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 เริ่มต้นใช้งานระบบ SARABAN On Mobile 

การติดตั้งระบบ SARABAN On Mobile ระบบปฏิบัติการ IOS 
ผู้ใช้งานต้องทำการ download ระบบ SARABAN On Mobile  

 
ระบบปฏิบัติการ IOS ไปที ่App Store 

  

 
 

 

 

พิมพ์ในช่องค้นหา 
SARABAN 

กดติดต้ัง
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การติดตั้งระบบ SARABAN On Mobile ระบบปฏิบัติการ Android 
ผู้ใช้งานต้องทำการ download ระบบ SARABAN On Mobile  

 
ระบบปฏิบัติการ Android ไปที่ Google Play Store 

 

     

 

พิมพ์ในช่องค้นหา 
SARABAN 

กดติดต้ัง
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ผู้ใช้งานป้อน rtp ดังภาพ 
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ผู้ใช้งานป้อน Username  Password ที่ใช้งานอยู่ปัจจุบัน 

 
ระบบจะแสดงหน้าหลักของระบบ ซึ่งประกอบด้วยเมนูงานต่างๆ  และ ช่ือ – หน่วยงานที่ผู้ใช้สังกัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าหลัก 
(Dashboard) 

Click เพ่ือกลับมา 
หน้า Dashboard 
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การเปิดและปดิเมนูงาน 

ผู้ใช้งานสามารถเปิดปิดเมนูด้านข้างได้ โดยกดที่ปุ่ม  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือแนะนำการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน   
User Manual 

Copyright © 2023 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved    6 

รายการเอกสาร 
เมื่อเลือกเมนูสัง่การและเมนูย่อย ระบบจะแสดงรายการเอกสารตามประเภทที่เลือก 

 
แสดงเอกสารท่ีส่งมาเพ่ือรอ
ลงทะเบียน แบบส่งต้นฉบับ  และ
ไม่ส่งต้นฉบับ  

 

 
แสดงหนังสือรับเข้า หรือหนังสือ
ภายใน  ท่ีมีสถานะระหว่าง
ดำเนินการ 

 
แสดงหนังสือท่ีมีสถานะตีกลับ  

 
แสดงหนังสือรับเข้า ทุกสถานะ 

 
แสดงหนังสือภายใน ทุกสถานะ 
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แสดงหนังสือภายนอก ทุกสถานะ 

 
แสดงหนังสือรับเข้า/ภายใน/
ภายนอก ท่ีกำหนด“ติดตาม”ไว้ 

 
แสดงเอกสารตามเงื่อนไขท่ีค้นหา 

 

สัญลักษณ์ในการแสดงรายการเอกสาร 
 

เอกสารแนบ สถานะ ชั้นความด่วน ประเภทหนังสอื เลขทะเบียน 
สัญลักษณ์
เอกสารแนบ  

   

      รอลงทะเบียน 
      รอลงทะเบียน (อ่านแล้ว) 
      ระหว่างดำเนินการ 
      ส่งแล้ว 
      ปิด 
      ยกเลิก 
      ตรวจสอบ 
      ตีกลับ 
       
 

     ปกติ 
     ด่วน 
     ด่วนมาก 
     ด่วนที่สุด 
 
 

       หนังสือรับเข้า 
       หนังสือภายใน 
       หนังสือภายนอก 
 

     เลขทะเบียนหนังสือ 
     หนังสือรอลงทะเบียน (รอต้นฉบับ) 
      หนังสือรอลงทะเบียน (ไม่มีต้นฉบับ) 
      สัญลักษณ์เอกสารแนบเพ่ิมเติม 
  
 

 

 

 ใกล้วันส้ินสุดการดำเนินการ 
เอกสารที่ติดตาม 
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 การลงรับเอกสาร 
กรณีมีเอกสารส่งเข้ามาในหน่วยงาน ซึ่งอาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอ่ืนๆ ภายในองคก์ร ซึ่งการลงรบั

เอกสารผ่านระบบ (รับเอกสารต้นฉบับ จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน) 

การลงรับเอกสาร โดยรับเอกสารผ่านระบบ (รับ Online) 
หากท่านได้รับเอกสารจากหน่วยงานในองค์กรที่ใช้ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ ไมว่่าจะเป็นหนังสือจาก

ภายนอกที่หน่วยสารบรรณกลางหรือหน่วยงานอ่ืนลงรับแล้วส่งถึงท่าน หรือหนังสือภายในที่หน่วยงานอ่ืนส่งถึงท่าน 
ท่านสามารถลงทะเบียนรับเอกสารได้โดยสะดวก โดยไม่ต้องลงรายละเอียดของเอกสารเองจากเมนู เอกสารรอ
ลงทะเบียน  
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ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่ส่งถึงท่าน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับต้นฉบับ 

