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ช่องทางการเข้าใช้งานระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงระบบ e-saraban RUS ได้ที่ 

https://esarabanrus.rmutsb.ac.th/web/saraban/login 

หรือเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย เมนู ระบบสารสนเทศ 

 
 

 

https://esarabanrus.rmutsb.ac.th/web/saraban/login
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การลงทะเบียนใช้งานระบบ 

 โดยผู้ใช้งานจะต้องทำการการลงทะเบียนสมัครการใช้งานระบบ  e-saraban RUS ก่อนการเริ่มต้น

การใช้งาน โดยผู้ใช้งานจะต้องให้การยินยอม เก็บรวบรวม ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล และข้อกำหนดการใช้งาน

ระบบ โดยคลิกเลือก “ยอมรับ” เพ่ิมเริ่มต้นการสมัครเข้าใช้งาน แล้วทำการสมัครตามข้ันตอนจนเสร็จสิ้น 

     

แล้วทำการสมัครตามข้ันตอนจนเสร็จสิ้น  

*** เลขบัตรประชาชน จะใช้เลขที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กำหนดให้เท่านั้น (ไม่ใช้เลขจริง) 

Username : ห้ามมี . หรืออักขระพิเศษ 

Password : 8 ตัวขึ้นไป มีส่วนผสมของ อักษรพิมพ์ใหญ่ พิมพ์เล็ก ตัวเลข และอักขระพิเศษ เช่น / * # @ 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

การใช้งานระบบ e-saraban RUS เมื่อทำการสมัครเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการกรอกข้อมูลลงใน

กล่อง Username และ กรอก Password ตามที่ได้มีการสมัครไว้และกดเข้าสู่ระบบ หรือสามารถเข้าสู่ระบบผ่าน

ทาง LINE Login 

        

                     เมื่อทำการเข้าสู่ระบบ e-saraban RUS เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎเหน้าหลักของการใช้งานระบบดัง

ภาพด้านล่างนี้                                                         

เข้าสู่ระบบโดย

Username และ Password

หรือ เข้าสู่ระบบผ่าน LINE Login
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 โดยระบบ e-saraban RUS ผู้ใช้งานระบบจะสามารถเห็นแทบเมนูที่ใช้งาน ประกอบด้วย 1) หนังสือ        

2) รายงาน 3) ข้อมูลส่วนตัว  ซึ่งในแต่ละแทบเมนู จะมีเมนูย่อยที่ใช้ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. แทบเมนู “หนังสือ” สำหรับดำเนินการเก่ียวกับเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความ ประกอบด้วย 

1) ทะเบียนรับส่งหนังสือ 2) หนังสือค้างส่ง 3) รอลงรับ 4) รอดำเนินการ และ 5) รอลงนาม (แจ้งเวียน)  

2. แทบเมนู “รายงาน” สำหรับดูรายงานต่างๆ ประกอบด้วย 1) ดำเนินการแล้ว 2) ขอรายงานการทำ

ธุรกรรม 3) รายงาน-หน่วยงาน 4) รายงาน-ภาพรวม  

3. แทบเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” สำหรับตั้งค่าการใช้งานต่างๆ ในระบบ ประกอบด้วย 1) ข้อมูลส่วนตัว  

2) ลายเซ็น 3) ตรายางเกษียน 4) ตรายางตำแหน่ง 5) LINE & Telegram และ 6) เทียบเชิญ (invite)   
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การใช้งานแทบเมนู “หนังสือ” 

โดยในส่วนของแทบเมนู “หนังสือ” ประกอบไปด้วย 1) ทะเบียนรับส่งหนังสือ 2) หนังสือค้างส่ง             

3) รอลงรับ 4) รอดำเนินการ และ 5) รอลงนาม (แจ้งเวียน)   

1. ทะเบียนรับส่งหนังสือ จะเป็นเมนูที่ใช้สำหรับการสร้างหนังสือออก และการลงรับหนังสือผ่านระบบ e-

Saraban RUS 
การสร้างหนังสือออก และการลงรับหนังสือ
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1.1 กล่องค้นหาเอกสาร 

ผู้ใช้งานสามารถเลือกค้นหาหนังสือที่ต้องการได้ โดยระบบเงื่อนไขได้ตามตัวเลือกดังภาพ 

 

 
 

1.2 รายการทะเบียนหนังสือ 

 

