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ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  ์ (INFOMA:WebFlow) 

 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ INFOMA: WebFlow เป็นระบบ Workflow สําหรับการรับส่ง ควบคุมและ

ติดตามเอกสาร ท่านสามารถใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ INFOMA: WebFlow เม่ือ 
o ได้รับเอกสารทัง้จากหน่วยงานภายนอก และหน่วยงานภายในกระทรวง 
o ออกบนัทึกส่งหน่วยงานภายใน 
o ออกจดหมายสําหรับส่งไปยงัหน่วยงานหรือผู้รับภายนอก 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานภายนอกส่งเอกสารมา 

 

 

 

 

สร้างบนัทึกภายในส่งหน่วยงานอ่ืน 

 

 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขทีจ่ดหมายส่งภายนอก 
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การเข้าส ู่ระบบงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  ์ (INFOMA:WebFlow) 

 
เรียกโปรแกรม  Microsoft Windows ตามปกติ จากนัน้เลือกโปรแกรม Internet Explorer ท่ีปรากฏเป็นรูป 

Icon บนหน้าจอเคร่ืองคอมพวิเตอร์  
 

 
 

หลงัจากเขา้โปรแกรม Browser แลว้ ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ระบบโดยเรยีกที ่URL : ดงัน้ี 
 
 
 
  
 

ระบบจะแสดงหน้า Log in เขา้สูร่ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ดงัภาพ 
 

 
             

 

http:// 
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ให้ผู้ใช้งานใส่ User ID  และ Password  เพือ่ผ่านเข้าสู่ระบบงาน  โดยให้ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน (User ID)  และ
รหสัผ่าน (Password) แล้วกดปุ่ม  “ตกลง”  เพื่อยืนยนัการเข้าระบบ 
 

  

 
 

                 
1. กรอกชื่อผูใ้ชง้านและ 
2. รหสัผา่น จากนัน้ 
3. กดปุ่ ม ตกลง 
 
 

 กรณีที ่ผูใ้ชป้้อนชื่อหรอื รหสัผา่นไมถ่กูตอ้ง ระบบจะแจง้ขอ้ความเตอืน เชน่ 
 ป้อนชื่อผดิ    ระบบแจง้     ป้อนรหสัผดิ  ระบบแจง้    

     
 
 

กด  OK  ระบบจะกลบัมาหน้าจอเดมิ เพือ่ใหผู้ใ้ชป้้อนชื่อและ รหสัผา่นอกีครัง้ 
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เริ่มต้นระบบงานสารบรรณ 

 

หลงัจากป้อนชื่อและรหสัผา่นถูกตอ้ง ระบบจะตรวจสอบสทิธกิารใชง้าน (เชน่ ปกต ิอ่านขอ้มลูอยา่งเดยีว) 
และระดบัในการอ่านเอกสาร รวมทัง้สทิธใินการสบืคน้ขอ้มลู เชน่ ดเูอกสารระดบัปกต,ิลบั,ลบัมาก ฯ จากนัน้ ระบบ   
จะแสดงหน้าหลกัของระบบ ซึง่ประกอบดว้ยเมนูงานต่างๆ  และ ชื่อ –หน่วยงานทีผู่ใ้ชส้งักดั ผูใ้ช ้สามารถตรวจสอบ
ความถกูตอ้งไดจ้าก ดงัภาพ 

          
 

โปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ 
  

ขณะเดยีวกนัระบบจะเปิดโปรแกรมเตือนเอกสารใหม่ (Flow Alert) ซึง่จะ
ปรากฏอยูท่ีม่มุบนดา้นซา้ย ของจอภาพ  ระบบจะแสดงจาํนวนรายการ เอกสารใหม ่     
ทีย่งัไมล่งทะเบยีนรบัใหท้ราบ (สงัเกตแถบสฟ้ีา) ผูใ้ชส้ามารถ เลอืกเวลาทีต่อ้งการให้
ระบบเตอืนได ้ 

 

การต ัง้เวลาเตือน กรณีมีเอกสารใหม่ส่งมาที่หน่วยงาน 

1. ใหล้องเลอืก หยดุ โปรแกรมจะหยดุเตอืน 
2. ใหล้องเลอืก 1 นาท ีแลว้กดปุ่ ม  โปรแกรม Flow Alert จะถกู Minimize แต่เมือ่ครบ 1 นาท ีจะทาํงานเตอืน
ตามปกต ิ
3. ใหล้องกดปุ่ ม   โปรแปรม Flow Alert จะถกูปิดไป และไมเ่ตอืนอกี ใหล้องกดปุ่ ม F5 บน keyboard หรอืปุ่ ม 
Refresh หรอื เมนู “หน้าหลกั” เพือ่เรยีกโปรแกรม Flow Alert ขึน้มาใหมอ่กี หากตอ้งการ 
4. สาํหรบัการอบรมน้ี ขอใหผู้อ้บรม เลอืก “หยุด” แลว้กดปุ่ ม   
 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  ์INFOMA:WebFlow  คูม่อือบรมสาํหรบัสาํนกังานพาณชิยจ์งัหวดั 

 

Copyright © 1992-2017 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. หน้า -  5 
 

การใช้เมนูของระบบงานเบือ้งต้น 
 

หน้าหลกั เป็นหน้าจอแรก หลงัจากเขา้สูร่ะบบงานสารบรรณ ซึง่ถอืเป็นเมนูหลกัของระบบ ใหล้องทาํความ 
รูจ้กักบัหน้าจอในเมนูหลกัเมนูอื่นๆ โดยกดทีเ่มนูหลกัทลีะเมนู 

 

 
 

 เมือ่ Click ทีแ่ต่ละเมนู โปรดสงัเกตวา่อยูท่ีเ่มนูใดจากสขีองเมนู   
 

1.  เป็นหน้าหลกัของระบบ ประกอบดว้ยเมนู
สัง่การหลกัของระบบ และสว่นตัง้คา่การทาํงาน 

 
 

2.  มเีมนูยอ่ยสาํหรบัคน้หาเพิม่เตมิ 4 เมนู 

 

3.   เป็นหน้าสาํหรบักาํหนดเงือ่นไขรายงาน 

 
 

4.  เมนูน้ี ไมม่หีน้าจอของเมนู แต่เมือ่เลอืก
เมนูน้ีแลว้ จะปรากฎหน้าต่างสาํหรบัออกจากระบบ  

ดงัภาพ 
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เมนูต่างๆ ในหน้าหลกั  
เมนูทาํงานหลกั แบง่ตามลกัษณะหน้าจอในเมนูได ้3 กลุม่ คอื 
 

   

 
 
กล ุ่มที่ 1 เมือ่เขา้เมนูแลว้ จะแสดงเป็นรายการเอกสาร ใหส้งัเกตวา่อยูใ่นเมนูอะไรจาก Map ดา้นบน 

  
 

กล ุ่มที่ 2 เป็นหน้าจอสาํหรบัลงรบั/สรา้งเอกสาร จะมลีกัษณะเป็นแบบฟอรม์กรอกขอ้มลู 

  
 

กล ุ่มที่ 3 เป็นเมนูทาํงานพเิศษ จะใชเ้มนูในสว่นน้ี น้อยกวา่สว่นอื่น จงึจดัใหอ้ยูใ่นลาํดบัลา่งของหน้าจอ จอขอ
กลา่วถงึการใชง้านในภายหลงั 

 

 

กลุม่ที ่1 

กลุม่ที ่2 

กลุม่ที ่3 
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การใช้เมนูคาํส ัง่ในหน้าหลกั เมนูชุดต่างๆในหน้าหลกั ใชใ้นกรณีต่างๆกนัดงัน้ี 

