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การเข้าสู่ระบบ 

ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเปิดระบบจากโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ 

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

 

• หนา้จอหลกัระบบงานสารบรรณ จะแสดงหนา้จอดงัรูป 
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การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 

 

• ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ ์(*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน 

• คลิกปุ่ม บันทึก  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
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• เลือกเงื่อนไขการรับหนังสือ 

  
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขที่หนังสือ 

2. ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 
 

• คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป 

• คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 



 

4 

FM-02-220 R01 11/10/66 

การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 

• คลิกท่ีสถานะ “รอรับ” จะแสดงรายการหนังสือที่อยู่ในสถานะ “รอรับ” ทั้งหมด 

 

 



 

5 

FM-02-220 R01 11/10/66 

• การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี ้

- เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้า

รายการหนังสือที่ต้องการลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)   

คลิกปุ่ม   ลงชื่อรับลงสมุดรับ   เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  

      
- คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป  แล้วคลิกท่ีปุ่ม ลงชื่อ

รับ/ลงสมุดรับ  
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• เลือกเงื่อนไขการรับหนังสือ 

 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขที่หนังสือ 

2.ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 
 

• คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป 

 
 

• คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่างๆ 
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การสร้างหนังสือภายในและการร่างหนังสือเพื่อเสนอลงนาม   

 
• ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ ์(*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน 

• คลิกปุ่ม บันทึก  เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
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• เลือกเงื่อนไขยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ 

 
 

• คลิกปุ่ม ดำเนินการต่อ  ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือ  

 
 

• คลิกปุ่ม     เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียด
ต่างๆ 
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• การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง 

และผู้ลงนาม แล้วกดปุ่ม  

 
• ระบบแสดงหน้าจอการเลือกเล่มทะเบียนออกเลข, เลือกรูปแบบ Template ร่าง และผู้ลงนาม  

- เลือกเล่มทะเบียนออกเลขที่หนังสือ 
- เลือกรูปแบบ Template ร่าง มีรองรับในรูปแบบหนังสือส่งออก บันทึกข้อความ ฯลฯ 
- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือ 

ให้เลือก  
- เลือกผู้ลงนาม ระบบงานรองรับในรูปแบบ รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน 
- เลือกรูปแบบการแสดงผลตวัเลขในรายงานรองรบั เลขไทย เลขอารบิก 
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• ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด 
Microsoft Word ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Microsoft Word 

 

• ระบบแสดงรายละเอียดการร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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• ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan จากนั้นทำตามข้ันตอนการ
เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 

 

• กรณทีี่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขร่างหนังสือ  

- ให้คลิกปุ่ม    เพ่ือแก้ไขรายละเอียดหนังสือในระบบ แล้วคลิกปุ่ม    
บันทึกการแก้ไข 

- จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูลที่แก้ไขในระบบ นำมาร่างเป็นไฟล์ Template เสนอลง
นามอีกครั้ง 

- เลือก  แล้วระบบจะเปิดให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, 
Templateร่าง, ผู้ลงนาม 

- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือให้เลือก 

 



 

12 

FM-02-220 R01 11/10/66 

 

- จากนั้นกดปุ่ม ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word 
หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Microsoft Word  ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกด

ปิดโปรแกรม Microsoft Word 

 
- ระบบแสดงรายละเอียดการร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
- ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan จากนั้นทำตามขั้นตอน

การเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 
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การสร้างหนังสือส่งออกและการร่างหนังสือเพื่อเสนอลงนาม    

 
• ระบุรายละเอียดต่าง ๆ ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน  

• คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 

 

  



 

14 

FM-02-220 R01 11/10/66 

• เงื่อนไขการออกเลขหนังสือ  ให้เลือก “ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ” 

 
 

• คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลและดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 

 

• คลิกปุ่ม เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 
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• การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม  
 

 

• ระบบแสดงหน้าจอการเลือกเล่มทะเบียนออกเลข, เลือกรูปแบบ Template ร่าง และผู้ลงนาม  
- การเลือกเล่มทะเบียนออกเลขที่หนังสือระดับกรม หรือ หน่วยงาน  

ถ้าเลือก ระดับกรม จะเห็นเล่มทะเบียนที่สารบรรณกลางเปิดสิทธิ์ให้ดึงเลขไปใช้ 
ถ้าเลือก ระดับหน่วยงาน จะเห็นเฉพาะเล่มทะเบียนของสำนัก/กอง 

(เงื่อนไขนี้ สำหรับหน่วยงานที่เปิดสิทธิ์ให้ สำนัก/กอง ดึงเลขสารบรรณกลางไปใช้ได้) 
- เลือกรูปแบบ Template ร่าง มีรองรับในรูปแบบหนังสือส่งออก บันทึกข้อความ ฯลฯ 
- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือ 

ให้เลือก  
- เลือกผู้ลงนาม ระบบงานรองรับในรูปแบบ รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน 
- เลือกรูปแบบการแสดงผลตวัเลขในรายงานรองรบั เลขไทย เลขอารบิก 

• ผู้ใช้งานระบุรายละเอียดข้อมูลครบถ้วนกดปุ่ม เพ่ือร่างหนังสือ 

• ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด 

Microsoft Word ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Microsoft Word 
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• ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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• ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan จากนั้นทำตามข้ันตอนการ

เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 

 
 

• กรณทีี่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขร่างหนังสือ  

- ให้คลิกปุ่ม    เพ่ือแก้ไขรายละเอียดหนังสือในระบบ แล้วคลิกปุ่ม    บันทึก
การแก้ไข 

- จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือดึงข้อมูลที่แก้ไขในระบบ นำมาร่างเป็นไฟล์ Template เสนอลง
นามอีกครั้ง 

- เลือก   แล้วระบบจะเปิดให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, 
Templateร่าง, ผู้ลงนาม 

- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือให้เลือก 
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- จากนั้นกดปุ่ม ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word 
หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Microsoft Word  ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกด

ปิด Microsoft Word 

 
- ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้กดปุ่ม  
- ระบบบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  
- จากนั้นทำตามข้ันตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 
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การบันทึกหนังสือนอกระบบ   
 

การรับหนังสือท้ังภายในและภายนอก ที่ถูกส่งมายังหน่วยงาน ก่อนเริ่มใช้ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์หรือเป็นหนังสือยังมีการดำเนินการค้างอยู่ 

