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การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก   

1.ใส่รายละเอียดของหนงัสอื โดยเฉพาะทีม่ีเครื่องหมาย (*) สีแดง 

 
 

2.คลิกปุม่     เพื่อจัดเก็บข้อมลู 
3.เลือกเงือ่นไขการรับหนังสือ 

 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรบัหนงัสอื 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

2. ลงช่ือรบั/ไมล่งทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรบัหนงัสอื 

จัดเกบ็ 
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4.คลิกปุม่ “ดำเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรบัให้ดังรูป  

 
 

5.คลิกปุม่   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
1.คลิกทีส่ถานะ “รอรับ” จะแสดงรายการหนังสือที่อยู่ในสถานะ “รอรับ” ทั้งหมด 

 
 
2.การลงรบัหนงัสอืภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 
        2.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลกิที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลง

ช่ือรับ/ลงสมุดรบั (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)   คลิกปุม่      เพื่อลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ  

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปู  แล้วคลิกทีปุ่่ม ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ   
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3.เลือกเงือ่นไขการรับหนังสือ 

 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ลงทะเบียนรบัหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรบัหนงัสอื 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

2.ลงช่ือรบั/ไมล่งทะเบียนรบัหนังสือ เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรบัหนงัสอื 
 
4.คลิกปุม่ “ดำเนนิการต่อ” ระบบจะออกเลขรบัให้ดงัรปู 

 
 

5.คลิกปุม่   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่างๆ 
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การสรา้งหนังสือภายในและการรา่งหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม   
     

1. ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟลิด์ ที่มีสญัลกัษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมลูจำเป็นที่ต้องป้อน 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมลู 
3. เลือกเงือ่นไขการออกเลขหนังสือ 

 
 

 

จัดเกบ็ 

ไม่ต้องกดเว้นวรรคย่อหน้า 
เพราะทุกครั้งที่ Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ 
ระบบจะย่อหน้าให้อัตโนมัติ 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ออกเลขทีห่นังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการออกเลขทีห่นังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

2.ยังไม่ออกเลขทีห่นังสือ เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขที่หนงัสือ 
 

4. คลิกปุ่ม      เพื่อบันทึกข้อมลูและดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมลูดังรูป 

 
  

5. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 
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6. การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอใหเ้ลอืกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง และผู้ลงนาม 
แล้วกดปุ่ม  
- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟลต์ามที่เลือกถึงในหน้าหนงัสือ 

ให้เลอืก  

 
 

7. ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปดิ Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครัง้ก่อนกดปิด Word 
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8. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมลู ให้กดปุม่   

 
 

9. ระบบแจ้งผลการร่างหนงัสือเรียบร้อย ใหก้ดปุ่ม  

 
 

10. ระบบบันทกึไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  
จากนั้นทำตามข้ันตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนงัสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 
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การสรา้งหนังสือส่งออกและการรา่งหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม    
1. ใส่รายละเอียดต่างๆ ในส่วนของฟลิด์ ที่มสีัญลักษณ์ (*) กำกบัอยู่เป็นข้อมลูจำเป็นที่ต้องปอ้น  

 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมลู 
3. เงื่อนไขการออกเลขหนงัสอื  ใหเ้ลอืก “ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ” 

 

 

จัดเกบ็ 

ไม่ต้องกดเว้นวรรคย่อหน้า 
เพราะทุกครั้งที่ Enter ขึ้นบรรทัดใหม่ 
ระบบจะย่อหน้าให้อัตโนมัติ 
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4. คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมลูและดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมลูดังรูป 

 
5. คลิกปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 

 

6. การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   
ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกออกเลขทีห่นังสือระดับกรม หรือ หน่วยงาน  
(เงื่อนไขนี้ สำหรบัหน่วยงานที่เปิดสิทธ์ิให้ สำนัก/กอง ดึงเลขสารบรรณกลางไปใช้ได)้ 
- ถ้าเลือก ระดับกรม จะเห็นเล่มทะเบียนทีส่ารบรรณกลางเปิดสิทธ์ิให้ดงึเลขไปใช้ 
- ถ้าเลือก ระดับหน่วยงาน จะเห็นเฉพาะเล่มทะเบียนของสำนัก/กอง 
จากนั้นเลือกเลม่ทะเบียนออกเลข, Templateร่าง และผูล้งนาม แล้วกดปุ่ม  
- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟลต์ามที่เลือกถึงในหน้าหนงัสือ 

ให้เลอืก  
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7. ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครัง้ก่อนกดปิด Word 

 
 

8. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมลู ให้กดปุม่   

 
 

9. ระบบแจ้งผลการร่างหนงัสือเรียบร้อย ใหก้ดปุ่ม  
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10. ระบบบันทกึไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  
จากนั้นทำตามข้ันตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนงัสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ  

- ให้คลิกปุ่ม    เพื่อแก้ไขรายละเอียดหนงัสอืในระบบ แล้วคลกิปุ่ม    บันทกึการแก้ไข 

- จากนัน้กดปุม่  เพื่อดึงข้อมูลที่แก้ไขในระบบ นำมาร่างเป็นไฟล์ Template เสนอลงนามอีกครัง้ 
- เลือก   แล้วระบบจะเปิดใหเ้ลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง, ผูล้งนาม 
- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟลต์ามที่เลือกถึงในหน้าหนงัสือ 

 ให้เลอืก  

 
- จากนั้นกดปุม่  ระบบจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word  

หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word  ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งกอ่นกดปิด Word 
- ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมลู ให้กดปุม่   
- ระบบแจ้งผลการร่างหนงัสือเรียบร้อย ใหก้ดปุ่ม  
- ระบบบันทกึไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  

จากนั้นทำตามข้ันตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนงัสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 
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การบันทึกหนังสือนอกระบบ    

การรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก ที่ถูกส่งมายังหน่วยงาน ก่อนเริ่มใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือเป็นหนังสือยังมีการดำเนินการค้างอยู ่

 
1. ใส่รายละเอียดต่างๆ  ในส่วนของฟลิด์ ที่มีสญัลกัษณ์  (*) กำกับอยู่เป็นข้อมลูจำเป็นที่ต้องป้อน 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม    เพื่อจัดเก็บข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

 

จัดเกบ็ 
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3. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

- รับจาก หน่วยงานต้นทางที่สง่หนังสือมาให ้

- วันที่รับ วันที่รับหนังสือ 

- เลขรบั  เลขรบัหนงัสอืก่อนเริ่มใช้ระบบ งานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

- ออกเลขรบัตามลำดับ ออกเลขรบัตามลำดับของหน่วยงาน 

- เลือกเล่มทะเบียน เพื่อเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรบัหนังสือ 

- รายละเอียดการปฏิบัติการ(500 ตัวอกัษร) รายละเอียดการปฏิบัติของหนงัสือ 
 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทกึข้อมลู และดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมลูดังรูป 
 

 
 

5. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมลูหนงัสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 
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ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือและการใช้งานปุ่มตา่งๆ 

 
 
การอ้างถึงหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจออ้างถึงหนงัสือ   

- กดปุ่ม  เพื่อระบเุงื่อนไขในการค้นหาหนงัสอื จากนั้นกดปุ่ม  

- เมื่อค้นหาหนังสือแล้ว ให้คลิกเลือกหนังสือที่ต้องการอ้างถึง แล้วกดปุ่ม  

 
 

- หนังสือที่อ้างถึงเรียบร้อยแล้ว จะแสดงผลที่ ตารางอ้างอิงถึง 
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การแนบไฟล ์

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสูห่น้าจอแนบไฟล ์

- กดปุ่ม   เพื่อเลือกไฟล์แนบ 
- กดปุ่ม  เพื่อบันทกึข้อมูล 

 
 

- สามารถดูไฟล์แนบได้ที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 
 

การสแกนหนังสือผา่นระบบ 

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสูห่น้าจอสแกน 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. คำอธิบายเอกสาร คำอธิบายเพิ่มเติมของเอกสาร 

 

- คลิกปุ่ม      เพื่อเลือกเครือ่งสแกน จากนั้นกดปุ่ม “Select” 
 

 
 

กำหนดรูปแบบไฟล์ท่ีสแกน 

 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. เอกสารหน้าเดียว สแกนเอกสารหน้าเดียว 

2. เอกสารหลายหน้า สแกนเอกสารหลายหน้า 

3. ชนิดไฟล์ ชนิดไฟล์ที่ได้จากการสแกนเอกสาร 

4. สแกนโดยใช้ช่อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเนื่อง 

5. สแกนแบบ Duplex เพื่อสแกนเอกสารสองหน้าพร้อมกัน 

6. เครื่องสแกนแบบ เวอร์ช่ันของเครื่องสแกน 
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- คลิกปุ่ม    เพื่อเริ่มสแกนภาพ ระบบจะทำการโหลด Software ของ Scan และเมื่อ Scan เอกสาร
เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอตัวอย่าง ดังรปู 

