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ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ (e-office) นี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน โดยคู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการท างานธุรการ
และสารบรรณ (e-office) และการรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ ซึ่งมีความส าคัญโดยเปรียบเสมือนด่านหน้า
ของหน่วยงาน เป็นหน่วยงานสนับสนุนและเป็นหน่วยบริการ ตั้งแต่การรับ-ส่ง เอกสาร และการลงทะเบียนคุม
การรับ-ส่งจดหมายและพัสดุ งานช่วยอ านวยการผู้ปฏิบัติตั้งแต่ระดับธุรการ หัวหน้า ผู้อ านวยการ ตลอดจน
ผู้บริหารของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการ
กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ (e-office) ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  2) ขอบเขตของกระบวนการ                   
3) นิยามศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย           
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ    
ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ (e-office) 

 

 

                 ผู้จัดท า 
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กระบวนกำรปฏิบัติงำนธรุกำรและสำรบรรณ (e-office) 

1. วัตถุประสงค์     

 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ (e-office) 
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพ กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสาร
บรรณ (e-office) 

2. ขอบเขตของกระบวนกำร   

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานธุรการและสารบรรณ (e-office) การรับเอกสาร        
จากหน่วยงานต่างๆ ซึ่งมีความส าคัญโดยเปรียบเสมือนด่านหน้าของหน่วยงาน เป็นหน่วยงานสนับสนุนและ
เป็นหน่วยบริการ ตั้งแต่การรับ-ส่ง เอกสาร และการลงทะเบียนคุมการรับ-ส่งจดหมายและพัสดุ งานช่วย
อ านวยการผู้ปฏิบัติตั้งแต่ระดับธุรการ หัวหน้า ผู้อ านวยการ ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
(e-office) ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

3. นิยำมศัพท์เฉพำะ  

             งำนธุรกำร  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในเรื่องการต่างๆ เช่น งานพิม พ์ 
จัดท าเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

             งำนสำรบรรณ หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์เอกสารต่างๆ 
การจัดท าการรับ-ส่ง การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการท างาน 

             ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  งานรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการ 
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  ระบบ E-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ 
ในการบริหารจัดการต่อไปนี้ 

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

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
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 ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 

(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

พิจารณาสั่งการ 

 

(2) ผู้อ านวยการส านักงาน วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพ่ือเสนอ 

(3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป ลงทะเบียนรับเอกสารโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 5.1  ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

                1.สามารถส่งเอกสารให้ผู้รับได้อย่างถูกต้อง 

                2.สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่ก ากับดูแลของแต่ละงาน/หรือผู้เกี่ยวข้องกับ
รวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา                    

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรณ พ.ศ.2548 

 

6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

 ข้อก ำหนดที่
ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนด 

ตรงกับควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำรและผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก ำหนด
ด้ำนกฎหมำย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร ควำม

คุ้มค่ำ และกำรลด
ต้นทุน 

การรับ-ส่ง เอกสารมี
ความถูกต้อง ส่งทันเวลา 
และส่งถูกท่ี 

 

 

 

 

 

 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Quality Work Procedure : QWP)  

 

 

 

 

 



 

 

4 
 

7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คีุณภำพ (Quality Work Instruction : QWI ) 

  

 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

         ระบบ e-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

กำรรับเอกสำรจำกไปรษณีย์ 

 จ ำแนกเอกสำรเป็น 2 ส่วน คือ 

1.จดหมายระบุชื่อบุคลากรของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยจะท าการจัดส่งไปยังหน่วยงาน
โดยตรง 

( ก ร ณี เ ป็ น  จ ด หม า ย  EMS/พั ส ดุ / จ ด หม า ย
ลงทะเบียน ที่ส่ งถึงหน่วยงาน จะต้องลงสมุด
ทะเบียนส่งเอกสาร และให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
เซ็นชื่อรับทุกฉบับ เพื่อป้องกันการสูญหาย) 

