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คู่มือผู้ใช้ส ำหรับหัวหน้ำ 

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 

 

 

หนังสือส่งภำยนอก 



1. คลิกหนังสือส่งภำยนอก 

 จะปรำกฏรำยกำรหนังสือส่งภำยนอกทั้งหมดดังภำพ

 
 

1.1. ดูรำยละเอียดหนังสือส่งภำยนอก คลิกท่ี  เพ่ือดูรำยละเอียดของหนังสือรำยกำรนั้นๆ สำมำรถ
กรองรำยกำรได้เพ่ือควำมสะดวกในกำรตรวจสอบโดยเลือกจำกชื่อคอลัมน์ด้ำนบน เช่น กรองจำกสถำนะ
หนังสือที่ขออนุมัติ ดังภำพ เป็นต้น 



 
 
 



1.2. กำรจัดกำรหนังสือส่งออก

 
1.2.1. รำยละเอียดหนังสือส่งออก 



1.2.2. ไฟล์หนังสือที่ส่ง ***กรณีผู้ปฏิบัติงำนแนบไฟล์ผิด หัวหน้ำฝ่ำย/ศูนย์ สำมำรถแนบไฟล์เพิ่มได้เอง 

โดยคลิก  จะได้  
หมำยเหตุ ถ้ำไม่ต้องกำรแนบไฟล์หนังสือใหม่ให้ข้ำมส่วนนี้ 



1.2.3. เลือกหน่วยงำนรับหนังสือ กรณีต้องกำรเพ่ิมเติมหรือแก้ไข 

  
จะได้ 



 
  
หมำยเหตุ ถ้ำไม่ต้องกำรเพ่ิมหน่วยงำนรับหนังสือให้ข้ำมส่วนนี้ไป 

1.2.4. เมนูกำรจัดกำร ด้ำนขวำมือ 



1.2.4.1. ปรับปรุงหนังสือส่งออก คลิก ปรับปรุงหนังสือส่งออก ***กรณีต้องกำรปรับปรุงบำงส่วน
ของหนังสือส่งภำยนอก ปรับปรุงแล้วคลิก บันทึก 

 
1.2.4.2. ยืนยันกำรส่งหนังสือ เมื่อตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว หัวหน้ำฝ่ำย/ศูนย์ ต้องท ำกำร

ยืนยันกำรส่งหนังสือ เพ่ือส่งไปยังหน่วยสำรบรรณ โดยคลิก ยืนยันกำรส่งหนังสือ 



   

คลกิตกลงเพื่อท ำกำรยืนยนักำรสง่หนงัสอื 

 

จำกเดิมสถำนะหนงัสอืจำก ขออนมุตัิ จะเปลีย่นเป็น สง่ออกหนงัสอื 

 

 



1.2.5. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือจะเปลี่ยนไปดังภำพ 

 
เปลี่ยนเป็น 

 
1.2.6. หนังสือจะถูกส่งเข้ำระบบรอกำรลงทะเบียนสำรบรรณจำกหน่วยสำรบรรณ 

1.3. สร้ำงหนังสือส่งภำยนอก (กรณีหัวหน้ำฝ่ำย/ศูนย์ต้องกำรสร้ำงหนังสือส่งออกภำยนอกด้วยตนเอง) 



1.3.1. ที่เมนูกำรจัดกำร คลิก สร้ำงหนังสือส่งออกภำยนอก

 



1.3.2. สร้ำงรำยกำรหนังสือส่งภำยนอก กรอกรำยละเอียด แล้วคลิก สร้ำง 

 



1.3.3. เมื่อคลิก สร้ำง แล้วจะเข้ำสู่หน้ำรำยละเอียดหนังสือส่งภำยนอกดังภำพ 

 
1.3.3.1. รำยละเอียดของหนังสือส่งภำยนอก 
1.3.3.2. เพ่ิมไฟล์หนังสือที่ต้องกำร 

 



