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1 3 2 

• รับ-ส่งหนังสอื 

• รายงาน 

มี Template 3 แบบ คือ  
• หนังสือภายนอก  
• บันทึกข้อความ 
• หนังสือประทับตรา 
ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ที่ม ี
ใบรับรอง CA ส าหรับ 

ผู้บริหาร/ผอ.กอง/ส านัก/สพข. 

จะเชื่อมต่อกับการแจ้ง
เวียนหนังสือในระบบ
อินทราเน็ต สามารถ
เรียกดูได้โดย 
ไม่ต้อง Login เข้าระบบ 
 
 

• การติดตามการ 
 รับ-ส่งหนังสอื 
• แจ้งเตือนสถานะ 
 หนังสือ 
• ค้นหาหนังสือ  

 

คุณลักษณะครุภัณฑ์ที่ต้องใช้งานร่วมกับระบบฯ 

Hardware 
เครื่องคอมพิวเตอร์  , เครื่องสแกนเนอร ์
 Software 
•  โปรแกรมระบบปฏบิัติการส าหรับคอมพิวเตอร์รองรับ 
ต้ังแต่ Windows 7 เป็นต้นไป 

•  โปรแกรมจดัการส านักงานรองรับ ต้ังแต่  
 Microsoft Office 2010 เปน็ต้นไป 

การใช้งาน 

1.  ผ่าน Web Application  
(http://saraban.ldd.go.th/archive/login.jsp ) 
2. ผ่าน Mobile Application 
              โดยสามารถ Download ได้ทั้ง  
              ระบบ iOS และ Android 
 
 

อิเล็กทรอนิกส ์
สารบรรณ 

ระบบ 
e-Form ระบบ 

แจ้งเวียน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 



 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

เข้าเว็บไซต์กรมพฒันาที่ดิน คลกิที่ ไอคอน 

เข้าใช้งานโดยตรงที ่
https://saraban.ldd.go.th/archive/login.jsp 

ใช้ Username และ Password 
เดียวกับระบบการลาอิเล็กทรอนกิส์ (e-Office) 

ใช้งานผ่าน Mobile Application  
ไดท้ั้ง ระบบ iOS และ Android 

   ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส ์1 



เมนู “รอลงนาม” 

เมนู “คา้งสง่” 

แสดงรายการหนังสือที่รอ 

บันทึกและลงนามค าสั่งการ  
และรายการหนังสือที่ค้างส่ง  

แสดงรายการหนังสือบันทึกข้อความ
ในรูปแบบ e-Form ที่ 

 ผู้บริหาร ผอ.กอง/ส านัก/ศูนยฯ์
ต้องลงนาม 

รอลง 

ส่ง 

1 

2 

ค้าง 

นาม 

การแจง้เตอืน 
สถานะหนงัสอื 

เมนูที่ผู้บริหารต้องใช้งาน 



บัน 

คลิกหนังสือที่ต้องการ 

1 2 

เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

ไฟล์แนบ (คลิกดูไฟล์แนบ) 
หนังสือภายใน 

(ไมส่่งฉบับจริง) 

ค้างส่ง 

รับจาก 
ภายนอก 

แสดงรายการหนังสือที่รอ 

บันทึกและลงนามค าสั่งการ  
และรายการหนังสือที่ค้างส่ง  

บันทึกและลงนามค าสั่งการ  

เมน ู

ค้าง 
ส่ง 



บัน 

เมน ู

คลิกที่           หรือ 
 

ลงนามค าสั่งการ  
คลิกเพื่อบันทึกและ 

คลิกเพื่อส่งหนังสือ 

ต้องการบันทึกและลงนามค าสั่งการ  

ต้องการส่งหนังสือ 
คลิกท่ี  



บัน 

1 

2 

1. คลิก 
2. บันทึกค าสั่งการ 
3. ใส่รหัสผ่านยืนยันตัวบุคคลเพื่อ   
   ลงนามค าสั่งการ 
4. กด 

รหัสยืนยันตัวบุคคล จะเป็นรหัสที่ระบบฯ ก าหนดข้ึนเพิ่ม
ส าหรับผูบ้ริหารใช้ในการยืนยันตัวบุคคลในการลงนาม 

