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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผูใชงานสามารถเขาใชงานโดยเรียกผานเว็บบราวเซอร 

ซ่ึงบราวเซอรท่ีรองรับการทํางานระบบ ไดแก Internet Explorer  , Mozilla Firefox  , 

Google Chrome  เปนตน นอกจากการใชงานผานเครื่องคอมพิวเตอรแลวยังสามารถเรียกใชงาน

ผานบราวเซอรบนเครื่อง Smart Phone ท้ังระบบปฏิบัติการ iOS และระบบปฏิบัติการ Android ซ่ึง

บราวเซอรท่ีขอแนะนําใหใชระบบ คือ Internet Explorer เวอรชั่น 10.0 ข้ึนไป และในคูมือเปนหนาจอการ

ทํางานบนบราวเซอร Internet Explorer   version 11  

 

การเขาสูระบบ 

 

 หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว ใหผูใชงานปอน URL สําหรับเขาสูระบบ ดังนี้ 

 

       URL:  

 

 
 

ในการปอนรหัสผาน ระบบจะไมแสดงขอความท่ีพิมพ  เพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน  จากนั้นกด

ปุม [ตกลง] เพ่ือยืนยันเขาระบบ  

 กรณีท่ี ผูใชปอนชื่อหรือ รหัสผานไมถูกตอง ระบบจะแจงขอความเตือน เชน 

   ปอนชื่อผิดหรือปอนรหัสผาน    ระบบแจง  “ ชื่อผูใช หรือรหัสผานไมถูกตอง ”  

 

HTTP:// 
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เริ่มตนระบบสารบรรณ 

หลังจากปอนชื่อและรหัสผานถูกตอง ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบ ซ่ึงประกอบดวยเมนูงาน

ตางๆ  และ ชื่อหนวยงานท่ีผูใชสังกัด ผูใช สามารถตรวจสอบความถูกตองไดจาก สวนท่ี 2 ดังปรากฏใน

หนาจอ 

 
                     ตรวจสอบช่ือและหนวยงานจากหนาหลัก 

 

โปรแกรมเตือนหนังสือใหม 

  

เม่ือเขาสูเมนูหลัก ในขณะเดียวกันระบบจะเปดโปรแกรมเตือนหนังสือใหม (Flow Alert) ซ่ึงจะ

ปรากฏอยูท่ีมุมบนดานซาย ของจอภาพ  ระบบจะแสดงจํานวนรายการ หนังสือใหมท่ียังไมลงทะเบียนรับให

ทราบ (สังเกตแถบสีฟา) ผูใชสามารถ เลือกเวลาท่ีตองการใหระบบเตือนได  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนท่ี 1 เมนูหลัก 

สวนท่ี 3  

เมนูสั่งการ

 

สวนท่ี 4  

ตั้งคาการใช

 

สวนท่ี 2 

รายละเอียด
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การตั้งเวลาเตือน กรณีมีหนังสือใหมสงมาท่ีหนวยงาน 

ผูใช เลือกเวลาในการเตือนได โดยกดลูกศรชี้ลง และเลือก

เวลาเตือนตามท่ีกําหนด เชน 5 นาที, 10 นาที, 15 นาที หรือ 

หยุด หากตองการปดหนาจอการเตือน แตตองการให

โปรแกรมทํางานตามท่ีตั้งเวลา ผูใชสามารถปดชั่วคราวโดย

กดปุม    (Minimize)  หรือ กดปุม   เพ่ือปดโปรแกรม 

โดยการปดจะไมสงผลกระทบใดๆ กับการทํางานในระบบ  

 

สวนประกอบของระบบงาน 

 

หนาหลัก เปนหนาจอแรก หลังจากเขาสูระบบสารบรรณ ซ่ึงถือเปนเมนูหลัก ของระบบโดยมีสวนประกอบ

แบงออกเปน 4 สวน ดังนี้ 

สวนท่ี  1. เมนูหลัก ประกอบดวยเมนูหลักท้ังหมดของระบบ ซ่ึงแสดงอยูดานบน ในตําแหนงเดิมของทุกๆ 

หนาจอ ประกอบดวย :- 

 

 หนาหลัก     เลือกเม่ือตองการกลับมาหนาแรกหรือเมนูหลักของระบบ (หนาแรก) 

 คนหา     เลือกเพ่ือเขาสูหนาจอ คนหาหนังสือในสมุดงานของหนวยงาน 

 พิมพรายงาน  เลือกเพ่ือการพิมพรายงานรูปแบบตางๆ (ประเภทรายงาน)  

  ออกจากระบบ  ตองการออกจากระบบ โดยกลับมาหนาจอปอนชื่อและรหัสผานใหม 

 

 
                                                                                                               หนาคนหา 

 

 หมายเหตุ  ในกรณีท่ีปดโปรแกรมการเตือน ดวยการกดเครื่องหมาย  ผูใชสามารถเรียกโปรแกรม 

Flow Alert ไดอีก โดยกดปุม Refresh (F5) หรือกดเมนูหลัก “หนาหลัก” อีกครั้งหนึ่ง 
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       พิมพรายงาน 

 

    
                             ออกจากระบบ 

สวนท่ี 2. รายละเอียดผูใชงาน เชน แจงชื่อผูใช, หนวยงานท่ีสังกัด และชื่อองคกร หรือหนวยธุรกิจ 

สวนท่ี 3. เมนูส่ังการหนังสือ  แบงเปน 7 เมนู คือ  

 

หนังสือรอดําเนินการ ประกอบดวยเมนูยอย 

 หนังสือรอลงทะเบียน   แสดงเรื่องซ่ึงเปนรายการท่ีสง

เขามาใหม หรือ เรื่องเดิมสงกลับมา 

 หนังสือรอดําเนินการ  แสดงเรื่องท่ีอยูระหวาง

ดําเนินการ 

 หนังสือตีกลับ  แสดงเรื่องท่ีตองตรวจสอบ เนื่องจากมีการตี

กลับคืนมาจากผูรับ 

 

 

ลงทะเบียนรับสง 

 ลงรับหนังสือ เขาสูหนาจอสําหรับปอนหนังสือรับเขาจาก

ภายนอก หนวยงานของผูใช 

 สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน  สําหรับปอนขอมูลของ

เรื่องท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือในหนวยงาน สําหรับเวียน
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ภายในองคกร หรือ ติดตอประสานงานในองคกร (หัวหนางาน 

ลงนาม) 

 สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก สําหรับปอนขอมูลเพ่ือ

ออกเลขท่ีสงออกภายนอกองคกร (ผูบริหารลงนาม) 

 

คําส่ังพิเศษ 

 คําสั่งพิเศษ  สําหรับการสงหนังสือ – ปดงาน เปนจํานวน

มาก หรือพิมพรายงานสถิติ 

 

ทะเบียนรวม 

 หนังสือรับเขา  แสดงรายการของหนังสือท่ีเปนเรื่องรับเขา

จากภายนอก หรือ ลงรบัผานระบบ (รับหนังสือมาจากหนวยงาน

อ่ืน โดยรับตนฉบับจากเมนูหนังสือรอลงทะเบียน) 

 หนังสือภายในหนวยงาน แสดงรายการของเรื่องท่ีหนวยงาน

ผูใชออกเลขท่ีสําหรับเวียนภายใน หรือออกหนังสือในนาม

หนวยงาน  

 หนังสือออกภายนอก แสดงรายการของเรื่องท่ีออกเลขท่ีสง

ภายนอกท้ังหมด 

 

รายการสงหนังสือ 

 รายการสงหนังสือ  สําหรับตรวจงานท่ีสงไปหนวยงานอ่ืนๆ 

หรือ ใชดึงเรื่องท่ีสงไปหนวยงานอ่ืน กลับมา 

 

หนังสือท่ีตองติดตาม 

 เฉพาะหนวยงานตนเอง รวบรวมหนังสือทุกสถานะ (ระหวาง

ดําเนินการ สง ปด ตรวจสอบ) ท่ีหนวยงานกําหนดใหเปนหนังสือ

ตองติดตาม 

 หนวยงานอ่ืน แสดงรายการท่ีกําหนดเปนหนังสือท่ีตอง

ติดตามโดยหนวยงานอ่ืนเปนผูกําหนด 

 

ควบคุมระบบ 

 ผูดูแลระบบ จัดการเก่ียวกับผูใช, หนวยงาน หรือการตั้งคา

ระบบ 

สวนท่ี 4. การตั้งคาการใชงาน  

สามารถปรับแตงการใชงาน และมีเครื่องมือ และการสลับเปลี่ยนตะกรางานและฐานขอมูล เพ่ืออํานวยความ

สะดวกแกผูใชงานในลักษณะ Single Log in 
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 ปรับแตงการใชงาน การปรับแตงจํานวนเรื่องท่ีตองการใหแสดง

ภายใน 1 หนารายการหนังสือ โดยผูใชเลือกจํานวนเรื่องท่ีตองการ  

จากนั้นเลือกหนาจอแสดงรายการหนังสือ ระบบจะแสดงจํานวน

รายการตามท่ีเลือกไว 

 

 รายละเอียดผูใชงาน แสดงรายละเอียดชื่อ-สกุล หนวยงาน สิทธิ

การใชงาน ชั้นความลับหนังสือท่ีไดรับสิทธิ์ โดยแสดงทุกตะกรางานท่ี

ผูใชมีสิทธิ์ 

 
 

 ชวยเหลือ แสดงคูมือการใชงานของระบบ 

 
 

 เปลี่ยนฐานขอมูล สําหรับเปลี่ยนการใชงานปฐานขอมูลสารบรรณ 

โดยไมตองออกจากระบบกอน 

 
 



INFOMA : WebFlow  คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  สําหรับ ผูใชงาน 

Copyright © 1992-2019 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. WebFlow หนา- 7 

 

 

 เขาสูหนวยงานหลัก สําหรับเปลี่ยนมาทํางานตะกราหลัก 

(หนวยงานแรกท่ีเขาสูระบบได)  

