


บริการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
Saraban as a Service



ระบบ Saraban as a service

รองรับระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2564

รองรับการท างานแบบอิเลก็ทรอนิกส์เปน็หลกั และเอกสาร
กระดาษได้
มีความยืดหยุ่นและประยุกต์ท างานให้สอดคล้องกับรูปแบบการ
ท างานสารบรรณของหนว่ยงานที่มีความหลากหลายได้

ลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ และรับสง่ช่องทางอิเลก็ทรอนิกส์
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เพิ่มความสะดวกด้วย Mobile Application



1. ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Sarabun4/Sarabun_Ver4_2564.PDF

2. มำตรฐำนส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดจิทิัล (องคก์ำรมหำชน) ว่ำด้วยแนวปฏบัิตกิำรลงลำยมอืชือ่
อเิลก็ทรอนิกส ์ส ำหรับเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐ (GUIDELINE ON E-SIGNATURE FOR GOVERNMENT OFFICIAL) 
(มสพร. 7-2565) https://standard.dga.or.th/dga-std/5213/

3. ข้อเสนอแนะมำตรฐำนด้ำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ และกำรสือ่สำรทีจ่ ำเป็นต่อธุรกรรมทำงอเิลก็ทรอนิกส ์ว่ำ
ด้วยกำรจัดท ำหนังสอืรับรองในรูปแบบอเิลก็ทรอนิกส ์(ขมธอ. 11-2560) 
https://www.etda.or.th/getattachment/f951411b-c94a-4cfd-9818-
d23bf2ea2e4e/%E0%B8%82%E0%B8%A1%E0%B8%98%E0%B8%AD-11-2560-(1).aspx

มาตรฐานและกฎหมายที่รองรับ
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รูปแบบการท างานของระบบ 
Saraban as a Service



การรับหนังสือแบบอิเล็กทรอนิกส์

รับแบบกระดาษ

รับแบบอิเล็กทรอนิกส์

จนท.สำรบรรณบันทกึเลข
รับในระบบและเขียนเลข

ในกระดำษ

ผู้บริหำรรับทรำบเร่ือง
และมอบหมำย

จนท.รับทรำบเร่ือง
ทีม่อบหมำย

จนท.รับทรำบเร่ือง
ทีม่อบหมำย

ผู้บริหำรรับทรำบเร่ือง
และมอบหมำย 
(pc/mobile)

จนท.สำรบรรณ
บันทกึเลขรับเร่ือง
และเสนอผู้บริหำร
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กำรร่ำง ลงนำม และ ส่งหนังสือออก
แบบอิเล็กทรอนิกส์

ร่ำงหนังสือใน Word 
พมิพอ์อกมำ

เสนอตรวจพมิพ์
ทำนในกระดำษ

ผู้บริหำรลงนำม
ในกระดำษ

จนท.สำรบรรณสร้ำงหนังสือ
และออกเลขในระบบ

และเขยีนเลขในกระดำษ

กดส่งไปยังหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องในระบบพร้อมส่ง
หนังสือฉบับจริงตำมไป

เลขท่ีหนงัสือ
0123456

ส่งแบบกระดาษ

ส่งแบบอิเล็กทรอนิกส์

เจ้ำของเร่ืองร่ำง
หนังสือในระบบแล้ว
กดสร้ำง template

หัวหน้ำตรวจพมิพท์ำน
หนังสือในระบบ

จนท.สำรบรรณกองรับ
หนังสือในระบบพร้อม
เลือกสมุดทะเบยีน

Create 
Template

Pass

ผู้บริหำรพจิำรณำลงนำมหนังสอื
ในระบบ / ระบบออกเลขทีห่นังสือ 
ทีล่งนำมแล้ว (pc/mobile)

จนท.สำรบรรณกองส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงำน

ทีเ่กี่ยวข้อง

Send
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ฟังก์ชันการท างานของระบบ 
Saraban as a Service



