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คูVมือการใช.งาน (User Manual) 

1. ท่ีมาและความหมายของระบบสารบรรณดิจิทัล (e-Saraban) 

 ระบบสารบรรณดิจิทัล (e-Saraban)ได9พัฒนาขึ้นเพื่อรองรับการทำงานของหน,วยงานภาครัฐหรือ

องค\กรต,าง ๆ ที่มีลักษณะการทำงานสอดคล9องกับภาครัฐ ภายใต9นโยบาย Thailand 4.0 ซึ่งต9องเปiนไปตาม

กฎหมายและระเบียบ เช,น การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส\ พ.ศ. ๒๕๖๕ พระราชบัญญัติว,าด9วยธุรกรรม

ทางอิเล็กทรอนิกส\ พ.ศ. 2544 และที่แก9ไขเพิ่มเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว,าด9วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ และท่ีแก9ไขเพ่ิมเติม เปiนต9น  

 แต,เดิมในหน,วยงานภาครัฐต,างมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส\ใช9กันอย,างแพร,หลายอยู,ทั ่วไป  

แต,ความพิเศษของ e-Saraban นั้น กล,าวได9ว,าแตกต,างไปจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส\ที่ใช9กันอยู,ก,อน

เปiนอย,างมาก ซึ่งบริษัทได9ให9บริการในรูปแบบ Software as a Service (SaaS) เข9าใช9งานผ,าน URL เพียงแค,

ท,านมีอินเตอร\เน็ต ไม,ว,าจะอยู, ณ ที่ใด เวลาใด ก็สามารถเข9าใช9งานผ,าน Web Browser ได9 ไม,ว,าจะเปiน

อุปกรณ\ใดก็ตาม เช,น คอมพิวเตอร\ (PC) Notebook Tablet IPad โทรศัพท\ หรืออุปกรณ\ใดที่สามารถเข9า 

Web Browser ได9 เปiนต9น อีกทั้งมีการพัฒนาปรับปรุงระบบ (Version) อยู,เสมอ เพื่อรองรับการทำงาน 

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข9องและเพ่ือความสะดวกต,อการใช9งานของผู9ใช9งาน 

 e-Saraban ประกอบไปด9วย 3 ระบบย,อย ซึ ่งทำงานร,วมกันอย,างสัมพันธ\กัน รองรับการทำงาน 

ของบุคลากรอย,างเต็มประสิทธิภาพ ดังน้ี 

 1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส\ (e-Saraban) เปiนระบบท่ีทำหน9าท่ีเสมือนเปiนแฟ�มทะเบียนซ่ึง 

แต,เดิมหากเปiนรูปแบบกระดาษ เจ9าหน9าที่ก็ต9องทำงานในลักษณะ Manual ดำเนินการเขียนข9อมูลเองทั้งหมด 

แต,ในป�จจุบันท,านไม,จำเปiนที่จะต9องทำงานในลักษณะดังกล,าวแล9ว สามารถดำเนินการออกเลขที่หนังสือ

ภายใน หนังสือภายนอก หรือหนังสือประเภทอื่น ๆ ตามระเบียบฯ ได9เลย อีกทั้งสามารถใช9ระบบนี้ในการส,ง

เสนอผู9บังคับบัญชาเพื ่อพิจารณาในระบบได9เลย โดยที่ท,านไม,ต9องเดินนำแฟ�มไปวางที่ห9องทำงานท,าน

ผู9บังคับบัญชาอีกต,อไป ลดทรัพยากร ลดเวลา และลดการใช9งานบุคลากรโดยไม,จำเปiน มีเวลากับงานมากข้ึน 

งานก็มีประสิทธิภาพมากขึ ้นตามลำดับ ข9อดีสำหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส\ของบริษัทนั ้นก็คือ 

การที่หน,วยงานสามารถทำงานในรูปแบบดิจิทัล 100% หรือรูปแบบผสมผสานทั้งดิจิทัลและกระดาษควบคู, 

กันไปได9ด9วย 

 2) ระบบร,าง ทาน ตรวจ (Draft) เปiนระบบที่ทำให9องค\กรของท,านทำงานในรูปแบบดิจิทัล 100% 

กล,าวคือแต,เดิมหาเปiนการร,าง ทาน ตรวจ ในการทำงานรูปแบบกระดาษ ท,านจำเปiนที่ต9องร,างผ,านโปรแกรม 

Microsoft Word หลังจากนั้นพิมพ\ออกมาแล9วส,งให9ทานและตรวจตามลำดับก,อนที่จะเสนอให9ท,านผู9บริหาร

พิจารณาลงนามในหนังสือดังกล,าว ระบบนี้จะอำนวยความสะดวกให9กับท,านโดยที่ท,านสามารถร,างในระบบ

ผ,าน Template ที่ Admin ได9สร9างไว9ให9ตามรูปแบบหรือจะร,างใน Microsoft Word แล9ว Save เปiนไฟล\

นามสกุล PDF และนำมา Upload เข9าสู ,ระบบก็ได9 หลังจากนั ้นสามารถส,งตรวจสอบในระบบได9เลย  

เม่ือตรวจสอบเสร็จส้ินก็สามารถเสนอลงนาม และให9เจ9าหน9าท่ีสารบรรณออกเลขได9ตามลำดับต,อไป  



หน้าทีA 2 
 

 
  สงวนลขิสทิธิ + หา้มเผยแพรโ่ดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 

 

 3) ระบบลงนามอนุมัติออนไลน\ (In-Tray) เปiนระบบที่พัฒนาแยกออกมาจากลงระบบอื่น ๆ เนื่องจาก

เปiนระบบที่อำนวยความสะดวกให9แก,ผู9บังคับบัญชาโดยเฉพาะ ใช9สำหรับการลงนามหนังสือผ,านระบบได9  

เปiนการปรับเปลี่ยนจากการใช9ปากกาลงนามในกระดาษรูปแบบเดิมมาเปiนการลงนามดิจิทัลแทน ซึ่งเอกสาร

บนโต�ะทำงานของผู9บังคับบัญชาก็จะลงไป ทัศนียภาพภายในห9องก็จะปลอดโปร,งขึ้น ฝุ�นจากกระดาษก็ลดลง

ตามไปด9วย อีกทั้งภายในระบบนั้น ท,านผู9บริหารก็จะเห็นเฉพาะหนังสือที่ผ,านการตรวจร,างมาเรียบร9อยแล9ว

และหนังสือที ่เสนอเข9าจะเรียงลำดับไว9เรียบร9อยตามเวลาท่ีได9เสนอก,อน-หลัง โดยเรื ่องใดที ่เสนอก,อน 

จะอยู,ด9านบน ส,วนเร่ืองใดท่ีเสนอทีหลังจะอยู,ลำดับถัดลงมาตามลำดับเวลา  
 

2. วัตถุประสงคa 

2.1 เพ่ือเปiนเอกสารประกอบการอบรมการใช9งานระบบบริหารจัดการสำนักงาน (e-Office) 

2.2 เพ่ือเปiนคู,มือสำหรับฝ6กใช9งานระบบบริหารจัดการสำนักงาน (e-Office) 

 

3. คำอธิบายการใช9งานหน9าแรก (Portal) 

 หน9าแรก (Portal) ประกอบด9วยส,วนต,าง ๆ ดังน้ี 

1) Banner ซึ ่งมีทั ้ง Banner ที ่เปiนรูปภาพปกติและ Banner ที ่เปiน Link สามารถเพื ่อไป Link  

ท่ี Admin ได9เพ่ิมข9อมูลไว9 
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2) ข,าวสาร 

 
 

 

3) เว็บไซต\ 
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4) ค9นหาบุคลากร ทำหน9าท่ีเปiนสมุดโทรศัพท\ 

 
 

 

  

 

5) การต้ังค,าการแจ9งเตือน 

(1) การต้ังค,าการแจ9งเตือนผ,านอีเมล\ สามารถเลือกเป�ด-ป�ด ได9 
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(2) การต้ังค,าการแจ9งเตือนผ,าน Line Notify  
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6) จัดการข9อมูลส,วนบุคคล 
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4. ตัวอยVางการฝXกใช.งานระบบสารบรรณดิจิทัล e-Saraban 

 3.1 ตัวอย,าง Flow การฝ6กใช9งานระบบ e-Saraban 

 (1) ความหมายของ Icon ระบบย,อย 

Icon  หมายถึง  “ระบบรVาง ทาน ตรวจ (Draft)” 

Icon  หมายถึง  “ระบบลงนามอนุมัติออนไลนa (In-Tray)” 

Icon  หมายถึง  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสa (e-Saraban)” 
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 (2) บทบาทและหน9าท่ีท่ีเก่ียวข9องกับการใช9งานระบบ 

 บทบาทและหน9าที่ในตารางเปiนบทบาทและหน9าที่ท่ีระบบ Default ตั ้งต9น (หากดำเนินการตาม

ขั้นตอนปกติทั่วไป) ดังนั้นหากมีการเลือกค,าที่แตกต,างจากนี้ หน9าที่ของแต,ละบทบาทอาจจะแตกต,างจากนี้ได9 

เช,น ภายหลังจากผู9บังคับบัญชาลงนามในหนังสือแล9ว ปกติระบบจะส,งกลับไปยังผู9ร,างเอกสารเพื่อให9ผู9ร,าง

เอกสารเปiนผู9เสนอพิจารณาไปยังผู9บังคับบัญชา ดังนั้นหากเลือกค,าให9ผู9ตรวจเอกสารขั้นสุดท9ายเปiนผู9เสนอ 

ลงนาม ดังน้ันผู9ตรวจเอกสารก็จะมีหน9าท่ีเพ่ิมเติมข้ึนมา กล,าวคือมีหน9าท่ีต9องเสนอพิจารณาด9วย เปiนต9น 

บทบาท หน'าที่ ระบบ 

1 ผู'ร/างเอกสาร ร/างเอกสาร  

- ร$างผ$าน Template หรือ 

- ร$างนอกระบบแล8วนำมา Upload 

Draft 

ส/งผู'ตรวจสอบ  

- ตรวจสอบแบบกลุ$ม 

- ตรวจสอบแบบลำดับขั้น 

Draft 

กดผ/านการตรวจสอบ 

(กรณีส$งตรวจสอบด8วยวิธีตรวจสอบ

แบบกลุ$ม) 

Draft 

แก'ไขเอกสารตามที่ผู'ตรวจเอกสารแจ'ง Draft 

ส/งเสนอพิจารณา Draft 

ส/งเอกสารให'เจ'าหน'าที่สารบรรณหรือ

ผู'มีสิทธิออกเลขดำเนินการออกเลขที่

หนังสือให' 

Draft 

2 ผู'ตรวจเอกสาร ตรวจเอกสาร 

มี 3 วิธี 

- แสดงความคิดเห็นลงไปในลำดับการ

ทำงาน 

- ใช8 Adobe Tools ในระบบ 

(Comment/Highlight/Draw) 

- แก8ไขเอกสารเอง 

Draft 

กดผ/านการตรวจสอบ  

(กรณีส$งตรวจด8วยวิธีตรวจสอบแบบ

ลำดับขั้น) 

