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งานบริหารทั่วไป 

๑. วัตถุประสงค์   
 ๑.๑ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานธุรการสารบรรณ  ส าหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 ๑.๒ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพ งานธุรการสารบรรณ ของหน่วยงานให้
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้  ครอบคลุมตั้งแต่การรับ -ส่งเอกสาร จากหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร การออกเลขที่รับเอกสารทั้งภายในและภายนอก การออก
เลขที่หนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสาร ตลอดจนการสืบค้นเอกสารในระบบ e-office 

๓. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 งานธุรการ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ  เช่น งานพิมพ์  งานจัดท า
เอกสาร  งานร่างโต้ตอบ-ร่างหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 งานสารบรรณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์เอกสารต่าง ๆ  
การจัดท าการรับ-ส่งเอกสาร การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการท าลาย 
 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง งานรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือการรับ-ส่งหนังสือราชการ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ e-office 
 มาตรฐาน  หมายถึง สิ่งที่ เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบ ก าหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  หมายถึง ผลการปฏิบัติในระดับใดระดับหนึ่ง  ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ
หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน เช่น 
ด้านปริมาณ  ด้านคุณภาพ ระยะเวลาค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก า
หดนมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  
 ระบบ e-office  หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ในการ
บริหารจัดการงานต่าง ๆ  ดังนี้ 
  ๑. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๒. ระบบสร้าง-ส่ง เวียน-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๓. ระบบตู้เกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๔. ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๕. ระบบกระดานข่าวและประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส์ 
  ๖. ระบบนัดหมายและการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๗. ระบบจองรถยนต์อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 



๒ 

 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี) 

พิจารณา/สั่งการ 

ผู้อ านวยการส านักงาน  พิจารณา/สั่งการเบื้องต้น 
หัวหน้างาน/เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพ่ือเสนอตามขั้นตอน 
เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร โดยใช้ระบบธรรมดา 

และระบบ e-office 
 

๕. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๑ ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

รายละเอียด ความต้องการ 
ผู้ส่งมอบ : หน่วยงานภายในและภายนอก ความถูกต้อง และรวดเร็ว 
ผู้รับมอบ : บุคลากร/นักศึกษาฝึกงาน ได้รับเอกสารทนเวลา และตรวจสอบความถูกต้อง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย ส่งเอกสารไปตามล าดับขั้นตอนของงานธุรการได้

อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 
กฎหมาย/ระเบียบ : ปฏิบัติตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒   
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

 ๕.๒ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๒.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
  ๕.๒.๒ ระเบียบส านักสายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘   

๖. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนด 

 ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก าหนด
ด้านกฎหมาย ระเบียบ/ 

ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ  

ความคุ้มค่า และการ 
ลดต้นทุน 

การรับ-ส่งเอกสารมี
ความถูกต้อง ส่งทัน 
เวลา และส่งถูกตาม
เส้นทาง 

 
√ 

 
√ 

 
√ 
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๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 

งานธุรการสารบรรณ e-document 
ค าจ าจัดความ 
 ระบบ e-document หมายถึง ระบบเอกสารในรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  เช่น ไฟล์เอกสาร 
ไฟล์รูปภาพ ฯลฯ  เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการระบบเอกสารให้สามารถสืบค้นได้อย่างง่ายและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

การลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก ในระบบ e-document 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร 
จากหน่วยงานภายนอก    

 ๑ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีคัดแยกและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
ลงเลขรับเอกสาร วัน เดือน 
ปี และเวลา ท่ีรับหนังสือ 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีสแกนเอกสาร 
 
 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับ 
เอกสารในระบบ 
e-document 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีน าเลขท่ีเอกสาร 
และเวลาลงรบัใส่ในเอกสาร 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารใน
ระบบ e-document  
ให้หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
พิจารณา และ ผอ.กองกลาง 

 ๑ นาที หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

ผอ.
กองกลาง 

เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารตาม
ระบบ เสนอผู้มีอ านาจ     
ลงนาม/สั่งการ 
 

 ๑ วัน ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม/   
สั่งการ 

 

 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก 

ตรวจสอบเอกสาร 

สแกนเอกสาร 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

ลงทะเบียนรบั 

น าเลขท่ีรับและเวลาใส่ในเอกสาร 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งเอกสารใหห้ัวหน้างานบริหารทัว่ไปพิจารณา 
และผู้อ านวยการกองกลาง 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบด ี
รองอธิการบดี  อธิการบด ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
 ๓. เจ้าหน้าที่สแกนเอกสาร 
 ๔. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบ e-document 
     ๔.๑ เจ้าหน้าที่ประทับลงรับที่มุมขวาด้านบน บนเอกสารฉบับจริง 
          เลขที่รับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่ในระบบ e-document 
          วันที ่      ให้ลง วัน เดือน ปี  ที่รับหนังสือ 
          เวลา       ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
     ๔.๒ เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดของเอกสารในระบบ e-document และแนบเอกสารที่สแกนไว้ 
 ๕. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารให้หัวหน้างานบริหารทั่วพิจารณา และผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา 
 ๖. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีพิจารณา 
 ๗. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารตามสายงานผู้บริหาร เช่น ผู้ช่วยอธกิารบดี  รองอธิการบดี  อธิการบดีพิจารณา
ลงนาม/สั่งการตามล าดับขั้นตอนในสายบริหาร 
หมายเหตุ   
 ในกรณีที่ต้องเกษียณในเอกสารฉบับจริง  หลังจากลงทะเบียนรับเอกสารภายนอกในระบบ  
e-document เรียบร้อยแล้ว ไม่ต้องส่งเรื่องในระบบให้หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป   
 ๑. น าเอกสารฉบับจริงให้หัวหน้างานบริหารหารทั่วไปเกษียณ   
 ๒. น าเอกสารฉบับจริงให้ผู้บริหารเกษียณ เพ่ือพิจารณาสั่งการ    
 ๓. เมื่อผู้บริหารลงนานแล้วให้น าเอกสารมาสแกนและส่งไปที่หน่วยงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย      
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งานธุรการสารบรรณ e-document 
 

การส่งเอกสารภายนอกให้หน่วยงานต่าง ๆ  ในระบบ e-document 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องในระบบ 
e-office จากเลขา 
 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เลือกแถบ 
“เอกสารเข้า - ออก” 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เลือกหัวข้อ 
“เอกสารเข้า (ปกติ)” 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เลือกหัวข้อ 
“หนังสือรับจากภายนอก 
(กระดาษ)” 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เลือกเรื่องที่จะส่ง 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ 

 ๑ นาที งานธุรการ 

ส่งเรื่องไปหน่วยงานตามที ่
ผู้บริหารเกษียณสั่งการ 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าหน้าที่เข้าในระบบ e-document  
 ๒. เลือกแถบ “เอกสารเข้า - ออก”  
 ๓. เลือกหัวข้อ “เอกสารเข้า (ปกติ)” 
 ๔. เลือกหัวข้อ “หนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ)”  
 ๕. เลือกเรื่องท่ีจะส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ  
 ๖. ส่งเรื่องไปหน่วยงานตามที่ผู้บริหารเกษียณสั่งการ   
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องที่ผู้บริหาร 
พิจารณาสั่งการแล้ว 

“เอกสารเข้า - ออก” 

“เอกสารเข้า (ปกติ)” 

“หนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ)” 

เลือกเรื่องที่จะส่ง 

ส่งเรื่องไปตามหน่วยงาน 



๖ 

 

ค าจ าจัดความ 
 ระบบ e-office  หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการลงรับหนังสือภายนอก (รับเข้า) 
 ๑. รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 ๒. สแกนเอกสาร  
 ๓. เข้าระบบ e-document (http://eoffice.pnru.ac.th/)  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔. เลือกแถบ “สารบรรณ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://eoffice.pnru.ac.th/
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๕. เลือกหัวข้อ “รับจากภายนอก (กระดาษ)”  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 ๖. เลือกหัวข้อ “ลงทะเบียนรับ “หนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ)” ใหม”่  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 

 

 ๗. กรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ของเอกสาร ลงในช่องที่ก าหนด  
     ๗.๑ เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ขั้นต่อไป” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 ๘. คลิกปุ่ม “เอกสารต้นเรื่อง” แล้วท าการแนบไฟล์เอกสารที่สแกนไว้  
     ๘.๑ เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



๙ 

 

๙. เลือกสิทธิ์ และชื่อผู้รับเอกสาร 
 ๑๐. เลือกปุ่ม “เข้ารหัสเอกสารที่ออกเลข และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น”   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก (ส่งออก - ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ) 
๑. เข้าระบบ e-document (http://eoffice.pnru.ac.th/) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 ๒. เลือกแถบ “เอกสารเข้า - ออก”   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://eoffice.pnru.ac.th/


