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1. ก่อนใช้งาน 
1.1. การติดตั้ง 

สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android 

                      

                    
 

การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Saraban จะต้องมีการ Login ก่อนเข้าใช้งาน โดยใช้รหัส
ผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

เลือก   ระบบจะแสดงหน้าจอ Login  

 



                                                                          คู่มือการใช้งานแอปพลิเคชัน e-Saraban 
 
 

3 
 

1.2. การลงทะเบียนอุปกรณ์เพื่อเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก ให้กดปุ่ม  ด้านซ้ายบน เพ่ือลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ 
 

ช่อง   URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยที่  
 

https://saraban.egov.go.th      ส ำหรบัระบบใชง้ำนจรงิ (ตัง้ค่ำปกติ) 
https://saraban-test.egov.go.th  ส ำหรบัระบบในที่ใชใ้นกำรอบรม 
 

ช่อง  Username ที่จะเข้าใช้งานระบบ 

ปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ URL แล
ที่ระบุไว้ ปุ่มจะแสดง 

               หากระบุถูกต้อง 

                       หากระบุผิด 
 

 

กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 
 

 

กดปุ่ม   เพ่ือยืนยันและปิดกล่องข้อความ  

จากนั้นให้กดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่การ Login  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

https://saraban.egov.go.th/
https://saraban-test.egov.go.th/
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2. เริ่มใช้งาน 
2.1. การลงช่ือเข้าใช้งานระบบ 

 การลงชื่อเข้าใช้  e-Saraban จะใช้ Username และ Password ที่ลงชื่อเข้าใช้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ในหน ้าลงช ื ่อเข ้าใช ้งาน ให ้ผ ู ้ ใช ้ป ้อน Username ในช ่อง  

 และ 

ป ้ อน  Password ใ น ช ่ อ ง    จ า ก น ั ้ น ก ดปุ่ ม  

  เพ่ือเข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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2.2. เมนูต่างๆในหน้าจอหลัก 
เมื่อลงชื่อเข้าระบบแล้ว หน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

⚫ แถบเครื่องมือ 

 

เมื่อกดทีแ่ถบเครื่องมือ     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• ปุ่ม              เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ (ต้องเลือกบทบาทก่อน) 

• ปุ่ม  เพ่ือดูรายการหนังสือ (ต้องเลือกบทบาทก่อน) 

• ปุ่ม             เมื่อต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

• ปุ่ม  เพ่ือจัดเก็บลายเซ็น 

• ปุ่ม         เมื่อต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนังสือ 

• ปุ่ม          เมื่อต้องการดู Tutorial หรือ หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

• ปุ่ม               เมื่อต้องการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
เปลี่ยนUsername ที่จะเข้าใช้งาน 

• ปุ่ม          เมื่อต้องการออกจากระบบ 
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2.3. เมนูค้นหา (การค้นหาหนังสือ) 

             
เมื่อผู้ใช้งานเข้าถึงบทบาทการทำงานระบบจะแสดงสถานะหนังสือและจำนวนหนังสือที่สามารถเข้าดำเนินการ
ได้ 3 สถานะคือ 

1. ค้างส่ง       
2. รอสั่งการ    
3. รอลงนาม    

 
ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษร 

หนังสือลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

ถึงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ กดปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 

ค้างส่ง เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข 

เฉพาะหนังสือรอ
สั่งการ 

ค้นหาเฉพาะหนังสือที่รอสั่งการ  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทท่ีกำหนดให้เท่านั้น) 
 
 
 
 

กดปุ่ม  เพ่ือการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอสั่งการ 

รอลงนาม ค้นหาเฉพาะหนังสือที่รอลงนาม  
(มีเฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือ
บทบาทท่ีกำหนดให้เท่านั้น) 

กดปุ่ม  เพ่ือการค้นหาเฉพาะ
หนังสือรอลงนาม 
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• กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาหนังสือ      

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้กดที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล หน้าจอแสดงดังรูป 
 
กรณ ี ที่ค้นเจอหนังสือมากกว่า 10 รายการ ระบบจะแสดงข้อมูลเบื้องต้น 10 รายการ  

หากต้องการดูรายการที่ 11 เป็นต้นไป ให้ดึงหน้าจอไปด้านล่าง เพ่ือดึงข้อมูลหนังสือฉบับอ่ืนๆ 
 

           
                              
                                รูปสถำนะรอสั่งกำร                                                           รูปสถำนะรอลงนำม 

 
 เมื่อผู้ใช้ต้องการดำเนินการกับหนังสือรายการใด ให้สไลด์หนังสือฉบับนั้นไปด้านซ้าย เพื่อเลือก
ฟังก์ชั่นการใช้งาน  โปรแกรมจะแสดงฟังก์ชั่นการใช้งานต่าง ๆ ดังรูป 
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   กดปุ่ม  เพ่ือดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ 

