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ค าน า 
 

การรับ - ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย                    
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 ที่ก าหนดให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ         
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก และก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีส าหรับการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้รองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มี
มาตรฐานที่ชัดเจน และสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป อีกทั้งยังช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ ความเร็ว และความ
มั่นคงปลอดภัยในการด าเนินงาน ซึ่งคู่มือการใช้งานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสร้าง
เอกสาร ส่งตรวจสอบ และเสนอ  ลงนามในเอกสารราชการ จนถึงการออกจากระบบร่าง ทาน ตรวจ  (Draft)          
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เก่ียวข้องและผู้สนใจ ได้น าไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานยิ่งขึ้นไป 
 

งานสารบรรณ ส่วนบริหารงานกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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คู่มือการใช้งานระบบร่าง ทาน ตรวจ 
(User Manual Draft) 

1. ที่มาและความหมายของระบบร่าง ทาน ตรวจ (Draft) 
 ระบบดิจิทัลส าหรับสารบรรณ (e-Saraban) เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นเพ่ือรองรับการท างานของ   
หน่วยงานภาครัฐหรือองค์กรต่าง ๆ ที่มีลักษณะการท างานสอดคล้องกับภาครัฐ ภายใต้นโยบาย Thailand 4.0 
ซึ่งต้องเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ เช่น การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 พระราชบัญญัติ
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น 

แต่เดิมในหน่วยงานภาครัฐต่างมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใช้กันอย่างแพร่หลายอยู่ทั่วไป                   
ซึ่งมหาวิทยาลัยศรีนคนิทรวิโรฒได้ใช้บริการในรูปแบบ Software as a Service (SaaS) เข้าใช้งานผ่าน URL 
เพียงมีอินเตอร์เน็ต ไม่ว่าจะอยู่ ณ สถานที่ใด เวลาใด ก็สามารถเข้าใช้งานผ่าน Web Browser ได้ไม่ว่าจะเป็น
อุปกรณ์ใดก็ตาม เช่น คอมพิวเตอร์ (PC) Notebook Tablet iPad โทรศัพท์ หรืออุปกรณ์ที่สามารถเข้า   
Web Browser ได้ เป็นต้น อีกทั้งมีการพัฒนาปรับปรุงระบบ (Update Version) อยู่ เสมอเพ่ือรองรับ        
การท างานตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องและเพ่ือความสะดวกต่อการใช้งานของผู้ใช้งาน 

ระบบร่าง ทาน ตรวจ (Draft) เป็นระบบที่ท าให้องค์กรท างานในรูปแบบดิจิทัล 100% กล่าวคือ      
แต่เดิมหากเป็นการร่าง ทาน ตรวจ ที่มีลักษณะการท างานเป็นรูปแบบกระดาษ ท่านจ าเป็นที่ต้องร่างผ่าน
โปรแกรม Microsoft Word หรือโปรแกรมอ่ืนใด หลังจากนั้นเมื่อปริ้นออกมาแล้วต้องมีการส่งให้ทานและ
ตรวจตามล าดับก่อนที่จะเสนอให้ท่านผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือดังกล่าว ระบบนี้จะอ านวยความ
สะดวกให้กับท่านโดยที่ท่านสามารถร่างหนังสือในระบบผ่าน Template ที่ Admin ได้สร้างไว้ให้ตามรูปแบบ
หรือจะร่างใน Microsoft Word หรือโปรแกรมอ่ืนใดและ Save เป็นไฟล์นามสกุล PDF และน ามาUpload 
เข้าสู่ระบบก็ได้ หลังจากนั้นสามารถส่งตรวจสอบในระบบได้ เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นก็สามารถเสนอลงนาม   
และให้เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขหนังสือได้ตามล าดับต่อไป 
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2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 ความหมายของ Icon และบทบาทหน้าทีใ่นระบบ Draft 

 (1) ความหมายของ Icon ระบบ Draft 

                              Icon              หมายถึง “ระบบร่าง ทาน ตรวจ (Draft)” 