๑๑ 

 

 ๓. เลือกหัวข้อ “เอกสารเข้า (ปกติ)”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔. เลือกหัวข้อ “หนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ)”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 ๕. เลือกเรื่องท่ีจะส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ  (ตามที่ผู้บริหารสั่งการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก (หลังผู้บริหารลงนามสั่งการ)  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอสการ 
 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายนอก 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีน าส่งหนังสือให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ๑๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสาร 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว  
๒. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก โดยลงรายละเอียด โดยมีสมุดส่งหนังสือของแต่ละงาน 

- เลขทะเบียน  ให้ลงเลขตามเลขที่ลงในทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
- จาก  ให้ใช้ชื่อหน่วยงานภายนอกที่ส่งหนังสือ 
- ถึง  ให้แจ้งเรื่องตามที่ผู้มีอ านาจสั่งการลงนาม  
- หน่วยรับ  หนว่ยงานที่ส่งเรื่องนั้น ๆ  เช่น คณะ /ส านัก /กอง /งาน 
- ผู้รับ  ผู้ที่มารับเอกสารในวันที่แจ้งให้รับเรื่อง 
- วันและเวลา  ลงวัน เดือน ป ีที่มารับเอกสาร 
- หมายเหตุ  ลงรายละเอียดหัวข้อเรื่อง ที่หน่วยงานท าเสนอมา 

๓. เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔. เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 

 
ตัวอย่าง สมุดส่งหนังสือ (ภายนอก) 

 
สมุดส่งหนังสือ 

 

เลขทะเบียน จาก ถึง หน่วยรับ ผู้รับ วันและเวลา หมายเหตุ 

๐๐๐๑ กองทัพภาคที่ ๑ อธิการบดี งานทะเบียน ................ ๒/๖/๖๓  
       
       

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนส่ง 

ส่งหนังสือให้ผู้เกีย่วข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 



๑๔ 

 

การลงทะเบียนรับเอกสารภายใน ในระบบ e-document 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร 
จากหน่วยงานภายใน   

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีคัดแยกและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
ลงเลขรับเอกสาร วัน/เดือน/ 
ปี และเวลา ท่ีรับหนังสือ 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีสแกนเอกสาร 
 
 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับ 
เอกสารในระบบ 
e-document 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีน าเลขท่ีเอกสาร 
และเวลาลงรบัใส่ในเอกสาร 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารใน
ระบบ e-document  
ให้หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
พิจารณา และ ผอ.กองกลาง 

 ๑ นาที หัวหน้างาน 
บริหารทั่วไป 

ผอ.
กองกลาง 

เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารตาม
ระบบ เสนอผู้มีอ านาจ     
ลงนาม/สั่งการ 
 

 ๑ วัน ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม/   
สั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายใน 

ตรวจสอบเอกสาร 

สแกนเอกสาร 

แจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

ลงทะเบียนรบั 

น าเลขท่ีรับและเวลาใส่ในเอกสาร 

ส่งเอกสารใหห้ัวหน้างานบริหารทัว่ไปพิจารณา 
และผู้อ านวยการกองกลาง 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบด ี
รองอธิการบดี  อธิการบด ี



๑๕ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
 ๓. เจ้าหน้าที่สแกนเอกสาร 
 ๔. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบ e-document 
     ๔.๑ เจ้าหน้าที่ประทับลงรับที่มุมขวาด้านบน บนเอกสารฉบับจริง 
           เลขที่รับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่ในระบบ e-document 
           วันที ่      ให้ลง วัน เดือน ปี  ที่รับหนังสือ 
           เวลา       ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
     ๔.๒ เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดของเอกสารในระบบ e-document และแนบเอกสารที่สแกนไว้ 
 ๕. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารให้หัวหน้างานบริหารทั่วพิจารณา และผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา 
 ๖. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีพิจารณา 
 ๗. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารตามสายงานผู้บริหาร เช่น ผู้ช่วยอธกิารบดี  รองอธิการบดี  อธิการบดีพิจารณา
ลงนาม/สั่งการตามล าดับขั้นตอนในสายบริหาร 

หมายเหตุ   
 ในกรณีที่ต้องเกษียณในเอกสารฉบับจริง  หลังจากลงทะเบียนรับเอกสารภายในระบบ  
e-document เรียบร้อยแล้ว ไม่ต้องส่งเรื่องในระบบให้หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป   
 ๑. น าเอกสารฉบับจริงให้หัวหน้างานบริหารหารทั่วไปเกษียณ   
 ๒. น าเอกสารฉบับจริงให้ผู้บริหารเกษียณ เพ่ือพิจารณาสั่งการ    
 ๓. เมื่อผู้บริหารลงนานแล้วให้น าเอกสารมาสแกนและส่งไปที่หน่วยงานตามที่ผู้บริหารมอบหมาย      

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็น
พิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท ดังนี้ 
 ด่วนที่สุด  คือ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 ด่วนมาก  คือ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ด่วน  คือ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

งานธุรการสารบรรณ e-document 
 

การส่งเอกสารภายในให้หน่วยงานต่าง ๆ  ในระบบ e-document 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องในระบบ 
e-office จากเลขา 
 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เลือกแถบ 
“เอกสารเข้า - ออก” 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เลือกหัวข้อ 
“เอกสารเข้า (ปกติ)” 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เลือกหัวข้อ 
“หนังสือรับจากภายนอก 
(กระดาษ)” 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เลือกเรื่องที่จะส่ง 
ให้หน่วยงานต่าง ๆ 

 ๑ นาที งานธุรการ 

ส่งเรื่องไปหน่วยงานตามที ่
ผู้บริหารเกษียณสั่งการ 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าหน้าที่เข้าในระบบ e-document  
 ๒. เลือกแถบ “เอกสารเข้า-ออก”  
 ๓. เลือกหัวข้อ “เอกสารเข้า (ปกติ)” 
 ๔. เลือกหัวข้อ “หนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ)”  
 ๕. เลือกเรื่องท่ีจะส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ  
 ๖. ส่งเรื่องไปหน่วยงานตามที่ผู้บริหารเกษียณสั่งการ   
 

 

 

 

 

 

เรื่องที่ผู้บริหาร 
พิจารณาสั่งการแล้ว 

“เอกสารเข้า - ออก” 

“เอกสารเข้า (ปกติ)” 

“หนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ)” 

เลือกเรื่องที่จะส่ง 

ส่งเรื่องไปตามหน่วยงาน 



๑๗ 

 

ขั้นตอนการลงรับหนังสือภายใน (รับเข้า) 
 ๑. รับเอกสารจากหน่วยงานภายใน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 ๒. สแกนเอกสาร  
 ๓. เข้าระบบ e-document (http://eoffice.pnru.ac.th/)  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
๔. เลือกแถบ “สารบรรณ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://eoffice.pnru.ac.th/


๑๘ 

 

๕. เลือกหัวข้อ “รับจากภายใน (กระดาษ)”  

 

 
 

๖. เลือกหัวข้อ “ลงทะเบียนรับ “หนังสือรับจากภายใน (กระดาษ)” ใหม่” 

 

 

 

 



๑๙ 

 

๗. กรอกรายละเอียดต่าง ๆ  ของเอกสาร ลงในช่องที่ก าหนด 
    ๗.๑ เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ขั้นต่อไป” 
  

 

 
 
 ๘. คลิกปุ่ม “เอกสารต้นเรื่อง” แล้วท าการแนบไฟล์เอกสารที่สแกนไว้ 
     ๘.๑ เมื่อแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
 

 
  
 



๒๐ 

 

 ๙. เลือกสิทธิ์ และชื่อผู้รับเอกสาร 
 ๑๐. เลือกปุ่ม “เข้ารหัสเอกสารที่ออกเลข และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน (ส่งออก - ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ) 
๑. ตรวจความถูกต้องของเอกสารที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
๒. สแกนเอกสาร 
๓. เข้าระบบ e-document (http://eoffice.pnru.ac.th/) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๔. เลือกแถบ “เอกสารเข้า – ออก” 
 

 
 

http://eoffice.pnru.ac.th/


๒๒ 

 

๕. เลือกหัวข้อ “เอกสารเข้า (ปกติ)” 
 

 
 
 

๖. เลือกหัวข้อ “หนังสือรับจากภายใน (กระดาษ)” 
 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

๗. เลือกเรื่องท่ีจะส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ  (ตามที่ผู้บริหารสั่งการ) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

ขั้นตอนการรับ - ส่งหนังสือภายใน (เอกสารมาในระบบ e-document) 

๑. เข้าระบบ e-document (http://eoffice.pnru.ac.th/) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 ๒. เลือกแถบ “เอกสารเข้า (ปกติ)”  แล้วเลือกเอกสารยังไม่ได้อ่าน 
 

