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1. Business Flow 

1.1 Workflow การออกเลขท่ีหนังสือจากไฟล์แนบลงนามจากภายนอก  
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1.2 Workflow รับหนังสือจากภายนอกมหาวิทยาลัย 
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2 สร้างหนังสือ/รับหนังสือ 

2.1 ออกเลขท่ีหนังสือจากไฟล์แนบท่ีลงนามจากภายนอก  

2.1.1 จองเลขท่ีหนังสือการจองเลขที่หนังสือสามารถกดจองได้โดยที่ยังไม่ต้องเลือกประเภท
การส่งหรือชื่อเรื่อง 

 เลือกส่วนงาน/หน่วยงาน 

 เลือกรูปแบบหนังสือ เพ่ือก าหนดชุดเลขที่การจองเลขที่ตามประเภทหนังสือ 

 กดปุ่มจองเลข อว. เพื่อออกเลขที่ตามรูปแบบหนังสือท่ีเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.2 สามารถกดปุ่มบันทึกร่างได้ทันทีโดยที่ยังไม่ต้องวางไฟล์แนบเข้าระบบ 
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2.1.3 การวาง Parameter ในไฟล์หนังสือ 

 สารบรรณเตรียมไฟล์ส าหรับการแนบไฟล์ที่ลงนามจากภายนอก 
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 ใส่ (Parameter) ในไฟล์แนบที่ได้ลงนามจากภายนอก โดยโปรแกรม Adobe 
Reader  - ออกเลขท่ี อว:  [DocumentNumber]  วันที่: [DocumentDate] 
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2.1.4 การออกเลขที่หนังสือ 

 
 
 
 

1) ไปที่เมนู สร้างหนังสือ > เมนูสร้างหนังสือ “ออกเลขที่หนังสือจากไฟล์แนบที่ลงนาม
จากภายนอก” 

2) ระบุส่วนงาน/หน่วยงานของหนังสือ โดยระบบจะแสดงหน่วยงานของผู้ใช้งานให้เป็น
ค่าเริ่มต้น 

3) ระบุประเภทการส่ง และระบุรูปแบบของหนังสือ 
ประเภทหนังสือ:  

 ส่งภายในส่วนงาน/หน่วยงาน 

 ส่งระหว่างส่วนงาน/หน่วยงาน 

 ส่งภายนอกมหาวิทยาลัย 
4) ชนิดแบบฟอร์มหนังสือ: ในส่วนนี้เมื่อท าการเลือก จะมีผลต่อชุดเลขที่ที่จะท าการ

ออกเลขอว 

 หนังสือภายใน 

 ประกาศ 

 ค าสั่ง 

 ข้อบังคับ 

 หนังสือภายนอก 

 หนังสือประทับตรา 

กรอกรายละเอียดหนังสือ และแนบไฟล์ (เพื่อ
ลงเลขอว ในไฟล์ที่แนบ) 
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5) ระดับชั้นความเร็ว : ในส่วนนี้หากระบุ จะแสดงที่งานรอด าเนินการของส่วนงานที่ส่ง 

 ด่วน 

 ด่วนมาก 

 ด่วนที่สุด 
6) ระบุหมวดหมู่หนังสือ ซึ่งสามารถเลือกได้แค่หมวดหมู่เดียวเท่านั้น 
7) แนบไฟล์ที่ต้องการให้ระบบท าการสแตมป์เลข อว ในหนังสือให้เข้าระบบ 
8) ระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือไปให้ ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 1 

ส่วนงาน/หน่วยงาน โดยคลิกที่ปุ่ม “เพ่ิม” ระบบจะแสดง popup ให้ท าการเลือก
ส่วนงาน/หน่วยงาน จะขึ้นอยู่กับการเลือกประเภทการส่ง ณ รายละเอียดหนังสือ
ด้านบน  

 หากเลือกส่งส่วนงาน/หน่วยงานภายในระบบจะให้เลือกเฉพาะส่วนงาน/
หน่วยงานที่ User login สังกัด 

