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

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

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

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่ มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของ

กระบวนการ 

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

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ

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

ตรงกับความตองการ 

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

ภายนอก งานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ  ในระบบ Boffice ต้ังแตข้ันตอนตรวจสอบเอกสาร ลงรับเอกสารจัด

แฟมเสนอผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไปคือ หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ บันทึกคําส่ังการ / พิจารณาของ

ผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป สแกนเอกสาร การเขาระบบ Boffice การกรอกขอมูลในระบบ ตลอดจนแนบไฟล

เอกสาร และบันทึก ช่ือหนวยงาน ที่ระบุในเอกสาร เพ่ือสงไฟลเอกสารไปยัง e-mail address พรอมทั้งจัดสงหนังสือ

และเอกสารไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในมหาวิทยาลัย เพื่อดําเนินงานตามข้ันตอนตอไป 

 
3. คําจํากัดความ 

        มหาวทิยาลยั            หมายถึง     มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี 
 สวนสารบรรณและนิติการ หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
        หัวหนาสวน  หมายถึง หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ 

 หัวหนางาน  หมายถึง หัวหนางานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ 
      หนวยงานภายนอก หมายถึง หนวยงานอื่นที่ไมใชหนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลย

                  สุรนารี  อาทิเชน บรษิัทไปรษณียไทย หนวยงานราชการ                   

 หนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไดแก  

   สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนย สวนงานหรือ 

   หนวยงานอ่ืนท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทา 
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 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับงานบริหารงานเอกสารท้ังหมด เร่ิมตั้งแต

   การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

   ทาํลาย 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง ระบบทะเบียนรับสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส (Boffice)  
 (Boffice)  ท่ีไดรับการพัฒนาขึ้นเพ่ือใชสําหรับการรบั การสงหนังสือ 

   และการแจงเวียนเอกสารไปยังหนวยงานตาง ๆ ภายใน 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานธุรการ 
 พนักงานธุรการ หมายถึง พนักงานธุรการ งานธุรการ 
 

 
4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
 1.  หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ มีหนาที่ ใหความเห็นชอบ / อนุมัติ / สั่งการ  
 2.  หัวหนางานธุรการ มีหนาท่ี กลั่นกรอง ตรวจสอบ สืบคนเอกสารอางถึง ของหนังสือและเอกสารจาก
หนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยในเบื้องตน กอนนําเสนอหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ 
 3.  พนักงานธุรการ มีหนาท่ี ลงทะเบียน รับ-สงเอกสาร จากหนวยงานภายในและภายนอก ในระบบ 

Boffice จัดแฟมเสนอหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ บันทึกคําส่ังการ / พิจารณาของหัวหนาสวนสารบรรณและนิติ

การ สแกนเอกสาร เปล่ียนชื่อเอกสาร  กรอกขอมูลในระบบ   Boffice ตลอดจนแนบไฟลเอกสาร และบันทึก ช่ือ

หนวยงาน ที่ระบุในเอกสาร เพ่ือสงไฟลเอกสารไปยัง e-mail address  และจัดสงหนังสือและเอกสาร โดยลงบันทึกใน

ทะเบียนหนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย จํานวน 3 เลม ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของภายในมหาวิทยาลัย โดยจัดสงผาน

งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

1 
 รับเอกสารจากหนวยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัย  
รับเอกสารครบถวน สชุาดา 

เบญญารัศม 
1 

นาที/
เร่ือง 

รับเอกสารจากหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย อาทิ
เชน บริษัทไปรษณียไทย 
(ผานทางงานไปรษณียสวน
สารบรรณและนิติการ) 
เอกสารจากหนวย
ประสานงานมทส.กทม. 
หนวยงานราชการ บริษัท 
หางราน ธนาคาร ในจังหวัด
และตางจังหวัด เปนตน 

2 

 

 

 
ตรวจสอบและคัดแยก
เอกสาร ขอความ วันท่ี  ลง
นาม ถูกตอง ครบถวน
หรือไม   
 

ตรวจสอบเอกสาร ได
ถูกตอง ครบถวน ตาม
รูปแบบของระเบียบวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2553 โดยไมเกิดการ
สูญหายของเอกสาร 

 สุชาดา 2 
นาที/
เร่ือง 

1.  ระเบียบวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2553 
2.  เอกสารแนบ เชน สิ่งท่ี
สงมาดวย 
3.  เอกสารอางถึง  
4.  เอกสารเรื่องเดิม 
 