 

 

 

http://eoffice.pnru.ac.th/


๒๕ 

 

 ๓. เลือกหัวข้อ “ออกเลขเอกสาร”  
 

 

 
 
      ๓.๑ ออกเลขเอกสาร 
 

 

 

 



๒๖ 

 

 ๔. เลือกหัวข้อ “ผ่านเรื่องกลั่นกรองและส่งเอกสาร” 
 

 

 
 ๕. เลือกสิทธิ์ผู้รับเอกสาร 
 ๖. เลือกแถบ “ส่งเอสการโดยใช้เส้นทางนี้” 
 

 
 

 
 



๒๗ 

 

การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน (หลังผู้บริหารลงนามสั่งการ)  

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอสการ 
 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายใน 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีน าส่งหนังสือให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 ๑๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสาร 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว  
๒. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งหนังสือภายใน โดยลงรายละเอียด โดยมีสมุดส่งหนังสือของแต่ละงาน 

- เลขทะเบียน  ให้ลงเลขตามเลขที่ลงในทะเบียนรับหนังสือภายใน 
- จาก  ให้ใช้ชื่ออาจารย์ หรือบุคลากรที่ท าหนังสือขึ้นมาเสนออธิการบดี 
- ถึง  ให้แจ้งเรื่องตามที่ผู้มีอ านาจสั่งการลงนาม  
- หน่วยรับ  หนว่ยงานที่ส่งเรื่องนั้น ๆ  เช่น คณะ /ส านัก /กอง /งาน 
- ผู้รับ  ผู้ที่มารับเอกสารในวันที่แจ้งให้รับเรื่อง 
- วันและเวลา  ลงวัน เดือน ป ีที่มารับเอกสาร 
- หมายเหตุ  ลงรายละเอียดหัวข้อเรื่อง ที่หน่วยงานท าเสนอมา 

๓. เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๔. เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 

 
ตัวอย่าง สมุดส่งหนังสือ (ภายใน) 

 
สมุดส่งหนังสือ 

 

เลขทะเบียน จาก ถึง หน่วยรับ ผู้รับ วันและเวลา หมายเหตุ 

๐๐๐๑/๖๓ อ.ศศิธร โสภารัตน ์ วฝค. ............... ๑/๖/๖๓  
       
       

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนส่ง 

ส่งหนังสือให้ผู้เกีย่วข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 



๒๘ 

 

การออกเลขหนังสือออกและค าสั่ง 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีรับแฟ้มหนังสือ
ราชการ (หนังสือออก ค าสั่ง  
ลับ ประกาศ)  ท่ีผู้บริหาร 
พิจารณาลงนาม 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ลงนามครบหรือไม ่
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีออกเลขท่ีหนังสือ 
ออก อว ๐๖๔๔/.... /ค าสั่ง/ 
ลับ/ประกาศ  และลงวันท่ี
ออกเลขในวันเดียวกัน 
ประกาศไม่ต้องออกเลข 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เก็บฉบับส าเนา ตรวจ/ร่าง/
ทาน  เพื่อจัดเก็บลงในระบบ 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 

ส่งแฟ้มที่เรียบร้อยแล้ว ในตู้
เอกสารของแตล่ะหน่วยงาน 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
 ๓. เจ้าหน้าที่ออกเลขที่ (กระดาษเอกสารตัวจริง)  ลงเลขท่ีและวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งใน
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวันที่ เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง 
     ๓.๑ ออกเลขที่หนังสือออก  อว ๐๖๔๔/๐๐๐๑  ลงวันที่ ๒ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
     ๓.๒ ออกเลขที่ลับจากหนังสือออก ปั๊ม ลับ  อว ๐๖๔๔/๐๐๐๒  ลงวันที่ ๒ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
     ๓.๓ ออกเลขที่ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ๐๐๐๑/๒๕๖๓  ลงวันที่ ๒ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
     ๓.๔ ออกวันที่ ประกาศ ณ วันที่  ๒ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 ๔. เจ้าหน้าที่สแกนเอกสาร และเก็บฉบับส าเนาในแฟ้ม 
 ๗. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารลงตู้ตามหน่วยงาน 

หมายเหตุ 
 หน่วยงานสามารถโทรศัพท์มาจองหรือขอเลขที่หนังสือออก/ค าสั่ง/เลขลับ  ซึ่งเก็บข้อมูลไว้ในระบบ   
e-document (Excel) 

เรื่องที่ผู้บริหาร 
พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกเลขท่ีหนังสือออก/ค าสั่ง 
/ลับ/ประกาศ 

เก็บฉบับส าเนา ตรวจ/ร่าง/ทาน 

ส่งเรื่องไปตามหน่วยงาน 



๒๙ 

 

การร่างหนังสือราชการภายนอก ภายใน ลับ ค าสั่ง และประกาศ 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ร่าง 
หนังสือราชการภายนอก 
ภายใน ลับ ค าสั่ง และ
ประกาศ 

 ๑๐ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจร่างหนังสือ
ราชการภายใน 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ 
หัวหน้างาน 

 ๑๐ นาที หัวหน้างาน 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณาลงนาม 
 

 ๕ นาที ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

เจ้าหน้าท่ีประสาน
ผู้เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้มีอ านาจ 

 ๕ นาที งานธุรการ 
 
 

ผู้มีอ านาจพิจารณา  
อนุมัติ/มอบหมาย 
 

 ๑ วัน ผู้มีอ านาจ 
 

เจ้าหน้าท่ีตดิตาม/
มอบหมาย/ด าเนินการตาม
ค าสั่งการ 

 ๓ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บหนังสือ
ราชการและข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

 ๓ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจทานร่างหนังสือราชการ 
๓. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไป เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 
๔. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามมอบหมาย มี ๒ กรณี คือ เจ้าหน้าที่ประสานผู้เกี่ยวข้องและเจ้าหน้าที่เสนอ

ผู้มีอ านาจพิจารณา 
๕. ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม อนุมัติ/มอบหมาย 
๖. เจ้าหน้าที่ติดตาม/มอบหมาย/ด าเนินการตามค าสั่งการ 
๗. เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือราชการและข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

พิมพ์หนังสือราชการภายใน 

ตรวจทานร่างหนังสือ 

จัดเก็บเอกสาร 

ติดตาม/มอบหมาย/ด าเนินการ 
ตามค าสั่งการ 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ผู้อ านวยการกองกลาง
ลงนาม 

เสนอหัวหน้างาน 

ประสานผู้เกีย่วข้อง 



๓๐ 

 

การบริการส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
 

       

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
๑. รับหนังสือราชการที่ฝากส่งจากหน่วยงานภายใน พร้อมใบน าส่งสิ่งของ (ตามแบบฟอร์มของบริษัท 

ไปรษณีย์ไทย) ต้นฉบับ ๑ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องในการจ่าหน้าซอง   

กรณี ไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานแก้ไข  (ดูตัวอย่างที่ ภาคผนวก ก ) 
 ๓. ประทับตรา (ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน) มุมบนด้านขวา 
 ๔. แยกจดหมายแต่ละประเภท ประเภทของจดหมายให้ดูในใบน าส่งสิ่งของที่หน่วยงานระบุมา  
(ในช่องหมายเหตุ) ซึ่งม ี๔ ประเภท ดังนี้ 
        ๔.๑ จดหมาย EMS  
        ๔.๒ จดหมายลงทะเบียน   
        ๔.๓ จดหมายพัสดุ  
        ๔.๔ จดหมายธรรมดา 

๕. การติดสติ๊กเกอร์บาร์โค้ดให้ติดที่มุมล่างด้านซ้ายมือของจดหมาย จดหมายที่ต้องใช้สติ๊กเกอร์ 
บาร์โค้ดมี ๓ ประเภท ดังนี้  (ดูตัวอย่างที่ ภาคผนวก ข)  
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
รับหนังสือราชการที่ฝากส่ง
จากหน่วยงานภายใน    

 
 

 ภายใน 
เวลา 

๑๐.๓๐ น 
 

งานธุรการ 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องในการ
จ่าหน้าซอง 
กรณี ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 
 
 
 

 ๑ นาที/
ซอง 

 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

- ประทับตรา (ช าระค่าฝากส่ง
เป็นรายเดือน) มุมบนดา้นขวา 
- แยกจดหมายแต่ละประเภท  

 ๒ นาที/
ซอง 

งานธุรการ 

ด าเนินการจัดส่งจดหมาย
เอกสารราชการ     
 
 

 ๑๐ นาที/
ครั้ง 

งานธุรการ 

รับหนังสือฝากส่ง 
จากหน่วยงานต่าง ๆ 

 

จัดส่งจดหมาย พร้อมใบน าส่งสิ่งของ 
ณ รถไปรษณยี์เคลื่อนที่ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

