
ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

การใช้งานระบบ SWU-SARABAN
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน : เพื่อสร้างหนังสือ ส่งหนังสือ และการติดตามหนังสือที่ส่งออก

http://saraban.op.swu.ac.th

วันอังคารท่ี 8 มิถุนายน 2564 / เวลา 8.30 – 12.00 น.



วัตถุประสงค์

• เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ สามารถใช้งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
(SWU-SARABAN) ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

• สามารถสร้างและส่งหนังสอืถึงส่วนงานตา่งๆ ภายในมหาวิทยาลัย

• สามารถดูรายงานหนังสือที่ส่งออกและติดตามหนังสอืได้

• สามารถรับหนังสือภายใน และ ภายนอกได้



หัวข้อการอบรม
•การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

•แนะน าหน้าจอและเมนูของผู้ใช้

•หน้าที่ของผู้ใช้ในระบบและสายการอนมุัติหนังสือ

•การสร้างหนังสือและส่งไปยังส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย

•การติดตาม สาถานะการอนุมัติหนังสือ

•การรับหนังสือภายใน และ การรับหนังสือภายนอก



การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

สามารถเข้าผ่านหน้าเว็บไซต์ 

ของฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร http://erp.op.swu.ac.th

ที่เมนู บริการระบบสารสนเทศ  

เลือก E-Saraban ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

http://erp.op.swu.ac.th/


การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หรือ สามารถเข้าใช้งานได้ท่ีหน้าเว็บไซต์  http://saraban.op.swu.ac.th/

โดยคลิกท่ีเมนู เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าล็อกอิน โดยใช้ บัวศรีไอดี เข้าสู่ระบบ

http://saraban.op.swu.ac.th/


แนะน าหน้าจอและเมนูต่างๆของระบบ
เม่ือเข้าระบบมาจะมีหน้าจอและเมนูในการใช้งานดังนี้

ส่วนที่ 1 คือส่วนของข้อมูลผู้ใช้งานระบบ และ การออกจากระบบ (Log Out)
ส่วนที่ 2 คือส่วนของเมนู ตามสิทธ์ิผู้ใช้งาน
ส่วนที่ 3 คือส่วนแสดงรายละเอียดตามเมนู



หน้าที่ของผู้ใช้ในระบบและสายการอนุมัติหนังสือ

ผู้สร้างหนังสือ หมายถึง ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ์การสร้างหนังสือหรือแก้ไขหนังสือของตนเองและส่งต่อตามสายอนุมัติ

เจ้าหน้าที่สารบรรณ หมายถึง ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ์สารบรรณส่วนงาน มีหน้าที่ สร้างหนังสือ รับ-ส่งหนังสือออกนอกส่วนงาน

และ เป็นผู้ดูแลระบบส าหรับการจองเลข การก าหนดรักษาการแทน  ก าหนดสายการอนุมัติเป็นต้น

ผู้อนุมัติ หมายถึง ผู้ใช้งานทั่วไป มีหน้าที่ในการ อนุมัติ/เกษียณ หนังสือ

ผู้ลงนาม หมายถึง ผู้ใช้งานทั่วไป ที่มีหน้าที่ในการลงนามในหนังสือ

โดยผู้ใช้งานเหล่านี้จะมีผลต่อการรับ-ส่งหนังสือ หรือก าหนดเส้นทางที่หนังสือว่าส่งต่อไปยังใครตามสายการอนุมัติท่ีก าหนดไว้ แต่ละ
ส่วนงานจะคล้ายๆกันแต่ล าดับหรือจ านวนสายการอนุมัติอาจไม่เท่ากัน



สายการอนุมัติส่งหนังสือ



งานรอด าเนินการ

งานรอด าเนินการ

คือ หน้าจอส าหรับแสดงงานต่างๆ ที่ถูกส่งมาให้กับผู้ปฏิบัติงานด าเนนิการ ข้อมูลประกอบด้วย
• ACTIVITY NAME บอกว่าตอนนีร้ะบบอยู่ระหว่างการด าเนนิการใดแบบเบื้องต้น
• FOLIO บอกรายงานงานเบื้องต้น โดยเนื้อหาใน FOLIO นี้ ประกอบด้วย ช้ันความเร็ว/ช้ันความลับ/เรื่อง/ส่วนงาน/ประเภทหนังสือ
• TASK START DATE บอกวันที่งานมาถึง ประกอบด้วย

