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บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดการเรียนการสอนทั้งหมด ๙ หลักสูตร 
ได้แก่ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 4 หลักสูตร คือ สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา และสาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต 
3 หลักสูตร คือ สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า และสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล นอกจากนี้
ยังได้เปิดสอนหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 2 หลักสูตร คือ สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า และสาขาวิชาวิศวกรรม
โยธา   นอกจากนี้ยังมีส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  ซึ่งเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่เป็นแรงขับเคลื่อน 
การบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ให้ด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจในด้าน การให้การสนับสนุนเกี่ยวกับ
การด าเนินงานด้านบริหารจัดการและสนับสนุนด้านวิชาการ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
ซึ่งประกอบด้วย 4 งาน ในการสนับสนุนงานบริหารจัดการ ได้แก่ 1. งานบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงาน 
สารบรรณ งานเลขานุการ งานบุคลากร งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ  
งานประชาสัมพันธ์ งานระบบคอมพิวเตอร์ 2. งานวิชาการ รับผิดชอบงานวิชาการและงานกิจการนิสิต  
3. งานแผนงาน รับผิดชอบงานนโยบายและแผน งานประชาสัมพันธ์  และงานระบบคอมพิวเตอร์   
4. งานปฏิบัติการ รับผิดชอบงานสนับสนุนการสอนของสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา และสาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ นอกจากนี้ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  
ยังประกอบด้วย 2 ศูนย์ ได้แก่ 1. ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการวิศวกรรม รับผิดขอบงานวิจัยและบริการวิชาการ 
2. ศูนย์เทคโนโลยียานยนต์และขนส่ง รับผิดขอบงานบริการตรวจรถและทดสอบสภาพอุปกรณ์ NGV และ LPG 
รถยนต์ส่วนบุคคลและรถขนส่งทางบก 

งานธุรการนับได้ว่าเป็นขั้นแรกในการท างานของหน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้ 
การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับสาร เจ้าหน้าที่ ธุรการ
จะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การท างาน ตาม
ภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและ  
มีประสิทธิภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการ 
เป็นส าคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการก าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไก
ที่ส าคัญของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านธุรการและเลขานุการเป็นมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน 

2. เพ่ือให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและงานเลขานุการที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
ที่แสดงถึง ขั้นตอนการท างานของหน่วยงาน 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องและเป็นไปตามแนวทางที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา ก าหนด ในทิศทางเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบระเบียบ และข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการและงาน
เลขานุการได้อย่างถูกต้อง และเหมาะสม 

3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
 
ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงำน 

คู่มือการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 
ทั้งภายในและภายนอก ขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายใน (กรณีส่งผ่านระบบ UP DMS ขั้นตอนการส่ง
หนังสือราชการภายใน และหนังสือราชการภายนอก ขั้นตอนในการจัดส่งไปรษณียภัณฑ์ ขั้นตอนการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ และข้ันตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานเลขานุการ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับหนังสือราชการ ภายในและภายนอกของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการภายใน และหนังสือราชการภายนอกของคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 

3. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการภายใน และหนังสือราชการภายนอกของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 

4. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ – ส่งไปรษณียภัณฑข์องคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าไปรษณียภัณฑ์และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่า

ไปรษณียภัณฑค์ณะวิศวกรรมศาสตร์ 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานของคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายเลี้ยงรับรอง และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าเลี้ยง

รับรองของคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับ

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
10. ประสานงานกับกองกลาง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และ

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการและเลขานุการ  
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนธุรกำร  
นางสาวรสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
1. งานสารบรรณและงานธุรการ  

1.1 รับ-ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอก  
1.2 คัดกรองและเสนอหนังสือราชการต่อหัวหน้าส านักงาน/คณบดี/รองคณบดี  
1.3 แจ้งเวียนหนังสือให้แก่บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์  
1.4 จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ  
1.5 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
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งำนสำรบรรณและงำนธุรกำร 
 

งำนสำรบรรณ เป็นงานที่ เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้ งแต่การรับ -การส่ง  
การจัดท า การเก็บรักษา การยืมและการท าลายเอกสาร 

  

หนังสือรำชกำร เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 

1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ  
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก  
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

 
          ชนิดของหนังสือรำชกำร หนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่  

1. หนังสือภายนอก  
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา  
4. หนังสือสั่งการ  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

  
กำรรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
1. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและ ตรวจ

ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ ส่งออกหนังสือ เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  

3. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
3.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ  
3.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
3.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 
แบบตรำรับหนังสือขนำด 2.5 X 5 เซนติเมตร  

 

            (ช่ือหน่วยงาน) 
 

เลขที่รับ.............................................  
วันที่................................................. 

