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ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานของ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สวนสุนันทา ให้สามารถน 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 
 
 

 
 

     นางศรารัตน์  เพิ่มญาติ 
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1. วัตถปุระสงค์   
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่องจาก
นักศึกษา 

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพการลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-
ออก/รับเรื่องจากนักศึกษาของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนกำร 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษา 
โดยเริ่มตั้งแต่ข้ันตอน 1) การลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 2) รับเรื่อง/เอกสารจากภายนอก-ภายใน 
 
3. ค ำจ ำกัดควำม 

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทาได้พัฒนาขึ้นเพื่อใช้ภายในมหาวิทยา 
 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

(1) ผู้ปฏิบตัิงาน 
 

1. รับเอกสารเข้าและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
2. น าเอกสารเอาระบบเพื่อเสนอผู้บริหาร และแจ้งให้บุคคลที่เก่ียวข้องทราบ 

(2) หัวหน้าส านักงาน 
 

กลั่นกรอง/ตรวจสอบ/เกษียณหนังสือ 

(3) คณบด ี พิจารณาสัง่การ/ลงนาม/ถึงผู้เก่ียวข้อง 
 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษาเสร็จสิ้นกระบวนการใช้
เวลาน้อยที่สุด 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ไม่มี 
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6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 
 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนด 
ตรงกับควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก ำหนด
ด้ำนกฎหมำย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพ
ของกระบวนกำร ควำม
คุ้มค่ำ และกำรลดต้นทุน 

ความพึงพอใจและไม่พึง
พอใจของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

   

 
7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  7.1 กระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ(Quality Work Procedure :QWP)  
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7.2 วิธกีำรปฏิบัติงำนทีม่คุีณภำพ(Quality Work Instruction : QWI ) 
 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับเอกสำรเข้ำ-ออก/รับเรื่องจำกนักศึกษำ (กำรลงทะเบียนรับ-ส่ง

เอกสำร) 
ค าจ ากัดความ 

ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้
พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ภายในมหาวิทยา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารเข้า ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

3 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

2. กรณีเอกสารถูกต้อง คลิกออก
เลขที่รับ-ส่งเอกสารในระบบ e-
office  

1 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

3. กรณีเอกสารผิด ตีกลับไปยังผู้
พิมพ์เอกสารเพื่อแก้ไขพร้อมระบุ
สาเหตุ 

1 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 
 
 

 
 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (QWI) 
ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับเอกสำรเข้ำ-ออก/รับเรื่องจำกนักศึกษำ  

(รับเรื่อง/เอกสำรจำกภำยนอก-ภำยใน) 
ค าจ ากัดความ 

ระบบ e-office หมายถึง ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้
พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ภายในมหาวิทยา 

ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. เปิดซองพร้อมตรวจสอบเอกสาร 1 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

2. คัดแยกชั้นความเร็ว  1 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

3. สแกนเอกสาร 3 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

4. เลือกแบบฟอร์มออกเลขที่รับ
เอกสารภายนอก 

1 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

5. กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบ 
(เลขท่ีหนังสือ, วันที่, เรื่อง, พร้อม
แนบไฟล์เอกสารที่สแกน 

3 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัต ิ
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

6. บันทึกเอกสาร และออกเลขท่ีรับ
เอกสาร 

1 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

7. สร้างเส้นทางเสนอผู้บริหาร 2 นาที เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

 

 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

  บันทึกข้อความภายใน 
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ภำคผนวก 
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บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร...................................................................................................................... ..................... 

ที.่................................................................................. วันที่................................................................... 

เรื่อง............................................................................................................................. ........................... 
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……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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