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1. วตัถปุระสงค ์
1.1 เพื ่องานรับหนังสือ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและสื ่อการศึกษา มีการจัดทำคู ่มือการ 

  ปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ  
  หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที ่มุ ่งไปสู ่การบริหารคุณภาพทั ่วทั ้งองค์กรอย่างมี  
  ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ  
  และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ  

1.2  เพื ่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
  การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ  
  เผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
  
2.  ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการดำเนินงานการรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ภายนอกหน่วยงาน 
การนำเสนอหนังสือภายใน ภายนอก ต่อผู้หัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา สั่งการ การบันทึกผลพิจารณา และ
การนำส่งหนังสือให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
3.  ค ำจ ำกดัควำม 
  3.1 มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
  3.2 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  หมายถึง  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย               
                                                                         เทคโนโลยีสุรนารี  
 3.3 หน่วยงานต่าง ๆ    หมายถึง  หน่วยงานภายใน ภายนอก มหาวิทยาลัย อาทิเช่น                  
                                                                         ส่วนสารบรรณและนิติการ  สำนักวิชาฯ  
                                                                         ไปรษณีย์ไทย หรือฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์- 
                                                                         บรรณสารและสื่อการศึกษา  
 3.4 หัวหน้าหน่วยงาน   หมายถึง  ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา หรือ                          
                                                                         ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน  
 3.5 คณะบุคคลหรือบุคคล   หมายถึง  บุคลากรศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
 3.6 หนังสือ     หมายถึง   บันทึกข้อความ ประกาศ รายงานการประชุม                        
                                                                จดหมาย หนังสือ สื่อสิ่งพิมพ์ ไปรษณีย์ ฯลฯ  
 3.7 ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ   หมายถึง  ระบบการรับ-ส่งหนังสือ ผ่านระบบด้วยวิธีการทาง  

(B-Office) อิเล็กทรอนิกส์  
 3.8 ฝ่ายต่าง ๆ    หมายถึง  ฝ่ายตามโครงสร้างการบริหารงานศูนย์บรรณสาร  
           และสื่อการศึกษา 
  3.9 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและ   

  สื่อการศึกษา  
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    3.10  เจ้าหน้าทีธุ่รการ     หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
                                                                         ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
  3.11  หนังสือรับภายใน    หมายถึง เอกสารจากฝ่ายต่างๆ บุคคลในหน่วยงานจัดทำขึ้น 
           เพ่ือติดต่อภายในศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
 3.12  หนังสือรับภายนอก    หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายในหรือภายนอก 
           มหาวิทยาลัย เพ่ือติดต่อกับศูนย์บรรณสารและ 
           สื่อการศึกษา 
 3.13 เอกสารอิเล็กทรอนิกส์    หมายถึง เอกสารที่อยู่ในรูปแบบของไฟล์ชนิดต่าง ๆ ที่เป็น  
         รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
  

4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย  

งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
 

SDE-CLREM-00-00-07 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 

SDE-CLREM-00-00-08 

3. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดการเก็บเอกสารและ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 5) 
 

SDE-CLREM-00-00-09 

4. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ SUT E-OFFICE 
(boffice.sut.ac.th) 
 

SDE-CLREM-00-00-59 

5. มาตรฐานระหว่างประเทศ ISO 9001:2015 ระบบการบริหาร
คุณภาพ-ข้อกำหนด ใช้ควบคู่กับมาตรฐานฉบับภาษาอังกฤษ 

SDE-CLREM-00-00-78 
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5. แผนผงักำรปฏิบติังำน Work Flow  

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน   

ผู้รับผิดชอบ  เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

  1. รับหนังสือจาก
หน่วยงานต่างๆ อาทิเช่น 
จาก ส่วนสารบรรณและ
นิติการ หน่วยงานภายใน-
ภายนอก มหาวิทยาลัย 
ไปรษณีย์ไทย, บุคคล-ฝ่าย 
ภายในศูนย์ฯ โดยแยก
ประเภทเอกสาร เป็น 
1.1 เอกสารแบบกระดาษ  
1.2 เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
/เจ้าหน้าท่ีธรุการ 

1.หนังสือจากหน่วยงาน ต่างๆ 
อาทิ ส่วนสารบรรณและนิติ
การ สำนักวิชา ไปรษณียไ์ทย 
เป็นต้น และรับหนังสือ
ภายใน-ภายนอกหน่วยงาน 
และ เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
2. หนังสือ-เอกสาร  
3.เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
4.SDE-CLREM-00-00-59 
5.SDE-CLREM-00-00-78 

