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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้งานจัดเก็บเอกสาร ส่วนสารบรรณและนิติการ มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็น
ลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ  ของหน่วยงาน 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่ มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที ่สำคัญของ
กระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการงานแจ้งเวียน คำสั่ง มทส. คำสั่งสภา ประกาศ มทส. ประกาศ
สภา ระเบียบ มทส. ข้อกำหนด มทส. และข้อบังคับ มทส. ในระบบ Boffice ต้ังแต่ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร สแกน
เอกสาร การเข้าระบบ Boffice การกรอกข้อมูลในระบบ ตลอดจนแนบไฟล์เอกสาร และกรอกตำแหน่งผู้บริหาร ชื่อ
หน่วยงาน  รายชื่อคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือชื่อบุคคล (e-mail address) ที่ระบุในเอกสาร 
เพื่อส่งไฟล์เอกสารไปยัง e-mail address แจ้งเวียนต่อไป 
 
3. คำจำกัดความ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (มทส.) 
 หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้แก่ 
   สำนักงานอธิการบดี สำนักวิชา สถาบัน ศูนย์ ส่วนงานหรือ 
   หน่วยงานอื่นที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
   สุรนารี ที่ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากงานจัดเก็บเอกสาร 
 ส่วนสารบรรณและนิติการ หมายถึง ส่วนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงานเอกสารทั้งหมด เริ่มตั้งแต่ 
   การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ 
   ทำลาย 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนรับส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (Boffice) 
 (SUT Back office)  ที่ได้รับการพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้สำหรับการรับ การส่งหนังสือ 
   งานจัดเก็บเอกสาร และการแจ้งเวียนเอกสารไปยัง 
   หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ระบบจัดเก็บเอกสาร หมายถึง ระบบสืบค้นเอกสาร (SUT Document Archive System) 
   ที่ได้รับการพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้สำหรับการจัดเก็บเอกสาร 
   เพ่ือสืบค้น 
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 เอกสารแจ้งเวียน หมายถึง คำสั่ง มทส. คำสั่งสภา ประกาศ มทส. ประกาศสภา 
   ระเบียบ มทส. ข้อกำหนด มทส. และข้อบังคับ มทส. 
 คำสั่ง มทส. หมายถึง คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 คำสั่งสภา หมายถึง คำสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ประกาศ มทส. หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ประกาศสภา หมายถึง ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ระเบียบ มทส. หมายถึง ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ข้อกำหนด มทส. หมายถึง ข้อกำหนดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ข้อบังคับ มทส. หมายถึง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือที่ติดต่อภายในมหาวิทยาลัย ให้จัดทำตามแบบที่ 
   มหาวิทยาลัยกำหนด 
 หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากงานธุรการ ให้เจ้าหน้าที่ของงาน 
   ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. หัวหน้างานจัดเก็บเอกสาร ดำเนินการและมอบหมายหรือจัดทำตั้งแต่ การลงทะเบียนรับเอกสาร การ
แจ้งเวียน การสแกนเอกสารเพ่ือแจ้งเวียนและจัดเก็บ ระบบ Boffice และระบบจัดเก็บเอกสาร การกรอกข้อมูล
หน้าทะเบียนหนังสือส่ง การกรอกและจัดการข้อมูลเพ่ือให้ถึงผู้รับเอกสาร และอ่ืนๆ 
 2. พนักงานธุรการ มีหน้าที่ ดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสาร แจ้งเวียนตามกระบวนการ รับเอกสารแจ้ง
เวียน สแกนเอกสารแจ้งเวียนและจัดเก็บ ระบบ Boffice และระบบจัดเก็บเอกสาร การกรอกข้อมูลหน้าทะเบียน
หนังสือส่ง การกรอกและจัดการข้อมูลเพ่ือให้ถึงผู้รับเอกสาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้างานจัดเก็บเอกสาร 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

รับเอกสารแจ้งเวียน ท่ีผู้บริหารลง
นามแล้ว จากสำนักงานอธิการบดี 
และหน่วยงานต้นเรื่อง 

เอกสารท่ีได้รับตรงกับใบ
นำส่งเอกสารของ
หน่วยงานต้นเรื่อง 

สุกัญญา/   
ธีรตา 

1 นาที  

2 

 

