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การเข้าสู่ระบบงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (INFOMA:WebFlow) 

 

เรยีกโปรแกรม  Microsoft Windows ตามปกติ  จากนัน้เลอืกโปรแกรม  Internet Explorer ที่ปรากฏเป็นรปู  

Icon บนหน้าจอเครือ่งคอมพวิเตอร ์ 

 
หลงัจากเขา้โปรแกรม Browser แลว้ ใหผู้ใ้ชง้านป้อน URL สาํหรบัเขา้สู่ระบบ ดงันี้ 

 

URL:  

 

 
        เขา้สูร่ะบบสารบรรณ 

 

 

ซึง่ในการป้อนรหสัผา่น ระบบจะแสดงผลบนหน้าจอเป็น เครือ่งหมาย “ ดอกจนัทร์ ” เพื่อความปลอดภยัในการใชง้าน  

จากนัน้ ตอบ ตกลง เพื่อยนืยนัเขา้ระบบ 

  กรณีที ่ผูใ้ชป้้อนชือ่หรอื รหสัผา่นไมถู่กตอ้ง ระบบจะแจง้ขอ้ความเตอืน เชน่ 

   ป้อนชือ่ผดิ    ระบบแจง้  “ ชือ่ของทา่นไมส่ามารถเขา้ระบบได้ ” 

   ป้อนรหสัผดิ  ระบบแจง้   “ ทา่นใสร่หสัผดิ ไมส่ามารถเขา้ระบบได้ ” 

จากนัน้ตอบ  OK  ระบบจะกลบัมาหน้าจอเดมิ เพื่อใหผู้ใ้ชป้้อนชือ่และ รหสัผา่นอกีคร ัง้ 

 

 

 

http://edoc.redcross.or.th 
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เร่ิมต้นระบบงานสารบรรณ 

หลงัจากป้อนชือ่และรหสัผา่นถูกตอ้ง ระบบจะตรวจสอบสทิธกิารใชง้าน (เชน่ ปกต ิอ่านขอ้มลูอย่างเดยีว) 

และระดบัในการอ่านเอกสาร รวมทัง้สทิธใินการสบืคน้ขอ้มลู เชน่ ดเูอกสารระดบัปกติ ,ลบั,ลบัมาก ฯ จากนัน้ ระบบจะ

แสดงหน้าหลกัของระบบ ซึง่ประกอบดว้ยเมนูงานต่างๆ  และ ชือ่ –หน่วยงานที่ผูใ้ชส้งักดั ผูใ้ช ้สามารถตรวจสอบ

ความถกูตอ้งไดจ้าก สว่นที ่2 ดงัปรากฏในหนา้จอ  

 
        ตรวจสอบชื่อและหน่วยงานจากหน้าหลกั 

 

โปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ 
 ขณะเดยีวกนัระบบจะเปิดโปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ (Flow Alert) ซึง่จะปรากฏอยู่ทีม่มุบนดา้นซา้ย ของ

จอภาพ  ระบบจะแสดงจํานวนรายการ เอกสารใหม่ที่ยงัไมล่งทะเบยีนรบั

การตัง้เวลาเตือน กรณีมีเอกสารใหมส่่งมาท่ีหน่วยงาน 

ใหท้ราบ (สงัเกตแถบสฟ้ีา) ผูใ้ชส้ามารถ 

เลอืกเวลาที่ตอ้งการใหร้ะบบเตอืนได ้ 

ผูใ้ช ้เลอืกเวลาในการเตอืนได ้โดยกดลูกศรชีล้ง และเลอืกเวลาเตอืนตามที่

กาํหนด เชน่ 1 นาท,ี 3 นาที, 5 นาท ีหรอื หยดุ หากตอ้งการปิดหนา้จอการ

เตอืน แตย่งัตอ้งใหโ้ปรแกรมทาํงานตามทีต่ ัง้เวลา ผูใ้ชส้ามารถปิดชัว่คราว

โดยกดปุม่    (Minimize)  หรอื กดปุม่   เพือ่ปิดโปรแกรม โดยการปิดจะ

ไมส่ง่ผลกระทบไดๆ กบัการทาํงานในระบบ  
 

 หมายเหต ุ ในกรณีทีปิ่ดโปรแกรมการเตอืน ดว้ยการกดเครือ่งหมาย   ผูใ้ชส้ามารถเรยีกโปรแกรม 

Flow Alert ไดอ้กี โดยกดปุม่ Refresh (F5) หรอืกดเมนูหลกั “หน้าหลกั” อกีคร ัง้หนึ่ง 

 

ส่วนที่ 1 เมนูหลกั 

ส่วนที่ 3  

เมนูสัง่การเอกสาร 

ส่วนที่ 4  

ตัง้ค่าการใชง้าน 

ส่วนที่ 2 

รายละเอยีดผูใ้ชง้าน 
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ส่วนประกอบของระบบงาน 
 

หน้าหลกั เป็นหน้าจอแรก หลงัจากเขา้สูร่ะบบงานสารบรรณ ซึง่ถอืเป็นเมนูหลกั ของระบบโดยมสีว่นประกอบแบง่

ออกเป็น 4 สว่น ดงันี้ 

ส่วนท่ี  1. เมนูหลกั ประกอบดว้ยเมนูหลกัทัง้หมดของระบบ ซึง่จะแสดงอยู่ดา้นบน ในตําแหน่งเดมิของทุกๆ 

หน้าจอ ประกอบดว้ย :- 

 หน้าหลกั     เลอืกเมือ่ตอ้งการกลบัมาหนา้แรกหรอืเมนูหลกัของระบบ (หนา้แรก) 

 ค้นหา     เลอืกเพื่อเขา้สูห่น้าจอ คน้หาเอกสารในสมดุงานของหน่วยงาน  

 พิมพร์ายงาน  เลอืกเพือ่การพมิพร์ายงานรปูแบบตา่งๆ (ประเภทรายงาน)  

  ออกจากระบบ  ตอ้งการออกจากระบบ โดยกลบัมาหน้าจอป้อนชือ่และรหสัผา่นใหม่  

 
 

หน้าคน้หา 
 

  พมิพร์ายงาน 
 

ออกจากระบบ   
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ส่วนท่ี 2. รายละเอียดผูใ้ช้งาน เชน่ แจง้ชือ่ผูใ้ช ้,หน่วยงานทีส่งักดั และชือ่องคก์ร หรอืหน่วยธุรกจิ 

ส่วนท่ี 3. เมนูส ัง่การเอกสาร  แบง่เป็น 7 เมนู คอื  

 

หนงัสือรอดาํเนินการ ประกอบดว้ยเมนูย่อย 

 เอกสารรอลงทะเบยีน   แสดงเรือ่งซึง่เป็นรายการทีส่ง่เขา้มา

ใหม ่หรอื เรือ่งเดมิสง่กลบัมา 

 เอกสารรอดาํเนินการ  แสดงเรือ่งทีอ่ยู่ระหวา่งดาํเนินการ  

 เอกสารสง่คนื/เรยีกคนื  แสดงเรือ่งทีต่อ้งตรวจสอบ เนื่องจาก

มกีารตกีลบัคนืมาจากผูร้บั  

 

ลงทะเบียนรบัส่ง 

 ลงรบัเอกสาร เขา้สูห่นา้จอสาํหรบัป้อนเอกสารรบัเขา้จาก

ภายนอก หน่วยงานของผูใ้ช ้

 สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารสง่ภายใน  สาํหรบัป้อนขอ้มลูของเรือ่ง

ทีต่อ้งการออกเลขทีเ่อกสารในหน่วยงาน สาํหรบัเวยีนภายใน

องคก์ร หรอื ตดิต่อประสานงานในองคก์ร (หวัหน้างาน ลงนาม) 

 สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารสง่ภายนอก สาํหรบัป้อนขอ้มลูเพื่อออก

เลขทีส่ง่ออกภายนอกองคก์ร (ผูบ้รหิารลงนาม) 

 

คาํสัง่พิเศษ 

 คาํสัง่พเิศษ  สาํหรบัการสง่เอกสาร – ปิดงาน เป็นจํานวน

มาก หรอืพมิพร์ายงานสถติ ิ

 

ทะเบยีนรวม 

 เอกสารรบัเขา้  สาํหรบัแสดงรายการของเอกสารทีเ่ป็นเรือ่ง

รบัเขา้จากภายนอก หรอื ลงรบัผา่นระบบ (รบัเอกสารมาจาก

หน่วยงานอื่น โดยรบัตน้ฉบบัจากเมนูเอกสารรอลงทะเบยีน ) 

 เอกสารภายในหน่วยงาน สาํหรบัแสดงรายการของเรือ่งที่

หน่วยงานผูใ้ชอ้อกเลขทีส่าํหรบัเวยีนภายใน หรอืออกเอกสารใน

นามหน่วยงาน (ลงนามโดยหวัหนา้หน่วยงาน) 

 เอกสารออกภายนอก สาํหรบัแสดงรายการของเรือ่งทีอ่อก

เลขที่สง่ภายนอกทัง้หมด 

 

รายการส่งเอกสาร 

 งานสง่ถงึ  สาํหรบัตรวจงานทีส่ง่ไปหน่วยงานอื่นๆ หรอื ใชด้งึ

เรือ่งที่สง่ไปหน่วยงานอืน่ กลบัมา 

 

เอกสารท่ีต้องติดตาม 

 เอกสารทีต่อ้งตดิตาม รวบรวมเอกสารทกุสถานะ (ระหวา่ง

ดาํเนินการ สง่ ปิด ตรวจสอบ)ที่กาํหนดใหเ้ป็นเอกสารตอ้งตดิตาม  

 

ควบคมุระบบ 

 ผูค้วบคมุงาน  เมนูจดัการเกีย่วกบัผูใ้ช้ , หน่วยงาน หรอืการ

ตัง้คา่ระบบเบือ้งตน้ 
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ส่วนท่ี 4. การตัง้ค่าการใช้งาน  

สามารถปรบัแต่งการใชง้าน และมเีครือ่งมอื และการสลบัเปลีย่นตะกรา้งานและฐานขอ้มลู เพื่ออํานวยความสะดวกแก่

ผูใ้ชง้านในลกัษณะ Single Log in 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ปรบัแตง่การใชง้าน การปรบัแตง่จาํนวนเรือ่งทีต่อ้งการใหแ้สดงภายใน 1 

