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บทที่ 1 การเข้าสู่ระบบการใช้งาน 

 

1. Login เข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ http://edoc.rmutr.ac.th 
2. ระบุจังหวัด ,  หน่วยงาน  ,  กรอกชื่อเข้าใช ้และ รหัสผ่าน 
3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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บทที่ 2 บันทึกรับ 
1. คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือรับ  

2. คลิก  รับภายนอก 

3. คลิกปุ่ม  รับหนังสือ  ระบบแสดงหน้าจอให้พิมพ์รายละเอียดของหนังสือที่รับเข้ามา 

 

4. พิมพ์ข้อความ ส่วนราชการและเลขที่หนังสือ 

5. พิมพ์ เรื่อง ตามหนังสือทีไ่ด้รับ 

6. พิมพ์ เรียน และระบุผู้ด าเนินงานปลายทาง 

7. แนบไฟล์เอกสารต้นฉบับ คลิก แนบไฟล์-เอกสารต้นฉบับ 

8. คลิกปุ่ม  บันทึกรับ 
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บทที่ 3 น าเสนอเกษียน 

 
1. คลิกเลือกเอกสาร สถานะ รอน าเสนอเกษียน 

 
2. คลิกเลือก น าเสนอเกษียนหนังสือ 
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3. คลิกเลือกผู้ด าเนินงานปลายทาง / เลือกผู้อ านวยการกองกลาง 

4. คลิกปุ่ม ยืนยัน  หนังสือจะถูกส่งไปยังผู้รับปลายทาง / ตรวจสอบได้ที่หน้าจอ "เอกสารด าเนินการ
แล้ว" 
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บทที่ 4 น าเสนออธิการบดี 
 

1. คลิกเลือกเอกสาร สถานะ รอเกษียน  ระบบแสดงรายละเอียดทั้งหมดของเอกสารที่มีการลงเลขรบั 
และเนื้อหาของการน าเสนอเกษียนทั้งหมด 

 

2. คลิก "ส่งต่อให้เลขา" ระบบแสดงหน้าจอส่งเอกสารต่อไปยังเลขา 

 

 

 

 

3. คลิกเลือก "เรียน" โดยเลือกเรียน "อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชมงคลรัตนโกสินทร์"  โดยมีผู้ด าเนินงาน
ปลายทางคือ ชือ่ของเลขาธิการ 
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บทที่ 5 เลขาน าเสนอ 

 

1. คลิกเลือกเอกสาร สถานะ "เอกสารรอด าเนินการ" ระบบแสดงรายละเอียดทั้งหมดของเอกสารที่มกีาร
ลงเลขรับ และเนื้อหาของการน าเสนอเกษียนทั้งหมด 

 

2. คลิก "น าเสนอเกษียนหนังสือ" 
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3. คลิกเลือก "ผู้ด าเนินการปลายทาง" ให้เลือกชื่อของอธิการบดีมหาวิทยาลยัราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
4. พิมพ์ข้อความ "เพื่อด าเนินการ" 
5. คลิกปุ่ม "ยืนยัน" 
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บทที่ 6 สั่งการ หรือ เห็นสมควร 
 

1. คลิกเลือกเอกสาร สถานะ "รอเกษียน" 

 

2. คลิก "เห็นสมควร" 
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3. คลิกเลือก "ผู้ด าเนินการปลายทางโดยตรง"  โดยคลิกเลือก "หากต้องการสั่งการไปยังผู้ด าเนินการ
โดยตรง กรณีไม่ส่งกลับสารบรรณส านัก ให้เลือกผู้ด าเนินการโดยตรง"  

4. คลิกเลือก "ชื่อคนที่ต้องการสั่งการไปถึง" 
5. กรณีที่ไม่เลือกผู้ด าเนินการ ให้พิมพ์ข้อความ และคลิก "ตกลง" 
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บทที่ 7 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางส่งต่อ 
 

1. คลิกเลือกเอกสาร สถานะ "เอกสารรอด าเนินการ" 

 

 

2. คลิก "ส่งต่อ" 
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3. คลิกเลือก "เรียน" โดยเลือกเรียน เลือกต าแหน่งของผู้อ านวยการที่จะส่งไป 

4. คลิก "เพิ่ม" กรณีทีต่้องสง่หนังสือไปยังหลายส านัก ให้คลิกปุ่ม "เพิ่ม" เพื่อเพิ่มผู้รับปลายทางของการ
ส่งหนังสือ 

5. คลิก "ยืนยัน" 

 

6. พิมพ์รายละเอียด 

7. คลิก "ตกลง" 
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