
ขั้นตอนการสร้างเอกสารในระบบ e-doc 

 
1. เข้าระบบผ่าน Microsoft Edge        https://doc.pbru.ac.th/ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เข้าสู่ระบบโดยใช้โปรแกรมจากทางด้านซ้าย (เนื่องจากสามารถสร้างเอกสารได้สะดวกกว่าทางด้านขวา) 
หมายเหตุ : ด้านซ้ายส าหรับ windows **หากเครื่องใดยังไม่เคยเปิด ต้องด าเนินการติดตั้งก่อน 

ด้านขวาส าหรับ mobile ประเภทต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 
3. เข้าสู่ระบบโดยใช้ User และ Password เดียวกันกับระบบกรอกเกรด ระบบลงเวลาเข้างาน-ออกงาน เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกที่ชื่อตนเอง (อยู่ทางด้านซ้ายมอื) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้ามาแล้วจะมีหน้าต่างแบบนี ้



 

5. ไปที่เมนูสร้างเอกสาร กดเลือก “สร้างแล้วส่งออก” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เข้ามาแล้วจะมีหน้าต่างแบบนี ้



 
6. ไปที่เมนูประเภทเอกสาร กดเลือก “ทั่วไป” 
 

 

 

7. พิมพ์ชื่อเรื่อง ในช่องเมนู “เรื่อง” 
 

 
 

  



8. คลิกเมนู “เนือ้หา” 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
9. ไปที่เมนู “เรียน” พิมพ์ ............................. 
    ไปที่เมนู “จาก” พิมพ์ชื่อเจ้าของเอกสาร 

 

 

 

  

จะได้หน้าต่างแบบนี้ 



 
10. คลิกที่เมนู “กลับสู่หน้าแรก” (อยูด่้านบน ทางด้านซ้ายมือ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
11. คลิกที่เมนู “เพิ่มเอกสารแนบ” (อยู่ด้านล่าง ทางด้านขวามือ) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. กดเลือกเมนู “น าเข้าจาก ไฟล์ในเครื่อง (File)” 
* ประเภท file PDF เท่านัน้ 
* กรณีมีเอกสารอื่น ๆ เพิ่มเติมให้น าเข้าไฟล์ทุกไฟล์ ตามวิธีเดิม 
  



 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เว้นที่ไว้ โดยไม่ตอ้งใสข่้อความใด ๆ  
ทางธุรการ(พี่ออย) จะเป็นผู้ด าเนินการเอง 

ควรเว้นบรรทัดให้
กว้างเพื่อก าหนดพื้นท่ี
ในการใส่ลายเซนของ
ผู้ลงนาม 



เมื่อน าเข้าไฟล์แล้ว หน้าต่างจะป็นแบบนี้ (สามารถคลิกที่ไฟล์เพื่อดูตัวอย่างหนังสือได้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. คลิกขวาที่ไฟล์ กดเลือกเมนู “ก าหนดพื้นที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จะได้หน้าต่างแบบนี้ 



14. ไปที่เมนูเพิ่ม คลิกเลือก “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์”  

 

 

 

 

 

 

 

 

15. ค้นหาชื่อตัวเอง แล้วกดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

จะได้หน้าต่างแบบนี้ 



16. ลากกล่องข้อความให้อยู่ในพื้นที่ทีจ่ะใส่ลายเซ็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อก าหนดพื้นที่ใส่ลายเซ็นเรียบร้อยแล้ว “กดตกลง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จะได้หน้าต่างแบบนี้ 

สามารถกดดูตัวอย่างได้ 

จะได้หน้าต่างแบบนี้ 

เรียบร้อยแล้วกดปิด X 



17. ไปที่เมนู “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จะขึ้นหน้าต่างแบบนี้ 



18. คลิกที่ชื่อตนเอง แล้วกดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

19. ใส่รหัสผ่าน โดยรหัสผ่านคอื User ตอนเข้าระบบ  เรียบร้อยแล้วกดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : หากใส่รหัสถูกถือว่าลงนามเรียบร้อยแล้ว  



20. ไปที่เมนู “ส่งถงึ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จะได้หน้าต่างแบบนี้ 



21. ค้นหา คณะวทิยาการจัดการ แลว้กดตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จะได้หน้าต่างแบบนี้ 

เรียบร้อยแล้วกดปิด X ได้เลย 



22. คลิกที่เมนู “บนัทึกแล้วส่ง” (อยูด่้านบน ทางด้านซา้ยมือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดกระบวนการสร้างเอกสารในระบบ 


