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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานธุรการสารบรรณนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง  
ในการด าเนินงาน 1)การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก 2)การตรวจสอบเอกสาร 3) การร่างพิมพ์ โต้ตอบ
หนังสือ 4) การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างการด าเนินการ 5) การคัดแยกเอกสาร ของบัณฑิตวิทยาลัย     
ให้สามารถน ากระบวนการธุรการสารบรรณไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

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

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการธุรการสารบรรณ 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

1. วัตถปุระสงค์   
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการธุรการสารบรรณ ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการกระบวนการธุรการ
สารบรรณ ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

    
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานธุรการสารบรรณ โดยมีขั้นตอนดังนี ้
 1.1 กิจกรรมหลัก การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษา 
            - ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 

1) ออกเลขท่ีรับเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างวัน 
2) ออกเลขท่ีส่งเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างวัน 

   - รับเรื่อง/เอกสารจากนักศึกษา 
             1) ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารแนบต่าง ๆ 
             2) สแกนเอกสารเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ สร้างเส้นทางถึงผู้เกี่ยวข้อง 
               3) ติดตามประสานงานจนเอกสารนั้นเสร็จสิ้นกระบวนการแจ้งนักศึกษาทราบ 
  1.2 กิจกรรมหลัก การตรวจสอบเอกสาร 
             - วิเคราะห์/กลั่นกรองเรื่องก่อนเสนอผู้บริหาร  
             - ตรวจสอบความถูกต้องและเอกสารแนบ หากไม่ถูกต้อง (ส่งผิดหน่วยงาน ไม่แนบเอกสาร 
หรือพิมพ์ผิด) ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องด าเนินการให้ถูกต้องและตีเรื่องกลับทันที 
   1.3  กิจกรรมหลัก การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
              - ร่าง-พิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (บันทึกข้อความ หนังสือราชการ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง ประกาศ  ประชุม และอ่ืนๆ ) 
              -  ก าหนดเส้นทางถึงหน่วยงานต่างๆที่รับเรื่อง 
              -  ติดตามทวงถามและประสานงานในกรณีเกิดปัญหา หรือเอกสารเร่งด่วน 
         1.4 กิจกรรมหลัก การค้นหา ติดตามเอกสารระหว่างด าเนินการ 
              ตรวจสอบเส้นทางเอกสารติดปัญหา ซองเอกสารอยู่ที่ ใด  หรือค้นหา ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
              ประสานงาน/ติดตาม ให้เอกสารถึงผู้รับโดยเร็ว   
         1.5 กิจกรรมหลัก การคัดแยกเอกสาร 
              สร้างตู้เก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์    
              น าเอกสารเก็บเข้าตู้เก็บเอกสารในฝ่ายของตนเอง(หลังเลิกงานของทุกวัน) เพ่ือการค้นหา
ได้ง่ายขึ้น 
              ปริ้นเอกสารที่ส าคัญเก็บใส่แฟ้มเก็บไว้เผื่อระบบขัดข้อง 
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 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น

เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 ลงทะเบียน หมายถึง การออกเลขที่ตามล าดับเอกสาร ตั้งแต่ 001 เป็นต้นไปจนถึงสิ้นปี
พุทธศักราชและเริ่มต้นใหม่ พร้อมทั้งลงวันที่การรับเอกสารด้วย 
 เอกสาร หมายถึง บันทึกข้อความ หนังสือราชการ ค าสั่ง เอกสารที่เกี่ยวข้องกับทางราชการ
ทั้งหมดท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายใน และภายนอก 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับมหาวทิยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ อนุญาต อนุมัติ เอกสารต่างๆ 
2. พิจารณาให้ความเห็นชอบ สัง่การ แก้ปัญหา อุปสรรค์ ให้
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น  
3. ลงนามหนังสือราชการตา่งๆ  

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ อนุญาต อนุมัติ เอกสารต่าง ๆ (ตามหนังสือ
มอบอ านาจ) 
2. พิจารณาให้ความเห็นชอบ สัง่การ แก้ปัญหา อุปสรรค์ ให้
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น  
3. ลงนามหนังสือราชการตา่งๆ 
 

