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1. วัตถุประสงค ์
     1. เพื่อแจ้งให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ  

2. เพื่อรักษาไว้ซึ่งความสัมพันธ์อันดี  
3. เพ่ือขอค ายินยอมหรือความเห็นชอบ  
4. เพื่อขอความช่วยเหลือ  
5. เพื่อขจัดข้อขัดแย้งที่อาจมีขึ้น  
6. ประหยัดเวลาและทรัพยากรในการปฏิบัติงาน 
7. เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมาย  
8. เพือ่ให้งานมีคุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

  
2.  ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการด าเนินงานการประสานงานจากหน่วยงานภายใน ภายนอก
หน่วยงาน   

 
3.  ค ำจ ำกัดควำม 
  3.1 มหาวิทยาลัย    หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
  3.2 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  หมายถึง  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย               
                                                                         เทคโนโลยีสุรนารี  
 3.3 หน่วยงานต่าง ๆ    หมายถึง  หน่วยงานภายใน ภายนอก มหาวิทยาลัย อาทิเช่น                  
                                                                         ส่วนสารบรรณและนิติการ  ส านักวิชาฯ  
                                                                         ไปรษณีย์ไทย หรือฝ่ายต่าง ๆ ภายในศูนย์- 
                                                                         บรรณสารและสื่อการศึกษา  
 3.4 หัวหน้าหน่วยงาน   หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 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  
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 3.8 ฝ่ายต่าง ๆ    หมายถึง  ฝ่ายตามโครงสร้างการบริหารงานศูนย์บรรณสาร  
           และสื่อการศึกษา 
  3.9 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและ   

  สื่อการศึกษา 
    3.10 เจ้าหน้าที่ธุรการ                      หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการจัดพิมพ์งาน-เอกสารและ  
                                                                         ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ได้  
                                                                         อย่างถูกต้อง  
  3.11 หนังสือรบัภายใน    หมายถึง เอกสารจากฝ่ายต่างๆ บุคคลในหน่วยงานจัดท าขึ้น 
           เพ่ือติดต่อภายในศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
 3.12 หนังสือรับภายนอก    หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายในหรือภายนอก 
           มหาวิทยาลัย เพ่ือติดต่อกับศูนย์บรรณสารและ 
           สื่อการศึกษา 
    3.13 หนังสือส่ง                               หมายถึง         การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส่วน 
                                                                         ราชการหรือหน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน   
                                                                         และผู้ปฏิบัติ ได้รับ ทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนิน 
                                                                         การและจ่าย เรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง     
                                                                         เพ่ือน าไปปฏิบัติ 
 3.14 การประสานงาน    หมายถึง   การจัดระเบียบวิธีการท างาน เพ่ือให้งานและ  
                                                                         เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่างๆ ร่วมมือปฏิบัติงานเป็นน้ าหนึ่ง 
                                                                         ใจเดียวกัน เพื่อลดข้อขัดแย้ง และท าให้งานด าเนิน  
                                                                         ไปได้อย่างราบรื่น สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
                                                                         ในการท างานร่วมกัน หรือการติดต่อสื่อสารให้เกิด   
                                                                         ความคิด ความเข้าใจตรงกันในการร่วมมือ  
                                                                         ปฏิบัติงานเพื่อให้งานด าเนินไปอย่างราบรื่น  
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย  

งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
http://203.158.7.37/edcx/documents/22000/21986.pdf 

SDE-CLREM-00-00-05 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย  
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
http://203.158.7.37/edcx/documents/28000/27033.pdf 

SDE-CLREM-00-00-06 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย  
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
http://203.158.7.37/edcx/documents/42000/41381.pdf 

SDE-CLREM-00-00-07 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

SDE-CLREM-00-00-08 

5. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางก าหนดการเก็บเอกสารและ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 5) 
http://archives.sut.ac.th/sut_archive/archive_manual.pdf 

SDE-CLREM-00-00-09 
 

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

SDE-CLREM-00-00-59 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://203.158.7.37/edcx/documents/42000/41381.pdf
http://archives.sut.ac.th/sut_archive/archive_manual.pdf
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5. แผนผังกำรปฏิบัติงำน Work Flow  
 

