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คู่มอืการปฏิบตังิาน 
ต าแหนง่ผู้ปฏบิตังิานบรหิารปฏิบตังิาน 

 
1  ลกัษณะงาน 
 1.1  การรบัหนงัสือดว้ยระบบบริหารงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

 - การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก และไปรษณีย์ ทั้งหนังสือทาง
ราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 

- จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้ รับ
ตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 

-  ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา  
-  คลิกรับเอกสารในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ 

วันที่ เวลา และลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
-  กรณีหน่วยงานไม่ได้ส่งต่อเอกสารทางระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์               

กรอกรายละเอียด เลขที่รับ, วันที่, เวลา  และลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
-  สแกนหนังสือเพ่ือเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 1.2  การออกเลขส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
-  เสนอหนังสือราชการ เพ่ือให้หัวหน้าส านักงานรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพบุคลากร 

,รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ลงนาม 
-  ตรวจสอบการลงนามหนังสือหากไม่ครบถ้วน เสนอรองฯ เพ่ือลงนามใหม่ 
-  เมื่อตรวจสอบถูกต้องออกเลขส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เรียน, เรื่อง, เลือก

หน่วยงานผู้รับ  สแกนเอกสารแนบในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คลิกส่ง 
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2.  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  
2.1  การลงรบัหนังสอื  ภายใน– ภายนอก  

 

 

 

     ชัน้ความลบั                                                                             ชัน้ความเรว็                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี  2.1  ขั้นตอนการลงรับหนังสือ  ภายใน– ภายนอก 

รับหนังสือ 

จากคณะ/หน่วยงาน  
ภายในและภายนอก 

 ตรวจสอบ คดัแยก
ช้ันความลับ, 

ความเร็ว 

ลงทะเบียนรบัด้วยระบบ 

บริหารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

และสแกนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงานฯ 

เสนอรองอธิการบดฝี่ายฯ 

อนุมัติ/สั่งการ 
 

ลงการปฏิบตัิการ และสแกนลงใน
ระบบบรหิารสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์

ลงการ์ดมอบผู้เกี่ยวข้อง 

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

สิ้นสุด 

 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสมัพันธ์ จดหมาย            

ส่วนบุคคล  ฯลฯ 

 

เสนอผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง 

 

ส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 

เช่น ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มผีู้ลงนาม 
ไม่ออกเลขหนังสือ 
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1. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก และไปรษณีย์ ทั้งหนังสือทาง

ราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและให้ผู้ รับ

ตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงด าเนินการต่อ 
3. ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา และลงรับใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5. สแกนหนังสือเพ่ือเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
6. น าเอกสารเสนอหัวหน้าส านักงานรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพบุคลากร 
7. น าเอกสารเสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร พิจารณาสั่งการ/ลงนาม เช่นเวียนแจ้งบุคลากร

ภายในส านักงาน, ท าบันทึกแจ้งตอบ, หรือมอบหมายหัวหน้างานต่าง ๆ 
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2.2  การออกเลขหนังสือส่งภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

รูปภาพท่ี  2.2 ข้ันตอนการออกเลขหนังสือส่งภายในมหาวิทยาลัย 

1. เสนอหนังสือเพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการ  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ลงนาม 

เริ่มต้น 

หนังสือราชการที่หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบ              
ความถูกต้องของ

หนังสือ 
เสนอเพื่อลงนามใหม ่

ออกเลขหนังสือด้วยระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

ส่งหน่วยงานผู้รับ 

สิ้นสุด 

 

ลงนามไม่ครบถ้วน 

ลงนามครบถ้วน 

เสนอหนังสือเพื่อให้รองอธิการบดี
ฝ่ายบรหิาร ลงนาม 
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2. ตรวจสอบการลงนามหนังสือหากไม่ครบถ้วน เสนอรองฯ เพ่ือลงนามใหม่ 
3. เมื่อตรวจสอบถูกต้องออกเลขส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนเอกสาร

เก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดเอกสารส าเนาเก็บแฟ้ม  และพิมพ์หนังสือน าส่ง ส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 
2.3  การออกเลขหนังสือส่งภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพท่ี  2.3  ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่งภายนอกมหาวิทยาลยั 

เริ่มต้น 

หนังสือราชการที่หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบ              
ความถูกต้องของ

หนังสือ 
เสนอเพื่อลงนามใหม ่

ออกเลขหนังสือภายนอกด้วยระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ส าเนาเอกสารเก็บ 

จัดพิมพ์ซองจดหมาย 

ส่งไปรษณีย ์

สิ้นสุด 

 

ลงนามไม่ครบถ้วน 

ลงนามครบถ้วน 

สแกนหนังสือเพื่อแนบในระบบฯ 
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1. เสนอหนังสือเพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ลงนาม 
2. ตรวจสอบการลงนามหนังสือหากไม่ครบถ้วน เสนอรองฯ เพ่ือลงนามใหม่ 
3. เมื่อตรวจสอบถูกต้องออกเลขส่งภายนอกด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. สแกนหนังสือเพ่ือเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดเอกสารส าเนาเก็บแฟ้ม   
5. พิมพ์ซองจดหมายและส่งไปตามระบบไปรษณีย์  
 

 

2.4  ขัน้ตอนการปฏบิตังิานจดัเกบ็เอกสารเขา้แฟม้ตามหมวดหมู่ 

 

รูปที่ 2.4 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
 

๑. วิเคราะห์หมวดหมู่ ส่วนที่ยังไม่ได้ท าการวิเคราะห์หมวดหมู่ในเบื้องต้น  
๒. เมื่อวิเคราะห์เสร็จเรียบร้อย ด าเนินการคัดแยกหมวดหมู่ใหญ่ ๑ หลัก  
๓. ด าเนินการคัดแยกหมวดหมู่ย่อย ๓ หลัก 
๔. จัดเก็บเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ที่จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีก าหนด 

(ตามหมวดหมู่จดหมาย เหตุก าหนด) 
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2.5 จดัชดุเอกสารรายงานการตรวจรับพสัดุจา้งเจ้าหนา้ทีร่กัษาความปลอดภยั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.5 ขั้นตอนปฏิบัติงานจัดชุดเอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุจ้างเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

๑. รับเอกสารใบส าคัญรับเงินและรายงานผลการตรวจรับพัสดุจ้างเหมาบุคคลปฏิบัติงาน
รักษาความปลอดภัย  

๒. น ามาจัดชุดเอกสาร ประกอบด้วย ใบส าคัญรับเงิน,ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน,ใบลง
เวลาการปฏิบัติ 

๓. ให้เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยลงนามทุกนาย และตรวจสอบถามถูกต้อง 
๔. เสนอหัวหน้าส านักงานลงนามในใบลงเวลาเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
5. เสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุจ้างเหมาบุคคลปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย ลงนาม 
6. น าส่งงานพัสดุ 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารใบส าคัญรับเงินจากงานพัสดุ 

 

จัดชุดเอกสาร  
1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.ใบลงเวลา 
3.ส าเนาบัตรประชาชน 

 

 เจ้าหน้าที่ รปภ ทุกนาย ลงนามในใบส าคัญรับเงิน 
 

เสนอหัวหน้าส านักงานรักษาความปลอดภัยฯ ลงนาม 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เสนอคณะกรรมการตรวจรับ 

น าส่งงานพัสดุ 

สิ้นสุด 
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 2.6 จดัท าบตัรอนุญาตเขา้ออกมหาวิทยาลยัอบุลราชธาน ีให้กบันักศึกษา ชัน้ปทีี ่1 และบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.6 ขั้นตอนจัดท าบัตรอนุญาตเข้า - ออกมหาวทิยาลยัอุบลราชธานี ให้กับนกัศึกษา ชั้นปี
ที่ 1  และบุคลากร 
   1. นักศึกษาชั้นปีที่ 1 และบุคลากร ประสงค์รับบัตรอนุญาตเข้า – ออก มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
  2. นักศึกษาชั้นปีที่ 1 และบุคลากรสแกนคิวอาร์โค้ดกรอบรายละเอียวเกี่ยวกับพาหนะที่ขอ
ท าบัตร เช่น ทะเบียนรถ รุ่น ยี่ห้อ สี จังหวัด 
  3. ตรวจสอบความถูกต้องและกดส่ง 
  4. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าบัตรอนุญาตเข้า – ออกมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  5. จัดท าบัตรอนุญาตเข้า - ออกมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

เริ่มต้น 

นักศึกษาและบุคลากร สแกนคิวอาร์โค้ด 
 
 

 
กรอกรายละเอียดการขอรับบัตร 

อนุญาต เข้า – ออกรับเงิน 
 

กดส่ง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าบัตร 

จัดท าบัตรอนุญาตเข้า – ออก 

สิ้นสุด 
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2.7 การรบัสมัครบุคลากรเขา้ปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7 ขัน้ตอนการรบัสมัครบคุลากรเขา้ปฏบิตัิงาน 

 1. จัดท าขออนุมัติประกาศสอบ 
 2. ประกาศรับสมัตรพร้อมกับขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ และท าการสอบคัดเลือก 
 3. ประกาศผลการสอบคัดเลือก รายงานตัว และรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 4. ขออนุมัติจ้างตามระเบียบพัสดุต่อไป 
 

 

 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติประกาศสอบคัดเลือก 
 
 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

สอบคัดเลือก 
 

ประกาศรับสมัคร 

 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

ขออนุมัติจ้าง 

สิ้นสุด 

ประกาศผล 
 

รายงานตัว 
 



...................................................................... 
คู่มือการปฏิบัติงาน ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ส านักงานรักษาความปลอดภัยและสวัสดิภาพบุคลากร 
 

2.7 การเกษยีณหนงัสือออนไลน ์

            

            

            
เริ่มต้น 

คลิกปุ่ม “ปฏิบัติการ” 

กรอกรายละเอียด การปฏิบัติการ 

ระบุเจ้าของเรื่อง คลิกที่ชื่อนั้นๆ  

กด บันทึก 

สิ้นสุด 


