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1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหงานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ มีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปน                

ลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ  ของหนวยงาน 

และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่ มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สํ าคัญ                            

ของกระบวนการ 

 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เพื่อขอการรับบริการ                

ที่ตรงกับความตองการ 

  
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการงานปฏิบัติงานการรับ-สงเอกสารจากหนวยงานภายในและ

ภายนอก งานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ  ในระบบ SUT E-Office ต้ังแตข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร ลงรับ

เอกสารจัดแฟมเสนอ หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ บันทึกคําส่ังการ / พิจารณา สแกนเอกสาร การเขาระบบ 

SUT E-Office การกรอกขอมูลในระบบ ตลอดจนแนบไฟลเอกสาร และบันทึก ช่ือหนวยงาน ที่ระบุในเอกสาร เพื่อสง

ไฟลเอกสารไปยัง e-mail address เพ่ือดําเนินงานตามข้ันตอนตอไป 

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

 หัวหนาสวน  หมายถึง หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ 

 หนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไดแก  

   สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนย สวนงานหรือ 

   หนวยงานอ่ืนท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
 หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานอ่ืนท่ีไมใชหนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

   สุรนารี   
 สวนสารบรรณและนิติการ หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับงานบริหารงานเอกสารท้ังหมด เร่ิมตั้งแต

   การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

   ทาํลาย 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รบั-สง หนังสอืภายใน (ระบบ SUT E-Office) 

สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP-DCDL-01-01 แกไขครั้งท่ี : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคบัใช :  หนาที่ : 4 จาก 17 

 

 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง ระบบทะเบียนรับสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส SUT E-Office

   ที่ไดรับการพัฒนาขึ้นเพ่ือใชสําหรับการรบั การสงหนังสือ 

   และการแจงเวียนเอกสารไปยังหนวยงานตาง ๆ ภายใน 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
 1. หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ มีหนาที่ ใหความเห็นชอบ / อนุมัติ / สั่งการ 
 2. หัวหนางานธุรการ มีหนาที่ ตรวจสอบ กลั่นกรองรายละเอียดของหนังสือในเบื้องตนกอนเสนอหัวหนา
สวนสารบรรณและนิติการ ใหคําแนะนําแกพนักงานธุรการในการรับ-สงเอกสาร 
 3. พนักงานธุรการ มีหนาที่ ลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร จากหนวยงานภายในและภายนอก ในระบบ SUT   

E-Office จัดแฟมเสนอหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ บันทึกคําสั่งการ / พิจารณาของหัวหนาสวนสารบรรณและ

นิติการ สแกนเอกสาร เปลี่ยนช่ือเอกสาร  กรอกขอมูลในระบบ SUT E-Office ตลอดจนแนบไฟลเอกสาร และบันทึก 

ช่ือหนวยงาน ท่ีระบุในเอกสาร เพ่ือสงไฟลเอกสารไปยัง e-mail address  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

1 
 รบัเอกสารจากเจาของเรื่อง

หนวยงานตนเรื่อง  
เอกสารที่ไดรับตรงกับใบ
นําสงเอกสารของ
หนวยงานตนเรื่อง 

จาริพร   เอกสารจากหนวยงาน
ตางๆ  อาทิ เชน สวน
การเจาหนาที่ หรือ 
สาํนักวิชา เปนตน 

2 

 

 

 
ตรวจสอบเอกสาร ขอความ วันที่           
ลงนาม ถูกตอง ครบถวนหรือไม   
 

ตรวจสอบเอกสาร ได
ถูกตอง ครบถวน ตาม
รปูแบบของระเบียบวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2553 โดยไมเกิดการสูญ
หายของเอกสาร 
 

   1. ระเบียบวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2553 
2. ขอบังคับ 
ขอกาํหนด ประกาศ 
ระเบียบ คําส่ังที่
เก่ียวของ 
3. เอกสารแนบ เชน 
ตนเร่ือเดิม 

3  
1. ประทับตรารับเอกสาร และวันที่
รบัเอกสาร ณ วนัปจจุบัน กรณีรับ
เอกสารตนเรื่องจากหนวยงานตาง ๆ  
2. ลงทะเบียนในระบบ SUT E-Office 
เลือกฟงกชั่น ทะเบียนหนังสือรับ 
เพ่ือลงทะเบียนรับเอกสาร  
3.  นําเลขท่ีลงทะเบียนหนังสือรับมา
อางอิงเลขในเอกสารตนเร่ือง   
 

