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คลิกเพื่อ เข้าสู่ระบบ 

 
ระบบเอกสารราชการ 

ระบบเอกสารราชการเป็นส่วนหนึ่งของระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารใช้ในการบริหาจัดการงาน 

เอกสาร การลงทะเบียน การอนุมัติ และการควบคุมติดตามเอกสารเข้าและออกภายในองค์กร เพ่ือลดปัญหา 

ความล่าช้าในการรับ-ส่งเอกสารการส าเนาหนังสือเป็นจ านวนมากเพ่ือแจ้งเตือนและการติดตามสถานะของ 

เอกสาร 
 
 

หัวข้อที่ 1 : การเข้าใช้งานระบบ 
 

 1. เปิด Browser แล้วพิมพ์ URL ระบบ E-manage RMUTTO ที่ลิงค์ http://e-manage.rmutto.ac.th/  
2. คลิกท่ีเมนู “บุคลากร (เข้าสู่ระบบ)” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ลงชื่อเพ่ือเข้าใช้งานระบบ โดยพิมพ์ Username Password เดียวกบั e-Mail มหาวิทยาลัยจากนั้นกดปุ่ม 
“ลงชื่อเข้าใช้งาน” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อลงชื่อเข้าใช้งาน 
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4. เข้ามาที่หน้า Dashboard จะปรากฏเอกสาร e-Document (เอกสารใหม่) หากมีเอกสารราชการที่ได้รับ 
จะแจ้งเตือนโดยการแสดงจ านวนเอกสารที่ยังไม่ได้เปิดอ่านแต่ละกล่อง สามารถคลิกท่ีรายการเอกสารเพื่อเปิดอ่าน
เอกสารจากตรงนี้หรือคลิกเข้าไปที่ชื่อกล่องเพ่ือดูรายการทั้งหมดได้ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนเอกสารได้รับ 
ที่ยังไม่ได้เปิดอ่านที่ 

กล่องเอกสารของท่าน 

เอกสารใหม ่
ที่ยังไม่ได้อ่าน 
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หัวข้อที่ 2 : วธิีเปิดอ่านเอกสาร 
 

1. คลิกเลือก “เอกสารราชการ (e-Document) ของท่านที่เมนูหลัก จะเข้ามาท่ีหน้ากล่องรับเอกสาร หาก
ท่านมีสิทธิในการเขา้ถึงกล่องเอกสารหลายกล่อง สามารถเลือกชื่อกล่องที่ต้องการเปิดอ่านได้จากเมนูด้านซ้าย 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.จะปรากฏรายการเอกสาร 2 แบบ คือ รายการเอกสารที่ยังไม่ได้เปิดอ่าน กับรายการเอกสารที่เปิดอ่านแล้ว 
โดยที่รายการเอกสารจะมีสัญลักษณ์ปรากฏอยู่ด้านขวามือดังนี้ 

 
 หมายถึง เอกสารที่ยังไม่ได้เปิดอ่าน  
 
 หมายถึง เอกสารที่เปิดอ่านแล้ว 

 
3. เลือกรายการเอกสารที่ท่านต้องการเปิดโดยคลิกที่รายการนั้นๆ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิกเลือกกล่องเอกสารที่ต้องการ
เปิด 

คลิกเลือกรายการเอกสาร 
ที่ต้องการเปิด 
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4. จะแสดงรายละเอียดต่างๆ ของเอกสาร หากมีค าสั่งแนบท้าย/สั่งการจะอยู่ด้านท้ายเอกสาร รวมถึงรายการ
เอกสารแนบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. วิธีเปิดเอกสารแนบ ให้คลิกท่ีชื่อรายการเอกสารแนบ โดยหากเป็นเอกสาร .pdf จะสามารถเปิดกับ

Browser Google Chrome ได้เลย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือเปิด 
เอกสารแนบ 
ที่ต้องการเปิด 
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6. การจัดการกับเอกสารแนบ ท่านสามารถแนบเอกสารเพิ่มเข้าไปกบัเอกสารฉบับนั้นได้โดยคลิกที่ปุ่ม 
“จัดการเอกสารแนบ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. เมื่อคลิกที่ปุ่ม “จัดการเอกสารแนบ” จะแสดงหน้าระบบริการจัดการเอกสารแนบ  

