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1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือให้งานบริหารทั่วไป ส่วนพัสดุ มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

 1.2  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอ
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต 

 ขั้นตอนการดำเนินการแจ้งเวียนเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนี้ ครอบคลุมตั้งแต่การจัดเก็บ
เอกสาร การเข้าสู่ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) การติดตามเอกสาร การตรวจสอบการแจ้งเวียน
เชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

3. คำจำกัดความ 

ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  หมายถึง  ระบบการรับ-ส่งเอกสาร ผ่านระบบด้วยวิธีทาง    

(B-Office)       อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสาร     หมายถึง       หนังสือเชิญประชุมในรูปแบบไฟล์ PDF 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   หมายถึง      เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเวียนเชิญประชุม       

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทางระบบงาน
ทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) 

ผู้ตรวจรับพัสดุ    หมายถึง       ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ตรวจรับพัสดุใน 

งานซื้อหรือจ้าง  
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4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบ จัดเก็บเอกสารโดยการสแกนเข้าเครื่อง  
   คอมพิวเตอร์ โดยแยกเป็นไฟล์แต่ละประเภท 

และดำเนินการแจ้งเวียนเชิญประชุมคณะกรรม                       
การทางระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  

(B-Office) 

ผู้ตรวจรับพัสดุ    รับผิดชอบ ปฏิบัติงานพัสดุด้านการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ          

 หรืองานจ้าง 
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5.แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  รับเอกสารหนังสือเชิญประชุม
จากเจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง/
ตรวจรับ/งานคลัง พร้อมลงราย
มือชื่อในสมุดทะเบียนคุมของ
พนักงานธุรการ 

ได้รับเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อจัดจ้าง
,ตรวจรับ/งาน
คลัง/เจ้าหน้าที่

บริหารงาน
ทั่วไป 

ภายใน 5 นาท ี
นับตั้งแต่ที่

ได้รับเอกสาร 

หนังสือเชิญ
ประชุม

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

2  - จัดเก็บเอกสารโดยการสแกน
เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ ใน
รูปแบบ PDF และตั้งชื่อไฟล์
ตามประเภทเอกสาร 
-ไฟล์แนบหนังสือเชิญเจ้าหนา้ที่
จัดซื้อจัดจ้าง/ตรวจรับ/งาน
คลัง จะสแกนเอกสารแล้วส่ง
ไฟล์เข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ของ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
- ส่งคืนเอกสารหนังสือเชิญ 
โดยจะมีทะเบียนคุมหนังสือ
เชิญประชุมพร้อมทั้งให้
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง/ 
ตรวจรับ/งานคลัง ลงชื่อรับ
เอกสารด้วย 

-จัดเก็บเอกสาร
โดยการสแกนเข้า
เครื่องคอมพิวเตอร์
และตั้งชื่อไฟล์ตาม
ประเภทเอกสาร 
-ส่งคืนเอกสาร

ให้กับเจ้าหนา้ที่ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
จัดซื้อจัดจ้าง/
ตรวจรับ/งาน
คลัง/เจ้าหน้าที่

บริหารงาน
ทั่วไป 

ใช้เวลาไม่เกิน 
1 วัน 

นับตั้งแต่ได้รับ
เอกสาร 

สำเนาหนังสือ
เชิญประชุม

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  

3  เข้าสู่ระบบงานทะเบียนรับ-ส่ง
เอกสาร (B-Office) 
- บันทึกข้อมูลรายละเอียดที่
จะต้อง 
  ใช้ในการแจ้ ง เวี ยนเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
 

สามารถเข้าใช้
ระบบงานทะเบยีน
รับ-ส่งเอกสาร (B-
Office) ได ้

ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ใช้เวลาไม่เกิน 
1 วัน 

นับตั้งแต่ได้รับ
เอกสาร 

 

4  ตรวจสอบกา รแจ้ ง เวี ย น
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุโดยสามารถ
ตรวจสอบได้จากระบบงาน
ทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  
(B-Office) 

แจ้งเวยีนกรรมการเชิญ
ประชุมได้ถูกต้อง
ตรงตามรายชื่อที่
ได้รับการอนุมัติ
แต่งต้ัง 

ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ใช้เวลาไม่เกิน 
1 วัน 

นับตั้งแต่ได้รับ
เอกสาร 

 

 

 

รับเอกสาร 

สแกนเอกสารและ
บันทึกเอกสาร 

 

ส่งคืนเจ้าหน้าท่ี
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

บันทึกข้อมูลการ
แจ้งเวียนกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

1 

แจ้งเวียน
กรรมการตรวจ

รับพัสดุ
เรียบร้อย 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. การรับเอกสารจาก
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง/
ตรวจรับ/งานคลัง 

- รับเอกสารหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจากเจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง/
ตรวจรับ/งานคลัง พร้อมลงรายมือชื่อในสมุดทะเบียนคุมของพนักงานธุรการ 

2. สแกนเอกสาร, บันทึก 
เอกสาร และส่งคืนเอกสาร 

- จัดเก็บเอกสาร โดยการสแกนเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ และแยกเป็น folder   
แต่ละประเภทเอกสาร ดังนี้ แจ้ง เวียนกรรมการเชิญประชุมพว. 
- ในการสแกนเอกสารแจ้งเวียนเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะ
ดำเนินการ 
สแกนเอกสารโดยเจ้าหน้าที่ธุรการและเอกสารแนบเจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง/ตรวจรับ/งาน
คลัง จะส่งไฟล์เข้ามายังเครื่องคอมพิวเตอร์เจ้าหน้าที่ธุรการผู้ปฏิบัติงานแจ้งเวียนเชิญ
ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ส่งคืนเอกสารเชิญประชุมพว. โดยมีการลงทะเบียนคุมหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง/ตรวจรับ/งานคลัง ลงชื่อ
รับเอกสารด้วย 
 

