
 

 

    

 

คู่มือระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (ฉบบัปรบัปรงุ)  

                                        สารบญั 

          

                                                      หน้า 

การเข้าสู่ระบบงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (INFOMA:WebFlow) ....................................................... 1 

เร่ิมต้นระบบงานสารบรรณ............................................................................................................................ 2 

โปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ ............................................................................................................................ 2 

ส่วนประกอบของระบบงาน ............................................................................................................................. 3 

ส่วนที ่1. เมนูหลกั ....................................................................................................................................... 3 

ส่วนที ่2. รายละเอยีดผูใ้ชง้าน ...................................................................................................................... 4 

ส่วนที ่3. เมนูสัง่การเอกสาร ......................................................................................................................... 4 

ส่วนที ่4. การตัง้ค่าการใชง้าน ...................................................................................................................... 5 

อธิบายเมน ู..................................................................................................................................................... 7 

เมนูหนังสอืรอดําเนินการ ............................................................................................................................. 7 

เมนูทะเบยีนรวม ......................................................................................................................................... 8  

เมนูรายการส่งเอกสาร ............................................................................................................................... 10 

เมนูเอกสารทีต่้องตดิตาม ........................................................................................................................... 10 

หน้าแสดงรายการเอกสารจากผลการคน้หา ................................................................................................. 11 

การลงรับเอกสาร ........................................................................................................................................ 13 

1. การลงรบัเอกสาร โดยป้อนขอ้มูลรายละเอยีดเอกสารใหม่ ทัง้หมด ............................................................. 13 

การแนบเอกสาร ............................................................................................................................................. 17 

การเพิม่หรอื ปรบัปรุงเอกสารแนบท้าย............................................................................................................. 20 

การอ่านเอกสารแนบเรื่อง และ อ่านเอกสารเพิม่เตมิ........................................................................................... 20 

2. การลงรบัเอกสาร โดยรบัเอกสารผ่านระบบ  (รบัเอกสารต้นฉบบั) .............................................................. 21 

การตีกลับเอกสาร ....................................................................................................................................... 23 

การตดิตามเอกสารตกีลบัทีห่น้าจอผูส้่ง........................................................................................................ 24 

สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน ................................................................................................................... 25 

สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายนอก ............................................................................................................... 25 

การแก้ไขเอกสาร ...................................................................................................................................... 27 

การป้อนคําสัง่การ หรอื บนัทึกการปฏบิตังิาน .............................................................................................. 27 

การส่งเอกสาร ........................................................................................................................................... 28 

การปิดงาน หรอื สัง่จบงาน ........................................................................................................................ 28 

การลบเอกสาร และ การยกเลกิเอกสาร ....................................................................................................... 29 

การตรวจสอบและสิน้สุดการตรวจสอบ ........................................................................................................ 30 

การค้นหาเอกสาร........................................................................................................................................ 31 

การพมิพร์ายงาน ....................................................................................................................................... 35 

การเปล่ียนรหัสผา่นของผูใ้ช้ ...................................................................................................................... 37 

การออกจากระบบ ........................................................................................................................................ 39 

  



  คู่มอืผูใ้ช้งาน 

 

1 

 

 

การเข้าสู่ระบบงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (INFOMA:WebFlow) 

 

เรียกโปรแกรม  Microsoft Windows ตามปกติ จากนัน้เลือกโปรแกรม Internet Explorer ที่ปรากฏเป็นรูป 

Icon บนหน้าจอเครื่องคอมพวิเตอร ์ 

 
หลงัจากเขา้โปรแกรม Browser แล้ว ใหผู้ใ้ชง้านป้อน URL สําหรบัเขา้สู่ระบบ ดงันี้ 

 

URL:  

 

        
    เขา้สู่ระบบสารบรรณ  

 

ซึ่งในการป้อนรหสัผ่าน ระบบจะแสดงผลบนหน้าจอเป็น เครื่องหมาย “ ดอกจนัทร ์” เพื่อความปลอดภยัในการใชง้าน  

จากนัน้ ตอบ ตกลง เพื่อยนืยนัเขา้ระบบ 

  กรณีที ่ผูใ้ช้ป้อนชื่อหรอื รหสัผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแจง้ขอ้ความเตอืน เช่น 

   ป้อนชื่อผิด    ระบบแจง้  “ ชือ่ของท่านไม่สามารถเขา้ระบบได ้“ 

   ป้อนรหสัผดิ  ระบบแจง้   “ ท่านใส่รหสัผดิ ไม่สามารถเขา้ระบบได ้“ 

จากนัน้ตอบ  OK  ระบบจะกลบัมาหน้าจอเดมิ เพื่อใหผู้ใ้ช้ป้อนชื่อและ รหสัผ่านอกีครัง้ 

 

 

 

 

 

 http://edoc.forest.go.th/iwebflow [ กดปุ่ม Enter] 

http://edoc.forest.go.th/iwebflow
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เร่ิมต้นระบบงานสารบรรณ 

หลงัจากป้อนชื่อและรหสัผ่านถูกต้อง ระบบจะตรวจสอบสทิธกิารใชง้าน (เช่น ปกต ิอ่านขอ้มูลอย่างเดยีว) 

และระดบัในการอ่านเอกสาร รวมทัง้สทิธใินการสบืคน้ขอ้มูล เช่น ดูเอกสารระดบัปกต,ิ ลบั, ลบัมาก ฯ จากนัน้ ระบบจะ

แสดงหน้าหลกัของระบบ ซึ่งประกอบด้วยเมนูงานต่างๆ  และ ชื่อ–หน่วยงานทีผู่ใ้ชส้งักัด ผูใ้ช ้สามารถตรวจสอบความ

ถูกต้องไดจ้าก ส่วนที ่2 ดงัปรากฏในหน้าจอ 

 

                     ตรวจสอบชื่อและหน่วยงานจากหน้าหลกั 

โปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ 
 ขณะเดยีวกนัระบบจะเปิดโปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ (Flow Alert) ซึ่งจะปรากฏอยู่ทีมุ่มบนด้านซ้าย ของ

จอภาพ  ระบบจะแสดงจํานวนรายการ เอกสารใหม่ทีย่งัไม่ลงทะเบยีนรบัใหท้ราบ (สงัเกตแถบสฟ้ีา) ผูใ้ชส้ามารถ 

เลอืกเวลาทีต่้องการใหร้ะบบเตอืนได ้ 
การตัง้เวลาเตือน กรณีมีเอกสารใหม่ส่งมาท่ีหน่วยงาน 

ผูใ้ช ้เลอืกเวลาในการเตอืนได ้โดยกดลูกศรชี้ลง และเลอืกเวลา

เตอืนตามทีกํ่าหนด เช่น 5 นาท,ี 10 นาท,ี 15 นาท ีหรอื หยุด 

หากต้องการปิดหน้าจอการเตอืน แต่ยงัต้องใหโ้ปรแกรมทํางาน

ตามทีต่ัง้เวลา ผูใ้ชส้ามารถปิดชัว่คราวโดยกดปุ่ม    

(Minimize)  หรอื กดปุ่ม   เพือ่ปิดโปรแกรม โดยการปิดจะไม่

ส่งผลกระทบใดๆ กบัการทํางานในระบบ 

 

 หมายเหตุ  ในกรณีทีปิ่ดโปรแกรมการเตอืน ด้วยการกดเครื่องหมาย  ผูใ้ชส้ามารถเรยีก

โปรแกรม Flow Alert ไดอ้กี โดยกดปุ่ม Refresh (F5) หรอืกดเมนูหลกั “หน้าหลกั” อกีครัง้หนึ่ง 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 เมนูหลกั 

ส่วนที่ 3  

เมนูสัง่การเอกสาร 

ส่วนที่ 4  

ตัง้ค่าการใช้

งาน 

ส่วนที่ 2

รายละเอยีด

ผใ้ช้งาน 
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ส่วนประกอบของระบบงาน 
 

หน้าหลกั เป็นหน้าจอแรก หลงัจากเขา้สู่ระบบงานสารบรรณ ซึ่งถอืเป็นเมนูหลกั ของระบบโดยมส่ีวนประกอบแบ่ง

ออกเป็น 4 ส่วน ดงันี้ 

ส่วนท่ี  1. เมนูหลกั ประกอบดว้ยเมนูหลกัทัง้หมดของระบบ ซึ่งจะแสดงอยู่ดา้นบน ในตําแหน่งเดมิของทุกๆ 

หน้าจอ ประกอบดว้ย :- 
 

 หน้าหลกั     เลอืกเมื่อต้องการกลบัมาหน้าแรกหรอืเมนูหลกัของระบบ (หน้าแรก) 

 ค้นหา     เลอืกเพื่อเขา้สู่หน้าจอ คน้หาเอกสารในสมุดงานของหน่วยงาน 

 พิมพร์ายงาน  เลอืกเพื่อการพมิพร์ายงานรูปแบบต่างๆ (ประเภทรายงาน)  

  ออกจากระบบ  ต้องการออกจากระบบ โดยกลบัมาหน้าจอป้อนชื่อและรหสัผ่านใหม่ 
 

 
                                                                                                                                               หน้าคน้หา 

 

   
                                                                                                                                   พมิพ์รายงาน 

 

ออกจากระบบ   
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ส่วนท่ี 2. รายละเอียดผู้ใช้งาน เช่น แจง้ชื่อผูใ้ช,้ หน่วยงานทีส่งักดั และชื่อองค์กร หรอืหน่วยธุรกจิ 

ส่วนท่ี 3. เมนูสัง่การเอกสาร  แบ่งเป็น 7 เมนู คอื  

 

หนังสือรอดาํเนินการ ประกอบดว้ยเมนูย่อย 

 เอกสารรอลงทะเบยีน   แสดงเรื่องซึ่งเป็นรายการทีส่่งเขา้มาใหม่ 

หรอื เรื่องเดมิส่งกลบัมา 

 เอกสารรอดําเนินการ  แสดงเรื่องทีอ่ยู่ระหว่างดําเนินการ 

 เอกสารส่งคนื/เรยีกคนื  แสดงเรื่องทีต่้องตรวจสอบ เนื่องจากมี

การตกีลบัคนืมาจากผูร้บั 

 

 

ลงทะเบียนรบัส่ง 

 ลงรบัเอกสาร เข้าสู่หน้าจอสําหรบัป้อนเอกสารรบัเขา้จาก

ภายนอก หน่วยงานของผูใ้ช้ 

 สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารส่งภายใน  สําหรบัป้อนขอ้มูลของเรื่องที่

ต้องการออกเลขทีเ่อกสารในหน่วยงาน สําหรบัเวยีนภายในองค์กร 

หรอื ตดิต่อประสานงานในองค์กร (หวัหน้างาน ลงนาม) 

 สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารส่งภายนอก สําหรบัป้อนขอ้มูลเพื่อออก

