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คู่มือแนะนาํการใชง้านระบบ SARABAN 
สาํหรบัผู้ใช้งาน 

 

 

 

การเขาใชงาน SARABAN ผูใชงานสามารถเขาใชงานโดยเรียกผานเว็บบราวเซอร ซ่ึงบราวเซอรท่ีรองรับ
การทำงานระบบ ไดแก Microsoft Edge,  Google Chrome,   Mozilla Firefox, Safari   นอกจากการใชงาน
ผานเครื่องคอมพิวเตอรแลว ยังสามารถเรียกใชงานผานบราวเซอรบนเครื่อง Smart Phone ท้ังระบบปฏิบัติการ 
IOS และระบบปฏิบัติการ Android อีกดวย 

 

สำหรับบราวเซอรท่ีขอแนะนำใหใชกับระบบ และท่ีใชในคูมือนี้ คือ Chrome    
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  เริม่ตนใชงานระบบ SARABAN 

การเขาสูระบบ 

เขาโปรแกรม Browser แลวปอน URL สำหรับเขาสูระบบ ดังนี้ 
 

URL:  

ระบบจะแสดงหนา Log in เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังภาพ 

 

หลังจากปอนชื่อและรหัสผานถูกตอง ระบบจะตรวจสอบสิทธิการใชงาน (เชน ปกติ อานขอมูลอยางเดียว) 
และระดับในการอานเอกสาร รวมท้ังสิทธิในการสืบคนขอมูล เชน ดูเอกสารระดับปกติ,ลับ,ลับมาก ฯ จากนั้น 
ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบ ซ่ึงประกอบดวยเมนูงานตางๆ  และ ชื่อ –หนวยงานท่ีผูใชสังกัด 

สวนประกอบของระบบงาน 

 

  

 

รายละเอียดผูใชงาน 

Click เพื่อกลับมา 
หนา Dashboard 

เมนูส่ังการ 

หนาหลัก 
(Dashboard) 

Notification 
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การเปดและปดเมนูงาน 

ผูใชสามารถ เปด-ปด เมนูดานขางได โดยกดท่ีปุม  

 

 

และกดท่ี < เพ่ือเปดดู Sub menu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

click 
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รายการเอกสาร 

เม่ือเลือกเมนูสั่งการและเมนูยอย ระบบจะแสดงรายการเอกสารตามประเภทท่ีเลือก 

 
แสดงเอกสารท่ีสงมาเพ่ือรอ
ลงทะเบียน แบบสงตนฉบบั 
และไมสงตนฉบับ   

 
แสดงหนังสือรับเขา หรือหนังสือ
ภายใน  ระหวางดำเนินการ 

 

 
แสดงหนังสือท่ีตีกลับ  

 

 
แสดงหนังสือรับเขาทุกสถานะ 

 

 
แสดงหนังสือภายในทุกสถานะ  
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แสดงหนังสือภายนอกทุกสถานะ  

 
แสดงหนังสือรับเขา/ภายใน/
ภายนอก ท่ีกำหนด“ติดตาม”ไว 

 

 
แสดงเอกสารตามเง่ือนไขท่ีคนหา 

 

สัญลักษณในการแสดงรายการเอกสาร 

 

 

 

 
 

เอกสารแนบ สถานะ ชั้นความเร็ว ประเภทหนังสือ เลขทะเบียน 

สัญลักษณ
เอกสารแนบ  

   

      รอลงทะเบยีน 
      รอลงทะเบยีน (อานแลว) 
      ระหวางดำเนินการ 
      สงแลว 
      ปด 
      ยกเลิก 
      ตรวจสอบ 
      ตีกลับ 

     ปกติ 
     ดวน 
     ดวนมาก 
     ดวนที่สุด 
 
 

       หนังสือรับเขา 
       หนังสือภายใน 
       หนังสือภายนอก 
 

     เลขทะเบยีนหนังสือ 
     หนังสือรอลงทะเบียน (รอตนฉบับ) 
      หนังสือรอลงทะเบียน (ไมมีตนฉบบั) 
      สัญลักษณเอกสารแนบเพิ่มเติม 
  
 

 ใกลวันส้ินสุดการดำเนินการ 

เอกสารที่ติดตาม 
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User Profile : การเปล่ียนรหัสผาน ตะกรางาน และออกจากระบบ 

เมนูคำสั่งเก่ียวกับการเขาออกระบบ การเปลี่ยนตะกรางาน หรือรหัสผาน สามารถทำไดจากปุม  

 

และสามารถตรวจสอบ Notifications ไดจ้ากปุ่ ม    

 

 

 

