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คู่มือแนะนำการใช้งานระบบ 

สำหรับผู้ใช้งาน

 

 
 

การเข้าใช้งาน SARABAN ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานโดยเรียกผ่านเว็บบราวเซอร์ ซึ่งบราวเซอร์ที่รองรับ
การทำงานระบบ ได้แก่ Google Chrome   Mozilla Firefox  Safari นอกจากการใช้งานผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์
แล้ว ยังสามารถเรียกใช้งานผ่านบราวเซอร์บนเครื่อง Smart Phone ทั้งระบบปฏิบัติการ IOS และ
ระบบปฏิบัติการ Android อีกด้วย 

 

 

 

สำหรับบราวเซอร์ที่ขอแนะนำให้ใช้กับระบบ และท่ีใช้ในคู่มือนี้ คือ Google Chrome 
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 เริ่มต้นใช้งานระบบ SARABAN 

การเข้าสู่ระบบ 
เข้าโปรแกรม Browser แล้วป้อน URL สำหรับเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
 

URL : http://saraban.diw.go.th/saraban 
 

ระบบจะแสดงหน้า Log in เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพ 
 

 
 
หลังจากป้อนชื่อและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะตรวจสอบสิทธิการใช้งาน (เช่น ปกติ อ่านข้อมูลอย่างเดียว) 

และระดับในการอ่านเอกสาร รวมทั้งสิทธิในการสืบค้นข้อมูล เช่น ดูเอกสารระดับปกติ,ลับ,ลับมาก ฯ จากนั้น 
ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบ ซึ่งประกอบด้วยเมนูงานต่างๆ  และ ชื่อ –หน่วยงานที่ผู้ใช้สังกัด 

ส่วนประกอบของระบบงาน 
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การเปิดและปิดเมนูงาน 
 ผู้ใช้สามารถเปิดปิดเมนูด้านข้างได้ โดยกดท่ีปุ่ม  

 
 

และกดที่ < เพ่ือเปิดดู Sub menu 

 
 

   
 
 

Click 
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รายการเอกสาร 
เมื่อเลือกเมนูสั่งการและเมนูย่อย ระบบจะแสดงรายการเอกสารตามประเภทที่เลือก 

 
แสดงเอกสารที่ส่งมาเพ่ือรอ

ลงทะเบียนแบบส่งต้นฉบับ  

และไม่ส่งต้นฉบับ  
 

 
แสดงหนังสือรับเข้า หรือ

หนังสือภายใน  ระหว่าง
ดำเนินการ 

 

 
แสดงหนังสือท่ีตีกลับ  

 

 
แสดงหนังสือรับเข้าทุกสถานะ 

 

 
แสดงหนังสือภายในทุกสถานะ 
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แสดงหนังสือภายนอกทุกสถานะ 

 

 
แสดงหนังสือรับเข้า/ภายใน/

ภายนอก ที่กำหนด“ติดตาม”ไว้ 
 

 
แสดงเอกสารตามเงื่อนไขที่คน้หา 

 

 
สัญลักษณ์ในการแสดงรายการเอกสาร 

เอกสารแนบ สถานะ ชั้นความด่วน ประเภทหนังสือ เลขทะเบียน 

สัญลักษณ์
เอกสารแนบ  

   

      รอลงทะเบยีน 
      รอลงทะเบยีน (อา่นแล้ว) 
      ระหวา่งดำเนินการ 
      ส่งแลว้ 
      ปิด 
      ยกเลิก 
      ตรวจสอบ 
      ตกีลับ 
      ใกล้วันสิ้นสุดการ 
      ดำเนินการ 
      เอกสารที่ติดตาม 

     ปกติ 
     ด่วน 
     ด่วนมาก 
     ด่วนที่สุด 
 
 

       หนังสือรับเข้า 
       หนังสือภายใน 
       หนังสือภายนอก 
 

     เลขทะเบยีนหนังสือ 
     หนังสือรอลงทะเบียน (รอต้นฉบับ) 
      หนังสือรอลงทะเบียน (ไม่มีต้นฉบบั) 
      สัญลกัษณ์เอกสารแนบเพิ่มเติม 
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User Profile : การเปลี่ยนรหัสผ่าน ตะกร้างาน และออกจากระบบ 
เมนูคำสั่งเก่ียวกับการเข้าออกระบบ การเปลี่ยนตะกร้างาน และรหัสผ่าน สามารถทำได้จากปุ่ม  

 
 
 
 
 
การเปลี่ยนรหัสผ่าน กดที่ปุ่ม  

 
 
 
 

เปลี่ยนตะกร้างาน 

เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

และสามารถตรวจสอบ Notifications ได้จากปุ่ม 

สำหรับการเปลี่ยนรหัสผ่าน  
รหัสผ่าน1 (สำหรับเข้าระบบ) 
ให้กรอกรหัสผ่านเดิมก่อน แล้วจึงป้อน 
รหัสผ่านใหม่ 2 ครั้ง จากนั้น กดปุ่ม  
รหัสผ่าน2 (สำหรับลงนาม) 
ครั้งแรกให้ป้อนรหัสผ่านใหม่และยืนยันรหัสผ่านใหม่
จากนั้น กดปุ่ม 
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การเปลี่ยนตะกร้างาน สามารถทำได้โดยกดท่ีชื่อหน่วยงานใต้ชื่อ-นามสกุลผู้ใช้งาน แล้วเลือกตะกร้างาน 

 
 
สำหรับท่านที่มีตะกร้างานเดียว เมื่อเลือกเมนูเปลี่ยนตะกร้างานแล้ว จะมีรายชื่อตะกร้างานตะกร้าเดียว 
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 การลงรับเอกสาร 
 

