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การเข้าสู่ระบบงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (INFOMA:WebFlow) 

 
เรยีกโปรแกรม  Microsoft Windows ตามปกติ จากนัน้เลอืกโปรแกรม Internet Explorer ที่ปรากฏเป็นรูป 

Icon บนหน้าจอเครื่องคอมพวิเตอร ์ 

 
หลงัจากเขา้โปรแกรม Browser แลว้ ใหผู้ใ้ชง้านป้อน URL ส าหรบัเขา้สูร่ะบบ ดงันี้ 
 
                        URL:  

 

      

 
                        หน้ำ Login 
 

ซึง่ในกำรป้อนรหสัผ่ำน ระบบจะแสดงผลบนหน้ำจอเป็น เครื่องหมำย “ ดอกจนัทร ์” เพื่อควำมปลอดภยัใน
กำรใชง้ำน  จำกนัน้ ตอบ ตกลง เพื่อยนืยนัเขำ้ระบบ 
  กรณีที ่ผูใ้ชป้้อนชื่อหรอื รหสัผ่ำนไม่ถูกตอ้ง ระบบจะแจง้ขอ้ควำมเตอืน เช่น 
   ป้อนชื่อผดิ    ระบบแจง้  “ ชือ่ของท่านไม่สามารถเขา้ระบบได ้“ 
   ป้อนรหสัผดิ  ระบบแจง้   “ ท่านใสร่หสัผดิ ไม่สามารถเขา้ระบบได ้“ 
จำกนัน้ตอบ  OK  ระบบจะกลบัมำหน้ำจอเดมิ เพื่อใหผู้ใ้ชป้้อนชือ่และ รหสัผ่ำนอกีครัง้ 
 
 
 
 

http:// 
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เร่ิมต้นระบบงานสารบรรณ 

หลงัจำกป้อนชื่อและรหสัผ่ำนถูกตอ้ง ระบบจะตรวจสอบสทิธกิำรใชง้ำน (เช่น ปกต ิอ่ำนขอ้มลูอยำ่งเดยีว) 
และระดบัในกำรอ่ำนเอกสำร รวมทัง้สทิธใินกำรสบืคน้ขอ้มลู เชน่ ดเูอกสำรระดบัปกต,ิ ลบั, ลบัมำก ฯ จำกนัน้ ระบบจะ
แสดงหน้ำหลกัของระบบ ซึง่ประกอบดว้ยเมนูงำนต่ำงๆ  และ ชือ่–หน่วยงำนทีผู่ใ้ชส้งักดั ผูใ้ช ้สำมำรถตรวจสอบควำม
ถูกตอ้งไดจ้ำก สว่นที ่2 ดงัปรำกฏในหน้ำจอ 

 

                      ตรวจสอบชือ่และหน่วยงำนจำกหน้ำหลกั 
 

โปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ 

 ขณะเดยีวกนัระบบจะเปิดโปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ (Flow Alert) ซึง่จะปรำกฏอยู่ทีมุ่มบนดำ้นซำ้ย ของ
จอภำพ  ระบบจะแสดงจ ำนวนรำยกำร เอกสำรใหม่ทีย่งัไม่ลงทะเบยีนรบัใหท้รำบ (สงัเกตแถบสฟ้ีำ) ผูใ้ชส้ำมำรถ 
เลอืกเวลำทีต่อ้งกำรใหร้ะบบเตอืนได ้ 

การตัง้เวลาเตือน กรณีมีเอกสารใหม่ส่งมาท่ีหน่วยงาน 

ผูใ้ช ้เลอืกเวลำในกำรเตอืนได ้โดยกดลกูศรชีล้ง และเลอืกเวลำ
เตอืนตำมทีก่ ำหนด เช่น 5 นำท,ี 10 นำท,ี 15 นำท ีหรอื หยุด 
หำกตอ้งกำรปิดหน้ำจอกำรเตอืน แต่ยงัตอ้งใหโ้ปรแกรมท ำงำน
ตำมทีต่ัง้เวลำ ผูใ้ชส้ามารถปิดชัว่คราวโดยกดปุ่ ม    (Minimize)  
หรอื กดปุ่ ม   เพือ่ปิดโปรแกรม โดยการปิดจะไม่สง่ผลกระทบ
ใดๆ กบัการท างานในระบบ  

 
 

 หมายเหต ุ ในกรณีทีปิ่ดโปรแกรมกำรเตอืน ดว้ยกำรกดเครื่องหมำย  ผูใ้ชส้ำมำรถเรยีกโปรแกรม 
Flow Alert ไดอ้กี โดยกดปุ่ ม Refresh (F5) หรอืกดเมนูหลกั “หน้ำหลกั” อกีครัง้หนึ่ง 
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ส่วนประกอบของระบบงาน 
 

หน้ำหลกั เป็นหน้ำจอแรก หลงัจำกเขำ้สูร่ะบบงำนสำรบรรณ ซึง่ถอืเป็นเมนูหลกั ของระบบโดยมสีว่นประกอบแบง่
ออกเป็น 4 สว่น ดงันี้ 
ส่วนท่ี  1. เมนูหลกั ประกอบดว้ยเมนูหลกัทัง้หมดของระบบ ซึง่จะแสดงอยู่ดำ้นบน ในต ำแหน่งเดมิของทุกๆ 
หน้ำจอ ประกอบดว้ย :- 
 

 หน้าหลกั     เลอืกเมื่อตอ้งกำรกลบัมำหน้ำแรกหรอืเมนูหลกัของระบบ (หน้ำแรก) 
 ค้นหา     เลอืกเพื่อเขำ้สูห่น้ำจอ คน้หำเอกสำรในสมุดงำนของหน่วยงำน 
 พิมพร์ายงาน  เลอืกเพื่อกำรพมิพร์ำยงำนรปูแบบต่ำงๆ (ประเภทรำยงำน)  

  ออกจากระบบ  ตอ้งกำรออกจำกระบบ โดยกลบัมำหน้ำจอป้อนชื่อและรหสัผ่ำนใหม่ 
 

 
                                                                                                                                               หน้ำคน้หำ 

 

                                                                                                                                                  พมิพร์ำยงำน 

   ออกจำกระบบ 
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ส่วนท่ี 2. รายละเอียดผู้ใช้งาน เช่น แจง้ชื่อผูใ้ช,้ หน่วยงำนทีส่งักดั และชื่อองคก์ร หรอืหน่วยธุรกจิ 

ส่วนท่ี 3. เมนูสัง่การเอกสาร  แบ่งเป็น 6 เมนู คอื  

 

หนังสือรอด าเนินการ ประกอบดว้ยเมนูย่อย 
 เอกสำรรอลงทะเบยีน   แสดงเรื่องซึง่เป็นรำยกำรทีส่ง่เขำ้มำใหม่ 
หรอื เรื่องเดมิสง่กลบัมำ 
 เอกสำรรอด ำเนินกำร  แสดงเรื่องทีอ่ยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 
 เอกสำรสง่คนื/เรยีกคนื  แสดงเรื่องทีต่อ้งตรวจสอบ เน่ืองจำกมี
กำรตกีลบัคนืมำจำกผูร้บั 
 

 

ลงทะเบียนรบัส่ง 
 ลงรบัเอกสำร เขำ้สูห่น้ำจอส ำหรบัป้อนเอกสำรรบัเขำ้จำก
ภำยนอก หน่วยงำนของผูใ้ช ้
 สรำ้ง/ทะเบยีนเอกสำรสง่ภำยใน  ส ำหรบัป้อนขอ้มลูของเรื่องที่
ตอ้งกำรออกเลขทีเ่อกสำรในหน่วยงำน ส ำหรบัเวยีนภำยในองคก์ร 
หรอื ตดิต่อประสำนงำนในองคก์ร (หวัหน้ำงำน ลงนำม) 
 สรำ้ง/ทะเบยีนเอกสำรสง่ภำยนอก ส ำหรบัป้อนขอ้มลูเพื่อออก
เลขทีส่ง่ออกภำยนอกองคก์ร (ผูบ้รหิำรลงนำม) 

  

 

ทะเบียนรวม 
 เอกสำรรบัเขำ้  แสดงรำยกำรของเอกสำรทีเ่ป็นเรื่องรบัเขำ้จำก
ภำยนอก หรอื ลงรบัผ่ำนระบบ (รบัเอกสำรมำจำกหน่วยงำนอื่น โดย
รบัตน้ฉบบัจำกเมนูเอกสำรรอลงทะเบยีน) 
 เอกสำรภำยในหน่วยงำน แสดงรำยกำรของเรื่องทีห่น่วยงำนผูใ้ช้
ออกเลขทีส่ ำหรบัเวยีนภำยใน หรอืออกเอกสำรในนำมหน่วยงำน  
 เอกสำรออกภำยนอก แสดงรำยกำรของเรื่องทีอ่อกเลขทีส่ง่
ภำยนอกทัง้หมด 

 

รายการส่งเอกสาร 
 งำนสง่ถงึ  ส ำหรบัตรวจงำนทีส่ง่ไปหน่วยงำนอื่นๆ หรอื ใชด้งึ
เรื่องทีส่ง่ไปหน่วยงำนอื่น กลบัมำ 

 

เอกสารท่ีต้องติดตาม 
 เอกสำรทีต่อ้งตดิตำม รวบรวมเอกสำรทุกสถำนะ (ระหว่ำง
ด ำเนินกำร สง่ ปิด ตรวจสอบ)ทีก่ ำหนดใหเ้ป็นเอกสำรตอ้งตดิตำม 
 หนงัสอืยมืคนื แสดงรำยกำรของเรื่องทีบ่นัทกึประวตักิำรยมืคนืไว้
ส ำหรบักำรตดิตำมตน้ฉบบั 

 

ควบคมุระบบ 
 ผูด้แูลระบบ จดักำรเกีย่วกบัผูใ้ช,้ หน่วยงำน หรอืกำรตัง้ค่ำระบบ 
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ส่วนท่ี 4. การตัง้ค่าการใช้งาน  
สำมำรถปรบัแต่งกำรใชง้ำน และมเีครื่องมอื และกำรสลบัเปลีย่นตะกรำ้งำนและฐำนขอ้มลู เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่
ผูใ้ชง้ำนในลกัษณะ Single Log in 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปรบัแต่งกำรใชง้ำน กำรปรบัแต่งจ ำนวนเรื่องทีต่อ้งกำรใหแ้สดงภำยใน 1 หน้ำ
รำยกำรเอกสำร โดยผูใ้ชเ้ลอืกจ ำนวนเรื่องทีต่อ้งกำร  จำกนัน้เลอืกหน้ำจอแสดง
รำยกำรเอกสำร ระบบจะแสดงจ ำนวนรำยกำรตำมทีเ่ลอืกไว ้
 

