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คู่มือแนะนาํการใชง้าน 
ระบบ SARABAN  

สำหรับผูบริหาร 
 

 

 

การเขาใชงาน SARABAN ผูใชงานสามารถเขาใชงานโดยเรียกผานเว็บบราวเซอร ซึ่งบราวเซอรที่รองรับ
การทำงานระบบ ไดแก Google Chrome,   Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari  นอกจากการใชงาน
ผานเครื่องคอมพิวเตอรแลว ยังสามารถเรียกใชงานผานบราวเซอรบนเครื่อง Smart Phone และเครื่อง Tablet  
ไดท้ังระบบปฏิบัติการ iOS และระบบปฏิบัติการ Android 
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 การเขาสูระบบ และเริม่ตนการใชงาน 

ระบบจะแสดงหนาจอสำหรับเขาสูระบบ กรอกชื่อผูใชงานและรหัสผาน 

   

 

หลังจากปอนชื่อและรหัสผานถูกตอง ระบบจะตรวจสอบสิทธิ์การใชงาน (เชน ปกติ อานขอมูลอยางเดียว) 
และระดับในการอานเอกสาร รวมท้ังสิทธิ์ในการสืบคนขอมูล เชน ดูเอกสารระดับปกติ, ลับ, ลับมาก ฯ จากนั้น 
ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบซ่ึงเรียกวาหนา Dashboard ประกอบดวยเมนูงานตางๆ  และ ชื่อ –หนวยงานท่ี
ผูใชสังกัด 

สวนประกอบของระบบงาน 

 

 

  

รายละเอียดผูใชงาน 

Click เพื่อกลับมา 
หนา Dashboard 

เมนูส่ังการ 

หนาหลัก 
(Dashboard) 

Notification 
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User Profile : การเปล่ียนรหัสผาน ลายเซ็น และออกจากระบบ 

เมนูคำสั่งเก่ียวกับการเขาออกระบบ หรือรหัสผาน สามารถทำไดจากปุม  

 

และสามารถตรวจสอบ Notifications ไดจ้ากปุ่ ม    

 

 

 

 

 การเปลี่ยนรหัสผาน กดท่ีปุม  

 

 

 

การเปลี่ยนรหัสผาน 1 สำหรับเขาใชงานระบบ (Login) 
ใหกรอกรหัสผานเดิมกอน แลวจึงปอน 
รหัสผานใหม 2 ครั้ง จากนั้น กดปุม  

สำหรับรหัสผาน 2  เปนรหัสผานใชสำหรับลงนาม
ของผูมีสิทธิลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส การตั้ง
รหัสผาน 2 ครั้งแรก ใหใสท่ีชอง New password 
และ Re-type new password จากนั้น กดปุม  
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User Profile : เพ่ิมภาพลายเซ็น  

 

 

 

กดปุม                    เพ่ือเลือกรูปภาพลายเซ็น  
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เลือกรูปภาพลายเซ็นท่ีเตรียมไว แลวคลิกปุม  

 

 

 เม่ือเลือกรูปภาพลายเซ็นเรียบรอยแลวจะปรากฏภาพลายเซ็น ตรวจสอบความถูกตอง 
แลวคลิกปุม  

 

 

 

 หมายเหตุ 

- ภาพลายเซ็นท่ีใชควรมีขนาดไมเกิน 150 x 100 Pixel 
- ภาพลายเซ็นควรใชนามสกุล .png หรือ .jpg หรือ .gif พ้ืนหลังสีขาว หรือไมมีพ้ืนหลัง 
- ภาพลายเซ็นควรสแกนสีเทานั้น ลายเซ็นท่ีสแกนควรใชปากกาสีน้ำเงิน 
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 การลงนาม/สั่งการ 

 หนา Dashboard ของผูบริหารมีความแตกตางจากหนา Dashboard ของผูใชงานท่ัวไป เนื่องจากระบบ

เนนสวนสำคัญท่ีผูบริหารใชงานใหเห็นเดนชัดข้ึน คือ การลงนาม และการสั่งการ  

 เมนูรอลงนาม แสดงจำนวนรายการหนังสือท่ีรอผูบริหารลงนามในหนังสือ หนังสือท่ีรอลงนามเปน

หนังสือท่ีเกิดจากแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส หรือ Word Template  

 เมนูรอส่ังการ แสดงจำนวนรายการหนังสือท่ีรอผูบริหารสั่งการทำงาน มอบหมายงาน หรือใหความ

