
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร อาคารศูนย์วิศวกรรมชลประทาน กรมชลประทาน



รูปแบบการแสดงผลของระบบ
(ปรับปรุงใหม่)

saraban.kromchol.com/iwebflow saraban.rid.go.th/saraban



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ส่วนที่ปรับปรุงเพิ่มเติม)

•ปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลของเว็บใหม่ รองรับการ
แสดงผลบนหน้าจอของอุปกรณ์ได้เหมาะสม 
(Responsive Web Design)

•การลงนามด้วยลายมือชื่อแบบดิจิทัล (Digital Signature) 
ร่วมกับ e-form



งานสารบรรณ <> งานสารบรรณในระบบฯ

(ทขล.1)

(ทขล.2)

ไฟลเ์อกสาร



หน่วยงาน(ตะกร้า)-A
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน(ตะกร้า)-B
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

1 ปีฐานข้อมูล (พ.ศ.)
(1 มกราคม – 31 ธันวาคม)

ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงาน

โครงสร้างของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (1 ปีฐาน)



หน่วยงาน(ตะกร้า)-A
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

ปีฐานข้อมูล 2546

ค้นหา/โอนงาน

หน่วยงาน(ตะกร้า)-A
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

ปีฐานข้อมูล 2569

หน่วยงาน(ตะกร้า)-B
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน(ตะกร้า)-C
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน(ตะกร้า)-A
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน(ตะกร้า)-B
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

ปีฐานข้อมูล 2547

หน่วยงาน(ตะกร้า)-X
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารไฟล์แนบ (ถ้ามี) 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

ค้นหา/โอนงาน สร้าง/ส่ง/แก้ไข/ยกเลิก/ลบ/ค้นหา

ปีปัจจุบัน

โครงสร้างของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ปีเก่า-ปีปัจจุบัน)



ฝ่ายบริหารทั่วไป(บท.ทส.)
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารแนบ (ถ้าม)ี 
- บันทึกการปฏิบัติงาน

โครงสร้างหน่วยงาน (ตะกร้างาน)



ข้อควรทราบเกี่ยวกับ หน่วยงาน (ตะกร้างาน)
รายละเอียด หมายเหตุ

1. จัดเก็บไฟล์หนังสือ/เอกสาร ทั้งหนังสือสร้างส่งออก-รับเข้า รวมถึงบันทึก/ขั้นตอน
การปฏิบัติงานของแต่ละรายการ

รวมรายการของทุกๆ ผู้ใช้งาน (User)

2. หน่วยงานจะมีข้อมูลในระบบฯ เริ่มตั้งแต่ปีที่ขอเปิดใช้งาน ปีก่อนหน้าจะไม่มีข้อมูล

3. ชื่อหน่วยงานจะเหมือนกันทุกปีฐาน *ยกเว้น มีการแจ้งเปลี่ยนชื่อหน่วยงานตาม
โครงสร้างใหม่

การเปลี่ยนชื่อ ข้อมูลที่ลงระบบไว้จะยังอยู่เหมือนเดิม
ปกติ

4. หน่วยงานที่มีในระบบทุกหน่วยงาน จะมีความเป็นอิสระ ไม่เกี่ยวข้องกัน ทุกหน่วยงานสามารถออกเลข/ลงรับ/ส่งงาน ได้
เหมือนกัน

5. เมื่อมีการแจ้งยกเลิก แก้ไข โยกย้าย ผู้ใช้งาน ข้อมูลที่ด าเนินการไว้ยังอยู่ภายใน
หน่วยงานปกติ

ผู้ใช้งานอื่นในหน่วยงาน สามารถท างานทดแทนกันได้
ปกติ

6. หน่วยงานที่ขอเปิดใช้งานไว้ หากไม่มีผู้ปฏิบัติงาน ควรแจ้งน าออกจากกลุ่มรายชื่อ
ส่งงาน

งานจะค้างในระบบ ไม่มีการเคลื่อนไหว



ข้อมูลส าหรับเพิ่มหน่วยงาน (ตะกร้างาน)

ล าดับ รายการ หมายเหตุ

1 ชื่อหน่วยงาน + อักษรย่อ ฝ่ายบริหารทั่วไป(ฝบท.ลก.) , 
งานพัสดุ(พด.ชป.1)

2 รหัสน าหน้าหนังสือส่งภายใน สลก , สชป1(พด)/
* อักษระตัวสุดท้ายไม่ควรเป็นตัวเลข
* ไม่ต้องเคาะวรรคตัวอักษระ