2.เอกสารที่ระบุถึงทา่นรองอธิการบดีวิทยาเขต
นครปฐมจะต้องลงทะเบียนรับทกุฉบับ 

 

 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 

15-20 นาที 

 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ(e-office) 

ค าจ ากัดความ 

  ระบบ e-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

                      กำรเข้ำสู่ระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส ์

1.คลิกเปิดโปรแกรม Google Chrome ที่สัญลักษณ์  ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 

1.  2 .ป้ อน  URL http://eoffice.ssru.ac.th จ ากนั้ น กดปุ่ ม  Enter บน
คีย์บอร์ด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Login ดังรูปภาพภาพ 
 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอ Login เข้าสูโ่ปรแกรม 

 

1. ท าการปอ้นช่ือผู้ใช้ และรหสัผา่น  
   2.คลกิปุ่ ม                               หรือกดปุ่ ม Enter บนคีย์บอร์ด เพื่อเข้าสู่

ระบบ 

 

 

 

 

 

1 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

ป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

           ระบบ e-office หมายถงึ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

กำรจัดกำรเอกสำร (เอกสำรเข้ำ) 

  เมื่อผู้ใช้งานท าการ Login และท าการเลือกเมนู “เอกสาร
เข้า-ออก” (เมนูด้านบน) ซึ่งจะแสดงเมนูย่อย (เมนูด้านข้าง) ของ
ระบบสร้าง-ส่ง/เวียน-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพ  

 เอกสารเข้ าระบบสร้ า ง -ส่ ง / เวี ยน -ลงนามเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์  จะเป็นเมนูที่แสดงเอกสารที่เข้ามาหาผู้ใช้งาน  ซึ่ง
เอกสารที่ส่งเข้า มาจะแสดงสัญลักษณ์ต่างๆ ชั้นความลับ ชั้น
ความเร็ว สถานะของเอกสาร จาก(หน่วยงานผู้ส่ง) เรื่อง สิทธิการ
ด าเนินการกับเอกสาร เป็นต้น  

  

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอเอกสารเข้า 

 

 

 

 

 

1 นำที 

 

เจ้าหน้าที่ 

บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

 

 

 



 

 

7 
 

  

 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถงึ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

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

 
 

 

 

 

 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 

 



 

 

8 
 

  

 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

           ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

2.คลิกออกเลขเอกสาร(1) คลิกยืนยันการใช้เลขที่นี้ (2) ดังรูปภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

(1) 

(2) 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

           ระบบ e-office  หมายถงึ  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

3.คลิกออกเลขเอกสาร(1) คลิกยืนยันการใช้เลขที่นี้ (2) ดังรูปภาพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

(1) 

(2) 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (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) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

        ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

5. เลือกสมุดทะเบียนรับของหน่วยงาน กรอกข้อมูลรายละเอียดให้
ครบ  
 6.แสกนแนบไฟล์เอกสารต้นฉบบั 
 7. คลิกปุ่ม ขั้นต่อไป  

 

8.คลิกปุ่ม ออกเลขทะเบียนรับ 

 

9. เลือกส่งเอการให้ หัวหน้างาน วิเคราะห์ เพื่อส่งให้ผู้บริหาร
พิจารณาหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

 

 

 เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ 

ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

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

 
3. คลิก เข้าไปตรงซองเอกสารสีเหลือง (ปรากฏหน้าเอกสารของ
หน่วยงานที่ส่ง) 
4.วิเคราะห์ พิจารณาเร่ืองเพื่อส่งให้ บุคคล/หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง
หรือพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้บริหาร 

 
5.คลิกเลือกปุ่มส่งเอกสาร ให้ผู้บริหารพิจารณา หรือส่งให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 

5 นำที 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

        ระบบ e-office  หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

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

 

 

 

 

 

 

