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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1.การเข้าสู่โปรแกรม 

สามารถเข้าใช้งานโปรแกรมได้โดยคลิกไอคอนโปรแกรม           โดยผู้บริหารซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่กรมส่งเสริม
การเกษตร สามารถเข้าใช้งานได้จากช่องทาง saraban.doae.go.th  
โดยท าการป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านจากนั้น คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ ตามข้ันตอน ดังภาพที่ 1 

1. ป้อนชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
2. จะปรากฏหน้าจอหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอหลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    

การตั้งค่าส่วนตัว 

ปุ่มเมนูการใช้งาน ส่วนงานของระบบ 
 

ส่วนแสดงผลข้อมูล 

1.ป้อนชื่อผู้ใช้และ
รหัสผ่าน 

2.คลิกเพ่ือเข้าสู่
ระบบ 
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1.1 การจัดการโปรไฟล ์
เป็นส่วนที่ใช้ในการจัดการโปรไฟล์ของแต่ละบุคคล ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนไปใช้โปรไฟล์อ่ืนที่ได้เพ่ิมเข้ามา  

ในรหัสการใช้งานของตัวเองได้ รวมไปถึงสามารถตั้งค่าความเป็นส่วนตัวต่าง  ๆ ได้ เช่น เปลี่ยนรูปโปรไฟล์ , 
เปลี่ยนโปรไฟล์การใช้งาน, จัดการลายเซ็น, จัดการกลุ่มส่วนตัว เป็นต้น 

 
ภาพที่ 3 หน้าจอแสดงเมนูการจัดการส่วนตัว 

1.1.1 ตั้งค่าส่วนตัว 

1.จากหน้าจอหลัก ผู้บริหารคลิกรูปโปรไฟล์และคลิกปุ่มตั้งค่าส่วนตัว  

 
ภาพที่ 4 หน้าจอแสดงการตังค่าส่วนตัว 
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1.1.2 รูปโปรไฟล์  

1. ผู้บริหารคลิกปุ่มเลือกไฟล์เพ่ือเลือกรูปที่ต้องการและคลิกปุ่ม Open 
 

 
ภาพที่ 5 หน้าจอแสดงการเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ 

 
2. ผู้บริหารคลิกปุ่มอัปโหลดภาพเพ่ือเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอแสดงการอัปโหลดรูปที่เลือก 
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1.1.3 ตั้งค่ารหัสผ่าน/ยืนยันตัวตน 

1. ผู้บริหารเลือกปุ่มตั้งค่ารหัสผ่าน/ยืนยันตัวตน 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงการตั้งค่ารหัสผ่าน 

 
 

2. ผู้บริหารท าการระบุรหัสผ่านเสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก  

 
ภาพที่ 8 หน้าจอแสดงการการตั้งค่ารหัสผ่าน 
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1.1.4 จัดการกลุ่มส่วนตัว  

1. ผู้บริหารเลือกปุ่มกลุ่มส่วนตัวและคลิกปุ่มเพ่ิมกลุ่มส่วนตัว  

 
ภาพที่ 9 หน้าจอแสดงการเพ่ิมกลุ่มส่วนตัว 

 
2. ผู้บริหารท าการระบุชื่อกลุ่ม เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก  

 
ภาพที ่10 หน้าจอแสดงการกรอกชื่อกลุ่มส่วนตัว 
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3. ผู้บริหารเลือกกลุ่มท่ีต้องการเพิ่มรายชื่อและคลิกปุ่มเพ่ิมบุคลากร 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอแสดงการเพ่ิมบุคลากร 

 

4. ผู้บริหารคลิกเลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการจากโครงสร้างหน่วยงาน,กลุ่มองค์กร,กลุ่มส่วนตัวหรือเมนู
การค้นหาและคลิกเลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม เลือก 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอแสดงการเลือกบุคลากร 
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ภาพที่ 13 หน้าจอแสดงผลการเพิ่มรายชื่อบุคลากรในกลุ่มส่วนตัว 

