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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 

 
ชื่องาน  งานสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

 
 
 

   นางสาวจันทกานต ์ปลั่งกลาง 
นางสาวเสาวนยี์ กริ่งครบุรี 

ผู้จัดท า 
 
 
 

นางนงเยาว์  สุค าภา 
 ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                  ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 
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ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C05 แก้ไขครั้งที่  2 
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สารบัญ 

        หน้า 

1. วัตถุประสงค์               3 
2. ขอบเขต                3 
3. ค าจ ากัดความ 3 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 4 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  4 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5 
7. ระบบติดตามประเมินผล 5 
8. เอกสารอ้างอิง 5 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 6 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 6 
ภาคผนวก 6 
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร       

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม /กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐาน        
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ตามมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ          

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการท างาน
ให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับ
บริการที่ตรงตามความต้องการ 

หมายเหตุ  : ข้อก าหนดที่ส าคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาทิ 
- มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 
- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ขอข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร ตั้งแต่          

การรวบรวมข้อมูลการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร การสรุปส่งหน่วยงานและการจัดเก็บเอกสารบันทึกการใช้งาน
โทรศัพท์/โทรสาร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสรุปการใช้งาน
โทรศัพท์/โทรสารและให้หน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

 

3.  ค าจ ากัดความ 
3.1  หัวหน้าส านักงาน หมายถึง หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.2  พนักงานธุรการ หมายถึง พนักงานธุรการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.3  ส านักงาน หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.4 แบบบั นทึ กรายละเอี ยด            

การใช้งาน โทรศัพท์/โทรสาร 
หมายถึง แบบบันทึกรายละเอียดโดยประกอบไปด้วย วันที่/เวลา ที่ใช้งาน                

ชื่อ-นามสกุล (ผู้ใช้งาน) หมายเลขปลายทาง และผู้ติดต่อ/หน่วยงานที่
ติดต่อ 

3.5  ข้อมูล หมายถึง รายละเอียดข้อมูลในการใช้งานโทรศัพท์ และโทรสาร เช่น         
วัน-เวลาที่ใช้งาน ชื่อ-นามสกุล (ผู้ใช้งาน) และหมายเลขที่ติดต่อ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ สั่งการ เอกสารที่ต้องการส่งออก             

ทั้งภายในและภายนอก 
พนักงานธุรการ จัดท าสรุปการใช้งานโทรศัพท์และโทรสารเพ่ือส่งศูนย์คอมพิวเตอร์ 

ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ศูนย์คอมพิวเตอร์ รับหนังสือสรุปการใช้งานโทรศัพท์และโทรสาร 
 
5. ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

รวมรวมข้ อมู ลการใช้ งาน
โทรศัพท์และโทรสารจากแบบ
บันทึกการใช้งานโทรศัพท์/
โทรสาร และจัดท าสรุปการใช้
งานโทรศัพท์/โทรสาร 

สามารถรวบรวมข้อมูล
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันตามกรอบเวลา  

พนักงานธุรการ     
(งานบริหารทัว่ไป) 

10 นาท ี 1) ข้อมูลการใช้งาน
โทรศัพท์/โทรสาร 

2)  แบบบันทึก
รายละเอียดการใช้งาน
โทรศัพท์/ โทรสาร 

2 

 
 

จั ดข้ อมู ลสรุ ปการใช้ งาน
โทรศัพท์/โทรสารเพื่อเสนอ
หั ว หน้ า ส า นั ก ง าน สภา
มหาวิทยาลัย พิจารณา/ลงนาม 

1)  สามารถเสนอเอกสาร
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
แ ล ะ ทั น ต า ม       
กรอบเวลา 

2) เอกสารที่ เสนอ
หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 
ได้รับการพิจารณา 
สั่งการ และทันตาม
กรอบเวลา 

- หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

-  พนกังานธุรการ    
(งานบริหารทัว่ไป) 

5 นาที 
(ภายในวันที่เสนอ
เอกสาร) 

