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คู่มือแนะนาํการใชง้านระบบ SARABAN
สาํหรบัผู้ใช้งาน 

การเขาใชงาน SARABAN ผูใชงานสามารถเขาใชงานโดยเรียกผานเว็บบราวเซอร ซ่ึงบราวเซอรท่ีรองรับ
การทำงานระบบ ไดแก Microsoft Edge,  Google Chrome,   Mozilla Firefox, Safari   นอกจากการใชงาน
ผานเครื่องคอมพิวเตอรแลว ยังสามารถเรียกใชงานผานบราวเซอรบนเครื่อง Smart Phone ท้ังระบบปฏิบัติการ 
IOS และระบบปฏิบัติการ Android อีกดวย 

สำหรับบราวเซอรท่ีขอแนะนำใหใชกับระบบ และท่ีใชในคูมือนี้ คือ Chrome  
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  เริม่ตนใชงานระบบ SARABAN 

การเขาสูระบบ 

เขาโปรแกรม Browser แลวปอน URL สำหรับเขาสูระบบ ดังนี้ 
 

URL:  

ระบบจะแสดงหนา Log in เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังภาพ 

 

หลังจากปอนชื่อและรหัสผานถูกตอง ระบบจะตรวจสอบสิทธิการใชงาน (เชน ปกติ อานขอมูลอยางเดียว) 
และระดับในการอานเอกสาร รวมท้ังสิทธิในการสืบคนขอมูล เชน ดูเอกสารระดับปกติ,ลับ,ลับมาก ฯ จากนั้น 
ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบ ซ่ึงประกอบดวยเมนูงานตางๆ  และ ชื่อ –หนวยงานท่ีผูใชสังกัด 

สวนประกอบของระบบงาน 

 

  

 

รายละเอียดผูใชงาน 

Click เพื่อกลับมา 
หนา Dashboard 

เมนูส่ังการ 

หนาหลัก 
(Dashboard) 

Notification 
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การเปดและปดเมนูงาน 

ผูใชสามารถ เปด-ปด เมนูดานขางได โดยกดท่ีปุม  

 

 

และกดท่ี < เพ่ือเปดดู Sub menu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

click 
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รายการเอกสาร 

เม่ือเลือกเมนูสั่งการและเมนูยอย ระบบจะแสดงรายการเอกสารตามประเภทท่ีเลือก 

 
แสดงเอกสารท่ีสงมาเพ่ือรอ
ลงทะเบียน แบบสงตนฉบบั 
และไมสงตนฉบับ   

 
แสดงหนังสือรับเขา หรือหนังสือ
ภายใน  ระหวางดำเนินการ 

 

 
แสดงหนังสือท่ีตีกลับ  

 

 
แสดงหนังสือรับเขาทุกสถานะ 

 

 
แสดงหนังสือภายในทุกสถานะ  



คูมือแนะนำการใชงานสำหรับผูใชงาน   
User Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   5 

 
แสดงหนังสือภายนอกทุกสถานะ  

 
แสดงหนังสือรับเขา/ภายใน/
ภายนอก ท่ีกำหนด“ติดตาม”ไว 

 

 
แสดงเอกสารตามเง่ือนไขท่ีคนหา 

 

สัญลักษณในการแสดงรายการเอกสาร 

 

 

 

 
 

เอกสารแนบ สถานะ ชั้นความเร็ว ประเภทหนังสือ เลขทะเบียน 

สัญลักษณ
เอกสารแนบ  

   

      รอลงทะเบยีน 
      รอลงทะเบยีน (อานแลว) 
      ระหวางดำเนินการ 
      สงแลว 
      ปด 
      ยกเลิก 
      ตรวจสอบ 
      ตีกลับ 

     ปกติ 
     ดวน 
     ดวนมาก 
     ดวนที่สุด 
 
 

       หนังสือรับเขา 
       หนังสือภายใน 
       หนังสือภายนอก 
 

     เลขทะเบยีนหนังสือ 
     หนังสือรอลงทะเบียน (รอตนฉบับ) 
      หนังสือรอลงทะเบียน (ไมมีตนฉบบั) 
      สัญลักษณเอกสารแนบเพิ่มเติม 
  
 

 ใกลวันส้ินสุดการดำเนินการ 

เอกสารที่ติดตาม 
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User Profile : การเปล่ียนรหัสผาน ตะกรางาน และออกจากระบบ 

เมนูคำสั่งเก่ียวกับการเขาออกระบบ การเปลี่ยนตะกรางาน หรือรหัสผาน สามารถทำไดจากปุม  

 

และสามารถตรวจสอบ Notifications ไดจ้ากปุ่ ม    

 

 

 

 การเปลี่ยนรหัสผาน กดท่ีปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

  

สำหรับการเปลี่ยนรหัสผาน 
ใหกรอกรหัสผานเดิมกอน แลวจึงปอน 
รหัสผานใหม 2 ครั้ง จากนั้น กดปุม  
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 ลายเซ็น สามารถทำไดโดยกด               (สำหรับผูท่ีมีสิทธิลงนาม)     

 

 

 

 

 

 

 