 

• ระบุรายละเอียดต่าง ๆ ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน  

• คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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• เงื่อนไขการออกเลขหนังสือ 

 
 

• ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. รับจาก หน่วยงานต้นทางที่ส่งหนังสือมาให้ 

2. วันที่รับ วันที่รับหนังสือ 

3. เลขรับ  เลขรับหนังสือก่อนเริ่มใช้ระบบ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ออกเลขรับตามลำดับ ออกเลขรับตามลำดับของหน่วยงาน 

5. เลือกเล่มทะเบียน เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรับหนังสือ 

6. รายละเอียดการปฏิบัติการ(1000 ตัวอักษร) รายละเอียดการปฏิบัติของหนังสือ 

• คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล และดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 
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ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 

 
 

ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือและการใช้งานปุ่มต่าง ๆ 
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การอ้างถึงหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจออ้างถึงหนังสือ   

 

- กดปุ่ม เพ่ือระบุเงื่อนไขในการค้นหาหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม  
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- เมื่อค้นหาหนังสือแล้ว ให้คลิกเลือกหนังสือที่ต้องการอ้างถึง แล้วกดปุ่ม  

 

- หนังสือที่อ้างถึงเรียบร้อยแล้ว จะแสดงผลที่ ตารางอ้างอิงถึง 
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การแนบไฟล์ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแนบไฟล์ 

 

- กดปุ่ม   เพ่ือเลือกไฟล์แนบ 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลสามารถดูไฟล์แนบได้ที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan 
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การสแกนหนังสือผ่านระบบ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสแกน 

 
 

- คลิกปุ่ม      เพ่ือเลือกเครื่องสแกน จากนั้นกดปุ่ม “Select” 
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- 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 และเม่ือ 
Scan เอกสารเรียบร้อยแล้ว 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 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

 

 
การลบหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือลบหนังสือ (ลบได้เฉพาะหนังสือท่ียังไม่ออกเลขทะเบียนเท่านั้น) 

- กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล 
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การยกเลิกหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกหนังสือ  
(กรณีหนังสือออกเลขทะเบียนแล้วจะกดยกเลิกได้อย่างเดียว และไม่สามารถนำเลขทะเบียนเดิม
มาใช้ได้อีก) 

- ระบุหมายเหตุการยกเลิก แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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ทางลัดในการสร้างเป็นหนังสือส่งออก   

• ในกรณีที่รับหนังสือภายใน (ใบปะหน้า) หรือเปิดหน้าจอประเภทหนังสือภายในค้างไว้อยู่แล้ว 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสร้างเป็นหนังสือส่งออก  

- คลิกเลือก  เพ่ืออ้างถึงหนังสืออัตโนมัติ หลังจากจัดเก็บ
หนังสือแล้ว 

- กรอกข้อมูลหนังสือ 

- กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลหนังสือ 

 

 

 

 

 

  



 

31 

FM-02-220 R01 11/10/66 

- เลือกเงื่อนไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุ่ม  

 

- ระบบออกเลขทะเบียนส่ง จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการส่งต่อตามข้ันตอน
ของหนังสือ 
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การดึงกลับ   

• กรณีส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายในกรม ผิดหน่วยงาน สามารถดึงกลับมาแก้ไขแล้วส่งใหม่อีก

ครั้ง 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอดึงกลับ   

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะดึงกลับ สามารถกดดึงกลับได้ดังนี้ 

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

- ระบุรายละเอียดการดึงกลับ แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลหนังสือจะย้ายไปที่สถานะ
ค้างส่ง 
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การคืนเรื่อง   

• กรณีท่ีรับหนังสือจากหน่วยงานภายในกรม หากตรวจสอบพบว่าไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานผู้ใช้งาน

สามารถคืนเรื่องได้ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอคืนเรื่อง 

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลเพ่ือยืนยันการคืนเรื่อง 

 

• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างส่ง สามารถกดปิดเรื่องได้ดังนี้ 

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

- ระบุรายละเอียดการปิดเรื่อง แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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การปิดเรื่อง   

• กรณีท่ีรับหนังสือจากหน่วยงานภายในกรม หากหนังสือสิ้นสุดแล้วไม่ต้องการส่งไปยัง

หน่วยงานใดผู้ใช้งานสามารถปิดเรื่องผ่านระบบงานได้ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอปิดเรื่อง 

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
 

• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างส่ง สามารถกดปิดเรื่องได้ดังนี้ 

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

- ระบุรายละเอียดการปิดเรื่อง แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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การบันทึกคำสั่งการ/การปฏิบัติ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอบันทึกคำสั่งการ/การปฏิบัติ   
- ในช่อง สรุปเนื้อหา สามารถแจ้งข้อมูลให้เฉพาะผู้บริหารของหน่วยงานทราบเท่านั้น 

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- หากต้องการเสนอสั่งการ และย้ายหนังสือเรื่องนี้ไปที่สถานะรอสั่งการ เพ่ือให้ผู้บริหารลงนามสั่ง

การให้กดปุ่ม  
(ขั้นตอนการลงนามสั่งการของผู้บริหาร ให้ศึกษาเพิ่มเติมในหัวข้อการลงนามคำสั่งการ) 
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การส่งหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอส่งหนังสือ  

- คลิกเลือก  เพ่ือเลือกจากโครงสร้างหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  

(กรณีเป็นหนังสือส่งออก สามารถคลิกเลือก  เพ่ือส่งกลับต้นเรื่อง 

- กดปุ่ม  เพ่ือส่งหนังสือ 

 
- กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างส่ง / รอออกเลขท่ีหนังสือ สามารถส่งหนังสือได้ดังนี้ 

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม    
(สามารถเลือกหนังสือได้มากกว่า 1 เรื่อง แต่ทุกเรื่องต้องส่งไปที่หน่วยงานเดียวกัน) 

- คลิกเลือก  เพ่ือเลือกจากโครงสร้างหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  

- กดปุ่ม  เพ่ือส่งหนังสือ 
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การสำเนาหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสำเนาหนังสือ  
(ระบบจะคัดลอกข้อมูลเดิม เพ่ือนำมาปรับแก้บางส่วนแล้วสร้างเป็นหนังสือฉบับใหม่) 

