ส่งเพื่อ  ด้านหลังชื่อหน่วยงาน กรณีไม่ต้องการเลือกหน่วยงานนี้ ให้คลิกลิ้ง  ด้านหลังหน่วยงานที่ไม่ต้องการ
	1.3 กรอกรายละเอียดในส่วนที่ 2 
	1.4 แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้องในส่วนที่ 3
	1.5 เลือกรูปแบบเอกสาร
	1.6 เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยพร้อมจะส่งให้คลิกเลือกปุ่ม   ในส่วนที่ 4 อยู่ด้านซ้ายมือ
	1.7 เมื่อทำการดำเนินการแล้วหนังสือฉบับนี้จะถูกส่งไปยังหน่วยงานอื่นที่ทำการเลือกไว้







2. บันทึกร่าง
กรณีที่ท่านไม่ต้องการส่งทันที ท่านสามารถ บันทึกร่างหนังสือฉบับนี้ก่อนได้ โดยสามารถคลิกที่ปุ่ม     
ด้านล่างขวามือของหน้าจอ เพื่อบันทึกเก็บไว้ และจะมีการแสดงรายการบันทึกร่างด้านซ้ายมือ ดังรูปที่ 7.4

รูปที่ 7.4

ส่งหนังสือภายนอก กรณีเป็น เจ้าหน้าที่สารบรรณ
(2) หนังสือส่งออกโดยบุคคลในหน่วยงาน
- เลือกเมนู ส่งหนังสือภายนอก
- เลือกเมนูย่อย หนังสือส่งออกโดยบุคคลในหน่วยงาน จะเข้าสู่หน้าจอที่ 8-1 จะแสดงรายการหนังสือที่มีผู้ใช้ทั่วไปต้องการให้
ส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอก โดยส่งผ่านสารบรรณ ดังขั้นตอนหน้าที่ 11
[image: ]
หน้าจอที่ 8-1 : หน้าจอหนังสือส่งออกโดยบุคคลในหน่วยงาน




1. ขั้นตอนส่งออกโดยหน่วยงาน
[image: ]
หน้าจอที่ 8-2 : แสดงลำดับขั้นตอนการแสดงข้อมูลหนังสือส่งออกโดยบุคคลในหน่วยงาน

1.1 คลิกเลือกรายการหนังสือทางด้านซ้ายมือ
	1.2 เมื่อคลิกเลือกรายการ ข้อมูลหนังสือจะแสดงทางด้านขวามือ
	1.3 คลิกที่ปุ่ม  ด้านล่างเพื่อดำเนินการต่อจะเข้าสู่หน้าจอที่ 8-3

[image: ]
หน้าจอที่ 8-3 : หน้าจอดำเนินการส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นๆ


1.4 เลือกหน่วยงานตามหมายเลขที่ 1 สามารถเลือกได้ 2 วิธีดังนี้
- พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่ต้องการค้นในช่อง [image: ]เมื่อพิมพ์ตัวอักษรใดๆในช่องจะแสดงข้อมูลหน่วยงานที่มีตัวอักษรดังกล่าวดังรูปที่ 8.1 

รูปที่ 8.1
- คลิกที่ปุ่ม  จะเข้าสู่รายการหน่วยงานดังรูปที่ 8.2

รูปที่ 8.2
		ทำการเลือกโดยคลิก ที่ช่อง  ด้านหน้าชื่อหน่วยงานได้หลายหน่วยงานเมื่อเลือกเสร็จให้คลิกปุ่ม   ชื่อหน่วยงานจะนำมาแสดงในรายการ ดังรูปที่ 8.3 ในหน้าจอที่ 8-3

รูปที่ 8.3
	1.5 เลือก ส่งเพื่อ  ด้านหลังชื่อหน่วยงาน กรณีไม่ต้องการเลือกหน่วยงานนี้ ให้คลิกลิ้ง  ด้านหลังหน่วยงานที่ไม่ต้องการ
	1.6 ระบุวันที่และเวลาส่งหนังสือในส่วนที่ 2 
	1.7 กรอกเลขที่หนังสือออกในส่วนที่ 3
	1.8 เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยพร้อมจะส่งให้คลิกเลือกปุ่ม   ในส่วนที่ 4 ด้านซ้ายมือ 
รับหนังสือภายนอก กรณีเป็น เจ้าหน้าที่สารบรรณ
รับหนังสือภายนอกที่เป็นเอกสาร
- เลือกเมนู รับหนังสือภายนอก
- เลือกเมนูย่อย รับหนังสือภายนอกที่เป็นเอกสาร จะเข้าสู่หน้าจอที่ 9 

