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ค ำน ำ 
 

         คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการธุรการสารบรรณ นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานธุรการและสารบรรณ ครอบคลุมตั้งการการรับ-ส่งเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ และงานสารบรรณ มี
ความส าคัญคือเป็นด่านหน้าของหน่วยงาน เป็นหน่วยงานสนับสนุนและเป็นหน่วยบริการของกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี ให้สามารถน ากระบวนการธุรการสารบรรณของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการธุรการสารบรรณ  
 
 

             คณะผู้จัดท า 
       9 มกราคม 2562  
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 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
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กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ    
 

1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการธุรการสารบรรณ  ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพ กระบวนการงานธุรการสารบรรณ 
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมตั้งแต่การรับ-ส่งเอกสาร จากหน่วยงานภายในและภายนอก 
การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร การออกเลขที่รับเอกสารทั้งภายในและภายนอก การออกเลขที่
หนังสือราชการ  การจัดเก็บเอกสาร ตลอดจนการสืบค้นเอกสารในระบบ 
  
3. นิยำมศัพทเ์ฉพำะ  

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่
น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐาน
หลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลาค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงาน
กลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท
นั้นๆ ด้วย 
          งำนธุรกำร  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในเรื่องการต่างๆ  เช่น งานพิมพ์ 
จัดท าเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         งำนสำรบรรณ หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์เอกสาร
ต่างๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการท างาน 
         ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  งานรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการ 
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ ในการ
บริหารจัดการต่อไปนี้ 

 1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2) ระบบสร้าง-ส่ง/เวียน-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 3) ระบบตู้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 4) ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 5) ระบบกระดานข่าวและประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส์ 
 6) ระบบนัดหมายและการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 7) ระบบจองรถยนต์อิเล็กทรอนิกส์ 
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4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

(1) ผู้บรหิำรระดับคณะ 
(คณบดี รองคณบดี) 

พิจารณาสั่งการ 
 

(2) หัวหน้ำงำน/เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไป 

วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพ่ือเสนอ 

(3) เจ้ำหน้ำทีง่ำนบริหำรงำนทั่วไป ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารโดยใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

       
  5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรณ พ.ศ.2548 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วยเสียคู่ควำมร่วมมือ 

ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ: หน่วยงานภาครัฐ/เอกชน ความถูกต้องและรวดเร็ว 
ผู้รับมอบ: นักศึกษา/บุลากร ได้รับเอกสารทันเวลาและถูกต้อง 
ผู้มีส่วนได้/ส่วยเสีย: คณะ ส่งเอกสารไปยังผู้บริหารที่ก ากับดูแลของแต่ละงานหรือ

ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง รวดเร็วและทันเวลา 
คู่ควำมร่วมมือ:  
กฎหมำย/ระเบียบ:  ปฏิบัติตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรณ พ.ศ.2548 
 



 

 

 

 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ที่มำของข้อก ำหนด 

ตรงกับควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำรและผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก ำหนดด้ำน

กฎหมำย ระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร 

ควำมคุ้มค่ำ และกำร
ลดต้นทุน 

การรับ-ส่ง เอกสารมี
ความถูกต้อง ส่ง
ทันเวลา และส่งถูกที่ 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
 
  



 

 

 

 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

7.11 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ  (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

7.1.2 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
 
 
 
 
 
    
 

(ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนใหม่) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
  

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
         ระบบ e-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

กำรรับเอกสำรจำกไปรษณีย์ 
 จ ำแนกเอกสำรเป็น 2 ส่วน คือ 
1.จดหมายระบุชื่อบุคลากรของหน่วยงานภายใน
คณะจะท าการจัดส่งไปยังสาขาและฝ่ายโดยตรง 
(กรณีเป็นจดหมายEMS /พัสดุ/ จดหมาย
ลงทะเบียน ทีส่่งถึงสาขาและฝ่าย เจ้าหน้าที่จะต้อง
ท าการลงสมุดทะเบียนเอกสาร และให้เจ้าหน้าที่
ของสาขาและฝ่าย เซ็นชื่อรับเอกสารทุกฉบับ เพื่อ
ป้องกันเอกสารสูญหาย) 
2.เอกสารที่ระบุถึงทา่นคณบดีจะต้องลงทะเบียน
รับทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไป 
15-20 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
  ระบบ e-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

                      กำรเข้ำสู่ระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส ์
1.คลิกเปิดโปรแกรม Microsoft Internet Explorer (IE) ที่สัญลักษณ์ 

 ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 
1.  2.ป้อน URL http://eoffice.ssru.ac.th จากนัน้กดปุ่ม Enter บนคีย์บอร์ด 

โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ Login ดังรูปภาพภาพ 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Login เข้าสู่โปรแกรม 

1. ท าการป้อนช่ือผู้ใช้ และรหสัผ่าน  

   2.คลิกปุ่ม  หรือกดปุ่ม Enter บนคีย์บอร์ด เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 

 
1 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
           ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

             กำรจัดกำรเอกสำร (เอกสำรเข้ำ) 
  เมื่อผู้ใช้งานท าการ Login และท าการเลือกเมนู “เอกสารเข้า-

ออก” (เมนูด้านบน) ซึ่งจะแสดงเมนูย่อย (เมนูด้านข้าง) ของระบบ
สร้าง-ส่ง/เวียน-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพ  

 เอกสารเข้าระบบสร้าง-ส่ง/เวียน-ลงนามเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  จะเป็นเมนูที่แสดงเอกสารที่เข้ามาหาผู้ใชง้าน  ซึ่ง
เอกสารที่ส่งเข้า มาจะแสดงสัญลักษณ์ต่างๆ ชั้นความลบั ชัน้ความเร็ว 
สถานะของเอกสาร จาก(สาขาและฝา่ยผู้สง่) เร่ือง สิทธิการด าเนินการ
กับเอกสาร เป็นต้น  

  

 
 

 ภาพแสดงหน้าจอเอกสารเข้า 
 
 

 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.คลิกที่ เมนู เอกสารเข้าออก(1) คลิกที่เอกสารเข้า(ปกติ)(2) 
คลิกที่ชื่อเร่ือง(3) ดังรูปที่ 3 

 

 

 

 
 
 

2 นำที เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 

 
 
 
 

(1) 

(2) 

(3) 

 



 

 

 

 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 
 
 
 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
           ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
  

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำร
ที่

เกี่ยวข้อง 
3.คลิกออกเลขเอกสาร(1) คลิกยืนยันการใช้เลขที่นี้ (2) ดังรูปภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

(1) 

(2) 



 

 

 

 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
           ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น  

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

กำรรับเอกสำรภำยใน (กระดำษ) 
1. Login  เข้าสู่ระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
2.คลิกเข้าสู่เมนูหนังสือรับจากภายใน (กระดาษ)  
3.คลิกปุ่มค้นหา จะแสดงรายการตามเงื่อนไขของการค้นหา 
 

 
 
4. เลือก หนังสือรับจากภายใน (กระดาษใหม่) 
 

 
5. เลือกสมุดทะเบียนรับของหนว่ยงาน กรอกข้อมูล
รายละเอียดให้ครบ 
 
 

 
2 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 



 

 

 

 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
        ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  6.แสกนแนบไฟล์เอกสารตน้ฉบับ 
 7. คลิกปุ่ม ขั้นต่อไป  
  

 
8.คลิกปุ่ม ออกเลขทะเบียนรับ 
 

 
 
9. เลือกส่งเอกสารให้ หัวหน้างาน วิเคราะห์ เพื่อส่งให้ผู้บริหาร
พิจารณาหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 



 

 

 

 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 

  
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

งำนวิเครำะห์เอกสำร 
1.login เข้าสู่ระบบ  คลิกเมนู เอกสารเข้า-ออก 
2. คลิกเลือกเมนู เอกสารเข้า (ปกติ)  ทางด้านซ้ายของผู้ใช้งาน 
(ปรากฏซองจดหมายสีเหลืองขึน้ตรงหน้ารายการเอกสารเข้า ) 

 
 
3. คลิก เข้าไปตรงซองเอกสารสีเหลือง 
4.วิเคราะห์พิจารณาเร่ืองเพื่อส่งให้ บุคคล/ภาควชิา/สาขาวิชา
ฝ่ายที่เก่ียวข้องหรือพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บริหาร 

 
 
5.คลิกเลือกปุ่มส่งเอกสาร ให้ผู้บริหารพิจารณา หรือส่งให้
ผู้เก่ียวข้องด าเนินการตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

 
 



 

 

 

 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
        ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
  

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

กำรออกเลขที่หนังสือรำชกำร (กระดำษ) 
1. Login เข้าสู่ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คลิกที่เมนู สารบรรณ   
3.คลิก ลงทะเบียนส่ง “ส่งภายนอก (กระดาษ) 

 

 
 
