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การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก   

1.ใส่รายละเอียดของหนังสือ โดยเฉพาะที่มีเครื่องหมาย (*) สีแดง 

 
 

2.คลิกปุ่ม     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
3.เลือกเงื่อนไขการรับหนังสือ 

 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขที่หนังสือ 

2. ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 

จัดเกบ็ 
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4.คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป  

 
 

5.คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
1.คลิกท่ีสถานะ “รอรับ” จะแสดงรายการหนังสือที่อยู่ในสถานะ “รอรับ” ทั้งหมด 

 
 
2.การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 

        2.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกท่ี    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลง

ชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)   คลิกปุ่ม      เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป  แล้วคลิกที่ปุ่ม ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ   
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3.เลือกเงื่อนไขการรับหนังสือ 

 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขที่หนังสือ 

2.ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 

 
4.คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป 

 
 

5.คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่างๆ 
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การสร้างหนังสือภายในและการร่างหนังสือเพื่อเสนอลงนาม   
     

1. ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
3. เลือกเงื่อนไขการออกเลขหนังสือ 

 
 

 

จัดเกบ็ 

ไม่ต้องกดเว้นวรรคย่อหน้า 
เพราะทกุครั้งท่ี Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ 
ระบบจะย่อหน้าให้อัตโนมัต ิ
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ออกเลขท่ีหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการออกเลขที่หนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขที่หนังสือ 

2.ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขท่ีหนังสือ 

 

4. คลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลและดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 

 
  

5. คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 
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6. การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง และผู้ลงนาม 

แล้วกดปุ่ม  
- กรณเีวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือ 

ให้เลือก  

 
 

7. ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Word 
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8. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม   

 
 

9. ระบบแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  

 
 

10. ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  
จากนั้นทำตามขั้นตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 
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กรณี  ทีผู่้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ  

- ให้คลิกปุ่ม    เพ่ือแก้ไขรายละเอียดหนังสือในระบบ แล้วคลิกปุ่ม    บันทึกการแก้ไข 

- จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูลที่แก้ไขในระบบ นำมาร่างเป็นไฟล์ Template เสนอลงนามอีกครั้ง 
- เลือก   แล้วระบบจะเปิดให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง, ผู้ลงนาม 
- กรณเีวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือ 

 ให้เลือก  

 
- จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word  

หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word  ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Word 

- ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม   

- ระบบแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
- ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

จากนั้นทำตามขั้นตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 
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การสร้างหนังสือส่งออกและการร่างหนังสือเพื่อเสนอลงนาม    
1. ใส่รายละเอียดต่างๆ ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน  

 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
3. เงื่อนไขการออกเลขหนังสือ  ให้เลือก “ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ” 

 

 

จัดเกบ็ 

ไม่ต้องกดเว้นวรรคย่อหน้า 
เพราะทุกครั้งท่ี Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ 
ระบบจะย่อหน้าให้อัตโนมัต ิ
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4. คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูลและดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 

 
 

5. คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 

 

6. การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกออกเลขท่ีหนังสือระดับกรม หรือ หน่วยงาน  
(เงื่อนไขนี้ สำหรับหน่วยงานที่เปิดสิทธิ์ให้ สำนัก/กอง ดึงเลขสารบรรณกลางไปใช้ได้) 
- ถ้าเลือก ระดับกรม จะเห็นเล่มทะเบียนที่สารบรรณกลางเปิดสิทธิ์ให้ดึงเลขไปใช้ 
- ถ้าเลือก ระดับหน่วยงาน จะเห็นเฉพาะเล่มทะเบียนของสำนัก/กอง 

จากนั้นเลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง และผู้ลงนาม แล้วกดปุ่ม  
- กรณเีวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือ 

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

 
 

8. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม   

 
 

9. ระบบแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
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10. ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที ่ตารางไฟล์แนบ/Scan  
จากนั้นทำตามขั้นตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 

 
กรณี  ทีผู่้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ  

- ให้คลิกปุ่ม    เพ่ือแก้ไขรายละเอียดหนังสือในระบบ แล้วคลิกปุ่ม    บันทึกการแก้ไข 

- จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูลที่แก้ไขในระบบ นำมาร่างเป็นไฟล์ Template เสนอลงนามอีกครั้ง 
- เลือก   แล้วระบบจะเปิดให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง, ผู้ลงนาม 
- กรณเีวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือ 

 ให้เลือก  

 
- จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word  

หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word  ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Word 

- ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม   

- ระบบแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม  
- ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  

จากนั้นทำตามขั้นตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 
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การบันทึกหนังสือนอกระบบ    

การรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก ที่ถูกส่งมายังหน่วยงาน ก่อนเริ่มใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือเป็นหนังสือยังมีการดำเนินการค้างอยู่ 

 
1. ใส่รายละเอียดต่างๆ  ในส่วนของฟิลด์ ทีม่ีสัญลักษณ์  (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 

จัดเกบ็ 
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3. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

- รับจาก หน่วยงานต้นทางที่ส่งหนังสือมาให้ 

- วันที่รับ วันที่รับหนังสือ 

- เลขรับ  เลขรับหนังสือก่อนเริ่มใช้ระบบ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ออกเลขรับตามลำดับ ออกเลขรับตามลำดับของหน่วยงาน 

- เลือกเล่มทะเบียน เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรับหนังสือ 

- รายละเอียดการปฏิบัติการ(500 ตัวอักษร) รายละเอียดการปฏิบัติของหนังสือ 

 

4. คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล และดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 
 

 
 

5. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 
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ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือและการใช้งานปุ่มต่างๆ 

 
 
การอ้างถึงหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจออ้างถึงหนังสือ   

- กดปุ่ม  เพ่ือระบุเงื่อนไขในการค้นหาหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม  

- เมื่อค้นหาหนังสือแล้ว ให้คลิกเลือกหนังสือที่ต้องการอ้างถึง แล้วกดปุ่ม  

 
 

- หนังสือที่อ้างถึงเรียบร้อยแล้ว จะแสดงผลที่ ตารางอ้างอิงถึง 
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การแนบไฟล์ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแนบไฟล์ 

- กดปุ่ม   เพ่ือเลือกไฟล์แนบ 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

- สามารถดูไฟล์แนบได้ที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 
 

การสแกนหนังสือผ่านระบบ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสแกน 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. คำอธิบายเอกสาร คำอธิบายเพ่ิมเติมของเอกสาร 

 

- คลิกปุ่ม      เพ่ือเลือกเครื่องสแกน จากนั้นกดปุ่ม “Select” 
 

 
 

กำหนดรูปแบบไฟล์ที่สแกน 

 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. เอกสารหน้าเดียว สแกนเอกสารหน้าเดียว 

2. เอกสารหลายหน้า สแกนเอกสารหลายหน้า 

3. ชนิดไฟล์ ชนิดไฟล์ที่ได้จากการสแกนเอกสาร 

4. สแกนโดยใช้ช่อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเนื่อง 

5. สแกนแบบ Duplex เพ่ือสแกนเอกสารสองหน้าพร้อมกัน 

6. เครื่องสแกนแบบ เวอร์ชั่นของเครื่องสแกน 
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- คลิกปุ่ม    เพ่ือเริ่มสแกนภาพ ระบบจะทำการโหลด Software ของ Scan และเมื่อ Scan เอกสาร
เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอตัวอย่าง ดังรูป 

 
 