**หมายเหตุ: สัญลักษณ์รูปคนสีด า คือ ชื่อบุคลากรภายในองค์กร 
 
5. ผู้บริหาร สามารถเลือกลบกลุ่มหรือบุคลากรที่ไม่ต้องการออกได้ ดังนี้ 

5.1 ลบบุคลากรออกจากกลุ่ม ผู้ใช้สามารถลบบุคลากรออกได้โดย เลือกท่ีชื่อ คลิกปุ่มลบบุคลากร  
เสร็จแล้วระบุเหตุผลยืนยันและคลิกปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอแสดงการลบบุคลากร 
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5.2 ลบกลุ่มส่วนตัวที่ไม่ต้องการ ผู้ใช้สามารถลบกลุ่มออกได้โดย เลือกท่ีชื่อกลุ่ม คลิกปุ่มลบกลุ่มส่วนตัว  

 
ภาพที่ 15 หน้าจอแสดงการลบกลุ่มส่วนตัว 

5.3 ผู้บริหารระบุเหตุผลยืนยันการลบ และคลิกปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่ 16 หน้าจอแสดงยืนยันการลบกลุ่มส่วนตัว 

1.1.5 จัดการลายเซ็น 

1. ผู้บริหารคลิกปุ่ม “E-Pen” เพ่ือท าการเซ็นลายเซ็น และจัดเก็บรายเซ็นส่วนตัวไว้ในระบบ  

 
ภาพที่ 17 หน้าจอแสดงการเลือกเพ่ิมลายเซ็นแบบ E-Pen 
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2. ผู้บริหารท าการเซ็นลายเซ็น เสร็จแล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
ภาพที่ 18 หน้าจอแสดงการเซ็นลายเซ็น 

3. ผู้บริหารคลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ือท าการเลือกรูปภาพลายเซ็นมาจัดเก็บในระบบ 

 
ภาพที่ 19 หน้าจอแสดงการเลือกรูปลายเซ็น 

4. ผู้บริหารคลิกปุ่ม  เพ่ืออัปโหลดรูป 

 
ภาพที่ 20 หน้าจอแสดงการอัปโหลดรูป 
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ภาพที่ 21 หน้าจอแสดงหลังการอัปโหลดรูป 

1.2 กล่องข้อมูลเข้า 
เป็นกล่องรับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ส่งหนังสือเข้ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเรื่อง

ล่าสุดที่ส่งเข้ามาจะแสดงรายการอยู่ในล าดับบนสุดในกล่องข้อมูลเข้า ซึ่งระบบตั้งค่าเริ่มต้นให้ผู้บริหารแต่ละคนมี
กล่องข้อมูลเข้า “กล่องข้อมูลเข้าส่วนตัว” ตามโปรไฟล์ เป็นต้น 

เมื่อคลิกเข้าสู่กล่องข้อมูลเข้าจากหน้าจอหลัก ระบบจะแสดง “ปุ่มรายการเมนู” เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถ
เลือกท ารายการต่าง ๆ ได้ เช่น ส่งต่อหนังสือ ตีกลับ ลบรายการหนังสือ ค้นหารายการหนังสือ เป็นต้น 
 

 
 

  
ภาพที่ 22 หน้าจอรายการหนังสือในกล่องข้อมูลเข้า 

 

 

 

ส่วนแสดงผลข้อมูล 
ตัวกรองข้อมูล 

ปุ่มเมนูการใช้งาน 
 

เมนูค้นหา 
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ตารางแสดงสัญลักษณ์ของสถานะหนังสือภายในเรื่องเข้า 

 หนังสือที่ยังไม่ถูกเปิดอ่าน 

 หนังสือที่ถูกเปิดอ่านแล้ว 

 หนังสือที่เปิดอ่านแล้ว แต่ไม่ด าเนินการภายในวันที่ที่ผู้ส่งก าหนด 

 หนังสือที่มีการเคลื่อนไหว ( ลงทะเบียนหรือส่งเรื่องนั้นๆ ต่อไป ) 

