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คู่มือการใช้งาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Saraban) 



ค าน า

เพื่อเป็นการพัฒนาความรู้  สร้างความเข้าใจในขั้นตอนและวิธีปฏิบั ติงานสารบรรณ
อิ เล็กทรอนิกส์ (e-saraban) ซึ่ ง คู่มือนี้ มี เนื้ อหาเกี่ ยวกับการเข้า สู่ระบบสารบรรณอิ เ ล็กทรอนิก ส์   
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ในส่วนของขั้นตอนการลงรับ – การสร้างหนังสือส่งออก 
ไปยังหน่วยงานภายในกรมพัฒนาท่ีดิน กอง/ส านัก (ส่วนกลาง) สพข. สพด.ในสังกัด ศูนย์ฯ (ส่วนภูมิภาค) 
การบันทึกค าส่ังการ และการแจ้งเวียนหนังสือให้กับข้าราชการ พนักงานราชการของ ตสน. ท้ังนี้จากการพัฒนา
ความรู้ ข้าพเจ้าได้ศึกษาค้นคว้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรมพัฒนาท่ีดิน และค้นหาข้อมูลอ้างอิง 
จากคู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) โดยศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
กรมพัฒนาท่ีดิน ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้น าไป 
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณของ ตสน.ได้  

  นางสาววนิดา  สุขาบูรณ์ 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

24 สิงหาคม 2564
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของกลุ่มตรวจสอบภายใน  
 1.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการรับ-ส่ง หนังสือราชการให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    1.3 เพื่อใช้ เป็นคู่มือในการปฏิบั ติงานสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์ในงานบริหารท่ัวไป  งานสารบรรณ  
ของกลุ่มตรวจสอบภายใน 

2. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) มีขอบเขตของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    2.1 การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)  

 2.2 การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)  
  2.2.1 การลงทะเบียนรับหนังสือภายในหน่วยงาน (จากส านักกอง/กลุ่มส่วนกลาง และ หน่วยงาน 
ส่วนภูมิภาค สพข./สพด.ในสังกัด)  
  2.2.2 การแจ้งเวียนหนังสือให้ข้าราชการ พนักงานราชการ ตสน.ตามค าส่ังการของ ผอ.ตสน. 
  2.2.3 การสร้าง-ส่งหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ Template e-form) เสนอเรื่องผ่าน ผอ.ตสน.ส่งไป 
ยังหน่วยงานอื่นภายในกรมพัฒนาท่ีดิน ส านักกอง/กลุ่ม (ส่วนกลาง) และหน่วยงานส่วนภูมิภาค สพข./สพด. 
(ในสังกัด) ศูนย์ฯ  

3. ค าจ ากัดความ 

       งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวข้องกับการเอกสาร ได้แก่ การรับ-ส่งหนังสือ การออกเลขหนังสือ 
การออกค าส่ังประกาศระเบียบข้อบังคับ การแจ้งเวียนหนังสือ การผลิตเอกสารรวมท้ังการจัดส่งเอกสารต่างๆ 
ของงานบริหารทั่วไป  
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน  ระบบส่ือสาร 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ์ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 ผอ.ตสน. มีหน้าท่ี ควบคุม พิจารณา วิเคราะห์กล่ันกรอง ตรวจสอบ ประกอบการพิจารณาส่ังการ   
เพื่อส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านธุรการของผู้ได้รับมอบหมาย 
   4.2 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป/ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ มีหน้าท่ีปฏิบัติงานด้านธุรการและ งานสารบรรณ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 1 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1. การเข้าสู่ระบบ 

1.1  โดยเข้าเว็บไซต์กรมพัฒนาท่ีดิน  https://www.ldd.go.th/www/lek_web/ แล้วเลือกเมนู 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban (ด้านซ้ายของหน้าจอ)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

