
ทางเดินเอกสาร
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์

มหาวิทยาลัยพะเยา



ทางเดนิเอกสาร ในระบบจัดการบริหารเอกสาร DMS
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์

หนังสือส่งภายใน (เรียน คณบดี)

หนังสือรับเข้าภายใน และภายนอก

ลงทะเบียนรับในระบบ
และก ำหนดทำงเดินเอกสำรตำม

ฝ่ำยงำนที่เกี่ยวข้อง

พิจำรณำ
สั่งกำร

ธุรการ

ด าเนินการตาม
ค าสั่งการ

แจ้งผลการ
ด าเนินงาน

งานที่
เกี่ยวข้อง

ส านักงานคณะ
ผู้จัดท า
เอกสาร

หัวหน้างาน
หัวหน้า
ส านักงาน

ธุรการ ส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง

สาขาวิชา
ผู้จัดท า
เอกสาร

ประธาน
หลักสูตร

คณบดี / 

รักษาการแทน

ส่งคืนผู้จัดท า
เอกสาร

ธุรการ

หนังสือส่งภายใน (เรียน อธิการบดี)

ส านักงานคณะ
ผู้จัดท า
เอกสาร

หัวหน้างาน
หัวหน้า
ส านักงาน

ส่งกอง
ที่เกี่ยวข้อง

สาขาวิชา
ผู้จัดท า
เอกสาร

ประธาน
หลักสูตร

หัวหน้างาน
หัวหน้า
ส านักงาน

ธุรการ

ส่งกอง
ที่เกี่ยวข้อง

ธุรการ

ตรวจสอบและก ำหนด
ทำงเดินเอกสำร

รองคณบดี
ที่เกี่ยวข้อง

หัวหน้า
ส านักงาน

หัวหน้างาน
ที่เกี่ยวข้อง

ธุรการ

หัวหน้างาน
หัวหน้า
ส านักงาน

คณบดี / 

รักษาการแทน

คณบดี / 

รักษาการแทน

คณบดี / 

รักษาการแทน

คณบดี / 

รักษาการแทน

ธุรการ

ธุรการ

ธุรการ

ตรวจสอบและก ำหนด
ทำงเดินเอกสำร



หนังสือส่งออกภายนอก (ยกเว้นหนงัสือฝึกงานฯ) ** ยังไม่เปดิใช้งาน

ผู้จัดท า
เอกสาร

หัวหน้างาน/
ประธานหลักสตูร

หัวหน้า
ส านักงานธุรการ ธุรการ

คณบดี / 

รักษาการแทน

ทางเดนิเอกสาร ในระบบจัดการบริหารเอกสาร DMS
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์

ส าเนาเอกสารและ
ส่งคืนผู้จัดท า

ลงนาม

ตรวจสอบ 
และเสนอต่อ

เสนอต่อ เสนอต่อ

งานบุคลากร

ผู้จัดท า
เอกสาร

หัวหน้าส านกังานงานบุคลากร คณบดี / 

รักษาการแทน

ลงนาม

งานบุคลากร

ลงนามตรวจสอบ 
และลงนาม

- ใบลา

- เอกสารอื่น ๆ ท่ีทางกองการเจ้าหน้าท่ี รับ-ส่ง ผ่านระบบ UP-DMS 

หัวหน้างาน/
ประธานหลักสตูร

ลงนาม



ทางเดินเอกสาร แบบปกติ คณะบริหารธุรกจิและนิเทศศาสตร์

เอกสารงานพัสดุ

- การจัดซื้อจัดจ้าง (ท าใบอนุมัตซิื้อ/จ้าง (01)

ผู้เสนอซื้อ/จ้าง 
(1-3)

หัวหน้างาน /
ประธานหลักสูตร 

(4)

1. ส ร้ า ง ห นั ง สื อ  แ ล ะ อ อ ก เ ล ข ใ น ร ะ บ บ  DMS
2. ท าใบอนุมัติซื้อ/จ้าง (01)ในระบบ E-Budjet โดยให้ปรึกษางาน

การเงิน/งานแผนงาน เพื่อตรวจสอบการใช้งบประมาณให้ถูกต้อง
3. ปร้ินท์และเซ็นต์ในส่วนของผู้เสนอซื้อ/จ้าง
4. เสนอหัวหน้างาน / ประธานหลักสูตร เพื่อตรวจสอบ
5. เสนอหัวหน้าส านักงานเพื่อตรวจสอบ
6. ส่งหนังสือให้กับงานธุรการเพื่อเสนอต่อไป

ธุรการ
(6)

รองคณบดี
ท่ีเกี่ยงข้อง

(7)

หัวหน้า
ส านักงาน

(5)

คณบดี / 

รักษาการแทน

เสนอต่อ ตรวจสอบ

ธุรการ

สแกนส าเนาและแนบไฟล์ในระบบ
และส่งเอกสารคืนผู้จัดท าลงนาม

(8)

- เอกสารอื่น ๆ ท่ีด าเนินการในลักษณะเดียวกัน

เอกสารงานการเงินฯ

- ใบเบิกเงินส ารองจ่าย (ขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่าย)

ผู้จัดท า
เอกสาร (1-3)

1. ส ร้ า ง ห นั ง สื อ  แ ล ะ อ อ ก เ ล ข ใ น ร ะ บ บ  DMS
2. ท าใบขออนุมัติค่าใช้จ่าย / เบิกเงินส ารองจ่ายในระบบ E-Budjet
โดยให้ปรึกษางานการเงิน/งานแผนงาน เพื่อตรวจสอบการใช้
งบประมาณให้ถูกต้อง

3. ปร้ินท์และเซ็นต์ในส่วนของผู้ขออนุมัติ
4. เสนอหัวหน้างาน/ประธานหลักสูตร เพื่อตรวจสอบ
5. เสนอหัวหน้าส านักงานเพื่อตรวจสอบ
6. ส่งหนังสือให้กับงานธุรการเพื่อท าการเสนอต่อไป

- ใบขอใช้งบประมาณ / ขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย (ยืมเงิน)

หัวหน้างาน /
ประธานหลักสูตร 

(4)

ธุรการ
(6)

รองคณบดี
ท่ีเกี่ยงข้อง

(7)

หัวหน้า
ส านักงาน

(5)

คณบด ี/ 

รักษาการแทน

เสนอต่อ ตรวจสอบ

ธุรการ
(9)

สแกนส าเนาและแนบไฟล์ในระบบ
และส่งเอกสารคืนผู้จัดท า

ลงนาม

(8)

- เอกสารอื่น ๆ ที่ด าเนินการในลักษณะเดยีวกัน



ทางเดินเอกสาร แบบปกติ คณะบริหารธุรกจิและนิเทศศาสตร์

เอกสารงานแผนงาน

- ใบขอเปิดด าเนินการโครงการ (ขออนุมัติโครงการ)

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ (1-3)

หัวหน้างาน /
ประธานหลักสูตร 

(4)

1. สร้างหนังสือ และออกเลขในระบบ DMS
2. ท าใบขออนุมัติโครงการ ในระบบ E-Budjet โดยให้ปรึกษางาน
การเงิน/งานแผนงาน เพื่อตรวจสอบการใช้งบประมาณให้ถูกต้อง
3. ปร้ินท์และเซ็นต์ในส่วนของผู้ขออนุมัติ
4. เสนอหัวหน้างาน/ประธานหลักสูตร เพื่อตรวจสอบ
5. เสนอหัวหน้าส านักงานเพื่อตรวจสอบ
6. ส่งหนังสือให้กับงานธุรการเพื่อท าการเสนอต่อไป

ธุรการ
(6)

หัวหน้า
ส านักงาน

(5)

คณบดี / 

รักษาการแทน

รองคณบดี
ท่ีเกี่ยงข้อง

(7)

เสนอต่อ ตรวจสอบ
สแกนส าเนาและแนบไฟล์ในระบบ

และส่งเอกสารคืนผู้จัดท าลงนาม

(8)

- เอกสารอื่น ๆ ที่ด าเนินการในลักษณะเดียวกัน

หนังสือส่งออกภายนอก (หนังสือที่เก่ียวข้องกับการฝึกงานฯ / PAPER)

ผู้จัดท า
เอกสาร หัวหน้างานวิชาการ ธุรการ คณบดี / 

รักษาการแทน
ศูนย์ฝกึฯ

ลงนาม

ธุรการ

ส าเนาเอกสารและ
ส่งคืนผู้จัดท า

เสนอต่อเสนอต่อ
ตรวจสอบ 

และเสนอต่อ

ธุรการ
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