- แก้ไขข้อมูลบางส่วน 

- ถ้าต้องการอ้างถึงต้นฉบับสามารถคลิกเลือก   

- กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลหนังสือ 
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- เลือกเงื่อนไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุ่ม  

 

- ระบบออกเลขทะเบียนส่ง จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการส่งต่อตาม
ขั้นตอนของหนังสือ 
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การออกเลขที่หนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอออกเลขที่หนังสือ  
(ใช้ได้เฉพาะการออกเลขทะเบียนส่งเท่านั้น และต้องเป็นหนังสือที่ยังไม่เคยออกเลขทะเบียนส่ง) 

- เลือกเงื่อนไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุ่ม  

 

- ระบบออกเลขทะเบียนส่ง จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการส่งต่อตามข้ันตอน
ของหนังสือ 
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การบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือและการนำเข้าแฟ้ม   

• กรณีท่ีอยู่ในหน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

- ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอนำเข้าแฟ้มเอกสาร  

- หากต้องการเพ่ิมแฟ้มเอกสาร ให้กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการสร้างแฟ้มย่อย ให้
คลิกเลือกแฟ้มหลักก่อน 

 

- ตั้งชื่อแฟ้มเอกสาร และกำหนดเงื่อนไข จากนั้นกดปุ่ม  
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- เมื่อได้แฟ้มเอกสารแล้ว ให้คลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการนำเข้า แล้วกดปุ่ม  
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• กรณีท่ีเข้าผ่านหน้าจอโปรแกรมบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ 
- ให้คลิกเลือกโปรแกรม  

 

- หากต้องการเพ่ิมแฟ้มเอกสาร ให้กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการสร้างแฟ้มย่อย ให้คลิกเลือกแฟ้ม
หลักก่อน 
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- ตั้งชื่อแฟ้มเอกสาร และกำหนดเงื่อนไข จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะสร้างแฟ้มเอกสาร 

 

การแก้ไขชื่อแฟ้ม 

- ให้คลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ม  เพ่ือแก้ไข จากนั้นกดปุ่ม  

 

- การลบแฟ้ม  (ต้องลบรายการหนังสือที่อยู่ในแฟ้มออกก่อน ถึงจะลบแฟ้มได้) 
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- ให้คลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม   

 

- ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบแฟ้ม แล้วกดปุ่ม  

 

การเพ่ิมหนังสือเข้าแฟ้ม 

- ให้คลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการนำเข้า แล้วกดปุ่ม  

 

- ค้นหาหนังสือ จากนั้นคลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะนำหนังสือเข้าแฟ้ม 
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การลบหนังสือออกจากแฟ้ม 

- ให้คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุ่ม   

 

- ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบรายการหนังสือออกจากแฟ้ม ให้กดปุ่ม  
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การค้นหาหนังสือที่อยู่ในแฟ้ม  

- ระบุเลขที่หนังสือ และชื่อเรื่อง แล้วกดปุ่ม  

 

- คลิกเลือกชื่อแฟ้มที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพ่ือระบุเงื่อนไขในการค้นหา 

 

- จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ค้นพบในตาราง 
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การแนบหนังสือเสนอลงนาม 

• เมื่อเปิดหนังสือฉบับหลักที่ต้องการแนบหนังสือแล้ว ให้เลือกแถบหนังสือแนบลงนาม แล้วกดปุ่ม  

 

• เลือกหนังสือที่ต้องการแนบ แล้วกดปุ่มแนบลงนาม  

 

• หากต้องการตั้งค่าทะเบียนออกเลขในหนังสือแนบลงนามให้เลือกรายการหนังสือแล้วคลิก 

ระบบแสดงหน้าจอเล่มสมุดทะเบียน 
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• เลือกทะเบียนออกเลข แล้วกดปุ่ม  

 

• ระบบแสดงชื่อทะเบียนในตาราง  จากนั้นทำตามข้ันตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบ

ของหน่วยงาน 

  

• หากต้องการลบรายการหนังสือท่ีเคยแนบลงนาม ให้เลือกรายการแล้วกดปุ่ม  เพ่ือลบรายการ 

 

•  กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 
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การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหา
รายละเอียดหนังสือ  

 
 

• ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. ประเภทหนังสือ ภายใน /รับจากภายนอก/ส่งออก/ท้ังหมด 

3. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

4. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน 

5. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่านั้น 
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• เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ จะแสดงหน้าจอ
ดังรูป 

 
 

• กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกท่ีปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดัง
รูป 
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• ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

2. จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

3. ถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

6. ปี วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

7. วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ 

8. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

10. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วนของเลขที่หนังสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ชื่อประเภทเอกสาร 

13. ชั้นความลับ ชั้นความลับ 

14. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน 

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 หนังสือที่ยังไม่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

25. หนังสือที่เกินวันหมดอายุแล้ว หนังสือที่เกินวันที่หมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 

 

• คลิกปุ่ม     เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการเมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่
หนังสือ เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ ดังรูป 
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การค้นหาเพื่อดูความเคลื่อนไหวหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียด
หนังสือ  

 
• ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. ประเภทหนังสือ ภายใน /รับจากภายนอก/ส่งออก/ท้ังหมด 

3. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

4. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน 
 

• เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ 
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• กรณผีู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
 

•  ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ประเภทเลขทะเบียน ทะเบียนส่ง/ทะเบียนรับ/เลขรับสารบรรณกลาง 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วน 

4. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันที่ส่ง,วันที่รับ วันที่ส่ง,วันที่รับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน 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 

 

• คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการเมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่
หนังสือ เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ   

• เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 

 

• ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ประจำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2. หมวดหมู่หนังสือ หมวดหมู่ของเอกสาร 

3. สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

4. ช่วงวันที่รับ - ถึง วันที่ที่รับหนังสือ 

5. เลขทะเบียนช่วงเลขตั้งแต่ – ถึง เลขทะเบียนรับของหนังสือ 

6. ระบุเลข เลขทะเบียนรับของหนังสือ 

7. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือท้ังหมด 

8. การแสดงผลรายงาน รูปแบบการแสดงผล 

9. PDF , XLS , HTML Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 



 

57 

FM-02-220 R01 11/10/66 

• คลิกปุ่ม      เพ่ือให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ  
ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

• คลิกปุ่ม       เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

• เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 

• ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ประจำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวันที่ออกเลข - ถึง วันที่ที่ออกเลขที่หนังสือ 

