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การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นคู ่ม ือประกอบการปฏิบ ัต ิงานธุรการ การรับส่ง 

หน ังส ือราชการ เพ ื ่อให ้การดำเน ินงานของหน ่วยงานในส ังก ัดคณะสาธารณส ุขศาสตร์  

เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปด้วยความสะดวก 

รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้การจัดการภาระงาน และการบริหารงาน 

ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ทั้งนี้งานธุรการ ส่วนงานบริหารทั่วไป สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้รวบรวมข้อมูล 

เพื่อจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ขึ้น รวมทั้งการระดมความรู้จากประสบการณ์ ในการทำงานและจากการ 

ที่ได้รับการฝึกอบรม เพื่อให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์  ในการดำเนินงาน 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการใช้เป็นแนวปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

และพร้อมรับฟังความคิดเห็น อันจะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานและนำมาปรับปรุงคู่มือเล่มนี้ 

ให้เหมาะสมยิ ่งข ึ้นต่อไป งานธุรการ ส่วนงานบริหารทั ่วไป สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน ผู ้เกี ่ยวข้องและ 

ผูส้นใจทั่วไป ได้นำไปศกึษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานยิ่งขึ้นไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 

ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ 

 การจัดการระบบเอกสาร ต่าง  ๆภายในองค์กร มีความยุ่งยาก ซับซ้อน การเข้าถึง การค้นหา 

และสืบค้น ลำบาก ทำให้เลียเวลา สิ้นเปลืองทรัพยากร และงบประมาณ องค์กรใดที่ยังไม่ได้ 

นำเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการจัดการบริหารงานภายในองค์กร เช่น งานธุรการ 

งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ เป็นต้น มักจะพบปัญหา การทำงานล่าช้า ทำงานไม่เป็นระบบ 

การควบคุม ติดตามงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ทำให้เกิดความขัดแย้งการทำงานระหว่าง 

หน่วยงาน อุปกรณ์ไม่รองรับในการทำงาน สู ้ค ู ่แข ่งไม่ได ้ เน ื ่องจากสภาวการณ์โลก 

มีการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีตลอดเวลา 

การนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อความสะดวก ความรวดเร็ว 

ประหยัดเวลา และประหยัดทรัพยากร การนำเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยบันทึกข้อมูลและ 

เก็บเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน และเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์  

ของหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศเพื่อพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ  

ก่อให้ประโยชน์ต่อการบริหารจัดการของระบบเอกสาร ค้นหา สืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 

ถูกต้อง มีประสิทธิภาพสามารถเชื ่อมโยงข้อมูลระบบสารสนเทศกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ได้เป็นอย่างดี  

มหาวิทยาลัยพะเยา เล็งเห็นถึงความสำคัญในการนำเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้  

ในการบริหารจัดการระบบเอกสาร ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิ ทยาลัยพะเยา 

เพื่อขจัดปัญหาการทำงานล่าช้า ทำงานไม่เป็นระบบ การคัดแย้งการทำงาน จึงได้นำเอา 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ เพื ่อให้เกิดศักยภาพในการทำงานของบุคลากร 

และของหน่วยงาน ลดความผิดพลาดต่าง ๆ ของงานเอกสารได้เป็นอย่างดี 

 คณะสาธารณสุขสาสตร์  เล็งเห็นถึงความคุ ้มค่าในเรื ่องประหยัดงบประมาณ 

การบริหารจัดการใช้กระดาษภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ และได้เก็บรวบรวมสถิติรายงาน 

การประหยัดกระดาษ ย้อนหลังไป 2 ปี ยอดสรุปของประจำปี 2562ประหยัดกระดาษไป 

ทั้งหมด จำนวน 15,272 แผ่นคิดเป็นเงินจำนวน 7,636 บาท ยอดสรุปของประจำปี 2563 

ประหยัดกระดาษไปท ั ้ งหมดจำนวน 47,968แผ่น ค ิดเป ็นเง ินจำนวน 23,984 บาท 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้ตระหนักถึงความสำคัญของการบริหารจัดการด้านเอกสารมาโดยตลอด 



2 

จึงได้นำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  มาใช้เพื ่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน 

และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่าและ  

การลดขั ้นตอนการฏิบ ัต ิงาน วางระบบงานสารบรรณเป ็นการดำเน ินงานที ่ม ีระบบ 

มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ และลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน เพื่อให้สอดคล้อง 

กับนโยบายมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ส ่งเสริมสนับสนุนให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

มาใช ้ระบบงานสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์ เพ ื ่อความสะดวกรวดเร ็ว ประหย ัดเวลา  

ประหยัดทรัพยากร และประหยัดงบประมาณผู ้ปฏิบัติงานธุรการส่วนงานบริหารทั ่วไป 

สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้ทำการศึกษาค้นคว้างานวิจัย ต่าง ๆที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็น 

แนวทางการจ ัดทำค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานการร ับส ่งหน ังส ือราชการอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  

คณะสาธารณสุขศาสตร์มหาวิทยาลัยพะเยา ขึน้  

ดำเนินการภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 2548 

เพิ ่มเติมหมวด 3 ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548. (23 กันยายน 2548). 

ราชกิจจานุเบกษา. 122(พิเศษ 99 ง). หนา้ 2.) 

รวมทั ้งการระดมความรู ้จากประสบการณ์ ในการทำงานและจากการที ่ได้รับ 

การฝึกอบรม เพื ่อให้คู ่มือ เล่มนี ้มีประโยชน์ และบรรลุวัตถุประสงค์ ในการดำเนินงาน 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการใช้เป็นแนวปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 การจ ัดทำคู่ม ือการปฏ ิบ ัต ิ งาน การร ับส ่งหน ังส ือราชการอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน 

ธุรการ การรับส่งหนังสือราชการ  เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปด้วยความสะดวก 

รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มีการจัดการภาระงาน และการบริหารงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ให้ม ีประสิทธ ิภาพมากยิ ่งขึ ้น และพร้อมรับฟังความคิดเห็น 

อันจะเป ็นประโยชน์ต ่อการดำเนินงาน และนำมาปรับปรุงคู ่มือเล่มนี ้ให้เหมาะสมยิ่งขึ ้นต่อไป 

งานธุรการส่วนงานบริหารทั่วไป สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงาน 

เล ่มน ี ้จะเป ็นประโยชน ์ต ่อผ ู ้ท ี ่สนใจ ผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องและหน ่วยงานต ่าง ๆ  ในส ังกัด 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ในการดำเนินภารกิจต่าง ๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ต่อไป 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการและผู้ปฏิบัติงานแทน ใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน 

การรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานธุรการได้มคีวามรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ 

และขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับส่งหนังสือราชการอเิล็กทรอนิกส์ 

3. เพื่อเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน การรับส่งหนังสือราชการ  

อิเล็กทรอนิกส์   

 
ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานธุรการ และผู้ปฏิบัติงานแทน ทำงานได้ง่ายขึ้น ทำงานไม่ลัดขั้นตอน 

คนทำงานรูง้าน ผูบ้ังคับบัญชาได้งานมาตรฐานเดียวกัน  

2. ผู้ปฏิบัติงานธุรการ มีความรู้ ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน 

และขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการอเิล็กทรอนิกส์ 

3. ใช้เป็นคู่มอืสอนงานใหก้ับผูท้ี่มาปฏิบัติงานใหม ่สามารถนำไปปฏิบัติงานได้ ช่วยลด 

เวลาสอนงาน 

4. ใชเ้ป็นเครื่องมอืในการติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการ 

โดยมีกรอบระยะเวลา เป้าหมายและตัวชี้วัด ในการติดตามประเมินผล เพื่อให้การปฏิบัติงาน 

บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามแผนกิจกรรมการปฏิบัติงานที่ได้วางไว้ 

 
ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน การรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาว ิทยาล ัยพะเยา  ฉบ ับน ี ้  ดำเน ินการภายใต ้พระราชบ ัญญัต ิ  ว ่ าด ้วยธ ุรกรรม 

ทางอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  พ.ศ. ๒๕๔๔ มาตรา 4 ระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตร ีว ่ าด ้ วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) 2548 เพิ่มเติมหมวด 3 ว่าด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การปฏิบัติงาน  

ธุรการ ในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยเจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

UP–DMS คู ่ม ือปฏิบ ัต ิงานนี ้  ครอบคลุมตั ้งแต่ ข ั ้นตอนการรับหนังสือราชการ ข ั ้นตอน 

การตรวจสอบความถูกต้อง ขั้นตอนการแยกประเภทหนังสอืราชการ ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ 

หนังสือราชการ ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการ ขั้นตอนจัดเตรียมการส่งหนังสือราชการ 
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ข ั ้นตอนการจ ัดเก ็บหน ังส ือราชการ (ภาพประกอบ Flow chart ภาพที ่  5 ข ั ้นตอนการ 

รับหนังสือราชการ หน้า 38) ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั ้นตอนการแยกประเภทหนังสือราชการ ขั ้นตอนการลงทะเบียนออกเลขหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการ ขั้นตอนจัดเตรียมการส่งหนังสือราชการ ขั้นตอนการจัดเก็บ 

หนังส ือราชการ (ภาพประกอบ Flow chart ภาพที ่  6 ข ั ้นตอนการส ่งหน ังส ือราชการ 

หนา้ 40)  

 
นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถงึ การรับ – ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ 

ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ ในที่นี้ หมายถึง ระบบ UP-DMS 

 UP หมายถงึ University of Phayao คือ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 DMS หมายถงึ Document Management System คือ ระบบริหารการจัดการเอกสาร 

 UP-DMS หมายถงึ ระบบริหารการจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา 

ระบบสารบรรณ หมายถึง งานที ่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ ่มตั ้งแต่  

การสร้างหนังสือ การรับ – ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่าย 

ของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมา 

ระหว่างส่วนราชการ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี 

ไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที ่หน่วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอก  

มีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  

ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

งานธุรการ หมายถึง คัดกรอง พิจารณาแยกประเภทหนังสือราชการภายใน 

และภายนอก การปฏิบัติงานด้านลงทะเบียนการรับหนังสือราชการ และลงทะเบียนออกเลข

หนังสือราชการภายในและภายนอก เพื่อเสนอผูบ้ริหารและแจ้งเวียนผูท้ี่เกี่ยวข้องให้ทราบ 

การร ับหน ังส ือราชการ หมายถ ึง  การร ับหน ังส ือจากหน ่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัยพะเยา ในที่นี ้หมายถึง “การรับหนังสือราชการภายใน” การรับหนังสือจาก 

ส่วนราชการ หน่วยงานเอกชน และบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอก ในที่นี้หมายถึง “การรับหนังสือ 

ราชการภายนอก” 
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การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน หมายถึง ขั้นตอนการรับหนังสือเข้า 

ผู ้ปฏิบ ัต ิงานธุรการจะบันทึกร ับหนังส ือในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ UP-DMS 

ประทับตรารับหนังสือมีรายละเอียด ดังนี ้ คณะสาธารณสุขศาสตร์ เลขรับ วันที่ เดือน ปี 

และเวลา (ภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ฉ หนา้ 58)  

การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก หมายถึง ขั้นตอนการรับหนังสือเข้า 

ผู ้ปฏิบัติงานธุรการจะบันทึกรับหนังสือมี ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ UP-DMS 

 ประทับตรารับหนังสือมีรายละเอียด ดังนี้ คณะสาธารณสุขศาสตร์ เลขรับ วันที่ เดือน ปี 

และเวลา (ภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ซ หนา้ 59 )  

หนังสือราชการส่งภายใน หมายถึง หนังสือที่หน่วยงานทำขึ้น เพื่อใช้ติดต่อภายใน 

หน่วยงานและภายในมหาวิทยาลัยพะเยา คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู ้เกี ่ยวข้อง ได้แก่  

หน้าหัวงาน และผู้ปฏิบัติได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  

เจ้าของเรื ่อง เพื ่อนำไปปฏิบัติ  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (ภาพประกอบรายละเอียด 

ภาคผนวก ค หนา้ 60)  

หน ั งส ื อ ราชการส ่ งภายนอก  หมายถ ึ ง  หน ั งส ื อท ี ่ หน ่ วย ง านทำข ึ ้ น 

เพื ่อใช้ในติดต่อกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์  

มหาวิทยาลัยพะเยา (ภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ง หนา้ 61) 

การลงทะเบียนออกเลขหนังสือราชการส่งภายใน หมายถึง ขั้นตอนการออกเลข 

หนังสือส่ง ผู้ปฏิบัติงานธุรการออกเลขหนังสือ โดยการบันทึกรายละเอียด ดังนี้ เลขที่หนังสือ 

เรื่อง เรียน และเจ้าของเรื่อง ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ UP-DMS (ภาพประกอบ 

รายละเอียด ภาคผนวก ค หนา้ 60) 

การลงทะเบียนออกเลขหนังสือราชการส่งภายนอก หมายถงึ ขั้นตอนการออกเลข 

หนังสือส่ง ผู้ปฏิบัติงานธุรการออกเลขหนังสือ โดยการบันทึกรายละเอียด ดังนี้ เลขที่หนังสือ 

เ ร ื ่ อ ง  เ ร ี ยน  และ เจ ้ าของ เ ร ื ่ อ งลงใน ระบบสารบรรณอ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส ์  UP-DMS 

(ภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ง หนา้ 61 ) 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งในสายงานเจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป สายงานบริหารทั่วไป ตำแหน่งประเภท  

เชี่ยวชาญระดับชำนาญการ หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี  

ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูง 

ในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือวิจัย  

เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขต  

กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรอื  

ปฏิบ ัต ิงานในฐานะหัวหน้างานม ีหน ้าท ี ่และความร ับผ ิดชอบในการควบคุม 

การปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั ้นตอน  

การทำงานที่ยุ ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสม  

กับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผู ้ปฏิบัติงานเพื ่อให้งานที ่ร ับผิดชอบสำเร็จ 

ตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย มาตรฐานกำหนดตำแหน่งงาน  

เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ (กองการเจ้าหนา้ที่ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) 

งานธุรการ หมายถึง งานที่เกี ่ยวกับการอำนวยความสะดวกในเรื ่อง ต่าง ๆ เช่น 

งานพิมพ์ จัดทำเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง (ตวงพร เซอร์ประยูร และคณะ, 2561 หนา้ 1)  

ขอบเขตและบทบาทหน้าที่งานธุรการ คือ จัดหา จัดใช้ ดูแล และบริการเพื่อนำมา 

ซึ่งความสะดวกของหน่วยงานอื่นในองค์กร เป็นฝ่ายสนับสนุน รับเรื่อง เสนอเรื่อง ประสานงาน 

เพื่อให้บุคลกรหรอืงานฝ่ายอื่น ๆ ทำงานได้สำเร็จตามเป้าหมาย เป็นคนกลางที่จะคอยขับเคลื่อน 

ให้งานได้ดำเนินอย่างสะดวก เช่น การให้บริการ การติดต่อประสานงาน การจัดหา งานธุรการ  

เป็นสายงานการควบคุมและดูแล ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ได้ตั้งไว้ เป็นนักประสาน และ 

นักบริการที่ดี  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ ทำหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบหลักในด้านดูแลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การลงทะเบียน  

ร ับหนังส ือ และการลงทะเบ ียนออกเลขหน ังส ือ และปฏิบ ัต ิงานอ ื ่น ๆ ตามที ่ ได ้รับ  

มอบหมาย 
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 โดยแบ่งงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติ 

 1.1 ร ับหนังส ือราชการจากหน่วยงานภายในมหาว ิทยาล ัย และภายนอก 

มหาวิทยาลัย เส้นทางเดินหนังสือ มี 5 ช่องทาง 

1) หนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่งผ่านคนเดินเอกสาร 

 2) หนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่งผ่านระบบ UP-DMS 

 3) หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส่งผ่านไปรษณีย์ 

 4) หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส่งผ่านอีเมล  

 5) หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส่งผ่านแฟกซ  
 ผู้ปฏิบัติงานธุรการ จะดำเนินการรับหนังสือราชการเข้าในระบบงานสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ ในที่นี้เรยีกว่า ระบบ UP-DMS 

 1.2 ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหาข้อมูลของหนังสือ ระเบียบการจัดทำ 

หนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของคณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นไปตามมาตรฐาน  

และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในและรับหนังสือราชการภายนอก 

ในระบบ UP-DMS  

  1.4 ลงทะเบียนออกเลขหนังสือ ส่งภายใน – ส่งภายนอก ลงทะเบียนออกเลขคำสั่ง 

ประกาศภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ในระบบ UP-DMS 

  1.5 ทะเบียนจัดเก็บหนังสือ สแกนหนังสือแนบในระบบ UP-DMS 

  1. 6  ร่างหนังสือ พิมพ์หนังสือโต้ตอบภายในหน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 

และภายนอกมหาวิทยาลัย  

  1.7 ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหาข้อมูลของหนังสือ ก่อนเสนอให้กับ 

ผูบ้ังคับบัญชาตามลำดับ  

  1.8 ติดตามหนังสือที่ส่งคืนแก้ไขให้ดำเนินการแก้ไขให้แลว้เสร็จ  

  1.9 แจ้งเวียนหนังสือส่งต่อผ่านระบบ UP-DMS และอีเมล หรือผ่านโซเซียล 

เช่น Facebook และ Line ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องรับทราบ  

  1.10 จัดเก็บ ค้นหาหนังสือ และการทำลายบันทึกข้อความที่หมดอายุการใชง้าน 

 1.11 ด ูแลร ับผ ิดชอบงานอาคารสถานที ่  และงานภ ูม ิท ัศน ์  ประสานงาน 

อำนวยความสะดวก สำรวจ และบริการดำเนินการแจ้งซ่อมในระบบกองอาคารสถานที่  
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เพื่อบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภคของหน่วยงานให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ในแต่ละไตรมาส 

สำรวจและวางแผน เพ ื ่อจ ัดซ ื ้อว ัสด ุน ้ำยาเต ิมแอร์  ว ัสด ุสำน ักงานให ้ก ับงานธ ุรการ 

และวัสดุการเกษตรงานภูมิทัศน์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใชง้าน 

 1.12 จัดทำเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการบริการ 

ไปรษณีย์ฝากส่งจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ เป็นรายเดือน และอำนวยความสะดวก 

ประสานงานในการรับ-ส่ง จดหมายไปรษณีย์และพัสดุให้กับผู้บริหาร บุคลากร และหน่วยงาน 

ในคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  1.13 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2. ด้านการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน  

หรอืโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 

เพื่อใหเกิดความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวของเพื่อสรา้งความเขาใจหรอืความร่วมมือในการดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านบริการ  

 4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการริหาร 

งานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  

ให้แก่ผู ้บ ังคับบัญชา บุคลากร หน่วยงาน เพื ่อให้ผู ้ร ับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้  

ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ และเพื่อสนับสนุนงานต่าง ๆ ใหบ้รรลุภารกิจ ที่กำหนดไว้ 

 4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านธุรการ เพื่อให้  

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นิสิต ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ 

