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การเขšาสูŠระบบ 
ผูšใชšสามารถเขšาใชšงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ โดยเปŗดระบบจากโปรแกรมเว็บบราวเซอรŤ 

(Web Browser) ไดšแกŠ Microsoft Edge, Chrome, Firefox, Safari  

 

• หน้าจอหลักระบบงานสารบรรณ จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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การลงนามในหนังสือ  
ตšองเปŨนบทบาทที่มีสิทธ์ิในการลงนาม เชŠน บทบาทผูšบริหาร, ผูšบังคับบัญชา เปŨนตšน 

• คลิกที่สถานะ “รอลงนาม”  แลšวคลิกเลขที่หนงัสือท่ีตšองการลงนาม 

 

• สามารถกดดูไฟลŤ Template รŠางหนังสือ กŠอนลงนามเพื่อตรวจสอบขšอมูล 
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• เม่ือตรวจสอบไฟลŤแนบเรยีบรšอยแลšวใหšกดปุśม  เพ่ือใสŠรหัสผŠานยืนยันการลงนาม  แลšว 

กดปุśม  
 

 

• เม่ือระบบตรวจสอบรหัสผŠานถูกตšองจะทำการลงนามพรšอมออกเลขทะเบียนสŠงในหนังสือตามท่ี 

ต้ังคŠาไวš 
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• หากตšองการเปŗดไฟลŤ หรอืตรวจสอบเอกสารการลงนาม ใหšคลิกที่  จะแสดงหนšาจอดังรปู 

 

• การตรวจสอบเอกสารการลงนาม  ใหšคลิกปุśม  
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การลงนามในหนังสือแนบลงนาม 

• ใหšคลิกแถบหนังสือแนบลงนาม จะแสดงรายการหนังสอืท่ีเสนอลงนาม  

 

• ใสŠรหัสผŠานลงนาม แลšวกดปุśม  จากนั้นเลือกปุśม  
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• ระบบแจšงขšอความลงนามเรียบรšอย กดปุśม 

 
 

• ในตารางหนังสือแนบลงนาม จะแสดงวันเวลาที่ลงนามเรียบรšอยแลšวหากตšองการดูไฟลŤหนังสือ ใหš
คลิกเลขท่ีหนงัสือ จะแสดงขšอมูลดังรูป 

 
 

• หากตšองการดูไฟลŤเอกสารที่ลงนามแลšว ใหšกดปุśม  
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การลงนามคำส่ังการ 
จะตšองเปŨนบทบาทที่มีสิทธิ์ในการลงนาม เชŠน บทบาทผูšบริหาร, ผูšบังคับบัญชา เปŨนตšน

• คลิกที่สถานะ “รอส่ังการ” จะแสดงรายการหนังสือที่รอสั่งการ ใหšคลิกเลขที่หนงัสือ  
 

 

• ระบบแสดงหนšาจอรูปแบบคำสั่งการ และระบุรหัสผŠานยืนยันตัวบุคคล แลšวกดปุśม  จากนั้น

เลือกปุśม 
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• เม่ือคลิกท่ี ตารางความเคล่ือนไหว จะแสดงสัญลักษณŤ  ใหšคลิกดูรายละเอียดการลงนามคำส่ัง

การ  
 

 

• เม่ือตรวจสอบรายละเอียดการลงนามคำสั่งการแลšวใหšกดปุśม  
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• หากตšองการสรšางเอกสารแสดงเลขรับพรšอมลายเซ็น คำส่ังการ ของหนังสือเร่ืองนี้ ใหšคลิกปุśม 
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การคšนหาตามรายละเอยีดหนังสือ 

การทำงานของ   เม่ือเขšาสูŠหนšาจอโปรแกรมคšนหารายละเอียดหนังสือ  

 
 

ใหšผูšใชšปŜอนรายละเอียดตŠาง ๆ ดังน้ี 

ชื่อฟŗลด ์ คำอธิบาย 

1. ปŘ ปŘพุทธศักราชที่ตšองการคšนหา

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือท่ีตšองการคšนหา

3. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการใชšเลขท่ีหนังสือในการคšนหาบางสŠวน

4. เฉพาะหนังสือภายในหนŠวยงาน ตšองการคšนหาหนังสือของหนŠวยงานเทŠานั้น
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• เม่ือผูšใชšตšองการคšนหาขšอมูลใหšคลิกท่ีปุśม    เพ่ือคšนหาขšอมูลตšองการ จะแสดงหนšาจอดังรูป

