
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. เขาสูระบบออนไลน 

 Login – การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสนั้น ตองทําการ Login เขาสูระบบกอน ซ่ึงมีวิธีปฏิบัติ
ดังนี ้

1) เปด Internet Explorer 
2) ในชอง Address พิมพช่ือระบบ http://mkrcc.thaiddns.com/saraban 
3) ระบุช่ือผูใช และรหัสผานในชองที่กําหนดให 
4) จากนั้นคลิกทีปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปสวนของการเขาสูระบบ 
 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส มีการแบงระดับสิทธิผูใชงานออกเปน 2 กลุม คือ 1.ผูดูแลระบบ 2.ระดับ
ผูใชงานทั่วไป (เปนผูใชงานที่มีรหัสผานและผูใชงานที่ไมมีรหัสผาน) ซ่ึงเมื่อ Login เขาสูระบบ สิทธิ์ของแตละ
ผูใชงานจะแตกตางกันออกไป แตในสวนของบทนี้จะกลาวถึงสิทธิ์การใชในระดับผูใชงานทั่วไปเทานั้น  

เมื่อผูปฏิบัติงานใส Username และ Password เรียบรอยแลว ใหคลิกปุม                   จากนั้นจะเปนการเขาสู
ระบบทันทีและแจงสถานะวาใครเปนผู Login เขามาดังรูปดานลาง 

2. หนาแรกของระบบ 

 เมื่อเขาสูระบบแลว จะพบกบัหนาแรก ซ่ึงขึ้นอยูกับสิทธิข์องผูใชงานวาเปนระดับไหน เมนูหลักที่ปรากฏ
จะแตกตางกนัไปแลวแตสิทธิ์ หนาแรกจะประกอบดวย เมนูหนาหลัก หนังสือราชการ  คนหาและตดิตาม ตั้งคา
ระบบ ออกจากระบบ  รายการหนังสือเขา รายการหนังสอืสง  รายการหนังสือคางสง  ขาวประชาสมัพันธ  เว็บ
บอรด  ดาวนโหลด  และ สถติิจํานวนผูเขาชม จํานวนผูออนไลนผูใชระบบ 
 

http://mkrcc.thaiddns.com/saraban


 
 

รูปแสดงหนาแรกของระบบ 
 

3. อธิบายปุมการใชงานระบบ 
 

3.1 ทําหนาที่กลับหนาหลักของระบบ 
3.2 ทําหนาที่สรางหนังสือราชการโดยถาคลิกที่ปุมจะมีเมนูยอย ดังตอไปนี ้

 
3.2.1     เมนูสรางหนังสือภายใน 
3.2.2     เมนูรับหนังสือภายนอก 
3.2.3     เมนูสรางหนังสือภายนอก(กรมฯ) 
3.2.4     เมนูสรางหนังสือภายนอก 
3.2.5    เมนูสรางหนังสือเวียน (อยูระหวางพัฒนา) 
3.2.6     เมนูสรางหนังสือคําส่ัง (อยูระหวางพัฒนา) 
3.2.7     เมนูสรางประกาศ (อยูระหวางพัฒนา) 

** หมายเหต ุเมนูยอยจะเขาไดตามสิทธิ์ที่ระบบกําหนดไว 
 

 
3.3  ทําหนาที่คนหาและตดิตามหนังสือ โดยถาคลิกที่ปุมจะมีเมนูยอย ดังตอไปนี ้

3.3.1     เมนูคนหาหนงัสือ 
3.3.2     เมนูติดตามหนังสือ 

 
 



3.4 ทําหนาที่ตั้งคาของระบบเฉพาะสวนบุคคล โดยถาคลิกที่ปุมจะมีเมนูยอย 
ดังตอไปนี ้

3.4.1     เมนูเปลี่ยนรหสัผาน 
 
3.4.2     เมนูตั้งคาการพิมพ 

 
3.4.3     เมนูเพิ่มหนวยงานภายนอก (เขาไดตามสิทธ

     
 

3.5 ทําหนาที่ออกจากโปรแกรม 
 

3.5.1    เมนูรายการหนังสือเขา 
3.5.2    เมนูรายการหนังสือสง    
3.5.3    เมนูหนังสือคางสง 
3.5.4    เมนูขาวประชาสัมพันธ 
3.5.5    เมนูกระดานถามตอบ 
3.5.6    เมนูดาวนโหลด  (อยูระหวางพัฒนา) 

 

4. การรับหนังสือภายนอก 

 4.1 คลิกเลือกเมนูหนังสือราชการดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงเมนหูนังสือราชการ รับหนังสือภายนอก 
 



 4.2 แสดงหนาจอการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 

  
 

รูปแสดงฟอรมการกรอกขอมูลรับหนังสือภายนอก 
 

4.3 ขั้นตอนตอไปนี้เปนวิธีการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
-  ใสช้ันความลับ 
-  ใสช้ันความเร็ว 
-  กรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 
-  กรอกรายละเอียดเพิม่เติมโดยคลิกที่ปุม  
-  ใสช่ือผูรับในชอง เรียน  โดยคลิกที่ปุม คนหาใน List ระบบจะขึน้หนาผูรับหนังสือขึ้นมาดังรูป 

 



 
 

รูปแสดงรายการผูรับ 
 

-  ถาตองการเลือกผูรับที่จะสงหนังสือถึงคลิกเลือกที่ Checkbox  ดานหนาผูรับดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงคลิกเลือกผูรับหนังสือ 
 

-  เมื่อคลิกเลือกผูรับเสร็จแลวใหคลิกที่ปุม ตกลง ระบบกจ็ะทําการปดหนาตางรายการของผูรับ 
-  ระบบกจ็ะนาํขอมูลที่คลิกเลือกผูรับมาแสดงในฟอรมการรับหนังสือดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงรายชือ่ผูรับหนังสือ 
-  กรอกรายละเอียดหนังสือ 
-  กรอกหมายเหตุ (ถามี) 
-  เอกสารไฟลแนบ ใสช่ือไฟลที่ 1 เปนภาษาอังกฤษหรือภาษาไทยกไ็ด เสร็จแลวคลิกเลือกไฟลที่

ตองการจะแนบ คลิกที่ปุม Browser 
-  ถาตองการสงหนังสือถึงผูรับทันทีคลิกที่ Checkbox หนา ตองการสงหนังสือทันที 
-  ถา ไม ตองการสงหนังสือถึงผูรับทันที ไมตอง คลิกที่ Checkbox หนา ตองการสงหนังสือทันที 



  -  ถาตองการติดตามหนังสือใหคลิกที่ปุม Checkbox หนาคํา ติดตามหนังสือ 
 

 
 

รูปแสดงตองการติดตามหนังสือและตองการสงหนังสือทันที 
 

-  เมื่อเสร็จขั้นตอนทั้งหมดแลวคลิกที่ปุม บันทึกขอมูล เพื่อบันทึกเขาสูระบบ 
 

4.4 แสดงหนาจอการรายละเอียดการลงทะเบยีนรับหนังสือภายนอก 
 

 
 

รูปแสดงรายละเอียดการรับหนังสือภายนอก 
 

-  ถาขอความในหนังสือผิดพลาดสามารถคลิกที่ปุม << แกไขหนังสือ 
-  ถาเสร็จแลวคลิกที่ปุม ถัดไป >>  
*** ในการกรณีที่คลิกเลือก Checkbox ตองการสงหนังสือทันที ถาคลิกที่ปุม ถัดไป >> ระบบจะ

ไปที่หนา รายการหนังสือสง โดยอัตโนมัต ิ
*** ในการกรณีที่ ไม คลิกเลอืก Checkbox ตองการสงหนงัสือทันที ถาคลิกที่ปุม ถัดไป >> ระบบ

จะไปทีห่นา รายการหนังสือคางสง โดยอัตโนมัติ 
 

4.5 แสดงหนาจอรายการหนังสือคางสง 

 
 

รูปแสดงรายการหนังสือคางสง 



-  ถาตองการสงหนังสือใหคลิกเลือกที่ภาพ   เมื่อคลิกที่ภาพระบบจะทําการยืนยันการสง
หนังสือ คลิกที่ปุม OK ระบบจะทําการสงหนังสือผูรับทันที ถายกเลิก คลิกที่ปุม Cancel ดังรูป 