 
เวลา.................................................. 
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4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
4.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกัน 

ไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  
4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  
4.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน  

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
 
4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือ  

ชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง  
4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  
4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนังสือรบั 
ทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนรับ วันที่รับ ที ่ จาก เรื่อง การปฏิบัติ สถานะ 
ไฟล์แนบ 

 
 

      

 
5. จัดเก็บข้อมูล โดยการสแกนเอกสาร หรือส าเนาเอกสาร 
6. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลง ชื่อ

หน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เก่ียวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ
ต าแหน่งไว้ด้วย 

7. การรับหนังสือภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง
แล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้น 

8. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พิจารณาลงความเห็นเบื้องต้น เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
 

ปัจจุบันการลงทะเบียนรับหนังสือมีอยู่ 2 รูปแบบ คือ 
1. การลงทะเบียนรับหนังสือตัวจริง 
2. การลงทะเบียนรับหนังสือระหว่างการรับ-ส่งภายในระบบ UP-DMS 
 
1.กำรลงทะเบียนรับหนังสือตัวจริง 
  ผู้ใช้งานจะรับเอกสารตัวจริงมาจากหน่วยงานแล้ว จากนั้นจึงน าเอกสารมาสแกนเป็นไฟล์ PDF และท า
การสร้างทะบียนหนังสือรับ โดยกดเข้าเมนู “หนังสือรับ” จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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- ใช้เลือกแสดงหนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก 

 
 

 
- ใช้เลือกแสดงหน่วยงาน 

 

 
- ใช้เลือกแสดงปี พ.ศ. 

 

 
 
การสร้างทะเบียนหนังสือรับ กดปุ่ม  เพ่ือเริ่มลงทะเบียนรับหนังสือ 
จากนั้นจะแสดงฟอร์มการลงทะเบียนรับหนังสือ 
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กรอกรายละเอียด 

กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูล 

กดปุ่ม  เพ่ือปิดแถบลงทะเบียนรับหนังสือ 
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เมื่อผู้ใช้ต้องการด าเนินหนังสือต่อให้คลิ๊กที่ปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
 

 
 

เมื่อผู้ใช้คลิ๊กที่ปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงแถบลงทะเบียนรับ ดังนี้  
 

 

จากนั้นผู้ใช้กด  เพ่ือสแตมป์เลขรับลงบนไฟล์หนังสือ  
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กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลงเลขรับ 
 

 
 

 
 
จากนั้นให้กดปุ่มสร้างทางเดินเอกสาร เพ่ือเสนอตามทางเดินเอกสาร 
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เมื่อกดปุ่มสร้างทางเดินเอกสาร จะปรากฎหน้าจอที่ต้องเสนอผ่าน 

1. เสนอหัวหน้างาน  
2. เสนอหัวหน้าส านักงาน 
3. เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 
4. เมื่อคณบดีสั่งการเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะกลับมาท่ีธุรการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 
 
จากนั้นให้กรอกข้อความท่ีต้องเกษียนหนังสือ ในกล่อง “ข้อความแนบท้าย”  
 

จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือน าข้อความดังกล่าวไปวางไว้ในหนังสือ 
 

จัดวางข้อความเกษียนให้เหมาะสม แล้วกด  ระบบจะท าการส่งตามทางเดินเอกสารอัตโนมัติ 
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หรืออีกรูปแบบหนึ่ง ในการลงทะเบียนรับหนังสือตัวจริง ในกรณีท่ีผู้ใช้งานจะรับเอกสารตัวจริงมาจากหน่วยงาน
ต่างๆ แล้ว เมื่อท าการสร้างทะบียนหนังสือรับ โดยกดเข้าเมนู “หนังสือรับ” จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
ดังนี้ 
 

  
- ใช้เลือกแสดงหนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก 

 

 
- ใช้เลือกแสดงหน่วยงาน 
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- ใช้เลือกแสดงปี พ.ศ. 

