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1. วัตถุประสงค์ 
 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  
   และการแจ้งเวียนเอกสารไปยังเจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. หัวหน้าส่วนพัสดุ มีหน้าที่ ให้ความเห็นชอบ / อนุมัติ / สั่งการ 
 2. หัวหน้างานธุรการ มีหน้าที่ ตรวจสอบ กลั่นกรองรายละเอียดของหนังสือในเบื้องต้นก่อนเสนอหัวหน้า
ส่วนสารบรรณและนิติการ ให้คำแนะนำแก่พนักงานธุรการในการรับ-ส่งเอกสาร 
 3. พนักงานธุรการ มีหน้าที่ ลงทะเบียน ส่งเอกสาร 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 
ที่

เกี่ยวข้อ
ง 

1 

 

1. รับเอกสารจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  - พนักงานธุรการได้รับ
เอกสารครบถ้วนตาม
จำนวนเจ้าหน้าท่ีพัสดุส่ง
ให้พนักงานธุรการ 
- พนักงานธุรการได้มีการ
จัดลำดับความสำคัญและ
ความเร่งด่วนของเอกสาร
ได้อย่างรวดเร็ว 

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

ใบขอให้
จัดซ้ือ/
จัดจ้าง 
 

2 

 

 

 
2. พนักงานธุรการตรวจสอบ
รายละเอียดของเอกสาร 
- การใช้แบบฟอร์มถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ  
- ไวยากรณ์ถูกต้อง ไม่สะกดคำผิด 
- เจ้าหน้าท่ีมีการลงนามในเอกสาร
เรียบร้อย 

- พนักงานธุรการ มีทักษะ
ในการตรวจสอบเอกสาร
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
 

พนักงาน
ธุรการ  

ไม่เกิน
5นาที/
เรื่อง 

เอกสาร
ประกอบ 
 

3  จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ
พิจารณา  
 
 
 

 

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

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

เอกสาร
ต้นเรื่อง 
 

4  
 

         

หัวหน้าส่วนพัสดพุิจารณา 
 

เอกสารท่ีเสนอหัวหน้า
ส่วนพัสดุพิจารณาทุกเรื่อง 
และทันตามกำหนดเวลา
ในเอกสาร (ถ้ามี) 

หัวหน้าส่วน             
พัสดุ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

  เอกสาร
ต้นเรื่อง 
 

5  
 
 
 

 

ออกเลขทะเบียนหนังสือส่งในระบบ 
SUT E-Office สแกนเอกสาร   
เปลี่ยนชื่อไฟล์เอกสารท่ีสแกน  ตาม
เอกสาร  น้ันๆ  ให้ตรงกับเลขส่ง
เอกสาร  
 

เอกสารทุกเรื่องที่เสนอ
หัวหน้าส่วนพัสด ุได้รับ
การพิจารณาแล้ว นำ
บันทึกในระบบ SUT E-
Office 

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน
10

นาที/
เรื่อง 

 

7  
 
 
 

ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ท่ี
หัวหน้าส่วนพัสด ุลงนามชื่อแล้วร้อย
แล้ว  
 
 

เอกสารได้รับการจัดส่งให้
หน่วยงานถูกต้องตาม
คำสั่งการและทันตาม
กำหนดเวลาในเอกสาร 
(ถ้ามี) 

พนักงาน
ธุรการ 

ไม่เกิน 
3 นาที 
/เรื่อง 

 

รับเอกสาร 
จากเจ้าหน้าที่

พัสดุ 
 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ส่งกลับ จน.สพ  
  ต้นเรื่องเพื่อแก้ไข 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

หน.สพ 
พิจารณา 

1 พิจารณา/ลงนาม 

ไมพ่ิจารณา 
/ไมล่งนาม 1 

ส่งเอกสารให้
หน่วยงาน 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าสว่น
พัสดุ พิจารณา 

ออกเลข 
ทะเบียนหนงัสือส่ง 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. ตรวจสอบเอกสาร   - พนักงานธุรการตรวจสอบรูปแบบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ มทส.ว่าด้วย    
    งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
  - กรณีรูปแบบเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบ มทส.ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553  
    หรือสะกดคำไวยากรณ์ผิด ให้ดำเนินการส่งกลับเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  
  - เจ้าหน้าที่มีการลงนามในเอกสารเรียบร้อย 

3.จัดแฟ้มเสนอ 
หัวหน้าส่วนพัสดุโดยผ่าน
การพิจารณา คัดกรอง
เอกสารจากพนักงานธุรการ 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าส่วนพัสดุ โดยการพิจารณา คัดกรองเอกสารจากพนักงานธุรการ 
โดยจัดลำดับความสำคัญของเอกสารตามชั้นความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ 
มทส ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 

 
4.หัวหน้าส่วนพัสดุ
พิจารณา 

หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาลงนามทุกเรื่อง โดยจัดลำดับความสำคัญของเอกสารตาม
ชั้นความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ มทส ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 

5. ลงทะเบียนส่งเอกสาร 5.1 เมื่อหัวหน้าพัสดุลงนามเอกสารเรียบร้อยแล้ว  

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

หวัหนา้พสัด ุ
ลงนามเอกสาร 
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5.1.3. จะปรากฏหน้าให้ Login  
-  โดยกรอกรหัสพนักงาน User Name 
-  รหัสผ่าน  password (e-mail) 
-  คลิก Login ดังภาพ เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 

 5.1.4. หลังจาก Login แล้ว ระบบจะไปสู่หน้าจอปฏิทิน เลือกเมนู คำสั่ง   
งานสารบรรณ/สำนักงานอธิการบดี/สพ.-ระบบใหม่ (อว)/ผู้ดูแลระบบ/ส่ง-อว 
7402(6)/  
 

