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ค าน า 
     การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเลขานุการหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบ    

สารสนเทศ (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 8) จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในงานสารบรรณ งานบริการนักศึกษา งาน
เลขานุการหลักสูตร เพื่อเอื้ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้สะดวกมากขึ้น และรวดเร็ว มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งข้ึน 

                ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงได้รวบรวมข้อมูล รวมทั้งความรู้จากประสบการณ์การท างาน และที่ได้รับความรู้จากการ
อบรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อจัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น และพร้อมรับฟังค าคิดเห็นและ
ข้อแนะน า เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานให้เหมาะสมต่อไป 

 

     ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหลายท่านที่ปฏิบัติงานในหน้าที่
เลขานุการหลักสูตร  ในการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ส าเร็จลุล่วงต่อไป 

 
 
 
 
 
                        ผู้จัดท า 

                                                                             นางสาวชฎาวรรณ  อิทธิชัยเจริญ 
                                                                                 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
                                                                            สังกัดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
                                                                   สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
                                                                                     (5 กันยายน 2564) 
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ข้อมูลทั่วไปโดยย่อ 
 ชื่อหน่วยงาน  
     หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ระบบสารสนเทศ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

     ที่ตั้ง  
     สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เลขที่  833  ถนนพระรามที่ 1  แขวงวังใหม่  เขตปทุมวัน  กรุงเทพมหานคร  10330 

1.) ส านักงานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวรร์ะบบสารสนเทศ   
ตั้งอยู่ ณ อาคารสิทธิผล ชั้น 5  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  

2.) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1  
ตั้งอยู่ ณ อาคารพระประกอบกลกิจ ชั้น 2  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

3.) ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2  
ตั้งอยู่ ณ อาคารสิทธิผล ชั้น 4  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

4.) ห้องปฏิบัติการมัลติมีเดีย 
ตั้งอยู่ ณ อาคารสิทธิผล ชั้น 5  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

5.) ห้องปฏิบัติการโครงงานนักศึกษา 
ตั้งอยู่ ณ อาคารสิทธิผล ชั้น 4  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

ประวัติหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ  อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน   โดยมีอาจารย์ประจ าหลักสูตรทั้งหมดจ านวน 5 ท่านและ
อาจารย์ผู้สอนในหลักสูตร จ านวน 6 ท่าน และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ จ านวน 1 คน   โดยเริ่มเปิดการเรียนการ
สอนระดับปริญญาตรี ในปีการศึกษา 2560  ซึ่งปรับปรุงมาจากหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ  ซึ่งเริ่มรับนักศึกษาเมื่อปีการศึกษา 2555  แต่ยังไม่มีการจัดการเรียนการสอน  เนื่องจากจ านวนนักศึ กษาที่
สมัครเข้าศึกษาในหลักสูตรไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้  และในปีการศึกษา 2556  มีนักศึกษา ภาคปกติ จ านวน 8 คน  
(ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 4 คน)  และภาคพิเศษ (เสาร์ – อาทิตย์)  จ านวน 10 คน (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 
5 คน)   ปีการศึกษา 2557 มีนักศึกษาภาคปกติเข้ามาสมัครเรียน จ านวน 6 คน  (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 2 คน)  
และนักศึกษาภาคพิเศษ (เสาร์ – อาทิตย์)  จ านวน 5 คน (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 1 คน)  ปีการศึกษา 2558 มี
นักศึกษาภาคปกติเข้ามาสมัครเรียน  จ านวน 12 คน  (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 2 คน)   และปีการศึกษา 2559  มี
นักศึกษาภาคปกติเข้ามาสมัครเรียน  จ านวน 4 คน  (ปัจจุบันนักศึกษาเหลือ จ านวน 2 คน)    ซึ่งนักศึกษาภาคพิเศษ 
(เสาร์ – อาทิตย์)   ในปีการศึกษา 2558 ได้มีการปรับแผนการรับนักศึกษา โดยมีเงื่อนไขการเปิดการเรียนการสอน  คือ 
หากมีนักศึกษาไม่เกิน 15 คน  ทางหลักสูตรขอสงวนสิทธิ์ไม่เปิดการเรียนการสอน   

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที ่1 (ประวัติโดยย่อ) 
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ปรัชญา     
“หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ  เป็นครอบครัวที่