 

 
 
จากนั้นให้น าเอกสารฉบับจริงมาปั้มตราปั้มลงทะเบียนรับ โดยระบุ 

- เลขหนังสือรับ 
- วันที่ 
- เวลาที่รับหนังสือ 
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จากนั้นให้เขียนข้อความท่ีต้องเกษียนลงในเอกสารฉบับจริง 
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- เสนอหัวหน้างาน 
- เสนอหัวหน้าส านักงาน 
- เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
- เมื่อคณบดีสั่งการเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะกลับมาท่ีธุรการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
2. กำรลงทะเบียนหนังสือระหว่ำงหน่วยงำนภำยในระบบ 
 
เลือก  จากนั้นเมื่อผู้ใช้เลือกเมนู  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
โดยเมนูจะแสดงการแจ้งเตือนจ านวนหนังสือเข้าด้านหลังเมนู 
 

 
 

คลิ๊ก  เพ่ือด าเนินการรับหนังสือ โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
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ซึ่งการลงทะเบียนรับ ให้ผู้ใช้งานกดเลือก  จากนั้นแถบลงทะเบียนรับจะแสดงขึ้นมา 
 

 
 

กดปุ่ม  เพ่ือแสตมป์ลงทะเบียนรับ จากนั้นกด  เพ่ือยืนยันการลงเลขรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

16 
จากนั้นให้กดปุ่มสร้างทางเดินเอกสาร เพ่ือเสนอตามทางเดินเอกสาร 
 

 

จัดวางข้อความเกษียนให้เหมาะสม แล้วกด  ระบบจะท าการส่งตามทางเดินเอกสารอัตโนมัติ 
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กำรส่งหนังสือภำยใน ส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  

ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและส่งเรื่องให้แก่  

เจ้าหน้าที ่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่เดินเอกสาร น าแฟ้มหนังสือจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมาย ไป
มอบเจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาบันทึกส่งเรื่องแล้วให้เจ้าหน้าที่รับ -ส่ง น าหนังสือเหล่านั้นไปมอบให้แก่ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้ส่งเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือใน ทะเบียน
หนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน  

2. การส่งเรื่องต้องส่งทันที ให้ทันก าหนดเวลา 
3. ผู้มีหน้าที่ส่งเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนส่งแล้ว ควรบันทึกช่วยจ าเพ่ือสามารถ 

ติดตามเรื่องได้ทันเวลา 
  

กำรส่งหนังสือภำยใน 
 

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึง
เอกสารที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2. ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก หรือการออกเลขที่หนังสือภายนอก  
3. ตรวจสอบความเรียบร้อย  
4. บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซอง  
5. น าส่งผู้รับทางไปรษณีย์หรือทางระบบ UP DMS  
6. เก็บส าเนาคู่ฉบับโดยการสแกน 

 

    แบบทะเบียนหนังสือส่ง      

ทะเบียนหนังสือส่ง 
ทะเบียนส่ง วันที่ส่ง ที ่ จาก เรื่อง การปฏิบัติ สถานะ 

ไฟล์แนบ 
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กำรส่งต่อหนังสือ/แจ้งเวียนหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถส่งต่อ/แจ้งเวียนหนังสือได้ โดยกดเมนู   
 

 
 

เมื่อกด  เพ่ือส่งต่อ/แจ้งเวียน จากนั้นโปรแกรมจะแสดงแถบส าเนาส่งต่อ 
 

 
 
จากนั้นให้กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 
“ผู้รับ” คือกลุ่มหรือหน่วยงานที่มาจาก “การตั้งค่ากลุ่มผู้รับ” สามารถเลือกกลุ่มผู้รับได้หลายกลุ่ม “หมาย
เหตุ” ข้อความเพ่ิมเติมที่ต้องการส่งไปยังกลุ่มผู้รับ 

