
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. เขาสูระบบออนไลน 

 Login – การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสนั้น ตองทําการ Login เขาสูระบบกอน ซ่ึงมีวิธีปฏิบัติ
ดังนี ้

1) เปด Internet Explorer 
2) ในชอง Address พิมพช่ือระบบ http://mkrcc.thaiddns.com/saraban 
3) ระบุช่ือผูใช และรหัสผานในชองที่กําหนดให 
4) จากนั้นคลิกทีปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปสวนของการเขาสูระบบ 
 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส มีการแบงระดับสิทธิผูใชงานออกเปน 2 กลุม คือ 1.ผูดูแลระบบ 2.ระดับ
ผูใชงานทั่วไป (เปนผูใชงานที่มีรหัสผานและผูใชงานที่ไมมีรหัสผาน) ซ่ึงเมื่อ Login เขาสูระบบ สิทธิ์ของแตละ
ผูใชงานจะแตกตางกันออกไป แตในสวนของบทนี้จะกลาวถึงสิทธิ์การใชในระดับผูใชงานทั่วไปเทานั้น  

เมื่อผูปฏิบัติงานใส Username และ Password เรียบรอยแลว ใหคลิกปุม                   จากนั้นจะเปนการเขาสู
ระบบทันทีและแจงสถานะวาใครเปนผู Login เขามาดังรูปดานลาง 

2. หนาแรกของระบบ 

 เมื่อเขาสูระบบแลว จะพบกบัหนาแรก ซ่ึงขึ้นอยูกับสิทธิข์องผูใชงานวาเปนระดับไหน เมนูหลักที่ปรากฏ
จะแตกตางกนัไปแลวแตสิทธิ์ หนาแรกจะประกอบดวย เมนูหนาหลัก หนังสือราชการ  คนหาและตดิตาม ตั้งคา
ระบบ ออกจากระบบ  รายการหนังสือเขา รายการหนังสอืสง  รายการหนังสือคางสง  ขาวประชาสมัพันธ  เว็บ
บอรด  ดาวนโหลด  และ สถติิจํานวนผูเขาชม จํานวนผูออนไลนผูใชระบบ 
 

http://mkrcc.thaiddns.com/saraban


 
 

รูปแสดงหนาแรกของระบบ 
 

3. อธิบายปุมการใชงานระบบ 
 

3.1 ทําหนาที่กลับหนาหลักของระบบ 
3.2 ทําหนาที่สรางหนังสือราชการโดยถาคลิกที่ปุมจะมีเมนูยอย ดังตอไปนี ้

 
3.2.1     เมนูสรางหนังสือภายใน 
3.2.2     เมนูรับหนังสือภายนอก 
3.2.3     เมนูสรางหนังสือภายนอก(กรมฯ) 
3.2.4     เมนูสรางหนังสือภายนอก 
3.2.5    เมนูสรางหนังสือเวียน (อยูระหวางพัฒนา) 
3.2.6     เมนูสรางหนังสือคําส่ัง (อยูระหวางพัฒนา) 
3.2.7     เมนูสรางประกาศ (อยูระหวางพัฒนา) 

** หมายเหต ุเมนูยอยจะเขาไดตามสิทธิ์ที่ระบบกําหนดไว 
 

 
3.3  ทําหนาที่คนหาและตดิตามหนังสือ โดยถาคลิกที่ปุมจะมีเมนูยอย ดังตอไปนี ้

3.3.1     เมนูคนหาหนงัสือ 
3.3.2     เมนูติดตามหนังสือ 

 
 



3.4 ทําหนาที่ตั้งคาของระบบเฉพาะสวนบุคคล โดยถาคลิกที่ปุมจะมีเมนูยอย 
ดังตอไปนี ้

3.4.1     เมนูเปลี่ยนรหสัผาน 
 
3.4.2     เมนูตั้งคาการพิมพ 

 
3.4.3     เมนูเพิ่มหนวยงานภายนอก (เขาไดตามสิทธ

     
 