  
(2) บทบาทและหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบ 

 บทบาทและหน้าที่ที่ระบบออกแบบตั้งต้นมาให้ (หากด าเนินการตามชั้นตอนปกติทั่วไป) ดังนั้นหากมี
การเลือกค่าที่แตกต่างจากนี้ หน้าที่ของแต่ละบทบาทอาจจะแตกต่างจากนี้ได้เช่น ภายหลังจากผู้บังคับบัญชา
ลงนามในหนังสือแล้ว ปกติระบบจะส่งกลับไปยังผู้ร่างเอกสารเพ่ือให้ผู้ร่างเอกสารเป็นผู้เสนอพิจารณาไปยัง
ผู้บังคับบัญชา ดังนั้นหากเลือกค่าให้ผู้ตรวจเอกสารขั้นสุดท้ายเป็นผู้เสนอ ลงนาม ดังนั้นผู้ตรวจเอกสารก็จะมี
หน้าที่เพิ่มเติมข้ึนมา กล่าวคือมีหน้าที่ต้องเสนอพิจารณาด้วย เป็นต้นต้น 

บทบาท หน้าท่ี ระบบ 
1 ผู้ร่างเอกสาร ร่างเอกสาร  

- ร่างผ่าน Template หรือ 
- ร่างนอกระบบแล้วน ามา Upload 

 
Draft 

 

ส่งผู้ตรวจสอบ  
- ตรวจสอบแบบกลุ่ม 
- ตรวจสอบแบบล าดับขั้น 
กดผ่านการตรวจสอบ 
(กรณีส่งตรวจสอบด้วยวิธีตรวจสอบแบบกลุ่ม) 
แก้ไขเอกสารตามที่ผู้ตรวจเอกสารแจ้ง 

ส่งเสนอพิจารณาลงนาม 
ออกเลขหนังสือ 
- ผู้สร้างเอกสารออกเลขท่ีหนังสือได้ หากมสีิทธ์ิ
ในแฟ้มทะเบียนหนังสือส่ง 
- ส่งให้เจ้าหน้าที่สารบรรณหรือผูม้ีสิทธ์ิในการ
ออกเลขท่ีหนังสือ 

  ติดตามทางเดินเอกสาร 
- สามารถน าเลขท่ีหนังสือไปติดตามเอกสารใน
ระบบ e-Saraban เพื่อดูเส้นทางและสถานะ
เอกสารได้ (ยกเว้นหนังสือท่ีมีชั้นความลับเท่านั้น
ที่ไม่สามารถค้นหาได้) 

 
e-Saraban 
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บทบาท หน้าท่ี ระบบ 

2 ผู้ตรวจเอกสาร ตรวจเอกสาร 
มี 3 วิธี 
- แสดงความคิดเห็นลงไปในล าดบัการท างาน 
- ใช้ Adobe Tools ในระบบ 
(Comment/Highlight/Draw) 
- แก้ไขเอกสารเอง 
 

 
 
 
 

 
Draft 

กดผ่านการตรวจสอบ  
(กรณีส่งตรวจด้วยวิธีตรวจสอบแบบล าดับขั้น) 

3 ผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร ลงนามอนมุัต ิ
- การเพิ่มลายเซ็น 
- การปฏิเสธการลงนาม 
- การลงนาม 

 
In-Tray 

4 เจ้าหน้าที่สารบรรณ/
เจ้าหน้าที่ผู้มีสิทธิ์ออกเลข

หนังสือ  

ออกเลขที่หนังสือ 
- ส าหรับเอกสารที่ท าเป็นรูปแบบดิจิทัล ออก
เลขท่ีหนังสือท่ีระบบ Draft  
- ส าหรับเอกสารที่ท าเป็นรูปแบบกระดาษออก
เลขท่ีหนังสือท่ีระบบ  
e-Saraban 

 
Draft 
และ 

 
e-Saraban 

จัดการไฟล์แนบหรือจัดแฟ้มไฟล์ 
- กรณีจัดการไฟล์แนบ สามารถเพิม่หรือลบไฟล์
เอกสารได ้
- กรณีจัดแฟ้มไฟล์ สามารถอัปโหลดไฟล์เอกสาร
เพิ่ม ใส่หัวข้อเอกสาร จัดล าดับเอกสาร ดูประวัติ
การด าเนินการในแฟ้มไฟล์ และลบเอกสารใน
แฟ้มไฟล ์
 

