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ขั้นตอนการขอเอกสารในระบบ E-doc (เลขหนังสืออกภายใน สวธ/อว 0634.34) 

1. ให้ทุกท่านเข้าระบบผ่านเว็บไซต ์https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ โดยต้องเข้าโดยใช้โปรแกรม Microsoft Edge เท่านั้น 

2. จะปรากฏหนา้จอดังกล่าวข้ึนมา กดเลือก Open Mobile Web ตามลูกศร 

 

 

3. Login ผ่านระบบโดยใช้ Username และรหสัผ่านในการเข้าใช้งานระบบ E-doc กดเลือกภาษาและกด Sign In 

 

 

 

 

 

https://doc.pbru.ac.th/DocClient/
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4. เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบ E-Doc ให้เลือกแถบเครื่องมือ  

 

 

5. เลือกเมนู ขอ/จองเลขเอกสาร 
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6. ปรากฏหน้าจอ ขอ/จองเลขเอกสาร เลือก  

- เลขหนังสือส่งอออกภายใน สถาบันวิจัยฯ 

 - หากจะขอเลขภายนอก ให้เลือก เลขหนังสือภายนอกของสถาบันวิจัยฯ 

 

7. กดเพิ่มเลขหนังสือท่ีจะออกเลข 
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8. ปรากฏหน้าจอจองเลขเอกสาร เลขจะรันตามล าดับในการขอ ให้กรอก 

- เรื่อง...................................... 

- เรียน..................................... 

- หมายเหตุ .............................. (ให้ระบฝุ่ายงาน) 

 

9. เลือก ลงนามโดย ให้กด ตามภาพจะปรากฎหน้าจอถัดไป 
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10. การระบุผูล้งนาม ให้กรอกรายชื่อผู้ที่ลงนาม แล้วกดเลือกตามรายชื่อ 

 

 

 

11. กดบันทึก ก็ได้จะเลขเอกสารตามที่ได้ด าเนินการขอในระบบ 

 

***12. การใส่เลขเอกสารให้ใส่ให้ครบ 3 หลัก เช่น สวธ 001/2566 
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การเปิดใช้งานระบบ E-Document 

1. ให้ทุกท่านเข้าระบบผ่านเว็บไซต ์https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ โดยต้องเข้าโดยใช้โปรแกรม Microsoft Edge เท่านั้น 

2. จะปรากฏหนา้จอดังกล่าวข้ึนมา กดเลือก Open Mobile Web ตามลูกศร 

 

 

3. Login ผ่านระบบโดยใช้ Username และรหสัผ่านในการเข้าใช้งานระบบ E-doc กดเลือกภาษาและกด Sign In 

 

 

 

 

https://doc.pbru.ac.th/DocClient/
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4. จะปรากฎหนา้เอกสารที่มีการสง่ถึงท่าน 

 

 

5. หากจะด าเนินการส่งเอกสารตอ่ไปยังบุคลอื่นให้เปดิเอกสาร และลงรับเอสารฉบับน้ันก่อน โดยคลิกที่ คลิกที่นี่เพ่ือรับเอกสาร 
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6. เลือกหมายเลขโดยกดลูกศร เพื่อรับเอกสาร หลักจากน้ันกดรับเอกสาร 

 

 

7. กดลูกศรหมายเลข 1 เพื่อส่งต่อ 
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2 

1 
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8. กดเลือก รายชื่อทั้งหมด และพมิพ์ช่ือผู้ที่จะส่งต่อ หลังจากนั้นกด ตกลง 

 

 

9. กด บันทึกและส่ง เอกสารจะสง่ไปท่ีผู้ที่เราจะส่งข้อมลู 

 