 

    คลกิปุ่ม       เพือ่ขยายเอกสาร  คลิกปุ่ม      เพื่อย่อเอกสาร  

คลิกปุ่ม      เพื่อดูขนาดภาพจรงิ  คลิกปุ่ม      เพื่อดูภาพพอดีกรอบ 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้า คลิกปุ่ม      เพื่อไปหน้าถัดไป 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลับไปหน้าแรก คลิกปุ่ม      เพื่อไปหน้าสุดท้าย 

คลิกปุ่ม      เพื่อพมิพ์ภาพเอกสาร คลิกปุ่ม      เพื่อแก้ไขภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม      เพื่อบันทึกภาพเอกสาร      แสดงจำนวนหน้าของเอกสาร 
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การแก้ไขหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไข   
- แก้ไขข้อมูลใหเ้รียบร้อย 

- กดปุ่ม  เพื่อบันทกึการแก้ไข 

 
การลบหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อลบหนงัสอื (ลบได้เฉพาะหนังสือที่ยงัไม่ออกเลขทะเบียนเท่านั้น) 
- กดปุ่ม  เพื่อลบข้อมูล 

 
การยกเลิกหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกหนังสือ  
(กรณีหนงัสือออกเลขทะเบียนแล้วจะกดยกเลิกได้อย่างเดียว และไม่สามารถนำเลขทะเบียนเดมิมาใช้ไดอ้ีก) 

- ระบหุมายเหตุการยกเลิก แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทกึข้อมลู 

 

บันทกึการแก้ไข 
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ทางลัดในการสรา้งเป็นหนังสือส่งออก   
 ในกรณีที่รบัหนงัสอืภายใน (ใบปะหน้า) หรือเปิดหน้าจอประเภทหนงัสือภายในค้างไว้อยู่แล้ว 

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสร้างเป็นหนังสือส่งออก  
- คลิกเลือก  เพื่ออ้างถึงหนังสืออัตโนมัต ิหลงัจากจัดเก็บหนังสือแล้ว 
- กรอกข้อมูลหนังสือ 

- กดปุ่ม  เพื่อจัดเกบ็ข้อมลูหนงัสือ 

 
 

- เลือกเงือ่นไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุม่  

 
- ระบบออกเลขทะเบียนสง่ จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการสง่ต่อตามขัน้ตอนของหนงัสือ 

 

จัดเกบ็ 
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การดึงกลับ   
ในกรณีส่งหนังสือไปยงัหน่วยงานภายในกรม ผิดหน่วยงาน สามารถดึงกลบัมาแก้ไขแล้วส่งใหม่อีกครั้ง 

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอดึงกลบั   

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะดึงกลับ สามารถกดดึงกลบัไดด้ังนี ้

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุม่  
- ระบรุายละเอียดการดึงกลบั แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
การคืนเรื่อง   

ในกรณีที่รบัหนงัสอืจากหน่วยงานภายในกรม หากตรวจสอบพบว่าไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานสามารถคืนเรื่องได ้

- ให้กดปุ่ม  เพือ่เข้าสูห่น้าจอคืนเรือ่ง 
- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะรอรับ / รอออกเลขรบั / เรื่องคืน สามารถกดคืนเรื่องไดด้ังนี ้

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุม่  
- ระบรุายละเอียดการคืนเรื่อง แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทกึข้อมลู 
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การปิดเรื่อง   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอปิดเรือ่ง 
- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างสง่ สามารถกดปิดเรื่องไดด้ังนี ้

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุม่  
- ระบรุายละเอียดการปิดเรื่อง แล้วกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
 
การบันทึกคำสั่งการ/การปฏิบัติ   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกคำสัง่การ/การปฏิบัติ   
- ในช่อง สรุปเนื้อหา สามารถแจ้งข้อมลูใหเ้ฉพาะผู้บริหารของหน่วยงานทราบเท่านั้น 
- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมลู 
- หากต้องการเสนอสั่งการ และย้ายหนังสือเรื่องนี้ไปทีส่ถานะรอสัง่การ เพื่อใหผู้้บรหิารลงนามสั่งการ 

ให้กดปุ่ม  
(ขั้นตอนการลงนามสั่งการของผู้บริหาร ให้ศึกษาเพ่ิมเติมในหัวข้อการลงนามคำสั่งการ) 
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การส่งหนังสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสง่หนงัสอื  

- คลิกเลือก  เพื่อเลอืกจากโครงสร้างหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  
(กรณีเป็นหนงัสอืสง่ออก สามารถคลิกเลือก  เพื่อส่งกลับต้นเรื่อง 

- กดปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 

 
• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างสง่ / รอออกเลขทีห่นังสือ สามารถส่งหนังสือได้ดังนี ้

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วกดปุม่    
(สามารถเลือกหนังสือได้มากกว่า 1 เรื่อง แต่ทุกเรื่องต้องสง่ไปที่หน่วยงานเดียวกัน) 

- คลิกเลือก  เพื่อเลอืกจากโครงสร้างหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  

- กดปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 

 
ในกรณีที่ต้องการส่งไปยงัหน่วยงานภายนอกที่มีการเช่ือมโยงอิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) ให้ศึกษาเพิม่เติมในหัวข้อ  
ขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
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การสำเนาหนงัสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสำเนาหนงัสอื  
(ระบบจะคัดลอกข้อมลูเดิม เพื่อนำมาปรับแก้บางส่วนแล้วสร้างเป็นหนงัสอืฉบับใหม่) 

- แก้ไขข้อมูลบางส่วน 
- ถ้าต้องการอ้างถึงต้นฉบบัสามารถคลิกเลอืก   

- กดปุ่ม  เพื่อจัดเกบ็ข้อมลูหนงัสือ 

 
- เลือกเงือ่นไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุม่  

 
- ระบบออกเลขทะเบียนสง่ จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการสง่ต่อตามขั้นตอนของหนงัสือ 

 
 

จัดเกบ็ 
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การออกเลขท่ีหนงัสือ   

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอออกเลขที่หนงัสอื  
(ใช้ได้เฉพาะการออกเลขทะเบียนส่งเท่านั้น และต้องเป็นหนงัสือที่ยังไมเ่คยออกเลขทะเบียนส่ง) 

- เลือกเงือ่นไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุม่  

 
- ระบบออกเลขทะเบียนสง่ จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการสง่ต่อตามขั้นตอนของหนงัสือ 

 
 
การบันทึกข้อมลูแฟ้มหนังสือและการนำเขา้แฟ้ม   

• กรณีที่อยู่ในหน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

- ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอนำเข้าแฟ้มเอกสาร  
- หากต้องการเพิ่มแฟ้มเอกสาร ให้กดปุม่  กรณีที่ต้องการสร้างแฟ้มย่อย ให้คลกิเลือกแฟม้หลักกอ่น 

 
- ตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร และกำหนดเงื่อนไข จากนั้นกดปุม่  

 
- เมื่อได้แฟ้มเอกสารแล้ว ให้คลิกเลือกช่ือแฟ้มที่ต้องการนำเข้า แล้วกดปุม่  
- ระบบจะแสดงผล บันทึกข้อมลูเรียบร้อย จากนั้นกดปุม่  
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• กรณีที่เข้าผ่านหน้าจอโปรแกรมบันทึกข้อมูลแฟม้หนงัสือ 

- ให้คลิกเลือกโปรแกรม  

- หากต้องการเพิ่มแฟ้มเอกสาร ให้กดปุม่  กรณีที่ต้องการสร้างแฟ้มย่อย ให้คลกิเลือกแฟม้หลักกอ่น 

 
 

- ตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร และกำหนดเงื่อนไข จากนั้นกดปุม่  ระบบจะสร้างแฟ้มเอกสาร 
 

 
 

• การแก้ไขช่ือแฟ้ม 

- ให้คลิกเลือกช่ือแฟ้มที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุ่ม  เพื่อแก้ไข จากนั้นกดปุม่  
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• การลบแฟ้ม  (ต้องลบรายการหนงัสือที่อยู่ในแฟ้มออกก่อน ถึงจะลบแฟ้มได้) 

- ให้คลิกเลือกช่ือแฟ้มที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม   

 
- ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบแฟม้ แล้วกดปุ่ม  

 
 

• การเพิม่หนงัสอืเข้าแฟ้ม 

- ให้คลิกเลือกช่ือแฟ้มที่ต้องการนำเข้า แล้วกดปุ่ม  

 
- ค้นหาหนังสือ จากนั้นคลิกเลือกหนงัสือ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะนำหนังสือเข้าแฟม้ 

