
 

 

บันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ของชุมชนนักปฏิบัตหิ้องสมุด (Library COP) 

วันพุธที่ 3 กันยายน 2569 
------------------------------------------------------------------------------------------ 
                                                     โดยนางสาวรัตดา พุทธะศรีเมือง 

 

 

การส่งเอกสารในระบบงานสารบรรณ 

1. เข้าระบบบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มทร.พระนครสารบรรณ https://e-saraban.rmutp.ac.th/  

 

 

 

 

 

 

 

https://e-saraban.rmutp.ac.th/


 

 

2. เลือกการสร้างหนังสือ --->>> เลือกการสร้างหนังสือภายใน หรือ (เลือกการสร้างหนังสือส่งออก) 

 

 

 

 

3. – ติ๊กถูกที่ช่อง สี่เหลี่ยมด้านหน้าถ้าไม่ได้ส่งเอกสารฉบับจริง 

- เลือกถึง (หน่วยงาน หรือ บุคคลที่ต้องการส่ง) 
 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

4. เลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการส่ง  ( เลือก หน่วยงานอื่นๆ --->>> คีย์คำว่า อธิการ กด ค้นหา (จะขึ้นชื่อหน่วยงาน

ให้เลือก) ติก๊เครื่องหมายสีเหล่ียมขา้งหนา้ --->>> กดตกลง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5. ใส่รายขอ้มลู (เรื่อง, หมวดหมู่หนงัสือ, รายละเอียด/เนือ้หาส าคญั) --->>> ฟันเฟือง เลือก บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

6. เลือกฟันเฟือง --->>> ร่างหนังสือ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. เลือก เล่มทะเบยีน / เลือกรูปแบบเทมเพลตร่าง /[***(กรณีส่งหลายที่ติ๊กถูกหน้าช่องสี่เหลี่ยม) ลงนามแล้ว

แยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนังสือ] / กดตกลง     

 

 

8. รอสกัครูจ่นกวา่ขึน้ตามรูป >>> คลิกที่โปรแกรม word ด้านล่าง ทำการแก้ไขข้อมูลต่างๆ >>> บันทึก 

 

 



9. จะปรากฎไฟล ์ดา้นล่าง  

 

 

 

 

10. ถา้มีไฟลแ์นบ ไปท่ี ฟ่ันเฟือง >>> คลิกเลือกไฟลแ์นบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

11. กดเลือกไฟล ์และกดอปัโหลด  

 

 

 

จะปรากฎไฟลข์ึน้สองไฟลด์า้นล่าง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

12. ไปท่ีฟันเฟือง  --->>> กดส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

13. เลือกหน่วยงาน >>> เลือกหนว่ยงาน เป็น ส านกัวิทยบรกิารฯ >>> ฟันเฟือง คลิกส่งหนงัสือ 

 

 

 

 