กำรร่ำงหนังสือแบบอิเล็กทรอนิกส์

• สำมำรถร่ำง Template บันทกึข้อควำม, หนังสือภำยนอก ตำม
ระเบยีบงำนสำรบรรณ

• รองรับกำรร่ำง Template ทีเ่ป็นรูปแบบเฉพำะของแต่ละ
หน่วยงำน เช่น บนัทกึข้อควำมทีเ่ป็น Logo ของหน่วยงำนเอง 
เป็นต้น

• สร้ำง QR Code บนร่ำงหนังสือเพือ่ลดกำรใช้งำนกระดำษ ใน
กำรจัดพมิพเ์อกสำรแนบ และเอกสำรอ้ำงองิถงึ

• สำมำรถปรับเปลี่ยน Logo ภำยใน QR Code ใหเ้ป็น Logo ของ
หน่วยงำน

• สำมำรถระบุผู้ลงนำมหนังสือเบือ้งต้นเป็นกำรลงนำมโดย
ต ำแหน่ง,  ลงนำมแบบรักษำรำชกำรแทนหรือปฏบิัตริำชกำร
แทนทีม่กีำรมอบหมำยอ ำนำจ หน้ำทีไ่ว้ หรือลงนำมในต ำแหน่ง
ทีม่กีำรแต่งตัง้แบบวำระ เช่น คณะกรรมกำรทีแ่ต่งตัง้ตำม
ภำระกจิ ประธำนกรรมกำร, กรรมกำร, เลขำนุกำร เป็นต้น
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กำรลงนำมและส่ังกำรหนังสือบน PC

• ลงลำยมอืชื่ออเิล็กทรอนิกส ์ในรูปแบบ Electronic signature 
แบบแสดงลำยเซน็และรหสัผ่ำน, Digital signature แบบมี
ใบรับรอง (Self sign)

• สำมำรถลงนำม/ส่ังกำรหนังสือโดยต ำแหน่ง, แบบรักษำรำชกำร
แทนหรือปฏบิตัริำชกำรแทนทีม่กีำรมอบหมำยอ ำนำจหน้ำทีไ่ว้ 
หรือเจ้ำหน้ำทีล่งนำม/ส่ังกำรในต ำแหน่งทีม่กีำรแต่งตัง้แบบ
วำระ เช่น คณะกรรมกำรทีแ่ต่งตัง้ตำมภำระกจิ ประธำน
กรรมกำร, กรรมกำร, เลขำนุกำร เป็นต้น

• กำรส่ังกำรผ่ำนระบบสำมำรถเลือกจำกค ำส่ังกำรทีต่ัง้ค่ำเร่ิมต้น
ไว้หรือผู้บริหำรบนัทกึส่ังกำรเอง

• สำมำรถตรวจสอบและยนืยันกำรลงนำม/ส่ังกำรหนังสือผ่ำน
ระบบเพือ่รับรองและยนืยันควำมถูกต้องของผู้ลงนำม/ผู้ส่ังกำร
หนังสือ และไม่มกีำรแก้ไขหลังจำกลงนำม/ส่ังกำรหนังสือแล้ว
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กำรลงนำมและส่ังกำรหนังสือบน Mobile device

• ลงลำยมอืชื่ออเิล็กทรอนิกส ์ในรูปแบบ Electronic signature 
แบบแสดงลำยเซน็และรหสัผ่ำน, Digital signature แบบมี
ใบรับรอง (Self sign)

• สำมำรถลงนำม/ส่ังกำรหนังสือโดยต ำแหน่ง, แบบรักษำรำชกำร
แทนหรือปฏบิตัริำชกำรแทนทีม่กีำรมอบหมำยอ ำนำจหน้ำทีไ่ว้ 
หรือเจ้ำหน้ำทีล่งนำม/ส่ังกำรในต ำแหน่งทีม่กีำรแต่งตัง้แบบ
วำระ เช่น คณะกรรมกำรทีแ่ต่งตัง้ตำมภำระกจิ ประธำน
กรรมกำร, กรรมกำร, เลขำนุกำร เป็นต้น
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กำรลงนำมอิเล็กทรอนิกส ์เส้นทำงของหนังสือ และ
ค ำส่ังกำรในแตล่ะขั้นตอน

