
ศูนย์สิ�งแวดล้อมและการจัดการที�ยั�งยืน
มหาวิทยาลัยพะเยา

คู่มอืหรอืแนวทางการปฏบิตังิานของ
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ค ำน ำ 
 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน มหาวิทยาลัยพะเยา จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษา ท าความเข้าใจ และน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครอบคลุม
ขั้นตอนการด าเนินงานสารบรรณ ทั้งระบบเอกสารทั่วไปและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อีกทั้งยังช่วยลด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน สร้างความต่อเนื่องในการท างาน และพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
เอกสารของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 
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สำรบัญ 
 

เรื่อง    หน้ำ 
ค ำน ำ               1 
สำรบัญ                                               2 
ส่วนที่ 1 แผนด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
           ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569        3 

- ภาระงานหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง      5 
- แผนและผลลัพธ์ทีค่าดหวังในปีงบประมาณ 2569     6 
- แผนพัฒนาศักยภาพ         7 
- กฏหมายทีเ่กีย่วข้องด้านสารบรรณ           32 
- วิธีการเขียนจ่าหน้าซองจดหมาย       38 
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ส่วนที่ 1 
แผนด ำเนินงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำนศูนย์ส่ิงแวดล้อมและกำรจัดกำรที่ย่ังยืน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2569 

 แบบก ำหนดภำระงำนของบุคลำกรศูนย์สิ่งแวดล้อมและกำรจัดกำรที่ย่ังยืน 
 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2569 
 

ผู้จัดท ำ : นำยณัฐพันธ์  วังมูล 

ต ำแหน่ง : ลูกจ้ำงชั่วครำวรำยวัน 

สังกัดงำน : งำนธุรกำร 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่ง
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ ได้ก าหนดมาตรฐานต าแหน่งงาน
สายงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไประดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบและปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  (1.1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์ และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  (1.2) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ 
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 
  (1.3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
  (1.4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั่งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย
ความสะดวกและความร่วมมือ 
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  (1.5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
  (3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (3.2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้ำนกำรบริกำร 
  (4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องร่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ  
ที่เป็นประโยชน์  
  (4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และการให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล และ
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจรณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายณัฐพันธ์  วังมูล ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1. งำนสำรบรรณ  

           1.1 รับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอก 
          1.2 ร่างและจัดท าหนังสือหนังสือทั่วไปทั้ง ภายใน - ภายนอก 
          1.3 แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์ 
       - รับเอกสารที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
       - แจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในศูนย์ฯทราบ  
   2. งำนประชุม 

2.1 จัดเตรียมสถานที่ และเตรียมอุปกรณ์ส าหรับจัดอาหารและเครื่องดื่ม ของงาน
ประชุม 

2.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัยที่ 
เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม 
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1 . ภำระงำนหลกัตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ล ำดับ ภำระงำน /ล  ักษณะงำนที่ปฏิบัติ ตัวชี้วัดหลัก 
สัดส่วนของงำน 

(เต็ม)  100 

1. งำนสำรบรรณ  60 
 1.1 รับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอก  1.จัดการเอกสารให้ไม่ตกหล่น/สูญ

หายและเวียนแจ้งหนังสือหลังจาก
พิจารณาครบถ้วน 
2. ได้รับรางวัลจาการประกวดการ
ใช้งานระบบ UP DMS ของทุกปี  

40 

1.2 ร่างและจัดท าหนังสือหนังสือทั่วไปทั้ง 
ภายใน - ภายนอก 

เอกสารถูกปรับแก้ไม่เกิน ๒ ครั้งต่อ
เรื่อง 

20 

2. งำนประชุม  40 
 2.1 จัดเตรียมสถานที่  และเตรียมอุปกรณ์

ส าหรับจัดอาหารและเครื่องดื่ม ของงานประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ และ
อาหารว่างให้ไม่เกิดความล่าช้าและ
เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

20 

 2.2 ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน
มหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลั ยที่
เกี่ยวข้องกับการศึกษาดูงาน 

การประสานงานรวดเร็วไดท้ันเวลา 20 
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2. แผนและผลลัพธ์ที่คำดหวังในปีงบประมำณ 2569 

 
 
 

ตัวชี้วัดหลัก ผลลัพธ ์
ค่ำเป้ำหมำย ร้อยละ 

ต .ค.  
68 

พ .ย.  
68 

ธ .ค.  
68 

ม .ค.  
69 

ก .พ.  
69 

มี .ค.  
69 

เม .ย.  
69 

พ .ค.  
69 

มิ .ย.  
69 

ก .ค.  
69 

ส .ค.  
69 

ก .ย.  
69 

1. จัดการเอกสารให้ไม่ตกหล่น/สญูหาย
และเวียนแจ้งหนังสือหลังจากพิจารณา
ครบถ้วน 

ร้อยละ 80 เอกสารไม่ตกหล่น
หรือสูญหายและเวียนแจ้งครบ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

