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การลงนามในหนังสือ  
ต้องเป็นบทบาทที่มีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร, ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น 
1. คลิกท่ีสถานะ “รอลงนาม”  แล้วคลิกเลขท่ีหนังสือที่ต้องการลงนาม 

 
 

2. สามารถกดดูไฟล์ Template ร่างหนังสือ ก่อนลงนามเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

 

3. เมื่อตรวจสอบไฟล์แนบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  เพ่ือใส่รหัสผ่านยืนยันการลงนาม แล้วกดปุ่ม  
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4. เมื่อระบบตรวจสอบรหัสผ่านถูกต้องจะทำการลงนามพร้อมออกเลขทะเบียนส่งในหนังสือตามท่ีธุรการต้ังค่าไว้และ
แปลงไฟล์เป็น .pdf 

 
 

5. หากต้องการเปิดไฟล์ หรือตรวจสอบเอกสารการลงนาม ให้คลิกที่  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

การเปิดดูไฟล์แนบ  ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือดูไฟล์เอกสารลงนาม 
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การตรวจสอบเอกสารการลงนาม  ให้คลิกปุ่ม   
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กรณีลงนามในหนังสือแนบลงนาม 

1. ให้คลิกแถบหนังสือแนบลงนาม จะแสดงรายการหนังสือที่เสนอลงนาม ให้คลิกปุ่ม  
 

 
 

2. ใส่รหัสผ่านลงนาม แล้วกดปุม่  

 
 

3. ระบบแจ้งข้อความลงนามเรียบร้อย กดปุ่ม  

 
 
4. ในตารางหนังสือแนบลงนาม จะแสดงวันเวลาที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 
หากต้องการดูไฟล์หนังสือ ให้คลิกเลขท่ีหนังสือ จะแสดงข้อมูลดังรูป 

 
 

5. หากตอ้งการดูไฟล์เอกสารที่ลงนามแล้ว ให้กดปุ่ม   
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การลงนามคำสั่งการ 

จะต้องเป็นบทบาททีม่ีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร, ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น 
1. คลิกท่ีสถานะ “รอสั่งการ” จะแสดงรายการหนังสือที่รอสั่งการ ให้คลิกเลขที่หนังสือ 

 
 

2. คลิกปุ่ม  บันทึกคำสั่งการ (หากต้องการตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนลงนามสั่งการให้กดที่ปุ่ม ) 

 
 

3. ระบบแสดงหน้าจอเลือกรูปแบบคำสั่งการ และระบุรหัสผ่านยืนยันตัวบุคคล จากนั้นกดปุ่ม  
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4. เมื่อคลิกที่ ตารางความเคลื่อนไหว จะแสดงสัญลักษณ์  ให้คลิกดูรายละเอียดการลงนามคำสั่งการ 

 
 

5. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดการลงนามคำสั่งการแล้วให้กดปุ่ม  

 
 

6. หากต้องการสร้างเอกสารแสดงเลขรับพร้อมลายเซ็น คำสั่งการ ของหนังสือเรื่องนี้ ให้คลิกปุ่ม  
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 การค้นหาเพื่อดูความเคลื่อนไหวหนังสือ 

การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2.เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3.ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขท่ีหนังสือในการค้นหาบางส่วน 

 

⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ 
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⚫ กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการคน้หา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขท่ีของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วน 

4. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ตอ้งการค้นหาหนังสือ 

7. วนัที่ส่ง,วันทีร่ับ วันที่ส่ง,วันที่รับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หนว่ยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

11. ค้นหาคำบางสว่น ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

12. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ 

13. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

14. รายละเอียดคำสั่ง  / การปฏิบัติ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนังสือ 

15. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

16. คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ , ทั้งหมด เงื่อนไขค้นหาจาก คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ หรือ ทั้ง 2 เงื่อนไข 

17. ติดตามผลการทำงาน ติดตามผลการทำงาน 

 

คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ 
เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสอื เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การใช้งาน Application iFlowSoft  
สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android 

 
การเข้าสู่ระบบ iFlowSoft จะต้องมีการ Login ก่อนเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยมขีัน้ตอนการใช้งาน ดังนี้ 

เลือก    ระบบจะแสดงหน้าจอ Login  
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การลงทะเบียนอุปกรณ์เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก ให้กดปุ่ม  ด้านซ้ายบน เพ่ือลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่องสัญลักษณ์   และป้อน Username 

