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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(SWU-SARABAN) เพ่ือให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นระบบเดียวกัน อ้างอิงได้ อำนวยความสะดวก

ในการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้ โดยได้รวบรวมข้อมูลจากระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศมหาวิทยาลัย                          

ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัย   

ในกำกับของรัฐ รวมท้ังระดมความรู้จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้คู่มือฉบับน้ีมีประโยชน์ 

บรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินงาน สำหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้จัดทำหวังเป็นอย่างย่ิงว่า

คู่มือปฏิบัติงานการรับหนังสือ ของงานสารบรรณ คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับน้ี

จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจได้ 

   

นางสาวจีราภรณ์  พยัคมะเริง  
กลุ่มงานบริหารและธุรการ คณะกายภาพบำบัด      

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
๗  มีนาคม  ๒๕๖๗ 
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๑

บทนำ 

ความเปนมาและความสำคัญ 

สำนักงานคณบดีคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดแบงสวนงาน

ภายในออกเปน ๓ กลุมงาน คือ ๑) งานบริหารและธุรการ  ๒) งานคลังและพัสดุ ๓) งานบริการ

การศกึษา ซึ่งงานสารบรรณ อยูในกลุมงานบริหารและธุรการ ทำหนาที่บริหารจัดการงานเอกสาร

ภายในสำนักงานคณบดีคณะกายภาพบำบัด ประสานงานระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

หนวยงานภายนอก และบุคลากรของคณะกายภาพบำบัด ซึ่งมีกระบวนการตั้งแตการรับหนังสือ

ราชการเขามาในหนวยงาน การตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวนของหนังสือ การกลั่นกรอง

หนังสือราชการและเกษียนหนังสือราชการเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ อนุญาต สั่งการ 

และลงนามใหความเห็นชอบ การเสนอหนังสือใหผูบริหารพิจารณาตามลำดับขั้น การจัดสง

หนังสือใหกับผูที่ไดรับมอบหมายหรือผูที่เกี่ยวของดำเนินการ การจัดทำหนังสือราชการ การสง

หนังสือราชการออกจากหนวยงาน การจัดเก็บหนังสือราชการ การรักษา การยืมหนังสือราชการ

ไปใชงาน และการทำลายหนังสือราชการเมื่อถึงกำหนดเวลา โดยปฏิบัติตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 

๓) พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ ของมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ฉบับลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ระบบการบริหารจัดการเอกสารของสำนักงานคณบดี มีลักษณะงาน ประกอบดวย 

1) การรับหนังสือ 2) การออกเลขหนังสือ 3) การสงหนังสือ 4) การรางหนังสือโตตอบ 5) การเก็บ

รักษา ยืม และทำลาย การรับหนังสือ ถือเปนงานหนึ่งที่มีความสำคัญมากของงานสารบรรณ 

โดยทุกวันผูปฏิบัติจะตองดำเนินการรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกตอง และเกษียนหนังสือ 

กอนเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ และมอบหมายใหดำเนินการ 

จากขอมูลของจำนวนหนังสือที่รับเขาของคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๙ – พ.ศ. ๒๕๖๖ มีขอมูลดังแสดงในตารางที่ ๑ 



๒

ป จำนวนหนังสือรับเขา (เรื่อง) 

พ.ศ. ๒๕๕๙ ๒,๖๔๕ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ๒,๖๑๑ 

พ.ศ. ๒๕๖๑ ๒,๔๔๖ 

พ.ศ. ๒๕๖๒ ๒,๓๑๗ 

พ.ศ. ๒๕๖๓ ๑,๙๕๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๔ ๑,๙๓๔ 

พ.ศ. ๒๕๖๕ ๒,๓๑๓ 

พ.ศ. ๒๕๖๖ ๒,๓๗๔ 

ตารางที ่ ๑ ขอมูลจำนวนหนังสือที ่ร ับเขาของคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๖) 

จากขอมูลพบวาหนังสือที่รับเขาในแตละปมีปริมาณมาก อีกทั้งมหาวิทยาลัยไดนำระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) ซึ่งเปนระบบใหมมาใชเพื่อพัฒนางานสารบรรณ 

ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไปสู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตั ้งแตป ๒๕๖๗ 

โดยปจจุบันใชสำหรับการรับหนังสือ การออกเลขหนังสือ และการสงหนังสือ นอกจากนี้ยังพบวา