80 80 80 80 80 80 90  90 90 90 90 90 

2. ได้รับรางวัลจากการใช้งานระบบ UP 
DMS  

ได้รับรางวัลจากการประกวดการ
ใช้งานระบบ UP DMS ของทุกปี 

           ได้รับ
รางวัล 

3. การควบคุมหนังสือถูกตีกลับเพื่อน ามา
แก้ ไขไม่สะดุดติดขัดนานเกินไปและ
สามารถควบคุมระยะเวลาการอนุมัติ
หนังสือได้ตามก าหนด 

เอกสารถูกปรับแก้ไม่เกิน 2 ครั้ง
ต่อเรื่อง 

            

4. การจัดเตรียมสถานที่  อุปกรณ์ และ
อาหารว่างให้ไม่เกิดความล่าช้าและเสร็จ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

การจัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณ์ 
อาหารว่างและเครื่องดืม่ แล้ว
เสร็จก่อนเวลาเริ่มงานประชุม
อย่างน้อย 60 นาที  

            

5. การประสานงานรวดเร็วได้ทันเวลา ระดับความพึงพอใจและความ
พร้อมในการประสานงาน ไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 80 

80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 80 

แล้วเสร็จก่อนเวลาเร่ิมงานประชุมอยา่งน้อย 60 นาท ี

เอกสารถูกปรับแก้ไม่เกิน 2 ครั้งตอ่เรื่อง 
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3. แผนพัฒนำศักยภำพ 
ล าดับ หลักสตูร สอดคล้องกับภาระงาน 

1. อบรมการใช้ระบบ UP DMS ภายใต้โครงการพัฒนาทักษะ
การท างานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่
ยั่งยืน 
เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพ่ิมพูนความรู้  

ช่วยเปลี่ยนรูปแบบงานธุรการ ช่วยลด
ขั้นตอน ลดความผิดพลาด ท าให้งานในการ
รับ-ส่งเอกสารสะดวกเสร็จไวขึ้น 

2. อบรมการพัฒนาศักยภาพงานสารบรรณ ภายใต้โครงการ
พัฒนาทักษะการท างานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน 
เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพ่ิมพูนความรู้  

งานธุรการ สามารถปฏิบัติงานด้านการ
บริหารจัดการเอกสารได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ เป็นมาตรฐานเดียวกันและมี
ประสิทธิภาพ 

3. อบรมพ้ืนฐานการใช้ AI ส าหรับบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อม
และการจัดการที่ยั่งยืน ภายใต้โครงการพัฒนาทักษะการ
ท างานของบุคลากรศูนย์สิ่งแวดล้อมและการจัดการที่ยั่งยืน 
เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพ่ิมพูนความรู้  

สามารถน าเทคโนโลยีมาเป็นผู้ช่วยในการ
ประมวลผล ร่างเอกสาร และบริหารจัดการ
ข้อมูล ซึ่งส่งผลให้การด าเนินงานมีความ
สะดวกรวดเร็ว แม่นย า และมีประสิทธิภาพ 

4. กิจกรรมอบรมโครงการพัฒนาขีดความสามารถด้านการ
ท างานส าหรับลูกจ้างชั่วคราว ประจ าปีงบประมาณ 2569 
เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพ่ิมพูนความรู้  

เ พ่ือให้ พัฒนาในด้านทักษะการท างาน 
และทักษะทางสังคมเพ่ือยกระดับมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและขับเคลื่อนภารกิจของ
องค์กรได้อย่างสมบูรณ ์

5. อบรมการพัฒนาโครงการ T-Ver ภาคป่าไม้ 
เป้าหมาย : พัฒนาทักษะ / เพ่ิมพูนความรู้ 

มีความรู้ความเข้ า ใจในแนวทางศูนย์
สิ่ งแวดล้อมและจัดการยั่ งยืนสามารถ 
น าความรู้ จากโครงการ T-VER ให้กับ
บุคคลากรภายในและภายนอก  
(เช่น การประเมินมวลชีวภาพ, การค านวณ
คาร์บอนเครดิตต้นไม้)  

 

ผู้จัดท าภาระงาน 
 

ลงช่ือ .................................................. 
)นายณัฐพันธ์  วังมูล(  

........./........./...... 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงช่ือ .................................................. 
)นางปพิชญา  ยอดมณี(  

หัวหน้างาน.... 
........./........./...... 

ผู้อนุมัต ิ
 

ลงช่ือ .................................................. 
)ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก(  

ผู้อ านวยการศูนย์สิ่งแวดล้อม 
และการจัดการที่ยั่งยืน 

........./........./...... 
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งำนสำรบรรณและงำนธุรกำร  
งำนสำรบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การรับ-การส่ง การจัดท าการเก็บ

รักษาการยืม และการท าลายเอกสาร 
หนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่  

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

 

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. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทาขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

กำรรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก ภายนอก
และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า“หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
   2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจ 

ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ ส่งออกหนังสือ เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

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

แบบตรำรับหนังสือขนำด 3 X 6 เซนติเมตร 
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4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
4.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขาดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลาดับติดต่อกันไป

ตลอด 
         ปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
4.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
4.5 จากให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ี 
     ไม่มีต าแหน่ง 
4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

ปัจจุบันการลงทะเบียนรับหนังสือมีอยู่ 2 รูปแบบ คือ 
1. การลงทะเบียนรับหนังสือตัวจริง 
2. การลงทะเบียนรับหนังสือระหว่างการรับ-ส่งภายในระบบ UP-DMS 