 เปลีย่นรหสัผ่ำน ส ำหรบักำรเปลีย่นรหสัผ่ำนของผูใ้ช ้

 
 

 รำยละเอยีดผูใ้ชง้ำน แสดงรำยละเอยีดชื่อ-สกุล หน่วยงำน สทิธกิำรใชง้ำน ชัน้
ควำมลบัเอกสำรทีไ่ดร้บัสทิธิ ์โดยแสดงทุกตะกรำ้งำนทีผู่ใ้ชม้สีทิธิ ์

 
 

 ช่วยเหลอื แสดงคู่มอืกำรใชง้ำนของระบบ 
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 เปลีย่นฐำนขอ้มลู ส ำหรบัเปลีย่นกำรใชง้ำนปีฐำนขอ้มลูสำรบรรณ โดยไม่ตอ้ง
ออกจำกระบบก่อน 

 
 
 เปลีย่นหน่วยงำน ส ำหรบัเปลีย่นตะกรำ้กำรท ำงำนในฐำนขอ้มลูเดยีวกนั โดยไม่
ตอ้งออกจำกระบบ ระบบจะแสดงชื่อตะกรำ้งำนรองทีม่สีทิธิ ์สำมำรถกดเลอืก แลว้กด
ตกลงเพื่อเขำ้ท ำงำนตะกรำ้นัน้ๆไดเ้ลย 

 
 
 เขำ้สูห่น่วยงำนหลกั ส ำหรบัเปลีย่นมำท ำงำนตะกรำ้หลกั (หน่วยงำนแรกทีเ่ขำ้สู่
ระบบได)้  
หมายเหต ุ
เมนู เปลีย่นหน่วยงำน และเขำ้สูห่น่วยงำนหลกั จะปรำกฏเฉพำะชื่อผูใ้ชท้ีเ่ขำ้ระบบ
มำ และมสีทิธิเ์ขำ้ท ำงำนไดม้ำกกว่ำ 1 ตะกรำ้งำน 
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อธิบายเมน ู

 
เมนูหนังสือรอด าเนินการ 

 

เมนูหนงัสอืรอด ำเนินกำร รวบรวมงำนรอด ำเนินกำรใน
ลกัษณะต่ำงๆกนั เป็น 3 เมนู คอื 

 
 

  หนังสือรอลงทะเบียน  จะแสดงรำยกำรทีห่น่วยอื่นๆ สง่เอกสำรผ่ำนระบบมำให ้(IN BOX) เชน่  
งำนธุรกำรสว่นงำนกลำง รบัเอกสำรจำกหน่วยงำนอื่น และสง่เรือ่งมำให ้ โดยระบบจะแสดงเฉพำะรำยกำรใหม่ ทีผู่ใ้ช้
ยงัไมไ่ดร้บัเลขทะเบยีนเอกสำร สงัเกตจำกช่อง ทะเบยีน จะเป็นเครื่องหมำยรปูกระดาษ เพื่อใหผู้ใ้ชก้ดเขำ้ไป
ด ำเนินกำรรบัเอกสำรตน้ฉบบั จำกระบบ (รบั/ใหเ้ลขทะเบยีนเอกสำร)   หรอื เรื่องเดมิทีเ่คยสง่ใหห้น่วยงำนอื่นๆ และ 
หน่วยงำนอื่นๆ นัน้ไดร้บัและ สง่เรื่องคนืมำให ้ สงัเกต ระบบจะรบัเอกสำรใหอ้ตัโนมตั ิโดยใหเ้ป็นเลขทะเบยีนเดมิ 
สงัเกตสถำนะเป็น แฟ้มปิด 
 
 

 
                            หนงัสอืรอลงทะเบยีน  
หมายเหต ุ  รปูกระดำษ หมำยถงึ เอกสำรทีย่งัไม่ลงทะเบยีนรบั   

“สฟ้ีำ”   รำยกำรทีจ่ะมเีอกสำรฉบบัจรงิสง่มำใหด้ว้ย 
“สสีม้”       รำยกำรทีไ่ม่มเีอกสำรฉบบัจรงิสง่มำ โดยผูส้ง่ใหผู้ร้บั อ่ำนเอกสำรแนบจำกระบบ  

 สญัลกัษณ์     หมำยถงึ รำยกำรนัน้ยงัไม่ไดเ้ปิดอ่ำน (จำกกำรกดดรูำยละเอยีด)  
  หำกเป็นสแีดง หมำยถงึ งำนทีเ่ลยก ำหนดระยะเวลำด ำเนินกำร ยงัไม่เปิดอ่ำน 

 สญัลกัษณ์     หมำยถงึ รำยกำรนัน้มกีำรเปิดอ่ำนแลว้  
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  หนังสือระหว่างด าเนินการ  จะแสดงรำยกำรทีร่บัเขำ้มำในหน่วยงำน ซึง่เป็นเรื่องทีม่เีลขทะเบยีนแลว้ หรอื เป็น
งำนสรำ้ง/ทะเบยีนเอกสำรสง่ภำยใน และอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำร ยงัไม่ปิดงำน  ยงัไม่จดัสง่ไปหน่วยงำนใดๆ  ระบบ
จะแสดงขอ้มลู สงัเกตสถำนะเป็น รปูนาฬิกา (ก ำลงัด ำเนินกำร) 
 

 
                                                หนังสอืระหว่ำงด ำเนินกำร 
 

    หนังสือตีกลบั ระบบจะแสดงรำยกำรทีผ่ดิปกต ิเพื่อใหผู้ใ้ชเ้ขำ้ไปตรวจสอบ โดยสงัเกตจ ำนวนเรื่องทีแ่จง้ดำ้นใต้
เมนู สว่นเรื่องทีอ่ยูภ่ำยในเมนูนี้ เช่น เป็นเรื่องทีม่ำจำกผูใ้ชส้ง่เรือ่งใหห้น่วยงำนที ่2 และหน่วยงำนที ่2 พจิำรณำแลว้
ว่ำเรื่องไม่เกีย่วขอ้งกบัหน่วยงำนของตนเอง เจำ้หน้ำทีห่น่วยงำนที ่2 จะสัง่ “ตกีลบั” เอกสำรคนืมำ โดยสงัเกต สถำนะ
ของเรื่องจะเป็น รปูดาวสีแดง   
 

                                หนงัสอืตกีลบั 
เมนูทะเบียนรวม 

 

ประกอบดว้ย 3 เมนู ซึง่แต่ละเมนู จะแสดงเอกสำรตำม
ประเภทเมนูทีเ่ลอืก เช่น งำนรบัเขำ้, งำนสรำ้งสง่ภำยใน, 
หรอื งำนสรำ้งสง่ภำยนอก  
 

ระบบจะแสดงเอกสำรทุกสถำนะ ทุกเรื่องของแต่ละประเภท 
ผูใ้ชส้ำมำรถสงัเกตไดว้่ำอยู่ทีเ่มนูใดอยู่ จำก map ดำ้นบน 
ดงัภำพ 
 

 
                   เมนูเอกสำรรบัเขำ้ รวมงำนรบัเขำ้ทุกสถำนะ (ระหว่ำงด ำเนินกำร ส่ง ปิด ตรวจสอบ ฯลฯ) 
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เมนูเอกสำรภำยในหน่วยงำน รวมงำนสรำ้งส่งภำยในทุกสถำนะ (ระหว่ำงด ำเนินกำร ส่ง ปิด ตรวจสอบ ฯลฯ)  

สงัเกตไดจ้ำกสญัลกัษณ์เอกสำรสรำ้งส่งภำยใน  
 

 
 

      เมนูเอกสำรออกภำยนอก รวมงำนสรำ้งส่งภำยนอก สงัเกตไดจ้ำกสญัลกัษณ์เอกสำรสรำ้งส่งภำยนอก  

 
เมนูรายการส่งเอกสาร  
 

 

รวบรวมรำยกำรเอกสำรทุกประเภท (งำนรบัเขำ้ สรำ้งสง่ภำยใน 
สรำ้งสง่ภำยนอก) ทีผู่ใ้ชส้ง่ใหห้น่วยงำนอื่น ส ำหรบัตรวจสอบกำร
รบัเอกสำร กำรด ำเนินงำน และส ำหรบัดงึเอกสำรกลบั  

ทัง้นี้ สถำนะเอกสำร และเลขทะเบยีนในหน้ำนี้ เป็นของหน่วยงำนทีผู่ใ้ชส้ง่ให ้สงัเกตไดจ้ำกชื่อหน่วยงำนสง่ถงึ 
จำกภำพ จะสงัเกตเหน็ว่ำ เรื่องเดยีวกนั สง่ถงึหลำยหน่วยงำน ระบบจะแสดงรำยกำรเอกสำรของผูร้บัทัง้หมด 
 

 
เมนูรำยกำรส่งเอกสำร แสดงรำยกำรเอกสำรทีส่่งถงึหน่วยงำนต่ำงๆ แสดงสถำนะเอกสำร และเลขทะเบยีนของผูร้บัเอกสำร 

แสดงเอกสำรทุกประเภทของผูใ้ช ้สงัเกตสญัลกัษณ์ประเภทเอกสำรสรำ้งส่งภำยใน  สรำ้งส่งภำยนอก   
หำกเป็นเอกสำรรบัเขำ้ ไมม่สีญัลกัษณ์ 
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เมนูเอกสารท่ีต้องติดตาม 
 

 

รวบรวมเอกสำรทุกสถำนะทีก่ ำหนดใหเ้ป็นเอกสำร “ตดิตำมกำร
ท ำงำน” สำมำรถก ำหนดไดจ้ำกเมนู แกไ้ข, บนัทกึงำน และเมนูสง่ 
เอกสำรจะมสีญัลกัษณ์ ตดิตำมงำน   ดงัภำพ 
 
