
เลขที่........... 
แบบรายงานการเข้าร่วมประชุม/ อบรม/สัมมนา/ ศึกษาดูงาน 

  รายบุคคล          กลุ่มบุคคล 
 

ช่ือ – นามสุกล  :  นางจรัสโฉม ศริิรัตน์ ตำแหน่ง : นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ 
สังกัดฝ่าย / หน่วยงาน : สำนักงานผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลาง 
ช่ือหลักสูตร  โครงการจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “การใช้งานระบบ SWU-SARABAN”  
วัน/เดือน/ปี  8 – 9 มิถุนายน 2564 
สถานท่ีจัด ประชุมออนไลน์ผ่านโปรแกรม Microsoft Team 
หน่วยงานผู้จัด ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร สำนักงานอธิการบดี 
ค่าใช้จ่าย   ไมม่ี               ม ี จำนวน ………………  บาท   

 เบิกจ่ายจากงบประมาณ   แผ่นดิน    เงินรายได้     งบอ่ืนๆ (ระบุ) 
ใบเกียรติบัตร/
วุฒิบัตร 

 ได้รับ            ไม่ได้รับ เนื่องจาก................................................................................     
 ไม่ม ี

สรุปสาระสำคญั 
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     สามารถเข้าผ่านหน้าเว็บไซต์ ของฝ่ายบริหารข้อมูลทรพัยากร http://erp.op.swu.ac.th  
ที่เมนู บริการระบบสารสนเทศ เลือก E-Saraban ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือ สามารถเข้าใช้งานได้ท่ีหน้า
เว็บไซต์ http://saraban.op.swu.ac.th/ โดยคลิกท่ีเมนู เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าล็อกอิน 
โดยใช้ บัวศรีไอดี เข้าสู่ระบบ 
 
หน้าท่ีของผูใ้ช้ในระบบและสายการอนุมัติหนังสือ 
   ผู้สร้างหนังสือ หมายถึง ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธ์ิการสร้างหนังสือหรือแกไ้ขหนังสือของตนเองและส่งต่อตามสายอนุมัติ 
   เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ หมายถึง ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธ์ิสารบรรณส่วนงาน มีหน้าท่ี สร้างหนังสือ รับ-ส่งหนังสือออก
นอกส่วนงาน และ เป็นผู้ดูแลระบบสำหรับการจองเลขการกำหนดรักษาการแทน กำหนดสายการอนุมัติเป็นต้น 
   ผู้อนุมัติ หมายถึง ผู้ใช้งานทั่วไป มีหน้าท่ีในการ อนุมัติ/เกษียน หนังสอื 
   ผู้ลงนาม หมายถึง ผู้ใช้งานทั่วไป ท่ีมีหนา้ท่ีในการลงนามในหนังสือ 
โดยผู้ใช้งานเหล่าน้ีจะมีผลต่อการรับ-ส่งหนังสือ หรือกำหนดเส้นทางที่หนังสือว่าส่งต่อไปยังผู้ใดตามสายการอนุมัติท่ี 
กำหนดไว้ แต่ละส่วนงานจะลักษณะคล้ายๆกันแต่ลำดับหรือจำนวนสายการอนุมัติอาจไม่เท่ากัน 
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
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งานรอดำเนินการ 

 
   คือ หน้าจอสาหรับแสดงงานต่างๆ ท่ีถูกส่งมาให้กับผู้ปฏิบัติงานดาเนินการ ข้อมูลประกอบด้วย 
• ACTIVITY NAME  บอกว่าตอนน้ีระบบอยู่ระหว่างการดาเนินการใดแบบเบ้ืองต้น 
• FOLIO  บอกรายงานงานเบื้องต้น โดยเน้ือหาใน FOLIOน้ี ประกอบด้วย ช้ันความเร็ว/ช้ันความลับ/เร่ือง/ส่วนงาน/
ประเภทหนังสือ 
• TASK START DATE บอกวันที่งานมาถึง ประกอบด้วย 
     - Open Form  กดเพ่ือเข้าไปหน้าจอเพ่ือทางาน 
     - View Flow  กดเพ่ือดูรูปภาพการทางานของ Workflow 
 
งานของฉัน 

 
ในส่วนน้ีจะประกอบไปด้วย 3 ส่วนหลัก คอื 
1. ค้นหาหนังสอื ใช้ค้นหาหนังสือ โดยสามารถค้นหาได้จาก เลขหนังสือ วันท่ีสร้าง เรื่อง เป็นต้น 



2. งานของฉัน เป็นส่วนที่แสดงรายการหนังสือท่ีสร้าง หรอื ส่งออกไป 
3. งานที่อนุมัติลงนาม เป็นส่วนท่ีแสดงหลังจาก หนังสือท่ีเราส่งไปตามสายอนุมัติ ได้รับการอนุมัติหรือลงนาม
เรียบร้อยแล้ว 
งานของฉัน -การค้นหาหนงัสือ 