เริม่ตน้จากการลงรบัเอกสาร/ออกเลขทีเ่อกสารทีเ่มนู  
o ลงรบัเอกสาร  สาํหรบัป้อนขอ้มลูเอกสารรบัเขา้จากภายนอกหน่วยงานของผูใ้ช ้ 
o สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารสง่ภายใน    สาํหรบัป้อนขอ้มลูของเรือ่งทีต่อ้งการออกเลขทีเ่อกสารของหน่วยงาน   

เพือ่สง่หรอืตดิต่อกบัหน่วยงานภายในกระทรวง  
o สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารสง่ภายนอก   สาํหรบัป้อนขอ้มลูเพือ่ออกเลขทีเ่อกสารรวมกนัทัง้กรม 

เอกสารทีล่งทะเบยีนรบั หรอืออกเลข จะเกบ็ทีเ่มนูทะเบยีนรวม  
 

 

 เป็น Inbox ของเอกสารต่างๆ ดงัน้ี 
o เอกสารรอลงทะเบยีน  แสดงเรื่องซึง่เป็นรายการทีส่ง่เขา้มาใหม ่หรอื เรือ่งเดมิสง่กลบัมา 
o เอกสารรอดาํเนินการ  แสดงเรื่องทีอ่ยูร่ะหวา่งดาํเนินการ 
o เอกสารตกีลบั  แสดงเรือ่งทีต่อ้งตรวจสอบ เน่ืองจากมกีารตกีลบัคนืมาจากผูร้บั 
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 จะแสดงรายการเอกสารทีห่น่วยงานอื่นสง่มาใหท้า่น จะยงัไมม่เีลขทะเบยีน 
แต่แสดงเป็นสญัลกัษณ์   หรอื   แทน 

  
 

  เป็นเอกสารทีร่บัแลว้ (มเีลขทะเบยีน) หรอืออกเลขแลว้ มสีถานะงาน
เป็น “ระหวา่งดาํเนินการ” โดยใชส้ญัลกัษณ์   

 

 
 

  แสดงเอกสารทีถ่กูตกีลบั ซึง่จะมสีญัลกัษณ์สถานะเป็น  
 

 
 

  เป็น Outbox ของทา่น สาํหรบัตรวจงานทีส่ง่ไปหน่วยงานอื่น ๆ หรอื ใชเ้มือ่ตอ้งการดงึ
เรือ่งทีส่ง่ไปหน่วยงานอื่นกลบัมา  (เฉพาะกรณีทีห่น่วยงานผูร้บัยงัไมไ่ดล้งทะเบยีนรบัเอกสาร)  

  

ไมม่สีญัลกัษณ์   หมายถงึ เอกสารรบัเขา้ 
   หมายถงึ เอกสารสรา้งสง่ภายใน 

Outbox เอกสาร 

“สฟ้ีา”   รายการทีจ่ะมเีอกสารฉบบัจรงิสง่มาใหด้ว้ย 
“สสีม้”       รายการทีไ่มม่เีอกสารฉบบัจรงิสง่มา โดยผูส้ง่ใหผู้ร้บั อ่านเอกสารแนบ
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ภายในหน่วยงาน  แสดงเอกสารทุกสถานะ (ระหวา่งดาํเนินการ สง่ ปิด ตรวจสอบ) ทีผู่ใ้ชไ้ดก้าํหนดใหเ้ป็น
เอกสารตอ้งตดิตาม 
หน่วยงานอื่น   แสดงเอกสารทุกสถานะ (ระหวา่งดาํเนินการ  สง่  ปิด  ตรวจสอบ) ทีไ่ดก้าํหนดระยะเวลาให้
หน่วยงานอื่นตอ้งดาํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็  และทราบวา่มกีารตดิตามผลการดาํเนินการ  

 
 
 
 
 
 
หน้ารายการเอกสาร หน้ารายละเอียด และหน้าติดตามงาน 
เราพบหน้ารายการเอกสารมาแลว้ ในหน้าหลกั ชุดคาํสัง่กลุม่ที ่1  

1. ลอง click เขา้ไปทีเ่มนูใดๆกไ็ด ้ในชุดคาํสัง่กลุ่มที ่1 แลว้กดปุ่ ม Back หรอืปุ่ ม “หน้าหลกั” มาทีห่น้าหลกัใหม ่

  
 

2. ยงัมหีน้ารายการเอกสารอกีหน้าหน่ึง คอืผลการคน้หา ใหล้องกดทีเ่มนู คน้หา 

  

สงัเกตเป็นเอกสารทุกประเภท ทีไ่ดต้ิก๊ 
ตดิตามเอกสารไว ้ซึง่จะมสีญัลกัษณ์  
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3. ลองคน้หาโดยไมก่าํหนดเงือ่นไขการคน้หาใดๆ โดยกดปุ่ ม คน้หา ทนัท ี

 
 

4. ระบบจะแสดงผลการคน้หา ดงัภาพ  
 

 
 
ใหส้งัเกตวา่ มเีอกสารเลขทะเบยีนหลากหลาย และอาจปรากฎสญัลกัษณ์ บางคอลมัน์ปนๆกนั ทัง้น้ี ขอให้

สงัเกตที ่map ดา้นบน และเมนูหลกั ที ่high light ทีปุ่่ ม ค้นหา แสดงวา่ เรากาํลงัอยูใ่นโหมดการคน้หา แมว้า่จะ
หน้าจอคลา้ยกบัเมนูสัง่การในหน้าหลกั  

 
 

 

ชอ่งเลขทะเบยีน มทีัง้มเีลข
ทะเบยีนและไมม่เีลขทะเบยีน 

โปรดสงัเกตทีน่ี่ 
แสดงวา่กาํลงัอยูใ่นโหมด ค้นหา 

ไมม่สีญัลกัษณ์   หมายถงึ เอกสารรบัเขา้ 
 หมายถงึ เอกสารสรา้งสง่ภายใน 
 หมายถงึ เอกสารสรา้งสง่ออกนอกองคก์ร 
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5. จากหน้าแสดงรายการเอกสาร สามารถสัง่เรยีงขอ้มลูทีห่วัตารางได ้โดยกดทีค่อลมัน์ทีต่อ้งการ สามารถเรยีง
ขอ้มลูแต่ละชอ่ง จากน้อยไปมาก และมากไปน้อยได ้

 

 
 

สญัลกัษณ์ในหน้าแสดงรายการเอกสาร 
5 คอลมัน์แรก ในหน้าแสดงรายการเอกสาร จะแสดงสญัลกัษณ์ต่างๆ เกีย่วกบัเอกสาร ดงัน้ี 
 1  2  3  4   5 

 
 

สญัลกัษณ์เอกสารแนบ แสดงเป็น icon ของเอกสารทีแ่นบ เชน่       หากมเีอกสารแนบ

เพิม่เตมิ จะแสดงเป็นสญัลกัษณ์  ทีค่อลมัน์เลขทะเบยีน 5 ใหก้ดทีเ่ลขทะเบยีนเพือ่ดเูอกสารแนบเพิม่เตมิ 

สญัลกัษณ์แสดงสถานะของเอกสาร เชน่ 

 (เหลอืง) รายการนัน้ยงัไมไ่ดเ้ปิดอ่าน  
 (แดง) งานทีเ่ลยกาํหนดระยะเวลาดาํเนินการ ยงัไมเ่ปิดอ่าน 
   รายการนัน้ยงัเปิดอ่านแลว้ (จากการกดดรูายละเอยีด)  
 (ฟ้า) งานระหวา่งดาํเนินการ ทีล่งรบั – สรา้งไว ้แต่ยงัไมไ่ดส้ง่หรอื

ยงัไมปิ่ดงาน 
 (แดง) งานระหวา่งดาํเนินการ ทีล่งรบั – สรา้งไว ้แต่ยงัไมไ่ดส้ง่หรอื

ยงัไมปิ่ดงาน และเลยระยะเวลาดาํเนินการ 

 งานทีปิ่ดงานแลว้ 
 งานทีส่ง่เรือ่งต่อไปแลว้ 
 งานทีย่กเลกิแลว้ 
 งานอยูร่ะหวา่งตรวจสอบ  
 งานทีถู่กดงึกลบั/ตกีลบั 

 

สญัลกัษณ์แสดงความด่วนของเอกสาร เชน่    
ไมม่สีญัลกัษณ์ ความดว่น เป็นปกต ิ

 ดว่น     
 ดว่นมาก  
 ดว่นทีส่ดุ 

สญัลกัษณ์แสดงประเภทของเอกสาร ม ี3 
ประเภท คอื 
ไมม่สีญัลกัษณ์   หมายถงึ เอกสารรบัเขา้ 

   หมายถงึ หนงัสอืภายใน 
   หมายถงึ หนงัสอืภายนอก 

 
 

1 

2 

3 4
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การลงรบัเอกสาร 

 กรณีมเีอกสารสง่เขา้มาในหน่วยงาน ซึง่อาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอื่นๆ ภายในองคก์ร หรอื เอกสาร
จากหน่วยงานนอกองคก์ร สามารถรบัเอกสารได ้2 วธิ ี

 

                  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานภายนอกส่งเอกสารมา 

 

 

 

 

สร้างบนัทึกภายในส่งหน่วยงานอ่ืน

 

 
 
 

  

 

 
 

1. กรณีที่ 1 เมือ่รบัเอกสารจากภายนอกโดยตรง 
อาจสง่ทางไปรษณีย ์By Hand หรอื By Fax ให้
รบัเอกสารจากเมนู ลงรบัเอกสาร 

 
    

2. กรณีที่ 2 กรณีรบัเอกสารจากหน่วยงาน
ภายนอกทีห่น่วยงานทีใ่ชร้ะบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกสแ์ลว้ สง่มาให ้หรอืเป็นบนัทกึ
ภายในจากหน่วยงานทีใ่ชร้ะบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส ์สามารถรบัเอกสารผา่นระบบ
ได ้ทีเ่มนูเอกสารรอลงทะเบยีน   
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1. การลงรบัเอกสารจากเมนูลงรบัเอกสาร  
1. เขา้เมนูลงรบัเอกสาร  

 

 
 
 

2. กรอกรายละเอยีดในแบบฟอรม์กรอกรายละเอยีดเอกสาร ทัง้น้ี สามารถพมิพว์นัทีล่งไปเอง หรอืเลอืก

จากปฏทินิโดยกดทีปุ่่ ม   และสามารถเลอืกขอ้มลูชุดต่างๆ จาก drop down list ได ้
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3. ในขัน้ตน้น้ี ใหก้รอกรายละเอยีดตามหมายเลขในภาพน้ี 
 

 
 
4. เมือ่กดปุ่ มสรา้งแลว้ ระบบจะแสดงเลขทะเบยีนรบั ดงัภาพน้ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในขัน้ตอนน้ี ประทบัตรารบัเอกสาร
และกรอกเลขทะเบยีนรบัทีไ่ดจ้าก
ระบบ 
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5. ทาํการแนบเอกสาร โดยในการอบรมครัง้น้ี ใหผู้เ้ขา้อบรมทาํการแนบเอกสารจากไฟลท์ีม่อียูใ่นเครือ่ง 
โดยกดปุ่ ม Browse แลว้เลอืกไฟลใ์ดๆกไ็ด ้จากนัน้ กดปุ่ ม แนบเอกสาร 

 
 

6. กดปุ่ ม  OK 

 
 

7. กดทีเ่มนูลงรบัเอกสารจาก map อกี จะกลบัมาทีห่น้าจอลงรบัเอกสาร 

 
 
 

หมายเหตุ หากครัง้ใดพมิพผ์ดิ เมือ่มาถงึหน้ารายละเอยีดแลว้ ใหก้ดปุ่ มแกไ้ข แกไ้ขแลว้บนัทกึ แลว้จงึคอ่ยลงรบัเรือ่ง
ถดัไป 

8.  เมือ่กลบัมาทีห่น้าจอลงรบัเอกสารแลว้ กรอกเลขทีเ่อกสาร เป็นเชน่เดมิ ระบบจะทาํการตรวจสอบ กรณี
ทีล่งรบัเอกสารเลขทะเบยีนซํ้า ระบบจะเตอืนดงัภาพ จากนัน้ กด OK 
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ระบบตรวจสอบวา่เป็นเอกสารเดยีวกนัในเบือ้งตน้จากเลขทีเ่อกสาร เพือ่ไมใ่หล้งทะเบยีนเอกสาร
ซํ้าซอ้น เชน่ กรณีทีส่ง่เอกสารเป็น Fax มาแลว้ ลงรบัไปแลว้ครัง้หน่ึง และเมือ่ไดร้บัเอกสารตน้ฉบบัอกี แลว้
ไปเผลอลงรบัอกี ระบบจะชว่ยเตอืนเชน่น้ี  
 

หากเป็นกรณีเป็นเอกสารคนละเรือ่งกนั แต่เลขทีเ่อกสารเหมอืนกนั เชน่  
เอกสารเลขที ่พเิศษ/1 พเิศษ/2560 พเิศษ1/2560 ซึง่มหีลายหน่วยงานใช ้
No0403.3/xx No0102/xxx เชน่ เลขทีเ่อกสารราชการภาษาองักฤษ ซึง่ไมม่ตีวัยอ่หน่วยงาน ทาํให้

กรมกองของต่างกระทรวงกนั อาจมเีลขทีเ่อกสารซํ้ากนัได ้
 
ใหผู้ร้บัเอกสารปรบัเลขทีเ่อกสารเอง ไมใ่หซ้ํ้ากบัเลขทีเ่อกสารทีม่อียูใ่นระบบ เชน่ อาจใสเ่ป็น  
พเิศษ1/2560-25สค.60  พเิศษ1/2560-5มค.60  
พเิศษ1/2560-วดัxxxx    พเิศษ1/2560-วดัxxxxxxx    
No0403.3/xxx-MFN   No0403.3/xxx-MOPH 
 
ทัง้น้ี อาจพจิารณาจากหลกัเกณฑห์รอืนโยบายของหน่วยงานทา่นเอง 
 
 

9. ในคราวน้ี ใหผู้เ้ขา้อบรม ป้อนเลขทีเ่อกสารเป็น  XXXXXXXXXX   (เลขที่เอกสารของผ ูส้อน) 

 
 
ระบบจะเตอืนวา่เรือ่งน้ี มหีน่วยงานอื่นในองคก์รรบัเรือ่งไปแลว้ โดยแสดงเลขทีเ่อกสาร ชื่อผู ้ลงรบัเอกสาร 

เรือ่ง จาก ถงึ (ชอ่งกรอกเอกสารสแีดง) เมือ่ดวูา่เป็นเอกสารเดยีวกนั ใหก้ดปุ่ ม OK 
 
10. เมือ่ระบบแสดงรายละเอยีดทัง้หมดของเอกสาร  ทา่นสามารถพจิารณาโดยถีถ่ว้นอกีครัง้วา่ใชเ่อกสาร

เดยีวกนัหรอืไม ่หากไมใ่ช ่ทา่นสามารถกดปุ่ ม กลบัไปแกไ้ขเลขทีเ่อกสาร เพือ่ป้อนขอ้มลูลงรบัเอกสารใหม ่ 
ในทีน้ี่ เป็นเอกสารเดยีวกนั ใหก้ดปุ่ ม ตกลง 
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11. ระบบจะแสดงหน้ารบัเอกสารพรอ้มเลขทะเบยีนรบัเชน่เดมิ เมื่อ stamp รบัเอกสารและกรอกเลขรบัที่
เอกสารแลว้ กดปุ่ ม ดาํเนินการต่อ 

 
 
12. มาทีห่น้าน้ี กดทีเ่ลขทีเ่อกสาร เพือ่ดวูา่มหีน่วยงานใดรบัเอกสารน้ีแลว้บา้ง จากนัน้ หากตอ้งการลงรบั

เอกสารอกี ใหก้ดที ่ลงทะเบียนรบัส่ง ที ่map จะกลบัไปหน้าลงรบัเอกสารอกี 

 
 
 
13. กลบัมาทีห่น้าจอลงรบัเอกสาร  
 
[ รอใหผู้ส้อนสง่เอกสารใหทุ้กท่านก่อน ]  
 
กรอกเลขทีเ่อกสารตามทีผู่ส้อนแจง้ เมือ่เลื่อน cursor ไปยงัชอ่งอื่น ระบบจะเตอืนดงัภาพ 

 
 
การเตอืนเชน่น้ี เป็น case คลา้ยกบัในขอ้ 9 แต่แสดงเลขทะเบยีน เป็น – หมายถงึยงัไมม่เีลขทะเบยีน ดงันัน้ 

ใหผู้อ้บรมไปตรวจสอบหาเอกสารน้ีทีห่น้าหลกั > เมนูเอกสารรอลงทะเบยีน 

 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  ์INFOMA:WebFlow  คูม่อือบรมสาํหรบัสาํนกังานพาณชิยจ์งัหวดั 

 

Copyright © 1992-2017 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. หน้า -  18 
 

 
 
จะปรากฎเอกสารน้ีทีน่ี่ ใหล้งรบัโดยรบัผา่นระบบ (ซึง่จะกลา่วถงึในลาํดบัต่อไป) 

 
 
การแก้ไขและลบเอกสาร 
1. ทา่นพบเมนูการแกไ้ขเอกสารมาแลว้ เมือ่ลงรบัและแนบเอกสาร หากทา่นพบวา่มขีอ้ผดิพลาดอกี ทา่น

สามารถกลบัไปแกไ้ข หรอืลบเอกสารได ้โดยเอกสารทีล่งรบัไวน้ี้ ใหเ้ขา้ไปทีท่ะเบยีนรวม เอกสารรบัเขา้ 
แลว้กดทีเ่ลขทะเบยีนทีต่อ้งการ 

 
 

2. หากตอ้งการแกไ้ข ใหก้ดปุ่ ม แก้ไข หากตอ้งการลบ กดปุ่ ม ลบเอกสาร แลว้กดปุ่ ม ตกลง 
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3. ระบบจะตอบรบัดงัภาพ กดปุ่ ม OK 

 
 

4. ใหไ้ปทีเ่ลขทะเบยีนของเอกสารที ่“รบัสาํเนา” มา เมือ่กดปุ่ ม ลบเอกสาร แลว้กดปุ่ ม ตกลงแลว้ 

 
ระบบจะไมอ่นุญาตใหล้บเอกสาร เน่ืองจากมหีน่วยงานอื่นรบัเอกสารไวอ้ยู ่การลบเอกสาร ทา่นจะตอ้ง
ลบขณะทีย่งัไมไ่ดส้ง่เอกสารใหใ้คร (และหน่วยงานนัน้รบัเอกสารไวแ้ลว้) หรอืมหีน่วยงานอื่น “รบัสาํเนา
ไวแ้ลว้ 
 
 
 
 
 

การแนบเอกสารต้นฉบบัโดยการ Scan 
สาํหรบัการทาํงานจรงินัน้ เมือ่ลงรบัเอกสารแลว้ ผูร้บัเอกสารจะตอ้งทาํการ Scan เอกสารเขา้ระบบ ทัง้น้ี 

เครือ่งทีจ่ะสามารถ scan เอกสารไดน้ัน้ จะตอ้งตดิตัง้โปรแกรม INFOMA: WebScan ก่อน ซึง่ผูใ้ชส้ามารถ download 
โปรแกรม ไดจ้ากหน้าหลกั > ตดิตัง้โปรแกรม 

 

 
 

 

1 2 
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1. เมือ่กดที ่“ติดต ัง้”  แลว้ จะขึน้หน้าต่างดงัภาพ กดปุ่ ม Save 

 
 
2. Save ไวท้ี ่Desktop 

 
 
3. เมือ่ save เสรจ็แลว้ บางเครื่องอาจขึน้หน้าจอน้ี หากขึน้หน้าจอเชน่น้ี กดปุ่ ม Close (เครือ่งทีไ่มข่ึน้

หน้าจอเชน่น้ี เน่ืองจากไปติก๊  ไว ้เมือ่ download ไฟลแ์ลว้ หน้าต่างน้ีจงึปิดไป
โดยอตัโนมตั)ิ 

 
 
4. ไปยงั Desktop แลว้ Double click ไฟลท์ี ่download มา 
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5. กดปุ่ ม Install โปรแกรมจะ extract ไฟลไ์ปที ่Folder C:/Temp 

 
 
6. กดปุ่ ม Next 

 
 
7. กดปุ่ ม Install 
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8. กรอก IP ของเครือ่งแมข่า่ย แลว้กดปุ่ ม OK 

 
 
9. กดปุ่ ม Finish 

 
 
10. ลงรบัเอกสารเรือ่งใหม ่(คดิเลขทีเ่อกสารและเรือ่งเอง) แลว้กดปุ่ ม สร้าง  
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11. เมือ่มาทีห่น้าจอน้ี กดปุ่ ม Scan 

 
 
12. ในการ scan ครัง้แรก เมือ่ปรากฏหน้าต่างน้ี ใหต้ิก๊  แลว้กด Open 

 
 
13. จะปรากฎโปรแกรม INFOMA: WebScan ขึน้มาดงัภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 
2 
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14. กดปุ่ ม Scan New ดงัภาพในขอ้ 13 จะปรากฎหน้าจอสาํหรบัเลอืก option ในการ scan ซึง่หน้าจอ
น้ี อาจแตกต่างกนัไปตามรุน่ของ Scanner ทีใ่ช ้

 
15. เมือ่ Scan แลว้ กดปุ่ ม Transfer 
  
 
 
 
 
 
 
 
   
 
16. กดปุ่ ม แนบเอกสาร 
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17. จะปรากฎหน้ารายละเอยีดเอกสาร พรอ้มเอกสารทีแ่นบไวแ้ลว้ จากนัน้กดลงรบัเอกสาร 

 
 

18. ใหล้องลงรบัเอกสารใหมอ่กีครัง้ 

 
 
18. กดปุ่ ม Scan 

 
 
19. จะเปิดโปรแกรม INFOMA: WebScan ใหอ้ตัโนมตั ิโดยไมถ่ามเหมอืนในขอ้ 12 อกี 

  
 

20. ทาํการ scan ตามปกตแิลว้กดปุ่ ม Transfer (สาํหรบัผูเ้ขา้อบรม กรณุาปิดโปรแกรม INFOMA: 
WebScan แลว้ใชก้าร Browse ไฟลเ์ชน่เดมิ) 

21. กดปุ่ มแนบเอกสาร เชน่เดมิ เมือ่แนบแลว้ จะมาทีห่น้ารายละเอยีด 
22. หากตอ้งการลบ หรอืแกไ้ขเอกสารทีแ่นบไห ้กด E ทีน่ี่ 

2 

1 สงัเกต 
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23. หากตอ้งการลบเอกสารแนบ กดปุ่ ม Delete ทีน่ี่ 
 หากตอ้งการ Browse ไปยงัไฟลใ์หม ่ใหก้ดปุ่ ม Browse กรณีทีต่อ้งการ scan ใหม ่กดปุ่ ม Scan 

 
 
24. โปรแกรมจะเปิดไฟลท์ี ่Scan ไวข้ึน้มา สามารถเลอืกการ scan แบบต่างๆ ได ้ 

 
Scan New = Scan ใหมท่ัง้หมด   
Scan Insert = Scan แทรกหน้า   
Scan Append = Scan ต่อทา้ยทีห่น้าสดุทา้ย 
Rescan Page = Scan หน้าทีเ่ปิดอยูใ่หม ่
 
25. กดปุ่ ม Transfer ทีโ่ปรแกรม INFOMA: WebScan 
26. กดปุ่ ม แนบเอกสาร 
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การแนบเอกสารแนบเพ่ิมเติม 
1. ผูอ้บรม เขา้ทีท่ะเบยีนรวม> งานรบัเขา้กดทีเ่ลขทะเบยีนของเอกสาร กดปุ่ ม A ทีห่น้ารายละเอยีดเอกสาร 

 
 

2. แนบเอกสารเพิม่โดยการ Browse หรอื Scan กรอกขอ้มลูชอ่งหมายเหตุแลว้กดปุ่ ม เพ่ิมแนบ/หมายเหต  ุ

 
 

3. กดปุ่ ม OK 

 
 

4. จะปรากฎรายการเอกสารแนบ ดงัภาพ 
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เอกสารแนบตน้ฉบบั และเอกสารแนบเพิม่ จะแสดงทีห่น้ารายการเอกสารดงัภาพ 

 
 
5.  หากตอ้งการแกไ้ขเอกสารแนบเพิม่เตมิรายการใด ใหก้ดที ่E (Edit) หน้ารายการนัน้ๆ 

 
 
6. แกไ้ขเอกสารแนบ โดยการ Browse หรอื Scan ตามปกต ิแลว้กดปุ่ ม แกไ้ขแนบ/หมายเหตุ 

 
 
7. กดปุ่ ม OK 

 
 
8. กรณีตอ้งการลบเอกสาร กดที ่D (Delete) หน้ารายการทีต่อ้งการ 

 
 
9. ระบบจะใหย้นืยนัอกีครัง้หน่ึง กดปุ่ ม OK 

 
 
10. ระบบจะตอบรบั ดงัภาพ กดปุ่ ม OK 
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การอ่านเอกสารต้นฉบบั และ อ่านเอกสารแนบเพ่ิมเติม 
1. กลบัมาทีห่น้าหลกั > ทะเบยีนรวม > เอกสารรบัเขา้ 
2. ทา่นสามารถกดดเูอกสารตน้ฉบบัไดจ้ากหน้ารายการเอกสารเลย สว่นเอกสารแนบเพิม่เตมิ ทา่นตอ้งกด

เขา้ไปทีเ่ลขทะเบยีน เพือ่ไปยงัหน้ารายละเอยีดเอกสาร 

 
 
3. เมือ่กดทีเ่ลขทะเบยีนแลว้ จงึมาทีห่น้ารายละเอยีด กดดเูอกสารแนบเพิม่ไดท้ีด่า้นลา่ง 

 
 
4. กรณีทีห่น่วยงานของทา่นเลอืกเปิดเอกสารโดยใช ้INFOMA: WebViewer กรณีการ view เอกสารที ่

scan ไว ้และเครือ่งขึน้หน้าจอเชน่น้ี ใหก้ด Cancel ไปก่อน แลว้ดาํเนินการAssociate ไฟล ์ตาม
รายละเอยีดในขอ้ 5-7  
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5. เปิด My Computer แลว้ไปทีเ่มนู Tools > Folder Options… 

 
 
6. เลอืก Tab File Types แลว้กดปุ่ม New 

 
 
7. click ทีร่ายการทีเ่พิม่มา แลว้กดปุ่ ม Change 

เลอืก Select the program from a list จากนัน้เลอืกโปรแกรม Microsoft Office Document Imaging 
แลว้กด OK แลว้กดปุ่ ม Close 

 
 
 
 
 

 

พมิพ ์WVR แลว้กดปุ่ ม OK 

1 

2 

1 

2 

3 
4 

 

 

2 

1 
3 

4 

5 
7 

6 
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8. ลองกดเอกสารแนบใหม ่จะปรากฎหน้าต่างมา ใหต้ิก๊ Always ask… ออก แลว้กดปุ่ ม Open 

 
 
9. จะแสดงเอกสารแนบในโปรแกรมดงักลา่ว 

 
 
10. เมือ่เปิดเอกสารแนบครัง้ต่อไป เครือ่งจะไมถ่ามอกี 

 
 
 
 

 
 
 

 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  ์INFOMA:WebFlow  คูม่อือบรมสาํหรบัสาํนกังานพาณชิยจ์งัหวดั 

 

Copyright © 1992-2017 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. หน้า -  32 
 

ทบทวนอีกคร ัง้ 
เตรียมพร้อมก่อนใช้ระบบ 
เมือ่จะเริม่ตน้ใชร้ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์
หากทา่นตอ้ง scan เอกสาร ตอ้งลงโปรแกรม 
INFOMA: WebScan ก่อน สามารถ Download 
โปรแกรมไดจ้ากหน้าหลกั > ตดิตัง้โปรแกรม 

 
สาํหรบัการ view เอกสารที ่scan ไว ้ตอ้งไป 
Associate ไฟลก์่อน 
 

 

เริ่มใช้ระบบ 
เขา้สูร่ะบบ 
 
 
 

 
ลงรบัเอกสาร 
 
 
 
 

 
กรอกรายละเอยีด กดปุ่ ม สรา้ง 
 
 
 
 

 
ไดเ้ลขทะเบยีนรบัเขา้ + แนบเอกสาร โดยการ 
browse/scan 
 

 
มาทีห่น้ารายละเอยีด 
กรณีพมิพผ์ดิ กดแกไ้ข 
กรณีมเีอกสารแนบเพิม่ (เชน่สิง่ทีส่ง่มาดว้ย หาก
ตอ้งการใหเ้หน็เป็น 2 ไฟลแ์นบ) กดปุ่ มแนบเพิม่ 
 

 
กด ลงรบัเอกสารที ่map เพือ่ลงรบัเรือ่งถดัไป 
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2. การลงรบัเอกสารจากเมนูเอกสารรอลงทะเบียน 

 กรณีน้ี (กรณีที ่2) เป็นกรณีทีห่น่วยงานภายในกระทรวงซึง่ใชร้ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสส์ง่มาให้
หน่วยงานของท่าน 

 

                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานภายนอกส่งเอกสารมา 

 

 

 

 

สร้างบนัทึกภายในส่งหน่วยงานอ่ืน

 

 
 
 

  

 

 
 

1. เขา้เมนูเอกสารรอลงทะเบยีน 
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2. จะปรากฎเอกสารทีเ่ขา้มายงัตะกรา้งานของทา่น 

 
 
   (กระดาษสฟ้ีา) หมายถงึ เอกสารทีท่า่นตอ้งรอเอกสารตน้ฉบบัก่อน จงึจะรบัเอกสารได ้
   (กระดาษสสีม้) หมายถงึ เอกสารทีท่า่นสามารถรบัไวไ้ดท้นัท ีไมต่อ้งรอตน้ฉบบั 

 
3. กดทีร่ายการทีต่อ้งการ ทา่นสามารถดรูายละเอยีดเอกสาร และสามารถกดดเูอกสารแนบก่อนได ้      

เมือ่ตอ้งการรบัเอกสารเขา้ตะกรา้งาน กดปุ่ ม รบัต้นฉบบั 

 
 
4. กดปุ่ ม ตกลง 

 
 
5. จะมาหน้ารายละเอยีดเอกสาร กดปุ่ ม กลบั 
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6. จะกลบัมาทีห่น้าเอกสารรอลงทะเบยีนอกี กดทีร่ายการทีต่อ้งการลงทะเบยีนรบัโดยการกดรบัต่อไป 

 
 
 

การบนัทึกงาน ปิดงาน และส่งงาน 

 หลงัจากรบัเอกสารเขา้หน่วยงานทัง้ 2 กรณีแลว้ อาจมกีารดาํเนินงานเอกสารต่อ เชน่ บนัทกึงาน สง่ หรอื
ปิดงาน (กรณีไมต่อ้งสง่เอกสารต่อ)  

           
 

 

 
 
 
 
 
 
 
เอกสารจากภายนอก 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

  
กดรับ 

 

 ทา่นสามารถดาํเนินการดงักลา่วไดโ้ดยสะดวก 2 ทาง คอื  
o เขา้จากเมนูงานระหวา่งดาํเนินการ  จะเหน็เอกสารรบัเขา้ ทีเ่พิง่ลงรบัและกดรบัไป  

เอกสารทีร่บัเขา้เรือ่งเก่าทีย่งัไมก่ดสง่หรอืปิดงาน และ 
เหน็เอกสารสรา้งสง่ภายในทีย่งัไมก่ดสง่ 

o เขา้จากทะเบยีนรวม > เอกสารรบัเขา้ จะเหน็เอกสารรบัเขา้ ทีเ่พิง่ลงรบัและกดรบัไปเป็นหลกั 

สัง่การ 
บนัทึกงาน 

สิน้สดุการสง่เอกสาร 
ปิดงาน 

สง่ต่อใหห้น่วยงานอื่น 
ส่ง 

ลงรบั 

กดรบั 
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การบนัทึกงานและปิดงาน 

1. ในการอบรมครัง้น้ี ลองเขา้จากทะเบยีนรวม > เอกสารรบัเขา้  กดทีเ่ลขทะเบยีนของเอกสารทีต่อ้งการทาํงาน 

 
2. กดปุ่ มบนัทกึงาน แลว้บนัทกึคาํสัง่การ หากเป็นเรือ่งทีต่อ้งตดิตามการทาํงาน หรอืมกีาํหนดวนัดาํเนินการ   

ใหก้รอกชอ่งดาํเนินการเสรจ็วนัที ่จากนัน้ กดปุ่ ม ตกลง 

 
3. กดปุ่ ม OK 

 

มงีานรบัเขา้ใหมแ่ละเก่า และ งาน
สรา้งสง่ภายในทีย่งัไมส่ง่/ปิดงาน  

มงีานรบัเขา้ทีส่ง่และปิดงานแลว้ดว้ย 
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4. กดปุ่ ม ปิดงาน แลว้กด ตกลง 

 
 

การบนัทึกงานและส่ง 

1. จากขอ้ขา้งตน้ จะกลบัมาทีห่น้าเดมิ (ทะเบยีนรวม > เอกสารรบัเขา้)  ในครัง้น้ี ใหล้องบนัทกึงาน แลว้สง่  
กดทีเ่ลขทะเบยีนของเอกสารทีต่อ้งการทาํงาน 

 
 

2. กดปุ่ มบนัทกึงาน แลว้บนัทกึคาํสัง่การ หากเป็นเรือ่งทีต่อ้งตดิตามการทาํงาน หรอืมกีาํหนดวนัดาํเนินการ   
ใหก้รอกชอ่งดาํเนินการเสรจ็วนัที ่จากนัน้ กดปุ่ ม ตกลง 

 
 
 
 
 



ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  ์INFOMA:WebFlow  คูม่อือบรมสาํหรบัสาํนกังานพาณชิยจ์งัหวดั 

 

Copyright © 1992-2017 by Excel Link Co., Ltd. All Right Reserved. หน้า -  38 
 

3. กดปุ่ ม OK 
 

 
 

4. กดปุ่ ม ส่ง 

 
 

5. ทา่นสามารถสง่ไดห้ลายแบบ เชน่ เลอืกผูส้ง่จากกิง่สง่ทีม่เีครือ่งหมาย + จนเจอตะกรา้รบังานชัน้ในสดุ แลว้
กดปุ่ ม ยา้ยเขา้ ในชอ่งทีต่อ้งการ 

 

1 
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6. กดสง่ผูร้บัทัง้กิง่ โดยกดทีห่วักิง่ ใหก้ิง่เปิดและเหน็ตะกรา้ในกิง่ 

 
 

 กดทีห่วักิง่อกีครัง้ ใหก้ิง่หุบเหมอืนเดมิ จากนัน้ กดปุ่ ม ยา้ยเขา้ ในชอ่งทีต่อ้งการ 

 
7. สง่ โดยการคน้หา โดยกรอกบางสว่นของชื่อตะกรา้งาน แลว้กดชอ่งทีต่อ้งการยา้ยเขา้ หากมชีื่อตะกรา้ทีม่ ี

คาํคน้มากกวา่ 1 ตะกรา้ เลอืกตะกรา้งานทีต่อ้งการ 
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8. เมือ่เลอืกผูร้บัครบแลว้ กดปุ่ ม ยืนยนัส่ง 

 
 

9. กดปุ่ ม OK 

 
 

10. ระบบจะกลบัมาทีห่น้าเดมิ พรอ้มแสดงสถานะของงานเป็น สง่แลว้  
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การส่งงานไปยงัส่วนกลาง (สป.พณ.) 
1. สาํหรบัเอกสารทีต่อ้งการสง่ไปยงัสาํนกังานปลดักระทรวงพาณิชย ์ใหก้ดปุ่ ม ส่ง 

 
 
2. เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการสง่ กดปุ่ ม ย้ายเข้า แลว้กดปุ่ ม ยืนยนัส่ง  

 
 

3. ระบบจะแสดงผลดงัภาพ 
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 การส่งงานไปยงัส่วนกลาง (กรมต่าง ๆ )  
1. สาํหรบัเอกสารทีต่อ้งการสง่ไปยงักรมอื่นๆ ในกระทรวงพาณิชย ์ใหก้ดปุ่ ม ส่ง แลว้กดปุ่ ม ส่งข้ามกรม 

  
 

2. เลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการสง่ กดปุ่ ม ย้ายเข้า แลว้กดปุ่ ม ยืนยนัส่ง 

 
 

3. ระบบจะแสดงผลดงัภาพ 
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การส่งงานไปยงั E-mail 
1. กดปุ่ ม ส่ง แลว้กดปุ่ ม  E-mail  

 
 
2. พมิพ ์E-mail ทีต่อ้งการ หรอืเลอืก E-mail ของผูใ้ชร้ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์จากปุ่ ม […] แลว้   

กดปุ่ ม ส่งข้อความ ไดเ้ลย 
 

 
 
 

 
กรณีทีต่อ้งการสรา้งกลุ่มผูร้บัขอ้ความเกบ็ไว ้ก่อนกดปุ่ ม สง่ขอ้ความ (7) ใหบ้นัทกึรปูแบบกลุ่มผูร้บั E-mail 
ตัง้ชื่อไวก้่อน แลว้เรยีกใชง้านใหม ่เชน่เดยีวกบัการสรา้งและใชก้ลุม่ผูร้บั 
 

  
 

 

 7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 
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การดาํเนินงานเอกสารอื่นๆ  
 
การตรวจสอบเอกสาร เป็นการหยดุ (hold) การทาํงานเอกสารชัว่คราว ทาํใหส้ง่งานต่อไมไ่ด ้หน่วยงาน

ใดๆทีไ่ดร้บัเอกสารน้ี สามารถกาํหนดสถานะของเอกสารเป็น ตรวจสอบได ้  

 
 

เอกสารทีม่สีถานะเป็นตรวจสอบ จะมสีญัลกัษณ์เป็น ดาวสเีขยีว 

 
 
 
การสิ้นสดุการตรวจสอบเอกสาร เป็นการปลดลอ็กการตรวจสอบ หรอืหยดุ (hold) การทาํงาน หน่วยงาน

ใดๆทีไ่ดร้บัเอกสารน้ี สามารถกาํหนดสถานะของเอกสารเป็น สิน้สดุการตรวจสอบได ้เชน่กนั 

 
 
การยกเลิกเอกสาร เป็นการยกเลกิเอกสาร ผูใ้ชอ้าจใชใ้นกรณีทีท่า่นเป็นเจา้ของเอกสาร (โดยการลงรบั

เอกสารเป็นหน่วยงานแรก) แลว้สง่เรื่องต่อไปแลว้ ไมส่ามารถลบเอกสารได ้ใหใ้ชก้าร “ยกเลกิเอกสาร” แทน  

 
 

เอกสารทีย่กเลกิแลว้ จะมสีถานะเป็น  และสถานะของเอกสารผูท้ีไ่ดร้บัเอกสารน้ี จะเป็นยกเลกิทัง้หมด 
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การออกเลขที่บนัทึกภายใน 

 กรณีน้ี เป็นการออกเลขทีเ่อกสารภายใน (บนัทกึ) เพือ่สง่ไปยงัหน่วยงานภายใน  

 
 

 

สร้างบนัทึกภายในส่งหน่วยงานอ่ืน 

 

 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขทีจ่ดหมายส่งภายนอก 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

1. ทา่นสามารถออกเลขทีเ่อกสารไดจ้ากเมนู สรา้ง/ทะเบยีนเอกสารสง่ภายใน 
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2. เมือ่พบแบบฟอรม์ออกเลขทีเ่อกสารแลว้ เลอืกรปูแบบเอกสารทีต่อ้งการออกเลข 

 
 

3. จะปรากฎบนัทกึใหก้รอกขอ้มลู กรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม ตกลง 
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4. ระบบจะมาทีห่น้ารายละเอยีดเอกสารให ้การออกบนัทกึเพือ่สง่หน่วยงานภายใน สามารถกด สง่ จากหน้าจอ
น้ีไดท้นัท ี

 
 
หากยงัไมต่อ้งการสง่ สามารถกลบัเขา้มาในภายหลงัได ้จากหน้าหลกั ทีเ่มนูเอกสาระหวา่งดาํเนินการ หรอื 
เอกสารภายในหน่วยงาน 

 
 
 

5. กรณีสง่เอกสารเลย กดปุ่ ม สง่ แลว้สง่ตามปกต ิหากมบีนัทกึตอ้งออกเลขทีใ่หม ่ใหก้ดที ่map ไดท้นัท ี
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การตีกลบัเอกสาร 
1. เขา้เมนูเอกสารรอลงทะเบยีน 

 
 

2. ในกรณีทีท่า่นตรวจสอบพบวา่ รายการเอกสารทีส่ง่มาไมใ่ชเ่อกสารของหน่วยงานตน หรอื ผูส้ง่ สง่เอกสารมา
ผดิหน่วยงาน ท่านสามารถสง่เรื่องคนื หรอื ตเีอกสารกลบัคนืใหก้บั หน่วยงานตน้ทางได ้ ในกรณีน้ี เลอืก
เอกสารทีเ่พือ่นผูเ้ขา้อบรมสง่มาให ้โดยกดทีเ่ครือ่งหมายกระดาษในคอลมัน์เลขทะเบยีน 

 
 

3. กดปุ่ ม ตีกลบั 

 
4. ระบุเหตุผล แลว้กด ตกลง 
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5. ระบบจะตอบรบัดงัภาพ 

 
 

6. ทีฝั่ง่ของผูส้ง่เอกสาร  จะปรากฎเอกสารตกีลบัทีห่น้าหลกั 

 
 

7.  กดทีเ่อกสารเลขทีข่องรายการนัน้ๆ 

 
 

8. กดที ่ดบูนัทึกแบบตาราง 
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9. จะเหน็เหตุผลการตกีลบั จากนัน้ กดปุ่ ม กลบั ไปจนเจอหน้าเดมิ 

 
 

10. กดทีเ่ลขทะเบยีน 

 
 

11. กดปุ่ ม รบัทราบการทาํงาน 

 
 
12. กดปุ่ ม ตกลง 

 
 
13. กดปุ่ ม OK 
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การดึงกลบัเอกสาร 
การสง่เอกสารระหวา่งหน่วยงานโดยใชร้ะบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์นัน้ หลงัจากเสรจ็สิน้ข ัน้ตอน   

การสง่  ผูส้ง่อาจทราบภายหลงัวา่  สง่เอกสารไปผดิหน่วยงาน  โดยผูส้ง่สามารถดงึเรือ่งกลบัมายงัหน่วยงานของ
ตนเองได ้ แต่จะต้องดึงเอกสารคืนกลบัมา ก่อนที่หน่วยงานผ ูร้บัจะทาํการลงรบัเอกสาร และให้เลขทะเบียน  
ซึง่สงัเกตไดจ้ากชอ่งเลขทะเบยีนเอกสาร  ทีจ่ะแสดงเป็นรปูกระดาษ การตรวจสอบ หรอืคน้หารายการเอกสารที่
ตอ้งการดงึกลบั   สามารถทาํได ้ 2 วธิ ี คอื  

วิธีที่ 1 ตรวจสอบรายการสง่ไดจ้ากเมนู  รายการสง่เอกสาร  ในหน้าหลกั 
วิธีที่ 2 ตรวจสอบรายการสง่เอกสารโดยการใชเ้มนูคน้หา > คน้หางานสง่ออก 
 
1. สาํหรบัวธิแีรกน้ี ใหเ้ขา้เมนู รายการสง่เอกสาร ทีห่น้าหลกั 

 
 
2. กดที ่  

 
 
3. กดปุ่ ม ดึงกลบั 
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4. บนัทกึเหตุผลการดงึกลบั แลว้กดปุ่ ม ตกลง 

 
 
5. กด OK 

 
 
6. หากหาเอกสารทีเ่มนูงานสง่ออกยาก ใหใ้ชก้ารดงึกลบัวธิทีี ่2 คอืการคน้หา เอกสารสง่ออก ทีเ่มนูคน้หา 

แลว้เลอืกปุ่ ม คน้หางานสง่ออก 
7. ลองระบุเลขทีเ่อกสาร หากทราบวา่ตอ้งการดงึกลบัจากหน่วยงานใด ใหใ้สห่น่วยงานในชอ่ง สง่ถงึ 

 
 
 
8. จะไดร้ายการนัน้ๆ 

 
 
9. สามารถกด ดงึกลบัได ้เชน่กนั 

 
 

คน้หา หากทราบวา่ตอ้งการดงึกลบัจากหน่วยงานใด 
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การค้นหาเอกสาร 
 

