
  
 

คูมือการปดเร่ืองในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Saraban) 
 

1. คลิกท่ี Internet Explorer       หรือ Chrome 
2. กรอก URL: https://saraban.egov.go.th เพ่ือเขาระบบ e-Saraban   
3. กรอกบัญชีผูใช (ของหนวยงาน) 
4. กรอกรหัสผาน (ของหนวยงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

การปดเรื่อง สามารถปดได 2 สถานะ ดังนี้ 
 1. สถานะ รอรับ  
 2. สถานะ คางสง 
 
วิธีท่ี 1 ปดเรื่องท่ีสถานะ รอรับ 

1. คลิกสถานะ รอรบั 
2. กรอกป : 25..  ท่ีตองการปดเรื่อง 
3. กรอกจํานวนรายการท่ีตองการแสดง สูงสุด 100 รายการ 
4. คลิก คนหา 
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5. คลิกท่ีชอง  ดานบน เพ่ือเลือกเรื่องท่ีจะรับท้ังหมด หรือ คลิกทีละเรื่อง 
6. คลิก ปุม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ระบบจะแสดงปอบอัพ หนาจอลงรับดังรูป 
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8. คลิกท่ีปุม รับเพ่ือทราบ เรื่องจะปดไปโดยอัตโนมัติ 
9. คลิก ตกลง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9.1 เม่ือคลิก ตกลง จะปรากฎปอบอัพ ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 

8 

9 



 
 

- ๔ - 

วิธีท่ี 2 ปดเรื่องท่ีสถานะ คางสง 
1. คลิกสถานะ คางสง 
2. กรอกป : 25..  ท่ีตองการปดเรื่อง 
3. กรอกจํานวนรายการท่ีตองการแสดง สูงสุด 100 รายการ  
4. คลิก คนหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. คลิกท่ีชอง  ดานบน เพ่ือเลือกเรื่องท่ีตองการจะปดท้ังหมด หรือ คลิกทีละเรื่อง 
6. คลิกปุม  
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7. ระบบจะแสดงปอบอัพ เพ่ือใหใสหมายเหตุ ท่ีจะปดเรื่อง ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. คลิก ตกลง จะปรากฎปอบอัพ ดังรูป 
9. คลิก ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : กรณีมีปญหาการใชงานระบบ ใหติดตอเจาหนาท่ีดังนี้ 
- คุณปรียา ตันตยานนท  โทร 0 2653 4444 ตอ 1313 
- คุณดรุณี คํารอด   โทร 0 2653 4444 ตอ 1315 
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