เลขทีส่่งออกภายนอกองค์กร (ผูบ้รหิารลงนาม) 

 

คาํสัง่พิเศษ 

 คําสัง่พเิศษ  สําหรบัการส่งเอกสาร – ปิดงาน เป็นจํานวนมาก 

หรอืพมิพร์ายงานสถติ ิ

 

ทะเบียนรวม 

 เอกสารรบัเขา้  แสดงรายการของเอกสารทีเ่ป็นเรื่องรบัเข้าจาก

ภายนอก หรอื ลงรบัผ่านระบบ (รบัเอกสารมาจากหน่วยงานอื่น โดย

รบัต้นฉบบัจากเมนูเอกสารรอลงทะเบยีน) 

 เอกสารภายในหน่วยงาน แสดงรายการของเรื่องทีห่น่วยงานผูใ้ช้

ออกเลขทีสํ่าหรบัเวยีนภายใน หรอืออกเอกสารในนามหน่วยงาน  

 เอกสารออกภายนอก แสดงรายการของเรื่องทีอ่อกเลขทีส่่ง

ภายนอกทัง้หมด 

 

รายการส่งเอกสาร 

 งานส่งถงึ  สําหรบัตรวจงานทีส่่งไปหน่วยงานอื่นๆ หรอื ใช้ดึง

เรื่องทีส่่งไปหน่วยงานอื่น กลบัมา 

 

เอกสารท่ีต้องติดตาม 

 เอกสารทีต่้องตดิตาม รวบรวมเอกสารทุกสถานะ (ระหว่าง

ดําเนินการ ส่ง ปิด ตรวจสอบ)ทีกํ่าหนดใหเ้ป็นเอกสารต้องตดิตาม 

 หนังสอืยมืคนื แสดงรายการของเรื่องทีบ่นัทกึประวตักิารยมืคนืไว้

สําหรบัการตดิตามต้นฉบบั 

 

ควบคุมระบบ 

 ผูดู้แลระบบ จดัการเกี่ยวกับผูใ้ช,้ หน่วยงาน หรอืการตัง้ค่าระบบ 
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ส่วนท่ี 4. การตัง้ค่าการใช้งาน  

สามารถปรบัแต่งการใชง้าน และมเีครื่องมอื และการสลบัเปลี่ยนตะกรา้งานและฐานขอ้มูล เพื่ออํานวยความสะดวกแก่

ผูใ้ชง้านในลกัษณะ Single Log in 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ปรบัแต่งการใชง้าน การปรบัแต่งจํานวนเรื่องทีต่้องการใหแ้สดง

ภายใน 1 หน้ารายการเอกสาร โดยผูใ้ชเ้ลอืกจํานวนเรื่องทีต่้องการ  

จากนัน้เลอืกหน้าจอแสดงรายการเอกสาร ระบบจะแสดงจํานวนรายการ

ตามทีเ่ลอืกไว ้
 

 เปลี่ยนรหสัผ่าน สําหรบัการเปลี่ยนรหสัผ่านของผูใ้ช้ 

 
 

 รายละเอยีดผูใ้ชง้าน แสดงรายละเอยีดชื่อ-สกุล หน่วยงาน สทิธกิารใช้

งาน ชัน้ความลบัเอกสารทีไ่ดร้บัสทิธิ ์โดยแสดงทุกตะกร้างานทีผู่ ้ใชม้สีทิธิ ์

 
 

 ช่วยเหลอื แสดงคู่มอืการใชง้านของระบบ 
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 การติดตัง้โปรแกรม  สําหรบัดาวน์โหลดโปรแกรมเสรมิ เช่น Web 

Report, WebScan, WebViewer เป็นต้น 

 
 

 เปลี่ยนฐานขอ้มูล สําหรบัเปลี่ยนการใชง้านปีฐานขอ้มูลสารบรรณ 

โดยไม่ต้องออกจากระบบก่อน 

 
 

 เปลีย่นหน่วยงาน สําหรบัเปลี่ยนตะกรา้การทํางานในฐานขอ้มูล

เดยีวกนั โดยไม่ต้องออกจากระบบ ระบบจะแสดงชื่อตะกรา้งานรองทีม่ี

สทิธิ ์สามารถกดเลอืก แล้วกดตกลงเพื่อเขา้ทํางานตะกรา้นัน้ๆไดเ้ลย 

 
 

 เขา้สู่หน่วยงานหลกั สําหรบัเปลี่ยนมาทํางานตะกร้าหลกั (หน่วยงาน

แรกทีเ่ขา้สู่ระบบได)้  

หมายเหตุ 

เมนู เปลี่ยนหน่วยงาน และเขา้สู่หน่วยงานหลกั จะปรากฏเฉพาะชื่อผูใ้ชท้ี่

เขา้ระบบมา และมสีทิธิเ์ขา้ทํางานได้มากกว่า 1 ตะกร้างาน 
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อธิบายเมน ู
เมนูหนังสือรอดาํเนินการ 

 

เมนูหนังสอืรอดําเนินการ รวบรวมงานรอดําเนินการใน

ลกัษณะต่างๆกนั เป็น 3 เมนู คอื 

 

 

  หนังสือรอลงทะเบียน  จะแสดงรายการทีห่น่วยอื่นๆ ส่งเอกสารผ่านระบบมาให ้(IN BOX) เช่น  

งานธรุการส่วนงานกลาง รบัเอกสารจากหน่วยงานอื่น และส่งเรื่องมาให ้ โดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการใหม่ ทีผู่ใ้ช้

ยงัไม่ไดร้บัเลขทะเบยีนเอกสาร สงัเกตจากช่อง ทะเบยีน จะเป็นเครื่องหมายรปูกระดาษ เพื่อใหผู้ใ้ชก้ดเขา้ไป

ดําเนินการรบัเอกสารต้นฉบบั จากระบบ (รบั/ใหเ้ลขทะเบยีนเอกสาร)   หรอื เรื่องเดมิทีเ่คยส่งใหห้น่วยงานอื่นๆ และ 

หน่วยงานอื่นๆ นัน้ไดร้บัและ ส่งเรื่องคนืมาให ้ สงัเกต ระบบจะรบัเอกสารใหอ้ตัโนมตั ิโดยใหเ้ป็นเลขทะเบยีนเดมิ 

สงัเกตสถานะเป็น แฟ้มปิด 
 

 

 
                      หนังสอืรอลงทะเบยีน  

หมายเหตุ   รูปกระดาษ หมายถงึ เอกสารทีย่งัไม่ลงทะเบยีนรบั   

“สฟ้ีา”   รายการทีจ่ะมเีอกสารฉบบัจรงิส่งมาใหด้ว้ย 

“สสีม้”       รายการทีไ่ม่มเีอกสารฉบบัจรงิส่งมา โดยผูส้่งใหผู้ร้บั อ่านเอกสารแนบจากระบบ  

 สญัลกัษณ์     หมายถงึ รายการนัน้ยงัไม่ได้เปิดอ่าน (จากการกดดูรายละเอยีด)  

  หากเป็นสแีดง หมายถงึ งานทีเ่ลยกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ยงัไม่เปิดอ่าน 

 สญัลกัษณ์     หมายถงึ รายการนัน้มีการเปิดอ่านแล้ว (จากการกดดูรายละเอยีด)  
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  หนังสือระหว่างดาํเนินการ  จะแสดงรายการทีร่บัเข้ามาในหน่วยงาน ซึ่งเป็นเรื่องทีม่เีลขทะเบยีนแล้ว หรอื เป็น

งานสรา้ง/ทะเบยีนเอกสารส่งภายใน และอยู่ในระหว่างดําเนินการ ยงัไม่ปิดงาน  ยงัไม่จดัส่งไปหน่วยงานใดๆ  ระบบ

จะแสดงขอ้มูล สงัเกตสถานะเป็น รปูนาฬิกา (กําลงัดําเนินการ) 
 

 
                                        หนังสอืระหว่างดําเนินการ 

 

    หนังสือตีกลบั ระบบจะแสดงรายการทีผ่ดิปกต ิเพื่อใหผู้ใ้ชเ้ข้าไปตรวจสอบ โดยสงัเกตจํานวนเรื่องทีแ่จง้ดา้นใต้

เมนู ส่วนเรื่องทีอ่ยู่ภายในเมนูนี้ เช่น เป็นเรื่องทีม่าจากผูใ้ชส่้งเรื่องใหห้น่วยงานที ่2 และหน่วยงานที ่2 พจิารณาแล้ว

ว่าเรื่องไม่เกี่ยวขอ้งกบัหน่วยงานของตนเอง เจา้หน้าทีห่น่วยงานที ่2 จะสัง่ “ตกีลบั” เอกสารคนืมา โดยสงัเกต สถานะ

ของเรื่องจะเป็น รปูดาวสีแดง   
 

                                หนังสอืตกีลบั 

เมนูทะเบียนรวม 

 

ประกอบดว้ย 3 เมนู ซึ่งแต่ละเมนู จะแสดงเอกสารตาม

ประเภทเมนูทีเ่ลอืก เช่น งานรบัเขา้, งานสร้างส่งภายใน, 

หรอื งานสรา้งส่งภายนอก  
 

ระบบจะแสดงเอกสารทุกสถานะ ทุกเรื่องของแต่ละ

ประเภท ผูใ้ชส้ามารถสงัเกตไดว่้าอยู่ทีเ่มนูใดอยู่ จาก map 

ดา้นบน ดงัภาพ 

 

 
                เมนูเอกสารรบัเขา้ รวมงานรบัเขา้ทุกสถานะ (ระหว่างดําเนินการ ส่ง ปิด ตรวจสอบ ฯลฯ) 
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เมนูเอกสารภายในหน่วยงาน รวมงานสรา้งส่งภายในทุกสถานะ (ระหว่างดําเนินการ ส่ง ปิด ตรวจสอบ ฯลฯ)  

สงัเกตได้จากสญัลกัษณ์เอกสารสรา้งส่งภายใน  

 

 
      เมนูเอกสารออกภายนอก รวมงานสรา้งส่งภายนอก สงัเกตได้จากสญัลกัษณ์เอกสารสรา้งส่งภายนอก  
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เมนูรายการส่งเอกสาร  

 

รวบรวมรายการเอกสารทุกประเภท (งานรบัเขา้ สรา้งส่งภายใน 

สรา้งส่งภายนอก) ทีผู่ใ้ชส้่งใหห้น่วยงานอื่น สําหรบัตรวจสอบการ

รบัเอกสาร การดําเนินงาน และสําหรบัดงึเอกสารกลบั  

ทัง้นี้ สถานะเอกสาร และเลขทะเบยีนในหน้านี้ เป็นของหน่วยงานทีผู่ใ้ชส่้งให ้สงัเกตไดจ้ากชื่อหน่วยงานส่งถงึ 