 

 
 
รูปแสดงยืนยนัการสงหนังสือ 
 

-  ถาตองการแกไขหนังสือคลิกที่ภาพ   
 

-  ถาตองการลบหนังสือคลิกที่ภาพ  
-  ถาตองการไปรายการหนังสือสงคุณสามารถคลิกที่เมนูลัดไดเลยโดยไปที่เลือกเมนดูานซายมือ

ดังรูป 

 
 

รูปแสดงเลือกเมนูลัด 
 

4.6 แสดงหนาจอรายการหนังสือสง 
 

 
 

รูปแสดงรายการหนังสือสง 
 



-  ถาตองการดรูายละเอียดหนังสือคลิกที่ภาพ  ระบบทําการลิงคไปหนารายละเอียดหนังสือ 
ถาตองการกลับคลิกที่ปุม << ยอนกลับ ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงรายละเอียดหนังสือรับเขา 
 

  -  ถาตองการพมิพบันทึกการปฏิบัติใหคลิกที่รูปภาพ     ถาแสดงรูปภาพ   ไมสมารถ
พิมพบันทึกการปฏิบัติไดเนื่องจากยังไมมีบนัทึกการปฏิบตัิ 

-  ถาตองการแกไขหนังสือคลิกที่ภาพ   
-  ถาสถานะหนังสือแสดงภาพ  แสดงวาไมสามารถแกไขหนังสือได 

5. การดูรายการหนังสือเขา 

 ทาน Login เขาสูระบบ ที่หนาจอของทานจะแสดงสถานะของทานวามหีนังสือถึงทานหรือไม (ดูรูป
ดานลางประกอบ) ซ่ึงในกรณีนี้ทานสามารถคลิกไดที่คําวา “คุณมีหนังสือเขาใหม 5 ฉบับ” และจากนั้นระบบจะนํา
ทานเขาสูหนาจอของรายการหนังสือเขา เชนเดียวกับการคลิกจากเมนู รายการหนังสอืเขา 
 

 
 

หนาแสดงการดูรายการหนังสือเขามาใหม 5 ฉบับ 



5.1 หนาแสดงรายการหนังสือเขา 
 

 
 

รูปแสดงรายการหนังสือเขา 
 

5.2 ขั้นตอนการคลิกรับหนังสือ 

-  ถาตองการคลิกรับหนังสือคลิกที่ปุม คลิกรับหนังสือ  ในกรณีที่ทานคลิกรับ

หนังสือไปแลวระบบจะทําการเปลี่ยนปุมเปน คลิกดูหนงัสือ  

-  ถาคลิกที่ปุมคลิกรับหนังสือ    แลวระบบจะแสดงหนาจอใหมดังรูป 
 

5.3 หนาแสดงรายละเอียดหนังสือเขา 
 

 
 

รูปแสดงรายละเอียดหนังสือรับเขา 



5.4 การดําเนนิการหนังสือ 
- การสงตอ หมายถึง การสงหนังสือฉบับนี้ตอใหผูอ่ืน คลิกที่รายการสงตอดังรูป 

 

 
 

- การจัดเก็บ หมายถึง การจัดเก็บหนังสือฉบับนี้ (ไมตองสงตอไปที่ไหนแลว) 
- ในกรณีนีจ้ะทํารายการสงตอหนังสือใหผูอ่ืน โดยมีการบันทึกสั่งการไปดวย ใหทําการเลือกผูที่

ตองการที่จะสง ถึง โดยคลิกที่  คนหาใน List  แลวคลิกเลือกผูที่ตองการจะสงจากนั้นคลิกที่ปุม OK ใน
กรณีนีจ้ะทําการสงถึง รศ.ศท. และบันทึกสั่งการ ถาตองการสงหนังสือถึงผูรับทันทีใหคลิกที่ Checkbox 
ตองการสงหนงัสือทันที จากนั้นคลิกที่ปุม บันทึก 

 

 
 

รูปแสดงการบนัทึกการสั่งการ 
 
 
 
 

 



