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1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือให้งานธุรการ ส่วนพัสดุ มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็น ลายลักษณ์อักษร ที่แสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง  ๆ  ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการ                
ที่ตรงกับความต้องการ 
  
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการงานปฏิบัติงานการรับ-ส่งเอกสารจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก งานธุรการ ส่วนพัสดุ ในระบบ SUT E-Office ตั้งแต่ขั้นตอนตรวจสอบเอกสาร ลงรับเอกสารจัดแฟ้มเสนอ 
หัวหน้าส่วนพัสดุ บันทึกคำสั่งการ / พิจารณา สแกนเอกสาร การเข้าระบบ SUT E-Office การกรอกข้อมูลในระบบ 
ตลอดจนแนบไฟล์เอกสาร และบันทึก ชื่อหน่วยงาน ที่ระบุในเอกสาร เพื่อส่งไฟล์เอกสารไปยัง e-mail address เพื่อ
ดำเนินงานตามขั้นตอนต่อไป 
 
3. คำจำกัดความ 
 หัวหน้างาน  หมายถึง หัวหน้างานธุรการ ส่วนพัสดุ 
 หัวหน้าส่วน  หมายถึง หัวหน้าส่วนพัสดุ 
 หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้แก่  
   สำนักงานอธิการบดี สำนักวิชา สถาบัน ศูนย์ ส่วนงานหรือ 
   หน่วยงานอื่นที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
   สุรนารี   
      สว่นพัสดุ          หมายถึง    ส่วนพัสดุ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี หวัหน้าส่วนพัสดุ 
         ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีและให้หมายความ 
         รวมถึงบุคคลซึ่งได้รับแต่งตั้งจากอธิการบดีมหาวิทยาลัย 
         เทคโนโลยีสุรนารี ให้ปฏิบัตหิน้าที่เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วน 
         พัสดุด้วย 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงานเอกสารทั้งหมด เริ่มตั้งแต่
   การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
   ทำลาย 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนรับส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ SUT E-Office
   ที่ได้รับการพัฒนาขึ้นเพ่ือใช้สำหรับการรับหนังสือ  
   และการแจ้งเวียนเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุของ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : การรับหนังสือภายใน (ระบบ SUT E-Office) 

ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-002 แก้ไขครั้งที่ :  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 8 มกราคม 2567 หน้าที่ : 4 จาก 26 

 

 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. หัวหน้าส่วนพัสดุ มีหน้าที่ ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ / สั่งการ 
 2. หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่ ตรวจสอบ กลั่นกรองรายละเอียดของหนังสือในเบื้องต้นก่อนเสนอหัวหน้า
ส่วนสารบรรณและนิติการ ให้คำแนะนำแก่พนักงานธุรการในการรับ-ส่งเอกสาร 
 3. พนักงานธุรการ มีหน้าที่ ลงทะเบียน รับเอกสาร จากหน่วยงานภายในและภายนอก ในระบบ  
SUT E-Office จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ บันทึกคำสั่งการ / พิจารณาของหัวหน้าส่วนพัสด ุสแกนเอกสาร เปลี่ยน
ชื่อเอกสาร กรอกข้อมูลในระบบ SUT E-Office ตลอดจนแนบไฟล์เอกสาร และบันทึก ชื่อหน่วยงาน ท่ีระบุในเอกสาร 
เพื่อส่งไฟล์เอกสารไปยัง e-mail address  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

1. รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง
หน่วยงานต้นเรื่อง  

- พนักงานธุรการได้รับ
เอกสารครบถ้วนตาม
จำนวนท่ีหน่วยงานส่งให้
ส่วนพัสดุ 
- พนักงานธุรการได้มีการ
จัดลำดับความสำคัญและ
ความเร่งด่วนของเอกสาร
ได้อย่างรวดเร็ว 

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

ใบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
 

2 

 

 

 
2. พนักงานธุรการตรวจสอบ
รายละเอียดใบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- การใช้แบบฟอร์มถูกประเภทในการ
ขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- มีการกรอกข้อมูลครบถ้วนและ
ชัดเจน 
- หัวหน้าหน่วยงานมีการลงนามใน
แบบฟอร์มเรียบร้อย 

- พนักงานธุรการ มีทักษะ
ในการตรวจสอบเอกสาร
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
- พนักงานธุรการสามารถ 
ลงทะเบียนรับ ได้ทันตาม
เวลา 

พนักงาน
ธุรการ  

ไม่เกิน
5นาที/
เรื่อง 

เอกสารประกอบ 
ใบขอให้จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง   
(Check list) 

3  
1. ประทับตรารับเอกสาร และวันท่ี
รับเอกสาร ณ วันปัจจุบัน กรณีรับ
เอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ  
2. ลงทะเบียนในระบบ SUT E-Office 
เลือกฟังก์ชั่น ทะเบียนหนังสือรับ 
เพื่อลงทะเบียนรับเอกสาร  
3.  นำเลขที่ลงทะเบียนหนังสือรับมา
อ้างอิงเลขในเอกสารต้นเรื่อง   
 

1) ประทับตรารับเอกสาร 
และวันท่ีรับเอกสารได้
ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
2) เนื้อหาท่ีเกี่ยวกับ
เอกสารได้รับการบันทึกใน
ระบบ SUT E-Office ได้
ถูกต้องครบถ้วน เช่น 
เลขท่ีหนังสือ ชื่อเรื่อง ผู้ส่ง 
ผู้รับ เป็นต้น 

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

1. เอกสารต้นเรื่อง 
2. https://boffice. 
sut.ac.th/v19.1/  
3. ตรารับหนังสือของ
ส่วนพัสดุ 

4  จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
พิจารณา  
 
 
 

 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วน
พัสดุ  โดยกลั่นกรอง
รายละเอียดของหนังสือ
จัดลำดับความสำคัญของ
เอกสารตามชั้นความเร็ว
และชั้นความลับตาม
ระเบียบ มทส ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2553 

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

เอกสารต้นเรื่อง 
 

5  
 

         

หัวหน้าส่วนพัสดพุิจารณา 
 

เอกสารท่ีเสนอหัวหน้า
ส่วนพัสดุพิจารณาทุกเรื่อง 
และทันตามกำหนดเวลา
ในเอกสาร (ถ้ามี) 

หัวหน้าส่วน             
พัสดุ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

  เอกสารต้นเรื่อง 
 

 
6  บันทึกคำสั่งการของหัวหน้าส่วนพัสดุ

ในระบบ SUT E-Office สแกน
เอกสารทุกเรื่องที่เสนอ
หัวหน้าส่วนพัสด ุได้รับ

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน
10

 

รับเอกสาร 
จากหน่วยงาน 

ต้นเรื่อง 
 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ส่งกลับหน่วยงาน  
ต้นเรื่องเพื่อแก้ไข 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

หน.สพ 
พิจารณา 

1 พิจารณา/ลงนาม 

ไมพ่ิจารณา 
/ไมล่งนาม 

ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าสว่น
พัสดุ พิจารณา 

https://boffice/
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เอกสาร   เปล่ียนชื่อไฟล์เอกสารท่ี
สแกน  ตามเอกสาร  น้ันๆ  ให้ตรง
กับเลขรับเอกสาร ตลอดจนแนบไฟล์
เอกสาร และบันทึก ชื่อหน่วยงาน ท่ี
ระบุในเอกสาร เพื่อส่งไฟล์เอกสารไป
ยัง e-mail address  
 

การพิจารณาแล้ว นำ
บันทึกในระบบ SUT E-
Office 

นาที/
เรื่อง 

7  
 
 
 
            

ส่งเอกสารไปยังเจ้าหน้าท่ี ท่ีหัวหน้า
ส่วนพัสดุ พิจารณา/อนุมัติ/ 
ดำเนินการ  

เอกสารได้รับการจัดส่งให้
เจ้าหน้าท่ีถูกต้องตาม
คำสั่งการและทันตาม
กำหนดเวลาในเอกสาร 
(ถ้ามี) 

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

 

  

1 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหนา้ท่ี ท่ี
หัวหน้าพสัดุ
มอบหมาย 

บันทึกคำสั่งการของ 
หัวหน้าส่วนพัสด ุ
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง  
    /หน่วยงานต้นเรื่อง 

1.1  รับเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานต้นเรื่อง  
1.2  รับจากระบบ SUT-eSingnature ระบบบริหารจัดการลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
       โดยไม่มีเอกสารประกอบ 

