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การบันทึกหนงัสือรับจากภายนอก   

1.ใส่รายละเอยีดของหนังสือ โดยเฉพาะท่ีมีเครื่องหมาย (*) สแีดง 

 
 

2.คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
3.เลือกเง่ือนไขการรับหนังสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบยีนในการออกเลขท่ีหนังสือ 

2. ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 

จัดเกบ็ 
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4.คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป  

 
 

5.คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

กรณ ี ท่ีผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลกิปุ่ม    เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุม่    เพื่อบันทึกการ
แก้ไข 

กรณ ี ท่ีผู้ใช้ต้องการบันทึกค าส่ังการ หรือ การปฏิบัติงาน ให้คลิกปุ่ม      

กรณ ี ท่ีผู้ใช้ต้องการปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม    พร้อมท้ังระบุ หมายเหตุการปิดเรือ่ง 

กรณ ี ท่ีผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป  

 

- ให้คลิกปุ่ม  (เลือกทีละหน่วยงาน) หรือ  (เลือกข้อมูลกลุ่ม) เพื่อเลือกหน่วยงานท่ีจะส่งหนังสือ 
- ในกรณีท่ีต้องการส่งไปยังหน่วยงานภายนอกท่ีมีการเชื่อมโยงอิเล็กทรอนิกส์ (ECMS)  

          ให้เลือก   

- คลิกปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 
หมายเหตุ : การส่งหนังสือ (ECMS) ใหศ้ึกษาเพิ่มเติมในหน้าท่ี30 ข้ันตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนกิส์ (ECMS) 
 

ส่งหนังสือ 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
1.คลิกท่ีสถานะ “รอรบั” จะแสดงรายการหนังสือท่ีอยู่ในสถานะ “รอรบั” ท้ังหมด 

 
 
2.การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี ้
        2.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงช่ือรับ/ลงสมดุรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกท่ี    หน้ารายการหนังสือท่ีต้องการลง
ชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)   คลิกปุ่ม      เพื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  

        2.2 คลิก เลขท่ีหนังสือ ท่ีต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป  แล้วคลิกท่ีปุ่ม ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ   
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3.เลือกเง่ือนไขการรับหนังสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบยีนในการออกเลขท่ีหนังสือ 

2.ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 

 
4.คลิกปุ่ม “ด าเนนิการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป 

 
 

5.คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

6.หากต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยข้ันตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บันทึกหนังสือรบัจากภายนอก” หน้า2 
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การสร้างหนังสือภายใน   

     
1. ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสญัลักษณ ์(*) ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นท่ีต้องป้อน 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
3. เลือกเง่ือนไขการออกเลขหนังสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ออกเลขท่ีหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการออกเลขท่ีหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบยีนในการออกเลขท่ีหนังสือ 

2.ยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขท่ีหนังสือ 

  

จัดเกบ็ 
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4. คลิกปุ่ม      เพื่อบันทึกข้อมูล และด าเนินการต่อโปรแกรมจะแสดง เลขท่ีหนังสือ, ลงวันท่ี ของ
หนังสือให้ผู้ใชท้ราบ ดังรูป 

 
  

5. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

6. หากต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยข้ันตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้
จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” หน้า2 
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การสร้างหนังสือส่งออกภายนอก   

1. ใส่รายละเอียดต่างๆ ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์ (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นท่ีต้องป้อน  

• กรณี “ถึง (เรียน)” ถ้าผู้ใช้งานไม่ต้องการกรอก ให้คลิก  หน่วยงานอืน่ๆ/ไม่ระบุ 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

3. เลือกเง่ือนไขเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ และคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
 

จัดเกบ็ 
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4. ระบบแสดงผลการออกเลขท่ีหนังสือดังรูป จากนั้นคลิกปุ่ม   
 

 
 

5. ระบบแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ  
 

 
 

6. หากต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยข้ันตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้
จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” หน้า2  
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การบันทึกหนงัสือนอกระบบ   

การรับหนังสือท้ังภายในและภายนอก ท่ีถูกส่งมายังหน่วยงาน ก่อนเริ่มใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือเป็นหนังสือยังมีการด าเนินการค้างอยู่ 

 
1. ใส่รายละเอียดต่าง ๆ  ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นท่ีต้องป้อน 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม    เพื่อจัดเก็บข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 

