
ขั�นตอนที� 2 การออกเลข ผ่านระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนิกส์

นําเอกสารที�ลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว เขา้ระบบ
สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ผา่นเวบ็ไซต์
https://saraban.swu.ac.th
เลือกเมน ู“draft” 

เลือกเมน ู“เอกสารใหม”่ จากนั�นเลือก เมน ู“       
อปัโหลดเอกสารเพื�อออกเลข” 

กรอกรายละเอยีดต่างๆ และกดบนัทกึ
เลือกเมน ู“ออกเลขหนังสือ”  จากนั�นเลือก      
“เล่มทะเบียนที�จะออกเลข”

กรอกรายละเอยีดต่างๆ เมื�อดาํเนินการเสรจ็จะ
ปรากฏหมายเลขที�ออกหนงัสือ ไดแ้ก ่อว 8710.1/1
, อว 8710.2/1 , อว 8710.3/1 และ อว 8710.4/1 
เขยีนหมายเลข อว ลงในกระดาษ  และสแกนไฟล์
เป�น PDF

ขั�นตอนที�  3 การส่งหนังสือออก ผา่นระบบสารบรรณ
เลือกเมน ู“ระบบสารบรรณ” 

เลือกเล่มทะเบียน “หนังสือส่ง (ภายใน)” หรือ
“หนงัสือส่ง (ภายนอก)”

เลือกแฟ�มทะเบยีนที�ต้องการส่งหนงัสือ 
เลือกรายการหนงัสือที�ต้องการส่งออก อพัโหลด
ไฟล์ PDF ที�สแกนเรยีบรอ้ยแล้ว

ส่งหนงัสือไปยงัหนว่ยงานที�เกี�ยวขอ้ง

ขั�นตอนที�  1 
รบัหนังสือที�ผ่านการลงนามจากคณบดเีรยีบรอ้ยแล้ว

แนวปฏิบติัการสง่ออกหนงัสอื ผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

ขั�นตอนที�  4 
ส่งไฟล์สแกนใหเ้จา้หน้าที�ที�เกี�ยวขอ้งผา่นอเีมล์ 

ภายใน 1 วนัทาํการ

ขั�นตอนที�  5 
การติดตามสถานะของหนงัสือที�ส่งออก

เลือกเมน ู“ทางเดนิเอกสาร” สําหรบัการติดตาม
สถานะของหนงัสือที�ส่งออก 