3 ผู้ใช/้ผู้ปฏิบัติงาน อย่างน้อย 1 คน

** กรณีแจ้งขอจ านวนหลายรายการ กรุณาแนบไฟล์หรือพิมพ์
ข้อความที่สามารถคัดลอกได้ มาทางเมล์ด้วย



ผู้ใช้งาน/ผู้ปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณฯ

การด าเนินการ
ผู้ใช้งานทั่วไป/

เลขา
ผู้บริหาร

รหัสเข้าระบบ (รหัส1) ✓ ✓

สร้างเอกสาร ✓ ✓

รับเอกสาร ✓ ✓

บันทึกงาน, ส่ง, แก้ไข, ตรวจสอบ, ยกเลิก ✓ ✓

ค้นหา / ติดตาม ✓ ✓

พิมพ์รายงาน ✓ ✓

ใช้ลายเซ็นบันทึก ✓ ✓

ใช้ e-form / เสนอลงนาม ✓ ✓

ลงนาม (Digital Signature) - ✓

รหัสลงนาม (รหัส2) - ✓

ชื่อเข้าระบบ (user)

รหัสผ่าน (password)

สิทธิ์ (permission)

หน่วยงาน(ตะกร้า) หลัก

หน่วยงาน(ตะกร้า) รอง



ข้อควรทราบเกี่ยวกับ ชื่อผู้ใช้ (User)
รายละเอียด หมายเหตุ

1. ชื่อผู้ใช้ (ตัวอังกฤษ) เป็นตัวพิมพ์เล็กหรือพิมพ์ใหญ่ก็ได้ USER = User = user

2. ชื่อผู้ใช้ 1 User เข้าระบบพร้อมกันหลายเครื่องได้ สะดวก แต่แยกผู้ด าเนินการรายบุคคลไม่ได้

3. ชื่อผู้ใช้ 1 User สามารถระบุสิทธิเข้าใช้หน่วยงานอื่นๆ ได้มากกว่า 1 
หน่วยงาน

เข้าระบบจะเริ่มต้นท่ีหน่วยงานหลัก จากนั้นจึงจะ
สลับไปหน่วยงานอื่น (หน่วยงานรอง)

4. ใส่รหัสผ่าน(Password) ผิด 4 ครั้ง ระบบจะห้ามใช้งานอัตโนมัติ เมื่อถูกห้ามใช้ ต้องแจ้ง Admin ปลดล็อคให้

5. เมื่อผู้ใช้เปลี่ยนรหัสผ่าน จะมีผลเฉพาะปีที่เปลี่ยนเท่านั้น ปีฐานอ่ืนๆ จะยังเป็นรหัสเดิม

6. กรณีแจ้งเปลี่ยนหน่วยงาน Admin จะท าการยกเลิกสิทธิการเข้าใช้
หน่วยงานเก่า

หากหน่วยงานเดิมใช้งานอยู่ จะใช้งานไม่ได้ ต้องแจ้ง
ขอเพิ่มผู้ใช้คนใหม่ทดแทน

7. ควรพิจารณายกเลิกผู้ใช้งาน กรณีเจ้าหน้าที่ย้ายออกหรือเกษียณราชการ เพื่อความถูกต้องและรักษาสิทธิของเจ้าของชื่อ



ล าดับ รายการ หมายเหตุ

1 ชื่อ-นามสกุล ระบุชื่ออังกฤษมาด้วยก็ได้ เพ่ือความถูกต้องในการสร้าง User

2 ชื่อหน่วยงาน (ตะกร้า)
*ส่วน/ฝ่าย/งาน ที่ใช้งานจริง

เช่น ฝ่ายบริหารทั่วไป (ฝบท.ลก.), 
งานพัสดุ (พด.ชป.1)

3 อีเมล์ จะแจ้งรหัสให้ผู้ใช้งานทราบทางเมล์ที่ระบุ

ข้อควรทราบเกี่ยวกับ ชื่อผู้ใช้ (User)



ภาพรวมของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ผู้ใช้งาน (Account)

หน่วยงาน-A
- รายการหนังสือรบั/ส่ง
- เอกสารแนบ
- บันทึกการปฏิบัติงาน

User/Pass

หลัก รอง
สิทธิ์หน่วยงาน(ตะกร้า) สิทธิ์ด าเนินการ

ปกติ ค้นหา

User/Pass User/Pass

ฐานข้อมูลระบบงานสารบรรณปี พ.ศ. เก่า

หน่วยงาน-A
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารแนบ
- บันทึกการปฏิบัติงาน

(สืบค้น/โอน)
ฐานข้อมูลระบบงานสารบรรณปี พ.ศ. ปัจจุบัน

(สร้าง/สืบค้น/ส่ง)

หน่วยงาน-B
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารแนบ
- บันทึกการปฏิบัติงาน