ที่จะเขา้ใช้งานระบบในช่องสัญลักษณ์   จากนั้นกดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกต้องของ URL และ Username ทีร่ะบไุว้ หากถูกต้อง ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว  หากระบุผิด 

ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  ให้ป้อนข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง 

เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 

 
ยืนยันการลงทะเบียน ดังรูป ให้กดปุ่ม    เพ่ือยืนยันและปิดกล่องข้อความ   

จากนั้นให้กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอการ Login  
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การลงช่ือเข้าใช้งานระบบ 

 การลงชื่ อ เข้ าใช้   iFlowSoft จะใช้  Username และ Password ที่ ล งชื่ อ เข้ าใช้ ใน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ในหน้าลงชื่อเข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้ป้อน Username ในช่อง   และป้อน Password ในช่อง 

  จากนั้นกดปุ่ม    เพ่ือเข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
⚫ แถบเครื่องมือ 

 

เมื่อกดทีแ่ถบเครื่องมือ     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมือ่ต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

• กดท่ีปุ่ม   เมือ่ต้องการเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม   เมือ่ต้องการจัดเก็บภาพลายเซ็น 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการสแกนควิอาร์โค้ดหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการดูการแจ้งเตือนหรือประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการดู Tutorial หรือ หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ หรือเปลี่ยน
Username ที่จะเข้าใช้งาน 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการออกจากระบบ 
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การค้นหาหนังสือ 

  
 

เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหาหนังสือ ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ (อย่างน้อย 1 รายการ) 

ชือ่ฟิลด์ คำอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือทีต่้องการค้นหา ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข 

ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษร 

หนังสือลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุม่   เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

ถึงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

ตามรายละเอียด
หนังสือ 

สามารถกดปุ่ม เพื่อเลือกได้ว่า
ต้องการค้นหาจากสถานะใด 
(รอลงนาม, รอสั่งการ มีเฉพาะ
บทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทที่
กำหนดให้เท่านั้น) 

ระบบตั้งค่าเริ่มต้นไว้ที่ตามรายละเอียด
หนังสือ สามารถกดปุ่ม 

 เพ่ือคลิกเลือก 

• กดปุม่  เพ่ือค้นหาหนังสือ 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 
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กรณ ี ทีค้่นเจอหนังสือมากกว่า 10 รายการ ระบบจะแสดงข้อมูลเบื้องตน้ 10 รายการ  
หากต้องการดูรายการที่ 11 เป็นต้นไป ให้ดึงหน้าจอไปด้านล่าง เพ่ือดึงข้อมูลหนังสือฉบับอ่ืนๆ 
 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องการดำเนินการกับหนังสือรายการใด ให้สไลด์หนังสือฉบับนั้นไปด้านซ้าย เพ่ือเลือกฟังก์ชั่นการใช้
งาน  โปรแกรมจะแสดงฟังก์ชั่นการใช้งานต่าง ๆ ดังรูป 
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กรณ ี ที่ผู้ใช้ต้องการดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ ให้กดปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

- กดปุ่ม  เพ่ือเลื่อนหน้าจอดูรายละเอียดของหนังสือ และตารางความเคลื่อนไหว 
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- กรณปีรับหนา้จอเป็นแนวนอน จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 
 

 
 

กรณ ี ทีผู่้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

          
 

 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดคำสั่งการ/คำเสนอ และ ตำแหน่งการลงนาม 
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• หากต้องการลงนามคำสั่งการ ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
ให้ผู้ใช้เลือกใบรับรองและป้อนรหัสผ่านใบรับรอง จากนั้นเลือกวิธีลงนาม  

• กดปุ่ม  เพ่ือดึงรูปลายเซ็นที่เก็บไว้ในระบบมาประทับในหนังสือ 

• กดปุ่ม  เพ่ือเซ็นลายเซ็นใหมผ่่านอุปกรณ์โมบาย ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น 
โดยการเขียนบนหน้าจอ  

 
• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุม่  เพ่ือบันทึกลายเซ็น 
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• กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ และลายเซ็น 
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กรณ ี ที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์แนบ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

