
คู่มือแนะน ำกำรใช้งำน 
ระบบ                 ส ำหรับผู้ใช้งำน 

กำรมอบหมำยงำนและกำรส่งหนังสือถึงบุคคล 

บริษัท เอ็กซ์เซล ลิงค์ จ ำกัด 
62 ซอยรัชดาภิเษก 36 แยก 19-3 ถนนรัชดาภิเษก 

แขวงจันทรเกษม เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร 10900 
โทร 0-2541-7811 แฟ๊กซ์ 0-2541-7812 

Web Site: http://www.excelink.co.th 
E-mail: infoma@excelink.co.th 

http://www.excelink.co.th/
mailto:infoma@excelink.co.th


คู่มือแนะน ำกำรส่งงำนถึงบุคคลในหน่วยงำน 
User Manual 

Copyright © 1992-2022 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved. กำรส่งงำนถึงบุคคล SARABAN - content 

สารบัญ 

หน้า 
แนะน าการส่งงานถึงบุคคลหรือการมอบหมายงานให้บุคคลในหน่วยงาน 1 
1. การส่งงานถึงบุคคลหรือการมอบหมายงานให้บุคคลในหน่วยงาน 1 
2. การตรวจสอบงานบุคคลที่ได้รับมอบหมาย ในระบบ SARABAN 2 
3. ด าเนินการหนังสือที่มอบหมายถึงบุคคลในระบบ SARABAN 3 



คู่มือแนะน ำกำรส่งงำนถึงบุคคลในหน่วยงำน 
User Manual 

Copyright © 1992-2022 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved. กำรส่งงำนถึงบุคคล SARABAN -1 

 
 
 

 
กำรส่งงำนถึงบุคคลหรือกำรมอบหมำยงำนให้บุคคลในหน่วยงำนด ำเนินกำร  ผูส้่งงำนหรือผู้มอบหมำยงำนให้บุคคล 

เลือกหนังสือท่ีต้องกำรส่งให้กับบุคคลในหน่วยงำน จำกนั้นกดแสดงรำยละเอียดของหนังสือ  
 
กดที่เมนู เพ่ิมเติม...  เลือกเมนู มอบหมายงานให้บุคคล 
 

 
 

 

 
ขั้นตอนกำรส่งหนังสือถึงบุคคลในหน่วยงำน 
 
1) กดเลือก ชื่อผู้รับ (เลือกไดม้ำกกว่ำ 1 คน)  
2) ป้อนข้อควำมในช่อง ข้อความ/หมายเหตุ   
3) กดปุ่ม ส่ง  
 
 

    
   หนังสือจะถูกส่งถึงตัวบุคคลในระบบ SARABAN  โดยระบบจะแสดงข้อควำม “ส่งถึงบุคคลส าเร็จ” 

   
 
 
 
 
 
 

กดเมน ูเพ่ิมเติม 

1. การส่งงานถึงบคุคลหรือมอบหมายงานให้บุคคลในหน่วยงาน  
 

กดเมนู มอบหมายงานให้บุคคล 

 เลือกช่ือผู้รับ ในหน่วยงำน  

ป้อนข้อควำมมอบหมำยงำน   กดปุ่ม ส่งงำนให้บุคคล 
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 ผู้ใช้งำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกบุคคลในหน่วยงำน สำมำรถตรวจสอบหนังสือในระบบ SARABAN ได้จำกเมนู สถานะ
หนังสือส่งถึงบุคคล ระบบจะแสดงจ ำนวนหนังสือในเมนู เร่ืองส่งถึงบุคคลรอด าเนินการ  
 

 
 
 เมื่อกดแสดงผลหนังสือจำกเมนู เร่ืองส่งถึงบุคคลด าเนินการ กดที่ เลขทะเบียน, เลขที่เอกสาร, วันที่   หรือ เร่ือง 
ของหนังสือ เพื่อดูรำยละเอียดของหนังสือ  

 
 
 ตรวจสอบข้อควำม กำรมอบหมำยงำน ได้จำกเมนู การปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงาน 

 
 
 ระบบจะแสดงประวัติข้อควำมส่งถึงบุคคล โดยจะแจ้งช่ือ ผู้มอบหมายงาน และ ผู้รับมอบหมาย และ   
 รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อควำมด ำเนินกำรของหนังสือ   

2. การตรวจสอบงานบุคคลที่ได้รับมอบหมาย ในระบบ SARABAN 
 

กดเมนู เร่ืองส่งถึงบุคคคลรอด าเนินการ 

กดแสดงผลรายละเอียดของหนังสือ 
 

   กดเมนู การปฏิบัติงาน 
 

แสดงข้อมูลประวัติการมอบหมายงานให้บุคคล 
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 กำรด ำเนินกำรหนังสือท่ีมอบหมำยให้บุคคลด ำเนินกำร ในระบบ SARABAN เมื่อบุคคลตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ
มอบหมำยจำกเมนู เร่ืองส่งถึงบุคคลรอด าเนินการ แล้ว กดแสดงหน้ำรำยละเอียดของหนังสือ และสำมำรถด ำเนินกำรหนังสือ
ได้ 2 วิธี  
 
 3.1 การบันทึกงาน  
กดเมนู บันทกึงาน  บันทึกงาน  ป้อนข้อควำมในช่อง บันทึกการปฏิบัติงาน และกดปุ่ม ตกลง  
 

 
 
3.2 การมอบหมายงานให้บุคคลอื่น ด าเนินการต่อไป   
กดเมนู เพ่ิมเติม...  มอบหมายงานให้บุคคล  ดูขั้นตอน มอบหมำยงำนให้บุคคล ไดจ้ำก ข้อ (1)  
 

 
 
 
 

3. ด าเนินการหนังสือที่มอบหมายถึงบคุคลในระบบ SARABAN 
 

กดเมนู บันทึกงาน 

บันทึกรายละเอียดของหนังสือ 
 

กดเมนู มอบหมายงานให้บุคคล 

กดเมนู เพ่ิมเติม... 
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หลังจำกด ำเนินกำรหนังสือท่ีมอบหมำยให้บุคคลเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
โดยวิธี การบันทึกงาน หรือ มอบหมายงานให้บุคคลอื่น  
 
 สถำนะของหนังสือจะย้ำยจำกเมนู เร่ืองส่งถึงบุคคลรอด าเนินการ   

 
  
ไปแสดงท่ีเมนู เร่ืองส่งถึงบุคคลด าเนินการแล้ว  

 
 
หมายเหตุ : จ ำนวนหนังสือท่ีแสดงแต่ละเมนู หน้ำจอ Dashboard จะแสดงหนังสือท่ีมีอำยไุม่เกิน 90 วัน  
กรณีต้องกำรแสดงผลหนังสือมำกกว่ำ 90 วัน สำมำรถใช้เมนู ค้นหา ระบุเงื่อนไข วันท่ี จาก (วันท่ีเริ่มต้น) ถึง (วันท่ีสิ้นสุด)  
ในกำรค้นหำหนังสือท้ังหมดในระบบ  
 
 

แสดงหนังสือ เร่ืองส่งถึงบุคคลรอด าเนินการ 

แสดงหนังสือ เร่ืองส่งถึงบุคคลด าเนินการแล้ว 


