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ประวัติการแก้ไข (Revised History) 
 

ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข 

00 จัดทำครั้งแรก 

01 1. เปลี่ยนเอกสารที่เกี่ยวข้อง ข้อที่ 4 ให้เป็นปัจจุบัน เนื่องจากมีการยกเลิกระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553, ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2555, ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2561 และได้ประกาศใช้ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 แทน 

2. เปลี่ยนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อที่ 6 รูปภาพประกอบให้เป็นปัจจุบัน 

02 ปรับเพิ่มข้ันตอนการทำงาน งานหนังสือลงนาม และการนำส่งหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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1. วัตถุประสงค์ 
1.1  งานหนังสือลงนาม และการนำส่งหนังสือ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ    
      และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือ  
      ผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความ  
      ต้องการ 
 

 2. ขอบเขต 
ครอบคลุม 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1 รับหนังสือ เริ่มตั้งแต่รับหนังสือจากบุคคลภายในหรือภายนอกหน่วยงาน และคัดแยกประเภทหนังสือตามความเร่งด่วน 
ตามกลุ่มงานเพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม ในกรณีที่เป็นหนังสือบริจาค และเป็นบันทึกเอกสารงานยืม
ระหว่างห้องสมุดจะทำการลงทะเบียนรับและดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป ในกรณีที่เป็นหนังสือหรือพัสดุสิ ่งของ
ส่วนตัวของบุคลากรศูนย์บรรณสารฯ จะประสานกับผู้รับในการมารับ 

2.2 หนังสือส่ง เริ ่มตั้งแต่รับหนังสือจากฝ่ายงานภายในหน่วยงานทั้งในรูปแบบกระดาษ และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนเสนอผู้บริหาร เลขานุการทำการออกเลขหนังสือ เจ้าหน้าที่ธุรการทำการออก
เลขในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง กรณีส่งออกผ่านไปรษณีย์ไทยต้องพิมพ์จ่าหน้าซองก่อนบรรจุซอง/หีบห่อ โดยส่งผ่าน
งานไปรษณียข์องส่วนสารบรรณและนิติการ 

2.3 จัดเก็บเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดเก็บลงระบบ B-Office (อิเล็กทรอนิกส์) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และส่ง
สำเนา หรือE-mail ให้เจ้าของต้นเรื่องและบุคคลที่เกี่ยวข้อง พร้อมรวบรวมหนังสือที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทำ
การคัดแยก/จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5 ) และรวบรวมส่งทำลายเมื่อถึงกำหนดระยะเวลา 
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3. คำจำกัดความ 
     3.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
     3.2 ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา หมายถึง ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุร

นารี 
  3.3 หน่วยงานต่างฯ หมายถึง หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  อาทิเช่น                                                 

ส ่วนสารบรรณและนิต ิการ สำนักว ิชาฯ ไปรษณีย ์ไทย                                                                                                                    
หรอืฝ่ายต่างฯ ภายในศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา                                                            

  3.4 หัวหน้าหน่วยงาน   หมายถึง ผู้อำนวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา หรือผู้ได้รับ
มอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน                                                                         

  3.5 หนังสือ  หมายถึง บันทึกข้อความ ประกาศ คำสั่ง รายงานการประชุม จดหมาย 
หนังสือบริจาค ใบเบิกสวัสดิการ ฯลฯ 

  3.6 ระบบ B-Office  หมายถึง ระบบงานร ับ -ส ่ งหน ั งส ื อ และจ ัด เก ็บหน ั งส ื อ  ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

  3.7 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ ้าหน ้าท ี ่ฝ ่ายบร ิหารงานทั ่วไป ศ ูนย์ บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

  3.8 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  หมายถึง เจ ้าหน ้าท ี ่ฝ ่ายบร ิหารงานทั ่วไป ศ ูนย์ บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

