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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้งานธุรการ ส่วนสารบรรณและนิติการ มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ  ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 
  
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งเอกสารจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก งานธุรการ ส่วนสารบรรณและนิติการ  ในระบบ SUT E-Office (iSaraban) ตั้งแต่ขั้นตอนตรวจสอบ
เอกสาร ลงรับเอกสาร จัดแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไปคือ หัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ บันทึก
คำสั่งการ / พิจารณาของผู้บังคับบัญชา สแกนเอกสาร การเข้าระบบ E-Office การกรอกข้อมูลในระบบ ตลอดจน
แนบไฟล์เอกสาร และบันทึก ชื่อหน่วยงาน ที่ระบุในเอกสาร เพ่ือจัดส่งไฟล์เอกสารผ่านระบบ iSaraban พร้อมทั้ง
จัดส่งหนังสือและเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือดำเนินงานตามขั้นตอนต่อไป 
 
3. คำจำกัดความ 
      มหาวิทยาลัย            หมายถึง     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 ส่วนสารบรรณและนิติการ หมายถึง ส่วนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
      หวัหน้าส่วน  หมายถึง หัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ 
 หัวหน้างาน  หมายถึง หัวหน้างานธุรการ ส่วนสารบรรณและนิติการ 
      หนว่ยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
                  สุรนาร ี อาทิเช่น บริษัทไปรษณีย์ไทย หน่วยงานราชการ                             
 หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้แก่ 
   สำนักงานอธิการบดี สำนักวิชา สถาบัน ศูนย์ ส่วนงานหรือ
   หน่วยงานอื่นที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงานเอกสารทั้งหมด เริ่มตั้งแต่
   การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนรับส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-Office)  
 (E-Office)  ที่ได้รับการพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้สำหรับการรับ การส่งหนังสือ 
   และการแจ้งเวียนเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานธุรการ 
 พนักงานธุรการ หมายถึง พนักงานธุรการ งานธุรการ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1.  หัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ มีหน้าที่ ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ / สั่งการ  
 2.  หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่ กลั่นกรอง ตรวจสอบ สืบค้นเอกสารอ้างถึง ของหนังสือและเอกสารจาก
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยในเบื้องต้น ก่อนนำเสนอหัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ 
 3.  พนักงานธุรการ มีหน้าที่ ลงทะเบียน รับ-ส่งเอกสาร จากหน่วยงานภายในและภายนอก ในระบบ                  
SUT E-Office (iSaraban) จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ บันทึกคำสั่งการ / พิจารณาของ
หัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ สแกนเอกสาร เปลี ่ยนชื ่อเอกสาร  กรอกข้อมูลในระบบ SUT E-Office 
(iSaraban) ตลอดจนแนบไฟล์เอกสาร และบันทึก ชื่อหน่วยงาน ที่ระบุในเอกสาร เพื่อส่งไฟล์เอกสารผ่านระบบ 
iSaraban  และจัดส่งหนังสือและเอกสาร โดยลงบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งภายนอกมหาวิทยาลัย จำนวน 3 เล่ม 
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย โดยจัดส่งผ่านงานไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณและนิติการ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

รับเอกสารจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ท้ังจากไปรษณีย์ภัณฑ์และ 
E-mail: sut@sut.ac.th  

รับเอกสารครบถ้วน สุชาดา  
จาริพร 

พิณพิชญา  

1 
นาที/
เรื่อง 

รับเอกสารจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
(ไปรษณีย์ภัณฑ์และ E-mail: 
sut@sut.ac.th) เช่น บริษัท
ไปรษณีย์ไทย (ผ่านทางงาน
ไปรษณีย์ส่วนสารบรรณและ
นิติการ) เอกสารจากหน่วย
ประสานงานมทส.กทม. 
หน่วยงานราชการ บริษัท 
ห้างร้าน ธนาคาร ในจังหวัด
และต่างจังหวัด เป็นต้น 
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- ตรวจสอบและคัดแยก
เอกสาร ข้อความ วันท่ี   
ลงนาม ถูกต้อง ครบถ้วน
หรือไม่ จากไปรษณีย์ภัณฑ์   
- ตรวจสอบเอกสารท่ี
หน่วยงานภายนอกส่งมาทาง 
E-mail:sut@sut.ac.th และ 
download เพื่อเตรียม
ดำเนินการลงรับเอกสาร
ต่อไป 
 

ตรวจสอบเอกสาร  
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามรูปแบบของ
ระเบียบว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2566  
โดยไม่เกิดการสูญหาย
ของเอกสาร 
 