 
 

• การลบหนงัสอืออกจากแฟ้ม 
- ให้คลิกเลือกหนงัสือ แล้วกดปุ่ม   

 
- ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบรายการหนังสือออกจากแฟ้ม ให้กดปุม่  
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• การค้นหาหนังสือที่อยู่ในแฟม้ สามารถค้นหาได้ 2 วิธี 
1. ระบเุลขทีห่นังสือ และช่ือเรือ่ง แล้วกดปุม่  
2. คลิกเลอืกช่ือแฟม้ที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุ่ม  เพื่อระบุเงือ่นไขในการค้นหา 

จากนั้นกดปุม่  ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่คน้พบในตาราง 

 
 
การแนบหนังสือเสนอลงนาม 
1. เมื่อเปิดหนงัสือฉบับหลกัที่ต้องการแนบหนังสือแล้ว ให้เลอืกแถบหนงัสือแนบลงนาม แล้วกดปุม่  

 

2. เลือกหนังสือที่ต้องการแนบ แล้วกดปุม่  

3. หากต้องการตั้งค่าทะเบียนออกเลขในหนงัสือแนบลงนาม 
ให้เลอืกรายการหนังสือแล้วคลกิ  

 

1 

2 
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4. เลือกทะเบียนออกเลข แล้วกดปุ่ม  

 
5. ระบบแสดงช่ือทะเบียนในตาราง  จากนั้นทำตามข้ันตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนงัสอื ตามรูปแบบของ
หนว่ยงาน 

  
 
6. หากต้องการลบรายการหนังสือทีเ่คยแนบลงนาม ใหเ้ลือกรายการแล้วกดปุม่  เพื่อลบรายการ 

 
 

7. กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูล 
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การคน้หาตามรายละเอียดหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอยีดหนังสอื  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขทีห่นังสือในการค้นหาบางส่วน 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนงัสือของหน่วยงานเท่าน้ัน 
 

⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมลูให้คลิกทีปุ่่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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• กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลกิที่ปุม่    
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วนของเลขทีห่นังสือ 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที ่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนงัสอื 

7. วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่

8. จาก หน่วยงานทีส่่งหนงัสอื 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางที่รบัหนงัสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ช่ือประเภทเอกสาร 

13. ช้ันความลับ ช้ันความลับ 

14. ความเร่งด่วน ช้ันความเร่งด่วน 

15. เรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื 

16. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

17. รายละเอียด/เนือ้หาสำคัญ รายละเอียดของหนังสือทีส่ำคัญ 

18. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 
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ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

19. คำค้นพิเศษ คำที่ต้องการค้นเป็นพเิศษ 

20. ค้นหาคำพ้องเสียง ต้องการเรือ่ง ค้นหาคำพ้องเสียง 

21. วันครบกำหนด วันที่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

23. หนังสือที่ยงัไม่ครบกำหนด หนังสือที่ยงัไม่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

25. หนังสือทีเ่กินวันหมดอายุแล้ว หนังสือทีเ่กินวันที่หมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 
 

คลิกปุ่ม     เพื่อค้นหาข้อมลูที่ต้องการ 
 

• เมื่อผู้ใช้ต้องการดรูายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ
รายละเอียดต่าง ๆ ดังรูป   
 

 



 

 

 
34 

 

การค้นหาเพ่ือดูความเคลื่อนไหวหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอยีดหนังสอื  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1.ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2.เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3.ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขทีห่นังสือในการค้นหาบางส่วน 

 
⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมลูให้คลิกทีปุ่่ม   เพื่อค้นหาข้อมลูต้องการ 
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⚫ กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

 
 
ให้ผู้ใช้ปอ้นรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วน 

4. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนสง่ - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที ่ วันที่ที่ตอ้งการค้นหาหนงัสอื 

7. วันที่ส่ง,วันทีร่ับ วันที่ส่ง,วันทีร่ับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานทีส่่งหนงัสอื 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางที่รบัหนงัสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

12. เรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื 

13. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

14. รายละเอียดคำสัง่  / การปฏิบัต ิ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนงัสอื 

15. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

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

17. ติดตามผลการทำงาน ติดตามผลการทำงาน 
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• คลิกปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ 
เมื่อผู้ใช้ต้องการดรูายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรบั   
1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 
 

 
 
2. ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างนอ้ย 1 เงือ่นไข (จำเปน็ต้องป้อนข้อมูลที่มีสญัลกัษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

3. ประจำป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

1. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

2. สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

3. ช่วงวันที่รับ - ถึง วันที่ที่รับหนังสือ 

4. เลขรบัตั้งแต่ – ถึง เลขทะเบียนรับของหนงัสอื 

5. ประเภทหนงัสือ ประเภทหนงัสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือทัง้หมด 

6. การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม         เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมลูตามเงื่อนไขทีร่ะบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

1. เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 

 
 

2. ระบเุงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ (จำเป็นต้องปอ้นข้อมลูที่มสีัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1.ประจำป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวันที่ออกเลข - ถึง วันที่ที่ออกเลขทีห่นังสือ 

5.เลขทะเบียนสง่ตัง้แต่ - ถึง เลขทะเบียนส่งของหนงัสอื 

6.ถึง ช่ือหน่วยงานที่สง่หนงัสอืถึง 

7.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนสำนัก/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนทีอ่อกเอง 

8.การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 
 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม          เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมลูตามเงื่อนไขทีร่ะบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม  
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 

1. เลือกสถานะ “ดึงกลบั”  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

4. เลือกรายการหนงัสอืที่ตอ้งการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลอืกได้มากกว่า 1 รายการ)  
แล้วเลือกปุม่ “พิมพ”์ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปูตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 

แสดงผลรายงาน 
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⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การเวียนหนังสือ / การยกเลิกหนังสือเวียน / การรับทราบหนังสือเวียน / การค้นหาหนังสือเวียน 
 
1.การเวียนหนังสือ 
 กรณีที่ต้องการส่งเวียนหนังสือเพื่อใหเ้จ้าหน้าทีร่ับทราบ ให้เปิดหน้าแสดงข้อมลูหนงัสือแล้วทำตามขั้นตอนดังนี ้

 

- ให้กดปุ่ม เวียน Intranet  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
- ให้เลอืกลักษณะของหนังสือแล้วกดปุ่ม จะแสดงหน้าจอดงัรปู ใหก้ดปุม่  อีกครั้ง 

 
หมายเหตุ :  
1.การเวียนหนังสือลกัษณะนี้จะทำได้ใน 3 กรณี 

1.1 ทุกบทบาทที่มกีารสร้างหนงัสือออกเลขทะเบียนส่งแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
1.2 ทุกบทบาททีบ่ันทึกรับหนังสือจากภายนอกออกเลขทะเบียนรับแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
1.3 บทบาทสารบรรณกลางรบัหนงัสอืจากภายนอกแล้ว กดส่งต่อให้หน่วยงานที่2 ลงทะเบียนรับตอ่ หน่วยงาน  
     ที่2จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้แต่ถ้าส่งตอ่ใหห้น่วยงานที่3 จะไม่สามารถกดปุม่เวียน Intranet ได ้

2.เมื่อกดปุ่มเวียน Intranet แล้ว ต้องใหเ้จ้าหน้าทีเ่ข้าบทบาทบุคคล เพือ่ไปรบัทราบหนังสือเวียน 
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2.การยกเลิกหนงัสือเวียน 

- ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- ให้กรอกข้อมลูแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้เลอืกรายการหนังสือเวียนที่ตอ้งการยกเลิก 
- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรปู ให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 

 

 
 
หมายเหตุ : สามารถยกเลิกหนังสือเวียนได้เฉพาะหน่วยงานที่ทำการเวียนหนังสือเท่านั้น 
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3.การรบัทราบหนังสือเวียน 
 

 
 

- ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกเมนู  จะแสดงรายการหนังสอืเวียนใหม ่
- ให้เลอืกรายการหนังสือเวียนใหม่ที่ต้องการรับทราบ 
- เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรปู ให้กดปุ่ม  อีกครั้ง 
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4.การค้นหาหนังสือเวียน 

- ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
- ให้กรอกข้อมลูแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
- ให้คลิกเลขทีห่นังสือเพื่อดูรายละเอียด 
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การรับหนังสือในบทบาทบุคคล 
1. ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกสถานะรอรับ จะแสดงรายการหนังสือที่สง่มาถึงเจ้าหน้าที่โดยตรง 

 
 
2.การลงรบัหนงัสอืภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 
        2.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลกิที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลง

ช่ือรับ/ลงสมุดรบั (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)  คลกิปุ่ม  เพื่อลงช่ือรับ/ลงสมุดรบั  