 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
เช่น เลขท่ีคำสั่ง (กรณีหน่วยงาน
โทรศัพท์ขอกับเจ้าหน้าท่ี) ข้อความ 
วันท่ีลงนาม ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 
 

ตรวจสอบเอกสาร ได้
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
รูปแบบของระเบียบว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2553 โดยไม่เกิดการสูญ
หายของเอกสาร 
 

สุกัญญา/   
ธีรตา 

5 นาที ระเบียบว่าด้วย 
งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2553 

3  
1. ประทับตรารับเอกสาร และวันท่ี
รับเอกสาร ณ วันปัจจุบัน กรณีรับ
เอกสารต้นเรื่องของงานนิติการ ท่ีมา
จากสำนักงานอธิการบดีและจาก
หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีมีบันทึกนำส่ง  
2. เข้าระบบ Boffice เลือกฟังก์ชั่น 
ทะเบียนหนังสือรับ เพื่อลงทะเบียน
รับเอกสาร 
3.  เขียนเลขท่ีทะเบียนหนังสือรับ
ด้วยดินสอไว้ท่ีด้านหลังเอกสาร    
แจ้งเวียน (คำสั่ง มทส. คำสั่งสภา 
ฯลฯ)  
 

1) ประทับตรารับเอกสาร 
และวันท่ีรับเอกสารได้
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
2) เข้าระบบ Boffice     
ได้ถูกต้องตามขั้นตอน 

สุกัญญา/   
ธีรตา 

1 นาที  

4 

 
 
 
 
            

1. เข้าระบบ Boffice เลือกฟังก์ชั่น
ทะเบียนต่าง ๆ ตามเอกสารแจ้งเวียน 
เช่น ทะเบียนคำสั่ง ทะเบียนคำสั่ง
สภา ฯลฯ เป็นต้น   
2. เขียนเลขท่ีเอกสารด้วยดินสอไว้ท่ี
ด้านหลังเอกสารต้นฉบับ ตามท่ี
ปรากฎในหน้าทะเบียนคุม เช่น ป1 
ปส1 รบ1 ขก1 ขบ1 เป็นต้น      

เลือกทะเบียนคุม และ
บันทึกข้อมูลในทะเบียน
คุมเลขท่ีเอกสารได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

สุกัญญา/   
ธีรตา 

1 นาที  

  

รับเอกสาร 
แจ้งเวียน 

 

ลงทะเบียน 
รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ส่งกลับหน่วยงาน
ต้นเรื่องเพื่อแก้ไข 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

บันทึกข้อมูลใน 
ทะเบียนคุมเลขที่เอกสาร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

5 
 
             

 

 

 

 

        

1. สแกนเอกสารแจ้งเวียน 
2. เปล่ียนชื่อไฟล์เอกสารท่ีสแกน  
ตามเอกสารน้ัน ๆ เช่น คำสั่ง มทส. 
(1) คำสั่งสภา (ordersapha1) 
ประกาศ มทส. (ตามเลขท่ี
ลงทะเบียนรับเอกสาร) ประกาศ 
สภา (1-61) ระเบียบ มทส. (1-61)  
ข้อกำหนด มทส. (1-61) ข้อบังคับ 
มทส. (1-61) เป็นต้น 

สแกนเอกสารได้ครบถ้วน 
ถูกต้อง และเปลี่ยนชื่อ
ไฟล์ถูกต้องตามเอกสาร
แจ้งเวียน 

สุกัญญา/   
ธีรตา 

3 นาที  

6 

          

1. เข้าระบบ Boffice  เลือก
ฟังก์ชั่น ส่ง-อว 7402(2)/ว เพื่อ
กรอกข้อมูลเบื้องต้นตามเอกสาร
แจ้งเวียน ตามขั้นตอน 
2. กรอกข้อมูลถึงผู้รับ รายนาม
ตามเอกสารแจ้งเวียน    
 

เลือกฟังก์ชั่นถูกต้อง 
รวดเร็ว ดำเนินการตาม
ขั้นตอนครบถ้วน และ
กรอกรายนามผู้รับได้
ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถ
แจ้งเวียนเอกสารในเวลา
มาตรฐานท่ีกำหนดไว้  
 
 

