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การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก   

1.ใส่รายละเอียดของหนังสือ โดยเฉพาะที่มีเคร่ืองหมาย (*) สีแดง 

 

2.คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
3.เลือกรูปแบบการรับหนังสือ และเลือกลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมเลือกเล่มทะเบียน 

 
 

4.คลิกปุ่ม   ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป  

 
 

5.คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดตา่งๆ 

จัดเก็บ 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุม่    เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    บันทึกการแก้ไข 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ หรือ การปฏิบัติงาน ให้คลิกปุ่ม      

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการปิดเร่ือง ให้คลิกปุ่ม    พร้อมทั้งระบุ หมายเหตุการปิดเร่ือง 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุม่    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้เลือกหน่วยงานส่งหนังสือ  
 

 
 

- ให้คลิกปุ่ม  (เลือกทีละหน่วยงาน) หรือ  (เลือกข้อมูลกลุ่ม) เพื่อเลือกหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ 

- คลิกปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 

ส่งหนังสือ 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
1.คลิกที่สถานะ “รอรับ” จะแสดงรายการหนังสือที่อยู่ในสถานะ “รอรับ” ทั้งหมด 

 
 
2.การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังน้ี 
        2.1 ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)   
จากน้ันคลิกปุ่ม      เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ 

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป  แล้วคลิกที่ปุ่ม  ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ 

 
 
3.เลือกรูปแบบการรับหนังสือ และเลือกลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมเลือกเล่มทะเบียน 
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4.คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดงัรูป 

 
 

5.คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดตา่งๆ 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ หรือ การปฏิบัติงาน ให้คลิกปุ่ม      

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการปิดเร่ือง ให้คลิกปุ่ม    พร้อมทั้งระบุ หมายเหตุการปิดเร่ือง 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุม่    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้เลือกหน่วยงานส่งหนังสือ
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การสร้างหนังสือภายใน และการร่างหนังสือเพื่อเสนอลงนาม   
 

1. ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน 
 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม    เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
3. เงื่อนไขการออกเลขหนังสือ  ให้เลือก “ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ” 
 

  

จัดเก็บ 

ไม่ต้องกดเว้นวรรคย่อหน้า 
เพราะทุกครั้งที่ Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ 
ระบบจะย่อหน้าให้อัตโนมัติ 
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4. คลิกปุ่ม      เพื่อบันทึกข้อมูลและดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 
 

 
  

5. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 

 

6. การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง และผู้ลงนาม 

แล้วกดปุ่ม  
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7. ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกคร้ังก่อนกดปิด Word 

 
 

8. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม   

 
 

9. ระบบแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
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10. ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  
และทำตาม ข้ันตอนการเสนอผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ (อ่านต่อ หน้าที่ 13) 

 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุม่    เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    บันทึกการแก้ไข 

- ทำการร่างหนังสือเพื่อเสนอลงนามอีกคร้ัง โดยกดปุ่ม   

ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง, ผู้ลงนาม และเลือก    

 
- จากน้ันกดปุ่ม  ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word  

หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word  ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกคร้ังก่อนกดปิด Word 
- ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม   

- ระบบแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
- ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  

และทำตาม ข้ันตอนการเสนอผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ (อ่านต่อ หน้าที่ 13) 
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การสร้างหนังสือส่งออกภายนอก และการร่างหนังสือเพื่อเสนอลงนาม   
1. ใส่รายละเอียดต่างๆ ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน  

 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
3. เงื่อนไขการออกเลขหนังสือ  ให้เลือก “ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ” 

 

 

จัดเก็บ 

ไม่ต้องกดเว้นวรรคย่อหน้า 
เพราะทุกครั้งที่ Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ 
ระบบจะย่อหน้าให้อัตโนมัติ 
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4. คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูลและดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 
 

 
  

5. คลิกปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 
 

 

6. การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกออกเลขที่หนังสือระดับกรม หรือ หน่วยงาน  
(เงื่อนไขน้ี สำหรับหน่วยงานที่เปิดสิทธิ์ให้ สำนัก/กอง ดึงเลขสารบรรณกลางไปใช้ได้) 
- ถ้าเลือก ระดับกรม จะเห็นเล่มทะเบียนที่สารบรรณกลางเปิดสิทธิ์ให้ดึงเลขไปใช ้
- ถ้าเลือก ระดับหน่วยงาน จะเห็นเฉพาะเล่มทะเบียนของสำนัก/กอง 

จากน้ันเลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง และผู้ลงนาม แล้วกดปุ่ม  

 



11 
 

7. ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกคร้ังก่อนกดปิด Word 

 
 

8. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม   

 
 

9. ระบบแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
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10. ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  
และทำตาม ข้ันตอนการเสนอผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ (อ่านต่อ หน้าที่ 13) 

 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุม่    เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    บันทึกการแก้ไข 