ผูปฏิบัติงานแทนไมสามารถปฏิบัติงานไดในวันที่ผู เสนอผลงานลา จากปญหาดังกลาวผู เสนอ

ผลงานจึงได จ ัดทำค ู ม ือปฏิบ ัต ิงาน การร ับหน ังส ือในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส  

คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับ

ผูปฏิบัติงานแทนและทำใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค 

๑. เพื ่อทราบแนวทางปฏิบัติงานการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

๒. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานแทนได  

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

๑. ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

๒. ผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานแทนได 



๓

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ เปนคูมือสำหรับผูปฏิบัติงานสารบรรณ ของคณะกายภาพบำบัด 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใชในการปฏิบัติงานรับหนังสือ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(SWU-SARABAN) โดยมีขั ้นตอนตั ้งแตการรับหนังสือจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

หนวยงานภายนอก การเกษียนหนังสือเสนอผูบริหารพิจารณา ที่ตองปฏิบัติเปนประจำวัน 

คำจำกัดความเบื้องตน 

งานธุรการ ตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ไดบัญญัติ

ความหมายของงานธุรการ ไวดังนี้ “ธุรการ น. การจัดกิจการงานโดยสวนรวมของแตละหนวย ซึ่ง

มิใชงานวิชาการ”  

ดังนั้น งานธุรการ จึงหมายรวมถึง งาน ราง พิมพ โตตอบ ติดตอประสานงาน ไมวาจะ

เปนทาง หนังสือ การพูด และการสื ่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส หรืองานที ่เกี ่ยวกับการ

บริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช งานวิชาการ 

งานสารบรรณ หมายความวา งานที่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการ

จัดทำ การรับ  การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

หนังสือ หมายความวา เอกสารราชการ หนังสือราชการ 

สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐ ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่นหรือใน

ตางประเทศ และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือเอกสารอื่น ๆ เชนภาพถายฟลม 

แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตรแผนที่แผนผัง สิ่งพิมพระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ขั้นตอน กระบวนการในการรับหนังสือ 

การรับหนังสือ มีขั้นตอนการทำงาน คือ (ภาพที่ ๒) 

๑) คัดแยกตามประเภทของหนังสือราชการ เพื ่อใหงาย สะดวก และรวดเร็ว และ

ดำเนินการตามความเรงดวนของหนังสือ ดวนที่สุด ดวนมาก และดวน 

๒) ตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ โดยมีประเด็นพิจารณาดังนี้ 

๒.๑) ความถูกตองดานระเบียบสารบรรณ 



๔

ผูเสนอผลงานจะพิจารณาการเลือกใชรูปแบบของหนังสือ เชน หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ และเอกสารอื่นที่ทาง

ราชการจัดทำขึ้น ใหมีความถูกตอง ตามแตละชนิดของหนังสือนั้นๆ 

๒.๒) ความถูกตองดานเนื้อหา ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 

ในขั้นตอนนี้จะเปนการเขียนเพื่อแสดงใหเห็นถึงขอเท็จจริง การเขียนขอมูลในเชิง

คุณภาพเพื่อประกอบการพิจารณา ความเปนมาของเรื่องเดิม ขอเท็จจริง มีความสอดคลองกับ

ระเบียบและขอกฎหมายที่เกี่ยวของกับเรื่องนั้นๆ เชน เรื่องราว เหตุการณ กฎหมาย ระเบียบ 

คำสั่งท่ีเก่ียวของ นโยบาย มติที่ประชุม เปนตน  

๒.๓) ความถูกตองและความเหมาะสมดานการใชภาษา โดยการใชถอยคำที ่เปน

ภาษาราชการ ไมใชภาษาพูด รวมถึงหลีกเลี่ยงการใชคำทับศัพทที่เปนภาษาตางประเทศในการ

เขียนหนังสือใหมากที่สุด มีการใชหลักไวยากรณที่ถูกตอง เชน การสะกดคำถูกผิด การแบงวรรค 

การตัดคำระหวางบรรทัด การพิมพผิด และพิจารณาถึงความเหมาะสมในการใชคำเชื่อมประโยค 

เชน ก็ จน จนกระทั่ง จึง เชน ดังนั้น โดย แต ถา เพ่ือ ซึ่ง ให กับ รวมทั้ง เปนตน   

๓) ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยตรวจสอบหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(SWU-SARABAN) กอน หากหนังสือสงมาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะอยู ในหนา 

สำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังส ือร ับภายใน) ใหลงร ับในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส หากหนังสือไมไดสงเขามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

ใหลงรับในหนาสำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังสือรับภายนอก (มหาวิทยาลัย))  

๔) ระบุขอมูลลงในทะเบียนหนังสือรับ ดังนี้ ๑) วันที่รับหนังสือ ๒) เลขทะเบียนรับ ๓) 

เลขที่ของหนังสือฉบับนั้นๆ ๔) หนังสือลงวันท่ี ๕) หนวยงานเจาของเรื่อง ๖) หนังสือเรียนใคร ๗) 

เรื่องของหนังสือ (ภาพที่ ๑) (ปจจุบันนำ Google sheet มาชวยในการปฏิบัติงาน) 



๕ 
 

 

 
  

 ภาพที่ ๑ ทะเบียนหนังสือรับ 

 

๕) การเสนอหนังสือใหผูบริหารเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย สั่งการ อนุมัติ ทราบ และลงนาม

ใหความเห็นชอบ โดยดำเนินการดังนี ้

๔.๑) ตรวจสอบอำนาจการใหความเห็นชอบ อนุญาต หรืออนุมัติ ใหเปนไปตาม

ระเบียบ กฎหมาย และโครงสรางการบริหารงานของคณะ 

๔.๒) ดำเนินการบันทึกเสนอเรื่องราวอยางยอ หรือรายละเอียด ใหสั้นกะทัดรัด แต

ไดใจความ ลงในหนาหนังสือฉบับนั้นๆ  

๖) เมื่อผูบริหารวินิจฉัย สั่งการ อนุมัติ ทราบ และลงนามใหความเห็นชอบ เรียบรอย

แลว จัดสงหนังสือใหกับผูที่ไดรับมอบหมาย เจาของเรื่อง หรือผูที่เก่ียวของดำเนินการตอไป 

 

Flow Chart ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN)  

 

สำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังสือรับภายใน)  

 ผูปฏิบัติงานมีขั้นตอนการรับหนังสือ การตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือราชการ เพ่ือ

สนับสนุนการทำงานของผูบริหารใหเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ กรณีที่

หนังสือสงเขามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังนี ้

 

 

 



๖

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา

ตอเรื่อง 

๑. คัดแยกตามประเภทของหนังสือราชการ 

และดำเนินการตามความเรงดวนของ

หนังสือ 

๕ นาท ี

๒.ตรวจสอบรูปแบบหนังสือใหถูกตองตาม

ระเบียบ ความครบถวนของเอกสารแนบ 

หากหนังส ือไม ถ ูกต องให ประสานงาน

เจาของเรื่องเพ่ือดำเนินการแกไข 

- วิเคราะห กลั่นกรองเรื่อง โดยอานเอกสาร

ทั้งหมด เพ่ือสรุปจับใจความสำคัญ หาขอมูล

ที ่มาหรือเร ื ่องเด ิม ศึกษากฎหมายหรือ

ระเบียบที่เกี่ยวของ หาขอมูลเพิ่มเติมเพ่ือ

นำเสนอ 

 ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

- หนังสือ

ทั่วไป ๕ 

นาท ี

- หนังสือที่มี

ความยุงยาก 

สลับซับซอน 

๒๐ นาที 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

๕ นาที 

๔.เสนอผูอำนวยการสำนักงานคณบดี และ

คณบดีพิจารณาว ินิจฉัย ส ั ่งการ อนุม ัติ 

ทราบ และลงนามใหความเห็นชอบ 

 ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

๒ ชั่วโมง 

๕.ตรวจสอบความครบถวนการลงนาม ๕ นาท ี

สวนงานเจาของเร่ือง 

คัดแยกหนังสือ 

ตรวจสอบและ

กลั่นกรอง

ผูบริหาร

พิจารณา

ตรวจสอบความครบถวน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 



๗

ขั้นตอนการทำงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา

ตอเรื่อง 

๖.ดำเนินการสงใหกับผูที ่ไดรับมอบหมาย

ดำเนินการ 

๕ นาท ี

ภาพที่ ๒ ขั้นตอน กระบวนการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-

SARABAN) และระยะเวลาในการดำเนินการ 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

สำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังสือรับภายใน) กรณีที่หนังสือสงเขามาในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๑) การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) ที่เว็บไซตของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ https://www.swu.ac.th/ เลือก อาจารยและบุคลากร  

สงเอกสารใหผูไดรับ

มอบหมายดำเนนิการ 



๘ 
 

 

๒) เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใส Username และ Password โดยใช 

E-Mail 

 

 

 



๙ 
 

 

 

 

๓) ตรวจสอบหนังสือ หากมีหนังสือสงเขามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-

SARABAN) ขอมูลจะอยู ที ่ “ระบบสารบรรณ”  หนังสือรับ  สำนักงานคณบดี คณะ

กายภาพบำบัด (หนังสือรับภายใน) จะขึ้นขอมูลรอรับ โดยจะมีขอมูลของหนังสือจากหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย ที่สงถึงคณะกายภาพบำบัด 

 

 
 



๑๐ 
 

 

 
 

 
 

๔) เลือกหนังสือที่จะลงรับ หากหนังสือที่สงเขามามีขอมูลครบถวน ใหเลือกรับเอกสาร

เขาเลม  ตกลง  พิจารณาเอกสาร  เสนอพิจารณา 



๑๑ 
 

 

 
 

 
 



๑๒ 
 

 

 
 

 
 

๕) เลือกผูพิจารณา ลำดับที่ ๑ เสนอผูอำนวยการสำนักงานคณบดี คือ นางสาวอริยา  

พุมพวง โดยระบุ ชื่อ-สกุล และระบุเหตุผลการสงพิจารณา เชน เพื่อโปรดพิจารณา เปนตน  

เลือกตอไป  



๑๓ 
 

 

 
 

๖) เลือกเอกสารแนบจากตนทางที่ตองการเสนอพิจารณาจากทางฝงซาย ฝงขวาจะ

เปนเอกสารประกอบการพิจารณา หากมีเอกสารมากกวา ๑ ไฟล  เลือกตอไป  เลือก

กำหนดการเสนอพิจารณา 

 
 



๑๔ 
 

 

 
 

๗) เลือกเพิ ่ม/แกไขขอความบนไฟล pdf  Add text comment  เลือกสี 

ขนาด ของตัวหนังสือ 

 

 
 



๑๕ 
 

 

 
 

 
 



๑๖ 
 

 

 
 

๘) คลิกลากกลองขอความเกษียนหนังสือเพื่อเสนอพิจารณา  save  สงเสนอ

พิจารณา (ไมไดกำหนดตำแหนงลายเซ็น)  ตกลง  จะขึ้นเอกสารรอพิจารณา 

 
 



๑๗ 
 

 

 
 

 
 



๑๘ 
 

 

 
 

 
 

๙) เมื่อผู อำนวยการสำนักงานคณบดีพิจารณาหนังสือเรื ่องดังกลาวเรียบรอยแลว               

จะขึ้นวา ผานพิจารณา ๑ ดำเนินการเสนอคณบดีพิจารณาเปนลำดับที่ ๒ โดยเลือกหนังสือที่

ตองการเสนอคณบดีพิจารณา 

 

 



๑๙ 
 

 

 
 

๑๐) เลือกพิจารณาเอกสาร  เสนอพิจารณา  เลือกผูพิจารณา ลำดับที่ ๒ คณบดี 

คือ รองศาสตราจารย ดร.นิตยา  วิริยะธารากิจ โดยระบุ ชื่อ-สกุล และระบุเหตุผลการสงพิจารณา 

เชน เพ่ือโปรดพิจารณา เปนตน  เลือกตอไป 

 

 
 



๒๐ 
 

 

 
 

 
 

๑๑) เลือกเอกสารแนบจากตนทางที่ตองการเสนอพิจารณา โดยเลือกเอกสารที่เซ็นแลว

จากทางฝงซาย (เปนเอกสารที่ผานการลงนามจากผูอำนวยการสำนักงานคณบดี) ฝงขวาจะเปน

เอกสารประกอบการพิจารณา หากมีเอกสารมากกวา ๑ ไฟล  เลือกตอไป  เลือกสงเสนอ

พิจารณาทันที (ไมกำหนดตำแหนงลายเซน็) เอกสารจะขึ้นผานพิจารณา ๑ และรอพิจารณา ๑ 

 



๒๑ 
 

 

 
 

 
 



๒๒ 
 

 

 
 

๑๒) เมื่อคณบดลีงนามในหนังสือเรียบรอยแลว จะขึ้นวา ผานพิจารณา ๒ ดำเนินการสง

หนังสือใหกับผูที่ไดรับมอบหมายและดำเนินการตอไป โดยเลือกเรื่องที่ตองการสง  พิจารณา

เอกสาร  ดาวนโหลดไฟลที่ผานการพิจารณาจากคณบดี เพื่อเก็บเปนฐานขอมูล  ตั้งชื่อ

ไฟล และ save 

 

 
 



๒๓ 
 

 

 
 

 
 



๒๔ 
 

 

 
 

 
 

๑๓) เลือก  สงตอ  บุคคล  พิมพชื่อที ่ตองการสงตอ  เลือก  สง     

ในหนาการดำเนินการจะมีขอมูลที่สงตอ เชน สงใหใคร วันที่สง เปนตน (สงไดเฉพาะผูที ่อยูใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สำหรับผูท่ีไมอยูในระบบ ใหสงทางไลน หรือ อีเมล) 



๒๕ 
 

 

 
 

 
 



๒๖ 
 

 

 
 

 
 



๒๗ 
 

 

 
 

๑๔) การออกรายงาน (วันปจจุบัน)  เลือกรายงานเลมทะเบียน  ระบุชวงวันที่รับ 

 คนหา  Excel  เปดไฟลรายงานหนังสือรับ 

 
 



๒๘ 
 

 

 
 

 
  

๑๕) จะไดหนังสือรับเขาจากสำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังสือรับภายใน) 

ที่รับในวันนั้น แตขอมูลหนังสือจะเรียงลำดับจากเลขที่รับมากไปหานอย เราตองนำมาจัดเรียง

ใหม โดยเลือกคลุมทั้งหมด เลือก Data  Sort by เลือกเลขที่รับหนังสือ เลือก OK และเลือก OK 

อีกครั้ง 

๑๖) นำขอมูลที่ไดมากรอกในทะเบียนหนังสือรับภายใน เชน ๑) วันที่รับหนังสือ ๒) เลข

ทะเบียนรับ ๓) เลขที่ของหนังสือฉบับนั้นๆ ๔) หนังสือลงวันที่ ๕) หนวยงานเจาของเรื่อง ๖) 

หนังสือเรียนใคร ๗) เรื่องของหนังสือ โดยใช Google sheet เพ่ือเก็บเปนขอมูลตอไป 



๒๙ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๐

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

สำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังสือรับภายนอก (มหาวิทยาลัย)) กรณีที่หนังสือ

ไมไดสงเขามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๑) การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) ที่เว็บไซตของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ https://www.swu.ac.th/ เลือก อาจารยและบุคลากร  

๒) เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใส Username และ Password โดยใช 

E-Mail 



๓๑ 
 

 

 

 

 

 

๓) เล ือก “ระบบสารบรรณ”  หน ังส ือร ับ  สำน ักงานคณบด ี  คณะ

กายภาพบำบัด (หนังสือรับภายนอก (มหาวิทยาลัย))  ลงรับเอกสารภายนอก  



๓๒ 
 

 

 

 
 

 
 



๓๓ 
 

 

 
 

๔) กรอกขอมูลของหนังสือ เชน เลขที ่หนังสือ จาก เรื ่อง เรียนถึง  แนบไฟล

เอกสาร เปน pdf file (หากไมมีเลขที่หนังสือใหเลือก ไมมีเลขที่หนังสือ ใหนำเลขรับมาแทน)  

 บันทึก  ดูรายละเอียด  พิจารณาเอกสาร  เสนอพิจารณา 

 

 
 



๓๔ 
 

 

 
 

 
 

 

๕) การเสนอพิจารณา เลือกพิจารณาเอกสาร  เสนอพิจารณา  

 

 

 



๓๕ 
 

 

 
 

 
 

๖) เลือกผูพิจารณา ลำดับที่ ๑ เสนอผูอำนวยการสำนักงานคณบดี คือ นางสาวอริยา  

พุมพวง โดยระบุ ชื่อ-สกุล และระบุเหตุผลการสงพิจารณา เชน เพื่อโปรดพิจารณา เปนตน  

เลือกตอไป  



๓๖ 
 

 

 
 

๗) เลือกเอกสารแนบที่ตองการเสนอพิจารณา  เลือกตอไป  เลือกกำหนดการ

เสนอพิจารณา 

 

 
 

๘) เลือกเพิ ่ม/แกไขขอความบนไฟล pdf  Add text comment  เลือกสี 

ขนาด ของตัวหนังสือ 

 



๓๗ 
 

 

 
 

 
 



๓๘ 
 

 

 
 

 
 

๙) คลิกลากกลองขอความเกษียนหนังสือเพื่อเสนอพิจารณา  save  สงเสนอ

พิจารณา (ไมไดกำหนดตำแหนงลายเซ็น)  ตกลง  จะขึ้นเอกสารรอพิจารณา 



๓๙ 
 

 

 
 

 
 



๔๐ 
 

 

 
 

 
 



๔๑ 
 

 

 
 

๑๐) เมื่อผู อำนวยการสำนักงานคณบดีพิจารณาหนังสือเรื ่องดังกลาวเรียบรอยแลว               

จะขึ้นวา ผานพิจารณา ๑ ดำเนินการเสนอคณบดีพิจารณาเปนลำดับที่ ๒ โดยเลือกหนังสือที่

ตองการเสนอคณบดีพิจารณา 

 

 
 

๑๑) เลือกพิจารณาเอกสาร  เสนอพิจารณา  เลือกผูพิจารณา ลำดับที่ ๒ คณบดี 

คือ รองศาสตราจารย ดร.นิตยา  วิริยะธารากิจ โดยระบุ ชื่อ-สกุล และระบุเหตุผลการสงพิจารณา 

เชน เพ่ือโปรดพิจารณา เปนตน  เลือกตอไป 



๔๒ 
 

 

 
 

 
 



๔๓ 
 

 

 
 

๑๒) เลือกเอกสารแนบที่ตองการเสนอพิจารณา โดยเลือกเอกสารที ่เซ็นแลว (เปน

เอกสารที่ผานการลงนามจากผูอำนวยการสำนักงานคณบดี)  เลือกตอไป  เลือกสงเสนอ

พิจารณาทันที (ไมกำหนดตำแหนงลายเซน็) เอกสารจะขึ้นผานพิจารณา ๑ และรอพิจารณา ๑  

 

 
 



๔๔ 
 

 

 
 

 
 

๑๓) เมื่อคณบดีลงนามในหนังสือเรียบรอยแลว จะขึ้นวา ผานพิจารณา ๒ ดำเนินการสง

หนังสือใหกับผูที่ไดรับมอบหมายและดำเนินการตอไป โดยเลือกเรื่องที่ตองการสง  พิจารณา

เอกสาร  ดาวนโหลดไฟลที่ผานการพิจารณาจากคณบดี เพื่อเก็บเปนฐานขอมูล  ตั้งชื่อ

ไฟล และ save 

 



๔๕ 
 

 

 
 

 
 



๔๖ 
 

 

 
 

 
 



๔๗ 
 

 

 
 

๑๔) เลือก  สงตอ  บุคคล  พิมพชื่อที ่ตองการสงตอ  เลือก  สง     

ในหนาการดำเนินการจะมีขอมูลที่สงตอ เชน สงใหใคร วันที่สง เปนตน (สงไดเฉพาะผูที ่อยูใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สำหรับผูท่ีไมอยูในระบบ ใหสงทางไลน หรือ อีเมล) 

 

 
 



๔๘ 
 

 

 
 

 
 



๔๙ 
 

 

 
 

 
 

๑๕) การออกรายงาน (วันปจจุบัน)  เลือกรายงานเลมทะเบียน  ระบุชวงวันที่รับ 

 คนหา  Excel  เปดไฟลรายงานหนังสือรับ 



๕๐ 
 

 

 
 

 
 



๕๑

๑๖) จะไดหนังสือรับเขาจากสำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังสือรับภายนอก 

(มหาวิทยาลัย) ) ที่รับในวันนั้น แตขอมูลหนังสือจะเรียงลำดับจากเลขที่รับมากไปหานอย เราตอง

นำมาจัดเรียงใหม โดยเลือกคลุมทั้งหมด เลือก Data  Sort by เลือกเลขที่รับหนังสือ เลือก OK 

และเลือก OK อีกครั้ง 

๑๗) นำขอมูลที่ไดมากรอกในทะเบียนหนังสือรับภายนอก เชน ๑) วันที่รับหนังสือ ๒) 

เลขทะเบียนรับ ๓) เลขที่ของหนังสือฉบับนั้นๆ ๔) หนังสือลงวันที่ ๕) หนวยงานเจาของเรื่อง ๖) 

หนังสือเรียนใคร ๗) เรื่องของหนังสือ โดยใช Google sheet เพ่ือเก็บเปนขอมูลตอไป 