Draft 

3 ผู'บังคับบัญชา ลงนามอนุมัต ิ  In-Tray  

4 เจ'าหน'าที่สารบรรณ/

เจ'าหน'าที่ผู'มีสิทธิ์ออกเลข

หนังสือ 

ออกเลขที่หนังสือ Draft/e-Saraban 
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 (3) ตัวอย,าง Flow การฝ6กใช9งานระบบ e-Saraban 

 
 

3.2 ข้ันตอนการฝ6กการใช9งานระบบ e-Saraban 

 (1) การเป�ด Web Browser เพื ่อเข9า URL หน,วยงานของท,าน (Web Browser ที ่แนะนำได9แก, 

Microsoft Edge, Firefox และ Google Chrome แต, Web Browser อ่ืน ๆ ก็สามารถใช9ได9เช,นเดียวกัน) 
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 (2) กรอก Username และ Password ของท,าน แล9วกดเข9าสู,ระบบ 

 
  

 ข.อแนะนำ 

 1. กรณีท่ีทVานไมVสามารถเข.าสูVระบบได.ให.ทVานตรวจสอบ Username และ Password อีกคร้ัง  

 กรณีลืม Username : บางหน,วยงานอาจใช9 e-mail ที ่เปiน @mail ขององค\กร นำมาใช9เปiน 

Username เช,น Demo_all@eoffice.com เปiนต9น หรือบางหน,วยงานอาจใช9ชื่อภาษาอังกฤษตามด9วย “.” 

และตามด9วยอักษรย,อนามสกุลภาษาอังกฤษ จำนวน 2-4 ตัว แล9วแต,กรณี เช,น Demo_all เปiนต9น หากยังไม,

สามารถเข9าได9 ให9แจ9งไปยังผู9ดูแลระบบ (Admin) ของหน,วยงานของผู9ใช9เพ่ือขอทราบ Username ต,อไป 
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 กรณีลืม Password  

 1. ประการแรกต9องทราบก,อนว,าหน,วยงานของผู9ใช9มีการตกลงกับทางบริษัทโดยให9ผู9ใช9งาน (User) ทำ

การ Login โดยใช 9  Username และ Password ผ , านหน 9 า เว ็บไซต \ เพ ื ่ อ เข 9 า ใช 9 งานระบบหร ือไม,   

เพราะหากเปiนเช,นนั้นแล9ว ผู9ใช9สามารถกดที่ปุ�ม “ลืมรหัสผVาน” ให9ระบบส,ง e-mail ไปยัง mail เพื่อทำการ

ต้ังรหัสผ,านต,อไปได9เลย 
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2. หากหนVวยงานของผู.ใช.เปpนการเข.าใช.งานระบบด.วยการยืนยันตัว (Authentication) ผVานระบบของ

หนVวยงานของทVานเอง ท,านจะไม,สามารถกดลืมรหัสผ,านได9 ดังนั้นท,านต9อง re-check ความถูกต9องของข9อมูล

กับทางหน,วยงานของท,านก,อน หากพบว,าถูกต9องแล9วจึงประสานทางบริษัทเพื่อให9 re-check ข9อมูลการเข9าสู,

ระบบอีกครั้ง หากข9อมูลผิดพลาดจากทางใดทางหนึ่งไม,ตรงกัน จำเปiนที่จะต9องแก9ไขให9ข9อมูลตรงกันเพื่อเข9าสู,

ระบบต,อไป 

 

 (3) เมื่อเข9าสู,ระบบเรียบได9เรียบร9อยแล9ว ระบบจะเข9าสู,หน9าแรกของการใช9งาน (Portal) พร9อมท้ัง

ปรากฏ Module ระบบย,อยต,าง ๆ ซึ่งจะแสดงตามสิทธิ์การใช9งานว,าผู9ใช9มีสิทธิ์ใช9งานระบบใดบ9าง และ

หน,วยงานของผู9ใช9เช,าใช9บริการระบบใดจากทางบริษัทบ9าง ก็จะปรากฏแตกต,างกันออกไป 
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 (4) การสร9างเอกสารใหม,ในระบบ (กรณีต9องการเดินหนังสือเปiนรูปแบบดิจิทัล) ให9เลือกเข9าสู,ระบบ Draft  

 
 

 เม่ือเข9ามาแล9วผู9ใช9จะพบกับหน9าหลักของระบบ Draft  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซา้ยมอืเป็นจดุคน้หาเอกสารที7ทา่นรา่ง หน้าหลกัจะแสดงเอกสารที7ทา่นไดเ้คย
รา่ง 

พรอ้มทั @งแสดงขอ้มลูวนัที7สรา้ง และ
สถานะของเอกสาร 
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การสร9างเอกสารใหม, มี 2 วิธี คือ  

 วิธีท่ี 1 การร,างหนังสือผ,าน Template ในระบบ โดยเลือกท่ีปุ�ม              

 และเลือก “ร,างเอกสารในระบบ”                                

 

 

 เลือก Template ท่ีผู9ใช9ต9องการร,างเอกสาร (Template อาจเปiนรูปแบบราชการหรือไม,ใช,รูปแบบ

ราชการก็ได9 ขึ้นอยู,กับทางหน,วยงานของท,านว,าประสงค\จะให9 Admin สร9าง Template หนังสือหรือเอกสาร

หรือแบบฟอร\มท่ีเก่ียวข9องกับการทำงานใดบ9างเข9าสู,ระบบ) 
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 กรอกข9อมูลลงใน Template ตามท่ีผู9ใช9ต9องการ หากมีเอกสารแนบ ผู9ใช9สามารถ Upload เอกสาร

แนบได9ด9วย (เอกสารแนบไม,จำกัดประเภทของนามสกุลไฟล\) หลังจากกรอกข9อมูลเสร็จสิ้นแล9วทำการกด

บันทึก 

 

 