ความรูต้่าง ๆ เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 

โครงสร้างการบริหารจดัการ  

มหาวิทยาลัยพะเยา มีการแบ่งส่วนงานเพื่อสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ได้แก่พันธกิจ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 หมวด 1 มาตรา 6 ได้ระบุ 

ให้มหาวิทยาลัยพะเยา” ให้การศึกษาส่งเสริม และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน 

ทำการวิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน และทำนุบำรุง 
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ศลิปะและวัฒนธรรม เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศชาติ” มหาวิทยาลัยพะเยา 

มีการแบ่งส่วนงาน เพื่อสนับสนุนพันธกิจ โดยมีกลไกการดำเนินการ เพื่อสนับสนุนการบริหาร 

ของผ ู ้บร ิหารและการบร ิการของน ิส ิต อาจารย ์ บ ุคลากรภายในมหาว ิทยาล ัยพะเยา 

โดยมีรองศาสตาจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด 

ทำหน้าที ่กำกับดูแลบังคับบัญชา มีรองอธิการบดี 7 ท่าน ได้แก่ 1) รองอธิการบดีฝ่ายนโยบาย 

และแผน 2) รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 3) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและประกัน 

คุณภาพ 4) รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและสื่อสารองค์กร 5) รองอธิการบดีฝ่ายคุณภาพนิสิต 

6) รองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพย์สิน 7) รองอธิการบดีฝ่ายสิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ 

เป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น ควบคุมดูแลแต่ละงานตามที่อธิการบดีมอบหมาย มีผู้ช่วยอธิการบดี 

อีก 5 ท่านทำหน้าที่เป็นผู ้ช่วยรองอธิการบดีแต่ละงานควบคุมดูแลแต่ละงานตามที่ได้รับ 

มอบหมาย 

 องค์กรของมหาวิทยาลัยพะเยา แบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม ดังนี้ 

1. สำนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ตามมาตรา 7(1) ประกอบไปด้วย งานธุรการ 

งานประชุม และงานกิจการพเิศษ 

2. ส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัย ตามมาตรา 7(2) ประกอบไปด้วย สำนักงานอธิการบดี 10 กอง 

2 ศูนย์ หน่วยตรวจสอบภายใน และงานสภา 

3. ส่วนงานวิชาการ ตามมาตรา 7(3) ประกอบไปด้วย  17 คณะ และ 2 วิทยาลัย  

คณะสาธารณสุขศาสตร์ อยู่ในส่วนงานวิชาการ ตามมาตรา 7(3) 

4. ส่วนงานอื่น ตามมาตรา 7(4) ประกอบไปด้วย โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา  

วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันนวัตกรรม และถ่ายทอดเทคโนโลยี 

(ภาพประกอบรายละเอียด ภาพที่ 1 โครงสรา้งองค์กร มหาวิทยาลัยพะเยา หนา้ 10) 
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โครงสร้างองค์กร มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยพะเยา  

                (University of Phayao Organization Chart) 

 

ที่มา: มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564  
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 โครงสร้างองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์  

สำน ักงานคณะสาธารณส ุขศาสตร ์  มหาว ิทยาล ัยพะเยา ได ้แบ ่งส ่วนงาน 

เพ ื ่อสน ับสนุนพ ันธก ิจของคณะสาธารณสุขศาสตร ์ ได ้แก ่ 1) ผล ิตบ ัณฑิตทางด ้าน  

สาธารณสุขศาสตร์และการแพทย์แผนตะวันออกที ่ม ีคุณภาพ คุณธรรม และจริยธรรม 

ในลักษณะสหสาขาวิชาชีพ 2) สร้างงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

ที ่มีมาตรฐานในระดับสากล และการนำไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน และ  

บริการชุมชน 3) ส่งเสริมการบริการวิชาการเพื ่อสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม  

4) บูรณาการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน การวิจัย และบริการวิชาการ 

โดยการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วนเพื ่อสร้างคุณค่าความเป็นไทย 5) บริหารงานทันสมัย  

ด้วยหลักธรรมาภิบาล (Good governance) และพัฒนาองค์กรให้เป ็นเล ิศตามแนวทาง 

เกณฑ์  EdPEx โดยม ีกลไกการดำเน ินการเพ ื ่ อสน ับสน ุนการบร ิหารของผ ู ้บร ิหาร 

และการบริการของนิสิต อาจารย์ บุคลากร ภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ ตามโครงสร้าง 

การแบ่งสายงานของคณะสาธารณสุขศาสตร์  ได ้แบ ่งงานออกเป็นดังนี ้  สายวิชาการ 

มีหลักสูตร 8 หลักสูตร 1) หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต 2) หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์ 

บัณฑิต 3) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 4) หลักสูตร 

สาธารณส ุขศาสตรบ ัณฑ ิต สาขาว ิชาอนาม ัยช ุมชน 5) หล ักส ูตรว ิทยาศาสตรบ ัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 6) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

7) หล ักส ูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 8) หล ักส ูตรสาธารณสุขศาสตรด ุษฎ ีบ ัณฑิต 

และสายสนับสนุน แบ่งงานออกเป ็น 4 งาน ดังนี้  1 )  งานบร ิหารท ั ่ วไป  2) งานว ิชาการ 

3) งานแผนงาน 4) งานห้องปฏิบัติการ (ภาพประกอบรายละเอียด ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กร 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ หนา้ 12) 
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โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์  

       (School of Public Health Organization Chart) 

  

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

สายวชิาการ สายสนับสนนุ 

หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต งานบริหารทั่วไป 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

 
หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยชุมชน 

 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดลอ้ม 

 

งานแผนงาน 

งานห้องปฏิบัตกิาร 

งานวิชาการ 

หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยกุต์บัณฑิต 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

 
หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎบีัณฑิต 
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 โครงสร้างบรหิาร คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

โครงสร ้ างบร ิ หารคณะสาธารณส ุ ขศาสตร ์  ภายใต ้ การควบค ุ มกำก ั บด ู แล 

โดยม ีรองศาสตาจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์ อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ผู ้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เป ็นผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาส ูงส ุด  สายบ ังคับบ ัญชารองลงมา ม ีรองคณบดี 3 ท ่าน  ได ้แก่  

1) ผู ้ช ่วยศาสตราจารย์ดร.อนุก ูล มะโนทน รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

2) ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว รองคณบดีฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต 3) รองศาสตราจารย์ 

 ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะ รองคณบดีฝ ่ายวิจ ัยและนวัตกรรม ผู ้ช่วยคณบดี 3 ท่าน ได้แก่ 

1) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรัณย์ภัค พิทักษ์พงษ์ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตและคุณภาพนิสิต 

2) ผู ้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง ผู ้ช่วยคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและบูรณาการ 

 3) นายพงศธร ศิลาเงิน ผู ้ช ่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ สำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุลเป็นหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นผู ้บัง คับบัญชา 

ระดับต้น และมีหัวหน้างานที่ขึ้นตรงต่อหัวหน้างานสำนักงาน ได้แบ่งงานดังนี้ 1) นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 2) นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ หัวหน้างานวิชาการ 3) นางรัฎติกาล 

ศรีชัยอินทร์ หัวหน้างานแผนงาน 4) นางจิราพร ขำจันทร์ หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

(ภาพประกอบรายละเอียด ภาพที ่3 โครงสรา้งบริหาร คณะสาธารณสุขศาสตร์ หนา้ 14) 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

โครงสร้างการปฏิบ ัต ิงานของสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ ภายใต้การควบคุม 

กำกับดูแล บริหารจัดการสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ ให้กับฝ่ายวิชาการ โดยม ีนายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

เป ็ นห ั วหน ้ าสำน ั กงานคณะสาธารณส ุขศาสตร ์  เป ็ นผ ู ้ บ ั ง ค ั บบ ัญชาระด ับต ้น 

 ได้แบ่งงานดังนี้ 1) นางจริยา วงค์ตุ้ย หัวหน้างานบริหารทั่วไป 2) นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ 

หัวหน้างานวิชาการ 3) นางรัฎติกาล ศรีชัยอินทร์ หัวหน้างานแผนงาน 4) นางจิราพร ขำจันทร์ 

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ ทั้ง 4 งาน ขึ้นตรงต่อหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานธ ุรการ นางสาววรรภร ข ัต ิวงศ์  ตำแหน ่งเจ ้าหน ้าท ี ่บร ิหารงานท ั ่วไป 

ปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์  ฝ่ายงานบริหารทั ่วไป ขึ ้นตรงกับ 

ห ัวหน ้างานบร ิหารท ั ่ ว ไป ภายใต ้การควบค ุมกำก ับด ูแล ค ือ นางจร ิยา วงค ์ต ุ ้ ย 

เป ็นผ ู ้บ ังค ับบ ัญชา (ภาพประกอบรายละเอ ียด ภาพที่  4 โครงสร ้างการปฏิบ ัต ิงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ หนา้ 15) 
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โครงสร้างบรหิาร (Administration Chart) 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ 

ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  

ดร.อนุกูล มะโนทน 

รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร ์

และพัฒนาองค์กร 

ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

และคุณภาพนิสิต 

 

รองศาสตราจารย์  

ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์  

ดร.อรัณย์ภัค พิทักษ์พงษ์ 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

นายพงศธร ศลิาเงิน 

ผูช้่วยคณบดี 

 

 ผู้ช่วยศาสตราจารย์  

ดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง 

ผู้ช่วยคณบดี 

 

นายภาณุวัฒน์ ทวีกลุ 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

นางจรยิา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางสาวเมธินี หล้านามวงศ ์

หัวหน้างานวิชาการ 

 

นางรัฎติกาล ศรีชัยอนิทร์ 

หัวหน้างานแผนงาน 

 

นางจิราพร ขำจนัทร์ 

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

 

รองศาสตราจารย ์ดร.สุภกร  พงศบางโพธ์ิ 

อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการ 

ประจำคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  ภาพที่ 3 โครงสร้างบรหิาร คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

          (School of Public Health Administration Chart) 

 
ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564  
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์                                 

(School of Public Health Activity Chart) 

 

ที่มา: คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564  

รองศาสตราจาย์ ดร.สุภกร  พงศบางโพธ์ิ 

อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.สมคิด จูหว้า 

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร ์

นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล 

รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

นางจิราพร ขำจันทร์ 

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

 

นางสาวเมธินี หล้านามวงศ ์

หัวหน้างานวิชาการ 
นางรัฎติกาล ศรีชัยอินทร์ 

หัวหน้างานแผนงาน 

นางสาววรภร  ขัติวงศ์ 

เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

 

นางสาวอรวรรณ  พงษ์ต๊ะ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

นางสาวสุดารัตน์  หล่อวงศ์ 

เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

 
นางสาววีรวรรณ  นามจิต 

เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 

 

นางสาวทฆิัมพร  เค้าโคน 

เจา้หน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
 

นางจริยา วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวปริยาภรณ์ ป้ันอิ่ม 

นักวิชาการพัสดุ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตงิานและเงื่อนไข 

การรับส่งหนังสือราชการ เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน ที่มีการฏิบัติงาน 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวใหม่ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 

ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางระบบงานสารบรรณ เป็นการดำเนินงาน 

ที่มรีะบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ำซ้อน ในการฏิบัติงาน 

 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการและผู้ที ่เกี่ยวข้อง ได้มีความรู ้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑ์ การปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนั ้น ผู ้ปฏิบ ัติงานธุรการ ได้นำพระราชบัญญัติว ่าด้วยธุรกรรม 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่ 

แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 2548 เพิ่มเติม 

หมวด 3 ว ่าด ้วยสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  และคู ่ม ือการใช้ระบบบริหารจัดการเอกสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา UP-DMS ของหน่วยงานกองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา ใช้เป็นหลักเกณฑ์และเป็น 

แนวทางการปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการ มดีังนี้ 

  

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

  1. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ มาตรา 4 

ในพระราชบัญญัตินีไ้ด้ให้ความหมาย ดังนี้ 

“ธุรกรรม” หมายความว่า การกระทำใด ๆ ที่เกี่ยวกับกิจกรรมในทางแพ่งและพาณิชย์ 

หรอื ในการดำเนินงานของรัฐตามที่กำหนดในหมวด ๔  

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธ ีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้ 

วิธีการทาง แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรอือุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

“ธ ุรกรรมทางอ ิ เล ็กทรอน ิกส์ ” หมายความว ่า ธ ุรกรรมท ี ่กระทำข ึ ้นโดยใช ้ว ิธ ีการ 

ทางอเิล็กทรอนิกส์ทั้งหมดหรอืแต่บางส่วน  

“ข้อความ” หมายความว่า เรื่องราวหรือข้อเท็จจริง ไม่ว่าจะปรากฏในรูปแบบของ  

ตัวอักษร ตัวเลข เสียง ภาพ หรือรูปแบบอื่นใดที่สื่อความหมายได้โดยสภาพของสิ่งนั ้นเอง 

หรอืโดยผ่านวิธีการใด ๆ  
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“ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า ข้อความที ่ได้สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา  

หรอืประมวลผลด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น วิธีการแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โทรเลข โทรพิมพ์ หรอืโทรสาร  

“ลายมือช่ืออเิล็กทรอนิกส์” หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรอืสัญลักษณ์ 

อื่นใดที่สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งนำมาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อ  

แสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อระบุตัวบุคคล 

ผู้เป็นเจ้าของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพื่อแสดงว่า  

บุคคลดังกล่าวยอมรับข้อความในข้อมูลอเิล็กทรอนิกส์นั้น  

“ระบบข้อมูล” หมายความว่า กระบวนการประมวลผลด้วยเครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์  

สำหรับ สร้าง ส่ง รับ เก็บรักษา หรอืประมวลผลขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์  

“การแลกเปลี่ยนข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การส่งหรือรับข้อความ  

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์โดยใช้มาตรฐานที่กำหนดไว้ล่วงหน้า  

“ผู ้ส่งข้อมูล” หมายความว่า บุคคลซึ่งเป็นผู ้ส่งหรือสร้างข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก่อนจะมี  

การเก็บรักษาข้อมูลเพื ่อส่งไปตามวิธ ีการที ่ผ ู ้น ั ้นกำหนด โดยบุคคลนั ้นอาจจะส่งหรือ  

สร้างข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง หรือมีการส่งหรือสร้างข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในนาม  

หรอืแทนบุคคลนั้นก็ได้ ทั้งนี ้ไม่รวมถึงบุคคลที่เป็นสื่อกลางสำหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น  

“ผู้รับข้อมูล” หมายความว่า บุคคลซึ่งผูส้่งขอ้มูลประสงค์จะส่งขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ให้ 

และได้รับข้อมูลอเิล็กทรอนิกส์นั้น ทั้งนี ้ไม่รวมถึงบุคคลที่เป็นสื่อกลางสำหรับอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 “บุคคลที่เป็นสื่อกลาง” หมายความว่า บุคคลซึ่งกระทำการในนามผู้อื่นในการส่ง 

รับ หรือ เก็บรักษาข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อันใดอันหนึ่งโดยเฉพาะ รวมถึงให้บริการอื่นที่เกี่ยวกับ  

ข้อมูลอเิล็กทรอนิกส์น่ัน  

 “ใบรับรอง” หมายความว่า ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือการบันทึกอื่นใด ซึ ่งยืนยัน  

ความเช่ือมโยงระหว่างเจา้ของลายมอืชื่อกับข้อมูลสำหรับใช้สรา้งลายมือชื่ออเิล็กทรอนิกส์ 

 “เจ้าของลายมือชื ่อ” หมายความว่า ผู ้ซ ึ ่งถ ือข้อมูลสำหรับใช้สร้างลายมือชื่อ  

อิเล็กทรอนิกส์ และสร้างลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์นั ้นในนามตนเองหรือแทนบุคคลอื่น 

(พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544. ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 118/  

ตอนที่ 112 ก/หนา้ 26/4 ธันวาคม 2544) 

 ความหมายที่กล่าวมาข้างต้น ผูป้ฏิบัติงานธุรการและผู้ที่เกี่ยวข้อง ต้องมีความรู้ความ 

เข้าใจ ของความหมายและความสำคัญการทำธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์ 

และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามกฎระเบียบว่าด้วยระบบ 

งานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
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 2. การรับส่งหนังสือราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งในงานสารบรรณ ตามระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 2548 เพิ่มเติมหมวด 3 ว่าด้วยสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ มีคำนิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์” (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข 

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548. (23 กันยายน2548). ราชกิจจานุเบกษา.  122(พิเศษ 99 ง). 

หนา้ 2.) 

