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หัวข้อที่ 1 การตั้งค่ารหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งานระบบ Smart Saraban

1.1 ไปที่ขีด 3 ขีดมุมบนซ้ายของหน้าจอ

1

1.2 ไปที่เมนูบุคลากร
        1. เลือกกองหรือส่วนงานที่รับผิดชอบ
        2. เลือกชื่อเจ้าหน้าที่ ที่ต้องการแก้ไข Username และ password
        3. กดที่ปุ่ม Edit แก้ไข

1
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1.3 แก้ไขข้อมูล Username  Password เบอร์โทรศัพท์ และรูปถ่าย

2

1.4 เข้าสู่ระบบ Smart saraban

กำหนด username

กำหนด password

กรอกเบอร์โทรศัพท์

แนบรูปภาพ

กดบันทึกข้อมูล

เมนูเข้าสู่ระบบ

กรอก User และ Password 

1

2

3

กดบันทึก



หัวข้อที่ 2 การบันทึกหนังสือรับ (สารบรรณกลางนำเข้าหนังสือ)

2.1 ไปที่เมนูสารบรรณกลาง

3

2.2 ไปที่หนังสือรับทั้งหมด



2.3 ไปที่เมนูงานสารบรรณกลาง

4

2.4 การบันทึกหนังสือสารบรรณกลางเข้าระบบ ไปที่ปุ่ม +Add



2.5 บันทึกหนังสือรับ
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2.6 สถานะในหนังสือเมืองลงระบบแล้ว
      1. บันทึกหนังสือเข้าระบบแล้ว รอท่านปลัดแทงกอง (ตัวหนังสือสีดำ)
      2. ท่านปลัดแทงกองแล้ว กองกดรับหนังสือแล้ว (ตัวหนังสือสีเหลือง)

วันที่รับหนังสืออัตโนมัติ

เลขหนังสือกลางรันอัตโนมัติ

เลือกระดับความเร่งด่วน

เลือกระดับชั้นความลับ

ระบุเลขหนังสือภายนอก

ระบุหนังสือมาจากไหน

หนังสือถึงใคร

หนังสือเรื่องอะไร

ระบุวันที่ในหนังสือ

แนบไฟล์หนังสือที่แกน
ไฟล์เป็น PDF เข้าระบบ
เก็บหนังสือ Digital

1

2



3.1 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ไปที่เมนู มอบหมายหนังสือ เพื่อแทงหนังสือไปหากอง

6

3.2 กดดูหนังสือจากสารบรรณกลาง และต้นฉบับหนังสือ

1

2

3

หัวข้อที่ 3 ปลัดแทงหนังสือหรือ มอบหมายกอง

กดดูหนังสือ

กดดูหนังสือต้นฉบับ

เลือกกองที่มอบหมายหนังสือ



4.1 เข้าสู่ระบบ ไปที่เมนูสารบรรณ
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4.2 ไปที่หนังสือรับ

หัวข้อที่ 4 ธุระการกอง กดรับหนังสือ และมอบหมายเจ้าหน้าที่
ภายในกอง

ธุรการสำนักปลัด



4.3 เลือกหนังสือที่จะลงรับและมอบหมายงาน และไปที่แก้ไขหนังสือ
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4.4 ลงรับหนังสือ/ตีกลับ
     - กรณีการตีกลับ กรณีพิจารณาหนังสือแล้วไม่ใช่ส่วนของกองที่รับผิดชอบสามารถตีกลับหนังสือโดยการกดตีกลับ
และใส่สาเหตุการตีกลับให้สมบูรณ์ กดถัดไปและกดบันทึก

1

3

2

กดดูหนังสือต้นฉบับ

กดแก้ไขหนังสือเพื่อลงรับ

1

2



4.5 ลงรับหนังสือ
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เลือกส่วนงานในกองที่จะให้นำหนังสือไปดำเนินการ

เลือกชื่อธุรการที่ลงรับหนังสือและเกษียนหนังสือ

เสนอแนะหนังสือ

ลงรหัสผ่าน(password) เพื่อเกษียนหนังสือ จะปรากฏลายเซ็นขึ้นมาเมื่อใส่รหัสผ่านถูก

กดถัดไป

4.6 เลือกชื่อคนที่จะเกษียนในหนังสือฉบับนี้ แล้วกดบันทึก



4.7 หนังสือจะเปลี่ยนเป็นสีเหลือ และมีลายชื่อคนที่จะเกษีนในหนังสือ
      สีตัวหนังสือในชื่อ
      - ชื่อสีแขียว เกษียนแล้ว
      - ชื่อสีแดงยังไม่เกษียน

10

ธุรการกองช่าง กองการศึกษา
4.8 ไปที่สารบรรณกอง



4.9 ไปที่หนังสือรับ
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4.10 เลือกหนังสือที่จะลงรับและมอบหมายงาน และไปที่แก้ไขหนังสือ