เอกสารทีท่า่นรบัไว ้อยูท่ีท่ะเบยีนรวม > เอกสารรบัเขา้ หรอืทีท่า่นออกเลขทีเ่อกสารไวท้ี ่ทะเบยีนรวม > 
เอกสารในหน่วยงานนัน้ จะจากรายการเฉพาะรายการใหม ่ยอ้นหลงัไปถงึระยะเวลาหน่ึง หากเป็นเอกสารเก่า หรอื
เอกสารมจีาํนวนมาก ไมส่ะดวกในการ Browse หางาน ทา่นสามารถคน้หาเอกสารได ้เพือ่ตดิตามการทาํงานของงาน 

1. เขา้เมนูหลกั “คน้หา” จะพบการคน้หาเอกสารแบบงา่ยก่อน  
2. การคน้หาทีค่น้บอ่ย เชน่ คน้จากเลขทะเบยีน หรอืคน้จากบางสว่นของชื่อเรือ่ง หรอืหากทราบเลขที่

เอกสาร สามารถพมิพบ์างสว่นของเลขทีเ่อกสารได ้เชน่ เอกสารเลขที ่พณ0301.01/511 อาจพมิพเ์ป็น 
พณ เทา่นัน้กไ็ด ้เมือ่กาํหนดเงือ่นไขแลว้ กดปุ่ ม คน้หา 

 
 
3. จะปรากฎผลการคน้หา โดยระบุจาํนวนรายการทีพ่บทีด่า้นบน 

 
 
4. คน้หาเอกสารตามเงือ่นไข ใชส้าํหรบัคน้หาเอกสารจากขอ้มลูอื่น เชน่ คน้หาจากวนักาํหนดการ

ดาํเนินการแลว้เสรจ็ คน้หาจากสถานะเอกสาร หรอืขอ้มลูอื่นๆ 
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การติดตามงาน 
 

 ทา่นสามารถตดิตามงานไดจ้ากเมนูต่างๆในกลุม่ที ่1 ในหน้าหลกั หรอืใชก้ารคน้หากไ็ด ้โดยเมือ่ทา่นมายงั
หน้ารายการเอกสารแลว้ กดทีเ่ลขทีเ่อกสาร 
 

   
 
 
 

 
ในทีน้ี่ ใหเ้ขา้จากทะเบยีนรวม > เอกสารภายในหน่วยงาน ดเูอกสารทีเ่พือ่นหน่วยงานขา้งเคยีงกดรบัและบนัทกึงานไว ้

 
 

 
 

 
 

 
 
 

ทา่นสามารถตดิตามงานได้
หลายแบบ คอื 

แบบดบูนัทกึการปฏบิตังิาน/กดจากเลขทีเ่อกสาร 
เหน็การทาํงานทุกอยา่งตามลาํดบัเวลา เชน่ สรา้ง รบั บนัทกึงาน บนัทกึการแกไ้ข
รายละเอยีดเอกสาร การลบเอกสารแนบ  
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แบบดบูนัทกึการปฏบิตังิานในหน่วยงานแยกบนัทกึงานของหน่วยงาน 
ออกมาใหเ้หน็ต่างหาก 

 
 
แบบดบูนัทกึแบบตาราง เหน็เฉพาะการสรา้ง และรายการทีม่ผีูก้ดรบัแลว้ แสดงการบนัทกึงาน  
การตกีลบั หรอื ดงึกลบั 
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การพิมพร์ายงาน 
  
 ทา่นสามารถสัง่พมิพร์ายงานไดจ้ากเมนูหลกั “พมิพร์ายงาน” โดยทา่นตอ้งกาํหนดเงือ่นไขก่อน เพือ่เลอืก
รายการทีต่อ้งการพมิพอ์อกเป็นรายงาน เชน่เดยีวกบัการคน้หา แลว้เลอืกรปูแบบรายงานดา้นลา่ง 

 

 
 

 รายงานต่างๆ  มีดงัน้ี 
 หนงัสอืรบั   สาํหรบัพมิพเ์อกสารทีล่งรบั / กดรบัไว ้
 หนงัสอืสง่ออกภายใน  สาํหรบัพมิพเ์อกสารทีอ่อกเลขทีเ่อกสารไว ้เมนู สรา้ง/ทะเบยีนสง่ออกภายใน 
 หนงัสอืสง่ออกเพือ่เซน็รบั สาํหรบัพมิพเ์อกสารทีล่งรบั / กดรบัไว ้หรอื  เอกสารทีอ่อกเลขทีเ่อกสารไว ้ทีก่ดสง่ ดงันัน้      
รายการเอกสาร จงึมลีกัษณะคลา้ยเมนู งานสง่ออก (1 เอกสาร มหีลายบรรทดั ตามจาํนวนผูร้บั) 
 หนงัสอืสง่ออกภายนอก สาํหรบัพมิพเ์อกสารทีอ่อกเลขทีเ่อกสารไวท้ี ่เมนู สรา้ง/ทะเบยีนสง่ออกภายนอก 

 
      

 

กาํหนดเงือ่นไขขอ้มลูทีต่อ้งการ 
เชน่ กาํหนดจากวนัทีล่งรบั / เลข
ทะเบยีนทีต่อ้งการ 
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การต ัง้เลขที่รบั- ส่งเอกสารก่อนเริ่มใช้งาน 
  

ระบบจะตัง้เลขทะเบยีนรบัและเลขทีส่าํหรบัออกบนัทกึ/จดหมายเป็นเลขทะเบยีน 1 ใหเ้มือ่ขึน้ปี พ.ศ. ใหม ่
กรณีทีห่น่วยงานของทา่นไมไ่ดเ้ริม่ใชร้ะบบตน้ปี ทา่นสามารถตัง้เลขทีร่บัใหน้บัต่อเน่ืองกบัเลขทีร่บัเอกสารเขา้ หรอื
เลขทีบ่นัทกึ/จดหมายทีท่า่นใชม้าตัง้แต่ตน้ปีไดท้ีห่น้าหลกั เมนู ควบคุมระบบ 
 

 
 
 
 กดปุ่ มอกัษร  E  เพือ่เขา้โหมดการ แกไ้ข (Edit)   

 
    
 แกไ้ขเลขทะเบยีนรบัเขา้ และเลขทีส่ง่ออกภายใน แลว้กดปุ่ ม แกไ้ข 
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คาํส ัง่พิเศษ 
 

 ทีเ่มนูคาํสัง่พเิศษน้ี เป็นเมนูสาํหรบัการทาํงานขัน้สงู เชน่  
 

 
 

 การสง่งานประเภทเดยีวกนั (งานรบัเขา้ หรอื บนัทกึ หรอืจดหมาย (ไทย) หรอื จดหมาย (องักฤษ) อยา่ง
ใดอยา่งหน่ึง) ทีส่ง่ไปยงักลุม่ผูร้บั หรอืผูร้บัเดยีวกนั สามารถมาสง่พรอ้มกนัได ้โดยระบุเลขทะเบยีน 

 
 
การปิดงานประเภทเดยีวกนั (งานรบัเขา้ หรอื บนัทกึ หรอืจดหมาย (ไทย) หรอื จดหมาย (องักฤษ) อยา่งใด

อยา่งหน่ึง) ปิดงานไดใ้นคราวเดยีวโดยการระบุประเภทเอกสารและเลขทะเบยีน 
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 การพมิพร์ายงานสถติต่ิางๆ หรอืรายงาน KPI เชน่ 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตวัอยา่งเชน่  
สถติกิารสรา้งเอกสาร 

รายงานสถานะเอกสาร 
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