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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ศูนย์บริการการศึกษา มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการด าเนินงานการรับเอกสารจากหน่วยงานภายใน ภายนอก หน่วยงาน 
การน าเสนอเอกสารภายใน ภายนอกต่อผู้บริหารงานหน่วยงานเพ่ือพิจารณา สั่งการ  การบันทึกผลพิจารณา    
สั่งการ และการน าส่งเอกสารให้กับผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
3. ค าจ ากัดความ 
มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ศูนย์บริการการศึกษา หมายถึง ศูนย์บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
  สุรนารี 
หน่วยงานต่างๆ  หมายถึง หน่วยงานภายใน ภายนอก มหาวิทยาลัย  
  อาทิเช่น  ส่วนสารบรรณและนิติการ  ส านักวิชาฯ 
  ไปรษณีย์ไทย หรือฝ่ายต่างๆ ภายในศูนย์บริการ 
  การศึกษา 
หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา หรือผู้ที่ได้รับ
  มอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน 
ผู้ใช้บริการ หมายถึง บุคลากรศูนย์บริการการศึกษา 
เอกสาร หมายถึง บันทึกข้อความ  ประกาศ  รายงานการประชุม 
  จดหมาย  หนงัสือ  สื่อสิ่งพิมพ์  ไปรษณีย์ ฯลฯ 
ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) หมายถึง ระบบการรับ-ส่งเอกสาร ผ่านระบบด้วยวิธีทาง 
  อิเล็กทรอนิกส์ 
ฝ่ายต่างๆ หมายถึง ฝ่ายตามโครงสร้างการบริหารงานศูนย์บริการ 
  การศึกษา 
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หัวหน้าส านักงานฯ หมายถึง หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการศูนย์บริการ 
  การศึกษา 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บริการ 
  การศึกษา 
เอกสารรับภายใน หมายถึง เอกสารจากฝ่ายต่างๆ จัดท าขึ้นเพื่อติดต่อกับ
  หน่วยงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย กับ 
 คณะบุคคลหรือบุคคล 
เอกสารรับภายนอก หมายถึง เอกสารจากหน่วยงานภายในหรือภายนอก

มหาวิทยาลัย เพ่ือติดต่อกับศูนย์บริการการศึกษา 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. หัวหน้าหน่วยงาน :  พิจารณา สั่งการ  เอกสารรับจากภายใน-ภายนอก 
2. หัวหน้าส านักงานฯ :  กลั่นกรองเอกสารรับจากภายนอกเบื้องต้น ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบ คัดแยกเอกสารรับก่อนน าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน และน าส่ง

ฝ่ายที่เก่ียวข้อง เพ่ือด าเนินการ 
4. ฝ่ายต่างๆ ศูนย์บริการการศึกษา :  จัดท าเอกสารเพ่ือติดต่อกับหน่วยงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย 

กับคณะบุคคลหรือบุคคล 
5. ส่วนสารบรรณและนิติการ :  น าส่งเอกสารจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือติดต่อกับศูนย์บริการการศึกษา 

หรือคณะบุคคลหรือบุคคล  
6. หน่วยงานภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย :  จัดท าเอกสาร เพ่ือติดต่อกับศูนย์บริการการศึกษา หรือคณะ

บุคคลหรือบุคคล 
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ไม่เรียบร้อย 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 

ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ผู้รับผิด
ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 

 

 1.  รับเอกสารจากหนว่ยงานตา่งๆ  
อาทิเช่น  สว่นสารบรรณและนิติ
การ หนว่ยงานภายในหรือภายนอก
มหาวิทยาลัย ไปรษณีย์ไทย หรือ
ฝ่ายต่างๆ ภายในศูนย์ฯ 

รับ
เอกสาร
ครบถ้วน 

ทิพย์วิมล, 
อรอุมา 

1 นาที/
เร่ือง 

 

2 

 

 2.  แยกเอกสารรับเป็น 2 ประเภท 
ดังนี้ 
   1.  เอกสารรับภายใน 
   2.  เอกสารรับภายนอก 

 
 