1. กำรลงทะเบียนรับหนังสือตัวจริง 
ผู้ใช้งานจะรับเอกสารตัวจริงมาจากหน่วยงานแล้ว จากนั้นจึงน าเอกสารมาสแกนเป็นไฟล์ PDF และท า

การสร้างทะเบียนหนังสือรับ โดยกดเข้าเมนู “หนังสือรับ” จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
 
 

- ใช้เลือกแสดงหนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก 
  
- ใช้เลือกแสดงหน่วยงาน 
 
- ใช้เลือกแสดงปี พ.ศ. 
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การสร้างทะเบียนหนังสือรับ กดปุ่ม        เพ่ือเริ่มลงทะเบียนรับหนังสือ 
จากนั้นจะแสดงฟอร์มการลงทะเบียนรับหนังสือ 
  

 
  
 
 

 
  
  
 
 
 
กรอกรำยละเอียด 
กดปุ่ม              เพ่ือบันทึกข้อมูล  
กดปุ่ม              เพ่ือปิดแถบลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
ชื่อฟิลด์ ค ำอธิบำย ข้อมูลที่ต้องป้อน 
เลขรับ เลขรับหนังสือ ตัวเลขระบบจะแสดงอัตโนมัติ 
เลขหนังสือ เลขที่หนังสือรับ กรอกข้องมูลเลขท่ีหนังสือจากหนังสือตัวจริง 
เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ กรอกชื่อเรื่องจากหนังสือตัวจริง 
เรียน หนังสือที่จะเรียน กรอกช่องเรียน ตามหนังสือตัวจริง 
อ้างอิง อ้างอิงเล่มหนังสือ กรอกกรณีหนังสือมีการอ้างถึง 
แจ้งเวียน แจ้งการเวียนหนังสือ กรณีแจ้งเวียนให้เลือก 

กรณีท่ีไม่แจ้งเวียนให้เลือก 
วันที่หนังสือ วันที่สร้างหนังสือ คลิก 

เพ่ือเลือกวันที่ปฏิทินหรือป้อนวันที่ได้เช่นกัน 
ชั้นความเร็ว ระดับชั้นความเร็วของหนังสือ คลิก 

เพ่ือเลือกชั้นความเร็ว 
รายละเอียด รายเอียดเพ่ิมเติมของหนังสือ กรอกรายละเอียดเป็นตัวอักษร 
Tag เป็นตัวบ่งบอกว่า จะต้องมีการ

ตีความเรื่องนั้น 
กรอกรายละเอียดเป็นตัวอักษร 

 

ตำรำงอธิบำยกำรลงทะเบียนรับหนังสือ 
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ให้ท าการแนบไฟล์โดยให้คลิกปุ่ม         โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
ปุ่ม             เพ่ือค้นหาไฟล์ที่ต้องการแนบ 
ปุ่ม             เพ่ือบันทึกไฟล์แนบ 
ปุ่ม             เพ่ือยกเลิก การแนบไฟล์ 
 
เมื่อผู้ใช้ต้องการด าเนินหนังสือต่อให้คลิกที่ปุ่ม โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เมื่อผู้ใช้คลิกที่ปุ่ม                       โปรแกรมจะแสดงแถบลงทะเบียนรับ ดังนี้ 
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จากนั้นผู้ใช้กด              เพ่ือแสตมป์เลขรับลงบนไฟล์หนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 
กดปุ่ม             เพ่ือยืนยันการลงเลขรับ 
 

 

 

 

 

 

 

 
จากนั้นให้กดปุ่มสร้างทางเดินเอกสาร เพ่ือเสนอตามทางเดินเอกสาร 
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เมื่อกดปุ่มสร้างทางเดินเอกสารจะปรากฎหน้าจอที่ต้องเสนอผ่าน 
1. เสนอหัวหน้างาน 
2. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
3. เมื่อผู้อ านวยการสั่งการเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะกลับมาที่ธุรการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
  
 
  
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
จากนั้นให้กรอกข้อความท่ีต้องเกษียณหนังสือ ในกล่อง “ข้อความแนบท้าย” 
จากนั้นกดปุ่ม           เพ่ือน าข้อความดังกล่าวไปวางไว้ในหนังสือ 
จัดวางข้อความเกษียณให้เหมาะสม แล้วกด             ระบบจะท าการส่งตามทางเดินเอกสารอัตโนมัติ  
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หรืออีกรูปแบบหนึ่ง ในการลงทะเบียนรับหนังสือตัวจริง ในกรณีที่ผู้ใช้งานจะรับเอกสารตัวจริงมาจากหน่วยงาน 
ต่างๆ แล้ว เมื่อท าการสร้างทะเบียนหนังสือรับ โดยกดเข้าเมนู “หนังสือรับ” จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ 
ดังนี้ 
 