 หนังสือที่ยังไม่มีการเคลื่อนไหว ( ลงทะเบียนหรือส่งเรื่องนั้นๆ ต่อไป ) 

 หนังสือที่รอเอกสารต้นฉบับ 

 หนังสือที่โดนตีกลับ 

 หนังสือที่ก าลังด าเนินการ 

 หนังสือที่มีการลงนามแล้ว 

 ท าการลงนามแล้ว (ผู้ลงนาม) 

 
ท่านได้เซ็นผ่านแล้ว 

 สัญลักษณ์ประเภทหนังสือรูปแบบ eSignature 

 สัญลักษณ์ประเภทหนังสือรูปแบบ Paper 

ตารางแสดงสัญลักษณ์เมนูในกล่องข้อมูลเข้า 

เครื่องมือ ความหมาย 

 
ปุ่มเอกสารทั้งหมด : ใช้ส าหรบัแสดงเอกสารทั้งหมด 

 
ปุ่มเอกสารรอออกเลข : ใช้ส าหรับแสดงเฉพาะเอกสารรอการออกเลข 

 
ปุ่มลบเรื่อง : ใช้ส าหรับลบเรื่องที่ไม่ต้องการออก 

 
ปุ่มค้นหา : แสดงเอกสารที่เกิดจากผลการค้นหา 

 ปุ่มตีกลับ : ใช้ส าหรับตีกลับเอกสาร 

 ปุ่มส่งต่อ : ใช้หรับหรับส่งต่อเอกสารไปยังบุคคลอ่ืน 

 ปุ่มลงทะเบียน : ใช้ส าหรับลงทะเบียนเอกสาร 

 
ปุ่มรับทราบ/ด าเนินการ : ใช้ส าหรับรับทราบเอกสาร 

 
ปุ่มบันทึกปฏิบัติงาน:ใช้ส าหรับกรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 ผังการไหลแบบข้อความ : แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการเอกสารแบบข้อความ 

 
ผังการไหลแบบรูปภาพ : แสดงรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการเอกสารแบบรูปภาพ 

 
ปุ่มรายงาน: แสดงรายงานรายละเอียดข้อมูลเข้าทั้งหมด 

 
ปุ่มซ่อน/ขยายรายการเมนู : ใช้ส าหรับซ่อนหรือขยายเมนู 

 
ปุ่มตรวจทาน: ใช้ส าหรับท าสถานะหนังสือ 
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1.3 กล่องข้อมูลออก 
เป็นกล่องเก็บรายการหนังสือออกของหน่วยงานภายในสังกัดที่ผู้บริหารรับผิดชอบที่ถูกส่งออกไปที่

หน่วยงานต่างๆ โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเรื่องล่าสุดที่ส่งออกจะแสดงรายการอยู่ในล าดับ
บนสุดในกล่องข้อมูลออก 

เมื่อคลิกเข้าสู่กล่องข้อมูลออกในหน้าจอหลัก ระบบจะแสดง “ปุ่มรายการเมนู” เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถ
ลบรายการหนังสือ ยกเลิกการส่งหนังสือ ค้นหารายการหนังสือ  

 
 

 
ภาพที่ 23 หน้าจอรายการหนังสือในกล่องข้อมูลออก 

ตารางแสดงสัญลักษณ์เมนูในกล่องข้อมูลออก 

เครื่องมือ ความหมาย 

 
ปุ่มยกเลิกการส่ง : ใช้ส าหรับยกเลิกการส่งหนังสือ 

 
ปุ่มลบเรื่อง : ใช้ส าหรับลบเรื่องการส่งหนังสือ 

 ปุ่มค้นหา : ใช้ส าหรับค้นหารายการหนังสือในกล่องข้อมูลออก 

 
ปุ่มรายงาน : แสดงรายงานรายละเอียดข้อมูลออกท้ังหมด 

 
ปุ่มซ่อน/ขยายรายการเมนู : ใช้ส าหรับซ่อนหรือขยายเมนู 

 ช่องกรอง  : ใช้ส าหรับกรองข้อมูลในหน้ารายการทั้งหมด 

 ช่องกรอง  :ใช้ส าค้นหาข้อความในรูปแบบเรียงตามตัวอักษร/ตัวเลข 

 
 