กรณีมีเอกสารส่งเข้ามาในหน่วยงาน ซึ่งอาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอื่นๆ ภายในองค์กร หรือ เอกสาร
จากหน่วยงานนอก องค์กร เช่น เอกสารเวียนจากภายนอก ซึ่งการลงรับเอกสารสามารถรับได้ 2 วิธี 

1. ป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ทั้งหมด (จากเมนู ลงทะเบียนรับส่ง) 
2. รับเอกสารผ่านระบบ (รับเอกสารต้นฉบับ จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน) 

การลงรับเอกสาร โดยป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ทั้งหมด 
 เอกสารจากภายนอกที่ส่งเข้ามาในองค์กรที่หน่วยงานสารบรรณกลาง หรือเอกสารที่หน่วยงานภายนอก
องค์กรที่ส่งตรงมายังหน่วยงานภายใน ให้ลงรับเอกสารจากคำสั่ง         แล้วเลือกคำสั่ง ลงรับหนังสือ 
 

 
 

 

 

กรอกรายละเอียดของเอกสาร โดยสามารถเลือกชั้นความเร็ว, 
หมวดหนังสือ, วัตถุประสงค์ หรืออ่ืนๆ ได้จากรายชื่อข้อความ
ที่มีอยู่ได้ 
 
เมื่อกรอกข้อมูลของเอกสารแล้ว กดปุ่ม 
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ระบบจะออกเลขที่เอกสารให้ สามารถดูรายละเอียดของข้อมูลที่กรอกได้ โดยกดท่ี  

 
 

ท่านสามารถแนบเอกสารได้โดยการ Browse ไฟล์ที่มีอยู่ หรือ โดยการ Scan (กรุณาติดตั้งโปรแกรม 
INFOMA: WebScan ก่อนการใช้งาน) 

 
 

                 1                   2  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การแนบไฟล์ที่มีอยู่แล้ว การแนบเอกสารโดยการ Scan 

Click 
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เมื่อแนบเอกสารแล้ว จะปรากฏ icon เอกสารแนบดังภาพ                        ซึ่งท่านสามารถแก้ไขโดย
การแนบไฟล์ใหม่/สแกนใหม่ หรือลบ และสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ 

 
เอกสารที่แนบเพิ่มเติม จะปรากฎดังภาพ   กดปุ่ม X เพ่ือปิดหน้าจอ 

 
ระบบจะกลับมาหน้าลงรับใหม่อีกสำหรับลงทะเบียนรับเรื่องต่อไป 

 
 

เอกสารต้นฉบับ 

แนบเอกสารเพิ่มเติม 

แนบเอกสารเพิ่มเติม 
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Tips 
ในการลงรับเอกสารเรื่องที่ได้รับเป็น
ประจำ ท่านสามารถสร้างเป็นต้นแบบ
สำหรับการลงรับในครั้งต่อๆไปได้  
โดยในการลงรับเอกสาร เมื่อกรอก
รายละเอียดเอกสารแล้ว ให้กดปุ่ม 

 

 
ระบบจะออกเลขที่เอกสารให้ตามปกติ 

 
ในครั้งต่อๆ ท่านสามารถเลือกต้นแบบ
ข้อความได้จากปุ่ม           แล้วเลือกเรื่อง
ที่ท่านบันทึกไว้ 

 
ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารที่ได้
บันทึกไว้  ท่านสามารถแก้ไขรายละเอียด
ของเอกสาร จากนั้นกดปุ่ม    
ตามปกติ 
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การลงรับเอกสาร โดยรับเอกสารผ่านระบบ  (รับเอกสารต้นฉบับ) 
หากท่านได้รับเอกสารจากหน่วยงานในองค์กรที่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือ

จากภายนอกท่ีหน่วยสารบรรณกลางหรือหน่วยงานอื่นลงรับแล้วส่งถึงท่าน หรือหนังสือภายในที่หน่วยงานอื่นส่งถึง
ท่าน ท่านสามารถลงทะเบียนรับเอกสารได้โดยสะดวก โดยไม่ต้องลงรายละเอียดของเอกสารเองจากเมนู เอกสาร
รอลงทะเบียน  

 
ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่ส่งถึงท่าน 

 
 
 
  

ท่านสามารถกดเข้าไปดู
รายละเอียดได้ เมื่อกด X 
ปิดหน้าจอกลับมายังหน้า
รายการเอกสาร ระบบจะ
แสดง icon เป็น   
แสดงว่าเปิดอ่านแล้ว  
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การดำเนินการเมื่อได้รับเอกสาร สามารถดำเนินการได้โดยปุ่มคำสั่งที่อยู่ด้านท้ายแต่ละรายการเอกสาร ดังนี้ 

 
 
 การรับต้นฉบับ  

 

  

กดปุ่ม        ของเอกสารที่
ต้องการรับต้นฉบับ 

  

ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ 
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 การรับต้นฉบับ และดำเนินการต่อ  
 

  

กดปุ่ม        ของเอกสารที่
ต้องการรับต้นฉบับ 

  

ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ กด       เพ่ือ
ปิดหน้าจอกลับมายังหน้า
รายการเอกสารรอลงทะเบียน 

 

 การตีกลับเอกสาร  
 

  

กดปุ่ม        ของเอกสารที่
ต้องการตีกลับเอกสารกรอก
เหตุผลการตีกลับแล้ว ตกลง 

 

  

ระบบแจ้งผลการตีกลับเอกสาร 
รายการที่ตีกลับจะหายไปจาก
รายการรอลงทะเบียน 

  