สุกัญญา/   
ธีรตา 

5 นาที  

8 
 การตรวจสอบการส่งเอกสารถึง

ผู้เกี่ยวข้อง หลังจากที่ดำเนินการ
ส่งเอกสารแจ้งเวียนแล้ว คลิก 
สำเนาส่งเอกสารถึง click  ระบบ
จะขึ้นหน้าจอ ดำเนินการ ส่ง-อีเมล์ 
แล้วเสร็จ  

งานจัดเก็บเอกสาร
สามารถตรวจสอบการส่ง
เอกสารถึงผู้เกี่ยวข้องได้
ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
หน่วยงานและบุคลากรท่ี
เกี่ยวข้อง  
 
 

สุกัญญา/   
ธีรตา 

30 
วินาที 

 

9 
 จัดเก็บต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสาร 

เรียงตามเลขเอกสาร 
 
 

จัดเก็บเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
ไว้อ้างอิง ตรวจสอบได้ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

สุกัญญา/   
ธีรตา 

5 วินาที  

  

สแกนเอกสาร 
แจ้งเวียน 

การแจ้งเวียนเอกสาร 

ตรวจสอบการแจ้งเวียน
เอกสารถึงผู้เกี่ยวข้อง 

 

จัดเก็บต้นฉบับ 
ไว้อ้างอิง ตรวจสอบ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. รับเอกสารแจ้งเวียน รับเอกสารแจ้งเวียน ที่ผู้บริหารลงนามแล้ว จากสำนักงานอธิการบดี  

และหน่วยงานต้นเรื่อง 

2. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงาน สารบรรณ พ.ศ. 2566 ดังนี้  
1)  1) ตรวจสอบเลขคำสั่ง มทส. เลขคำสั่ง สภา ถูกต้องตามที่ออกให้  
2)  2) ตรวจสอบรูปแบบของเอกสารแจ้งเวียนให้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 
3)  3) ตรวจสอบอักษร คำถูก คำผิด คำนำหน้า การสะกดชื่อ สกุล 
4)             ชื่อหน่วยงาน ตำแหน่ง 
5)  4) ตรวจสอบวันที่ในเอกสาร ต้องสอดคล้องกับวันที่ที่ผู้บริหารลงนาม 

     5) ตรวจสอบการลงนามในเอกสารครบทุกเรื่องหรือไม่ (กรณีเสนอ 
            เอกสารให้ผู้บริหารลงนามหลายเรื่องในคราวเดียวกัน) 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร 1. ประทับตรารับเอกสาร และวันที่รับเอกสาร ณ วันปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
2. เปิด browser เพ่ือเข้าระบบ Boffice ของงานจัดเก็บเอกสาร ที่เว็บไซต์ 
https://boffice.sut.ac.th/v19.1/ จะปรากฏหน้า SUT E-OFFICE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://boffice.sut.ac.th/v19.1/
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กรอก 

 จะปรากฏหน้าให้ Log in  ให้กรอก User Name (รหัสพนักงาน) Password  
(รหัส e-mail) เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
 
3. หลังจาก Log in แล้ว คลิกตามภาพระบบจะพาไปสู่หน้าจอปฏิทิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
คลิกเมนู งานสารบรรณ → เลือก สำนักงานอธิการบดี → สสน.-ระบบใหม่(อว) → 
งานจัดเก็บเอกสาร → คลิก ทะเบียนหนังสือรับ จะปรากฏหน้า ทะเบียนหนังสือรับ 
 

  
 
 
 
 
 
 

4. กรอกข้อมูลรายละเอียด ทะเบียนหนังสือรับ ดังนี้ 
   4.1 ดำเนินการกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 

คลิก 

กรอก 

คลิก คลิก 

คลิก 

เลือก 
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กรณี 1) รับเอกสารต้นเรื่องของ
งานนิติการ ดำเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
กรณี 2) รับเอกสารจากหนว่ยงาน
ต้นเรื่องนำส่งเอง ดำเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
กรณี 3) ไม่มีต้นเรื่องนำ 
ดำเนินการ ดังนี้  
 
 

 

 
 