- ทำการร่างหนังสือเพื่อเสนอลงนามอีกคร้ัง โดยกดปุ่ม   

ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง, ผู้ลงนาม และเลือก    

 
- จากน้ันกดปุ่ม  ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word  

หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word  ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกคร้ังก่อนกดปิด Word 
- ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม   

- ระบบแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
- ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  

และทำตาม ข้ันตอนการเสนอผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ (อ่านต่อ หน้าที่ 13) 
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ข้ันตอนการเสนอผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ  
การเสนอผู้บริหารลงนาม แบ่งเป็น 3 รูปแบบคือ 

1) ธุรการเสนอผู้บริหารที่มีบทบาทอยู่ในหน่วยงานเดียวกัน  
 เช่น ธุรการสำนัก/กอง (สำนักงานเลขาธิการ) ร่างหนังสือ 
 เสนอ ผู้อำนวยการสำนัก/กอง (สำนักงานเลขาธิการ) ลงนาม 
ขั้นตอนมีดังน้ี 

- เมื่อธุรการบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan แล้ว  
- หนังสือจะไปอยู่ที่สถานะ “รอลงนาม” 
- ผู้บริหารจะไปที่สถานะ “รอลงนาม” เพื่อเลือกลงนามในหนังสือ 
- เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ธุรการดำเนินการตามขั้นตอนของหนังสือต่อไป 

2) ธุรการเสนอผู้บริหารที่มีบทบาทคนละหนว่ยงาน 
  เช่น ธุรการกลุ่ม/ฝ่าย (กลุ่มงานประชาสัมพันธ์) ร่างหนังสือ 
  เสนอ ผู้อำนวยการสำนัก/กอง (สำนักงานเลขาธิการ) ลงนาม 

ขั้นตอนมีดังน้ี 
- เมื่อธุรการบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan แล้ว  
- ให้กดส่งหนังสือไปยังชื่อหน่วยงานปลายทางที่ผู้บริหารดำรงตำแหน่ง 
- ธุรการของหน่วยงานปลายทาง เข้ามารับหนังสือที่ สถานะ “รอรับ”  เลือก “ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับ” 
- หนังสือจะไปอยู่ที่สถานะ “รอลงนาม” 
- ผู้บริหารจะไปที่สถานะ “รอลงนาม” เพื่อเลือกลงนามในหนังสือ 
- เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ธุรการของหน่วยงานปลายทางดำเนินการตามขั้นตอนของหนังสือต่อไป 

3) บุคคลร่างหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม 
  เช่น นาย DDD ร่างหนังสือ 
  เสนอ ผู้อำนวยการสำนัก/กอง (สำนักงานเลขาธิการ) ลงนาม 

ขั้นตอนมีดังน้ี 
- เมื่อบุคคลบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan แล้ว  
- ให้กดส่งหนังสือไปยังชื่อหน่วยงานปลายทางที่ผู้บริหารดำรงตำแหน่ง 
- ธุรการของหน่วยงานปลายทาง เข้ามารับหนังสือที่ สถานะ “รอรับ”  เลือก “ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับ” 
- หนังสือจะไปอยู่ที่สถานะ “รอลงนาม” 
- ผู้บริหารจะไปที่สถานะ “รอลงนาม” เพื่อเลือกลงนามในหนังสือ 
- เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ใหธุ้รการของหน่วยงานปลายทางดำเนินการตามขั้นตอนของหนังสือต่อไป 
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การลงนามในหนังสือ  จะต้องเป็นบทบาทที่มีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร เป็นต้น 
 

- ผู้บริหารคลิกที่สถานะ “รอลงนาม”  แล้วคลิกเลขที่หนังสือที่ตอ้งการลงนาม 

 
 

- สามารถกดดูไฟล์ Template ร่างหนังสือ ก่อนลงนามเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

 
 

- เมื่อตรวจสอบไฟล์แนบเรียบร้อยแลว้ใหก้ดปุ่ม  เพื่อใส่รหัสผ่านยืนยันการลงนาม แล้วกดปุ่ม  
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- เมื่อระบบตรวจสอบรหัสผ่านถูกต้องจะทำการลงนามพร้อมออกเลขทะเบยีนส่งในหนังสอืตามที่ธุรการตั้งค่าไว้ 

 
 

- หากต้องการเปิดไฟล์ หรือตรวจสอบเอกสารการลงนาม ให้คลิกที่  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

- การเปิดดูไฟล์แนบ  ให้คลิกปุ่ม  เพื่อดูไฟล์เอกสารลงนาม 
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- การตรวจสอบเอกสารการลงนาม  ให้คลิกปุ่ม   

 
 

-  คลิกปุ่ม   เพื่อเลือกชื่อผู้ลงนาม แล้วกดปุ่ม  จะแสดงผลดังรูป 
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ข้ันตอนการลงนามคำสั่งการ 
 จะต้องเป็นบทบาทที่มีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร เป็นต้น 
1. คลิกที่สถานะ “ค้างส่ง” จะแสดงรายการหนังสือที่รอสั่งการ โดยสังเกตจากคอลัมน์“คำสั่งการ/คำเสนอ” มีคา่ว่าง 

