
กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงานทะเบียนหนังสือรับ 
ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(สําหรับงานบริหารงานท่ัวไป) 
 

1) กระบวนการปฏบิัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนงัสือรับ 
ผานระบบฯ 

ภายในมหาวิทยาลัย ภายนอกมหาวทิยาลยั 
 

รับจาก 
คณะ/สํานัก/หนวยงาน 

คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

นําสงฝายงานภายในคณะฯ 

รับจากไปรษณีย/Fax/E-mail 
เปนตน 

คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 
 

ลงทะเบียนหนังรับ 

สแกนเอกสารเขาสูระบบ 

นําสงฝายงานภายในคณะฯ 

เกษียณ/นําเสนอ
ผูบริหาร 

 



 
 

2) ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 
 2.1 ขั้นตอนงานลงทะเบยีนหนังสือรบั  (ภายในมหาวทิยาลยั)  
   ขอมูลทัว่ไปของงาน 
   ฝายงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป สํานักงานเลขานุการ 
   ผูรับผิดชอบ  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
   ช่ืองาน   งานทะเบียนหนังสือรับ 
   ลักษณะของงาน  ลงทะเบียนในหนังสือรับ 
     ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ชวงเวลา   ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

  ขั้นตอนปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานปฏบิตั ิ
1. ภายในมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารรับเขา 

- หนังสือภายใน 
2. รับจากคณะ/สาํนัก/หนวยงาน เอกสาร / หนังสือ ที่รับจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
3. คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับช้ันความเร็ว 
๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร กอนลงทะเบียนรับในระบบฯ 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็วของเอกสาร 

4. ลงทะเบียนหนังสือรับ ลงรับในระบบทะเบียนหนังสือรับ  
เพ่ือการสืบคนและจัดทําเปนทะเบียนคุมเอกสาร 
(หากมีตนฉบับ ใหประทับตรารับ) 

5. นําสงฝายงานภายในคณะฯ นําสงฝายงานภายในคณะฯ ในระบบเพ่ือดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรบั 
(ภายในมหาวิทยาลัย) 

 
1. เขาสูระบบบรหิารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส https://www.edoc.ubu.ac.th 
    ดวย Username และ Password ใชงานอินเตอรเน็ตของมหาวิทยาลัย  
 

 
 
     เมื่อเขาสูระบบฯ เรยีบรอยแลว จะปรากฏหนาจอระบบตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ลงรับหนงัสือรับ 
 ลําดับ 1. คอืหนังสือทีย่ังไมไดดําเนินการลงรับ 
     ลําดับที่ 14. คอืหนังสอืที่ดําเนินการลงรับแลว 
 
 

 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน ของไฟลแนบ 

3. กดรับหนังสือ 

หรือ กดไมรับหนังสือ ในกรณี เชน หนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยสงมาผิด หรือเอกสารที่เกี่ยวของ  
ไฟลแนบ ไมถกูตอง เปนตน 

1. กดเมนูหนังสือรับ 



 2.2 ดําเนินการเพิ่มชื่อเจาหนาที่ฝายงานภายในคณะฯ ที่รบัผิดชอบเรื่อง  

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดแกไข 
 

จะปรากฏดังภาพ 

2. พิมพคําวา มะลิวัลย (ซึ่งงานบริหารงานทั่วไปพิจารณาแลววา
เรื่องรับดังกลาว นางมะลิวัลย เผิ่งจันดา เปนผูรับผิดชอบ)  
โดยใหพิมพบรรทัดที่ 2 ตอจาก ชวนพิศ  
 

หมายเหตุ 
ชวนพิศ 
หมายถึง  

ชื่อเจาของหนังสือ 
ท่ีสงมา ซ่ึงตนทาง 

จะเปนผูพิมพ 

 

3. กดบันทึก 
 

เม่ือกดบันทึกแลว  
ชื่อจะปรากฏดังภาพ 

 



3. ดําเนินการนําสงฝายงานภายในคณะฯ 
 3.1 นําสงหนังสือรับไปยงัฝายงานภายในคณะฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดภาพคน ตรงชองการปฏิบัติการ 
 

2.พิมพ คําวา งานบริหารงานทั่วไป  
นําเสนอ นางมะลิวัลย เผิ่งจันดา  
ในชองการปฏิบัติการ 
 
3.พิมพคนหาช่ือ นางมะลิวัลย เผิ่งจันดา  
ในชองเจาของเรื่อง และเลือกช่ือที่ปรากฏ  
*** ขั้นตอนน้ีสําคัญมาก หากไมระบุช่ือ 
ในชองน้ี ผูรับจะไมไดรับหนังสือในระบบฯ 
 

4. กดบนัทกึ 
 

เม่ือกดบันทึกแลว 
จะปรากฏดังภาพ 

 



 

เมื่องานบริหารงานทั่วไป ดําเนินการลงรับหนังสอืเสร็จเรียบรอยแลว 
ฝายงานภายในหรือเจาของเรื่อง จะไดรับการแจงเตือนหนังสอืรับ 

ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส e-mail @UBU 
 



 
 