อบอุ่น  สร้างการเรียนรู้ให้เป็นเสมือนเกมส์ที่มีความสนุกสนาน  ส่งเสริมให้นักศึกษาเกิดความรู้  ทักษะวิชาการ ควบคู่กับ
คุณธรรม จริยธรรม รู้เท่าทันเทคโนโลยีสารสนเทศ  ฝึกกระบวนการคิดให้เป็นระบบ และเสริมสร้างกิจกรรมจิตส านึก
สาธารณะ  เพื่อให้นักศึกษาเป็นผู้เติบโตในทุกๆ ด้าน เกิดความภาคภูมิใจในตัวเอง  เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพและด าเนิน
ชีวิตได้อย่างพอเพียง” 

 

ปณิธาณ   
      “ผลิตบัณฑิตให้มีความภาคภูมิใจในตนเองและมีคุณค่าต่อสังคม” 

 
วิสัยทัศน์  
“บัณฑิตต้องเป็นผู้มีคุณภาพ เป็นที่ยอมรับของสังคม และด าเนินชีวิตได้อย่างพอเพียง” 

 
พันธกิจ 
1. พัฒนาหลักสูตรและเนื้อหาการสอนให้มีความทันสมัย ตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน และเท่าทัน 

เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง 
2. สร้างความประทับใจให้แก่นักศึกษาและผู้ปกครอง  โดยมีบุคลากรของหลกัสูตรดูแลนักศึกษาได้อยา่งทั่วถึง 
3. ส่งเสริมการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับความสนใจของนักศึกษา  ฝึกการท างานเป็นทีม ฝึกการคิดอย่างเป็น

ระบบเพื่อแก้ไขปัญหา  รวมถึงสอดแทรกความรู้ด้านคุณธรรม  จริยธรรม  การด าเนินชีวิตตามแนวพระราช
ด ารัส ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

4. ส่งเสริมการให้นักศึกษาเข้าร่วมอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง  และการแข่งขันทักษะวิชาการ 
5. ส่งเสริมให้นักศึกษาเข้าร่วมในกิจกรรม  จิตส านึกสาธารณะ  เพื่อเป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพ 

 
 

วัฒนธรรมองค์กร 
      “เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นที่มีคุณภาพ” 

 
 

เป้าประสงค ์
      หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน นั้น  มีเป้าประสงค์ในการผลิตบัณฑิต  การวิจัยและบริการวิชาการแก่สังคมทางด้านวิทยา
ศาสตร์และเทคโนโลยี  เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์หลักต่อไปน้ี 

1. เป้าประสงค์ด้านการผลิตบัณฑิต 
1.1) ผลิตบัณฑิตที่มีศักยภาพตรงตามความต้องการของตลาดแรงงานและเพิ่มจ านวนบัณฑิต 

ในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.2) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณสมบัต ิCOMTECH  ดังนี้ 

C = Commitment  รับผิดชอบต่อสังคม 
O = Openhearted  ใจดี  มีน้ าใจ  เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ 
M = Morality  เพียบพร้อมคุณธรรม  จริยธรรม 
T  = Teamwork  การท างานร่วมกัน 
E  = Excellence  มุ่งเน้นความเป็นเลิศ 
C  = Care   ความเอื้ออาทรต่อกันในองค์กร 
H  = Harmony  ความเป็นเอกภาพประสานเป็นหนึ่งเดียว 
 
 



7 
 

2. เป้าประสงค์ด้านผลงาน 
2.1) เป้าประสงค์ด้านวิชาการ  มีผลงานวิชาการโดดเด่นในเชิงปฏิบัติและเป็นที่ยอมรับของสังคมในด้าน

ต่างๆ ดังนี ้
- Database 
- Network 
- Programming 

2.2)  เป้าประสงค์ด้านการวจิัย 
- สังคม/ภาคส่วนตา่งๆ  ใหก้ารยอมรับในผลงานวิจัยใน 3 ดา้น หลักตามเป้าประสงค์ ด้านวิชาการ 
- มีการสร้างผลงานวิจัย ทัง้ 3 ดา้นหลักในระดับชุมชน  ระดับอุตสาหกรรม  ระดับชาติ  และ

นานาชาต ิ
2.3) เป้าประสงค์ด้านวิชาการ 

- สังคมให้การยอมรับงานบริการวิชาการ  ผา่นทางศูนย์บริการวชิาการใน 3 ด้านหลักของ
เป้าประสงค์ด้านวิชาการ 