สุชาดา  
จาริพร 

พิณพิชญา 

2 
นาที/
เรื่อง 

1.  ระเบียบว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2566 
2.  เอกสารแนบ เช่น สิ่งท่ี
ส่งมาด้วย 
3.  เอกสารอ้างถึง  
4.  เอกสารเรื่องเดิม 
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1. ประทับตรารับเอกสาร 
และวันท่ีรับเอกสาร ณ วัน
ปัจจุบัน กรณีรับเอกสารต้น
เรื่องจากหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย  
2. เข้าระบบ iSaraban  
    - คลิก ระบบสารบรรณ 
    - คลิก ทะเบียนหนังสือ
รับภายนอกมหาวิทยาลัย 
    - คลิก ลงรับเอกสาร
ภายนอก 
    - กรอกข้อมูลลงในระบบ 
     
 
 

1) ประทับตรารับ
เอกสาร วันท่ีรับเอกสาร 
พร้อมท้ังระบุเวลา และ
ลงชื่อผู้รับเอกสารได้
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
2) เนื้อหาท่ีเกี่ยวกับ
เอกสารได้รับการบันทึก
ในระบบ iSaraban ได้
ถูกต้องครบถ้วน เช่น 
เลขท่ีหนังสือ หนังสือลง
วันท่ี ชื่อเรื่อง ผู้ส่ง ผู้รับ 
เป็นต้น 
 
 
 
 
 

สุชาดา 
จาริพร 

พิณพิชญา 
 

2 
นาที/
เรื่อง 

1. เอกสารต้นเรื่อง 
2. เอกสารจาก E-mail 
3. ตรารับหนังสือของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารี 

 
 
 
 

รับเอกสาร 
จากหน่วยงาน 

ภายนอก
มหาวิทยาลัย 

 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ส่งกลับหน่วยงาน  
ต้นเรื่องเพื่อแก้ไข 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ลงทะเบียน 
รับเอกสาร 

1 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 
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 กรณีเอกสารที่เป็น paper 
1. จัดแฟ้มเอกสารท่ี
ลงทะเบียนรับในระบบแล้ว 
เสนอหัวหน้างานธุรการ 
กลั่นกรองเอกสาร และให้
ข้อเสนอแนะ ก่อนเสนอ
หัวหน้าส่วนสารบรรณและ
นิติการ 
กรณีเอกสารเป็นดิจิทัล 
2. แจ้งเลขรับเอกสารท่ีรับใน
ระบบเพื่อให้หัวหน้างาน
ธุรการตรวจสอบกลั่นกรอง
รายละเอียดของหนังสือใน
เบื้องต้น และให้
ข้อเสนอแนะ ก่อนเสนอ
หัวหน้าส่วนสารบรรณและ
นิติการพิจารณา  
 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้า
งานธุรการ เพื่อ
กลั่นกรอง ตรวจสอบ
รายละเอียดของหนังสือ
และเอกสาร พร้อมท้ัง
สืบค้นเอกสารเรื่องเดิม
และอ้างถึงให้ถูกต้อง  
ก่อนนำเสนอหัวหน้า
ส่วนรบรรณและนิติการ 

สุชาดา  
จาริพร 

พิณพิชญา   

5 
นาที/
เรื่อง 

    เอกสารต้นเรื่อง 

5  
 

นำแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วน
สารบรรณและนิติการ 
หลังจากหัวหน้างานธุรการ
วิเคราะห์เอกสารแล้ว 
 
 
 
 
 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้า
ส่วนสารบรรณและนิติ
การ โดยจัดลำดับ
ความสำคัญของเอกสาร
ตามชั้นความเร็วและชั้น
ความลับตามระเบียบ 
มทส ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2566 

สุชาดา  
จาริพร 

พิณพิชญา  

1 
นาที/
เรื่อง 

    เอกสารต้นเรื่อง 
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หัวหน้าส่วนสารบรรณและ
นิติการพิจารณาและเกษียณ
เอกสาร/ส่ังการ ในแฟ้มและ
ในระบบ 

เอกสารท่ีเสนอหัวหน้า
ส่วนสารบรรณและนิติ
การพิจารณาทุกเรื่อง 
ทันตามกำหนดเวลาใน
เอกสาร (ถ้ามี) 