หน้าจอที่ 9 : หน้าจอรับหนังสือภายนอกที่เป็นเอกสาร
1. ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอกที่เป็นเอกสาร
	1.1 เลือกผู้รับหนังสือในส่วนที่ 1 เลือกได้ 3 รูปแบบดังนี้
1) พิมพ์ชื่อที่ต้องการค้นในช่อง  เมื่อพิมพ์ตัวอักษรใดๆในช่องจะแสดงข้อมูลชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่มีตัวอักษรดังกล่าวดังรูปที่ 9.1

รูปที่ 9.1










2) เลือก  เป็นการเลือกรายคน จะแสดงดังรูปที่ 9.2

รูปที่ 9.2
			
3) เลือก เป็นการเลือกรายกลุ่ม จะแสดงดังรูปที่ 9.3

รูปที่ 9.3
		2) เมื่อเลือกผู้รับแล้ว สามารถระบุการส่งเพื่อด้านหลังรายชื่อบุคคล ซึ่งประกอบไปด้วย  
	3) กรณีต้องการติดตามบุคคลนี้ ให้คลิก  ที่ช่อง   หน้าบุคคลที่ต้องการติดตามตามหมายเลข 1 รวมทั้งใส่ ติดตาม ณ วันที่ ตามหมายเลข 2 กรณีต้องการส่งเอกสารพร้อมส่ง Email ให้คลิก  ที่ช่อง   ส่งเอกสารพร้อมส่ง Email ตามหมายเลข 3 ดังรูปที่ 9.4

รูปที่ 9.4
	1.2 กรอกรายละเอียดเนื้อเรื่องในส่วนที่ 2
	1.3 แนบไฟล์ที่เกียวข้องในส่วนที่ 3
	1.4 เลือกรูปแบบเอกสาร
	1.5 กรณีต้องการส่งอีเมล์ให้คลิกที่ 
1.6 เมื่อกรอกข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อย คลิกปุ่ม  ในส่วนที่ 4 ด้านซ้ายมือ















รับหนังสือภายนอก กรณีเป็น เจ้าหน้าที่สารบรรณ
    (2) รับหนังสือภายนอกจากระบบ
- เลือกเมนู รับหนังสือภายนอก
- เลือกเมนูย่อย รับหนังสือภายนอกจากระบบ จะเข้าสู่หน้าจอที่ 10-1
[image: ]
หน้าจอที่ 10 : รับหนังสือภายนอกจากระบบ
1. ขั้นตอนการดำเนินการต่อหนังสือภายนอกจากระบบ
[image: ]
หน้าจอที่ 10-1 : แสดงลำดับขั้นตอนการดำเนินการต่อหนังสือภายนอกจากระบบ
	1.1 คลิกเลือกรายการหนังสือทางด้านซ้ายมือ
	1.2 เมื่อคลิกเลือกรายการ ข้อมูลหนังสือจะแสดงทางด้านขวามือ
	1.3 คลิกที่ปุ่ม  ด้านล่างเพื่อดำเนินการต่อจะเข้าสู่หน้าจอที่ 10-2

หน้าจอที่ 10-2 : ดำเนินการต่อรับหนังสือภายนอกจากระบบ
	1.4 ระบุวันที่ เวลา รับหนังสือ
	1.5 กรอกเลขที่รับ
	1.6 กรอกคำสั่งการ
	1.7 แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี)
	1.5 เลือกผู้รับ สามารถเลือกได้ 3 วิธี
1) พิมพ์ชื่อที่ต้องการค้นในช่อง  เมื่อพิมพ์ตัวอักษรใดๆในช่องจะแสดงข้อมูลชื่อบุคลากรในหน่วยงานที่มีตัวอักษรดังกล่าวดังรูปที่ 10.1

รูปที่ 10.1







2) เลือก  เป็นการเลือกรายคน จะแสดงดังรูปที่ 10.2

รูปที่ 10.2
		3) เลือก เป็นการเลือกรายกลุ่ม จะแสดงดังรูปที่ 10.3

รูปที่ 10.3
		2) เมื่อเลือกผู้รับแล้ว สามารถระบุการส่งเพื่อด้านหลังรายชื่อบุคคล ซึ่งประกอบไปด้วย  
	3) กรณีต้องการติดตามบุคคลนี้ ให้คลิก  ที่ช่อง   หน้าบุคคลที่ต้องการติดตามตามหมายเลข 1 รวมทั้งใส่ ติดตาม ณ วันที่ ที่หมายเลข 2 ดังรูปที่ 10.4

รูปที่ 10.4
1.6 เมื่อกรอกข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อย คลิกปุ่ม  

