


การปฏิบัติงานสารบรรณ สŠวนบริหารงานกลาง 
สํานักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ในชŠวงสถานการณŤการแพรŠระบาดของเช้ือโรค COVID-19 
เริ่มใชšตั้งแตŠวันท่ี 4 สิงหาคม พ.ศ. 2564 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง มาตรการปŜองกันการแพรŠระบาดของเชื้อโรค COVID-19 
(ฉบับท่ี 25)  ฉบับลงวันท่ี 31 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 และประกาศทางราชการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขšอง นั้น เพ่ือใหšการดําเนินการ
ดšานงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยเปŨนไปอยŠางมีประสิทธิภาพ  จึงกําหนดการปฏิบัติงานดังนี้  

1.  การรับ-สŠงหนังสือ 

1.1 ใหšสŠวนงาน/หนŠวยงาน ใชšระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ (SWU SARABAN) ในการรับ-สŠงหนังสือ
เทŠานั้น  (งดรับหนังสือ/เอกสารตšนฉบับ (hard copy) ทางหนšาเคานŤเตอรŤ)  ยกเวšนเอกสาร “ลับ”   
ใหšจัดทําเปŨนหนังสือและบรรจลุงในซองเอกสารเชŠนเดิมท่ีเคยปฏิบัติ และสŠงทางหนšาเคานŤเตอรŤไดš 

-  หนังสือภายใน  ใหšสŠงไฟลŤตšนเรื่องเขšาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ กรณีมีเอกสารแนบ 
  ประกอบการพิจารณา ใหšแนบไฟลŤท้ังหมดเขšาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ  หากไมŠมีเอกสารแนบ 
    ตามท่ีระบุในตšนเรื่อง  งานสารบรรณฯ จะสŠงเรื่องกลับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ   
  ใหšสŠวนงานดําเนินการกลับเขšามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤใหมŠอีกครั้ง 

-  หนังสือภายนอก  (ในท่ีนี้หมายถึงหนังสือท่ีงานสารบรรณฯ รับจากหนŠวยงานภายนอก)  
 งานสารบรรณฯ จะลงรับพรšอมแนบเอกสารท้ังหมด (ถšามี เปŨนไฟลŤ PDF) สŠงไปใหšสŠวนงาน/หนŠวยงาน 

ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ   

1.2 ในกรณีท่ีตšองใชšเอกสารตšนฉบับ (hard copy) ขอใหšประสานงานการ รับ-สŠง ระหวŠางสŠวนงาน/หนŠวยงาน 
โดยตรง 

1.3 ใหšสŠวนงาน/หนŠวยงาน เปŗดรับหนังสือประชาสัมพันธŤทาง “หนังสือเวียนเว็บไซตŤ” บนหนšาเว็บไซตŤของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือนําไปดําเนินการในสŠวนท่ีเก่ียวขšอง  

 (https://k2prdapp.swu.ac.th/Runtime/Runtime/Form/SWU__Circular__Forms/) 

1.4 การติดตŠอประสานงานระหวŠางสŠวนงาน/หนŠวยงาน จะดําเนินการตาม e-mail ชŠองทางติดตŠอ 
ตามตารางท่ีแนบ หากไดšรับ e-mail แลšว ขอใหšสŠวนงาน/หนŠวยงาน ดําเนินการแจšงกลับดšวย 

1.5 หากมีขšอสงสัยหรือปŦญหาในการดําเนินการ สามารถติดตŠอไดšดังนี้ 

- ดšานการรับ-สŠง หนังสือ/เอกสาร/แกšไขขšอมูล หรือ e-mail  
ชŠองทางติดตŠอ  :  สŠวนบริหารงานกลาง  e-mail  genadmin.op@g.swu.ac.th  
หรือ คุณนฤมล  เมืองวงคŤ  โทรศัพทŤ 081-7330190 

- ดšานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ (SWU SARABAN)   
ชŠองทางติดตŠอ  :  ฝśายบริหารขšอมูลทรัพยากร (ERP)  e-mail  erp@g.swu.ac.th 
หรือ คุณสุทิสา  ลี้อนันตŤศักดิ์ศิริ  โทรศัพทŤ 081-3341179 
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2.  การเปŗดใหšบริการ  

ประสานมิตร   

เจšาหนšาที่จะมาปฏิบัติงานเฉพาะวันจันทรŤ พุธ และศุกรŤ เวลา 09.00 - 12.00 น.  ใหšบริการดังนี้ 

 1.  รับ-จŠาย จดหมายจากไปรษณียŤ  (งดรับอาหาร ผลไมš และสิ่งของขนาดใหญŠ โดยเฉพาะของใชšสŠวนตัว) 

 2.  รับฝากสŠงสิ่งของทางไปรษณียŤ (ใหšบริการเฉพาะหนŠวยงานในสํานักงานอธิการบด)ี  ใหšนําจดหมายใสŠกลŠอง 
รับหนังสือ/เอกสารท่ีชั้น 1 อาคารสํานักงานอธิการบดี (จุด รปภ.) หรือใสŠกลŠองหนšาเคานŤเตอรŤงานสารบรรณฯ   
โดยจะนําสŠงท่ีทําการไปรษณียŤในเวลา 12.00 น. 