 
2.การสั่งการหนังสือ มี 2 วิธี ดังน้ี 
        2.1 ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการสั่งการ (กรณีที่เลือกมากกว่า 1 รายการ จะบันทึกคำสั่ง

การเดียวกันทุกรายการ)   จากน้ันคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกคำสั่งการ  

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการสั่งการ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป แล้วคลิกปุ่ม  บันทึกคำสั่งการ 

 
 

3.ระบบแสดงหน้าจอเลือกรูปแบบคำสั่งการ และระบุรหัสผ่านยืนยันตัวบุคคล จากน้ันกดปุ่ม  
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4. เมื่อคลิกที่ ตารางความเคลื่อนไหว จะแสดงสัญลักษณ์  ให้คลิกดูรายละเอียดการลงนามคำสั่งการ 

 
5. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดการลงนามคำสั่งการแล้วให้กดปุม่  

 

6. หากต้องการสร้างเอกสารแสดงเลขรับพร้อมลายเซ็น คำสั่งการ ของหนังสือเร่ืองน้ี ให้คลิกปุ่ม  
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การบันทึกหนังสือนอกระบบ   
การรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก ที่ถูกส่งมายังหน่วยงาน ก่อนเร่ิมใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หรือเป็นหนังสือยังมีการดำเนินการค้างอยู่ 
 

1. ใส่รายละเอียดต่าง ๆ   ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์  (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน 

 
 

2. คลิกปุ่ม    เพื่อจัดเก็บข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป เพื่อเลือกเงื่อนไขการลงรับหนังสือ 

 

จัดเก็บ 
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3. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ ดังน้ี 
ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย 

1. รับจาก หน่วยงานต้นทางที่ส่งหนังสือมาให้ 

2. วันที่รับ วนัที่รับหนังสือ 

3. เลขรับ  เลขรับหนังสือก่อนเร่ิมใช้ระบบ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ออกเลขรับตามลำดับ ออกเลขรับตามลำดับของหน่วยงาน 

5. เลือกเล่มทะเบียน เพื่อเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรับหนังสอื 

6. รายละเอียดการปฏิบัติการ(500 ตัวอักษร) รายละเอียดการปฏิบัติของหนังสือ 
 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลเลขรับดังรูป 
 

 
 

5. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ  
จากน้ันให้ดำเนินการตามขั้นตอนของหนังสือ 
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การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ  ดังน้ี 
ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่าน้ัน 
 

⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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• กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลกิที่ปุม่    
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ  ดังน้ี 
ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วนของเลขที่หนังสือ 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่าน้ัน 

5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสอื 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ 

8. จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางที่รับหนังสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ชื่อประเภทเอกสาร 

13. ชั้นความลับ ชั้นความลับ 

14. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน 

15. เร่ือง ชื่อเร่ืองของหนังสือ 

16. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

17. รายละเอียด/เน้ือหาสำคัญ รายละเอียดของหนังสือที่สำคัญ 

18. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 
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ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย 

19. คำค้นพิเศษ คำที่ต้องการค้นเป็นพิเศษ 

20. ค้นหาคำพ้องเสียง ต้องการเร่ือง ค้นหาคำพ้องเสียง 

21. วันครบกำหนด วันที่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

23. หนังสือที่ยังไม่ครบกำหนด หนังสือที่ยังไม่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

25. หนังสือที่เกินวันหมดอายุแล้ว หนังสือที่เกินวันที่หมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 
 

คลิกปุ่ม     เพื่อค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
 

• เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ
รายละเอียดต่าง ๆ  ดังรูป   
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การค้นหาเพื่อดูความเคลื่อนไหวหนงัสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ  ดังน้ี 
 

ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2.เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3.ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน 

 

⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม   เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ 
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⚫ กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดใหค้ลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ  ดังน้ี 
 

ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วน 

4. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสอื 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันที่ส่ง,วันที่รับ วันที่ส่ง,วันที่รับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางที่รับหนังสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

12. เร่ือง ชื่อเร่ืองของหนังสือ 

13. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

14. รายละเอียดคำสั่ง  / การปฏิบัติ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนังสือ 

15. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

16. คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ , ทั้งหมด เงื่อนไขค้นหาจาก คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ หรือ ทั้ง 2 เงื่อนไข 

17. ติดตามผลการทำงาน ติดตามผลการทำงาน 
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• คลิกปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ 
เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรบั   
 
1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 

 
 
2. ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * ) 

3. คลิกปุ่ม    เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลขอ้มูลตามเงื่อนไขที่ระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 

แสดงผลรายงาน 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

1. เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 
 

2. ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข ดังน้ี (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * ) 

3. คลิกปุ่ม          เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขทีร่ะบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม  

