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1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหงานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ มีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลาย

ลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ  ของหนวยงาน และ

สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบรกิารท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพื่อขอการรับบริการที่

ตรงกับความตองการ 

  
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมกระบวนการงานปฏิบัติงานทะเบียนหนังสอืสงภายนอก มทส และทะเบียน

หนังสือสงของสวนสารบรรณและนิติการภายนอก งานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ  ในระบบ สารบรรณ

อิเลคทรอนิกส ต้ังแตขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร การออกเลขหนังสือสง พิจารณา สแกนเอกสาร การเขาระบบ                  

สารบรรณอิเลคทรอนิกส และระบบ B-office การกรอกขอมูลในระบบ ตลอดจนแนบไฟลเอกสาร และบันทึก ช่ือ

หนวยงาน ท่ีระบุในเอกสาร เพ่ือสงไฟลเอกสารไปยัง e-mail address เพื่อดําเนินงานตามข้ันตอนตอไป 

 
3. คําจํากัดความ 
 
 หัวหนางาน  หมายถึง หัวหนางานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ 

 หัวหนาสวน  หมายถึง หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ 

 หนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ีไดแก  

   สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนย สวนงานหรือ 

   หนวยงานอ่ืนที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานอื่นท่ีไมใชหนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

   สุรนาร ี  
 สวนสารบรรณและนิติการ หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับงานบริหารงานเอกสารท้ังหมด เริ่มตั้งแต

   การจัดทาํ การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

   ทาํลาย 
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 ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส หมายถึง ระบบทะเบียนหนังสือสงสารบรรณอิเลคทรอนิกส  
   ที่ไดรับการพัฒนาขึ้นเพื่อใชสําหรับการรบั การสงหนังสือ 

   ไปยังหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 เลขหนังสือภายนอก หมายถึง ศธ 5601/ , ศธ 5601/ว  
 เลขหนังสือภายใน หมายถึง ศธ 2602(2)/ , ศธ 5602(2)/พ , ศธ 5602(2)/พว 
 
 
4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มีหนาที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตรบัเอกสารจากหนวยงาน           
ตนเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร ออกเลขทะเบียนหนังสือสง บันทึกขอมูลในสมุดคุมเลขหนังสือทะเบียนสง ลงระบบสาร
บรรณอิเลคทรอนิกส และจัดเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม รวมถึงการจัดทําการรับ-สงการเก็บรักษา การทําลายซึ่ง
เปนการกําหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารการคิด อาน           
ทําสําเนา สงหรือรับขอความ รบับันทึก ทํารหัสเก็บเขาที่ คนหาติดตาม ทําลายตองเปนแบบที่ใหความสะดวก
รวดเรว็ถูกตองมีประสิทธิภาพเนื่องจาก  งานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดําเนินงานดวยระบบ              
B-office ดังนั้นจึงตองมีการกําหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอย   
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  รับผิดชอบ 
ระยะ 

เวลา 

เอกสาร 

ที่เก่ียวของ 

1 
 รับเอกสารจากเจาของเร่ือง

หนวยงานตนเร่ือง  

เอกสารท่ีไดรับตรงกับใบ

นําสงเอกสารของหนวยงาน

ตนเร่ือง 

เบญญารัศม  เอกสารจาก

หนวยงานตางๆ    

2 

 

 

 
ตรวจสอบเอกสาร ขอความ 

วันที่  ลงนาม ถูกตอง 

ครบถวนหรือไม   

 

ตรวจสอบเอกสาร ไดถูกตอง 

ครบถวน ตามรูปแบบของ

ระเบียบวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2553 โดยไม

เกิดการสูญหายของเอกสาร 

ติดตอประสานงานกับตน

เร่ือง เพื่อดําเนินการแกไข

เอกสารใหถูกตอง ตาม

วัตถุประสงค 

เบญญารัศม  1. ระเบียบวาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 

2553 

2. ขอบังคับ 

ขอกําหนด ประกาศ 

ระเบียบ คําส่ังที่

เก่ียวของ 

3. เอกสารแนบ เชน 

ตนเร่ืองเดิม 

3 

 

 

 

 