1) ประทับตรารับเอกสาร 
และวันท่ีรับเอกสารได
ถูกตอง เปนปจจุบัน 
2) เนื้อหาท่ีเก่ียวกับ
เอกสารไดรับการบันทึกใน
ระบบ SUT E-Office ได
ถูกตองครบถวน เชน 
เลขท่ีหนังสือ ชื่อเรื่อง ผูสง 
ผูรับ เปนตน 

จาริพร  1. เอกสารตนเรื่อง 
2. https://boffice.sut.ac.th/ 

epersonal/logon_sys/index/ 

index.php 
3. ตรารับหนังสือของ
สวนสารบรรณและนิติ
การ 

4  จดัแฟมเสนอหัวหนาสวนสารบรรณ
และนิติการพิจารณา โดยผาน 
หัวหนางานธุรการ ตรวจสอบและ
กล่ันกรองรายละเอียดของหนังสือใน
เบ้ืองตน และใหคําแนะนําแก
พนักงานธุรการในการรับ-สงเอกสาร 
 
 
 
 

จดัแฟมเสนอหัวหนาสวน
สารบรรณและนิติการโดย
หัวหนางานธุรการ
ตรวจสอบ กล่ันกรอง
รายละเอียดของหนังสือ
จดัลาํดับความสาํคัญของ
เอกสารตามชั้นความเร็ว
และช้ันความลับตาม
ระเบียบ มทส วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2553 

จาริพร  1. เอกสารตนเรื่อง 
 

5  
 

 
         

หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ
พิจารณา 
 

เอกสารที่เสนอหัวหนา
สวนสารบรรณและนิติการ
พิจารณาทุกเร่ือง และทัน
ตามกําหนดเวลาใน
เอกสาร (ถามี) 

หัวหนาสวน             
สารบรรณและ             

นิติการ 

   เอกสารตนเรื่อง 
 

  

รับเอกสาร 
จากหนวยงาน 

ตนเร่ือง 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

สงกลับหนวยงาน  
ตนเรื่องเพื่อแกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ลงทะเบียน 
รับเอกสาร 

จัดแฟม 
เสนอหัวหนา สสน 

พิจารณา 

หน. สสน 
พิจารณา 

1 

พิจารณา/ลงนาม 

ไมพิจารณา 
/ไมลงนาม 
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6  
 
 
 
 
 
 

บันทึกคําสั่งการของหัวหนาสวนสาร
บรรณและนิติการในระบบ SUT              
E-Office สแกนเอกสาร   เปลี่ยนชื่อ

ไฟลเอกสารท่ีสแกน  ตามเอกสาร  
น้ัน ๆ  ใหตรงกับเลขรับเอกสาร 

ตลอดจนแนบไฟลเอกสาร และ

บันทึก ชื่อหนวยงาน ที่ระบุใน

เอกสาร เพ่ือสงไฟลเอกสารไปยัง e-

mail address  

 

เอกสารทุกเรื่องที่เสนอ
หัวหนาสวนสารบรรณและ
นิติการ ไดรับการพิจารณา
แลว นําบันทึกในระบบ 
SUT E-Office 

จาริพร   

7  
 
 
 
            

สงเอกสารไปยังหนวยงานที่หัวหนา
สวนสารบรรณและนติิการ พิจารณา/
อนุมัติ/ ดําเนินการ โดยลงบันทึกใน
ทะเบียน หนังสือภายในสวนสาร
บรรณและนิติการ 

เอกสารไดรับการจัดสงให
หนวยงานถูกตองตาม
คําสั่งการและทันตาม
กําหนดเวลาในเอกสาร 
(ถามี) 

จาริพร   1. เอกสารท่ีไดรับการ
พิจารณาแลว 
 

  

1 

บันทึกคําส่ังการ 
ของ หน. สสน 

สงเอกสารกลับ 
หนวยงานตนเรื่อง 
หรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รบั-สง หนังสอืภายใน (ระบบ SUT E-Office) 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคบัใช :  หนาที่ : 7 จาก 17 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสารจากเจาของเรื่อง  

    /หนวยงานตนเร่ือง 

 รับเอกสารจากหนวยงานเจาของเร่ือง/หนวยงานตนเรื่อง   

2. ตรวจสอบเอกสาร   - พนักงานธุรการตรวจสอบรูปแบบเอกสารให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. ลงทะเบียนรบัเอกสาร 1. ประทับตรารับเอกสาร และวันที่รบัเอกสาร ณ วัน เดือน ป ปจจุบัน  
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สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP-DCDL-01-01 แกไขคร้ังที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 8 จาก 17 