  3.9 เจ้าหน้าที่ธุรการ หมายถึง เจ้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา                                                                                      
  3.10 การรับหนังสือ  หมายถึง การรับหนังสือจากภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อติดต่อ

กับศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา                                                                    
3.11 การส ่งหน ังส ือภายในและภายนอก

หน่วยงาน 
หมายถึง การนำส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้า

งาน และผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือได้รับทราบและนำไปปฏิบัติ                                                              
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2566 SDE-CLREM-00-00-07 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 SDE-CLREM-00-00-08 

3. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 5) มกราคม 2563  

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 ระบบการบริหารคุณภาพ-ข้อกำหนด SDE-CLREM-00-00-78 
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จดัแฟ้มเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

 

A 

ตรวจความถูกต้อง
เอกสารเบื้องต้น 
 

เอกสารถูกต้อง 

เอกสารมีแก้ไข รับหนังสือจากบุคคล-ฝ่าย 
ภายในศูนย์บรรณสารฯ 

     5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
        5.1 การรับหนังสือในรูปแบบกระดาษ  

 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  1. รับหนังสือจากบุคคล-ฝ่าย
ภายในศูนย์บรรณสารฯ   

2. ตรวจความถูกต้องก ่อน
นำเสนอหัวหน้าหน่วยงานลง
นาม   
  - ตรวจคำถูก-ผิด 
  - ตรวจรูปแบบการพิมพ ์
    หนังสือบันทึก    
 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

1. บันทึกข้อความ ประกาศ คำสั่ง 
รายงานการประชุม จดหมาย 
หนังสือบริจาค ใบเบิกสวัสดิการ 
ฯลฯ 
2. SDE-CLREM-00-00-59/ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ SUT 
E-OFFICE (boffice.sut.ac.th) 
3. SDE-CLREM-00-00-78/ 
มาตรฐานระหว่างประเทศ ISO 
9001:2015 ระบบการบริหาร
คุณภาพ-ข้อกำหนด 

2.  แฟ้มเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ได้แก่ 

1.จ ัดแฟ้มเสนอหนังส ือใน
รูปแบบกระดาษ  

 

 

- หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

- ผู้อำนวยการศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา 

1. บันทึกข้อความ ประกาศ คำสั่ง
รายงานการประชุม ใบเบิกสวัสดิการ 
ฯลฯ 
2. หนังสือตอบขอบคุณ 
3. SDE-CLREM-00-00-59/ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ SUT 
E-OFFICE (boffice.sut.ac.th) 
4. SDE-CLREM-00-00-78/ 
มาตรฐานระหว่างประเทศ ISO 
9001:2015 ระบบการบริหาร
คุณภาพ-ข้อกำหนด 

3.  
 

 

1. รับแฟ้มท่ีหัวหน้าหน่วยงาน
ลงนามแล้ว  

ลงทะเบ ียนส ่ งหน ั งส ื อ ใน
ระบบ B-Office ตามขั้นตอน  
  - ระบุเลขหนังสือส่ง ตาม 
    ฝ่าย  
  - ระบุ วัน/เดือน/ปี ออก 
    เลขท่ีหนังสือส่ง 

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

1. บันทึกข้อความ ประกาศ คำสั่ง
รายงานการประชุม ใบเบิกสวัสดิการ 
ฯลฯ 
2. หนังสือตอบขอบคุณ 
3. สมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
4. SDE-CLREM-00-00-59/ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ SUT 
E-OFFICE (boffice.sut.ac.th) 
5. SDE-CLREM-00-00-78/ 
มาตรฐานระหว่างประเทศ ISO 
9001:2015 ระบบการบริหาร
คุณภาพ-ข้อกำหนด 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
ในระบบ B-Office 