 การเปลี่ยนรหัสผาน กดท่ีปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

  

สำหรับการเปลี่ยนรหัสผาน 
ใหกรอกรหัสผานเดิมกอน แลวจึงปอน 
รหัสผานใหม 2 ครั้ง จากนั้น กดปุม  
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 ลายเซ็น สามารถทำไดโดยกด               (สำหรับผูท่ีมีสิทธิลงนาม)     

 

 

 

 

 

 

 

 การเปลี่ยนตะกรางาน สามารถทำไดโดยกดท่ีชื่อหนวยงาน  

 

  

 สำหรับทานท่ีมีตะกรางานเดียว เม่ือเลือกเมนูเปลี่ยนตะกรางานแลว จะมีรายชื่อตะกรางานตะกราเดียว 
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  การลงรับเอกสาร 

กรณีมีเอกสารสงเขามาในหนวยงาน ซ่ึงอาจเปนเอกสารจากหนวยงานอ่ืนๆ ภายในองคกร หรือ เอกสาร
จากหนวยงานนอก องคกร เชน เอกสารเวียนจากภายนอก ซ่ึงการลงรับเอกสารสามารถรับได 2 วิธี 

1. ปอนขอมูลรายละเอียดเอกสารใหมท้ังหมด (จากเมนู ลงทะเบียนรับสง) 
2. รับเอกสารผานระบบ (รับเอกสารตนฉบบั จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน) 

การลงรับเอกสาร โดยปอนขอมูลรายละเอียดเอกสารใหมท้ังหมด   

เอกสารจากภายนอกท่ีสงเขามาในองคกรท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง หรือเอกสารท่ีหนวยงานภายนอก
องคกรท่ีสงตรงมายังหนวยงานภายใน ใหลงรับเอกสารจากคำสั่ง         แลวเลือกคำสั่ง ลงรับหนังสือ 

 

 

 

 

 กรอกรายละเอียดของเอกสาร โดยสามารถเลือกชั้นความเร็ว หมวดหนังสือ วัตถุประสงค หรืออ่ืนๆไดจาก
รายชื่อขอความท่ีมีอยูได  

เม่ือกรอกขอมูลของเอกสารแลว กดปุม สราง  

 

 

  

1 

2 

3 



คูมือแนะนำการใชงานสำหรับผูใชงาน   
User Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   9 

 ระบบจะออกเลขท่ีเอกสารให สามารถดูรายละเอียดของขอมูลท่ีกรอกได โดยกดท่ี  

 

 ทานสามารถแนบเอกสารไดโดยการ Browse ไฟลท่ีมีอยู หรือ โดยการ Scan (กรุณาติดตั้งโปรแกรม 
INFOMA: WebScan กอนการใชงาน)  

 

 

    การแนบไฟลท่ีมีอยูแลว  การแนบเอกสารโดยการ Scan 

 

 

 

 

 

 

 

 

click 
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 เม่ือแนบเอกสารแลว จะปรากฏ icon เอกสารแนบดังภาพ  ซ่ึงทานสามารถแกไขโดยการ
แนบไฟลใหม / สแกนใหม หรือลบ และสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมได 

 

 เอกสารท่ีแนบเพ่ิมเติม จะปรากฎดังภาพ   กดปุม X เพ่ือปดหนาจอ  

 
ระบบจะกลับมาหนาลงรับใหมอีกสำหรับลงทะเบียนรับเรื่องตอไป 

 

แนบเอกสารเพ่ิม 

เอกสารตนฉบับ 

เอกสารเพ่ิมเติม 
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Tips 

ในการลงรับเอกสารเรื่องท่ีไดรับเปน
ประจำ ทานสามารถสรางเปนตนแบบ
สำหรับการลงรับในครั้งตอๆไปได  
โดยในการลงรับเอกสาร เม่ือกรอก
รายละเอียดเอกสารแลว ใหกดปุม 

 

 

ระบบจะออกเลขท่ีเอกสารใหตามปกติ 

 

ในครั้งตอๆ ทานสามารถเลือกตนแบบ
ขอความไดจากปุม           แลวเลือก
เรื่องท่ีทานบันทึกไว 

 

ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารท่ีได
บันทึกไว  ทานสามารถแกไขรายละเอียด
ของเอกสาร จากนั้นกดปุม    
ตามปกติ 
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การลงรับเอกสาร โดยรับเอกสารผานระบบ  (รับเอกสารตนฉบับ) 

