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1. บทน า 
 

สืบเนื่องจำกกำรนิคมอุตสำหกรรมแห่งประเทศไทย (กนอ .) ได้ด ำเนินกำรจัดท ำระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (Workflow)  ในปี 2549 เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรข้อมูลเอกสำรสั่งกำร กำรประสำนงำนและ

กำรบริหำรจัดกำรวงจรเอกสำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ปัจจุบัน กนอ. ได้มีกำรปรับผังโครงสร้ำงองค์กรใหม่ ท ำให้

กำรเข้ำใช้ระบบงำนสำรบรรณในปัจจุบันมีกำรเปลี่ยนแปลงเกิดขึ้น จึงต้องมีด ำเนินกำรปรับปรุงคู่มือกำรใช้งำน

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้สอดคล้องกับกำรท ำงำนในผังโครงสร้ำงองค์กรใหม ่
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2. ภาพรวมของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่ใช้ในกำรท ำงำนเกี่ยวกับเอกสำร เช่น กำรส่งเอกสำร            

กำรรับเอกสำร กำรส่งกลับ กำรตรวจสอบเอกสำร กำรออกรำยงำน หรือเอกสำรที่ต้องกำรกำรอนุมัติ           

ซึ่งล ำดับขั้นตอนกำรส่งเอกสำรจะถูกก ำหนดไว้แล้ว จะส่งเอกสำร จำกใครไปถึงใคร และแต่ละขั้นตอนต้อง

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรอย่ำงไร โดยจะมีแบบฟอร์มเอกสำรให้เลือกใช้ได้ ซึ่งผู้ดูแล (Admin) จะเป็นผู้สร้ำง

แบบฟอร์มเอกสำรและท ำล ำดับขั้นตอนของกำรท ำงำน โดยในระหว่ำงที่ใช้งำนผู้ใช้งำนสำมำรถที่จะส่งเอกสำร

กลับหรือ เรียกคืนได้จำกกรณีต่ำงๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บริษัท ไอเจนโก้ จ ำกดั   - 4 - 

3. ส่วนประกอบของระบบ 
 

ส่วนประกอบของระบบจะประกอบด้วยเมนูและส่วนตำ่ง ๆ ดังนี้ 

1. ส่วนเมนูและฟังก์ชัน่ต่ำงๆ ของ Internet Explorer เป็นสว่นเมนูหลักของ IE เอง โดยมีส่วนประกอบต่ำงๆ 

เช่น เมนู ปุ่มฟงัก์ชั่น และ Address Bar เพื่อให้ระบุ URL 

2. กำร login  เข้ำใช้งำนระบบ จะเป็นขั้นตอนแรกเพื่อเข้ำใช้งำนระบบ โดยผู้ใช้งำนจะต้องท ำกำรบันทึก ชื่อ

ผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน  

3. เมนูของระบบสำรบรรณประกอบด้วย    

หนังสือค้ำงรับ          

หนังสือรับภำยใน     

หนังสือรับภำยนอก    

หนังสือส่งภำยใน    

หนังสือส่งภำยนอก   

เมนูเร่ิมงำนสำรบรรณ    

                                       

สัญลักษณ์ที่ใช้เปิดอ่ำนหนงัสือ     

สัญลักษณ์ที่ใชต้ิดตำมหนงัสือ     

สัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรยกเลิกหนังสือ     สถำนะหนังสือจะเป็นสแีดง 

สัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรส่งกลบั        สถำนะหนังสือจะเปน็สีแดง 

สัญลักษณ์ใช้ในกำรดึงคืน           สถำนะหนังสือจะเปน็สีเขียว 
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สัญลักษณ์ที่ใช้แสดงชั้นควำมลบัของเอกสำร      ลับ           ลับมำก         ลับทีสุ่ด  

สัญลักษณ์ที่ใช้แสดงชั้นควำมเร็ว       ด่วน       ด่วนมำก      ด่วนที่สุด     

สัญลักษณ์ที่ใช้แสดงกำรแนบไฟล์จำกกำรแนบหรือสแกนเอกสำร     

4    การเข้าใช้งานระบบ 
 

ในส่วนของหัวข้อนี้จะเปน็กำรอธิบำยวิธีกำรใช้งำนระบบ โดยจะแสดงวิธีกำรใชง้ำนและแบ่งเปน็ขั้นตอนตำม