 
ถูกต้อง 

ประทับตราและแยกประเภทจดหมาย 
EMS / ลงทะเบียน / พัสดุ / ธรรมดา 

 



๓๑ 

 

         ๕.๑ จดหมาย EMS          ใช้สติ๊กเกอร์บาร์โค้ด สีน้ าเงิน ด่วนพิเศษ มีตัวอักษรย่อ (EMS) 
         ๕.๒ จดหมายลงทะเบียน   ใช้สติ๊กเกอร์บาร์โค้ด สีแดง มีตัวอักษรย่อ (R)    
        ๕.๓ จดหมายพัสดุ   ใช้สติ๊กเกอร์บาร์โค้ด สีเหลือง พัสดุ มีตัวอักษรย่อ (P) 
        ๕.๔ จดหมายธรรมดา       ไม่ต้องติดสติ๊กเกอร์บาร์โค้ด      

    กรณี  หนว่ยงานส่งจดหมายแบบติดใบตอบรับภายในประเทศ ให้ติดสติ๊กเกอร์ในใบตอบรับแล้ว 
            เขียนบาร์โค้ด ๕ ตัวท้าย ลงที่ด้านหลังใบตอบรับ  (ดูตัวอย่างท่ี ภาคผนวก ค ) 
๖. เขียนรายละเอียด  จดหมาย EMS  จดหมายลงทะเบียน  จดหมายพัสดุ  ลงในใบน าส่งสิ่งของทาง 

ไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน  (ตามตารางตัวอย่างด้านล่าง)  
 

ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์  โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
                                                                                               ส่งครั้งที่.............../............... 

                                                              วันที่...............เดือน.............................พ.ศ. ...............  
เรียน  หัวหน้าที่ท าการไปรษณีย์จตุจักร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ซึ่งได้รับอนุญาตให้ฝากส่งได้ตามใบอนุญาต  เลขที่  ๑๖/๒๕๒๔  ปท.จตุจักร 
ขอน าส่ง  ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ  ลงทะเบียน  พัสดุไปรษณีย์  ไปรษณีย์ธรรมดา  ดังรายการต่อไปนี้  

 

๗. สรุปยอดจดหมายของแต่ละประเทศลงในใบสรุปยอดการฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่า 
ฝากส่งเป็นรายเดือน 
 

ใบสรุปยอดการฝากส่งส่ิงของทางไปรษณีย์  โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ชื่อหน่อยงาน/บริษัท...............มรภ.พระนคร................ ใบอนุญาตเลขท่ี..................๑๖/๒๕๒๔........... 
ส่งครั้งที่............................ วันที่....................... เดือน............................. พ.ศ. ...................................... 

ประเภท 
สิ่งของ 

จ านวน (ชิ้น) 
ในประเทศ 

ค่าฝากส่ง 
(บาท) 

จ านวน (ชิ้น) 
ต่างประเทศ 

ค่าฝากส่ง 
(บาท) 

จดหมาย     

ลงทะเบียน     
EMS     

สิ่งตีพิมพ ์     

พัสด ุ     

รวมเป็นเงิน     

ล าดับ ชื่อที่อยู่ผู้รับ ปลายทาง หมายเลข น้ าหนัก ค่าบริการ ก าหนดจ่าย หมายเหตุ 
๑  ช่ือหรือหน่วยงานผู้รับ รหัสไปรษณีย ์

ปลายทาง 
เลข, อังกฤษ ๑๓ หลัก  
บนบาร์โคด้ 

   ประเภทของ
จดหมาย 

๒        
๓        



๓๒ 

 

๑. ด าเนินการจัดส่งเอกสารจดหมายราชการ ณ รถไปรษณีย์เคลื่อนที่ในมหาวิทยาลัย หรือขอรถ 
มหาวิทยาลัยน าส่ง  ณ ที่ท าการไปรษณีย์จตุจักร (กรณีรถไปรษณีย์เสีย) 

๒. รับใบเสร็จและส าเนาใบน าส่งสิ่งของคือทุกเดือน ณ รถไปรษณีย์เคลื่อน และสรุปค่าบริการส่งให้ 
เจ้าหน้าที่ธุรการกันยอดเพ่ือช าระค่าใช้บริการต่อไป 
หมายเหตุ  

ถ่ายเอกสาร ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนในแต่ละวันเมื่อเขียน 
รายละเอียดเสร็จเรียบร้อยและเย็บรวมกับใบน าส่งสิ่งของที่หน่วยงานน ามาส่งเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

ภาคผนวก 

 

ภาคผนวก ก 
ตัวอย่าง การจ่าหน้าซองจดหมาย 

 

ผู้ส่ง อว ๐๖๔๔/๐๐๐๑ (เลขท่ีหนังสือราชการ)                     ผู้รับ                        พิมพ์หรือปั๊มรายเดือน                                                                 
  
 
 

หน่วยงาน............................... 
มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนคร 
ถ.แจ้งวัฒนะ  แขวงอนุสาวรีย์   
เขตบางเขน  กรุงเทพฯ ๑๐๒๒๐ 
อว ๐๖๔๔/๐๐๐๑ 
โทร.......................................... 

 
 
 
 
   

 
 
 
 

 
 
 
 

ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ใบอนุญาตที่ ๑๖/๒๕๒๔ 

ปท. จตุจักร 

เรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
         ๓๒๘ ถนนศรอียุธยำ  เขตรำชเทวี 
         กรุงเทพฯ  ๑๐๔๐๐ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ติดสติ๊กเกอร์บาร์โคด้ 



๓๓ 

 

            ภาคผนวก ข 
 

ตัวอย่าง สติ๊กเกอร์บาร์โค้ด 
 

 
 
                                                         สติ๊กเกอร์บาร์โค้ดจดหมาย EMS          
 
                                                                   
 
 
 
 
 
          สติ๊กเกอร์บาร์โค้ดจดหมายลงทะเบียน    
                                                                    
 
 
 
 
 
 
                                                  สติ๊กเกอร์บาร์โค้จดจดหมายพัสดุ    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 

ภาคผนวก ค                                                                                                                         
ตัวอย่าง การเขียนใบตอบรับ 

(ด้านหน้า) 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 

 

(ด้านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  
ใบตอบรับภายในประเทศ จดหมาย EMS ใช้สีฟ้า จดหมายลงทะเบียนใช้สีเหลือง รายละเอียดและ

ต าแหน่งการติดบาร์โค้ดเหมือนกันทั้ง ๒ แบบ  

ติดสติ๊กเกอร์บาร์โคด้

น าเลขบาร์โค้ด 
๕ ตัวท้าย 
ที่ติดบนซอง
จดหมายมา
เขียนลงตาม
ลูกศร 



๓๕ 

 

การบริการรับจดหมาย/พัสดุทางไปรษณีย์ 
 

       

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
๑. รับจดหมาย /สิ่งพิมพ์ /พัสดุ EMS /ลงทะเบียน /ธรรมดา  จากบุรุษไปรษณีย์  ดังนี้ 
    ๑.๑ จดหมายธรรมดา จดหมายลงทะเบียน พัสดุ วันละ ๑ ครั้ง  ส่งเวลาไม่เกิน ๑๒.๐๐ น. 

       ๑.๒ EMS วันละ ๑ ครั้ง  เวลา ๑๒.๓๐ น. (ในวันอังคาร-วันศุกร์ EMS มาส่ง ๒ ครั้ง/วัน) 
 - ครั้งที่ ๑  เวลาส่งไม่เกิน ๑๐.๓๐ น. 
 - ครั้งที่ ๒  เวลาส่งไม่เกิน ๑๔.๔๕ น. 

๒. ตรวจสอบหน้าซอง ว่าเป็นของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครหรือไม่  (ถ้าไม่ใช่ให้ส่งคืนบุรุษไปรษณีย์) 
๓. แยกประเภทของจดหมาย ดังนี้ 
    ๓.๑ ถึงอธิการบดี  เขียนลงสมุดและส่งมอบให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปลงทะเบียนรับหนังสือ 

     ภายนอกทันที เพ่ือด าเนินตามข้ันตอนต่อไป 
    ๓.๒ EMS และจดหมายลงทะเบียน ให้ด าเนินการบันทึกลงในสมุดรับจดหมายและโทรแจ้งให้ 

     คณะ /ส านัก หรือเจ้าตัวมารับ (รวมทั้งนักศึกษาและบุคคลภายนอกที่เช่าสถานที่) 
    ๓.๓ ลงทะเบียนธรรมดา  ไม่ว่าเป็นของหน่วยงาน หรือส่วนบุคคล จะแยกใส่ตู้ตามคณะ /ส านัก 
    ๓.๔ กรณีไม่ระบุหน่วยงาน หรือบุคคลที่ไม่รู้จัก จะแยกใส่ในกล่องเบ็ดเตล็ด      
๔. บุคคลที่มารับ EMS พัสดุที่ลงทะเบียน  เจ้าหน้าที่จะมีสมุดเซ็นรับ (ดูตัวอย่างที่ ภาคผนวก ง) 
    กรณี  บุคคลภายนอกท่ีเช่าสถานที่ของมหาวิทยาลัย หรือนักศึกษาจะต้องมารับด้วยตนเองและแสดง 
            บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรนักศึกษาทุกครั้งที่มารับ ณ เวลาท าการ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. 
 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีรับจดหมาย/พสัดุ
จากไปรษณีย์     
 

 ๓ นาที 
 

งานธุรการ 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หน้าซอง ว่าเป็นของ
มหาวิทยาลยัหรือไม ่
กรณี ไม่ถูกต้องส่งคืน 
 

 ๑ นาที/
ซอง 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีคัดแยกประเภทของ
จดหมายหรือพัสดุ  

 ๒ นาที/
ซอง 

งานธุรการ 

ด าเนินการจัดส่งจดหมาย
เอกสารราชการ     
 

 ๑๐ นาที/
ครั้ง 

งานธุรการ 

รับสิ่งตีพิมพ์จากบรุุษไปรษณยี ์
 

โทรแจ้งหน่วยงานมารับ 
 

ไม่ใช่ 

ตรวจสอบ 
 ใช่ 

 คัดแยกจดหมาย /EMS /ลงทะเบยีน /พัสดุ /ธรรมดา 
 



๓๖ 

 

ภาคผนวก ง 
 

ตัวอย่าง ใบรับส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ 
 

ใบรับส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ (รับเข้าประจ าวัน) 
วันที่  ๑ มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อผู้รับ ชื่อผู้ส่ง หมายเลขบริการ ๑๓ หลัก หน่วยงาน ผู้รับ/ 
ว.ป.ด. EMS ลงทะเบียน R พัสด ุP/C 

๑ อธิการบด ี สป.อว. EF211805248TH   กองกลาง จิราภา  
๑/๖/๖๓ 

๒ งานพัสด ุ บ.พี.เอส.
พี 

ED017330385TH   กองคลัง ขนาภา 
๑/๖/๖๓ 

๓ ผศ.ปาริชาติ 
รัตนพล 

กรม
ทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

 RC518198554TH  คณะ
เทคโนโลย ี

ประภาพรรณ 
๒/๖/๖๓ 

๔ คุณวรรณภา  
ฐิติธนานนท ์

TSD   CT525484459TH คณะ วจก. สุดารตัน ์
๓/๖/๖๓ 

๕ คุณสรุสิงห ์
ปานสมบรูณ ์

TNB   CY300286947TH สุรสิงห์ ๓/๖/๖๓ 

๖ คุณจุฑารัตน ์
ใจรักษ ์

นายรชต 
ค าตรง 

EF688684845TH   นักศึกษา จุฑารัตน ์
๔/๖/๖๓ 

๗ คุณพิพัฒน์  
อรรถเอี่ยม 

ส่วนกลาง 
ชาวดอย 

 RP813672280TH  ร้านกาแฟ
ชาวดอย 

ลักขณา 
๔/๖/๖๓ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

การจัดท าค าของบประมาณ 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ประชุมเสนอข้อมูลความ
ต้องการจัดกิจกรรมใน
ปีงบประมาณ 

 ๔ ช่ัวโมง งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าร่างแผนค าขอ
งบประมาณของกองกลาง 

 ๒ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ 
กองนโยบายและแผน 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารการ
อนุมัติงบประมาณ ประจ าปี
จากกองนโยบายและแผน 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารการ
อนุมัติงบประมาณ ประจ าปี
จากกองนโยบายและแผน 

 ๒ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีส่งแผนงบประมาณ
กองนโยบายและแผน 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าฐานข้อมลู
เชื่อมโยงงบประมาณในระบบ 

 ๑ ช่ัวโมง งานธุรการ 

กองนโยบายและแผนเช่ือมโยง
งบประมาณในระบบ 

 ๑๐ นาที กองนโยบาย
และแผน 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บส าเนาคู่ฉบับ 
 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. เจ้าหน้าที่จัดท าร่างแผนค าของบประมาณของกองกลาง 
๒. เจ้าหน้าที่เสนอกองนโยบายและแผน เพ่ือน าเข้าที่ประชุมผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
๓. เจ้าหน้าที่รับเอกสารการอนุมัติงบประมาณประจ าปี จากกองนโยบายและแผน 
๔. เจ้าหน้าที่จัดท าแผนงบประมาณของกองกลางตามที่มหาวิทยาลัยอนุมัติ 
๕. เจ้าหน้าที่ส่งงบประมาณ กองนโยบายและแผน 
๖. เจ้าหน้าที่รับเล่มงบประมาณประจ าปี เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลเชื่อมโยงงบประมาณในระบบ MIS 
๗. กองนโยบายและแผนพิจารณาอนุมัติการเชื่อมโยงงบประมาณในระบบ MIS 
๘. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเบิก-จ่ายงบประมาณตามระเบียบ และจัดเก็บส าเนาเอกสาร 

 
 

ประชุมเสนอข้อมูล
งบประมาณ 

จัดท าร่างแผนค าของบประมาณ 

เสนอกองนโยบายและแผน 

รับเอกสารการอนุมตัิงบประมาณ

ประจ าป ี

จัดท าแผนงบประมาณ 

จัดเก็บเอสการ 

ส่งแผนงบประมาณ กองนโยบายและแผน 

จัดท าฐานข้อมูลเชื่อมโยงงบประมาณในระบบ MIS 

กองนโยบายและแผนเช่ือมโยงงบประมาณในระบบ 



๓๘ 

 

การจัดท ารายงานผลการใช้งบประมาณตามรายไตรมาส 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีแยกงบประมาณตาม
การบริหารงบประมาณ
ประจ าป ี

 ๒ ช่ัวโมง งานธุรการ 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง
ตรวจทาน/พิจารณา 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอกองนโยบาย
และแผน 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานราย
ไตรมาสในระบบเพื่อบันทึก
แผนผลการปฏิบัติงาน 

 ๒ วัน งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่ด าเนินการแยกงบประมาณตามการบริหารงบประมาณประจ าปี 
๒. เสนอผู้อ านวยการกอง ตรวจ ทาน พิจารณา 
๓. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานไตรมาสในระบบ MIS เพ่ือบันทึกแผนผลการปฏิบัติงาน 
๔. จัดท าส าเนาเอกสารส่งให้กองนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แยกงบประมาณตามแผนงบประมาณ

ประจ าป ี

เสนอกองนโยบายและแผน 

เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 

จัดท ารายงานรายไตรมาสในระบบ 



๓๙ 

 

การตัดยอดเบิกงบประมาณ ส านักงานอธิการบดี กองกลาง 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  

 
 

๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีกันยอดงบประมาณ 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี ลงนาม 
 

 ๑ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารคืน 
 
 

 ๑ วัน งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารหมายเลข ๑  ในการขออนุมัติการใช้งบประมาณ ตรวจสอบใบ

งบประมาณท่ีแนบ และรหัสกิจกรรมให้ถูกต้อง 
๒. เจ้าหน้าทีเ่ข้าระบบการกันยอดงบประมาณในคอมพิวเตอร์ และเลือกรหัสโครงการตามใบขวางที่แนบมา 
๓. เจ้าหน้าทีน่ าเรื่องเสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ลงนามในใบกันยอด 
๔. เจ้าหน้าที่โทรแจ้งหน่วยงานที่ตัดยอดให้มารับเอกสารคืน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเรื่องเบื้องต้น 

ด าเนินการกันยอดตามโครงการ 

เสนอลงนาม 

ส่งเอกสารคืนหน่วยงาน 



๔๐ 

 

การจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษา กพร. และ สมศ. 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมประชุม
เพื่อวางแผนการด าเนินงาน 
 

 ๔ ช่ัวโมง งานธุรการ 
(คณะกรรมการ) 

เจ้าหน้าท่ีประสาน
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตาม
แผนการด าเนินงาน 

 
 

๓๐ นาที งานธุรการ 
(คณะกรรมการ) 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูล
ตัวช้ีวัดตามแผนการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ 

 ๒ วัน งานธุรการ 
(คณะกรรมการ) 

คณะกรรมการรวบรวม
ข้อมูลตัวช้ีวัดตามแผนการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ 

 ๑ วัน งานธุรการ 
(คณะกรรมการ) 

คณะกรรมการจัดท า
รายงานประกันคุณภาพใน
แบบฟอร์ม 

 ๕ ช่ัวโมง งานธุรการ 
(คณะกรรมการ) 