5.เลขทะเบียนช่วงเลขตั้งแต่ - ถึง เลขทะเบียนส่งของหนังสือ 

6.ระบุเลข เลขทะเบียนส่งของหนังสือ 

7.ถึง ชื่อหน่วยงานที่ส่งหนังสือถึง 

8.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนสำนัก/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนที่ออกเอง 

9.การแสดงผลรายงาน  
 PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 
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• คลิกปุ่ม       เพ่ือให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ  
ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

• คลิกปุ่ม      เพ่ือออกจากโปรแกรม  
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 

• เลือกสถานะ “ดึงกลับ”  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

• เลือกรายการหนังสือท่ีต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)  
แล้วเลือกปุ่ม “รายงาน” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปตัวอย่าง 

 

• ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 
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การเวียนหนังสือ / การยกเลิกหนังสือเวียน / การรับทราบหนังสือเวียน / การค้นหาหนังสือเวียน 

การเวียนหนังสือ 

• กรณีท่ีต้องการส่งเวียนหนังสือเพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับทราบ ให้เปิดหน้าแสดงข้อมูลหนังสือแล้วทำ

ตามข้ันตอนดังนี้ 

 

- ให้กดปุ่ม เวียน Intranet  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

- ให้เลือกลักษณะของหนังสือแล้วกดปุ่ม จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  
อีกครั้ง 
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หมายเหตุ :  

• การเวียนหนังสือลักษณะนี้จะทำได้ใน 3 กรณ ี
- ทุกบทบาทท่ีมีการสร้างหนังสือออกเลขทะเบียนส่งแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
- ทุกบทบาทที่บันทึกรับหนังสือจากภายนอกออกเลขทะเบียนรับแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน 

Intranet ได้ 
- บทบาทสารบรรณกลางรับหนังสือจากภายนอกแล้ว กดส่งต่อให้หน่วยงานที่2 ลงทะเบียนรับ

ต่อ หน่วยงานที่2จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได้ แต่ถ้าส่งต่อให้หน่วยงานที่3 จะไม่
สามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้

• เมื่อกดปุ่มเวียน Intranet แล้ว ต้องให้เจ้าหน้าที่เข้าบทบาทบุคคล เพ่ือไปรับทราบหนังสือเวียน 
 

การยกเลิกหนังสือเวียน 

- ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

- ให้กรอกข้อมูลแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้เลือกรายการหนังสือเวียนที่ต้องการยกเลิก 

- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรูป  
หมายเหตุ : สามารถยกเลิกหนังสือเวียนได้เฉพาะหน่วยงานที่ทำการเวียนหนังสือเท่านั้น 



 

63 

FM-02-220 R01 11/10/66 

การรับทราบหนังสือเวียน 

 

- ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกเมนู  จะแสดงรายการหนังสือเวียนใหม่ 
- ให้เลือกรายการหนังสือเวียนใหม่ที่ต้องการรับทราบ 

- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 
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การค้นหาหนังสือเวียน 

- ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

- ให้กรอกข้อมูลแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้คลิกเลขที่หนังสือเพ่ือดูรายละเอียด 
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การรับหนังสือในบทบาทบุคคล 

• ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกสถานะรอรับ จะแสดงรายการหนังสือท่ีส่งมาถึงเจ้าหน้าที่โดยตรง 

 

• การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี ้

- เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ารายการ

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

- คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป แล้วคลิกท่ีปุ่ม ลงช่ือรับ/ลง

สมุดรับ  
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- เลือกเงื่อนไขการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม  

 
 

- ระบบแสดงวันเวลาที่รับหนังสือ จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอ 
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- ระบบแสดงข้อมูลหนังสือดังรูป 

 

 

 

การจองเลขที่หนังสือ 

• เลือกเมนู จองเลขที่หนังสือ แล้วกดปุ่ม  เพ่ือเลือกเงื่อนไขการจองเลข 
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• ระบุเงื่อนไขการจองเลข 
- กรณีท่ีธุรการสำนัก/กอง สามารถดึงเลขกรมได้ ให้เลือก ออกเลขท่ีหนังสือระดับกรม  
- หากต้องการออกเลขของสำนัก/กอง ให้เลือกออกเลขท่ีหนังสือระดับหน่วยงาน 
- เลือกชื่อสมุดทะเบียนที่ต้องการออกเลข 
- เลือกจำนวนหนังสือที่ต้องการจองเลข หากต้องการใช้ 1 เรื่อง ให้ระบุเลข “1” ในช่องกรอก

ข้อมูล 
หากระบุเลขที่จะออกลำดับต่อไป เช่น “231” ระบบจะจองเลขไปทั้งหมด 231 เลข และยกเลิกไม่ได้ 

- จากนั้นให้กดปุ่ม  

 
 

การค้นหาเลขจอง 

- ให้เลือกช่วงวันที่จองเลข แล้วกดปุ่ม  
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การค้นหารายการสมุดทะเบียน 

- เลือกเมนู รายการสมุดทะเบียน แล้วกดปุ่ม  

 
 

- ระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม  
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- คลิกเลขท่ีหนังสือที่ต้องการดูรายละเอียด 
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การตั้งค่าบัญชีไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์สารบรรณ 

 
- เมื่อเข้าโปรแกรม ตั้งค่าบัญชีไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์สารบรรณ จะแสดงหน้าจอดังรูป 
- ตั้งค่าการส่ง E-mail งานสาร 

 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. SMTP Server SMTP Server การส่งของอีเมลกลางของทาง
หน่วยงาน 

2. PORT PORT การส่งอีเมล 

3. การเข้ารหัส รูปแบบ TLS/SSL/ไม่ใช้ 
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- ตั้งค่าการดึง E-mail งานสารบรรณ 

 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

4. HOST SMTP Server การดึง E-mail งานสารบรรณอีเมล
กลางของทางหน่วยงาน 

5. PORT PORT การดึงอีเมล 

6. Protocol รูปแบบ IMAP 

 