แยก
เอกสาร
ถูกต้อง 

ทิพย์วิมล, 
อรอุมา 

2 นาที/
เร่ือง 

 

3  

 
 
 

  

3. เอกสารรับภายใน  ตรวจสอบ
รายละเอียดของเอกสารกอ่นเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ดังนี ้
-  เรียบร้อย : น าเอกสารเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ลงนาม สั่งการ 

-  ไม่เรียบร้อย : น าเอกสารส่งฝ่าย 
ต่างๆ เพื่อด าเนินการแก้ไข 

ตรวจสอบ
เอกสาร
ถูกต้อง 

อรอุมา 2 นาที/
เร่ือง 

 

4    

 
 
 

 

4. พิจารณาลงนาม สั่งการ ดังนี้ 
-  ลงนาม : น าเอกสารส่งเจ้าหน้าที่
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป   

-  ไม่ลงนาม : น าเอกสารส่งฝ่าย
ต่างๆ เพื่อด าเนินการแก้ไข 

พิจารณา
เอกสาร
ครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

 

 

5  

 
 

 

5. ตรวจสอบการลงนามในเอกสาร 
- ครบถ้วน : น าเอกสารส่งฝ่าย
ต่างๆ  เพื่อด าเนินการ 

- ไม่ครบถ้วน : น าเอกสารเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม 
สั่งการอีกครัง้ 
 

เอกสาร
ได้รับการ
พิจารณา
ครบถ้วน 

อรอุมา 1 นาที/
เร่ือง 

 

6  

 

6. น าเอกสารส่งฝ่ายต่างๆ ฝ่ายได้รับ
เอกสาร
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

อรอุมา 1 นาที/
เร่ือง 

 

รับเอกสารจาก
หน่วยงานตา่งๆ 

แยกประเภทเอกสารรับ 

เอกสารรับ 
ภายใน 

เอกสารรับ 
ภายนอก 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เรียบร้อย 

 น าส่งฝ่ายต่างๆ 

หัวหน้า 
หน่วยงาน   

ลงนาม/สั่งการ 

ไม่ลงนาม 

น าส่งฝ่ายต่างๆ 

 ลงนาม 

ตรวจสอบ 
การลงนาม 

น าส่งฝ่ายต่างๆ 

   A 
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ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ผู้รับผิด 

ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7  7. เอกสารรับภายนอก ตรวจสอบ
คัดแยกเอกสาร ดังนี้ 
-  เอกสารรับที่เกี่ยวข้องกับ ศบก. : 
ลงทะเบียนเลขรับ 

-  เอกสารรับที่ไม่เกี่ยวข้องกับ 
ศบก. : ส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

คัดแยก
เอกสาร
ถูกต้อง 

ทิพย์วิมล 2 นาที/
เร่ือง 
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 8. เอกสารรับที่เกี่ยวข้องกับ ศบก. 
ให้ด าเนินการ  ดังนี ้
8.1 ลงทะเบียนเลขรับเอกสาร ใน
ระบบงานทะเบียน รับ-ส่งเอกสาร 
(B-Office)  

 

ลงทะเบียน
เลขรับ
เอกสาร
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ทิพย์วิมล 2 นาที/
เร่ือง 

WI-CES-1-
01 
การรับ
เอกสาร 
ผ่านระบบ         
B-Office 

  8.2 เอกสารส่งออกกลับคืน
หน่วยงาน ด าเนินการดังนี้  
-  บันทกึผลการรับเอกสารส่งออก
กลับคืนหน่วยงาน  
- น าเอกสารส่งฝ่ายต่างๆ 

 

ฝ่ายได้รับ
เอกสาร
ถูกต้อง 

ทิพย์วิมล 1 นาที/
เร่ือง 

WI-CES-1-
01 
การรับ
เอกสาร 
ผ่านระบบ         
B-Office 

9 

 

 9. คัดแยกเอกสารรับ ที่ลงทะเบียน
เลขรับในระบบ ดังนี้ 
- เอกสารที่เสนอหวัหนา้หน่วยงาน 
เพื่อพิจารณา สั่งการ : ก่อนเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน ให้เสนอหวัหนา้
ส านักงานฯ เพื่อกลั่นกรองใน
เบื้องต้น 