 
- ใช้เลือกแสดงหนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก 
 
 
- ใช้เลือกแสดงหน่วยงาน 
 
- ใช้เลือกแสดงปี พ.ศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
จากนั้นให้น าเอกสารฉบับจริงมาปั๊มตราปั๊มลงทะเบียนรับ โดยระบุ 
- เลขหนังสือรับ 
- วันที่ 
- เวลาที่รับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
จากนั้นให้เขียนข้อความลงในเอกสารฉบับจริง 
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- เสนอหัวหน้างาน 
- เสนอผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
- เมื่อผู้อ านวยการสั่งการเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะกลับมาที่ธุรการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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2. การลงทะเบียนหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในระบบ 
เลือก                            จากนั้นเมื่อผู้ใช้เลือกเมนู                    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้ 
โดยเมนูจะแสดงการแจ้งเตือนจ านวนหนังสือเข้าด้านหลังเมนู  
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
คลิก         เพ่ือด าเนินการรับหนังสือ โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังนี้  
 
 
 

 

 

 

 

 
 
ซึ่งการลงทะเบียนรับ ให้ผู้ใช้งานกดเลือก                   จากนั้นแถบลงทะเบียนรับจะแสดงขึ้นมา 
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กดปุ่ม           เพื่อแสตมป์ลงทะเบียนรับ จากนั้นกด           เพื่อยืนยันการลงเลขรับ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

จากนั้นให้กดปุ่มสร้างทางเดินเอกสารเพ่ือเสนอตามทางเดินเอกสาร 

 
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
  
 

 
จัดวางข้อความเกษียณให้เหมาะสม แล้วกด           ระบบจะท าการส่งตามทางเดินเอกสารอัตโนมัติ 
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การส่งหนังสือภายใน ส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย
หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและส่งเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือไปปฏิบัติ  
มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่เดินเอกสาร น าแฟ้มหนังสือจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปมอบ
เจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาบันทึกส่งเรื่องแล้วให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง น าหนังสือเหล่านั้นไปมอบให้แก่หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้ส่งเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือใน ทะเบียนหนังสือรับไว้
เป็นหลักฐาน 

2. การส่งเรื่องต้องส่งทันที ให้ทันก าหนดเวลา 
3. ผู้มีหน้าที่ส่งเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนส่งแล้ว ควรบันทึกช่วยจ า เพ่ือสามารถติดตาม 

เรื่องได้ทันเวลา 
 

กำรส่งหนังสือภำยใน 
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว รวมถึง

เอกสารที่จะส่งไป ด้วยให้ครบถ้วน 
2. ลงทะเบียนส่งหนังสือภายใน หรือการออกเลขท่ีหนังสือภายใน 
3. ตรวจสอบความเรียบร้อย 
4. บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหน้าซอง 
5. น าส่งผู้รับทางไปรษณีย์หรือทางระบบ UP DMS 
6. เก็บส าเนาคู่ฉบับโดยการสแกน 

 
 
 



U P - C E S M | 19 

 

                                                  

กำรส่งต่อหนังสือ/แจ้งเวียนหนังสือ 
ผู้ใช้งานสามารถส่งต่อ/แจ้งเวียนหนังสือได้โดยกดเมนู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกด                        เพ่ือส่งต่อ/แจ้งเวียน จากนั้นโปรแกรมจะแสดงแถบส าเนาส่งต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นให้กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 
“ผู้รับ” คือกลุ่มหรือหน่วยงานที่มาจาก “การตั้งค่ากลุ่มผู้รับ” สามารถเลือกกลุ่มผู้รับได้หลายกลุ่ม “หมาย
เหตุ” ข้อความเพ่ิมเติมที่ต้องการส่งไปยังกลุ่มผู้รับ 
แล้วกดปุ่ม              เพ่ือยืนยัน เมื่อท าการส่งแล้วหนังสือจะถูกส่งไปตามทางเดินเอกสารที่ได้ตั้งค่าไว้ในการ
ตั้งคา่กลุ่มผู้รับ จากนั้นโปรแกรมจะแสดงทางเดินเอกสาร ดังนี้ 
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ตัวอยำ่ง กำรรับ-ส่งหนังสือ 
กำรลงรับหนังสือ 
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กำรส่งหนังสือ 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรรับหนังสือภำยนอก(กรณีรับผ่ำนระบบ UP DMS) 
: ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๕-๑๐ นาที/ฉบับ 
 

ที ่ ขั้นตอน รำยละเอียด 
ช่วงเวลำ
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

เอกสารรับเข้าส่งมาจาก
กองกลาง 
 
 

เมื่อมีหนังสือ
เข้า 

งานธุรการ กองกลาง 

๒  
 
 

ธุรการรับแล้วประทับตรา
หนังสือลงเลขรับ วันท่ี และ
เวลาที่รับหนังสือในระบบ  

๒ นาที 

 
งานธุรการ 

 
นายณัฐพนัธ์  วังมลู ๓  

 
 

ตรวจสอบเอกสาร และ
เกษียณหนังสือเพื่อเสนอ
ต่อไป 

๕ นาท ี

๔  
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการ 
ลงนาม 

๕ นาท ี
หัวหน้างานธุรการ นางสาวปพิชญา  ยอดมณ ี

๕  
 
 

เสนอผู้อ านวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ  

๕ นาท ี
ผู้อ านวยการ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก 

๖  เสนอผู้ช่วยอธิการ ลงนาม 
กรณี : ผู้ช่วยอธิการมีการ
มอบอ านาจพิจารณาอนุมัต ิ
กรณี : ผู้ช่วยอธิการบดีไม่มี
การมอบอ านาจพิจารณา
อนุมัติต้องเสนอผ่านรอง
อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาสั่ง
การต่อไป 