 ระบบจะสร9างเอกสารและแสดงลำดับการทำงาน 
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 วิธีท่ี 2 การร,างหนังสือนอกระบบ เช,น ร,างผ,าน Microsoft Word และ Save เปiนไฟล\นามสกุล .pdf 

หลังจากน้ันทำการ Upload เข9ามาในระบบ โดยเลือก                          และเลือก “อัปโหลดเอกสารร,าง” 

 

 

 กรอกข9อมูลช่ือเร่ือง เลือกไฟล\ท่ีต9องการอัปโหลด และเพ่ิมเอกสารแนบ (ถ9ามี) หลังจากน้ันกดบันทึก 
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 (5) การส,งผู9ตรวจสอบ ผู9พัฒนาระบบได9ออกแบบไว9 2 รูปแบบดังน้ี 

 รูปแบบที่ 1 การส,งผู9ตรวจสอบแบบลำดับขั้น : วิธีการส,งตรวจสอบแบบลำดับขั้น เปiนวิธีที่เทียบเคียง

มาจากรูปแบบการร,าง ทาน ตรวจ เดิมที่เปiนการทำงานแบบ Manual (เดินเอกสารแบบกระดาษ) ซึ่งพัฒนา

วิธีการทำงานดังกล,าวเปiนการทำงานในระบบ ผู9กด “ผ,านการตรวจสอบ” คือ “ผู9ตรวจสอบเอกสาร” 

 

 

 เม่ือเลือกส,งผู9ตรวจสอบ “แบบลำดับข้ัน” แล9ว ให9เลือก “+สร9างรูปแบบ”  
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 ระบุช่ือรูปแบบท่ีท,านต9องการ ใส,ช่ือผู9ตรวจข้ันท่ี 1 ในลำดับข้ันท่ี 1 หากมีผู9ตรวจหลายท,าน สามารถ

กด “+เพ่ิมลำดับข้ัน” แล9วระบุช่ือตามลำดับข้ันตามจำนวนท่ีต9องการได9  

 หากสร9างรูปแบบในลักษณะน้ี เมื่อมีการส,งผู9ตรวจสอบ ระบบจะส,งเอกสารไปหาผู9ตรวจลำดับขั้นที่ 1 

ก,อน เมื่อลำดับขั้นที่ 1 ตรวจสอบเสร็จและกดผ,านการตรวจสอบแล9ว ระบบจึงจะส,งหาลำดับขั้น 2 ต,อไป  

ทำในลักษณะน้ีจนครบถ9วนทุกลำดับท่ีผู9ร,างเอกสารได9กำหนดไว9 

 

 

นอกจากนี้ ระบบยังมีฟ©เจอร\เพิ่มเติม ได9แก, 1) ฟ©เจอร\ “กำหนดให9ลงนามตามลำดับ” กล,าวคือ 

หากเลือกใช9ปุ�มนี้ เมื่อส,งผู9ตรวจสอบระบบส,งเอกสารดังกล,าวไปยังระบบ In-Tray เพื่อให9ผู 9ตรวจเอกสาร 

ท่ีมีช่ือในรูปแบบการตรวจดังกล,าวลงนาม (ตามลำดับข้ัน)  
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 2) ฟ©เจอร\ “กำหนดให9ขั ้นตอนสุดท9ายเปiนผู9ลงนาม” กล,าวคือ หากเลือกใช9ปุ �มนี้ ระบบจะส,งให9 

มีการตรวจสอบเหมือนรูปแบบปกติ เพียงแต,เมื่อถึงลำดับขั้นสุดท9าย ระบบจะส,งไปให9บุคคลดังกล,าวในระบบ 

In-Tray เพ่ือลงนามในเอกสารน้ี 

 

 

  

3) ฟ©เจอร\ “กำหนดให9ขั ้นตอนสุดท9ายเปiนผู 9เสนอลงนาม” กล,าวคือ หากเลือกใช9ปุ �มนี ้ ระบบจะส,ง 

ให9มีการตรวจเหมือนรูปแบบปกติ เพียงแต,เม่ือถึงลำดับสุดท9าย ระบบจะกำหนดให9ผู9ตรวจเอกสารลำดับสุดท9าย

เปiนผู9เสนอลงนาม (เสนอพิจารณา) ต,อไป 
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 รูปแบบที่ 2 การส,งผู9ตรวจสอบแบบกลุ,ม : วิธีการส,งตรวจสอบแบบกลุ,ม เปiนวิธีท่ีพัฒนามาจาก 

การใช9งานโดยผู9ใช9งานซึ่งมี Requirement มาทางผู9พัฒนาระบบ เหมาะสำหรับเอกสารที่อาจจะต9องการ 

ความเร,งด,วน เนื่องจากรูปแบบลำดับขั้นจำเปiนที่จะต9องให9ผู9ตรวจเอกสารเข9าสู,ระบบเพื่อกดผ,านการตรวจสอบ

เอกสารทุกลำดับ แต,รูปแบบกลุ,มถูกออกแบบการใช9งานโดย ผู9กด “ผ,านการตรวจสอบ” คือ “ผู9ตรวจสอบ

เอกสาร”  

 

 

 เมื่อเลือกส,งผู9ตรวจสอบแบบกลุ,ม ระบบจะให9ผู9ใช9ระบุชื่อผู9ตรวจเอกสารที่ท,านต9องการ และเมื่อมี 

การส,งผู9ตรวจสอบ ระบบจะส,งเอกสารไปหาผู9ตรวจเอกสารทุกท,านโดยพร9อมเพรียงกัน ท,านใดจะตรวจสอบก,อน 

ตรวจสอบหลัง หรือไม,ทำการตรวจสอบก็ได9 เพราะท9ายท่ีสุดคนท่ีกดผ,านการตรวจสอบคือผู9ร,างเอกสารเอง 

