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3. คลิกเมนู ขออนุญาตไปราชการ/ขออนุญาตดำเนินโครงการ

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 2

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

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)

สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 3

4. คลิกเมนู “เพิ่มข้อมูล”

5. คลิกเลือกประเภทบันทึกข้อความ “ไปราชการประมาณการค่าใช้จ่าย” คลิก “บันทึกข้อมูล”

สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ



พิมพ์เลขรับหนังสือ กดเลือก            จะปรากฏรายการชื่อหนังสือมาให้ สามารถตรวจสอบ

        ความถูกต้องของไฟล์หนังสือ โดย คลิกไอคอน PDF 

กรณีหนังสือประชาสัมพันธ์ผู้สนใจเข้าร่วม

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 4สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ

6. เพิ่มข้อมูลการขออนุญาตไปราชการ

6.1 เลือกประเภทบันทึกข้อความที่ต้องการ

ไปราชการ ประมาณการค่าใช้จ่าย     
ไปราชการ
โครงการ

6.2  ค้นหาหนังสือ : พิมพ์ค้นหาจากเลขรับหนังสือ

ข้อควรรู้  : เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

เมื่อลงรับหนังสือจากระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (edoc)  การมอบหมาย...หากเป็นหนังสือที่เกี่ยวกับไปราชการ
หรือไปเข้าร่วมอบรมที่มีความจำเป็นต้องเดินทางออกไปข้างนอก โดยที่หนังสือ “ไม่ได้ระบุตัวตน” ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
เลือกประเภทหนังสือเป็น “ ประชาสัมพันธ์ ”  เพื่อระบบการเดินทางไปราชการสามารถค้นหาหนังสือตามเลขรับได้



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 5สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ

6.3 เพิ่มรายละเอียดของหนังสือ

เขียนที่ : เลือกต้นสังกัดหนังสือ
เรียน   : เลือกผู้บังคับบัญชา 

เลขที่   :  ระบุเลขที่หนังสือ                    
เรียน   :  เลือกผู้บังคับบัญชา 
เรื่อง    : 

วันที่ออกบันทึก : 
ลงวันที่ : 
ประเภท : คลิกเลือก เช่น โครงการ

เหตุผลเเละความจำเป็น 

6.4 เพิ่มรายละเอียดการเดินทางไปราชการ
***อธิบายเพิ่มเติมเพื่อการพิจารณาเป็นพิเศษ โดยสามารถระบุได้ไม่กำหนดจำนวนอักขระ 

ระหว่างวันที่ - วันที่ดำเนินการ
ผู้ขออนุญาต/ผู้ยืมเงิน

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ



พิมพ์ชื่อ - นามสกุลในช่องค้นหา คลิกรายชื่อที่ต้องการ กดปุ่ม           เพื่อเพิ่มรายชื่อไปยังด้านขวา

6.5 เพิ่มชื่อบุคลากร

หมายเหตุ : รายชื่อบุคลากรด้านขวา หากไม่ต้องการ ให้คลิกที่ชื่อ เเละกดปุ่ม              เพื่อดึงรายชื่อกลับ

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 6สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ

6.6  (กรณีมีนักศึกษา) เพิ่มชื่อนักศึกษา : เลือกประเภท นักศึกษา 

สามารถค้นหาโดยการพิมพ์ชื่อ - นามสกุล นักศึกษา

ค้นหารายชื่อนักศึกษาตามพื้นที่วิทยาเขต คณะ/หน่วยงาน สาขา/หลักสูตร /ห้อง 

6.7 เพิ่มชื่อบุคคลภายนอก

กรณีมีบุคคลภายนอก ให้พิมพ์เพิ่ม ชื่อจริง-นามสกุล เเละกดปุ่มลูกศรขวา เพื่อเพิ่มชื่อไปยังช่องด้านขวา

ข้อควรรู้ : เจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการ มีสิทธิ์เทียบเท่า “บุคคลภายนอก ”

กดปุ่ม           เพื่อเพิ่มรายชื่อไปยังด้านขวา

**ใช้ในกรณีนักศึกษาจำนวนน้อย หรือมีชื่อระบุตัวตน



กรณียานพาหนะส่วนตัว ระบุหมายเลขทะเบียนรถ เเละเหตุผล  **หากไม่เบิกค่าใช้จ่ายให้คลิก

คลิกไอคอน         หน้าช่องรายการที่ต้องการ  ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายตามจริง เเละจำนวนเงิน

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 7สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ

6.8 เพิ่มข้อมูลการเดินทาง
ข้อควรรู้ : การเลือกยานพาหนะไปราชการ ให้ยึดถือรถมหาวิทยาลัยก่อนเป็นอันดับเเรก 

กรณียานพาหนะหน่วยงานภายนอก ระบุเลขทะเบียนรถ

เเนบไฟล์เอกสารต่าง ๆ เช่น กรณีใช้ยานพาหนะภายนอกจะมีเอกสารการจ้างเหมา

ระบุวันที่เดินทาง ระหว่างวันที่ - วันที่  เเละเวลาการออกเดินทาง - เวลากลับ

6.9 เพิ่มข้อมูลการประมาณการค่าใช้จ่าย 

หมายเหตุ : กรณีมีข้อมูลมากกว่าตัวอย่างนี้  ให้ระบุเครื่องหมายจุลภาค , เเละพิมพ์ข้อมูลเพิ่มต่อได้ 