 2. ตรวจสอบและคัดแยก
หนังสือ และ file เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เป็น 
หนังสือรับภายใน -
ภายนอก และ 
เรื่องลับ และกรณีพบ 
หนังสือ/เอกสาร/file 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส่ง
ผิดหน่วยงานดำเนินการ
ส่งคืนงานสารบรรณ รับ-
ส่ง /คัด file เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ออกจาก
ระบบ B-Office 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
/เจ้าหน้าท่ีธรุการ 

1. SDE-CLREM-00-00-07  
2. ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ ระเบียบ คำสั่ง ท่ี
เกี่ยวข้อง  
3. หนังสือแนบ เช่น ต้น เรื่อง
เดิม 
4.เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
5. SDE-CLREM-00-00-59 
6.SDE-CLREM-00-00-78 

 
 

3. ลงทะเบียนเลขรับ 
3.1 รับหนังสือ-เอกสาร 
ประทับรับเอกสาร ระบุ 
เลขท่ีรับ วัน เดือนป ี 
3.2 รับหนังสือ-เอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส ์
 - บันทึกข้อมูลทะเบียน 
รับ-ส่งหนังสือ  (B-Office) 
แยกประเภท  
-รับภายใน 
-รับภายนอก 
-รับ เรื่อง ลับ 
-ตรวจสอบการพิมพ์สะกด
คำถูก-ผิด ก่อนบันทึก 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
/เจ้าหน้าท่ีธรุการ 

1.หนังสือ-เอกสาร 
2.เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
3. SDE-CLREM-00-00-59 
4.SDE-CLREM-00-00-78 

รับหนังสือ    และ 
เอกสาร-
อิเล็กทรอนิกส์  

         ตรวจสอบ 
  และคัดแยกเอกสาร 

 ภายใน 

 เร่ืองลับ 

ลงทะเบียนรับเอกสารฯ 

ภายนอก 

ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ  
B-Office พร้อมตรวจสอบการ
พิมพ์ สะกดคำถูก-ผิด  
  

 
A 

แยกการลงทะเบียนหนังสือรับ  
1.หนังสือ/เอกสาร ภายใน 
2.หนังสือ/เอกสารภายนอก 
3.หนังสือ/เอกสาร ลับ 
  
  

 

เอกสารส่ง      
    ผิด
หน่วยงาน 
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ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน   

ผู้รับผิดชอบ  เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

 
 

4. จัดแฟ้มเสนอหัวหนา้
หน่วยงาน และแยกนำส่ง 
หัวหน้าฝ่าย /บุคคล 
4.1 ดำเนินการเอกสาร จัด
แฟ้มเสนอ 
4.2 ดำเนินการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอ  
เซ็น-เกษยีณเอกสาร  ใน
ระบบ B-Office 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
/เจ้าหน้าท่ีธรุการ 

1. หนังสือ-เอกสาร  
2. หนังสือแนบ เช่น ต้น เรื่อง
เดิม  
3. ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ ระเบียบ คำสั่ง ท่ี
เกี่ยวข้อง 
4.เอกสารอเิล็กทรอนิกส ์
5.SDE-CLREM-00-00-59 
6.SDE-CLREM-00-00-78 

 5. ตรวจสอบกลั่นกรอง
หนังสือเบื้องต้น  
แฟ้มเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน เสนอแบบ 
-แฟ้มเสนอหนังสือ-
เอกสาร 
-แบบอิเล็กทรอนิกส ์

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

1.หนังสือ-เอกสาร 
2.เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
3.SDE-CLREM-00-00-59 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาหนังสือ 
แบบ 
-แฟ้มเสนอ 
-เสนอแบบอิเล็กทรอนิกส ์

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

1..หนังสือ-เอกสาร  
2.เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
3. หนังสือแนบ เช่น  
    ต้นเรื่องเดิม  
4. ข้อบังคับ ข้อกำหนด  
    ประกาศ ระเบียบ คำสั่ง  
     ที่เกี่ยวข้อง 
5.SDE-CLREM-00-00-59 
 

 7. บันทึกคำสั่งการของ
หัวหน้าหน่วยงาน เมื่อ
แฟ้ม นำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาแล้ว บันทึกใน
ระบบงานทะเบยีน รับ-ส่ง
หนังสือ (B-Office) 
ตรวจสอบ file เอกสารให้
ถูกต้อง  

