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คู่มือการใชง้านโครงการพฒันา 

ระบบบริหารจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์ 

(E-Document) 
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การเข้าใช้งาน SARABAN ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานโดยเรียกผ่านเว็บบราวเซอร์ ซึ่งบราวเซอร์ที่รองรับ
การท างานระบบ ได้แก่  Microsoft Edge  Google Chrome Mozilla Firefox  นอกจากการใช้งานผ่ าน 
เครื่องคอมพิวเตอร์แล้ว ยังสามารถเรียกใช้งานผ่านบราวเซอร์บนเครื่อง Smart Phone ทั้งระบบปฏิบัติการ IOS 
และระบบปฏิบัติการ Android ได้อีกด้วย 

URL ส ำหรับเข้ำระบบ  
 

 
เมื่อใส่ URL เรียบร้อยแล้ว เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

 

https://intra.nhrc.or.th/saraban/ 
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การเสนอผู้บริหารลงนามในไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) 

ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการ บันทึกงาน บันทึกงานปกติของผู้ใช้งาน หรือ เสนอลงนาม / สั่งการ เป็นการ
บันทึกค าสั่งการผู้บริหาร โดยกดท่ีรายการที่ต้องการ 

 
 

เลือก บันทึกงำน หรือ เสนอสั่งกำร 

 
 

 บันทึกงำน ขั้นตอนการเสนอบันทึกงาน สามารถเลือกท าได้ 2 วิธี ดังนี้  
1. บันทึกงานแบบ ไม่แสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF 
2. บันทึกงานแบบ แสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF 
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วิธีที่ 1 บันทึกงานแบบไม่แสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF โดยด าเนินการเขียนบันทึกงาน ลงในช่องบันทึก 

การปฏิบัติ 

 
ให้ผู้ใช้งาน คลิก “แสดงสั่งการลงบน PDF” ออก เลือกชื่อผู้ลงนาม 

จากนั้น กด  
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สามารถดูประวัติการบันทึกงานได้ ดังภาพ 

 

 
 

วิธีที่ 2 บันทึกงานแบบแสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF ด าเนินการเขียนบันทึกงาน ลงในช่องบันทึกการปฏิบัติ 
ตามปกติ ระบบจะ Defeuft “แสดงค าสั่งการลงบน PDF” 

  

1 

2 
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จากนั้นกดปุ่ม “ใช่”ระบบจะให้เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ แสดงค าสั่งการของผู้บริหาร 

 

 
ให้ผู้ใช้งานเลือกไฟล์เอกสารแนบที่ต้องการให้ค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF กรณีมีหลายไฟล์แนบ เมื่อเลือกแล้วให้ 

 กดปุ่ม “ตกลง” 
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หลังกด "ตกลง" ระบบจะเปิดหน้า "เลือกรูปแบบการลงนาม" ซึ่งจะแสดงตัวอย่างลายเซ็น กดเลือกรูปแบบลายเซ็น

ที่ต้องการ 

 

 
เมื่อเลือกรูปแบบลายเซ็นแล้ว ระบบจะแสดงรูปแบบที่เลือกมาแสดงบนไฟล์เอกสารแนบ จากนั้นกด “บันทึก” 
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ให้ผู้ใช้งานเลือกวางต าแหน่งให้เหมาะสมจากนั้นกดเลือก “บันทึก” 

 

 
หากมีกรณีต้องแทรกหน้าเพ่ือวางค าสั่งการ ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมหน้า” 
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ระบบจะแสดง Popup "เพ่ิมหน้าเอกสาร" เลือกต าแหน่งจาก Dropdown เช่น "เพิ่มท้ายเอกสาร (หลังหน้าที่ 1)" 

คลิกปุ่ม + เพิ่มหน้า 

 

 
ระบบแสดง "เพ่ิมหน้าส าเร็จ เพ่ิมหน้าว่างเป็นหน้าที่ 2 ให้ผู้ใช้งานเลือกวางต าแหน่งค าสั่งการให้เหมาะสมจากนั้น

