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คำนำ
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ นี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานธุรการและสารบรรณ ตั้งแต่การออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน (กระดาษ)  การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office  ร่าง-พิมพ์โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/คำสั่ง/ในระบบ e-office)  การออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบ e-office  จัดเก็บสำเนาเอกสาร  การสืบค้นและติดตามเอกสาร (ในระบบ e-office)  การรับ-ส่ง โทรสาร  การจองยานพาหนะ  และแจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์  มีความสำคัญต่อผู้ปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับเจ้าหน้าที่ หัวหน้า ตลอดจนผู้อำนวยการ ของศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ให้สามารถนำกระบวนการกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ     ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 
คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คำจำกัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 6) ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล
คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ เพื่อนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
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กระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
1. วัตถุประสงค์  



1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานธุรการและสารบรรณ สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพงานธุรการและสารบรรณ     ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ขอบเขตของกระบวนการ  

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนงานธุรการและสารบรรณ ตั้งแต่การออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน (กระดาษ)  การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office  ร่าง-พิมพ์โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/คำสั่ง/ในระบบ e-office)  การออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบ e-office  จัดเก็บสำเนาเอกสาร  การสืบค้นและติดตามเอกสาร (ในระบบ e-office)  การรับ-ส่ง โทรสาร  การจองยานพาหนะ  และแจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์
3. คำจำกัดความ 
             งานธุรการ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการอำนวยความสะดวกในเรื่องต่างๆ  เช่น งานพิมพ์ จัดทำเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
          
  งานสารบรรณ หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การวิเคราะห์เอกสารต่างๆ การจัดทำการรับ-ส่ง การเก็บและสืบค้น การยืม จนถึงการทำงาน
             ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  งานรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการ ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
  ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้นเพื่อใช้ในการบริหารจัดการต่อไปนี้
 1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
 2) ระบบสร้าง-ส่ง/เวียน-ลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
 3) ระบบตู้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 4) ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์
 5) ระบบกระดานข่าวและประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส์
 6) ระบบนัดหมายและการประชุมอิเล็กทรอนิกส์
 7) ระบบจองรถยนต์อิเล็กทรอนิกส์

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ
	ผู้รับผิดชอบ
	บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ

	1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย
(อธิการบดีและรองอธิการบดี)
	พิจารณาสั่งการ


	2) หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป
	วิเคราะห์ กลั่นกรองเอกสารเพื่อเสนอ

	3) เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป
	ลงทะเบียนรับเอกสารโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์


5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
                1) สามารถส่งเอกสารให้ผู้รับได้อย่างถูกต้อง
                2) สามารถส่งเอกสารไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย ที่กำกับดูแลของแต่ละงาน/หรือผู้เกี่ยวข้องกับงาน รวมถึงขั้นตอนของการสั่งการได้รวดเร็วและทันเวลา                   

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
     1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
     2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรณ พ.ศ.2548
6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ
	ข้อกำหนดที่สำคัญ
	ที่มาของข้อกำหนด

	
	ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	สอดคล้องกับข้อกำหนดด้านกฎหมาย ระเบียบ/ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
	คำนึงถึงประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า และการลดต้นทุน

	การรับ-ส่งเอกสารมีความถูกต้อง ส่งทันเวลา และส่งถูกที่
	(
	(
	(


7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP) 



- เอกสารแนบ -
7.2 วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )
	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ 

	คำจำกัดความ
ระบบ e-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.1 การออกเลขที่รับเอกสารภายนอก-ภายใน (กระดาษ) 
· เปิดซองพร้อมตรวจสอบเอกสาร
· คัดแยกชั้นความเร็ว
· สแกนเอกสาร
· เลือกแบบฟอร์มออกเลขที่รับเอกสารภายภายนอก
· กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบ (เลขที่หนังสือวันที่ เรื่อง, พร้อมแนบไฟล์เอกสารที่สแกน)
· บันทึกเอกสาร และออกเลขที่รับเอกสาร
· สร้างเส้นทางเสนอผู้บริหาร
	12 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	

	1.2 การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office 
· รับเอกสารเข้า ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
· กรณีเอกสารถูกต้อง คลิกออกเลขที่รับเอกสารในระบบ e-office

· กรณีเอกสารผิด ตีกลับไปยังผู้พิมพ์เอกสารเพื่อแก้ไขพร้อมระบุสาเหตุ
	5 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	

	1.3 ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/คำสั่ง/ในระบบ e-office) 
· เลือกแบบฟอร์มที่จะพิมพ์เอกสารในเมนูสร้าง-ส่ง ในระบบ e-office

· จัดพิมพ์บันทึกข้อความ 
	51 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	

	· จัดพิมพ์หนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ  (ตามฟอร์มในเมนูสร้าง-ส่ง) สร้างเส้นทางให้ผ่านหัวหน้างานตรวจเอกสาร ก่อนเสนอผู้บริหารลง
	
	
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ 

	คำจำกัดความ
ระบบ e-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	นาม
· เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ
	
	
	

	1.4 การออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบ e-office 
· เข้าเมนูเอกสารเข้า ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
· ออกเลขที่ส่งเอกสาร ในระบบ e-office
	3 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	

	1.5 จัดเก็บสำเนาเอกสาร 
· การคัดแยกประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ (หนังสือออก /คำสั่ง/ประกาศ)
· จัดเรียงลำดับตามที่ออกเลข (จากน้อยไปหามาก)
· จัดเก็บเข้าแฟ้มแยกตามประเภท
	10 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	

	1.6 การสืบค้นและติดตามเอกสาร (ในระบบ e-office) 
· รับข้อมูลขอสืบค้นเอกสารจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก
· กรอกข้อมูลค้นหาในระบบ e-office โดยการค้นหา เช่น ชื่อหน่วยงาน/เลขที่หนังสือ/ชื่อเรื่อง 
· ดำเนินการติดตามเอกสาร (ส่งเอกสารถึงใคร สั่งการว่าอย่างไร)
· แจ้งผู้ขอสืบค้น
	12 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	

	1.7 การรับ-ส่ง โทรสาร
· รับโทรสารจากหน่วยงานภายนอกและดำเนินการส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง
· ให้บริการส่งโทรสารให้กับหน่วยงานต่างๆ
	6 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	

	1.8 การจองยานพาหนะ 
· รับข้อมูลการจองรถของผู้จองรถ
	13 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	

	· เข้าสู่ระบบ E-office และเลือกหมวดสร้างส่งเอกสารแบบการขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
· กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้ยานพาหนะ
· เลือกเส้นทางผู้รับเอกสารและลงนาม
· โทรศัพท์ประสานงานเพื่อยืนยันรายละเอียดกับพนักงานขับรถ
· แจ้งผลการขอรถให้ผู้ขอจองรถทราบ
	
	
	

	

	วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI)
กระบวนการงานธุรการและสารบรรณ 

	คำจำกัดความ
ระบบ e-office หมายถึง  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้น

	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1.9 แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์
· รับแจ้งปัญหาที่ต้องการซ่อมแซม ตรวจสอบปัญหาที่เกิดขึ้น
· บันทึกข้อมูลการแจ้งซ่อมผ่าน ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ www.office.ssru.ac.th/hlepdesk เช่น ไฟฟ้า โทรศัพท์ แอร์เสีย
· ติดตาม ตรวจสอบสถานะในระบบแจ้งซ่อมออนไลน์
· ประสานงานเรื่องการซ่อม
	12 นาที
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
	


7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน
	รหัส
	ชื่อแบบฟอร์ม

	FM–AA-01
	............................

	FM–AA-02
	............................


7.4 เอกสารอ้างอิง


1.คู่มือการใช้งานระบบ e-office

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ร้อยละของเอกสารที่จัดส่งได้ถูกต้อง ครบถ้วนตามกำหนด คิดเป็นร้อยละ 80
9. ระบบติดตามประเมินผล

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการงานธุรการและสารบรรณ นั้นมีระบบการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้
	กิจกรรม
	ระยะเวลาดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	1. กำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	 ตุลาคม
	ผู้อำนวยการศูนย์

	2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป

	5. นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ
	ธันวาคม, มีนาคม, กรกฎาคม, กันยายน
	งานบริหารงานทั่วไป

	6. ประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
	ตุลาคมของปีถัดไป
	ผู้อำนวยการศูนย์


หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดำเนินการให้ระบุเดือนที่ดำเนินการ
ภาคผนวก
ภาคผนวก ก
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน

    


หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน


  ข้าพเจ้า อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ  ตำแหน่ง รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย งานบริหารงานทั่วไป ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน

  โดยยินยอมให้ งานบริหารงานทั่วไป  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน นำกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่  ....... 2559 เป็นต้นไป  



ให้ไว้  ณ  วันที่  ....... 2559
                                                          
  ( อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ )
                                                 รักษาการผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน
ภาคผนวก ข
แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน
คณะผู้จัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการงานธุรการและสารบรรณ
	1.
	อาจารย์นภาศรี

	สุวรรณโชติ

	ที่ปรึกษา

	2.
	นางสาวอัจฉราพรรณ
	ได้พร
	ประธาน

	3.
	นางสาวศิริกร 
	อยู่ยง
	นักวิชาการเงินและบัญชี

	4.
	นายสิทธิศักดิ์ 
	กิ่งจันมน
	นักวิชาการคอมพิวเตอร์

	5.
	นายสุทธญาณ์

	ชุ่มเชื้อ
	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป



( ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1 / พ.ศ. 2559 )


ประกาศใช้ ณ วันที่ ..........พ.ศ. 2559





  ศูนย์การศึกษาและฝึกอบรมอาเซียน





Suan Sunandha Rajabhat University





กระบวนการปฏิบัติงาน


ธุรการและสารบรรณ








               คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)





คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)
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