หน่วยงาน-B
- รายการหนังสือรับ/ส่ง
- เอกสารแนบ
- บันทึกการปฏิบัติงาน



การเข้าใช้งานระบบ



การเข้าใช้งานระบบ
ชื่อเว็บ(URL)> https://saraban.kromchol.com/saraban

ฐานข้อมูล ปี 25xx

ชื่อเข้าระบบ (User)

รหัสผ่าน (Password)

!!! ใส่รหัสผิด 4 ครั้ง ระบบจะล็อค User อัตโนมัติ



เปลี่ยนปีฐานขอ้มลู

เปลี่ยนหน่วยงาน

เปลี่ยนรหสัผ่านเปิด/ปิดเมนู



หน้าจอหลักเมือ่เข้าระบบโดยรหสั ผู้ใช้งานทั่วไป/เลขาฯ หน้าจอเมือ่เข้าระบบโดยรหสั ผู้บริหาร หรือ ผู้ลงนาม

หน้าจอผู้ใช้งานท่ัวไป

หน้าจอเลขานุการ

รูปแบบการแสดงผลของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (รุ่นปรับปรุงใหม่)



สถานะผู้ใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ผู้บริหาร
1. ดูสถานะผู้ใช้งาน           4. ใส่ภาพลายเซ็น
2. แก้ไข Password1 (เข้าระบบ)   5. น าเข้า CA
3. แก้ไข Password2 (ลงนาม)      6. ออกจากระบบ

ผู้ใช้งานทั่วไป/เลขานุการ
1. ดูสถานะผู้ใช้งาน
2. แก้ไข Password เข้าระบบ
3. ออกจากระบบ



เมนูส าหรับการใช้งาน

-หนังสือที่ส่งมาทางระบบ
-รวมหนังสือสถานะก าลังด าเนินการ
-หนังสือหน่วยงานอื่นตีกลับมา

-รวมหนังสือรับเข้า (*รับผ่านระบบ+รับโดยการสร้าง)
-รวมหนังสือสร้างส่ง (*เฉพาะของหน่วยงาน)
-รวมหนังสือสร้างส่งออกภายนอก (*แสดงเฉพาะตะกร้า สลก.)

-ลงรับโดยการป้อนข้อมูล (*เอกสารมาจากการเดินส่ง, เมล์, ไปรษณีย,์...)
-สร้างหนังสือส่งออก (*ออกเลข)
-สร้างหนังสือส่งออกภายนอก (*กษ /ใช้เฉพาะ สลก.)

-รวมรายการหนังสือที่ต้องติดตามของหน่วยงาน
-รวมรายการหนังสือที่ต้องติดตามของหน่วยงานอ่ืน

-รวมรายการหนังสือที่ส่งทั้งหมด

-ใช้ค้นหาหนังสือที่มีอยู่ในตะกร้าหน่วยงานที่เข้าใช้งานอยู่

-ส่งงานแบบใช้เงื่อนไข
-ปิดงานแบบใช้เงื่อนไข

-พิมพ์รายงาน ออกเป็นไฟล์ word, Excel, PDF

-พิมพ์รายงานสถิติ ออกเป็นไฟล์ word, Excel, PDF

-ดูรายละเอียดหน่วยงาน/แก้ไขเลขทะเบียน (*user แก้ไขได้บางส่วน)
-ดูรายละเอียดชื่อผู้ใช้งาน
-สร้าง/แก้ไข/ลบ ประเภทหนังสือเพ่ิมเติม (*user ท าเองได)้

-แหล่งดาวน์โหลดต่างๆ ส าหรับระบบสารบรรณฯ



1. ตรวจเช็คข้อมูลผู้ใช้งาน ทดสอบเปลี่ยนรหัสผ่าน และทดสอบเข้า-ออกระบบ

การตรวจเช็คและด าเนินการพื้นฐานทั่วไป

2. ทดสอบเปลี่ยนหน่วยงาน

3. ทดสอบเปลี่ยนปีฐานข้อมูล



การใส่ภาพลายเซ็น
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การใส่ลายเซ็นของ ผู้ใช้งานทั่วไป



การใสล่ายเซ็น ของผู้บริหารหรือผู้ได้สิทธิลงนาม



การสร้าง/เลขทะเบียนส่ง
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



ประเภทและที่มาของหนังสือ/เอกสาร ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

1

2

3

หนังสือรับเข้า

หนังสือสร้างส่งออก
เมนู สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน 

(เหลือง2)

หน่วยงาน
(ตะกร้า)

ปีฐานข้อมูล
(พ.ศ.)