คณะกรรมการจัดเรียง
เอกสารประกอบการ
รายงานประกันคุณภาพ 

 ๑ ช่ัวโมง งานธุรการ 
(คณะกรรมการ) 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูล 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 
(คณะกรรมการ) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ขั้นตอนการก่อนจัดท ารายงาน  
    ๑.๑ คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
    ๑.๒ คณะกรรมการประสานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
    ๑.๓ คณะกรรมการรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดตามแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพ 
๒. ขั้นตอนการก่อนจัดท ารายงาน 
    ๒.๑ คณะกรรมการจัดท ารายงานในแบบฟอร์มประกันคุณภาพ ส่งกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

       ๒.๒ คณะกรรมการจัดเรียงและติดตามหมายเลขเอกสารประกอบการรายงาน ส่งกองกลาง  
     ส านักงานอธิการบดี 

    ๒.๓ คณะกรรมการเข้าร่วมรับการตรวจประเมิน 
๓. ขั้นตอนการก่อนจัดท ารายงาน  เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 
 

คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

ประสานผู้เกีย่วข้องด าเนินงาน 

จัดท ารายงานประกันคณุภาพ 

จัดเก็บข้อมลู เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

จัดเรยีงเอกสารประกอบรายงาน 

เข้าร่วมรบัการประกันคณุภาพ 

รวบรวมข้อมลูตัวช้ีวัด ประกันคุณภาพ 



๔๑ 

 

การจัดท างานประกันคุณภาพภายในส านักงานอธิการบดี 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีจัดท าค าสั่งฯ  

 
๑ สัปดาห ์ งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิตามขั้นตอน  
๑. การวางแผนการปฏิบตัิงาน  
๒. ด าเนินงานตามแผน   
๓. การรายงาน 

 ร ๖/๑๒ ด. 
๑ เดือน 

 
 

งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีเตรียมความพร้อม
การรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

 ๑ เดือน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีเตรียมความพร้อม
ในวันประเมิน 

 ๑ สัปดาห ์ งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่ส ารวจและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ และคณะอนุกรรมการฯ 
๒. เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ดังนี้ 
    ๒.๑ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

 - ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดท าคู่มือการประเมินตนเอง 
 - ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

    ๒.๒ ด าเนินงานตามแผน 
   - ก ากับ ติดตาม แผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพฯ 
   - ก ากับ ติดตาม การรายงานความคืบหน้าการด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
                รอบ ๖ เดือน (มิ.ย. – พ.ย.) 
     ๒.๓ การรายงาน 
  - รวบรวมข้อมูลจากทุกหน่วยงานของส านันกงานอธิการบดี ตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ 
          แต่ละหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  - จัดท ารูปเล่มคู่มือการประเมินตนเอง และจัดท ารูปเล่มการรายงานการประเมินตนเอง 
 ๓. เจ้าหน้าที่เตรียมความพร้อมการรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 
     ๓.๑ จัดเตรียมหาหลักฐานประกอบการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
     ๓.๒ จัดท าเอกสารแบ่งออกเป็นองค์ประกอบ เช่น องค์ประกอบที่ ๑, ๒, ๓, ๗, ๘, และ ๙ 
                      และแบ่งออกเป็นตัวชี้วัดตามองค์ประกอบ 
     ๓.๓ ด าเนินการสแกนเอกสาร หลักฐานทุกองค์ประกอบ 
     ๓.๔ ด าเนินการกรอกข้อมูล ลงในระบบ CHA QA 
 ๔. เจ้าหน้าที่เตรียมความพร้อมในวันประเมิน 

การเตรียมการ 

การด าเนินการ 

รับการตรวจประเมิน 

การเตรียมความพร้อมเพื่อรับการตรวจประเมินฯ 



๔๒ 

 

การจัดท ารายงานงานควบคุมภายในและความเสี่ยง 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีเข้าร่วมประชุมเพื่อ
วางแผนการด าเนินงาน 
 

 ๓-๔ ชม. งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีประสานผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินงานตามแผนการ
ด าเนินงาน 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดประชุมภายใน
กองกลาง เพื่อวิเคราะห์การ
ควบคุมภายใน 

 ๑ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลจัดท า
แบบฟอร์มรายงานติดตามผล
การด าเนินงาน 

 ๕ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งแบบฟอร์ม
รายงานติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูล 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

 ๒ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.  เจ้าหน้าทีเ่ตรียมการเข้าร่วมประชุม คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน 

(ประชุมเดือนละ ๑ ครั้ง) 
๒.  เจ้าหน้าทีป่ระสานงานผู้เกี่ยวข้องด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน 
๓.  เจ้าหน้าทีจ่ัดประชุมภายในกองกลาง เพื่อวิเคราะห์การควบคุมภายในและความเสี่ยง 
๔.  เจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูล จัดท าแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงานรอบ ๖ และ ๑๒ เดือน 
๑.  เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งแบบฟอร์มรายงานติดตามผลการด าเนินงานรอบ ๖ และ ๑๒ เดือน กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 
๒. เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บข้อมูล เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

ประสานผู้เกีย่วข้องด าเนินงาน 

ประชุมวิเคราะห์ความเสี่ยงและ 
การควบคุมภายใน 

จัดท าแบบฟอร์ม 
รายงานติดตามผลการด าเนินงาน 

จัดส่งแบบฟอร์มรายงาน 

จัดเก็บข้อมลู เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 



๔๓ 

 

การจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีส ารวจความ
ต้องการใช้วัสดุ และส ารวจ
วัสดุคงเหลือ 

 ๑ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีสรุปความต้องการ
ใช้วัสดุและส ารวจราคา 

 ๑ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีขออนุมัติจดัซื้อ 
 

 ๑ ชม. งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจรับสินค้า และ
จ านวนให้ถูกต้อง 
กรณไีม่ถูกต้องให้ส่งคืน 

 
 

 
ไม่ถูกต้อง                                                      ถูกต้อง        

๑ ชม. งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บวัสด ุ
 
 

 ๓ ชม. งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้วัสดุในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี และส ารวจวัสดุคงเหลือ 
๒. เจ้าหน้าที่สรุปความต้องการใช้วัสดุ และส ารวจราคาวัสดุ /ขอใบเสนอราคา 
๓. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ และส่งใบสั่งซื้อและยื่นยันการซื้อให้กับผู้ขาย 
๔. เจ้าหน้าที่ตรวจ นับวัสดุ และรับสินค้าจากผู้ขาย ถ้าไม่ตรงตามใบสั่งซื้อให้ส่งคืนผู้ขาย 
๕. เจ้าหน้าที่จัดเก็บวัสดุส านักงานที่ผ่านการตรวจรับ และบันทึก Stock ให้ตรง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดซื้อวัสดสุ านักงาน 

ส ารวจราคา 

อนุมัติจัดซื้อ 

จัดเก็บวัสด ุ

ตรวจรับ

สินค้า 

ส่งคืน 



๔๔ 

 

การจัดท าทะเบียนบัญชีคุมวัสดุ 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีจัดท าใบเบิกวัสดุ
และเตียมวสัดุใหผู้้เบิก 

 ๒๐ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกการรับ/จ่าย
วัสดุ และท าบันทึกข้อมูลการ
เบิกในบัญชีคุมวัสด ุ

 ๑ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บวัสด ุ
 
 

 ๓ วัน/ครั้ง งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกวัสดุในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  จัดเตรียมและส่งมอบวัสดุให้ผู้เบิก 

๒. เจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
    ๒.๑ ส าหรับผู้เบิกวัสดุ  เจา้หน้าที่บันทึกข้อมูลการรับ/จ่ายวัสดุ  โดยระบุประเภท ชื่อชนิดวัสดุ  
          ขนาดหรือลักษณะหน่วยที่นับ วัน/เดือน/ปี กับผู้เบิกวัสดุ 
    ๒.๒ ส าหรับเจ้าหน้าที่ท าเบิก ให้ตรวจสอบใบส่งสินค้า บริษัทที่ขาย/ชื่อผู้เบิก เลขที่เอกสาร  
          ประเภทเงิน/ใบสั่งซื้อ จ านวนวัสดุ (ยอดยกมา รับ จ่าย คงเหลือ)  ราคาต่อหน่วยก่อน Vat  
          และหลังรวม Vat  จ านวนเงินรวมทั้งหมด  
๓. เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บวัสดุที่ผ่านการตรวจรับ และบันทึก Stock ให้ตรงตามที่เบิกจริง 

 

ตัวอย่างใบเบิกวัสดุ 
 

วันท่ี.........................................                                                                                ใบเบิกเลขท่ี........................ 

