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แบบฟอรม 
การปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 

 
ช่ืองาน การสงเอกสาร (ประเภทเอกสารภายใน มทส.) 

 
 
 
 

 
 

นางสาวรัตนา  สิทธิ 
                                              ผูจัดทํา 
 
    นางอรัญญา ศิลารักษ                                    นางสาวสุภาภรณ สุวรรณบุรี  

ผูบังคบับัญชาระดับตน                                  ผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป 
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สารบัญ 
 

   หนา 

1. วัตถุประสงค          3 
2. ขอบเขต           3 
3. คําจํากัดความ          3 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ         5 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)        6 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         7 
7. ระบบติดตามประเมินผล         15 
8. เอกสารอางอิง          15 
9. แบบฟอรมที่ใช          15 
10. ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวังสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 16 

 
ภาคผนวก            

ก. ระเบียบ มทส. วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553      17 
ข. คูมือระบบงานทะเบียนรับ-สงเอกสาร (B-Office)     17 
ค. คูมือการจัดสงเอกสารและไปรษณยีภัณฑใหถูกตองและประหยัด    17 
ง. ตัวอยางแบบฟอรมทะเบียนหนังสือสง สสน., สงสาย 1 และสงสาย 2   17 
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1. วัตถุประสงค 
 1.1  เพื่อใหงานประชุมและชวยนักบริหาร สวนสารบรรณสารและนิติการ มีการจัดคูมือการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหนวยงาน และ
สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได
มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ 
 1.2  เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา
ใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานที่มีอยูเพื่อขอ 
การรับบรกิารที่ตรงกับความตองการ 
  
2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการดําเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงาน การสงเอกสารจากหนวยงานภายในงานประชุมและ
ชวยนักบรหิาร สวนสารบรรณและนิติการ 

 
3. คําจํากัดความ 
ผูบริหาร  หมายถึง  รองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
งานประชุมและชวยนักบริหาร  หมายถึง  งานประชุมและชวยนักบริหาร สวนสารบรรณ

และนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หนวยงานตาง ๆ  หมายถึง  หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เชน สวนการ

เจาหนาที่ สวนการเงนิและบัญชี สํานักวิชาฯ ศูนย 
สถาบัน เปนตน 

เอกสาร  หมายถึง  บันทึกขอความ ประกาศ รายงานการประชุม
จดหมาย หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ ไปรษณีย ฯลฯ 

ระบบงานทะเบียนรับ-สงเอกสาร (B-Office)  หมายถึง  ระบบการรับ-สงเอกสาร ผานระบบดวยวิธีทาง
อิเลก็ทรอนิกส 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  หมายถึง  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (เลขานุการกิจ) 
งานประชุมและชวยนักบริหาร สสน. 

พนักงานธุรการ  หมายถึง  พนักงานธุรการ งานประชุมและชวยนักบริหาร 
สวนสารบรรณและนิติการ 
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ภายในอาคารบริหาร    หมายถึง หนวยงานภายในอาคารบริหาร ประกอบดวย 
1. สวนสงเสริมวิชาการ 
2. สวนสารบรรณและนิติการ  
3. สวนทรพัยากรบุคคล  
4. สวนการเงินและบัญชี  
5. สวนบริหารสินทรัพย 
6. สวนอาคารสถานที่  
7. สวนพัสดุ 
8. สวนแผนงาน 
9. สวนประชาสัมพันธ 
10. สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
11. หนวยตรวจสอบภายใน 