- ตั้งค่าข้อมูลหน่วยงานระดับกรม/เทียบเท่า 

 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

7. ชื่อหน่วยงานภาษาไทย ระบุชื่อหน่วยงานภาษาไทยแบบเต็ม 

8. ชื่อหน่วยงานภาษาอังกฤษ ระบุชื่อหน่วยงานภาษาอังกฤษแบบเต็ม 

9. ที่อยู่ภาษาไทย ระบุท่ีอยู่ภาษาไทย 

10. ที่อยู่ภาษาอังกฤษ ระบุท่ีอยู่ภาษาอังกฤษ 

11. เบอร์โทรศัพท์ ระบุเบอร์โทรศัพท์ 

 



 

74 

FM-02-220 R01 11/10/66 

- ตั้งค่าบัญชี E-mail งานสารบรรณ 

 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

12. ชื่อผู้ส่ง ระบุชื่อหน่วยงานภาษาไทยแบบเต็ม 

13. บัญชี E-mail ระบุชื่ออีเมลกลางของหน่วยงาน 

14. รหัสผ่าน ระบุรหัสผ่านอีเมลกลางของหน่วยงาน 

15. ค่าข้ึนต้น ระบุค่าเริ่มต้นเรียนในอีเมล 

16. คำลงท้าย ระบุคำลงท้ายในอีเมล 

17. รหัสตัวอักษรโรมันและเลขประจำ
ส่วนราชการ (สำหรับกำหนดเป็นชื่อ
ไฟล์) 

ระบรุหัสตัวอักษรโรมันและเลขประจำส่วนราชการ 

18. รูปแบบอ่านไฟล์แนบจากการดึงเมล มีรูปแบบ ATTACHMENT/INLINE 

19. จัดเก็บอีเมลขาส่ง มีรูปแบบ จัดเก็บ/ไม่จัดเก็บ 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

20. จัดเก็บอีเมลตอบกลับ มีรูปแบบ จัดเก็บ/ไม่จัดเก็บ 

21. จัดเก็บอีเมลแจ้งเลขรับ มีรูปแบบ จัดเก็บ/ไม่จัดเก็บ 

 

- จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการตั้งค่าบัญชีไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์สารบรรณ 
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การรับหนังสือผ่านอีเมล   

 

- เมื่อเข้าโปรแกรม รายการรับหนังสือจากอีเมล จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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การดึงข้อมูลจากอีเมล 

- ระบบสารบรรณดึงข้อมูลจากอีเมลของหน่วยงานอัตโนมัติ หรือผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพ่ือ
ดึงข้อมูลจากอีเมลของหน่วยงานทันที และแสดงผลในตารางรับหนังสือจากอีเมล 

- ระบบบันทึก log เก็บใน ประวัติการรับส่งอีเมล 
 

เงื่อนไขการแสดงข้อมูลในตาราง 
- ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ดึงข้อมูลจากอีเมล และแสดงวันเวลาที่ดึงข้อมูลเข้าระบบสาร

บรรณ เมื่อถึงรอบดึงข้อมูลอีกครั้ง ระบบจะดึงข้อมูลเฉพาะเรื่องใหม่มาแสดงเพ่ิมเติม   
- เมื่อดึงข้อมูลเข้าระบบแล้ว ข้อมูลที่อยู่ในอีเมลจะไม่ได้ลบออก 
- ถ้าอีเมลที่ดึงข้อมูลเข้าระบบมีการตั้งค่า Auto Reply (Request a Read Receipt) ระบบจะส่ง

เมล Read กลับไปยังอีเมลผู้ส่งอัตโนมัติ 
 

การลบข้อมูล 
- หากต้องการลบข้อมูลหนังสือในระบบ ผู้ใช้งานสามารถคลิก checkbox หน้ารายการที่ต้องการ

ลบ แล้วกดปุ่มลบ  ข้างตาราง (เป็นการลบข้อมูลในระบบเท่านั้นไม่ได้ลบที่อีเมลของ
หน่วยงาน) 

- หากต้องการลบข้อมูลในอีเมล ต้องไปดำเนินการในหน้าเว็บอีเมลของหน่วยงาน 
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การลงทะเบียนรับทางอีเมล 

 
 

- คลิกท่ีรายการหนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

 
 

- กรณีท่ีระบบตรวจสอบพบไฟล์ PDF ที่เป็น PDF-A3 ระบบจะอ่านข้อมูลมาเซตรายละเอียดบน
หน้าจอให้อัตโนมัติ 

- หากขาดข้อมูลหนังสือบางส่วน ให้ระบุเพ่ิมเติม เช่น รูปแบบเลขท่ีหนังสือ ชื่อเรื่อง หน่วยงาน 
เป็นต้น 

- เลือกไฟล์แนบที่ต้องการประทับเลขรับ สามารถเลือกได้ 1 ไฟล์เท่านั้น 

- จากนั้นกดปุ่ม จัดเก็บ  จะแสดงหน้าจอเลือกการลงรับ และระบุข้อมูลอีเมลและ
รายละเอียดเพ่ือแจ้งกลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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- เลือกเงื่อนไขการลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ตรวจสอบรายละเอียด อีเมลผู้รับ หนังสือแจ้งตอบรับ 
- ตรวจสอบชื่อเรื่อง 

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

- ตรวจสอบเนื้อหาอีเมล 
 ข้อมูลผู้รับและส่งอีเมล ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขภายใน ชื่อ
หน่วยงานรับหนังสือ 

- จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือลงทะเบียนรับ และแจ้งตอบรับกลับทางอีเมล 
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- ระบบแสดงข้อมูลการลงทะเบียนรับ และแจ้งตอบรับกลับทางอีเมล โดยมีรายละเอียด เลขรับ, 
วันและเวลารับ พร้อมชื่อส่วนราชการ ที่ตั้งของส่วนราชการ ที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษใน
ท้ายอีเมลอัตโนมัติ 

- ระบบแนบไฟล์ PDF ที่มีประทับเลขรับของหน่วยงาน ส่งกลับทางอีเมลให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ทราบ (ถ้ามี) 

- ระบบบันทึก log เก็บใน ประวัติการรับส่งอีเมล 
 

ตัวอย่างไฟล์ PDF ที่ระบบประทับเลขรับและวันเวลา ดังรูป 
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ตัวอย่างอีเมลแจ้งตอบรับ ที่ส่งกลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ดังรูป 
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การตรวจสอบและรับหนังสือซ้ำ 

 

- เมื่อเปิดหนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับแล้ว ให้กดปุ่ม   
- ระบบตรวจสอบหนังสือซ้ำจากเง่ือนไข รูปแบบเลขที่หนังสือและลงวันที่ และแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

