
สาํนกัวทิยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ
https://arit.rmutsv.ac.th

สาํนกัวทิยบรกิารเเละเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ขั�นตอนการมอบหมายงาน
ผ่านระบบจดัการเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์
E-DOCUMENT
https://e-doc.rmutsv.ac.th



ขั�นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบ e-Document

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

เขา้สูเ่วบ็ไซตร์ะบบจดัการเอกสารอเิลก็ทรอนกิส ์https://e-doc.rmutsv.ac.th 
         เเละกรอกชื�อผูใ้ชง้าน รหสัผา่น เขา้สูร่ะบบ

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ

คลกิเมน ู“ แกไ้ขเเละบนัทกึ” เลอืกผูร้บัมอบหมายเเละกลุ่มงาน

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


ขั�นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบ e-Document

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ

กรอกขอ้มลูชื�อกลุม่งานจากนั�นคลกิปุ�ม “เพิ�มกลุ่มงาน”

จดัการกลุม่เเละสมาชกิ 

เลอืกผูร้บัมอบหมายและคลกิปุ�ม “เพิ�มเขา้กลุม่” สามารถเพิ�มได ้2 วธีิดงันี�

ค้นหาผูร้บัมอบหมายภายในหนว่ยงานตน้สงักดั เชน่ กอง สาํนกั คณะ และวทิยาลยั

เลอืกจากกลุม่ผูบ้รหิารหรอืผูบ้งัคบับญัชาที�สามารถเกษียนลงนามหนงัสอืภายในหนว่ยงาน

***การเพิ�มชื�อกลุม่งานที�ตอ้งการ เเละเพิ�มผูท้ี�เกี�ยวขอ้งในกลุม่งานนั�น***



ขั�นตอนการเกษียนหนงัสอืผ่านระบบ e-Document

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ

คลกิ เมนหูนงัสอืรบั -> รายการหนงัสอืรบั แล้วคลกิปุ�ม “เกษียน”

บนัทกึขอ้ความเกษียนลงในชอ่ง ขอ้ความเกษียน  ระบตุาํแหนง่, ผูด้าํรงตาํแหนง่                 
เเละวนัที�เกษียน



ขั�นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบ e-Document

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ

การเพิ�มผู้รับมอบหมาย หรือผู้ที�เกี�ยวขอ้ง สามารถเลอืกได ้2 วธีิการดังนี�

มอบหมายรายบคุคล เลอืกเมน ู“รายบคุคล” และเลอืกผูท้ี�เกี�ยวขอ้งจากนั�นทาํการเพิ�ม          

โดยคลกิปุ�ม “เพิ�ม”

มอบหมายตามกลุม่งาน เลือกเมน ู“กลุม่งาน” หากไมม่กีลุม่งานเลอืกเมนู “จดัการกลุม่”

กดปุ�ม “ บนัทกึการเกษียน”



ขั�นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบ e-Document

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ

ระบบจะแสดงรายการเกษียนผูร้บัมอบหมาย ดงัภาพ

สามารถทาํการแกไ้ข หรอืลบขอ้ความเกษียนได้ 



ขั�นตอนการมอบหมายงานผ่านระบบ e-Document

ผูท้ี�ไดร้บัมอบหมายสามารถดรูายละเอยีดหนงัสอืหรอืขอ้ความเกษียนงานมอบหมาย
ผา่นแอปพลเิคชนั RUTS Apps ได้

สํานักวิทยบริการเเละเทคโนโลยีสารสนเทศ

คลกิเมน ู“ บคุลากร ” เลอืก “ ระบบสารสนเทศบคุลากร ”

เลอืกเมน ู“ ขอ้ความ ”
เมน ู“ ขอ้ความเขา้ ”

 “ ขอ้ความอา่นเเลว้ ”

ขอ้ความที�อา่นรายละเอยีดเเลว้ 
จะถกูจดัเกบ็ในเมนูจะปรากฏรายการหนงัสอืที�ไดร้บัมอบหมาย

หรอืหนงัสอืประชาสมัพนัธเ์พื�อทราบ

จาํนวน
เเจง้เตอืนขอ้ความ


