


 

ค ำน ำ 
 

 เลขานุการผู้บริหาร มีบทบาทส าคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหารให้บรรลุเป้าหมาย                   

ที่มุ่งหวัง ดังนั้น เลขานุการต้องเป็นผู้ที่มีความสามารถ รอบคอบ และมีทักษะในทุก ๆด้าน การจัดท าคู่มือ                        

การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีวัตถุประสงค์เพื่อน าเสนอกระบวนการข้ันตอนการเสนอ

หนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย และการติดตามหนังสือมหาวิทยาลัย อย่างเป็นข้ันตอน ซึ่งจะเริ่มตั้งแต่เริ่มต้นถึง

สิ้นสุดกระบวนการ โดยการแสดงรายละเอียด ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงานที่ต้อง

ตรวจสอบในแต่ละกระบวนการ การแสดงผลลัพธ์ที่ได้จากการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเกี่ยวกับแนว

ทางการปฏิบัติงานในการเสนอหนังสอืต่อผูบ้รหิาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิาน

แทนกันได ้

 เดิมผู้จัดท าสังกัดงานสนับสนุนนโยบาย กองส่งเสริมนโยบายมหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น และต่อมามหาวิทยาลัยได้ปรับโครงสร้างหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี และบุคลากร

ในสังกัดได้ตัดโอนไปยังกองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 313/2561) เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงานส านักงานอธิการบดี  

สั่ง ณ วันที่ 12 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561 และต่อมาผู้จัดท าได้เปลี่ยนต าแหน่งจากเดิมเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เป็นนักจัดการงานทั่วไป ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 

1/2563 เรื่อง การก าหนดช่ือต าแหน่ง และมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 25 

กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563  

 การจัดท าคู่มือเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีเนื่องจากได้รับค าช้ีแนะ และได้รับค าปรึกษาแนวทางการก าหนด

รูปแบบรวมถึงวิธีการน าเสนอในคู่มือจาก นางเพียงเพ็ญ ภาคอุทัย (ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี)                                

และนายธัญญา ภักดี (ผู้อ านวยการกองบริหารงานกลาง) จึงขอขอบพระคุณท่านอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้  
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

1. ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 
 

การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และ

ค าสั่งของมหาวิทยาลัย รวมทั้งนโยบายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย มีทั้งระบบการบริหารระดับ

มหาวิทยาลัย และระดับส่วนงาน เช่น ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี ส านั กงานวิทยาเขต                   

คณะ วิทยาลัย สถาบันและส านัก และส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือส านัก 

โดยให้มีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และรับผิดชอบการบริหารงานของมหาวิทยาลัย และอาจมี                       

รองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดี หรือจะมีทั้งรองอธิการบดีและผูช่้วยอธิการบดี ตามจ านวนที่สภามหาวิทยาลัย

ก าหนด เพื่อท าหน้าที่และรับผิดชอบตามที่อธิการบดีมอบหมายก็ได้ (ตามมาตรา 9 มาตรา 32 และมาตรา 37                     

แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558) การบริหารกิจการดังกล่าวย่อมมีงานภาระงาน                    

ด้านการประสานงานและการบริการ สารบรรณ การเสนอหนังสอืต่อผูบ้รหิาร การตรวจสอบเอกสารการนัดหมาย 

การประชุม การเงินและการพัสดุ การบริหารโครงการ การเดินทางไปราชการ การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

เพื่อให้การบริหารกิจการของผู้บริหารทุกระดับเป็นไปด้วยความราบรื่น และเป็นที่พึงพอใจของผู้บริหาร                       

และผู้รับบริการ โดยภาระงานดังกล่าว จะต้องมีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เพื่อท าหน้าที่เป็นเลขานุการผู้บริหาร                  

ซึ่งมีความจ าเป็นและส าคัญ ที่เลขานุการผู้บริหาร หรือที่เรียกทั่วไปว่า “หน้าห้องผู้บริหาร” ระดับอธิการบดี                  

รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ และผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ ได้แก่ เลขานุการอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

เลขานุการรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายกา รต่างประเทศ ฝ่ายการศึกษา                     

ฝ่ ายทรัพยากรบุคคล  ฝ่ ายนวัตกรรมและวิสาหกิจ  ฝ่ ายพัฒนานัก ศึกษาและวิทยาเขตหนองคาย                                 

ฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและชุมชนสัมพันธ์ ฝ่ายมหาวิทยาลัยดิจิทัล ฝ่ายโครงสร้างพื้นฐานและสิ่งแวดล้อม                         

และที่ปรึกษามหาวิทยาลัยขอนแก่น ต้องรับผิดชอบอย่างสูงเพื่อใหก้ารบริหารกจิการของผูบ้รหิารด าเนินการไปได้ 

อย่างราบรื่น โดยเฉพาะการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในบทบาทหน้าที่

เลขานุการผู้บริหาร ที่มีความส าคัญยิ่งที่จะต้องถ่ายทอดประสบการณ์เป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อเผยแพร่  และ

ประชาสัมพันธ์ ให้เลขานุการผู้บริหารและผูส้นใจเข้าใจในภาระการเสนอหนังสอืผู้บริหาร และสามารถปฏิบัติงาน

แทนกันได้  

การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริห ารงานกลาง 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีประเด็นเกี่ยวกับแนวการเสนอหนังสือต่อผูบ้รหิาร และการติดตามหนังสือ สภาพปัญหาที่

พบในการน าเสนอหนังสอื และการติดตามหนังสือ รวมถึงการเขียนบันทึกเสนอ เพื่อประกอบการพิจารณาของผูบ้รหิาร 

โดยสรุปการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ต้องให้สอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย 
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งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง จากการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหารที่ผ่านมาจนถึง

ปัจจุบัน พบปัญหาอุปสรรค ได้แก่ ปัญหาการร่างหนังสือ รูปแบบการพิมพ์ การตรวจสอบและการกลั่นกรองความ

ถูกต้องของหนังสือ การใช้ภาษาไม่ถูกต้อง สภาวะความเครียดและความกดดัน ในการเปลี่ยนแปลงระบบงานใหม่ 

มีภาระงานที่ปฏิบัติหลากหลายไม่เฉพาะเจาะจง เป็นภาระงานที่นามธรรมค่อนข้างมาก ไม่มีโอกาสในการพัฒนา

งาน ไม่มีคู่มือปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ที่เกี่ยวข้องชัดเจน การเปลี่ยนแปลงระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน การปรับตัวกับภารกิจใหม่ที่ได้รับ 

ขาดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม ขาดผู้เช่ียวชาญด้านเลขานุการให้ค าปรึกษาช้ีแนะ

แนวทาง ไม่มีอัตราเลขานุการส่วนกลางเพื่อรองรับการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานแทนกัน ขาดแผนในการ

ปฏิบัติงาน ขาดการถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติ และขาดการสั่งสมความเช่ียวชาญในอาชีพอื่น 
 

2. วัตถุประสงค์  

1) เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ในการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร                    

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

3. ประโยชน์ที่ได้รับ  

1)  ใ ช้ เป็นเอกสารอ้ างอิ ง เกี่ ยวกับแนวทางการปฏิบัติ งาน ในการเสนอหนังสือต่ อผู้บริหาร

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

4. ขอบเขตคู่มือ  

เนื่องจากภาระงานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น                   

มีความหลากหลายกระบวนงาน เช่น การวิเคราะห์ และการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง การอ านวยการศึกษา ค้นคว้า

เอกสาร การประสานงาน การบริการ การนัดหมาย สารบรรณ การตรวจสอบเอกสาร การบริหารเอกสาร                 

การต้อนรับผู้มาติดต่อผู้บริหาร การตรวจสอบเอกสาร การบริหารจัดการประชุมของผู้บริหาร การจัดเตรียมการประชุม  

การจดรายงานการประชุม รวมถึงการพัฒนาบุคลิกภาพที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานเลขานุการ ตลอดจนการอ านวย

ความสะดวกภารกิจต่าง ๆ เช่น การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารและการติดตามหนังสือ การจัดหาของที่ระลึก                  

การติดต่อประสานบริษัท ห้างร้าน บุคลากร นักศึกษา การจัดเตรียมเอกสารการประชุม การขอนุมติเดินทางไป

ราชการทั้งภายในราชอาณาจักรและภายนอกราชอาณาจักร การเงิน และการพัสดุ รายงานการติดตามผลการ

ด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ PMR (Program Monitoring Report : PMR) รวมถึงเทคนิคการเป็นเลขานุการ

ผู้บริหารที่ดี การจัดท าข้ันตอนการกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร  การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหาร 

โดยใช้ระบบ Google Calendar และการประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลส าหรับเลขานุการ เป็นต้น 
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   ฉะนั้น เพื่อให้เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ถ่ายทอดประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน                    

ให้ครบทุกกระบวนงาน เพื่อการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ภาระงานดังกล่าว จึงได้มอบหมายภาระงาน                             

ให้เลขานุการผู้บริหารรับผิดในการเขียนคู่มือในแต่ละกระบวนงาน และในครั้งนี้ ผู้เขียนได้รับผิดชอบการเขียนคู่มือ

เฉพาะที่เกี่ยวกับ “การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น”  
 

5. นิยำมค ำศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ผู้บริหาร หมายความว่า ผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วย                     

อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี  
จ านวน 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ  ฝ่ายบริหาร ฝ่ายการต่างประเทศ  
ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล                    
ฝ่ายนวัตกรรมและวิสาหกิจ ฝ่ายพฒันา
นักศึกษาและ  วิทยาเขตหนองคาย                             
ฝ่ายศิลปวัฒนธรรมและชุมชนสัมพันธ์                       
ฝ่ายมหาวิทยาลัยดิจทิัล และฝ่ายโครงสร้าง
พื้นฐาน และสิง่แวดล้อม                  

กอง หมายความว่า กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

งาน หมายความว่า งานเลขานุการผู้บริหาร กองบรหิารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

เลขานุการผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 

หมายความว่า เลขานุการผูบ้รหิารมหาวิทยาลัยขอนแก่น              
สังกัด งานเลขานุการผูบ้รหิาร กองบริหารงาน
กลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ระเบียบ หมายความว่า ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 2561  

งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกบัการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่
การจัดท า การรบั การส่ง การเกบ็รกัษา การยืม 
และการท าลายเอกสาร 

หนังสือ หมายความว่า หนังสือของมหาวิทยาลัยขอนแก่นทีเ่ป็นเอกสาร
หลักฐานในการด าเนินงานของส่วนงาน หรือ
หน่วยงานของมหาวิทยาลัย ได้แก่  
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1) หนังสอืที่มีไปมาระหว่างส่วนงาน                 
หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

2) หนังสอืที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน               
มีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งเป็นส่วน
ราชการ หรือมิใช่ส่วนราชการหรือ                    
ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

3) หนังสอืที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งเป็นส่วน
ราชการ  หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือที่
บุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย หรือ
ส่วนงาน 

4) หนังสอืที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน
จัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในการ
ด าเนินงาน 

5) หนังสอืที่มหาวิทยาลัยจัดท าข้ึนตาม
กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

6) หนังสอืหรือข้อมลูข่าวสารในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

การเสนอหนังสือ 
 

หมายความว่า การน าหนังสือที่ด าเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว               
เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามสายการปฏิบัติงาน 
และล าดับช้ันผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมตัิ 
สั่งการ ทราบ และลงช่ือโดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามช้ัน
ความลับ ความเร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่อง              
ที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพื่อทราบแล้วใส่
แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือ
แต่ละเรื่องทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่ส่วนงานหรือ
หน่วยงาน ก าหนดตามลักษณะการปฏิบัติงาน 

KKU DMS (Khon Kaen 
University Document 
Management System) 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

หมายความว่า ระบบรบั - ส่งเอกสารในระบบสารบรรณที่ใช้
งานร่วมกันระหว่างผูร้ับผิดชอบงานสารบรรณ
ของทุกคณะ ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย และ
ยังเป็นแหลง่จัดเก็บเอกสารประเภทต่าง ๆ 
ได้แก่ หนังสือภายนอก หนงัสอืภายใน หนังสือ
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สั่งการ (ค าสัง่/ระเบียบ/ข้อบังคับ) หนังสือ
ประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ) และหนังสือเวียน 
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บทที่ 2 

โครงสร้ำงองค์กรและบทบำทหน้ำที่ 
 

 กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารระบบสารบรรณ                 

การบริหารจัดการกลาง เลขานุการผู้บริหาร และการบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น                          

จ าเป็นจะต้องมีความเกี่ยวข้องกับภาระงานโดยเฉพาะด้านเลขานุการผู้บริหาร การด าเนินการสอดคล้องกับ

โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   

1. ประวัติกองบริหารงานกลาง 

2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม 

3. โครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง 

4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

1. ประวัติกองบริหำรงำนกลำง 
 

เมื่อปี พ.ศ. 2509 ได้มีประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย                       
ขอนแก่น โดยได้จัดตั้งส านักงานอธิการบดี และกองกลางข้ึนพร้อมกัน นับแต่บัดนั้นเป็นต้นมา โดยการแบ่งส่วน
หน่วยงานย่อย แบ่งเป็นแผนกต่าง ๆ  5 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกการเจ้าหน้าที่ แผนกคลัง แผนกบริการการศึกษา 
แผนกอาคารและสถานที่ ในเบื้องต้นไม่มีส านักงานเป็นการถาวร จึงใช้อาคารคณะวิศวกรรมศาสตร์                            
เป็นส านักงานช่ัวคราว จนถึงปี พ.ศ. 2510 ต่อมาในปี พ.ศ. 2511 ได้ย้ายที่ท าการจากคณะวิศวกรรมศาสตร์                     
มาที่ส านักงานอธิการบดีจนถึงปัจจุบัน และในปี พ.ศ. 2517 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น                           
ได้ก าหนดบทบาทหน้าที่ครอบคลุมถึงด้านการบริหาร ด้านวิชาการ ด้านการวางแผนพัฒนา ด้านสวัสดิการ                      
ของบุคลากร ตลอดจนสวัสดิการและกิจกรรมของนักศึกษา จึงมีการแบ่งส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี
ออกเป็น 5 หน่วยงาน คือ กองกลาง กองสวัสดิการ กองบริการการศึกษา กองห้องสมุด และศูนย์เลี้ยงสัตว์ 

ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้มีการขยายตัวตามแผนพัฒนาในทุกด้าน                     
รวมถึงการปรับโครงสร้างองค์การ เพื่อให้สอดคล้องต้องการเพิ่มประสิทธิภาพให้สามารถสนับสนุนการบริหาร
จัดการในภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และกองกลางก็เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารงาน                          
ของผู้บริหาร และประสานงานอ านวยความสะดวก และสนับสนุนคณะศูนย์ สถาบัน ส านัก และหน่วยงานต่าง ๆ                  
ให้ปฏิบัติภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยกองกลางมีหน่วยงานในสังกัด จ านวน 5 งาน คือ งานสารบรรณ                   
งานบริการกลาง งานเลขานุการผู้บริหาร งานประสานงานมหาวิทยาลัย งานบริการยานพาหนะ 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 เมื่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ปรับเปลี่ยนสถานภาพ เป็นมหาวิทยาลัย                 
ในก ากับของรัฐ และตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้าที่ 
25 เล่ม 732 ที่  66 ก. ลงวันที่  17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารจัดการ                     
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ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ เมื่อวันที่  12 กุมภาพันธ์ 2561 มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ออกประกาศ                      
(ฉบับที่ 313/2561) ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 ว่าด้วย เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน ส านักงาน
อธิการบดี ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ฉบับที่ 313/2561) และเพื่อให้การด าเนินของกองกลางสอดคล้องและ
รองรับนโยบายดังกล่าวของผู้บริหาร กองกลางจึงได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างและระบบบริหารงานตลอดจน
ปรับเปลี่ยนช่ือให้สอดคล้องกับภารกิจเป็น “กองบริหารงานกลาง” ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานบริการกลาง 
3. งานบริการยานพาหนะ 
4. งานเลขานุการผู้บริหาร 

 

2. วิสัยทัศน์  พันธกิจ  และค่ำนิยม 

1)  วิสัยทัศน์   “เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื่อพฒันางานบริการ                       
สู่มาตรฐานคุณภาพ” 

2) พันธกิจ 
(1) บรหิารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย   
(2) บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี  
(3) บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี   
(4) บรหิารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
(5) บรหิารจัดการการบรกิารอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี  
(6) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบรหิาร และบริการของส านักงานอธิการบดี   
(7) สนับสนุนภารกจิของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร   
(8) สนับสนุนกจิการสภาพนักงาน   
(9) บรหิารจัดการการจัดกจิกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย   
(10) บรหิารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลยั 
(11) บริหารจัดการระบบขนสง่มวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การติดตาม และการ 

บ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

      2.3)  ค่ำนิยม “Values”  
TEAM 

Trust         :  สร้างความเช่ือมั่น และไว้วางใจให้กบัผูร้ับบริการโดยบรกิารด้วยความ
เต็มใจ สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็นธรรมเท่าเทียม 
และรบัฟังเสียงจากผูร้ับบริการ 

Efficiency   :  มุ่งปฏิบัติงานใหม้ีประสทิธิภาพอย่างเตม็ความสามารถด้วยความตัง้ใจ   
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 ให้เกิดผลในทางที่ดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการสญูเสีย   
 ทรัพยากรในทุก ๆ ด้าน 

           Attitude    :  มีทัศนคติที่ดีต่อการบรหิารงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย                     
โดยพร้อมที่จะร่วมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุเป้าประสงค์
ที่มหาวิทยาลัยตั้งไว้ 

                     Manpower :  ให้ความส าคัญต่อคุณค่าของบุคลากร โดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย ์
เป็นสมบัตทิี่มีค่าทีสุ่ด จัดสรรให้ปฏิบัตงิานตามความรู้ความสามารถ                  
จัดให้ได้รบัการฝึกฝน พัฒนาอย่างต่อเนื่อง เอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการ
และผลตอบแทนทีเ่หมาะสม 
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 3.  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองบริหำรกลำง 
     3.1  โครงสร้ำงกำรบริหำรกองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น ดังที่ปรากฏในภาพที่ 1 ดังนี ้
  

1) บรหิารจัดการ การบริการอาคาร        
  สถานที่ของส านักงานอธิการบดี       
2)  สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์และส่งเสริม
สนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากร
ส านักงานอธิการบดี             

3) สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร
และบริการของส านักงานอธิการบด ี  

4) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและ
ภารกจิผูบ้รหิาร ณ กรงุเทพมหานคร  

5) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน     
6)  บริหารจัดการการจัดกิจกรรม   
  และพิธีการของมหาวิทยาลัย 
7)  ด าเนินการระบบบรหิารงานกลาง         
ของกองบรหิารงานกลาง 

 

1) บรหิารจัดการระบบ
สารบรรณและระบบ
เอกสารของ
มหาวิทยาลัย 

2) บรกิารผลิตเอกสาร
ของส านักงาน
อธิการบด ี

3) บรกิารระบบ
ไปรษณียภัณฑ์ของ
ส านักงานอธิการบด ี

4) บรหิารจัดการ       
การด าเนินการ      
ตามพระราชบญัญัติ
ข้อมูลข่าวสาร 

 

1) บรหิารจัดการระบบ
บริการยานพาหนะ  

  และระบบขนส่งมวลชน
ของมหาวิทยาลัย 

2) ตรวจสอบ ซ่อม
บ ารงุรักษายานพาหนะ
ของมหาวิทยาลัย 

 

1) สนับสนุนด าเนินการตาม
ยุทธศาสตร์ของฝา่ยบรหิาร
มหาวิทยาลัย 

2) สนับสนุนภารกิจโครงการ 
กิจกรรมหรืองานเชิงนโยบาย
ของฝา่ยบริหารมหาวิทยาลัย 

3)  ประสานการรายงาน ติดตาม
ผลการด าเนินงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ ของฝา่ยบรหิาร
มหาวิทยาลัย  

4) บรหิารจัดการทั่วไป เช่น 
ประสานการบริการ สารบรรณ 
การตรวจสอบเอกสาร การนัด
หมาย การประชุม การเงิน 
และการพสัดุ ของฝา่ยบรหิาร
มหาวิทยาลัย  

5) สนับสนุนการปฏิบัตภิารกิจ
ของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

งานบริการยานพาหนะ งานสนบัสนนุนโยบาย

ผู้บริหาร 

งำนสำรบรรณ 

หน่วยสนับสนุนด าเนินงาน
ของกองบริหารงานกลาง 
และการด าเนินงานตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย 

อธกิำรบดีมหำวิทยำลัยขอนแก่น 

รองอธิกำรบดี  

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนกลำง 

งานบริการกลาง 

ภำพท่ี 1  แสดงโครงสร้างการบริหารกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
  (ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
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    3.2 โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง กองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น ดังที่ปรากฏในภาพที่ 2 ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพท่ี 2   โครงสร้างอัตราก าลัง กองบริหารงานกลาง มหาวิยาลัยขอนแก่น 
     (ที่มา : กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
หมำยเหตุ  ตัวเลข ( ) หมายถึงจ านวนอัตราก าลังของต าแหน่ง/งาน/กอง/ภาพรวมกอง 
 

 

มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

 

กองบริหารงานกลาง (1) (64) 

) 

 ไม่สังกดังาน 
1)น.วิเคราะห์นโยบายและแผน (1) 

 

 

งำนสำรบรรณ (16) 
 
 

งำนบริกำรกลำง (15) 

 

 

งำนบริกำรยำนพำหนะ (18) 

                                   

 

งำนสนบัสนนุนโยบำยผูบ้ริหำร (13) 

 

1. นักจัดการงานทั่วไป      
    ช านาญการพิเศษ (1)  
2. นักจัดการงานทั่วไป        
    ช านาญการ (3)                  
3. นักจัดการงานทั่วไป      
    ปฏิบัติการ (4) 
4. จ.บริหารงานทั่วไป    
    (ชัว่คราว) (2)  
5. พนักงานธุรการ (2)                                                                                
6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา  
    ปฏิบัติการ (1) 
7. พนักงานโสตทัศนศึกษา  
    (ชัว่คราว) (1)  
8. ช่างเทคนคิ (ชัว่คราว) (1)                                

1. นักจัดการงานทั่วไป          
    ช านาญการ (2)            
2. นักจัดการงานทั่วไป    
    ปฏิบัติการ (1)             
3. จ.บริหารงานทั่วไป    
   (ชั่วคราว) (2)  
4. พนักงานธุรการ           
    ช านาญงาน (2)                        
5. พนักงานธุรการ (2)  
6. พนักงานธุรการ  
   (ชั่วคราว) (2) 
7. พนักงานบริการเอกสาร 
ปฏิบัติการ (2)               
8. คนงาน (ชั่วคราว) 3              

1. นักจัดการงานทั่วไป    
    ปฏิบัติการ (2)  
2. พนักงานธุรการ         
    (ลูกจ้างประจ า ส 4) (1) 
3. พนักงานขับเครื่องจักรกล 
    ขนาดกลาง (1)                       
4. พนักงานขับรถ (2) 
5. พนักงานขับรถ  
    (ลูกจ้างประจ า) (8) 
6. พนักงานขับรถ (ชั่วคราว) (4) 
 

1. นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ (13) 
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4. บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
 

    4.1 บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของกองบริหำรงำนกลำง มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 

 กองบริหำรงำนกลำง  มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย                 
ระบบเอกสารของผู้บริหารมหาวิทยาลัย บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี บริการระบบไปรษณีย์ของ
ส านักงานอธิการบดี บริหารจัดการการด าเนินง านตามพระราชบัญญัติ ข้อมูลข่าวสาร บริหารจัดการ                   
การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร สนับสนุนระบบสารสนเทศ      
ด้านการบริหารและบริการของส านักงานอธิการบดี สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร                        
ณ กรุงเทพมหานคร บริหารจัดการการจัดกิจกรรมและพิธีการของมหาวิทยาลัย สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 
บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะ บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจน                     
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย ตามบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากร ดังที่ปรากฏในตารางที่ 1 ดังนี ้
 

ตำรำงท่ี 1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละงาน และจ านวนบุคลากรของกองบริหารงานกลาง           
มหาวิทาลัยขอนแก่น  

 

ชื่อส่วนงำน/

หน่วยงำน 
ขอบเขตงำน 

จ ำนวน

บุคคลำกร 

กองบริหารงานกลาง ส่งเสริม ก ากับ ดูแล พัฒนางานและบุคลากรภายใต้สังกัด                  
กองบริหารงานกลาง จ าแนกโครงสร้างงานเป็นจ านวน 4 งาน ดังนี ้ 
         1) งานสารบรรณ  
         2) งานบริการกลาง  
         3) งานบริการยานพาหนะ  
         4) งานเลขานุการผู้บริหาร  
ตลอดจนการบริหารจัดการโครงการ กิจกรรม ให้สอดคล้องยุทธศาสตร์
การบริหารมหาวิทยาลัย เพือ่มุ่งผลสมัฤทธ์ิตามเป้าหมาย 

  1  

โครงการแบ่งปัน สานฝัน ร่วมกันพัฒนากองบริหารงานกลาง 1  

1. งานสารบรรณ 1) บรหิารจดัการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย 
2) ให้บริการรับสง่หนังสือราชการทัง้หน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยผ่านระบบ KKUDMS 
3) บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบด ี

4) ให้บริการผลิตเอกสารกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยใช้บริการ
ผ่านระบบบริการผลิตเอกสารออนไลน์ 

16  
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ชื่อส่วนงำน/

หน่วยงำน 
ขอบเขตงำน 

จ ำนวน

บุคคลำกร 

5) บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี 
6)  ให้บริการรับและฝากส่งไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงานสังกัด    
ส านักงานอธิการบดี ช่วงเวลา 08.30 – 15.00 น. 

