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 กิจกรรมการจัดการความรูของสำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

บันทึกการเลาเร่ือง 
เร่ือง  การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเบื้องตน 

เม่ือวันท่ี 17 มิถุนายน 2567 
สำนักงานตรวจสอบภายใน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
นายอัสนี อากรนิธิ ์

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป

ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเบ้ืองตน 
   ดวย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีนโยบายนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
รูปแบบใหม (E – Saraban) ซึ่งมีความทันสมัยและสะดวกตอการใชงานกวาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสรูปแบบเดิม (E - Document) ซึ่งจะชวยในการลดการใชกระดาษลง และสะดวก
ในการจัดเก็บขอมูลเอกสารพรอมท้ังสามารถคนหาไดงายผานระบบอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลยั
ไดนำมาใชงานกับทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลยั  

   ซึ ่งเปนสิ ่งสำคัญยิ ่งที ่บุคลากรของหนวยงานมีความจำเปน ในการเรียนรู ว ิธ ีการใชงาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E – Saraban)  เบื้องตน โดยมีเนื้อหา ดังนี้ 

1. วิธีการเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
2. วิธีการรับหนังสือ 
3. วิธีการสงหนังสือ 
4. วิธีการคนหาหนังสือ 

 

1. วิธีการเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
1.1 เขาไปที่หนาเว็บมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร www.rmutp.ac.th ไป

ท่ีหัวขอ ระบบสารสนเทศ บนขาวมือของหนาจอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ร ะ บ บ ง า น ส า ร
บรรณเล็กทรอนิกส
รูปแบบใหม มีความ
ทันสมัยและอำนวย
ความสะดวกในการ
ทำงานใหดีขึ้น เม่ือ
ศึกษาวิธีการใชงาน
อยางดี จะชวยให
ก า ร ท ำ ง า น มี
ประสิทธ ิภาพมาก
ยิ่งข้ึน 

http://www.rmutp.ac.th/


สตน 67 – 01 – 01 

 กิจกรรมการจัดการความรูของสำนักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
 1.2 จากนั้นเลือกหัวขอ E – Saraban  

 
 
 
 
 
 

 
 

 
1.3 ทำการกรอกขอมูลสวนตวัโดยใช Username และ Password ซ่ึงเปนตัวเดียวกับ

ท่ีเขาใชงานอินเทอรเน็ตของมหาวิทยาลยั คลิกเขาสูระบบจะเขาสูหนาระบบ
เริ่มตน 
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ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
    2.  วิธีการรับหนังสือ    

            2.1 มุมบนซายมือตรงกรอบสีแดงจะแสดงตัวเลขหนังสือที่คางรับ ในหัวขอ
ยอย รอรับ หมายถึง มีหนังสือสงถึงผูรับแตผูรับยังไมไดเปดรับหนังสือเปนจำนวนฉบับท่ี
ยังไมไดเปดอาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
             2.2 เขาไปท่ีหัวขอ รอรับ จะพบหนังสือท่ียังไมไดเปดอาน ทำการคลิกเลือก
เรื่องท่ีตองการอาน โดยคลิกท่ี เลขท่ีหนังสือของหนวยงานท่ีสงมา โดยจะอยูในรูปแบบ
ลิ้งค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             2.3  เม่ือคลิกเขาไปแลวใหเลื่อนเมาสลงมาดานลางจะเห็นไอคอนรูปสี่เหลี่ยม
ใหคลิกที ่ไอคอนนั้น จากนั ้นระบบจะเปดหนาตางไฟลเอกสารในรูปแบบ PDF เม่ือ
พิจารณาเนื้อหาหนังสือเรียบรอยแลวใหปดหนาตางไฟลเอกสาร และเลือกหัวขอ ลงชื่อ
รับ - ลงสมุดรับ ซึ่งจะเปนทะเบียนคุมหนังสือของสวนตัว แตจะไมมีเลขรับหนังสือ
เหมือนงานสารบรรณของหนวยงาน 
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ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
  

 
 
 
 
 
 
 
            2.4 เมื่อคลิกที่หัวขอ ลงชื่อรับ ลงสมุดรับ แลวระบบจะเปดหนาตางสำหรับ
กรอกขอมูลเพิ่มเติมหรือยืนยันการรับหนังสือ โดยในชอง รายละเอียดการปฏิบัติการ 
สามารถกรอกเนื้อหาเพิ่มเติมได หรือจะเลือกหัวขอ รับเพื่อทราบ (ปดเรื่อง) ระบบจะ
ลงทะเบียนรับเขาหนังสือทันที 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. วิธีการสงหนังสือ 
           3.1 ที ่หน าเร ิ ่มต นให คล ิกท ี ่ห ัวข อ การสร างหน ังส ือ จากน ั ้นเล ือก  
สรางหนังสือภายใน  
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ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
             

             3.2  กรอกขอมูลท่ีตองการใหเรียบรอย จากนั้นกดปุม บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         3.3 จากนั ้นจะมีหนาตางปรากฎ เลือก ออกเลขที ่หนังสือ ทะเบียนสงของ
หนวยงาน (ปกติระบบจะเลือกไวใหแลว) สามารถเลือกใหออกเลขตามลำดับของ
ทะเบียนหรือเลือกเลขที ่จองในระบบไดเหมือนกัน จากนั้นเลือก ดำเนินการตอ  
แตหากไมมั่นใจวาหนังสือมีการแกไขเพิ่มเติมหรืออาจจะสงไมทันเวลา สามารถเลือก
หัวขอ ยังไมออกเลขท่ีหนังสือได 
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ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             3.4 จากนั้นเลือกไอคอน แนบไฟล เพ่ือนำไฟลเอกสารสรางจากภายนอกแนบข้ึนไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            3.5 คลิก เลือกไฟล เพ่ือเลือกไฟลท่ีตองการจากคอมพิวเตอรอัพโหลดเขาสู 
ระบบ จากนั้นคลิก อัพโหลด ระบบจะดำเนินการนำไฟลข้ึนสูระบบ 
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ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
 
 
 
 
 
 
 

3.6 เลือก สงหนังสือ จากนั้นเลือกหนวยงานปลายทางท่ีตองการจะสง แลวเลือก
สงหนงัสือระบบจะดำเนินการสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

4. วิธีการคนหาหนังสือ 

    4.1 ท่ีหนาเริ่มตนคลิกท่ี คนหาหนังสือ เลือก โปรแกรมคนหาตามรายละเอียดหนังสือ  
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ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       4.2 ระบบนำเขาสู หนาการคนหาหนังสือ โดยสามารถกรอกเลขที ่หนังสือท่ี
ตองการ หรือหากตองการคนหารายละเอียดเพิ่มเติม คลิกที่ ไอคอนรูปกรวย ระบบจะ
ข้ึนหนาตางใหกรอกขอมูลท่ีตองการคนหาละเอียดยิ่งข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