- บริการวิชาการหลากหลายรูปแบบ  ส าหรับภาคส่วนต่างๆ  เพื่อให้สอดคล้อง 3 ดา้นหลักของ
เป้าประสงค์ด้านวิชาการ 

 
3. โครงสร้างการบริหาร 

                                       แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน 
            หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและงานวจิัย 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและงานประกันคุณภาพ 

 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสหกิจศึกษา 

ประธานหลักสูตร วท.บ. 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

ประธานหลักสูตร วท.บ. 
สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ หัวหน้ากลุ่มวิชาศึกษาทั่วไป 

อาจารย์ประจ าหลักสูตร วท.บ. 
สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ 

และระบบสารสนเทศ 

เลขาประจ าหลักสูตร วท.บ. 
สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
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รายชื่ออาจารยป์ระจ าหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบ
สารสนเทศ 
  1) อาจารย์อิทธิศักดิ ์              ศรดี า  ต าแหน่ง   ประธานหลักสูตร 

2) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวิทย ์   ภูมิฤทธิกุล ต าแหน่ง   อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
  3) อาจารย์วศิน        ภิรมย ์  ต าแหน่ง   อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
  4) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อมร       คุ้มทรพัย์สิร ิ ต าแหน่ง   อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
  5) อาจารย์มินเรศน์                     เตชะวงศ ์ ต าแหน่ง   อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
                     6) อาจารย์ศักดา                        สาครตานันท์ ต าแหน่ง   อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
 

รายชื่อบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ สังกัดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาวิศวกรรม
ซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 

1) นางสาวชฎาวรรณ อิทธิชัยเจริญ ต าแหน่ง   เลขานุการประจ าหลักสูตร 
 

 หลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอน  
 

ล าดับที ่ รายชื่อหลักสตูร สาขาวิชาที่เปิดสอน 
1 วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ) สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร ์พ.ศ.2551 
  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2555) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 

(หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2560) 
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ส่วนที่ 2  
 

(งานเลขานุการ) 
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1. ความส าคัญและความจ าเป็นของงานด้านเลขานุการ 

          ในปัจจุบันประธานหลักสูตรฯ ต่างมองเห็นความส าคัญและความจ าเป็นที่ต้องมีเลขานุการที่มีความรู้
ความสามารถไว้ช่วยงาน  เนื่องจากประธานหลักสูตรฯ มีภาระในการท างานที่ส าคัญ ๆ ในเรื่องต่าง ๆ เช่น การวางแผน
การด าเนินงานของหน่วยงาน  การก าหนดนโยบายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดความก้าวหน้าและประสบความส าเร็จ  การ
ตรวจและติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  ดังนั้นประธานหลักสูตรฯ จึงต้องการผู้ที่มีความรู้ความสามารถและ
ไว้วางใจได้มาช่วยงาน เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระการท างานในด้านต่าง ๆ และช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว
ถูกต้องตามที่ต้องการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเลขานุการนั้นมีส่วนช่วยการท างานของประธานหลักสูตรฯ ทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม จึงนับได้ว่าเลขานุการเป็นผู้ที่มีส่วนส าคัญอย่างมากที่จะท าให้งานของประธานหลักสูตรฯ ประสบผลส าเร็จหรือ
ล้มเหลวในการท างาน 

ดังนั้น ในการด าเนินงานประเภทต่าง ๆ จึงจ าเป็นต้องพึ่งพาอาศัยผู้ที่ท างานในหน้าที่เลขานุการด้วยกัน
ทั้ งสิ้น   หรืออาจกล่าวได้ว่ า เลขานุการเป็นต าแหน่งที่มีความส า คัญและความจ า เป็นต่อหน่วยงานต่าง ๆ  
ทุกประเภทนั่นเอง  ดังค ากล่าวที่มีผู้เปรียบเปรียบเปรยไว้ว่า "ถ้าเลขานุการในโลกนัดหยุดงานพร้อม ๆ กันแล้วธุรกิจทุก
อย่างทั่วโลกต้องหยุดชะงักตามไปด้วย" 