 ผู้ปฏิบัติงานธุรการและผู้ปฏิบัติงานแทน ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ของความหมาย 

และความสำคัญ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์และเป็นแนวทาง 

การปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 ให้ถูกต้องตามกฎระเบียบว่าดว้ยระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์  

3. คู ่มือการใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา UP-DMS ของหน่วยงาน 

กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา (กองกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) ผู ้ปฏิบัติงานธุรการ 

ใช้เป็นแนวทางในด้านการบริหารจัดการเอกสาร โดยใช้ระบบ UP-DMS ในการรับส่งหนังสือ 

ราชการอเิล็กทรอนิกส์ภายในคณะและภายในมหาวิทยาลัย คู่มือเล่มนีไ้ด้แนะนำและสอนวิธีการ 

ต่าง ๆ เริ ่มตั ้งแต่ขั ้นตอนการเข้าสู ่ระบบ ของระบบ UP-DMS เมนูหนังสือเข้า เมนูตั ้งค่า 

สร้างใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งค่าตำแหน่ง ตั้งค่าทางเดินเอกสาร การสร้างกลุ่มผู้รับหนังสือ 

ตั้งค่าหนังสือรับ ตั้งค่าหนังสอืส่ง ตั้งค่าหนังสอืส่งอื่น ๆ และจัดการผู้ใชง้าน การสร้างทะเบียนส่ง 

ภายใน/ส่งภายนอก การลงทะเบียนรับหนังสือ การออกเลข และการส่งต่อ/แจ้งเวียน เป็นต้น 

ดั้งนั้นผูป้ฏิบัติงานธุรการและผูป้ฏิบัติงานแทน สามารถนำไปเป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานได้ 

 

วธิีการปฏิบัติงาน 

1. การรับหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก 

ร ับหน ั งส ือราชการจากหน ่วยงานภายในมหาว ิทยาล ัย  และภายนอก 

มหาวิทยาลัย เส้นทางเดินหนังสือ มี 5 ช่องทาง 

1) หนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่งผ่านคนเดินเอกสาร 

2) หนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่งผ่านระบบ UP-DMS  

3) หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส่งผ่านไปรษณีย์ 

4) หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส่งผ่านอีเมล  

5) หนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส่งผ่านแฟกซ 
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 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้อง 

  หนังสือรับเข้าที ่ผ่านช่องทางเดินเอกสาร ทั ้ง 5 ช่องทาง ผู ้ปฏิบัติงานธุรการ 

ตรวจความถ ูกต ้องครบถ ้วนของเน ื ้อหาข ้อม ูล  ถ ้าไม ่ถ ูกต ้องส ่งค ืน ให ้หน ่วยงาน 

เจ้าของหนังสือ ดำเนินการแก้ไข หนังสือที่ส่งผ่านในระบบ UP-DMS ส่งคืนหนังสือผ่านตาม 

ระบบให้หน่วยงานเจ้าของหนังสือ ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องดำเนินการตามขั ้นตอน 

การร ับหน ังส ือราชการ (ภาพประกอบ Flow chart ภาพท ี่  5 ข ั ้นตอนการร ับหนังส ือ 

ราชการ หนา้ 38) 

 ขั้นตอนที่ 2 แยกประเภทหนังสือราชการ  

 หนังสือส่งผ่านระบบ UP-DMS เจ้าของหนังสือได้แยกประเภทหนังสือราชการภายใน 

และหนังสือราชการภายนอก กรณี หนังสือที่เข้ามาช่องทางอื่น ๆ ที่ไม่ได้เข้ามาช่องทางผ่านระบบ 

UP-DMS ให้นำหนังสือราชการสแกนเป็นไฟล์ PDF คัดแยกประเภทหนังสือราชการภายใน และ 

หนังสือราชการภายนอก ตั ้งชื ่อไฟล์หนังส ือตามหมายเลขหนังสือร ันในระบบอัตโนมัติ  

(ภาพประกอบ Flow chart ภาพที ่5 ขั้นตอนการรับหนังสอืราชการ หนา้ 38) 

 ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 เข้าระบบ UP–DMS เลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ คลิกที ่กล่องหนังสือเข ้า 

เลือกหนังสือภายในหรือเลือกหนังสือภายนอก เพื่อเข้าไปในระบบจะสังเกตเห็นสัญลักษณ์ 

เป็นรูปซองจดหมาย  ให้คลิกไปที่ซองจดหมาย เพื่อเข้าดูรายละเอียดของหนังสือและตรวจ 

ความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาข้อมูล ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของหนังสือให้ดำเนินการ 

แก้ไขให้ถูกต้อง ถ้าถูกต้อง ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ  ในระบบ UP–DMS ในระบบ 

จะรันเลขโดยอัตโนมัติ ลงเลขรับ วันที่ และเวลา ลากตราประทับเลขรับ มาวางบนหัวหนังสือ 

ด้านบน (ภาพประกอบ Flow chart ภาพที่ 5 ขั ้นตอนการรับหนังสือราชการ หน้า 38 และ 

ภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ฉ หน้า 64-66 ร ับหนังสือราชการภายใน และ 

ภาคผนวก ช หนา้ 82-89 รับหนังสอืราชการภายนอก) 

 ขั้นตอนที่ 4 เสนอหนังสือราชการ 

 ส่งหนังสือผ่านระบบ UP–DMS เสนอหัวหนา้งานที่เกี่ยวข้อง เกษียนหนังสือนำเรียน 

เสนอต ่อห ัวหน ้าสำน ักงาน เสนอต ่อรองคณบด ีแต ่ละฝ ่ายท ี ่ร ับผ ิดชอบแต ่ละงาน 

เสนอต่อคณบดี เพื ่อลงนาม/อนุมัติ/สั ่งการ โดยลงลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์บนหนังสือ 

ตามลำดับ (ภาพประกอบ Flow chart ภาพที่ 5 ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ หน้า 38 และ 

ภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ฉ หน้า 67-68 ร ับหนังสือราชการภายใน และ 

ภาคผนวก ช หนา้ 90-92 รับหนังสอืราชการภายนอก) 
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 ขั้นตอนที่ 5 จัดเตรยีมการส่งหนังสือราชการ 

 ตรวจความถูกต้องครบถ้วน ของเนื้อหาข้อมูลหนังสือราชการรับภายในและหนังสือ 

ราชการรับภายนอก คณบดีเกษียณลงนาม/อนุมัติ/สั่งการ เสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานธุรการจะดำเนนิ 

การตามสั่งการ เช่น แจ้งเวียนหนังสือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

โดยส่งต่อผ่านระบบ UP-DMS (ภาพประกอบ Flow chart ภาพที ่5 ขั้นตอนการรับหนังสอืราชการ 

หน้า 38 และภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ฉ หน้า 70-71 รับหนังสือราชการภายใน 

และภาคผนวก ช หนา้ 93-94 รับหนังสอืราชการภายนอก) 

 ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บหนังสือราชการ 

 คลิกต้นฉบับ ดาวน์โหลดไฟล์หนังส ือ ที่คณบดีพิจารณาเสร็จสิ ้น จัดเก็บ 

ในคอมพิวเตอร ์ เข ้าระบบงานสารบรรณ โดยเร ียงลำด ับเลขท ี ่  และว ันท ี ่ก ่อนหลัง 

เพื่อความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลระยะเวลาในการจัดเก็บหนังสือ จัดเก็บตามระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยระบบงานสารบรรณ (ภาพประกอบ Flow chart ภาพที่ 5 ขั้นตอนการรับ 

หนังสือราชการ และภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ฉ หนา้ 72 รับหนังสอืราชการภายใน 

และภาคผนวก ช หนา้ 95 รับหนังสอืราชการภายนอก) 

2. การส่งหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก 

 ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของหนังสือ  

  จัดทำหนังสือราชการ เพื่อขอเลขหนังสอืส่งที่งานธุรการ 

 ขั้นตอนที่ 2 ลงทะเบียนออกเลขหนังสือราชการ 

 เข ้าระบบ UP-DMS เล ือกเมนูทะเบ ียนหนังสือส่ง คลิกที ่กล ่องหนังสือส่ง 

เลือกหนังสือส่งภายในหรือหนังสือส่งภายนอก คลิกที่เครื่องหมายบวกเพื่อสร้างหนังสือ 

เลขที่หนังสือ เลขที่ อว xxxx/xxxx วันที่ เลขรันในระบบอัตโนมัติ นำหมายเลขลงบันทึกใน 

หนังสือ พิมพ์รายละเอียด ชื ่อเร ื ่อง เร ียน เจ ้าของเร ื ่อง จากนั ้นทำการบันทึกข ้อมูล 

ในระบบ UP-DMS (ภาพประกอบ Flow chart ภาพที่  6 ข ั ้นตอนการส ่งหน ังส ือราชการ 

หน้า 40 และภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ซ หน้า 96-97 หนังสือราชการส่งภายใน 

ภาคผนวก ฌ หนา้ 103-104 หนังสือราชการส่งภายนอก) 

 ขั้นตอนที่ 3 เสนอหนังสือราชการ 

 เสนอหนังส ือให ้ห ัวหน ้าสำน ักงานเกษ ียนนำเร ียน ผ ่านเลขาน ุการเสนอ 

ให้รองคณบดีแต่ละฝ่ายที่รับผิดชอบแต่ละงาน พิจารณาเสนอต่อคณบดี เพื่อลงนาม/อนุมัติ/ 

สั่งการ (ภาพประกอบ Flow chart ภาพที ่6 ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ หนา้ 40) 
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 ขัน้ตอนที่ 4 จัดเตรยีมการส่งหนังสือราชการ 

 ตรวจความถูกต้องครบถ้วน ของเนื้อหาข้อมูล นำหนังสือไปสแกน หนังสือต้นฉบับ 

ส่งค ืนให ้เจ ้าของหนังส ือ เพื ่อดำเนินการในส่วนที ่ เก ี ่ยวข ้อง (ภาพประกอบ Flow chart  

ภาพที ่6 ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ หนา้ 40 ) 

 ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บหนังสือราชการ 

 นำไฟล์สแกนหนังสือแนบในระบบ UP-DMS หนังส ือบางส ่วนแยกจัดเก็บ 

โดยเรียงลำดับตามวันที่ก่อน-หลัง และแยกเก็บแต่ละเดือน เพื่อความสะดวกในการสืบค้น 

ข้อมูล ระยะเวลาในการจัดเก็บหนังสือ จัดเก็บตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  

ระบบงานสารบรรณ (ภาพประกอบ Flow chartภาพที ่6 ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ หนา้ 40 

ภาพประกอบรายละเอียด ภาคผนวก ซ หน้า 98-102 หนังสือราชการส่งภายใน และภาคผนวก 

ฌ หนา้ 105-109 หนังสือราชการส่งภายนอก) 

 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาว ิทยาล ัยพะเยา ม ีหล ักเกณฑ์ และแนวปฏ ิบ ัต ิงานหลายข ั ้นตอน ซ ึ ่ ง เน ้นการ 

ควบคุมตรวจสอบ โดยเฉพาะการรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ UP-DMS 

การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

บรรลุวัตถุประสงค์ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ มีข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ ่งที ่ควรคำนึง 

ในการปฏิบัติงานมดีังนี้  

1. การรับหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก 

 ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้อง 

 การรับหนังสือจากหน่วยต่าง ๆ  สิ่งที่ควรคำนึง ต้องดูรายละเอียดของหนังสือ 

และตรวจความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาข้อมูล เช่น วันที่ เรื ่อง เรียน สิ ่งที ่ส่งมาด้วย 

เอกสารแนบ และกำหนดการ ต้องมีรายละเอียดครบและถูกต้อง เนื้อหาในหนังสือต้องสัมพันธ์  

กับชื่อเรื่อง ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งคนืให้หน่วยงานเจ้าของหนังสอืดำเนนิการแก้ไข 

 ขั้นตอนที่ 2 แยกประเภทหนังสือราชการ 

 แยกประเภทหนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก รวมถึงเรียงลำดับ 

ความสำคัญของหนังสือ ข้อสังเกต ชั้นความเร็วของหนังสือ เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด 

และลับ ลับมาก และลับที่สุด ต้องมีตราประทับชั ้นความร็วในหนังสือให้ชัดเจน หนังสือ 
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ที่ระบุชั้นความเร็วให้รีบดำเนินการโดยเร็วที่สุด ส่วนหนังสือชั้นความลับห้ามเปิดเผยให้บุคคล  

อื่นทราบ ต้องให้กับบุคคลที่ระบุใหนังสอืเท่านั้น 

 ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 ข้อควรระวัง การเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก  

ลงทะเบียนออกเลขผิด เช่น นำเลขที ่หนังสือรับภายในลงบันทึกในหนังสือรับภายนอก 

ต้องระมัดระวังในการเลือกเมนูการลงทะเบียนหนังสอืรับ 

 ขั้นตอนที่ 4 เสนอหนังสือราชการ 

 ข้อควรระวัง หนังสือที่เสนอให้หัวหน้างานผู้รับผิดชอบไม่ตรงกับงาน เกิดความ

ผิดพลาดทำให้งานล่าช้า ต้องแก้ไขการส่งคืนหนังสือ ดำเนินการดึงหนังสือคืนจากในระบบ 

 UP-DMS ต้องระมัดระวังการพิจารณาหนังสือใหล้ะเอียดรอบคอบลดการผิดพลาด 

 ขั้นตอนที่ 5 จัดเตรยีมการส่งหนังสือราชการ 

 ข้อควรระวัง การเกษียณลงนาม/อนุมัติ/สั ่งการ ลงรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหาข้อมูลของหนังสือทุกครั ้ง ก่อนเวียนแจ้งและส่งต่อ 

ให้กับผูท้ี่เกี่ยวข้องรับทราบ  

 ขั้นตอนที่ 6 จัดเก็บหนังสือราชการ 

 ข้อควรระวัง หลังจากแจ้งเวียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว ดาวน์โหลดไฟล์หนังสือ 

ที่พิจารณาเสร็จสิ้น จัดเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ สร้างโฟเดอร์รับหนังสือ โดยเรียงลำดับเลขที่ 

และวันที่ก่อนหลัง เพื่อความสะดวกในการสืบค้นข้อมูล ระยะเวลาในการจัดเก็บหนังสือ  

 จัดเก็บตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยระบบงานสารบรรณ  

 2. การส่งหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก 

 ขั้นตอนที่ 1 เจ้าของหนังสือ 

  สิ ่งที ่ควรคำนึง ความละเอียดรอบคอบในการตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน 

ของเนื้อหาข้อมูล เช่น วันที่ เรื่อง เรียน สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารแนบ และกำหนดการ เนื้อหา 

ในหนังสอืต้องสัมพันธ์กับชื่อเรื่อง ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งคนืให้เจา้ของหนังสอืไปดำเนนิการแก้ไข 

 ขั้นตอนที่ 2 ลงทะเบียนออกเลขหนังสือราชการ 

 ข้อควรระวัง การเลือกเมนูทะเบียนหนังสือส่งภายในและหนังสือส่งภายนอก 

ลงทะเบียนออกเลขผิดพลาด เช่น นำเลขที่หนังสือราชการส่งภายในลงบันทึกในหนังสือราชการ 

ส่งภายนอก ต้องระมัดระวัง และการเขียนตัวเลขลงในหนังสือ เลขที่ อว xxxx/xxxx ผิดพลาด 

สลับตัวเลข  
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 ขั้นตอนที่ 3 เสนอหนังสือราชการ 

 ข้อสังเกต พิจารณาเรียงลำดับความสำคัญของหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ  

เช่น ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด และลับ ลับมาก ลับที่สุด  ต้องมีตราประทับในหนังสือให้ชัดเจน  

หนังส ือท ี ่ระบ ุช ั ้นความเร ็วให ้ร ีบดำเน ินการโดยเร ็วท ี ่ส ุด ส ่วนหนังส ือช ั ้นความลับ  

หา้มเปิดเผยให้บุคคลอื่นทราบ ต้องให้กับบุคคลที่ระบุใหนังสอืเท่านั้น 

 ขั้นตอนที่ 4 จัดเตรยีมการส่งหนังสือราชการ 

 การเกษียณลงนาม/อนุม ัต ิ /ส ั ่งการ ลงรายละเอียดไม่ครบถ้วน ต้องตรวจ 

ความถูกต้องครบถ้วนของเนื ้อหาข้อมูลของหนังสือทุกครั ้ง ก่อนส่งคืนต้นฉบับให้กับ 

เจ้าของหนังสอื 

  ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บหนังสือราชการ 

 ข้อควรระวัง แนบไฟล์หนังสือผิด ยกตัวอย่าง เช่น นำเลข 1212 แนบไฟล์หนังสือ 

เลขที่ 1221 เกิดจากความผิดพลาดดูหมายเลขสลับตำแหน่ง และการตั้งชื ่อไฟล์หมายเลข 

หนังสือผดิพลาด 

 

แนวคิด/งานวจิัยท่ีเกี่ยวข้อง 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ครั ้งนี ้ ผู ้ปฏิบัติงานธุรการ ได้ศึกษาค้นคว้าเอกสารเกี ่ยวกับแนวคิด 

และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นแนวทางการจัดทำคู่มอืปฏิบัติงาน มสีาระสำคัญดังนี้ 

1. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับการบริหารงานสำนักงานยุคใหม่ 

3. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. แนวคิดเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค 

5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ราชกิจจานุเบกษา (2548) (อ้างถึงในปริศนา มัชฌิมา และคณะ, 2555, หนา้ 6-7) 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 สมควรแก้ไขเพิ่มเติม 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพื่อให้ เหมาะสมกับสภาวการณ์ 

ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่ง สอดคล้องกับ 

การบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุม้ค่า และลดขั้นตอนการ ปฏิบัติงาน 

สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการดำเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
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และลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติราชการ โดยให้เพิ่มนิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์ และ คำว่า 

"ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์"  อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธ ีการ 

ทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมาย 

รวมถึงการประยุกต์ใช้ว ิธ ีการทางแสง  วิธ ีการทาง  แม่เหล็ก  หรืออุปกรณ์ที ่เก ี ่ยวข ้อง 

กับการประยุกต์ใช้วธิีต่าง ๆ 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข่าวสารหรือหนังสือผ่าน 

ระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ 

 ชาญณรงค์ ศิริสุขโภคา (2558, หน้า 6) ให้ความหมายระบบงานสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึงโปรแกรมระบบงานที่สนับสนุนการทำงาน พัฒนาขึ้นมาเพื่อรองรับ  

การลดการใช้งานกระดาษภายในองค์กร และเพิ่มประสิทธิภาพในการ รับ-ส่ง แลกเปลี่ยน 

ข้อมูลข่าวสารระหว่างบุคลากรและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร และช่วยในการ  

สร้างระเบียบในการจัดการเอกสารข้อมูลและทรัพยากรต่าง ๆ ขององค์กร ให้มีความสะดวก  

รวดเร็วในการค้นหาข้อมูลย้อนหลังได้อย่างถูกต้อง  

 เดชา สุพรรณทอง (2548) (อ ้างถ ึงใน สารภี สหะวิร ิยะ , 2562 , หน้า 29)  

ให้ความหมาย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-Office) เป็นระบบที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี 

สารสนเทศในสำนักงานเพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการรับส่งข้อมูลข่าวสาร รวมถึงการ  

จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูลซึ่งจะทำให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถใช้ข้อมูลเหล่านั้น  

ร่วมกันได้ โดยข้อมูล จะเป็นปัจจุบันและถูกต้องเสมอ เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

สามารถบริหารจัดการผ่านระบบเครือข่ายโดยใช้เทคโนโลยีด้านอินเตอร์เน็ตเข้ามาประยุกต์ใช้  

ภายในองค์กร เช่น ระบบบริหารงานบุคคล เช่น ระบบการลา ระบบการเบิกค่ารักษาพยาบาล  

หรืออื่น ๆ โดยในต่างประเทศมีการใช้ระบบ(e-Office) กันมากขึ้น สามารถทำงานที่ไหนเวลาใด 

ก็ได้ขอให้มีระบบเครือข่ายและอุปกรณ์ที่สมบูรณ์พร้อมรับกับระบบ แต่ในเมืองไทยต้องค่อย ๆ 

ปรับเปลี่ยนวิธีการดำเนินงานอีกหลายอย่างและปัจจุบันหลายองค์กรกำลังพัฒนากระบวนการ 

ทำงานขององค์กรให้เป็นระบบอัตโนมัติมากขึ้น  

 ปริศนา มัชฌิมา และคณะ (2555, หน้า 9) ให้ความหมายระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เป็นระบบจัดเก็บสำเนาเอกสารให้เป็นดิจิทัล (Digital) และสามารถ 

เรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตทุกที่ทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษาความ  

ปลอดภัยเพื่อประสิทธิภาพในการสื่อสารภายในมหาวิทยาลัยให้คล่องตัว สะดวก รวดเร็ ว 

และบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องการสื่อสารนั้น ๆ สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร  

การดำเนินเรื่องเอกสารผ่านระบบสารบรรณ โดยใช้เวลาสัน้ลง 
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 อรอนงค์ คำยอง (2554, หน้า.6) ให้ความหมายระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นการนำเอาเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ  งานเอกสาร 

และการแลกเปลี ่ยนข้อมูลภายในองค์กร  ช่วยให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว รวดเร็ว 

และปลอดภัยในการใช้ข้อมูลและทรัพยากรต่าง  ๆ และสามารถตรวจสอบติดตามสถานะ 

เอกสาร หรือการดำเนินการต่าง ๆ ผ่านระบบโดยใช้เวลาที่สั ้นลง  ทั้งยังเพิ ่มประสิทธิภาพ 

