
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หน่วยงาน งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขที่ ปรับปรุงครั้งที่ วันที่บังคับใช้ หน้า 
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การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ภาระงานที่ผู้เขียนคู่มือรับผิดชอบในการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่สอดคล้อง
กับประเด็นยุทธศาสตร์และการบริหารจัดการทั่วไป ของเลขานุการผู้บรหิาร ที่มีประสิทธภิาพ โดยจำแนกภาระงานที่รับผิดชอบดังกล่าว
ออกเป็น 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการเสนอหนังสือมหาวิทยาลัยต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น   
2. ขั้นตอนการติดตามหนังสือมหาวิทยาลัย   
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1. ขั้นตอนและผังกระบวนการเสนอหนังสือมหาวิทยาลัยต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ การเสนอหนังสือมหาวิทยาลัยต่อผู้บริหารของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย ได้ถูกต้องตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ได้แสดงไว้ในบทที่ 3 หัวข้อที่ 1 กฎระเบียบ ดังนี้ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานและ 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

    

 
 
 
 
 

5 นาที/เรื่อง รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่ รับ – ส่งหนังสือ
งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง             
ที่ลงข้อมูลการรับหนังสือในระบบจัดการ
เอกสาร (DMS) เรียบร้อย พร้อมทั้ง  
1. ประทับตราการรับหนังสือของฝ่าย 
2. ลงเลขที่การรบัหนังสือ เช่น 2502/61  
3.  ลงวันที ่เดือน และปี พ.ศ. ทีร่ับหนังสือ            
4.  ลงเวลาที่รับหนังสือ   

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น               
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2561 
(รายละเอียดปรากฏในบทที่ 3
และภาคผนวกที่ 1 )                                                   
2. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น          
(ฉบับที ่3670/2561)                      
เรื่อง การจัดทำหนังสือ
มหาวิทยาลัย (รายละเอียด
ปรากฏในบทที ่3 และ
ภาคผนวกที ่2 ) 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับท่ี 3671/2561)           
เรื่อง การรับและส่งหนังสือ
(รายละเอียดปรากฏในบทที่ 3  
และภาคผนวกที่ 3 )                        

1. เลขานุการ 
2. เจ้าหน้าท่ี                 
รับ – ส่งหนังสือ  
งานสารบรรณ  
กองบริหาร               
งานกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมตน้ 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ 
กองบริหารงานกลาง 

 

A 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานและ 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
  4. คู่มือการใช้งาน  

KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ตาม
ภาคผนวกที ่4 
5. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือใน
ระบบ KKU DMS ตามผนวกที่ 6 

 

 
 
 
 
 

3 นาที/เรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ รปูแบบของ
หนังสือ และขอ้ความในหนังสือ ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
หรือไม่ เช่น ตัวสะกดคำ ตำแหน่งจำนวนงบประมาณ 
หากหนังสือไม่ถูกตอ้ง เรียบร้อย ต้องดำเนินการ 
1. ประสานแจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบว่าหนังสือที่
เสนอผู้บริหารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน และควรแก้ไข
อย่างไร  
2. เขียนบันทึกแจ้งรายละเอยีดที่ต้อง               
แก้ไข เพื่อใหห้น่วยงานเจ้าของเร่ืองดำเนินการ
ดำเนนิการแก้ไขให้ถกูต้อง 
3. ส่งหนังสือพร้อมบันทึกการแก้ไข ไปที่งานสาร
บรรณ กองบริหารงานกลาง เพือ่ลงข้อมลูบันทึกการ
ส่งเอกสารกลับคืนหน่วยงานเพือ่แก้ไข ในระบบ
บริหารจัดการเอกสาร (DMS) พร้อมระบุวันที่ เดือน 
ปี พ.ศ. เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการสืบค้นและ
ติดตามหนังสือ   
4. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ กองบริหาร  งานกลาง 
ดำเนินการลงบันทึกข้อมูลตามข้อ 3 เรียบร้อย ส่ง
หนังสือกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการ
แก้ไข 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งาน
สารบรรณ พ.ศ.  2561 (รายละเอียดปรากฏใน
บทที่ 3 และภาคผนวกที ่1 )                                                   
2. ประกาศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น           
(ฉบับที่ 3670/2561)                      
เรือ่ง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย              
(รายละเอียดปรากฏในบทที่ 3 และ
ภาคผนวกที่ 2 ) 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น(ฉบับที่ 
3671/2561)         เร่ือง การรับและสง่
หนังสอื(รายละเอียดปรากฏในบทที่ 3  
และภาคผนวกที่ 3 )  
4. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen University 
Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ตาม
ภาคผนวกที ่4 
6. ภาพประกอบขั้นตอนการเสนอ
หนังสือผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น                 
ตามภาคผนวกที่ 5               
5. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือใน
ระบบ KKU DMS ตามผนวกที่ 6 

