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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. คลิกเลือกเอกสาร สถานะ เอกสารรอบันทึกรับ 

 

2. คลิกปุ่ม บันทึกรับ 

3. คลิกปุ่ม ยืนยัน 
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บทที่ 3 น าเสนอเกษียน 
 

1. คลิกเลือกเอกสาร สถานะ รอน าเสนอเกษียน 

 

2. คลิกเลือก น าเสนอเกษียนหนังสือ 
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3. คลิกเลือกผู้ด าเนินงานปลายทาง  ระบบแสดงหน้าจอเพื่อเลือกผู้ที่ตอ้งการเกษียนหนังสือถึง 

4. เพื่อด าเนินการ  พิมพ์สาระส าคัญแบบสรุป เพื่อน าเสนอเกษียนในหนังสือ  
5. คลิกปุ่ม ยืนยัน 
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บทที่ 4 เกษียน สั่งการ เห็นสมควร 
 

1. คลิกเลือกเอกสาร สถานะ "รอเกษียน" 

 

2. คลิกปุ่ม เห็นสมควร เพื่อลงนามในหนังสือเพื่อสั่งการ หรือมอบหมายให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
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3. คลิกเลือก "ผู้ด าเนินการปลายทางโดยตรง"  โดยคลิกเลือก "หากต้องการสั่งการไปยังผู้ด าเนินการ
โดยตรง กรณีไม่ส่งกลับสารบรรณส านัก ให้เลือกผู้ด าเนินการโดยตรง" ระบบจะแสดงรายชื่อของ
ผู้ใช้งานในระบบ 

4. กรณีที่ไม่เลือกผู้ด าเนินการ ให้พิมพ์ข้อความ คลกิ "ตกลง" 
5. กรอกรายละเอียดสั่งการ 

 


