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การลงนามในหนังสือ 

ตอ้งเป็นบทบาทท่ีมีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผูบ้ริหาร, ผูบ้งัคบับญัชา เป็นตน้  

1. คลิกที่สถานะ “รอลงนาม” แลว้คลิกเลขที่หนงัสือที่ตอ้งการลงนาม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. สามารถกดดไูฟล ์Template รา่งหนงัสือก่อนลงนามเพื่อตรวจสอบขอ้มลู ดา้นซา้ยมือ 

 

3. เมื่อตรวจสอบไฟลแ์นบเรียบรอ้ยแลว้ใหใ้สร่หสัผ่านยืนยนัการลงนาม แลว้กดปุ่ ม  ตาม

ดว้ยปุ่ มลงนามหนงัสือ  จากนัน้หนงัสือจะไปอยู่ที่รายการคา้งสง่ 
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4. เมื่อระบบตรวจสอบรหสัผ่านถกูตอ้ง จะท าการลงนามพรอ้มออกเลขทะเบียนสง่ในหนงัสือตามที่

ธุรการตัง้ค่าไวแ้ละแปลงไฟลเ์ป็น .pdf 

 

 

5. หากตอ้งการเปิดไฟล ์หรือตรวจสอบเอกสารการลงนามใหค้ลิกที่  จะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

การเปิดดูไฟลแ์นบ ใหค้ลิกปุ่ ม  เพื่อดไูฟลเ์อกสารลงนาม 
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การตรวจสอบเอกสารการลงนาม ใหค้ลิกปุ่ ม  

 

 

 

 

 

 

 

กรณีลงนามในหนังสือแนบลงนาม 

1. ใหค้ลิกแถบหนงัสือแนบลงนาม จะแสดงรายการหนงัสือที่เสนอลงนาม ใหค้ลิกปุ่ ม  

  

 

 

 

 

 

 

2. ใสร่หสัผ่านลงนาม แลว้กดปุ่ ม 
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3. ในตารางหนงัสือแนบลงนาม จะแสดงวนัเวลาที่ลงนามเรียบรอ้ยแลว้ 

หากตอ้งการดไูฟลห์นงัสือ ใหค้ลิกเลขที่หนงัสือ จะแสดงขอ้มลูดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. หากตอ้งการดไูฟลเ์อกสารที่ลงนามแลว้ ใหก้ดปุ่ ม   
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การลงนามค าส่ังการ 

จะตอ้งเป็นบทบาทท่ีมีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผูบ้รหิาร, ผูบ้งัคบับญัชา เป็นตน้ 

1. คลิกที่ “รายการรอส่ังการ” จะแสดงรายการหนงัสือที่รอสั่งการ ใหค้ลิกเลขที่หนงัสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลงัจากคลิกเลขที่หนงัสือ จะแสดงขอ้มลูดงัรูป และสามารถตรวจสอบไฟลเ์อกสารก่อนลงนามสั่ง

การไดท้างดา้นขวามือ  
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3. เลือกรูปแบบค าสั่งการที่ปุ่ ม   ระบบแสดงหนา้จอเลือกรูปแบบค าสั่งการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ระบรุหสัผ่านยืนยนัตวับคุคล จากนัน้กดปุ่ ม  และตามดว้ยปุ่ ม บันทกึสั่งการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. หลงัจากลงนามค าสั่งการแลว้ หนงัสือจะไปอยู่ที่สถานะ รายการค้างส่ง คลิกเขา้ไปที่เลขที่

หนงัสือ ตามดว้ยแถบ ความเคล่ือนไหว จะแสดงสญัลกัษณ ์   ใหค้ลิกดรูายละเอียด

การลงนามค าสั่งการ 
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6. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดการลงนามค าสั่งการแลว้ใหก้ดปุ่ ม  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

7. หากต้องการสร้างเอกสารแสดงเลขรับพร้อมลายเซ็น คำสั่งการ ของหนังสือเรื่องนี้  
ให้คลิก แถบ หน้าจอจะแสดงดังรูป 
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การค้นหาเพ่ือดูความเคล่ือนไหวหนังสือ 

การท างานของ  เมื่อเขา้สูห่นา้จอโปรแกรมคน้หารายละเอียดหนงัสือ 

 

 

ใหผู้ใ้ชป้อ้นรายละเอียดต่าง ๆ ดงันี ้

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 
1.ปี  ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา  
2.เลขที่หนังสือ  เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา  
3.ค้นหาคำบางส่วน  ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน  

 

• เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ  
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• กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป  
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหผู้ใ้ชป้อ้นรายละเอียดต่าง ๆ ดงันี ้

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 
 
1. ปี  
 

ปีพุทธศักราชท่ีต้องการค้นหา 

 
2. เลขท่ีหนังสือ  
 

เลขท่ีของหนังสือท่ีต้องการค้นหา 

 
3. ค้นหาคำบางส่วน  
 

เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วน 

 
4. ประเภทหนังสือ  
 

เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

 
5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน  
 

เลขตามสมดุทะเบยีน (ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ) 

 
6. ตั้งแต่วันท่ี - ถึงวันท่ี  
 

วันท่ีที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

 
7. วันท่ีส่ง, วันท่ีรับ  
 

วันท่ีส่ง,วันท่ีรับหนังสือ 

 
8. ส่งจาก 

 
หน่วยงานท่ีส่งหนังสือ 
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                          ชื่อฟิลด์ 

 
9. ค้นหาคำบางส่วน  
 

ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

 
10. ส่งถึง  
 

หน่วยงานปลายทางที่รับหนังสือ 

 
11. ค้นหาคำบางส่วน  
 

ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

 
12. เรื่อง  
 

ช่ือเรื่องของหนังสือ 

 
13. ค้นหาคำบางส่วน  
 

ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

 
14. รายละเอยีดคำสั่ง / การปฏิบตัิ  
 

รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนังสือ 

 
15. ค้นหาคำบางส่วน  
 

ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

 
16. คำสั่งการ/คำเสนอ, การปฏิบตัิ, ทั้งหมด  
 

เงื่อนไขค้นหาจาก คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ หรือ ท้ัง 2 เง่ือนไข 

 
17. ติดตามผลการทำงาน  
 

ติดตามผลการทำงาน 

 

คลิกปุ่ ม    เพื่อคน้หาขอ้มลูตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

ค าอธิบาย 
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เมื่อผูใ้ชต้อ้งการดรูายละเอียด ใหค้ลิก เลขทีห่นังสือ เพื่อดรูายละเอียด โปรแกรมจะแสดงขอ้มลู

รายละเอียดหนงัสือ ดงัรูป 

 

 

การใช้งาน Application Saraban FlowSoft 

สามารถ Download ไดท้ัง้ระบบ iOS และ Android     

 

  

การเขา้สูร่ะบบ Saraban FlowSoft จะตอ้งมีการ Login ก่อนเขา้ใชง้าน โดยใชร้หสัผูใ้ชง้าน ที่ใชใ้นระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์โดยมีขัน้ตอนการใชง้าน ดงันี ้

 

เลือก ระบบจะแสดงหนา้จอ Login  
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การลงทะเบียนอุปกรณเ์พ่ือเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใชง้านครัง้แรก ตอ้งลงทะเบียนการใชง้าน หนา้จอแสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหผู้ใ้ชป้อ้น URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใ์นช่องสญัลกัษณ ์ และปอ้น 

Username ที่จะเขา้ใชง้านระบบในช่องสญัลกัษณ ์  จากนัน้กดปุ่ ม  

เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของ URL และ Username ที่ระบไุว ้

เมื่อผูใ้ชป้อ้นรายละเอียดถกูตอ้งเรียบรอ้ยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ ม  

 

การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

การลงชื่อเขา้ใช ้Saraban FlowSoft จะใช ้Username และ Password ที่ลงชื่อเขา้ใชใ้นระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์ 
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เมื่อลงชื่อเขา้ใชใ้นระบบ จะแสดงหนา้จอ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

• กดที่ปุ่ ม    เมื่อตอ้งการเลือกบทบาทการท างาน จะแสดงหนา้จอ ดงัรูป 
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การค้นหาหนังสือ 

 

  

 

 

 

 

 

 

• กดปุ่ ม  จะแสดงจอ ค้นหารายการหนังสือ 

• ใหผู้ใ้ชป้อ้นรายละเอียดต่างๆ ดงันี ้(อย่างนอ้ย 1 รายการ)  

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 
เลขที่หนังสือ  เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา  ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข  
ชื่อเรื่อง  ชื่อเรื่องของหนังสือ  ป้อนเป็นตัวอักษร  
หนังสือลงวันที่  วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่  

กดปุ่ม เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
ถึงวันที่  วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่  

กดปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน  
 

• กดปุ่ ม   เพื่อคน้หาหนงัสือ  

• กดปุ่ ม  เพื่อลา้งหนา้จอ และปอ้นขอ้มลูใหม่  
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• ระบบจะแสดง รายการหนังสือ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เมื่อผูใ้ชต้อ้งการด าเนินการกบัหนงัสือรายการใด ใหค้ลิกเลือกตามรายการหนงัสือที่ตอ้งการ จะแสดง

ฟังกช์ั่นการใชง้านต่าง ๆ ดงัรูป  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

แสดงขอ้มูลหนังสอื แสดงตารางความเคลื่อนไหว แสดงไฟลแ์นบสามารถคลิกดไูฟลเ์อกสารได้  แสดงทางเดนิหนังสอื 
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การลงนามค าส่ังการ/ค าเสนอ  

• ใหก้ดปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ รายการรอส่ังการ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

  

 

• กรณี ตอ้งการสั่งการหนงัสือ ใหค้ลิกไปยงัรายการหนงัสือที่ตอ้งการ จะแสดงฟังกช์ั่นการใชง้าน  

ดงัรูป 
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• กรณี ที่ผูใ้ชต้อ้งการบันทกึค าส่ังการ/ค าเสนอ ใหก้ดปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 

• ใหผู้ใ้ชป้อ้นรายละเอียดค าสั่งการ/ค าเสนอ และ ต าแหน่งการลงนาม 

 

• ตามดว้ยใสร่หสัผ่านใบรบัรอง  

 

• จากนัน้เลือกวิธีลงนาม  

 

• กดปุ่ ม เมื่อตอ้งการใชล้ายเซ็นที่จดัเก็บในระบบ 

 

• กดปุ่ ม   เพื่อเซ็นลายเซ็นใหม่ผ่านอปุกรณโ์มบาย ระบบแสดง

หนา้จอใหผู้ใ้ชป้อ้นลายเซ็น โดยการเขียนบนหนา้จอ  

 

 

 

 

 

 

• กดปุ่ ม  และตามดว้ยปุ่ ม เพื่อบนัทกึค าสั่งการ/ค าเสนอ และลายเซ็น จะแสดง

หนา้จอดงัรูป 
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• กรณี ที่ผูใ้ชต้อ้งการ ดไูฟลแ์นบ ใหก้ดปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ ดงัรูป 

• ใหค้ลิกเลือกรายการที่ตอ้งการเปิดด ูเมื่อผูใ้ชเ้ปิดไฟลแ์นบแลว้ จะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

การลงนามในหนังสือผ่าน Application Saraban FlowSoft 

• ใหเ้ลือกคน้หาจากสถานะ  ระบบจะแสดง รายการรอลงนาม ดงัรูป 
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• เมื่อผูใ้ชต้อ้งการลงนามในหนงัสือรายการใด ใหค้ลิกรายการท่ีตอ้งการลงนาม จะแสดง

ไฟลร์า่ง PDF  แสดงหนา้จอดงัรูป 

• กดปุ่ ม  เพื่อเลือกที่จะลงนามหนงัสือ หรือคอมเมนตเ์พื่อแจง้

แกไ้ขหนงัสือ 

 

• กดปุ่ ม จะแสดงหนา้จอดงัรูป เมื่อท าการคอมเมนตแ์ลว้ ให้

กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึ  

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ ม จากน้ันเลือกวิธีลงนาม เหมือนขั้นตอนการลงนาม บันทกึค าส่ังการ/ค าเสนอ 
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การใช้งานปุ่ มเมนูต่างๆ 

หนา้จอหลกั มีปุ่ มเมนูดงันี ้ แสดงหนา้จอ ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ปุ่ มสแกนคิวอารโ์คด้ เพื่อสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์เมื่อไดร้บัเอกสารฉบบัจรงิที่

มีคิวอารโ์คด้ โดยโปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Application ในการเปิดไฟล ์

 

2. ปุ่ มตัง้ค่า  จะมีเมนตู่างๆ ใหเ้ลือกใชง้าน ดงันี ้

 

• จดัเก็บลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์ เพื่อจดัเก็บภาพลายเซ็น แสดง

การใชง้าน ดงัรูป 
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• ตัง้ค่าการใชง้านเพื่อเขา้สูร่ะบบใหท้ า ตามขัน้ตอน 

             “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” 

• PIN และ ความปลอดภยั  

เพื่อก าหนดรหสั 6 หลกั ก่อนเขา้ใชง้าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

• ช่วยเหลือ  เพื่อดคู  าแนะน าการใชง้าน 

 

• ปุ่ มออกจากระบบ  

 

 

 