 ให้ผู้ใช้กดท่ีไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ในการเปิดไฟล์ 
* แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวน์โหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
 เมื่อผู้ใช้เปิดไฟล์แนบแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการ ลงนามในหนังสือผ่าน Application iFlowSoft ให้เลือกค้นหาจากสถานะ  แล้ว

ทำการค้นหา เมื่อผู้ใช้ต้องการลงนามในหนังสือรายการใด ให้สไลด์หนังสือฉบับนั้นไปด้านซ้าย กดปุ่ม  โปรแกรม
จะแสดงหน้าจอ ดังรูป (เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทท่ีกำหนดให้มีสิทธิ์ลงนามเท่านั้น) 

 
 
ให้ผู้ใช้ป้อนตำแหน่งการลงนาม (ระบบแสดงค่าเริ่มต้นไว้ให้) 

• หากต้องการลงนามหนังสือ ให้กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
ให้ผู้ใช้เลือกใบรับรองและป้อนรหัสผ่านใบรับรอง จากนั้นเลือกวิธีลงนาม  

• กดปุ่ม  เพ่ือดึงรูปลายเซ็นที่เก็บไว้ในระบบมาประทับในหนังสือ 

• กดปุ่ม  กรณีท่ีต้องการเซ็นใหมผ่่านอุปกรณ์ ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการ
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เขียนบนหน้าจอ  

 
• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุม่  เพ่ือบันทึกลายเซ็น 
 

 

• กดปุ่ม  เพ่ือลงนามในหนังสือ 
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การใช้งานปุ่มเมนูต่างๆ 

 

1.ปุม่บทบาท  ผู้ใช้งานสามารถเลือกบทบาทได้ตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน  

 กรณี อยู่ในหน้าจอการค้นหา ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนบทบาทการทำงานได้ โดยกดแถบเครื่องมือ   

จากนัน้ให้กดปุ่ม  เพ่ือเลือกบทบาท ดังรูป 
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2.ปุ่มเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ  
  ทางหน่วยงานยังไมเ่ปิดสิทธิ์การใช้งานนี้ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

3.ปุ่มจัดเก็บภาพลายเซ็น  เพ่ือจัดเก็บภาพลายเซ็น 

 

• ให้กดปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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• ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

 

 

• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุม่  เพ่ือบันทึกลายเซ็น 
 

 

• กดปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บลายเซ็นเข้าสู่ระบบ 
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4.ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพ่ือสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

      
 

เมื่อได้รับเอกสารฉบับจริงที่มีคิวอารืโค้ด ให้กดปุ่ม  เพ่ือสแกนดังรูป 
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หลังจากสแกนเรียบร้อยจะแสดงตารางอ้างอิงถงึ และตารางไฟล์แนบ/Scan ที่พบในเอกสาร 
 

 
 

 หากต้องการดูไฟล์แนบ ให้ผู้ใช้กดท่ีไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
Application ในการเปิดไฟล์ 
 * แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวนืโหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
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5.ปุม่แจ้งเตือน   
 ผู้ใช้งานต้องมี บทบาทผู้ดูแลระบบ (Admin) จึงสามารถเข้าใช้งานได้  โดยให้เปลี่ยนเป็นบทบาท Admin 
และกดปุ่มแจ้งเตือน จะแสดงหน้าจอการแจ้งเตือน ดังรูป 

 
 ให้กดปุ่มเพ่ิม  จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อความแจ้งเตือน ดังรูป  

 
 ปุม่ล้างค่า  เพ่ือล้างค่าข้อความ   

 ปุ่มบันทึก  เพ่ือบันทึกข้อมูล ระบบแจ้งข้อความ “บันทึกข้อมูลแจ้งเตือนเรียบร้อย” 
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6.ปุ่มช่วยเหลอื(Help)   

 ให้กดปุ่มลูกศร   เพ่ือดูคำแนะนำการใช้งาน 

 
 

7.ปุ่มตั้งค่า  
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การตั้งค่าการใช้งานเพื่อเข้าสู่ระบบ ให้ทำตามขัน้ตอน “การลงทะเบียนเข้าใชง้านระบบ” 

เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลือก    และเลือก   
 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รหัสผ่านของ Username ทีล่งทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  
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- เมื่อใส่รหัสผ่าน และกด  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกสำเร็จ 

 
 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเปิดใช้งานระบบลายนิ้วมือเรียบร้อย ดังรูป  

 
 

8.ปุ่มออกจากระบบ   
 
 