3.บันทึกข้อมูลการแจ้งเวียน 
   กรรมการเชิญประชุม 

- เข้าใช้ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) โดยเข้าไปที่  
  3.1 เข้าสู่เว็ปไซต์  
https://boffice.sut.ac.th/v19.1/index.php 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1 

 

https://boffice.sut.ac.th/v19.1/index.php
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 3.2 เมื่อเข้าสู่ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) แล้วให้กรอก User 

name เป็นรหัสประจำตัวพนักงาน และกรอก Password เป็นรหัสเดียวกัน 
กับ E-mail หรือของรับ Password จากสถานส่งเสริมและพัฒนาระบบ 
สารสนเทศ (MIS 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
3.3. คลิกเลือกท่ีเมนู ทะเบียนหนังสือส่ง อว7402(6)/พว  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

  

3.4 แจ้งเวียนคณะกรรมการเชิญประชุมพร้อมทั้งแนบไฟล์สำเนาเอกสารถึงผู้รับผ่าน
ระบบ B-Office 
 

 
 
 
 

รายละเอียดแจ้งเวียนสำเนาเอกสารทาง e-mail โดยแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
- เลือกไฟล์เอกสารแนบ 
- กรอกข้อมูลชื่อเรื่องเอกสารที่จะแจ้งเวียน 
- สำเนาเอกสารกรอก ข้อมูลรายชื่อกรรมการเชิญประชุม และจัดส่งทาง e-mail 

ที่แจ้งไว้ 
- กรอกข้อมูลหน่วยงานที่รับเอกสาร 
- เลือกเอกสารทั่วไป (แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม) 
- บันทึกข้อมูลและส่ง e-mail สำเนาเอกสาร 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลือกแบบตอบ
รับเอกสาร 

แนบไฟล ์

ช่ือเรื่อง 

สำเนาถึงผู้รบั 

ช่ือหน่วยงาน 

บันทึก (SAVE) 
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4.แจ้งเวียนกรรมการ 
เชิญประชุมเรียบร้อย 

- ตรวจสอบการแจ้งเวียนกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยสามารถตรวจสอบได้จาก 
  ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) โดยแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 คลิก “ค้นหาเอกสาร” ตามตัวอย่างใช้เลขที่หนังสือเวียนที่ พว21 
 

 
 
 
4.2 ตามตัวอย่างใช้เลขที่หนังสือเวียนที่ พว21 เป็น Keyword สำหรับค้นหา 
เอกสาร 
4.3 เมื่อพิมพ์ Keyword แล้ว ให้คลิก “ค้นหา” ข้อมูลจะปรากฎตามคำค้นหาที่ 
ระบุไว้ 
4.4 คลิก “ติดตามเอกสาร” เพ่ือตรวจสอบการรับเอกสารของผู้รับเอกสาร 
 
 
 
 
 

 

2.พิมพ์คำค้นหา 

4.คลิ๊ก ติดตามเอกสาร
เอกสาร 

3.คลิ๊ก ค้นหา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 4.5 ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) จะแสดงข้อมูลของผู้รับเอกสาร  
4.6 ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) จะแสดงข้อมูลวัน เดือน ปี และ  

   IP address ของผู้รับเอกสาร 
 

 
 
 
 
 

 4.7 การติดตามการตอบรับเอกสาร 
 

 
4.8 พิมพ์รายชื่อผู้ตอบแบบตอบรับการเข้าร่วม/ไม่เข้าร่วมการประชุม 
 

 
 
 

5.ข้อมูลผู้รับเอกสาร 6.วัน เวลา ผู้รับเอกสาร 

7.คลิ๊ก ผู้ตอบแบบ
ตอบยืนยันการเข้า

ประชุม 

8.คลิ๊กพิมพ์ รายชื่อผู้ตอบแบบ
ตอบรับการเข้าร่วม/ไม่เข้าร่วม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 ดาวน์โหลดเป็นรูปแบบไฟล์ Excel แล้วพิมพ์ 

 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office)   
  
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1  ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office)      
        (https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การแจ้งเวียนเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

หน่วยงาน ส่วนพัสด ุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-01-004 แก้ไขครั้งท่ี :  

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 8 มกราคม 2567 หน้าท่ี : 12 จาก 13 

 

9. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา/ 

ลดความเสี่ยง 
1.  การรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่

ธุรการ,พนักงานธุรการ 
1.การเอกสารมีจำนวนมาก เสี่ยงต่อการ
สูญหาย 

1.มีการลงทะเบียน 
  ควบคุมการรับส่งเอกสาร 

2. บันทึกข้อมูลการแจ้งเวียน
เชิญประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
(การเข้าใช้ระบบงานทะเบียนรับ-
ส่งเอกสาร (B-Office) 

1.ระบบเครือข่ายมีปัญหาขัดข้อง 
2.เครื่องแม่ข่าย (server) ที่ให้บริการ 
  มีปัญหา ขัดข้อง 
 

1.แจ้งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ 
  ระบบคอมพิวเตอร์ ให้ 
  ทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้น 
  เพ่ือค้นหาสาเหตุ และ 
  ดำเนินการแก้ไข 

3. แจ้งเวียนเชิญประชุม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เรียบร้อย 

1.กรรมการไม่ได้ร ับแจ้งทาง  e-mail 
เนื่องจากกล่องจดหมาย (inbox) เต็ม 

1. หมั่นลบ e-mail เก่าๆ  
    ออกจากกล่อง 
    จดหมาย (inbox) 
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ภาคผนวก 
1. ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office)     
 (https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php) 

 

 

2. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ทะเบียนรับหนังสือเชิญประชุม 
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