
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 



 2.2 ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรับ  (ภายนอกมหาวิทยาลัย)  
   ขอมูลทั่วไปของงาน 
   ฝายงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารท่ัวไป สํานักงานเลขานุการ 
   ผูรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
   ชื่องาน   งานทะเบียนหนังสือสง 
   ลักษณะของงาน  ลงทะเบียนในหนังสือสง 
     ผานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
   ชวงเวลา   ปฏิบัติงานประจําวัน 
 

  ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน กระบวนการ รายงานปฏิบัติ 
1. ภายนอกมหาวิทยาลัย แยกประเภทเอกสารรับเขา 

- หนังสือภายนอก 
2. รับจากไปรษณีย/Fax/E-mail 

เปนตน 
เอกสาร / หนังสือ ท่ีรับจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. คัดแยก คัดกรอง 
เรียงลําดับชั้นความเร็ว 

๑. คัดแยก คัดกรอง เอกสาร กอนลงทะเบียนรับในระบบฯ 
๒. เรียงลําดับเอกสารตามลําดับชั้นความเรว็ของเอกสาร 

4. ลงทะเบียนหนังสือรับ ลงรับในระบบทะเบียนหนังสือรับ  
เพ่ือการสืบคนและจัดทําเปนทะเบียนคุมเอกสาร 

5. สแกนเอกสารเขาสูระบบ สแกนเอกสารเขาสูระบบ 
(หากมีตนฉบับ ใหประทับตรารับ) 

6. นําสงฝายงานภายในคณะฯ นําสงฝายงานภายในคณะฯ ในระบบเพ่ือดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนงานลงทะเบียนหนังสือรับ 
(ภายนอกมหาวิทยาลัย) 

ตามมติท่ีประชุมสํานักงานเลานุการ ครั้งท่ี 3/2567 วันท่ี 12 มิถุนายน 2567 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 



2. ลงรับหนังสือรับ 
  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดเมนูหนังสือรับ 2. กดเพ่ิมหนังสือรับ 

เม่ือกดเพ่ิมหนังสือรับแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 



3. กรอกรายละเอียดขอมูลตามหนังสือรับ 
 ตัวอยาง หนังสือรับจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย คือ สมาคมพยาบาลฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกประเภทหนังสือ ภายนอก 

2. กรอกเลขท่ีสง วันท่ีสง  
จากหนวยงาน เรียน ช่ือเรื่อง  
ตามท่ีปรากฏในหนังสือ 

3. เลือกหมวดหนังสือ 
 

4. อัพโหลดไฟลหนังสือ  
ท่ีดําเนินการสแกนไว 
อยางครบถวน เรียบรอยแลว 
 

5. พิมพช่ือ ผูรับหนังสือ 
และเจาของเรื่องท่ีจะสงตอ  
ในชองหมายเหต ุ

5. กดบันทึก 



ดังตัวอยาง การกรอกขอมูลหนังสือรับภายนอก 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

กดบันทึก 
 

เม่ือกดบันทึกแลว  
หนาจอจะปรากฏดังภาพ 
 



4. ดําเนินการ นําสงฝายงานภายในคณะฯ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.กดภาพคน ตรงชองการปฏิบัติการ 
 

2.พิมพชื่อเจาของเรื่องท่ีจะสงถึง  
ในชองการปฏิบัติการ 

3.เลือกชื่อ 

4.กดบันทึก 

5.ระบบนําสงเอกสารเรียบรอย
  