 
 
 

 
e-Saraban 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือ (ภายใน) 
- เลือกส่งไปยังแฟ้มทะเบียน 
- เลือกส่งไปยังแฟ้มส่วนตัวของบุคคล 
 

รับหนังสือ (ภายใน/ภายนอก) 
- ส าหรับรูปแบบกระดาษสามารถดูไฟล์ทีต่้นทาง
ส่งมาก่อนลงรับหนังสือได ้
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บทบาท หน้าท่ี ระบบ 

เสนอพิจารณา 
- ส าหรับเอกสารรูปแบบดิจิทลั หลังจากรับ
หนังสือเข้าแฟ้มทะเบยีนแล้ว สามารถเสนอ
พิจารณาหรือท าบันทึกเสนอพิจารณาเพื่อให้
ท่านผู้บริหารเกษียนสั่งการได ้

 
 
 

 
e-Saraban 

ส่งต่อหนังสือ (ภายใน) 
- เลือกส่งไปยังแฟ้มทะเบียนหรือแฟ้มส่วนตัว
ของบุคคลตามทีผู่้บังคับบัญชา/ผูบ้ริหารเกษียน
สั่งการได ้
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2.2 ระยะเวลาทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 

  

  

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

การสร้างเอกสารจากระบบร่าง ทาน ตรวจ (Draft) 
 
 

1. วิธีสร้างเอกสารในระบบ 3. วิธีอัป หลดเอกสารเพื่อออกเลข 2. วิธีอัป หลดเอกสารร่าง 

เพิ่มเนื้อหาของเอกสาร 
แต่ละส่วน และบันท กข้อมูล 

(15 นาที) 

เลือกประเภทของเอกสาร เลือกประเภทของเอกสารและ
อัป หลดไฟล์เอกสารร่าง 

(PDF) 

เลือกประเภทของเอกสารและ
อัป หลดไฟล์เอกสาร (PDF)           

ที่ผ่านการตรวจสอบและมีการ
ลงนามแล้ว 

สร้างเอกสารใหม ่

 

ผู้สร้างตรวจทาน
ก่อนส่งตรวจสอบ 

 

ส่งตรวจสอบแบบ
ล าดับขั้น 

 
 

เสนอลงนาม 

 

 

 

  * หมายเหตุ 

               สีแดง คือ การปฏิเสธ/การแก้ไข 

               สีเขียว คือ ด าเนินการต่อ 

ผู้สร้างตรวจทาน
ก่อนส่งตรวจสอบ 

 

ส่งตรวจสอบแบบ
ล าดับขั้น 

 

เสนอลงนาม 

 

ออกเลขหนังสือ 
(3 นาที) 

 

 

(ไม่เกิน 30 นาท/ีข้ัน) 

(ลงนามภายใน 1 วัน 

ท่ีมีเร่ืองเข้า) 

(5 นาที) 

(5 นาที) 

(ไม่เกิน 30 นาท/ีข้ัน) 

 

(ลงนามภายใน 1 วัน 

ท่ีมีเร่ืองเข้า) 
 

ออกเลขหนังสือ 
(3 นาที) 

 

ออกเลขหนังสือ 
(3 นาที) 

 

ยกเลิกเอกสาร 

แล้วเสนอใหม่ 

ยกเลิกเอกสาร 

แล้วเสนอใหม่ 

แนบไฟล์ 
 บับแก้ไข 

แก้ไขเอกสาร 

ยกเลิกเอกสาร 

แล้วเสนอใหม่ 

ยกเลิกเอกสาร 

แล้วเสนอใหม่ 
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(1) การสร้างเอกสารใหม่ในระบบ (กรณีต้องการเดินหนังสือเป็นรูปแบบดิจิทัล) ให้เลือกเข้าสู่ระบบ Draft  

 
 
 เมื่อเข้ามาแล้วท่านจะพบกับหน้าหลักของระบบ Draft  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซ้ายมือเป็นจดุค้นหาเอกสารที่ท่านร่าง หน้าหลักจะแสดงเอกสารที่ท่านไดเ้คยร่าง 

พร้อมท้ังแสดงข้อมูลวันท่ีสร้าง และ
สถานะของเอกสาร 



หน้าที่ 7 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 การสร้างเอกสารใหม่ที่ต้องผ่านการตรวจสอบและเสนอลงนาม มี 2 วิธี คือ  