    คลิกปุ่ม       เพ่ือขยายเอกสาร  คลิกปุ่ม      เพ่ือย่อเอกสาร  

คลิกปุ่ม      เพ่ือดูขนาดภาพจริง  คลิกปุ่ม      เพ่ือดูภาพพอดีกรอบ 

คลิกปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าก่อนหน้า คลิกปุ่ม      เพ่ือไปหน้าถัดไป 

คลิกปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าแรก คลิกปุ่ม      เพ่ือไปหน้าสุดท้าย 

คลิกปุ่ม      เพ่ือพิมพ์ภาพเอกสาร คลิกปุ่ม      เพ่ือแก้ไขภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกภาพเอกสาร      แสดงจำนวนหน้าของเอกสาร 
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การแก้ไขหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการแก้ไข   
- แก้ไขข้อมูลให้เรียบร้อย 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

 
 
การลบหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือลบหนังสือ (ลบได้เฉพาะหนังสือท่ียังไม่ออกเลขทะเบียนเท่านั้น) 

- กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล 

 
การยกเลิกหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกหนังสือ  
(กรณีหนังสือออกเลขทะเบียนแล้วจะกดยกเลิกได้อย่างเดียว และไม่สามารถนำเลขทะเบียนเดิมมาใช้ไดอี้ก) 

- ระบุหมายเหตุการยกเลิก แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

บันทึกการแก้ไข 
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ทางลดัในการสร้างเป็นหนังสือส่งออก   
 ในกรณีทีร่ับหนังสือภายใน (ใบปะหน้า) หรือเปิดหน้าจอประเภทหนังสือภายในค้างไว้อยู่แล้ว 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสร้างเป็นหนังสือส่งออก  

- คลิกเลือก  เพ่ืออ้างถึงหนังสืออัตโนมัติ หลังจากจัดเก็บหนังสือแล้ว 
- กรอกข้อมูลหนังสือ 

- กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลหนังสือ 

 
 

- เลือกเงื่อนไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุ่ม  

 
- ระบบออกเลขทะเบียนส่ง จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการส่งต่อตามข้ันตอนของหนังสือ 

 

จัดเกบ็ 
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การดึงกลับ   
ในกรณีส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายในกรม ผิดหน่วยงาน สามารถดึงกลับมาแก้ไขแล้วส่งใหม่อีกครั้ง 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอดึงกลับ   

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะดึงกลับ สามารถกดดึงกลับได้ดังนี้ 

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

- ระบรุายละเอียดการดึงกลับ แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 
การคืนเรื่อง   

ในกรณีที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายในกรม หากตรวจสอบพบว่าไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานสามารถคืนเรื่องได้ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอคืนเรื่อง 

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุม่  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะรอรับ / รอออกเลขรับ / เรื่องคืน สามารถกดคืนเรื่องไดด้ังนี้ 

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

- ระบรุายละเอียดการคืนเรื่อง แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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การปิดเรื่อง   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอปิดเรื่อง 

- กรอกข้อมลูให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างส่ง สามารถกดปิดเรื่องไดด้ังนี้ 

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

- ระบรุายละเอียดการปิดเรื่อง แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 
การบันทึกคำสั่งการ/การปฏิบัติ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หนา้จอบันทึกคำสั่งการ/การปฏิบัติ   
- ในช่อง สรุปเนื้อหา สามารถแจ้งข้อมูลให้เฉพาะผู้บริหารของหน่วยงานทราบเท่านั้น 

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- หากต้องการเสนอสั่งการ และย้ายหนังสือเรื่องนี้ไปที่สถานะรอสั่งการ เพ่ือให้ผู้บริหารลงนามสั่งการ 

ใหก้ดปุ่ม  
(ขั้นตอนการลงนามสั่งการของผู้บริหาร ให้ศึกษาเพิ่มเติมในหัวข้อการลงนามคำสั่งการ) 
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การส่งหนังสือ   

- ใหก้ดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอส่งหนังสือ  

- คลิกเลือก  เพ่ือเลือกจากโครงสร้างหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  

(กรณเีป็นหนังสือส่งออก สามารถคลิกเลือก  เพ่ือส่งกลับต้นเรื่อง 

- กดปุ่ม  เพ่ือส่งหนังสือ 

 
• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างส่ง / รอออกเลขท่ีหนังสือ สามารถส่งหนังสือได้ดังนี้ 

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม    
(สามารถเลือกหนังสือได้มากกว่า 1 เรื่อง แต่ทุกเรื่องต้องส่งไปที่หน่วยงานเดียวกัน) 

- คลิกเลือก  เพ่ือเลือกจากโครงสร้างหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  

- กดปุ่ม  เพ่ือส่งหนังสือ 

 
 
ในกรณีที่ต้องการส่งไปยังหน่วยงานภายนอกที่มีการเชื่อมโยงอิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) ให้ศึกษาเพ่ิมเติมในหัวข้อ  
ขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
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การคัดลอกหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หนา้จอคัดลอกหนังสือ  
(ระบบจะคัดลอกข้อมูลเดิม เพ่ือนำมาปรับแก้บางส่วนแล้วสร้างเป็นหนังสือฉบับใหม่) 

- แก้ไขข้อมูลบางส่วน 

- ถ้าต้องการอ้างถึงต้นฉบับสามารถคลิกเลือก   

- กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลหนังสือ 

 
- เลือกเงื่อนไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุ่ม  

 
- ระบบออกเลขทะเบียนส่ง จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการส่งต่อตามข้ันตอนของหนังสือ 

 
 

จัดเกบ็ 
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การออกเลขทีห่นังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอออกเลขที่หนังสือ  
(ใช้ได้เฉพาะการออกเลขทะเบียนส่งเท่านั้น และต้องเป็นหนังสือที่ยังไม่เคยออกเลขทะเบียนส่ง) 

- เลือกเงื่อนไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุ่ม  

 
- ระบบออกเลขทะเบียนส่ง จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการส่งต่อตามข้ันตอนของหนังสือ 

 
 
การบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือและการนำเข้าแฟ้ม   

• กรณทีี่อยู่ในหน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอนำเข้าแฟ้มเอกสาร  

- หากต้องการเพ่ิมแฟ้มเอกสาร ให้กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการสร้างแฟ้มย่อย ให้คลิกเลือกแฟ้มหลักก่อน 

 
- ตั้งชื่อแฟ้มเอกสาร และกำหนดเงื่อนไข จากนั้นกดปุ่ม  

 
- เมื่อได้แฟ้มเอกสารแล้ว ให้คลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการนำเข้า แล้วกดปุ่ม  

- ระบบจะแสดงผล บันทึกข้อมูลเรียบร้อย จากนั้นกดปุ่ม  
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• กรณทีีเ่ข้าผ่านหน้าจอโปรแกรมบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ 

- ให้คลิกเลือกโปรแกรม  

- หากต้องการเพ่ิมแฟ้มเอกสาร ให้กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการสร้างแฟ้มย่อย ให้คลิกเลือกแฟ้มหลักก่อน 

 
 

- ตั้งชื่อแฟ้มเอกสาร และกำหนดเงื่อนไข จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะสร้างแฟ้มเอกสาร 
 

 
 

• การแก้ไขชื่อแฟ้ม 

- ใหค้ลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุม่  เพ่ือแก้ไข จากนั้นกดปุ่ม  
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• การลบแฟ้ม  (ต้องลบรายการหนังสือที่อยู่ในแฟ้มออกก่อน ถึงจะลบแฟ้มได้) 