หนังสือที่ตีกลับ จะส่งคืนไปยังผู้
ส่งเอกสาร ในเมนู หนังสือตี
กลับ มีสัญลักษณ์เป็น  

 
  

ตะกร้างานของผู้ส่ง 
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 การดำเนินการหลังการลงรับเอกสาร 

เอกสารที่ลงรับแล้ว จะอยู่ที่หนังสือรอดำเนินการ และ ทะเบียนรวม > หนังสือรับเข้า 

 
 

   
 

 

 

 

ทะเบียนรวม > หนังสือรบัเข้า  
แสดงรายการหนังสือรับเข้า ทั้งหมด ทุกสถานะ 

หนังสือระหว่างดำเนินการ  
แสดงรายการหนังสือรับเข้า /  หนังสือสร้างส่ง
ภายใน ที่มีสถานะ อยู่ระหว่างดำเนินการ 

 
 
  
 
 
 
 

หนังสือรับเข้า หนังสือระหว่างดำเนินการ 
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หนังสือที่รับเข้าแล้วนี้ อาจประกอบด้วยรายการที่ท่าน ลงรับ เอง (เป็นผู้สร้างเอกสาร) และรายการที่
ท่าน กดรับ (หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสารแล้วส่งมาให้ท่าน) ซึ่งทำให้สิทธิในการดำเนินการเอกสารแตกต่างกัน 

      
 

 
 

 
 

รายการที่ท่าน ลงรับ เอง (เป็นผู้สร้างเอกสาร) 
รายการที่ท่าน กดรับ (หน่วยงานอ่ืนเป็นผู้สร้าง

เอกสารและส่งมาให้ท่าน) 
 

 

 

 
 

กดรับ (หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสาร) 

ลงรับ (ท่านเป็นผู้สร้างเอกสาร) 



คู่มือแนะนำการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน   
User Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   17 

การแก้ไข 
การแก้ไขเอกสาร ทำได้โดยการกดที่รายการที่ต้องการแก้ไข 

 

 
 

  
 
 
 

เลือกรายการเอกสารที่ต้องการแก้ไข 

กดปุ่ม แก้ไขเอกสาร 

ทำการแก ้ ไขข ้อม ูล  ท ่ าน
สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนใดๆ
ได้ ยกเว้นพื้นฐานของเอกสาร 
ที ่หน่วยงานที ่สร้างเอกสาร
เท่านั้น แก้ไขได้ 
 
เสร็จแล้วกดปุ่ม  
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การบันทึกงาน หรือเสนอลงนาม / สั่งการ 
ท่านสามารถดำเนินการ บันทึกงาน บันทึกงานปกติของผู้ใช้งาน หรือ เสนอลงนาม / สั่งการ เป็นการ

บันทึกคำสั่งการผู้บริหาร โดยกดท่ีรายการที่ต้องการ 

 
 

  
 
 
 

ระบบจะบันทึกส่วนที่ทำ
การแก้ไขไว้ ในเมนู 
การปฏิบัติงาน 

เลือก บันทึกงาน 
หรือ เสนอสั่งการ 
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 บันทึกงาน 

   
 
 

  

ทำการบันทึกงาน ในช่อง 
“บันนึกการปฏิบัติ” และ
ลงชื ่อในช่อง “ลายเซ็น” 
(หากมี) จากนั้นกดปุ่ม  

สามารถดูประวัติ 
การบันทึกงานได้ 
ดังภาพ 
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 เสนอสั่งการ 

  
 

  
 
 
  

เลือกชื่อผู้ลงนาม 
บันทึกข้อมูลนำเรียน/ 
สั่งการ จากนั้น กดปุ่ม  

สามารถดูประวัติการเสนอ
ลงนาม/สั่งการได ้
ดังภาพ 
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การส่งเอกสาร 
การส่งเอกสาร ทำได้โดยการกดท่ีรายการที่ต้องการส่ง 

 
 

 

กดปุ่ม   

 

 

ระบบจะแสดงรายชื่อ
หน่วยงานสำหรับส่ง 
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 เลือกหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม                  
            ในช่องประเภทการ
ส่งที่ต้องการ  
หากเลือกผิดสามารถกดชื่อ
หน่วยงานที่ย้ายเข้าไป และ 
กดปุ่ม ย้ายออก  ได้ 

 หากต้องการส่งให้ทุกหน่วยงานภายในกิ่งส่งเดียวกัน ให้กดที่หน่วยงานจนเห็นหน่วยงานย่อยในก่ิงส่ง กดที่
หน่วยงานเดิมอีกครั้ง แล้วกดปุ่ม ย้ายเข้า 

  

 
 

หากเลือกแล้ว ต้องการลบออกทีละหน่วยงาน ให้เลือกหน่วยงานแล้วกดปุ่ม ย้ายออก 
หากเลือกแล้ว ต้องการลบออกทั้งหมด ให้กดปุ่ม ยกเลิก 
 

 

1 

2 
3 

1 

2 3 

 ท่านสามารถพิมพ์ 
คำค้นเพ่ือค้นหาหน่วยงานที่
ต้องการส่งได้ เมื่อปรากฏชื่อ
หน่วยงานแล้ว เลือก
หน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  
“ย้ายเข้า” ในช่องประเภท
การส่งที่ต้องการ 

1 

2 3 
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Tips 
หากท่านมีรายชื่อ
หน่วยงานที่ส่งประจำ  
เมื่อเลือกหน่วยงานแล้ว 
สามารถสร้างเป็นกลุ่ม
ผู้รับได้ โดยเลือกปุ่ม 

  
 

 
ระบบจะแจ้งผลการ
บันทึกกลุ่มผู้รับ 

 
ในการส่งครั้งต่อไป เลือก
กลุ่มผู้รับที่ได้บันทึกไว้
จาก ปุ่ม 

 
 