2. งานบรกิารกลาง 1) บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

2) ให้บริการข้อมลูข่าวสารของภาครัฐ 

3) บรหิารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี 

4) ให้บรกิารห้องประชุมอาคารสิริคุณากร ผ่านระบบจองหอ้งประชุม

ออนไลน ์

5) ให้บริการบันทึกภาพ เผยแพร่ภาพ และข้อมูลการใช้บรกิารหอ้งประชุม 

6) ก ากับดูแล ภูมิทัศน ์สิง่แวดล้อม ความสะอาดและซอ่มบ ารุง 

อาคารส านักงานอธิการบด ี

7) สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณ

ของบุคลากร ส านักงานอธิการบด ี

8)  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานด้านส่งเสริมและสนบัสนนุการ

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปี มกีารถ่ายทอดแผนดังกล่าว ใน

วาระการประชุม เป็นต้น 

9) สนับสนนุระบบสารสนเทศด้านการบรหิาร และบรกิารของ

ส านักงานอธิการบด ี

10) รวบรวมข้อมลู สาระส าคัญ และจัดหมวดหมู่ เพื่อความสะดวก    

ในการค้นหาพร้อมน าเข้าสู่ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและ

บริการต่าง ๆ 

11) สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกจิผูบ้รหิาร              

ณ กรุงเทพมหานคร 

12) สนับสนุนภารกิจผู้บรหิารมหาวิทยาลัย ณ กรงุเทพมหานคร 

13) บริการผู้บริหาร คณะ หน่วยงาน และบุคลากร ในการเป็นผูแ้ทน 

มหาวิทยาลัยด าเนนิธุรกรรมต่าง ๆ  ณ กรุงเทพมหานคร 

14) บริการประสานงานการจดัท าหนงัสือเดินทางกับสถานทูตต่าง ๆ  

15  
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ชื่อส่วนงำน/

หน่วยงำน 
ขอบเขตงำน 

จ ำนวน

บุคคลำกร 

15) สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน 

16) ให้บริการข้อมลูข่าวสารในการด าเนินงานและสนบัสนุนภารกจิ                 

ของสภาพนักงาน เช่น จัดประชุมสภาพนักงาน ประชาสัมพนัธ์

ข่าวสาร เป็นต้น 

18) ด าเนินการจัดการเลือกตั้งกรรมการสภาพนักงาน 

19) บริหารจัดการการจัดกจิกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย 

20) วางแผน ด าเนินการจัดงาน จัดเตรียมอปุกรณ์ สถานที่ในการ

จัดพิธีกรรม ประชาสัมพันธ์ / กิจกรรม              

3. งานบรกิาร

ยานพาหนะ 

 

1) บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 
2) บริการยานพาหนะกลาง ทั้งภายใน และภายนอก  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านระบบจองรถออนไลน ์
3) ตรวจสอบ ติดตาม และการบ ารงุรกัษายานพาหนะ                  
ของมหาวิทยาลัย ก่อนออกให้บริการ 
4) บริหารจัดการระบบขนสง่มวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจน 
การตรวจสอบ การติดตาม และการบ ารงุรักษายานพาหนะ              
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
5) การก ากบั ติดตาม การให้บริการรถขนสง่มวลชน (KST)                  
ตามข้อก าหนดในสญัญา 
6) วิเคราะห์ วางแผนเส้นทางเดินรถ และจัดสรรรถเพื่อให้บริการ   
 ในเส้นทาง 
7) ประเมินความพึงพอใจผู้รบับริการเพื่อเป็นข้อมูลในการ                   
ตรวจรบังาน 

18  

4.งานสนับสนุน
นโยบายผูบ้รหิาร 

1) การวิเคราะห์ข้อมลูเพือ่ประกอบการวางแผนการปฏิบัตงิาน                  

ทีเกี่ยวกับงานเลขานุการของผูบ้รหิาร 

2) การประสานงาน การบริการ และการนัดหมายผูบ้รหิาร 

3) การเสนอหนงัสอืต่อผูบ้รหิารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

4) การขออนุมัติไปราชการทั้งใน และนอกราชอาณาจักรของผูบ้ริหาร 

5) การต้อนรบัผูม้าติดต่อราชการของผู้บริหาร 

6) มีเทคนิคการเป็นเลขานุการผูบ้รหิารที่ดี 

13  
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ชื่อส่วนงำน/

หน่วยงำน 
ขอบเขตงำน 

จ ำนวน

บุคคลำกร 

7) การบริหารจัดการการใช้จ่ายงบประมาณ 

8) การบริหารจัดการประชุมของผูบ้รหิาร 

9) การเบกิจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของ 

   ผู้บริหาร 

10) ประสานการด าเนินงานในภารกจิของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

รวมบุคลำกรท้ังสิ้น 64  

 4.2  บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ระดับปฏิบัติกำร (เลขำนุกำร 
ผู้บริหำร) 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ เลขานุการผู้บริหาร 

ได้ปฏิบัติงานโดยสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และมีขอบเขตของภาระงาน

ค่อนข้างกว้างเกี่ยวกับด้านเลขานุการผู้บริหารประกอบด้วย รายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามแผน

ยุทธศาสตร์ PMR (Program Monitoring Report : PMR) การประสานงานและการบริการ สารบรรณและการ

ตรวจสอบเอกสาร การนัดหมาย การประชุม การเงิน และการพัสดุและผลงานเชิงพัฒนา รวมถึงการวิเคราะห์

ระบบการจัดการประสานงานและการบริการ การติดตามงาน ที่สามารถน ามาใช้ในงานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร

ซึ่งการด าเนินการต้องมีการวิเคราะห์รายละเอียดของข้อมูลแต่ละภาระงาน ให้มีความถูกต้อ ง ชัดเจน แม่นย า                 

ซึ่งมีความรับผิดชอบงานตั้งแต่เริ่มกระบวนงานจนสิ้นสุดกระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงานเลขานุการผู้บริหาร 

เพื่อสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร ให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมของกองบริหารงานกลาง  

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานการประสานงาน การบริการ สารบรรณ และการตรวจสอบ
เอกสาร การนัดหมาย การประชุม การเงิน และการพัสดุ โดยมีแผนงานการบริหารจัดการในการสร้างระบบ               
การบริหารงานทั่วไปเกี่ยวกับด้านเลขานุการผู้บริหารระดับรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ซึ่งมีลักษณะงาน วิธีการ
ที่ปฏิบัติ การวางแผนงาน การให้บริการ และการประสานข้อมูลในการด าเนินการดังนี้ 

 

1. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีลักษณะงานและวิธีการ
ด าเนินงาน ดังนี้ 

1) ประสานงานการขอข้อมูลผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ฝ่ายรับผิดชอบกับหน่อยงานภายใต้ เพื่อขอข้อมูลผลการด าเนินโครงการ 
ภาพประกอบกิจกรรม/โครงการเพื่อรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  

2) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องตามตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
การของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ฝ่ายรับผิดชอบ 
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3) บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้องตามตามยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ฝ่ายรับผิดชอบในระบบของกองยุทธศาสตร์ เพื่อรายงานผล                     
การด าเนินงานตามตัวช้ีวัดระดับยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 

4) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ตามข้อ 3 พร้อมส่งเอกสารผลการด าเนินงานประกอบด้วย 
โครงการ ภาพประกอบกิจกรรม และผลการด าเนินงานให้กองยุทธศาสตร์ 

5) ประสานงานกับกองยุทธศาสตร์ เพื่อติดตามความก้าวหน้าในการรายงานผลการด าเนินงาน                   
ตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

6) สรุปการรายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยขอนแก่น                  
ให้ผู้บริหารทราบพร้อมเก็บข้อมูลเพื่อประกอบการตรวจสอบต่อไป 

 

2. กำรประสำนงำนและกำรบริกำร โดยจัดระเบียบวิธีการท างานเพื่อให้งาน เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ ร่วมมือ
ปฏิบัติงานเป็นหนึ่งเดียวกัน ท างานไม่งานซ้ าซ้อน หรือมีความไม่ประสานงาน และการบริการที่ดีตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้รับบริการ เพื่อให้ภาระงานเป็นไปอย่างราบรื่นสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายฝ่าย  
และสร้างความพึงพอใจให้ผู้มาติดต่อราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีลักษณะงานและวิธีการ
ด าเนินงาน ดังนี ้

2.1 กำรติดต่อติดต่อรำชกำรภำยใน ผูร้ับบริการ ได้แก่ ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

                1) การตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมลู เช่น ผู้มาติดต่อด้วยตนเอง หรือช่องทาง E-mail Facebook 

Instragram โทรศัพท์และ Application ในการสื่อสารอื่น ๆ  เช่น Line Messenger Google Hangouts หรือ Face time                                 

                2) ประสานติดตามงาน หรือเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบวันเวลาเข้าติดต่อราชการกับผู้บริหาร 

เลขานุการต้องพิจารณาว่างานที่สั่งการเร่งด่วนมากน้อยเพียงใด มีเวลาจ ากัดหรือไม่ ถ้าไม่เร่งด่วนเลขานุการ                   

จะประสานงานผ่านทาง Application ในการสื่อสารต่าง ๆ ตามข้อ 1) 

3) กรณีผู้บริหารไม่อยู่ส านักงาน หากมีบุคลากรหรอืนักศึกษา ประสงค์จะเข้าพบผูบ้ริหาร เลขานุการ

ต้องกล่าวทักทายด้วยค าสุภาพ พร้อมกับหน้าตาที่ยิ้มแย้มแจ่มใส เต็มใจให้บริการ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในส่วน               

ที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้น หากมีเรื่องที่เลขานุการไม่สามารถให้ค าตอบได้และผู้บริหาร ไม่อยู่ส านักงาน เลขานุการ 

ต้องขอเบอร์โทรศัพท์ เพื่อติดต่อกลับภายหลัง และมีก าหนดเวลาที่ชัดเจนในการติดต่อประสานงานต่อไป เพื่อให้ 

ผู้มาติดต่อไดเ้ข้าพบผู้บริหารตามความประสงค์ 

4) การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ด้วยวิธีโทรศัพท์ จดหมายอิเล็กทรอนกิส์ 

(E-Mail) แอพพลิเคช่ันไลน์ (Application Line) เพื่อช่วยในการประสานงานที่เร็วยิ่งขึ้น 

5) รับโทรศัพท์และติดต่อประสานงานต่าง ๆ กับผู้มาติดต่อราชการกับฝ่ายที่ประสงค์จะเข้าพบผู้บริหาร 

6) การบริการในการเตรียมของที่ระลึกในกรณีที่ผู้บริหารมีการไปศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนเรียนรู้                 

หรือในวาระโอกาสพิเศษต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7) ประสานงานในการขอใช้ห้องประชุม ตลอดจนการดูแลอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วม

ประชุม 

8) การให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้บริหารและผู้มาติดต่อราชการที่ฝ่าย หากมีการ 

ประชุมเร่งด่วนที่ฝ่ายไม่มีการเตรียมล่วงหน้า ต้องประสานและจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ทันท่วงที 
9) สรุปผลการประสานงานและบริการผู้มาติดต่อราชการภายในฝ่าย ให้ผู้บริหารทราบและจัดท า

ฐานข้อมูล ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง เครื่องดื่มและของที่ระลึก 
 

2.2  ผู้มำติดต่อรำชกำรภำยนอกมหำวิทยำลัย ผู้รับบริการ ได้แก่ หน่วยงานภาครัฐและเอกชนทั้งใน                  
และต่างประเทศ โดยมีการด าเนินการดังนี้ 
                 1) ได้รับการประสานงานทางโทรศัพท์จากหน่วยงานภายนอก เพื่อขออนุญาตเข้าพบผู้บริหาร 

เลขานุการต้องสอบถามเรื่องที่ประสงค์จะเข้าพบ และให้ค าแนะน าในการท าหนังสือเข้ามาก่อนโดยส่งหนังสือ              

มาช่องทางโทรสาร (Fax) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) เลขานุการจะด าเนินการพิจารณาตัดสินใจในเรื่องนั้นๆ 

พร้อมการจัดเตรียมข้อมูลหรือประสานผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบ เลขานุการต้องขอทราบช่ือ สกุล หมายเลขโทรศัพท์

ของผู้ประสานงาน ของหน่วยงาน 

2) กรณีผู้บริหารเดินทางไปราชการ ต้องประสานงานในการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร                 

กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ที่พัก ตั๋วเครื่องบิน ยานพาหนะรับส่ง และเอกสารส าคัญต่าง ๆ 

ก. การส ารองตั๋วเครื่องบิน 

1) ผู้บริหารแจ้งความต้องการเดินทางด้วยเครื่องบินพร้อมก าหนดการไป – กลับ 

2) เลขานุการผู้บริหารประสานทางโทรศัพท์ส ารองตั๋วเครื่องบินกับตัวแทนจ าหน่ายต๋ัว 

3) ประสานให้ตัวแทนจ าหน่วยต๋ัว น าส่งตั๋วตามที่เลขานุการก าหนดไว้ให้ทันเวลา 

ข. การส ารองตั๋วเครือ่งบิน 

1) โทรศัพทจ์องห้องพัก แจ้งก าหนดการเข้า–ออกพรอ้มความต้องการบริการเสริมต่าง ๆ                     

2) ประสานงานเกี่ยวกบัการช าระเงินค่าห้องพักและรายละเอยีดเกี่ยวกับการออกใบเสรจ็                   

3) ประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก กรณีที่ผูบ้รหิารมีความประสงค์จะพบ นัดหมาย 

เวลาสถานที่ให้ชัดเจนพร้อมท าข้อมลูประกอบใหผู้บ้รหิาร 

2.3 กำรต้อนรับ มลีักษณะงานและวิธีการด าเนินการดังนี ้

1) แสดงอัธยาศัยอันดี  

2) แสดงความเอาใจใส ่

3) สอบถามข้อมลู ซึง่การทกัทายดงักล่าวจะช่วยใหผู้ม้าติดต่อสบายใจ และท าใหท้ราบถึงความ

ต้องการสามารถให้ค าแนะน าหรือด าเนินการตามความประสงค์ของผูม้าติดต่อได้ 

3. สำรบรรณและกำรตรวจสอบเอกสำร มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 
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       3.1 สำรบรรณ 

ก. กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร ซึ่งหมายถึง การรับ–ส่งหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือ เพื่อใช้ในการ

โต้ตอบทางราชการ โดยมีสถิตการรับและส่งหนังสือราชการภายนอก ภายใน ดังนี้ 

1) หนังสอืภายนอก เพื่อติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือ หนว่ยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 

มีสถิติโดยเฉลี่ยปลีะประมาณ 6,340 ฉบับ  

2) หนังสอืภายใน เพื่อติดต่อภายในหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีสถิติ                    

โดยเฉลี่ยปีละประมาณ 350 ฉบับ  

ข. กำรรบัหนังสือ โดยมีหนงัสอืที่ได้รบัเข้าฝ่าย จะด าเนินการดังนี ้

1) จัดล าดับความส าคัญและความเรง่ด่วนของหนงัสือเพื่อด าเนินการกอ่นหลัง ตรวจสอบ

เอกสารหากไม่ถกูต้องจะติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรือ่งหรือหน่วยงานที่ออกหนงัสอืเพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง หรือ               

บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

2) ประทบัตรารับหนังสือทีมุ่มบนด้านขวา ของหนงัสอื โดยกรอกรายละเอียดดงันี้ 

2.1) เลขรบั ให้ลงเลขทีร่ับตามเลขทีร่ับในทะเบียน 

2.2) วันที่ ให้ลงวันเดือนปีทีร่ับหนังสือ 

2.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รบัหนงัสือ 

3) ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบ รับ - ส่ง งานสารบรรณ โดยใช้ระบบ DMS (Document 

Management System) มกีารแยกกล่อง รบั – สง่ หนังสือ เข้า – ออก เป็นฝา่ยต่าง ๆ ทะเบยีนหนังสือรบั  วันที่  

เดือน  พ.ศ. ใหล้งวันเดือนปีทีล่งทะเบียน 

3.1) เลือกประเภทหนังสือเป็นหนงัสอืทั่วไป 

3.2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสอืทีร่ับเข้ามา 

3.3) ลงวันที่ ใหล้งวันเดือนปีของหนังสือทีร่ับเข้ามา 

3.4) จากนั้นใหล้งต าแหนง่เจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณี                         

ที่ไม่มีต าแหน่ง 

3.5) ถึง ให้ลงต าแหนง่ของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วน ราชการหรอืช่ือบุคคลในกรณี  

ที่ไม่มีต าแหน่ง 

3.6) เรื่อง ให้ลงช่ือเรือ่งของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องใหล้งสรปุเรื่องย่อ 

3.7) บันทึกค าสัง่การของผูบ้รหิารในผลการปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้องกับหนังสือฉบบันั้นๆ 

3.8) ระบเุจ้าของเรือ่งเพื่อใหส้ามารถสบืค้นภายหลงัได้เร็วข้ึน 

4) จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วสแกนเอกสารเก็บในฐานข้อมูลก่อนส่งไปยังบุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการต่อไป 
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5) การส่งหนงัสือที่ลงทะเบียนรบัแล้วไปให้บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยใช้สมุดรับ - ส่งหนังสอื                 

(ในกรณีเปน็เอกสาร “ลบั”) หรอืพิมพ์เอกสารจากระบบสารบรรณ DMS (Document Management System)                 

โดยใช้งานในฟังก์ช่ัน “สร้างรายงาน” ระบบจะจัดท าข้อมลูเอกสารสง่อัตโนมัติ และให้ผูร้ับหนังสือลงช่ือ                       

และวันเดือนปทีี่รบัหนงัสอืไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรบัหนงัสือ 
 

ค. กำรส่งหนังสือ โดยหนังสือที่ส่งออกไปภายนอก จะด าเนินการ ดังนี้ 

1) วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  

2) ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบ รับ - ส่ง สารบรรณโดยใช้ระบบ DMS (Document 

Management System) โดยกรอกรายละเอียดดงันี ้

2.1) เลือกประเภทหนังสือส่ง เป็นภายใน หรือภายนอก  

2.2) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ 

2.3) ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 

2.4) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือผู้ส่งหนังสือ 

2.5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี                      

ที่ไม่มีต าแหน่ง 

2.6) เรื่อง ให้ระบุเรื่องที่ส่ง 

2.7) การปฏิบัติ ให้ระบุการด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้นๆ 

2.8) เจ้าของเรื่อง ให้ระบุช่ือเจ้าของเรื่อง 
 

ง. กำรเก็บรักษำจะเก็บระหว่ำงปฏิบัติงำน และเก็บเมื่อปฏิบัติงำนเสร็จแล้ว และเก็บไว้เพ่ือใช้                     

ในกำรตรวจสอบ โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ                  

ของเจ้าของเรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานเช่น เรื่องที่จะต้อง

ด าเนินการด่วนที่สุดจะเก็บไว้ในตะแกรงเอกสารรอด าเนินการช้ันบนสุด 

2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่ต้องปฏิบัติ

ต่อไปอีกจะรวบรวมโดยแยกประเภทของเอกสารแล้วเก็บรวบรวมไว้ในตู้เอกสารภายในห้องเก็บเอกสารของฝ่าย 

3) การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็น

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ าโดยจะด าเนินการเก็บไว้ในใส่แฟ้มที่ ได้แยกประเภทไว้ เช่น เอกสารเบิกจ่าย 

เอกสารประชาสัมพันธ์ เอกสารประชุม เป็นต้น 
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3.2. กำรตรวจสอบเอกสำร มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 

ก. ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสำรต่ำง ๆ ได้แก่ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ            

เงินรายได้ แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการประจ าปี สารสนเทศ แผนอัตราก าลัง กรอบอัตราก าลัง การประกัน

คุณภาพการศึกษา โครงการ กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ เป็นต้น 

1) ได้รับแฟ้มงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน                   

โดยการลงทะเบียนรับเอกสารนั้นๆ  

2) วิเคราะห์รายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมี

ประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อเป็นการเตรียมพร้อม  เมื่อผู้บริหารสอบถาม           

จะได้ช้ีแจงได้ถูกต้อง หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอ 

3) ในกรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดนัดประชุม ก าหนดงานพิธี                     

หรือนัดหมายอื่น ๆ ให้บันทึกข้อมูลนั้นในปฏิทินนัดหมาย ด้วยระบบ Google Calendar เพื่ออ านวยความสะดวก

ในการให้ข้อมูล เมื่อมีผู้ติดต่อหรือผู้บริหารสอบถาม  

4) กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหารและระบตุ าแหน่งรองอธิการบดี ให้เปิดซองจดหมายและลงรบัตาม

ระเบียบสารบรรณ หากเป็นจดหมายส่วนตัวที่ระบุเพียงช่ือไม่ได้ระบุต าแหน่ง ให้แยกและน าส่งผู้บริหาร                      

โดยไม่เปิดซองจดหมาย  

5) กรณีเป็นเอกสารลับ จะต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเก็บรักษาความลับ                        

ตามระเบียบว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติมอย่างเคร่งครัด                        

มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอื่นทราบ   

 ข. กำรรับค ำสั่งโดยตรงจำกผู้บริหำร 

1) เตรียมกระดาษ ดินสอ ปากกา หรอือุปกรณ์อื่นใด ที่สามารถบันทึกสาระส าคัญของค าสัง่ได้   

2) ยืนรอรับค าสั่งจากผู้บงัคับบญัชาด้วยท่าทสีุภาพ หรือนั่งตามค าสั่งของผูบ้ังคับบัญชาและเตรียมพร้อมที่

จะบันทึกค าสัง่   

3) บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน และไม่ควรขัดจังหวะของผู้บริหารขณะสั่งข้อความ      