รับต้นฉบับและ
ดำเนินการต่อ

ตีกลับ 
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การบันทึกงาน หรือเสนอลงนาม / สั่งการ 
ท่านสามารถดำเนินการ บันทึกงาน บันทึกงานปกติของผู้ใช้งาน หรือ เสนอลงนาม / สัง่การ เป็นการ

บันทึกคำสั่งการผู้บริหาร โดยกดที่รายการที่ต้องการ 

 
สามารถดูประวัติการบันทึกงานได้ ดังภาพ 

  
หมายเหตุ การบันทึกงาน เป็นการบันทึกรายละเอียดการทำงาน ผู้ใช้ไมส่ามารถแก้ไขประวัติการบันทึกงานได้  
เมื่อบันทึกงานแล้ว ทุกหน่วยงานที่เคยได้รับหนังสือเรื่องเดียวกันสามารถอ่านบันทึกงานได้ 



คู่มือแนะนำการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน   
User Manual 

Copyright © 2023 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved    11 

เลือกหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม                  
 ในช่องประเภทการส่งที่ต้องการ  
หากเลือกผิดสามารถกดช่ือหน่วยงานที่
ย้ายเข้าไป และกดปุ่ม ย้ายอ      ได้ 

การส่งเอกสาร 
การส่งเอกสาร ทำได้โดยการกดที่รายการที่ต้องการส่ง จากนั้นคลิก ส่ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 3

2
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การปิดงาน หรือ สั่งจบงาน 
เอกสารบางเรื่องหากผู้ใช้รับเรื่องจากหน่วยงานอ่ืน หรือออกจดหมายเพ่ือส่งไปภายนอกที่ไม่ได้ใช้ระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  หรือ สั่งจบเรื่องในหน่วยงาน สามารถเลือกคำสั่งปิดงานได้ โดยเลือกรายการที่ต้องการ 

เลือกคำสั่ง ปิดงาน 

  
เลือกคำสั่ง ปิดงาน 

  

 

 

 

 

 

รายการที่ปิดงานแล้ว จะมีสญัลักษณ ์  

 

click 
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 สร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายใน 
กรณีผู้ใช้งานต้องการสร้างเอกสารจากหน่วยงานตนเอง ไปยังหน่วยงานภายในองค์กร ทั้งเอกสารทั่วไป 

หรือเอกสารประเภท ระเบียบ/ประกาศ/คำสั่ง โดยสามารถกรอกรายละเอียดเอกสารได้จากเมนู                     
แล้วเลือกเมนูย่อย สรา้ง / ทะเบียนหนังสอืส่งภายใน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียดของเอกสาร  เมื่อกรอกข้อมูลของเอกสารแล้ว กดปุ่ม สร้าง 

 

 

1 

2
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ระบบจะออกเลขที่เอกสารให้ สามารถดูรายละเอียดของข้อมูลที่กรอกได้ พร้อมทั้งแนบเอกสาร จะปรากฏ 
สัญลักษณ์เอกสารแนบดังภาพ  ซึ่งท่านสามารถแก้ไขโดยการแนบไฟล์ใหม่ หรือลบ            และสามารถแนบ
เอกสารเพ่ิมเติมได้ เมื่อเสร็จขั้นตอนกดปุ่ม X เพ่ือปิดหน้าจอ 

  

 

 

 

 

 

 

เอกสารต้นฉบับ

แนบเอกสารเพ่ิม 
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   การค้นหาเอกสาร 
เมื่อต้องการค้นหาเอกสารในตะกร้าหน่วยงาน สามารถทำได้โดยการ “ค้นหา” โดยเลือกรูปแบบการค้นหา

ตามต้องการ ระบบจะให้ผู้ใช้ป้อนข้อมูลที่ต้องการค้นหา เพ่ือให้ระบบค้นหาข้อมูลตามข้อกำหนด เช่น ค้นหาจาก
เลขทะเบียน วันที่ลงรับ/สร้าง หรือค้นหาจากคำสำคัญในช่ือเรื่อง หรือรายละเอียด เป็นต้น 
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 การติดตามงาน 
สามารถติดตามงานเรื่องที่ต้องการได้จากหน้าแสดงรายการเอกสารหน้าใดๆ  โดยกดเลือกรายการแล้ว

คลิกติดตามงาน 
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รายการที่มีการกด ติดตามงาน สามารถดูได้ที่เอกสารที่ต้องติดตาม จะแยกเรื่องที่มีการกดติดตามงานเท่าน้ัน 

 




