
 

 

 

 

สำหรับผู้บริหาร 



 
 

คู่มือผู้ใช้งาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

สารบัญ 
     หน้า 

1. ข้ันตอนการลงนามในหนังสือ          1 
2. ข้ันตอนการลงนามคำสั่งการ          4 
3. การค้นหาเพือ่ดูความเคลื่อนไหวหนังสือ         6 
4. การใช้งาน Application iFlowSoft         9 
- การลงทะเบียนอปุกรณ์เพื่อเข้าใช้งานระบบ        10 
- การลงช่ือเข้าใช้งานระบบ          11 
- การค้นหาหนังสือ           13 
- การบันทึกคำสัง่การ/คำเสนอ          16 
- การลงนามในหนงัสอืผ่าน Application iFlowSoft       19 

 



1 
 

การลงนามในหนังสือ  จะต้องเป็นบทบาททีม่ีสิทธ์ิในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร เป็นต้น 
 

- ผู้บริหารคลิกที่สถานะ “รอลงนาม”  แล้วคลิกเลขที่หนงัสอืที่ต้องการลงนาม 

 
 

- สามารถกดดูไฟล์ Template ร่างหนงัสอื ก่อนลงนามเพื่อตรวจสอบข้อมลู 

 
 

- เมื่อตรวจสอบไฟล์แนบเรียบร้อยแล้วให้กดปุม่  เพื่อใสร่หสัผา่นยนืยันการลงนาม แล้วกดปุม่  
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- เมื่อระบบตรวจสอบรหัสผ่านถูกต้องจะทำการลงนามพรอ้มออกเลขทะเบียนส่งในหนงัสอืตามที่ธุรการตัง้ค่าไว้ 

 
 

- หากต้องการเปิดไฟล์ หรือตรวจสอบเอกสารการลงนาม ใหค้ลิกที่  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

- การเปิดดูไฟล์แนบ  ให้คลิกปุม่  เพื่อดูไฟลเ์อกสารลงนาม 
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- การตรวจสอบเอกสารการลงนาม  ให้คลิกปุม่   

 
 

-  คลิกปุ่ม   เพื่อเลอืกช่ือผู้ลงนาม แล้วกดปุม่  จะแสดงผลดังรูป 
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ขั้นตอนการลงนามคำสั่งการ 
 จะต้องเป็นบทบาทที่มสีิทธ์ิในการลงนาม เช่น บทบาทผูบ้รหิาร เป็นต้น 
1. คลิกที่สถานะ “คา้งส่ง” จะแสดงรายการหนังสือทีร่อสั่งการ โดยสงัเกตจากคอลัมน์“คำสั่งการ/คำเสนอ” มีค่าว่าง 

 
2.การสัง่การหนงัสือ มี 2 วิธี ดังนี้ 
        2.1 ให้ผู้ใช้คลกิที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการสั่งการ (กรณีที่เลือกมากกว่า 1 รายการ จะบันทึกคำสั่ง

การเดียวกันทกุรายการ)   จากนั้นคลกิปุ่ม    เพื่อบันทกึคำสั่งการ  

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการสั่งการ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปู แล้วคลิกปุ่ม  บันทึกคำสั่งการ 

 
 

3.ระบบแสดงหน้าจอเลือกรูปแบบคำสั่งการ และระบรุหสัผา่นยืนยันตัวบุคคล จากนั้นกดปุม่  
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1. เมื่อคลกิที่ ตารางความเคลื่อนไหว จะแสดงสญัลกัษณ์  ใหค้ลิกดูรายละเอียดการลงนามคำสั่งการ 

 
2. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดการลงนามคำสัง่การแล้วให้กดปุ่ม  

 

3. หากต้องการสร้างเอกสารแสดงเลขรับพร้อมลายเซ็น คำสั่งการ ของหนังสือเรื่องนี้ ให้คลกิปุ่ม  
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 การค้นหาเพ่ือดูความเคลื่อนไหวหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอยีดหนังสอื  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1.ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2.เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3.ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขทีห่นงัสือในการค้นหาบางส่วน 

 
⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมลูให้คลิกทีปุ่่ม   เพื่อค้นหาข้อมลูต้องการ 
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⚫ กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 
 

 
 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วน 

4. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนสง่ - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที ่ วันที่ที่ตอ้งการค้นหาหนงัสอื 