ในการรับส่ง แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างบุคลากร  และสร้างระเบียบในการจัดการ 

เอกสาร ข้อมูล และ ทรัพยากรต่าง ๆ ขององค์กร  

 สรุปได้ว ่า ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ หมายถึง  โปรแกรมระบบงาน 

ที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการรับ-ส่งหนังสือ ระหว่างหน่วยงาน การจัดเก็บข้อมูล 

ในรูปแบบฐานข้อมูลสร้างระเบียบในการจัดการเอกสาร ลดการใช้กระดาษภายในองค์กร  

เพื่อสนับสนุนการทำงานของบุคลากรให้มคีวามสะดวกรวดเร็ว 

2. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับการบริหารงานสำนักงานยุคใหม่ 

 ขจรศักดิ์ เพ็ชรรัตน์ (2554 : ม.ป.ป) (อ้างถึงใน วิโรจน์ ยิ้มขลิบ และปิยวรรณ สีเชียง, 

 2555, หน้า 34-35)“ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์” เป ็นระบบสารสนเทศประเภทหนึ่ง 

ที่สำนักงานต่าง ๆนิยมนำมาใช้เพื่อการบริหารจัดการเอกสารในปัจจุบัน ซึ่งตามระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ได้นิยามความหมายของระบบสาร 

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ  

ทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งระบบสารสนเทศที่ใช้ในการบริหารจัดการเอกสารบางหน่วยงานอาจจะ 

เร ียกว่า ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์(E-Office) หรือสำนักงานอัตโนมัติ (OA-Office 

Automation) ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับระบบโปรแกรม (ซอฟแวร์) ของแต่ละหน่วยงานนั้น ๆ  

 1. ขอ้ดีของการนำระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์มาใช้  

1) ช่วยอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

2) ประหยัดสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร  

3) เพิ่มความรวดเร็วในการจัดเก็บ รวบรวม และคน้หาข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 

4) ช่วยลดค่าใชจ้่ายในการปฏิบัติงานในสำนักงาน เช่น ด้านแรงงาน ด้านเครื่องมอื 

และด้านสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร 

 5) ปรับปรุงการปฏิบัติงานเป็นแบบโลกาภิว ัตน์ หรือสำนักงานเสมือนจริง  

(Virtual Office) 

6) ลดขั้นตอนของเจา้หนา้ที่ในการจัดทำตน้ฉบับ จัดทำสำเนา และทำลายเอกสาร 

7) ลดปัญหาการจัดทำ จัดเก็บเอกสารซ้ำซ้อน โดยใช้หลักการสำนักงานปราศจาก 

เอกสาร (Paperless Office)  
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8) ประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ  

2. ขอ้เสียของการนำระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์มาใช้  

 1) ลดการติดต่อแบบตัวต่อตัว (Face-To-Face) ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

ทำให้ผู้บริหารรูส้ึกว่าสูญเสียอำนาจการควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชา 

  2) การใช้ระบบอัตโนมัติในชีวิตประจำวัน อาจทำให้เกิดความเสี่ยง เมื่อระบบ  

การควบคุมอัตโนมัติปฏิบัติงานผิดพลาด  

  3) มีการเปลี ่ยนแปลงวิธ ีการปฏิบ ัต ิงาน อาจทำให้ผู ้ปฏิ บ ัติงานไม่ยอมรับ 

การปรับเปลี่ยนวิธีปฏิบัติงานและต้องการฝึกอบรมเพิ่มเติม 

    สรุปได้ว่า ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความสำคัญและมีบทบาทมาก 

ในการบริหารงานสำนักงานยุคใหม่ สำนักงานต่าง ๆ ให้ความสำคัญและเล็งเห็นประโยชน์ 

ที่จะได้รับ จึงได้นำระบบโปรแกรม (ซอฟแวร์) มาใช้บริหารจัดการเอกสาร ในรูปแบบต่าง ๆ 

แต่ละหน่วยงานนั ้นอาจจะเร ียกช ื ่อแตกต่างก ันไป ข ้อด ีการนำระบบงานสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการรับ-ส่งหนังสือ การรับส่งข้อมูลต่าง ๆ ระหว่างหน่วยงาน 

เพื่ออำนวยความสะดวก เพิ่มความรวดเร็ว ลดค่าใช้จ่ายทรัพยากรกระดาษ ประหยัดสถานที่ 

ในการจัดเก็บเอกสาร และลดปัญหาการจัดทำ การจัดเก็บซ้ำซ้อน 

  3. ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ทัศนีย์ แก้วขวัญ (2555) (อ้างถึงใน สารภี สหะวิริยะ, 2562, หน้า 30) ได้ให้ 

ความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ คือเทคโนโลยีที่เกี่ยวกับการดำเนินงานต่าง ๆ เพื่อจัดทำ 

สารสนเทศไว้ใช้งานซึ่งจะประกอบด้วยเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีโทรคมนาคมเป็นหลัก 

และยังรวมถึงเทคโนโลยีอื ่น ๆที่เกี ่ยวข้องกับการนำข้อมูลข่าวสารมาใช้ให้เกิดประโยชน์  

โดยมีคอมพิวเตอร์เป็นเครื่องมือในการจัดการและจัดเก็บข้อมูล ส่วนการสื่อสารโทรคมนาคม  

ใช้เป็นสื่อในการจัดส่งขอ้มูลเผยแพร่ภาพและเสียงออกไปเพื่อสื่อสารกัน 

 อภิญญา รัตนโกเมศ และธัญญา อภิปาลกุล (2552, หน้า 184) ได้ให้ความหมาย 

ของเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การนำเอาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี  

โทรคมนาคมมาทำงานร่วมกัน มีการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูล โดยสามารถเรียกข้อมูล 

มาใช้ได้ในภายหลัง เพื่อส่งข้อมูลหรือสารสนเทศเหล่านั้นไปให้ผู้ใช้ที่ต้องการถึงกันและกัน  

ได้อย่างสะดวกและรวดเร็วถึงจะอยู่ต่างสถานที่ก็ได้ ในทุกเวลา มาใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 

ในการบริหารจัดการระบบ 

 อรอนงค์ คำยอง (2554, หน้า.13-15) ได้ให้ความหมายของระบบสารสนเทศ 

 เป็นระบบ ของการจัดเก็บ บันทึก และประมวลผลข้อมูลเพื่อนำไปประกอบการตัดสินใจ 

โดยอาศัยบุคคล เทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบเครือข่ายในมาช่วยสนับสนุนในการดำเนินการ 
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เพ ื ่อให้ได ้สารสนเทศที ่ม ีความเหมาะสมและช่วยเพิ ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน 

ของหน่วยงาน 

 ความหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการนำวิทยาการทางด้านคอมพิวเตอร์  

และการสื่อสารมาประกอบกันเพื่อเพิ่มมูลค่าให้กับ สารสนเทศ ส่งผลให้สารสนเทศมีประโยชน์ 

และคุณค่าในแง่ของการใช้งาน การส่งต่อ และการ สื่อสารระหว่างกันผ่านทางเครือข่าย  

การสื่อสารโทรคมนาคม เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถจัดการ จัดเก็บ เรียกใช้ หรือเผยแพร่ส่งต่อ  

ข้อมูลระหว่างกันได้โดยง่าย สะดวก และรวดเร็ว 

 อย่างไรก็ตาม เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบสารสนเทศต่างต้องทํางาน  

ประสานเกื้อกูลซึ่งกันและกัน จึงจะทำให้การใช้งานบรรลุประสิทธิผล จึงกล่าวสรุปได้ว่า 

เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นเครื ่องมือที ่ทำให้ระบบสารสนเทศถูกดำเนินงานไปอย ่างมี  

ประสิทธิภาพ ส่งผลใหเ้กิดการแลกเปลี่ยนและใช้ทรัพยากรสารสนเทศร่วมกัน 

 สรุปได้ว ่าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   หมายถึง การจัดการข้อมูลต่าง ๆ 

ที่มสีาระสำคัญ โดยผ่านกระบวนการเปลี่ยนแปลงหรอืมีการประมวลผลหรอืวิเคราะห์หรือแปร 

สภาพข้อมูลให้เป็นระบบและอยู่ในรูปแบบที่ต้องการแล้วเก็บรวบรวมไว้ เพื่อนำมาใช้ประโยชน์ 

ตามต ้ อ งการ  โ ดยอาศ ั ยบ ุ คคล  เทค โน โลย ี  ว ิ ท ย าการทางด ้ านคอมพ ิ ว เตอร์  

และการสื่อสารมาประกอบกัน เพื่อเผยแพร่ส่งต่อขอ้มูลระหว่างกัน 

 4. แนวคดิเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค 

  สารภ ีสหะวิรยิะ (2562, หนา้ 10-12) ปัญหาและอุปสรรค หมายถึง ความแตกต่าง 

ระหว่างสิ ่งท ี ่คาดหวังหรือผลที ่ต ้องการให้เก ิดก ับสิ ่งท ี ่ เป ็นจริงหรือผลที ่ เก ิดข ึ ้นจริง  

 หรือกล่าวได้ว่า สภาพที่เกิดขึ้นจริงไม่ตรงกับสภาพที่ต้องการให้เกิด ซึ่งเป็นสิ่งจำเป็นที่จะต้อง

ได้รับการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

  ปัญหาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง อุปสรรคและข้อขัดข้องในการ 

ปฏิบ ัต ิงานการรับ-ส่งข ้อมูลข ่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื ่อสารด้วยว ิธ ีการทาง 

อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ 

  สรุปได้ว่า ปัญหาและอุปสรรค หมายถึง สิ ่งที ่เกิดขึ ้นแล้วทำให้มีผลกระทบ 

ต่อการปฏิบัติงาน ในสถานการณ์ที่ไม่สามารถควบคุมได้ รวมถึงปัจจัยภายในและภายนอก  

ที่ขัดขวางการปฏิบัติงานไม่ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ 
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 5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 อรอนงค์ คำยอง (2554, หน้า ง) ได้ศึกษา เรื ่อง ปัจจัยที่มีผลต่อการใช้ระบบ 

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ผลการศึกษาพบว่า บุคลากร 

มีความเข้าใจต่อการใช้งานระบบโดยรวมในระดับปานกลาง  (�̅� = 2.91) มีทัศนคติต่อระบบ 

โดยรวมในระดับปานกลาง (�̅�= 3.00) มีทัศนคติต่อผู้ดูแลระบบโดยรวมในระดับปานกลาง 

 �̅�= 3.10) มีทัศนคติต่ออุปกรณ์ที่รองรับการใช้ระบบโดยรวมในระดับน้อย  (�̅� = 2.60) และ 

พบปัญหาจากการเข้าใช้งานระบบในระดับปานกลาง  (�̅� = 3.01) โดยมีความคิดเห็นว่า 

การนําระบบงานสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์มาใช้สามารถช่วยลดเวลา ในการเด ินทาง 

รับส่ง - เอกสารทำให้การปฏิบัติงานสารบรรณสะดวกและคล่องตัวมาก  สามารถติดตาม 

เรื่องที่จัดส่งได้โดยง่าย ช่วยให้การค้นหาเอกสารง่ายขึ้น อีกทั้งยังช่วยลดพื้นที่ในการจัดเก็บ 

อีกด้วย แต่ยังพบปัญหาการใช้งานที่เกิดจากการเข้าใช้งานระบบไม่ได้  ปัญหาการเปิดและ 

แนบไฟล์เอกสาร อีกทั้งความยุ่งยากซับซ้อนของการใช้งาน  และบุคลากรบางส่วนยังไม่มี 

ความเข้าใจในการใชง้านระบบอย่างเพียงพอ รวมไปถึงเจา้หนา้ที่ผู้ดูแลระบบยังไม่สามารถแก้ไข 

ปัญหาได้ทันตามความต้องการของ  ผู ้ใช้งาน และอุปกรณ์ที ่รองรับการใช้งานยังไม่มี  

ความเหมาะสมต่อการใชง้านเท่าที่ควร 

 ปริศนา มัชฌิมา และคณะ (2555, หน้า ค) ได้ศึกษา เรื ่อง พฤติกรรมและ 

ประสิทธิภาพการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนดุสิต ผลการวิจัยพบว่า 1) สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง  

อายุ 31-40 ปี ระดับการศึกษาปริญญาตรี สถานภาพการทํางานเป็นเจ้าหน้าที่ และสังกัด  

หน่วยงานสนับสนุนด้านวิชาการ 2) พฤติกรรมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ สวนดุสิต กลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ทุกวัน ในช่วงเวลา 8.01-12.00 น. เพื่อติดตามงานเอกสาร 3) ประสิทธิภาพของการใช้งาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุส ิต ในด้านความพึงพอใจ  

ในการใช้งาน ความสามารถของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และปัญหาในการใช้งาน  

โดยภาพรวมอยู่ในระดับปานกลาง 4) การวิเคราะห์เปรียบเทียบประสิทธิภาพ การใช้งานระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต พบว่า บุคลากรที ่ม ีเพศ อายุ  

ระดับการศึกษา สถานภาพการทํางานและหน่วยงานที ่ส ังก ัดต่างกันมีประสิทธ ิภาพ  

ของการใช้งานระบบ สารบรรณอเิล็กทรอนิกสโดยภาพรวมไม่แตกต่างกัน 

 



29 

 

 วิโรจน์ ยิ้มขลิบ  และ ปิยวรรณ สีเชียง. (2555, หน้า ก) ได้ศึกษา เรื่อง ปัจจัยที่มี 

ผลต่อความพึงพอใจสำหรับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์: คือ ด้านประสิทธิภาพ 

ของระบบ ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านระบบการประกันคุณภาพ และด้านการบริหาร 

จัดการ โดยมีความพึงพอใจสําหรับการใช้งานอยู่ในระดับมาก ผลการวิเคราะห์ความแตกต่าง  

ของกลุ่มตัวอย่าง 2 กลุ่ม ด้วยการทดสอบค่าสถิติที ที่ระดับความเชื่อมั่น 95 % ระหว่างกลุ่มที่ 

ต้องการเอกสารตัวจริง และไม่ต้องการเอกสารตัวจริง ด้วยการ ในด้านประสิทธิภาพของ 

ระบบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านระบบการประกันคุณภาพ และด้านจัดการข้อมูล  

พบว่ากลุ่ม ตัวอย่างทั้งสองมีระดับการรับรู้ข้อมูลไม่แตกต่างกัน ส่วนผลวิเคราะห์โดยกลุ่ม  

ตัวอย่างที่มากกว่าสองกลุ่ม ด้วยค่าความแปรปรวนทางเดียว ที่ระดับความเชื่อมั่น 95% พบว่า 

ความแตกต่างของความพึงพอใจในด้าน ภาพรวมของตำแหน่งงานปัจจ ุบ ันของกลุ่ม  

ผูบ้ังคับบัญชาที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานโดยตรง เจ้าหนา้ที่สารบรรณหรอืงานที่เกี่ยวข้องและ 

เจ ้าหน้าท ี ่อ ื ่น ๆ มีผลความพึงพอใจภาพรวมของตำแหน่งงานปัจจุบ ันไม่แตกต่างกัน  

แต่ความพึงพอใจสำหรับการใช ้งานระบบสารสนเทศมีความแตกต่างกัน นอกจากนี้  

ผลการศกึษายังพบว่าค่าความพึงพอใจการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของเจ้าหน้าที่ 

สายงานสนับสนุน สายวิชาการ และผูบ้ริหาร ไม่มีความแตกต่างกัน 

 สารภี สหะวิริยะ (2562, หน้า 3) ได้ศึกษา เรื่อง ปัญหาการใช้งานระบบเอกสาร 

อิเล ็กทรอนิกส ์ (E-document) ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ และคณะวิศวกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่. ผลการวิจัย พบว่า บุคลากรเห็นด้วยกับการนำ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงาน โดยเรียงลำดับจากด้านการใช้ประโยชน์ 

จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) มากที่สุด รองลงมา คือ ด้านการนำ 

ไปประย ุกต ์ ใช ้ปฏ ิบ ัต ิ งาน  สำหร ับป ัญหาการใช ้งานระบบเอกสารอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  

(E-document) ของบุคลากรอยู่ในระดับน้อย ผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบปัญหาการใช้งาน 

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ของบุคลากรพบว่าสายการปฏิบัติงานและ 

ระยะเวลาการปฏ ิบ ัต ิงานต ่างก ันม ีป ัญหาการใช ้งานระบบเอกสารอ ิ เล็ กทรอน ิกส์  

(E-document)  แตกต ่างก ันอย ่างม ีน ัยสำค ัญทางสถ ิต ิท ี ่ ระด ับ 0.05 ส ่วนเพศ อายุ  

ระดับการศึกษา สถานภาพการทำงาน หน่วยงานที่สังกัด และการฝึกอบรมต่างกันมีปัญหา 

การใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ไม่แตกต่างกันอย่างมีนัยสำคัญ 

ทางสถิติที่ระดับ 0.05 
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 จากการศกึษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง สรุปได้ว่า 

 1) ปัจจัยที่มีผลต่อการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปัญหาการใช้งาน 

ที ่เกิดจากการเข้าใช้งานไม่ได้ ยุ ่งยากซับซ้อนของการใช้งาน บุคลากรบางส่วนยังไม่มี 

ความเข ้าใจการใช้งานในระบบ เจ้าหน้าท ี ่ผ ู ้ด ูแลระบบ ยังไม่สามารถแก้ไขปัญหาทัน 

ตามความต้องการ อุปกรณ์ที่รองรับการใชง้านยังไม่มีความเหมาะสมต่อการใชง้านเท่าที่ควร  

 2) พฤติกรรมและประสิทธิภาพการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ บุคลากร

ส่วนใหญ่ใช้งานในระบบทุกวัน ในช่วงเวลา 08.01 – 12.00 น เพื่อติดตามเอกสาร  

 3) ปัจจัยที่มผีลต่อความพึงพอใจสำหรับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ด้านประสิทธิภาพของระบบ ด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านระบบการประกันคุณภาพ  

และด้านการบริหารจัดการ โดยมีความพงึพอใจสําหรับการใชง้านอยู่ในระดับมาก 

 4)  ป ัญหาการใช ้ งานระบบเอกสารอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  บ ุคลากรเห ็นด ้วย 

กับการนำระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงาน ด้านการใช้ประโยชน์ 

 ด้านนำไปประยุกต์ใช้งาน  

 ผู้ปฏิบัติธุรการ เห็นว่าสอดคล้องกับการปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการ 

อิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานธุรการ 

และผูท้ี่เกี่ยวข้อง ได้มคีวามรู ้ความเข้าใจ เรื่อง ปัญหาการใชง้านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

ให้มากยิ ่งข ึ ้นนั ้น ผู ้ปฏิบ ัติงานธุรการ ได้นำผลการวิจ ัยดังกล่าว มาเป็น Best practice  

แนวปฏิบัติที่ดี เพื่อหาแนวทางแกไขและพัฒนางานต่อไป (ภาพประกอบรายละเอียด ตารางที่ 3  