หากทานไดรับเอกสารจากหนวยงานในองคกรท่ีใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไมวาจะเปนหนังสือ
จากภายนอกท่ีหนวยสารบรรณกลางหรือหนวยงานอ่ืนลงรับแลวสงถึงทาน หรือหนังสือภายในท่ีหนวยงานอ่ืนสง
ถึงทาน ทานสามารถลงทะเบียนรับเอกสารไดโดยสะดวก โดยไมตองลงรายละเอียดของเอกสารเองจากเมนู
เอกสารรอลงทะเบียน  

 

 ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีสงถึงทาน 

 

 

 

  

 

 

ทานสามารถกดเขาไปดู
รายละเอียดได เม่ือกด X 
ปดหนาจอกลับมายังหนา
รายการเอกสาร ระบบจะ
แสดง icon เปน   
แสดงวาเปดอานแลว  
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การดำเนินการเม่ือไดรับเอกสาร สามารถดำเนินการไดโดยปุมคำสั่งท่ีอยูดานทายแตละรายการเอกสาร ดังนี้ 

 

 

 การรับตนฉบับ  

 

กดปุม        ของเอกสารท่ีตองการ
รับตนฉบับ 

 

 

ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ  

 

เลขทะเบียน 

เอกสารท่ีกดรับจะหายไป 
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 การรับตนฉบับ และดำเนินการตอ  

 

กดปุม        ของเอกสารท่ีตองการ
รับตนฉบับ 

 

ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ 
กด X ปดหนาจอกลับมายังหนา
รายการเอกสารรอลงทะเบียน 

 

 การตีกลับเอกสาร 

 

กดปุม        ของเอกสารท่ีตองการ
ตีกลับเอกสาร 
กรอกเหตุผลการตีกลับ แลว ตกลง 

 

ระบบแจงผลการตีกลับเอกสาร 
รายการท่ีตีกลับจะหายไปจาก
รายการรอลงทะเบียน 

 

หนังสือท่ีตีกลับ จะสงคืนไปยังผูสง
เอกสาร ในเมนู หนังสือตีกลับ มี
สัญลักษณเปน  

 

 

เอกสารท่ีตีกลับจะหายไป 

ตะกรางานของผูสง 
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  การดำเนินการหลังการลงรับเอกสาร 

เอกสารท่ีลงรับแลว จะอยูท่ี หนังสือรอดำเนินการ และ ทะเบียนรวม > หนังสือรับเขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

  

หนังสือระหวางดำเนินการ  
แสดงรายการ หนังสือรับเขา /  หนังสือสรางสงภายใน 
ท่ีมีสถานะ อยูระหวางดำเนินการ 

ทะเบียนรวม > หนังสือรับเขา  
แสดงรายการ หนังสือรับเขา ท้ังหมด  
ทุกสถานะ 

รับเขา + ระหวางดำเนินการ 

รับเขา + ระหวางดำเนินการ 

รับเขา + สถานะอ่ืน 
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หนังสือท่ีรับเขาแลวนี้ อาจประกอบดวยรายการท่ีทาน ลงรับ เอง (เปนผูสรางเอกสาร) และรายการท่ี
ทาน กดรับ (หนวยงานอ่ืนเปนผูสรางเอกสารแลวสงมาใหทาน) ซ่ึงทำใหสิทธิในการดำเนินการเอกสารแตกตางกัน 

      

 

 

 

รายการท่ีทาน ลงรับ เอง (เปนผูสรางเอกสาร)  รายการท่ีทาน กดรับ (หนวยงานอ่ืนเปนผูสราง
เอกสารและสงมาใหทาน)  

 
 
 
 
 

 
 

 

  

กดรับ (หนวยงานอ่ืนเปนผูสรางเอกสาร) 

ลงรับ (ทานเปนผูสรางเอกสาร) 
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การแกไข  

การแกไขเอกสาร ทำไดโดยการกดท่ีรายการท่ีตองการแกไข 

 

 

 

กดปุม แกไขเอกสาร 

 

ทำการแกไขขอมูล ทาน
สามารถแกไขขอมูลสวน
ใดๆได ยกเวนพ้ืนฐาน
ของเอกสาร ท่ีหนวยงาน
ท่ีสรางเอกสารเทานั้น 
แกไขได 
 

เสร็จแลวกดปุม  

หนวยงานอ่ืนเปนผูสรางเอกสาร 

ผูสรางเอกสารเทานั้น แกไขได 

แกไข 
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ระบบจะบันทึกสวนท่ีทำ
การแกไขไว ในเมน ู 
การปฏิบัติงาน 

การบันทึกงาน หรือเสนอลงนาม / สั่งการ 

ทานสามารถดำเนินการ บันทึกงาน บันทึกงานปกติของผูใชงาน หรือ เสนอลงนาม / สั่งการ เปนการ
บันทึกคำสั่งการผูบริหาร โดยกดท่ีรายการท่ีตองการ 

