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คู่มือการใช้งานระบบ SARABAN 

ส าหรับผู้ใช้งาน 

 เริ่มต้นใช้งานระบบ SARABAN 
 

 
 

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

 

 

 

บราวเซอร์ที่แนะนำสำหรับการใช้งานระบบนี้ คือ Google Chrome 
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การเข้าสู่ระบบ 
เข้าโปรแกรม Browser แล้วพิมพ์ URL สำหรับเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
 

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

ระบบจะแสดงหน้า Log in เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หลังจากพิมพ์ชื่อและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะตรวจสอบสิทธิการใช้งาน (เช่น ปกติ อ่านข้อมูล         

อย่างเดียว) และระดับในการอ่านเอกสาร รวมทั้งสิทธิในการสืบค้นข้อมูล เช่น ดูเอกสารระดับปกติ ลับ ลับมาก  
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบ ซึ่งประกอบด้วยเมนูงานต่างๆ  และ ชื่อ –หน่วยงานที่ผู้ใช้สังกัด 

 

ส่วนประกอบของระบบงาน 
 
 

 
  

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 

หน่วยงาน 

Notification ปีฐานข้อมูล 
รายละเอียดผู้ใช้งาน 

เมนูสั่งการ 
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การเปิดและปิดเมนูงาน 
 ผู้ใช้สามารถเปิดปิดเมนูด้านข้างได้ โดยคลิกที่ปุ่ม        เพ่ือแสดงหรือซ่อนเมนู  

 
 
 

   
 

  

คลิกเพ่ือซ่อนหรือแสดงเมนู 
ผู้ใช้งาน XX 

1 

2 

3 
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รายการเอกสาร 
เมื่อเลือกเมนูสั่งการและเมนูย่อย ระบบจะแสดงรายการเอกสารตามประเภทที่เลือก 

 
แสดงเอกสารที่ส่งมาเพ่ือรอ
ลงทะเบียนแบบส่งต้นฉบับ  

และไม่ส่งต้นฉบับ  

 

 
แสดงหนังสือรับเข้า หรือ

หนังสือภายใน  ระหว่าง
ดำเนินการ 

 

 
แสดงหนังสือท่ีตีกลับ  

 

 
แสดงหนังสือรับเข้าทุกสถานะ  

 
แสดงหนังสือภายในทุกสถานะ 

 



คู่มือการใช้งานระบบ SARABAN สำหรับผู้ใช้งาน 

5 
 

 
แสดงหนังสือภายนอกทุกสถานะ 

 

 
แสดงหนังสือรับเข้า/ภายใน/

ภายนอก ที่กำหนด“ติดตาม”ไว้  

 
แสดงเอกสารตามเงื่อนไขที่คน้หา 

 

 
สัญลักษณ์ในการแสดงรายการเอกสาร 

เอกสาร
แนบ 

สถานะ 
ชั้นความ

ด่วน 
ประเภทหนังสือ เลขทะเบียน 

สัญลักษณ์
เอกสารแนบ  

   

      รอลงทะเบยีน 
      รอลงทะเบยีน (อา่นแล้ว) 
      ระหวา่งดำเนินการ 
      ส่งแลว้ 
      ปิด 
      ยกเลิก 
      ตรวจสอบ 
      ตกีลับ 
      ใกล้วันสิ้นสุด             
      การดำเนินการ 
      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 คลิกที่ปุ่ม  

 
 
 

 

และสามารถตรวจสอบ Notifications ได้จากปุ่ม 

การเปลี่ยนรหัสผ่าน  
รหัสผ่าน 1 (สำหรับเข้าระบบ) 
ให้กรอกรหัสผ่านเดิมก่อน แล้วจึงพิมพ์ 
รหัสผ่านใหม่ 2 ครั้ง จากนั้น คลิกปุ่ม  
รหัสผ่าน 2 (สำหรับลงนาม) 
ครั้งแรกให้พิมพ์รหัสผ่านใหม่และยืนยันรหัสผ่านใหม่
จากนั้นคลิกปุ่ม 

เปลี่ยนตะกร้างาน 

เปลี่ยนรหัสผ่าน 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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การเปลี่ยนตะกร้างาน สามารถทำได้โดยคลิกที่ชื่อหน่วยงานใต้ชื่อ-นามสกุลผู้ใช้งาน แล้วเลือกตะกร้างาน 

 
 
สำหรับท่านที่มีตะกร้างานเดียว เมื่อเลือกเมนูเปลี่ยนตะกร้างานแล้ว จะไม่มีรายชื่อตะกร้างานอ่ืน 
 
  

 

ผู้ใช้งาน XX 1 
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 การลงรับเอกสาร 
 

กรณีมีเอกสารส่งเข้ามาในหน่วยงาน ซึ่งอาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอื่นๆ ภายในกรมโรงงาน
อุตสาหกรรม หรือเอกสารจากหน่วยงานนอก หน่วยงาน เช่น เอกสารเวียนจากภายนอก ซึ่งการลงรับเอกสาร
สามารถรับได้ 2 วิธี 