 

 (6) เลือก “ส,งตรวจสอบ” 
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 กรณีส,งผู9ตรวจสอบรูปแบบลำดับข้ัน 

 

 

 

 

กรณีส,งผู9ตรวจสอบรูปแบบกลุ,ม 
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(7) หลังจากที่ผู9ร,างเอกสารส,งผู9ตรวจสอบเอกสารแล9ว ผู9ตรวจสอบสามารถเข9าไปตรวจสอบได9ที่ระบบ 

Draft เช,นเดียวกัน โดยเลือกไปท่ีเมนู “เอกสารท่ีท,านเปiนผู9ตรวจสอบ” จะพบกับเอกสารท่ีรอให9ผู9ใช9ตรวจสอบ 

 

 

 (8) เคร่ืองมือในการใช9สำหรับตรวจสอบ มี 3 เคร่ืองมือ ได9แก, 

 เครื่องมือที่ 1 คือ การแสดงความคิดเห็นลงในกล,องแสดงความคิดเห็น และกดบันทึก หากมีไฟล\แนบ

สามารถกดที่ “+แนบไฟล\” ได9 แต,ระบบจำกัดให9สามารถแนบได9ความคิดเห็นละ 1 ไฟล\ โดยไม,จำกัดประเภท

นามสกุลไฟล\ 
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เคร่ืองมือท่ี 2 คือ การใช9เคร่ืองมือของ Adobe (Adobe Tools) ในระบบ 

 - การ Add Comment 
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- การ Highlight 
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- การ Draw 

 
  

  

 

 เครื่องมือที่ 3 คือ การแก9ไขเอกสารเอง (เครื่องมือแนะนำให9หน,วยงานมีการตกลงกันเปiนการภายใน

ว,าให9ผู9ตรวจสอบสามารถแก9ไขข9อมูลเองได9เลยหรือไม, หรือจะตกลงไม,ให9ผู9ตรวจดำเนินการแก9ไขเอกสารเอง  

ให9ใช9แค,เครื่องมือที่ 1 และ 2 เปiนต9น เหตุเพราะในหลาย ๆ หน,วยงาน ผู9ร,างเอกสารประสงค\จะเปiนผู9แก9ไขเอง 

เพ่ือจะได9ทราบข้ันตอนการทำงานท่ีเปiนป�จจุบัน)  
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กรณีแก9ไขเอกสารที่ร,างผ,าน Template ในระบบ จะแสดงหน9าต,างให9แก9ไขข9อมูลเหมือนตอนร,าง

เอกสารในตอนแรกเร่ิมสร9างเอกสาร สามารถแก9ไขหรือเพ่ิมเติมข9อมูลลงในช,องได9ตามความต9องการ 

 
 

 

 กรณีแก9ไขเอกสารที่ Upload เข9ามาในระบบ จะแสดงหน9าให9แก9ไขข9อมูลเหมือนตอนร,างเอกสาร 

ในตอนแรกเริ่ม Upload เข9ามาในระบบ สามารถแก9ไขและเพิ่มเติมชื่อเอกสาร และ Upload ไฟล\ใหม,เข9ามา

ในระบบแทนท่ีไฟล\เดิมได9 

 
 

 

 (9) เมื่อมีการแก9ไขเอกสารแล9ว ระบบจะจัดเก็บ Version ของเอกสารไว9ให9ทุกครั้งที่มีการกดบันทึก 

กรณีที่มีการกลับไปกลับของข9อมูลภายในเอกสาร เพื่อไม,ให9ผู9ร,างเอกสารต9องร,างเอกสารใหม, ระบบจึงเก็บ 

Version ของเอกสารไว9ให9 เพ่ือให9กลับไปเลือกใช9งาน Version ท่ีต9องการได9  



หน้าทีA 28 
 

 
  สงวนลขิสทิธิ + หา้มเผยแพรโ่ดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 

 

 
 

 

 

 

 (10) กดผ,านการตรวจสอบ 

 
 

 

 

รูปแบบการสVงผู.ตรวจสอบ ผู.กดผVานการตรวจสอบ 

ผู.รVางเอกสาร ผู.ตรวจเอกสาร 

กรณีส,งผู9ตรวจสอบรูปแบบกลุ,ม ✓ ✕ 
กรณีส,งผู9ตรวจสอบรูปแบบลำดับข้ัน ✕ ✓ 
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 (11) การเสนอลงนาม 

 เมื่อผ,านเอกสารของผู9ร,างผ,านการตรวจสอบแล9ว เมื่อผู9ร,างเข9าสู,ระบบอีกครั้ง และเข9ามาที่เอกสารร,าง

ฉบับดังกล,าว จะพบว,ามีปุ�ม “เสนอลงนาม” ปรากฏข้ึน 

 

 เม่ือกดเสนอลงนามแล9วจะปรากฏหน9าต,างเสนอลงนาม จะนำผู9ใช9มายังข้ันท่ี 1 “เลือกผู9ลงนาม” ให9ใส,

ชื่อผู9บังคับบัญชาของผู9ใช9 (เช,น ท,านสังกัดกอง A ก็อาจจะระบุชื่อท,านผู9อำนวยการกอง A เปiนต9น) พร9อมท้ัง

ระบุเหตุผลการเสนอลงนาม (ทำหน9าเหมือนเปiน Note ซึ่งแต,เดิมอาจเขียนดินสอลงไปในเอกสารหรือเขียน 

Post-It แปะไว9 สามารถใช9กล,องระบุเหตุผลการเสนอลงนามแทนได9เลย หากไม,มีสามารถใส, “-“ ได9)  