           จึงสรุปได้ว่างานอาชีพเลขานุการเป็นงานที่มีความส าคัญและมีความจ าเป็นต่อประธานหลักสูตรฯ  
ที่จะขาดเสียมิได้  แต่สิ่งที่ส าคัญที่ท าหน้าที่เลขานุการควรมีทักษะความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานส านักงาน 
ในทุก ๆ ด้าน โดยเฉพาะในปัจจุบันเลขานุการจะต้องมีความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและสามารถใช้คอมพิวเตอร์
ได้เป็นอย่างดี  ตลอดจนเป็นผู้ที่มีคุณธรรมในการปฏิบัติหน้าที่   ซึ่งจะน าไปสู่ความร่วมมือร่วมใจในการท างานของ
บุคลากรทุก ๆ ฝ่าย 

2. ความหมายของค าว่า "เลขานุการ" 

          "เลขานุการ" สนธิมาจากค าว่า "เลขา+อนุการ" เป็นเลขานุการ  ซึ่งความหมายของ "เลขา" แปลว่า ลาย 
รอยเขียน ตัวอักษร การเขียน งามดังเขียน  ส่วนค าว่า "อนุการ" แปลว่า การท าตาม การเอาอย่าง อย่างไรก็ตาม จาก
พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ฉบับปี พ.ศ. 2542 ให้ความหมายของค าว่า "เลขานุการ" หมายถึง   ผู้มีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          ในภาษาอังกฤษ Secretary ซึ่งมีรากศัพท์มาจากภาษาลาตินว่า"Secretum" หรือ "Secret" แปลว่า
ความลับ  ดังนั้น Secretary จึงเป็นว่าผู้ความลับ ผู้รักษาความลับ  ฉะนั้น  การรักษาความลับ จึงเป็นคุณสมบัติที่ส าคัญ
อย่างยิ่งของผู้ที่ท าหน้าที่ในต าแหน่งเลขานุการ 

 

 

 

 

ส่วนที ่2   (งานเลขานุการ) 
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        นอกจากนี้ ยังแยกศัพท์ของตัวอักษรที่ประกอบเป็นค าว่า Secretary  ได้ดังนี ้
        S =    Sense              คือ  ความส านึกในหน้าที่ว่าสิ่งใดความท าและไมค่วรท า 
        E =    Efficiency         คือ  ความสามารถในการปฏิบัติงานได้มีประสิทธภิาพ 
        C =    Courage          คือ  ความกลา้หาญ กล้ากระท าในสิ่งที่ดีโดยไมก่ลวัว่าจะเกิดความผิด 
        R =    Responsibility   คือ  ความรับผิดชอบในการท างาน 
        E =    Energy             คือ  การมีก าลังใจ มีสุขภาพด ี
        T =    Technique        คือ  การมีเทคนิคในการท างาน 
        A =    Active              คือ  ความวอ่งไวไม่ล่าช้าเพื่องานจะได้ส าเรจ็ตามจุดมุ่งหมาย 
        R =    Rich                 คือ  ความเป็นผู้มีคุณธรรม 
        Y =    Youth               คือ  ความมีชวีิตชวีา อยูใ่นวัยหนุ่มสาว 
 

      ประเภทของเลขานุการ 

        เลขานุการสามารถแบ่งตามหลักวิชาการและตามคุณสมบัติได้ดังนี้ 

1. ตามหลักวิชาการ  แบ่งประเภทเลขานุการออกเป็น 4 ประเภท คือ 
 

1.1  เลขานุการประจ าต าแหน่ง (Position Secretary)   คอื ต าแหน่งประจ าที่ได้ก าหนดไว้อยา่ง 
      แน่นอนในหน่วยงานหรือองค์การ    โดยก าหนดอัตราเงินเดือนและหน้าที่ไว้แน่นอน   ได้แก ่ 
      เลขานุการกรม เลขานุการองค์การ และเลขานุการบริษทั 
1.2 เ ลขานุ ก า รประจ า ตั วบุ คคล   หรื อ เ ลขานุ ก า รส่ วนตั ว  (Private or Personal Secretary) 

หมายถึง เลขานุการส่วนตัวที่ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งโดยตรงของผู้บังคับบัญชา  เลขานุการจะท า
หน้าที่เป็นผู้ช่วยทั้งในงานและกิจการส่วนตัว ได้แก่เลขานุการนายกรัฐมนตรี เลขานุการนักธุรกิจ 
นักแสดง เป็นต้น 

1.3 เลขานุการกิติมศักดิ์ (Honorable Secretary) คือ บุคคลที่ได้รับเชิญให้มาท าหน้าที่เลขานุการใน
กรณีพิเศษ เป็นต าแหน่งที่มีเกียรติ ส่วนมากจะเกี่ยวกับงานการกุศล สมาคม จะไม่มีเงินตอบแทนหรือ
เงินเดือนประจ า เช่น เลขานุการสภากาชาดไทย 

1.4 เลขานุการพิเศษ (Special Secretary)  คือ ผู้ที่มีต าแหน่งหน้าที่และได้รับเงินเดือนประจ าอยู่แล้ว แต่
ได้รับเชิญหรือแต่งตั้งให้ท าหน้าที่เลขานุการเป็นการชั่วคราวหรือเป็นการเฉพาะในงานใดงาน
หนึ่ง  เมื่อสิ้นสุดลงต าแหน่งเลขานุการก็จะพ้นหน้าที่ตามไปด้วย ได้แก่ เลขานุการในการประชุม การ
อบรม การสัมมนา เป็นต้น 

3. บทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 

1.  งานเลขานุการ 

1.1  ติดต่อประสานงานนัดหมายหน่วยงานภายในและภายนอก พร้อมรับ – ส่ง เอกสารจดหมาย 
      อิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบัน 

1.2  ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติหรือขออนุญาตและขอยืมเงินสถาบันเพื่อ เข้าร่วม 
      โครงการสัมมนา และโครงการอบรมต่างๆ เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติหรือขออนุญาตเข้าร่วมโครงการอบรม สัมมนาต่างๆ  
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แนวการปฏิบัติการยืมเงินทดรองราชการ  
กระบวนการ/ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ก่อนด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย  

1. กรณียืมเงินทดรองจา่ยในการเดินทางไปราชการ ผู้ยืมเงินต้องค านวณ ค่าใช้จา่ยค่าที่พัก ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าพาหนะ และ 
    ค่าใช้จา่ยอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องโดยประมาณการ  

2. กรณียืมเงินเพื่อด าเนินการจดัโครงการ ผู้ยืมเงินต้องค านวณคา่ใช้จา่ย โดยแยกรายการเป็นหมวดค่าใชจ้่ายต่างๆ เช่น 
         2.1)  หมวดคา่ตอบแทน อาทิเช่น ค่าวทิยากร ค่าเบ้ียเลี้ยง เป็นต้น 
         2.2)  หมวดคา่ใชส้อย  อาทิเช่น ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าทีพ่ัก เป็นต้น 
         2.3)  หมวดคา่วสัดุ อาทิเช่น ค่าวัสดุฝึก ค่าวัสดุส านักงาน เป็นต้น 
         2.4)  หมวดคา่ใชจ้่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจดัโครงการ  
 
3. ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการที่ค านวณไว้ ก่อนวันไปราชการหรือจดั โครงการ อยา่งน้อย 5 วันท าการ เอกสาร 
   หลักฐานที่ใช้ประกอบการยืมเงินทดรองราชการ กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

          3.1)  สัญญาเงินยืม  จ านวน  2  ฉบับ  
          3.2)  หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาอย่างชดัเจน หรือบันทึก ขออนุมัติเข้าร่วมประชุม  
                 อบรม สัมมนา ที่ไดร้ับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
          3.3)  ค าสั่ง หรอืหนังสือที่อนุญาตให้ไปราชการ กรณียืมเงินเพื่อจัดโครงการ ต้องแนบเอกสาร ดังนี ้
                 3.3.1. สัญญายืมเงนิจ านวน 2 ฉบับ  
                 3.3.2. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและขอยืมเงินทดรองจ่าย โดยผ่านความเห็นชอบจาก  
                         ผู้บงัคับบัญชา  
                 3.3.3. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและงบประมาณ  สว่นของงบประมาณ ให้แจ้งรายละเอียดให ้
                          ครบถ้วน ชัดเจน - 2 – การล้างเงินยืม หรือ เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ กรณียืมเงินไปราชการโดย 
                          ใชร้ถยนต์ส่วนตัว ต้องขออนุมัติขอใช้รถยนต์ส่วนตวัด้วย 

หลักฐานที่ต้องใช้ในการล้างเงินยืม  

1. จัดท าบันทึกข้อความ ขอหักล้างเงินยืม โดยแจ้งคา่ใช้จา่ยที่ใชจ้ริง  
2. แนบบส าเนาสัญญายืมเงิน  
3. แบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  โดยกรอกรายละเอียดรายจา่ย ใน