4. เลือกสมุดลงทะเบียนส่ง “หนังสือภายนอก กระดาษ” ใหม่ 
 

 
 
 
 

 
2-3 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 



 

 

 

 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
  

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

5. เลือกสมุดทะเบียนที่ใช้ออกเลข และกรอกรายละเอียดต่างๆ  
ให้ครบถ้วน (ตามเอกสารต้นฉบบั) 

 

 
 
6. คลิกปุ่ม ขั้นต่อไป  
7. คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
8. คลิกปุ่มออกเลขที่เอกสาร  
9.แสกนแนบไฟล์เอกสาร  เพื่อจัดเก็บ ส าเนา 
9. ส่งคืนภาควิชา/สาขาวชิา/ฝ่าย ของเจ้าเร่ือง 
 
 

   
 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

 

ค าจ ากัดความ 
          ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

กำรออกเลขที่ค ำสั่ง (กระดำษ) 
1.คลิกเมนู สารบรรณ    
2.เลือกคลิกเข้าสู่เมนูหนังสือภายใน (กระดาษ)   เลือก 
ลงทะเบียน  “หนังสือสง่ภายใน (กระดาษ)”  
3. เลือกสมุดทะเบียนที่ใช้ออกเลข(ค าสั่ง/ประกาศ)  และกรอก
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วนตามเอกสาร 
4.คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
5.แสกน แนบไฟล์เอกสาร (เอกสารต้นเรื่อง) 
6.ส่งคืนภาควิชา/สาขาวชิา/ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

 
รูปภาพ 

 
 

 
2-3 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 



 

 

 

 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

                     จัดเก็บส ำเนำเอกสำร 
1.คัดแยกประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ (หนังสือ
ออก/ค าสั่ง/ประกาศ) 
2.จัดเรียงล าดับตามเลขที่หนังสือ (เรียงจากน้อยไปหา
มา) 
3.จัดเก็บเข้าแฟ้มแยกตามประเภท (หนังสือออก/ 
ค าสั่ง/ ประกาศ) 
 

  
  
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 

  
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากดัความ 
 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

                  กำรสืบค้นและติดตำมเอกสำร 
1.รับข้อมูลจากผู้ขอสืบค้นเอกสาร (จากหน่วยงานภายใน/          
ภายนอก) 
2.กรอกข้อมูลค้นหาในระบบ e-office โดยค้นหาจาก  
   ชื่อหน่วย 
   เลขที่หนังสือ 
   ชื่อเร่ือง 
   เลขที่รับเอกสาร 
3.ด าเนินการติดตามเอกสาร ตรวจสอบเส้นทางเอกสาร ว่าถึง
ใคร มอบใครด าเนินการ 
4.แจ้งผู้ขอสืบค้นเอกสารทราบ 

 
 
 
 

 
12 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
            

7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
 

  1.คู่มือการใช้งานระบบ e-office 
  
 
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 ร้อยละ 90 ของการรับ-ส่งหนังสือ/เอกสารที่ลงทะเบียนรับในระบบที่แล้วเสร็จ ถูกต้อง และ
ทันเวลา  
 
 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการธุรการสารบรรณ (e-office) นั้น 
 มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 
 

กิจกรรม ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะ 
เวลาในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

คณบดี 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
มิถุนายน,กันยายน 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

คณบดี 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม,
มิถุนายน,กันยายน 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

คณบดี 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

 ธันวาคม,มีนาคม,        
มิถุนายน,กันยายน 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

คณบดี 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

คณบดี 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปี
ถัดไป 

รองคณบดีฝ่าย
บริหาร 

คณบดี 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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ภำคผนวก  ข 
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คู่มือกำรใช้งำนระบบ e-office 



 

 

 

 

 28 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธรุการสารบรรณ 
............ 

คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรธุรกำรสำรบรรณ 

 
 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ์ ศศิธรเสาวภา  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นัทนิชา  หาสุนทรี  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

3. นางสาวหัสทยา  นวลสวุรรณ    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

4.นายไพรัช ศิริวัฒนพิศษล    เจ้าหน้าที่ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

5. นายกฤษณ์ปกรณ์  บุญมา    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

6. นายวุฒิพงศ์  เนียมบุญ     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

7. นายวัชรากร  เฉลยปราชญ์    นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

8. นางสาวตูนละดา   เพชรอ าไพ    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

9. นายพีรพงศ์  โผแพ     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

10. นางสาวกันยารัตน์  ขันแก้ว    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
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