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1. วัตถุประสงค์ 

คู่มือฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการใช้งานระบบ “E-Saraban” ซึ่งจะอธิบายถึงรายละเอียดขั้นตอน

การใช้งานในแต่ละเมนู รวมถึงผลลัพธ์ที่จะได้รับในแตล่ะหน้าจอ 

2. การใช้งานเข้าสู่ระบบ 

2.1. การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

ขั้นตอนการลงช่ือเข้าใช้งานมีดังนี้ 

a) เปิดบราวเซอร์กรอก URL ดังนี้ “http://itonline.hcu.ac.th/ESaraban” 

b) ระบุ Username 

c) ระบุ Password 

d) คลิกปุ่ม “Sign In” 

e) ระบบจะตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งาน หากข้อมูลถูกต้องจะแสดงหน้าจอหลักของระบบ และรายการเมนูตาม

สิทธิที่กำหนด 

 

ภาพแสดงหน้าจอลงช่ือเข้าใช้งานระบบ E-Saraban 
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2.2. การลงชื่อออกจากระบบ 

กรณผีู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ ให้คลิกเมนู “Logout” ดังรูป 

 

ภาพแสดงหน้าจอออกจากระบบ E-Saraban 
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3. เปลี่ยนรหัสผ่าน 

ขั้นตอนการเปลี่ยนรหสัผ่านมีดังนี ้

a) เลือกเมนู “เปลี่ยนรหัสผ่าน” 

b) ระบุ รหสัผ่านเดมิ 

c) ระบุ รหสัผ่านใหม ่

d) ยืนยัน รหัสผ่านใหม่ อีกครั้ง 

e) คลิกปุ่ม “บันทึก” 

f) ระบบจะตรวจสอบข้อมูลรหสัผ่านผู้ใช้งาน หากข้อมูลถูกต้องจะบันทึกรหัสผ่าน และออกจากระบบ 

 

ภาพแสดงหน้าจอเปลีย่นรหสัผ่าน 
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4. ข้อมูลหน่วยงาน 

4.1. เพ่ิมหน่วยงาน 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมลูหน่วยงานมดีังนี ้

a) เลือกเมนู “เพิ่มหน่วยงาน” 

b) คลิกปุ่ม “เพิ่ม” 

c) ระบุ ช่ือหน่วยงาน 

d) คลิกปุ่ม “บันทึก”  

e) หากระบบตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลหน่วยงานซ้ำ ระบบจะทำการบนัทึกและแสดงข้อความ “บันทึก

ข้อมูลเรยีบร้อยแล้ว” หากข้อมูลหน่วยงานท่ีเพิ่มใหม่ซ้ำ ระบบจะไมบ่ันทึกข้อมูลหน่วยงาน และแสดง

ข้อความ “พบข้อผิดพลาด : มีข้อมูล หน่วยงานภายนอก ในระบบแล้ว กรุณาตรวจสอบ” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมลูหน่วยงาน 
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4.2. แก้ไขหน่วยงาน 

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมลูหน่วยงานมีดังนี ้

a) เลือกเมนู “เพิ่มหน่วยงาน” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูหน่วยงานทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

d) ระบบแสดงผลการค้นหา 

e) คลิกรหสัหน่วยงานท่ีต้องการแกไ้ข 

f) ระบุ ช่ือหน่วยงานใหม ่

g) คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมลูหน่วยงาน 
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4.3. ค้นหาข้อมลูหน่วยงาน 

ขั้นตอนการค้นหาข้อมลูหน่วยงานมีดังนี ้

a) เลือกเมนู “เพิ่มหน่วยงาน” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูหน่วยงานทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

d) ระบบแสดงผลการค้นหา 

 

ภาพแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมลูหน่วยงาน 
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4.4. ส่งออกข้อมูลหน่วยงาน 

ขั้นตอนการส่งออกข้อมูลหน่วยงานมีดังนี ้

a) เลือกเมนู “เพิ่มหน่วยงาน” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูหน่วยงานทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

d) ระบบแสดงผลการค้นหา 

e) คลิกปุ่ม “สง่ออก” เพื่อดาวน์โหลดไฟล ์

 

ภาพแสดงหน้าจอการส่งออกข้อมลูหน่วยงาน 
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5. ทะเบียนรับ 

5.1. หนังสือเข้าใหม ่

ขั้นตอนการแสดงหนังสือเขา้ใหมม่ดีังนี ้

a) เลือกเมนู “หนังสือเข้าใหม่” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูหนังสือเขา้ใหมท่ั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

d) ระบบแสดงผลการค้นหา 

e) คลิก เอกสารที่ต้องการดรูายละเอยีด 

f) ระบบจะแสดงรายะเอียดเอกสาร โดยจะไมส่ามารถแก้ไขเอกสารได้ จนกว่าจะมีการทำเข้าระบบ 

