
คูมอืการใหบรกิาร
รับหนังสือภายใน/ภายนอก

วิทยาลัยการ จัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา
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การรับหนังสือภายใน/ภายนอก 
ผู้รับผิดชอบ: งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง:  
 1. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 
 2. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548  
 4. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 5. ระเบียบว่าด้วยการ รักษาความลับของทาง ราชการ พ.ศ. 2544  
 6. ระเบียบมหาวิทยาลัย พะเยาว่าด้วย งานสาร บรรณ พ.ศ. 2566  
 7. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การใช้ตรา สัญลักษณ์ของ มหาวิทยาลัยพะเยา ใน การออกเลขหนังสือ 
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ขั้นตอนการใช้บริการการรับหนังสือภายใน /ภายนอก (งานธุรการ) 

 
 
                           ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
      ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
      ไม่ถูกต้อง 
 
       
      ไม่ถูกต้อง 
       
 
      ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
     ไม่ถูกต้อง 
 
 
     ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                 ถูกต้อง 
 
 

หน่วยงานภายในและภายนอก 
 

งานธุรการลงเลขรับและเกษียณหนังสือ 

งานธุรการรบัหนงัสือและ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

งานธุรการรบัหนงัสือและ

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

งานธุรการรับหนังสือและ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

งานธุรการรับหนังสือและ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

งานธุรการรับหนังสือและ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

งานธุรการรับหนังสือและ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

งานธุรการวิทยาลัยการจัดการบันทึกค าสั่งการส้งต้อ 

หน่วยงานภายในและภายนอก 
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รายละเอียดการใช้บริการการรับหนังสือภายใน /ภายนอก (งานธุรการ) 
ที ่ วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

1. งานธุรการรับหนังสือ/เอกสารจาก 
หน่วยงานภายนอก  
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการด าเนินการ 
พิจารณา ตรวจสอบคัดแยกจดั 
หมวดหมูห่นังสือท่ีไดร้ับ กรณี
ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผดิ 
หน่วยงาน ไม่มผีู้ลงนามใหด้ าเนินการ
ส่งคืน เจ้าของเรื่อง 
3. ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือใน 
ระบบ UP DMS  
4. เกษียณหนังสือ และ scan หนงัสือ 
เก็บ เป็นหมวดหมู่  
5. จัดแฟ้มเพื่อเสนอผู้บริหาร 

10 นาที งานธุรการ เคาเตอร์
วิทยาลัยการ

จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

1. ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งาน
สารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 
2564 
2. ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งาน
สารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 
2560 
3. ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งาน
สารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 
2548  
4. ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  
5. ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความลับของทาง 
ราชการ พ.ศ. 2544  
6. ระเบียบมหาวิทยาลัย 
พะเยาว่าด้วย งานสาร 
บรรณ พ.ศ. 2566  
7. ประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง การใช้ตรา 
สัญลักษณ์ของ 
มหาวิทยาลัยพะเยา ใน 
การออกเลขหนังสือ 
 

 

2 
 

หัวหน้างานฯ ตรวจสอบและ ให้ข้อมูล
ประกอบการพิจารณาและเสนอความ 
คิดเห็น เพื่อน าเสนอต่อคณบดี กรณี
ตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่า 
เกษียณหนังสือไม่ถูกต้อง ส่งคืนงาน
ธุรการ เพื่อแก้ไขใหม ่

15 นาที 
 

 
 

หัวหน้างาน
ธุรการ 

วิทยาลัยการ
จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3 
 

หัวหน้าส านักงานวิทยาลัย การ
ตรวจทานการให้ ข้อมลูประกอบการ
พิจารณาและเสนอความ คิดเห็น เพื่อ
น าเสนอต่อผู้บริหาร กรณี ตรวจสอบ
หนังสือแล้วพบว่า การ 
เกษียณหนังสือและการให้ข้อมูลไม่
ถูกต้อง ส่งคืนหัวหน้างานเพื่อแก้ไข
ใหม่ 

1 วัน หัวหน้า
ส านักงานฯ 

วิทยาลัยการ
จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

4 รองคณบดี ตรวจทานการให้ข้อมลู 
ประกอบการพิจารณาและเสนอความ
คิดเห็น เพื่อน าเสนอต่อผูบ้ริหาร กรณี
ตรวจสอบ หนังสือแล้วพบว่า การ
เกษียณหนังสือและการ ให้ข้อมูลไม่
ถูกต้อง ส่งคืนหัวหน้าส านักงาน
วิทยาลัย เพื่อ แก้ไขใหม ่

1 วัน งานธุรการ วิทยาลัยการ
จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 



 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา  หน้า 4 

 

รายละเอียดการใช้บริการการรับหนังสือภายใน /ภายนอก (งานธุรการ) (ต่อ) 
ที ่ วิธีการขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5 วิเคราะห/์ตรวจสอบความถูกต้อง 
และน าเสนอผู้บริหาร 

1 วัน งานธุรการ วิทยาลัยการ
จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

6 ผู้บริหารพิจารณาอนุมตัิ/ลงนาม/สั่ง 
การ 

1 วัน งานธุรการ วิทยาลัยการ
จัดการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 