  เลือกค าสั่งการ 

เมน ู

ใส่รหัส 

1 

2 

3 

 
ลงนามค าสั่งการ  
คลิกเพื่อบันทึกและ 

กรณีต้องการบันทึกและลงนามค าสั่งการ  



บัน 

“ตวัอยา่งค าส ัง่การ” 



บัน 

1. คลิกที่ เมนูรอลงนาม  
2. คลิกเลือกหนังสือทีต่้องการลงนาม  

1 
2 

เมนู 

แสดงรายการหนังสือบันทึกข้อความ
ในรูปแบบ e-Form ที่ 

 ผู้บริหาร ผอ.กอง/ส านัก/ศูนยฯ์ 
ต้องลงนาม 

รอ 
ลง 
นาม 

 

ทีต่้องการลงนาม 
คลิกหนังสือ 



บัน 

1. คลิกที่        เพื่อลงนาม 
2. ใส่รหัสผ่านยืนยันตัวบุคคล 
3. กด บันทึก 

1 

2 

1 

2 

3 

(หนังสือที่ผ่านการลงนามจะถูกแปลงให้
อยู่ในรูปไฟล์ PDF ไม่สามารถแก้ไขได้) 

1. คลิกที่ เมนูรอลงนาม  
2. คลิกเลือกหนังสือทีต่้องการลงนาม  เมนู 

ใส่รหัสผ่าน 

คลิกเพื่อลงนาม 



บัน 

ดูหนังสือที่ผ่านการลงนามแล้ว ภาคผนวก 



บัน 



บัน 

ดูหนังสือที่ผ่านการลงนามแล้ว 2 

พิมพ์เนื้อความของหนังสือราชการ 
 ในช่องรายละเอียด 

e-Form 
 ที่ระบบสร้างข้ึน 



บัน 

ดูหนังสือที่ผ่านการลงนามแล้ว 

   ระบบฯ จะเชื่อมต่อกับการแจ้งเวียนหนังสอื 
ในระบบอินทราเน็ต (ระบบ e-Document) ซึ่ง
สามารถดูหนังสือที่เผยแพร่ ผ่านหน้าเว็บได้ที่ 
https://saraban.ldd.go.th/archive/public  
โดยไม่ต้อง Login เข้าระบบ 

รองรบัไฟลท์กุนามสกลุ 

กกจ. : แจ้งเวียน หนังสือค าสั่งต่างๆ 
สลก. : แจ้งเวียน หนังสือเวียน และ 
        แจ้งเรื่องรักษา ราชการแทน อธพ. รธพ. 

3 



บัน 

ดูหนังสือที่ผ่านการลงนามแล้ว 
แผนการด าเนนิงาน ปีงบประมาณ 2564 

3. การเชื่อมโยงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ของกรม กับ ระบบ e-CMS 
     ขณะน้ีอยู่ระหว่างรอ สพร. จัดส่ง Script เพื่อน ามาการปรับปรุงแกไ้ขโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้สามารถรองรับ 
     การส่งหนังสือราชการระหว่างกรมกับหน่วยงานภายนอก ผ่านระบบ e-CMS 

2.  CA (Certification Authority ) 
     ด าเนินการจัดหา License ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) (จากหน่วยงานที่ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA)  
     ค่าบริการ 500 บาท/ licence /ปี /1 คน) 

1.  จัดฝึกอบรม 
• จัดฝึกอบรมให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร/ธุรการของหน่วยงานส่วนกลาง (วันที่ 14 ธันวาคม 2563) 
• จัดฝึกอบรมให้เจ้าหน้าฝ่ายบริหาร/ธุรการของหน่วยงานส่วนภูมิภาค ผ่าน Web Conference (วันที่ 15 ธันวาคม 2563) 
• จัดท ากลุ่ม Line ระบบสารบรรณฯ ส าหรับให้ค าแนะน าปรึกษา 

4.  คู่มือการใช้งานและแนวปฏิบัติ 
• คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ส าหรับ ผู้บริหาร 
• คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) ส าหรับ ฝ่ายบริหาร/ธุรการ 
• แนวปฏิบัติการใช้งาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) 

ครอบคลมุทุกหน่วยงานส่วนกลางและ 
ส่วนภมูภิาค วันที่ 4 มกราคม 2564  
(เร่ิมนับเลขสารบรรณใหมต่ามปีปฏทิิน) 

 

(e-Saraban) 
การเปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 









บัน 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Saraban) ส าหรับ ผู้บริหาร 