- ใหค้ลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการลบ แล้วกดปุม่   

 
- ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบแฟ้ม แล้วกดปุ่ม  

 
• การเพ่ิมหนงัสือเข้าแฟ้ม 

- ใหค้ลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการนำเข้า แล้วกดปุ่ม  

 
- ค้นหาหนังสือ จากนั้นคลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะนำหนังสือเข้าแฟ้ม 

 
 

• การลบหนังสือออกจากแฟ้ม 

- ใหค้ลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม   

 
- ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบรายการหนังสือออกจากแฟ้ม ให้กดปุ่ม  
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• การค้นหาหนังสือที่อยู่ในแฟ้ม สามารถค้นหาได้ 2 วิธี 

1. ระบุเลขที่หนังสือ และชื่อเรื่อง แล้วกดปุ่ม  

2. คลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือระบุเงื่อนไขในการค้นหา 

จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ค้นพบในตาราง 

 
 
การแนบหนังสือเสนอลงนาม 
1. เมื่อเปิดหนังสือฉบับหลักท่ีต้องการแนบหนังสือแล้ว ให้เลือกแถบหนังสือแนบลงนาม แล้วกดปุ่ม  

 

2. เลือกหนังสือที่ต้องการแนบ แล้วกดปุ่ม  

3. หากต้องการตั้งค่าทะเบียนออกเลขในหนังสือแนบลงนาม 
ให้เลือกรายการหนังสือแล้วคลิก  

 

1 

2 
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4. เลือกทะเบียนออกเลข แล้วกดปุ่ม  

 
5. ระบบแสดงชื่อทะเบียนในตาราง  จากนั้นทำตามขั้นตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของ
หนว่ยงาน 

  
 

6. หากต้องการลบรายการหนังสือท่ีเคยแนบลงนาม ให้เลือกรายการแล้วกดปุ่ม  เพ่ือลบรายการ 

 
 

7. กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขท่ีหนงัสือในการค้นหาบางส่วน 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่านั้น 
 

⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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• กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกท่ีปุ่ม    
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางสว่น เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วนของเลขที่หนังสือ 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการคน้หาหนังสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ 

8. จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ชื่อประเภทเอกสาร 

13. ชั้นความลับ ชั้นความลับ 

14. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

15. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ 

16. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

17. รายละเอียด/เนื้อหาสำคัญ รายละเอียดของหนังสือท่ีสำคัญ 

18. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

19. คำค้นพิเศษ คำท่ีต้องการค้นเป็นพิเศษ 

20. ค้นหาคำพ้องเสียง ต้องการเรื่อง ค้นหาคำพ้องเสียง 

21. วันครบกำหนด วันที่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

23. หนังสือที่ยังไม่ครบกำหนด หนงัสือที่ยังไม่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

25. หนังสือที่เกินวันหมดอายุแล้ว หนังสือที่เกินวันที่หมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 

 

คลิกปุ่ม     เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
 

• เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ
รายละเอียดต่าง ๆ ดังรูป   
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การค้นหาเพื่อดูความเคลื่อนไหวหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2.เลขที่หนังสือ เลขทีข่องหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3.ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน 

 

⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ 
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⚫ กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 
ให้ผู้ใช้ปอ้นรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการคน้หา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางสว่น เมือ่ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

4. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ตอ้งการค้นหาหนังสือ 

7. วันที่ส่ง,วันที่รับ วันที่ส่ง,วันที่รับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

11. ค้นหาคำบางสว่น ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

12. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ 

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    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ 
เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การค้นหารายการสมุดทะเบียน 

1.เลือกเมนู รายการสมุดทะเบียน แล้วกดปุ่ม   

 
2.ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม   

 
3.คลิกเลขที่หนังสือที่ต้องการดูรายละเอียด 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ   
1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 
 

 
 
2. ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลทีมี่สัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

3. ประจำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

1. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

2. สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

3. ช่วงวันที่รับ - ถึง วันที่ที่รับหนังสือ 

4. เลขรับตั้งแต่ – ถึง เลขทะเบียนรับของหนังสือ 

5. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือท้ังหมด 

6. การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม         เพ่ือให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

1. เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 

 
 

2. ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ประจำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมูข่องเอกสาร 

3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวันที่ออกเลข - ถึง วันที่ที่ออกเลขที่หนังสือ 

5.เลขทะเบียนส่งตั้งแต่ - ถึง เลขทะเบียนส่งของหนังสือ 

6.ถึง ชื่อหน่วยงานที่ส่งหนังสือถึง 

7.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนสำนัก/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนที่ออกเอง 

8.การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 
 

แสดงผลรายงาน 



41 
 

3. คลิกปุม่          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจากโปรแกรม  
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 

1. เลือกสถานะ “ดึงกลับ”  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

4. เลือกรายการหนังสือที่ต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)  
แล้วเลือกปุ่ม “พิมพ์” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปตัวอย่าง 
 

 
 
 
 

แสดงผลรายงาน 
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⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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การจองเลขที่หนังสือ 

1.เลือกเมนู จองเลขท่ีหนังสือ แล้วกดปุ่ม  เพ่ือเลือกเงื่อนไขการจองเลข 

 
2.ระบุเงื่อนไขการจองเลข 

- กรณทีีธ่รุการสำนัก/กอง สามารถดึงเลขกรมได้ ให้เลือก ออกเลขที่หนังสือระดับกรม  

- หากต้องการออกเลขของสำนัก/กอง ให้เลือกออกเลขที่หนังสือระดับหน่วยงาน 

- เลือกชื่อสมุดทะเบียนที่ตอ้งการออกเลข 

- เลือกจำนวนหนังสือท่ีต้องการจองเลข หากต้องการใช้ 1 เรื่อง ให้ระบุเลข “1” ในช่องกรอกข้อมูล 

หากระบุเลขทีจ่ะออกลำดับต่อไป เช่น “231” ระบบจะจองเลขไปทั้งหมด 231 เลข และยกเลิกไม่ได้ 

- จากนั้นให้กดปุ่ม  

 
การค้นหาเลขจอง 

- ให้เลือกช่วงวันที่จองเลข แล้วกดปุ่ม  

 



45 
 

การเวียนหนังสือ Intranet 
 
1.การเวียน Intranet 
 กรณีท่ีต้องการส่งเวียนหนังสือเพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับทราบ ให้เปิดหน้าแสดงข้อมูลหนังสือแล้วทำตามขั้นตอนดังนี้ 

 

- ให้กดปุ่ม เวียน Intranet  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
- ให้เลือกลักษณะของหนังสือแล้วกดปุม่ จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 

 
หมายเหตุ :  
1.การเวียนหนังสือลักษณะนี้จะทำได้ใน 3 กรณี 

1.1 ทุกบทบาทที่มีการสร้างหนังสือออกเลขทะเบียนส่งแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
1.2 ทุกบทบาทที่บันทึกรับหนังสือจากภายนอกออกเลขทะเบียนรับแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
1.3 บทบาทสารบรรณกลางรับหนังสือจากภายนอกแล้ว กดส่งต่อให้หน่วยงานที่2 ลงทะเบียนรับต่อ หน่วยงาน  
     ที2่จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้แต่ถ้าส่งต่อให้หน่วยงานที3่ จะไม่สามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้