รูปท่ี 1-1 แสดงหน้าแรกเว็บไซต์กรมพัฒนาท่ิดิน 

         จะปรากฏหน้าเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban ดังรูปท่ี 1-2 แสดงหน้าจอระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.2 กดปุ่มเข้าสู่ระบบ e-Saraban  

 

 

 

                            

 

      

 

 

 

 

รูปท่ี 1-2 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

https://www.ldd.go.th/www/lek_web/
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1.3  เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 1-3 แสดงหน้าจอ Login ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
1.4  กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านท่ีกรมก าหนดให้แล้วกดปุ่ม 

 

   

 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

รูปท่ี 1-3 แสดงหน้าจอ Login ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

            

1.5  เมื่อเข้าระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 1-4   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 1-4  แสดงหน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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2. องค์ประกอบ 
    2.1 องค์ประกอบของระบบประกอบด้วย 4 เมนูหลัก ดังรูปท่ี 1-5  

 

                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รูปท่ี 1-5  แสดงเมนูหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. รายงานทั่วไป 

4. บันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ 
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 2.2 เมนูด้านซ้ายมือหน้าจอแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมนูย่อย 3 ส่วน  
                 ดังรูปท่ี 1-6 
 

 ค้างรับ    
1. รอรับ 

2. รอออกเลขรับ 

3. เรื่องคืน 

 ด าเนินการ 
1. ค้างส่ง 
2. รอออกเลขท่ีหนังสือ 
3. รอลงนาม 

4. เอกสารส่งออก 

 เมนูส่วนกลาง 
1. จองเลขท่ีหนังสือ 
2. ค้นหารายการสมุดทะเบียน 

3. ค าต้ังต้นรูปแบบค าส่ังการ/การปฏิบัติ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1-6 แสดงเมนูย่อยด้านซ้ายหน้าจอแรกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ส่วนที่ 2 การใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

1. การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  (ธุรการ) การลงนามค าสั่ง (ผอ.ตสน.) และการแจ้งเวียน 
หนังสือภายในให้ข้าราชการ พนักงานราชการ ของตสน. 

          1.1 การลงทะเบียนรับหนังสือภายในหน่วยงาน (จากส านักกอง/กลุ่มส่วนกลาง และ
หน่วยงานส่วนภูมิภาค สพข./สพด.ในสังกัด)  

     1.1.1 การรับบันทึกข้อความ (ธุรการ) 

 โดยใช้รหัสผ่านของธุรการ Login เข้าสู่ระบบแล้ว 

o เม่ือมีหนังสือส่งเข้ามายัง ตสน.จะแสดงจ านวนเอกสารตรงเมนูย่อย รอรับ 

                                 1. คลิกเลือกเมนู รอรับ 

                                  2. คลิกเลือก หนังสือท่ีจะลงนามค าส่ังการ ( ขั้นตอนนี้ต้องสอบทานหนังสือท่ีรับ 
                                      เข้ามาด้วยว่ามีค าส่ังการเกี่ยวข้องกับ ตสน. หรือไม่ถ้ามีต้องแจ้งต่อ ผอ.ตสน.ด้วย )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        รูปท่ี 1-7 แสดงการเลือกหนังสือท่ีจะลงนาม 

 

 

 

  

 

 

 

รูปท่ี 1-8 หน้าเมื่อคล๊ิกเลือกหนังสือท่ีจะลงนามค าส่ัง 
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              ข้อควรระวัง ก่อนที่จะออกเลขรับหนังสือ ทั้งนี้ขอให้ท าการสอบทานหนังสือโดยท าการกดปุ่ม 
ดูไฟล์ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่เข้ามาว่าเรียบร้อยหรือไม่ หากหนังสือที่ส่งมายังไม่ถูกต้อง  
ให้ท าการกดส่งเร่ืองคืนเพื่อหน่วยงานที่ส่งมาท าการแก้ไข)  

 ระบบจะแสดงหน้าต่างให้ระบุรูปแบบการรับหนงัสือ ดังรูปที่ รูปที่ 1-9 
     1. เลือกรูปแบบการรับหนังสือ ซึ่งสามารถเลือกได้ 2 รูปแบบ 

 รับเพื่อทราบ : ถ้าเลือกรับเพื่อทราบระบบจะท าการปิดเรื่องอัตโนมัติ 

 รับเพื่อด าเนินการต่อ : ให้เลือกด าเนินการต่อถ้าต้องเสนอ ผอ.ตสน. 