จากภาพ จะสงัเกตเหน็ว่า เรื่องเดยีวกนั ส่งถงึหลายหน่วยงาน ระบบจะแสดงรายการเอกสารของผูร้บัทัง้หมด 

 

 
เมนูรายการส่งเอกสาร แสดงรายการเอกสารที่ส่งถงึหน่วยงานต่างๆ แสดงสถานะเอกสาร และเลขทะเบยีนของผูร้บัเอกสาร 

แสดงเอกสารทุกประเภทของผูใ้ช้ สงัเกตสญัลกัษณ์ประเภทเอกสารสรา้งส่งภายใน  สรา้งส่งภายนอก   

หากเป็นเอกสารรบัเขา้ ไม่มสีญัลกัษณ์ 
 

เมนูเอกสารท่ีต้องติดตาม 

 

รวบรวมเอกสารทุกสถานะที่กําหนดใหเ้ป็นเอกสาร “ตดิตามการ

ทํางาน” สามารถกําหนดไดจ้ากเมนู แก้ไข, บนัทกึงาน และเมนูส่ง 

เอกสารจะมสีญัลกัษณ์ ตดิตามงาน   ดงัภาพ 

 

 

 

 
เมนูเอกสารที่ต้องตดิตาม แสดงรายการเอกสารทุกประเภท ทุกสถานะที่กําหนดใหเ้ป็นเอกสารตดิตามการทํางาน 

 

 หมายเหตุ   หน้าแสดงรายการเอกสารทุกเมนูขา้งต้น ปกติจะแสดงขอ้มูลใหม่ก่อน แต่ผูใ้ชส้ามารถ สัง่เรยีงขอ้มูล

ตามคอลมัน์ ตามทีผู่ใ้ชต้้องการได ้โดยกดทีห่วัคอลมัน์ ระบบจะเรยีงจากน้อยไปมาก และมากไปน้อย ตามการกดแต่

ละครัง้ทีส่ลบักนั สงัเกตจากเครื่องหมายรูป สามเหลี่ยม  

ดา้นฐานอยู่ดา้นล่าง  จะเรยีงจากน้อย ไปมาก    

ดา้นฐานอยู่ดา้นบน  จะเรยีงจากมาก ไปน้อย    
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หน้าแสดงรายการเอกสารจากผลการค้นหา 

เมนูสัง่การเอกสารต่างๆขา้งต้น และหน้าจอแสดงรายการเอกสารจากการคน้หา จะแสดงรายการในรูปแบบ

เดยีวกนั ซึ่งผลการคน้หา จะแสดงรายการเอกสาร ขึน้อยู่กบัเงื่อนไขในการคน้ หากไม่ระบุประเภทเอกสาร (งานรบัเขา้ 

สรา้งส่งภายใน สรา้งส่งภายนอก) ระบบจะแสดงรายการเอกสารทุกประเภท ดงัภาพดา้นล่างนี้ (สงัเกตว่า เป็นกําลงั

ทํางานใน mode คน้หา จากแถบเมนูหลกัทีเ่น้นทีปุ่่ม “คน้หา”) 

 

อธิบายรายละเอียดในหน้าแสดงรายการเอกสาร 

รูปแบบการแสดงรายการเอกสารแต่ละรายการ แบ่งออกคอลมัน์ 9 ส่วน ดงันี้ 

 
สญัลกัษณ์เอกสารแนบ แสดงเป็น icon ของเอกสารทีแ่นบ เช่น       หากมเีอกสารแนบ

เพิม่เตมิ จะแสดงเป็นสญัลกัษณ์  ทีเ่ลขทะเบยีน ใหก้ดทีเ่ลขทะเบยีนเพื่อดูเอกสารแนบเพิม่เตมิ 

สญัลกัษณ์แสดงสถานะของเอกสาร เช่น 

 (เหลอืง) รายการนัน้ยงัไม่ไดเ้ปิดอ่าน (จากการกดดูรายละเอยีด)  

 (แดง)งานทีเ่ลยกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ยงัไม่เปิดอ่าน 

  รายการนัน้ยงัไม่ไดเ้ปิดอ่าน (จากการกดดูรายละเอยีด)  

 (ฟ้า) งานระหว่างดําเนินการ ทีล่งรบั – สรา้งไว ้แต่ยงัไม่ไดส่้งหรอืยงัไม่ปิดงาน 

 (แดง) งานระหว่างดําเนินการ ทีล่งรบั – สรา้งไว ้แต่ยงัไม่ไดส่้งหรอืยงัไม่ปิดงาน และเลยระยะเวลาดําเนินการ 

 งานทีปิ่ดงานแล้ว 

 งานทีส่่งเรื่องต่อไปแล้ว 

 งานทีย่กเลกิแล้ว 

 งานอยู่ระหว่างตรวจสอบ  

 งานทีถู่กดงึกลบั/ตกีลบั 

 

 

สญัลกัษณ์แสดงความด่วนของเอกสาร เช่น     

ไม่มสีญัลกัษณ์ ความด่วน เป็นปกต ิ

 ด่วน     

 ด่วนมาก  

 ด่วนทีสุ่ด 

สญัลกัษณ์แสดงประเภทของเอกสาร ม ี3 

ประเภท คอื 

ไม่มสีญัลกัษณ์   หมายถงึ เอกสารรบัเขา้ 

 หมายถงึ เอกสารสร้างส่งภายใน 

 หมายถงึ เอกสารสร้างส่งออกนอกองค์กร 

1 
3 

5 6 7 8 9 

2 
4 

1 

2 

3 4 
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เลขทะเบียน แสดงเลขทะเบยีนเอกสาร หรอืหากยงัไม่ลงรบัเอกสาร แสดงเป็น   หรอื     ผูใ้ช้

สามารถกดเพื่อเข้าไปสัง่การ กับเอกสารเรื่องทีเ่ลอืกกดได ้ไดแ้ก่การดูรายละเอยีดเอกสาร บนัทกึงาน ส่งเอกสาร ปิด

งาน ตรวจสอบ สิน้สุดการตรวจสอบ ลบเอกสาร จดัเกบ็เอกสาร และยมืคนืเอกสาร 

 
                   หน้ารายละเอยีดเอกสารและสัง่การทํางาน เมื่อกดที่เลขทะเบยีน หรอืรูปกระดาษจากหน้าแสดงรายการเอกสาร 

 
 

เอกสารเลขท่ี  ผูใ้ชส้ามารถกดเพื่อเข้าไป ตรวจสอบ,ตดิตามขัน้ตอนการทํางาน  

  ตลอดจนอ่านคําสัง่การ หรอืบนัทึกการทํางานของแต่ละหน่วยงาน ทีเ่อกสารดําเนินการผ่าน 

 
 

วนัท่ี แสดงวนัทีล่งรบั-สรา้ง (กรณีเป็นเจา้ของผูส้รา้งเอกสาร) หรอืวนัทีส่่งเอกสาร (กรณีไดร้บัเอกสารจาก

หน่วยงานอื่น) 

 

เวลา แสดงเวลาทีล่งรบั-สรา้ง (กรณีเป็นเจา้ของผูส้รา้งเอกสาร) หรอืเวลาส่งเอกสาร (กรณีไดร้บัเอกสารจาก

หน่วยงานอื่น) 

 

เรื่อง แสดงรายละเอยีดของเอกสาร โดยแสดงเรื่อง และขอ้มูล จาก – ถงึ ตามที่กรอกไว้ในการสรา้งเอกสาร  

 

 

 

 

 

  

           

5 

6 

7 

8 

9 
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การลงรับเอกสาร 
 กรณีมเีอกสารส่งเขา้มาในหน่วยงาน ซึ่งอาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอื่นๆ ภายในองค์กร หรอื เอกสารจาก

หน่วยงานนอก องค์กร เช่น เอกสารเวยีนจากภายนอก ซึ่งการรบัเอกสารสามารถรบัได ้2 วธิี 

1. ป้อนขอ้มูลรายละเอยีดเอกสารใหม่ทัง้หมด (จากเมนู ลงรบัเอกสาร) 

2. รบัเอกสารผ่านระบบ (รบัเอกสารต้นฉบบั จากเมนู งานรอลงทะเบยีน/รอผูป้ฏบิตั)ิ 

1. การลงรบัเอกสาร โดยป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ ทัง้หมด   

เอกสารจากภายนอกทีส่่งเขา้มาใน องค์กร โดยผ่านหน่วยงานสารบรรณกลาง , หรอื 

เอกสารทีห่น่วยงานภายนอก องค์กร  ส่งตรงมายงัหน่วยงานภายใน (By Hand, By FAX) หรอื รบัเรื่องจากหน่วยงาน

ทีไ่ม่มรีะบบงานสารบรรณตดิตัง้ (ไม่ส่งเอกสารผ่านระบบ) 
 

 
 

ผูใ้ชส้ามารถลงรบัเอกสาร โดยต้องป้อนขอ้มูลรายละเอยีดเอกสาร ที ่หน้าหลกั | เมนูลงรบัเอกสาร หรอื 

เลอืกจากทางลดัเมนูด้านบน (บรเิวณสฟ้ีาทีแ่สดงชื่อ-สงักัดผูใ้ชง้าน เมื่อไม่ไดอ้ยู่ทีห่น้าหลกั) หลงัจากเลอืกระบบจะ

แสดงแบบฟอร์มใหป้้อนรายละเอยีด  เพื่อใชเ้ป็นการอ้างองิ หรอื เรยีกคน้เอกสาร  
 

                                การลงรบัเอกสาร 

1 
2 

3 
4 

2 

2 
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รายละเอยีดเอกสาร ทีบ่นัทกึ (Document Index) ไดแ้ก่ 

ประเภทเอกสาร     เลอืกประเภทเอกสารทีร่บัเข้าโดยกดลูกศรชี้ลง กรณีลงทะเบยีนรบัเอกสาร

แยกเล่ม 

เลขทะเบียน  เลขทะเบยีนรบัเอกสาร เวน้ว่างไวห้ากต้องการให ้ระบบนับเลขทะเบยีน

ต่อไปใหอ้ตัโนมตั ิหรอื  

ป้อนเลขทะเบยีนทีต่้องการลงไปในช่องรบัขอ้มูลเอง ระบบจะรบัเลขทะเบยีน

ทีป้่อน และ จะไม่นับเลขทะเบยีนเพิม่ขึน้ให ้ซึ่งเลขทะเบยีนทีป้่อน ควรเป็น

การป้อนเลขทะเบยีนยอ้นหลงั กรณีแทรกเลขทะเบยีนเท่านัน้ 

 

 