 3.  รับฝากสŠงหนังสือ/เอกสาร/เอกสาร “ลับ”  ระหวŠางประสานมิตร – องครักษŤ   

  การฝากสŠง  ใหšนําไปใสŠกลŠองรับหนังสือ/เอกสารท่ีชั้น 1 อาคารสํานักงานอธิการบดี (จุด รปภ.) 
หรือใสŠกลŠองหนšาเคานŤเตอรŤงานสารบรรณฯ  (รถออกจากประสานมิตรเวลา 12.00 น. เอกสารถึงองครักษŤประมาณ 
14.30 น.) 

  การรับ  งานสารบรรณฯ จะนําหนังสือ/เอกสาร ท่ีฝากสŠงมาจาก มศว องครักษŤ ใสŠไวšใน BOX  
ของสŠวนงาน/หนŠวยงาน และขอใหšเจšาหนšาท่ีมาเซ็นรับใบนําสŠง และนําไปใสŠไวšใน BOX ของสŠวนบริหารงานกลาง 
สŠวนเอกสาร “ลับ” ใหšติดตŠอรับหนšาเคานŤเตอรŤงานสารบรรณฯ 

องครักษŤ   

เจšาหนšาที่จะมาปฏิบัติงาน วันจันทรŤ-ศุกรŤ เวลา 08.30 - 16.30 น.  ใหšบริการดังนี ้

 1.  รับ-จŠาย จดหมายจากไปรษณียŤ  (งดรับอาหาร ผลไมš และสิ่งของขนาดใหญŠ โดยเฉพาะของใชšสŠวนตัว)  
 2.  รับฝากสŠงหนังสือ/เอกสาร/เอกสาร “ลับ”  ระหวŠางองครักษŤ – ประสานมิตร   

   การฝากสŠง  ใหšนําไปใสŠกลŠองรับหนังสือ/เอกสารหนšาเคานŤเตอรŤงานสารบรรณฯ ชั้น 1 อาคารอํานวยการ  
โดยหนังสือ/เอกสาร/เอกสาร “ลับ”  จะสŠงถึง มศว ประสานมิตร ในวันจันทรŤ พุธ และศุกรŤ (รถออกจากองครักษŤเวลา 
06.30 น. เอกสารถึงประสานมิตรประมาณ 08.30 น.) 

   การรับหนังสือ/เอกสาร/เอกสาร “ลับ” ท่ีฝากสŠงมาจาก มศว ประสานมิตร ใหšติดตŠอรับหนšาเคานŤเตอรŤ
งานสารบรรณฯ ชั้น 1 อาคารอํานวยการ  
 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดํานินการ  และขออภัยในความไมŠสะดวก  
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ตารางแนบ 

ชŠองทางติดตŠอหนŠวยงาน/สŠวนงาน ของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ลําดับ ช่ือหนŠวยงาน ช่ือผูšประสานงาน อีเมล เบอรŤมือถือ 

คณะ /วิทยาลัย 
1 บัณฑิตวิทยาลัย นางอรทัย จันทรŤเขียว aorathai@g.swu.ac.th 092-451-5515  
2 คณะมนุษยศาสตรŤ นางสาวรัชฎา  แสงตะวัน husaraban@g.swu.ac.th 097-241-5824 

นางสาวสถาพร  มีเอ่ียม 086-049-1800 
3 คณะสังคมศาสตรŤ นางสาวเบญจวรรณ  สวŠางคง benjawans@g.swu.ac.th 086-545-3637 
4 คณะวิทยาศาสตรŤ นางสําเนียง วงษŤงาม samniang@g.swu.ac.th  093-419-5464 
5 คณะศึกษาศาสตรŤ นางสาวลัดดา ดีอินทรŤ Laddad18@gmail.com 089-743-8881 

นางสาวประภาพรรณ ศรีหาญ prapapha@g.swu.ac.th 089-770-9252 
6 คณะศิลปกรรมศาสตรŤ น.ส.จุฬาพร  แสงสกุล  fofaswu@g.swu.ac.th  092-661-6591 

นางมาลา  วงษŤงาม 061-986-3565 
7 คณะเศรษฐศาสตรŤ นายณัฐกร ตุšยทา nattakornt@g.swu.ac.th 085-982-8224 
8 คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม นางสาวปฤษณา ทิพยŤสุวรรณ prisaha@g.swu.ac.th 080-286-7958 
9 คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดลšอม

และการทŠองเท่ียวเชิงนิเวศ 
นางวาสนา กิตติสัทโท wasanaki@g.swu.ac.th 083-995-7330 

10 คณะทันตแพทยศาสตรŤ นางสาวสุนันทŤ เคšาหัน sunankh@g.swu.ac.th 089-016-2388 
นางสาวศิริพร  ศิริ   siripornsi@g.swu.ac.th 081-285-6816 
นางสาวสมศรี วิริยะอัตตสมบัติ  085-919-0146  

11 คณะแพทยศาสตรŤ นางวลัยลักษŤ พวงดี  aor1631.19@gmail.com 061-546-5891  
12 คณะวิศวกรรมศาสตรŤ นางสาววนิดา วรพรรดิกุล vanidav@g.swu.ac.th 098-235-6929 
13 คณะเทคโนโลยีและนวัตกรรม

ผลิตภัณฑŤการเกษตร 
นายวีรวัฒนŤ มนัสทว ี
 

weerawatm@g.swu.ac.th 081-428-2102 

14 คณะเภสัชศาสตรŤ นางสาวพัชรนันทŤ พิมพิลัย thanyananpi@g.swu.ac.th 091-010-9556 
15 คณะกายภาพบําบัด นางสาวจีราภรณŤ พยัคมะเริง jeeraporn@g.swu.ac.th 086-143-9097 
16 คณะพยาบาลศาสตรŤ นางสาวนภาพร ศรีโพธิ ์ nurse@g.swu.ac.th 085-694-0292 

นายวัฒนŤชัย  พิริยะศรีแกšว  atcharaporn@g.swu.ac.th 081-666-2261 
17 คณะพลศึกษา นางสาวสุชีรา กองพารา sucheera@g.swu.ac.th 080-590-7950 
18 วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสาร

สังคม 
นายจิรพันธŤ  บุญภา  mansam777999@gmail.com 062-814-8887 
นายวรทัศนŤ วัฒนชวีโนปกรณŤ choompol@g.swu.ac.th 086-565-1590 

19 วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย นายนิรุตตŤ คําลํา  nirut@g.swu.ac.th 080-793-5462  
นางสาวธนัญญา กลมเกลียว nim.g2562@gmail.com  
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ลําดับ ช่ือหนŠวยงาน ช่ือผูšประสานงาน อีเมล เบอรŤมือถือ 
20 วิทยาลัยนานาชาติเพ่ือศึกษา

ความยั่งยืน 
นางสาวชุติกาญจนŤ จิตรวีวงศŤ chutikarn.ji@gmail.com 087-496-1641 

21 วิทยาลัยอุตสาหกรรม
สรšางสรรคŤ 

นางสาวพิลาสลักษณฺŤ ลือเลิศ pilasluk@g.swu.ac.th  089-699-5866  

สถาบัน /สํานัก /สํานักงาน /ศูนยŤ 
22 สถาบันวิจัยพฤติกรรมศาสตรŤ นายอัครพล เลิศจุฬาลักษณŤ ackarapol@gmail.com 085-955-8989 

นางสาววาสนา วงษŤเพชร  wassanaw@g.swu.ac.th 086-607-1458 
นางสาวจุฑารัตนŤ กิตติเขมากร jutarat@g.swu.ac.th 098-746-5147 
นางสาวพิจิตรา ธรรมสถิตยŤ pichitra@g.swu.ac.th 081-031-7393 

23 สถาบันวัฒนธรรมและศิลปะ  นางสาวภทรพรรณ พืชเงิน pepzi.aum@gmail.com 091-709-9797 
24 สถาบันยุทธศาสตรŤทางปŦญญา

และวิจัย 
นางกนกวรรณ ดาอํ่า  kanokwand@g.swu.ac.th 087-847-5163 

25 สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิต
การศึกษา 
(โรงเรียนสาธิต มศว องครักษŤ) 

นางหัษฎากร พŠวงบุญปลูก hasadakorn@g.swu.ac.th 080-253-6188 

aee_3752@hotmail.com 

26 สํานักทดสอบทางการศึกษา
และจิตวิทยา 

นางสาวนัยนา เกŠากลางดอน naiyanakao@g.swu.ac.th 089-078-5913 
นางสาวสวŠางจิตรŤ พัชรมณีปกรณŤ sawangji@g.swu.ac.th 089-892-3210 

27 สํานักนวัตกรรมการเรียนรูš นางธัญพร ขุนเศรษฐี Tunyapornk@g.swu.ac.th 097-050-3733 
28 สํานักหอสมุดกลาง นางจรัสโฉม ศิริรัตนŤ charusch@g.swu.ac.th 081-421-4275 
29 สํานักคอมพิวเตอรŤ นางวรรณี สมบุญประเสริฐ wanneeso@g.swu.ac.th 061-801-2181 
30 สํานักสื่อและเทคโนโลยี

