
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 /พ.ศ. 2559) 
ประกาศใช้ ณ วันที่ 1 ธ.ค. 2559 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

งานธุรการและสารบรรณ 





ก 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินงาน การออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-
office ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/ค าสั่ง/ในระบบ e-office) การออกเลขท่ีส่งเอกสาร
ในระบบ e-office จัดเก็บส าเนาเอกสาร การสืบค้นและติดตามเอกสาร (ในระบบ e-office) การรับ-
ส่ง โทรสาร การจองยานพาหนะและแจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ หน่วยตรวจสอบภายใน ให้สามารถ
น ากระบวนการไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) 
ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ
คู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานดังกล่าวให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 

คณะผู้จัดท า 
ธันวาคม 2559 
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1. วัตถุประสงค ์
  1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานธุรการและสารบรรณ ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 
  2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพงานธุรการและสารบรรณ
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3) เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพและให้
ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการและสารบรรณ เริ่ม
ตั้งแต่ข้ันตอนการออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office 
ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/ค าสั่ง/ในระบบ e-office) การออกเลขที่ส่งเอกสารใน
ระบบ e-office จัดเก็บส าเนาเอกสาร การสืบค้นและติดตามเอกสาร (ในระบบ e-office) การรับ-ส่ง 
โทรสาร การจองยานพาหนะและแจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ 
 
3. ค าจ ากัดความ  
  มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และ
คุณภาพ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ ด้วย 
  งานธุรการ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในเรื่องการต่าง ๆ  เช่น งาน
พิมพ์ จัดท าเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่าง ๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการท างาน 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง งานรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ
ราชการ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
สวนสุนันทาได้พัฒนาขึ้น เพ่ือใช้ภายในมหาวิทยาลัย 
  ส าเนา หมายถึง คัดหรือถ่ายข้อความหรือภาพเป็นต้นจากต้นแบบหรือต้นฉบับ 
  โทรสาร หมายถึง ระบบสื่อสารที่ใช้ส่งและรับรูปภาพหรือข้อความในรูปของคลื่น
สัญญาณไฟฟ้าผ่านระบบโทรคมนาคม 
  ระบบออนไลน์ หมายถึง ระบบการท างานบนอินเตอร์เน็ต 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 

อธิการบดี 
ลงนามพิจารณาสั่งการ 

ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

พิจารณากลั่นกรองเพ่ือน าเสนอ 

ผู้บริหารระดับฝ่าย 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

พิจารณาตรวจสอบเพ่ือน าเสนอ 

ระดับปฏิบัติการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

จัดท าเอกสาร ลงทะเบียนรับ-ส่ง และรับเรื่องเพ่ือ
ด าเนินการ 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    1) สามารถส่งเอกสารให้ผู้รับได้อย่างถูกต้อง 
    2) สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่ก ากับดูแลของแต่ละงาน/หรือ
ผู้เกี่ยวข้องกับงาน รวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา 
    3) สามารถให้บริการผู้บริหารและฝ่ายงานภายในได้อย่างรวดเร็วถูกต้อง 
  5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง) 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการ

ของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก าหนด
ด้านกฎหมาย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ ความ
คุ้มค่า และการลดต้นทุน 

ความพึงพอใจและไม่พึง
พอใจของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

   

การรับ-ส่ง เอกสารมี
ความถูกต้อง ทันเวลา 
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7. กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Instructions: WI) 

    1) การออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน 
 

 
 

    2) การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office 
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    3) ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/ค าสั่ง/ในระบบ e-office) 
 

 
 

    4) การออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบ e-office 
 

 
 
    5) จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
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    6) การสืบค้นและติดตามเอกสาร (ในระบบ e-office) 
 

 
 
    7) การรับ-ส่ง โทรสาร 
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    8) การจองยานพาหนะ 
 

 
 
    9) แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ 
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  7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction: QWI) 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มคีุณภาพ (QWI) 
การออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน 

