ทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ

- รวมหนังสือรับส่งจากโรงเรียน และ ที่ส่งเป็นกระดาษจากหน่วยงานอื่นไว้ด้วยกัน  เหมือนทะเบียนรับส่งในงานสารบรรณทั่วไป
เริ่มใช้งานทะเบียนรับส่งหนังสือราชการ

1. เข้าระบบบันทึกเสนอและสั่งการ ตามปกติ
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2. เลือกใช้งานทะเบียนรับ หรือ ทะเบียนส่ง
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การใช้งานทะเบียนรับ-ส่ง
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1) ทะเบียนส่ง
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รายละเอียดทะเบียนส่ง
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· ทะเบียนส่งส่วนตัว คือ เรื่องเฉพาะที่ท่านส่งเท่านั้น ไม่สามารถดูของคนอื่นได้
· 1 เป็นรายการที่ท่านสามารถค้นหาได้
· 2 ดูรายละเอียดเพิ่มเติม คลิกเลือกที่ รูปภาพ [image: image6.png]
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· 3 จำแนกชนิดของหนังสือ
· เก็บเรื่อง คือ หนังสือในระบบรับส่งระหว่างโรงเรียนกับ สพป.
· เก็บเรื่องนอกระบบ คือ หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ส่งถึง สพป. แล้วลงทะเบียนรับไว้ ตัวเอกสารยังคงต้องเก็บไว้ตามปกติ
· 4 ปรับหน้า [image: image8.png]


 ใช้เพื่อทำการปรับหน้าจอให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน
การส่งหนังสือถึงโรงเรียน
คลิกที่เมนู เริ่มบันทึกส่ง 
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การบันทึกทะเบียนส่งโรงเรียน
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หน้าจอจะไปที่ หนังสือส่งใหม่ เพื่อปฏิบัติงานต่อไป ได้แก่ การตรวจสอบรายละเอียดและแก้ไขก่อนส่ง
แก้ไข หรือ เพิ่มเติมรายละเอียด
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การเลือกการส่ง โดยคลิกที่ปุ่ม ส่งในระบบ หรือ ส่งนอกระบบ ก่อนปุ่ม บันทึก 
· ส่งนอกระบบ หมายถึง ส่งให้หน่วยงานอื่นที่ไม่มีในรายการเลือก คือ เป็นการต้องพิมพ์เป็นเอกสารส่งตามปกติ
· ส่งในระบบ หมายถึง ส่งให้โรงเรียนใน สพป. 
-       เมื่อเลือกส่งในระบบ หรือ ส่งนอกระบบ แล้วคลิกปุ่ม บันทึก 
· ถ้าเป็นหนังสือส่งนอกระบบ เมื่อคลิกปุ่ม บันทึก แล้ว 
· ลงเลขทะเบียนส่งให้โดยอัตโนมัติ
· เก็บเรื่อง โดยไม่ต้องทำอะไรต่อ
· เมื่อเลือกส่งในระบบ ต้องทำต่อโดยคลิกที่เมนูด้านซ้ายมือ ส่งหนังสือถึงโรงเรียน
การส่งหนังสือถึงโรงเรียน
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รายการเลือกจะขึ้นมาให้เลือกส่งตามภาพ
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การเลือกโรงเรียน
· เลือกหรือไม่เลือก ทีละโรงเรียนโดย คลิกหน้าชื่อโรงเรียน
· เลือกหรือไม่เลือก ทีละอำเภอโดย คลิกหน้าชื่ออำเภอ
· เลือกเล้วคลิกปุ่ม บันทึกการส่ง หนังสือจะส่งไปยังโรงเรียนที่เลือก
การใช้งานทะเบียนรับ หรือ การลงทะเบียนรับหนังสือ
· การลงรับหนังสือนอกระบบ เลือกที่เมนู ลงรับนอกระบบ
· การลงรับหนังสือในระบบ เลือกที่เมนู ลงรับหนังสือใหม่
ทะเบียนรับ
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ดูรายละเอียดได้โดยการคลิก ที่ภาพ [image: image15.png]


 เป็นรายการหนังสือที่ลงรับแล้วเพื่อดูรายละเอียด หรือ คลิก     ที่ภาพ  หนังสือ [image: image16.png]


  เป็นการลงทะเบียนหนังสือนอกระบบ 
การลงรับนอกระบบ

เมื่อได้รับหนังสือเป็นเอกสารกระดาษแล้ว ให้ลงรับ แล้วเก็บเรื่องตามปกติ
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ทำตามขั้นตอน 1 – 4 เมื่อบันทึกแล้วต้องทำตามขั้นตอนที่ 5 โดยคลิกที่ [image: image18.png]


 เพื่อไปเพิ่มรายละเอียด
เพิ่มรายละเอียด หนังสือนอกระบบ
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ทำตามขั้นตอนแล้ว บันทึกข้อมูล โดย คลิกปุ่ม บันทึก เป็นการรับหนังสือนอกระบบ เสร็จเรียบร้อยแล้ว
การลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ
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คลิกที่ปุ่ม ลงทะเบียนรับ เป็นการลงรับเสร็จเรียบร้อยในขั้นตอนเดียว
การลงรับทั้งนอกระบบ และ ในระบบ โปรแกรมจะลงเลขที่รับเรียงติดต่อกันตามลำดับก่อนหลัง