เลขท่ีเอกสาร  เลขทีเ่อกสารตามจรงิ (ทีป่รากฏอยู่ในเอกสารต้นฉบบั) สามารถป้อนได ้   

50 ตวัอกัษร หากสร้างต้นแบบเรื่องเก็บไว ้เลอืกเรื่องไดจ้ากปุ่ม  

จาํนวน ป้อนจํานวนเลขทะเบยีนทีต่้องการสร้าง  

วนัท่ี และ เวลารบั  วนั/เวลารบัเอกสาร  ระบบจะขึน้ใหอ้ตัโนมตั ิ

ลงวนัท่ี  ป้อนวนัที ่ทีร่ะบุในเอกสาร ระบบจะปรากฏวนัทีปั่จจุบนัใหก่้อน ผูใ้ช ้

สามารถเปลี่ยนแปลงโดยการ ป้อนวนัทีท่ีต่้องการ หรอื เลอืกวนัทีจ่ากปฏทินิ              

โดยกดปุ่ม   ดา้นท้ายของช่องวนัที่ 

 

ชัน้ความเรว็ เอกสารเรื่องที่ป้อน หากต้องการระบุความเร่งด่วนในการทํางาน สามารถ

เลอืกไดโ้ดยกดลูกศรชี้ลง  เพื่อเลอืก 

ปกต ิ  ด่วน 

ด่วนมาก  ด่วนทีสุ่ด 

ชัน้ความลบั: เอกสารเรื่องทีป้่อนมีการระบุ ชัน้ความลบัในการเปิดอ่านเอกสาร เช่น 

   ปกต ิ  ลบั 

   ลบัมาก   ลบัทีสุ่ด 

หมวดเอกสาร   : กําหนดหมวดหมู่ ของเอกสาร หากผูใ้ชไ้ม่กําหนด ระบบจะกําหนดใหเ้ป็น   

  “ เอกสารทัว่ไป ”  

  

อ้างถึง  : ป้อนขอ้มูลอ้างถงึ ทีม่กีาร ระบุในเอกสารซึ่งป้อนได ้ 100 ตวัอกัษร 

 ส่ิงท่ีส่งมาด้วย : ป้อนรายละเอยีดของ สิง่ทีส่่งมาดว้ยป้อนได ้ 100 อกัษร 

จาก  : ป้อนชื่อหน่วยงานทีส่่งมาให ้โดยป้อนได ้100 ตวัอกัษร 

     หรอื เลอืกรายชื่อหน่วยงาน โดย 

- กดปุ่ม           ดา้นท้ายช่อง จาก เพื่อแสดงรายชื่อหน่วยงานภายใน ทีใ่ชร้ะบบสาร

บรรณอเิลก็ทรอนิกส ์INFOMA: WebFlow ป้อนคําคน้แล้วกดปุ่มคน้หา หรอืกดปุ่มค้นหา

เลย ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงานทัง้หมด กดทีห่น่วยงานทีต่้องการเพื่อเลอืก 

สาํหรบั การป้อนเลขทะเบยีนกรณีทีต่้องแทรกเลข ผูใ้ชจ้ะต้องป้อนเลขทะเบยีนทีไ่ม่ซํ้ากบัเลขทีเ่คยรบัเขา้มา

และยงัใชอ้ยู่ในตะกรา้ของตน หรอื ป้อนเป็นเลขทศนิยม 2 ตําแหน่งระหว่างช่วงเลขทีต่้องการแทรก 

2 

3 
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- กดปุ่ม          ดา้นท้ายช่อง จาก เพื่อแสดงรายชื่อหน่วยงานภายนอกทีต่ดิต่อดว้ย

บ่อย และไดส้รา้งชื่อไวใ้นระบบ จากเมนู ควบคุมระบบ ผูใ้ชส้ามารถป้อนคําคน้แล้วกดปุ่ม

คน้หา หรอืกดปุ่มค้นหาเลย ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงานทัง้หมด กดทีห่น่วยงานทีต่้องการ

เพื่อเลอืก 

 ถึง  : ป้อนชื่อหน่วยงานทีร่ะบุถงึในเอกสาร ป้อนได ้100 ตวัอกัษร หรอื 

เลอืกรายชื่อหน่วยงานจากปุ่ม   หรอื  เหมอืนกบัการทํางานหวัข้อ จาก 

 

เรื่อง  : ป้อน ชื่อเรื่องของเอกสาร สามารถป้อนได ้255 ตวัอกัษร  

รายละเอียด : รายละเอยีดเพิม่เตมิ หรอืเนื้อเรื่องสรุป สามารถป้อนได ้2 ล้านตวัอกัษร 

วิธีการนําส่ง : กดลูกศรชี้ลงเพื่อเลอืกวธิกีารนําส่ง 

วตัถปุระสงค์ : กดลูกศรชี้ลงเพื่อเลอืก วตัถุประสงค์ของเรื่องทีร่บัมา 

 นําเสนอ/ผู้ปฏิบติั  : บนัทกึเพิม่เตมิเกี่ยวกบัผูป้ฏบิตังิาน หรอืส่งเรื่องเสนอผู้บงัคบับญัชา 

 อายุเอกสาร    : กําหนดอายุของเอกสาร หรอื กดปุ่มสีเ่หลี่ยมดา้นทา้ย ระบบจะแสดง 

  ปฏทินิใหเ้ลอืก ซึ่งหลกัการทํางานจะเหมอืนการเลอืกวนัทีเ่อกสาร  

ติดตามผลการทํางาน : ผูบ้นัทกึทําสญัลกัษณ์ไว ้เพื่อใหส้ะดวกต่อการรวบรวมเอกสารต้อง 

  ตดิตามภายใต้เมนู เอกสารทีต่้องตดิตามทีห่น้าหลกั 

 ท่ีเกบ็เอกสาร  : ผูบ้นัทกึขอ้มูลสามารถป้อน สถานทีเ่ก็บเอกสารต้นฉบบัตามจริงเพื่อ 

  ใชอ้้างองิ 

 ดาํเนินการเสรจ็วนัท่ี : ป้อน หรอืเลอืกวนัทีเ่พื่อ กําหนดวนัที ่ทีต่้องดําเนินงานเสรจ็ 

หมายเหตุ       : ขอ้ความหมายเหตุ ทีต่้องการบนัทึกเพิม่ 

 

ป้อนรายละเอยีดเอกสารเท่าทีม่ ีหากไม่ม ีสามารถเวน้ว่างไว ้ยกเวน้ขอ้มูลในช่องสแีดง ซึ่งเป็นขอ้มูลพืน้ฐาน

ของเอกสารแต่ละฉบบั เพื่อประโยชน์ในการคน้หาขอ้มูลต่อไป 
 

 
                                         ป้อนรายละเอยีดเอกสาร 

 

4 

2 

2 
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เมื่อป้อน รายละเอยีดจนสมบูรณ์แล้ว ระบบจะใหผู้ใ้ชเ้ลอืกดําเนินการต่อ โดยเลอืกปุ่มทํางาน 

อธิบายปุ่มการทาํงาน 

 กดปุ่ม   เพื่อบนัทกึเรื่องเขา้สู่ระบบ  

 กดปุ่ม   เมื่อต้องการยกเลิกเรื่อง โดยระบบจะล้างขอ้มูลตามช่องป้อน ต่างๆ ใหว่้างและอยู่หน้าจอ

การสร้างเอกสารเดิม เพื่อรอผูใ้ชป้้อนขอ้มูลใหม่ หรอื ดําเนินงานในหวัขอ้อื่นต่อไป 

 กดปุ่ม       เมื่อต้องการบนัทึกเรื่องเขา้สู่ระบบ พรอ้มทัง้ใหร้ะบบเกบ็

รายละเอยีดขอ้มูลต้นแบบไว ้ใชเ้ลอืกเป็นต้นแบบในภายหลงั 

 

เมื่อกดปุ่มสร้าง หรอืสรา้งและเกบ็ต้นแบบขอ้ความแล้ว ระบบจะใหเ้ลขทะเบยีน และวนัที-่เวลาลงรบัดงัภาพ 

ผูใ้ชส้ามารถเลอืกแนบเอกสารต้นฉบบัหรอืไม่กไ็ด ้ในหน้านี้  
            สงัเกต ขัน้ตอนการทํางาน 

 
                           ผลการลงรบัเอกสาร 

 

 กรณีท่ีต้องการแนบเอกสาร (Attach File) สามารถเลอืกได ้2 วธิ ีตามชนิดของเอกสารทีต่้องการแนบ 

1. แนบไฟล์ขอ้มูลสําเรจ็รูปชนิดต่างๆ  ดว้ยวธิ ีBrowse     

  2. แนบขอ้มูลทีเ่ป็น กระดาษ ดว้ยวธิ ีScan  

  กรณี ไม่ต้องการแนบเอกสาร  ผูใ้ชส้ามารถเลอืกขัน้ตอนการทํางานต่อ ได ้2 วธิ ีดงันี้ 

1. กดปุ่ม << ป้อนเรื่องใหม่ เมื่อต้องการกลบัไปหน้าจอลงรบัเอกสาร  

เพื่อป้อนขอ้มูลเรื่องใหม่ต่อไป 

2. กดปุ่ม  ดาํเนินการต่อ >>  เมื่อต้องการสัง่การต่อไป กบัเรื่องทีล่งรบันี้ให ้

      จบขัน้ตอนทีต่้องการ เช่น แก้ไขขอ้มูล, บนัทกึการทํางาน, ส่งเอกสารต่อ เป็นต้น 
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การแนบเอกสาร 

1. แนบไฟลข์้อมูลสาํเรจ็รปูชนิดต่างๆ  ด้วยวิธี Browse 

 

 
 

ผูใ้ชก้ดปุ่ม Browse  ระบบแสดงหน้าจอให ้เลอืกไฟล์ทีต่้องการส่งเขา้ระบบ เพื่อแนบไปพรอ้มกบัเรื่อง

เอกสาร   ผูใ้ช้เลอืกไฟล์ขอ้มูล จากแหล่งต้นทางซึ่งเป็นเครื่องทีใ่ชท้ําระบบอยู่ในขณะนี้  เมื่อเลอืกไดไ้ฟล์ทีต่้องการแล้ว 

กดปุ่ม Open เพื่อเป็นการส่งชื่อไฟล์ต้นทางเขา้ระบบ 

 

 
 

                                                                                               จากนัน้กดปุ่ม   แนบเอกสาร   
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2. แนบข้อมูลท่ีเป็น กระดาษ ด้วยวิธี Scan 

ผูใ้ช ้กด Scan ระบบจะขึน้หน้าต่างสําหรบัสแกนเอกสารผ่านโปรแกรม INFOMA:WebScan จากนัน้กดปุ่ม 

Scan New 

 
 

ระบบแสดงหน้าต่าง ใหเ้ลอืกรูปแบบการ ถ่ายภาพเอกสารเขา้สู่ระบบ 

 

 
 

