
 
บันทึกการเล่าเรื่อง 

กิจกรรมถ่ายทอกแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ครัง้ที่  1/2568 
เรื่อง  การใช้ระบบ E-saraban กับ สวท. 

วันศุกร์ที่ 13 กุมภาพันธ์ 2568 เวลา 13.30 น. 
ณ ห้องประชุม ชั้น 5 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้ถ่ายทอดความรู้ นางสาวเพ็ญนภา รักษ์มณี และนางสาวมณีรัตน์ ตันนุกุล 

 รายละเอียด ระบบ E-saraban ที่ใช้งานอยู่ในปัจจุบัน ผู้บรรยายได้ทบทวนการใช้งาน  
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ และเพ่ือให้บุคลากรสร้างหนังสือได้อย่างถูกต้อง และตรงตามประเภทของหนังสือ 
ที่ต้องการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. กด “การสร้างหนังสือ” และเลือก “สร้างหนังสือภายใน” 

 
  

 2. การเลือกรูปแบบหนังสือ เป็น “หนังสือทั่วไป” โดยรูปแบบหนังสือ มี 4 รูปแบบ  
1. หนังสือทั่วไป 2. หนังสือค าสั่ง 3. หนังสือประกาศ 4. หนังสือรับรอง และรูปแบบที่ใช้มากที่สุด คือ หนังสือ
ทั่วไป 



 
  3. เลือก “รูปแบบเลขที่หนังสือ” เปลี่ยนให้เป็น เลขที่หนังสือภายในที่ใช้ เนื่องด้วย
ระบบจะยืดเลขที่หนังสือตามระบบสารบรรณของส านัก กรณีส่งหนังสือภายในส านัก ให้เปลี่ยนเป็นเลขที่
หนังสือของแต่ละงาน เพ่ือระบุเลขหนังสือ เช่น 

  เปลี่ยนเป็น   

 4. ระบบจะก าหนด “ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” เป็นผู้ส่งหนังสืออัตโนมัติ
ในช่อง “จาก” กรณีเป็นหนังสือภายในส านักให้ผู้สร้างหนังสือเปลี่ยนเป็น “ชื่อผู้ส่งหนังสือ” โดย 

 
 เลือก “บุคคล” และเลือก “ชื่อผู้ส่งหนังสือ” 

 
 5. กดแถบ “หน่วยงานอ่ืนๆ/ไม่ระบุ” ให้ขึ้นสี เพ่ือก าหนดชื่อผู้รับเอง ในกรณีผู้รับเป็น
บุคลากรภายในหน่วยงานเท่านั้น ยกเว้น “ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” แล้วกดบันทึก 



จากนั้น เลือกแนบไฟล์ PDF ที่ต้องการส่งข้อมูล และกดส่งหนังสือพร้อมระบุชื่อผู้รับ และกดส่งหนังสือตาก
ปกต ิ

  เปลี่ยนเป็น   

 นอกจากนี้ ยังสามารถระบุผู้รับหนังสือโดยเลือก “หน่วยงานอื่นๆ” กด “เพ่ิม” 

 
 ระบุ “ชื่อหน่วยงาน” เป็นชื่อผู้รับหนังสือ เช่น รองอธิการบดี (รศ. ดร. นัฐโชติ รักไทย
เจริญชีพ) และกด “✓ บันทึก” เลือกผู้รับ และกด “เพ่ิม” 

 
 6. เมื่อกด “ร่างหนังสือ” แล้ว เลือกช่อง “เลือกเล่มทะเบียน”  189 ทะเบียนส่งภายใน 
(ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)  

 



 7. เลือกรูปแบบเทมเพลตร่าง เป็น บันทึกข้อความ 

 