- ในกรณีนีจ้ะทําการบันทึกการสั่งการไวกอนแลวคอยคลิกสงบันทึกสั่งการทีหลังเมื่อคลิกที่ปุม 
บันทึก ระบบจะแสดงขอความการบันทึกการสั่งการเสร็จเรียบรอยแลว จากนั้นคลิกที่ปุม OK ระบบก็จะ
แสดงหนาจอใหม 

 
 

 
 

5.5 หนาแสดงรายการหนังสือคางสง 
- เปนรายการแสดงหนังสือคางสงของบันทึกสั่งการที่บันทึกไวแลว จะไดดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงหนังสือคางสงการบันทึกสั่งการ 
 

  - รูปแสดงสถานะของหนังสือบันทึกสั่งการ 

-  รูปแสดงสถานะของหนังสือคางสงการบันทึกสั่งการ 

-   รูปแสดงสถานะหนังสือยังไมลงทะเบียนรับ 

- รูปแสดงถานะหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว 

-   รูปแสดงแกไขหนังสือ 

- ถาตองการสงหนังสือบันทกึสั่งการใหคลิกที่ปุม คลิกสงหนังสือ   ระบบจะทํา
การยื่นยันการสงหนังสือ ถาคลิกที่ปุม OK ระบบจะสงหนังสือถึงผูรับ ถาตองการยกเลิกคลิกที่ปุม 
Cancel  

 

 



- ถาคลิกที่ปุม Ok  ระบบจะทํารายการเปลีย่นสถานะของหนังสือใหม ที่แสดงดังรูป 
 

 
 

- ถาตองการดรูายละเอียดหนังสือใหคลิกที่ปุม คลิกดูหนังสือ  
 

5.6 หนาแสดงรายละเอียดหนังสือ 
 

 
 

-  ถาตองการดลํูาดับการปฎิบัติโดยคลิกทีข่อความ มีบันทึกการปฎิบัติ 1 รายการ ในที่นี่มีบันทึก
การปฏิบัติ 1 รายการ เมื่อคลิกแลวระบบจะแสดงหนาจอใหมดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงรายการบันทึกการปฏิบัติการ 
 



6. การคนหาหนังสือ 

 6.1  คลิกที่เมนู คนหาและตดิตาม จะขึ้นดงัรูป 

 

 
 

รูปแสดงการเลือกเมนูคนหาหนังสือ  

  -  จะขึน้หนาจอการคนหาหนังสือ 

 
 

หนาจอกรอกขอมูลที่ตองการคนหาหนังสือ 
 
  -  กรอกรายละเอียดที่ตองการจะคนหาเมื่อกรอกเสร็จแลวคุณสามารถคลิกปุม คนหา  ระบบก็จะ
ทําการคนหาโดยจะขึ้นหนาจอผลการคนหาหนังสือ ดังรูป 

 
หนาจอการคนหาหนังสือที่ระบบคนพบ 



  -  คุณสามารถดู สถานะผูรับ  ไดโดยคลิกทีช่ื่อ ในชองสถานะผูรับระบบจะแสดงขอมูลการสง
หนังสือวาสงถึงใครบางอยูในสถานะ สงตอ หรือ จัดเก็บ ดังรูป 

 
 

รูปแสดงสถานการณรับสงหนังสือ 

7. การติดตามหนังสือ 

 7.1  คลิกท่ีเมนู คนหาและตดิตาม จะขึ้นดงัรูป 

 
 

รูปแสดงการเลือกเมนูติดตามหนังสือ 
-  จะขึน้หนาจอการติดตามหนังสือ ดังรูป 

 
รูปแสดงขอมูลติดตามหนังสือ 

- ประกอบดวย 

• ช่ือเร่ือง 

• วันที่ส่ังการ (หลังจากสั่งการแลวผานไปกีว่ัน) 

• ผูรับผิดชอบ 

• สถานะปจจุบนั(หนังสือคางกําลังเดินการอยูที่ใคร) 

• รายละเอียด 



8. การสรางหนังสือภายใน 

8.1 คลิกเลือกเมนหูนังสือราชการดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงเมนหูนังสือราชการ สรางหนังสอืภายใน 
 

- ระบบจะแสดงฟอรมการสรางหนังสือภายใน ดังรูป 

 
 