กด “บันทึก” 
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 เสนอสั่งกำร 
ขั้นตอนการเสนอสั่งการ สามารถเลือกท าได้ 2 วิธี ดังนี้ 
1. เสนอสั่งการแบบ ไม่แสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF 

2. เสนอสั่งการแบบ แสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF 

 
วิธีที่ 1 เสนอสั่งการแบบไม่แสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF ต้องการเสนอแบบไม่แสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF 

ให้ผู้ใช้งาน คลิก “เสนอสั่งการลงบน PDF” ออก เลือกชื่อผู้ลงนาม 

 

 
เลือกชื่อผู้ลงนาม และพิมพ์ข้อความบันทึกค าสั่งการเพ่ือเสนอให้ผู้บริหาร 
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คลิก “เสนอสั่งการลงบน PDF” ออก จากนั้นกดปุ่ม  

 

 
สามารถดูประวัติการเสนอลงนาม/สั่งการได้ ดังภาพ 

  

2 
 

1 
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วิธีที่ 2 เสนอสั่งการแบบแสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF ต้องการเสนอแบบ ให้แสดงค าสั่งการลงบนไฟล์ เอกสาร

แนบ ให้ผู้ใช้งาน ท าการเสนอสั่งการให้ผู้บริหารตามปกติ ระบบจะ Defeuft “แสดงค าสั่งการลงบน PDF” 

 

 
 

เลือกชื่อผู้ลงนาม และพิมพ์ข้อความบันทึกค าสั่งการเพ่ือ เสนอค าสั่งการให้ผู้บริหาร 
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จากนั้นกดปุ่ม “ใช่”ระบบจะให้เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการ แสดงค าสั่งการของผู้บริหาร 

 

 
ให้ผู้ใช้งานเลือกไฟล์เอกสารแนบที่ “ส าเนารับเอกสาร” เท่านั้น เมื่อเลือกแล้วให้ กดปุ่ม “ตกลง” 
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หลังกด "ตกลง" ระบบจะเปิดหน้า "เลือกรูปแบบการลงนาม" ซึ่งจะแสดงตัวอย่างลายเซ็น เลือกรูปแบบลายเซ็น 

ที่ต้องการ 

 

 
เมื่อเลือกรูปแบบลายเซ็นแล้ว ระบบจะแสดงรูปแบบที่เลือกมาแสดงบนไฟล์เอกสารแนบ จากนั้นกด “บันทึก” 
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ให้ผู้ใช้งานเลือกวางต าแหน่งให้เหมาะสมจากนั้นกด “บันทึก” ระบบจะบันทึกค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF  

และไฟล์จะถูกอัปเดตในระบบทันที และไม่สามารถแก้ไขได้ 

  

 
 

หากมีกรณีต้องแทรกหน้าเพ่ือวางค าสั่งการ ให้คลิกปุ่ม “เพ่ิมหน้า” 
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ระบบจะแสดง Popup "เพ่ิมหน้าเอกสาร" เลือกต าแหน่งจาก Dropdown เช่น "เพิ่มท้ายเอกสาร (หลังหน้าที่ 1) " 

คลิกปุ่ม + เพ่ิมหน้า 

 

 
 

ระบบแสดง "เพ่ิม" หน้าส าเร็จ เพ่ิมหน้าว่างเป็นหน้าที่ 2 ให้ผู้ใช้งานเลือกวางต าแหน่งค าสั่งการให้เหมาะสม 
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สามารถ ลบ หน้าที่ท าการเพ่ิมหน้า โดยการคลิกเม้าส์ขวา ในหน้าที่ต้องการเฉพาะหน้าที่ท าการเพ่ิมจากเมนูเพ่ิม

หน้า เท่านั้น และ เลือก "ลบหน้านี้” 

 

 

กรณีวางค าสั่งการไม่ส าเร็จ หรือยังไม่สามารถวางต าแหน่งจนครบกระบวนการ ผู้ใช้งานสามารถท าต่อได้ตาม
ขั้นตอน ดังนี้  