หมายเหตุ 

เมนู เปลี่ยนหนวยงาน และเขาสูหนวยงานหลัก จะปรากฏเฉพาะชื่อ

ผูใชท่ีไดรับสิทธิ์เขาทํางานไดมากกวา 1 ตะกรางาน 

อธิบายเมนู 

เมนูหนังสือรอดําเนินการ 

 

 

เมนูหนังสือรอดําเนินการ รวบรวมงานรอดําเนินการใน

ลักษณะตางๆกัน เปน 3 เมนู คือ 

 

  หนังสือรอลงทะเบียน  จะแสดงรายการท่ีหนวยอ่ืนๆ สงหนังสือผานระบบมาให (IN BOX) เชน  

งานธุรการสวนงานกลาง รับหนังสือจากหนวยงานอ่ืน และสงเรื่องมาให  โดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการ

ใหม ท่ีผูใชยังไมไดรับเลขทะเบียนหนังสือ สังเกตจากชอง ทะเบียน จะเปนเครื่องหมายรูปกระดาษ 

เพ่ือใหผูใชกดเขาไปดําเนินการรับหนังสือตนฉบับ จากระบบ (รับ/ใหเลขทะเบียนหนังสือ)   หรือ เรื่องเดิมท่ี

เคยสงใหหนวยงานอ่ืนๆ และ หนวยงานอ่ืนๆ นั้นไดรับและ สงเรื่องคืนมาให  สังเกต ระบบจะรับหนังสือให

อัตโนมัติ โดยใหเปนเลขทะเบียนเดิม สังเกตสถานะเปน แฟมปด 

 

 
              หนังสือรอลงทะเบียน  

หมายเหตุ   รูปกระดาษ หมายถึง หนังสือท่ียังไมลงทะเบียนรับ   

“สีฟา”       รายการท่ีจะมีหนังสือฉบับจริงสงมาใหดวย 

“สีสม”          รายการท่ีไมมีหนังสือฉบับจริงสงมา โดยผูสงใหผูรับอานหนังสือแนบจากระบบ  

 สัญลักษณ     หมายถึง รายการนั้นยังไมไดเปดอาน (จากการกดดูรายละเอียด)  
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  หากเปนสีแดง หมายถึง งานท่ีเลยกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ยังไมเปดอาน 

 สัญลักษณ     หมายถึง รายการนั้นมีการเปดอานแลว (จากการกดดูรายละเอียด)  

 

  หนังสือระหวางดําเนินการ  จะแสดงรายการท่ีรับเขามาในหนวยงาน ซ่ึงเปนเรื่องท่ีมีเลขทะเบียนแลว 

หรือ เปนงานสราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน และอยูในระหวางดําเนินการ ยังไมปดงาน ยังไมจัดสงไป

หนวยงานใด ๆ  ระบบจะแสดงขอมูล สังเกตสถานะเปน รูปนาฬิกา (กําลังดําเนินการ) 

 

 
                                 หนังสือระหวางดําเนินการ 

 

    หนังสือตีกลับ ระบบจะแสดงรายการท่ีผิดปกติ เพ่ือใหผูใชเขาไปตรวจสอบ โดยสังเกตจํานวนเรื่องท่ีแจง

ดานใตเมนู สวนเรื่องท่ีอยูภายในเมนูนี้ เชน เปนเรื่องท่ีมาจากผูใชสงเรื่องใหหนวยงานท่ี 2 และหนวยงานท่ี 2 

พิจารณาแลววาเรื่องไมเก่ียวของกับหนวยงานของตนเอง เจาหนาท่ีหนวยงานท่ี 2 จะสั่ง “ตีกลับ” หนังสือคืน

มา โดยสังเกต สถานะของเรื่องจะเปน รูปดาวสีแดง   

 

                         หนังสือตีกลับ 

 

เมนูทะเบียนรวม 

 

ประกอบดวย 3 เมนู ซ่ึงแตละเมนู จะแสดงหนังสือ

ตามประเภทเมนูท่ีเลือก เชน งานรับเขา, งานสรางสง

ภายใน, หรือ งานสรางสงภายนอก  

 

ระบบจะแสดงหนังสือทุกสถานะ ทุกเรื่องของแตละ

ประเภท ผูใชสามารถสังเกตไดวาอยูท่ีเมนูใดอยู จาก 

map ดานบน ดังภาพ 
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      เมนูหนังสือรับเขา รวมงานรบัเขาทุกสถานะ (ระหวางดําเนินการ สง ปด ตรวจสอบ ฯลฯ) 

 

 
       เมนูหนังสือภายในหนวยงาน รวมงานสรางสงภายในทุกสถานะ (ระหวางดําเนินการ สง ปด ตรวจสอบ  

สังเกตไดจากสัญลักษณหนังสือสรางสงภายใน  

                                   

เมนูรายการสงหนังสือ  

 

รวบรวมรายการหนังสือทุกประเภท (งานรับเขา สรางสง

ภายใน สรางสงภายนอก) ท่ีผูใชสงใหหนวยงานอ่ืน สําหรับ

ตรวจสอบการรับหนังสือ การดําเนินงาน และสําหรับดึง

หนังสือกลับ  

ท้ังนี้ สถานะหนังสือ และเลขทะเบียนในหนานี้ เปนของหนวยงานท่ีผูใชสงให สังเกตไดจากชื่อหนวยงาน

สงถึง จากภาพ จะสังเกตเห็นวา เรื่องเดียวกัน สงถึงหลายหนวยงาน ระบบจะแสดงรายการหนังสือของ

ผูรับท้ังหมด 

 

 
                                                               เมนูรายการสงหนังสือ แสดงรายการหนังสือท่ีสงถึงหนวยงานตางๆ  
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เมนหูนังสือท่ีตองติดตาม 

 

รวบรวมหนังสือทุกสถานะท่ีกําหนดใหเปน

หนังสือ “ติดตามการทํางาน” สามารถกําหนด

ไดจากเมนู แกไข, บันทึกงาน และเมนูสง 

หนังสือจะมีสัญลักษณ ติดตามงาน   ดังภาพ 

 

 
เมนูหนังสือท่ีตองติดตาม แสดงรายการหนังสือทุกประเภท ทุกสถานะท่ีกําหนดใหเปนหนังสือติดตามการทํางาน 

 

 หมายเหตุ   หนาแสดงรายการหนังสือทุกเมนูขางตน ปกติจะแสดงขอมูลใหมกอน แตผูใชสามารถ สั่ง

เรียงขอมูลตามคอลัมน ตามท่ีผูใชตองการได โดยกดท่ีหัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก และมากไป

นอย ตามการกดแตละครั้งท่ีสลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูป สามเหล่ียม  

ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอย ไปมาก    

ดานฐานอยูดานบน  จะเรียงจากมาก ไปนอย    

 

หนาแสดงรายการหนังสือจากผลการคนหา 

เมนูสั่งการหนังสือตางๆขางตน และหนาจอแสดงรายการหนังสือจากการคนหา จะแสดงรายการใน

รูปแบบเดียวกัน ซ่ึงผลการคนหา จะแสดงรายการหนังสือ ข้ึนอยูกับเง่ือนไขในการคน หากไมระบุประเภท

หนังสือ (งานรับเขา สรางสงภายใน สรางสงภายนอก) ระบบจะแสดงรายการหนังสือทุกประเภท ดังภาพ

ดานลางนี้ (สังเกตวา เปนกําลังทํางานใน mode คนหา จากแถบเมนูหลักท่ีเนนท่ีปุม “คนหา”) 

 

 

อธิบายรายละเอียดในหนาแสดงรายการหนังสือ 

รูปแบบการแสดงรายการหนังสือแตละรายการ แบงออกคอลัมน 9 สวน ดังนี้ 
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สัญลักษณหนังสือแนบ แสดงเปน icon ของหนังสือท่ีแนบ เชน       หากมีหนังสือ

แนบเพ่ิมเติม จะแสดงเปนสัญลักษณ  ท่ีเลขทะเบียน ใหกดท่ีเลขทะเบียนเพ่ือดูหนังสือแนบเพ่ิมเติม 

 

สัญลักษณแสดงสถานะของหนังสือ เชน 

 (เหลือง) รายการนั้นยังไมไดเปดอาน (จากการกดดูรายละเอียด)  

 (แดง)งานท่ีเลยกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ยังไมเปดอาน 

  รายการนั้นยังไมไดเปดอาน (จากการกดดูรายละเอียด)  

 (ฟา) งานระหวางดําเนินการ ท่ีลงรับ – สรางไว แตยังไมไดสงหรือยังไมปดงาน 

 (แดง) งานระหวางดําเนินการ ท่ีลงรับ – สรางไว แตยังไมไดสงหรือยังไมปดงาน และเลย

ระยะเวลาดําเนินการ 

 งานท่ีปดงานแลว 

 งานท่ีสงเรื่องตอไปแลว 

 งานท่ียกเลิกแลว 

 งานอยูระหวางตรวจสอบ  

        งานท่ีถูกดึงกลับ/ตีกลับ 

 

 

 

 

 

1 

3 

5 

6 7 8 9 
2 
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สัญลักษณแสดงความดวนของหนังสือ 

เชน     

ไมมีสัญลักษณ ความดวน เปนปกติ 

 ดวน     

 ดวนมาก  

 ดวนท่ีสุด 

สัญลักษณแสดงประเภทของหนังสือ มี 3 

ประเภท คือ 

ไมมีสัญลักษณ   หมายถึง หนังสือรับเขา 

 หมายถึง หนังสือสรางสงภายใน 

 หมายถึง หนังสือสรางสงออกนอก

องคกร 

 

เลขทะเบียน แสดงเลขทะเบียนหนังสือ หรือหากยังไมลงรับหนังสือ แสดงเปน   หรือ     ผูใช

สามารถกดเพ่ือเขาไปสั่งการ กับหนังสือเรื่องท่ีเลือกกดได ไดแกการดูรายละเอียดหนังสือ บันทึกงาน สง

หนังสือ ปดงาน ตรวจสอบ สิ้นสุดการตรวจสอบ ลบหนังสือ จัดเก็บหนังสือ และยืมคืนหนังสือ 

 
   หนารายละเอียดหนังสือและสั่งการทํางาน เมื่อกดท่ีเลขทะเบียน หรือรูปกระดาษจากหนาแสดงรายการหนังสือ 