เห็นชอบ 

การลงนามหนังสือสงออกภายในและหนังสือสงออกภายนอก 

 

 

 

 

 

กดท่ีคำสั่ง รอลงนาม 

กดท่ีเลขทะเบียน หรือเลขท่ีหนังสือ
ของรายการท่ีตองการลงนาม 
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กดปุม ลงนาม กรอกรหัสผาน 2 ระบบจะลง
นามใหโดยออกเปนเลขท่ีเอกสารใหมพรอม
แนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสในเอกสารให
อัตโนมัติ 
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การสัง่การ มอบหมายงาน 

 

 

 
 

  
  

กดที่เมนู รอสั่งการ จำนวนรายการท่ี
แสดง เปนรายการที่มี ธุรการ/เลขา 
ทำการตั้งแทน หรือบันทึกคำเสนอสั่ง
การรอผู บริหาร เพื ่อชวยผู บร ิหาร
ทำงาน 

กดท่ีเลขทะเบียน หรือเลขท่ีหนังสือ
ของรายการท่ีตองการลงนาม/สั่งการ 

กดเมนูเสนอสั ่งการ เลือกเมนู เสนอลง
นาม/สั่งการ ระบบแสดงขอความที่มีการ
ต ั ้งแทนหร ือบันทึกเสนอลงนาม หาก
ผูบริหารตองการแกไขขอความ ใหกดท่ี
ข อความ ระบบอนุญาตใหพ ิมพแก ไข
ขอความ เมื่อตองการลงนาม กดปุม ลง
นาม แล วกดเคร ื ่องหมาย X เพ ื ่อปด
หนาตางเสนอลงนาม/สั่งการ  

ตรวจสอบการลงนาม/สั่งการไดจากเมนู
บันทึกงาน เลือก เมนูประวัติการบันทึก
งาน ระบบแสดงลายเซ็นตอทายขอความ
บันทึก/สั่งการ ผูใชงานทุกคนที่เห็นเรื่อง
นี้จะสามารถอานรายละเอียดขอสั่งการ
ได และไมสามารถแกไขขอความได 
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 การลงรับเอกสาร 

การลงรับเอกสาร โดยรับเอกสารผานระบบ  (รับเอกสารตนฉบับ) 

หากทานไดรับเอกสารจากหนวยงานในองคกรที่ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไมวาจะเปนหนังสือ
จากภายนอกท่ีหนวยสารบรรณกลางหรือหนวยงานอ่ืนลงรับแลวสงถึงทาน หรือหนังสือภายในท่ีหนวยงานอ่ืนสงถึง
ทาน ทานสามารถลงทะเบียนรับเอกสารไดโดยสะดวก โดยไมตองลงรายละเอียดของเอกสารเองจากเมนูเอกสาร
รอลงทะเบียน  

  

 ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีสงถึงทาน 
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การดำเนินการเม่ือไดรับเอกสาร สามารถดำเนินการไดโดยปุมคำสั่งท่ีอยูดานทายแตละรายการเอกสาร ดังนี้ 

 
 

 การรับตนฉบับ  
 

 

กดปุม        ของเอกสารท่ี
ตองการรับตนฉบับ 

  

ทานสามารถกดเขาไปดู
รายละเอียดได เม่ือกด X 
ปดหนาจอกลับมายังหนา
รายการเอกสาร ระบบจะ
แสดงสัญลักษณ เปน   
แสดงวาเปดอานแลว  
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ระบบจะแสดงเลขทะเบียน
ของเอกสาร ดังภาพ  

เอกสารท่ีกดรับจะหายไป 

 

 การรับตนฉบับ และดำเนินการตอ  

 

กดปุม        ของเอกสารท่ี
ตองการรับตนฉบับ 

 

ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ 
กด X ปดหนาจอกลับมายังหนา
รายการเอกสารรอลงทะเบียน 

  

เลขทะเบียน 
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 การตีกลับเอกสาร 

 

กดปุม        ของเอกสารท่ีตองการตี
กลับเอกสาร 
กรอกเหตุผลการตีกลับ แลว ตกลง 

 

 

ระบบแจงผลการตีกลับเอกสาร 
รายการท่ีตีกลับจะหายไปจากรายการรอ
ลงทะเบียน 

เอกสารท่ีตีกลับจะหายไป 

 

 

 

หนังสือท่ีตีกลับ จะสงคืนไปยังผูสง
เอกสาร ในเมนู หนังสือตีกลับ มี
สัญลักษณเปน  
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การบันทึกงาน  