 หากเลือกส่งระหว่างส่วนงาน/หน่วยงาน ระบบจะให้เลือกระดับส่วนงานที่ต้อง
ส่ง และระดับหน่วยงานที่ต้องการส่งไปหา 

  

 
 

 
 

9) แนบไฟล์เพิ่มเติม กรณีท่ีมีส่งที่ต้องการแนบไปด้วย โดยคลิกที่ปุ่ม “เพ่ิม” 
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10)  เลือก “บันทึกร่าง” เพ่ือสามารถเข้ามาด าเนินการแก้ไขหนังสืออีกครั้ง 
11)  เลือก “บันทึกออกเลข อว. ลงหนังสือ” ระบบจะด าเนินการสแตมป์เลขที่ อว และ

วันที่ ลงในไฟล์หนังสือทีแนบเข้าระบบ  

 
 

12)  เลือก “ส่ง” ระบบจะด าเนินการส่งหนังสือไปยังส่วนงาน/หน่วยงานที่เลือกและ
สถานะจะถูกเปลี่ยนเป็นรอสารบรรณปลายทางพิจารณา 
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2.1.5 รับหนังสือ 

1) งานจะแสดงอยู่ท่ีหนา้รอด าเนินการของผูร้บัหนงัสือ ท่ีจะแสดงงานท่ีดว่น และงาน
ทัง้หมดท่ียงัไมม่ีการด าเนินการรบัหนงัสือ โดยใหค้ลิกไปท่ีคอลมันด์า้นหลงัเพ่ือเปิด
รายละเอียดหนงัสือและลงรบั 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือท่ีถูกส่งมา เพ่ือลงรับในระบบ  
3) โดยเมื่อกดปุ่ม “ยืนยันลงเลขรับ” เรียบร้อยแล้ว ยังคงเปิดหน้าเดิมทิ้งไว้ได้อยู่ 

เพ่ือให้น าหนังสือไปด าเนินการเกษียนหนังสือภายนอกระบบให้เสร็จสิ้น และกลับมา
แนบไฟล์เกษียนในระบบที่ช่อง “แนบไฟล์หนังสือเกษียน/ค าสั่ง (ถ้ามี)” 
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4) เลือก   “ยืนยันการออกเลขรับ” เพ่ือลงเลขรับในระบบ 
5) เลือก “ปิดงาน” ระบบจะปิดงานหนังสือนั้นทันที และสถานะจะถูกเปลี่ยนเป็น

พิจารณาเสร็จสิ้น 
6) เลือก “ปิดงานและส่งต่อ”  ระบบจะปิดงานนี้ และจะ Open link ไปที่หน้าจอส่ง

ต่อหนังสือให้ด าเนินการเลือกส่วนงาน/หน่วยงานที่จะส่งหนังสือนี้ไปต่อ 
7) เลือก  “ ไม่รับหนังสือ”  กรณีที่ด าเนินการลงเลขรับแล้วจะไม่สามารถเลือกไม่รับ

หนังสือได้ 
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2.1.6 ส่งต่อหนังสือ > สามารถส่งต่อหนังสือได้ทั้งส่วนงานที่สร้างหนังสือ และส่วนงานที่รับ
หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) เลือกระบุส่วนงาน/หน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือไปให้ ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 
1 ส่วนงาน/หน่วยงาน โดยคลิกที่ปุ่ม “เพ่ิม” ระบบจะแสดง popup ให้ท าการเลือก
ส่วนงาน/หน่วยงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

© CDS Solution Corp., Ltd  

 

15 E-Saraban User Manual - คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ 

2.2 รับหนังสือจากภายนอกมหาวิทยาลัย 

1) โดยไปท่ีเมนู: รับหนังสือจากภายนอกมหาวิทยาลัย โดยผู้ใช้งานต้องเตรียมไฟล์ PDF 
หนังสือที่รับจากภายนอกมหาวิทยาลัย Scan เข้าระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง : หนังสือที่รับจากภายนอกมหาวิทยาลัย 
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2) ระบุรายละเอียดหนังสือรับจากภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) เลือกส่งหาส่วนงานที่เกี่ยวข้อง โดยการกด “เพ่ิม” เพ่ือเลือกส่งส่วนงาน/หน่วยงาน  