 วิธีที่ 1 การร่างหนังสือผ่าน Template ในระบบ โดยเลือกที่ปุ่ม              
 และเลือก “ร่างเอกสารในระบบ”                                

 
 

 เลือก Template ที่ท่านต้องการร่างเอกสาร (Template อาจเป็นรูปแบบราชการหรือไม่ใช่รูปแบบราชการก็ได้ 
ขึ้นอยู่กับทางหน่วยงานของท่านว่าประสงค์จะให้ Admin สร้าง Template หนังสือหรือเอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับ
การท างานใดบ้างเข้าสู่ระบบ) 

 
 
 
 



หน้าที่ 8 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 กรอกข้อมูลลงใน Template ตามที่ท่านต้องการ หากมีเอกสารแนบ ท่านสามารถ Upload เอกสาร
แนบได้ด้วย (เอกสารแนบไม่จ ากัดประเภทของนามสกุลไฟล์ ) หลังจากกรอกข้อมูลเสร็จสิ้ นแล้ว  
ท าการกดบันทึก 

 
 

 ระบบจะสร้างเอกสารและแสดงล าดับการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 9 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 วิธีที่ 2 การร่างหนังสือนอกระบบ เช่น ร่างผ่าน Microsoft Word และ Save เป็นไฟล์นามสกุล .pdf 
หลังจากนั้นท าการ Upload เข้ามาในระบบ โดยเลือก                          และเลือก “อัปโหลดเอกสารร่าง” 

 
 

 กรอกข้อมูลชื่อเรื่อง เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด และเพ่ิมเอกสารแนบ (ถ้ามี) หลังจากนั้นกดบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 10 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 (2) การส่งผู้ตรวจสอบ ผู้พัฒนาระบบได้ออกแบบไว้ 2 รูปแบบดังนี้ 
 รูปแบบท่ี 1 การส่งผู้ตรวจสอบแบบล าดับขั้น : วิธีการส่งตรวจสอบแบบล าดับขั้น เป็นวิธีที่เทียบเคียง
มาจากรูปแบบการร่าง ทาน ตรวจ เดิมที่เป็นการท างานแบบ Manual (เดินเอกสารแบบกระดาษ) ซึ่งพัฒนา
วิธีการท างานดังกล่าวเป็นการท างานในระบบ ผู้กด “ผ่านการตรวจสอบ” คือ “ผู้ตรวจสอบเอกสาร” 

 
 

 เมื่อเลือกส่งผู้ตรวจสอบ “แบบล าดับขั้น” แล้ว ให้เลือก “+สร้างรูปแบบ”  

  
 
 
 
 
 



หน้าที่ 11 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 ระบุชื่อรูปแบบที่ท่านต้องการ ใส่ชื่อผู้ตรวจขั้นที่ 1 ในล าดับขั้นที่ 1 หากมีผู้ตรวจหลายท่าน สามารถ
กด “+เพ่ิมล าดับขั้น” แล้วระบุชื่อตามล าดับขั้นตามจ านวนที่ต้องการได้  

 หากสร้างรูปแบบในลักษณะนี้ เมื่อมีการส่งผู้ตรวจสอบ ระบบจะส่งเอกสารไปหาผู้ตรวจล าดับขั้นที่ 1 
ก่อน เมื่อล าดับขั้นที่ 1 ตรวจสอบเสร็จและกดผ่านการตรวจสอบแล้ว ระบบจึงจะส่งหาล าดับขั้น 2 ต่อไป  
ท าในลักษณะนี้จนครบถ้วนทุกล าดับที่ผู้ร่างเอกสารได้ก าหนดไว้ 

 
 

 นอกจากนี้ ระบบยังมีฟีเจอร์เพ่ิมเติม ได้แก่ 1) ฟีเจอร์ “ก าหนดให้ลงนามตามล าดับ” กล่าวคือ 
หากเลือกใช้ปุ่มนี้ เมื่อส่งผู้ตรวจสอบระบบส่งเอกสารดังกล่าวไปยังระบบ In-Tray เพ่ือให้ผู้ตรวจเอกสาร 
ที่มีชื่อในรูปแบบการตรวจดังกล่าวลงนาม (ตามล าดับขั้น)  