หนา้รายการเอกสาร โดยผูใ้ชเ้ลอืกจาํนวนเรือ่งทีต่อ้งการ  จากนัน้เลอืก

หนา้จอแสดงรายการเอกสาร ระบบจะแสดงจาํนวนรายการตามทีเ่ลอืกไว้ 
 

 เปลีย่นรหสัผา่น สาํหรบัการเปลีย่นรหสัผา่นของผูใ้ช้ 

 
 

 รายละเอยีดผูใ้ชง้าน แสดงรายละเอยีดชือ่-สกลุ หน่วยงาน สทิธกิารใช้

งาน ชัน้ความลบัเอกสารที่ไดร้บัสทิธิ ์โดยแสดงทกุตะกรา้งานที่ผูใ้ชม้สีทิธิ  ์

 
 

 ชว่ยเหลอื แสดงคูม่อืการใชง้านของระบบ 
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 การตดิตัง้โปรแกรม  สาํหรบัดาวน์โหลดโปรแกรมเสรมิ เชน่ Web 

Report, WebScan, WebViewer เป็นตน้ 

 
 

 เปลีย่นฐานขอ้มลู สาํหรบัเปลีย่นการใชง้านปีฐานขอ้มลูสารบรรณ โดยไม่

ตอ้งออกจากระบบกอ่น 

 
 

 เปลีย่นหน่วยงาน สาํหรบัเปลีย่นตะกรา้การทํางานในฐานขอ้มลูเดยีวกนั 

โดยไมต่อ้งออกจากระบบ ระบบจะแสดงชือ่ตะกรา้งานรองทีม่สีทิธิ ์สามารถ

กดเลอืก แลว้กดตกลงเพือ่เขา้ทาํงานตะกรา้นัน้ๆไดเ้ลย 

 
 

 เขา้สูห่น่วยงานหลกั สาํหรบัเปลีย่นมาทาํงานตะกรา้หลกั (หน่วยงานแรก

ทีเ่ขา้สูร่ะบบได)้  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

เมนู เปลีย่นหน่วยงาน และเขา้สูห่น่วยงานหลกั จะปรากฏเฉพาะชือ่ผูใ้ชท้ีเ่ขา้

ระบบมา และมสีทิธิเ์ขา้ทาํงานไดม้ากกวา่ 1 ตะกรา้งาน 
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อธิบายเมน ู
 

เมนหูนงัสือรอดาํเนินการ 

 
 

เมนูหนงัสอืรอดาํเนินการ รวบรวมงานรอดาํเนินการใน

ลกัษณะต่างๆกนั เป็น 3 เมนู คอื 

  เอกสารรอลงทะเบยีน  จะแสดงรายการทีห่น่วยอืน่ๆ สง่เอกสารผา่นระบบมาให ้ (IN BOX) เชน่  

งานธรุการสว่นงานกลาง รบัเอกสารจากหน่วยงานอืน่  และสง่เรือ่งมาให ้ โดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการใหม ่ทีผู่ใ้ช้

ยงัไมไ่ดร้บัเลขทะเบยีนเอกสาร สงัเกตจากชอ่ง ทะเบยีน จะเป็นเครือ่งหมายรปูกระดาษ เพือ่ใหผู้ใ้ชก้ดเขา้ไป

ดาํเนนิการรบัเอกสารตน้ฉบบั จากระบบ (รบั/ใหเ้ลขทะเบยีนเอกสาร)   หรอื เรือ่งเดมิทีเ่คยสง่ใหห้น่วยงานอื่นๆ  และ 

หน่วยงานอื่นๆ นัน้ไดร้บัและ สง่เรือ่งคนืมาให ้ สงัเกต ระบบจะรบัเอกสารใหอ้ตัโนมตั ิโดยใหเ้ป็นเลขทะเบยีนเดมิ 

สงัเกตสถานะเป็น แฟ้มปิด 

 

 
                     เอกสารรอลงทะเบยีน  

หมายเหต ุ  รปูกระดาษ หมายถงึ เอกสารทีย่งัไมล่งทะเบยีนรบั   

“สฟ้ีา”   รายการทีจ่ะมเีอกสารฉบบัจรงิสง่มาใหด้ว้ย  

“สสีม้”       รายการทีไ่มม่เีอกสารฉบบัจรงิสง่มา โดยผูส้ง่ใหผู้ร้บั อา่นเอกสารแนบจากระบบ  

 สญัลกัษณ์     หมายถงึ รายการนัน้ยงัไมไ่ดเ้ปิดอ่าน (จากการกดดรูายละเอยีด)  

  หากเป็นสแีดง หมายถงึ งานทีเ่ลยกาํหนดระยะเวลาดาํเนินการ ยงัไมเ่ปิดอ่าน 

 สญัลกัษณ์     หมายถงึ รายการนัน้ยงัไมไ่ดเ้ปิดอ่าน (จากการกดดรูายละเอยีด)  

 

 

  เอกสารระหว่างดาํเนินการ  จะแสดงรายการทีร่บัเขา้มาในหน่วยงาน ซึง่เป็นเรือ่งทีม่เีลขทะเบยีนแลว้ หรอื เป็น

งานสรา้ง/ทะเบยีนเอกสารสง่ภายใน และอยู่ในระหวา่งดาํเนินการ ยงัไมปิ่ดงาน  ยงัไมจ่ดัสง่ไปหน่วยงานใดๆ  ระบบ

จะแสดงขอ้มลู สงัเกตสถานะเป็น รปูนาฬิกา (กาํลงัดาํเนนิการ) 
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                                        เอกสารระหว่างดําเนินการ 

 

    เอกสารส่งคืน ระบบจะแสดงรายการทีผ่ดิปกต ิเพื่อใหผู้ใ้ชเ้ขา้ไปตรวจสอบ โดยสงัเกตจํานวนเรือ่งทีแ่จง้ดา้นใต้

เมนู สว่นเรือ่งที่อยูภ่ายในเมนูนี้ เชน่ เป็นเรือ่งที่มาจากผูใ้ชส้ง่เรือ่งใหห้น่วยงานที่ 2 และหน่วยงานที ่2 พจิารณาแลว้

วา่เรือ่งไมเ่กีย่วขอ้งกบัหน่วยงานของตนเอง เจา้หน้าทีห่น่วยงานที ่2 จะสัง่ “ตกีลบั” เอกสารคนืมา โดยสงัเกต สถานะ

ของเรือ่งจะเป็น รปูดาวสีแดง   
 

                    เอกสารส่งคนื/ตกีลบั 
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เมนทูะเบียนรวม 

 

ประกอบดว้ย 3 เมนู ซึง่แต่ละเมนู จะแสดงเอกสารตาม

ประเภทเมนูทีเ่ลอืก เชน่ งานรบัเขา้, งานสรา้งสง่ภายใน, 

หรอื งานสรา้งสง่ภายนอก  

 

ระบบจะแสดงเอกสารทุกสถานะ ทุกเรือ่งของแต่ละประเภท 

ผูใ้ชส้ามารถสงัเกตไดว้า่อยู่ทีเ่มนูใดอยู่ จาก map ดา้นบน 

ดงัภาพ 

 
เมนูเอกสารรบัเขา้ รวมงานรบัเขา้ทกุสถานะ (ระหว่างดําเนินการ สง่ ปิด ตรวจสอบ ฯลฯ) 

 

 
เมนูเอกสารภายในหน่วยงาน รวมงานสรา้งสง่ภายในทกุสถานะ (ระหว่างดําเนินการ สง่ ปิด ตรวจสอบ ฯลฯ)  

สงัเกตไดจ้ากสญัลกัษณ์เอกสารสรา้งส่งภายใน  

 
      เมนูเอกสารออกภายนอก รวมงานสรา้งส่งภายนอก สงัเกตไดจ้ากสญัลกัษณ์เอกสารสรา้งส่งภายนอก  
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เมนรูายการส่งเอกสาร  

 

รวบรวมรายการเอกสารทกุประเภท (งานรบัเขา้ สรา้งสง่ภายใน 

สรา้งสง่ภายนอก) ที่ผูใ้ชส้ง่ใหห้น่วยงานอืน่ สาํหรบัตรวจสอบการ

รบัเอกสาร การดาํเนนิงาน และสาํหรบัดงึเอกสารกลบั   

 

ทัง้นี้ สถานะเอกสาร และเลขทะเบยีนในหน้านี้ เป็นของหน่วยงานทีผู่ใ้ชส้ง่ให ้สงัเกตไดจ้ากชือ่หน่วยงานสง่ถงึ 

จากภาพ จะสงัเกตเหน็วา่ เรือ่งเดยีวกนั สง่ถงึหลายหน่วยงาน ระบบจะแสดงรายการเอกสารของผูร้บัทัง้หมด 

 

 
เมนูรายการสง่เอกสาร แสดงรายการเอกสารทีส่ง่ถงึหน่วยงานต่างๆ แสดงสถานะเอกสาร และเลขทะเบยีนของผูร้บัเอกสาร 

แสดงเอกสารทุกประเภทของผูใ้ช ้สงัเกตสญัลกัษณ์ประเภทเอกสารสรา้งส่งภายใน  สรา้งสง่ภายนอก   

หากเป็นเอกสารรบัเขา้ ไมม่สีญัลกัษณ์ 

 

เมนเูอกสารท่ีต้องติดตาม 

 

รวบรวมเอกสารทุกสถานะทีก่าํหนดใหเ้ป็นเอกสาร “ตดิตามการ

ทาํงาน” สามารถกาํหนดไดจ้ากเมนู แกไ้ข, บนัทกึงาน และเมนูสง่  

เอกสารจะมสีญัลกัษณ์ ตดิตามงาน   ดงัภาพ 

 

 
เมนูเอกสารที่ตอ้งตดิตาม แสดงรายการเอกสารทุกประเภท ทุกสถานะที่กําหนดใหเ้ป็นเอกสารตดิตามการทํางาน 

 

 หมายเหต ุ  หนา้แสดงรายการเอกสารทกุเมนูขา้งตน้ ปกตจิะแสดงขอ้มลูใหมก่อ่น แต่ผูใ้ชส้ามารถ สัง่เรยีงขอ้มลู

ตามคอลมัน์

ดา้นฐานอยูด่า้นลา่ง  จะเรยีงจากนอ้ย ไปมาก    

 ตามทีผู่ใ้ชต้อ้งการได ้โดยกดทีห่วัคอลมัน์ ระบบจะเรยีงจากนอ้ยไปมาก และมากไปนอ้ย ตามการกดแต่

ละคร ัง้ที่สลบักนั สงัเกตจากเครือ่งหมายรปู สามเหลีย่ม  

ดา้นฐานอยู่ดา้นบน  จะเรยีงจากมาก ไปน้อย    
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หน้าแสดงรายการเอกสารจากผลการค้นหา 

เมนูส ัง่การเอกสารตา่งๆขา้งตน้ และหนา้จอแสดงรายการเอกสารจากการคน้หา จะแสดงรายการในรปูแบบ

เดยีวกนั ซึง่ผลการคน้หา จะแสดงรายการเอกสาร ขึน้อยู่กบัเงือ่นไขในการคน้ หากไมร่ะบปุระเภทเอกสาร (งานรบัเขา้ 

สรา้งสง่ภายใน สรา้งสง่ภายนอก) ระบบจะแสดงรายการเอกสารทกุประเภท  ดงัภาพดา้นลา่งนี้ (สงัเกตวา่ เป็นกาํลงั

ทาํงานใน mode คน้หา จากแถบเมนูหลกัทีเ่น้นทีปุ่ม่ “คน้หา”) 

 

อธิบายรายละเอียดในหน้าแสดงรายการเอกสาร 

รปูแบบการแสดงรายการเอกสารแตล่ะรายการ แบง่ออกคอลมัน์ 9 สว่น ดงันี้ 

 
 

สญัลกัษณ์เอกสารแนบ แสดงเป็น icon ของเอกสารทีแ่นบ เชน่       หากมเีอกสารแนบ

เพิม่เตมิ จะแสดงเป็นสญัลกัษณ์  ทีเ่ลขทะเบยีน ใหก้ดทีเ่ลขทะเบยีนเพื่อดเูอกสารแนบเพิม่เตมิ 

สญัลกัษณ์แสดงสถานะของเอกสาร เชน่ 

 (เหลอืง) รายการนัน้ยงัไม่ไดเ้ปิดอ่าน (จากการกดดรูายละเอยีด)  

 (แดง)งานทีเ่ลยกาํหนดระยะเวลาดาํเนินการ ยงัไม่เปิดอ่าน 

  รายการนัน้ยงัไม่ไดเ้ปิดอ่าน (จากการกดดรูายละเอยีด)  

 (ฟ้า) งานระหวา่งดาํเนินการ ทีล่งรบั – สรา้งไว ้แตย่งัไม่ไดส่้งหรอืยงัไม่ปิดงาน 

 (แดง) งานระหวา่งดาํเนินการ ทีล่งรบั – สรา้งไว ้แตย่งัไม่ไดส่้งหรอืยงัไม่ปิดงาน และเลยระยะเวลาดาํเนินการ 

 งานทีปิ่ดงานแลว้ 

 งานทีส่่งเร ือ่งตอ่ไปแลว้ 

 งานทีย่กเลกิแลว้ 

 งานอยูร่ะหวา่งตรวจสอบ  

 งานที่ถกูดงึกลบั/ตกีลบั 

สญัลกัษณ์แสดงความด่วนของเอกสาร  เชน่     

ไมม่สีญัลกัษณ์ ความดว่น เป็นปกติ  

 ดว่น     

 ดว่นมาก  

 ดว่นที่สดุ  

สญัลกัษณ์แสดงประเภทของเอกสาร ม ี3 

ประเภท คอื 

ไมม่สีญัลกัษณ์   หมายถงึ เอกสารรบัเขา้  

 หมายถงึ เอกสารสรา้งสง่ภายใน 

 หมายถงึ เอกสารสรา้งสง่ออกนอกองคก์ร 

1 

2 

3 

4 
5 6 7 8 9 

1 

2 

3 4 
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เลขทะเบยีน แสดงเลขทะเบยีนเอกสาร หรอืหากยงัไมล่งรบัเอกสาร แสดงเป็น   หรอื     ผูใ้ช้

สามารถกดเพือ่เขา้ไปสัง่การ กบัเอกสารเรือ่งทีเ่ลอืกกดได้  ไดแ้กก่ารดรูายละเอยีดเอกสาร บนัทกึงาน สง่เอกสาร ปิด

งาน ตรวจสอบ สิน้สดุการตรวจสอบ ลบเอกสาร จดัเกบ็เอกสาร และยมืคนืเอกสาร  

 
        หน้ารายละเอยีดเอกสารและสัง่การทํางาน เมื่อกดที่เลขทะเบยีน หรอืรูปกระดาษจากหน้าแสดงรายการเอกสาร 
 

เอกสารเลขท่ี  ผูใ้ชส้ามารถกดเพื่อเขา้ไป ตรวจสอบ ,ตดิตามขัน้ตอนการทาํงาน  

  ตลอดจนอา่นคาํส ัง่การ หรอืบนัทกึการทาํงานของแตล่ะหน่วยงาน ทีเ่อกสารดาํเนนิการผา่น  

 
 

วนัท่ี แสดงวนัที่ลงรบั-สรา้ง (กรณีเป็นเจา้ของผูส้รา้งเอกสาร) หรอืวนัทีส่ง่เอกสาร  (กรณีไดร้บัเอกสารจาก

หน่วยงานอืน่) 

 

เวลา แสดงเวลาทีล่งรบั-สรา้ง (กรณีเป็นเจา้ของผูส้รา้งเอกสาร) หรอืเวลาสง่เอกสาร  (กรณีไดร้บัเอกสารจาก

หน่วยงานอืน่) 

 

เรื่อง แสดงรายละเอยีดของเอกสาร โดยแสดงเรือ่ง และขอ้มลู จาก – ถงึ ตามทีก่รอกไวใ้นการสรา้งเอกสาร  

  

 

             

 

 

 

5 

6 

7 

8 

9 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์INFOMA:WebFlow  คู่มอือบรมสําหรบัผูใ้ชง้าน 

 

Copyright © 1992-2010 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. หน้า -  13 

 

การลงรับเอกสาร 
 กรณีมเีอกสารสง่เขา้มาในหน่วยงาน ซึง่อาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอืน่ๆ ภายในองคก์ร หรอื เอกสารจาก

หน่วยงานนอก องคก์ร เชน่ เอกสารเวยีนจากภายนอก ซึง่การรบัเอกสารสามารถรบัได ้ 2 วธิ ี

1. ป้อนขอ้มลูรายละเอยีดเอกสารใหมท่ัง้หมด (จากเมนู ลงรบัเอกสาร) 

2. รบัเอกสารผา่นระบบ (รบัเอกสารตน้ฉบบั จากเมนู งานรอลงทะเบยีน /รอผูป้ฏบิตัิ) 

1. การลงรบัเอกสาร โดยป้อนข้อมลูรายละเอียดเอกสารใหม่ ทัง้หมด

เอกสารจากภายนอกทีส่ง่เขา้มาใน องคก์ร โดยผา่นหน่วยงานสารบรรณกลาง , หรอื 

เอกสารทีห่น่วยงานภายนอก องคก์ร  สง่ตรงมายงัหน่วยงานภายใน (By Hand, By FAX) หรอื รบัเรือ่งจากหน่วยงาน

ทีไ่มม่รีะบบงานสารบรรณตดิตัง้ (ไมส่ง่เอกสารผา่นระบบ) 
 

   

 
 

ผูใ้ชส้ามารถลงรบัเอกสาร โดยตอ้งป้อนขอ้มลูรายละเอยีดเอกสาร ที ่หน้าหลกั | เมนลูงรบัเอกสาร หรอื 

เลอืกจากทางลดัเมนูดา้นบน (บรเิวณสฟ้ีาที่แสดงชือ่-สงักดัผูใ้ชง้าน เมือ่ไมไ่ดอ้ยู่ทีห่น้าหลกั) หลงัจากเลอืกระบบจะ

แสดงแบบฟอรม์ใหป้้อนรายละเอยีด  เพื่อใชเ้ป็นการอา้งองิ หรอื เรยีกคน้เอกสาร  

 

 
                      การลงรบัเอกสาร 

1 
2 

3 4 

2 

2 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์INFOMA:WebFlow  คู่มอือบรมสําหรบัผูใ้ชง้าน 

 

Copyright © 1992-2010 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. หน้า -  14 

 

รายละเอยีดเอกสาร ทีบ่นัทกึ (Document Index) ไดแ้ก ่

ประเภทเอกสาร     เลอืกประเภทเอกสารทีร่บัเขา้โดยกดลูกศรชีล้ง กรณีลงทะเบยีนรบัเอกสาร

แยกเล่ม 

เลขทะเบยีน  เลขทะเบยีนรบัเอกสาร เวน้วา่งไวห้ากตอ้งการให ้ระบบนบัเลขทะเบยีน

ต่อไปใหอ้ตัโนมตั ิหรอื  

ป้อนเลขทะเบยีนทีต่อ้งการลงไปในชอ่งรบัขอ้มลูเอง ระบบจะรบัเลขทะเบยีน

ทีป้่อน และ จะไมน่บัเลขทะเบยีนเพิม่ขึน้ให ้ซึง่เลขทะเบยีนทีป้่อน 

 

ควรเป็น

การป้อนเลขทะเบยีนยอ้นหลงั กรณีแทรกเลขทะเบยีนเท่านัน้ 

 

เลขท่ีเอกสาร  เลขทีเ่อกสารตามจรงิ (ทีป่รากฏอยู่ในเอกสารตน้ฉบบั) สามารถป้อนได ้   

50 ตวัอกัษร หากสรา้งตน้แบบเรือ่งเกบ็ไว ้เลอืกเรือ่งไดจ้ากปุม่  

จาํนวน ป้อนจํานวนเลขทะเบยีนทีต่อ้งการสรา้ง  

วนัท่ี และ เวลารบั  วนั/เวลารบัเอกสาร  ระบบจะขึน้ใหอ้ตัโนมตั ิ

ลงวนัท่ี  ป้อนวนัที ่ทีร่ะบใุนเอกสาร ระบบจะปรากฏวนัทีป่จัจุบนัใหก้อ่น ผูใ้ช้ 

สามารถเปลีย่นแปลงโดยการ ป้อนวนัทีท่ีต่อ้งการ หรอื เลอืกวนัทีจ่ากปฏทินิ               

โดยกดปุม่   ดา้นทา้ยของชอ่งวนัที ่

 

ชัน้ความเรว็ เอกสารเรือ่งทีป้่อน หากตอ้งการระบคุวามเรง่ดว่นในการทาํงาน สามารถ

เลอืกไดโ้ดยกดลกูศรชีล้ง  เพือ่เลอืก 

ปกติ  ดว่น 

ดว่นมาก  ดว่นที่สดุ 

ชัน้ความลบั: เอกสารเรือ่งทีป้่อนมกีารระบ ุช ัน้ความลบัในการเปิดอ่านเอกสาร เชน่  

   ปกติ  ลบั 

   ลบัมาก   ลบัที่สดุ 

หมวดเอกสาร   : กาํหนดหมวดหมู ่ของเอกสาร หากผูใ้ชไ้มก่าํหนด ระบบจะกาํหนดใหเ้ป็น   

  “ เอกสารทัว่ไป ”  

  

อ้างถึง  : ป้อนขอ้มลูอา้งถงึ ทีม่กีาร ระบใุนเอกสารซึง่ป้อนได ้ 100 ตวัอกัษร 

 ส่ิงท่ีส่งมาด้วย : ป้อนรายละเอยีดของ สิง่ทีส่ง่มาดว้ยป้อนได ้ 100 อกัษร 

จาก  : ป้อนชือ่หน่วยงานทีส่ง่มาให ้โดยป้อนได ้100 ตวัอกัษร 

     หรอื เลอืกรายชือ่หน่วยงาน โดย 

- กดปุม่           ดา้นทา้ยชอ่ง จาก เพื่อแสดงรายชือ่หน่วยงานภายใน ทีใ่ชร้ะบบสาร

บรรณอเิลก็ทรอนกิส ์INFOMA: WebFlow ป้อนคาํคน้แลว้กดปุม่คน้หา หรอืกดปุม่คน้หา

เลย ระบบจะแสดงชือ่หน่วยงานทัง้หมด กดทีห่น่วยงานทีต่อ้งการเพื่อเลอืก 

สาํหรบั การป้อนเลขทะเบยีนกรณีทีต่อ้งแทรกเลข ผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อนเลขทะเบยีนทีไ่มซ่ํ้ากบัเลขทีเ่คยรบัเขา้มา

และยงัใชอ้ยู่ในตะกรา้ของตน หรอื ป้อนเป็นเลขทศนิยม 2 ตาํแหน่งระหวา่งชว่งเลขที่ตอ้งการแทรก 

2 

3 
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- กดปุม่          ดา้นทา้ยชอ่ง จาก เพื่อแสดงรายชือ่หน่วยงานภายนอกทีต่ดิต่อดว้ย

บอ่ย และไดส้รา้งชือ่ไวใ้นระบบ จากเมนู ควบคมุระบบ ผูใ้ชส้ามารถป้อนคาํคน้แลว้กดปุม่

คน้หา หรอืกดปุม่คน้หาเลย ระบบจะแสดงชือ่หน่วยงานทัง้หมด กดทีห่น่วยงานทีต่อ้งการ

เพื่อเลอืก 

 ถึง  : ป้อนชือ่หน่วยงานทีร่ะบถุงึในเอกสาร ป้อนได ้100 ตวัอกัษร หรอื 

เลอืกรายชือ่หน่วยงานจากปุม่   หรอื  เหมอืนกบัการทํางานหวัขอ้ จาก 

 

เรื่อง  : ป้อน ชือ่เรือ่งของเอกสาร สามารถป้อนได ้255 ตวัอกัษร  

รายละเอียด : รายละเอยีดเพิม่เตมิ หรอืเนื้อเรือ่งสรปุ สามารถป้อนได ้2 ลา้นตวัอกัษร 

วิธีการนําส่ง : กดลกูศรชีล้งเพือ่เลอืกวธิกีารนําสง่ 

วตัถปุระสงค ์ : กดลกูศรชีล้งเพือ่เลอืก วตัถปุระสงคข์องเรือ่งที่รบัมา 

 นําเสนอ/ผูป้ฏิบติั  : บนัทกึเพิม่เตมิเกีย่วกบัผูป้ฏบิตังิาน หรอืสง่เรือ่งเสนอผูบ้งัคบับญัชา  

 อายเุอกสาร    : กาํหนดอายุของเอกสาร หรอื กดปุม่สีเ่หลีย่มดา้นทา้ย ระบบจะแสดง  

  ปฏทินิใหเ้ลอืก ซึง่หลกัการทํางานจะเหมอืนการเลอืกวนัทีเ่อกสาร  

ติดตามผลการทาํงาน : ผูบ้นัทกึทาํสญัลกัษณ์ไว ้เพือ่ใหส้ะดวกตอ่การรวบรวมเอกสารตอ้ง  

  ตดิตามภายใตเ้มนู เอกสารทีต่อ้งตดิตามทีห่นา้หลกั 

 ท่ีเกบ็เอกสาร  : ผูบ้นัทกึขอ้มลูสามารถป้อน สถานทีเ่กบ็เอกสารตน้ฉบบัตามจรงิเพื่อ  

  ใชอ้า้งองิ 

 ดาํเนินการเสรจ็วนัท่ี : ป้อน หรอืเลอืกวนัทีเ่พื่อ กาํหนดวนัที ่ทีต่อ้งดาํเนินงานเสรจ็ 

หมายเหตุ       : ขอ้ความหมายเหต ุทีต่อ้งการบนัทกึเพิม่ 

 

ป้อนรายละเอยีดเอกสารเท่าทีม่ ีหากไมม่ ีสามารถเวน้วา่งไว ้ยกเวน้ขอ้มลูในชอ่งสแีดง ซึง่เป็นขอ้มลูพื้นฐาน

ของเอกสารแต่ละฉบบั เพื่อประโยชน์ในการคน้หาขอ้มลูต่อไป 
 

 
                       ป้อนรายละเอยีดเอกสาร 

 

เมือ่ป้อน รายละเอยีดจนสมบรูณ์แลว้ ระบบจะใหผู้ใ้ชเ้ลอืกดาํเนินการต่อ โดยเลอืกปุม่ทํางาน  

4 

2 

2 
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อธิบายปุ่ มการทาํงาน 

 กดปุม่    เพือ่บนัทกึเรือ่งเขา้สู่ระบบ  

 กดปุม่    เมือ่ตอ้งการยกเลกิเรือ่ง โดยระบบจะลา้งขอ้มลูตามชอ่งป้อน ต่างๆ ใหว้า่งและ

อยู่หน้าจอการสรา้งเอกสารเดมิ เพื่อรอผูใ้ชป้้อนขอ้มลูใหม ่หรอื ดาํเนินงานในหวัขอ้อื่นต่อไป  

 กดปุม่      เมือ่ตอ้งการบนัทกึเรือ่งเขา้สูร่ะบบ พรอ้มทัง้ใหร้ะบบเกบ็

รายละเอยีดขอ้มลูตน้แบบไว ้ใชเ้ลอืกเป็นตน้แบบในภายหลงั 

เมือ่กดปุม่สรา้ง หรอืสรา้งและเกบ็ตน้แบบขอ้ความแลว้ ระบบจะใหเ้ลขทะเบยีน และวนัที-่เวลาลงรบัดงัภาพ 

ผูใ้ชส้ามารถเลอืกแนบเอกสารตน้ฉบบัหรอืไมก่ไ็ด ้ในหน้านี้  
        สงัเกต ขัน้ตอนการทาํงาน 

 
              ผลการลงรบัเอกสาร 

 

 กรณีท่ีต้องการแนบเอกสาร (Attach File) สามารถเลอืกได ้2 วธิ ีตามชนิดของเอกสารทีต่อ้งการแนบ 

1. แนบไฟล์ขอ้มลูสาํเรจ็รปูชนิดต่างๆ  ดว้ยวธิ ีBrowse     

  2. แนบขอ้มลูทีเ่ป็น กระดาษ ดว้ยวธิ ีScan  

  กรณี ไม่ต้องการแนบเอกสาร  ผูใ้ชส้ามารถเลอืกข ัน้ตอนการทาํงานตอ่ ได ้2 วธิ ีดงันี้ 

1. กดปุม่ << ป้อนเรือ่งใหม่ เมือ่ตอ้งการกลบัไปหนา้จอลงรบัเอกสาร  

เพื่อป้อนขอ้มลูเรือ่งใหมต่่อไป 

2. กดปุม่  ดาํเนินการต่อ >>  เมือ่ตอ้งการสัง่การตอ่ไป กบัเรือ่งที่ลงรบันี้ให้ 

      จบขัน้ตอนทีต่อ้งการ เชน่ แกไ้ขขอ้มลู, บนัทกึการทาํงาน, สง่เอกสารต่อ เป็นตน้ 

 

 

สรา้ง 

ยกเลกิ 

สรา้งและเก็บต้นแบบข้อความ 
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การแนบเอกสาร 

1. แนบไฟลข์อ้มลูสาํเรจ็รปูชนิดต่างๆ  ด้วยวิธี Browse 

 

 
 

ผูใ้ชก้ดปุม่ Browse  ระบบแสดงหน้าจอให ้เลอืกไฟล์ทีต่อ้งการสง่เขา้ระบบ เพื่อแนบไปพรอ้มกบัเรือ่ง

เอกสาร   ผูใ้ชเ้ลอืกไฟล์ขอ้มลู จากแหล่งตน้ทางซึง่เป็นเครือ่งทีใ่ชท้ําระบบอยู่ในขณะนี้  เมือ่เลอืกไดไ้ฟล์ทีต่อ้งการแลว้ 

กดปุม่ Open เพือ่เป็นการสง่ชือ่ไฟลต์น้ทางเขา้ระบบ 

 

 
 

จากนัน้กดปุม่   แนบเอกสาร   
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2. แนบข้อมลูท่ีเป็น กระดาษ ด้วยวิธี Scan 

ผูใ้ช ้กด Scan ระบบจะขึน้หนา้ตา่งสาํหรบัสแกนเอกสารผา่นโปรแกรม INFOMA:WebScan จากนัน้กดปุม่ 

Scan New 

 
 

ระบบแสดงหนา้ตา่ง ใหเ้ลอืกรปูแบบการ ถา่ยภาพเอกสารเขา้สูร่ะบบ  

 

 
 

ตัง้คา่ความละเอยีด (resolution) ขนาดกระดาษ และประเภทเอกสาร (greyscale, text, colour) แลว้กด Scan 
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เมือ่สแกนเรยีบรอ้ยแลว้ กด Transfer  

 

ข้อควรระวงั 

เอกสารทีส่แกนสว่นใหญ่มกัเป็น เอกสารขาว -ดาํ ผูใ้ชค้วรเลอืกสแกนแบบ B&W (Text) เพื่อประหยดัเนื้อที ่ 

ในการจดัเกบ็ สว่นลกัษณะอื่น ๆ ใหเ้ลอืกตามชนิดของภาพ  ซึง่สแกนเนอรบ์างรุน่ อาจจะมกีารเลอืกรปูแบบการสแกน

ไดห้ลายแบบ เชน่ 

Scanning Type สามารถเลอืกได ้3 แบบ ดงันี้ 

 Flatbed scan   เลอืกสแกนแบบเปิดฝาถา่ย โดยควํา่หนา้ทีต่อ้งการถา่ยลงทีบ่นสว่นการอา่นภาพ  

 ADF scan       เลอืกสแกนแบบ Auto Feeder สามารถถา่ยไดค้ร ัง้ละหลาย ๆ หนา้เอกสาร  

 ADF & Duplex scan  เลอืกสแกนแบบ Feed และ ถ่ายทัง้ดา้นหน้า-หลงัในการ Feed ครัง้เดยีวกนั 

Resolution เลอืกความละเอยีดในการสแกน โดยทัว่ไปกาํหนดไวท้ี ่200 x 200 dpi ทัง้นี้ข ึน้อยูก่บัคณุภาพ 

               และความคมชดัของเอกสารทีนํ่ามาถา่ย  

Frame Area เลอืก พืน้ที่ ที่ตอ้งการ Scan โดยทัว่ไปกาํหนดขนาดไวท้ี ่Size A4 document 

      จากนัน้ใหผู้ใ้ชก้ดปุม่ Scan เพือ่ทาํการถา่ยภาพโดย ภาพทีไ่ดจ้ะปรากฎบนจอภาพ และ  

                 ถา้ตอ้งการ Scan ภาพตอ่ สามารถเลอืกไดจ้าก Function Scan ดงันี้ 

 Appended Scanned Page  เป็นการสแกนตอ่ทา้ยจากภาพ ทีก่าํลงัแสดง  

 Insert Scanned Page        เป็นการสแกนโดยการแทรก ในหนา้ทีต่อ้งการ  

 Rescan Scanned Page     เป็นการสแกนโดยถา่ยภาพสแกนใหมอ่กีคร ัง้ โดยทบัหนา้เอกสารทีป่รากฏ  

 

 

 

หมายเหตุ  ในข ัน้ตอนการสัง่สแกนเอกสาร หน้าจอทีป่รากฏ จะแสดงหน้าจอตามยีห่อ้และรุน่ของ 

Scanner ทีต่่อพ่วงกบัระบบ  จากตวัอย่างหน้าจอ เป็น Scanner Fujitsu รุ่น M3093GX ซึง่การใชง้าน

สแกนเนอรร์ุน่อื่นๆ ถอืเป็นสว่นของมาตรฐานทัว่ไป ผูใ้ชอ้าจจะตอ้งทาํความเขา้ใจกบัการใชฟ้งักช์ ัน่  

ในการสแกนแต่ละรุน่ดว้ย 
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  การเพ่ิมหรอื ปรบัปรงุเอกสารแนบท้าย  

เอกสารแต่ละเรือ่งผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขเอกสารแนบตน้ฉบบั หรอื เพิม่เตมิเอกสารแนบไดไ้มจ่ํากดัเอกสารแนบ โดยผูใ้ช ้

เขา้มาหนา้รายละเอยีดเอกสาร สงัเกตดา้นลา่งของรายละเอยีด 

 

 
 

 

 การอ่านเอกสารแนบเรื่อง และ อ่านเอกสารเพ่ิมเติม  

ในระบบผูส้ง่ หรอื ผูร้บัสามารถแนบขอ้มลูไปพรอ้มกบัเรือ่งได ้ซึง่หลงัจากแนบเรือ่งแลว้ สามารถอ่านเอกสาร

แนบได ้โดยกดที ่สญัลกัษณ์ดา้นหนา้รายการเอกสาร หรอืในหนา้รายละเอยีดเอกสาร  ซึง่ภายหลงั จากทีผู่ก้ดสญัลกัษณ์ 

ระบบจะแสดงภาพเอกสารบนหน้าจอ  

 
                กดอา่นเอกสารแนบ 
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2. การลงรบัเอกสาร โดยรบัเอกสารผา่นระบบ  (รบัเอกสารต้นฉบบั) 

 เป็นการลงรบัเอกสาร อกีวธิทีีร่ะบบชว่ยลดขัน้ตอนการป้อนรายละเอยีดเรือ่ง ซึง่ใหผู้ใ้ชท้ํางานงา่ย และ

รวดเรว็ขึน้ ผูใ้ชไ้มต่อ้งป้อนรายละเอยีดเอกสาร เพยีงแต่เอกสารทีจ่ะลงรบั ตอ้งเป็นเอกสารทีห่น่วยงานภายในองคก์ร 

ไดใ้ชร้ะบบสารบรรณ สง่เรือ่งผา่นมาใหห้น่วยงานของผูร้บั  โดยตวัเรือ่งทีส่ง่มาจะรวมอยู่ภายใต ้หน้าหลกั เมนู

หนงัสือรอดาํเนินการ (สงัเกตจํานวนเรือ่งมาใหม ่ใตเ้มนูงานรอลงทะเบยีน) ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบเอกสารไดส้ะดวก

  

 
                              หน้าหลกั 

 

การเขา้หวัขอ้ งานรอลงทะเบียน/งานรอปฏิบติั  ผูใ้ชอ้าจกดทีเ่มนูใน หนา้หลกั หรอื เลอืกจากทางลดัเมนู

ดา้นบนของบางหน้าจอ และในหน้าหลกั ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบจํานวนเอกสารใหม ่ไดจ้าก ขอ้ความแจง้จํานวนภายใต้

เมน◌ ูงานรอลงทะเบยีน จากตวัอย่าง ระบบแจง้มเีอกสารใหม ่จํานวน 5 รายการ และเมือ่เลอืกเมนู ระบบจะแสดง

รายการเอกสารใหม่ 

 

     
  

 เมือ่กดเขา้มาจากเมนู ระบบแสดงรายการเอกสารใหม ่รอลงทะเบยีน (ยงัไมม่เีลขทะเบยีน) ระบบจงึกาํหนด

สญัลกัษณ์เลขทะเบยีนเป็นรปูกระดาษ โดย  กระดาษ      

“สฟ้ีา”   แสดงรายการทีจ่ะมเีอกสารฉบบัจรงิสง่มาใหด้ว้ย  เมือ่ไดร้บัตน้ฉบบัแลว้ จงึจะลงทะเบยีน 

“สสีม้”     แสดงรายการทีไ่มม่เีอกสารฉบบัจรงิสง่มา โดยผูส้ง่ใหผู้ร้บั อา่นเอกสารแนบจากระบบ  

 

ระบบแจง้จาํนวนเอกสาร 

ในสว่นรายละเอยีดผูใ้ชง้าน 

และเมนูลดั 

 
รายการเอกสารใหม่ รอ

ลงทะเบยีน ชอ่งเลข

ทะเบยีนเป็นรูปกระดาษ 

ดงัที ่Tool Tip ช่วยอธบิาย

การใชง้าน 
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ในหน้าจอ เอกสารรอลงทะเบยีน ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบรายละเอยีดต่างๆ เชน่ อ่านเอกสารแนบ ,ดู

รายละเอยีดหรอื ตดิตามขัน้ตอนการทํางาน  กอ่นการลงรบัเอกสารผา่นระบบโดยกดทีเ่ครือ่งหมาย กระดาษ ที่

รายการทีต่อ้งลงรบั ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอยีดของเรือ่ง 
 

 
                  รายละเอยีดเอกสาร 

 ผูใ้ชก้ดปุม่ รบัต้นฉบบั เพื่อเริม่ขึน้ตอนการลงรบัเอกสาร หรอื กดปุม่ << กลบั สาํหรบัไปหนา้จองานรอ

ลงทะเบยีน  หากยงัไมต่อ้งการรบัเอกสารตอนนี้ 
 

 
                         ลงรบัเอกสารตน้ฉบบั 
 

หลงัจากผูใ้ชก้ดปุม่ รบัต้นฉบบั ระบบจะแสดงหน้าจอพรอ้ม ทัง้แจง้วนัทีแ่ละเวลา เลขทะเบยีนล่าสดุใหก้อ่น 

ผูใ้ชส้ามารถเปลีย่นแปลงเลขทะเบยีนไดเ้อง เชน่ อาจะเปลีย่นเป็น 5.10 (เป็นเลขทศนิยม 2 หลกั) หรอื กดตกลง เพื่อ

รบัเลขทะเบยีนทีร่ะบบกาํหนดมาให ้และแสดงหน้าผลการลงรบัเอกสาร ดงัภาพ   
 

 
                ผลการลงรบัเอกสาร 
         

ระบบจะแจง้เลขทะเบยีน ,วนัที่,เวลา ทีร่บัเอกสารตามจรงิใหท้ราบ (ผูใ้ชส้ามารถนําเลขทีท่ะเบยีน,วนัทีเ่วลา 

ทีร่ะบบแจง้ใหท้ราบ เขยีนในตาประทบัในเอกสารไดเ้อง)   ผูใ้ชส้ามารถเลอืกดาํเนนิการตอ่โดย เลอืกทาํงานกดปุม่  

 รบัต้นฉบบั   เมือ่ตอ้งการกลบัไปหน้าจอ เอกสารรอลงทะเบยีน สาํหรบัเลอืกลงรบัรายการใหม ่อื่นๆ หรอื กดปุม่ 

ดาํเนินการต่อ   เมือ่ตอ้งการดาํเนินการต่อกบัเอกสารเรือ่งนี้ในข ัน้ตอนอื่น ๆ  หรอืใชเ้มนูลดัเพื่อไปลงรบัเอกสาร 

แบบป้อนเอง หรอืสรา้งเอกสารสรา้งสง่ภายใน-สรา้งสง่ภายนอกกไ็ด้  
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การตีกลับเอกสาร 
 

 ในกรณีทีผู่ใ้ช ้ตรวจสอบพบวา่รายการเอกสารบางรายการในหนา้ เอกสารรอลงทะเบยีน ไมใ่ชเ้อกสารของ

หน่วยงานตน หรอื ผูส้ง่ สง่เอกสารมาผดิหน่วยงาน ผูใ้ชส้ามารถสง่เรือ่งคนื หรอื ตเีอกสารกลบัคนื หน่วยงานตน้ทาง 

โดยกดที่เครือ่งหมาย กระดาษ ในหน้ารายการงานรอลงทะเบยีน และ กดปุม่ ตีกลบั ในหนา้รายลเอยีดเอกสาร 

 กดที่กระดาษ 

 

 
หน้ารายละเอยีดเอกสาร กดปุม่ ตกีลบั 

         

ระบบจะแสดงหน้าจอการตกีลบัเอกสาร ผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อน เหตุผลของการตกีลบัเอกสาร ในชอ่ง บนัทกึการตี

กลบั  โดยระบบจะนําขอ้ความทีป้่อนไปแจง้หน่วยงานผูส้ง่ ใหท้ราบถงึเหตุผลของท่านทีต่กีลบัเนื่องจากอะไร จากนัน้ 

กดปุม่ ตกลง เพือ่ยนืยนัการตกีลบัเอกสาร 

 
   หน้าตกีลบัเอกสาร กรอกขอ้ความถงึผูส้่ง 
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การติดตามเอกสารตีกลบัท่ีหน้าจอผูส่้ง  

 

ระบบจะสง่เรือ่งคนืผูส้ง่ โดยแสดงทีห่น้าหลกั เมนู เอกสารสง่คนื ดงั

รปู เมือ่กดเขา้มา จะพบรายการเอกสารทีส่ง่คนื  

 

ระบบจะเกบ็ประวตักิารรบั-สง่ และตกีลบั พรอ้มขอ้ความไว ้สาํหรบัตดิตามเอกสารในหน้าตดิตามเอกสาร ดงันี้  

 
หน้าจอแสดงรายการเอกสารของผูส้ง่ 

 

จากหนา้รายการเอกสารของผูส้ง่ สถานะเอกสารเป็น “ตกีลบั” เมือ่กดตดิตามเอกสาร (กดทีเ่ลขทีเ่อกสาร) ทีห่น้า

ตดิตามเอกสาร สามารถตรวจสอบประวตักิารตกีลบั-ดงึกลบัได ้2 วธิ ีคอื  
 

 
 

กดทีด่บูนัทกึแบบตาราง 

 

กดที่วนัที่สง่ ของผูส้ง่ จะเหน็

ประวตัเิชน่เดยีวกนั 

 

2 

1 
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สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน 
 

เป็นการออกเลขทีเ่อกสารระดบัหน่วยงาน ทีผู่ล้งนามเป็นผอ .ฝ่าย  สามารถทาํการออกเลขทีเ่อกสารสง่ไป 

หน่วยงานตา่ง ๆ ภายในหน่วยงาน สามารถดาํเนนิการ  ดงันี้ 

1.เลอืกเมนู  สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารสง่ภายใน 

 

    

2.ป้อนรายละเอยีดของเอกสาร 

 
3. ระบบจะใหเ้ลขทีเ่อกสารอตัโนมตั ินบัเฉพาะลําดบั 

   เฉพาะหน่วยงานทีอ่อกเทา่นัน้ 

4. เลอืกข ัน้ตอนการทํางานต่อไป เชน่ 

   บนัทกึการทาํงาน, สง่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

หมายเหต ุ หากเป็นการสง่ออกไปหน่วยงานภายใน ทีย่งัไมใ่ชร้ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส ์  สามารถทาํการ 

บนัทกึการทาํงาน และปิดงานได้ 

 

 

สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายนอก 
 

การออกเลขทีเ่อกสารในหวัขอ้นี้เป็นการออกเลขทีส่าํหรบัตดิต่อระหวา่ง สวทช .กบัหน่วยงานภายนอก 

มหีลกัเกณฑใ์นการนบัเลขรวมต่อกนัทัง้องคก์ร  ระบบจะทําการนบัเลขทีเ่อกสารต่อกนัไปเรือ่ยๆ  

ต่อไปผูใ้ชท้ีม่สีทิธใินการออกเลขทีเ่อกสารได ้สามารถขอเลขผา่นระบบ โดยจะตอ้งทราบรหสัผา่น  

จงึจะสามารถใชร้ะบบได ้มขี ัน้ตอนการปฏบิตังิาน  ดงันี้ 

1. เลอืกเมนู สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารสง่ภายนอก  

2. จากนัน้ป้อนรหสัผา่น  

 

   

3. ป้อนรายละเอยีดต่างๆ ของเอกสาร 

 

4.    ระบบจะใหเ้ลขทีเ่อกสารอตัโนมตัโิดยนบัเรยีง 

      รว่มกนัทัง้องคก์ร 

5. ระบบจะเกบ็งานเขา้ทะเบยีนรวมใหโ้ดยอตัโนมตัิ 
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การใช้งานเอกสาร 
 

การใชง้านเอกสาร หรอืส ัง่การเอกสารโดยผูใ้ชเ้ขา้มาทีห่นา้รายละเอยีดเอกสาร ระบบถอืเป็นทีร่วม  

คาํสัง่การทัง้หมดในแตล่ะเรือ่ง  สาํหรบัการเขา้หนา้จอรายละเอยีดของเรือ่งผูใ้ชส้ามารถมาไดจ้ากหลายขัน้ตอนซึง่เป็น

การทาํงานในหวัขอ้ตา่ง ๆ ดงันี้ 

 

1. เอกสารระหวา่งดาํเนนิการ  กดเลขทะเบยีน  หนา้รายละเอยีดเอกสาร  เลอืกคาํส ัง่การ 

2. ลงทะเบยีนรบัสง่ (ลงรบัเอกสาร, สรา้ง/ทะเบยีนเอกสาร)  แนบเอกสาร หรอื กดดาํเนินการต่อ    

      หนา้รายละเอยีดเอกสาร  เลอืกคาํส ัง่การ 

3. ทะเบยีนรวม (เอกสารรบัเขา้, เอกสารภายในหน่วยงาน, เอกสารออกภายนอก)  กดเลขทะเบยีน   

      หนา้รายละเอยีด  เลอืกคาํส ัง่การ 

4. คน้หาเอกสาร (หน้าผลลพัธ)์  กดเลขทะเบยีน  หนา้รายละเอยีด  เลอืกคาํส ัง่การ 

 

 
 

 กด เลขทะเบยีน  ระบบจะแสดงรายละเอยีดเอกสารพรอ้ม ปุม่คาํส ัง่การทัง้หมดบนหน้าจอ เพื่อดาํเนินงานกบั

เอกสารเรือ่งทีเ่ป็นตามวตัถุประสงค์ 

 

ในหนา้รายละเอยีดเอกสาร ผูใ้ชส้ามารถสัง่การหรอืใชง้านในหวัขอ้การทาํงานตา่งๆ ตามเมนูแลว้ และยงัสามารถกดที ่

เลขท่ีเอกสาร เพื่อตดิตามงาน ซึง่เป็นการตดิตามขัน้ตอนการเดนิเอกสาร หรอื กดทีเ่ครือ่งหมายเอกสารแนบดา้นล่าง

เพื่ออ่านเอกสารประกอบแนบเรือ่ง   

  
                      รายละเอยีดเอกสาร 

สัง่การเอกสาร 

ตดิตามงาน 

อ่านเอกสาร

 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์INFOMA:WebFlow  คู่มอือบรมสําหรบัผูใ้ชง้าน 

 

Copyright © 1992-2010 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. หน้า -  27 

 

  การแก้ไขเอกสาร 

 กรณีทีผู่ท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัเอกสารตอ้งการป้อนรายละเอยีดเพิม่เตมิ หรอืแกไ้ขขอ้มลูทีม่กีารผดิพลาดใหเ้กีย่วกบั

รายละเอยีดตา่งๆ ผูใ้ชส้ามารถกดปุม่ แก้ไข ทีห่น้ารายละเอยีด 

 

 
                               แกไ้ขรายละเอยีด 

 

ผูใ้ชส้ามารถทาํการแกไ้ขขอ้มลูในชอ่งที่ไดป้้อนไปแลว้ เพือ่ทาํการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรอืมรีายละเอยีดเพิ่มขึน้กวา่เดมิ  

หลงัจากแกไ้ขแลว้ กดปุม่ ตกลง เพื่อยนืยนัการแกไ้ข โดยผลของการแกไ้ข ระบบจะเกบ็ขอ้มลูกอ่นการแกไ้ข  และ 

ภายหลงัการแกไ้ข เพื่อเป็นประวตัขิองขอ้มลูในการตดิตามเรือ่งได้ 

 

 การป้อนคาํสัง่การ หรอื บนัทึกการปฏิบติังาน 

 การป้อนคาํสัง่การ ถอืเป็นข ัน้ตอนของการ บนัทกึการทํางาน หรอืการดาํเนินงานของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

กบัเอกสาร สาํหรบัเป็นประโยชน์ในการประสานงาน  และการใหข้อ้มลูในการดาํเนนิงาน โดยผูใ้ชก้ดทีปุ่ม่  

“ บนัทึกงาน”   ระบบจะแสดงหน้าจอสาํหรบัป้อนคาํสัง่การ หรอืบนัทกึการทํางาน โดยระบบจะแสดงบนัทกึงานเดมิ

ใหท้ราบดา้นลา่ง และผูใ้ชป้้อนคาํส ัง่การ หรอืบนัทกึการปฏบิตัิ  จากนัน้ตอบ ตกลง เป็นการยนืยนัการทาํงาน 

 
                           บนัทกึการทํางาน 
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 การส่งเอกสาร 

 กรณีทีห่น่วยงานตน้ทาง ตอ้งการสง่เอกสารถงึหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ผูใ้ชส้ามารถกดปุม่ ส่ง ทีห่น้าจอ 