2.เมื่อกดปุ่มเวียน Intranet แล้ว ต้องให้เจ้าหน้าที่เข้าบทบาทบุคคล เพ่ือไปรับทราบหนังสือเวียน 
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2.การยกเลิกหนงัสือเวียน 

- ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- ใหก้รอกข้อมูลแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้เลือกรายการหนังสือเวียนที่ต้องการยกเลิก 

- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรูป ใหก้ดปุ่ม  อีกครั้ง 
 

 
 
หมายเหตุ : สามารถยกเลิกหนังสือเวียนได้เฉพาะหน่วยงานที่ทำการเวียนหนังสือเท่านั้น 
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3.การรับทราบหนังสือเวียน 
 

 
 

- ใหเ้ขา้บทบาทบุคคล แล้วเลือกเมนู  จะแสดงรายการหนังสือเวียนใหม่ 
- ให้เลือกรายการหนังสือเวียนใหม่ที่ต้องการรับทราบ 

- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 
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4.การค้นหาหนังสือเวียน 

- ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- ให้กรอกข้อมูลแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้คลิกเลขท่ีหนังสือเพ่ือดูรายละเอียด 
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การรับหนังสอืในบทบาทบุคคล 
1. ให้เขา้บทบาทบุคคล แล้วเลือกสถานะรอรับ จะแสดงรายการหนังสือที่ส่งมาถึงเจ้าหน้าที่โดยตรง 

 
 
2.การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 

        2.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกท่ี    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลง

ชื่อรับ/ลงสมดุรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)  คลิกปุ่ม  เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป แล้วคลิกท่ีปุ่ม ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  
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3.เลือกเงื่อนไขการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

 
 

4.ระบบแสดงวันเวลาทีร่ับหนังสือ จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ 

 
 

5.ระบบแสดงข้อมูลหนังสือดังรูป 
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การลงนามในหนังสือ  
ต้องเป็นบทบาทที่มีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร, ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น 
 
1. คลิกท่ีสถานะ “รอลงนาม”  แล้วคลิกเลขท่ีหนังสือที่ต้องการลงนาม 

 

 
 

2. สามารถกดดูไฟล์ Template ร่างหนังสือ ก่อนลงนามเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
 

 

3. เมือ่ตรวจสอบไฟล์แนบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือใส่รหัสผ่านยืนยันการลงนาม แล้วกดปุ่ม  
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4. เมื่อระบบตรวจสอบรหัสผ่านถูกต้องจะทำการลงนามพร้อมออกเลขทะเบียนส่งในหนังสือตามท่ีธุรการต้ังค่าไว้ 
 

 
 

หากต้องการเปิดไฟล์ หรือตรวจสอบเอกสารการลงนาม ให้คลิกท่ี  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

การเปิดดูไฟล์แนบ  ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือดูไฟล์เอกสารลงนาม 
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การตรวจสอบเอกสารการลงนาม  ให้คลิกปุ่ม   
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กรณีลงนามในหนังสือแนบลงนาม 

1. ให้คลิกแถบหนังสือแนบลงนาม จะแสดงรายการหนังสือที่เสนอลงนาม ให้คลิกปุ่ม  
 

 
 

2. ใส่รหัสผ่านลงนาม แล้วกดปุม่  

 
 

3. ระบบแจ้งข้อความลงนามเรียบร้อย กดปุ่ม  

 
 
4. ในตารางหนังสือแนบลงนาม จะแสดงวันเวลาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
หากต้องการดูไฟล์หนังสือ ให้คลิกเลขท่ีหนังสือ จะแสดงข้อมูลดังรูป 

 
 

5. หากต้องการดูไฟล์เอกสารที่ลงนามแล้ว ให้กดปุ่ม   
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การลงนามคำสั่งการ 

จะต้องเป็นบทบาททีม่ีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร, ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น 
1. คลิกท่ีสถานะ “รอสั่งการ” จะแสดงรายการหนังสือที่รอสั่งการ ให้คลิกเลขที่หนังสือ 

 
 

2. คลิกปุ่ม  บันทึกคำสั่งการ (หากต้องการตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนลงนามสั่งการให้กดที่ปุ่ม ) 

 
 

3. ระบบแสดงหน้าจอเลือกรูปแบบคำสั่งการ และระบุรหัสผ่านยืนยันตัวบุคคล จากนั้นกดปุ่ม  
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4. เมื่อคลิกที่ ตารางความเคลื่อนไหว จะแสดงสัญลักษณ์  ให้คลิกดูรายละเอียดการลงนามคำสั่งการ 

 
 

5. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดการลงนามคำสั่งการแล้วให้กดปุ่ม  

 
 

6. หากต้องการสร้างเอกสารแสดงเลขรับพร้อมลายเซ็น คำสั่งการ ของหนังสือเรื่องนี้ ให้คลิกปุ่ม  
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การรับหนังสือภายนอกทางอีเมล   

1. ระบบสารบรรณดึงข้อมูลจาก mail box ของหน่วยงาน หรือผู้ใช้งานสามารถกดปุ่มดึงหนังสือเพ่ือดึงข้อมูล
จาก mail box ของหน่วยงาน พร้อมบันทึกลง log เก็บประวัติการดึงหนังสือ 

 

 
 

- การดึงข้อมูลจาก mail box ของหน่วยงาน เมื่อระบบดึงแล้วจะเก็บว่าดึงล่าสุดเมื่อวันและเวลาใด เมื่อ
ถึงรอบดึงอีกครั้งระบบจะดึงเฉพาะข้อมูลใหม่เท่านั้น พร้อมจัดเก็บวันและเวลาดึงล่าสุด 

- เมื่อระบบดึงข้อมูลจาก mail box ของหน่วยงานแล้ว จะไม่ลบข้อมูลนั้นออกจาก mail box ของ 
          หนว่ยงาน 

- กรณีอีเมลที่ดึงเข้าระบบมีการตั้งค่า Auto Reply (Request a Read Receipt) ระบบจะส่งเมล 
Read  

  กลับไปยังอีเมลผู้ส่งอัตโนมัติ 
- หากต้องการลบข้อมูลในระบบ ผู้ใช้งานสามารถคลิก checkbox หน้ารายการที่ต้องการในตารางแล้ว 

กดปุ่มลบข้างตาราง ในกรณีนี้จะเป็นการลบข้อมูลในระบบเท่านั้น ไม่ได้ตามไปลบข้อมูลใน mail box ของ
หน่วยงาน 

- หากต้องการลบข้อมูลใน mail box ของหน่วยงาน ต้องเข้าไปดำเนินการใน mail box ของหน่วยงาน
เอง 
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2. คลิกท่ีรายการที่ต้องการรับเข้าระบบ เพ่ือตรวจสอบและระบุเลขที่หนังสือ, ลงวันที่, เรื่อง และรายละเอียด
หนังสือ ที่รับมาจากอีเมล พร้อมเลือกไฟล์แนบที่จะประทับเลขรับในตารางเอกสารแนบ สามารถเลือกได้แค่ 1 ไฟล์
เท่านั้นกดปุ่ม จัดเก็บ    

- ในกรณีที่ระบบตรวจสอบพบไฟล์ pdf ที่เป็น PDF-A3 ระบบจะอ่านข้อมูลมาเซตบนหน้าจอให้อัตโนมัติ 

 
 

 
3.  เมื่อกดปุ่มตรวจสอบ  ระบบจะทำการตรวจสอบหนังสือซ้ำ (เลขที่หนังสือ, ลงวันที่) จะแสดง

