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การใช้งาน Application iFlowSoft  

สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android 

 
การเข้าสู่ระบบ iFlowSoft จะต้องมีการ Login ก่อนเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

เลือก    ระบบจะแสดงหน้าจอ Login  
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การลงทะเบียนอุปกรณ์เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก ให้กดปุ่ม  ด้านซ้ายบน เพ่ือลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่องสัญลักษณ์   และป้อน Username 

ที่จะเข้าใช้งานระบบในช่องสัญลักษณ์   จากนั้นกดปุ่ม    เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกต้องของ URL และ Username ทีร่ะบไุว้ หากถูกต้อง ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว  หากระบุผิด 

ปุ่มจะเปลี่ยนเป็นสีแดง  ให้ป้อนข้อมูลใหม่ให้ถูกต้อง 

เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 

 
ยืนยันการลงทะเบียน ดังรูป ให้กดปุ่ม    เพ่ือยืนยันและปิดกล่องข้อความ   

จากนั้นให้กดปุ่ม   เพ่ือกลับสู่หน้าจอการ Login  



3 
 

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   เมื่อต้องการเซ็นต์รับหนังสือ-ส่งหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนังสือ 

• กดท่ีปุ่ม    เมื่อต้องการดูการแจ้งเตือนหรือประชาสัมพันธ์ต่างๆ 

• กดทีปุ่่ม    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 เลขทีข่องหนังสือทีต่้องการค้นหา ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข 

ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษร 

หนังสือลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุม่   เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

ถึงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

เฉพาะหนังสือรอ
สั่งการ 

ค้นหาเฉพาะหนังสือที่รอสั่งการ  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทท่ีกำหนดให้เท่านั้น) 

กดปุม่  เพ่ือเปิดการค้นหาเฉพาะ
หนงัสือรอสั่งการ 

รอลงนาม ค้นหาเฉพาะหนังสือที่รอลงนาม  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทท่ีกำหนดให้เท่านั้น) 

กดปุม่  เพ่ือเปิดการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอลงนาม 

• กดปุม่  เพ่ือค้นหาหนังสือ 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้กดที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล หน้าจอแสดงดังรูป 
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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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- กรณปีรับหน้าจอเป็นแนวนอน จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 
 

 
 

กรณ ี ทีผู่้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

          
 

 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดคำสั่งการ/คำเสนอ 

• กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

• กดปุ่ม   เพ่ือกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า 
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• หากต้องการลงนามคำสั่งการ ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกลายเซ็น จากนั้นระบบจะแสดงผลดังรูป 

  

• 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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กรณ ี ทีผู่้ใช้มีต้องการลงนาม ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
(เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทท่ีกำหนดให้มีสิทธิ์ลงนามเท่านั้น) 

 
 
เลือก ลงนามลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส์  (ในกรณีที่ต้องการเซ็นผ่านอุปกรณ์) 
 ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุม่  เพ่ือบันทึกลายเซ็น  
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เมือ่ลงลายเซ็นเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  ระบบจะประมวลผลและนำรูปลายเซ็นไปใส่ในหนังสือและ
จบขั้นตอนการลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
เลือก ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์  (ในกรณีที่ต้องการยืนยันการลงนาม 
และดึงรปูลายเซ็นจากระบบ) 

• ให้เลือกชื่อผู้ใช้งาน 
• ใส่รหัสใบรับรอง หรือรหัสยืนยันการลงนาม  
• เลือก “ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดเก็บในระบบ” ระบบลงนามในหนังสือเรียบร้อย 
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การใช้งานปุ่มเมนูต่างๆ 

 

1.ปุม่บทบาท  ผู้ใช้งานสามารถเลือกบทบาทได้ตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน  

 กรณี อยู่ในหน้าจอการค้นหา ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนบทบาทการทำงานได้ โดยกดแถบเครื่องมือ   

จากนั้นให้กดปุ่ม  เพ่ือเลือกบทบาท ดังรูป 
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2.ปุ่มเซ็นรับหนังสือ-ส่งหนังสือ  
  ทางหน่วยงานยังไมเ่ปิดสิทธิ์การใช้งานนี้ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

3.ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพ่ือสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

      
 

เมื่อได้รับเอกสารฉบับจริงที่มีคิวอารืโค้ด ให้กดปุ่ม  เพ่ือสแกนดังรูป 
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หลังจากสแกนเรียบร้อยจะแสดงตารางอ้างอิงถงึ และตารางไฟล์แนบ/Scan ที่พบในเอกสาร 
 

 
 

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

 
 ให้กดปุ่มเพ่ิม  จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อความแจ้งเตือน ดังรูป  

 
 ปุม่ล้างค่า  เพ่ือล้างค่าข้อความ   
 ปุ่มบันทึก  เพ่ือบันทกึข้อมูล ระบบแจ้งข้อความ “บันทึกข้อมูลแจ้งเตือนเรียบร้อย” 
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5.ปุ่มช่วยเหลือ(Help)   

 ให้กดปุ่มลูกศร   เพ่ือดูคำแนะนำการใช้งาน 

 
 

6.ปุ่มตั้งค่า  
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การตั้งค่าการใช้งานเพื่อเข้าสู่ระบบ ให้ทำตามข้ันตอน “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” 

เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลือก    และเลือก   
 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รหัสผ่านของ Username ที่ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  
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- เมื่อใส่รหัสผ่าน และกด  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกสำเร็จ 

 
 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเปิดใช้งานระบบลายนิ้วมือเรียบร้อย ดังรูป  

 
 

7.ปุ่มออกจากระบบ   
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การตั้งค่าเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการร่างหนังสือและเสนอลงนาม 
1. เข้าระบบแล้วไปที่ปุ่ม Help  จากนั้นให้ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งโปรแกรมสแกน   

และไฟล์ติดตั้งรันไทม์โปรแกรมสแกน โดยเลือกตามสเปคเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่อง ว่าเป็น 32bit หรือ 64bit 

 
 
2. ให้เข้า Control Panel เลือก Region 

• เลือกแถบ Format  และเปลี่ยนหัวข้อ Format ให้เป็น Thailand 
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• เลือกแถบ Administrative  แล้วดูที่หัวข้อ Current Language   

ถ้ายังไม่เป็นคำว่า Thail (Thailand) ให้เปลี่ยนโดยคลิกปุ่ม Change system locale  
แล้วทำตามขั้นตอนในรูป 
(ข้ันตอนที ่3  Beta : Use Unicode  ให้เอาเครื่องหมายถูกออก) 

 
 

• จากนั้นให้ Restart เครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วไปร่างหนังสือหรือลงนาม 
 
หมายเหตุ : กรณีตั้งค่าแล้วยังร่างหนังสือหรือลงนามไม่ได้ให้สังเกต 2 ส่วนดังนี้ 
1. ดูว่าติดตั้งโปรแกรมสแกนได้หรือไม่ ถ้าติดตั้งเรียบร้อยจะขึ้นสถานะท่ี Notification Area ตามรูป 

 

ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ี  จะข้ึนหน้าจอแสดงผลเพื่อดูว่าสถานะทำงาน หรือไม่  
ถ้าสถานะหยุดทำงาน ให้คลิกที่ปุ่ม เริ่มทำงาน 
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2. ให้ดูว่ามี folder ที่ชื่อ temp ใน drive C หรือไม่   ถ้าไม่มีให้ไปสร้างตามขั้นตอน 
โดยให้เข้าไปที่ This PC >> เข้า drive C  หรือ windows C (แต่ละเครื่องชื่ออาจไม่เหมือนกัน) 

 
 
คลิกขวาเลือก New >> folder  

 
 
ต้ังชื่อว่า "temp" แล้วกด enter   จากนั้นให้ปิดหน้าจอนี้ แล้วไปเข้าใช้งานระบบอีกครั้ง 

 
 