 การเปลี่ยนตะกรางาน สามารถทำไดโดยกดท่ีชื่อหนวยงาน  

 

  

 สำหรับทานท่ีมีตะกรางานเดียว เม่ือเลือกเมนูเปลี่ยนตะกรางานแลว จะมีรายชื่อตะกรางานตะกราเดียว 
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  การลงรับเอกสาร 

กรณีมีเอกสารสงเขามาในหนวยงาน ซ่ึงอาจเปนเอกสารจากหนวยงานอ่ืนๆ ภายในองคกร หรือ เอกสาร
จากหนวยงานนอก องคกร เชน เอกสารเวียนจากภายนอก ซ่ึงการลงรับเอกสารสามารถรับได 2 วิธี 

1. ปอนขอมูลรายละเอียดเอกสารใหมท้ังหมด (จากเมนู ลงทะเบียนรับสง) 
2. รับเอกสารผานระบบ (รับเอกสารตนฉบบั จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน) 

การลงรับเอกสาร โดยปอนขอมูลรายละเอียดเอกสารใหมท้ังหมด   

เอกสารจากภายนอกท่ีสงเขามาในองคกรท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง หรือเอกสารท่ีหนวยงานภายนอก
องคกรท่ีสงตรงมายังหนวยงานภายใน ใหลงรับเอกสารจากคำสั่ง         แลวเลือกคำสั่ง ลงรับหนังสือ 

 

 

 

 

 กรอกรายละเอียดของเอกสาร โดยสามารถเลือกชั้นความเร็ว หมวดหนังสือ วัตถุประสงค หรืออ่ืนๆไดจาก
รายชื่อขอความท่ีมีอยูได  

เม่ือกรอกขอมูลของเอกสารแลว กดปุม สราง  

 

 

  

1 

2 

3 
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 ระบบจะออกเลขท่ีเอกสารให สามารถดูรายละเอียดของขอมูลท่ีกรอกได โดยกดท่ี  

 

 ทานสามารถแนบเอกสารไดโดยการ Browse ไฟลท่ีมีอยู หรือ โดยการ Scan (กรุณาติดตั้งโปรแกรม 
INFOMA: WebScan กอนการใชงาน)  

 

 

    การแนบไฟลท่ีมีอยูแลว  การแนบเอกสารโดยการ Scan 

 

 

 

 

 

 

 

 

click 
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 เม่ือแนบเอกสารแลว จะปรากฏ icon เอกสารแนบดังภาพ  ซ่ึงทานสามารถแกไขโดยการ
แนบไฟลใหม / สแกนใหม หรือลบ และสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมได 

 

 เอกสารท่ีแนบเพ่ิมเติม จะปรากฎดังภาพ   กดปุม X เพ่ือปดหนาจอ  

 
ระบบจะกลับมาหนาลงรับใหมอีกสำหรับลงทะเบียนรับเรื่องตอไป 

 

แนบเอกสารเพ่ิม 

เอกสารตนฉบับ 

เอกสารเพ่ิมเติม 
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Tips 

ในการลงรับเอกสารเรื่องท่ีไดรับเปน
ประจำ ทานสามารถสรางเปนตนแบบ
สำหรับการลงรับในครั้งตอๆไปได  
โดยในการลงรับเอกสาร เม่ือกรอก
รายละเอียดเอกสารแลว ใหกดปุม 

 

 

ระบบจะออกเลขท่ีเอกสารใหตามปกติ 

 

ในครั้งตอๆ ทานสามารถเลือกตนแบบ
ขอความไดจากปุม           แลวเลือก
เรื่องท่ีทานบันทึกไว 

 

ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารท่ีได
บันทึกไว  ทานสามารถแกไขรายละเอียด
ของเอกสาร จากนั้นกดปุม    
ตามปกติ 
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การลงรับเอกสาร โดยรับเอกสารผานระบบ  (รับเอกสารตนฉบับ) 

หากทานไดรับเอกสารจากหนวยงานในองคกรท่ีใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไมวาจะเปนหนังสือ
จากภายนอกท่ีหนวยสารบรรณกลางหรือหนวยงานอ่ืนลงรับแลวสงถึงทาน หรือหนังสือภายในท่ีหนวยงานอ่ืนสง
ถึงทาน ทานสามารถลงทะเบียนรับเอกสารไดโดยสะดวก โดยไมตองลงรายละเอียดของเอกสารเองจากเมนู
เอกสารรอลงทะเบียน  

 

 ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีสงถึงทาน 

 

 

 

  

 

 

ทานสามารถกดเขาไปดู
รายละเอียดได เม่ือกด X 
ปดหนาจอกลับมายังหนา
รายการเอกสาร ระบบจะ
แสดง icon เปน   
แสดงวาเปดอานแลว  
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การดำเนินการเม่ือไดรับเอกสาร สามารถดำเนินการไดโดยปุมคำสั่งท่ีอยูดานทายแตละรายการเอกสาร ดังนี้ 

 

 

 การรับตนฉบับ  

 

กดปุม        ของเอกสารท่ีตองการ
รับตนฉบับ 

 

 

ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ  

 

