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กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ
(e-office) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 



 

 
 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ (e-office) นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมข้ันตอนงานธุรการและสารบรรณ (e-office) และ
ครอบคลุมการรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ และงานสารบรรณ มีความส าคัญคือเป็นด่านหน้าของหน่วยงาน 
เป็นหน่วยงานสนับสนุนเป็นหน่วยบริการ ตั้งแต่การรับ-ส่ง เอกสาร งานช่วยอ านวยการผู้ปฏิบัติตัง้แต่ระดับ
ธุรการ หัวหน้า รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านักฯ ตลอดจนผู้บริการของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการปฏิบัติงาน
ธุรการและสารบรรณ (e-office) ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

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

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ (e-office) 
 
 
 
 
                                            คณะผู้จัดท า 
                                               นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก 
                                               ธันวาคม 2561  
      



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

สำรบัญ 
 

เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ  

สำรบัญ  

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ(e-office)...... 5 

2. ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ(e-office).................................... 5 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ...................................................... .................................................  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ................................................................................................   

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง…………  

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ(e-office)…………….  

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ(e-office)………………………………………………  

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ(e-office)…………………………………..  

            7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการออกเลขท่ีรับเอกสาร ภายนอก-ภายใน ..... 
            7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการออกเลขท่ีรับเอกสารในระบบ e-๐ffice……. 
            7.1.3 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ร่างพิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/ค าสั่ง/
ในระบบ e-๐ffice………………………………………………………………………………………….. 
            7.1.4 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการออกเลขท่ีส่งเอกสารในระบบ e-๐ffice……. 
            7.1.5 ผังกระบวนการปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาเอกสาร......................................... 
            7.1.6 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการรับ – ส่ง โทรสาร e-๐ffice …………………… 
            7.1.7 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการสืบค้นและติดตามเอกสาร ในระบบ e-๐ffice…. 

 

 7.2 วิธีการปฏิบัติงาน..............................................................................................   

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน......................................................................   

 7.4 เอกสารอ้างอิง..................................................................................................   

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน…………………………………………………………………………………..  

9. ระบบติดตามประเมินผล.............................................................................................   

ภำคผนวก.  

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการ 
- หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ(e-office) 

 



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

      ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน 
       - ตัวอย่างหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
       - ตัวอย่างหนังสือรับรองการปฏิบัติงานฉบับภาษาอังกฤษ 
       - รูปภาพระบบ e -๐ffice ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัทา 
 

 

 

  



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการธุรการและสารบรรณ (e-office) 
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงานของ
กระบวนการธุรการและสารบรรณ (e-office) ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานธุรการและงานสารบรรณ (e-office) ครอบคลุม
ตั้งการรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ และงานสารบรรณ มีความส าคัญคือเป็นด่านหน้าของหน่วยงาน
เป็นหน่วยงานสนับสนุนและเป็นบริการ ตั้งแต่การรับ – ส่ง เอกสารงานช่วยอ านวยการ ผู้ปฏิบัติตั้งแต่
ระดับธุรการ หัวหน้า ผู้อ านวยการ ตลอดจนผู้บริการ 
 
3. นิยำมศัพท์เฉพำะ 

งำนธุรกำร หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในเรื่องการต่างๆ เช่นงานพิมพ์ 
จัดท าเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

งำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์เอกสาร
ต่างๆ การจัดท าการรับ – ส่ง การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการท างาน  

ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง งานรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการ 
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระบบ E-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น
เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการต่อไปนี้ 
 1) การออกเลขท่ีรับเอกสารภายนอก – ภายใน (ออกด้วยมือ) 
 2) การออกเลขท่ีรับเอกสารในระบบ e-office 
 3) ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนงัสือราชการ/ค าสั่ง/ในระบบ e-office 
          4) การออกเลขท่ีส่งเอกสารในระบบ e-office 
           5) จัดเก็บส าเนาเอกสาร   
          6) การรับ-ส่ง โทรสาร office 
            7) การสืบค้นและติดตามเอกสาร (ในระบบ e-office)   
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4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  
ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