 
• เลขที่หนังสือ – กรอกเลขท่ีหนังสือที่เคยมีการสร้าง เช่น 8702.14/xx เป็นต้น 
• สถานะ – เลอืกข้อมูลสถานะหนังสือ เช่น ฉบับร่าง เป็นต้น 
• ประเภทหนังสือ – เลือกประเภทหนังสือ เช่น หนังสือภายใน เป็นต้น 
• ชนิดหนังสือ – ข้อมูลจะเปลี่ยนไปตามประเภทหนังสือ 
• ส่วนงานเจ้าของเรื่อง –เลือกข้อมูลข้อมูล คณะ/สถาบัน/สานัก 
• หน่วยงานรับเรื่อง – เลือกขอ้มูลข้อมูล คณะ/สถาบัน/สานัก (หน่วยงานปลายทาง) 
• วันท่ีเริ่มต้น – คือ ช่วงวันท่ีเร่ิมต้นในการคน้หา (ข้อมูล วันท่ีเริ่มสร้างเอกสาร) 
• วันท่ีสิ้นสุด – คือช่วงวันท่ีสิ้นสุดในการค้นหา (ข้อมูล วันท่ีเริ่มสร้างเอกสาร) 
• เรื่อง – คือเรือ่งท่ีแสดงอยู่ในหนังสือของประเภทน้ันๆ 
• ปุ่มค้นหา – กดเพ่ือค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่กรอก 
• ปุ่มยกเลิก -กดเพ่ือล้างข้อมูลท้ังหมดที่แสดงอยู่ท่ีหน้าจอ 

การสรา้งหนังสือ -หนังสือภายใน 
เป็นการสร้างหนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยจะแสดงเป็นส่วนๆ ดังน้ี 
 - สร้างหนังสือให้ส่วนงาน 
แสดง รายละเอียดของส่วนงานที่สร้างหนังสือ เช่น ส่วนงานตั้งอยู่ประสานมิตร ช่ือส่วนงาน และหมายเลขติดต่อ 
เป็นต้น 
 - เลขหนังสือ เป็นส่วนรายละเอียดของเลขหนังสือท่ีสร้าง ประกอบด้วย 
  • เลขทีห่นังสอื: ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ 
  • วันท่ีสร้างหนังสือ: แสดงวันท่ีปัจจุบัน แก้ไขได้ 
  • ใช้จองเลขหนังสือ: กรณที่ใช้ ทำเครื่องหมายถูก เลือกช่วงเลขการจอง กดเพ่ือดูข้อมูลเลขท่ีจอง (Information) 
  • ช่ือเร่ือง: กรอกช่ือเรื่อง ท่ีจะแสดงในหนังสือนั้น ๆ 
  • คำสำคัญ: สาหรับใส่คำสัน้ ๆ ท่ีต้องการค้นหาในเรื่องนั้น ๆ 
 - ขอ้มูลหนังสอืเบ้ืองต้นเป็นส่วนแสดงรายละเอียดของหนังสือ 
   • ต้องการให้ตอบกลับ: เช็คถูกเมื่อต้องการให้ตอบกลับ 
   • ประเภทหนังสือ: แสดงข้อมูลประเภทหนังสือตามเมนูการสร้างหนังสือ 



   • เซ็นสด: เช็คถูกเม่ือเป็นเอกสารเซ็นสด 
   • ชนิดหนังสอื: เลือกชนิดหนังสือ ข้อมูลเปล่ียนตามประเภทหนังสือ 
   • หมวดหลัก: เลือกข้อมูลหมวดหลัก เช่น การเงินและงบประมาณเป็นต้น 
   • หมวดรอง: เลือกข้อมูลหมวดรองโดยข้อมูลเปลี่ยนตามหมวดหลักหมวดย่อย 
   • ลำดับที ่1: เลือกข้อมูล โดยข้อมูลจะเปลี่ยนแปลงตามหมวดรองหมวดย่อย 
   • ลำดับที ่2: เลือกข้อมูล โดยข้อมูลจะเปลี่ยนแปลงตามหมวดรอง 1 
   • เรียน/ถึง: เลือกได้อย่างใดอย่างนึงดังน้ี 
     1. เลือกจากข้อมูลท่ีม ีโดยเลือกจากรายการที่มีกำหนดให้ 
     2. กำหนดเอง โดยสามารถพิมพ์เพ่ิมเองได้ 
  • วิธีการสร้างหนังสือ: เลือกได้อย่างใดอย่างหน่ึง ดังนี้ 
    1. แยกหนงัสือ 
    2. รวมหนังสือ 
 - ส่วนข้อความ 
  • ข้อความ: ระบุเนื้อความของหนังสือโดยคลิกแก้ไขหนังสือ 
  • อ้างอิงหนังสือ: สามารถเลือกอ้างอิงได้ 
     1. กำหนดเอง คือสามารถใส่เลขอ้างอิงของหนังสือเองได้ 
     2. เลือกหนังสือในระบบ คือการ เลือกหนังสือท่ีออกเลขในระบบมาอ้างอิง โดยทำการค้นหาหนังสือ 
  - เอกสารแนบ 
   (1) เอกสารแนบ 
     • ปุ่มเพ่ิมขอ้มูล จะแสดงหน้าต่างเพ่ือให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล ์
     • ปุ่มลบ : ต้องทาการเลือกข้อมูลท่ีกรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทางานได้ 
     • แนบไฟล ์: แสดงชื่อไฟล์ 
    • รายละเอียด : แสดงข้อมูลที่ได้กรอกขอ้มูลจาก (B) 
 (2) หน้าต่าง – เอกสารแนบ เพ่ิม 
   • ช่ือ – นามสกุล : แสดงช่ือ นามสกุลของผู้ที่จะแนบไฟล์ 
   • แนบไฟล์ : คลิกระบบเปิดหน้าต่างเพ่ือแนบไฟล์ 
   • รายละเอียด : กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม 
   • วันทีแ่นบ : แสดงวันที่ปัจจุบัน 
 
กำหนดผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
ผู้อนุมัติสูงสุด เลือกข้อมูลได้ดังนี้ 
• ตามผู้อนุมัติสูงสุด ระบบจะดึงข้อมูลผู้ลงนาม ตามที่ระบบกำหนดไว้ก่อนเพ่ือให้เลือก 
• ตามประเภทหนังสือระบบจะแสดงรายช่ือผู้ลงนาม ในส่วนของ “ผู้ลงนามในหนังสือ” ให้อัตโนมัติ โดยไม่สามารถ
แก้ไขได้ 



• เลือกสายงานอนุมัติเองจะสามารถเลือกกำหนดเองได้ โดยจะมีสายอนุมัติกาหนดไว้เริ่มต้น 

ผู้ลงนามในหนังสือ 
เมื่อคลิก เพ่ิมขอ้มูล จะแสดง หน้าจอให้เพ่ิมผู้ลงนามในส่วนท้ายเอกสาร 
 - ลายเซ็น : เลือกเมื่อต้องการแนบลายเซ็นในเอกสาร กรณีเซ็นสด ไม่เลือก 
 - ตำแหน่งบรหิาร : เลือก กรณีมีตำแหน่งบริหารที่ระบบกำหนดไว้แล้ว 
 - ตำแหน่งกำหนดเอง : สามารถพิมพ์ช่ือตำแหน่งบริหารเองได้ และต้องค้นหาช่ือจากด้านล่าง แล้ว บันทึก 
 
การส่งหนังสือ 
     เมื่อทำการสร้างหนังสือและส่งไปตามสายอนุมัติท่ีกำหนดไว้ ในหนา้งานของฉัน จะพบรายการและสถานะของ
หนังสือ ส่งอนุมัติ และเม่ือหนังสือลงนามครบตามสายการอนุมัติเรียบร้อยจะขึ้น สถานะหนังสือว่าหนังสือผ่านการลง
นามครบทุกกระบวนการซึ่งจะเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีสารบรรณในการสง่หนังสือไปยังหน่วยงานปลายทาง 
ผู้ที่มีสทิธ์ิส่งหนังสือที่ลงนามครบแล้ว คือผูใ้ช้สารบรรณส่วนงาน โดยสามารถดูสถานะของเอกสารที่รอการส่งออกได้
ที่หน้า งานรอดำเนินการ เลือกหนังสือที่ต้องการสง่ คลิก Open Form ด้านหลัง 
   เมื่อเปิดหนังสือที่ผ่านการลงนามครบแล้ว พร้อมที่จะส่งไปยังหน่วยงานปลายทาง จะแสดงข้อมูล 2 ส่วนหลัก ๆ 
คือ ส่วนท่ี 1 จะแสดงรายละเอียดของหนังสือ สถานะหนังสือ และ เรียนถึงใคร 
ส่วนท่ี 2 เป็นสว่นท่ีต้องระบุข้อมูลในการส่งหนังสือออก 
ซึ่งจะอธิบายเป็นส่วนๆ ย่อย ดังน้ี 
   • พ้ืนท่ีจัดเกบ็ 
   • ส่งหนังสือออก ภายใน มศว 
   • ส่งหนังสือออก ภายนอก มศว 
   • ประวัติการอนุมัติ 
 
พื้นท่ีจัดเก็บ 
  • สถานท่ี: แสดงข้อมูลสถานท่ีต้ังมหาวิทยาลัย 
  • ช่ืออาคาร: แสดงช่ืออาคารภายใน 
  • รายละเอียดเพ่ิมเติม: กรอกรายละเอียดที่ต้องการกรอก 
 
ส่งหนังสือ ภายใน มศว 
  คลิก เพ่ิม เพ่ือเลือกส่วนงานที่จะส่งหนังสือถึง โดยหน่วยงานจะแยกเป็นกลุ่ม โรงเรียน คณะ ศูนย์ เป็นต้น โดย
เลือกให้ตรงกลุ่มจะปรากฏช่ือส่วนงานในกลุ่มน้ัน ๆ ให้เลือก 
คลิกเลือก ส่วนงานปลายทาง สามารถเลือก บางส่วนงาน หรือ หนังสือส่งหลายส่วนงาน ก็สามารถเลือกหลายส่วน
งานได้ เม่ือเลือกส่วนงานปลายทางเรียบร้อยคลิก บันทึก 
 