 
 ดําเนินการออกเลขทะเบียน

หนังสือสงในเอกสารโดยใหมี

ความถูกตองและครบถวน  

 

 

1. เจาหนาที่ของหนวยงาน

ตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย

มาขอเลขทะเบียนหนังสือสง

จากสวนสารบรรณและนิติ

การ 

2. เจาหนาที่ของหนวยงาน

ตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย

โทรศพัทมาขอเลขทะเบียน

หนังสือสง 

3. เจาหนาที่ของสวนสาร

บรรณและนิติการที่ไดรับ

มอบหมาย เปนผูเขยีนและ

ออกเลขทะเบียนหนังสือสง

ใหกับหนวยงานตาง ๆ 

ภายในมหาวิทยาลัย 

4. การออกเลขทะเบียน

หนังสือสงแบบ “ลับ” 

 

 

เบญญารัศม  เอกสารตนฉบับท่ี

ผูบริหารลงนาม 

รับเอกสาร 
จากหนวยงาน 

ตนเร่ือง 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

สงกลับหนวยงาน  
ตนเร่ืองเพื่อแกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ออกเลขทะเบียน
หนังสือสง 

1 
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สงเอกสารกลับ 

หนวยงานตนเร่ือง   

4  จัดสงเอกสารที่ออกเลข

ทะเบียนหนังสือสงเรียบรอย

แลว  พรอมสําเนากลับ

หนวยงานตนเร่ือง 

เอกสารไดรับการจัดสงให

หนวยงานถูกตองและทัน

ตามกําหนดเวลา 

เบญญารัศม  เอกสารท่ีไดรับการ

การออกเลข

ทะเบียนหนังสือสง

เรียบรอยแลว 

5  

 

 

ดําเนินการบันทึกเลขทะเบียน

หนังสือสงในระบบสาร

บรรณอเิลคทรอนิกส  โดย

ลงบันทึกเลขใหกับเอกสารที่

มีเลขที่ ดังน้ี 

- เลขทะเบียนหนังสือสงที่

สงไปหนวยงานภายนอก 

เลขที่ ศธ.5601 

-  เลขทะเบียนหนังสือสง

เวียนที่สงไปหนวยงาน

ภายนอก เลขที่  ศธ.5601/ว 

 - เลขทะเบียนหนังสือสงของ

สวนสารบรรณและนิติการ  

เลขที่  ศธ.5602(2)/  

 - เลขทะเบียนหนังสือสงของ

สวนสารบรรณและนิติการ 

เลขที่  ศธ.5602(2)/พิเศษ  

 - เลขทะเบียนหนังสือสง

เวียนของสวนสารบรรณและ

นิติการ เลขท่ี  ศธ.5602(2)/

พว 

 

เอกสารไดรับการบันทึกใน

ระบบสารบรรณ

อิเลคทรอนิกส และระบบ 

B-Office ไดถูกตองครบถวน  

เบญญารัศม  -  เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงท่ีสงไป

หนวยงานภายนอก 

เลขที่ ศธ.5601 

- เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงเวียนท่ี

สงไปหนวยงาน

ภายนอก เลขที่ ศธ.

5601/ว 

 - เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงของสวน

สารบรรณและนิติ

การ เลขท่ี ศธ.

5602(2)/  

  - เอกสารที่

ตองการออกเลข

ทะเบียนหนังสือสง

ของสวนสารบรรณ

และนิติการ เลขที่ 

ศธ.5602(2)/พิเศษ  

 - เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงเวียนของ

สวนสารบรรณและ

นิติการ เลขท่ี ศธ.

5602(2)/พว  

 

บันทึกเลขทะเบียน

หนังสือสงในระบบ   

สารบรรณอิเลคทรอนิกส 

1 

2 
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6  จัดทําและออกเลขทะเบียน

หนังสือสงในสมุดคุมเลข

ทะเบียนหนังสือสงของสวน

สารบรรณและนิติการ 

ขอมูลที่บันทึกในสมุดคุมเลข

ทะเบียนหนังสอืสงของสวน

สารบรรณและนิติการมี

ความถูกตอง 

เบญญารัศม  สมุดคุมเลขทะเบียน

หนังสือสงของสวน

สารบรรณและนิติ

การ 

7  

 