ปัญหาอุปสรรค/แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน (ต่อ) การเข้าใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หนา้ 52-53) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



31 

 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏบิัติงาน 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 ข ั ้ นตอนการร ับส ่งหน ังส ือราชการอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  คณะสาธารณส ุขศาสตร์   

มหาวิทยาลัยพะเยา ตั้งแต่จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดรู้ว่าทำอะไรก่อน – หลัง โดยมีกรอบระยะเวลา 

เป้าหมายและตัวช้ีวัด ใช้ในการตดิตามประเมินผล มุ่งผลสัมฤทธิ์   

ดังนัน้ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลสำเร็จ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ กิจกรรมและ 

แผนปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพื่อติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน สรุปตารางดา้นล่างนี้ 

   ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ระยะเวลา เป้าหมายตัวชี้วัด 

การรับหนังสือราชการภายในและ 

หนังสือราชการภายนอก 

หน่วยงานเจ้าของหนังสอืส่งหนังสือ 

เส้นทางเดินหนังสอื  มี 5 ช่องทาง 

- ส่งผ่านคนเดินเอกสาร 

- ส่งในระบบ UP-DMS 

- ส่งไปรษณีย์ 

- ส่งอีเมล 

    - ส่งแฟกซ 

 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ 

ระยะเวลา 

หนังสือเข้ามา 

ในระบบ 

 

  

 

ร้อยละ 100 ของหนังส ือ 

ความถูกต้อง ครบถ้วนของ 

เนือ้หาข้อมูล 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา 

ข้อมูลของหนังสือ ในกรณีที ่หนังสือ 

ไม ่ถ ูกต ้อง ส ่งค ืนให ้ก ับหน ่วยงาน 

เจ ้ าของหน ั งส ือดำเน ินการแก ้ ไ ข  

แยกประเภทหนังสือราชการภายในและ 

หนังสือราชการภายนอก 

 

ตรวจความ 

ถูกตอ้ง 

5 นาท/ีเรื่อง 

กรณีส่งคนืแก้ไข 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา

หนังสือเข้ามา 

ในระบบ 

ร ้อยละ100 ของหน ังส ือ 

ความถูกต้อง ครบถ้วนของ 

เนือ้หาข้อมูล 
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   ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอน ระยะเวลา เป้าหมายตัวชี้วัด 

ลงทะเบ ียนร ับหน ั งส ือ ราชการ

ภายใน และหนังสือราชการภายนอก 

เข้าระบบ UP–DMS เลือกเมนูทะเบียน 

หนังสือรับ คลิกที ่กล่องหนังสือเข้า 

เลือกหนังสือภายในหรือเลือกหนังสือ 

ภายนอก  เพ ื ่ อ เ ข ้ า ไป ในระบบจะ 

ส ั ง เ ก ต เ ห ็ น ส ั ญ ล ั ก ษ ณ ์ เ ป ็ น รู ป 

ซองจดหมาย  ให้คลิกไปที ่ซอง 

จดหมาย เพื ่อเข้าดูรายละเอียดของ 

หนังสือและตรวจความถูกต้องครบถ้วน 

ของเนื้อหาข้อมูล ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนให้ 

หน่วยงานเจ้าของหนังสือไปดำเนินการ 

แก ้ ไ ข ให ้  ถ ้ าถ ูกต ้อง  ดำ เน ินการ 

ลงทะ เบ ี ยนร ั บหน ั งส ื อ  ในระบบ 

หมายเลขรันอัตโนมัติ ลงเลขรับ วันที่ 

และเวลา ลากตราประท ับเลขรับ  

มาวางบนหัวหนังสือดา้นบน 

 

 

รอบที่หนึ่ง 

เวลา 08.30 – 

09.00 น. 

รอบที่สอง 

เวลา 10.00 – 

10.30 น.  

รอบที่สาม 

เวลา 13.30 – 

14.00 น. 

รอบที่สี่ 

เวลา 15.30 – 

16.00 น. 

 

 

 

 

 

ร ้อยละ 100  ผลส ัมฤทธ ิ์  

ในการร ับหน ังส ือราชการ 

ภายใน และหนังสือราชการ 

ภายนอก ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอหนังสือราชการ 

ส ่ ง ห น ั ง ส ื อ ผ ่ า น ร ะ บ บ  UP–DMS 

เ ส น อ ห ั ว ห น ้ า ง า น แ ต ่ ล ะ ง า น 

เกษียนหนังสือนำเรียน เสนอต่อหัวหน้า 

สำนักงานเกษียณ เสนอต่อรองคณบดี

แต ่ละฝ ่ายท ี ่ ร ับผ ิดชอบแต ่ละงาน  

เสนอต่อคณบดีเพื ่อลงนาม/อนุม ัต ิ / 

สั่งการ โดยลงลายมอืชื่ออเิล็กทรอนิกส์

บนหนังสือตามลำดับ 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ 

ระยะเวลา 

หนังสือ 

ลงทะเบียน 

รับเข้าในระบบ 

 

 

 

 

ร้อยละ 100 ผลสัมฤทธิ์ของ 

หนังสือที่เสนอต่อหัวหน้างาน 

และผู ้บร ิหารเพ ื ่อลงนาม/ 

อนุมัต/ิสั่งการ ตามลำดับ 
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   ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอน ระยะเวลา เป้าหมายตัวชี้วัด 

จัดเตรยีมการส่งหนังสือราชการ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วน ของเนื้อหา 

ข ้ อ ม ู ล หน ั งส ื อราชการร ั บภายใน 

และหน ั งส ื อราชการร ั บภายนอก  

คณบดีพิจารณาเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงาน 

ธ ุรการดำเน ินการตามสั ่งการ เช่น 

แจง้เวียนหนังสือให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องรับทราบ 

เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

โดยส่งต่อผ่านระบบ UP-DMS  

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ 

ระยะเวลา 

คณบดี

พิจารณา 

เสร็จสิน้ 

 

 

 

ร้อยละ 100 ผลสัมฤทธิ์ของ 

หน ั งส ือท ี ่ คณบด ีลงนาม/ 

อนุมัต/ิสั่งการ เสร็จสิน้ 

 

  

 

 

 

 

การจัดเก็บหนังสือราชการ 

ดาวน ์ โหลดไฟล ์หน ั งส ือท ี่ คณบดี  

พิจารณาเสร็จสิ ้น จัดเก็บเข้าระบบ 

ง า น ส า ร บ ร ร ณ  โ ด ย เ ร ี ย ง ล ำดั บ 

เลขที ่ และวันที ่ก่อนหลัง เพื ่อความ 

สะดวกในการสืบค้นข้อมูล ระยะเวลา 

ในการจ ัดเก ็บหนังส ือ จ ัดเก ็บตาม 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

ระบบงานสารบรรณ 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ 

ระยะเวลา 

หนังสือได้

ดำเนนิการ 

ตามขั้นตอน 

เสร็จสิน้ 

 

 

ร้อยละ 100 ผลสัมฤทธิ์ของ 

หนังสือที่ดำเนินการตามสั่ง 

การและดำ เน ิ นกา รต าม 

ขั้นตอนเสร็จสิน้เรียบร้อย 

 

 

 

 

การส่งหนังสือราชการภายในและ

หนังสือราชการภายนอก 

เจ้าของหนังสือขอให้ออกเลขหนังสือ 

 

 

 

 

 
 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ 

ระยะเวลา 

เจา้ของหนังสือ 

ได้ขอให้ออกเลข 

หนังสือสง่ 

 

 
 

ร้อยละ 100 ผลสัมฤทธิ์ใน 

การลงทะ เบ ี ยนออก เล ข 

หนังสือส่งในระบบสารบรรณ 

เล็กทรอนิกส์ (UP-DMS)           
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   ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอน ระยะเวลา เป้าหมายตัวชี้วัด 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา 

ข้อมูลของหนังสือ ในกรณีที ่หนังสือ 

ไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้กับเจ้าของหนังสือ 

ดำเนินการแก้ไข แยกประเภทหนังสือ 

ราชการภายในและหนังสือราชการ 

ภายนอก  

 

ตรวจความ 

ถูกต้อง 

5 นาที/เรื่อง 

กรณีส่งคนืแก้ไข 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา

หนังสือเข้ามา 

ในระบบ 

 

 

ร ้อยละ100 ของหน ังส ือ 

ความถูกต้อง ครบถ้วนของ 

เนือ้หาข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือราชการ

ภายในและหนังสือราชการภายนอก 

เข้าระบบ UP-DMS เลือกเมนูทะเบียน 

หนังสือส่ง คลิกที่กล่องหนังสือส่ง เลือก 

หน ังส ือส ่ งภายในหร ือหน ั งส ือส่ ง 

ภายนอก คล ิกท ี ่ เ คร ื ่ อ งหมาย + 

เพ ื ่ อสร ้ างหน ั งส ือ  เลขท ี ่ หน ั งส ือ 

เลขที่ อว xxxx/xxxx วันที่ หมายเลขรัน 

ในระบบอัตโนมัติ นำหมายเลขลงบันทึก 

ในหนังสือ พิมพ์รายละเอียด ชื่อเรื่อง 

เร ียน เจ ้าของเร ื ่อง จากนั ้นทำการ 

บันทึกข้อมูล ในระบบ UP-DMS 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ 

ระยะเวลา 

หนงัสอืเข้ามา 

ในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร ้อยละ 100 ผลส ัมฤทธ ิ์  

ในการลงทะเบียนออกเลข 

หนังสือราชการส่งภายใน 

และหน ั งส ือราชการ ส่ ง

ภายนอกในระบบสารบรรณ 

เล็กทรอนิกส์ (UP-DMS)  
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ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอน ระยะเวลา เป้าหมายตัวชี้วัด 

เสนอหนังสือราชการ 

ห ัวหน ้าสำน ักงานเกษ ียนหน ังส ือ 

นำเรียนเสนอต่อ โดยผ่านเลขานุการ 

เ ส น อ ใ ห ้ ร อ ง ค ณ บ ด ี แ ต ่ ล ะ ฝ ่ า ย 

ที ่ร ับผิดชอบแต่ละงาน เสนอคณบดี 

เพื่อลงนาม/อนุมัติ/สั่งการ 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ 

ระยะเวลา  

หนังสือเข้ามา

ในระบบ 

 

ร้อยละ 100 ผลสัมฤทธิ์ของ 

หนังส ือท ี ่ เสนอต่อห ัวหน้า 

สำน ั ก ง านและผ ู ้ บ ร ิ ห าร 

เพื ่อลงนาม/อนุมัติ /ส ั ่งการ 

ตามลำดับ 

 

จัดเตรยีมการส่งหนังสือราชการ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วน ของเนื้อหา 

ข้อมูล นำหนังสือไปสแกน หนังสือ 

ต ้นฉบ ับส ่งค ืนให ้ เจ ้ าของหน ั งส ือ 

เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ 

ระยะเวลา 

คณบดี

พิจารณา  

เสร็จสิน้ 

 

 

 

ร้อยละ 100 ผลสัมฤทธิ์ของ 

หน ั งส ือท ี ่ คณบด ีลงนาม / 

อนุมัต/ิสั่งการ เสร็จสิน้ 

 

 

 

 

 

ก า ร จ ั ด เ ก ็ บ ห น ั ง ส ื อ ร า ช ก า ร 

นำไฟล์สแกนหนังสือแนบไว้ในระบบ 

UP-DMS หน ั งส ือแยกจ ัด เก ็บ โดย 

เ ร ี ย งลำด ั บตามว ั นท ี ่ ก ่ อน -หลั ง 

แยกเก็บแต่ละเดือน เพื่อความสะดวก 

ในการสืบค้นข้อมูล ระยะเวลาในการ 

จัดเก็บหนังสือ จัดเก็บตามระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระบบงาน 

สารบรรณ 

 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ

ระยะเวลา 

หนังสือได้

ดำเนนิการ   

ตามขั้นตอน 

เสร็จสิน้ 

 

 

 

ร้อยละ 100 ผลสัมฤทธิ์ของ 

หน ังส ือท ี ่ดำเน ินการตาม 

ขั้นตอนเสร็จสิน้เรียบร้อย 
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 ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ขั้นตอน ระยะเวลา เป้าหมายตัวชี้วัด 

ก ิจกรรม KM การประช ุมพน ักงาน 

สายสนับสนุน ประจำเดือน 

 

 

เดือนละ 1 ครัง้ 

 

 

 

ร้อยละ 90 ได้เข้าร่วมประชุม 

ไม่น้อยกว่า 12 ครัง้ 

 

 

หนังสือที่ส่งคนืให้หน่วยงานและเจ้าของ 

หนังสือ ให้ไปดำเนนิการแก้ไข เนื่องจาก 

ไม่ถูกต้องครบถ้วนของเนือ้หาข้อมูล 

- การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

ภายในและหนังสือราชการภายนอก 

- การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

ภายในและหนังสือราชการภายนอก 

 

ตั้งแต่เดือน

มกราคม ถึง 

เดือนธันวาคม 

 

 

 

 

 

ร ้อยละ 10 ของหน ังส ือท ี่  

หน ่วยงานเจ ้าของหน ังส ือ 

ส่งคนื 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ มีทั้งหมด 6 ขั้นตอน เริ่มต้น เส้นทางเดินหนังสือ 

จากหน่วยงานเจ้าของหนังสือราชการ ที่รับเข้ามา มี 5 ช่องทาง 1) ส่งผ่านคนเดินเอกสาร 

2) ส่งไปรษณีย์ 3) ส่งในระบบ UP-DMS 4) ส่งอีเมล 5) ส่งแฟกซ  ขั ้นตอนที่ 1 พิจารณา 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหาข้อมูลของหนังสือราชการ ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้ 

หน่วยงานเจ้าของหนังสือ ดำเนนิการแก้ไข ขั้นตอนที่ 2 แยกประเภทหนังสือราชการภายในและ 

หนังสือราชการภายนอก ขั ้นตอนที ่ 3 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ในระบบ UP-DMS 

ขั ้นตอนที่  4 เสนอหนังสือราชการ โดยส่งผ่านให้ห ัวหน้างานเกษียนหนังสือ เสนอต่อ 

หัวหน้าสำนักงาน และผู ้บริหารตามลำดับ เสนอให้คณบดีเพื ่อลงนาม/อนุมัติ/ส ั ่งการ 

ขั้นตอนที่ 5 จัดเตรียมการส่งหนังสือราชการ คณบดีพิจารณาเสร็จสิ้น ความถูกต้องครบถ้วน

ของเนื้อหาข้อมูลหนังสือ ผู้ปฏิบัติงานธุรการ ดำเนินการตามสั่งการ เช่น แจ้งเวียนหนังสือใหผู้้ที่

เกี่ยวข้องรับทราบ เพื่อดำเนินการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยส่งผ่านระบบ UP-DMS ขั้นตอนที่ 6 

จัดเก็บหนังสือราชการ ดาวน์โหลดไฟล์หนังสือในระบบ UP-DMS จัดเก็บในคอมพิวเตอร์ 

สร้างโฟเดอร์รับหนังสือ โดยเรียงลำดับเลขที่ และวันที่ ก่อน-หลัง ภาพประกอบ Flow chart  

ภาพที ่5 ขั้นตอนการรับหนังสอืราชการ หนา้ 38 
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ภาพที่ 5 ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

  

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 

หนังสือราชการภายใน 

 

หนังสือราชการภายนอก 

 

เสนอหนังสอืราชการ 

 

จัดเตรียมการส่งหนังสอืราชการ 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

ขั้นตอนที่ 6 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
ถูกต้อง 

 

จัดเก็บหนังสือราชการ 

 

หน่วยงานเจา้ของหนังสอืราชการ 

 



39 

 

 การส่งหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ มีทั้งหมด 6 ขั้นตอน เริ่มต้น เจ้าของหนังสือขอให้ 

ออกเลขหนังสือส่ง ขั ้นตอนที ่ 1 พิจารณาตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื ้อหาข้อมูล 

ของหนังสือราชการ ถ้าไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้เจ้าของหนังสือ ดำเนินการแก้ไข ขั ้นตอนที่ 2 

แยกประเภทหนังสือราชการส่งภายในและหนังสือราชการส่งภายนอก ขั้นตอนที่ 3 ลงทะเบียน 

ออกเลขหนังสือส่ง พิมพ์รายละเอียดบันทึกข ้อมูลลงในระบบ UP-DMS ข ั ้นตอนที ่  3 

เสนอหนังสือผ่านหัวหน้าสำนักงานเกษียนนำเรียน เสนอต่อรองคณบดีแต่ละฝ่ายที่รับผิดชอบ 

แต่ละงาน เพื ่อให้คณบดีลงนาม/อนุมัติ/ส ั ่งการ ขั ้นตอนที ่ 4 จัดเตรียมการส่งหนังสือ 

คณบด ี พ ิ จ า รณา เสร ็ จส ิ ้ น  ค ว ามถ ู กต ้ อ งครบถ ้ วน  ของ เน ื ้ อหาข ้ อม ู ล หน ั งสือ 

ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานธ ุรการ  ดำเน ินการสแกนหน ังส ือ ต ้นฉบ ับส ่งค ืนให ้ เจ ้าของหน ังส ือ 

ขั ้นตอนสุดท้าย ขั ้นตอนที่ 6 จัดเก็บหนังสือ ไฟล์สแกนหนังสือแนบไว้ในระบบ  UP-DMS 

หนังสือจัดเก็บโดยเรียงลำดับตามวันที ่ก่อนหลัง และแยกเก็บแต่ละเดือน ภาพประกอบ 

Flow chart ภาพที ่6 ขั้นตอนการส่งหนังสอืราชการ หนา้ 40 
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ภาพที่ 6 ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 
ขั้นตอนที่ 1 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือราชการ 

 

เสนอหนังสือราชการ 

 

จัดเตรียมการส่งหนังสอืราชการ 

 

หนังสือราชการภายใน 

 
หนังสือราชการภายนอก 

 

ขั้นตอนที่ 6 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

เจ้าของหนังสือราชการ 

 

จัดเก็บหนังสือราชการ 
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วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

การติดตามงานเป็นส่วนสำคัญอย่างยิ ่ง ในการควบคุมการปฏิบัติงาน ให้เป็นไป 

ตามแผน หรือแนวปฏิบ ัต ิท ี ่กำหนดไว ้ในแต่ละช่วงเวลา  ได้ม ีการปฏิบัต ิงานให้เป็นไป 

ตามที ่กำหนด หรือไม่มีปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการ การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

เป็นการประเมินผลในขณะดำเนินการตามแผนงาน สามารถลดความผิดพลาดของงาน  

หรอืขจัดปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการตามแผนได้ทันท่วงที การปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือ 

ราชการอิเล็กทรอนิกส์ จะบรรลุผลสำเร็จได้ต้องมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ควบคู่กันไป ตามแผนตารางที่ปรากฏด้านล่างนี้ 

 

 ตารางที่ 2 วิธีการติดตามและประเมินผล  

ขั้นตอน ระยะเวลา ติดตามและประเมินผล 

การรับหนังสือราชการภายในและ

หนังสือราชการภายนอก 

เส้นทางเดินหนังสอื  มี 5 ช่องทาง 

- ส่งผ่านคนเดินเอกสาร 

- ส่งในระบบ UP-DMS 

- ส่งไปรษณีย์ 

- ส่งอีเมล 

- ส่งแฟกซ 

 

 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา

หนังสือเข้ามา 

ในคณะ 

  

 

 

ผลส ัมฤทธ ิ์ ความถ ูกต ้อง 

ครบถ้วนของเนื ้อหาข้อมูล 

ของหนังสอืราชการ 

 

             

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

ราชการ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา 

ข้อมูลของหนังสือ ในกรณีที ่หนังสือ 

ไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้หน่วยงานเจ้าของ 

หนังสือดำเนินการแก้ไข ถ้าหนังสือ 

ถูกต้อง แยกประเภทหนังสือราชการ 

ภายในและหนังสือราชการภายนอก 

 

 

ตรวจความ 

ถูกต้อง 

5 นาที/เรื่อง 

ส่งคนืแก้ไข 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา

หนังสือเข้ามา 

ในระบบ 

 

 

ผลส ัมฤทธ ิ์ ความถ ูกต ้อง 

ครบถ้วนของเนื ้อหาข้อมูล 

ของหนังสอืราชการ 
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 ตารางที่ 2 วิธีการติดตามและประเมินผล (ต่อ) 

 ขั้นตอน ระยะเวลา ติดตามและประเมินผล 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน

และหนังสือราชการภายนอก 

เข้าระบบ UP–DMS เลือกเมนูทะเบียน 

หนังสือรับ คลิกที่กล่องหนังสือเข้า เลือก 

หนังสือภายในหรือเลือกหนังสือภายนอก 

เข้าในระบบจะสังเกตเห็นสัญลักษณ์รูป 

ซองจดหมาย  คลิกที่ซองจดหมาย 

เ ข ้ าด ู ร ายละ เอ ี ยด ใน หน ั งส ื อ แล ะ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา 

ข้อมูล ถ้าไม่ถ ูกต้องส่งคืนให้เจ้าของ 

หนังสือดำเนินการแก้ไขให้ ถ้าถูกต้อง 

ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ ใน 

ระบบหมายเลขรันอัตโนมัติ  ลงเลขรับ 

วันที่ และเวลา ลากตราประทับเลขรับ 

มาวางบนหัวหนังสือด้านบน 

 

 

รอบที่หนึ่ง               

เวลา 08.30 – 

09.00 น. 