 
 

เมื่อเลือกหน่วยงานที่จะส่งแล้ว กดปุ่ม  
รายการที่ส่งแล้ว จะมีสัญลักษณ์   
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การดึงกลับเอกสาร 
หากส่งเอกสารผิด สามารถดึงเอกสารกลับได้จากเมนู รายการส่งหนังสือ โดยให้กดที่ปุ่ม         ของ

รายการที่ต้องการดึงกลับ โดยให้สังเกตจากชื่อหน่วยงานที่ส่งถึง 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่หมายเหตุ ในการดึก
เอกสารกลับ 

ระบุหมายเหตุการดึงกลับ  
แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 

ระบบแจ้งผลการดึงกลับเอกสาร 
รายการที่ดึงกลับจะหายไปจาก

รายการส่งหนังสือ 
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การติดตามเอกสารถูกตีกลับ 
กรณีท่ีหนังสือที่ส่งไปแล้ว ผู้รับเอกสารตีกลับเอกสาร 
ผู้ส่ง 

 
ผู้รับ 

 
 
 
ผู้ส่ง 

 
 

 

 

รายการของผู้ส่ง 
รายการนี้จะมีสัญลักษณ์              
    แสดงว่าเป็นเอกสาร
ถูกตีกลับ 

สามารถตรวจสอบ
เอกสารตีกลับได้ที่เมนู 
หนังสือรอดำเนินการ 
หนังสือตีกลับ 
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สามารถตรวจสอบ
เอกสารตีกลับได้ที่เมนู 
หนังสือรอดำเนินการ 
หนังสือตีกลับ 

สามารถติดตามหมาย
เหตุการตีกลับได้จาก 
เมนู การปฏิบัติการ 

เมื่อรับทราบการตีกลับ
เอกสารแล้ว หนังสือจะ
กลับมามีสถานะเป็น
ระหว่างดำเนินการ 
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การปิดงาน หรือ สั่งจบงาน 
เอกสารบางเรื่องหากผู้ใช้รับเรื่องจากหน่วยงานอื่น หรือออกจดหมายเพื่อส่งไปหน่วยงานภายนอกที่ไม่ได้ใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือ สั่งจบเรื่องในหน่วยงาน สามารถเลือกคำสั่งปิดงานได้ โดยเลือกรายการที่ต้องการ 

 
 

   
 

 
  

click ติ๊กเครื่องหมาย ✓  
ในช่อง “ปิดงาน”  

รายการที่ปิดงานแล้ว จะ
มีสัญลักษณ์   
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การยกเลิก และลบเอกสาร 
ในการยกเลิกเอกสาร และลบเอกสาร สามารถดำเนินการได้ในกรณี.. 

การทำงาน 
สถานะเอกสาร 

ยกเลิกเอกสาร ลบเอกสาร 

หากส่งเอกสารแล้ว   

หากยังไม่ได้ส่งเอกสาร   
 

 
 

 
 

 

กดรับ (หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสาร) 
 

ลงรับ (ท่านเป็นผู้สร้างเอกสาร) 
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 ยกเลิกเอกสาร เมื่อยกเลิกเอกสารแล้ว เอกสารจะยังอยู่ในระบบ แต่ไม่สามารถดำเนินการใดๆได้อีก 

 
 

  
 

 
 

 
 

หากต้องการยกเลิก
เอกสาร เลือกคำสั่ง  
ยกเลิกเอกสาร 

ยืนยันการยกเลิกเอกสาร 
กดปุ่ม  

ระบบแจ้งผลการ
ดำเนินการ 

รายการที่ยกเลิก จะมี
สัญลักษณ์เป็น 
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 ลบเอกสาร   เอกสารที่ผู้ใช้ได้จัดทำ (ออกเลขท่ีในระบบไปแล้ว ยังไม่กดส่งหน่วยงานใดๆ ) สามารถสั่งลบออก
จากสมุดงานได้ เมื่อลบเอกสารแล้ว จะไม่สามารถค้นหาเอกสารนั้นได้อีก 

 
 

 
 

 
 
  

เลือกรายการที่ต้องการลบ 
เลือกคำสั่ง “ลบเอกสาร” 

ยืนยันการลบเอกสาร 
กดปุ่ม  

ระบบจะแจ้งผลการลบ
เอกสาร 
 
รายการที่สั่งลบไป จะ
หายไปจากสมุดงาน 
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การกำหนดวันดำเนินการแล้วเสร็จภายในวันที่ / การตดิตามเอกสาร 
ท่านสามารถกำหนดวันดำเนินการแล้วเสร็จ หรือสั่งติดตามเอกสารได้ ดังนี้ 

 
 
 การกำหนดวันดำเนินการแลว้เสร็จภายในวันที่ 

 
 

  

เลือกเอกสารที่ต้องการ
แล้ว แก้ไขเอกสาร 

ใส่วันที่ที่ต้องการกำหนด 
แล้วกดปุ่ม ตกลง 

1 

2 

3 
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 การติดตามเอกสาร 

 
 

 
 

 
  

รายการที่กำหนดวันที่
ดำเนินการแล้วเสร็จ 
หากใกล้วันที่กำหนด
แล้วยังมีสถานะอยู่
ระหว่างดำเนินการ จะมี
สัญลักษณ์   

สามารถทำได้โดยกด 
ติดตาม 

ระบบจะแสดงผลการ
ติดตาม 

รายการที่ติดตาม จะมี
สัญลักษณ์ 
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การตรวจสอบและการสิ้นสุดการตรวจสอบ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