หลังจากน้ันกดต,อไป 
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 เมื่อกดต,อไปแล9ว ระบบจะนำผู9ใช9ไปขั้นตอนต,อไป คือ “เลือกเอกสาร” ในขั้นตอนนี้ท,านยังสามารถ

เลือก Version ของเอกสารที ่ต9องการให9ผู 9บังคับบัญชาลงนามได9 อีกทั ้งยังสามารถเลือกได9ว,าต9องการ 

ให9ผู9บังคับบัญชาเห็นไฟล\แนบด9วยหรือไม, หากไม,ประสงค\จะแนบไฟล\ไปด9วยให9นำเครื่องหมายถูกในกล,อง

สี ่เหลี ่ยมไฟล\แนบฉบับท่ีผู 9ใช9ต9องการออก (กรณีมีไฟล\แนบหลายไฟล\) หลังจากนั ้นกดส,งเสนอลงนาม

 

  

 เมื ่อกดส,งเสนอลงนามแล9ว ระบบจะนำผู9ใช9ไปสู,ขั ้นตอนสุดท9าย คือ “กำหนดการเสนอลงนาม”  

ให9ผู 9ใช9ซึ ่งเปiนผู 9ร ,างเอกสารทำการกำหนดกรอบลายเซ็นของผู 9บังคับบัญชาลงในตำแหน,งที ่ต 9องการ  

เพื่อที่ผู9บังคับบัญชาจะไม,ต9องมากำหนดตำแหน,งลายเซ็นเอง เปiนการอำนวยความสะดวกให9 โดยให9เลือก 

ท่ีปุ�ม “กำหนดการเสนอลงนาม”  
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 ระบบจะนำผู 9ใช9ให9ไปกำหนดกรอบลายเซ็นท,านผู 9บริหาร โดยแสดง Tab ของ Browser ระบบ  

In-Tray ข้ึนมา  

 

 

 เลือกลายเซ็นผู9บังคับชาด9านขวามือ และดำเนินการลากกรอบลายเซ็นตามขนาดท่ีผู9ใช9ต9องการหลัง

จากน้ันกด “ส,งเสนอพิจารณา” เอกสารก็จะถูกส,งไปยังระบบ In-Tray ของผู9บังคับบัญชา 
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 (12) เมื่อผู9ร,างเอกสารดำเนินการส,งเสนอผู9บังคับบัญชาพิจารณาแล9ว ผู9บังคับบัญชาต9องไปเข9าไป 

ท่ีระบบ In-Tray เพ่ือลงนามในเอกสาร โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

 1) ผู9บังคับบัญชาเข9าสู,ระบบและเลือกท่ีระบบ In-Tray  

 
 

 2) เมื่อเข9าระบบ In-Tray มาแล9ว ผู9บังคับบัญชาจะเห็นเอกสารที่รอท,านลงนามปรากฏอยู,ในหน9า

ระบบ ซึ่งระบบจะเรียงลำดับจากเรื่องที่เสนอมาก,อนจะอยู,ด9านบนเสมอ ส,วนเอกสารที่ถูกเสนอพิจารณา

ภายหลังจะถูกจัดลำดับไล,เรียงกันลงมาตามลำดับเวลาท่ีเสนอพิจารณา 
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 3) เมื่อ Click เลือกเอกสารที่ต9องการลงนามแล9ว หากผู9บังคับบัญชาเห็นว,าเอกสารยังไม,ถูกต9อง  

หรือเนื้อหาไม,ครบถ9วน หรือติดป�ญหาอย,างใด หากไม,ประสงค\ลงนาม สามารถปฏิเสธการลงนามได9 พร9อมระบุ

เหตุผลการปฏิเสธการลงนาม 

 
 

 

 

 4) หากเห็นว,าเอกสารดังกล,าวข9อมูลถูกต9องครบถ9วนแล9ว ต9องการจะลงนาม สามารถกดที่ปุ�ม 

“ดำเนินการต,อ” ได9 ซึ่งเมื่อเข9าสู,หน9าดำเนินการต,อแล9ว ระบบจะปรากฎกรอบลายเซ็นที่ผู 9ร,างเอกสารได9

กำหนดตำแหน,งไว 9ให 9 เร ียบร 9อยแล9ว พร 9อมทั ้งสถานะด9านบนจะขึ ้นว ,า “ล ็อคตำแหน,งลายเซ ็น”  

หากผู9บังคับบัญชาอยากปรับเปลี่ยนรูปแบบหลายเซ็น หรือต9องการกำหนดกรอบให9 สามารถนำเครื่องหมาย

ถูกต9องออกจากช,องล็อคตำแหน,งลายเซ็นได9 แล9วดำเนินการเองได9ตามความประสงค\ 
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 5) กด “ลงนาม” เพื่อลงนามในเอกสารตามรูปแบบและกรอบหลายเซ็นที่ได9กำหนดตำแหน,งไว9  

เมื่อลงนามเรียบร9อยแล9วระบบจะแสดงข9อความว,า “ดำเนินการเรียบร9อย” พร9อมทั้งลายเซ็นก็จะประทับอยู,

บนเอกสารเปiนท่ีเรียบร9อยเช,นเดียวกัน 
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 (13) เมื่อผู9บังคับบัญชาลงนามในเอกสารเรียบร9อยแล9ว ผู9ร,างเอกสารสามารถเข9าสู,ระบบอีกครั้งและ

เลือกเอกสารดังกล,าว และสามารถส,งให9เจ9าหน9าที่สารบรรณหรือผู9มีสิทธิ์ออกเลขดำเนินการออกเลขหนังสือให9 

หรือถ9าตนเองมีสิทธ์ิออกเลขท่ีหนังสือเองได9 ก็สามารถเลือกออกเลขเองได9 

 - กรณีไม,มีสิทธิ์ออกเลขที่หนังสือ จำเปiนที่จะต9องส,งให9เจ9าหน9าที่สารบรรณหรือผู9มีสิทธิ์ออกเลข

