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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพื่อให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร       

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม /กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐาน        
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ตามมาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ          

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการทำงาน
ให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอรับ
บริการที่ตรงตามความต้องการ 

หมายเหตุ  : ข้อกำหนดที่สำคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาทิ 
- มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 
- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ขอข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานรับเอกสารทั ้งภายในและภายนอก ตั ้งแต่             

การรับเอกสารและรับเอกสารลับเพื่อเสนอหัวหน้าเพื่อพิจารณาจนกระทั่งมอบหมายตามที่หัวหน้าได้สั ่งการ         
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานรับเอกสารและให้หน่วยงานใช้อ้างอิงและ
สืบค้นต่อไป 

 

3. คำจำกัดความ 
3.1 ผู้บริหาร หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
3.2 หัวหน้าสำนักงาน  หมายถึง หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.3 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
3.4 พนักงานธุรการ หมายถึง พนักงานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
3.5 สำนักงาน  หมายถึง สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.6 เอกสาร  หมายถึง บันทึกข้อความ ประกาศ รายงานการประชุม จดหมาย หนังสือ 

สื่อสิ่งพิมพ์ ไปรษณีย์ ข่าวสารสภามหาวิทยาลัย วาระการประชุมฯ 
3.7 เอกสารลับ หมายถึง บันทึกข้อความ ประกาศ รายงานการประชุม จดหมาย หนังสือ 

วาระการประชุมฯ ที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับ ลับมาก หรือลับที่สุด 
3.8 เอกสารรับภายใน หมายถึง เอกสารจากหน่วยงาน/บุคคล ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

อาทิ ส่วนสารบรรณและนิติการ สำนักวิชาศูนย์/สถาบัน เป็นต้น 
3.9 เอกสารรับภายนอก หมายถึง เอกสารจากหน่วยงาน/บุคคล ภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

อาทิ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย เป็นต้น 
3.10 ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร

(B-Office) 
หมายถึง ระบบการรับ-ส่งเอกสาร ผ่านระบบด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์  
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 A 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการรับเอกสาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัย ประกอบไปด้วย 
ผู้บริหาร ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ/สั่งการ เอกสารที่รับจากภายใน – ภายนอก 
หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบ สั่งการ เอกสารที่รับจากภายใน – ภายนอก 
เจ้าหน้าที่งานไปรษณีย์ 
(ส่วนสารบรรณและนิติการ) 

ส่งเอกสารจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือติดต่อกับสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
กับคณะบุคคลหรือบุคคล 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(สำนักงานสภามหาวิทยาลัย) 

ตรวจสอบเอกสาร ลงทะเบียนรับเอกสารหรือเอกสารลับ และนำเอกสาร
เสนอหัวหน้าสำนักงานหรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง บันทึกคำสั่งการ/พิจารณา 
ประสานหน่วยงานต้นเรื่อง 

พนักงานธุรการ 
(สำนักงานสภามหาวิทยาลัย) 

ตรวจสอบเอกสาร ลงทะเบียนรับเอกสารหรือเอกสารลับ และนำเอกสาร
เสนอหัวหน้าสำนักงานหรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง บันทึกคำสั่งการ/พิจารณา 
ประสานหน่วยงานต้นเรื่อง 

หน่วยงานภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัย ดำเนินการจัดทำเอกสาร เพื่อติดต่อกับสำนักงานสภามหาวิทยาลัย หรือ
คณะบุคคลหรือบุคคล 

 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

1 

 รับเอกสารจากหน่วยงาน 
- เอกสารรับ 
- เอกสารลับ 

เอกสารที่ได้รับถูกต้อง 
ต า ม ที่ ห น่ ว ย ง าน             
ต้นเรื่องส่ง 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 

 

3 นาที/ฉบับ 
ให้ท ันรอบส่งเอกสาร
ช่วงเช้า (10.00 น.) และ 
รอบบ่าย (14.30 น.) 

