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1. วตัถปุระสงค ์
             วัตถุประสงค์ของการสื่อสารของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา คือ การกำหนดแนวทางท่ีชัดเจน
สำหรับ การสื่อสารภายในหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งช่วยให้บุคลากรทุกคนได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ตรง
ตามเป้าหมายและค่านิยมของหน่วยงาน 
  
2.  ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการดำเนินงานช่องทางการสื่อสารของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
ภายใน ภายนอกหน่วยงาน   
   
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 
    3.10 เจ้าหน้าที่ธุรการ                      หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการจัดพิมพ์งาน-เอกสารและ  
                                                                         ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ได้  
                                                                         อย่างถูกต้อง  
  3.11 หนังสือรับภายใน    หมายถึง เอกสารจากฝ่ายต่างๆ บุคคลในหน่วยงานจัดทำขึ้น 
           เพ่ือติดต่อภายในศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
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 3.12 หนังสือรับภายนอก    หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายในหรือภายนอก 
           มหาวิทยาลัย เพ่ือติดต่อกับศูนย์บรรณสารและ 
           สื่อการศึกษา 
    3.13 หนังสือส่ง                               หมายถึง         การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส่วน 
                                                                         ราชการหรือหน่วยงาน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน   
                                                                         และผู้ปฏิบัติ ได้รับ ทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนิน 
                                                                         การและจ่าย เรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง     
                                                                         เพ่ือนำไปปฏิบัติ 
    3.14 หนังสือเวียน            หมายถึง หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่าง 
         เดียวกัน (หมายถึงต้องไม่แก้ไขเนื้อความของ 
         หนังสือไม่ว่าจะเป็นส่วนใดส่วนหนึ่งของหนังสือก็ 
         ตาม) 
 3.15 เอกสารอิเล็กทรอนิกส์    หมายถึง เอกสารที่อยู่ในรูปแบบของไฟล์ชนิดต่าง ๆ ที่เป็น  
         รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.16 การสื่อสาร          หมายถึง   การให้และการรับความหมาย การถ่ายทอดและ 
         การรับสาร ซึ่งรวมถึงแนวคิดของการโต้ตอบ  
         แบ่งปัน และมีปฏิสัมพันธ์กันด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

         

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
            งานการสื่อสารหนังสอืเวียนของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-0003   แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดทำ :     20  มีนาคม 2568 หน้าที่ : 6 จาก 15 

 

 

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. ISO 14001:2015 ข้อกำหนดการจัดการ 
ด้านสิ่งแวดล้อม (ข้อที่ 8.1) 
 

SDE-CLREM-00-01-0004 
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5. แผนผงักำรปฏิบติังำน Work Flow  
 

ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน   

ผู้รับผิดชอบ  เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

  1.รับเรื่อง หนังสือเวียน 
หรือ ตามมอบหมายให้
สื่อสารหนังสือเวียนใน
หน่วยงาน /บุคลากร (รับ
เอกสาร หรือ เอกสารแบบ
อิเล็กทรอนิกส์) 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1.หนังสือจากหน่วยงาน ต่างๆ 
และ หนังสือภายใน-ภายนอก
หน่วยงาน  
2.เอกสาร/เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์
3. https://boffice. 
    sut.ac.th/  
4.SDE-CLREM-00-00-59 
5.SDE-CLREM-00-01-0004 

  2.จัดทำเตรยีมข้อมลู 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ดำเนินการสื่อสาร
หนังสือเวียนในหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

1. ระเบียบ มทส. ว่าด้วย งาน
สารบรรณ พ.ศ. 2566 
2. ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ ระเบียบ คำสั่ง ท่ี
เกี่ยวข้อง  
3. หนังสือแนบ เช่น ต้น เรื่อง
เดิม 
4. https://boffice. 
    sut.ac.th/ 

 
 

 
3. กำหนดช่องทางการ
สื่อสารหนังสือเวียน เช่น 
หนังสือบันทึก,เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
,Line  
4. บันทึกข้อมูลจากการ
สื่อสารหนังสือเวียนใน
ระบบ Boffice. 
5. สรุปการเวียน กรณี ขอ
ความร่วมมือฯ, การตอบ
กลับต้นเรื่อง เป็นต้น 

 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
1.หนังสือ / เอกสาร/เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ์
2.หลักเกณฑ์การคดัเลือกและ
ตารางกำหนดการเก็บเอกสาร
และจดหมายเหตมุหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสรุนาร ี
(ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 5) 
3. https://boffice. 
    sut.ac.th/ 
4.SDE-CLREM-00-00-59 
5.SDE-CLREM-00-01-0004 
 
 

 รับเรื่อง 
หนังสือเวียน 
 

 

   กำหนดช่องทางการสื่อสาร
หนังสือเวียนเวียน  

 

 จัดทำเตรียมข้อมูล 
บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ดำเนินการเวียนเอกสาร 
 
  

 

ผู้รับประสานงาน 

 บันทึกข้อมูลจากการเวียน 
  

 

สรุปรายงาน
ผลการเวียน 
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6.  ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน  
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.รับ-ส่งเร่ือง 
แบบเอกสาร 
/แบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
การสื่อสาร
หนังสือเวียน
หรือ ตาม
มอบหมาย 
เช่น ขอความ
อนุเคราะห์ 
ขอข้อมูล ขอ
รายชื่อร่วม
กิจกรรม-ร่วม
อบรม เป็นต้น 
 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ/เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป รบัเร่ืองแบบเอกสาร /แบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารการ
สื่อสารหนังสือเวียน หรือ ตามมอบหมาย เช่น ขอความอนุเคราะห์ ขอข้อมูล ขอรายชื่อร่วมกิจกรรม-ร่วมอบรม 
เป็นต้น/ รบัเร่ืองตามการมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา / รบัเร่ืองที่เก่ียวข้องอื่นๆ   
-ดำเนินการตามขั้นตอนการรับ-ส่งเอกสาร ทางระบบ Boffice  
          
                       ตัวอย่างเอกสารเวียน 
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รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-0003   แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดทำ :     20  มีนาคม 2568 หน้าที่ : 9 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

2.จัดทำเตรียม
ข้อมูล บุคคลที่
เกี่ยวข้อง เพื่อ
ดำเนินการ
สื่อสาร
หนังสือเวียนใน
หน่วยงาน 

-.จัดทำเตรียมข้อมูล บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการสื่อสารหนังสือเวียนในหน่วยงาน เพื่อจะได้ดำเนินการสื่อสาร
หนังสือเวียนในหน่วยงานแบบอิเล็กทรอนิกส์ ลดขั้นตอนการดำเนินการ ประหยัดค่าใช้จ่าย การสื่อสารเข้าใจ
ตรงกัน 
         ตรวจสอบ จัดทำรายชื่อบุคลากร , E-mail  , Line               
                   E-mail บุคลากร ศบส. 

 
 
                      Line กลุ่มบุคลากร ศบส. 

                             
 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

         

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
            งานการสื่อสารหนังสอืเวียนของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-0003   แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดทำ :     20  มีนาคม 2568 หน้าที่ : 10 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

3. กำหนด
ช่องทางการ
เวียน เช่น 
หนังสือบันทึก,
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) ,Line  
 
 

-กำหนดช่องทางการเวียน เช่น หนังสือบันทึก,เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ,Line  เพื่อจะได้ดำเนินการสื่อสาร
เวียนในหน่วยงาน ลดขั้นตอนการดำเนินการ ประหยัดค่าใช้จ่าย 
 
             สื่อสาร แบบ Email  
      

 
                สื่อสาร Line กลุ่มบุคลากร ศบส. 

                             
 
                                                     



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

         

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
            งานการสื่อสารหนังสอืเวียนของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-0003   แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดทำ :     20  มีนาคม 2568 หน้าที่ : 11 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

4. บันทึก
ข้อมูลจากการ
เวียน
หนังสือเวียน 
ในระบบ 
boffice  

- บันทึกข้อมูลจากการเวียนหนังสือมอบหมายเวียนบุคลากร ศบส. ในระบบ Boffice ตามการมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 
        

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับการ
มอบหมาย 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

         

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
            งานการสื่อสารหนังสอืเวียนของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-0003   แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดทำ :     20  มีนาคม 2568 หน้าที่ : 12 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

5. สรุป ผลการ
เวียนบุคลากร 
ศบส. กรณี ขอ
ความร่วมมือฯ, 
การตอบกลับ
ต้นเรื่อง เป็น
ต้น 

-สรุป ผลการเวียนบุคลากร ศบส.  กรณี ขอความร่วมมือฯ, การตอบกลับต้นเรื่อง เป็นต้น แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 

 
      การแสดงผลการรับเอกสารในระบบ Boffice รับส่งเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

      
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

         

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
            งานการสื่อสารหนังสอืเวียนของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-0003   แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดทำ :     20  มีนาคม 2568 หน้าที่ : 13 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

ตัวอย่าง  หนังสือเวียน แบบรวบรวม ผลตอบกลับจากการเวียน  

   
 

 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

         

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
            งานการสื่อสารหนังสอืเวียนของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-0003   แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดทำ :     20  มีนาคม 2568 หน้าที่ : 14 จาก 15 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
-เมื่อดำเนินการประสานงานเสร็จสิ้นแล้ว กรณีหนังสือบันทึกข้อความ รับ-ส่ง นั้น ดำเนนิการจัดเก็บเอกสาร
ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
(ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 5) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

         

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
            งานการสื่อสารหนังสอืเวียนของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา 
 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-06-0003   แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดทำ :     20  มีนาคม 2568 หน้าที่ : 15 จาก 15 

 

 

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 ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 