 เลือกว่าจะส่งในส่วนงาน/หน่วยงาน หรือ ส่งระหว่างส่วนงาน/หน่วยงาน 
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4) เลือกสิ่งที่แนบมาด้วยโดยการกด “เพ่ิม”  ไฟล์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) กดบันทึกร่าง หรือ ยืนยันเพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ  เพ่ือส่งหนังสือไปยังส่วนงาน/
หน่วยงานที่เลือก 
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3 ค้นหาหนังสือ 

3.1 ค้นหาหนังสือท่ีสร้าง 

เป็นหน้าจอที่แสดงรายการเลข อว. ที่มีการออกให้กับหนังสือต่างๆ ที่ออกโดยระบบสารบรรณ 
ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้จากเมนู “ค้นหาหนังสือที่สร้าง” โดยหน้าจอจะมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
1) เงื่อนไขส าหรับค้นหาเลข อว. โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ส่วนงาน – ส าหรับระบุส่วนงานที่ท าการออกเลข อว. 

 หน่วยงาน – ส าหรับระบุหน่วยงานที่ท าการออกเลข อว.  

 เลขที่หนังสือ – ส าหรับระบุเลขท่ีหนังสือที่ต้องการค้นหา  

 สถานะ – ส าหรับค้นหาสถานะของหนังสือ 

 วันที่เริ่ม – ค้นหาช่วงเวลาของหนังสือท่ีสร้าง 

 วันที่สิ้นสุด – ค้นหาช่วงเวลาของหนังสือที่สร้าง 

 เรื่อง/เนื้อความ – ค้นหาตามชื่อเรื่องของหนังสือ 

 ค าค้น – ค้นหาหนังสือตามค าค้นที่ระบุในหนังสือ 

 ประเภทการส่ง – เลือกค้นหาตามประเภทการส่งหนังสือ 

 หมวดหมู่หนังสือ – ค้นหาตามหมวดหมู่หนังสือ 

 รูปแบบหนังสือ – ค้นหาตามรูปแบบหนังสือ 
2) ปุ่มค้นหา - คลิ๊กเพ่ือเริ่มต้นการค้นหาเลข อว. ที่ต้องการตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
3) ปุ่มล้างข้อมูล – คลิ๊กเพ่ือล้างรายละเอียดต่างๆ ที่ใช้ในการค้นหาเลข อว. 

ออกจากฟอร์มค้นหา 
4) ปุ่มส่งต่อ – คลิ๊กได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการที่ต้องการส่งต่อหนังสือฉบับ

นั้นๆต่อไปยังส่วนงาน/หน่วยงานอื่นๆเพ่ิมเติม 
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3.2 ค้นหาหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ 

เป็นหน้าจอที่แสดงรายการเลขลงรับที่มีการลงในหนังสือต่างๆ โดยระบบสารบรรณ ซึ่ง
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้จากเมนู “ค้นหาหนังสือที่ลงทะเบียนรับ” โดยหน้าจอจะมีรายละเอียด
ดังนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1) เงื่อนไขส าหรับค้นหาเลขที่ลงรับโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ส่วนงาน – ส าหรับระบุส่วนงานที่ท าการลงเลขรับ 

 หน่วยงาน – ส าหรับระบุหน่วยงานที่ท าการลงเลขรับ 

 เลขที่หนังสือ – ส าหรับระบุเลขท่ีหนังสือที่ต้องการค้นหา  

 สถานะ – ส าหรับค้นหาสถานะของหนังสือ 

 วันที่เริ่ม – ค้นหาช่วงเวลาของหนังสือท่ีสร้าง 

 วันที่สิ้นสุด – ค้นหาช่วงเวลาของหนังสือที่สร้าง 

 เรื่อง/เนื้อความ – ค้นหาตามชื่อเรื่องของหนังสือ 

 ค าค้น – ค้นหาหนังสือตามค าค้นที่ระบุในหนังสือ 

 ประเภทหนังสือ – เลือกค้นหาตามประเภทหนังสือ 

 หมวดหมู่หนังสือ – ค้นหาตามหมวดหมู่หนังสือ 
2) ปุ่มค้นหา - คลิ๊กเพ่ือเริ่มต้นการค้นหาหนังสือที่ต้องการตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
3) ปุ่มล้างข้อมูล – คลิ๊กเพ่ือล้างรายละเอียดต่างๆ ที่ใช้ในการค้นหาออกจาก