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปู แล้วคลิกที่ปุ่ม ลงชื่อรับ/ลงสมุดรบั  
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3.เลือกเงือ่นไขการรับหนังสือ แล้วกดปุม่  

 
 

4.ระบบแสดงวันเวลาทีร่ับหนังสือ จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพื่อปดิหน้าจอ 

 
 

5.ระบบแสดงข้อมลูหนังสือดงัรปู 
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ขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (ECMS) 
1. ที่หน้าโปรแกรมส่งหนังสือ แถบ ไฟล์แนบ/Scan ให้คลิกเลอืกไฟล์แนบหรือไฟล์ Scan ที่ต้องการส่ง  

 

จากนั้นคลิกที่แถบ แจกจ่ายหน่วยงาน ให้คลิกเลือก  คลิกปุม่ส่งหนังสือ   
ระบบจะทำการส่งหนังสือให้อัตโนมัติ โดยหนังสือจะย้ายไปอยู่ที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส ์
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2. ไปที่ รอสง่หนงัสอือิเล็กทรอนิกส์  

 
 

เมื่อคลกิเข้ามาที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออเิล็กทรอนกิส์ จะพบหนังสือที่คลิกส่งหนังสืออเิลก็ทรอนิกส์ไว้  
สถานะ รอดำเนินการ โดยระบบจะทำการส่งหนังสือใหอ้ัตโนมัติทุก 1 นาที (หรือข้ึนอยูก่ับการตั้งค่าของแตล่ะ

หน่วยงาน) 

 
กรณี ส่งหนังสือผ่าน หนังสือจะหายไปจากโปรแกรม รอสง่หนังสืออิเล็กทรอนกิส ์
กรณี ส่งหนังสือไมผ่่าน ระบบจะพยายามส่งหนังสือใหม่ โดยสถานะจะบอกว่ากำลังดำเนินการส่งหนังสือใหม่ครั้งที่
เท่าไร ดังรูป 
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3. ไปที่ ผลการส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ไมผ่่าน  

      
หากระบบพยายามสง่หนงัสอืไม่ผ่าน 5 ครั้ง (หรือข้ึนอยูก่ับการตั้งค่าของแต่ละหน่วยงาน) หนังสือจะย้ายไปอยู่

ที่โปรแกรม ผลการส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ไมผ่่าน พรอ้มบอกเหตผุลทีส่่งไมผ่่านพรอ้มจำนวนครัง้ที่พยายามสง่ ดังรปู 

 
- หากต้องการส่งหนังสือซ้ำอกีครั้ง ให้คลิก  หน้าหนังสอืที่ต้องการสง่ และคลกิปุม่  และหนังสือ

จะย้ายกลับไปที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส์ เพื่อรอส่งอกีครั้ง 

หากต้องการยกเลกิการส่งหนังสืออเิลก็ทรอนิกส์ ให้คลิก  หน้าหนังสอืที่ต้องการ แล้วคลกิปุม่  ข้าง

ตาราง แล้วกด  เพื่อยกเลิกการส่งหนังสืออเิล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์/ แจ้งหนังสือผิด / ปฏิเสธการรบัหนังสือ  (ECMS) 
1. ไปที่รายการรบัสง่อิเล็กทรอนกิส์ -> เลือกรับหนังสืออเิลก็ทรอนิกส ์

  
2. กดปุ่ม  เพื่อดงึหนังสือทั้งหมดทีส่่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือสง่มาจากหน่วยงานภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ไดร้ับ ดังรูป 
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3. การรบัหนงัสอือิเล็กทรอนิกส ์

3.1. คลิก Link เลขทีห่นังสือที่ต้องการลงรับในตารางหนังสือสง่มาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง
รายละเอียดหนงัสอื และเอกสารแนบดงัรปู 

 
3.2. เลือก   

3.3. กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม  เพื่อจัดเกบ็ข้อมูล 

3.4. เลือกรปูแบบการรับ พรอ้มระบรุายละเอียดการปฏิบัตกิาร (ถ้ามี)  จากนั้นกดปุ่ม  
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3.5. ระบบจะทำการบันทกึหนังสือและแสดงเลขรบั ดังรปู 
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4. การแจง้หนงัสือผิด 

4.1. คลิก Link เลขทีห่นังสือที่ต้องการแจ้งหนังสือผิดในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏ
หน้าจอแสดงรายละเอียดหนงัสอื และเอกสารแนบดงัรปู 

 
4.2. เลือก  

4.3. กรอกหมายเหตุการแจง้หนงัสือผิด แล้วกดปุ่ม   
4.4. ระบบจะทำสง่หนงัสือแจ้งหนังสือผิดไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรปู 
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5. การปฏิเสธการรับหนังสือ 

5.1. คลิก Link เลขทีห่นังสือที่ต้องการปฏิเสธในตารางหนงัสอืสง่มาจากหน่วยงานภายนอก จะปรากฏหน้าจอแสดง
รายละเอียดหนงัสอื และเอกสารแนบดงัรปู 

 
5.2. เลือก  

5.3. กรอกหมายเหตุการปฏิเสธการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม   
5.4. ระบบจะทำสง่หนงัสือปฏิเสธไปยังหน่วยงานต้นทาง และแสดงหน้าจอ ดังรปู 
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ขั้นตอนการรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนงัสือปฏิเสธ (ECMS) 

1. การรบัหนงัสอืตอบรับ   

1.1.  ไปที่รายการรับส่งอเิลก็ทรอนิกส์ -> เลือกรบัการตอบรับการสง่หนงัสอื 

 
1.2.  กดปุ่ม  เพื่อดึงหนงัสอืรบัทั้งหมดทีส่่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนงัสอืสง่มาจากหน่วยงาน
ภายนอก   

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

 
1.4.  เมื่อดูรายละเอียดหนงัสือตอบรบัแล้ว ให้คลิก  เพื่อเลอืกรายการหนงัสือที่ต้องการลบออกจากตาราง 

  แล้วคลิกปุ่ม  
  หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนงัสอืที่ยังไมม่ีการเปิดดูรายละเอียดจะไมส่ามารถลบออกจากตารางได้ 
 

 
1.5.  คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมลูหนงัสือตอบรับ 
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2. การรบัหนงัสอืแจ้งเลขรับ   
2.1. ไปที่รายการรบัสง่อิเล็กทรอนกิส์ -> เลือกรับแจ้งเลขรบัหนังสือ 

 
2.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดทีส่่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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2.3. คลิก Link เลขที่ หนงัสือแจ้งเลขรับ เพือ่ดูรายละเอียดเลขรบัหนังสือ และกดปุม่  ดังรูป 

 
2.4. เมื่อดูรายละเอียดหนงัสอืแจ้งเลขรับแล้ว ให้คลิก  เพื่อเลอืกรายการหนังสือที่ต้องการลบออกจากตาราง 

แล้วคลิกปุม่  
หมายเหตุ : หากเลือกรายการหนงัสือที่ยังไมม่ีการเปิดดูรายละเอียดจะไมส่ามารถลบออกจากตารางได ้

 
2.5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูลหนังสือตอบรบั 
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3. การรบัแจง้หนงัสือผิด   
3.1. ไปที่รายการรบัสง่อิเล็กทรอนกิส์ -> เลือกรับแจ้งหนงัสือผิด 

 
3.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดทีส่่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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3.3. คลิก Link เลขที่ แจ้งหนังสือผิด เพื่อดหูมายเหตุการแจ้งหนงัสือผิด และกดปุ่ม  เพื่อจะสง่

หนังสือใหม่ ดังรูป 

 
 

3.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการดำเนินการ ใหก้ดปุ่ม  ดังรูป จากนั้นไปค้นหาหนังสือเพื่อ
แก้ไขแล้วดำเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามขั้นตอนการสง่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง 
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4. การรบัหนงัสอืปฏิเสธ   
4.1. ไปที่รายการรบัสง่อิเล็กทรอนกิส ์-> เลือกรับการปฏิเสธการรับหนังสือ 

 
4.2. กดปุ่ม  เพื่อดึงหนังสือรับทั้งหมดทีส่่งเข้าหน่วยงานลงในตารางหนังสือส่งมาจากหนว่ยงาน

ภายนอก 

พร้อมแสดงจำนวนรายการทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จากนั้นกดปุ่ม  
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4.3. คลิก Link เลขที่ หนงัสือปฏิเสธ เพื่อดหูมายเหตกุารแจ้งปฏิเสธหนงัสือ และกดปุม่  เพื่อจะสง่

หนังสือใหม่ ดังรูป 

 
4.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลการดำเนินการ ใหก้ดปุ่ม  ดังรูป จากนั้นไปค้นหาหนังสือเพื่อ