รูปสรางหนังสือภายใน 



-  ขั้นตอนตอไปนี้เปนวิธีการสรางหนังสือภายใน 

- ใสช้ันความลบั 

- ใสช้ันความเรว็ 

- สวนราชการระบบจะทําการใสขอความมาตรฐานใหแลว 

- ชอง ท่ี ระบบใสขอมูลขอมูลตามฝายที่เขาระบบ / ระบบจะทําการรันหมายเลขอัตโนมตัิ 

- ตัวอยางเชน ฝายสารบรรณกลาง / 8 

- วันท่ี ระบบจะทําการใสวันทีต่ามวันที่ปจจบุันที่สรางหนงัสือ 

- ใสช่ือเร่ืองที่ทานตองการสรางหนังสือ 

- ใสช่ือผูรับในชอง เรียน โดยคลิกจากปุม คนหาใน List ได 

- ในชองเอกสารแนบทานสามารถใสช่ือไฟลที่ 1,2 โดยพมิพในชองวาง จะเปน 
ภาษาอังกฤษ หรือภาษาไทย ก็ได จากนั้นคลิกที่ปุม Browser เพื่อเลือกเอกสารไฟลแนบที่
ตองการ 

- ใสรายละเอียดของหนังสือ 

- ในกรณีที่เรายงัไมไดกรอกชือ่เร่ืองหนังสือ ปุมสรางหนังสือ จะไมสามารถคลิกได 
 

 
 

- ถาตองการสงหนังสือโดยใหหนังสือถึงผูรับทันทีใหคลิกที่ Checkbox ระบบจะทําการรัน

เลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ  

- ถาตองการติดตามหนังสือคลิกที่ CheckBox หนาติดตามหนังสือ  

- ถาตองการดูตัวอยางหนังสือที่เราสรางขึ้นใหคลิกที่ปุม ตวัอยางกอนพิมพ   จะไดดังรูป 
 
 

 
 

รูปแสดงการยนืยันการสรางไฟลเอกสาร 



- ถาคลิกที่ปุม Open ระบบจะทําการเปดหนงัสือโดยระบบจะทําการเชื่อมตอกับโปรแกรม 
Microsoft Word  โดยอัตโนมัติ 

- ถาคลิกที่ปุม Save ระบบจะทําการบันทึกไฟลหนังสือไวที่เครื่อง 

- ถาคลิกที่ปุม Cancel ระบบจะทําการยกเลิกการสรางไฟลหนังสือ 

- ในกรณีที่เราคลิกที่ปุม Open ระบบจะทําการสรางไฟลเอกสารหนังสือโดยเปดโปรแกรม 
Microsoft Word โดยอัตโนมตัิดังรูป 

 

 
 

รูปแสดงการสรางเอกสารในมุมมองของหนาเว็บไซต 
 
 

- ในกรณีที่เราตองการเปลี่ยนมุมมองเอกสารใหเปนมุมมองปกติของหนากระดาษ 

ใหคลิกที่ปุม มุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ ดังรูป  

- เมื่อคลิกที่ปุม มุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ จะไดมุมมองปกติของหนากระดาษ ดังรูป 
 



 
 

รูปแสดงมุมมองเคาโครงเหมือนพิมพ 
 

- ถาตองการยกเลิกการดูตัวอยางเอกสารใหคลิกที่ปุม Close ในหนาตาง Microsoft Word 
ระบบก็จะทําการปดโปรแกรม 

- เมื่อเสร็จขั้นตอนดูตัวอยางหนังสือเสร็จแลวในทีเ่ราจะมาทําการสรางเอกสารหนังสือเพื่อ
ทําการบันทึกเขาสูระบบโดยคลิกที่ปุม สรางหนังสือ  ดังรูป 

 
- เมื่อคลิกที่ปุม สรางหนังสือ ระบบจะทําการบันทึกลงในฐานขอมูลแลวแสดงละเอียดของ

หนังสือที่เราสรางเสร็จ ดังรูป 
 

 
 