1. ไปที่เมนู “เสนอสั่งการ” เลือก “รอลงนาม/สั่งการ” 
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2. ระบบจะแสดงค าสั่งการที่ เสนอผู้บริหารก่อนหน้านี้ให้กดปุ่ม “แสดงค าสั่งการบน PDF” 

 
 

3. จากนั้นเลือกรูปแบบค าสั่งการที่ต้องการวางบนไฟล์เอกสารแนบ แล้วท าตามขั้นตอนก่อนหน้านี้ 

 
 

ระบบจะบันทึกค าสั่งการลงบนไฟล์ PDF และไฟล์จะถูกอัปเดตในระบบทันที และไม่สามารถแก้ไขได้ 
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การสร้างบันทึกคณะกรรมการต่างๆ ในรูปแบบ Word Template  

 ผู้ ใช้ งานเลือกเมนู  Download แล้ว เลือกเมนู  “Word template” และเลือกแบบฟอร์มบันทึก
คณะกรรมการต่างๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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 ด าเนินการร่างหนังสือใน Word Template ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดตามช่องต่างๆ และใส่
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ท าการเตรียมไฟล์ Word เรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่เมนู “ลงทะเบียนรับส่ง” กดเลือก “สร้าง/หนังสือ
ส่งภายใน” กดเลือกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์กดเลือก “Word Template” 
 

 
  

1 

2 

3 

4 



คู่มือการใช้งานโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ส าหรับส านักงาน กสม. 
  
User Manual 

Copyright © 2026 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   19 

 ระบบแสดงหน้าจอให้แนบไฟล์ จากนั้นกดเลือก “Choose File” ระบบแสดงหน้าต่างให้ผู้ใช้งานเลือก
ไฟล์ที่เตรียมไว้ 

 
 
 ผู้ใช้งานสามารถก าหนดให้ไฟล์ Word Template ที่แนบนี้ยังไม่ต้องออกเลขที่หนังสือภายในหน่วยงาน 

ให้ระบบออกเลขที่ร่างให้ก่อน โดยกดเลือก “ร่างหนังสือ” เมื่อมีการลงนามเรียบร้อยแล้วระบบจะน า
เลขที่หนังสือจริงมาแสดงในไฟล์ Word ให้อัตโนมัติ และกดเลือกประเภทเอกสาร “บันทึก คกก. ต่างๆ ” 
แล้วกดเลือก “สร้าง” 

 ส าหรับการก าหนดเลขที่หนังสือของหน่วยงาน ผู้ใช้งานไม่ต้องใส่เลขทีร่ะบบจะใส่ให้อัตโนมัติ 
 

 
 

 

 

 

 

1 

2 

3 

2 1 

3 
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 เมื่อผู้ใช้งานแนบไฟล์ Word Template ลงในระบบสารบรรณ ระบบฯ จะน าข้อมูลที่อยู่ในช่องที่ก าหนด
ไว้ไปใส่ในแบบฟอร์มสารบรรณให้อัตโนมัติ โดยผู้ใช้งานไม่ต้องบันทึกข้อมูลลงแบบฟอร์มมาตรฐานใน
ระบบสารบรรณ ได้แก่ เลขที่หนังสือ, วันที่หนังสือ, จาก, ถึง และเรื่อง ระบบจะสร้างหนังสือให้อัตโนมัติ
โดยออกเป็นเลขที่ร่าง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 หากต้องการแก้ไขไฟล์ Word Template ที่น าเข้าระบบแล้ว ผู้ใช้สามารถแก้ไขไฟล์ต้นฉบับก่อน จากนั้น

กดท่ีสัญลักษณ์     เพ่ือท าการ Browse ไฟล์ใหม่เข้าระบบแทนไฟล์เดิม  
 ท าการมอบหมายงานให้บุคคลที่มีรายชื่อ ใน Word Template ลงนาม 
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2. ส ำหรับผู้ลงนำม 

