
คู่มือแนะน ำกำรใช้งำนระบบ SARABAN
ส ำหรับผูใ้ชง้ำน

(User Manual)

บริษัท เอ็กซเ์ซล ลิงค์ จ ำกัด
62 ซอยรัชดำ 36 แยก 19-3 ถนนรัชดำภเิษก
แขวงจันทรเกษม เขตจตุจักร กรุงเทพมหำนคร 10900
0-254-17811
0-254-17812
infoma@excelink.co.th

mailto:infoma@excelink.co.th
prateep
Rectangle



คู่มือแนะนำการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน 
User Manual 

Copyright © 2022 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved 

 การใชง้านแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ (Word Template) 

 ก่อนเริ่มใช้งาน Word Template ผู้ใช้งานต้องดาวน์โหลดไฟล์ Word Template จากเมนู Download 
ในระบบสารบรรณก่อน เนื่องจากไฟล์ Word Template ท่ีอยู่ในระบบสารบรรณเป็นไฟล์ท่ีมีการ
กำหนดส่วนต่าง ๆ ท่ีระบบต้องการเรียบร้อยแล้ว หากผู้ใช้งานนำไฟล์ Word ท่ีสร้างขึ้นเองแนบเข้าระบบ 
ระบบจะไม่สามารถลงนามในไฟล์นั้นได้ ต้องนำเฉพาะไฟล์ Word Template ท่ีมีในระบบมาใช้เท่านั้น 

เลือกไฟล์ Word Template ท่ีต้องการในระบบสารบรรณ จะมีให้ ดังนี้ 
1. แบบฟอร์มหนังสือภายใน
2. แบบฟอร์มหนังสือภายนอก
3. แบบฟอร์มคำส่ัง
4. แบบฟอร์มประกาศ
5. แบบฟอร์มระเบียบ
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แบบฟอร์มหนังสือภายใน 

เริ่มต้นใช้งาน 

 เปิดไฟล์ Word Template ท่ี Download ไว้ จากนั้นกรอกข้อมูล ท่ีต้องการปรับแก้ไขใน Word
Template ให้กรอก รายละเอียดตามช่อง Bookmark ท่ีกำหนดไว้ ยกเว้น เลขท่ีหนังสือ กับช่องวันท่ี 
เพราะระบบจะสร้างให้โดยอัตโนมัติ

หมายเหตุ 

- ช่องเลขท่ีหนังสือกับช่องวันท่ี ให้เว้นว่างระบบจะทำการใส่ให้อัตโนมัติ 
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 เมื่อผู้ใช้ทำการเตรียมไฟล์ Word เรียบร้อยแล้ว ให้ไปท่ีเมนู  “สร้าง/หนังสือส่งของ
หน่วยงาน” แล้วเลือกเมนูเลือกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์กดเลือก Word Template

 ระบบแสดงหน้าสร้าง/ทะเบียนหนังสือด้วย word template จากนั้นกดเลือก Choose File ระบบแสดง
หน้าต่างให้ผู้ใช้งานเลือกไฟล์ท่ีเตรียมไว้

1 

2 

3 
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 เมื่อเลือกไฟล์แล้ว คลิกเลือก  และเลือกประเภทเอกสารส่งภายใน เมื่อเลือกเรียบร้อย
แล้ว  กดสร้าง

หมายเหตุ 

- หากมีการเลือกประเภทเอกสารให้ผู้ใช้งานตรวจสอบคำนำหน้าหนังสือท่ีจะออกให้ถูกต้อง 
- ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขคำนำหน้าเลขท่ีหนังสือให้ถูกต้องก่อนกดปุ่มสร้าง 

ต๊ิกร่างหนังสือ 

เลือกประเภทเอกสารส่งภายใน 

กดสร้าง 
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 ระบบทำการสร้างเอกสารให้โดยอัตโนมัติ โดยเลขท่ีเอกสารจะแสดงเป็นเลขท่ี “ร่าง” ผู้ใช้งานสามารถ
ตรวจสอบรายละเอียดใน Word Template ท่ีแนบโดยกดท่ีรูปสัญลักษณ์         ตามรูปด้านล่าง
บันทึกท่ีได้จะเป็นบันทึกท่ียังไม่มีการลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์

 Word template ที่แนบ 

เลขร่าง 
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แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 

