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ก 

ค ำน ำ 

ในปี พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ด าเนินการจัดท า KKU Digital ID ให้กับบุคลากร

มหาวิทยาลัยขอนแก่นทุกคน โดย Digital ID ดังกล่าวสามารถใช้ในการลงลายมือชื่อในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ได้ 

การเสนอหนังสือค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยวิธิดิจิทัล (Digital Signature) กรณีเสนออธิการบดี

ลงนาม เป็นภารกิจส าคัญประการหนึ่งของงานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง ที่เพิ่มขึ้นมาซึ่งปัจจุบันเสนอใน

รูปแบบเอกสาร ในฐานะหน่วยกลาง งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 

มาตรฐานการจัดการหนังสือค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรณีอธิการบดีลงนาม)  เป็นการรวบรวม

ความรู้จากเอกสาร องค์ความรู้และประสบการณ์จากการปฏิบัติงาน รวมทั้งศึกษากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เอกสาร

ด้านกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง โดยน าความรู ้เหล่านั้นมาประมวล เป็นคู ่มือการปฏิบัติงาน ดังกล่าว ส าหรับให้

ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณหรือผู้ที่รับผิดชอบด้านหนังสือค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ศึกษา

แนวทาง สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและบรรลุตามเป้าประสงค์ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง มาตรฐานการจัดการหนังสือค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

(กรณีอธิการบดีลงนาม) ส าเร็จได้ด้วยความอนุเคราะห์และให้ปรึกษาจาก นายธัญญา ภักดี ผู ้อ านวยการ            

กองบร ิหารงานกลาง นายนักส ิทธ ิ ์   ศร ีก ุลชา อดีตหัวหน้างานสารบรรณ  นางจ ุฑาร ัตน ์  ค  าหวาน               

หัวหน้างานสารบรรณ และเพื่อนร่วมงานทุกคนงาน ผู้เขียนจึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า

คู่มือฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์และเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ 
 

 มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2508 ปีถัดมา พ.ศ. 2509 มีพระบรมราชโองการ
โปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่     
25 มกราคม 2509 ซึ่งถือเป็นวันสถาปนามหาวิทยาลัย ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ได้ ป รับ เปลี่ ยนสถานภาพ เป็ นมหาวิทยาลั ย ในก ากับ ของรัฐ  และตามพระราชบัญ ญั ติ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2558              
ก ารแบ่ งส่ วน งานของมหาวิท ยาลั ยขอนแก่ น  (อ้ าง อิ งต ามมาตรา 9 พระราชบั ญ ญั ติ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558) แบ่งออกเป็น 7 ส่วนงาน ประกอบด้วย 1) ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 2) ส านักงานอธิการบดี 3) ส านักงานวิทยาเขต 4) คณะ 5) วิทยาลัย 6) สถาบัน                  
7) ส านัก  วิสัยทัศน์ (Vision) ของมหาวิทยาลัย “มหาวิทยาลัยวิจัยและพัฒนาชั้นน าระดับโลก” 
เป้าหมาย (Goals) 1) People : ประชาคมมหาวิทยาลัยมีความรู้ความสามารถ และทักษะดิจิทัล                
มีความเชี่ยวชาญศาสตร์วิชาการ การวิจัย พัฒนาและการนาไปใช้ประโยชน์ การบริการ สันทนาการ 
บริหารจัดการ มีความพร้อมในการเรียนรู้ การเชื่อมโยงกับนานาสากลและตอบสนองต่อการ
เปลี่ยนแปลง  2) Ecological : ระบบนิ เวศของมหาวิทยาลัยเกื้อหนุนการเรียนรู้  วิจัย เสริม
ประสิทธิภาพการทางาน และเพ่ิมพูนคุณภาพชีวิตของชุมชนมหาวิทยาลัยและผู้มาเยือน  
3) Spiritual : จิตวิญญาณของมหาวิทยาลัยมีความสันติสุขและสมานฉันท์ของชุมชนทั้งภายในและ
ภายนอก ค่านิยม (Values) และวัฒนธรรมองค์กร (Organization) คือ SMAT อุทิศเพ่ือชุมชน 
จัดการบนข้อมูลจริง วิ่งสู่สากล บทความเปิดกว้าง สร้างเทคโนโลยีและนวัตกรรม 1) S อุทิศเพ่ือสังคม 
(Social Devotion) 2) M บริหารจัดการด้วยข้อมูลจริง (Management by Fact) 3) A ปรับตัวมุ่งสู่
ระดับโลก (Adaptability for Globat perspective) 4) R ให้ความเคารพต่อกัน และเปิดกว้างทาง
ความคิ ด  (Respect & Openness) 5 ) T สร้ าง เทค โน โลยี และนวัตกรรม  (Technology & 
Innovation focus) พันธกิจ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ได้ก าหนดให้
มหาวิทยาลัยเป็นสถานศึกษาชั้นสูง ที่มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์และพัฒนา
วิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัยพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการทางวิชาการและ
วิชาชีพแก่สังคม และทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม นโยบายการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น              
สภามหาวิทยาลัยได้ก าหนดพันธกิจและนโยบายในการบริหารและพัฒนาในช่วงปี พ.ศ.  2562-2566 
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(ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1689/2561)  ประกอบด้วย 11 ประเด็นยุทธศาสตร์     
1) ปรับเปลี่ยนการจัดการศึกษา 2) ปรับเปลี่ยนทางงานวิจัย 3) ปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการ
ทรัพยากรบุคคล 4) การปรับเปลี่ยนการบริการวิชาการ 5) ปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการองค์กร        
6) สร้างมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นที่น่าท างาน 7) สร้างมหาวิทยาลัยให้เป็นที่น่าอยู่ 8) ปรับเปลี่ยน
องค์กรให้ก้าวเข้าสู่ยุคดิจิทัล 9) การน ามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นนานาชาติ 10) การบริหารโดยใช้หลัก
ธรรมาภิบาล และ  11) เสริมสร้างความร่วมมือเพ่ือการพัฒนา 
 ส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนงานตามมาตรา 9 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น                 
พ.ศ. 2558  มีหน้าที่ในการสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และ             
พันธกิจของมหาวิทยาลัย และภาระหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีภารกิจการบริหารจัดการ 
ดังนี้  1) ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย ของหน่วยงานบริหารจัดการ ส านักงานอธิการบดี 2) จัดท า
แผนพัฒนาสมรรถนะ ความก้าวหน้า และกับกับดูแลสวัสดิการของบุคลากร ส านักงานอธิการบดี                
3) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานตามหน้าที่ พันธกิจ จัดระบบประเมินและบริหารผลการปฏิบัติงาน 
ประเมินสมรรถนะและผู้บริหารหน่วยงาน (กอง) ส านักงานอธิการบดี 4) จัดท าโครงสร้างและระบบ
บริหารหน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี ภายใต้การก ากับดูแลที่ดี 5) ประสานด าเนินงาน จัดท า
ระเบียบ ปรับปรุงระบบต่าง ๆ 6) กรรมการและเลขานุการประจ าส านักงานอธิการบดี 7) ประธาน
กรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 8) ผู้ช่วยเลขานุการกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น            
9) กรรมการโดยต าแหน่ง กรรมการบริหารงานบุคคล ประจ ามหาวิทยาลัย 10) การมอบอ านาจ
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี  โดยมีการแบ่งหน่วยงานของหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี                    
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 120/2562) ลงวันที่ 14 มกราคม พ.ศ. 2562 เรื่องการ
แบ่งหน่วยงานของหน่วยงานส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2562  ดังนี้ 1) หน่วยงานบริหารจัดการกลาง
มหาวิทยาลัย  2) หน่วยงานสนับสนุนภารกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 3) หน่วยงานสนับสนุน
ยุทธศาสตร์ด้านวิสาหกิจ  

