
 

คู่มือปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

งานธุรการ 

วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

  



งานธุรการ 

นางสาวทัศนยี์ ใหม่วงค์ ต าแหน่ง นักวิชาการศกึษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. งานสารบรรณและงานธุรการ 

 1.1 รับ-ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอก 

 1.2 คัดกรองและเสนอหนังสือราชการตอ่หัวหน้าส านักงาน/คณบดี/รองคณบดี 

 1.3 แจ้งเวียนหนังสือให้แก่บุคลากรวิทยาลัยการศกึษา 

 1.4 จัดเก็บเอกสารหนังสือราชการ 

 1.5 ติดตอ่ประสานงานกับหนว่ยงานต่างๆ 

2. งานตารางการใชร้ถตู้วิทยาลัยการศกึษา 

 2.1 ควบคุม ดูแลตารางการใช้งานรถตู้ 

 2.2 รายงานผลปฏิบัติการการใชร้ถตู้ประจ าเดือน 

 2.3 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงนิการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน

       ต่างจังหวัด 

3. งานบริการการศกึษา 

 3.1 บริการให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาแก่นสิิต ในด้านบริการการศกึษา  

 3.2 รับเอกสารค าร้องของนิสิต 

 3.3 จัดท าบันทึกข้อความตามเอกสารค าร้องของนิสิต  

4. งานตารางการใช้หอ้งประชุม 

5. ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  



งานสารบรรณและงานธุรการ 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตัง้แต่ การรับ-การส่ง การจัดท า 

การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

 หนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  1. ส่วนราชการถึงสว่นราชการ 

  2. สว่นราชการถึงบุคคลภายนอก 

  3. หนว่ยงานอื่นถึงส่วนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ 

 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการม ี6 ประเภท ได้แก่ 

  1. หนังสอืภายนอก  

  2. หนังสอืภายใน  

  3. หนังสือประทับตรา  

  4. หนังสือสั่งการ 

  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

  6. หนังสอืที่เจา้หนา้ที่ท าขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ

ดังนี้ 

  1. รับหนังสอืราชการจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  

  2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพื่อด าเนินการก่อนหลังละ

ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่

ส่งออกหนังสอื เพื่อด าเนนิการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

  3.  การประทับตรารับหนังสอืที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   3.1  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 

   3.2  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 

   3.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  



แบบตรารับหนังสือ ขนาด 2.5 X 5 เซนติเมตร 

    
 

 

 

 

  4. ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

    4.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

    4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกัน

  ไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสอืรับจะตอ้งตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสอื 

   4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

    4.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดอืน ปี ของหนังสอืที่รับเข้ามา 

    4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน

  กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

   4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือ 

  ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

   4.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  

   4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

    4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่......เดอืน..........พ.ศ. ......... 

เลข 

ทะเบียบรับ 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

 

  5. จัดเก็บข้อมูล โดยการสแกนเอกสาร หรือส าเนาเอกสาร 

  6. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลง

 ชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ

 หนังสือใหล้งช่ือต าแหน่งไว้ดว้ย 

(ชื่อหน่วยงาน) 

เลขท่ีรับ..................................... 

วันท่ี.......................................... 

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



  7. การรับหนังสือภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 

 สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างตน้ 

  8. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ พิจารณาลงความเห็นเบื้องตน้ เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 การส่งหนังสือภายใน ส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่งเรื่องให้เจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ หัวหน้าฝา่ย หัวหนา้งาน และผูป้ฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและส่งเรื่องให้แก่ 

เจ้าหนา้ที่ เจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

  1. เมื่อเจ้าหน้าที่เดินเอกสาร น าแฟ้มหนังสือจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมาย

ไปมอบเจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาบันทึกส่งเรื่องแล้วให้เจา้หนา้ที่รับ-ส่ง น าหนังสือเหล่านั้นไปมอบให้แก่

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้ส่งเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือใน

ทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

  2. การส่งเรื่องต้องส่งทันที ให้ทันก าหนดเวลา 

  3. ผู้มีหน้าที่ส่งเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนส่งแล้ว ควรบันทึกช่วยจ าเพื่อสามารถ

ติดตามเรื่องได้ทันเวลา 

 การส่งหนังสือภายใน 

  1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว

รวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน 

  2. ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก หรอืการออกเลขที่หนังสอืภายนอก  

  3. ตรวจสอบความเรียบร้อย 

  4. บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหนา้ซอง 

  5. น าส่งผูร้ับทางไปรษณีย์ 

  6. เก็บส าเนาคู่ฉบับ โดยการสแกน 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนหนังสือส่ง      วันที่......เดอืน..........พ.ศ. ......... 