เลขทะเบียน 

เอกสารท่ีกดรับจะหายไป 
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 การรับตนฉบับ และดำเนินการตอ  

 

กดปุม        ของเอกสารท่ีตองการ
รับตนฉบับ 

 

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

 

 การตีกลับเอกสาร 

 

กดปุม        ของเอกสารท่ีตองการ
ตีกลับเอกสาร 
กรอกเหตุผลการตีกลับ แลว ตกลง 

 

ระบบแจงผลการตีกลับเอกสาร 
รายการท่ีตีกลับจะหายไปจาก
รายการรอลงทะเบียน 

 

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

 

 

เอกสารท่ีตีกลับจะหายไป 

ตะกรางานของผูสง 
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  การดำเนินการหลังการลงรับเอกสาร 

เอกสารท่ีลงรับแลว จะอยูท่ี หนังสือรอดำเนินการ และ ทะเบียนรวม > หนังสือรับเขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

  

หนังสือระหวางดำเนินการ  
แสดงรายการ หนังสือรับเขา /  หนังสือสรางสงภายใน 
ท่ีมีสถานะ อยูระหวางดำเนินการ 

ทะเบียนรวม > หนังสือรับเขา  
แสดงรายการ หนังสือรับเขา ท้ังหมด  
ทุกสถานะ 

รับเขา + ระหวางดำเนินการ 

รับเขา + ระหวางดำเนินการ 

รับเขา + สถานะอ่ืน 
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หนังสือท่ีรับเขาแลวนี้ อาจประกอบดวยรายการท่ีทาน ลงรับ เอง (เปนผูสรางเอกสาร) และรายการท่ี
ทาน กดรับ (หนวยงานอ่ืนเปนผูสรางเอกสารแลวสงมาใหทาน) ซ่ึงทำใหสิทธิในการดำเนินการเอกสารแตกตางกัน 

      

 

 

 

รายการท่ีทาน ลงรับ เอง (เปนผูสรางเอกสาร)  รายการท่ีทาน กดรับ (หนวยงานอ่ืนเปนผูสราง
เอกสารและสงมาใหทาน)  

 
 
 
 
 

 
 

 

  

กดรับ (หนวยงานอ่ืนเปนผูสรางเอกสาร) 

ลงรับ (ทานเปนผูสรางเอกสาร) 
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การแกไข  

การแกไขเอกสาร ทำไดโดยการกดท่ีรายการท่ีตองการแกไข 

 

 

 

กดปุม แกไขเอกสาร 

 

ทำการแกไขขอมูล ทาน
สามารถแกไขขอมูลสวน
ใดๆได ยกเวนพ้ืนฐาน
ของเอกสาร ท่ีหนวยงาน
ท่ีสรางเอกสารเทานั้น 
แกไขได 
 

เสร็จแลวกดปุม  

หนวยงานอ่ืนเปนผูสรางเอกสาร 

ผูสรางเอกสารเทานั้น แกไขได 

แกไข 



คูมือแนะนำการใชงานสำหรับผูใชงาน   
User Manual 

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

 

ระบบจะบันทึกสวนท่ีทำ
การแกไขไว ในเมน ู 
การปฏิบัติงาน 

การบันทึกงาน หรือเสนอลงนาม / สั่งการ 

ทานสามารถดำเนินการ บันทึกงาน บันทึกงานปกติของผูใชงาน หรือ เสนอลงนาม / สั่งการ เปนการ
บันทึกคำสั่งการผูบริหาร โดยกดท่ีรายการท่ีตองการ 

 
 

 

เลือก  
บันทึกงาน หรือ 
เสนอส่ังการ 

1 

2 

1 

2 
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 บันทึกงาน 

 

ทำการบันทึกงาน ลงชื่อ
ในชองลายเซ็น (หากมี)
จากนั้นกดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดูประวัติการ
บันทึกงานได ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

1 

2 
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 เสนอสั่งการ 

 

เลือกชื่อผูลงนาม 

จากนั้นกดปุม  

 

 

สามารถดูประวัติการ
เสนอลงนาม/สั่งการได 
ดังภาพ 

 

 

หมายเหตุ การบันทึกเสนอลงนาม/สั่งการเปนการบันทึกคำสั่งการของผูบริหาร ผูทำบันทึกไมใชผูบริหาร แตเปน
การบันทึกเพ่ือรอใหผูบริหารลงนาม/สั่งการ โดยปรกติผูบันทึกเสนอลงนาม/สั่งการ เปนเลขานุการ หรือเจาหนาท่ี
ธุรการท่ีทำงานใหผูบริหาร  รายการท่ีบันทึกเสนอลงนาม/สั่งการ ระบบจะยังไมแสดงขอความท่ีหนาบันทึกงาน
ของหนวยงานอ่ืน ท้ังนี้ผูบริหารสามารถแกไขรายละเอียดท่ีมีการเสนอลงนามไดกอนทำการลงนาม เม่ือผูบริหาร
ทำการลงนาม/สั่งการเรียบรอยแลว ผูใชท่ีอยูสังกัดหนวยงานอ่ืนจึงจะสามารถอานบันทึกเสนอ/สั่งการนั้นได จาก
หนาประวัติการบันทึกงาน 

