
 

กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 คุณเอื้อ   นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 คุณอ านวย นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 คุณประสาน นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 คุณกิจ  นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 คุณลิขิต  นางสาวอัจฉรา เฉลิมเกียรต ิ
 คุณวิศาสตร ์ นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผู้เขา้ร่วมกิจกรรมการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ล าดับ ชื่อ-สกุล สังกัด 
1 น.ส.อัจฉรา  เฉลิมเกียรต ิ งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
2 นายเกียรติภูมิ เส็งสมุทร งานกิจการนักศึกษา 
3 น.ส.นิสากร น่วมศรีนวล งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
4 น.ส.อรวรรณ มุกนนท ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
5 นายกฤษฎา เหล็กด ี หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
6 ดร.ภัทริกา สูงสมบัต ิ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
7 ผศ.เพ็ญนภา สุวรรณบ ารุง หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
8 น.ส.สายรุ้ง แก้วน้อย งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
9 นางศรีวิไล พวกน้อย หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
10 น.ส.ซูไฮบ๊ะ ดอเลาะ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
11 น.ส.สุนันทา แก้วกระจ่าง งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
12 นางศุภานัน ปิ่นเจริญ งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
13 น.ส.สุวภา น้อยจาก งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
14 ผศ.ธนัฎฐา อ านวยวัฒนะกุล หมวดวิชาวิทยาศาสตร ์
15 น.ส.ฐิตาภา เนื่องนิยม งานกิจการนักศึกษา 
16 นายวรวุฒิ สาสิงห ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
17 น.ส.เยาวภา เทวะผลิน งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
18 น.ส.ชลติา อินสะโร งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
19 ผศ.ดร.ปิยะพงษ์ ปานแก้ว สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
20 นายสุริโย ก่อวาณิชกุล งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
21 ผศ.ดร.วิไลวรรณ ลีนะกุล สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
22 นางพัทลาณ ี วรดิษฐ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
23 ผศ.นิภาพร ปัญญา สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร ์
24 ดร.ลาวัณย์ฉว ี สุจริตตานนท ์ หมวดวิชาวิทยาศาสตร ์
25 ดร.ชวนี สุภิรัตน ์ หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
26 ผศ.สุนีย ์ สัมมาทัต หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
27 นางภภัสสร สิงหธรรม สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร ์
28 ผศ.ดร.วีรวรรณ จันทนะทรัพย ์ สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร ์
29 น.ส.ฐิติรัตน ์ รัตนประพันธ์ งานกิจการนักศึกษา 

 



กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
กลุ่ม การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 คุณเอื้อ   นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 คุณอ านวย นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 คุณประสาน นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 คุณกิจ  นางสาวศิริพร บัวสีตัน 
 คุณลิขิต  นางสาวอัจฉรา เฉลิมเกียรต ิ
 คุณวิศาสตร ์ นางสาวศิริพร บัวสีตัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้เขา้ร่วมกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ล าดับ ชื่อ-สกุล สังกัด 
1 น.ส.อัจฉรา  เฉลิมเกียรต ิ งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
2 นายเกียรติภูมิ เส็งสมุทร งานกิจการนักศึกษา 
3 น.ส.นิสากร น่วมศรีนวล งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
4 น.ส.อรวรรณ มุกนนท ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
5 นายกฤษฎา เหล็กด ี หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
6 ดร.ภัทริกา สูงสมบัต ิ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
7 ผศ.เพ็ญนภา สุวรรณบ ารุง หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
8 น.ส.สายรุ้ง แก้วน้อย งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
9 นางศรีวิไล พวกน้อย หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
10 น.ส.ซูไฮบ๊ะ ดอเลาะ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
11 น.ส.สุนันทา แก้วกระจ่าง งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
12 นางศุภานัน ปิ่นเจริญ งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
13 น.ส.สุวภา น้อยจาก งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
14 ผศ.ธนัฎฐา อ านวยวัฒนะกุล หมวดวิชาวิทยาศาสตร ์
15 น.ส.ฐิตาภา เนื่องนิยม งานกิจการนักศึกษา 
16 นายวรวุฒิ สาสิงห ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
17 น.ส.เยาวภา เทวะผลิน งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
18 น.ส.ชลติา อินสะโร งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
19 ผศ.ดร.ปิยะพงษ์ ปานแก้ว สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
20 นายสุริโย ก่อวาณิชกุล งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
21 ผศ.ดร.วิไลวรรณ ลีนะกุล สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
22 นางพัทลาณ ี วรดิษฐ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
23 ผศ.นิภาพร ปัญญา สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร ์
24 ดร.ลาวัณย์ฉว ี สุจริตตานนท ์ หมวดวิชาวิทยาศาสตร ์
25 ดร.ชวนี สุภิรัตน ์ หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
26 ผศ.สุนีย ์ สัมมาทัต หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
27 นางภภัสสร สิงหธรรม สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร ์
28 ผศ.ดร.วีรวรรณ จันทนะทรัพย ์ สาขาวิชาวิทยาการคอมพวิเตอร ์
29 น.ส.ฐิติรัตน ์ รัตนประพันธ์ งานกิจการนักศึกษา 

