
กระบวนการรับ-หนังสือ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

UTO E-saraban





ดำเนินการตีกลับ/ส่งคืนเจ้าของเรื่อง

ตรวจสอบ คัดแยกเอกสาร
ให้ตรงกับกลุ่มงาน

ธุรการลงรับหนังสือราชการในระบบ 

กลุ่มงานในโรงพยาบาลลงทะะเบียนรับในระบบ

ตรวจสอบเอกสารแล้วไม่เกี่ยวข้อง เช่น
 ส่งมาให้ผิดหน่วยงาน 

ส่งต่อไปยังกลุ่มงานในโรงพยาบาล

ติดตามการรับหนังสือของงกลุ่มงานในระบบ  

ธุรการกลางรับหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ

แบบเอกสาร
(จดหมาย , นำมาด้วยตนเอง)

แบบอิเล็กทรอนิกส์
(Email , Line , สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น)

1.แบบเอกสาร(สแกนเป็นไฟล์ PDF ลง
รับในระบบ UTO

2.แบบอิเล็กทรอนิกส์(ดาวน์โหลด
เอกสารเป็นไฟล์ PDF นำไปลงรับใน
ระบบ UTO)

3.หนังสือลับ นำส่งให้เลขานุการ

กลุ่มงาานในโรงพยาบาลกดลงรับ
หนังสือในระบบ 
เลือกผู้ลงนามตามลำดับการเกษียณ
หนังสือราชการ(สำหรับเอกสารกลุ่ม
งานที่ต้องนำเรียน ผอ.)

เสร็จสิ้น

ระบบลงรับหนังสือ UTO E -saraban

หนังสือที่ต้องเสนอให้ผู้
อำนวยการทราบก่อน

กดบันทึกเสนอลงนาม
(ปุ่มสีเชียว)

ผู้อำนวยการสั่งการ
/มอบหมายงาน

กดเลือกชื่อผู้ลงนาม
1.ธุรการ(นำเรียนหนังสือถึง ผอ.)
2.ผู้อำนวยการ (ลงนามและสั่งการ)
3.เลขานุการ//ไม่ต้องวางลายเซ็น//(ตรวจข้อสั่งการ)

เสร็จสิ้น
เลขาตรวจสอบข้อสั่งการและส่งหนังสือสั่ง
การไปที่กลุ่มงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย\แจ้ง

ส่วนตัวผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ลงนามตาม
ลำดับ

BOTTOM

TOP

ใส่เลขาเป็นผู้ลงนามลงนาม
ลำดับสุดท้ายแต่ไม่ต้องจัด
ลายเซ็นให้ลงนาม เพื่อที่เลขา
จะสามารถดำเนินการติดตาม
สถานะหนังสือที่นำเรียนถึง
ผอ.และส่งต่อข้อสั่งการได้

TOP

BOTTOM

TOP to BOTTOM คือ หนังสือจากผู้อำนวยการสั่งการลง 
                            มากลุ่มงาน
BOTTOM to TOP คือ หนังสือจากกลุ่มงานไปถึงผู้  
                            อำนวยการ
UTO                  คือ Uto E-saraban ระบบ
                            สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



กลุ่มงานในโรงพยาบาล
ลงรับหนังสือจากธุรการ

ตีกลับ

เสร็จสิ้น

ไม่มี 
การเสนอลงนาม

กลุ่มงานลงรับหนังสือจากธุรการกลางโรงพยาบาล

กดลงรับหนังสือในระบบ UTO 

ตรวจสอบหนังสือราชการ หนังสือไม่เกี่ยวข้อง

เลือกผู้ลงนามตามลำดับ
จากนั้นวางลายเซ็น และ

บันทึกเสนอเซ็น
(ปุ่มสีเขียว)

หนังสือที่ต้องมี 
การเสนอลงนาม

/นำเรียนถึงผู้อำนวยการ

ผู้ลงนาม ทำการเกษียณ\
ลงนามตามลำดับ

กลุ่มงานติดตามสถานะหนังสือ
และปฏิบัติงานตามหนังสือราชการ

เสร็จสิ้น

กดเลือกชื่อผู้ลงนาม
1.ผู้นำเรียน(จัดวางลายเซ็น)
2.หัวหน้ากลุ่มงาน(จัดวางลายเซ็น)
3.ผู้อำนวยการ(จัดวางลายเซ็น)
4.เลขานุการ(ใส่ปิดท้าย ไม่ต้องจัดวาง
ลายเซ็นเลขา)