หน้าจอแจ้งดังรูป ให้คลิกท่ี Link เรื่อง เพ่ือทำการรับหนังสือซ้ำ 
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4. กรณีรับซ้ำ ระบบจะแสดงตัวอย่างดังรูปด้านล่าง โดยเจ้าหน้าที่ยังสามารถเลือกไฟล์แนบที่จะประทับเลข
รับได้ แต่ไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดส่วนอื่นได้ 

 

 
 

5. เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม จัดเก็บ  จะแสดงหน้าจอเลือกการลงรับ และระบุข้อมูลอีเมลและรายละเอียด
เพ่ือแจ้งกลับหน่วยงาน 

 

 
 
 5.1 ตรวจสอบอีเมลผู้รับ 

 5.2 ตรวจสอบชื่อเรื่อง 

  - กรณีไม่มีชั้นความเร็ว “ทส 004/2563 ลงวันที่ 05/03/2563 ทดสอบรับหนังสือภายนอก” 
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  - กรณีมีชั้นความเร็ว “ทส 004/2563 ลงวันที่ 05/03/2563 ด่วน-ทดสอบรับหนังสือ 

     ภายนอก” 

 5.3 ตรวจสอบเนือ้หาอีเมล 

  - ข้อมูลผู้รับและส่งอีเมล ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขภายใน 

  - ชื่อหน่วยงานรับหนังสือ 

     จากนั้นกดปุ่ม  

 5.4 ระบบจะใส่ชื่อเลขรับ, วันและเวลารับ พร้อมชื่อส่วนราชการ ที่ตั้งของส่วนราชการ ทั้งเป็น
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษในท้ายเมลอัตโนมัติ 

 5.5 ระบบแนบไฟล์ pdf ที่ทำการประทับเลขรับกลับไปในเมลให้ผู้รับด้วย (ถ้ามี) 

 
6. เมื่อบันทึกข้อมูลและออกเลขรับเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอดังรูปด้านล่าง พร้อมแสดงสถานะการส่ง

อีเมลและบันทึกลง log เก็บประวัติการตอบกลับอีเมล 
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 7. ตัวอย่างไฟล์ pdf ที่ระบบทำการประทับเลขรับเรียบร้อยแล้ว ดังรูปด้านล่าง 

 
 

 8. ตัวอย่างอีเมลที่ตอบกลับไป ดังรูปด้านล่าง 

 
 
  - ระบบแนบไฟล์ pdf ที่ทำการประทับเลขรับกลับไปในเมลให้ผู้รับด้วย (ถ้ามี) 
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การส่งหนังสือภายนอกทางอีเมล  

 หากต้องการส่งหนังสือในหน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยข้ันตอนการทำงานของ
โปรแกรมผูใ้ช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “ส่งหนังสือ” 
 

เลือกโปรแกรมบันทึกการส่งออก   

1. เลือกรายการที่ต้องการส่ง แล้วกดปุ่ม บันทึกส่งอีเมล โดยต้องเป็นหนังสือเรื่องเดียวกันเท่านั้น 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่จะส่งอีเมล 
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2.1 ตรวจสอบชื่อเรื่อง 

- กรณีไม่มีชั้นความเร็ว “นร 0111/ว116 ลงวันที่ 30/03/2564 การส่งรายละเอียดคำขอ
จัดสรรงบประมาณเพ่ิมเตมิ” 

- กรณีมีชั้นความเร็ว “นร 0111/ว116 ลงวันที่ 30/03/2564 ด่วนมาก-การส่งรายละเอียดคำ
ขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม” 

2.2 ตรวจสอบข้อความ 

- ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อความสรุปสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายได้ 

2.3 ตรวจสอบคำลงท้ายและข้อมูลติดต่อ 

- ระบบจะใส่คำลงท้าย “ขอแสดงความนับถือ” พร้อมลงชื่อเต็มและตำแหน่งของเจ้าของ
ลายมือชื่อผู้ลงนามในไฟล์ pdf ที่ร่างและลงนามผ่านระบบ 

- เส้นปิดข้อความ โดยพิมพ์อักขระ _ _ _ _ ยาวตลอดบรรทัดใต้ตำแหน่งเพ่ือแสดงให้เห็นว่า
สิ้นสุดข้อความของอีเมล 

- ข้อมูลผู้รับผิดชอบหนังสือ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขภายใน 

- ข้อมูลผู้ส่งอีเมล ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขภายใน 

2.4 ระบบจะใส่ชื่อส่วนราชการ ที่ตั้งของส่วนราชการ ทั้งเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ พร้อม
ข้อความจำกัดความรับผิดมาตรฐาน ในท้ายเมลอัตโนมัติ 

2.5 เลือกไฟล์แนบหลัก หมายถึงไฟล์แนบที่จะส่งไปยังผู้รับทุกปลายทางเหมือนกัน 

2.6 ตรวจสอบอีเมลผู้รับปลายทาง 

2.7 ตรวจสอบคำข้ึนต้นของผู้รับปลายทาง 

3. เลือกไฟล์แนบ ที่ต้องการส่งแยกเฉพาะไปให้แต่ละผู้รับปลายทาง  จากนั้นกดปุ่ม  

4. ระบบทำการส่งอีเมลไปยังอีเมลผู้รับปลายทางที่ระบุพร้อมตั้งค่า Auto Reply (Request a Read 
Receipt) ไปกับเมลด้วย 



65 
 

5. ตัวอย่างอีเมลที่จัดส่งไปยังผู้รับปลายทาง ดังรูปด้านล่าง 

 
 

6. เมื่อส่งอีเมลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลดังนี้ 
 

 
 
            หมายเหตุ ไฟล์ pdf ที่ร่างและลงนามผ่านระบบ จะเป็นไฟล์ PDF-A3 ที่มี XML หนังสือแนบไปด้วย 
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การดูประวัติการรับส่งอีเมล  
 

1. เลือกช่วงวันที่ที่ต้องการ ตรวจสอบประวัติการส่งเมล  กดค้นหา  

 
 

 

-  สามารถส่งเมลใหม่ได้ โดยคลิกรายการที่ต้องการเพ่ือกดส่งอีเมลใหม่ แต่จะไม่กลับไปบันทึกท่ีโปรแกรม
บันทึกส่งออกให้ ระบบจะบันทึกเก็บ log เป็นประวัติการส่งอีกครั้ง 
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ขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
1. ที่หน้าโปรแกรมส่งหนังสือ แถบ ไฟล์แนบ/Scan ให้คลิกเลือกไฟล์แนบหรือไฟล์ Scan ที่ต้องการส่ง  

 

จากนั้นคลิกที่แถบ แจกจ่ายหน่วยงาน ให้คลิกเลือก  คลิกปุ่มส่งหนังสือ   
ระบบจะทำการส่งหนังสือให้อัตโนมัติ โดยหนังสือจะย้ายไปอยู่ที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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2. ไปที่ รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  

 
 

เมื่อคลิกเข้ามาท่ีโปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ จะพบหนังสือท่ีคลิกส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้  
สถานะ รอดำเนินการ โดยระบบจะทำการส่งหนังสือให้อัตโนมัติทุก 1 นาที (หรือขึ้นอยู่กับการตั้งค่าของแต่ละ

หน่วยงาน) 

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

      
หากระบบพยายามส่งหนังสือไม่ผ่าน 5 ครั้ง (หรือขึน้อยู่กับการตั้งค่าของแต่ละหน่วยงาน) หนังสือจะย้ายไปอยู่