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) พร้อมแนบระยะทางประกอบการเบิกจ่าย  
4. ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พกั (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงิน ในนามผู้พัก กรณีพักหอ้งคู่จะต้องมี

ชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พกัทั้งสองราย  
5. หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ  
6. อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง กรณียมืเงินไปราชการโดยใชร้ถยนต์ราชการ หลักฐานทีต่้องใช้ในการลา้งเงินยืม ในนามผู้พัก 

กรณีพกัห้องคู่จะต้องมีชือ่ในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าทีพ่ักทั้งสองราย  
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              1.3  งานการประชุมของสาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ  ซึ่งมีหน้าที่ ดังตอ่ไปน้ี 

1.3.1 ท าบันทึกข้อความขอเชิญประชุม เสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม  

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขอเชิญประชุมคณะกรรมการของหลักสู๖ร 

 

1.3.2 จัดท าวาระการประชุม 
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1.3.3 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุมไปยังคณะกรรมการสาขาวิชาวิศวกรรม
ซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศเพื่อรับทราบ 

1.3.4 จัดเตรียมเอกสารการประชุมตามจ านวนคณะกรรมการของหลักสูตร และส าเนาเพิ่มอีก  
1 ชุด เพื่อเก็บใส่แฟ้มรายงานการประชุมหลักสูตร เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานและส าเนาในการ
ตรวจประกันคุณภาพการศึกษาตามองค์ประกอบที่ 1 ต่อไป 

1.3.5 จัดเตรียมสถานที่ และอาหาร เครื่องดื่ม ส าหรับการประชุมคณะกรรมการ  
1.3.6 จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อลงนามเข้าร่วมการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.7 บันทึกการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเสียง บันทึกเสียงผู้เข้าร่วมประชุม 
1.3.8 จัดท ารายงานการประชุม  
1.3.9 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม 
1.3.10 แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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ส่วนที่ 3  
 

(งานสารบรรณ) 
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งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ  นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา  รับ-ส่ง  
บันทึก  ย่อเรื่อง  โต้ตอบ  จัดเก็บ  ค้นหา  ท าลาย 

ในทางปฏิบัติ   งานสารบรรณ  หมายถึง  การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง  เขียนอ่าน
แต่ ง  พิมพ์   จด ท าส า เนา ส่ งหรือสื่ อข้อความ รับ บั นทึก  จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ เรื่ อง  เสนอ  
สั่งการ  ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่  ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา  แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ”   ท าให้สามารถเห็นถึง
ขัน้ตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง  เริ่มตั้งแต่ 

1. การผลติหรือจดัท าเอกสาร (พจิารณา – คิด – ร่าง เขียน– พิมพ์/ทาน ส าเนา – เสนอ – ลงนาม) 
2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียนในหนังสือส่งออก – ลงวันเดือนปี  –น าสง่) 
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย) 
4. การเก็บ รกัษา และการยืม 
5. การท าลาย 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดไว้ว่าหนังสือราชการ คือ 

เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือทีม่ี ไปถึงบุคคลภายนอก3. 
หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6  ชนิด     
   ดังนี้  
   5.1  หนังสือภายนอก 
   5.2  หนังสือภายใน 
   5.3  หนังสือประทับตรา 
   5.4  หนังสือสั่งการ 
   5.5  หนังสือประชาสมัพันธ ์
   5.6  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 

 

 

 

ส่วนที ่3   (งานสารบรรณ) 
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ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนงัสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการ 

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1.  ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
2.  ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3.  ด่วน       ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได ้

การลงทะเบียนรับหนังสือ 

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก  มีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และเวลาที่    
    รับเอกสารนั้นๆ  

                                   ตราประทับรับหนังสือ 
ของหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
           

 

 

 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก 
                    4.  ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ดังนี้ 

 

 

 

 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 

เลขรับ................................................ 
วันที่................................................... 
เวลา.................................................. 
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3. หน้าแรกเมื่อเข้าสูก่ารใช้งานระบบ 

 

 

4. รายการกล่องเอกสารของผู้ใช้และของหน่วยงาน 

สัญลักษณ์ดังภาพ ภายในกล่องเอกสารแต่ละกลอ่งจะประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 
 คลิ๊กที่ Inbox : ซึ่งเป็นรายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารที่ส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน  
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5. เปิดเอกสารที่ต้องการรับ ขึ้นมา แล้วให้  คลิ๊กตรง คลิ๊กที่นี่เพื่อรับเอกสาร 