หัวหน้าหน่วยงาน 
 

1.หนังสือ-เอกสาร  
2.เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
3. SDE-CLREM-00-00-59 
 

 
หัวหน้าฝ่าย
บริหารฯ  
ตรวจสอบ
เอกสาร 

หัวหน้า
หน่วยงาน 
พิจารณา 

บันทึกสั่งการ แบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

   เสนอหนังสือ 
 หัวหนา้หนว่ยงาน 

นำหนังสือส่ง 
หัวหน้าฝา่ย / บุคคล 

นำ file เอกสารเข้าระบบ  
B-Office พรอ้มตรวจสอบ 
ความถกูต้องของเอกสาร 

  

 

A 

B 

เสนอ แบบ 
  -แฟ้มเสนอ 
  -เสนอแบบอิเล็กทรอนกิส์ 
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ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน   

ผู้รับผิดชอบ  เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

 8. ตรวจสอบหนังสือ-
เอกสาร นำส่ง พร้อม
ประสานแจ้งนำส่งเอกสาร
ให้ผู้รับเอกสาร/ผูเ้กี่ยวข้อง
ทราบ-  
ก่อนส่งเอกสารกลับ
หน่วยงานต้นเรื่อง /บุคคล
ที่เกี่ยวข้อง  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
/เจ้าหน้าท่ีธรุการ 

หนังสือท่ีได้รบัการพิจารณา
แล้ว 
1.หนังสือ-เอกสาร  
2.เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
3. SDE-CLREM-00-00-59 
4.SDE-CLREM-00-00-78 
 
 
 
 
 
 

 9. ดำเนินการเอกสาร-
หนังสือ เกี่ยวกับการแจ้ง
เวียนพนักงานในหน่วยงาน
เพื่อทราบ เพ่ือพิจารณา 
เพื่อการตอบรับรอง-
เห็นชอบ ผ่านระบบ       
B-Office 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 1.หนังสือ-เอกสาร  
2.เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์
3. SDE-CLREM-00-00-59 
4. SDE-CLREM-00-00-78 
 
 

  10. จัดเก็บหนังสือ และ
การสืบค้นเอกสารที่
ดำเนินการแล้วเสร็จ เพื่อ
ใช้ประโยชน์เรื่องเดิม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป หลักเกณฑ์การคัดเลือกและ
ตารางกำหนดการเก็บเอกสาร
และจดหมายเหตมุหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนารี  
(ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 5)    
SDE-CLREM-00-00-09 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารกลับ
หน่วยงานต้นเรื่อง 
/ บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดเก็บหนังสือ และ
การสืบค้นหนังสือ 

ดำเนินการหนังสือ
ตามผลการพิจารณา 
ถึงบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

B 

ตรวจสอบ 
 หนังสือนำส่ง พร้อมประสานนำส่ง

ให้ผู้รับ/ผู้เกีย่วข้องทราบ 
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6.  ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน  
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1. รับหนังสือจาก
หน่วยงานต่างๆ  
แยกประเภท
เอกสาร เป็น 
1.1 หนังสือ-เอกสาร 
แบบกระดาษ  
1.2 เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับหนังสือ-เอกสาร, file เอกสารจากภายใน-ภายนอก หน่วยงาน 
- ตรวจสอบหนังสือ-เอกสาร การรับให้ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วลงนามรับหนังสือ จึงดำเนินการคัดแยก

ประเภทหนังสือ และดำเนินการตามกระบวนการต่อไป และ รับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ดำเนินการ
ตามระบบการรับเอกสาร ในระบบ B-Office 

- การรับหนังสือทั่วไป เช่น รับหนังสือส่วนตัวของบุคคลในหน่วยงาน ใบแจ้งชำระค่าบัตรเครดิต ใบแจ้ง
ชำระค่าโทรศัพท์ อื่นๆ  โดยแยกนำส่งให้บุคคลในหน่วยงาน หรือใส่บ๊อกส่งเอกสารแยกประเภทฝ่าย 

