
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
งานธุรการ 



 

 

ค าน า 
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งานธุรการ 
 

นางสาวรสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
1. งานสารบรรณและงานธุรการ 
 

1.1 รับ-ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอก 
 

1.2 คัดกรองและเสนอหนังสือราชการตอ่หัวหน้าส านักงาน/คณบดี/รองคณบดี 
 

1.3 แจ้งเวียนหนังสือให้แก่บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

1.4 จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ 
 

1.5 ติดตอ่ประสานงานกับหนว่ยงานต่างๆ 
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งานสารบรรณและงานธุรการ 
 

งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การรับ-การส่ง  
การจัดท า การเก็บรักษา การยืมและการท าลายเอกสาร 

 
 

หนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 

1. ส่วนราชการถึงสว่นราชการ 
 

2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
 

3. หนว่ยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ 

 

          ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการม ี6 ประเภท ได้แก่ 
 

1. หนังสือภายนอก 
 

2. หนังสือภายใน 
 

3. หนังสือประทับตรา 
 

4. หนังสือสั่งการ 
 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 

6. หนังสือที่เจา้หนา้ที่ท าขึน้หรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 
 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมา

จาก ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการ

ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. รับหนังสอืราชการจากหน่วยงานภายในและหนว่ยงานภายนอก 

2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังและ 

ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ 

ส่งออกหนังสอื เพื่อด าเนินการใหถู้กต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
 

3. การประทับตรารับหนังสอืที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 

3.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
 

3.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดอืน ปี ที่รับหนังสือ 
 

3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสอื 
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แบบตรารับหนังสือขนาด 2.5 X 5 เซนติเมตร 
 
 

            (ชื่อหน่วยงาน) 
 

เลขที่รับ............................................. 
 

วันที.่................................................ 
 

เวลา.................................................. 

 
 

4. ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
 

4.1 ทะเบียนหนังสอืรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
 
4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสอืรับเรียงล าดับติดตอ่กัน 

ไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสอืรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสอื  
4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
 
4.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

4.5 จาก ใหล้งต าแหนง่เจ้าของหนังสือหรือชื่อสว่นราชการหรือชื่อบุคคลใน  
กรณีที่ไม่มีต าแหนง่ 

 
4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสอืนั้นมีถึง หรอืชื่อสว่นราชการหรอื  

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหนง่ 
 
4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
 
4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
 
4.9 หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

 

แบบทะเบียนหนังสอืรับ 
ทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนรับ วันที่รับ ที ่ จาก เรื่อง การปฏิบัติ สถานะ 

ไฟล์แนบ 

 

 

      

 

5. จัดเก็บข้อมูล โดยการสแกนเอกสาร หรือส าเนาเอกสาร 

6. จัดแยกหนังสอืที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยใหล้ง 

ชื่อหน่วยงานที่รับหนังสอืนั้นในชอ่งการปฏิบัติถ้ามีชื่อบุคคลหรอืต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือ

ให้ลงช่ือต าแหนง่ไว้ด้วย 
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7. การรับหนังสอืภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผูร้ับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสาร

บรรณกลางแล้ว ใหป้ฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้น 
8. เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ พิจารณาลงความเห็นเบือ้งตน้ เพื่อเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา  

 

ปัจจุบันการลงทะเบียนรับหนังสอืมีอยู่ 2 รูปแบบ คอื 
1. การลงทะเบียนรับหนังสือตัวจรงิ 
2. การลงทะเบียนรับหนังสือระหว่างการรับ-ส่งภายในระบบ UP-DMS 
 

1.การลงทะเบียนรับหนังสือตัวจริง 

  ผูใ้ช้งานจะรับเอกสารตัวจริงมาจากหน่วยงานแล้ว จากนั้นจึงน าเอกสารมาสแกนเป็นไฟล์ PDF 

และท าการสร้างทะบียนหนังสอืรับ โดยกดเข้าเมนู “หนังสอืรับ” จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหนา้จอ ดังนี้ 

 

  
- ใช้เลอืกแสดงหนังสอืรับภายในและหนังสอืรับภายนอก 

 

 

 
- ใช้เลอืกแสดงหน่วยงาน 

 

 
- ใช้เลอืกแสดงปี พ.ศ. 

 

 
การสรา้งทะเบียนหนังสอืรับ กดปุ่ม  เพื่อเริ่มลงทะเบียนรับหนังสอื 
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จากนั้นจะแสดงฟอรม์การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 

กรอกรายละเอียด 

กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 

กดปุ่ม  เพือ่ปิดแถบลงทะเบียนรับหนังสือ 
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เมื่อผู้ใชต้้องการด าเนินหนังสือตอ่ให้คลิ๊กที่ปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 
 

เมื่อผู้ใชค้ลิ๊กที่ปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงแถบลงทะเบียนรับ ดังนี้  

จากนั้นผูใ้ช้  เพือ่สแตมป์เลขรับลงบนไฟล์หนงัสอื  
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กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการลงเลขรับ 

 
จากนั้นให้กดปุ่มสร้างทางเดินเอกสาร ตามคู่มอืหน้าที่ 

 

2.การลงทะเบียนหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในระบบ 

เลือก  จากนั้นเมื่อผู้ใช้เลือกเมนู  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

โดยเมนูจะแสดงการแจ้งเตือนจ านวนหนังสือเข้าด้านหลังเมนู 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

8 

 

คลิ๊ก  เพื่อด าเนนิการรับหนังสอื โดยโปรแกรมจะแสดงหนา้จอ ดังนี้ 

 
 

ซึ่งการลงทะเบียนรับ ให้ผูใ้ช้งานกดเลือก  จากนั้นแถบลงทะเบียนรับจะแสดงขึ้นมา 

 
 

กดปุ่ม  เพื่อแสตมป์ลงทะเบียนรับ จากนั้นกด  เพื่อยืนยันการลงเลขรับ 
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จากนั้นให้กดปุ่มสร้างทางเดินเอกสาร เพื่อเสนอตามทางเดินเอกสาร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10 

 

จัดวางข้อความเกษียนใหเ้หมาะสม แล้วกด  ระบบจะท าการส่งตามทางเดินเอกสารอัตโนมัติ 
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การส่งหนังสือภายใน ส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่งเรื่องให้เจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้อง 
 

ได้แก่ หัวหน้าฝา่ย หัวหนา้งาน และผูป้ฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและส่งเรื่องให้แก่ 
 

เจ้าหนา้ที ่เจ้าของเรื่อง เพื่อนไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัต ิดังนี้ 
 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่เดินเอกสาร น าแฟ้มหนังสือจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

ไปมอบเจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาบันทึกส่งเรื่องแล้วให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเหล่านั้นไปมอบ

ให้แก่ หนว่ยงานเจา้ของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้ส่งเรื่องให้แก่เจา้ของเรื่องด าเนินการ โดยใหล้งช่ือรับหนังสือใน 

ทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 
 
2. การส่งเรื่องต้องส่งทันที ให้ทันก าหนดเวลา 

3. ผู้มีหน้าที่ส่งเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนส่งแล้ว ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อ
สามารถ ติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
 
 

การส่งหนังสือภายใน 
 

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว 
รวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน 

 
2. ลงทะเบียนส่งหนังสอืภายนอก หรอืการออกเลขที่หนังสือภายนอก 

 
3. ตรวจสอบความเรียบร้อย 

 
4. บรรจุซอง ปิดผนึก และจา่หนา้ซอง 

 
5. น าส่งผูร้ับทางไปรษณีย์หรอืทางระบบ UP DMS 

 
6. เก็บส าเนาคู่ฉบับโดยการสแกน 

 

    แบบทะเบียนหนังสือส่ง      

ทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนส่ง วันที่สง่ ที ่ จาก เรื่อง การปฏิบัติ สถานะ 

ไฟล์แนบ 
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การส่งต่อหนังสือ/แจ้งเวียนหนังสือ 

ผูใ้ช้งานสามารถส่งตอ่/แจ้งเวียนหนังสือได้ โดยกดเมนู   

 
 

เมื่อกด  เพื่อส่งต่อ/แจ้งเวียน จากนั้นโปรแกรมจะแสดงแถบส าเนาส่งตอ่ 

 
 

จากนั้นให้กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 

“ผูร้ับ” คือกลุ่มหรอืหนว่ยงานที่มาจาก “การตั้งค่ากลุ่มผู้รับ” สามารถเลือกกลุ่มผูร้ับได้หลายกลุ่ม 

“หมายเหต”ุ ข้อความเพิ่มเติมที่ตอ้งการส่งไปยังกลุ่มผู้รับ 

แล้วกดปุ่ม  เพื่อยืนยัน เมื่อท าการส่งแล้วหนังสอืจะถูกส่งไปตามทางเดินเอกสารที่ได้ตัง้ค่าไว้ใน 

การตัง้ค่ากลุ่มผู้รับ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงทางเดินเอกสาร ดังนี้ 
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ตัวอย่าง การรับ-ส่งหนังสือ 

การลงรับหนังสือ 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ 7 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 

 

 

ทะเบียน

รับ 

วันท่ีรับ ท่ี จาก เร่ือง การปฏบัิต ิ
สถานะไฟล์

แนบ 

0203 7 ก.พ.65 

อว 

7309/ว

0235 

กองพัฒนา

คุณภาพนสิิต

และนสิิตพกิาร 

ขอเชญิร่วมท าบุญงาน

ฌาปนกจิศพ 
เวยีนแจ้ง มเีอกสารแนบ 
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การส่งหนังสือ 

  

 
แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

 

ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ 24 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 

 

 

ทะเบียน

ส่ง 

วันท่ีส่ง ท่ี จาก เร่ือง การปฏบัิต ิ
สถานะไฟล์

แนบ 

0214 24 ก.พ.65 
อว 

7322.01/0214 

คณะ

วศิวกรรมศาสตร์ 

ยนิดใีห้ความ

อนุเคราะห์ให้นิสติ

เข้าเก็บขอ้มูล 

ลงนามแล้ว มเีอกสารแนบ 
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ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ ภายในและภายนอก 

 

 

  

 
     ไม่ถูกต้อง 

 

 

 
                                                                                                          

                        ไม่ถูกต้อง 
 

           
                 ถูกต้อง 
 

                                  กรณีเอกสารเก่ียวขอ้งกับงานนั้นๆ 

 
                                                    

 
                                                                ถูกต้อง 

 
  

 

 

 

 

         ถูกต้อง 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธุรการรบัเอกสาร 

ในระบบ UP DMS 

ตรวจสอบและ
แยกเอกสาร 

เสนอคณบด ี 
พจิารณาสัง่การ 

สแกนเอกสารเขา้ระบบ/ 
จดัเกบ็เอกสาร 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

สแกนเอกสารเขา้ระบบ 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

เสนอหวัหน้างาน
ตรวจสอบ 

เสนอหวัหน้า
ส านกังานตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการภายใน (กรณีส่งผ่านระบบ UP DMS) 

 

 

  

 
      

 

 

 
                                                                                                          

             ไม่ถูกต้อง 
 

           
             ถูกต้อง 
 

                                   

 
                                                    

 
                         ถูกต้อง 

 
  

 

 

 

 

                ถูกต้อง 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรา้งหนงัสอืในระบบ UP DMS 

แนบไฟลห์นงัสอื
ในระบบ UP DMS  

เสนอคณบด ี 
ลงนาม 

จดัเกบ็เอกสาร 

สง่ตอ่หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

รา่งเอกสารใน Microsoft Word 

เสนอหวัหน้างาน
ตรวจสอบ 

เสนอหวัหน้า
ส านกังานตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการภายใน และหนังสือราชการภายนอก 

 

 

 

 

 
                                               ไมถ่กูตอ้ง   

 
         ไมอ่นุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าหนังสือราชการภายในและ

ภายนอก  

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้า

ส านักงานตรวจสอบ 

เสนอคณบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

สแกนเอกสารลงระบบ UP 

DMS และจัดเก็บเอกสาร 
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งานเลขานกุาร 
 

นางสาวรสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
1. งานเลขานุการ 

 2.1 ควบคุม ดูแลตารางงานคณบดี 

 2.2 รายงานผลการใชห้อ้งประชุมคณบดี 

 2.3 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงนิค่าโทรศัพท์ผูบ้ริหาร 

 2.4 จัดหอ้งประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 2.5 จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จา่ยต่างๆที่เกี่ยวข้อง  

2. ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 
                                               ไมถ่กูตอ้ง   

 
         ไมอ่นุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดท าใบขอใชง้บประมาณ  

(เบิกเงินส ารองจ่าย) ในระบบ e-budget  

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้า

ส านักงานตรวจสอบ 

เสนอคณบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานแผนตัดงบประมาณ 

เสร็จสิน้ 

เริ่มตน้ 

สแกนเอกสารเข้าระบบ 

 UP DMS 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 
                 ไมถู่กต้อง 

 
                                                

 
       ไมอ่นุมัต ิ              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

จัดท าใบขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่าย  

ในระบบ e-budget  

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้า

ส านักงานตรวจสอบ 

เสนอคณบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

สแกนเอกสารเข้าระบบ 

 UP DMS 

เสร็จสิน้ 
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ภาคผนวก 
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แบบรายงานบันทึกการใช้ห้องประชุมคณะวิศวกรรมศาสตร ์EN1204 ประจ าเดือน .............. ป.ี.............. 

 

วันท่ี เวลา รายการ จ านวน 

(คน) 

อุปกรณ์

ที่ใช้ 

จ านวนที่เปิด ผู้ขอใช้ 

ไฟ 

(ดวง) 

เคร่ืองปรับ

อากาศ 

        
        

        

        

        

 

 