แก้ไขแล้วดำเนินการส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามขั้นตอนการสง่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์อีกครั้ง 
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ขั้นตอนการสอบถามประวัติการรบั-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนกิส์ (ECMS) 
1. คลิกที่ เมนูค้นหาหนงัสือ -> เลือกประวัติการรับ-สง่หนงัสืออิเลก็ทรอนิกส ์

 
2. ระบเุงื่อนไขการค้นหา อย่างน้อย 1 เงื่อนไข แล้วกดปุม่  หรอืกดปุ่ม  เพื่อแสดงเงื่อนไข

การค้นหามากขึ้น 

 
  



 

 

 
66 

 

การจองเลขที่หนงัสือ 
1.เลือกเมนู จองเลขทีห่นังสือ แล้วกดปุ่ม  เพื่อเลือกเงือ่นไขการจองเลข 

 
2.ระบเุงื่อนไขการจองเลข 
- กรณีที่ธุรการสำนัก/กอง สามารถดึงเลขกรมได้ ให้เลือก ออกเลขที่หนงัสือระดบักรม  
- หากต้องการออกเลขของสำนัก/กอง ให้เลือกออกเลขทีห่นงัสือระดับหน่วยงาน 
- เลือกช่ือสมุดทะเบียนที่ตอ้งการออกเลข 
- เลือกจำนวนหนงัสอืที่ต้องการจองเลข หากต้องการใช้ 1 เรื่อง ใหร้ะบเุลข “1” ในช่องกรอกข้อมูล 
หากระบุเลขทีจ่ะออกลำดับต่อไป เช่น “231” ระบบจะจองเลขไปทัง้หมด 231 เลข และยกเลิกไม่ได้ 
- จากนั้นใหก้ดปุ่ม  

 
การค้นหาเลขจอง 

- ให้เลอืกช่วงวันที่จองเลข แล้วกดปุ่ม  
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การค้นหารายการสมุดทะเบียน 
1.เลือกเมนู รายการสมุดทะเบียน แล้วกดปุ่ม   

 
2.ระบเุงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุม่   

 
3.คลิกเลขทีห่นังสือที่ต้องการดรูายละเอียด 
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การลงนามในหนังสือ  

ต้องเป็นบทบาททีม่ีสทิธ์ิในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร, ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น 
 
1. คลิกที่สถานะ “รอลงนาม”  แล้วคลิกเลขที่หนงัสอืที่ต้องการลงนาม 

 

 
 

2.หน้าลงนามหนงัสอืสำหรบัผูบ้รหิาร มีให้ระบุรหสัผ่านและคำสั่งการจากนัน้กดปุ่ม  

 
 

3.สามารถดเูส้นทางพร้อมคำสั่งการได้ที่   หรือดูไฟล์แนบทีปุ่่ม  
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4.หากต้องการสั่งการพร้อมแจกจ่ายกดปุ่ม  
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4. เมื่อระบบตรวจสอบรหสัผ่านถูกต้องจะทำการลงนามพรอ้มออกเลขทะเบียนสง่ในหนังสือตามที่ธุรการตัง้ค่าไว้ 

 
หากต้องการเปิดไฟล์ หรือตรวจสอบเอกสารการลงนาม ใหค้ลิกที่  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
การเปิดดูไฟล์แนบ  ให้คลิกปุม่  เพือ่ดูไฟล์เอกสารลงนาม 
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การตรวจสอบเอกสารการลงนาม  ให้คลิกปุม่   

  
 
กรณีลงนามในหนังสือแนบลงนาม 
1. ให้คลกิแถบหนงัสอืแนบลงนาม จะแสดงรายการหนงัสือที่เสนอลงนาม ให้คลกิเลือกหนังสือทีจ่ะลงนามและเลือกไฟล์ 
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2. คลิกปุ่ม  และกดต๊ิกเรือ่ง  จากนั้นใส่รหัสผ่านลงนามแล้วกดปุ่ม  

 
 

3. ระบบแจ้งข้อความลงนามเรียบร้อย กดปุ่ม  
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4. ในตารางหนังสือแนบลงนาม จะแสดงวันเวลาที่ลงนามเรยีบร้อยแล้ว 
หากต้องการดูไฟล์หนังสือ ให้คลิกเลขทีห่นังสือ จะแสดงข้อมูลดังรูป 

 
 
5. หากต้องการดูไฟลเ์อกสารที่ลงนามแล้ว ให้กดปุ่ม   
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การลงนามคำสั่งการ 

จะต้องเป็นบทบาทที่มสีิทธ์ิในการลงนาม เช่น บทบาทผูบ้รหิาร, ผูบ้ังคับบัญชา เป็นต้น 
 
1. คลิกที่สถานะ “รอสั่งการ” จะแสดงรายการหนังสือทีร่อสั่งการ ให้คลิกเลขที่หนงัสือ 

 
 

2. คลิกปุ่ม  บันทึกคำสั่งการ (หากต้องการตรวจสอบไฟลเ์อกสารก่อนลงนามสั่งการใหก้ดที่ปุม่ ) 

 
 

3. ระบบแสดงหน้าจอเลอืกรปูแบบคำสัง่การ และระบุรหัสผา่นยืนยันตัวบุคคล จากนั้นกดปุม่  
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4. ถ้าต้องการดูเส้นทางพร้อมคำสั่งการให้คลิกปุ่ม  

  
 
4.1 หน้าแสดงไฟลเ์อกสาร 
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5. เมื่อคลิกที่ ตารางความเคลื่อนไหว จะแสดงสญัลักษณ์  ให้คลิกดรูายละเอียดการลงนามคำสัง่การ 

 
 

6. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดการลงนามคำสั่งการแล้วให้กดปุ่ม  

 
 

 7.หากต้องการสร้างเอกสารแสดงเลขรบัพร้อมลายเซ็น คำสั่งการ ของหนงัสอืเรื่องนี้ ให้คลิกปุม่  
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การรับหนังสือผา่นอีเมล   
 

 
 เมื่อเข้าโปรแกรม รายการรับหนังสือจากอีเมล จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 
การดงึข้อมูลจากอีเมล 

- ระบบสารบรรณดึงข้อมูลจากอเีมลของหน่วยงานอัตโนมัต ิหรือผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อดึง
ข้อมูลจากอีเมลของหน่วยงานทันที และแสดงผลในตารางรบัหนังสือจากอเีมล 

- ระบบบันทกึ log เกบ็ใน ประวัติการรบัส่งอีเมล 
 

เง่ือนไขการแสดงข้อมลูในตาราง 
- ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ดึงข้อมลูจากอีเมล และแสดงวันเวลาที่ดึงข้อมูลเข้าระบบสารบรรณ เมื่อถึงรอบ 

ดึงข้อมูลอกีครัง้ ระบบจะดึงข้อมลูเฉพาะเรื่องใหม่มาแสดงเพิ่มเติม   
- เมื่อดึงข้อมูลเข้าระบบแล้ว ข้อมูลที่อยู่ในอีเมลจะไม่ได้ลบออก 
- ถ้าอีเมลที่ดึงข้อมลูเข้าระบบมีการตั้งค่า Auto Reply (Request a Read Receipt) ระบบจะสง่เมล Read 

กลับไปยังอเีมลผูส้่งอัตโนมัต ิ
 
การลบข้อมูล 

- หากต้องการลบข้อมลูหนังสือในระบบ ผู้ใช้งานสามารถคลิก checkbox หน้ารายการที่ต้องการลบ  
แล้วกดปุ่มลบ  ข้างตาราง (เป็นการลบข้อมลูในระบบเท่านัน้ไม่ได้ลบที่อเีมลของหน่วยงาน) 

- หากต้องการลบข้อมลูในอเีมล ต้องไปดำเนินการในหน้าเว็บอีเมลของหน่วยงาน 
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การลงทะเบยีนรับทางอีเมล 

 
- คลิกทีร่ายการหนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับ เพือ่ตรวจสอบข้อมูล 

 

 
- กรณีที่ระบบตรวจสอบพบไฟล์ PDF ทีเ่ป็น PDF-A3 ระบบจะอ่านข้อมูลมาเซตรายละเอียดบนหน้าจอให้

อัตโนมัต ิ
- หากขาดข้อมูลหนังสือบางส่วน ให้ระบเุพิ่มเติม เช่น รปูแบบเลขทีห่นังสือ ช่ือเรือ่ง หน่วยงาน เป็นต้น 
- เลือกไฟล์แนบที่ต้องการประทับเลขรับ สามารถเลือกได้ 1 ไฟล์เท่านั้น 