• กำรลงนำม รองรับกำรลงนำมอเิลก็ทรอนิกส ์
ด้วย Certificate ทัง้แบบบุคคลและองคก์ร

• สร้ำงมำตรฐำน ข้อมูล ในไฟล ์PDF/A เพือ่ใช้
เป็นข้อก ำหนดให้ระบบสำรบรรณ สำมำรถ 
ท ำงำนได้อัตโนมัติ

• แสดงเส้นทำงกำรด ำเนินกำรของหนังสอื และ
ค ำส่ังกำรในแต่ละขั้นตอนของหนังสอื พร้อม
ลำยเซน็ผู้ลงนำมเพือ่ยนืยันกำรส่ังกำรให้
ผู้ใช้งำนทรำบ
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กำรรับ-ส่งหนังสือภำยนอกผ่ำนอีเมล โดยใช้ระบบ 
Saraban as a Service

• เนือ้หำในอเีมลองิตำมระเบยีบงำนสำรบรรณ ฉบบั 4 (พ.ศ. 2564)
และ ภำคผนวก 7 

• ส่งหนังสือเวียนแยกไฟลเ์อกสำรตำมระบุเรียนหน่วยงำนภำยนอกได้
• เลือกส่ง CC เมล ไปหน่วยงำนเจ้ำของเร่ืองได้
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กำรบริหำรจัดกำรส ำหรับกำรใหบ้ริกำร สำรบรรณ SaaS สำรบรรณกลำง สำรบรรณระดับกอง/กลุ่มงำน ผู้บริหำร

- ค้นหำหนังสือ
- สร้ำงหนังสอืภำยใน/ภำยนอก
- สร้ำงหนังสอืเก่ำ
- จองเลขหนังสือภำยนอก
- รับส่งหนังสือภำยใน
- รับส่งหนังสือภำยนอก
- ดงึเร่ืองกลับ
- ส่งคนืหนังสือ
- สแกนหนังสือ
- แก้ไขหนังสือ
- ยกเลิกหนังสือ
- ปิดงำน
- ลบหนังสือ (ทีย่ังไม่ออกเลขและยังไม่ได้ส่ง)
- เสนอร่ำงลงนำมอเิล็กทรอนิกส์
- บันทกึกำรปฏิบัติ
- บันทกึค ำส่ังกำร/เสนอ
- ลงนำมอเิล็กทรอนิกส ์(บนคอมพวิเตอร ์หรือ mobile application)
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กำรบริหำรจัดกำรส ำหรับกำรใหบ้ริกำร สำรบรรณ SaaS ผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน

- บนัทกึข้อมูลบุคลำกร
- บนัทกึข้อมูลและบทบำทผู้ใช้งำน
- น ำเข้ำลำยเซน็ และ สร้ำง Internal Certificate
- ดู log
- บันทกึหน่วยงำนรับส่งอเิล็กทรอนิกส์
- บนัทกึข้อมูลอเีมลของหน่วยงำนรับส่งหนังสือ
- ค้นหำประวัตกิำรเข้ำดูหนังสือ
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ฟังก์ชันการท างานแต่ละบทบาท (ต่อ)
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Mobile Application
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Self-Management Admin
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การเพ่ิม-ลด บทบาทการสร้าง account ใหม่



หน่วยงานที่ใช้บริการในปัจจุบัน

ปัจจุบัน สพร.ให้บริกำรหน่วยงำนต่ำงๆ 
หน่วยงำนทีใ่ช้ 358 หน่วยงำน
• ลงนำมอเิลก็ทรอนิกส ์ 25 หน่วยงำน (6.98 %)
• รับส่งหนังสอืด้วยอีเมล 85 หน่วยงำน (23.74 %)