แต่เมื่อผู้บริหารสัง่การเสร็จแล้ว หากไม่เข้าใจต้องสอบถามทันที และกรณีที่สามารถปฏิบัติได้ ควรทบทวนค าสั่งนั้น

โดยย่อ  

4) กรณีเป็นงานที่ต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บริหาร ถึงก าหนดเวลาของงานด้วย 

เช่น อย่างช้าที่สุดภายในวันเวลาใด เป็นต้น 

5) กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงซึ่งมีผลกระทบถึงค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ควรรีบ

ปรึกษาหารือผู้บริหาร เพื่อขอรับทราบค าสั่งใหม่ หรือการเปลี่ยนแปลงค าสั่งบางส่วน กรณีไม่อาจจะปรึกษ า                   
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ได้ทันท่วงที และเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าสั่งใหม่ได้ เช่น ผู้บริหารก าลังประชุมเรื่องส าคัญ เป็นต้น                           

ให้ตัดสินใจด าเนินการในทางที่ตรงตามวัตถุประสงค์ของผูบ้รหิารมากทีสุ่ด แล้วรีบรายงานให้ผู้บริหารทราบโดยเร็ว 

ค. กำรรับค ำสั่งจำกบันทึกสั่งงำนของผู้บริหำร การรับค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนที่เปน็

หนังสือราชการ หรือจากทางโทรสาร หรือทาง Application Line 

1) อ่าน และท าความเข้าใจในค าสั่งนั้น หากไม่เข้าใจต้องสอบถามเพื่อให้เกิดความชัดเจน                          

จะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป  

2) กล้าถามในสิ่งที่สมควรจะถาม  ไม่ถามพร่ าเพรื่อ บางเรื่องเป็นเรื่องที่ต้องตัดสินใจเอง ไม่ต้อง

สอบถามผู้บริหารอีกครั้ง 

3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใด  ๆ  ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติ

ตามค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรได้ ต้องแจ้งผู้บริหารทราบ เพื่อแก้ไขค าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้น หรือออก

ค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรใหม่  

ง. วิธีปฏิบัติในกำรรับค ำสั่งทำงโทรศัพท์จำกผู้บริหำร  

1) จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาวางไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ควรมีการบันทึกค าสั่ง                    

เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึน 

2) ตั้งใจฟังรายละเอียดของค าสั่งให้ดี บันทึกรายละเอียดของค าสั่งให้ครบถ้วน หลังผู้บังคับบัญชา สั่งงาน

เรียบร้อยแล้วให้ทวนค าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บริหารทราบอีกครั้ง เพื่อยืนยันความถูกต้อง 

3) ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น และจัดท ากระดาษบันทึกการรับค าสั่งทางโทรศัพท์ โดยระบุ วันที่ เวลา เรื่อง 

และรายละเอียด เพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง  

จ. วิธีปฏิบัติในกำรติดต่อทำงโทรศัพท์ 

1) ควรมีมารยาทในการใช้โทรศัพท์ หากต่อผิดควรกล่าวค าขอโทษ ไม่ควรวางสายโทรศัพท์เฉย ๆ                  

ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่น เพื่อกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลายสาย ไม่ควรพูด

โทรศัพท์นานเกินไป ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางสายเฉยๆ โดยไม่กล่าวอะไรเลย ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่น                 

กับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ ไม่ควรขบเค้ียวขนมหรืออาหาร ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพ หรือพูดไม่มีหางเสียง  

2) การรับโทรศัพท์ ไม่ควรปล่อยให้เสียงเรียกเข้าดังเกิน 2 ครั้ง เมื่อรับสายแล้ว ให้กล่าวค าว่า 

“สวัสดีค่ะ” และสถานที่อยู่ของผู้รับเพื่อใหผู้้ติดต่อมา มีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วยใช้น้ าเสยีง

สุภาพ นุ่มนวล พูดให้ชัดเจน และใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 

3) การรับสายที่ต้องการติดต่อกับผู้บริหารโดยตรง (กรณีที่ผู้บริหารอยู่ และมีค าสั่งที่ประสงค์จะไม่รับ

โทรศัพท์) ขอข้อมูลเรื่องที่ต้องการติดต่อ พร้อมทั้งช่ือและเบอร์โทรศัพท์เพื่อติดต่อกลับในภายหลัง   

4) การรบัโทรศัพท์ในกรณีที่ผูบ้รหิารไม่อยู่ ต้องแจง้ใหผู้้ติดตอ่ทราบทันทีว่าผูบ้รหิารไมอ่ยู่                  

และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของผู้บริหารในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลบั) รวมทั้งบอกก าหนดเวลา                



 
 

คู่มือ เรื่อง การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 27 
 

กลบัเข้ามายงัที่ท างาน โดยควรแจ้งใหผู้้ติดต่อทราบว่า ฝ่ายยนิดีและเตม็ใจให้บริการ เพือ่ใหผู้้ที่ติดต่อเกิดความรู้สกึที่ดี 

และรูส้ึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 

5) กรณีที่ผู้ติดต่อมาต้องการให้ผู้บริหารติดต่อกลับ เราจะต้องจดช่ือ สถานที่ติดต่อ หมายเลข

โทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้ รวมทั้งก าหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ เพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

6) การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยค าพูดที่สุภาพพร้อมทั้งค ากล่าวลาว่า “ขอบคุณค่ะ 

และยินดีให้บริการค่ะ” และควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อ วางสายโทรศัพท์ก่อน แล้วเลขานุการจึงวางสายตาม                              

และจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าทีเ่รียบรอ้ย 
 

4. กำรนัดหมำย มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 

1) จดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง โดยจากการด าเนินงานที่ผ่านมา มีสถิติเฉลี่ยปีละ 2,518 ครั้ง   

2) การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดเช่น ช่ือสกุล เรื่องที่นัดหมาย        

วันเวลาที่ขอนัดหมาย รวมถึงสถานที่ติดต่อกลับและหมายเลขโทรศัพท์         

3) การขอนัดหมายให้ผู้บริหารพบบุคคลภายนอก ต้องขอค าปรึกษาจากผู้บริหารและจัดก าหนด                

วันเวลาที่สะดวกในการขอนัดหมาย อย่างน้อย 2 เวลานัดหมาย ซึ่งอาจจะระบุเวลาแน่นอน หรือช่วงเวลา เพื่อให้

บุคคลนั้นเลือกเวลาได้สะดวกขึ้น   

4) กรณีที่มีบุคคลมาติดต่อโดยไม่มีข้อมูลนัดหมาย จะต้องสอบถามก่อนว่า ได้มีการนัดหมายไว้

ล่วงหน้าหรือไม่   

4.1) กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารอยู่ส านักงาน จะต้องตัดสินในเบื้องต้น                 

ว่าควรจะให้พบผู้บริหารหรือไม่  

4.2) กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ และผู้บริหารไม่อยู่ในส านักงาน ควรขอทราบช่ือ สกุล 

หมายเลขโทรศัพท์ และเรื่องที่ขอเข้าพบ พร้อมทั้งบันทึกน าเรียนให้ผู้บริหารทราบในภายหลัง 

5) กรณีที่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า จะต้องน าเข้าพบตามเวลา หรอืก่อนเวลาหากผูบ้รหิารสะดวก

และไม่มีภารกิจอื่น และควรทักทาย โดยการเอ่ยนามของผู้ทีม่าติดต่อ จะท าใหผู้้มาติดต่อรู้สกึว่า ได้รับความสนใจ

และเอาใจใส่ ท าใหเ้กิดความประทบัใจต่อการต้อนรับของเลขานุการ  

6) การเรียนให้ผู้บริหารทราบถึงก าหนดนัดหมาย หากผู้บริหารอยู่เพียงล าพัง อาจเรียนโดยตรง   

ด้วยวาจา แต่หากก าลังมีแขกหรือก าลังประชุม ให้ใช้วิธีการเขียนบันทึกข้อความสั้น ๆ น าเรียน หรืออาจแนบ

นามบัตร ของผู้ขอเข้าพบไปด้วยก็ได้ 

7) กรณีที่ผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบ ใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาที่สมควรมาก  

และผู้บริหารมีภารกิจที่จะต้องท าอย่างอื่นต่อ ควรโทรศัพท์หรือเขียนบันทึกสั้น เรียนให้ผู้บริหารทราบถึง

ก าหนดการต่อไป       
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8) จัดท าก าหนดการใหก้ับผู้บริหาร และลงก าหนดการในปฏิทินนัดหมาย (Google Calendar) 

พร้อมทั้งแนบหนังสือทีเ่กี่ยวข้องไว้ในก าหนดการประจ าวัน นอกจากนีม้ีการสแกนเอกสารประกอบการประชุม

และอัปโหลดลงในปฏิทินก าหนดเพือ่เป็นข้อมูลให้ผูบ้รหิารประกอบการพิจารณาในการประชุม 
 

5. ด้ำนกำรประชุม มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 

5.1 กำรประชุมต่ำง ๆ ได้แก่ 1) การประชุมหารือเพื่อบริหารจัดการงบประมาณประจ าปีของฝ่าย                    

2) การประชุมคณะอนุกรรมการด้านการพัฒนาสภาพแวดล้อมสีเขียว (Green Campus) 3) การประชุมหารือ 

เพื่อรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 4) การประชุมหารือแผนปฏิบัติราชการ 5) การประชุมหารือ

เพื่อจัดท างบประมาณประจ าปีของฝ่าย 6) การประชุมหารือเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการต่าง  ๆ 

กิจกรรมต่าง ๆ ของฝ่ายฯ/มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นต้น 
 

ก. กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 

1) หารือกับประธานเพื่อก าหนดวาระการประชุม โดยก าหนดวันเวลาประชุม 

2) ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าประชุม 

3) จองห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ รวมทั้งเครื่องดื่มและอาหารว่าง 

4) เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญ 

5) จัดเตรียมใบลงทะเบียนและใบเซ็นช่ือ 
 

ข. กำรเตรียมเนื้อหำกำรประชุม 

1) สอบถามประธาน เพื่อก าหนดเนื้อหาที่จ าเป็นของแต่ละวาระ 

2) รวบรวมเนื้อหาตามวาระ 

3) จัดท าส าเนาเอกสารตามจ านวนคณะกรรมการประจ า  

4) ส่งเอกสารการประชุมให้ประธานพิจารณา 
 

ค. กำรด ำเนินกำรประชุม 

1) การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เอกสาร

ประกอบการประชุมอาหารและเครื่องดื่ม 

2) การเตรียมไฟล์ข้อมูลส าหรับบันทึกการประชุม 

3) ด าเนินการประชุมตามวาระ 

4) บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหา 

5) สรุปการประชุม 
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ง. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

1) น าไฟล์บันทึกการประชุมมาเพิ่มเติมรายละเอียดที่มีการอภิปราย แสดงความคิดเห็นหรือมีมติ                   

ในที่ประชุม 

2) ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม 

3) จัดท าบันทึกข้อความเพื่อแจ้งมติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและพิจารณาด าเนินการ 

จ. กำรท ำเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และเบิกจ่ายค่าเดินทาง

คณะกรรมการเป็นบางโอกาส 

1) ร่างหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพื่อเป็นค่าเบี้ยประชุม เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

และเบิกจ่ายค่าเดินทางคณะกรรมการ เสนอผู้บริหารเพื่อลงลายมือช่ือ 

2)  ส าเนาหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย จ านวน 2 ชุด โดยแนบเอกสารฉบบัจรงิ 1 ชุด เพื่อส่งกองคลงั 

และเกบ็ไว้เป็นส าเนาเอกสารเพี่อได้ใช้เป็นหลกัฐานการเบกิจ่าย 

3) ส่งเอกสารเบิกจ่ายที่กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยให้ผู้รับเรื่องลงนามรับในสมุด

ทะเบียนหนังสือส่งเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการส่งเอกสารเบิกจ่าย 
 

6. กำรเงินและกำรพัสดุ ได้แก่ การขออนุมัติหลักและเบิกจ่ายไปราชการ ค่าโทรศัพท์ การเลี้ยงรับรองและ                 

การขออนุมัติจัดจ้างพัสดุ มีลักษณะงานและวิธีการด าเนินงานดังนี้ 

 6.1 กำรเงิน 

ก. กรณีไปรำชกำรท้ังในและต่ำงประเทศ  มีลักษณะการด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

1. กรณีเดินทางไปราชการในประเทศ 

1) ได้รับหนังสือให้เดินทางไปประชุม หรือประชุมสัมมนา เสนอหนังสือเพื่อให้ผู้บริหารพิจารณา 

หากกรณีผู้บริหารสั่งการ ให้ลงก าหนดการและท าเรื่องไปราชการ 

2) ตรวจสอบภารกิจในวันและเวลาดังกล่าว ว่าผู้บริหารติดภารกิจอื่นอยู่หรือไม่ กรณีที่ติด

ภารกิจอื่นต้องปรึกษาผู้บริหารก่อนว่าสมควรมอบหมายให้ผู้ใดไปปฏิบัติภารกิจแทน 

3) ประสานกับผู้บริหาร เรื่องรายละเอียดในการเดินทางไปราชการ ไม่ว่าจะเป็นการเดินทาง

โดยรถตู้ประจ าทาง หรือ โดยสารเครื่องบิน ในกรณีมีความจ าเป็นต้องค้างคืนต้องประสานเรื่องโรงแรมที่พัก                        

ให้ผู้บริหาร เพื่ออ านวยความสะดวกในการเดินทางไปประชุม 

4) กรณีผู้บริหารเดินทางไปประชุม ที่กรุง เทพมหานคร ต้องประสานงานเพื่อขอใช้                       

รถราชการ กับหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย เพื่อน ารถเดินทาง ไปรับ – ส่ง ผู้บริหาร (กรณีมีรถว่าง หากรถ                 

ไม่ว่าง ต้องเรียนแจ้งผู้บริหารให้ทราบ) 

5) ท าเรื่องขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ ในกรณีเดินทางภายในประเทศใช้แบบพิมพ์   

สีชมพูขนาด F4 โดยต้องค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ผู้บริหารแต่ล่ะครั้งไป ซึ่งในกรณีเร่งด่วน                       
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อาจไม่ต้องท าการยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ ผู้บริห ารอาจจ าเป็นต้องส ารองค่าใช้จ่ายก่อน              

แต่กรณีไม่เร่งด่วนสามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้ จะต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ พร้อมแนบ

สัญญายืมเงินโดยผู้บริหารเป็นผู้ยืมเงินในการเดินทางไปราชการเอง และแนบแบบแผนค่าใช้จ่ายโดยประมาณ 

6) เสนอหนังสือขออนุมัติ เดินทางไปราชการให้ผู้บริหารลงนาม กรณีรองอธิการบดี                        

เดินทางไปราชการ เมื่อลงนามแล้ วจึงส่งหนังสือขออนุมัติ เดินทางไปราชการให้ผู้ที่มีอ านาจลงนาม                            

คือ อธิการบดี กรณีที่ผู้ช่วยอธิการบดีเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจในการลงนามอนุมัติ คือ รองอธิการบดี                    

ในกรณีที่ผู้บริหารเดินทางไปราชการ งบประมาณจะใช้งบประมาณ เงินอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย รหัส  122816 โดยเลขานุการฝ่าย จะน า เอกสารขออนุมัติหลักการเดินทางไปราชการ                        

ที่ด าเนินการเสร็จแล้ว ไปคุมยอดหลักการ กับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงบประมาณให้กับส่วนกลางของงาน

เลขานุการผู้บริหาร เมื่อคุมยอดหลักการเสร็จจึงน าเอกสารส่งไปยัง งานเงินรายได้ กองคลัง เพื่อท าการคุมยอด

ค่าใช้จ่าย ในระบบ KKU FMIS ต่อไป 

7)  ประสานจองบัตรโดยสารเครื่ องบิน ทั้ ง เดินทางไปราชการ และ เดินทางกลับ                          

จากราชการ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย และหากผู้บริหารจ าเป็นต้องค้างคืน ท าการจองโรงแรมที่พัก                       

ให้ผู้บริหารด้วยเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก ประสานขอรถรับ – ส่ง จากหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย  

เพื่อรับ – ส่ง ผู้บริหารให้ทันเวลา โดยแจ้งก าหนดการไปยังหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัย ขอนแก่น                        

เป็นการล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน ก่อนผู้บริหารเดินทาง กรณีที่มีรถว่าง หากรถของหน่วยประสานงาน

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ไม่สะดวกรับรอง ผู้บริหารอาจจ าเป็นต้องใช้รถโดยสารสาธารณะ เป็นต้น 

8) จัดท าตารางภารกิจส าหรับใช้ในการเดินทางไปราชการ แนบตั๋วโดยสารเครื่องบิน ก าหนดการ

เดินทาง ก าหนดการประชุมและหนังสือเชิญประชุม ซึ่งควรเตรียมไว้ก่อนเวลาเดินทางอย่างน้อย 1 วัน                        
 

9) การเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้บริหารเมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้ว รวบรวมใบเสร็จ 

หรือใบส าคัญรับเงินต่าง ๆ ที่ผู้บริหารใช้ในขณะปฏิบัติราชการต่างจังหวัด เช่น ตั๋วโดยสารเครื่องบิน ใบเสร็จ                 

ค่าที่พักโรงแรม ในกรณีที่มีการค้างคืน ในกรณีที่ผู้บริหารเดินทางโดยรถประจ าทาง จัดท าใบเบิกแบบ บก.111                   

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง โดยเอกสารตั๋วโดยสารเครื่องบิน และใบเสร็จค่าที่พักโรงแรม ต้องให้ผู้บริหาร                     

ลงนามก ากับใต้ค าว่า จ่ายเงินทดรองแล้ว ส่วนเอกสารแบบ บก.111 ให้ผู้บริหารลงนามก ากับช่ือด้านล่างซ้าย

จัดพิมพ์เอกสารเบิกจ่าย แบบ 8708 กรอกข้อมูลรายละเอียดโดยอ้างอิงหนังสือจากขออนุมัติหลักการเดินทางไป

ราชการ ค านวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หากเงินเหลือจ่ายจากการเดินทางไปราชการ ต้องน าเงิน                 

ส่วนที่เหลือคืนงานเงินรายได้ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี หากไม่ได้ยืมเงินทดรองจ่ายให้ผู้บริหารในการเดินทาง

ไปราชการ ให้ท าเรื่อง ขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ และในกรณีที่ผู้บริหารใช้เงินเกินจากสว่น

ที่ขอยืมเงินทดรองจ่าย ให้ท าเรื่องขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการเพิ่มมีการช้ีแจงเหตุผล                     

และความจ าเป็นให้ทราบถึงสาเหตุที่ใช้เงินเกิน ในส่วนรองอธิการบดีเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจลงนาม                  
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อนุมัติเบิกจ่าย คือ อธิการบดี กรณีผู้ ช่วยอธิการบดีเดินทางไปราชการ ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเบิกจ่าย                                 

คือ รองอธิการบดีฝ่ายนั้นๆ จากนั้นน าเอกสารการอนุมัติเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ ไปคุมยอดเบิกจ่าย               

กับผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลงบประมาณให้กับส่วนกลางของงานส่งเสริมนโยบาย เงินอุดหนุนการด าเนินงานของ

ผู้บริหารมหาวิทยาลัย รหัส 122816 จากนั้นด าเนินการสแกนเอกสาร และ ส าเนาเอกสารเก็บไว้ อย่างน้อย 1 ชุด

ไว้เป็นหลักฐาน จึงน าส่งงานเงินรายได้กองคลัง เพื่อตรวจสอบเอกสารต่อไป 

     ข. กำรเบิกจ่ำยค่ำโทรศัพท์ 

การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ โดยจัดท าบันทึกขออนุมัติใช้และเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ประจ าเดือนของผู้บริหาร 

โดยต้องมีใบเสร็จและลงนามทดรองจ่ายในใบเสร็จนั้นประกอบการเบิกจ่าย และจัดท าใบ บก.111 เพื่อรับรองการ

ใช้เงิน จ านวน 1 ฉบับ โดยบันทึกเรียนผู้อ านวยการกองคลัง และต้องส่งหลักฐานไปที่กองคลัง 

     ค. กำรเบิกจ่ำยค่ำเลี้ยงรับรอง 

1) จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการค่าเลี้ยงรับรอง แผนการยืมเงินและสัญญายืมเงินโดยเสนอ                 

ผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติ โดยใช้เงินหมวดอุดหนุนการด าเนินงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

2) เมื่อได้รับการอนุมัติหลักการ ส่งเรื่องเพื่อคุมยอด รอรับเรื่องจากการคุมยอด และเก็บเอกสาร

ไว้เพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายต่อไป 

3) รวบรวมใบเสร็จรับเงินจากการเลี้ยงรับรองเพื่อจัดท าขออนุมัติเบิกจ่ าย เสนอผู้อ านาจ                 

ลงนามอนุมัติ ส่งคุมยอดเบิกจ่าย และส่งกองคลังเพื่อเบิกจ่ายต่อไป 

ง. รำยงำนกำรเงินของฝ่ำย ได้แก่ เงินอุดหนุนฝ่ายและเงินยุทธศาสตร์ 

1) สรุปงบประมาณคงเหลือแต่ละเดือนเพื่อรายงานต่อผู้บริหารเพื่อทราบ 

2) คุมยอดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของฝ่าย 

3) จัดท ารายการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณประจ าปีของฝ่าย 

4) จัดท ารายการกันเงินเหลื่อมปีในแต่ละปีงบประมาณ 

6.2 กำรพัสดุ 

ก. กำรจัดซื้อของท่ีระลึก 

1. จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อของที่ระลึกเพื่อมอบในโอกาสต่าง ๆ   

1) ท าบันทึกขออนุมัติหลักการตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่  851/2559)                     

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในโอกาสต่าง ๆ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนามและอนุมัติ 

2) จัดหาของที่ระลึกพร้อมใบเสร็จรับเงิน 

3) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจัดหาของที่ระลึก  

 

 2. จัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างนามบัตรให้ผู้บริหาร 
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1) ท าบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างเสนอ กองคลัง งานพัสดุ เพื่อด าเนินการ 

7. ผลงำนเชิงพัฒนำ ที่ผ่านมา มีดังนี้ 

1) จัดท าข้ันตอนการกลั่นกรองเอกสารก่อนเสนอผู้บริหาร 

2) การบริหารจัดการภารกิจของผู้บริหาร โดยใช้ระบบ Google Calendar 

3) คู่มือการบริหารจัดการเอกสารเกี่ยวกับระบบสารบรรณ การเงิน พัสดุ การนัดหมาย                                    

และการบรกิาร  

4) การวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกบัการติดตามผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์                           

(Program Monitoring Report : PMR)  

5) การให้ค าปรึกษาการเป็นเลขานุการที่ด ี     

  



 
 

คู่มือ เรื่อง การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 33 
 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน  
การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น มหีลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี ้

1. กฎระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

2. จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3. หลักการปฏิบัติงาน PDCA  

4. เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 

1. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ในครั้งนี้ใช้ระเบียบและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็น

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1.1 ระเบียบมหำวิทยำลัยขอนแก่นว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2561 โดยที่เห็นสมควรให้มีระเบียบ

งานสารบรรณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2561 เพื่อให้สอดคล้องกับ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น  พ.ศ. 2558 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 23 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติ

สภามหาวิทยาลยัขอนแก่น ในการประชุม ครั้งที่ 10/2561 เมื่อวันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2561 จึงให้ออกระเบียบนี้ไว้ ดังนี ้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป  
ข้อ 3 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ทุกส่วนงาน และหน่วยงานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ส่วนงาน หรือ 

หน่วยงานใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้                    
ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้  