 
 

 
เมนูเอกสำรทีต่อ้งตดิตำม แสดงรำยกำรเอกสำรทุกประเภท ทุกสถำนะทีก่ ำหนดใหเ้ป็นเอกสำรตดิตำมกำรท ำงำน 

 

 หมายเหต ุ  หน้ำแสดงรำยกำรเอกสำรทุกเมนูขำ้งตน้ ปกตจิะแสดงขอ้มลูใหม่ก่อน แต่ผูใ้ชส้ำมำรถ สัง่เรยีงขอ้มลู
ตำมคอลมัน์ ตำมทีผู่ใ้ชต้อ้งกำรได ้โดยกดทีห่วัคอลมัน์ ระบบจะเรยีงจำกน้อยไปมำก และมำกไปน้อย ตำมกำรกดแต่
ละครัง้ทีส่ลบักนั สงัเกตจำกเครือ่งหมำยรปู สามเหล่ียม  

ดา้นฐานอยู่ดา้นล่าง  จะเรยีงจากน้อย ไปมาก    
ดำ้นฐำนอยู่ดำ้นบน  จะเรยีงจำกมำก ไปน้อย    

หน้าแสดงรายการเอกสารจากผลการค้นหา 
เมนูสัง่กำรเอกสำรต่ำงๆขำ้งตน้ และหน้ำจอแสดงรำยกำรเอกสำรจำกกำรคน้หำ จะแสดงรำยกำรในรปูแบบ

เดยีวกนั ซึง่ผลกำรคน้หำ จะแสดงรำยกำรเอกสำร ขึน้อยู่กบัเงื่อนไขในกำรคน้ หำกไม่ระบุประเภทเอกสำร (งำนรบัเขำ้ 
สรำ้งสง่ภำยใน สรำ้งสง่ภำยนอก) ระบบจะแสดงรำยกำรเอกสำรทุกประเภท ดงัภำพดำ้นล่ำงนี้ (สงัเกตว่ำ เป็นก ำลงั
ท ำงำนใน mode คน้หำ จำกแถบเมนูหลกัทีเ่น้นทีปุ่่ ม “คน้หำ”) 

 
อธิบายรายละเอียดในหน้าแสดงรายการเอกสาร 

รปูแบบกำรแสดงรำยกำรเอกสำรแต่ละรำยกำร แบ่งออกคอลมัน์ 9 สว่น ดงันี้ 

 
 

สญัลกัษณ์เอกสารแนบ แสดงเป็น icon ของเอกสำรทีแ่นบ เชน่       หำกมเีอกสำรแนบ

เพิม่เตมิ จะแสดงเป็นสญัลกัษณ์  ทีเ่ลขทะเบยีน ใหก้ดทีเ่ลขทะเบยีนเพื่อดเูอกสำรแนบเพิม่เตมิ 

1 
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สญัลกัษณ์แสดงสถานะของเอกสาร เช่น 

 (เหลอืง) รำยกำรนัน้ยงัไมไ่ดเ้ปิดอ่ำน (จำกกำรกดดรูำยละเอยีด)  

 (แดง)งำนที่เลยก ำหนดระยะเวลำด ำเนินกำร ยงัไมเ่ปิดอ่ำน 

  รำยกำรนัน้ยงัไมไ่ดเ้ปิดอ่ำน (จำกกำรกดดรูำยละเอยีด)  
 (ฟ้ำ) งำนระหวำ่งด ำเนินกำร ทีล่งรบั – สรำ้งไว ้แต่ยงัไมไ่ดส้ง่หรอืยงัไมปิ่ดงำน 
 (แดง) งำนระหวำ่งด ำเนินกำร ทีล่งรบั – สรำ้งไว ้แต่ยงัไมไ่ดส้ง่หรอืยงัไมปิ่ดงำน และเลยระยะเวลำด ำเนินกำร 
 งำนทีปิ่ดงำนแลว้ 
 งำนทีส่ง่เรื่องต่อไปแล้ว 

 งำนทีย่กเลกิแล้ว 
 งำนทีถู่กดงึกลบั/ตกีลบั 

สญัลกัษณ์แสดงความด่วนของเอกสาร เช่น     
ไม่มสีญัลกัษณ์ ควำมด่วน เป็นปกต ิ

 ด่วน     
 ด่วนมำก  
 ด่วนทีส่ดุ 

สญัลกัษณ์แสดงประเภทของเอกสาร ม ี3 
ประเภท คอื 
ไม่มสีญัลกัษณ์  หมำยถงึ เอกสำรรบัเขำ้ 

 หมำยถงึ เอกสำรสรำ้งสง่ภำยใน 
 หมำยถงึ เอกสำรสรำ้งสง่ออกนอกองคก์ร 

เลขทะเบียน แสดงเลขทะเบยีนเอกสำร หรอืหำกยงัไม่ลงรบัเอกสำร แสดงเป็น   หรอื     ผูใ้ช้
สำมำรถกดเพื่อเขำ้ไปสัง่กำร กบัเอกสำรเรื่องทีเ่ลอืกกดได ้ไดแ้ก่กำรดรูำยละเอยีดเอกสำร บนัทกึงำน สง่เอกสำร ปิด
งำน ตรวจสอบ สิน้สดุกำรตรวจสอบ ลบเอกสำร จดัเกบ็เอกสำร และยมืคนืเอกสำร 

 
                   หน้ำรำยละเอยีดเอกสำรและสัง่กำรท ำงำน เมือ่กดทีเ่ลขทะเบยีน หรอืรปูกระดำษจำกหน้ำแสดงรำยกำรเอกสำร 
 
 

เอกสารเลขท่ี  ผูใ้ชส้ำมำรถกดเพื่อเขำ้ไป ตรวจสอบ,ตดิตำมขัน้ตอนกำรท ำงำน  
  ตลอดจนอ่ำนค ำสัง่กำร หรอืบนัทกึกำรท ำงำนของแต่ละหน่วยงำน ทีเ่อกสำรด ำเนินกำรผ่ำน 

 
 
 

2 

5 

6 

3 4 
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วนัท่ี แสดงวนัทีล่งรบั-สรำ้ง (กรณีเป็นเจำ้ของผูส้รำ้งเอกสำร) หรอืวนัทีส่ง่เอกสำร (กรณีไดร้บัเอกสำรจำก
หน่วยงำนอื่น) 

 
เวลา แสดงเวลำทีล่งรบั-สรำ้ง (กรณีเป็นเจำ้ของผูส้รำ้งเอกสำร) หรอืเวลำสง่เอกสำร (กรณีไดร้บัเอกสำรจำก
หน่วยงำนอื่น) 

 
เรือ่ง แสดงรำยละเอยีดของเอกสำร โดยแสดงเรื่อง และขอ้มลู จำก – ถงึ ตำมทีก่รอกไวใ้นกำรสรำ้งเอกสำร  

  
           

การลงรับเอกสาร 

 กรณีมเีอกสำรสง่เขำ้มำในหน่วยงำน ซึง่อำจเป็นเอกสำรจำกหน่วยงำนอื่นๆ ภำยในองคก์ร หรอื เอกสำรจำก
หน่วยงำนนอก องคก์ร เช่น เอกสำรเวยีนจำกภำยนอก ซึง่กำรรบัเอกสำรสำมำรถรบัได ้2 วธิ ี

1. ป้อนขอ้มลูรำยละเอยีดเอกสำรใหม่ทัง้หมด (จำกเมนู ลงรบัเอกสำร) 
2. รบัเอกสำรผ่ำนระบบ (รบัเอกสำรตน้ฉบบั จำกเมนู งำนรอลงทะเบยีน/รอผูป้ฏบิตั)ิ 

1. การลงรบัเอกสาร โดยป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ ทัง้หมด   
เอกสำรจำกภำยนอกทีส่ง่เขำ้มำใน องคก์ร โดยผ่ำนหน่วยงำนสำรบรรณกลำง , หรอื 

เอกสำรทีห่น่วยงำนภำยนอก องคก์ร  สง่ตรงมำยงัหน่วยงำนภำยใน (By Hand, By FAX) หรอื รบัเรื่องจำกหน่วยงำน
ทีไ่มม่รีะบบงำนสำรบรรณตดิตัง้ (ไม่สง่เอกสำรผ่ำนระบบ) 
 

 
 

ผูใ้ชส้ำมำรถลงรบัเอกสำร โดยตอ้งป้อนขอ้มลูรำยละเอยีดเอกสำร ที ่หน้าหลกั | เมนูลงรบัเอกสาร หรอื 
เลอืกจำกทำงลดัเมนูดำ้นบน (บรเิวณสฟ้ีำทีแ่สดงชื่อ-สงักดัผูใ้ชง้ำน เมื่อไม่ไดอ้ยู่ทีห่น้ำหลกั) หลงัจำกเลอืกระบบจะ
แสดงแบบฟอรม์ใหป้้อนรำยละเอยีด  เพื่อใชเ้ป็นกำรอำ้งองิ หรอื เรยีกคน้เอกสำร  

 

7 

8 

9 
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                                กำรลงรบัเอกสำร 
รำยละเอยีดเอกสำร ทีบ่นัทกึ (Document Index) ไดแ้ก ่

ประเภทเอกสาร     เลอืกประเภทเอกสำรทีร่บัเขำ้โดยกดลกูศรชีล้ง กรณีลงทะเบยีนรบัเอกสำร
แยกเล่ม 

เลขทะเบียน  เลขทะเบยีนรบัเอกสำร เวน้ว่ำงไวห้ำกตอ้งกำรให ้ระบบนบัเลขทะเบยีน
ต่อไปใหอ้ตัโนมตั ิหรอื  
ป้อนเลขทะเบยีนทีต่อ้งกำรลงไปในช่องรบัขอ้มลูเอง ระบบจะรบัเลขทะเบยีน
ทีป้่อน และ จะไม่นบัเลขทะเบยีนเพิม่ขึน้ให ้ซึง่เลขทะเบยีนทีป้่อน ควรเป็น
การป้อนเลขทะเบยีนยอ้นหลงั กรณีแทรกเลขทะเบยีนเท่านัน้ 

 