ปุ่มเมนูการใช้งาน 
 

ปุ่มค้นหา ส่วนแสดงผลข้อมูล 



ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature/Digital Signature) 
 

 
                                                                                   หน้า 14                                                                                                                

1.4 แฟ้มร่างหนังสือ 
แฟ้มเอกสารส่วนตัว เป็นส่วนที่ใช้ในการสร้าง และส่งเอกสาร ซึ่งสามารถแนบไฟล์ข้อมูลต่างๆ ในรูปแบบ

ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ต่างได้ เช่น E-Form, MS Office, PDF, Text, ภาพ, เสียง และวีดีโอ เป็นต้น เพ่ือให้ผู้บริหาร
สามารถจัดการเอกสารได ้

 
 

 

 
ภาพที่ 24 หน้าจอรายการเอกสารในร่างหนังสือ 

ตารางแสดงสัญลักษณ์เมนูในแฟ้มร่างหนังสือ 

เครื่องมือ ความหมาย 

 
สร้างหนังสือ : ใช้ส าหรับสร้างหนังสือใหม่ 

 
ปุ่มส่งเอกสาร : ใช้ส าหรับส่งเอกสาร 

 
ปุ่มลบเรื่อง : ใช้ส าหรับลบรายการ 

 
ปุ่มซ่อน/ขยายรายการเมนู : ใช้ส าหรับซ่อนหรือขยายเมนู 

 ปุ่มติดตามงาน : แสดงผังการไหลและรายละเอียดของเอกสาร 

 
  

ปุ่มเมนูการใช้งาน 
 

ส่วนแสดงผลข้อมูล ปุ่มค้นหา 
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1.6 ถังขยะ 
เป็นส่วนที่ใช้ในการกู้คืนรายการเอกสารที่ถูกลบ และสามารถกู้คืนสู่ที่เก็บแฟ้มเอกสารเดิม หรือลบรายการ

หนังสือที่เคยถูกลบออกจากถังขยะแบบถาวร  
 
 

 
ภาพที่ 25 หน้าจอรายการเอกสารในถังขยะ 

 
ตารางแสดงสัญลักษณ์เมนูในถังขยะ 

เครื่องมือ ความหมาย 

 
ปุ่มกู้คืน : ใช้ส าหรับกู้คืนรายการเอกสารที่ถูกลบ 

 
ปุ่มลบ : ใช้ส าหรับลบรายการในถังขยะแบบถาวร 

 ปุ่มค้นหา : ใช้ส าหรับค้นหารายการในถังขยะ 

 
ปุ่มซ่อน/ขยายรายการเมนู : ใช้ส าหรับซ่อนหรือขยายเมนู 

 
  

ปุ่มเมนูการใช้งาน 
 

ส่วนแสดงผลข้อมูล 

ปุ่มค้นหา 
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1.7 แฟ้มหนังสือส าคัญ 
เป็นส่วนในการแสดงเอกสารที่ได้ท าการก าหนดให้เป็นหนังสือส าคัญ เมื่อคลิกเข้าสู่กล่องแฟ้มหนังสือ

ส าคัญจากหน้าจอหลัก ระบบจะแสดง “รายการเอกสารที่เป็นหนังสือส าคัญทั้งหมด” เมื่อให้ผู้บริหารคลิกเลือก
ท ารายการเอกสาร ผู้บริหารสามารถเข้าถึงหน้ารายละเอียดของเอกสารได้และสามารถแก้ไข, ส่งต่อหนังสือ, 
ท าเรื่องเสร็จ, ลบหนังสือ, ดูผังการไหล เป็นต้น 

 