2. คล๊ิกเลือก ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเลือกเล่มทะเบียน ประเภททะเบียนรับ 

3. เสร็จแล้วกดปุ่ม ตกลง 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 1-9 ระบบแสดงหน้าต่างในการระบุรูปแบบการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1-10 ระบบแสดงเลขรับวันเวลาการรับหนังสือ 

 

1
1 

2
1 

3
1 
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 เมื่อท าการออกเลขรับหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้วสถานะของหนังสือ 
จะปรากฏอยู่ในส่วนด าเนินการ เมนูย่อย (ค้างส่ง) เพื่อรอค าสั่งการของ 
ผอ.ตสน. ในการสั่งการให้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ หรือรับทราบ
ต่อไป (เจ้าหน้าที่ตสน.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           รูปท่ี 1-11 ระบบแสดงส่วนเมนูย่อย ค้างส่ง และข้อมูลหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 9 
 

1.2 การบันทึกและลงนามค าสั่งการ ของ ผอ.ตสน.  (ใช้บทบาท ผู้บริหาร) 
 โดย ผอ.ตสน. Login เข้าสู่ระบบฯ  แล้ว 

1. คลิกเลือกเมนู ค้างส่ง ดังรูปท่ี 1-12 

2. คลิกเลือกหนังสือท่ีจะลงนามค าส่ังการ ดังรูปท่ี 1-12.1 

3. ระบบจะแสดงหน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือกดปุ่ม 

เพื่อเข้าหน้าต่างบันทึกค าส่ังการ เมื่อเสร็จคลิกปุ่ม ตกลง  

ดังรูปท่ี 1-13 

4. เมื่อ ผอ.ตสน.บันทึกระบุค าส่ังการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม 

เพื่อออกจากหน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ 

 

  บันทึกและลงนามค าสั่งการ 

 

 

 

 

              รูปท่ี 1-12 โปรแกรมแสดงเมนู ค้างส่งและส่วนหนังสือท่ีจะลงนามค าส่ัง 

 

 ระบบจะแสดงหน้าต่างโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ กดปุ่ม  
   เพื่อเข้าหน้าต่างบันทึกค าสั่งการ  

 

 

 

                           รูปท่ี 1-12.1 โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ 
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 ระบบแสดงหน้าต่างบันทึกค าสั่งการ 

1. ระบุข้อความสั่งการหรือเลือกรูปแบบค าสั่งการ 

2. การลงนามค าสั่งการ ให้ใส่รหัสผ่านยืนยันตัวบุคคลและใส่รหัสผ่านของ ผอ.ตสน. 

3. กดปุ่ม ตกลง เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

              

 

 

 

 
 
 
                รูปท่ี 1-13 ระบบแสดงหน้าต่างบันทึกค าส่ังการ 

 

 

 เม่ือ ผอ.ตสน.บันทึกลงนามลงนามค าสั่งการเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม 

    เพื่อออกจากหน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ                 

 

 

 

 

 

 

   รูปท่ี 1-14 ระบบแสดงเมื่อกดออกจากหน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ 

 

 

 

       หมายเหตุ    สถานะบทบาทของผอ.ตสน. กับบทบาทธุรการ จะเห็นระบบแสดงหนังสือเหมือนกัน 

 



 

คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 11 
 

   1.3. การแจ้งเวียนหนังสือให้ข้าราชการ พนักงานราชการ ตสน. ตามค าสั่งการ ของ ผอ.ตสน. 