1

3

2

กดดูหนังสือต้นฉบับ

กดแก้ไขหนังสือเพื่อลงรับ
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4.12 การลงรับหนังสือ

4.11 ลงรับหนังสือ/ตีกลับ
     - กรณีการตีกลับ กรณีพิจารณาหนังสือแล้วไม่ใช่ส่วนของกองที่รับผิดชอบสามารถตีกลับหนังสือโดยการกดตีกลับ
และใส่สาเหตุการตีกลับให้สมบูรณ์ กดถัดไปและกดบันทึก

1เลือกตีกลับ

ใส่สาเหตุการตีกลับ 2

กดถัดไป และกดบันทึก

1 กดรับหนังสือ

ใส่เลขรับกอง 2

3 กดถัดไป
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4.13 เลือกรายชื่อ ธุรการเกษียนหนังสือ 

เลือกชื่อธุรการเกษียนหนังสือ

เสนอความคิดเห็น

ใส่ลายเซ็น (password)

เลือกชื่อคนที่จะเกษียนในหนังสือฉบับนี้

1

2

3

4

5

6

7

8

4.14 หนังสือจะเปลี่ยนเป็นสีเหลือ และมีลายชื่อคนที่จะเกษีนในหนังสือ
      สีตัวหนังสือในชื่อ
      - ชื่อสีแขียว เกษียนแล้ว
      - ชื่อสีแดงยังไม่เกษียน



4.15 เข้าสู่ระบบ ไปที่เมนูสารบรรณ
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4.16 ไปที่หนังสือรับ

ธุรการกองคลัง
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4.17 เลือกหนังสือที่จะลงรับและมอบหมายงาน และไปที่แก้ไขหนังสือ

1

3

2

กดดูหนังสือต้นฉบับ

กดแก้ไขหนังสือเพื่อลงรับ

4.18 ลงรับหนังสือ/ตีกลับ
     - กรณีการตีกลับ กรณีพิจารณาหนังสือแล้วไม่ใช่ส่วนของกองที่รับผิดชอบสามารถตีกลับหนังสือโดยการกดตีกลับ
และใส่สาเหตุการตีกลับให้สมบูรณ์ กดถัดไปและกดบันทึก

1เลือกตีกลับ

ใส่สาเหตุการตีกลับ 2

กดถัดไป และกดบันทึก
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4.20 เลือกรายชื่อที่จะเกษียนหนังสือลงในหนังสือฉบับนี้

4.19 การลงรับหนังสือ

1 กดรับหนังสือ

ใส่เลขรับกอง 2

3 กดถัดไป
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หัวข้อที่  5 การเกษียนหนังสือตามรายชื่อที่ได้รับมอบหมายให้เกษียนหนังสือ
     5.1 ลงชื่อเข้าสู่ระบบ ไปที่สารบรรณกอง

5.2 ไปที่หนังสือรับ
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5.4 เข้าไปเซ็นหนังสือ เลือหนังสือที่จะเกษียน

5.3 เข้าไปดูทะเบียนหนังสือและดูรายชื่อในหนังสือ 
รายชื่อสีแดงยังไม่มีการเกษียนหนังสือ
รายชื่อสีเขียวเกษียนหนังสือแล้ว

การเกษียนหนังสือดูตามขั้นลำดับรายชื่อ ยกตัวอย่างเช่น ธรุการเซ็นแล้ว เจ้าของงานเซ็นแล้ว ผอ.ถึงจะเซ็นได้

เกษียนหนังสือกดที่ดินสอ
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5.6 เมื่อใส่รหัสผ่านถูกต้องแล้วกดบันทึก ลายเซ็นจะปรากฏ แสดงว่าเกษียนหนังสือเสร็จสิ้น

5.5 เสนอความเห็น และเกษียนหนังสือโดยการ ใส่รหัสผ่าน (password)  
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หัวข้อที่  6 การเกษียนหนังสือสำหรังผู้บริหาร ปลัด รองนายก นายก
     6.1 ลงชื่อเข้าสู่ระบบ ไปที่ เกษียนหนังสือ

6.2 เลือกหนังสือที่จะเกษียน สามารถอ่านเนื้อหาตามลำดับขั้นของการเกษียน แล้วไปที่ดินสอเพื่อลงนามเกษียน 

เกษียนหนังสือกดที่ดินสอ

เลือกหนังสือที่จะเกษียน
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6.4 เมื่อลงนามแล้วด้วยรหัสผ่าน ลายเซ็นจะปรากฏ และ ชื่อของท่านจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว เป็นอันเสร็จสิ้น

6.3  เสนอแนะหนังสือและใส่รหัสผ่าน (password) เพื่อลงนาม แล้วกดบันทึก



ข้อมูลเพิ่มเติ ม / ช่องทางการติดต่อ

ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพั ฒนาเมือง (UDIH)
คณะสถาปัตยกรรมและศิลปกรรมสร้ างสรรค์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน

นายศุภชาติ บุตรดีขั นธ์
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