 
เลขท่ีเอกสาร  เลขทีเ่อกสำรตำมจรงิ (ทีป่รำกฏอยู่ในเอกสำรตน้ฉบบั) สำมำรถป้อนได ้   

50 ตวัอกัษร หำกสรำ้งตน้แบบเรื่องเกบ็ไว ้เลอืกเรื่องไดจ้ำกปุ่ ม  
จ านวน ป้อนจ ำนวนเลขทะเบยีนทีต่อ้งกำรสรำ้ง  
วนัท่ี และ เวลารบั  วนั/เวลำรบัเอกสำร  ระบบจะขึน้ใหอ้ตัโนมตั ิ
ลงวนัท่ี  ป้อนวนัที ่ทีร่ะบใุนเอกสำร ระบบจะปรำกฏวนัทีปั่จจบุนัใหก้่อน ผูใ้ช้ 

สำมำรถเปลีย่นแปลงโดยกำร ป้อนวนัทีท่ีต่อ้งกำร หรอื เลอืกวนัทีจ่ำกปฏทินิ              

โดยกดปุ่ ม   ดำ้นทำ้ยของช่องวนัที ่
 

ชัน้ความเรว็ เอกสำรเรื่องทีป้่อน หำกตอ้งกำรระบุควำมเรง่ด่วนในกำรท ำงำน สำมำรถ
เลอืกไดโ้ดยกดลกูศรชีล้ง  เพื่อเลอืก 
ปกต ิ  ด่วน 
ด่วนมำก  ด่วนทีส่ดุ 

1 
2 

3 
4 

2 

2 

ส าหรบั กำรป้อนเลขทะเบยีนกรณีทีต่อ้งแทรกเลข ผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อนเลขทะเบยีนทีไ่ม่ซ ้ำกบัเลขทีเ่คยรบัเขำ้มำ
และยงัใชอ้ยูใ่นตะกรำ้ของตน หรอื ป้อนเป็นเลขทศนิยม 2 ต ำแหน่งระหว่ำงช่วงเลขทีต่อ้งกำรแทรก 

2 
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ชัน้ความลบั: เอกสำรเรื่องทีป้่อนมกีำรระบุ ชัน้ควำมลบัในกำรเปิดอ่ำนเอกสำร เช่น 
   ปกต ิ  ลบั 
   ลบัมำก   ลบัทีส่ดุ 

หมวดเอกสาร   : ก ำหนดหมวดหมู่ ของเอกสำร หำกผูใ้ชไ้ม่ก ำหนด ระบบจะก ำหนดใหเ้ป็น   
  “ เอกสารทัว่ไป ”  

  
อ้างถึง  : ป้อนขอ้มลูอำ้งถงึ ทีม่กีำร ระบใุนเอกสำรซึง่ป้อนได ้ 100 ตวัอกัษร 

 ส่ิงท่ีส่งมาด้วย : ป้อนรำยละเอยีดของ สิง่ทีส่ง่มำดว้ยป้อนได ้ 100 อกัษร 
จาก  : ป้อนชื่อหน่วยงำนทีส่ง่มำให ้โดยป้อนได ้100 ตวัอกัษร 

     หรอื เลอืกรำยชื่อหน่วยงำน โดย 

- กดปุ่ ม           ดำ้นทำ้ยช่อง จำก เพื่อแสดงรำยชื่อหน่วยงำนภำยใน ทีใ่ชร้ะบบสำร
บรรณอเิลก็ทรอนิกส ์INFOMA: WebFlow ป้อนค ำคน้แลว้กดปุ่ มคน้หำ หรอืกดปุ่ มคน้หำ
เลย ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงำนทัง้หมด กดทีห่น่วยงำนทีต่อ้งกำรเพื่อเลอืก 

- กดปุ่ ม          ดำ้นทำ้ยช่อง จำก เพื่อแสดงรำยชื่อหน่วยงำนภำยนอกทีต่ดิต่อดว้ย
บ่อย และไดส้รำ้งชื่อไวใ้นระบบ จำกเมนู ควบคมุระบบ ผูใ้ชส้ำมำรถป้อนค ำคน้แลว้กดปุ่ ม
คน้หำ หรอืกดปุ่ มคน้หำเลย ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงำนทัง้หมด กดทีห่น่วยงำนทีต่อ้งกำร
เพื่อเลอืก 

 ถึง  : ป้อนชื่อหน่วยงำนทีร่ะบุถงึในเอกสำร ป้อนได ้100 ตวัอกัษร หรอื 

เลอืกรำยชื่อหน่วยงำนจำกปุ่ ม   หรอื  เหมอืนกบักำรท ำงำนหวัขอ้ จำก 
 

เรือ่ง  : ป้อน ชื่อเรื่องของเอกสำร สำมำรถป้อนได ้255 ตวัอกัษร  
รายละเอียด : รำยละเอยีดเพิม่เตมิ หรอืเนื้อเรื่องสรุป สำมำรถป้อนได ้2 ลำ้นตวัอกัษร 
วิธีการน าส่ง : กดลกูศรชีล้งเพื่อเลอืกวธิกีำรน ำสง่ 
วตัถปุระสงค ์ : กดลกูศรชีล้งเพื่อเลอืก วตัถุประสงคข์องเรื่องทีร่บัมำ 

 น าเสนอ/ผูป้ฏิบติั  : บนัทกึเพิม่เตมิเกีย่วกบัผูป้ฏบิตังิำน หรอืสง่เรื่องเสนอผูบ้งัคบับญัชำ 
 อายุเอกสาร    : ก ำหนดอำยุของเอกสำร หรอื กดปุ่ มสีเ่หลีย่มดำ้นทำ้ย ระบบจะแสดง 

  ปฏทินิใหเ้ลอืก ซึง่หลกักำรท ำงำนจะเหมอืนกำรเลอืกวนัทีเ่อกสำร  
ติดตามผลการท างาน : ผูบ้นัทกึท ำสญัลกัษณ์ไว ้เพื่อใหส้ะดวกต่อกำรรวบรวมเอกสำรตอ้ง 

  ตดิตำมภำยใตเ้มนู เอกสำรทีต่อ้งตดิตำมทีห่น้ำหลกั 
 ท่ีเกบ็เอกสาร  : ผูบ้นัทกึขอ้มลูสำมำรถป้อน สถำนทีเ่กบ็เอกสำรตน้ฉบบัตำมจรงิเพื่อ 

  ใชอ้ำ้งองิ 
 ด าเนินการเสรจ็วนัท่ี : ป้อน หรอืเลอืกวนัทีเ่พื่อ ก ำหนดวนัที ่ทีต่อ้งด ำเนินงำนเสรจ็ 

หมายเหต ุ       : ขอ้ควำมหมำยเหตุ ทีต่อ้งกำรบนัทกึเพิม่ 
 
 
 
 

3 

4 

2 
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ป้อนรำยละเอยีดเอกสำรเท่ำทีม่ ีหำกไมม่ ีสำมำรถเวน้ว่ำงไว ้ยกเวน้ขอ้มลูในช่องสแีดง ซึง่เป็นขอ้มลูพืน้ฐำน
ของเอกสำรแต่ละฉบบั เพื่อประโยชน์ในกำรคน้หำขอ้มลูต่อไป 

 

 
                                           ป้อนรำยละเอยีดเอกสำร 
 
 
เมื่อป้อน รำยละเอยีดจนสมบรูณ์แลว้ ระบบจะใหผู้ใ้ชเ้ลอืกด ำเนินกำรต่อ โดยเลอืกปุ่ มท ำงำน 

อธิบายปุ่ มการท างาน 

 กดปุ่ ม   เพื่อบนัทกึเรื่องเขำ้สูร่ะบบ  

 กดปุ่ ม   เมื่อตอ้งกำรยกเลกิเรื่อง โดยระบบจะลำ้งขอ้มลูตำมช่องป้อน ต่ำงๆ ใหว้่ำงและอยูห่น้ำจอ
กำรสรำ้งเอกสำรเดมิ เพื่อรอผูใ้ชป้้อนขอ้มลูใหม่ หรอื ด ำเนินงำนในหวัขอ้อื่นต่อไป 

 กดปุ่ ม       เมื่อตอ้งกำรบนัทกึเรื่องเขำ้สูร่ะบบ พรอ้มทัง้ใหร้ะบบเกบ็
รำยละเอยีดขอ้มลูตน้แบบไว ้ใชเ้ลอืกเป็นตน้แบบในภำยหลงั 

 
เมื่อกดปุ่ มสรำ้ง หรอืสรำ้งและเกบ็ตน้แบบขอ้ควำมแลว้ ระบบจะใหเ้ลขทะเบยีน และวนัที่-เวลำลงรบัดงัภำพ 

ผูใ้ชส้ำมำรถเลอืกแนบเอกสำรตน้ฉบบัหรอืไม่กไ็ด ้ในหน้ำนี้  
                                                                         สงัเกต ขัน้ตอนกำรท ำงำน 

 
                           ผลกำรลงรบัเอกสำร 
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 กรณีท่ีต้องการแนบเอกสาร (Attach File) สำมำรถเลอืกได ้2 วธิ ีตำมชนิดของเอกสำรทีต่อ้งกำรแนบ 
1. แนบไฟลข์อ้มลูส ำเรจ็รปูชนิดต่ำงๆ ดว้ยวธิ ีBrowse     

  2. แนบขอ้มลูทีเ่ป็น กระดำษ ดว้ยวธิ ีScan  
  กรณี ไม่ต้องการแนบเอกสาร  ผูใ้ชส้ำมำรถเลอืกขัน้ตอนกำรท ำงำนต่อ ได ้2 วธิ ีดงันี้ 

1. กดปุ่ ม << ป้อนเรือ่งใหม่ เมื่อตอ้งกำรกลบัไปหน้ำจอลงรบัเอกสำร  
เพื่อป้อนขอ้มลูเรื่องใหม่ต่อไป 

2. กดปุ่ ม  ด าเนินการต่อ >>  เมือ่ตอ้งกำรสัง่กำรต่อไป กบัเรื่องทีล่งรบันี้ให ้
      จบขัน้ตอนทีต่อ้งกำร เช่น แกไ้ขขอ้มลู, บนัทกึกำรท ำงำน, สง่เอกสำรต่อ เป็นตน้ 

 
 