ตัง้ค่าความละเอยีด (resolution) ขนาดกระดาษ และประเภทเอกสาร (greyscale, text, colour) แล้วกด Scan 
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เมื่อสแกนเรยีบรอ้ยแล้ว กด Transfer  

 

ข้อควรระวงั 

เอกสารทีส่แกนส่วนใหญ่มกัเป็น เอกสารขาว-ดํา ผู้ใชค้วรเลอืกสแกนแบบ B&W (Text) เพื่อประหยดัเนื้อที ่ 

ในการจดัเกบ็ ส่วนลกัษณะอื่น ๆ ใหเ้ลอืกตามชนิดของภาพ  ซึ่งสแกนเนอร์บางรุ่น อาจจะมกีารเลอืกรูปแบบการสแกน

ไดห้ลายแบบ เช่น 

Scanning Type สามารถเลอืกได ้3 แบบ ดงันี้ 

 Flatbed scan   เลอืกสแกนแบบเปิดฝาถ่าย โดยคว่ําหน้าที่ต้องการถ่ายลงทีบ่นส่วนการอ่านภาพ 

 ADF scan       เลอืกสแกนแบบ Auto Feeder สามารถถ่ายไดค้รัง้ละหลาย ๆ หน้าเอกสาร  

 ADF & Duplex scan  เลอืกสแกนแบบ Feed และ ถ่ายทัง้ด้านหน้า-หลงัในการ Feed ครัง้เดยีวกนั 

Resolution เลอืกความละเอยีดในการสแกน โดยทัว่ไปกําหนดไวท้ี ่200 x 200 dpi ทัง้นี้ข ึน้อยู่กบัคุณภาพ 

               และความคมชดัของเอกสารทีนํ่ามาถ่าย 

Frame Area เลอืก พืน้ที ่ทีต่้องการ Scan โดยทัว่ไปกําหนดขนาดไวท้ี ่Size A4 document 

      จากนัน้ใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม Scan เพื่อทําการถ่ายภาพโดย ภาพทีไ่ดจ้ะปรากฎบนจอภาพ และ  

                 ถ้าต้องการ Scan ภาพต่อ สามารถเลอืกไดจ้าก Function Scan ดงันี้ 

 Appended Scanned Page  เป็นการสแกนต่อทา้ยจากภาพ ทีกํ่าลงัแสดง 

 Insert Scanned Page        เป็นการสแกนโดยการแทรก ในหน้าทีต่้องการ 

 Rescan Scanned Page     เป็นการสแกนโดยถ่ายภาพสแกนใหม่อกีครัง้ โดยทบัหน้าเอกสารทีป่รากฏ 

 

 

 

หมายเหตุ  ในขัน้ตอนการสัง่สแกนเอกสาร หน้าจอทีป่รากฏ จะแสดงหน้าจอตามยีห่อ้และรุ่นของ 

Scanner ทีต่่อพ่วงกบัระบบ  จากตวัอย่างหน้าจอ เป็น Scanner Fujitsu รุ่น M3093GX ซึ่งการใชง้าน

สแกนเนอร์รุ่นอื่นๆ ถอืเป็นส่วนของมาตรฐานทัว่ไป ผูใ้ชอ้าจจะต้องทําความเขา้ใจกับการใชฟั้งก์ชัน่ 

ในการสแกนแต่ละรุ่นดว้ย 
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  การเพ่ิมหรือ ปรบัปรงุเอกสารแนบท้าย 

เอกสารแต่ละเรื่องผูใ้ชส้ามารถแก้ไขเอกสารแนบต้นฉบบั หรอื เพิม่เตมิเอกสารแนบไดไ้ม่จํากดัเอกสารแนบ โดยผูใ้ช ้

เขา้มาหน้ารายละเอยีดเอกสาร สงัเกตดา้นล่างของรายละเอยีด 
 

 
 

 การอ่านเอกสารแนบเรื่อง และ อ่านเอกสารเพ่ิมเติม 

ในระบบผูส่้ง หรอื ผูร้บัสามารถแนบขอ้มูลไปพรอ้มกบัเรื่องได ้ซึ่งหลงัจากแนบเรื่องแล้ว สามารถอ่านเอกสาร

แนบได ้โดยกดที ่สญัลกัษณ์ดา้นหน้ารายการเอกสาร หรอืในหน้ารายละเอยีดเอกสาร ซึ่งภายหลงั จากทีผู่ก้ดสญัลกัษณ์ 

ระบบจะแสดงภาพเอกสารบนหน้าจอ  

 
                    กดอ่านเอกสารแนบ 
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2. การลงรบัเอกสาร โดยรบัเอกสารผ่านระบบ  (รบัเอกสารต้นฉบบั) 

 เป็นการลงรบัเอกสาร อกีวธิทีีร่ะบบช่วยลดขัน้ตอนการป้อนรายละเอยีดเรื่อง ซึ่งใหผู้ใ้ชท้ํางานง่าย และรวดเรว็

ขึน้ ผูใ้ชไ้ม่ต้องป้อนรายละเอยีดเอกสาร เพยีงแต่เอกสารทีจ่ะลงรบั ต้องเป็นเอกสารทีห่น่วยงานภายในองค์กร ไดใ้ช้

ระบบสารบรรณ ส่งเรื่องผ่านมาใหห้น่วยงานของผูร้บั  โดยตวัเรื่องทีส่่งมาจะรวมอยู่ภายใต้ หน้าหลกั เมนูหนังสือรอ

ดาํเนินการ (สงัเกตจํานวนเรื่องมาใหม่ ใต้เมนูหนังสอืรอลงทะเบยีน) ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบเอกสารไดส้ะดวก  

 
                                      หน้าหลกั 
 

การเขา้หวัขอ้ หนังสือรอลงทะเบียน  ผูใ้ชอ้าจกดทีเ่มนูใน หน้าหลกั หรอื เลอืกจากทางลดัเมนูด้านบนของ

บางหน้าจอ และในหน้าหลกั ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบจํานวนเอกสารใหม่ ไดจ้าก ขอ้ความแจง้จํานวนภายใตเ้มนู 

หนังสอืรอลงทะเบยีน จากตวัอย่าง ระบบแจง้มเีอกสารใหม่ จํานวน 6 รายการ และเมื่อเลอืกเมนู ระบบจะแสดงรายการ

เอกสารใหม่ 

 

     
  
 

 เมื่อกดเข้ามาจากเมนู ระบบแสดงรายการเอกสารใหม่ รอลงทะเบยีน (ยงัไม่มเีลขทะเบยีน) ระบบจงึกําหนด

สญัลกัษณ์เลขทะเบยีนเป็นรูปกระดาษ โดย กระดาษ      

“สฟ้ีา”   แสดงรายการทีจ่ะมเีอกสารฉบบัจรงิส่งมาใหด้ว้ย เมื่อได้รบัต้นฉบบัแล้ว จงึจะลงทะเบยีน 

 

ในหน้าจอ เอกสารรอลงทะเบียน ผูใ้ช้สามารถตรวจสอบรายละเอยีดต่างๆ เช่น อ่านเอกสารแนบ ดู

รายละเอยีดหรอื ตดิตามขัน้ตอนการทาํงาน  ก่อนการลงรบัเอกสารผ่านระบบโดยกดทีเ่ครื่องหมาย กระดาษ ที่

รายการทีต่้องลงรบั ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอยีดของเรื่อง 
 

ระบบแจ้งจาํนวนเอกสาร 

ในส่วนรายละเอยีดผูใ้ช้งาน 

และเมนูลดั 

 
รายการเอกสารใหม่ รอ

ลงทะเบยีน ช่องเลข

ทะเบยีนเป็นรูปกระดาษ 

ดงัที่ Tool Tip ช่วยอธบิาย

การใช้งาน 
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                                          รายละเอียดเอกสาร 

 ผูใ้ชก้ดปุ่ม รบัต้นฉบบั เพื่อเริม่ขึน้ตอนการลงรบัเอกสาร หรอื กดปุ่ม << กลบั สําหรบัไปหน้าจองานรอ

ลงทะเบยีน  หากยงัไม่ต้องการรบัเอกสารตอนนี้ 
 

 
                                    ลงรบัเอกสารต้นฉบบั 
 

หลงัจากผูใ้ชก้ดปุ่ม รบัต้นฉบบั ระบบจะแสดงหน้าจอพรอ้ม ทัง้แจง้วนัทีแ่ละเวลา เลขทะเบยีนล่าสุดใหก่้อน 

ผูใ้ชส้ามารถเปลี่ยนแปลงเลขทะเบยีนไดเ้อง เช่น อาจะเปลี่ยนเป็น 5.10 (เป็นเลขทศนิยม 2 หลกั) หรอื กดตกลง เพื่อ

รบัเลขทะเบยีนทีร่ะบบกําหนดมาให ้และแสดงหน้าผลการลงรบัเอกสาร ดงัภาพ  
 

 
                           ผลการลงรบัเอกสาร

       

ระบบจะแจง้เลขทะเบยีน,วนัที,่ เวลา ทีร่บัเอกสาร ซึ่งผูใ้ชส้ามารถนําเลขทีท่ะเบยีน,วนัทีเ่วลา ทีร่ะบบแจง้ให้

ทราบ เขยีนในตาประทบัในเอกสารได้เอง  ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม  เพื่อกลบัไปหน้าจอ หนังสอืรอลงทะเบยีน  
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การตีกลับเอกสาร 
 

 ในกรณีทีผู่ใ้ช ้ตรวจสอบพบว่ารายการเอกสารบางรายการในหน้า หนังสือรอลงทะเบียน ไม่ใชเ้อกสารของ

หน่วยงานตน หรอื ผูส่้ง ส่งเอกสารมาผดิหน่วยงาน ผูใ้ชส้ามารถส่งเรื่องคนื หรอื ตเีอกสารกลบัคนื หน่วยงานต้นทาง 

โดยกดทีเ่ครื่องหมาย กระดาษ ในหน้ารายการงานรอลงทะเบยีน และ กดปุ่ม ตีกลบั ในหน้ารายลเอยีดเอกสาร 
 

    

                                                                                                                                                       กดที่กระดาษ 

 
                                                                                                                        หน้ารายละเอยีดเอกสาร กดปุ่ม ตกีลบั

  ระบบจะแสดงหน้าจอการตกีลบัเอกสาร ผูใ้ชจ้ะต้องป้อน เหตุผลของการตกีลบัเอกสาร ในช่อง 

บนัทกึการตกีลบั  โดยระบบจะนําขอ้ความทีป้่อนไปแจง้หน่วยงานผูส่้ง ใหท้ราบถงึเหตุผลของท่านทีต่กีลบัเนื่องจาก

อะไร จากนัน้ กดปุ่ม ตกลง เพื่อยนืยนัการตีกลบัเอกสาร 
 

 
                                    หน้าตกีลบัเอกสาร กรอกขอ้ความถงึผูส้่ง 
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การติดตามเอกสารตีกลบัท่ีหน้าจอผู้ส่ง 