 

 

จัดเก็บสําเนาเอกสารเขา

แฟม  โดยจัดเก็บเอกสารที่

ดําเนินการออกเลขทะเบียน

หนังสือสงเรยีบรอยแลวดังมี

เลขที่ตอไปนี้ 

-  เลขท่ี ศธ.5601 

-  เลขท่ี ศธ.5601/ว 

 - เลขท่ี ศธ.5602(2)/  

 - เลขท่ี ศธ.5602(2)/พิเศษ  

 - เลขท่ี ศธ.5602(2)/พว 

 

จัดเก็บสาํเนาในแฟมเอกสาร

สวนสารบรรณและนิติการ

โดยไมเกิดการสูญหายของ

เอกสาร   

เบญญารัศม  สําเนาเอกสาร 

-  เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงท่ีสงไป

หนวยงานภายนอก 

เลขที่ ศธ.5601 

-  เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงท่ีเวียนไป

หนวยงานภายนอก 

เลขที่ ศธ.5601/ว 

 - เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงของสวน

สารบรรณและนิติ

การ เลขที่ ศธ.

5602(2)/  

- เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงของสวน

สารบรรณและนิติ

การ เลขที่ ศธ.

5602(2)/พิเศษ  

 - เอกสารที่ตองการ

ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงเวียนของ

สวนสารบรรณและ

นิติการ เลขที่ ศธ.

5602(2)/พว  

 
  

บันทึกขอมูลในสมุดคุม

ทะเบียนหนังสือสง 

จัดเก็บสําเนา
เอกสารเขา

แฟม 

2 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสารจากเจาของเรื่อง  

    /หนวยงานตนเร่ือง 

 รับเอกสารจากหนวยงาน จําแนกไดดังตอไปนี้ 

-  เจาของเร่ือง /หนวยงานตนเรื่อง  

-  สํานักงานอธิการบดี เลขาอธิการบดีหรือผูรักษาการแทนอธิการบดีหรือปฏิบัติการแทน  

   อธิการบดี 

 

2. ตรวจสอบเอกสาร   - เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปตรวจสอบรูปแบบเอกสารถึงความถูกตองและรูปแบบหนังสือ 

    ภายในและหนังสือสงภายนอกใหเปนไปตามระเบียบ มทส.วาดวย งานสารบรรณ  

    พ.ศ. 2553 

  - กรณีรูปแบบเอกสารไมเปนไปตามระเบียบ มทส.วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553  

    ดําเนินการสงกลับหนวยงานเจาของเร่ือง/หนวยงานตนเร่ือง 

 

3.  ออกเลขทะเบียนหนังสือสง ขั้นตอนการออกเลขหนังสือทะเบียนสงมี 4 ขั้นตอน  

1. เจาหนาที่ของหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยมาขอเลขทะเบียนหนังสือสง ดวย

ตนเอง โดยเจาหนาที่สวนสารบรรณและนิติการท่ีไดรับมอบหมายจะเปนผูเขียนและ

ออกเลขทะเบียนหนังสือสงใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายใน มทส พรอมจัดทําสําเนา 2 

ฉบับ จัดสงตนฉบับและสําเนา 1 ชุด ใหกับหนวยงานนั้น สวนสารบรรณและนิติการ

จะเก็บสําเนาหนังสือไว 1 ชุดพรอมลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือสงเพ่ือเปน

หลักฐานตอไป 

2. เจาหนาที่ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยโทรศัพทมาขอเลขทะเบียนหนังสือสง

จากสวนสารบรรณและนิติการซึ่งหนวยงานนั้นเปนผูเขียนเลขหนังสือทะเบียนสงดวย

ตนเองพรอมจัดทําสําเนาสงมาใหสวนสารบรรณและนิติการจัดเก็บตอไป 

3. เจาหนาที่ของหนวยงานสวนสารบรรณและนิติการท่ีไดรับมอบหมายเปนผูเขียนและ

ออกเลขทะเบียนหนังสือสงใหกับหนวยงานตาง ๆ ภายใน มทส  (ไดรับเอกสารจาก

สํานักงานอธิการบดี) เพ่ือจัดทําสําเนา 2 ชุด พรอมจัดสงตนฉบับและสําเนา 1 ชุด 

คืนใหหนวยงานนั้น ๆ ผานงานไปรษณียโดยทําบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือสงและ

ติดสลิปสงใหหนวยงานตอไป 

4. การออกเลขทะเบียนหนังสือสงแบบ “ลับ” สามารถออกเลขทะเบียนหนังสือสง 2 

ทาง 
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- สวนสารบรรณและนิติการเปนผูออกเลขทะเบียนหนังสอืสงใหกับหนวยงาน          

ตาง ๆ ภายใน มทสพรอมบันทึกไวในสมุดทะเบียนหนังสือสง “ลับ” พรอมใส

ซองคืนหนวยงานไดเลยโดยไมมีสําเนาไวที่สวนสารบรรณและนิติการ 

- หนวยงานตาง ๆ ภายใน มทส. สามารถโทรศัพทมาขอเลขทะเบียนหนังสือสง

จากสวนสารบรรณและนิติการ แลวแจงดวยวาจา เอกสารลับ สวนสารบรรณ

และนิติการจัดทําบันทึกไวในสมุดทะเบียนหนังสือสงเพ่ือเปนหลักฐานตอไป 

 

   เลขที่ทะเบียนหนังสือสงออกมีความถูกตองตามวัน เดือน ป เนื่องดวยเอกสารทุกฉบับ 

จะมีผลบังคับตามวันที่ผูบริหารลงนาม   จึงตองดําเนินการใหทันตามกําหนดเวลาในเอกสาร 

โดยแบงการออกเลขเปน 2 ประเภท 

   1. ทะเบียนหนังสือสงหนังสือสงภายนอก จากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

เทคโนโลยีสุรนารีสงออกไปถึง 

      หนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ประกอบไปดวย  

      -  เลขทะเบียนหนังสือสงที่สงไปหนวยงานภายนอก เลขที่ ศธ.5601 

      -  เลขทะเบียนหนังสือสงเวียนท่ีสงไปหนวยงานภายนอก เลขท่ี ศธ.5601/ว 

  2. ทะเบียนหนังสือสงหนังสือสงภายใน 

      - เลขทะเบียนหนังสือของสวนสารบรรณและนิติการ เลขที่ ศธ.5602(2)/  

      - เลขทะเบียนหนังสือของสวนสารบรรณและนิติการ เลขที่ ศธ.5602(2)/พิเศษ  

      - เลขทะเบียนหนังสือเวียนของสวนสารบรรณและนิติการ เลขที่ ศธ.5602(2)/พว  

4.  สงเอกสารตนเร่ืองกลับไปยัง
เจาของเร่ือง 
 

สงเอกสารตนฉบับหรือสําเนาท่ีออกเลขทะเบียนหนังสือสงเรยีบรอยแลว สงกลับ

หนวยงานที่เปนเจาของเร่ือง  

  -  นําเอกสารตนฉบับที่ออกเลขทะเบียนหนังสือสงเรียบรอยแลว สําเนาจํานวน 2 ฉบับ            

     สําเนาฉบับที่ 1 สงคืนหนวยงานตนเร่ืองพรอมตนฉบับเอกสาร              

     สําเนาฉบับที่ 2 สวนสารบรรณและนิติการเก็บไวเปนหลักฐานอางอิงในการออกเลข 
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 5. ลงบันทึกเลขทะเบียน 

     หนังสือสงในระบบสารบรรณ 

     อิเลคทรอนิกส   

 

นําสําเนาเอกสารหนังสือภายนอก และหนังสือภายในที่ออกเลขเรยีบรอยแลว ลงบันทึก

เลขทะเบียนหนังสือสงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

5.1 เปดระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส เขาไปที่  203.158.7.38/EdocPublic/  

-  โดยกรอกรหัสพนักงาน  

-  รหัสผาน (password) คลิก Vertify  เพ่ือเขาสูระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส 

 

 

 

 

 