 

หนังสือเลขท่ี  ผูใชสามารถกดเพ่ือเขาไป ตรวจสอบ,ติดตามข้ันตอนการทํางาน  

  ตลอดจนอานคําสั่งการ หรือบันทึกการทํางานของแตละหนวยงาน ท่ีหนังสือดําเนินการผาน 

 
 

วันท่ี แสดงวันท่ีลงรับ-สราง (กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือ) หรือวันท่ีสงหนังสือ (กรณีไดรับหนังสือ

จากหนวยงานอ่ืน) 

เวลา แสดงเวลาท่ีลงรับ-สราง (กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือ) หรือเวลาสงหนังสือ (กรณีไดรับ

หนังสือจากหนวยงานอ่ืน) 

เรื่อง แสดงรายละเอียดของหนังสือ โดยแสดงเรื่อง และขอมูล จาก – ถึง ตามท่ีกรอกไวในการสราง

หนังสือ  

5 

6 

7 

8 

9 

3 4 
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การลงรับหนังสือ 

  

กรณีมีหนังสือสงเขามาในหนวยงาน ซ่ึงอาจเปนหนังสือจากหนวยงานอ่ืน ๆ ภายในองคกร หรือ 

หนังสือจากหนวยงานภายนอกองคกร เชน หนังสือจากบริษัท หางราน เปนตน ซ่ึงการรับหนังสือสามารถรับ

ได 2 วิธ ี

1. การลงรับหนังสือโดยปอนขอมูลรายละเอียดหนังสือใหมท้ังหมด (จากเมนู ลงรับหนังสือ) 

2. รับหนังสือผานระบบ (โดยการรับหนังสือตนฉบับ จากเมนู งานรอลงทะเบยีน) 

 

1. การลงรับหนังสือ โดยปอนขอมูลรายละเอียดหนังสือใหม ท้ังหมด   

หนังสือจากภายนอกท่ีสงเขามาในสํานักงานตํารวจแหงชาติ โดยผานสารบรรณกลาง หรือ 

หนังสือท่ีหนวยงานภายนอกองคกร  สงตรงมายังหนวยงานภายใน กลุมงาน/สวนงาน (By Hand, By FAX) 

หรือรับเรื่องจากหนวยงานท่ีไมมีระบบสารบรรณติดตั้ง (ไมสงหนังสือผานระบบ) 

 

 
 

ผูใชสามารถลงรับหนังสือ โดยตองปอนขอมูลรายละเอียดหนังสือ ท่ี หนาหลัก | เมนูลงรับหนังสือ 

หรือ เลือกจากทางลัดเมนูดานบน (บริเวณสีฟาท่ีแสดงชื่อ-สังกัดผูใชงาน เม่ือไมไดอยูท่ีหนาหลัก) หลังจาก

เลือกระบบจะแสดงแบบฟอรมใหปอนรายละเอียด  เพ่ือใชเปนการอางอิง หรือ เรียกคนหนังสือ  
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                              การลงรับหนังสือ 

รายละเอียดหนังสือ ท่ีบันทึก (Document Index) ไดแก 

ประเภทหนังสือ     เลือกประเภทหนังสือท่ีรับเขาโดยกดลูกศรชี้ลง กรณีลงทะเบียนรับ

หนังสือแยกเลม 

เลขทะเบียน  เลขทะเบียนรับหนังสือ เวนวางไวหากตองการให ระบบนับเลข

ทะเบียนตอไปใหอัตโนมัติ หรือ  

ปอนเลขทะเบียนท่ีตองการลงไปในชองรับขอมูลเอง ระบบจะรับเลข

ทะเบียนท่ีปอน และ จะไมนับเลขทะเบียนเพ่ิมข้ึนให ซ่ึงเลขทะเบียนท่ี

ปอน ควรเปนการปอนเลขทะเบยีนยอนหลัง กรณีแทรกเลขทะเบียน

เทานั้น 

 

เลขท่ีหนังสือ  เลขท่ีหนังสือตามจริง (ท่ีปรากฏอยูในหนังสือตนฉบับ) สามารถปอนได  

100 ตัวอักษร หากสรางตนแบบเรื่องเก็บไว เลือกเรื่องไดจากปุม  

จํานวน ปอนจํานวนเลขทะเบียนท่ีตองการสราง  

วันท่ี และ เวลารับ  วัน/เวลารับหนังสือ  ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 

ลงวันท่ี  ปอนวันท่ี ท่ีระบุในหนังสือ ระบบจะปรากฏวันท่ีปจจุบันใหกอน ผูใช 

สามารถเปลี่ยนแปลงโดยการ ปอนวันท่ีท่ีตองการ หรือ เลือกวันท่ีจาก

ปฏิทิน โดยกดปุม   ดานทายของชองวันท่ี 

1 

2 

3 

4 

2 

2 

สําหรับ การปอนเลขทะเบียนกรณีท่ีตองแทรกเลข ผูใชจะตองปอนเลขทะเบียนท่ีไมซ้าํกับเลขท่ีเคยรบัเขามาและยังใช

อยูในตะกราของตน หรือ ปอนเปนเลขทศนิยม 2 ตําแหนงระหวางชวงเลขท่ีตองการแทรก 

2 

1 
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ช้ันความเร็ว หนังสือเรื่องท่ีปอน หากตองการระบุความเรงดวนในการทํางาน 

สามารถเลือกไดโดยกดลูกศรชี้ลง  เพ่ือเลือก 

ปกติ  ดวน 

ดวนมาก ดวนท่ีสุด 

ช้ันความลับ : หนังสือเรื่องท่ีปอนมีการระบุ ชั้นความลับในการเปดอานหนังสือ เชน 

        ปกติ        ลับ 

        ลับมาก        ลับท่ีสุด 

หมวดหนังสือ   : กําหนดหมวดหมู ของหนังสือ หากผูใชไมกําหนด ระบบจะกําหนดใหเปน   

  “ หนังสือท่ัวไป ”  

 อางถึง  : ปอนขอมูลอางถึง ท่ีมีการ ระบุในหนังสือซ่ึงปอนได  100 ตัวอักษร 

 ส่ิงท่ีสงมาดวย : ปอนรายละเอียดของ สิ่งท่ีสงมาดวยปอนได  100 อักษร 

จาก  : ปอนชื่อหนวยงานท่ีสงมาให โดยปอนได 100 ตัวอักษร 

     หรือ เลือกรายชื่อหนวยงาน โดย 

- กดปุม           ดานทายชอง จาก เพ่ือแสดงรายชื่อหนวยงานภายใน ท่ีใช

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส INFOMA: WebFlow ปอนคําคนแลวกดปุมคนหา 

หรือกดปุมคนหาเลย ระบบจะแสดงชื่อหนวยงานท้ังหมด กดท่ีหนวยงานท่ีตองการ

เพ่ือเลือก 

- กดปุม          ดานทายชอง จาก เพ่ือแสดงรายชื่อหนวยงานภายนอกท่ีติดตอ

ดวยบอย และไดสรางชื่อไวในระบบ จากเมนู ควบคุมระบบ ผูใชสามารถปอนคําคน

แลวกดปุมคนหา หรือกดปุมคนหาเลย ระบบจะแสดงชื่อหนวยงานท้ังหมด กดท่ี

หนวยงานท่ีตองการเพ่ือเลือก 

 ถึง  : ปอนชื่อหนวยงานท่ีระบุถึงในหนังสือ ปอนได 100 ตัวอักษร หรือ 

เลือกรายชื่อหนวยงานจากปุม   หรือ  เหมือนกับการทํางานหัวขอ จาก 

เรื่อง  : ปอน ชื่อเรื่องของหนังสือ สามารถปอนได 255 ตัวอักษร  

รายละเอียด : รายละเอียดเพ่ิมเติม หรือเนื้อเรื่องสรุป สามารถปอนได 2 ลานตัวอักษร 

วิธีการนําสง : กดลูกศรชี้ลงเพ่ือเลือกวิธีการนําสง 

วัตถุประสงค : กดลูกศรชี้ลงเพ่ือเลือก วัตถุประสงคของเรื่องท่ีรับมา 

 นําเสนอ/ผูปฏิบัติ: บันทึกเพ่ิมเติมเก่ียวกับผูปฏิบัติงาน หรือสงเรื่องเสนอผูบังคับบัญชา 

 อายุหนังสือ  : กําหนดอายุของหนังสือ หรือ กดปุมสี่เหลี่ยมดานทาย ระบบจะแสดง 

  ปฏิทินใหเลือก ซ่ึงหลักการทํางานจะเหมือนการเลือกวันท่ีหนังสือ  

 

 

3 

4 
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หมดอายุภายใน : อายุของหนังสือ ผูใชงานสามารถใสจํานวนอายุของหนังสือเปนตัวเลขจํานวนป 

เม่ือนําเมาสไปชี้ท่ีชองอ่ืนระบบจะคํานวณวันท่ีหมดอายุใสในชองอายุหนังสือ    

ใหโดยอัตโนมัติ 

ติดตามผลการทํางาน : ผูบันทึกทําสัญลักษณไว เพ่ือใหสะดวกตอการรวบรวมหนังสือตอง 

  ติดตามภายใตเมนู หนังสือท่ีตองติดตามท่ีหนาหลัก 

ท่ีเก็บหนังสือ  : ผูบันทึกขอมูลสามารถปอน สถานท่ีเก็บหนังสือตนฉบับตามจริงเพ่ือ 

  ใชอางอิง 

 ดําเนินการเสร็จวันท่ี : ปอน หรือเลือกวันท่ีเพ่ือ กําหนดวันท่ี ท่ีตองดําเนินงานเสร็จ 

หมายเหตุ : ขอความหมายเหตุ ในท่ีนี้ใหใส วงเล็บ และพิมพตัวยอหนวยงานท่ี

ตองการสงถึง และสามารถพิมพขอความอยางอ่ืนเพ่ิมเติมได เชน เบอร

โทรศัพท 

ปอนรายละเอียดหนังสือเทาท่ีมี หากไมมี สามารถเวนวางไว ยกเวนขอมูลในชองสีแดง ซ่ึงเปนขอมูล

พ้ืนฐานของหนังสือแตละฉบับ เพ่ือประโยชนในการคนหาขอมูลตอไป 

 

  
                      ปอนรายละเอียดหนังสือ 

 

เม่ือปอน รายละเอียดจนสมบูรณแลว ระบบจะใหผูใชเลือกดําเนินการตอ โดยเลือกปุมทํางาน 

อธิบายปุมการทํางาน 

 กดปุม   เพ่ือบันทึกเรื่องเขาสูระบบ  

 กดปุม   เม่ือตองการยกเลิกเรื่อง โดยระบบจะลางขอมูลตามชองปอน ตางๆ ใหวางและอยู

หนาจอการสรางหนังสือเดิม เพ่ือรอผูใชปอนขอมูลใหม หรือ ดําเนินงานในหัวขออ่ืนตอไป 
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 กดปุม       เม่ือตองการบันทึกเรื่องเขาสูระบบ พรอมท้ังใหระบบ

เก็บรายละเอียดขอมูลตนแบบไว ใชเลือกเปนตนแบบในภายหลัง 

 

เม่ือกดปุมสราง หรือสรางและเก็บตนแบบขอความแลว ระบบจะใหเลขทะเบียน และวันท่ี-เวลาลงรับ

ดังภาพ ผูใชสามารถเลือกแนบหนังสือตนฉบับหรือไมก็ได ในหนานี้  

                                        สังเกต ข้ันตอนการทํางาน 

 
                   ผลการลงรับหนังสือ 

 

 

 กรณีท่ีตองการแนบหนังสือ (Attach File) สามารถเลือกได 2 วิธี ตามชนิดของหนังสือท่ีตองการแนบ 

1. แนบไฟลขอมูลสําเร็จรูปชนิดตาง ๆ  ดวยวิธี Browse     

  2. แนบขอมูลท่ีเปน กระดาษ ดวยวิธี Scan  

  กรณี ไมตองการแนบหนังสือ  ผูใชสามารถเลือกข้ันตอนการทํางานตอ ได 2 วิธี ดังนี ้

1. กดปุม << ปอนเรื่องใหม เม่ือตองการกลับไปหนาจอลงรับหนังสือ  

เพ่ือปอนขอมูลเรื่องใหมตอไป 

2. กดปุม  ดําเนินการตอ >>  เม่ือตองการสั่งการตอไป กับเรื่องท่ีลงรับนี้ให 

      จบข้ันตอนท่ีตองการ เชน แกไขขอมูล, บันทึกการทํางาน หรือสงหนังสือตอ เปนตน 

 

การแนบหนังสือ 

1. แนบไฟลขอมูลสําเร็จรูปชนิดตาง ๆ  ดวยวิธี Browse 
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ผูใชกดปุม Browse  ระบบแสดงหนาจอให เลือกไฟลท่ีตองการสงเขาระบบ เพ่ือแนบไปพรอมกับ

เรื่องหนังสือ   ผูใชเลือกไฟลขอมูล จากแหลงตนทางซ่ึงเปนเครื่องท่ีใชทําระบบอยูในขณะนี้  เม่ือเลือกไดไฟล

ท่ีตองการแลว กดปุม Open เพ่ือเปนการสงชื่อไฟลตนทางเขาระบบ 

 

 
 

                                                                                   จากนั้นกดปุม   แนบหนังสือ  

 

 

2. แนบขอมูลท่ีเปน กระดาษ ดวยวิธี Scan 

ผูใช กด Scan  
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ผูใช กด Scan ระบบจะข้ึนหนาตางสําหรับสแกนเอกสารผานโปรแกรม INFOMA:WebScan จากนั้นกด

ปุม Scan New 

 
 

ระบบแสดงหนาตาง ใหเลือกรูปแบบการ ถายภาพเอกสารเขาสูระบบ 

 

 
 

ตั้งคาความละเอียด (resolution) ขนาดกระดาษ และประเภทเอกสาร (greyscale, B&W, color) แลวกด 

Scan 
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เม่ือสแกนเรียบรอยแลว กด Transfer  

 

ขอควรระวัง 

เอกสารท่ีสแกนสวนใหญมักเปน เอกสารขาว-ดํา ผูใชควรเลือกสแกนแบบ B&W (Text) เพ่ือ

ประหยัดเนื้อท่ี ในการจัดเก็บ สวนลักษณะอ่ืน ๆ ใหเลือกตามชนิดของภาพ  ซ่ึงสแกนเนอรบางรุน อาจจะมี

การเลือกรูปแบบการสแกนไดหลายแบบ เชน 

Scanning Type สามารถเลือกได 3 แบบ ดังนี้ 

 Flatbed scan   เลือกสแกนแบบเปดฝาถาย โดยคว่ําหนาท่ีตองการถายลงท่ีบนสวนการอานภาพ 

 ADF scan       เลือกสแกนแบบ Auto Feeder สามารถถายไดครั้งละหลาย ๆ หนาเอกสาร  

 ADF & Duplex scan เลือกสแกนแบบ Feed และ ถายท้ังดานหนา-หลังในการ Feed ครั้งเดียวกัน 

Resolution เลือกความละเอียดในการสแกน โดยท่ัวไปกําหนดไวท่ี 200 x 200 dpi ท้ังนี้ข้ึนอยูกับคุณภาพ 

               และความคมชัดของเอกสารท่ีนํามาถาย 

Frame Area เลือก พ้ืนท่ี ท่ีตองการ Scan โดยท่ัวไปกําหนดขนาดไวท่ี Size A4 document 

      จากนั้นใหผูใชกดปุม Scan เพ่ือทําการถายภาพโดย ภาพท่ีไดจะปรากฏบนจอภาพ และ  

                 ถาตองการ Scan ภาพตอ สามารถเลือกไดจาก Function Scan ดังนี้ 

 Appended Scanned Page เปนการสแกนตอทายจากภาพ ท่ีกําลังแสดง 

 Insert Scanned Page        เปนการสแกนโดยการแทรก ในหนาท่ีตองการ 

หมายเหตุ  ในข้ันตอนการสั่งสแกนเอกสาร หนาจอท่ีปรากฏ จะแสดงหนาจอตามยี่หอและรุนของ 

Scanner ท่ีตอพวงกับระบบ  จากตัวอยางหนาจอ เปน Scanner Fujitsu รุน M3093GX ซ่ึงการใช

งานสแกนเนอรรุนอ่ืนๆ ถือเปนสวนของมาตรฐานท่ัวไป ผูใชอาจจะตองทําความเขาใจกับการใช

ฟงกชั่น ในการสแกนแตละรุนดวย 
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 Rescan Scanned Page     เปนการสแกนโดยถายภาพสแกนใหมอีกครั้ง โดยทับหนาเอกสารท่ีปรากฏ 

 

 
 

  การเพ่ิมหรือ ปรับปรุงเอกสารแนบทาย 

 เอกสารแตละเรื่องผูใชสามารถแกไขเอกสารแนบตนฉบับ หรือ เพ่ิมเติมเอกสารแนบไดไมจํากัด

เอกสารแนบ โดยผูใชเขามาหนารายละเอียดเอกสาร กดท่ีเมนู “+ เอกสารแนบ” ซ่ึงอยูดานลางของ

รายละเอียด 

 

 การอานเอกสารแนบเรื่อง และ อานเอกสารเพ่ิมเติม 

ในระบบผูสง หรือ ผูรับสามารถแนบขอมูลไปพรอมกับเรื่องได ซ่ึงหลังจากแนบเรื่องแลว สามารถอาน

เอกสารแนบได โดยกดท่ี สัญลักษณดานหนารายการเอกสาร หรือในหนารายละเอียดเอกสาร ซ่ึงภายหลัง จาก

ท่ีผูกดสัญลักษณ ระบบจะแสดงภาพเอกสารบนหนาจอ  

 

 
                                               กดอานเอกสารแนบ 

 

 

 

 

ระบบแสดง รายละเอียดเอกสาร จากการสแกน 
 



INFOMA : WebFlow  คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  สําหรับ ผูใชงาน 

Copyright © 1992-2019 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. WebFlow หนา- 22 

 

 

2.การลงรับหนังสือผานระบบ  

การลงรับหนังสือผานระบบ โดยการรับหนังสือตนฉบับ จากเมนู งานรอลงทะเบียน เปนการลงรับ

หนังสือ อีกวิธีท่ีระบบชวยลดข้ันตอนการปอนรายละเอียดของเรื่อง ซ่ึงใหผูใชทํางานงาย และรวดเร็วข้ึน ผูใช

ไมตองปอนรายละเอียดหนังสือ เพียงแตหนังสือท่ีจะลงรับ ตองเปนหนังสือท่ีหนวยงานภายในองคกร ไดใช

ระบบสารบรรณ สงเรื่องผานมาใหหนวยงานของผูรับ  โดยตัวเรื่องท่ีสงมาจะรวมอยูภายใต หนาหลัก เมนู

หนังสือรอดําเนินการ (สังเกตจํานวนเรื่องมาใหม ใตเมนูหนังสือรอลงทะเบียน) ผูใชสามารถตรวจสอบหนังสือ

ไดสะดวก  

 
                                             

 

การเขาหัวขอ หนังสือรอลงทะเบียน  ผูใชอาจกดท่ีเมนูใน หนาหลัก หรือ เลือกจากทางลัดเมนูดานบน

ของบางหนาจอ และในหนาหลัก ผูใชสามารถตรวจสอบจํานวนหนังสือใหม ไดจาก ขอความแจงจํานวนภายใต

เมนู หนังสือรอลงทะเบียน จากตัวอยาง ระบบแจงมีหนังสือใหม จํานวน 6 รายการ และเม่ือเลือกเมนู ระบบ

จะแสดงรายการหนังสือใหม 

 

 

       
 

 

 

เม่ือกดเขามาจากเมนู ระบบแสดงรายการหนังสือใหม รอลงทะเบียน (ยังไมมีเลขทะเบียน) ระบบจึงกําหนด

สัญลักษณเลขทะเบียนเปนรูปกระดาษ โดย กระดาษ      

ระบบแจง้จาํนวนเอกสาร 

ในส่วนรายละเอยีดผูใ้ชง้าน 

และเมนูลดั 

 

รายการเอกสารใหม ่รอ

ลงทะเบยีน ช่องเลข

ทะเบยีนเป็นรปูกระดาษ 

ดงัที ่Tool Tip ช่วยอธบิาย

การใชง้าน 
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“สีฟา”   แสดงรายการท่ีจะมีหนังสือฉบับจริงสงมาใหดวย เม่ือไดรับตนฉบับแลว จึงจะ

ลงทะเบียน 

“สีสม”    แสดงรายการท่ีไมมีหนังสือฉบับจริงสงมา โดยผูสงใหผูรับ อานหนังสือแนบจากระบบ  

 

ในหนาจอ หนังสือรอลงทะเบียน ผูใชสามารถตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ เชน อานหนังสือแนบ ดู

รายละเอียดหรือ ติดตามข้ันตอนการทํางาน เปนตน กอนการลงรับหนังสือผานระบบโดยกดท่ีเครื่องหมาย 

กระดาษ ท่ีรายการท่ีตองลงรับ ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอียดของเรื่อง 

 
                           รายละเอียดหนังสือ 

 ผูใชกดปุม รับตนฉบับ เพ่ือเริ่มข้ึนตอนการลงรับหนังสือ หรือ กดปุม << กลับ สําหรับไปหนาจองาน

รอลงทะเบียน  หากยังไมตองการรับหนังสือตอนนี้ 

 

 
                           ลงรับหนังสือตนฉบับ 

 

หลังจากผูใชกดปุม รับตนฉบับ ระบบจะแสดงหนาจอพรอม ท้ังแจงวันท่ีและเวลา เลขทะเบียนลาสุด

ใหกอน ผูใชสามารถเปลี่ยนแปลงเลขทะเบียนไดเอง เชน อาจะเปลี่ยนเปน 2114.10 (เปนเลขทศนิยม 2 

หลัก) หรือ กดตกลง เพ่ือรับเลขทะเบียนท่ีระบบกําหนดมาให และแสดงหนาผลการลงรับหนังสือ ดังภาพ  
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           ผลการลงรบัหนังสือ 

ระบบใหเลขทะเบียนรับเขาโดยอัตโนมัติ จากนั้น นําเสนอหนังสือตามข้ันตอนการดําเนินงานของแต

ละกลุมงาน/สวนงาน เปนลําดับตอไป 

 

การตีกลับหนังสือ 

 

 ในกรณีท่ีผูใช ตรวจสอบพบวารายการหนังสือบางรายการในหนา หนังสือรอลงทะเบียน ไมใช

หนังสือของหนวยงานตน หรือ ผูสง สงหนังสือมาผิดหนวยงาน และในกรณีท่ีสงหนังสือไมครบถวน ผูใช

สามารถสงเรื่องคืน หรือ ตีหนังสือกลับคืน หนวยงานตนทาง โดยกดท่ีเครื่องหมาย กระดาษ ในหนารายการ

งานรอลงทะเบียน และ กดปุม ตีกลับ ในหนารายละเอียดหนังสือ 

 

 
 กดท่ีรูปกระดาษ ดังภาพ 
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       หนารายละเอียดหนังสือ กดปุม ตีกลับ   

ระบบจะแสดงหนาจอการตีกลับหนังสือ ผูใชจะตองปอน เหตุผลของการตีกลับหนังสือ ในชอง บันทึก

การตีกลับ  โดยระบบจะนําขอความท่ีปอนไปแจงหนวยงานผูสง ใหทราบถึงเหตุผลของทานท่ีตีกลับเนื่องจาก

อะไร จากนั้น กดปุม ตกลง เพ่ือยืนยันการตีกลับหนังสือ 

 

 
หนาตีกลับหนังสือ กรอกขอความถึงผูสง 

 

การติดตามหนังสือตีกลับท่ีหนาจอผูสง 

 

ระบบจะสงเรื่องคืนผูสง โดยแสดงท่ีหนา

หลัก เมนู หนังสือสงคืน ดังรูป เม่ือกด

เขามา จะพบรายการหนังสือท่ีสงคืน 

 

 

ระบบจะเก็บประวัติการรับ-สง และตีกลับ พรอมขอความไว สําหรับติดตามหนังสือในหนาติดตามหนังสือ 

ดังนี้ 
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                หนาจอแสดงรายการหนังสือของผูสง 

 

จากหนารายการหนังสือของผูสง สถานะหนังสือเปน “ตีกลับ” เม่ือกดติดตามหนังสือ (กดท่ีเลขท่ี

หนังสือ) ท่ีหนาติดตามหนังสือ สามารถตรวจสอบประวัติการตีกลับ-ดึงกลับได 2 วิธี คือ  

 

 
 

 

        กดท่ีดูบันทึกแบบตาราง 

 
 

2 

1 

1 
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        กดท่ีวันท่ีสง ของผูสง 

จะเห็นประวัติเชนเดียวกัน 

 

 

 

  
 

 

 

สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน 

 

เปนการออกเลขท่ีหนังสือระดับหนวยงาน หนวยงานท่ีเปนตนเรื่องทําการสรางหนังสือ โดย ผอ.กลุม

งาน/สวนงาน/ศูนย ลงนาม สามารถทําการออกเลขท่ีหนังสือสงไปหนวยงานตางๆ ภายในสสร. 

ข้ันตอนการออกเลขท่ีหนังสือ ผูใชเลือกเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน จากเมนูหนาหลัก หรือ

เรียกหัวขอท่ีเปนทางลัดเมนู ท่ีปรากฏในบางข้ันตอนการทํางาน 

 
 

ระบบจะแสดงแบบฟอรมการปอนขอมูลท่ีตองการออกเลขท่ีภายในกลุมงาน/สวนงาน/ศูนย 

2 
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หมายเหตุ 

1. การออกเลขท่ีหนังสือใหม ระบบจะตรวจสอบ ชองปอนขอมูลท่ีจะตองมีขอมูลควรมี ลงวันท่ี, จาก,ถึง, เรื่อง 

สวนรายละเอียดอ่ืนๆ นอกจากนั้นสามารถเวนวางไวได สวนเลขท่ีหนังสือระบบจะแสดงคํานําหนาหนังสือให 

ผูใชสามารถเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงคําหนาใหเอง สวนลําดับเลขท่ีหนังสือไมตองปอนเวนวางไว ระบบจะกําหนด

ลําดับ เลขท่ีหนังสือใหเอง 

2. ระบบจะใหลําดับของหนังสือเลขท่ี เรียง 1,2,3,… เฉพาะของหนวยงานเทานั้น  

 

เม่ือผูใชกดสรางหนังสือ ระบบจะถามใหตอบยืนยันอีกครั้ง ซ่ึงข้ันตอนคลายการลงรับหนังสือ โดยการ

ปอน จากนั้นระบบจะแสดงผลลัพธการออกเลขท่ีใหผูใชตรวจสอบ  

 
 

 กรณีท่ีตองการแนบหนังสือ (Attach File) สามารถเลือกได 2 วิธ ีตามชนิดของหนังสือท่ีตองการแนบ 

1. แนบไฟลขอมูลสําเร็จรูปชนิดตางๆ ดวยวิธี   

2. แนบขอมูลท่ีเปน กระดาษ ดวยวิธ ีScan     

 กรณี ไมตองการแนบหนังสือ ผูใชสามารถเลือกข้ันตอนการทํางานตอ ได 2 วิธี ดังนี้ 

1. กดปุม                         เม่ือตองการกลับไปหนาจอสรางหนังสือเพ่ือปอนขอมูล เรื่องใหมตอไป 

2. กดปุม                         เม่ือตองการสั่งการทํางานหนังสือตอไป กับเรื่องท่ีออกเลขนี้ใหเปนไปตาม

ข้ันตอนท่ีตองการ เชน แกไขขอมูล, บันทึกการทํางาน 
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การออกเลขท่ีหนังสือจากการโอนสรางหนังสือภายในองคกร 

การโอนสรางหนังสือ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ถือเปนการออกเลขท่ีหนังสืออีกวิธีหนึ่ง ท่ีมี

การใหลําดับเลขทะเบียนนับรวมกับหนังสือสรางสงภายใน การโอนสรางจะใชในกรณีตอบเรื่อง หรือ

ดําเนินการตอเนื่อง เพ่ืออางถึงหนังสือเรื่องเดิม  

ผูใชสามารถสรางหนังสือจากการโอนรายละเอียดของหนังสือท่ีมีอยูในตะกรางานได (เชน กรณี

หนังสือรับเขาท่ีผูใชออกบันทึกปะหนา และออกเลขท่ี กอนสงใหหนวยงานอ่ืนๆ) ผูใชไปท่ีหนารายละเอียดของ

หนังสือจากหนาแสดงรายการหนังสือ (จากหนาหลัก > ทะเบียนรวม, หนังสือระหวางดําเนินการ, การคนหา 

แลวกดท่ีเลขทะเบียน) 

 

 
กดท่ีเลขทะเบียนหนังสือ จากหนาแสดงรายการหนังสือ 

 

 

กดปุม โอนสรางหนังสือภายในองคกร 

 
  หนาจอรายละเอียด กดปุมโอนสรางหนังสือในองคกร 

 

ระบบจะนํารายละเอียดท่ีมีอยูมาเติมให ผูใชสามารถแกไขรายละเอียดเพ่ิมเติมได 
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หนาโอนสรางหนังสือในองคกร แกไขรายละเอียดเพ่ิมเติมตามตองการได แลวกดสราง 

 

กดสราง ยกเลิก หรือสรางและเก็บตนแบบขอความเชนเดียวกับการสรางหนังสือปกติ 

 
หนาแสดงผลการสรางหนังสือ สําหรับแนบหนังสือได 

 

หากกดดําเนินการตอ จะแสดงรายละเอียด และรายละเอียดของการเชื่อมโยงหนังสือท้ังสอง ในสวนหนังสือ

แนบ 

 

 
หนารายละเอียดหนังสือ ระบบแสดงการเช่ือมโยงหนังสือในสวนหนังสือแนบ 

 

ระบบจะทําการปดงานของหนังสือตนเรื่องใหโดยอัตโนมัติ ดังแสดงในภาพ 
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ระบบปดงานหนังสือตนเรื่องใหอัตโนมัต ิ

 

การใชงานหนังสือ 

 

การใชงานหนังสือ หรือสั่งการหนังสือโดยผูใชเขามาท่ีหนารายละเอียดหนังสือ ระบบถือเปนท่ีรวม 

คําสั่งการท้ังหมดในแตละเรื่อง  สําหรับการเขาหนาจอรายละเอียดของเรื่องผูใชสามารถมาไดจากหลาย

ข้ันตอนซ่ึงเปนการทํางานในหัวขอตาง ๆ ดังนี้ 

 

1. หนังสือระหวางดําเนินการ  กดเลขทะเบียน  หนารายละเอียดหนังสือ  เลือกคําสั่งการ 

2. ลงทะเบียนรบัสง (ลงรับหนังสือ, สราง/ทะเบียนหนังสือ)  แนบหนังสือ หรือ กดดําเนินการตอ    

      หนารายละเอียดหนังสือ  เลือกคําสั่งการ 

3. ทะเบียนรวม (หนังสือรับเขา, หนังสือภายในหนวยงาน, หนังสือออกภายนอก)  กดเลขทะเบียน   

      หนารายละเอียด  เลือกคําสั่งการ 

4. คนหาหนังสือ (หนาผลลัพธ)  กดเลขทะเบียน  หนารายละเอียด  เลือกคําสั่งการ 

 

กด เลขทะเบียน  ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือพรอม ปุมคําสั่งการท้ังหมดบนหนาจอ เพ่ือ

ดําเนินงานกับหนังสือเรื่องท่ีเปนตามวัตถุประสงค 

 

 
 

 

สัง่การ

 

ตดิตามงาน 
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ในหนารายละเอียดหนังสือ ผูใชสามารถสั่งการหรือใชงานในหัวขอการทํางานตางๆ ตามเมนูแลว และ

ยังสามารถกดท่ี เลขท่ีหนังสือ เพ่ือติดตามงาน ซ่ึงเปนการติดตามข้ันตอนการเดินหนังสือ หรือ กดท่ี

เครื่องหมายหนังสือแนบดานลางเพ่ืออานหนังสือประกอบแนบเรื่อง   

  

 
 

  การแกไขหนังสือ 

 กรณีท่ีผูท่ีเก่ียวของกับหนังสือตองการปอนรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือแกไขขอมูลท่ีมีการผิดพลาดให

เก่ียวกับรายละเอียดตางๆ ผูใชสามารถกดปุม แกไข ท่ีหนารายละเอียด 

                  แกไขรายละเอียด 

ผูใชสามารถทําการแกไขขอมูลในชองท่ีไดปอนไปแลว เพ่ือทําการแกไขใหถูกตองหรือมีรายละเอียด

เพ่ิมข้ึนกวาเดิม หลังจากแกไขแลว กดปุม ตกลง เพ่ือยืนยันการแกไข โดยผลของการแกไข ระบบจะเก็บขอมูล

กอนการแกไข และภายหลังการแกไข เพ่ือเปนประวัติของขอมูลในการติดตามเรื่องได 

 

 

 

 

อ่านเอกสาร
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 การปอนคําส่ังการ หรือ บันทึกการปฏิบัติงาน 

 การปอนคําสั่งการ ถือเปนข้ันตอนของการ บันทึกการทํางาน หรือการดําเนินงานของหนวยงานท่ี

เก่ียวของกับหนังสือ สําหรับเปนประโยชนในการประสานงาน และการใหขอมูลในการดําเนินงาน โดยผูใชกด

ท่ีปุม “บันทึกงาน”   ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับปอนคําสั่งการ หรือบันทึกการทํางาน โดยระบบจะแสดง

บันทึกงานเดิมใหทราบดานลาง และผูใชปอนคําสั่งการ หรือบันทึกการปฏิบัติ จากนั้นตอบ ตกลง เปนการ

ยืนยนัการทํางาน 

 
                                 บันทึกการทํางาน 

การบันทึกคําสั่งการ หรือ บันทึกการทํางาน ในระบบมีเพ่ือเก็บเปนประวัติการทํางานของเรื่อง และ

ในขณะเดียวกันหนวยงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ ก็จะทราบการทํางาน, ทราบท่ีมาท่ีไปไดของหนังสือ 

 

 การสงหนังสือ 

 หนังสือบางเรื่อง อาจปฏิบัติงานแลวจบข้ันตอน หรือเก็บเรื่องในหนวยงานของผูใชเอง แตจะมี

หนังสือบางเรื่อง ท่ีตองเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืนๆ ภายในองคกร ดังนั้นผูใชจะตองจัดสงหนังสือไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยกดเมนู “สง” เพ่ือเลือกหนวยงานท่ีตองการสงหนังสือ ในการเลือกหนวยงานระบบ

จะแสดงรายชื่อหนวยงานตามโครงสรางขององคกรทาน ซ่ึงผูควบคุมระบบไดกําหนดผังไวใหผูใชเลือกการสง

หนังสือ  ดังนี้ 
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                                                การสงหนังสือ 

 

 

1. เลือกสงเปนหนวยงาน ผูใช กดคลิกท่ีชื่อกลุมระบบจะเปดหนวยงานยอยในกลุมใหเลือก 

 คลิกหนวยงานท่ีตองการ จากนั้นกดปุม ยายเขา เม่ือตองการสงถึงหนวยงานท่ีเลือก จากนั้นเลือก

หนวยงานอ่ืนตามข้ันตอนเดิม สามารถเลือกหนวยงานเพ่ิมเติมรวมกับวิธีการอ่ืนๆได เม่ือเลือกแลวกดปุม 

ยืนยันสง 

 
 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

2 

2 

2 

3 
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อธิบายความหมายชองการยายเขา 

 

 
 

 

  สงถึง-พรอมสงตนฉบับ เปนการสงโดยใหผูรับ รอหนังสือตนฉบับ (ตัวกระดาษ) ผูรับจะไดหนังสือเปน 

สัญลักษณกระดาษ “สีฟา” ในเมนหูนังสือรอลงทะเบียน 

  สําเนาถึง-พรอมสงตนฉบับ เปนการสงโดยใหผูรับ รอหนังสือตนฉบับ (ตัวกระดาษ) ผูรับจะไดหนังสือเปน 

สัญลักษณกระดาษ “สีฟา” ในเมนหูนังสือรอลงทะเบียน โดยเปนการสง ในลักษณะสําเนาถึง หรือ CC เพ่ือ

ทราบ 

  สงถึง-พรอมสงตนฉบับ เปนการสงโดยใหผูรับ ไมรอหนังสือตนฉบับ (ตัวกระดาษ) ผูรบัจะไดหนังสือเปน 

สญัลักษณกระดาษ “สีสม” ในเมนหูนังสือรอลงทะเบียน สามารถพิมพหนังสือท่ีแนบไปกับเรื่องแลวลงรับได

เลย 

  สําเนาถึง-พรอมสงตนฉบับ เปนการสงโดยใหผูรับ ไมตองรอหนังสือตนฉบับ (ตัวกระดาษ) ผูรับจะได 

หนังสือเปนสัญลักษณกระดาษ “สีสม” ในเมนหูนังสือรอลงทะเบียน และสามารถพิมพหนังสือท่ีแนบไปกับ

เรื่องแลวลงรับไดเลย โดยเปนการสง ในลักษณะสําเนาถึง หรือ CC เพ่ือทราบ

กดปุ่ มน้ี เพื่อ 

เลอืกหน่วยงาน 

เขา้ช่อง สง่ถงึ- 

พรอ้มสง่ตน้ฉบบั 

กดปุ่ มน้ี เพื่อเลอืก 

หน่วยงานเขา้ช่อง 

สาํเนาถงึ-พรอ้มสง่ 

ฉบบัสาํเนา 

กดปุ่ มน้ี เพื่อ 

เลอืกหน่วยงาน 

เขา้ช่อง สง่ถงึ-ไม ่

สง่ตน้ฉบบั 

กดปุ่ มน้ี เพื่อเลอืก 

หน่วยงานเขา้ช่อง 

สาํเนาถงึ-ไม่สง่

ฉบบัสาํเนา 
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2. เลือกหนวยงานเปนกลุม ผูใช กดคลิกท่ีกลุมสายงานตามภารกิจ สังเกตเครื่องหมาย + (บวก) 

 คลิกท่ีกลุม (+บวก) ระบบจะแสดงรายชื่อกลุมงาน/สวนงาน จากนั้นกดท่ีกลุมภารกิจอีกครั้งจะปดรายชื่อ

กลุมงาน 

 กดปุมยายเขา ระบบจะดึงรายชื่อกลุมงาน/สวนงานท้ังหมด ภายใตกลุมท่ีเลือกแสดงในชอง สงถึง หรือ 

ชองสําเนาถึง แบบสงตนฉบับ หรือแบบไมสงตนฉบับ 

กดท่ีกลุมสายงานตามภารกิจท่ีตองการ 

               
 

ระบบแสดงรายชื่อกลุมงาน/สวนงาน 

              
            

      

 
เลือกกลุมงาน/สวนงานและบุคคลท่ีตองการสง 

 

 สามารถเลือกหนวยงานเพ่ิมเติมรวมกับวิธีการอ่ืนๆได เม่ือเลือกแลวกดปุม ยืนยันสง 

หากเลือกผิดสามารถกดชื่อหนวยงานท่ียายเขาไป และกดปุม ยายออก ได เม่ือเลือกถูกตองเรียบรอย

แลว ใหกดปุม ยืนยันสง เพ่ือสงขอมูลไปยังหนวยงานปลายทาง  

1 2 3 

4 
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 การปดงาน หรือ ส่ังจบงาน 

 หนังสือบางเรื่องหากผูใชรับเรื่องจากหนวยงานอ่ืน หรือออกจดหมายเพ่ือสงไปภายนอกท่ีไมไดใช

