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การโอนเอกสารข้ามปี  

เพ่ือประสิทธิภาพในการทาํงาน ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ไดรั้บการออกแบบใหเ้กบ็ขอ้มูลเป็นปีเช่นเดียวกบั
สมุดทะเบียนรับส่งเอกสาร ท่ีแยกสมุดรับ-ส่งเป็นปี เม่ือข้ึนปีใหม่ ท่านจะสังเกตเห็นปีฐานขอ้มูลใหเ้ลือก ดงัภาพ 
 

 
 
 หากเขา้สู่ระบบ โดยเลือกปีฐานขอ้มูลปีเก่า (ในท่ีน้ี คือปี 2554) ท่านจะไม่พบเมนูสาํหรับการลงทะเบียนรับ-ส่ง 
เน่ืองจากการลงรับเอกสาร-ออกเลขท่ี ใหใ้ชเ้ลขทะเบียนในปีปัจจุบนัเท่านั้น 
 

 
 เม่ือกดเขา้ไปสั่งการทาํงานเอกสาร ท่านจะเห็นวา่เมนูสั่งการ เปิดใหท่้านบนัทึกงาน-ปิดงานเท่านั้น หากตอ้งการส่ง
เอกสาร ใหท่้านทาํการ โอนงาน โดยกดปุ่มโอนงาน ดงัภาพ 
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 ระบบจะแสดงปีฐานขอ้มูลปีปัจจุบนั ดงัภาพ ใหท่้านกดปุ่ม ตกลง เพ่ือโอนงานไปยงัปีฐานขอ้มูลดงักล่าว 
 

 
ระบบจะตอบรับดงัภาพ 
 

 
 

เหตุใดจึงไม่สามารถส่งเอกสารในฐานข้อมูลปีเก่าได้  
 เน่ืองจากปีฐานขอ้มูลปีเก่า มกัมีผูเ้ขา้ใชง้านนอ้ยกวา่ฐานขอ้มูลปีปัจจุบนั ซ่ึงจะใชล้งทะเบียนรับ-ออกเลขท่ี –ส่ง
เอกสารเป็นหลกั เพ่ือความสะดวกในการใชง้าน และรอรับเอกสารท่ีเมนูเอกสารรอลงทะเบียนเพียงจุดเดียว เอกสารในปีเก่าท่ียงั
ตอ้งมีการส่ง จึงใหโ้อนมาปีปัจจุบนัก่อนแลว้จึงทาํการส่งตามปกติ 
 
การโอนงานข้ามปีคอือะไร 

การโอนงาน เป็นการ Copy ขอ้มูลจากฐานขอ้มูลปีเก่า มายงัฐานขอ้มูลปีปัจจุบนั ดงันั้น ในฐานขอ้มูลปีปัจจุบนัจะมี
ขอ้มูลเอกสารท่ีลงรับ-ออกเลข ในปีปัจจุบนั และเอกสารท่ียงัดาํเนินการไม่แลว้เสร็จในปีเก่าบางส่วน โดยเอกสารปีเก่า จะแสดง
ปีเอกสารนาํหนา้เลขทะเบียน ดงัภาพ 
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ต้องโอนงานเมือ่ใด 
 โอนงานเฉพาะรายการท่ีตอ้งการ “ส่ง” ไปยงัหน่วยงานในองคก์รเท่านั้น รายการอ่ืนๆ ท่านสามารถบนัทึกงานและปิด
งาน รวมถึง จดัเกบ็ ไดใ้นฐานขอ้มูลปีเก่าโดยไม่ตอ้งโอนงาน  

 
ใครควรเป็นผู้โอนงาน 
 ผูท่ี้ตอ้งการส่งเอกสาร เป็นผูโ้อน โดยเม่ือกดปุ่มโอนขอ้มูลแลว้ รายการเอกสารของผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกรายการ จะเปล่ียน
สถานะเป็น “โอนงาน” ดว้ย ดงัภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หากท่านไม่ใช่ผูโ้อนเอกสาร แต่พบวา่เอกสารของท่านมีสถานะ “โอนงาน” ดงัภาพ 
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ท่านสามารถติดตามช่ือผูโ้อนได ้โดยกดดูบนัทึกงาน ดงัภาพบนน้ี  และหากตอ้งการส่งเอกสาร หรือดาํเนินการต่อ ใหเ้ปล่ียน
ฐานขอ้มูลมาปีปัจจุบนัก่อน แลว้ไปท่ีเลขทะเบียนนั้นๆจากเมนูเอกสารระหวา่งดาํเนินการ / ทะเบียน / คน้หา*   แลว้ดาํเนินการ
ตามปกติ 
 