กองบริหารงานกลาง เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี กลุ่มที่ 1 หน่วยงานกลุ่ม
บริหารจัดการกลางของมหาวิทยาลัยและส านักงานอธิการบดี  ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(ฉบับที่  120/2562) เรื่อง การแบ่งหน่วยงานของส านักงานอธิการบดี  พ.ศ. 2562 ลงวันที่                      
14 มกราคม 2562 เพื่อให้การบริหารงานกองบริหารงานกลางเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้มีการ
แบ่งหน่วยงานย่อย ดังนี้ 1) งานบริการกลาง 2) งานสารบรรณ 3) งานบริการยานพาหนะ ปัจจุบัน
เพ่ิมอีก 1 งาน 4) งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร มีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบภารกิจของมหาวิทยาลัย
และภารกิจของผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร สนับสนุนและประสานงานการด าเนินการกิจกรรม
โครงการของผู้บริหารมหาวิทยาลัย การจัดการระบบสารสารบรรณและเอกสารของมหาวิทยาลัย  
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บริการเอกสารและสารสนเทศตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร การจัดระบบการให้บริการ
การใช้อาคารของส านักงานอธิการบดี ประสานกิจการของสภาพนักงาน กิจกรรมพิธีการของ
มหาวิทยาลัยสร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร การไปรษณีย์ และสนับสนุนการจัดระบบสารสนเทศ              
ด้านบริหารมหาวิทยาลัย และส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย                             
            งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง เป็นหน่วยงานหนึ่งที่สนับสนุนภารกิจ บริหาร                     
จัดการกลางของมหาวิทยาลัยและส านักงานอธิการบดี ได้มีการปรับเปลี่ยนกระบวนการในการ                 
รับส่งเอกสาร โดยน าวิธีการด้วยระบบดิจิทัลเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน เพ่ือการเป็นป้องกันการแพร่
ระบาดของเชื้อไวรัสที่สามารถอยู่และแพร่ะกระจายได้ในเอกสารที่เป็นกระดาษ จึงต้องมีการ
ปรับเปลี่ยนเอกสารที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และมีการลงลายมือชื่อแบบ
ดิจิทัล โดยหนังสือที่มีการปรับเปลี่ยนในรูปแบบดิจิทัล ได้แก่ หนังสือเวียน หนังสือภายนอก               
บันทึกข้อความทั่วไป หนังสือสั่งการ ประกาศของมหาวิทยาลัย ยกเว้นหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินหรือ
พัสดุบางส่วน หนังสือลับ หนังสือมอบอ านาจ และหนังสือส่งถึงหน่วยงานภายนอกที่ยังไม่รองรับการ                 
ลงลายมือชื่อดิจิทัล  จากการปรับเปลี่ยนการปฏิบัติ งานด้านการเสนอหนั งสือสั่ งการ และ                  
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยระบบดิจิทัล ปัจจุบันพบปัญหาอุปสรรค ได้แก่ การไม่เข้าใจ
ระบบงาน Digital Workflow ของงานสารบรรณ การขาดความรู้ความเข้าใจในการน าเครื่องมือ
ดิจิทัลมาใช้ในการปฏิบัติงาน อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ ใช้ในการปฏิบัติงานไม่พร้อมและล้าสมัย                 
การขาดที่ปรึกษาในการปฏิบัติงานเนื่องจากเป็นการปรับเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงานแบบใหม่ 
รวมทั้งภาวะความเครียดในระบบการท างานที่ยังไม่คุ้นเคยการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการท างานของ
ผู้บริหาร การเปลี่ยนแปลงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งในอดีตที่ผ่านมายัง              
ไม่มีการจัดท าคู่มือมาตรฐานการจัดการหนังสือค าสั่ งและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น               
(กรณีอธิการบดีลงนาม) ท าให้เกิดปัญหาบางประการ เช่น กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได้ใน
หน่วยงาน เกิดความเข้าใจไม่ตรงกัน ท าให้อธิบาย  กระบวนการท างานซ ้าๆ และไม่ทราบรายละเอียด
ถึงแนวทางในการเสนอหนังสือค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นในรูปแบบเอกสารและ
รูปแบบดิจิทัล 
 จากความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ และปัญหาอุปสรรคดังกล่าว ในฐานะพนักงาน
ปฏิบัติงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบในด้านการบริหารจัดการหนังสือสั่งการและประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมถึงปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ จึงได้จัดท าคู่มือมาตรฐานการจัดการ
หนังสือค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรณีอธิการบดีลงนาม) เพ่ือเป็นข้อมูลในการอ้างอิง 
เผยแพร่ให้กับบุคคลที่สนใจ และใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตราฐานเดียวกัน   
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ  
 1.2.1 เพ่ือใช้ในการปฏิบติงาน เรื่อง การเสนอหนังสือสั่งการ ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.2 เพ่ือป้องกันปัญหาและความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในขณะปฏิบัติงาน  

1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานงานและผู้รับบริการมีความพึงพอใจในระดับสูง 
          1.2.4 เพ่ือเป็นที่ศึกษาดูงานของบุคลากร และเป็นที่ฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา ทั้งภายใน
และภายนอก มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
           1.2.5 เพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
1.3 ขอบเขตของคู่มือ 
 1.3 .1  ใช้ปฏิบั ติ งานที่ งานสารบรรณ  กองบริหารงานกลาง สำนักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 1.3.2 ใช้กับส่วนงานสังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.3.3 ใช้กับทุกคณะ หน่วยงาน สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.3.4 ใช้กับส่วนราชการและเอกชนภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น (กรณีที่เกี่ยวข้องในการ

ปฏิบัติปฏิบัติงานเรื่องการเสนอหนังสือสั่งการและประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น)  
 
1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1.4.1 ได้คู่มือในการปฏิบัติงานมาตรฐานการจัดการหนังสือค าสั่งและประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น กรณีอธิการบดีลงนาม เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.4.2 สามารถป้องกันความเสี่ยงการคัดลอกลายมือผู้บริหารและป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิด
ขึ้นกับข้อมูลด้านเอกสารสูญหายตลอดจนการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจระดับสูงขึ้น 

1.4.3 ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจในระดับสูงขึ้น 
 1.4.4 ได้เอกสารประกอบการศึกษาดูงานของบุคลากร และเป็นที่ฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 
ทั้งภายใน และภายนอก มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.4.5 ได้เผยแพร่แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง คู่มือการบริหารจัดการหนังสือค าสั่ง ประกาศ
มหาวิท ยาลั ยขอนแก่น  กรณี อธิ ก ารบดี ล งน าม  ไปยั งหน่ วยงานภ าย ในและภ ายนอก 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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1.5 ค านิยามศัพท์ 
1.5.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.2 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.3    ผู้บริหาร หมายถึง  ผู้บริหารมหาวิทยาลัย ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี ที่ปรึกษา

มหาวิทยาลัย คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้างาน 
1.5.4 คณะ  หมายถึง คณะสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.5 หน่วยงาน  หมายถึง หน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.6 ส านักงานอธิการบดี หมายถึง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.7 กอง หมายถึง กองบริหารงานกลาง 
1.5.8  งานสารบรรณ   หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ                                               

จัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
1.5.10  คำสั่ง หมายถึง คำสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.11  ข้อบังคับ หมายถึง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.12  ระเบียบ หมายถึง ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2561 
1.5.13  ประกาศ  หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.14  หนังสือ หมายถึง หนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.5.15 อิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็ก                                              

ไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสงวิธีการ                                                    
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ  

1.5.16 เครื่องมือดิจิทัล  หมายถึง  โปรแกรมหรือแอปพิเคชันที่ผู้ ใช้งานเข้าถึงได้ใน                                     
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สมาร์โฟน และแทปเล็ต 

1.5.17 Digital ID   หมายถึง การพิสูจน์และยืนยันตัวตนทางดิจิทัล 
1.5.18 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือสัญลักษณ์อ่ืนใด                                                     

ที่สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งนำมาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือแสดง                                                    
ความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุตัวบุคคลผู้เป็นเจ้าของ
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับ
ข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1.5.19  ลายมือชื่อดิจิทัล หมายถึง ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จากกระบวนการเข้ารหัส
ลับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งช่วยให้สามารถยืนยันตัวเจ้าของลายมือชื่อและตรวจพบการเปลี่ยนแปลง
ของข้อความและลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ รวมถึงการทำให้เจ้าของลายมือชื่อไม่สามารถปฏิเสธ
ความรับผิดชอบจากข้อความที่ตนเองลงลายมือชื่อ 
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1.5.20 หนังสือสืออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง หนังสือของมหาวิทยาลัยที่จัดทำ ลงนามด้วย                                                   
ลายมือชื่อดิจิทัล รับส่ง และจัดเก็บด้วยเครื่องมือดิจิทัล 

1.5.21 ระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยขอนแก่น KKU DMS หมายถึง ระบบ            
รับ ส่งเอกสารในระบบสารบรรณที่ใช้งานร่วมกับระหว่างผู้รับผิดชอบของงานสารบรรณทุกคณะ            
ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย และยังเป็นแหล่งจัดเก็บเอกสารประเภทต่างๆ ได้แก่ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือเวียน 

1.5.22 ปีปฏิทิน  หมายถึง  ปีพุทธศักราชโดยเริ่มตั้งแต่ วันที่ 1 มกราคม-31 ธันวาคม ของปี   
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บทที่ 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
  กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานที่
สนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วย งานสารบรรณ งานบริการกลาง 
งานบร ิการยานพาหนะ และงานสน ับสน ุนนโยบายผ ู ้ บร ิหาร ซ ึ ่ งการด  า เน ินงานของ                                
กองบริหารงานกลางมีความสอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
2.1  วิสัยทัศน์ เป้าหมาย พันธกิจ ค่านิยม และวัฒนธรรมองค์กร 

2.1.1  วิสัยทัศน์ (Vision) 
   มหาวิทยาลัยวิจัยและพฒันาชั้นน าระดบัโลก  
   (A World-Leading Research and Development University) 

 
2.1.2  เป้าหมาย (Goals) 

   1. People : ประชาคมมหาวิทยาลัยมีความรู้ความสามารถ และทักษะดิจิทัลมี
ความเชี่ยวชาญศาสตร์วิชาการ การวิจัย พัฒนาและการน าไปใช้ประโยชน์ การบริการ สังสันทนาการ 
บริหารจัดการมีความพรอ้มในการเร ียนรู ้ การเชื่ อมโยงกับนานาสากลและตอบสนองต่อการ
เปลี่ยนนแปลง 

  2. Ecological : ระบบนิเวศของมหาวิทยาลัยเกื ้อหนุนการเรียนรู ้ ว ิจ ัย เสริม
ประสิทธิภาพการท างาน และเพ่ิมพูนคุณภาพชวีติ ของชุมชนมหาวิทยาลัย และผู้มาเยอืน 
    3. Spiritual : จิตวิญญาณของมหาวิทยาลัยมีความสันติสุขและสมานฉันท์ของ
ชุมชนทั้งภายในและภายนอก 

 
2.1.3  พันธกิจ (Mission) 

    พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ได้ก าหนดให้มหาวิทยาลัยเป็น
สถานศึกษาชั้นสูงที่มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริม ประยุกต์และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง 
ท าการสอนวิจัย พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ให้บริการทางวิชาการและวิชาชีพแก่สังคม และ
ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
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  2.1.4 ค่านิยม (Value) 
   “ค่านิยม” ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น คือ SMILE 
   1. การอุทิศเพ่ือสังคม (Social Devotion and Environment Conservation) 
   2. การบริหารจัดการด้วยข้อมูลจริง (Management by Factual Information) 

3. การมุง่เน้นนวัตกรรม (Innovation Focus) 
4. เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง (Life Long Learning and Work-Life Balance) 

  5. การมุ่งเน้นผู้เรียน ผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Excellence Service for 
All Customer) 
 
 2.1.5 วัฒนธรรมองค์กร (Organization Cuture) 
    “วัฒนธรรมองค์กร” ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น คือ 
   1. มีความตื่นตัว กระตือรือร้นต่อการเปลี่ยนแปลง ยึดมั่นในกฎระเบียบ และระบบ
ธรรมาภิบาล 
   2. ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวม ประนีประนอม และมีการยอมรับความคิดเห็น 
   3. มีความคิดสร้างสรรค์ในการท างาน ศรัทธา จงรักภักดีต่อองค์กร ขยันอดทน 
   4. ท างานเป็นทีม และมีจิตใจของการบริการ 
   5. เป็นชุมชนทางวชิาการที่เน้นการถา่ยทอดความรู้ และแลกเปลี่ยนความรู้ในองคก์ร 
 
2.2  โครงสร้างและอัตราก าลังกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  กองบริหารงานกลาง มีโครงสร้างตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้าที ่ 25              
เล่ม 732 ที่ 66 ก. ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2558 จึงมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารจัดการให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ ในปี พ.ศ. 2561 ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 313/2561 
ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561 เรื่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี                          
ตามเอกสารแนบท้ายประกาศ  และเพ่ือให้การด าเนินงานของกองกลางสอดคล้องและรองรับนโยบาย
ของผู้บริหารกองกลางจึงได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างและระบบบริหารงาน ตลอดจนปรับเปลี่ยนชื่อให้
สอดคล้องกับภารกิจเป็น “กองบริหารงานกลาง” ซึ่งประกอบด้วย งานสารบรรณ งานบริการกลาง 
และงานบริการยานพาหนะ และตามประกาศ มหาว ิทยาล ัยขอนแก่น ฉบับที ่  275/2563                        
เร ื ่อง การแบ่งหน่วยงานย่อยของหน่อยงาน ส  าน ักงานอธ ิการบดี พ.ศ. 2562 (ฉบับที ่  2)                      
ประกาศ ณ  ว ันท ี ่  11 ก ุมภาพ ันธ ์  พ.ศ.  2563 ให ้ยกเล ิกข ้อความใน 7.1(9) ของข ้อ 7                            
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 120/2562) เรื่อง การแบ่งหน่วยงานของส านักงานอธิการบดี                
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พ.ศ. 2562 และให้ใช ้ข ้อความต่อไปนี ้แทน ข้อ 7 หน่วยงานมีการแบ่งหน่วยงานย่อย ดังนี้                       
7.1 หน่วยงานบริหารจ ัดการกลางของมหาว ิทยาล ัย ประกอบด้วย กองบร ิหารงานกลาง                          
แบ่งหน่วยงานย่อย 1) งานบริการกลาง  2) งานบริการยานพาหนะ 3) งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร 
4) งานสารบรรณ   
 

2.2.1  วิสัยทัศน์ (Vision) 
เป็นหน่วยงานให้บริการกลางด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนางานบริการสู่มาตรฐาน

คุณภาพ 
 
2.2.2  พันธกิจ (Mission) 

1. บริหารจัดการระบบสารบรรณและระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย   
2. บริการผลิตเอกสารของส านักงานอธิการบดี  
3. บริการระบบไปรษณีย์ของส านักงานอธิการบดี   
4. บริหารจัดการการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร   

   5. บริหารจัดการการบริการอาคารสถานที่ของส านักงานอธิการบดี  
   6. สร้างเสริมวัฒนธรรมองค์กร และส่งเสริมสนับสนุนจรรยาบรรณของบุคลากร 
ส านักงานอธิการบดี  
   7. สนับสนุนระบบสารสนเทศด้านการบริหาร และบริการของส านักงานอธิการบดี   
   8. สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยและภารกิจผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร   
   9. สนับสนุนกิจการสภาพนักงาน   
   10. สนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
   11. บริหารจัดการการจัดกิจกรรม และพิธีการของมหาวิทยาลัย   
   12. บริหารจัดการระบบบริการยานพาหนะส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 
   13. บริหารจัดการระบบขนส่งมวลชนของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการตรวจสอบ การ
ติดตาม และการบ ารุงรักษายานพาหนะของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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  2.2.3 ค่านิยม (Value) 
 “ค่านิยม” ของกองบริหารงานกลาง คือ TEAM 

Trust : สร้างความเชื่อมั่น และไว้วางใจให้กับผู้รับบริการ โดยบริการด้วยความเต็มใจ 
สะดวก รวดเร็ว ยืดหยุ่นผ่อนปรน ปฏิบัติอย่างเป็นธรรมเท่าเทียม และรับฟังเสียงจากผู้รับบริการ 

Efficiency :  มุ่งปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความตั้งใจให้
เกิดผลในทางที่ดีกว่าเสมอโดยมุ่งเน้นลดการ สูญเสียทรัพยากรในทุก ๆ ด้าน 

Attitude : มีทัศนคติที่ดีต่อการบริหารงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยพร้อมที่
จะร่วมขับเคลื่อนพันธกิจในความรับผิดชอบให้บรรลุเป้าประสงค์ท่ีมหาวิทยาลัยตั้งไว้ 

Manpower : ให้ความส าคัญต่อคุณค่าของบุคลากร โดยยึดมั่นว่าทรัพยากรมนุษย์เป็น
สมบัติที่มีค่าที่สุดจัดสรรให้ปฏิบัติงานตามความรู้ความสามารถ จัดให้ได้รับการฝึกฝน พัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง เอาใจใส่ดูแลด้วยสวัสดิการ และผลตอบแทนท่ีเหมาะสม ดังภาพที่ 1 และภาพท่ี 2 
 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        หมายเหตุ : งานสนับสนุนนโยบายผู้บริหาร อยู่ภายใต้การบังคับบัญชา การก ากับดูแลของ
ส านักงานอธิการบดี  โดยมีผู ้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเป็นผู ้บังคับบัญชา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2092/2565 ลงวันที่ 8 กันยายน พ.ศ. 2565 

 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

รองอธิการบดีฝ่ายการศึกษาและดิจิทัล 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานกลาง 

งานบริการกลาง งานสารบรรณ งานบริการ
ยานพาหนะ 

งานสนับสนุนนโยบาย
ผู้บริหาร 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
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(ท่ีมา: กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ,2567) 

1.ด้านบริหารจัดการการ
ให้บริการยานพาหนะกลาง 
2.ด้านบริหารจัดการการ
ให้บริการรถเช่า 
3.ด้านบริหารจัดการการ
ให้บริการรถขนส่งมวลชน 
4.ด้านการจดตอ่ภาษีประจ าปี
และจัดท าประกนัภัยรถยนต ์
5.ด้านการตรวจสอบความพร้อม
ของยานพาหนะ 
6.ด้านการซ่อมบ ารุงรกัษา
รถยนต์เบ้ืองต้น 
7.ด้านการจัดโครงการเพิ่ม
ประสิทธภิาพการให้บริการ 
8.ด้านการสนับสนุนการผลติ
บัณฑิตที่พึงประสงค์   
9.ด้านการพัฒนาและบริหาร
จัดการระบบบรกิารรถออนไลน์ 
10.ด้านการบริหารจัดการระบบ
น ้ามันเชื้อเพลิง 
11.ด้านการสนับสนุนภารกจิการ
เดินทางของกรรมการสภา 
บุคลากร นักศกึษา นกัเรยีน 
 
 

1.ด้านบริหารจัดการระบบ 
สารบรรณของมหาวทิยาลยั** 
2.ด้านบริหารจัดการระบบ 
เอกสารของผู้บริหาร**
มหาวิทยาลัย 
3.ด้านบรกิาร รับ ส่ง 
จดหมาย พัสดุ และ
ไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบด ี
4.ด้านบรกิาร รับ ส่ง 
จดหมาย พัสดุ ระหว่างหนว่ย
ประสานงานของมหาวทิยาลยั 
5.ด้านศูนย์ผลิตเอกสาร  
ส านักงานอธิการบด ี
6.ด้านบรกิารเอกสาร และ 
สารสนเทศตาม
พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสาร 
 

1.ด้านการดูแลระบบบริหาร 
จัดการและการให้บริการอาคาร
ส านักงานอธิการบด ี
2.ด้านการสร้างเสรมิวัฒนธรรม 
องค์กร ส านกังานอธกิารบด ี
3.บริหารจัดการระบบ 
บริหารงานบุคคลของกอง
บริหารงานกลาง 
4.ด้านการสนับสนุนระบบ 
สารสนเทศด้านการบริหารและ
บริการของส านกังานอธกิารบด ี
5.ด้านการสนับสนุนภารกจิของ 
มหาวิทยาลัยและภารกจิของ
ผู้บริหาร ณ กรุงเทพมหานคร 
6.ด้านการบริหารจัดการด้าน  
การประกนัคุณภาพ งบประมาณ 
การคลังและพัสดุ และการจัดการ
ประชุม  
7.ด้านการประสานกิจการสภา 
พนักงาน 
8.ด้านการด าเนินการระบบ 
บริหารงานกลาง ของกอง
บริหารงานกลาง 
 

1.ด้านการสนับสนุน
ด าเนนิการตามยุทธศาสตร ์
ของผู้บริหารมหาวทิยาลยั  
2.ด้านการสนับสนุนภารกจิ
โครงการ กิจกรรมหรอืงาน
เชิงนโยบายของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย  
3.ด้านการประสานการ
รายงาน ติดตามผลการ
ด าเนนิงานตามแผน
ยุทธศาสตร์ ของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 
4.ด้านการบริหารจัดการ
ทั่วไป เชน่ ประสานการ
บริการ สารบรรณ การ
ตรวจสอบเอกสาร การนัด
หมาย การประชุม การเงิน 
และการพัสดุ ของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย  
5.ด้านการสนับสนุนการ
ปฏิบัติภารกิจของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 
 

งานบริการยานพาหนะ 
 

งานสนับสนุน
นโยบายผู้บรหิาร *งานสารบรรณ 

ฝ่ายการศึกษาและดิจิทัล 

กองบริหารงานกลาง 

งานบริการกลาง 

 

ส านักงานอธิการบดี 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ต่อ) 
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ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างอัตราก าลังบริหารงานกองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 
 
 

 
 

 

(ท่ีมา :  กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ,2567) 
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2.3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของงานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง มีบทบทหน้าที่ดังนี้ 
2.3.1 ด้านการบริหารจัดการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย 

    ระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย เป็นระบบงานที่ควบคุมขั้นตอนในการด าเนินการ
รับเข้า และส่งออกของหนังสือตั้งแต่การบันทึกข้อมูลที่ก าหนด การเกษียน การจัดส่ง การจัดเก็บ    
การสืบค้น หนังสือราชการต่าง ๆ ของผู้บริหาร ซึ่งเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับหนังสือเข้ามา
จากช่องทางต่าง ๆ เช่น ทางไปรษณีย์ ทางโทรสาร ทางจดหมายอิเล็กทรอนิ กส์ หรือทางบุคคล 
จากนั้นจะท าการบันทึกข้อมูลจ าเป็นต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบลงในโปรแกรมระบบบริหารจัดการ
เ อ ก ส า ร  ( Khon Kaen University Document Management System : KKU DMS)  เ ช่ น                     
เลขที่หนังสือ วันที่เท่าไหร่ เรื่องอะไร หนังสือจากหน่วยงานใด หรือจากใคร ถึงใคร ชั้นความเร็ว                       
ชั ้นความลับ เมื ่อบันทึกข้อมูลดังกล่าวเสร็จแล้ว เสนอหนังสือให้ผู ้ร ับผิดชอบเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา เสนอความเห็นแก่ผู ้บริหาร ประกอบด้วยอธิการบดี หรือรองอธิการบดี                     
ฝ่ายต่าง ๆ ด าเนินการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่เดินหนังสือ ให้แก่ผู้บริหารตามที่ระบุ ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม หรือสั่งการ เลขานุการผู้บริหารส่งคืนหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่เดินหนังสือส่งเอกสาร 
คืนเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงบันทึกข้อมูลตามที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และสแกนหนังสือเพ่ือจัดเก็บ
ในรูปแบบ File PDF  และเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบจะด าเนินการตามสั่งการ เช่น ส่งต่อหน่วยงาน                 
แจ้งเวียน ลงนัด เป็นต้น นอกจากนั้น ต้องรับผิดชอบในการจัดท าหนังสือโต้ตอบทั้งภายใน ภายนอก 
โดยการพิมพ์ การตรวจสอบรูปแบบหนังสือ ค าผิดถูกของหนังสือก่อนเสนอผู้บริหารลงนาม ลงบันทึก
ข้อมูลจ าเป็นต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบในโปรแกรมระบบบริหารจัดการเอกสาร เช่น เลขที่หนังสือ 
วันที่เท่าไหร่ เรื่องอะไร หนังสือจากหน่วยงานใด หรือจากใครถึงใคร ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ ก่อน
น าส่งต่อไป ดังนั้น การบริหารจัดการงานสารบรรณ จึงเป็นระบบงานที่ส าคัญในการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานทุกระดับชั้น ซึ่งมีรายละเอียดการปฏิบัติงานประกอบด้วย 
                 1) ควบคุมการก าหนดเลขลงทะเบียนรับเข้าหนังสือราชการ หนังสือเอกชน จดหมาย 
เอกสารต่าง ๆ จากภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณา และส่งต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามบัญชา 
                 2) ควบคุมการก าหนดเลขทะเบียนส่งออกหนังสือราชการภายนอก ของมหาวิทยาลัย 
                 3) ควบคุมการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ จากภายในมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเสนออธิการบดี พิจารณา และด าเนินการตามบัญชา 
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                 4) ควบคุมการลงทะเบียนรับ และส่งหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ จากภายใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือเสนอรองอธิการบดีทุกฝ่าย พิจารณา และส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามสั่งการ 
ควบคุมการลงทะเบียนรับ และส่งหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ จากภายในมหาวิทยาลัย เพื่อเสนอ 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานกลางพิจารณา และส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามสั่งการ 
                5) เกษียนหนังสือราชการภายนอก และภายใน เพ่ือเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ 
                6) พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการภายนอก ก่อนเสนออธิการบดี     
ลงนาม 
                7) จัดการบันทึกข้อมูล และติดตามสืบค้นหนังสือราชการ ในรูปแบบเอกสาร และใน
รูปแบบดิจิตอล  
                8) โต้-ตอบหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ตามอธิการบดีสั่งการ 
                9) ติดตามข้อมูล เอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายในตามที่มอบหมาย 
                10) ประสานงานกับ ศูนย์รับ ส่งหนังสือกลาง มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
                11) บริการรับ ส่งหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ จากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
ส าหรับอธิการบดี รองอธิการบดีทุกฝ่าย และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
                12) บริการสนับสนุนการรับ ส่งหนังสือราชการ และเอกสารต่าง ๆ ของวิทยาเขต
หนองคาย 

 
2.3.2 ด้านการบริหารจัดการระบบเอกสารของมหาวิทยาลัย 

         การบริหารจัดการระบบเอกสาร เป็นอีกภารกิจหนึ ่งที ่มีความส าคัญยิ ่งต่อการ
ปฏิบัติงาน เนื่องจากเป็นระบบงานที่สนับสนุนระบบงานสารบรรณ โดยตรงเป็นระบบงานที่รับผิดชอบ
การจัดท าฐานข้อมูล หนังสือต่าง ๆ หรือข้อมูลการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ในการบริหาร เช่น ค าสั่ง 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ นิติกรรม สัญญา ข้อตกลงความร่วมมือ หรือหนังสือส าคัญต่าง ๆ ข้อมูล
การผลิตเอกสาร ข้อมูลการรับ ส่งจดหมาย พัสดุ เป็นต้น ให้เป็นระบบ เพื่อให้สามารถจัดเก็บ และ
สืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว โดยเป็นฐานข้อมูลหลักในการอ้างอิง ยืนยัน ประกอบการพิจารณา เรื่อง          
ต่าง ๆ นอกจากนั้น ต้องก ากับดูแล และพัฒนา ระบบสารสนเทศที่ใช้ในการสนับสนุนการด าเนินการ
จัดท าฐานข้อมูล ให้สามารถปฏิบัติการได้อย่างสมบูรณ์ มีเสถียรภาพ รวมทั้งมีการพัฒนารูปแบบ และ
หัวข้อการใช้งานให้สามารถใช้งานได้อย่างสะดวก ภายใต้โปรแกรมสนับสนุน ต่าง ๆ ประกอบด้วย 
โปรแกรมระบบบร ิหารจ ัดการเอกสาร (Khon Kaen University Document Management 
System : KKU DMS)  โ ป ร แกรม เ อกส า ร ทา ง กฎห มา ย  ( KKU Official Legal Document)               
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โปรแกรมรับ ส่งไปรษณีย์ (GAD Post Office) โปรแกรมสั่งผลิตเอกสารออนไลน์ ( President Office  
Printing Center) โดยภารกิจด้านบริหารจัดการระบบเอกสาร ประกอบด้วย 

       1) พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องหนังสือสั่งการ และประกาศ ก่อน เสนออธิการบดี 
หรือรองอธิการบดีฝ่ายที่เก่ียวข้องพิจารณาลงนาม 
                 2) ควบคุมการก าหนดเลขท่ีหนังสือสั่งการ และประกาศมหาวิทยาลัย 