 เม่ือ ผอ.ตสน.บันทึกค าสั่งการให้ (ธุรการ) แจ้งเวียนหนังสือ  

1. คลิกเลือกเมนู ค้างส่ง  

2. คลิกเลือกหนังสือท่ีจะด าเนินการแจ้งเวียน ดังรูปท่ี 1-15 

3. หน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ กดปุ่ม เพื่อส่งหนังสือ 

4. ระบบแสดงหน้าโปรแกรมส่งหนังสือ กดปุ่ม            เพื่อเลือก 

รายช่ือข้าราชการ พนักงานราชการท่ีจะส่งหนังสือให้ 

5. ระบบแสดงหน้าต่างโครงสร้างหน่วยงาน 

 เลือกแถบบุคคล และค้นหาช่ือข้าราชการ พนักงานราชการ 

ตสน. (เลือกช่ือบุคคล) 

 กดปุ่ม    

 ระบบจะแสดงโปรแกรมการส่งหนังสือ กดปุ่ม  

เพื่อส่งหนังสือไปยังข้าราชการ พนักงานราชการ 

                         

 

 

 

   

 

 

 

 

 

                            รูปท่ี 1-15  ระบบจะแสดงหน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือท่ีจะแจ้งเวียน 
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 หน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

             รูปท่ี 1-16 หน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ 

 

  ระบบแสดงโปรแกรมการคัดเลือกบุคคลที่จะส่งหนังสือ กดปุ่ม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

      รูปท่ี 1-17 ระบบจะแสดงโปรแกรมการคัดเลือกบุคคลท่ีจะส่งหนังสือ 
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 ระบบแสดงหน้าโครงสร้างเจ้าหน้าที่ ตสน. ให้ท าการคลิกเลือกและระบุค าสั่ง
การเมื่อเรียบร้อย กดปุ่ม 

  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

                                รูปท่ี 1-18 ระบบจะแสดงโครงสร้างข้าราชการ พนักงานราชการ ตสน. 

 แสดงหน้าโปรแกรมส่งหนังสือ กดปุ่ม  
 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

             รูปท่ี 1-19 โปรแกรมแสดงหน้าการส่งหนังสือ 
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 แสดงหน้าโปรแกรมหนังสือสถานะส่วนการด าเนินการ เมนูย่อย 
เอกสารส่งออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             รูปท่ี 1-20 โปรแกรมแสดงหน้าหนังสือส่งออกให้เจ้าหน้าท่ี ตสน. 
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2. การสร้าง-ส่งหนังสือภายใน โดยใช้บทบาทธุรการ (บันทึกข้อความ Template e-form)  
เสนอเรื่องผ่าน ผอ.ตสน.ส่งไปยังหน่วยงานอื่นภายในกรม (ส านักกอง/กลุ่มส่วนกลาง และ หน่วยงาน 
ส่วนภูมิภาค สพข./สพด.) 

 เมื่อ Longin เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  

 ระบบจะแสดงหน้าโปรแกรมการสร้างหนังสือภายใน ดังรูปท่ี 1-20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  รูปท่ี 1-21  แสดงการเข้าสู่เมนูการสร้างหนังสือภายใน 
 

 

                                                                                                                                                     
                                                           
                                    1. เลือกโปรแกรมการสร้างหนังสือ 
                                                        ๒. เลือกเมนูการสร้างหนังสือภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

2
1 

1 



 

คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 16 
 

 เมื่อกดเลือกเมนู การสร้างหนังสือภายใน จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปท่ี 1-22 

 กรอกข้อมูลตามรายละเอียด 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       รูปท่ี 1-22  แสดงหน้าจอเมื่อเข้าเมนูการสร้างหนังสือภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                               

         รูปท่ี 1-23  แสดงหน้าโครงสร้างหน่วยงาน 

 

2. กดปุ่มเพื่อเลือกจากกลุ่มตรวจสอบภายใน 

1. คลิกเพื่อเลือกประเภทการส่ง 

3. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ 

4. กดปุ่มตกลง 
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            รูปท่ี 1-24  แสดงหน้าโครงสร้างหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       รูปท่ี 1-25  แสดงหน้าหมวดหมู่ประเภทหนังสือ 