ข้อ 4 ในระเบียบนี้  
“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  “มหาวิทยาลัยขอนแก่น”  
“สภามหาวิทยาลัย”  หมายความว่า “สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น  
“อธิการบด”ี  หมายความว่า “อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น”  
“ส่วนงาน”   หมายความว่า   “ส่วนงานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามมาตรา 9                              

แห่งพระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ”  
“หน่วยงาน”  หมายความว่า “หน่วยงานภายใต้ส่วนงานตามประกาศมหาวิทยาลัย”  

 “ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย” หมายความว่า “ตราสัญลักษณ์ตามประกาศมหาวิทยาลัย” 
 "งานสารบรรณ"   หมายความว่า “งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า             
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย”  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส”์ หมายความว่า “การรบัสง่ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสือ่สาร  
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”  
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“คณะกรรมการ” หมายความว่า “คณะบุคคลที่ ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยหรือ                     
ส่วนงาน ให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ  และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างานหรือคณะบุคคลอื่น                      
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน” 
 ข้อ 5 หนังสือ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในการด าเนินงานของส่วนงาน หรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 
ได้แก่ 
  (1) หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนงาน หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

  (2) หนังสือทีม่หาวิทยาลัย หรือส่วนงานมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ หรือมิใช่ส่วน

ราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

  (3) หนังสือทีห่น่วยงานอื่นใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ หรือมิใช่สว่นราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมี

มาถึงมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน 

  (4) หนังสือทีม่หาวิทยาลัย หรือส่วนงานจัดท าข้ึนเพือ่เปน็หลักฐานในการด าเนินงาน 

  (5) หนังสือทีม่หาวิทยาลัยจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

  (6) หนังสือ หรือข้อมลูข่าวสารที่ได้รับจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์ 

ข้อ 6 หนังสือแบง่เป็น 10 ประเภทได้แก ่

  (1) หนังสือภายใน 

(2) หนังสือภายนอก 

(3) หนังสือประทบัตรา 

(4) หนังสือค าสัง่ 

(5) หนังสือระเบียบ 

(6) หนังสือข้อบงัคับ 

(7) หนังสือประกาศ 

(8) หนังสือมอบอ านาจ 

(9) หนังสือภาษาอังกฤษ 

(10) หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าข้ึน หรือรบัไว้เป็นหลกัฐาน 

(11) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมล์ 

ทั้งนี้ หนังสือภาษาอังกฤษอาจจัดท าเป็นภาษาต่างประเทศอืน่ ๆ ก็ได้ โดยให้จัดท าตามความเหมาะสม               

หรือประเพณีนิยม 

ข้อ 7 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่องานระหว่างส่วนงาน หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย                  

(บันทึกข้อความ) ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ข้อ 8 หนังสือภายนอก คือ หนังสือใช้ติดต่องานที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัย เป็นหนังสือใช้ในการติดต่อระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ทั้งส่วนราชการ 

หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 9 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยแทนการลงช่ือ        

โดยผู้มีอ านาจลงนามอาจมอบหมายให้หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับ                  

ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และจัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างมหาวิทยาลัยกับส่วนราชการ เอกชน หรือระหว่าง มหาวิทยาลัย              

กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญได้แก่ 

9.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

9.2 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

9.3 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับงานส าคัญ หรือการเงิน 

9.4 การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

9.5 การเตือนเรื่องที่ค้าง 

9.6 เรื่องซึ่งมหาวิทยาลัยก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

 ข้อ 10 หนังสือค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้ว ยกฎหมาย                    

ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ 11 หนังสือระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจ                      

ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ 12 หนังสือข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจ                     

ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ 13 หนังสือประกาศ คือ บรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนว                

ทางปฏิบัติ ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ 14 หนังสือมอบอ านาจ คือ หนังสือที่อธิการบดี หรือผู้มีอ านาจออกใหแ้ก่ผู้อื่นเพื่อวัตถุประสงค์มอบให้

ด าเนินการ หรือปฏิบัติการ หรือท าการอย่างหนึ่งอย่างใดแทน ภายใต้อ านาจหน้าที่ของอธิการบดีหรือผู้มอบ

อ านาจ ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ 15 หนังสือภาษาอังกฤษ คือ หนังสือที่จัดท าเป็นภาษาอังกฤษ เพื่อใช้ติดต่ออย่างเป็นพิธีการ                    

หรือไม่เป็นพิธีการ ระหว่างมหาวิทยาลัยกับบุคคล หรือหน่วยงาน ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ มีทั้งแบบลง

ช่ือเต็ม และแบบไม่ลงช่ือเต็ม ได้แก่ 

  (1) แบบลงช่ือเต็ม เป็นพิธีการ คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัย                

กับหน่วยงานราชการ หรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคลอย่างเป็นพิธีการ เป็นหนังสือที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 1                    
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และต้องลงช่ือโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้ในกรณีเกี่ยวข้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยหรือ                         

มีผลผูกพันตามกฎหมายหรอืเปน็การแสดงอธัยาศัยไมตรีอย่างเปน็พิธีการ ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลยัก าหนด 

(2) แบบลงช่ือเต็ม ไม่เป็นพิธีการ คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัย                  

กับหน่วยงานราชการ หรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคลอย่างไม่เป็นพิธีการ เป็นหนังสือทีใ่ช้สรรพนามบรุุษที ่1  และ

ต้องลงช่ือโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้ในกรณีการติดต่อประสานงานเบื้องต้น ยังไม่มีผลผูกพันตาม

กฎหมาย หรือการตอบรับ การแสดงความยินดีในโอกาสต่าง  ๆ อย่างไม่เป็นพิธีการ ให้จัดท าตามแบบที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

  (3) แบบไม่ลงช่ือเต็ม คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงาน

ราชการ หรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคล ปกติใช้ติดต่อเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องปฏิบัติเปน็ประจ า มีหน่วยงานรับผิดชอบ

ชัดเจน เป็นหนังสือที่ใช้สรรพนามบุรษุที่ 3 และใช้ประทับตราสัญลกัษณ์มหาวิทยาลยัแทนการลงช่ือ  ให้จัดท าตาม

แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ 16 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในส่วนงาน คือ หนังสือที่ส่วนงาน ในมหาวิทยาลัย                     

จัดท าข้ึนนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก                    

มีมาถึงมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานในมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานรับไ ว้เป็นหลักฐาน อาทิเช่น 

หนังสือรับรอง รายงานการประชุม เป็นต้น ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ 17 การรับและการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นการรับและการส่งหนังสือตามระเบียบนี้ ทั้งนี้

วิธีการให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 ข้อ 18 ให้ใช้ชุดแบบอักษร ทเีอช สารบรรณ นิว (TH Sarabun New) ในหนังสือยกเว้นไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

ให้เป็นไปตามระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ของมหาวิทยาลยั 

 ข้อ 19 หนังสือตามข้อ 6 อาจจะจัดท าในรูปแบบกระดาษหรือรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบใด

รูปแบบหนึ่งหรือทั้งสองรูปแบบก็ได้ โดยหนังสือที่จัดท าในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์และต้องมีการลงนาม                

โดยผู้มีอ านาจ ให้ผู้มีอ านาจลงนามด้วยลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 29 ที่ใช้ส าหรับการลงลายมือช่ือหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์เป็นการเฉพาะ 

 ข้อ 20 การลงทะเบียนรับและส่งหนังสือ คือ การลงทะเบียนรับเข้า และการลงทะเบียนส่งออกหนังสือ 

ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย มี 2 แบบ ได้แก่ ใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และการใช้

สมุดลงทะเบียนรับ และทะเบียนหนังสือส่ง การลงทะเบียนทั้ง 2 แบบ ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนงานหรือหน่วยงาน

ปฏิบัติตามประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 21 การน าส่งและรับหนังสือจะใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ส าหรับรับและส่งหนังสือก็ได้ โดยให้ผู้รับ                   

ลงลายมือช่ือรับบนอุปกรณ์ หรือผู้รับเลือกรับหนังสือจากอีเมล์ ภายใต้บัญชีผู้ใช้ของมหาวิทยาลัย ภายใต้ระบบ                  

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกสท์ี่มหาวิทยาลยัก าหนด หรือการลงลายมอืช่ือรับเอกสารบนใบน าส่งทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 
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 ข้อ 22 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจดัส่งและด าเนินการทางระบบงานสารบรรณ                    

ด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
 

  22.1 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 

  22.2 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

  22.3 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

  ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์หนา 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดเจน

บนหนังสือและบนซองตามที่ก าหนดไว้ในแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และการจ่าหน้าซอง 

โดยให้ระบุว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี 

 ข้อ 23 ช้ันความลับของหนังสือมหาวิทยาลัยแบ่งเป็น 3 ช้ัน คือ 

  (1) ลับที่สุด ในภาษาอังกฤษให้ใช้ว่า TOP SECRET ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุด เกี่ยวกับ

ข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่                   

ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้งความมั่นคง                     

ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

  (2) ลับมาก ในภาษาอังกฤษให้ใช้ว่า SECRET ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร 

วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ                

จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้งความมั่นคงความปลอดภัยของ

ประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความสงบเรียบร้อยภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

  (3) ลับ ในภาษาอังกฤษให้ใช้ว่า CONFIDENTIAL ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร 

วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่  ได้ทราบ                  

จะท าให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้งราชการ หรือต่อเกียรติภูมิของประเทศชาติ                     

หรือพันธมิตรได้ 

 ทั้งนี้ หนังสือที่ไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง

ต้องทราบ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานเท่านั้น ให้ระบุข้อความ ปกปิด                         

ในภาษาอังกฤษให้ใช้ว่า RESTRICTED 

 ข้อ 24 การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือลับของมหาวิทยาลัย ให้ถือปฏิบัติตามที่กฎหมาย หรือระเบียบ                       

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการก าหนด 

ข้อ 25 เรื่องใดที่จะด าเนินการ หรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางโทรศัพท์ โทรสาร 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือการสื่อสารอื่น ๆ ตามความเหมาะสม และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ                

ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปโดยเร็ว 
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การส่งข้อความทางอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุ

สื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อ ความไว้เป็นหลักฐาน                     

ด้วยทุกครั้ง 

ข้อ 26 เรื่องใดที่ด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งและผู้รับปฏิบัติเช่นเดียว                  

กับการได้รับหนังสือแบบปกติ 

 ข้อ 27 หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติ ให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย                      

หรือส่วนงาน หรือหน่วยงาน 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ 

 ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือ ลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อในหนังสือ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ                   

ลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ โดยจัดเก็บส าเนาเป็นเอกสารและข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ 28 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่งส าเนา

ไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 

 ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่าส าเนาถูกต้อง โดยส าเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับช านาญการ   

หรือเทียบเท่าข้ึนไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่าง                  

ของหนังสือ 

 ข้อ 29 การลงลายมือช่ือในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์                 

อาจใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีต่อไปนี้ 

(1) การเข้าใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยด้วยระบบบัญชีผู้ใ ช้ของมหาวิทยาลัย                        

เพื่อรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

(2) การใช้ใบรับรองดิจิทัล (Digital Certificate) ที่ออกโดยมหาวิทยาลัย หรือ โดยหน่วยงาน ที่เช่ือถือได้                 

ทั้งนี้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) การใช้โครงสร้างพื้นฐานกุญแจสาธารณะ (Public Key Infrastructure,PKI) ของมหาวิทยาลัยหรอื
ที่มหาวิทยาลัยใช้ ทั้งนี้หมายรวมถึงการใช้ระบบการเข้ารหัสด้วยกุญแจสาธารณะและการลงลายมือช่ือ 
Secure/Multipurpose Internet Mail Extensions หรือ S/MIME ของมหาวิทยาลัยด้วย 

(4) วิธีอื่นที่เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ 30 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากตั้งแต่ 3 คนข้ึนไป มีใจความอย่างเดียวกัน                          

ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกหรือ
หนังสือภายใน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชา                     
ในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ข้อ 31 การเก็บรักษาหนังสือ คือการเก็บรักษาต้นฉบับ หรือส าเนาหนังสือเอกสารต่าง ๆ ของส่วนงาน 
หรือหน่วยงาน ให้มีสภาพสมบูรณ์สามารถติดตามสืบค้นได้ โดยแบ่งออกเป็นการเก็บระหว่างปฏิบัติ                     
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 32 อายุการเก็บหนังสือ ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ 33 การยืมหนังสือที่จัดเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ 34 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการเกบ็หนังสอื เอกสารหรอื

ข้อสอบส ารวจหนังสือ เอกสาร หรือข้อสอบที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น หรือตามที่ส่วนงานก าหนด จัดท าบัญชี
หนังสือ เอกสาร หรือข้อสอบขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ                   
ท าลายหนังสือและข้อสอบประจ าส่วนงานหรือหน่วยงาน ทั้งนี้ให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 35 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง ให้ส่วนงาน หรือหน่วยงานจัดท าตามรูปแบบขนาดและ
รายละเอียดต่าง ๆ ของตรา แบบพิมพ์ และซองจดหมายดังนี้ 
     (1) ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยส าหรับแบบพิมพ์มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาด 2.5 เซนติเมตรและขนาด 4 

เซนติเมตรรูปแบบรายละเอียด และการปฏิบัติให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(2) ตราช่ือมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน คือ ตราที่ใช้เพื่อประทับบนหนังสือ หรือสิ่งพิมพ์ต่าง  ๆ                   

มีแบบเฉพาะภาษาไทย หรือเฉพาะภาษาอังกฤษ หรือมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ขนาดรูปแบบรายละเอียด 

และการปฏิบัติ ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(3) ตราประทับรับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือขนาด รูปแบบ 

รายละเอียด ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(4) สมุดลงทะเบียนรับส่งหนังสือ ใช้ส าหรับการลงทะเบียนรับ  และลงทะเบียนส่งหนังสือ                      

จากทั้งภายนอก และภายในมหาวิทยาลัย ขนาด รูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(5) ใบน าส่งหนังสือ ใช้ส าหรับลงรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้ผู้น าส่งถือก ากับไปกับ

หนังสือที่น าส่งเพื่อให้ผู้รับลงลายมือช่ือรับ แล้วน ากลับคืนมา จะสั่งพิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์                      

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือการจัดท าข้ึนเอง ขนาด รูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 36 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือส่งเก็บ ขนาด รูปแบบ รายละเอียด                    

ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 37 บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บ และต้อง

ด าเนินการขอท าลาย ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

     ข้อ 38 กระดาษและซอง ใช้ส าหรับการจัดท าหนังสือทุกประเภท และซองส าหรับใช้ในการส่งหนังสือ 

หรือเอกสาร ขนาด รูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

     ข้อ 39 เพื่อให้การบังคับใช้ระเบียบนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ในระหว่างที่ระเบียบนี้ยังไม่มีผลบงัคับ

ใช้ตามข้อ 2 ให้มหาวิทยาลัยด าเนินการออกประกาศหรือด าเนินการอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับระเบียบนี้ได้ 
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    ข้อ 40 ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออกประกาศ หรือค าสั่งเพื่อ

ปฏิบัติตามระเบียบนี้ ในกรณีมีปัญหาการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย และถือเป็นที่สุด 
 

รำยละเอียดท่ีครบถ้วน สมบูรณ์ สำมำรถศึกษำข้อมูลได้ ท่ีลิงค์  https://igad.kku.ac.th/home/wp-

content/uploads/2018/12/01_Saraban_KKU_2561.pdf 
 

1.2 ประกำศมหำวิทยำลยัขอนแก่น (ฉบับท่ี 3670/2561) เรื่อง กำรจัดท ำหนังสือมหำวิทยำลัย 

เพื่อใหก้ารบรหิารจัดการระบบงานหนังสือ และเอกสารของมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์  

และบงัเกิดผลดีต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37 (1) แห่งพระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558

ประกอบด้วย ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

เรื่อง การจัดท าหนงัสือมหาวิทยาลัย ดังนี้  

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561) เรื่อง การจัดท า

หนังสือมหาวิทยาลัย”  

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ 9 มกราคม 2562 เป็นต้นไป  

ข้อ 3 ประกาศฉบับใดขัดหรือแย้งกับประกาศฉบับนี้ให้ใช้ประกาศฉบับนี้แทน  

ข้อ 4 หนงัสอืมหาวิทยาลยั ใช้ชุดแบบอกัษร ทีเอช สารบรรณ นิว (TH Sarabun New) ขนาด 16 พอยท์ 

หรือตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 5 หนังสือภายใน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 1) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

5.1 ส่วนงาน ให้ลงช่ือส่วนงานเจ้าของเรื่องที่ออกหนังสือ โดยปกติถ้าส่วนงานที่ออกหนังสือ                  

เป็นส่วนงานระดับคณะ หรือเทียบเท่าให้ลงช่ือส่วนงานเจ้าของเรื่อง ถ้าส่วนงานที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหน่วยงานภายใน

ให้ลงช่ือส่วนงานระดับคณะหรือเทียบเท่า และหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่องตามล าดับพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)  

5.2 ที่ ให้ลงรหสัประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ใหท้ับด้วยเลข 

ทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยสารบรรณกลางของส่วนงาน หรือของหน่วยงาน  

5.3 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

5.4 เรื่อง ใหล้งเรื่องย่อทีเ่ป็นใจความสั้นทีสุ่ดของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่เป็นหนงัสอื 

ต่อเนื่อง โดยปกติใหล้งเรื่องของหนังสือฉบบัเดิม  

5.5 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รบัหนงัสือ แล้วลงต าแหนง่ของผู้ทีห่นังสือนั้น                 

มีถึง หรือ ช่ือบุคคลในกรณีทีม่ีถึงตัวบุคคลไมเ่กี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่  
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5.6 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ                

ให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดตอ่กัน หรอืมสีิ่งที่สง่มาด้วยใหร้ะบุไว้ในส่วนนี้  

5.7 ลงช่ือและต าแหน่งวิชาการ ให้ลงลายมือช่ือผู้มีอ านาจลงนาม และให้พิมพ์ช่ือเต็ม                      

ของผู้มีอ านาจลงนามไว้ใต้ลายมือช่ือ หากมีต าแหน่งทางวิชาการที่มีสิทธ์ิใช้เป็นค าน าหน้านามเพื่อแสดง                 

วิทยฐานะ หรือค าน าหน้านามอื่นที่ก าหนดให้ใช้เป็นค าน าหน้านาม ให้พิมพ์ค าน าหน้านามเต็มน าหน้าช่ือนั้นด้วย 

ตามที่ก าหนดไว้ใน เอกสารแนบท้ายประกาศ  

5.8 ต าแหน่งบริหาร ให้ลงต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม หากเป็นการปฏิบัติแทนให้ลง                   

การปฏิบัติแทนตามที่ได้รับมอบหมาย  

ข้อ 6 หนังสือภายนอก ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 2) โดยกรอกรายละเอยีด 

ดังนี้  

6.1 ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และรหัสประจ าของส่วนงานเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนด                       

ไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ ทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย  

6.2 เจ้าของหนงัสอื ให้ลงช่ือมหาวิทยาลัย และสถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัย  

6.3 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช                      

ที่ออกหนังสือ  

6.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง

โดย ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

6.5 ค า ข้ึนต้น ให้ใช้ค า ข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค า ข้ึนต้น                     

สรรพนาม และค าลงท้าย ที ่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ แล้วลงต าแหน่งของผู ้ที ่หนังส ือนั ้น                      

มีถึง หรือช่ือบุคคล ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่  

6.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนงานผู้รับหนังสือ

ได้รับมาก่อนแล้วจากส่วนราชการ หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือเจ้าของหนังสือและ

เลขทีห่นังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนงัสือนั้น  

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เ ว้นแต่มีเรื่องอื่น                        

ที่เป็นสาระส าคัญ ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย  

6.7 สิง่ทีส่่งมาด้วย (ถ้าม)ี ใหล้งช่ือสิง่ของ เอกสาร หรือบรรณสารทีส่ง่ไปพรอ้มกับหนงัสอืนั้น                

ในกรณีที่ไมส่ามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าสง่ไปโดยทางใด  

6.8 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย โดยมีเหตผุลความประสงค์ 

และสรุป หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  
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6.9 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนามและ 

ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ  

6.10 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้มีอ านาจลงนาม และให้พิมพ์ช่ือเต็มของผู้มีอ านาจลงนาม                  

ไว้ใต้ลายมือช่ือ หากมีต าแหน่งทางวิชาการที่มีสิทธ์ิใช้เป็นค าน าหน้านามเพื่อแสดงวิทยฐานะ หรือค าน าหน้านาม

อื่นที่ก าหนดให้ใช้ เป็นค าน าหน้านาม ให้พิมพ์ค าน าหน้านามเต็มน าหน้าช่ือนั้นด้วย ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศ  

6.11 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม หากเป็นการปฏิบัติแทนให้ลงการปฏิบัติแทน 

ตามที่ได้รับมอบหมาย  

6.12 เจ้าของเรื่อง ใหล้งช่ือส่วนงานเจ้าของเรื่องที่ออกหนงัสอืและหน่วยงานภายในระดบัถัดไป  

6.13 โทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือหมายเลขโทรสาร (ถ้ามี) หรือที่

อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ไว้ด้วยก็ได้  

6.14 ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้หน่วยงาน หรือบุคคลอื่นทราบ                  

และประสงค์จะใหผู้้รบัทราบว่าได้มีส าเนาสง่ไปใหห้น่วยงาน หรือผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของหน่วยงาน

หรือช่ือ บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมาก ให้พิมพ์ว่าส่งไป

ตามรายช่ือที่ แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย  

ข้อ 7 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยและให้จัดท าตามเอกสารแนบท้าย 

ประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 3) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

7.1 ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ ทับด้วยเลขทะเบียน

หนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย  

7.2 ถึง ให้ลงช่ือส่วนงาน หน่วยงาน หรือบุคคลทีห่นังสือนั้นมีถึง  

7.3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  

7.4 ตราประทับ ให้ประทับตราช่ือมหาวิทยาลัยตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดด้วยหมึกแดง และให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อก ากับตราช่ือมหาวิทยาลัย  

7.5 วันเดือนปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปพีุทธศักราชที่ออก

หนังสือ  

7.6 ส่วนงานเจ้าของเรื่อง ใหล้งช่ือส่วนงานหรือเทียบเท่าเจ้าของเรือ่ง ที่ออกหนงัสือ  

7.7 โทรศัพท์ หรือที่ตัง้ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และที่อยู่จดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์                

(ถ้ามี) ของส่วนงานเจ้าของเรื่อง  

ข้อ 8 หนังสือค าสัง่ ใช้กระดาษที่มีตราสญัลักษณ์มหาวิทยาลัย และใหจ้ัดท าตามเอกสารแนบท้าย

ประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 4) โดยกรอกรายละเอียดดงันี้  
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8.1 ค าสั่ง ให้ลงช่ือเป็นค าสัง่มหาวิทยาลัย  

8.2 ที่ ให้ลงเลขที่ทีอ่อกค าสัง่ โดยเริ่มฉบบัแรกจากเลข 1 เรยีงเป็นล าดับไปจนสิ้นปปีฏิทิน                

ทับเลขปีพทุธศักราชที่ออกค าสั่ง  

8.3 เรื่อง ใหล้งช่ือเรื่องที่ออกค าสั่ง  

8.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่งไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความ

ที่สั่ง และวัน เดือน ปี ที่ใช้บังคับ  

8.5  สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  

8.6 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

8.7 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง  

ข้อ 9 หนังสือระเบียบ ใช้กระดาษทีม่ีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และใหจ้ัดท าตามเอกสารแนบท้าย

ประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 5) โดยกรอกรายละเอียดดงันี้  

9.1 ระเบียบ ให้ลงช่ือเป็นระเบียบมหาวิทยาลัย  

9.2 ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ  

9.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้นไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด                     

แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัดๆ ไปตามล าดับ  

9.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปพีุทธศักราชที่ออกระเบียบ  

9.5 ข้อความ ให้อ้างเหตผุลโดยย่อ เพือ่แสดงถึงความมุง่หมายที่ต้องออกระเบียบ และอา้งถึง 

กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  

9.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นช่ือระเบียบ ข้อ 2 เป็นวัน   

ใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใดและข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใด ถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง              

จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด 1  

9.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช                   

ที่ออกระเบียบ  

9.8 ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  

9.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ  

ข้อ 10 ข้อบังคับ ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

(ตัวอย่างแบบที่ 6) โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

10.1 ข้อบังคับ ให้ลงช่ือเป็นข้อบังคับมหาวิทยาลัย  

10.2 ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบงัคับ  
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10.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบงัคับทีก่ล่าวถึงเป็นครัง้แรกในเรือ่งนัน้ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับทีเ่ท่าใด              

แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มกีารแก้ไขเพิม่เติมใหล้งเป็นฉบับที่ 2 และที่ถัดๆ ไปตามล าดับ  

10.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพทุธศักราชที่ออกข้อบงัคับ  

10.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง 

กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบงัคับ  

10.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้

บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรือ่ง

จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนทีจ่ะข้ึนหมวด 1 

10.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช                      

ที่ออกข้อบงัคับ  

10.8  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ  

10.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหนง่ของผู้ออกข้อบังคับข้อ  

ข้อ 11 หนังสือประกาศ คือบรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยขอนแก่นประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบหรือ

แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

(ตัวอย่างแบบที่ 7) โดยมีรายละเอียดดังนี้  

11.1 ประกาศ ให้ลงช่ือเป็นประกาศมหาวิทยาลัย  

11.2 เรื่อง ใหล้งช่ือเรื่องที่ประกาศ  

11.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ  

11.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช              

ที่ออกประกาศ  

11.5 ลงช่ือ ใหล้งลายมอืช่ือผูอ้อกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมอืช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

11.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหนง่ของผู้ออกประกาศ  

ข้อ 12 หนังสือมอบอ านาจใช้กระดาษที่มีตราสญัลกัษณ์มหาวิทยาลัย ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 

(ตัวอย่างแบบที่ 8.1 และ 8.2) โดยกรอกรายละเอียดดงันี้  

12.1 ที่ ให้ลงรหสัประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ ทับด้วยเลข 

ทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย  

12.2 เจ้าของหนงัสอื ให้ลงช่ือมหาวิทยาลัย และสถานที่ตั้ง  

12.3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่อง ประกอบด้วยช่ือมหาวิทยาลัย และที่ตั้ง ช่ือผู้มอบ                 

และต าแหน่ง เลขที่บัตรพนักงาน หรือบัตรข้าราชการ วันที่ออกบัตร และวันที่หมดอายุบัตรของผู้มอบอ านาจ                     

และช่ือผู้รับ มอบ เลขที่บัตรพนักงาน หรือบัตรข้าราชการ วันที่ออกบัตร และวันที่หมดอายุบัตรของผู้รับมอบอ านาจ                    
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ลงรายละเอียดการมอบว่าให้ด าเนินการแทนหรือปฏิบัติการแทนในเรื่องใด มีขอบเขตเพียงใด หรือรายละเอียด

โครงการช่ือเจ้าของโครงการ หรือเจ้าของทุน จ านวนเงินหรืองบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ  

12.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช                

ที่ออกหนังสือ  

12.5  ลงลายมอืช่ือพรอ้มต าแหนง่โดยใหร้ะบุว่าเป็นผูม้อบ และเปน็ผู้รบัมอบ  

12.6  ลงลายมอืช่ือของพยานอย่างน้อย 2 คนโดยให้ระบุว่าเป็นพยาน   
 

รำยละเอียดท่ีครบถ้วน สมบูรณ์ สำมำรถศึกษำข้อมูลได้ท่ีลิงค ์ https://hr.kku.ac.th/wphrdkku/?p=5788 
 

1.3 ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 3671/2561) เรื่อง กำรรับ และกำรส่งหนังสือ 
 

เพื่อให้การบริหารจัดการระบบงานหนังสือ และเอกสารของมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปตามระเบียบ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามวัตถุประสงค์ และบังเกิดผลดี 

ต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 37 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 

ประกอบด้วย ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2561 จึ งออกประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง การรับ และส่งหนังสือ ดังนี้  

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 2561) เรื่อง การรับ และส่ง หนังสือ”  

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ 9 มกราคม 2562 เป็นต้นไป  

ข้อ 3 ประกาศฉบับใดขัดหรือแย้งกับประกาศฉบับนี้ให้ใช้ประกาศฉบับนี้แทน ข้อ 4 การลงทะเบียนรับ 

ส่งหนังสือ ด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส ์

4.1 ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วน                         

ของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือ

หน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง และให้เจ้าหน้าที่ สารบรรณเลือกรายการเพิ่มหนังสือรับ                           

เมื่อเลือกแล้ว จะปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียดดังนี้  

4.1.1 เลขที่หนงัสอื ให้ใสร่หสัหน่วยงาน และเลขที่หนงัสอืฉบับนั้น  

4.1.2 ประเภทหนังสือ ใหร้ะบปุระเภทหนังสือทั่วไป หรือทีก่ าหนด  

4.1.3 วันที่หนังสือ ใหร้ะบุวันที่ เดือน ปี ของหนงัสอืฉบบันัน้  

4.1.4 เรื่อง ใหล้งช่ือเรื่องของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไม่มช่ืีอเรื่องใหล้งสรปุเนื้อหาของหนังสือหรือ

ช่ือผู้เกี่ยวข้อง  

4.1.5 ช้ันความเร็ว ให้ระบุช้ันความเร็วของหนังสือที่ก าหนด  

https://hr.kku.ac.th/wphrdkku/?p=5788
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4.1.6 เจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือหน่วยงาน หรือต าแหนง่เจ้าของหนังสือ หรอืช่ือบุคคลในกรณี                      

ที่ไม่มีต าแหน่ง  

4.1.7 หน่วยงานที่รบัหนังสือ ใหล้งมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือส่วนงานที่รบัหนงัสือ 

4.1.8 เรียน ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบคุคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

4.1.9 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกับหนังสือฉบับนัน้  

4.1.10 หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอื่นใดทีเ่กี่ยวข้อง (ถ้าม)ี  

4.1.11 แนบไฟล์ ให้แนบไฟลส์กลุ PDF หลังจากผู้มีอ านาจสัง่การ และลงลายมอืช่ือแล้ว 

4.1.12 เลือกส่งใหเ้จ้าหน้าทีเ่ดินเอกสาร  

4.1.13 เลือกรายการส่งต่อ  

4.1.14 เลือกส่วนงาน หรอืหน่วยงานทีจ่ะส่งต่อ  

4.1.15 เลือกบันทึก และส่ง  

4.2  เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้วให้ประทับตรารับหนังสือ ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง มาตรฐานตรา 

แบบพิมพ์ และซอง (แบบที่ 5) ที่มุมบนด้านขวาของหนงัสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

4.2.1  เลขรบั ใหล้งเลขรบัตามเลขที่รบัในทะเบียนรบัหนงัสอืของระบบบริหารจัดการเอกสาร 

4.2.2  วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รบัหนงัสือตามวันทีร่ับหนงัสือในระบบบรหิารจัดการเอกสาร  

4.2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือตามเวลารับหนังสือของระบบบริหารจัดการเอกสาร 

และลงลายมือช่ือก ากบัที่มมุล่างขวาของตราประทบั  

4.2.4 กรณีตอ้งการสง่ต่อ ใหเ้ลอืกส่งตอ่จะปรากฏรายช่ือส่วนงานหรือหน่วยงาน ใหเ้ลอืกส่วนงาน                   

หรือหน่วยงานที่ต้องการส่งตอ่ แล้วกดสง่ต่อ  

4.3 ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย                 

หรอืหน่วยสารบรรณส่วนงาน ตรวจสอบความเรยีบร้อยของหนังสอื เช่น ผูล้งลายมือช่ือ ต าแหนง่ วันที่ เดือน ปี                 

ของหนังสือ รวมทั้งหากมสีิ่งทีส่่งไปด้วย ให้ครบถ้วนแล้วใหด้ าเนินการดังนี้  

4.3.1 เลือกเพิ่มหนังสือส่งในกล่องหนังสือส่ง  

4.3.2 ก าหนดเลขทะเบียนหนงัสือส่ง (โปรแกรมจะก าหนดให้โดยอัตโนมัต)ิ  

4.3.3 บันทึกรหัสส่วนงานเจ้าของเรือ่ง  

4.3.4 วันที่ เดือน ปี ของหนังสอื  

4.3.5 เรื่อง ช่ือเรื่องของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเนื้อหาของหนังสือ                    

หรือช่ือผู้เกี่ยวข้อง  

4.3.6 เลือกช้ันความเร็ว (ถ้ามี)  

4.3.7 เลือกช้ันความลบั (ถ้ามี)  



 
 

คู่มือ เรื่อง การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 47 
 

4.3.8 จาก ให้ลงช่ือต าแหน่งหรือส่วนงานเจ้าของหนังสือ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  

4.3.9 ถึง ให้ลงต าแหนง่ของผู้ที่หนงัสอืนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนงาน หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไมม่ีต าแหน่ง  

4.3.10 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกับหนังสือฉบบันั้น  

4.3.11 หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอื่นใดทีเ่กี่ยวข้อง (ถ้าม)ี  

4.3.12 แนบไฟล์หนังสือฉบับนั้น ซึ่งก าหนดเลขที่หนังสือ วันที่ เดือนปี ของหนังสือลงลายมือช่ือ

และต าแหน่งของผูม้ีอ านาจแล้ว  

4.3.13 เลือกบันทึกและสง่  

4.3.14 เก็บส าเนา หรือส าเนาคู่ฉบับไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือหน่วย

สารบรรณส่วนงาน  

4.4  การลงทะเบียนรับ และส่งต่อหนังสือภายใน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง มาตรฐาน                     

ตราแบบพิมพ์ และซอง (แบบที่ 7 และแบบที่ 8) ตามล าดับ โดยให้เลือกจากรายการหนังสือ รอรับตามเอกสารจริง                

ที่ได้รับ เมื่อเลือกรายการแล้วให้เลือกรับหนังสือ รายการและข้อมูลต่าง  ๆ ของหนังสือจะไปปรากฏในรายการ

หนังสือรับเข้า แล้วให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

4.4.1 เลขรบั ให้ลงเลขรับตามเลขที่รบัในทะเบียนรับหนังสอืของระบบบรหิารจัดการเอกสาร 

4.4.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รบัหนงัสือ ตามวันทีร่ับหนังสือในระบบบรหิารจัดการเอกสาร  

4.4.3 เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือ ตามเวลารบัหนงัสือของระบบบรหิารจัดการเอกสาร                       

และลงลายมือช่ือก ากบัที่มมุล่างขวาของตราประทบั  

4.4.4 กรณีต้องการสง่ต่อ หรอืตอบกลบั ให้เลือกส่งต่อจะปรากฏรายการให้เลือกส่งต่อหรือ                 

ตอบกลบัแล้วกดส่งต่อ  

กรณีเป็นเอกสารลับ ส่วนงาน หรือหน่วยงานอาจแต่งตั้งนายทะเบียนหนังสือลับ และให้ปฏิบัติตามที่  

กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง

ราชการก าหนด  

ข้อ 5 การลงทะเบียนรับ และส่งหนังสือด้วยสมุดลงทะเบียนรับ ส่ง คือการใช้สมุดลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือ 

ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด แทนการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลยัก าหนด ในการรับส่งหนังสือ ทั้งที่ไดร้บั                                   

เข้ามาจากภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการด าเนินการเฉพาะกรณีส่วนงาน หรือหน่วยงานที่ไม่สามารถใช้

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดได้ ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยสารบรรณส่วนงานปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้

ในส่วนนี้ หากใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ปฏิบัติตามข้อ 4 

5.1 การรับหนังสือภายใน ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ                        

เพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้ เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ครบถ้วนถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง                          

หรือหน่วยงาน หรือบุคคลผู้ที่ออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้ถูกต้องโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
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5.1.1 เลขรบั ให้ลงเลขที่รบัตามเลขทีร่ับในทะเบียนรบัหนงัสือตามล าดับ  

5.1.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รบัหนงัสือ  

5.1.3 เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือและลงลายมือช่ือก ากบัทีมุ่มล่างขวาของตราประทบั 

5.1.4 ลงทะเบียนหนังสือรบัในสมุดทะเบียนหนังสือรบัตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้  

5.1.4.1 ทะเบียนหนังสือรบัวันที่ เดือน พ.ศ. ใหล้งวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  

5.1.4.2 เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดับของทะเบียนหนงัสอืรับ เรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอด

ปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ  

5.1.4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือที่รบัเข้ามา  

5.1.4.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนงัสือที่รบัเข้ามา  

5.1.4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล                    

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  

5.1.4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนงาน หรือช่ือบุคคล                  

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  

5.1.4.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป                  

เรื่องย่อ  

5.1.4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกบัหนังสือฉบับนั้น หลังผู้มีอ านาจพิจารณา   

และลงนามแล้ว  

5.1.4.4 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด หรือการลงลายมือช่ือรับหนังสือ (ถ้ามี)  

5.2 การรับหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ                    

เพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ครบถ้วนถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง                 

หรือหน่วยงาน หรือบุคคลผู้ที่ออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้ถูกต้องโดยโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ดังนี้  

5.2.1 เลขรบั ให้ลงเลขที่รบัตามเลขทีร่ับในทะเบียนรบัหนงัสือตามล าดับ  

5.2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รบัหนงัสือ  

5.2.3 เวลา ให้ลงเวลาทีร่ับหนังสือและลงลายมือช่ือก ากบัทีมุ่มล่างขวาของตราประทบั  

5.2.4 ลงทะเบียนหนังสือรบัในสมุดทะเบียนหนังสือรบัตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดโดยกรอก

รายละเอียดดังนี้  

5.2.4.1 ทะเบียนหนังสือรบัวันที่ เดือน พ.ศ. ใหล้งวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  

5.2.4.2 เลขทะเบียนรับ ใหล้งเลขล าดับของทะเบียนหนงัสอืรับ เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนงัสอืรบัจะตอ้งตรงกบัเลขที่ในตรารับหนงัสอื  
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5.2.4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือที่รบัเข้ามา  

5.2.4.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนงัสือที่รบัเข้ามา  

5.2.4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรอืช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง  

5.2.4.6 ถึง ให้ลงต าแหนง่ของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนงาน หรือช่ือบุคคลใน กรณีที่ไมม่ี

ต าแหน่ง  

5.2.4.7 เรื่อง ใหล้งช่ือเรื่องของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรื่องใหล้งสรปุเรื่องยอ่ 

5.2.4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น หลังผู้มีอ านาจพิจารณา                    

และลงนามแล้ว  

5.2.4.9  หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด หรือการลงลายมือช่ือรับหนังสือ (ถ้ามี) กรณีเป็นเอกสารลับ 

ส่วนงาน หรือหน่วยงานอาจแต่งตั้งนายทะเบียนหนังสือลับ และให้ปฏิบัติตามที่ กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วย

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการก าหนด  

ข้อ 6 การลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติดังนี้  

6.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง                          

ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณส่วนงานด าเนินการต่อไป  

6.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณส่วนงานได้รับ

เรื่องแล้วใหป้ฏิบัติดังนี้  

6.2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบทีม่หาวิทยาลัยก าหนดโดยกรอก

รายละเอียดประกอบด้วย  

6.2.1.1 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกัน ไป

ตลอดปปีฏิทิน  

6.2.1.2 ที่ ให้ลงรหสัตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนงาน หรือหน่วยงาน เจ้าของเรือ่งใน

หนังสือทีจ่ะสง่ออก  

6.2.1.3 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก  

6.2.1.4 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนงาน หรือหน่วยงาน หรือ ช่ือบุคคลใน

กรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  

6.2.1.5 ถึง ใหล้งต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสอืนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือ บุคคล ในกรณีที่ไมม่ี                   

ต าแหน่ง  

6.2.1.6 เรื่อง ใหล้งช่ือเรื่องของหนังสือฉบบันั้น ในกรณีที่ไมม่ีช่ือเรื่องใหล้งสรปุ เรือ่งย่อ 

6.2.1.7 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัตเิกี่ยวกบัหนังสือฉบับนั้น  
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6.2.1.8 หมายเหตุ ให้บันทกึข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  

6.3 ให้ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข 

ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 6.2.1.1 และข้อ 6.2.1.3 

กรณีเป็นเอกสารลับ ส่วนงาน หรือหน่วยงานอาจแต่งตั้งนายทะเบียนหนังสือลับ และให้ปฏิบัติตามที่

กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง

ราชการก าหนด  

ข้อ 7 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจน                   

สิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนักอาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาวเย็บ

ด้วยลวดหรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง  

ข้อ 8 การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ                       

ให้ปฏิบัติตามช้ันความเร็วของหนังสือ ของระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 

ข้อ 9 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่ผู้ให้บริการก าหนดการส่ง

หนังสือ ซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงช่ือรับในสมุดส่งหนังสือ                    

หรือใบรับ หรือ ระบบรับส่งอิเล็กทรอนิกส์แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ 

ข้อ 10 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่งในกรณีทีเ่ป็นการตอบหนังสือซึง่รบัเข้ามา ใหล้งทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้

ตอบตามหนงัสอืรบัเลขที่เท่าใด วัน เดือน ปี ใด  

ข้อ 11 ใบน าส่งหนังสือ ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง มาตรฐานตรา แบบพิมพ์และซอง                    

(แบบที่  9) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้   

11.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง  

11.2 จาก ให้ลงต าแหนง่ หรือช่ือส่วนงาน หรือช่ือบุคคลทีเ่ป็นเจ้าของหนงัสอื  

11.3 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผูท้ี่หนงัสือนั้นมีถึงหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี  

ต าแหน่ง  

11.4 หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการทีร่ับหนังสือ  

11.5 ผู้รับ ใหผู้้รบัหนงัสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้  

11.6 วัน และเวลา ให้ผู้รบัหนงัสือลง วัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ  

11.7 หมายเหตุ ใหบ้ันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  

  ข้อ 12 การเวียนหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ส่วนงานหรือหน่วยงานปฏิบัติ  

โดยมีรายละเอียดดังนี้  

12.1 หนังสือภายนอกกรณีเวียนทกุส่วนงาน หรือทกุหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสารบรรณกลาง                    

ของมหาวิทยาลัย หรอืหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบยีนรับหนังสือแล้วเห็นควรแจง้เวียนทกุส่วนงาน               
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หรือหน่วยงาน ให้สแกนหนงัสือฉบับนั้นแล้วเลอืกเรียนทกุสว่นงาน หรือทกุหน่วยงานพร้อมแนบไฟลห์นังสือฉบบั

ดังกล่าวที่ผูม้ีอ านาจ หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายสั่งการและลงลายมือช่ือแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือ  ให้หน่วยงานสารบรรณกลาง

ของมหาวิทยาลัย หรอืหน่วยสารบรรณส่วนงานเก็บรักษา  

12.2 หนังสือภายนอกกรณีเวียนบางส่วนงาน หรือบางหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสารบรรณกลาง                 

ของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้วเห็นควรแจ้งเวียนบางส่วนงาน หรือ

หน่วยงาน ที่ระบุ ให้สแกนหนังสือฉบับนั้นแล้วเลอืกเรียนสว่นงาน หรือหน่วยงานที่ระบุพรอ้มแนบไฟล์หนังสอืฉบบั

ดังกล่าวที่ผู้มี อ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการและลงลายมือช่ือแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงานหรือ

หน่วยงานแรกที่ระบุ ในหนังสือเก็บรักษา  

12.3 หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนทุกส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องเลือกเรียนทุกส่วนงาน                

พร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวซึ่งผู้มีอ านาจลงลายมือช่ือแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือเจ้าของเรื่องเก็บรักษา  

12.4 หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนบางส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องเลือกเวียนส่วนงานที่ระบุ    

พร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวซึ่งผู้มีอ านาจลงลายมือช่ือแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงานแรกที่ระบุ                     

ในหนังสือเก็บรักษา  

ข้อ 13 การเวียนหนังสือด้วยใบน าส่ง ใช้ในกรณีที่ไม่สามารถแจ้งเวียนหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์                   

ที่มหาวิทยาลัยก าหนดได้ ให้ส่วนงาน หรือหน่วยงานปฏิบัติโดยมีรายละเอียดดังนี้  

13.1 หนังสือภายนอกกรณีเวียนทุกส่วนงาน หรือทุกหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสารบรรณกลาง                    

ของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว เห็นควรแจ้งเวียนทุกส่วนงาน                

หรือหน่วยงาน ให้จัดท าใบน าส่งโดยระบุรายการผู้รับให้ครบถ้วนทุกส่วนงาน และหน่วยงาน และจัดท าส าเนา

หนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มี อ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการ และลงลายมือช่ือแล้ว ส่งให้ผู้รับตามรายการ                  

ใบน าส่งส่วนต้นฉบับหนังสือให้ หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณส่วนงาน                  

เก็บรักษา  

13.2 หนังสือภายนอกกรณีเวียนบางส่วนงานหรือบางหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสารบรรณกลาง                  

ของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้วเห็นควรแจ้งเวียนบางส่วนงาน  

หรือหน่วยงาน ที่ระบุให้จัดท าใบน าส่งโดยระบุรายการผู้รับตามที่ระบุ และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าว                     

ที่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายสั่งการ และลงลายมือช่ือแล้ว ส่งให้ผู้รับตามรายการใบน าส่ง ส่วนต้ นฉบับ

หนังสือส่งให้ส่วนงาน หรือหน่วยงานแรกที่ระบุในหนังสือเก็บรักษา  

13.3 หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนทุกส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องจัดท าใบน าส่งโดยระบุรายการ 

ผู้รับให้ครบถ้วนทุกส่วนงาน และหน่วยงาน และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจลงลายมือช่ือ                     

แล้วส่งให้ผู้รับตามรายการใบน าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือเจ้าของเรื่องเก็บรักษา  
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13.4 หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนบางส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องจัดท าใบน าส่งโดยระบุรายการ

ผู้รับตามที่ต้องการ และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจลงลายมือช่ือแล้วส่งให้ผู้รับ  ตามรายการ                  

ใบน าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงานแรกที่ระบุในหนังสือเก็บรักษา  

ข้อ 14 เพื่อให้การรับและส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อย และรวดเร็วส่วนงาน หรือหน่วยงาน                     

จะก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจเลขทะเบียนรับหนังสือ

เป็นประจ าว่าทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเรื่องด้วย  

ข้อ 15 หน่วยสารบรรณอาจใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ หรือพิมพ์รายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์                         

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือ และวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือ                             

ก็ได้ การด าเนินการตามข้ันตอนน้ีจะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนงานก าหนด 

ถ้าหนังสือรับนั้น จะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงข้ันได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียน                         

ว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด  

ข้อ 16 การรับหนังสือภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยสารบรรณแล้วให้ปฏิบัติตาม

วิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม  

ข้อ 17 การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือที่ด าเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา                    

ตามสายการปฏิบัติงาน และล าดับช้ันผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติ สั่งการ ทราบ และลงช่ือ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ                 

ควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามช้ันความลับ ความเร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสัง่การ พิจารณา 

หรือเพื่อทราบแล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือแต่ละเรื่องทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่ส่วนงานหรือ

หน่วยงาน ก าหนดตามลักษณะการปฏิบัติงาน 

รำยละเอียดท่ีครบถ้วน สมบูรณ์ สำมำรถศึกษำข้อมูลได้ท่ีลิงค ์ https://hr.kku.ac.th/wphrdkku/?p=5788 
 

 1.4 กำรเสนอหนังสือ หมายถึง การน าหนังสือที่เลขานุการผู้บริหารด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อ

ผู้บริหารเพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบและลงช่ือซึ่งการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน 

ตามล าดับช้ันผู้บริหารยกเว้นกรณี ดังนี้ 

1.4.1  เรื่องที่มีการก าหนดช้ันความเร็วหรือเฉพาะเจาะจงถึงบุคคลให้เสนอโดยตรงได้ แต่ต้องรายงานให้

ผู้บริหารทราบด้วย 

1.4.2  เรื่องที่มีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน การกล่าวหา  

หรืออุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บริหารช้ันเหนือข้ึนไป 

  วิธีเสนอหนังสือ เลขานุการผู้บริหารต้องรวบรวมเรื่องเสนอ และควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็น

ประเภทๆ ดังนี้ 

    (1) เรื่องเพื่อพิจารณา 

    (2) เรื่องเพื่อทราบ 

https://hr.kku.ac.th/wphrdkku/?p=5788
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    (3) เรื่องที่ต้องสั่งการ 

    (4) เรื่องเพื่อลงนาม 
 

 เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ. 2544 โดยมีหัวหน้างานที่

เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งรับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับ ข้อมูล

ข่าวสารลับ ประกอบด้วย ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง  และทะเบียนควบคุมเอกสารลับซึ่งจะกล่าวรายละเอียดต่อไป 

 เรื่องด่วน ด่วนมำก ด่วนท่ีสุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอผู้บริหารทันที 

 เรื่องท่ีเกี่ยวกับประชำชน ควรตอบให้ทราบโดยเร็ว ตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
 

 1.5 ขั้นตอนกำรเสนอหนังสือ 

1.5.1 รับหนงัสือจากเจ้าหน้าที่ รบั – ส่งหนงัสืองานสารบรรณ กองบรหิารงานกลาง ที่ลงข้อมลูการรบั

หนังสือในระบบจัดการเอกสาร (DMS) เรียบร้อย พร้อมทัง้ประทับตราการรับหนังสือ ลงเลขที่การรบัหนังสือ   

วันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ และเวลาทีร่ับหนังสือ 

1.5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ รปูแบบของหนังสอื และข้อความในหนังสือ ว่าถูกต้อง 

ครบถ้วน หรือไม่ เช่น ตัวสะกดค า ต าแหน่งจ านวนงบประมาณ หากหนังสือไม่ถูกต้อง เรียบร้อย เลขานุการ                     

จะด าเนินการดังนี ้

1)  ประสานแจ้งใหเ้จ้าของเรื่องทราบว่าหนังสือทีเ่สนอผูบ้รหิารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน                    

และควรแก้ไขอย่างไร  

2)  เขียนบันทึกแจง้รายละเอียดที่ต้องแก้ไข เพื่อให้หน่วยงานเจ้าของเรือ่งด าเนินการด าเนินการ

แก้ไขให้ถูกต้อง 

1.5.3  ส่งหนังสือพร้อมบันทึกการแก้ไข ไปที่งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง เพื่อลงข้อมลูบันทึก              

การสง่เอกสารกลับคืนหน่วยงาน เพื่อแก้ไขในระบบบรหิารจดัการเอกสาร (DMS) พร้อมระบุวันที่ เดอืน ปี พ.ศ. 

เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการสบืค้นและติดตามหนังสือ   

1.5.4  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ กองบรหิารงานกลาง ด าเนนิการลงบันทึกข้อมลูตามข้อ 2.3 เรียบร้อย  

ส่งหนังสือกลับคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการแก้ไข 

1.5.5  การกลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอผูบ้รหิารพิจารณาลงนาม โดยปฏิบัติดังนี้   

1) คัดแยกและจัดล าดับความส าคัญความเร่งด่วนของหนังสอืแต่ละชนิด                 

2) อ่านรายละเอียดเนือ้หาในหนงัสอืใหล้ะเอียด พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง                    

ของหนังสือ 
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3) วิเคราะหร์ายละเอียดใหท้ราบว่าเป็นเรื่องอะไร จากใคร และมีประเด็นส าคัญอย่างไร                       

หากมีประเด็นที่ยังมีข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมลูเพิ่มเตมิ เพื่อเป็นการเตรียมพร้อม เมื่อผู้บรหิาร

สอบถามจะได้ช้ีแจงได้ถูกต้อง และมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอ    

4) กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกบัการนัดหมาย เช่น ก าหนดนัดประชุม  

ก าหนดงานพิธีหรือนัดหมายอื่น ๆ  ให้บันทึกข้อมูลนั้นในปฏิทินนัดหมาย ด้วยระบบ Google Calendar เพือ่อ านวย

ความสะดวกในการให้ข้อมูลเมื่อมีผู้ติดต่อหรือผู้บริหารสอบถาม 

5) กรณีเป็นจดหมายถึงผูบ้รหิาร และระบุช่ือผูบ้รหิาร (ไม่ได้ระบุต าแหนง่) ให้แยกและน าส่ง

ผู้บริหารโดยไม่เปิดซองจดหมาย 

6) กรณีเป็นเอกสารลับ จะต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวัง และเกบ็รักษาความลับ                      

ตามระเบียบ ของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

1.5.6 เสนอข้อมลูเพื่อประกอบการพิจารณา สั่งการของผู้บรหิารโดยการเขียนบันทึกเสนอข้อมลู 

1)  สรุปสาระส าคัญของเรือ่งใหส้ั้น กระชับและชัดเจน เพือ่เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา

ของผู้บรหิาร  

2) กรณีเป็นหนังสือเชิญประชุม หรือหนงัสอืเชิญเข้าร่วมภารกิจต่าง ๆ ต้องด าเนินการ

ตรวจสอบภารกจิของผู้บรหิารในช่วงวัน เวลา ดังกลา่วว่าผูบ้รหิารมีภารกจิอืน่หรือไม่ พรอ้มทัง้ เขียนบันทกึแจ้ง

ผู้บรหิารใหท้ราบเพื่อประกอบการพิจารณาของผูบ้รหิาร 

3) แนบเอกสารประกอบการพจิารณาสั่งการของผู้บริหาร 

1.5.7 จัดเตรียมเอกสารในการเสนอ  

1) จัดเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับโดยแยกตามลักษณะความส าคัญ จากหนังสือที่ด่วนทีสุ่ด 

ด่วนมาก ด่วน และเรื่องทั่วไป ตามล าดับ และแนบเอกสารประกอบการพจิารณาให้พร้อม 

2) จัดเอกสารให้เป็นระเบียบเพือ่ให้พลิกดูได้ทันที  

3) เมื่อมีการบันทึกข้ึนมาใหม่ใหเ้รียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ ผู้บริหารจะเห็นบันทกึหลังสุด 

มาก่อน และเพื่อความสะดวกในการพจิารณาควรใสห่มายเลข 1 2 3 4 5 ก ากับไว้ ตามล าดับความเห็นด้วย                     

โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม ถ้าเรื่องทีเ่สนอมีหลายแผน่ เพื่อให้เกิดความเรียบรอ้ยและป้องกัน                        

การสญูหาย ใหเ้ย็บติดกันให้เรียบร้อย ที่มมุบนด้านซ้ายมือให้ขนานกับสันหนงัสือ 

4) ในกรณีที่มหีนังสือมาก ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้มโดยการเขียนหรือพิมพเ์อกสาร                

ติดด้านหน้าแฟ้มเสนอเอกสาร เช่น แฟ้มพิจารณาอนุมัติ แฟม้ลงนาม แฟ้มพิจารณา แฟ้มพิจารณาผ่านเรื่อง                  

เป็นต้น           
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5) หากมีหนงัสอืราชการน้อยอาจใช้แฟ้มเดียว และมบีันทึกย่อ ไว้ว่าในแฟ้มมีเรื่องอะไรบ้าง        

เมือ่รบัแฟม้คืนจะได้ตรวจสอบว่าเรื่องได้รบัการพจิารณาสัง่การ หรือลงช่ือครบถ้วน หรือเรือ่งใด ถูกน าออกจากแฟ้ม

เพื่อเอาไว้พิจารณา                  

6) ในกรณีที่ผู้บริหารน าเรื่องออกจากแฟ้มไปพิจารณา ควรเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่เรื่อง             

ที่น าออกไป 

   7)  ติดสลิปเพื่อความสะดวกให้ผู้บริหารลงนามสั่งการ เช่น โปรดลงนาม โปรดทราบ โปรดอนุมัติ 

โปรดพิจารณา โปรดพิจารณาลงนามผ่าน เป็นต้น 

1.5.8 การพิจารณาลงนามเอกสารของผู้บริหาร 

1)  กรณีผูบ้รหิารไม่ลงนามในเอกสาร เลขานุการขอทราบสาเหตุ จากนั้นประสานงานกบัเจ้าของเรื่อง

เพื่อด าเนินการแก้ไขตามความประสงค์ของผู้บริหาร เมื่อแกไ้ขแล้วเรียบร้อยแล้ว เลขานุการน าเอกสารกลบัมา

เสนอผู้บริหารใหม่อีกครัง้ 

2) กรณีผู้บรหิารลงนาม เลขานุการตรวจสอบความครบถ้วนของการลงนามตอ่ไป 

 

1.5.9  การตรวจสอบหนงัสอืหลังจากผู้บริหารพิจารณาลงนามสั่งการ 

1) กรณีที่ผูบ้รหิารลงนามสัง่การในหนังสือไม่ครบถ้วน เลขานุการจะด าเนินการเสนอหนงัสอื  

ให้ผู้บรหิารพจิารณาลงนามใหม่ อีกครัง้ 

2) ผู้บรหิารลงนามสัง่การในหนังสือครบถ้วนเรียบรอ้ย เลขานุการด าเนินการประทบัวันที่               

ที่ผู้บริหารลงนามสั่งการ สแกนหรอืส าเนาจัดเก็บเอกสาร เพือ่เป็นหลกัฐานในการอ้างอิงตอ่ไป  

3) ส่งหนงัสอืทีผู่้บริหารลงนามสัง่การเรียบร้อยแล้ว ให้กบัเจา้หน้าที่รบั - ส่ง หนังสือ                    

งานสารบรรณ กองบรหิารงานกลาง เพื่อส่งต่อให้เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบในการบันทึกข้อมลูการปฏิบัติในระบบ

บรหิารจัดการเอกสาร (DMS)  

4) เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง บันทึกข้อมูลในระบบระบบบรหิารจัดการ

เอกสาร (DMS) ครบถ้วนแล้ว 

5) กรณีหนังสือที่จะต้องด าเนินการส่งต่อหน่วยงานต่าง ๆ งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง                 

จะด าเนินการส่งหนังสือไปยังคณะ หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป  

6) กรณีที่ไม่ต้องมีการส่งต่อ เช่น หนังสือเชิญประชุม หรือหนังสือเชิญเข้าร่วมภารกิจต่าง  ๆ                           

เมื่อเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) เรียบร้อย จะด าเนินการส่งหนังสือกลับคืนที่เลขานุการ 

เพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูลประกอบการประชุม/การเข้าร่วมภารกิจต่าง ๆ ของผู้บริหารต่อไป 
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1.6 ขั้นตอนกำรติดตำมหนังสือมหำวิทยำลัย   

1.6.1 รับทราบรายละเอียดของหนังสือ  ที่ต้องการติดตาม เช่น ช่ือเรื่อง เลขที่การส่งหนังสือ                 

วันทีที่ส่งหนังสือ เป็นต้น 

1.6.2  ด าเนินการสืบค้นข้อมูลการรบั – ส่ง หนงัสือ ในระบบบรหิารจัดการเอกสาร (DMS)  

 1)  กรณีเอกสารรบัเข้าต้องด าเนินการติดตามความก้าวหนา้และความส าเร็จของงาน                   

เพื่อแจง้ผลการด าเนินงานให้กับต้นเรือ่งเดิมรบัทราบ 

 2)  กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการติดตามผลการสง่เอกสารว่าถึงผู้รบัปลายทางหรือไม่ 

พร้อมทั้งติดตามความก้าวหน้าและความส าเรจ็ของงานเพื่อรายงานใหผู้้บริหารทราบ 

1.6.3  การติดตามสืบค้นข้อมลูในระบบบรหิารจัดการเอกสาร (DMS)  

1)  เข้าระบบบรหิารจัดการเอกสาร (DMS) โดยเข้าไปที่  https://dms.kku.ac.th/ 

2)  เข้าระบบ KKU DMS โดยการ ใส่ User name และ Password ของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น (kku mail ของตนเอง)  

3)  เลือกหัวข้อประเภทหนงัสอืที่ต้องการค้นหา เช่น หนังสอืรับ หนงัสอืสง่ ประกาศ ค าสั่ง 

ระเบียบ เป็นต้น ปีของหนังสือ ช่วงวันที่ของหนงัสือ และใสเ่ลขที่หนงัสอืที่ต้องการค้นหา หรือช่ือเรื่องที่ต้องการ

ค้นหา เช่น ขอเชิญประชุมคณะอนกุรรมการด้านการพัฒนาสภาพแวดล้อมสีเขียว กด Enter จะปรากฏข้อมลูเรื่อง

ที่สืบค้นข้ึนมาในระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) 

1.6.4 เมื่อได้ข้อมูลของหนังสือจากการสืบค้นในระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) เลขานุการ               

จะด าเนินการประสานผู้เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์   

1)  กรณีเอกสารรับเข้า จะด าเนินการติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จ ของงานเพื่อแจ้งผล              

การด าเนินงานให้กับเจ้าของเรื่องเดิมรับทราบ 

2)  กรณีเรื่องสง่ออกจะด าเนินการติดตามผลการส่งเอกสาร ว่าเอกสารถึงผูร้ับปลายทาง

หรือไม่ พร้อมทั้งติดตามความก้าวหน้าและความส าเรจ็ของงานเพื่อแจง้ผลการด าเนินงานให้กับต้นเรือ่งเดมิ

รับทราบ 

1.6.5 รายงานผลการติดตามหนังสือให้เจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน รับทราบ  

1)  ในกรณีที่เป็นหนังสือ รบั - ส่ง ที่มีการติดตามหนังสือจากเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน                    

ให้รายงานผลการปฏิบัติในการสืบค้นหนังสือใหก้ับเจ้าของเรือ่งหรือหน่วยงานที่ติดตามหนงัสอืทราบเพื่อปฏิบัติ

ต่อไป 

2)  กรณีหนังสือสง่ออก ให้ติดตามว่าหนังสือส่งถึงหน่วยงานที่รับหรอืเรียบร้อยหรือไม ่
 

https://dms.kku.ac.th/
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2. จรรยำบรรณวิชำชีพ 

2.1 จรรยำบรรณวิชำชีพในต ำแหน่งเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป 

จรรยาบรรณวิชาชีพในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ได้น าหลักการมีคุณธรรมและจริยธรรม                     

ในการท างานเป็นการท างานอย่างมีจิตใจส านึก ถูกวิธี เป็นข้ันตอน มีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของผู้อื่น                 

ในสังคม ซึ่งมีองค์ประกอบส าคัญ (เอกสารอัดส าเนา : ม.ป.พ.) ดังนี้ 

1) มีความซื่อสัตย์ ในการท างานต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานด้วย

ความจริงใจ และไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อื่น จึงจะได้รับความไว้วางใจจากผู้ร่วมงาน 

2) มีความเสียสละ ในการท างานร่วมกับผู้อื่น จะต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วน
ตน ไม่เห็นแก่ตัว รู้จักการให้และการแบ่งบัน ช่วยเหลือผู้อื่นโดยไม่หวังผลตอบแทน 

3) มีความยุติธรรม ในการท างานเราจะต้องไม่ล าเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามที่เราเช่ือมีความเป็นกลาง 
ยึดถือความถูกต้องเป็นหลัก ไม่มีอคติกับเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ยินหรือรับฟังจึงจะต้องที่น่านับถือของผู้ร่วมงาน 

4) มีความประหยัด ในการท างานเราต้องรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้องค านึงถึงความคุ้มค่าในการใช้
ทรัพยากร โดยการน าสิ่งที่เหลือใช้หรือสิ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมาดัดแปลงซ่อมแซม และแก้ไข เพื่อการท าสิ่งที่ไม่มี
คุณค่าให้มีคุณค่ามากข้ึน 

5) มีความขยันและอดทน ในการท างานจะต้องมีความมุ่งมั่นต่องานที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้งานนั้นบรรลุ
เป้าหมายตามที่ได้ตั้ งไว้ เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคในการท างานให้น าปัญหาหรืออุปสรรคนั้น  มาปรับปรุง                  
และแก้ไขให้ดีย่ิงข้ึน 

6) มีความรับผิดชอบ ในการท างานเราจะต้องมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย 
7) มีความตรงต่อเวลา เป็นวินัยพื้นฐานในการท างาน มีความตรงต่อเวลา ไม่มาท างานสายและต้อง     

ส่งงานที่ได้รับมอบหมายตามก าหนด เพราะถ้าเราไม่สง่งานตามก าหนดท าให้ผูท้ี่รบัช่วงท างานต่อจากเราได้รับ

ผลกระทบ และท าให้งานนั้นไมส่ าเรจ็ตามเป้าหมายที่วางไว้ สร้างความเสียหายต่อองค์กร 

8) การประกอบอาชีพที่สุจริต ในการท างานจะต้องเลือกประกอบอาชีพที่สุจริตไม่ท าให้ผู้อื่น                         

ไม่เดือดร้อน ไม่เป็นภัยต่อสังคม ซึ่งสังคม ซึ่งสังคม ที่ยอมรับอาชีพนั้นเป็นอาชีพที่สุจริต และคนทั่วไปเลือก                    

ที่จะประกอบอาชีพนั้น จึงเรียกได้ว่าเรามีการเลือกประกอบอาชีพที่สุจริต 
 

2.2 จรรยำบรรณของอำชีพเลขำนุกำร  

จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการผู้บริหารในครั้งนี้ได้ใช้ประสบการณ์ที่ปฏิบัติงานจริงมาเป็นหลักการ
ปฏิบัติงาน เพื่อส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของเลขานุการผู้บริหารและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี ้

1) ต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน สอดคล้องกับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
2) ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต อยู่บนหลักการแห่งความถูกต้องยุติธรรม  และปฏิบัติงานในหน้าที่                       

อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
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3) มีความรับผิดชอบภาระงานที่หลากหลาย ยุ่งยากซับซ้อน เนื่องจากภาระงานที่ปฏิบัติบางงาน               
จะไม่มีกฎหมาย ระเบียบรองรับ เช่น การต้อนรับ การติดต่อสื่อสาร การประสานงาน การบริการ การนัดหมาย                        
การไปร่วมงานในโอกาสต่าง ๆ รวมถึงการวางตัวให้เหมาะสม เป็นต้น 

4) ต้องมีระบบการท างานเป็นทีมที่ดี และมีการสั่งสมความเช่ียวชาญในงานเลขานุการผู้บริหารที่ดี 
5) ต้องพัฒนาตนเองอยู่เสมอและต่อเนื่อง มีการศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ที่มีการเปลี่ยนแปลง                    

และทันต่อสถานการณ์ในปัจจุบัน 
6)  ต้องรักษาความลับขององค์กร และผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพื่อส่งผลต่อเกียรติ ยศศักดิ์ศรี                      

ของผู้บริหารและเลขานุการผู้บริหารและเป็นตัวอย่างที่ดีในการปฏิบัติงาน 
 

 สรุป จรรยาบรรณในวิชาชีพเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ท าหน้าที่เลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย ในครั้งนี้
ผู้เขียนได้น าคุณธรรมและจริยธรรมในการท างานและจรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการ เป็นหลักหรือกรอบในการ
ประพฤติปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นลักษณะงาน                    
ที่มีความหลากหลายภาระงานจะต้องปฏิบัติงานด้วยความมุ่งมั่น อดทน ซื่อสัตย์ สุจริต มีคุณธรรม จริยธรรม และรักษา
ขนบธรรมเนียมที่ดีงามในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้บริหารและผู้มาติดต่องานสอดคล้องกับการ
เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื่อพัฒนางานบริการ สู่มาตรฐานคุณภาพ และส่งต่อ
ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยขอนแก่นต่อไป 
 

3.  หลักกำรปฏิบัติงำน PDCA 
การเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต้องด าเนินการทุกกระบวนการ ต้องใช้หลักการ 

การปฏิบัติงาน PDCA ประกอบการบริหารจัดการ ได้แก่ 

หลักกำรปฏิบัติงำน 
PDCA 

รำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนตำมหลักกำร PDCA 

P = Plan (กำรวำงแผน) 1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
จากระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 และ 
กฎหมายอื่น ๆ   
2. จัดเตรียมเอกสาร แบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการเสนอหนังสือ                      
ทุกประเภท  
3. โครงการพัฒนางานเกี่ยวการเสนอหนังสือ และจัดท าแผนการพัฒนางาน
สารบรรณ 
4. โครงการถ่ายทอดองค์ความรู้ในการเสนอหนังสือส าหรับเลขานุการผู้บริหาร 

D = Do (กำรปฏิบัติ              
ตำมแผน) 

1.จัดท าข้ันตอนการปฏิบัติงานภาระงานที่จะเขียนในคู่มือ 
2.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอหนังสือต่อผู้บรหิาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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หลักกำรปฏิบัติงำน 
PDCA 

รำยละเอียดในกำรปฏิบัติงำนตำมหลักกำร PDCA 

3.ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในงานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง
รับทราบข้อมูลตามเอกสารข้ันตอน และหรือคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นต้น 
4. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ให้สอดคล้องและถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
5. รายงานผลการพัฒนางานเกี่ยวการเสนอหนังสือ และจัดท าแผนการพัฒนา
งานสารบรรณ 
6. ประเมินความผลโครงการถ่ายทอดองค์ความรู้การเสนอหนังสอืต่อผู้บรหิาร
ส าหรับเลขานุการผู้บริหาร เพื่อมุ่งสู่การเป็นเลขานุการผู้บริหารมืออาชีพ 
 

C = Check (ตรวจสอบ
กำรปฏิบัติตำมแผน) 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารที่เกี่ยวข้องใหส้อดคล้อง
กับระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบผลการปฏิบัตงิานใหส้อดคล้องตามแผน 
3. ประเมินความพึงพอใจของผู้บริหาร เพื่อนร่วมงาน และผูม้าติดต่องาน 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหารตามล าดับ ท าสรุปผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะ และใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไข 

 
4. เอกสำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 สถาบันด ารงราชานุภาพ ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย                  (คู่มือ : 2559) 
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บทที่ 4 

เทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีเทคนิคและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    

 4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

1.มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
 มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกรวดเร็ว การให้บริการในการเสนอหนังสือ                     
ต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ในคู่มือเล่มนี้เป็นการอ านวยการของเลขานุการผู้บริหารที่เกี่ยวข้องกับ  
เรื่อง การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการท างาน
ตามประสบการณ์และทักษะเฉพาะด้านเลขานุการผู้บริหาร เพื่อใช้ประกอบการท างานและการตัดสินใจดังนี้  
 

 1. การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว สอดคล้องกบั
เป้าหมายของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 2. การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย จะต้องปฏิบัติงานถูกต้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 3. การปฏิบัติงานต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีความประณีต ความสวยงามและความสบายตา 
ส่งผลต่อความพึงพอใจ ความประทับใจของผู้บริหาร ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงาน มีความภาคภูมิใจ และมีความสุข                       
ในการให้บริการงานเลขานุการผู้บริหาร 

นอกจากหลักการท างานแล้ว ยังได้ใช้ประสบการณ์และความเช่ียวชาญที่สั่งสมมาในการปฏิบัติ                   
งานเลขานุการผู้บริหาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น มาก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานเลขานุการผู้บริหาร 
กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติของบุคลำกร ผู้ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร ประกอบด้วย 4 มำตรฐำน ดังนี้                          
มำตรฐำนท่ี 1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงานในประเด็นดังนี้ คือ 

