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1. วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม / กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ท างานอย่างมืออาชีพ  
 3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
 
2. ขอบเขต 
 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานในเรื่อง การตรวจสอบเรื่องเสนอผู้บริหาร คัดแยก จัดล าดับความเร่งด่วน
ความส าคัญของเรื่อง การติดตามประสานงานจัดท าตารางนัดหมายยืนยันการนัดหมาย ให้การต้อนรับ อ านวย
ความสะดวกรวบรวมติดตามข้อมูล เอกสารการประชุมให้ผู้บริหาร 
 
3. ค าจ ากัดความ 

ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา,  

รองผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

หัวหน้าฝ่ายฯ หมายถึง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

เอกสาร หมายถึง บันทึกข้อความ ประกาศ รายงานการประชุม จดหมาย 
หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ ไปรษณีย์ ฯลฯ 

 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย งานสารบรรณ  

พ.ศ. 2553 
SDE-CLREM-00-00-05 

2. งานรับหนังสือ WI-CLREM-01-01-01 
3. งานออกเลขหนังสือส่ง WI-CLREM-01-01-02 
4. งานหนังสือลงนาม และการน าส่งหนังสือ WI-CLREM-01-01-03 
5. ปฏิทินบันทึกวันเวลาประชุม (SUT Mail) SDE-CLREM-00-00-63 
6. ระบบ SUT E-OFFICE (boffice.sut.ac.th) SDE-CLREM-00-00-59 
7. ระบบเมล์มหาวิทยาลัย SDE-CLREM-00-00-66 

http://archives.sut.ac.th/iso9001/bitstream/123456789/549/1/SDE-CLREM-00-00-05.pdf
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/574
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/501
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  รับแฟ้มเอกสาร
จากงานรับ
หนังสือและงาน
หนังสือลงนามฯ 
ที่เสนอผู้บริหาร
ผ่านหัวหน้าฝ่าย 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

WI-CLREM-01-01-01 
WI-CLREM-01-01-03 

2  
 

กลั่นกรอง
ตรวจสอบเรื่อง/
ประสาน
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือขอ
ข้อมูลเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

 

3  ตรวจสอบตาราง
นัดหมายผู้บริหาร
แล้วบันทึกย่อ
เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

 

4  ผู้บริหารพิจารณา
ลงนาม/สั่งการให้
ผู้เกี่ยวข้องได้
ด าเนินการ 

ผู้อ านวยการ/
รอง
ผู้อ านวยการ 
ศูนย์บรรณสาร
และ
สื่อการศึกษา 

 

5  
 

ออกเลขหนังสือ
ส่ง และลงตาราง
นัดหมายผู้บริหาร 
 
 
  

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

WI-CLREM-01-01-02 
SDE-CLREM-00-00-63 
SDE-CLREM-00-00-59 

 ตรวจสอบเรื่อง/ 
ประสานขอขอ้มูล 

 

ตรวจสอบตารางนัดหมาย
ผู้บริหาร 

เเอกสาร รับแฟ้มเอกสาร 

ผู้บริหารพิจารณา 
ลงนาม/สั่งการ 

 

ออกเลขหนังสือส่ง/ 
ลงตารางนดัหมายผู้บริหาร 

 

A 

 

งานรับหนังสอื/ 
งานหนังสอืลงนามฯ 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

 

ถูกตอ้ง 

 

ไม่พิจารณา/ 
ไม่ลงนาม 

 

พิจารณา/ลงนาม 
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ขั้นตอน
ที ่

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6   ส่งแฟ้มเอกสารให้
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป
เพ่ือให้ทราบผล
การพิจารณาของ
ผู้บริหารก่อนส่ง
ให้งานรับหนังสือ
และงานหนังสือ
ลงนามด าเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

WI-CLREM-01-01-01 
WI-CLREM-01-01-03 

  

เเอกสาร 
ส่งเอกสารให้ 
หัวหน้าฝ่ายฯ 

A 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.  รับแฟ้มเอกสารจากงานรับ
หนังสือและงานหนังสือลงนามฯ ที่
เสนอผู้บริหารผ่านหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

1.1  งานรับหนังสือและงานหนังสือลงนามฯ จัดแฟ้มเอกสารเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ เพ่ือกลั่นกรองและสรุปย่อเรื่องเสนอผู้บริหารพิจารณา 
1.2  เลขานุการรับแฟ้มจากหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ได้แก่ แฟ้มเสนอ
เพ่ือโปรดทราบ, เพ่ือโปรดพิจารณา, เพ่ือโปรดลงนาม 

2.   กลั่นกรองตรวจสอบเรื่อง/
ประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูล
เพ่ิมเติม 

2.1  เลขานุการตรวจสอบเรื่อง/เอกสาร ดูรูปแบบของเอกสารให้เป็นไป
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 
2553, ตรวจการลงนามในเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน  
2.2  ประสานผู้ เกี่ยวข้องเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น การแจ้งรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมสามารถแจ้งมากกว่าจ านวนที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ก าหนดได้หรือไม่ เป็นต้น 

3.  ตรวจตารางนัดหมายผู้บริหาร
แล้ วบั นทึ กย่ อ เ สนอผู้ บ ริ ห า ร
พิจารณา 

3.1  ตรวจตารางนัดหมายเพ่ือดูว่าวันเวลาตามหนังสือเชิญประชุม/เชิญ
ร่วมกิจกรรมผู้บริหารติดภารกิจใดหรือไม่ สามารถเข้าร่วมได้หรือไม่ 
3.2  บันทึกย่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

4.  ผู้บริหารพิจารณาลงนาม/สั่ง
การให้ผู้เกี่ยวข้องได้ด าเนินการ 

ผู้บริหารลงนาม/สั่งการผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่าง ๆ  
 

5.  ออกเลขหนังสือส่ง และลง
ตารางนัดหมายผู้บริหาร 
 
 
  

5.1  ตรวจดูเอกสารและดูค าสั่งการของผู้บริหาร 
5.2  ออกเลขหนังสือส่งตามข้ันตอนของงานออกเลขหนังสือส่ง  
5.3  ลงตารางนัดหมายผู้บริหารที่ระบบเมล์มหาวิทยาลัย 
      5.3.1 เข้าระบบเมล์มหาวิทยาลัยที่ url: http://mail.sut.ac.th 
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      5.3.2 ไปที่มุมบนด้านซ้าย คลิก  เลือกเมนู “Calendar” 

 
      5.3.3 คลิก   เพ่ือเพ่ิมกิจกรรมใหม ่
      5.3.4 พิมพ์รายละเอียดกิจกรรม 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผู้ร่วมกิจกรรม (ผอ./รองผอ) และช่ือกิจกรรม 

 สถานท่ีจัดกิจกรรม 

 วัน/เวลา เริ่มต้นและสิ้นสดุกิจกรรม 
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     5.3.5 แนบไฟล์เอกสารประกอบ เช่น หนังสือเชิญ หรือ ก าหนดการ 

 
      5.3.6 พิมพ์ e-mail ผู้รับ 

 
      5.3.7 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พิมพ์ก่อนส่ง  

6.  ส่งแฟ้มเอกสารให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

6.1  ส่งแฟ้มเอกสารให้หัวหน้าฝ่ายฯ เพ่ือให้ทราบผลการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 
6.2  งานรับหนังสือและงานหนังสือลงนามฯ รับแฟ้มจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป และด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1. ปฏิทินบันทึกวันเวลา
ประชุม (SUT Mail) 

เลขานุการฯ ระบบเมล์
มหาวิทยาลัย 

1 ปี เรียงตามวัน
เวลา 

 


