
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โทร. 2100

ที ่  อว 0655.16/ วันที ่       สิงหาคม  2567      

เรื่อง  แจ้งขั้นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

เรียน   หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตามที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้ด าเนินการพัฒนาระบบจัดการเอกสาร  
อิเล็กทรอนิสก์ (e-Document) ในส่วนของฟังก์ชันการมอบหมายงานไปยังผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ในส่วนของการมอบหมายงานผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้เกิดประสิทธิภาพ รวดเร็วนั้น  

ในการนี้  กองกลาง จึงขอแจ้งขั้นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ให้หน่วยงานของท่านทราบเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการ
มอบหมายงานดังกล่าวอยู่ในเมนูแอปพลิเคชันในระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) แล้วด้วย  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(นายสุจินดา   แซ่ฮ้ัน) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ 

รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองกลาง 

๖๘๐ ๑๓

4576
13-08-2567
13.31

เรยีน  คณบด ี

 เพื่อโปรดทราบ 

 กองกลาง แจ้งขัน้ตอนการมอบหมายงาน 

ผ่านระบบจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

 เห็นควรมอบงานสารบรรณศึกษารายละเอียด 

และเก็บเป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัตงิาน และแจ้งเวยีน 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานให้ จนท. สาขาทราบ 

                                  

                                   13  ส.ค.  67 

13 ส.ค. 67 ทราบ และมอบฯ

15 ส.ค. 67



ขั้นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบ e-Document 

1. ต้ังค่ากลุ่มงานและผู้รับมอบหมายในกลุ่มงาน ในกรณีท่ีต้องการมอบหมายเป็นฝ่ายงานหรือกลุ่มงาน

- เมนูแก้ไขและบันทึก->ผู้รับมอบหมายและกลุ่มงาน และทําตามข้ันตอนดังน้ี 



ข้ันตอนการจัดการกลุ่มและการเพ่ิมผู้รับมอบหมายงานในกลุ่มงานมีรายละเอียดดังน้ี 

1. กรอกข้อมูลช่ือกลุ่มงานจากน้ันคลิกปุ่ม “เพ่ิมกลุ่มงาน”

2. จัดการกลุ่มและสมาชิก

3. เลือกผู้รับมอบหมายและคลิกปุ่ม “เพ่ิมเข้ากลุ่ม” สามารถเพ่ิมได้ 2 วิธีดังน้ี

3.1. ค้นหาผู้รับมอบหมายภายในหน่วยงานต้นสังกัด เช่น กอง สํานัก คณะ และวิทยาลัย
3.2. เลือกจากกลุ่มผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาท่ีสามารถเกษียนลงนามหนังสือภายใน
หน่วยงาน 

2. เกษียนหนังสือ

- เมนูหนังสือรับ -> รายการหนังสือรับ แล้วคลิกปุ่ม “เกษียน” 

3. บันทึกข้อความเกษียน



4. เพ่ิมผู้รับมอบหมาย หรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง สามารถเลือกได้ 2 วิธีการดังน้ี

4.1. มอบหมายรายบุคคล เลือกเมนู “รายบุคคล” และเลือกผู้ท่ีเก่ียวข้องจากน้ันทําการเพ่ิมโดยคลิกปุ่ม

“เพ่ิม” 

4.2. มอบหมายตามกลุ่มงาน เลือกเมนู “กลุ่มงาน” หากไม่มีกลุ่มงานเลือกเมนู “จัดการกลุ่ม” 

5. กดปุ่ม “บันทึกการเกษียน” เม่ือทําการบันทึกเสร็จระบบจะแสดงผู้รับมอบหมายดังรูป



6. ผู้ท่ีได้รับมอบหมายสามารถดูหนังสือหรือข้อความผ่านโมบายแอปพลิเคชัน RUTS Apps  

- เมนูบุคลากร -> ระบบสารสนเทศบุคลากร 

 
 

 