 
ภาพที่ 26 หน้าจอรายการเอกสารในแฟ้มหนังสือส าคัญ 

 
1.8 ตั้งค่า Shotcut แฟ้มทะเบียน 

เป็นส่วนในการตั้งค่ากล่อง Shotcut แฟ้มทะเบียนทั้งหมดตามสิทธิ์ของแต่ละบุคคล เมื่อคลิกเมนูตั้งค่า 
Shotcut แฟ้มทะเบียน ระบบจะแสดง “รายการเมนูแฟ้มทะเบียนทั้งหมด” เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถเลือกท า
รายการปิด หรือเปิด แสดงกล่อง Shotcut แฟ้มทะเบียนแต่ละแฟ้มทะเบียนของหน้าจอหลักได้ 

 

 
ภาพที่ 27 หน้าจอแสดงปุ่มจัดการ Shotcut แฟ้มทะเบียน  

ปิดแฟ้มทะเบียน
ทะเบียน 

ปิดแฟ้มทะเบียน
ทะเบียน 
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เริ่มต้นใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ภายในระบบงานสารบรรณผู้บริหารแต่ละบุคคลสามารถมีโปรไฟล์มากกว่าหนึ่งโปรไฟล์ได้ ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ 
และต าแหน่งโดยแบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ ผู้บริหารทั่วไป,เจ้าหน้าที่สารบรรณ,ผู้ดูแลระบบและผู้บริหาร ซึ่ง
ผู้บริหารสามารถเปลี่ยนโปรไฟล์เพื่อใช้งานตามสิทธิ์ที่ตนเองได้รับได้ ดังนี้ 
 

1.ผู้บริหารคลิกเลือกที่รูปโปรไฟล์ 

ภาพที่ 28 หน้าจอหลัก 
 

2.ผู้บริหารคลิกเลือกโปรไฟล์ที่ต้องการเปลี่ยน (กรณีมีมากกว่า 1 โปรไฟล์) 

ภาพที่ 29 หน้าจอโปรไฟล์ 
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2. การสืบค้นหนังสือ 

ผู้บริหารสามารถสืบค้นหนังสือที่ต้องการได้ โดยการเลือกแฟ้ม และระบุค าค้นลงในช่องค้นหาสามารถท าได้  
2 รูปแบบตามขั้นตอนดังนี้ 

 
2.1 การค้นหาแบบรายละเอียดขั้นสูง 

1. ผู้บริหาร คลิกเข้าแฟ้มทะเบียนที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 30 หน้าจอหลัก 

 
2. ผู้บริหาร คลิกปุ่มเครื่องหมายดังภาพ 

 

 
ภาพที่ 31 หน้าจอแสดงปุ่มรายการเมนู 

 
 

 
 



ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature/Digital Signature) 
 

 
                                                                                   หน้า 19                                                                                                                

3. ผู้บริหารกรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหาและคลิกปุ่มค้นหา 

 
ภาพที่ 32 หน้าจอแสดงการสืบค้นรายการหนังสือ 

หมายเหตุ *การค้นหาจะติดตรงวันที่ให้เลือกวันที่ด้วยว่าจะหาเรื่องในช่วงวันที่เท่าไร 
 

 
ภาพที่ 33 หน้าจอแสดงตัวอย่างการค้นหาเลขทะเบียนหนังสือ 
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2.2 การค้นหาแบบกรองข้อมูล 
1. ผู้บริหาร คลิกเข้าแฟ้มทะเบียนที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 34 หน้าจอหลัก 

 
2. ผู้บริหารคลิกเลือกคอลัมน์ที่ต้องการค้นหา 

 
ภาพที่ 35 หน้าจอแสดงปุ่มรายการเมนู 
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3. ผู้บริหารกรอกรายละเอียดลงไปในช่อง “กรอง” หรือคลิกท่ีเครื่องหมาย   เพ่ือเรียงล าดับข้อมูลได้ 

 
ภาพที่ 36 หน้าจอแสดงการค้นหาแบบกรอง 

 
ภาพที่ 37 หน้าจอแสดงการค้นหาแบบเรียงล าดับ  
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3. การติดตามหนังสือ 

