
อบรมการใช้งาน
ระบบบริหารจัดการส านักงาน (e-Office)
ช่วงเช้า : หลักสูตรเจ้าหน้าที่ทั่วไป (ผู้ปฏิบัติงาน)
ช่วงบ่าย : หลักสูตรเจ้าหน้าที่สารบรรณ ธุรการกอง/ส านัก และธุรการหน้าห้องผู้บริหาร

หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
วันที่ 19 ธันวาคม 2567 เวลา 09.00 – 16.30 น.



วิทยากร
นายปวริศ ช่องคันปอน (อัฐ)

เจ้าหน้าที่ทีม Implementation
โครงการ GDCC



ข้อดีของการน าระบบมาใช้กับส านักงาน

e-Officeลดการใช้ทรัพยากร 
เช่น กระดาษ เวลา 

หรือคน เป็นต้น

ลดพื้นที่จัดเก็บ
เอกสาร

ลดข้อผิดพลาด
ในการท างาน

ลดแบบฟอร์มขั้นตอน
ในการท างาน

เพิ่มความปลอดภัยของ
ข้อมูล และ ตรวจสอบ

ได้

เพิ่มประสิทธิภาพองค์กร
ท างานได้ทุกที่ทุกเวลา

Any where, Any time, Any 
Device

ลดความเสี่ยงเอกสาร
ช ารุดหรือสูญหาย



ระเบียบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
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ระบบบริหารจัดการส านักงาน (e-Office)

คุณสมบัติ
- เสมือนเป็นตะกร้ารวมเอกสาร
รอลงนาม อนุมัติ หรือสั่งการ
- รองรับ Digital Signature

ระบบอนุมัติเอกสาร
(In-Tray)

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(e-Saraban)

คุณสมบัติ
- ลงรับหนังสือและออกเลขที่หนังสือ
- ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงาน โดยติดตาม
ทางเดินหนังสือได้

ระบบร่าง ทาน ตรวจ
(Draft)

คุณสมบัติ
- ร่างหนังสือราชการ หรือ
แบบฟอร์มต่างๆ
- มีกระบวนการส่งตรวจสอบ
หนังสือก่อนเสนอลงนาม

คุณสมบัติ
- อ่านข่าวที่ลงในระบบ
- ค้นหาข่าวทีต่้องการ

ระบบแจ้งเวียน
(News)



การเข้าใช้งานระบบ “เหมือนการเข้าใช้งานเว็บไซต์ทั่วไป”

ทุกสถานที่ ทุกเวลา ทุกอุปกรณ์



การเข้าใช้งานระบบ

ENTERพิมพ์ URL เหมือนเข้าเว็บไซต์ทั่วไป

กรอก username
กรอก password

(เมื่อเข้าใช้งานครั้งแรกระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่าน)



ผู้ร่าง : ร่างหนังสือ
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กระบวนการใช้งานระบบ Draft

ผู้ตรวจสอบ : ตรวจสอบร่างหนังสือ
เลือกส่งตรวจสอบได้ 2 รูปแบบ
- แบบล าดับขั้น
- แบบกลุ่ม

ผู้ลงนาม : ลงนามในเอกสาร ผู้ออกเลข : ออกเลขเอกสาร

ตรวจสอบแบบล าดับขั้น

ตรวจสอบแบบกลุ่ม

ผู้ร่างส่งตรวจสอบ ผู้ร่างเสนอลงนาม
ผู้ร่าง

เลือกผู้ออกเลข



THANK YOU 
FOR WATCHING AND LISTENING!
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