 

แสดงผลรายงาน 
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 

1. เลือกสถานะ “ดึงกลับ” จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
2. เลือกรายการหนังสือที่ต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)  

แล้วเลือกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปตัวอย่าง 
 

 
 

แสดงผลรายงาน 
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การเวียนหนังสือ / การยกเลิกหนังสือเวียน / การรับทราบหนังสือเวียน / การค้นหาหนังสือเวียน 
 
1.การเวียนหนังสือ 
 กรณีที่ต้องการส่งเวียนหนังสือเพื่อให้เจ้าหน้าที่รับทราบ ให้เปิดหน้าแสดงขอ้มูลหนังสือแล้วทำตามขั้นตอนดังน้ี 

 

- ให้กดปุ่ม เวียน Intranet  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
- ให้เลือกลักษณะของหนังสือแลว้กดปุ่ม จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกคร้ัง 

 
หมายเหตุ :  
1.การเวียนหนังสือลักษณะน้ีจะทำได้ใน 3 กรณี 

1.1 ทุกบทบาทที่มีการสร้างหนังสือออกเลขทะเบยีนส่งแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ 
1.2 ทุกบทบาทที่บันทึกรับหนังสือจากภายนอกออกเลขทะเบยีนรับแลว้ จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ 
1.3 บทบาทสารบรรณกลางรับหนังสือจากภายนอกแล้ว กดส่งต่อให้หน่วยงานที่2 ลงทะเบียนรับต่อ หน่วยงาน  
     ที่2จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ แต่ถ้าส่งต่อให้หน่วยงานที่3 จะไม่สามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ 

2.เมื่อกดปุ่มเวียน Intranet แล้ว ต้องให้เจ้าหน้าที่เข้าบทบาทบุคคล เพื่อไปรับทราบหนังสือเวียน 



31 
 

2.การยกเลิกหนังสือเวียน 

- ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- ให้กรอกข้อมูลแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้เลือกรายการหนังสือเวียนที่ต้องการยกเลิก 
- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกคร้ัง 

 

 
 
หมายเหตุ : สามารถยกเลิกหนังสือเวียนได้เฉพาะหน่วยงานที่ทำการเวียนหนังสือเท่าน้ัน 
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3.การรับทราบหนังสือเวียน 
 

 
 

- ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกเมนู  จะแสดงรายการหนังสือเวียนใหม่ 
- ให้เลือกรายการหนังสือเวียนใหม่ที่ต้องการรับทราบ 
- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกคร้ัง 
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4.การค้นหาหนังสือเวียน 

- ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- ให้กรอกข้อมูลแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้คลิกเลขที่หนังสือเพื่อดูรายละเอียด 
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การรับ-ส่งหนังสือในบทบาทบุคคล 
การส่งหนังสือถึงบทบาทบุคคล 
1. ในหน้าโปรแกรมส่งหนังสือ ให้คลิก   

 
2. เลือกแถบ  แล้วคลิกชื่อหน่วยงานที่บุคคลน้ันสังกัดอยู ่ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคลที่สงักัดหน่วยงานน้ัน 

3. เลือกชื่อบุคคล แล้วกดปุ่ม  

 

4.  จากน้ันกดปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 
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การรับหนังสือในบทบาทบุคคล 
1. ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกสถานะรอรับ จะแสดงรายการหนังสือที่ส่งมาถึงเจ้าหน้าที่โดยตรง 

 
 
2. การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังน้ี 
        2.1 ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)   

จากน้ันคลิกปุ่ม      เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ 

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป  แล้วคลิกที่ปุ่ม  ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ 
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3.เลือกรูปแบบการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

 
 

4.ระบบแสดงวันเวลาที่รับหนังสือ จากน้ันให้คลิกปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ 

 
 

5.ระบบแสดงข้อมูลหนังสือดังรูป 
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การบันทึกการส่งออก 
จะต้องเป็นบทบาทที่มีสิทธิ์ในการบันทึกการส่งออก เช่น บทบาทสารบรรณกลาง เป็นต้น 

1. คลิกที่โปรแกรม “บันทึกการส่งออก” แล้วระบุเงื่อนไขในการค้นหาหนังสือที่ต้องการบันทึกการส่งออก จากน้ันกด
ปุ่ม ค้นหา จะแสดงรายการหนังสือที่รายการหนังสือส่งออก 

 
 
2.  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการบันทึกการส่งออก (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) จากน้ัน

คลิกปุ่ม      บันทึกการส่งออก ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 
3. ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ารายการหนังสือที่ตอ้งการบันทึกการส่งออก แล้วในส่วนของการปฏิบตัิใหใ้ส่รายละเอียด 

ต่างๆ  ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์  (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน จากน้ัน คลิกปุ่ม  ระบบจะนำ

