
ขั้นตอนการใช้งานระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Document 

(เวอร์ชันใหม่) 

1. ติดตั้ง Application e-Signature RUTS บนอุปกร์คอมพิวเตอร์แบบพกพา เช่น สมาร์ทโฟน 

แท็บเล็ต หรือบนคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต้ะ เช่น PC, Mac ให้กับผู้บังคับบัญชา หรือหัวหน้างาน โดย

เข้าเว็บไซต์ e-doc.rmutsv.ac.th ผ่าน Apps Browser บนอุปกรณ์ของผู้บังคับบัญชา  

 
 

 
 

2. เพิ่มผู้เซ็น หรือผู้ลงนามและเกษียน เจ้าหน้าทีสารบรรณล็อกอินเข้าใช้งานระบบ e-Document โดย

เลือกเมนู แก้ไขและบันทึก->ผู้ด ารงต าแหน่ง /ผู้บังคับบัญชา /หัวหน้างาน และระบุ ชื่อ-สกุลผู้

ด ารงต าแหน่ง e-Passport และต าแหน่ง 



 
 

3. ท ารายการเสนอหนังสือลงนาม หรือเกษียนหนังสือ 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือลงนาม  

1. ท ารายการขออนุมัติ โดยคลิกเลือกเมนู หนังสือส่ง -> รายการหนังสือลงนาม -> ขออนุมัติ 

 
 

2. เลือก “เสนอหนังสือผ่านระบบ” และกรอกรายละเอียดของหนังสือ 

 



3. คลิกปุ่ม “บันทึกและด าเนินการเสนอหนังสือ” 

4. เลือกวิธีการเสนอหนังสือ 

 

- เสนอแบบก าหนดเอง  

หากเลือก “เสนอแบบก าหนดเอง” เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามและอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่สาร

บรรณจะเลือกส่งต่อให้กับผู้บังคับบัญชาท่านอ่ืนได้ด้วยตนเอง 

 
 

- เสนออัตโนมัติตามล าดับ 

กรณีเลือกแบบ “เสนออัตโนมัติตามล าดับ” สารบรรณจะก าหนดการลงนามตามล าดับ

ให้กับผู้บังคับบัญชาแบบอัตโนมัติ หรือเป็นการส่งต่อให้กับผู้บัญชาท่านอ่ืนโดยอัตโนมัติโดยไม่ผ่าน

เจ้าหน้าที่สารบรรณ แต่สามารถดูสถานการณ์ลงนามได้ 

 



5. เลือกผู้บังคับบัญชา 

 

 
 

6. เลือกไฟล์หนังสือ  สามารถเลือกได้พร้อมกันหลายไฟล์ (กรณีลงนามทุกฉบับในเรื่องเดียวกัน) 

7. ยืนยันเสนอหนังสือลงนาม 

8. รอการอนุมัติลงนามจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

9. ออกเลขหนังสือ เมื่อมีการอนุมัติลงนามจากผู้บังคับบัญชาแล้ว โดยคลิกปุ่ม “ออกเลข” ในเมนู 

“รายการหนังสือลงนาม” 

 

 



10. ยืนยันออกเลขหนังสือ 

 
 

 ** หมายเหตุ 

 หากไม่ต้องการออกเลขให้คลิกปุม่  

 หากต้องการขอเลขหนังสือมหาลยั คลิกปุ่ม  

 

 

11. เขียนเลขหนังสือ ดาวน์โหลดไฟล์เพ่ือเขียนเลขหนังสือผ่านโปรแกรมอ่านและเขียน PDF 



 
 

12. ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

** หมายเหตุ 

หากต้องาการเสนอหนังสืออีกคร้ังหลังจากออกเลขหนังสือแล้ว ให้ท าการเลือกผู้บังคับบัญชา และไฟล์

หนังสือที่ออกเลขแล้ว หลังจากนัน้ คลิกปุ่ม  

  



 

** หมายเหตุ 
หากต้องการสิ้นสุดลงนาม เมื่อมกีารส่งหนังสือให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

 
 

ขัน้ตอนการเสนอหนังสือเกษียน 

 
1. เลือกเมนู “หนังสือรับ” 

 
 



2. เลือกลงรับหนังสือจากเมนูต่อไปนี้ 

o รายการหนังสือเข้า 

o รายการหนังสือส่งต่อ 

o รับหนังสือจากภายนอก 

 

3. ยืนยันลงรับหนังสือ 

 
4. ดาวน์โหลดไฟล์หนังสือที่ลงรับ 

 
 

** หมายเหตุ 
 หากหนังสือเร่ืองใดที่ลงรับ แต่ต้องการเสนอตัวจริง ให้คลิกปุ่ม  

 
 

5.  ท าการประทับตราของหน่วยงาน และเขียนเลขรับของหนังสือด้วยโปรแกรม Adobe Reader  



 
 

6. เลือกไฟล์หนังสือที่ได้ท าการลงเลขรับแล้ว  

 
7. เลือกรูปแบบการเสนอหนังสือ และเลือกผู้บังคับบัญชา 

 
 

- เสนอแบบก าหนดเอง  

หากเลือก “เสนอแบบก าหนดเอง” เมื่อผู้บังคับบัญชาท าการเกษียนแล้ว เจ้าหน้าที่สาร

บรรณจะเลือกส่งต่อให้กับผู้บังคับบัญชาท่านอ่ืนได้ด้วยตนเอง 

 
 

 



- เสนออัตโนมัติตามล าดับ 

กรณีเลือกแบบ “เสนออัตโนมัติตามล าดับ” สารบรรณจะก าหนดการเกษียนตามล าดับ

ให้กับผู้บังคับบัญชาแบบอัตโนมัติ หรือเป็นการส่งต่อให้กับผู้บัญชาท่านอ่ืนโดยอัตโนมัติโดยไม่ผ่าน

เจ้าหน้าที่สารบรรณ แต่สามารถดูสถานการณ์ลงนามได้ 

 

8. ยืนยันเสนอหนังสือ  

9. รอด าเนินการเกษียนจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

10. ส่งต่อผู้บังคับบัญชาท่านอ่ืน (หากต้องการส่งต่อ) 

 
 



11. ดาวน์โหลดและเผยแพร่ใหกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 