1. เลขานุการ 
2. เจ้าหน้าที่ 
รับ-ส่ง หนังสืองาน
สารบรรณ  กอง
บริหาร         
งานกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/เรื่อง กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 
โดยปฏบิัติดังนี้   
1. คัดแยกและจัดลำดับความสำคัญความเร่งด่วนของ
หนังสอืแต่ละชนิด                   
2. อ่านรายละเอียดเนื้อหาในหนังสือ     
ให้ละเอียด พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

เลขานุการ 

 
 
 
  

 

กลั่นกรองหนังสือก่อน

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

ตรวจสอบ

ความถูก

ต้อง 

A 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ 
กองบริหารงานกลาง(ต่อ) 

 

B 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

 

ถูกต้อง  
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานและ 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 3. วิเคราะห์รายละเอียดให้ทราบว่า                
เป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็นสำคัญอย่างไร หากมี
ประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพิ่มเติม 
เพื่อเป็นการเตรียมพร้อม  เมื่อผู้บรหิารสอบถาม จะได้ชีแ้จงได้
ถูกต้อง และมีข้อมูลประกอบเพือ่นำเสนอ     
   3.1 กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเร่ืองเกี่ยวกบัการนัดหมาย เช่น 
กำหนดนัดประชุม  
กำหนดงานพธิีหรือนัดหมายอื่น  ๆให้บันทกึข้อมูลนั้นในปฏิทินนัด
หมาย (Google Calendar) เพื่ออำนวยความสะดวก                        
ในการให้ข้อมูลเมื่อมีผู้ติดต่อหรือผู้บริหารสอบถาม 

3.2 กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหาร  และระบุชื่อผู้บริหาร (ไม่ได้
ระบุตำแหน่ง)  ให้แยกและนำส่งผู้บริหารโดยไม่เปิดซองจดหมาย 

3.3 กรณีเป็นเอกสารลับ จะต้องดำเนินการด้วยความ
ระมัดระวัง และเก็บรกัษาความลับตามระเบียบ  อยา่งเครง่ครัด 
4. เสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา สั่งการของผู้บริหาร
โดยการเขยีนบันทึกเสนอขอ้มูล 

4.1 สรุปสาระสำคัญของเรื่องให้สั้น กระชับและชัดเจน เพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการพจิารณาของผู้บริหาร  

4.2 กรณีเป็นหนังสือเชิญประชุม  หรือหนังสือเชิญเข้าร่วม
ภารกิจตา่งๆ   ต้องดำเนินการตรวจสอบภารกจิของผู้บริหาร
ในช่วงวัน เวลา ดังกล่าวว่าผู้บริหารมีภารกิจอื่นหรือไม่ พรอ้มทั้ง 
เขียนบันทึกแจ้งผู้บริหารให้ทราบ   เพือ่ประกอบการพิจารณา
ของผู้บริหาร 
  4.3 แนบเอกสารประกอบการพิจารณา สั่งการของผู้บริหาร 

  

 

กลั่นกรองหนังสอืกอ่นเสนอ

ผู้บริหารพิจารณา(ต่อ) 

 

B 

C 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานและ 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

3 นาที/เรื่อง 1. จัดเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามลำดับ โดยแยกตาม
ลักษณะความสำคัญ จากหนังสือที่ด่วนที่สุด ด่วน
มาก ดว่น และเร่ืองทั่วไป ตามลำดับ พร้อมทั้งแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณาใหพ้ร้อม 
2. จัดเอกสารให้เป็นระเบียบเพือ่ให้พลกิดูได้ทันที  
3. เมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้า
เป็นลำดับ ผู้บริหารจะเห็นบันทึกหลังสุดมาก่อน และ
เพื่อความสะดวกในการพิจารณาควรใสห่มายเลข 1 
2 3 4 5 กำกับไว ้ตามลำดับความเห็นดว้ย โดยเขียน
ตัวเลขอยู่ภายในวงกลม ถา้เร่ืองที่เสนอมีหลายแผ่น 
เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและปอ้งกันการสูญหาย ให้
เย็บติดกันให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือให้ขนาน
กับสันหนังสือ 
4. ในกรณีทีม่ีหนังสือมากควรแยกเป็นประเภท  ละ
แฟ้ม โดยการเขยีนหรือพิมพ์เอกสารติดด้านหน้า
แฟ้ม เช่น  

