
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

คู่มืือการปฏบิัติงาน 
 

(Work Manual)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสมหญิง  มีสมบัติ 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
 
 
 



 

ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานธุรการ และสารบรรณ (e-office) นี้ 
จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการคู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานบริหารงานทั่วไป 
งานธุรการ และสารบรรณ (e-office)  ครอบคลุมตั้งการการรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ และมีความส าคัญ
คือเป็นด่านหน้าของหน่วยงาน เป็นหน่วยงานสนับสนุนและเป็นหน่วยงานบริการ ตั้งแต่การรับ-ส่ง เอกสาร 
งานช่วยอ านวยการ  ผู้ปฏิบัติตั้งแต่ระดับธุรการ หัวหน้า ผู้อ านวยการ ตลอดจนผู้บริการของโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ให้สามารถน ากระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งาน
ธุรการและสารบรรณ (e-office) ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 
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กระบวนการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไปและงานธุรการื(e-office) 
 
1.ืวัตถุประสงค์ื    
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการธุรการและสารบรรณ (e-office) 
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพ งานธุรการและสารบรรณ     
(e-office) ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2.ืขอบเขตของกระบวนการื  
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานธุรการและสารบรรณ (e-office) ครอบคลุมตั้ง
การการรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ และงานสารบรรณ มีความส าคัญคือเป็นด่านหน้าของ
หน่วยงาน เป็นหน่วยงานสนับสนุนและเป็นหน่วยบริการ  ตั้งแต่การรับ-ส่ง เอกสาร งานช่วย
อ านวยการ ผู้ปฏิบัติตั้งแต่ระดับธุรการ หัวหน้า ผู้อ านวยการ ตลอดจนผู้บริการ 
  
3.ืค าจ ากัดความื 
ืืืืืืืืืืืืืงานธุรการ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในเรื่องการต่างๆ  เช่น งาน
พิมพ์ จัดท าเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           ื ืงานสารบรรณ หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์
เอกสารต่างๆ การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการท างาน 
          ืืืระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  งานรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ
ราชการ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ืืระบบืE-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น
เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการต่อไปนี้ 

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



 

 

 

 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

4.ืหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1)ืผู้บรหิารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

พิจารณาสั่งการ 
 

(2)ืหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป วิเคราะห์ืกลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนอ 
(3)ืเจ้าหน้าทีง่านบริหารงานทั่วไป ลงทะเบียนรับเอกสารโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียืกฎืระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1  ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                1.สามารถส่งเอกสารให้ผู้รับได้อย่างถูกต้อง 
                2.สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่ก ากับดูแลของแต่ละงาน/หรือผู้เกี่ยวข้อง
กับงาน รวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา                    

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

6.ืข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนด 

ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก าหนดด้าน

กฎหมายืระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการื

ความคุ้มค่าืและการ
ลดต้นทุน 

การรับ-ส่ง เอกสารมี
ความถูกต้อง ส่ง
ทันเวลา และส่งถูกที่ 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 



 

 

 

 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

7.ืขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1ืกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(Quality Work Procedure :QWP)  
 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

7.2ืวิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพื(Quality Work Instruction : QWI ) 
  

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
ืืืืืืืืืระบบืe-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การรับเอกสารจากไปรษณีย์ 
ืจ าแนกเอกสารเป็นื2ืส่วนืคือ 
1.จดหมายระบุชื่อบุคลากรของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยจะท าการจัดส่งไปยังหน่วยงาน
โดยตรง 
(กรณี เป็น  จดหมาย EMS/พัสดุ /จดหมาย
ลงทะเบียน ที่ส่งถึงหน่วยงาน จะต้องลงสมุด
ทะเบียนส่ งเอกสาร และให้ เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน เซ็นชื่อรับทุกฉบับ เพื่อป้องกันการ
สูญหาย) 
2.เอกสารที่ที่ระบุถึงทา่นอธิการบดีจะต้อง
ลงทะเบียนรับทุกฉบับ 
 
 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
15-20 นาที 

 
เจ้าหน้าที่งาน
บริหารงานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ืระบบืe-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

                      การเข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
1.คลิกเปิดโปรแกรม Microsoft Internet Explorer (IE) ที่

สัญลักษณ์  ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 
1.  2.ป้อน URL http://eoffice.ssru.ac.th จากนั้นกดปุ่ม Enter บน

