
การรับ-ส่ง สารบรรณ 

ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส� (E-Doc)

1. เป�ดระบบ E-Doc โดยเข�าได�จากเว็บไซต�ของมหาวิทยาลัย คลิกที่ ระบบสารสนเทศ คลิกที่ E-Doc
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2. ใส่ Username และ password (รหัสท่ีใช้เข�าอินเตอร�เน็ตมหาวิทยาลัย)
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3. คลิกที่ หนังสือส่ง – ลงทะเบียนหนังสือส่ง
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4. คลิกเลือกไฟล�เพื่อแนบไฟล�ท่ีต�องการส่ง ผู�ส่งสามารถแนบได� 3 ไฟล�0
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5. คลิกเลือกไฟล�ท่ีต�องการส่ง และคลิกท่ี OPEN
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6. ระบบ E-Doc จะแสดงชื่อไฟล�ที่ต�องการส่ง ใส่เลขหนังสือออก (อว) ในช่อง “ที่” จาก (ผู�ส่ง) ช่ือเรื่องหนังสือทีส่่งใสช่ื่อ ”เรื่อง” “รายชื่อผู�รับ” ใส่

เลข อว.ของแต�ละหน�วยงาน/สำนัก/กอง/คณะ หรือหน�วยงานต�างๆ ภายใน มทร.พระนคร/รายบุคคล หากใม�ทราบให�คลิกที่ “เพ่ิมผู�รับ”
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7. ใส่ชื่อผู�รับ เช่น siriporn.bu หรือ กดที่ “เพ่ิมผู�รับ” 
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8. ใส่ชื่อของหน�วยงาน/ช่ือบุคล ที่ต�องการส่งเอกสาร และ กด ค�นหา
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9. ระบบช่ือที่ค�นหา คลิกที่ช่ือของผู�รับ และ คลิกเพ่ิมช่ือ
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10. คลิก ลงทะเบียน
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11. คลิก ตกลง
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12. คลิก SentBox และคลิก แยกตามผู�รับ
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13. ระบบจะแสดงสถานะส่งโดยจะแสดงรายการท่ีส่งล�าสุดไว�ลำดับท่ี 1



การรับ-ส่ง สารบรรณ 

ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส� (E-Doc)
14. คลิก Inbox ระบบจะแสดงหนังสือท่ีเข�ามา ซึ่งจะสังเกตจากช่องสถานะจะข้ึนรูปจดหมายซองสีเหลือหากหนังสือฉบับนั้นท่ียังใม�ได�เป�ดอ�าน
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15. คลิก พิมพ�บันทึกส่ังการในหน�วยงานของตัวเอง
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16. ระบบจะแสดงบันทึกส่ังการเฉพาะในส่วนหน�วยงานของตัวเอง 
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ขอบคุณค�ะ

จัดทำโดยผู�ปฏิบัติงานสารบรรณ คณะวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี มทร.พระนคร

นางสาวซูไฮบ�ะ ดอเลาะ, นางสาวศิริพร บัวสีตัน