     (1) แฟ้มพิจารณาอนุมัติ  
     (2) แฟ้มลงนาม  
     (3) แฟ้มพิจารณา  
     (4) แฟ้มพิจารณาผ่านเร่ือง                                  

5. หากมีหนังสือน้อยอาจใช้แฟ้มเดียว   และมีบันทึก
ย่อ ไวว้่าในแฟ้ม มีเร่ืองอะไรบ้าง เมือ่รับแฟ้มคืนจะได้
ตรวจสอบ   วา่เรื่องได้รับการพิจารณาสั่งการ หรือลงชื่อ
ครบถ้วน หรือเร่ืองใดถูกนำออกจากแฟม้เพื่อเอาไว้
พิจารณา                                             
6.  ในกรณีที่ผู้บริหารนำเรื่องออกจากแฟ้มไป
พิจารณา ควรเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่เร่ืองที่
นำออกไป 
7. ติดสลิปเพื่อความสะดวกให้ผู้บริหาร  ลงนามสั่ง
การ เช่น โปรดลงนาม  
โปรดทราบ โปรดอนุมัต ิโปรดพจิารณา  
โปรดพิจารณาลงนามผ่าน 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น   ว่าด้วย งาน
สารบรรณ พ.ศ.  2561                                                   
2. ประกาศ ม.ขอนแก่น                  
(ฉบับที่ 3670/2561)                      
เรื่อง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย) 
(รายละเอียดปรากฏในบทที่ 3 และ
ภาคผนวกที่ 2 ) 
3. ภาพประกอบขั้นตอนการเสนอ
หนังสือผูบ้ริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น                 
ตามภาคผนวกที่ 5 
 

1.เลขานุการ 
2.ผู้บริหาร 

 

การเสนอหนังสือ         
ต่อผู้บริหาร  

 

C 

D 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานและ 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กรณีผู้บริหารไม่ลงนามในเอกสาร เลขานุการขอ
ทราบสาเหตุ จากนั้นประสานงานกับเจา้ของเร่ือง
เพื่อดำเนินการแก้ไขตามความประสงค์ของผู้บริหาร 
เมื่อแก้ไขแล้วเรียบร้อยแลว้ เลขานกุาร นำเอกสาร
กลับมาเสนอผู้บริหารใหมอ่ีกครั้ง 
2. กรณีผู้บริหารลงนาม เลขานุการตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการลงนามต่อไป 

1. ระเบียบ ม.ขอนแก่นว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2561 (รายละเอียดปรากฏ
ในบทที่ 3 และภาคผนวกที่ 1 )                                                   
2. ประกาศ ม.ขอนแก่น                
(ฉบับที่ 3670/2561)                      
เรื่อง การจัดทำหนังสือมหาวิทยาลัย) 
(รายละเอียดปรากฏในบทที่ 3 และ
ภาคผนวกที่ 2 ) 
3. ประกาศ ม.ขอนแก่น                
(ฉบับที่ 3671/2561)          เร่ือง 
การรับและส่งหนังสือ(รายละเอียด
ปรากฏในบทที่ 3  และภาคผนวกที่ 3 )    
4. ภาพประกอบขั้นตอนการเสนอ
หนังสือผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                 
ตามภาคผนวกที่ 5 

1.ผู้บรหิาร 
2.เลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที/เร่ือง 1. กรณีที่ผู้บริหารลงนามสั่งการในหนังสือ                     
ไม่ครบถ้วน เลขานุการจะดำเนินการเสนอหนังสือให้
ผู้บริหารพิจารณาลงนามใหม ่อีกครั้ง 
2. ผู้บริหารลงนามสั่งการในหนังสือครบถ้วนเรียบร้อย 
เลขานุการ ดำเนินการประทับวันที่ ที่ผูบ้ริหารลงนาม
สั่งการ สแกนหรือสำเนาจัดเก็บเอกสาร เพื่อเป็น
หลักฐานในการอา้งอิงต่อไป  
3. ส่งหนังสือที่ผู้บริหารลงนามสั่งการเรียบร้อยแล้ว 
ให้กับเจ้าหนา้ที่ รับ - ส่ง หนังสือ งานสารบรรณ กอง
บริหารงานกลาง เพื่อส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบ
ในการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติในระบบบริหารจัดการ
เอกสาร (DMS)  
4. เมื่อเจ้าหน้าที่ งานสารบรรณ          กอง
บริหารงานกลาง บันทกึข้อมูลในระบบระบบบริหาร
จัดการเอกสาร (DMS) เรียบร้อย  
  4.1 กรณีหนังสือที่จะต้องดำเนินการ 