(3) บุคลากร นักศึกษา 1. ปฏิบัติตามค าสั่งการ 
2. ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ 
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 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ผู้บริหาร อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา อนุญาต อนุมัติ อนุเคราะห์ในเรื่องที่ขอความเห็น 

ผู้รับบริการ : ผู้บริหาร อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี และนักศึกษา ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ ค าสั่งการ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
และ บัณฑิตวิทยาลัย 

ปฏิบัติตามค าสั่งการ 

คู่ความร่วมมือ : คณะ ส านัก กอง และหน่วยงานภายนอก ปฏิบัติตามค าสั่งการ 

กฎหมาย/ระเบียบ: ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับกับเรื่องท่ี
เกี่ยวข้อง ในการเบิกจ่ายกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
      1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
      2. หนังสือมอบอ านาจคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

ร้อยละความถูกต้อง รวดเร็ว      

ร้อยละของผู้ใช้บริการที่ได้รับความพึง
พอใจในการใช้บริการ 

     
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 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) เดิม  
 
                         
 
                                    
 
 
 
 
 
 

     (ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดมิ) 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) เดิม 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 
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 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

 
 
 



12 
 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การลงทะเบียนรับเอกสารเข้า-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษา 

ค าจ ากัดความ: ธุรการสารบรรณ 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

1. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 
       1) ออกเลขที่รับเอกสารในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ระหว่างวัน 
       2) ออกเลขที่ส่งเอกสารในระบบ        

รับเรื่อง/เอกสารจากนักศึกษา 
       1) ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสาร
แนบต่าง ๆ 
       2) ส แ ก น เอ ก ส า ร เข้ า ร ะ บ บ
อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ส ร้ า ง เส้ น ท า งถึ ง
ผู้เกี่ยวข้อง 
       3) ติดตามประสานงานจนเอกสาร
นั้นเสร็จสิ้นกระบวนการแจ้งนักศึกษา/
ผู้เกี่ยวข้องทราบอิเล็กทรอนิกส์ระหว่าง
วัน 

1 นาที/1ฉบับ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หนังสือราชการ 
บันทึกข้อความ 

ค าสั่ง 
ประกาศ 

 
 
 
 
 

2.การตรวจสอบเอกสาร 
       - วิเคราะห์/กลั่นกรองเรื่อง
ก่อนเสนอผู้บริหาร  
       - ตรวจสอบความถูกต้องและ
เอกสารแนบ หากไม่ถูกต้อง (ส่งผิด
หน่วยงาน ไม่แนบเอกสาร หรือ
พิมพ์ผิด) ติดต่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องด าเนินการให้ถูกต้องและตีเรื่อง
กลับทันท ี
 

1 นาที/1ฉบับ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หนังสือราชการ 
บันทึกข้อความ 

ค าสั่ง 
ประกาศ 

3.การร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
     - ร่ า ง -พิ ม พ์  ห นั ง สื อ
อิเล็กทรอนิกส์  (บันทึกข้อความ 
หนังสือราชการ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง ประกาศ  ประชุม และอ่ืนๆ ) 

15 นาที/ฉบับ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หนังสือราชการ 
บันทึกข้อความ 

ค าสั่ง 
ประกาศ 
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       -  ก า ห น ด เ ส้ น ท า ง ถึ ง
หน่วยงานต่างๆที่รับเรื่อง 
       -  ติ ด ต า ม ท ว งถ า ม แ ล ะ
ประสานงานในกรณีเกิดปัญหา หรือ
เอกสารเร่งด่วน 
4 .การค้ นหา  ติ ด ตาม เอกสาร
ระหว่างด าเนินการ 
      ตรวจสอบเส้นทางเอกสารติด
ปัญหา ซองเอกสารอยู่ที่ ใด หรือ
ค้นหา ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      ป ระส าน งาน /ติ ด ต าม  ให้
เอกสารถึงผู้รับโดยเร็ว   
 

2 นาที/ฉบับ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หนังสือราชการ 
บันทึกข้อความ 