และสามารถติดตามได้
จากเมนู เอกสารที่ต้อง
ติดตาม 

ท่านสามารถสั่งตรวจสอบ
เอกสารได้ โดยเลือก
เอกสารที่ต้องการ แล้วสั่ง 
ตรวจสอบ 

ระบบแจ้งผลการ
ตรวจสอบเอกสาร 

รายการที่สั่งตรวจสอบ
ไว้ จะมีสัญลักษณ์ 
 

การสั่งสิ้นสุดการ
ตรวจสอบ ให้ติ๊กออก 

สถานะการตรวจสอบจะ
หายไป 
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 สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน-ภายนอก 

หนังสือภายใน และหนังสือส่งออกภายนอกนั้น มีวิธีการสร้างและดำเนินการเหมือนกัน การสร้างเอกสาร
สามารถสร้างได้ 2 วิธี คือ 

1. การโอนสร้างจากหนังสือรับภายนอก (จากเมนู ทะเบียนรวม > หนังสือรับเข้า)  
2. การป้อนข้อมูลรายละเอียดเอง (จากเมนู ลงทะเบียนรับส่ง) 

การโอนสร้างจากหนังสือรับภายนอก 
หากท่านจัดทำบันทึกภายสืบเนื่องจากเรื่องที่ได้รับจากภายนอก ในโดยนำหนังสือภายนอกเป็นเอกสาร

แนบ หรือจัดทำหนังสือส่งออกภายนอกเพ่ือตอบกลับเรื่องที่ได้รับ ท่านสามารถสร้างหนังสือส่งภายใน/หนังสือส่ง
ภายนอก โดยการโอนสร้างเอกสารจากหนังสือภายนอกที่ได้รับได้ ระบบจะนำข้อมูลจากเรื่องเดิมมาสร้างในระบบ
ให้ โดยท่านไม่ต้องกรอกรายละเอียดในการสร้างเอกสารเอง 

 
 
 การโอนสร้างเอกสารภายใน 

 

1 

2 

เลือกเอกสารที่ต้องการ 
แล้วใช้คำสั่ง โอนสร้าง
เอกสารภายใน 
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ระบบจะนำข้อมูลจาก
เอกสารภายนอกมา
กรอกให้ พร้อมใส่เลขที่
เอกสารของหน่วยงาน
ท่านรอไว้ 

ท่านสามารถแก้ไข
รายละเอียดของเอกสาร
ได้ จากนั้น กดปุ่ม   

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให้ 

ระบบนำข้อมลูมากรอกให้ 

 

หากกลับมาที่เมนูหนงัสือ
รับเข้า จะสังเกตุได้วา่ 
ระบบได้ปิดงานรายการนี้
ให้โดยอัตโนมัต ิ

และเม่ือเข้าไปดูใน
รายการ ระบบจะแสดง
การโอนสร้างเอกสาร
ภายในให้ สามารถกด 
Link ไปยังเอกสาร
ภายในนี้ได้เลย 
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 การโอนสร้างเอกสารภายนอก (ทำในลักษณะเดียวกัน) 

 
 

  
 

 
 

 
 

1 

2 

เลือกเอกสารที่ต้องการ 
แล้วใช้คำสั่ง โอนสร้าง
เอกสารภายนอก 

ระบบจะนำข้อมูลจาก
เอกสารภายในมากรอกให้ 
พร้อมใส่เลขที่เอกสารของ
หน่วยงานท่านรอไว ้

ท่านสามารถแก้ไข
รายละเอียดของเอกสาร
ได้ จากนัน้ กดปุ่ม   

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให้ 

ระบบนำข้อมลูมากรอกให้ 

 

หากกลับมาที่เมนูหนงัสือ
รับเข้า จะสังเกตุได้วา่ 
ระบบได้ปิดงานรายการนี้
ให้โดยอัตโนมัต ิ
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และเม่ือเข้าไปดูใน
รายการ ระบบจะแสดง
การโอนสร้างเอกสาร
ภายนอกให้ และ
สามารถกด Link ไปยัง
เอกสารภายนอกนี้ได้  
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การสร้างจากการลงทะเบียนรับส่ง 
ท่านสามารถสร้างหนังสือส่งภายใน / หนังสือส่งภายนอก โดยกรอกรายละเอียดเองทั้งหมดได้ จาก เมนู 

“ลงทะเบียนรับส่ง” แล้วเลือกคำสั่ง สร้าง / ทะเบียนหนังสือส่งภายใน หรือ สร้าง / ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 

 
 

 การสร้างเอกสารส่งภายใน 

  
 

ระบบจะทำการกรอก
ให ้

 

เลือกคำสั่ง สร้าง / 
ทะเบียนหนังสือส่ง
ภายใน 
ระบบจะกรอกข้อมูล
เบื้องต้นของเอกสารให้ 
กรอกรายละเอียดอื่นๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
กดปุ่ม 
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 การสร้างเอกสารส่งภายนอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะออกเลขทะเบียน
ให้ หากกด x จะปิด
หน้าต่างนี้ และกลับมา
หน้าสร้างเอกสารสง่
ภายในเพื่อสร้างเร่ือง
ต่อไป 

ระบบจะทำการกรอก
ให ้

 

เลือกคำสั่ง สร้าง / 
ทะเบียนหนังสือส่ง
ภายนอก  
ระบบจะกรอกข้อมูล
เบื้องต้นของเอกสารให้ 
กรอกรายละเอียดอื่นๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
กดปุ่ม 