1. ระเบียบ ม.ขอนแก่นว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2561 (รายละเอียดปรากฏ
ในบทที่ 3 และภาคผนวกที่ 1 )                                                   
2. ประกาศ ม.ขอนแก่น                
(ฉบับที่ 3671/2561)เรื่อง การรับ
และส่งหนังสอื(รายละเอียดปรากฏใน
บทที่ 3  และภาคผนวกที่ 3 )                    
3. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen 
University Document  
Management System) ระบบ
จัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตาม
ภาคผนวกที ่4 
4. ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับ
ในระบบบริหารจัดการเอกสาร 
(DMS) 

1.เลขานุการ 
2.เจ้าหน้าที่  รบั - 
ส่ง หนังสือ 
งานสารบรรณ กอง
บริหาร งานกลาง 
3.เจ้าหน้าที ่
บันทึกข้อมูล 
งานสารบรรณ กอง
บริหารงานกลาง 
 
 

 

ผู้บริหาร

พิจารณา 

สั่งการ 

ไม่ลงนาม/

ส่งคืนแก้ไข 

ลงนาม 

ตรวจสอบหนังสือ               
หลังการพิจารณาสั่งการ                

ของผู้บริหาร 
 

D 

E 



 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานและ 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

  ส่งต่อหน่วยงานต่างๆ งานสารบรรณ                   
กองบริหารงานกลาง จะดำเนินการส่งหนังสือไปยัง
คณะ หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป  
  4.2 กรณีที่ไม่ต้องมีการส่งต่อ เช่น หนงัสือเชิญ
ประชุม หรือหนังสือเชิญ  เข้าร่วมภารกจิต่างๆ เมื่อ
เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลในระบบบริหารจดัการเอกสาร 
(DMS) เรียบร้อย จะดำเนินการส่งหนังสือกลับคืนที่
เลขานุการ เพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูลประกอบการประชุม / 
การเข้าร่วมภารกจิต่างๆของผู้บริหารต่อไป 

 

ตามภาคผนวกที่ 6 
5. ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งในระบบ
บริหารจัดการเอกสาร (DMS)                     
ตามภาคผนวกที่ 7 
6. ตัวอยา่งการจัดเก็บสำเนาเอกสาร 
ตามภาคผนวกที่ 8 

 

  1. โทรศัพท์ติดตามสอบถามผู้รับหนังสือ  วา่ได้รับ
หนังสอืที่ส่งออกหรือไม่ หากผู้รับยังไม่ได้รับหนังสือ 
เลขานุการ  จะดำเนินการประสานกับเจ้าหน้าที ่                
งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง                     
ที่ทำหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ เพือ่ติดตาม                    
หนังสือฉบับนั้น ให้ส่งถึงผู้รับโดยเร็ว                                                         
2. หากเป็นกรณีเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถ  รอหนังสือได้ 
เลขานุการจะดำเนินการ   ส่งไฟล์เอกสารให้กับผู้รับ
หนังสือทาง E-mail ในเบื้องต้นก่อน 
3. ประสานงานกับผู้รับหนังสืออกีครั้ง                  
ว่าได้รับเอกสารเรียบร้อย หรือไม่  ติดขดัประการใด 
เพื่อจะได้แก้ไขให้ทันท ี

1. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตาม
ภาคผนวกที ่4 

 

 

 
 

 

    

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

E 

ตรวจสอบหนังสือ               
หลังการพิจารณาสั่งการ                

ของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

การติดตามหนังสือ 



 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
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2. ขั้นตอนและผงักระบวนการติดตามหนังสือมหาวิทยาลัย   

 ตัวช้ีวัดทีส่ำคัญ การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยได้ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยและ

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ได้แสดงไว้ในบทที่ 3 หัวข้อที่ 2 กฎระเบียบ ดังนี้ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานและกฎระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

    

 
 
 