รอบที่สอง 

เวลา 10.00 – 

10.30 น.  

รอบที่สาม 

เวลา 13.30 – 

14.00 น. 

รอบที่สี่ 

เวลา 15.30 – 

16.00 น. 

 

 

 

ผลสัมฤทธิ์การลงทะเบียนรับ 

หนังสือในระบบ UP–DMS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอหนังสือราชการ 

ส่งหนังสือผ่านระบบ UP–DMS เสนอ 

หัวหน้างานแต่ละงาน เกษียนหนังสือ 

นำเร ียน เสนอต่อห ัวหน ้าสำน ักงาน 

เ ส น อ ต ่ อ ร อ ง ค ณ บ ด ี แ ต ่ ล ะ ฝ ่ า ย 

ท ี ่ ร ั บ ผ ิ ด ชอบแต ่ ล ะ ง าน  เ สนอต่ อ 

คณบด ี เพ ื ่อลงนาม/อน ุม ัต ิ /ส ั ่ งการ  

โดยลงลายม ือช ื ่ ออ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส์  

บนหนังสือตามลำดับ 

 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา         

หนังสือ

ลงทะเบียน

รับเข้าในระบบ 

 

 

 

 

 

ผล ส ั ม ฤ ท ธ ิ์ ข อ งหน ั ง ส ื อ 

ราชการ เสนอต่อหัวหน้างาน 

เกษ ี ยนนำ เ ร ี ยน เสนอต่ อ 

ผู้บริหาร เพื่อลงนาม/อนุมัติ/ 

สั่งการ ตามลำดับ 
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   ตารางที่ 2 วิธีการติดตามและประเมินผล (ต่อ) 

 ขั้นตอน ระยะเวลา ติดตามและประเมินผล 

จัดเตรยีมการส่งหนังสือราชการ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วน ของเนื้อหา 

ข ้อม ูลหนังสือราชการรับภายในและ 

หนังสือราชการรับภายนอก ที่คณบดี 

พิจารณาเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

ดำเนินการตามสั่งการ เช่น แจ้งเวียน 

หน ั งส ือ ให้ผ ู ้ ท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องร ับทราบ 

เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

โดยส่งผ่านระบบ UP-DMS 

 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา 

คณบดี

พิจารณา  

เสร็จสิน้ 

 

 

 

 

 

ผล ส ั ม ฤ ท ธ ิ์ ข อ งหน ั ง ส ื อ 

ราชการ ท ี ่คณบดีลงนาม/ 

อน ุม ัต ิ /ส ั ่ งการ เสร ็จส ิ ้ น 

เรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

ดำเนนิการตามสั่งการ 

แจ ้ งเว ี ยนหน ั งส ื อ ให้ผ ู ้ ท ี่  

เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ร ั บ ท ร า บ  

เพ ื ่ อดำเน ินการในส ่ วนท ี่  

เก ี ่ยวข ้อง โดยส่งผ่านระบบ 

UP-DMS 

การจัดเก็บหนังสือราชการ 

ดาวน ์ โหลดไฟล ์หน ั งส ือ ราชการ 

ที่คณบดีเกษียณลงนาม/อนุมัติ/สั่งการ 

จ ั ด เก ็ บ เ ข ้ า ระบบงานสารบร รณ  

โดยเรียงลำดับเลขที่ และวันที่ก่อนหลัง 

เพื่อความสะดวกในการสืบค้นข้อมูล 

ระยะเวลาในการจัดเก็บหนังสือ จัดเก็บ 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า 

ด้วยระบบงานสารบรรณ 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ

ระยะเวลา 

หนังสือได้

ดำเนนิการ   

ตามขั้นตอน 

เสร็จสิน้ 

 

ผลส ั มฤทธ ิ ์ ข อ ง หน ั ง ส ื อ 

ราชการ ที ่ดำเนินการตาม      

ส ั ่งการเสร ็จส ิ ้นเร ียบร ้อย 

ดาวน ์ โหลดไฟล ์หน ั งส ื อ 

ราชการในระบบ  UP–DMS 

แ ล ะ จ ั ด เ ก ็ บ เ ข ้ า ร ะ บ บ 

งานสารบรรณ 

การส่งหนังสือราชการ 

เจ้าของหนังสอืขอให้ออกเลขหนังสือ 

 

 

ภายในหนึ่งวัน    

ตามรอบ

ระยะเวลา

เจ้าของหนังสือ      

ได้ขอให้ออก

เลขหนังสอืส่ง 

 

 

ผลส ั มฤทธ ิ ์ ข อ ง หน ั ง ส ื อ 

ร า ช ก า ร ท ี ่ ด ำ เ น ิ น ก า ร 

ล ง ท ะ เ บ ี ย น อ อ ก เ ล ข 

หนังสือส่ง เสร็จสิ้นเรียบร้อย 

รายละเอียดดูได้จากในระบบ 

UP–DMS  
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   ตารางที่ 2 วิธีการติดตามและประเมินผล (ต่อ) 

 ขั้นตอน ระยะเวลา ติดตามและประเมินผล 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ

ราชการ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วน ของเนื้อหา 

ข้อมูล หนังสือราชการส่งภายในและ 

หนังสือราชการส่งภายนอก ถ้าไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนให้เจ้าของหนังสือไปดำเนินการ 

แก้ไขให้ถูกต้อง ถ้าถูกต้อง ดำเนินการ 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง 

 

 

ตรวจความ 

ถูกต้อง 

5 นาที/เรื่อง 

ส่งคนืแก้ไข 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา

หนังสือเข้ามา 

ในระบบ 

 

 

ผลส ั มฤทธ ิ ์ ข อ ง หน ั ง ส ื อ 

ร า ช ก า ร ท ี ่ ด ำ เ น ิ น ก า ร 

ล ง ท ะ เ บ ี ย น อ อ ก เ ล ข 

หนังสือราชการภายในและ 

หน ั งส ือราชการภายนอก 

เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น เ ร ี ย บ ร ้ อ ย

รายละเอียดดูได้จากในระบบ 

UP–DMS  

 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือราชการ

ภายในและหนังสือราชการภายนอก 

เข้าระบบ UP-DMS เลือกเมนูทะเบียน 

หนังสือส่ง คลิกที ่กล ่องหนังส ือส่ง  

เลือกหนังสือส่งภายในหรือหนังสือส่ง 

ภายนอก คล ิกท ี ่ เ คร ื ่ อ งหมาย +           

เพ ื ่ อสร ้ างหน ั งส ือ  เลขท ี ่ หน ั งส ือ         

เลขที ่ อว xxxx/xxxx วันที ่ เลขรันใน 

ระบบ นำหมายเลขลงบันทึกในหนังสือ 

พ ิมพ ์รายละเอ ียด ช ื ่อเร ื ่อง เร ียน  

เจ้าของเร ื ่อง จากนั ้นทำการบันท ึก 

ข้อมูล ในระบบ UP-DMS 

 

 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา

หนังสือเข้ามา 

ในระบบ 

 

 

 

 

 

 

ผลส ั มฤทธ ิ ์ ข อ ง หน ั ง ส ื อ 

ร า ช ก า ร ท ี ่ ด ำ เ น ิ น ก า ร 

ล ง ท ะ เ บ ี ย น อ อ ก เ ล ข 

หนังสือราชการภายในและ 

หน ั งส ือราชการภายนอก 

เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น เ ร ี ย บ ร ้ อ ย 

รายละเอียดดูได้จากในระบบ 

UP–DMS 
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   ตารางที่ 2 วิธีการติดตามและประเมินผล (ต่อ) 

 ขั้นตอน ระยะเวลา ติดตามและประเมินผล 

เสนอหนังสือราชการ 

ห ัวหน ้าสำน ักงานเกษ ียนหน ั งส ือ 

นำเรียนเสนอต่อ โดยผ่านเลขานุการ 

เ ส น อ ใ ห ้ ร อ ง ค ณ บ ด ี แ ต ่ ล ะ ฝ ่ า ย 

ที ่ร ับผิดชอบแต่ละงาน เสนอคณบดี 

เพื่อลงนาม/อนุมัติ/สั่งการ 

 

 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ

ระยะเวลา

หนังสือเข้าใน

ระบบงาน 

 

 

 

ผลส ัมฤทธ ิ์ ของหน ั งส ือ 

ราชการ ที่หัวหน้าสำนักงาน 

เกษียณนำเรียน เสร็จสิ ้น 

เรียบร้อย เสนอต่อผู้บริหาร 

เพื่อลงนาม/อนุมัติ/สั ่งการ 

ตามลำดับ 

 

จัดเตรยีมการส่งหนังสือราชการ 

ตรวจความถูกต้องครบถ้วน ของเนื้อหา 

ข้อมูล นำหนังสือไปสแกน หนังสือ 

ต ้นฉบ ับส ่งค ืนให ้ เจ ้าของหน ั งส ือ        

เพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

ภายในหนึ่งวัน

ตามรอบ

ระยะเวลา 

คณบดีลงนาม/

อนุมัต/ิสั่งการ  

เสร็จสิน้  

 

 

ผลส ัมฤทธ ิ์ ของหน ั งส ือ 

ราชการ ที ่คณบดีลงนาม/ 

อนุม ัต ิ /ส ั ่งการ เสร ็จส ิ ้น 

เรียบร้อย หนังสือต้นฉบับ 

ส่งค ืนให ้เจ ้าของหนังส ือ 

เพ ื ่อดำเน ินการในส ่วนท ี่

เกี่ยวข้อง 

 

การจัดเก็บหนังสือราชการ 

นำไฟล์สแกนหนังสือแนบไว้ในระบบ 

UP-DMS หนังสือบางส่วนแยกจัดเก็บ 

โดยเรียงลำดับตามวันที่ก่อน-หลัง และ 

แยกเก็บแต่ละเดือน เพื่อความสะดวก 

ในการสืบค้นข้อมูล ระยะเวลาในการ 

จัดเก็บหนังสือ จัดเก็บตามระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระบบงาน 

สารบรรณ 

 

ภายในหนึ่งวัน 

ตามรอบ

ระยะเวลา 

หนังสือได้

ดำเนนิการ   

ตามขั้นตอน 

เสร็จสิน้ 

 

 

 

ผลส ัมฤทธ ิ ์ ของหน ั งส ือ 

ร า ช ก า ร ท ี ่ ด ำ เ น ิ น ก า ร 

แนบไฟล์เอกสารเสร็จสิ ้น 

เรียบร้อยดูได้จากในระบบ 

UP–DMS  
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 ตารางที่ 2 วิธีการติดตามและประเมินผล (ต่อ) 

 ขั้นตอน ระยะเวลา ติดตามและประเมินผล 

กิจกรรม KM การประชุมพนักงานสาย 

สนับสนุน ประจำเดือน 

 

 

เดือนละ 1 ครัง้ 

 

 

 

ได้เข้าร่วมประชุม ไม่น้อย 

กว่า 12 ครัง้ 

 

 

หนังสือที่ส่งคนืให้หน่วยงานและ 

เจ้าของหนังสือ ให้ไปดำเนินการแก้ไข 

เนื่องจากไม่ถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหา 

ข้อมูล 

- การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

ภายในและหนังสือราชการภายนอก 

- การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

ภายในและหนังสือราชการภายนอก 

 

 

 

 

 

 

ตั้งแต่เดือน

มกราคม ถึง 

เดือนธันวาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ร ุ ป ร าย ง าน ป ร ะ จ ำ ป ี   

หนังสือที ่ส่งคืนหน่วยงาน 

และเจ้าของหนังสอื 
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏบิัติงาน 

ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร  

พ.ศ. 2554 ประกาศ ณ วันที่ 30 เมษายน  พ.ศ. 2554.  

หมวด 1 มาตรฐานจรรยาบรรณ และคุณธรรม  

ส่วนที่ 1 มาตรฐานจรรยาบรรรณ และคุณธรรมอันเป็นค่านิยมหลัก 

ผู ้ปฏิบัติงานธุรการในฐานะเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา ค่านิยมหลัก 

ในการปฏิบัติงาน ได้แก่ การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรมการมีจิตสำนึกที่ดี ชื่อสัตย์ สุจริต 

เสียสละ และมีความรับผิดชอบ การให้บริการด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 

ต่อผู้มาขอรับบริการ การให้ข้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

แก่ผู ้มาขอรับบริการ การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานรักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และ 

ตรวจสอบได้ การยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียง และภาพลักษณ์

ของมหาวิทยาลัยพะเยา  

ส่วนที่ 2 มาตรฐานจรรยาบรรรณ และคุณธรรมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา จะต้องยึดมั ่นในมาตรฐานทางจรรยาบรรณ 

และคุณธรรม ต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการเป็นพลเมืองดีเคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย  

อย่างเคร่งครัด ปฏิบัติตนอยู ่ในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและศีลธรรมทั ้งโดยส่วนตัว  

และโดยหน้าที่รับผิดชอบ ต่อสาธารณชน ทั้งต้องวางตนให้เป็นที่เชื่อถือศรัทธาของประชาชน 

และต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ  

เป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ และปราศจากอคติ 
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บทที่ 5  

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานการรับส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เริ่มตั้งแต่ขั้นตอนลงทะเบียนรับหนังสือ ขั้นตอนตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนลงทะเบียนออกเลขหนังสือ ขั้นตอนการเสนอหนังสือ ขั้นตอนการจัดเตรยีมการส่งหนังสือ 

จนถึงขั ้นตอนการจัดเก็บหนังสือ พบปัญหาอุปสรรคและปัจจัยหลายด้าน ที ่ทำให้เก ิด

ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพื ่อหาแนวทางแก้ไขปัญหาและแนวทางการพัฒนางาน 

ผู้ปฏิบัติงานธุรการ ได้นำแนวปฏิบัติที่ดี Best practice จากงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เป็นแนวทาง

พัฒนางาน สรุปปัญหาอุปสรรค 3 ประเด็นหลัก ดังนี้  

 

 ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรค/แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

การรับหนังสือราชการ  

1. รับหนังสือจากหน่วยงาน 

ภายในมหาว ิทยาล ัยและ 

หน่วยงานภายนอก พบว่า 

การนำเรียน และจ่าหน้าซอง 

ถ ึ งบ ุคคลและหน ่ วยงาน 

ไม่ตรงกัน 

2 .  หน ั งส ื อระบ ุ ส ิ ่ งท ี ่ ส่ ง 

มาด้วย หร ือตามเอกสาร 

แนบ เม ื ่อตรวจสอบแล ้ว 

 พบว่าเอกสารไม่ครบ หรือ 

แนบเอกสารไม่ตรง กับเรื่อง 

ที่แจง้ไว้ในหนังสอื 

 

1. ประสานงานหน่วยงาน 

เจ้าของหนังสือ ส่งคนืหนังสือ 

ให้ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

กรณีหน ังส ือภายนอกให้  

หน่วยงานเจ้าของหนังส ือ 

ส่งหนังสือฉบับใหม่ 

2. ประสานงานหน่วยงาน 

เจ้าของหนังสือ ส่งคนืหนังสือ 

ให้ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

 

 

เทคโนโลยีสารสนเทศ เข้ามา 

ม ีบทบาทต ่อการบร ิหาร 

ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานธ ุรการด ูแล 

ระบบงานสารบรรณ ต้อง 

เป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจใน 

กระบวนการและแนวทาง 

ในการปฏ ิบ ั ต ิ ท ี ่ ถ ู กต ้อง 

เพ ื ่อแก ้ป ัญหาหน ้างานท ี่  

เก ิดข ึ ้น ในการปฏิบ ัต ิงาน 

เพื่อพัฒนาการบริหาร และ 

การฏิบัติงานสารบรรณให้ 

สอดคล ้อ งและส ั ม พ ั นธ์  

กันยิ่งขึน้ 
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 ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรค/แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

3. หนังสือเป็นเรื ่องด่วนแต่ 

หน่วยงานที ่ส ่งหนังส ือมา 

ไม่ได้ประทับตราระดับชั ้น 

ความเร็ว ทำให้ได้รับหนังสือ 

ล่าช้า หรือเลยกำหนดเวลา 

ทำให้ไม่สามารถดำเนินการ 

ได้ทันตามกำหนด 

4.  ช ื ่อ เร ื ่องก ับเน ื ้อหาใน 

ห น ั ง ส ื อ ไ ม ่ ส ั ม พ ั น ธ ์ กั น 

5. วันเวลา และสถานที่ระบุ 

ในกำหนดการก ับระบ ุ ใน 

เนือ้หาไม่ตรงกัน 

6 . เ ส ้ นทาง เ ด ิ น เ อ ก ส าร 

การเกษียณหนังสือในระบบ 

UP-DMS ผู้บริหารไม่ได้วาง 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  

 