2. แยกหนังสือ-
เอกสาร และ 
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
แยก3ประเภท       
   2.1 หนังสือรับ
ภายใน  
   2.2 หนังสือรับ
ภายนอก 
   2.3 หนังสือรับ
เร่ือง ลับ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือรับเบื้องต้น เป็น 3 ประเภท ดังนี้  
1 หนังสือรับภายใน : หนังสือ-เอกสาร และ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ที่ฝ่ายต่างๆ ,บุคคล ภายในศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา จัดทำขึ้นเพื่อ ติดต่อกับหน่วยงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย  
2 หนังสือรับภายนอก : หนังสือ-เอกสาร และ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
หรือภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ ติดต่อกับศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา (กรณีรับหนังสือจากส่วนสาร
บรรณและนิติการ รับ 2 ช่วงเวลา คือ ช่วงเช้า เวลา 10.30 น. และ ช่วงบ่าย เวลา 14.30 น. และ รับจาก
บริษัทไปรษณีย์ไทย) 
3 หนังสือรับ เรื ่อง ลับ : หนังสือ-เอกสาร และ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ รับจากภายในและภายนอก
หน่วยงาน เพื่อติดต่อกับศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา กรณีเร่ืองลับ 
 

3. ลงทะเบียนเลข
รับ 
3.1 รับหนังสือ 
ประทับรับเอกสาร 
ระบุ เลขท่ีรับ วัน 
เดือนปี  
3.2 รับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์
 - บันทึกข้อมูล
ทะเบียน รับ-ส่ง
หนังสือ  (B-Office) 
แยกประเภท  
-รับภายใน 
-รับภายนอก 
-รับ เรื่อง ลับ 

-เจ้าหน้าที่ลงทะเบยีนรับหนงัสอืในระบบ B-Office ที่ https://boffice.sut.ac.th/  
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

-ตรวจสอบการพิมพ์
สะกดคำถูก-ผิด 
ก่อนบันทึก 

- บันทึกข้อมูลของหนังสือในระบบ B-Office ให้ถูกต้องครบถ้วน เช่น เลขที่หนังสือ วันที่ในหนงัสือ         
ชื่อเร่ือง ผู้ส่ง ผู้รับ เปน็ต้น พร้อมตรวจสอบการพิมพ์สะกดคำถกู-ผิด ก่อนบันทึกข้อมูล 
- ประทับตรารับหนังสือ ตราประทับรับของหน่วยงาน ระบุเลขที่รับ 
- ใส่เลขที่รับในระบบ B-Office ในช่องรับที่ในตรารับหนังสือ  
พร้อมระบุวัน เดือน ปี เวลา ที่รบัหนังสือ 
-รับเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ บนัทึก file เอกสาร ดำเนินการตามขั้นตอนตามระบบ 
          ตัวอย่างการบันทึกหนังสือ ในระบบ B-Office                            
 

 
 

 
   
 
  
 

เลือก รับเอกสาร
ภายใน ภายนอก

ภายนอก 

บันทึกข้อมูลหนังสือพร้อม
ตรวจสอบการพิมพ์สะกด
คำถูก-ผิดครบถ้วน ระบบ 

B-Office 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 
           ตัวอย่าง ลงทะเบียนรับ ตำแหน่งตราประทับรับหนังสือ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 
              ตัวอย่างการรับ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 เข้า ระบบ B-office  

 
                            
                                    คลิ๊ก ที่ “รับเอกสาร-มทส.” 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 
                   เลือกเอกสาร  

 
 
              เปิดเอกสาร “คลิ๊ก รับเอกสาร” 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

              บันทึกข้อมูลในระบบ B-Office  

 
 
 

4. จัดแฟ้มเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 
และแยกนำส่ง 
หัวหน้าฝ่าย /บุคคล 
4.1 ดำเนินการ
หนังสือ จัดแฟ้ม
เสนอ 
4.2 ดำเนินการ
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์    
  เสนอ  เซ็น-
เกษียณเอกสาร      
ในระบบ  B-Office  

-ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ-เอกสาร และ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
-จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าหน่วยงานโดยจัดลำดับของเอกสาร ตามชั้นความเร็ว และ ชั้นความลับ โดยให้เป็นไป
ตามระเบียบ มทส. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
เสนอแฟ้ม และ เสนอเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
- เสนอรอบเช้า ก่อนเวลา 11.00 น. 
- เสนอรอบบ่าย ก่อนเวลา 15.00 น. 
-นำส่งหนังสือ-เอกสาร และส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับหนังสือส่งถึงหัวหน้าฝ่าย ถึงบุคคล ใน
หน่วยงาน  
          
                  ตัวอย่างแฟ้มเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

             ตัวอย่างเสนอ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เสนอ หัวหน้าหน่วยงาน 
 