 

 

2. เปด browser เพื่อเขาระบบ SUT E-Office ของงานสารบรรณ ที่เว็บไซต 
https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php จะปรากฏหนา 
SUT E-Office  คลิกเขาไปท่ี  SUT Back Office 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะปรากฏหนาให Log in  

-  โดยกรอกรหัสพนักงาน User Name 

-  รหัสผาน  password (e-mail) 

-  คลิก Login ดังภาพ เพื่อเขาสูระบบ 

 
  

 คลิก  
SUT Back Office 

กรอกรหัสพนักงาน 
User Name 

รหัสผาน  
Password (e-mail) 

คลิก 
Login 
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สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP-DCDL-01-01 แกไขคร้ังที่ : 1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 9 จาก 17 

 

 

 4. หลังจาก Log in แลว ระบบจะไปสูหนาจอปฏิทิน เลอืกเมนู คาํส่ัง   
   งานสารบรรณ / สํานักงานอธิการบดี / สสน. / ทะเบียนหนังสือรับ                
 
 
 
 
 
 

 5.  เลอืกทะเบียนหนังสือรับ จะปรากฏหนา สวนสารบรรณและนิติการ (สสน.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
6. นําขอมูลจากเอกสารตนเร่ือง ชื่อหนวยงาน เลขท่ีอางอิงจากเอกสารตนเร่ือง วันท่ี ชื่อ
เร่ือง และชื่อผูสง นํา กรอกรายละเอียด ลงในระบบ SUT E-Office เลือกคาํส่ัง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ระบบ SUT E-Office จะข้ึนกลองขอความ เมื่อทําการเลือกคําส่ัง OK ระบบจะปรากฏ 
เลขใหโดยอัตโนมัติ 
 
 

วันที่จากเอกสารตนเร่ือง 
วันที่ 2 เดือน สิงหาคม 2561 

เลขที่อางอิงจากเอกสาร
ตนเร่ือง ศธ..... 

ช่ือผูสง 

ช่ือเร่ือง 

 คลิก OK 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 10 จาก 17 

 

 

  
7.เม่ือไดเลขจากระบบ SUT E-Office                           นําเลขดังกลาวมาลงอางอิง 
  ในตนฉบับเอกสารที่ตราประทับสวนสารบรรณและนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. จัดแฟมเสนอหัวหนาสวน 
   สารบรรณและนิติการ  

 
จัดแฟมเสนอหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการโดยจัดลําดับความสาํคัญของเอกสารตาม
ชั้นความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ มทส วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
 

 
5. หัวหนาสวนสารบรรณและ 
    นิติการพิจารณา 

 
หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการพิจารณาทุกเร่ือง โดยจัดลําดับความสําคัญของเอกสาร
ตามชั้นความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ มทส วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553  

 
6. บันทึกคําส่ังการของหัวหนา
สวนสารบรรณและนิติการ 
 

 
บันทึกคําสั่งการของหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการจากแฟมท่ีนําเสนอหัวหนา         
สวนสารบรรณและนิติการ มาบันทึกลงระบบ SUT E-Office 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 มอบหัวหนางานจัดเก็บเอกสารดําเนินการ 

/ สุภาภรณ / 3 สิงหาคม 2561 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 11 จาก 17 

 

 

  
คลิกเลือก                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหนาจอ                              ทําการกรอกรายละเอียด ชื่อหนวยงานที่ 
หน.สสน สั่งการ                            อีเมลหนวงาน/ผูรับ จะข้ึนเองโดยอัตนมัติ 
หลังจากนั้น เลือกคําสั่ง            คลิกคําสั่ง 
  
 
 
 
 
คลิกเลือกคําส่ัง                       ที่หนาจอจะปรากฏกลองขอความ  
 
 
 
 
 
 

  

คลิกเลือกสําเนาสงเอกสาร 
ถึงหนวยงานที่ หน.สสน พิจารณา

อนุมัติ 
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นําเอกสารที่ไดรับการบันทึกเรียบรอยแลวจากทะเบียนหนังสือรับ สวนสารบรรณและ           