จัดเกบ็ 
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3. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. รับจาก หน่วยงานต้นทางท่ีส่งหนังสือมาให ้

2. วันท่ีรับ วันท่ีรับหนังสือ 

3. เลขรับ  เลขรับหนังสือก่อนเริ่มใช้ระบบ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. ออกเลขรับตามล าดับ ออกเลขรับตามล าดับของหน่วยงาน 

5. เลือกเล่มทะเบยีน เพื่อเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรับหนังสือ 

6. รายละเอียดการปฏิบัติการ(500 ตัวอักษร) รายละเอียดการปฏิบัติของหนังสือ 

 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล และด าเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 

 

 
 

5. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมูลหนงัสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 
 

 
 

6. หากต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยข้ันตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บันทึกหนังสือรบัจากภายนอก” หน้า2
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การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ 

การท างานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชท่ีต้องการค้นหา 
2. เลขท่ีหนังสือ เลขท่ีของหนังสือท่ีต้องการค้นหา 
3. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้เลขท่ีหนังสือในการค้นหาบางส่วน 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่านั้น 

 

⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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• กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกที่ปุ่ม    
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชท่ีต้องการค้นหา 
2. เลขท่ีหนังสือ เลขท่ีของหนังสือท่ีต้องการค้นหา 
3. ค้นหาค าบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาค าบางส่วนของเลขท่ีหนงัสือ 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

6. ต้ังแต่วันท่ี - ถงึวันท่ี วันท่ีท่ีต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันท่ีสร้าง, เอกสารลงวันท่ี วันท่ีสร้าง, เอกสารลงวันท่ี 

8. จาก หน่วยงานท่ีส่งหนังสือ 

9. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วน 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

11. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ชื่อประเภทเอกสาร 
13. ชั้นความลับ ชั้นความลับ 

14. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน 

15. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ 

16. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วน 

17. รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ รายละเอียดของหนังสือท่ีส าคัญ 

18. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วน 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

19. ค าค้นพิเศษ ค าท่ีต้องการค้นเป็นพิเศษ 

20. ค้นหาค าพ้องเสียง ต้องการเรือ่ง ค้นหาค าพ้องเสียง 
21. วันครบก าหนด วันท่ีครบก าหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วันหมดอายุ วันท่ีหมดอายุตามประเภทเอกสาร 
23. หนังสือท่ียังไม่ครบก าหนด หนังสือท่ียังไม่ครบก าหนดตามประเภทเอกสาร 
24. หนังสือท่ีครบก าหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือท่ีครบก าหนดแต่ยังไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 
25. หนังสือท่ีเกินวันหมดอายุแล้ว หนังสือท่ีเกินวันท่ีหมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 
26. ท้ังหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 

 

คลิกปุ่ม     เพือ่ค้นหาข้อมูลท่ีต้องการ 
 

• เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขท่ีหนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ
รายละเอียดต่าง ๆ ดังรูป   
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การค้นหาเพื่อดูความเคลื่อนไหวหนังสือ 

การท างานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ปี ปีพุทธศักราชท่ีต้องการค้นหา 
2.เลขท่ีหนังสือ เลขท่ีของหนังสอืท่ีต้องการค้นหา 
3.ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้เลขท่ีหนังสือในการค้นหาบางส่วน 

 

⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม   เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ 
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⚫ กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุม่   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
ให้ผู้ใชป้้อนรายละเอยีดต่าง ๆ ดังนี ้
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชท่ีต้องการค้นหา 
2. เลขท่ีหนังสือ เลขท่ีของหนังสือท่ีต้องการค้นหา 
3. ค้นหาค าบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาค าบางส่วน 

4. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบยีนส่ง - ทะเบียนรับ) 

6. ต้ังแต่วันท่ี - ถงึวันท่ี วันท่ีท่ีต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันท่ีส่ง,วันท่ีรับ วันท่ีส่ง,วันท่ีรับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานท่ีส่งหนังสือ 

9. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้ค าในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

11. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้ค าในการค้นหาบางส่วน 

12. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ 

13. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้ค าในการค้นหาบางส่วน 

14. รายละเอียดค าส่ัง  / การปฏิบัติ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนังสือ 

15. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้ค าในการค้นหาบางส่วน 

16. ค าสั่งการ/ค าเสนอ , การปฏิบัติ , ท้ังหมด เง่ือนไขค้นหาจาก ค าสั่งการ/ค าเสนอ , การปฏิบัติ หรือ ท้ัง 2 เงื่อนไข 

17. ติดตามผลการท างาน ติดตามผลการท างาน 
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• คลิกปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ 

เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขท่ีหนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ   
1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 
 

 
 
2. ระบุเง่ือนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เง่ือนไข (จ าเป็นต้องป้อนข้อมูลท่ีมสีัญลักษณ์ * ) 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ประจ าป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

1. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 
2. สมุดทะเบยีนรบั ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

3. ช่วงวันท่ีรับ - ถึง วันท่ีท่ีรับหนังสือ 

4. เลขรับต้ังแต่ – ถึง เลขทะเบียนรบัของหนังสือ 

5. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือท้ังหมด 

6. การแสดงผลรายงาน 

     PDF , XLS , HTML 
รูปแบบการแสดงผล 

Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุม่         เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเง่ือนไขท่ีระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุม่        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

1. เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 
 

 
 

2. ระบุเง่ือนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เง่ือนไข ดังน้ี (จ าเป็นต้องป้อนข้อมูลท่ีมีสัญลกัษณ์ * ) 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ประจ าป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 
3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวันท่ีออกเลข - ถึง วันท่ีท่ีออกเลขท่ีหนังสือ 

5.เลขทะเบียนส่งต้ังแต่ - ถึง เลขทะเบียนสง่ของหนังสือ 

6.ถึง ชื่อหน่วยงานท่ีส่งหนังสือถึง 
7.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนส านัก/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนท่ีออกเอง 

8.การแสดงผลรายงาน 

     PDF , XLS , HTML 
รูปแบบการแสดงผล 

Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 
 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม          เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม  
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 

1. เลือกสถานะ “ดึงกลับ”  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

2. เลือกรายการหนังสือท่ีต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)  
แล้วเลือกปุ่ม “พิมพ”์ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 

แสดงผลรายงาน 
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⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การสแกนหนังสือ 

กรณ ีท่ีผู้ใช้ต้องการบนัทึกไฟล์ Scan ให้คลกิปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดังรูป 
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ค าอธิบายเอกสาร ค าอธิบายเพิ่มเติมของเอกสาร 
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คลิกปุ่ม      เพื่อเลือกเครื่องสแกน จากนั้นกดปุ่ม “Select” 
 

 
 

ก าหนดรูปแบบไฟล์ท่ีสแกน 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. เอกสารหน้าเดียว สแกนเอกสารหน้าเดียว 

2. เอกสารหลายหน้า สแกนเอกสารหลายหน้า 
3. ชนิดไฟล์ ชนิดไฟล์ท่ีได้จากการสแกนเอกสาร 
4. สแกนโดยใช้ช่อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเนื่อง 
5. สแกนแบบ Duplex เพื่อสแกนเอกสารสองหน้าพร้อมกัน 

6. เครื่องสแกนแบบ เวอร์ชั่นของเครื่องสแกน 
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คลิกปุ่ม    เพื่อเริ่มสแกนภาพ ระบบจะท าการโหลด 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      แสดงจ านวนหน้าของเอกสาร 
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การเวียนหนังสือ / การยกเลิกหนังสือเวียน / การรับทราบหนังสือเวียน / การค้นหาหนังสือเวียน 
 
1.การเวียนหนังสือ 

 กรณีท่ีต้องการส่งเวียนหนังสอืเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีรับทราบ ให้เปิดหน้าแสดงข้อมูลหนังสือแล้วท าตามขั้นตอนดังนี้ 

 

- ให้กดปุ่ม เวียน Intranet  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
- ให้เลือกลักษณะของหนังสือแล้วกดปุม่ จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 

 
หมายเหตุ :  
1.การเวียนหนังสือลักษณะนีจ้ะท าได้ใน 3 กรณี 

1.1 ทุกบทบาทท่ีมีการสร้างหนังสือออกเลขทะเบียนส่งแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ 

1.2 ทุกบทบาทท่ีบันทึกรับหนังสือจากภายนอกออกเลขทะเบียนรับแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ 
1.3 บทบาทสารบรรณกลางรับหนังสือจากภายนอกแล้ว กดส่งต่อให้หน่วยงานท่ี2 ลงทะเบียนรับต่อ หน่วยงาน  
     ท่ี2จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ แต่ถ้าส่งต่อให้หน่วยงานท่ี3 จะไม่สามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ 