ข้อมูลที่กรอกในส่วนของการปฏิบตัิ ไปแสดงด้านบน จากน้ัน คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกการส่งออก 
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ข้ันตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
1. ที่หน้าโปรแกรมส่งหนังสือ แถบ ไฟล์แนบ/Scan ให้คลิกเลือกไฟลแ์นบหรือไฟล์ Scan ที่ต้องการส่ง  

 

จากน้ันคลิกที่แถบ แจกจ่ายหน่วยงาน ให้คลิกเลือก  คลิกปุ่มส่งหนังสือ   
ระบบจะทำการส่งหนังสือให้อัตโนมัติ โดยหนังสือจะย้ายไปอยูท่ี่โปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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2. ไปที่ รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  

 
 

เมื่อคลิกเข้ามาที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ จะพบหนังสือที่คลิกส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว ้ 
สถานะ รอดำเนินการ โดยระบบจะทำการส่งหนังสือให้อัตโนมัติทุก 1 นาที (หรือขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของแต่ละ

หน่วยงาน) 

 
กรณี ส่งหนังสือผ่าน หนังสือจะหายไปจากโปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
กรณี ส่งหนังสือไม่ผ่าน ระบบจะพยายามส่งหนังสือใหม่ โดยสถานะจะบอกว่ากำลังดำเนินการส่งหนังสือใหม่คร้ังที่
เท่าไร ดังรูป 
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3. ไปที่ ผลการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน  

      
หากระบบพยายามส่งหนังสือไม่ผ่าน 5 คร้ัง (หรือขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของแต่ละหน่วยงาน) หนังสือจะย้ายไปอยู่

ที่โปรแกรม ผลการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน พร้อมบอกเหตุผลทีส่่งไม่ผา่นพร้อมจำนวนคร้ังที่พยายามส่ง ดังรูป 

 
- หากต้องการส่งหนังสือซ้ำอีกคร้ัง ให้คลิก  หน้าหนังสือที่ต้องการส่ง และคลิกปุ่ม  และหนังสือ

จะย้ายกลับไปที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อรอส่งอีกคร้ัง 

หากต้องการยกเลิกการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้คลิก  หน้าหนังสือที่ต้องการ แล้วคลิกปุม่  ข้าง

ตาราง แล้วกด  เพื่อยกเลิกการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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ข้ันตอนการรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / แจ้งหนังสือผิด / ปฏิเสธการรับหนังสือ  (ECMS) 
1. ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

  
2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือทั้งหมดที่สง่เข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป 
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3. การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

3.1. คลิก Link เลขที่หนังสือที่ต้องการลงรับในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง
รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 
3.2. เลือก   

3.3. กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

3.4. เลือกรูปแบบการรับ พร้อมระบุรายละเอียดการปฏิบัติการ (ถ้ามี)  จากน้ันกดปุ่ม  
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3.5. ระบบจะทำการบันทึกหนังสือและแสดงเลขรับ ดังรูป 
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4. การแจ้งหนังสือผิด 

4.1. คลิก Link เลขที่หนังสือที่ต้องการแจ้งหนังสือผิดในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏ
หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป  

 
4.2. เลือก  

4.3. กรอกหมายเหตุการแจ้งหนังสือผิด แล้วกดปุ่ม   
4.4. ระบบจะทำส่งหนังสือแจ้งหนังสือผิดไปยงัหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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5. การปฏิเสธการรับหนังสือ 

5.1. คลิก Link เลขที่หนังสือที่ต้องการปฏเิสธในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง
รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 
5.2. เลือก  

5.3. กรอกหมายเหตุการปฏิเสธการรับหนังสือ แล้วกดปุม่   
5.4. ระบบจะทำส่งหนังสือปฏิเสธไปยงัหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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ข้ันตอนการรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ (ECMS) 

1. การรับหนังสือตอบรับ   

1.1.  ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับการตอบรับการส่งหนังสือ 

 
1.2.  กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอก   

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากน้ันกดปุ่ม  
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1.3.  คลิก Link เลขที่หนังสือ ตอบรับ เพื่อดูรายละเอียดการตอบรับหนังสือ และกดปุ่ม  ดังรูป 

 
1.4.  เมือ่ดูรายละเอียดหนังสือตอบรับแล้ว ให้คลิก  เพื่อเลือกรายการหนังสือที่ต้องการลบออกจากตาราง 

  แล้วคลิกปุ่ม  
  หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนังสือที่ยังไม่มีการเปิดดูรายละเอียดจะไม่สามารถลบออกจากตารางได้ 
 

 
1.5.  คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูลหนังสือตอบรับ 
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2. การรับหนังสือแจ้งเลขรับ   
2.1. ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งเลขรับหนังสือ 

 
2.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดที่สง่เข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากน้ันกดปุ่ม  
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2.3. คลิก Link เลขที่ หนังสือแจ้งเลขรับ เพื่อดูรายละเอียดเลขรับหนังสือ และกดปุม่  ดังรูป 