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน   

ผู้รับผิดชอบ  
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  1.รับเรื่องการ
ประสานงาน หรือ ตาม
มอบหมาย เช่น ขอความ
อนุเคราะห์ ขอความ
ร่วมมือ ขอข้อมูลเบื้องต้น
ก่อนจัดท าหนังสือบันทึก 
เป็นต้น 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1.หนังสือจากหน่วยงาน ต่างๆ 
และ หนังสือภายในหน่วยงาน 
2. https://boffice. 
    sut.ac.th/  

  2.จัดท าเตรยีมข้อมลู 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ด าเนินการประสาน เช่น 
ช่ือเรื่อง บุคคลที่ต้องการ
ติดต่อ หน่วยงาน เบอร์
โทรศัพท์ อีเมล์ ฯลฯ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. ระเบียบ มทส. ว่าด้วย งาน
สารบรรณ พ.ศ. 2553  
2. ข้อบังคับ ข้อก าหนด 
ประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง ท่ี
เกี่ยวข้อง  
3. หนังสือแนบ เช่น ต้น เรื่อง
เดิม 

 
 

 
3. ก าหนดช่องทางการ
ประสานงาน เช่น หนังสือ
บันทึกข้อความ ทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) ,ทางโทรศัพท์ , 
ทางโทรสาร, ทาง Lin เป็น
ต้น 
4. บันทึกข้อมูลจากการ
ประสาน 
5. สรุปการประสานงาน  
(การรายงานผลการ
ประสานงาน) 

 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
1.หนังสือ / เอกสาร 
2.หลักเกณฑ์การคดัเลือกและ
ตารางก าหนดการเก็บเอกสาร
และจดหมายเหตมุหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนาร ี
(ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 5) 

 

 

 รับเรื่องงาน     
ประสาน 

 

บุคคล/ผูร้ับประสานงาน 

ก าหนดช่องทางการประสานงาน 
  

 

 บันทึกข้อมูลจากการประสาน 
  

 

 จัดท าเตรียมข้อมูล 
บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ด าเนินการประสาน 
  

 

    สรุปรายงานผล 
   การประสานงาน 
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6.  ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน  

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1.รับ-ส่งเร่ือง
การ
ประสานงาน 
หรือ ตาม
มอบหมาย 
เช่น ขอความ
อนุเคราะห์ 
ขอข้อมูล
เบื้องต้นก่อน
จัดท าหนังสือ
บันทึก เปน็
ต้น 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับเรื่องการประสานงาน เช่น การขอความอนุเคราะห์ ฯลฯ / 
รับเรื่องตามการมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา / รับเร่ืองที่เก่ียวข้องอื่นๆ  
-ด าเนินการตามขั้นตอนการรับ-ส่งเอกสาร ทางระบบ B-Office  
               ตัวอย่างเอกสารส่ง หนังสือบันทึกข้อความ  
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

         
         ตัวอย่าง  หนังสือบันทึกรับ ภายนอกหน่วยงาน รอรวบรวมข้อมูลจากการประสานงาน  
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

           ตัวอย่าง ข้อมูลเบื้องต้นจากการประสานงาน  ก่อนจัดท าหนังสือบันทึกส่ง 

 
 
          ตวัอย่างการจัดท าหนังสือส่ง ตอบกลับจากการประสานขอข้อมูล  

      



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

         

               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประสาน 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 11 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

                        
              ตัวอย่างเอกสารรับ หนังสือบันทึกภายนอกและมอบหมายการประสานงาน   

 
 
        ผู้รับการ
มอบหมาย 
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               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประสาน 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 12 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

2.จัดท าเตรียม
ข้อมูล บุคคลที่
เกี่ยวข้อง เพื่อ
ด าเนินการ
ประสาน เช่น 
ช่ือเรื่อง บุคคล
ที่ต้องการ
ติดต่อ ฯ 