 
สาย 1   หมายถึง หนวยงานประกอบดวย 

1. สถานสงเสรมิและพัฒนาระบบสารสนเทศฯ 
2. สถานพัฒนาคณาจารย 
3. สถานศึกษาคนควาการเรยีนรูวิทยาศาสตรฯ 
4. โครงการจัดต้ังศูนยปฏิบัติการวิจัยรังสีรักษาฯ 
5. สํานักวิชาวิทยาศาสตร 
6. สํานักวิชาเทคโนโลยีสังคม 
7. สํานักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
8. สํานักวิชาพยาบาลศาสตร 
9. สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 
10. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
11. ศูนยกิจการนานาชาติ 
12. ศูนยคอมพิวเตอร 
13. สุรสัมมนาคาร 
14. โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
15. หัวหนาศูนยเช่ียวชาญเฉพาะทางดานนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานอยางย่ังยืน 
16. หัวหนาศูนยความเปนเลิศดานวัสดุหนาที่พิเศษข้ันสูง 
17. หัวหนาศูนยศูนยเช่ียวชาญเฉพาะทางดานฟสิกสพลังงานสูงและฟสิกสดาราศาสตร 
18. หัวหนาศูนยวิจัยนวัตกรรมวัสดุกอสรางอนุรักษพลังงานและส่ิงแวดลอมที่ย่ังยืน 
19. หัวหนาศูนยความเปนเลิศเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาธุรกิจไกโคราช 
20. หัวหนาศูนยความเปนเลิศทางดานชีวมวล 
21. หัวหนาศูนยเช่ียวชาญเฉพาะทางดานนวัตกรรมผลิตภัณฑทางการเกษตร 
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สาย 2  หมายถึง  หนวยงานประกอบดวย 
1. ศูนยบรรณสารและส่ือการ 
2. ศูนยบริการการศึกษา 
3. ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
4. สวนกิจการนักศึกษา, ฝายกิจการนักศึกษา 
5. สถานกีฬาและสขุภาพ 
6. โครงการจัดต้ังสถานพัฒนาความเปนผูประกอบการสําหรับนักศึกษา (SEDA) 
7. สํานักวิชาแพทยศาสตร 
8. สํานักวิชาสาธารณสุขศาสตร 
9. สํานักวิชาทันตแพทยศาสตร 
10. ศูนยเคร่ืองมือวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
11. ฟารมมหาวิทยาลัย 

 
 

4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
1. ผูบริหาร  รบัผิดชอบ   ใหความเห็นชอบ / อนุมัติ / สั่งการ 
2. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบ ลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 

จัดแฟมเสนอผูบริหาร บันทึกค สั่งการ/พิจารณา 
ของผูบริหาร ประสานหนวยงานตนเร่ืองกรณีมีการแกไข 

3. พนักงานธุรการ  รบัผิดชอบ   ลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร ที่จัดสงมายังสํานักงานอธิการบดี                 
และแยกเอกสารสงใหผูบริหารฝายตาง ๆ หลังจากผูบริหาร
พิจารณาเอกสารและเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป บันทึก
คําสั่งการ/พิจารณาแลวสงกลับใหพนักงานธุรการ เพ่ือสงให
หนวยงานตนเร่ือง หรือหนวยงานที่เก่ียวของตอไป 

4. หนวยงานตาง ๆ  รับผิดชอบ   สงเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบ / อนุมตัิ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 
ลําดับ ผังปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐาน

คณุภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ี

เก่ียวของ 

1.  
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากเลขานุการกิจ 
ฝายตาง ๆ 

รับเอกสารครบถวน/
ทันเวลารอบสง
เอกสาร  

พนักงานธุรการ/
เจาหนาท่ี
บริหารงานทั่วไป 
 

45 นาที 
(08.30 – 
09.15) 

 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความเรียบรอย 
ครบถวนของเอกสาร เชน 
ประทับตรา ชื่อ-ตําแหนง 
วันที่ 
เรียบรอย : แยกเอกสารเพื่อ
ลงระบบ B-office นําสง
เอกสารกลับไปยังหนวยงาน
ตนเรื่องหรือหนวยงานที่
เก่ียวของ 
ไมเรียบรอย : สงคืน
เลขานุการกิจ เพ่ือดําเนนิการ 

เอกสารเรียบรอย
ครบถวน ถูกตอง  
ลงนาม/ส่ังการทุก
ฉบับ 

พนักงานธุรการ/
เจาหนาท่ี
บริหารงานทั่วไป 
 

1 นาที/เร่ือง  

3.  
 
 
 
 

แยกเอกสารเพื่อนําสงไปยัง
สายตาง ๆ  
- ภายใน (อาคารบริหาร) 
- สาย 1 
- สาย 2 

แยกเอกสารเพื่อ
สงกลับหนวยงานตน
เร่ืองอยางถูกตอง 

พนักงานธุรการ 
 

2 นาที/เร่ือง  

4.   
 
 

ลงระบบ B-office โดยแยก
เอกสารออกเปนสาย เพื่อ
นําสงเอกสารกลับไปยัง สวน 
ศูนย สํานักวิชา ฯลฯ  

ลงระบบ B-office 
ครบถวน ถูกตอง 
ตามสายของเอกสาร
ท่ีจะสงออก 

พนักงานธุรการ 
 

2 นาที/เร่ือง  

5.  
 
