
กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงานทะเบียนหนังสือสง 
ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(สําหรับงานบริหารงานท่ัวไป) 
 

1) กระบวนการปฏบิัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนงัสือสง 
ผานระบบฯ 

ภายในมหาวิทยาลัย ภายนอกมหาวทิยาลยั 
 

จาก 
ฝายงานภายในคณะฯ 

คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

นําสงหนวยงานภายในมหาวิทยาลยั 
(คณะ/สํานัก/หนวยงาน) 

จาก 
ฝายงานภายในคณะฯ 

 

คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 
 

นําสงฝายงานภายในคณะฯ  
 

นําเสนอผูบริหาร
ลงนาม 

นําเสนอผูบริหาร
ลงนาม 

ลงทะเบียนหนังสือสง 



 
 

2) ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 
 2.1 ขั้นตอนงานลงทะเบยีนหนังสือสง  (ภายในมหาวทิยาลยั)  
   ขอมูลทัว่ไปของงาน 
   ฝายงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป สํานักงานเลขานุการ 
   ผูรับผิดชอบ  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
   ช่ืองาน   งานทะเบียนหนังสือสง 
   ลักษณะของงาน  ลงทะเบียนในหนังสือสง 
     ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ชวงเวลา   ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

  ขั้นตอนปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานปฏบิตั ิ
1. ภายในมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารหนังสือสง 

- หนังสือภายใน 
2. รับจากฝายงานภายในคณะฯ เอกสาร / หนังสือสง ที่เสนอแฟมเอกสารมาจากฝายงานภายในคณะฯ 
3. คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับช้ันความเร็ว 
๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็วของเอกสาร 

4. นําเสนอผูบริหารลงนาม นําเสนอผูบริหารลงนามตามลําดับ 
5. ลงทะเบียนหนังสือสง ลงทะเบียนหนังสือสงผานระบบฯ 
6. นําสงหนวยงานภายใน นําสงหนวยงานภายในผานระบบฯ และจัดสงตนฉบับ (ตัวจริง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือสง 
(ภายในมหาวิทยาลัย) 

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

 
 
     เมื่อเขาสูระบบฯ เรยีบรอยแลว จะปรากฏหนาจอระบบตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ลงทะเบียนหนังสง 
 เมื่อผูบริหารลงนามหนังสือสงเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
 ดําเนินการลงทะเบียนหนังสง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดเมนู หนังสือสง 

2.เพ่ิมหนังสือสง 
เม่ือกดแลว 
จะปรากฏดังภาพ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.เลือกประเภทหนังสือภายใน 

4.เลือกช้ันความเร็ว 

5.กรอกรายละเอียด 
- เรียน 
- ช่ือเรื่อง 

6.เลือกเจาของเรื่อง  
หมายถึง หนวยงานภายในที่จะ
สงถึง เชน สํานักงานอธิการบดี
กองการเจาหนาที่ /สํานักงาน
พัฒนานักศึกษา เปนตน 
*** ขั้นตอนน้ีสําคัญมาก  
หากไมเลือก ปลายทางจะไมได
รับหนังสือ 
 

8.แนบไฟลเอกสารใหครบถวน 
และตองเขียนเลขหนังสือสงลง
ในหนังสือกอน จึงสแกนแนบ 
 

9.พิมพช่ือเจาของเรื่อง 
ที่เปนผูรับผิดชอบ 
 

10. กดบันทึก 
 เม่ือกดบันทึกแลว 

จะปรากฏดังภาพ 

 

7. เลือกหมวดหนังสือ 



 
 
 
3. จัดสงตนฉบบั (เอกสารตัวจริง) ไปยังหนวยงานภายในมหาวทิยาลยั 
 เมื่อดําเนินการจัดสงหนังสือภายในผานระบบฯ แลว ใหดําเนินการจัดสงตนฉบับ                      
ไปยังหนวยงานภายในดวย โดยเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปจะเปนผูนําไปสงที่จุดรับหนังสือ                   
เวลา 09.30 น. และ 14.00 น. เปนประจําทุกวัน 
 3.1 จัดพิมพใบรายงานสรุปหนังสือสง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. กดสง จะปรากฏขอความวา สงแลว 
 