3.5 ทําหนาที่ออกจากโปรแกรม 
 

3.5.1    เมนูรายการหนังสือเขา 
3.5.2    เมนูรายการหนังสือสง    
3.5.3    เมนูหนังสือคางสง 
3.5.4    เมนูขาวประชาสัมพันธ 
3.5.5    เมนูกระดานถามตอบ 
3.5.6    เมนูดาวนโหลด  (อยูระหวางพัฒนา) 

 

4. การรับหนังสือภายนอก 

 4.1 คลิกเลือกเมนูหนังสือราชการดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงเมนหูนังสือราชการ รับหนังสือภายนอก 
 



 4.2 แสดงหนาจอการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 

  
 

รูปแสดงฟอรมการกรอกขอมูลรับหนังสือภายนอก 
 

4.3 ขั้นตอนตอไปนี้เปนวิธีการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
-  ใสช้ันความลับ 
-  ใสช้ันความเร็ว 
-  กรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 
-  กรอกรายละเอียดเพิม่เติมโดยคลิกที่ปุม  
-  ใสช่ือผูรับในชอง เรียน  โดยคลิกที่ปุม คนหาใน List ระบบจะขึน้หนาผูรับหนังสือขึ้นมาดังรูป 

 



 
 

รูปแสดงรายการผูรับ 
 

-  ถาตองการเลือกผูรับที่จะสงหนังสือถึงคลิกเลือกที่ Checkbox  ดานหนาผูรับดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงคลิกเลือกผูรับหนังสือ 
 

-  เมื่อคลิกเลือกผูรับเสร็จแลวใหคลิกที่ปุม ตกลง ระบบกจ็ะทําการปดหนาตางรายการของผูรับ 
-  ระบบกจ็ะนาํขอมูลที่คลิกเลือกผูรับมาแสดงในฟอรมการรับหนังสือดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงรายชือ่ผูรับหนังสือ 
-  กรอกรายละเอียดหนังสือ 
-  กรอกหมายเหตุ (ถามี) 
-  เอกสารไฟลแนบ ใสช่ือไฟลที่ 1 เปนภาษาอังกฤษหรือภาษาไทยกไ็ด เสร็จแลวคลิกเลือกไฟลที่

ตองการจะแนบ คลิกที่ปุม Browser 
-  ถาตองการสงหนังสือถึงผูรับทันทีคลิกที่ Checkbox หนา ตองการสงหนังสือทันที 
-  ถา ไม ตองการสงหนังสือถึงผูรับทันที ไมตอง คลิกที่ Checkbox หนา ตองการสงหนังสือทันที 



  -  ถาตองการติดตามหนังสือใหคลิกที่ปุม Checkbox หนาคํา ติดตามหนังสือ 
 

 
 

รูปแสดงตองการติดตามหนังสือและตองการสงหนังสือทันที 
 

-  เมื่อเสร็จขั้นตอนทั้งหมดแลวคลิกที่ปุม บันทึกขอมูล เพื่อบันทึกเขาสูระบบ 
 

4.4 แสดงหนาจอการรายละเอียดการลงทะเบยีนรับหนังสือภายนอก 
 

 
 

รูปแสดงรายละเอียดการรับหนังสือภายนอก 
 

-  ถาขอความในหนังสือผิดพลาดสามารถคลิกที่ปุม << แกไขหนังสือ 
-  ถาเสร็จแลวคลิกที่ปุม ถัดไป >>  
*** ในการกรณีที่คลิกเลือก Checkbox ตองการสงหนังสือทันที ถาคลิกที่ปุม ถัดไป >> ระบบจะ

ไปที่หนา รายการหนังสือสง โดยอัตโนมัต ิ
*** ในการกรณีที่ ไม คลิกเลอืก Checkbox ตองการสงหนงัสือทันที ถาคลิกที่ปุม ถัดไป >> ระบบ

จะไปทีห่นา รายการหนังสือคางสง โดยอัตโนมัติ 
 

4.5 แสดงหนาจอรายการหนังสือคางสง 

 
 