7. กรณีคณบดีเด ินทางไป 

ราชการ การเกษียณหนังสือ 

ในระบบ UP-DMS มอบให้ 

รองคณบดีร ักษาการแทน 

ค ณ บ ด ี เ ก ษ ี ย น ห น ั ง ส ื อ 

หลังจากคณบดีกลับจากไป 

ร า ช ก า ร  ป ั ญ ห า ท ี ่ พ บ  

ใ น ระบบ  UP-DMS ไ ม ่ ไ ด้  

จัดการตัง้ค่าตำแหน่งบริหาร 

3. หน่วยงานเจ้าของหนังสือ 

ค ว ร ร ี บ ด ำ เ น ิ น ก า ร 

ป ร ะ ส า น ง า น  โ ด ย ด ่ ว น 

ด้วยวาจาผ่านทางโทรศัพท์ 

ก่อนที่หนังสือจะมาถึง หรือ 

รีบจัดส่งโดยไปรษณีย์ด่วน 

พิเศษ (EMS) 

4 .-5 .  ประสานงานผ ู ้ ท ี่  

เกี่ยวข้อง ส่งคนืหนังสือให้กับ 

หน่วยงานเจ้าของหนังสือให้ 

ดำเนนิการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

6. ส ่งหน ังส ือค ืนในระบบ 

UP-DMS หรือแก้ไขการส่ง 

ด ึ ง หน ั ง ส ื อ ค ื น ใ น ร ะ บ บ 

ให ้ผ ู ้ บร ิหารวางลาย เซ็น 

อิเล็กทรอนิกส์ให้เรียบร้อย     

7. แก้ไขเส้นทางเดินเอกสาร 

การจัดการตั ้งค่าตำแหน่ง 

บริหาร ปรับสถานะรักษา 

การแทนคณบด ีออกจาก 

ตำแหน่งรองคณบดี ให้เป็น 

สถานะตำแหน่งปกติ 

ห น ั ง ส ื อ ท ี ่ เ ก ษ ี ย น เ ป็ น 

ร ักษาการแทนให ้ด ึงจาก 

ระบบแก ้ ไ ข เส ้นทาง เด ิ น 

เอกสารใหม่ 

สามารถทำงานได ้อย ่างมี  

ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ แ ล ะ 

ประสิทธ ิผล จึงควรจัดทำ 

แนวทางการพ ัฒนางาน 

สารบรรณดังนี้ 

1 .  ควรม ีน โยบายในการ 

บร ิหารจ ัดการระบบงาน 

สารบรรณ ผ ู ้บร ิหารควร 

ส น ั บ ส น ุ น  แ ล ะ เ พ ื ่ อ ใ ห้  

สอดคล้องกับภารกิจหลัก 

ของคณะ 

2. ควรมีจัดการอบรมให้แก่ 

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ และ 

บุคลากรภายใน เพ ื ่อให้มี  

ความรู ้ความชำนาญในการ

ปฏ ิบ ัต ิ งาน โดยการเช ิญ 

วิทยากรมาให้ความรู ้ หรือ 

การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนรู้ 

ระหว ่างผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานและ

ผูใ้ช้บริการ 

3 . เ ผ ย แ พ ร ่ ข ้ อ มู ล 

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการ 

เ ห ็ น ค ว า ม ส ำ ค ั ญ ข อ ง 

งานสารบรรณ ให ้ทราบ 

โดยทั่วกัน 
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 ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรค/แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

ทำให้ตำแหน่งรักษาการแทน

คณบดีทับซ้อนกับตำแหน่ง

คณบดี 

8.  การร ับหน ังส ือ เข ้ า ใน

ระบบ 2 ครัง้ สาเหตุเกิดจาก 

- ชื่อเรื่องซ้ำกัน หนังสือเข้า

มาในระบบก่อนและหลัง 

-ชื ่อเรื ่องไม่เหมือนกัน แต่

เลขท ี ่หน ังส ือและเน ื ้อหา

เหมอืนกัน  

9. ผู ้บร ิหารไม่ได ้วางลาย 

ม ือช ื ่ออ ิ เล ็กทรอน ิกส ์ ใน 

หน ังส ือดำเน ินการ เสนอ 

หน ังส ือต ่อไม ่ เป ็นไปตาม 

กระบวนการร ับหน ั งส ือ 

ร า ช ก า ร  ผ ่ า น ร ะ บ บ 

สารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ 

UP-DMS ทำให ้ เก ิดความ

ผดิพลาดในการปฏิบัติงาน  

10. สร้างหนังสือในระบบ

เลือกเมนูการลงทะเบียนรับ

หนังสือผิดพลาด หนังสือ

ราชการภายในกับหนังส ือ

ราชการภายนอก 

 

 

 

 

 

8 .  ต ั ้ ง ข ้ อส ั ง เกต การรับ

ห น ั ง ส ื อ แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ 

ความถูกต้องเลขที ่หนังส ือ 

ช ื ่อ เร ื ่อง เน ื ้อหาหน ังส ือ 

ก่อนลงทะเบียนรับหนังสือ

ทุกครั้ง 

 

 

9. จัดทำ Flow chart ขั้นตอน

ก า ร ร ั บ ห น ั ง ส ื อ า ช ก า ร 

สร ้างความร ู ้ความเข ้ าใจ 

กระบวนการร ับหน ั งส ื อ

ราชการ ให้เข้าใจที่ตรงกัน 

 

 

 

 

 
 

10. แก้ไขการส่ง ดึงหนังสือ

คืนจากผู ้ร ับหนังสือ สร้าง

หนังสือในระบบเลือกเมนูให้

ตรงกับหนังสือรับ  

 

 

4. อบรมระเบียบการใช้งาน 

สารบรรณให้แก่ผู ้ใช้บริการ 

เพ ื ่อความเข ้าใจและเป็น

ระเบ ียบปฏ ิบ ัต ิ ง าน ให ้ มี

มาตรฐานเดียวกัน 

ข้อ 1-4 (อภิญญา กลิ่นบัว, 

2558, หนา้ 44) 

5. จัดระบบงานกำกับดูแล 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

ผู ้ปฏิบัติงานธุรการ ที ่ดูแล 

ระบบงานสารบรรณพร้อม 

ทั้งปรึกษาหารือและปรับปรุง 

งานอยู่เสมอ  

6. ส่งเสริมให้ผู ้ปฏิบัติงาน 

ธ ุ รการท ี ่ ด ู แลระบบงาน 

สารบรรณ ได ้ ศ ึ กษาหา 

ความรูใ้นระดับที่สูงขึน้ 

7 .  Update ข ่ า วสาร  และ

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณและว่า 

ด ้ ว ย ง า น ส า ร บ ร ร ณ 

อ ิ เล ็กทรอน ิกส ์อย ู ่ เสมอ 

เพื่อนำมาเป็นแนวทางในการ 

ปรับปรุงคู ่มือปฏิบัติงานให้ 

ทันสมัยอยู่เสมอ 
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 ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรค/แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

11. ระบบไฟฟ้าขัดข้องไฟดับ 

ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

 

 

12. ระบบ Internet ขัดข ้อง 

ไม่สามารถใช้งานในระบบได้ 

 

 

 

13. ผู้ปฏิบัติงานธุรการหลัก 

ไม่มาปฏิบัติงาน 

 

การส่งหนังสือราชการ 

1. ทำงานลัดขั้นตอนไม่เป็นไป

ตามกระบวนการส่งหนังสือ

ราชการในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ UP-DMS ทำ

ให ้เก ิดความล่าช ้าในการ

ปฏิบัติงาน 

2. เอกสารสูญหายระหว่าง

หน่วยงาน 

 

 

 

11. ควรมีเคร ื ่องสำรองไฟ 

UPS สำหรับเกิดเหตุฉุกเฉิน 

ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น จ ะ ไ ด้  

ดำเนนิการอย่างต่อเนื่อง 
 

1 2 .  ป ร ะส าน ส ่ ว น ก ลาง 

แจ้งผูท้ี่ดูแลระบบให้รับทราบ 

ปัญหา เพื ่อเร่งดำเนินการ

แก้ไขปัญหา  

 
 

13. มีแผนรองรับเตรียมคน

สำรอง ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

โดยใช้คู ่ม ือปฏิบัติงานเป็น

เครื่องมือในการสอนงาน 
 

 

1. จัดทำ Flow chart ขั้นตอน

ก า ร ส ่ ง ห น ั ง ส ื อ า ช ก า ร 

สร ้างความร ู ้ความเข ้ าใจ 

กระบวนการส ่ งหน ั งส ื อ

ราชการ ให้เข้าใจที่ตรงกัน 
 

 

 

2. จัดทำสมุดคุมบันทึกการ 

ส่ง-การรับหนังสือระหว่าง 

หน ่ วยงาน  เพ ื ่ อป ้ อ งกั น 

การสูญหาย และสำหรับไว้ 

สืบค้นข้อมูล 
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 ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรค/แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

3. ช ื ่อเร ื ่องก ับเน ื ้อหาใน 

หนังสือไม่สัมพันธ์กัน 

4. ว ัน เวลา และสถานท ี่ 

ระบุในกำหนดการกับระบุ  

ในเนื้อหาไม่ตรงกัน 

5. ระบบไฟฟ้าขัดข้องไฟดับ 

ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 

 

 

 

6. ระบบ Internet ข ัดข ้อง 

ไม่สามารถใช้งานระบบได้ 

 

 
 

7. ผู ้ปฏิบัติงานธุรการหลัก 

ไม่มาปฏิบัติงาน 

 

ก า ร เ ข ้ า ใ ช ้ ร ะ บ บ ง า น 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

1. ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ 

ร ะ บ บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ 

อิเล็กทรอนิกส์  

 
 
 

3.–  4 .  ประสานงานและ 

ส่งคืนหนังสือให้กับเจ้าของ 

หนังสือให้ไปดำเนินการแก้ไข 

ให้ถูกต้อง 

 
 

5. ควรมีเคร ื ่องสำรองไฟ 

UPS สำหรับเกิดเหตุฉุกเฉิน 

ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น จ ะ ไ ด้  

ดำเนนิการอย่างต่อเนื่อง 

 

6 . ป ร ะ ส า น ส ่ ว น ก ล า ง 

แจ้งผูท้ี่ดูแลระบบให้รับทราบ 

ปัญหา เพื ่อเร่งดำเนินการ

แก้ไขปัญหา 

 

7. มีแผนรองรับเตรียมคน

สำรอง ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

โดยใช้คู ่ม ือปฏิบัติงานเป็น

เครื่องมือในการสอนงาน 

 
 

 

1. จ ัดอบรมพัฒนาความร ู้  

และทักษะการใชง้านระบบ 

งานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

 

 
 

  



53 

 

  ตารางที่ 3 ปัญหาอุปสรรค/แนวทางแก้ไข/พัฒนางาน (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข พัฒนางาน 

2. การแก้ไขปัญหาเฉพาะ 

หนา้เกี่ยวกับการใช้ระบบงาน 

สารบรรณอเิล็กทรอนิกสิ์ 

 

 

 

 

 

 

3. การไม ่ ได ้ เข ้าใช ้ระบบ 

สารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  

อย่างจริงจัง 

 

 

 

 

4. ความสามารถในการใช้  

คำสั่งหรือช่องทางในการใช้ 

งาน เป ็น เพราะขาดการ

อบรมการใช้งานระบบ 

ข้อ 1-4 (สารภี สหะวิริยะ, 

2562, หนา้ 75) 

ข้อ 4 (ปริศนา มัชฌิมา และ

คณะ, 2555, หนา้ 57) 

 

2. จัดประชุมให้ความรู ้กับ

บุคลากรผู ้ร ับผ ิดชอบงาน 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใน

เรื่อง เทคนิคการใช้งาน และ

สร้างความตระหนักในการใช้

ระบบอย่างต ่อเน ื ่อง เพ ื่อ

ความสมบูรณ์ในการใช้งาน

ของระบบ และสร้างความ

เข้าใจที่ตรงกัน 

3.  สำรวจความต ้องการ 

ค ว า ม จ ำ เ ป ็ น ข อ ง ว ั ส ดุ  

อุปกรณ์ ในการใช้งานระบบ

สารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  

และจ ัดหา สน ับสน ุน ให้

เ พ ี ย ง พ อ เ พ ื ่ อ เ พ ิ่ ม

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

4. อบรมและฝึกฝนการเข้าใช้ 

ง า น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ 

อิเล็กทรอนิกส์ อย่างจริงจัง 

และสม่ำเสมอ 

ข้อ 1-4 (สารภี สหะวิริยะ, 

2562, หนา้ 75) 

ข้อ 4 (ปริศนา มัชฌิมา และ

คณะ, 2555, หนา้ 57) 
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ข้อเสนอแนะ 

1.  พ ิ จารณาทบทวนปร ั บปร ุ งแก ้ ไขค ู ่ ม ื อปฏ ิบ ั ต ิ งาน  กรณ ีท ี ่ ม ี การแก ้ ไข 

เปล ี ่ยนแปลงข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัติ งาน อย ่างน ้อย ป ีละคร ั ้ ง  เพ ื ่อผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานจะได้ ใช้  

คู่มืออย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการได้รับการฝึกอบรมและศึกษาหาความรู้ 

เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเพิ่มเติม เพื่อนำองค์ความรู้ใหม่มาพัฒนางานของตนเอง 

ให้ดียิ่งขึน้ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรม KM ระหว่างหน่วยงานผูท้ี่รับผิดชอบดูแล 

ระบบและผู้ใช้บริการระบบ UP-DMS อย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง เพื่อการพัฒนางานและระบบ UP-DMS 

ใหด้ียิ่งขึน้ 

4. สำรวจความพึงพอใจผูป้ฏิบัติงาน ผูร้ับบริการ และผูบ้ริหาร การใช้งานระบบ UP-DMS 

การรับส่งหนังสือราชการ เพื่อนำข้อมูลในแบบสอบถามมาเป็นแนวทางในการพัฒนางาน  
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   ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



58 

 

ภาคผนวก ก หนังสือราชการรับภายใน
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ภาคผนวก ข หนังสือราชการรับภายนอก 
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ภาคผนวก ค หนังสือราชการส่งภายใน  

 

 

 
 

หน่วยงาน  คณะสาธารณสุขศาสตร์ งานวิชาการ โทร ๓๓๑๓  โทรสาร  ๐  ๕๔๔๖  ๖๖๙๘   

ท่ี               /                                       วันท่ี         มกราคม ๒๕๖๕ 

เรื่อง  ขอส่งขอ้มูลผลการตรวจสอบแผนการศกึษา และแจ้งขอเปิดรายวิชา สำหรับนิสิต 

         ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ ภาคการศกึษาที่ ๓ ปีการศกึษา ๒๕๖๔ 

เรียน   

 ตามที่ กองบริการการศึกษา จะดำเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน สำหรับนิสิต  

ระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ ภาคการศึกษาที่ ๓ ปีการศึกษา ๒๕๖๔ จึงได้ขอความอนุเคราะห์ 

ให้คณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบแผนการศึกษาและแจง้ขอเปิดรายวิชา ที่คณะจัดการเรียนการสอน 

บัดนี ้คณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้ดำเนินการตรวจสอบและกรอกข้อมูลตามแบบสำรวจรายวิชา 

เสร็จสิน้แลว้ นั้น 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ จึงขอส่งข้อมูลผลการตรวจสอบแผนการศึกษาและแจ้ง 

ขอเปิดรายวิชา สำหรับนิสติระดับปริญญาตรี โครงการพิเศษ ภาคการศกึษาที่ ๓ ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

โดยมีรายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 
  

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

 

     (                                       ) 

 

 

 

 

 

บันทกึข้อความ 
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ภาคผนวก ง หนังสือราชการส่งภายนอก 

 

 

 
 
 

 
ที่             /                                            คณ ะ ส า ธ า รณ ส ุ ข ศาสตร์

                        มหาวิทยาลัยพะเยา  
                       ตำบลแม่กา  อำเภอเมืองพะเยา 

                   จังหวัดพะเยา  ๕๖๐๐๐ 

   มกราคม  ๒๕๖๕ 

เรื่อง ยินดีให้ความอนุเคราะห์วิทยากร 

เรียน   

 ตามหนังสือ ที่ สท ๐๗๓๒/๒๕ ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๕ เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร 

โครงการพัฒนางานวิจ ัยและนวัตกรรมด้านสุขภาพ ในวันที ่ ๒๘ และ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๕  

ณ ห้องประชุมสำนักงานสาธารณสุขอำเภอทุ่งเสลี่ยม ตามความละเอียดทราบแล้ว นั้น 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีความยินดีและให้ความอนุเคราะห์วิทยากร 

ตามรายนามที่เสนอมา 

 

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ  จะขอบคุณยิ่ง 

 

      ขอแสดงความนับถอื 

 

 

                      (                                      ) 

 
 

 

 
ผู้ประสานงาน งานบริหารท่ัวไป โทร ๓๓๑๕ 
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ภาคผนวก จ ขั้นตอนการเขา้ระบบ UP-DMS 

  

1. เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยพะเยา พิมพ์ www.up.ac.th คลิกที่ส่วนงานเพื่อเข้าเมนู 

หนา้ส่วนงาน  

 
 

 
 

 

 2. เลื่อนลงมาในส่วนงานกอง คลิกที่ กองกลาง เพื่อเข้าเมนูหน้าหลักกองกลาง 

 

 

3. คลิกที่ UP-DMS เพื่อเข้าสู่ระบบ UP-DMS 

ส่วนงาน 

กองกลาง 

http://www.up.ac.th/
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4. พิมพ์ Username และ พิมพ์ Password คลิกเข้าสู่ระบบ เพื่อยื่นยันตัวตนในการ    

เข้าใช้ในระบบ UP-DMS 

 

 
  

 

   

 

 

UP-DMS 

Username 

Password 

เข้าสู่ระบบ 
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ภาคผนวก ฉ ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน 

 

1. คลิกที่เมนูทะเบียนหนังสอืรับ เข้าสู่เมนูหนา้ถัดไป 

 

 
 

 

2. คลิกที่กล่องหนังสือเข้า  เลือกหนังสือรับภายใน 

 

 
 

 

 

ทะเบียนหนังสือรับ 

หนังสือเข้า   

หนังสือรับภายใน 



65 

 

3. คลิกที่ซองจดหมาย   เพื่อเข้าดูรายละเอียดหนังสือ 

 

 
 

 

4. ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเนือ้หาข้อมูล คลิกที่เมนูลงทะเบียนรับ 

 

 
 

 

 

 

ซองจดหมาย 

ลงทะเบียนรับ 
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  5. คลิกสัญลักษณ์ประทับตราเลขรับ 

 

 
 

 

 

  6. ดึงลากตราประทับเลขรับ มาวางที ่มุมบนขวา หรือบริเวณที่วางไม่ให้ทับกับ

ตัวหนังสือ นำลูกศรมาคลิกบริเวณที่วางเพื่อให้กากบาทสีแดงหายไป และคลิกเมนูยืนยัน 

 

 
 

 

 

ประทับตราเลขรับ 

ตราประทับเลขรับ 

ยืนยัน 



67 

 

  7. คลิกที่เมนูสรา้งทางเดินเอกสาร 

 
 

 
 

 

 

 

  8. เมนูทางเดินทางเอกสาร เสนอหัวหน้างานเพื่อเกษียณนำเรียนผูบ้ริหาร 

 

 
 

สร้างทางเดินเอกสาร 
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  9. คลิกเลือกเสนอหัวหน้างาน ยกตัวอย่าง เช่น เสนอหัวหน้างานวิชาการ  คลิกที่ 

แถบสีเทา คลิกเลือกเพื่อเข้าสู่เมนูหนา้ถัดไป 

 

 
      

 

 10. ทางเดินเอกสาร เรียงลำดับ 1 - 5 หัวหนา้งานเสนอหนังสือต่อผูบ้ริหารตามลำดับ

ธุรการจะเป็นคนสุดท้ายตามเส้นทางเดินเอกสารในการดำเนินการตามสั่งการ คลิกเสนอต่อ 

 

 
   

  

 

เลือก 

เสนอต่อ 

เสนอหัวหน้างาน

วิชาการ 
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 11. สิน้สุดขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสอืรับ คลิกย้อนกลับเพื่อเข้าสู่หนา้เมนูหลัก 

 

 
  

 

12. หนา้เมนูหลัก 

 

 
 

 

 

ย้อนกลับ 
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 ขั้นตอนการแก้ไขเส้นทางเดินเอกสาร 

    กรณีเส้นทางเดินเอกสารในระบบเกษียนหนังสือตามลำดับตั้งแต่หัวหน้างาน เสนอผ่าน

หัวหน้าสำนักงานเกษียนนำเรียนคณบดี แต่เนื่องจากลำดับเส้นทางเดินเอกสารมีบุคลากร 

ไม่ได้มาปฏิบ ัต ิงาน ต้องปรับแก้ไขโดยตัดเส ้นทางเด ินเอกสารของบ ุคลากรออกจากระบบ  

มขีั้นตอนดังนี ้
1.  คลิกหนังสอืเรื่องที่ต้องการปรับเส้นทางเดินเอกสาร 

 
 
 

2.  คลิกรูปดินสอด้านหลังรายชื ่อของบุคลากรที ่ต ้องการตัดเส้นทางเดินเอกสาร 

ออกจากระบบ 

 

 

คลิกเรื่องขอแจ้งมติ

รายงานการประชุม

... 