1) คลิก รับภายใน-สนอ. (รับใหม่) รายละเอียดข้อมูลในเอกสารจะปรากฏขึ้นทั้งหมด 
หลังจากนั้นให้ → คลิกที่ช่อง Email To (หน่วยงาน) : ด้านขวา และกด Delete เพ่ือ
ลบออก → คลิกที่ช่อง ประเภทเอกสาร (เอกสารทั่วไป) : เพ่ือเปลี่ยนประเภทเอกสาร
ตามท่ีได้รับ เช่น คำสั่ง คำสั่งสภา เป็นต้น → คลิก Save [F6] (Send Now) เพ่ือ
บันทึก 
2) กรอกช่อง → ที่ : (เลขที่หนังสือของหน่วยงานต้นเรื่อง) → ลงวันที่ : (ตามต้นเรื่อง) 
→ From Position : (หน่วยงานต้นเรื่อง) → เรื่อง หลังจากนั้น → คลิกท่ีช่อง Email 
To (หน่วยงาน) :  ด้านขวา และกด Delete เพ่ือลบออก → คลิกท่ีช่อง ประเภท
เอกสาร (เอกสารทั่วไป) : เพ่ือเปลี่ยนประเภทเอกสารตามที่ได้รับ เช่น คำสั่ง คำสั่งสภา 
เป็นต้น → คลิก Save [F6] (Send Now) เพ่ือบันทึก   
3) กรอกช่อง ที่ : (ใส่เลขทะเบียนหนังสือรับ)   →   ลงวันที่ : (วันที่ปัจจุบัน)  →  
From Position : (หน่วยงานต้นเรื่อง)  →  เรื่อง หลังจากนั้นให้  →  คลิกที่ช่อง 
Email To (หน่วยงาน) : กด Delete เพ่ือลบออก →  คลิกท่ีช่อง ประเภทเอกสาร 
(เอกสารทั่วไป) เพ่ือเปลี่ยนประเภทเอกสารตามที่ได้รับ เช่น คำสั่ง คำสั่งสภา  
เป็นต้น  →  คลิก Save [F6] (Send Now) เพ่ือบันทึก 

4. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม
เลขที่เอกสาร 

1. หลังจากดำเนินการลงทะเบียนรับเอกสารแล้ว หน้าจอจะยังอยู่ที่หน้า ทะเบียน
หนังสือรับ ให้คลิกเมนู → งานสารบรรณ → สำนักงานอธิการบดี → สสน.-ระบบใหม่
(อว) → งานจัดเก็บเอกสาร → คลิกเลือก ตามเอกสาร ดังนี้ คำสั่ง มทส. คลิก 
ทะเบียนคำสั่ง คำสั่งสภา คลิก ทะเบียนคำสั่งสภา ประกาศ มทส. คลิก ทะเบียน
ประกาศ ประกาศสภา คลิก ทะเบียนประกาศสภา ระเบียบ คลิก ทะเบียนระเบียบ 
ข้อกำหนด คลิก ทะเบียนข้อกำหนด ข้อบังคับ คลิก ทะเบียนข้อบังคับ ประกาศสำนัก
นายกรัฐมนตรี คลิก ทะเบียนประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี MOU คลิก ทะเบียน 
MOU 
 

 กรณี 1) คลิก 
 กรณี 2) กรอก เลขที่หนังสือหนว่ยงาน 
 กรณี 3) กรอก เลขทะเบยีนหนังสือรับ 

,  กรอก 

 คลิก 

 กรอก 

 Delete 
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2. กรอกข้อมูลเอกสาร 
    2.1 คำสั่ง  คำสั่งสภา  กรอก → ลงวันที่ : (ที่ระบุในเอกสาร) → From Position : 
→ เรื่อง → คลิก รอเอกสาร (กรณี คำสั่ง – บางหน่วยงานจะโทรศัพท์มาขอเลขที่คำสั่ง
ก่อน  และหรือยังไม่ได้รับต้นฉบับ) → คลิก Save [F6] (Send Now) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิก

เลือ

คำสั่ง 

กรอก 

กรอก 
คลิก 

คลิก 
คำสั่งสภา 

กรอก 

คลิก กรอก 
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 2.2 ประกาศ  ประกาศสภา ระเบียบ ข้อกำหนด ข้อบังคับ  กรอก → ลงวันที่ :   (ที่
ระบุในเอกสาร) → From Position : → เรื่อง → คลิก Save [F6] (Send Now) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

ประกาศ 

กรอก 

คลิก กรอก 

ประกาศสภา 

กรอก 

คลิก กรอก 

ระเบียบ 

กรอก 

คลิก 
กรอก 
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 3. เขียนเลขท่ีเอกสารด้วยดินสอไว้ที่ด้านหลังเอกสารต้นฉบับ ตามที่ปรากฎในหน้า
ทะเบียนคุม เช่น ป1 ปส1 รบ1 ขก1 ขบ1 เป็นต้น 

5. สแกนเอกสารแจ้งเวียน 1. สแกนเอกสารแจ้งเวียน 
2. เปลี่ยนชื่อไฟล์เอกสารที่สแกน  ตามเอกสารนั้น ๆ เช่น คำสั่ง มทส. (1) คำสั่งสภา 
(osp1) ประกาศ มทส. (ann1-61) ประกาศสภา (annsp1-61) ระเบียบ มทส. (rb1-61)  
ข้อกำหนด มทส. (kkn1-61) ข้อบังคับ มทส. (kbk1-61) เป็นต้น 

ข้อกำหนด 

กรอก 

คลิก 
กรอก 

ข้อบังคับ 

กรอก 

คลิก 

กรอก 
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6. การแจ้งเวียนเอกสาร 1. เลือกเมนู → งานสารบรรณ → สำนักงานอธิการบดี → สสน.-ระบบใหม่(อว) → ส่ง 
อว 7402(2)/ว จากนั้นระบบจะไปสู่หน้าจอ ทะเบียนหนังสือส่ง เพ่ือกรอกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าจอ  ทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก เลือก 

คลิก 

คลิก เลือก 
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 กรอกข้อมูล ดำเนินการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.1 ด้านซ้ายมือ ข้อมูลของส่วนสารบรรณและนิติการ → From Position : หัวหน้า 
ส่วนสารบรรณและนิติการ หรือรักษาการแทนในวันนั้น ๆ → หน่วยงาน งานจัดเก็บ
เอกสาร กรอก→ หมายเลขโทรศัพท์ → Email  คลิก → เอกสาร-Attachments 
(1) → เลือก scanricoh → คลิกเลือก ไฟล์เอกสารที่สแกนไว้  กรอก → เรื่อง 
(เช่น คำสั่ง มทส. ที่......./25...... เรื่อง..... ลว...... (ชื่อผู้ลงนามในเอกสาร)/ ประกาศ 
มทส. เรื่อง............. ลว....... (ชื่อผู้ลงนามในเอกสาร) เป็นต้น) 
1.2 ด้านขวามือ กรอก → ประเภทเอกสาร  คลิก → สำเนาส่งเอกสารถึง เพ่ือไปสู่
หน้าจอ Email Address เพ่ือกรอกข้อมูลถึงผู้รับ 

7. กรอกข้อมูลถึงผู้รับ 1. กรอกข้อมูลถึงผู้รับ (Email Address) ตามรายนามที่ปรากฏในเอกสาร ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คลิก (1) 
 คลิกเลือก 
(2)

(2) 

(1) 
 กรอก 
 ลบ 

 
กรอก 

 
กรอก 

 คลิก 

กรอกตำแหน่ง 
หรือชื่อ 

คลิก 
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- กรอก → ตำแหน่ง (ระบบจะขึ้นชื่อ และ e-mail ให้อัตโนมัติ)  หรือ กรอก ชื่อ (ไม่
ต้องใส่คำนำหน้า ระบบจะขึ้น e-mail ให้อัตโนมัติ เช่นกัน) 
      - เมื่อกรอกข้อมูลถึงผู้รับครบแล้ว ให้คลิก → Save และ คลิก → กลับหน้าหลัก 
ระบบจะกลับไปสู่หน้า ทะเบียนหนังสือส่ง 
หมายเหตุ :  ในกรณีที่กรอกชื่อสกุลผู้รับแล้ว email ไม่ข้ึน ให้ดำเนินการ ดังนี้  
    1) ดับเบิลคลิกที่ชื่อสกุล  หรือ  
    2) จากระบบค้นหาศูนย์คอมพิวเตอร์ http://web.sut.ac.th/dp/ccs_search/?page=find 
โดยการคีย์ชื่อหรือนามสกุล และกด search หากมีให้ copy email ไปวางที่ช่อง 
อีเมลล์หน่วยงาน/ผู้รับ หากดำเนินการ 1) และ 2) แล้วไม่พบ ไม่ต้องกรอก 
 