 
 

 

เลือก  
บันทึกงาน หรือ 
เสนอส่ังการ 

1 

2 

1 

2 
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 บันทึกงาน 

 

ทำการบันทึกงาน ลงชื่อ
ในชองลายเซ็น (หากมี)
จากนั้นกดปุม  

 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถดูประวัติการ
บันทึกงานได ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

1 

2 
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 เสนอสั่งการ 

 

เลือกชื่อผูลงนาม 

จากนั้นกดปุม  

 

 

สามารถดูประวัติการ
เสนอลงนาม/สั่งการได 
ดังภาพ 

 

 

หมายเหตุ การบันทึกเสนอลงนาม/สั่งการเปนการบันทึกคำสั่งการของผูบริหาร ผูทำบันทึกไมใชผูบริหาร แตเปน
การบันทึกเพ่ือรอใหผูบริหารลงนาม/สั่งการ โดยปรกติผูบันทึกเสนอลงนาม/สั่งการ เปนเลขานุการ หรือเจาหนาท่ี
ธุรการท่ีทำงานใหผูบริหาร  รายการท่ีบันทึกเสนอลงนาม/สั่งการ ระบบจะยังไมแสดงขอความท่ีหนาบันทึกงาน
ของหนวยงานอ่ืน ท้ังนี้ผูบริหารสามารถแกไขรายละเอียดท่ีมีการเสนอลงนามไดกอนทำการลงนาม เม่ือผูบริหาร
ทำการลงนาม/สั่งการเรียบรอยแลว ผูใชท่ีอยูสังกัดหนวยงานอ่ืนจึงจะสามารถอานบันทึกเสนอ/สั่งการนั้นได จาก
หนาประวัติการบันทึกงาน 

 

 

 

  

1 

2 

1 

2 
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การสงเอกสาร 

การสงเอกสาร ทำไดโดยการกดท่ีรายการท่ีตองการสง 

 

 

 

กดปุม   

 

 

ระบบจะแสดงรายชื่อ
หนวยงานสำหรับสง 
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 เลือกหนวยงาน แลวกดปุม                  
            ในชองประเภทการ
สงท่ีตองการ  
หากเลือกผิดสามารถกดชื่อ
หนวยงานท่ียายเขาไป และ 
กดปุม ยายออก    ได 

 หากตองการสงใหทุกหนวยงานภายในก่ิงสงเดียวกัน ใหกดท่ีหนวยงานจนเห็นหนวยงานยอยในก่ิงสง กดท่ี
หนวยงานเดิมอีกครั้ง แลวกดปุม ยายเขา 

   

 

 ทานสามารถพิมพคำคนเพ่ือ
คนหาหนวยงานท่ีตองการสงได 
เม่ือปรากฏชื่อหนวยงานแลว 
เลือกหนวยงาน แลวกดปุม 
ยายเขา              ในชอง
ประเภทการสงท่ีตองการ 

     หากเลือกแลว ตองการลบออกทีละหนวยงาน ใหเลือกหนวยงานแลวกดปุม ยายออก 

   หากเลือกแลว ตองการลบออกท้ังหมด ใหกดปุม ยกเลิก 

1 

2 
3 

1 

2 

3 

2 

3 

1 
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Tips 

หากทานมีรายชื่อ
หนวยงานท่ีสงประจำ  
เม่ือเลือกหนวยงานแลว 
สามารถสรางเปนกลุม
ผูรับได โดยเลือกปุม 

  
 

 

ระบบจะแจงผลการ
บันทึกกลุมผูรับ 

 

ในการสงครั้งตอไป เลือก
กลุมผูรับท่ีไดบันทึกไว
จาก ปุม 

 

 

 

 

เม่ือเลือกหนวยงานท่ีจะสงแลว กดปุม  

รายการท่ีสงแลว จะมีสัญลักษณ   
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การดึงกลับเอกสาร 

หากสงเอกสารผิด สามารถดึงเอกสารกลับไดจากเมนู รายการสงหนังสือ โดยใหกดท่ีปุม         ของ
รายการท่ีตองการดึงกลับ โดยใหสังเกตจากชื่อหนวยงานท่ีสงถึง 
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ระบุหมายเหตุการดึง
กลับ แลวกดปุม ตกลง 

 

ระบบแจงผลการดึง
กลับเอกสาร 
รายการท่ีดึงกลับจะ
หายไปจากรายการสง
หนังสือ 

 