๕ - ๑๕ นาท ี

ผู้ช่วยอธิการ นายณัฐวุฒิ  สมยาโรน 

๗  เสนอรองอธิการบดีฝา่ย
สิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ 
พิจารณาสัง่การ 

๕ - ๑๕ นาท ี รองอธิการบดีฝ่าย
สิ่งแวดล้อม 
และภมูิทัศน ์

ผศ.สุวิทย์ ปญัญาวงศ ์
 

๘  
   
 

สแกนเอกสารเข้าระบบ 
และจัดเก็บเอกสาร 

๑ วัน 

 
งานธุรการ 

 
นายณัฐพนัธ์  วังมลู ๙  

 
 

ส่งต่อไปยงัผู้ทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 

๓ นาท ี

 
 

 

ธุรกำรรับแล้วประทับตรำหนังสอื
ลงเลขรบั วันที่ และเวลำที่รบั

หนังสือในระบบ UP DMS 

ตรวจสอบเอกสำร และเกษียณหนังสือ
เพ่ือเสนอต่อไป 

เสนอหัวหน้ำงำน ลงนำม 

เสนอผู้อ ำนวยกำรศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จุดเร่ิมต้น 

ส่ง
คืน

แก
้ไข

 

ส่งคืนแก้ไข 

สแกนเอกสำรเข้ำระบบ 
และจัดเกบ็เอกสำร 

ส่งต่อไปให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมำย 

เสนอผู้ช่วยอธิกำร 
ลงนำม 

 

เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยสิ่งแวดล้อม 
และภูมิทัศน์ พิจำรณำ/สั่งกำร 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือภำยใน (กรณีส่งผ่ำนระบบ UP DMS) 
: ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๕ - ๑๐ นาที/ฉบับ 
 

ที ่ ขั้นตอน รำยละเอียด 
ช่วงเวลำ
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

 

เอกสารรับเข้าส่งมาจาก
กองกลาง 

เมื่อมี
หนังสือเข้า 

 
งานธุรการ 

 
นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๒  
 
 
 

ธุรการรับแล้วประทับตรา
หนังสือลงเลขรับ วันท่ี และ
เวลาที่รับหนังสือในระบบ  

15 นาที 

๓  
 
 

ตรวจสอบเอกสาร และ
เกษียณหนังสือเพื่อเสนอ
ต่อไป 

2 นาที 

๕  
 
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการ 5 นาที 

หัวหน้างานธุรการ นางสาวปพิชญา  ยอดมณี 

๖  
 
 

เสนอผู้อ านวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อมฯ ลงนาม 

1 วัน 
ผู้อ านวยการ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก  

๗  
 
 

จัดเก็บเอกสาร 2 นาที 

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 
๘  

 
ส่งคืนและส่งต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เสนอหัวหน้ำธุรกำร ลงนำม 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรศนูย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ลงนำม 

จัดเก็บเอกสำร 

ส่งคืนและส่งต่อผู้เก่ียวข้อง 

ถูกต้อง 

ส่ง
คืน

แก
้ไข

 

จุดเร่ิมต้น 

ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

ธุรกำรรับแล้วประทับตรำหนังสอื
ลงเลขรบั วันที่ และเวลำที่รบั

หนังสือในระบบ UP DMS 

ตรวจสอบเอกสำร และเกษียณหนังสือ
เพ่ือเสนอต่อไป 
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ขั้นตอนกำรร่ำงหนังสือภำยใน : ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1 วัน 30 นาที 
 

ที ่ ขั้นตอน รำยละเอียด 
ช่วงเวลำ
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

 ศึกษาเรื่องและรวบรวมข้อมูล ก่อนเวลา
การ

ด าเนินงาน 

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล ๒  
 
 
 

ร่างจัดท าหนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก 
 

๑๕ นาที 

๓  
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ ๕ นาที 
หัวหน้างานธุรการ นางสาวปพิชญา  ยอดมณ ี

๔  
 
 

เสนอผู้อ านวยการศูนยส์ิ่งแวดล้อม 
และกาจดัการที่ยั่งยืนเพื่อ ลงนาม 

๕ นาที 
ผู้อ านวยการ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก  

๕  
 
 

เสนอผู้ช่วยอธิการ ลงนาม 
กรณี : ผู้ช่วยอธิการมีการมอบ
อ านาจพิจารณาอนุมัต ิ
กรณี : ผู้ช่วยอธิการบดีไม่มีการ
มอบอ านาจพิจารณาอนุมัตติ้อง
เสนอผ่านรองอธิการบดีเป็นผู้
พิจารณาสั่งการต่อไป 

๕ - ๑๕ 
นาที 

ผู้ช่วยอธิการ นายณัฐวุฒิ  สมยาโรน 

๖  
 
 
 

เสนอรองอธิการบดฝี่าย
สิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ 
พิจารณาสั่งการ 

๕ - ๑๕ 
นาที รองอธิการบดีฝ่าย

สิ่งแวดล้อม 
และภมูิทัศน ์

ผศ.สุวิทย์ ปญัญาวงศ ์
 

๗  
 
 