ลงรับโดยการป อนข้อมูล

ลงรับผ่านระบบ

เมนู ลงรับหนังสือ (เหลือง1)

เมนู หนังสือรอลงทะเบียน (เขียว1)

ท่ีมา: เดินส่งเอกสาร, 
ไปรษณีย์, FAX, e-mail

ท่ีมา: หน่วยงานอ่ืนยิงส่งให้
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

ท่ีมา: หน่วยงานต้นทาง  
(เจ้าของเร่ือง) เป น
ผู้จัดท าหนังสือ/เอกสาร



หนังสือรับเข้า หนังสือสร้างส่งออก

ภายใน(กรมฯ) ภายนอก(กรมฯ)

หน่วยงาน (ตะกร้า)

ปีฐานข้อมูล
(พ.ศ.)

รหัสออกเลขหนังสือท่ัวไป 
 -เอกสารส่งภายใน(รหัสภายใน) :  สชป1. 1/
   * Admin ก าหน  ห้ตอน อ      ้ตะกร้า

รหัสออกเลขหนังสือเพิ่มเติม  
 -ค าส่ังส านักชลประทานที่ 1 :   ค าส่ัง สชป1 ท่ี
 -ค าส่ังฝ่ายบริหารทั่วไป      :   ค าส่ัง สชป1. 1 ที่
 -ค าส่ังกรมฯ (ผบท.ชป.1)    :   พด 1. 1/
 -เอกสารส่งออกภายใน(ผบท.) :  สชป1. 1/
 -หนังสือเดินทางไปราชการ  :  สชป1. 1(ชป31 )/
  *   ้  ้ก าหน  อง  ้

-เอกสารส่งออกภายนอก(ผส.)   : กษ 31 /
-เอกสารส่งออกภายนอก(ผบท.) : กษ 31 . 1/
  *   ้  ้ก าหน  อง  ้ ( ร้างร่ว ก  รห  ออก   
หน ง  อ      ต  )

-เลขทะเบียน : ใช้เลขทะเบียนร่วมกัน
-เลขที่หนังสือ : ใช้ตามจริงจากต้น บับ

ลงรับ/ป อนข้อมูล รับผ่านระบบฯ

ประเภทหนังสือ/เอกสาร
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

1. หนังสือรับเขา้
2. หนังสือสร้างส่งออก



เลขทะเบียน/เลขที่หนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หนังสือรับเข้า หนังสือสร้างส่งออก

ภายใน(กรมฯ) ภายนอก(กรมฯ)

หน่วยงาน (ตะกร้า)

ปีฐานข้อมูล
(พ.ศ.)

รหัสออกเลขหนังสือท่ัวไป 
เลขทะเบียน     เลขท่ีหนังสือ
   1       สชป1. 1/1/2567
   2       สชป1. 1/2/2567
   ..       .......

รหัสออกเลขหนังสือเพิ่มเติม  
เลขทะเบียน     เลขท่ีหนังสือ
   1       สชป1. 1(ชป31 )/1/2567
   2       สชป1. 1(ชป31 )/2/2567
   3       สชป1. 1(ชป31 )/3/2567
   ..       .......

เลขทะเบียน     เลขท่ีหนังสือ
   1       กษ 31 /1/2567
   2       กษ 31 /2/2567
   3       กษ 31 /3/2567
   ..       .......

เลขทะเบียน เลขที่หนังสือ
   1 ศทส.1/2567
   2 กผง 1/1 /2567
   3 ชป2. 1/5/2567
   .. .......

ลงรับ/ป อนข้อมูล รับผ่านระบบฯ



การสร้างส่งออก (ภายใน/ภายนอก)

3. สร้างหนังสือในระบบสารบรรณฯ
1. ร่างเอกสารเพื่อเสนอลงนาม

4. ได้เลขหนังสือ+สแกนเอกสารเข้าระบบ

2. ลงนามอนุมัติ

เสนอลงนาม

ส่งออก

1

2

3

4

5



เลขทะเบียนและเลขที่หนังสือ เมื่อสร้างในระบบฯ

รหัสออกเลขหนังสือ ทะเบียน
(อัตโนมัต)ิ

เลขที่หนังสือ
ที่ออกโดยระบบฯ

สลก 1 สลก1/2565

สคค. 5 สคค.5/2565

พด.ชป.1/ 9 พด.ชป.1/9/2565

สชป1.01(ชป318)/ 3 ชป1.01(ชป 318)/3/2565

รูปแบบ:  รหัสออกเลขหนังสือเลขทะเบียน/พ.ศ.