2. ขั้นตอนส่งเป็นหนังสือเวียน

หน้าจอที่ 10-4 : ส่งเป็นหนังสือเวียน
	2.1 ทำตามขั้นตอนดังหน้าจอที่ 10-4 
2.2 ระบบจะทำการส่งหนังสือฉบับนี้เป็นจดหมายเวียน และส่งให้ทุกคนในหน่วยงาน






ร่างหนังสือเวียน
1. ขั้นตอนการร่างหนังสือเวียน
	1.1 เข้าเมนู ร่างหนังสือเวียน จะเข้าสู่หน้าจอที่ 11

หน้าจอที่ 11 : ร่างหนังสือเวียน
	1.2 กรอกรายละเอียดของหนังสือเวียน
	1.3 แนบไฟล์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
	1.4 คลิกปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือเวียนไปยังบุคลากรทุกคนในหน่วยงานของท่าน













สืบค้นงาน -> สืบค้นงานทั้งหมด

หน้าจอที่ 11 : หน้าจอสืบค้นงานทั้งหมด
1. ขั้นตอนการสืบค้นงานทั้งหมด
	1.1 เลือกเมนู สืบค้นงาน -> สืบค้นงานทั้งหมด เพื่อเข้าสู่หน้าจอสืบค้นงานทั้งหมด ดังหน้าจอที่ 11 หน้าจอนี้สามารถสืบค้นได้ดังนี้ เลขที่รับหนังสือ, เลขที่อ้างอิง, เลขที่หนังสือ, วันที่เริ่มต้น ถึง ที่สร้างหรือรับหนังสือ, ข้อความบางส่วนของหัวเรื่อง, ส่วนราชการส่งหนังสือ และข้อความบางส่วนของเนื้อเรื่อง
	1.2 กรอกข้อมูลในช่องใดช่องหนึ่ง กดปุ่ม  ระบบทำการค้นหาและเข้าสู่หน้าจอผลการสืบค้นดังหน้าจอที่ 11.1

หน้าจอที่ 11.1 : หน้าจอแสดงผลการสืบค้นงานทั้งหมด





สืบค้นงาน -> ดูสรุปเอกสารแต่ละเรื่อง

หน้าจอที่ 12 : หน้าจอดูสรุปเอกสารแต่ละเรื่อง
[bookmark: _GoBack]1. ขั้นตอนการดูสรุปเอกสารแต่ละเรื่อง
	1.1 เลือกเมนู สืบค้นงาน -> ดูสรุปเอกสารแต่ละเรื่อง เพื่อเข้าสู่หน้าจอดังหน้าจอที่ 12
	1.2 คลิกที่ เรื่องที่ต้องการดูสรุป จะแสดงข้อมูลของเอกสารนั้น ดังหน้าจอที่ 12.1

หน้าจอที่ 12.1 : หน้าจอแสดงสรุปรายละเอียดของเอกสารที่เลือก





อนุมัติเผยแพร่
1. ขั้นตอนการอนุมัติเผยแพร่
1.1 เข้าเมนู อนุมัติเผยแพร่ จะเข้าสู่หน้าจอที่ 13

หน้าจอที่ 13 : หน้าจออนุมัติเผยแพร่
	1.2 เลือก  ด้านหน้าเรื่องที่ต้องการเผยแพร่ ดังนี้ ไม่เลือก = ไม่ต้องการเผยแพร่, หัวเรื่อง = อนุมัติการเผยแพร่แค่หัวเรื่องเท่านั้น, ทั้งหมด = อนุมัติการเผยแพร่รายละเอียดทั้งหมด
	1.3 ต้องการดูรายละเอียดคลิกที่  รายละเอียดจะมาแสดงด้านซ้าย ดังหน้าจอที่ 13.1

หน้าจอที่ 13.1 : หน้าจอการแสดงรายละเอียด
	1.4 เมื่อเลือกการอนุมัติเผยแพร่แล้ว คลิกที่ปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล


รายงาน -> รายงาน RP01
1. ขั้นตอนการแสดงรายงาน
	1.1 เข้าเมนู รายงาน เลือก รายงาน RP01 จะเข้าสูหน้าจอที่ 14

หน้าจอที่ 14 : หน้าจอรายงาน RP01

	1.2 แสดงรายการหนังสือทั้งหมด สามารถค้นหาตามวันที่เริ่มต้น ถึง สิ้นสุด และคลิกปุ่ม 
	1.3 สามารถ Export เอกสารได้ 2 แบบดังนี้
		-  Export เอกสารเป็น Word ดังหน้าจอที่ 14.1

หน้าจอที่ 14.1




-  Export เอกสารเป็น Excel ดังหน้าจอที่ 14.2
[image: C:\Users\yuiying\AppData\Local\Temp\SNAGHTML108beff.PNG]
หน้าจอที่ 14.2
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