เอกสารจากหน่วยงาน
ต ้นเร ื ่อง อาท ิ  ส ่วน    
สารบรรณและนิติการ 
ศูนย์บริการการศึกษา 
หรือ สำนักวิชา 

2 

 ตรวจสอบเอกสารรับและ
เอกสารลับ ว ่าม ีข ้อมูล
ครบถ้วน อาทิเช่น วันที่ 
ผู ้รับ เนื้อหาเอกสาร และ
ลายเซ็นผู้ส่ง หากเอกสาร
มีส่วนใดที่ไม่ถูกต้องให้ส่ง
เ อกสารกล ั บ ไปยั ง
หน่วยงานต้นเรื่อง 

เอกสารม ี ข ้ อม ู ลที่
ถูกต้องและครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 

 
 

5 นาที/ฉบับ 
(ภายในว ันท ี ่ ได ้ รั บ
เอกสาร) 

เอกสารจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

3 

 
 
 
 
 

ประท ับตราร ับเอกสาร
ลงทะเบียนรับเอกสาร  ผ่าน
ระบบ B-Office กรณีเป็น
เอกสารลับให้ใช้แบบฟอร์ม
สำหรับรับเอกสารลับ  

ส า ม า ร ถ บ ั น ทึ ก
รายละเอียดของเลขที่
หนังสือ ชื่อเรื ่อง ผู้ส่ง 
ผ ู ้ ร ั บ ได ้ ครบถ ้ วน       
ผ่านระบบลงทะเบียน         
ร ับ-ส ่งเอกสาร และ
เป ็นไปตามระเบ ียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ส ุรนาร ี ว ่าด ้วย งาน     
สารบรรณ พ.ศ. 2566 
หมวด 3 ส่วนที่ 1  

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

5 นาที/ฉบับ 
(ลงทะเบียนรับเอกสาร
ภายในว ันท ี ่ ได ้ รั บ
เอกสาร) 

- ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี สุรนารี        
ว่าด้วย งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2566 หมวด 3 
ส่วนที่ 1  

- เ อ ก ส า ร จ า ก
หน่วยงานต้นเรื่อง 

- ตรารับหนังสือของ
สำน ั ก ง านสภา
มหาวิทยาลัย 

- แบบฟอร์มสำหรับ
รับเอกสารลับ  

ไม่ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้ง 

 
รับเอกสารจาก
หน่วยงานตา่ง ๆ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 

ส่งเอกสารกลับ
หน่วยงานตน้เรือ่ง 
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 A 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

4 

 
จ ัดแฟ ้มเสนอห ัวหน้า
ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้า
ส ำ น ั ก ง า น โ ด ย
เร ี ยงลำด ับตามชั้ น
ค ว า ม เ ร็ ว แ ล ะ              
ชั้นความลับ 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

2 นาที/ฉบับ 
(เอกสารรอบเช้าเสนอ
เช้า,เอกสารรอบบ่าย
เสนอบ่าย) 

เอกสารจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

5 

 
ห ั วหน ้ าสำน ั ก งาน
พิจารณา 

เอกสารที่เสนอหัวหน้า
ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัย ได้รับการ
พิจารณา ส ั ่งการทุก
เรื่อง และทันตามกรอบ
เวลาในเอกสาร 

ห ั ว ห น ้ า ส ำน ั ก ง าน              
สภามหาวิทยาลัย 

ตามที่พิจารณา 
 

เอกสารจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

6 

 
1) หั ว ห น ้ า ส่ั ง ก า ร

มอบหมายงาน 
2) พน ั ก ง านธุ ร ก า ร

ดำเน ิ นการบ ันทึ ก        
ข ้ อสั่ งการในระบบ            
B-Office เพื ่อติดตาม
งานตามกรอบเวลา 

เ รื่ อ ง ที่ หั ว ห น้ า
สำนักงานมีข้อสั่งการ
ถ ู กบ ันท ึ กในระบบ            
B-Office อย่างครบถ้วน 

- ห ั วหน ้ าสำน ั ก งาน            
สภามหาวิทยาลัย 

- พนกังานธรุการ  
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

ตามกรอบเวลา เอกสารจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

7 

 
มอบหมายงานตามที่
หัวหน้าสั่งการ และScan 
เอกสารบันทึกลงระบบ    
B-Office ซ่ึงมี 2 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีห ัวหน้ากำหนด
กรอบเวลา ทำการบันทึก
ล ง ปฏิ ท ิ น ใ น  E-Mail         
ขอ งสำน ั ก ง านสภา
มหาวิทยาลัย เพื่อทำการ
แจ ้ งเต ื อนให้ ผู้ ได ้ รั บ
มอบหมาย  
2. กรณีห ั วหน ้าไม ่ ได้
กำหนดกรอบเวลา ทำการ
ม อ บ เ อ ก ส า ร ใ ห้
ผู้รับผิดชอบ และบันทึก
การมอบหมายงานด้วยการ
ลงทะเบียนหนังส ือรับ
พร้อมลงลายมือชื ่อผู้รับ
ให้ครบถ้วน  