ค าสั่ง 
ประกาศ 

5.การคัดแยกเอกสาร 
     - สร้างตู้ เก็บเอกสารในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์    
     - น า เอก ส าร เก็ บ เข้ าตู้ เก็ บ
เอกสารในฝ่ายของตนเอง(หลังเลิก
งานของทุกวัน) เพ่ือการค้นหาได้
ง่ายขึ้น 
     - ปริ้นเอกสารที่ส าคัญเก็บใส่
แฟ้มเก็บไว้เผื่อระบบขัดข้อง 
 

45 นาที 
(หลังเลิกงานทุกวัน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หนังสือราชการ 
บันทึกข้อความ 

ค าสั่ง 
ประกาศ 

 
 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-A1-01 แบบฟอร์มหนังสือราชการ  
FM-A2-01 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ 
FM-A3-02 แบบฟอร์มค าสั่ง 
FM-A4-03 แบบฟอร์มประกาศ 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 

     1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
      2) หนังสือมอบอ านาจคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ร้อยละของการส่งมอบเอกสารให้ผู้รับบริการได้ถูกต้อง และตรงเวลาน าไปใช้ 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการนั้น มีระบบการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนนิงาน
ของ กระบวนการ 

ม.ค. - ธ.ค. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ม.ค. - ธ.ค. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ม.ค. - ธ.ค. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ม.ค. - ธ.ค. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

ธ.ค. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ธ.ค. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รองคณบดี
ฝ่ายบริหาร 

 

 
หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้านางสาวกนิษฐา กฤตภคะ    ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัยได้
พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานธุรการสารบรรณ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแล
ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป  บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป บัณฑิตวิทยาลัย น ากระบวนการปฏิบัติงานธุรการ
สารบรรณ มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่ ๑๙ เดือนธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๑ เป็นต้นไป   
 

              ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑ 
      
          
              (นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ) 

                                                             หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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ที ่ศธ ๐๕๖๗.๘/                       บัณฑิตวิทยาลัย 
              ๑ ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต   
                                                                                                     กทม. ๑๐๓๐๐ 

      (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง  ....................................................................................................... 

เรียน ........................................................................................................ 

อ้างถึง  ...................................................................................................................... (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  .......................................................................................................... (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ ........................................................................................................................................ 

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

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

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

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

ภาคความประสงค์................................................................................................................. 

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

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

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

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

ภาคสรุป ............................................................................................................................ 

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

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(             ช่ือเต็ม             ) 
ต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
บัณฑิตวิทยาลัย 
โทร.  ๐ ๒๑๖๐ ๑๑๗๔ ต่อ ๑๗ 
โทรสาร  ๐ ๒๑๖๐ ๑๑๗๗ 
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 บันทกึข้อความ 
 
ส่วนราชการ บัณฑิตวิทยาลัย โทร.๑๑๗๔ ต่อ ๑๗                                         

ที ่  บว. วันที ่               
เรื่อง    

เรียน....................................................................................................................................................... 
 

ภาคเหตุ ........................................................................................................................................ 

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

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

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

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

ภาคความประสงค์................................................................................................................. 

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

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

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

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

ภาคสรุป ............................................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................................... 

 
(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 ต าแหน่ง 
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ค าสั่งบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ที่  ……………………./๒๕๖๒ 

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

หน้าที่  
                    ……………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   

 
                                             สั่ง ณ  วันที่  ................................................... 

 
 
 
 
                                                          (........................................................................) 
                                                                          คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



22 
 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธรุการสารบรรณ 

 

 

ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
เรื่อง  ……………………………………………………..…………………………………….. 

 
 ……………………………………………………………………………………………….………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
                    ……………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   

 
                                             ประกาศ ณ  วันที่  ................................................... 

 
 
 
 
                                                          (........................................................................) 
                                                                          คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการธุรการสารบรรณ 

 
1. ผศ.ดร.ดวงสมร    รุ่งสวรรค์โพธิ์  คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
2. ดร.ธงไชย   สุรินทร์วรางกูร  รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
3. นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ  หัวหน้าส านักงาน 
4.นางสาวเกษรา ตรีไพชยนต์ศักดิ ์  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
3. นางสาวณิชกานต์ เพชรปานกัน  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