ค าจ ากัดความ 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่าง ๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสบืค้น การยืม จนถึงการท างาน 
  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
สวนสนุันทาได้พัฒนาขึน้ เพื่อใช้ภายในมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. เปิดซองพร้อมตรวจสอบเอกสาร 1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
2. คัดแยกชั้นความเร็ว 1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
3. สแกนเอกสาร 3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
4. เลือกแบบฟอร์มออกเลขท่ีรับ
เอกสารภายภายนอก 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

5. กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบ 
(เลขท่ีหนังสือ, วันท่ี เรื่อง, พร้อมแนบ
ไฟล์เอกสารทีส่แกน) 

3 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป  

6. บันทึกเอกสาร และออกเลขท่ีรบั
เอกสาร 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

7. สร้างเส้นทางเสนอผู้บริหาร 2 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office 

ค าจ ากัดความ 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่าง ๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสบืค้น การยืม จนถึงการท างาน 
  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
สวนสนุันทาได้พัฒนาขึน้ เพื่อใช้ภายในมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารเข้า ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

2. กรณีเอกสารถูกต้อง คลิกออก
เลขท่ีรับเอกสารในระบบ e-office 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

3. กรณีเอกสารผดิ ตีกลับไปยังผู้พมิพ์
เอกสารเพื่อแก้ไขพร้อมระบสุาเหตุ 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/ค าสั่ง/ในระบบ e-office) 

ค าจ ากัดความ 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่าง ๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสบืค้น การยืม จนถึงการท างาน 
  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
สวนสนุันทาได้พัฒนาขึน้ เพื่อใช้ภายในมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. เลือกแบบฟอร์มที่จะพิมพเ์อกสาร
ในเมนูสรา้ง-ส่ง ในระบบ e-office 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

2. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ  15 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
3. จัดพิมพ์หนังสือราชการ ค าสั่ง 
ประกาศ (ตามฟอร์มในเมนสูรา้ง-ส่ง)
สร้างเส้นทางให้ผ่านหัวหน้างานตรวจ
เอกสาร ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

4. เสนอผู้บรหิารลงนามในหนังสือ 5 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มคีุณภาพ (QWI) 
การออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบ e-office 

ค าจ ากัดความ 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่าง ๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสบืค้น การยืม จนถึงการท างาน 
  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
สวนสนุันทาได้พัฒนาขึน้ เพื่อใช้ภายในมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. เข้าเมนูเอกสารเข้า ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร  

2 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

2. ออกเลขท่ีส่งเอกสาร ในระบบ e-
office 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

ค าจ ากัดความ 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่าง ๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสบืค้น การยืม จนถึงการท างาน 
  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
สวนสนุันทาได้พัฒนาขึน้ เพื่อใช้ภายในมหาวิทยาลัย 
  ส าเนา หมายถึง คัดหรือถ่ายข้อความหรือภาพเป็นต้นจากต้นแบบหรือต้นฉบับ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. การคัดแยกประเภทเอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ (หนังสือออก /
ค าสั่ง/ประกาศ) 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

2. จัดเรียงล าดับตามที่ออกเลข (จาก
น้อยไปหามาก) 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

3. จัดเก็บเข้าแฟ้มแยกตามประเภท 2 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การสืบค้นและติดตามเอกสาร (ในระบบ e-office) 

ค าจ ากัดความ 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่าง ๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสบืค้น การยืม จนถึงการท างาน 
  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
สวนสนุันทาได้พัฒนาขึน้ เพื่อใช้ภายในมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมูลขอสืบค้นเอกสารจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

2. กรอกข้อมูลค้นหาในระบบ e-
office โดยการค้นหา เช่น ช่ือ
หน่วยงาน/เลขท่ีหนังสือ/ชื่อเรื่อง  

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

3. ด าเนินการตดิตามเอกสาร (ส่ง
เอกสารถึงใคร สั่งการว่าอย่างไร) 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