 
 
                     

 
 

 
 

เสนอ แบบ 
อิเล็กทรอนิก

ส์ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 

 
 
 
              ตัวอย่าง รับ หนังสือถึงบุคคล ในหน่วยงาน 
 

    
 
         
 
 

หนังสือ ถึงบุคคล
ในหน่วยงาน 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

5. ตรวจสอบ
กลั่นกรองหนังสือ
เบื้องต้น  
แฟ้มเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน เสนอ
แบบ 
-แฟ้มเสนอหนังสือ-
เอกสาร 
-แบบอิเล็กทรอนิกส ์

-ตรวจสอบกลั ่นกรองรายละเอียดของหนังสือแฟ้มนำเสนอเบื ้องต้น ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ดำเนินการตามกระบวนการ 
-นำส่งแฟ้มเสนอหัวหน้าหน่วยงาน และ เสนอเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตามขั้นตอน ที่เลขานุการ 
-หัวหน้าหน่วยงานนำเสนอแฟ้มเพื่อพิจารณา สั่งการ 
        ตัวอย่างเอกสาร หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารเบื้องต้น 

 
        
    ตัวอย่างเอกสาร หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

        
 
       

ตัวอยา่ง ตรวจสอบ
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

6. หัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาหนังสือ 
 สั่งการ  
    แบบ 
-แฟ้มเสนอ 
-เสนอแบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

-หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาหนังสือ-เอกสาร และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อพิจารณา สั่งการ  
-เลขานุการหัวหน้าหน่วยงานดำเนินการตามกระบวนการ  และนำสง่แฟ้ม และ ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ผ่าน หัวหนา้ฝา่ยบริหารงานทั่วไป 
-หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบการพิจารณาหนังสือ-เอกสาร และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อ
ดำเนินการตามกระบวนการ ขั้นตอน พิจารณาเสนอหัวหน้าหนว่ยงาน 
-นำสง่แฟ้มเสนอ และ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ที่ผ่านการพิจารณา ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปดำเนินการ
ตามกระบวนการ  
              ตัวอย่าง หนังสือหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 

        
 
         ตัวอย่าง หนังสือหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

ตัวอยา่งหวัหนา้
หน่วยงานพจิารณา 
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ขั้นตอนการ
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รายละเอียดงาน 

7. บันทึกคำสั่งการ
ของหัวหน้า
หน่วยงาน เมื่อแฟ้ม 
นำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาแล้ว บันทึก
ในระบบงาน
ทะเบียน รับ-ส่ง
หนังสือ (B-Office) 
ตรวจสอบไฟลส์แกน
ถูกต้อง ตรวจสอบ 
ไฟล์เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับแฟ้ม และรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ที่เสนอพิจารณา สั่งการ ดำเนินการ
บันทึกผลการพิจารณา สั่งการ ในระบบ B-Office ตรวจสอบคำสะกด พิมพ์ถูก-ผิด ก่อนบันทึก  
พร้อม Scan หนังสือ / บันทึกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้องเพื่อจัดเก็บในระบบ      
B-Office  
 
        ตัวอย่างการบันทึกผลการพิจารณา สั่งการ ในระบบ B-Office  
 

 
 

 
                
 
 
 
 

บันทึก  
การดำเนินการ 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

8. ตรวจสอบ
หนังสือ-เอกสาร 
นำส่ง พร้อม
ประสาน นำส่ง
หนังสือ-เอกสาร ให้
ผู้รับหนังสือ/
ผู้เกี่ยวข้องทราบ-  
ก่อนส่งหนังสือกลับ
หน่วยงานต้นเรื่อง /
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

-เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารงานทั่วไปนำสง่หนังสือตามผลการพิจาณา สั่งการ ถึงฝา่ย ถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง  
-ประสานแจ้งให้ผู้รับเอกสาร / ผู้เกี่ยวข้อง ทราบ ก่อนนำส่งเอกสารให้ถึงผู้รับเอกสาร 
                 ตัวอย่าง หนังสือตามผลพิจารณา สั่งการ  

 
 
 
 
 

    ตัวอย่าง : หัวหนา้
หน่วยงานพิจาณา สั่งการ 
ถึงฝ่าย ถึงบุคคลที่
เกี่ยวขอ้ง  
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