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

การลงรับเอกสาร โดยพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ทั้งหมด 
 เอกสารจากภายนอกที่ส่งเข้ามาในหน่วยงานที่หน่วยงานสารบรรณกลาง หรือเอกสารที่หน่วยงาน
ภายนอกหน่วยงานที่ส่งตรงมายังหน่วยงานภายใน ให้ลงรับเอกสารจากคำสั่ง         แล้ว 
เลือกคำสั่ง ลงรับหนังสือ 
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กรอกรายละเอียดของเอกสาร โดยสามารถเลือกชั้นความเร็ว 
หมวดหนังสือ วัตถุประสงค์ หรืออ่ืนๆ ได้จากรายชื่อข้อความ
ที่มีอยู่ได้ 
 
เมื่อกรอกข้อมูลของเอกสารแล้ว คลิกปุ่ม 

 
ระบบจะออกเลขที่เอกสารให้ สามารถดูรายละเอียดของข้อมูลที่กรอกได้ โดยคลิกที ่ 
 

 
 

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

 

1 2 

A 

B 
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                 1                   2  

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การแนบไฟล์ที่มีอยู่แล้ว การแนบเอกสารโดยการ Scan 
 
เมื่อแนบเอกสารแล้ว จะปรากฏ icon เอกสารแนบดังภาพ                        ซึ่งท่านสามารถแก้ไข    

โดยการแนบไฟล์ใหม่/สแกนใหม่ หรือลบ และสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ 

1 2 



คู่มือการใช้งานระบบ SARABAN สำหรับผู้ใช้งาน 

11 
 

 
เอกสารที่แนบเพิ่มเติม จะปรากฎดังภาพ   คลิกปุ่ม X เพ่ือปิดหน้าจอ 

 
 
ระบบจะกลับมาหน้าลงรับใหม่อีกสำหรับลงทะเบียนรับเรื่องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารต้นฉบับ 

แนบเอกสารเพิ่มเติม 

แนบเอกสารเพิ่มเติม 
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Tips 
ในการลงรับเอกสารเรื่องที่ได้รับเป็น
ประจำ ท่านสามารถสร้างเป็นต้นแบบ
สำหรับการลงรับในครั้งต่อๆไปได้  
โดยในการลงรับเอกสาร เมื่อกรอก
รายละเอียดเอกสารแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

 

 
ระบบจะออกเลขที่เอกสารให้ตามปกติ 

 
ในครั้งต่อๆ ท่านสามารถเลือกต้นแบบ
ข้อความได้จากปุ่ม           แล้วเลือกเรื่อง
ที่ท่านบันทึกไว้ 

 
ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารที่ได้
บันทึกไว้  ท่านสามารถแก้ไขรายละเอียด
ของเอกสาร จากนั้นคลิกปุ่ม    
ตามปกติ 
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การลงรับเอกสาร โดยรับเอกสารผ่านระบบ  (รับเอกสารต้นฉบับ) 
หากท่านได้รับเอกสารจากหน่วยงานภายในกรมโรงงานอุตสาหกรรม หรือหนังสือจากภายนอกที่กลุ่ม     

สารบรรณหรือหน่วยงานอื่นลงรับแล้วส่งถึงท่าน หรือหนังสือที่หน่วยงานภายในกระทรวงสร้างหรือลงรับส่ง
โดยตรงถึงหน่วยงาน เช่น สำนักงานรัฐมนตรี (สร.สปอ.) หรือกองตรวจราชการ (กตร.สปอ.) สามารถลงทะเบียน
รับเอกสารได้โดยสะดวก โดยไม่ต้องลงรายละเอียดของเอกสารเองจากเมนู เอกสารรอลงทะเบียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่ส่งถึงท่าน 
 

 
 
 
 
  

ท่านสามารถกดเข้าไปดู
รายละเอียดได้ เมื่อคลิก X 
ปิดหน้าจอกลับมายังหน้า
รายการเอกสาร ระบบจะ
แสดง icon เป็น   
แสดงว่าเปิดอ่านแล้ว  

ผู้ใช้งาน XX 
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การดำเนินการเมื่อได้รับเอกสาร สามารถดำเนินการได้โดยปุ่มคำสั่งที่อยู่ด้านท้ายแต่ละรายการเอกสาร ดังนี้ 
 

 
 
การรับต้นฉบับ  

 

  

คลิกปุ่ม        ของเอกสาร         
ที่ต้องการรับต้นฉบับ 

   
ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ 
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 การรับต้นฉบับ และดำเนินการต่อ  
 

  

คลิกปุ่ม        ของเอกสาร         
ที่ต้องการรับต้นฉบับ 

  

ระบบจะแสดงเลขทะเบียน   
ของเอกสาร ดังภาพ คลิก       
เพ่ือปิดหน้าจอกลับมายังหน้า
รายการเอกสารรอลงทะเบียน 

 

 การตีกลับเอกสาร  
 

  

คลิกปุ่ม        ของเอกสาร         
ที่ต้องการตีกลับเอกสาร      
กรอกเหตุผลการตีกลับแล้ว  
คลิก ตกลง 

 

  