 
 
 
 

พิมพเอกสารใบลงชื่อรับ
เอกสารโดยแบงออกตามสาย 
เพื่อสงเอกสารกลับหนวยงาน
ตนเรื่อง หรือหนวยงานที่
เก่ียวของ ใหกับงานไปรษณีย
ดําเนนิการสงตอไป 
 
 

เอกสารไดรับการ
จัดสงใหหนวยงาน
ถูกตองตามคําส่ัง
การและทันตาม
กําหนดเวลาใน
เอกสาร (ถามี) 

พนักงานธุรการ/
เจาหนาท่ีงาน
ไปรษณีย 
 

ใหทันรอบสง 
เอกสาร 
โดยมีรอบสง 
เอกสาร 2 รอบ 
คือ 09.30 น. 
และ 14.00 น 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจาก

เลขานุการกิจ  

แยกเอกสารเพ่ือสงออกตามสาย 

สงคืน

เลขานุการกิจ 

ตรวจสอบ

เอกสาร ไมเรียบรอย 

เรียบรอย 

ภายใน สาย 1 สาย 2 

ส่งเงานตล้งระบบ B-office เพื่อ

นําสงเอกสารไปยังสายตาง ๆ 

สงเอกสารกลับ

หนวยงานตนเร่ือง 

หรือหนวยงานที่

เก่ียวของ  



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องานการสงเอกสาร  
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หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_DCDL_05_06 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 7 จาก 17 

 

 

6. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. รับเอกสารจากเจาหนาท่ี

บริหารงานทั่วไป (เลขานุการกิจ) 
ฝายตาง ๆ ของสํานักงาน
อธิการบดี  

รับเอกสารเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (เลขานุการกิจ) ฝายตาง ๆ ของสํานักงานอธิการบดี ที่ผูบริหาร 
ลงนาม/ส่ังการ แลวทุกฉบับ  

 

2. ตรวจสอบความเรียบรอย 
ครบถวนของเอกสาร  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ตรวจสอบความเรียบรอย ครบถวนของเอกสาร เชน คําส่ังการ ประทับตรา ช่ือ-ตําแหนง วันที่ 
เรียบรอย    : แยกเอกสารเพ่ือลงระบบ B-office นําสงเอกสารกลับไปยังหนวยงานตนเร่ือง

หนวยงานที่เก่ียวของ 
ไมเรียบรอย : สงคืนเลขานุการกิจ เพื่อดําเนินการใหเรียบรอย 

3. แยกเอกสารที่จะสงกลับไปยัง
หนวยงานตนเร่ือง/หนวยงานที่
เก่ียวของ 
 

แยกเอกสารท่ีจะสงกลับไปยังหนวยงาน ทั้งน้ีอางอิงตามตารางรับสงเอกสารและไปรษณียภัณฑ
งานไปรษณีย โดยใชรถยนต 2 คัน (สาย 1 และสาย 2) โดยแบงออกเปนสายตาง ๆ ดังน้ี 
1)  ภายในอาคารบริหาร   2)  สาย 1    และ 3)  สาย 2     

หนวยงานภายในอาคารบริหาร ประกอบดวย 
1. สวนสงเสริมวิชาการ 
2. สวนสารบรรณและนิติการ  
3. สวนทรัพยากรบุคคล  
4. สวนการเงินและบัญชี  
5. สวนบริหารสินทรัพย 
6. สวนอาคารสถานที่  
7. สวนพัสดุ 

คําส่ังการ 

ประทับตรา ช่ือ-ตําแหนง  

วันท่ี 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องานการสงเอกสาร  
                             (ประเภทเอกสารภายใน มทส.) 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_06 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 8 จาก 17 

 

 