โดยจะมี “เมนูที่เกี่ยวข้อง”คลิกเลือก “เพ่ิมเอกสารแนบ”จะแสดงรายการเอกสารแนบเพ่ือให้จัดการ จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม 
“เลือกไฟล์” แล้ว upload ไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ของท่านเข้าสู่ระบบ กรอกรายละเอียดของเอกสาร เมื่อเสร็จ
แล้วให้กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือจัดการ 
เอกสารแนบ 
ที่ต้องการเปิด 
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8. หากแนบไฟล์เสร็จแล้วจะปรากฏชื่อไฟล์ที่รายการเอกสารแนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. กลับมาสู่หน้าจอรายละเอียดเอกสารคลิกท่ีเมนูรายละเอียดเอกสาร หรือกลับไปหน้าจอรายการ เอกสาร 

โดยคลิกที่เมนูด้านบน รายการเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. จะปรากฏรายการเอกสารที่ท่านแนบ แสดงตามหน้าจอโดยทุกคนที่ได้รับเอกสารฉบับนี้จะเห็นเอกสาร

แนบที่ท่านสร้างขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6



 

 

การรับเอกสารราชการ 
 

เอกสารที่ได้รับ จะแบ่งเป็น 4 ประเภท ได้แก่ 
1. เอกสารแจ้งเวียน 
2. เอกสารค าสั่ง 
3. วารสารต่างๆ 
4. หนังสือรับ 

โดยแต่ละประเภทจะมีเส้นทางการส่งแตกต่างกันไปดังต่อไปนี้ 
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โครงสรางทางเดินการรับเอกสารราชการจากภายนอกในระบบเอกสารราชการ 

 

เอกสารแจงเวียน 

รับเอกสารราชการเขา
จากหนวยงานภายนอก 

เจาหนาท่ีสารบรรณลงรับเลขในระบบ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กมิเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอ ผูอํานวยการสํานกัวิทยบริการฯ
พิจารณาส่ังการ 

 กดสง “ผูรับ” 

ผูอํานวยการ 

สํานักวิทยบริการฯ 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเพ่ือส่ังการมอบผูรับผิดชอบ 

 

กลองสําหรับพักเอกสารเพ่ือสงตอเอกสารไปยังผูรับผิดชอบ
ตามคําส่ังการผูอํานวยการสํานักวทิยบรกิารฯ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 

 

หัวหนาสํานกังานฯ 

กดสง “ผูรับ” 

บุคลากรทุกคนใน 

สํานักวิทยบริการฯ 

งานสารบรรณ 

สํานักวิทยบริการฯ 
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เอกสารแจงเวียน 
 
 
 
 

ตัวอยางเอกสารแจงเวียน 

เอกสารแจงเวยีน เจาหนาท่ีสารบรรณสงหนังสือใหบุคลากรทุกคนในสํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศในกลอง “เอกสารแจงเวียน” 
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โครงสรางทางเดินการรับเอกสารราชการจากภายนอกในระบบเอกสารราชการ 

 

หนังสือคําสั่ง 

รับเอกสารราชการเขา
จากหนวยงานภายนอก 

เจาหนาท่ีสารบรรณลงรับเลขในระบบ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กมิเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอ ผูอํานวยการสํานกัวิทยบริการฯ 

พิจารณาส่ังการ 

 กดสง “ผูรับ” 

ผูอํานวยการ 

สํานักวิทยบริการฯ 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเพ่ือส่ังการมอบผูรับผิดชอบ 

 

กลองสําหรับพักเอกสารเพ่ือสงตอเอกสารไปยังผูรับผิดชอบ
ตามคําส่ังการผูอํานวยการสํานักวทิยบรกิารฯ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 

 กดสง “ผูรับ” 

หัวหนาสํานกังานฯ 

รองผูอํานวยการ 

ฝายบริหาร 

เรียนเพ่ือทราบ 
 

รองผูอํานวยการ 

ฝายแผนและพัฒนา 

เรียนเพ่ือทราบ 
 

รองผูอํานวยการ 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เรียนเพ่ือทราบ 
 

งานหอสมุด 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ
 

สง 

“ผูรับ” 

