แบบบันทึกองค์ความรู้รายบุคคล

1. ชื่อองค์ความรู้
	“การรับหนังสือจากสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ศพช.สระบุรี
2. ชื่อเจ้าของความรู้
	นางบังอร พรปัญญาวัฒน ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี
3. ที่มาและเป้าหมายของการจัดการความรู้
[bookmark: _GoBack]	กรมการพัฒนาชุมชน ดำเนินการปรับปรุงระบบงานสารบรรณ เพื่อให้ระบบงานสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบที่ทันสมัยและสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล เพื่อให้การดำเนินงานระบบงานสารบรรณเป็นไปตามที่กรมการพัฒนาชุมชนกำหนด ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี จึงกำหนดแนวทางในการพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ และบริหารจัดการระบบงานสารบรรณมีระบบ ระเบียบ ในงานธุรการ งานรับหนังสือ งานส่งหนังสือ ตลอดจนการเก็บหนังสือ ที่สามารถมีฐานข้อมูลในการสืบค้นข้อมูลได้
4. วิธีการและขั้นตอน การตัดหญ้าด้วยเส้นเอ็น
1. เข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  https://saraban.egov.go.th/
2. กรอกข้อมูล 	บัญชีผู้ใช้งาน 	sarabun1_cdr01@cdd.mail.go.th
		รหัสผ่าน	Mail1234  
		แล้วคลิ๊ก เข้าสู่ระบบ  	
3. คลิ๊ก รอรับ
4. คลิ๊ก ดูไฟล์
5. หากต้องการ Print กด ที่เครื่องพิมพ์ 
    หากต้องการ Download กดที่ เครื่องหมายดาวโหลด
เสร็จสิ้นกระบวนการรับหนังสือราชการ ศพช.สระบุรี 
5 ผลลัพธ์ที่ได้จากการจัดการความรู้
	5.1 เทคนิคและแนวทางในการทำงาน
	      	- ระบบงานสารบรรณเป็นระบบเกี่ยวกับงานเอกสาร ได้แก่ การรับ การส่ง การค้นหาและติดตามหนังสือราชการ การมีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยให้งานมีระบบ ไม่ซับซ้อน  มีความรวดเร็วในการรับข้อมูลข่าวสารในระบบราชการยุคปัจจุบัน รวมทั้งด้านการจัดเก็บหนังสือราชการในรูปแบบฐานข้อมูล สามารถสืบค้นได้ ซึ่งนับว่าเป็นปัจจัยที่สำคัญในการดำเนินงานด้านงานสารบรรณ  จึงนำมาจัดทำองค์ความรู้ในงานด้านธุรการ ซึ่งส่วนนี้จะเสนอแนะในเรื่องการรับหนังสือราชการระบบอิเล็กทรอนิกส์ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชนสระบุรี
5.2 ข้อพึงระวัง 
- การพิมพ์หนังสือราชกามีการซ้ำซ้อน/เปลืองกระดาษ 
5.3 ปัจจัยแห่งความสำเร็จ	
- งานสารบรรณ มีระบบ รวดเร็วมากยิ่งขึ้น สามารถค้นหาหนังสือราชการในระบบได้ ลดขั้นตอน
ในการนำเสนอหนังสือราชการ มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
5.4 ปัญหาและวิธีการแก้ไข  
	- มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานรับผิดชอบโดยตรง
5.5 ผลลัพธ์จากการแก้ปัญหาและการพัฒนาเรื่องนั้น 
		- มีการทำงานที่รวดเร็ว เป็นระบบมากยิ่งขึ้น 

.......................................



รูปภาพประกอบ

ขั้นตอนที่ 1  เข้าเว็บไซต์ happt//saraban.egov.go.th

[image: ]

ขั้นตอนที่ 2  จะให้กรอก  	บัญชีผู้ใช้งาน	sarabun1_cdr01@cdd.mail.go.th_
รหัสผ่าน	Mail1234
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ขั้นตอนที่ 3  คลิ๊กที่ รอรับ
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ขั้นตอนที่ 4  คลิ๊กที่ “ดูไฟล์”
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ขั้นตอนที่ 5	ด้านมุมขวา จะปรากฏ รูปเครื่องพิมพ์ กับ ดาวโหลด
		หากต้องการ Print  กดที่ เครื่องหมายรูปพิมพ์
		หากต้องการ Download กดที่ เครื่องหมายดาวโหลด   
  
[image: ]