สแกนเอกสารลงในระบบ UP 
DMS และจัดเก็บไฟลเ์อกสาร 

๕ นาที 

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 
๘  

 
 

ส่งคืนและส่งต่อผู้ที่เกีย่วข้อง ๓ นาที 

 
 
 
 

 
 

 

เสนอหัวหน้ำธุรกำร 
ตรวจสอบ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรศูนย์สิ่งแวดล้อม 
ลงนำม 

สแกนเอกสำรลงในระบบ UP DMS 
และจัดเก็บไฟล์เอกสำร 

ส่งคืนและส่งต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

ไม
่อน

ุมัต
 ิ

ส่งคืนแก้ไข 
เสนอผู้ช่วยอธิกำร 

ลงนำม 
 

เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยสิ่งแวดล้อม 
และภูมิทศัน์ พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

 

ถูกต้อง 

ผู้ช่วยอธิกำร 
มีกำรมอบอ ำนำจ 
พิจำรณำอนุมัติ 

ผู้ช่วยอธิกำร 
ไม่มีกำรมอบอ ำนำจ 
พิจำรณำอนุมัติ 

ถูกต้อง 

ร่ำงจัดท ำหนังสือ 
ภำยในและหนังสือภำยนอก 

 ถูกต้อง 

จุดเร่ิมต้น 

ไม
่อน

ุมัต
 ิ

ส่ง
คืน

แก
้ไข
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ขั้นตอนกำรร่ำงจัดท ำหนังสือและออกเลขหนังสือภำยใน-ภำยนอก  
: ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 1 วัน 30 นาที 
 

ที ่ ขั้นตอน รำยละเอียด 
ช่วงเวลำ
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 
 

ก าหนดวัตถุประสงค์ของหนังสือ
ให้ชัดเจน:เช่น เพื่อแจ้งให้ทราบ 
เพื่อขออนุมัติ เพื่อขอความ
อนุเคราะห์ หรือเพื่อเชิญประชุม 

   

๒  
 
 

ร่างจัดท าหนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก 
 
 

๑๕ นาที 

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๓  
 
 

เสนอหัวหน้างานธุรการ
ตรวจสอบ 
 
 

๕ นาที 

หัวหน้างานธุรการ นางสาวปพิชญา  ยอดมณ ี

๔  
 
 

เสนอผู้อ านวยการศูนย์
สิ่งแวดล้อม และกาจดัการที่ยั่งยืน
เพื่อ ลงนาม 
 

๕ นาที 
ผู้อ านวยการ 

ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
ดร.ปรัชญ์  ปิงเมืองเหล็ก 

๕  
 
 

ธุรการออกเลข อว. / วันที่ ผ่าน
ในระบบ UP DMS 
 
 

๕ นาที 

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 

๖  
 
 

เสนอผู้ช่วยอธิการ ลงนาม 
กรณี : ผู้ช่วยอธิการมีการมอบ
อ านาจพิจารณาอนุมัต ิ
กรณี : ผู้ช่วยอธิการบดีไม่มีการ
มอบอ านาจพิจารณาอนุมัตติ้อง
เสนอผ่านรองอธิการบดีเป็นผู้
พิจารณาสั่งการต่อไป 
 

๕ - ๑๕ 
นาที 

ผู้ช่วยอธิการ นายณัฐวุฒิ  สมยาโรน 

๗  
 
 

เสนอรองอธิการบดฝี่าย
สิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ 
พิจารณาสั่งการ 
 

๕ - ๑๕ 
นาที 

รองอธิการบดีฝ่าย
สิ่งแวดล้อม 
และภมูิทัศน ์

ผศ.สุวิทย์ ปญัญาวงศ ์
 

๘  
 
 

สแกนเอกสารลงในระบบ UP 
DMS และจัดเก็บไฟลเ์อกสาร 

๕ นาที 

งานธุรการ นายณัฐพันธ์  วังมูล 
๙  

 
ส่งคืนและส่งต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง ๓ นาท ี

 

ร่ำงจัดท ำหนังสือ 
ภำยในและหนังสือภำยนอก 

 

เสนอหัวหน้ำธุรกำร 
ตรวจสอบ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรศูนย์สิ่งแวดล้อม 
ลงนำม 

ไม
่อน

ุมัต
 ิ

ส่งคืนแก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จุดเร่ิมต้น 

ธุรกำร ออกเลข 

ไม่อนุมัต ิ

 

สแกนเอกสำรลงในระบบ UP DMS 
และจัดเก็บไฟล์เอกสำร 

ส่งคืนและส่งต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

เสนอผู้ช่วยอธิกำร 
ลงนำม 

 

เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยสิ่งแวดล้อม 
และภูมิทศัน์ พิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

 

ถูกต้อง 

ส่ง
คืน

แก
้ไข

 

ผู้ช่วยอธิกำร 
ไม่มีกำรมอบอ ำนำจ 
พิจำรณำอนุมัติ 

ผู้ช่วยอธิกำร 
มีกำรมอบอ ำนำจ 
พิจำรณำอนุมัติ 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้องด้ำนสำรบรรณ 
ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
https://drive.google.com/file/d/1fpR_SFIS1pZXBjVKqBnhetHd1PLWeIdt/view?pli=1 
 