ระบบแจ้งผลการตีกลับเอกสาร 
รายการที่ตีกลับจะหายไปจาก
รายการรอลงทะเบียน 

  

หนังสือที่ตีกลับ จะส่งคืนไปยัง    
ผู้ส่งเอกสาร ในเมนู หนังสือ     
ตีกลับ มีสัญลักษณ์เป็น  

 
  

ตะกร้างานของผู้ส่ง 
ผู้ใช้งาน XX 
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 การดำเนินการหลังการลงรับเอกสาร 
เอกสารที่ลงรับแล้ว จะอยู่ที่หนังสือรอดำเนินการ และ ทะเบียนรวม > หนังสือรับเข้า 

 
 

   
 

 

 

 

ทะเบียนรวม > หนังสือรบัเข้า  
แสดงรายการหนังสือรับเข้า ทั้งหมด ทุกสถานะ 

หนังสือระหว่างดำเนินการ  
แสดงรายการหนังสือรับเข้า / หนังสือสร้างส่งภายใน 
ที่มีสถานะ อยู่ระหว่างดำเนินการ 

 
 
  
 
 
 
  

หนังสือรับเข้า หนังสือระหว่างดำเนินการ 

ผู้ใช้งาน XX 
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หนังสือที่รับเข้าแล้วนี้ อาจประกอบด้วยรายการที่ ลงรับ เอง (เป็นผู้สร้างเอกสาร) และรายการที่ คลิกรับ 
(หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสารแล้วส่งมาให้ท่าน) ซึ่งทำให้สิทธิในการดำเนินการเอกสารแตกต่างกัน 

      
 

 
 

 
 

รายการที่ท่าน ลงรับ เอง (เป็นผู้สร้างเอกสาร) 
รายการที่ท่าน คลิกรับ  

(หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสารและส่งมาให้) 
 

 

 

 
 

กดรับ (หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสาร) 

ลงรับ (ท่านเป็นผู้สร้างเอกสาร) 
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การแก้ไข 
การแก้ไขเอกสาร ทำได้โดยการคลิกที่รายการที่ต้องการแก้ไข 

 

 
 

  
 
 
 

เลือกรายการเอกสารที่ต้องการแก้ไข 

คลิกปุ่ม แก้ไข
เอกสาร 

การแก้ไขข้อมูล ท่านสามารถ
แก้ไขข้อมูลส่วนใดๆได้ ยกเว้น
พ้ืนฐานของเอกสารที่หน่วยงาน
ที่สร้างเอกสารเท่านั้น แก้ไข
แล้วกดปุ่ม  
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การบันทึกงาน หรือเสนอลงนาม / สั่งการ 

สามารถดำเนินการ บันทึกงาน บันทึกงานปกติของผู้ใช้งาน หรือ เสนอลงนาม / สั่งการ เป็นการบันทึก
คำสั่งการผู้บริหาร โดยคลิกที่รายการที่ต้องการ 

 
 

  
 
 
  

ระบบจะบันทึกส่วนที่แก้ไขไว้  
ในเมน ู การปฏิบัติงาน 

เลือก บันทึกงาน 
หรือ เสนอสั่งการ 
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 บันทึกงาน 

   
 
 

  

ทำการบันทึกงาน ในช่อง 
“บันทึกการปฏิบัติ” และ
ลงชื ่อในช่อง “ลายเซ็น” 
(หากมี) จากนั้นคลิกปุ่ม  

สามารถดูประวัติ 
การบันทึกงานได้ 
ดังภาพ 
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 เสนอสั่งการ 

  
 

  
 
 
  

เลือกชื่อผู้ลงนาม 
บันทึกข้อมูลนำเรียน/ 
สั่งการ จากนั้นกดปุ่ม  

สามารถดูประวัติการเสนอ
ลงนาม/สั่งการได ้
ดังภาพ 
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การส่งเอกสาร 
การส่งเอกสาร ทำได้โดยการคลิกที่รายการที่ต้องการส่ง 

 
 

 

คลิกปุ่ม   
 

 

ระบบจะแสดงรายชื่อ
หน่วยงานสำหรับส่ง 
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 เลือกหน่วยงาน แลว้ คลิกที ่                 
            ในช่องประเภทการส่ง
ที่ต้องการ  
หากเลือกผิดสามารถพิมพ์ชื่อ
หน่วยงานที่ย้ายเข้าไป และ 
คลิกท่ี  ย้ายออก  ได้ 

 หากต้องการส่งให้ทุกหน่วยงานภายในกิ่งส่งเดียวกัน ให้คลิกที่หน่วยงานจนเห็นหน่วยงานย่อยในก่ิงส่ง คลิกที่
หน่วยงานเดิมอีกครั้ง จากนั้น คลิกท่ี ย้ายเข้า 

  
 

 
 

 
หากเลือกแล้ว ต้องการลบออกทีละหน่วยงาน ให้เลือกหน่วยงานแล้วคลิกท่ี ย้ายออก 
หากเลือกแล้ว ต้องการลบออกทั้งหมด ให้คลิกท่ี ยกเลิก 

 
 