 

 

 

5. กรอกชื่อเร่ืองที่ท าหนังสือบันทึกข้อความ 

6. คลิกที่แว่นขยายเพื่อเลือกหมวดหมู่
หนังสือ 

6.1 คลิกเลือกประเภทหนังสือ
บันทึกข้อความ 

7. กดปุ่มตกลง 
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           รูปท่ี 1-26  แสดงหน้าโปรแกรมการสร้างหนังสือภายใน 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

     รูปท่ี 1-27  แสดงหน้าเมื่อกดปุ่ม       บันทึกข้อมูลแล้ว 

 

8. คัดลอกเนื้อหาที่ท าปะหน้าใน 
word วางสักประมาณ 1 ส่วน 

9. กดปุ่ม + เพื่อบนัทึกข้อมูล 

10. คลิกยังไม่ออกเลข
หนังสือ 

11. คลิกปุ่มเพื่อด าเนินการ
ต่อ 
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รูปท่ี 1-28  แสดงหน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. กดปุ่ม  
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 จะปรากฏแสดงหน้าต่างสร้าง Template ร่าง 

1. เลือกเล่มทะเบียน เป็นประเภท (ทะเบียนส่ง) 

2. เลือก Template ร่างท่ีต้องการ (บันทึกข้อความ) 

3. เลือกช่ือผู้ลงนาม   (ผอ.ตสน.) 

4. กดปุ่มตกลง     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           รูปท่ี 1-29  แสดงหน้าต่างสร้าง Template ร่าง 

 

 

 

 

 

 
 

คลิกเลือก Template ร่าง 

คลิกปุ่มตกลง 4
1 

 คลิกเลือกช่ือผู้ลงนาม ผอ.ตสน. 

 คลิกเลือกเล่มทะเบียน  

2
1 

3
1 

1
1 
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 ระบบแสดงร่างหนังสือเป็นไฟล์ Word  ปรากฏดังรูปท่ี 1-30 , รูปท่ี 1-31    

                 O ในขั้นตอนนี้สามารถแทรกตาราง สัญลักษณ์ หรือก าหนดรูปแบบของตัวอักษรได้ 

                 O เมื่อท าการแก้ไขในไฟล์ Word เรียบร้อย ท าการกดปิดไฟล์ แล้วระบบ จะแสดง   

                    หน้าต่างยืนยันบันทึกไฟล์ท่ีแก้ไข   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               รูปท่ี 1-30  แสดงร่างหนังสือเป็นไฟล์ Word 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          รูปท่ี 1-31  แสดงร่างหนังสือเป็นไฟล์ Word ปรับแก้ไขเรียบร้อย 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่างเสนอลงนาม ให้ท าการกดปุ่มเสนอลงนาม ปรากฎดังรูปท่ี 1-28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         รูปท่ี 1-32  ระบบแสดงหน้าต่างเสนอลงนาม 
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 โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือที่ผู้ใช้งานสร้างหนังสือเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏดังรูปท่ี 1-33   

                 O ในขั้นตอนนี้หากมีเอกสารแนบสามารถท าการสแกนหรือแนบไฟล์หนังสือสามารถ 

             ท าได้  2 รูปแบบ ดังนี้ 

                    1. กดปุ่มแนบไฟล์เอกสาร  

               2. กดปุ่มสแกนเพื่อสแกนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

                

                         

 

 

 

 

 

 

                    

                   รูปท่ี 1-33  โปรแกรมแสดงข้อมูลการสร้างหนังสือเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 กดปุ่มแนบไฟล์เพื่อแนบไฟล์
เอกสารหนังสือ 

กดปุ่มสแกนเพื่อสแกนหนังสือ
แล้วกดปุ่มบันทึกเข้าระบบ 

2
1 

1
1 
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 ระบบแสดงข้อมูลไฟล์แนบ จะปรากฏดังรูปท่ี 1-34   

