
ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E – Doc

พร้อมสแกนเอกสารเข้าระบบ (3 นาที/ฉบับ)

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น จดหมาย/

หนังสือส่วนบุคคล เป็นต้น
ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น ข้อมูล

ผิดพลาด, ส่งผิดหน่วยงาน เป็นต้น

หนังสือราชการทั่วไป 
(หนังสือราชการที่เสนอคณบดีเพื่อทราบ 

พิจารณา/สั่งการ ยกเว้นหนังสือทางการเงิน)

สแกนเอกสารเข้าระบบ(กรณี

เสนอแฟ้ม) 2 นาที/ฉบับ

หนังสือราชการทางการเงิน

และ หนังสือราชการที่มีช้ันความเร็ว

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ด าเนินการส่งคืน

หัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง

หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ

รองคณบดีที่เกี่ยวข้อง

แจ้งเวียน หรือส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่

รับผิดชอบ ผ่านระบบ E – Doc /ต้นฉบับ

(กรณีเสนอแฟ้ม) 3 นาที / ฉบับ

เร่ิมต้น

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 

ไปรษณีย์ และระบบ E-Doc ของมหาวิทยาลัย

สิ้นสุด

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่

2 นาที/ฉบับ

คณบดี/รองคณบดีที่รักษาราชการแทน 

พิจารณาสั่งการ

ส่งในระบบ E-Doc เสนอแฟ้มเอกสาร

น าเลขที่ลงรับจากระบบ
มาประทับตราในเอกสาร

โดย : วิมลวรรณ ไทยโกษา