1 

2 
3 

1 

2 3 

สามารถพิมพ์คำค้นเพ่ือค้นหา 
หน่วยงานที่ต้องการส่งได้  
เมื่อปรากฏชื่อหน่วยงานแล้ว 
เลือกหน่วยงาน แล้วคลิกท่ี 
ย้ายเข้า             ในช่อง
ประเภทการส่งที่ต้องการ 

1 

2 3 
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Tips 
หากท่านมีรายชื่อ
หน่วยงานที่ส่งประจำ  
เมื่อเลือกหน่วยงานแล้ว 
สามารถสร้างเป็นกลุ่ม
ผู้รับได้ โดยเลือกปุ่ม 

  
 

 
ระบบจะแจ้งผลการ
บันทึกกลุ่มผู้รับ 

 
ในการส่งครั้งต่อไป เลือก
กลุ่มผู้รับที่ได้บันทึกไว้
จากปุ่ม 
 
 

 
 

เมื่อเลือกหน่วยงานที่จะส่งแล้ว คลิกปุ่ม  
รายการที่ส่งแล้ว จะมีสัญลักษณ์   
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การดึงกลับเอกสาร 
หากส่งเอกสารผิด สามารถดึงเอกสารกลับได้จากเมนู รายการส่งหนังสือ โดยให้คลิกที่ปุ่ม         

ของรายการที่ต้องการดึงกลับ โดยให้สังเกตจากชื่อหน่วยงานที่ส่งถึง 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ใส่หมายเหตุ ในการดึง
เอกสารกลับ 

ระบุหมายเหตุการดึงกลับ  
แล้วคลิกปุ่ม “ตกลง” 

ระบบแจ้งผลการดึงกลับเอกสาร 
รายการที่ดึงกลับจะหายไปจาก

รายการส่งหนังสือ 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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การติดตามเอกสารถูกตีกลับ 
กรณีท่ีหนังสือที่ส่งไปแล้ว ผู้รับเอกสารตีกลับเอกสาร 
ผู้ส่ง 

 
ผู้รับ 

 
 
 
ผู้ส่ง 

 
 

 

 

รายการของผู้ส่ง รายการนี้
จะมีสัญลักษณ์       แสดงว่า
เป็นเอกสารถูกตีกลับ 

สามารถตรวจสอบ
เอกสารตีกลับได้ที่เมนู 
หนังสือรอดำเนินการ 
หนังสือตีกลับ 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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สามารถตรวจสอบ
เอกสารตีกลับได้ที่เมนู 
หนังสือรอดำเนินการ 
หนังสือตีกลับ 

สามารถติดตามหมาย
เหตุการตีกลับได้จาก 
เมนู การปฏิบัติการ 

เมื่อรับทราบการตีกลับ
เอกสารแล้ว หนังสือจะ
กลับมามีสถานะเป็น
ระหว่างดำเนินการ 
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การปิดงาน หรือสั่งจบงาน 
เอกสารบางเรื่องหากผู้ใช้รับเรื่องจากหน่วยงานอื่น หรือออกจดหมายเพื่อส่งไปหน่วยงานภายนอกที่ไม่ได้ใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือ สั่งจบเรื่องในหน่วยงาน สามารถเลือกคำสั่งปิดงานได้ โดยเลือกรายการที่ต้องการ 

 
 

   
 

 
  

คลิก คลิกเครื่องหมาย ✓  
ในช่อง “ปิดงาน”  

รายการที่ปิดงานแล้ว จะ
มีสัญลักษณ์   

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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การยกเลิก และลบเอกสาร 
การยกเลิกเอกสาร และลบเอกสาร สามารถดำเนินการได้ในกรณีดังนี้ 

การทำงาน 
สถานะเอกสาร 

ยกเลิกเอกสาร ลบเอกสาร 

หากส่งเอกสารแล้ว   

หากยังไม่ได้ส่งเอกสาร   
 

 
 

 
 

 
  

กดรับ (หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสาร) 
 

ลงรับ (ท่านเป็นผู้สร้างเอกสาร) 
 

ผู้ใช้งาน XX 



คู่มือการใช้งานระบบ SARABAN สำหรับผู้ใช้งาน 

30 
 

 ยกเลิกเอกสาร เมื่อยกเลิกเอกสารแล้ว เอกสารจะยังอยู่ในระบบ แต่ไม่สามารถดำเนินการใดๆได้อีก 

 
 

  
 

 
 

 
 

หากต้องการยกเลิก
เอกสาร เลือกคำสั่ง  
ยกเลิกเอกสาร 

ยืนยันการยกเลิกเอกสาร 
กดปุ่ม  

ระบบแจ้งผลการดำเนินการ 

รายการที่ยกเลิก  
จะมีสัญลักษณ์ 

ผู้ใช้งาน XX 
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 ลบเอกสาร   เอกสารที่ผู้ใช้ได้จัดทำ (ออกเลขท่ีในระบบไปแล้ว ยังไม่คลิกส่งหน่วยงานใดๆ ) สามารถสั่งลบ
ออกจากสมุดงานได้ เมื่อลบเอกสารแล้ว จะไม่สามารถค้นหาเอกสารนั้นได้อีก 