5 นาที/เรื่อง 1. รับทราบรายละเอยีดของหนังสือ  ทีต่้องการ
ติดตาม เช่น ชื่อเร่ือง เลขที่การส่งหนังสือ วันทีที่
ส่งหนังสือ  เป็นต้น 
2. สืบค้นข้อมูลการรับ – ส่ง หนังสือ ในระบบ
บริหารจดัการเอกสาร (DMS)  

 2.1 กรณีเอกสารรับเข้า                        
ต้องดำเนินการติดตามความกา้วหน้าและความสำเร็จ
ของงานเพื่อแจ้งผลการดำเนินงานให้กบัต้นเรื่อง
เดิมรับทราบ 

2.2 กรณีเรื่องส่งออกต้องดำเนินการติดตามผล
การส่งเอกสารว่าถึงผู้รับปลายทางหรือไม่ พร้อม
ทั้งติดตามความก้าวหน้าและความสำเร็จ    ของ
งานเพื่อรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

1. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น     ตาม
ภาคผนวกที ่4 
2. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ
ในระบบ KKU DMS ตามผนวกที่ 6 

3. ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งในระบบ
บริหารจัดการเอกสาร (DMS)                      

 

เลขานุการ 
 

 5 นาที/เรื่อง การติดตามสืบค้นข้อมูลในระบบบริหารจัดการ
เอกสาร (DMS)  
 1. เข้าระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) โดย
เข้าไปที่ https://dms.kku.ac.th/ 
 2. เข้าระบบ KKU DMS   โดยการ ใส่ User name 
และ Password ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น (kku 
mail ของตนเอง)  
 3. เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ                 
ที่ต้องการค้นหา เช่น หนังสือรับ หนังสือส่ง ประกาศ 
คำสั่ง ระเบียบ เป็นต้น ปีของหนังสือ ช่วงวันที่ของ
หนังสือ และใส่เลขที่หนังสือที่ต้องการ 
 
  

จุดเร่ิมต้น 

การติดตามหนังสือ 

A 

ตรวจสอบข้อมูล                
การรับ-ส่งหนังสือ 



 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หน่วยงาน งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานและกฎระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

ค้นหา หรือชื่อเร่ืองที่ต้องการค้นหา เช่น ขอเชิญ
ประชุมคณะอนุกรรมการด้านการพัฒนา
สภาพแวดล้อม  สีเขียว กด Enter จะปรากฏ
ข้อมูลเรื่องที่สืบค้นขึ้นมาในระบบบริหารจัดการ
เอกสาร (DMS) 
 

 

1. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นตาม
ภาคผนวกที ่4 
2. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ
ในระบบ KKU DMS ตามผนวกที่ 6 

3. ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งในระบบ
บริหารจัดการเอกสาร (DMS)                      
 
 
 

 

เลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
  

10 นาที/เรื่อง เมื่อได้ข้อมูลของหนังสือจากการสืบค้นในระบบ
บริหารจัดการเอกสาร (DMS) เลขานุการ                 
จะดำเนินการประสานผู้เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์   

1. กรณีเอกสารรับเข้าจะดำเนินการ    จะดำเนินการ
ติดตามความก้าวหน้าและความสำเร็จของงานเพื่อ
แจ้งผลการดำเนินงานให้ก ับเจ้าของเรื ่องเดิม
รับทราบ 
   2. กรณีเรื่องส่งออกจะดำเนินการติดตามผลการ
ส่งเอกสาร วา่เอกสารถึงผู้รับปลายทางหรอืไม่ พร้อม
ทั้งติดตามความกา้วหน้าและความสำเร็จของงานเพื่อ
แจ้งผลการดำเนินงานให้กับต้นเร่ืองเดิมรับทราบ 

เลขานุการ 

 5 นาที/เร่ือง  รายงานผลการติดตามหนังสือ  ให้เจ้าของเรื่อง/
หน่วยงาน รับทราบ กรณีหนังสือส่งออก   ให้
ติดตามว่าหนังสือส่งถึงหน่วยงานที่รับเรียบร้อย
หรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

ประสานหน่วยงาน                 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

รายงานผล 
การติดตามหนังสือ 

การติดตามหนังสือ(ต่อ) 

A 



 
 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 

หน่วยงาน งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
มาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่อง เลขที่ ปรับปรุงครั้งที่ วันที่บังคับใช้ หน้า 

การกลั่นกรองและเสนอเอกสารผู้บริหาร ES-SP-03 2 1/06/63 10/10 

3. เอกสารอ้างอิง 

-  

 
4. แบบฟอร์มที่ใช้ (ถ้ามี) 

-  

 
5. แหล่งที่มา 

- 
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