2.เมื่อกดปุ่มเวียน Intranet แล้ว ต้องให้เจ้าหน้าท่ีเข้าบทบาทบุคคล เพือ่ไปรับทราบหนังสือเวียน 
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2.การยกเลิกหนังสือเวียน 

- ให้ไปท่ีเมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- ให้กรอกข้อมูลแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้เลือกรายการหนังสือเวียนท่ีต้องการยกเลิก 

- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 
 

 
 
หมายเหตุ : สามารถยกเลิกหนังสือเวียนได้เฉพาะหน่วยงานท่ีท าการเวียนหนังสือเท่านั้น 
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3.การรับทราบหนังสือเวียน 
 

 
 

- ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลอืกเมนู  จะแสดงรายการหนังสือเวียนใหม่ 
- ให้เลือกรายการหนังสือเวียนใหม่ท่ีต้องการรับทราบ 

- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 
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4.การค้นหาหนังสือเวียน 

- ให้ไปท่ีเมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- ให้กรอกข้อมูลแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้คลิกเลขท่ีหนังสือเพื่อดูรายละเอียด 
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การรับหนังสือในบทบาทบุคคล 
1. ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกสถานะรอรับ จะแสดงรายการหนังสือท่ีส่งมาถึงเจ้าหน้าท่ีโดยตรง 

 
 
2.การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี ้
        2.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงช่ือรับ/ลงสมดุรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกท่ี    หน้ารายการหนังสือท่ีต้องการลง
ชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)  คลิกปุ่ม  เพื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  

        2.2 คลิก เลขท่ีหนังสือ ท่ีต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป แล้วคลิกท่ีปุ่ม ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ  
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3.เลือกเง่ือนไขการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

 
 

4.ระบบแสดงวันเวลาท่ีรับหนังสือ จากน้ันใหค้ลิกปุ่ม  เพือ่ปิดหน้าจอ 

 
 

5.ระบบแสดงข้อมูลหนังสือดังรูป 
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ข้ันตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
1. ท่ีหน้าโปรแกรมส่งหนังสือ แถบ ไฟล์แนบ/Scan ให้คลิกเลือกไฟล์แนบหรือไฟล์ Scan ท่ีต้องการส่ง  

 

จากนั้นคลิกท่ีแถบ แจกจ่ายหน่วยงาน ให้คลิกเลือก  คลิกปุ่มส่งหนังสือ   
ระบบจะท าการส่งหนังสือให้อัตโนมัติ โดยหนังสือจะย้ายไปอยู่ท่ีโปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนกิส์ 
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2. ไปท่ี รอส่งหนงัสืออิเล็กทรอนิกส์  

 
 

เมื่อคลิกเข้ามาท่ีโปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ จะพบหนังสือท่ีคลิกส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้  
สถานะ รอด าเนินการ โดยระบบจะท าการส่งหนังสือให้อัตโนมัติทุก 1 นาที (หรือขึ้นอยู่กับการต้ังค่าของแต่ละ

หน่วยงาน) 

 
กรณี ส่งหนังสือผ่าน หนังสือจะหายไปจากโปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
กรณี ส่งหนังสือไม่ผ่าน ระบบจะพยายามส่งหนังสือใหม่ โดยสถานะจะบอกว่าก าลังด าเนินการส่งหนังสอืใหม่ครั้งท่ี
เท่าไร ดังรูป 
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3. ไปท่ี ผลการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน  

      
หากระบบพยายามส่งหนังสือไม่ผ่าน 5 ครั้ง (หรือขึ้นอยู่กับการต้ังค่าของแต่ละหน่วยงาน) หนังสือจะย้ายไปอยู่

ท่ีโปรแกรม ผลการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน พร้อมบอกเหตุผลท่ีส่งไมผ่่านพร้อมจ านวนครั้งท่ีพยายามส่ง ดังรูป 

 
- หากต้องการส่งหนังสือซ้ าอีกครั้ง ให้คลิก  หน้าหนังสือท่ีต้องการส่ง และคลิกปุ่ม  และหนังสือ

จะย้ายกลับไปท่ีโปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์เพือ่รอส่งอีกครั้ง 