2. คลิก Save [F6] (Send Now) ที่หน้าจอ ทะเบียนหนังสือส่ง  ระบบจะดำเนินการ
บันทึกและส่งเอกสารไปยัง Email ของผู้รับที่กรอกไว้ โดยที่ช่อง Email To: จะมี 
Email ผู้รับปรากฏอยู่ และหากดำเนินการส่งแล้ว จะขึ้นแถบสีเขียว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  
1. กรณีมีรายนามผู้รับมากกว่า 45 
คน  ให้ดำเนินการ ครั้งละ 45 คน
ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ 7 
รายละเอียด 1. และ 2. 
2. กรณีท่ีต้องส่งเอกสารแจ้งเวียน 
คณะกรรมการ กรรมการ หรือ
คณะทำงานเดิม ๆ บ่อย ๆ ให้
จัดทำรายชื่อกลุ่ม ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ณ หน้าจอ ทะเบียนหนังสือส่ง  คลิก → สำเนาส่งเอกสารถึง ไปสู่หน้าจอ → 
Email Address เพ่ือกรอกข้อมูลถึงผู้รับ → 1) กรอกตำแหน่ง หรือหน่วยงาน หรือชื่อ 
ของผู้รับตามเอกสาร  →  2)  คลิก  Save →   3) คลิก Add Favorite เพ่ือตั้งชื่อ
กลุ่มในช่อง → 4) Favorite name (เช่น คณะกรรมการ.....) → 5) คลิก Save อีก
ครั้ง → 6) การตรวจสอบการสร้างกลุ่ม คลิก To Favorite จะปรากฏกล่องแสดง
รายการกลุ่ม → 7) กลับหน้าหลัก 

แถบสีเขียว 

Email ผู้รับ 

คลิก 

http://web.sut.ac.th/dp/ccs_search/?page=find
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8. ตรวจสอบการแจ้งเวียนเอกสาร 
ถึงผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบการส่งเอกสารถึงผู้เกี่ยวข้อง หลังจากท่ีดำเนินการส่งเอกสารแล้ว  
→ คลิก สำเนาส่งเอกสารถึง click   ระบบจะขึ้นหน้าจอ → ดำเนินการ ส่ง-อีเมล์ แล้ว
เสร็จ 
 
 
 
 

 กรอก 
ตำแหน่งหรือชื่อ 

   คลิก 
 คลิก 

 คลิก 

 ตั้งชื่อ
กลุ่ม 
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9. จัดเก็บต้นฉบับเอกสารไว้อ้างอิง 
 ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 

หลังจากดำเนินการแจ้งเวียนเอกสารเสร็จสิ้น จัดเก็บเอกสารต้นฉบับเข้าแฟ้ม เรียง
ตามเลขเอกสาร ไว้อ้างอิง ตรวจสอบ 
 

คลิก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 18 จาก 42 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor) 
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
ไม่มี 
 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  รับเอกสารแจ้งเวียน - - 
2. ตรวจสอบเอกสาร ข้อความ หรือชื่อหน่วยงาน ชื่อ-สกุล ผู้รับ 

ในเอกสารไม่ถูกต้อง 
1. แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องแก้ไข 
2. หน่วยงานที่ดำเนินการแจ้ง
เวียน ได้มีการบันทึกชื่อ
หน่วยงาน ชื่อ-สกุลผู้รับ 
(พนักงานมหาวิทยาลัย)         
ที่ถูกต้อง ไว้เป็นฐานข้อมูลแล้ว 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร 1. หน่วยงานเข้าระบบไม่ได้ เนื่องจาก
หน่วยงานไม่ได้ดำเนินการเกี่ยวกับระบบ 
NETWORK เอง (เป็นการดำเนินการแบบ
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย ที่ดำเนินการ
โดยศูนย์คอมพิวเตอร์) 
2. จากที่ระบบ NETWORK ใช้การไม่ได้ 
ทำให้หน่วยงานผู้รับ ได้รับเอกสารล่าช้า 

1. ไม่สามารถดำเนินการแก้ไข
ได้เอง เนื่องจากเป็นปัญหา
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
2. ไม่สามารถรู้ล่วงหน้าได้ว่าจะ
ใช้การไม่ได้เมื่อใด 

4. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุม
เลขทีเ่อกสาร 

ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้  
เหตุจากข้อ 3 

1. ไม่สามารถดำเนินการแก้ไข
ได้เอง เนื่องจากเป็นปัญหา
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
2. ไม่สามารถรู้ล่วงหน้าได้ว่าจะ
ใช้การไม่ได้เมื่อใด 
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5. สแกนเอกสารแจ้งเวียน บางครั้งเครื่องสแกนติดขัด เนื่องจากเป็น
เครื่องที่ใช้ภายในงานของหน่วยงาน
ทั้งหมด  

1.  แจ้งหน่วยงานที่ดูแลเครื่อง  
สแกน ดำเนินการซ่อม 
2. ใช้วิธีกดถาดสแกน เพื่อช่วย
ให้กระดาษฟีดเข้าเครื่องได้ 

6. การแจ้งเวียนเอกสาร ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้  
เหตุจากข้อ 3 

1. ไม่สามารถดำเนินการแก้ไข
ได้เอง เนื่องจากเป็นปัญหา
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
2. ไม่สามารถรู้ล่วงหน้าได้ว่าจะ
ใช้การไม่ได้เมื่อใด 

7. กรอกข้อมูลถึงผู้รับ ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้  
เหตุจากข้อ 3 

1. ไม่สามารถดำเนินการแก้ไข
ได้เอง เนื่องจากเป็นปัญหา
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
2. ไม่สามารถรู้ล่วงหน้าได้ว่าจะ
ใช้การไม่ได้เมื่อใด 

8. ตรวจสอบการส่งเอกสารถึง
ผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้  
เหตุจากข้อ 3 

1. ไม่สามารถดำเนินการแก้ไข
ได้เอง เนื่องจากเป็นปัญหา
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
2. ไม่สามารถรู้ล่วงหน้าได้ว่าจะ
ใช้การไม่ได้เมื่อใด 

9. จัดเก็บต้นฉบับเอกสารไว้
อ้างอิง ตรวจสอบ 

- - 
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ภาคผนวก 
ก) ตรารับเอกสาร 
ข) หน้า SUT E-OFFICE 
ค) หน้า Login  User Name (รหัสพนักงาน) Password (รหัส e-mail) 
ง) หน้า ปฏิทิน และข้ันตอนการดำเนินการไปหน้า ทะเบียนหนังสือรับ 
จ) หน้า ทะเบียนหนังสือรับ 
ฉ) หน้า ขั้นตอนการกรอกรายละเอียด ทะเบียนหนังสือรับ 
ช) หน้า ขั ้นตอนการเลือกรายการทะเบียนคุมเลขที่เอกสาร (ทะเบียนคำสั ่ง , ทะเบียนคำสั ่งสภา, 

ทะเบียนประกาศ, ทะเบียนประกาศสภา, ทะเบียนระเบียบ, ทะเบียนข้อกำหนด, ทะเบียนข้อบังคับ) 
ซ) หน้า ทะเบียนคำสั่ง 
ฌ) หน้า ทะเบียนคำสั่งสภา 
ญ) หน้า ทะเบียนประกาศ 
ฎ) หน้า ทะเบียนประกาศสภา 
ฏ) หน้า ทะเบียนระเบียบ 
ฐ) หน้า ทะเบียนข้อกำหนด 
ฑ) หน้า ทะเบียนข้อบังคับ 
ฒ) หน้า ทะเบียนหนังสือส่ง 
ณ)  หน้า ขั้นตอนการกรอกข้อมูล ทะเบียนหนังสือส่ง 
ด) หน้า การกรอกข้อมูลถึงผู้รับในสำเนาเอกสารถึง (Email Address) 
ต) หน้า ดำเนินการ ส่ง-อีเมล์ แล้วเสร็จ 
ถ) หน้า ขั้นตอนการจัดทำรายชื่อกลุ่ม 
ท) หน้า แสดงรายการกลุ่ม 
ธ) เว็บไซต์ https://boffice.sut.ac.th/v19.1/  
น) เว็บไซต์ https://web.sut.ac.th/dp/service/dcdl/login.php  
บ) แฟ้มเอกสาร 
 
 

  

https://boffice.sut.ac.th/v19.1/
https://web.sut.ac.th/dp/service/dcdl/login.php
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ก)  ตรารับเอกสาร 
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ข)  หน้า SUT B-OFFICE 
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ค)  หน้า Login  Username (รหัสพนักงาน) Password (รหสั e-mail) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กรอก 