      3) บริหารจัดการฐานข้อมูล และการสืบค้น หนังสือ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ 
นิติกรรม พันธสัญญา ข้อตกลงความร่วมมือ วิทยากร หนังสือส าคัญ ต่าง ๆ ในรูปแบบเอกสาร และใน
รูปแบบข้อมูลดิจิตอล  
                 4) บริหารจัดการ และควบคุมการใช้โปรแกรมระบบบริหารจัดการเอกสาร 
 (Khon Kaen University Document Management System : KKU DMS) 
                 5) บริหารจัดการ และควบคุมการใช้โปรแกรมเอกสารทางกฎหมาย (KKU Official 
Legal Document) 
                 6) บริหารจัดการ และควบคุมการใช้ โปรแกรมรับ ส่งไปรษณีย์ (GAD Post Office) 
                 7) บริหารจัดการ และควบคุมการใช้ โปรแกรมสั่งผลิตเอกสารออนไลน์ ( President 
Office  Printing Center) 
                 8) ประสานงานกับส านักเทคโนโลยีดิจิทัลในการใช้งานเครือข่าย 
                 9) สนับสนุนการบริหารจัดการ WEBSITE กองบริหารงานกลาง และระบบการ
ให้บริการออนไลน์ 
 

2.3.3 ด้านการบริการ รับ ส่งจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงาน ส านักงาน
อธิการบดี 
                 การติดต่อราชการ ต่าง ๆ ส่วนส าคัญท่ีสุดเป็นการติดต่อโดยหนังสือ ผ่านทางการระบบ
ไปรษณีย์ ของบริษัทไปรษณีย์ไทย เพื่อเป็นหลักฐานที่ใช้อ้างอิง วันเวลา และผู้รับผิดชอบ ดังนั้น 
ภารกิจด้านบริการ รับ ส่งจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี                           
จึงเป็นภารกิจส าคัญ โดยเฉพาะหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี กว่า 40 หน่วยงาน 
นอกจากนั้นยังมีภารกิจในการรับจดหมาย และพัสดุที่ส่งถึงหน่วยงานและบุคลากรในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี ซึ่งระบุที่อยู่ส านักงานอธิการบดี เพื่อส่งต่อ หรือประสานการติดต่อของรับจดหมาย พัสดุ 
และไปรษณียภัณฑ์ ต่อไป ภารกิจด้านบริการ รับ ส่งจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ของหน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดี ให้บริการฝากส่ง ทุกวันท าการ ตั้งแต่เวลา 08.30-15.00 น. โดยผู้ฝากส่งต้อง
บันทึกข้อมูลการฝากส่งในโปรแกรมรับ ส่งไปรษณีย์ (GAD Post Office) จากนั้นให้น าส่งจดหมาย 
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พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ ที่งานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง ส านักงานอธิการบดี และเมื่อปิดการ
รับฝากส่งแล้ว เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ เพื่อจัดท ารายการใบน าส่ง 
พร้อมลงนามรับรองรายการและจ านวนการส่ง เพื่อน าส่งที่ท าการไปรษณีย์มหาวิทยาลัยขอนแก่น               
ณ ศูนย์อาหารและบริการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ในเวลาประมาณ 15.00 น. ส่วนการรับจดหมาย 
พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ จะน าส่งจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ เวลา
ประมาณ 13.00 น. ทุกวันท าการ จากนั้นเจ้าหน้าที่จะตรวจรับ และคัดแยกจดหมาย พัสดุ และ
ไปรษณียภัณฑ์ ตามรายการใบน าส่ง เสร็จแล้ว หากเป็นจดหมายธรรมดาจะน าเข้ากล่องรับจดหมาย
หน่วยงาน หากเป็นจดหมายลงทะเบียนจะแจ้งให้หน่วยงานติดต่อลงนามขอรับ และหากเป็น  
จดหมายถึงอธิการบดี หรือรองอธิการบดีจะน าส่ง ต่อไป โดยกระบวนงานในภารกิจด้านบริการ รับ ส่ง
จดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ ประกอบด้วย 
                 1) บริการรับ สง่จดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ราชการ ของทุกหน่วยงานใน
ส านักงานอธิการบดี 
                 2) บริการฝากส่งจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ราชการ ถึงหน่วยประสานงาน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น กรุงเทพ 
                 3) บริการรับ และคัดแยกจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ ของบุคลากรในส านักงาน
อธิการบดี 
                 4) จัดท าฐานข้อมูล และติดตามสืบค้นจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ 
                 5) จัดท ารายงานการรับ ส่งจดหมาย พัสดุ และไปรษณียภัณฑ์ราชการ 
 

2.3.4 ด้านการบริการศูนย์ผลิตเอกสาร ส านักงานอธิการบดี 
                  ศูนย์ผลิตเอกสาร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น รับผิดชอบการผลิต
เอกสาร ในลักษณะการจัดท าส าเนา เข้าเล่มทั้งรูปแบบเย็บมุม สันกาว และสันห่วง รวมทั้งการจัดท า
ปกสี และขาวด า โดยเครื่องมือ และอุปกรณ์ ที่เป็นครุภัณฑ์ของราชการ และการเช่าจากบริษัทเอกชน 
ซึ่งต้องดูแล บ ารุงรักษาตามความเหมาะสม ส าหรับการด าเนินงาน ศูนย์ผลิตเอกสาร อยู่ภายใต้การ
ก ากับนโยบายโดยคณะกรรมการประสานงานการบริการศูนย์ผลิตเอกสาร โดยมีงานสารบรรณ               
กองบริหารงานกลาง เป็นหน่วยงานรับผิดชอบการการบริหารจัดการ ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 2 คน 
ประกอบด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งพนักงานบริการเอกสาร  1 คน และลูกจ้างชั่วคราว 
ต าแหน่งคนงาน 1 คน ศูนย์ผลิตเอกสาร ให้บริการแก่หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี                      
กว่า 40 หน่วยงาน ดังนั้น เพื่อให้การสั่งงาน การผลิตงาน คุณภาพงาน ปริมาณงาน และการรับงาน 
จึงต้องมีกระบวนงานที่ชัดเจน โดยน าโปรแกรมผลิตเอกสารออนไลน์ (PC) มาสนับสนุนการให้บรกิาร 
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รวมทั้งเก็บข้อมูลการให้บริการ เพ่ือสรุปเป็นรายงาน เสนอผู้บริหาร ทั้งนี้ การด าเนินงานของศูนย์ผลิต
เอกสาร ประกอบด้วย 1) บริหารจัดการศูนย์ผลิตเอกสาร ส านักงานอธิการบดี 2) จัดการฐานข้อมูล 
และรายงานการผลิตเอกสาร 3)ให้บริการจัดท าส าเนาเอกสาร จัดท าปก และเข้าเล่มเอกสารรูปแบบ
ต่าง ๆ 4)  ดูแล บ ารุงรักษา อุปกรณ์ เครื่องในการผลิตเอกสาร 
 

2.3.5 ภารกิจด้านบริการเอกสาร การจัดการเรื่องร้องเรียน และสารสนเทศตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 

        ภารกิจการให้บริการข้อมูลข่าวสารภาครัฐ เป็นภารกิจที่ทุกส่วนราชการต้องถือปฏบิตัิ 

ด้วยเหตุผลว่าในระบอบประชาธิปไตย  การให้ประชาชน มีโอกาสกว้างขวางในการได้รับข้อมูล

ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินการ ต่าง ๆ ของรัฐ จึงเป็นสิ่งจ าเป็น เพื่อที่ประชาชนจะสามารถแสดง

ความคิดเห็นและใช้สิทธิทางการเมืองได้โดยถูกต้องกับความเป็นจริง  อันเป็นการส่งเสริมให้มีความ

เป็นรัฐบาลโดยประชาชนมากยิ่งขึ้น  สมควรก าหนดให้ประชาชนมีสิทธิได้รู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ  

โดยมีข้อยกเว้นอันไม่ต้องเปิดเผยที่แจ้งชัด และจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยแล้วจะเกิด

ความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที ่ส  าคัญของเอกชน ทั ้งนี ้ เพื ่อพัฒนาระบอบ