 
 

 
 

 
 
  

เลือกรายการที่ต้องการลบ 
เลือกคำสั่ง “ลบเอกสาร” 

ยืนยันการลบเอกสาร 
กดปุ่ม  

ระบบจะแจ้งผลการลบเอกสาร 
 
รายการที่สั่งลบไป จะหายไป
จากสมุดงาน 

ผู้ใช้งาน XX 
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การกำหนดวันดำเนินการแล้วเสร็จภายในวันที่ /การติดตามเอกสาร 
สามารถกำหนดวันดำเนินการแล้วเสร็จ หรือสั่งติดตามเอกสารได้ดังนี้ 

 
 
 การกำหนดวันดำเนินการแลว้เสร็จภายในวันที่ 

 
 

  

เลือกเอกสารที่ต้องการแล้ว 
แก้ไขเอกสาร 

ใส่วันที่ที่ต้องการกำหนดแล้ว
คลิกปุ่ม ตกลง 

1 

2 

3 

ผู้ใช้งาน XX 
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 การติดตามเอกสาร 

 
 

 
 

 
  

รายการที่กำหนดวันที่
ดำเนินการแล้วเสร็จ 
หากใกล้วันที่กำหนด
แล้วยังมีสถานะอยู่
ระหว่างดำเนินการ  
จะมีสัญลักษณ์   

สามารถทำได้โดยคลิก ติดตาม 

ระบบจะแสดงผลการติดตาม 

รายการที่ติดตาม จะมี
สัญลักษณ์ 

ผู้ใช้งาน XX 
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การตรวจสอบและการสิ้นสุดการตรวจสอบ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

และสามารถติดตามได้
จากเมนู เอกสารที่ต้อง
ติดตาม 

ท่านสามารถสั่งตรวจสอบ
เอกสารได้ โดยเลือก
เอกสารที่ต้องการแล้ว   
สั่ง ตรวจสอบ 

ระบบแจ้งผลการ
ตรวจสอบเอกสาร 

รายการที่สั่งตรวจสอบไว้ 
จะมีสัญลักษณ์ 
 

การสั่งสิ้นสุดการตรวจสอบ 
ให้คลิกออก 

สถานะการตรวจสอบจะหายไป 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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 สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน-ภายนอก 
หนังสือภายใน และหนังสือส่งออกภายนอกนั้น มีวิธีการสร้างและดำเนินการเหมือนกัน การสร้างเอกสาร

สามารถสร้างได้ 2 วิธี คือ 
1. การโอนสร้างจากหนังสือรับภายนอก (จากเมนู ทะเบียนรวม > หนังสือรับเข้า)  
2. การพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดเอง (จากเมนู ลงทะเบียนรับส่ง) 

การโอนสร้างจากหนังสือรับภายนอก 
หากท่านจัดทำบันทึกภายในต่อเนื่องจากเรื่องที่ได้รับจากภายนอก โดยนำหนังสือภายนอกเป็นเอกสารแนบ 

หรือจัดทำหนังสือส่งออกภายนอกเพื่อตอบกลับเรื ่องที่ได้รับ ท่านสามารถสร้างหนังสือส่งภายใน/หนังสือส่ง
ภายนอก โดยการโอนสร้างเอกสารจากหนังสือภายนอกที่ได้รับได้ ระบบจะนำข้อมูลจากเรื่องเดิมมาสร้างในระบบ
ให้ โดยท่านไม่ต้องกรอกรายละเอียดในการสร้างเอกสารเอง 

 
 
 การโอนสร้างเอกสารภายใน 

 

1 

2 

เลือกเอกสารที่ต้องการ 
แล้วใช้คำสั่ง โอนสร้าง
เอกสารภายใน 

ผู้ใช้งาน XX 
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ระบบจะนำข้อมูลจาก
เอกสารภายนอกมา
กรอกให้ พร้อมใส่เลขที่
เอกสารของหน่วยงาน
รอไว้ 

ท่านสามารถแก้ไข
รายละเอียดของเอกสาร
ได้ จากนั้นคลิกปุ่ม   

ระบบจะออกเลขทะเบียนให้ 

ระบบนำข้อมลูมากรอกให้ 
 

หากกลับมาที ่เมนู
หนังสือรับเข้า จะ
สังเกตได้ว่า ระบบ 
ได้ปิดงานรายการนี้ 
ให้โดยอัตโนมัติ 

และ เม ื ่ อ เข ้ า ไปด ู ใน
รายการ ระบบจะแสดง
การโอนสร ้างเอกสาร
ภ าย ใน ให ้  ส าม า ร ถ     
กด Link ไปยังเอกสาร
ภายในนี้ได้เลย 

 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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 การโอนสร้างเอกสารภายนอก (ทำในลักษณะเดียวกัน) 

 
 

  
 

 
 

 
 

1 

2 

เลือกเอกสารที่ต้องการ 
แล้วใช้คำสั่ง โอนสร้าง
เอกสารภายนอก 

ระบบจะนำข้อมูลจาก
เอกสารภายในมากรอกให้ 
พร้อมใส่เลขที่เอกสารของ
หน่วยงานรอไว ้

ท่านสามารถแก้ไข
รายละเอียดของเอกสารได้ 
จากนั้นคลิกปุ่ม   

ระบบจะออกเลขทะเบียนให้ 

ระบบนำข้อมลูมากรอกให้ 
 

หากกลับมาที่เมนูหนังสือ
ร ับเข ้า จะส ังเกตได ้ว่า 
ระบบได้ปิดงานรายการนี้
ให้โดยอัตโนมัติ 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 



คู่มือการใช้งานระบบ SARABAN สำหรับผู้ใช้งาน 

38 
 

 
 
การสร้างจากการลงทะเบียนรับส่ง 

การสร้างหนังสือส่งภายใน / หนังสือส่งภายนอก โดยกรอกรายละเอียดเองทั้งหมดได้ จากเมนู “ลงทะเบียน
รับส่ง” แล้วเลือกคำสั่ง สร้าง / ทะเบียนหนังสือส่งภายใน หรือ สร้าง / ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 

 
 

  

และเม่ือเข้าไปดูใน
รายการ ระบบจะแสดง
การโอนสร้างเอกสาร
ภายนอกให้ และ
สามารถกด Link ไปยัง
เอกสารภายนอกนี้ได้ 

 

ผู้ใช้งาน XX 
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 การสร้างเอกสารส่งภายใน 

  
 

 
 การสร้างเอกสารส่งภายนอก 

 
 

ระบบจะทำการกรอก
ให ้
 

เลือกคำสั่ง สร้าง / 
ทะเบียนหนังสือ      
ส่งภายใน 
ระบบจะกรอกข้อมูล
เบื้องต้นของเอกสารให้ 
กรอกรายละเอียดอื่นๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
คลิกปุ่ม   

ระบบจะออกเลขทะเบียนให้ 
หากคลิก x  จะปิดหน้าตา่งนี้ 
และกลับมาหน้าสร้างเอกสาร
ส่งภายใน เพื่อสร้างเร่ืองต่อไป 

ระบบจะทำการกรอก
ให ้
 

เลือกคำสั่ง สร้าง / 
ทะเบียนหนังสือ       
ส่งภายนอก  
ระบบจะกรอกข้อมูล
เบื้องต้นของเอกสารให้ 
กรอกรายละเอียดอื่นๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
คลิกปุ่ม 

ระบบจะออกเลขทะเบียนให้ 
หากกด x จะปิดหน้าต่างนี้ 
และกลับมาหน้าสร้างเอกสาร
ส่งภายนอกเพ่ือสร้างเรื่องต่อไป 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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หมายเหตุ ในส่วนเมนู สร้าง/ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก จะแสดงให้เห็นเฉพาะผู้มีสิทธิ์ในตะกร้า 
    หนังสือส่งภายนอกเท่านั้น 
 
หนังสือภายในที่เพ่ิงสร้างนี้ จะอยู่ที่ทะเบียนรวม > หนังสือส่งของหน่วยงาน และ หนังสือระหว่างดำเนินการ 

 
 

 
 
หนังสือภายนอกที่เพ่ิงสร้างนี้ จะอยู่ที่ ทะเบียนรวม > หนังสือภายนอก 

 
 
 
  

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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 การค้นหาเอกสาร 
เมื่อต้องการค้นหาเอกสารในตะกร้าหน่วยงาน สามารถทำได้โดยการ “ค้นหา” โดยเลือกรูปแบบการค้นหา

ตามต้องการ   ระบบจะให้ผู้ใช้พิมพ์ข้อมูลที่ต้องการค้นหา เพ่ือให้ระบบค้นหาข้อมูลตามข้อกำหนด เช่น ค้นหาจาก
เลขทะเบียน วันที่ลงรับ/สร้าง หรือค้นหาจากคำสำคัญในชื่อเรื่อง หรือรายละเอียด เป็นต้น 
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ระบบจะแสดงผลการค้นหา สามารถคลิกเข้าไปเพ่ือติดตามงาน หรือสั่งการเอกสารได้ 

 
 

 การติดตามงาน 
 การติดตามงานเรื่องที่ต้องการได้จากหน้าแสดงรายการเอกสารหน้าใดๆ  โดยคลิกเลือกรายการ 
 

 
 

 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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สามารถติดตามงานได้หลายมุมมอง ได้แก่ 

 
 

 
  แสดงประวัติการบันทึกงานของ       
  หน่วยงานต่างๆที่ได้บันทึกไว ้

 
   แสดงประวัติการเสนอลงนาม  
   การลงนาม / สั่งการ 

 
 

 

หน้าติดตามงาน 

ติดตามงาน 
การสร้างและส่งเอกสาร 
แสดงเลขทะเบียนของผู้รับ
เอกสารทั้งหมด พร้อม
สถานะการดำเนินการของ
แต่ละหน่วยงาน 

 

แสดงการดำเนินงานเอกสารทุกขั้นตอน 
อาทิ  การสร้าง การแก้ไข ประวัติการ
แก้ไข (ก่อนและหลังการแก้ไข) การสั่งการ
ดำเนินงานเอกสาร เช่น การส่ง ปิดงาน 
ตรวจสอบ ฯลฯ 