คลิก 
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ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 24 จาก 42 

 

 

ง)  หน้าหลักของระบบ SUT B-OFFICE 
 
 
 
 
 
 
 
  

คลิก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 25 จาก 42 

 

 

จ)  หน้า ปฏิทิน และขัน้ตอนการดำเนินการ ไปหน้า ทะเบียนหนังสอืรับ 
 
 
 
 
  

คลิก 

คลิก 

เลือก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 26 จาก 42 

 

 

ฉ)  หน้า ทะเบียนหนังสอืรับ 
 
 
 
 
 
 
 

  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 27 จาก 42 

 

 

ช)  หน้า ขั้นตอนการกรอกข้อมูลรายละเอยีด ทะเบียนหนังสอืรับ 
 
 
 
 
 

  

 กรณี 1) คลิก 
 กรณี 2) กรอก เลขที่หนังสือหน่วยงาน 
 กรณี 3) กรอก เลขทะเบียนหนังสือรับ 

 คลิก 

,  กรอก 

 กรอก 

 Delete 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 28 จาก 42 

 

 

ช)  หน้า ขั้นตอนการเลอืกรายการทะเบียนคมุเลขที่เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

คลิกเลือก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 29 จาก 42 

 

 

ซ)  หน้า ทะเบยีนคำสั่ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  

คำสั่ง 

กรอก 

กรอก คลิก 

คลิก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 30 จาก 42 

 

 

ฌ)  หน้า ทะเบียนคำสั่งสภา 
 

 
 
  

คำสั่งสภา 

กรอก 

คลิก กรอก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 31 จาก 42 

 

 

ญ)  หน้า ทะเบียนประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประกาศ 

กรอก 

คลิก กรอก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 32 จาก 42 

 

 

ฎ)  หน้า ทะเบียนประกาศสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ประกาศสภา 

กรอก 

คลิก 
กรอก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 33 จาก 42 

 

 

ฏ)  หน้า ทะเบียนระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ระเบียบ 

กรอก 

คลิก กรอก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 34 จาก 42 

 

 

ฐ)  หน้า ทะเบียนขอ้กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ข้อกำหนด 

กรอก 

คลิก กรอก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 35 จาก 42 

 

 

ฑ)  หน้า ทะเบียนข้อบงัคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ข้อบังคับ 

กรอก 

คลิก กรอก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 36 จาก 42 

 

 

ฒ)  หน้า ขั้นตอนการดำเนินการไปหน้า ทะเบยีนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

คลิก 

คลิก เลือก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 37 จาก 42 

 

 

ณ)  หน้า  ทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 
 
 

ณ)  หน้า ขั้นตอนการกรอกข้อมูล ทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ณ)  หน้า ขั้นตอนการกรอกข้อมูล ทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 คลิก (1) 
 คลิกเลือก 
(2)

(2) 

(1) 
 กรอก 
 ลบ 

 
กรอก 

 
กรอก 

 คลิก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 38 จาก 42 

 

 

ด)  หน้า การกรอกข้อมลูถึงผู้รับในสำเนาเอกสารถึง (Email Address) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กรอก
ตำแหน่ง 
หรือ ชื่อ

คลิก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 39 จาก 42 

 

 

ต)  หน้า การดำเนินการ ส่ง-อีเมล์ แล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

แถบสีเขียว 

Email ผู้รับ 

คลิก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 40 จาก 42 

 

 

ถ)  หน้า ขั้นตอนการจดัทำรายช่ือกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรอก 
ตำแหน่งหรือ

ชื่อ 

   
คลิก 

 คลิก 

 
คลิก 

 ตั้งชื่อ
กลุ่ม



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 41 จาก 42 

 

 

ท)  หน้า แสดงรายการกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คลิก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแจ้งเวยีนเอกสาร ในระบบ Boffice 

ส่วนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_02_01 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : 29 มิถุนายน 2561 หน้าที่ : 42 จาก 42 

 

 

 

ธ) เว็บไซต์ https://boffice.sut.ac.th/v19.1/  
น) เว็บไซต์ https://web.sut.ac.th/dp/service/dcdl/login.php  

 
บ)   แฟ้มเอกสาร 

 
 
 
 
 

https://boffice.sut.ac.th/v19.1/
https://web.sut.ac.th/dp/service/dcdl/login.php