- เอกสารที่ไม่เสนอหวัหน้าหน่วยงาน 
: บันทึกผลการส่งและน าเอกสารส่ง
ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ 

คัดแยก
เอกสาร
ถูกต้อง 

ทิพย์วิมล 3 นาที/
เร่ือง 

มติที่ประชุม
หัวหน้าฝา่ย   
ครั้งที่ 
4/2556 
วันที่ 15 
ก.ค.56 

10  10. หัวหน้าส านักงานฯ กลั่นกรอง
เบื้องต้น ประทับตรา มอบฝ่าย....... 
พร้อมเสนอความเห็น ก่อนเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน 

กลั่นกรอง
เบื้องต้น
ครบถ้วน 

หัวหน้า
ส านักงานฯ 

  

ตรวจสอบคัดแยก
เอกสาร 

ไม่เกี่ยวขอ้ง 

เกี่ยวขอ้ง 

ส่งคืนหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

  A 

ลงทะเบียนเลข
รับในระบบ 
B-Office 

เอกสารส่งออกกลับคืน
หน่วยงาน 

บันทึกผลการรับเอกสาร
ส่งออกคืนหน่วยงาน 

น าส่งฝ่ายต่างๆ 

 

เสนอ 

ไม่เสนอ แยกเอกสาร 
เพื่อเสนอหัวหน้า

หน่วยงาน 

C 

หัวหน้าส านักงานฯ 
กลั่นกรองเบื้องต้น 

1 

B 
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ล า
ดับ 

ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ผู้รับผิด 

ชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

11  11. ประทับตรา ชื่อ-ต าแหน่ง วันที่
เสนอ บนเอกสาร ก่อนเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา สั่งการ 

 

กลั่นกรอง
เบื้องต้น
ครบถ้วน 

หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 

 

12 

 

 12. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา สั่ง
การ ดังนี ้
-  พจิารณา : ส่งให้เจ้าหน้าที่ฝา่ย
บริหารงานทั่วไป ตรวจสอบการลง
นาม 

-  ไม่พิจารณา :  ส่งให้หัวหนา้
ส านักงานตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเติม 

พิจารณา
เอกสาร
ครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

  

13 

 

 

 13. ตรวจสอบการลงนามพจิารณา 
สั่งการในเอกสาร ดังนี้ 
- ครบถ้วน : บันทึกผลการพิจารณา 
สั่งการ 

- ไม่ครบถ้วน : น าเสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณา สั่งการ อกีครั้ง 

เอกสาร
ได้รับ
พิจารณา
ครบถ้วน 

อรอุมา 1 นาที/
เร่ือง 

 

14  14. บันทึกผลการด าเนินงาน ดังนี ้
- เอกสารที่เสนอหวัหนา้หน่วยงาน 
บันทึกผลการพจิารณา สั่งการ 
-  เอกสารที่ไม่เสนอหัวหนา้
หน่วยงาน บันทึกส่งฝ่ายต่างๆ 

เอกสาร
ได้รับการ
บันทึก
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ทิพย์วิมล 1 นาที/
เร่ือง 

WI-CES-1-
01 
การรับ
เอกสาร 
ผ่านระบบ         
B-Office 

15 

 

 

 15. น าส่งเอกสารตามฝ่ายที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อด าเนินการ 

ฝ่ายได้รับ
เอกสาร
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ทิพย์วิมล 1 นาที/
เร่ือง 

 

ประทับตรา ชื่อ-ต าแหน่ง/
วันท่ีเสนอ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา/สั่งการ 

พิจารณา 

  1 

ไม่พิจารณา 

B C 

ตรวจสอบการลงนาม
พิจารณา/สั่งการ 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

บันทึกผลการด าเนินงาน 

น าส่งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.  รับเอกสารจากหน่วยงาน
ต่างๆ   

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไปรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ อาทิเช่น ส่วนสารบรรณและ
นิติการ  หน่วยงานภายใน ภายนอกมหาวิทยาลยั  ไปรษณีย์ไทย  หรอืฝ่ายต่างๆ ภายใน
ศูนย์บริการการศึกษา   