 

 

6.  คลิ๊กตรง คลิ๊กที่นี่เพื่อรับเอกสาร จะปรากฏหน้าจอตามนี ้

 คลิ๊กเลือก สมดุรับสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ตามรูป 

 

 

 

 

 

คลิ๊กตรงนี ้
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7. หลักคลิ๊กเลือก สมุดรับสาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพวิเตอร์ แล้ว จะได้เลขหนังสือรับของสาขาวิชาเทคโนโลยี 
คอมพิวเตอร์ ตามรูป  เป็นอันเสร็จเรียบร้อยกระบวนการรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา 
บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน  ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา  โดย
เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับความเร่งด่วน  จัดล าดับว่าเป็น
เรื่องที่ต้องสั่งการ   พิจารณา  หรือเพื่อทราบ   แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง 

การส่งหนังสือ 

          หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก  มี   2  ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. หนังสือส่งภายนอก 

             1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 

             1.2 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 

2. หนังสือส่งภายใน 

   2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 

   2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับลายมือชื่อผู้รับ และ
วันที่ รับหนังสือนั้น  หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   หรือโทรสารไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   และจึงประสานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหน่ึง  
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ส่วนที่ 4 
 

(งานบริการนักศึกษา) 
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งานบริการนักศึกษา 

               1.  ให้บริการเบิก ยืม – คืน  วัสดุอุปกรณ์ของหลักสูตรเทคโนโลยีสารสนเทศแก่นักศึกษา 
            2.  ให้บริการ เรื่อง ค าร้องต่างๆ นักศึกษา  
            3.  ติดตาม ประสานงาน เรื่องต่างๆ กับนักศึกษาหลักสูตร 

การให้บริการค าร้องทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที ่4   (งานบรกิารนักศึกษา) 
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ขั้นตอนการยื่นค าร้องทั่วไปของนักศึกษา 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
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ขั้นตอนการสอบโครงงานของนักศึกษา 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 

 

 

โดยได้เผยแพร่ขั้นตอนตาม facebook ของนักศึกษา และติดประกาศประชาสัมพันธ์ 
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ขั้นตอนการยื่นการผ่อนช าระค่าเทอม 

ที่ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
1. ลงทะเบียนในระบบตามแผนการเรียนให้เรียบร้อย นักศึกษาด าเนินการ 
2. ขอค าร้องผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียน (รหัส ท.17)  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 
 

แบบฟอร์มอยู่หน้าห้อง 
ฝ่ายทะเบียน 
            หรือ 
ดาวน์โหลดเอกสารตามนี้ 

 
 
 

3. แนบเอกสารตามท่ีแจง้ในค ารอ้ง (เฉพาะนักศึกษาภาคปกติ) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง  

(จ านวน 1 ฉบับ) 
- ใบแจ้งการช าระค่าลงทะเบียน (จ านวน 1 ฉบับ) 

 

นักศึกษาด าเนินการ 

4. เสนอใหอ้าจารย์ท่ีปรึกษาลงนาม นักศึกษาด าเนินการ 
5. ส่งหลักสูตร – เพื่อเสนอประธานหลักสูตรตอ่ หลักสูตรด าเนินการ 
6. ส่งเอกสารและส่งเอกสารในระบบสารบรรณ ให้งานทะเบียน หลักสูตรด าเนินการ 
7. เสนอคณบดีลงนาม ฝ่ายทะเบียนด าเนินการ 

 

 

 

หมายเหตุ   

การเสียค่าปรับ คอื หลังจากหมดก าหนดให้ลงทะเบียนและจ่ายค่าเทอม คดิวันละ 100 บาท สูงสดุไม่เกิน 
1000 บาท 

การลงทะเบียนเพิ่ม/ลด รายวิชานอกแผน  นักศึกษาจะสามารถดึงรายวิชาทีต่้องการเรียนเพิ่ม / ลดรายวิชา 
ที่เป็นนอกแผนการเรียนได้ ตามก าหนดที่ระบุไว้ในปฏิทินการศึกษาในแตล่ะปีการศึกษา โดยสว่นใหญ่จะเปิดให้
นักศึกษาสามารถเพิ่ม/ลด หลังจากการลงทะเบียนตามแผนปกติ 1 วัน 

 



29 
 

 

การขอเอกสารต่างๆ ในการขอส าเร็จการศึกษา 
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ส่วนที่ 5 
 

(การจัดท าสัญญายืมเงิน) 
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การจัดท าสัญญาเงินยืม 

1.  ท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติยืมเงิน ต่ออธิการบดีเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  ดังนี้ 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติยืมเงิน 

 

2. จัดท าสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) เพื่อโปรดลงนาม ดังตัวอย่างด้านล่าง  

 

 

ส่วนที ่5   (การจัดท าสัญญายืมเงิน) 
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3. ส่งเอกสารสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ให้หัวหน้างานการเงินตรวจสอบสถานะการยืมเงินว่ามีเงินยืมคง
ค้างหรือไม่ 

4. เสนออธิการบดีลงนามในสัญญาการยืมเงิน  
5. เสนอลงนามเรียบร้อย  ส่งเอกสารขออนุมัติยืมเงินท้ังหมดให้แก่งานการเงิน 
6. หากได้รับเงินยืมเรียบร้อย  ให้ท าเรื่องขอหักล้างยืมเงินหลังเสร็จงาน ภายใน 7 วันท าการเสนอแก่ทาง

สถาบันต่อไป 
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ส่วนที่ 6 
 

(ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข) 
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ปัญหา / อุปสรรคการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอเนิกส์   

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้าไม่ได้ เนื่องจากระบบดังกล่าวต้องเชื่อมต่อกับระบบอินเทอร์เน็ต ท าให้เวลา
ระบบอินเทอร์เน็ตมีปัญหา จึงไม่สามารถเข้าระบบสารบรรณได้ ไม่สามารถรับ-ส่งงานเอกสารได้ หากเรื่องไหนเป็นเรื่อง
ส าคัญเร่งด่วน จึงใช้วิธีส่งทาง App Line ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบก่อน ในกรณีที่ระบบสารบัญใช้งานไม่ได้ 

ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 

   เวลาเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่ได้  ใช้สัญญาณอินเทอร์เน็ตของสัญญาณมือถือเชื่อมต่อแทนเพื่อ 
ใช้งานกรณีเร่งด่วน 

ปัญหา / อุปสรรค ในการท างานในช่วงสถาณการณ์โรคระบาดโควิด -19  รอบ 3 

เนื่องด้วยในปีงบประมาณ 2564 ช่วงเดือนเมษายน – กันยายน 2564  ได้เกิดการแพร่ระบาดของโรคโควิด-19  
รอบ 3 และเป็นระบาดที่มีผู้ติดเชื้อโควิดจ านวนมาก จึงท าให้สถาบันฯ ได้มีมาตรการออกมาเพื่อป้องกันการแพร่ระบาด
ของโรคโควิด-19  โดยให้พนักงานสามารถปฏิบัติงานที่บ้านได้ Work from Home ซึ่งต้องเปลี่ยนระบบการท างานเป็น
ท างานออนลน์ 100%  และการประชุมเปลี่ยนเป็นการประชุมออนไลน์ทั้งหมด อีกทั้งงานด้านเอกสารต่างๆ  ค าร้อง
นักศึกษา เอกสารให้สามารถ รับ – ส่ง และเสนองานทางระบบเครือข่าย Internet ได้ ปัญหาจากการท างาน Work 
from Home ในการท างานในครั้งนี้ คือ เวลาการเลิกงานไม่แน่นอน  และบางครั้งมีปัญหาเรื่องสัญญาณ Internet  

ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 

   น าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป เช่น PDF ในการน าเสนองานต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อสามารถลงนามในเอกสาร
ทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ และแอฟฟลิเคชั่น เช่น PhotoScan  มาใช้ในการสแกนเอกสารเพื่อส่งต่อให้กับหน่วยงานอื่นๆ เพื่อ
เสนอลงนามต่อไป และใช้ Application : Line ในการสร้างกลุ่มงานที่ต้องติดต่อประสานงานส าคัญเพื่อใช้ในการติดต่อ 
สื่อสาร ส่งงาน และ ใช้ MS Team หรือ Zoom ในการประชุมออนไลน์ส าหรับหลักสูตร เป็นต้น 

 

ส่วนที ่6  (ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข) 
 

 

 