ที่โปรแกรม ผลการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน พร้อมบอกเหตุผลที่ส่งไมผ่่านพร้อมจำนวนครั้งที่พยายามส่ง ดังรูป 

 
- หากต้องการส่งหนังสือซ้ำอีกครั้ง ให้คลิก  หน้าหนังสือที่ต้องการส่ง และคลิกปุ่ม  และหนังสือ

จะย้ายกลับไปที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรอส่งอีกครั้ง 

หากต้องการยกเลิกการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้คลิก  หน้าหนังสือที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  ข้าง

ตาราง แล้วกด  เพ่ือยกเลิกการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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ขั้นตอนการรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / แจ้งหนังสือผิด / ปฏิเสธการรับหนังสือ  (ECMS) 
1. ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรบัหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

  
2. กดปุ่ม  เพ่ือดึงหนังสือทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป 

 



71 
 

 
3. การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

3.1. คลิก Link เลขที่หนังสือที่ต้องการลงรับในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง

รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 
3.2. เลือก   

3.3. กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

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

4.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือที่ต้องการแจ้งหนังสือผิดในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏ

หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 
4.2. เลือก  

4.3. กรอกหมายเหตุการแจ้งหนังสือผิด แล้วกดปุ่ม   

4.4. ระบบจะทำส่งหนังสือแจ้งหนังสือผิดไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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5. การปฏิเสธการรับหนังสือ 

5.1. คลิก Link เลขที่หนังสือที่ต้องการปฏิเสธในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง

รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 
5.2. เลือก  

5.3. กรอกหมายเหตุการปฏิเสธการรับหนังสือ แล้วกดปุม่   

5.4. ระบบจะทำส่งหนังสือปฏิเสธไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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ขั้นตอนการรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ (ECMS) 

1. การรบัหนังสือตอบรับ   

1.1.  ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับการตอบรับการส่งหนังสือ 

 
1.2.  กดปุ่ม  เพ่ือดึงหนังสือรับทั้งหมดท่ีส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอก   

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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1.3.  คลิก Link เลขทีห่นังสือ ตอบรับ เพ่ือดูรายละเอียดการตอบรับหนังสือ และกดปุ่ม  ดังรูป 

 
1.4.  เมื่อดูรายละเอียดหนังสือตอบรับแล้ว ให้คลิก  เพ่ือเลือกรายการหนังสือที่ต้องการลบออกจากตาราง 

  แล้วคลิกปุ่ม  
  หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนังสือท่ียังไม่มีการเปิดดูรายละเอียดจะไม่สามารถลบออกจากตารางได้ 
 

 
1.5.  คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลหนังสือตอบรับ 
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2. การรับหนังสือแจ้งเลขรับ   

2.1. ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งเลขรับหนังสือ 

 
2.2. กดปุ่ม  เพ่ือดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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2.3. คลิก Link เลขที ่หนังสือแจ้งเลขรับ เพ่ือดูรายละเอียดเลขรับหนังสือ และกดปุ่ม  ดังรูป 

 
2.4. เมื่อดูรายละเอียดหนังสือแจ้งเลขรับแล้ว ให้คลิก  เพ่ือเลือกรายการหนังสือที่ต้องการลบออกจากตาราง 

แล้วคลิกปุ่ม  
หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนังสือที่ยังไม่มีการเปิดดูรายละเอียดจะไม่สามารถลบออกจากตารางได้ 

 
2.5. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลหนังสือตอบรับ 
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3. การรับแจ้งหนังสือผิด   

3.1. ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งหนงัสือผิด 

 
3.2. กดปุ่ม  เพ่ือดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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3.3. คลิก Link เลขที ่แจ้งหนังสือผิด เพ่ือดูหมายเหตุการแจ้งหนังสือผิด และกดปุ่ม  เพ่ือจะส่ง

หนังสือใหม่ ดังรูป 

 
 

3.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการดำเนินการ ให้กดปุ่ม  ดังรูป จากนั้นไปค้นหาหนังสือเพ่ือ

แก้ไขแล้วดำเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามข้ันตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง 
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4. การรับหนังสือปฏิเสธ   

4.1. ไปที่รายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับการปฏิเสธการรับหนังสือ 

 
4.2. กดปุ่ม  เพ่ือดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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4.3. คลิก Link เลขที ่หนังสือปฏิเสธ เพื่อดูหมายเหตุการแจ้งปฏิเสธหนังสือ และกดปุ่ม  เพ่ือจะส่ง

หนังสือใหม่ ดังรูป 

 
4.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการดำเนินการ ให้กดปุ่ม  ดังรูป จากนั้นไปค้นหาหนังสือเพ่ือ

แก้ไขแล้วดำเนินการส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องตามข้ันตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง 
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ขั้นตอนการสอบถามประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
1. คลิกท่ี เมนูค้นหาหนังสือ -> เลือกประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. ระบุเงือ่นไขการค้นหา อย่างน้อย 1 เงื่อนไข แล้วกดปุ่ม  หรอืกดปุ่ม  เพ่ือแสดงเงื่อนไข

การค้นหามากข้ึน 
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การใช้งาน Application iFlowSoft  
สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android 

 
การเข้าสู่ระบบ iFlowSoft จะต้องมีการ Login ก่อนเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

เลือก    ระบบจะแสดงหน้าจอ Login  
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การลงทะเบียนอุปกรณ์เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก ให้กดปุ่ม  ด้านซ้ายบน เพ่ือลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่องสัญลักษณ์   และป้อน Username 

ที่จะเข้าใช้งานระบบในช่องสัญลักษณ์   จากนั้นกดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกต้องของ URL และ Username ทีร่ะบไุว้ หากถูกต้อง ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว  หากระบุผิด 

ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  ให้ป้อนข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง 

เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 

 
ยืนยันการลงทะเบียน ดังรูป ให้กดปุ่ม    เพ่ือยืนยันและปิดกล่องข้อความ   

จากนัน้ให้กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอการ Login  
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การลงช่ือเข้าใช้งานระบบ 

 การลงชื่ อ เข้ าใช้   iFlowSoft จะใช้  Username และ Password ที่ ล งชื่ อ เข้ าใช้ ใน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ในหน้าลงชื่อเข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้ป้อน Username ในช่อง   และป้อน Password ในช่อง 

  จากนั้นกดปุ่ม    เพ่ือเข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
⚫ แถบเครื่องมือ 

 

เมื่อกดทีแ่ถบเครื่องมือ     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

• กดท่ีปุ่ม   เมือ่ต้องการเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม   เมือ่ต้องการจัดเก็บภาพลายเซ็น 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการดูการแจ้งเตือนหรือประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการดู Tutorial หรือ หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ หรือเปลี่ยน
Username ที่จะเข้าใช้งาน 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการออกจากระบบ 
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การค้นหาหนังสือ 

  
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหาหนังสือ ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ (อย่างน้อย 1 รายการ) 

ชือ่ฟิลด์ คำอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือทีต่้องการค้นหา ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข 

ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษร 

หนังสือลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุม่   เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

ถึงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

ตามรายละเอียด
หนังสือ 

สามารถกดปุ่ม เพื่อเลือกได้ว่า
ต้องการค้นหาจากสถานะใด 
(รอลงนาม, รอสั่งการ มีเฉพาะ
บทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทที่
กำหนดให้เท่านั้น) 