 เปิดดูเอกสารที่เมนู เรื่องส่งถึงบุคคลรอด าเนินการ 
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 การลงนามในเอกสาร ให้ใช้เมนู บันทึกงาน/ลงนาม ใส่บันทึกการปฏิบัติงาน และกดปุ่ม “บันทึกและ 
ลงนาม” จากนั้นใส่รหัสผ่านลงนาม แล้วกด “ตกลง” 

 

 

 
เมือ่คณะกรรมการลงนามครบแล้ว ลายเซ็นจะแสดงตามจ านวนผู้ที่ลงนาม ผู้สร้างเอกสาร PDF หรือ 
ผู้ลงนามที่อยู่สังกัดเดียวกับผู้สร้างเอกสารสามารถกด “เสร็จสิ้น” เพ่ือให้เอกสารถูกเปลี่ยนเป็นไฟล์ PDF  
 

1 

2 
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 เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการกดส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องต่อไป 
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การสร้างบันทึกเวียนในรูปแบบ Word Template  

 ผู้ใช้งานสามารถสร้างหนังสือเวียนได้โดยให้มี ว โดยไม่ต้องพิมพ์ ว ในแบบฟอร์ม word template 
 ผู้ใช้งานสามารถสร้างหนังสือเวียน โดยกดเลือก “เวียน” แล้วกดเลือก “สร้าง” ระบบจะด าเนินการใส่ ว 

และเลขท่ีหนังสือให้อัตโนมัติ 
 เมื่อท าการลงนามเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงเอกสารเลขที่ และ ว ในไฟล์ PDF 
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การประทับตรา 

เมื่อแนบเอกสารในรูปแบบไฟล์ PDFแล้ว หากต้องการประทับตราลงบนไฟล์ PDF สามารถกดปุ่ม  

“ตราประทับ”  ระบบจะเปิดเอกสารเป็น PDF แล้วจะแสดงตราประทับบนมุมขวาบนของเอกสาร  
โดยสามารถเลือกต าแหน่งในการวางหรือปรับขนาดความกว้างได้  

 

 

  

 
ขยายตราประทับ — แสดงรายละเอียดแต่ละช่อง 
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เมื่อได้ต าแหน่งที่ต้องการแล้วให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลในตราประทับ: รับที่ / วันที่ / เวลา ถูกต้องหรือไม่ 

หากถูกต้องแล้วให้ คลิกปุ่ม "บันทึก"  ที่แถบบนสุดของ PDF viewer  

 
ระบบจะบันทึกตราลงบนไฟล์ PDF และไฟล์จะถูกอัปเดตในระบบทันทีแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ 

 

 
 

หมายเหตุ 

- หากเอกสารที่มีการประทับตราไปแล้วจะไม่สามารถลบตราประทับได้ ผู้ใช้งานสามารถใช้วิธีการลบ
เอกสารแนบปกติโดยกดที่ ปุ่ม  แล้วท าการแนบเอกสารใหม่พร้อมกดปุ่ม “ประทับตรา” ใหม ่
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การส่งจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ (E-mail)  

 ผู้ใช้งานสามารถส่งเรื่องไปยัง E-mail ได้โดยเลือก “ปุ่มส่ง” จากนั้นเลือกปุ่ม “E-mail”  
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 ระบบจะแสดงหน้า ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานใส่ E-mail ผู้รับ ในช่อง To : จากนั้นเลือกไฟล์
เอกสารแนบทั้งหมด หรือเฉพาะบางไฟล์ แล้วกดปุ่มส่ง 

 ช่อง Cc : ส าหรับผู้รับที่ไม่ได้เป็นเป้าหมายหลัก ใส่ E-mail ไว้เพ่ือให้รับทราบข้อมูลและติดตามความ
คืบหน้า 

 
 

 ระบบจะแจ้งเตือน ว่าส่ง E-mail ส าเร็จ  

 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ส าหรับส านักงาน กสม. 
  
User Manual 

Copyright © 2026 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   29 

 ระบบจะส่งเรื่องไปยัง e-mail ผู้รับ โดยจะผ่านอีเมล์ saraban@nhrc.or.th 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:saraban@nhrc.or.th
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กำรมอบหมำยงำนให้บุคคล 
 การส่งงานถึงบุคคลหรือการมอบหมายงานให้บุคคลในหน่วยงานด าเนินการ ผู้ส่งงานหรือผู้มอบหมายงาน
ให้บุคคล เลือกหนังสือที่ต้องการส่งให้กับบุคคลในหน่วยงาน จากนั้นกดแสดงรายละเอียดของหนังสือ 

กดท่ีเมนู เพ่ิมเติม... ➔ เลือกเมน ูมอบหมายงานให้บุคคล 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

กดเมนู เพิ่มเติม 1 

กดเมนู มอบหมำยงำนให้บุคคล 2 

3 เลือกชื่อผู้รับในหน่วยงำน 

4 ป้อนข้อควำมที่ต้องกำร 

ขั้นตอนการส่งหนังสือถึงบุคคลในหน่วยงาน  
 
1) กดเลือก ชื่อผู้รับ (เลือกได้มากกว่า 1 คน)  
2) ป้อนข้อความในช่อง ข้อควำม/หมำยเหตุ  
3) กดปุ่ม ส่ง  

5 กดปุ่ม ส่ง 



คู่มือการใช้งานโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ส าหรับส านักงาน กสม. 
  
User Manual 

Copyright © 2026 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   31 

หนังสือจะถูกส่งถึงตัวบุคคลในระบบ SARABAN โดยระบบจะแสดงข้อความ “ส่งถึงบุคคลส ำเร็จ” 
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กำรตรวจสอบเรื่องส่งถึงบุคคลรอด ำเนินกำร 
ผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับเรื่องส่งถึงบุคคล สามารถตรวจสอบหนังสือในระบบสารบรรณ ได้จากเมนู 

สถำนะหนังสือส่งถึงบุคคล ระบบจะแสดงจ านวนหนังสือในเมนู เรื่องส่งถึงบุคคลรอด ำเนินกำร  

 

 

เมื่อกดแสดงผลหนังสือจากเมนู เรื่องส่งถึงบุคคลรอด ำเนินกำร กดที่ เลขทะเบียน, เลขที่เอกสำร, วันที่ 
หรือ เรื่อง ของหนังสือ เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือ  

 

 

 

 

1 
กดเมนู เรื่องส่งถึงบุคคลรอด ำเนินกำร 

กดแสดงผลรำยละเอียดของหนังสือ 2 
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 เมื่อ คลิก ที่รายการเพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือ ระบบจะเปิดเมนูดูบันทึกบุคคลให้อัตโนมัติ   

หากเรื่องที่ถูกส่งมาถึงผู้รับมอบหมายแล้วต้องมีการตอบกลับหรือแจ้งกลับให้ผู้มอบหมายงานทราบว่ามีเรื่องตอบ

กลับส่งมาถึงผู้มอบหมายงานให้กดที่ปุ่ม   และถ้าเรื่องที่ส่งมาถึงผู้รับมอบหมายเป็นเรื่องแจ้งเพื่อ

ทราบหรือไม่จ าเป็นต้องตอบกลับผู้มอบหมายงาน ให้ผู้รับมอบหมายกดปุ่ม  

 

 

 หากต้องการให้ต้นเรื่องทราบถึงรายละเอียดในการตอบกลับให้กดปุ่ม ตอบกลับ ระบบจะแสดงชื่อของ 

ผู้มอบหมายข้ึนมาให้เป็นค่าตั้งต้น สามารถพิมพ์ชื่อบุคคลที่จะส่งเพิ่มเติมได้ ในช่อง ข้อควำม/หมำยเหตุ  

ใส่ข้อความที่ต้องการตอบกลับ หรือแจ้งให้ผู้มอบหมายทราบ จากนั้นกดปุ่ม ส่ง 
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ระบบจะแสดงรายละเอียดที่มีการตอบกลับ 

 

 

รายการที่การตอบกลับเสร็จเรียบร้อยจะย้ายไปอยู่ที่เมนู เรื่องส่งถึงบุคคลด ำเนินกำรแล้ว 
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สามารถตรวจสอบข้อความที่มีการบันทึกบุคคลไปแล้วได้จาก เรื่องส่งถึงบุคคลด ำเนินกำรแล้ว 

 

 

เลือกรายการที่ต้องการดูรายละเอียดระบบจะแสดงรายการที่ด าเนินการแล้วทั้งหมด 
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ระบบแสดงรายละเอียดของบันทึกบุคคลให้อัตโนมัติ 

 

 

ผู้มอบหมายบุคคลสามารถตรวจเรื่องทีม่ีการตอบกลับ 

สถานะหนังสือส่งถึงบุคคล คลิก เลือก เรื่องส่งถึงบุคคลรอด ำเนินกำร 
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เลือกรายการที่ผู้รับมอบหมายส่งมาถึงผู้มอบหมาย 

 

 

เมื่อ คลิก รายการระบบจะเปิดหน้ารายละเอียดพร้อมทั้งเปิดดูบันทึกบุคคล ระบบจะแสดงปุ่ม เสร็จสิ้น เพ่ือให้
ทราบว่ารายการหนังสือนี้ด าเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 
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รายการที่กดปุ่ม เสร็จสิ้น เสร็จเรียบร้อยแล้วจะย้ายไปอยู่ที่เมนู เรื่องส่งถึงบุคคลด ำเนินกำรแล้ว 

 

 

สามารถตรวจสอบประวัติทั้งหมดเมนู กำรปฏิบัติงำน  ➔เลือกกำรปฏิบัติงำนทัง้หมด  

 

 

 

 

 

  

 

แสดงข้อมูลประวัติข้อมูลส่งถึงบุคคล 



คู่มือการใช้งานโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ส าหรับส านักงาน กสม. 
  
User Manual 

Copyright © 2026 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   39 

สามารถตรวจสอบประวัติบันทึกบุคคลที่มีการสั่งบุคคลมาถึงตัวเองเท่านั้น เมนู กำรปฏิบัติงำน ➔ดูบันทึกบุคคล  

 

 

กำรมอบหมำยงำนให้บุคคลอื่นด ำเนินกำรตอ่ไป  
กดเมนู เพิ่มเติม... ➔ มอบหมำยงำนให้บุคคล ➔ ดูขั้นตอน มอบหมายงานให้บุคคล 

 

 

 

 

 

กดเมนู เพิ่มเติม 1 

กดเมนู มอบหมำยงำนให้บุคคล 2 
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หลังจากด าเนินการหนังสือที่มอบหมายให้บุคคลเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวิธี  กำรกดปุ่มตอบกลับ, 
ปุ่มรับทรำบ หรือ มอบหมำยงำนให้บุคคลอ่ืน สถานะของหนังสือจะย้ายจากเมนู เรื่องส่งถึงบุคคลรอด ำเนินกำร 

ไปแสดงที่เมนู เรื่องส่งถึงบุคคลด ำเนินกำรแล้ว 

  

กำรสร้ำงกลุ่มผูร้ับ ส่งถึงบุคคล  
 

 
  

 

 

1 กดเลือกชื่อคนภำยในหน่วยงำน 

2 

กรอกข้อควำมที่ต้องแจ้งให้ผู้รับมอบหมำยทรำบ 

1 กดเลือกชื่อคนภำยในหน่วยงำน 

2 
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ใส่ชื่อกลุ่มผู้รับที่ต้องการแล้วกด ตกลง 

 
 

เมื่อต้องการใช้งานกลุ่มผู้รับที่สร้างไว้ กดที่ เลือกกลุ่มผู้รับ  

 
 

 

 

 

 

 

 

1 

 2 



คู่มือการใช้งานโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ส าหรับส านักงาน กสม. 
  
User Manual 

Copyright © 2026 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved   42 

 
 

 
เลือกลุ่มผู้รับที่ต้องการ รายชื่อจะแสดงในช่องชื่อผู้รับโดยไม่ต้องค้นหาใหม่และด าเนินการส่งต่อไป 