 
 

- หากต้องการรับซ้ำ ให้คลิกท่ีชื่อเรื่อง    
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- ระบบจะแสดงตัวอย่างดังรูป และสามารถเลือกไฟล์แนบที่ต้องการประทับเลขรับได้  

แต่ไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดส่วนอื่นได้ 

- จากนั้นกดปุ่ม จัดเก็บ  เพ่ือลงทะเบียนรับและแจ้งตอบรับกลับทางอีเมล ตามขั้นตอนอีก
ครั้ง 
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การส่งหนังสือผ่านอีเมล  

 ในโปรแกรมส่งหนังสือ ให้เลือกหน่วยงานปลายทาง  แล้วกดปุ่มส่งหนังสือ   จากนั้น

ให้ทำตามขั้นตอน บันทึกการส่งออก เพ่ือระบุอีเมลปลายทางที่ต้องการส่งหนังสือ 

 

บันทึกการส่งออก 

 
เมื่อเข้าโปรแกรมบันทึกการส่งออกจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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- เลือกรายการที่ต้องการส่ง แล้วกดปุ่ม   
- กรณีท่ีเลือกมากกว่า 1 รายการ จะต้องเป็นหนังสือเรื่องเดียวกันเท่านั้น 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่จะส่งอีเมล 
ชื่อเรื่อง 

- กรณีไม่มีชั้นความเร็ว “กษ 0801/59 ลงวันที่ 25/08/2564 รายงานผลการดำเนิน
โครงการ” 

- กรณีมีชั้นความเร็ว “กษ 0801/59 ลงวันที่ 25/08/2564 ด่วนมาก : รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ” 

สรุปสาระสำคัญ 
- ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อความสรุปสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- หากต้องการดึงข้อมูลรายละเอียด/เนื้อหาสำคัญของหนังสือเรื่องนี้ ให้เลือก  
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คำลงท้ายและข้อมูลติดต่อ 

- ระบบจะใส่คำลงท้าย “ขอแสดงความนับถือ” ชื่อหน่วยงาน และเบอร์ติดต่อ 
- ข้อมูลผู้รับผิดชอบหนังสือ ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง เบอร์ติดต่อ 
- ข้อมูลผู้ส่งอีเมล ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง เบอร์ติดต่อ 

ไฟล์แนบหลัก  

- ไฟล์แนบที่จะส่งไปยังผู้รับทุกหน่วยงานเหมือนกัน กดปุ่ม  
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ระบบจะใส่ข้อความขอให้ตอบกลับ พร้อมข้อความจำกัดความรับผิดมาตรฐานในเมลให้อัตโนมัติ 

- เลือก  เพ่ือแสดงข้อมูลชื่อส่วนราชการ ที่ตั้งของส่วนราชการ เบอร์
ติดต่ออีเมล พร้อมข้อความจำกัดความรับผิดมาตรฐาน ที่จะส่งไปในท้ายอีเมลอัตโนมัติ 

 
สำเนาเรียน (CC) 

- สามาระบุอีเมลที่ต้องสำเนาไว้เป็นหลักฐาน หากต้องการระบุหลายอีเมลให้ใส่ ( , ) คั่น
ระหว่างอีเมล 

หน่วยงานผู้รับ 
- แสดงชื่อหน่วยงานและเบอร์ติดต่อ 

อีเมลผู้รับ 
- แสดงชื่ออีเมลของหน่วยงานปลายทางตามค่าตั้งต้นในระบบ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ

เพ่ิมเติม 
เรียน 

- คำข้ึนต้น “เรียน” ของผู้รับปลายทางตามค่าตั้งต้นในระบบ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุ
เพ่ิมเติม 

ไฟล์แนบ  
- ในกรณีที่ส่งหลายหน่วยงาน ระบบจะแยกไฟล์หนังสือของแต่ละหน่วยงาน 

จากนั้นกดปุ่ม  
- ระบบทำการส่งอีเมลไปยังผู้รับปลายทางท่ีระบุพร้อมตั้งค่า Auto Reply (Request a 

Read Receipt) ไปกับอีเมล 
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ตัวอย่างอีเมลที่จัดส่งไปยังผู้รับปลายทาง ดังรูป 

 
 

เมื่อส่งอีเมลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลในตารางดังนี้ 
 

 
หมายเหตุ ไฟล์ PDF ที่ร่างและลงนามผ่านระบบ จะเป็นไฟล์ PDF-A3 ที่มี XML หนังสือแนบไปด้วย 

  

หากต้องการส่งหนังสือเรื่องเดิมผ่านอีเมล ให้ไปค้นหาหนังสือ แล้วทำตามขั้นตอนแรกของการ

ส่งผ่านอีเมลภายนอกอีกครั้ง 
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 การตั้งค่าเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อรองรับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การตั้งค่าใน Browser (ให้เลือกตั้งค่าเฉพาะ Browser ที่ใช้งาน) 

• กรณีใช้ Chrome ให้ตั้งค่าดังนี้ 

- เลือก  แล้วเลือก “Privacy and security” จากนั้นเลือก “Site settings”  

 
- เลือก “Pop-ups and redirects” 

 
- เลือก “Sites can send pop-ups and redirects” 
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• วิธีการแก้ปัญหาเรื่อง Chrome มีการ Update Version ใหม่ และทำให้ App Service ไม่

สามารถใช้ได ้ 

เปิด Tab ใหม่บน Browser Chrome จากนั้นระบุคำสั่ง  chrome://flags   

- ค้นคำว่า Block insecure private network requests.  
จากนั้นให้ทำการเปลี่ยนเป็น Disabled และ ทำการ Relaunch 
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• กรณีใช้ Microsoft Edge ให้ตั้งค่าดังนี้ 

- เลือก  แล้วเลือก Settings 

 
 

- เลือก ค้นหาหัวข้อ Pop-ups ปรับ Allow  ในหัวข้อ Pop-up and redirects  
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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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การติดตั้งโปรแกรมเสริมเพ่ือใช้การสแกนผ่านระบบฯ หรือใช้การร่างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเสนอลงนาม 

หมายเหตุ : การสแกนผ่านระบบจะต้องใช้เครื่องสแกนที่เชื่อมต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง และติดตั้ง