การตั้งเลขท่ีรับ-ส่งเอกสาร  
และเพิ่มประเภทหนังสือ

1. ตรวจสอบรหัสน าหน้าเลขที่หนังสือส่งออกภายใน (admin ท าให้
ตอนเพิ่มตะกร้าหน่วยงาน) และดูเลขทะเบียนรับ-ส่ง

2. เพิ่ม/แก้ไขรหัสน าหน้าเลขที่หนังสือส่งออกภายใน/ภายนอก (กรณี
ท าเพิ่ม user สามารถท าเองได้)



การสร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายใน

เสนอร่าง ลงนาม



การสร้าง/หนังสือส่งภายใน

* กรณีมีการส่งเอกสารควบคู่กับการใช้ระบบฯ
ไม่แนะน าให้ส่งเอกสารก่อนลงในระบบฯ

2

3

ต้นฉบับลงนามแล้ว

ป้อนข้อมูลเสร็จแล้ว
กดปุ่ม สร้าง

เขียน เลขที่/วันที่
ลงในเอกสารต้นฉบับ

1



การเสนอลงนาม
(สร้าง/ออกเลขส่ง)

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
โดยใช้ E-Form ( Word Template )



การสร้าง/ออกเลขหนังสือ โดยใช้ e-form (Word Template)

1. ดาวน์โหลด e-form (Word
Template) ในระบบสารบรรณฯ 
และกรอกข้อมูลงให้เรียบร้อย 
ยกเว้นช่อง ที,่ วันที,่ ลายเซ็น

2. สร้างหนังสือโดยการแนบ e-form เข้าระบบ

3. ตรวจสอบและน าเสนอลงนาม

4. พิจารณาลงนามอนุมัติ

ส่งออก
1

2

3

4

5



1. ดาวน์โหลด Word Template จากเมนู Download และใส่รายละเอียด

Word Template เปล่า Word Template ที่ร่างแล้ว



2. น า Word Template ที่ใส่รายแล้วเข้าสู่ระบบด้วยเมนูสร้าง



3. ตรวจเช็ครายละเอียดต่างๆ แล้วบันทึกเพื่อเสนอลงนาม

ไฟล์แนบ 
Word Template

ไฟล์แนบ 
Smart Form



การลงรับ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การลงรับเอกสาร (หนังสือ)
กรณีมีเอกสารส่งเข้ามาในหน่วยงาน ซึ่งอาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอื่นๆ ภายในองค์กร หรือ 

เอกสารจากหน่วยงานนอก องค์กร เช่น เอกสารเวียนจากภายนอก ซึ่งการลงรับเอกสารสามารถรับได้  
2 วิธี ดังนี้
1. รับโดยการป้อนข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด (จากเมนู ลงรับ/สร้างเอกสาร) 

2. รับเอกสารผ่านระบบ (รับเอกสารต้นฉบับ จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน)



1. การลงรับ-โดยการป อนข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด
* กรณีเอกสารเข้ามายังหน่วยงาน ในรูปแบบต่างๆ เช่น เดินเอกสารส่ง, ไปรษณีย,์ 
แฟกซ,์ โทรสาร ฯลฯ  ท าให้เอกสารเกิดขึ้นในระบบฯ พร้อมท่ีจะด าเนินการต่อ1/2



การลงรับ-โดยการป อนข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด

* การแนบไฟล์เอกสารหลังจากกดปุ่ม สร้าง2/2

(A) ส าหรับเอกสารไฟล์แนบทั่วไป หรือเพ่ิมเติมกรณีแนบต้นฉบับไม่พอ

(E) ส าหรับเอกสารไฟล์แนบต้นฉบับ



การลงรับ-ผ่านระบบ

หรือหรือ จุดรวมรายการ
รับทั้งหมด
หลังคลิกรับ

- จะแสดงเฉพาะรายการ
ที่สร้างไม่เกิน 90 วัน
- ส่วนที่ไม่แสดงต้องใช้
การค้นหา

- รายการหนังสือที่
หน่วยงานอื่นยิงส่งผ่าน
ระบบสารบรรณฯ มายัง
หน่วยงานเรา

* หลังคลิกรับ 
ระบบจะออกเลข
รับอัตโนมัติ

* เลขทะเบียนจะรันอัตโนมัติ รวมกันกับรับโดยการป้อนข้อมูล



สัญลักษณ์ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ล าดับ รายละเอียด จุดสังเกตุ

1 ความเร่งด่วน สัญลักษณ์ความเร่งด่วน

2 รูปแบบการส่ง สัญลักษณ์รูปกระดาษ สีฟ้า/สีส้ม

3 วันท่ี/เวลา ส่งหนังสือ ดูวันที/่เวลา

4 ความเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เนื้อหา, ไฟล์สแกนแนบ

5 ความถูกต้องของข้อมูล อักขระ, ไฟล์สแกนแนบ

ข้อพิจารณาในการลงรับหนังสือผ่านระบบ



หรือ

รับต้นฉบับ (ไม่เปิดหน้ารายละเอียด)