นิติการ (สสน.) มา Scan พรอมเปล่ียนชื่อไฟสใหตรงกับ เลขรับเอกสาร นาํไฟสดังกลาว

ไปแนบที่ ท่ีคําสั่ง                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลอืกคําส่ัง                                

 

    
  เมื่อบันทึกเรียบรอยแลว ภายในระบบจะขึ้นกลองขอความ แสดงใหเห็นวาระบบได 
  ทําการแนบไฟสเอกสารเพ่ือใชอางอิง เรียบรอยแลว     
 
 
 
 

 

7. สงเอกสารกลับหนวยงานตน

เร่ือง หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
สงเอกสารไปยงัหนวยงานที่หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ พิจารณา/อนุมัติ/ 
ดําเนินการ โดยลงบันทึกในทะเบยีน หนังสือภายในสวนสารบรรณและนิติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลขอางอิงจากระบบ พรอมตนฉบับ 

ไฟสเอกสารท่ีถูก
แนบเพื่อใชอางอิง 
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หนวยงานที่เก่ียวของเซน็ตรับเอกสาร พรอมระบุ วัน เดือน ป ที่รับเอกสารจากสมุด
ทะเบียน หนงัสือภายในสวนสารบรรณและนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดาํเนินการจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานท่ีเป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มี 
 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  
 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเส่ียง/ ขอควรระวังสําคัญ

ท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

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

มาแลว แตสวนสารบรรณและนิติการยัง

ไมไดรับ 

ตรวจสอบกับหนวยงานตนเร่ือง 

หากยังไมพบเอกสารใหรีบ

ดําเนินการประสานเพื่อขอ

ทราบ วันที่สงเอกสาร และ

ประสานกับงานไปรษณีย สสน. 

เพื่อขอตรวจสอบลายมือชื่อผูลง

หนวยงานที่
เก่ียวของ 

เซ็นตรับเอกสาร 
พรอมรับตนฉบับ 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รบั-สง หนังสอืภายใน (ระบบ SUT E-Office) 
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ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวังสําคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

นามรับเอกสารในใบ slip ท่ี

แนบเอกสาร หรือใบแจงเวียน

เอกสาร 

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

ในเอกสารไมถูกตอง 

 

 

 

 

ไมประทับตราชั้นความลับ ในซองเอกสาร

ที่ใสมา 

 

 

 

 

ไมประทับตราชั้นความเร็วที่เอกสาร 

 

 

สงเอกสารใหกระชั้นชิด ใกลครบ

กําหนดเวลาในการสงเอกสารกลับ 

1. แจงหนวยงานตนเร่ืองแกไข 

2. หนวยงานที่ดําเนินการแจง

เวียน ไดมีการบันทึกชื่อ

หนวยงาน ชื่อ-สกุลผูรับ 

(พนักงานมหาวิทยาลัย)         

ที่ถูกตอง ไวเปนฐานขอมูลแลว 

เปดซองดูถาเห็นหัวกระดาษ

ประทับตรา “ลับ” จะไมดึง

เอกสารออกมา เมื่อปดซองแลว

จะประทับตรา “ลับ” ให พรอม

โทรแจงหนวยงานตนเร่ือง 

ประทับตราชั้นความเร็วให และ

โทรแจงประสานงานกับ

หนวยงานตนเร่ือง 

รีบเสนอเอกสารตอ หน.สสน 

กรณี หน.สสน ไมอยู เสนอ ผู

รักษาการแทน หน.สสน 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร ระบบเครือขายมีปญหา ในขณะที่ใช

ระบบงานทะเบียนรับ-สง เอกสาร             
SUT E-Office 

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 ติดตอประสานงานกับตนเร่ือง 

เพื่อดําเนินการแกไขเอกสารให

ถูกตอง ตามวัตถุประสงค 
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ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวังสําคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

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                

SUT E-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ที่สมุดทะเบียนสง 
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ภาคผนวก 
ก)    ตรารบัเอกสารสวนสารบรรณและนิตกิาร   
ข) E-document  
ค)   Log in  User Name (รหัสพนกังาน) Password (e-mail)  

 ง)    ปฏิทิน 
จ)   ทะเบียนหนังสอืรับสวนสารบรรณและนิติการ 
ฉ) ตัวอยางบันทึกขอความ 
ช) ขอมูลถึงผูรับ (CC : Email Address) 
ซ) แนบไฟสเอกสาร 
ฌ)  ตัวอยางสมุดทะเบียนสง สวนสารบรรณและนิติการ 
ญ)   เว็บไซต https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php 