เมนูดังต่อไปนี ้

4.1. วิธีการเข้าใช้งานระบบ  
ระบุ URL ที่เรียกใช้งำนระบบสำรบรรณ   https://workflow.ieat.go.th จำก Chrome เพื่อเข้ำใช้งำน

ระบบ 

 
 

ระบบจะแสดงหนำ้แรกของหน้ำจอระบบ  Workflow  ขึ้นมำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://workflow.ieat.go.th/
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กำรเข้ำใช้งำนจะต้องท ำกำร Login เพื่อใช้งำนระบบโดยสำมำรถท ำได้ดังนี้ 

 

 
 

ระบบจะแสดงหนำ้จอเพื่อให้ใส่  User และ Password  เพื่อเข้ำใช้งำน โดย User และ Password จะเป็น User ที่ใช้ 
Loging เข้ำ Windows  ของแต่ละทำ่น 
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ระบบจะแสดงเมนงูำนสำรบรรณและรำยละเอียดของผู้ใช้งำน 
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4.2. วิธีการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอเล็กทรอนิกส์ 

คลิกเลือก  งำนเอกสำร   และเลือกงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

หน้ำจอระบบจะแสดงขึ้นมำ 

 
 

หนังสือค้ำงรับ       หน้ำจอนี้จะแสดงรำยละเอียดของหนังสือที่ถูกส่งมำจำกหน่วยงำนอ่ืน 

 
 

ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบหนงัสือที่ถูกส่งมำไดว้่ำถูกต้องหรือไม่ ถ้ำหนังสือที่ถูกส่งมำไม่ถูกต้องเรำสำมำรถสง่กลับได้ 
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4.3. การตรวจสอบหนังสือและติดตามหนังสือ 
 

ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดของหนังสือที่ส่งมำได้จำกหน้ำจอนี้ 

 
 

เรำสำมำรถตรวจสอบหนงัสือได้  จำก    
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เรำสำมำรถตรวจสอบ Flow  จำก   

 
 

4.4. ขั้นตอนการรับหนังสือ  
กำรลงรับหนังสือสำมำรถท ำได้ 2 วิธีดังนี ้

1. กำรลงรับหนังสือที่ไม่ได้มำจำกระบบ  

2. กำรลงรับหนังสือที่ถูกส่งมำโดยระบบ 

4.4.1. วิธีการลงรับหนังสือที่ไม ่ได้มาจากระบบ 
คลิกที่ เร่ิม  งำนสำรบรรณ  เลือกแบบฟอร์มรับหนังสือที่จะใชง้ำน 

กำรลงรับหนังสือที่เป็นกระดำษ 
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เจ้ำหน้ำที่ระบุรำยละเอียดของหนังสือเพื่อท ำกำรลงรบั 

 

 
 

 
คลิก ลงรับ แล้วระบบจะแสดงเลขรับให้อัตโนมัติ 
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เรำสำมำรถตรวจสอบหนงัสือทีร่ับเข้ำได้ที่  หนังสือรับภำยในหรือภำยนอก 

 

กรณีที่จะดูรำยละเอียดของหนังสือผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกเปิดหนงัสือฉบับนั้นได้ที่    

 
 

ระบบจะแสดงหนงัสือขึ้นมำให้ตรวจสอบ 
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4.4.2. การรับหนังสือที่ถูกส่งมาจากระบบ 
 

หนังสือที่ถูกส่งมำโดยระบบจะอยู่ที่หน้ำจอค้ำงรบัของผู้ใช้งำน 

 
 

เรำสำมำรถตรวจสอบหนงัสือว่ำถูกส่งมำจำกหน่วยงำนใดได้ 

 
 
 

ระบบจะแสดงกำรไหลของข้อมูลว่ำสง่จำกที่ใด 
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เรำสำมำรถส่งกลบัหนังสือได้ถ้ำหนังสือถูกส่งมำผิดหน่วยงำน 
 

 
 

ระบบจะถำมเพื่อยืนยันอีกครั้ง 
 

 
 

 
เรำสำมำรถลงรบัหนังสือในแตล่ะรำยกำรได ้
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ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกประเภทของกำรลงรับหนังสือได้ ดังนี้ 