สมพิศ 

เปรมจิต 

วิมล 

อธ ิ

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ
 

สง 

“ผูรับ” 
อนุวัฒน 

เอกมินต 

พงศธร 

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

งานฝกอบรม 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ  

กวีพร 
 

กดสง “ผูรับ” 

งานเครือขาย 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ  

สง 

“ผูรับ” 

สถาพร 

อานนท 

อภินันท 

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

งานพัฒนาระบบ 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ  

สง 

“ผูรับ” 

ขัตติยะ 

สิทธิชัย 

ทิพยดา 

อภิสฤฎ์ิ 

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

งานบริหารงานท่ัวไป 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ
 

สง 

“ผูรับ” กวีพร 

ยุคลธร 

ปาณิตา 

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

งานสารบรรณ 

สํานักวิทยบริการฯ 
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เอกสารคําสั่ง 
 
 
 
 

ตัวอยางเอกสารคําส่ัง 
 

เอกสารคําสั่ง เจาหนาท่ีสารบรรณสงหนังสือให “รองกํากับงาน” และ “กลองงานท่ี
รับผิดชอบ” ตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย 
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เกษียนหนังสือเพ่ือส่ังการมอบผูรับผิดชอบ 

 

โครงสรางทางเดินการรับเอกสารราชการจากภายนอกในระบบเอกสารราชการ 

 

วารสารตางๆ 

รับเอกสารราชการเขา
จากหนวยงานภายนอก 

เจาหนาท่ีสารบรรณลงรับเลขในระบบ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กมิเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอ รองผูอํานวยการฝายบริหาร
พิจารณาส่ังการ 

 กดสง “ผูรับ” 

ปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการ 

สํานักวิทยบริการวิทยบริการ 

(รองผูอํานวยการฝายบริหาร) 
 

กดสง “ผูรับ” 

กลองสําหรับพักเอกสารเพ่ือสงตอเอกสารไปยังผูรับผิดชอบ
ตามคําส่ังการรองผูอํานวยการฝายบริหาร 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 

 

หัวหนาสํานกังานฯ 

งานหอสมุด 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ 
 

สมพิศ 

เปรมจิต 

วิมล 

อธ ิ

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

กดสง “ผูรับ” 

กดสง “ผูรับ” 

งานสารบรรณ 

สํานักวิทยบริการฯ 

12



วารสารตางๆ 
 
 
 
 

ตัวอยางวารสาร 
 

เอกสารคําสั่ง 
1.เจาหนาท่ีสารบรรณสงหนังสือให “รองกํากับงาน” 
2.รองกํากับงานเกษียนหนังสือมอบ “งานหอสมุด”  
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โครงสรางทางเดินการรับเอกสารราชการจากภายนอกในระบบเอกสารราชการ 

 

หนังสือรับ 

รับเอกสารราชการเขา
จากหนวยงานภายนอก 

เจาหนาท่ีสารบรรณลงรับเลขในระบบ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กมิเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอ ผูอํานวยการสํานกัวิทยบริการฯ 

พิจารณาส่ังการ 

 กดสง “ผูรับ” 

ผูอํานวยการ 

สํานักวิทยบริการฯ 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเพ่ือส่ังการมอบผูรับผิดชอบ 

 

กลองสําหรับพักเอกสารเพ่ือสงตอเอกสารไปยังผูรับผิดชอบ
ตามคําส่ังการผูอํานวยการสํานักวทิยบรกิารฯ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 

 
กดสง “ผูรับ” 

หัวหนาสํานกังานฯ 

รองผูอํานวยการ 

ฝายบริหาร 

เกษียนหนังสือมอบใหแกงานทีเ่กี่ยวของ 
 

กดสง “ผูรับ” 
งานบริหารงานท่ัวไป 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ
 

งานหอสมุด 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ
 

งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ
 

รองผูอํานวยการ 

ฝายแผนและพัฒนา 

เกษียนหนังสือมอบใหแกงานทีเ่กี่ยวของ 

 

กดสง “ผูรับ” 
งานฝกอบรม 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ  

รองผูอํานวยการ 

ฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เกษียนหนังสือมอบใหแกงานทีเ่กี่ยวของ 

 