• Open Form กดเพื่อเข้าไปหน้าจอเพื่อท างาน
• View Flow กดเพื่อดูรูปภาพการท างานของ Workflow



งานของฉัน

ในส่วนนี้จะประกอบไปด้วย 3 ส่วนหลักคือ
1. ค้นหาหนังสือ ใช้ค้นหาหนังสือ โดยสามารถค้นหาได้จาก เลขหนังสือ วันที่สร้าง เร่ือง เป็นต้น
2. งานของฉัน เป็นส่วนที่แสดงรายการหนังสือที่สร้าง หรือ ส่งออกไป
3. งานที่อนุมัติลงนาม เป็นส่วนที่แสดงหลังจาก หนังสือที่เราส่งไปตามสายอนุมัติ ได้รับการอนุมัติหรือลงนามเรียบร้อยแล้ว



งานของฉัน - การค้นหาหนังสือ

• เลขที่หนังสือ – กรอกเลขที่หนังสือที่เคยมีการสร้าง เช่น อว 6902 เป็น
ต้น

• สถานะ – เลือกข้อมูลสถานะหนังสือ เช่น ฉบับร่าง เป็นต้น
• ประเภทหนังสือ – เลือกประเภทหนังสือ เช่น หนังสือภายใน เป็นต้น
• ชนิดหนังสือ – ข้อมูลจะเปล่ียนไปตามประเภทหนังสือ
• ส่วนงานเจ้าของเรื่อง –เลือกข้อมูลข้อมูล คณะ/สถาบัน/ส านัก
• หน่วยงานรับเรื่อง – เลือกข้อมูลข้อมูล คณะ/สถาบัน/ส านัก (หน่วยงาน

ปลายทาง)

• วันที่เริ่มต้น – คือ ช่วงวันที่เริ่มต้นในการค้นหา (ข้อมูล วันที่เริ่มสร้าง
เอกสาร)

• วันที่ส้ินสุด – คือ ช่วงวันที่ส้ินสุดในการค้นหา (ข้อมูล วันที่เริ่มสร้าง
เอกสาร)

• เรื่อง – คือเรื่องที่แสดงอยู่ในหนังสือของประเภทนัน้ๆ 
• ปุ่มค้นหา – กดเพื่อค้นหาข้อมูลตามเง่ือนไขที่กรอก
• ปุ่มยกเลิก - กดเพื่อล้างข้อมูลทั้งหมดที่แสดงอยู่ที่หน้าจอ



การสรา้งหนังสอื

เพื่อส่งไปยังหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
เป็นการสร้างหนังสือท่ีส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยจะแสดงเป็นส่วนๆ ดังนี้



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
ผู้ใช้งาน แสดง รายละเอียดของผู้ใช้งานระบบ หรือ ผู้สร้างหนังสือ

สร้างหนังสือให้ส่วนงาน
แสดง รายละเอียดของส่วนงานท่ีสร้างหนังสือ เช่น ส่วนงานตั้งอยู่ประสานมิตร ช่ือส่วนงาน และหมายเลขติดต่อ เป็นต้น



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
เลขหนังสือ เป็นส่วนรายละเอียดของเลขหนังสือท่ีสร้าง ประกอบด้วย

• เลขท่ีหนังสือ : ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ 
• วันท่ีสร้างหนังสือ : แสดงวันท่ีปัจจุบัน แก้ไขได้
• ใช้จองเลขหนังสือ : กรณท่ีใช้ ท าเครื่องหมายถูก เลือกช่วงเลขการจอง  กดเพ่ือดูข้อมูลเลขท่ีจอง (Information)
• ชื่อเรื่อง : กรอกชื่อเรื่อง ท่ีจะแสดงในหนังสือนั้นๆ
• ค าส าคัญ : ส าหรับใส่ค าส้ันๆ ท่ีต้องการค้นหาในเรื่องนั้นๆ