โปรแกรมท่ีมากับเครื่องสแกนแต่ละรุ่นก่อน หลังจากนั้นจึงติดตั้งโปรแกรมเสริมของระบบฯ 

• ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ก่อนดาวน์โหลด 
- ให้เข้าไปที่ This PC แล้วคลิกขวา เลือก Properties 

 

- ระบบแสดงหน้าจอ ให้ดูที่หัวข้อ System type จะแสดงข้อมูลว่าเป็น 32bit หรือ 64bit 

 
- จากนั้นเข้าเว็บไซต์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ดาวน์โหลดและติดตั้งตามลำดับ 
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• ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งรันไทม์โปรแกรมสแกน 

ให้เลือกตามสเปคเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละรุ่นว่าเป็น Windows 32bit หรือ Windows 

64bit และจัดเก็บลงในคอมพิวเตอร์ 

- เปิด Folder ที่จัดเก็บไฟล์ 

- ดับเบ้ิลคลิกท่ีโปรแกรม  หรือ  หรือ  

- กดปุ่ม  

 

- หน้าจอแสดงสถานะกำลังติดตั้งโปรแกรม 



 

95 

FM-02-220 R01 11/10/66 

 

- หากข้ึนหน้าจอนี้ให้เลือก 

 
แล้วกดปุ่ม    

- หากไม่ขึ้นหน้าจอนี้ให้ข้ามไปทำข้ันตอนต่อไป 

 

- กดปุ่ม  
- หากไม่ขึ้นหน้าจอนี้ให้ข้ามไปทำข้ันตอนต่อไป 
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- หน้าจอแสดงสถานะติดตั้งรันไทม์โปรแกรมสแกนเสร็จสิ้น กดปุ่ม   

 

- กดปุ่ม  
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• ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งโปรแกรมสแกน 

ให้ดาวน์โหลดและจัดเก็บลงในคอมพิวเตอร์ 

- เปิด Folder ที่จัดเก็บไฟล์ 

- ดับเบ้ิลคลิกท่ีโปรแกรม   หรือ  

- กดปุ่ม  

 

- หน้าจอแสดงสถานะกำลังติดตั้งโปรแกรม 

 

- หน้าจอแสดงสถานะติดตั้งโปรแกรมสแกน (AppServices) เสร็จสิ้น กดปุ่ม  
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- กดปุ่ม  

 
• ตรวจสอบการติดตั้งโปรแกรมสำเร็จ 

- ดูที่สถานะ Notification Area ตามรูปที่ 1 ให้ดับเบิ้ลคลิกที่  จะข้ึนหน้า
จอแสดงผล ตามรูปที่ 2 

- ถ้าติดตั้งสำเร็จจะขึ้น สถานะทำงาน ถ้าไม่สำเร็จจะขึ้นสถานะหยุดทำงาน ให้คลิกที่ปุ่ม 
เริ่มทำงาน 

    

1 

2 
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การสร้าง Folder Temp เพื่อใช้เก็บไฟล์ร่างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ชั่วคราว 
 โดยปกติการติดตั้ง AppServices จะมีการสร้าง Folder Temp ไว้ในเครื่องให้อัตโนมัติ  แต่ใน
บางเครื่องอาจไม่ได้สร้างไว้ เนื่องจากข้อจำกัดเรื่องสเปคเครื่องคอมพิวเตอร์ และเวอร์ชั่นของโปรแกรม
ต่างๆ จึงมีความจำเป็นที่ต้องตรวจสอบและสร้าง Folder เพ่ิมเติม 
การตรวจสอบ  

ให้เข้าไปที ่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 
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การตั้งค่า Region เพื่อแก้ปัญหาร่างหนังสือแล้วภาษาเพี้ยน 

• ให้เข้า Control Panel เลือก Region 
- เลือกแถบ Format  และเปลี่ยนหัวข้อ Format ให้เป็น Thailand 

 

- เลือกแถบ Administrative  แล้วดูที่หัวข้อ Current Language   
ถ้ายังไม่เป็นคำว่า Thai (Thailand) ให้เปลี่ยนโดยคลิกปุ่ม Change System Locale แล้วคลิก

ตามลำดับขั้นตอนในรูป (ขั้นตอนที่ 3  Beta : Use Unicode  ให้เอาเครื่องหมายถูกออก) 

 
 

- ให้ยืนยันการตั้งค่า ระบบจะ Restart เครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วเข้าใช้งานใหม่อีกครั้ง 

00 

1 

2 

3 

4 
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การตั้งค่าเพิ่มเติมเมื่อเกิดปัญหาการสแกนผ่านระบบฯ 

- คลิก  แล้วระบุ Control Panel เมื่อค้นเจอแล้วให้คลิกเลือกโปรแกรมตามรูป
(Windows แต่ละรุ่น อาจจะเข้า Control Panel ไม่เหมือนกัน) 

 
 

- เลือก Internet Options 
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การตั้งค่าความน่าเชื่อถือ (Trusted sites)  

- ให้คลิกเลือก    แล้วคลิกเลือก  

 
 

- ช่อง Add this website to the zone  ให้กรอก URLระบบสารบรรณฯ แล้วคลิกปุ่ม 

 
 

- ในช่อง   ให้นำเครื่องหมายถูก

ออก  แล้วคลิกปุ่ม 
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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 

 
 

 

การปลด Toolbar ที่รบกวนการทำงานระบบใน Internet Explorer (หากไม่ติดปัญหาให้ข้ามขั้นตอน) 

 ในการใช้งาน Internet  บาง Website อาจมีการติดตั้ง Toolbar ที่รบกวนการทำงานระบบโดย
อัตโนมัติ โดยที่ผู้ใช้ไม่รู้ตัว เช่น Yahoo Toolbar , Msn Toolbar , Google Tool เป็นต้น 

ทำการเชื่อมต่อกับ Internet Explorer แล้ว คลิกขวาที่ว่างหลังคำว่า  จะแสดงหน้าจอ
ดังรูป 

ในส่วน Toolbar หน้าส่วนของ   ให้นำเครื่องหมาย  ออก  
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การสร้าง shortcut ของ Appservice เพื่อให้ทำการ autostart ทุกครั้งที่เปิดเครื่อง ทำดังนี้ 

- เข้าไปที่ Start -> Run แล้วพิมพ์คำสั่ง shell:startup 

 
 

- จะเข้าหน้าของ startup ของ user ที่ใช้งานอยู ่

 
 

