
คู่มือผู้ใช้ส ำหรับหน่วยสำรบรรณ 

กำรเข้ำสูร่ะบบ 

1. คลิกเข้ำสู่ระบบ 

 
2. กรอกรำยละเอียดดังภำพ 

 
2.1 ชื่อผู้ใช้งำน 
2.2 รหัสผ่ำน 
หมำยเหตุ ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำน คือ E-mail ของมหำวิทยำลัยรำมค ำแหง 
เช่น rudocadmin_ex@ru.ac.th ให้กรอกชื่อผู้ใช้เป็น rudocadmin_ex  
     c.pannipa @ru.ac.th ให้กรอกชื่อผู้ใช้เป็น c.pannipa เป็นต้น   

3. จะเข้ำสู่เมนูดังภำพ 

 

 

กำรส่งหนังสอืส่งภำยนอก 



1. คลิกหนังสือส่งภำยนอก 

 จะปรำกฏรำยกำรหนังสือส่งภำยนอกทั้งหมดดังภำพ 

 
สำมำรถกรองข้อมูลที่ต้องกำรได้เช่น กรองจำกเลขที่ส่ง กรองจำกสถำนะหนังสือ เป็นต้น 



2. กำรจัดกำรหนังสือส่งภำยนอก 

 
2.1. รำยละเอียดหนังสือส่งภำยนอก 
2.2. เพ่ิมไฟล์หนังสือ  

ปกติไฟล์หนังสือจะถูกเลือกมำแล้วจำกหัวหน้ำฝ่ำย/ศูนย์ แต่กรณีหน่วยสำรบรรณต้องกำรเพิ่มไฟล์ที่
แก้ไขล่ำสุดสำมำรถแนบไฟล์โดย คลิก เพ่ิมไฟล์หนังสือ 



 
เลือกไฟล์ที่ต้องกำรแล้วคลิก สร้ำง 

 
จะได้ไฟล์ล่ำสุด (ดูที่ version) 

 
2.3. เลือกหน่วยรับหนังสือ 

ปกติหน่วยงำนที่รับหนังสือจะถูกเลือกมำแล้วโดนหัวหน้ำฝ่ำย/ศูนย์ แต่หน่วยสำรบรรณสมำรถแก้ไขหรือ
เพ่ิมเดิมได้โดย 

 
2.3.1. เลือกหน่วยรับหนังสือ : เพ่ิมหน่วยรับหนังสือ 

 



2.3.2. ใช้งำน : ปรับสถำนะหน่วยงำนที่รับหนังสือจำกยกเลิกเป็น ใช้งำน 

 
ปรับเป็น 

 
2.3.3. ยกเลิก ปรับสถำนะหน่วยงำนที่รับหนังสือจำก ใช้งำนเป็นยกเลิก 

 
ปรับเป็น 

 
2.3.4. ลบ : ลบหน่วยงำนที่ไม่ต้องกำร 

 
จะได้ 



 
หมำยเหตุ กรณียืนยันกำรลงทะเบียนสำรบรรณแล้ว หน่วยงำนปลำยทำงเปิดดูหนังสือแล้วไม่
สำมำรถลบหน่วยงำนได้ ท ำได้เพียงแค่ยกเลิกเท่ำนั้น 

2.4. เมนูกำรจัดกำร 
2.4.1. ปรับปรุงและบันทึกทะเบียนสำรบรรณ กรณีต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือส่งภำยนอก

และหน่วยสำรบรรณต้องท ำกำรบันทึกทะเบียนสำรบรรณ 



 
 



2.4.2. ยืนยันกำรลงทะเบียนสำรบรรณ  คลิก ยืนยันกำรลงทะเบียนสำรบรรณ 

 
สถำนะหนังสือเปลี่ยนจำก ส่งออกหนังสือ > ลงทะเบียนสำรบรรณ 

 จะได้  

 
2.5. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ 

สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือส่ง จะระบุ  
   ผู้ขออนุมัติ(ผู้ปฏิบัต)ิ  > ส่งออกหนังสือ(หัวหน้ำฝ่ำย/ศูนย์) > ลงทะเบียนสำรบรรณ (หน่วยสำรบรรณ) 
จำกภำพตัวอย่ำง หัวหน้ำฝ่ำย/ศูนย์ เป็นผู้สร้ำงหนังสือเองจะไม่มีส่วนของผู้ขออนุมัติ จะข้ำมไป ผู้ส่งออก
หนังสือเลย 

 
สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือรับ จะระบุรำยชื่อหน่วยงำนที่รับหนังสือ สถำนะ กำรเปิดเอกสำร วัน
เดือนปีที่เปิดรับหนังสือ ตลอดจนเส้นทำงกำรมอบหมำยงำน 

หมำยเหตุ หน่วยสำรบรรณสำมำรถสร้ำงหนังสือส่งภำยนอกได้เอง 



------------------------------------------------------------------------------------------------------จบหนังสือส่งภำยนอก 

หนังสือรับภำยนอก 

1. คลิก   
จะแสดงรำยกำรหนังสือรับภำยนอกทั้งหมด สำมำรถกรองรำยกำรได้เพ่ือควำมสะดวกในกำรตรวจสอบโดย
เลือกจำกชื่อคอลัมน์ด้ำนบน เช่น กรองจำกสถำนะหนังสือที่ขออนุมัติ 

 
คลิก  ที่รำยกำรที่ต้องกำร  



2. กำรจัดกำรหนังสือรับภำยนอก 

 
2.1. รำยละเอียดของหนังสือรับภำยนอก 
2.2. เมนูกำรจัดกำร 



2.2.1. บันทึกเลขท่ีรับและมอบหมำยงำน  

 



2.2.2. ยืนยันลงทะเบียนรับสำรบรรณ : เมื่อตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว คลิก ยืนยันลงทะเบียนรับสำร
บรรณ  

 

สถำนะเปิดเอกสำรจำกเดิม   

จะเปลี่ยนเป็น   
2.3. ไฟล์หนังสือต้นฉบับ : คลิกท่ีไฟล์ version ล่ำสุดเพ่ือ Download แล้ว Print ให้ผู้บริหำรลงนำม 
2.4. ไฟล์หนังสือที่ลงนำมแล้ว : เมื่อผู้บริหำรลงนำมแล้ว เพิ่มไฟล์เข้ำสู่ระบบโดยคลิก 

 

 จะได้ไฟล์หนังสือที่ลงนำม 

 



2.5. กำรจัดกำรผู้ปฏิบัติงำน (ผลจำกกำรเลือกในข้อ 2.2.1)

 
 



2.6. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ 

 
2.7. หนังสือจะส่งไปให้ผู้รับของแต่ละหน่วยงำนตำมที่เลือกไว้ สำมำรถติดตำมสถำนกำรณ์เปิดเอกสำร 

มอบหมำยงำน และปฏิบัติงำนได้ท่ี ข้อ 2.5 และ 2.6 