แล้วกดปุ่ม  เพ่ือยืนยัน เมื่อท าการส่งแล้วหนังสือจะถูกส่งไปตามทางเดินเอกสารที่ได้ตั้งค่าไว้ใน การ
ตั้งค่ากลุ่มผู้รับ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงทางเดินเอกสาร ดังนี้ 
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ตัวอย่ำง กำรรับ-ส่งหนังสือ 

กำรลงรับหนังสือ 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 

ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ 7 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 
 

 
ทะเบียน

รับ 
วันท่ีรับ ที ่ จาก เรื่อง การปฏิบัต ิ สถานะไฟล์แนบ 

0203 7 ก.พ.65 
อว 

7309/ว
0235 

กองพัฒนา
คุณภาพนสิิตและ

นิสิตพิการ 

ขอเชิญร่วมท าบุญงาน
ฌาปนกิจศพ 

เวียนแจ้ง มีเอกสารแนบ 

 
 
กำรส่งหนังสือ 
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แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ 24 เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 
 

 
ทะเบียน

ส่ง 
วันท่ีส่ง ที ่ จาก เรื่อง การปฏิบัต ิ

สถานะไฟล์
แนบ 

0214 24 ก.พ.65 
อว 

7322.01/0214 
คณะ

วิศวกรรมศาสตร ์

ยินดีให้ความ
อนุเคราะห์ให้นสิิตเข้า

เก็บข้อมูล 
ลงนามแล้ว มีเอกสารแนบ 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือรำชกำร ภำยในและภำยนอก 
 
 
  
 
     ไม่ถูกต้อง 

 
 
 

                                                                                                          
                        ไม่ถูกต้อง 

 
           
                 ถูกต้อง 
 
                                  กรณีเอกสารเกี่ยวข้องกับงานนั้นๆ 

 
                                                    

 
                                                                ถูกต้อง 

 
  
 
 
 
 
         ถูกต้อง 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ธุรการรบัเอกสาร 

ในระบบ UP DMS 

ตรวจสอบ แยกเอกสาร
และเกษยีนหนงัสอื 

เสนอคณบด ี 
พจิารณาสัง่การ 

สแกนเอกสารเขา้ระบบ/ 
จดัเกบ็เอกสาร 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

สแกนเอกสารเขา้ระบบ 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 

หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

เสนอหวัหน้างาน
ตรวจสอบ 

เสนอหวัหน้า
ส านกังานตรวจสอบ 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรรับหนังสือรำชกำร ภำยในและภำยนอก 

 
ขั้นตอน

ที ่
รำยละเอียด ช่วงเวลำ 

ด ำเนินกำร 
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ลงรับเอกสารในระบบ UP DMS 2 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 
2 ตรวจสอบเอกสาร แยกเอกสาร 

และเกษียนหนังสือ 
10 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 

3 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

ศิริเพ็ญ บุญสม 

4 เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้า
ส านักงาน 

พิมพ์ผกา แก้วษา 

5 เสนอคณบดีพิจารณาสั่งการ 10 นาที คณบดี รศ.ดร.ณัฐพงศ์  
ด ารงวิริยะนุภาพ 

6 สแกนเอกสารเข้าระบบ และ
จัดเก็บเอกสาร 

2 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 

7 ส่งต่อไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมาย 2 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรภำยใน (กรณีส่งผ่ำนระบบ UP DMS) 
 
 
  
 
      

 
 
 

                                                                                                          
             ไม่ถูกต้อง 

 
           
             ถูกต้อง 
 
                                   

 
                                                    

 
                         ถูกต้อง 

 
  
 
 
 
 
                ถูกต้อง 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สรา้งหนงัสอืในระบบ UP DMS 

แนบไฟลห์นงัสอื
ในระบบ UP DMS  

เสนอคณบด ี 
ลงนาม 

จดัเกบ็เอกสาร 

สง่ตอ่หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

รา่งหนงัสอืใน Microsoft Word 

เสนอหวัหน้างาน
ตรวจสอบ 

เสนอหวัหน้า
ส านกังานตรวจสอบ 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรภำยใน (กรณีส่งผ่ำนระบบ UP DMS) 
 

