
 
สรุปองค์ความรูข้องส านักงานผู้อ านวยการ 

 

เรื่อง  การเพิ่มเอกสารในระบบ e-Document ส านักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
ผู้จัดท า นางสิรกิร  มหิสนันท ์

วันทีน่ าเสนอ 31 มีนาคม 2565 

ประเภทองค์ความรู้  ด้านการเรียนการสอน  ด้านวิจัยเทคโนโลยีและนวัตกรรม  ด้านการบริการวิชาการ  ด้านการบริหารจัดการ 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและผู้เกี่ยวข้องทราบขั้นตอนการเพ่ิมเอกสารในระบบ e-Document 
2. ลดการใช้กระดาษในขั้นตอนการแจ้งเวียนเอกสารด้วยรูปแบบเดิม 

บทสรุปองค์ความรู้  
1. เตรียมเอกสารส าหรับสแกน/ไปที่ PaperPort (จะอยู่ด้านล่างของจอ)/สแกนเอกสารพร้อมตั้งชื่อ  
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2.  ไปที่ Google Chrome/ระบบสารบรรณ ited/เอกสารรับเข้า/สร้างเอกสาร/เพิ่มเอกสารรับเข้า/กรอกรายละเอียด 
     ให้เรียบร้อย    
 

 
 
 

 
 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ  
1.   ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณและผู้เกี่ยวข้องทราบขั้นตอนการเพ่ิมเอกสารในระบบ e-Document  
2.   ลดขั้นตอนการแจ้งเวียนเอกสารด้วยรูปแบบเดิมลง 
 

 