   5.2 เขาหนาตางทะเบียนหนังสือสงมหาวิทยาลัย คลิกเลือกขอเลข 5601/ศธ5601 ว    

 จะปรากฏหนาตางใหกรอกขอมูลทะเบียนหนังสือสงมหาวิทยาลัยของปปจจุบัน โดยระบบ   

 สารบรรณอิเลคทรอนิคสจะกําหนด วัน เดือน ป ปจจุบันใหเองโดยอัตโนมัติ ผูลงระบบ 

 จะตองทําการกรอกขอมูลที่สําคัญของเอกสาร คือ หนวยงานที่บันทึก จาก เร่ือง  

 และการปฏิบัติงาน  
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 โดยนําขอมูลจากสําเนาหนังสือที่ออกเลขเรียบรอยแลวมาลงบันทึกในระบบสารบรรณ  

 อิเลก็ทรอนิกส   เชน เลขที่หนังสือศธ5601/... วัน เดือน ป เร่ือง เรียน และผูสง   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบบ สารบรรณอิเลคทรอนิคสจะกําหนด วัน เดือน ป ปจจุบันใหเองโดยอัตโนมัติ ผูลง

บันทึกในระบบ  จะตองทําการกรอกขอมูลที่สําคัญของเอกสาร คือ หนวยงานที่บันทึก 

จาก เรื่อง และการปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางสําเนา
หนังสือ ศธ5601 

ท่ีออกเลข 
เรียบรอยแลว 

เลขท่ี ศธ 5601/ 

วัน เดือน ป ของเอกสาร 

เร่ือง 
เรียน 

ผูสง 

วัน เดือน ป ระบบจะออกใหเอกโดย
อัตโนมัติ 

ผูสง 

เร่ือง 
เรียน 

หนวยงานตนเร่ือง 
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เลือกคําสั่ง บันทึกเอกสาร จะปรากฏกลองขอความคลิกเลือกคําสั่ง OK ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

จะปรากฏหนาแสดงรายละเอียดเอกสาร ท่ีบันทึกเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หลังจากนั้นนําสําเนาหนังสือที่ออกเลขเรียบรอยแลวไปทําการ Scan เพ่ือทําการเปลี่ยน

ชื่อไฟลโดย เปลี่ยนชื่อใหตรงกับเลขหนงัสือ.pdf เพื่อนําไปแนบไฟลเปนลําดับตอไป 

 

 

 

 

เปล่ียนช่ือใหตรงกับเลขหนังสือ 
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 ทําการแนบไฟล โดย เขาไปที่ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส เลือกคําสั่ง ตรวจสอบการ 

ขอเลข 5601/5601 ว จะปรากฏหนาตางเอกสารตรวจสอบการขอเลข 5601/5601 ว 

/ เอกสารที่รอการออกเลขสารบรรณทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 เลือก  ปรับปรุงเอกสารแนบ Choose File พรอมทั้งนําไฟล ที่ทําการเปลี่ยนช่ือท่ี

ตรงกับเอกสารเรียบรอยแลว มาแนบหลังจากแนบไฟลเรียบรอยแลวเลือกคําสั่ง แกไข

เอกสารจะขึ้นกลองขอความถามเลือกคําสั่ง OK เพ่ือทําการยืนยัน  

 

 

 

 

 

 

 จะขึ้นหนาตางเพ่ือทําการยืนยันในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อแนบไฟลอางอิง และยืนยันในระบบเรยีบรอยแลวจะปรากฏหนาจอดังภาพซึ่ง

หมายความวาเอกสารนี้ถูกแนบเรียบรอยแลว 

 

 

 

 
 

ไฟลเอกสาร 
ที่ถูกแนบเรียบรอยแลว 
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 เมื่อคลิก เปดดูเอกสารแนบ จะปรากฏไฟลเอกสารแนบขึ้นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนาตางตรวจสอบการขอเลข 5601/5601 ว จะปรากฏดังภาพ เอกสารถูกแนบ 

เรยีบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

   กรณีที่เปน ศธ 5601/ว เขาหนาตางทะเบียนหนังสือสงมหาวิทยาลัย คลิกเลือกทะเบียน 

  หนังสือ 5601/5601 ว  คลิก  หนังสือเวียน  จะปรากฏทะเบียนหนังสือสง 

  มหาวิทยาลัยของปปจจุบัน นาํรายละเอียดตาง ๆ จากสําเนา ศธ5601/ว... มาลงในระบบ 

  ขั้นตอนเดียวกันกับ ศธ5601/... 