เลข 

ทะเบียบส่ง 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

 

  



ตัวอย่าง การับ-ส่งหนังสือ 

 การลงรับหนังสอื 

 

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที ่25 เดือน มกราคม พ.ศ. 2561 

เลข 

ทะเบียบรับ 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏบัิต ิ หมายเหต ุ

120/61 คธ.0590.02/

ว0059 

23 ม.ค. 61 กองกลาง คณบดี เลื่อนก าหนดการประชุมคณะกรรมการ

บรหิารมหาวิทยาลัยพะเยา คร้ังที่ 132 

(2/2561) 

ทราบ  

 



การส่งหนังสือ 

 

 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที ่22 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2561 

เลข 

ทะเบียบส่ง 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏบัิต ิ หมายเหต ุ

0621 คธ.0590.28/ 

0621 

22 ต.ค. 61 รศ.ดร.สมบัติ 

นพรัก 

อธิการบด ี ขอส่งใบปรญิญาบัตรส าหรับผูส้ าเร็จ

การศึกษา ปีการศึกษา 2560 และภาคการศึ

กาต้น ปีการศึกษา 2561 ที่ได้ลงนามแล้ว 

ลงนาม

เรียบรอ้ยแล้ว 

 

 

  



ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ ภายในและภายนอก 

              

             
                    

       

       

       
            

                   

         /        
              

               

       

                   

*           
                    

                   
          

                   

          

          

 



งานตารางการใช้รถตู้วิทยาลัยการศึกษา 

 มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล รับจองตารางการใช้งานรถตู้  รายงานผลปฏิบัติการการใช้รถตู้

ประจ าเดือน และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ ในกรณีเดินทางไป

ปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

 

ขั้นตอนการขอใช้รถตู้วิทยาลัยการศึกษา 

                    
                

                    

             

                    

                             
                                       

             

                                   

               
                               

                         

                   

         /        
              

       

          

 



งานตารางการใช้ห้องประชุม 

 มีหน้าที่ ควบคุม ดูแล รับจองตารางการใช้ห้องประชุมวิทยาลัยการศึกษา และห้องประชุม

บัณฑติศกึษา 

 

ขั้นตอนการขอใชห้้องประชุม 

 

                         

                    

             

                         

                        

             

                                        

               
                                    

                         

         
               

                     
       

       

          

 
  



งานบริการการศึกษา 

 มีหน้าที ่บริการให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาแก่นิสิต ในด้านบริการการศกึษา  รับเอกสารและ

ตรวจสอบค าร้องและจัดท าบันทึกข้อความตามเอกสารค ารอ้งของนสิิต  
 

ขั้นตอนการบริการ 

 

                      (UP)

          /     
            

      
                
                

                   

         

    

                   
                

    

                 
                 

            

       

 
  



 

 
 

 

 

ภาคผนวก 
 

 



 

แบบฟอร์มการขออนุมัติใช้ห้องประชมุวิทยาลัยการศึกษา 

เรียน  คณบดีวิทยาลัยการศกึษา 

 ด้วยข้าพเจ้านาย / นาง / นางสาว        
สังกัดสาขาวิชา      โทร     
มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุมวิทยาลัยการศกึษา ในวัน     ที่            
เดือน       พ.ศ.  ตั้งแต่เวลา     
ถึงวัน     ที่         เดือน       พ.ศ.  ถึงเวลา    
เพื่อใช้ในงาน(โปรดระบุ)          
            
             

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต  จะขอบคุณยิ่ง  
 
                             

(                ) 
      ตําแหน่ง      
**  หมายเหต ุ
1. อุปกรณ์โสตฯให้ใช้ตามที่มใีนห้องเท่าน้ัน 
2. ควรส่งใบจองห้องประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทําการ 

 

ในส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ 

เรียน  คณบดีวิทยาลัยการศกึษา 
        งานธุรการได้ตรวจสอบการขอใช้ห้องประชุม 
วิทยาลัยการศกึษา แล้ว 
(   ) ว่าง สามารถใชห้้องประชุมฯได้ 
(   ) ไม่ว่าง เนื่องจาก............................................................ 
............................................................................................ 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา     
          
                      ............................................................... 
                                  (นางสาวทัศนีย์ ใหม่วงค์) 
                                          ผู้ตรวจสอบ 

 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอํานาจสั่งการ 
 
(     )  อนุญาต 
(     )  ไม่อนุญาต เนื่องจากห้องประชุมฯ ไม่ว่าง 
............................................................................................
............................................................................................
                                 
 
 
                        ..................................................... 
                       (.....................................................)         
ตําแหน่ง......................................................................... 