- จากนั้นกดปุม่ จัดเก็บ  จะแสดงหน้าจอเลือกการลงรับ และระบุข้อมูลอเีมลและรายละเอียดเพื่อแจ้ง
กลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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- เลือกเงือ่นไขการลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ตรวจสอบรายละเอียด อีเมลผู้รบั หนังสือแจง้ตอบรับ 
- ตรวจสอบช่ือเรื่อง 

 กรณีไม่มีช้ันความเร็ว “ทส 004/2563 ลงวันที่ 05/03/2563 ทดสอบรับหนังสือภายนอก” 
 กรณีมีช้ันความเร็ว “ทส 004/2563 ลงวันที่ 05/03/2563 ด่วน-ทดสอบรบัหนงัสอืภายนอก” 

- ตรวจสอบเนือ้หาอเีมล 
 ข้อมูลผู้รบัและส่งอเีมล ช่ือ-นามสกลุ ตำแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขภายใน ช่ือหน่วยงานรบัหนงัสอื 

- จากนั้นกดปุม่  เพื่อลงทะเบียนรับ และแจ้งตอบรับกลับทางอีเมล 
 

 
- ระบบแสดงข้อมูลการลงทะเบียนรบั และแจง้ตอบรับกลบัทางอีเมล โดยมรีายละเอียด เลขรับ, วันและเวลารับ 

พร้อมช่ือส่วนราชการ ที่ตัง้ของส่วนราชการ ทีเ่ป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษในท้ายอีเมลอัตโนมัต ิ
- ระบบแนบไฟล์ PDF ที่มปีระทับเลขรับของหน่วยงาน สง่กลบัทางอเีมลใหห้น่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ (ถ้ามี) 
- ระบบบนัทกึ log เกบ็ใน ประวัติการรับส่งอีเมล 
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ตัวอย่างไฟล์ PDF ที่ระบบประทบัเลขรบัและวันเวลา ดังรปู 
 

 
 

ตัวอย่างอีเมลแจง้ตอบรับ ทีส่่งกลบัหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง ดงัรูป 
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การตรวจสอบและรบัหนังสือซ้ำ 

 
- เมื่อเปิดหนงัสอืที่ต้องการลงทะเบียนรบัแล้ว ให้กดปุ่ม   
- ระบบจะตรวจสอบหนังสือซ้ำจากเงื่อนไข รูปแบบเลขที่หนังสือและลงวันที่ และแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
- หากต้องการรับซ้ำ ให้คลิกที่ช่ือเรือ่ง   

 

 
- ระบบจะแสดงตัวอย่างดงัรปู และสามารถเลือกไฟล์แนบที่ตอ้งการประทับเลขรับได้  

แต่ไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดส่วนอื่นได ้

- จากนั้นกดปุม่ จัดเก็บ  เพื่อลงทะเบียนรบัและแจ้งตอบรบักลับทางอีเมล ตามขั้นตอนอกีครั้ง 
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การส่งหนังสือผา่นอีเมล  

 ในโปรแกรมส่งหนังสือ ให้เลือกหน่วยงานปลายทาง  แล้วกดปุ่มสง่หนงัสอื   จากนั้นให้ทำตาม
ข้ันตอน บันทึกการส่งออก เพื่อระบุอเีมลปลายทางที่ต้องการส่งหนังสือ 

 
 

บันทึกการส่งออก 

 
 เมื่อเข้าโปรแกรมบันทกึการส่งออกจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

- เลือกรายการที่ต้องการส่ง แล้วกดปุ่ม   
- กรณีที่เลือกมากกว่า 1 รายการ จะตอ้งเป็นหนังสือเรื่องเดียวกันเท่านั้น 
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ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมลูทีจ่ะส่งอเีมล 

ชื่อเรื่อง 
- กรณีไม่มีช้ันความเร็ว “กษ 0801/59 ลงวันที่ 25/08/2564 รายงานผลการดำเนินโครงการ” 
- กรณีมีช้ันความเร็ว “กษ 0801/59 ลงวันที่ 25/08/2564 ด่วนมาก : รายงานผลการดำเนนิโครงการ” 

สรุปสาระสำคญั 
- ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อความสรุปสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- หากต้องการดึงข้อมูลรายละเอียด/เนื้อหาสำคัญของหนงัสือเรื่องนี้ ให้เลือก 

 

 
คำลงท้ายและข้อมลูติดต่อ 

- ระบบจะใส่คำลงท้าย “ขอแสดงความนับถือ” ช่ือหน่วยงาน และเบอร์ติดต่อ 
- ข้อมูลผู้รบัผิดชอบหนังสือ ช่ือ-นามสกลุ ตำแหน่ง เบอร์ติดต่อ 
- ข้อมูลผู้สง่อีเมล ช่ือ-นามสกลุ ตำแหน่ง เบอร์ติดต่อ 

ไฟล์แนบหลัก  
- ไฟล์แนบทีจ่ะส่งไปยงัผูร้ับทุกหน่วยงานเหมือนกัน 
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ระบบจะใส่ข้อความขอให้ตอบกลับ พร้อมข้อความจำกัดความรับผดิมาตรฐานในเมลให้อัตโนมัต ิ

- เลือก  เพือ่แสดงข้อมูลช่ือส่วนราชการ ที่ตัง้ของส่วนราชการ เบอร์ติดต่อ อเีมล  
พร้อมข้อความจำกัดความรับผิดมาตรฐาน ที่จะสง่ไปในท้ายอีเมล
อัตโนมัติ

 
สำเนาเรียน (CC) 

- สามาระบุอเีมลที่ต้องสำเนาไว้เป็นหลักฐาน หากต้องการระบุหลายอีเมลให้ใส่ ( , ) ค่ันระหว่างอีเมล 
หน่วยงานผู้รับ 

- แสดงช่ือหน่วยงานและเบอร์ติดต่อ 
อีเมลผู้รับ 

- แสดงช่ืออีเมลของหน่วยงานปลายทางตามค่าตั้งต้นในระบบ หากไมม่ีข้อมลูใหร้ะบเุพิ่มเติม 
เรียน 

- คำข้ึนต้น “เรียน” ของผูร้ับปลายทางตามค่าตั้งต้นในระบบ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุเพิม่เติม 
ไฟล์แนบ  

- ในกรณีที่สง่หลายหน่วยงาน ระบบจะแยกไฟลห์นังสือของแต่ละหน่วยงาน 

จากน้ันกดปุ่ม  
- ระบบทำการสง่อีเมลไปยงัผู้รบัปลายทางที่ระบุพร้อมตั้งค่า Auto Reply (Request a Read 

Receipt) ไปกบัอีเมล 
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ตัวอย่างอีเมลทีจ่ัดสง่ไปยังผู้รบัปลายทาง ดังรูป 

 
 

เมื่อส่งอเีมลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูในตารางดงันี ้

 
หมายเหตุ ไฟล ์PDF ทีร่่างและลงนามผ่านระบบ จะเปน็ไฟล์ PDF-A3 ที่มี XML หนังสือแนบไปด้วย 
  

หากต้องการส่งหนังสือเรื่องเดิมผ่านอีเมล ให้ไปค้นหาหนงัสอื แล้วทำตามขั้นตอนแรกของการส่งผ่านอีเมล
ภายนอกอีกครั้ง 
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 การตั้งค่าเครื่องคอมพิวเตอรเ์พ่ือรองรับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1. การตั้งค่าใน Browser (ให้เลือกตัง้ค่าเฉพาะ Browser ที่ใช้งาน) 
• กรณีใช้ Chrome ให้ตั้งค่าดังนี ้

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

 
- เลือก “Pop-ups and redirects” 

 
- เลอืก “Sites can send pop-ups and redirects” 

 



 

 

 
87 

 

วิธีการแกป้ัญหาเรื่อง Chrome มีการ Update Version ใหม่ และทำให้ App Service ไม่สามารถใช้ได ้ 
เปิด Tab ใหม่บน Browser Chrome จากนั้นระบุคำสัง่  chrome://flags   

1. ค้นคำว่า Block insecure private network requests.  
จากนั้นใหท้ำการเปลี่ยนเป็น Disabled และ ทำการ Relaunch 

 
 

2. ค้นหาคำว่า Allow invalid certificates for resources loaded from localhost.  
จากนั้นทำการเปลี่ยนเป็น Enables และทำการ Relaunch 
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• กรณีใช้ Internet Explorer ให้ตั้งคา่ดังนี ้

- เลือก  แล้วเลือก Internet Option 

 
 

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

- เลือก  แล้วเลือก Options 

 
 

- เลือก Content แล้วดูที่หัวข้อ Pop-ups เอาเครือ่งหมาย  ออกในหัวข้อ Block Pop-up 
windows  
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2. การติดตั้งโปรแกรมเสริมเพ่ือใช้การสแกนผา่นระบบฯ หรือใช้การร่างหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเสนอลงนาม 
หมายเหต ุ: การสแกนผ่านระบบจะต้องใช้เครื่องสแกนทีเ่ช่ือมต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง และติดต้ังโปรแกรม
ที่มากับเครื่องสแกนแต่ละรุ่นก่อน หลังจากนั้นจึงติดตั้งโปรแกรมเสริมของระบบฯ 