3  
1. ประทับตรารับเอกสาร 
และวันท่ีรับเอกสาร ณ วนั
ปจจุบัน กรณีรับเอกสารตน
เร่ืองจากหนวยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย  
2. ลงทะเบียนในระบบ 
Boffice เลือกฟงกชั่น 
ทะเบียนหนังสือรับ
มหาวิทยาลัย เพ่ือลงทะเบียน
รับเอกสาร  
3.  นําเลขที่ลงทะเบียน
หนังสือรับมาอางอิงเลขใน
เอกสารตนเรื่อง   

1) ประทับตรารับ
เอกสาร วันท่ีรับเอกสาร 
พรอมท้ังระบุเวลา และ
ลงชื่อผูรับเอกสารได
ถูกตองเปนปจจุบัน 
2) เน้ือหาท่ีเก่ียวกับ
เอกสารไดรับการบันทึก
ในระบบ Boffice ได
ถูกตองครบถวน เชน 
เลขท่ีหนังสือ หนังสือลง
วนัท่ี ชื่อเร่ือง ผูสง ผูรับ 
เปนตน 

  สุชาดา 
เบญญารัศม 

2 
นาที/
เร่ือง 

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

epersonal/logon_sys/index/ 
index.php 
3. ตรารับหนังสือของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร
นารี 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จัดแฟมเสนอหัวหนางาน
ธุรการ 

จัดแฟมเสนอหัวหนา
งานธุรการ เพ่ือกลั่นกรอง 
ตรวจสอบรายละเอียด
ของหนังสือและเอกสาร 
พรอมท้ังสืบคนเอกสาร
เร่ืองเดิมและอางถึงให
ถูกตอง กอนนําเสนอ
หัวหนาสวนสารบรรณ
และนิติการ 

สุชาดา  วณีา 5 
นาที/
เร่ือง 

    เอกสารตนเร่ือง 

รับเอกสาร 
จากหนวยงาน 

ภายนอก
มหาวิทยาลัย 

 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

สงกลับหนวยงาน  
ตนเรื่องเพื่อแกไข 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ลงทะเบียน 
รับเอกสาร 

จัดแฟมเสนอ 

หัวหนางานธุรการ 

 

1 
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5  จัดแฟมเสนอหัวหนาสวน
สารบรรณและนิติการ 
 
 
 
 
 

จัดแฟมเสนอหัวหนา
สวนสารบรรณและนิติ
การ โดยจดัลําดับ
ความสาํคัญของเอกสาร
ตามช้ันความเร็วและชั้น
ความลับตามระเบียบ 
มทส วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2553 

สุชาดา 
 

1 
นาที/
เร่ือง 

    เอกสารตนเร่ือง 
 
 
 
 
 

6  
 
 

 
 
         

หัวหนาสวนสารบรรณและ
นติิการพิจารณา 

เอกสารที่เสนอหัวหนา
สวนสารบรรณและนิติ
การพิจารณาทุกเร่ือง ให
ทันตามกําหนดเวลาใน
เอกสาร (ถามี) 

หัวหนาสวนสาร
บรรณและนติิการ 

      เอกสารตนเร่ือง 
 

7  
 
 
 
 
 
 

บันทึกคําส่ังการของหัวหนา
สวนสารบรรณและนิติการ
ในระบบ Boffice สแกน

เอกสาร   เปล่ียนชื่อไฟล

เอกสารที่สแกน  ตาม
เอกสารนั้น ๆ  ใหตรงกับเลข

รับเอกสาร ตลอดจนแนบ

ไฟลเอกสาร และบนัทึก ชื่อ

หนวยงาน ที่ระบุในเอกสาร 

เพื่อสงไฟลเอกสารไปยัง e-

mail address  

 

เอกสารทุกเรื่องท่ีเสนอ
หัวหนาสวนสารบรรณ
และนิติการ ไดรับการ
พิจารณาแลว นําบันทึก
ในระบบ Boffice  

สุชาดา 5 
นาที/
เร่ือง 

เอกสารที่ไดรับการพิจารณา
แลว 
 

8  
 
 
 
            

สงเอกสารไปยังหนวยงานที่
หัวหนาสวนสารบรรณและ
นติิการ พิจารณา/อนุมัติ/ 
ดําเนินการ โดยลงบันทึกใน
ทะเบียนหนังสือสงภายใน
อาคารบริหาร จาํนวน 1 
เลม และทะเบียนหนังสือสง
ภายนอกอาคารบริหาร 
จํานวน 2 เลม โดยจัด
สงผานทางงานไปรษณีย 
สวนสารบรรณและนิติการ 

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

สชุาดา  3 
นาที/
เร่ือง 

เอกสารที่ไดรับการพิจารณา
แลว 
 

  

