
อบรมระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์



ล าดบัที่ หวัขอ้การบรรยาย

1 การตัง้คา่เครื่องคอมพวิเตอรเ์พือ่ใชใ้นการรา่งหนงัสอืและเสนอลงนาม

2 การสรา้งหนงัสอืภายใน และการรา่งหนงัสอืเพือ่เสนอลงนาม

3 การสรา้งหนงัสอืสง่ออกภายนอก และการรา่งหนงัสอืเพือ่เสนอลงนาม

4 ขัน้ตอนการเสนอผูบ้รหิาร

5 การลงนามในหนงัสอื

6 การใชง้านแอพพลเิคชนั e-saraban

7 ตอบขอ้ซกัถาม



สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์(e-Saraban))

.doc

ความเคลื่อนไหวการรบั-สง่หนงัสอื
หางา่ย หาไว ลดกระดาษ

ประทบัลายเซน็อเิลก็ทรอนิกส์
ทีม่ใีบรบัรอง CA 
ส าหรบัผูบ้รหิารลงนาม (พรบ.ธุรกรรมทางอเิลก็ทรอนิกส)์

หนงัสอืเวยีนงา่ยในคลกิเดยีว 
ทุกคนในองคก์รสามารถตรวจสอบการรบั
หนงัสอืเวยีนได ้

เชื่อมโยงรบั-สง่ หน่วยงานภายนอก
ตามมาตรฐานไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์(E-Mail)
ของระเบยีบงานสารบรรณ

Template ถูกตอ้งตรงตามระเบยีบงานสารบรรณ
รองรบัหลากหลาย

รปูแบบใหเ้ลอืก

รายงานการใชง้าน



URL เขา้สูร่ะบบงาน

USERNAME :  รหสัผูใ้ชง้าน (อีเมลของหน่วยงาน)
PASSWORD :  123456

URL ระบบงานทดสอบ:   https://saraban-test.egov.go.th/archive/login.jsp



การเตรยีมความพรอ้มเครือ่งคอมพวิเตอร์

2. การปลดบลอ็ก Pop-up Google Chrome 

1. การตัง้คา่ภาษาทีต่วัเครือ่งคอมพวิเตอร์

3. ขัน้ตอนการตดิตัง้โปรแกรมรนัไทม์ และโปรแกรมสแกน

URL ระบบงานทดสอบ:   https://saraban-test.egov.go.th/archive/login.jsp



บทบาทการท างาน

บทบาทสารบรรณกลาง

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณกลางง

ผูบ้ริหารระดบัสงู

ผอ.ส านัก/ผอ.กอง

บทบาทผูบ้รหิาร

หวัหน้ากลุ่ม

หน้าห้อง

ธรุการส านัก

บทบาทธุรการ

ธรุการกลุ่ม



การใชง้านระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ ส ำหรับผู้บริหำร

1. การตัง้ค่ารหสัผา่นการลงนามอิเลก็ทรอนิกส์

2. การลงนามอิเลก็ทรอนิกส์

3. การใช้งานระบบบน Mobile Devices 

❖ ลงนามหนังสือในรปูแบบอิเลก็ทรอนิกส์

❖ ลงนามค าสัง่การในรปูแบบอิเลก็ทรอนิกส์

❖ iOS ❖ Android



1. การตัง้ค่ารหสัผา่นการลงนามอิเลก็ทรอนิกส์

1. กดปุ่ มUSER PROFILE

2. กด Link เปล่ียนรหสัผา่น
ใบรบัรอง

3. ยืนยนัรหสัผา่น

123456

ส ำหรับผู้บริหำร



2. การลงนามอิเลก็ทรอนิกส์

เลือกบทบาทผูบ้ริหาร

สถานะหนังสือรอสัง่การ

สถานะหนังสือรอลงนาม

ส ำหรับผู้บริหำร



2. การลงนามอิเลก็ทรอนิกส์

❖ ลงนามค าสัง่การในรปูแบบอิเลก็ทรอนิกส์
เอกสารหน้าสอง

ส ำหรับผู้บริหำร

1. ระบุค าสัง่การ

2. ยืนยนัตวับุคคล



2. การลงนามอิเลก็ทรอนิกส์

หนังสือผา่นการลงนามอิเลก็ทรอนิกส์❖ ลงนามค าสัง่การในรปูแบบอิเลก็ทรอนิกส์

ส ำหรับผู้บริหำร



พ.ร.บ. วา่ดว้ยการท าธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส์



สรุปสถานะของหนงัสอื

กรณีลงรบัหนงัสอืทีส่ถานะรอรบั  >> คา้งสง่

กรณีรบัแบบไม่ลงทะเบยีนรบั >> รอออกเลขรบั

กรณีหน่วยงานปลายทางมกีารคนืเรื่อง >> เรื่องคนื กรณีผูบ้รหิารลงนามค าสัง่การ/ลงนามหนงัสอื >> คา้งสง่

กรณีสง่หนงัสอืไปแลว้ >> ดงึกลบั กรณีมกีารดงึหนงัสอืกลบั >>คา้งสง่



ON MOBILE



หนงัสือภายนอก • บนัทกึขอ้ความ • หนงัสือประทบัตรา

Register Android

. 

ระบุ USERNAME

https://saraban.egov.go.th/archive
1

https://saraban-test.egov.go.th/archive

2

กดปุ่ ม ทดสอบการเชื่อมต่อสารบรรณ4

กดปุ่ ม ลงทะเบยีน 3

<<  สามารถดาวน์โหลดไดท้ี ่Play Store / App Store
โดยระบุค าคน้หา “e-saraban”



หนงัสือภายนอก • บนัทกึขอ้ความ • หนงัสือประทบัตรา

Register Android

. 

ระบุ USERNAME1

ระบุ Password2

กดปุ่ มเขา้สูร่ะบบ3

เขา้สูร่ะบบส าเรจ็