2.1 ตรวจสอบสเปคเครื่องคอมพิวเตอรก์่อนดาวน์โหลด 
- ให้เข้าไปที่ This PC แล้วคลิกขวา เลือก Properties 

 
- ระบบแสดงหน้าจอดังรูป ให้ดูทีห่ัวข้อ System type จะแสดงข้อมูลว่าเป็น 32bit หรือ 64bit 

 
หลงัจากนั้นเข้าหน้าเว็บไซต์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ ให้ดาวน์โหลดและติดตัง้ตามลำดับดงันี ้

 
2.2 ดาวน์โหลดไฟล์ตดิต้ังรันไทม์โปรแกรมสแกน 
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ให้เลอืกตามสเปคเครือ่งคอมพิวเตอร์แตล่ะรุ่นว่าเป็น Windows 32bit หรือ Windows 64bit 
และจัดเก็บลงในคอมพิวเตอร ์

- เปิด Folder ทีจ่ัดเกบ็ไฟล ์

- ดับเบิล้คลกิที่โปรแกรม  หรอื  หรือ  
- กดปุ่ม  

 
 

- หน้าจอแสดงสถานะกำลงัติดตั้งโปรแกรม 
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- หากข้ึนหน้าจอนี้ใหเ้ลือก   
แล้วกดปุ่ม    

- หากไม่ขึ้นหน้าจอนี้ให้ข้ามไปทำข้ันตอนต่อไป 

 
 

- กดปุ่ม  
- หากไม่ข้ึนหน้าจอนี้ให้ข้ามไปทำข้ันตอนต่อไป 
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- หน้าจอแสดงสถานะติดต้ังรันไทม์โปรแกรมสแกนเสรจ็สิน้ กดปุ่ม   

 
 

- กดปุ่ม  
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2.3 ดาวน์โหลดไฟล์ติดต้ังโปรแกรมสแกน 
ให้ดาวน์โหลดและจัดเกบ็ลงในคอมพิวเตอร ์
- เปิด Folder ทีจ่ัดเกบ็ไฟล ์

- ดับเบิล้คลกิที่โปรแกรม   หรือ  
- กดปุ่ม  

 
 

- หน้าจอแสดงสถานะกำลงัติดต้ังโปรแกรม 
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- หน้าจอแสดงสถานะติดตั้งโปรแกรมสแกน (AppServices) เสรจ็สิ้น กดปุ่ม  

 
- กดปุ่ม  

 
2.4 ตรวจสอบการติดตั้งโปรแกรมสำเร็จ 

- ดูทีส่ถานะ Notification Area ตามรูปที่ 1  

- ให้ดับเบิ้ลคลิกที่  จะข้ึนหน้าจอแสดงผล ตามรูปที่ 2 
- ถ้าติดต้ังสำเร็จจะข้ึน สถานะทำงาน ถ้าไม่สำเรจ็จะข้ึนสถานะหยุดทำงาน ให้คลิกทีปุ่่ม เริ่มทำงาน 

    

1 

2 
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3. การสรา้ง Folder Temp เพ่ือใช้เก็บไฟล์รา่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ชั่วคราว 
 โดยปกติการติดตั้ง AppServices จะมีการสร้าง Folder Temp ไว้ในเครื่องให้อัตโนมัติ  แต่ในบางเครื่องอาจ
ไม่ได้สร้างไว้ เนื่องจากข้อจำกัดเรื่องสเปคเครื่องคอมพิวเตอร์ และเวอร์ช่ันของโปรแกรมต่างๆ จึงมีความจำเป็นที่ต้อง
ตรวจสอบและสร้าง Folder เพิ่มเตมิ 

การตรวจสอบ  
ให้เข้าไปที ่Drive C หรือ Windows C  แล้วหา Folder “temp”  ถ้าไม่มีให้สร้างตามขั้นตอน 

การสรา้ง Folder Temp  
เมื่อเข้ามาที่ Drive C  หรือ Windows C (แต่ละเครื่องอาจแสดงช่ือไม่เหมือนกัน) 

 
 

- คลิกขวาเลือก New >> Folder  

 
 

- ตั้งช่ือว่า "temp" แล้วกด Enter   จากนั้นให้ปิดหน้าจอนี้ แล้วเข้าใช้งานระบบอกีครั้ง 
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4. การตั้งค่า Region เพ่ือแกป้ัญหาร่างหนังสือแล้วภาษาเพ้ียน 
 ให้เข้า Control Panel เลอืก Region 

- เลือกแถบ Format  และเปลี่ยนหัวข้อ Format ใหเ้ป็น Thailand 

 
 

- เลือกแถบ Administrative  แล้วดูทีห่ัวข้อ Current Language   
ถ้ายังไม่เป็นคำว่า Thai (Thailand) ให้เปลี่ยนโดยคลิกปุ่ม Change System Locale  
แล้วคลิกตามลำดับข้ันตอนในรปู (ข้ันตอนที่ 3  Beta : Use Unicode  ใหเ้อาเครื่องหมายถูกออก) 

 
 

- จากนัน้ให้ยืนยันการตั้งค่า ระบบจะ Restart เครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วเข้าใช้งานใหม่อกีครั้ง 

00 

1 

2 

3 

4 
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5. การตั้งค่าเพ่ิมเติมเมื่อเกิดปญัหาการสแกนผา่นระบบฯ 

- คลิก  แล้วระบุ Control Panel เมื่อค้นเจอแล้วให้คลิกเลอืกโปรแกรมตามรปู 
(Windows แต่ละรุ่น อาจจะเข้า Control Panel ไมเ่หมือนกัน) 

 
 

- เลือก Internet Options 
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5.1 การตั้งค่าความนา่เชื่อถือ (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  

 
- ให้เลอืกหัวข้อ ActiveX controls and plug-ins 

- เฉพาะหัวข้อย่อยภายใต้ ActiveX controls and plug-ins  ให้เลือกเป็น  ทั้งหมด 

แล้วกดปุ่ม  
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- คลกิปุ่ม  เพือ่บันทกึการตัง้ค่า 

 
 

6. การปลด Toolbar ท่ีรบกวนการทำงานระบบใน Internet Explorer (หากไม่ติดปัญหาให้ข้ามข้ันตอนน้ี) 
 ในการใช้งาน Internet  บาง Website อาจมีการติดตัง้ Toolbar ที่รบกวนการทำงานระบบโดยอัตโนมัติ โดย

ที่ผู้ใช้ไม่รู้ตัว เช่น Yahoo Toolbar , Msn Toolbar , Google Tool เป็นต้น 

ทำการเช่ือมต่อกบั Internet Explorer แล้ว คลิกขวาที่ว่างหลงัคำว่า  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

ในส่วน Toolbar หน้าส่วนของ   ให้นำเครื่องหมาย  ออก  
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การสรา้ง shortcut ของ Appservice เพ่ือให้ทำการ autostart ทุกคร้ังท่ีเปิดเครื่อง ทำดังนี้ 
1. เข้าไปที่ Start -> Run แล้วพิมพ์คำสั่ง shell:startup 

 
 

2. จะเข้าหน้าของ startup ของ user ที่ใช้งานอยู ่

 
 

3. เปิด Explorer อีกอันนึงขึ้นมา โดย เข้าไปที่ C:\Program Files (x86)\AppServices 

 
 

4. ท่ี Explorer ของ Appservice ทำการสร้าง shortcut โดย คลิก “ขวา” ท่ี Appservice.exe ค้างไว้แล้ว 
ลากมาท่ี Explorer ของ startup (ตอนลากจะข้ึนคำว่า -> Move to Startup ไม่ต้องสนใจ)  
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เมื่อถึงแล้ว จากนั้น ปล่อยคลิกขวา จะมี menu ขึน้มา ให้เลือก Create shortcuts here 

 
 

5. จะมี shortcut เปิดข้ึนที่ Explorer ฝั่ง startup 
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6. กลับมาที่ Explorer ของ AppService ให้ double-click เข้าไปขา้งใน Folder ชื่อ AppServices 

Monitoring 

 
หน้าตาจะประมาณนี้ 

 
 

7. ท่ี Explorer ของ Appservice Monitoring ทำการสร้าง shortcut โดย คลิก “ขวา” ท่ี 
AppserviceMonitoring.exe ค้างไว้แล้ว ลากมาท่ี Explorer ของ startup (ตอนลากจะข้ึนคำว่า -> 
Move to Startup ไม่ตอ้งสนใจ)  
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8. เมื่อถึงแล้ว จากนั้น ปล่อยคลิกขวา จะมี menu ขึน้มา ให้เลือก Create shortcuts here 