เลือกกล่องหนังสือ เลือกเจ้าของหนังสือเลือกทะเบียนหนังสือ เลือกสถานะหนังสือ

เลือกเลขหนังสือ
เลือกวันที่หนังสือ

1.1

1.2

ปุ่มดาวน์โหลดเป็นไฟล์ต่างๆ พิมพ์ค้นหาตามข้อความตัวเลือกแสดงจำนวนรายการ
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1.2.1 การเข้าถึง ใช้ในการตั้งค่าจำกัดการมองเห็นเอกสาร ให้เป็นแบบสาธารณะ หรือ เฉพาะผู้เกี่ยวข้อง 

1.2.2 ดำเนินการ ใช้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

1.2.2.1 ปุ่มแจ้งเวียน ใช้สำหรับแจ้งเวียนเอกสารไปยัง ผู้ใช้งานที่อยู่ในกลุ่มเดียวกัน 

 

 

 

1.2.2.2 ปุ่มส่งต่อ ใช้สำหรับส่งต่อเอกสารไปยังกล่องสารบรรณ ของหน่วยงานอื่นๆ หรือ กลุ่มงาน

ภายในหน่วยงาน 

รายละเอียดเอกสาร1.2.4 ปุ่มสถานะ
1.2.1 การเข้าถึง

1.2.2 ดำเนินการ
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1.2.2.3 ปุ่มขอแก้ไข ใช้สำหรับขอแก้ไขเอกสาร หรือแก้ไขเนื้อหาในการสร้างหนังสือ โดยระบบเหตุผล

ในการขอแก้ไข เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ์อนุมัติแก้ไข 

 

1.2.2.4 ปุ่มแก้ไข ใช้สำหรับแก้ไขเอกสารหรือแก้ไขเนื้อหาในการสร้างหนังสือเมื่อผู้มีสิทธิ์อนุมัติแก้ไขแล้ว 
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การสร้างหนังสือออก 

การสร้างหนังสือออกจะใช้สำหรับการสร้างหนังสือราชการ ผู้ใช้งานจะต้องทำการจัดเตรียมไฟล์ต้นฉบับเพ่ือ

การใช้ในการเสนอลงนามหนังสือในรูปแบบของ ไฟล์ PDF โดคลิกเลือกปุ่ม “สร้างหนังสือออก” ซึ่งขั้นตอนในการ

สร้างหนังสือจะต้องทำการบันทึกรายละเอียดตรง * สีแดง ให้ครบถ้วนโดยดำเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

 

 

1. เลือกหน่วยงาน หรือ เลือกกล่องที่ต้องการส่งหนังสือ 

2. เลือกทะเบียนหนังสือ 

3. กรอกเลขที่หนังสือ ที่ในช่อง “ที่” โดยเลขที่ออกซึ่งเป็นเลขที่ออกจะถูกอ้างอิงมาจากช่องหน่วยงาน 

โดยการทำเลขในระบบการออกเลขหนังสือ หรือในสมุดออกเลขหนังสือ ตัวอย่างเช่น บร.89/2568/…

(เลขท่ีในระบบโดยให้ทำการกดเลือกที่เลขล่าสุด) ซึ่งการออกเลขหนังสือจะต้องตรงกับเลขที่ปรากฏใน

เลขที่หนังสือ 
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4. กรอกรายละเอียดหนังสือ ประกอบไปด้วย เรื่อง จาก ถึง หมายเหตุ และกำหนดความเร็วของหนังสือ 

5. คลิกปุ่ม Browse เพื่ออัปโหลดไฟล์หนังสือ ที่เป็นไฟล์ที่มีนามสกุล .PDF เข้าระบบเท่านั้น ในส่วนของ

การแนบไฟล์เอกสารสามารถแนบได้มากกว่า 1 ไฟล์ โดยจะต้องมาทำการคลิกเลือกที่ช่อง เอกสารแนบ 

และกดปุ่ม Browse เพ่ือดำเนินการแนบไฟล์ 

6. กรณีไม่เสนอลงนามผ่านระบบ คลิกปุ่ม บันทึกเสร็จสิ้น  

7. กรณีต้องการเสนอลงนามในเอกสารผ่านระบบ สามารถเพ่ิมผู้ลงนามได้ และคลิกปุ่มบันทึกเสนอเซ็น 

ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

8. จากการยืนยันการเสร็จสิ้นของการสร้างหนังสือออกจะต้องมาดำเนินการส่งต่อหนังสือเลือกการ

หน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือต่อ และให้ทำการเลือกคลิกเลือกหน่วยงานส่งต่อ เช่น สารบรรณ สวส. 