 

ระบบจะส่งเรื่องคนืผูส้่ง โดยแสดงทีห่น้าหลกั เมนู เอกสารส่งคนื ดงั

รูป เมื่อกดเขา้มา จะพบรายการเอกสารทีส่่งคนื 

 

ระบบจะเกบ็ประวตักิารรบั-ส่ง และตกีลบั พรอ้มขอ้ความไว ้สําหรบัตดิตามเอกสารในหน้าตดิตามเอกสาร ดงันี้ 

 
                                        หน้าจอแสดงรายการเอกสารของผูส้่ง 

 

จากหน้ารายการเอกสารของผูส่้ง สถานะเอกสารเป็น “ตกีลบั” เมื่อกดตดิตามเอกสาร (กดทีเ่ลขทีเ่อกสาร) ทีห่น้า

ตดิตามเอกสาร สามารถตรวจสอบประวตัิการตกีลบั-ดงึกลบัได ้2 วธิ ีคอื  
 

 
 

        กดทีดู่บนัทึกแบบตาราง 

 

        กดทีว่นัทีส่่ง ของผูส้่ง 

จะเหน็ประวตัเิช่นเดยีวกนั 

 

2 

1 

1 

2 
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สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน 
 

เป็นการออกเลขทีเ่อกสารระดบัหน่วยงาน ทีผู่ล้งนามเป็นผอ.ฝ่าย  สามารถทําการออกเลขทีเ่อกสารส่งไป 

หน่วยงานต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน สามารถดําเนนิการ ดงันี้ 

1.เลอืกเมนู  สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารส่งภายใน 

 

    

2.ป้อนรายละเอยีดของเอกสาร 

 
3. ระบบจะใหเ้ลขทีเ่อกสารอตัโนมตั ินับเฉพาะลําดบั 

   เฉพาะหน่วยงานทีอ่อกเท่านัน้ 

4. เลอืกขัน้ตอนการทํางานต่อไป เช่น 

   บนัทกึการทาํงาน, ส่งหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

หมายเหตุ  หากเป็นการส่งออกไปหน่วยงานภายใน ทีย่งัไม่ใชร้ะบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ สามารถทําการ 

บนัทกึการทาํงาน และปิดงานได ้

 

สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายนอก 
 

การออกเลขทีเ่อกสารในหวัขอ้นี้เป็นการออกเลขทีสํ่าหรบัติดต่อระหว่าง สวทช.กบัหน่วยงานภายนอก 

มหีลกัเกณฑ์ในการนับเลขรวมต่อกนัทัง้องค์กร  ระบบจะทําการนับเลขทีเ่อกสารต่อกนัไปเรื่อยๆ  

ต่อไปผูใ้ชท้ีม่สีทิธใินการออกเลขทีเ่อกสารได ้สามารถขอเลขผ่านระบบ โดยจะต้องทราบรหสัผ่าน 

จงึจะสามารถใชร้ะบบได ้มขี ัน้ตอนการปฏบิตังิาน ดงันี้ 

1. เลอืกเมนู สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารส่งภายนอก  

2. จากนัน้ป้อนรหสัผ่าน  

 

   

3. ป้อนรายละเอยีดต่างๆ ของเอกสาร 

 

4.    ระบบจะใหเ้ลขทีเ่อกสารอตัโนมตัโิดยนับเรยีง 

      ร่วมกนัทัง้องค์กร 

5. ระบบจะเกบ็งานเข้าทะเบยีนรวมใหโ้ดยอตัโนมตั ิ
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การใช้งานเอกสาร 
 

การใชง้านเอกสาร หรอืสัง่การเอกสารโดยผูใ้ชเ้ขา้มาทีห่น้ารายละเอยีดเอกสาร ระบบถอืเป็นทีร่วม 

คําสัง่การทัง้หมดในแต่ละเรื่อง  สําหรบัการเขา้หน้าจอรายละเอยีดของเรื่องผูใ้ชส้ามารถมาไดจ้ากหลายขัน้ตอนซึ่งเป็น

การทํางานในหวัขอ้ต่าง ๆ ดงันี้ 
 

1. หนังสอืรระหว่างดําเนินการ  กดเลขทะเบยีน  หน้ารายละเอียดเอกสาร  เลอืกคําสัง่การ 

2. ลงทะเบยีนรบัส่ง (ลงรบัเอกสาร, สรา้ง/ทะเบยีนเอกสาร)  แนบเอกสาร หรอื กดดําเนินการต่อ    

      หน้ารายละเอยีดเอกสาร  เลอืกคําสัง่การ 

3. ทะเบยีนรวม (เอกสารรบัเขา้, เอกสารภายในหน่วยงาน, เอกสารออกภายนอก)  กดเลขทะเบยีน   

      หน้ารายละเอยีด  เลอืกคําสัง่การ 

4. คน้หาเอกสาร (หน้าผลลพัธ์)  กดเลขทะเบยีน  หน้ารายละเอยีด  เลอืกคําสัง่การ 

 

 
 

กด เลขทะเบียน  ระบบจะแสดงรายละเอยีดเอกสารพรอ้ม ปุ่มคําสัง่การทัง้หมดบนหน้าจอ เพื่อดําเนินงานกบัเอกสาร

เรื่องทีเ่ป็นตามวตัถุประสงค์ 
 

ในหน้ารายละเอยีดเอกสาร ผูใ้ช้สามารถสัง่การหรอืใชง้านในหวัขอ้การทํางานต่างๆ ตามเมนูแล้ว และยงัสามารถกดที ่

เลขท่ีเอกสาร เพื่อตดิตามงาน ซึ่งเป็นการตดิตามขัน้ตอนการเดินเอกสาร หรอื กดทีเ่ครื่องหมายเอกสารแนบด้านล่าง

เพื่ออ่านเอกสารประกอบแนบเรื่อง   

 
 

                          รายละเอยีดเอกสาร 

 

 

สัง่การเอกสาร 

ตดิตามงาน 

อ่านเอกสาร
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  การแก้ไขเอกสาร 

 กรณีทีผู่ท้ีเ่กี่ยวขอ้งกับเอกสารต้องการป้อนรายละเอยีดเพิม่เตมิ หรอืแก้ไขขอ้มูลทีม่กีารผดิพลาดใหเ้กี่ยวกับ

รายละเอยีดต่างๆ ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม แก้ไข ทีห่น้ารายละเอยีด 
 

                              แก้ไขรายละเอยีด 

 

ผูใ้ชส้ามารถทําการแก้ไขขอ้มูลในช่องทีไ่ดป้้อนไปแล้ว เพื่อทําการแก้ไขใหถู้กต้องหรอืมรีายละเอยีดเพิม่ขึน้กว่าเดมิ 

หลงัจากแก้ไขแล้ว กดปุ่ม ตกลง เพื่อยนืยนัการแก้ไข โดยผลของการแก้ไข ระบบจะเกบ็ขอ้มูลก่อนการแก้ไข และ 

ภายหลงัการแก้ไข เพื่อเป็นประวตัขิองขอ้มูลในการติดตามเรื่องได้ 

 

 การป้อนคาํสัง่การ หรือ บนัทึกการปฏิบติังาน 

 การป้อนคําสัง่การ ถอืเป็นขัน้ตอนของการ บนัทึกการทํางาน หรือการดําเนินงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง

กบัเอกสาร สําหรบัเป็นประโยชน์ในการประสานงาน และการให้ขอ้มูลในการดําเนินงาน โดยผูใ้ช้กดที่ปุ่ม 

“ บนัทึกงาน”   ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรบัป้อนคําสัง่การ หรือบนัทกึการทํางาน โดยระบบจะแสดงบนัทกึงานเดิม

ใหท้ราบด้านล่าง และผูใ้ชป้้อนคําสัง่การ หรอืบนัทกึการปฏบิตั ิจากนัน้ตอบ ตกลง เป็นการยนืยนัการทํางาน 

 
                                       บนัทกึการทํางาน 
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 การส่งเอกสาร 

 กรณีทีห่น่วยงานต้นทาง ต้องการส่งเอกสารถงึหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง ผูใ้ชส้ามารถกดปุ่ม ส่ง ทีห่น้าจอ 

รายละเอยีด ระบบจะแสดงโครงสรา้งของหน่วยงาน เพื่อใหผู้ส่้งเลอืกหน่วยงานปลายทาง ทีจ่ะส่งเรื่องไป 
 

 
                                        การส่งเอกสาร 

 

หลงัจากเลอืก โดยการยา้ยหน่วยงานทีต่้องการส่งให ้จากการกดปุ่ม ย้ายเข้า หากเลอืกผิดสามารถกดชื่อหน่วยงานที่

ยา้ยเขา้ไป และกดปุ่ม ย้ายออก ได ้เมื่อเลอืกถูกต้องเรยีบรอ้ยแล้ว ใหก้ดปุ่ม ยืนยนัส่ง เพื่อส่งขอ้มูลไปยงัหน่วยงาน

ปลายทาง  

         หากผูใ้ช ้ต้องการส่งเอกสารเขา้ระบบ Mail สามารถทําได้โดยการเลอืกหน่วยงานทีต่้องการส่ง จากนัน้กดปุ่ม 

Email.. เพื่อส่งไปยงั mail ทีร่ะบุไวไ้ดอ้ีกทางหนึ่ง 

 

 การปิดงาน หรือ สัง่จบงาน 

 เอกสารบางเรื่องหากผูใ้ชร้บัเรื่องจากหน่วยงานอื่น หรอืออกจดหมายเพื่อส่งไปภายนอกทีไ่ม่ได้ใชร้ะบบ 

สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ หรอื สัง่จบเรื่องในหน่วยงาน ในหน้ารายละเอยีดของเรื่องทีต่้องการสัง่ปิดผู้ใชก้ดปุ่ม ปิดงาน 

 กดปุ่ม ตกลง  เพื่อยนืยนั การปิดงาน 

 

 
                                หน้าจอปิดงาน 
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 การลบเอกสาร และ การยกเลิกเอกสาร 

การลบเอกสาร 

เอกสารทีผู่ใ้ชไ้ดจ้ดัทํา (ออกเลขทีใ่นระบบไปแล้ว ยงัไม่กดส่งหน่วยงานใดๆ ) สามารถสัง่ลบออกจากสมุด

งานได ้โดยกดปุ่ม ลบเอกสาร และตอบ ตกลง เพื่อยนืยนัการลบเอกสารออกจากสมุดงาน เมื่อลบเอกสารแลว้ จะไม่