พิจารณาสัง่การ 

2. ผู้บริหารส านักฯ ลงนาม พิจารณาต่อผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
3. หัวหน้าส านักงาน ลงนาม เอกสารเพื่อเสนอ 
3. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนอ 
3. หัวหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลงทะบียนรบัเอกสารโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 1. สามารถส่งเอกสารให้ผู้รับได้อย่างถูกต้อง 
 2. สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่ก ากับดูแลของแต่ละงาน/หรือผู้เกี่ยวข้องกับ
งานรวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
    

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
  

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  ที่มำของข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง กฎหมำย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้รับ 
บริกำร 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ควำม
ร่วมมือ 

การรับ-ส่งเอกสารมีความถูกต้องสง่
ทันเวลา และส่งถูกที่ 

     
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)   
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 7.1.2 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 
  

 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

7.1.3 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.4 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.5 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.6 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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7.1.7 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP) 

 
 
7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI) 

   
 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรออกเลขทีรั่บเอกสำรภำยนอก-ภำยใน (ออกด้วยมือ) 

ค าจ ากัดความ 
ระบบ  e-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยไดพ้ัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1.เปิดตรวจสอบเอกสาร  1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ 

2.คัดแยกช้ันความเร็ว  1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ 

3.สแกนเอกสาร  3 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ 
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4 . เลื อกแบบฟอร์มออกเลขที่ รับ
เอกสารภายภายนอก  

1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความที่
ออกเลขท่ีแล้ว 

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

3 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความที่
กรอกรายละเอียด
ครบเรยีบร้อย
แล้ว 

6.บันทึกเอกสาร และออกเลขที่รับ
เอกสาร 

1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ 

7.สร้างเส้นทางเสนอผู้บริหาร  1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรออกเลขที่รับเอกสำรใน ระบบ e-office 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ  e-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยไดพ้ัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.รับเอกสารเข้า ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
 

3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อความเข้า 

2.กรณีเอกสารถูกต้อง คลิกออกเลขที่รับ
เอกสารในระบบ e-office 
 

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

บันทึกข้อวามที่ออกเลขท่ี
เรียบร้อยแล้ว 
 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

3.กรณีเอกสารผิด ตีกลับไปยังผู้พิมพ์เอกสาร
เพื่อแก้ไขพร้อมระบุสาเหตุ  

 

5 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

เอกสารออกเลขท่ี 
เรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
ร่ำง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือรำชกำร/ค ำสั่ง/ในระบบ e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ  e-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยไดพ้ัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.เลือกแบบฟอร์มที่จะพิมพ์เอกสารในเมนู
สร้าง-ส่ง ในระบบ e-office  

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ท าการเลือกแบบฟอรม์
จัดส่งเอกสาร 

2.จัดพิมพ์บันทึกข้อความหนังสือราชการ 
ค าสั่งประกาศ (ตามฟอร์มในเมนูสร้าง-ส่ง)
สร้างเส้นทางให้ผ่านหัวหน้างานตรวจเอกสาร 
ก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม 

15 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ส่งเอกสารตามเส้นทาง   
ให้ผู้อ านวยการส านักวิชา
การศึกษาท่ัวไป 



 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

และนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส ์

3.เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ 5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

น าส่งค าสั่งถึงผู้เกีย่วข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรออกเลขที่ส่งเอกสำรในระบบ e-office 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ  e-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยไดพ้ัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.เข้าเมนูเอกสารเข้า ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร  

2 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

เอกสารที่จัดพิมพ์ 

2.ออกเลขท่ีส่งเอกสาร ในระบบ e-office 
 

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

เอกสารที่ออกเลขท่ี 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
จัดเก็บส ำเนำเอกสำร 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ  e-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยไดพ้ัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.การคัดแยกประเภทเอกสารออกเป็น
หมวดหมู่ (หนังสือออก /ค าสั่ง/ประกาศ)  

3 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

เล่ม เอกสาร หนังสือออก
,ค าสั่ง,ประกาศ 

2.จัดเรียงล าดับตามที่ออกเลข (จากน้อยไปหา
มาก) 
 

5 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 หนังสือออก - 
ค าสั่ง ,ประกาศ 

3.จัดเก็บเข้าแฟ้มแยกตามประเภท 2 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

แฟ้มเอกสาร หนังสือ
ราชการค าสั่ง ประกาศ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรรับ-ส่ง โทรสำร office 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ  e-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยไดพ้ัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.รับโทรสารจากหน่วยงานภายนอกและ
ด าเนินการส่งให้ผู้เกีย่วข้อง  