ขั้นตอน
ที ่

รำยละเอียด ช่วงเวลำ 
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ร่างหนังสือใน Microsoft Word 15 นาที ผู้เกี่ยวข้อง  
2 สร้างหนังสือในระบบ UP DMS 2 นาที ผู้เกี่ยวข้อง  
3 แนบไฟล์หนังสือในระบบ UP 

DMS 
2 นาที ผู้เกี่ยวข้อง  

4 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้างาน  
5 เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้า

ส านักงาน 
พิมพ์ผกา แก้วษา 

6 เสนอคณบดีลงนาม 10 นาที คณบดี รศ.ดร.ณัฐพงศ์  
ด ารงวิริยะนุภาพ 

7 จัดเก็บเอกสาร 2 นาที งานธุรการของ
หน่วยงาน 

 

8 ส่งต่อผู้เกี่ยวข้อง 2 นาที งานธุรการของ
หน่วยงาน 
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ขั้นตอนกำรส่งหนังสือรำชกำรภำยใน และหนังสือรำชกำรภำยนอก 

 
 
 
 
 

                                               ไม่ถูกต้อง   

 
         ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าหนังสือราชการภายในและ

ภายนอก  

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้า

ส านักงานตรวจสอบ 

เสนอคณบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

สแกนเอกสารลงระบบ UP 

DMS และจัดเก็บเอกสาร 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรส่งหนังสือรำชกำรภำยใน และหนังสือรำชกำรภำยนอก 
 

ขั้นตอน
ที ่

รำยละเอียด ช่วงเวลำ 
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ร่างหนังสือใน Microsoft Word 15 นาที ผู้เกี่ยวข้อง  
2 ปริ้นหนังสือเสนอหัวหน้างาน

ตรวจสอบ 
10 นาที หัวหน้างาน  

3 เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้า
ส านักงาน 

พิมพ์ผกา แก้วษา 

4 เสนอคณบดีลงนาม/พิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

10 นาที คณบดี รศ.ดร.ณัฐพงศ์  
ด ารงวิริยะนุภาพ 

5 สแกนเอกสารลงในระบบ UP 
DMS และจัดเก็บไฟล์เอกสาร 

2 นาที งานธุรการของ
หน่วยงาน 

 

6 ส่งต่อผู้เกี่ยวข้อง 2 นาที งานธุรการของ
หน่วยงาน 
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งำนไปรษณีย์ภัณฑ์ 
กำรรับไปรษณีย์ พัสดุ สิ่งตีพิมพ์ 

 ทุกวันเวลา  09.00 น. งานธุรการ จะไปติดต่อขอรับจดหมาย พัสดุ ที่กองกลาง ณ อาคารส านักงาน
อธิการบดี โดยท าการตรวจนับ และตรวจสอบจดหมาย พัสดุ และลงชื่อรับเป็นหลักฐาน และธุรการคณะฯ จะ
ท าการคัดแยกให้เจ้าของโดยจัดใส่ไว้ในลิ้นชักส าหรับใส่จดหมาย พัสดุ ซึ่งแยกแต่ละสาขาวิชา  
 ทุกวันเวลา  15.30 น. งานไปรษณีย์  จะน าจดหมายและพัสดุมาส่ง ให้ งานธุรการอีกครั้ ง  
ณ คณะวิศวกรรมศาสตร์ จากนั้นธุรการจะท าการตรวจนับ และตรวจสอบจดหมาย พัสดุ และลงชื่อรับเป็น
หลักฐาน จากนั้นจะท าการคัดแยกให้ เจ้าของโดยจัดใส่ ไว้ ในลิ้นชักส าหรับใส่จดหมาย พัสดุ ซึ่งแยก  
แต่ละสาขาวิชา 
 
กำรจัดส่งไปรษณีย์ภัณฑ์ 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์จัดให้มีบริการจัดส่งจดหมาย เอกสาร สื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ เป็นรายเดือน โดยทั้งนี้สิ่ง
ที่จะท าการจัดส่งต้องไม่เป็นจดหมาย เอกสารโครงการต่างๆ หรือสิ่งของ ส่วนบุคคล 