หากต้องการยกเลิกการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้คลิก  หน้าหนังสือท่ีต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  ข้าง
ตาราง แล้วกด  เพื่อยกเลิกการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
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ข้ันตอนการรบัหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / แจ้งหนังสือผิด / ปฏิเสธการรบัหนังสือ  (ECMS) 
1. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับหนังสืออิเลก็ทรอนิกส ์

  
2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือท้ังหมดท่ีส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

พร้อมแสดงจ านวนรายการท้ังหมดท่ีได้รับ ดังรูป 
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3. การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

3.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการลงรับในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง
รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 
3.2. เลือก   

3.3. กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม  เพื่อจัดเก็บข้อมูล 

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

4.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการแจ้งหนังสือผิดในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏ
หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 
4.2. เลือก  

4.3. กรอกหมายเหตุการแจ้งหนังสือผิด แล้วกดปุม่   
4.4. ระบบจะท าส่งหนังสือแจ้งหนังสือผิดไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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5. การปฏิเสธการรับหนังสือ 

5.1. คลิก Link เลขท่ีหนังสือท่ีต้องการปฏเิสธในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง
รายละเอียดหนังสือ และเอกสารแนบดังรูป 

 

5.2. เลือก  

5.3. กรอกหมายเหตุการปฏเิสธการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม   
5.4. ระบบจะท าส่งหนังสือปฏเิสธไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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ข้ันตอนการรบัหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ (ECMS) 

1. การรับหนังสือตอบรับ   

1.1.  ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับการตอบรับการส่งหนังสือ 

 

1.2.  กดปุ่ม  เพือ่ดึงหนังสือรับท้ังหมดท่ีส่งเขา้หน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอก   

พร้อมแสดงจ านวนรายการท้ังหมดท่ีได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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1.3.  คลิก Link เลขท่ีหนังสือ ตอบรับ เพื่อดูรายละเอียดการตอบรับหนังสือ และกดปุ่ม  ดังรูป 

 
1.4.  เมื่อดูรายละเอียดหนังสือตอบรับแล้ว ให้คลิก  เพื่อเลือกรายการหนังสือท่ีต้องการลบออกจากตาราง 

  แล้วคลิกปุ่ม  
  หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนังสือท่ียังไม่มีการเปิดดูรายละเอียดจะไม่สามารถลบออกจากตารางได้ 

 

 
1.5.  คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูลหนังสือตอบรับ 
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2. การรับหนังสือแจ้งเลขรับ   

2.1. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส ์-> เลือกรับแจ้งเลขรับหนังสือ 

 

2.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับท้ังหมดท่ีส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอก 

พร้อมแสดงจ านวนรายการท้ังหมดท่ีได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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2.3. คลิก Link เลขท่ี หนังสือแจ้งเลขรับ เพื่อดูรายละเอียดเลขรับหนังสือ และกดปุ่ม  ดังรูป 

 
2.4. เมื่อดูรายละเอียดหนังสือแจ้งเลขรับแล้ว ใหค้ลิก  เพื่อเลือกรายการหนังสือท่ีต้องการลบออกจากตาราง 

แล้วคลิกปุ่ม  
หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนังสือท่ียังไม่มีการเปิดดูรายละเอียดจะไม่สามารถลบออกจากตารางได้ 

 
2.5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูลหนังสือตอบรับ 
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3. การรับแจ้งหนังสือผิด   

3.1. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งหนังสือผิด 

 

3.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับท้ังหมดท่ีส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอก 

พร้อมแสดงจ านวนรายการท้ังหมดท่ีได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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3.3. คลิก Link เลขท่ี แจ้งหนังสือผิด เพื่อดูหมายเหตุการแจ้งหนังสือผิด และกดปุ่ม  เพื่อจะส่ง
หนังสือใหม่ ดังรูป 

 
 

3.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการด าเนินการ ให้กดปุ่ม  ดังรูป จากนั้นไปค้นหาหนังสือเพ่ือ
แก้ไขแล้วด าเนินการส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อกีครั้ง 
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4. การรับหนังสือปฏิเสธ   

4.1. ไปท่ีรายการรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับการปฏิเสธการรับหนังสือ 

 

4.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับท้ังหมดท่ีส่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอก 

