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คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 1

1.  เข้าสู่เว็บไซต์  https://pis.rmutsv.ac.th เเละกรอกรหัสผ่าน e-Passport

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)

3. คลิกเมนู นำเสนอหนังสือ



5. ระบุรายละเอียดการเสนอหนังสือ 

เรียน (เลือกผู้บังคับบัญชาที่ต้องการเสนอหนังสือ)

ระบุประเภทหนังสือ  หนังสือเสนอลงนาม/หนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา/ทราบ

ส่งเข้างานสารบรรณ

ระบุชื่อเรื่องหนังสือ

เเนบไฟล์ (เเนบเฉพาะไฟล์นามสกุล pdf. เท่านั้น)

คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 2 

4. คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เพื่อเสนอหนังสือ

คลิปปุ่ม “บันทึกข้อมูล”

ในส่วนของคณะ/งาน/สาขา/หลักสูตร ให้ดำเนินการส่งเข้าสารบรรณตามสายงานได้เลย**



คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 3

ตัวอยางหนาจอการเพ่ิมขอมูลเสนอหนังสือของ



7. คลิกไอคอนรูปดวงตา         เพื่อตรวจสอบสถานะดำเนินการ 

8. จะปรากฏหน้าจอสถานะดำเนินการ (หนังสือลงนาม)

คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 4 

6. หลังจากเพิ่มข้อมูลเเล้ว จะปรากฏรายการเสนอหนังสือ โดยมีการระบุสถานะเป็น “บันทึกรายการ” 



9. สามารถคลิกไอคอนไฟล PDF เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของไฟลท่ีนำเสนอ

11. จะปรากฏ Popup ขอความ ตองการนำสงขอมูล ? คลิกปุม

คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 5

10. หลังจากตรวจสอบไฟลถูกตองเเลว กดปุม “สงงานสารบรรณ”

“หากเเนบไฟลเอกสารผิด ใหกดปุมแกไขรายการนำเสนอหนังสือท่ีไอคอน”

“หากตองการยกเลิกรายการนำเสนอหนังสือ ใหกดปุมลบรายการท่ีไอคอน”



คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 6

12. ระบบจะมีการเเจงเตือน เเละเเสดงสถานะนำเสนอหนังสือเปน “รอตรวจสอบจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ”
     รอเจาหนาท่ีงานสารบรรณดำเนินการในสวนถัดไป

ผูนำเสนอสามารถคลิกท่ีไอคอนรูปดวงตา เพ่ือติดตามความคืบหนาสถานะดำเนินการของหนังสือเสนอลงนาม



14. หากมีการแก้ไข ให้กลับไปยังหน้ารายการนำเสนอหนังสือ คลิกไอคอน             แก้ไข 

คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 7 

13. กรณีมีการแก้ไขหนังสือ จากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ระบบจะเเสดงสถานะ “ส่งกลับแก้ไข” 

โดยเจ้าหน้าที่งานสารบรรณจะเเจ้งรายละเอียดการเเก้ไขหนังสือกลับมาให้ผู้นำเสนอ
สังเกตในช่องหมายเหตุ เเละดำเนินการดังต่อไปนี้   

15. กดลบไฟล์เอกสารเดิมที่ไอคอนรูปถังขยะ เเละเเนบไฟล์แก้ไขใหม่ คลิก “แก้ไขข้อมูล”

เเนบไฟล์แก้ไขใหม่ คลิก “แก้ไข

ข้อมูล”



17.  คลิก “สงงานสารบรรณ” อีกคร้ัง

คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 8

16.  กลับไปยังหนารายการเสนอหนังสือ คลิกไอคอนรูปดวงตา รายการท่ีไดบันทึกแกไขขอมูล

18. ระบบจะปรับสถานะของหนังสือกลับไปเปน “รอตรวจสอบจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ”

หมายเหตุ : ผูนำเสนอหนังสือพึงติดตามความคืบหนาของสถานะหนังสือในระบบอยางตอเน่ืองหมายเหตุ : ผูนำเสนอหนังสือพึงติดตามความคืบหนาของสถานะหนังสือในระบบอยางตอเน่ือง
เพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพเเละไมเกิดความลาชาเพ่ือใหการดำเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพเเละไมเกิดความลาชา



คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 9

20. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนาม จะเเสดงสถานะ “ผูบังคับบัญชาลงนามเเลว”

19. หนังสือท่ีผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ จะเเสดงสถานะ “เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม”



ขั�นตอนการใช้งาน
สําหรับเจ้าหน้าที�งานสารบรรณ
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คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 10

1. เข้าสู่เว็บไซต์ https://e-doc.rmutsv.ac.th/  ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

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

ด้วยบัญชีผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต e-Passport คลิก “เข้าสู่ระบบ”

2. คลิกเมนูหนังสือส่ง



3. เลือก “เมนูเสนอหนังสือบุคลากร” ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่เสนอเข้ามาในระบบ

คลิกไอคอน “ดำเนินการ” 

คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 11

4. ทำการตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ

หากไฟล์หนังสือถูกต้อง คลิก “อนุมัติเสนอหนังสือ” 

หากไฟล์หนังสือไม่ถูกต้อง คลิก “ส่งกลับแก้ไข” 



คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 12

5. ขั้นตอนการดำเนินการอนุมัติเสนอหนังสือ 

   ระบุรายละเอียดหนังสือให้ครบถ้วน ประเภทหนังสือ การปฏิบัติ อายุหนังสือ ให้ครบถ้วน

หนังสือภายนอก

บันทึกข้อความ

หนังสือเวียน

หนังสือประทับตรา

ประกาศ

คำสั่ง

หนังสือรับรอง

อื่นๆ 

ประเภทหนังสือ :

 หลังจากนั้นคลิก “อนุมัติเสนอหนังสือ”



คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 13

6. เลือก “เสนอเเบบกำหนดเอง” คลิกเลือกผู้บังคับบัญชา เเละคลิก “ยืนยันเสนอหนังสือลงนาม” 

7. จะปรากฏรายการหนังสือสถานะ “เสนอลงนาม”

เลือกผู้บังคับบัญชา

สถานะหนังสือ 



คูมือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หนา 14

8. เม่ือผูบังคับบัญชาลงนามจะปรากฏสถานะ “ลงนามเเลว” ดำเนินการออกเลข คลิก

9. ตรวจสอบความถูกตองของไฟล คลิก “ยืนยันลงนาม/ออกเลขหนังสือ”



คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 15 

10. ดำเนินการเขียนเลขตามขั้นตอนของงานสารบรรณ เเละคลิก “ดำเนินการส่งหนังสือ”



คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 16 

11.กรณีหนังสือมีการส่งกลับมาเพื่อให้แก้ไข จะปรากฏสถานะแสดงดัังนี้

 ให้กดที่แก้ไข/ ยกเลิก 

 12.หลังจากนั้นให้กดที่                

เพื่อดูข้อความหมายเหตุการแก้ไข และแจ้งรายละเอียดหมายเหตุการแก้ไข

ไปยังเจ้าหน้าที่ที่เสนอหนังสือมา เพื่อทำการแก้ไขและเสนอเข้ามาใหม่



ขั�นตอนการใช้งานสําหรับผู้บริหาร
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คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 17 

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

   โดยสามารถล็อกอินเข้าสู่ระบบด้วยรหัส e-passport จากนั้นคลิก “เข้าสู่ระบบ” 

2. จะปรากฏรายการหนังสือที่มีการเสนอเข้ามาเพื่อให้ลงนาม    

หนังสือฉบับที่ลงนาม



คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 18 

3. คลิกเกษียน/ลงนาม

4. คลิกที่                      เพื่อทำการเปิดดูและลงนามหนังสือ 



6. กรณีมีการแก้ไข ให้คลิกที่เมนู                     พร้อมหมายเหตุการแก้ไขและทำการยืนยันการส่ง

คู่มือระบบการนำเสนอหนังสือ  | หน้า 19 

5. ทำการดาวน์โหลดหนังสือและลงนามหนังสือด้วยโปรแกรม Foxit Reader    

หลังจากแนบไฟล์และกด  

https://foxit-reader.softonic-th.com/
https://foxit-reader.softonic-th.com/