 
2.4. เมื่อดูรายละเอียดหนังสือแจ้งเลขรับแล้ว ให้คลิก  เพื่อเลือกรายการหนังสือที่ต้องการลบออกจากตาราง 

แล้วคลิกปุ่ม  
หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนังสือที่ยังไม่มีการเปิดดูรายละเอียดจะไม่สามารถลบออกจากตารางได้ 

 
2.5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูลหนังสือตอบรับ 
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3. การรับแจ้งหนังสือผิด   
3.1. ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งหนังสือผิด 

 
3.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดที่สง่เข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากน้ันกดปุ่ม  
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3.3. คลิก Link เลขที่ แจ้งหนังสือผิด เพื่อดูหมายเหตุการแจ้งหนังสือผิด และกดปุ่ม  เพื่อจะส่ง
หนังสือใหม่ ดังรูป 

 
 

3.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการดำเนินการ ให้กดปุ่ม  ดังรูป จากน้ันไปค้นหาหนังสือเพื่อ
แก้ไขแล้วดำเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งตามขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อีกคร้ัง 
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4. การรับหนังสือปฏิเสธ   
4.1. ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับการปฏิเสธการรับหนังสือ 

 
4.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดที่สง่เข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากน้ันกดปุ่ม  
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4.3. คลิก Link เลขที่ หนังสือปฏิเสธ เพื่อดูหมายเหตุการแจ้งปฏิเสธหนังสอื และกดปุ่ม  เพื่อจะสง่
หนังสือใหม่ ดังรูป 

 
4.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการดำเนินการ ให้กดปุ่ม  ดังรูป จากน้ันไปค้นหาหนังสือเพื่อ

แก้ไขแล้วดำเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งตามขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อีกคร้ัง 
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ข้ันตอนการสอบถามประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
1. คลิกที่ เมนูค้นหาหนังสือ -> เลือกประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. ระบุเงื่อนไขการค้นหา อย่างน้อย 1 เงื่อนไข แล้วกดปุ่ม  หรือกดปุ่ม  เพื่อแสดงเงื่อนไข

การค้นหามากขึ้น 
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การสแกนหนังสือผ่านระบบสารบรรณ 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ  ดังน้ี 
ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย 

1. คำอธิบายเอกสาร คำอธิบายเพิ่มเติมของเอกสาร 
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คลิกปุ่ม      เพื่อเลือกเคร่ืองสแกน จากน้ันกดปุ่ม “Select” 
 

 
 

กำหนดรูปแบบไฟล์ที่สแกน 

 
 

ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย 

1. เอกสารหน้าเดียว สแกนเอกสารหน้าเดียว 

2. เอกสารหลายหน้า สแกนเอกสารหลายหน้า 

3. ชนิดไฟล์ ชนิดไฟล์ที่ได้จากการสแกนเอกสาร 

4. สแกนโดยใช้ช่อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเน่ือง 

5. สแกนแบบ Duplex เพื่อสแกนเอกสารสองหน้าพร้อมกัน 

6. เคร่ืองสแกนแบบ เวอร์ชั่นของเคร่ืองสแกน 
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คลิกปุ่ม    เพื่อเร่ิมสแกนภาพ ระบบจะทำการโหลด Software ของ Scan และเมื่อ Scan เอกสาร
เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอตัวอย่าง ดังรูป 

 
 

    คลิกปุ่ม       เพื่อขยายเอกสาร  คลิกปุ่ม      เพื่อย่อเอกสาร  

คลิกปุ่ม      เพื่อดูขนาดภาพจริง  คลิกปุ่ม      เพื่อดูภาพพอดีกรอบ 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้า คลิกปุ่ม      เพื่อไปหน้าถัดไป 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลับไปหน้าแรก คลิกปุ่ม      เพื่อไปหน้าสุดท้าย 

คลิกปุ่ม      เพื่อพิมพ์ภาพเอกสาร คลิกปุ่ม      เพื่อแก้ไขภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม      เพื่อบันทึกภาพเอกสาร      แสดงจำนวนหน้าของเอกสาร 
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การใช้งาน Application iFlowSoft  

สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android 

 
การเข้าสู่ระบบ iFlowSoft จะต้องมีการ Login ก่อนเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังน้ี 

เลือก    ระบบจะแสดงหน้าจอ Login  
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การลงทะเบียนอุปกรณ์เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานคร้ังแรก ให้กดปุ่ม  ด้านซ้ายบน เพื่อลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่องสัญลักษณ์   และป้อน Username 

ที่จะเข้าใช้งานระบบในช่องสัญลักษณ์   จากน้ันกดปุ่ม    เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องของ URL และ Username ที่ระบุไว้ หากถูกต้อง ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว  หากระบุผิด 

ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  ให้ป้อนข้อมูลใหม่ใหถู้กต้อง 

เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 

 
ยืนยันการลงทะเบียน ดังรูป ให้กดปุ่ม    เพื่อยืนยันและปิดกล่องข้อความ   

จากน้ันให้กดปุ่ม   เพื่อกลับสู่หน้าจอการ Login  
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การลงช่ือเข้าใช้งานระบบ 

 การลงชื่อ เข้ าใช้   iFlowSoft จะใช้  Username แ ล ะ Password ที่ ลง ชื่อ เข้ าใช้ ในระบ บ ส ารบ รรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ในหน้าลงชื่อเข้าใช้งาน ให้ผู้ ใช้ป้อน Username ในช่อง   และป้อน Password ในช่อง 

  จากน้ันกดปุ่ม    เพื่อเข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
⚫ แถบเคร่ืองมือ 

 

เมื่อกดที่แถบเคร่ืองมือ     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

• กดที่ปุ่ม    เม่ือต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

• กดที่ปุ่ม   เมื่อต้องการเซ็นต์รับหนังสือ-ส่งหนังสือ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนังสือ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการดูการแจ้งเตือนหรือประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการดู Tutorial หรือ หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือเปลี่ยน
Username ที่จะเข้าใช้งาน 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการออกจากระบบ 
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การค้นหาหนังสือ 

 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหาหนังสือ ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ ดังน้ี (อย่างน้อย 1 รายการ) 
ช่ือฟิลด์ คำอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข 

ชื่อเร่ือง ชื่อเร่ืองของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษร 

หนังสือลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุ่ม   เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทิน 

ถึงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุ่ม   เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทิน 

เฉพาะหนังสือรอ
สั่งการ 

ค้นหาเฉพาะหนังสือที่รอสั่งการ  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทที่กำหนดให้เท่าน้ัน) 

กดปุ่ม  เพื่อเปิดการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอสั่งการ 

รอลงนาม ค้นหาเฉพาะหนังสือที่รอลงนาม  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทที่กำหนดให้เท่าน้ัน) 

กดปุ่ม  เพื่อเปิดการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอลงนาม 

• กดปุ่ม  เพื่อค้นหาหนังสือ 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้กดทีปุ่่ม    เพื่อค้นหาข้อมูล หน้าจอแสดงดังรูป 
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กรณี  ที่ค้นเจอหนังสือมากกว่า 10 รายการ ระบบจะแสดงข้อมูลเบื้องต้น 10 รายการ  
หากต้องการดูรายการที่ 11 เป็นต้นไป ให้ดึงหน้าจอไปด้านล่าง เพื่อดึงข้อมูลหนังสือฉบับอืน่ๆ 
 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องการดำเนินการกับหนังสือรายการใด ให้สไลด์หนังสือฉบับน้ันไปด้านซ้าย  เพื่อเลือกฟังก์ชั่นการใช้
งาน  โปรแกรมจะแสดงฟังก์ชั่นการใช้งานต่าง ๆ  ดังรูป 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ ให้กดปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- กดปุ่ม  เพื่อเลื่อนหน้าจอดูรายละเอียดของหนังสือ และตารางความเคลื่อนไหว  
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- กรณีปรับหน้าจอเป็นแนวนอน จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 
 

 
 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

          
 

 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดคำสั่งการ/คำเสนอ 

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

• กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า 
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• หากต้องการลงนามคำสั่งการ ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

• กดปุ่ม  เพื่อปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น จากน้ันระบบจะแสดงผลดังรูป 

  

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ และลายเซ็น 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์แนบ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

 ให้ผู้ใช้กดที่ไฟล์แนบทีต่้องการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ในการเปิดไฟล์ 
* แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวน์โหลด Application ของแต่ละอปุกรณ์ * 
 เมื่อผู้ใช้เปิดไฟล์แนบแลว้ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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กรณี  ที่ผู้ใช้มีต้องการลงนาม ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
(เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทที่กำหนดให้มีสทิธิ์ลงนามเท่าน้ัน) 

 
 
เลือก ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  (ในกรณีที่ต้องการเซ็นผ่านอุปกรณ์) 
 ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

• กดปุ่ม  เพื่อปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น  
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เม่ือลงลายเซ็นเรียบร้อยแล้วใหก้ดปุม่  ระบบจะประมวลผลและนำรูปลายเซ็นไปใสใ่นหนังสือและ
จบขั้นตอนการลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
เลือก ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์  (ในกรณีที่ต้องการยืนยันการลงนาม 
และดึงรูปลายเซ็นจากระบบ) 

• ให้เลือกชื่อผู้ใช้งาน 
• ใส่รหัสใบรับรอง หรือรหัสยืนยันการลงนาม  
• เลือก “ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดเก็บในระบบ” ระบบลงนามในหนังสือเรียบร้อย 
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การใช้งานปุ่มเมนูต่างๆ 

 

1.ปุ่มบทบาท  ผู้ใช้งานสามารถเลือกบทบาทได้ตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน  