ผู้ใช้งาน XX 
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 การพิมพ์รายงาน 
สามารถพิมพ์รายงานสามารถดำเนินการโดยเลือกรูปแบบรายงานที่ต้องการ ระบุเงื่อนไขเพ่ือพิมพ์รายงาน 

เช่น วันที่ลงทะเบียนรับ/วันที่สร้างเอกสาร เลขทะเบียนที่ต้องการ หรือเงื่อนไขอ่ืนๆ เป็นต้น 

 
 

 การพิมพ์รายงานสถิติ 
สามารถพิมพ์รายงานสถิติได้ โดยเลือกรูปแบบรายงานที่ต้องการ โดยระบุเงื่อนไขของข้อมูลที่

ต้องการได้ 

 

ระบบจะแสดงรายงานตาม
เงื่อนไขท่ีกำหนด 

ระบบจะแสดงรายงานตาม
เงื่อนไขท่ีกำหนด 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 



คู่มือการใช้งานระบบ SARABAN สำหรับผู้ใช้งาน 

45 
 

 การตั้งเลขที่รับ-ส่งเอกสาร 
ระบบจะตั้งเลขทะเบียนรับส่งเป็นเลขทะเบียน 1 ให้เมื่อขึ้นปี พ.ศ. ใหม่ กรณีท่ีหน่วยงานของท่านไม่ได้เริ่ม

ใช้ระบบต้นปี สามารถตั้งเลขทะเบียนได้เองจากเมนู  
 
 การตั้งเลขที่ทะเบียนรับ/หนังสือส่งภายใน  เลือกเมนู หน่วยงาน คลิกปุ่ม       เพ่ือแก้ไขเลขทะเบียนรับเข้า

และเลขที่ส่งออกภายในสุดท้าย 

 
  
 การตั้งเลขที่เอกสารอ่ืน (หากมี)  เลือกเมนู ประเภทหนังสือ คลิกปุ่ม       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 ดังนี้ 
แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน บันทึกภายใน 

แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 

หนังสือภายนอก 
หนังสือประทับตรา 
ประกาศกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ข่าวกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
แถลงการณ ์

แบบฟอร์มหนังสือสั่งการ 
คำสั่งกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ข้อบังคับกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ระเบียบกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 
 
 

ผู้ใช้งาน XX 
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เริ่มใช้งานแบบฟอร์มอเิล็กทรอนิกส์ 
 เปิดไฟล์ Word Template ที่ Download ไว้ จากนั้นกรอกข้อมูลที่ต้องการปรับแก้ไขใน Word Template 

ให้กรอก รายละเอียดตามช่อง Bookmark ที่กำหนดไว้ ยกเว้น เลขที่หนังสือ กับช่องวันที่ เพราะระบบจะ
สร้างให้โดยอัตโนมัติ 

 

     
 
หมายเหตุ ช่องเลขที่หนังสือกับช่องวันที่ ให้เว้นว่างระบบจะใส่ให้อัตโนมัติ 
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 ระบบแสดงหน้าสร้าง/ทะเบียนหนังสือด้วย word template จากนั้นคลิก เลือกไฟล์ ระบบแสดงหน้าต่าง    

ให้ผู้ใช้งานเลือกไฟล์ที่เตรียมไว้ 
 

 
 
 เมื่อเลือกไฟล์แล้ว คลิกเลือก                  และเลือกประเภทเอกสารส่งภายใน เมื่อเลือกเรียบร้อยแล้ว 

คลิก สร้าง 

1 

2 
3 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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หมายเหตุ 

- หากมีการเลือกประเภทเอกสารให้ผู้ใช้งานตรวจสอบคำนำหน้าหนังสือที่จะออกให้ถูกต้อง 
- ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขคำนำหน้าเลขท่ีหนังสือให้ถูกต้องก่อนคลิกปุ่มสร้าง 
 

 ระบบสร้างเอกสารให้โดยอัตโนมัติ โดยเลขที่เอกสารจะแสดงเป็นเลขที่ “ร่าง” ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบ
รายละเอียดใน Word Template ที่แนบโดยคลิกที่รูปสัญลักษณ์        ตามรูปด้านล่าง บันทึกที่ได้จะเป็น
บันทึกท่ียังไม่มีการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คลิกร่างหนังสือ 

เลือกประเภทของเอกสาร 

กดสร้าง 

เลขร่าง 

 

Word template 
ที่แนบ 
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การเสนอลงนาม 
 เจ้าหน้าทีฝ่่ายบริหารทั่วไปที่ต้องการเสนอเรื่องที่สร้างจาก Word Template หรือ E-Form เพ่ือให้ผู้บริหาร

ลงนาม ให้ไปที่ เมนูบันทึกงาน เลือกคำสั่งพิเศษ ตรวจร่างแล้ว นำเสนอลงนาม 

 
 
 เมื่อตรวจสอบร่างเอกสารแล้ว ระบบจะ update จำนวนเอกสารที่ต้องลงนามไปยังหน้า dashboard ของ