การศึกษา 
นายกรสุวรรณŤ ศดิสสุวรรณกุล  kornsuwan@g.swu.ac.th 085-803-9089 

31 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย นางณัชชา บุญช ู council@g.swu.ac.th 084-644-4410 
นางมาเรียม ศิลธรรม internalaudit@g.swu.ac.th 087-698-4013 

32 ศูนยŤการแพทยŤสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมาร ี

นายอํานาจ พลอยพลาย amnar251109@hotmail.com 087-995-5188 
นางอรุณ ชาวไทย 097-047-3675 

33 ศูนยŤการแพทยŤปŦญญานันทภิกขุ 
ชลประทาน 

นางสาวสิริพร ศรีตาแสน jacksparrow-50@hotmail.com 086-885-9599 

34 ศูนยŤบริการวิชาการ นางธัญวรัตมŤ เชียงสอน bildad08@hotmail.com 089-443-2588 
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ลําดับ ช่ือหนŠวยงาน ช่ือผูšประสานงาน อีเมล เบอรŤมือถือ 

สํานักงานอธิการบด ี
35 สŠวนบริหารงานกลาง นางสาวนฤมล เมืองวงคŤ genadmin.op@g.swu.ac.th 081-733-0190 
36 สŠวนทรัพยากรบุคคล นายนันทกรณŤ พงษŤพัฒนŤ nantakorn@g.swu.ac.th 087-513-9118 

37 สŠวนกิจการนิสิต นางสาวหญิงชนก เงินทอง yingchanok@hotmail.com 089-223-9447 
38 สŠวนการคลัง นางสาวพรพิมล ชุŠมบุญชู pornpimonch@g.swu.ac.th 089-130-0150 
39 สŠวนสŠงเสริมและบริการ

การศึกษา 
นางนุสรา มŠวงคง nutsaral@g.swu.ac.th 094-479-0319 

40 สŠวนแผนและยุทธศาสตรŤ นางดารณี ชมศิริ daraneen@g.swu.ac.th 081-875-7322 
strategy_plan@g.swu.ac.th 

41 สŠวนวิเทศสัมพันธŤและสื่อสาร
องคŤกร 

นางสาววทันยา ปŦสสาสัย watanya@g.swu.ac.th 082-083-6268 

42 
 

สŠวนพัฒนากายภาพ นางสาวขวัญใจ  สายแวว khuanjai9102@gmail.com 093-495-6463 

43 สŠวนพัฒนาความยั่งยืน นางสาวจีราภรณŤ ธรรมมาลัย cheerapo@g.swu.ac.th 089-245-1016 
นางสาวจีรภรณŤ พูลสวัสดิ ์ jeerapornp@g.swu.ac.th 089-602-8274 

44 สŠวนวินัยและกฎหมาย นางสาวจันทรŤจิรา นาคสีหราช Janjirana@g.swu.ac.th 081-425-5980 
45 สŠวนกิจการเพ่ือสังคม นางสมจิตตŤ แกšวกัน somchit@g.swu.ac.th 081-847-9572 
46 สŠวนกิจการหอพักนิสิต นางสาวพัชรบูรณŤ เนียมสุวรรณ patcharaboonn@g.swu.ac.th 089-207-4721 
47 ฝśายบริหารขšอมูลทรัพยากร นางสาวสุทิสา ลี้อนันตŤศักดิ์ศิริ sutisa@g.swu.ac.th 081-334-1179 
48 ฝśายเลขานุการผูšบริหาร นางสาวชลธิชา อšวนละมัย Chonticha.swu@gmail.com 092-830-4441 
49 ฝśายจัดการทรัพยŤสิน นางสาวกานดา จาดตานิม pattpa@g.swu.ac.th 090-975-2253 
50 ฝśายพัฒนาคุณภาพ นางสาวพัชราภรณŤ ดีกัง patcharapornd@g.swu.ac.th 095-635-9115 

โรงเรียนสาธิต มศว ในสังกัด 
51 โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 
(ฝśายประถม) 

นางสาวนิจชิตา สุขดิษฐŤ satitprasarnmitschool@gmail.com 
 

081-432-3553 

52 โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัย  
ศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 
(ฝśายมัธยม) 

นางสาวสุกัญญา ปทุมชัย 
 

pathumchai@gmail.com  
 

081-801-2950 
 

53 โรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัย  
ศรีนครินทรวิโรฒ ปทุมวัน 

นางสาวพิมลวรรณ อติชาติวาณิช satitpsm.secondary@gmail.com 086-792-5611 

 