การติดตามเอกสารถูกตีกลับ 

กรณีท่ีหนังสือท่ีสงไปแลว ผูรับเอกสารตีกลับเอกสาร 

ผูสง 
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ผูรับ 

 

 

 

 

ผูสง 

 

ท่ีรายการของผูสง 
รายการนี้จะมีสัญลักษณ              
    แสดงวาเปนเอกสาร
ถูกตีกลับ 

 

ใหไปท่ีเมนู 
หนังสือรอดำเนินการ 
หนังสือตีกลับ 

 

ระบบจะแสดงขอความ 
รับทราบการตีกลับ 
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สามารถติดตามหมาย
เหตุการตีกลับไดจาก
คำสั่ง การปฏิบัติการ 

 

เม่ือรับทราบการตีกลับ
เอกสารแลว หนังสือจะ
กลับมามีสถานะเปน
ระหวางดำเนินการ 
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การปดงาน หรือ สั่งจบงาน 

เอกสารบางเรื่องหากผูใชรับเรื่องจากหนวยงานอ่ืน หรือออกจดหมายเพ่ือสงไปภายนอกท่ีไมไดใชระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือ สั่งจบเรื่องในหนวยงาน สามารถเลือกคำสั่งปดงานได โดยเลือกรายการท่ีตองการ 

 

 

 

เลือกคำสั่ง ปดงาน 

 

รายการท่ีปดงานแลว จะ
มีสัญลักษณ   

 

click 
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การยกเลิก และลบเอกสาร  

 ทานสามารถ ยกเลิกเอกสาร หรือ ลบ ได กรณีท่ีทานเปนผูสรางเอกสารเทานั้น โดย... 
หากสงเอกสารแลว ทานสามารถ ยกเลิก เอกสารได 
หากยังไมไดสงเอกสาร ทานสามารถ ยกเลิก หรือ ลบ เอกสารได 

 

 

 

 

  

กดรับ (หนวยงานอ่ืนเปนผูสรางเอกสาร) 

ลงรับ (ทานเปนผูสรางเอกสาร) 



คูมือแนะนำการใชงานสำหรับผูใชงาน   
User Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   30 

 ยกเลิกเอกสาร เม่ือยกเลิกเอกสารแลว เอกสารจะยังอยูในระบบ แตจะไมสามารถดำเนินการใดๆไดอีก 

 

หากตองการยกเลิก
เอกสาร เลือกคำสั่ง  
ยกเลิกเอกสาร 

 

ยืนยันการยกเลิกเอกสาร 

 

ระบบแจงผลการ
ดำเนินการ 

 

รายการท่ียกเลิก จะมี
สัญลักษณเปน  

 

 

1 

2 
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 ลบเอกสาร   เอกสารท่ีผูใชไดจัดทำ (ออกเลขท่ีในระบบไปแลว ยังไมกดสงหนวยงานใดๆ ) สามารถสั่ง
ลบออกจากสมุดงานได เม่ือลบเอกสารแลว จะไมสามารถคนหาเอกสารนั้นไดอีก 

 

เลือกรายการท่ีตองการลบ 
เลือกคำสั่ง ลบเอกสาร 

 

ยืนยันการลบเอกสาร 

 

ระบบจะแจงผลการลบ
เอกสาร 

 

รายการท่ีสั่งลบไป จะ
หายไปจากสมุดงาน 

1 

2 
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การกำหนดวันดำเนินการแลวเสร็จภายในวันท่ี / การตดิตามเอกสาร 

 ทานสามารถกำหนดวันดำเนินการแลวเสร็จ หรือสั่งติดตามเอกสารได ดังนี้ 

 

 การกำหนดวันดำเนินการแลวเสร็จภายในวันท่ี    

 

เลือกเอกสารท่ีตองการ
แลว แกไขเอกสาร 

 

ใสวันท่ีท่ีตองการกำหนด 
แลวกดปุม แกไข 

1 
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รายการท่ีกำหนดวันท่ี
ดำเนินการแลวเสร็จ 
หากใกลวันท่ีกำหนดแลว
ยังมีสถานะอยูระหวาง
ดำเนินการ จะมี
สัญลักษณ   

 

 การติดตามเอกสาร    

 

สามารถทำไดโดยกด 
ติดตาม 

 

ระบบจะแสดงผลการ
ติดตาม 

 

รายการท่ีติดตาม จะมี
สัญลักษณ  

 

และสามารถติดตามได
จากเมนู เอกสารท่ีตอง
ติดตาม 
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การตรวจสอบและการสิ้นสุดการตรวจสอบ 

 

ทานสามารถสั่ง
ตรวจสอบเอกสารได โดย
เลือกเอกสารท่ีตองการ 
แลวสั่ง ตรวจสอบ 

 