- เปิด Explorer อีกอันนึงขึ้นมา โดย เข้าไปท่ี C:\Program Files (x86)\AppServices 
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- ที่ Explorer ของ Appservice ทำการสร้าง shortcut โดย คลิก “ขวา” ที่ 

Appservice.exe ค้างไว้แล้ว ลากมาที่ Explorer ของ startup (ตอนลากจะขึ้นคำว่า -> 

Move to Startup ไม่ต้องสนใจ)  

 
 

- เมื่อถึงแล้ว จากนั้น ปล่อยคลิกขวา จะมี menu ขึ้นมา ให้เลือก Create shortcuts here 

 
 

- จะมี shortcut เปิดขึ้นที่ Explorer ฝั่ง startup 
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- กลับมาที่ Explorer ของ AppService ให้ double-click เข้าไปข้างใน Folder ชื่อ 

AppServices Monitoring 

 
หน้าตาจะประมาณนี้ 

 
 

- ที่ Explorer ของ Appservice Monitoring ทำการสร้าง shortcut โดย คลิก “ขวา” ที่ 

AppserviceMonitoring.exe ค้างไว้แล้ว ลากมาที่ Explorer ของ startup (ตอนลากจะข้ึน

คำว่า -> Move to Startup ไม่ต้องสนใจ)  
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- เมื่อถึงแล้ว จากนั้น ปล่อยคลิกขวา จะมี menu ขึ้นมา ให้เลือก Create shortcuts here 

 
 

- จะมี shortcut เปิดขึ้นที่ Explorer ฝั่ง startup 

 
 

- ทดสอบโดยการ restart เครื่อง แล้ว Login เข้า Windows (ต้องเป็น user เดิม ที่ทำการสร้าง 

shortcut ใน startup เนื่องจาก startup นั้น เป็นของใครของมัน ไม่ได้ใช้ทุก user) รอจนเครื่อง

พร้อมใช้งาน ถ้าใน systemtray มุมล่างขวามีสัญลักษณ์ icon สีเขียวขึ้นมา แสดงว่า 

Appservice พร้อมใช้งาน 
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การใช้งาน Mobile Application สำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android โดยค้นหาคำว่า “Saraban FlowSoft” 

 
การเข้าสู่ระบบ จะต้องมีการ Login ก่อนเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

• การลงทะเบียนอุปกรณ์เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก เพ่ือลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่องสัญลักษณ์   

และป้อน Username ที่จะเข้าใช้งานระบบในช่องสัญลักษณ์   จากนั้นกดปุ่ม  

  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ URL และ Username ที่ระบุไว้ เมื่อผู้ใช้

ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดง
กล่องข้อความจากนั้นระบบจะไปสู่หน้าจอการ Login  
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• การลงช่ือเข้าใช้งานระบบ 
 การลงช ื ่อเข ้าใช ้จะใช้  Username และ Password ท ี ่ลงช ื ่อเข ้าใช ้ ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ในหน้าลงชื่อเข้าใช้งาน ให้ผู ้ใช้ป้อน Username ในช่อง   และป้อน 

Password ในช่อง   จากนั้นกดปุ่ม    เพ่ือ
เข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ระบุรหัส PIN และยืนยันเพื่อเข้าใช้งาน   ดังรูป 
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หน้าจอขออนุญาตเข้าถึงข้อมูล สำหรับอุปกรณ์เคลื่อนทที่ ที่มีฟังก์ชัน สแกนใบหน้าและลายนิ้วมือ  

 
 

หน้าจอแสดงบทบาทของผู้ใช้และ เลือกบทบาทที่จะเข้าใช้งาน 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนังสือ 

- กดท่ีปุ่ม      เมื่อต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือเวียนใหม่ 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการรับหนังสือเวียนใหม่ 
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- เมื่อกดทีแ่ถบเครื่องมือ     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการจัดเก็บลายเซ็นใหม่ 

- กดท่ีปุ่ม   เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัส PIN 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการดู Tutorial หรือ หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยน URL ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือเปลี่ยนUsername ที่จะเข้าใช้งาน 

- กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการออกจากระบบ 
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• การรับทราบหนังสือเวียนในบทบาทบุคคล ผ่าน Mobile Application 

- เข้าบทบาทบุคคล ให้กดปุ่มรับทราบหนังสือเวียนใหม่ 

 

- ระบบแสดงรายการหนังสือเวียนใหม่ ผู้ใช้งานเลือกรายการหนังสือที่ที่ต้องการรับทราบ
หนังสือเวียน 
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- ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือเวียน  

 

- กรณีผู้ใช้งานต้องการรับทราบหนังสือเวียน กดปุ่ม  ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 
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• การค้นหาหนังสือเวียนใหม่  
- กดท่ีปุ่มค้นหาหนังสือเวียนใหม่ และระบุเงื่อนไขการค้นหา 

 

- ระบุเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล ระบบแสดงรายการหนังสือ 
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การใช้งานปุ่มเมนูต่างๆ 

• ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพ่ือสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

             

- เมื่อได้รับเอกสารฉบับจริงที่มีคิวอารืโค้ด ให้กดปุ่ม  เพ่ือสแกนดังรูป 
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- หากต้องการดูไฟล์แนบ ให้ผู้ใช้กดที่ไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โดยโปรแกรมจะแสดง
หน้าจอ Application ในการเปิดไฟล์ 

* แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวนืโหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์  

  
 

- เมื่อผู้ใช้เปิดไฟล์แนบแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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• ปุ่มค้นหาหนังสือ  เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

 
 

- ผู้ใช้งานระบุเงื่อนไขการค้นหา ระบบแสดงรายการหนังสือ และรายละเอียดของหนังสือ 
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• การตั้งค่าการใช้งานเพื่อเข้าสู่ระบบ  
ให้ทำตามขั้นตอน “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลือก    เพ่ือเปิดใช้งานระบบ touch ID / face ID 
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• ปุ่มจัดเก็บลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์      

 
- กดท่ีรูปลายเซ็นเพ่ือทำการเซ็นลายเซ็นใหม่  

 
- หลังจากนั้นกด ตกลง ระบบก็จะบันทึกลายเซ็นเข้าระบบตามรูป 

 
- หลังจากนั้นกด  ระบบก็จะบันทึกลายเซ็นเข้าระบบ



 

 

 


