
 

 

คู่มือการให้บริการ : ระบบติดตามข้อสั่งการออนไลน์ (OCM) (16 point หนา TH SarabunPSK) 

หน่วยงานที่ให้บริการ : ส านักงานคณบดี คณะครุศาสตรอุ์ตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. หัวหน้างานแต่ละฝ่ายจะต้องเป็นคนเพิ่มข้อมูลติดตามข้อสั่งการออนไลน์ได้เฉพาะคนใน

ฝ่ายของตนเองไดเ้ท่านั้น 

2. หากผู้ปฎิบัติงานท างานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จแล้ว ต้องแจ้งไปยังหัวหน้าฝ่ายเพื่อจะได้ให้

หัวหน้าฝ่ายเปลี่ยนสถานะการท างานของท่านเป็น เสร็จสิ้น 

3. ระบบนี้รองรับเฉพาะในส านักงานคณบดีและสาขา ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยีเท่านั้น 

4. ระบบนีไ้ม่ใช่ระบบทะเบียนสารบรรณ เป็นเพียงการติดตามหนังสือที่หัวหน้าแต่ละฝ่ายได้

เพ่ิมไปเพ่ือติดตามผู้ปฏิบัติงานเพียงเท่านั้น 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
http://inded.rmutsv.ac.th/OCM/home2.php 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการทุกวัน 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : 1 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ใส่ Username & Password เข้าสู่ระบบ 

 
 ไม่เกิน 1 นาที หัวหน้าฝ่าย 

2. เพ่ิมข้อสั่งการ เช่น เรื่อง , เลขที่หนังสือ, วันที่หนังสือ, 
ค าสั่ง, ผู้ปฏิบัติงาน, E-mailผู้รับผิดชอบ, ผู้สั่ง,  
ฝ่าย, วันก าหนดส่ง 
 

ไม่เกิน 5 นาที 

3. ข้อสั่งการจะส่งไปยัง E-mail ผู้รับผิดชอบหรือ ไม่เกิน 15 นาที 

http://inded.rmutsv.ac.th/OCM/home2.php


 

ผู้ปฏิบัติงาน 
4. ผู้ปฏิบัติงานจะได้รับ E-mailแจ้งเตือน เมื่อมีหวัหน้าฝ่าย

เพ่ิมข้อส่ังการออนไลน์ (OCM)  
15 นาที  ผู้ปฏิบัติงาน 

5. หากผู้ปฏิบัติงานท างานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จลุล่วง
แล้วต้อองแจ้งให้ หัวหน้าฝ่ายทราบ 

ตามเวลาที่
ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน 

6. หัวหน้าฝ่ายเปลี่ยนสถานะ จากเดิม ก าลังด าเนินการ 
เป็น เสร็จสิ้น 

ตามท่ี
ผู้ปฏิบัติงานท า
เสร็จ 

หัวหน้าฝ่าย 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1.   
2.   

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1.   
2.   

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. สารสนเทศ ฝ่ายบริหารและวางแผน ส านักงานคณบดี คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
2. http://inded.rmutsv.ac.th/main/th/content/76-1382339767-1-211013 
3.  ID LINE : ICETANG  หรอื 0902209995  

4. Facebook : iceandtang 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล า
ดั
บ 

ชื่อแบบฟอร์ม 

1. http://inded.rmutsv.ac.th/main/sites/default/files/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88
%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20OCM%20%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8
%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94.pdf 

2. แบบ Ebook http://online.anyflip.com/gziju/ufmj/mobile/index.html  

 

http://inded.rmutsv.ac.th/main/th/content/76-1382339767-1-211013
http://inded.rmutsv.ac.th/main/sites/default/files/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20OCM%20%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94.pdf
http://inded.rmutsv.ac.th/main/sites/default/files/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20OCM%20%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94.pdf
http://inded.rmutsv.ac.th/main/sites/default/files/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%20OCM%20%E0%B8%A5%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94.pdf
http://online.anyflip.com/gziju/ufmj/mobile/index.html%20แบบ


 

 

รายละเอียดการกรอก  

การจัดท าระบบติดตามข้อสั่งการออนไลน์(Office Command Management)นี้ผู้จัดท าได้เริ่มด าเนิน 

งานตามขั้นตอนการด าเนินงานที่เสนอในหัวข้อที่ 5 แล้ว และสามารถท าให้การด าเนินงานของส านักงาน 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จากการจัดท าการพัฒนา

ระบบ ติดตามข้อสั่งการออนไลน์ (Office Command Management) และท าให้ผู้รับผิดชอบงานแต่ละ

ฝ่ายเข้าถึง เอกสารที่ได้รับมอบหมาย ท าให้ลดระยะเวลา ทันต่อเหตุการณ์  การสื่อสารตรงกัน ระหว่าง

หัวหน้างานและ ผู้ปฏิบัติงาน เพราะค าสั่งท่ีได้รับมอบหมายจะแจ้งเตือนใน Gmail ของผู้รับผิดชอบนั้นๆ 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
การท างานของระบบข้อสั่งการออนไลน์ 

ขั้นตอนการใช้งานระบบ ดับเบิ้ลคลิกท่ี         จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

 

 
 

 

 



 

จากนั้นป้อน http://inded.rmutsv.ac.th ในช่อง Address bar แล้วปุ่ม Enter ที่แป้นพิมพ์ จะ

ปรากฏ หน้าจอ ดังรูป   

 
 

 



 

คลิกท่ี  เพ่ือเข้าหน้าจอระบบติดตามข้อสั่งการ จะปรากฏ

หน้าจอ ดังรูป 

 

 
 

1. ล าดับ     ล าดับหนังสือที่มีในระบบ 

2. เลขที่หนังสือ    เลขหนังสือเรื่องนั้น 

3. ชื่อเรื่อง     ชื่อหนังสือ 

4. ฝ่าย     หนังสือฝ่าย 

5. วันที่ก าหนดส่ง    วันที่หนังสือเรื่องนี้ต้องเสร็จ 

6. ผู้ปฏิบัติงาน    ผู้รับผิดชอบเรื่องนี้ 

7. เหลือเวลา(วัน)    เวลาที่หนังสือเรื่องนี้ควรจะเสร็จสิ้น 

8. ดูข้อมูล     ดูรายละเอียดหนังสือ 

9. สถานะ     สถานะหนังสือ มี 3 สถานะ  

1.ก าลังด าเนินงาน 

2.เสร็จสิ้น 

3.ไม่เสร็จสิ้น 

 

 

 



 

เมื่อท่านเข้าสู่ระบบติดตามข้อสั่งการแล้ว หากต้องการค้นหาเอกสาร ให้เลือกปุ่มค้นหา และเลือก

หมวดที่ต้องการเลือก แล้วพิมพ์Keyword ที่ต้องการและกดปุ่มค้นหา  

 
 

ข้อมูลจะขึ้นแสดงตามท่ีท่านได้เลือกไว้ 

 
 

หากท่านต้องการดูข้อมูลค าสั่งที่ท่านต้องการให้ท่านคลิกท่ี  

 
 

 



 

10. ชื่อหนังสือ    หนังสือที่ได้รับมอบหมาย 

11. เลขที่หนังสือ    เลขหนังสือเรื่องนั้น 

12. ค าสั่ง     สิ่งที่ต้องการให้ท า 

13. ผู้ปฏิบัติงาน    ผู้รับผิดชอบเรื่องนี้ 

14. ผู้สั่ง     หัวหน้าฝ่าย 

15. วันที่ก าหนดส่ง    วันที่หนังสือเรื่องนี้ต้องเสร็จ 

16. ฝ่าย     หนังสือฝ่าย 

17. สถานะ     สถานะหนังสือ มี 3 สถานะ  

1.ก าลังด าเนินงาน 

2.เสร็จสิ้น 

3.ไม่เสร็จสิ้น 

 

หากต้องการเข้าใช้ระบบติดตามข้อสั่งการให้เลือก Login เข้าสู่ระบบ มุมขวาบน 

      
 

หน้าเข้าสู่ระบบ ให้ใส่ Username&Password   และคลิก  

        



 

*เพิ่มเติม Username&Password จะแยกแต่ละฝ่ายงาน เพื่อท่ีจะได้เพิ่มข้อมูลตามฝ่ายและ

ผู้รับผิดชอบตามสายงานของท่านเอง ในระบบจะแยกไว้ 5 ฝ่าย 1.วิชาการและวิจัย  2.ฝ่ายบริหารและ