 

 

 

  

1 

2 

1 

2 
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การสงเอกสาร 

การสงเอกสาร ทำไดโดยการกดท่ีรายการท่ีตองการสง 

 

 

 

กดปุม   

 

 

ระบบจะแสดงรายชื่อ
หนวยงานสำหรับสง 
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 เลือกหนวยงาน แลวกดปุม                  
            ในชองประเภทการ
สงท่ีตองการ  
หากเลือกผิดสามารถกดชื่อ
หนวยงานท่ียายเขาไป และ 
กดปุม ยายออก    ได 

 หากตองการสงใหทุกหนวยงานภายในก่ิงสงเดียวกัน ใหกดท่ีหนวยงานจนเห็นหนวยงานยอยในก่ิงสง กดท่ี
หนวยงานเดิมอีกครั้ง แลวกดปุม ยายเขา 

   

 

 ทานสามารถพิมพคำคนเพ่ือ
คนหาหนวยงานท่ีตองการสงได 
เม่ือปรากฏชื่อหนวยงานแลว 
เลือกหนวยงาน แลวกดปุม 
ยายเขา              ในชอง
ประเภทการส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 

1 

2 

3 

2 

3 

1 
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Tips 

หากทานมีรายชื่อ
หนวยงานท่ีสงประจำ  
เม่ือเลือกหนวยงานแลว 
สามารถสรางเปนกลุม
ผูรับได โดยเลือกปุม 

  
 

 

ระบบจะแจงผลการ
บันทึกกลุมผูรับ 

 

ในการสงครั้งตอไป เลือก
กลุมผูรับท่ีไดบันทึกไว
จาก ปุม 

 

 

 

 

เม่ือเลือกหนวยงานท่ีจะสงแลว กดปุม  

รายการท่ีสงแลว จะมีสัญลักษณ   
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การดึงกลับเอกสาร 

หากสงเอกสารผิด สามารถดึงเอกสารกลับไดจากเมนู รายการสงหนังสือ โดยใหกดท่ีปุม         ของ
รายการท่ีตองการดึงกลับ โดยใหสังเกตจากชื่อหนวยงานท่ีสงถึง 
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ระบุหมายเหตุการดึง
กลับ แลวกดปุม ตกลง 

 

ระบบแจงผลการดึง
กลับเอกสาร 
รายการท่ีดึงกลับจะ
หายไปจากรายการสง
หนังสือ 

 

การติดตามเอกสารถูกตีกลับ 

กรณีท่ีหนังสือท่ีสงไปแลว ผูรับเอกสารตีกลับเอกสาร 

ผูสง 
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ผูรับ 

 

 

 

 

ผูสง 

 

ท่ีรายการของผูสง 
รายการนี้จะมีสัญลักษณ              
    แสดงวาเปนเอกสาร
ถูกตีกลับ 

 

ใหไปท่ีเมนู 
หนังสือรอดำเนินการ 
หนังสือตีกลับ 

 

ระบบจะแสดงขอความ 
รับทราบการตีกลับ 
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สามารถติดตามหมาย
เหตุการตีกลับไดจาก
คำสั่ง การปฏิบัติการ 

 

เม่ือรับทราบการตีกลับ
เอกสารแลว หนังสือจะ
กลับมามีสถานะเปน
ระหวางดำเนินการ 
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การปดงาน หรือ สั่งจบงาน 

เอกสารบางเรื่องหากผูใชรับเรื่องจากหนวยงานอ่ืน หรือออกจดหมายเพ่ือสงไปภายนอกท่ีไมไดใชระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือ สั่งจบเรื่องในหนวยงาน สามารถเลือกคำสั่งปดงานได โดยเลือกรายการท่ีตองการ 

 

 

 

เลือกคำสั่ง ปดงาน 

 

รายการท่ีปดงานแลว จะ
มีสัญลักษณ   

 

click 
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การยกเลิก และลบเอกสาร  

 ทานสามารถ ยกเลิกเอกสาร หรือ ลบ ได กรณีท่ีทานเปนผูสรางเอกสารเทานั้น โดย... 
หากสงเอกสารแลว ทานสามารถ ยกเลิก เอกสารได 
หากยังไมไดสงเอกสาร ทานสามารถ ยกเลิก หรือ ลบ เอกสารได 

 

 

 

 

  

กดรับ (หนวยงานอ่ืนเปนผูสรางเอกสาร) 

ลงรับ (ทานเปนผูสรางเอกสาร) 
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 ยกเลิกเอกสาร เม่ือยกเลิกเอกสารแลว เอกสารจะยังอยูในระบบ แตจะไมสามารถดำเนินการใดๆไดอีก 

 

หากตองการยกเลิก
เอกสาร เลือกคำสั่ง  
ยกเลิกเอกสาร 

 

ยืนยันการยกเลิกเอกสาร 

 

ระบบแจงผลการ
ดำเนินการ 

 

รายการท่ียกเลิก จะมี
สัญลักษณเปน  

 

 