รายละเอยีด ระบบจะแสดงโครงสรา้งของหน่วยงาน เพื่อใหผู้ส้ง่เลอืกหน่วยงานปลายทาง ทีจ่ะสง่เรือ่งไป 

 

 
                                        การส่งเอกสาร 

 

หลงัจากเลอืก โดยการยา้ยหน่วยงานทีต่อ้งการสง่ให ้จากการกดปุม่ ย้ายเข้า หากเลอืกผดิสามารถกดชือ่หน่วยงานที่

ยา้ยเขา้ไป และกดปุม่ ยา้ยออก ได ้เมือ่เลอืกถกูตอ้งเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ดปุม่ ยืนยนัส่ง เพือ่สง่ขอ้มลูไปยงัหน่วยงาน

ปลายทาง  

         หากผูใ้ช ้ตอ้งการสง่เอกสารเขา้ระบบ Mail สามารถทาํไดโ้ดยการเลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการสง่ จากนัน้กดปุม่  

Email.. เพือ่สง่ไปยงั mail ที่ระบไุวไ้ดอ้กีทางหนึง่ 

 

 การปิดงาน หรือ สัง่จบงาน 

 เอกสารบางเรือ่งหากผูใ้ชร้บัเรือ่งจากหน่วยงานอื่น หรอืออกจดหมายเพื่อสง่ไปภายนอกทีไ่มไ่ดใ้ชร้ะบบ  

สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ หรอื ส ัง่จบเรือ่งในหน่วยงาน ในหน้ารายละเอยีดของเรือ่งทีต่อ้งการสัง่ปิดผูใ้ชก้ดปุม่ ปิดงาน 

 กดปุม่ ตกลง  เพื่อยนืยนั การปิดงาน 

 

 
                        หนา้จอปิดงาน 
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 การลบเอกสาร และ การยกเลิกเอกสาร 

การลบเอกสาร 

เอกสารที่ผูใ้ชไ้ดจ้ดัทาํ (ออกเลขทีใ่นระบบไปแลว้ ยงัไมก่ดสง่หน่วยงานใดๆ ) สามารถสัง่ลบออกจากสมดุ

งานได ้โดยกดปุม่ ลบเอกสาร และตอบ ตกลง เพือ่ยนืยนัการลบเอกสารออกจากสมดุงาน เมือ่ลบเอกสารแลว้ จะไม่

สามารถค้นหาเอกสารนัน้ได้อีก เลขทะเบยีนเอกสารทีล่บไปนัน้จะเป็นเลขวา่ง  

ผูใ้ชส้ามารถนําเลขทะเบยีนทีล่บไปนัน้มาใชไ้ดอ้กี โดยพมิพ์เลขทะเบยีนนัน้ ในชอ่งเลขทะเบยีน เชน่เดยีวกบั

วธิกีารแทรกเลขทะเบยีน  

 
 

การยกเลิกเอกสาร 

เอกสารทีผู่ใ้ชจ้ดัทาํขึน้ สามารถยกเลกิเอกสารได ้โดยกดไปทีเ่ลขทะเบยีนเอกสารทีต่อ้งการยกเลกิ แลว้กด

ปุม่ ยกเลิก ตอบ ตกลง แลว้จะมสีญัลกัษณ์  (Stop)   ขึน้มาทบัเลขทะเบยีนไว ้การสัง่ยกเลกิเอกสาร จะยงั

สามารถคน้หาการตรวจสอบตามลกัษณะนี้หมายถงึหน่วยงานหรอืผูใ้ชต้อ้งการระงบัเรือ่งไวก้อ่น  โดยที่ไมต่อ้งสง่ไป

ยงัหน่วยใดๆเพื่อตรวจสอบเอกสารใหถู้กตอ้งชดัเจนอกีคร ัง้  

 

 
 

ระบบจะดาํเนินการให ้โดยเปลีย่นเครือ่งหมาย เป็น ห้ามดาํเนินการ 
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 การตรวจสอบและส้ินสุดการตรวจสอบ 

การตรวจสอบ 

ในกรณีนี้ผูใ้ชต้อ้งทําสญัญาลกัษณ์เพื่อตรวจสอบเรือ่งหรอืส ัง่ระงบัเรือ่งทัง้หมดไวก้อ่นโดยผูใ้ชเ้ลอืกเรือ่งที่

ตอ้งการตรวจสอบแลว้ใหก้ดลูกศรชีล้งทีเ่ลขทะเบยีนจะเขา้ไปทีห่น้าจอรายละเอยีด 

 
 

จากนัน้กดปุม่ ตรวจสอบเรือ่งทีเ่ลอืกตรวจสอบจะไมส่ามารถแกไ้ขและสง่ต่อหน่วยงานใดๆไดแ้ละเรือ่งที่

เลอืกนัน้จะเกดิสญัญลกัษณ์ ดาวเขยีว เป็นการแสดงการขอตรวจสอบ 

 

 

การส้ินสดุการตรวจสอบ 

เมือ่การขอตรวจเอกสารเสรจ็สิน้แลว้ กอ่นทีผู่ใ้ชจ้ะดาํเนินการใดๆ ต่อเอกสารเรือ่งนัน้ผูใ้ชจ้ะตอ้งทําการ

สิน้สดุการตรวจสอบเสยีกอ่นจงึจะดาํเนินการได้ 

ผูใ้ชเ้ลอืกเรือ่งที่มดีาวสเีขยีว จากนัน้คลิ๊กที่ปุม่สิน้สดุการตรวจสอบ ระบบจะแสดงภาพมาที่หนา้ สิน้สดุการ

ตรวจสอบ 

 
กดปุม่และตอบตกลงเพื่อยนืยนัการยุตกิารตรวจสอบเอกสารระบบจะเปลีย่นเรือ่งเป็นสถานะเดมิกอ่นการสัง่

ตรวจสอบ และสามารถดาํเนนิการใดๆตอ่เรือ่งนัน้ไดต้ามปกต ิ
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การค้นหาเอกสาร 
 

เอกสารทีห่น่วยอื่นๆ สง่เขา้มาในหน่วยงาน หรอื ผูใ้ชใ้นหน่วยงานลงรบัเอกสารเรือ่งใหม ่ตลอดจนสรา้ง

เอกสารแบบต่างๆ ขึน้เองเพื่อทําการสง่เวยีนหน่วยงานอื่นๆ  เมือ่ตอ้งการคน้หาเอกสารในตะกรา้หน่วยงานของตนเอง  

สามารถทาํไดโ้ดยการกด เมนู “ค้นหา” ใน หน้าหลกั  ระบบจะใหผู้ใ้ชป้้อนขอ้มลูทีต่อ้งการคน้หา ตามรายการ  โดยที่

ผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อนรายละเอยีดบางสว่นเพื่อเป็นขอ้มลู ในหน้าจอคน้หาเอกสาร เพื่อใหร้ะบบคน้หาขอ้มลูตามขอ้กาํหนด  

 

 
            รบัขอ้มลูสาํหรบัคน้หา        

หลงัจากป้อนขอ้มลูเบือ้งตน้ ตอบ ตกลง  เพื่อใหร้ะบบเริม่คน้หา ขอ้มลูตามขอ้กาํหนด และเมือ่ระบบพบ 

ขอ้มลูตามตอ้งการ จะแสดงรายการบนจอภาพ 

 

 
                            แสดงรายการคน้หาตามขอ้กําหนด 

ผูใ้ชก้ดทีเ่ลขทะเบยีนในรายการทีต่อ้งส ัง่การ โดยระบบจะแสดงรายละเอยีดของเอกสาร ตามรายการเลอืก  
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การติดตามเอกสาร 
 

หน่วยงานแตล่ะหน่วยงาน ทีเ่กีย่วขอ้งกบัเอกสาร สามารถตดิตามการดาํเนนิงานตามหนา้ทีข่องตนกบั

เอกสาร ซึง่ระบบจะเป็นผูร้วบรวม ลําดบัข ัน้ตอนการทํางาน ใหผู้ใ้ชไ้ดท้ราบถงึข ัน้ตอนตัง้แต่ตน้ จนถงึปจัจุบนัให้ 

ทราบ โดยผูใ้ชก้ดทีเ่ลขทีเ่อกสารของแตล่ะรายการในหนา้จอ รายการเอกสาร หรอื หนา้จอรายละเอยีดเอกสาร  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเพื่อตดิตามเอกสาร  

 

หลงัจากกดเลขทะเบยีนรายการทีต่อ้งการตดิตาม   ระบบจะแสดงหน้าจอข ัน้ตอนการไหลเวยีนของเอกสาร   

ตามหน่วยงานต่างๆ  ตัง้แต่เริม่ตน้จนถงึปจัจุบนั 

 

อธบิายหนา้จอการตดิตามเอกสาร 

1. สญัลกัษณ์    เป็นสญัลกัษณ์ สถานะงานของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัเอกสาร  

2. ทะเบยีน       เป็นทะเบยีน ลําดบัของหน่วยงานนัน้ๆ  

3. วนัทีเ่วลา   เป็นวนัทีเ่วลาในการสรา้ง / สง่ ของหน่วยงาน ผูส้ง่ 

4. ผูส้ง่  แสดงชือ่หน่วยงานผูส้รา้งเอกสาร และ หน่วยงานทีส่ง่เอกสารไปให ้ผูร้บั 

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

6. การปฏบิตังิาน แสดง การดาํเนนิงาน หรอื การสง่เอกสาร  

 

 
หน้าตดิตามงานเอกสาร 

2 
2 1 3 

4 
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ดบูนัทึกการปฏิบติังานในหน่วยงาน 

ระบบจะแสดงขอ้มลูการทาํงานของหน่วยงาน การลงรบั/สรา้งเอกสาร – รบัตน้ฉบบั บนัทกึงาน ดงัตวัอยา่ง 
 

 
 
 
 

ดบูนัทึกการปฏิบติังาน หรือ กดท่ีเลขท่ีเอกสาร    

ระบบจะแสดงขอ้มลูการทาํงานใหท้กุข ัน้ตอนทีเ่อกสารผา่น รวมทัง้การแกไ้ขขอ้มลูเอกสารทีเ่กดิ ,บนัทกึการ

ทาํงาน ,บนัทกึคาํส ัง่การ ซึง่ในการแสดงผลระบบจะแจง้วนัทีแ่ละเวลา โดยเรยีงลําดบัเหตุการณ์ทีเ่กดิกอ่นหลงั รวมทัง้

ผูด้าํเนนิการในแตล่ะเหตกุารณ์   ดงัตวัอย่าง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์INFOMA:WebFlow  คู่มอือบรมสําหรบัผูใ้ชง้าน 

 

Copyright © 1992-2010 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. หน้า -  34 

 

ดบูนัทึกแบบตาราง 
ระบบจะแสดงขอ้มลูการทาํงานของหน่วยงาน การลงรบั/สรา้งเอกสาร – รบัตน้ฉบบั บนัทกึงาน   

 

 
                  ดูบนัทกึแบบตาราง 

 

ดบูนัทึกการปฏิบติังาน หรอื กดท่ีวนัท่ีส่ง/สรา้งเอกสาร    

ระบบจะแสดงขอ้มลูการทาํงานระหวา่งหน่วยงานที่รบั-สง่เอกสาร ดงัตวัอยา่ง 

 
 

แสดงรายละเอยีดการสง่-รบัตน้ฉบบั และการทาํงานของหน่วยงานนัน้ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
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การพมิพร์ายงาน 

  

กอ่นการสัง่พมิพร์ายงาน เครือ่งที่ส ัง่พมิพจ์ะตอ้งตดิตัง้โปรแกรมเพิ่มเตมิ กอ่นการสัง่ โดยโปรแกรมที่ตดิตัง้นี้ 

จะชว่ยจดัการเรือ่งการพมิพต์ามรปูแบบที่กาํหนดไว ้  

 ผูใ้ชเ้ลอืก เมนู พิมพร์ายงาน  ระบบจะแสดงหน้าจอสาํหรบัเลอืก ประเภทของรายงาน รวมแบบฟอรม์ ป้อน

ขอ้มลูสาํหรบัใชเ้ป็นขอ้กาํหนดในสัง่พมิพ์รายงาน 

 

             พมิพร์ายงาน 

 

 

 

รปูแบบรายงาน ตามเมนูทีป่รากฏ 

 หนงัสอืรบั            พมิพร์ายงาน เรือ่งทีเ่ป็นเอกสารรบัเขา้ หรอืลงรบัเขา้มาในหน่วยงาน  

 หนงัสอืสง่ออกภายใน  พมิพ์รายงาน เรือ่งทีห่น่วยงานสรา้ง หรอืออกเลขทีภ่ายใน 

 หนงัสอืสง่ออกเพื่อเซน็รบั พมิพร์ายงาน เรือ่งทีส่ง่ไปยงัหน่วยงานตา่งๆ ภายในองคก์ร 

 หนงัสอืสง่ภายนอกองคก์ร  พมิพ์รายงาน เรือ่งทีส่รา้งหรอืออกเลขทีส่ง่ภายนอกองคก์ร 

 พมิพร์ายงานตามประเภทเอกสาร  พมิพร์ายงาน เฉพาะประเภททีก่าํหนดเพิม่เตมิ 

 

สว่นขอ้กาํหนดในการสัง่พมิพ์ สามารถกาํหนดไดต้ามชอ่งป้อนขอ้มลูทีผู่ใ้ชต้อ้งการรายการ และ เลอืก

ผลลพัธ์ของขอ้มลู ใหพ้มิพ์ออกทางเครือ่งพมิพ์ หรอื โปรแกรม Microsoft Word ได ้โดยระบบจะกาํหนดคา่เริม่ตน้ให้

รปูแบบรายงานเป็น Microsoft Word 

 

 
 

จากนัน้ตอบ  ตกลง เพือ่สง่พมิพร์ายการของขอ้มลู 
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หมายเหต ุ

กาํหนด เงือ่นไข ทีใ่ชใ้นสัง่พมิพ์รายงาน โดยเลอืกระหวา่ง และ, หรอื ทีป่รากฏ  กรณีทีไ่มเ่ลอืกระบบจะ

กาํหนดใหเ้ป็นการสัง่พมิพด์ว้ยเงือ่นไขแบบ และ   หลงัจากป้อนขอ้มลูที่ตอ้งการพมิพแ์ลว้ ผูใ้ชก้ดปุม่ ตกลง เพื่อ 

สัง่การใหร้ะบบเริม่คน้หา และจดัหน้าจอเพื่อการสัง่พมิพ์รายงาน  ซึง่ถา้มขีอ้มลูเขา้ตามขอ้กาํหนด ระบบจะแสดงรปู

รายงาน ตามทีเ่ลอืกใหบ้นจอภาพ 

 

 
     

ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบความถูกตอ้ง  ในหน้าจอกอ่นการสัง่พมิพ์  และบนหน้าจอแต่ละคอลมัน์สามารถใชเ้มาสค์ลกิ

เลื่อน ใหค้วามกวา้งของคอลมัน์มคีวามยาวพอทีจ่ะแสดงผลขอ้มลูได้ 

 

 
 

รายละเอียดการสัง่การในหน้าจอพิมพร์ายงาน 

กดรปู DIKS   สาํหรบัตอ้งการสาํรองขอ้มลูเป็นไฟล์ชนิด HTML เกบ็ไวท้ี ่ทีป่ลอดภยั  

กดรปู Printer   สาํหรบัสัง่พมิพ์รายงานบนหน้าจอ ออกเป็นกระดาษทางเครือ่งพมิพ์  

กด รปูกระดาษ และ ลกูศร ซ้ายขวา  สาํหรบัสัง่ พลกิหน้าในข ัน้ตอนแสดงผลรายงานบนหน้าจอ โดยสัง่เปิดหน้า 

ถดัไป หรอื พลกิยอ้นกลบั ตามหนา้ทีแ่สดงในชอ่งทีป่รากฏ 
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การเปล่ียนรหัสผา่นของผูใ้ช้ 
 

ผูใ้ชส้ามารถสัง่เปลีย่นรหสัผา่นใหมไ่ดด้ว้ยตนเอง โดยกดเมนู เปลีย่นรหสัผา่น ในหนา้หลกั  

 

 
 

ระบบจะแสดงหน้าจอใหเ้ปลีย่นรหสัผา่น  โดยผูใ้ชป้้อนรหสัผา่นเกา่กอ่น 1 ครัง้ และป้อนรหสัผา่นใหมท่ีต่อ้งการ 2 ครัง้

ใหต้รงกนัเพื่อยนืยนั จากนัน้กดปุม่ ตกลง 

 

 
          เปลีย่นรหสัผา่น 

 

ระบบจะเกบ็ขอ้มลูรหสัผา่นใหมไ่วใ้หท้นัท ีขอ้สงัเกตเวลาป้อนรหสั ระบบจะแสดงเป็นเครือ่งหมาย  

ดอกจนัทร ์ และเมือ่ออกจากระบบ และเขา้มาใหม ่ ผูใ้ชจ้ะตอ้งป้อนรหสัผา่นใหมท่ีท่ําการเปลีย่นไปแลว้  

หลกัการเปลีย่นรหสัผา่น 

1. ผูใ้ชส้ามารถเปลีย่นรหสัไดต้ลอดเวลา 

2. รหสัลบั สามารถใช ้ตวัเลข, ตวัอกัษรภาษาองักฤษ (เลก็หรอืใหญไ่มม่ผีลในการเขา้สูร่ะบบ)  

3.   รหสัทาํการการเปลีย่นความยาวตอ้งไมเ่กนิ 14 ตวั 
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การต้ังเลขท่ีรับ  ส่งเอกสาร 
  

ระบบจะตัง้เลขทะเบยีนรบัสง่เป็นเลขทะเบยีน 1 ใหเ้มือ่ขึน้ปี พ.ศ. ใหม ่กรณีทีห่น่วยงานของผูใ้ช ้

ไมไ่ดเ้ริม่ใชร้ะบบตน้ปี (ใชส้มดุลงรบัมากอ่น)  ผูใ้ชส้ามารถตัง้เลขทะเบยีนไดเ้องโดยนบัต่อจากสมดุ หรอืไดต้ามเลขที่ 

ทีต่อ้งการตัง้ โดยกลบัมาทีห่นา้หลกั 

 

 
 

 

กดเมนู  ผูด้แูลระบบ  ระบบแสดงหน้าจอ เมน ูหน่วยงาน พรอ้มทัง้แสดงเลขทะเบยีนรบัเขา้-เลขสง่ออกสดุทา้ย 

 

 
    

ผูใ้ช ้ปุม่อกัษร  E  เพือ่เขา้โหมดการ แกไ้ข (Edit)  (ปุม่อกัษร D แสดงทีห่น้าจอแต่ไมส่ามารถกดได้ จะกดไดเ้ฉพาะ 

ผูด้แูลระบบเทา่นัน้) 

 

 
         แกไ้ขเลขทะเบยีนรบัเขา้-ส่งออก 

 

ผูใ้ช ้ป้อนเลขทะเบยีนรบัเขา้สดุทา้ย(ที่ใชไ้ปแลว้) ป้อนเลขทีอ่อกภายในสดุทา้ย   โดยป้อนเลขที่สดุทา้ยที่ใชไ้ปแลว้ 

จากนัน้ ตอบ แก้ไข โดย ระบบจะเพิม่ต่อจากเลขทีป้่อน เชน่ ป้อนสดุทา้ยเป็น 20   ระบบจะเริม่ตน้ใหเ้ป็น 21  
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 หากผูใ้ชม้กีารสรา้ง /ทะเบยีนเอกสารสง่ภายใน หลายประเภทของเอกสาร สามารถทาํการกดเมนู  

ประเภทเอกสาร ระบบจะแสดงประเภทเอกสารต่าง ๆ เชน่ คาํส ัง่ , ประกาศ ฯลฯ สามารถทาํการตัง้เลขเอกสาร 

ที่ตอ้งการเริม่ตน้ได ้ 

 
           หน้าจอสําหรบัเพิม่ประเภทเอกสาร 

 

 

การออกจากระบบ 
 

ผูใ้ชก้ดเมนู ออกจากระบบดา้นบน และ ตอบ ตกลง ระบบจะกลบัมาหน้าจอเขา้ระบบเหมอืนข ัน้ตอนการเขา้สู่

ระบบซึง่ถอืเป็นการออกจากระบบ แบบถูกตอ้ง  
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