6.10 เพิ่มข้อมูลสถานที่
 โดยไม่ต้องระบุ ณ  ระบบจะเพิ่มมาให้โดยอัตโนมัติระบุสถานที่ดำเนินการ

**หากไม่ประสงค์เบิกค่าใช้จ่าย



ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล หลังจากนั้นคลิก 

สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ

6.11 เพิ่มข้อมูลการใช้งบประมาณ
ระบุเเหล่งที่มาของงบประมาณ,  ภาค “ปกติ” , ประเภทงบประมาณ, ปีงบประมาณ

6.12 เพิ่มผู้ขออนุญาต
ระบุชื่อผู้ดำเนินการขออนุญาติ

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 8



กรณีหนังสือประชาสัมพันธ์ผู้สนใจเข้าร่วม

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 9

7. จะปรากฏรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกปุ่ม           “การเงิน” เพื่อส่งต่องานการเงิน

8. จะปรากฏหน้าต่าง “ต้องการส่งงานการเงินหน่วยงาน” คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการส่ง

ปุ่มสถานะ : ตรวจสอบสถานะการดำเนินการของหนังสือ

ปุ่มการเงิน : ส่งบันทึกข้อความไปยังงานการเงินหน่วยงาน

ปุ่มรายงาน : เเสดงไฟล์บันทึกข้อความ

ปุ่มลบข้อมูล : ลบข้อมูลรายการการไปราชการ

ปุ่มเเก้ไข : แก้ไขข้อมูลการไปราชการ

สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ



11. จะปรากฏหน้าต่างส่งเข้างานสารบรรณ 

กรณีหนังสือประชาสัมพันธ์ผู้สนใจเข้าร่วม

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 10

9. รายการขออนุญาตไปราชการจะเเสดงสถานะ “รอตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน”

10. หลังจากเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานตรวจสอบเเล้วจะเเสดงสถานะ“ตรวจสอบถูกต้อง”                      

สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ

ผู้ขออนุญาตหมั่นตรวจสอบสถานะของหนังสือขออนุญาตไปราชการ ผ่านปุ่ม “สถานะ” เพื่อความรวดเร็วในแก้ไขเเละดำเนินการต่อไป

คลิกส่ง “สารบรรณ”

หมายเหตุ : การเลือกส่งเข้างานสารบรรณ ให้เลือกส่งตามสายงานของเเต่ละคณะ/หน่วยงาน



กรณีหนังสือประชาสัมพันธ์ผู้สนใจเข้าร่วม

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 11

12. คลิกปุ่ม “ส่งเข้างานสารบรรณ”

13. จะปรากฏหน้าต่างส่งเข้าสารบรรณ คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการส่ง

14. รายการขออนุญาตไปราชการจะเเสดงสถานะ “รองานสารบรรณเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม”

สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ

รอเจ้าหน้าที่สารบรรณดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป



1.1

ขั้นตอนของเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน
(ตรวจสอบเอกสารไปราชการ)



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 12

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

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)

3. คลิกเมนู “ตรวจสอบเอกสารไปราชการ/โครงการ”

สังเกตจะมีเเจ้งเตือนมุมบนขวาของเมนู

สำหรับเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน



4. จะปรากฏรายการตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตไปราชการ

5. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารการขออนุญาตไปราชการ

ผู้ขออนุญาต

ปุ่มรายงาน : ตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 13สำหรับเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน



ปุ่มเอกสารเเนบ : ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์เอกสารเเนบ

6. หลังจากตรวจสอบถูกต้องเเล้วคลิก           รายการที่ต้องการ เเละคลิกปุ่ม “ตรวจสอบถูกต้อง”

หมายเหตุ : กรณีตรวจสอบเอกสารเเล้วไม่ถูกต้องให้กดปุ่ม “ส่งกลับแก้ไข”

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 14



7. คลิก           เลือกรายการ 

8. ตรวจสอบสถานะการขออนุญาตได้จากเมนู “สถานะ”          

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 15

หมายเหตุ : ระบบจะเเสดงสถานะตั้งเเต่ผู้ขออนุญาตดำเนินการไปจนถึงสถานะตรวจสอบถูกต้องจากเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน



1.2

(กรณีไม่มีต้นเรื่องเข้าหน่วยงาน)

ขั้นตอนขออนุญาตไปราชการ 
(เเบบประมาณการค่าใช้จ่าย)



ดำเนินการเเนบไฟล์ต้นเรื่องในช่องเเนบไฟล์เอกสารอื่น ๆ  (ไฟล์ PDF)

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 16สำหรับผู้ขออนุญาตไปราชการ

การขออนุญาตไปราชการกรณีไม่มีหนังสือต้นเรื่องเข้าหน่วยงาน

ข้อควรรู้ :  
ขออนุญาตไปราชการกรณีไม่มีหนังสือต้นเรื่องเข้าหน่วยงาน (เช่น ไม่มีหนังสือเชิญ หรือหนังสือจากต้นสังกัดอื่นส่งมา 
สามารถทำได้ โดยปกติแล้วจะใช้วิธีทำเป็นบันทึกข้อความภายใน (บันทึกขออนุญาตไปราชการ) 
หรือดำเนินการประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัดด้วยตนเองเพื่อขอหนังสือต้นเรื่อง มาเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ

กรณีไม่มีหนังสือต้นเรื่อง ดำเนินการเพิ่มข้อมูลการไปราชการเหมือนกับกรณีหนังสือประชาสัมพันธ์ผู้สนใจเข้าร่วม 
แต่จะมีส่วนที่เเตกต่างกัน คือ ขั้นตอนการเเนบไฟล์เอกสาร