กดสง “ผูรับ” 
แผนกสารบรรณ - นางสาวยุคลธร 

แผนกเลขานุการ - นางสาวปาณิตรา 
- นางสาวกวีพร 

แผนกอาคารสถานท่ี - นางสาวยุคลธร 

แผนกประกันคุณภาพ
 

- นางสาวปาณิตรา 
 

แผนกพัสดุ - นางสาวปาณิตรา 
 

แผนกบุคลากร - นางสาวปาณิตรา 
 

แผนกการเงินและ
 

- นางสาวปาณิตรา 
 

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

สง 

“ผูรับ” 

สมพิศ 

เปรมจิต 

วิมล 

อธ ิ

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

สง 

“ผูรับ” อนุวัฒน 

เอกมินต 

พงศธร 

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

แผนกงบประมาณ 
กดสง “ผูรับ” 

- นางสาวกวีพร 

กดสง “ผูรับ” 
งานเครือขาย 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ  

งานพัฒนาระบบ 

(หัวหนางาน) 

เกษียนหนังสือใหผูรับผิดชอบดําเนินการ  

สง 

“ผูรับ” 
สถาพร 

อานนท 

อภินันท 

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

สง 

“ผูรับ” 

ขัตติยะ 

สิทธิชัย 

ทิพยดา 

อภิสฤฎ์ิ 

อื่นๆ -ทุกคนในงาน 

งานสารบรรณ 

สํานักวิทยบริการฯ 
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หนังสือรับ 
 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือรับ 
 

เอกสารหนังสือรับ 

1.เจาหนาท่ีสารบรรณสงหนังสือให “รองกํากับงาน” 
2.รองกํากับงานเกษียนหนังสือมอบงานท่ีเก่ียวของ “กลองงานท่ีรับผิดชอบ”  
3. หัวหนางาน มอบหมายบุคลากรในสังกัดเพ่ือปฏิบัติตามคําสั่งท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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หัวข้อที่ 3 : การส่งเอกสาร 

1. คลิกท่ีเมนูด้านซ้ายกล่องส่งออกเอกสาร ปุ่ม “ส่ง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรอกรายละเอียดเอกสารโดยต้องระบุชื่อเอกสารระบบผู้รับ ส่วนรายละเอียดอื่นๆ ถ้ามีก็ให้ระบบ 
เพ่ิมผู้รบัตรงปุ่ม ก าหนดรายชื่อผู้รับ 
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3. คลิกท่ีปุ่มเพ่ิมผู้รับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. พิมพ์ชื่อกล่องที่เราต้องการค้นหา เพ่ือส่งเอกสาร 
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5. จะปรากฏรายชื่อกล่องที่ท่านเลือกไว้โดยสามารถเลือกเพ่ิมผู้รบัได้ตามจ านวนที่ต้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จากนั้นคลิกทีปุ่่มยนืยัน จะกลับมาหน้า สร้างเอกสารใหม่ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หากมีไฟล์ 
แนบ ให้คลิกท่ีปุ่ม Select File ตอนที่ 3 
 7. จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม Upload แล้วคลิกท่ีปุ่ม Refresh 
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8. จะปรากฏรายการแนบเอกสารแนบด้านขวามือ หากข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์แล้วให้คลิกทีปุ่ม “บันทึก/ส่ง” 

แต่หากยังไม่ต้องการส่งในตอนนี้ให้คลิกที่ปุ่ม “บันทึก” เพ่ือท าการส่งภายหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. หลังจากส่งเอกสารแล้วสามารถกลับ มาตรวจสอบรายละเอียดเอกสารได้จาก ปุ่ม  
“รายละเอียดเอกสารที่เพ่ิม” หรือ หากต้องการส่งเอกสารฉบับใหม่ใหค้ลิกท่ีปุม่ “เพ่ิมเอกสารฉบับใหม”่ หรือ

กลับไปที่เมนู “รายการเอกสาร” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การส่งเอกสารแบ่งออก เป็น 2 กรณี 
 กรณีท่ี 1 คือ บุคลากรในสังกัดงานเป็นผู้ส่ง 
 กรณีท่ี 2 คือ หัวหน้างานเป็นผู้ส่ง 
 