2.  แยกเอกสารรับ เป็น 2 
ประเภท ดังนี ้
1.  เอกสารรับภายใน 
2.  เอกสารรับภายนอก 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป แยกประเภทการรับเอกสารเป็น  2  ประเภท  ดังนี ้
1  เอกสารรับภายใน : เอกสารที่ฝ่ายต่างๆ ภายในศูนย์บริการการศึกษา จัดท าขึ้นเพ่ือ
ติดต่อกับหน่วยงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลยั 
2  เอกสารรับภายนอก : เอกสารจากหน่วยงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลยั เพื่อ
ติดต่อกับศูนย์บริการการศึกษา  (กรณีรบัเอกสารจากส่วนสารบรรณและนิติการ รับ  2  
ช่วงเวลา คือ ช่วงเช้า เวลา 10.30 น. และ ช่วงบ่าย เวลา 15.00 น.) 

3. ตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารรับภายใน ก่อนเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน  
 

เอกสารรับภายใน : ฝ่ายต่างๆ น าเอกสาร เพื่อเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา ลงนาม  
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารในเบื้องต้น ก่อนน าเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน  ได้แก่ วัน-เดือน-ปี , ค าถูก-ผิด , ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยงาน 
เป็นต้น 
- เรียบร้อย : น าเอกสารเสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม สั่งการ 
 - ไม่เรียบร้อย : น าเอกสารส่งฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินการแกไ้ข 

4. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
ลงนาม สั่งการ เอกสารรับ
ภายใน 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม สั่งการ เอกสารรับภายใน  
- ลงนาม : น าเอกสารส่งเจ้าหนา้ที่ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
- ไม่ลงนามหรือมีแก้ไข : น าเอกสารส่งฝ่ายต้นเรื่อง เพื่อด าเนินการแก้ไข  

5. ตรวจสอบการลงนามใน
เอกสารรับภายในครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบการลงนาม พิจารณาของหวัหน้าหน่วยงาน      
ในเอกสารรับภายใน ดังนี ้
- ครบถ้วน : น าเอกสารส่งฝ่ายต้นเรื่อง เพื่อด าเนินการต่อไป 

- ไม่ครบถ้วน : น าเอกสารเสนอหวัหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม สั่งการ อีกครั้ง 

6. น าเอกสารรบัภายในส่งฝ่าย
ต่างๆ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป น าเอกสารรับภายในส่งฝ่ายต้นเรื่อง 

7. เอกสารรับภายนอก 
ตรวจสอบคัดแยกเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับ ศบก. 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  
ด าเนินการคดัแยกเอกสาร ดังนี้ 
  - เอกสารรับที่เกี่ยวข้องกับศูนยบ์ริการการศึกษา : ลงทะเบียนเลขรับ หรือ บันทึกผลการ
รับเอกสารส่งออก 
  - เอกสารรับที่ไม่เกี่ยวข้องกับ ศบก. : ส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 
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8. เอกสารรับภายนอกที่
เกี่ยวข้องกับ ศบก. ให้
ด าเนินการ  
8.1 ลงทะเบียนเลขรับเอกสาร
ในระบบงานทะเบียน รับ-ส่ง
เอกสาร (B-Office)  

เอกสารรับภายนอกที่เกี่ยวข้องกับศูนย์บริการการศึกษา เจา้หน้าท่ีฝา่ยบริหารงานท่ัวไป
ด าเนินการ ดังนี ้
  1. ลงทะเบียนเลขรบัเอกสาร ในระบบงานทะเบยีน รับ-ส่งเอกสาร (B-Office) เข้าสูร่ะบบ
โดยเข้าไปท่ีเว็บไซต์  http://boffice.sut.ac.th/boffice/  คลิกเลือกระบบทะเบยีนรับส่ง
เอกสาร  
 

 

จะปรากฏหน้าจอ  Login  การเขา้ใช้โปรแกรม ใหก้รอกรหัสพนักงาน และรหสัผา่น เพื่อเข้า
สู่ระบบทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 

 
หลังจากป้อนรหสัเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้าจอหลักของระบบ  ให้คลิกท่ีปุ่ม          
งานสารบรรณ       ศูนย์        ศบก.       ศูนย์บริการการศึกษา        หนังสือรับ 

2. กรอก
กรอก 

3. คลิก

คลิก 

1. คลิก 

http://boffice.sut.ac.th/boffice/%20%20คลิก
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จากนั้นก็จะปรากฏหน้าลงทะเบียนหนังสือรับ ใหก้รอกข้อมลูรายละเอียด เลขที่หนังสือ 
นามผู้ส่งเอกสารรับ และชื่อเร่ืองเอกสารรับ  
 

 

หลังจากกรอกรายละเอียดเลขทะเบียนหนังสือรับเรียบร้อยให้คลิกทีปุ่่ม Save (F6) Send 
Now เพื่อท าการบันทึกข้อมูล ลงในระบบ 

 

4. คลิก 

คลิก 

5. กรอกเลขที่หนังสือ 

6. นามผู้ส่งเอกสาร
รับ 

7. ชื่อเรื่องเอกสาร
รับ 
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เมื่อคลิกปุม่ Save (F6) Send Now  ระบบก็จะท าการจัดเก็บข้อมลูไปยังฐานข้อมูลรับ
เอกสาร ให้คลกิปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
จากนั้นให้ประทับตราเอกสารที่มมุขวาและเขยีนเลขทะเบียนหนังสอืรับลงบนช่องรับที่ 
 

 
 
 
 
 
 

8. คลิก 

เลขทะเบียนหนังสือรับ
รับ 

9. คลิก 
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ตัวอย่างเอกสาร 
ลงทะเบียนหนังสือรับ  ให้ประทับตราเอกสารที่มมุขวา ลงเลขทะเบยีนหนังสือรับ วันท่ี และ
เวลาที่รับเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

       
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8.2 เอกสารส่งออกกลับคืน
หน่วยงาน ด าเนินการดังนี้  
-  บันทึกผลการรับเอกสาร
ส่งออกกลับคืนหน่วยงาน  
- น าเอกสารส่งฝ่ายต่างๆ 

 

เอกสารส่งออกกลับคืนหน่วยงาน บันทึกผลการรับเอกสารส่งออก ในระบบงานทะเบยีน 
รับ-ส่งเอกสาร  (B-Office)   
       เข้าสู่ระบบโดยเข้าไปท่ีเว็บไซต์  http://boffice.sut.ac.th/boffice/ คลิก  เลือก
ระบบทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร   Login  รหัสพนักงาน และรหัสผ่าน  เพื่อเข้าสู่ระบบ
ทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  จะปรากฏหน้าจอหลักของระบบ  ให้คลิกที่ปุ่มงานสารบรรณ        
ศูนย์        ศบก.        ศูนย์บริการการศึกษา        หนังสือส่ง (ภายใน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงเลขทะเบียนหนังสือรับ/
วันที่/เวลา 

1. คลิก 

http://boffice.sut.ac.th/boffice/%20คลิก
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ค้นหาเลขทะเบียนหนังสือส่ง โดยคลิกปุ่ม ค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หมายเลขหรือชื่อเร่ือง ทะเบียนหนังสือส่งท่ีต้องการค้นหา และกด Enter หรือคลิกที่
ปุ่มค้นหา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหน้าเลขทะเบียนหนังสอืส่งท่ีต้องการค้นหา จากนั้นให้ คลิกที่ช่อง From 
 
 
 
 

2. คลิก 

3. พิมพ์ 4. คลิก 



  คู่มือการปฏิบัติงาน  :  การรับเอกสาร 
             รหัสเอกสาร  :  XXXXXX แก้ไขครั้งที่  :  01 
 วันที่บังคับใช้  :  29/06/2561 หน้าที่  :  14  จาก  27 

 

 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏรายละเอียดหนังสือส่งที่ค้นหา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกผลการรับเอกสารส่งคืนหน่วยงานในช่องหมายเหตุ จากน้ันให้คลิกที่ปุ่ม Save (F6) 
Send Now และน าเอกสารส่งฝ่ายต้นเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. คลิก 

7. คลิก 

6. บันทึกผล 
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 วันที่บังคับใช้  :  29/06/2561 หน้าที่  :  15  จาก  27 

 

 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 

9. คัดแยกเอกสารรับ ที่
ลงทะเบียนเลขรับในระบบ B-
Office   

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  คัดแยกเอกสารรับ ที่ลงทะเบียนเลขรับในระบบงานทะเบยีน 
รับ-ส่งเอกสาร B-Office  ดังนี ้                                                                               
1.  เอกสารที่เสนอหัวหน้าหน่วยงาน : เพื่อพิจารณา สั่งการ                                      
2.  เอกสารที่ไม่เสนอหัวหน้าหน่วยงาน : บันทึกผลการส่งและน าเอกสารส่งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการ (ตามมติที่ประชุมหัวหน้าฝ่าย ครั้งท่ี 4/2556  เมื่อวันท่ี 15 กรกฎาคม 
2556) 

10. หัวหน้าส านักงานฯ 
กลั่นกรองเบื้องต้น  

เอกสารที่เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณา สั่งการ : ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ให้
เสนอหัวหน้าส านักงานฯ เพื่อกลั่นกรองในเบื้องต้น ประทับตรามอบฝ่าย..... พร้อมเสนอ
ความเห็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. คลิก 

ผลการ
กลั่นกรอง
เบื้องต้น 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

11. ประทับตรา ช่ือ-ต าแหน่ง  
วันท่ีเสนอ บนเอกสาร ก่อน
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ประทับตรา ช่ือ-ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยงาน วันท่ีเสนอ บน
เอกสาร ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา สั่งการ 

12. หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา 
สั่งการ ในเอกสารรับ 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบการพิจารณา สั่งการ ในเอกสารรับ ดังนี้  
- พิจารณา : ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
- ไม่พิจารณา : ส่งเอกสารให้หัวหน้าส านักงานฯ ตรวจสอบข้อมลูเพิม่เติม 

13. ตรวจสอบการลงนาม
พิจารณา สั่งการ ในเอกสารรับ 
ครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบการลงนามพิจารณา สั่งการ ในเอกสารรับ ดังนี ้
-  ครบถ้วน : บันทึกผลการพิจารณา สั่งการ  
-  ไม่ครบถ้วน : น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณา สั่งการ อีกครั้ง 
 

ตัวอย่างเอกสาร  ที่หัวหน้าหน่วยงาน ลงนามพิจารณา สั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. บันทึกผลการด าเนินงาน 
ดังนี ้
- เอกสารที่เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน บันทึกผลการ
พิจารณา สั่งการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไปบันทึกผลการพิจารณา สั่งการ หรือ บันทึกผลการส่งฝ่าย
ต่างๆ ในระบบงานทะเบียน รับ-สง่เอกสาร B-Office  ดังนี ้
การบันทึกผลการพิจารณา สั่งการ ในระบบงานทะเบียน รับ-ส่งเอกสาร B-Office   
เข้าสู่ระบบโดยเข้าไปท่ีเว็บไซต์  http://boffice.sut.ac.th/boffice/ คลิก  เลือกระบบ
ทะเบียนรับส่งเอกสาร  Login  รหัสพนักงาน และรหัสผ่าน  เพื่อเข้าสู่ระบบทะเบียนรับ-

ผลการ
พิจารณา 
สั่งการ 

http://boffice.sut.ac.th/boffice/%20คลิก
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

-  เอกสารที่ไมเ่สนอหัวหน้า
หน่วยงาน บันทึกผลน าส่งฝ่าย
ต่างๆ 

 

ส่งเอกสาร  จะปรากฏหน้าจอหลกัของระบบ  ให้คลิกที่ปุ่มงานสารบรรณ       ศูนย์        
ศบก.        ศูนย์บริการการศึกษา        หนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค้นหาเลขทะเบียนหนังสือรับ โดยคลิกปุ่มคน้หา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์หมายเลขทะเบียนหนังสือรับที่ต้องการค้นหา และกด Enter หรือ คลิกที่ปุ่มคน้หา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. คลิก 

2. คลิก 

3. พิมพ์ 4. คลิก 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

จะปรากฏหน้าเลขทะเบียนหนังสอืรับที่ต้องการค้นหา จากนั้นให้ คลิกที่ช่อง From 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จะปรากฏรายละเอียดหนังสือรับที่ค้นหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกผลการพิจารณา สั่งการ หรือผลการน าส่งฝ่ายต่างๆ ในช่องหมายเหตุ หลังจากนั้น 
คลิกที่ส าเนาเอกสารถึง  เพื่อส่งอีเมลไ์ปยังฝ่ายที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

5. คลิก 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหน้า Email To  พิมพ์ชื่อฝ่ายต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย โดยระบบจะแสดง 
Email Address ให้อัตโนมตัิ  จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Save เพื่อท าการบันทึกข้อมูล และปุม่กลบั
หน้าหลัก 

 
 
 
 
 
 

 

 

รายชื่อ Email Address ฝ่ายต่างๆ มีดังนี้ 
 1.  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  ces01@sut.ac.th 
 2.  ฝ่ายรับนักศึกษา   stu_admissions@sut.ac.th 
 3.  ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา  reg_58@sut.ac.th 
 4.  ฝ่ายตารางสอนตารางสอน  exam2557@sut.ac.th 
 5.  ฝ่ายประมวลผลและข้อมลูบัณฑิต graduate@sut.ac.th 
 6.  ฝ่ายวิเคราะห์และพัฒนาระบบ ces06@sut.ac.th 
 

จากนั้นไป คลิกที่ปุม่ Save (F6) Send Now  เพื่อส่งข้อมูลไปยังฝา่ยต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย และระบบจะท าการจดัเก็บข้อมูลไปยังฐานข้อมลูทะเบียนเอกสารรับ ให้คลิกปุม่ 
OK 

7. คลิก 

6. บันทึกผล 

9. คลิก 

10. คลิก 

8. พิมพ์ 
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             รหัสเอกสาร  :  XXXXXX แก้ไขครั้งที่  :  01 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. น าส่งเอกสารรับตามฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการ 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงานท่ัวไปน าส่งเอกสารรับตามฝา่ยที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการต่อไป 

11. คลิก 

12. คลิก 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
ที ่ วิธีการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ประชุมพนักงานในฝา่ย หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
ภาคการศึกษาละ 1 คร้ัง 

2 ประชุมหัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการศูนย์บริการ
การศึกษา 

เดือนละ 1 ครั้ง 

3 ตรวจติดตามระบบคุณภาพภายในหน่วยงาน 
(Internal Audit) 

QMRC ปีละ 2 ครั้ง 

4 ตรวจติดตามเพื่อรักษาระบบคณุภาพโดย
หน่วยงานภายนอก (Surveillance Visit) 

QMRC ปีละ 2 ครั้ง 

5 ประเมินความพงึพอใจของผู้รับบริการ หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป คุณทิพย์วิมล และ
คุณอรอุมา 

ภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) มติที่ประชุมหัวหน้าฝ่าย ครั้งที่ 4/56 วันที่ 15 ก.ค. 2556 
2) WI-CES-1-01 วิธีการปฏิบัติงาน  การรับเอกสาร ผ่านระบบ B-Office 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) การรับเอกสารผ่านระบบ B-Office 
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ไม่เรียบร้อย 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที่ ผังการปฏิบัตงิาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญที่พบในการปฏิบตัิงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

1 

 

 

 การรับเอกสาร เนื่องจากการรับเอกสารจาก
ส่วนสารบรรณฯ และไปรษณีย์บางครั้งมี
จ านวนมาก ท าให้การตรวจสอบไม่ครบถ้วนทุก
ฉบับ และการส่งมอบใหแ้ต่ละฝ่ายไม่ไดส้่งมอบ
ให้กับบุคคลโดยตรง ท าให้เอกสารสูญหาย 
 

ตรวจนับเอกสารให้ครบตามจ านวน
ที่รับเข้า ก่อนลงนามรับเอกสาร
และการส่งเอกสารให้มอบกับตวั
บุคคล โดยให้ตรวจนับจ านวนก่อน
ส่งมอบ เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย 

2 

 

  

 

 

 
 

 

3  

 
 
 

  

  

4    

 
 
 

 

  

5  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

6  

 

  

รับเอกสารจาก
หน่วยงานตา่งๆ 

แยกประเภทเอกสารรับ 

เอกสารรับ 
ภายใน 

เอกสารรับ 
ภายนอก 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

เรียบร้อย 

 น าส่งฝ่ายต่างๆ 

หัวหน้า 
หน่วยงาน   

ลงนาม/สั่งการ 

ไม่ลงนาม 

น าส่งฝ่ายต่างๆ 

 ลงนาม 

ตรวจสอบ 
การลงนาม 

น าส่งฝ่ายต่างๆ 

   A 
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ที่ ผังการปฏิบัตงิาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญที่พบในการปฏิบตัิงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

7   

 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 ระบบขัดข้องหรือไฟฟา้ดับ ท าให้ไม่สามารถ
ลงทะเบียนรับเอกสารได้ 

 

 
 

บันทึกข้อมูลลงในสมุดก่อน 
ภายหลังจากระบบท างานได้ปกติให้
บันทึกลงทะเบียนรับเอกสารใน
ระบบภายหลัง 

    

9 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

10  - กรณีเอกสารเป็นเร่ืองด่วน ดว่นมาก ดว่น
ที่สุด  

 

- กรณีหัวหน้าหนว่ยงานติดภารกจิ และ
เอกสารเป็นเร่ืองด่วน ด่วนมาก ดว่นที่สุด 

- แยกเอกสารออกจากแฟ้มเอกสาร
ทั่วไป และน าเสนอหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาก่อน 

- ส าเนาเอกสาร ให้ฝ่ายที่เกีย่วขอ้ง
ด าเนินการก่อน 

ตรวจสอบคัดแยก
เอกสาร 

ไม่เกี่ยวขอ้ง 

เกี่ยวขอ้ง 

ส่งคืนหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

  A 

ลงทะเบียนเลข
รับในระบบ 
B-Office 

เอกสารส่งออกกลับคืน
หน่วยงาน 

บันทึกผลการรับเอกสาร
ส่งออกคืนหน่วยงาน 

น าส่งฝ่ายต่างๆ 

 

เสนอ 

ไม่เสนอ แยกเอกสาร 
เพื่อเสนอหัวหน้า

หน่วยงาน 

C 

หัวหน้าส านักงานฯ 
กลั่นกรองเบื้องต้น 

1 

B 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 
 
 
 
 

ที่ ผังการปฏิบัตงิาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญที่พบในการปฏิบตัิงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ ลด
ความเสี่ยง 

11   

 

 
 

 

 

12 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

13 

 

 

   

14   
 
 
 

 

 

15 

 

 

   

ประทับตรา ช่ือ-ต าแหน่ง/
วันท่ีเสนอ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
พิจารณา/สั่งการ 

พิจารณา 

  1 

ไม่พิจารณา 

B C 

ตรวจสอบการลงนาม
พิจารณา/สั่งการ 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

บันทึกผลการด าเนินงาน 

น าส่งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ภาคผนวก 
ก. การรับเอกสารผ่านระบบ B-Office 
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ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ข. มติที่ประชุมหัวหน้าฝ่าย ครั้งที่ 4/56 วันที่ 15 ก.ค. 2556 
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ค. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
http://203.158.7.37/edcx/documents/22000/21986.pdf 

 
ง. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 

http://203.158.7.37/edcx/documents/28000/27033.pdf 
 

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

 
ฉ. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางก าหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      

สุรนารี (ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 4) 
http://archives.sut.ac.th/sut_archive/archive_manual.pdf 

http://203.158.7.37/edcx/documents/22000/21986.pdf