ลงรับภำยในหนังสือจะอยู่ทีท่ะเบียนรับภำยใน 

ลงรับภำยนอกหนังสือจะอยู่ที่ทะเบียนรับภำยนอก 

 
ตรวจสอบหนังสือได้ที่ทะเบียนรบัภำยใน 

 
 

รำยละเอียดที่ช่วยให้เรำตรวจสอบหนังสือได้เร็วมำกยิ่งขึ้น 

รับก่อน   รับก่อนจะช่วยบอกให้ทรำบเลขรับของหน่วยงำนก่อนหน้ำ 

เลขที่ต้นเร่ือง  จะช่วยบอกว่ำหนังสือฉบบันี้ออกเลขจำกหน่วยงำนใด 

จำก   จะช่วยบอกเรำว่ำหนังสือถูกส่งมำจำกหน่วยงำนไหน 

4.5. การบันทึกค าสั่งการ 
ในกรณีมีกำรสั่งกำร สำมำรถท ำได้โดยบันทึกค ำสั่งกำรโดย 
 

เปิดหนังสือที่ต้องกำรจะแนบเอกสำรแล้วคลิกที่ ค ำสั่งกำร/ด ำเนินกำร(แสดง/ซ่อน) ที่ด้ำนล่ำงของหน้ำจอ 
ระบบจะแสดงหน้ำจอของส่วนค ำสั่งกำร ให้คลิกที่ ปุ่ม Attach ด้ำนล่ำงเพื่อเร่ิมบันทึกค ำสั่งกำร 
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ระบบจะแสดงหนำ้ส ำหรับบนัทกึค ำสั่งกำร ให้ด ำเนินกำรบันทึกค ำสั่งกำรแล้วคลิกที่ปุ่ม Save เพื่อบันทึก 
 

 
 

ระบบจะกลับมำที่หนำ้เอกสำรโดยแสดงค ำสั่งกำรทีบ่ันทึกเข้ำไป ถ้ำต้องกำรเปิดดูหรือตรวจสอบควำมถูกต้อง 
สำมำรถท ำไดโ้ดยคลิกทีช่ื่อค ำสั่งกำร และจะแสดงวนัและเวลำที่บันทึกค ำสั่งกำร 
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4.6. การส่งหนังสือ 
 

การส่งหนังสือท าได้ 2 วิธีดังนี้ 

 ส่งหนังสือภำยใน  คือ  กำรส่งหนังสือไปที่หน่วยงำนต่ำงๆที่เก่ียวข้อง 

 ส่งหนังสือภำยนอก  คือ  กำรส่งหนังสือไปนอก  กนอ  เช่น สง่ไปบริษทัหรือหน่วยงำนอ่ืน ๆของรัฐ 

4.6.1. การส่งหนังสือภายใน 
คลิกเลือก เริ่มงำนสำรบรรณ แล้วเลือก  ฟอร์มหนังสือส่งภำยใน 

 
 

 
ระบุรำยละเอียดของหนังสือ 
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ระบุชื่อหน่วยงำนที่จะสง่ 

 

 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วสง่ 
 

 
 

กรณีที่เรำจะต้องส่งหนังสือให้กับหลำยๆ หน่วยงำนพร้อม ๆ กันเรำสำมำรถท ำเปน็ Save List 
เพื่อเก็บไว้ใช้งำนในคร้ังต่อไปได ้ ยกตัวอย่ำงเช่น 
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รำยชื่อที่ท ำกำร Save จะแสดงอยู่ในช่อง Save List 

 

 
 
หลังจำกที่ระบุผู้รับเอกสำรและรำยละเอียดของหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ๊กที่ปุ่ม บันทึกและส่ง ระบบจะท ำกำร
บันทึกข้อมูลพร้อมส่งหนังสือไปยังผู้รับ และแสดงเลขที่หนังสือขึ้นมำโดยอัตโนมัติ 
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4.6.2. การส่งหนังสือภายนอกของส านักงานใหญ ่
 

การส่งหนังสือออกไปภายนอก จะมีขั้นตอนการด าเนินงานอยู่ 2 ขั้นตอน คือ  

1. สร้างหนังสือและท าการส่งไปยงัหน่วยงานที่จะท าการออกเลขภายนอก 

2. หน่วยงานที่จะออกเลขภายนอก ลงรับและออกเลขหนังสือภายนอก แล้วท าการส่งหนังสือไป

ภายนอก 

 