วธีิการโอนเอกสารขา้มปี 

1. ผูใ้ชจ้ะตอ้งเขา้ฐานขอ้มูลระบบสารบรรณปีท่ีผา่นมา จากนั้นเลือกเอกสารเร่ืองท่ีตอ้งการโอนขา้มปี หรือสามารถ
ใชว้ธีิการคน้หาเอกสารเร่ืองท่ีตอ้งการ 

2. เม่ือผูใ้ชพ้บเอกสารเร่ืองท่ีตอ้งการใหก้ดท่ีเลขทะเบียน ดงัภาพ 

 
 

3. ใหผู้ใ้ชง้านกดปุ่ม โอนงาน และทาํการเลือกฐานขอ้มูล โดยเลือกเป็นฐานขอ้มูลระบบสารบรรณปีปัจจุบัน 
     จากนั้นใหผู้ใ้ชง้านกดปุ่ม ตกลง เพ่ือทาํการโอนเอกสารเร่ืองท่ีตอ้งการไปปีปัจจุบนั   
 

 
คลิก ท่ีปุ่ม โอนงาน 

 
4. เม่ือโอนขา้มปีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแจง้ขอ้ความวา่ “โอนงานข้ามปีเรียบร้อย” จากนั้นใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม OK 
ระบบจะแสดงเอกสารเร่ืองท่ีโอนขา้มปีเป็นเคร่ืองหมาย “โอนเอกสารขา้มปี” 
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5.สาํหรับเอกสารท่ีส่งมาคา้งไวท่ี้เมนูเอกสารรอลงทะเบียน ท่านสามารถโอนมากดรับเอกสารในปีปัจจุบนั  

 
 
6.  สาํหรับเร่ืองท่ีโอนเอกสารขา้มปีไปแลว้ ระบบจะเปล่ียนสถานะของเอกสารเร่ืองท่ีทาํการโอนในฐานขอ้มูลปีเก่า  
     เป็นเคร่ืองหมาย “โอนเอกสารขา้มปี” 
                           

 
 
   

  หมายเหตุ   การโอนเอกสารขา้มปี เป็นการสาํเนาเร่ืองจากฐานขอ้มูลระบบสารบรรณปีเก่ามายงัปีปัจจุบนั ดงันั้นผูใ้ชง้าน 
  สามารถคน้หาเอกสารเร่ืองเดิมไดท้ั้งระบบสารบรรณปีเก่าและปีปัจจุบนั            
  
 

 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
INFOMA : WebFlow 

คู่มือระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์ 
การโอนเอกสารขา้มปี 

 

Copyright © 1992-2012 by Excel Link Co.,Ltd. All Right Reserved. หนา้ 6-8 

 

 

วธีิการตรวจสอบเอกสารที่โอนไปแล้ว  
1. ใหก้ลบัมาท่ีหนา้หลกัเพ่ือเปล่ียนฐานขอ้มูลเป็นปี 2554 

 
2. เม่ือกลบัมาท่ีปีฐานปัจจุบนัแลว้ ตรวจสอบเอกสารท่ีโอนมา ดงัน้ี 

 
 
เอกสารทีเ่มนูเอกสารรอลงทะเบียน เอกสารท่ีโอนมา ใหเ้พ่ือกดรับตน้ฉบบัตามปกติ  

 
เอกสารที่อ่ืนที่ลงทะเบียนแล้ว จะอยูท่ี่เมนูเอกสารระหวา่งดาํเนินการ / ทะเบียนรวม (หากเป็นเอกสารท่ีลงทะเบียนไม่เกิน …. 
วนั) โดยเลขทะเบียนจะมี 54/xxxx เพ่ือใหท้ราบวา่เป็นเลขทะเบียนของเอกสารในปี 2554 ดงัภาพ  

 

1 
2 
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หากกดท่ีเลขท่ีเอกสารเพื่อติดตามงานจะปรากฏการดาํเนินงานเอกสาร โดยเลขทะเบียน จะแสดงเป็น 54/xxxx ใหก้บัทุก
หน่วยงาน ดงัภาพ  
 

 
    ท่านสามารถตรวจสอบผูโ้อนงาน 
                ได ้โดยกดดูบนัทึกงาน 
 
 
 
 
 
กรณีเป็นเอกสารเก่ากว่า … วัน ผูใ้ชส้ามารถใชก้ารคน้หา เพ่ือเรียกเอกสารข้ึนมาดาํเนินการต่อ โดยป้อน 54/xx นาํหนา้เลข
ทะเบียนเอกสารท่ีโอนมา ดงัตวัอยา่งในภาพ 
 

 
 
เม่ือคน้หาเอกสารไดแ้ลว้ ดาํเนินการเอกสารตามปกติ 
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