
กระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงานทะเบียนหนังสือสง 
ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(สําหรับงานบริหารงานท่ัวไป) 
 

1) กระบวนการปฏบิัตงิาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนงัสือสง 
ผานระบบฯ 

ภายในมหาวิทยาลัย ภายนอกมหาวทิยาลยั 
 

จาก 
ฝายงานภายในคณะฯ 

คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

นําสงหนวยงานภายในมหาวิทยาลยั 
(คณะ/สํานัก/หนวยงาน) 

จาก 
ฝายงานภายในคณะฯ 

 

คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 
 

นําสงฝายงานภายในคณะฯ  
 

นําเสนอผูบริหาร
ลงนาม 

นําเสนอผูบริหาร
ลงนาม 

ลงทะเบียนหนังสือสง 



 
 

2) ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 
 2.1 ขั้นตอนงานลงทะเบยีนหนังสือสง  (ภายในมหาวทิยาลยั)  
   ขอมูลทัว่ไปของงาน 
   ฝายงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป สํานักงานเลขานุการ 
   ผูรับผิดชอบ  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
   ช่ืองาน   งานทะเบียนหนังสือสง 
   ลักษณะของงาน  ลงทะเบียนในหนังสือสง 
     ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ชวงเวลา   ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

  ขั้นตอนปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานปฏบิตั ิ
1. ภายในมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารหนังสือสง 

- หนังสือภายใน 
2. รับจากฝายงานภายในคณะฯ เอกสาร / หนังสือสง ที่เสนอแฟมเอกสารมาจากฝายงานภายในคณะฯ 
3. คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับช้ันความเร็ว 
๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็วของเอกสาร 

4. นําเสนอผูบริหารลงนาม นําเสนอผูบริหารลงนามตามลําดับ 
5. ลงทะเบียนหนังสือสง ลงทะเบียนหนังสือสงผานระบบฯ 
6. นําสงหนวยงานภายใน นําสงหนวยงานภายในผานระบบฯ และจัดสงตนฉบับ (ตัวจริง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือสง 
(ภายในมหาวิทยาลัย) 

 
1. เขาสูระบบบรหิารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส https://www.edoc.ubu.ac.th 
    ดวย Username และ Password ใชงานอินเตอรเน็ตของมหาวิทยาลัย  
 

 
 
     เมื่อเขาสูระบบฯ เรยีบรอยแลว จะปรากฏหนาจอระบบตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ลงทะเบียนหนังสง 
 เมื่อผูบริหารลงนามหนังสือสงเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
 ดําเนินการลงทะเบียนหนังสง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดเมนู หนังสือสง 

2.เพ่ิมหนังสือสง 
เม่ือกดแลว 
จะปรากฏดังภาพ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.เลือกประเภทหนังสือภายใน 

4.เลือกช้ันความเร็ว 

5.กรอกรายละเอียด 
- เรียน 
- ช่ือเรื่อง 

6.เลือกเจาของเรื่อง  
หมายถึง หนวยงานภายในที่จะ
สงถึง เชน สํานักงานอธิการบดี
กองการเจาหนาที่ /สํานักงาน
พัฒนานักศึกษา เปนตน 
*** ขั้นตอนน้ีสําคัญมาก  
หากไมเลือก ปลายทางจะไมได
รับหนังสือ 
 

8.แนบไฟลเอกสารใหครบถวน 
และตองเขียนเลขหนังสือสงลง
ในหนังสือกอน จึงสแกนแนบ 
 

9.พิมพช่ือเจาของเรื่อง 
ที่เปนผูรับผิดชอบ 
 

10. กดบันทึก 
 เม่ือกดบันทึกแลว 

จะปรากฏดังภาพ 

 

7. เลือกหมวดหนังสือ 



 
 
 
3. จัดสงตนฉบบั (เอกสารตัวจริง) ไปยังหนวยงานภายในมหาวทิยาลยั 
 เมื่อดําเนินการจัดสงหนังสือภายในผานระบบฯ แลว ใหดําเนินการจัดสงตนฉบับ                      
ไปยังหนวยงานภายในดวย โดยเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปจะเปนผูนําไปสงที่จุดรับหนังสือ                   
เวลา 09.30 น. และ 14.00 น. เปนประจําทุกวัน 
 3.1 จัดพิมพใบรายงานสรุปหนังสือสง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. กดสง จะปรากฏขอความวา สงแลว 
 

