
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานทะเบียนหนังสือรับ 

ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(สําหรับงานบริหารงานทั่วไป) 
 

1) กระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ผานระบบฯ 

ภายในมหาวิทยาลัย ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

รับจาก 

คณะ/สํานัก/หนวยงาน 

คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

นําสงฝายงานภายในคณะฯ 

รับจากไปรษณีย/Fax/E-mail 

เปนตน 

คัดแยก คัดกรอง 

เรียงลําดับชั้น

ความเร็ว 

 

ลงทะเบียนหนังรับ 

สแกนเอกสารเขาสูระบบ 

นําสงฝายงานภายในคณะฯ 

ตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลานุการ ครัง้ท่ี 3/2567 วันท่ี 12 มิถุนายน 2567 



 2.2 ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรับ  (ภายนอกมหาวิทยาลัย)  
   ขอมูลทั่วไปของงาน 
   ฝายงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารท่ัวไป สํานักงานเลขานุการ 
   ผูรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
   ชื่องาน   งานทะเบียนหนังสือสง 
   ลักษณะของงาน  ลงทะเบียนในหนังสือสง 
     ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ชวงเวลา   ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

  ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน กระบวนการ รายงานปฏิบัติ 
1. ภายนอกมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารรับเขา 

- หนังสือภายนอก 
2. รับจากไปรษณีย/Fax/E-mail 

เปนตน 
เอกสาร / หนังสือ ท่ีรับจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับชั้นความเร็ว 

๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร กอนลงทะเบียนรับในระบบฯ 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับชั้นความเรว็ของเอกสาร 

4. ลงทะเบียนหนังสือรับ ลงรับในระบบทะเบียนหนังสือรับ  
เพ่ือการสืบคนและจัดทําเปนทะเบียนคุมเอกสาร 

5. สแกนเอกสารเขาสูระบบ สแกนเอกสารเขาสูระบบ 
(หากมีตนฉบับ ใหประทับตรารับ) 

6. นําสงฝายงานภายในคณะฯ นําสงฝายงานภายในคณะฯ ในระบบเพ่ือดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรับ 
(ภายนอกมหาวิทยาลัย) 

ตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลานุการ ครั้งท่ี 3/2567 วันท่ี 12 มิถุนายน 2567 

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

 
 
     เมื่อเขาสูระบบฯ เรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอระบบตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 



2. ลงรับหนังสือรับ 
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดเมนูหนังสือรับ 2. กดเพ่ิมหนังสือรับ 

เม่ือกดเพ่ิมหนังสือรับแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 



3. กรอกรายละเอียดขอมูลตามหนังสือรับ 
 ตัวอยาง หนังสือรับจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย คือ สมาคมพยาบาลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหนังสือ ภายนอก 

2. กรอกเลขท่ีสง วันท่ีสง  
จากหนวยงาน เรียน ช่ือเรื่อง  
ตามท่ีปรากฏในหนังสือ 

3. เลือกหมวดหนังสือ 
 

4. อัพโหลดไฟลหนังสือ  
ท่ีดําเนินการสแกนไว 
อยางครบถวน เรียบรอยแลว 
 

5. พิมพช่ือ ผูรับหนังสือ 
และเจาของเรื่องท่ีจะสงตอ  
ในชองหมายเหต ุ

5. กดบันทึก 



ดังตัวอยาง การกรอกขอมูลหนังสือรับภายนอก 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กดบันทึก 
 

เม่ือกดบันทึกแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 
 



4. ดําเนินการ นําสงฝายงานภายในคณะฯ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.กดภาพคน ตรงชองการปฏิบัติการ 
 

2.พิมพชื่อเจาของเรื่องท่ีจะสงถึง  
ในชองการปฏิบัติการ 

3.เลือกชื่อ 

4.กดบันทึก 

5.ระบบนําสงเอกสารเรียบรอย
  