เอกสารที่ไม่ได้ใช้ภายในระบบเอกสาร ได้แก่  
 1. เอกสารยืมเงิน 
 2. หนังสือขอไปราชการ 
 3. หนังสือจัดซื้อจัดจ้าง 
 4. เอกสารการเงินทุกประเภท 
 โดยให้ Print เอกสารต้นเรื่องแนบคู่ด้วย 
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แกไข 

โครงสรางทางเดินการสงเอกสารราชการจากภายนอกในระบบเอกสารราชการ 

 

การสงเอกสาร : บุคลากรในสังกัดเปนผูทําเอกสารราชการ 

กดสง “ผูรับ” 

กดสง “ผูรับ” 

กดสง “ผูรับ” 

เจาหนาที่สารบรรณลงรับเลขในระบบ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 

 

สํานักวิทยบริการฯ 

- กลองสําหรับพักเอกสารเพ่ือรอการสงออก 

- เจาหนาที่สารบรรณทําหนังสือปะหนาและปริ้นออกมาผาน 
“หัวหนาสํานกังานฯ”  
ตรวจสอบนําเขาให “ผูอํานวยการ เซ็นลงนาม” สแกนไฟล
สงออกผานระบบเอกสารราชการ 

สวนเอกสารตัวจริงที่เซ็นมาเก็บเขาแฟมเปน “สําเนาเลข” 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 

 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเห็นชอบ 
 

หัวหนางาน 

เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอผูอํานวยการพิจารณาส่ังการ 
 

หัวหนาสํานกังานฯ 

เห็นชอบลงนาม มอบงานสารบรรณทําหนังสือ
ปะหนาสงออกไป หนวยงานผูรับผิดชอบ 

 

ผูอํานวยการ 

จัดทําเอกสาร “บันทึกขอความ” 

- ลงชื่อตนเองในบันทกึขอความ 

กรณีท่ี 1 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ผานระบบ e-manage RMUTTO 

กรณีท่ี 2 

ผูรับผิดชอบ 
 

กดสง “ผูรับ” 

งานสารบรรณ 

สํานักวิทยบริการฯ 
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การสงเอกสารโดยบุคลากรในสังกัด 
 
 
 
 

ตัวอยางการสงเอกสารโดยบุคลากรในสังกัด 
 

เอกสารสง 
1.บุคลากร สงหนังสือให “หัวหนางาน” 
2.หัวหนางานเกษียนหนังสือเห็นชอบสงในกลอง “สํานักงานวิทยบริการฯ”  
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แกไข 

โครงสรางทางเดินการสงเอกสารราชการจากภายนอกในระบบเอกสารราชการ 

 

การสงเอกสาร : หัวหนางานเปนผูทําเอกสารราชการ 

กดสง “ผูรับ” 

กดสง “ผูรับ” 

กดสง “ผูรับ” 

เจาหนาที่สารบรรณลงรับเลขในระบบ 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 

 

สํานักวิทยบริการฯ 

- กลองสําหรับพักเอกสารเพ่ือรอการสงออก 

- เจาหนาที่สารบรรณทําหนังสือปะหนาและปริ้นออกมาผาน 
“หัวหนาสํานกังานฯ”  
ตรวจสอบนําเขาให “ผูอํานวยการ เซ็นลงนาม” สแกนไฟล
สงออกผานระบบเอกสารราชการ 

สวนเอกสารตัวจริงที่เซ็นมาเก็บเขาแฟมเปน “สําเนาเลข” 

ผูดูแลกลอง - นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 

- นางสาวปาณิตรา จอมทะรกัษ 
- นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 

 

กดสง “ผูรับ” 

เกษียนหนังสือเห็นชอบ 
 

รองผูอํานวยการ 

บริหาร/วางแผน/เทคโนฯ 

เกษียนหนังสือเพ่ือเสนอผูอํานวยการพิจารณาส่ังการ 
 

หัวหนาสํานกังานฯ 

เห็นชอบลงนาม มอบงานสารบรรณทําหนังสือ
ปะหนาสงออกไป หนวยงานผูรับผิดชอบ 

 

ผูอํานวยการ 

จัดทําเอกสาร “บันทึกขอความ” 
- ลงชื่อตนเองในบันทกึขอความ 

กรณีท่ี 1 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ผานระบบ e-manage RMUTTO 