ระบบตั้งค่าเริ่มต้นไว้ที่ตามรายละเอียด
หนังสือ สามารถกดปุ่ม 

 เพ่ือคลิกเลือก 

• กดปุม่  เพ่ือค้นหาหนังสือ 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 
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กรณ ี ทีค้่นเจอหนังสือมากกว่า 10 รายการ ระบบจะแสดงข้อมูลเบื้องตน้ 10 รายการ  
หากต้องการดูรายการที่ 11 เป็นต้นไป ให้ดึงหน้าจอไปด้านล่าง เพ่ือดึงข้อมลูหนังสือฉบับอ่ืนๆ 
 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องการดำเนินการกับหนังสือรายการใด ให้สไลด์หนังสือฉบับนั้นไปด้านซ้าย เพ่ือเลือกฟังก์ชั่นการใช้
งาน  โปรแกรมจะแสดงฟังก์ชั่นการใช้งานต่าง ๆ ดังรูป 
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กรณ ี ที่ผู้ใช้ต้องการดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ ให้กดปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- กดปุ่ม  เพ่ือเลื่อนหน้าจอดูรายละเอียดของหนังสือ และตารางความเคลื่อนไหว 
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- กรณปีรับหนา้จอเป็นแนวนอน จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 
 

 
 

กรณ ี ทีผู่้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

          
 

 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดคำสั่งการ/คำเสนอ และ ตำแหน่งการลงนาม 
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• หากต้องการลงนามคำสั่งการ ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
ให้ผู้ใช้เลือกใบรับรองและป้อนรหัสผ่านใบรับรอง จากนั้นเลือกวิธีลงนาม  

• กดปุ่ม  เพ่ือดึงรูปลายเซ็นที่เก็บไว้ในระบบมาประทับในหนังสือ 

• กดปุ่ม  เพ่ือเซ็นลายเซ็นใหมผ่่านอุปกรณ์โมบาย ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น 
โดยการเขียนบนหน้าจอ  

 
• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุม่  เพ่ือบันทึกลายเซ็น 
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• กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ และลายเซ็น 
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กรณ ี ที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์แนบ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

 ให้ผู้ใช้กดท่ีไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ในการเปิดไฟล์ 
* แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวน์โหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
 เมื่อผู้ใช้เปิดไฟล์แนบแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการ ลงนามในหนังสือผ่าน Application iFlowSoft ให้เลือกค้นหาจากสถานะ  แล้ว

ทำการค้นหา เมื่อผู้ใช้ต้องการลงนามในหนังสือรายการใด ให้สไลด์หนังสือฉบับนั้นไปด้านซ้าย กดปุ่ม  โปรแกรม
จะแสดงหน้าจอ ดังรูป (เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทท่ีกำหนดให้มีสิทธิ์ลงนามเท่านั้น) 

 
 
ให้ผู้ใช้ป้อนตำแหน่งการลงนาม (ระบบแสดงค่าเริ่มต้นไว้ให้) 

• หากต้องการลงนามหนังสือ ให้กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
ให้ผู้ใช้เลือกใบรับรองและป้อนรหัสผ่านใบรับรอง จากนั้นเลือกวิธีลงนาม  

• กดปุ่ม  เพ่ือดึงรูปลายเซ็นที่เก็บไว้ในระบบมาประทับในหนังสือ 

• กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการเซ็นใหมผ่่านอุปกรณ์ ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการ
เขียนบนหน้าจอ  
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• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุม่  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุม่  เพ่ือบันทึกลายเซ็น 
 

 

• กดปุ่ม  เพ่ือลงนามในหนังสือ 
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การใช้งานปุ่มเมนูต่างๆ 

 

1.ปุม่บทบาท  ผู้ใช้งานสามารถเลือกบทบาทได้ตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน  

 กรณี อยู่ในหน้าจอการค้นหา ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนบทบาทการทำงานได้ โดยกดแถบเครื่องมือ   

จากนัน้ให้กดปุ่ม  เพ่ือเลือกบทบาท ดังรูป 
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2.ปุ่มเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ  
  ทางหน่วยงานยังไมเ่ปิดสิทธิ์การใช้งานนี้ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

3.ปุ่มจัดเก็บภาพลายเซ็น  เพ่ือจัดเก็บภาพลายเซ็น 

 

• ให้กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
 

• ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  
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• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุม่  เพ่ือบันทึกลายเซ็น 
 

 

• กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บลายเซ็นเข้าสู่ระบบ 
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4.ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพ่ือสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

      
 

เมื่อได้รับเอกสารฉบับจริงที่มีคิวอารืโค้ด ให้กดปุ่ม  เพ่ือสแกนดังรูป 
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หลังจากสแกนเรียบร้อยจะแสดงตารางอ้างอิงถงึ และตารางไฟล์แนบ/Scan ที่พบในเอกสาร 
 

 
 

 หากต้องการดูไฟล์แนบ ให้ผู้ใช้กดท่ีไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
Application ในการเปิดไฟล์ 
 * แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวนืโหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
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5.ปุม่แจ้งเตือน   
 ผู้ใช้งานต้องมี บทบาทผู้ดูแลระบบ (Admin) จึงสามารถเข้าใช้งานได้  โดยให้เปลี่ยนเป็นบทบาท Admin 
และกดปุ่มแจ้งเตือน จะแสดงหน้าจอการแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 ให้กดปุ่มเพ่ิม  จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อความแจ้งเตือน ดังรูป  

 
 ปุม่ล้างค่า  เพ่ือล้างค่าข้อความ   

 ปุ่มบันทึก  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแจ้งข้อความ “บันทึกข้อมูลแจ้งเตือนเรียบร้อย” 
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6.ปุ่มช่วยเหลอื(Help)   

 ให้กดปุ่มลูกศร   เพ่ือดูคำแนะนำการใช้งาน 

 
 

7.ปุ่มตั้งค่า  
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การตั้งค่าการใช้งานเพื่อเข้าสู่ระบบ ให้ทำตามข้ันตอน “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” 

เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลือก    และเลือก   
 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รหัสผ่านของ Username ทีล่งทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  
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- เมื่อใส่รหัสผ่าน และกด  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกสำเร็จ 

 
 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเปิดใช้งานระบบลายนิ้วมือเรียบร้อย ดังรูป  

 
 

8.ปุ่มออกจากระบบ   
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การตั้งค่าเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อรองรับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. การปลดบล็อก Pop-up 

• กรณีใช้ Chrome ให้ตั้งค่าดังนี้ 

- เลือก  แล้วเลือก “ข้อมูลส่วนบุคคลและความปลอดภัย” จากนั้นเลือก “การตั้งค่าเว็บไซต์”  

 
 

- เลือก “ป็อปอัปและการเปลี่ยนเส้นทาง” 

 
 

- เลื่อนแถบ  เพ่ืออนุญาต  
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• กรณีใช้ Internet Explorer ให้ตั้งค่าดังนี้ 

- เลือก  แล้วเลือก Internet Option 

 
 

- เลือก Privacy แล้วเอาเครื่องหมายถูก  ในหัวข้อ Turn on Pop-up Blocker ออก   
แล้วกด OK 
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• กรณีใช้ Firefox ให้ตั้งค่าดังนี้ 

- เลือก  แล้วเลือก Options 

 
 