รูปแสดงรายการหนังสือคางสง 



-  ถาตองการสงหนังสือใหคลิกเลือกที่ภาพ   เมื่อคลิกที่ภาพระบบจะทําการยืนยันการสง
หนังสือ คลิกที่ปุม OK ระบบจะทําการสงหนังสือผูรับทันที ถายกเลิก คลิกที่ปุม Cancel ดังรูป 

 

 
 
รูปแสดงยืนยนัการสงหนังสือ 
 

-  ถาตองการแกไขหนังสือคลิกที่ภาพ   
 

-  ถาตองการลบหนังสือคลิกที่ภาพ  
-  ถาตองการไปรายการหนังสือสงคุณสามารถคลิกที่เมนูลัดไดเลยโดยไปที่เลือกเมนดูานซายมือ

ดังรูป 

 
 

รูปแสดงเลือกเมนูลัด 
 

4.6 แสดงหนาจอรายการหนังสือสง 
 

 
 

รูปแสดงรายการหนังสือสง 
 



-  ถาตองการดรูายละเอียดหนังสือคลิกที่ภาพ  ระบบทําการลิงคไปหนารายละเอียดหนังสือ 
ถาตองการกลับคลิกที่ปุม << ยอนกลับ ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงรายละเอียดหนังสือรับเขา 
 

  -  ถาตองการพมิพบันทึกการปฏิบัติใหคลิกที่รูปภาพ     ถาแสดงรูปภาพ   ไมสมารถ
พิมพบันทึกการปฏิบัติไดเนื่องจากยังไมมีบนัทึกการปฏิบตัิ 

-  ถาตองการแกไขหนังสือคลิกที่ภาพ   
-  ถาสถานะหนังสือแสดงภาพ  แสดงวาไมสามารถแกไขหนังสือได 

5. การดูรายการหนังสือเขา 

 ทาน Login เขาสูระบบ ที่หนาจอของทานจะแสดงสถานะของทานวามหีนังสือถึงทานหรือไม (ดูรูป
ดานลางประกอบ) ซ่ึงในกรณีนี้ทานสามารถคลิกไดที่คําวา “คุณมีหนังสือเขาใหม 5 ฉบับ” และจากนั้นระบบจะนํา
ทานเขาสูหนาจอของรายการหนังสือเขา เชนเดียวกับการคลิกจากเมนู รายการหนังสอืเขา 
 

 
 

หนาแสดงการดูรายการหนังสือเขามาใหม 5 ฉบับ 



5.1 หนาแสดงรายการหนังสือเขา 
 

 
 

รูปแสดงรายการหนังสือเขา 
 

5.2 ขั้นตอนการคลิกรับหนังสือ 

-  ถาตองการคลิกรับหนังสือคลิกที่ปุม คลิกรับหนังสือ  ในกรณีที่ทานคลิกรับ

หนังสือไปแลวระบบจะทําการเปลี่ยนปุมเปน คลิกดูหนงัสือ  

-  ถาคลิกที่ปุมคลิกรับหนังสือ    แลวระบบจะแสดงหนาจอใหมดังรูป 
 

5.3 หนาแสดงรายละเอียดหนังสือเขา 
 

 
 

รูปแสดงรายละเอียดหนังสือรับเขา 



5.4 การดําเนนิการหนังสือ 
- การสงตอ หมายถึง การสงหนังสือฉบับนี้ตอใหผูอ่ืน คลิกที่รายการสงตอดังรูป 

 

 
 

- การจัดเก็บ หมายถึง การจัดเก็บหนังสือฉบับนี้ (ไมตองสงตอไปที่ไหนแลว) 
- ในกรณีนีจ้ะทํารายการสงตอหนังสือใหผูอ่ืน โดยมีการบันทึกสั่งการไปดวย ใหทําการเลือกผูที่

ตองการที่จะสง ถึง โดยคลิกที่  คนหาใน List  แลวคลิกเลือกผูที่ตองการจะสงจากนั้นคลิกที่ปุม OK ใน
กรณีนีจ้ะทําการสงถึง รศ.ศท. และบันทึกสั่งการ ถาตองการสงหนังสือถึงผูรับทันทีใหคลิกที่ Checkbox 
ตองการสงหนงัสือทันที จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึก 

 

 
 

รูปแสดงการบนัทึกการสั่งการ 
 
 
 
 

 



- ในกรณีนีจ้ะทําการบันทึกการสั่งการไวกอนแลวคอยคลิกสงบันทึกสั่งการทีหลังเมื่อคลิกที่ปุม 
บันทึก ระบบจะแสดงขอความการบันทึกการสั่งการเสร็จเรียบรอยแลว จากนั้นคลิกที่ปุม OK ระบบก็จะ
แสดงหนาจอใหม 

 
 

 
 

5.5 หนาแสดงรายการหนังสือคางสง 
- เปนรายการแสดงหนังสือคางสงของบันทึกสั่งการที่บันทึกไวแลว จะไดดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงหนังสือคางสงการบันทึกสั่งการ 
 

  - รูปแสดงสถานะของหนังสือบันทึกสั่งการ 

-  รูปแสดงสถานะของหนังสือคางสงการบันทึกสั่งการ 

-   รูปแสดงสถานะหนังสือยังไมลงทะเบียนรับ 

- รูปแสดงถานะหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว 

-   รูปแสดงแกไขหนังสือ 

- ถาตองการสงหนังสือบันทกึสั่งการใหคลิกที่ปุม คลิกสงหนังสือ   ระบบจะทํา
การยื่นยันการสงหนังสือ ถาคลิกที่ปุม OK ระบบจะสงหนังสือถึงผูรับ ถาตองการยกเลิกคลิกที่ปุม 
Cancel  

 

 



- ถาคลิกที่ปุม Ok  ระบบจะทํารายการเปลีย่นสถานะของหนังสือใหม ที่แสดงดังรูป 
 

 
 

- ถาตองการดรูายละเอียดหนังสือใหคลิกที่ปุม คลิกดูหนังสือ  
 

5.6 หนาแสดงรายละเอียดหนังสือ 
 

 
 

-  ถาตองการดลํูาดับการปฎิบัติโดยคลิกทีข่อความ มีบันทึกการปฎิบัติ 1 รายการ ในที่นี่มีบันทึก
การปฏิบัติ 1 รายการ เมื่อคลิกแลวระบบจะแสดงหนาจอใหมดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงรายการบันทึกการปฏิบัติการ 
 



6. การคนหาหนังสือ 

 6.1  คลิกที่เมนู คนหาและตดิตาม จะขึ้นดงัรูป 

 

 
 

รูปแสดงการเลือกเมนูคนหาหนังสือ  

  -  จะขึน้หนาจอการคนหาหนังสือ 

 
 

หนาจอกรอกขอมูลที่ตองการคนหาหนังสือ 
 
  -  กรอกรายละเอียดที่ตองการจะคนหาเมื่อกรอกเสร็จแลวคุณสามารถคลิกปุม คนหา  ระบบก็จะ
ทําการคนหาโดยจะขึ้นหนาจอผลการคนหาหนังสือ ดังรูป 

 
หนาจอการคนหาหนังสือที่ระบบคนพบ 



  -  คุณสามารถดู สถานะผูรับ  ไดโดยคลิกทีช่ื่อ ในชองสถานะผูรับระบบจะแสดงขอมูลการสง
หนังสือวาสงถึงใครบางอยูในสถานะ สงตอ หรือ จัดเก็บ ดังรูป 

 
 

รูปแสดงสถานการณรับสงหนังสือ 

7. การติดตามหนังสือ 

 7.1  คลิกท่ีเมนู คนหาและตดิตาม จะขึ้นดงัรูป 

 
 

รูปแสดงการเลือกเมนูติดตามหนังสือ 
-  จะขึน้หนาจอการติดตามหนังสือ ดังรูป 

 
รูปแสดงขอมูลติดตามหนังสือ 

- ประกอบดวย 

• ช่ือเร่ือง 

• วันที่ส่ังการ (หลังจากสั่งการแลวผานไปกีว่ัน) 

