
  

 

 

คู่มือระบบงาน SARABAN for  INFOMA 

ส าหรบัผู้บริหาร 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

บริษทั เอก็ซ์เซล ลิงค ์จ ากดั 
อาคาร ไอ ทาวเวอร ์ชัน้ 11  888 ถนนวิภาวดีรงัสิต  
แขวงจตุจกัร เขตจตุจกัร กรุงเทพฯ 10900  
โทร 0-2554-9700 แฟ๊กซ ์0-2554-9779    
Website : http://www.excelink.co.th 
E-Mail : infoma@excelink.co.th  
 

การเข้าสู่ระบบงานระบบ SARABAN for INFOMA 

 

mailto:infoma@excelink.co.th
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หลงัจากเขา้โปรแกรม Browser แล้ว ใหผู้ใ้ชง้านป้อน URL ส าหรบัเขา้สู่ระบบ ดงันี้ ระบบจะแสดงหน้ำ Log 
in เขำ้สู่ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ดงัภำพ 

 
URL:  

 

  
        เขำ้สู่ระบบสำรบรรณ 

 
กรอก User Name และ Password แลว้กดปุ่ ม  “Sign In”  เพื่อยนืยนัการเขา้ระบบ ระบบจะแสดงหน้าหลกั

ของระบบ เป็น Dashboard ดงัภาพ 
 

 
 
 

การส่ังการ 

http://neweoffice.western.ac.th/saraban 
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การลงนามหนังสือส่งออกภายในและหนังสือส่งออกภายนอก 

กดทีเ่มน ูรอสั่งการ 

กดทีเ่ลขทะเบยีน หรือเลขท่ีหนังสอืของ
รายการทีต่้องการลงนาม/สั่งการ 

กดเมนูเสนอสั่งการ เลือกเมนู เสนอลง
นาม/สั่งการ  
ระบบแสดงข้อความที่มีการตั้งแท่นหรือ
บันทึกเสนอลงนาม หากผู้บรหิาร
ตอ้งการแก้ไขข้อความ ให้กดที่ข้อความ 
ระบบอนุญาตให้พิมพ์แก้ไขข้อความ เมื่อ
ต้องการลงนาม กดปุม่ ลงนาม แลว้กด
เครื่องหมาย X เพื่อปิดหน้าต่างเสนอลง
นาม/สั่งการ 
 
มลงนำม เพื่อลงนำม 
หำกดปูระวตักิำรบนัทกึงำนจะเหน็กำร
ลงนำมว่ำ Verified 
เมื่อลงนำมเรยีบรอ้ยแลว้ กด x เพื่อ
ออกจำกหน้ำนี้ 
 

ตรวจสอบการลงนาม/สั่งการได้จากเมนู
บันทึกงาน เลือก เมนปูระวตัิการบันทึก
งาน ระบบแสดงลายเซ็นต่อท้ายขอ้ความ
บันทึก/สั่งการ 
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การติดตามเอกสารจากเมนตู่างๆ 

กดที่คำสั่ง รอลงนาม 

กดปุ่ม ลงนาม 
กรอกรหัสผ่าน OTP  
ระบบจะลงนามให้โดยออกเป็นเลขท่ี
เอกสารใหม่พร้อมแนบลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ในเอกสารแนบ 

กดทีเ่ลขทะเบยีน หรอืเลขทีห่นังสอื
ของรำยกำรทีต่อ้งกำรลงนำม 
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ท่านสามารถติดตามเอกสารได้จาก
รายการเอกสารต่างๆ อาทิ ...  
หนังสือระหว่างดำเนินการ จะแสดง
รายการเอกสารที่ลงทะเบียนรับแล้ว 
หรือหนังสือภายในและหนังสือภายนอก 
ที่อยู่ระหว่างดำเนินการ  

ทะเบียนรวม > หนังสือรับเข้า 
จะแสดงรายการเอกสารที่ลงทะเบยีน
แล้ว ท้ังที่เกิดจากการลงรับเอง และการ
กดรับต้นฉบับ 

ทะเบียนรวม > หนังสือภายในหน่วยงาน 
จะแสดงรายการเอกสารภายในท้ังหมด ท้ัง
เอกสารร่าง และเอกสารที่ออกเลขท่ีเอกสารแล้ว 

กดเพื่อเปิดแถบดำ้นขำ้ง 
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ทะเบียนรวม > หนังสือภายนอก  
จะแสดงรายการเอกสารส่งออกภายนอกที่
หน่วยงานของท่านออกเลขท่ีเอกสารไว้  

รายการส่งหนังสือ 
จะแสดงรายการเอกสารส่งออกไปยัง
หน่วยงานต่างๆ 

เอกสารที่ต้องติดตาม 
จะแสดงรายการเอกสารที่ได้กำหนดสถานะ
เป็น “เอกสารที่ต้องตดิตาม” 
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การจัดเตรียมลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

 ผู้บริหารสามารถแนบภาพลายมือเพื่อนำไปใส่ในแบบฟอร์มอเิล็กทรอนิกส์ไดเ้อง โดยเตรียไฟลภ์าพลายมือช่ือขนาด 
150x100 pixel นามสกุล .JPG หรือ .PNG เมื่อเตรยีมไฟล์ภาพเรียบร้อยแล้วกดเมนู รูปคนขวามือด้านบน กดปุ่ม ลายเซ็น 

 

 

 

 

 

กดปุ่ม Choose File เพื่อเลือกไฟล์ภาพลายมือ
ช่ือท่ีเตรียมไว้ 
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เลือกไฟล์ภาพลายมือช่ือ แล้วกดปุม่ Open 

 

ระบบแสดงภาพลายมือช่ือท่ีเลือก หากต้องการ
แก้ไขไฟลภ์าพ กดปุ่ม ยกเลิก หากต้องการ
บันทึกภาพลายมือช่ือ กดปุ่ม ตกลง 

 เมื่อผู้บริหารแนบภาพลายมือช่ือเรยีบร้อยแล้ว ระบบจะนำภาพลายมือช่ือไปแสดงในเอกสารที่มีการลงลายมือช่ือ 
ผู้บริหารสามารถแก้ไขภาพลายมือช่ือไดห้ากมีการเปลีย่นแปลงรปูแบบของลายมือช่ือ 

 

 