ธุรการตรวจสอบอีกครั้งและ
ส่งไปยังกลุ่มงานที่ถูกต้อง

ใส่เลขาเป็นผู้ลงนามลงนามลำดับสุดท้ายแต่ไม่ต้อง
จัดลายเซ็นให้ลงนาม (เพื่อที่เลขาจะสามารถดำเนิน
การติดตามสถานะหนังสือที่นำเรียนถึง ผอ.และส่งต่อ
ข้อสั่งการได้ไปยังกลุ่มเป้าหมายตามข้อสั่งการได้)

BOTTOM

TOP

ขั้นตอนนี้ถ้ากดลงรับหนังสือ แล้วหนังสือเปลี่ยนสถานะเป็น
“เสร็จสิ้น” 

จะยังสามารถขอแก้ไขในหน้าของ “ทะเบียนรับส่งหนังสือ
” (ใส่เหตุผลในการแก้ไข) และทำนำเรียนถึง ใหม่ได้ 

คนที่ตีกลับสามารถระบุ
หรือแจ้งได้ว่าควรส่งกลุ่มงานไหน

ติดตามสถานะหนังสือได้ที่ รายงานดำเนินการแล้ว
หรือ ทะเบียนรับส่งหนังสือ



จัดพิมพ์หนังสือราชการให้เรียบร้อย

(เพิ่มกระดาษเปล่า 1 หน้าเพื่อวางลายเซ็น กรณีมีการลงนามหลายคน)

กลุ่มงานเจ้าของเรื่องสำหรับการเสนอหนังสือราชการ
ให้ ผอ. ลงนามผ่านระบบ UTO.

เลือกไฟล์ PDF ที่ต้องการเสนอลงนามและไฟล์แนบเอกสารอื่นๆ

เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสร้างหนังสือ 
คีย์ข้อมูลเลือกหน่วยงาน ประเภทหนังสือ เลขหนังสือตามขั้นตอนในระบบ UTO

 จัดเตรียมสำหรับเสนอลงนามในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์โดยให้แปลงไฟล์เป็น PDF

เสร็จสิ้น

เลือก /จัดลำดับผู้ลงนามและจัดวางลายเซ็น 

กดบันทึกเสนอเซ็น(ปุ่มสีเขียว)

ลงนามตามลำดับจนถึงคนสุดท้าย

กลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องติดตามสถานะหนังสือ

จัดลำดับผู้ลงนามและจัดวางลายเซ็น (เช็คตำแหน่งและดู
ตัวอย่างลายเซ็นให้ดี)
1.เจ้าของเรื่อง
2.หัวหน้ากลุ่มงาน
3.ผู้อำนวยการ
4.เลขานุการ(ใส่ปิดท้าย ไม่ต้องจัดวางลายเซ็นเลขา)

หนังสือราชการ คือ
หนังสือภายนอก
หนังสือภายใน
หนังสือประทับตรา:
หนังสือสั่งการ
หนังสือประชาสัมพันธ์
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน
ในราชการ



ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ UTO E-SARABAN



ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ UTO E -SARABAN

1
2

3

1. เข้าเว็บไซต์ “ โรงพยาบาลฟากท่า”

2. เลือกแถบ “สำหรับเจ้าหน้าที่”

3. เลือก “ระบบสารบรรณ UTO E-saraban”

4.ล็อกอินด้วยรหัส หรือ เชื่อมกับ Line

4



จำเป็นต้องเข้ามาตั้งค่าตรายางและลายเซ็น
ให้เรียบร้อยก่อนใช้งานระบบ

เข้าไปตั้งค่าตรายางเกษียณ และ ตรายางตำแหน่งได้ ด้วยตัวเองได้

สามารถคลิกดูวิธีการตั้งค่าลาย
เซ็นด้วยตนเองได้



ขั้นตอนการลงรับหนังสือ



ขั้นตอนการลงรับหนังสือ

1
2

1.กดแถบ “รอลงรับ” 

2. เลือกหนังสือที่ต้องการจะลงรับ



3

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ

3.กดปุ่ม “ลงรับ” หรือ “ตีกลับ”



4

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ

5

4. กดเลือกตำแหน่งสำหรับวางตราประทับลงรับของกลุ่มงาน
5. กรณีไม่ได้นำเรียน ผอ. สามารถกดปุ่ม “บันทึกเสร็จสิ้น” ได้เลย