- เลือก Content แล้วดูที่หัวข้อ Pop-ups เอาเครื่องหมาย  ออกในหัวข้อ Block Pop-up 

windows  
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2. การติดตั้งโปรแกรมเสริมเพื่อใช้การสแกนผ่านระบบฯ หรือใช้การร่างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เพื่อเสนอลงนาม 
หมายเหตุ : การสแกนผ่านระบบจะต้องใช้เครื่องสแกนที่เชื่อมต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง และติดตั้งโปรแกรม
ที่มากับเครื่องสแกนแต่ละรุ่นก่อน หลังจากนั้นจึงติดตั้งโปรแกรมเสริมของระบบฯ 

2.1 ตรวจสอบสเปคเครื่องคอมพิวเตอร์ก่อนดาวน์โหลด 
- ให้เข้าไปที่ This PC แล้วคลิกขวา เลือก Properties 

 
- ระบบแสดงหน้าจอดังรูป ให้ดูที่หัวข้อ System type จะแสดงข้อมูลว่าเป็น 32bit หรอื 64bit 

 
 

หลังจากนัน้เข้าหน้าเว็บไซต์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ดาวน์โหลดและติดตั้งตามลำดับดังนี้ 
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2.2 ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งรันไทม์โปรแกรมสแกน 

ให้เลือกตามสเปคเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละรุ่นว่าเป็น Windows 32bit หรือ Windows 64bit 
และจัดเก็บลงในคอมพิวเตอร์ 

- เปิด Folder ที่จัดเก็บไฟล์ 

- ดับเบ้ิลคลิกท่ีโปรแกรม  หรือ  หรือ  

- กดปุ่ม  

 
 

- หน้าจอแสดงสถานะกำลังติดตั้งโปรแกรม 
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- หากข้ึนหน้าจอนี้ให้เลือก   
แล้วกดปุ่ม    

- หากไม่ขึ้นหน้าจอนี้ให้ข้ามไปทำข้ันตอนต่อไป 

 
 

- กดปุ่ม  
- หากไม่ขึ้นหน้าจอนี้ให้ข้ามไปทำข้ันตอนต่อไป 
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- หน้าจอแสดงสถานะติดตั้งรันไทม์โปรแกรมสแกนเสร็จสิ้น กดปุ่ม   

 
 

- กดปุ่ม  
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2.3 ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งโปรแกรมสแกน (กรณีที่ใช้การร่างหนังสือให้ติดตั้งโปรแกรมนี้เช่นกัน) 
ให้ดาวน์โหลดและจัดเก็บลงในคอมพิวเตอร์ 
- เปิด Folder ที่จัดเก็บไฟล์ 

- ดับเบ้ิลคลิกท่ีโปรแกรม   หรือ  

- กดปุ่ม  

 
 

- หน้าจอแสดงสถานะกำลังติดตั้งโปรแกรม 
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- หน้าจอแสดงสถานะติดตั้งโปรแกรมสแกน (AppServices) เสร็จสิ้น กดปุ่ม  

 
 

- กดปุ่ม  

 
 

2.4 ตรวจสอบการติดตั้งโปรแกรมสำเร็จ 
- ดูทีส่ถานะ Notification Area ตามรปูที่ 1  

- ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ี  จะข้ึนหน้าจอแสดงผล ตามรูปที่ 2 
- ถ้าติดตั้งสำเร็จจะขึ้น สถานะทำงาน ถ้าไม่สำเร็จจะขึ้นสถานะหยุดทำงาน ให้คลิกที่ปุ่ม เริ่มทำงาน 
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3. การสร้าง Folder Temp เพื่อใช้เก็บไฟล์ร่างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ชั่วคราว 
 โดยปกติการติดตั้ง AppServices จะมีการสร้าง Folder Temp ไว้ในเครื่องให้อัตโนมัติ  แต่ในบางเครื่องอาจ
ไม่ได้สร้างไว้ เนื่องจากข้อจำกัดเรื่องสเปคเครื่องคอมพิวเตอร์ และเวอร์ชั่นของโปรแกรมต่างๆ จึงมีความจำเป็นที่ต้อง
ตรวจสอบและสร้าง Folder เพ่ิมเติม 

การตรวจสอบ  
ให้เข้าไปที่ Drive C หรือ Windows C  แล้วหา Folder “temp”  ถ้าไม่มีให้สร้างตามข้ันตอน 

การสร้าง Folder Temp  
เมื่อเข้ามาท่ี Drive C  หรือ Windows C (แต่ละเครื่องอาจแสดงชื่อไม่เหมือนกัน) 

 
 

- คลิกขวาเลือก New >> Folder  

 
 

- ตั้งชื่อว่า "temp" แล้วกด Enter   จากนั้นให้ปิดหน้าจอนี้ แล้วเข้าใช้งานระบบอีกครั้ง 

1 2 
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4. การตั้งค่า Region เพื่อแก้ปัญหารา่งหนังสือแล้วภาษาเพี้ยน 
 ให้เข้า Control Panel เลือก Region 

- เลือกแถบ Format  และเปลี่ยนหัวข้อ Format ให้เป็น Thailand 

 
 

- เลือกแถบ Administrative  แล้วดูที่หัวข้อ Current Language   
ถ้ายังไม่เป็นคำว่า Thai (Thailand) ให้เปลี่ยนโดยคลิกปุ่ม Change System Locale  
แล้วคลิกตามลำดับขั้นตอนในรูป (ข้ันตอนที่ 3  Beta : Use Unicode  ให้เอาเครื่องหมายถูกออก) 

00 
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- จากนัน้ให้ยืนยันการตั้งค่า ระบบจะ Restart เครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วเข้าใช้งานใหม่อีกครั้ง 
 
5. การตั้งค่าเพิ่มเติมเม่ือเกิดปัญหาการสแกนผ่านระบบฯ 

- คลิก  แล้วระบุ Control Panel เมื่อค้นเจอแล้วให้คลิกเลือกโปรแกรมตามรูป 
(Windows แตล่ะรุ่น อาจจะเขา้ Control Panel ไม่เหมอืนกัน) 

 
 

- เลือก Internet Options 

1 

2 

3 

4 
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5.1 การตั้งค่าความน่าเชื่อถือ (Trusted sites)  

- ให้คลิกเลือก    แล้วคลิกเลือก  

 
- ช่อง Add this website to the zone  ให้กรอก URLระบบสารบรรณฯ แล้วคลิกปุ่ม  

- ในช่อง   ให้นำเครื่องหมายถูกออก   

แล้วคลิกปุม่  
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5.2 การปลด ActiveX controls and plug-ins  

- ให้คลิกเลือก    แล้วคลิกเลือก  

 
- ให้เลือกหัวข้อ ActiveX controls and plug-ins 

- เฉพาะหัวข้อย่อยภายใต้ ActiveX controls and plug-ins  ให้เลือกเป็น  ทั้งหมด 

แล้วกดปุ่ม  
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- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการตั้งค่า 

 
 

6. การปลด Toolbar ที่รบกวนการทำงานระบบใน Internet Explorer (หากไม่ติดปัญหาให้ข้ามขั้นตอนนี้) 
 ในการใช้งาน Internet  บาง Website อาจมีการติดตั้ง Toolbar ที่รบกวนการทำงานระบบโดยอัตโนมัติ โดย

ที่ผู้ใช้ไมรู่้ตัว เช่น Yahoo Toolbar , Msn Toolbar , Google Tool เป็นต้น 

ทำการเชื่อมต่อกับ Internet Explorer แล้ว คลิกขวาที่ว่างหลังคำว่า  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

ในส่วน Toolbar หน้าส่วนของ   ให้นำเครื่องหมาย  ออก  

 
 
 


