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เรื่ อง การใช้ งานระบบเรื่ อง การใช้ งานระบบ
จั ดเก็บเอกสารอิเล็ กทรอนิกส์จั ดเก็บเอกสารอิเล็ กทรอนิกส์   

(e-Document) ในส่วนของฟังก์ชั น(e-Document) ในส่วนของฟังก์ชั น
การมอบหมายงานไปยั งผู้ปฏิบั ติ งานการมอบหมายงานไปยั งผู้ปฏิบั ติ งาน

คณะวิ ศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิ ศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
มหาวิ ทยาลั ยเทคโนโลยี ราชมงคลศรี วิ ชั ยมหาวิ ทยาลั ยเทคโนโลยี ราชมงคลศรี วิ ชั ย

วิ ทยาเขตตรั งวิ ทยาเขตตรั ง



 

 
 

การจัดการความรู้ KM ประจําปี 2567 

เรื่อง การใช้งานระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
ในส่วนของฟังก์ชันการมอบหมายงานไปยังผู้ปฏิบัติงาน 

 
 ตามที่ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารเทศ ได้ร่วมกับกองกลาง พัฒนาโปรแกรมระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการงานเอกสาร ตั้งแต่ ติดตาม ค้นหา สั่งการ เอกสาร ได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว โดยให้คณะและหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยได้ใช้งานระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Document) ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2563 จนถึงปัจจุบัน ซึ่งในขณะนี้ทางส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ       
ได้ด าเนินการพัฒนาระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิสก์(e-Document) ในส่วนของฟังก์ชันการมอบหมายงานไปยัง
ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ในส่วนของการมอบหมายงานผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้เกิด
ประสิทธิภาพ รวดเร็วขึ้น โดยเมื่อวันศุกร์ที่ 26 กรกฎาคม 2567 ส านักวิทยบริการฯ ได้มีการจัดอบรมการใช้งานระบบ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ที่ได้ปรับปรุงเพ่ิมเติมให้กับบุคลากรที่ใช้งานระบบระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ณ ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง อาคารห้องสมุด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
ศรีวิชัย วข.ตรัง  หลังจากนั้นผู้รับผิดชอบงานด้านสารบรรณของคณะฯ จึงได้ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการใช้งาน
ระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ในส่วนของฟังก์ชันการมอบหมายงานผ่านระบบการจัดเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ให้กับผู้บริหาร และบุคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือท า      
ความเข้าใจร่วมกันและปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันต่อไป โดยมีขั้นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบ
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ดังนี้ 

 

 
 



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 

 
 

 



 
 
 
 

ภาพถ่าย 

 

 



 

 

 

 

 



 

 






