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การจัดทำหนังสือราชการด้วยระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์                                             นางอัญชลี มาจันทร์  

(UBU Digital Signature)                                                                                    นักวิชาการศึกษา ช านาญการ      
งานบริการการศึกษา ส านักงานเลขานกุาร คณะวิทยาศาสตร์ 

การจัดท าหนังสือราชการด้วยระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (UBU Digital Signature) 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบ UBU Portal โดยใช้บัญชีผู้ใช้งานของมหาวิทยาลัย จากนั้นเลือกเมนู E-DOC 
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเข้าสู่ระบบส าหรับจัดท าหนังสือราชการและด าเนินการลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์ (UBU Digital Signature) 

 

 
2. หน้าจอระบบ E-DOC ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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3.  คลิกปุ่ม "เพิ่มหนังสือร่าง/ลงนาม"  

 

4. เลือกปุ่ม “เพิ่มหนังสือร่าง/ลงนาม” 

 

 

5. กรอกชื่อเรื่องของหนังสือให้ถูกต้อง แล้วคลิกปุ่ม Choose File เพื่อเลือกไฟล์หนังสือนามสกุล. pdf  
ที่จัดท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว และคลิกปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 
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6. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกไอคอน "ด าเนินการ" เพื่อก าหนดผู้ด าเนินการในล าดับถัดไป 
พร้อมเลือกสถานะการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่ระบบก าหนด 

 

 
7. เลือกสถานะการปฏิบัติการ พิมพ์ชื่อผู้ด าเนินการต่อ และคลิกที่ปุ่มบันทึก 
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8. การตรวจสอบเอกสารหลังการลงนาม 
    ภายหลังผู้มีอ านาจลงนามด าเนินการลงนามอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะสร้างไฟล์เอกสารที่มี
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถดาวน์โหลดและตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารก่อนด าเนินการในขั้นตอนถัดไป 
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9. ตัวอย่างหนังสือที่ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (UBU Digital Signature) 

 

  



8 
 

การจัดทำหนังสือราชการด้วยระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์                                             นางอัญชลี มาจันทร์  

(UBU Digital Signature)                                                                                    นักวิชาการศึกษา ช านาญการ      
งานบริการการศึกษา ส านักงานเลขานกุาร คณะวิทยาศาสตร์ 

10. การออกเลขหนังสือส่งให้คลิกที่ปุ่ม “ส่ง” และคลิกที่ปุ่ม “OK” 
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11. กรอกรายละเอียดเพิ่มเติมของหนังสือส่ง ได้แก่ หน่วยงาน เรียน หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หมวด 
     หนังสือ และคลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

 
12. คลิก “พิมพ์เลขส่งในไฟล์”  
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13. เลือกต าแหน่งของเลขท่ีหนังสือส่ง วันที่ออกเลข ระบุหน้าที่ต้องการ และ 
     คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มเลขหนังสือลงในไฟล์” 
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14. ตัวอย่างหนังสือที่ออกเลข และผู้บริหารลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (UBU Digital Signature)  
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15. คลิกที่ “ปฏิบัติการ” เพื่อเกษียณหนังสือให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 
16. กรอกรายละเอียดการปฏิบัติการ เลือกรายชื่อของผู้เกี่ยวข้อง และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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17. ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดของหนังสือที่ด าเนินการส่งเรียบร้อยแล้ว 
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