การแนบเอกสาร 
1. แนบไฟลข์้อมูลส าเรจ็รปูชนิดต่างๆ  ด้วยวิธี Browse 
 

 
 

ผูใ้ชก้ดปุ่ ม Browse  ระบบแสดงหน้ำจอให ้เลอืกไฟลท์ีต่อ้งกำรสง่เขำ้ระบบ เพื่อแนบไปพรอ้มกบัเรื่อง
เอกสำร   ผูใ้ชเ้ลอืกไฟลข์อ้มลู จำกแหล่งตน้ทำงซึง่เป็นเครื่องทีใ่ชท้ ำระบบอยู่ในขณะนี้  เมื่อเลอืกไดไ้ฟลท์ีต่อ้งกำรแลว้ 
กดปุ่ ม Open เพื่อเป็นกำรสง่ชื่อไฟลต์น้ทำงเขำ้ระบบ 
 

 
 

                                                                                   จำกนัน้กดปุ่ ม   แนบเอกสาร   
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2. แนบข้อมูลท่ีเป็น กระดาษ ด้วยวิธี Scan 
ผูใ้ช ้กด Scan ระบบจะขึน้หน้ำต่ำงส ำหรบัสแกนเอกสำรผ่ำนโปรแกรม INFOMA:WebScan จำกนัน้กดปุ่ ม 
Scan New 

 
 
ระบบแสดงหน้ำต่ำง ใหเ้ลอืกรปูแบบกำร ถ่ำยภำพเอกสำรเขำ้สูร่ะบบ 
 

 
 
ตัง้ค่ำควำมละเอยีด (resolution) ขนำดกระดำษ และประเภทเอกสำร (greyscale, text, colour) แลว้กด Scan 
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เมื่อสแกนเรยีบรอ้ยแลว้ กด Transfer  

 
ข้อควรระวงั 

เอกสำรทีส่แกนสว่นใหญ่มกัเป็น เอกสำรขำว-ด ำ ผูใ้ชค้วรเลอืกสแกนแบบ B&W (Text) เพื่อประหยดัเนื้อที ่ 
ในกำรจดัเกบ็ สว่นลกัษณะอื่น ๆ ใหเ้ลอืกตำมชนิดของภำพ  ซึง่สแกนเนอรบ์ำงรุ่น อำจจะมกีำรเลอืกรปูแบบกำรสแกน
ไดห้ลำยแบบ เช่น 
Scanning Type สำมำรถเลอืกได ้3 แบบ ดงันี้ 
 Flatbed scan   เลอืกสแกนแบบเปิดฝำถ่ำย โดยคว ่ำหน้ำทีต่อ้งกำรถ่ำยลงทีบ่นสว่นกำรอ่ำนภำพ 
 ADF scan       เลอืกสแกนแบบ Auto Feeder สำมำรถถ่ำยไดค้รัง้ละหลำย ๆ หน้ำเอกสำร  
 ADF & Duplex scan  เลอืกสแกนแบบ Feed และ ถ่ำยทัง้ดำ้นหน้ำ-หลงัในกำร Feed ครัง้เดยีวกนั 
Resolution เลอืกควำมละเอยีดในกำรสแกน โดยทัว่ไปก ำหนดไวท้ี ่200 x 200 dpi ทัง้นี้ขึน้อยู่กบัคุณภำพ 
               และควำมคมชดัของเอกสำรทีน่ ำมำถ่ำย 
Frame Area เลอืก พืน้ที ่ทีต่อ้งกำร Scan โดยทัว่ไปก ำหนดขนำดไวท้ี ่Size A4 document 
      จำกนัน้ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ ม Scan เพื่อท ำกำรถ่ำยภำพโดย ภำพทีไ่ดจ้ะปรำกฎบนจอภำพ และ  
                 ถำ้ตอ้งกำร Scan ภำพต่อ สำมำรถเลอืกไดจ้ำก Function Scan ดงันี้ 
 Appended Scanned Page   เป็นกำรสแกนต่อทำ้ยจำกภำพ ทีก่ ำลงัแสดง 
 Insert Scanned Page        เป็นกำรสแกนโดยกำรแทรก ในหน้ำทีต่อ้งกำร 
 Rescan Scanned Page     เป็นกำรสแกนโดยถ่ำยภำพสแกนใหม่อกีครัง้ โดยทบัหน้ำเอกสำรทีป่รำกฏ 
 
 
 

หมายเหต ุ ในขัน้ตอนกำรสัง่สแกนเอกสำร หน้ำจอทีป่รำกฏ จะแสดงหน้ำจอตำมยีห่อ้และรุ่นของ 
Scanner ทีต่่อพว่งกบัระบบ  จำกตวัอย่ำงหน้ำจอ เป็น Scanner Fujitsu รุ่น M3093GX ซึง่กำรใชง้ำน
สแกนเนอรร์ุ่นอื่นๆ ถอืเป็นสว่นของมำตรฐำนทัว่ไป ผูใ้ชอ้ำจจะตอ้งท ำควำมเขำ้ใจกบักำรใชฟั้งกช์ัน่ 
ในกำรสแกนแต่ละรุ่นดว้ย 
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➢  การเพ่ิมหรอื ปรบัปรงุเอกสารแนบท้าย 
เอกสำรแต่ละเรื่องผูใ้ชส้ำมำรถแกไ้ขเอกสำรแนบตน้ฉบบั หรอื เพิม่เตมิเอกสำรแนบไดไ้ม่จ ำกดัเอกสำรแนบ โดยผูใ้ช ้
เขำ้มำหน้ำรำยละเอยีดเอกสำร สงัเกตดำ้นล่ำงของรำยละเอยีด 
 

 
 
➢ การอ่านเอกสารแนบเรือ่ง และ อ่านเอกสารเพ่ิมเติม 

ในระบบผูส้ง่ หรอื ผูร้บัสำมำรถแนบขอ้มลูไปพรอ้มกบัเรื่องได ้ซึง่หลงัจำกแนบเรื่องแลว้ สำมำรถอ่ำนเอกสำร
แนบได ้โดยกดที ่สญัลกัษณ์ดำ้นหน้ำรำยกำรเอกสำร หรอืในหน้ำรำยละเอยีดเอกสำร ซึง่ภำยหลงั จำกทีผู่ก้ดสญัลกัษณ์ 
ระบบจะแสดงภำพเอกสำรบนหน้ำจอ  

 

 
                    กดอ่ำนเอกสำรแนบ 
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2. การลงรบัเอกสาร โดยรบัเอกสารผา่นระบบ (รบัเอกสารต้นฉบบั) 
 เป็นกำรลงรบัเอกสำร อกีวธิทีีร่ะบบชว่ยลดขัน้ตอนกำรป้อนรำยละเอยีดเรื่อง ซึง่ใหผู้ใ้ชท้ ำงำนงำ่ย และรวดเรว็
ขึน้ ผูใ้ชไ้ม่ตอ้งป้อนรำยละเอยีดเอกสำร เพยีงแต่เอกสำรทีจ่ะลงรบั ตอ้งเป็นเอกสำรทีห่น่วยงำนภำยในองคก์ร ไดใ้ช้
ระบบสำรบรรณ สง่เรื่องผ่ำนมำใหห้น่วยงำนของผูร้บั  โดยตวัเรือ่งทีส่ง่มำจะรวมอยู่ภำยใต ้หน้าหลกั เมนูหนังสือรอ
ด าเนินการ (สงัเกตจ ำนวนเรื่องมำใหม่ ใตเ้มนูหนงัสอืรอลงทะเบยีน) ผูใ้ชส้ำมำรถตรวจสอบเอกสำรไดส้ะดวก  

 
                                            หน้ำหลกั 
 

กำรเขำ้หวัขอ้ หนังสือรอลงทะเบียน  ผูใ้ชอ้ำจกดทีเ่มนูใน หน้ำหลกั หรอื เลอืกจำกทำงลดัเมนูดำ้นบนของ
บำงหน้ำจอ และในหน้ำหลกั ผูใ้ชส้ำมำรถตรวจสอบจ ำนวนเอกสำรใหม่ ไดจ้ำก ขอ้ควำมแจง้จ ำนวนภำยใตเ้มนู 
หนงัสอืรอลงทะเบยีน จำกตวัอยำ่ง ระบบแจง้มเีอกสารใหม่ จ านวน 3 รายการ และเมื่อเลอืกเมนู ระบบจะแสดงรำยกำร
เอกสำรใหม ่

 

     
  
 

  
เมื่อกดเขำ้มำจำกเมนู ระบบแสดงรำยกำรเอกสำรใหม่ รอลงทะเบยีน (ยงัไม่มเีลขทะเบยีน) ระบบจงึก ำหนดสญัลกัษณ์
เลขทะเบยีนเป็นรปูกระดำษ โดย กระดำษ      

“สฟ้ีำ”   แสดงรำยกำรทีจ่ะมเีอกสำรฉบบัจรงิสง่มำใหด้ว้ย เมื่อไดร้บัตน้ฉบบัแลว้ จงึจะลงทะเบยีน 
“สสีม้”     แสดงรำยกำรทีไ่มม่เีอกสำรฉบบัจรงิสง่มำ โดยผูส้ง่ใหผู้ร้บั อ่ำนเอกสำรแนบจำกระบบ  

 
ในหน้ำจอ เอกสารรอลงทะเบียน ผูใ้ชส้ำมำรถตรวจสอบรำยละเอยีดต่ำงๆ เช่น อ่ำนเอกสำรแนบ ดู

รำยละเอยีดหรอื ตดิตำมขัน้ตอนกำรท ำงำน  ก่อนกำรลงรบัเอกสำรผ่ำนระบบโดยกดทีเ่ครื่องหมำย กระดาษ ที่
รำยกำรทีต่อ้งลงรบั ระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอยีดของเรื่อง 

ระบบแจง้จ ำนวนเอกสำร 
ในส่วนรำยละเอยีดผูใ้ชง้ำน 
และเมนูลดั 

 
รำยกำรเอกสำรใหม ่รอ
ลงทะเบยีน ช่องเลข
ทะเบยีนเป็นรปูกระดำษ 
ดงัที ่Tool Tip ช่วยอธบิำย
กำรใชง้ำน 
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                                    รำยละเอยีดเอกสำร 
 ผูใ้ชก้ดปุ่ ม รบัต้นฉบบั เพื่อเริม่ขึน้ตอนกำรลงรบัเอกสำร หรอื กดปุ่ ม << กลบั ส ำหรบัไปหน้ำจองำนรอ
ลงทะเบยีน  หำกยงัไมต่อ้งกำรรบัเอกสำรตอนน้ี 
 