ขั้นตอนกำรขอใช้ห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอใช้ห้องประชุม 

ตรวจสอบตำรำงงำน 
กำรใช้ห้องประชุม จำกเจ้ำหนำ้ที่ 
หรือเว็บไซต์ศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 

ส่งเอกสำร 
ขอใช้ห้องประชุม เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร 

ตรวจสอบเอกสำร ส่งเอกสำรคืน 

เสนอ หัวหน้ำงำน 
พิจำรณำ 

จัดเก็บเอกสำร 

สำมำรถใช้ห้องประชุมได้ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่สำมำรถใช้ห้องประชุมได้ 

https://drive.google.com/file/d/1fpR_SFIS1pZXBjVKqBnhetHd1PLWeIdt/view?pli=1


U P - C E S M | 27 

 

                                                  

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (ส่งไปรษณีย์) 
- รับ-ส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัย ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 
- ลงคุมหนังสือ ลงทะเบียนเลขรับหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ หนังสือหรือเอกสารที่หน่วยงาน

ภายนอกส่งมาแจ้งเวียน หรืออนุเคราะห์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
- รับ-ส่งจดหมายและพัสดุของศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีกำรกรอกรำยละเอียดในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง 
1. เลขทะเบียนส่ง : ให้เขียนระบุวันที่น าส่งหนังสือ/เอกสาร 
2. ที่ : ให้เขียนระบุเลขท่ีของศูนย์สิ่งแวดล้อมฯ (ถ้าไม่มีให้เว้นเว้นว่างไว้)  
3. ลงวันที่ : ให้เขียนระบุวัน/เดือน/ปี ที่ออกเลขหนังสือ  
4. จำก : ให้เขียนระบุชื่อผู้ลงนามในหนังสือ  
5. ถึง : ให้เขียนระบุชื่อ/ต าแหน่ง ของผู้รับ/หน่วยงาน  
6. เรื่อง : ให้เขียนระบุชื่อเรื่องของหนังสือ/เอกสาร  
7. กำรปฏิบัติ : ให้บุคลากร/ผู้เกี่ยวข้อง(พนักงานเดินเอกสาร/งานธุรการ) ลงลายมือชื่อรับหนังสือ/ เอกสาร  
8. หมำยเหตุ : ให้บุคลากร/ผู้เกี่ยวข้อง จากหน่วยงานต่าง ๆ ลงลายมือชื่อรับหนังสือ/เอกสาร  
 

 

ขั้นตอนกำรส่งหนังสือ/เอกสำร ภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ 

เร่ิมต้นขั้นตอน 

เจ้ำของเร่ือง ส่งหนังสือ/เอกสำร ต่อพนักงำนเดินเอกสำร 
และกรอกรำยละเอียดในเล่มทะเบียน (ถ้ำม)ี 

พนักงำนเดินเอกสำร เซ็นรับหนังสือ/เอกสำร 

พนักงำนเดินเอกสำร ด ำเนินกำรส่งหนังสือ/เอกสำร 
ให้กับบุคลำกร/หน่วยงำนต่ำงๆ ตำมที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง 

ส ำเร็จขั้นตอน 
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กำรจัดส่งหนังสือ/เอกสำร ภำยในคณะฯมี 2 รอบดังนี้ 

รอบเช้า : ตั้งแต่เวลา 10.00 น.  
รอบบ่าย : ตั้งแต่เวลา 14.00 น. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีกำรกรอกรำยละเอียดในเล่มทะเบียนหนังสือรับ  
1. เลขทะเบียนรับ : ให้เขียนระบุวันที่น าส่งหนังสือ/เอกสาร  
2. ที่ : ให้เขียนระบุเลขท่ีของคณะ (ถ้าไม่มีให้เว้นเว้นว่างไว้)  
3. ลงวันที่ : ให้เขียนระบุวัน/เดือน/ปี ที่ออกเลขหนังสือ  
4. จำก : ให้เขียนระบุชื่อผู้ลงนามในหนังสือ  
5. ถึง : ให้เขียนระบุชื่อ/ต าแหน่ง ของผู้รับ/หน่วยงาน  
6. เรื่อง : ให้เขียนระบุชื่อเรื่องของหนังสือ/เอกสาร  
7. กำรปฏิบัติ : ให้บุคลากร/ผู้เกี่ยวข้อง(พนักงานเดินเอกสาร/งานธุรการ) ลงลายมือชื่อรับหนังสือ/ เอกสาร  
8. หมำยเหตุ : ให้บุคลากร/ผู้เกี่ยวข้อง ลงลายมือชื่อรับหนังสือ/เอกสาร 
 
 

ขั้นตอนกำรส่งหนังสือ/เอกสำร ภำยในมหำวิทยำลัยพะเยำ 

พนักงำนเดินเอกสำร/บุคลำกรจำกหน่วยงำนต่ำงๆ 
ส่งหนังสือ/เอกสำรต่อพนักงำนเดินเอกสำร 

พนักงำนเดินเอกสำร เซ็นรับหนังสือ/เอกสำร 

พนักงำนเดินเอกสำร ส่งหนังสือ/เอกสำร ต่องำนธุรกำร 

ส ำเร็จขั้นตอน 

พนักงำนเดินเอกสำร เซ็นต์รับหนังสือ/เอกสำร 
และกรอกรำยละเอียดในเล่มทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสำรถูกต้อง 

