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วัตถุประสงค์  
เพื่อบริหารจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
เพื่อลดการใช้กระดาษและทรพัยากรส านักงาน 
เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการด าเนินงาน 
เพื่อเพ่ิมความถูกต้องและลดความผิดพลาดมีระบบบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ ตรวจสอบเลขรับ–เลขส่ง และติดตามสถานะงานได ้
 
บทสรุปองค์ความรู้                                                                                                                                                      
e-Sarabun (ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์) เป็นระบบบริหารจัดการหนังสือราชการและเอกสารในรปูแบบดิจิทัลที่ช่วยลดการใช้กระดาษ เพิ่มความ
รวดเร็ว โปร่งใส และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ e-Sarabun มีความสอดคล้องกับ SDGs ดังนี ้                                                              
1. SDG 12 (การผลิตและการบริโภคที่ยั่งยืน) → ลดการใช้กระดาษและทรัพยากร                                                                            
2. SDG 13 (การรับมือการเปลีย่นแปลงสภาพภูมิอากาศ) → ลดคาร์บอนฟุตพรินตจ์ากการใช้กระดาษและการขนส่งเอกสาร                          
3. SDG 16 (สันติภาพ ความยุติธรรม และสถาบันที่เข้มแข็ง) → เพิม่ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ลดความเสี่ยงการทุจรติ 
    วิธกีารส่งเอกสารพิจารณาด้วย เมนู Draft  สามารถท าได้ตามขั้นตอนต่อไปนี ้
 

1. เลือกเมนู draft                                                             2. เลือก ปุ่มเอกสารใหม ่
                                                                               3. เลือก อัปโหลดเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. กรอกข้อมูลในช่องให้ครบถ้วน                                                      7. เลือก ส่งผู้ตรวจสอบ 
5. เลือก แนบเอกสารหลัก                                                              8. เลือก แบบล าดับขั้น 
6. กด บันทึก 
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 9. เลือกรูปแบบการส่งตรวจสอบที่สร้างไว ้
10. กด ส่งตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

*** ตัวอย่างการแสดงเมื่อ กดส่งตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ  
 ลดระยะเวลาการด าเนินงานเอกสาร 
 ลดต้นทุนกระดาษและวสัดุส านักงาน 
 สามารถติดตามสถานะงานไดแ้บบเรียลไทม ์
 ลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม และเสรมิภาพลักษณ์องค์กรสู่การเป็นหน่วยงานดิจิทัลและยั่งยืน 
         
 
 
 
 
 

 