หัวหน้าสว่นสาร
บรรณและนติิการ 

      เอกสารต้นเรื่อง 
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กรณีเอกสารที่เป็น paper 
- บันทึกคำสั่งการของ
หัวหน้าส่วนสารบรรณและ
นิติการในระบบ iSaraban  
-  สแกนเอกสาร ตั้งชื่อไฟล์
เอกสารท่ีสแกนตามเลข
ทะเบียนรับเอกสาร 
-  แนบไฟล์เอกสาร  
 

เอกสารทุกเรื่องที่เสนอ
หัวหน้าส่วนสารบรรณ
และนิติการ ได้รับการ
พิจารณาแล้ว นำบันทึก
ในระบบ iSaraban  

สุชาดา  
จาริพร 

พิณพิชญา 

5 
นาที/
เรื่อง 

เอกสารท่ีได้รับการพิจารณา
แล้ว 
 

  

นำแฟ้มเสนอ 
หัวหน้าส่วนสารบรรณ

และนิติการ 

หน. สสน 
พิจารณา 

พิจารณา/ลงนาม 

ตรวจสอบ 

ไมพ่ิจารณา 
/ไมล่งนาม 

จัดแฟ้มเสนอ 
หัวหน้างานธุรการ 

 

บันทึกคำสั่งการ 
ของ หน. สสน 

1 

2 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

8  
 
 
 
            

กรณีเอกสารที่เป็น paper 
หลังจากบันทึกคำสั่งการใน
ระบบแล้ว ดำเนินการดังน้ี 
  - เลือก “ส่งเอกสาร”  
  - เลือก หน่วยงานท่ีจะส่ง  
เอกสาร และส่ง  
  - บันทึกในทะเบียนหนังสือ
ส่งภายในอาคารบริหาร 
จำนวน 1 เล่ม และทะเบียน
หนังสือส่งภายนอกอาคาร
บริหาร จำนวน 2 เล่ม และ
จัดส่งผ่านทางงานไปรษณีย์ 
ส่วนสารบรรณและนิติการ 
กรณีเอกสารเป็นดิจิทัล 
หลังจากหัวหน้าส่วนฯ 
พิจารณา/ส่ังการ ในระบบ
แล้ว ดำเนินการดังน้ี 
  - เลือก “ส่งเอกสาร”  
  - เลือก หน่วยงานท่ีจะส่ง  
เอกสาร และส่ง 
 

เอกสารได้รับการจัดส่ง
ให้หน่วยงานถูกต้องตาม
คำสั่งการและทันตาม
กำหนดเวลาในเอกสาร 
(ถ้ามี) 

สุชาดา  
จาริพร 

พิณพิชญา 

3 
นาที/
เรื่อง 

เอกสารท่ีได้รับการพิจารณา
แล้ว 
 

  

นำส่งหนังสือและเอกสารไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ภายในมหาวิทยาลัย 

2 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน 
1. รับเอกสารจากเจ้าของ
เรื่อง  /หน่วยงานต้นเรื่อง 

1.1  รับเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานต้นเรื่อง  
1.2  รับจากอีเมล์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี sut@sut.ac.th  

2. ตรวจสอบเอกสาร   - พนักงานธุรการตรวจสอบรูปแบบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ มทส.ว่าด้วย    
    งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
  - กรณีรูปแบบเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบ มทส.ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566  
    ดำเนินการส่งกลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานต้นเรื่อง 
  - ตรวจสอบ คัดแยกเอกสาร และดำเนินการตัดซองเอกสาร ตามลำดับความสำคัญและเร่งด่วน  
    ของหนังสือและเอกสารที่ได้รับ 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร  1. ประทับตรารับเอกสาร และวันที่รับเอกสาร ณ วันปัจจุบัน กรณีรับเอกสารต้นเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน 
  2. เข้าระบบ iSaraban https://sut.eoffice.go.th/api/auth/login  

     จะปรากฏหน้าให้ Login 
      -  กรอก  รหัสพนักงาน  
      -  กรอก  รหัสผ่าน   
      -  คลิก เข้าสู่ระบบ  ดังภาพ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 

 
 
 
  

  

 กรอกรหัสพนักงาน 

 กรอกรหัสผ่าน 

 คลิก 

https://sut.eoffice.go.th/api/auth/login
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      - คลิก ระบบสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - คลิก ทะเบียนหนังสือรับภายนอกมหาวิทยาลัย (1) 
     - คลิก ลงรับเอกสารภายนอก (2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
   - กรอกข้อมูลลงในระบบ / แนบเอกสาร / บันทึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 คลิก 

 คลิก (1) 