- เอกสารเรื่องขอส่งแบบ
บันทึกรายละเอียดการ
ใช้ ง าน โทรศั พท์ /
โทรสาร 

3  

scan เอกสารและบันทึกใน
ระบบ B-Office 

สามารถ scan เอกสาร
ลงระบบ B-Office ได้
ถูกต้อง และส าเนาเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน 

พนักงานธุรการ   
(งานบริหารทัว่ไป) 

5 นาที 
(ทั นที่ ที่ ได้ รั บ   
การสั่ งการจาก
หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย) 

- เอกสารเรื่องขอส่งแบบ
บันทึกรายละเอียดการ
ใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 

4  

1) ส่งต้นฉบับบันทึกข้อความ 
แ ล ะ ส รุ ป ก า ร ใ ช้ ง า น
โ ท ร ศั พ ท์ / โ ท ร ส า ร                
ถึ ง ผู้ อ า นวยการศู น ย์
คอมพิ ว เตอร์  โดยส่ ง               
ท า ง ง า น ไ ป ร ษ ณี ย์                    
(ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

2) จัดเก็บส าเนาบันทกึขอ้ความ
แ ล ะ ส รุ ป ก า ร ใ ช้ ง า น
โทรศัพท์/โทรสารเข้าแฟ้ม
สรุปการใช้งานโทรศัพท์/
โทรสาร 

1) เอกสารได้รับการ
จั ดส่ งไปยังศูนย์
คอมพิ วเตอร์  ได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
แ ล ะ ทั น ต า ม
ก าหนดเวลา 

2)จั ด เก็ บเอกสาร              
ได้ ถู ก ต้ อ งและ
ครบถ้วน 

พนักงานธุรการ   
(งานบริหารทัว่ไป) 

5 นาที 
ใ ห้ ทั น ร อ บ           
ส่ ง เ อ ก ส า ร           
ช่วงเช้า (10.00 น.) 
และรอบบ่ าย 
(14.30 น.) 

- เอกสารเรื่องขอส่งแบบ
บันทึกรายละเอียดการ
ใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 

 
 
 

 

ส่งเอกสารถึงผู้อ านวยการ         
ศูนย์คอมพิวเตอร์ และจัดเก็บ

เอกสารบันทึกการใช้งานโทรศัพท์/
โทรสาร 

 

Scan เอกสารลงระบบ B-Office 
และส าเนาเก็บไวอ้้างอิง 

 
รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ และ
จัดท าสรุปการใช้งานโทรศัพท/์

โทรสาร 

แก้ไข (ถ้าม)ี 

 
หัวหน้าส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

พิจารณา 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร ส านกังาน       
สภามหาวิทยาลยั 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C05 แก้ไขครั้งที่  2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 5 จาก 6 

 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ใ ช้ ง า น
โทรศัพท์ / โทรสาร  และ
รวบรวมผลการใช้งานโทรศัพท์
ส านักงาน 

- พนักงานธุรการรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2. จัดท าสรุปผลการใช้งาน
โทรศัพท์/โทรสารส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- พนักงานธุรการจัดท าเอกสารสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร ประจ าเดือนของส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

3. เ สนอหั วหน้ าส านั กงาน
พิจาณาลงนาม 

- พนักงานธุรการน าเอกสารเสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาลงนาม 
และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หากหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย เห็นควร
แก้ไข พนักงานธุรการจึงน าเอกสารกลับไปแก้ไขแล้วเสนอหัวหน้าส านักงานอีกครั้ง          
หากหัวหน้าส านักงานลงนามแล้วให้ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

4. บันทึกรายละเอียดเอกสารลง
ระบบงานทะเบียนรับ-ส่ง
เอกสาร และส าเนาเก็บเข้า
แฟ้มหนังสือส่ง 

- พนักงานธุรการด าเนินการ scan เอกสาร แล้วบันทึกในระบบงานทะเบียนรับ-ส่ง      
เอกสาร (B-Office) จากนั้นให้น าต้นเรื่องส าเนาเก็บเข้าแฟ้มเอกสารส่งออก  

5. น าเอกสารส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและจัดเก็บส าเนา
เอกสารเข้าแฟ้ม 