  
2. ตรวจสอบเอกสาร   - พนักงานธุรการตรวจสอบรูปแบบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ มทส.ว่าด้วย    

    งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
  - กรณีรูปแบบเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบ มทส.ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553  
    ดำเนินการส่งกลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานต้นเรื่อง 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร 3.1 รับเอกสารจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงานต้นเรื่อง 
     3.1.1. ประทับตรารับเอกสาร และวันที่รับเอกสาร ณ วัน เดือน ปี ปัจจุบัน  

  
 
  
  
 
 
 
     
 
 
    3.
1.2. เปิด browser เพ่ือเข้าระบบ SUT E-Office ของงานสารบรรณ ที่เว็บไซต์    
       https://boffice.sut.ac.th/v19.1/ จะปรากฏหนา้ SUT E-Office  คลิกเข้าไป 
       ที่  SUT Back Office 

 

 คลิก  
SUT Back Office 
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3.1.3. จะปรากฏหน้าให้ Login  
-  โดยกรอกรหัสพนักงาน User Name 
-  รหัสผ่าน  password (e-mail) 
-  คลิก Login ดังภาพ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 

 3.1.4. หลังจาก Login แล้ว ระบบจะไปสู่หน้าจอปฏิทิน เลือกเมนู คำสั่ง   
   งานสารบรรณ/สำนักงานอธิการบดี/สพ.-ระบบใหม่ (อว)/ผู้ดูแลระบบ/รับ-อว    

7402(6)/   
  

 
 

 3.1.5.  เลือกทะเบียนหนังสือรับ จะปรากฏหน้าแบบฟอร์มขึ้นมาโดยอัตโนมัติ   

กรอกรหัสพนักงาน 
User Name 

 
รหัสผ่าน  

Password (e-mail) 
 

คลิก 
Login 
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 3.1.6.  นำข้อมูลสำคัญจากเอกสารต้นเรื่อง ได้แก่ เลขที่อ้างอิง วัน เดือน ปี ชื่อ
หน่วยงาน ชื่อผู้ส่ง และเรื่องของเอกสาร  มากรอกในแบบฟอร์มที่ระบบ E-Office 
จากนั้นเลือกคำสั่ง Save [F6] (Send Now) ระบบ  E-Office จะข้ึนกล่องข้อความ 
เมื่อทำการเลือกคำสั่งตกลง ระบบจะปรากฏเลขให้โดยอัตโนมัติ 

 
 3.1.7.เมื่อได้เลขจากระบบ SUT E-Office เลขทะเบียนหนังสือรับ สพ.   

 
นำเลขทะเบียนหนังสือรับ สพ.  /วัน เดือน ปี / และเวลา มาใส่ในเอกสารต้นฉบับ
ที่ตราประทับตราส่วนพัสดุ    

 คลิก  

 

 

 
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นำรายละเอียดต่าง ๆ เช่น ที่ วันที่ ตำแหน่ง ชื่อ หน่วยงาน และ ชื่อเรื่องจากเอกสาร
ต้นฉบับมาลงในระบบ E-Office   

 3.2  รับจากระบบ SUT-eSingnature ระบบบริหารจัดการลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
       กรณีท่ีไม่มีเอกสารประกอบ 
       เมื่อเข้าระบบ E-Office  ทะเบียนหนังสือรับ จะปรากฏหน้าแบบฟอร์มขึ้นมา 
คลิกเลือก รับเอกสาร-มทส 
 

 
 

 จะเข้าสู่หน้าจอเอกสารเข้า-หน่วยงาน ส่วนพัสดุ แยกตามเอกสารใหม่ของหน่วยงาน 
ซึ่งหน้าจอจะประกอบไปด้วย  
      -  ชื่อหน่วยงาน 
      -  จำนวนเอกสาร Digital Signature 
      -  รับเอกสาร Digital Signature 
      -  จำนวนเอกสารใหม่ทั้งหมด 

 

 
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      -  รับเอกสาร 

 
 
 

 คลิก รับเอกสาร Digital Singature  

 
จะปรากฏ หน้าเอกสารรับเข้าส่วนพัสดุ 

 
 

 เมื่อทำการ Click รับ-เอกสาร  

 

มีเอกสาร 
 Digital Signature  

มีเอกสารใหม ่
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จะปรากฏหน้าจอทะเบียนหนังสือรับ โดยระบบจะใส่รายละเอียดของเอกสารมาให้
โดยอัตโนมัติ 

คลิกเลือกคำสั่ง Save (Save Now) ระบบจะขึ้นเลขเอกสารให้เองโดยอัตโนมัติ เลือก
คำสั่ง สำเนาส่งเอกสารถึง จะพบกับหน้าจอ การส่งอีเมล์ซึ่งประกอบไปด้วยหัวข้อ
ลำดับ/ตำแหน่งที่ต้องการส่งถึง/ชื่อผู้รับเอกสาร/**อีเมล์หน่วยงานผู้รับ**/ชื่อ
หน่วยงาน ให้ทำการเลือกระบุในหัวข้อใด หัวข้อหนึ่ง ในที่นี้ระบุ หน่วยงาน เมื่อระบุ
เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดช่องอ่ืน ๆ จะขึ้นให้เองโดยอัตโนมัติ 
 เลือกคำสั่ง Save/กลับหน้าหลัก ระบบจะขึ้นข้อความถามผู้ใช้ 

 
 

 เมื่อทำการเลือกตกลง หน้าจอสำเนาส่งเอกสารถึงจะปรากฏสีเขียวซึ่งหมายถึงการส่ง 
E-mail ไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

 
 

  

 พนักงานธุรการ จะทำการส่งต่อในระบบ Digital Singature เพ่ือเสนอหัวหน้าส่วน 
พัสดุ เกษียณสั่งการต่อไป เมื่อผ่านกระบวนการพิจารณาและทำการเกษียณสั่งการ 
หน้าจอจะขึ้นสถานะ อ่าน/บันทึก/ยืนยันเกษียณ พร้อมแสดงไฟส์แนบที่ผ่านการ
เกษียณเรียบร้อยแล้ว 

ระบุหน่วยงาน 
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หากต้องการทราบคำสั่งการ ที่หัวหน้าส่วนเกษียณสามารถคลิกเลือกคำสั่ง Click อ่าน
เอกสาร หรือ คลิกเลือก ไฟส์ที่ 1 จะปรากฏหน้าจอการเกษียณ คำสั่งการของ 
หัวหน้าส่วน พร้อมระบุ วัน เดือน ปี กำกับไว้เพื่อใช้อ้างอิง 
 

 
 

 

 หลังจากผ่านกระบวนการพิจารณาและลงระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้นำคำสั่งการ
ต่าง ๆ ไปดำเนินการต่อ เช่น กรณีเรื่องเกี่ยวกับการแจ้งเวียนภายในส่วนพัสดุ จะ 
ดำเนินการเวียนแจ้งบุคลากรเพ่ือทราบโดยเวียนแจ้งผ่านระบบ SUT E-Office และส่ง
เข้าอีเมล์บุคลากรส่วนพัสดุให้ทราบทุกคน กลุ่ม อีเมล์ สพ 
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ไฟส์แนบ 1 
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4. จัดแฟ้มเสนอ 
หัวหน้าส่วนพัสดุโดยผ่านการ
พิจารณา คัดกรองเอกสารจาก
พนักงานธุรการ  

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ โดยการพิจารณา คัดกรองเอกสารจากพนักงานธุรการ 
โดยจัดลำดับความสำคัญของเอกสารตามชั้นความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ 
มทส ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
 

5. หัวหน้าส่วนพัสดุพิจารณา หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาทุกเรื่อง โดยจัดลำดับความสำคัญของเอกสารตามชั้น
ความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ มทส ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 

6. บันทึกคำสั่งการของหัวหน้า
ส่วนพัสดุ  

บันทึกคำสั่งการของหัวหน้าส่วนพัสดุ จากเอกสารต้นฉบับที่นำเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ 
มาบันทึกลงระบบ SUT E-Office  
ช่อง 1.ผลการปฏิบัต  
 

 
 
คำสั่งการของหัวหน้าส่วนพัสดุ จากเอกสารต้นฉบับที่ทีผ่่านการนำเสนอหัวหน้าส่วน
พัสดุ   

 
พิจารณาจากคำสั่งการที่หัวหน้าพัสดุเกษียณถึง เลือกคำสั่งสำเนาส่งเอกสารถึง  

 
จะปรากฏหน้าจอเกี่ยวกับการดำเนินการส่ง E-mail ซึ่งประกอบไปด้วย 

 