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
ข้อมูลหนังสือเบื้องต้น เป็นส่วนแสดงรายละเอียดของหนังสือ 

• ต้องการให้ตอบกลับ : เช็คถูกเม่ือต้องการให้ตอบกลับ
• ประเภทหนังสือ : แสดงข้อมูลประเภทหนังสือตามเมนูการสร้าง

หนังสือ
• เซ็นสด : เช็คถูกเม่ือเป็นเอกสารเซ็นสด
• ชนิดหนังสือ : เลือกชนิดหนังสือ ข้อมูลเปล่ียนตามประเภท

หนังสือ

หมวดหลัก : เลือกข้อมูลหมวดหลักเช่น การเงินและงบประมาณเป็นต้น
หมวดรอง : เลือกข้อมูลหมวดรองโดยข้อมูลเปล่ียนตามหมวดหลักหมวดย่อย
ล าดับท่ี 1 : เลือกข้อมูล โดยข้อมูลจะเปล่ียนแปลงตามหมวดรองหมวดย่อย
ล าดับท่ี 2 : เลือกข้อมูล โดยข้อมูลจะเปล่ียนแปลงตามหมวดรอง 1



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

ข้อมูลหนังสือเบื้องต้น (ต่อ)

• เรียน/ถึง : เลือกได้อย่างใดอย่างนึงดังนี้
o เลือกจากข้อมูลที่มี  โดยเลือกจากรายการที่มีก าหนดให ้
o ก าหนดเอง  โดยสามารถพิมพ์เพิ่มเองได้ 

• วิธีการสร้างหนังสือ : เลือได้อย่างใดอย่างนึงดังนี้
o แยกหนังสือ 
o รวมหนังสือ

เรียน/ถึง – เลือกจากข้อมูลที่มี
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล และ ปุ่มลบข้อมูล (แสดงรายละเอียดหน้าถัดไป)
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงข้อมูลช่ือ นามสกุลที่เพิ่ม
• ต าแหน่ง : แสดงต าแหน่ง
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลส่วนงาน
• กลุ่มบุคคล : แสดงช่ือกลุ่มบุคคล 



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

ส่วนข้อความ

• ข้อความ : ระบุเนื้อความของหนังสือโดยคลิกแก้ไขหนงัสือ
• อ้างอิงหนังสือ : สามารถเลือกอ้างอิงได้

• ก าหนดเอง คือสามารถใส่เลขอ้างอิงของหนังสือเองได้
• เลือกหนังสือในระบบ คือการ เลือกหนังสือที่ออกเลขในระบบมาอ้างอิง โดย

ท าการค้นหาหนังสือ



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

ส่วนข้อความ

เมื่อคลิกแก้ไขหนังสือ จะปรากฏหน้าจอรูปแบบ Word ให้ใส่เนื้อหา
ของบันทึกลงไปในส่วนกรอบสีแดง แล้วคลิก File >> Save แล้วคลิก
ปิด



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

เอกสารแนบ

(1) เอกสารแนบ 
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์
• ปุ่มลบ : ต้องท าการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจงึสามารถท างานได้
• แนบไฟล์ : แสดงช่ือไฟล์
• รายละเอียด : แสดงข้อมูลที่ได้กรอกข้อมูลจาก (B)
(2) หน้าต่าง – เอกสารแนบ เพิ่ม
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงช่ือ นามสกุลของผู้ที่จะแนบไฟล์
• แนบไฟล์ : คล๊ิกระบบเปิดหน้าตา่งเพื่อแนบไฟล์
• รายละเอียด : กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม
• วันที่แนบ : แสดงวันที่ปัจจุบัน