วางแผน 3.ฝ่ายพัฒนานักศึกษา 4.สาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรม 5.เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

หากใส่ Username&Password แล้ว ระบบจะน าเข้าสู่หน้าค้นหาข้อมูล  

 
1. ล าดับ    ล าดับหนังสือที่มีในระบบ 

2. เลขที่หนังสือ   เลขหนังสือเรื่องนั้น 

3. ชื่อเรื่อง    ชื่อหนังสือ 

4. ฝ่าย    หนังสือฝ่าย 

5. วันที่ก าหนดส่ง   วันที่หนังสือเรื่องนี้ต้องเสร็จ 

6. ผู้ปฏิบัติงาน    ผู้รับผิดชอบเรื่องนี้ 

7. เหลือเวลา(วัน)   เวลาที่หนังสือเรื่องนี้ควรจะเสร็จสิ้น 

8. ดูข้อมูล    ดูรายละเอียดหนังสือ 

9. แก้ไข    แก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาด 

10. สถานะ    สถานะหนังสือ มี 3 สถานะ  

1.ก าลังด าเนินงาน 

2.เสร็จสิ้น 

3.ไม่เสร็จสิ้น 

 

 



 

 

 

หากท่านต้องการเพิ่มข้อสั่งการให้คลิกที่  

 
1. เรื่อง   เรื่องหนังสือ 

2. เลขที่หนังสือ  เลขที่หนังสือ 

3. วันที่หนังสือ  วันที่หนังสือ 

4. ค ำสั่ง   ต้องกำรมอบให้ใครหรือสิ่งที่ต้องกำรให้ท ำ 

5. ผู้ปฏิบัติงำน   ผู้ที่รับผิดชอบเรื่องนี้ 

6. Email ผู้รับผิดชอบ  แจ้งไปยังEmailผู้รับผิดชอบ 

7. ผู้สั่ง   ผู้ที่มอบหมำยงำนนี้ 

8. ฝ่ำย   ฝ่ำย 

9. วันก ำหนดส่ง  วันที่ก ำหนดส่งหนังสือ 

10. สถำนะ   สถำนะของหนังสือ 

 



 

หน้าเพิ่มข้อมูลในส่วนของ email ผู้ปฎิบัติงาน ให้ใส่ชื่อที่ต้องการจะส่ง email

 
ส่วนของฝ่ายให้ใส่ฝ่ายที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ส่วนของวันที่ก าหนดส่งให้ใส่วันที่ ที่เราจะต้องส่งเอกสาร 

 
 

 

 



 

หากใส่ข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก บันทึกข้อมูล 

 
 

 

ข้อมูลจะส่งไปยัง Email ของผู้ปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบได้ใน Email 

 
 

 



 

          หากท่านคลิกบันทึกแล้ว ระบบจะกลับไปที่หน้าค้นหาข้อมูลและท่านสามารถตรวจสอบ

ข้อมูลได้และท่านสามารถตรวจเช็คกระบวนการด าเนินงานของหนังสือ โดยการนับถอยหลังจากวันที่รับ

หนังสือ 

 
 

  หากต้องการดูข้อมูลที่ท่านท าการกรอกไปให้คลิกดูข้อมูล ข้อมูลจะแสดง

รายละเอียดที่ท่านได้กดเลือกและจะทีสถานะของการด าเนินงาน 3 สถานะ คือ เสร็จสิ้น , ก าลังด าเนินงาน , 

ไม่เสร็จสิ้น 

 
 



 

ถ้าหากต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกท่ี  และหากท่านแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วให้ท่าน 

คลิก บันทึกข้อมูล 

 

 
 

วิเคราะห์และสรุปสาระส าคัญ : 

 การพัฒนาระบบติดตามข้อสั่งการออนไลน์ โดยใช้ระบบ Office Command Management 

(OCM) ช่วยให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบแต่ละฝ่ายของส านักงานคณะ  ครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี  ท าให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วขึ้นกว่างานเอกสารแบบเดิม การท างานนั้นเกิดประสิทธิภาพ 

การเรียกดูบันทึกต่าง ๆ ก็สามารถท าได้ง่าย เนื่องจากอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะเพ่ิมความสะดวกต่อ

ผู้ใช้งาน 

 