สามารถค้นหาเอกสารนัน้ได้อีก เลขทะเบยีนเอกสารทีล่บไปนัน้จะเป็นเลขว่าง  

ผูใ้ชส้ามารถนําเลขทะเบยีนทีล่บไปนัน้มาใชไ้ดอ้ีก โดยพมิพเ์ลขทะเบยีนนัน้ ในช่องเลขทะเบยีน เช่นเดยีวกับ

วธิกีารแทรกเลขทะเบยีน  

 
 

การยกเลิกเอกสาร 

เอกสารทีผู่ใ้ชจ้ดัทําขึน้ สามารถยกเลกิเอกสารได ้โดยกดไปทีเ่ลขทะเบยีนเอกสารทีต่้องการยกเลกิ แล้วกด

ปุ่ม ยกเลิก ตอบ ตกลง แล้วจะมสีญัลกัษณ์  (Stop)   ขึน้มาทบัเลขทะเบยีนไว ้การสัง่ยกเลกิเอกสาร จะยงั

สามารถคน้หาการตรวจสอบตามลกัษณะนี้หมายถงึหน่วยงานหรือผูใ้ชต้้องการระงบัเรื่องไวก่้อน โดยทีไ่ม่ต้องส่งไป

ยงัหน่วยใดๆเพื่อตรวจสอบเอกสารใหถู้กต้องชดัเจนอีกครัง้ 

 

 
 

ระบบจะดําเนินการให ้โดยเปลี่ยนเครื่องหมาย เป็น ห้ามดาํเนินการ 
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 การตรวจสอบและส้ินสุดการตรวจสอบ 

การตรวจสอบ 

ในกรณีนี้ผู้ใชต้้องทําสญัญาลกัษณ์เพื่อตรวจสอบเรื่องหรอืสัง่ระงบัเรื่องทัง้หมดไวก่้อนโดยผูใ้ชเ้ลอืกเรื่องที่

ต้องการตรวจสอบแล้วใหก้ดลูกศรชี้ลงทีเ่ลขทะเบยีนจะเขา้ไปทีห่น้าจอรายละเอยีด 

 
 

จากนัน้กดปุ่ม ตรวจสอบเรื่องทีเ่ลอืกตรวจสอบจะไม่สามารถแก้ไขและส่งต่อหน่วยงานใดๆไดแ้ละเรื่องที่

เลอืกนัน้จะเกดิสญัญลกัษณ์ ดาวเขยีว  เป็นการแสดงการขอตรวจสอบ 

 
 

การส้ินสุดการตรวจสอบ 

เมื่อการขอตรวจเอกสารเสรจ็สิน้แล้ว ก่อนทีผู่ใ้ชจ้ะดําเนินการใดๆ ต่อเอกสารเรื่องนัน้ผูใ้ชจ้ะต้องทําการ

สิน้สุดการตรวจสอบเสยีก่อนจงึจะดําเนินการได้ 

ผูใ้ชเ้ลอืกเรื่องทีม่ดีาวสเีขยีว จากนัน้คลิก๊ที่ปุ่มสิน้สุดการตรวจสอบ ระบบจะแสดงภาพมาทีห่น้า สิน้สุดการ

ตรวจสอบ 

 
กดปุ่มและตอบตกลงเพื่อยนืยนัการยุตกิารตรวจสอบเอกสารระบบจะเปลี่ยนเรื่องเป็นสถานะเดมิก่อนการสัง่

ตรวจสอบ และสามารถดําเนินการใดๆต่อเรื่องนัน้ไดต้ามปกต ิ
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การค้นหาเอกสาร 
 

เอกสารทีห่น่วยอื่นๆ ส่งเขา้มาในหน่วยงาน หรอื ผูใ้ชใ้นหน่วยงานลงรบัเอกสารเรื่องใหม่ ตลอดจนสร้าง

เอกสารแบบต่างๆ ขึน้เองเพื่อทําการส่งเวยีนหน่วยงานอื่นๆ  เมื่อต้องการคน้หาเอกสารในตะกร้าหน่วยงานของตนเอง  

สามารถทําไดโ้ดยการกด เมนู “ค้นหา” ใน หน้าหลกั  ระบบจะใหผู้ใ้ชป้้อนขอ้มูลทีต่้องการคน้หา ตามรายการ โดยที่

ผูใ้ชจ้ะต้องป้อนรายละเอยีดบางส่วนเพื่อเป็นขอ้มูล ในหน้าจอคน้หาเอกสาร เพื่อใหร้ะบบคน้หาขอ้มูลตามขอ้กําหนด 
 

 
            รบัขอ้มูลสําหรบัคน้หา        

หลงัจากป้อนขอ้มูลเบื้องต้น ตอบ ตกลง  เพื่อใหร้ะบบเริม่คน้หา ขอ้มูลตามขอ้กําหนด และเมื่อระบบพบ 

ขอ้มูลตามต้องการ จะแสดงรายการบนจอภาพ 
 

 
                            แสดงรายการคน้หาตามขอ้กําหนด 

 

ผูใ้ชก้ดทีเ่ลขทะเบยีนในรายการทีต่้องสัง่การ โดยระบบจะแสดงรายละเอยีดของเอกสาร ตามรายการเลอืก 
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การติดตามเอกสาร 
 

หน่วยงานแต่ละหน่วยงาน ทีเ่กีย่วขอ้งกบัเอกสาร สามารถตดิตามการดําเนินงานตามหนา้ทีข่องตนกับ

เอกสาร ซึ่งระบบจะเป็นผูร้วบรวม ลําดบัขัน้ตอนการทํางาน ใหผู้ใ้ชไ้ดท้ราบถงึขัน้ตอนตัง้แต่ต้น จนถงึปัจจุบนัให ้

ทราบ โดยผูใ้ชก้ดทีเ่ลขทีเ่อกสารของแต่ละรายการในหน้าจอ รายการเอกสาร หรอื หน้าจอรายละเอยีดเอกสาร 

  

 
 

 

 

กดเพื่อตดิตามเอกสาร  

 

หลงัจากกดเลขทะเบยีนรายการทีต่้องการติดตาม   ระบบจะแสดงหน้าจอขัน้ตอนการไหลเวยีนของเอกสาร   

ตามหน่วยงานต่างๆ  ตัง้แต่เริม่ต้นจนถงึปัจจุบนั 

อธบิายหน้าจอการตดิตามเอกสาร 

1. สญัลกัษณ์    เป็นสญัลกัษณ์ สถานะงานของหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งกบัเอกสาร  

2. ทะเบยีน       เป็นทะเบยีน ลําดบัของหน่วยงานนัน้ๆ  

3. วนัทีเ่วลา   เป็นวนัทีเ่วลาในการสรา้ง/ ส่ง ของหน่วยงาน ผูส่้ง 

4. ผูส้่ง  แสดงชื่อหน่วยงานผูส้รา้งเอกสาร และ หน่วยงานทีส่่งเอกสารไปให ้ผูร้บั 

5. ผูร้บั  แสดงหน่วยงาน ผูร้บั ซึ่งเป็นเจา้ของ สญัลกัษณ์ (1) และ ทะเบยีน (2) ทีป่รากฏในรายการ 

6. การปฏบิตังิาน แสดง การดําเนินงาน หรอื การส่งเอกสาร 

 

 
     หน้าตดิตามงานเอกสาร 

 

3 

 

3 2 4 

5 

1 
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ดูบนัทึกคาํสัง่การ ระบบจะแสดงขอ้มูลการสัง่การ 
 
 

 
 

ดูบนัทึกการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

ระบบจะแสดงขอ้มูลการทํางานของหน่วยงาน การลงรบั/สรา้งเอกสาร – รบัต้นฉบบั บนัทกึงาน ดงัตวัอย่าง 
 

 
 
 

ดูบนัทึกการปฏิบติังาน หรือ กดท่ีเลขท่ีเอกสาร    

ระบบจะแสดงขอ้มูลการทํางานใหทุ้กขัน้ตอนทีเ่อกสารผ่าน รวมทัง้การแก้ไขขอ้มูลเอกสารทีเ่กดิ ,บนัทึกการ

ทํางาน ,บนัทกึคําสัง่การ ซึ่งในการแสดงผลระบบจะแจง้วนัทีแ่ละเวลา โดยเรยีงลําดบัเหตุการณ์ทีเ่กิดก่อนหลงั รวมทัง้

ผูดํ้าเนินการในแต่ละเหตุการณ์   ดงัตวัอยา่ง 
 

 
 

2 

2 

1 
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ดูบนัทึกแบบตาราง 
ระบบจะแสดงขอ้มูลการทํางานของหน่วยงาน การลงรบั/สรา้งเอกสาร – รบัต้นฉบบั บนัทกึงาน   

 

 
                  ดูบนัทกึแบบตาราง 

 

ดูบนัทึกการปฏิบติังาน หรือ กดท่ีวนัท่ีส่ง/สร้างเอกสาร    

ระบบจะแสดงขอ้มูลการทํางานระหว่างหน่วยงานทีร่บั-ส่งเอกสาร ดงัตวัอย่าง 

 
 

 

 
 

                                      แสดงรายละเอยีดการส่ง-รบัต้นฉบบั และการทํางานของหน่วยงานนัน้ๆ 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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การพมิพร์ายงาน 

  

ก่อนการสัง่พมิพร์ายงาน เครื่องทีส่ ัง่พมิพจ์ะต้องตดิตัง้โปรแกรมเพิม่เตมิ ก่อนการสัง่ โดยโปรแกรมทีต่ิดตัง้นี้ 

จะช่วยจดัการเรื่องการพมิพต์ามรูปแบบทีกํ่าหนดไว ้ 

 ผูใ้ชเ้ลอืก เมนู พิมพร์ายงาน  ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรบัเลอืก ประเภทของรายงาน รวมแบบฟอร์ม ป้อน

ขอ้มูลสําหรบัใชเ้ป็นขอ้กําหนดในสัง่พมิพร์ายงาน 

 

 
            พมิพ์รายงาน 

 

รปูแบบรายงาน ตามเมนูที่ปรากฏ 

 หนังสอืรบั            พมิพร์ายงาน เรื่องทีเ่ป็นเอกสารรบัเขา้ หรอืลงรบัเขา้มาในหน่วยงาน 

 หนังสอืส่งออกภายใน  พมิพร์ายงาน เรื่องทีห่น่วยงานสรา้ง หรอืออกเลขทีภ่ายใน 

 หนังสอืส่งออกเพื่อเซน็รบั พมิพร์ายงาน เรื่องทีส่่งไปยงัหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กร 

 หนังสอืส่งภายนอกองค์กร  พมิพร์ายงาน เรื่องทีส่รา้งหรอืออกเลขทีส่่งภายนอกองค์กร 

 พมิพร์ายงานตามประเภทเอกสาร  พมิพร์ายงาน เฉพาะประเภททีกํ่าหนดเพิม่เตมิ 

 

ส่วนขอ้กําหนดในการสัง่พมิพ ์สามารถกําหนดไดต้ามช่องป้อนขอ้มูลทีผู่ใ้ชต้้องการรายการ และ เลอืก

ผลลพัธ์ของขอ้มูล ใหพ้มิพอ์อกทางเครื่องพมิพ ์หรอื โปรแกรม Microsoft Word ได ้โดยระบบจะกําหนดค่าเริม่ต้นให้

รูปแบบรายงานเป็น Microsoft Word 

 

 
 

จากนัน้ตอบ  ตกลง เพื่อส่งพมิพร์ายการของขอ้มูล 
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หมายเหตุ 

กําหนด เงื่อนไข ทีใ่ชใ้นสัง่พมิพร์ายงาน โดยเลอืกระหว่าง และ, หรอื ทีป่รากฏ  กรณีทีไ่ม่เลอืกระบบจะ

กําหนดใหเ้ป็นการสัง่พมิพด์้วยเงื่อนไขแบบ และ   หลงัจากป้อนขอ้มูลทีต่้องการพมิพแ์ล้ว ผูใ้ชก้ดปุ่ม ตกลง เพื่อ 

สัง่การใหร้ะบบเริม่คน้หา และจดัหน้าจอเพื่อการสัง่พมิพร์ายงาน  ซึง่ถ้ามขีอ้มูลเขา้ตามขอ้กําหนด ระบบจะแสดงรูป

รายงาน ตามทีเ่ลอืกให้บนจอภาพ 

 

      

ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบความถูกต้อง  ในหน้าจอก่อนการสัง่พมิพ ์ และบนหนา้จอแต่ละคอลมัน์สามารถใชเ้มาสค์ลกิ

เลื่อน ใหค้วามกวา้งของคอลมัน์มีความยาวพอทีจ่ะแสดงผลขอ้มูลได ้

 

การสัง่พมิพร์ายงานในรูปแบบ INFOMA:WebReport 

 

 
 

รายละเอียดการสัง่การในหน้าจอพิมพร์ายงาน 

กดรปู DIKS   สําหรบัต้องการสํารองขอ้มูลเป็นไฟล์ชนิด HTML เก็บไวท้ี ่ทีป่ลอดภยั  

กดรปู Printer   สําหรบัสัง่พมิพร์ายงานบนหน้าจอ ออกเป็นกระดาษทางเครื่องพิมพ ์

กด รปูกระดาษ และ ลูกศร ซ้ายขวา  สําหรบัสัง่ พลกิหน้าในขัน้ตอนแสดงผลรายงานบนหน้าจอ โดยสัง่เปิดหน้า 

ถดัไป หรอื พลกิยอ้นกลบั ตามหน้าทีแ่สดงในช่องทีป่รากฏ 
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การเปล่ียนรหัสผา่นของผูใ้ช้ 
 

ผูใ้ชส้ามารถสัง่เปลี่ยนรหสัผ่านใหม่ได้ดว้ยตนเอง โดยกดเมนู เปลี่ยนรหสัผ่าน ในหน้าหลกั  

 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอใหเ้ปลี่ยนรหสัผ่าน  โดยผูใ้ชป้้อนรหสัผ่านเก่าก่อน 1 ครัง้ และป้อนรหสัผ่านใหม่ทีต่้องการ 2 ครัง้

ใหต้รงกนัเพื่อยนืยนั จากนัน้กดปุ่ม ตกลง 

 

 
          เปลี่ยนรหสัผ่าน 

 

ระบบจะเกบ็ขอ้มูลรหสัผ่านใหม่ไวใ้หท้นัท ีขอ้สงัเกตเวลาป้อนรหสั ระบบจะแสดงเป็นเครื่องหมาย 

ดอกจนัทร์  และเมื่อออกจากระบบ และเขา้มาใหม่  ผูใ้ชจ้ะต้องป้อนรหสัผา่นใหม่ทีท่ําการเปลี่ยนไปแล้ว  

หลกัการเปลีย่นรหสัผ่าน 

1. ผูใ้ชส้ามารถเปลี่ยนรหสัไดต้ลอดเวลา 

2. รหสัลบั สามารถใช ้ตวัเลข, ตวัอกัษรภาษาองักฤษ (เลก็หรอืใหญ่ไม่มผีลในการเขา้สู่ระบบ)  

3.   รหสัทําการการเปลี่ยนความยาวต้องไม่เกนิ 14 ตวั 
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การต้ังเลขท่ีรับ  ส่งเอกสาร 
  

ระบบจะตัง้เลขทะเบยีนรบัส่งเป็นเลขทะเบยีน 1 ใหเ้มื่อขึน้ปี พ.ศ. ใหม่ กรณีทีห่น่วยงานของผูใ้ช ้

ไม่ไดเ้ริม่ใชร้ะบบต้นปี (ใช้สมุดลงรบัมาก่อน)  ผูใ้ช้สามารถตัง้เลขทะเบยีนไดเ้องโดยนับต่อจากสมุด หรอืไดต้ามเลขที่ 

ทีต่อ้งการตัง้ โดยกลบัมาทีห่น้าหลกั 
 

 
 

กดเมนู  ผู้ดูแลระบบ  ระบบแสดงหน้าจอ เมนู หน่วยงาน พรอ้มทัง้แสดงเลขทะเบยีนรบัเขา้-เลขส่งออกสุดทา้ย 

 
 

ผูใ้ช ้ปุ่มแก้ไข  เพื่อเขา้โหมดการ แก้ไข (ปุ่มลบ แสดงทีห่น้าจอแต่ไม่สามารถกดได ้จะกดไดเ้ฉพาะผู้ดูแลระบบเท่านัน้) 

 
         แก้ไขเลขทะเบยีนรบัเขา้-ส่งออก 
 

ผูใ้ช ้ป้อนเลขทะเบยีนรบัเขา้สุดทา้ย(ทีใ่ชไ้ปแล้ว) ป้อนเลขทีอ่อกภายในสุดทา้ย   โดยป้อนเลขทีสุ่ดทา้ยทีใ่ชไ้ปแล้ว 

จากนัน้ ตอบ แก้ไข โดย ระบบจะเพิม่ต่อจากเลขทีป้่อน เช่น ป้อนสุดทา้ยเป็น 20   ระบบจะเริม่ต้นใหเ้ป็น 21  
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 หากผูใ้ชม้กีารสร้าง/ทะเบยีนเอกสารส่งภายใน หลายประเภทของเอกสาร สามารถทําการกดเมนู  

ประเภทเอกสาร ระบบจะแสดงประเภทเอกสารต่าง ๆ เช่น คําสัง่, ประกาศ ฯลฯ สามารถทําการตัง้เลขเอกสาร 

ทีต่้องการเริม่ต้นได ้ 

 
           หน้าจอสําหรบัเพิม่ประเภทเอกสาร 

 

 

การออกจากระบบ 
 

ผูใ้ชก้ดเมนู ออกจากระบบด้านบน และ ตอบ ตกลง ระบบจะกลบัมาหน้าจอเขา้ระบบเหมอืนขัน้ตอนการเขา้สู่

ระบบซึ่งถอืเป็นการออกจากระบบ แบบถูกต้อง 
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ข้อปฏิบัตแิละข้ันตอนการออกเลขหนังสอืราชการของกรมป่าไม้  

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ มีดังนี ้
 

1. หนังสอืราชการทุกฉบับที่นำเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ จะตอ้งผ่านผู้อำนวยการส่วนของแต่ละ

ส่วนก่อน และจะต้องออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใส่เลขที่ไวด้้านล่างของ 

“สำเนาคู่ฉบับ” ฉบับนั้น  แล้วทำการคลิ๊กส่งไปยังระบบสารบรรณฯ เพื่อนำเสนอ

ผู้อำนวยการสำนักฯ 

2. ผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนามในหนังสอืฉบับนั้นแล้ว ใหส้ำนักของแต่ละสำนักฯ เข้าระบบสารบรรณฯ 

โดยการเข้าไปที่ “ค้นหา” ใส่เลขที่เอกสารของส่วนที่เขียนไวใ้นสำเนาคู่ฉบับแลว้ ทำการคลิ๊ก 

รับเอกสาร จะไดเ้ลขที่เอกสารลงรับแลว้ทำการโอนสรา้งเอกสารภายในองค์กร ก็จะได้เลขที่

ส่งออกของสำนักฯ  

3. ในกรณทีี่จะส่งเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ ใหท้ำตามข้ันตอนดังนี้ 

- หนังสือเรียน อธิบดีกรมป่าไม้ ให้คลิ๊กส่งไปที่ห้องรองอธิบดีกรมป่าไม้ ที่รับผิดชอบของ

หน่วยงานนัน้ ๆ 

- หนังสอืเรยีน ผู้อำนวยการสำนักบรหิารกลาง ให้คลิ๊กส่งที่ สำนักบรหิารกลาง (สารบรรณ

สบก. ภายใน) และหนังสือเรียน ผู้อำนวยการสำนักต่าง ๆ ให้คลิ๊กส่งที่ ส่วนอำนวยการ

ของสำนักฯ ที่เรยีนถงึ 

- หนังสือที่ผู้อำนวยการสำนักลงนามปฏิบัติราชการแทนอธบิดีกรมป่าไม้ จะต้องออกเลข  

กรมป่าไม้ ใหค้ลิ๊กส่งที่ สำนักบรหิารกลาง (สารบรรณ สบก.ภายนอก) 

- กรณี สำนักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 1-13 หนังสือเรียน อธิบดีกรมป่าไม้ ให้คลิ๊กส่งที่ 

สำนักบรหิารกลาง (สารบรรณ สบก.ภายนอก) 
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ข้อปฏิบัตแิละข้ันตอนการลงรับหนังสอืกรมป่าไม ้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ มดีังนี ้
 

1. ได้รับหนังสือที่จะตอ้งลงรับในระบบสารบรรณฯ ให้คลิ๊กท่ี “ค้นหา” ใส่เลขที่หนังสอืในช่อง

เลขที่ เอกสาร แล้วตรวจสอบเลขที่หนังสือ ช่ือเรื่องว่าตรงกับหนังสือที่ ได้รับหรือไม่            

เม่ือตรวจสอบแลว้ถูกตอ้งตามระบบ ใหค้ลิ๊กรับเอกสาร “รับต้นฉบับ” จะไดเ้ลขที่หนังสอืลง

รับ 

2. หนังสอืที่ไดล้งรับในระบบแลว้ นำเสนอ อธบิดี รองอธบิด ีผู้อำนวยการสำนัก ลงนามรับทราบ 

สั่งการ และมอบหมาย  ใหส้่วนที่รับผิดชอบดำเนินการ โดยบันทึกข้อความสั่งการไว้ในระบบ 

“บันทึกงาน” แลว้คลิ๊กส่งใหส้่วนที่รับผิดชอบต่อไป  
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