-จัดท าแผนการประสานงานและเตรียมข้อมูลบุคคลที่เกี่ยวข้อง เช่น ชื่อ -สกุล สถานที่ หน่วยงาน ที่อยู่    
เบอร์โทรศัพท์ เป็นต้น เพื่อจะได้ด าเนินการติดต่อประสานงาน ลดขั้นตอนการด าเนินการ ประหยัดค่าใช้จ่าย 
การสื่อสารเข้าใจตรงกัน 
          ตัวอย่าง  การได้รับแจ้งประสานการขอดับกระแสไฟฟ้า   
ผู้รับมอบหมาย             ผู้ประสานงานของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง                แจ้งหมายเลขโทรศัพท์ 
  นส.สุภาภรณ์                    นายนพดล (วิศวกร)                                    0866513974 
โดยประสานแจ้ง ข้อมูล แผนกิจกรรมของศูนย์บรรณสารฯ เช่น ช่วงสัปดาห์ผลิตข้อสอบ , มีการจัดอบรม/
สัมมนาฯ ในหน่วยงาน  เป็นต้น  

3. ก าหนด
ช่องทางการ
ประสานงาน 
เช่น หนังสือ
บันทึก
ข้อความ ทาง
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) ,ทาง
โทรศัพท์ , 
ทางโทรสาร, 
ทาง LINE 
เป็นต้น 
 

-ช่องทางการประสานงาน เช่น หนังสือบันทึกข้อความ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ,ทางโทรศัพท์ , 
ทางโทรสาร, ทาง Line เปน็ต้น เพื่อจะได้ด าเนนิการติดต่อประสานงาน ลดขั้นตอนการด าเนนิการ ประหยัด
ค่าใช้จ่าย 
             ตัวอย่างการประสานงานด้วยหนังสือบันทึกข้อความ(ส่ง) 
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               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประสาน 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 13 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

             
                       ตัวอย่างการประสานงานทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-mail) 

 
 
                                        ตัวอย่างการประสานงานทาง LINE 
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รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-01 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 30 มิถุนายน 2564 หน้าที่ : 14 จาก 16 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

4. บันทึก
ข้อมูลระหว่าง
การ
ประสานงาน 
 

- ระหว่างการด าเนินการประสานงานกับบุคคลที่เกี่ยวข้องนั้นให้บันทึกข้อมูล เพื่อป้องกันข้อมูลการผิดพลาด 
การลืม บันทึกประเด็น ชื่อผู้ติดต่อ วันที่ สถานที่ ให้ชัดเจน  เป็นต้น  
- ก่อนด าเนินการจัดท ารายงานการประสานงาน ตามขั้นตอนที่เก่ียวข้องต่อไป  

5. สรุปการ
ประสานงาน  
(การรายงาน
ผลการ
ประสานงาน) 

-จากการประสานงานและได้ข้อสรุปแล้ว  ด าเนินการจัดท าการรายงานผลการประสานงาน สรุป และ
ด าเนินการตามขั้นตอนการน าเสนอผู้บังคับบัญชา และแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 

 
                   ตัวอย่าง สรุปผลการประสานงานเพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา  
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

-เมื่อด าเนินการประสานงานเสร็จสิ้นแล้ว กรณีหนังสือบันทึกข้อความ รับ-ส่ง นั้น ด าเนนิการจัดเก็บเอกสาร
ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางก าหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี -  
สุรนารี (ฉบบัปรบัปรุงคร้ังที่ 5) 
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7. เอกสารบันทึก 

 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 หนังสือบันทึกข้อความ     
รับ-ส่ง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

งานรับ-ส่งเอกสาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เก็บที่หน่วยงาน 1 
ปี แล้วท าลาย 
 

เอกสาร และ
บันทึกเก็บใน
ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
(B-Office) 

2 ทะเบียนหนงัสือส่ง เจ้าหน้าที่
ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

งานรับ-ส่งเอกสาร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เก็บที่หน่วยงาน 1 
ปี แล้วท าลายโดย
เก็บถาวร 
รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่
ระบบสารสนเทศ
เพื่อ 
ก ารจัดการ 

บันทึกเก็บใน
ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
(B-Office) 
 

 
 