   

    

 

 

 

 

ไฟลเอกสารแนบ 
จะปรากฏดังภาพ 
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  **ข้ันตอนการ คนหาเอกสาร การแนบไฟลเอกสาร เปนข้ันตอนเดียวกันกับ ศธ5601/** 

   
ข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนงัสือภายในสวนสารบรรณและนิติการ  
      - ออกเลขหนังสือของสวนสารบรรณและนิติการ ศธ.5602(2)/  
      - ออกเลขหนังสือของสวนสารบรรณและนิติการ ศธ.5602(2)/พิเศษ  
      - ออกเลขหนังสือเวียนของสวนสารบรรณและนิติการ ศธ.5602(2)/พว  
 

       - ออกเลขหนังสือของสวนสารบรรณและนิติการ ศธ.5602(2)/ เขาไปที่ 

 ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคส เลือกเมนูทะเบียนหนังสือสงหนวยงาน จะพบหนาตาง 

 ใหกรอกรายละเอียดเอกสาร โดยนํารายละเอียดจากสําเนาเอกสาร ศธ 5602(2)/ กรอก 

 ในหนารายละเอียดเอกสาร โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ เลขที่เอกสาร ลงวันท่ี   

 ตนเร่ืองระบบจะข้ึนใหเองโดยอัตโนมัติในกรณีเปนเลขภายในสวนสารบรรณและ 

 นิติการ เรื่อง เรียน และการปฏิบัติงาน เมื่อกรอกเรยีบรอยแลว ใหทําการเลือกคําสั่ง  

ตัวอยางสําเนา
หนังสือเวียน 
ศธ 5601/ว... 

ที่ออกเลข 
เรียบรอยแลว 
เรียบรอยแลว 

เลขท่ี ศธ 5601/ว 

วัน เดอืน ป ของเอกสาร เร่ือง 

เรียน 

ผูสง 

หนวยงานตนเร่ือง 
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 บันทึกเอกสาร  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 เลือกคําสั่ง บันทึกขอมูล หลังจากนั้นเลือกคําส่ังบันทึกเอกสารอีกคร้ัง จะปรากฏกลอง

ขอความเลือกคําส่ัง OK เพื่อทําการยืนยันระบบจะปรากฏหนาจอแสดงรายละเอียด

เอกสารที่ทําการลงบันทึกเรยีบรอยแลว ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

สําเนาเอกสาร 
ศธ 5602(2)/309 
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 ในกรณตีองการแนบไฟลเอกสารใหทําการเลือก  ปรับปรุงเอกสารแนบ Choose File 

พรอมท้ังนําไฟล ที่ทําการเปลี่ยนช่ือที่ตรงกับเอกสารเรียบรอยแลว มาแนบหลังจาก

แนบไฟลเรียบรอยแลวเลือกคําสั่ง แกไขเอกสารจะขึ้นกลองขอความถามเลือกคําสั่ง OK 

เพ่ือทําการยืนยัน เมื่อแนบไฟลอางอิงเรียบรอยแลวจะปรากฏหนาจอเอกสารแถบสีนํ้าเงิน

ดังภาพซึ่งหมายความวาเอกสารนี้ถูกแนบเรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 

 

 

  

เมื่อตองการตรวจสอบเอกสารแนบ สามารถคลิกเลือกเปดดเูอกสาร จะปรากฏไฟลแนบดัง

ภาพ 
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       - ออกเลขหนังสือเวียนของสวนสารบรรณและนิติการ ศธ.5602(2)/พว  

ดําเนินการเปด browser เพ่ือเขาระบบ B-office ของงานสารบรรณ ที่เว็บไซต 

https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php จะปรากฏหนา 

E-DOCUMENT II  คลิกเขาไปที่ไอคอน B-OFFICE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   จะปรากฏหนาให Log in ดําเนนิการ กรอกรหัสพนักงาน User Name ตามดวย 

รหัสผาน  password (e-mail) หลังจากนั้นเลือกไอคอน Login ดังภาพ เพื่อเขาสูระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