 

 

 

1. สร้างหนังสือและท าการส่งไปยงัหน่วยงานที่จะท าการออกเลขภายนอก 

คลิกเลือก เริ่มงำนสำรบรรณ แล้วเลือก  ฟอร์มหนังสือส่งภำยนอก 

 
 

 
ระบุรำยละเอียดของหนังสือ 
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ระบุชื่อหน่วยงำนที่จะด ำเนินกำรอออกเลข เพื่อส่งหนังสือออกไปภำยนอก 

 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องแล้วสง่ 
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หลังจำกท ำกำรส่งหนังสือแล้ว ระบบจะแสดงข้อควำม “ได้สร้ำงหนังสือเลขที่ รอออกเลข เรียบร้อยแล้ว” เนื่องจำก
เป็นหนังสือที่ต้องกำรส่งออกไปภำยนอก ระบบจึงยังไม่ออกเลขหนังสือให้ 

 

 
 
 
2. หน่วยงานที่จะออกเลขภายนอก ลงรับและออกเลขหนังสือภายนอก แล้วท าการส่งหนังสือไปภายนอก 

เมื่อหนังสือรอออกเลขถูกส่งออกไปแล้ว หนังสือจะเข้ำมำอยู่ทีก่ล่องหนังสือค้ำงรับ ของหน่วยงำนผู้รับ 
 

 
 

ท ำกำรคลิกปุม่ ลงรับ 
 

 
 

ท ำกำรเลือกประเภทกำรลงรับแล้ว คลิกที่ปุ่ม ลงรับ 
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เมื่อคลิกลงรับแล้ว หนังสือจะมำอยู่ในกล่อง หนังสือรับภำยใน  

 
 
 คลิกที่ แว่นขยำยเพื่อเปิดดูหนงัสือ 

 
 
ท ำกำรคลิกที่ปุ่มออกเลขภำยนอก เพื่อท ำกำรออกเลขภำยนอก 

 
 

ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรออกเลขหนังสือ ให้ตรวจสอบรำยละเอียด เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม
ออกเลขเพื่อให้ระบบออกเลขภำยนอก โดยเลขที่ออกจะเป็นเลขของหน่วยงำนต้นเร่ือง 
 
หมายเหตุ ในกรณีที่ ต้องกำรเปลี่ยนหน่วยงำนที่ออกเลข สำมำรถคลิกเพื่อเลือกเปลี่ยนหน่วยงำนได ้
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4.6.3. การส่งหนังสือภายนอกส าหรับส านักงานนิคมฯ 

การส่งหนังสือออกไปภายนอก เป็นขั้นตอนการส่งหนังสือไปภายนอกพร้อมออกเลขภายนอก  

1. สร้ำงหนังสือเพื่อท ำกำรส่งหนังสือไปภำยนอก โดยคลิกเลือก เริ่มงำนสำรบรรณ และเลือก ฟอร์มหนังสือส่ง

ภำยนอก 

 
 

2. ท ำกำรเปลีย่นประเภทหนังสือเป็น ส่งภำยนอก  
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3. ระบุผู้รับปลำยทำง และรำยละเอียดของหนังสือที่จะส่งออกภำยนอก 

 
 

4. เมื่อบันทึกรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้ท ำกำรคลิกที่ปุ่ม   เพื่อบันทึกและส่งหนงัสือ 

 
 

5. เมื่อคลิกที่ปุ่มส่งแล้ว ระบบจะบนัทึกและท ำกำรออกเลขหนังสือภำยนอก ดังรูป 
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6. หนังสือจะไปอยู่ที่กล่องหนังสือส่งภำยนอก ดังรูป 

 
 
4.6.4 ขั้นตอนการส่งเมลไปยังหน่วยงานภายนอก จากทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 

เมื่อหนังสือได้ท ำกำรลงนำมและสง่ออกไปยังภำยนอกผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์รียบร้อยแล้ว ระบบมี
ฟังก์ชัน ส ำหรับส่งเมลแจ้งหน่วยงำนภำยนอกท่ีส่งหนังสือไปถึงก่อน  เพื่อควำมสะดวกรวดเร็ว โดยมีขัน้ตอนดังนี้ 