 

 
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  -  ตำแหน่งที่ต้องการส่งถึง    
  -  ชื่อผู้รับเอกสาร 
  -  **อีเมล์หน่วยงานผู้รับ** 
  -  ชื่อหน่วยงาน 
เมื่อหัวหน้าพัสดุได้ทำการเกษียณถึงผู้ปฏิบัติ เลือกชื่อหน่วยงาน  
เมื่อระบุชื่อหน่วยงานแล้ว เลือกคำสั่ง Save / กลับหน้าหลัก 

ระบบจะขึ้นข้อความถามผู้ใช้ 

 
เลือกตกลง   หน้าจอสำเนาส่งเอกสารถึงจะปรากฏสีเขียวแสดงถึงการส่ง E-mail 
ไปยังปลายทางเรียบร้อยแล้ว 

 
 

 

 นำเอกสารที่ได้รับการบันทึกเรียบร้อยแล้วจากทะเบียนหนังสือรับ มา Scan พร้อม
กับทำการเปลี่ยนชื่อไฟส์ให้ตรงกันระหว่างเลขรับเอกสารและเลขที่ได้จากระบบ E-
Office    
    
                         
 

 
 

 
                    
 
 
 
 

 

 

 

 เลขจากระบบ E-Office 

เลขจากเอกสาร 
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เมื่อได้ไฟล์ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการค้นหาเลขเอกสารที่ต้องการแนบไฟล์ 
โดย เลือกคำสั่ง [F9] ค้นหาเอกสาร ในระบบ E-Office  
 

 
 
จะปรากฏหน้าค้นหาหนังสือทะเบียนหนังสือรับส่วนพัสดุ  เมื่อทำการพิมพ์เพ่ือ
ค้นหา ระบุหมายเลขเอกสารลงไป เลือก [Click] ค้นหา ข้อมูลทั้งหมดในหนังสือ
ทะเบียนรับส่วนพัสดุ จะปรากฏตามลำดับ เลขทะเบียน และรายละเอียดต่าง ๆ   
เลือกคำสั่ง Click ดูรายละเอียด   

 

 เมื่อเข้าสู่หน้าทะเบียนหนังสือรับส่วนพัสดุ แล้ว เลือกคำสั่ง Attachments: เลือก
ไฟล์ 

 
 
เมื่อคลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว 

  

 

 
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ช่อง File Name : จะปรากฏไฟล์เอกสารที่ถูกเลือก ⑫ 

คลิกเลือกคำสั่ง Save [F6] Send Now จากนั้น ระบบจะขึ้นกล่องข้อความ
สอบถามอีกครั้ง  

 
 
เมื่อคลิก ตกลง เอกสารจะถูกแนบไฟล์สำหรับอ้างอิงเรียบร้อยแล้ว  

 

7. ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
ดำเนินการ 

ส่งเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่ ที่หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณา/อนุมัติ/ ดำเนินการ โดย
เลือก พิมพ์ทะเบียนหนังสือรับ  
    

จะปรากฏหน้า พิมพ์เอกสารรายงาน ให้กรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี พ.ศ ของเอกสารที่
ต้องการค้นหา แล้ว เลือก พิมพ์ตามวันที่  
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จะปรากฏหน้า รายงานเอกสารทะเบียนรับหนังสือ  

 

 
    ขั้นตอนการนำส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุดำเนินการ  
     การนำส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุดำเนินการ พิมพ์แบบรายงาน ทะเบียน
หนังสือรับในระบบ SUT E-Office นำส่งเอกสารรับให้กับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง พร้อมกับ
ให้เจ้าหน้าที่ลงรายมือชื่อรับในแบบรายงานทะเบียนรับหนังสือ และจัดเก็บแบบ
รายงานในแฟ้มทะเบียนรับหนังสือ 

 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor) 
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1  ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 8.2  เอกสารใบขอให้จัดซื้อใบขอให้จัดจ้าง 
 8.3  เอกสารประกอบใบขอให้จัดซื้อจัดจ้าง (Check List) 
 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 9.1.  แบบใบขอให้จัดซื้อ 
 9.2  แบบใบขอให้จัดจ้าง 
 9.3  แบบใบขอให้จัดซื้อพัสดุวัสดุคอมพิวเตอร์ 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง หน่วยงานต้นเรื่อง แจ้งว่าส่งเอกสาร
มาแล้ว แต่ส่วนพัสดุยังไม่ได้รับ 