 
 

• กรณีผูšใชšตšองการคšนหาขšอมูลแบบละเอียดใหšคลิกที่ปุśม   โปรแกรมจะแสดงหนšาจอดังรปู 

 

 
ใหšผูšใชšปŜอนรายละเอียดตŠาง ๆ ดังน้ี

ชื่อฟŗลด ์ คำอธิบาย 

1. ต้ังแตŠวันท่ี - ถึงวันที่ วนัท่ีที่ตšองการคšนหาหนงัสือ 

2. จาก หนŠวยงานท่ีสŠงหนังสือ
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ชื่อฟŗลด ์ คำอธิบาย 

3. ถงึ หนŠวยงานปลายทางที่รับหนังสือ

4. เฉพาะหนังสือภายในหนŠวยงาน ตšองการคšนหาหนังสือของหนŠวยงานเทŠานั้น

5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวขšอประเภทหนังสือ

6. ปŘ วันท่ีที่ตšองการคšนหาหนงัสือ ปŘพุทธศักราชที่ตšองการคšนหา

7. วันท่ีสรšาง, เอกสารลงวันท่ี วันท่ีสรšาง, เอกสารลงวันท่ี

8. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือท่ีตšองการคšนหา

9. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการคšนหาคำบางสŠวน

10. คšนหาคำบางสŠวน เม่ือตšองการคšนหาคำบางสŠวนของเลขท่ีหนังสอื

11. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการคšนหาคำบางสŠวน

12. ประเภทเอกสาร ชื่อประเภทเอกสาร

13. ชั้นความลับ ชั้นความลบั

14. ความเรŠงดŠวน ชั้นความเรŠงดŠวน

15. เร่ือง ชื่อเรื่องของหนังสือ

16. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการคšนหาคำบางสŠวน

17. รายละเอียด/เน้ือหาสำคัญ รายละเอียดของหนังสือที่สำคัญ

18. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการคšนหาคำบางสŠวน

19. คำคšนพิเศษ คำท่ีตšองการคšนเปŨนพิเศษ

20. คšนหาคำพšองเสียง ตšองการเรื่อง คšนหาคำพšองเสียง

21. วันครบกำหนด วันท่ีครบกำหนดตามประเภทเอกสาร

22. วันหมดอายุ วันท่ีหมดอายุตามประเภทเอกสาร

23. หนังสือที่ยังไมŠครบกำหนด หนงัสือที่ยังไมŠครบกำหนดตามประเภทเอกสาร

24. หนังสือที่ครบกำหนดแตŠยังไมŠหมดอายุ หนงัสือที่ครบกำหนดแตŠยังไมŠหมดอายตุามประเภทเอกสาร

25. หนังสือที่เกินวันหมดอายุแลšว หนังสือที่เกินวันที่หมดอายุแลšวตามประเภทเอกสาร

26. ท้ังหมด เลือกหนังสือทุกประเภท
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- คลิกปุśม     เพ่ือคšนหาขšอมูลที่ตšองการ เม่ือผูšใชšตšองการดูรายละเอียด ใหšคลิก เลขท่ีหนงัสือ 
เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงขšอมูลหนังสือ และรายละเอยีดตŠาง ๆ ดังรูป   
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การคšนหาเพื่อดูความเคล่ือนไหวหนังสือ 

การทำงานของ   เม่ือเขšาสูŠหนšาจอโปรแกรมคšนหารายละเอียด
หนังสือ  

 
 

ใหšผูšใชšปŜอนรายละเอียดตŠาง ๆ ดังน้ี

ชื่อฟŗลด ์ คำอธิบาย 

1.ปŘ ปŘพุทธศักราชที่ตšองการคšนหา

2.เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือท่ีตšองการคšนหา

3.คšนหาคำบางสŠวน ตšองการใชšเลขท่ีหนังสือในการคšนหาบางสŠวน
 

• เม่ือผูšใชšตšองการคšนหาขšอมูลใหšคลิกท่ีปุśม   เพ่ือคšนหาขšอมูลตšองการ 
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• กรณีผูšใชšตšองการคšนหาขšอมูลแบบละเอียดใหšคลิกปุśม  โปรแกรมจะแสดงหนšาจอดังรปู 

 

 
 