 



 

แบบฟอร์มการขออนุมัติใช้ห้องประชมุบัณฑิตวิทยาลัยการศึกษา 

เรียน  คณบดีวิทยาลัยการศกึษา 

 ด้วยข้าพเจ้านาย / นาง / นางสาว        
สังกัดสาขาวิชา      โทร     
มีความประสงค์ขอใช้ห้องประชุมบัณฑิตวิทยาลัยการศึกษา ในวัน      ที่           
เดือน       พ.ศ.  ตั้งแต่เวลา     
ถึงวัน     ที่         เดือน       พ.ศ.  ถึงเวลา    
เพื่อใช้ในงาน(โปรดระบุ)          
            
             

จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต  จะขอบคุณยิ่ง  
 
                             

(                ) 
      ตําแหน่ง      
**  หมายเหต ุ
1. อุปกรณ์โสตฯให้ใช้ตามที่มใีนห้องเท่าน้ัน 
2. ควรส่งใบจองห้องประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทําการ 

 

ในส่วนของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ 

เรียน  คณบดีวิทยาลัยการศกึษา 
        งานธุรการได้ตรวจสอบการขอใช้ห้องประชุม 
วิทยาลัยการศกึษา แล้ว 
(   ) ว่าง สามารถใชห้้องประชุมฯได้ 
(   ) ไม่ว่าง เนื่องจาก............................................................ 
............................................................................................ 

      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา     
          
                      ............................................................... 
                                  (นางสาวทัศนีย์ ใหม่วงค์) 
                                          ผู้ตรวจสอบ 

 

ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอํานาจสั่งการ 
 
(     )  อนุญาต 
(     )  ไม่อนุญาต เนื่องจากห้องประชุมฯ ไม่ว่าง 
............................................................................................
............................................................................................
                                 
 
 
                        ..................................................... 
                       (.....................................................)         
ตําแหน่ง......................................................................... 

 



 

ใบขออนุญาตใช้รถตู้วิทยาลัยการศึกษาไปราชการ 
(  ) ในจังหวัด  (  ) ต่างจังหวัด 

ของวิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ส่วนที่ 1 
วันที่....................เดือน...................................พ.ศ................. 
 

เรียน  คณบดี 
 

        ด้วย.................................................................................. 
ตําแหน่ง..............................สังกัด............................................... 
มีความประสงค์ขออนุญาตใช้รถไป.............................................. 
เพื่อ............................................................................................ 
............................................................. มีคนน่ัง................คน 
ในวันที่.................................................เวลา.........................น. 
ถึงวันที่.................................................เวลา.........................น. 
 
ค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่านํ้ามันเชื้อเพลิง 
       เบิกจากเงินงบประมาณประจําคณะ……………….. 
       เบิกจากเงินงบประมาณโครงการ/วิจัย 
       เบิกจากค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
 

 
                ลงช่ือ….........................................ผู้ขออนุญาตใช้รถ 
                    (.................................................) 
เบอร์โทร........................................................................ 

ส่วนที่ 2 
 เรียน  คณบดี 

                วิทยาลัยการศึกษาได้ดําเนินการจัดรถตู ้จํานวน 1 คัน  
หมายเลขทะเบียน..................................โดยมีพนักงานขับช่ือ 
...................................... 

                ไปปฏิบัตงิานราชการในคร้ังนี้ 
 
                      ลงช่ือ.................................................... 

                   (นางสาวทัศนยี ์ใหม่วงค์) 
                 นักวิชาการศึกษา           

ส่วนที่ 3
           อนุญาต……………………………………….………. 
 

           ไม่อนุญาต เนื่องจาก...................................................... 
 
 
 

 (.................................................................) 
........................................................................... 

                           ……….. / …….….. / .………… 

 
สําหรับพนักงานขับรถ 
รับทราบและปฏิบัติ 
 
ลงช่ือ……………………………พนักงานขับรถ 
           (...........................................................) 

รถยนต์กลับถึงมหาวิทยาลัยพะเยา 
 
วันที่..............เดือน...........................................พ.ศ
.......................... 
เวลา...............................................น. 

 

รายละเอียดเพิ่มเติม 
ช่ือผู้ที่จะไปรับ…………………..............................................เบอร์โทรผู้ที่จะไปรับ.......................................................... 
สถานที่รับ...............................................................  สถานที่ส่ง....................................................................... 
เวลารับ...........................โดยให้รถยนต์ไปรับที่............................................................ 
ช่ือ / เบอร์โทรผู้ประสานงาน................................................................. 
(ให้แนบสําเนาต้นเรื่องในการเดินทางด้วย ) 
 
ข้อควรจํา 
 1. เม่ือเกิดความเสียหายขึ้น เป็นหน้าที่ของผู้ขออนุญาตใช้รถยนต ์ที่จะต้องติดตามดําเนินเรือ่ง และเสนอให้มหาวิทยาลยัทราบโดยด่วน 
  2. การเดินทางนอกเส้นทางที่ไปราชการโดยไม่มีเหตุอันควร ถ้าเกิดความเสียหายขึ้น ผูข้ออนุญาตใช้รถยนตต์้องรับผิดชอบ 
 3. เม่ือปฏิบัติราชการเสร็จแล้วต้องรีบนํารถยนต์กลับโดยด่วน 

         