1. เปิดหนังสือภำยนอกฉบับท่ีต้องกำรส่งเมลไปยังหน่วยงำนภำยนอก(ผู้รับปลำยทำงตอนส่งหนังสือภำยนอก) 

 
  

2. ระบบจะแสดงรำยละเอียดหนังสือที่เลือกที่ต้องกำรส่ง 
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3. ให้คลิกท่ีปุ่ม   ส่งMail 

 
4. ระบุ Email Address ของหน่วยงำนหรือผู้รบัปลำยทำง แล้วคลิกปุ่ม OK 

 

 
 

5. ในกรณีที่ หนังสือยังไม่ไดม้ีกำรแนบเอกสำร ระบบจะแจ้งเตือนว่ำยังไมได้แนบเอกสำร ต้องกำรส่งหรือไม่  
 

ถ้ำต้องกำรแนบเอกสำร     ให้คลิกปุ่ม Cancel แล้วไปท ำกำรแนบเอกสำร 

ถ้ำไม่ต้องกำรแนบเอกสำร  ให้คลกิปุ่ม OK  เพื่อท ำกำรส่ง อีเมล 

 
 

6. ระบบจะแจ้งข้อควำม   ส่ง mail เรยีบร้อย ให้คลิกปุม่ OK เพื่อปิดหน้ำต่ำง 
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4.7.  การแนบเอกสารแนบ 
 

กำรแนบเอกสำรเข้ำระบบสำมำรถท ำได้โดยสองวิธี คือ 
1. กำรสแกนเอกสำรเข้ำระบบผำ่นเครื่อง scanner 
2. กำรแนบเอกสำร  

 
4.7.1. การสแกนเอกสารเข้าระบบผ่านเครื่อง Scanner 

 
กำรสแกนเอกสำรเข้ำระบบผ่ำนเครื่อง Scanner ต้องท ำกำรติดตั้งเครื่อง Scanner ที่ต้องกำรใช้งำนกับ

เครื่องที่ใช้งำนระบบสำรบรรณฯ และมีกำรติดตั้ง Driver ของ Scanner ไว้ก่อน ในกรณีที่ต้องกำรใช้งำนเครื่อง 
Scanner ผ่ำนระบบเครือข่ำย จ ำเป็นจะต้องมีกำรก ำหนดค่ำของ Scanner ที่จะใช้งำน (กำรติดตั้งและก ำหนดค่ำ 
ขึ้นอยู่กับ Scanner ที่ใช้งำน) 

 
เมื่อระบุผู้รับเอกสำรและกรอกรำยละเอียดหนังสือครบถ้วนแล้ว ให้คลิกที่ เอกสำรแนบ (แสดง/ซ่อน) ที่

ด้ำนล่ำงของหน้ำจอ ระบบจะแสดงหน้ำจอของเอกสำรแนบ ให้คลิกที่ ปุ่ม แนบเอกสำร  ด้ำนล่ำงเพื่อเร่ิมแนบเอกสำร 

 
 

เมื่อคลิกที่ปุ่ม แนบเอกสำรแล้วระบบจะแสดงหน้ำจอ สแกนเอกสำร/แนบไฟล์ขึ้นมำ ให้คลิกที่ปุ่ม Scan Image เพื่อ
เร่ิม scan เอกสำร  
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ในกรณีที่มีหน้ำจอ ด้ำนล่ำงแสดงขึ้นมำ  ให้ท ำกำร ติ๊กเครื่องหมำยถูกที่ช่อง Do not show me the 
warning for this program again   แล้วคลิกที่ปุ่ม Allow 

 

 
 
ระบบจะแสดงหน้ำจอเพื่อให้เลือก Scanner ที่จะใช้งำน (รำยกำรเครื่องขึ้นอยู่กับแต่เครื่องที่มีกำรติดตั้ง

Driver ไว้หรือไม่) 
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เมื่อเลือก Scanner แล้ว ให้เริ่ม scan เอกสำรโดย ท ำกำรเลือก ควำมละเอียด ให้เริ่มต้นที่ควำมละเอียด 
200dpi และเลือกเป็นแบบขำวด ำ ซึ่งจะท ำให้สำมำรถแนบเอกสำรได้จ ำนวนมำก 

 
 

 
 
เมื่อเครื่อง Scanner สแกนเอกสำรเรียบร้อยแล้ว จะสง่เอกสำรที่สแกนแล้วเข้ำระบบ  ดังรปู ให้รอจนกว่ำจะ

ด ำเนินกำรเสร็จ 
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เมื่อระบบ ด ำเนนิกำรส่ง file ไปที่ Server แล้วจะแสดงหน้ำจอจะหำยไป กลบัไปสู่หนำ้จอเริ่มกำร scan เอกสำร 
 

 
 

ระบบจะกลับมำที่หนำ้  สแกนเอกสำร/แนบไฟล์ ให้คลิกที่ปุ่ม แสดงไฟล์ที่สแกนแล้วระบบจะแสดงรำยกำรเอกสำร
แนบทำงด้ำนซ้ำยมือ 
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เมื่อรำยกำรเอกสำรแสดงขึ้นมำแล้วให้คลิกที่ปุ่ม บันทึกหน้ำเอกสำรเข้ำระบบ 
 

 
 

ระบบจะแสดงข้อควำมดำ้นล่ำง เม่ือด ำเนินกำรน ำเอกสำรเข้ำระบบเรียบร้อยแล้ว 
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ระบบจะกลับมำที่หนำ้เอกสำรโดยแสดงรำยชื่อเอกสำรที่น ำเข้ำไป ถ้ำต้องกำรเปิดดูหรือตรวจสอบควำมถูต้อง 
สำมำรถท ำไดโ้ดยคลิกทีช่ื่อเอกสำร 

 

 
 

หมายเหตุ  เครื่องถ่ำยเอกสำร จะมีกำรท ำงำนอยูส่อง ลักษณะคือ 
  

1. Flatbed เป็นวิธีกำร scan โดยจะท ำกำร scan ได้ที่ละ 1 หน้ำ สำมำรถที่จะ Preview เพื่อดูเอกสำรที่จะ 
scan ได้ก่อน  

2. ADF – Automatic Document Feed คือกำร scan เอกสำรครั้งละหลำยหนำ้ ขึ้นอยู่อยู่กับแต่ละรุ่น 
ประหยัดเวลำแตไ่ม่สำมำรถที่จะ preview ดูเอกสำรได้ก่อน 
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4.7.2. การแนบเอกสาร 
 

กำรแนบเอกสำร คือกำรแนบเอกสำรที่มีอยู่แล้ว เช่น file PDF, TIFF หรือรูปภำพ ซึ่งสำมำรถท ำได้โดย 
เปิดหนังสือที่สร้ำงแล้วท ำกำรแนบเอกสำรตำมรูป 

 

 
เมือ่คลิกที่ปุ่ม แนบเอกสำร ระบบจะแสดงหน้ำตำ่งกำรแนบเอกสำร ให้คลิกที่ Tab แนบไฟล ์

 

 
 

คลิกที่ปุ่ม Browse เพื่อเลือกเอกสำรที่ต้องกำรแนบเข้ำระบบ 
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เมื่อเลือก file ที่ต้องกำรครบแลว้ ให้ที่ปุ่ม แนบไฟล์เข้ำระบบ โดยกำร แนบ file 1 คร้ังสำมำรถเลือกเอกสำร

ได้สูงสุด 5 เอกสำร 
 

 
 

ระบบจะแสดงข้อควำม  เอกสำรถูกน ำเข้ำระบบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม ปิดหน้ำตำ่งนี ้
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ระบบจะกลับมำที่รำยละเอียดของหนังสือ โดยเอกสำรที่แนบเข้ำไปจะแสดงรำยกำรอยู่ด้ำนลำ้งของหนังสือ 
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4.8. การค้นหาหนังสือ 
 

เป็นส่วนส ำหรับใช้ในกำรค้นหำหนังสือภำยในระบบ โดยมีวิธีกำรค้นหำหนังสือ 2 วิธี คือ 
1. ค้นหำจำกทะเบียนหนงัสือ 
2. ค้นหำจำกทุกเอกสำร 