                            1. ไฟล์แนบ ให้คลิกเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ     

                           2. รายละเอียด ให้กรอกรายละเอียดว่าเอกสารแนบ 

                           3. เมื่อท าการแนบไฟล์เรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            รูปท่ี 1-34  ระบบแสดงไฟล์แนบในการแนบเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         รูปท่ี 1-35  ตัวอย่างการเลือกไฟล์เอกสารแนบ 

 

 

1
1 

2 

3
1 
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 โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือการแนบไฟล์เอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ  

ดังรูปท่ี 1-36 

                 O ในขั้นตอนนี้ให้คลิกสอบทานโดยกดปุ่มดูไฟล์เอกสารที่จะจัดส่ง หากเรียบร้อยไม่มี 
                    การแก้ไขให้ท าการกดปุ่มบันทึกเข้าหน้าต่างบันทึกค าส่ังการ 

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

                            รูปท่ี 1-36  หน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลการแนบไฟล์เอกสารเสร็จเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มเพื่อเข้าหน้าต่างบันทึกค าสั่งการ 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่างบันทึกค าสั่งการ ปรากฎดังรูปท่ี 1-37 

1. ระบุข้อความค าส่ังการหรือเลือกรูปแบบค าส่ังการ/ปฏิบัติ 

 (โดยระบุรายละเอียดตามหนังสือบันทึกที่สร้างขึ้น ) 

2. ผู้ลงนาม  ( ผอ.ตสน.) 

3. เมื่อเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม   

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           รูปท่ี 1-37  ระบบแสดงหน้าต่างบันทึกค าส่ังการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1
1 2 

3
1 
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 หน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหนังสือบันทึกข้อความ ท่ีท าการ
สร้างบันทึกข้อความ Template e-Form เสนอผ่าน ผอ.ตสน. ลงนาม (สถานะของ

หนังสือท่ีสร้างจะปรากฎอยู่ตรงเมนูการด าเนินงาน ในส่วนของเอกสาร  

                           ปรากฏดังรูปท่ี 1-38   

 

 

 

 

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          รูปท่ี 1-38 ระบบแสดงหน้าการสร้างหนังสือเรียบร้อย  
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 การบันทึกและลงนามค าสั่งการ ของ ผอ.ตสน.  (ใช้บทบาท ผู้บริหาร) 

o บันทึกและลงนามค าสั่งการ 

 โดย ผอ.ตสน. Login เข้าสู่ระบบฯ  แล้ว 

1. คลิกเลือกเมนู รอลงนาม ดังรูปท่ี 39 

2. คลิกเลือกหนังสือท่ีจะลงนามค าส่ังการ ดังรูปท่ี 39 

3. ระบบจะแสดงหน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือกดปุ่ม 
เพื่อเข้าหน้าต่างบันทึกค าส่ังการ เมื่อเสร็จคลิกปุ่ม ตกลง  

4. เมื่อ ผอ.ตสน.บันทึกระบุค าส่ังการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม 

เพื่อออกจากหน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ 

 

 แสดงสถานะเอกสารเมนูรอลงนามพร้อมตัวอย่างหนังสือที่จะบันทึกสั่งการ 

\ 

 

 

       

                      รูปท่ี 1-39 โปรแกรมแสดงเมนูรอลงนามและหนังสือท่ีจะส่ังการ  

 ระบบแสดงหน้าหนังสือ กดปุ่ม เพื่อสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

        รูปท่ี 1-40 โปรแกรมแสดงหนังสือเพื่อเข้าหน้าต่างบันทึกค าส่ังการ  
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 ระบบแสดงหน้าต่างบันทึกค าสั่งการ  ดังรูปที่ 41 