4. เลือกสมุดลงทะเบียนส่ง “หนังสือภายนอก กระดาษ” ใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3 นำที 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (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. ส่งคืนหน่วยงานของเจ้าเร่ือง 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บรหิารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (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 ลงทะเบยีน  
“หนังสือส่งภายใน (กระดาษ)”  
3. เลือกสมุดทะเบียนที่ใช้ออกเลข(ค าสั่ง/ประกาศ)  และกรอก
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วนตามเอกสาร 
4.คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
5.แสกน แนบไฟล์เอกสาร (เอกสารต้นเรื่อง) 
6.ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

2-3 นำที 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมหาวิทยาลยัได้พฒันาขึน้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

กำรพิมพ์บันทึกข้อควำม 

1.Login เข้าสู่ระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

2.คลิกที่เมนูหลัก “สร้ำง-ส่ง” (เมนูบน)  

3.แล้วคลิกที่เมนูย่อย “บันทึกขอ้ควำม” (เมนูด้านซา้ยมือ)  

   หรือเลือกแบบฟอร์มสร้างเอกสารอ่ืนที่ต้องการ  

 

 
 

 

 

 

 

 

10 นำที 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 



 

 

17 
 

  

 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมหาวิทยาลยัได้พฒันาขึน้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

4. เมื่อต้องการสร้างบนัทึกข้อความใหม่ ให้คลิกเลือก ที่เมื่อต้องการ
สร้างเอกสารใหม่ ให้คลิกที่  

  (มุมบนซา้ย) หรือ  

  (มุมล่างขวา)  
ตามรูปภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมหาวิทยาลยัได้พฒันาขึน้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มบันทึก
ข้อความ 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

6. เมื่อกรอกเนื้อความครบถ้วนให้คลิกปุ่ม  

 เพื่อบันทึกข้อมูลที่กรอก 
/ ข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข โดยปุม่ บันทึกเอกสาร
จะอยู่ด้านล่างของแบบฟอร์มบนัทึกข้อความ
และดูเอกสารตัวอย่างได้โดยคลกิที่ปุ่ม   
จะปรากฏเอกสารบันทึกข้อความ ดังภาพ 

   
 

 

 

 

 

   7.  เมื่อกรอกข้อมูลต่างๆ  ครบถ้วนแล้วและ
ท าการบนัทึกเอกสารเรียบร้อยแล้วสามารถท า
การ  “ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์” หรือ 

“ส่งไปลง 
นาม” โดยการเลือกผู้ลงนามเองหรือส่งไปตาม

เส้นทางที่สร้างไว ้

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีมหาวิทยาลยัได้พฒันาขึน้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

8. จากนั้นให้ผู้ใช้ส่งเอกสารโดยใช้เส้นทางมาตรฐานหน่วยงาน  
หรือ เลือกผู้รับเอง   

 

 

ภาพแสดงเส้นทางการเดินเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

9. เมื่อคลิกที่ปุ่ม  จะ
เข้าสู่ขั้นตอนการลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเมื่อผ่านการ
ลงนามเอกสารแล้ว (สถานะของเอกสารจะแสดงเปน็  คืออยู่
ระหว่างด าเนนิการ  

 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

              กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร 
1.Login  เข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
2.คลิกที่เมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
3.คลิกที่เมนูย่อย “หนังสือส่งภายนอก”(เมนูด้านซา้ยมือ) 
จะแสดงทะเบียนเอกสารสง่ภายนอกที่ได้สร้างไว้ดงัภาพ 
 
 
 
 
 

4.เมื่อต้องกำรลงทะเบียนเอกสำรใหม่ ให้คลิกที่ 
  (มุมบนซ้ำย) หรือ

 (มุมล่ำงขวำ) 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงหนา้จอเมื่อเลือกเมนูหนังสือส่งภายนอก 
 
 
 

 

10 นำที 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 5. กรอกรายละเอียด/เนื้อหาในหนังสือส่งภายนอก ให้ให้ครบถ้วน 
และแนบไฟล์เอกสาร(ถา้มี) สามารถแนบได้ 3 ประเภท คือ 
 -อ้างถึง 
-สิ่งที่ส่งมาด้วย 
-เอกสารที่เก่ียวข้อง  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอส าหรับกรอกรายละเอยีด 