รูปแสดงรายละเอียดของหนงัสือที่สรางเสร็จแลว 



- ในกรณีที่เราสรางเอกสารเสร็จแลวขอความที่เราสรางหนังสือเกิดผิดพลาดคุณสามารถ
คลิกที่ปุม << แกไขหนังสือ  

- ถาตองการพิมพหนังสือที่คณุสรางเสร็จโดยคลิกที่ปุม พิมพหนังสือ  

- ถาดูรายละเอียดหนังสือเสร็จแลวสามารถคลิกที่ปุม ถัดไป >>   

** ในกรณีที่คุณคลิกที่ปุมถัดไป ถาคุณ คลิกที่ Checkbox  
ในขั้นตอนการสรางหนังสือระบบจะทําการ Link ไปที่หนา รายการหนังสือสง 

** ในกรณีที่คุณคลิกที่ปุมถัดไป ถาคุณไมคลิกที่ Checkbox   
ในขั้นตอนการสรางหนังสือระบบจะทําการ Link ไปที่หนา รายการหนังสือคางสง 

9. รายการหนงัสือสง 

 เปนรายการหนังสือที่เราสรางเสร็จเรียบรอยแลวและสงถึงผูรับเรียบรอยแลวระบบจะแสดงรายการหนังสือ 
โดยประกอบดวยหวัขอ  ดูรายละเอียด ,  เลขที่หนังสือ , ประเภทหนังสือ , ช่ือเร่ือง , จาก , ถึง , วันที่สรางหนังสือ 
และ แกไข  
 

 
           ดูรายละเอยีดหนังสือ 
 
           แกไขหนังสือ 
           
           แกไขหนังสือไมได 
           

รูปแสดงรายการหนังสือสง 

10. รายการหนังสือคางสง 

 เปนรายการหนังสือที่เราสรางเสร็จเรียบรอยแลวแตยังไมสงถึงผูรับระบบจะแสดงรายการหนังสือ โดย
ประกอบดวยหัวขอ คลิกสงหนังสือ , เลขที่หนังสือ , ประเภทหนังสือ , ช่ือเร่ือง , จาก , ถึง , วันที่สรางหนังสือ  , 
แกไข  และ ลบหนังสือ 
 



 
 
           รูปแสดงคลิกสงหนังสือ 
 
           แกไขหนังสือ 
           
            ลบหนังสือ 
           

รูปแสดงรายการหนังสือคางสง 

10.1  ถาคลิกที่รูป   ระบบจะขึน้หนาตางยืนยันการสงหนังสือ ดังรูป 
- ถาคลิกที่ปุม OK ระบบจะสงหนังสือถึงผูรับโดยทันท ี
- ถาคลิกที่ปุม Cancel ระบบจะยกเลิกการสงหนังสือ 

 
 

 
 

รูปแสดงยืนยนัการสงหนังสือ 

- ถาคลิกที่รูป   ระบบจะแสดงหนาจอใหมเพื่อแกไขหนังสือ ดังรูป  
 



 
 

รูปแสดงแกไขหนังสือภายใน 
 

- เมื่อแกไขขอความเสร็จแลวใหทําการคลิกที่ปุม บันทึกหนังสือ ระบบก็จะขึน้หนาตางแสดง
ขอความ ไดแกไขขอมูลเรียบรอยแลวครับ  ดังรูป 
 

 
 



- ถาคุณตองการลบหนังสือใหคลิกที่รูป  ระบบจะขึน้หนาตางยืนยันการลบขอมูล ดังรูป 

- ถาตองการลบหนังสือคลิกที่ปุม OK 

- ถาตองการยกเลิกการลบคลิกที่ปุม Cancel 
 

            
 
 
 


	1. เข้าสู่ระบบออนไลน์ 
	2. หน้าแรกของระบบ 
	 
	4. การรับหนังสือภายนอก 
	5. การดูรายการหนังสือเข้า 
	6. การค้นหาหนังสือ 
	 6.1  คลิกที่เมนู ค้นหาและติดตาม จะขึ้นดังรูป 
	  -  จะขึ้นหน้าจอการค้นหาหนังสือ 
	7. การติดตามหนังสือ 
	8. การสร้างหนังสือภายใน 
	9. รายการหนังสือส่ง 
	10. รายการหนังสือค้างส่ง 


