
ก า ร ล ง รั บ เ อ ก ส า ร ที� มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ
การลงทะเบียนรับส่งหนังสือ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั� น ต อนก า ร ล ง รั บ เ อ ก ส า ร
1.ตรวจสอบเอกสารให้มีความครบถ้วน1.ตรวจสอบเอกสารให้มีความครบถ้วน
เช่น ความชัดเจนของเอกสารมีผู้ลงนามเช่น ความชัดเจนของเอกสารมีผู้ลงนาม
ครบถ้วน สิ�งที� ส่งมาด้วยครบถ้วน สิ�งที� ส่งมาด้วย  
หมายเหตุ ป�จจุบันสิ�งที� ส่งมาด้วยจะเป�นหมายเหตุ ป�จจุบันสิ�งที� ส่งมาด้วยจะเป�น
QR CODE หร �อลิงค์ต่างๆ ผู้ที� รับผิดชอบQR CODE หร �อลิงค์ต่างๆ ผู้ที� รับผิดชอบ
การลงรับควรจะมีการเป�ดเอกสารจากQRการลงรับควรจะมีการเป�ดเอกสารจากQR
CODE หร �อลิงค์ต่างๆเพื�อประกอบการลงCODE หร �อลิงค์ต่างๆเพื�อประกอบการลง
รับเอกสารไว้ด้วยรับเอกสารไว้ด้วย
2.การประทับตราลงรับเอกสาร ต้องให้2.การประทับตราลงรับเอกสาร ต้องให้
หมึกมีความเข้ม และประทับในแหน่งที�หมึกมีความเข้ม และประทับในแหน่งที�
เหมาะสม ตรงมุมขวาของเอกสาร (ต้องเหมาะสม ตรงมุมขวาของเอกสาร (ต้อง
คํานึงถึงหน่วยงานอื�นที� ต้องลงรับต่อจากคํานึงถึงหน่วยงานอื�นที� ต้องลงรับต่อจาก
หน่วยงานแรก)หน่วยงานแรก)
      - เลขที� รับหนังสือ- เลขที� รับหนังสือ
      - วันที�/เดือน/ป�- วันที�/เดือน/ป�
      - ลงชื�อกํากับ/ เวลา- ลงชื�อกํากับ/ เวลา
3.เมื�อลงรับเอกสารแล้ว สแกนแนบไฟล์3.เมื�อลงรับเอกสารแล้ว สแกนแนบไฟล์
สิ�งที� ต้องคํานึงสิ�งที� ต้องคํานึง
    -ไฟล์เอกสารที�แนบมีความครบถ้วน-ไฟล์เอกสารที�แนบมีความครบถ้วน
หากมีเหตุจําเป�นต้องระบุหมายเหตุในหากมีเหตุจําเป�นต้องระบุหมายเหตุใน
ระบบเพื�อให้ทราบเหตุผลการไม่ได้สแกนระบบเพื�อให้ทราบเหตุผลการไม่ได้สแกน
แนบไฟล์แนบไฟล์   
4.ส่งเอกสารไปให้หน่วยงานกรณีที�ต้องส่ง4.ส่งเอกสารไปให้หน่วยงานกรณีที�ต้องส่ง
ฉบับจร �งตามไป และมีเอกสารจํานวนฉบับจร �งตามไป และมีเอกสารจํานวน
หลายแผ่น เช่น สํานวนคดี หมายศาลหลายแผ่น เช่น สํานวนคดี หมายศาล
สัญญาทุน เป�นต้น จะต้องใช้คลิปที�แข็งสัญญาทุน เป�นต้น จะต้องใช้คลิปที�แข็ง
แรงป�องกันเอกสารหลุดหายระหว่างแรงป�องกันเอกสารหลุดหายระหว่าง
การนําส่งระหว่างหน่วยงานการนําส่งระหว่างหน่วยงาน  

ร ะบบส า รบ ร รณ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์



ตขั�น

ขั�นตอนการลงทะเบียนรับ
1.จัดเร �ยงลําดับความสําคัญของหนังสือ
2.ประทับตราลงรับ ตามความเร่งด่วน โดยประทับตราที�มุมด้านขวาของหนังสือ
  2.1 เลขรับ ให้ลงเลขที� รับตามเลขที�ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
  2.2 วันที� ให้ลงวันที� เดือน ป� ที� รับหนัวสือ
  2.3 เวลา ให้ลงเวลาที� รับหนังสือ
3.ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี�
  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ ให้ลงวันเดือนป�ที�ลงในทะเบียน
  3.2เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขที� ลําดับของทะเบียนหนังสือ(ควรจะเขียนให้ชัดเจน)
  3.3 ที� ให้ลงเลขที�หนังสือที� รับเข้ามา เช่น อว 0604/2564
  3.4 ลงวันที� ต้องลงวันที�ในหนังสือที� ส่งมา (ขั�นตอนนี�มีความเข้าใจผิดส่วนใหญ่
จะลงวันที�ลงทะเบียนรับหนังสือ)
  3.5 จาก ให้ลงชื�อส่วนราชการ(ควรลงหน่วยงานย่อยไว้ด้วยเพื�อการสืบค้น)
  3.6 ถึง ให้ลงชื�อตําแหน่ง ชื�อส่วนราชการ เช่น อธิการบดี หร �อ มหาว �ทยาลัย
อุบลราชธานี 
  3.7 เร ��อง ให้ลงชื�อเร ��องของหนังสือฉบับนั�น (ข้อแนะนํา การพิมพ์ชื�อเร ��อง
สามารถใส่รายละเอียดเพิ�มเติมไว้ด้วย เพื�อการสืบต้น เช่น ขอเชิญประชุม
(**สามารถเพิ�มว่าประชุมเร ��องอะไร เวลา สถานที� เพื�อการสืบค้น)
  3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกว่าส่งให้ผู้ที� เกี�ยวข้อง
   3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื�นไว้ด้วยหากมี เช่น ไม่ได้สแกนเอกสารแนบ
เพราะมีเอกสารจํานวนมาก หร �อเหตุอื�นที� จําเป�น  

ล งท ะ เ บี ย น รั บ  คื อ ห นั ง สื อ ที� ไ ด้ รั บ จ า กห น่ ว ย
ง า นภ า ยนอก /ภ า ย ใน ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที� ข อ งห น่ ว ย
ง า นส า รบ ร รณป ฏิ บั ติ ต า ม ที� กํา ห นด