ระบบแจงผลการ
ตรวจสอบเอกสาร 

 

รายการท่ีสั่งตรวจสอบไว 
จะมีสัญลักษณ   

 

การสั่งสิ้นสุดการ
ตรวจสอบ ใหติ๊กออก 

 

สถานะการตรวจสอบจะ
หายไป 
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  สราง/ทะเบียนเอกสารสงภายใน-ภายนอก 

หนังสือภายใน และหนังสือสงออกภายนอกนั้น มีวิธีการสรางและดำเนินการเหมือนกัน การสรางเอกสาร
สามารถสรางได 2 วิธี คือ 

1. การโอนสรางจากหนังสือรับภายนอก (จากเมนู ทะเบียนรวม > หนังสือรับเขา)  
2. การปอนขอมูลรายละเอียดเอง (จากเมนู ลงทะเบียนรับสง) 
3. การสรางโดยใช Word Template 

การโอนสรางจากหนังสือรับภายนอก 

 หากทานจัดทำบันทึกภายในสืบเนื่องจากเรื่องที่ไดรับจากภายนอก โดยนำหนังสือภายนอกเปนเอกสาร
แนบ หรือจัดทำหนังสือสงออกภายนอกเพื่อตอบกลับเรื่องที่ไดรับ ทานสามารถสรางหนังสือสงภายใน/หนังสือสง
ภายนอก โดยการโอนสรางเอกสารจากหนังสือภายนอกท่ีไดรับได ระบบจะนำขอมูลจากเรื่องเดิมมาสรางในระบบ
ให โดยทานไมตองกรอกรายละเอียดในการสรางเอกสารเอง 

 

 

 การโอนสรางเอกสารภายใน 

 

เลือกเอกสารท่ี
ตองการ แลวใชคำสั่ง 
โอนสรางเอกสาร
ภายใน 



คูมือแนะนำการใชงานสำหรับผูใชงาน   
User Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   36 

 

ระบบจะนำขอมูลจาก
เอกสารภายนอกมา
กรอกให พรอมใส
เลขท่ีเอกสารของ
หนวยงานทานรอไว 

ทานสามารถแกไข
รายละเอียดของ
เอกสารได จากนั้น  

กดปุม   

 

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให 

 

หากกลับมาท่ีเมนู
หนังสือรับเขา จะ
สังเกตุไดวา ระบบได
ปดงานรายการนี้ให
โดยอัตโนมัติ 

 

และเม่ือเขาไปดูใน
รายการ ระบบจะ
แสดงการโอนสราง
เอกสารภายในให 
สามารถกด link ไปยัง
เอกสารภายในนี้ไดเลย 

 

ระบบนำขอมลู
มากรอกให 

ปด 
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 การโอนสรางเอกสารภายนอก ทำในลักษณะเดียวกัน  

 
 

 

เลือกเอกสารท่ีตองการ 
แลวใชคำสั่ง โอนสราง
เอกสารภายนอก 

 

ระบบจะนำขอมูลจาก
เอกสารภายนอกมากรอก
ให พรอมใสเลขท่ีเอกสาร
ของหนวยงานทานรอไว 

ทานสามารถแกไข
รายละเอียดของเอกสาร
ได จากนั้น กดปุม   

ระบบนำขอมลู
มากรอกให 
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ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให 

 

หากกลับมาท่ีเมนูหนังสือ
รับเขา จะสังเกตุไดวา 
ระบบไดปดงานรายการนี้
ใหโดยอัตโนมัติ 

 

และเม่ือเขาไปดูใน
รายการ ระบบจะแสดง
การโอนสรางเอกสาร
ภายในให สามารถกด 
link ไปยังเอกสารภายใน
นี้ไดเลย 

 

 

 

 
 

ปด 
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การสรางจากการลงทะเบียนรับสง 

 ทานสามารถสรางหนังสือสงภายใน / หนังสือสงภายนอก โดยกรอกรายละเอียดเองท้ังหมดได จาก  
    แลวเลือกคำสั่ง สราง / หนังสือสงของหนวยงาน หรือ สราง / ทะเบียนหนังสือสงภายนอก 

 

 

 การสราง / หนังสือสงของหนวยงาน 

 

เลือกคำสั่ง สราง /
หนังสือสงของหนวยงาน 
ระบบจะกรอกเลขท่ี
เอกสารของหนวยงาน
ทานรอไว  
กรอกรายละเอียดอ่ืนๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
กดปุม  

 

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให 
หากกด x จะปดหนาตาง
นี้ และกลับมาหนาสราง
เอกสารสงภายในเพ่ือ
สรางเรื่องตอไป 