ใหšผูšใชšปŜอนรายละเอียดตŠาง ๆ ดังน้ี 

ชื่อฟŗลด ์ คำอธิบาย 

1. ปŘ ปŘพุทธศักราชที่ตšองการคšนหา

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือท่ีตšองการคšนหา

3. คšนหาคำบางสŠวน เม่ือตšองการคšนหาคำบางสŠวน

4. ประเภทหนังสือ เลือกหัวขšอประเภทหนงัสือ

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนสŠง - ทะเบียนรับ) 

6. ต้ังแตŠวันท่ี - ถึงวันท่ี วันท่ีที่ตšองการคšนหาหนังสือ

7. วันท่ีสŠง,วันท่ีรับ วนัท่ีสŠง,วันท่ีรับหนังสอื

8. สŠงจาก หนŠวยงานท่ีสŠงหนังสือ

9. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการใชšคำในการคšนหาบางสŠวน
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ชื่อฟŗลด ์ คำอธิบาย 

10. สŠงถึง หนŠวยงานปลายทางที่รับหนังสือ

11. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการใชšคำในการคšนหาบางสŠวน

12. เร่ือง ชื่อเรื่องของหนังสือ

13. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการใชšคำในการคšนหาบางสŠวน

14. รายละเอียดคำสั่ง  / การปฏิบัติ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนังสอื

15. คšนหาคำบางสŠวน ตšองการใชšคำในการคšนหาบางสŠวน

16. คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ , 
ท้ังหมด

เง่ือนไขคšนหาจาก คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ หรือ ท้ัง 2 เง่ือนไข

17. ติดตามผลการทำงาน ติดตามผลการทำงาน
 

- คลิกปุśม    เพ่ือคšนหาขšอมูลตšองการ เม่ือผูšใชšตšองการดูรายละเอียด ใหšคลิก เลขที่หนังสือ เพื่อ
ดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงขšอมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การรับทราบหนังสือเวียน / การคšนหาหนังสือเวียน 
การรับทราบหนังสือเวียน 

 

- ใหšเขšาบทบาทบุคคล แลšวเลอืกเมนู  จะแสดงรายการหนังสือเวียนใหมŠ 
- ใหšเลือกรายการหนังสือเวียนใหมŠท่ีตšองการรบัทราบ 

- เลือก  จะแสดงหนšาจอดังรปู ใหšกดปุśม  อีกครั้ง 
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การคšนหาหนงัสือเวียน 

- ใหšไปท่ีเมนู  จะแสดงหนšาจอดังรูป 
 

 

- ใหšกรอกขšอมูลแลšวกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ใหšคลิกเลขท่ีหนังสือเพ่ือดูรายละเอียด 
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การรับหนังสือในบทบาทบุคคล 

• ใหšเขšาบทบาทบุคคล แลšวเลอืกสถานะรอรับ จะแสดงรายการหนังสือท่ีสŠงมาถึงเจšาหนšาท่ีโดยตรง 
 

 

• การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 

- เม่ือผูšใชšตšองการ ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ  ใหšผูšใชšคลิกท่ี    หนšารายการ

หนังสือที่ตšองการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกไดšมากกวŠา 1 รายการ)  คลิกปุśม  
เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  

- คลิก เลขที่หนังสือ ท่ีตšองการลงรับ ระบบจะแสดงหนšาจอดังรูป แลšวคลิกที่ปุśม ลงช่ือรับ/ลง

สมุดรับ  
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- เลือกเง่ือนไขการรับหนังสือ แลšวกดปุśม 

 
 

- ระบบแสดงวันเวลาท่ีรับหนังสือ จากนั้นใหšคลิกปุśม  เพื่อปŗดหนšาจอ 
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- ระบบแสดงขšอมูลหนังสือดังรูป 

 

 

 

 

 

  

 



  

23 
FM-02-220 R01 11/10/66 

การใชšงาน Mobile Application สำหรับผูšบริหาร 

สามารถ Download ไดšทั้งระบบ iOS และ Android โดยคšนหาคำวŠา “Saraban FlowSoft”

การเขšาสูŠระบบ จะตšองมีการ Login กŠอนเขšาใชšงาน โดยใชšรหัสผูšใชšงาน ท่ีใชšในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสŤ โดยมีขั้นตอนการใชšงาน ดังนี ้

การลงทะเบียนอุปกรณ์เพ่ือเขšาใชšงานระบบ 

กรณีใชšงานครั้งแรก เพื่อลงทะเบียนการใชšงาน หนšาจอแสดงดังรูป 

ใหšผูšใชšปŜอน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤในชŠองสัญลักษณŤ   และ

ปŜอน Username ท่ีจะเขšาใชšงานระบบในชŠองสัญลักษณŤ   จากนั้นกดปุśม  

  เพ่ือตรวจสอบความถูกตšองของ URL และ Username ท่ีระบุไวš เม่ือผูšใชšปŜอน

รายละเอยีดถูกตšองเรียบรšอยแลšว ใหšคลิกปุśม    โปรแกรมจะแสดงกลŠองขšอความ
จากน้ันระบบจะไปสูŠหนšาจอการ Login 
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• การลงช่ือเขšาใชšงานระบบ 
การลงช่ือเขšาใชšจะใชš Username และ Password ท่ีลงชื่อเขšาใชšในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ 

 ในหนšาลงช ื่อเข šา ใชšงาน ใหšผู š ใชšปŜอน Username ในชŠอง   และป Ŝอน 

Password ในชŠอง   จากนั้นกดปุśม    เพือ่เขšาใชš
งาน  ระบบจะแสดงหนšาจอ ระบุรหัส PIN และยืนยันเพ่ือเขšาใชšงาน   ดังรูป 
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- หนšาจอขออนญุาตเขšาถึงขšอมูล สำหรับอุปกรณŤเคลื่อนทที่ ท่ีมีฟŦงกŤชัน สแกนใบหนšาและ

ลายนิ้วมือ  

 
 

- หนšาจอแสดงบทบาทของผูšใชšและ เลือกบทบาทท่ีจะเขšาใชšงาน 
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จากหนšาจอแสดงรายละเอียดดังตŠอไปนี้ 

 
 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการสแกนคิวอารŤโคšดหนงัสือ 

- กดที่ปุśม     เม่ือตšองการเปล่ียนบทบาทการทำงาน 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการเขšาสูŠโปรแกรมการคšนหาหนังสือ 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการเขšาสูŠโปรแกรมการคšนหาหนังสือเวียนใหมŠ 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการลงนามหนังสอื 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการลงนามส่ังการ 
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- เม่ือกดที่แถบเคร่ืองมือ     ระบบจะแสดงหนšาจอดังรูป 

 
 

- กดท่ีปุśม    เม่ือตšองการจัดเก็บลายเซ็นใหมŠ 

- กดที่ปุśม   เม่ือตšองการเปล่ียนรหัส PIN 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการดู Tutorial หรือ หนšาจอสอนวิธีการใชšงาน 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสŤ หรอืเปล่ียนUsername ท่ีจะเขšาใชšงาน 

- กดที่ปุśม    เม่ือตšองการออกจากระบบ 
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• การลงนามหนังสือ ผŠาน Mobile Application  

- เม่ือกดที่แถบเคร่ืองมือ  ใหšเลือก รอลงนาม    ระบบจะแสดงหนšาจอดังรูป 

 

- เม่ือเลือกหนังสือท่ีตšองการลงนามจะแสดงรายละเอียดหนังสือ หากตšองการลงนาม กดปุśม  
จะแสดงหนšาจอลงนาม
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- ทำการระบุรหัสใบรับรอง และตรวจสอบชื่อตำแหนŠงการลงนาม หากไมŠถูกตšองสามารถปรับแกš

ไดš แลšวกดปุśม  เพ่ือลงนามหนังสือ 

 
การเลือกใชšลายเซ็น 

- ใหšผูšใชšปŜอนรหัสผŠานใบรับรอง และเลอืกรปูแบบการใชšลายเซ็น 

  
- หากเลือกเงื่อนไขนี้ระบบจะลงนามโดยดึงรูปลายเซ็นที่เคยจัดเก็บในระบบมาลงนามทนัที 

- หากเลือกเงื่อนไขนี้ ระบบจะแสดงหนšาจอใหšเซ็นดังรปู 

 



  

30 
FM-02-220 R01 11/10/66 

• การลงนามคำสั่งการ ผŠาน Mobile Application 

- เม่ือกดที่แถบเคร่ืองมือ  ใหšเลือก รอสั่งการ ระบบจะแสดงหนšาจอดังรูป 

 
 

- หากตšองการลงนาม กดปุśม  จะแสดงหนšาจอลงนามส่ังการ  
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- ระบุรหัสใบรับรอง ปŜอนรายละเอียดคำสั่งการ/คำเสนอ และตรวจสอบช่ือตำแหนŠงการลงนาม 