 กรณี อยู่ในหน้าจอการค้นหา ผู้ ใช้สามารถเปลี่ยนบทบาทการทำงานได้ โดยกดแถบเคร่ืองมือ   

จากน้ันให้กดปุ่ม  เพื่อเลือกบทบาท ดังรูป 

 



71 
 

2.ปุ่มเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ  
  ทางหน่วยงานยังไมเ่ปิดสิทธิ์การใช้งานน้ี ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

3.ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพื่อสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

      
 

เมื่อได้รับเอกสารฉบับจริงที่มีคิวอารืโค้ด ให้กดปุ่ม  เพื่อสแกนดังรูป 
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หลังจากสแกนเรียบร้อยจะแสดงตารางอ้างอิงถึง และตารางไฟล์แนบ/Scan ที่พบในเอกสาร 
 

 
 

 หากต้องการดูไฟล์แนบ ให้ผู้ใช้กดที่ไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
Application ในการเปิดไฟล์ 
 * แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวนืโหลด Application ของแต่ละอปุกรณ์ * 
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4.ปุ่มแจ้งเตือน   
 ผู้ใช้งานต้องมี บทบาทผู้ดูแลระบบ (Admin) จึงสามารถเข้าใช้งานได้  โดยให้เปลี่ยนเป็นบทบาท Admin 
และกดปุ่มแจ้งเตือน จะแสดงหน้าจอการแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 ให้กดปุ่มเพิ่ม  จะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อความแจ้งเตือน ดังรูป  

 
 ปุ่มล้างค่า  เพื่อล้างค่าข้อความ   
 ปุ่มบันทึก  เพื่อบันทึกข้อมูล ระบบแจ้งข้อความ “บันทึกข้อมูลแจ้งเตือนเรียบร้อย” 
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5.ปุ่มช่วยเหลือ(Help)   

 ให้กดปุ่มลูกศร   เพื่อดูคำแนะนำการใช้งาน 

 
 

6.ปุ่มต้ังค่า  
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การต้ังค่าการใช้งานเพื่อเข้าสู่ระบบ ให้ทำตามขั้นตอน “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” 

เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลือก    และเลือก   
 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รหัสผ่านของ Username ที่ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  

 
 



76 
 

- เมื่อใส่รหัสผ่าน และกด  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกสำเร็จ 

 
 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเปิดใช้งานระบบลายน้ิวมือเรียบร้อย ดังรูป  

 
 

7.ปุ่มออกจากระบบ   
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การต้ังค่าเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการร่างหนังสือและเสนอลงนาม 
1. เข้าระบบแล้วไปที่ปุ่ม Help  จากน้ันให้ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งโปรแกรมสแกน   

และไฟล์ติดตั้งรันไทม์โปรแกรมสแกน โดยเลือกตามสเปคเคร่ืองคอมพิวเตอร์แต่ละเคร่ือง ว่าเป็น 32bit หรือ 64bit 

 
 
2. ให้เข้า Control Panel เลือก Region 

• เลือกแถบ Format  และเปลี่ยนหัวข้อ Format ให้เป็น Thailand 
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• เลือกแถบ Administrative  แล้วดูที่หัวข้อ Current Language   

ถ้ายังไม่เป็นคำว่า Thail (Thailand) ให้เปลี่ยนโดยคลิกปุม่ Change system locale  
แล้วทำตามขั้นตอนในรูป 
(ขั้นตอนที่ 3  Beta : Use Unicode  ให้เอาเคร่ืองหมายถูกออก) 

 
 

• จากน้ันให้ Restart เคร่ืองคอมพิวเตอร์ แล้วไปร่างหนังสือหรือลงนาม 
 
หมายเหตุ : กรณีต้ังค่าแล้วยังร่างหนังสือหรือลงนามไม่ได้ให้สังเกต 2 ส่วนดังนี้ 
1. ดูว่าติดตั้งโปรแกรมสแกนได้หรือไม่ ถ้าติดตั้งเรียบร้อยจะขึ้นสถานะที่ Notification Area ตามรูป 

 

ให้ดับเบิ้ลคลิกที่  จะขึ้นหน้าจอแสดงผลเพื่อดูว่าสถานะทำงาน หรือไม่  
ถ้าสถานะหยุดทำงาน ให้คลิกที่ปุ่ม เร่ิมทำงาน 
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2. ให้ดูว่ามี folder ที่ชื่อ temp ใน drive C หรือไม่   ถ้าไม่มีให้ไปสร้างตามขั้นตอน 
โดยให้เข้าไปที่ This PC >> เข้า drive C  หรือ windows C (แต่ละเคร่ืองชื่ออาจไม่เหมือนกัน) 

 
 
คลิกขวาเลือก New >> folder  

 
 
ตั้งชื่อว่า "temp" แล้วกด enter   จากน้ันให้ปิดหน้าจอน้ี แล้วไปเข้าใช้งานระบบอีกคร้ัง 

 
 