พร้อมแสดงจ านวนรายการท้ังหมดท่ีได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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4.3. คลิก Link เลขท่ี หนังสือปฏิเสธ เพื่อดูหมายเหตุการแจ้งปฏิเสธหนังสือ และกดปุ่ม  เพื่อจะส่ง
หนังสือใหม่ ดังรูป 

 
4.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการด าเนินการ ให้กดปุ่ม  ดังรูป จากนั้นไปค้นหาหนังสือเพ่ือ

แก้ไขแล้วด าเนินการส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์อกีครั้ง 
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ข้ันตอนการสอบถามประวติัการรับ-ส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
1. คลิกท่ี เมนคู้นหาหนังสือ -> เลือกประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

 
2. ระบุเง่ือนไขการค้นหา อย่างน้อย 1 เง่ือนไข แล้วกดปุ่ม  หรือกดปุ่ม  เพื่อแสดงเง่ือนไข

การค้นหามากขึ้น 
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การใช้งาน Application iFlowSoft  

สามารถ Download ได้ท้ังระบบ iOS และ Android 

 

การเข้าสู่ระบบ iFlowSoft จะต้องมีการ Login ก่อนเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ท่ีใช้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี ้

เลือก    ระบบจะแสดงหน้าจอ Login  
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การลงทะเบียนอุปกรณ์เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก ให้กดปุ่ม  ด้านซ้ายบน เพื่อลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่องสัญลักษณ ์   และป้อน Username 

ท่ีจะเข้าใช้งานระบบในช่องสัญลักษณ์   จากนั้นกดปุ่ม    เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของ URL และ Username ท่ีระบไุว้ หากถูกต้อง ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว  หากระบุผิด 
ปุ่มจะเปล่ียนเป็นสีแดง  ให้ป้อนข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง 

เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุม่    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 

 
ยืนยันการลงทะเบียน ดังรูป ให้กดปุ่ม    เพือ่ยืนยันและปิดกล่องข้อความ   
จากนั้นให้กดปุ่ม   เพื่อกลับสู่หน้าจอการ Login  
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การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

 การลงชื่ อ เข้ าใช้   iFlowSoft จะใช้  Username และ Password ท่ี ลงชื่ อ เข้ าใช้ ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ในหน้าลงชื่อเข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้ป้อน Username ในช่อง   และป้อน Password ในช่อง 
  จากนั้นกดปุ่ม    เพื่อเข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
⚫ แถบเครื่องมือ 

 

เมื่อกดท่ีแถบเครื่องมือ     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการเปลี่ยนบทบาทการท างาน 

• กดท่ีปุ่ม   เมื่อต้องการเซ็นต์รับหนังสือ-ส่งหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการดูการแจ้งเตือนหรือประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการดู Tutorial หรือ หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์หรือเปลี่ยน
Username ท่ีจะเข้าใช้งาน 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการออกจากระบบ 
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การค้นหาหนงัสือ 

 
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหาหนังสือ ให้ผู้ใช้ปอ้นรายละเอียดต่างๆ ดังนี ้(อย่างนอ้ย 1 รายการ) 
ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย ข้อมูลท่ีต้องป้อน 

เลขท่ีหนังสือ เลขท่ีของหนังสือท่ีต้องการค้นหา ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข 

ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสอื ป้อนเป็นตัวอักษร 
หนังสือลงวันท่ี วันท่ีสร้าง, เอกสารลงวันท่ี กดปุม่   เพื่อเลือกวันท่ีจากปฏิทิน 

ถึงวันท่ี วันท่ีสร้าง, เอกสารลงวันท่ี กดปุ่ม   เพื่อเลือกวันท่ีจากปฏิทิน 

เฉพาะหนังสือรอ
สั่งการ 

ค้นหาเฉพาะหนังสือท่ีรอสั่งการ  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทท่ีก าหนดให้เท่านั้น) 

กดปุม่  เพื่อเปิดการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอสั่งการ 

รอลงนาม ค้นหาเฉพาะหนังสือท่ีรอลงนาม  
(มีเฉพาะบทบาทผูบ้ริหาร หรือ
บทบาทท่ีก าหนดให้เท่านั้น) 