ฟอร์มค้นหา 
4) ปุ่มส่งต่อ – คลิ๊กได้ก็ต่อเมื่อมีการเลือกรายการที่ต้องการส่งต่อหนังสือฉบับ

นั้นๆต่อไปยังส่วนงาน/หน่วยงานอื่นๆเพ่ิมเติม 
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3.4 ค้นหาหนังสือท่ีส่งต่อ 

เป็นหน้าจอที่แสดงรายการหนังสือต่างๆ ที่มีการสร้างหนังสือโดยสารบรรณ ซึ่งผู้ใช้งาน
สามารถเข้าใช้งานได้จากเมนู “ค้นหาหนังสือที่ส่งต่อ” โดยหน้าจอจะมีรายละเอียดดังนี้ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1)   เงื่อนไขส าหรับค้นหาเลขที่ลงรับโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ส่วนงาน – ส าหรับระบุส่วนงานที่สร้างหนังสือ 

 หน่วยงาน – ส าหรับระบุหน่วยงานที่สร้างหนังสือ 

 เลขที่หนังสือ – ส าหรับระบุเลขท่ีหนังสือที่ต้องการค้นหา  

 สถานะ – ส าหรับค้นหาสถานะของหนังสือ 

 วันที่เริ่ม – ค้นหาช่วงเวลาของหนังสือท่ีสร้าง 

 วันที่สิ้นสุด – ค้นหาช่วงเวลาของหนังสือที่สร้าง 

 เรื่อง/เนื้อความ – ค้นหาตามชื่อเรื่องของหนังสือ 

 ค าค้น – ค้นหาหนังสือตามค าค้นที่ระบุในหนังสือ 

 ประเภทหนังสือ – เลือกค้นหาตามประเภทหนังสือ 
2) ปุ่มค้นหา - คลิ๊กเพ่ือเริ่มต้นการค้นหาหนังสือที่ต้องการตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
3) ปุ่มล้างข้อมูล – คลิ๊กเพ่ือล้างรายละเอียดต่างๆ ที่ใช้ในการค้นหาออกจาก

ฟอร์มค้นหา 
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4 ติดตามหนังสือ 

เป็นหน้าจอส าหรับการติดตามสถานะของหนังสือ ที่ได้มีการด าเนินการในระบบสารบรรณ ซึ่ง
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้จากเมนู “จัดการหนังสือ/ติดตามสถานะ” โดยหน้าจอมีรายละเอียดดังนี้ 

 

  

 
 

1) ฟอร์มส าหรับค้นหา – เป็นแบบฟอร์มส าหรับระบุเงื่อนไขในการค้นหาหนังสือ โดยมี
รายละเอียดต่างๆ ดังนี้  

 เลขที่หนังสือ – ส าหรับระบุเลขท่ีหนังสือ  

 ส่วนงานผู้สร้างหนังสือ – ส าหรับระบุส่วนงานที่ต้องการค้นหา 

 ชื่อเรื่อง – ค้นหาตามชื่อเรื่องหนังสือ 

 วันที่ลง – ค้นหาตามวันที่หนังสือ 
2) ปุ่ม ค้นหา – คลิ๊กเพ่ือเริ่มต้นการค้นหาหนังสือ  
3) ปุ่ม ล้างข้อมูล – คลิ๊กเพ่ือล้างรายละเอียดต่างๆ ที่ใช้ในการค้นหาหนังสือ ออกจาก

ฟอร์มค้นหา 
 

 
 

ตัวอย่างการแสดงข้อมูลหนังสือในหน้าจอการติดตามหนังสือ 
 
 