 
4.8.1. ค้นหาจากทะเบียนหนังสือ 
 

คลิ๊กที่เมนู สืบคน้ ค้นหำจำกทะเบียนหนังสือ 

 
 

ระบบจะแสดงหนำ้ค้นหำเอกสำรตำมทะเบียนหนังสือ ให้คลิกเลือกทะเบียนหนังสือที่ต้องกำรค้นหำแล้วคลิกปุ่ม เลือก 
 

 
 

กรอกข้อมูลที่ต้องกำรค้นหำ  แล้วคลิกที่ปุ่ม Search 
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ระบบจะแสดงผลกำรค้นหำที่คน้หำได้ทีด่้ำนขวำของหน้ำจอ 
 

 
 

4.8.2. ค้นหาจากทุกเอกสาร 
 

คลิกที่เมนู สืบคน้ ค้นหำจำกทุกเอกสำร 
 

 
 

ระบบจะแสดงหนำ้จอค้นหำ ให้ใส่ค ำที่ต้องกำรหำแล้วคลิกปุ่ม ค้นหำ 

 
 

ระบบจะแสดงผลกำรค้นหำดังรปู 
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4.8.3. ค้นหาเอกสารจากผังโครงสร้างองค์กรเก่าทั้งหมด 
เมื่อผู้ใช้งำนต้องกำรค้นหำเอกสำรจำกผังโครงสร้ำงองค์กรเก่ำ สำมำรถปฏิบัติได้ดังนี้ 

เข้ำใช้งำนระบบงำน โดยใช้    
ชื่อผู้ใช้งำน: public  
รหัสผ่ำน: public 

 
 

 จะปรำกฏหน้ำจอระบบงำน ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำถึงเอกสำรของผังโครงสร้ำงองค์กรเก่ำทั้งหมด ได้โดย
คลิกเปลี่ยนแปลงสิทธิ์ที่  จะแสดงรำยชื่อหน่วยงำนเก่ำทั้งหมดของปี 2553 – 2559 เมื่อเลือกหน่วยงำนที่

ต้องกำรค้นหำเอกสำรแล้ว ให้คลิก  เพ่ือ SET สิทธิ์กำรเข้ำถึงเอกสำรของหน่วยงำนนั้น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บริษัท ไอเจนโก้ จ ำกดั   - 40 - 

 

4.9. การออกรายงาน 
 

ระบบมีรำยงำนให้ใช้งำนอยู่ 3 รำยงำนคือ 
1. รำยงำนทะเบียนหนังสือ 
2. รำยงำนเซ็นรับหนังสือ 
3. รำยงำนสรุป 

 
โดยวิธีกำรออกรำยงำนสำมำรถท ำไดโ้ดย คลิกที่เมนู รำยงำน แล้วเลือกรำยงำนที่ต้องกำรแสดง 

 

 
 
 
 

เมื่อเลือกรำยงำนแลว้ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรเลือกรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรดู แล้วคลิกที่ปุ่มค้นหำ 
 

 
 

ระบบจะแสดงรำยงำน ดังรูป โดยสำมำรถ Export ข้อมูลออกมำเป็น Excel ได้โดยคลิกที่ปุ่ม  
ส่งออกด้ำนลำ่งของรำยงำน 
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4.10.  การเข้าดูประกาศ ค าสั่ง 
 

เป็นกำรเข้ำดูประกำศ หรือ ค ำสั่งของกำรนิคมฯ โดยสำมำรถเข้ำดูได้โดย 
 
เข้ำระบบจำกเมนู ระบบจัดเก็บเอกสำร เข้ำใช้งำนระบบ 
 

 
 

 

จะเข้ำระบบกำรดูประกำศ, ค ำสั่ง  
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ให้เลื่อนหน้ำจอเพื่อหำห้องที่ต้องกำรเข้ำดู โดยสัญลักษณ์จะเปน็รูปภำพสีเหลืองทำนดำ้นหน้ำของชื่อ เช่นใน
กรณีที่ต้องกำรเข้ำดู ค ำสั่ง เม่ือหำรำยกำรที่เป็นค ำสั่ง กนอ. เมื่อหำเจอแล้วให้ท ำกำรคลิกที่ชื่อรำยกำร 
 

 
 
 