 



หน้าที่ 12 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 2) ฟีเจอร์ “ก าหนดให้ขั้นตอนสุดท้ายเป็นผู้ลงนาม” กล่าวคือ หากเลือกใช้ปุ่มนี้ ระบบจะส่งให้ 
มีการตรวจสอบเหมือนรูปแบบปกติ เพียงแต่เมื่อถึงล าดับขั้นสุดท้าย ระบบจะส่งไปให้บุคคลดังกล่าวในระบบ 
In-Tray เพ่ือลงนามในเอกสารนี้ 

 
 

 3) ฟีเจอร์ “ก าหนดให้ขั้นตอนสุดท้ายเป็นผู้เสนอลงนาม” กล่าวคือ หากเลือกใช้ปุ่มนี้ ระบบจะส่ง 
ให้มีการตรวจเหมือนรูปแบบปกติ เพียงแต่เมื่อถึงล าดับสุดท้าย ระบบจะก าหนดให้ผู้ตรวจเอกสารล าดับสุดท้าย
เป็นผู้เสนอลงนาม (เสนอพิจารณา) ต่อไป 

 
 

 



หน้าที่ 13 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 รูปแบบที่ 2 การส่งผู้ตรวจสอบแบบกลุ่ม : วิธีการส่งตรวจสอบแบบกลุ่ม เป็นวิธีที่พัฒนามาจาก 
การใช้งานโดยผู้ใช้งานซึ่งมี Requirement มาทางผู้พัฒนาระบบ เหมาะส าหรับเอกสารที่อาจจะต้องการ 
ความเร่งด่วน เนื่องจากรูปแบบล าดับขั้นจ าเป็นที่จะต้องให้ผู้ตรวจเอกสารเข้าสู่ระบบเพ่ือกดผ่านการตรวจสอบ
เอกสารทุกล าดับ แต่รูปแบบกลุ่มถูกออกแบบการใช้งานโดย ผู้กด “ผ่านการตรวจสอบ” คือ “ผู้ร่างเอกสาร”  

 
 

 เมื่อเลือกส่งผู้ตรวจสอบแบบกลุ่ม ระบบจะให้ท่านระบุชื่อผู้ตรวจเอกสารที่ท่านต้องการ และเมื่อมี  
การส่งผู้ตรวจสอบ ระบบจะส่งเอกสารไปหาผู้ตรวจเอกสารทุกท่านโดยพร้อมเพรียงกัน ท่านใดจะตรวจสอบก่อน 
ตรวจสอบหลัง หรือไม่ท าการตรวจสอบก็ได้ เพราะท้ายที่สุดคนที่กดผ่านการตรวจสอบคือผู้ร่างเอกสารเอง 

 
 

 

 



หน้าที่ 14 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 (3) เลือก “ส่งตรวจสอบ” 
 กรณีส่งผู้ตรวจสอบรูปแบบล าดับขั้น 

 
 

 กรณีส่งผู้ตรวจสอบรูปแบบกลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 15 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

  หลังจากที่ผู้ร่างเอกสารส่งผู้ตรวจสอบเอกสารแล้ว ผู้ตรวจสอบสามารถเข้าไปตรวจสอบได้ที่ระบบ 
Draft เช่นเดียวกัน โดยเลือกไปที่เมนู “เอกสารที่ท่านเป็นผู้ตรวจสอบ” จะพบกับเอกสารที่รอให้ท่านตรวจสอบ 

 
 

 เครื่องมือในการใช้ส าหรับตรวจสอบ มี 3 เครื่องมือ ได้แก่ 
 เครื่องมือที่ 1 คือ การแสดงความคิดเห็นลงในกล่องแสดงความคิดเห็น และกดบันทึก หากมีไฟล์แนบ
สามารถกดที่ “+แนบไฟล์” ได้ แต่ระบบจ ากัดให้สามารถแนบได้ความคิดเห็นละ 1 ไฟล์ โดยไม่จ ากัดประเภท
นามสกุลไฟล์ 

 
 
 



