
ระบบ e-Saraban 2021

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส:



ระบบ e-Saraban 2021

สามารถทำงานตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว5าด7วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก7ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2564

รองรับการทำงานแบบอิเล็กทรอนิกสHเปJนหลัก และเอกสาร
กระดาษได7

มีความยืดหยุ5นและประยุกตHทำงานให7สอดคล7องกับรูปแบบการ
ทำงานสารบรรณของหน5วยงานท่ีมีความหลากหลายได7

ปรับปรุงค5าของระบบ โดยไม5ต7องมีการแก7 coding โปรแกรม



การทำงานตามระเบียบฯ ของ

ระบบ e-Saraban 2021



การรับหนังสือแบบอิเล็กทรอนิกส2

เจ้าหน้าที)
สารบรรณ

ผอ./หวัหน้า
หน่วยงาน

หน่วยงาน
เจ้าของเรื1อง

แบบป$จจุบัน กรณีรับแบบกระดาษ

แบบอิเล็กทรอนิกส9

ผอ./หวัหน้า
หน่วยงาน

หน่วยงาน
เจ้าของเรื1อง

เจ้าหน้าที)
สารบรรณ



การร่างและลงนามหนังสือแบบอเิลก็ทรอนิกส์

ร่างหนงัสือใน Word 
พิมพ์ออกมา

เสนอตรวจพิมพ์ทาน

ในกระดาษ
ผู้บริหารลงนามใน

กระดาษ

ธุรการสร้างหนงัสอืและ

ออกเลขในระบบ

และเขียนเลขในกระดาษ

กดสง่ไปยงัหนว่ยงานทีF

เกีFยวข้องในระบบพร้อมสง่

หนงัสอืฉบบัจริงตามไป

เลขที)หนงัสือ
0123456

แบบป$จจุบัน

แบบอิเล็กทรอนิกส9

เจ้าของเรืFองร่างหนงัสอื

ในระบบแล้วกดสร้าง 

template

หวัหน้าตรวจพิมพ์ทาน

หนงัสอืในระบบ

ธุรการกองรับหนงัสอืใน

ระบบพร้อมเลอืกสมดุ

ทะเบียน

Create 
Template

Pass

ผอ.กองพิจารณาลงนาม

หนงัสอืในระบบ / ระบบ

ออกเลขทีFหนงัสอืให้

พร้อมมีลายเซน็ของ ผอ.

ธุรการกองกดสง่หนงัสอื

ไปยงัหนว่ยงานทีF

เกีFยวข้อง

Send



การรับ-ส่งหนังสือ ในกรณีใช้ระบบ e-Saraban 2021

หน;วยงานผูAรับ

ส"งหนังสือทางอีเมล

หน;วยงานภายนอกผูAส;ง

ส"งอีเมล

ระบบส"งอีเมล Read กลับไปยัง

หน"วยงานผู>ส"ง

ผู>ใช>งานดึงอีเมลเข>าระบบ

ผู>ใช>งานรับหนังสือจากอีเมลเข>าระบบ

ระบบตรวจสอบ

หนังสือซ้ำ

ระบบลงรับหนังสือออกเลขรับใหม"

ระบบรับหนังสือใช>เลขรับเดิม

ระบบส"งอีเมล Reply แจ>งเลขรับ

กลับไปยังหน"วยงานผู>ส"ง

ระบบประทับเลขรับบนไฟลO PDF

รับอีเมล Read

รับอีเมล Reply

ส"งอีเมล Read

ส"งอีเมล Reply

หนังสือซ้ำ

หนังสือไม"ซ้ำ



การรับ-ส่งหนังสือ ในกรณีใช้ระบบ e-Saraban 2021

หน"วยงานภายนอกผู>รับ

ระบบส"งอีเมล พร>อมกำหนด Auto Reply

หน"วยงานผู>ส"ง

ส"งอีเมล
รับอีเมล

บันทึกการส"งออก

ผู>ใช>งานเลือกหนังสือท่ีต>องการส"งทางอีเมล

ผู>ใช>งานตรวจสอบความถูกต>องครบถ>วนของ

ข>อมูลและเลือกไฟลOเอกสารท่ีจะส"งอีเมล

ระบบบันทึกวันเวลาการส"ง,, อีเมลผู>รับ

ยืนยันการส"งอีเมล



การรับ-ส่งหนังสือ ในกรณีใช้ระบบ e-Saraban 2021

“มุ>งเน@นการให@บริการ รับ-ส>งหนังสือผ>านอีเมล ท่ีมีประสิทธิภาพ 

ช>วยให@เจ@าหน@าท่ีปฏิบัติงานได@สะดวก รวดเร็ว ลดความผิดพลาด”