กรณี เอกสำรไม่ถูกต้อง 

เร่ิมขั้นตอน 
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วิธีกำรใช้งำนระบบ UP Postal : ระบบไปรษณีย์ มี 3 วิธี ดังนี้  
1. พิมพ์ URL ของระบบ ที่ Address  https://doga.up.ac.th/postal/Main/DefaultPage/ 
2. เข้าผ่านเว็บไซต์กองกลาง http://doga.up.ac.th/up_doga/home.aspx 
3. เข้าผ่านเว็บไซต์คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร https://ict.up.ac.th/home 
 

ขั้นตอนกำรจัดส่งหนังสือ/เอกสำร ให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยทางระบบไปรษณีย์  
1. เจ้าของเรื่องกรอกข้อมูลใบน าส่งไปรษณีย์ทางระบบ UP POSTAL  
2. เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์ใบฝากส่งไปรษณีย์ส่งต่อพนักงานเดินเอกสาร  
3. งานธุรการด าเนินการติดรหัส EMS หน้าซอง พร้อมประทับตราไปรษณีย์ให้ชัดเจน  
4. งานธุรการพิมพ์ใบน าส่งไปรษณีย์ เพื่อด าเนินการจัดให้เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรส่งหนังสือ/เอกสำร ภำยนอกมหำวิทยำลัยพะเยำ 
UP Postal : ระบบไปรษณีย์ 

เร่ิมต้นขั้นตอน 

เจ้ำของเร่ือง จัดเตรียม/เอกสำร โดยบรรจุใส่ซองจดหมำย 
พร้อมทั้งใบฝำกส่งไปรษณยี์ ส่งต่อพนักงำนเดินเอกสำร 

พนักงำนเดินเอกสำร เซ็นรับใบฝำกไปรษณีย์ 

พนักงำนเดินเอกสำรด ำเนินกำรสง่จดหมำยต่อ 
ไปรษณีย์ มหำวิทยำลัยพะเยำ ด ำเนินกำรจัดส่งไปต่อ 

ส ำเร็จขั้นตอน 

งำนธุรกำรจัดท ำใบน ำส่งสิ่งของทำงไปรษณีย์ 



U P - C E S M | 30 

 

                                                  

(ตัวอย่ำง) กรณีเข้ำผ่ำนเว็บไซต์ กองกลำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
หน้ำจอ Log in เข้ำสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้งำนระบบ จะต้องกรอก User name และ Password ของตนเอง 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือ/เอกสำร จำกหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยทำงระบบไปรษณีย์  
1. พนักงานเดินเอกสาร รับหนังสือ/เอกสาร/จดหมาย จากหน่วยงานภายนอก/บุคลากรที่เกี่ยวข้อง/เจ้าหน้าที่
จากไปรษณีย ์
2. งานธุรการคัดแยกหนังสือ/เอกสาร/จดหมาย โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  

2.1 กรณี ส่งถึงคณบดี งานธุรการจะด าเนินการตามระบบสารบัญ (ประทับตราลงรับหนังสือ , 
สแกนไฟล์ PDF, เสนอลงนาม/สั่งการ) 

2.2 กรณี ส่งถึงบุคลากร งานธุรการจะด าเนินการแจ้งให้บุคลากรมารับหนังสือ/เอกสาร/จดหมาย 
ด้วยตนเอง 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรรับหนังสือ/เอกสำร ภำยนอกมหำวิทยำลัย 
UP Postal : ระบบไปรษณีย์ 

เร่ิมต้นขั้นตอน 

พนักงำนเดินเอกสำร รับหนังสือ/เอกสำร/จดหมำย 
จำกหน่วยงำนภำยนอก 

งำนธุรกำร คัดแยกหนังสือ/เอกสำร/จดหมำย 

กรณี ส่งถึงบุคลำกร กรณี ส่งถึง 
ผู้อ ำนวยกำรศูนย์สิ่งแวดล้อม 

งำนธุรกำร ด ำเนินกำรตำมระบบงำนสำรบรรณ 
งำนธุรกำร แจ้งบุคลำกรให้มำรับ 

หนังสือ/เอกสำร/จดหมำย 

ส ำเร็จขั้นตอน 
ส ำเร็จขั้นตอน 
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วิธีกำรเขียนจ่ำหน้ำซองจดหมำย 

การเขียนจ่าหน้าซองจดหมาย และพัสดุ ต้องระบุชื่อ ที่อยู่ของผู้ฝากส่งให้ครบ เขียนชื่อผู้รับและ
สถานที่ให้ถูกต้อง โดยเรียงจาก ชื่อ-นามสกุล, บ้านเลขที่, หมู่, ซอย, ถนน, แขวง/ต าบล, เขต/อ าเภอ จังหวัด 
ระบุเลขไปรษณีย์ ให้ถูกต้อง ใส่เบอร์โทรศัพท์ 
 

ตัวอย่ำงกำรจ่ำยหน้ำซอง 
 

 
 
 
 
 

 
 


	คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของ

