
จัดท ำโดย 

นางสาวรุจิรา พินใย   

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจ าหลักสูตรวทิยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 

  



 
 

ค ำน ำ 

 คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อการปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไปประจ าหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่ิงแวดล้อม โดยแสดงขึ้นตอนการท างานต่างๆภายในหลักสูตรฯ ส าหรับ

เป็นแนวทางในการท างานต้ังแต่กระบวนการเริ่มต้นจนส้ินสุด ตามโครงสร้างของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่ิงแวดล้อม คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

ให้มีคุณภาพตามการปฏิบัติงานของงานบริหารงานท่ัวไป 

 โดยหลักสูตรฯหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน เผยแพร่ได้

อย่างท่ัวถึง และบุคคลอื่นสามารถน าไปปรับใช้กับการบริหารจัดการงานให้มีคุณภาพต่อไป 

 

         นางสาวรุจิรา พินใย 

              เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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บทน ำ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีส่ิงแวดล้อม เป็นสาขาท่ีเปิดการ

จัดการเรียนการสอนอยู่ภายใต้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ปัจจุบันมีอาจารย์

ประจ าหลักสูตรท้ังหมด 9 คน โดยหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ เทคโนโลยี

ส่ิงแวดล้อม เป็นหลักสูตรท่ีให้ความส าคัญกับการเรียนการสอนท่ีเน้นการฝึกปฏิบัติโดยใช้ความรู้พื้นฐานทาง

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้สามารถป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อมท่ีเป็นอยู่ของประเทศรวมถึงสอดรับ

กับความต้องการของสถานประกอบการ อีกท้ังยังเป็นหลักสูตรท่ีให้ความส าคัญกับการเสริมสร้างและพัฒนา

คุณธรรม และจริยธรรมของนักศึกษาให้เป็นผู้ท่ีตระหนักถึงความรับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อม รวมถึง

การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
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1. ขั้นตอนกำรรับหนังสือภำยนอก/ภำยในของหลักสูตร 

 

ภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนการรับหนังสือภายนอก/ภายในของหลักสูตร 

 

หนังสือจำกหน่วยงำนต่ำงๆภำยในสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

หนังสือจำกหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนภำยนอกสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน

หลักสูตรออกเลขรับ

พิมพ์และน ำใส่แฟ้มเสนอประฐำนหลักสูตร

ด ำเนินกำรตำมกำรเกษียณเอกสำรของประธำนหลักสูตร

เก็บใส่แฟ้มเอกสำร

ไม่เกิน 
1 วัน 
ท ำกำร 
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2. กำรลงทะเบียนรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือจากหน่วยงานต่างๆภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน หนังสือจากหน่วยงาน

ภาครัฐและเอกชนภายนอกสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 

2.2 ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปีและเวลา  ท่ีรับ

เอกสารนั้นๆ 

2.3 ลงทะเบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และคัดลอกเอกสารลงในไฟล์ Excell แยกเป็น

หนังสือรับภายใน หนังสือรับภายนอก หนังสือผ่านสาขาวิชา 

 

3. กำรจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ 

 การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือท่ีด าเนินการช้ันเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้วเสนอต่อประธานหลักสูตร เพื่อ

พิจารณา บันทึก ส่ังการ ทราบ และลงช่ือ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

3.1 รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือท่ีเสนอออกเป็นประเภทตามช้ันความลับ ความเร่งด่วน จัดล าดับ

ว่าเป็นเรื่องท่ีต้องส่ังการพิจารณา หรือเพื่อทราบ 

3.2 ใส่แฟ้มเสนอ โดยผ่าน ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

ส่ิงแวดล้อมเพื่อพิจารณา กล่ันกรอง เอกสาร 

3.3 กรณีส่ังการส าเนาแจกจ่าย (กรณีส่ังการเป็นรายบุคคล)/สแกนเอกสารส่งทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ปฏิบัติ หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องในค าส่ังการ โดยให้ผู้ปฏิบัติลงลายมือช่ือรับเรื่องเพื่อ

ด าเนินการต่อไป หรือรับทราบการเสนอหนังสือกรณีเป็นเรื่องส าคัญเกี่ยวกับภายนอก หรือสถาบัน

เทคโนโลยีปทุมวัน 
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4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนรับหนังสือเข้ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   4.1 เริ่มโดยการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ี http://doc.pit.ac.th/DocClient/ 

   4.2 เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยคลิกท่ี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน หลังจากนั้นรอการดาวน์

โหลดโปรแกรม 

 
ภาพที่ 2 แสดงหน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   4.3 โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะให้กรอกช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เมื่อกรอกเสร็จแล้วให้กด

ตกลง 

 

ภาพที่ 2 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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   4.4 กดท่ี Inbox จากนั้นดับเบิ้ลคลิกท่ี ‘เรื่อง’ 

 

ภาพที่ 3 แสดงการด าเนินรับหนังสือเข้าขั้นตอนแรก 

   4.5 เมื่อเข้ามาแล้วให้กด ‘คลิกท่ีนี่เพื่อรับเอกสาร’

 

ภาพที่ 4 แสดงการกดรับหนังสือ 
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   4.6 หลังจากนั้นระบบจะท าการออกเลขรับให้ กดกดเลือกท่ีหนังสือรับภายใน แต่ถ้าเป็นหนังสือรับภายนอก

ให้เลือกท่ีหนังสือรับภายนอก 

 

ภาพที่ 5 แสดงหน้าจอการออกเลขหนังสือรับ 

   4.7 หลังจากนั้นพิมพ์และน าใส่แฟ้มเสนอประฐานหลักสูตร ด าเนินการตามการเกษียณเอกสารของประธาน

หลักสูตร และเก็บใส่แฟ้มเอกสาร 
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5. ขั้นตอนกำรส่งหนังสือภำยในของหลักสูตร 

 

 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการส่งหนังสือภายในของหลักสูตร 

 

ร่ำงหนังสือตำมข้อมูลที่ได้รับจำกประธำนหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร

ตรวจทำนควำมถูกต้องและพิมพ์เอกสำร

เสนอให้ประธำนหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรตรวจสอบ

เม่ือถูกต้องให้ประธำนหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรลงนำม

เสนอคณบดีลงนำม/สั่งกำร

เสนอหัวหน้ำกอง/หน่วยงำน/ส ำนักงำนที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร

ผู้มีอ ำนำจลงนำมรับทรำบ/สั่งกำร

หนังสือถูกส่งกลับมำยังหลักสูตร
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   5.1 เริ่มโดยการเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ี http://doc.pit.ac.th/DocClient/ 

   5.2 เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยคลิกท่ี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน หลังจากนั้นรอการดาวน์

โหลดโปรแกรม 

 
ภาพที่ 7 แสดงหน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   5.3 โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะให้กรอกช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่าน เมื่อกรอกเสร็จแล้วให้กด

ตกลง 

 

ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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   5.4 เลือกท่ีสร้างเอกสาร แล้วกดสร้างแล้วส่งออก 

 
ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอการสร้างเอกสารแล้วส่งออก 

   5.5 กรอกข้อมูลในเอกสารลงในท้ัง 3 ช่องดังรูปภาพให้ครบ จากนั้นให้กดท่ีเนื้อหา ดังแสดงในภาพท่ี 10 

และกรอกรายละเอียดให้ครบเช่นเดียวกัน ดังแสดงในภาพท่ี 11 

 
ภาพที่ 10 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดเอกสารขั้นตอนแรก 
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ภาพที่ 11 แสดงหน้าจอการกรอกรายละเอียดเอกสารขั้นตอนที่สอง 

   5.6 เมือ่กรอกข้อมูลครบเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีกลับสู่หน้าแรก ท่ีหน้าจอมุมขวาล่างให้กดเลือกเพิ่มเอกสาร

แนบหากมีไฟล์เอกสารอยู่แล้ว หากยังไม่มีให้เลือกท่ี Scan Now! 

 

ภาพที่ 12 แสดงหน้าจอการแนบไฟล์เอกสารจากคอมพิวเตอร์เข้าสู่ระบบ 
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   5.7 เมื่อแนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิกท่ีส่งถึง เพื่อเลือกหน่วยงาน/บุคคลท่ีเราจะท าการส่งเอกสาร

ไปให้ หากไม่มีหน่วยงาน/บุคคลท่ีเราต้องการให้เลือกท่ีช่องค้นหาแล้วใส่ช่ือหน่วยงาน/บุคคลท่ีเราต้องการ

ค้นหา เมื่อเลือกเสร็จแล้วให้คลิกท่ีตกลง ดังแสดงในรูปภาพท่ี 13 

 

ภาพที่ 13 แสดงการเลือกหน่วยงาน/บุคคลที่เราจะท าการส่งเอกสารไปให้ 
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6. ขั้นตอนกำรส่งหนังสือภำยนอกของหลักสูตร 

 

 

ภาพที่ 14 แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอกของหลักสูตร 

ร่ำงหนังสือตำมข้อมูลที่ได้รับจำกประธำนหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร

ตรวจทำนควำมถูกต้องและพิมพ์เอกสำร

เสนอให้ประธำนหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรตรวจสอบ

เม่ือถูกต้องให้ประธำนหลักสูตร/อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรลงนำม

เสนอคณบดีลงนำม/สั่งกำร

เสนอหัวหน้ำกอง/หน่วยงำน/ส ำนักงำนที่เก่ียวข้องด ำเนินกำร

เสนออธิกำรบดีลงนำม/สั่งกำร

หนังสือถูกส่งกลับมำยังหลักสูตร

หลักสูตรจัดส่งหนังสือให้แก่หน่วยงำน/บุคคลภำยนอกสถำบันต่อไป
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