
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานทะเบียนหนังสือรับ 

ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(สําหรับงานบริหารงานทั่วไป) 
 

1) กระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ผานระบบฯ 

ภายในมหาวิทยาลัย ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

รับจาก 

คณะ/สํานัก/หนวยงาน 

คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

นําสงฝายงานภายในคณะฯ 

รับจากไปรษณีย/Fax/E-mail 

เปนตน 

คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 

 

ลงทะเบียนหนังรับ 

สแกนเอกสารเขาสูระบบ 

นําสงฝายงานภายในคณะฯ 

ตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลานุการ ครัง้ท่ี 3/2567 วันท่ี 12 มิถุนายน 2567 



 
 

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

  ขั้นตอนปฏิบตัิงาน 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานปฏบิตั ิ
1. ภายในมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารรับเขา 

- หนังสือภายใน 
2. รับจากคณะ/สาํนัก/หนวยงาน เอกสาร / หนังสือ ที่รับจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
3. คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับช้ันความเร็ว 
๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร กอนลงทะเบียนรับในระบบฯ 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับช้ันความเร็วของเอกสาร 

4. ลงทะเบียนหนังสือรับ ลงรับในระบบทะเบียนหนังสือรับ  
เพ่ือการสืบคนและจัดทําเปนทะเบียนคุมเอกสาร 
(หากมีตนฉบับ ใหประทับตรารับ) 

5. นําสงฝายงานภายในคณะฯ นําสงฝายงานภายในคณะฯ ในระบบเพ่ือดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรบั 
(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. ลงรับหนงัสือรับ 
 ลําดับ 1. คอืหนังสือทีย่ังไมไดดําเนินการลงรับ 
     ลําดับที่ 14. คอืหนังสอืที่ดําเนินการลงรับแลว 
 
 

 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน ของไฟลแนบ 

3. กดรับหนังสือ 

หรือ กดไมรับหนังสือ ในกรณี เชน หนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยสงมาผิด หรือเอกสารที่เกี่ยวของ  
ไฟลแนบ ไมถกูตอง เปนตน 

1. กดเมนูหนังสือรับ 



 2.2 ดําเนินการเพิ่มชื่อเจาหนาที่ฝายงานภายในคณะฯ ที่รบัผิดชอบเรื่อง  

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดแกไข 
 

จะปรากฏดังภาพ 

2. พิมพคําวา มะลิวัลย (ซึ่งงานบริหารงานทั่วไปพิจารณาแลววา
เรื่องรับดังกลาว นางมะลิวัลย เผิ่งจันดา เปนผูรับผิดชอบ)  
โดยใหพิมพบรรทัดที่ 2 ตอจาก ชวนพิศ  
 

หมายเหตุ 
ชวนพิศ 
หมายถึง  

ชื่อเจาของหนังสือ 
ท่ีสงมา ซ่ึงตนทาง 

จะเปนผูพิมพ 

 

3. กดบันทึก 
 

เม่ือกดบันทึกแลว  
ชื่อจะปรากฏดังภาพ 

 



3. ดําเนินการนําสงฝายงานภายในคณะฯ 
 3.1 นําสงหนังสือรับไปยงัฝายงานภายในคณะฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กดภาพคน ตรงชองการปฏิบัติการ 
 

2.พิมพ คําวา งานบริหารงานทั่วไป  
นําเสนอ นางมะลิวัลย เผิ่งจันดา  
ในชองการปฏิบัติการ 
 
3.พิมพคนหาช่ือ นางมะลิวัลย เผิ่งจันดา  
ในชองเจาของเรื่อง และเลือกช่ือที่ปรากฏ  
*** ขั้นตอนน้ีสําคัญมาก หากไมระบุช่ือ 
ในชองน้ี ผูรับจะไมไดรับหนังสือในระบบฯ 
 

4. กดบนัทกึ 
 

เม่ือกดบันทึกแลว 
จะปรากฏดังภาพ 

 



 

เมื่องานบริหารงานทั่วไป ดําเนินการลงรับหนังสอืเสร็จเรียบรอยแลว 
ฝายงานภายในหรือเจาของเรื่อง จะไดรับการแจงเตือนหนังสอืรับ 

ผานทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส e-mail @UBU 
 