ผู้บริหารสามารถติดตามหนังสือได้โดยการเรียกดูผังการไหลของหนังสือ โดยจะบอกถึงรายละเอียด การ
เดินทางของหนังสือ ซึ่งจะแสดงในรูปแบบข้อความ และรูปภาพ ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกในการใช้งาน ซึ่งสามารถ
ใช้งานตามขั้นตอนดังนี้ 

 
1. ผู้ใช้คลิกเข้าแฟ้มทะเบียนที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 38 หน้าจอหลัก 

 
2. ผู้ใช้คลิกเลือกหนังสือที่ต้องการติดตามสถานะของหนังสือ 

ภาพที่ 39 หน้าจอรายการหนังสือ 
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3. ผู้ใช้คลิกเลือกรูปแบบผังการไหลของหนังสือท่ีต้องการ 

 
ภาพที่ 40 หน้าจอรายละเอียดหนังสือ 

3.1 หน้าจอผังการไหลแบบข้อความ 

ภาพที่ 41 หน้าจอผังการไหลแบบข้อความแสดงรายละเอียด 
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4. การจัดการเอกสารแนบ 
ผู้บริหารสามารถท าการจัดการไฟล์เอกสารแนบ โดยมีขั้นตอนการจัดการไฟล์เอกสารแนบดังนี้ 

4.1การเปิดอ่านเอกสารแนบ 
1. ผู้บริหารคลิกเลือกแฟ้มทะเบียนที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอหลัก 

2. ผู้บริหารคลิกเลือกรายการหนังสือที่ต้อง 

 
ภาพที่ 43 หน้าจอแสดงรายการหนังสือ 
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3. ผู้บริหารคลิกปุ่มเลือกไฟล์ สามารถเปิดอ่านและส าเนาเอกสารแนบได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 หน้าจอรายละเอียดเอกสารแนบ 
 
5. การส่งหนังสือ 

ผู้บริหารสามารถส่งหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องได้ โดยการเปิดหนังสือที่ต้องการ และด าเนินการส่ง โดยวิธีการ
ตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 หน้าจอหลัก 
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1. ผู้บริหารคลิกเลือกแฟ้มทะเบียนที่ต้องการ 
 

2. ผู้บริหารคลิกเปิดหนังสือที่ต้องการส่ง 

 
ภาพที่ 46 หน้าจอรายการหนังสือ   

*หมายเหตุ สามารถเลือกเรื่องมากกว่า 1 เรื่อง เพ่ือส่งไปยังปลายทางได้ 
3. ผู้บริหารคลิกปุ่มส่งหนังสือจากหน้ารายละเอียด 

 
ภาพที่ 47 หน้าจอแสดงปุ่มส่งหนังสือ 
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เมนูต่างๆและรายละเอียดการส่งหนังสือ 

  
ภาพที่ 48 หน้าจอแสดงรายละเอียดการส่ง 

หน้าจอขั้นตอนส่งหนังสือ ให้ผู้ส่งท าการคลิกเลือกผู้รับหนังสือจากรายชื่อที่แสดง (เลือกหน่วยงานหรือ
บุคคล) โปรแกรมจะน าชื่อที่ถูกเลือกไประบุไว้ในช่องถึง โดยผู้ส่งสามารถระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมลงในส่วน
ข้อความ และสามารถระบุความเร่งด่วนเพ่ิมเติมได้จากช่องก าหนดเปิดอ่านภายในวันที่ และช่องก าหนดความ
เคลื่อนไหวภายในวันที่ จากนั้น คลิกปุ่มส่ง โปรแกรมจะท าการส่งเรื่องดังกล่าว ไปถึงผู้รับทันที และท าส าเนาเรื่อง
ที่ส่งไว้ที่ถาดข้อมูลออกของผู้ส่ง 

จากหน้าจอส่งหนังสือ จะเห็นได้ถึงเครื่องมือเสริม ซึ่งนอกเหนือจากค่ามาตรฐานที่ปรากฏบนหน้าจอ  
ทั้งนี้ เพ่ือให้การส่งมีประสิทธิภาพสูงสุด ผู้บริหารสามารถเรียกใช้ ควบคู่กับการส่งได้ โดยจ าแนกเพ่ิมเติม  
ส่วนดังกล่าวได้ ดังนี้ 