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือ สั่งจบเรื่องในหนวยงาน ในหนารายละเอียดของเรื่องท่ีตองการสั่งปดผูใช

กดปุม ปดงาน กดปุม ตกลง  เพ่ือยืนยัน การปดงาน 

 
                          หนาจอปดงาน 

 การลบหนังสือ และ การยกเลิกหนังสือ 

การลบหนังสือ 

หนังสือท่ีผูใชไดจัดทํา (ออกเลขท่ีในระบบไปแลว ยังไมกดสงหนวยงานใดๆ ) สามารถสั่งลบออกจาก

สมุดงานได โดยกดปุม ลบหนังสือ และตอบ ตกลง เพ่ือยืนยันการลบหนังสือออกจากสมุดงาน เม่ือลบหนังสือ

แลว จะไมสามารถคนหาหนังสือนั้นไดอีก เลขทะเบียนหนังสือท่ีลบไปนั้นจะเปนเลขวาง  

ผูใชสามารถนําเลขทะเบียนท่ีลบไปนั้นมาใชไดอีก โดยพิมพเลขทะเบียนนั้น ในชองเลขทะเบียน 

เชนเดียวกับวิธีการแทรกเลขทะเบียน  

 

 
 

การยกเลิกหนังสือ 

 หนังสือท่ีผูใชจัดทําข้ึน สามารถยกเลิกหนังสือได โดยกดไปท่ีเลขทะเบียนหนังสือท่ีตองการ

ยกเลิก แลวกดปุม ยกเลิก ตอบ ตกลง แลวจะมีสัญลักษณ  (Stop)   ข้ึนมาทับเลขทะเบียนไว การสั่ง

ยกเลิกหนังสือ จะยังสามารถคนหาการตรวจสอบตามลักษณะนี้หมายถึงหนวยงานหรือผูใชตองการระงับ

เรื่องไวกอน โดยท่ีไมตองสงไปยังหนวยใดๆเพ่ือตรวจสอบหนังสือใหถูกตองชัดเจนอีกครั้ง 

 



INFOMA : WebFlow  คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  สําหรับ ผูใชงาน 

Copyright © 1992-2019 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. WebFlow หนา- 38 

 

 
 

 

ระบบจะดําเนินการให โดยเปลี่ยนเครื่องหมาย เปน หามดําเนินการ 

 
 

 

การคนหาหนังสือ 

 

หนังสือท่ีหนวยอ่ืนๆ สงเขามาในหนวยงาน หรือ ผูใชในหนวยงานลงรับหนังสือเรื่องใหม ตลอดจน

สรางหนังสือแบบตางๆ ข้ึนเองเพ่ือทําการสงเวียนหนวยงานอ่ืนๆ เม่ือตองการคนหาหนังสือในตะกรา

หนวยงานของตนเอง สามารถทําไดโดยการกด เมนู “คนหา” ระบบเปดหนาจอ คนหาท่ัวไปซ่ึงผูใชสามารถ

เลือกการคนหาดวยหัวขออ่ืน ๆ ดังนี้ 

1. คนหาหนังสือ 

2. คนหาหนังสือตามเง่ือนไข 

3. คนหาหนังสือสงออก 

คนหาหนังสือ เปนหนาจอสําหรับคนหาหนังสือเรื่องท่ีสรางเอง หรือรับจากหนวยงานอ่ืน โดยเรื่องท่ีคนจะเปน

เรื่องท่ีผานตะกรางาน ขอผูใชเทานั้น ระบบจะแสดงการคนหาเฉพาะขอมูลคนท่ีใชบอยๆ 
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      รับขอมูลสําหรับคนหา 

โดยในหัวขอการคนหา ผูใชสามารถคนหาขอมูลไดจากคําคน 

- เลขทะเบียนรับเขา หรือทะเบียนออกเลขท่ี 

- เลขท่ีหนังสือ 

- วันท่ีหนังสือ หรือ ลงรับ/สรางวันท่ี 

- จาก หรือ ถึง 

- เรื่อง หรือ รายละเอียด 

ซ่ึงผูใชสามารถ กําหนดเง่ือนไข และ ,หรือ 

 

หมายเหตุ 

ระบบจะทํางานคนหารายการหนังสือตามขอกําหนดท่ีผูใชตองการ ซ่ึงอาจเปนรายการท่ีมาจากเมนู 

งานระหวางดําเนินการ, งานรอลงทะเบียน, งานตีกลับดึงกลับ , ทะเบียนคุมงานรับเขา, ทะเบียนคุมงานสราง

สงภายในทะเบียนคุมงานสงออกนอกองคกร (เฉพาะรายการท่ีหนวยงานของผูใชออกเลขท่ีภายนอกเทานั้น 

สวนเลขท่ีอ่ืนๆ ท่ีไมไดขอออก ระบบจะไมสามารถคนหาได)        

 

คนหาหนังสือตามเง่ือนไข เปนการคนหาเรื่องท่ีผานเขามาในตะกรางานของหนวยงาน ซ่ึงสามารถคนหาได

หลายตัวเลือก โดยปอนขอมูลหนังสือสวนหนึ่งสวนใด หรือ ผสมหลายสวนของขอมูลท่ีทราบซ่ึงขอมูลท่ีคน ถือ

วาเก่ียวของกันแบบ “AND , OR Condition in SQL Query ” ซ่ึงผูใชจะตองกําหนดเง่ือนไข ท่ีใชในการ

คนหา โดยเลือกระหวาง และ ,หรือ ท่ีปรากฏ กรณีท่ีไมเลือกระบบจะกําหนดใหเปนการคนหาเง่ือนไขแบบ 

และ หลังจากปอนขอมูลท่ีตองการคนหาแลว ผูใชกดปุม ตกลง เพ่ือสั่งการใหระบบเริ่มคนหา ซ่ึงถามีขอมูล

เขาตามขอกําหนดท่ีคนหา ระบบจะแสดงรายการท่ีพบใหทราบ 
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คนหาหนังสือตามเง่ือนไข 

 

การคนหาหนังสือ, คนหาหนังสือตามเง่ือนไข ระบบจะแสดงผลการคนหา ดังภาพ 

 

 
                     แสดงรายการคนหาตามขอกําหนด 

 

การคนหางานสงออก เปนการคนหาหนังสือท่ีสงออกไปหนวยงานตางๆ เชนเดียวกับการแสดงรายการ 

หนังสือในเมนู รายการสงหนังสือในหนาหลัก แตเมนูนี้ เมนูคนหางานสงออกนี้ เปนเหมือนการคนหาหนังสือ 

ในเมนูรายการสงหนังสือ 

 
  คนหางานสงออก 
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การแสดงผลการคนหา ระบบจะแสดงรายการเชนเดียวกับในเมนูรายการสงหนังสือ เลขทะเบียนท่ี

เห็น เปนเลขทะเบียนของผูรับ 

ผลการคนหางานสงออก 

 

การติดตามหนังสือ/ติดตามการทํางาน 

 

 การทํางานระบบสารบรรณ ในแตละข้ันตอน ท่ีผูใชดําเนินการในข้ันตอนตางๆ ระบบจะเก็บขอมูล

ประวัติของเรื่องตามข้ันตอนการดําเนินการตางๆไว ผูใชสามารถติดตามหนังสือไดจากหนาจอแสดงรายการ

หนังสือ (หนังสือระหวางดําเนินการ,หนังสือรอลงทะเบียน,ทะเบียนงาน) หรือ จากหนาจอรายละเอียดหนังสือ  

 

 
หนาแสดงรายการหนังสือ 

 

 ซ่ึงรายการหนังสือท่ีแสดง จะมาจากหนาจอ ทะเบียนงาน หรือ ทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ 

ผลลัพธการคนหาหนังสือ ผูใชสามารถกดท่ี หนังสือเลขท่ี เพ่ือ ติดตามการทํางานได ทุกหนาจอ หรือ กดท่ี

เลขท่ีหนังสือ ท่ีแสดงบนหนาจอสั่งการตางๆ เชน บันทึกการทํางาน ,สง, ปดงาน,ตรวจสอบ, ยกเลิก, ลบ

หนังสือ เปนตน 
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รายละเอียดหนังสือ 

 

            
 

กดท่ีเลขท่ีหนังสือ จากหนาแสดงรายการหนังสือ หรือ จากหนารายละเอียด 

 

หลังจากกดเลขทะเบียนรายการท่ีตองการติดตาม   ระบบจะแสดงหนาจอข้ันตอนการไหลเวียนของ

หนังสือ  ตามหนวยงานตางๆ  ตั้งแตเริ่มตนจนถึงปจจุบัน 

 

 
หนาติดตามงานหนังสือ 

 

ดูบันทึกการปฏิบัติงานในหนวยงาน 

ระบบจะแสดงขอมูลการทํางานของหนวยงาน การลงรับ/สรางหนังสือ – รับตนฉบับ บันทึกงาน ดังตัวอยาง 

2 

 
2 1 3 

4 

1 
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ดูบันทึกการปฏิบัติงาน หรือ กดท่ีเลขท่ีหนังสือ    

ระบบจะแสดงขอมูลการทํางานใหทุกข้ันตอนท่ีหนังสือผาน รวมท้ังการแกไขขอมูลหนังสือท่ีเกิด ,

บันทึกการทํางาน ,บันทึกคําสั่งการ ซ่ึงในการแสดงผลระบบจะแจงวันท่ีและเวลา โดยเรียงลําดับเหตุการณท่ี

เกิดกอนหลัง รวมท้ังผูดําเนินการในแตละเหตุการณ   ดังตัวอยาง 

 

 
ดูบันทึกการปฏิบัติงาน 

 

 

 

            ดูบันทึกแบบตาราง 

ระบบจะแสดงขอมูลการทํางานของหนวยงาน การลงรับ/สรางหนังสือ – รับตนฉบับ บันทึกงาน   

 

2 

3 
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                              ดูบันทึกแบบตาราง 

 

ดูบันทึกการปฏิบัติงาน หรือ กดท่ีวันท่ีสง/สรางหนงัสือ    

ระบบจะแสดงขอมูลการทํางานระหวางหนวยงานท่ีรับ-สงหนังสือ ดังตัวอยาง 

 
แสดงรายละเอียดการสง-รับตนฉบับ และการทํางานของหนวยงานน้ัน ๆ                             

 