 คลิก  
SUT Back Office 

กรอกรหัสพนักงาน 
User Name 

 
รหัสผ่าน  

Password (e-mail) 
 

คลิก 
Login 
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 5.1.5.  เลือกทะเบียนหนังสือส่ง จะปรากฏหน้าแบบฟอร์มขึ้นมาโดยอัตโนมัติ   

 
 5.1.7.เมื่อได้เลขจากระบบ SUT E-Office เลขทะเบียนหนังสือส่ง สพ.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.1.8.  นำข้อมูลสำคัญจากเอกสารต้นเรื่อง ได้แก่ ชื่อเรื่องของเอกสาร  ตำแหน่ง
ผู้รับหนังสือ  มากรอกในแบบฟอร์มที่ระบบ E-Office และนำเลขหนังสือและวันที่ 
 มากรอกในเอกสาร 

หน้าเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
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หน้าระบบ SUT E-Office เลขทะเบียนหนังสือส่ง สพ. 

 
 5.1.8 เสนอเอกสารผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งแนบไฟล์สำเนาเอกสารถึงผู้รับ

ผ่านระบบ B-Office  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
รายละเอียดแจ้งเวียนสำเนาเอกสารทาง e-mail โดยแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
- เลือกไฟล์เอกสารแนบ 
- กรอกข้อมูลชื่อเรื่องเอกสาร 
- สำเนาเอกสารกรอก ข้อมูลผู้รับเอกสาร และจัดส่งทาง e-mail ที่แจ้งไว้ 

 

 แนบไฟล ์

ช่ือเรื่อง 

สำเนาถึงผู้รบั 

บันทึก (SAVE) 

TO 
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 เลือกคำสั่ง สำเนาส่งเอกสารถึง จะพบกับหน้าจอ การส่งอีเมล์ซึ่งประกอบไปด้วยหัวข้อ
ลำดับ/ตำแหน่งที่ต้องการส่งถึง/ชื่อผู้รับเอกสาร/**อีเมล์หน่วยงานผู้รับ**/ชื่อหน่วยงาน 

ให้ทำการเลือกระบุในหัวข้อใด หัวข้อหนึ่ง ในที่นี้ระบุ หน่วยงาน เมื่อระบุเรียบร้อยแล้ว 
รายละเอียดช่องอ่ืน ๆ จะขึ้นให้เองโดยอัตโนมัติ 
 เลือกคำสั่ง Save/กลับหน้าหลัก ระบบจะขึ้นข้อความถามผู้ใช้ 

 
 

 เมื่อทำการเลือกตกลง หน้าจอสำเนาส่งเอกสารถึงจะปรากฏสีเขียวซึ่งหมายถึงการส่ง 
E-mail ไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกคำสั่ง Save [F6] (Send Now) ระบบ E-Office จะข้ึนกล่องข้อความ เมื่อทำ
การเลือกคำสั่งตกลง ระบบจะปรากฏเลขให้โดยอัตโนมัติ 

 

ระบุหน่วยงาน 

 คลิก  
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4. จัดแฟ้มเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายทรัพยากร
บุคคลและบริหารทั่วไปและ
หน่วยงานอื่นๆ 
โดยผ่านการพิจารณา คัด
กรองเอกสารจากพนักงาน
ธุรการ  

จัดแฟ้มเสนอรองอธิการบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไปและหน่วยงานอ่ืนๆ 
โดยการพิจารณา คัดกรองเอกสารจากพนักงานธุรการ โดยจัดลำดับความสำคัญของ
เอกสารตามชั้นความเร็วและชั้นความลับตามระเบียบ มทส ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2553 
 

5. เมื่อเอกสารลงนามแล้ว
เสร็จ 

   เป็นการนำส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ส่วนพัสดุดำเนินการ พิมพ์แบบรายงาน ทะเบียน
หนังสือรับในระบบ SUT E-Office นำส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง พร้อมกับให้
เจ้าหน้าที่ลงรายมือชื่อรับในแบบรายงานทะเบียนรับหนังสือ และจัดเก็บแบบรายงาน
ในแฟ้มทะเบียนรับหนังสือ 

 

 
 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดย
คณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1  สัญญา ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง 
 8.2  แบบรายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 8.2  เอกสารส่งเบิกจ่ายเงิน และเอกสารอื่นๆ 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1. ตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 

หากมีการแก้ไขหรือเอกสารไม่
ครบถ้วนรีบแจ้งไปที่เจ้าของ
เรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไข 
 

3. ลงทะเบียนส่งเอกสาร ระบบเครือข่ายมีปัญหา ในขณะที่ใช้
ระบบงานทะเบียนรับ  SUT E-Office 

ถ่ายรูปเอกสารไว้ก่อน เพ่ือเป็น
หลักฐาน แล้วจัดแฟ้มเสนอ 
หัวหน้าส่วนพัสดุ พิจารณาตาม
กระบวนการ เมื่อระบบ
เครือข่ายใช้งานได้ปกติ ให้
ลงทะเบียนส่งตามภายหลัง 

4. หัวหน้าส่วนพัสดุการพิจารณา ลงนามในเอกสารไม่ครบถ้วน ตรวจสอบเอกสารทุกหน้า หาก
พบว่าลงนามไม่ครบถ้วน ให้
เสนออีกครั้ง 
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ภาคผนวก 
 
          1. Log in User Name (รหัสพนักงาน) Password (e-mail) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           2. เว็บไซต์ https://boffice.sut.ac.th/v19.1/ 
 

https://boffice.sut.ac.th/v19.1/
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           3.หน้าระบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 
 

         
        4.แบบฟอร์มรายงานทะเบียนหนังสือส่ง 
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