ระบบจะแสดงรำยกำรเอกสำรที่อยู่ภำยใต้ห้อง ค ำสั่ง กนอ.  ให้เลือกที่รำยกำร ค ำสั่งกำรนิคมอุตสำหกรรม 
แห่งประเทศไทย 

 

 
 

 

จะแสดงรำยกำรตำมปี พ.ศ.  ต้องกำรเข้ำดูค ำสั่งของ ปี พ.ศ.  ใด  ให้ท ำกำรคลิกที่ชื่อที่ต้องกำร  ระบบจะแสดง
รำยกำรค ำสั่งของปทีี่เลือก 
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เรำสำมำรถเลือกค ำสั่งที่เรำจะด ูในกรณีที่ค ำสั่งที่ต้องกำรไม่มีอยู่ในรำยกำรหน้ำที่ 1 สำมำรถเปลี่ยนไปยังหน้ำถัดไปได้
โดยคลิกที่ด้ำนบนขวำ  โดยคลกิที่ปุ่ม Next จะไปหน้ำถัดไป, Last จะแสดงหนำ้สุดทำ้ย, Prev จะแสดงหนำ้ก่อนหน้ำ, 
First จะแสดงหนำ้แรกสุด  เมือ่พบค ำสัง่ที่ต้องกำรแล้วให้คลิกทีช่ื่อค ำสั่งเพื่อเปิดดูค ำสั่ง 
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จะแสดงรำยละเอียดเพิ่มเติม ของ ค ำสั่ง ให้คลิกที่ปุ่ม แสดงเอกสำร เพื่อเปิดค ำสั่ง 
 

 
 

 

ระบบจะแสดงค ำสั่งดงัรูป 
 

 
 

ในกรณีที่ดูค ำสั่งเสร็จแล้วต้องกำรย้อนกลับไปดูค ำสั่งอ่ืน ให้คลกิที่ สัญลักษณ์  ทำงซ้ำยบน เพื่อย้อนกลับ  
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4.11. การติดตั้ง Plugin 
 

Plug In เป็น โปรแกรมเสริมที่ต้องติดตั้งเพิ่มเติม ส ำหรับไว้ในกำรเปิดดูภำพหรือเอกสำรที่แนบเข้ำไป                
และกำรสแกนเอกสำรเข้ำระบบ โดยสำมำรถติดตั้งได้โดย 

 
คลิ๊กที่ลิงค์ Download plugin ทำงดำ้นซำ้ยบนของหน้ำจอระบบ 

 

 
 

 

เมื่อคลิ๊กที่ ลิงค์แล้ว  ระบบจะถำมว่ำต้องกำร Run หรือ Save ให้คลิ๊กที่ Run 
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ให้คลิกที่ปุ่ม Action 
 

 
 

ให้คลิกที่ More Option 
 

 
ให้คลิกท่ี Run Anyway 
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ระบบจะแสดงดงัรูป โดย Destination folder จะเป้น d:\is ให้คลิ๊กที่ปุ่ม Extract 
 

 
 

ระบบจะท ำกำรคัดลอกไฟลไ์ปยงัพำทที่ก ำหนดไว ้
 



บริษัท ไอเจนโก้ จ ำกดั   - 48 - 

4.12. วิธีการก าหนดค่าให้สามารถใช้งานเครื่อง Scanner ผ่านระบบเครือข่าย 
 

แสดงถึงขั้นตอนกำรก ำหนดค่ำกำรใช้งำนเคร่ือง Scanner  Samsung SCX-483x  ให้สำมำรถ scan

เอกสำรผ่ำนระบบเครือข่ำยได้ 

1. เลือกเมนู Samsung PrintersSamsung Scan Assistant Samsung Scan Assistant 

 

 
 

2. จะได้หนำ้จอกำรใช้งำน Scanner   ให้คลิกที่ปุ่ม   เพื่อเลือก Scanner 
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3. ระบบจะเร่ิมท ำกำรค้นหำ เครื่อง scanner ที่ติดตั้งอยู่ใน เครือข่ำยทำงดำ้นขวำ  ให้ท ำกำรเลือกเครื่องที่จะ

ใช้งำนและ ดบัเบิ้ลคลิก  

 
 

4. ระบบจะพร้อมใช้งำนเครื่อง Scanner ผ่ำน ระบบเครือข่ำย 

 
 

 

 