มีทั้งหมด 5 ขั้นตอน เท่านี้ก็สามารถเปิดดูไฟล์หนังสือรับได้แล้ว ค่ะ


.........................................................
image3.png
il

G Google

GREWERDRYLY

) Bidnselin

(FauTao-nsu) (au v

» drssu(s)
28(2)
6 saaaniaziu(0)
(68 Faodu(3)
> cuduns(15)

@ srodia(a)
Bl saaanauiinilsda(e)

@ dondu(3)

P siumssudedidnusaiing
sunilafadidnsating(0)
sunwaausunsdowlada(0)
Suusaasyoa(0)
Suusowilaiadia(0)
sunsifiasnisiumioda(o)
sadowlodaduinnsatin(0)

B wansamldadidnvsaind
itinu(0)

» angdunas

8 savavinivia
R —r

e

G-Cloud

+

& saraban.egov.go.th/archive/menu jsp?1648180458385

Fmmwnisdariagtuuity

@ cpmctagotngonl. @ wibui M naomam (6)-b

e‘

@ A [ Goosleufim-dvm.

FaRdeTuasuimuauadoliviuiumaany

0 - whAaviAiuTumuaagua

104 - wilsdaouamnons
98 - snunmu

0- vz

2

@ e

Home

% T a0

[ e

User Profile





image4.png
W - sunumsuSSUSARNSIRNA - - Google Chrome lela] % ]

& saraban.egov.go.th/archive/arc/ARC3Moo1Action. do?programID-ARC3Moo18&aRole-1571504&b0okseq-2882890280rgActivestatus-os&activeSeq=g8572760

asunsy: usaoayawoda

ki fed ) U id} Hidhs b gl

12565 A dwanasaidansaiing(bidsatiuae) Vseavmilada © deaan
wwitwioda : am 0401.4/3757 (ausviamsuriy) aoduil : 01/03/2565

T ¢ nsunsiann:
£l

mneminioda

Bav:

. G
dofidanen
swansue/damsriey
o

wihnmdug(midsamdug) Anusea : Und
widaasn

saudgfuilenonsing "wa. sy’ dssiudauingy - funo 2565

Fsamsiowiannionia

2738 Tuasuina :
+ U wmed Fumunany :

wnoma

Wlsuun/Scan | wiravwiiAuaas || anaadautul(ayadidents/duaua/nsUgua) | @vdeds |
amolilduuy / Scan K661 - 1 20 1 mans[ 11 w330
[m] iy “Twanton dazm v ol whsnynesuuy T Sushiwin Link
o 1| @ pdf 1MB fEIMINA, 02/03/2565 10:22 il

yuvu(rusd T

mnunonsaasnsuaag [ 5 sans >

Javascript-openAttachFile(11192618,true, ‘ArcBookattachTable, 1, 8)

st J

|male): mw s o





image5.png
Change for Good - Goagle Chrome

@ saraban.egov.go.thjarchive/openAttachFileServlet?attSeq-11192618&openFileFlag-1&programiD-ARC3Moo1

Change for Good

|male: mwe Hnm




image1.png
[=[E %]

@ Newrsb x o+ v
C {Y @ saraban.egov.go.th 0 5
© iedooiamaunm. G Google BE dofemmauoncim @ dpiscddgotheotol. @ witbmi M ndomawns(@d-b. @ A [ Goosleufiu-dvm.. [ Une [] swimnie »

o= |
-

ControlPanel | K

g

iy

il

G Q a a

Google AswiannguEy  OpeniD MailG..  OpeniD MailG.

a ™M o a

OpeniDMailG..  nsassawna .. whlsBms  OpeniD MailG

|oolt mEs o -




image2.png
=& % |
| @ orepmsicemas x o+ v
<« C (Y @ govid.egov.go.th/MailGoThai/Login.aspx?ReturnUrl=%z2fdecide.aspx o~ 2 % T R 0Og i
Wy | @ e G Goge BE dotenmenonin @ dpscsgomaonol @ wiwi M asonemeweys. @ A [ coogeviimodimn B une [ s »
sdtuata
[
< [@a
o =
[=]

[sarabun1_cdr01@cdd mail goth

LTy —
~| R rdataiauly

1 1 e-Saraban

A uhgsrudmiuEminizasnboo i tdsuuoe
nanamass (MailGoThai) nasavs.

Swandzaims

d = datwuauasuTnanshivims | dadsm DGA

s

T ¢ (£66) 02612 6060 wind ¢ (+66) 02612 6011-12 anwsinu : (+66) 0 2612 6060 S : contact@dga.orth

asuduind w.a. 2554 smmesuladsduig 2537 dinswienaisnadtia (asimmnne) (s

|2 ot mes o2 -