ผู้บริหาร 

 
 
 
 
  

ผู้ใช้งาน XX 
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 ผู้บริหารต้องการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในแบบฟอร์มบันทึกข้อความให้คลิกปุ่ม ลงนาม 

 
 
 เมื่อผู้บริหารคลิกปุ่ม ลงนาม ระบบจะมีการให้พิมพ์รหัสผ่าน 2 สำหรับการลงนามอีกครั้ง 

 
 
 เมื่อคลิกปุ่มลงนามแล้ว ระบบจะออกเลขที่หนังสือให้ใหม่พร้อมแปลงเอกสารจาก Word เป็น pdf พร้อม             

ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารให้อัตโนมัติ สามารถคลิกไอคอน pdf เพ่ือเปิดดูเอกสารที่ลงนามแล้วได้ 
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การดำเนินการหลังลงนามแล้ว 
สามารถสั่งการดำเนินการเอกสารได้ 
 หนังสือภายใน ทำการ ส่ง หรือสั่งการเอกสารอื่น ๆ ได้เช่น กำหนดวันดำเนินการแล้วเสร็จ ติดตามงาน

ตรวจสอบ/สิ้นสุดการตรวจสอบ ลบ (กรณีที่ไม่ได้ส่ง) หรือยกเลิกเอกสาร หรือโอนสร้างเป็นเอกสารส่งออก
ภายนอก เป็นต้น 

 หนังสือภายนอก  ปิดงาน หรือสั่งการเอกสารอ่ืน ๆ 
 

 การโอนเอกสารข้ามปี 
การโอนเอกสารข้ามปี 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จึงไดอ้อกแบบให้เก็บข้อมูลเป็นปีเช่นเดียวกับสมุดทะเบียนรับส่งเอกสาร       
ที่แยกสมุดรับ-ส่งเป็นปี เมื่อขึ้นปีใหม่ จะสังเกตเห็นปีฐานข้อมูลของระบบสารบรรณ  ให้เลือกดังภาพ 

การโอนเอกสารข้ามปี เป็นการคัดลอกข้อมูลจากฐานข้อมูลปีเดิม มายังฐานข้อมูลปีปัจจุบัน เพื่อส่งเอกสาร
ผ่านระบบ ดังนั้น ในฐานข้อมูลปีปัจจุบันจะมีข้อมูลเอกสารที่ลงรับ-ออกเลข และรับ-ส่งเอกสาร สำหรับเอกสารที่
ยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จในปีเดิมสามารถบันทึกงานและปิดงานได้เท่านั้น หากต้องการดำเนินการในส่วนอื่น เช่น 
การส่งเอกสารให้โอนงานข้ามปีมายังปีปัจจุบันก่อน 
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หากต้องการโอนเอกสารข้ามปี ให้เข้าสู่ฐานข้อมูลระบบสารบรรณปีที่ต้องการ เช่น ปี 2568 ให้เลือก 
ระบบสารบรรณปี 2568 เพ่ือค้นหาเรื่องที่ต้องการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จะปรากฏเมนูสั่งการ เปิดให้บันทึกงาน-ปิดงานเท่านั้น หากต้องการส่งเอกสาร ให้ โอนงาน จากปีที่
ต้องการ เช่น ปี 2568  โดยคลิกปุ่ม  โอนงาน ดังภาพ 
 

ผู้ใช้งาน XX 
ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
ผู้ใช้งาน XX 
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เมื่อโอนข้ามปีเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแจ้งข้อความว่า “โอนงานสำเร็จ” โดยจะแสดงเอกสารเรื่องท่ีโอนข้ามปี 
เป็นเครื่องหมาย “โอนเอกสารข้ามปี” สำหรับหน้าจอเอกสารของฐานข้อมูลปี 2568 จะปรากฏสัญลักษณ์         
ดังภาพ 
 
  

เอกสารเลขที่ อก 0205.1/314/2568 

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX 
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ซ่ึงระบบจะโอนเอกสารไปยังฐานข้อมูลปีปัจจุบัน ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขทะเบียนจะปรากฏ ทะเบียน (ปีที่โอนข้ามปี/ลำดับเอกสาร) เช่น 68/4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
  

ผู้ใช้งาน XX 

ผู้ใช้งาน XX ผู้ใช้งาน XX 
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วิธีการตรวจสอบเอกสารที่โอนข้ามปีแล้ว 
เมื่อกลับมาที่ปีฐานปัจจุบันแล้ว ตรวจสอบเอกสารที่โอนมายังฐานข้อมูลปีปัจจุบัน โดยพิมพ์ 68/XXX ((ปทีี่รับเรื่อง 
(ก่อนโอนข้ามปี)/เลขทะเบียน))   
 

 
 
เมื่อค้นหาเอกสารได้แล้ว ดำเนินการเอกสารตามปกต ิ
 

 
 
ผู้ใช้งานเลือกดำเนินการกับเอกสารได้ตามปกติ เช่น ส่ง ปิด แก้ไข แนบไฟล์ ฯลฯ 
 

คลิกเพื่อดำเนินการ 

ผู้ใช้งาน XX 