ผู้ใช้งำนรวม 13,209 บัญช ี
เข้ำใช้งำนในเดอืนนี ้5,888 บัญชี

และมกีำรใช้งำนเตบิโตขึน้อย่ำงต่อเน่ือง

10 อันดับ หน่วยงำนทีม่ีผู้ใช้งำนมำกทีสุ่ด

ล ำดบั หน่วยงำน จ ำนวน
ผูใ้ชง้ำนรวม

1 กรมกำรพฒันำชมุชน 1,484

2 ส ำนกังำนกำรปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 816

3 กรมเจำ้ท่ำ 680

4 ส ำนกังำนปลดักระทรวงกลำโหม 634

5 กรมกำรทหำรส่ือสำร 593

6 องคก์ำรบรหิำรส่วนจงัหวดันครรำชสีมำ 446

7 กรมโยธำธิกำรและผงัเมือง 409

8 ส ำนกังำนปลดักระทรวงกำรพฒันำสงัคมและควำมมั่นคงของมนษุย์ 370

9 กรมวิทยำศำสตรบ์รกิำร 324

10 ส ำนกังำนปลดักระทรวงยตุิธรรม 290

ข้อมูลกำรใช้งำน วันที ่18 มิถุนำยน 2566 18



การขอใช้บริการ Saraban as a Service
และ การเตรียมความพร้อม

1. เตรียมข้อมูลทีจ่ ำเป็นต่อระบบ ดังนี้
• ข้อมูลทีจ่ ำเป็นต่อระบบ : รำยชื่อผู้ใช้งำนทัง้หมด บทบำท(role) พร้อมโครงสร้ำงกำรรับ-ส่งหนังสือภำยใน รูปแบบเล่ม

ทะเบยีน เลขหนังสือ 
• กำรลงนำมอิเล็กทรอนิกส ์: ลำยมอืชื่อ(upload รูปหรือ เซน็บน mobile app) และ ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส(์Certificates)

แบบ Root CA หรือ internal
• ช่องทำงกำรรับส่งหนังสือภำยนอก : e-mail สำรบรรณกลำง ของหน่วยงำน โดยจะต้องตัง้ตำมรูปแบบทีก่ ำหนด ส ำหรับ

รับส่งหนังสือกับหน่วยงำนภำยนอก และ ลงทะเบยีนเพือ่เผยแพร่ทำงออนไลนบ์น directory ที ่สพร.เป็นนำยทะเบยีน 
(https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/ ) 

2. แจ้งควำมประสงคใ์นกำรใช้งำนระบบ Saraban as a Service มำยัง DGA Contact Center ที ่
contact@dga.or.th หรือ 02-6126060

3. สพร. จะด ำเนินกำรตดิต่อกลับเพือ่ยนืยันข้อมูล จำกน้ันนัดหมำยอบรมเพือ่ทดสอบกำรใช้งำนระบบต่อไป
4. สำมำรถศกึษำคู่มอืกำรรับ-ส่งหนังสอืผ่ำนทำง e-mail และ สำมำรถรับชมคลปิ demo ย้อนหลังได้ ใน

YouTube ช่อง DGA Thailand (playlist : “ระบบ e-Saraban”)
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ข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับบริการ e-Saraban

1. เวบ็ไซตห์น้ำบริกำร
• หน้ำหลัก : https://www.dga.or.th/our-services/digital-platform-services/e-saraban/ (shorten: https://bit.ly/DGASaraban )

• แบบค ำขอใช้บริกำร Saraban as a Service
• คู่มอื e-Saraban Mobile App
• คู่มอื ส ำหรับผู้ดูแลระบบระดับหน่วยงำน
• วิดโีอสำธิตกำรใช้งำน

2. เวบ็ไซตเ์ข้ำสู่บริกำร : https://saraban.egov.go.th/
• Menu Help

3. ช่อง YouTube : DGA Thailand (https://www.youtube.com/@DGAThailand )
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https://www.dga.or.th/our-services/digital-platform-services/e-saraban/
https://bit.ly/DGASaraban
https://saraban.egov.go.th/
https://www.youtube.com/@DGAThailand


สาธิตฟังก์ชันการท างาน
ของระบบ



ขอขอบคุณที่ให้ความสนใจบริการ 
Saraban As a Service 
by DGA
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