กรอกรหัสพนักงาน User Name 
 

รหัสผาน  
Password (e-mail) 

คลิก 
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  หลังจาก Log in แลว ระบบจะไปสูหนาจอปฏิทิน เลือกเมนู คําส่ัง งานสารบรรณ /            
สํานักงานอธิการบดี  / สสน. / คลิกเลือก สง-ศธ 5602(2)/พ                                  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 นํารายละเอียดจากสําเนาเอกสาร ศธ 5602(2)/พ... มากรอกในระบบ B-Office กรอก

ขอมูลใหครบถวน เมื่อดําเนินการกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหทําการคลกิเลอืก

คําส่ัง Save [F6] (Send Now) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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ออกเลขหนังสือเวียนของสวนสารบรรณและนิติการ ศธ.5602(2)/พว 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นํารายละเอียดจากสําเนาเอกสาร ศธ 5602(2)/พว... มากรอกในระบบ B-Office กรอก

ขอมลูใหครบถวน เมื่อดําเนินการกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหทําการคลกิเลือก

คําสั่ง Save [F6] (Send Now) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก 
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 ในการคนหาเอกสาร ศธ5602(2)/พ และ ศธ5602(2)/พว  คลิกเลือกคําสั่ง คนหาเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 จะขึ้นหนาตางคนหาเอกสาร-หนังสือ ศธ 5602(2)/พ หรือ ศธ 5602(2) /พว ใสขอความที่

ตองการคนหาในกลองสีเหลือง คลิกเลือกคําสั่งคนหา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อคลิกอานเอกสารแนบจะปรากฏไฟลเอกสารท่ีถูกแนบเพ่ือใชเปนขอมูลอางอ่ิงไดตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอยางไฟลเอกสาร ศธ5602(2)/พว
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6. บันทึกลงสมดุทะเบียนสง 

 

จัดทําและควบคุมสมุดคุมเลขทะเบียนหนังสือสงสวนสารบรรณและนิติการ ศธ5601/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จัดทําและควบคุมสมุดคุมเลขทะเบียนหนังสือสงสวนสารบรรณและนิติการ ศธ5602(2)/ 
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 จัดทําและควบคุมสมุดคุมเลขทะเบียนหนังสือสงสวนสารบรรณและนิติการ ศธ5602(2)/

พว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. จัดเก็บสําเนาเอกสารเขาแฟม 
 

สงเอกสารไปยังหนวยงานท่ีหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ พิจารณา/อนุมัติ/ 
ดําเนินการ โดยลงบันทึกในทะเบียน หนังสือภายในสวนสารบรรณและนิติการ 
 

 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ    

โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor) 

 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน 

 
8. เอกสารอางอิง 

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
 
 

9. แบบฟอรมที่ใช 
ไมม ี
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10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  
 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวังสําคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1.  รับเอกสารจากเจาของเร่ือง หนวยงานตนเร่ือง แจงวาสงเอกสาร

มาแลว แตสวนสารบรรณและนิติการยัง

ไมไดรบั 

ตรวจสอบกับหนวยงานตนเร่ือง 

หากยังไมพบเอกสารใหรีบ

ดําเนินการประสานเพ่ือขอ

ทราบ วันที่สงเอกสาร และ

ประสานกับงานไปรษณีย สสน. 

