
ขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือ และการออกคำสั่ง
ในระบบ e –filing  เวอร์ชั่น 5

ทะเบียนหนังสือรับ
1. เปิด  e – filing  โดยเข้าระบบด้วยรหัสของโรงเรียน(เจ้าหน้าที่ธุรการ)โดยเริ่มต้นใส่รหัสผู้ใช้     sptt….     รหัสผ่าน     sptt….  เข้าสู่ระบบ
2. เข้าสู่เมนูทะเบียนหนังสือรับ > ลงทะเบียนรับ  ไปเช็คบล๊อก         ที่เรื่องที่มีเอกสารแนบ         ลงทะเบียนรับ(อยู่ด้านล่างขวามือ)คลิ๊ก 1 ครั้ง แล้วไปที่การปฏิบัติ(อยู่ซ้ายมือด้านบน) คลิ๊ก 1 ครั้งจะพบเรื่องที่ลงรับ เอาเม้าส์ไปชี้ที่เรื่องจะเป็นรูปมือแล้วคลิ๊ก 1 ครั้งจะปรากฏเรื่องขึ้นมาแล้วไปเช็คบล๊อกเสนอ 

    O ผอ. แล้วกดบันทึก(อยู่ด้านล่าง)  ปิดหน้าจอ        ออกจากระบบ
3. ไปเข้าเมนูของผู้บริหาร  ใส่รหัสผู้ใช้   mptt….   รหัสผ่าน  mptt….  

    เข้าสู่ระบบ  จะพบเรื่องที่ธุรการโรงเรียนเสนอขึ้นมาไปเช็คบล๊อก      ที่    

    เรื่อง        ลงทะเบียนรับ       ไปที่สั่งการ/ลงนาม(ด้านบนซ้ายมือ) เอา
    เม้าส์ไปชี้ที่เรื่องจะเป็นรูปมือคลิ๊ก 1 ครั้ง       ให้ผู้บริหารไปที่สั่งการเพิ่ม
    เติมแล้วพิมพ์ชื่อครูที่รับผิดชอบงานเรื่องนี้แล้วกดบันทึก(อยู่ด้านล่าง)

            ปิดหน้าจอ   

จบขั้นตอนการรับหนังสือของโรงเรียน
หมายเหตุ  ธุรการของโรงเรียนต้องเข้าไปดูที่เมนูค้นหาหนังสือรับว่าผู้บริหารมอบงานเรื่องดังกล่าวให้กับใครโดยไปที่เมนูค้นหาหนังสือรับ     จากวันที่ ……ถึงวันที่ เรื่องจะโชว์ไปดูที่ Flowเฉพาะ  ดูรายละเอียดเพิ่มเติม        เรื่องที่ผู้บริหารสั่งการจะปรากฏออกมา

ทะเบียนหนังสือส่ง
1. เปิด  e – filing  โดยเข้าระบบด้วยรหัสของโรงเรียน(เจ้าหน้าที่ธุรการ)

    โดยเริ่มต้นใส่รหัสผู้ใช้     sptt….     รหัสผ่าน     sptt….  เข้าสู่ระบบ
2.  ไปที่เมนูทะเบียนหนังสือส่ง       ตั้งเรื่อง         ให้พิมพ์รายละเอียดเรื่อง
     ที่จะส่ง        ไปเช็คบล๊อกเพื่อพิจารณาสั่งการ เช่น          อนุมัติ
                    อนุญาต           ทราบ            เห็นชอบ(เช็คได้มากกว่า 1 บล็อก)

3.   ไปเช็คบล๊อกที่        ลงนามถึง  แล้วไปที่รูปขยายด้านข้างไปเลือกหน่วย
      งานที่จะส่งถึง เช่น ส่ง สพท.สก.2  ไปเช็คที่ สพท. แล้วเลือกเช็คบล๊อก 

            สพท.สก.2 แล้วกดตกลง       ไปที่เสนอผู้บริหาร/ออกเลขที่หนังสือ
             บันทึก         ปิดหน้าจอ       ออกจากระบบ
4.   เข้ารหัสของผู้บริหาร              โดยเริ่มต้นใส่รหัสผู้ใช้  mptt….  

      รหัสผ่าน  msskw….  เข้าสู่ระบบ   จะพบเรื่องที่ธุรการเสนอมาไปเช็ค 
      บล็อก       หน้าเรื่อง       ลงทะเบียนรับ        ไปสั่งการ/ลงนาม 

      เอาเม้าส์ไปชี้ที่เรื่องจะปรากฏรูปมือคลิ๊ก 1 ครั้ง(สังเกตุว่าเรื่องที่ธุรการ
      เสนอเรื่องที่จะออกเลขหนังสือเลขที่หนังสือจะเป็นสีน้ำเงิน) ไปเช็คบล๊อก
      ตามที่ธุรการเสนอมา  แล้วกดบันทึก       OK         ปิดหน้าจอ       ไป
      ที่ออกเลขหนังสือส่งอยู่ด้านล่าง(ออกเลขหนังสือส่งได้ 2 ที่ คือที่หน้าจอ
      ของผู้บริหารและที่ธุรการ) จะพบเรื่องที่จะออกเลขคลิ๊ก 1 ครั้ง  จะพบ
      เมนูลงนามโดย…….ถึง…….แล้วไปที่ออกเลขหนังสือส่ง(อยู่ด้านล่าง)คลิ๊ก 

      1  ครั้งจะได้เลขหนังสือส่งเป็นตัวสีแดง       ปิดหน้าจอ
5. การแนบเอกสาร  ไปที่เมนูแนบเอกสาร  เรื่องจะปรากฏเอาเม้าส์ไปชี้ที่
       เรื่องจะเป็นรูปมือคลิ๊ก 1 ครั้ง  ไปที่                     คลิ๊ก 1 ครั้งไปที่
       File  ไปหาเรื่องที่เก็บไว้แล้วคลิ๊กที่เรื่องกด Open  กด  Save  เอกสาร
       แนบปรากฏ        กดบันทึก      ปิดหน้าจอ       ไปคลิ๊กที่แนบเอกสาร  

       อีก 1  ครั้ง(อยู่ด้านซ้ายมือ)   หนังสือที่แนบจะปรากฏตัวอักษรสีแดง
       ทั้งหมด  หมายความว่าได้ดำเนินการแนบเอกสารสำเร็จ

ทะเบียนคำสั่ง
1. เปิด  e – filing  โดยเข้าระบบด้วยรหัสของโรงเรียน(เจ้าหน้าที่ธุรการ)

    โดยเริ่มต้นใส่รหัสผู้ใช้     sptt….     รหัสผ่าน     sptt….  เข้าสู่ระบบ
2. ไปที่เมนูคำสั่ง           คำสั่งใหม่         ไปพิมพ์เรื่อง……..สั่ง ณ วันที่….

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  ให้พิมพ์วันที่คำสั่งมีผลบังคับเช่น  24  สิงหาคม 2550

3. ไปที่ออกเลขที่คำสั่ง(อยู่ด้านล่าง) คลิ๊ก 1 ครั้ง จะได้เลขที่คำสั่งกดบันทึก
ไปที่ปิดหน้าจอ
4. ขั้นตอนการแนบเอกสารทำเช่นเดียวกับทะเบียนหนังสือส่ง
***********************

หมายเหตุ  มีข้อสงสัยติดต่อสอบถามได้ที่ คุณณวัฒน์  จันทเขต  0 3723 2263 ต่อ 33 
แนบเอกสาร