คลิกรูปดินสอ 
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    3. พิมพ์ช่ือนางสาววรภร ขัติวงศ์ ระบบจะดึงรายชื่ออัตโนมัติ คลิกบันทึก 

 

 
 

 

  4. รายชื่อนางสาววรภร ขัติวงศ์ ตัวหนังสือเป็นสีส้มแสดงว่าปรับแก้ไขเส้นทางเดิน

เอกสารใหม่ 

 
 
 
 
 

คลิกบันทึก 

รายชื่อเป็นสีสัม 
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 5. คลิกย้อนกลับเพื่อเข้าสู่หนา้เมนูหลัก และคลิกซองจดหมายสีแดง 

 

 

 
 
          6. เข้าหนา้เมนูหนังสือ เส้นทางเดินเอกสารช่ือนางสาววรภร ขัติวงศ์ ตัวหนังสือปลี่ยน

เป็นสีฟ้าแสดงว่าอ่านแลว้ ให้คลิกเสนอต่อ 

 

  
 
 
 

 

คลิกซอง

จดหมาย 

 

 

คลิกเสนอต่อ 
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  7. พิมพ์ข้อความในช่องข้อความแนบท้าย “ปรับเส้นทางเดินเอกสาร” คลิกส่งถึง 

  
      

 

   8. รายช ื ่อนางสาววรภร ข ัต ิวงศ ์  ต ัวหน ังส ือจากส ีฟ ้า เปล ี ่ยนเป ็นส ี เข ียว  

คณบดีตัวหนังสือเป็นสีส้มแสดงว่าเส้นทางเดินเอกสารเสนอต่อคณบดีเรียบร้อยแล้ว  

จบขั้นตอนการแก้ไขเส้นทางเดินเอกสาร  

 

 
 

 

ส่งถึง 

 

รายชื่อคณบดี 

เป็นสีส้ม 
 

ปรับเสน้ทาง

เดินเอกสาร 
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การแจ้งเวียนหนังสือราชการภายใน  

 1. คลิกเมนูหนังสอืภายใน  

2. คลิกซองจดหมาย เพื่อดูรายละเอียดในหนังสือ 

 

 
 

 

    3. รายละเอียดในหนังสือ 

 

 
 

 

หนังสือภายใน 

ซองจดหมาย 
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  4. อ่านรายละเอียดเกษียนหนังสือ ดำเนินการตามสั่งการ แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

คลิกส่งต่อ/แจ้งเวียน 

 

 
 

 

  5. คลิกผู ้ร ับ พิมพ์ช ื ่อบ ุคคลที ่ต ้องการส่งหนังสือ คลิกช่องหมายเหตุ พ ิมพ์

วัตถุประสงค์เช่น แจ้งเพื่อทราบ แจ้งเวียนเพื่อทราบ หรอืประชาสัมพันธ์ คลิกส่งต่อ 

   

 
 

 

ส่งต่อ/แจ้งเวียน 

 

ชื่อผู้รับ 

 

แจ้งเพื่อทราบ ส่งต่อ 
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   6. คลิกต้นฉบับ ดาวน์โหลดไฟล์หนังสือจัดเก็บในคอมพิวเตอร์ สร้างโฟเดอร์ 

รับหนังสอืภายใน คลิกย้อนกลับ 

  

 
 

    7. กลับสู่หนา้เมนูหลัก  

 

 
 

 

ต้นฉบับ 

ย้อนกลับ 
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การแทรกหน้ากระดาษเปล่า 

  กรณีไม่มีพืน้ที่เกษียณหนังสือ วิธีการแทรกหนา้กระดาษเปล่า มดีังนี้ 

1. คลิกเปิดกล่องจดหมาย 

 

 
 

 

 2. คลิกที่ต้นฉบับ 

 

. 

 

 

กล่องจดหมาย 

ต้นฉบับ 



78 

 

   3. ดาวน์โหลดไฟล์หนังสอื คลิกที่ดาวน์โหลด 

 

 
 

 

  4. เลือก Folders หนังสือรับภายใน ตั้งชื่อไฟล์ 0063 คลิกไฟล์เปิดหนังสือ ไปเมนูหน้าถัดไป 

 

 
 

  

 

 

ดาวน์โหลด 

0063 
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  5. รายละเอียดหนังสอื 

 

 
 

 

  6. คลิก EDIT 

 

 
 

 

 

EDIT 
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7. เลือก Insert Blank page 

 

 

 

 

8. คลิก OK 

 

 
 

 

 

 

Insert Blank page 

OK 
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9. แทรกหนา้กระดาษเปล่า 

 

 
 

 

10. คลิก FILE 

 

 
 

 

 

FILE 
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11. คลิก Save As เลือก Folders ที่เก็บไฟล์ ดับเบิ๊ลคลิก 

 

 
 

 

12. เลือกไฟล์ 0063  คลิก Save 

 

 
 

 

 

 

Save As 
หนังสือรับภายใน 

0063 

Save 
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13. คลิก Yes จบขั้นตอนแทรกหน้ากระดาษเปล่า 

 

 
 

 

14.  เข้าเมนูหนังสือภายในฉบับเดิม เพื่อแนบไฟล์แทรกหน้ากระดาษเปล่า คลิก Choose File 

 

 
 

 

 

 

Yes 

Choose File 



84 

 

15. เลือก Folders หนังสือรับภายใน คลิกไฟล์ 0063  คลิก Open  

 

 
 

 

16. คลิก อัพโหลด 

 

 
 

 

 

0063 

Open 

อัพโหลด 
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17. จบขั้นตอนแทรกหนา้กระดาษเปล่า  

ขั ้นตอนต่อไป การลงทะเบียนรับหนังสือภายใน เร ิ ่มตั ้งแต่ข ั ้นตอนที ่  4 – 11 

จนจบขั้นตอน  
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ภาคผนวก ช ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก 

 

 การรับหนังสือราชการภายนอก 

 คลิกกล่องหนังสือเข้า เลือกหนังสือรับภายนอก ดำเนินการรับหนังสือตามขั้นตอน 

การรับหนังสอืราชการภายในจนจบขั้นตอน 

  กรณี รับหนังสอืที่เข้ามาช่องทางอื่น ๆ ไม่ได้เข้ามาช่องทางผ่านระบบ UP-DMS  

นำหนังสือราชการภายนอกสแกนเป็นไฟล์ PDF ตั้งชื่อไฟล์หนังสอืตามหมายเลขหนังสือรับ 

 

 1. คลิกทะเบียนหนังสือรับ 

 

 
 

 2. คลิกหนังสือรับ 

 

 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 

หนังสือรับ 
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3. คลิกเลือกหนังสือภายนอก 

 

 
 

 

4. คลิกเครื่องหมายบวก สร้างหนังสอื 

 

 
 

 

 

หนังสือภายนอก 

+ 
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 5. เลขรับรันหมายเลขในระบบ เช่น ลำดับ 0067 พิมพ์รายละเอียดลงข้อมูลให้ครบ 

เลขที่หนังสอื... จากหน่วยงาน... ชื่อเรื่อง... เรียน...  คลิก บันทึก 

 

 
 

 

6. หนา้เมนูหลัก คลิกไฟล์เพื่อแนบไฟล์หนังสอื 

 

 
 

 

 

บันทึก 

0067 

ไฟล์ 
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 7. แนบไฟล์หนังสอื คลิก Choose File 

 

 
    

 

 8. เลือกไฟล์ 0067 คลิก Open 

 

 
 

 

 

 

 

Choose File 

0067  
Open  
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 9. คลิกอัพโหลด 

 

 
 

 

  10. เข้าสู่หนา้เมนูหลักหนังสือรับภายใน 

  

 
 

 

 

 

อัพโหลด  
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 11. คลิกเลือกหนังสือรับภายนอก  

 

 
 

 

 12. เลอืกหมายเลขรับ ลำดับ 0067 คลิก สัญลักษณ์  ที่ View เข้าหนา้ถัดไป 

 

 
 

 

 

 

หนังสือรับภายนอก 
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  13. คลิก ลงทะเบียนรับ 

 

 
 

 

 14. คลิก สัญลักษณ์ตราประทับ 

 

 
 

 

 

ลงทะเบียนรับ 

สัญลักษณ์ตราประทับ 
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 15. ลากเม้าส์ตราประทับมาวางด้านบนหัวกระดาษ 

 

 
 

 

 16. คลิกเม้าส์วางบริเวณที่ว่าง เพื่อให้กากบาทสีแดงหาย คลิกยืนยัน 

 

 
 

 

 

ตราประทับเลขรับ 

ยืนยัน 
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  17. คลิกสร้างทางเดินเอกสาร   

 

 
 

 

 18. เลือกทางเดินเอกสาร 

 

 
 

 

 

สร้างทางเดินทางเอกสาร 

ทางเดินทางเอกสาร 
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 19. เลือกคลิกเสนอหัวหน้างานแผนงาน แถบสีเทา 

 

 
 

   

 20. กล่องทางเดินเอกสาร เสนอหัวหน้างานแผนงาน ขึ้นแถบสีนำ้เงิน คลิกเลือก 

 

 
 

 

เสนอหัวหน้างานแผนงาน 

เลือก 
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 21. ทางเดินเอกสาร เรียงลำดับการเสนอผู้บริหาร 1 - 4 คนที่ 5 จะเป็นงานธุรการ 

ดำเนนิการตามสั่งการ คลิกเสนอต่อ 

 

 
 

 

  22. จบขั้นตอนการรับหนังสอืภายนอก คลิกย้อนกลับ 

 

 
 

 

 

เสนอต่อ 

ย้อนกลับ 
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 23. เข้าสู่หนา้เมนูหลักหนังสอืภายนอก 

 

 
 

 

การแจ้งเวียนหนังสือราชการภายนอก 

 1. คลิกเมนูหนังสอืภายภายนอก 

2. คลิกซองจดหมาย เพื่อดูรายละเอียดในหนังสือ 

 

 
 

 

 

หนังสือภายนอก 

ซองจดหมาย 
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3. รายละเอียดในหนังสือ ด้านขวามืออ่านรายละเอียดเกษียนหนังสือ ดำเนินการ 

ตามสั่งการ แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ คลิกส่งต่อ/แจ้งเวียน 

 

 
 

4. คลิกผู้รับ พิมพ์ชื่อบุคคลที่ตอ้งการส่งหนังสือ คลิกช่องหมายเหต ุพิมพ์

วัตถุประสงค์ เช่น แจ้งเพื่อทราบ แจ้งเวียนเพื่อทราบ หรอืประชาสัมพันธ์ คลิกส่งต่อ 

 

 
 

 

 

 

ชื่อผู้รับ 

 

มอบธุรการแจ้งเวียน 

ส่งต่อ/แจ้งเวียน 

 

แจ้งเวียนเพื่อทราบ 
 

ส่งต่อ 
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5. คลิกต้นฉบับ ดาวน์โหลดไฟล์หนังสอืจัดเก็บในคอมพิวเตอร์ สร้างโฟเดอร์ 

รับหนังสอืภายนอก คลิกย้อนกลับ 

 

 
 

 

  6. กลับสู่หนา้เมนูหลัก  

 

 
 

 

 

 

 

ย้อนกลับ 

 

ต้นฉบับ 
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ภาคผนวก ซ ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือราชการส่งภายใน  

 

ขั้นตอนการเข้าระบบ UP-DMS ตั้งแต่ขั ้นตอนที่ 1 – 4 ให้ดูจากวิธีการลงทะเบียน 

รับหนังสอืภายใน 

 1. เข้าหนา้หลัก คลิกทะเบียนหนังสือส่ง  

 

 
 

 

 2. คลิกเครื่องหมายบวก สร้างหนังสอื 

 

 
 

 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

+ 
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 3. เลขส่งรันหมายเลขในระบบ ลำดับ 0265 พิมพ์รายละเอียดลงข้อมูลใหค้รบ เลขที่หนังสือ...

จากหน่วยงาน... ชื่อเรื่อง... เรียน...  คลิก บันทึก 

 

 
 

  

 4. จบขั้นตอนการลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งภายใน 

 

 
 

 

 

 

บันทึก 
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การแนบไฟล์สแกนหนังสือราชการส่งภายใน  

1. คลิกทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 
 

 

  2. เมนูหนา้หลักหนังสือส่งภายใน 

  

 
 

   

 

 

ทะเบียนหนังสือส่ง 
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  3. พิมพ์หมายเลขส่ง 0308 ในกล่องค้นหา คลิกค้นหา 

 

 
 

 4. รายการแสดงไฟล์หนังสอื 0308 คลิกไฟล์ เพื่อเข้าดูรายละเอียดในหนังสือ 

 

 
 

 

 

 

 

0308 

ไฟล์ 

ค้นหา 
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5. คลิก Choose File 

 

 
 

 

6. เลือก Folders หนังสือภายใน คลิกไฟล์ เลขส่ง 0308 คลิก Open 

 

 
 

 

 

 

 

Choose File 

0308 

Open 
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7. คลิกอัพโหลด 

 

 
 

8. กลับสู่หน้าเมนูหลัก ต้องการตรวจดูไฟล์หนังสือแนบ ให้พิมพ์หมายเลขที่ต้องการ 

ที่กล่องค้นหา พิมพ์หมายเลข 0308 คลิก ค้นหา 

 

 
 

 

 

 

 

อัพโหลด 

0308 

ค้นหา 
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9. ระบบจะค้นหาหมายเลข 0308 รายการจะแสดงไฟล์แนบสำเร็จ จบขั้นตอนการแนบไฟล์ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไฟล์ 0308 
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ภาคผนวก ฌ ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือราชการส่งภายนอก  

 

 ขั้นตอนการเข้าระบบ UP-DMS ตั้งแต่ขัน้ตอนที่ 1–4 ให้ดูจากวิธีการลงทะเบียนรับ

หนังสือภายใน  

 1. คลิกเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 
   

  2. คลิกทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 

 

 
 

 

 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

หนังสือส่งภายนอก 
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3. คลิกเครื่องหมายบวก สร้างหนังสอื  

  

 

  

 4. เลขส ่งร ันหมายเลขในระบบ ลำด ับ 0030 พ ิมพ ์รายละเอ ียดลงข ้อม ูลให ้ครบ 

เลขที่หนังสอื...จากหน่วยงาน... ชื่อเรื่อง... เรียน...  คลิก บันทึก 

 

 
 

 

 

  

+ 

บันทึก 
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 5. จบขั้นตอนการลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่งภายนอก 

 

 

 

  การแนบไฟล์สแกนหนังสือราชการส่งภายนอก 

ขั้นตอนการเข้าระบบ UP-DMS ตั้งแต่ขัน้ตอนที่ 1 – 4 ใหดู้จากวิธีการลงทะเบียน 

รับหนังสอืภายใน 

1. คลิกทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 
 

 

 

 

 

ทะเบียนหนังสือส่ง 
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  2. หนา้หลักหนังสอืส่งภายนอก 

 

 
 

 

  3. คลิกที่กล่องหนังสือส่ง คลิกหนังสอืส่งภายนอก 

 

 
 

 

 

 

  

หนังสือส่งภายนอก 
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  4. คลิกไฟล์ เลขที่หนังสอื 0033 

 

 
 

 

 5. คลิก Choose File 

 

 
 

 

 

 

ไฟล์ 0033 

Choose File 



112 

 

 6. เลือกไฟล์เลขส่ง 0033 คลิก Open 

 

 
 

 

  7. คลิกอัพโหลด 

 

 
 

 

 

 

0033 
Open 

อัพโหลด 
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  8. กลับเข้าเมนูหนา้หลักหนังสอืส่งภายใน 

 

 
 

9. คลิกที่กล่องหนังสือส่ง คลิกหนังสอืส่งภายนอก 

 

 
 

 

 

 

 

หนังสือส่งภายนอก 
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 10. รายการแสดงไฟล์แนบสำเร็จ  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไฟล์ 0033 
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ประวัตผิู้เขยีน 
 
 

ชื่อ สกุล  วรภร ขัติวงศ์ 

วัน เดือน ปีเกิด 24 มิถุนายน 2511 

ที่อยู่ปัจจุบัน 78/2 ถนนแม่ตำ๋ ตำบลแม่ต๋ำ อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 

ที่ทำงานปัจจุบัน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ตำแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ประสบการณ์การทำงาน  

พ.ศ. 2564-ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะสาธารณสุขศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2553 - 2563 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คณะแพทยศาสตร์  

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2551 - 2553 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สำนักวิชาแพทยศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 

พ.ศ. 2533 - 2551 พนักงานบริษัทเอกชน  

บริษัทไทยบริติชซีเคียวริตี้ พริน้ติง้ จำกัด (มหาชน) 

ประวัติการศกึษา  

        พ.ศ. 2561 รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑติ (นโยบายสาธารณะ) 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

        พ.ศ. 2542             บธ.บ. (การจัดการทั่วไป) 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

  

 
 
 
 