คีย์บอร์ด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Login ดังรูปภาพภาพ 
 

 
ภาพแสดงหน้าจอ Login เข้าสู่โปรแกรม 

 
1. ท าการป้อนช่ือผู้ใช้ และรหัสผ่าน  

   2.คลิกปุ่ม  หรือกดปุ่ม Enter บนคียบ์อร์ด เพื่อเข้าสู่
ระบบ 
 
 

 
1ืนาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 



 

 

 

 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 

  
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
ืืืืืืืืืืืระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

การจัดการเอกสาร (เอกสารเข้า) 
  เมื่อผู้ใช้งานท าการ Login และท าการเลือกเมนู 
“เอกสารเข้า-ออก” (เมนูด้านบน) ซึ่งจะแสดงเมนูย่อย (เมนู
ด้ านข้ า ง )  ของระบบสร้ า ง -ส่ ง / เวี ยน -ลงนาม เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพ  

 เอกสารเข้าระบบสร้าง -ส่ง/เวียน-ลงนามเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  จะเป็นเมนูที่แสดงเอกสารที่เข้ามาหาผู้ใช้งาน  
ซึ่งเอกสารที่ส่งเข้า มาจะแสดงสัญลักษณ์ต่างๆ ชั้นความลับ 
ชั้นความเร็ว สถานะของเอกสาร จาก(หน่วยงานผู้ส่ง) เรื่อง 
สิทธิการด าเนินการกับเอกสาร เป็นต้น  

  

 
 

 ภาพแสดงหน้าจอเอกสารเข้า 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
เ จ้ า ห น้ า ที่
บ ริ ห า ร ง า น
ทั่วไป 
 

 
 



 

 

 

 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

 

 

 

 
 
 

2ืนาที เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 

 



 

 

 

 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
ืืืืืืืืืืืระบบืe-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
  

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร
ที่

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

(1) 

(2) 



 

 

 

 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
ืืืืืืืืืืืระบบืe-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
  

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

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

 
 
4. เลือก หนังสือรับจากภายใน (กระดาษใหม่) 
 

 
 
5. เลือกสมุดทะเบียนรับของหนว่ยงาน กรอกข้อมูล
รายละเอียดให้ครบ 
 

 
2 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 



 

 

 

 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
ืืืืืืืืระบบืe-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  6.แสกนแนบไฟล์เอกสารตน้ฉบับ 
 7. คลิกปุ่ม ขั้นต่อไป  
  

 
8.คลิกปุ่ม ออกเลขทะเบียนรับ 
 

 
 
9. เลือกส่งเอการให้ หัวหน้างาน วิเคราะห์ เพื่อส่งให้ผู้บริหาร
พิจารณาหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 



 

 

 

 

 14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

  
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

งานวิเคราะห์เอกสาร 
- วิเคราะห์เอกสาร 
1.login เข้าสู่ระบบ  คลิกเมนู เอกสารเข้า-ออก 
2. คลิกเลือกเมนู เอกสารเข้า (ปกติ)  ทางด้านซ้ายของ
ผู้ใช้งาน (ปรากฏซองจดหมายสเีหลืองขึ้นตรงหน้ารายการ
เอกสารเข้า ) 
 

 
 
3. คลิก เข้าไปตรงซองเอกสารสีเหลือง (ปรากฏหน้าเอกสาร
ของหน่วยงานทีส่่ง) 
4.วิเคราะห์ พิจารณาเร่ืองเพื่อส่งให้ บุคคล/หน่วยงานที่
เก่ียวข้องหรือพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บริหาร 

 
 
5.คลิกเลือกปุ่มส่งเอกสาร ให้ผู้บริหารพิจารณา หรือส่งให้
ผู้เก่ียวข้องด าเนินการตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 

 
5ืนาที 

  
 



 

 

 

 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
ืืืืืืืืระบบืe-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
  

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

การออกเลขที่หนังสือราชการื(กระดาษ) 
การออกเลขที่ส่งหนังสือภายนอก (กระดาษ)  
1. Login เข้าสู่ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 
2. คลิกที่เมนู สารบรรณ   
3.คลิก ลงทะเบียนส่ง “ส่งภายนอก (กระดาษ) 

 

 
 
4. เลือกสมุดลงทะเบียนส่ง “หนังสือภายนอก กระดาษ” ใหม่ 
 

 
 
 
 

 
2-3ืนาที 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 



 

 

 

 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

  
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
  

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5. เลือกสมุดทะเบียนที่ใช้ออกเลข และกรอกรายละเอียด
ต่างๆ  
ให้ครบถ้วน (ตามเอกสารต้นฉบบั) 

 

 
 
6. คลิกปุ่ม ขั้นต่อไป  
7. คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
8. คลิกปุ่มออกเลขที่เอกสาร  
9.แสกนแนบไฟล์เอกสาร  เพื่อจัดเก็บ ส าเนา 
9. ส่งคืนหน่วยงานของเจ้าเร่ือง 
 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

 

ค าจ ากัดความ 
ืืืืืืืืืืระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

การออกเลขที่ค าสั่งื(กระดาษ) 
1.คลิกเมนู สารบรรณ    
2.เลือกคลิกเข้าสู่เมนูหนังสือภายใน (กระดาษ)   เลือก 
ลงทะเบียน  “หนังสือสง่ภายใน (กระดาษ)”  
3. เลือกสมุดทะเบียนที่ใช้ออกเลข(ค าสั่ง/ประกาศ)  และกรอก
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วนตามเอกสาร 
4.คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
5.แสกน แนบไฟล์เอกสาร (เอกสารต้นเร่ือง) 
6.ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 
รูปภาพ 

 

 
2-3ืนาที 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 



 

 

 

 

 18 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

การพิมพ์บันทึกข้อความ 
1.Login เข้าสู่ระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
2.คลิกที่เมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
3.แล้วคลิกที่เมนูย่อย “บันทึกขอ้ความ” (เมนูด้าน
ซ้ายมือ)  
   หรือเลือกแบบฟอร์มสร้างเอกสารอ่ืนที่ต้องการ  
 

 
 
 

  
  
 

 
10ืนาที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 19 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4. เมื่อต้องการสร้างบนัทึกข้อความใหม่ ให้คลิกเลือก ที่เมื่อ
ต้องการสร้างเอกสารใหม่ ให้คลิกที่  

  (มุมบนซา้ย) หรือ  

  (มุมล่าง
ขวา)  ตามรูปภาพ 

 

 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 
 
 



 

 

 

 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
  ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5. กรอกรายละเอียด/เนื้อหาในบันทึกข้อความให้ให้ครบถ้วน และ
แนบไฟล์เอกสาร(ถ้ามี) สามารถแนบได้ 3 ประเภท คือ 
 -อ้างถึง 
-สิ่งที่ส่งมาด้วย 
-เอกสารที่เก่ียวข้อง  
 

 
 

ภาพแสดงหนา้จอส าหรับกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ 

 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 



 

 

 

 

 21 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

6. เมื่อกรอกเนื้อความครบถ้วนให้คลิกปุ่ม  

 เพื่อบันทึกข้อมูลที่
กรอก / ข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข โดยปุ่ม 
บันทึกเอกสาร จะอยู่ด้านลา่งของแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความ    และดูเอกสารตัวอย่างได้

โดยคลิกที่ปุ่ม  จะ
ปรากฏเอกสารบันทึกข้อความ ดงัภาพ 

 
 ภาพแสดงตัวอยา่งเอกสารก่อนลงนาม 

  
 7.  เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆ  ครบถ้วนแล้วและ
ท าการบนัทึกเอกสารเรียบร้อยแล้วสามารถ
ท าการ  “ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์”    
หรือ “ส่งไปลงนาม” โดยการเลือกผู้ลงนาม
เองหรือส่งไปตามเส้นทางทีส่ร้างไว้ 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 
 
 



 

 

 

 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

8. จากนั้นให้ผู้ ใช้ส่ งเอกสารโดยใช้เส้นทางมาตรฐาน
หน่วยงาน หรือ เลือกผู้รับเอง   

 
 

ภาพแสดงเส้นทางการเดินเอกสาร 
 

9. เมื่อคลิกที่ปุ่ม  
จะเข้าสู่ขั้นตอนการลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเมื่อ
ผ่านการลงนามเอกสารแล้ว (สถานะของเอกสารจะแสดง
เป็น  คืออยู่ระหว่างด าเนินการ  

 
 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 



 

 

 

 

 23 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

  
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

              การพิมพ์หนังสือราชการ 
1.Login  เข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
2.คลิกที่เมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
3.คลิกที่เมนูย่อย “หนังสือส่งภายนอก”(เมนูด้าน
ซา้ยมือ) จะแสดงทะเบียนเอกสารส่งภายนอกที่ได้สร้าง
ไวด้ังภาพ 

 

4.เมื่อต้องการลงทะเบียนเอกสารใหม่ืให้คลิกที่ื
ืื(มุมบนซ้าย)ื

หรือ ื(มุมล่าง
ขวา) 

 
ภาพแสดงหนา้จอเมื่อเลือกเมนูหนังสือส่งภายนอก 

 

 
10ืนาที 

 
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 



 

 

 

 

 24 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

  
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 5. กรอกรายละเอียด/เนื้อหาในหนังสือส่งภายนอก ให้ให้
ครบถ้วน และแนบไฟล์เอกสาร(ถ้ามี) สามารถแนบได้ 3 
ประเภท คือ 
 -อ้างถึง 
-สิ่งที่ส่งมาด้วย 
-เอกสารที่เก่ียวข้อง  

 
 

ภาพแสดงหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอยีดในแบบฟอร์ม    
เอกสารส่งภายนอก 

 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

 



 

 

 

 

 25 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

  
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  6.  เมื่อกรอกเนื้อความครบถ้วนให้คลิกปุ่ม    

 
เพื่อบันทึกข้อมูลที่กรอก / ข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข  โดยปุ่ม บนัทึก
เอกสาร จะอยู่ด้านลา่งของแบบฟอร์มบันทึกข้อความ   และดู

เอกสารตัวอย่างได้โดยคลิกที่ปุ่ม   
  7. จากนั้นให้ผู้ใช้ส่งเอกสารโดยใช้เส้นทางมาตรฐานหนว่ยงาน 
หรือ เลือกผู้รับเอง  เมื่อเลือกผู้รับแล้วจะเข้าสู่ขัน้ตอนการลงนาม
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้คลิกที่ปุ่ม 

 ซึ่งเมื่อผ่านการลงนามเอกสารแล้ว  
สถานะของเอกสารจะแสดงเป็น   
คืออยู่ระหว่างด าเนินการ 

 
 

 เลือกผู้รับเอกสารเอง หรือ เลือกเส้นทางมาตรฐาน ของหนังสือ
ส่งภายนอก 
 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 



 

 

 

 

 26 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินกา

ร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

8.เมื่อคลิกที่ปุ่ม    
จะเข้าสู่ขั้นตอนการลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อ
ผ่านการลงนามเอกสารแล้ว (สถานะของเอกสารจะ
แสดงเป็น    คืออยู่ระหว่างด าเนินการ  
 

 
การพิมพ์ค าสั่ง 

1.Login เข้าสู่ระบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ 
2. คลิกที่ เมหลัก “สร้าง-ส่ง 
3.คลิกที่เมนูย่อย “ใบค าสั่ง” (เมนูด้านซ้ายมือ) 
 

 
 
 

  
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 



 

 

 

 

 27 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

 
วิธกีารปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 

กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
 ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 
 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4.เมื่อต้องการลงทะเบียนเอกสารใหม่ ให้คลิกที่  
 

  (มุมบนซา้ย) หรือ 

  (มุมล่างขวา) 
 
 
 

 
 

 

ภาพแสดงหน้าจอเมื่อเลือกเมนูใบค าสั่ง 
 

 

 

 

 

 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 



 

 

 

 

 28 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

  
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. กรอกรายละเอียด/เนื้อหาในหนังสือส่ง
ภายนอก ให้ให้ครบถ้วน และแนบไฟล์เอกสาร(ถ้า
มี) สามารถแนบได้ 3 ประเภท คือ 
     -อ้างถึง 
     -สิ่งที่ส่งมาด้วย 
     -เอกสารที่เก่ียวข้อง  
 

 
 
 
 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 29 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

  
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพื(QWI) 
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณื(e-office) 

ค าจ ากัดความ 
ระบบืe-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
6.  เมื่อคลิกที่ปุ่ม 

 จะเข้าสู่
ขั้นตอนการลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อ
ผ่านการลงนามเอกสารแล้ว สถานะของ
เอกสารจะแสดงเป็น  คืออยู่ระหว่าง
ด าเนินการ  
 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 
 

7.3ืแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

QWT-1 คู่มือการใช้งานระบบ e-office 
  
  
  
  
  
  

               
 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
  1.คู่มือการใช้งานระบบ e-office 
   
 
 



 

 

 

 

 30 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานบริหารงานท่ัวไป 
 

............ 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ร้อยละของเอกสารที่จัดส่งได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามก าหนด คิดเป็นร้อยละ 80 
 
9.ืระบบติดตามประเมินผล 
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการ งานธุรการและสารบรรณ (e-office) นั้น 
 มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

 ตุลาคม ผู้อ านวยการศูนย์/
ประธานศูนย์ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไป 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

งานบริหารงานทั่วไป 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ผู้อ านวยการศูนย์/
ประธานศูนย์ 

 
หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 