ระบบกรอกให 
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 การสราง / ทะเบียนหนังสือสงภายนอก 

 

เลือกคำสั่ง สราง / 
ทะเบียนหนังสือสง
ภายนอก  
ระบบจะกรอกขอมูล
เบื้องตนของเอกสารให 
กรอกรายละเอียดอ่ืนๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
กดปุม  

 

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให 
หากกด x จะปดหนาตาง
นี้ และกลับมาหนาสราง
เอกสารสงภายนอกเพ่ือ
สรางเรื่องตอไป 

หนังสือภายในท่ีเพ่ิงสรางนี้ จะอยูท่ีทะเบียนรวม > หนังสือสงของหนวยงาน และ หนังสือระหวางดำเนินการ 

 
 

หนังสือภายนอกท่ีเพ่ิงสรางนี้ จะอยูท่ีทะเบียนรวม > หนังสือภายนอก 

 

ระบบกรอกให 
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การสรางโดยใช Word Template 

 กอนเริ่มใชงาน Word Template ผูใชตองดาวนโหลดไฟล Word Template จากเมนู Download ใน
ระบบสารบรรณกอน เนื่องจากไฟล Word Template ท่ีอยูในระบบสารบรรณเปนไฟลท่ีมีการกำหนด
สวนตาง ๆ ท่ีระบบตองการเรียบรอยแลว หากผูใชงานนำไฟล Word ท่ีสรางข้ึนเองแนบเขาระบบ ระบบ
จะไมสามารถลงนามในไฟลนั้นได ตองนำเฉพาะไฟล Word Template ท่ีมีในระบบมาใชเทานั้น 

 

 เม่ือผูใชทำการเตรียมไฟล Word เรียบรอยแลว ใหไปท่ีเมนู “สราง/หนังสือสงออกหนวยงาน” แลวเลือก
เมนู เลือกแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส กดเลือก Word Template 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบบแสดงหนาจอใหแนบไฟล โดยผูใชงานสามารถกำหนดใหไฟล Word ท่ีแนบนี้ยังไมออกเลขท่ี
หนังสือภายในหนวยงาน ใหระบบออกเลขท่ีรางใหกอน เม่ือมีการลงนามเรียบรอยแลวระบบจะนำเลขท่ี
หนังสือจริงมาใสในไฟล Word ใหอัตโนมัติหากไมตองการออกเลขท่ีราง สามารถกดปุม สรางไดทันที 
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 เม่ือแนบไฟล Word Template แลวระบบจะสรางหนังสือใหอัตโนมัติ โดยไฟล Word Template จะมี
ปุมลงนามตอทายในรายการแนบหนังสือ  

 

 หากตองการแกไขไฟล Word ผูใชสามารถแกไขไฟลได โดยกดท่ี  เพ่ือทำการดาวนโหลดไฟลใหม  
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การเสนอลงนาม 

 เจาหนาท่ีธุรการ หรือเลขานุการท่ีตองการเสนอเรื่องท่ีสรางจาก Word Template หรือ E-Form เพ่ือให
ผูบริหารลงนาม ใหไปท่ี เมนูบันทึกงาน เลือกคำสั่งพิเศษ ตรวจรางแลว นำเสนอลงนาม 

  

 

 

 

 

 เม่ือทำการตรวจสอบรางเอกสารแลว ระบบจะทำการ update จำนวนเอกสารท่ีตองลงนามไปยังหนา 
dashboard ของผูบริหาร 
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 สำหรับผูบริหารท่ีมีสิทธิลงนาม เม่ือเขาสูระบบและเลือกดำเนินการเอกสาร จะมีปุม    
เม่ือกดปุม ลงนาม ระบบจะใหทานใสรหัสผาน 2 (รหัส OTP ท่ีระบบจะสงขอความไปในมือถือของทาน) 

 
 

 ระบบจะออกเปนเลขท่ีหนังสือภายในให  
      รายการใหม มีสถานะเปน ระหวางดำเนินการ พรอมสงตอไป 
      รายการเดิม เม่ือลงนามแลว จะ ปดงาน ใหโดยอัตโนมัติ 
 

การดำเนินการหลังลงนามแลว 
ทานสามารถสั่งการดำเนินการเอกสารได 

 หนังสือภายใน ทำการ สง หรือสั่งการเอกสารอ่ืนๆได เชน กำหนดวันดำเนินการแลวเสร็จ ติดตามงาน 
ตรวจสอบ/สิ้นสุดการตรวจสอบ ลบ (กรณียังไมไดสง) หรือยกเลิกเอกสาร หรือโอนสรางเปนเอกสาร
สงออกภายนอก เปนตน 

