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Process ID Process Title

IS P O C
Suppliers Inputs Process Steps Outputs Customers

•บคุคลน ำสง่
•ไปรษณีย์
•ผำ่นระบบฯ

เอกสำรถูกสง่มำที่งำน
บรหิำรและธุรกำร

หน่วยสำรบรรณตรวจสอบ
ประเภทและรำยละเอียด

ของเอกสำร

หน่วยสำรบรรณด ำเนินกำร
ลงรบัเอกสำร และเสนอ

ผูบ้รหิำรลงนำม

•เอกสำรตวัจรงิ
ท่ีสั่งกำรแลว้
•ส ำเนำเอกสำร
ถึงผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

•ภำควชิำ / งำน
ในคณะ
•หนว่ยงำน
ภำยนอก

•ภำควชิำ / งำน
•หนว่ยงำน
ภำยนอก

Supply Chain 
Management

Quality 
of Inputs

Efficiency 
of Process

Effectiveness 
of Process

Dis/Satisfaction
Engagement/Royalty

ผูก้  ำกบัดูแล รองคณบดีฝ่ำยบริหำร

ผูค้วบคุมงำน หัวหนำ้งำนบริหำรและธุรกำร

หน่วย/งาน หน่วยสำรบรรณ

ผู้บริหาร

หนง.

งาน/หน่วย

Version:
ว/ด/ป

ชื่อกระบวนการ

ข้อก าหนดของกระบวนการ/service level agreement (SLA)

ปรับปรุง ระบบการบริหารจัดการเอกสารภายในคณะฯ 

การทบทวน/ปรับปรุงกระบวนการ

ระยะเวลาด าเนินการปริมาณเอกสารเข้า เอกสารถูกต้องตามระเบียบฯ ทันเวลา
การด าเนินงานต่อใน

ส่วนที่เก่ียวข้อง

นวัตกรรม

Risks
-Human 

Error
-System

Error
-Internet 

down

การบริหารจัดการ
ความเสี่ยง/ความ

กังวลผลกระทบเชิง
ลบกับสังคม

ความต่อเนื่อง ฐำนขอ้มลูเอกสำรสำรบรรณอิเลค็ทรอนิกส์
การบริหารความต่อเนือ่ง (BCM)

ตัววัดตาม (lagging indicators)ตัววัดน า (leading indicators)ตัววัดน า (leading indicators) ตัววัดตาม (lagging indicators)ตัววัดน า (leading indicators)

KM
•คูม่ือกำรใช้
ระบบ
•กำรอบรม
เขียน
หนังสือ
รำชกำร
•ฯลฯ

การจัดการความรู้

Systematic?
• Definable
• Repeatable
• Measurable
• Predictable

LEAN

SMART
KPI

นวัตกรรม น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ MUSIS เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการ

ข้อก าหนด

งำนสำรบรรณ

หน่วยสำรบรรณด ำเนินกำร
จัดเก็บส ำเนำ และสง่เรือ่ง

ต่อใหภ้ำค / งำน

ระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ