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

1. ตราประทับอนุญาตส่งไปรษณีย์เป็นรายเดือนของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ใบอนุญาตที่ 150/2555 

ไปรษณีย์พะเยา 

2. กระดาษคาร์บอน 
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3. เล่มหมายเลขไปรษณีย์ด่วนพิเศษและไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 

 
 

4. แบบฟอร์มการขอฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 
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5. แบบไปรษณีย์ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
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ขั้นตอนในกำรจัดส่งไปรษณีย์ 

1. ผู้ขอส่งกรอกแบบฟอร์มขอฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยระบุชื่อผู้ส่ง ปลายทาง (ระบุจังหวัด) 
ประเภทที่ให้จัดส่ง และชื่อผู้จัดส่งให้ครบถ้วนเรียบร้อย พร้อมสิ่งที่จะฝากส่ง ซึ่งปิดผนึกเรียบร้อยแล้วส่ง
ให้งานธุรการ 

2. งานธุรการตรวจสอบรายละเอียดและตรวจนับสิ่งของว่าถูกต้องหรือไม่ 
3. ท าการประทับตรา “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน” บริเวณมุมขวาบนของซองจดหมาย ซองเอกสาร 

กรณีผู้ส่งระบุให้ส่งแบบ EMS หรือ แบบลงทะเบียน ให้น าเล่มหมายเลขรหัส หรือหมายเลขแบบ
ลงทะเบียน (หมายเลขรหัส 13 ตัว) ติดไว้มุมซ้ายล่างของจดหมาย หรือซองเอกสาร 

4. งานธุรการท าการกรอกรายละเอียดในแบบใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
โดยกรอกชื่อผู่จัดส่ง ปลายทาง (ระบุจังหวัด) ประเภทที่จัดส่ง และกรอกหมายเลขระหัส จ านวน 13 
หลัก 

5. พิมพ์แบบใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ ที่กรอกรายละเอียดครบถ้วน
ถูกต้อง จ านวน 2 ฉบับ พร้อมใส่กระดาษคาร์บอน ต้นฉบับส านักงานไปรษณีย์จะเป็นคนจัดเก็บ ส่วน
ส าเนาคู่ฉบับคณะจะจัดเก็บเป็นหลักฐาน เพ่ือไว้ตรวจสอบทุกๆ สิ้นเดือนที่มีการเบิกจ่าย 

6. งานธุรการลงชื่อในแบบใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ  ในส่วน 
“ผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง” 

ขั้นตอนในกำรเบิกจ่ำยค่ำไปรษณียภัณฑ์ประจ ำเดือน 

1. ส านักงานไปรษณีย์จะออกใบแจ้งค่าบริการไปรษณีย์ภัณฑ์ทุกสิ้นเดือนที่มีการจัดส่งไปรษณีย์ที่เป็นเงิน
เชื่อ 

2. ธุรการตรวจสอบใบแจ้งหนี้ กับส าเนาแบบใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
ว่าถูกต้องและตรงกันหรือไม่  

3. งานธุรการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าฝากส่งไปรษณีย์ที่ช าระเป็นรายเดือนประจ าเดือน 
(ระบุเดือน) ระบุจ านวนเงินที่จะท าการเบิก พร้อมแนบใบแจ้งค่าบริการไปรษณีย์ภัณฑ์ และแนบส าเนา
แบบใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ เสนอหัวหน้าส่วนงาน (คณบดี) เพ่ือ
อนุมัต ิ

4. น าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าฝากส่งไปรษณีย์ที่ช าระเป็นรายเดือนประจ าเดือน (ระบุเดือน) ที่
ไ ด้ รั บอนุ มั ติ ก า ร เบิ กค่ า ใ ช้ จ่ าย ไปรษณี ย์ ส่ ง ให้ ง านแผนงานของคณะวิ ศวกรรมศาสตร์   
เพ่ือด าเนินการตัดงบประมาณ 