 

 
 

9. จะมี shortcut เปิดข้ึนที่ Explorer ฝั่ง startup 

 
 

10. ทดสอบโดยการ restart เครื่อง แล้ว Login เข้า Windows (ต้องเป็น user เดิม ที่ทำการสร้าง shortcut ใน 
startup เนือ่งจาก startup นั้น เป็นของใครของมัน ไม่ได้ใช้ทุก user) รอจนเครื่องพร้อมใช้งาน ถ้าใน 
systemtray มมุล่างขวามีสัญลักษณ์ icon สีเขียวข้ึนมา แสดงว่า Appservice พรอ้มใช้งาน 
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การใช้งาน Application iFlowSoft  

สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android 

 
การเข้าสู่ระบบ iFlowSoft จะต้องมีการ Login กอ่นเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี ้

เลือก    ระบบจะแสดงหน้าจอ Login  
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การลงทะเบียนอุปกรณ์เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก ให้กดปุ่ม  ด้านซ้ายบน เพื่อลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ในช่องสัญลักษณ์   และปอ้น Username 

ที่จะเข้าใช้งานระบบในช่องสัญลักษณ์   จากนั้นกดปุ่ม    เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องของ URL และ Username ทีร่ะบุไว้ หากถูกต้อง ปุม่จะเปลี่ยนเป็นสเีขียว  หากระบผุิด 

ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  ให้ป้อนข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง 

เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบรอ้ยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 

 
ยืนยันการลงทะเบียน ดังรูป ให้กดปุ่ม    เพื่อยืนยันและปิดกล่องข้อความ   

จากนัน้ให้กดปุ่ม   เพื่อกลับสู่หน้าจอการ Login  
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การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

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

 

 ในหน้าลงช่ือเข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้ป้อน Username ในช่อง   และป้อน Password ในช่อง 

  จากนั้นกดปุ่ม    เพื่อเข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

⚫ เมื่อกดที่แถบเครื่องมอื     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

• กดที่ปุ่ม   เมื่อต้องการเซ็นต์รบัหนงัสือ-ส่งหนังสือ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนงัสอื 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการดูการแจง้เตือนหรือประชาสัมพันธ์ตา่งๆ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการดู Tutorial หรอื หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ หรือเปลี่ยน
Username ที่จะเข้าใช้งาน 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการออกจากระบบ 
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เมื่อเลือกบทบาทที่ใช้งานแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอตัวเลือก ค้างส่ง , รอสั่งการ , รอลงนาม  สามารถเลือก
ตัวเลือกที่ตอ้งการดำเนินการกบัหนงัสือได ้

 
หากต้องการลงนามคำสั่งการหนงัสอื ให้เลือก รอสั่งการ , ตอ้งการลงนามหนงัสือ ใหเ้ลอืก รอลงนาม 

 
กรณีที่ค้นเจอหนังสือมากกว่า 10 รายการ ระบบจะแสดงข้อมูลเบื้องตน้ 10 รายการ  หากตอ้งการดรูายการ 

ที่ 11 เป็นต้นไป ให้ดงึหน้าจอไปด้านล่าง เพื่อดงึข้อมลูหนงัสือฉบบัอื่นๆ 
 เมื่อผู้ใช้ต้องการดำเนินการกับหนังสือรายการใด ใหส้ไลดห์นังสือฉบับนั้นไปด้านซ้าย เพื่อเลือกฟังก์ช่ัน  
โปรแกรมจะแสดงฟังก์ช่ันการใช้งานต่างๆ ดงัรปู 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการดูความเคลื่อนไหวของหนงัสือ ใหก้ดปุม่   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

- กดปุ่ม  เพื่อเลื่อนหน้าจอดูรายละเอียดของหนังสือ และตารางความเคลื่อนไหว 
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- กรณีปรับหนา้จอเป็นแนวนอน จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 

 
 
 
กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแสดงความเคลื่อนไหวพร้อมกับแสดงคำสั่งการ/คำเสนอที่ระบุในทางเดินหนังสือ 

ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์แนบ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

 ให้ผู้ใช้กดที่ไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ในการเปิดไฟล ์
* แต่ละอปุกรณ์อาจแสดงผลไมเ่หมือนกัน ข้ึนอยูก่ับการดาวน์โหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
 เมื่อผู้ใช้เปดิไฟล์แนบแล้ว โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ ดังรปู 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการลงนามคำสั่งการ/คำเสนอ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
(เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทที่กำหนดให้มีสิทธ์ิลงนามเท่านั้น) 

 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดคำสัง่การ/คำเสนอ และตรวจสอบช่ือตำแหน่งการลงนาม หากไม่ถูกตอ้งสามารถ
ปรับแก้ได้ 

• กดปุ่ม  เพื่อแสดงความเคลื่อนไหวพรอ้มกบัแสดงคำสั่งการ/คำเสนอทีร่ะบุในทางเดินหนังสือ 

• หากต้องการปอ้นลายเซ็น ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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 ให้ผู้ใช้ป้อนรหสัผ่านใบรบัรอง และเลอืกรปูแบบการใช้ลายเซ็น  

•   
หากเลือกเงื่อนไขนี้ระบบจะลงนามโดยดึงรูปลายเซ็นที่เคยจดัเก็บในระบบมาลงนามทันท ี

•   
หากเลือกเงื่อนไขนี้ ระบบจะแสดงหน้าจอใหเ้ซ็นดงัรปู 

 
• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม ่

• กดปุ่ม  เพื่อยืนยันรูปลายเซ็น แล้วกดปุ่ม  เพื่อลงนาม ระบบแจ้งผลตามรปู กด  
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการลงนามหนังสือ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
(เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทที่กำหนดให้มีสิทธ์ิลงนามเท่านั้น) 

 
 ให้ผู้ใช้ตรวจสอบช่ือตำแหน่งการลงนาม หากไม่ถูกตอ้งสามารถปรบัแก้ได ้

• กดปุ่ม  เพื่อดูไฟล์เอกสารแนบของหนังสือ 

• หากต้องการป้อนลายเซ็น ให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

  
 ให้ผู้ใช้ป้อนรหสัผ่านใบรบัรอง และเลอืกรปูแบบการใช้ลายเซ็น  
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•   
หากเลือกเงื่อนไขนี้ระบบจะลงนามโดยดึงรูปลายเซ็นที่เคยจดัเก็บในระบบมาลงนามทันท ี

•   
หากเลือกเงื่อนไขนี้ ระบบจะแสดงหน้าจอใหเ้ซ็นดงัรปู 

 
• กดปุ่ม  เพื่อล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม ่

• กดปุ่ม  เพื่อยืนยันรูปลายเซ็น แล้วกดปุ่ม  เพื่อลงนาม ระบบแจ้งผลตามรปู กด  

 



 

 

 
118 

 

 
 การใช้งานปุ่มเมนูต่างๆ 

 

1.ปุ่มบทบาท  ผู้ใช้งานสามารถเลือกบทบาทได้ตามสิทธ์ิของผู้ใช้งาน  

 กรณี อยู่ในหน้าจอการค้นหา ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนบทบาทการทำงานได้ โดยกดแถบเครื่องมือ   

จากนัน้ให้กดปุ่ม  เพื่อเลือกบทบาท ดังรูป 
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2.ปุ่มเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ  
  ทางหน่วยงานยังไม่เปิดสิทธ์ิการใช้งานนี ้ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

3.ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพื่อสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

      
 

เมื่อได้รบัเอกสารฉบบัจริงทีม่ีคิวอารืโค้ด ให้กดปุม่  เพื่อสแกนดังรูป 
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หลังจากสแกนเรียบร้อยจะแสดงตารางอ้างอิงถึง และตารางไฟล์แนบ/Scan ที่พบในเอกสาร 
 

 
 

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

 
 ให้กดปุ่มเพิ่ม  จะแสดงหน้าจอเพิ่มข้อความแจ้งเตอืน ดังรปู  

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

 ให้กดปุ่มลูกศร   เพื่อดูคำแนะนำการใช้งาน 

 
 

6.ปุ่มตั้งค่า  
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การตั้งค่าการใช้งานเพ่ือเข้าสู่ระบบ ให้ทำตามขัน้ตอน “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” 

เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลอืก    และเลือก   
 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใสร่หสัผ่านของ Username ทีล่งทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  
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- เมื่อใสร่หัสผ่าน และกด  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกสำเร็จ 

 
 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเปิดใช้งานระบบลายนิ้วมือเรยีบร้อย ดังรูป  

 
 

7.ปุ่มออกจากระบบ   
 