7. วันที่ส่ง,วันทีร่ับ วันที่ส่ง,วันทีร่ับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานทีส่่งหนงัสอื 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางที่รบัหนงัสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

12. เรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื 

13. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

14. รายละเอียดคำสัง่  / การปฏิบัต ิ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนงัสอื 

15. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

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

17. ติดตามผลการทำงาน ติดตามผลการทำงาน 
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คลิกปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ 
เมื่อผู้ใช้ต้องการดรูายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การใช้งาน Application iFlowSoft  
สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android 

 
การเข้าสู่ระบบ iFlowSoft จะต้องมีการ Login กอ่นเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี ้

เลือก    ระบบจะแสดงหน้าจอ Login  
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การลงทะเบียนอุปกรณ์เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก ให้กดปุ่ม  ด้านซ้ายบน เพื่อลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ในช่องสัญลักษณ์   และป้อน Username 

ที่จะเข้าใช้งานระบบในช่องสัญลักษณ์   จากนั้นกดปุ่ม    เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องของ URL และ Username ทีร่ะบุไว้ หากถูกต้อง ปุม่จะเปลี่ยนเป็นสเีขียว  หากระบผุิด 

ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  ให้ป้อนข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง 

เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบรอ้ยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 

 
ยืนยันการลงทะเบียน ดังรูป ให้กดปุ่ม    เพื่อยืนยันและปิดกล่องข้อความ   

จากนั้นให้กดปุ่ม   เพื่อกลับสู่หน้าจอการ Login  



11 
 

การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

 การลง ช่ือเข้าใช้   iFlowSoft จะใช้  Username และ Password ที่ ล ง ช่ือ เข้าใช้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ในหน้าลงช่ือเข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้ป้อน Username ในช่อง   และป้อน Password ในช่อง 

  จากนั้นกดปุ่ม    เพื่อเข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
⚫ แถบเครื่องมือ 

 

เมื่อกดที่แถบเครื่องมอื     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

• กดที่ปุ่ม   เมื่อต้องการเซ็นต์รบัหนงัสือ-ส่งหนังสือ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนงัสอื 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการดูการแจง้เตือนหรือประชาสัมพันธ์ตา่งๆ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการดู Tutorial หรอื หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ หรือเปลี่ยน
Username ที่จะเข้าใช้งาน 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการออกจากระบบ 
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การค้นหาหนังสือ 

 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหาหนงัสอื ให้ผู้ใช้ปอ้นรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ (อย่างนอ้ย 1 รายการ) 
ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย ข้อมูลท่ีต้องป้อน 

เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข 

ช่ือเรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื ป้อนเป็นตัวอักษร 

หนังสือลงวันที ่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่ กดปุ่ม   เพื่อเลือกวันทีจ่ากปฏิทิน 

ถึงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่ กดปุ่ม   เพื่อเลือกวันทีจ่ากปฏิทนิ 

เฉพาะหนงัสือรอ
สั่งการ 

ค้นหาเฉพาะหนังสือทีร่อสัง่การ  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทที่กำหนดให้เท่านั้น) 

กดปุ่ม  เพื่อเปิดการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอสัง่การ 

รอลงนาม ค้นหาเฉพาะหนังสือทีร่อลงนาม  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทที่กำหนดให้เท่านั้น) 

กดปุ่ม  เพื่อเปิดการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอลงนาม 

• กดปุ่ม  เพื่อค้นหาหนังสือ 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม ่

เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมลูให้กดที่ปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมลู หน้าจอแสดงดังรูป 
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กรณี  ที่ค้นเจอหนังสือมากกว่า 10 รายการ ระบบจะแสดงข้อมูลเบื้องตน้ 10 รายการ  
หากต้องการดูรายการที่ 11 เป็นต้นไป ให้ดึงหน้าจอไปดา้นล่าง เพื่อดึงข้อมูลหนังสือฉบับอื่นๆ 
 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องการดำเนินการกับหนังสือรายการใด ให้สไลด์หนังสือฉบับนั้นไปด้านซ้าย เพื่อเลือกฟังก์ช่ันการใช้
งาน  โปรแกรมจะแสดงฟังก์ช่ันการใช้งานต่าง ๆ ดงัรูป 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ ให้กดปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- กดปุ่ม  เพื่อเลื่อนหน้าจอดูรายละเอียดของหนังสือ และตารางความเคลื่อนไหว 
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- กรณีปรับหนา้จอเป็นแนวนอน จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 
 