ในแบบฟอร์มเอกสารส่งภายนอก 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  6.  เมื่อกรอกเนื้อความครบถ้วนให้คลิกปุ่ม     
เพื่อบันทึกข้อมูลที่กรอก / ข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข  โดยปุ่ม บนัทึก
เอกสาร จะอยู่ด้านลา่งของแบบฟอร์มบันทึกข้อความ   และดูเอกสาร

ตัวอย่างไดโ้ดยคลิกทีปุ่่ม   
  7. จากนั้นให้ผู้ใช้ส่งเอกสารโดยใช้เส้นทางมาตรฐานหนว่ยงาน หรือ 
เลือกผู้รับเอง  เมื่อเลือกผู้รับแล้วจะเข้าสู่ขั้นตอนการลงนามเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ให้คลิกที่ปุ่ม  ซึ่งเมื่อ
ผ่านการลงนามเอกสารแล้ว  สถานะของเอกสารจะแสดงเป็น   
คืออยู่ระหว่างด าเนินการ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

8.เมื่อคลิกที่ปุ่ม                                         จะเข้า
สู่ขั้นตอนการลงนามเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ เมื่อผ่านการ
ลงนามเอกสารแล้ว (สถานะของเอกสารจะแสดงเปน็    
คืออยู่ระหว่างด าเนินการ  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

 ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

4.เมื่อต้องการลงทะเบียนเอกสารใหม่ ให้คลิกที่  

  (มุมบนซา้ย) หรือ 

  (มุมล่างขวา) 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดงหน้าจอเมื่อเลือกเมนูใบค าสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5. กรอกรายละเอียด/เนื้อหาในหนังสือส่งภายนอก 
ให้ให้ครบถ้วน และแนบไฟล์เอกสาร(ถ้ามี) สามารถ
แนบได้ 3 ประเภท คือ 
     -อ้างถึง 
     -สิ่งที่ส่งมาด้วย 
     -เอกสารที่เก่ียวข้อง  
 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
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วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 

กระบวนกำรงำนธุรกำรและสำรบรรณ (e-office) 

ค าจ ากัดความ 

ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

6.  เมื่อคลิกที่ปุ่ม 

 จะเข้าสู่ขั้นตอน
การลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อผ่านการลง
นามเอกสารแล้ว สถานะของเอกสารจะแสดงเป็น 

 คืออยู่ระหว่างด าเนินการ  

 

 

 

 เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 
 รหัส 

ชื่อแบบฟอร์ม 

QWT-1 คู่มือการใช้งานระบบ e-office 

  

              

7.4 เอกสำรอ้ำงอิง 
  1.คู่มือการใช้งานระบบ e-office 
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8. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 ร้อยละของเอกสารที่จัดส่งได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามก าหนด คิดเป็นร้อยละ 90 

 

9. ระบบติดตำมประเมินผล 

  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการ งานธุรการและสารบรรณ (e-office) นั้น 

 มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ 

 ตุลาคม งานธุรการและสารบรรณ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

งานธุรการและสารบรรณ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

งานธุรการและสารบรรณ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

งานธุรการและสารบรรณ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ธันวาคม, มีนาคม, 
กรกฎาคม, กันยายน 

งานธุรการและสารบรรณ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป งานธุรการและสารบรรณ 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก  ก 

แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงำน 
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แบบทะเบียนหนังสือรับ 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
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ตัวอย่ำงเล่มทะเบียนหนงัสือ 

2566 

2566 

ส่งภายนอก 
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คู่มือกำรใช้งำนระบบ e-office 

คณะผู้จัดท ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรงำนธรุกำรและสำรบรรณ 
 

1. นางสาวอรุณรัตน์ เขม้นการไถ   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