10 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

รับเอกสารโทรสาร 

2.ให้บริการส่งโทรสารให้กับหน่วยงานต่างๆ 
  
 

1 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ส่งโทรสาร 



 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 
 

 
 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
กำรสืบค้นและติดตำมเอกสำร 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ  e-๐ffice หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยไดพ้ัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1.รับข้อมูลขอสืบค้นเอกสารจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก  

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

- 

2.กรอกข้อมูลค้นหาในระบบ e-office โดย
การค้นหา เช่น ช่ือหน่วยงาน/เลขที่หนังสือ/
ช่ือเรื่อง  

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

- 

3.ด าเนินการติดตามเอกสาร (ส่งเอกสารถึง
ใคร สั่งการว่าอย่างไร)  

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

- 

4.แจ้งผู้ขอสืบค้น  3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

- 

 
 
 
 
 
 
 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

   
ระบบ  

e-๐ffice 
ชื่อแบบฟอร์ม 

ระบบ CRYPTBOT Hi – Secure  
e-๐ffice (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัทา) 

คู่มือการใช้งานระบบ e-๐ffice 

 
 
 7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
1. คู่มือการใช้งาน ระบบ e-๐ffice CRYPTBOT Hi – Secure e-๐ffice  (มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนัทา) 
    
8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 



 

 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 ร้อยละของเอกสารที่จัดส่งได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามก าหนด คิดเป็นร้อยละ 90.7 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการ งานธุรการและสารบรรณ (e-๐ffice) นั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม ผู้อ านวยการส านักฯ  

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป 

 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป 

 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป 

 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน งานบริหารงานทั่วไป  

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการส านักฯ  

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
 

 
 
 
 

 
 
 



 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก 



 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

    
  
 
 
 



 

 23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

แสดงเป็นรปูภำพ 
  



 

 24 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำง หนังสือรับรองกำรปฏบิัติงำน 
ฉบับภำษำไทย 

 
ตัวอย่ำงหนังสือรับรองกำรปฏบิัติงำน

ฉบับภำษำองักฤษ 
  



 

 25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 
 
 
 
 
ที่ ศธ ๐๕๖๗.๒๑/                       มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา 
     ๑ ถนนอู่ทองนอก เขตดุสิต 
     กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐ 

 

                                       หนงัสือรับรองกำรปฏิบัติงำน 

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า  ว่ำที่ร้อยตรี หญิงอนุสรำ  จันทร์ประภำส  พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์   อัตราค่าจ้างเดือนละ ๑๗,๕๐๐.- บาท (หนึ่งหมื่นเจ็ดพันห้าร้อยบาทถ้วน) เริ่ม
ปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ ๑๖ มิถุนายน  ๒๕๕๗  สังกัดส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ปัจจุบันพนักงาน
มหาวิทยาลัยผู้นี้ยังคงปฏิบัติหน้าท่ีอยู่จริง 
 
  ให้ไว้ ณ วันที่ ๑๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
 
       
 

              (อาจารย์ ดร.ปรีชา  พงษ์เพ็ง) 
            ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวตักรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

               ปฏิบัติราชการแทน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 
 

 
หมำยเหตุ ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานล่วงเวลา  ๓,๕๐๐.-  บาท/เดือน 

 
 
ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวตักรรมการเรียนรู้อเิล็กทรอนิกส ์
โทร. ๐๒-๑๖๐๑๒๖๕  
โทรสาร ๐๒-๑๖๐๑๒๖๘ 
 
 

 
 

 
 
 



 

 26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 

 

 
 



 

 27 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

รูปภำพระบบ e-๐ffice  ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนัทำ 
 

 
 

                                        รูปภำพที่ 1 

 

 

 

 

 

 



 

 28 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 

                                               

                                            รูปภำพที่ 2 

 

 

 



 

 29 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

                                           รูปภำพที่ 3 และ 4 



 

 30 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 

 
                                                 รูปภำพที ่5 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 31 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 
                                              รูปภำพที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 32 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 

 
 

 
 
 
                                          รูปภำพที่ 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 33 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธรุการและสารบรรณ (e-office) 

 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