1) มีการวางแผนงาน ก าหนดวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
2) มีการท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3)  มีการก ากับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
4)  มีการน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 
5)  พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรมและการบรกิารที่ดี 
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มำตรฐำนท่ี 2  บุคลากรมีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 

1) มีจ านวนผลงาน และดัชนีช้ีวัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2) ผลงานที่ปฏิบัติมีความประณีต เรียบร้อยรวดเร็วและสอดคล้องตามความต้องการ 
ของผู้บริหารและผู้รับบริการ 
 

3) เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดข้ึนได้ 
 

4) ผลงานสะท้อนตัวช้ีวัดของการประกันคุณภาพและยุทธศาสตร์ของกองบริหารงานกลาง 
และมหาวิทยาลัย 

5)  ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของเลขานุการผู้บริหารเพิ่มมากข้ึนพร้อม

ทั้งการสร้างขวัญและก าลังใจเพื่อให้เลขานุการผู้บริหารมีความผาสุกในการปฏิบัติงาน 

มำตรฐำนท่ี 3  บุคลากรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการให้บริการ ดังนี้ คือ 
 

1) เป็นผู้มีจิตส านึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดผู้รับบริการเป็นศูนย์กลาง ได้แก่ 
ผู้บริหาร บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

2) มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการและให้บริการต่อผู้มารับบริการ                     
ด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ผลงานมีประสิทธิภาพ 

 

3) มีความเอื้ออาทร และเอาใจใส่ต่อผูร้ับบริการอย่างเสมอภาคกัน ให้เกียรติเคารพสทิธิ และ
เคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของผูร้ับบริการ 

 

4) มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี เช่น มีปิยวาจาที่ดี และมองโลกในแง่ดี มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี     
 

5) การเตรียมความพร้อมในระบบงานของเลขานุการผู้บริหารเพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลง 
 

มำตรฐำนท่ี 4 เป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1) มีความพร้อมในการใหบ้รกิารงานเลขานุการผู้บริหารที่ดี  

 

2) มีความเช่ียวชาญในการใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ เช่น Facebook Instagram โทรศัพท์และ  

Application ในการสื่อสารอื่น ๆ เช่น Line Messenger   
 

3) มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน และคู่มอืการปฏิบัติงาน เพือ่ใช้อ้างอิง 
 

4) มีการพัฒนางานเลขานุการผู้บรหิารอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้ได้มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ทันสมัย 
 

5) เป็นผู้ให้บริการด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อพฒันางานบริการสูม่าตรฐานคุณภาพ 
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2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 ภาระงานที่ผูเ้ขียนคู่มือรับผิดชอบในการให้บริการและอ านวยความสะดวกด้านการเสนอหนังสือตอ่ผูบ้รหิาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์และการบริหารจัดการทั่วไป ของเลขานุการผู้บริหาร 
ที่มีประสิทธิภาพ โดยจ าแนกภาระงานที่รับผิดชอบดังกล่าวออกเป็น 2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี ้

1. ข้ันตอนการเสนอหนงัสือมหาวิทยาลัยต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น   
2. ข้ันตอนการติดตามหนังสือมหาวิทยาลัย   
เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ผูเ้ขียนคู่มือขอน าเสนอ

ข้ันตอนในการปฏิบัติงานทีเ่ช่ือมโยงและสอดคล้องกันทัง้ 2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เป็น 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผัง
กระบวนงานการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) และรปูแบบข้อความ (Wording) (รายละเอียดงาน) ตาม
รายละเอียด ดังนี ้
ขั้นตอนกำรเสนอหนังสือมหำวิทยำลัยต่อผู้บริหำรมหำวิทยำลยั  
   ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ การเสนอหนังสือมหาวิทยาลัยต่อผู้บรหิารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ถูกต้องตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ได้แสดงไว้ในบทที่ 3 หัวข้อที่ 1 กฎระเบียบ ดังนี้ 
 

ตำรำงท่ี 1 ขั้นตอนกำรเสนอหนังสือต่อผู้บริหำรมหำวิทยำลัยขอนแก่น 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนและ 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
    

 
 
 
 
 

5 นาที/เร่ือง รับหนังสือจากเจ้าหน้าที ่รับ – ส่งหนงัสือ
งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง             
ที่ลงข้อมูลการรับหนังสือในระบบจัดการ
เอกสาร (DMS) เรียบร้อย พร้อมทั้ง   
1. ประทับตราการรับหนังสือของฝ่าย 
2. ลงเลขที่การรับหนังสือ เช่น 2502/61  
3.  ลงวันที่ เดือน และปี พ.ศ. ที่รับหนังสือ            
4.  ลงเวลาที่รับหนังสือ   

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น               
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2561 
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3
และภาคผนวกที่ 1 )                                                   
2. ประกาศมหาวทิยาลยัขอนแก่น          
(ฉบับที ่3670/2561)                      
เรือ่ง การจัดท าหนังสือ
มหาวทิยาลัย (รายละเอียด
ปรากฏในบทที่ 3 และ
ภาคผนวกที่ 2 ) 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่ 3671/2561)           
เร่ือง การรับและส่งหนังสือ
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3  
และภาคผนวกที ่3 )                        

1. เลขานุการ 
2. เจ้าหน้าที่                 
รับ – ส่งหนงัสือ  
งานสารบรรณ  
กองบริหาร               
งานกลาง 
 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ 
กองบริหารงานกลาง 

 

A 
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ตำรำงท่ี 1 ขั้นตอนกำรเสนอหนังสือต่อผู้บริหำรมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ต่อ) 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนและ 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
  4. คู่มือการใช้งาน  

KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ตามภาคผนวกที ่4 
5. ขั้นตอนการลงทะเบียน
รับหนังสือในระบบ KKU 
DMS ตามผนวกที่ 6 

 

 
 
 
 
 

3 นาที/เร่ือง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ รูปแบบ
ของหนังสือ และข้อความในหนังสือ วา่ถูกต้อง 
ครบถ้วน หรือไม่ เช่น ตัวสะกดค า ต าแหน่ง
จ านวนงบประมาณ หากหนังสือไม่ถูกต้อง 
เรียบร้อย ต้องด าเนินการ 
1. ประสานแจ้งให้เจ้าของเร่ืองทราบว่า
หนังสือที่เสนอผู้บริหารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
และควรแก้ไขอย่างไร  
2. เขียนบันทึกแจ้งรายละเอียดทีต่้อง               
แก้ไข เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ด าเนินการด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
3. ส่งหนังสือพร้อมบันทึกการแก้ไข           
ไปที่งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง 
เพ่ือลงข้อมูลบันทึกการส่งเอกสารกลับคืน
หน่วยงานเพ่ือแก้ไข ในระบบบริหาร
จัดการเอกสาร (DMS) พร้อมระบุวันที่ 
เดือน ปี พ.ศ. เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง
ในการสืบค้นและติดตามหนังสือ   
4. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ กองบริหาร          
งานกลาง ด าเนินการลงบันทึกข้อมูลตาม
ข้อ 3 เรียบร้อย ส่งหนังสือกลับคืน
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนนิการแก้ไข 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น            
ว่าดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ.  2561              
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3 
และภาคผนวกที่ 1 )                                                   
2. ประกาศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น           
(ฉบับที ่3670/2561)                      
เรื่อง การจัดท าหนังสือ
มหาวทิยาลัย              
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3 
และภาคผนวกที ่2 ) 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น
(ฉบับที่ 3671/2561)         
เร่ือง การรับและส่งหนังสือ
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3  
และภาคผนวกที ่3 )  
4. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ตามภาคผนวกที ่4 
5. ขั้นตอนการลงทะเบียน
รับหนังสือในระบบ KKU 
DMS ตามผนวกที่ 6 
6. ภาพประกอบขั้นตอนการ
เสนอหนังสือผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                 
ตามภาคผนวกที ่5               

1. เลขานุการ 
2. เจ้าหน้าที่ 
รับ - ส่ง หนังสือ
งานสารบรรณ  
กองบริหาร         
งานกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/เร่ือง กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม โดยปฏิบัติดังนี้   
1. คัดแยกและจัดล าดับความส าคัญ           
ความเร่งดว่นของหนังสือแต่ละชนิด                  
2. อ่านรายละเอียดเนื้อหาในหนังสือ     
ให้ละเอียด พร้อมทัง้ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ 

เลขานุการ 
กลั่นกรองหนังสือก่อน

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

ตรวจสอบ

ความถูก

ต้อง 

A 

รับหนังสือจากงานสารบรรณ 
กองบริหารงานกลาง(ต่อ) 

 

B 

ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

 

ถูกต้อง  

 



 
 

คู่มือ เรื่อง การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 64 
 

ตำรำงท่ี 1 ขั้นตอนกำรเสนอหนังสือต่อผู้บริหำรมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ต่อ) 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนและ 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 3. วิเคราะห์รายละเอียดให้ทราบว่า                
เป็นเร่ืองอะไร จากใคร และมีประเด็น     
ส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นที่ยังมี    
ข้อสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูล
เพ่ิมเติม เพ่ือเป็นการเตรียมพร้อม                 
เมื่อผู้บริหารสอบถาม จะได้ชี้แจงได้ถูกต้อง 
และมีข้อมูลประกอบเพ่ือน าเสนอ     
   3.1 กรณีที่เอกสารนั้นเป็นเร่ืองเก่ียวกับ
การนัดหมาย เช่น ก าหนดนัดประชุม  
ก าหนดงานพิธีหรือนัดหมายอ่ืน ๆ  ให้บันทึก
ข้อมูลนั้นในปฏิทินนัดหมาย (Google 
Calendar) เพ่ืออ านวยความสะดวก                        
ในการให้ข้อมูลเมื่อมีผู้ติดต่อหรือผู้บริหาร
สอบถาม 

3.2 กรณีเป็นจดหมายถึงผู้บริหาร                 
และระบุชื่อผู้บริหาร (ไม่ได้ระบุต าแหน่ง)   
ให้แยกและน าส่งผู้บริหารโดยไม่เปิดซอง
จดหมาย 

3.3 กรณีเป็นเอกสารลับ จะต้อง
ด าเนินการด้วยความระมดัระวัง และเก็บ
รักษาความลับตามระเบียบ  อย่างเคร่งครัด 
4. เสนอข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 
สั่งการของผู้บริหารโดยการเขียนบันทึก
เสนอข้อมูล 

4.1 สรุปสาระส าคัญของเร่ืองให้สั้น 
กระชับและชัดเจน เพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร  

4.2 กรณีเป็นหนังสือเชิญประชุม                   
หรือหนังสือเชิญเข้าร่วมภารกิจต่าง ๆ               
ต้องด าเนินการตรวจสอบภารกิจของ
ผู้บริหารในช่วงวัน เวลา ดังกล่าวว่า
ผู้บริหารมีภารกิจอ่ืนหรือไม่ พร้อมทั้ง 
เขียนบันทึกแจ้งผู้บริหารให้ทราบ                     
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 
  4.3 แนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
สั่งการของผู้บริหาร 

  

 

กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอ

ผู้บรหิารพิจารณา(ต่อ) 

 

B 

C 
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3 นาที/เร่ือง 1. จัดเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับ โดย
แยกตามลักษณะความส าคัญ จากหนังสือ
ที่ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน และเร่ืองทั่วไป 
ตามล าดับ พร้อมทั้งแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาให้พร้อม 
2. จัดเอกสารให้เป็นระเบียบเพ่ือให้พลิก           
ดูได้ทันที  
3. เมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียงซ้อน
ไว้ข้างหน้าเป็นล าดับ ผู้บริหารจะเห็น
บันทึกหลังสุดมาก่อน และเพ่ือความ
สะดวกในการพิจารณาควรใส่หมายเลข              
1 2 3 4 5 ก ากับไว้ ตามล าดับความเห็น
ด้วย โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม   
ถ้าเร่ืองที่เสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิด
ความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย  
ให้เย็บติดกันให้เรียบร้อยที่มุมบนด้าน
ซ้ายมือให้ขนานกับสันหนังสือ 
4. ในกรณีที่มีหนังสือมากควรแยกเป็น
ประเภท  ละแฟ้ม โดยการเขียนหรือพิมพ์
เอกสารติดด้านหน้าแฟ้ม เช่น  

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

5. หากมีหนังสือน้อยอาจใช้แฟ้มเดียว   
และมีบันทึกย่อ ไว้ว่าในแฟ้ม มีเร่ือง
อะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบ               
ว่าเรื่องได้รับการพิจารณาสั่งการ หรือลงชื่อ
ครบถ้วน หรือเร่ืองใดถูกน าออกจากแฟ้ม
เพ่ือเอาไว้พิจารณา                                             
6.  ในกรณีที่ผู้บริหารน าเรื่องออกจากแฟ้ม
ไปพิจารณา ควรเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้ม
แทนที่เร่ืองที่น าออกไป 
7. ติดสลิปเพ่ือความสะดวกให้ผู้บริหาร  
ลงนามสั่งการ เช่น โปรดลงนาม  
โปรดทราบ โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณา  
โปรดพิจารณาลงนามผ่าน 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น            
ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.  2561              
(รายละเอียดปรากฏในบทที่ 
3 และภาคผนวกที่ 1 )                                                  
2. ประกาศ ม.ขอนแก่น                  
(ฉบับที ่3670/2561)                      
เรื่อง การจัดท าหนังสือ
มหาวทิยาลัย) (รายละเอียด
ปรากฏในบทที่ 3 และ
ภาคผนวกที ่2 ) 
3. ภาพประกอบขั้นตอนการ
เสนอหนังสือผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                 
ตามภาคผนวกที ่5 
 

1.เลขานุการ 
2.ผู้บริหาร 

 

 

 

การเสนอหนังสือ         
ต่อผู้บริหาร  

 

C 

D 
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กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กรณีผู้บริหารไม่ลงนามในเอกสาร 
เลขานุการขอทราบสาเหตุ จากนั้น
ประสานงานกับเจ้าของเร่ืองเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขตามความประสงค์ของ
ผู้บริหาร เมื่อแก้ไขแล้วเรียบร้อยแล้ว 
เลขานุการ น าเอกสารกลับมาเสนอ
ผู้บริหารใหม่อีกครั้ง 
2. กรณีผู้บริหารลงนาม เลขานุการ
ตรวจสอบความครบถ้วนของการลงนาม
ต่อไป 

1. ระเบียบ ม.ขอนแก่นวา่ด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3 
และภาคผนวกที่ 1 )                                                   
2. ประกาศ ม.ขอนแก่น                
(ฉบับที ่3670/2561)                      
เรื่อง การจัดท าหนังสือ
มหาวทิยาลัย) (รายละเอียด
ปรากฏในบทที่ 3 และ
ภาคผนวกที ่2 ) 
3. ประกาศ ม.ขอนแก่น                
(ฉบับที่ 3671/2561)          
เร่ือง การรับและส่งหนังสือ
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3  
และภาคผนวกที ่3 )    
4. ภาพประกอบขั้นตอนการ
เสนอหนังสือผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                 
ตามภาคผนวกที ่5 

1.ผู้บริหาร 
2.เลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที/เร่ือง 1. กรณีที่ผู้บริหารลงนามสั่งการในหนังสือ                     
ไม่ครบถ้วน เลขานุการจะด าเนินการเสนอ
หนังสือให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามใหม่ 
อีกครั้ง 
2. ผู้บริหารลงนามสั่งการในหนงัสือครบถว้น
เรียบร้อย เลขานุการ ด าเนินการประทับ
วันที่ ที่ผู้บริหารลงนามสั่งการ สแกนหรือ
ส าเนาจัดเก็บเอกสาร เพ่ือเป็นหลักฐานใน
การอ้างอิงต่อไป  
3. ส่งหนังสือที่ผู้บริหารลงนามสั่งการ
เรียบร้อยแล้ว ให้กับเจ้าหน้าที่ รับ - ส่ง 
หนังสือ งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง 
เพ่ือส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการ
บันทึกข้อมูลการปฏิบัติในระบบบริหาร
จัดการเอกสาร (DMS)  
4. เมื่อเจ้าหน้าที่ งานสารบรรณ          
กองบริหารงานกลาง บันทึกข้อมูลในระบบ
ระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) เรียบร้อย  
  4.1 กรณีหนังสือที่จะต้องด าเนินการ 

1. ระเบียบ ม.ขอนแก่นวา่ด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3 
และภาคผนวกที่ 1 )                                                   
2. ประกาศ ม.ขอนแก่น                
(ฉบับที่ 3671/2561)เร่ือง 
การรับและส่งหนังสือ
(รายละเอียดปรากฏในบทที ่3  
และภาคผนวกที ่3 )                   
3. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ตามภาคผนวกที ่4 
4. ขั้นตอนการลงทะเบียน
หนังสือรับในระบบบริหาร
จัดการเอกสาร (DMS) 

1.เลขานุการ 
2.เจ้าหน้าที่  
รับ - ส่ง หนังสือ 
งานสารบรรณ 
กองบริหาร         
งานกลาง 
3.เจ้าหน้าที่ 
บันทึกข้อมูล 
งานสารบรรณ 
กองบริหาร         
งานกลาง 
 
 

 

ผู้บริหาร

พิจารณา 

สั่งการ 

ไม่ลงนาม/

ส่งคืนแก้ไข 

ลงนาม 

ตรวจสอบหนังสือ               
หลังการพิจารณาสั่งการ                

ของผู้บริหาร 
 

D 

E 
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ตำรำงท่ี 1 ขั้นตอนกำรเสนอหนังสือต่อผู้บริหำรมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ต่อ) 

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนและ 

กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

  ส่งต่อหน่วยงานตา่ง ๆ งานสารบรรณ                   
กองบริหารงานกลาง จะด าเนินการส่ง
หนังสือไปยังคณะ หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินการต่อไป  
  4.2 กรณีที่ไม่ต้องมีการส่งต่อ เช่น 
หนังสือเชิญประชุม หรือหนังสือเชิญ                  
เข้าร่วมภารกิจต่าง ๆ เมื่อเจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลในระบบบริหารจัดการเอกสาร 
(DMS) เรียบร้อย จะด าเนินการส่งหนังสือ
กลับคืนที่เลขานุการ เพ่ือจัดเก็บเป็นข้อมูล
ประกอบการประชุม / การเข้าร่วมภารกิจ
ต่าง ๆ ของผู้บริหารต่อไป 
 

ตามภาคผนวกที ่6 
5. ขั้นตอนการลงทะเบียนส่ง
ในระบบบริหารจัดการ
เอกสาร (DMS)                     
ตามภาคผนวกที ่7 
6. ตัวอย่างการจัดเก็บส าเนา
เอกสาร ตามภาคผนวกที่ 8 

 

  1. โทรศัพทต์ิดตามสอบถามผู้รับหนังสือ  
ว่าได้รับหนังสือที่ส่งออกหรือไม่              
หากผู้รับยังไม่ได้รับหนังสือ เลขานุการ               
จะด าเนินการประสานกับเจ้าหน้าที่                 
งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง                     
ที่ท าหน้าที่รับ - ส่งหนังสือ เพ่ือติดตาม                    
หนังสือฉบับนั้น ให้ส่งถึงผู้รับโดยเร็ว                                                         
2. หากเป็นกรณีเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถ                  
รอหนังสือได้ เลขานุการจะด าเนนิการ              
ส่งไฟล์เอกสารให้กับผู้รับหนังสือทาง                          
E-mail ในเบ้ืองต้นก่อน 
3. ประสานงานกับผู้รับหนังสืออีกครั้ง                  
ว่าได้รับเอกสารเรียบร้อย หรือไม่                   
ติดขัดประการใด เพ่ือจะได้แก้ไขให้ทันท ี

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

 

 

 
 

 

    

 

 

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

E 

ตรวจสอบหนังสือ               
หลังการพิจารณาสั่งการ                

ของผู้บริหาร (ต่อ) 
 

การติดตามหนังสือ 
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2) ขั้นตอนกำรติดตำมหนังสือมหำวิทยำลัย   

 ตัวชี้วัดท่ีส ำคัญ การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัย

และประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ได้แสดงไว้ในบทที่ 3 หัวข้อที่ 2 กฎระเบียบ ดังนี ้

ตำรำงท่ี 2 ขั้นตอนกำรติดตำมหนังสือมหำวิทยำลัย   

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนและ

กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

    

 
 
 

5 นาที/เร่ือง 1. รับทราบรายละเอียดของหนังสือ  
ที่ต้องการตดิตาม เช่น ชื่อเร่ือง เลขที่
การส่งหนังสือ วันทีที่ส่งหนังสือ                    
เป็นต้น 
2. สืบค้นข้อมูลการรับ – ส่ง หนังสือ 
ในระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS)  

 2.1 กรณีเอกสารรับเข้า                        
ต้องด าเนินการติดตามความก้าวหน้า
และความส าเร็จของงานเพ่ือแจ้งผล
การด าเนินงานให้กับต้นเร่ืองเดิม
รับทราบ 

2.2 กรณีเรื่องส่งออกต้องด าเนินการ
ติดตามผลการส่งเอกสารว่าถึงผู้รับ
ปลายทางหรือไม่ พร้อมทั้งติดตาม
ความก้าวหน้าและความส าเร็จ    
ของงานเพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

1. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น     
ตามภาคผนวกที ่4 
2. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ
หนังสือในระบบ KKU DMS 
ตามผนวกที่ 6 

3. ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งใน
ระบบบริหารจัดการเอกสาร 
(DMS)                      

 

เลขานุการ 
 

 5 นาที/เร่ือง การติดตามสืบค้นข้อมูลในระบบ
บริหารจัดการเอกสาร (DMS)  
 1. เข้าระบบบริหารจัดการเอกสาร 
(DMS) โดยเข้าไปที่ 
https://dms.kku.ac.th/ 
 2. เข้าระบบ KKU DMS                         
โดยการ ใส่ User name และ Password 
ของมหาวิทยาลยัขอนแก่น (kku mail 
ของตนเอง)  
 3. เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ                 
ที่ต้องการค้นหา เช่น หนังสือรับ 
หนังสือส่ง ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ 
เป็นต้น ปีของหนังสือ ช่วงวันที่ของ
หนังสือ และใส่เลขที่หนังสือที่ต้องการ 

จุดเร่ิมต้น 

การติดตามหนังสือ 

A 

ตรวจสอบข้อมูล                

การรับ - ส่งหนังสือ 
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 ตำรำงท่ี 2 ขั้นตอนกำรติดตำมหนังสือมหำวิทยำลัย  (ต่อ)  

ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำนและ

กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

ค้นหา หรือชื่อเร่ืองที่ต้องการค้นหา 
เช่น ขอเชิญประชุมคณะอนุกรรมการ
ด้านการพัฒนาสภาพแวดล้อม              
สีเขียว กด Enter จะปรากฏข้อมูล
เร่ืองที่สืบค้นขึ้นมาในระบบบริหาร
จัดการเอกสาร (DMS) 
 

 

1. คู่มือการใช้งาน  
KKU DMS (Khon Kaen 
University Document                           
Management System)                 
ระบบจัดการเอกสาร 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น       
ตามภาคผนวกที ่4 
2. ขั้นตอนการลงทะเบียนรับ
หนังสือในระบบ KKU DMS ตาม
ผนวกที่ 6 

3. ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งใน
ระบบบริหารจัดการเอกสาร 
(DMS)                      
 
 
 

 

เลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
  

10 นาที/เร่ือง เมื่อได้ข้อมูลของหนังสือจากการ
สืบค้นในระบบบริหารจัดการ
เอกสาร (DMS) เลขานุการ                 
จะด าเนินการประสานผู้เก่ียวข้อง
ทางโทรศัพท์   

