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การเข้าระบบ
เข้าเว็บไซต์ https://saraban.swu.ac.th หรือเข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

หากเข้าเว็บ swu.ac.th คลิกเลือกคณาจารย์และบุคลากร



การเข้าระบบ
คลิกเลือกระบบสารบรรรอิเล็กทรอนิกส์
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การเข้าระบบ

กดเลือก Login With Google

กรอก อีเมล์ และกรอกรหัสผ่าน
อีเมล์ @g.swu.ac.th 



เมื่อเข้าระบบแล้ว จะปรากฎชื่อผู้เข้าใช้งานระบบ กดเลือก draft เพื่อเลือกรูปแบบการร่างเอกสาร

การเข้าระบบและสร้าง draft เอกสาร



การตั้งค่าการตรวจสอบ
กดเลือก draft และตั้งค่าการตรวจสอบ



การตั้งค่าการตรวจสอบ
เลือก เพ่ิมรูปแบบใหม่

หากมีผู้ตรวจสอบ 1 คน ให้กดเลือก
ก าหนดให้ขั้นตอนสุดท้ายเป็นผู้ลงนาม



กดเลือกค าว่า +เอกสารใหม่ แล้วเลือกรูปแบบวิธีการร่างเอกสาร
การสร้าง draft เอกสาร

การร่างเอกสารในระบบ มี 3 รูปแบบ
รูปแบบที่ 1 ร่างเอกสารในระบบ



การสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 1 ร่างเอกสารในระบบ



การสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 1 ร่างเอกสารในระบบ
ตวัอยา่งเอกสารรา่งทีก่รอกขอ้มูลไว ้



การสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 2 การอัปโหลดเอกสารร่าง

กดเลือก อัปโหลดเอกสารร่าง



เลือกไฟล์เอกสาร
ทีจ่ะเสนอลงนาม
ต้องเป็นไฟล์ .pdf

เลือกแนบไฟล์
เอกสารแนบเพิม่เติม

ใส่ชือ่เอกสาร

เลือกประเภทเอกสาร

กดบนัทึก

การสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 2 การอัปโหลดเอกสารร่าง
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ก่อนกดส่งผู้ตรวจสอบ ให้กดเลือก เตรียมออกเลขหนังสือ เพื่อส่งให้ผู้ออกเลขภายหลังลงนามแล้ว

การเตรียมออกเลขเอกสารที่สร้าง draft ไว้



การสร้าง draft เอกสารรูปแบบท่ี 2 การอัปโหลดเอกสารร่าง

กดเลือกผู้ออกเลข และกรอกชื่อผูอ้อกเลข เป็น ดวงรัตน์ แพงไทย แล้วกดยืนยัน



การสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 2 การอัปโหลดเอกสารร่าง

กดส่งผู้ตรวจสอบ

เมื่อร่างเอกสารเรียบร้อยแล้ว กดเลือกส่งผู้ตรวจสอบ เพื่อส่งเอกสารในระบบสารบรรณให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบเอกสารที่จะเสนอลง
นาม



การเลือกผู้ตรวจสอบ

กดเลือกรูปแบบการผู้ตรวจสอบที่เราสร้าง และก าหนดชื่อผู้ตรวจสอบไว้

กดส่งตรวจสอบ



สถานะของเอกสารที่เรา สร้าง draft ไว้
ภายหลังกดส่งผู้ตรวจสอบ จะขึ้นสถานะของเอกสารที่เรา สร้าง draft ไว้ ว่าอยู่ในขั้นตอนไหน



การสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 3 การอัปโหลดเอกสารเพื่อออกเลข

กดเลือกอัปโหลดเอกสารเพื่อออกเลข

กดเลือก การอัปโหลดเอกสารที่ลงนามแบบเซ็นสดเพื่อขอออกเลข



การสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 3 การอัปโหลดเอกสารเพื่อออกเลข
กรอกชื่อเอกสาร - เลือกประเภท - เลือกไฟล์แนบและเอกสารแนบ เหมือนการสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 1 และ 2 



การสร้าง draft เอกสารรูปแบบที่ 3 การอัปโหลดเอกสารเพื่อออกเลข

กดเลือกผู้ออกเลข และกรอกชื่อผูอ้อกเลข เป็น ดวงรัตน์ แพงไทย แล้วกดยืนยัน



การเข้าดูเอกสารที่ออกเลขแล้วในระบบสารบรรณ

กดเลือกระบบสารบรรณ



การเข้าดูเอกสารที่ออกเลขแล้วในระบบสารบรรณ
กดเลือกประเภทหนังสือที่สร้าง draft ไว้ สถานะหนังสือจะขึ้นรอส่ง หากกดเลือกส่งไปยังหน่วยงาน
ที่ต้องการแล้วจะขึ้นสถานะ ส่งแล้ว

เลือกประเภทหนังสือ
ที่สร้าง draft ไว้



การเข้าดูสถานะเอกสารที่ออกเลขและส่งออกแล้วในระบบสารบรรณ

ดูแถบสถานะการด าเนินการ
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