ช่องหนังสือที่มอบหมาย ไม่ต้องระบุหนังสือ

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

2.  คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)

3.  คลิกเมนู ขออนุญาตไปราชการ/ขออนุญาตดำเนินโครงการ

4.  คลิกเมนู “เพิ่มข้อมูล”

5.  คลิกเลือกประเภทบันทึกข้อความ “ไปราชการ ประมาณการค่าใช้จ่าย” คลิก “บันทึกข้อมูล”

6.   เพิ่มข้อมูลการไปราชการให้ครบถ้วน คลิก “บันทึกข้อมูล”
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ขั้นตอนขออนุมัติไปราชการ 
(ไปราชการเเละยืมเงิน)



กรณีไปราชการเเละยืมเงิน 

3. เลือกเมนู “ขออนุมัติไปราชการ/โครงการ/อื่น ๆ”

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

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 17สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ



4. คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”

5. เลือกประเภทบันทึกข้อความ “ไปราชการ เเละยืมเงิน” คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 18สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

***กรณีมีการดำเนินการขออนุญาตผ่านมาเเล้วระบบจะเเสดงรายการขออนุมัติมาให้ 

ให้คลิกปุ่ม “จัดการ”                       เเละดำเนินการตามขั้นตอน

***กรณีขออนุมัติใหม่ ที่ไม่ผ่านขั้นตอนการขออนุญาต



6. คลิกเลืิอกหนังสือขออนุญาตไปราชการ โดยระบบจะเเสดงรายชื่อหนังสือมาอัตโนมัติ

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 19สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

เพิ่มข้อมูลยืม-คืนเงินทดลองจ่าย

เขียนที่ เรียน (เลือกเป็นอธิการบดี)

เลขที่หนังสือ วันที่ออกบันทึก

ตามหนังสือ ลงวันที่**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

เรื่อง **ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ เลืิอกประเภท



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 20สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

ระบุเหตุผลเเละความจำเป็น (ความยาวไม่จำกัดอักขระ)

ผู้ขออนุญาต/ผู้ยืมเงิน **ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

ค้นหาบุคลากร

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

กรณีมีนักศึกษา 

ระหว่างวันที่ ถึงวันที่**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ **ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 21สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

ข้อมูลการเดินทาง

กรณียานพาหนะมหาวิทยาลัย
1. คลิกเลือก ยานพาหนะมหาวิทยาลัย เลือกสถานที่

ตัวอย่างเเบบขออนุญาตใช้รถราชการ



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 22สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

การเเนบไฟล์เอกสารต่าง ๆ : เช่น กรณีใช้ยานพาหนะหน่วยงานภายนอกอาจจะมีเอกสารการจ้างเหมา

วันที่เดินทาง : ระบุวันที่ / ถึงวันที่ / เวลาออกเดินทาง / เวลากลับถึง

ยืมเงินจาก : คลิกเลือกที่มาเงินยืม เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย : ระบุเหตุผล

ประมาณการค่าใช้จ่าย **ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

สถานที่ดำเนินการ : ไม่ต้องระบุ ณ 

ข้อมูลงบประมาณ : โดยใช้เงิน, ภาค, ประเภทงบ, ปีงบประมาณ

เลือกผู้ขออนุมัติ 



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 23

8. จะเเสดงรายการขออนุมัติไปราชการ เเสดงสถานะ “รออนุมัติ” คลิกปุ่ม “การเงิน” เพื่อส่งต่อ

สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

9. จะปรากฏหน้าต่างต้องการส่งงานการเงินหน่วยงาน คลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการส่ง

หมายเหตุ :  รอเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานดำเนินการตรวจสอบการขออนุมัติไปราชการ



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 24สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

10. ผู้ขออนุมัติตรวจสอบสถานะโดยกดปุ่ม

ผู้ขออนุมัติไปราชการหมั่นตรวจสอบสถานะของบันทึกข้ออนุมัติไปราชการผ่าน ปุ่ม “สถานะ” เพื่อดำเนินการต่อไป

11. หากเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานตรวจสอบเอกสารถูกต้อง จะเเสดงสถานะ 
“ตรวจสอบถูกต้อง” (เอกสารขออนุมัติ)



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 25สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

12. กดปุ่ม สารบรรณ เพื่อส่งงานสารบรรณตรวจสอบ

13. จะปรากฏหน้าต่างส่งเข้างานสารบรรณ เลือกส่งเข้างานสารบรรณตามสายงาน

หมายเหตุ : การเลือกส่งเข้างานสารบรรณ ให้เลือกส่งตามสายงานของเเต่ละคณะ/หน่วยงาน

14. จะปรากฏหน้าต่าง ต้องการส่งเข้างานสารบรรณคลิก “ตกลง” เพื่อยืนยันการส่ง



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 26สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

15. จะปรากฏเเจ้งเตือนส่งข้อมูลเรียบร้อยเเล้ว 

หมายเหตุ :  รอเจ้าหน้าที่สารบรรณดำเนินการเสนอหนังสือต่อไป



2.1

ขั้นตอนขออนุมัติไปราชการ 
(เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ)



จะเเสดงเเจ้งเตือน
มีการเสนอหนังสือเข้ามาในระบบ

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 27สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ

16. เจ้าหน้าที่งานสารบรรรณ ดำเนินการตรวจสอบ เมนูเสนอหนังสือบุคลากร คลิก “ดำเนินการ” 

17. เลือกประเภทหนังสือ “บันทึกข้อความ”



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 28สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ

18. ระบุเรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เเละการปฏิบัติระบุชื่อ 
ตัวอย่าง เช่น ผศ.ปิยะ ประสงค์จันทร์  เเละคลิก “อนุมัติเสนอหนังสือ”

19. เลือกผู้บังคับบัญชา เเละวิธีการเสนอหนังสือ เลือก เสนอเเบบกำหนดเอง ระบุชื่อผู้บังคับบัญชา
คลิก “ยืนยันเสนอลงนาม”



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 29สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ

20. จะปรากฏหนังสือขออนุมัติในเมนู “รายการหนังสือลงนาม” รอผู้บังคับบัญชาดำเนินการลงนาม

หมายเหตุ : หลังผู้บังคับบัญชาลงนาม  เจ้าหน้าที่สารบรรณรองานงบประมาณตัดเลข 3D ระบบติดตามผลการปฏิบัติงานประจำปี ACC3D



2.2

ขั้นตอนขออนุมัติไปราชการ 
(เจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน)



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 30สำหรับเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน

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

2. เลือกเมนู ระบบบัญชี 3 มิติ (ACC3D)

3. เลือกเมนู ระบบการติดตามผลประจำปี



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 31สำหรับเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน

3. เลือกเมนู ขอเบิกเงิน คลิก “ขอเบิกเงิน”

4. เลือก คณะ/หน่วยงานสังกัดของท่าน, ปีงบประมาณ, แหล่งเงิน, หมวดรายจ่าย คลิก “ค้นหา”



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 32สำหรับเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน

5. หน้าจอจะเเสดงหมวดรายจ่าย คลิกเลือกหัวข้อ “ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก เเละค่าพาหนะ”

6. ระบุรายละเอียดการขอเบิิกให้ครบถ้วน

เลือกหนังสือที่จะตัดบัญชี 3 มิติ 



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 33สำหรับเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน

7. คลิก “เพิ่มข้อมูล”

8. จะปรากฏรายการการขอเบิก



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 34สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ

9. หลังจากเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานตัดเลข 3D สถานะจากรอดำเนินการ จะปรับเป็นมีตัวเลข

คลิกดำเนินการส่งหนังสือ

**ตัวอย่างหน้าจอของคณะ

หลังจากออกเลข 3D เเล้ว
คลิกปุ่ ม “มอบหมายการเงินหน่วยงานเพื่อออกเลขสั ญญา”
หลังจากออกเลข 3D เเล้ว
คลิกปุ่ม “มอบหมายการเงินหน่วยงานเพื่อออกเลขสัญญา”

**เจ้าหน้าที่การเงินออกเลขสัญญาตามขั้นตอน



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 35สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ

10. กรอกรายละเอียดของหนังสือ เลือกหน่วยงานเเละไฟล์หนังสือที่ต้องการส่ง

11. จะปรากฏรายละเอียดการส่งหนังสือ ระบบจะเเสดงสถานะของหนังสือ



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 36สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

12. ผู้ขออนุมัติไปราชการสามารถติดตามสถานะของหนังสือจนถึงกระบวนการสุดท้ายของหนังสือ

หมายเหตุ :  ไฟล์บันทึกข้อความการขออนุมัติไปราชการ 
ระบบจะเเนบสัญญาการยืมเงินมาให้โดยอัตโนมัติ

13. ผู้ขออนุมัติสามารถคลิกปุ่ม             เพื่อดูไฟล์เอกสารการขออนุมัติไปราชการ
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ขั้นตอนขออนุมัติไปราชการ 
(ไปราชการ ไม่ยืมเงิน)



3. เลือกเมนู “ขออนุมัติไปราชการ/โครงการ/อื่น ๆ”

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

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 37สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

ไปราชการ ไม่ยืมเงิน



4. เลือกเมนู ไปราชการ ไม่ยืมเงิน คลิก “บันทึกข้อมูล”

5. เพิ่มข้อมูลยืม-เงิน ทดลองจ่าย ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 38สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

ไปราชการ ไม่ยืมเงิน

หมายเหตุ :  การไปราชการเเบบไม่ยืมเงิน ระบุ เรียนอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย



หมายเหตุ : กรณีการขออนุมัติระดับคณะ เรียนอธิการบดี ผู้ขออนุมัติคือ คณบดี

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 39สำหรับผู้ขออนุมัติไปราชการ

ไปราชการ ไม่ยืมเงิน

6. ระบุผู้ขออนุมัติ เป็นคณบดี หรือ ผอ. เเละกด “บันทึกข้อมูล”

ผู้ขออนุมัติ : เลือกคณบดี หรือ ผอ.



04

ขั้นตอนขออนุมัติไปราชการ 
(ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย)

(ไม่ผ่านเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานตรวจสอบ)



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 40

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

2. คลิกเมนู ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)

3. คลิกเมนู ขออนุมัติไปราชการ/โครงการ/อื่น ๆ 



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 41

4. คลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”

5. เลือกประเภทบันทึกข้อความ “ไปราชการ ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย” กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”



เขียนที่ เรียน

เลขที่

ตามหนังสือ (ระบบจะระบุเลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ) ลงวันที่

เรื่อง ประเภท

ถึงวันที่ (วันที่ดำเนินการ)

ผู้ขออนุญาต/ผู้ยืมเงิน

ค้นหารายชื่อบุคลากร

เดินทางโดยยานพาหนะ (เลือกประเภทยานพาหนะ)

ระบุข้อมูลยานพาหนะส่วนตัว หมายเลขป้ายทะเบียนรถ

สถานที่ดำเนินการ

ผู้ขออนุมัติ (ถ้าไม่เลือก ระบบจะใส่รายชื่อผู้ขออนุญาต)

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 42

5. เพิ่มข้อมูลยืม-คืนเงิน รายละเอียดดังนี้ 

ประเภทบันทึกข้อความ

อนุมัติไปราชการ/อื่น ๆ (หนังสือจะมาจากระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Doc โดยอัตโนมัติ

คลิกไอคอน PDF เเสดงไฟล์
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

วันที่ออกบันทึก

ระหว่างวันที่ (วันที่ดำเนินการ)

คลิก
รายชื่อจะปรากฏอยู่ด้านขวามือ

กรณีมีนักศึกษา

ระหว่างวันที่ (เดินทางวันที่) ถึงวันที่ (เดินทางกลับวันที่)

เลือกประเภทไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย

1

2

3 4

5 6

7 8

9 10

11 12

13

14

15

16

16

17 18

19

20

21

22



                 หลังจากส่งหนังสือขออนุมัติไปยังงานสารบรรณเเล้ว 
ผู้ขออนุมัติจะต้องหมั่นตรวจสอบสถานะหนังสือ โดยการคลิกปุ่มสถานะ

6. จะปรากฏหน้ารายการขออนุมัติไปราชการ คลิกปุ่ม             เพื่อส่งหนังสือไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณ 

หากมีการเเก้ไขเจ้าหน้าที่สารบรรณจะส่งกลับมายังผู้ขออนุมัติ 

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 43

โดยระบบจะเเสดงสถานะ “ส่งกลับเเก้ไข”
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ขั้นตอนขออนุมัติไปราชการ 
(เเบบไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายสำหรับผู้บริหาร)

ผู้ดำเนินการคีย์ผ่านระบบเเทน



ผู้บริหารกรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย ให้ดำเนินการทำขออนุญาตไปราชการผ่านระบบอย่างเดียว

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 44

ผู้บริหารกรณีเบิกค่าใช้จ่าย ให้ดำเนินการ ขออนุญาตไปราชการ  เเละขออนุมัติไปราชการ

1.คลิกระบบสารสนเทศ สำหรับบุคลากร (PiS)

2. คลิกเลือกเมนู ขออนุญาตไปราชการ

3. คลิกเลือกประเภทข้อความ “ไปราชการ ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย” กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”

ผู้ดำเนินการคีย์ผ่านระบบเเทน



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 45

4. เพิ่มข้อมูลการไปราชการ หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วน คลิก “บันทึกข้อมูล”

ประเภทบันทึกข้อความ1

2 3ค้นหาเลขรับ หนังสือที่มอบหมายให้ไปราชการ จากระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

คลิกไอคอน PDF เเสดงไฟล์
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

ขอเรียนเชิญเป็นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิการวิพากษ์หลักสูตร

เขียนที่ เรียน4 5

เลขที่ วันที่ออกบันทึก6 7

ตามหนังสือ (ระบบจะระบุเลขที่หนังสือโดยอัตโนมัติ) ลงวันที่

ประเภท (เลือกใหเถูกต้องตามประเภท)เรื่อง

8 9

10 11

ระหว่างวันที่ (วันที่ดำเนินการ) ถึงวันที่ (วันที่ดำเนินการ)12 เเนบไฟล์เอกสาร
ขอเรียนเชิญเป็นคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิการวิพากษ์หลักสูตร

ผู้ขออนุญาต/ผู้ยืมเงิน

ค้นหารายชื่อบุคลากร

13

14

กดรายชื่อที่ไม่ต้องการ
กลับมาด้านซ้าย

14.1

พิมพ์รายชื่อบุคลากรที่ต้องการในช่องค้นหา

14.2 เลือกรายชื่อบุคลากรที่ต้องการ

14.3
กดเพิ่มรายชื่อ
ไปยังด้านขวา

14.4

เดินทางโดย (เลือกประเภทยานพาหนะ)15

ระบุข้อมูลยานพาหนะ16

ระหว่างวันที่ (เดินทางวันที่)17 ถึงวันที่ (เดินทางกลับวันที่)18

เลือกประเภทลงท้าย19

สถานที่ดำเนินการ20

ผู้ขออนุญาติ (ชื่อผู้บริหาร)21

ผู้ดำเนินการคีย์ผ่านระบบเเทน



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 46

5. จะปรากฏรายการขออนุมัติ คลิกปุ่ม             เพื่อส่งงานสารบรรณ

6. จะปรากฏหน้าต่างส่งเข้าสารบรรณ (เลือกส่งเข้างานสารบรรณตามสายงาน) คลิก “ส่งเข้างานสารบรรณ”

7. จะปรากฏหน้าต่างต้องการส่งเข้าสารบรรณ กด “ตกลง”

ผู้ดำเนินการคีย์ผ่านระบบเเทน



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 47

8. หนังสือจะเเสดงสถานะ “รองานสารบรรณเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม”

หมายเหตุ :  รอเจ้าหน้าที่งานสารบรรณเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม



9. หนังสือขออนุญาตจะเเสดงอยู่ในเมนู “เสนอหนังสือบุคลากร” คลิก ดำเนินการ

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 48เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ

10. กรอกรายละเอียดของหนังสือ เลือกประเภทหนังสือเป็น “บันทึกข้อความ”
ระบุชื่อเรื่อง ระบุเรียน หลังจากระบุรายละเอียดครบเเล้ว คลิกปุ่ม “อนุมัติเสนอหนังสือ”



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 49

11. เลือกเสนอเเบบกำหนดเอง คลิกเลือกชื่อผู้บังคับบัญชา 

12. ระบุรายละเอียดหนังสือ เลือกประเภทหนังสือ, ระบุชื่อเรื่อง, ระบุเรียน 
เเละคลิกปุ่ม “ยืนยันเสนอลงนามหนังสือ”

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 50

13. รายการหนังสือจะไปเเสดงอยู่ในเมนู “รายการหนังสือลงนาม” สถานะ รอดำเนินการ

14. หลังจากผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่สารบรรณดำเนินการออกเลขหนังสือ คลิก “ออกเลข”

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 51เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ

15. เจ้าหน้าที่สารบรรณดำเนินการออกเลขตามขั้นตอน คลิกปุ่ม “ยืนยันอนุญาต/ออกเลขหนังสือ”

16. ดำเนินการเขียนเลข เเละคลิกปุ่ม “ดำเนินการส่งหนังสือ”



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 52เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ

17. กรอกรายละเอียดหนังสือ พร้อมทั้งระบุหน่วยงานเเละเเนบไฟล์ที่ต้องการส่งหนังสือ 
ตรวจสอบความถูกต้อง เเละคลิกปุ่ม “ยืนยันการส่งหนังสือ”
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ขั้นตอนสำหรับผู้บริหาร
(การเกษียน/ลงนามอนุมัติ)



2. เปิดดูรายเอียดหนังสืิอ กดปุ่ม                    จะปรากฏไฟล์หนังสือ

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 53

1. เข้าสู่เว็บไซต์ https://e-sig.rmutsv.ac.th จะปรากฏรายการเกษียน/ลงนาม คลิกปุ่ม เกษียน/ลงนาม

ผู้บริหาร

3. เลือกไฟล์หนังสือที่เกษียน/ลงนามเเล้ว คลิก “Choose File” เเละกดปุ่ม “ส่ง” 
หนังสือจะถูกส่งไปยังงานสารบรรณเพื่อดำเนินการต่อไป

ตัวอย่างไฟล์หนังสือตัวอย่างไฟล์หนังสือ

ให้ทำการดาวน์โหลดไฟล์หนังสือ (PDF) ลงในอุปกรณ์ 
ทำการเกษียน เเละลงนามในโปรแกรมแก้ไข PDF ให้เรียบร้อย

ตัวอย่างไฟล์หนังสือ

เเละดาวน์โหลดกลับมายังอุปกรณ์
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ขั้นตอนการเคลียร์เงิน
(สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน)



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 54สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน

1. เข้าสู่เว็บไซต์    เลือก “ระบบบัญชี 3 มิติ (ACC3D)” 

2. เลือกเมนู “ขออนุมัติเงิน”

3. ไปที่เเถบเมนูด้านบน เลือกเมนู ขออนุมัติเงินทดลองจ่าย คลิกเลือก “ออกเลขสัญญายืมเงิน”



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 55สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน

4. เลือกคณะ/หน่วยงาน, ปีงบประมาณ, วันที่ เเละคลิกปุ่ม “ออกเลขสัญญา”

5. จะปรากฏรายการไปราชการยืมเงิน คลิกปุ่ม “ไฟล์รายงาน” 



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 56สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน

6. จะเเสดงไฟล์ขออนุมัติ ให้ดำเนินการกดดาวน์โหลดไฟล์ 

7. กดปุ่ม “เเนบไฟล์”

8. เพิ่มข้อมูลออกเลขสัญญายืมเงิน  การเงินผู้รับผิดชอบ, ผู้เสนอเขียนเช็ค, เลขสัญญา เเละเเนบไฟล์เอกสาร

หมายเหตุ : เลขสัญญาจะถูกออกโดยอัตโนมัติจากระบบการยืม-คืนเงินทดลองจ่าย



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 57สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน

9. ตัวอย่างการระบุเลขที่สัญญา

10. หน้ารายการจะปรากฏไฟล์ รายงานสัญญา สามารถคลิกตรวจสอบได้ 

11. เลือกเมนู ขออนุมัติเงินทดลองจ่าย เลือกเมนู “เสนอเขียนเช็ค”



12. เลือกสังกัดคณะ/หน่วยงาน, ปีงบประมาณ, วันที่่ คลิก “เสนอเขียนเช็ค”  

คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 58สำหรับเจ้าหน้าที่การเงิน

13.  ระบุข้อมูลเสนอเขียนเช็ค (ระบุผุ้ลงนามเช็คคนที่ 1 เเละ คนที่ 2) กด “บันทึกข้อมูล”



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 59

การลงนามเช็คของผู้บริหาร

1. เข้าสู่ระบบ https://eis.rmutsv.ac.th ระบบสารสนเทศสำหรับผู้บริหาร เลือกเมนู “ลงนามเช็ค”

2. ระบบจะเเสดงรายการรอลงนาม  คลิกปุ่ม “รายงาน”          เพื่อตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

    คลิกเลือก           รายการที่ต้องการลงนาม เเละคลิกปุ่ม “ลงนามเเล้ว”

หมายเหตุ : รายการที่ลงนามเเล้วจะถูกย้ายไปที่เมนู “ลงนามเเล้ว”



7.1

ขั้นตอนการเคลียร์เงิน
(สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน ผู้ร่วมเดินทาง 

เเละเจ้าหน้าที่สารบรรณ)



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 60

1. เข้าสู่ระบบ https://pis.rmutsv.ac.th ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน

2. คลิกเลือกเมนู ขออนุมัติไปราชการ/โครงการ

3. เลืิอกปีงบประมาณที่ต้องการ จะปรากฏรายการขออนุมัติ คลิกปุ่ม “รายงาน”



คู่มือระบบเดินทางไปราชการ | หน้า 61

4. เพิ่มข้อมูลการอบรมดูงาน เเละกด “บันทึกข้อมูล”

ระบุผลที่ได้รับ

สรุปผลโดยรวม 

ปัญหาเเละอุปสรรค

ความคิดเห็นเเละข้อเสนอเเนะ

***สามารถระบุข้อความจำนวนไม่เกิน 50 อักขระ

***หากไม่มีข้อความในช่องใดให้ระบุเครื่องหมาย  - 

**ระบบเเสดงข้อมูลบางส่วนให้อัตโนมัติโดยอ้างอิงจากข้อมูลการขออนุญาตไปราชการ

5. ระบบจะเเจ้งเตือนเพิ่มข้อมูลเรียบร้อยเเล้ว คลิกปุ่ม “เคลียร์เงิน”  ที่รายการขออนุมัติ

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน
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ข้อมูลการเคลียร์เงิน มี 4 ส่วน 

1. รายละเอียดใบเบิกค่าใช้จ่าย                      2. รายละเอียดใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

3. หลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ   4. ใบรับรองเเทนใบเสร็จ

6. เพิ่มข้อมูลการเคลียร์เงิน 

6.1 เพิ่มข้อมูลใบเบิกค่าใช้จ่าย เเนบไฟล์เอกสารเคลียร์เงิน 

วันที่ในใบเบิก / ตามคำสั่งบันทึกที่ / ไปปฏิบัติราชการที่
คลิก Choose File เเนบเอกสารเคลียร์เงิน 

**ระบบเเสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ

*ไฟล์ PDF

เป็นผู้สำเร็จการศึกษา 

6.2 เพิ่มข้อมูลใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

เบิกจ่ายสำหรับ                   เเละกลับมาถึง                   ถึงวันที่                   เวลากลับถึง              

ออกเดินทางจาก ตั้งเเต่วันที่ เวลาออกเดินทาง

**ระบบจะคำนวณจำนวนวัน/ชั่วโมง/นาทีให้อัตโนมัติ

**เเนบไฟล์เรียบร้อยเเล้ว สามารถคลิกตรวจสอบไฟล์ได้

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน
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ค่าเบี้ยเลี้ยงประเภท / จำนวนวัน

ค่าเช่าที่พักประเภท / จำนวนวัน

ค่าพาหนะประเภท / ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ จำนวนเอกสารที่เเนบ

6.3 เพิ่มหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ

วันที่รับเงิน / เพิ่มบุคลากรไปราชการ

 ระบุค่าเบี้ยเลี้ยง/ค่าเช่าที่พัก/ค่าพาหนะ/ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ/หมายเหตุ

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน
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จำนวนเงิน

6.4 เพิ่มข้อมูลใบรับรองเเทนใบเสร็จ ***(กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จจากผู้รับเงินได้หรือใบเสร็จไม่สมบูรณ์)

เลือกบุคคล ระบุจากวันที่ ถึงวันที่ รายละเอียด

***ตัวอย่าง เป็นการเพิ่มรายละเอียดค่าผ่านทางพิเศษจากการเดินทาง

กดปุ่ม “เพิ่ม”             หากต้องการเพิ่มรายการอื่น ๆ 

หลังจากเพิ่มข้อมูลครบถ้วนเเล้ว คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”

รายการการไปรายการจะเเสดงสถานะ “ส่งเคลียร์เงิน [บันทึกเคลียร์เงิน (เอกสารเคลียร์เงิน)]”

จะปรากฏเเจ้งเตือนมุมขวาบน “เพิ่มข้อมูลการเคลียร์เงินเรียบร้อยเเล้ว”

คลิกปุ่มส่งการเงิน

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน
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จะเเสดงหน้าต่างต้องการส่งงานการเงินหน่วยงาน คลิกปุ่ม “ตกลง”

รายการขออนุมัติจะเเสดงสถานะ “ส่งเคลียร์เงิน [รอตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงาน]”

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน
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1. เข้าสู่เว็บไซต์ https://pis.rmutsv.ac.th

2. เลือกเมนู “ตรวจสอบเอกสารไปราชการ/โครงการ”

3. ตรวจสอบรายการ คลิกเลือก         เเละคลิกปุ่ม “ตรวจสอบถูกต้อง”
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3. ตรวจสอบรายการ คลิกเลือก         เเละคลิกปุ่ม “ตรวจสอบถูกต้อง”
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1.หลังจากเจ้าหน้าที่การเงินหน่วยงานตรวจสอบเเล้ว สถานะการส่งเคลียร์เงิน จะเเสดง [ตรวจสอบถูกต้อง]