 เ ร ื ่ อ ง ที่ หั ว ห น้ า
สำนักงานมีข้อสั่งการ
ถ ู กมอบหมายให้
ผู้รับผิดชอบครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- พนกังานธรุการ  
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

2 นาที/ฉบับ 
(ท ันที ่ที ่ได ้ร ับการสั่ง
ก า ร จ าก ห ั ว หน้ า
ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัย) 

เอกสารจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

8 

 
 

 

ส่งเอกสารถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารได้รับการจัดส่ง
ไปย ั งหน ่ วยงานที่
เก ี ่ยวข้อง ได้ถ ูกต้อง
ตามคำส ั ่ งการของ
หัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิ ทยาล ั ยและ        
ทันตามกรอบเวลาใน
เอกสาร 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- พนกังานธรุการ  
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

5 นาที/ฉบับ ให้ทัน
รอบส่งเอกสารช่วงเช้า 
( 10 . 00  น . )  และ                
รอบบ่าย (14.30 น.) 

เอกสารจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

9 

 
จัดเก็บเอกสารรับเข้าแฟ้ม
เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น 

จ ั ดเก ็ บเอกสารที่
เกี่ยวข้องได้ถูกต้องและ
ครบถ้วนตามความจริง 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(งานบริหารทัว่ไป) 

- พนกังานธรุการ  
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

2 นาที/ฉบับ เอกสารจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

เสนอหัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

หัวหนา้สำนักงาน 
พิจารณา สั่งการ 

บันทึกข้อสั่งการ 

ตามที่หัวหนา้พิจารณา 

มอบหมายงานตามที ่

หัวหนา้สั่งการ และ Scan 
เอกสารลงระบบ B-Office 

ส่งเอกสารถึงหน่วยงาน        
ที่เกี่ยวขอ้ง หรือเสนอ      
รองอธิการบดีฯ (ถ้ามี) 

จัดเก็บเอกสาร
รับเข้าแฟ้ม 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสารจากหน่วยงาน
ต่างๆ 

- รับเอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ อาทิ ส่วนสารบรรณและนิติการ  สภาอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย มหาว ิทยาล ัยเช ียงใหม่  โดยจ ัดลำด ับความสำค ัญ/             
ความเร่งด่วนแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1) ด่วนที่สุด ให้ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก ให้ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน ให้ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 

2. ตรวจสอบรายละเอ ียด
ของเอกสารรับ 

- ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารรับและเอกสารลับในเบื้องต้น  
-   นำเอกสารเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย (หากรายละเอียดเอกสาร

ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องให้ติดต่อหน่วยงานต้นเรื ่องเพื่อดำเนินการแก้ไข
ข้อผิดพลาดของเอกสาร) 

3. ลงทะเบียนรับเอกสาร - ลงทะเบียนรับเอกสารผ่านระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office)           
โดยบันทึกข้อมูล เลขที่เอกสาร วันที่ในเอกสาร ชื่อเรื่อง ผู้ส่ง ผู้รับ 

- ประทับตรารับเอกสารของสำนักงาน ตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
- กรณีเป็นเอกสารลับให้ใช้แบบฟอร์มสำหรับรับเอกสารลับ  
- ลงทะเบียนรับในระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) ในช่อง รับที่        

ในตรารับหนังสือหรือในแบบฟอร์มของสำนักงาน พร้อมระบุวันที่ เวลา ผู้รับ 
เลขที่หนังสือให้ครบถ้วน 

4. จ ั ดแฟ ้ ม เสนอห ั วหน้ า
ส ำ น ั ก ง า น พ ิ จ า ร ณ า           
ลงนาม สั่งการ หนังสือรับ 

- จัดแฟ้มเสนอหัวหน้าสำนักงานเพ่ือพิจารณาลงนาม สั่งการ 

5. หัวหน้าสำนักงานพิจารณา 
สั่งการ 

- หัวหน้าสำนักงานพิจารณาสั่งการเอกสารที่เสนอ โดยพนักงานธุรการทบทวน
คำส ั ่ งการของห ั วหน ้ าสำน ักงานสภามหาว ิทยาล ัยและ ผ ู ้ บร ิ ห าร                 
พร้อมตรวจสอบการลงนามในเอกสาร 

6. บันทึกข ้อส ั ่ งการตามที่
หัวหน้าพิจารณา 

- เมื ่อหัวหน้าสำนักงานสั ่งการมอบหมายงานแล้วให้พนักงานธุรการทำการ
ทบทวนการสั่งการเพ่ือมอบให้ผู้รับผิดชอบงานดำเนินการตามข้อสั่งการต่อไป 

- ดำเนินการบันทึกข้อสั่งการในระบบ B-Office เพื่อติดตามงานต่อไปให้เป็น     
ไปตามกรอบเวลา 

7. มอบหมายงานและบันทึก
รายละเอียดเอกสารลง
ระบบ B-Office 

- scan เอกสารลงในระบบ B-Office  
- มอบหมายงานตามที่หัวหน้าสั่งการ โดยการบันทึกลงปฏิทินใน E-Mail ของ

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย และลงทะเบียนหนังสือรับพร้อมลงลายมือชื่อผู้รับ
ให้ครบถ้วน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
8. ส่งเอกสารถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง - จัดแยกหนังสือเพ่ือส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

- ในกรณีการส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับ
แล้ว ผู้ส่งต้องใหผู้้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ-ส่งหนังสือ 

9. กรณีส่งเอกสารไปยัง
หน่วยประสานงาน   
มทส. – กทม. 

- บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่งไปยังหน่วยประสานงาน มทส. – กทม.  
- เขียนใบนำส่ง ชื ่อผู ้ส่ง และชื ่อผู ้ร ับให้ชัดเจนพร้อมประสานหน่วยยานพาหนะ         

ส่วนอาคารสถานที่ เพ่ือฝากเอกสารไปยังหน่วยประสานงาน มทส. – กทม. 
- นำฝากเอกสารก่อนเวลา 17.00 น. หรือตามรอบรถเวียนของหน่วยยานพาหนะ 
- เอกสารที่ส่งจะถึงหน่วยประสานงาน มทส. – กทม. ในวันถัดไป (รถเฉพาะกิจออก

เดินทางเวลา 05.00 น.) 
10. กรณีส่งเอกสารถึง

หน่วยงานภายใน 
- เตรียมใบนำส่งที่ระบุชื่อผู้ส่งและชื่อผู้รับ โดยกำหนดส่งเอกสารที่หน่วยงาน

ไปรษณีย์ของส่วนสารบรรณและนิติการ รอบเช้าก่อนเวลา 10.00 น. และ     
รอบบ่ายก่อนเวลา 14.30 น.  

11. ก ร ณ ี ส ่ ง เ อ ก ส า ร ท า ง
ไปรษณีย ์ถ ึ งหน ่วยงาน
ภายนอก 
 

- แนบใบนำส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ โดยระบุชื่อผู้ส่งให้ชัดเจน กำหนดเวลาส่งเอกสารที่
หน่วยงานไปรษณีย์ของส่วนสารบรรณและนิติการ รอบบ่ายก่อนเวลา 14.00 น.  

- ระยะเวลาในการส่งเอกสาร 
- EMS (ส่งด่วน) ภายในจังหวัด 1-2 วันทำการ ต่างจังหวัด 2-3 วันทำการ 
- พัสดุแบบลงทะเบียน 3-5 วันทำการ 
- พัสดุแบบธรรมดา 5-7 วันทำการ 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู ่ม ือการปฏิบัต ิงานที ่เป ็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ                
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor) และหรือติดตามการดำเนินงานผ่านการ
ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 

7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบรบิท เชน่ ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานในภาพรวม  เป็นต้น  

 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1  ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
8.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 

 8.3 ข้อบังคับ ข้อกำหนด ประกาศ ระเบียบ เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล และค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน 
8.4 ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) 
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9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) 
9.2 ใบรับหนังสือ 
9.3  แบบฟอร์มรับเอกสารลับ 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 
1.  รับเอกสารจากหน่วยงาน - หน่วยงานต้นเรื่องแจ้งว่าส่งเอกสารมาแล้ว 

แต่ยังไม่ได้รับ 
- สอบถามบุคคลในสำนักงาน หากไม่พบให้

ต ิดต ่อประสานงานกับหน่วยงานต้นเร ื ่อง        
เพื่อขอทราบเลขที่เอกสารแล้วจึงประสานไป
ยังส่วนสารบรรณและนิติการเพื่อขอดูลายมือ
ชื ่อที ่ลงนามรับเอกสารในใบรับ-ส่งหนังสือ      
ที่แนบกับเอกสาร 

2. ตรวจสอบเอกสาร - บางหน่วยงานมักส่งเอกสารให้ในเวลาที่
กระชั้นชิด ใกล้ครบกำหนดเวลาในการส่ง
เอกสารกลับ 

 
- บางหน่วยงานไม่ลงลายมือชื่อที่ท้ายเอกสาร

จึงไม่ทราบชัดว่าเป็นเอกสารที่เรียบร้อยแล้ว
หรือเป็นเอกสารที่ไม่ยืนยันความถูกต้องของ
เอกสาร 

- รีบเสนอเอกสารให้หัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา ลงนาม สั่งการ พร้อม
ทั้งแจ้งหัวหน้าสำนักงานให้ทราบกำหนดเวลา
ในการส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องเพื่อ
ยืนยันความถูกต้องว่าเอกสารที่ส่งมาหรือไม่ 
เนื ่องจากไม่มีการลงลายมือชื ่อเพื ่อยืนยัน
เอกสารว่าถูกต้องตามที่ส่งมา 

3. ลงทะเบียนรบัเอกสาร - ระบบเครือข่ายมีปัญหาขณะใช้งานระบบ          
B-Office  

- ระบบ B-Office ม ีป ัญหา  ไม ่ สามารถ
ลงทะเบียนเข้าใช้งานได้ 

- scan เอกสารรับเข้าไว้ก่อน  
 

- แจ้งศูนย์คอมพิวเตอร์ว่าระบบเครือข่ายหรือ
ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) 
ม ี ป ัญหาหล ั งจ ากม ี ก ารแก ้ ไ ขแล ้ วจึ ง
ดำเน ินการเข ้าระบบลงทะเบียนร ับ -ส่ง
เอกสาร (B-Office) เพ ื ่อลงรายละเอียด
เอกสารเพิ่มเติม 

4. ห ัวหน ้าสำน ักงานสภา
มหาว ิทยาล ัยพ ิจารณา      
ลงนามสั่งการ 

- หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาล ัยติด
ภารกิจ แต่มีเรื่องด่วนต้องเสนอ 

- เร ียนหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
ทราบและพิจารณาโดยติดต่อผ่าน line หรือ 
E-mail และโทรแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
แล้วส่งเอกสารต้นฉบับตามทีหลังหรือใช้งาน
โปรแกรม E-signature ในระบบลงทะเบียน
รับ-ส่งเอกสาร (B-office) 

5. จัดเก ็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
แ ล ะ  scan เ อ ก ส า ร            
ลงระบบ B-Office 

- เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปไม่ได้ scan ต้น
เรื่องหนังสือรับเก็บเข้าแฟ้มและไม่ได้ scan 
เข้าระบบ B-Office 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต้นเรื่องเพื่อ
ขอให้หน่วยงานต้นเรื ่อง scan เอกสารรับ
ด ังกล ่าวส ่งให ้ทาง e-mail แล ้วจ ึงพ ิมพ์
เอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มเอกสารรับภายใน 
และนำลงระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร    
(B-Office) 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : งานรับเอกสาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C01 แก้ไขครั้งที่  4 (5 ม.ค. 67) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 9 จาก 9 

 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

6. ส่งเอกสารกลับหน่วยงาน
ต้นเรื่อง หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- ส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องแล้ว       
แต่หน่วยงานต้นเรื ่องไม่ได้ร ับเอกสารที่
ส่งกลับ 

- สอบถามบุคลากรในสำนักงาน หากไม่พบให้
ต ิดต่อประสานงานกับส่วนสารบรรณและ        
นิติการเพื่อขอดูลายมือชื่อที่ลงรับเอกสารใน       
ใบรับ-ส่งเอกสารที่แนบกับเอกสาร 

 
ภาคผนวก 

ก. ระเบียบ ว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
  (ค้นได้ท่ี : http://.dsi.go.th/Files/Images/img25610827142422-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี.pdf) 
ข. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 
 (ค้นได้ที่ : http://das.sut.ac.th/edcx/documents/66000/65186.pdf) 
ค. หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางกำหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 (ค้นได้ที่ : http://archives.sut.ac.th/sut_archive/archive_manual.pdf) 
ง. ตรายางรับหนังสือของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
จ. ระบบลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-Office) 
 (ค้นได้ที่ : https://drive.google.com/drive/folders/0B6FdBdjXdmoRQlpQZ2NtUHJORTA) 

 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/0B6FdBdjXdmoRQlpQZ2NtUHJORTA