ให้คลิกเลือกท่ีปุ่ม “สารบรรณ สวส.” แล้วกดท่ีปุ่ม “ส่งต่อ” 

เลือกผู้ลงนาม

พิมพ์เลขหน้าที่

ต้องการให้ลงนาม
ระบุตำแหน่งที่

ต้องการให้ลงนาม

เพ่ิมจุดลงนามกรณี

ต้องการให้ลงนาม

มากกว่า 1 จุด

ลบผู้ลงนามออก

คลิกปุ่ม

บันทึกเสนอเซ็น
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การลงรับหนังสือ 

การลงรับหนังสือ ผู้ที ่รับผิดชอบงานสารบรรณของหน่วยงานจะเข้าไปทำการลงรับหนังสือจากเรื่องที่

ผู้ใช้งานจัดส่งมาเพ่ือเสนอผู้บริหารหน่วยงานลงนามตามลำดับ ซึ่งมีข้ันตอนในการลงรับของระบบ e-Saraban RUS 

กรณีหนังสือจากนอกระบบ 

 

 

1. เลือกหน่วยงาน หรือ เลือกกล่องที่ต้องการรับหนังสือ 

เลือกหน่วยงานที่

ต้องการส่งหนังสือให้

คลิกปุ่ม

ส่งต่อ
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2. เลือกทะเบียนหนังสือ 

3. กรอกเลขที่หนังสือ และเลขลงรับ 

4. เลือกตำแหน่งต้องการ ปั๊มลงรับ ซึ่งงานสารบรรณจะต้องทำการปรับทับตราหนังสือที่มุมบนด้าน

ขวามือของหนังสือ ซึ่งตัวระบบก็จะทำการปั้มตรายางลงรับหนังสือให้ตามระเบียบสารบรรณ 

5. กรอกรายละเอียดหนังสือของหนังสือ เช่น เรื่อง จาก ถึง หมายเหตุ ชั้นความเร็ว ในกรณีที่เป็นหนังสือที่

รับมาเป็นเอกสารจะต้องทำการกรอกข้อมูลให้การลงทะเบียนรับหนังสือในครบถ้วน พร้อมทั้งจัดเตรียม

ไฟล์หนังสือที่จะนำเข้าระบบ 

6. คลิกปุ่ม Browse เพื่ออัปโหลดไฟล์หนังสือ ที่เป็นไฟล์ที่มีนามสกุล .PDF เข้าระบบเท่านั้น ในส่วนของ

การแนบไฟล์เอกสารสามารถแนบได้มากกว่า 1 ไฟล์ โดยจะต้องมาทำการคลิกเลือกที่ช่อง เอกสารแนบ 

และกดปุ่ม Browse เพ่ือดำเนินการแนบไฟล์ 

7. กรณีไม่เสนอลงนามผ่านระบบ คลิกปุ่ม บันทึกเสร็จสิ้น 

8. กรณีต้องการเสนอลงนามในเอกสารผ่านระบบ สามารถเพ่ิมผู้ลงนามได้ และคลิกปุ่มบันทึกเสนอเซ็น 

ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

เลือกผู้ลงนาม

พิมพ์เลขหน้าที่

ต้องการให้ลงนาม
ระบุตำแหน่งที่

ต้องการให้ลงนาม

เพ่ิมจุดลงนามกรณี

ต้องการให้ลงนาม

มากกว่า 1 จุด

ลบผู้ลงนามออก

คลิกปุ่ม

บันทึกเสนอเซ็น
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

งานสารบรรณทำการกำหนดผู้ลงนามตามลำดับ โดยให้ไปทำการเลือกในช่อง “ผู้ลงนาม” กรณียังไม่มีชื่อ   

ผู้ลงนาม ให้ทำคลิกเลือกที่ปุ่ม “เพิ่มผู้ลงนาม” พร้อมทั้งกำหนดจุดที่จะให้ผู้บริหารลงนามและหน้าที่ต้องการให้     

ลงนามในหนังสือ ซึ่งการกำหนดจุดในการลงนามจะมีตัวอย่างของหนังสือสามารถดูตัวอย่างโดยให้ทำการคลิกที่ปุ่ม 

“ลายเซ็น” เพ่ือแสดงลายเซ็นตัวอย่าง และให้ทำการลากลายเซ็นไปวางในจุดที่ต้องการให้ลงนาม 