ประชาธิปไตยให้มั่นคงและจะยังผลให้ประชาชนมีโอกาสรู้ถึงสิทธิหน้าที่ของตนอย่างเต็มที่เพื่อที่จะ  

ปกปักรักษาประโยชน์ของตนได้อีกประการหนึ่งด้วย  ประกอบกับสมควรคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคลใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง กับข้อมูลข่าวสารของราชการไปพร้อมกัน ซึ่งการให้บริการของภารกิจด้านการบริการ

เอกสาร และสารสนเทศตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร เริ่มตั้งแต่การจัดการด้านธุรการ เพื่อเป็น

หลักฐานการขอข้อมูล การจัดท าฐานข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะสัญญา

การจัดซื้อ จัดจ้าง เพื่อน าไปเผยแพร่ในสื่อที่จัดท าขึ้น ซึ่งต้องประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของข้อมูล 

นอกจากนั้น ข้อมูลบางกรณีต้องผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย 

จ าเป็นต้องประสานและรายงานให้คณะกรรมการพิจารณา ต่อไป โดยกระบวนงานของภารกิจด้าน

บริการเอกสาร และสารสนเทศตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร ประกอบด้วย 

                1) จัดการระบบสารบรรณ งานข้อมูลการจัดการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ อุทธรณ์ 
                2) จัดการระบบสารบรรณ งานข้อมูลข่าวสาร 
                3) จัดการฐานข้อมูล และรายงานผลการด าเนินงาน 
                4) การจัดท าข้อมูลเผยแพร่ในสื่อ ต่าง ๆ 
 



 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานมาตรฐานการจัดการหนังสือค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลยัขอนแก่น (กรณีอธิการบดลีงนาม) 

 

                5) ประสานงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารมหาวิทยาลัย 
                6) ประสานงาน และติดตามเอกสาร 
                7) บริการจัดท าส าเนา เอกสาร ตามที่ก าหนด 
  
2.4  หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานโดยเฉพาะด้านการบริหารจัดการหนังสือค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น พัฒนางานด้านการบริหารจัดการฐานข้อมูล และการให้บริการสืบค้น
ข้อมูลหนังสือค าสั ่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ข้อตกลงความร่วมมือ                   
ทางวิชาการของมหาวิทยาลัยขอนแก่นร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในรูปแบบเอกสารและ
ร ูปแบบด ิจ ิท ัล  ควบค ุมการก  าหนดเลขท ี ่หน ั งส ือค  าส ั ่ ง  ประกาศ ระเบ ียบ ข ้อบ ั งคับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ต้องท าการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์กระบวนการท างานเพื่อหา
แนวทางในการลดความยุ่งยากซ ้าซ้อนของงาน ศึกษาค้นคว้าเรียนรู้การน าซอฟแวร์และเทคโนโลยี
สมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยขอนแก่นมีนโยบายการปรับเปลี่ยน
องค์กรให้ก้าวเข้าสู่ยุคดิจิทัลโดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพื ่อการบริหารและการบริการ 
ประกอบกับมีการเปลี่ยนแปลงอย่างก้าวกระโดดของเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีผลต่อการด าเนินชีวิตทุกด้าน 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้พัฒนาเอกสารด้านหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นในรูปแบบ
ของกระบวนการลงนามในหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ไม่มีกระดาษเข้ามาเกี่ยวข้อง 
โดยการน าเทคโนโลยีด้านลายมือชื่อดิจิทัล (Digital Signature) มาใช้ในมหาวิทยาลัยเพ่ือให้เกิดความ
ความเชื่อมั่น และสามารถพิสูจน์ความถูกต้องแท้จริงของข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยมหาวิทยาลัยได้
ด าเนินการจัดท า KKU Digital ให้กับบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่นทุกคน โดย Digital ID ดังกล่าว
สามารถใช้ในการลงลายมือชื ่อในหนังสืออิเล ็กทรอนิกส์ได้ เป็นไปตามข้อ 29 ของระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ. 2561 สังเคราะห์กระบวนการท างานเพ่ือหาแนวทางใน
การลดความยุ่งยากซ ้าซ้อนของงาน เรียนรู้การน าซอฟแวร์และเทคโนโลยีสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านการติดต่อสื่อสาร ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และแนว
ปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติ ว ่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.  2544 และ
พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ค้นคว้าเรียนรู้การน าระบบ 
Google Drive และ Google Drive File Stream มาใช้ในการอัปโหลดและแชร์ข้อมูลในการเสนอ
ผู้บริหารทุกระดับ และผู้ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องแก้ไข เพิ่มเติม ให้ข้อมูลผ่านช่องทางการสื่อสาร 
Google Chat พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเอกสาร
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อ ื ่ นๆ ให ้สอดคล ้องก ับพระราชบ ัญญ ัต ิมหาว ิทยาล ัยขอนแก ่น  พ .ศ .  2558 ระเบ ียบ
มหาว ิทยาล ัยขอนแก่น ว ่าด ้วย  งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 (ฉบับที ่  2) พ.ศ. 2564 และ                     
ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 2670/2561 เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย ด้านการ
จัดท าหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ก่อนเสนอผู้บริหารทุกระดับพิจารณาหรือสั่งการ
ตามล าดับขั ้นตอน ซึ ่งเป็นการปฏิบัติงานที ่มีขั ้นตอนในการท างานยุ ่งยากซับซ้อนและขอบเขต
กว้างขวาง ต้องปฏิบัติงานตามกฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ โดยเน้นการปฏิบัติงานที่มี
ความรอบคอบถูกต้อง รวดเร็ว และให้ค าปรึกษา แนะน า วิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ หรือ
ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานโดยเฉพาะด้านการบริหารจัดการเอกสารอธิการบดี (หนังสือภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่นทุกคณะ หน่วยงาน) ซึ่งเป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนและขอบเขตกว้างขวาง 
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ จากภายในมหาวิทยาลัยทั้งในรูปแบบ
เอกสารและรูปแบบดิจิทัล  ตรวจสอบ ควบคุม การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ จาก
ภายในมหาวิทยาลัย ทั ้งในรูปแบบเอกสารและรูปแบบดิจิทัล ท าการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์กระบวนการท างานเพื่อหาแนวทางในการลดความยุ่งยากซ ้าซ้อนของงาน เรียนรู้การน า
ซอฟแวร์และเทคโนโลยีสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ศึกษาการน าระบบ  Google Drive 
และ Google Drive File Stream มาใช้ในการอัปโหลดและแชร์ข้อมูลในการเสนอผู้บริหารทุกระดับ 
และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องแก้ไข เพ่ิมเติม ให้ข้อมูลผ่านช่องทางการสื่อสาร Google Chat ตรวจสอบ 
จัดล าดับ แยกประเภท ความส าคัญของเอกสาร ติดตามการสืบค้นหนังสือหรือเอกสารราชการต่าง ๆ 
ประสานงานกับคณะหน่วยงานที่เสนอหนังสือให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามหรือสั่งการ ให้ค าปรึกษา 
แนะน ากับบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือบุคลากรภายนอกทราบถึงขั้นตอนแนวปฏิบัติงานใน
การปฏิบัติงานในเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ถูกต้องตามรูปแบบ และระเบียบที่ก าหนด 

การส่งเรื ่องไปประกาศในราชกิจกิจจานุเบกษาของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เนื่องจากการ

ปฏิบัติงานมีความละเอียดต้องติดต่อกับหน่วยงานราชการภายนอกมหาวิทยาลัย รูปแบบการใช้ภาษา