จัดแฟมเสนอ 
หัวหนาสวนสาร

บรรณและนิติการ 

หน. สสน 
พิจารณา 

พิจารณา/ลงนาม 

ตรวจสอบ 

บันทึกคําส่ังการ 
ของ หน. สสน 

นําสงหนังสือและเอกสารไปยัง

หนวยงานที่เก่ียวของภายใน

มหาวิทยาลัย 

1 

ไมพิจารณา 
/ไมลงนาม 

1 



 คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รับ-สงหนังสือภายนอกมหาวิทยาลยั 

                             (ระบบ Boffice) 
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_01_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :   หนาที่ : 7 จาก 17 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสารจากเจาของ

เรื่อง  /หนวยงานตนเร่ือง 

 รับเอกสารจากหนวยงานเจาของเร่ือง/หนวยงานตนเร่ือง  

  

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าของเรื่อง/หนวยงานตนเร่ือง 

  - ตรวจสอบ คัดแยกเอกสาร และดําเนินการตดัซองเอกสาร ตามลําดับความสําคัญและเรงดวน 

    ของหนังสือและเอกสารที่ไดรับ 

3. ลงทะเบียนรบัเอกสาร 1. ประทับตรารบัเอกสาร และวันที่รับเอกสาร ณ วัน เดือน ป ปจจุบัน  
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รับ-สงหนังสือภายนอกมหาวิทยาลยั 

                             (ระบบ Boffice) 
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_01_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :   หนาที่ : 8 จาก 17 

 

 

2. เปด browser เพื่อเขาระบบ B-office ของงานสารบรรณ ท่ีเว็บไซต 
https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php จะปรากฏหนา 
 E– Document  click คลิกเขาไปที่ B-office 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะปรากฏหนาให Log in  

-  โดยกรอกรหัสพนักงาน User Name 

-  รหัสผาน  password (e-mail) 

-  คลิก Login ดังภาพ เพ่ือเขาสูระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

กรอกรหัส
พนักงาน 

User Name 

รหัสผาน 
password 
(e-mail) 

คลกิ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รับ-สงหนังสือภายนอกมหาวิทยาลยั 

                             (ระบบ Boffice) 
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_01_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :   หนาที่ : 9 จาก 17 

 

 

 4. หลังจาก Log in แลว ระบบจะไปสูหนาจอปฏิทิน เลือกเมนู คําสั่ง งานสารบรรณ / 
สํานักงานอธิการบดี /  สสน. / งานธุรการ / ทะเบียนหนังสือรับมหาวิทยาลัย หนาจอจะ
ปรากฏทะเบียนหนังสอืรับมหาวิทยาลัยของปปจจุบันข้ึนมา ดังตัวอยาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. จากนั้นใหทานเขาไปกรอกขอมูลรายละเอียดของหนังสือในทะเบียนหนังสือรบัมหาวิทยาลัย 
เร่ิมตั้งแต เลขท่ีหนังสอื ลงวันที่ จาก ถึง หนวยงาน เรื่อง ดังตัวอยาง 
 

6. เมื่อกรอกรายละเอียดของหนังสือเรียบรอยแลวใหคลิก สงหนังสือ  โดยคลิก Save (Send 
Now) และตกลงยืนยันจัดขอมูล หลังจากนั้นขอมูลรายละเอียดของหนังสือจะปรากฏอยูใน
ประวัติทะเบียนหนังสือรับมหาวิทยาลัย ใหทานนําเลขท่ีรับหนังสือดังกลาวไปลงไวที่ตราประทับ
รับหนังสือ และนําหนังสือเสนอหนาสวนสารบรรณและนิติการ ดังตัวอยาง 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รับ-สงหนังสือภายนอกมหาวิทยาลยั 

                             (ระบบ Boffice) 
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_01_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :   หนาที่ : 10 จาก 17 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
7.  ใหทานเขาไปบันทึกขอพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการจากแฟมที่
นําเสนอหน.สสน. ในชองผลการปฏิบัติ และคลิกเลือกสําเนาสงเอกสารถึง Click ถึงหนวยงานที่ 
หน.สสน.พิจารณา คลิก Save (Send Now) และตกลงยืนยันจัดเก็บขอมูลของหนังสือ ดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รับ-สงหนังสือภายนอกมหาวิทยาลยั 

                             (ระบบ Boffice) 
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_01_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :   หนาที่ : 11 จาก 17 

 

 