 

ภาพแสดงหน้าจอข้อมูลหนังสือเข้าใหม ่
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5.2. สร้างทะเบียนหนังสือรับจากหนังสือเข้าใหม่ 

ขั้นตอนการสร้างทะเบียนหนังสือรับจากหนังสือเข้าใหม่มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “หนังสือเข้าใหม่” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูหนังสือเขา้ใหม่ท้ังหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  

d) จากนัน้ระบบแสดงผลการค้นหา 

e) คลิก  เพื่อนำเอกสารเข้าระบบทะเบียนหนังสือรับทั่วไป 

f) ระบบจะทำการสร้างและบันทึกหมายเลขเอกสารทะเบยีนหนังสือรบัใหม ่จากนั้นจะเปลี่ยนสถานะ

เอกสารเป็น “นำเข้าระบบเรยีบรอ้ยแล้ว” และแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว”  

 

ภาพแสดงหน้าจอการสร้างทะเบยีนหนังสือรับจากหนังสือเข้าใหม ่
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5.3. สร้างทะเบียนหนังสือรับ 

ขั้นตอนการสร้างทะเบียนหนังสือรับมีดังนี ้

a) เลือกเมนู “สร้างทะเบยีนหนังสือรบั” 

b) กรอกข้อมูลทะเบยีนหนังสือรับ โดย * คือข้อมูลที่ระบบต้องการ จะไม่เลือกหรือไมส่ามารถเว้นวา่งได ้

c) กรณีต้องการแนบไฟลเ์อกสาร 

- เลือกประเภทไฟล์เอกสาร 

- คลิกปุ่ม “เลือกไฟล”์ หรือ “Choose File” เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารที่ต้องการ 

- คลิกปุ่ม “เพิ่มไฟล์” เพื่อจัดเก็บไฟล์เอกสารในระบบ 

d) คลิกปุ่ม “บันทึก”  

e) ระบบตรวจสอบเลขทีเ่อกสาร และวันท่ีตามเอกสารแล้วไม่พบข้อมูลซ้ำ ระบบจะทำการบันทึกและแสดง

ข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” หากข้อมูลทะเบียนหนงัสือรับที่เพ่ิมใหม่ซ้ำ ระบบจะไม่บันทึก

ข้อมูลทะเบียนหนังสือรับ และแสดงข้อความ “พบข้อผิดพลาด : พบข้อมูลซ้ำ เลขท่ีเอกสาร xxxxx วันท่ี

เอกสาร xx/xx/xxxx กรุณาตรวจสอบ” 

f) ในกรณีเลขท่ีเอกสาร และวันท่ีตามเอกสารซ้ำ แตต่้องการบันทึกขอ้มูล ให้เลือก “ยืนยันการบันทึกข้อมูล

ซ้ำ” จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกและแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการสร้างทะเบยีนหนังสือรับ 
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5.4. บันทึกข้อมูลการสั่งดำเนินการ 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสั่งดำเนินการทะเบยีนหนังสือรับทั่วไป มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “บันทึกข้อมูลการสั่งดำเนินการ” 

b) กรอกข้อมูลการสั่งดำเนินการ โดย * คือข้อมูลที่ระบบต้องการ จะไมเ่ลือกหรือไมส่ามารถเว้นวา่งได ้

c) คลิกปุ่ม “เพิ่ม/บันทึก การปฏิบตั”ิ 

d) ระบบจะทำการบันทึกและแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

e) กรณหีากต้องการแก้ไขข้อมลูการสั่งดำเนินการ 

- เลือก  ทีต่้องการแก้ไข 

- คลิกปุ่ม “เพิ่ม/บันทึก การปฏิบตั”ิ 

f) กรณหีากต้องการลบข้อมลูการสั่งดำเนินการ 

- เลือก  ทีต่้องการลบ 

- คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัการลบข้อมูล คลิกปุม่ “ยกเลิก” เพื่อยกเลิกการทำรายการ 

 

ภาพแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมลูการสั่งดำเนินการทะเบียนหนังสอืรับทั่วไป 
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5.5. ค้นหาข้อมลูทะเบียนรับ 

ขัน้ตอนการค้นหาทะเบียนหนังสือรับมีดังนี ้

a) เลือกเมนู “ค้นหาข้อมลูทะเบียนรบั” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูทะเบยีนหนังสือรับทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  

d) จากนั้นระบบแสดงผลการค้นหา 

 

ภาพแสดงหน้าจอการค้นหาทะเบยีนหนังสือรับทั่วไป 
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5.6. พิมพ์สมุดส่งหนังสอื 

ขัน้ตอนการพิมพ์สมุดส่งหนังสือจากทะเบียนหนังสือรบัทั่วไป มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “พิมพ์สมุดส่งหนังสือ” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูทะเบยีนหนังสือรับทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นระบบแสดงผลการค้นหา 

d) เลือกเอกสารที่ต้องการพิมพ ์

e) คลิกปุ่ม “เพิ่ม” 

f) เมื่อเอกสารที่ต้องการพิมพ์ครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม “พิมพ์” หากต้องการเพิ่มเอกสารด้วยเงื่อนไขอื่นๆ 

กลับไปทำข้อ b) 

 

ภาพแสดงหน้าจอการพิมพ์สมุดส่งหนังสือจากทะเบียนหนังสือรับทั่วไป 
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5.7. หนังสือรับยังไม่ดำเนินการ 

ขั้นตอนการแสดงหนังสือรับยังไมด่ำเนินการ มดีังนี ้

a) เลือกเมนู “หนังสือรับยังไม่ดำเนินการ” 

b) ระบบแสดงผลการค้นหา 

c) คลิก “เลขท่ีเอกสาร” ที่ต้องการดรูายละเอียด 

 

ภาพแสดงหน้าจอแสดงข้อมลูหนังสือรับยังไม่ดำเนินการ 

 

5.8. หนังสือรับครบกำหนด 

ขั้นตอนการแสดงหนังสือรับครบกำหนด มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “หนังสือรับครบกำหนด” 

b) ระบบแสดงผลการค้นหา 

c) คลิก “เลขท่ีเอกสาร” ที่ต้องการดรูายละเอียด 

 

ภาพแสดงหน้าจอแสดงข้อมลูหนังสือรับครบกำหนด 
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6. ทะเบียนส่ง 

6.1. สรา้งทะเบียนหนังสือส่งท่ัวไป 

ขั้นตอนการสร้างทะเบียนหนังสือส่งทั่วไป มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “สร้างทะเบยีนหนังสือส่ง” 

b) กรอกข้อมูลทะเบยีนหนังสือรับ โดย * คือข้อมูลที่ระบบต้องการ จะไม่เลือกหรือไมส่ามารถเว้นวา่งได ้

c) กรณีต้องการแนบไฟลเ์อกสาร 

- เลือกประเภทไฟล์เอกสาร 

- คลิกปุ่ม “เลือกไฟล”์ หรือ “Choose File” เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารที่ต้องการ 

- คลิกปุ่ม “เพิ่มไฟล์” เพื่อจัดเก็บไฟล์เอกสารในระบบ 

d) คลิกปุ่ม “บันทึก”  

e) ระบบตรวจสอบเลขทีเ่อกสาร และวันท่ีตามเอกสารแล้วไม่พบข้อมูลซ้ำ ระบบจะทำการบันทึกและแสดง

ข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” หากข้อมูลทะเบียนหนงัสือส่งที่เพ่ิมใหม่ซ้ำ ระบบจะไม่บันทึก

ข้อมูลทะเบียนหนังสือส่ง และแสดงข้อความ “พบข้อผิดพลาด : พบข้อมูลซ้ำ เลขท่ีเอกสาร xxxxx วันท่ี

เอกสาร xx/xx/xxxx กรุณาตรวจสอบ” 

f) ในกรณีเลขท่ีเอกสาร และวันท่ีตามเอกสารซ้ำ แตต่้องการบันทึกขอ้มูล ให้เลือก “ยืนยันการบันทึกข้อมูล

ซ้ำ” จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะทำการบันทึกและแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการสร้างทะเบยีนหนังสือส่งทั่วไป 
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6.2. บันทึกข้อมูลการสั่งดำเนินการ 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสั่งดำเนินการทะเบยีนหนังสือส่งทั่วไป มีดังนี ้

g) เลือกเมนู “บันทึกข้อมูลการสั่งดำเนินการ” 

h) กรอกข้อมูลการสั่งดำเนินการ โดย * คือข้อมูลที่ระบบต้องการ จะไมเ่ลือกหรือไมส่ามารถเว้นวา่งได ้

i) คลิกปุ่ม “เพิ่ม/บันทึก การปฏิบตั”ิ 

j) ระบบจะทำการบันทึกและแสดงข้อความ “บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” 

k) กรณหีากต้องการแก้ไขข้อมลูการสั่งดำเนินการ 

- เลือก  ทีต่้องการแก้ไข 

- คลิกปุ่ม “เพิ่ม/บันทึก การปฏิบตั”ิ 

l) กรณหีากต้องการลบข้อมลูการสั่งดำเนินการ 

- เลือก  ทีต่้องการลบ 

- คลิกปุ่ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัการลบข้อมูล คลิกปุม่ “ยกเลิก” เพื่อยกเลิกการทำรายการ 
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ภาพแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมลูการสั่งดำเนินการทะเบียนหนังสอืส่งทั่วไป 
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6.3. บันทึกข้อมูลเอกสารอ้างอิง 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเอกสารอา้งอิง มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “บันทึกข้อมูลเอกสารอา้งอิง” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูทะเบยีนหนังสือส่งทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นระบบแสดงผลการค้นหา 

d) คลิก “เลขท่ีเอกสาร” ที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมลูเอกสารอ้างอิง 

e) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูทะเบยีนหนังสือรับ/ส่งทั้งหมด 

f) คลิกปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นระบบแสดงผลการค้นหา 

g) เลือกเอกสารที่ต้องการอ้างอิง 

h) คลิกปุ่ม “เพิ่มเอกสารอ้างอิง” 

i) เมื่อเลือกเอกสารครบถ้วนแล้ว คลกิปุ่ม “บันทึกเอกสารอ้างอิง” หากต้องการเพิ่มเอกสารอ้างอิงดว้ย

เงื่อนไขอื่นๆ กลับไปทำข้อ e) 
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ภาพแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมลูเอกสารอ้างอิง 
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6.4. ค้นหาข้อมลูทะเบียนหนังสือส่งทัว่ไป 

ขั้นตอนการค้นหาข้อมลูทะเบยีนหนังสือส่งทั่วไป มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “ค้นหาข้อมลูทะเบียนสง่” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูทะเบยีนหนงัสือส่งทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นระบบแสดงผลการค้นหา 

d) คลิกเลขท่ีเอกสาร เพื่อดูรายละเอยีดเอกสาร 

 

ภาพแสดงหน้าจอการค้นหาทะเบยีนหนังสือส่งทั่วไป 
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6.5. พิมพ์สมุดส่งหนังสอื 

ขัน้ตอนการพิมพ์สมุดส่งหนังสือจากทะเบียนหนังสือส่งทั่วไป มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “พิมพ์สมุดส่งหนังสือ” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูทะเบยีนหนังสือส่งทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” จากนั้นระบบแสดงผลการค้นหา 

d) เลือกเอกสารที่ต้องการพิมพ ์

e) คลิกปุ่ม “เพิ่ม” 

f) เมื่อเอกสารที่ต้องการพิมพ์ครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม “พิมพ์” หากต้องการเพิ่มเอกสารด้วยเงือ่นไขอ่ืนๆ 

กลับไปทำข้อ b) 

 

ภาพแสดงหน้าจอการพิมพ์สมุดส่งหนังสือจากทะเบียนหนังสือส่งทั่วไป 
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7. หนังสือเวียน 

7.1. สร้างทะเบียนหนังสือเวียน(ว) 

ขั้นตอนการสร้างทะเบียนหนังสือเวียน(ว) มีดังนี ้

a) เลือกเมนู “สร้างทะเบยีนหนังสือเวียน(ว)” 

b) กรอกข้อมูลทะเบยีนหนังสือเวียน(ว) โดย * คือข้อมูลที่ระบบต้องการ จะไม่เลือกหรือไม่สามารถเว้นว่าง

ได ้

c) กรณีต้องการแนบไฟลเ์อกสาร 

- เลือกประเภทไฟล์เอกสาร 

- คลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” หรือ “Choose File” เพื่อเลือกไฟลเ์อกสารที่ต้องการ 

- คลิกปุ่ม “เพิ่มไฟล์” เพื่อจัดเก็บไฟล์เอกสารในระบบ 

d) คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

ภาพแสดงหน้าจอการสร้างทะเบยีนหนังสือเวียน(ว) 
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7.2. ค้นหาข้อมลูทะเบียนเวียน(ว) 

ขั้นตอนการค้นหาทะเบียนหนังสือเวียนมีดังนี ้

a) เลือกเมนู “ค้นหาข้อมลูทะเบียนเวียน(ว)” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูทะเบยีนหนังสือเวียนทั้งหมด 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา”  

d) จากนั้นระบบแสดงผลการค้นหา 

 

ภาพแสดงหน้าจอการค้นหาทะเบยีนหนังสือเวียน(ว) 
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8. ติดตามเอกสาร 

8.1. ติดตามสถานะ 

ขั้นตอนการติดตามสถานะเอกสารมีดังนี ้

a) เลือกเมนู “ตดิตามสถานะ” 

b) ระบุ คำค้นหา หากไม่ใส่คำค้นหาระบบจะแสดงผลข้อมลูทะเบยีนรบั/ส่งทั้งหมดของหน่วยงาน 

c) คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

d) ระบบแสดงผลการค้นหา 

e) คลิก เอกสารที่ต้องการตดิตามสถานะ 

f) ระบบจะแสดงสถานะเอกสารทีส่่งไปยังหน่วยงาน 
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ภาพแสดงหน้าจอการตดิตามสถานะเอกสารรับ/ส่ง 