ดำเนินการให9 สามารถทำได9ดังรูปต,อไปน้ี 

 เลือกเอกสารท่ีท,านร,างและเลือกเอกสารฉบับท่ีต9องการ 

 
 

 เลือก “ออกเลขหนังสือ” และเลือก “เลือกผู9ออกเลข” 
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 ระบุช่ือเจ9าหน9าท่ีสารบรรณหรือผู9มีสิทธ์ิออกเลขท่ีหนังสือ ท่ีท,านต9องการ หลังจากน้ันกด “ส,งให9ออกเลข” 
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หากเสนอให9ออกเลขผิด สามารถยกเลิกได9 โดยกดที่ปุ�ม “ยกเลิกการส,งให9ออกเลข” แล9วดำเนินการ

เลือกผู9ออกเลขใหม,ได9ตามเดิม 

 
 

 

 

 

 

 

 - กรณีมีสิทธ์ิออกเลขท่ีหนังสือเอง สามารถทำได9ดังรูปต,อไปน้ี 
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 เลือก “ออกเลขเอง” และเลือกแฟ�มทะเบียนสารบรรณที่ต9องการออกเลข (แฟ�มทะเบียนจะปรากฏ

เฉพาะแฟ�มทะเบียนที่ท,านมีสิทธิ์เท,านั้น) และกำหนดกรอบตำแหน,งเลขที่หนังสือและวัน เดือน ป© หลังจากน้ัน

กด “ส,งออกเลข” เลขที่หนังสือและวัน เดือน ป© ก็จะไปปรากฏประทับอยู,ในหน9าเอกสาร พร9อมทั้งลำดับ 

การทำงานก็สมบูรณ\  
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(14) เจ9าหน9าที่สารบรรณหรือผู9มีสิทธิ์ออกเลขในแฟ�มทะเบียนต9องการส,งหนังสือข9ามกอง/สำนัก/ศูนย\/หรือช่ือ

หน,วยอื่นใด สามารถไปได9ท่ี ลำดับการทำงาน “เอกสารสมบูรณ\” ให9กดที่เลขที่หนังสือ “ได9เลขที่หนังสือ 

XXX” ท่ีเปiนสีเขียว  

 
 

 

 

 ระบบจะนำผู9ใช9มาหน9าผังทางเดินเอกสารของระบบ e-Saraban (โดยที่ท,านไม,ต9องกลับไปหน9า 

Portal แล9วเข9าไปที่ระบบ e-Saraban แต,อย,างใด) กด “ดูเอกสาร” ระบบจะนำท,านเข9าสู,แฟ�มทะเบียนเลขท่ี

หนังสือดังกล,าว 
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 เจ9าหน9าที่สารบรรณหรือผู9มีสิทธิ์ออกเลขที่หนังสือ สามารถเข9ามาจัดแฟ�มไฟล\ที่ต9องการส,งข9ามกอง/

สำนัก/ศูนย\/หน,วยใด ๆ ได9โดยเลือกท่ี “เป�ดแฟ�มไฟล\” 

 
 

 

 

 

 เลือก “จัดการเอกสาร” 
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ระบบจะปรากฏรายการที่สามารถจัดการเอกสารได9 คือ 1) หัวข9อเอกสาร 2) จัดลำดับเอกสาร 3) 

ประวัติการดำเนินการเอกสาร และ 4) ลบเอกสาร 
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 - การให9หัวข9อเอกสาร ให9เลือก “หัวข9อเอกสาร” และกรอกข9อมูลหัวข9อ หลังจากน้ันกด “บันทึก” 
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 - การจัดลำดับเอกสาร ให9กดที่รายการ “จัดลำดับเอกสาร” และลากเพื่อสลับลำดับ หลังจากน้ัน 

กด “บันทึกจัดลำดับ” 
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 - หากต9องการดูประวัติการจัดการเอกสาร ให9กดที่รายการ “ประวัติการดำเนินการเอกสาร” เพื่อดู

รายละเอียด 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 - การลบเอกสารภายในแฟ�มไฟล\ สามารถกดที่รายการ “ลบเอกสาร” เพื่อเลือกไฟล\ที่ต9องการลบ 

และกดท่ีปุ�ม “ลบ X รายการ”  



หน้าทีA 46 
 

 
  สงวนลขิสทิธิ + หา้มเผยแพรโ่ดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 
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เม่ือจัดการเอกสารแฟ�มไฟล\เสร็จเรียบร9อยแล9วให9กด “กลับ” เพ่ือกลับสู,หน9าแฟ�มทะเบียนหนังสือ 
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 เมื ่อจัดเตรียมแฟ�มไฟล\เรียบร9อยแล9ว ให9เจ9าหน9าที ่สารบรรณหรือผู 9มีสิทธิ ์ออกเลขที ่หนังสือ 

ในแฟ�มทะเบียน กด “ส,ง” และเลือกส,งถึง แฟ�มทะเบียนหนังสือ หรือ ตัวบุคคล และกดปุ�ม “ส,ง” ได9 
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 (15) เจ9าหน9าที่สารบรรณหรือผู9สิทธิ์ออกเลขที่หนังสือ (ฝ�ายที่รับ) สามารถเข9าไปรับเอกสารได9ท่ี 

แฟ�มทะเบียนประเภท “หนังสือรับ”  โดยเร่ิมจากการเข9าสู,ระบบและเข9าระบบ e-Saraban  
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 เลือกแฟ�มทะเบียนประเภท “หนังสือรับ” และเลือกแฟ�มท่ีต9องการ 
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 กด “รับ” เพื่อรับเอกสารเข9าเล,มแฟ�มทะเบียน หรือกดเขาไปดูเอกสารแล9วกดรับหลังจากเข9าไปใน

เอกสารดังกล,าวก็ได9เช,นเดียวกัน 

 - กรณีกดรับเข9าแฟ�มด9วยวิธีการกดรับจากหน9าแฟ�มทะเบียน 

 
  

 

 - กรณีเข9าไปในเอกสารแล9วจึงกดรับเอกสารเข9าเล,ม 
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 หลังจากรับเอกสารเข9าเล,มแล9ว เอกสารฉบับน้ีก็จะถูกเก็บเข9าสู,แฟ�มทะเบียน 

 
 

 

 (16) เจ9าหน9าที่สารบรรณฯ เสนอผู9บริหารเพื่อพิจารณาเกษียณสั่งการในหนังสือ เพื่อส,งต,อไปยัง 

แฟ�มทะเบียนหรือบุคคล  

 กดท่ีปุ�ม “พิจารณาเอกสาร” 
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 กดปุ�ม “เสนอพิจารณา”  
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 เลือกช่ือผู9บังคับบัญชาของผู9ใช9 และกด “ต,อไป”  

 
 

 หลังจากกดต,อไปแล9วให9เลือก “กำหนดการเสนอพิจารณา” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือก “กำหนดตำแหน,งเซ็น”  
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 เล่ือน Scrollbar ไปหน9าท่ีผู9ใช9ต9องการให9ผู9บังคับบัญชาลงนาม และกด “เพ่ิมตำแหน,งเซ็นท่ีหน9าน้ี” 
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 เลือกรูปแบบลายเซ็นผู9บังคับบัญชาและตีกรอบลายเซ็น  

 
 

 ใส,คำเกษียณเพื่ออำนวยความสะดวกให9แก,ผู9บังคับบัญชา โดย Click ที่ “เพิ่มข9อความในเอกสาร” 

หลังจากนั้นกรอกข9อความลงในกล,อง “ความเห็น/สั่งการ” ระบบจะปรากฏคำเกษียณ/สั่งการที่มุมบนซ9ายมือ

ของหน9าหนังสือ สามารถลากกรอบดังกล,าวไปวางไว9ในจุดท่ีต9องการได9 
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 ทำในลักษณะน้ีจนครบถ9วนทุกไฟล\ท่ีต9องการให9ผู9บังคับบัญชาลงนาม หลังจากน้ันกด “บันทึกตำแหน,งเซ็น” 
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 ระบบจะแสดงข9อมูลให9ผู9ใช9ทราบว,าเอกสารน้ีได9มีการกำหนดตำแหน,งเซ็นเรียบร9อยแล9ว 

 
 

 กด “ส,งเสนอพิจารณา” 
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 เม่ือกดดู “พิจารณาเอกสาร” อีกคร้ัง จะข้ึนว,า “เอกสารรอพิจารณา”  

 
 

 

 

 (17) ผู 9บังคับบัญชา (ฝ�ายรับหนังสือและเกษียณ/สั่งการต,อ) เข9าสู ,ระบบ In-Tray และลงนามใน

เอกสาร 
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 เมื่อผู9บังคับบัญชาลงนามและเกษียณ/สั่งการลงในหนังสือแล9วส สามารถป�ดระบบได9เลย โดยไม,ต9อง

รอให9ระบบประมวลผลเสร็จ  
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 (18) เจ9าหน9าที่สารบรรณฯ กลับมาที่แฟ�มทะเบียนหนังสือดังกล,าว กดเลือก “ส,งต,อ” และส,งต,อไปยัง

แฟ�มทะเบียนหรือตัวบุคคลท่ีผู9บังคับบัญชาเกษียณ/ส่ังการ  

 
 

 

 
 

 
 (19) การดูเส9นทางเดินเอกสาร 2 รูปแบบ ดังน้ี 
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 เลือกท่ี Icon “ทางเดิน”  

 

 

 รูปแบบท่ี 1 รูปแบบตาราง 

 
 

 

 

 

 

 

 รูปแบบท่ี 2 รูปแบบผัง 
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หน้าทีA 65 
 

 
  สงวนลขิสทิธิ + หา้มเผยแพรโ่ดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 

 

 (20) การค9นหาเอกสารในแฟ�มทะเบียน 

 กดทีปุ�ม “ค9นหาเอกสารในเล,ม”  

 
 

 

 กรอกข9อมูลและกด “ค9นหา”  
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 (21) การติดตามเอกสาร 

 เมนูนี้ทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกให9แก,บุคลากรภายในหน,วยงาน สำหรับผู9ร,างเอกสารสามารถ

ติดตามเอกสารของตนเองได9เพื่อทราบสถานะการดำเนินงาน ส,วนเจ9าหน9าที่สารบรรณฯ ก็ไม,จำเปiนต9องคอย

รับสายโทรศัพท\หรือติดต,อส,วนตัวมาเพื่อติดตามเอกสารอีกต,อไป เพราะต9นเรื่องสามารถติดตามเอกสารเองได9

เลยทุกเวลา แต,สำหรับหนังสือที ่มีชั ้นความลับ ไม,ว,าจะเปiนหนังสือประเภทลับ ลับมาก หรือลับที ่สุด  

ไม,สามารถจะค9นหาเพื่อติดตามเอกสารได9 นอกจากนี้เอกสารใดที่ผู9ติดตามเอกสารไม,มีความเกี่ยวข9องด9วย 

ระบบจะไม,ข้ึนปุ�ม “ดูเอกสาร” ข้ึนมาให9 เพ่ือป�องกันผู9ท่ีไม,เก่ียวข9องเข9ามาดูเอกสารได9 
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