 

 

กรณีหนังสือจากในระบบ 

การลงรับหนังสือ ผู้ที ่รับผิดชอบงานสารบรรณของหน่วยงานจะเข้าไปทำการลงรับหนังสือจากเรื่องที่

ผู้ใช้งานจัดส่งมาเพ่ือเสนอผู้บริหารหน่วยงานลงนามตามลำดับ ซึ่งมีข้ันตอนในการลงรับของระบบ e-Saraban RUS 

โดยระบบจะทำการแจ้งเตือนสถานะของหนังสือเมื่อมีหนังสือถูกส่งมาเพื่อรอลงรับหนังสือในกล่องรอลงรับ โดย

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณให้ทำการคลิกเลือกหนังสือฉบับที่ต้องการลงรับ 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

 

 

 

1. เลือกหน่วยงาน หรือ เลือกกล่องที่ต้องการรับหนังสือ 

2. เลือกทะเบียนหนังสือ 

3. กรอกเลขที่หนังสือ และเลขลงรับ 

4. เลือกตำแหน่งต้องการ ปั๊มลงรับ ซึ่งงานสารบรรณจะต้องทำการปรับทับตราหนังสือที่มุมบนด้าน

ขวามือของหนังสือ ซึ่งตัวระบบก็จะทำการปั้มตรายางลงรับหนังสือให้ตามระเบียบสารบรรณ 

5. กรอกรายละเอียดหนังสือของหนังสือ เช่น เรื่อง จาก ถึง หมายเหตุ ชั้นความเร็วในกรณีของการส่ง

หนังสือผ่าน ระบบ e-Saraban RUS ซึ่งเป็นการจัดส่งระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย หรือ 

ภายในหน่วยงาน จะปรากฏรายละเอียดของหนังสือให้อัตโนมัติ 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

6. คลิกปุ่ม Browse เพ่ืออัปโหลดไฟล์หนังสือ ที่เป็นไฟล์ที่มีนามสกุล .PDF เข้าระบบเท่านั้น ในส่วนของ

การแนบไฟล์เอกสารสามารถแนบได้มากกว่า 1 ไฟล์ โดยจะต้องมาทำการคลิกเลือกท่ีช่อง เอกสาร

แนบ และกดปุ่ม Browse เพ่ือดำเนินการแนบไฟล์ 

7. กรณีไม่เสนอลงนามผ่านระบบ คลิกปุ่ม บันทึกเสร็จสิ้น 

8. กรณีต้องการเสนอลงนามในเอกสารผ่านระบบ สามารถเพ่ิมผู้ลงนามได้ และคลิกปุ่มบันทึกเสนอเซ็น 

ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

งานสารบรรณทำการกำหนดผู้ลงนามตามลำดับ โดยให้ไปทำการเลือกในช่อง “ผู้ลงนาม” กรณียังไม่มีชื่อผู้

ลงนาม ให้ทำคลิกเลือกที่ปุ่ม “เพิ่มผู้ลงนาม” พร้อมทั้งกำหนดจุดที่จะให้ผู้บริหารลงนามและหน้าที่ต้องการให้ลง

นามในหนังสือ ซึ่งการกำหนดจุดในการลงนามจะมีตัวอย่างของหนังสือสามารถดูตัวอย่างโดยให้ทำการคลิกที่ปุ่ม 

“ลายเซ็น” เพ่ือแสดงลายเซ็นตัวอย่าง และให้ทำการลากลายเซ็นไปวางในจุดที่ต้องการให้ลงนาม 

เลือกผู้ลงนาม

พิมพ์เลขหน้าที่

ต้องการให้ลงนาม ระบุตำแหน่งที่

ต้องการให้ลงนาม

เพ่ิมจุดลงนามกรณี

ต้องการให้ลงนาม

มากกว่า 1 จุด

ลบผู้ลงนามออก

คลิกปุ่ม

บันทึกเสนอเซ็น



17 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

 

 

 

การลงนามเอกสาร 

 การลงนามเอกสาร จะเป็นเมนูสำหรับให้ผู้มีสิทธิ์ลงนามในเอกสาร สามารถคลิกดูรายการที่รอการเกษียน

และลงนาม โดยคลิกที่เมนู รอดำเนินการ ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

 