ขั้นตอนนี้ถ้ากดลงรับหนังสือ แล้วหนังสือเปลี่ยนสถานะ
เป็น “เสร็จสิ้น”  

จะยังสามารถขอแก้ไขในหน้าของ “ทะเบียนรับส่ง
หนังสือ ” (ใส่เหตุผลในการแก้ไข) และทำนำเรียน
ถึง ใหม่ได้ 



6

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ

6. สามารถคลิก ช่องสี่เหลี่ยมเล็กเพื่อเพิ่มหน้ากระดาษ(กรณีที่ไม่มีพื้นที่ในการลงนาม) 
7. กดเพิ่มผู้ลงนามกรณีหนังสือเรื่องที่ต้องนำเรียนหมอ

จะต้องเลือกผู้ลงนามเพื่อนำเรียน ผอ.

7

(นำเรียนหนังสือถึง ผอ. และเสนอการลงนาม)



8

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ

8. เลือกชื่อผู้ลงนาม

1.ผู้ที่นำเรียนหนังสือ
2.หัวหน้ากลุ่มงาน
3.ผู้อำนวยการ
4.เลขานุการ (แต่ไม่ต้องจัดวางลายเซ็นเลขานุการ)

9.เลือกลำดับการลงนามของผู้ลงนาม
การลงนามจะคนที่อยู่คนแรกจะได้รับสิทธิ์ลงนามก่อน เมื่อคนแรกลงนามเสร็จ คนถัดไปถึงจะลงนามได้ จนถึงคนสุดท้าย

ใส่เลขาเป็นผู้ลงนามลงนามลำดับสุดท้ายแต่ไม่ต้องจัดลาย
เซ็นให้ลงนาม(เพื่อที่เลขาจะสามารถดำเนินการติดตาม
สถานะหนังสือที่นำเรียนถึง ผอ.และส่งต่อข้อสั่งการเพิ่มเติม
ไปยังกลุ่มเป้าหมายได้)

9

(นำเรียนหนังสือถึง ผอ. และเสนอการลงนาม)



10

10. เลือกหมายเลขหน้าสำหรับการลงนามของผู้ลงนาม(สามารถพิมพ์เปลี่ยนเลขหน้าได้)
11. กดปุ่ม “ลายเซ็น” เพื่อกำหนดตำแหน่งลายเซ็น ของผู้ลงนาม 

11

ปุ่ม
“ทำซ้ำ” = เพิ่มลายเซ็นผู้ลงนาม(ตามชื่อที่กด)
“ลายเซ็น” = การกำหนดตำแหน่งลายเซ็น
“ลบ” = ลบลายเซ็นที่ไม่ต้องการลงนาม

ขั้นตอนการลงรับหนังสือ

ลายเซ็น 
“ผู้นำเรียน” อยู่แถวด้านบนกระดาษฝั่งซ้าย
“หัวหน้ากลุ่มงาน” อยู่แถวด้านล่างกระดาษฝั่งซ้าย
“ผู้อำนวยการ” อยู่แถวด้านล่างกระดาษฝั่งขวา

ข้อความและลายเซ็น
ผู้นำเรียนหนังสือ 

ลายเซ็น
หัวหน้ากลุ่มงาน

ลายเซ็น
ผู้อำนวยการ

12

12. กด “บันทึกเสนอเซ็น”

(นำเรียนหนังสือถึง ผอ. และเสนอการลงนาม)



การวางลายเซ็นนำเรียนหนังสือ
ถึงผู้อำนวยการโรงพยาบาล

          การจัดวางลายเซ็น เพื่อให้มีความเหมาะสมการจัดวางลาย
เซ็นของผู้อำนวยการโรงพยาบาลให้อยู่ตำแหน่งเดียวกันอย่างเป็น
ระเบียบ จึงขอกำหนดการวางตำแหน่งลายเซ็นดังภาพประกอบ

ความกว้างข้อความเกษียณ  = 9
ความกว้างลายเซ็น           = 2
ขนาดของข้อความ            = 14
คอลัมน์ที่                     = 134.00
แถวที่                         = 233.79

ตัวอย่างตำแหน่งที่จัดวาง



ขั้นตอนการสร้างหนังสือ



1

ขั้นตอนการเสนอลงนาม
2

1.กดทะเบียนรับส่งหนังสือ

2.กด สร้างหนังสือออก 



3

ขั้นตอนการเสนอลงนาม

3. คีย์ข้อมูลตามหัวข้อที่ระบบสารบรรณกำหนด
เลือก เลือกหน่วยงาน (กรณีอยู่หลายกลุ่มงาน)
เลือก ประเภทหนังสือที่จะสร้าง 
ใส่ เลขหนังสือ (ปัจจุบันใช้เลขที่ออกใน GOOGLE SHEET ของ รพ. ไปจนถึง 31 ธ.ค. 2568  และจะรันเลข
1 ใหม่ ในระบบสารบบรรณ UTO วันที่ 1 มกราคม 2569)