4. แจ้งผู้ขอสืบค้น 3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การรับ-ส่ง โทรสาร 

ค าจ ากัดความ 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่าง ๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสบืค้น การยืม จนถึงการท างาน 
  โทรสาร หมายถึง ระบบสื่อสารที่ใช้ส่งและรับรูปภาพหรือข้อความในรูปของคลื่น
สัญญาณไฟฟ้าผ่านระบบโทรคมนาคม 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. รับโทรสารจากหน่วยงานภายนอก
และด าเนินการส่งให้ผู้เกีย่วข้อง 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

2. ให้บริการส่งโทรสารให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การจองยานพาหนะ 

ค าจ ากัดความ 
  ระบบ E-office หมายถงึ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ            
สวนสนุันทาได้พัฒนาขึน้ เพื่อใช้ภายในมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมูลการจองรถของผูจ้องรถ 2 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
2. เข้าสู่ระบบ E-office และเลือก
หมวดสร้างส่งเอกสารแบบการขอ
อนุญาตใช้ยานพาหนะ 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

3. กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

4. เลือกเส้นทางผูร้ับเอกสารและลง
นาม 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

5. โทรศัพท์ประสานงานเพื่อยืนยนั
รายละเอียดกบัพนักงานขับรถ 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

6. แจ้งผลการขอรถใหผู้้ขอจองรถ
ทราบ 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์ 

ค าจ ากัดความ 
  ระบบออนไลน์ หมายถึง ระบบการท างานบนอินเตอร์เน็ต 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งปัญหาที่ต้องการซ่อมแซม 
ตรวจสอบปญัหาที่เกดิขึ้น 

2 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

2. บันทึกข้อมูลการแจ้งซ่อมผา่น 
ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
www.office.ssru.ac.th/hlepdesk 
เช่น ไฟฟ้า โทรศัพท์ แอร์เสยี 

2 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

3. ติดตาม ตรวจสอบสถานะในระบบ
แจ้งซ่อมออนไลน ์

3 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

4. ประสานงานเรื่องการซ่อม 5 นาที เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
  

  7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
- - 

 

  7.4 เอกสารอ้างอิง 

    1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
    2) คู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

  8.1 ร้อยละความถูกต้องของเอกสารที่ด าเนินการผ่านระบบ e-office 
    คิดเป็นร้อยละ 100 
  8.2 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการงานธุรการและสารบรรณของหน่วยงาน 
    คิดเป็นระดับ ≥4.51 
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9. ระบบติดตามประเมินผล 
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานธุรการและสารบรรณ นั้น มีระบบ
การติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 
 

 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

มกราคม, เมษายน,  
กรกฎาคม และตุลาคม 

หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

มกราคม, เมษายน,  
กรกฎาคม และตุลาคม 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

มกราคม, เมษายน,  
กรกฎาคม และตุลาคม 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ มกราคม, เมษายน,  
กรกฎาคม และตุลาคม 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน ธันวาคม หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการและสารบรรณ 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง .............................. ................... 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงาน.............................................. ....................ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย.......................................คณะ/ส านัก/กอง............................................  
 
 โดยยินยอมให้ฝ่าย...................................... คณะ/ส านัก/กอง........................................ .. 
น ากระบวนการปฏิบัติงาน........................มาใช้ในหนว่ยงานต้ังแต่วันท่ี.......เดือน......... พ.ศ................. 
เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่         ……………….......... 
      
          
              ............................................... 

                                                               (……………....................……………) 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 

 
 1. นางปราณีพร บุญประภาศรี ท่ีปรึกษา 
  รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 

 2. นายพีร ปัทม์กชกร ผู้จัดท า 
  รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

หนว่ยตรวจสอบภายใน มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสนุนัทา 
Suan Sunandha Rajabhat University 

 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 
 

โทร. 0-2160-1256-7 โทรสาร 0-2160-1257 E-mail: IAU.SSRU@GMAIL.COM 