สแกนหรือสำเนาเอกสาร 
ต้นฉบับไว้จำนวน 1ชุด 

หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

ผู้จัดทำเอกสาร 

http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/984
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2010
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/984
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2010
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/984
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2010
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ดำเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงาน
หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน (พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.  1. ดำเนินการสง่หนังสือท่ี
ผ่านการลงนามของหัวหน้า
หน่วยงานเรียบร้อยแล้ว ส่ง
ถึงผู้เกี่ยวข้องท้ังภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน 
2. ส่งสำเนาไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ถึงเจ้าของต้น
เรื่อง หรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และ
จัดเก็บลงระบบงานสาร
บรรณ B-Office 
(อิเล็กทรอนิกส์) 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1. บันทึกข้อความ ประกาศ คำสั่ง
รายงานการประชุม ใบเบิกสวัสดิการ 
ฯลฯ 
2. หนังสือตอบขอบคุณ 
3. SDE-CLREM-00-00-59/ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ SUT 
E-OFFICE (boffice.sut.ac.th) 
4. SDE-CLREM-00-00-78/ 
มาตรฐานระหว่างประเทศ ISO 
9001:2015 ระบบการบริหาร
คุณภาพ-ข้อกำหนด 
 

5.  
 
 

1.จัดเก็บสำเนาหนังสือ  
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1. สำเนาหนังสือใบสรุปการนำส่งเงิน
รายได้ ศูนย์บรรณสารฯ สำเนา
บันทึกขออนุมัติเบิกชดเชยเงินสำรอง
จ่าย สำเนาบันทึกขอให้จัดซ้ือ/จัด
จ้าง ฯลฯ 
2. SDE-CLREM-00-00-09/
หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตาราง
กำหนดอายุการเก็บเอกสารและ
จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี (ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 5) 
มกราคม 2563  

จัดเก็บสำเนาหนังสือ  
 

จัดเก ็บสำเนาไฟล์หนังสือลงใน
ระบบ B-Office และส่งสำเนาไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ถึงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/984
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/2010
http://archives.sut.ac.th/iso9001/handle/123456789/551
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   5.2 การรับหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน  
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้จัดทำนำไฟล์หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์มาวางไว้ท่ี
โฟลเดอร์ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการ/ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ หากเป็น
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง 
แบบรายงานการพัฒนา
สมรรถนะการทำงาน การ
จัดการการเปลี่ยนแปลง ให้ทำ
การออกเลขในระบบ B-
Office ก่อน และนำข้อมูลมา
บันทึกท่ีโฟลเดอร์ ตรวจ
ติดตาม E-Signature ท่ีแฟ้ม
เข้า ACrobat 
 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- เจ ้าหน้าที ่บร ิหารงาน
ท่ัวไป 

1.  OneDrive 01_ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
2.  https://shorturl.asia/8Tnov 
3. หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
 

2. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นำหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่
ผ่านการตรวจสอบแล้วมาวาง
ไว้ท่ีโฟลเดอร์ อยู่ระหว่าง
ดำเนินการฝ่ายบริหาร (โดย
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
เป็นผู้ตรวจสอบ) ก่อนเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
2. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ทำการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ ก่อนทำการ
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
3. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
ลงนามผ่านระบบ E-
Signature และผ่านระบบ 
Acrobat 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- เจ ้าหน้าที ่บร ิหารงาน
ท่ัวไป 
- ผู้อำนวยการศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา 

1. https://shorturl.asia/P7FIG 
2. https://shorturl.asia/HJZly 
3. หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
 
 

ผู้จัดทำหนังสือภายในหน่วยงาน 

รับหนังสือในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์จากบุคคล-ฝ่าย 

ภายในศูนยบ์รรณสารฯ 
 

ตรวจความถกูตอ้งของหนังสอืใน
รูปแบบอิเลก็ทรอนกิส์เบ้ืองตน้ 
 

นำหนังสือฯ เสนอท่ีโฟลเดอร์ 
อยู่ระหว่างดำเนินการ 
(ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

หัวหน้าหน่วยยานลงนาม 

A 

https://shorturl.asia/HoCw7
https://shorturl.asia/HoCw7
https://www.shorturl.asia/8Tnov
https://shorturl.asia/P7FIG
https://shorturl.asia/HJZly
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ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
(พอสังเขป) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ 
B-Office ตามขั้นตอน  
  - ระบุเลขหนังสือส่ง ตาม 
    ฝ่าย  
  - ระบุ วัน/เดือน/ปี ออก 
    เลขท่ีหนังสือส่ง 
2. หากเป็นหนังสือที ่ลงนาม
ผ่าน Acrobat นำไฟล์หนังสื
อ ิ เล ็กทรอน ิกส ์มาวางไว ้ ท่ี
โฟลเดอร์ ผอ.ศบส. (Acrobat) 
เลือกโฟลเดอร์แฟ้มออก 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทั ่วไป นำหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บในระบบ 
B-Office และ เว ี ยนแจ ้ งถึ ง
ผู้เกี่ยวข้อง  

 

 
 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ท่ัวไป 
 

1. https://shorturl.asia/8Tnov 
2. https://shorturl.asia/JNzWq 
3. หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ ใน
ระบบ B-Office 

 

จัดเก็บสำเนาไฟล์หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ลงในระบบ 
B-Office และส่งสำเนา
ไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ถึงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

A 

https://www.shorturl.asia/8Tnov
https://shorturl.asia/JNzWq
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     6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

6.1 การรับหนังสือในรูปแบบ
กระดาษ 
1. รับหนังสือจากบุคคล-ฝ่าย และ
หน่วยงานภายในและภายนอกศูนย์
บรรณสารฯ   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับหนังสือจากบุคคล-ฝ่าย และหน่วยงานภายในและภายนอกศูนย์บรรณสารฯ และ
ดำเนินการ ดังน้ี  
- ตรวจความถูกต้องเอกสารเบื้องต้น ก่อนนำเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม (ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 
- หากเป็นหนังสือบริจาค ที่ผู ้มอบต้องการขอตำแหน่งทางวิชาการ หรือขอหนังสือตอบกลับ ดำเนินการด้วยการทำ
หนังสือตอบขอบคุณ และนำเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
หมายเหต:ุ หนังสือและเอกสารท่ีรับ เช่น บันทึกข้อความท่ีส่งออกไปยังหน่วยงานอื่น บันทึกรายงานปัญหาในการผลิตสำ
นาแบบทดสอบ บันทึกขออนุมัติเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย บันทึกขอให้จัดซื้อ/จัดจ้าง บันทึกการมอบหนังสือ ใบขอเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล/สวัสดิการการศึกษาบุตร  

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
2. จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
(ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 
พิจารณาลงนาม 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการทำการจัดแฟ้มลงนามเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
- จัดแฟ้มลงนาม เสนอหัวหน้าหน่วยงาน (ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 
- แฟ้มเอกสารเสนอรอบเช้า ก่อนเวลา 11.00 น. 
- แฟ้มเอกสารเสนอรอบบ่าย ก่อนเวลา 15.00 น. 
 
 
 
 
 
 

  3. ลงทะเบียนส่งหนังสือ ในระบบ B-
Office 
 

- เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป/เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนส่งหนังสือ ในระบบ B-Office 
- สแกนหรือสำเนาเอกสารต้นฉบับไว้จำนวน 1 ชุด เอกสารที่สำเนา เช่น หนังสือขออนุมัติเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 
หนังสือใบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง หนังสือนำส่งเงินรายได้ประจำวัน ศูนย์บรรณสารฯ หนังสือขออนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงิน  

ตัวอย่างการลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ B-Office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแฟ้มเอกสาร 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 
 

 
1. ระบบบันทึกการออกเลขที่ อว  
และวันทีท่ี่ขอออกเลขเอกสาร 
 
 

 

 

 2. พิมพ์ตำแหน่ง และชื่อเจ้าของ
ต้นเรื่อง หรือฝ่ายที่ขอออกเลข 
 

3. บันทึกเรื่องที่ส่งออก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. พิมพ์ตำแหน่งผู ้ร ับหรือชื ่อผู ้รับ       
เอกสาร 
 

 
5. เมื่อลงข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว 
กด Save เพื่อบันทึกข้อมูล 
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4. ดำเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงาน
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการส่งหนังสือต้นเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องตามฝ่ายของศูนย์บรรณสารฯ และนำส่งไปยังหน่วยงาน
ภายนอก โดยผ่านงานสารบรรณฯ รับ-ส่งเอกสารระหว่างหน่วยงาน 
 ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  1.1 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
  1.2 วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 
  1.3 จาก ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งบุคคลท่ีเป็นต้นเรื่อง หรือชื่อหน่วยงาน 
  1.4 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีจะส่ง อว 7431(...)/ 
  1.5 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ตามบันทึกแนบ 
  1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือนั้นหรือชื่อหน่วยงาน หรือชื่อบุคคล 
  1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน   

ต้วอย่างเอกสารที่พร้อมส่งออกไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 
หมายเหตุ: ในกรณีที่เป็นหนังสือ เริ่อง ขออนุมัติยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ใบสรุปการนำส่งเงิน ศูนย์บรรณสารฯ 
ดำเนินการสำเนาเอกสาร จำนวน 1 ฉบับ และแนบกับต้นเรื ่องส่งไปส่วนการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี 
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ขั้นตอนการดำเนินการส่งเอกสารระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกเรื่องที่ส่งออก
ลงในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
 

ขั้นตอนที่ 3 ส่งต้นเรื่องพร้อมติดสลิปส่งออก 
โดยผ่านงานไปรษณีย์ ของส่วนสารบรรณฯ 

ขั้นตอนท่ี 2 เขียนบันทึกรายการลงสลิป 

สมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
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2. ส่งเอกสารฉบับPapaer หรือส่งทาง E-mail ให้เจ้าของต้นเรื่อง/ฝ่ายเจ้าของต้นเรื่อง โดยผ่านระบบจัดเก็บเอกสาร B-
Office (อิเล็กทรอนิกส์) 
ตัวอย่างการส่งสำเนาและการจัดเก็บเอกสารลงระบบงานสารบรรณ B-Office (อิเล็กทรอนิกส์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                         
 
 
 
 
 
 
 
 

ข ั ้นตอนท ี ่  1  สำเนาเอกสาร 
จำนวน 1 ช ุด จ ัดเก ็บท ี ่ฝ ่าย
บริหารงานทั่วไป (เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐาน)  

    2.1 ส่งE-mail ถึงผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

 ขั้นตอนที่ 2 การจัดเก็บลง
ระบบสารบรรณ B-Office 
 

2.2 เม่ือลงข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว 
กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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5. จัดเก็บเอกสารลงระบบ B-Office 
(อิเล็กทรอนิกส์) และส่งสำเนาหรือ 
E-mail ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บ
สำเนาหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสารลงระบบสารบรรณ B-Office (อิเล็กทรอนิกส์) 
- แยกหนังสือตามระบบจัดเก็บหนังสือ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดการเก็บเอกสารและ 
  จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 5)  
  SDE-CLREM-00-00-09 (http://archives.sut.ac.th/) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสืบค้นใช้ประโยชน์เอกสารเดิม 
  กรณีมีผู้ประสงค์ต้องการสืบค้นเอกสารเพื่อใช้ประโยชน์จากเอกสาร เช่น ดูราคาใบจัดซ้ือ/จัดจ้างปียัอนหลังและ 
  ต้องการข้อมูลเดิมมาประกอบเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานแนบ 
  - สืบค้นจากการ Scan เก็บเอกสารทางระบบสารบรรณ B-Office (อิเล็กทรอนิกส์) 
  - สืบค้นจากการเก็บเอกสารต้นเรื่องหรือสำเนาเอกสารท่ีดำเนินการแล้วเสร็จ เก็บท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  
    ตามระบบการจัดเก็บเอกสารตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุ    
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 5) 
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6.2 การรับหนังสือในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
1. รับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์จากบุคคล-
ฝ่าย ภายในศูนย์บรรณสารฯ ตามโฟล์
เดอร์ที่เจ้าของเรื่องนำเอกสารเข้าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการรับหนังสือและเอกสาร ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- เข้าระบบ Favorites - OneDrive (sharepoint.com) ที่ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 
- เข้าตรวจสอบเอกสารหรือหนังสือตามที่ได้รับมอบหมายและของตรวจสอบความถูกต้อง
หนังสือ-เอกสาร เช่น หนังสือรายงานการพัฒนาสมรรถนะการทำงาน การจัดการการ
เปลี่ยนแปลง หนังสือขออนุญาตปรับแผนการพัฒนาสมรรถนะการทำงาน หนังสือเสนอลงนาม 
หนังสือขอขอบคุณ ฯลฯ  
(หมายเหตุ: หากเป็นรายงานการพัฒนาสมรรถนะการทำงาน ให้ทำการออกเลขหนังสือใน
ระบบ B-Office ก่อนนำเสนอใน Acrobat) 
 
 
 
 

2.  นำหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เสนอ ผอ. ศบส. ลงนาม โดยผ่านหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 

- นำหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องในเบื้องต้นเสนอที่โฟล์
เดอร์ อยู่ระหว่างการดำเนินการฝ่ายบริหารงานทั่วไป (ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป)  
- หัวหน้าฝ่ายบริหารดำเนินการตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว นำหนังสือในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอที่โฟล์เดอร์แฟ้มเข้า (โดยผ่านเลขานุการ) เพ่ือดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sutoffice365-my.sharepoint.com/favorites
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

3. หนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่าน
การลงนามในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ของ
หัวหน้าหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 

- หนังสือผ่านการลงนามของหัวหน้าหน่วยงานในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว 
- เลขาทำการออกเลขหนังสือส่งออก ในระบบ B-Office และนำไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่
เรียบร้อยแล้วมาไว้ที่โฟล์เดอร์ แฟ้มออก 
- เจ้าหน้าที่ธุรการ/ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เข้าตรวจสอบเอกสารที่
แฟ้มออกพร้อมกับดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. นำหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
จัดเก็บท่ี ระบบ B-Office  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การนำส่งหนังสือที่ผ่านการลงนามจากหัวหน้าหน่วยงานเรียบร้อยแล้วเข้าจัดเก็บใน
ระบบ B-Office และเวียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องผ่านทาง E-Mail 
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7. เอกสารบันทึก 
 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 

1. ทะเบียนหนงัสือส่ง - เจ้าหน้าที่ธุรการ 
- เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

ระบบ B-Office ตลอดไป ตามวัน/เดือน/ปี 

2. ใบรับหนังสือ - เจ้าหน้าที่ธุรการ 
- งานไปรษณีย์   
(ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

งานไปรษณีย ์
(ส่วนสารบรรณและ
นิติการ) 

1 ปี ตามวัน/เดือน/ปี 

3. หนังสือ เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
(เอกสารที่อยู่ใน
รูปแบบของๆ ไฟล์
ชนิดตา่ง ๆ ที่เปน็
รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์) 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
- เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

ระบบ B-Office งาน
รับ-ส่งเอกสารฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

เก็บที่หน่วยงานโดยเก็บ
ถาวรรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
ที่ระบบสารสนเทศเพื่อการ
จัดการ (ซึ่งหน่วยงานยงัไม่
กำหนดระยะเวลาจัดเก็บ
แล้วทำลาย) 

 

 
 
 
    
 