  8.  จะปรากฏหนาจอ CC : Email Address ทําการกรอกรายละเอียด ถึงหนวยงานที่หน.สสน. 
สั่งการ (ผอ.เทคโนธานี) อีเมลหนวยงาน / ผูรับ จะขึ้นใหเองโดยอัตโนมัติ หลักจากนั้น เลือก
คําสั่ง Save  คลิกคําสั่ง กลับหนาหลัก  ดังตัวอยาง 
 
 
 
 
 
 

 
9.  นําเอกสารที่ไดรับการบันทึกเรียบรอยแลวจากทะเบียนหนังสือรับมหาวิทยาลัย มา Scan 
พรอมเปลี่ยนชื่อ File ใหตรงกับ เลขรับเอกสาร นํา File ดังกลาวไปแนบที่คําสั่ง Attachments : 
Choose File No file chosen  เมื่อบันทึกเรียบรอยแลว ภายในระบบจะขึ้นกลองขอความ 
แสดงใหเห็นวาระบบไดทําการแนบ File เอกสารเพ่ือใชอางอิง เรียบรอยแลว ดังตัวอยาง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
10.สงเอกสารไปยังหนวยงานที่หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ พิจารณา อนุมัติ ดําเนินการ 
โดยลงบันทึกในทะเบียนหนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย  (โดยสงผานทางงานไปรษณียสวนสาร
บรรณและนิติการ) 
 
 
 
 
 

 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รับ-สงหนังสือภายนอกมหาวิทยาลยั 

                             (ระบบ Boffice) 
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_01_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :   หนาที่ : 12 จาก 17 

 

 

11.หนวยงานที่เก่ียวของเซน็ตรับเอกสาร พรอมระบุ วัน เดือน ป ที่รับเอกสารจากสมุด
ทะเบียนหนังสือสงภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  จัดแฟมเสนอหัวหนางาน

ธุรการ สวนสารบรรณและ

นิติการ 

จัดแฟมเสนอหัวหนางานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ โดยจัดลําดับความสําคัญของ

เอกสารตามช้ันความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ มทส. วาดวยงานสารบรรณ พศ. 2553 

5. จัดแฟมเสนอหัวหนาสวน

สารบรรณและนิติการ 

 

 

หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ โดยจัดลําดับความสําคัญของเอกสารตามชั้นความเร็วและชั้น
ความลับตามระเบียบ มทส. วาดวยงานสารบรรณ พศ. 2553 
 

6. หัวหนาสวนสารบรรณ

และนิติการพิจารณา 

เอกสารที่เสนอหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการพิจารณาทุกเรื่อง ใหทันตามกําหนดเวลาใน
เอกสาร (ถามี) 

7. บันทึกคําสั่งการของ

หัวหนาสวนสารบรรณและ

นิติการ 

บันทึกคําสั่งการของหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการในระบบ Boffice สแกนเอกสาร   เปลี่ยน

ชื่อไฟลเอกสารที่สแกน  ตามเอกสารนั้น ๆ  ใหตรงกับเลขรับเอกสาร ตลอดจนแนบไฟลเอกสาร 

และบันทึก ชื่อหนวยงาน ที่ระบุในเอกสาร เพ่ือสงไฟลเอกสารไปยัง e-mail address  

 

8. นําสงหนังสือและเอกสาร

ไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ

ภายในมหาวิทยาลัย 

 

สงเอกสารไปยังหนวยงานท่ีหัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ พิจารณา/อนุมัติ/ ดําเนินการ โดย
ลงบันทึกในทะเบียนหนังสือสงภายในอาคารบริหาร จํานวน 1 เลม (โดยพนักงานธุรการ
ดําเนินการเดินเวียนแจงภายในอาคารบริหาร) และทะเบียนหนังสือสงภายนอกอาคารบริหาร 
จํานวน 2 เลม (โดยจัดสงผานทางงานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ) 

 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : งาน รับ-สงหนังสือภายนอกมหาวิทยาลยั 

                             (ระบบ Boffice) 
สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_01_02 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช :   หนาที่ : 13 จาก 17 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดาํเนินการจัดทําคู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 
2)   ระบบงานทะเบียนรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส (B-Office) 
 

 
 

9. แบบฟอรมที่ใช 
 1)   การรับเอกสารผานระบบ B-Office 

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

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวังสําคัญ

ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1.  รับเอกสารจากหนวยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

หนวยงานตนเรื่อง แจงวาจัดสงเอกสาร

มาแลว แตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

ยังไมไดรับ 

ตรวจสอบกับหนวยงานตนเร่ือง 

หากยังไมพบเอกสารใหรีบ

ดําเนินการประสานเพื่อขอ

ทราบรายละเอียด 

2. ตรวจสอบเอกสาร 1. ขอความ หรือชื่อหนวยงาน ตําแหนง

ผูรับ ในเอกสารไมถูกตอง และชํารุด 

2. หนวยงานตนเร่ืองสงหนังสือในเวลา

กระชั้นชิด ใกลครบกําหนดเวลาในการสง

หนังสือกลับ หรือสงหนังสือเกินระยะเวลา

ที่กําหนด 

3. กรณีหน.สสน.ติดภารกิจ และหนังสือ

เปนเรื่องดวนที่สุด ดวนมาก  

1. แจงหนวยงานตนเร่ืองแกไข 

2. แยกหนังสือออกจากแฟม

เอกสารทั่วไป และรบีนําเสนอ

หนังสือตอหน.สสน. พิจารณา

กอน  

3. กรณี หน.สสน. ไมอยูให

เสนอผูรักษาการแทนหน.สสน. 

ตามลําดบั 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร 1. ระบบขัดของหรือไฟฟาดับ ทําใหไม

สามารถลงทะเบียนรับเอกสารได 

1. บันทึกขอมูลลงในสมุดกอน 

หลังจากระบบทํางานไดปกติ 

ใหบันทึกลงทะเบียนรบัเอกสาร

ในระบบ B-Office ภายหลัง 
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2.  ระบบเครอืขายมีปญหา ในขณะที่ใช

ระบบงานทะเบียนรับ-สงเอกสาร (B-

office)   

2. ไมสามารถดําเนินการแกไข

ไดเอง เนื่องจากเปนปญหา

ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  

3. ไมสามารถรูลวงหนาไดวาจะ

ใชการไมไดเมื่อใด 

4. บันทึกขอมูลในทะเบียนคมุ

เลขที่เอกสาร 

ไมสามารถกรอกขอมูลได เหตุจากขอ 3 1. ไมสามารถดําเนินการแกไข

ไดเอง เนื่องจากเปนปญหา

ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  

2. ไมสามารถรูลวงหนาไดวาจะ

ใชการไมไดเมื่อใด 

 

5 

 

 

 

จัดแฟมเสนอหัวหนาสวนสาร

บรรณและนิติการ (ผาน

หัวหนางานธุรการ) 

หนวยงานตนเรื่องขอแกไขรายละเอียด

ของหนังสือเพ่ิมเติม หรือระบุชื่อผูรับผิด 

1.  ติดตอประสานงานกับตน

เร่ือง เพ่ือดําเนนิการแกไข

เอกสารใหถูกตอง ตาม

วัตถุประสงคกอนเสนอแฟม

หน.สสน. 

6 หัวหนาสวนสารบรรณและนิติ

การพิจารณา สั่งการ 

ดําเนินการ 

 

ลงนามในหนังสือและเอกสารไมครบถวน ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร

ทุกเร่ือง หากพบวาลงนามไม

ครบถวน ใหเสนอหน.สสน.อีก

คร้ัง 

7. สแกนเอกสารแจงเวียนและ

การจัดทําสําเนาหนังสือ 

บางคร้ังเคร่ืองสแกนติดขัด เนื่องจากเปน

เครื่องที่ใชภายในงานของหนวยงาน

ทั้งหมด  

 แจงหนวยงานที่ดูแลเคร่ือง  

 สแกนและเครื่องถายเอกสาร

ประจําสํานักงาน ดําเนินการ

ซอมใหใชงานไดตามปกติ 

 

8. ตรวจสอบการสงหนังสือถึง
ผูเก่ียวของ 

สงหนังสือถึงผูเกี่ยวของตามที่หน.สสน.

พิจารณาสั่งการ แตหนวยงานนั้น ๆ ยัง

ไมไดรับหนังสือ 

ตรวจสอบกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของ หากยังไมพบเอกสาร 

ใหประสานงานกับงานไปรษณีย 

สสน. เพ่ือขอตรวจสอบลายมือ

ชื่อ ผูลงนามในทะเบียนสง

หนังสือ 
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ภาคผนวก 

ก)    ตรารบัเอกสาร   
ข) หนา E-document  
ค)   หนา Log in  User Name (รหัสพนักงาน) Password (e-mail)  

 ง)    หนา ปฏิทิน 
จ)   หนา ทะเบียนหนังสือรับ 
ฉ) หนา ทะเบียนหนังสือสง 
ช) หนา ขอมูลถึงผูรับ (CC : Email Address) 
ซ) หนา ดําเนินการ สง-อีเมลล แลวเสร็จ  
ฌ)  เว็บไซต https://boffice.sut.ac.th/edocument/index.php 
ญ) เว็บไซต http://web.sut.ac.th/dp/ccs_search/?page=find 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 