ตรวจสอบกับหน่วยงานต้นเรื่อง 
หากยังไม่พบเอกสารให้รีบ
ดำเนินการประสานเพ่ือขอ
ทราบ วันที่ส่งเอกสาร และ
ประสานกับงานไปรษณีย์ สสน. 
เพ่ือขอตรวจสอบลายมือชื่อผู้ลง
นามรับเอกสารในใบ slip ที่
แนบเอกสาร หรือใบแจ้งเวียน
เอกสาร 

2. ตรวจสอบเอกสาร ไม่ประทับตราชั้นความลับ ในหน้าซอง
เอกสารที่ใส่มา 
 
 
ไม่ประทับตราชั้นความเร็วที่เอกสาร 
 
 
 
ส่งเอกสารกระชั้นชิด ใกล้ครบ
กำหนดเวลาในการส่งมอบงาน 

-เปิดซองดูถ้าเห็นหัวกระดาษ
ประทับตรา “ลับ” จะไม่ดึง
เอกสารออกมา เมื่อปิดซองแล้ว
จะประทับตรา “ลับ” ให้ พร้อม 
-โทรแจ้งหน่วยงานต้นเรื่อง 
ประทับตราชั้นความเร็วให้ และ
โทรแจ้งประสานงานกับ
หน่วยงานต้นเรื่อง 
-รีบเสนอเอกสารต่อ หัวหน้า
ส่วนพัสดุ กรณี หัวหน้าส่วน
พัสดุ ไม่อยู่ เสนอ ผู้รักษาการ
แทนหัวหน้าส่วนพัสดุ 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร ระบบเครือข่ายมีปัญหา ในขณะที่ใช้
ระบบงานทะเบียนรับ  SUT E-Office 

ถ่ายรูปเอกสารไว้ก่อน เพ่ือเป็น
หลักฐาน แล้วจัดแฟ้มเสนอ 
หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาตาม
กระบวนการ เมื่อระบบ
เครือข่ายใช้งานได้ปกติ ให้
ลงทะเบียนรับตามภายหลัง 

4. จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ หน่วยงานต้นเรื่อง แนบเอกสารไม่เป็นไป
ตาม แบบ Checklist การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ติดต่อประสานงานกับต้นเรื่อง 
เพ่ือดำเนินการแก้ไขเอกสารให้
ถูกต้อง ตามวัตถุประสงค์ 

5. หัวหน้าส่วนพัสดุการพิจารณา ลงนามในเอกสารไม่ครบถ้วน ตรวจสอบเอกสารทุกหน้า หาก
พบว่าลงนามไม่ครบถ้วน ให้
เสนออีกครั้ง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

6.  บันทึกคำสั่งการของหัวหน้า
ส่วนพัสดุ 

ระบบเครือข่ายมีปัญหา ในขณะที่ใช้
ระบบงานทะเบียนรับ SUT E-Office 

ถ่ายรูปเอกสารที่ได้รับการ
พิจารณาเรียบร้อยแล้วไว้ก่อน 
เพ่ือเป็นหลักฐาน  
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ภาคผนวก 
1.    ตรารับเอกสารส่วนพัสดุ   
2.   Log in  User Name (รหัสพนักงาน) Password (e-mail)  
3.   ปฏิทินแสดงจำนวนรับเอกสาร 
4.   เว็บไซต์ https://boffice.sut.ac.th/v19.1/ 
5.   หน้าทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ตรารับเอกสารส่วนพัสดุ 
 

 
   
 

 

ส่วนพัสด ุ
รับที่...................................................... 
วันที่...................................................... 
เวลา...................................................... 

https://boffice.sut.ac.th/v19.1/
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          2. Log in User Name (รหัสพนักงาน) Password (e-mail) 
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            3. ปฏิทินแสดงจำนวนรับเอกสาร 

         
           4. เว็บไซต์ https://boffice.sut.ac.th/v19.1/ 
 

          5. หน้าทะเบียนหนังสือรับ 
 
 

https://boffice.sut.ac.th/v19.1/
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          6. จำนวนหนังสือท่ีเข้ามาในระบบ SUT E-Office 
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