เลือกผู้ลงนาม

พิมพ์เลขหน้าที่

ต้องการให้ลงนาม
ระบุตำแหน่งที่

ต้องการให้ลงนาม

เพ่ิมจุดลงนามกรณี

ต้องการให้ลงนาม

มากกว่า 1 จุด

ลบผู้ลงนามออก

คลิกปุ่ม

บันทึกเสนอเซ็น
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

1. เลือกข้อความเกษียน จากตรายางเกษียน หรือพิมพ์ข้อความเกษียนใหม่ตามต้องการ 

2. เลือกตำแหน่ง จากตรายางตำแหน่ง หรือพิมพ์ข้อความตำแหน่งใหม่ตามต้องการ 
3. สามารถแก้ไขชื่อผู้ลงนามได้ 
4. หากต้องการแทงหนังสือต่อไปให้ผู้ที่เก่ียวข้อง สามารถเลือกรายชื่อผู้ลงนามต่อได้ 
5. คลิกปุ่ม อัปเดท เพ่ือบันทึกข้อความเกษียน และตำแหน่ง 
6. คลิกปุ่ม ลายเซ็น เพ่ือทำการลากลายเซ็นไปวางในจุดที่ต้องการให้ลงนาม หรือคลิกปุ่ม Preview เพ่ือดู

ตัวอย่างการลงนามในหนังสือ 
7. คลิกปุ่ม บันทึกลงนาม และปุ่ม ยืนยัน เพ่ือบันทึกการลงนาม 

 

การลงนามในหนังสือแจ้งเวียน 

 การลงนามในหนังสือแจ้งเวียน ใช้สำหรับผู้ใช้งานที ่ได้รับหนังสือแจ้งเวียน ประชาสัมพันธ์ หรือการ

มอบหมายงาน โดยสามารถคลิกที่เมนู รอลงนาม (แจ้งเวียน) ได้ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

 

 

 

1. เลือกข้อความเกษียน จากตรายางเกษียน หรือพิมพ์ข้อความเกษียนใหม่ตามต้องการ 

2. เลือกตำแหน่ง จากตรายางตำแหน่ง หรือพิมพ์ข้อความตำแหน่งใหม่ตามต้องการ 
3. สามารถแก้ไขชื่อผู้ลงนามได้ 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

4. หากต้องการแทงหนังสือต่อไปให้ผู้ที่เก่ียวข้อง สามารถเลือกรายชื่อผู้ลงนามต่อได้ 
5. คลิกปุ่ม อัปเดท เพ่ือบันทึกข้อความเกษียน และตำแหน่ง 
6. คลิกปุ่ม ลายเซ็น เพ่ือทำการลากลายเซ็นไปวางในจุดที่ต้องการให้ลงนาม หรือคลิกปุ่ม Preview เพ่ือดู

ตัวอย่างการลงนามในหนังสือ 
7. คลิกปุ่ม บันทึกลงนาม และปุ่ม ยืนยัน เพ่ือบันทึกการลงนาม 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

การใช้งานแทบเมนู “รายงาน” 

 โดยในส่วนของแทบเมนู “รายงาน” ซึ่งประกอบไปด้วย 1) ดำเนินการแล้ว 2) ขอรายงานการทำ

ธุรกรรม 3) รายงาน-หน่วยงาน 4) รายงาน-ภาพรวม 

▪ เมนูดำเนินการแล้ว 

เมนูดำเนินการแล้ว จะเป็นเมนูที่แสดงถึงสถานะทั้งหมดของหนังสือที่ดำเนินการแล้ว เช่น อนุมัติแก้ไข 

เปิดอ่านแล้ว เสนอเซ็น เสร็จสิ้น แจ้งเวียนหนังสือ และสถานะทั้งหมด ของหนังสือซึ่งจะสามารถทำการค้นหาหนังสือ

เรื่องต่างๆ ได้ผ่านช่องทาง การค้นหา และกดเรียกดูและยังสามารถปริ้นสรุปรายงานหนังสือที่ดำเนินการแล้วใน

รูปแบบของ ไฟล์ .PDF , Excel และในการค้นหาหนังสือสามารถดำเนินการได้ 2 วิธี คือ 1) ค้นหาหนังสือโดยการ

เรียกดู 2) ค้นหาโดยการพิมพ์ข้อความลงในกล่องค้นหา ดังนี้ 

 

 

▪ เมนูขอรายงานทำธุรกรรม 

เมนูขอรายการทำธุรกรรม เป็นเมนูที ่ใช้สำหรับในการตรวจสอบสถานการณ์ดำเนินงานของหนังสือ         

ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเรียกดูสถานะของข้อมูลหนังสือเป็นรายวัน หรือ รายเดือน โดยการเลือกวันที่ต้องการค้นหาตั้งแต่

วันที่ ถึง วันที่ แล้วทำการกดปุ่ม “เรียกดู” ข้อมูลหนังสือก็จะถูกแสดงออกมาหน้าระบบ และยังสามารถนำเสนอใน

1) คลิกค้นหาหนังสือด้วยการเรียกดู

2) พิมพ์ข้อความค้นหาหนังสือ
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

รูปแบบของรายงานการทำธุรกรรม (Transaction) ตามวันที่ผู้ใช้งานได้ทำการค้นหาโดยการกดปุ่ม “PDF” ตัว

รายงานจะทำการเปลี่ยนไฟล์รายการทำธุรกรรมออกเป็นไฟล์ .PDF 

 

 
▪ เมนูรายงาน – หน่วยงาน 

เมนูของรายงานหน่วยงาน เป็นเมนูที่ให้สำหรับการสรุปรายงานปริมาณการลดการใช้กระดาษและการลด

การปริ้นต์หนังสือราชการ และยังสามารถใช้ในการตรวจสอบพื้นที่ในการจัดเก็บข้อมูล และจำนวนไฟล์เอกสารที่

เสนอเซ็น รวมถึงจำนวนไฟล์หนังสือทั้งหมดที่ได้มีการดำเนินการผ่านระบบ e-Saraban RUS ในรูปแบบของกราฟ 

โดยผู้ใช้งานจะต้องทำการกำหนดวันที่ต้องการเรียนดูหนังสือ และกดปุ่ม “เรียกดู” ตัวรายงานจะแสดงในรูปแบบ

ของกราฟ 

คลิกเลือกวันที่ต้องการ

สถานะของหนังสือที่ดำเนินการ

คลิกเลือกเป็นไฟล์ PDF
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

 

▪ เมนูรายงาน – ภาพรวม 

เมนูของรายงานหน่วยงาน เป็นเมนูที ่ให้สำหรับการสรุปรายงานในภาพรวมของการใช้งานระบบ  

e-Saraban RUS ซึ่งสามารถเรียกดูข้อมูลตามวันที่เราต้องการโดยทำการเลือกวันที่ ที่ต้องการและทำการกดเรียกดู

รายงานภาพรวมได้ที ่ป ุ ่ม “เรียกดู” และยังสามารถดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบของไฟล์ PDF ได้ที ่ปุ่ม  

“ดาวน์โหลด”  

 

คลิกเลือกวันที่ต้องการ

คลิกเลือกวันที่ต้องการ
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การใช้งานแทบเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 

โดยในส่วนของแทบเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” จะเป็นข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบ e-Saraban RUS   

ซึ่งประกอบไปด้วย 1) ข้อมูลส่วนตัว 2) ลายเซ็น 3) ตรายางเกษียน 4) ตรายางตำแหน่ง 5) LINE & Telegram และ 

6) เทียบเชิญ (invite) มีไว้สำหรับการใช้งานในการลงนามในหนังสือและการกำหนดกลุ่มการใช้งาน รวมถึงการเพ่ิม

ข้อความที่ใช้ในการเกษียนหนังสือต่างๆ 

เมนูข้อมูลส่วนตัว 

     ข้อมูลส่วนตัวใช้ในกรณีที่ต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ตั้งค่าขนาดลายเซ็น และข้อมูลการลงนามหนังสือ 

การเปิดอ่านหนังสือ การลงรับหนังสือและการตีกลับหนังสือเป็นต้น 

 

 

คลิกเลือกเปลี่ยนรหัสผ่าน

คลิกเลือกตั้งค่าของลายเซ็น
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เมนูลายเซ็น  

เมนูลายเซ็นในสำหรับในการเพิ่มรายเซ็นที่จะใช้งานในระบบ โดยผู้ใช้งานจะต้องทำการเพิ่มลายเซ็น   

มีขั้นตอนในการดำเนินการ คือ เตรียมลายเซ็นโดยให้ทำการเซ็นชื่อของตนเองลงในกระดาษสีขาว เพื่อเตรียมไว้

สำหรับใช้ในการตัดลายที่ใช้ในการลงนามในหนังสือ โดยลายเซ็นที่จะใช้ต้องจะต้องไม่มีภาพพื้นหลังและมีขนาดไม่