• ผูรับผิดชอบ 

• สถานะปจจุบนั(หนังสือคางกําลังเดินการอยูที่ใคร) 

• รายละเอียด 



8. การสรางหนังสือภายใน 

8.1 คลิกเลือกเมนหูนังสือราชการดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงเมนหูนังสือราชการ สรางหนังสอืภายใน 
 

- ระบบจะแสดงฟอรมการสรางหนังสือภายใน ดังรูป 

 
 

รูปสรางหนังสือภายใน 



-  ขั้นตอนตอไปนี้เปนวิธีการสรางหนังสือภายใน 

- ใสช้ันความลบั 

- ใสช้ันความเรว็ 

- สวนราชการระบบจะทําการใสขอความมาตรฐานใหแลว 

- ชอง ท่ี ระบบใสขอมูลขอมูลตามฝายที่เขาระบบ / ระบบจะทําการรันหมายเลขอัตโนมตัิ 

- ตัวอยางเชน ฝายสารบรรณกลาง / 8 

- วันท่ี ระบบจะทําการใสวันทีต่ามวันที่ปจจบุันที่สรางหนงัสือ 

- ใสช่ือเร่ืองที่ทานตองการสรางหนังสือ 

- ใสช่ือผูรับในชอง เรียน โดยคลิกจากปุม คนหาใน List ได 

- ในชองเอกสารแนบทานสามารถใสช่ือไฟลที่ 1,2 โดยพมิพในชองวาง จะเปน 
ภาษาอังกฤษ หรือภาษาไทย ก็ได จากนั้นคลิกที่ปุม Browser เพื่อเลือกเอกสารไฟลแนบที่
ตองการ 

- ใสรายละเอียดของหนังสือ 

- ในกรณีที่เรายงัไมไดกรอกชือ่เร่ืองหนังสือ ปุมสรางหนังสือ จะไมสามารถคลิกได 
 

 
 

- ถาตองการสงหนังสือโดยใหหนังสือถึงผูรับทันทีใหคลิกที่ Checkbox ระบบจะทําการรัน

เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ  

- ถาตองการติดตามหนังสือคลิกที่ CheckBox หนาติดตามหนังสือ  

- ถาตองการดูตัวอยางหนังสือที่เราสรางขึ้นใหคลิกที่ปุม ตวัอยางกอนพิมพ   จะไดดังรูป 
 
 

 
 

รูปแสดงการยนืยันการสรางไฟลเอกสาร 



- ถาคลิกที่ปุม Open ระบบจะทําการเปดหนงัสือโดยระบบจะทําการเชื่อมตอกับโปรแกรม 
Microsoft Word  โดยอัตโนมัติ 

- ถาคลิกที่ปุม Save ระบบจะทําการบันทึกไฟลหนังสือไวที่เครื่อง 

- ถาคลิกที่ปุม Cancel ระบบจะทําการยกเลิกการสรางไฟลหนังสือ 

- ในกรณีที่เราคลิกที่ปุม Open ระบบจะทําการสรางไฟลเอกสารหนังสือโดยเปดโปรแกรม 
Microsoft Word โดยอัตโนมตัิดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงการสรางเอกสารในมุมมองของหนาเว็บไซต 
 
 

- ในกรณีที่เราตองการเปลี่ยนมุมมองเอกสารใหเปนมุมมองปกติของหนากระดาษ 

ใหคลิกที่ปุม มุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ ดังรูป  

- เมื่อคลิกที่ปุม มุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ จะไดมุมมองปกติของหนากระดาษ ดังรูป 
 



 
 

รูปแสดงมุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ 
 

- ถาตองการยกเลิกการดูตัวอยางเอกสารใหคลิกที่ปุม Close ในหนาตาง Microsoft Word 
ระบบก็จะทําการปดโปรแกรม 