 

 

 

 

 

การพิมพรายงาน 

  

ผูใชเลือก เมนู พิมพรายงาน  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับเลือก ประเภทของรายงาน รวม

แบบฟอรม ปอนขอมูลสําหรับใชเปนขอกําหนดในสั่งพิมพรายงาน 

 

4 

 



INFOMA : WebFlow  คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  สําหรับ ผูใชงาน 

Copyright © 1992-2019 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. WebFlow หนา- 45 

 

 
                              พิมพรายงาน 

 

รูปแบบรายงาน ตามเมนูท่ีปรากฏ 

 หนังสือรับ            พิมพรายงาน เรื่องท่ีเปนหนังสือรับเขา หรือลงรับเขามาในหนวยงาน 

 หนังสือสงออกภายใน  พิมพรายงาน เรื่องท่ีหนวยงานสราง หรือออกเลขท่ีภายใน 

 หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ พิมพรายงาน เรื่องท่ีสงไปยังหนวยงานตางๆ ภายในองคกร 

 หนังสือสงภายนอกองคกร  พิมพรายงาน เรื่องท่ีสรางหรือออกเลขท่ีสงภายนอกองคกร 

 พิมพรายงานตามประเภทหนังสือ  พิมพรายงาน เฉพาะประเภทท่ีกําหนดเพ่ิมเติม 

สวนขอกําหนดในการสั่งพิมพ สามารถกําหนดไดตามชองปอนขอมูลท่ีผูใชตองการรายการ และ 

เลือกผลลัพธของขอมูล ใหพิมพออกทางเครื่องพิมพ หรือ โปรแกรม Microsoft Word ได โดยระบบจะ

กําหนดคาเริ่มตนใหรูปแบบรายงานเปน Microsoft Word และสามารถเลือกไดวาในหนึ่งหนากระดาษ

ตองการใหแสดงผลก่ีรายการ 

 

 
 

จากนั้นตอบ  ตกลง เพ่ือสงพิมพรายการของขอมูล 

หมายเหตุ 

กําหนด เง่ือนไข ท่ีใชในการสั่งพิมพรายงาน โดยเลือกระหวาง “และ” “หรือ” ท่ีปรากฏ  กรณีท่ีไม

เลือกระบบจะกําหนดใหเปนการสั่งพิมพดวยเง่ือนไขแบบ “และ” หลังจากปอนขอมูลท่ีตองการพิมพแลว ผูใช
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กดปุม ตกลง เพ่ือสั่งการใหระบบเริ่มคนหา และจัดหนาจอเพ่ือการสั่งพิมพรายงาน  ซ่ึงถามีขอมูลเขาตาม

ขอกําหนด ระบบจะแสดงรูปรายงาน ตามท่ีเลือกใหบนจอภาพ 

 

      

ผูใชสามารถตรวจสอบความถูกตอง  ในหนาจอกอนการสั่งพิมพ  และบนหนาจอแตละคอลัมน

สามารถใชเมาสคลิกเลื่อน ใหความกวางของคอลัมนมีความยาวพอท่ีจะแสดงผลขอมูลได 

 

การตั้งเลขท่ีรับ  สงหนังสือ 

  

ระบบจะตั้งเลขทะเบียนรับสงเปนเลขทะเบียน 1 ใหเม่ือข้ึนป พ.ศ. ใหม กรณีท่ีหนวยงานของผูใช 

ไมไดเริ่มใชระบบตนป (ใชสมุดลงรับมากอน)  ผูใชสามารถตั้งเลขทะเบียนไดเองโดยนับตอจากสมุด หรือได

ตามเลขท่ีท่ีตองการตั้ง โดยกลับมาท่ีหนาหลัก 
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กดเมนู  ผูดูแลระบบ  ระบบแสดงหนาจอ เมนู หนวยงาน พรอมท้ังแสดงเลขทะเบียนรับเขา-เลขสงออก

สุดทาย 

 

 
ผูใชกดปุมแกไข  เพ่ือเขาโหมดการ แกไข (ปุมลบ แสดงท่ีหนาจอแตไมสามารถกดได จะกดไดเฉพาะผูดูแลระบบ

เทานั้น) 

 

 
                           แกไขเลขทะเบียนรับเขา-สงออก 

 

ผูใช ปอนเลขทะเบียนรับเขาสุดทาย(ท่ีใชไปแลว) ปอนเลขท่ีออกภายในสุดทาย   โดยปอนเลขท่ี

สุดทายท่ีใชไปแลว จากนั้น ตอบ แกไข โดย ระบบจะเพ่ิมตอจากเลขท่ีปอน เชน ปอนสุดทายเปน 402   

ระบบจะเริ่มตนใหเปน 403  
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ประเภทหนังสือ 

 

ประเภทหนังสือ  ใชกําหนดรายละเอียดตาง ๆ ของประเภทหนังสือท่ีใช เพ่ิมเติมในระบบสารบรรณ 

ท้ังนี้ ระบบจะมีประเภทเอกสารหลัก ข้ึนตนใหกอน 3 รายการ ซ่ึงไมสามารถเปลี่ยนแปลงหรือ ลบออกจาก

ระบบได  

 

 
 

การใชงานปุมอักษร 

กดปุม  เพ่ิม   เม่ือตองการเพ่ิมประเภทเอกสาร 

 กดปุม    แกไข   เม่ือตองการแกไขประเภทเอกสาร 

 กดปุม    ลบ เม่ือตองการลบประเภทเอกสาร 

 กดปุม  คนหา เม่ือตองการคนหาประเภทเอกสาร สําหรับแกไข หรือลบ 

 

การเพ่ิมประเภทหนังสือ     กดปุม เพ่ิม  เพ่ือเพ่ิมประเภทหนังสือ ท่ีตองการเปดเพ่ิมเติม ในการรับสง

เอกสาร ในระบบสารบรรณ  

 
รายละเอียดตาง ๆ ของการเพ่ิมประเภทเอกสาร 

รหัสประเภทหนังสือ  ใหใสเปนรหัสประเภทเอกสาร 2 หลัก โดยระบบจะกําหนดรหัสประเภทเอกสาร

เบื้องตน 

                ใหกอน 3 ประเภท คือ  

    รหัส  01  คือ  เอกสารสงออกภายใน  

    รหัส  02  คือ  เอกสารรับจากภายนอก 

    รหัส  03  คือ  เอกสารสงออกภายนอก 

         หมายเหตุ  รหัสท้ัง 3 ประเภทนี้ มีความสําคัญตอระบบ หามผูควบคุมระบบลบท้ิงโดยเด็ดขาด 
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ประเภทหนังสือ   ระบบใหมี 3 ประเภท คือ เอกสารสงออกภายใน, เอกสารรับจากภายนอก  

   และเอกสารสงออกภายนอก สวนมากแลวการเลือกประเภทเอกสาร จะ 

   กําหนดเปนเอกสารสงออกภายใน เพราะระบบจะยอมใหมีเอกสารสงออก 

   ภายในหลายเอกสารได หรือกรณีท่ีเลือกเอกสารสงออกภายนอก หมายถึง 

หนวยงานนั้นตองการออกเลขทะเบียนเอกสารสงออกภายนอก นอกเหนือจากการ

ออกเลขทะเบียนจากหนวยงานกลางท่ีเดียว 

ชื่อเอกสาร                ใหใสชื่อเอกสารท่ีตองการเพ่ิมข้ึนมา เชน โทรเลข  หรือ คําสั่ง 

ขอกําหนดการใชงาน   ระบบมีใหเลือก 3 แบบคือ สวนกลาง หรือเฉพาะแผนก และเฉพาะหนวย 

   ธุรกิจโดยจะกําหนดคาเริ่มตนใหเปน สวนกลาง ซ่ึงผูควบคุมระบบสามารถ 

   เลือกเปลี่ยนแปลงได 

สังกัดหนวยงาน         ใหเลือกสังกัดหนวยงานท่ีตองการเพ่ิมประเภทเอกสาร 

เลขทะเบียนสุดทาย    ใหใสเลขทะเบียนสุดทายของประเภทเอกสารท่ีเพ่ิมข้ึนมา 

รหัสนําหนาหนังสือ     ใหใสรหัสนําหนาหนังสือของประเภทเอกสารท่ีเพ่ิมข้ึนมา เชน ตช.01.10  

 

 เม่ือผูควบคุมระบบใสรายละเอียดตาง ๆ เรียบรอยแลว ใหทําการกดปุม [ตกลง] เพ่ือเพ่ิมประเภท

เอกสาร หรือกดปุม [ยกเลิก] เม่ือไมตองการเพ่ิมประเภทเอกสาร 

 

การแกไขประเภทหนังสือ   กดปุม แกไข   หนารายการท่ีตองการ เพ่ือแกไขประเภทหนังสือ จากนั้น ผู

ควบคุมระบบแกไขรายละเอียดตางๆ ของประเภทหนังสือเรียบรอยแลว ใหทําการยืนยันดวยการกดปุม 

[แกไข] แตถาไมตองการแกไขใหกดปุม [ยกเลิก] 

 

การลบประเภทเอกสาร   กดปุม ลบ  หนารายการท่ีตองการ เพ่ือแกไขประเภทหนังสือ   ผูควบคุมระบบ

ตองการลบประเภทหนังสือ กรณีท่ีไมไดใชงานแลว ใหทําการยืนยันดวยการกดปุม [ลบ] แตถาไมตองการลบ

ใหกดปุม [ยกเลิก] 

 

การคนหาประเภทเอกสาร    กดปุม คนหา เพ่ือคนหาประเภทหนังสือ ท่ีตองการตรวจสอบโดยระบบจะ

แสดงหนาจอใหคนหา 

 



INFOMA : WebFlow  คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  สําหรับ ผูใชงาน 
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จากนั้น กดประเภทเอกสาร หรือ ชนิดเอกสารในรายการท่ีตองการ จะนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดใหผู

ควบคุมระบบ กดแกไข หรือ ลบ ในรายการประเภทท่ีตองการ 
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