 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
(ผู้เล่า) 

กิจกรรมการจดัการความรู้ เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc ด าเนินการ
ถ่ายทอดความรู้ ดังนี ้
1. เปิดระบบ E-Doc โดยเขา้ได้จากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย คลิกที่ ระบบ
สารสนเทศ คลิกที่ E-Doc 

 

 
2. ใส่ Username และ password (รหัสที่ใช้เข้าอินเตอร์เน็ตมหาวิทยาลัย) 

 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
(ผู้เล่า) 

3. คลิกที่ หนังสือส่ง – ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 
4. คลิกเลือกไฟล์เพ่ือแนบไฟล์ที่ต้องการส่ง ผู้ส่งสามารถแนบได้ 3 ไฟล0์ 

 
5. คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการส่ง และคลิกที่ OPEN 

 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
(ผู้เล่า) 

6. ระบบ E-Doc จะแสดงช่ือไฟล์ที่ต้องการส่ง ใส่เลขหนงัสือออก (อว) ในช่อง 
“ที่” จาก (ผู้ส่ง) ชื่อเรื่องหนังสือที่ส่งใส่ชื่อ ”เรื่อง” “รายชื่อผู้รับ” ใส่เลข อว.ของ
แต่ละหน่วยงาน/ส านัก/กอง/คณะ หรือหน่วยงานต่างๆ ภายใน มทร.พระนคร/
รายบุคคล หากใม่ทราบให้คลิกที่ “เพิ่มผู้รบั” 

 
7. ใส่ช่ือผู้รับ เช่น siriporn.bu หรือ กดที่ “เพิ่มผู้รับ” 

 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
(ผู้เล่า) 

8. ใส่ช่ือของหน่วยงาน/ช่ือบุคล ที่ต้องการส่งเอกสาร และ กด ค้นหา 

 
9. ระบบชื่อที่ค้นหา คลิกที่ชื่อของผู้รับ และ คลิกเพิ่มชื่อ 

 
10. คลิก ลงทะเบียน 

 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 

 

 

 

 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
(ผู้เล่า) 

11. คลิก ตกลง 

 
12. คลิก SentBox และคลิก แยกตามผู้รับ 

 
13. ระบบจะแสดงสถานะส่งโดยจะแสดงรายการที่ส่งล่าสดุไว้ล าดับที่ 1 

 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 

 

 

 

 

 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
(ผู้เล่า) 

14. คลิก Inbox ระบบจะแสดงหนังสือที่เข้ามา ซึ่งจะสังเกตจากช่องสถานะจะ
ขึ้นรูปจดหมายซองสีเหลือหากหนังสือฉบับนั้นที่ยังใม่ได้เปิดอ่าน 

 
15. คลิก พิมพบ์ันทึกสั่งการในหน่วยงานของตัวเอง 

 
 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวศิริพร  บัวสีตัน 
(ผู้เล่า) 

16. ระบบจะแสดงบันทึกสั่งการเฉพาะในส่วนหน่วยงานของตัวเอง 

 
 
 



 

ภาพประกอบกิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง การรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-doc 

วันที่ 6 พฤษภาคม 2564 เวลา 10.00 – 10.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 

 
 

 
 
 



 
 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 


