
คู่มือผู้ใช้ส ำหรับผู้ปฏิบัต ิ

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 

 

กำรส่งหนังสอืภำยนอก 



1. คลิกหนังสือส่งภำยนอก 

 จะปรำกฏรำยกำรหนังสือส่งภำยนอกทั้งหมดดังภำพ 

 



1.1. คลิกท่ี  เพ่ือดูรำยละเอียดของหนังสือรำยกำรนั้นๆ 

 
1.2. ที่เมนูกำรจัดกำรด้ำนขวำ คลิกสร้ำงหนังสือส่งภำยนอก 

  



1.3. ท ำกำรสร้ำงรำยกำรหนังสือส่งภำยนอก โดยกรอกรำยละเอียดดังภำพ 

 



1.4. เมื่อคลิก สร้ำง แล้วจะเข้ำสู่หน้ำรำยละเอียดหนังสือส่งภำยนอกดังภำพ 

 
1.4.1. รำยละเอียดของหนังสือส่งภำยนอก 



1.4.2. กำรส่งไฟล์หนังสือต้นฉบับ (เอกสำรตัวจริง) คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องกำร 

 จะได้  
1.4.3. สถำนกำรเดินทำงของหนังสือจะเปลี่ยนแปลงเมื่อท ำข้อ 1.6 แล้ว  

 
1.5.  เมนูกำรจัดกำร ด้ำนขวำมือ  

 
กรณีกรอกรำยกำรผิดพลำดสำมำรถแก้ไขได้โดย คลิก ปรับปรุงหนังสือส่งภำยนอก จะปรำกฏ 
  



  
ปรับปรุงส่วนที่ต้องกำรแล้วคลิก บันทึก 

1.6. เมื่อท ำกำรตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของหนังสือแล้ว คลิก ยืนยันกำรขออนุมัติหนังสือ 

 จะได้ 



  
คลิก ตกลง เพ่ือท ำกำรยืนยันกำรขออนุมัติหนังสือ  
คลิก ยกเลิก เพ่ือยกเลิกกำรท ำงำน 

1.7. สถำนะหนังสือในส่วนรำยละเอียด จำกเดิม หนังสือสร้ำง เปลี่ยนเป็น ขออนุมัติ 

 จะเปลี่ยนเป็น   
1.8. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือส่งจะเปลี่ยนแปลงไปดังภำพ

 
1.9. หนังสือฉบับนี้เข้ำเข้ำสู่ระบบ โดยรอให้หัวหน้ำฝ่ำยอนุมัติต่อไป 

 
 

 

หนังสือรับภำยนอก 

1. คลิกหนังสือรับภำยนอก 

จะปรำกฏรำยกำรหนังสือรับภำยนอกทั้งหมดที่หัวหน้ำมอบหมำยดังภำพ 

 



กรณีรำยกำรหนังสือมีหลำยรำยกำรสำมำรถกรองรำยกำรที่ต้องกำรได้โดย

 
คลิก  เพ่ือเปิดรำยกำรหนังสือนั้นๆ 

2. รำยละเอียดหนังสือรับภำยนอก

 
2.1. รำยละเอียดหนังสือรับภำยนอก 
2.2. ไฟล์หนังสือ ผู้ปฏิบัติงำนเปิดดูค ำสั่ง/รำยละเอียด จำกหนังสือในส่วนของ ไฟล์หนังสือที่ลงนำมแล้ว 
2.3. เมนูกำรจัดกำร 



2.3.1. บันทึกกำรปฏิบัติงำน  

 
2.3.2. ยืนยันกำรปฏิบัติงำนเสร็จ เมื่อด ำเนินกำรเสร็จแล้วให้ผู้ปฏิบัติงำนท ำกำรบันทึก ยืนยันกำร

ปฏิบัติงำนเสร็จ 

  
สถำนะด ำเนินกำรจะเปลี่ยนจำก ได้รับมอบหมำย > ปฏิบัติงำนเสร็จ 

 เป็น  



2.4. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ

 

หนังสือส่งภำยใน 

 

1. กำรสร้ำงหนังสือส่งภำยใน คลิก  จะปรำกฏรำยกำรหนังสือส่งภำยนอกทั้งหมด 



2. กำรจัดกำรหนังสือภำยใน 

 



3. คลิก สร้ำงหนังสือส่งภำยใน จะได้ 

  
กรอกรำยละเอียดแล้วคลิก สร้ำง 



4. แสดงรำยละเอียดหนังสือสง่ภายใน 

  
4.1. รำยละเอียดของหนังสือส่งภำยใน 

4.2. เพ่ิมไฟล์หนังสือ คลิก  เลือกไฟล์ที่ต้องกำร 

 คลิกสร้ำง จะได้ 

 
4.3. เมนูกำรจัดกำร 



4.3.1. ปรับปรุงหนังสือส่งภำยใน กรณีต้องกำรปรับปรุงรำยละเอียดหนังสือ 

 
4.3.2. ยืนยันกำรขออนุมัติ เมื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลแล้ว คลิกเลือกยืนยันกำรขออนุมัติ 

 เลือกตกลง 



 
สถำนะหนังสือจะเปลี่ยนจำก หนังสือสร้ำง > ขออนุมัต ิ 

  
4.4. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือส่งภำยใน 

 
5. หนังสือฉบับนี้จะถูกส่งให้หัวหน้ำฝ่ำย/ศูนย์เพ่ือส่งออกหนังสือต่อไป 

 

หนังสือรับภำยใน 

1. คลิก  จะแสดงรำยกำรหนังสือรับภำยในทั้งหมด สำมำรถกรองรำยกำรได้เพ่ือควำม
สะดวกในกำรตรวจสอบโดยเลือกจำกชื่อคอลัมน์ด้ำนบน เช่น กรองจำกสถำนะหนังสือจำก เรื่อง 



2. แสดงหน้ำ กำรจัดกำรหนังสือรับภำยใน 

 คลิก 

 เพ่ือ ดูรำยละเอียดหนังสือรับภำยใน 
3. รำยละเอียดหนังสือรับภำยใน

 
3.1. รำยละเอียดหนงัสือรับภำยใน 
3.2. ไฟล์หนังสือ คลิกท่ีชื่อไฟล์เพื่อเปิดดูหนังสือ 
3.3. เมนูกำรจัดกำร 



3.3.1. บันทึกกำรด ำเนินกำร คลิกบันทึกกำรด ำเนินกำร เพ่ือใส่ข้อควำมแจ้ง เช่น 

 ข้อควำมแจ้งจะแสดงที่
ส่วน รำยละเอียดหนังสือรับภำยในดังภำพ 

  
3.3.2. ยืนยันกำรด ำเนินกำร เมื่อด ำเนินกำรตำมที่ได้รับมอบหมำยแล้ว คลิกยืนยันกำรด ำเนินกำร  

 คลิก ตกลง  



เมื่อยืนยันกำรด ำเนินกำรแล้ว จะปรำกฏกำรเปลี่ยนแปลงที่ส่วน กาจดัการหนงัสอืรับภายใน ดงัภาพ

  
3.4. สถำนะกำรเดินทำงของหนังสือ 

 

กำรออกจำกระบบ 

1. คลิก   

2. กลับสู่หน้ำหลัก  

 