1 

2 
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 ลบเอกสาร   เอกสารท่ีผูใชไดจัดทำ (ออกเลขท่ีในระบบไปแลว ยังไมกดสงหนวยงานใดๆ ) สามารถสั่ง
ลบออกจากสมุดงานได เม่ือลบเอกสารแลว จะไมสามารถคนหาเอกสารนั้นไดอีก 

 

เลือกรายการท่ีตองการลบ 
เลือกคำสั่ง ลบเอกสาร 

 

ยืนยันการลบเอกสาร 

 

ระบบจะแจงผลการลบ
เอกสาร 

 

รายการท่ีสั่งลบไป จะ
หายไปจากสมุดงาน 

1 

2 
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การกำหนดวันดำเนินการแลวเสร็จภายในวันท่ี / การตดิตามเอกสาร 

 ทานสามารถกำหนดวันดำเนินการแลวเสร็จ หรือสั่งติดตามเอกสารได ดังนี้ 

 

 การกำหนดวันดำเนินการแลวเสร็จภายในวันท่ี    

 

เลือกเอกสารท่ีตองการ
แลว แกไขเอกสาร 

 

ใสวันท่ีท่ีตองการกำหนด 
แลวกดปุม แกไข 

1 
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รายการท่ีกำหนดวันท่ี
ดำเนินการแลวเสร็จ 
หากใกลวันท่ีกำหนดแลว
ยังมีสถานะอยูระหวาง
ดำเนินการ จะมี
สัญลักษณ   

 

 การติดตามเอกสาร    

 

สามารถทำไดโดยกด 
ติดตาม 

 

ระบบจะแสดงผลการ
ติดตาม 

 

รายการท่ีติดตาม จะมี
สัญลักษณ  

 

และสามารถติดตามได
จากเมนู เอกสารท่ีตอง
ติดตาม 
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การตรวจสอบและการสิ้นสุดการตรวจสอบ 

 

ทานสามารถสั่ง
ตรวจสอบเอกสารได โดย
เลือกเอกสารท่ีตองการ 
แลวสั่ง ตรวจสอบ 

 

ระบบแจงผลการ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

รายการท่ีสั่งตรวจสอบไว 
จะมีสัญลักษณ   

 

การสั่งสิ้นสุดการ
ตรวจสอบ ใหติ๊กออก 

 

สถานะการตรวจสอบจะ
หายไป 
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  สราง/ทะเบียนเอกสารสงภายใน-ภายนอก 

หนังสือภายใน และหนังสือสงออกภายนอกนั้น มีวิธีการสรางและดำเนินการเหมือนกัน การสรางเอกสาร
สามารถสรางได 2 วิธี คือ 

1. การโอนสรางจากหนังสือรับภายนอก (จากเมนู ทะเบียนรวม > หนังสือรับเขา)  
2. การปอนขอมูลรายละเอียดเอง (จากเมนู ลงทะเบียนรับสง) 
3. การสรางโดยใช Word Template 

การโอนสรางจากหนังสือรับภายนอก 

 หากทานจัดทำบันทึกภายในสืบเนื่องจากเรื่องที่ไดรับจากภายนอก โดยนำหนังสือภายนอกเปนเอกสาร
แนบ หรือจัดทำหนังสือสงออกภายนอกเพื่อตอบกลับเรื่องที่ไดรับ ทานสามารถสรางหนังสือสงภายใน/หนังสือสง
ภายนอก โดยการโอนสรางเอกสารจากหนังสือภายนอกท่ีไดรับได ระบบจะนำขอมูลจากเรื่องเดิมมาสรางในระบบ
ให โดยทานไมตองกรอกรายละเอียดในการสรางเอกสารเอง 

 

 

 การโอนสรางเอกสารภายใน 

 

เลือกเอกสารท่ี
ตองการ แลวใชคำสั่ง 
โอนสรางเอกสาร
ภายใน 
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ระบบจะนำขอมูลจาก
เอกสารภายนอกมา
กรอกให พรอมใส
เลขท่ีเอกสารของ
หนวยงานทานรอไว 

ทานสามารถแกไข
รายละเอียดของ
เอกสารได จากนั้น  

กดปุม   

 

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให 

 

หากกลับมาท่ีเมนู
หนังสือรับเขา จะ
สังเกตุไดวา ระบบได
ปดงานรายการนี้ให
โดยอัตโนมัติ 

 

และเม่ือเขาไปดูใน
รายการ ระบบจะ
แสดงการโอนสราง
เอกสารภายในให 
สามารถกด link ไปยัง
เอกสารภายในนี้ไดเลย 

 

ระบบนำขอมลู
มากรอกให 

ปด 
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 การโอนสรางเอกสารภายนอก ทำในลักษณะเดียวกัน  

 
 

 

เลือกเอกสารท่ีตองการ 
แลวใชคำสั่ง โอนสราง
เอกสารภายนอก 

 

ระบบจะนำขอมูลจาก
เอกสารภายนอกมากรอก
ให พรอมใสเลขท่ีเอกสาร
ของหนวยงานทานรอไว 

ทานสามารถแกไข
รายละเอียดของเอกสาร
ได จากนั้น กดปุม   

ระบบนำขอมลู
มากรอกให 
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ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให 