กดปุม่  เพื่อเปิดการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอลงนาม 

• กดปุ่ม  เพื่อคน้หาหนังสือ 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 
เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้กดท่ีปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูล หน้าจอแสดงดังรูป 
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กรณี  ท่ีค้นเจอหนังสือมากกว่า 10 รายการ ระบบจะแสดงข้อมูลเบือ้งต้น 10 รายการ  
หากต้องการดูรายการท่ี 11 เป็นต้นไป ให้ดึงหน้าจอไปด้านล่าง เพื่อดึงข้อมลูหนังสือฉบับอ่ืนๆ 
 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องการด าเนินการกับหนังสือรายการใด ให้สไลด์หนังสือฉบับนั้นไปด้านซ้าย เพื่อเลือกฟังก์ชั่นการใช้
งาน  โปรแกรมจะแสดงฟังก์ชั่นการใช้งานต่าง ๆ ดังรปู 
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กรณี  ท่ีผู้ใช้ต้องการดูความเคล่ือนไหวของหนังสือ ให้กดปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- กดปุ่ม  เพื่อเลื่อนหน้าจอดูรายละเอียดของหนังสือ และตารางความเคลื่อนไหว 
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- กรณีปรับหน้าจอเป็นแนวนอน จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 
 

 
 

กรณี  ท่ีผู้ใช้ต้องการบันทึกค าส่ังการ/ค าเสนอ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

          
 

 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดค าสั่งการ/ค าเสนอ 

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกค าสั่งการ/ค าเสนอ 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 
• กดปุ่ม   เพื่อกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า 
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• หากต้องการป้อนลายเซ็น ใหก้ดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

• กดปุ่ม  เพื่อปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม ่

• กดปุ่ม  เพือ่บันทึกลายเซ็น จากนั้นระบบจะแสดงผลดังรูป 

  

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกค าสั่งการ/ค าเสนอ และลายเซ็น 
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กรณี  ท่ีผู้ใช้ต้องการดูไฟล์แนบ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

 ให้ผู้ใช้กดท่ีไฟล์แนบท่ีต้องการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ในการเปิดไฟล์ 
* แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวน์โหลด Application ของแต่ละอุปกรณ ์* 
 เมื่อผู้ใช้เปิดไฟล์แนบแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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กรณี  ท่ีผู้ใช้มต้ีองการลงนาม ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
(เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทท่ีก าหนดให้มีสิทธ์ิลงนามเท่านั้น) 
 เลือก ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์

 
 ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

• กดปุ่ม  เพื่อปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม ่

• กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น  
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เมื่อลงลายเซ็นเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  ระบบจะประมวลผลและน ารูปลายเซ็นไปใสใ่นหนังสือและ
จบขั้นตอนการลงนามลายเซน็อิเล็กทรอนิกส์ 
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การใช้งานปุ่มเมนูต่างๆ 

 

1.ปุ่มบทบาท  ผู้ใช้งานสามารถเลือกบทบาทได้ตามสิทธ์ิของผู้ใช้งาน  

 กรณี อยู่ในหน้าจอการค้นหา ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนบทบาทการท างานได้ โดยกดแถบเครื่องมือ   

จากนั้นให้กดปุ่ม  เพือ่เลือกบทบาท ดังรูป 
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2.ปุ่มเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ  
  ทางหน่วยงานยังไม่เปิดสิทธ์ิการใช้งานน้ี ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

3.ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพื่อสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

      

 

เมื่อได้รับเอกสารฉบับจริงท่ีมคีิวอารืโค้ด ให้กดปุ่ม  เพื่อสแกนดังรูป 
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หลังจากสแกนเรียบร้อยจะแสดงตารางอ้างอิงถึง และตารางไฟล์แนบ/Scan ท่ีพบในเอกสาร 
 

 

 

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

 

 ให้กดปุ่มเพิ่ม  จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อความแจ้งเตือน ดังรูป  

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

 ให้กดปุ่มลูกศร   เพื่อดูค าแนะน าการใช้งาน 

 
 

6.ปุ่มต้ังค่า  
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การต้ังค่าการใช้งานเพื่อเข้าสู่ระบบ ให้ท าตามขัน้ตอน “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” 

เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลือก    และเลือก   
 ระบบจะแสดงหนา้จอให้ใส่รหัสผ่านของ Username ท่ีลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  
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- เมื่อใส่รหัสผ่าน และกด  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกส าเร็จ 

 
 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเปิดใช้งานระบบลายนิ้วมือเรียบรอ้ย ดังรูป  

 
 

7.ปุ่มออกจากระบบ   
 