น้อยกว่า 3 เซนติเมตร แต่ไม่เกิน 8 เซนติเมตร  

 

ข ั ้ นตอนในการการลบพ ื ้ นหล ั งของลายเซ ็น ให ้ ไปท ี ่ โปรแกรม Remove BG ได ้ท ี ่ ล ิ งค์   

https://www.remove.bg/th นำลายเซ็นที่จัดเตรียมไว้มาทำการตัดครอบให้มีขนาดพอดีกับลายเซ็น  

1. คลิกเลือกปุ่ม “อัพโหลดรูปภาพ” และทำการเลือกไฟล์ลายเซ็นที่ได้จัดเตรียมไว้ แล้วกดเลือก 

“Open” เพ่ือทำการอัพโหลดไฟล์รูปภายลายเซ็นที่ต้องการ ซึ่งระบบจำทำการตัดพ้ืนหลังให้อัตโนมัติ 

เลือกการตั้งค่าความกว้างของลายเซ็น

https://www.remove.bg/th
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2. คลิกเลือกปุ่ม “ดาวน์โหลด” เพื่อทำการดาวน์โหลดลายเซ็นมาเก็บในเครื่อง และทำการเลือกปุ่ม 

“พรีวิว (ฟรี)” เพ่ือดูขนาดภาพของลายเซ็น โดยไฟล์ภาพจะต้องมีนามสกุล .PNG และจะต้อมีขนาดไฟล์ไม่เกิน  (*ถ้า

หากไฟล์มีขนาดไม่เกิน 50 M แต่ถ้าลายเซ็นมีขนาดเกิน 50 M ให้ไปทำการปรับไซต์ขนาดลายเซ็นที่ที่โปรแกรม 

Paint และทำการเลือกเมนู File แล้วทำการเลือกที่ “Open” ในโฟล์เดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ลายเซ็น แล้วทำการคลิก

เลือกที่ปุ่ม “Resize” 

 
 

ทำการเลือกที่ปุ่ม “พรีวิว (ฟรี)” เพื่อดูขนาดภาพของลายเซ็น โดยไฟล์ภาพจะต้องมีนามสกุล .PNG 

และจะต้อมีขนาดไฟล์ไม่เกิน  (*ถ้าหากไฟล์มีขนาดมากว่า 50 M ให้ไปทำการปรับขนาดที่โปรแกรม Paint )  

คลิกเลือกอัฟโหลดรูปภาพลายเซ็น

คลิกดาวน์โหลดลายเซ็น



29 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-saraban RUS 
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.สุวรรณภูมิ 

 
ขั้นตอนในการปรับขนาดลายเซ็น (Resize) ทำการเลือกเมนู File แล้วทำการเลือกที่ “Open” ในโฟล์

เดอร์ที่จัดเก็บไฟล์ลายเซ็น แล้วทำการคลิกเลือกที่ปุ่ม “Resize” และทำการปรับไซต์ลายเซ็น ซึ่งจะต้องมีขนาดไม่

เกิน 50Mb 

 

 

คลิกพรีวิวลายเซ็น

คลิกท่ีปุ่ม Resize 
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ขั้นตอนการเพ่ิมลายเซ็นเข้าระบบ e-Saraban RUS ให้ไปทำการเลือกท่ีเมนู “ลายเซ็น”  และให้

ดำเนินการเพ่ิมลายเซ็นที่ปุ่ม “เพ่ิมลายเซ็น” 

  
คลิกเลือกท่ีลายเซ็น

คลิกเพ่ิมลายเซ็น

คลิกเลือกปรับขนาดลายเซ็น
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***หมายเหตุ ในกรณีที่ทำการเพิม่ลายเซ็นเรียบร้อยแล้วจะไม่สามารถทำการลบลายเซ็นนั้นได้ แตจ่ะสามารถกดปุ่ม “ใช้งาน”  

เพื่อไม่ให้ขึ้นสถานะ “กำลังใช้งาน” 

กดที่ปุ่ม “เลือกรูปลายเซ็น” ที่ผู้ใช้งานได้จัดเตรียมไว้ในโฟล์เดอร์ และทำการคลิกท่ี “Open” เพื่อทำการ
เลือกลายเซ็นที่ต้องการ ซึ่งไฟล์จะต้องมีนามสุกล .PNG เท่านั้น และทำการกดปุ่ม “อัปโหลดลายเซ็น” เพื่อนำ
ลายเซ็นของผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ e-Saraban RUS 