 คลิก (2) 
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4.  จัดแฟ้มเสนอหัวหน้า
งานธุรการ ส่วนสารบรรณ
และนิติการ 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้างานธุรการ ส่วนสารบรรณและนิติการ โดยจัดลำดับความสำคัญของ
เอกสารตามชั้นความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ มทส. ว่าด้วยงานสารบรรณ พศ. 2566 
กรณีเอกสารที่เป็น paper 
1. จัดแฟ้มเอกสารที่ลงทะเบียนรับในระบบแล้ว เสนอหัวหน้างานธุรการ กลั่นกรองเอกสาร 
และให้ข้อเสนอแนะ ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ 
กรณีเอกสารเป็นดิจิทัล 
2. แจ้งเลขรับเอกสารที่รับในระบบเพื่อให้หัวหน้างานธุรการตรวจสอบกลั่นกรองรายละเอียด
ของหนังสือในเบื้องต้น และให้ข้อเสนอแนะ ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ
พิจารณา  
 

5. นำแฟ้มเสนอหัวหน้า
ส่วนสารบรรณและนิติการ 

กรณีเอกสารเป็น paper 
นำแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ โดยจัดลำดับความสำคัญของเอกสารตามชั้น
ความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ มทส. ว่าด้วยงานสารบรรณ พศ. 2566 
กรณีเอกสารเป็นดิจิทัล 
กรณีเสนอในระบบ เอกสารที่เสนอจะข้ึน “รอพิจารณา 1” ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. หัวหน้าส่วนสารบรรณ
และนิติการพิจารณา 

หัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการพิจารณาและเกษียณเอกสาร/สั่งการ ในแฟ้มและในระบบ 
กรณีหัวหน้าส่วนฯ เกษียณในระบบจะขึ้น “ผ่านพิจารณา” ดังภาพ 
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7. บันทึกคำสั่งการของ
หัวหน้าส่วนสารบรรณและ
นิติการ 

  กรณีเอกสารเป็น paper 
- บันทึกคำสั่งการของหัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติการ ในระบบ iSaraban  
- สแกนเอกสาร เปลี่ยนชื่อไฟล์เอกสารที่สแกน  ตามเอกสารนั้น ๆ  ให้ตรงกับเลขรับเอกสาร 
- แนบไฟล์เอกสาร และบันทึก ชื่อหน่วยงาน ที่ระบุในเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. นำส่งหนังสือและเอกสาร
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายในมหาวิทยาลัย 
 

กรณีเอกสารที่เป็น paper 
หลังจากบันทึกคำสั่งการในระบบแล้ว ดำเนินการดังนี้ 
  - เลือก “ส่งเอกสาร”  
  - เลือก หน่วยงานที่จะส่งเอกสาร และส่ง 

 
   
 

  

 พิมพ์คำสั่งการ 
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8. นำส่งหนังสือและเอกสาร
ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายในมหาวิทยาลัย (ต่อ) 

  - บันทึกในทะเบียนหนังสือส่งภายในอาคารบริหาร จำนวน 1 เล่ม และทะเบียนหนังสือส่ง
ภายนอกอาคารบริหาร จำนวน 2 เล่ม และจัดส่งผ่านทางงานไปรษณีย์ ส่วนสารบรรณและนิติ
การ 

 
 
กรณีเอกสารเป็นดิจิทัล 
หลังจากหัวหน้าส่วนฯ พิจารณา/สั่งการ ในระบบแล้ว ดำเนินการดังนี้ 
  - เลือก “ส่งเอกสาร”  
  - เลือก หน่วยงานที่จะส่งเอกสาร และส่ง 
 
 

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

 
8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566  
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ไม่มี 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  รับเอกสารจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง แจ้งว่าจัดส่งเอกสาร
มาแล้ว แต่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
ยังไม่ได้รับ 

ตรวจสอบกับหน่วยงานต้นเรื่อง 
หากยังไม่พบเอกสารให้รีบ
ดำเนินการประสานเพ่ือขอ
ทราบรายละเอียด 

2. ตรวจสอบเอกสาร 1. ข้อความ หรือชื่อหน่วยงาน ตำแหน่ง
ผู้รับ ในเอกสารไม่ถูกต้อง และชำรุด 
2. หน่วยงานต้นเรื่องส่งหนังสือในเวลา
กระชั้นชิด ใกล้ครบกำหนดเวลาในการส่ง
หนังสือกลับ หรือส่งหนังสือเกินระยะเวลา
ที่กำหนด 
3. กรณีหน.สสน.ติดภารกิจ และหนังสือ
เป็นเรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก  

1. แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องแก้ไข 
2. แยกหนังสือออกจากแฟ้ม
เอกสารทั่วไป และรีบนำเสนอ
หนังสือต่อหน.สสน. พิจารณา
ก่อน  
3. กรณี หน.สสน. ไม่อยู่ให้
เสนอผู้รักษาการแทนหน.สสน. 
ตามลำดับ 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร 1. ระบบขัดข้องหรือไฟฟ้าดับ ทำให้ไม่
สามารถลงทะเบียนรับเอกสารได้ 
2.  ระบบเครือข่ายมีปัญหา   

1. บันทึกข้อมูลลงในสมุดก่อน 
หลังจากระบบทำงานได้ปกติ 
ให้บันทึกลงทะเบียนรับเอกสาร
ในระบบภายหลัง 
2. ไม่สามารถดำเนินการแก้ไข
ได้เอง เนื่องจากระบบเป็นของ
กระทรวงดิจิทัล  
3. ไม่สามารถรู้ล่วงหน้าได้ว่าจะ
ใช้การไม่ได้เมื่อใด 

4. บันทึกข้อมูลในระบบ ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้ เหตุจากข้อ 3 1. ไม่สามารถดำเนินการแก้ไข
ได้เอง เนื่องจากเป็นปัญหา
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย  
2. ไม่สามารถรู้ล่วงหน้าได้ว่าจะ
ใช้การไม่ได้เมื่อใด 

5 
 
 
 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนสาร
บรรณและนิติการ (ผ่าน
หัวหน้างานธุรการ) 

หน่วยงานต้นเรื่องขอแก้ไข้รายละเอียด
ของหนังสือเพ่ิมเติม หรือระบุชื่อผู้รับผิด 

1.  ติดต่อประสานงานกับต้น
เรื่อง เพ่ือดำเนินการแก้ไข
เอกสารให้ถูกต้อง ตาม
วัตถุประสงค์ก่อนเสนอแฟ้ม
หน.สสน. 

6 หัวหน้าส่วนสารบรรณและนิติ
การพิจารณา สั่งการ 
ดำเนินการ 
 

ลงนามในหนังสือและเอกสารไม่ครบถ้วน ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร
ทุกเรื่อง หากพบว่าลงนามไม่
ครบถ้วน ให้เสนอหน.สสน. 
อีกครั้ง 
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7. สแกนเอกสารแจ้งเวียนและ
การจัดทำสำเนาหนังสือ 

บางครั้งเครื่องสแกนติดขัด เนื่องจากเป็น
เครื่องที่ใช้ภายในงานของหน่วยงาน
ทั้งหมด  

 แจ้งหน่วยงานที่ดูแลเครื่อง  
 สแกนและเครื่องถ่ายเอกสาร
ประจำสำนักงาน ดำเนินการ
ซ่อมให้ใช้งานได้ตามปกติ 
 

8. ตรวจสอบการส่งหนังสือถึง
ผู้เกี่ยวข้อง 

ส่งหนังสือถึงผู้เกี่ยวข้องตามท่ีหน.สสน.
พิจารณาสั่งการ แต่หน่วยงานนั้น ๆ ยัง
ไม่ได้รับหนังสือ 

ตรวจสอบกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง หากยังไม่พบเอกสาร 
ให้ประสานงานกับงานไปรษณีย์ 
สสน. เพื่อขอตรวจสอบลายมือ
ชื่อ ผู้ลงนามในทะเบียนส่ง
หนังสือ 

 
 
 
11.  ภาคผนวก 

ก)    ตรารับเอกสาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
ข) หน้าระบบ https://sut.eoffice.go.th/api/auth/login  

 ค)   หน้า iSaraban 
 ง)   หน้า ทะเบียนหนังสือรับภายนอกมหาวิทยาลัย 
 จ)   หน้า ลงรับเอกสารภายนอก 

ฉ)  ตัวอย่างสมุดทะเบียนส่ง ส่วนสารบรรณและนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sut.eoffice.go.th/api/auth/login
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ก)  ตรารับเอกสาร 
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ข) หน้าระบบ https://sut.eoffice.go.th/api/auth/login  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sut.eoffice.go.th/api/auth/login
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ค) หน้า iSaraban 
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ง) หน้า ทะเบียนหนังสือรับภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (1) 
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จ) หน้า ลงรับเอกสารภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 (2) 
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ฉ)  ตัวอย่างสมุดทะเบียนส่ง ส่วนสารบรรณและนิติการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


