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มีระบบยอ่ยดงันี�
ระบบจัดการรบัหนงัสอืเขา้ (หนงัสอืภายนอก)
ระบบบันทึกผลการเข้าอบรมของครู และเจ้าหน้าที่ 
ระบบบันทึกการรบัรางวลั คร ูเจา้หน้าที� และนกัเรยีน
ระบบปฏิทินวชิาการ
ระบบอื่นๆ ที�จะพฒันาเพิ�มเติมในอนาคต SCAN NOW



ระบบจัดการรับหนังสือเข้า
(หนังสอืภายนอก)

ระบบบันทึกผลการเข้า
อบรมของครู และเจา้หนา้ที�

ระบบบันทึกการรับรางวัลครู
เจ้าหนา้ที� และนกัเรยีน ระบบปฏิทินวชิาการ

จัดการงานหนังสือเข้าจาก
หน่วยงานภายนอก เพื่อช่วย
ลดขั้นตอนการทำสำเนาแจก
จ่าย และทราบเรื่องทันทีเมื่อมี
หนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายนอกในวันนั้นๆ 

จัดการข้อมูลเกี่ยวกับการ
รายงานผลการไปเข้ารับการ
อบรม สัมนาการให้ความรู้
ต่างๆ ฯลฯ จากหน่วยงาน
ที่เกี่ยวของกับครู เจ้าหน้าที่

รวมไปถึง ผู้บริหาร 

จัดการข้อมูลเกี่ยวกับการรับ
รางวัล ของครู เจ้าหน้าที่ และ
นักเรียน จากหน่วยงานต่างๆ

ทั้งภายในและภายนอก 

จัดการข้อมูลเกี่ยวกับงาน
วิชาการ  และกิจกรรมต่างๆ
ที่จะจัดขึ้น ภายในปีการศึกษา  

ระบบ RSV-Edoc 



RSV-EDOC
การใช้งานระบบ

เข้าสู่ระบบหากมี Username และ
Password แล้ว 1

2

3

ลงทะเบียนเพื่อใช้งานระบบ หากยัง
ไม่ม ีUsername และ Password

หากลืม Password เข้าใช้งานระบบ
ไม่ได้



กรอกรหัสผ่าน Password 
แล้วกดปุ�ม “เขา้สูร่ะบบ”

เข้าสูร่ะบบหากม ีUSERNAME และ PASSWORD แล้ว1

กรอก Username ตามที่ลงทะเบียนไว้
(เลขประจำตัว 13 หลัก)



กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
**Username ใช้ เลขบัตรประชาชน
(13 หลัก)**เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก
การลงทะเบียน”

ลงทะเบียนเพื�อใชง้านระบบ หากยงัไมม่ ีUSERNAME และ PASSWORD2

กดปุ่ม “ลงทะเบยีนเพื�อใชง้านระบบ”

หากเคยลงทะเบียนแล้วจะแจง้เตือนขอ้ความดังรูปภาพ

เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้
ทำการยืนยันการลงทะเบียนกับ
Admin ด้วยการแอดไลน์ OA
สามารถแสกน QR code ที่นี�



กดปุ่ม “ลืมรหสัผา่นใชไ่หม?”

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน Username และ E-mail 
กรอกรหัสผ่านใหม่ และยืนยันรหัสผ่านอีกครั้ง เสร็จแล้ว 
คลิกปุ�ม “บนัทึกเปลี�ยนรหสัผา่นใหม”่

หากลืม PASSWORD เขา้ใชง้านระบบไมไ่ด้3

หากกรอกข้อมูล Username หรือ E-mail ผิด 

หากกรอกข้อมูล Username หรือ E-mail 
ถูกต้อง ระบบจะบนัทึกขอ้มูลรหัสผ่านใหม่



สอบถามการใช้งานระบบ RSV-EDOC
ฝ่ายงานธุรการสาํนกังาน

แอดไลน์OA @Admin RSV-Edoc



USER DASHBOARDหน้าแรก
หลังจาก Login เข้าสู่ระบบแล้ว จะพบกับหน้าแรก ที่จะมีข้อมูลแสดงให้คุณครูได้ทราบเบื้องต้น เช่น รายการหนังสือเข้า ประวัติการเข้า
อบรมล่าสดุ และอื�นๆตามรูปภาพ



เมนูต่างๆ
Dashboard - หน้าแสดงขอ้มูล

ปฏิทินวิชาการ - แสดงข้อมูลกิจกรรมต่างในปีการศึกษา 

แสดงข้อมูล ประกอบด้วย
     - ข้อมูลหนังสือเข้า (ภายนอก)
     - ข้อมูลการเข้าอบรม
     - ข้อมูลการรบัรางวลั

บันทึกข้อมูลการเข้าอบรม ประกอบด้วย
     - เพิ่มข้อมูล
     - รายการข้อมูลการเขา้อบรม

บันทึกข้อมูลการรับรางวัล ประกอบด้วย
     - เพิ่มข้อมูล
     - รายการข้อมูลการรบัรางวลั

จัดการข้อมูลส่วนตัว ประกอบด้วย
     - แก้ไขข้อมูลส่วนตัว
     - ออกจากระบบ



ส่วนที� 1 รายละเอียดหลักสตูรที�เขา้รบัการอบรม
ให้คุณครูกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มดังรูป
 - ชื่อหลักสูตร / โครงการที่เข้าอบรม
 - หน่วยงานที่จัด
 - สถานที่จัด
 - ระยะเวลาที่เข้าร่วมการ
 - จำนวนชั่วโมงที่ได้รับ
 - ประโยชน์ที�ได้รบั

คุณครูสามารถบันทึกภาพในระหว่างการอบรม
รวมถึงเกียรติบัตรหลังจากจบการอบรม ไว้ก่อน
ในโทรศัพท์มอืถือ แล้วค่อยมาบนัทึกเพิ�มภายหลัง

บันทึกข้อมูลการเข้าอบรม 

การเพิ่มขอ้มูล

ส่วนที� 2 หลักฐานการเขา้รบัการอบรม

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม “บันทึก
ข้อมูลการอบรม”



หน้านี้จะแสดงขึ้นมาหลังจากคุณครู กดปุ่ม
”บันทึกข้อมูลการอบรม” ในหน้าบันทึกข้อมูล
การเข้าอบรม หรือ คลิกที่ปุ่มเมนู “บันทึกการ
เข้าอบรม → รายการขอ้มูลการเขา้อบรม”

บันทึกข้อมูลการเข้าอบรม 
รายการข้อมูลการเขา้อบรม

ข้อมูลที่แสดงรายการ สามารถทำการดู
ข้อมูลเพิ่มเติม กดปุ่ม “ดูข้อมูล”  

ต้องการแก้ไขขอ้มูล ทําการกดปุ�ม “แก้ไข”
ต้องการลบข้อมูล ทำการกดปุ่ม “ลบ”  



บันทึกขอ้มูลการรบัรางวลั
เพิ่มขอ้มูลการรบัรางวลั
ให้คุณครูกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มดังรูป
 - เลือกประเภทผู้รั บรางวัล ได้แก่ 
     1.รางวัลของครู/บุคลากร
    2.รางวัลของนักเรียน
       จะมีช่องเพิ่มขึ้นมาให้คุณครูกรอกชื่อนักเรียน
ที่ได้รับรางวัล
 - ระดับรางวัล
 - วันที่ได้รับรางวัล
 - ชื่อรางวัลที่ได้รับ
 - ชื่องาน/รายการแข่งขัน/โครงการ
 - หน่วยงานที่มอบรางวัล
 - สถานที่จัด / จัดการแข่งขัน
 - อับโหลดรูปภาพ รองรับไฟล์ประเภท jpg png
    สามารถเลือกได้หลายไฟล์

เมื่อกรอกขอ้มูลครบถ้วนแล้ว กดปุ�ม “บนัทึกขอ้มูล”



หน้านี้จะแสดงขึ้นมาหลังจากคุณครู กดปุ่ม
”บันทึกขอ้มูล” ในหนา้บนัทึกขอ้มูลการรบัรางวลั
หรือคลิกที่ปุ่มเมนู “บันทึกข้อมูลการรับรางวัล
→ รายการข้อมูลการรบัรางวลั”

บันทึกขอ้มูลการรบัรางวลั
รายการข้อมูลการรบัรางวลั

สามารถดูข้อมูลเพิ่มเติม กดปุ่ม “รายละเอียด”  

-ต้องการแก้ไขขอ้มูล ทําการกดปุ�ม “แก้ไข”
-ต้องการลบข้อมูล ทำการกดปุ่ม “ลบ” 



ให้คุณครูทำการกรอกข้อมูลส่วนตัวตามแทบ
รายการ 3 แทบรายการดังนี้

   1.ข้อมูลส่วนตัวและทะเบียนประวัติ จะเป็นข้อมูล
พื้นฐานส่วนบุคคล วุฒิการศึกษา ใบประกอบ
วิชาชพี ของคณุคร ูเมื�อกรอกหนา้นี�เสรจ็สิ�นแล้ว
ให้คลิกเลือกแทบที่ 2ต่อไป (หากข้อมูลใดยังไม่
สามารถกรอกได้ ใหล้ะไวก้รอกภายหลังได)้

จัดการขอ้มูลสว่นตัว
การแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว



   2.ข้อมูลการสอนและปฏิบัติงาน ให้คุณครูเลือก
แผนกฝ่ายและกลุ่มสาระที่สังกัดอยู่ หากคุณครู
ได้ประจาํชั�นเรยีน ใหเ้ลือกชั�นเรยีนที�ประจาํดว้ย

*ในส่วนนี้จะมีช่องทางการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่
ซึ่งมีข้อควรระวัง “หากคุณครูไม่ต้องการเปลี่ยน
รหัสผ่านใหม่ ให้เช็คตรงช่อง รหัสผ่านใหม่ ให้เป็น
ค่าวา่งเท่านั�น“

จัดการขอ้มูลสว่นตัว
การแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว

ให้เป็นค่าว่างเสมอ 
หากมี **** ให้ทำการลบออกก่อน
กดปุ่ม”บนัทึกขอ้มูลสว่นตัวทั�งหมด”



   3.คุณครูสามารถอับโหลดไฟล์เอกสารส่วนตัว
เช่น สำเนาบัตรประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน และ
อื่นๆที�ต้องการ เพื�อสะดวกในการสาํรองเอกสาร
สามารถเลือกไฟล์เอกสารหลายๆ ไฟล์พร้อมกัน
ได้ (รองรับ .jpg, .png, .pdf) ปริ้นจากห้องพัก
ครู เพื่อใช้ได้ตามต้องการ
 

จัดการขอ้มูลสว่นตัว
การแก้ไขขอ้มูลสว่นตัว
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