ต้องมีความถูกต้อง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ใช้อ้างอิงต้องแม่นย า ซึ่งเป็นเรื่องยาก ผู้ปฏิบัติงาน

ต้องมีความรู้ ความสามารถสูง ติดต่อสื่อสารและปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบบังเกิดผลดีต่อราชการ 

อีกทั้งปฏิบัติงานทดแทนผู้ปฏิบัติงานหลักงานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง กรณีลา หรือ
ไปราชการ ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานและประสบการณ์สูงมาก ต้องตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน แยกแยะ เพื่อรับเข้าเอกสารและส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือผู้เกี่ยวข้องพร้อมบันทึก
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การสั่งการนั่นๆ ในระบบบริหารจัดการเอกสาร (Khon Kaen : KKU DMS : University Document 
Management System) เพ่ือการอ้างอิงและติดตามเอกสาร 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
                 1) ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งเกี่ยวกับงานช่วย และสนับสนุนงานบริการต่าง ๆ               
ด้านงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานธุรการ  งานบริการเอกสารทั่วไป หรืองาน
บริการทั่วไป เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปอย่างสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพโดย
ปฏิบัติงานเฉพาะด้านการบริหารจัดการหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น พิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 และ                  
ข้อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ควบคุม ก ากับ ดูแลการก าหนดเลขที่หนังสือค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น บริหารจัดการฐานข้อมูลการสืบค้นหนังสือการ ข้อตกลงความร่วมมือ
ทางวิชาการมหาวิทยาลัยขอนแก่นร่วมกับหน่วยภาครัฐและเอกชน จัดเก็บต้นฉบับหนังสือค าสั่ง 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อความตกลงความร่วมมือมหาวิทยาลัยขอนแก่น ทั้งรูปแบบเอกสาร
และรูปแบบดิจิทัล พิจารณา ตรวจสอบ เกษียณหนังสือราชการก่อนเสนออธิการบดีพิจารณา
ตามล าดับขั้น และด าเนินการตามบัญชา เสนอลงนามหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ด้วยลายมือชื่อดิจิทัล (Digital Signature) ในรูปแบบไฟล์ดิจิทัลของ รองอธิการบดีทุกฝ่าย 10 ฝ่าย 
ประกอบด้วย 1) ฝ่ายบริหาร 2) ฝ่ายดิจิทัล 3) ฝ่ายการต่างประเทศ 4) ฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์
เก่าสัมพันธ์ 5) ฝ่ายการศึกษาและบริการวิชาการ 6) ฝ่ายวิจัยและบัณฑิตศึกษา 7) ฝ่ายนวัตกรรมและ
วิสาหกิจ 8) ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 9) ฝ่ายโครงสร้างพื้นฐานและสิ่งแวดล้อม 10) ฝ่ายศิลปวัฒนธรรม
และเศรษฐกิจสร้างสรรค์  เพื่อลงนามและสั่งการในหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น
รูปแบบดิจิทัล จัดการบันทึกข้อมูล และติดตามสืบค้นหนังสือราชการ ในรูปแบบเอกสารและรูปแบบ
ดิจิทัล ปฏิบัติงานด้านการจัดเตรียม ตรวจสอบ ติดตามเอกสาร ส่งเรื ่องไปประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประสานคณะกรรมการพิจารณาและท าลายหนังสือราชการ 
ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบ รวบรวมบัญชีขอท าลายเอกสาร จัดส่งบัญชีขอท าลายเอกสารถึง                 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ อุบลราชธานีฯ เพื่อขออนุมัติท าลายเอกสาร รายงานผลการท าลายเอกสาร
ให้อธิการบดีทราบ 
                 2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ตรวจสอบหนังสือสั่งการ หนังสือราชการเพื่อให้ได้มาของ
ข้อมูลเชิงลึก เพื่อน าข้อมูลไปปรับปรุง พัฒนา ควบคุม ดูแล ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทักษะความสามารถด้านหนังสือสั่งการ หนังสือ
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ราชการที่จ าเป็นระหว่างเพื่อนร่วมงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มี
ความเหมาะสมพร้อมกับเผยแพร่ให้บุคลากรในองค์กรได้ทราบและเข้าใจถึงหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
                 3) ศึกษารวบรวมข้อมูลเพื่อการก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน แก้ไขปัญหาในงาน
โดยการน าซอฟแวร์และเทคโนโลยีสมัยใหม่มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ศึกษาการน าระบบ  
Google Drive และ Google Drive File Stream มาใช้ในการอัปโหลดและแชร์ข้อมูลในการเสนอ
ผู้บริหารทุกระดับ และผู้ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องแก้ไข เพิ่มเติม ให้ข้อมูลผ่านช่องทางการสื่อสาร 
Google Chat  

  4) ปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบ นอกจากปฏิบัติงานตามข้อ 1) - 3) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าที่ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 2. ด้านการก ากับดูแล 
              1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการก าหนดเลขที่หนังสือค าสั่ง ประกาศ 
ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ในรูปแบบเอกสารและในรูปแบบข้อมูลดิจิทัล พร้อมบันทึก
ข้อมูลในโปรแกรมบริหารจัดการเอกสาร (Khon Kaen University Document Management 
System : KKU DMS)  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถสืบค้น และอ้างอิงได้ 
     2) วางแผน ประเมินผล ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน               
ด้านการบริหารจัดการหนังสือสั่งการ การบริหารจัดการเอกสารอธิการบดี (หนังสือภายใน) การส่ง
เรื่องไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา และการประสานงานคณะกรรมการพิจารณาและท าลายหนังสือ
ราชการ ส านักงานอธิการบดี ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบร่วมกับผู้บริหารทุกระดับและเพื่อนร่วมงานใน
องค์กร วางแผนระยะสั้นระยะยาวในการด าเนินงาน จัดท าสถติสรุปรายงานปัญหาและอุปสรรค
ประจ าเดือน ประจ าปี จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่าง
การปฏิบัติงาน ประชุมเพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานร่วมกับบุคลากรงานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง 
ประเมินผลการด าเนินงานเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผน
การท างานกับเพ่ือนร่วมงาน หัวหน้างาน ได้แก่ การท างานเป็นทีมการมอบหมายภาระงานทดแทน 

 
 
 
 



 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานมาตรฐานการจัดการหนังสือค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลยัขอนแก่น (กรณีอธิการบดลีงนาม) 

 

3. ด้านการบริการ 
1)  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับกับด้านการบริหารจัดการหนังสือค าสั่ง 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น การบริหารจัดการเอกสารอธิการบดี (หนังสือภายใน) การส่งเรื่องไป
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับกฎหมายเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านการจัดท าหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น การให้บริการสืบค้นข้อมูล
หนังสือค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น  รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์กับ
บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น จ านวน 25 คณะ 5 ส านัก หน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี                
48 หน่วยงาน รวม 78 หน่วยงาน  

2)   จ ั ดท  าข ้ อม ูลค ู ่ ม ื อการปฏ ิบ ัต ิ งานด ้ านการเสนอหน ังส ื อส ั ่ งการ ประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นโดยระบบดิจิท ัล คู ่มือการปฏิบัติงานการก าหนดเลขที ่หนังสือสั ่งการ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น คู่มือการปฏิบัติงานการส่งเรื่องไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ให้บุคลากร
หรือผู้สนใจได้ทราบแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการศึกษาค้นคว้า ต่อไป  
           3) ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกด้านการส่งเรื ่องไปประกาศในราชกิจานุเบกษา 
ประสานงานด้านสารบรรณและร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานร่วมกับเครือข่ายงานสารบรรณ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และหน่วยงานภายนอกองค์กร 
 
 