ระบบจะออกเลขทะเบียน
ให้ หากกด x จะปิด
หน้าต่างนี้ และกลับมา
หน้าสร้างเอกสารสง่
ภายนอกเพื่อสร้างเร่ือง
ต่อไป 
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หนังสือภายในที่เพ่ิงสร้างนี้ จะอยู่ที่ทะเบียนรวม > หนังสือส่งขอหน่วยงาน และ หนังสือระหว่างดำเนินการ 

 
 

 
 
หนังสือภายนอกที่เพ่ิงสร้างนี้ จะอยู่ที่ทะเบียนรวม > หนังสือภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือแนะนำการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน   
User Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   41 

 การค้นหาเอกสาร 

เมื่อต้องการค้นหาเอกสารในตะกร้าหน่วยงาน สามารถทำได้โดยการ “ค้นหา” โดยเลือกรูปแบบการค้นหา
ตามต้องการ   ระบบจะให้ผู้ใช้ป้อนข้อมูลที่ต้องการค้นหา เพ่ือให้ระบบค้นหาข้อมูลตามข้อกำหนด เช่น ค้นหาจาก
เลขทะเบียน วันที่ลงรับ/สร้าง หรือค้นหาจากคำสำคัญในชื่อเรื่อง หรือรายละเอียด เป็นต้น 
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ระบบจะแสดงผลการค้นหา สามารถกดเข้าไปเพื่อติดตามงาน หรือสั่งการเอกสารได้ 
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 การติดตามงาน 

ท่านสามารถติดตามงานเรื่องที่ต้องการได้จากหน้าแสดงรายการเอกสารหน้าใดๆ  โดยกดเลือกรายการ 

 
 

 
 

 
 

 
 

หน้าติดตามงาน 
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ท่านสามารถติดตามงานได้หลายมุมมอง ได้แก่ 

 
 
 

 
แสดงประวัติการบันทึกงานของ
หน่วยงานต่างๆที่ได้บันทึกไว้ 

 
แสดงประวัติการเสนอลงนาม  
การลงนาม / สั่งการ  

แสดงการดำเนินงานเอกสารทุก
ขั้นตอน อาทิ การสร้าง การแก้ไข 
ประวัติการแก้ไข (ก่อนและหลัง
การแก้ไข) การสั่งการดำเนินงาน
เอกสาร เช่น การส่ง ปิดงาน 
ตรวจสอบ ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามงาน 
การสร้างและส่งเอกสาร 
แสดงเลขทะเบียนของผู้รับ
เอกสารทั้งหมด พร้อม
สถานะการดำเนินการของ
แต่ละหน่วยงาน 
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 การพิมพ์รายงาน 

ท่านสามารถสั่งพิมพ์รายงานได้ โดยเลือกรูปแบบรายงานที่ต้องการ ระบุเงื่อนไขเพ่ือพิมพ์รายงาน เช่น วันที่
ลงทะเบียนรับ/วันที่สร้างเอกสาร เลขทะเบียนที่ต้องการ หรือเงื่อนไขอ่ืนๆ เป็นต้น 

 
 

 การพิมพ์รายงานสถิติ 

ท่านสามารถพิมพ์รายงานสถิติได้ โดยเลือกรูปแบบรายงานที่ต้องการ โดยระบุเงื่อนไขของข้อมูลที่
ต้องการได้ 

 

ระบบจะแสดงรายงานตาม
เงื่อนไขท่ีกำหนด 

ระบบจะแสดงรายงานตาม
เงื่อนไขท่ีกำหนด 
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 การตั้งเลขที่รับ-ส่งเอกสาร 

ระบบจะตั้งเลขทะเบียนรับส่งเป็นเลขทะเบียน 1 ให้เมื่อขึ้นปี พ.ศ. ใหม่ กรณีท่ีหน่วยงานของท่านไม่ได้เริ่ม
ใช้ระบบต้นปี สามารถตั้งเลขทะเบียนได้เองจากเมนู  
 
 การตั้งเลขที่ทะเบียนรับ/หนังสือส่งภายใน  เลือกเมนู หน่วยงาน กดปุ่ม       เพื่อแก้ไขเลขทะเบียนรับเข้า

และเลขท่ีส่งออกภายในสุดท้าย 

  
 การตั้งเลขที่เอกสารอ่ืน (หากมี)  เลือกเมนู ประเภทหนังสือ กดปุ่ม       เพ่ือแก้ไข 
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 การใช้งานแบบฟอร์มอเิล็กทรอนิกส ์(Word Template) 

ก่อนเริ่มใช้งาน Word Template ผู้ใช้งานต้องดาวน์โหลดไฟล์ Word Template จากเมนู Download 
ในระบบสารบรรณก่อน เนื่องจากไฟล์ Word Template ที่อยู่ในระบบสารบรรณเป็นไฟล์ที่มีการกำหนดส่วน
ต่างๆ ที่ระบบต้องการเรียบร้อยแล้ว หากผู้ใช้งานนำไฟล์ Word ที่สร้างขึ้นเองแนบเข้าระบบ ระบบจะไม่สามารถ
ลงนามในไฟล์นั้นได้ ต้องนำเฉพาะไฟล์ Word Template ที่มีในระบบมาใช้เท่านั้น 

 
 
เลือกไฟล์ Word Template ที่ต้องการในระบบสารบรรณ จะมีให้ ดังนี้ 
แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน บันทึกภายใน 

แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

หนังสือภายนอก 
หนังสือประทับตรา 
ประกาศกรมโรงงาน 
ข่าวกรมโรงงาน 
แถลงการณ ์

แบบฟอร์มหนังสือสั่งการ 
คำสั่งกรมโรงงาน 
ข้อบังคับกรมโรงงาน 
ระเบียบกรมโรงงาน 
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เริ่มใช้งานแบบฟอร์มอเิล็กทรอนิกส์ 
 เปิดไฟล์ Word Template ที่ Download ไว้ จากนั้นกรอกข้อมูล ที่ต้องการปรับแก้ไขใน Word Template 