 
5.1 การกรอกรายละเอียดการส่ง 

 ถึง : ใช้ส าหรับเลือกผู้รับโดยการสืบค้นรายชื่อผู้รับหนังสือท่ีมีอยู่ภายในระบบ 

 เพ่ือ : ใช้ส าหรับระบุเหตุผลในการส่งและเก็บรายการโปรดไว้ภายในระบบ 

 ข้อความ : ใช้ส าหรับระบุข้อความในการส่งเพ่ิมเติม 

 หมายเหตุ : ใช้ส าหรับระบุหมายเหตุ 

 รอต้นฉบับ : ใช้ส าหรับการส่งเอกสารแบบรอส่งเอกสารตัวจริงตามไปด้วย 
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1. ช่องถึง ผู้บริหารสามารถกรอกชื่อหน่วยงานหรือรหัสพนักงานของผู้รับหนังสือ โดยระบบจะค้นหาชื่อ
ภายในโครงสร้างบุคลากรมาให้เลือก ดังรูป 

 
ภาพที่ 49 หน้าจอแสดงการระบุชื่อผู้รับ-แบบกรอกชื่อ 

2. ผู้บริหารสามารถคลิกเข้าที่ค าว่า “ถึง” เพ่ือเลือกผู้รับจากโครงสร้างหน่วยงาน/กลุ่มองค์กร/กลุ่มส่วนตัว 

 
ภาพที่ 50 หน้าจอแสดงการระบุชื่อผู้รับ-แบบเลือกรูปแบบ 
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3. ผู้บริหารคลิกเลือกผู้รับและคลิกปุ่มเลือก 

 
ภาพที่ 51 หน้าจอแสดงการเลือกบุคลากร 

 
4. ผู้บริหารคลิกช่อง “เพ่ือ” สามารถระบแุละเลือกข้อความจากท่ีได้บันทึกไว้มาแสดง  

 
ภาพที่ 52 หน้าจอแสดงการเลือกข้อความด าเนินการหนังสือ 

**หมายเหตุ สามารถบันทึกรูปแบบค าสั่งการได้ 
 
5.2 การตั้งค่าขั้นสูง 

1. ผู้ใช้สามารถตั้งค่าขั้นสูงของการส่งหนังสือได้ 

 ก าหนดเปิดอ่าน :  กรณีไม่ก าหนดระบบเรียกใช้ค่ามาตรฐานตามที่ระบบได้ก าหนดไว้ 

 ก าหนดความเคลื่อนไหว :  กรณีผู้รับไม่ลงทะเบียนหรือด าเนินการส่งระบบจะแจ้งเตือน 

 ก าหนดเรื่องเสร็จ :  กรณีผู้รับไม่ท าเรื่องเสร็จระบบจะแจ้งเตือน 

 ท าส าเนาแฟ้มข้อมูลออก :  ระบบจะคัดลอกหนังสือไปเก็บที่แฟ้มข้อมูลออก 
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ภาพที่ 53 หน้าจอแสดงการตั้งค่าการส่งของหนังสือ 

5.3 การยกเลิกการส่งหนังสือ 
1. ผู้บริหารคลิกกล่องข้อความออก 

 
ภาพที่ 54 หน้าจอหลัก 
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2. ผู้บริหารคลิกเลือกกนังสือที่ต้องการยกเลิกการส่ง 

 
ภาพที่ 55 หน้าจอหลัก 

3. ผู้บริหารคลิกเมนูยกเลิกการส่งและเลือกรายการผู้รับ เสร็จแล้วคลิกปุ่มตกลง 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 56 หน้าแสดงการยกเลิกการส่ง 
 

4. ผู้บริหารระบุเหตุผลการยกเลิกการส่ง และคลิกปุ่มตกลง 

 
ภาพที่ 57 หน้าแสดงการยกเลิกการส่ง 
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5. หลักจากยกเลิกการส่งรายการหนังสือหนังสือจะหายไป 