หน้าที่ 16 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
 

 เครื่องมือที่ 2 คือ การใช้เครื่องมือของ Adobe (Adobe Tools) ในระบบ 
 - การ Add Comment 

 
 
 



หน้าที่ 17 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 18 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 - การ Highlight 

 
 
 - การ Draw 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 19 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 เครื่องมือที่ 3 คือ การแก้ไขเอกสารเอง (เครื่องมือแนะน าให้หน่วยงานมีการตกลงกันเป็นการภายใน
ว่าให้ผู้ตรวจสอบสามารถแก้ไขข้อมูลเองได้เลยหรือไม่ หรือจะตกลงไม่ให้ผู้ตรวจด าเนินการแก้ไขเอกสารเอง  
ให้ใช้แค่เครื่องมือที่ 1 และ 2 เป็นต้น เหตุเพราะในหลาย ๆ หน่วยงาน ผู้ร่างเอกสารประสงค์จะเป็นผู้แก้ไขเอง 
เพ่ือจะได้ทราบขั้นตอนการท างานที่เป็นปัจจุบัน)  

 
  
 กรณีแก้ไขเอกสารที่ร่างผ่าน Template ในระบบ จะแสดงหน้าต่างให้แก้ไขข้อมูลเหมือนตอนร่าง
เอกสารในตอนแรกเริ่มสร้างเอกสาร สามารถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลลงในช่องได้ตามความต้องการ 

 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 20 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 กรณีแก้ไขเอกสารที่ Upload เข้ามาในระบบ จะแสดงหน้าให้แก้ไขข้อมูลเหมือนตอนร่างเอกสาร 
ในตอนแรกเริ่ม Upload เข้ามาในระบบ สามารถแก้ไขและเพ่ิมเติมชื่อเอกสาร และ Upload ไฟล์ใหม่เข้ามา
ในระบบแทนที่ไฟล์เดิมได ้

 
 
 เมื่อมีการแก้ไขเอกสารแล้ว ระบบจะจัดเก็บ Version ของเอกสารไว้ให้ทุกครั้งที่มีการกดบันทึก   
กรณีที่มีการกลับไปกลับของข้อมูลภายในเอกสาร เพ่ือไม่ให้ผู้ร่างเอกสารต้องร่างเอกสารใหม่ ระบบจึงเก็บ 
Version ของเอกสารไว้ให้ เพ่ือให้กลับไปเลือกใช้งาน Version ที่ต้องการได้  

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 21 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 กดผ่านการตรวจสอบ 

 
 

รูปแบบการส่งผู้ตรวจสอบ ผู้กดผ่านการตรวจสอบ 

ผู้ร่างเอกสาร ผู้ตรวจเอกสาร 
กรณีส่งผู้ตรวจสอบรูปแบบกลุ่ม ✓ ✕ 
กรณีส่งผู้ตรวจสอบรูปแบบล าดับขั้น ✕ ✓ 

 

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 22 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 การเสนอลงนาม 
 เมื่อผ่านเอกสารของผู้ร่างผ่านการตรวจสอบแล้ว เมื่อผู้ร่างเข้าสู่ระบบ Draft อีกครั้ง และเข้ามาที่
เอกสารร่างฉบับดังกล่าว จะพบว่ามีปุ่ม “เสนอลงนาม” ปรากฏขึ้น 

 
 

 เมื่อกดเสนอลงนามแล้วจะปรากฏหน้าต่างเสนอลงนาม น าท่านมายังขั้นที่ 1 “เลือกผู้ลงนาม” ให้ใส่
ชื่อผู้บังคับบัญชาของท่าน (เช่น ท่านสังกัดกอง A ก็อาจจะระบุชื่อท่านผู้อ านวยการกอง A เป็นต้น) พร้อมทั้ง
ระบุเหตุผลการเสนอลงนาม (ท าหน้าเหมือนเป็น Note ซึ่งแต่เดิมอาจเขียนดินสอลงไปในเอกสารหรือเขียน 
Post-It แปะไว้ สามารถใช้กล่องระบุเหตุผลการเสนอลงนามแทนได้เลย หากไม่มีสามารถใส่ “-“ ได้)  
หลังจากนั้นกดต่อไป 

 
  



