
ข้ันตอนการรับ-สงหนังสือราชการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

 
กระบวนการสงหนังสือราชการ 

ผังการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เครื่องมือ/ผูใชงาน 
 เตรียมขอมูลและรายละเอียดของ

หนังสือราชการ 
เจาของเรื่อง 

 ออกเลขหนังสือ โดยจองเลขใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
NU e-Document 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

 ใสเลขหนังสือท่ีจองไวในไฟล
หนังสือราชการ และบันทึกไฟล
เปนรูปแบบ PDF ทุกฉบับท่ีตอง
สงถึงสวนงาน/หนวยงาน 

 
เจาของเรื่อง 

 ตรวจสอบความถูกตองของไฟล
หนังสือราชการ กอนเสนอลงนาม  

หัวหนาหนวยงาน 
 เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 

โดยจัดเก็บไวในโฟลเดอร  
 เสนอพิจารณา 

 
หัวหนาหนวยงาน  

หรือเจาหนาท่ีสารบรรณ 
 ลงลายเซ็นดิจิทัล บันทึกและยาย

ไฟลจัดเก็บไวในโฟลเดอร 
 พิจารณาและลงนามแลว 

 
ผูบริหาร 

 ตรวจสอบความถูกตอง การลง
ลายเซ็นดิจิทัล ครบถวนหรือไม  

เจาหนาท่ีสารบรรณ 
 สงเอกสาร ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส NU e-Document  
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

 

เริ่มตน 

ออกเลขหนังสือ 

สรางไฟลหนังสือ 

ไฟลถูกตอง 
แกไข 

เสนอลงนาม 

ลงลายเซ็นดิจิทัล 

ไฟลถูกตอง 
แกไข 

สงเอกสาร 

สิ้นสุด 



2 
 

จัดทำโดย กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร 

กระบวนการรับหนังสือราชการ 

ผังการดำเนินงาน รายละเอียดการดำเนินงาน เครื่องมือ/ผูใชงาน 
 สงหนังสือราชการ ในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส  
NU e-Document 

เจาของเรื่อง 

 เปดระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  
NU e-Document และ
ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือราชการ ในรูปแบบ PDF 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

 ลงรับหนังสือราชการ ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
NU e-Document 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

 ดาวนโหลดไฟลจากระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส NU e-
Document และเตรียมไฟลกอน
เสนอผูบริหาร เชน การ Stamp 
การสั่งการ/ชื่อและตำแหนง/การ
แนบไฟล 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

 ตรวจสอบความถูกตองของไฟล
หนังสือราชการ กอนเสนอลงนาม  

หัวหนาหนวยงาน 
 เสนอหนังสือราชการเพ่ือลงนาม 

โดยจัดเก็บไวในโฟลเดอร  
 เสนอพิจารณา 

 
หัวหนาหนวยงาน 

หรือเจาหนาท่ีสารบรรณ 
 ลงลายเซ็นดิจิทัล บันทึกและยาย

ไฟลจัดเก็บไวในโฟลเดอร 
 พิจารณาและลงนามแลว 

 
ผูบริหาร 

 ตรวจสอบความถูกตอง การลง
ลายเซ็นดิจิทัล ครบถวนหรือไม  

เจาหนาท่ีสารบรรณ 
 สงเอกสาร ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส NU e-Document  
เจาหนาท่ีสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

แกไข 

เริ่มตน 

ลงรับในระบบ e-Document 

เตรียมไฟลหนังสือ 

แกไข 

เสนอลงนาม 

ลงลายเซ็นดิจิทัล 

ไฟลถูกตอง 

สงเอกสาร 

ไฟลถูกตอง 

สิ้นสุด 

ไฟลถูกตอง 

แกไข 