ผูบริหารเม่ือพิจารณาเอกสารในระบบเรียบรอยแลว สามารถดำเนินการ บันทึกงาน หรือบันทึกคำสั่งการ 
โดยกดท่ีรายการท่ีตองการ 

 
 

จากนั้น เลือกบันทึกงาน 

 

 

  

1 

2 
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 บันทึกงาน 
ผูบริหารสามารถบันทึกคำสั่งการและเซ็นกำกับดวยตัวเองได หรือ กรณีแนบลายเซ็นเก็บไวในระบบ ๆ 
จะนำมาแลดงใหอัตโนมัติ โดยไมตองเซ็นลายเซ็นใหม จากนั้นกดปุม  
 

 
 
ระบบจะใหใสรหัสผาน 2 สำหรับลงนาม จากนั้นกดปุม  
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 สามารถดูประวัติการบันทึกงานได โดยกดท่ี บันทึกงาน เลือกประวัติการบันทึกงาน ดังภาพ 

 

  

หมายเหตุ การบันทึกงาน เปนการบันทึกรายละเอียดการทำงาน ผูใชไมสามารถแกไขประวัติการบันทึกงานได เม่ือ
บันทึกงานแลว ทุกหนวยงานท่ีเคยไดรับหนังสือเรื่องเดียวกันสามารถอานบันทึกงานได 

  

1 
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การสงเอกสาร 

 เม่ือตองสงเอกสารไปยังผูรับผิดชอบงาน ทำไดโดยการกดท่ีรายการท่ีตองการสง 

  

 

 

 

กดปุม   
 

 

 

 

ระบบจะแสดง
รายชื่อหนวยงาน
สำหรับสง 
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 เลือกหนวยงาน แลวกดปุม                ในชองประเภทการสงท่ีตองการ หากเลือกผิดสามารถกดชื่อหนวยงาน
ท่ียายเขาไป และกดปุม ยายออก  ได 

 

 

และสามารถพิมพคำคนเพ่ือคนหาหนวยงานท่ีตองการสงได เม่ือปรากฏชื่อหนวยงานแลว เลือก
หนวยงาน แลวกดปุม ยายเขา   ในชองประเภทการสงท่ีตองการ 

 

 

     หากเลือกแลว ตองการลบออกทีละหนวยงาน ใหเลือกหนวยงานแลวกดปุม ยายออก 

   หากเลือกแลว ตองการลบออกท้ังหมด ใหกดปุม ยกเลิก 

 

1 
2 3 



คูมือแนะนำการใชงานสำหรับผูบริหาร   
Executives Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   18 

เม่ือเลือกหนวยงานท่ีจะสงแลว กดปุม  

รายการท่ีสงแลว จะมีสัญลักษณ   
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 การคนหาเอกสาร 

เมื่อตองการคนหาเอกสารในตะกราหนวยงาน สามารถทำไดโดยการ “คนหา” โดยเลือกรูปแบบการ
คนหาตามตองการ   ระบบจะใหผูใชปอนขอมูลที่ตองการคนหา เพื่อใหระบบคนหาขอมูลตามขอกำหนด เชน 
คนหาจากเลขทะเบียน วันท่ีลงรับ/สราง หรือคนหาจากคำสำคัญในชื่อเรื่อง หรือรายละเอียด เปนตน 

  

 

ระบบจะแสดงผลการคนหา สามารถกดเขาไปเพ่ือติดตามงาน หรือสั่งการเอกสารได 
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  การตดิตามงาน 

ทานสามารถติดตามงานเรื่องท่ีตองการไดจากหนาแสดงรายการเอกสาร  โดยกดเลือกรายการ 

 

 

  

 

  

ติดตามงาน 
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ทานสามารถติดตามงานไดหลายมุมมอง ไดแก 

ติดตามงาน การสรางและสงเอกสาร แสดงเลขทะเบียนของผูรับเอกสารท้ังหมด พรอมสถานะการดำเนินการของ
แตละหนวยงาน 

 

 

การบันทึกงาน 

แสดงประวัติการบันทึกงานของหนวยงานตางๆท่ีไดบันทึกไว 
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การปฏิบัติงาน 

แสดงการดำเนินงานเอกสารทุกข้ันตอน อาทิ การสราง การแกไข ประวัติการแกไข (กอนและหลังการแกไข) การ
สั่งการดำเนินงานเอกสาร เชน การสง ปดงาน ตรวจสอบ ฯลฯ 
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