1. กรณีเอกสารรับเข้าจะด าเนินการ                      
จะด าเนินการติดตามความก้าวหน้า
และความส าเร็จของงานเพ่ือแจ้งผล
การด าเนินงานให้กับเจ้าของเรื่อง
เดิมรับทราบ 
   2. กรณีเรื่องส่งออกจะด าเนนิการ
ติดตามผลการส่งเอกสาร ว่าเอกสาร
ถึงผู้รับปลายทางหรือไม่ พร้อมทั้ง
ติดตามความก้าวหน้าและความส าเร็จ
ของงานเพ่ือแจ้งผลการด าเนินงาน
ให้กับต้นเร่ืองเดิมรับทราบ 

เลขานุการ 

 5 นาที/เร่ือง  รายงานผลการตดิตามหนังสือ                 
ให้เจ้าของเร่ือง/หน่วยงาน  
รับทราบ กรณีหนังสือส่งออก                   
ให้ติดตามวา่หนังสือส่งถึงหน่วยงาน
ที่รับเรียบร้อยหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

 จุดสิ้นสุด 

ประสานหน่วยงาน                 

ที่เก่ียวข้อง 

 

รายงานผล 

การติดตามหนังสือ 

การติดตามหนังสือ(ต่อ) 

A 
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3. วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน      

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการจัดท าคู่มือการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น                      

งานเลขานุการผู้บริหาร กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเริ่มตั้งแต่เตรียมการ ข้ันด าเนินการ 

 ข้ันติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 3.1 ขั้นเตรียมกำร 

ภาระงานที่รับผิดชอบของเลขานุการผู้บริหารที่มีความหลากหลาย เช่น งานสารบรรณ การเสนอหนังสือ 
การประสานงาน การนัดหมาย การให้บริการ การประชุม การต้อนรับ การเงินและพัสดุ แต่ในครั้งนี้จะน าเสนอ
เรื่องการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามที่ได้กล่าวมาแล้ว เป็นภาระงานในการเสนอหนังสือ
มหาวิทยาลัยต่อผู้บริหาร และการติดตามหนังสือ ของเลขานุการผู้บริหารมหาวิทยาลัย งานเลขานุการผู้บริหาร 
กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนั้น ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับปฏิบัติการ งานเลขานุการผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานเพื่ออ านวยความสะดวกในด้านการเสนอหนังสือ และการ
ติดตามหนังสือ ซึ่งการปฏิบัติงานที่ผ่านมาว่าพบปัญหา อุปสรรค อย่างไรบ้าง และผู้บริหารมีความพึงพอใจ 
ในระดับใด สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจของกองบริหารงานกลางอย่างไร เพื่อน าข้อมูล
ประกอบวางแผนการด าเนินการและการประเมินผลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งได้เตรียมการ ดังนี้ 

1) การวางแผนการปฏิบัติงาน โดยได้รับมอบหมายงานให้ปฏิบัติงานในสังกัด  ปฏิบัติงาน                
ทุกรอบการประเมิน ในภาระหน้าที่รับผิดชอบทั้งภาระงานประจ าและงานเชิงพัฒนาพร้อมเกณฑ์การประเมิน                 
ให้ชัดเจน และสอดคล้องตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัด  ซึ่งประกอบด้วย 4 มาตรฐาน                 
ได้แก่  มาตรฐานที่  1 บุคลากรมีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน มาตรฐานที่  2 บุคลากร                            
มีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน มาตรฐานที่ 3 บุคลากรเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการ
ให้บริการ มาตรฐานที่ 4 บุคลากรเป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของกองบริหารงานกลาง 

2) การด าเนินตามแผนที่ก าหนดไว้ ด้วยวิธีการศึกษา วิเคราะห์ แนวทางการปฏิบัติงาน                   
ที่เกี่ยวข้องกับภาระงานประจ า และภาระงานเชิงพัฒนา เช่น การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ประกอบด้วย การเสนอหนังสือและการติดตามหนังสอืที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ การบริหารจัดการทั่วไป
ของเลขานุการผู้บริหารที่มีประสิทธิภาพ โดยจ าแนกภาระงานที่รับผิดชอบดังกล่าวออกเป็น  2 ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน (กระบวนงาน) ดังนี้ 

1) ข้ันตอนการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
2) ข้ันตอนการติดตามหนังสือ  

ซึ่งการด าเนินการต้องมีการวิเคราะห์รายละเอียดของข้อมูล ความรับผิดชอบงานตั้งแต่เริ่มกระบวนงาน จนสิ้นสุด                  
กระบวนงาน มีการพัฒนาระบบงานคู่มือการเสนอและการติดตามหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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3) การปฏิบัติงานด้านการเสนอและการติดตามหนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่นในภาพรวม  
การปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร เลขานุการผู้บริหารจะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน และ
กระบวนงานที่วางไว้ และปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4 มาตรฐานดังกล่าวข้างต้น เพื่อสะท้อนภาพลักษณ์
ที่ดี ที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์การบริหารจัดการทั่วไปของเลขานุการผู้บริหาร ที่มีประสิทธิภาพ 

 

 3.2 ขั้นด ำเนินกำร 

  การปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหารในภาพรวม จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและ

กระบวนงานที่วางไว้ และปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 4 มาตรฐาน ดังกล่าวข้างต้น เพื่อสะท้อนภาพลักษณ์

ที่ดี ที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์การบริหารจัดการทั่วไปของเลขานุการผู้บริหารที่มีประสิทธิภาพ 

 3.3 ขั้นติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นข้ันตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจริง                     

โดยการจัดประชุมสรุปผลการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตลอดจนทบทวนกระบวนการ

ปฏิบัติงานหากพบข้อบกพร่อง ควรปรับปรุงแก้ไข โดยการน าข้อเสนอแนะมาเพื่อพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงาน 

และมีการจัดท าคู่มือการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ต่อไป 

4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน  

คุณธรรม  หมายถึง  สภาพคุณงานมความดีและความถูกต้องในการแสดงออกทั้งกาย วาจา และใจของ

แต่ละบุคคลซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกดิเป็นนิสัย 

ควำมส ำคัญของคุณธรรมจรยิธรรม 

1. ช่วยให้ชีวิตด าเนินไปด้วยความราบรื่นและสงบ 

2. ช่วยให้มีสติสัมปชัญญะอยู่ตลอดเวลา 

3. ช่วยสร้างความมีระเบียบวินัยให้แก่บุคคลในชาติ 

4. ช่วยควบคุมไม่ให้คนช่ัวมีจ านวนมากข้ึน 

5. ช่วยให้มนุษย์น าความรู้และประสบการณ์มาสร้างสรรค์แต่สิ่งทีม่ีคุณค่า 

6. ช่วยควบคุมความเจรญิทางด้านวัตถุและจิตใจของคนให้เจริญไปพรอ้มๆกัน 

จริยธรรม  หมายถึง  กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม เหมาะสม และเป็นที่

นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพื่อความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบเรียบร้อยของสังคมจริยธรรม                          

ในการปฏิบัติงาน หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎของศีลธรรม หรือระบบการกระท าความดี                   

ละเว้นความช่ัว ประกอบด้วย 
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1. ความมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองให้พร้อม มีสภาพตื่นตัวฉับไวในการรับรู้                   

ทางประสาทสัมผัส  การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่องต่าง  ๆ ได้อย่าง

รอบคอบ เหมาะสม และถูกต้อง 

2. ความซื่อสัตย์สุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาทั้งกาย วาจา และใจ ไม่คิดคด

ทรยศ ไม่คดโกง และไม่หลอกลวงใคร 

3. ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเองอย่างแข็งขัน                   

ด้วยความมุ่งมั่นเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ 

4. ความมีระเบียบวินัย หมายถึง แบบแผนที่วางไว้เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติและด าเนินการ                    

ให้ถูกล าดับ ถูกที่ มีความเรียบร้อย ถูกต้อง เหมาะสมกับจรรยาบรรณ ข้อบังคับ ข้อตกลง กฎหมาย และศีลธรรม 

5. ความรับผิดชอบ  หมายถึง  ความเอาใจใส่มุ่ งมั่ นตั้ งใจต่องาน  หน้าที่  ด้วยความผูกพัน                            

ความพากเพียร เพื่อให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ 

6. ความมีน้ าใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบความสุข และช่วยเหลือผู้อื่น                 

ให้พ้นทุกข์ 

7. ความประหยัด  หมายถึง  การรู้จักใช้ รู้จักออม  รู้จักประหยัดเวลาตามความจ าเป็นเพื่อให้ได้ประโยชน์

อย่างคุ้มค่าที่สุด 

8. ความสามัคคี หมายถึง การทีทุ่กคนมีความพรอ้มทัง้กาย จิตใจ และความเป็นน้ าหนึง่ใจเดียวกัน        

มีจุดมุง่หมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเรจ็ โดยไม่มกีารเกี่ยงงอน 

จริยธรรมในกำรท ำงำน หมายถึง กฎเกณฑ์ที่เป็นแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพที่ถือว่าเป็นสิ่งที่ดงีาม

เหมาะสม และยอมรับ 

คุณธรรม 4 ประการ พระราชด ารัสเนื่องในวโรกาสครองสิริราชสมบัติครบ 60 ปี ที่สีหบัญชร พระที่นั่ง                    

อนันตสมาคม วันที่ 9 มิถุนายน 2549  

ประการแรก คือ การให้ทกุคนคิด พูด ท า ด้วยความเมตตา มุ่งดีมุ่งเจริญตอ่กัน 
ประการทีส่อง คือ การที่แต่ละคนต่างช่วยเหลอืเกือ้กูลกัน ประสานงานประสานประโยชน์กันใหง้าน               

ที่ท าส าเรจ็ผลทัง้แก่ตนแก่ผูอ้ื่นและประเทศชาติ 
ประการทีส่าม คือ การทีทุ่กคนประพฤติปฏิบัติอยู่ในความสจุริต ในกฎกติกาและในระเบียบแบบแผน 

โดยเท่าเทียมเสมอกัน 
ประการที่สี่ คือ การที่ต่างคนต่างพยายามท าน าความคิดความเห็นของตนให้ถูกต้องเที่ยงตรง                       
อยู่ในเหตุในผลหากความคิดจิตใจ และการประพฤติปฏิบัติที่ลงรอยเดียวกันในทางที่ดี ที่ เจริญนี้                       

ยังมีพร้อมมูลในกาย ในใจของคนไทย ก็มั่นใจได้ว่าประเทศชาติไทยจะด ารงมั่นคงอยู่ตลอดไป 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และกำรพัฒนำงำน 
 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร                     

กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในบทบาทหน้าที่การอ านวยการและรับรับผิดชอบในหน้าที่เลขานุการ

ผู้บริหารที่รับชอบภาระงานที่หลากหลาย เช่น การด าเนินงานโครงการ กิจกรรมตามแผนยุทธศาสตร์ การจัดการ

นัดหมายผู้บริหาร งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงินและพัสดุ การประสานงาน และการบริการ การเป็น

เลขานุการที่ดีของผู้บริหาร รวมถึงการพัฒนางานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และการถ่ายทอดความรู้

ในการปฏิบัติงาน รวมถึงการให้ค าปรึกษาและการพิจารณาด าเนินการในภาระงานดังกล่าว ตามแนวคิดหรือแนว

ทางการประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลออนไลน์ส าหรับเลขานุการ จรรยาบรรณวิชาชีพ หลักการปฏิบัติงาน PDCA 

มาตรฐานการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน คุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องมาใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนี้  

จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การให้บริการ 

และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระงานอื่น ๆ  เพื่อให้ผู้รับบริการมีความพึง

พอใจมากยิ่งข้ึน จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าการให้บริการที่ดีอย่างไร แต่ในภาพรวมยังพบ 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะที่ งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบริหาร 

งานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น จะต้องรีบแก้ไขทันที ดังนี้ 

 1. ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาและการพัฒนาในการปฏิบัติงาน 
 2. ข้อเสนอแนะ 

 

1. ปัญหำ อุปสรรคแนวทำงแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และกำรพัฒนำงำน ดังนี ้

กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/กำรพัฒนำงำน 
1.การปฏิบัตงิานประจ า ได้แก ่

1) งานสารบรรณ  
2) การเสนอหนงัสอื          
3) การประสานงาน  
4) การนัดหมายและบริการ 
5) การประชุม 
6) การเงินพัสด ุ
7) การบริหารจัดการข้อมลู 

แบบเฉพาะเจาะจงเพื่อความ

1. การใช้ทรัพยากรทีส่ิ้นเปลือง
โดยเฉพาะกระดาษ  

2. จัดการข้อมลูทีซ่้ าซ้อนและใช้เวลา
มาก 

3. การขาดพี่เลี้ยงหรือทีป่รกึษาใน
การปฏิบัตงิาน 

4.การขาดโอกาสหลายๆอย่างทั้งการ
พัฒนาตนเองและอื่น ๆ 

1. มีระบบอิเล็กทรอนกิสม์าใช้ในการ
พัฒนางาน โดยเฉพาะการเสนอหนังสือ
และการติดตามหนังสือมหาวิทยาลัย 

2. มีเครื่องดจิิทลัเพื่อประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เช่น ใช้ Google Calendar 
ในการจัดการนัดหมาย การใช้ Drive 
ในการจัดการข้อมลูและใช้ข้อมลู
ร่วมกัน เพื่อลดข้ันตอนการจัดการ
ข้อมูลทีซ่้ าซ้อน เป็นต้น 
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กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/กำรพัฒนำงำน 
ปลอดภัยและสทิธ์ิความเป็น
ส่วนตัวของบุคคล 

5. ภาระงานที่ค่อนข้างมาก ไม่มเีวลา 
และต้องปฏิบัติงานคนเดียว 
6. ภาวะความเครียดที่เกิดจากการ

เปลี่ยนแปลงผู้บริหาร 
7. การเปลี่ยนแปลงของกฎระเบียบ

ต่าง ๆ 
8. การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าหรือ

ตัดสินใจในบางเรื่องแทนผู้บรหิาร 
9.ไม่มีคู่มือและข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องชัดเจน 
10. ไม่มีเลขานุการผูบ้รหิาร

ส่วนกลางเพื่อรองรบัการปฏิบัติงาน
แทนในกรณีลา หรือไปราชการ 

3. มีระบบพี่เลี้ยงให้ค าปรึกษา แนะน า 
ในการปฏิบัตงิานเลขานุการผู้บริหาร               
ที่มีความยุ่งยากซ้ าซ้อน เช่น การ
วิเคราะห์ภาระงาน การจัดท าวิจัย
สถาบัน และคู่มือในการปฏิบัติงาน 
เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจ และใช้
อ้างอิงในการปฏิบัตงิาน 

4. มีการวิเคราะห์ภาระงานเลขานุการ
ผู้บริหาร เพื่อประกอบการวิเคราะห์
อัตราก าลงัทีเ่หมาะสมในการ
ปฏิบัติงาน และลดความเครียดความ
กดดันในการปฏิบัตงิาน 

5. มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรูก้ารปฏิบัติงาน
และการพัฒนางานเพื่อความก้าวหน้า
ในการปฏิบัตงิานที่สงูข้ึน 

6. มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานทกุกระบวนงาน
ของเลขานุการผู้บริหาร 

7. มีคู่มือการปฏิบัติงานทกุกระบวนงาน
ของเลขานุการผู้บริหาร 

8. มีโอกาสในการเข้าร่วมประชุม                  
เชิงนโยบายของมหาวิทยาลัย                      
เพื่อรบัทราบนโยบายการบริหาร
มหาวิทยาลัย และมีโอกาสถ่ายทอด
องค์ความรู้ใหเ้ลขานุการผูบ้รหิาร
รับทราบ 

8. มีการถอดบทเรียนการปฏิบัติงานของ
เลขานุการผูบ้รหิาร เพือ่การพัฒนางาน
ร่วมกัน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีของ
มหาวิทยาลัย 
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กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/กำรพัฒนำงำน 
9. มีการระดมสมองเพื่อการปฏิบัติงาน

แทนกันที่ได้มาตรฐานเดียวกัน 
2. การพัฒนางาน 1.ภาระงานค่อนข้างมาก 

2.ขาดโอกาสในการพัฒนางาน 
3.ขาดพี่เลี้ยงในให้ค าแนะน าในการ
พัฒนา 
4. ขาดโอกาสในการเพิ่มทักษะใน
การพัฒนาบุคลกิภาพ การแต่งกายที่
เหมาะสมในโอกาสต่าง ๆ 

1. มีการวิเคราะห์ภาระงาน เลขานุการ
ผู้บริหาร เพื่อประกอบการวิเคราะห์
อัตราก าลังที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
และลดความเครียดความกดดันในการ
ปฏิบัติงาน 

2. มีโอกาสในการพฒันางาน เช่น การ
เข้ารับการอบรมแนวทางความก้าวหน้า
ในการขอก าหนดต าแหน่งทีสู่งข้ึน 

3. มีโอกาสได้รบัการอบรมเชิงปฏิบัตกิาร
เกี่ยวกับการเขียนคู่มอืการปฏิบัติงาน 
และการวิเคราะห์ผลงาน 

4. มีระบบพี่เลี้ยงให้ค าปรึกษาในการ
ปฏิบัติงาน 

5. มีโอกาสเสริมสร้างทักษะในการเขียน
ผลงานเชิงวิชาการ 

6. มีโอการสในการรับการส่งเสริม
สนับสนุนในการขอก าหนดต าแหนง่                   
ที่สูงข้ึน 

7. มีโอกาสในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน
การปฏิบัตงิานที่นอกเหนอืจากงาน
เลขานุการ 

8. มีกิจกรรมเพื่อสร้างความผาสุกและ
คลายความเครียดและความกดดันของ
เลขานุการผูบ้รหิาร 

9. มีโครงการปฏิบัตงิานและพฒันางาน
โดยใช้หลัก PDCA 

10. มีโครงการประเมินกระบวนการ                  
ที่มีแนวทางทีเ่ป็นระบบ มีการถ่ายทอด
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กำรปฏิบัติงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข/กำรพัฒนำงำน 
เพื่อน าไปปฏิบัติ มีการเรียนรู้                               
มีการบูรณาการที่ด ี

11. มีโครงการส ารวจความพึงพอใจ                
ของผูร้ับบริการเพือ่รบัทราบความ
คาดหวังจากผู้รบับริการ พร้อมทั้งน า
ข้อเสนอแนะไปพฒันางาน ลดข้ันตอน
และการปรบัเปลี่ยนวิธีการในการ
ปฏิบัติงาน สง่ผลต่อการปฏิบัตงิาน                  
ที่ดี 

12. มีโครงการพัฒนาบุคลากรใหส้ามารถ
ปฏิบัติงานแทนทมีงานด้านการเงิน 
การพสัดุ และด้านสารบรรณ 

13. มีโครงการสมัมนา ทบทวนผลการ
ปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย 
ตัวช้ีวัดรายบุคคล 

14. มีโอกาสในการเพิม่ทักษะในการ
พัฒนาบุคลิกภาพ การแต่งกาย                    
ที่เหมาะสมในโอกาสต่าง ๆ 

 

2. ข้อเสนอแนะ 
1) ควรมีระบบอเิลก็ทรอนิกส์มาใช้ในการพฒันางาน โดยเฉพาะการเสนอหนังสือและการติดตามหนังสือ

มหาวิทยาลัย 
2) ควรมีระบบอเิลก็ทรอนิกส์มาใช้ในการพฒันางานด้านอื่น ๆ ให้ครบทุกกระบวนงาน เช่น การเสนอ

หนังสือผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์ เพื่อใหผู้้บรหิารพจิารณาสั่งการ เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ 
3) ควรมีคู่มือการปฏิบัติงานของเลขานุการผู้บริหาร ให้ครอบคลุมทกุกระบวนงาน ดังนี้  

3.1) การเสนอหนังสือต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
3.2) การประสานงาน การนัดหมาย และการใหบ้รกิารของเลขานุการผูบ้รหิาร 
3.3) การบริหารจัดการประชุมของผูบ้รหิาร 
3.4) การต้อนรบัผู้มาติดต่อราชการของผู้บริหาร 
3.5) การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ และจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของผูบ้รหิาร 
3.6) การขออนุมัตเิดินทางไปราชการทั้งในและนอกราชอาณาจักรของผู้บริหาร 
3.7) เทคนิคการเป็นเลขานุการผูบ้รหิารที่ด ี
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4) ควรมีผลงานเชิงวิเคราะหเ์กี่ยวกบัการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบ้รหิาร 

4.1) การวิเคราะห์ปจัจัยความสัมพันธ์ การประสานงานและการใหบ้ริการของเลขานุการผูบ้ริหาร
มหาวิทยาลัย 

4.2) การวิเคราะห์สภาพปัญหาในการปฏิบัติงานของเลขานุการผูบ้รหิาร 
   4.3) การวิเคราะห์ภาระงานของงานเลขานุการผู้บริหาร 
   4.4) การวิเคราะห์ความคาดหวังของผู้มาติดต่องานต่อการต้อนรับของเลขานุการผู้บริหาร 
   4.5) การวิเคราะห์ความต้องการใช้พัสดุของผูบ้รหิารมหาวิทยาลัย 
   4.6) การวิเคราะห์ความคิดเหน็การก าหนดพันธกจิและนโยบายในการบรหิารและพัฒนา

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อเป็นแนวทางในการก าหนดกิจกรรม/โครงการตามยุทธศาสตร์ในการพฒันา
มหาวิทยาลัยของผูบ้รหิาร 

5) โครงการปฏิบัติงานและพฒันางานโดยใช้หลัก PDCA 
6) ควรมีโครงการบริหารจัดการความรู้ การอ านวยการที่เปน็เลิศโดยยึดเป้าหมายและผลลัพธ์                         

หลักในการวัดผลงาน และมุ่งสู่การบริหารผลงานสู่ความเป็นเลิศด้วย OKRs (Objective  Key Results) 
7) ควรมีโครงการประเมินกระบวนการที่มีแนวทางที่เป็นระบบ มีการถ่ายทอดเพื่อน าไปปฏิบัติ มีการเรียนรู้                    

มีการบูรณาการที่ดี 
8) ควรมีโครงการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพื่อรับทราบความคาดหวังจากผู้รับบริการ                       

พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน ลดข้ันตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการปฏิบัติงาน ส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานที่ดี  

9) ควรมีโครงการพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนทีมงานการบริหารจัดการเลขานุการผู้บริหาร               
มืออาชีพ  

10) ควรมีโครงการสมัมนา ทบทวนผลการปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมาย ตัวช้ีวัดรายบุคคล 
11) ควรมีมีการวิเคราะห์ภาระงานเลขานุการผู้บริหาร เพื่อประกอบการวิเคราะห์อัตราก าลังที่เหมาะสม                    

ในการปฏิบัติงาน และลดความเครียดความกดดันในการปฏิบัติงาน 
12) ควรมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานและการพัฒนางานเพื่อความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน                   

ที่สูงข้ึน 
13) โครงการพัฒนางานการลดข้ันตอนในการเสนอหนังสือของเลขานุการผู้บริหาร 
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ภำคผนวกที่ 5 
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การศึกษา   2550 – นิติศาสตรบัณฑิต มหาวิทยาลัยภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

ประวัติการปฏิบัตงิาน  2555 – ปัจจุบัน นักจัดการงานทั่วไป งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร กองบรหิารงาน

กลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ผลงานเชิงพฒันา 

1. งานวิเคราะห์  2563 ศึกษาวิเคราะห์เรื่อง “การวิเคราะห์การด าเนินการโครงการตามนโยบาย

คณะอนุกรรมการด้านการพฒันาสภาพแวดล้อมสเีขียว (Green 

Campus)” 

2. คู่มือปฏิบัติงาน  2562 คู่มือปฏิบัติงานเรือ่ง “การเสนอหนงัสอืต่อผูบ้รหิาร 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น” 
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