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

หมายเหตุ  



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

ก าหนดผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้อนุมัติสูงสุด เลือกข้อมูลได้ดังนี้
• ตามผู้อนุมัติสูงสุด ระบบจะดึงข้อมูลผู้ลงนาม  ตามที่ระบบก าหนดไว้ก่อนเพื่อให้เลือก 
• ตามประเภทหนังสือ ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ลงนาม ในส่วนของ “ผู้ลงนามในหนังสือ” ให้อตัโนมัติ 

โดยไม่สามารถแก้ไขได้
• เลือกสายงานอนุมัติเอง จะสามารถเลือกก าหนดเองได้ โดยจะมีสายอนุมัติก าหนดไว้เริ่มต้น



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

เมื่อคลิก เพ่ิม จะแสดงการเลือกสายอนุมัติเอง โดยเลือก 
ต าแหน่งสายการอนุมัติ และ เลือกผู้อนุมัติ โดยต าแหน่งแรกสุด
คือ เจ้าหน้าที่สารบรรณ และ ต้องก าหนดอย่างนอ้ย 2 คนใน
สายอนุมัติ เช่น
1. เจ้าหน้าที่สารบรรณ
2. ผอ. ส่วน/ผอ.สนง/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าหน่วย

เป็นต้น



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
ผู้ลงนามในหนังสือ

เมื่อคลกิ เพิม่ขอ้มูล

จะแสดง หนา้จอใหเ้พิม่ผูล้งนามในส่วนทา้ยเอกสาร

ลายเซน็  : เลอืกเมื่อตอ้งการแนบลายเซน็ในเอกสาร กรณีเซน็สด ไม่เลอืก
ต าแหน่งบริหาร : เลอืก กรณีมีต าแหน่งบริหารทีร่ะบบก าหนดไวแ้ลว้
ต าแหน่งก าหนดเอง : สามารถพมิพช์ื่อต าแหน่งบริหารเองได ้และตอ้งคน้หาชื่อ

จากดา้นล่าง แลว้ บนัทกึ



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

บันทึกช่วยจ า

** เห็นเฉพาะผู้ที่อยู่ในสายการอนุมัติเท่านั้น

เป็นการแนบบันทึกสั้นๆ ไปกับหนังสอืที่สง่ไปอนุมัติ เพื่อ
แจ้งให้ผู้อนุมัติทราบหรอือธิบายบางส่วนที่ไม่ต้องการ ให้
อยู่ในหนังสือนั้นๆ



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

ประวัติการอนุมัติ

จะแสดงหนงัสอืทีถู่กส่งไปตามสายอนุมติัของหนงัสอื ว่าด  าเนินการถึงข ัน้ตอนใดในสายอนุมติั มีการอนุมติั หรือ ไม่อนุมติั

หนงัสอืไปเมื่อไหร่ เพราะเหตุใด เพือ่ใหท้ราบว่าหนงัสอืถึงข ัน้ตอนใด



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

• บันทึกร่าง
• ระบบท าการบันทึกข้อมูลที่กรอกทั้งหมดลงฐานข้อมูลสารบรรณ โดยยังไม่ด าเนินการส่งไปยังผู้ลงนาม
• กรณีที่ไม่กรอกข้อมูลที่บังคับว่าต้องกรอก * (Require field) ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนและไม่ให้บันทึก
• กรณีที่บันทึกผ่านระบบแสดงหมายเลข Dummy ให้อัตโนมัติ โดยรูปแบบคือ เลขที่หน่วยงานภายใน/YYYYMMDD-NNN

• ดูตัวอย่างหนังสือ
• ระบบแสดงข้อมูลหนังสือนั้นๆ ในรูปแบบ PDF

• บันทึกและส่งออก
• ระบบท าการบันทึกข้อมูลที่กรอกทั้งหมดลงฐานข้อมูลสารบรรณ โดยยังไม่ด าเนินการส่งไปยังผู้ลงนาม
• กรณีที่ไม่กรอกข้อมูลที่บังคับว่าต้องกรอก * (Require field) ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนและไม่ให้บันทึก
• กรณีที่บันทึกผ่าน ระบบจะส่งข้อมูลไปตามสายการอนุมัติที่เลือกไว้ในส่วนของ “ก าหนดผู้มีอ านาจการอนุมัติ”

• ลบหนังสือร่าง
• เมื่อกดปุ่มเอกสารนั้นจะถูกลบออกจากระบบทันที กรณีที่ยังไม่กดส่ง “บันทึกและส่งออก”



การส่งหนังสือ
ส่งหนงัสอืไปยงัส่วนงานในมหาวทิยาลยั



การส่งหนังสือ

เม่ือท าการสร้างหนังสือและส่งไปตามสายอนุมัติ

ท่ีก าหนดไว้ ในหน้างานของฉัน จะพบรายการและ

สถานะของหนังสือ ส่งอนุมัติ และเม่ือหนังสือลงนามครบตาม

สายการอนุมัติเรียบร้อยจะขึ้น สถานะหนังสือว่า 

หนังสือผ่านการลงนามครบทุกกระบวนการ

ซ่ึงจะเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ

ในการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานปลายทาง



การส่งหนังสือ

ผู้ที่มีสิทธ์ิส่งหนังสอืที่ลงนามครบแลว้ คือผู้ใช้สารบรรณสว่นงาน โดยสามารถดูสถานะของเอกสารที่รอการสง่ออกได้ที่หน้า 
งานรอด าเนินการ

เลือกหนังสือท่ีต้องการส่ง คลิอ Open Form ด้านหลัง



การส่งหนังสือ

ส่วนที่ 1 จะแสดงรายละเอียดของหนังสือ  สถานะหนังสือ และ เรียนถึงใคร 

เมื่อเปิดหนังสือที่ผ่านการลงนามครบแล้ว พร้อมที่จะส่งไปยังหน่วยงานปลายทาง จะแสดงข้อมูล 2 ส่วนหลักๆ คือ



การส่งหนังสือ
ส่วนท่ี 2 เป็นส่วนท่ีต้องระบุข้อมูลในการส่งหนังสือออก

ซึ่งจะอธิบายเป็นส่วนๆย่อยดงันี้
• พื่นที่จัดเก็บ
• ส่งหนังสือออก ภายใน มศว
• ส่งหนังสือออก ภายนอก มศว
• ประวัติการอนุมัติ



การส่งหนังสือ

พ้ืนท่ีจัดเก็บ

• สถานที่ : แสดงข้อมูลสถานที่ตั้งมหาวิทยาลัย
• ช่ืออาคาร : แสดงช่ืออาคารภายใน
• รายละเอียดเพิ่มเติม : กรอกรายละเอียดที่ต้องการกรอก



การส่งหนังสือ

ส่งหนังสือ ภายใน มศว

คลิก เพ่ิม เพ่ือเลือกส่วนงานที่จะส่งหนังสือถึง
โดยหน่วยงานจะแยกเป็นกลุ่ม โรงเรียน คณะ 

ศูนย์ เป็นต้น โดยเลือกให้ตรงกลุ่มจะปรากฏชื่อส่วน
งานในกลุ่มนั้นๆให้เลือก



การส่งหนังสือ

คลกิเลอืก ส่วนงานปลายทาง สามารถเลอืก บางส่วน
งาน หรือ หนงัสอืส่งหลายส่วนงาน ก็สามารถเลอืก

หลายส่วนงานได ้

เมือ่เลอืกส่วนงานปลายทางเรียบรอ้ยคลกิ บนัทกึ



การส่งหนังสือ

• ปุ่มแสดงหนังสือ
o ระบบแสดงข้อมูลหนังสือนั้นๆ ในรูปแบบ PDF

• ส่งหนังสือ
o ระบบท าการบันทึกข้อมูลที่มีการกรอก
o ส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณตามหัวข้อ “ส่งหนังสือออก”
o สถานะเอกสาร “ส่งหนังสือออก”

• ปิดงาน
o กรณีที่ไม่มีการส่งหนังสือออกเม่ือกดปุ่มนี ้สถานะการสร้างหนังสือจะเสร็จ

ส้ินโดยไม่มีการส่งออกไปยัง หน่วยงานอื่นๆ