เพื่อขอตรวจสอบลายมือชื่อผูลง

นามรับเอกสารในใบ slip ที่

แนบเอกสาร หรือใบแจงเวียน

เอกสาร 

2. ตรวจสอบเอกสาร ขอความ หรือชื่อหนวยงาน ชื่อ-สกุล ผูรบั 

ในเอกสารไมถูกตอง 

1. แจงหนวยงานตนเร่ืองแกไข 

2. หนวยงานที่ดําเนินการแจง

เวียน ไดมีการบันทึกชื่อ

หนวยงาน ชื่อ-สกุลผูรับ 

(พนักงานมหาวิทยาลัย) ที่

ถูกตอง ไวเปนฐานขอมูลแลว 

  ไมประทับตราชั้นความลับ ในซองเอกสาร

ที่ใสมา 

เปดซองดูถาเห็นหัวกระดาษ

ประทับตรา “ลับ” จะไมดึง

เอกสารออกมา เมื่อปดซองแลว

จะประทับตรา “ลับ” ให พรอม

โทรแจงหนวยงานตนเร่ือง 

  ไมประทับตราชั้นความเร็วที่เอกสาร ประทับตราชั้นความเร็วให และ

โทรแจงประสานงานกับ

หนวยงานตนเร่ือง 

  สงเอกสารใหกระชั้นชิด ใกลครบ

กําหนดเวลาในการสงเอกสารกลับ 

รีบเสนอเอกสารตอ หน.สสน 

กรณี หน.สสน ไมอยู เสนอ ผู

รักษาการแทน หน.สสน  
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ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวังสําคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร ระบบเครือขายมีปญหา ในขณะที่ใช

ระบบงานทะเบียนรับ-สง เอกสาร (B-

OFFICE) และสารบรรณอิเล็กทรอนิกสื 

ถายรูปเอกสารไวกอน เพ่ือเปน

หลักฐาน แลวจัดแฟมเสนอ หน. 

สสน พิจารณาตามกระบวนการ 

เมื่อระบบเครือขายใชงานได

ปกติ ใหลงทะเบียนรับตาม

ภายหลัง 

4. จัดแฟมเสนอหัวหนาสวนสาร

บรรณและนิติการ 

หนวยงานตนเร่ืองระบุชื่อผูรับผิด  

5. หัวหนาสวนสารบรรณและนิติ

การพิจารณา 

ลงนามในเอกสารไมครบถวน ตรวจสอบเอกสารทุกหนา หาก

พบวาลงนามไมครบถวน ให

เสนออีกคร้ัง 

6.  บันทึกคําสั่งการของหัวหนา
สวนสารบรรณและนิติการ 

ระบบเครือขายมีปญหา ในขณะที่ใช

ระบบงานทะเบียนรับ-สง เอกสาร (B-

OFFICE) 

ถายรูปเอกสารท่ีไดรบัการ

พิจารณาเรียบรอยแลวไวกอน 

เพื่อเปนหลักฐาน  

7. สงเอกสารกลับหนวยงานตน

เร่ือง หรือหนวยงานที่

เก่ียวของ 

สงเอกสารกลับไปยังหนวยงานตนเร่ือง 

หรอืหนวยงานที่เก่ียวของแลว แต

หนวยงานนั้น ๆ ยังไมไดรบัเอกสาร 

ตรวจสอบกับหนวยงานที่

เก่ียวของ หากยังไมพบเอกสาร 

ทําการประสานงานกับงาน

ไปรษณยี สสน เพ่ือขอ

ตรวจสอบลายมือชื่อ ผูลงนาม

รับเอกสารในใบ Slip ที่แนบ

เอกสาร หรือใบแจงเวียน

เอกสาร กรณีที่เปนภายในสวน

สารบรรณและนิติการ 

ตรวจสอบไดที่สมุดทะเบียน

หนังสือสง 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ออกเลขหนงัสือภายนอก  
                          (ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส)   

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_01_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
วันที่บังคับใช :    หนาที่ : 26 จาก 

26 

 

 

ภาคผนวก 
ก)    ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส   

ข) สําเนาหนังสือที่ออกเลขเรียบรอยแลวมา 

ค)   บันทึกเอกสาร 

 ง)    ตรวจสอบการขอเลข 5601/5601 ว   

จ)   ปรับปรุงเอกสารแนบ 

ฉ) ทะเบียนหนังสอืสงมหาวิทยาลัย 

ช) https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php) 

ซ) ตัวอยางการขอเลข 5601/5601 ว   

ฌ)   Log in กรอกรหัสพนักงาน User Name ตามดวย รหัสผาน  password (e-mail) 

ญ)   เว็บไซต https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php 
ฎ)   ศธ 5602(2)/พ... 

ฏ)   ศธ 5602(2)/พว... 

ฐ)   สมุดคมุเลขทะเบียนหนังสอืสงสวนสารบรรณและนิติการ ศธ5601/ 

ฑ)  สมุดคมุเลขทะเบียนหนังสือสงสวนสารบรรณและนิติการ ศธ5602(2)/พว 

 
 


