
๑ 
 

  



๒ 
 

คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Saraban) 
สำหรับ อธพ./รธพ./ผอ.กอง/สำนัก/สพข./สพด./ศูนยฯ และ ผอ.กลุม 

 
 การเขาสูระบบ 

สามารถใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Saraban) ผานเว็บไซตไดท่ี 
URL: https://saraban.ldd.go.th/archive/login.jsp โดยในการ Login เขาระบบฯ กำหนดใหใช Username 
และ Password เดียวกับระบบการลาอิเล็กทรอนิกส (e-Office)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 สัญลักษณท่ีเกี่ยวของกับผูบริหาร 
เม่ือเขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาแรกของระบบฯ ดังภาพ 

 
 
สัญลักษณ คำอธิบาย การใชงาน 

 หนังสือท่ีเสนอผูบริหารบันทึกคำสั่งการ ตรวจสอบหนังสือท่ีรอ บันทึกคำส่ังการ 

 หนังสือท่ีเสนอผูบริหารลงนามบน e-form ตรวจสอบหนังสือท่ีรอ ลงนามอิเล็กทรอนิกส
บน e-form 

 



๓ 
 

 หนาตารางหนังสือสถานะตางๆ 

 เม่ือคลิกเมนูสถานะของหนังสือจะปรากฏตารางหนังสือสถานะท่ีเลือก 

 
 
สัญลักษณ คำอธิบาย การใชงาน 
 สถานะของหนังสือ แสดงสถานะของหนังสือ (ดูความหมายของสัญลักษณสถานะ

เพ่ิมเติมดานลาง) 

 
เลขท่ีหนังสือ คลิกเพ่ือเปดหนังสือ 

 
คำสั่งการ/คำเสนอ ไมมีขอความปรากฏ คือ หนังสือยังไมไดบันทึกคำสั่งการ 

มีขอความปรากฏ คือ ธุรการมีการบันทึกคำสั่งการไวใหแลว 
มีขอความปรากฏพรอมรูป       คือ ผูบริหารมีการบันทึกและ
ลงนามคำสั่งการเรียบรอยแลว 

 
 
 ความหมายของสัญลักษณในตารางหนังสือ 

สัญลักษณ ความหมาย สัญลักษณ ความหมาย 

 ไฟลแนบ  ดวน/ดวนมาก 

 อางถึง  ดวนท่ีสุด 

 รอออกเลขรับ  ภายใน(หนังสือใหม) 

 รอรับ  ภายใน 

 
รอออกเลขท่ีหนังสือ  สงออก(หนังสือใหม) 

 สงออก  คางสง 

 เปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส
(ไมสงฉบับจริง) 

 รับจากภายนอก 

 
ดึงกลับ 

 
เรื่องคืน 



๔ 
 

 หนาแสดงขอมูลหนังสือ 

 

สัญลักษณ คำอธิบาย การใชงาน 

๑.  
เอกสารลงนามอิเล็กทรอนิกส ลงนามอิเล็กทรอนิกสบน e-form 

๒.  
บันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ/การปฏิบัติ บันทึกและลงนามคำสั่งการ 

๓.  
สงหนังสือ สงหนังสือไปยังหนวยงานอ่ืน 

 

 

  

๑ ๒ ๓ 



๕ 
 

 หนาสงหนังสือ 

 

สัญลักษณ คำอธิบาย การใชงาน 

๑.  

สงหนังสือ สงหนังสือไปยังหนวยงานท่ีเลือก 

๒.   เลือกหนวยงาน/บุคคลท่ีตองการสง เลือกหนวยงาน/บุคคลท่ีตองการสง 

 

 

  

๑ 

๒ 



๖ 
 

 

  Flowchart การสั่งการและลงนามอิเล็กทรอนิกส สำหรับผูบริหาร 

Log in เขาสูระบบ 

พิจารณาหนังสือท่ีอยูในเมนู “รอส่ังการ” 

บันทึกคำส่ังการและลงนามอิเล็กทรอนิกส 

จบการทำงาน 



๗ 
 

• การส่ังการและลงนามอิเล็กทรอนิกส  
เม่ือ Login ระบบฯ เรียบรอยแลว   
    ๑. ท่ีเมนูดานซาย ใหคลิกท่ี เมนูรอส่ังการ 
    ๒. คลิกเลือกหนังสือท่ีตองการบันทึกและลงนามคำสั่งการ (หนังสือท่ีธุรการลงรับหนังสือใน 
ระบบฯแลว และเสนอสั่งการ หนังสือจะแสดงท่ีเมนรูอสั่งการ ) 

 
 
 

• ระบบจะแสดงหนาโปรแกรมแสดงขอมูลหนงัสือ กดปุม           เพ่ือเขาหนาจอบันทึกคำสั่งการ 

 
 

  

๑ ๒ 



๘ 
 

• ระบบจะแสดงหนาจอใหระบุรายละเอียดคำสั่งการ  
๑. คลิกเลือกขอความจากรูปแบบคำสั่ง/การปฏิบัติ ขอความท่ีเลือกจะแสดงในชองรายละเอียด 

สามารถแกไขขอความ หรือพิมพขอความสั่งการเพ่ิมเติมได  
๒. ใสรหัสผานใบรับรอง โดยเปนรหัสท่ีระบบฯ กำหนดข้ึนใหม สำหรับผูบริหารใชในการยืนยันตัว

บุคคล ในการบันทึกและลงนามคำสั่งการ 

๓. จากนั้นกดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล 

 
  

๑ 

๒

 

๓ 



๙ 
 

 