 

หากกลับมาท่ีเมนูหนังสือ
รับเขา จะสังเกตุไดวา 
ระบบไดปดงานรายการนี้
ใหโดยอัตโนมัติ 

 

และเม่ือเขาไปดูใน
รายการ ระบบจะแสดง
การโอนสรางเอกสาร
ภายในให สามารถกด 
link ไปยังเอกสารภายใน
นี้ไดเลย 

 

 

 

 
 

ปด 
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การสรางจากการลงทะเบียนรับสง 

 ทานสามารถสรางหนังสือสงภายใน / หนังสือสงภายนอก โดยกรอกรายละเอียดเองท้ังหมดได จาก  
    แลวเลือกคำสั่ง สราง / หนังสือสงของหนวยงาน หรือ สราง / ทะเบียนหนังสือสงภายนอก 

 

 

 การสราง / หนังสือสงของหนวยงาน 

 

เลือกคำสั่ง สราง /
หนังสือสงของหนวยงาน 
ระบบจะกรอกเลขท่ี
เอกสารของหนวยงาน
ทานรอไว  
กรอกรายละเอียดอ่ืนๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
กดปุม  

 

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให 
หากกด x จะปดหนาตาง
นี้ และกลับมาหนาสราง
เอกสารสงภายในเพ่ือ
สรางเรื่องตอไป 

ระบบกรอกให 
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 การสราง / ทะเบียนหนังสือสงภายนอก 

 

เลือกคำสั่ง สราง / 
ทะเบียนหนังสือสง
ภายนอก  
ระบบจะกรอกขอมูล
เบื้องตนของเอกสารให 
กรอกรายละเอียดอ่ืนๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
กดปุม  

 

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให 
หากกด x จะปดหนาตาง
นี้ และกลับมาหนาสราง
เอกสารสงภายนอกเพ่ือ
สรางเรื่องตอไป 

หนังสือภายในท่ีเพ่ิงสรางนี้ จะอยูท่ีทะเบียนรวม > หนังสือสงของหนวยงาน และ หนังสือระหวางดำเนินการ 

 
 

หนังสือภายนอกท่ีเพ่ิงสรางนี้ จะอยูท่ีทะเบียนรวม > หนังสือภายนอก 

 

ระบบกรอกให 
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การสรางโดยใช Word Template 

 กอนเริ่มใชงาน Word Template ผูใชตองดาวนโหลดไฟล Word Template จากเมนู Download ใน
ระบบสารบรรณกอน เนื่องจากไฟล Word Template ท่ีอยูในระบบสารบรรณเปนไฟลท่ีมีการกำหนด
สวนตาง ๆ ท่ีระบบตองการเรียบรอยแลว หากผูใชงานนำไฟล Word ท่ีสรางข้ึนเองแนบเขาระบบ ระบบ
จะไมสามารถลงนามในไฟลนั้นได ตองนำเฉพาะไฟล Word Template ท่ีมีในระบบมาใชเทานั้น 

 

 เม่ือผูใชทำการเตรียมไฟล Word เรียบรอยแลว ใหไปท่ีเมนู “สราง/หนังสือสงออกหนวยงาน” แลวเลือก
เมนู เลือกแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส กดเลือก Word Template 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบบแสดงหนาจอใหแนบไฟล โดยผูใชงานสามารถกำหนดใหไฟล Word ท่ีแนบนี้ยังไมออกเลขท่ี
หนังสือภายในหนวยงาน ใหระบบออกเลขท่ีรางใหกอน เม่ือมีการลงนามเรียบรอยแลวระบบจะนำเลขท่ี
หนังสือจริงมาใสในไฟล Word ใหอัตโนมัติหากไมตองการออกเลขท่ีราง สามารถกดปุม สรางไดทันที 
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 เม่ือแนบไฟล Word Template แลวระบบจะสรางหนังสือใหอัตโนมัติ โดยไฟล Word Template จะมี
ปุมลงนามตอทายในรายการแนบหนังสือ  

 

 หากตองการแกไขไฟล Word ผูใชสามารถแกไขไฟลได โดยกดท่ี  เพ่ือทำการดาวนโหลดไฟลใหม  
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การเสนอลงนาม 

 เจาหนาท่ีธุรการ หรือเลขานุการท่ีตองการเสนอเรื่องท่ีสรางจาก Word Template หรือ E-Form เพ่ือให
ผูบริหารลงนาม ใหไปท่ี เมนูบันทึกงาน เลือกคำสั่งพิเศษ ตรวจรางแลว นำเสนอลงนาม 

  

 

 

 

 

 เม่ือทำการตรวจสอบรางเอกสารแลว ระบบจะทำการ update จำนวนเอกสารท่ีตองลงนามไปยังหนา 
dashboard ของผูบริหาร 
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 สำหรับผูบริหารท่ีมีสิทธิลงนาม เม่ือเขาสูระบบและเลือกดำเนินการเอกสาร จะมีปุม    
เม่ือกดปุม ลงนาม ระบบจะใหทานใสรหัสผาน 2 (รหัส OTP ท่ีระบบจะสงขอความไปในมือถือของทาน) 