ใบเบิกวัสด ุ
 

ช่ือ-สกุล……………(ผูเ้บิก)………………….                                                   หน่วยงาน  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

 
ล าดับที ่ รายการเบิกวัสดุ จ านวน/หน่วย หมายเหตุ 

๑. กรรไกร ๑ อัน  
    
    
    
ลงช่ือ..................................................ผู้รบัของ                  ลงช่ือ................................................ผู้จ่ายของ/เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
      (.................................................)                                  (................................................) 
 

ลงช่ือ...........................................ผู้อนุมัต/ิหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                                                               (............................................) 

การจัดท าทะเบียนบัญชีคมุวัสด ุ

บันทึกข้อมูลในทะเบียนบญัชีคุมวสัด ุ

สรุปยอดรวมในทะเบียนบัญชีคุมวสัด ุ



๔๕ 

 

งานสรุปรายงานรับ-จ่ายและยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวสัด ุ
 
 
 

 ๓ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล
รายการวสัด ุ
 

 ๗ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีส าเนาเก็บไว้ท่ี
หน่วยงาน ๑ ชุด 
 

 ๕ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกวัสดุในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  จัดเตรียมและส่งมอบวัสดุให้ผู้เบิก 
 ๒. เจ้าหน้าที่ท าบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
          ๒.๑ ส าหรับผู้เบิกวัสดุ  เจา้หน้าที่บันทึกข้อมูลการรับ/จ่ายวัสดุ  โดยระบุประเภท ชื่อชนิดวัสดุ  
                    ขนาดหรือลักษณะหน่วยที่นับ วัน/เดือน/ปี กับผู้เบิกวัสดุ 
             ๒.๒ ส าหรับเจ้าหน้าที่ท าเบิก ให้ตรวจสอบใบส่งสินค้า บริษัทที่ขาย/ชื่อผู้เบิก เลขที่เอกสาร  
                    ประเภทเงิน/ใบสั่งซื้อ จ านวนวัสดุ (ยอดยกมา รับ จ่าย คงเหลือ)  ราคาต่อหน่วยก่อน Vat  
                    และหลังรวม Vat  จ านวนเงินรวมทั้งหมด  
 ๓. เจ้าหน้าที่จัดเก็บวัสดุที่ผ่านการตรวจรับ และบันทึก Stock ให้ตรงตามที่เบิกจริง 

 

ตัวอย่างใบสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 

สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 
กองกลาง ส านักงานอธิการบด ีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ณ ครึ่งปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  ตั้งแต่วันที่ ๑ เม.ย. – ๓๐ ก.ย. ๒๕๖๓ 
 

ล าดับ
ที่ 

รายการวัสด ุ ประเภท
เงิน 

(งปม.) 

หน่วย
นับ 

ยอดยก
มา 

(จ านวน) 

รวมยอด
รับ 

(จ านวน) 

รวมยอด
จ่าย 

(จ านวน) 

ยอด
คงเหลือ 
(จ านวน) 

ราคาต่อ
หน่วย

Vat7% 

จ านวน
เงิน 

(บาท) 

จ านวน
นับได้ 

 
 
1 

 
 
คลิปด า เบอร์ 111 

60/ซ.
4/60 

กล่อง 21  5 16 22.47 359.52  
 

38 61/ซ.
1/61 

กล่อง 10   10 22.47 224.70 

63/ซ.
1/63 

กล่อง  12  12 22.47 269.64 

สรุปรายงานรับ-จ่ายและ 
ยอดคงเหลือวัสดสุ านักงาน 

บันทึกข้อมูลในแบบสรุปรายงาน รับ-
จ่ายและยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 

น าส่งกองคลัง 



๔๖ 

 

การจัดท าข้อมูลเข้า-ออกงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีดึงข้อมูลในระบบ 
 

 ๒ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวัน เวลา 
เข้างาน 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เสนอเจ้าหน้าท่ีทุกคนรับทราบ
ข้อมูลการเข้า-ออก 

 ๑๐ วัน งาน
กองกลาง 
ทุกคน 

บันทึกข้อมูลการลาลงใน 
ข้อมูลวันลาบุคลากร 

 ๑ นาที งานธุรการ 

จัดเก็บเอกสารใส่แฟม้ 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าหน้าที่ดึงข้อมูลการเข้า-ออกงาน 
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น เช่น ลาผักผ่อน ลากิจ ลาป่วย จะระบุให้ทราบ 
 ๓. เจ้าหน้าที่เสนอให้บุคลากรทั้งหมดในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบข้อมูลการเข้า-ออก
งานว่าถูกต้องหรือไม่  
     ๓.๑ กรณีสาย ช่วงเวลา ๐๘.๔๕-๐๙.๐๐ น.  ถ้ามีข้อมูลเข้าหลัง ๐๙.๐๐ น. ให้ถือเป็นลางานครึ่ง 
                     วันในช่วงเชา้ในวันดังกล่าว  
     ๓.๒ กรณีไม่มีข้อมูลการเข้า-ออกงานขึ้น  ให้เขียนใบลาในวันถัดไป 
 ๔. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลดังกล่าว ซึ่งจะเอาข้อมูลดังกล่าวไปรวมในข้อมูลวันลาบุคลากรต่อไป    
 ๕. เจ้าหน้าที่จัดดเก็บเอกสารใส่แฟ้ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดึงข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบวันลา 

ประสานผู้เกีย่วข้อง ตรวจสอบข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 

จัดเก็บเอกสาร 



๔๗ 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลการเข้า-ออกงาน 

๑. เข้าระบบ https://www.pnru.ac.th/ 
๒. เลือก หน่วยงานอื่น ๆ แล้วเลือก “กองบริหารงานบุคคล” 

 

 
 
 

๓. เลือกเดือนที่จะดึงข้อมูล “รายงานการมาปฏิบัติราชการ สแกนลายนิ้วมือ” 
 

 
 
 

https://www.pnru.ac.th/


๔๘ 

 

๔. เลือกหน่วยงาน “กองกลาง”   
 

 
 
 

๕. ดึงข้อมูลให้บุคลากรในกองกลางตรวจสอบความถูกต้อง (ลงลายมือชื่อ วัน/เดือน/ปี ที่ตรวจ) 
 

รหัสที่เครื่อง ชื่อ-นามสกุล แผนก วัน/เวลา เข้า ออก 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 1/1/2020 --- --- 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 2/1/2020 07:13 18:49 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 3/1/2020 07:23 19:08 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 4/1/2020 --- --- 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 5/1/2020 --- --- 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 6/1/2020 07:11 18:45 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 7/1/2020 07:09 18:49 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 8/1/2020 07:16 18:52 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 9/1/2020 07:07 18:44 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 10/1/2020 07:17 18:52 
30008 จาลอง ปิ่นทอง กองกลาง 11/1/2020 --- --- 
 

 
 
 
 
 



๔๙ 

 

การจัดท าข้อมูลวันลาบุคลากร 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าของเรื่องกรอกข้อมูล 
ในแบบฟอร์มใบลา 
 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบวันลา 
 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

เสนอหัวหน้างานบรหิารทั่วไป
ให้ความเห็น 
 

 ๒ นาที หัวหน้า 
งานบริหาร

ทั่วไป 
เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 
พิจารณา/อนุมัต ิ
 

 ๑๐ นาที ผู้อ านวยการ 
กองกลาง 

บันทึกข้อมูลการลาลงใน 
คอมพิวเตอร ์

 ๑ นาที งานธุรการ 

จัดเก็บเอกสารใส่แฟม้ 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. เจ้าของเรื่องกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบลาโดยละเอียด   
 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกประวัติการลาที่ผ่านมาในใบลา    
 ๓. เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไปให้ความเห็น 
 ๔. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการกองกลางพิจารณาอนุญาต    
 ๕. เจ้าหน้าที่แจ้งเจ้าของเรื่องทราบ และบันทึกข้อมูลการลาลงในคอมพิวเตอร์  
 ๖. เจ้าหน้าที่จัดดเก็บเอกสารใส่แฟ้ม และจัดท ารายงานการลาทุกเดือนและทุก ๖ เดือน  ส่งกอง 
บริหารงานบุคคล และหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการกองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่องกรอกข้อมูล 
ในแบบฟอร์มใบลา 

ตรวจสอบวันลา 

หัวหน้างาน 

บันทึกข้อมูล 

เก็บเอกสาร 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



๕๐ 

 

ตัวอย่าง ทะเบียนคุมวันลาบุคลากร 
 

 

ตัวอย่าง รายงานสรุปการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

รายงานสรุปการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

รอบการประเมินคร้ังท่ี 1/2563  ( 1 ตุลาคม 2562 - 31 มีนาคม 2563 ) 

ที ่ ชื่อ-สกลุ 
ลาป่วย ลากิจ ขาดงาน 

   รวม  
(ป+ก+ข) 