ชื่อเรื่อง
จากกลุ่มงาน/หน่วยงาน
ถึงกลุ่มงาน/หน่วยงาน
ชั้นความเร็ว



4
5

ขั้นตอนการเสนอลงนาม

4. เลือกไฟล์หนังสือ (ไฟล์หนังสือต้องใช้เป็นไฟล์ PDF และควรที่จะรวมเป็นไฟล์เดียวกัน)

5. เอกสารแนบ (เลือกได้หลายไฟล์)

6. จากนั้น ทำขั้นตอนการเสนอลงนาม



ขั้นตอนการเสนอลงนาม
(สำหรับหนังสือที่สร้างออกเอง)



1

ขั้นตอนการเสนอลงนาม

2

1.เลือก ผู้ที่ต้องการลงนาม
2.จัดลำดับผู้ที่จะลงนาม (ผู้ที่อยู่ลำดับแรกจะมีสิทธิ์ลงนามคนแรก และเมื่อลงนามเสร็จ คนถัดไปจึงจะสามารถลงนามต่อได้ )

(การเสนอลงนามบางเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้องกับการสั่งการของ ผอ. หรือ ไม่ได้ลงนามถึง ผอ. อาจไม่จำเป็นใส่ชื่อ
เลขานุการปิดท้าย เช่น การเสนอลงนามระดับหัวหน้าและเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานของตนเอง เป็นต้น) 



ขั้นตอนการเสนอลงนาม

3

3. เลือก/แก้ไข หมายเลขหน้าสำหรับการลงนามของผู้ลงนามแต่ละคน
4. กดปุ่ม “ลายเซ็น” เพื่อกำหนดตำแหน่งลายเซ็น 

4

ปุ่ม
“ทำซ้ำ” = เพิ่มลายเซ็นผู้ลงนาม(ตามชื่อที่กด)
“ลายเซ็น” = การกำหนดตำแหน่งลายเซ็น
“ลบ” = ลบลายเซ็นที่ไม่ต้องการลงนาม



ขั้นตอนการเสนอลงนาม

5

12. เลือกและจัดตำแหน่งลายเซ็น (ตอนพิมพ์เอกสาร

ไม่จำเป็นต้องใส่ตำแหน่งไว้ เพราะตราประทับลงนามเรา

จะตั้งชื่อตำแหน่งไว้ตั้งแต่แรก)

13. กด บันทึกเสนอเซ็น(ปุ่มสีเขียว) 

6

ตรวจสถานะหนังสือได้ที่ทะเบียนรับส่งหนังสือ



วิธีการลงนาม



1

การลงนามหนังสือ

2

1.กดแถบ รอดำเนินการ หรือ แจ้งเวียน

2. กดเลือก หนังสือที่ต้องการจะลงนาม 
ทุกคนจำเป็นต้องเข้าไปตั้งค่า

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์
ตรายางเกษียณ
ตรายางตำแหน่ง 



การลงนามหนังสือ

1

2

3

4

1.กดเลือก ลงนาม

2.กดเลือก ตราเกษียณ ที่ได้ตั้งค่าไว้ (สามารถพิมพ์ข้อความเกษียณได้ตรงช่องใส่ข้อความ)
3.กดเลือก ตราตำแหน่ง (สำหรับตำแหน่งที่ใช้ในการลงนาม/ลายเซ็น)
4.กด PREVIEW ก่อนทุกครั้ง เพื่อตรวจสอบตำแหน่งลายเซ็น
5.กด บันทึกลงนาม  

5



การลงนามหนังสือ

5. กดเลือก ยืนยัน อีกครั้ง เพื่อยืนยันการลงนาม  การลงนามถือว่าเสร็จสิ้น



ติดตามสถานะหนังสือ



1

การติดตามสถานะหนังสือ

3

1.กด ทะเบียนรับส่งหนังสือ

2.กด วันที่

3.กด เลือกประเภทหนังสือ

4. ค้นหาเลข/ชื่อหนังสือ/ KEY WORD

2
4



จบการนำเสนอ
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์