                    ตัวอย่าง หนังสือตามผลพิจารณา สั่งการ แบบอิเล็กทรอนิกส์  

             
- ในกรณีที่เป็นหนังสือเร่งด่วน ดำเนินการโดย ส่งโทรสาร โทรแจ้งการตอบรับ  ส่ง E-mail   ไปก่อนแล้ว
ส่งหนังสือต้นฉบับตามทีหลัง 
               ตัวอย่าง หนังสือกรณีเร่งด่วน 

 
               

หนังสือ ระบ ุ
ชั้นความเร็ว 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

9. ดำเนินการ
หนังสือ-เอกสาร 
เกี่ยวกับการแจ้ง
เวียนพนักงานใน
หน่วยงานเพื่อทราบ 
เพื่อพิจารณา เพื่อ
การตอบรับรอง-
เห็นชอบ ผ่านระบบ 
 B-Office  

- เจ้าหน้าที่ฝา่ยบริหารงานทั่วไปนำส่งหนังสือตามผลการพิจารณา ตามสั่งการ ถึงบุคคลที่เก่ียวข้อง เช่น 
พนักงาน,คณะกรรมการ ,คณะทำงาน ฯลฯ ในระบบ B-Office พร้อมแสดงการตอบรับทราบหนังสือ หรือ 
ตอบรับรองรายงานการประชุม  
 
 
 ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนพนักงานพร้อมการแสดงผลการตอบรับทราบ ในระบบ B-Office 
   (หนังสืออิเล็กทรอนิกส์) 
                    

   
 
 
 
 
 
 

แสดงผล พนักงานทราบ 
ตามแจ้งเวียนหนังสือ ใน

ระบบ B-Office 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 ตัวอย่าง หนังสือตอบรับรองรายงานการประชุม พร้อมการแสดงผลการตอบรับรอง     
                      ในระบบ B–Office (หนังสืออิเล็กทรอนิกส์) 
 

          
              

 
 

 
 
 

แสดงผลการรับรองรายงาน
การประชุม ในระบบ B-office 
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10.จัดเก็บหนังสือ-เอกสาร 
และ การสืบคน้เอกสาร 

- เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป จัดเก็บหนังสือที่ดำเนนิการแล้วเสรจ็ ตามระยะเวลาเก็บเอกสาร
ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยสีุรนารี (ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 5)  
 

                                     
- การสืบค้นหนังสือใช้ประโยชน์หนังสือ/เอกสารเดิม  
กรณีมีผู้ประสงค์ต้องการสืบค้นหนังสือ/เอกสารเดิม เพื่อใช้ประโยชน์ เพื่อแนบประกอบราคา
เปรียบเทียบ คุณภาพ ลักษณะเฉพาะ หรือรายละเอียดอื่น ๆ เป็นต้น  
  --สืบค้นจากการ Scan เก็บหนังสือทางระบบ ระบบ B-Office 
  --สืบค้นจากการเก็บหนังสือต้นเรื่องหรือสำเนาเอกสารที่ดำเนินการแล้วเสร็จที่เก็บไว้ที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ตามระบบการจัดเก็บหนังสือ/เอกสาร ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตาราง
กำหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
(ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 5) 
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7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 หนังสือ-เอกสาร บันทึก
ข้อความ รับ-ส่ง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

งานรับ-ส่งเอกสาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เก็บที่หน่วยงาน  
1 ปี แล้วทำลาย 
 

จัดลำดบัตาม 
วัน/เดือน/ป ี

 

2 เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(เอกสารที่อยู่ในรูปแบบ
ของไฟล์ชนิดต่าง ๆ ที่เป็น 
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์) 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ระบบ B-Office             
งานรับ-ส่งเอกสาร            
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เก็บที่หน่วยงาน 
โดยเก็บถาวร 
รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่
ระบบสารสนเทศ
เพื่อ 
กำรจัดการ (ซึ่ง
หน่วยงานยังไม่
กำหนดระยะเวลา
จัดเก็บแล้ว
ทำลาย) 

จัดลำดบัตาม 
วัน/เดือน/ป ี

 

3 ทะเบียนหนงัสือส่ง เจ้าหน้าที่
ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

งานรับ-ส่งเอกสาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เก็บที่หน่วยงาน 
1 ปี แล้วทำลาย
โดยเก็บถาวร 
รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่
ระบบสารสนเทศ
เพื่อ 
กำรจัดการ 

จัดลำดบัตาม 
วัน/เดือน/ป ี

 

 
 
 