ลา 
พักผ่อน 

สาย หมายเหตุ 

คร้ัง วัน คร้ัง วัน คร้ัง วัน คร้ัง วัน วัน คร้ัง  

1 นายพรสิทธ์ิ  ฮะสมบญุ 5 13 0 0 0 0 5 13 4 0   

2 นายจรัญ  ผดุงตร ี 2 4 0 0 0 0 2 4 3 6   

3 นายจ าลอง  ปิ่นทอง 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0   

4 นายทองสา  เจริญราช 0 0 0 0 0 0 0 0 6 1   

5 นายสมชาย  ศรสีุขเจริญ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2   

6 นายสุรสิงห์  ปานสมบูรณ ์ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0   

7 นายแอน  ขันธสอน 1 1 0 0 0 0 1 1 0 0   

8 น.ส.ธนกมล  ธาราวุฒิ 1 0.5 1 1 0 0 2 1.5 1 0   

9 นางวราภรณ์  บ ารุงสกลุชัย 2 4 3 18 0 0 5 22 10 0 เสียชีวิต 2 ธ.ค. 62 

10 น.ส.ภณิตา  จิตประสงค ์ 2 5.5 0 0 0 0 2 5.5 3 0 
ลาคลอด 25 ก.พ. - 
24 พ.ค. 63 

11 น.ส.มณฑิชา  เป้าบุญปรุง 1 1 0 0 0 0 1 1 2 0 ป่วย 13-24 ม.ค. 63 

ทะเบียนคุมสถิติการลาบุคลากร  สายสนับสนุน  (1 ต.ค. 62 - 30 ก.ย. 63) 
 

ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน อื่น ๆ  (สาย) 

คร้ัง
ที ่ ต้ังแต่ ถึง รวม 

คร้ัง
ที ่ ต้ังแต่ ถึง รวม 

คร้ัง
ที ่ ต้ังแต่ ถึง รวม 

คร้ัง
ที ่ วันที ่

1 11-ธ.ค.-62 12-ธ.ค.-62 2         1 6-ธ.ค.-63 6-ธ.ค.-63 1 1 28-ต.ค.-62 

2  5-มี.ค.-63 6-มี.ค.-63 2         2 9-ม.ค.-63   10-ม.ค.-63 2 2 26-ธ.ค.-62 
                        3 20-ม.ค.-63 

                        4 21-ม.ค.-63 

                        5 31-ม.ค.-63 

                        6 7-ก.พ.-63 

                      1. นายจรัญ  ผดุงตรี  



๕๑ 

 

การจัดท าและเผยแพร่เอกสารข้อมูลลงเว็บไซต์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีเข้าหน้าเว็บไซต์
กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

 ๕ นาที งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีเข้าระบบด าเนินการ
ลิ้งค์ข้อมูล 
 

 ๒๐ นาที 
 

งานธุรการ 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสาร 
 

 ๓ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่เข้าหน้าเว็บไซต์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  https://gad.pnru.ac.th//admin.php. 

กรอกรหัส user/password 
๒. เจ้าหน้าที่สแกนเอกสาร และเข้าระบบหน้าเว็บไซต์ ด าเนินการลิงค์ข้อมูลลงในระบบ 
๓. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารลงในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าระบบ 

admin 

ด าเนินการอัพข้อมลูลงระบบ 

เก็บเอกสาร 

https://gad.pnru.ac.th/admin.php


๕๒ 

 

ขั้นตอนการจัดท าและเผยแพร่เอกสารข้อมูลลงเว็บไซต์ 

๑. เข้าระบบ https://www.pnru.ac.th/ 

๒. เลือก หน่วยงานอื่น ๆ  แล้วเลือก “กองกลาง” 

 

 

๓. หน้าเว็บไซต์กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  https://gad.pnru.ac.th/ 

 

 

 

https://www.pnru.ac.th/
https://gad.pnru.ac.th/


๕๓ 

 

๔. เข้าหน้าล็อคอินยูเซอร์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  https://gad.pnru.ac.th//admin.php. 
 

 
 

 

 

๕. พ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลในเว็บกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 
 

 

 

https://gad.pnru.ac.th/admin.php


๕๔ 

 

๖. อัพโหลดไฟล์ลง 

 

 

 

๗. จัดการเนื้อหา 
 

 
 

 

 



๕๕ 

 

๘. เนื้อหา /ภาพกิจกรรม ที่ลงเว็บกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

 

การขออนุญาตใช้รถยนต์ 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ขอใช้บริการ โทรไปสอบถาม
กับหน่วยยานพาหนะ 

 ๕ นาที หัวหน้า
ยานพาหนะ 

หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ
ตรวจสอบ 
 

  
  

๓ นาที หัวหน้า
ยานพาหนะ 

หน่วยงานกรอกแบบฟอร์มใบ
ขอใช้รถยนต์ 

 ๑๐ วัน งานธุรการ 
หัวหน้า

ยานพาหนะ 
แจ้งรายละเอียดในวันเดินทาง 
ช่ือ-สกุลของพนักงานขับ
รถยนต์ และทะเบียนรถยนต ์

 ๕ นาที หัวหน้า
ยานพาหนะ 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
ตามล าดับขั้นตอน 

 ๑ วัน ผู้มีอ านาจลง
นาม 

จัดเก็บเอกสารใส่แฟม้ 
 

 ๑ นาที งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ผู้ขอใช้รถยนต์ สามารถโทรไปสอบถามข้อมูลเบื้องต้นจากหัวหน้าหน่วยยานพาหนะ  เช่น จ านวนผู้
เดินทาง  จังหวัดที่เดินทาง  เดินทางวันที่เท่าไหร่ พนักงานขับรถยนต์ชื่อ-สกุลอะไร 
 ๒. หัวหน้าหน่วยยานพาหนะตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นแล้วแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ กรณีมีรถยนต์จะ
ด าเนินการขั้นต่อไป 
 ๓. ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกแบบฟอร์ “ใบขอใช้รถ (ในเขต กทม. /นอกเขต)  ส่ง ณ กองกลาง หรือหน่วย
ยานพาหนะ  ส านักงานอธิการบดี 
 ๔. หัวหน้ายานพาหนะแจ้งรายละเอียด และลงนาม 
 ๕. ผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับขั้นตอนของการขอใช้รถยนต์ (นอกเขต จะเป็น รองอธิการบดีลงนาม) 
 ๖. เจ้าหน้าที่จัดเก็บใบขอใช้รถยนต์ 
หมายเหตุ   
 ให้เป็นไปแนวทางปฏิบัติการขอใช้บริการรถยนต์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร และตามประกาศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ข้อก าหนดการให้บริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
ประกาศ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 
 

 
 

ขอใช้รถยนต์ 

ตรวจสอบ 

ส่งใบขอใช้รถยนต์ 

ลงนามเบื้องต้น 

จัดเก็บเอกสาร 

แจ้งผู้ขอใช้

รถ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

มีรถ ไม่มีรถ 



๕๗ 

 

การต่อทะเบียนรถยนต์ และ พรบ. 
 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน (Flow Chart) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบก าหนด 
วันการช าระภาษี และการต่อ 
พรบ. รถยนต ์

 ๓-๔ ครั้ง 
/ป ี

งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีประสานกับบริษัท ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 
 

  
  

๓-๔ ครั้ง 
/ป ี

งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีท าบันทึกขออนุมัติ
ตามล าดับ 

 ๑ วัน งานธุรการ 
หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป

หัวหน้า
ยานพาหนะ 

เจ้าหน้าท่ีน าเรื่องเสนอลงนาม
ตามล าดับขั้นตอน 

 ๕ นาที ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการไปช าระ
ภาษี หรือต่อ พรบ. 
 

 ๑ วัน งานธุรการ 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเบิกจ่าย
และจัดเก็บเอกสาร 

 ๑ วัน งานธุรการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ท าบันทึกข้อความ  ขออนุมัติด าเนินการช าระภาษีรถยนต์ และต่อ พรบ. รถยนต์  เสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนามเพ่ือขอรับการอนุมัติด าเนินการจัดท า 
     ๒. เมื่อได้รับการอนุมัติเพ่ือด าเนินการจัดท าแล้ว ประสานและ ติดต่อกองคลัง  เพ่ือขอเอกสาร
ประกอบการขอยืมเงินทดรองจ่าย 
     ๓. กรอกเอกสารการขอยืมเงินทดรองจ่าย เสนอกองคลังส่งเอกสารตามระบบกองคลังต่อไป 
     ๔. รอรับเช็คจากกองคลัง และน าเช็คไปเข้าบัญชีธนาคารและน า เงินสดมาให้หัวหน้าหน่วยยานพาหนะ 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบวันครบก าหนด 

ช าระภาษ/ี ต่อ พรบ. 

ประสานงานกับบริษัท 

ลงนามเบื้องต้น 

จัดเก็บเอกสาร 

ผู้มีอ านาจลงนาม 