 2.2 ขั้นตอนงานลงทะเบยีนหนังสือรบั  (ภายนอกมหาวิทยาลัย)  
   ขอมูลทัว่ไปของงาน 
   ฝายงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป สํานักงานเลขานุการ 
   ผูรับผิดชอบ  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
   ช่ืองาน   งานทะเบียนหนังสือสง 
   ลักษณะของงาน  ลงทะเบียนในหนังสือสง 
     ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ชวงเวลา   ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

  ขั้นตอนปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานปฏบิตั ิ
1. ภายนอกมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารรับเขา 

- หนังสือภายนอก 
2. รับจากไปรษณีย/Fax/E-mail 

เปนตน 
เอกสาร / หนังสือ ที่รับจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับช้ันความเร็ว 

๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร กอนลงทะเบียนรับในระบบฯ 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็วของเอกสาร 

4. ลงทะเบียนหนังสือรับ ลงรับในระบบทะเบียนหนังสือรับ  
เพ่ือการสืบคนและจัดทําเปนทะเบียนคุมเอกสาร 

5. สแกนเอกสารเขาสูระบบ สแกนเอกสารเขาสูระบบ 
(หากมีตนฉบับ ใหประทับตรารับ) 

6. เกษียณ/นําเสนอผูบริหาร เกษียณ/นําเสนอผูบริหาร เพ่ือพิจารณา 
7. นําสงฝายงานภายในคณะฯ นําสงฝายงานภายในคณะฯ ในระบบเพ่ือดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรบั 
(ภายนอกมหาวิทยาลัย) 

 
1. เขาสูระบบบรหิารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส https://www.edoc.ubu.ac.th 
    ดวย Username และ Password ใชงานอินเตอรเน็ตของมหาวิทยาลัย  
 

 
 
     เมื่อเขาสูระบบฯ เรยีบรอยแลว จะปรากฏหนาจอระบบตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ลงรับหนงัสือรับ 
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดเมนูหนังสือรับ 2. กดเพ่ิมหนังสือรับ 

เมื่อกดเพ่ิมหนังสือรับแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 



3. กรอกรายละเอียดขอมูลตามหนังสอืรับ 
 ตัวอยาง หนงัสือรับจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย คือ สภาการพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหนังสือ ภายนอก 

2. กรอกเลขท่ีสง วันท่ีสง  
จากหนวยงาน เรียน ชื่อเรื่อง  
ตามท่ีปรากฏในหนังสือ 

3. เลือกหมวดหนังสือ 
 

4. อัพโหลดไฟลหนังสือ  
ท่ีดําเนินการสแกนไว 
อยางครบถวน เรียบรอยแลว 
 

5. พิมพชื่อ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ในชองหมายเหตุ 
 

5. กดบันทึก 
 

เมื่อกดบันทึกแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 
 



4. ดําเนินการเกษียนหนังสือราชการ เสนอผูบริหารตามลําดับ 

 
 
 

 
 
 
 
 

1.กดภาพคน ตรงชองการปฏิบัติการ 
 

2. เกษียนหนังสือราชการ  
ชองการปฏิบัติการ 
 

3. พิมพคนหาช่ือ รองคณบดีฝายบริหาร  
ในชองเจาของเรื่อง และเลือกช่ือที่ปรากฏ  
*** ขั้นตอนน้ีสําคัญมาก หากไมระบุช่ือ 
ในชองน้ี ผูรับจะไมไดรับหนังสือในร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กดบันทึก 
 

เมื่อกดบันทึกแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 
 



5. นําสงหนงัสือ ไปยังฝายงานหรือเจาหนาที่ผูรบัผิดชอบ 
  
 
 
 

 
 
 
 
 

เมื่อเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
เกษียนหนังสือรับเขา ถึงรองคณบดีฝาย
บริหารแลว จากน้ัน รองคณบดีฝาย
บริหาร จะดําเนินการเกษียนหนังสือถึง
คณบดี (ขั้นตอนน้ี ใหเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป หมั่นตรวจสอบการสั่ง
การเกษียนและสั่งการอยางสม่ําเสมอ) 
 

1. ตัวอยาง เมื่อการสั่งการ มอบหมาย
ใหงานบริการการศึกษา ดําเนินการ  
ใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป เกษียนใน
ชองการปฏิบัติการไปยังฝายงานหรือ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบน้ันๆ พรอมทั้ง
เลือกช่ือในชองเจาของเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กดบันทึก 
 

เมื่อกดบันทึกแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 
 



6. เพิ่มชื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ เพื่อการสืบคนทีง่ายขึ้น 
 เมื่อดําเนินการ สงหนังสือไปยังฝายงานหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเสร็จสิ้นแลว ใหเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป ดําเนินการกลับไปที่หนาหลักทะเบียนหนังสือรับ เพ่ือเพ่ิมช่ือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ เพ่ือการ
สืบคนที่งายขึ้น 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดแกไข 
 

2. พิมพช่ือ ภัชชนก  
ในชองหมายเหตุ 
 

3. กดบันทึก 
 

เมื่อกดบันทึกแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 
 