  Flowchart การลงนามอิเล็กทรอนิกสบนบันทึกขอความ (e-Form) สำหรับผูบริหาร 

Log in เขาสูระบบ 

พิจารณาบันทึกขอความใน e-Form 

ลงนามอิเล็กทรอนิกสใน e-Form 

จบการทำงาน 

บันทึกคำส่ังการและลงนามอิเล็กทรอนิกส 



๑๐ 
 

 การลงนามอิเล็กทรอนิกสใน e-Form  

• ข้ันตอนการลงนามใน e-Form  
 ๑. ท่ีเมนูดานซาย ใหคลิกท่ี เมนูรอลงนาม 
 ๒. คลิกเลือกหนังสือท่ีตองการลงนาม  

 
 
 

• ระบบจะแสดงหนาโปรแกรมแสดงขอมูลหนงัสือ เม่ือผูบริหารพิจารณารายละเอียดเนื้อหาและ 
ไฟลแนบเรียบรอยแลว กดปุม           เพ่ือลงนามในหนังสือราง 
 

 
 
  

๒ 
๑ 



๑๑ 
 

• ระบบจะแสดงหนาจอการยืนยันตัวบุคคล 
๑. ตรวจสอบตำแหนงของผูลงนาม และ ใสรหัสผานยืนยันตัวบุคคล  

๒. จากนั้นกดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล 

  
 

• วิธีเรียกดูหนังสือท่ีผานการลงนามหนังสือ  

๑. หนาโปรแกรมแสดงขอมูลหนังสือ คลิกท่ีแถบ   

๒. คลิกท่ี  ระบบจะแสดงหนังสือท่ีผานการลงนามแลว (หนังสือท่ีผานการลงนามจะ
ถูกแปลงใหอยูในรูปแบบไฟล PDF ไมสามารถแกไขได) 

 
 

๑ 

๒ 

๑ 

๒ 



๑๒ 
 

 

 
 

 

• กดปุม           เพ่ือเขาหนาจอบันทึกคำสั่งการ 

 
 

  



๑๓ 
 

• ระบบจะแสดงหนาจอใหระบุรายละเอียดคำสั่งการ  
๑. คลิกเลือกขอความจากรูปแบบคำสั่ง/การปฏิบัติ ขอความท่ีเลือกจะแสดงในชองรายละเอียด 

สามารถแกไขขอความ หรือพิมพขอความสั่งการเพ่ิมเติมได  
๒. ใสรหัสผานใบรับรอง โดยเปนรหัสท่ีระบบฯ กำหนดข้ึนใหม สำหรับผูบริหารใชในการยืนยันตัว

บุคคล ในการบันทึกและลงนามคำสั่งการ 

๓. จากนั้นกดปุม  เพ่ือบันทึกขอมูล 

 
  

๑ 

๒

 

๓ 



๑๔ 
 

 การสงหนังสือไปยังหนวยงานอ่ืน 

• ท่ีหนาแสดงขอมูลหนังสือ กดปุม           เพ่ือสงหนังสือไปยังหนวยงานอ่ืน 
 

 
 
 
 

• ระบบจะแสดงโปรแกรมสงหนังสือ กดปุม  เพ่ือเลือกหนวยงานท่ีตองการสงถึง 

 
 
 
 
 



๑๕ 
 

• ระบบจะแสดงหนาตางโครงสรางหนวยงาน  

๑. ทำการเลือกหนวยงาน 

๒. กดปุม  

 
 
 

• ท่ีหนาโปรแกรมสงหนังสือ กดปุม             ท่ีหนาโปรแกรมสงหนังสือ เพ่ือสงหนังสือไปยังหนวยงาน
ท่ีเลือก 

 

 ๑ 

 ๒ 



๑๖ 
 

 รายงานสรุปการใชงานระบบสารบรรณ 

๑. เลือก รายงานท่ัวไป 

๒. เลือก รายงานสรุปการใชงานระบบ 

  
 

• ระบบแสดงโปรแกรมรายงานสรุปการใชงานระบบสารบรรณ 
๑. ระบุวันท่ีท่ีตองการดูรายงาน หรือไมระบุเพ่ือดูรายงานท้ังหมด 
๒. กดปุม  
๓. ระบบจะแสดงตารางรายงานสรุปการใชงานระบบสารบรรณ 

 

 
 

 

  

 ๒ 

 ๑ 

 ๑ 
 ๒ 

 ๓ 



๑๗ 
 

 การดูหนังสือเวียนเผยแพร 

๑. เขา url สำหรับดูหนังสือแจงเวียน https://saraban.ldd.go.th/archive/public ดูหนังสือท่ี
เผยแพร ผานหนาเว็บ 

๒. เลือกหนังสือเวียนท่ีตองการดู 
 

 
 

• เปดเอกสารไฟลแนบเพ่ือดูหนังสือ 

 

 

  

 ๑ 

 ๒ 

https://saraban.ldd.go.th/archive/public


๑๘ 
 

• หนังสือเวียน 

 

  



๑๙ 
 

 การแจงเตือนสถานะหนังสือ 

 ท่ีหนาแรกของระบบฯ จะแสดงรายการแจงเตือนสถานะของหนังสือได 3 สถานะ  

1.  - หนังสือท่ียังไมถึงวันครบกำหนด 
2.  - หนังสือท่ีถึงวันครบกำหนดแตยังไมเกินวันหมดอายุ 
3.  - หนังสือท่ีเกินวันหมดอายุแลว 

 

• คลิกเลือกท่ีสถานะหนังสือท่ีมีการแจงเตือน 

 

 

• ระบบจะแสดงรายการหนังสือท่ีอยูในสถานะท่ีเลือก สามารถคลิกเลือกท่ีเลขท่ีหนังสือ เพ่ือแสดง

ขอมูลหนังสือ 

 

 

  



๒๐ 
 

• ระบบแสดงขอมูลหนังสือ 

 

 

 

 