รับต้นฉบับ (เปิดหน้ารายละเอียด)

ตีกลับ (ส่งเรื่องคืน ต้องใส่เหตุผลตีกลับ)

* กรณีไม่คลิกเลือกรายการ 

2. การลงรับ-ผ่านระบบ



* กรณีคลิกเลือกรายการ

การลงรับ-ผ่านระบบ
หรือ



1. การแก้ไข
2. การบันทึกงาน หรือเสนอลงนาม/สั่งการ
3. การปิดงาน หรือสั่งจบงาน
4. การส่งเอกสาร
5. การดึงกลับ
6. การติดตามเอกสารถูกตีกลับ
7. การตรวจสอบ และสิ้นสุดการตรวจสอบ
 . การยกเลิก
9. การลบเอกสาร

การด าเนินการหลังลงรับเอกสาร



การส่งเอกสาร

การด าเนินการหลังลงรับเอกสาร

1

2

3

2

2 2



การด าเนินการหลังลงรับเอกสาร

การดึงกลับ

การติดตามเอกสารถูกตีกลับ

การยกเลิก  ! ยกเลิกแล้ว ไม่สามารถแก้สถานะคืนได้

การลบเอกสาร (หนังสอื) ! ลบแล้ว รายการจะหายจากระบบทั้งเลขและเอกสารไฟล์แนบ



การโอนสร้างจากหนังสือรับภายนอก
หากท่านจัดท าบันทึกภายในสืบเนือ่งจากเรื่องที่ได้รับจากภายนอก โดยน าหนังสือภายนอกเป น

เอกสารแนบ หรือจัดท าหนังสือส่งออกภายนอกเพื่อตอบกลับเรื่องที่ได้รับ ท่านสามารถสร้างหนังสอืส่ง
ภายใน/หนังสือส่งภายนอก โดยการโอนสร้างเอกสารจากหนังสือภายนอกที่ได้รับได้ ระบบจะน าข้อมูล
จากเรื่องเดิมมาสร้างในระบบให้ โดยท่านไม่ต้องกรอกรายละเอียดในการสร้างเอกสารเอง



การติดตามงาน



พิมพ์รายการตามเง่ือนไข
ออกมาในรูปแบบ ไฟล์ 
Word, Excel, PDF

สืบค้นหาข้อมูลที่ได้น าเข้า
ระบบฯ เฉพาะที่มีอยู่ใน
ตะกร้าหน่วยงานของผู้ใช้ 
โดยใช้เง่ือนไข จะแสดงผล
ออกบนหน้าเว็บ

พิมพ์ผลการปฏิบัติงานด้าน
สถิติในระบบฯ ตามเง่ือน
ออกมาในรูปแบบ ไฟล์ 
Word, Excel, PDF



การลงนาม
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

โดยใช้ E-Form ( Word Template )



1. เข้าระบบด้วยรหัสผู้บริหาร และคลิก รอลงนาม
การลงนามในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



2. คลิกปุ่ม ลงนาม ระบบจะถามรหัสลงนาม



3. ระบบจะแปะลายเซ็นลง Word Template แล้วแปลงเป็นไฟล์ PDF



4. ตรวจสอบ Certificate ไฟล์ที่ Download จากระบบสารบรรณฯ

* เปิดไฟล์ใน Acrobat



การเสนอสั่งการ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การเสนอสัง่การ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ใส่บันทึกน าเรียน/สั่งการ (*ถ้ามี)

พิมพ์ค้นหาชื่อผู้ลงนาม

คลิก เสนอสั่งการ+บันทึกรายละเอียด
1 2

3



การสั่งการ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การลงนามสัง่การ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เข้าระบบด้วยรหัสผู้บริหาร

คลิก รอสั่งการ

เลือกรายการที่จะสั่งการ

คลิก บันทึกงาน+เสนอลงนาม/สั่งการ คลิกปุ่ม ลงนาม เพื่อสั่งการ

1

2

3

4
5

แก้ไขค าสั่งการได้



ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ์(สพธอ) (ETDA)





ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Signature หรือ E-Signature) หมายถึง อักษร อักขระ ตัวเลข เสียง 
หรือสัญลักษณ์อื่นใดที่สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งน ามาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อ แสดง
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อระบุตัวบุคคลผู้เป็นเจ้าของ ลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ เกี่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นและเพื่อแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับ ข้อความในข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์นั้น 

ลายมือชื่อดิจิทัล (Digital Signature) หมายถึง ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ถูกสร้างด้วยกุญแจส่วนตัว ในระบบ
รหัสแบบอสมมาต (Asymmetric Cryptography) ท าให้สามารถยืนยันความเป็นเจ้าของลายมือชื่อ รวมท้ังตรวจพบ
การเปลี่ยนแปลงของข้อความและลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ รวมถึงท าให้เจ้าของลายมือชื่อ ไม่สามารถปฏิเสธความ
รับผิดจากข้อความที่ตนเองลงลายมือชื่อได้

ใบรับรอง (Certificate) หมายถึง ขอ้มลูอิเลก็ทรอนิกส ์ซึง่ใชยื้นยนัความเช่ือมโยงระหวา่งเจา้ของลายมือช่ือ 
เขา้กบักญุแจสาธารณะ รวมถงึขอ้มลูอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง

ผู้ให้บริการออกใบรับรอง (Certification Authority: CA) หมายถึง บุคคล หน่วยงาน หรือเครื่องให้บริการ 
(Server) ที่ให้บริการรับรองกุญแจสาธารณะให้กับผู้ใช้บริการโดยการออกใบรับรองให้กับผู้ใช้บริการ และยัง มีหน้าที่
บริหารจัดการใบรับรองของผู้ใช้บริการ เช่น เผยแพร่ใบรับรอง เพิกถอนใบรับรอง และเผยแพร่ข้อมูล ส าหรับตรวจสอบ
สถานะใบรับรอง



ผู้ให้บริการออกใบรับรอง (CA) ในประเทศไทย
(ภายใต้มาตรฐาน NRCA โดย สพธอ. หรือ ETDA)

- บริษัท ไทยดิจิทัล ไอดี จ ากัด (TDID/ThaiCA) :
ให้บริการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับบุคคลและนิติบุคคล

- บริษัท อินเทอร์เน็ตประเทศไทย จ ากัด (มหาชน) (INET CA) :
ผู้ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับองค์กรและบุคคล

- บริษัท โทรคมนาคมแห่งชาติ จ ากัด (มหาชน) (NT CA) :
ให้บริการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (แพ็กเกจ TOT CA) ส าหรับองค์กรและธุรกิจ





มาตรา ๙ ในกรณีที่บุคคลพึงลงลายมือชื่อในหนังสือ ให้ถือว่าข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์นั้นมีการลงลายมือชื่อแล้ว ถ้า
(๑) ใช้วิธีการที่สามารถระบุตัวเจ้าของลายมือชื่อ และสามารถแสดงได้ว่าเจ้าของลายมือชื่อรับรองข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นว่าเป็นของ
ตน และ
(๒) วิธีการดังกล่าวเป็นวิธีการที่เชื่อถือได้โดยเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการสร้างหรือส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยค านึงถึงพฤติการณ์แวดล้อม
หรือข้อตกลงของคู่กรณี
วิธีการที่เชื่อถือได้ตาม (๒) ให้ค านึงถึง

ก. ความมั่นคงและรัดกุมของการใช้วิธีการหรืออุปกรณ์ในการระบุตัวบุคคล สภาพพร้อมใช้งานของทางเลือกในการระบุตัวบุคคล กฎเกณฑ์
เกี่ยวกับลายมือชื่อที่ก าหนดไว้ในกฎหมายระดับความมั่นคงปลอดภัยของการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ การปฏิบัติตามกระบวนการในการระบุ
ตัวบุคคลผู้เป็นสื่อกลาง ระดับของการยอมรับหรือไม่ยอมรับ วิธีการที่ใช้ในการระบุตัวบุคคลในการท าธุรกรรม วิธีการระบุตัวบุคคล ณ ช่วงเวลาที่
มีการท าธุรกรรมและติดต่อสื่อสาร

ข. ลักษณะ ประเภท หรือขนาดของธุรกรรมที่ท า จ านวนครั้งหรือความสม่ าเสมอในการท าธุรกรรม ประเพณีทางการค้าหรือทางปฏิบัติ 
ความส าคัญ มูลค่าของธุรกรรมที่ท า หรือ

ค. ความรัดกุมของระบบการติดต่อสื่อสาร ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับกับการประทับตราของนิติบุคคลด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโดยอนุโลม
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มาตรา ๒๖ ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นลายมือ
ชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้
(๑) ข้อมูลส ำหรับใช้สร้ำงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นได้เชื่อมโยงไปยังเจ้ำของลำยมือชื่อ โดยไม่เชื่อมโยงไปยังบุคคลอ่ืนภำยใต้สภำพที่
น ำมำใช้

(๒) ในขณะสร้ำงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้น ข้อมูลส ำหรับใช้สร้ำงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์อยู่ภำยใต้กำรควบคุมของเจ้ำของลำยมือ
ชื่อโดยไม่มีกำรควบคุมของบุคคลอื่น

(๓) กำรเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่เกิดแก่ลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ นับแต่เวลำที่ได้สร้ำงขึ้นสำมำรถจะตรวจพบได้ และ

(๔) ในกรณีที่กฎหมำยก ำหนดให้กำรลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นไปเพื่อรับรองควำมครบถ้วนและไม่มีกำรเปลี่ยนแปลงของข้อควำม 
กำรเปลี่ยนแปลงใดแก่ข้อควำมนั้นสำมำรถตรวจพบได้นับแต่เวลำที่ลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์

บทบัญญัติในวรรคหนึ่ง ไม่เป็นกำรจ ำกัดว่ำไม่มีวิธีกำรอื่นใดที่แสดงได้ว่ำเป็นลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้ หรือกำร
แสดงพยำนหลักฐำนใดเกี่ยวกับควำมไม่น่ำเชื่อถือของลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
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มาตรา ๒๘ ในกรณีมีการให้บริการออกใบรับรองเพื่อสนับสนุนลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ให้มีผล
ทางกฎหมาย เสมือนหนึ่งลงลายมือชื่อผู้ให้บริการออกใบรับรองต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้

(๑) ปฏิบัติตำมแนวนโยบำยและแนวปฏิบัติที่ตนได้แสดงไว้
(๒) ใช้ควำมระมัดระวังตำมสมควรให้แน่ใจในควำมถูกต้องและควำมสมบูรณ์ของกำรแสดงสำระส ำคัญทั้งหมดที่ตนได้กระท ำเก่ียวกับใบรับรองนั้นตลอดอำยุใบรับรอง หรือตำมท่ีมีกำรก ำหนดใน
ใบรับรอง
(๓) จัดให้มีวิธีกำรในกำรเข้ำถึงโดยสมควร ให้คู่กรณีท่ีเก่ียวข้องสำมำรถตรวจสอบข้อเท็จจริงในกำรแสดงสำระส ำคัญท้ังหมดจำกใบรับรองได้ ในเรื่องดังต่อไปนี้

(ก) กำรระบุผู้ให้บริกำรออกใบรับรอง
(ข) เจ้ำของลำยมือชื่อซ่ึงระบุในใบรับรองได้ควบคุมข้อมูลส ำหรับใช้สร้ำงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในขณะมีกำรออกใบรับรอง
(ค) ข้อมูลส ำหรับใช้สร้ำงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์มีผล ใช้ได้ในขณะหรือก่อนที่มีกำรออกใบรับรอง

(๔) จัดให้มีวิธีกำรเข้ำถึงโดยสมควร ให้คู่กรณีที่เก่ียวข้องสำมำรถตรวจสอบกรณีดังต่อไปนี้ จำกใบรับรองหรือจำกวิธีอ่ืน
(ก) วิธีกำรที่ใช้ในกำรระบุตัวเจ้ำของลำยมือชื่อ
(ข) ข้อจ ำกัดเก่ียวกับวัตถุประสงค์และคุณค่ำที่มีกำรน ำข้อมูลส ำหรับใช้สร้ำงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือใบรับรอง
(ค) ข้อมูลส ำหรับใช้สร้ำงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์มีผลสมบูรณ์ใช้ได้และไม่สูญหำยถูกท ำลำย ถูกแก้ไข ถูกเปิดเผยโดยมิชอบ หรือถูกล่วงรู้โดยไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
(ง) ข้อจ ำกัดเก่ียวกับขอบเขตควำมรับผิดที่ผู้ให้บริกำรออกใบรับรองได้ระบุไว้
(จ) กำรมีวิธีกำรให้เจ้ำของลำยมือชื่อส่งค ำบอกกล่ำวเมื่อมีเหตุตำมมำตรำ ๒๗ (๒)
(ฉ) กำรมีบริกำรเกี่ยวกับกำรเพิกถอนใบรับรองที่ทันกำร

(๕) ในกรณีท่ีมีบริกำรตำม (๔) (จ) บริกำรนั้นต้องมีวิธีกำรที่ให้เจ้ำของลำยมือชื่อสำมำรถแจ้งได้ตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดตำมมำตรำ ๒๗ (๒) และในกรณีท่ีมีบริกำรตำม (๔) (ฉ) บริกำรนั้น ต้องสำมำรถ
เพิกถอนใบรับรองได้ทันกำร
(๖) ใช้ระบบ วิธีกำร และบุคลำกรที่เชื่อถือได้ในกำรให้บริกำร
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