1. กดเมนูรายงาน 

2. รายงานสรุปหนังสือสงประจําวัน 

3. เลือกพิมพเรื่องที่จะนําสง 4. เลือกพิมพในรูปแบบ PDF 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหเจาหนาที่รบัหนังสือจากหนวยงานปลายทาง 
ลงนามรับหนังสือในใบรายงานสรุปฯ 

สามารถตรวจสอบการรับหนังสือที่คณะฯ จดัสงไป  
ไดจากสถานะชองเจาของเรื่อง (ถึงหนวยงาน) หากมีการรับแลว  
จะปรากฏขอความ (รับแลว –วันที่ – เวลา ดวยอักษรสีเขียว) 



2) ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 
 2.2 ขั้นตอนงานลงทะเบยีนหนังสือสง  (ภายนอกมหาวทิยาลยั)  
   ขอมูลทัว่ไปของงาน 
   ฝายงานที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป สํานักงานเลขานุการ 
   ผูรับผิดชอบ  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
   ช่ืองาน   งานทะเบียนหนังสือสง 
   ลักษณะของงาน  ลงทะเบียนในหนังสือสง 
     ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ชวงเวลา   ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

  ขั้นตอนปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานปฏบิตั ิ
1. ภายในมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารหนังสือสง 

- หนังสือภายใน 
2. รับจากฝายงานภายในคณะฯ เอกสาร / หนังสือสง ที่เสนอแฟมเอกสารมาจากฝายงานภายในคณะฯ 
3. คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับช้ันความเร็ว 
๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็วของเอกสาร 

4. นําเสนอผูบริหารลงนาม นําเสนอผูบริหารลงนามตามลําดับ 
5. ลงทะเบียนหนังสือสง ลงทะเบียนหนังสือสงผานระบบฯ 
6. นําสงหนวยงานภายนอกคณะฯ นําสงฝายงานภายในคณะฯ เพ่ือดําเนินการจัดเตรียมการสง  

ซึ่งฝายงานภายในคณะฯ อาจดําเนินการสงเองผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส  
หรือจัดเตรียมการสงไปรษณียโดยใหงานบริหารงานทั่วไปนําสง  
ณ จุดบริการสงไปรษณีย เปนตน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือสง 
(ภายนอกมหาวิทยาลัย) 

 
1. เขาสูระบบบรหิารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส https://www.edoc.ubu.ac.th 
    ดวย Username และ Password ใชงานอินเตอรเน็ตของมหาวิทยาลัย  
 

 
 
     เมื่อเขาสูระบบฯ เรยีบรอยแลว จะปรากฏหนาจอระบบตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ลงทะเบียนหนังสง 
 เมื่อผูบริหารลงนามหนังสือสงเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  
 ดําเนินการลงทะเบียนหนังสง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดเมนู หนังสือสง 

2.เพ่ิมหนังสือสง 
เม่ือกดแลว 
จะปรากฏดังภาพ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.เลือกประเภทหนังสือภายนอก 

4.เลือกช้ันความเร็ว 

5.กรอกรายละเอียด 
- เรียน 
- ช่ือเรื่อง 

6.เลือกเจาของเรื่อง  
หมายถึง หนวยงานภายนอก 
ที่จะสงถึง  
 
7.เลือกหมวดหนังสือ 
 

8.แนบไฟลเอกสารใหครบถวน 
และตองเขียนเลขหนังสือสงลง
ในหนังสือกอน จึงสแกนแนบ 
 9.พิมพช่ือเจาของเรื่อง 

ที่เปนผูรับผิดชอบ 
 

10. กดบันทึก 
 เม่ือกดบันทึกแลว 

จะปรากฏดังภาพ 

 

กรณี หนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย เม่ือลงทะเบียนหนังสือเสร็จแลว ใหนําสงคืนเจาของเร่ืองภายในคณะฯ 
เพ่ือดําเนินการจัดเตรียมการสง ซ่ึงฝายงานภายในคณะฯ อาจดําเนินการสงเองผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

หรือจัดเตรียมการสงไปรษณียโดยใหงานบริหารงานท่ัวไปนําสง  ณ จุดบริการสงไปรษณีย เปนตน 