      คลิกไอคอน             เพื่อตรวจสอบสถานะ 

2. สถานะการดำเนินการจะเเสดงด้านขวามือ

กดปิด

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน
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3. คลิกปุ่ม “ส่งอีเมล”             จะปรากฏเเจ้งเตือนมุมขวาบนส่งข้อมูลเรียบร้อยเเล้ว

4. จะปรากฏหน้าตาต้องการส่งอีเมลให้ผู้ร่วมเดินทางลงนาม

หมายเหตุ : ระบบจะส่งอีเมลเเจ้งเตือนไปยังผู้ร่วมเดินทางไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสารการเคลียร์เงิน ของ............ ในระบบสารสนเทศบุคลากร เมนู ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
เพื่อลงนามใบขวาง เป็นอีเมลอัตโนมัติ ไม่ต้องตอบกลับ

ตัวอย่างข้อความอีเมลจาก RUTS Platform ที่เเจ้งเตือนไปยังผู้ร่วมเดินทางไปราชการ

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน

ส่งอีเมล

ส่งอีเมล

ต้องการส่งอีเมลให้ผู้ร่วมเดินทาง
ลงนาม?
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5. ผู้ร่วมเดินทางตรวจสอบอีเมล จะปรากฏอีเมล  RUTS Platform เเจ้งเตือนการลงนามใบขวาง 

6. ผู้ร่วมเดินทางเข้าสู่ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร เลือกเมนู “ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ”

7. จะเเสดงรายการรอลงนาม ผู้ร่วมเดินทางไปราชการตรวจสอบเอกสารเเละสถานะได้

ตรวจสอบรายงานใบเบิก ตรวจสอบสถานะ
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ตัวอย่างการตรวจสอบรายงานใบเบิก

ตัวอย่างการตรวจสอบสถานะดำเนินการ

ตรวจสอบเอกสารอื่น ๆ เเละลายมือชื่อผู้รับเงิน จะเเสดงรายชื่อผู้ทำรายการเคลียร์เงิน

สามารถตรวจสอบสถานะได้ตั้งเเต่ การรายงานการไปราชการ > การบันทึกเคลียร์เงิน
รอตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่การเงิน > จนถึงตรวจสอบถูกต้อง
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8. หากตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ถูกต้องครบถ้วนเเล้ว คลิก        

   เเละคลิกปุ่ม “ลงนามในใบขวาง”

9. รายการการเดินทางไปราชการ จะถูกย้ายไปยังเเถบเมนู “ข้อมูลที่ลงนามเเล้ว”
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10. ผู้ทำรายการเคลียร์เงินสามารถตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้ร่วมเดินทางได้ โดยตรวจสอบจาก

รายงานการเบิกหรือสถานะการดำเนินการ ***ว่าผู้ร่วมเดินทางลงลายมือชื่อครบทุกคนหรือยัง....

11. สถานะผู้ร่วมเดินทางลงลายมือชื่อ จะเเสดงรายชื่อผู้ร่วมลงนาม เเละเวลาลงนามผ่านระบบ

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน
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12. หลังจากผู้ร่วมเดินทางลงลายมือชื่อครบเเล้ว จะเเสดงสถานะ “ผู้ร่วมเดินทางลงลายมือชื่อ”

      คลิกปุ่ม “สารบรรณ”            เพื่อส่งงานสารบรรณ

สำหรับผู้ทำรายการเคลียร์เงิน

13. จะปรากฏหน้าต่าง ส่งเข้าสารบรรณ คลิกเลือก “หน่วยงาน ” คลิกปุ่ม

หมายเหตุ : ส่งเข้าสารบรรณตามสายงานของคณะ/หน่วยงาน นั้นๆ 

14. จะปรากฏหน้าต่าง ต้องการส่งเข้าสารบรรณ คลิกปุ่ม “ตกลง”
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14. รายการจะเเสดงสถานะ “ส่งเคลียร์เงิน [รองานสารบรรณส่งงานการเงิน]”
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15. เจ้าหน้าที่สารบรรณเข้าสู่ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ https://e-doc.rmutsv.ac.th

คลิกเมนู “หนังสือส่ง” เลือก เเถบเมนูเสนอหนังสือบุคลากร กดปุ่มดำเนินการ

รายการเสนอหนังสือที่ต้องการ

16. กรอกรายละเอียดของหนังสือ เเละตรวจสอบไฟล์เสนอ คลิกปุ่ม “อนุมัติเสนอหนังสือ”
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17. คลิกปุ่ม “เขียนเลข” 

18. ทำการดาวน์โหลดไฟล์ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
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21.  เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ 

เลือกหน่วยงานในสังกัด เลือกหน่วยงานอื่น ๆ นอกสังกัด 

22. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ
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19. เปิดไฟล์ที่ดาวน์โหลดไว้ นำมาเขียนเลข ตามขั้นตอนของงานสารบรรณ เเละบันทึกไฟล์

20.  เลือกวิทยาเขตที่ต้องการส่งหนังสือ 

วิทยาเขตสงขลา วิทยาเขตตรัง วิทยาเขตนครศรีธรรมราช
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24. ตรวจสอบความถูกต้อง เเละคลิกปุ่ม “ยืนยันการส่งหนังสือ”

สำหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ

23. อัปโหลดไฟล์หนังสือ คลิกปุ่ม “Choose file” เลือกไฟล์หนังสือที่ต้องการ
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25. จะปรากฏสถานะหนังสือส่งที่่ “รอการยืนยัน” จากหน่วยงาน