กรณีท่ี 2 

หัวหนางาน 
 

กดสง “ผูรับ” 

งานสารบรรณ 

สํานักวิทยบริการฯ 
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การสงเอกสารโดยหัวหนางาน 
 
 
 
 

ตัวอยางการสงเอกสารโดยหัวหนางาน 
 

เอกสารสง 
1.หัวหนางาน สงหนังสือให “รองกํากับงาน” 
2.รองกํากับงานเกษียนหนังสือเห็นชอบสงในกลอง “สํานักงานวิทยบริการฯ”  
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หัวข้อที่ 4 : การส่งต่อเอกสาร 
 

1. หลังจากที่ท่านเปิดอ่านเอกสารแล้วหากตอ้งการส่งต่อไปยังบุคคลอื่น ให้คลิกทีปุ่่ม “ส่งต่อ” 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จากนั้นคลิกเพ่ิมผู้รับ เพ่ือท าการส่งต่อเอกสาร 
3. พิมพ์ชื่อกล่องเพ่ือค้น หารายชื่อของผู้รบั แล้วคลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม “บันทึก/ส่ง” เพ่ือท าการส่งต่อเอกสารฉบับนั้น 
5. ตรวจสอบความถูกต้องโดยการคลิกที่ปุม่ ทางเดินเอกสารจะเห็นว่าเอกสารถูกส่งต่อไปยังผู้รับที่ท่าน 

ท าการส่งให้เรียบร้อยแล้ว และสามารถเช็คสถานะว่า เปิดอ่านหรือยังไม่ได้เปิดอ่าน โดยดูจาก 
สัญลักษณ์หน้าชื่อกล่อง 
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หัวข้อที่ 5 : การตอบกลบัเอกสาร 
 

1. คลิกท่ีปุ่ม “ตอบกลับ” 
 

 
 
 
 
 
 
 

2. จะปรากฏกล่องตอบกลับเอกสารโดยสามารถแนบข้อความแนบทา้ย/สั่งการเข้าไปได้จากนั้นกดปุ่ม 
“บันทึก/ส่ง” 
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หัวข้อที่ 6 : การจัดการเอกสารและการสร้างกล่องเอกสารเพิ่มเติม 
 

ท่านสามารถจัดเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ได้โดยแยกเอกสารแต่ละประเภทไว้หมวดหมู่เดียวกัน 
ที่เมนูกล่องเอกสารเพ่ิมเติม 

1. ที่เมน ู“กล่องเอกสารเพ่ิมเติม” คลิกท่ีปุ่ม “สร้าง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ท าการตัง้ชื่อกล่อง ให้ตามประเภทของเอกสาร 
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3. จะปรากฏชื่อกล่องเอกสารเพ่ิมเติม ที่ท่านสร้างขึ้น หากต้องการลบให้คลิกที่เครื่องหมาย  

ที่ชื่อกล่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.จากนั้นเปิดอ่านเอกสารที่ต้องการ Move หรือย้ายเอกสาร ไปยังกล่องเอกสารเพิ่มเติมที่สร้างไว้แล้วคลิกท่ี
ปุ่ม “Move”หาก มีกล่องเอกสารเพ่ิมเติมหลายกล่อง ให้เลือกกล่องที่ต้องการก่อน แล้วคลิกที่ปุ่ม “Move” 
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5. รายการเอกสารฉบับ นั้นจะถูกย้ายไปอยู่ที่กล่องที่ต้องการย้าย ตามท่ีเลือกไว้ 
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หัวข้อที่ 7 : การค้นหาเอกสาร 
 

1. คลิกท่ีเมนูด้านบนของกล่องรับเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จากนั้นระบุข้อมูลส าหรับใช้ในการค้นหาเอกสารได้แก่ 
 กล่องเอกสาร 
 ประเภท 
 ก าหนดช่วงเวลาในการค้นหา 
 เงื่อนไขในการค้นหาได้แก ่เรื่อง เลขที่หนังสือ ประเภทเอกสารระดับชั้นความลับ ระดบัชั้น 

ความเร็วจากเลขที่ส่งผู้รับ รูปแบบการสั่งการ 
 

3.จะปรากฏรายการที่เราค้นหา เลือกรายการเพื่อเปิดอ่านเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

29