- เมื่อเสร็จขั้นตอนดูตัวอยางหนังสือเสร็จแลวในทีเ่ราจะมาทําการสรางเอกสารหนังสือเพื่อ
ทําการบันทึกเขาสูระบบโดยคลิกที่ปุม สรางหนังสือ  ดังรูป 

 
- เมื่อคลิกที่ปุม สรางหนังสือ ระบบจะทําการบันทึกลงในฐานขอมูลแลวแสดงละเอียดของ

หนังสือที่เราสรางเสร็จ ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงรายละเอียดของหนงัสือที่สรางเสร็จแลว 



- ในกรณีที่เราสรางเอกสารเสร็จแลวขอความที่เราสรางหนังสือเกิดผิดพลาดคุณสามารถ
คลิกที่ปุม << แกไขหนังสือ  

- ถาตองการพิมพหนังสือที่คณุสรางเสร็จโดยคลิกที่ปุม พิมพหนังสือ  

- ถาดูรายละเอียดหนังสือเสร็จแลวสามารถคลิกที่ปุม ถัดไป >>   

** ในกรณีที่คุณคลิกที่ปุมถัดไป ถาคุณ คลิกที่ Checkbox  
ในขั้นตอนการสรางหนังสือระบบจะทําการ Link ไปที่หนา รายการหนังสือสง 

** ในกรณีที่คุณคลิกที่ปุมถัดไป ถาคุณไมคลิกที่ Checkbox   
ในขั้นตอนการสรางหนังสือระบบจะทําการ Link ไปที่หนา รายการหนังสือคางสง 

9. รายการหนงัสือสง 

 เปนรายการหนังสือที่เราสรางเสร็จเรียบรอยแลวและสงถึงผูรับเรียบรอยแลวระบบจะแสดงรายการหนังสือ 
โดยประกอบดวยหวัขอ  ดูรายละเอียด ,  เลขที่หนังสือ , ประเภทหนังสือ , ช่ือเร่ือง , จาก , ถึง , วันที่สรางหนังสือ 
และ แกไข  
 

 
           ดูรายละเอยีดหนังสือ 
 
           แกไขหนังสือ 
           
           แกไขหนังสือไมได 
           

รูปแสดงรายการหนังสือสง 

10. รายการหนังสือคางสง 

 เปนรายการหนังสือที่เราสรางเสร็จเรียบรอยแลวแตยังไมสงถึงผูรับระบบจะแสดงรายการหนังสือ โดย
ประกอบดวยหัวขอ คลิกสงหนังสือ , เลขที่หนังสือ , ประเภทหนังสือ , ช่ือเร่ือง , จาก , ถึง , วันที่สรางหนังสือ  , 
แกไข  และ ลบหนังสือ 
 



 
 
           รูปแสดงคลิกสงหนังสือ 
 
           แกไขหนังสือ 
           
            ลบหนังสือ 
           

รูปแสดงรายการหนังสือคางสง 

10.1  ถาคลิกที่รูป   ระบบจะขึน้หนาตางยืนยันการสงหนังสือ ดังรูป 
- ถาคลิกที่ปุม OK ระบบจะสงหนังสือถึงผูรับโดยทันท ี
- ถาคลิกที่ปุม Cancel ระบบจะยกเลิกการสงหนังสือ 

 
 

 
 

รูปแสดงยืนยนัการสงหนังสือ 

- ถาคลิกที่รูป   ระบบจะแสดงหนาจอใหมเพื่อแกไขหนังสือ ดังรูป  
 



 
 

รูปแสดงแกไขหนังสือภายใน 
 

- เมื่อแกไขขอความเสร็จแลวใหทําการคลิกที่ปุม บันทึกหนังสือ ระบบก็จะขึน้หนาตางแสดง
ขอความ ไดแกไขขอมูลเรียบรอยแลวครับ  ดังรูป 
 

 
 



- ถาคุณตองการลบหนังสือใหคลิกที่รูป  ระบบจะขึน้หนาตางยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

- ถาตองการลบหนังสือคลิกที่ปุม OK 

- ถาตองการยกเลิกการลบคลิกที่ปุม Cancel 
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