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1 

คูมือปฏิบัติงาน การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

โดยเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) ท่ีเว็บไซตของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เลือก อาจารยและบุคลากร  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใส Username และ Password โดยใช

บัวศรี ID 
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การสรางหนังสือ 

1. เลือกเมนูสรางหนังสือ ประกอบดวย หนังสือสั่งการ หนังสือประทับตรา หนังสือภายนอก หนังสือ

ภายใน หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือท่ีเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

2. รายละเอียดของการสรางหนังสือ 

2.1 ผูใชงาน คือ รายละเอียดขอมูลของผูสรางหนังสือ  

2.2 สรางหนังสือใหสวนงาน  

- เลือก มศว องครักษ  
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- สวนงาน คือ คณะกายภาพบําบัด 

- หนวยงานภายในสวนงาน ใหเลือกขอมูลตามหนวยงานภายในสวนงานท่ีเปนเจาของเรื่อง 

ดังนี้ 

: สํานักงานคณบดี (อว 8703.1) 

: สาขากายภาพบําบัด (อว 8703.2) 

: สาขาการสงเสริมสุขภาพ (อว 8703.3) 

: ศูนยการวิจัยและการศึกษาตอเนื่อง (อว 8703.4) 

: คลินิกกายภาพบําบัด (อว 8703.5) 

- หมายเลขโทรศัพท ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของเจาของเรื่อง 
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2.3 เลขท่ีหนังสือ  

- วันท่ีสรางหนังสือ คือ วันปจจุบันท่ีเราเขาไปสรางหนังสือ 

- ชื่อเรื่อง ระบุชื่อเรื่องของหนังสือนั้นๆ 

- คําสําคัญ คือ คําสําหรับการคนหาหนังสือ 
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2.4 ขอมูลหนังสือเบื้องตน 

- ปจจุบันคณะกายภาพบําบัดกําหนดใหเลือกเซ็นสดท้ังหมด 

- หมวดหลัก : เลือกหมวด (3) ทป – ท่ัวไป (เบ็ดเตล็ด) 

- หมวดรอง : เลือก ทป อ่ืนๆ  

 

2.5 เรียน/ถึง : เลือกกําหนดเอง  เพ่ิม  พิมพชื่อหรือตําแหนงท่ีตองการเรียน/ถึง  บันทึก  

2.6 วิธีการสรางหนังสือ : เลือกแยกหนังสือ สําหรับการเลือกรวมหนังสือ ใชสําหรับหนังสือเรื่อง

เดียวกันแตตองการสงถึงหลายหนวยงาน 
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2.7 สวนขอความ ใหพิมพขอความของหนังสือฉบับนั้นๆ 

 
 

2.8 ผูอนุมัติสูงสุด เลือกสายงานอนุมัติเอง เนื่องจากปจจุบันคณะกายภาพบําบัดยังใชการเซ็นสด 

คณบดีลงนามเอกสารจริง จึงกําหนดสายงานอนุมัติ ดังนี้ 

- จีราภรณ  พยัคมะเริง   เจาหนาท่ีสารบรรณ 

- อริยา  พุมพวง   ผอ.สวน/ผอ.สนง./หัวหนาฝาย/หัวหนาหนวย 
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2.9 ผูลงนามในหนังสือ 

- เพ่ิมขอมูล 

 
 

- ตําแหนงบริหารกรอกเอง คือ ผูลงนามในหนังสือ เชน คณบดีคณะกายภาพบําบัด 

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

- พิมพชื่อของผูลงนาม  กดคนหา  เลือกชื่อของผูลงนาม  บันทึก 

 

 

 



8 
 

- ทําเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยมเล็ก  บันทึกและสงออก 

 

- กด OK  
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- สถานะเอกสาร จะข้ึนวาสงอนุมัติ 

 
 

การอนุมัติหนังสือในระบบ (สําหรับผูอํานวยการสํานักงานคณบดี) 

1. เปดหนางานรอดําเนินการ จะพบเอกสารท่ีถูกสรางเพ่ือรอการอนุมัติ  
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2. เลือกเรื่องท่ีจะอนุมัติ  Open Form  

 

3. เลือกเกษียณ เชน เห็นชอบ ทราบ ลงนามแลว อนุญาต หรืออนุมัติ เปนตน  ลงนาม  OK 
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4. เม่ือผูบริหารอนุมัติหนังสือในระบบแลว จะไดเลขของหนังสือฉบับนั้นๆ ดูท่ีงานของฉัน สถานะหนังสือ

จะข้ึนวา หนังสือท่ีผานการลงนามครบทุกกระบวนการ 

 
 

การสงหนังสือ 

1. เปดหนางานรอดําเนินการ เลือกหนังสือท่ีตองการสง  Open Form 
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2. แนบเอกสารท่ี Scan แลว  เลือกเพ่ิม  

 

3. สงหนังสือออก ภายใน มศว  เลือกเพ่ิม  เลือกหนวยงานท่ีตองการสง  สงหนังสือ 

 OK 
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4. การเลือกหนวยงานในการสงหนังสือ 

4.1 หนังสือสงถึงอธิการบดี รองอธิการบดี และหนวยงานภายในสํานักงานอธิการบดีทุกฉบับ ให

สงผานสวนบริหารงานกลาง โดยเลือก  สํานัก/สํานักงาน/ศูนย/องคกร  สํานักงานอธิการบดี สวน

บริหารงานกลาง  บันทึก  สงหนังสือ  OK 
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4.2 หนังสือสงถึงคณะ/บัณฑิตวิทยาลัย/วิทยาลัย ใหสงไปยังหนวยงานตามหนังสือ โดยเลือก  

คณะ  หนวยงาน – สํานักงานคณบดี  บันทึก  สงหนังสือ  OK 

 

 

 

 



16 
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4.3 หนังสือสงถึงโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใหสงไปยังหนวยงานตามหนังสือ 

โดยเลือก  โรงเรียน  หนวยงานนั้นๆ  บันทึก  สงหนังสือ  OK 

 

 

 

 4.4 หนังสือสงถึงสถาบัน ใหสงไปยังหนวยงานตามหนังสือ โดยเลือก  สถาบัน  หนวยงาน – 

สํานักงานผูอํานวยการ  บันทึก  สงหนังสือ  OK 
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 4.5 หนังสือสงถึงศูนยการแพทย/สํานัก ใหสงไปยังหนวยงานตามหนังสือ โดยเลือก  สํานัก/

สํานักงาน/ศูนย/องคกร  หนวยงาน – สํานักงานผูอํานวยการ  บันทึก  สงหนังสือ  OK 

 

 

 4.6 หนังสือสงถึงสํานักงานคณบดี/ผูอํานวยการ ของหนวยงานตางๆ ใหสงไปยังหนวยงานตามหนังสือ 

โดยเลือก  สนง.คณบดี/ผูอํานวยการ/สนอ./สํานักงานสภาฯ  หนวยงานนั้นๆ  บนัทึก  สงหนังสือ 

 OK 

 
 

 

การปดงาน 



19 
 

1. หนังสือภายนอก สามารถดําเนินการปดงานหลังจากไดเลขหนังสือแลว ดังนี้ 

- งานรอดําเนินการ  เลือกหนังสือท่ีตองการปดงาน  Open Form  ปดงาน    

 OK  OK 
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การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 
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1. คัดแยกและตรวจสอบหนังสือท่ีรับเขา 

1.1 รับหนังสือนอกระบบ ใหรับเหมือนเดิม  

1.2 รับหนังสือในระบบ หากหนังสือสงเขามาในระบบใหรับในระบบ โดยเขาไปท่ี “งานรอ

ดําเนินการ” จะมีขอมูลของหนังสือจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ท่ีสงเขามาท่ีคณะ  

 

1.3 เลือกหนังสือท่ีจะลงรับ  Open Form  

 

 

1.4 ผูใชงาน คือ ขอมูลของผูรับหนังสือ  

1.5 รับหนังสือใหสวนงาน 
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- สวนงาน : คณะกายภาพบําบัด 

- หนวยงานภายในสวนงาน : สาํนักงานคณบดี 

 

1.6 หนังสือรับ – สง คือ ขอมูลของหนังสือฉบับนั้นๆ 

1.7 จาก คือ ขอมูลของผูสง หนวยงาน 
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1.8 การแนบเอกสาร   เลือกเพ่ิม  แนบไฟล   เลือก file scan ของหนังสือ  Open 

 บันทึก 
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1.9 ประเภทการรับหนังสือ  บันทึกเสนอ และสงอนุมัติ  เพ่ิมขอมูล  เกษียนหนังสือเสนอ

ผูบริหารพิจารณา  บันทึก 

 

1.10  กําหนดสายการอนุมัติ  เลือกเพ่ิม โดยคณะกายภาพบําบัดกําหนดสายการอนุมัติ ดังนี้ 

- ผอ.สวน/ผอ.สนง./หัวหนาฝาย/หัวหนาหนวย  นางสาวอริยา  พุมพวง  พิมพชื่อ

คนหา  กดคนหา  เลือกชื่อ  บันทึก 

- คณบดี  รองศาสตราจารย ดร.รัมภา  บุญสินสุข  พิมพชื่อคนหา  กดคนหา  

เลือกชื่อ  บันทึก 

 

 



25 
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1.11  กดรับหนังสือ จะไดเลขรับของหนังสือฉบับนั้น  OK 
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1.12 เม่ือผูบริหาร เกษียนสั่งการ ในระบบเรียบรอยแลว หนังสือฉบับนั้นจะอยูท่ีหนา “งานรอ

ดําเนินการ” ใหกด Open Form  
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1.13 พิมพเอกสาร  กด Print จะไดรายละเอียดของหนังสือ พรอมขอความเกษียนสั่งการ เพ่ือแนบ

กับหนังสือบันทึกขอความ 

 

 

 

1.14 กดปดงาน  OK  OK 
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