หากไมŠถกูตšองสามารถปรับแกšไดš  จากนั้นกดปุśม  เพ่ือลงนามสั่งการ

 
การเลือกใชšลายเซ็น 

- ใหšผูšใชšปŜอนรหัสผŠานใบรับรอง และเลอืกรปูแบบการใชšลายเซ็น 

  
 

- หากเลือกเงื่อนไขนี้ระบบจะลงนามโดยดึงรูปลายเซ็นที่เคยจัดเก็บในระบบมาลงนามทนัที 

 
 

- หากเลือกเงื่อนไขนี้ ระบบจะแสดงหนšาจอใหšเซ็นดังรปู 
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- การแสดงความเคลื่อนไหวพรšอมกับแสดงคำส่ังการ/คำเสนอที่ระบุในทางเดินหนังสือ  

ใหšกดปุśม   

 

- การดูไฟลŤแนบ ใหšกดปุśม   

   
ใหšผูšใชšกดท่ีไฟลŤแนบที่ตšองการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหนšาจอ Application ในการเปŗดไฟลŤ 

* แตŠละอุปกรณŤอาจแสดงผลไมŠเหมือนกัน ข้ึนอยูŠกบัการดาวนŤโหลด Application ของแตŠละอุปกรณŤ 
* เม่ือผูšใชšเปŗดไฟลŤแนบแลšว โปรแกรมจะแสดงหนšาจอ ดังรูป



  

33 
FM-02-220 R01 11/10/66 

• การรับทราบหนังสือเวียนในบทบาทบุคคล ผŠาน Mobile Application 
- เขšาบทบาทบุคคล ใหšกดปุśมรับทราบหนังสือเวยีนใหมŠ 

 

- ระบบแสดงรายการหนังสือเวียนใหมŠ ผูšใชšงานเลือกรายการหนังสือที่ท่ีตšองการรับทราบ

หนังสือเวียน
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ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือเวียน 

 

- กรณีผูšใชšงานตšองการรบัทราบหนงัสือเวียน กดปุśม  ระบบแสดงหนšาจอดังรูป
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- กรณีตšองการคšนหาหนังสือเวียนใหมŠ กดที่ปุśมคšนหาหนงัสือเวยีนใหมŠ และระบุเง่ือนไขการคšนหา 

 

- ระบุเง่ือนไขการคšนหาขšอมูล ระบบแสดงรายการหนังสือ 
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การใชšงานปุśมเมนูตŠางๆ 

• ปุśมสแกนคิวอาร์โคšด  เพื่อสแกนจากเอกสารอเิล็กทรอนิกสŤ

             

- เม่ือไดšรับเอกสารฉบับจริงที่มีคิวอารืโคšด ใหšกดปุśม  เพ่ือสแกนดังรูป 
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- หากตšองการดูไฟลŤแนบ ใหšผูšใชšกดท่ีไฟลŤแนบที่ตšองการดูรายละเอียด โดยโปรแกรมจะแสดง
หนšาจอ Application ในการเปŗดไฟลŤ 

* แตŠละอุปกรณŤอาจแสดงผลไมŠเหมือนกัน ข้ึนอยูŠกบัการดาวนืโหลด Application ของแตŠละอุปกรณŤ  

  
 

- เม่ือผูšใชšเปŗดไฟลŤแนบแลšว โปรแกรมจะแสดงหนšาจอ ดังรูป 
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• ปุśมการคšนหาหนังสือ  เม่ือตšองการเขšาสูŠโปรแกรมการคšนหาหนังสือ

 
 

- ผูšใชšงานระบุเงื่อนไขการคšนหา ระบบแสดงรายการหนังสือ และรายละเอียดของหนงัสือ 
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• การต้ังคŠาการใชšงานเพ่ือเขšาสูŠระบบ  
ใหšทำตามขั้นตอน “การลงทะเบียนเขšาใชšงานระบบ” เปŗดการใชšงานระบบลายนิ้วมือ  

 

- ใหšเลือก    เพื่อเปŗดใชšงานระบบ touch ID / face ID 
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• ปุśมจัดเก็บลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์     

 
- กดที่รูปลายเซ็นเพ่ือทำการเซ็นลายเซ็นใหมŠ  

 
- หลังจากน้ันกด ตกลง ระบบก็จะบันทึกลายเซ็นเขšาระบบตามรูป 

 
- หลังจากน้ันกด  ระบบก็จะบันทึกลายเซ็นเขšาระบบ

 



  

 

- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