ให้กรอก รายละเอียดตามช่อง Bookmark ที่กำหนดไว้ ยกเว้น เลขที่หนังสือ กับช่องวันที่ เพราะระบบจะ
สร้างให้โดยอัตโนมัติ 

 

     
 
หมายเหตุ  

- ช่องเลขที่หนังสือกับช่องวันที่ ให้เว้นว่างระบบจะทำการใส่ให้อัตโนมัติ 
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 ระบบแสดงหน้าสร้าง/ทะเบียนหนังสือด้วย word template จากนั้นกดเลือก เลือกไฟล์ ระบบแสดงหน้าต่าง

ให้ผู้ใช้งานเลือกไฟล์ที่เตรียมไว้ 

 
 
 
 
 
 

1 

2 
3 
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 เมื่อเลือกไฟล์แล้ว คลิกเลือก                  และเลือกประเภทเอกสารส่งภายใน เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว 
กดสร้าง 

 
 
หมายเหตุ 

- หากมีการเลือกประเภทเอกสารให้ผู้ใช้งานตรวจสอบคำนำหน้าหนังสือที่จะออกให้ถูกต้อง 
- ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขคำนำหน้าเลขท่ีหนังสือให้ถูกต้องก่อนกดปุ่มสร้าง 
 

 ระบบทำการสร้างเอกสารให้โดยอัตโนมัติ โดยเลขที่เอกสารจะแสดงเป็นเลขที่ “ร่าง” ผู้ใช้งานสามารถ
ตรวจสอบรายละเอียดใน Word Template ที่แนบโดยกดที่รูปสัญลักษณ์        ตามรูปด้านล่าง บันทึกที่ได้
จะเป็นบันทึกที่ยังไม่มีการลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ติ๊กร่างหนังสือ 

เลือกประเภทของเอกสาร 

กดสร้าง 

เลขร่าง 

 

Word template 
ที่แนบ 
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การเสนอลงนาม 
 เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเลขานุการที่ต้องการเสนอเรื่องที่สร้างจาก Word Template หรือ E-Form เพ่ือให้

ผู้บริหารลงนาม ให้ไปที่ เมนูบันทึกงาน เลือกคำสั่งพิเศษ ตรวจร่างแล้ว นำเสนอลงนาม 

 
 
 เมื่อทำการตรวจสอบร่างเอกสารแล้ว ระบบจะทำการ update จำนวนเอกสารที่ต้องลงนามไปยังหน้า 

dashboard ของผู้บริหาร 
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 ผู้บริหารต้องการลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในแบบฟอร์มบันทึกข้อความให้คลิกปุ่ม ลงนาม 

 
 
 เมื่อผู้บริหารกดปุ่ม ลงนาม ระบบจะมีการให้ป้อนรหัสผ่าน2 สำหรับการลงนามอีกครั้ง 

 
 
 เมื่อกดปุ่มลงนามแล้วระบบจะออกเลขท่ีหนังสือให้ใหม่พร้อมแปลงเอกสารจาก Word เป็น pdf พร้อมลง

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารให้อัตโนมัติ สามารถคลิกไอคอน pdf เพ่ือเปิดดูเอกสารที่ ลงนามแล้วได้ 
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การดำเนินการหลังลงนามแล้ว 
ท่านสามารถสั่งการดำเนินการเอกสารได้ 
 หนังสือภายใน ทำการ ส่ง หรือสั่งการเอกสารอื่น ๆ ได้เช่น กำหนดวันดำเนินการแล้วเสร็จ ติดตามงาน

ตรวจสอบ/สิ้นสุดการตรวจสอบ ลบ (กรณีที่ไม่ได้ส่ง) หรือยกเลิกเอกสาร หรือโอนสร้างเป็นเอกสารส่งออก
ภายนอก เป็นต้น 

 หนังสือภายนอก ทำการ ปิดงาน หรือสั่งการเอกสารอ่ืน ๆ 
 

 การโอนเอกสารข้ามปี 

เพ่ือประสิทธิภาพในการทำงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้รับการออกแบบให้เก็บข้อมูลเป็นปี
เช่นเดียวกับสมุดทะเบียนรับส่งเอกสาร ที่แยกสมุดรับ-ส่งเป็นปี เมื่อขึ้นปีใหม่ ท่านจะสังเกตเห็นปีฐานข้อมูล      
ให้เลือก ดังภาพ 
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หากเข้าสู่ระบบ โดยเลือกปีฐานข้อมูลปีเก่า (ในที่นี้ คือปี 2563) ท่านจะพบว่าเมนูสำหรับการลงทะเบียน
รับ-ส่งหายไป เนื่องจากการลงรับเอกสาร-ออกเลขท่ี ให้ใช้เลขทะเบียนในปีปัจจุบันเท่านั้น 

 
 

เมื่อกดเข้าไปสั่งการทำงานเอกสาร ท่านจะเห็นว่าเมนูสั่งการ เปิดให้ท่านบันทึกงาน-ปิดงานเท่านั้น หาก
ต้องการส่งเอกสาร ให้ท่านทำการ โอนงาน โดยกดปุ่มโอนงาน ดังภาพ 
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ระบบจะโอนงานงานไปยังปีฐานข้อมูลปีปัจจุบัน ดังภาพ 