 

 

เมนูตรายางเกษียน 

วิธีการเพิ่มตรายางเกษียน มีขั้นตอนในการดำเนินการ คือ ทำการเพิ่มข้อความการเกษียนหนังสือใน

การมอบหมายการสั่งการในหนังสือราชการ เช่า อนุญาต อนุมัติ ทราบ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เลือกที่เมนู “เพ่ิมตรายางเกษียน” เพ่ือทำการเพ่ิมปุ่มข้อความคำเกษียน โดยให้ทำการเพ่ิมข้อความลง

ในชื่อปุ่ม (ย่อ) และข้อความเกษียน และกดปุ่ม “บันทึก” 

คลิกเลือกรูปลายเซ็น

คลิกอัปโหลดลายเซ็น
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2. พิมพ์ข้อความเกษียนลงไปในช่อง ชื่อปุ่ม(ย่อ) และในช่องข้อความเกษียน และกดปุ่ม “บันทึก” 

ข้อความเกษียนจะปรากฎในส่วนของตายางเกษียน 

 

คลิกเลือกตรายางเกษียน

คลิกเลือกตรายางเกษียน

เพ่ิมข้อความลงในกล่องข้อความ

คลิกปุ่มบันทึก
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เมนูตรายางตำแหน่ง 

วิธีการเพ่ิมตรายางตำแหน่ง มีข้ันตอนในการดำเนินการ คือทำการเพ่ิมตรายางตำแหน่ง เช่น เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ หัวหน้างานบริหารและพัฒนาระบบ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. เลือกที่เมนู “เพ่ิมตรายางตำแหน่ง” เพื่อทำการเพิ่มปุ่มข้อความตำแหน่งโดยให้ทำการเพ่ิมข้อความลง

ในชื่อปุ่ม (ย่อ) และข้อความเกษียน และกดปุ่ม “บันทึก” 

 

ข้อความที่เพ่ิม

คลิกเลือกเพ่ิมตรายางตำแหน่ง
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2. พิมพ์ข้อความตำแหน่งลงไปในช่อง ชื่อปุ่ม(ย่อ) และในช่องตำแหน่ง และกดปุ่ม “บันทึก” ข้อความตำแหน่ง

จะปรากฎในส่วนของตายางตำแหน่ง 

 

 

 

 

เพ่ิมข้อมูลความลงในกล่อง

กดบันทึก

ข้อความตำแหน่งที่เพ่ิม
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เมนู LINE & Telegram 

วิธีการสมัครการแจ้งเตือนผ่าน LINE & Telegram เพ่ือรับการแจ้งเตือนหนังสือเข้าออก มีขั้นตอนใน
การดำเนินการตามคลิปวีดีโอที่ปรากฎ เนื่องจากปัจจุบันการแจ้งเตือนผ่าน Line จะยุติการให้บริการ LINE Notify 
ตั้งแต่วันที่ 31 มีนาคม 2568 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงแนะนำให้ใช้งานรับการแจ้งเตือนผ่าน
แอพพลิเคชั่น Telegram 

วิธีการการสมัครการแจ้งเตือนผ่าน Telegram BotTrken ผ่านลิงค์ 
https://www.youtube.com/shorts/TWHtXqfHrLc?feature=share 
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เมนู เทียบเชิญ (invite)  

เมนูเทียบเชิญ (invite) ใช้สำหรับการเชิญบุคลากรในสังกัดเข้าร่วมกลุ่มผู้ใช้งาน เช่น กลุ่มของผู ้ที่
ปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงาน กลุ่มของบุคลากรที่สังกัดอยู่ในแต่ละงาน โดยผู้ดูแลระบบจะทำการส่งเทียบเชิญ
เพื่อให้บุคลากรในแต่ละกลุ่มเข้าร่วม โดยผู้ดูแลระบบจะทำการเพิ่ม Invite Code  และระบุหน่วยงาน/กลุ่มงาน โดย
อ้างอิงจากการออกเลขหนังสือของแต่ละหน่วยงาน เช่น อว 0656.16 ผู ้ร ับผิดชอบจะเป็นผู ้ที่ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ จะกำหนดเป็น 0656 สวส. งานสารบรรณ (บร.สวส) แล้วทำการกดเที่ยบเชิญ และผู้ใช้งานจะต้องกด
ยอมรับ 

 

 

คลิกเพ่ิม invite Code



สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ


