
Training ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ฝายบริหารทั่วไป  สายงานสนับสนุนองคกร

28,29 กันยายน 2564



Agenda   28,29 September 2021
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09.20-09.30 น. พบเลขาธิการ online

09.30-10.00 น. ท่ีมา/เปาหมาย ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส

10.00-11.30 น. วิธีการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

11.30-12.00 น. ถาม-ตอบ ขอสงสัย



กรอบการนําเสนอ
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ท่ีมา/เปาหมาย

การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส

การพัฒนาผูใชงาน

การใชงานเอกสารอ่ืนๆ

ขอแนะนําเพิ่มเติม



ทีม่า
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นโยบายของเลขาธิการ สารจากเลขาธิการ สปสช. ฉบับท่ี 7 วันท่ี 29 สิงหาคม 2564 
วันท่ี 1 ตุลาคมน้ี ใน สปสช. จะใชการสงขอมูลผาน e-mail แทนการทําหนังสือระหวางหนวยงาน และวันท่ี 1 มกราคม สปสช. จะสงหนังสือภายในโดยใชระบบ 
email ท้ังหมด

กฎหมาย/ระเบียบที่เก่ียวของ
1.มติ ครม. เรื่อง นโยบายรัฐบาลดิจิทัล 
2.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 วันที่ 20 พ.ค. 2564 มีการแกไขใหรองรับการปฏิบัติงาน

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้   
• การติดตอราชการใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก ยกเวนขาวสารช้ันความลับท่ีสุดหรือมีเหตุจําเปนอื่นใด  

• การสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หนวยงานไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารอีก  สําเนาหนังสือจะถูกเก็บไวในระบบฯ  โดยไมตองเก็บเปน 

เอกสาร แตใหมีการสํารองขอมูล (backup) ไวดวย 

• การเขาใชงานระบบฯ ตองมีการระบุช่ือผูใชงานและรหัสผาน

• กําหนดใหมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง มีการกําหนดหลักเกณฑและวิธีการสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานภายนอก  

และอาจจัดหาลายมือช่ืออเิลก็ทรอนิกส  เพ่ือใชรับรองหนังสือของหนวยงานท่ีจะสงทางอีเมล

• ใหหัวหนาหนวยงานมอบหมายเจาหนาท่ี รับผิดชอบงานสารบรรณกลาง

สถานการณ สปสช.เชาใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบริษัท อินเตอรเน็ตประเทศไทย จํากัด (INET) ตั้งแต ป 

2563 ที่ผานมาใชเฉพาะการรับ-สง หนังสือ การออกเลขหนังสือ การรวบรวม การจัดเก็บ การติดตาม/การสืบคนเอกสาร  ผูใชงานสวน

ใหญ คือ เจาหนาที่ธุรการงานสารบรรณกลาง และเจาหนาที่ธุรการระดับสํานัก/สปสช.เขต



ที่มา
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ที่มา
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เปาหมาย การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

7

One Stop 
Service

Self 
Service

Paperless

รางหนังสือ

/ เสนอตรวจสอบ

รับหนังสือจากภายใน

/ ภายนอก

เสนอผูบริหารสั่งการ

/ ลงนามดวย CA

สงหนังสือภายใน 

/ ภายนอก

• ผูปฏิบัติงาน ราง ตรวจ เสนอ หนังสือใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได

• ผูบริหาร ตรวจ  ส่ังการ ลงนามในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสได

• การปฏิบัติงานดานสารบรรณเปนไปตาม

ระเบียบที่เก่ียวของ 



การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส: Portal 
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เดิม เพิ่ม

• การรับ - สง หนังสือภายใน สปสช.

• การออกเลขหนังสือ

• การรวบรวม  จัดเก็บ การติดตาม 

การสืบคน เอกสาร

• Draft รางเอกสาร/ตรวจสอบ

• In-tray พิจารณาลงนาม



ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส (Electronic Signature หรือ e-Signature) 
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พ.ร.บ.วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสฯ ท่ีรองรับการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสใหมีผลทางกฎหมาย เชนเดียวกับการลงลายมือช่ือบนเอกสารกระดาษ 

ไดนิยามความหมายของ ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ไววาคือ 

อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือสัญลักษณอื่นใด ท่ีสรางข้ึนใหอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสซึ่งนํามาใชประกอบกับขอมูลอิเล็กทรอนิกส เพ่ือแสดง

ความสัมพันธระหวางบุคคลกับขอมูลอิเล็กทรอนิกส โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือระบุตัวบุคคล ผูเปนเจาของลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก่ียวของกับขอมูลอิเลก็ทรอนิกสน้ัน 

และเพ่ือแสดงวา บุคคลดังกลาวยอมรับขอความในขอมูลอิเล็กทรอนิกสน้ัน ดังน้ัน ในการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ท่ีกฎหมายรองรับ อยางนอยตอง

(1) ระบุเจาของลายมือช่ือไดวาเปนของใคร หมายถึง สิ่งท่ีนิยามไว ไมวาจะเปน ตัวอักษร ตัวหนังสือ ตัวเลข หรือ สัญลักษณอื่นใด ท่ีสรางข้ึนใหอยูใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส ท่ีสามารถระบุตัวเราได

(2) ระบุเจตนาของเจาของลายมือช่ือตอขอความท่ีลงนาม เชนเดียวกับกระดาษ เราคงไมเซ็นช่ือไวบนกระดาษเปลา ๆ โดยไมรูวาเซ็นเพ่ืออะไร ดังน้ันการ

ลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ก็ตองใชเพ่ือประกอบกับขอความในขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวยเพ่ือแสดงวา เราลงลายมือช่ือดวยเจตนาอะไร

(3) ใชวิธีการท่ีเช่ือถือได โดยจะดูจากวิธีการวามั่นคงปลอดภัยหรือไม มีลักษณะและขนาดเปนอยางไร ระบบการสื่อสารรัดกุมแคไหน ซึ่งกฎหมายตองเขียน

กวาง ๆ เพ่ือใหรองรับนวัตกรรมท่ีอาจจะมีการคิดคนข้ึนมาอีกในอนาคต

ดังน้ันลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสจึงสามารถเปนการเซน็ช่ือบน Tablet การพิมพช่ือตอนทายของอีเมล การกดปุมยอมรับขอตกลงหรือเง่ือนไขตาง ๆ การใช 

Username-Password หรืออื่น ๆ ไดท้ังหมด เพราะกฎหมายไมไดจํากัดกรอบหรือประเภทเทคโนโลยีไว แตไดใหคุณสมบัติในการพิจารณาเอาไว ถาครบองคประกอบท้ัง

3 ขอก็ถือเปนลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสได และอยูภายใตมาตรา 9 ของ พ.ร.บ.วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสฯ ซึ่งจํางาย ๆ เปนลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสแบบท่ัวไป
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การใชลายมือชื่ออิเลก็ทรอนิกส

ผูปฏิบัติงาน ผูบริหาร

ผูเสนองาน/เสนอความเห็น ผูสั่งการ/อนุมัติ/อนุญาต 



วิธีการกําหนดลายเซ็นใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส



การพัฒนาผูใชงาน
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• โดย บริษัทผูใหเชา software
• กลุมเปาหมาย บุคลากร 100 % ผาน ZoomTraining

Workshop

• คูมือ / คลิป  การใชงาน
• วางไวท่ี folder : การอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

Self Learning

• การฝกปฏิบัติงานไปพรอมการทํางานจริงOn the job training

Output : ผูบริหารและเจาหนาทีผ่านการ

พัฒนาการใชงาน 100%

Outcome : ผูบริหารและเจาหนาทีทุ่กคนใช

งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสได

• โดยทีมงานสารบรรณ

• สายงานสนับสนุนองคกร



บริษัทผูใหเชา software

นําเสนอการใชงาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
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ระบบ Draft - 1.ข้ันตอนการรางเอกสาร

https://present.e-office.cloud/d/a5a2ab1e

ระบบ Draft - 2.ข้ันตอนการสงเอกสารตรวจสอบ

https://present.e-office.cloud/d/b373f43e

ระบบ Draft - 3.ข้ันตอนการเสนอพิจารณา

https://present.e-office.cloud/d/f8843260

ระบบ Draft และ Intray - รางหนังสือ ลงนาม (22 นาที)

https://present.e-office.cloud/d/27be7cdc

ระบบ Intray - สั่งการหนังสือ พรอมลงนาม

https://present.e-office.cloud/d/85538c23

ระบบสารบรรณ - 1.ลงรับนอกหนังสือจากภายนอก

https://present.e-office.cloud/d/0ef1e36e

ระบบสารบรรณ - 2.เสนอสั่งการ และสงตอหนังสือ

https://present.e-office.cloud/d/617090f0

ระบบสารบรรณ - 3.คลิกรับหนังสือจากตนทาง

https://present.e-office.cloud/d/8dc98886



การใชงานเอกสารอ่ืนๆ
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ประเภทเอกสาร การใชงาน

1. เอกสารขั้นตอนในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ตาม 

พ.ร.บ. จัดซ้ือจัดจาง 

ใช FM ใน ISO (ยังไมสามารถใชการลงนามอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐาน

การเบิกจายได เนื่องจากระเบียบกรมบัญชีกลางยังไมรองรับเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส)

2. เอกสารชั้นความลับ /การดําเนินคดี/การ

ดําเนินการทางวินัย

ใช FM ใน ISO (ยังไมสามารถใชการลงนามอิเล็กทรอนิกส)

3. การยืม คืน ครุภัณฑ ใชงานในระบบ https://inventory.nhso.go.th

4. การเบิกคาใชจายในการจัดประชุม ใชงานในระบบ https://vsmart.nhso.go.th/sos/

5. การจองรถยนต/จองหองประชุม ใชงานในระบบ https://nhso.e-office.cloud/portal/home 

6. งานบริหารงานบุคคล ใชงานในระบบ https://sabuy.nhso.go.th/hr/

7. การเบิกจายงบกองทุนหลักประกันสุขภาพแหงชาติ ใชงานในระบบ Smart money

https://inventory/
https://vsmart/


วธีิการจัดสงหนังสือ
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1. หนังสือภายใน ที่เปนไปตามหลักการตอไปนี้ ใหดําเนินการ(รับ-สง) ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เพ่ือใหสําเนาหนังสือถูกจัดเก็บไวในระบบ และสามารถสืบคนได ไดแก

1.1 หนังสือที่ใชเปนหลักฐานทางการเงิน 

1.2 หนังสือที่ใชเปนหลักฐานทางกฎหมาย 

1.3 หนังสือที่ตองเก็บไวเปนขอมูลกลางในการสืบคนเพ่ือการอางอิง

2. หนังสือภายใน อื่นๆ ที่นอกเหนือจากขอ 1 อาจจัดทําและสงทาง E-mail ได เชน การเชิญประชมุ

ภายในที่ไมมีการเบิกจายเงิน แตหลักฐานจะไมถูกจัดเก็บในระบบ 

3. หนังสือภายนอก การรับ-สงหนังสือจากหนวยงานภายนอกใหผานระบบอีเมลกลางของ สปสช. 

(ตรวจสอบอีเมลกลางของหนวยงานตางๆจาก สพร.)

สปสช.สวนกลาง saraban@nhso.go.th

สปสช.เขต 1-13 saraban1@nhso.go.th.......saraban13@nhso.go.th

ยกเวน หนวยงานที่ยังไมมีการเผยแพรอีเมลกลาง การสงหนังสือใหสงทางไปรษณีย



วิธีปฏิบัติในการรับหนังสือภายนอกโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล)
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ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับ

อีเมลในทะเบียนหนังสือรับของ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

รับหนังสือราชการ

จากที่อยูอีเมลกลาง
ตอบกลับ (reply) ดวยขอความ

“ไดรับอีเมลของทานแลว

สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ 

หรือสํานักงานหลักประกันสุขภาพ

แหงชาติ เขต.......

โทรศัพท.................”
กรณีรับหนังสือราชการทางที่อยูอีเมลอื่นที่ไมใชที่

อยูอีเมลกลาง ใหผูดูแลหรือใชงานที่อยูอีเมลนั้นสง

ตอ (Forward) ไปยังที่อยูอีเมลกลาง 

หมายเหตุ  เจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลาง/สปสช. เขต ที่ไดรับมอบหมาย 

สงอีเมลแจงกลับไปยังผูสงเพ่ือทราบที่อยูอีเมลที่ถูกตองสําหรับการจัดสงครั้งตอไป
ดวย



วิธีปฏิบัติในการสงหนังสือภายนอกโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล)
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ตั้งช่ือไฟลใหใชเลขอารบิก และใชเครื่องหมายขีด

ลาง (_) แทนการเวนวรรค

สงไฟลอิเล็กทรอนิกส รวมทั้งแจงที่อยูอีเมล

ของผูรับและหมายเลขโทรศัพทของผูรับ 

ทางmail เจาหนาที่สารบรรณกลาง

เน้ือหาช่ือไฟล

1. ปพุทธศักราช

2. รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการ

3. เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง

4. เลขท่ีของหนังสือตามทะเบียนหนังสือสง

ตัวอยาง

ช่ือไฟล 2564_NHSO771_56.pdf

สิ่งท่ีสงมาดวย 1 2564_NHSO771_56_1.pd

สิ่งท่ีสงมาดวย 2 2564_NHSO771_56_2.pdf

เจาของเรื่อง แปลงไฟล

เปน pdf และตั้งชื่อไฟล

เจาหนาที่สารบรรณกลางของสวนกลาง /เขต 

ตรวจสอบ สรางอีเมลและระบุขอความ สงผาน

อีเมลกลาง 

สรางอีเมลท่ีมีเน้ือหาประกอบดวย คําข้ึนตน ขอความ คําลงทาย ลงช่ือใหพิมพช่ือสวนราชการท่ีสง ขอมูล
ติดตอใหพิมพช่ือเจาหนาท่ีเจาของเรื่องและเบอรโทรศัพท

ระบุ ขอความขอใหตอบกลับ เพ่ือขอใหผูรับอีเมลหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของแจงตอบกลับ (reply) วาไดรับ

อีเมลน้ันแลว ตัวอยางเชน “หากทานไดรับอีเมลน้ีแลวกรุณาแจงการไดรับ กลับมายังท่ีอยูอีเมลน้ีดวย จะ

ขอบคุณย่ิง”

ระบุ ขอจํากัดความรับผิดมาตรฐาน ใหพิมพขอความ ท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ดังตอไปน้ี  “อีเมล (และหรือ

เอกสารแนบ) น้ีเปนขอมูลท่ีเปนความลับและอาจเปนขอมูลท่ีเปนเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล การนําขอมูลดังกลาวไปใช

หรือเปดเผยใหบุคคลอื่นใดลวงรู เปนการกระทําท่ีไมไดรับอนุญาต หากทานมิไดเปนบุคคลท่ีอีเมลฉบับน้ีระบุถึงแลว 

กรุณาลบอีเมลน้ีออกจากคอมพิวเตอรท่ีทานไดรับ ท้ังน้ี ขอขอบคุณหากทานไดแจงผูสงถึงการจัดสงอีเมลผิดพลาด

ดวย    This e-mail (and/or attachments) is confidential and my be privileged. Use or disclosure 

of it by anyone other than a designated addressee is unauthorized. If you are not an intended 

recipient, please delete this e-mail from the computer on which you received it. We thank you 

for notifying us immediately.”