1. กดเมนูรายงาน 

2. รายงานสรุปหนังสือสงประจําวัน 

3. เลือกพิมพเรื่องที่จะนําสง 4. เลือกพิมพในรูปแบบ PDF 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหเจาหนาที่รบัหนังสือจากหนวยงานปลายทาง 
ลงนามรับหนังสือในใบรายงานสรุปฯ 

สามารถตรวจสอบการรับหนังสือที่คณะฯ จดัสงไป  
ไดจากสถานะชองเจาของเรื่อง (ถึงหนวยงาน) หากมีการรับแลว  
จะปรากฏขอความ (รับแลว –วันที่ – เวลา ดวยอักษรสีเขียว) 



2) ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 
 2.2 ขั้นตอนงานลงทะเบยีนหนังสือสง  (ภายนอกมหาวทิยาลยั)  
   ขอมูลทัว่ไปของงาน 
   ฝายงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป สํานักงานเลขานุการ 
   ผูรับผิดชอบ  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
   ช่ืองาน   งานทะเบียนหนังสือสง 
   ลักษณะของงาน  ลงทะเบียนในหนังสือสง 
     ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ชวงเวลา   ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

  ขั้นตอนปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานปฏบิตั ิ
1. ภายในมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารหนังสือสง 

- หนังสือภายใน 
2. รับจากฝายงานภายในคณะฯ เอกสาร / หนังสือสง ที่เสนอแฟมเอกสารมาจากฝายงานภายในคณะฯ 
3. คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับช้ันความเร็ว 
๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็วของเอกสาร 

4. นําเสนอผูบริหารลงนาม นําเสนอผูบริหารลงนามตามลําดับ 
5. ลงทะเบียนหนังสือสง ลงทะเบียนหนังสือสงผานระบบฯ 
6. นําสงหนวยงานภายนอกคณะฯ นําสงฝายงานภายในคณะฯ เพ่ือดําเนินการจัดเตรียมการสง  

ซึ่งฝายงานภายในคณะฯ อาจดําเนินการสงเองผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส  
หรือจัดเตรียมการสงไปรษณียโดยใหงานบริหารงานทั่วไปนําสง  
ณ จุดบริการสงไปรษณีย เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือสง 
(ภายนอกมหาวิทยาลัย) 

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

 
 
     เมื่อเขาสูระบบฯ เรยีบรอยแลว จะปรากฏหนาจอระบบตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ลงทะเบียนหนังสง 
 เมื่อผูบริหารลงนามหนังสือสงเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
 ดําเนินการลงทะเบียนหนังสง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดเมนู หนังสือสง 

2.เพ่ิมหนังสือสง 
เม่ือกดแลว 
จะปรากฏดังภาพ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.เลือกประเภทหนังสือภายนอก 

4.เลือกช้ันความเร็ว 

5.กรอกรายละเอียด 
- เรียน 
- ช่ือเรื่อง 

6.เลือกเจาของเรื่อง  
หมายถึง หนวยงานภายนอก 
ที่จะสงถึง  
 
7.เลือกหมวดหนังสือ 
 

8.แนบไฟลเอกสารใหครบถวน 
และตองเขียนเลขหนังสือสงลง
ในหนังสือกอน จึงสแกนแนบ 
 9.พิมพช่ือเจาของเรื่อง 

ที่เปนผูรับผิดชอบ 
 

10. กดบันทึก 
 เม่ือกดบันทึกแลว 

จะปรากฏดังภาพ 

 

กรณี หนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย เม่ือลงทะเบียนหนังสือเสร็จแลว ใหนําสงคืนเจาของเร่ืองภายในคณะฯ 
เพ่ือดําเนินการจัดเตรียมการสง ซ่ึงฝายงานภายในคณะฯ อาจดําเนินการสงเองผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

หรือจัดเตรียมการสงไปรษณียโดยใหงานบริหารงานท่ัวไปนําสง  ณ จุดบริการสงไปรษณีย เปนตน 