8. สวนแผนงาน 
9. สวนประชาสัมพันธ 
10. สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
หนวยงาน สาย 1  ประกอบดวย 
11. สถานสงเสริมและพัฒนาระบบสารสนเทศฯ 
12. สถานพัฒนาคณาจารย 
13. สถานศึกษาคนควาการเรียนรูวิทยาศาสตรฯ 
14. โครงการจัดตั้งศูนยปฏิบัติการวิจัยรังสีรักษาฯ 
15. สํานักวิชาวิทยาศาสตร 
16. สํานักวิชาเทคโนโลยีสังคม 
17. สํานักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
18. สํานักวิชาพยาบาลศาสตร 
19. สํานักวิชาวิศวกรรมศาสตร 
20. สํานักวิชาทันตแพทยศาสตร 
21. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
22. ศูนยกิจการนานาชาติ 
23. ศูนยคอมพิวเตอร 
24. สุรสัมมนาคาร 
25. โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
26. หัวหนาศูนยเช่ียวชาญเฉพาะทางดานนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานอยางย่ังยืน 
27. หัวหนาศูนยความเปนเลิศดานวัสดุหนาที่พิเศษข้ันสูง 
28. หัวหนาศูนยศูนยเชี่ยวชาญเฉพาะทางดานฟสิกสพลังงานสูงและฟสิกสดาราศาสตร 
29. หัวหนาศูนยวิจัยนวัตกรรมวัสดุกอสรางอนุรักษพลังงานและสิ่งแวดลอมที่ย่ังยืน 
30. หัวหนาศูนยความเปนเลิศเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาธุรกิจไกโคราช 
31. หัวหนาศูนยความเปนเลิศทางดานชีวมวล 
32. หัวหนาศูนยเช่ียวชาญเฉพาะทางดานนวัตกรรมผลิตภัณฑทางการเกษตร 

 
หนวยงาน สาย 2  ประกอบดวย 
33. ศูนยบรรณสารและสื่อการ 
34. ศูนยบริการการศึกษา 
35. ศูนยสหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพ 
36. สวนกิจการนักศึกษา, ฝายกิจการนักศึกษา 
37. สถานกีฬาและสุขภาพ 
38. โครงการจัดต้ังสถานพัฒนาความเปนผูประกอบการสาํหรับนักศึกษา (SEDA) 
39. สํานกัวิชาแพทยศาสตร 
40. สํานกัวิชาสาธารณสุขศาสตร 
41. สํานักวิชาทันตแพทยศาสตร 
42. ศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
43. ฟารมมหาวิทยาลัย 
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1. ลงระบบ B-office   
 
 
 
 
 
 
 
 

    
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนสงเอกสาร ในระบบงานทะเบียน รับ-สงเอกสาร (B-Office) เขาสูระบบ โดยเขาไปที่

เว็บไซต http://boffice.sut.ac.th/boffice/ คลิกเลือกระบบทะเบียนรับสง เอกสารโดยแยก

เอกสารออกเปนสาย เพ่ือนําสงเอกสารกลับไปยัง สวน ศูนย สํานักวิชา ฯลฯ 

จะปรากฎหนาจอ Login การเขาใชโปรแกรม ใหกรอกรหัสพนักงาน และรหัสผาน เพ่ือเขาสูระบบ

ทะเบียนรับ-สงเอกสาร 

 

กรอก 

คลิก 
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หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_DCDL_05_06 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 10 จาก 17 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงระบบ B-office เพ่ือสงหนังสือออกทะเบียนสงสาย1/ทะเบยีนสงสาย 2 /ภายในอาคารบริหาร/

เลือก งานสารบรรณ  สํานักอธิการบดี  สสน.งานประชุมและชวยนักบริหาร  

ทะเบียนสง 

เลือกทะเบียนสงสาย1/สาย 2/ภายใน ตามเอกสารที่

ตองการสงกลับหนวยงานตนเร่ืองหรือหนวยงานที่

เก่ียวของ 

หนังสือที่มีลักษณะเฉพาะ 
1. หนังสือท่ีทานอธิการบดี ลงนามเพื่อสงหนวยงานภายนอก (หนังสือ 7401/.....)  

ตองสงที่งานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ ภายในเวลา 10.00 น. ของวัน
ถัดไปนับจากวันที่ทานอธิการ ลงนาม 

2. หนังสือส่ังการ ไดแก คําส่ัง ระเบยีบ ขอบังคับ ขอกําหนด และประกาศ  
ตองสงที่งานจัดเก็บเอกสาร สวนสารบรรณและนิติการ ภายในเวลา 11.00 น. 
ของวนัถัดไปนับจากวันที่ทานอธิการหรือรองอธิการบดี ลงนาม 
ยกเวน ประกาศ ตนฉบบัที่หนวยงานศูนยบริการการศึกษา จัดทํามาเสนอ  
ใหสงกลับศูนยบริการการศึกษาไดเลย เพราะศูนยบริการการศึกษา จะจัดสง
เอกสารตัวจริงมายังงานจัดเก็บเอกสารเอง  
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ตัวอยางการลงทะเบียนสง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขที่ทะเบียนสง 

จากฝายวิจัยฯ  

การส่ังการ/มอบหมาย 

จากตวัอยาง  

หนังสือ ท่ีศธ  5621(3)/2495 ลว. 16 สิงหาคม 2561  

จาก หนวยงานสถาบันวิจัยและพัฒนา  

เรียน รองอธิการบดีฝายวิจัย นวัตกรรม และพัฒนาเทคโนโลยี 

คําส่ังการ มอบหมาย + มอบ หน.สวนการเงินและบัญชีดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ  



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องานการสงเอกสาร  
                             (ประเภทเอกสารภายใน มทส.) 
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1. คลิกเลือก 

 2. กด Ctrl + F เพ่ือคนหา  

โดยพิมพเลขที่ทะเบียนสงเอกสารที่ตองการคนหา 

3 .  เ ม่ือค น หาและพบ เล ข ท่ี

หนังสือที่ตองการแลว คลิกรับ ที่

เ ค ร่ื องหมายถูก สี เ ขีย ว ตาม

ทะเบียนสงที่ตองการสงหนังสือ

ออก จากตัวอยางตองเลือกคลิก 

รับ-ทะเบียนสงภายใน เนื่องจาก

ตองสงตอไปยังสวนการเงินและ

บัญชี 
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5. กรอก

รายละเอียด 

นามผูสงเอกสาร 

6. กรอก

รายละเอียด 

นามผูรับเอกสาร 

 
4. ตรวจสอบเลขที่ ศธ จากระบบและ

หนังสือฉบับจริงตองตรงกัน 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 14 จาก 17 

 

 

5. พิมพหนังสือทะเบียนสง 
เพื่อใหหนวยงานตนเร่ือง หรือรับ
เอกสาร ลงช่ือรับเอกสารไวเปน
หลักฐาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

พิมพหนังสือทะเบียนสง โดยแบงออกตามสาย เพ่ือสงเอกสารกลับหนวยงานตนเร่ือง หรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของ ลงช่ือรับเอกสารไวเปนหลักฐาน ใหกับงานไปรษณียดําเนินการสงตอไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตัวอยางทะเบียนสงภายใน 

ตัวอยางทะเบียนสงสาย 1 

ตัวอยางทะเบียนสงสาย 2 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องานการสงเอกสาร  
                             (ประเภทเอกสารภายใน มทส.) 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_06 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 15 จาก 17 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน  

 
8. เอกสารอางอิง 

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
 (คนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/documents/22000/21986.pdf) 
2) ระบบงานทะเบียนรบั - สงเอกสาร (B-office)  
 (คนหาไดที่ https://boffice.sut.ac.th/edocument/) 
3) คูมือการจัดสงเอกสารและไปรษณียภัณฑใหถูกตองและประหยัด 

                (คนหาไดที่ http://web.sut.ac.th/dcdl/modules/multiMenu/KM2560.pdf) 
 
 

9. แบบฟอรมที่ใช 
1) ทะเบียนหนังสอืสง สสน. งานประชุมและชวยนักบริการ 
2) ทะเบียนหนังสือสง สาย 1 งานประชุมและชวยนักบริการ 
3) ทะเบียนหนังสือสง สาย 2 งานประชุมและชวยนักบริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องานการสงเอกสาร  
                             (ประเภทเอกสารภายใน มทส.) 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_DCDL_05_06 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 16 จาก 17 

 

 

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

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง
สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.   
 
 

รอบการสงเอกสาร มี 2 รอบ คือ 09.30 น. และ 
14.00 น. ในกรณีท่ีเปนหนังสือเรงดวนซ่ึงไม
สามารถสงไดทันรอบการสงเอกสารตามระบบได 
ตองโทรศัพทประสานกับหนวยงานตนเร่ืองเพ่ือ
ติดตอรับเอกสารดวยตนเอง 

โทรศัพทประสานกับหนวยงาน
ตนเรื่องเพ่ือติดตอรับเอกสาร
ดวยตนเอง 

2.  ปญหาของเอกสารไมเรียบรอย เชน ประทับตรา
ชื่อผูบริหารผิด หรือไมไดประทับตราชื่อผูบริหาร 
 
 
 
 

สงกลับไปใหฝายเลขานุการกิจ
แกไข/ดําเนินการใหถูกตอง 

3.  
 
 
 

การแยกเอกสารเพื่อสงออกตามสาย อาจเกิดความ
ผิดพลาดได เชน แยกผิดสาย สงผลกระทบให
หนวยตนเร่ืองเอกสารจะไดรับเอกสารลาชา  
 
 

เ พ่ือปองกันการผิดพลาดและ
สับสน เบ้ืองตนใหแยกเอกสาร
ออกเปนสาย 1, สาย 2 และ
ภ า ย ใ น ก อ น  จ า ก น้ั น จึ ง
ลงทะเบียนสงในระบบ B-office 
ทีละสาย 

4.  การลงระบบ B-office เพ่ือนําสงเอกสารไปยังสาย
ตาง ๆ พนักงานธุรการตองใชเลขท่ีทะเบียนสงจาก
ฝายเลขานุการกิจเพ่ือใชในการลงระบบ ถาฝาย
เลขานุการกิจไมส งเลขหนังสือของฝายมาให  
พนักงานธุรการก็ไมสามารถลงระบบได  และ
อาจจะเกิดความลาชาในการสงหนังสือในรอบ   
น้ัน ๆ 
 
 

ถาพบเอกสารท่ีฝายเลขานุการ
กิจไมสงเลขหนังสือสงของฝาย
มาให พนักงานธุรการตองโทร
แจงใหฝายเลขานุการกิจคลิกสง
มาใหในระบบ B-office 

5.  
 
 
 

เจาหนาที่งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ 
จัดสงเอกสารตามสาย ไปยังหนวยงานตนเรื่อง ซึ่ง
สวนใหญคนที่ลงชื่อรับเอกสารจะเปนธุรการ
สวนกลาง ของหนวยงานนั้น ๆ  ซ่ึงเอกสารอาจจะ
ยังไมไดถูกจัดแยกโดยทันที หนวยงานยอยที่รอรับ
เอกสารก็ยังไมไดรับเอกสาร หรือไมพอเอกสารที่
รออยู ก็จะโทรมาสอบถามและติดตามเอกสารที่
พนักงานธรุการ งานประชุมฯ 
 

เพ่ือปองกันเอกสารสูญหายและ
สามารถติดตามเอกสารได จึง
ตองพิมพทะเบียนหนังสือ เพ่ือ
เปนหลักฐานในการท่ีหนวยงาน
ลงชื่อ รับเอกสาร แนบไปกับ
เอกสารฉบับจริ งทุกค ร้ังและ
สงกลับมาเก็บไวหลักฐานอางอิง
ท่ีพนักงานธุรการ งานประชุมฯ  

 
 
 
 

รับเอกสารจาก

เลขานุการกิจ 

แยกเอกสารเพ่ือสงออกตามสาย 

ภายใน 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
    ไมเรียบรอย 

สงคืนเลขานุการกิจ 

เรียบรอย 

สาย 1 สาย 2 

สลงระบบ B-office เพ่ือนําสง

เอกสารไปยังสายตาง ๆ 

สงเอกสารกลับ

หนวยงานตนเร่ือง หรือ

หนวยงานที่เก่ียวของ  



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องานการสงเอกสาร  
                             (ประเภทเอกสารภายใน มทส.) 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_06 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :  หนาที่ : 17 จาก 17 

 

 

ภาคผนวก 
ก.  ระเบียบ มทส. วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553  
  (คนหาไดท่ี http://203.158.7.37/edcx/index.php) 
ข.  คูมือระบบงานทะเบียนรับ-สงเอกสาร (B-Office) 

(คนหาไดที่ https://drive.google.com/drive/folders/0B6FdBdjXdmoRQlpQZ2NtUHJORTA) 
ค. คูมือการจัดสงเอกสารและไปรษณียภัณฑใหถูกตองและประหยัด 

          (คนหาไดที่ http://web.sut.ac.th/dcdl/modules/multiMenu/KM2560.pdf)  
ง. ตัวอยางแบบฟอรมทะเบียนหนังสือสง สสน., สงสาย 1 และสงสาย 2 

 
 
 