ขอแนะนําเพิ่มเติม

2. การเสนอลงนามดวยเอกสาร pdf  1) การพิมพเลขท่ีหนังสือ  ใหพิมพเฉพาะคําวา “ท่ี สปสช ” 2) การพิมพวันท่ี ใหเวนบรรทัดไว  ไมตองพิมพ  วันท่ี เดือน ป พ.ศ.

3) การเวนระยะหางชองลายเซ็น ใหเวน 4 enter เพ่ือไมใหบารโคดแสดงขอมูล CA ไปทับซอนกับขอความ

7. การลงช่ือทาย E-mail เพ่ือสื่อสาร ระบุ   1) คําลงทาย   2) ช่ือ – นามสกุล  3) สายงาน/กลุมภารกิจ  4) เบอรโทรศัพท

4. การอนุมัติดวย CA จะมีการระบุวัน เวลา ท่ีลงนาม ดังน้ันการจัดทํา/เสนอเอกสาร ตองระมัดระวังไมจัดทํายอนหลัง เน่ืองจากวัน/เวลา จะขัดแยงกัน เชน การจองเลข

ลวงหนากอนเสนอผูบริหารลงนาม หรือการขออนุมัติยอนหลัง

5. การสงตอหนังสือในระบบ พบวาถามีการสงใหผูบริหารโดยตรง อาจทําใหตกหลนได  ควรกําหนดใหสงเลขานุการ (หนาหอง) ดวย

1. สามารถสรางเอกสารจาก e-form หรือแบบฟอรมใน ISO และนําเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดวยไฟล pdf เพ่ือเสนอลงนามได 

6. การรางเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร และเสนอเอกสารใหผูบริหารลงนามดวยลายมือช่ืออิเลก็ทรอนิกส ใหจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยจะไมมีการสงเปน
กระดาษ ยกเวน เอกสารข้ันตอนในกระบวนการจัดซื้อจัดจาง ตาม พ.ร.บ. จัดซื้อจัดจาง และ เอกสารช้ันความลับ/การดําเนินคดี/การดําเนินการทางวินัย
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3. การออกเลขหนังสือในระบบกําหนดใหเปนเลขไทย   ดังน้ันการพิมพเอกสารใหใชเลขไทย 



แผนการดําเนินงาน
กิจกรรม ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค.

1. Training การใชงานระบบสารบรรณ 28, 29

2. ปรับปรุงระเบยีบงานสารบรรณ

3. ปรับปรุง WI 

4. Workshop กลุมยอย

5. สํารวจขอมูลการใชงานและปญหา

อุปสรรคเพ่ือนํามาปรับปรุง

6. กํากับติดตามและรายงานผลการใช

งานทุกเดือน

7. จัดทํา Q&A เก่ียวกับการใชงาน

8. วิเคราะหผลและนําไปปรับปรุง

ระเบียบ สปสช.วาดวยงานสารบรรณป 2562 ที่ใชอยูในปจจุบันขอ 9 ระบุวา หลักเกณฑ วิธีการ เก่ียวกับงานสารบรรณ ที่มิไดกําหนด

ไวในระเบียบนี้ใหนําระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ เทาที่ไมขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ มาบังคับใชโดยอนุโลม 19
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แจงการใชงานหรือสอบถามขอมูลเพิม่เติมไดท่ี งานสารบรรณ ฝายบริหาร

ท่ัวไป สายงานสนับสนุนองคกร
1. นางยุพา  ตรีพนากร โทร  061 – 421 - 1242

2. น.ส. เพ็ญพร สวนอวม โทร  090 – 197 - 5065

3. น.ส. ปทมวรรณ  อยูสิน โทร  084 – 751 - 2765

4. น.ส.จาฏพัจน ฤาชัยพาณิชย โทร  090 – 197 – 5100

หรือ สงขอความในกลุมไลนพัสดุ  หรือ E-mail
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