
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 

 สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน-ภายนอก 

หนังสือภายใน และหนังสือส่งออกภายนอกนั้น มวีิธีการสร้างและดำเนินการเหมือนกัน การสร้างเอกสาร
สามารถสร้างได้ 2 วิธี คือ 

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

การโอนสร้างจากหนังสือรับภายนอก 

หากท่านจัดทำบันทึกภายสืบเนื่องจากเรื่องท่ีได้รับจากภายนอก ในโดยนำหนังสือภายนอกเป็นเอกสาร
แนบ หรือจัดทำหนังสือส่งออกภายนอกเพื่อตอบกลับเรื่องท่ีได้รับ ท่านสามารถสร้างหนังสือส่งภายใน/หนงัสือส่ง
ภายนอก โดยการโอนสร้างเอกสารจากหนังสือภายนอกท่ีได้รับได้ ระบบจะนำข้อมูลจากเรื่องเดิมมาสร้างในระบบ
ให้ โดยท่านไม่ต้องกรอกรายละเอียดในการสร้างเอกสารเอง 

 การโอนสร้างเอกสารภายใน 
เลือกเอกสารท่ี
ต้องการ แล้วใช้
คำส่ัง โอนสร้าง
เอกสารภายใน 
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ระบบจะนำข้อมูล
จากเอกสาร
ภายนอกมากรอก
ให้ พร้อมใส่เลขท่ี
เอกสารของ
หน่วยงานท่านรอ
ไว ้

ท่านสามารถ
แก้ไขรายละเอียด
ของเอกสารได้ 
จากนั้น กดปุ่ม   

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให้ 

หากกลับมาท่ีเมนู
หนังสือรับเข้า จะ
สังเกตุได้ว่า 
ระบบได้ปิดงาน
รายการนี้ให้โดย
อัตโนมัต ิ

ระบบนำข้อมูล
มากรอกให้ 

ปิด 
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และเมื่อเข้าไปดู
ในรายการ ระบบ
จะแสดงการโอน
สร้างเอกสาร
ภายในให้ 
สามารถกด link 
ไปยังเอกสาร
ภายในนี้ได้เลย 

 การโอนสร้างเอกสารภายนอก ทำในลักษณะเดียวกัน 

เลือกเอกสารท่ี
ต้องการ แล้วใช้
คำส่ัง โอนสร้าง
เอกสารภายนอก 
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ระบบจะนำข้อมูล
จากเอกสาร
ภายนอกมากรอก
ให้ พร้อมใส่เลขท่ี
เอกสารของ
หน่วยงานท่านรอ
ไว ้

ท่านสามารถแก้ไข
รายละเอียดของ
เอกสารได้ 
จากนั้น กดปุ่ม   

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให้ 

หากกลับมาท่ีเมนู
หนังสือรับเข้า จะ
สังเกตุได้ว่า ระบบ
ได้ปิดงานรายการ
นี้ให้โดยอัตโนมัติ 

ระบบนำข้อมูล
มากรอกให้ 

ปิด 
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และเมื่อเข้าไปดูใน
รายการ ระบบจะ
แสดงการโอน
สร้างเอกสาร
ภายในให้ 
สามารถกด link 
ไปยังเอกสาร
ภายในนี้ได้เลย 

การสร้างจากการลงทะเบยีนรับส่ง 

ท่านสามารถสร้างหนังสือส่งภายใน / หนังสือส่งภายนอก โดยกรอกรายละเอียดเองท้ังหมดได้ จาก 
 แล้วเลือกคำส่ัง สร้าง / ทะเบียนหนังสือส่งภายใน หรือ สร้าง / ทะเบียนหนังสือ

ส่งภายนอก 
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 การสร้างเอกสารส่งภายใน 
เลือกคำส่ัง สร้าง / 
ทะเบียนหนังสือส่ง
ภายใน  
ระบบจะกรอกเลขท่ี
เอกสารของหน่วยงาน
ท่านรอไว้  
กรอกรายละเอียดอื่นๆ
ของเอกสาร จากนั้น  
กดปุ่ม  

ระบบจะออกเลข
ทะเบียนให้ 
หากกด x จะปิดหน้าต่าง
นี้ และกลับมาหน้าสร้าง
เอกสารส่งภายในเพื่อ
สร้างเรื่องต่อไป 

 การสร้างเอกสารส่งภายนอก 
เลือกคำส่ัง 
สร้าง / 
ทะเบียน
หนังสือส่ง
ภายนอก 
ระบบจะกรอก
ข้อมูลเบ้ืองต้น
ของเอกสารให้ 
กรอก
รายละเอียด
อื่นๆของ
เอกสาร 
จากนั้น 
กดปุ่ม 

ระบบกรอกให ้

ระบบกรอกให ้
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ระบบจะออก
เลขทะเบียน
ให้ 
หากกด x จะ
ปิดหน้าต่างนี้ 
และกลับมา
หน้าสร้าง
เอกสารส่ง
ภายนอกเพื่อ
สร้างเรื่อง
ต่อไป 

หนังสือภายในท่ีเพิ่งสร้างนี้ จะอยู่ท่ีทะเบียนรวม > หนังสือภายในหน่วยงาน และ หนังสือระหว่างดำเนินการ 

หนังสือภายนอกท่ีเพิ่งสร้างนี้ จะอยู่ท่ีทะเบียนรวม > หนังสือภายนอก 




