
อบรมการใช้งาน
ระบบ Digital Documemt
โครงการ e-Office ภายใต้ GDCC

ศูนย์อำนวยการบริหาร
จังหวัดชายแดนภาคใต้  (ศอ.บต.)

หลักสตูรผูใ้ชง้านทั�วไป

วันที� : 1 กรกฎาคม 2569 | เวลา 13.00 - 16.00 น.



แนะนำสมาชิกทีมงาน
เจ้าหน้าที่ทีม Implementation โครงการ GDCC 
บริษัท โทรคมนาคมแหง่ชาติ จํากัด (มหาชน) : NT

นายพีรณัฐ เพชรานนท์ 
(คุณพ)ี

วิทยากรอบรม

นางสาวสรารัศมิ์ เพ็งทรัพย์
(คุณพนิ)

ผู้ชว่ยวิทยากร

นายเพชรายุทธ มิตรชอบ
(คุณกอน)

ผู้ชว่ยวิทยากร

นางสาวอรวรรณ สระแก้ว
(คุณฟ�ล์ม)

ผู้ชว่ยวิทยากร



การสนับสนุนการใชง้าน

LINE Official
LINE Group Admin

LINE OpenChat

GDCC eOffice ศอ.บต.
     Support Users      

จะประชาสัมพันธ์วิธีการเพิ่มเพื่อน
เพื่อให้ Line เชื่อมโยงกับระบบ 

e-Office ก่อนป�ด OpenChat



หัวขอ้การอบรม

หลักสูตรผู้ใช้งานทั่วไป (กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากรทุกท่าน)
13.00 - 14.30  น.

 ภาพรวมระบบและ Digital Signature
 การร่างหนังสือ และสง่ตรวจสอบ/ลงนาม

14.30 - 14.40 น. พักเบรก

14.40 - 15.40 น.
 การตรวจสอบและลงนามหนังสือ
 การออกเลขที่หนังสือเอง/สง่ออกเลข

15.40 - 16.00 น.
 ถามตอบข้อสงสัย



ระบบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ
Digital Document

คุณสมบติั
ลงรับหนงัสอืและออกเลขที�หนงัสอื
ส่งหนังสือภายในหน่วยงานโดย
ติดตามทางเดินหนงัสอืได้

คุณสมบติั
เสมือนเป็นตระกร้ารวมเอกสาร
รอลงนาม อนุมติั หรอืสั�งการ
รองรับ Digital Signature

คุณสมบติั
ร่างหนังสือราชการ หรือ
แบบฟอร์มต่างๆ
มีกระบวนการส่งตรวจสอบ
หนังสอืก่อนเสนอลงนาม

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์(e-Saraban)

ระบบร่าง ทาน ตรวจ เอกสาร
(Draft)

ระบบอนุมัติเอกสาร
(In-Tray)



ประเภทของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบใด ๆ
(เป็นอักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือ

สัญลักษณ์อื่นใดที่สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์) ที่มีลักษณะตามที่กำหนดใน
มาตรา 9 แห่งกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนกิส์

เป็นลายมือชื่ออิเล็กตรอนิกส์ที่มีลักษณะ
ตามที่กำหนดในมาตรา 26 แห่งกฎหมาย

ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
เช่น ลายมือชื่อดิจิทัลที่อาศัยโครงสร้าง

พื้นฐาน กุญแจสาธารณะ 
(Public Key Infrastructure: PKI)

เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีลักษณะ
ตามที่กำหนดในมาตรา 26 และอาศัย

ใบรับรองที่ออกโดยผู้ให้บริการออกใบรับรองเพื่อ
สนับสนุนลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามที่กำหนด
ในมาตรา 28 แห่งกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส์ 

เช่น ลายมือชื่อดิจิทัลที่อาศัยโครงสร้างพื้นฐานกุญแจสาธารณะ
(PKI) และใช้ใบรับรองที�ออกโดยผู้ใหบ้ริการออกใบรับรอง

ประเภทที่ 1
ลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์
ทั่วไป

ประเภทที่ 2
ลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์
ที่เชื�อถือได้

ประเภทที่ 3
ลายมือชื�อ

อิเล็กทรอนิกส์
ที่เชื�อถือได้
ซึ่งใชใ้บรบัรองที�ออกโดย

ผู้ใหบ้รกิารออก
ใบรับรอง



การเข้าใชง้านระบบ

sbpac.eoffice.go.th

เข้าสู่ระบบด้วยชื่อบัญชีผู้ใช้งาน
       Username  :: ชื่อจริง.นามสกุล 3 ตัวแรก
                               (เช่น somsak.sri)
       Password    :: กดลืมรหัสผ่าน 
     ⟶ ใส่อีเมลที่ลงทะเบียนในระบบ    
     ⟶ ระบบจะส่ง link ตั้งค่ารหัสผ่านใหม่ไปที่อีเมลที่ลงทะเบียน
 

เข้าสู่ระบบด้วยการสแกนผ่านแอพ ThaID 

http://sbpac.eoffice.go.th/


ร่างเอกสาร       ตรวจสอบ       ลงนาม        ออกเลข        ส่ง ต่อให้หน่วยงานอื� น

แผนภาพอธิบายขั�นตอนการรา่งและลงนามหนังสอื

(ผู้รา่ง)
ร่างเอกสาร

(ผู้ลงนาม)
ลงนามในเอกสาร

(ผู้ตรวจสอบ)
ตรวจสอบเอกสารพร้อมกัน

(ผู้รา่ง)
มีสทิธิ�ในเล่มทะเบยีน

สามารถออกเลขเอกสารเองได้

(ผู้ตรวจสอบ)
ตรวจสอบตามลำดับขั�น

(ผู้ออกเลข/จนท.สารบรรณ)
ผู้รา่งสง่ใหผู้ม้สีทิธิ�ออกเลขในเล่ม

ทะเบยีนออกเลขให้

      เอกสารส่งมายังเล่มทะเบียนใน
ระบบสารบรรณเพื่อให้

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งเอกสาร
ไปยังหน่วยงานอื�นต่อไป

1 3

2.1 4.1

2.2 4.2

5

(ผู้ร่าง)
ส่งตรวจสอบ

แบบกลุ่ม

(ผู้ร่าง)
เสนอลงนาม

(ผู้ลงนาม)
ปฏิเสธ

การลงนาม(ผู้ร่าง)
ส่งตรวจสอบ
แบบลำดับขั�น

ระบบส่งกลับมา
ให้ผู้ร่างเลือก
วิธีออกเลข



แนวปฏิบติัในการเดินหนังสอื

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
ร่างหนังสือ

หน้าห้องผอ.กลุ่มงาน
ตรวจสอบ

ผอ.กลุ่มงานลงนาม
(กรณีจบที�ผอ.กลุ่ม)

หน้าห้องผอ.กอง
ตรวจสอบ

ผอ.กองลงนาม
(กรณีจบที�ผอ.กอง)

เลขออกอัตโนมติัเมื�อผอ.ลงนาม
โดย ออกเลขตาม format เลขกลุ่มงานแต่

จะรันเลขชุดเดียวกันถ้าอยูภ่ายใต้
กองเดียวกัน

ผอ.กองส่งเองหรือธุรการ
ส่งต่อให้ก็ได้ส่งถึงกองปลายทาง

หน้าห้องเป็นธุรการกอง
เองด้วย ไกด์ข้อสั�งการ

ผอ.กองสั่งการ 
มอบหมายกลุ่มงาน

ผอ.กองส่งเองหรือธุรการ
ส่งต่อให้ก็ได้ ส่งถึงกลุ่มงาน

หน้าห้องเป็นธุรการกลุ่ม
เองด้วย ไกด์ข้อสั�งการ

ผอ.กลุ่มงานสั่งการ มอบ
หมายงานหัวหน้างานคัดกรองงานส่งถึงตัวเจ้าหน้าที�

หัวหน้างาน
ตรวจเริ่มต้น

สิ้นสดุ

การออกเลขและลงรับภายใน กรณีทั�วไป



แนวปฏิบติัในการเดินหนังสอื

เจ้าหน้าที�กลุ่ม รา่ง
บันทึกนํา
หนังสือภายนอก

หน้าห้องผอ.กลุ่มงาน
ตรวจสอบ ผอ.กลุ่มงานลงนาม หน้าห้องผอ.กอง ตรวจ

สอบ

ผอ.กองลงนาม
พร้อมนำเรียน 

ผู้บริหาร ในบันทึก

เลขออกอัตโนมติัเมื�อ ผอ.
ลงนาม โดย ออกเลขตาม

format เลขกลุ่มงานแต่จะรนั
เลขชุดเดียวกันถ้าอยูภ่ายใต้

กองเดียวกัน

ผอ.กองส่งเองหรือธุรการ
ส่งต่อให้ก็ได้

หน้าห้อง
รองเลขาธิการ

รองเลขาธิการ 
ลงนามในหนังสือ

ภายนอก

หัวหน้างาน
ตรวจ

เลขออกอัตโนมัติเมื่อรอง.ลง
นาม โดย ออกเลขตาม format

เลขกองแต่จะรนัเลขของ
ศูนยชุ์ดเดียวกัน

สารบรรณกลาง หรือ เจ้าหนา้ที�
คนรา่ง สง่ Email

สารบรรณกลาง หรือ เจ้าหน้าที่
คนร่าง ส่งผ่าน e-CMS  DGA

การออกเลขภายนอก

เริ่มต้น

สิ้นสดุ



จบการอบรม
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