
บันทกึขอความ 
สวนราชการ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย

ส                    โทร. ๐๗-๔๓๑๗-๑๔๖ เบอรภายใน ๑๑๖๐, ๑๑๖๒

ที ่ อว ๐๖๕๕.๑๒/ วันท่ี            กรกฎาคม ๒๕๖๘

เรื่อง   ขอนําสงคูมือข้ันตอนการใชงานระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ศรีวิชัย 

เรียน หัวหนาหนวยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตามที่ สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดดําเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานดานตาง ๆ และตอบสนอง

นโยบายดานเทคโนโลยีดิจิทัล รองรับการเปลี่ยนผานสูมหาวิทยาลัยดิจิทัล นั้น  

ในการนี้ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ สํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงขอนําสงคูมือข้ันตอนการใชงานระบบเสนอและติดตามสถานะ

หนังสือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และขอความอนุเคราะหหนวยงานประชาสัมพันธบุคลากร

ภายในหนวยงานทราบ รายละเอียดดังเอกสารแนบที่แนบมาพรอมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(ผูชวยศาสตราจารยสิทธิโชค  อุนแกว) 

 ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3638
08-07-2568
14.18

๗๕๒ ๘

เรยีน  คณบด ี
 เพื่อโปรดทราบ 
 สวส. ขอนําส่งคูม่ือขัน้ตอนการใช้งานระบบ 
เสนอและตดิตามสถานะหนังสือ มทร.ศรวีชัิย  
 เห็นควรมอบงานสารบรรณ ปชส. ให้บุคลากร 
ในสังกัดทราบ 
                                                 
                                                 9  ก.ค. 68

10 ก.ค. 68

ทราบ และมอบฯ

12 ก.ค. 68



https://arit.rmutsv.ac.th
สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ
จัดทําโดย

คู่มือขั �นตอนการใช้งาน
RUTS DOCUMENT SUBMISSION & TRACKING SYSTEM
ระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ

RUTSDocTracks
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คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 1

1.  เขาสูเว็บไซต  https://pis.rmutsv.ac.th เเละกรอกรหัสผาน e-Passport

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS)

3. คลิกเมนู นําเสนอหนังสือ



5. ระบุรายละเอียดการเสนอหนังสือ 

เรียน (เลือกผูบังคับบัญชาท่ีตองการเสนอหนังสือ)

ระบุประเภทหนังสือ  หนังสือเสนอลงนาม/หนังสือเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณา/ทราบ

สงเขางานสารบรรณ

ระบุช่ือเร่ืองหนังสือ

เเนบไฟล (เเนบเฉพาะไฟลนามสกุล pdf. เทาน้ัน)

คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 2 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล” เพ่ือเสนอหนังสือ

คลิปปุม “บันทึกขอมูล”

ในสวนของคณะ/งาน/สาขา/หลักสูตร ใหดําเนินการสงเขาสารบรรณตามสายงานไดเลย**



คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 3

ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมขอมูลเสนอหนังสือของ



7. คลิกไอคอนรูปดวงตา         เพ่ือตรวจสอบสถานะดําเนินการ 

8. จะปรากฏหนาจอสถานะดําเนินการ (หนังสือลงนาม)

คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 4 

6. หลังจากเพ่ิมขอมูลเเลว จะปรากฏรายการเสนอหนังสือ โดยมีการระบุสถานะเปน “บันทึกรายการ” 



9. สามารถคลิกไอคอนไฟล PDF เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของไฟลท่ีนำเสนอ

11. จะปรากฏ Popup ขอความ ตองการนำสงขอมูล ? คลิกปุม

คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 5

10. หลังจากตรวจสอบไฟลถูกตองเเลว กดปุม “สงงานสารบรรณ”

“หากเเนบไฟลเอกสารผิด ใหกดปุมแกไขรายการนำเสนอหนังสือท่ีไอคอน”

“หากตองการยกเลิกรายการนำเสนอหนังสือ ใหกดปุมลบรายการท่ีไอคอน”



คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 6

12. ระบบจะมีการเเจงเตือน เเละเเสดงสถานะนำเสนอหนังสือเปน “รอตรวจสอบจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ”
     รอเจาหนาท่ีงานสารบรรณดำเนินการในสวนถัดไป

ผูนำเสนอสามารถคลิกท่ีไอคอนรูปดวงตา เพ่ือติดตามความคืบหนาสถานะดำเนินการของหนังสือเสนอลงนาม



14. หากมีการแกไข ใหกลับไปยังหนารายการนําเสนอหนังสือ คลิกไอคอน             แกไข 

คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 7 

13. กรณีมีการแกไขหนังสือ จากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ ระบบจะเเสดงสถานะ “สงกลับแกไข” 

โดยเจาหนาท่ีงานสารบรรณจะเเจงรายละเอียดการเเกไขหนังสือกลับมาใหผูนําเสนอ
สังเกตในชองหมายเหตุ เเละดําเนินการดังตอไปน้ี   

15. กดลบไฟลเอกสารเดิมท่ีไอคอนรูปถังขยะ เเละเเนบไฟลแกไขใหม คลิก “แกไขขอมูล”

เเนบไฟลแกไขใหม คลิก “แกไข

ขอมูล”



17.  คลิก “สงงานสารบรรณ” อีกคร้ัง

คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 8

16.  กลับไปยังหนารายการเสนอหนังสือ คลิกไอคอนรูปดวงตา รายการท่ีไดบันทึกแกไขขอมูล

18. ระบบจะปรับสถานะของหนังสือกลับไปเปน “รอตรวจสอบจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ”

หมายเหตุ : ผูนำเสนอหนังสือพึงติดตามความคืบหนาของสถานะหนังสือในระบบอยางตอเน่ืองหมายเหตุ : ผูนำเสนอหนังสือพึงติดตามความคืบหนาของสถานะหนังสือในระบบอยางตอเน่ือง
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพเเละไมเกิดความลาชาเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพเเละไมเกิดความลาชา



คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 9

20. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนาม จะเเสดงสถานะ “ผูบังคับบัญชาลงนามเเลว”

19. หนังสือท่ีผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ จะเเสดงสถานะ “เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม”



ขั�นตอนการใช้งาน
สําหรับเจ้าหน้าที�งานสารบรรณ
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คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 10

1. เขาสูเว็บไซต https://e-doc.rmutsv.ac.th/  ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส

https://e-doc.rmutsv.ac.th/

ดวยบัญชีผูใชงานอินเทอรเน็ต e-Passport คลิก “เขาสูระบบ”

2. คลิกเมนูหนังสือสง



3. เลือก “เมนูเสนอหนังสือบุคลากร” ระบบจะแสดงรายการหนังสือท่ีเสนอเขามาในระบบ

คลิกไอคอน “ดําเนินการ” 

คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 11

4. ทําการตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ

หากไฟลหนังสือถูกตอง คลิก “อนุมัติเสนอหนังสือ” 

หากไฟลหนังสือไมถูกตอง คลิก “สงกลับแกไข” 



คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 12

5. ข้ันตอนการดําเนินการอนุมัติเสนอหนังสือ 

   ระบุรายละเอียดหนังสือใหครบถวน ประเภทหนังสือ การปฏิบัติ อายุหนังสือ ใหครบถวน

หนังสือภายนอก

บันทึกขอความ

หนังสือเวียน

หนังสือประทับตรา

ประกาศ

คําส่ัง

หนังสือรับรอง

อ่ืนๆ 

ประเภทหนังสือ :

 หลังจากน้ันคลิก “อนุมัติเสนอหนังสือ”



คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 13

6. เลือก “เสนอเเบบกําหนดเอง” คลิกเลือกผูบังคับบัญชา เเละคลิก “ยืนยันเสนอหนังสือลงนาม” 

7. จะปรากฏรายการหนังสือสถานะ “เสนอลงนาม”

เลือกผูบังคับบัญชา

สถานะหนังสือ 



คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 14

8. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามจะปรากฏสถานะ “ลงนามเเลว” ดำเนินการออกเลข คลิก

9. ตรวจสอบความถูกตองของไฟล คลิก “ยืนยันลงนาม/ออกเลขหนังสือ”



คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 15 

10. ดําเนินการเขียนเลขตามข้ันตอนของงานสารบรรณ เเละคลิก “ดําเนินการสงหนังสือ”



คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 16 

11.กรณีหนังสือมีการสงกลับมาเพ่ือใหแกไข จะปรากฏสถานะแสดงดัังน้ี

 ใหกดท่ีแกไข/ ยกเลิก 

 12.หลังจากน้ันใหกดท่ี                

เพ่ือดูขอความหมายเหตุการแกไข และแจงรายละเอียดหมายเหตุการแกไข

ไปยังเจาหนาท่ีท่ีเสนอหนังสือมา เพ่ือทําการแกไขและเสนอเขามาใหม



ขั�นตอนการใช้งานสําหรับผู้บริหาร
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คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 17 

1. ผูบริหารเขาสูระบบไดท่ี e-sig.rmutsv.ac.th 

   โดยสามารถล็อกอินเขาสูระบบดวยรหัส e-passport จากน้ันคลิก “เขาสูระบบ” 

2. จะปรากฏรายการหนังสือท่ีมีการเสนอเขามาเพ่ือใหลงนาม    

หนังสือฉบับท่ีลงนาม



คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 18 

3. คลิกเกษียน/ลงนาม

4. คลิกท่ี                      เพ่ือทําการเปดดูและลงนามหนังสือ 



6. กรณีมีการแกไข ใหคลิกท่ีเมนู                     พรอมหมายเหตุการแกไขและทําการยืนยันการสง

คูมือระบบการนําเสนอหนังสือ  | หนา 19 

5. ทําการดาวนโหลดหนังสือและลงนามหนังสือดวยโปรแกรม Foxit Reader    

หลังจากแนบไฟลและกด  