 
                                     ลงรบัเอกสำรตน้ฉบบั 

หลงัจำกผูใ้ชก้ดปุ่ ม รบัต้นฉบบั ระบบจะแสดงหน้ำจอพรอ้ม ทัง้แจง้วนัทีแ่ละเวลำ เลขทะเบยีนล่ำสดุใหก้่อน 
ผูใ้ชส้ำมำรถเปลีย่นแปลงเลขทะเบยีนไดเ้อง เช่น อำจะเปลีย่นเป็น 5.10 (เป็นเลขทศนยิม 2 หลกั) หรอื กดตกลง เพื่อ
รบัเลขทะเบยีนทีร่ะบบก ำหนดมำให ้และแสดงหน้ำผลกำรลงรบัเอกสำร ดงัภำพ  

 
                   ผลกำรลงรบัเอกสำร 

      
ระบบจะแจง้เลขทะเบยีน,วนัที,่ เวลำ ทีร่บัเอกสำร ซึง่ผูใ้ชส้ำมำรถน ำเลขทีท่ะเบยีน,วนัทีเ่วลำ ทีร่ะบบแจง้ให้

ทรำบ เขยีนในตำประทบัในเอกสำรไดเ้อง  ผูใ้ชส้ำมำรถกดปุ่ ม  เพื่อกลบัไปหน้ำจอ หนงัสอืรอลงทะเบยีน  
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การตีกลับเอกสาร 
 

 ในกรณีทีผู่ใ้ช ้ตรวจสอบพบว่ำรำยกำรเอกสำรบำงรำยกำรในหน้ำ หนังสือรอลงทะเบียน ไม่ใชเ้อกสำรของ
หน่วยงำนตน หรอื ผูส้ง่ สง่เอกสำรมำผดิหน่วยงำน ผูใ้ชส้ำมำรถสง่เรื่องคนื หรอื ตเีอกสำรกลบัคนื หน่วยงำนตน้ทำง 
โดยกดทีเ่ครื่องหมำย กระดาษ ในหน้ำรำยกำรงำนรอลงทะเบยีน และ กดปุ่ ม ตีกลบั ในหน้ำรำยละเอยีดเอกสำร 
 

 
กดทีก่ระดำษ 
 

 
                                                                                                                   หน้ำรำยละเอยีดเอกสำร กดปุ่ ม ตกีลบั 
  

ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรตกีลบัเอกสำร ผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อน เหตุผลของกำรตกีลบัเอกสำร ในช่อง บนัทกึกำรตี
กลบั  โดยระบบจะน ำขอ้ควำมทีป้่อนไปแจง้หน่วยงำนผู้สง่ ใหท้รำบถงึเหตุผลของท่ำนทีต่กีลบัเนื่องจำกอะไร จำกนัน้ 
กดปุ่ ม ตกลง เพื่อยนืยนักำรตกีลบัเอกสำร 

 

 

 
                       หน้ำตกีลบัเอกสำร กรอกขอ้ควำมถงึผูส้่ง 
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การติดตามเอกสารตีกลบัท่ีหน้าจอผูส่้ง 

 

ระบบจะสง่เรื่องคนืผูส้ง่ โดยแสดงที่
หน้ำหลกั เมนู เอกสำรสง่คนื ดงัรปู 
เมื่อกดเขำ้มำ จะพบรำยกำรเอกสำรที่
สง่คนื 

 

ระบบจะเกบ็ประวตักิำรรบั-สง่ และตกีลบั พรอ้มขอ้ควำมไว ้ส ำหรบัตดิตำมเอกสำรในหน้ำตดิตำมเอกสำร ดงันี้ 

 
                                        หน้ำจอแสดงรำยกำรเอกสำรของผูส้่ง 

 
จำกหน้ำรำยกำรเอกสำรของผูส้ง่ สถำนะเอกสำรเป็น “ตกีลบั” เมื่อกดตดิตำมเอกสำร (กดทีเ่ลขทีเ่อกสำร) ทีห่น้ำ
ตดิตำมเอกสำร สำมำรถตรวจสอบประวตักิำรตกีลบั-ดงึกลบัได ้2 วธิ ีคอื  

 

 
 
 

        กดทีด่บูนัทกึแบบตำรำง 

 

2 

1 

1 
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        กดทีว่นัทีส่ง่ ของผูส้ง่ 
จะเหน็ประวตัเิช่นเดยีวกนั 

 
  

สร้าง/ทะเบยีนเอกสารส่งภายใน 
 

เป็นกำรออกเลขทีเ่อกสำรระดบัหน่วยงำน ทีผู่ล้งนำมเป็น ผอ.ส ำนกัฯ  สำมำรถท ำกำรออกเลขทีเ่อกสำร
สง่ไป หน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน สำมำรถด ำเนินกำร ดงันี้ 
1.เลอืกเมนู  สรำ้ง/ทะเบยีนเอกสำรสง่ภำยใน 

    

 2.ป้อนรำยละเอยีดของเอกสำร 

 
3. ระบบจะใหเ้ลขทีเ่อกสำรอตัโนมตั ินบัเฉพำะล ำดบั 
   เฉพำะหน่วยงำนทีอ่อกเท่ำนัน้ 

 4.เลอืกขัน้ตอนกำรท ำงำนต่อไป เช่น บนัทกึกำรท ำงำน,  
สง่หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหต ุ หำกเป็นกำรสง่ออกไปหน่วยงำนภำยใน ทีย่งัไมใ่ชร้ะบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ สำมำรถท ำกำร 
บนัทกึกำรท ำงำน และปิดงำนได ้

 
 

กำรออกเลขทีเ่อกสำรในหวัขอ้น้ีเป็นกำรออกเลขทีส่ ำหรบัตดิต่อระหว่ำง ปส.กบัหน่วยงำนภำยนอก 
มหีลกัเกณฑใ์นกำรนบัเลขรวมต่อกนัทัง้องคก์ร  ระบบจะท ำกำรนบัเลขทีเ่อกสำรต่อกนัไปเรื่อยๆ  

ต่อไปผูใ้ชท้ีม่สีทิธใินกำรออกเลขทีเ่อกสำรได ้สำมำรถขอเลขผ่ำนระบบ โดยจะตอ้งทรำบรหสัผ่ำน 
จงึจะสำมำรถใชร้ะบบได ้มขี ัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน ดงันี้ 
1. เลอืกเมนู สรำ้ง/ทะเบยีนเอกสำรสง่ภำยนอก  
2. จำกนัน้ป้อนรหสัผ่ำน  

   

3. ป้อนรำยละเอยีดต่ำงๆ ของเอกสำร 

 
4.    ระบบจะใหเ้ลขทีเ่อกสำรอตัโนมตัโิดยนบัเรยีง 
      ร่วมกนัทัง้องคก์ร 

5. ระบบจะเกบ็งำนเขำ้ทะเบยีนรวมใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
 

สร้าง/ทะเบยีนเอกสารส่งภายนอก 

2 
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การใช้งานเอกสาร 
 

กำรใชง้ำนเอกสำร หรอืสัง่กำรเอกสำรโดยผูใ้ชเ้ขำ้มำทีห่น้ำรำยละเอยีดเอกสำร ระบบถอืเป็นทีร่วม 
ค ำสัง่กำรทัง้หมดในแต่ละเรื่อง  ส ำหรบักำรเขำ้หน้ำจอรำยละเอยีดของเรื่องผูใ้ชส้ำมำรถมำไดจ้ำกหลำยขัน้ตอนซึง่เป็น
กำรท ำงำนในหวัขอ้ต่ำง ๆ ดงันี้ 
 

1. หนงัสอืรระหว่ำงด ำเนินกำร → กดเลขทะเบยีน → หน้ำรำยละเอยีดเอกสำร → เลอืกค ำสัง่กำร 
2. ลงทะเบยีนรบัสง่ (ลงรบัเอกสำร, สรำ้ง/ทะเบยีนเอกสำร) → แนบเอกสำร หรอื กดด ำเนินกำรต่อ  →  
      หน้ำรำยละเอยีดเอกสำร → เลอืกค ำสัง่กำร 
3. ทะเบยีนรวม (เอกสำรรบัเขำ้, เอกสำรภำยในหน่วยงำน, เอกสำรออกภำยนอก) → กดเลขทะเบยีน →  
      หน้ำรำยละเอยีด → เลอืกค ำสัง่กำร 
4. คน้หำเอกสำร (หน้ำผลลพัธ)์ → กดเลขทะเบยีน → หน้ำรำยละเอยีด → เลอืกค ำสัง่กำร 
 

 
 

กด เลขทะเบียน  ระบบจะแสดงรำยละเอยีดเอกสำรพรอ้ม ปุ่ มค ำสัง่กำรทัง้หมดบนหน้ำจอ เพือ่ด ำเนินงำนกบัเอกสำร
เรื่องทีเ่ป็นตำมวตัถุประสงค ์
 

ในหน้ำรำยละเอยีดเอกสำร ผูใ้ชส้ำมำรถสัง่กำรหรอืใชง้ำนในหวัขอ้กำรท ำงำนต่ำงๆ ตำมเมนูแลว้ และยงัสำมำรถกดที ่
เลขท่ีเอกสาร เพื่อตดิตำมงำน ซึง่เป็นกำรตดิตำมขัน้ตอนกำรเดนิเอกสำร หรอื กดทีเ่ครื่องหมำยเอกสำรแนบดำ้นล่ำง
เพื่ออ่ำนเอกสำรประกอบแนบเรื่อง   

 

 
 
 
 
 
 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์INFOMA:WebFlow  คู่มอือบรมส ำหรบัผูใ้ชง้ำน 

 

 หน้ำ -  26 

 

➢  การแก้ไขเอกสาร 
 กรณีทีผู่ท้ ีเ่กีย่วขอ้งกบัเอกสำรตอ้งกำรป้อนรำยละเอยีดเพิม่เตมิ หรอืแกไ้ขขอ้มลูทีม่กีำรผดิพลำดใหเ้กีย่วกบั
รำยละเอยีดต่ำงๆ ผูใ้ชส้ำมำรถกดปุ่ ม แก้ไข ทีห่น้ำรำยละเอยีด 
 

                              แกไ้ขรำยละเอยีด 
 
ผูใ้ชส้ำมำรถท ำกำรแกไ้ขขอ้มลูในช่องทีไ่ดป้้อนไปแลว้ เพื่อท ำกำรแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรอืมรีำยละเอยีดเพิม่ขึน้กว่ำเดมิ 
หลงัจำกแกไ้ขแลว้ กดปุ่ ม ตกลง เพื่อยนืยนักำรแกไ้ข โดยผลของกำรแกไ้ข ระบบจะเกบ็ขอ้มลูกอ่นกำรแกไ้ข และ 
ภำยหลงักำรแกไ้ข เพื่อเป็นประวตัขิองขอ้มลูในกำรตดิตำมเรื่องได้ 
 
➢ การป้อนค าสัง่การ หรอื บนัทึกการปฏิบติังาน 
 กำรป้อนค ำสัง่กำร ถอืเป็นขัน้ตอนของกำร บนัทกึกำรท ำงำน หรอืกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง
กบัเอกสำร ส ำหรบัเป็นประโยชน์ในกำรประสำนงำน และกำรใหข้อ้มลูในกำรด ำเนินงำน โดยผูใ้ชก้ดทีปุ่่ ม 
“บนัทึกงาน”   ระบบจะแสดงหน้ำจอส ำหรบัป้อนค ำสัง่กำร หรอืบนัทกึกำรท ำงำน โดยระบบจะแสดงบนัทกึงำนเดมิให้
ทรำบดำ้นล่ำง และผูใ้ชป้้อนค ำสัง่กำร หรอืบนัทกึกำรปฏบิตัิ จำกนัน้ตอบ ตกลง เป็นกำรยนืยนักำรท ำงำน 
 

 
                                       บนัทกึกำรท ำงำน 
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➢ การส่งเอกสาร 
 กรณีทีห่น่วยงำนตน้ทำง ตอ้งกำรสง่เอกสำรถงึหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง ผูใ้ชส้ำมำรถกดปุ่ ม ส่ง ทีห่น้ำจอ 
รำยละเอยีด ระบบจะแสดงโครงสรำ้งของหน่วยงำน เพื่อใหผู้ส้ง่เลอืกหน่วยงำนปลำยทำง ทีจ่ะสง่เรื่องไป 
 

 
                                          กำรส่งเอกสำร 
 
หลงัจำกเลอืก โดยกำรยำ้ยหน่วยงำนทีต่อ้งกำรสง่ให ้จำกกำรกดปุ่ ม ยา้ยเขา้ หำกเลอืกผดิสำมำรถกดชื่อหน่วยงำนที่
ยำ้ยเขำ้ไป และกดปุ่ ม ยา้ยออก ได ้เมื่อเลอืกถูกตอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุ่ ม ยืนยนัส่ง เพื่อสง่ขอ้มลูไปยงัหน่วยงำน
ปลำยทำง  
         หำกผูใ้ช ้ตอ้งกำรสง่เอกสำรเขำ้ระบบ Mail สำมำรถท ำไดโ้ดยกำรเลอืกหน่วยงำนทีต่อ้งกำรสง่ จำกนัน้กดปุ่ ม 
Email.. เพื่อสง่ไปยงั mail ทีร่ะบุไวไ้ดอ้กีทำงหนึ่ง 
 
➢ การปิดงาน หรอื สัง่จบงาน 
 เอกสำรบำงเรื่องหำกผูใ้ชร้บัเรื่องจำกหน่วยงำนอื่น หรอืออกจดหมำยเพื่อสง่ไปภำยนอกทีไ่ม่ไดใ้ชร้ะบบ 
สำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ หรอื สัง่จบเรื่องในหน่วยงำน ในหน้ำรำยละเอยีดของเรื่องทีต่อ้งกำรสัง่ปิดผูใ้ชก้ดปุ่ ม ปิดงาน 
 กดปุ่ ม ตกลง  เพื่อยนืยนั กำรปิดงำน 
 

 
                                หน้ำจอปิดงำน 
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➢ การลบเอกสาร และ การยกเลิกเอกสาร 
การลบเอกสาร 
เอกสำรทีผู่ใ้ชไ้ดจ้ดัท ำ (ออกเลขทีใ่นระบบไปแลว้ ยงัไม่กดสง่หน่วยงำนใดๆ ) สำมำรถสัง่ลบออกจำกสมุด

งำนได ้โดยกดปุ่ ม ลบเอกสาร และตอบ ตกลง เพื่อยนืยนักำรลบเอกสำรออกจำกสมุดงำน เมือ่ลบเอกสำรแลว้ จะไม่
สามารถค้นหาเอกสารนัน้ได้อีก เลขทะเบยีนเอกสำรทีล่บไปนัน้จะเป็นเลขว่ำง  

ผูใ้ชส้ำมำรถน ำเลขทะเบยีนทีล่บไปนัน้มำใชไ้ดอ้กี โดยพมิพเ์ลขทะเบยีนนัน้ ในช่องเลขทะเบยีน เช่นเดยีวกบั
วธิกีำรแทรกเลขทะเบยีน  

 
 
การยกเลิกเอกสาร 
เอกสำรทีผู่ใ้ชจ้ดัท ำขึน้ สำมำรถยกเลกิเอกสำรได ้โดยกดไปทีเ่ลขทะเบยีนเอกสำรทีต่อ้งกำรยกเลกิ แลว้กด

ปุ่ ม ยกเลิก ตอบ ตกลง แลว้จะมสีญัลกัษณ์  (Stop)   ขึน้มำทบัเลขทะเบยีนไว ้กำรสัง่ยกเลกิเอกสำร จะยงั
สำมำรถคน้หำกำรตรวจสอบตำมลกัษณะน้ีหมำยถงึหน่วยงำนหรอืผูใ้ชต้อ้งกำรระงบัเรื่องไวก้่อน โดยทีไ่ม่ตอ้งสง่ไป
ยงัหน่วยใดๆเพื่อตรวจสอบเอกสำรใหถู้กตอ้งชดัเจนอกีครัง้ 

 

 
 
ระบบจะด ำเนินกำรให ้โดยเปลีย่นเครื่องหมำย เป็น ห้ามด าเนินการ 
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การค้นหาเอกสาร 
 

เอกสำรทีห่น่วยอื่นๆ สง่เขำ้มำในหน่วยงำน หรอื ผูใ้ชใ้นหน่วยงำนลงรบัเอกสำรเรื่องใหม ่ตลอดจนสรำ้ง
เอกสำรแบบต่ำงๆ ขึน้เองเพื่อท ำกำรสง่เวยีนหน่วยงำนอื่นๆ  เมือ่ตอ้งกำรคน้หำเอกสำรในตะกรำ้หน่วยงำนของตนเอง  
สำมำรถท ำไดโ้ดยกำรกด เมนู “ค้นหา” ใน หน้ำหลกั  ระบบจะใหผู้ใ้ชป้้อนขอ้มลูทีต่อ้งกำรคน้หำ ตำมรำยกำร โดยที่
ผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อนรำยละเอยีดบำงสว่นเพื่อเป็นขอ้มลู ในหน้ำจอคน้หำเอกสำร เพื่อใหร้ะบบคน้หำขอ้มลูตำมขอ้ก ำหนด 

 

 
             รบัขอ้มลูส ำหรบัคน้หำ        

หลงัจำกป้อนขอ้มลูเบือ้งตน้ ตอบ ตกลง  เพื่อใหร้ะบบเริม่คน้หำ ขอ้มลูตำมขอ้ก ำหนด และเมื่อระบบพบ 
ขอ้มลูตำมตอ้งกำร จะแสดงรำยกำรบนจอภำพ 
 

 
                            แสดงรำยกำรคน้หำตำมขอ้ก ำหนด 
 

ผูใ้ชก้ดทีเ่ลขทะเบยีนในรำยกำรทีต่อ้งสัง่กำร โดยระบบจะแสดงรำยละเอยีดของเอกสำร ตำมรำยกำรเลอืก 
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การติดตามเอกสาร 
 

หน่วยงำนแต่ละหน่วยงำน ทีเ่กีย่วขอ้งกบัเอกสำร สำมำรถตดิตำมกำรด ำเนินงำนตำมหน้ำทีข่องตนกบั
เอกสำร ซึง่ระบบจะเป็นผูร้วบรวม ล ำดบัขัน้ตอนกำรท ำงำน ใหผู้ใ้ชไ้ดท้รำบถงึขัน้ตอนตัง้แต่ตน้ จนถงึปัจจุบนัให ้
ทรำบ โดยผูใ้ชก้ดทีเ่ลขทีเ่อกสำรของแต่ละรำยกำรในหน้ำจอ รำยกำรเอกสำร หรอื หน้ำจอรำยละเอยีดเอกสำร 
  

     
 

กดเพือ่ตดิตำมเอกสำร  
 
หลงัจำกกดเลขทะเบยีนรำยกำรทีต่อ้งกำรตดิตำม   ระบบจะแสดงหน้ำจอขัน้ตอนกำรไหลเวยีนของเอกสำร   
ตำมหน่วยงำนต่ำงๆ  ตัง้แต่เริม่ตน้จนถงึปัจจุบนั 
 
อธบิำยหน้ำจอกำรตดิตำมเอกสำร 
1. สญัลกัษณ์    เป็นสญัลกัษณ์ สถำนะงำนของหน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งกบัเอกสำร  
2. ทะเบยีน       เป็นทะเบยีน ล ำดบัของหน่วยงำนนัน้ๆ  
3. วนัทีเ่วลำ   เป็นวนัทีเ่วลำในกำรสรำ้ง/ สง่ ของหน่วยงำน ผูส้ง่ 
4. ผูส้ง่  แสดงชื่อหน่วยงำนผูส้รำ้งเอกสำร และ หน่วยงำนทีส่ง่เอกสำรไปให ้ผูร้บั 
5. ผูร้บั  แสดงหน่วยงำน ผูร้บั ซึง่เป็นเจำ้ของ สญัลกัษณ์ (1) และ ทะเบยีน (2) ทีป่รำกฏในรำยกำร 
6. กำรปฏบิตังิำน แสดง กำรด ำเนินงำน หรอื กำรสง่เอกสำร 
 
 

 
     หน้ำตดิตำมงำนเอกสำร 
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ดบูนัทึกการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

ระบบจะแสดงขอ้มลูกำรท ำงำนของหน่วยงำน กำรลงรบั/สรำ้งเอกสำร – รบัตน้ฉบบั บนัทกึงำน ดงัตวัอย่ำง 
 

 
 

ดบูนัทึกการปฏิบติังาน หรอื กดท่ีเลขท่ีเอกสาร    
ระบบจะแสดงขอ้มลูกำรท ำงำนใหทุ้กขัน้ตอนทีเ่อกสำรผ่ำน รวมทัง้กำรแกไ้ขขอ้มลูเอกสำรทีเ่กดิ ,บนัทกึกำร

ท ำงำน ,บนัทกึค ำสัง่กำร ซึง่ในกำรแสดงผลระบบจะแจง้วนัทีแ่ละเวลำ โดยเรยีงล ำดบัเหตุกำรณ์ทีเ่กดิก่อนหลงั รวมทัง้
ผูด้ ำเนินกำรในแต่ละเหตุกำรณ์   ดงัตวัอย่ำง 
 

 
 

ดบูนัทึกแบบตาราง 
ระบบจะแสดงขอ้มลูกำรท ำงำนของหน่วยงำน กำรลงรบั/สรำ้งเอกสำร – รบัตน้ฉบบั บนัทกึงำน   

 

 
                       ดบูนัทกึแบบตำรำง 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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ดบูนัทึกการปฏิบติังาน หรอื กดท่ีวนัท่ีส่ง/สรา้งเอกสาร   
ระบบจะแสดงขอ้มลูกำรท ำงำนระหว่ำงหน่วยงำนทีร่บั-สง่เอกสำร ดงัตวัอย่ำง 

 
 

                                                      แสดงรำยละเอยีดกำรส่ง-รบัตน้ฉบบั และกำรท ำงำนของหน่วยงำนนัน้ๆ 
 
 

การพมิพร์ายงาน 
  

ก่อนกำรสัง่พมิพร์ำยงำน เครื่องทีส่ ัง่พมิพจ์ะตอ้งตดิตัง้โปรแกรมเพิม่เตมิ ก่อนกำรสัง่ โดยโปรแกรมทีต่ดิตัง้นี้ 
จะชว่ยจดักำรเรื่องกำรพมิพต์ำมรปูแบบทีก่ ำหนดไว ้ 
 ผูใ้ชเ้ลอืก เมนู พิมพร์ายงาน  ระบบจะแสดงหน้ำจอส ำหรบัเลอืก ประเภทของรำยงำน รวมแบบฟอรม์ ป้อน
ขอ้มลูส ำหรบัใชเ้ป็นขอ้ก ำหนดในสัง่พมิพร์ำยงำน 
 

             พมิพร์ำยงำน 
 

รปูแบบรายงาน ตำมเมนูทีป่รำกฏ 
 หนงัสอืรบั            พมิพร์ำยงำน เรื่องทีเ่ป็นเอกสำรรบัเขำ้ หรอืลงรบัเขำ้มำในหน่วยงำน 
 หนงัสอืสง่ออกภำยใน  พมิพร์ำยงำน เรื่องทีห่น่วยงำนสรำ้ง หรอืออกเลขทีภ่ำยใน 
 หนงัสอืสง่ออกเพื่อเซน็รบั พมิพร์ำยงำน เรื่องทีส่ง่ไปยงัหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยในองคก์ร 
 หนงัสอืสง่ภำยนอกองคก์ร  พมิพร์ำยงำน เรื่องทีส่รำ้งหรอืออกเลขทีส่ง่ภำยนอกองคก์ร 
 พมิพร์ำยงำนสถติ ิ  พมิพร์ำยงำน สถติกิำรท ำงำน 

4 
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สว่นขอ้ก ำหนดในกำรสัง่พมิพ ์สำมำรถก ำหนดไดต้ำมช่องป้อนขอ้มลูทีผู่ใ้ชต้อ้งกำรรำยกำร และ เลอืก

ผลลพัธข์องขอ้มลู ใหพ้มิพอ์อกทำงเครื่องพมิพ ์หรอื โปรแกรม Microsoft Word ได ้โดยระบบจะก ำหนดค่ำเริม่ตน้ให้
รปูแบบรำยงำนเป็น Microsoft Word 
 

 
 
จำกนัน้ตอบ  ตกลง เพื่อสง่พมิพร์ำยกำรของขอ้มลู 
 
หมายเหต ุ

ก ำหนด เงื่อนไข ทีใ่ชใ้นสัง่พมิพร์ำยงำน โดยเลอืกระหว่ำง และ, หรอื ทีป่รำกฏ  กรณีทีไ่ม่เลอืกระบบจะ
ก ำหนดใหเ้ป็นกำรสัง่พมิพด์ว้ยเงื่อนไขแบบ และ   หลงัจำกป้อนขอ้มลูทีต่อ้งกำรพมิพแ์ลว้ ผูใ้ชก้ดปุ่ ม ตกลง เพื่อ 
สัง่กำรใหร้ะบบเริม่คน้หำ และจดัหน้ำจอเพื่อกำรสัง่พมิพร์ำยงำน  ซึง่ถำ้มขีอ้มลูเขำ้ตำมขอ้ก ำหนด ระบบจะแสดงรปู
รำยงำน ตำมทีเ่ลอืกใหบ้นจอภำพ 
 

      
ผูใ้ชส้ำมำรถตรวจสอบควำมถูกตอ้ง  ในหน้ำจอก่อนกำรสัง่พมิพ ์ และบนหน้ำจอแต่ละคอลมัน์สำมำรถใชเ้มำสค์ลกิ
เลื่อน ใหค้วำมกวำ้งของคอลมัน์มคีวำมยำวพอทีจ่ะแสดงผลขอ้มลูได ้
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การเปล่ียนรหัสผา่นของผูใ้ช้ 
 

ผูใ้ชส้ำมำรถสัง่เปลีย่นรหสัผ่ำนใหม่ไดด้ว้ยตนเอง โดยกดเมนู เปล่ียนรหสัผา่น ในหน้ำหลกั  

 
 

ระบบจะแสดงหน้ำจอใหเ้ปลีย่นรหสัผ่ำน  โดยผูใ้ชป้้อนรหสัผ่ำนเก่ำก่อน 1 ครัง้ และป้อนรหสัผ่ำนใหม่ทีต่อ้งกำร 2 ครัง้
ใหต้รงกนัเพื่อยนืยนั จำกนัน้กดปุ่ ม ตกลง 
 

 
          เปลีย่นรหสัผ่ำน 

 
ระบบจะเกบ็ขอ้มลูรหสัผ่ำนใหมไ่วใ้หท้นัท ีขอ้สงัเกตเวลำป้อนรหสั ระบบจะแสดงเป็นเครื่องหมำย 

ดอกจนัทร ์ และเมื่อออกจำกระบบ และเขำ้มำใหม่  ผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อนรหสัผ่ำนใหม่ทีท่ ำกำรเปลีย่นไปแลว้  
หลกักำรเปลีย่นรหสัผ่ำน 
1. ผูใ้ชส้ำมำรถเปลีย่นรหสัไดต้ลอดเวลำ 
2. รหสัลบั สำมำรถใช ้ตวัเลข, ตวัอกัษรภำษำองักฤษ (เลก็หรอืใหญ่ไมม่ผีลในกำรเขำ้สูร่ะบบ)  
3.   รหสัท ำกำรกำรเปลีย่นควำมยำวตอ้งไม่เกนิ 14 ตวั 
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การต้ังเลขท่ีรับ  ส่งเอกสาร 
  

ระบบจะตัง้เลขทะเบยีนรบัสง่เป็นเลขทะเบยีน 1 ใหเ้มื่อขึน้ปี พ.ศ. ใหม่ กรณีทีห่น่วยงำนของผูใ้ช ้
ไม่ไดเ้ริม่ใชร้ะบบตน้ปี (ใชส้มุดลงรบัมำก่อน)  ผูใ้ชส้ำมำรถตัง้เลขทะเบยีนไดเ้องโดยนบัต่อจำกสมุด หรอืไดต้ำมเลขที ่
ทีต่อ้งกำรตัง้ โดยกลบัมำทีห่น้ำหลกั 
 

 
 
กดเมนู  ผูด้แูลระบบ  ระบบแสดงหน้ำจอ เมนู หน่วยงาน พรอ้มทัง้แสดงเลขทะเบยีนรบัเขำ้-เลขสง่ออกสดุทำ้ย 

 
 
ผูใ้ชก้ดปุ่ ม แก้ไข เพื่อเขำ้โหมดกำร แกไ้ข (ปุ่ มลบ แสดงทีห่น้ำจอแต่ไม่สำมำรถกดได ้จะกดไดเ้ฉพำะผูด้แูลระบบเท่ำนัน้) 

 
         แกไ้ขเลขทะเบยีนรบัเขำ้-ส่งออก 
 

ผูใ้ช ้ป้อนเลขทะเบยีนรบัเขำ้สดุทำ้ย(ทีใ่ชไ้ปแลว้) ป้อนเลขทีอ่อกภำยในสดุทำ้ย   โดยป้อนเลขทีส่ดุทำ้ยทีใ่ชไ้ปแลว้ 
จำกนัน้กดปุ่ ม แก้ไข ดำ้นล่ำง โดยระบบจะเพิม่ต่อจำกเลขทีป้่อน เช่น ป้อนสดุทำ้ยเป็น 20   ระบบจะเริม่ตน้ใหเ้ป็น 21  
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การออกจากระบบ 
 

ผูใ้ชก้ดเมนู ออกจำกระบบดำ้นบน และ ตอบ ตกลง ระบบจะกลบัมำหน้ำจอเขำ้ระบบเหมอืนขัน้ตอนกำรเขำ้สู่
ระบบซึง่ถอืเป็นกำรออกจำกระบบ แบบถูกตอ้ง 

 

 
 
 