 
ภาพที่ 58 หน้าแสดงกล่องข้อความออก 

 
หมายเหตุ : กรณที่มีการส่งถึงผู้รับหลายคน ผู้บริหารสามารถคลิกเลือกยกเลิกการส่งเฉพาะรายการได้        

โดยคลิกเครื่องหมาย  ออกจากหน้ารายชื่อผู้รับที่ไม่ต้องการยกเลิกการส่ง แต่ถ้าหากรายการที่ต้องการยกเลิก
นั้นมีสถานะเป็น เปิดอ่านแล้ว หรือ ส่ง/ลงทะเบียนแล้ว จะไม่สามารถท าการยกเลิกการส่งหนังสือได้ โปรดสังเกตุ
จากเครื่องหมาย  หน้ารายชื่อผู้รับ 
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6. การลงนามในหนังสือและการพิมพค์ าสั่งการในหนังสือ 
1. ผู้บริหารคลิกกล่องข้อความเข้า 

ภาพที่ 59  หน้าจอหลัก 
 

2. ผู้บริหารคลิกเลือกเอกสารที่ต้องการลงนาม 
 

 
ภาพที่ 60  หน้าจอแสดงกล่องข้อความเข้า 
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3. ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “ดู E-Form ” เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเซ็นลงนาม 
 

 
ภาพที่ 61 หน้าจอแสดงรายละเอียดเอกสาร E-Form  

4.ผู้บริหารสามารถดูรายละเอียดหนังสือก่อนที่จะด าเนินการเซ็นได้หลังจากที่กดดู E-Form ได้ 

ภาพที่ 62 หน้าจอแสดง preview ของเอกสารใน Eform 
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5. ผู้ใช้งานสามารถลงนามได้ 2 รูปแบบ 

 คลิกปุ่ม “ลงนาม” ระบบจะดึกลายเซ็นที่ได้บันทึกไว้ที่การตั้งค่าส่วนตัวมาใช้งาน 

 คลิกปุ่ม “E-PEN” ระบบจะมีเมนูขึ้นมาให้เซ็นลายเซ็นใหม่ 
 

 
ภาพที่ 63 หน้าจอแสดงเลือกการลงนาม 

 
6. ผู้บริหารด าเนินการใส่รหัสเพื่อการลงนามต่อไปแล้วกดปุ่มตกลง  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 64  หน้าจอแสดงให้ใส่รหัสก่อนการลงนาม 
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7. การใส่ค าสั่งการ ถ้าผู้บริหารท่านใดมีค าสั่งการสามารถพิมพ์ลงไปในช่องค าสั่งการได้เลย ดังตัวอย่างใน
ภาพที่ 65 เมื่อเสร็จให้กดปุ่มตกลง *ถ้าท่านไม่มีค าสั่งการใดๆก็กดปุ่มตกลงได้เลย ก็จะเป็นการลงนามที่เสร็จสิ้น 

ภาพที่ 65  หน้าจอแสดงให้ใส่ค าสั่งการ 
 
8. หลังจากผู้บริหารลงนามเสร็จแล้ว และจะส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานของผู้สร้างอัตโนมัติหรือหากได้

เลือกไว้ระบบจะจัดส่งไปยังหน่วยงานที่ได้ท าการเลือกไว้แทน 

 
ภาพที่ 66  หน้าจอแสดงการลงนามเสร็จสิ้น 
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7. บทบาทหน้าที่ผู้บริหาร 

 
ภาพที่ 67 บทบาทหน้าที่ผู้บริหาร 
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8. การออกจากระบบ 

ผู้บริหารสามารถท าการออกจากระบบได้ โดยมีขั้นตอนการออกจากระบบดังนี้  

1. หน้าจอหลักผู้บริหารคลิกรูปโปรไฟล์ 

 

 
ภาพที่ 68 หน้าจอหลัก 

2. ผู้บริหารคลิกปุ่มออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 69 หน้าจอแสดงเมนูออกจากระบบ 
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ภาพที่ 70 หน้าจอแสดงข้อความยืนยันการออกจากระบบ 

 
 