 
 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

          
 

 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดคำสัง่การ/คำเสนอ 

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม ่

• กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยงัหน้าจอก่อนหน้า 
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• หากต้องการลงนามคำสั่งการ ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

• กดปุ่ม  เพื่อปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม ่

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น จากนั้นระบบจะแสดงผลดงัรปู 

  

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ และลายเซ็น 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์แนบ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

 ให้ผู้ใช้กดที่ไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ในการเปิดไฟล ์
* แต่ละอปุกรณ์อาจแสดงผลไมเ่หมือนกัน ข้ึนอยู่กับการดาวนโ์หลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
 เมื่อผู้ใช้เปิดไฟล์แนบแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรปู 
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กรณี  ที่ผู้ใช้มีต้องการลงนาม ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
(เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทที่กำหนดให้มีสิทธ์ิลงนามเท่านั้น) 

 
 
เลือก ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์ (ในกรณีที่ต้องการเซ็นผ่านอุปกรณ์) 
 ระบบแสดงหน้าจอใหผู้้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหนา้จอ  

• กดปุ่ม  เพื่อปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม ่

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น  
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เมื่อลงลายเซ็นเรียบรอ้ยแล้วให้กดปุ่ม  ระบบจะประมวลผลและนำรปูลายเซ็นไปใส่ในหนงัสือและ
จบข้ันตอนการลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์

 
 
เลือก ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์  (ในกรณีที่ต้องการยืนยันการลงนาม 
และดึงรูปลายเซ็นจากระบบ) 

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

 

1.ปุ่มบทบาท  ผู้ใช้งานสามารถเลือกบทบาทได้ตามสิทธ์ิของผู้ใช้งาน  

 กรณี อยู่ในหน้าจอการค้นหา ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนบทบาทการทำงานได้ โดยกดแถบเครื่องมือ   

จากนั้นให้กดปุ่ม  เพื่อเลือกบทบาท ดังรูป 
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2.ปุ่มเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ  
  ทางหน่วยงานยังไม่เปิดสิทธ์ิการใช้งานนี ้ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

3.ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพื่อสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

      
 

เมื่อได้รบัเอกสารฉบบัจริงทีม่ีคิวอารืโค้ด ให้กดปุม่  เพื่อสแกนดังรูป 
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หลังจากสแกนเรียบร้อยจะแสดงตารางอ้างอิงถึง และตารางไฟล์แนบ/Scan ที่พบในเอกสาร 
 

 
 

 หากต้องการดูไฟล์แนบ ให้ผู้ใช้กดที่ไฟล์แนบที่ต้องการดรูายละเอียด โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
Application ในการเปิดไฟล ์
 * แต่ละอปุกรณ์อาจแสดงผลไมเ่หมือนกัน ข้ึนอยู่กับการดาวนืโหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
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4.ปุ่มแจ้งเตือน   
 ผู้ใช้งานต้องมี บทบาทผู้ดูแลระบบ (Admin) จึงสามารถเข้าใช้งานได้  โดยให้เปลี่ยนเป็นบทบาท Admin 
และกดปุ่มแจ้งเตือน จะแสดงหน้าจอการแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 ให้กดปุ่มเพิ่ม  จะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อความแจ้งเตอืน ดังรปู  

 
 ปุ่มล้างค่า  เพื่อล้างค่าข้อความ   
 ปุ่มบันทึก  เพื่อบันทึกข้อมลู ระบบแจ้งข้อความ “บันทึกข้อมูลแจง้เตือนเรียบรอ้ย” 
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5.ปุ่มช่วยเหลือ(Help)   

 ให้กดปุ่มลูกศร   เพื่อดูคำแนะนำการใช้งาน 

 
 

6.ปุ่มตั้งค่า  
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การตั้งค่าการใช้งานเพ่ือเข้าสู่ระบบ ให้ทำตามขัน้ตอน “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” 

เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลอืก    และเลือก   
 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใสร่หสัผ่านของ Username ทีล่งทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  
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- เมื่อใสร่หัสผ่าน และกด  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกสำเร็จ 

 
 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเปิดใช้งานระบบลายนิ้วมือเรยีบร้อย ดังรูป  

 
 

7.ปุ่มออกจากระบบ   
 
 