- พนักงานธุรการน าส่งบันทึกข้อความเรื่อง ขอส่งแบบบันทึกรายละเอียดการใช้งาน
โทรศัพท์/โทรสาร ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพร้อมแนบสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 
ไปยังศูนย์คอมพิวเตอร์เพื่อเสนอเรื่องให้ผู้อ านวยการศูนย์คอมพิวเตอร์พิจารณา (ส่งเอกสาร
ไม่เกินวันท่ี 5 ของทุกเดือน) โดยส่งทางงานไปรษณีย์ (ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

- พนักงานธุรการจัดเก็บส าเนาบันทึกข้อความและส าเนาสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 
เข้าแฟ้มสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร เพื่อเกบ็ไว้เป็นหลักฐาน 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ เป็นมาตรฐาน ให้ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ               
โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และหรือติดตามการด าเนินงานผ่าน     
การประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 

7.3 หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานในภาพรวม เป็นต้น  
 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 รายละเอียดข้อมูลการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 

8.2 แบบบันทึกรายละเอียดการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 

8.3 ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) 
 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร ส านกังาน       
สภามหาวิทยาลยั 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C05 แก้ไขครั้งที่  2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 6 

 

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบบันทึกรายละเอียดการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 

9.2 ระบบงานทะเบยีนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) 
 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังส าคัญที่

พบในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 
1.  ตรวจสอบการใช้งานโทรศัพท์

และรวบรวมผลการใช้งาน
โทรศัพท/์โทรสารส านักงาน 

- ข้อมูลการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยผิดพลาด และหรือไม่ครบถ้วน 

- พ นั ก ง า น ธุ ร ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 
รายละเอียดของข้อมูลการใช้งาน
โทรศัพท์/โทรสารให้ครบถ้วน ไม่ให้
เกิดข้อผิดพลาด 

2. จั ดท า ส รุ ปผลกา ร ใ ช้ ง า น
โทรศัพท์/โทรสาร ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

- เกิดข้อผิดพลาดในการพิมพ์เอกสารสรุปการใช้
งานโทรศัพท์/โทรสาร  

- พนักงานธุรการตรวจทานการพิมพ์ 
ให้ละเอียด 

- ตรวจทานการจัดรูปแบบเอกสาร 
ขนาดตัวหนังสือ รูปแบบตัวหนังสือ 
การเว้นวรรคให้ถูกต้อง 

3. น า เอกสารส่ งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- ส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องแล้ว        
แต่หน่วยงานต้นเรื่องไม่ได้รับเอกสาร 

- ติ ด ต่ อ ป ร ะ ส า น ง า น กั บ ส่ ว น           
สารบรรณและนิติการ เพื่ อขอดู
ลายมือ ช่ือที่ ล งรับ เอกสารในใบ      
รับ-ส่งหนังสือที่แนบกับเอกสาร 

ภาคผนวก 
ก. แบบบันทึกรายละเอียดการใช้งานโทรศัพท์  

(ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1PRrmATN0ZNjdgyuJwqjNWYvV1YC7172o) 
ข. ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  (B-Office) 
 (ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/drive/folders/0B6FdBdjXdmoRQlpQZ2NtUHJORTA) 

https://drive.google.co/


 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 
แบบบันทึกสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบบันทึกสรุปการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 
 

แบบบันทึกรายละเอียดการใช้งานโทรศัพท์/โทรสาร 

หมายเลข : 4386/4030       ผู้รับผิดชอบ........................................ 
หน่วยงาน : ส านักงานสภามหาวิทยาลัย     ประจ าเดือน ............ ปี พ.ศ. ............. 

วันที่ เวลา ระยะเวลา ชื่อ-นามสกุล (ผู้ใช้งาน) ใช้ในเรื่อง หมายเลขปลายทาง หน่วยงานที่ตดิต่อ หมายเหต ุ

งาน ส่วนตัว 

         

         
         

         
         

         

         
         

         

         
         

         
         

         

         
         

         

         
         

         

         
         

         
 

                 ....................................... 
          (นางนงเยาว์ สุค าภา) 

 หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 

ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  (B-Office) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  (B-Office) 
 

 

 

  

  

  

 

  