5. น าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าฝากส่งไปรษณีย์ที่ช าระเป็นรายเดือนประจ าเดือน (ระบุเดือน)
พร้อมกับแนบเอกสารใบแจ้งค่าบริการไปรษณีย์ภัณฑ์ ส าเนาแบบใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระ
ค่าบริการเป็นเงินเชื่อ และบันทึกข้อความขออนุมัติค่าบริการไปรษณีย์ ส่งให้งานการเงินของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์เพื่อตรวจสอบและจัดท าใบน าส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป 
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ตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่ำบริกำรไปรษณีย์  
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งำนเลขำนุกำร  
นางสาวรสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
1. งานเลขานุการ 
 2.1 ควบคุม ดูแลตารางงานคณบดี 
 2.2 รายงานผลการใช้ห้องประชุมคณบดี 
 2.3 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินค่าโทรศัพท์ผู้บริหาร 
 2.4 จัดห้องประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 2.5 จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง  
2. ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

                                               ไม่ถูกต้อง   

 
         ไม่อนุมัต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าใบขอใชง้บประมาณ  

(เบิกเงินส ารองจ่าย/ยมืเงิน) ในระบบ 

 e-budget  

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้า

ส านักงานตรวจสอบ 

เสนอคณบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานแผนตัดงบประมาณ 

ส่งต่อไปยังผูเ้กี่ยวข้อง 

ออกเลขในระบบ UP DMS 

สแกนเอกสารเข้าระบบ 

 UP DMS 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอน
ที ่

รำยละเอียด ช่วงเวลำ 
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ออกเลขในระบบ UP DMS 1 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 
2 จัดท าใบขอใช้งบประมาณ 

 (เบิกเงินส ารองจ่าย/ยืมเงิน) ใน
ระบบ e-budget 

14 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอ้ือพิทักษ์สกุล 

3 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

ศิริเพ็ญ บุญสม 

4 เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้า
ส านักงาน 

พิมพ์ผกา แก้วษา 

5 เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติ 

10 นาที คณบดี รศ.ดร.ณัฐพงศ์  
ด ารงวิริยะนุภาพ 

6 งานแผนตัดงบประมาณ 10 นาที หัวหน้างาน
แผนงาน 

รณภัทร อักษรศิริ 

7 สแกนเอกสารเข้าระบบ และ
จัดเก็บเอกสาร 

2 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 

8 ส่งต่อไปยังผู้เกี่ยวข้อง 2 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 
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ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 

                 ไม่ถูกต้อง 
 

                                                

 
       ไม่อนุมัติ               

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขในระบบ UP DMS 

 

จัดท าใบขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่าย  

ในระบบ e-budget  

เสนอหัวหน้างาน

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้า

ส านักงานตรวจสอบ 

เสนอคณบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

สแกนเอกสารเข้าระบบ 

 UP DMS 

ส่งต่อไปยังผูเ้กี่ยวข้อง 



 
 

37 
 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอน
ที ่

รำยละเอียด ช่วงเวลำ 
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ออกเลขในระบบ UP DMS 1 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 
2 จัดท าใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

ในระบบ e-budget 
14 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 

3 เสนอหัวหน้างานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

ศิริเพ็ญ บุญสม 

4 เสนอหัวหน้าส านักงานตรวจสอบ 10 นาที หัวหน้า
ส านักงาน 

พิมพ์ผกา แก้วษา 

5 เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติ 

10 นาที คณบดี รศ.ดร.ณัฐพงศ์  
ด ารงวิริยะนุภาพ 

6 สแกนเอกสารเข้าระบบ และ
จัดเก็บเอกสาร 

2 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 

7 ส่งต่อไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมาย 2 นาที งานธุรการ รสนันท์ เอื้อพิทักษ์สกุล 
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ภำคผนวก 
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แบบรำยงำนบันทึกกำรใช้ห้องประชุมคณะวศิวกรรมศำสตร ์EN1204 ประจ ำเดอืน .............. ปี............... 
 

วันที่ เวลำ รำยกำร จ ำนวน 
(คน) 

อุปกรณ์ที่
ใช้ 

จ ำนวนที่เปิด ผู้ขอใช้ 
ไฟ 

(ดวง) 
เครื่องปรับอ

ำกำศ 
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47 

 

 
 



 

48 

 

 



 
49 

 

 
 
 



 
50 

 

 



 
51 

 

 



 
52 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

53 

 

 

 



 
54 

 

 
 