เริ่มต้นใช้งาน 

 เปิดไฟล์ Word Template ท่ี Download ไว้ จากนั้นกรอกข้อมูล ท่ีต้องการปรับแก้ไขใน Word
Template ให้กรอก รายละเอียดตามช่อง Bookmark ท่ีกำหนดไว้ ยกเว้น เลขท่ีหนังสือ กับช่องวันท่ี
เพราะระบบจะสร้างให้โดยอัตโนมัติ

หมายเหตุ 

- ช่องเลขท่ีหนังสือกับช่องวันท่ี ให้เว้นว่างระบบจะทำการใส่ให้อัตโนมัติ 
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 เมื่อผู้ใช้ทำการเตรียมไฟล์ Word เรียบร้อยแล้ว ให้ไปท่ีเมนู  “สร้าง/ทะเบียนหนังสือ
ส่งภายนอก” แล้วเลือกเมนูเลือกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์กดเลือก Word Template

 ระบบแสดงหน้าสร้าง/ทะเบียนหนังสือด้วย word template จากนั้นกดเลือก Choose File ระบบแสดง
หน้าต่างให้ผู้ใช้งานเลือกไฟล์ท่ีเตรียมไว้

1 

2 

3 
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 เมื่อเลือกไฟล์แล้ว คลิกเลือก  และเลือกประเภทเอกสารส่งภายใน เมื่อเลือกเรียบร้อย
แล้ว  กดสร้าง

หมายเหตุ 

- หากมีการเลือกประเภทเอกสารให้ผู้ใช้งานตรวจสอบคำนำหน้าหนังสือท่ีจะออกให้ถูกต้อง 
- ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขคำนำหน้าเลขท่ีหนังสือให้ถูกต้องก่อนกดปุ่มสร้าง 

ต๊ิกร่างหนังสือ 

เลือกประเภทเอกสารส่งภายนอก 

กดสร้าง 
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 ระบบทำการสร้างเอกสารให้โดยอัตโนมัติ โดยเลขท่ีเอกสารจะแสดงเป็นเลขท่ี “ร่าง” ผู้ใช้งานสามารถ
ตรวจสอบรายละเอียดใน Word Template ท่ีแนบโดยกดท่ีรูปสัญลักษณ์         ตามรูปด้านล่าง
บันทึกท่ีได้จะเป็นบันทึกท่ียังไม่มีการลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์

Word template ที่แนบ 

เลขร่าง 
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การเสนอลงนาม 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือเลขานุการท่ีต้องการเสนอเรื่องท่ีสร้างจาก Word Template หรือ E-Form เพื่อให้
   ผู้บริหารลงนาม ให้ไปท่ี เมนูบันทึกงาน เลือกคำส่ังพิเศษ ตรวจร่างแล้ว นำเสนอลงนาม 

 เมื่อทำการตรวจสอบร่างเอกสารแล้ว ระบบจะทำการ update จำนวนเอกสารท่ีต้องลงนามไปยังหน้า
 dashboard ของผู้บริหาร 
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 ผู้บริหารต้องการลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในแบบฟอร์มบันทึกข้อความให้คลิกปุ่ม ลงนาม

 เมื่อผู้บริหารกดปุ่ม ลงนาม ระบบจะมีการให้ป้อนรหัสผ่าน2 สำหรับการลงนามอีกครั้ง
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 เมือ่กดปุ่มลงนามแล้วระบบจะออกเลขท่ีหนังสือให้ใหม่พร้อมแปลงเอกสารจาก Word เป็น pdf
พร้อมลงลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารให้อัตโนมัติ สามารถคลิกไอคอน pdf เพื่อเปิดดูเอกสารท่ี 
ลงนามแล้วได้

การดำเนินการหลังลงนามแล้ว 

ท่านสามารถส่ังการดำเนินการเอกสารได้ 

 หนังสือภายใน ทำการ ส่ง หรือส่ังการเอกสารอื่นๆได้เช่น กำหนดวันดำเนินการแล้วเสร็จ ติดตามงาน

ตรวจสอบ/ส้ินสุดการตรวจสอบ ลบ (กรณีท่ีไม่ได้ส่ง) หรือยกเลิกเอกสาร หรือโอนสร้างเป็นเอกสาร 

ส่งออกภายนอก เป็นต้น 

 หนังสือภายนอก ทำการ ปิดงาน หรือส่ังการเอกสารอื่นๆ