 
เหตุใดจึงไม่สามารถส่งเอกสารในฐานข้อมูลปีเก่าได้ 

เนื่องจากปีฐานข้อมูลปีเก่า มักมีผู้เข้าใช้งานน้อยกว่าฐานข้อมูลปีปัจจุบัน ซึ่งจะใช้ลงทะเบียนรับ, ออกเลขที่, 
ส่งเอกสารเป็นหลัก เพื่อความสะดวกในการใช้งาน และรอรับเอกสารที่เมนูเอกสารรอลงทะเบียนเพียงจุดเดียว 
เอกสารในปีเก่าที่ยังต้องมีการส่ง จึงให้โอนมาปีปัจจุบันก่อนแล้วจึงทำการส่งตามปกติ 
 
การโอนงานข้ามปีคืออะไร 

การโอนงาน เป็นการ copy ข้อมูลจากฐานข้อมูลปีเก่า มายังฐานข้อมูลปีปัจจุบัน ดังนั้น ในฐานข้อมูล 
ปีปัจจุบันจะมีข้อมูลเอกสารที่ลงรับ-ออกเลข ในปีปัจจุบัน และเอกสารที่ยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จในปีเก่าบางส่วน 
โดยเอกสารปีเก่า จะแสดงปีเอกสารนำหน้าเลขทะเบียน ดังภาพ 

 
 
ต้องโอนงานเมื่อใด 

โอนงานเฉพาะรายการที่ต้องการ “ส่ง” ไปยังหน่วยงานในองค์กรเท่านั้น รายการอื่นๆ ท่านสามารถ
บันทึกงานและปิดงาน รวมถึง จัดเก็บ ได้ในฐานข้อมูลปีเก่าโดยไม่ต้องโอนงา 
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ใครควรเป็นผู้โอนงาน 
ผู้ที่ต้องการส่งเอกสาร เป็นผู้โอน โดยเมื่อกดปุ่มโอนข้อมูลแล้ว รายการเอกสารของผู้ที ่เกี่ยวข้อง  ทุก

รายการ จะเปลี่ยนสถานะเป็น “โอนงาน” ด้วย ดังภาพ 

 
 
หากท่านไม่ใช่ผู้โอนเอกสาร แต่พบว่าเอกสารของท่านมีสถานะ “โอนงาน”      ดังภาพ  

ท่านสามารถติดตามชื่อผู้โอนได้ โดยกดดูบันทึกงาน ดังภาพบนนี้  และหากต้องการส่งเอกสาร หรือ
ดำเนินการต่อ ให้เปลี ่ยนฐานข้อมูลมาปีปัจจุบันก่อน แล้วไปที่ เลขทะเบียนนั ้น ๆ จากเมนูเอกสารระหว่าง
ดำเนินการ / ทะเบียน / ค้นหา*   แล้วดำเนินการตามปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือแนะนำการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน   
User Manual 

Copyright © 2021 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   57 

วิธีการโอนเอกสารข้ามปี 
1. ผู้ใช้จะต้องเข้าฐานข้อมูลระบบสารบรรณปีที่ผ่านมา จากนั้นเลือกเอกสารเรื่องที่ต้องการโอนข้ามปี หรือ

สามารถใช้วิธีการค้นหาเอกสารเรื่องท่ีต้องการ 
2. เมื่อผู้ใช้พบเอกสารเรื่องท่ีต้องการให้กดท่ีเลขทะเบียน ดังภาพ 

 
 

3. ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม โอนงาน ระบบจะโอนเอกสารเรื่องท่ีต้องการไปปีปัจจุบัน 
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4. เมื่อโอนข้ามปีเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งข้อความว่า “โอนงานสำเร็จ” ระบบจะแสดงเอกสารเรื่องที่โอน
ข้ามปีเป็นเครื่องหมาย “โอนเอกสารข้ามปี” 

 
5. สำหรับเอกสารที่ส่งมาค้างไว้ที่เมนูเอกสารรอลงทะเบียน ท่านสามารถโอนมากดรับเอกสารในปีปัจจุบันได้ 

(เอกสารใหม่) 
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6. สำหรับเรื่องที่โอนเอกสารข้ามปีไปแล้ว ระบบจะเปลี่ยนสถานะของเอกสารเรื่องที่ทำการโอนในฐานข้อมูล
ปีเก่า  เป็นเครื่องหมาย “โอนเอกสารข้ามปี” 

 
 
หมายเหตุ   การโอนเอกสารข้ามปี เป็นการสำเนาเรื่องจากฐานข้อมูลระบบสารบรรณปีเก่ามายังปีปัจจุบัน    
               ดังนั้นผู้ใช้งาน สามารถค้นหาเอกสารเรื่องเดิมได้ทั้งระบบสารบรรณปีเก่าและปีปัจจุบัน 
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วิธีการตรวจสอบเอกสารที่โอนไปแล้ว 
1. ให้กลับมาที่หน้าหลักเพ่ือเปลี่ยนฐานข้อมูลเป็นปี 2563 

 
 

2. เมื่อกลับมาที่ปีฐานปัจจุบันแล้ว ตรวจสอบเอกสารที่โอนมา ดังนี้ 
ผู้ใช้สามารถใช้การค้นหา เพื่อเรียกเอกสารขึ้นมาดำเนินการต่อ โดยป้อน 63/XXX นำหน้าเลขทะเบียน  

เอกสารที่โอนมา หรือค้นหาจากเลขท่ีเอกสารตามปกติ ดังตัวอย่างในภาพ 

 
 
เมื่อค้นหาเอกสารได้แล้ว ดำเนินการเอกสารตามปกต ิ

 
คลิกเพื่อ

ดำเนินการ 
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ผู้ใช้งานเลือกดำเนินการกับเอกสารได้ตามปกติ เช่น ส่ง ปิด แก้ไข แนบไฟล์ ฯลฯ 

 


