
ขั�นตอนที�  1 การเขา้ระบบสารบรรณ
เขา้ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ ผา่น
เวบ็ไซต์ https://saraban.swu.ac.th
เลือกเมน ู“ระบบสารบรรณ” 

เลือกเล่มทะเบียน “หนังสือรบั”

เลือกแฟ�มทะเบียนที�ต้องการรบัหนงัสือ ไดแ้ก่
       - แฟ�มหนังสือรบั “สํานกังานคณบดี 
       คณะมนุษยศาสตร ์(หนงัสือรบัภายใน   
       มหาวทิยาลัย)”
       - แฟ�มหนังสือรบั “สํานกังานคณบดี 
       คณะมนุษยศาสตร ์(หนงัสือรบัภายนอก
       มหาวทิยาลัย)”

  
ขั�นตอนที�  3 การเสนอพจิารณา และลงนาม

ภายใน 1 วนัทาํการ
อพัโหลดไฟล์ที�เกษียนแล้วเขา้ระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนกิส์
เสนอพจิารณาเอกสาร และลงนามของผูบ้รหิาร
ลําดบัที� 1 (ผอ.สํานกังาน) 

เมื�อผูบ้รหิารลําดบัที� 1 ลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว
ดําเนนิการเสนอพจิารณาเอกสาร และลงนาม
ของผูบ้รหิารลําดบัถัดไป (คณบด)ี 
สถานะที�ปรากฏในขั�นตอนการเสนอพจิารณา
ไดแ้ก่  สถานะผา่นพจิารณา  สถานะรอพจิารณา
สถานะปฏเิสธการพจิารณา สถานะยกเลิกการ
เสนอ และสถานะรอส่งพจิารณา

ขั�นตอนที� 2 การกดรบัหนงัสือ และเกษียนหนงัสือ
กดรบัหนังสือ จะปรากฏรายละเอยีดเลขรับ
วนัที� และเวลาที�รบัหนงัสือ

ดาวนโ์หลดเอกสารแนบ 
พมิพร์ายละเอยีดเลขรบั วนัที� เวลารบั และ
เกษียนหนังสือ ในไฟล์ ผา่นโปรแกรม Adobe
Acrobat

แนวปฏิบติัการรบัหนงัสอื ผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ขั�นตอนที�  4 การส่งอเีมลแจง้ผูที้�เกี�ยวขอ้ง
ภายใน 1 วนัทาํการ

ดาวน์โหลดไฟล์ที�ผ่านการพจิารณา และผู้
บรหิารลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว
ส่งให้เจ้าหนา้ที� ดาํเนินการส่งอเีมลใหผู้ที้�
เกี�ยวขอ้งต่อไป