หน้าที่ 23 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 เมื่อกดต่อไปแล้ว ระบบจะน าท่านไปขั้นตอนต่อไป คือ “เลือกเอกสาร” ในขั้นตอนนี้ท่านยังสามารถ
เลือก Version ของเอกสารที่ต้องการให้ผู้บังคับบัญชาลงนามได้ อีกทั้งยังสามารถเลือกได้ว่าต้องการ 
ให้ท่านผู้บริหารเห็นไฟล์แนบด้วยหรือไม่ หากไม่ประสงค์จะแนบไฟล์ไปด้วยให้น าเครื่ องหมายถูกในกล่อง
สี่เหลี่ยมไฟล์แนบฉบับที่ท่านต้องการออก (กรณีมีไฟล์แนบหลายไฟล์) หลังจากนั้นกดส่งเสนอลงนาม

 
  

 เมื่อกดส่งเสนอลงนามแล้ว ระบบจะน าท่านไปสู่ขั้นตอนสุดท้าย คือ “ก าหนดการเสนอลงนาม”  
ให้ท่านซึ่งเป็นผู้ร่างเอกสารท าการก าหนดกรอบลายเซ็นของผู้บังคับบัญชาลงในต าแหน่งที่ต้องการ  
เพ่ือที่ผู้บังคับบัญชาจะไม่ต้องมาก าหนดต าแหน่งลายเซ็นเอง เป็นการอ านวยความสะดวกให้ โดยให้เลือก  
ที่ปุ่ม “ก าหนดการเสนอลงนาม”  

 
 



หน้าที่ 24 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 ระบบจะน าท่านให้ไปก าหนดกรอบลายเซ็นท่านผู้บริหาร โดยแสดง Tab ของ Browser ระบบ  
In-Tray ขึ้นมา  

 
 

 เลือกลายเซ็นผู้บังคับชาด้านขวามือ และด าเนินการลากกรอบลายเซ็นตามขนาดที่ท่านต้องการ 

 
 

 

 

 

 

 

 



หน้าที่ 25 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 หลังจากนั้นกด “ส่งเสนอพิจารณา” เอกสารก็จะถูกส่งไปยังระบบ In-Tray ของผู้บังคับบัญชา 

 
 

 เมื่อผู้ร่างเอกสารด าเนินการส่งเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ผู้บังคับบัญชาต้องไปเข้าไป 
ที่ระบบ In-Tray เพ่ือลงนามในเอกสาร โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 1) ผู้บังคับบัญชาเข้าสู่ระบบและเลือกที่ระบบ In-Tray  

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 26 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 2) เมื่อเข้าระบบ In-Tray มาแล้ว ท่านผู้บริหารจะเห็นเอกสารที่รอท่านลงนามปรากฏอยู่ในหน้าระบบ 
ซึ่งระบบจะเรียงล าดับจากเรื่องที่เสนอมาก่อนจะอยู่ด้านบนเสมอ ส่วนเอกสารที่ถูกเสนอพิจารณาภายหลัง  
จะถูกจัดล าดับไล่เรียงกันลงมาตามล าดับเวลาที่เสนอพิจารณา 

 
 
 
 3) เมื่อ Click เลือกเอกสารที่ต้องการลงนามแล้ว หากผู้บังคับบัญชาเห็นว่าเอกสารยังไม่ถูกต้อง  
หรือเนื้อหาไม่ครบถ้วน หรือติดปัญหาอย่างใด หากไม่ประสงค์ลงนาม สามารถปฏิเสธการลงนามได้ พร้อมระบุ
เหตุผลการปฏิเสธการลงนาม 

 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 27 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 4) หากเห็นว่าเอกสารดังกล่าวข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ต้องการจะลงนาม สามารถกดที่ปุ่ม 
“ด าเนินการต่อ” ได้ ซึ่งเมื่อเข้าสู่หน้าด าเนินการต่อแล้ว ระบบจะปรากฎกรอบลายเซ็นที่ผู้ร่างเอกสารได้
ก าหนดต าแหน่งไว้ ให้ เรียบร้อยแล้ว พร้อมทั้ งสถานะด้านบนจะขึ้นว่า “ล็อคต าแหน่งลายเซ็น”  
หากผู้บังคับบัญชาอยากปรับเปลี่ยนรูปแบบหลายเซ็น หรือต้องการก าหนดกรอบให้ สามารถน าเครื่องหมาย
ถูกต้องออกจากช่องล็อคต าแหน่งลายเซ็นได้ แล้วด าเนินการเองได้ตามความประสงค์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 28 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 5) กด “ลงนาม” เพ่ือลงนามในเอกสารตามรูปแบบและกรอบหลายเซ็นที่ได้ก าหนดต าแหน่งไว้   
เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงข้อความว่า “ด าเนินการเรียบร้อย” พร้อมทั้งลายเซ็นก็จะประทับอยู่
บนเอกสารเป็นที่เรียบร้อยเช่นเดียวกัน 

 
 
 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว ผู้ร่างเอกสารสามารถเข้าสู่ระบบอีกครั้งและเลือก
เอกสารดังกล่าว และสามารถส่งให้เจ้าหน้าที่สารบรรณหรือผู้มีสิทธิ์ออกเลขด าเนินการออกเลขหนังสือให้ หรือ
ถ้าตนเองมีสิทธิ์ออกเลขท่ีหนังสือเองได้ ก็สามารถเลือกออกเลขเองได้ 
 - กรณีไม่มีสิทธิ์ออกเลขที่หนังสือ จ าเป็นที่จะต้องส่งให้เจ้าหน้าที่สารบรรณหรือผู้มีสิทธิ์ออกเลข
ด าเนินการให้ สามารถท าได้ดังรูปต่อไปนี้ 
 เลือกเอกสารที่ท่านร่างและเลือกเอกสารฉบับที่ต้องการ 

 
 
 
 



หน้าที่ 29 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 เลือก “ออกเลขหนังสือ” และเลือก “เลือกผู้ออกเลข” 

 
 
 ระบุชื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณหรือผู้มีสิทธิ์ออกเลขที่หนังสือ ที่ท่านต้องการ หลังจากนั้นกด “ส่งให้ออกเลข” 

 
 

 
 
 
 
 



หน้าที่ 30 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 หากเสนอให้ออกเลขผิด สามารถยกเลิกได้ โดยกดที่ปุ่ม “ยกเลิกการส่งให้ออกเลข” แล้วด าเนินการ
เลือกผู้ออกเลขใหม่ได้ตามเดิม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 31 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 - กรณีมีสิทธิ์ออกเลขท่ีหนังสือเอง สามารถท าได้ดังรูปต่อไปนี้ 
 เลือก “ออกเลขเอง” และเลือกแฟ้มทะเบียนสารบรรณที่ต้องการออกเลข (แฟ้มทะเบียนจะปรากฏ
เฉพาะแฟ้มทะเบียนที่ท่านมีสิทธิ์เท่านั้น) และก าหนดกรอบต าแหน่งเลขท่ีหนังสือและวัน เดือน ปี หลังจากนั้น
กด “ส่งออกเลข” เลขที่หนังสือและวัน เดือน ปี ก็จะไปปรากฏประทับอยู่ในหน้าเอกสาร พร้อมทั้งล าดับ  
การท างานก็สมบูรณ์  

 
 

 
 
 



หน้าที่ 32 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 
 

 
 

 
 



หน้าที่ 33 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณหรือผู้มีสิทธิ์ออกเลขในแฟ้มทะเบียนต้องการส่งหนังสือข้ามกอง/ส านัก/ศูนย์/ 
หรือชื่อหน่วยอ่ืนใด สามารถไปได้ที่ ล าดับการท างาน “เอกสารสมบูรณ์” ให้กดที่เลขที่หนังสือ “ได้เลขที่
หนังสือ XXX” ที่เป็นสีเขียว  

 
 
 ระบบจะน าท่านมาหน้าผังทางเดินเอกสารของระบบ e-Saraban (โดยที่ท่านไม่ต้องกลับไปหน้า 
Portal แล้วเข้าไปที่ระบบ e-Saraban แต่อย่างใด) กด “ดูเอกสาร” ระบบจะน าท่านเข้าสู่แฟ้มทะเบียนเลขที่
หนังสือดังกล่าว 

 
 

 
 
 
 
 



หน้าที่ 34 
 

   
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 

สงวนสิทธิ์ ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  

• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564  

• พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  

 
 