 

 
1.3.3.3. เลือกหน่วยรับหนังสือ 

 



 
จะได้ 



 
1.3.3.4. เมนูกำรจัดกำร  

 



1.3.3.4.1. ปรับปรุงหนังสือส่งภำยนอก ปรับปรุงรำยกำรที่ต้องกำรแล้วคลิก บันทึก 

 
1.3.3.4.2. ยืนยันกำรส่งหนังสือ เมื่อตรวจสอบรำยกำรส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว คลิก 

ยืนยันกำรส่งหนังสือ  

  จะได้ 



 
สถำนะหนังสือจะเปลี่ยนจำก หนังสือสร้ำงเป็น ส่งออกหนังสือ

 เปลี่ยนเป็น 

 
 

1.3.3.5. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ 

 
1.3.4. หนังสือจะถูกส่งเข้ำระบบรอกำรลงทะเบียนสำรบรรณจำกหน่วยสำรบรรณเพ่ือส่งหนังสืออกไป

หน่วยงำนที่ต้องกำร 

หนังสือรับภำยนอก 

1. คลิก   จะแสดงรำยกำรหนังสือรับภำยนอกทั้งหมด สำมำรถกรองรำยกำรได้เพ่ือควำม
สะดวกในกำรตรวจสอบโดยเลือกจำกชื่อคอลัมน์ด้ำนบน เช่น กรองจำกสถำนะหนังสือที่ขออนุมัติ 



คลิก  ที่รำยกำรที่ต้องกำร 



2. กำรจัดกำรหนังสือรับภำยนอก เมื่อคลิก  เมื่อคลิกแล้วจะปรำกฏ รำยละเอียดหนังสือรับภำยนอก 

 
2.1. รำยละเอียดหนังสือรับภำยนอก 
2.2. เมนูกำรจัดกำร 



2.2.1. บันทึกกำรมอบหมำย  



 จะได้ 



 
หมำยเหตุ กรณีมีรำยชื่อผู้ปฏิบัติงำนมำกกว่ำ 1 หน้ำ จะต้องท ำทีละ 1 หน้ำ 

2.2.2. ยืนยันกำรมอบหมำย คลิก ยืนยันกำรมอบหมำยงำน 

 จะได้ 



 คลิกตกลงเพ่ือยืนยันกำรมอบหมำยงำน 
สถำนะด ำเนินกำรเปลี่ยนจำก รอมอบหมำย > มอบหมำย 

  เป็น  
 

2.3. ไฟล์หนังสือต้นฉบับ/ไฟล์หนังสือที่ผู้บริหำรลงนำมแล้ว 
ไฟล์หนังสือต้นฉบับคือไฟล์หนังสือที่รับมำจำกหน่วยงำนอ่ืน 
ไฟล์หนังสือที่ผู้บริหำรลงนำมแล้วคือไฟล์ที่ผู้บริหำรลงนำมแล้วหน่วยสำรบรรณรับมำบันทึกเข้ำระบบ 



2.4. กำรจัดกำรผู้ปฏิบัติงำน 

 
 



กรณียืนยันกำรมอบหมำยแล้ว ไม่สำมำรถลบผู้ปฏิบัติงำนได้ ท ำได้เพียงยกเลิกเท่ำนั้น 

  
2.5. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ  

 

 

หนังสือส่งภำยใน 



1. คลิก   
2. แสดงหน้ำ กำรจัดกำรหนังสือส่งภำยใน 

คลิก 

 เพ่ือดูรำยละเอียดหนังสือส่งภำยในรำยกำรที่ต้องกำร  



2.1. แสดงรำยละเอียดหนังสือส่งภำยใน 

 
2.1.1. แสดงรำยละเอียดหนังสือส่งภำยใน 

2.1.2. เพ่ิมไฟล์หนังสือ กรณีหัวหน้ำต้องกำรเพิ่มไฟล์ที่แก้ไขล่ำสุด คลิก  เลือกไฟล์

หนังสือที่ต้องกำร  แล้วคลิกสร้ำงจะได้ 



 
 



2.1.3. เลือกหน่วยรับหนังสือ  

 จะได้ 



 
2.1.4. เมนูกำรจัดกำร 

 



2.1.4.1. ปรับปรุงหนังสือส่งภำยใน 

 



2.1.4.2. ยืนยันกำรส่งหนังสือ 

  
สถำนะจะเปลี่ยนจำกขออนุมัติเป็นส่งออกหนังสือ 

 
2.1.5. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ 

 
2.2. สร้ำงหนังสือส่งภำยใน กรณีหัวหน้ำสร้ำงหนังสือส่งภำยในเอง 



2.2.1. คลิก สร้ำงหนังสือส่งภำยใน  

กรอกรำยละเอียดหนังสือส่งภำยใน 



 



2.2.2. ปรำกฏรำยละเอียดหนังสือส่งภำยใน

 
2.2.2.1. แสดงรำยละเอียดหนังสือส่งภำยใน 

2.2.2.2. เพ่ิมไฟล์หนังสือ คลิก  เพ่ือเพ่ิมไฟล์หนังสือ 

 

 



2.2.2.3. เลือกหน่วยรับหนังสือ 

 จะได้รำยกำรหน่วยงำนที่เลือก 



 
2.2.2.4. เมนูกำรจัดกำร 



2.2.2.4.1. ปรับปรุงหนังสือส่งภำยใน ต้องกำรปรับปรุงรำยกำร  
คลิก ปรับปรุงหนังสือส่งภำยใน 

 



2.2.2.4.2. ยืนยันกำรส่งหนังสือ เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้องแล้ว คลิก ยืนยันกำรส่ง
หนังสือ เพ่ือท ำกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนปลำยทำง 

  
คลิก ตกลงเพ่ือยืนยันกำรส่งหนังสือ  
สถำนะหนังสือจะเปลี่ยนจำก หนังสือสร้ำง > ส่งออกหนังสือ  

เปลี่ยนเป็น  
2.2.2.5. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ 

 

 

หนังสือรับภำยใน 

1. คลิก  จะแสดงรำยกำรหนังสือรับภำยในทั้งหมด สำมำรถกรองรำยกำรได้เพ่ือควำม
สะดวกในกำรตรวจสอบโดยเลือกจำกชื่อคอลัมน์ด้ำนบน เช่น กรองจำกสถำนะหนังสือจำก เรื่อง 



2. แสดงหน้ำ กำรจัดกำรหนังสือรับภำยใน 

 

คลิก  เพ่ือ ดูรำยละเอียดหนังสือรับภำยใน 
3. รำยละเอียดหนังสือรับภำยใน 

 
3.1. แสดงรำยละเอียดหนังสือรับ 
3.2. ไฟล์หนังสือ คลิกท่ีชื่อไฟล์เพื่อเปิดดูหนังสือ 



3.3. รำยกำรผู้ปฏิบัติงำน จะปรำกฏรำยกำรผู้ปฏิบัติงำนเมื่อท ำกำรมอบหมำยงำน (3.4.1 แลว้) 
3.4. เมนูกำรจัดกำร 

3.4.1. บันทึกเลขท่ีรับและมอบหมำยงำน  
 



เลือกผู้ปฏิบัติงำนแล้วคลิก บันทึก  



 
3.4.2. ยืนยันมอบหมำยงำน เมื่อตรวจสอบควำมถูกต้องแล้ว คลิก ยืนยันมอบหมำยงำน 

  คลกิ ตกลง 

สถำนะด ำเนินกำรเปลีย่นจำกเปิดเอกสำร  > มอบหมำย 

  เปลี่ยนเป็น  



3.5. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ 

 
กำรออกจำกระบบ 

1. คลิก  

2. กลับสู่หน้ำหลัก  

 