1. ระบุข้อความส่ังการหรือเลือกรูปแบบค าส่ังการ/ปฏิบัติการ 

2. การลงนามค าส่ังการของ ผอ.ตสน. ให้คลิกเลือกรหัสผ่านยืนยันตัวบุคคล 

3. กดปุ่ม              เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            รูปท่ี 41 แสดงหน้าการระบุค าส่ังและการลงนามค าส่ัง 

 

 แสดงหน้าหนังสือลงนามเรียบร้อยแล้ว ผอ.ตสน.กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

     รูปท่ี 42 โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือเรียบร้อยแล้ว 

1
1 

2
1 

3
1 
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 เมื่อ ผอ.ตสน.ท าการลงนามในหนงัสือเรียบร้อยแล้วต้องการส่งหนังสือ
ส่งภายในกรมพฒันาทีด่นิ (ส านกั/กองส่วนกลาง) (สพข. สพด.ส่วน
ภูมภิาค) ปรากฏ ดังรปูที่ 43-47 

1. คลิกเลือกเมนู ค้างส่ง  

2. หน้าโปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือ กดปุ่มเพื่อส่งหนังสือ 

3. ระบบแสดงหน้าโปรแกรมส่งหนังสือ กดปุ่ม           เพื่อเลือก

รายช่ือหน่วยงานท่ีจะส่งหนังสือให้ 

4. ระบบแสดงหน้าต่างโครงสร้างหน่วยงาน 

 เลือกแถบหน่วยงานท่ีจะส่งหนังสือถึง (เลือกช่ือหน่วยงาน) 

กดปุ่ม    

 ระบบจะแสดงโปรแกรมการส่งหนังสือ กดปุ่ม  

เพื่อส่งหนังสือไปยังหน่วยงานท่ีเลือก 

5. ระบบแสดงสถานะหนังสือเมนูย่อย เอกสารส่งออก แสดงถึงหน้า

หนังสือท่ีส่งเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         รูปท่ี 43 โปรแกรมแสดงข้อมูลหนังสือกดปุ่มส่งออก 
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          รูปท่ี 44 ระบบแสดงการค้นหาเพื่อเลือกหน่วยงานให้กดแว่นขยาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              รูปท่ี 45 ระบบแสดงโครงสร้างหน่วยงานเพื่อเลือกหน่วยงานท่ีส่งหนังสือ 
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         รูปท่ี 46 ระบบแสดงการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานท่ีเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         รูปท่ี 47 ระบบแสดงข้อมูลหนังสือสถานะเอกสารส่งออก 
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ส่วนที่ 3 ตัวอย่างหนังสือ 
 

 แสดงชุดตัวอย่างหนังสือที่ลงรับในระบบเมื่อ ผอ.ตสน.บันทึกค าสั่งการ 
เพื่อแจ้งเวียนข้าราชการ พนักงานราชการ ตสน.และแสดงตัวอย่างเส้นทาง 

 

ตัวอย่าง 
หนังสือที่ลงรบัเข้ามาในระบบฯ  
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ตัวอย่าง 
                                 แสดงเส้นทางประวัติค าส่ังการ และการแจ้งเวียนหนังสือ 
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 แสดงชุดตัวอย่างการสรา้งหนังสือส่งภายใน (บันทึกข้อความ Template     
e-F0rm ) เรื่องรายงานการใช้โทรศัพท์ทางไกล จาก ตสน. ถึง ผอ.กค. 

 

ตัวอย่าง 
บนัทึกข้อความลงนามเรียบร้อย 
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ตัวอย่าง 
แสดงเอกสารที่แนบไฟลเ์อกสาร 
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     ตัวอย่าง 
                                 แสดงเส้นทางประวัติค าส่ังการและหน่วยงานท่ีส่งหนังสือถึง 
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แหล่งข้อมูลอ้างอิง 

 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กรมพัฒนาท่ีดิน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ คู่มือการใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) กรมพัฒนาท่ีดิน  
สืบค้นจาก https://drive.google.com/file/d/1vvmr8QfD3YZhkt5IRMLeH3m-yh-3Fsb4/ 
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