การรับ-ส่งหนังสือ ในกรณีใช้ระบบ e-Saraban 2021
จุดเด>น

Ø เชื่อมต(ออีเมลกลาง ของหน(วยงานท่ีลงทะเบียนไว7กับ DGA

Ø การรับหนังสือจาก อีเมล
กรณีรับหนังสือผ.าน อีเมล จากหน.วยงานท่ัวไป 

• สามารถดึงหนังสือ และไฟลAเอกสาร (PDF) เขHาระบบสารบรรณ โดยอ.านขHอมูลจาก subject และรายละเอียดใน
อีเมล

กรณีรับหนังสือผ.าน อีเมล จากหน.วยงานท่ีใชHบริการบน e-Saraban 2021 และเป]ดใชHบริการลงนามอิเล็กทรอนิกสA
• สามารถดึงหนังสือ และไฟลAเอกสาร (PDF/A) เขHาระบบสารบรรณไดHอัตโนมัติ  ลดขั้นตอนบันทึกขHอมูล และความ

ผิดพลาดของขHอมูล



การรับ-ส่งหนังสือ ในกรณีใช้ระบบ e-Saraban 2021

จุดเด?น
Ø การส%งหนังสือผ%าน อีเมล
• ส(งหนังสือเวียนแยกไฟลBเอกสารตามระบุเรียนหน(วยงานภายนอกได7

• เลือกส(ง CC เมล ไปหน(วยงานเจ7าของเรื่องได7

Ø การลงนาม รองรับท้ังแบบการลงนามอิเล็กทรอนิกส8 และ Digital Signature

Ø สรEางมาตรฐาน ขEอมูล ในไฟล8 PDF/A เพื่อใช7เปJนข7อกำหนดให7ระบบสารบรรณ สามารถ 

ทำงานได7อัตโนมัติ



การรับ-ส่งหนังสือ ในกรณีใช้ระบบ e-Saraban 2021

เนื้อหาในอีเมล
- อิงตามระเบียบงานสารบรรณ ฉบับ 4 (พ.ศ. 2564)

และภาคผนวก 7 



PART 04

เพ่ือให(บริการระบบสารบรรณท่ีมีผู(ใช(บริการกว8า 
350 หน8วยงานและผู(ใช(งานมากกว8า 7,000 คน 

พร(อมรองรับกลุ8มลูกค(าใหม8 

เตรียมความพร@อม



1. จัดใหHมีท่ีอยู.ไปรษณียAอิเล็กทรอนิกสAหรือ e-mail กลางสารบรรณ ของหน.วยงาน โดยจะตHองตั้งตามรูปแบบท่ี
กำหนด

2. แจHง e-mail กลางสารบรรณ ใหHทาง สพร. ท่ี contact@dga.or.th หรือ 02-6126060 เพื่อใหHเผยแพร.ในระบบ
ออนไลนA directory และแจHงความประสงคAในการใชHงานการรับ-ส.ง email ในระบบ e-Saraban 2021

3. ศึกษาคู.มือการรับ-ส.งหนังสือราชการผ.านทาง e-mail และสามารถรับชมคลิป demo ยHอนหลังไดH

สพร. จะดำเนินการติดต.อเพื่อใหHหน.วยงานสำรวจความพรHอมทางระบบ และแนะนำแนวทางการใชHงาน
ระบบต.อไป

การเตรียมความพร7อม

mailto:contact@dga.or.th


ช?วงเวลาในการปรับปรุงระบบ

วันศุกร5ท่ี 3 ธันวาคม เวลา 19:00 น. – วันจันทร5ท่ี 6 ธันวาคม 2564

เป#ดให'บริการเป-นทางการ วันอังคารท่ี 7 ธันวาคม 2564 เวลา 06:00 น.

โดยหากเสร็จส้ินก8อนเวลา จะแจ'งให'ทราบ