       กดปุ่ม  หรือ  เพ่ือลงนาม 

       กดปุ่ม  เพ่ือดูไฟล์แนบ 

       กดปุ่ม  เพ่ือดูเส้นทางการลงนาม 
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2.4. ดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ  

กรณ ี ที่ผู้ใช้ต้องการดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ ให้กดปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

        
 
 เมื่อปรับหน้าจอเป็นแนวนอน จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 
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เมื่อกดปุ่ม  จะแสดงผลตารางความเคลื่อนไหวดังรูป 
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2.5. การลงนาม 

กรณ ี ที่ผู้ใช้มีต้องการลงนาม ให้กดปุ่ม  หรือ  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
(เฉพาะบทบาทผู้บริหาร หรือบทบาทท่ีกำหนดให้มีสิทธิ์ลงนามเท่านั้น) 
 

   
 
เลือก ใบรับรอง และ ใส่รหัสผ่าน 
เลือก ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  (ในกรณีท่ีต้องการเซ็นผ่านอุปกรณ์) 
 ระบบแสดงหน้าจอให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  
 

• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอ
ใหม่ 

• กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกลายเซ็น  
 

 

เมื่อลงลายเซ็นเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม  ระบบจะ
ประมวลผลและนำรูปลายเซ็นไปใส่ในหนังสือและจบขั้นตอนการ
ลงนามลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
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• หากต้องการลงนามคำสั่งการ ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
ให้ผู้ใช้ป้อนลายเซ็น โดยการเขียนบนหน้าจอ  

• กดปุ่ม  เพ่ือปิดการบันทึกลายเซ็น 

• กดปุ่ม  เพ่ือล้างหน้าจอ และเขียนบนหน้าจอใหม่ 

• กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกลายเซ็น จากนั้นระบบจะแสดงผลดังรูป 

 

• กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ และลายเซ็น 
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กรณ ี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ/คำเสนอ ให้กดปุ่ม  หรือ  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

        

• กดปุ่ม   เพ่ือกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า 
 

 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดคำสั่งการ/คำเสนอ 

• กดปุ่ม  เพ่ือเข้าถึงการใส่รหัสผ่าน
ใบรับรอง ในการยืนยันการลงนามสั่งการ 
หากต้องการลงนามโดยการนำภาพลายเซ็นไปแสดงใน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การสั่งการ คลิกท่ีรูป   ระบบจะมีการแจ้งเตือนดังรูป 
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หากต้องการลงนามในรูปแบบลายมือ ให้คลิกท่ีรูป  
จากนั้นทำการวาดภาพลายเซ็นโดยใช้อุปกรณ์ที่เสมือนปากกาในการลงนาม        
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• กรณ ี ที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์แนบ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

 ให้ผู้ใช้กดท่ีไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ในการเปิดไฟล์ 
* แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวน์โหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
 เมื่อผู้ใช้เปิดไฟล์แนบแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 
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2.6. สแกนคิวอาร์โค้ด 
 

กดปุ่ม  เพ่ือสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

     
 

เมื่อได้รับเอกสารฉบับจริงที่มีคิวอาร์โค้ด ให้กดปุ่ม  เพ่ือสแกนดังรูป 

หลังจากสแกนเรียบร้อยจะแสดงตารางอ้างอิงถึง และตารางไฟล์แนบ/Scan ที่พบในเอกสาร 
 

 

 

 หากต้องการดูไฟล์แนบ ให้ผู้ใช้กดท่ีไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
Application ในการเปิดไฟล์ 
 * แต่ละอุปกรณ์อาจแสดงผลไม่เหมือนกัน ขึ้นอยู่กับการดาวนืโหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์  
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2.7. ปุ่มช่วยเหลือ (Help) 

               เมน ู   

 ให้กดปุ่มลูกศร   เพ่ือดูคำแนะนำการใช้งาน 

 
 

2.8. ปุ่มตั้งค่า  
             

                 เมน ู  
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การตั้งค่าการใช้งานเพื่อเข้าสู่ระบบ ให้ทำตามขั้นตอน “การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ” 

เปิดการใช้งานระบบลายนิ้วมือ  

 
 

- ให้เลือก    และเลือก   
 ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รหัสผ่านของ Username ที่ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
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- เมื่อใส่รหัสผ่าน และกด  ระบบแสดงหน้าจอบันทึกสำเร็จ 

 
 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอเปิดใช้งานระบบลายนิ้วมือเรียบร้อย ดังรูป  

 
 

7.ปุ่มออกจากระบบ   
 