 
 

 ระบบจะออกเปนเลขท่ีหนังสือภายในให  
      รายการใหม มีสถานะเปน ระหวางดำเนินการ พรอมสงตอไป 
      รายการเดิม เม่ือลงนามแลว จะ ปดงาน ใหโดยอัตโนมัติ 
 

การดำเนินการหลังลงนามแลว 
ทานสามารถสั่งการดำเนินการเอกสารได 

 หนังสือภายใน ทำการ สง หรือสั่งการเอกสารอ่ืนๆได เชน กำหนดวันดำเนินการแลวเสร็จ ติดตามงาน 
ตรวจสอบ/สิ้นสุดการตรวจสอบ ลบ (กรณียังไมไดสง) หรือยกเลิกเอกสาร หรือโอนสรางเปนเอกสาร
สงออกภายนอก เปนตน 

 หนังสือภายนอก ทำการ ปดงาน หรือสั่งการเอกสารอ่ืนๆ  
 

 

 

 

  



คูมือแนะนำการใชงานสำหรับผูใชงาน   
User Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   45 

  การคนหาเอกสาร 

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

 

 

 ระบบจะแสดงผลการคน้หา สามารถกดเขา้ไปเพือ่ตดิตามงาน หรอืสัง่การเอกสารได ้ 
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  การตดิตามงาน 

ทานสามารถติดตามงานเรื่องท่ีตองการไดจากหนาแสดงรายการเอกสารหนาใดๆ  โดยกดเลือกรายการ 

 

 

 

 

 

 

ติดตามงาน 
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 ทานสามารถติดตามงานไดหลายมุมมอง ไดแก 

 

 
การบันทึกงาน  การลงนาม/ส่ังการ การปฏิบัติงาน 

   
แสดงประวัติการบันทึกงานของ
หนวยงานตางๆท่ีไดบันทึกไว 

แสดงประวัติการเสนอลงนาม  
การลงนาม / สั่งการ 

แสดงการดำเนินงานเอกสารทุก
ข้ันตอน อาทิ การสราง การแกไข 
ประวัติการแกไข (กอนและหลัง
การแกไข) การสั่งการดำเนินงาน
เอกสาร เชน การสง ปดงาน 
ตรวจสอบ ฯลฯ  

 

             

ติดตามงาน 
การสรางและสงเอกสาร 
แสดงเลขทะเบียนของ
ผูรับเอกสารท้ังหมด 
พรอมสถานะการ
ดำเนินการของแตละ
หนวยงาน 
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  การพิมพรายงาน 

 ทานสามารถสั่งพิมพรายงานได โดยเลือกรูปแบบรายงานท่ีตองการ ระบุเง่ือนไขเพ่ือพิมพรายงาน เชน 
วันท่ีลงทะเบียนรับ/วันท่ีสรางเอกสาร เลขทะเบียนท่ีตองการ หรือเง่ือนไขอ่ืนๆ เปนตน 

 

รูปแบบรายงาน ตามเมนูท่ีปรากฏ 
 หนังสือรับ            พิมพรายงาน เรื่องท่ีเปนเอกสารรับเขา หรือลงรับเขามาในหนวยงาน 
 หนังสือสงออกภายใน  พิมพรายงาน เรื่องท่ีหนวยงานสราง หรือออกเลขท่ีภายใน 
 หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ พิมพรายงาน เรื่องท่ีสงไปยังหนวยงานตางๆ ภายในองคกร 
 หนังสือสงออกภายนอก  พิมพรายงาน เรื่องท่ีสรางหรือออกเลขท่ีสงภายนอกองคกร 
 พิมพรายงานตามประเภทเอกสาร  พิมพรายงาน เฉพาะประเภทท่ีกำหนดเพ่ิมเติม 

ระบบจะแสดงรายงานตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 
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  การพิมพรายงานสถิติ 

ทานสามารถพิมพรายงานสถิติได โดยเลือกรูปแบบรายงานท่ีตองการ โดยระบุเง่ือนไขของขอมูลท่ี
ตองการได  

 

 

ระบบจะแสดงรายงานตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 
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  การตั้งเลขท่ีรับ-สงเอกสาร 

 ระบบจะตั้งเลขทะเบียนรับสงเปนเลขทะเบียน 1 ใหเม่ือข้ึนป พ.ศ. ใหม กรณีท่ีหนวยงานของทานไมได
เริ่มใชระบบตนป สามารถตั้งเลขทะเบียนไดเองจากเมนู 

 การตั้งเลขที่ทะเบียนรับ/หนังสือสงภายใน  เลือกเมนู หนวยงาน กดปุม  เพ่ือแกไขเลข
ทะเบียนรับเขาและเลขท่ีสงออกภายในสุดทาย 

 

 

 การตั้งเลขที่เอกสารอ่ืน (หากมี)  เลือกเมนู ประเภทหนังสือ กดปุม  เพ่ือแกไข  

       

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืแนะน ำกำรใช้งำน
ส ำหรับผูใ้ชง้ำน (e-Form)

(User Manual)
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 การใช Word Template โดย ผอ.สำนักฯ ลงนาม 