 หนังสือภายนอก ทำการ ปดงาน หรือสั่งการเอกสารอ่ืนๆ  
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  การคนหาเอกสาร 

เม่ือตองการคนหาเอกสารในตะกราหนวยงาน สามารถทำไดโดยการ “คนหา” โดยเลือกรูปแบบการ
คนหาตามตองการ   ระบบจะใหผูใชปอนขอมูลท่ีตองการคนหา เพ่ือใหระบบคนหาขอมูลตามขอกำหนด เชน 
คนหาจากเลขทะเบียน วันท่ีลงรับ/สราง หรือคนหาจากคำสำคัญในชื่อเรื่อง หรือรายละเอียด เปนตน 

 

 

 ระบบจะแสดงผลการคน้หา สามารถกดเขา้ไปเพือ่ตดิตามงาน หรอืสัง่การเอกสารได ้ 
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  การตดิตามงาน 

ทานสามารถติดตามงานเรื่องท่ีตองการไดจากหนาแสดงรายการเอกสารหนาใดๆ  โดยกดเลือกรายการ 

 

 

 

 

 

 

ติดตามงาน 
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 ทานสามารถติดตามงานไดหลายมุมมอง ไดแก 

 

 
การบันทึกงาน  การลงนาม/ส่ังการ การปฏิบัติงาน 

   
แสดงประวัติการบันทึกงานของ
หนวยงานตางๆท่ีไดบันทึกไว 

แสดงประวัติการเสนอลงนาม  
การลงนาม / สั่งการ 

แสดงการดำเนินงานเอกสารทุก
ข้ันตอน อาทิ การสราง การแกไข 
ประวัติการแกไข (กอนและหลัง
การแกไข) การสั่งการดำเนินงาน
เอกสาร เชน การสง ปดงาน 
ตรวจสอบ ฯลฯ  

 

             

ติดตามงาน 
การสรางและสงเอกสาร 
แสดงเลขทะเบียนของ
ผูรับเอกสารท้ังหมด 
พรอมสถานะการ
ดำเนินการของแตละ
หนวยงาน 
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  การพิมพรายงาน 

 ทานสามารถสั่งพิมพรายงานได โดยเลือกรูปแบบรายงานท่ีตองการ ระบุเง่ือนไขเพ่ือพิมพรายงาน เชน 
วันท่ีลงทะเบียนรับ/วันท่ีสรางเอกสาร เลขทะเบียนท่ีตองการ หรือเง่ือนไขอ่ืนๆ เปนตน 

 

รูปแบบรายงาน ตามเมนูท่ีปรากฏ 
 หนังสือรับ            พิมพรายงาน เรื่องท่ีเปนเอกสารรับเขา หรือลงรับเขามาในหนวยงาน 
 หนังสือสงออกภายใน  พิมพรายงาน เรื่องท่ีหนวยงานสราง หรือออกเลขท่ีภายใน 
 หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ พิมพรายงาน เรื่องท่ีสงไปยังหนวยงานตางๆ ภายในองคกร 
 หนังสือสงออกภายนอก  พิมพรายงาน เรื่องท่ีสรางหรือออกเลขท่ีสงภายนอกองคกร 
 พิมพรายงานตามประเภทเอกสาร  พิมพรายงาน เฉพาะประเภทท่ีกำหนดเพ่ิมเติม 

ระบบจะแสดงรายงานตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 
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  การพิมพรายงานสถิติ 

ทานสามารถพิมพรายงานสถิติได โดยเลือกรูปแบบรายงานท่ีตองการ โดยระบุเง่ือนไขของขอมูลท่ี
ตองการได  

 

 

ระบบจะแสดงรายงานตามเง่ือนไขท่ีกำหนด 
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  การตั้งเลขท่ีรับ-สงเอกสาร 

 ระบบจะตั้งเลขทะเบียนรับสงเปนเลขทะเบียน 1 ใหเม่ือข้ึนป พ.ศ. ใหม กรณีท่ีหนวยงานของทานไมได
เริ่มใชระบบตนป สามารถตั้งเลขทะเบียนไดเองจากเมนู 

 การตั้งเลขที่ทะเบียนรับ/หนังสือสงภายใน  เลือกเมนู หนวยงาน กดปุม  เพ่ือแกไขเลข
ทะเบียนรับเขาและเลขท่ีสงออกภายในสุดทาย 

 

 

 การตั้งเลขที่เอกสารอ่ืน (หากมี)  เลือกเมนู ประเภทหนังสือ กดปุม  เพ่ือแกไข  
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