ข้ันตอนการดำเนินงาน 

1. ตนเรื่อง / ผูรับผิดชอบโครงการ ราง แบบฟอรม 
2. สง หน.พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของรางหนังสือ 
3. สง ตะกราสำนักฯ เลขา/ธุรการสำนักฯ ตรวจราง นำเสนอลงนาม 
4. ผอ.สำนักฯ พิจารณาลงนาม 
5. สงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

 เริ่มตนการใชงาน 

1. ตนเรื่อง / ผูรับผิดชอบโครงการ ราง แบบฟอรม 

 กอนเริ่มใชงาน Word Template ผูใชตองดาวนโหลดไฟล Word Template จากเมนู Download 
ในระบบสารบรรณกอน เนื่องจากไฟล Word Template ที่อยูในระบบสารบรรณเปนไฟลที่มีการ
กำหนดสวนตาง ๆ ท่ีระบบตองการเรียบรอยแลว หากผูใชงานนำไฟล Word ท่ีสรางข้ึนเองแนบเขา
ระบบ จะไมสามารถนำเขาระบบ และลงนามในไฟลนั้นได ตองนำเฉพาะไฟล Word Template ท่ีมี
ในระบบมาใชเทานั้น 
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 เม่ือผูใชทำการเตรียมไฟล Word เรียบรอยแลว ใหไปท่ีเมนู “สราง/หนังสือสงออกหนวยงาน” แลว
เลือกเมนู เลือกแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส กดเลือก Word Template 
 

  
 
 

 ระบบแสดงหนาจอใหแนบไฟล โดยผูใชงานสามารถกำหนดใหไฟล Word ที่แนบนี้ยังไมออกเลขท่ี
หนังสือภายในหนวยงาน ใหระบบออกเลขที่รางใหกอน เมื่อมีการลงนามเรียบรอยแลวระบบจะนำ
เลขท่ีหนังสือจริงมาแสดงในไฟล Word ใหอัตโนมัติ (กรณีออกในนามบุคคล ตองติ๊กรางเสมอ) 
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 เมื่อผูใชงานแนบไฟล Word Template ลงในระบบสารบรรณ ระบบฯ จะนำขอมูลที่อยูในชองท่ี
กำหนดไวไปใสในแบบฟอรมสารบรรณใหอัตโนมัติ โดยผูใชงานไมตองบันทึกขอมูลลงแบบฟอรม
มาตรฐานในระบบสารบรรณ ไดแก เลขที่หนังสือ, วันที่หนังสือ, จาก, ถึง และเรื่อง ระบบจะสราง
หนังสือใหอัตโนมัติโดยออกเปนเลขท่ีราง 
 

 
  
 

 หากตองการแกไขไฟล Word Template ท่ีนำเขาระบบแลว ผูใชสามารถแกไขไฟลตนฉบับกอน 

จากนั้นกดท่ีสัญลักษณ    เพ่ือทำการ Browse ไฟลใหมเขาระบบแทนไฟลเดิม 
 

2. สง หน.พิจารณาตรวจสอบความถูกตองของรางหนงัสือ 

 คลิกสงผานระบบตามข้ันตอน หน.พิจารณารางหนังสือ จากนั้นสงไปท่ี ตะกราสำนักฯ 
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3. ตะกราสำนักฯ เลขา/ธุรการสำนักฯ ตรวจราง นำเสนอลงนาม 

การเสนอลงนาม 

 เจาหนาที่ธุรการ หรือเลขานุการที่ตองการเสนอเรื่องที่สรางจาก Word Template เพื่อใหผูบริหาร
ลงนาม ใหไปท่ี เมนูบันทึกงาน เลือกคำสั่งพิเศษ ตรวจรางแลวนำเสนอลงนาม จากนั้นกดตกลง 

 

 
 
 
4. ผอ.สำนักฯ พิจารณาลงนามอิเล็กทรอนิกส 

 เม่ือทำการตรวจสอบรางเอกสารแลว ระบบจะทำการ update จำนวนเอกสารท่ีตองลงนามไปยัง
หนา Dashboard ของผูบริหาร 
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 สำหรับผูบริหารที่มีสิทธิลงนาม กดท่ีเมนูรอลงนาม ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่รอลงนาม 
จากนั้นใหกดท่ีตัวเรื่อง  
 

 

 

 ผูบริหารพิจารณาเอกสารในระบบ จากนั้น กดปุม    
เม่ือกดปุม ลงนาม ระบบจะใหใสรหัสผาน 2 สำหรับลงนาม จากนั้นกด ตกลง 
 

 
 

 ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือภายในของหนวยงานใหอัตโนมัติ 
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 เม่ือกดดูท่ีเอกสารแนบ  ระบบจะแสดงเลขท่ีหนังสือของหนวยงาน พรอมลายมือชื่อผูบริหาร 
 

 

 เมื่อลงนามแลวสามารถตรวจสอบ Certificate ไดจากหนารายละเอียดของเอกสาร 
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5. สงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 เม่ือลงนามเรียบรอยแลว ใหคลิกสงหนวยงานท่ีเก่ียวของตอไป 
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