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1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ  

งานบริหารและสื่อสารองค์กร  คณะเกษตรศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านการบริหารงานทั่วไป 
ประกอบด้วย 4 หน่วย ได้แก่ หน่วยสารบรรณ หน่วยการเจ้าหน้าที่และพัฒนาทรัพยากรบุคคล หน่วยสื่อสาร
องค์กร และหน่วยยานพาหนะ มีภารกิจหลักในการส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวก ประสานงาน จัดหา
วัสดุอุปกรณ์ และพัฒนาคุณภาพการบริการเพื่อสนองตอบภารกิจของคณะเกษตรศาสตร์ ซึ ่งขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยมีความแตกต่างกันไปตามภารกิจที่ปฏิบัติ   

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานนับว่าเป็นสิ่งที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพราะนอกจาก
จะเป็นคู่มือปฏิบัติงานให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันแล้ว ยังเป็นสิ่งส าคัญที่ช่วยให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร อีกท้ังยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มต้นการท างานได้
อย่างถูกต้อง ประกอบกับผู้เขียนได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของคู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยสารบรรณ จึงได้จัดท าคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยสารบรรณ งานบริหาร
และสื่อสารองค์กร คณะเกษตรศาสตร์ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของให้กับเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง
และผู้รับบริการต่อไป 

 
1.2  วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจที่ตรงกันให้กับผู้ปฏิบัติงานธุรการทั้งจากงาน

บริหารและสื่อสารองค์กร และจากหน่วยงานอ่ืน ๆ  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการสามารถเริ่มต้นการท างานได้อย่างถูกต้องกรณีมีการโยกย้ายหรือ
สับเปลี่ยนหน้าที่กัน 

3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการศึกษางานด้วยตนเองส าหรับเจ้าหน้าที่ธุรการใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
4. เพ่ือเป็นการช่วยลดข้อผิดพลาด ลดขั้นตอน และลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

1.3  ขอบเขตการใช้คู่มือ 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ประกอบไปด้วย โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยสารบรรณ งาน
บริหารและสื่อสารองค์กร คณะเกษตรศาสตร์ และอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียดทั้งภาพและ
แผนภูมิ ซึ ่งได้แก่ ขั ้นตอนการรับเข้าหนังสือราชการ การส่งออกหนังสือราชการ ขั้นตอนการร่าง-โต้ตอบ
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หนังสือราชการ ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงคณบดีเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึง
อธิการบดีเพื่อโปรดพิจารณาลงนาม ขั้นตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติไปราชการโดยไม่เบิกจ่าย ขั้นตอนการ
เวียนหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ (e-office) ขั้นตอนการติดตามเรื ่องระหว่างด าเนินการ 
ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารและแยกเข้าแฟ้มเพ่ือติดตามเรื่อง/สืบค้น ขั้นตอนการพิมพ์ค าสั่ง – ประกาศ ขั้นตอน
การส่งไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ ขั้นตอนการรับ-จ่ายไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์  และขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน
สนับสนุนประเภทต่าง ๆ  

1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 ผู้ปฏิบัติงานธุรการหน่วยสารบรรณ งานบริหารและสื่อสารองค์กร กองบริหารงานคณะเกษตรศาสตร์ 
และผู้ปฏิบัติงานธุรการสังกัดหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะได้ทราบถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยสารบรรณ งานบริหารและสื่อสารองค์กร  ซึ่งจะเป็นการลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
เป็นการช่วยลดขั้นตอนและลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

1.5  ค านิยามศัพท ์

งานสารบรรณ   หมายความว่า   งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย (ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2561) 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548) 

หนังสือ    หมายความว่า  เอกสารที่เป็นหลักฐานในการด าเนินงานของส่วนงานหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561) 

อิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืน
ใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  (ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2561) 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า หนังสือของมหาวิทยาลัยที่จัดท า ลงนามสั่งการ รับส่ง และ
จัดเก็บด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561) 
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2.1  วิสัยทัศน์ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ พันธกิจ และสมรรถนะหลักขององค์กร 

 งานบริหารและสื่อสารองค์กร คณะเกษตรศาสตร์ เป็นงานให้บริการที่สนับสนุนด้านการบริหารงาน
ทั่วไป โดยมีภารกิจหลักในการส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวก ประสานงาน จัดหาวัสดุอุปกรณ์ และ
พัฒนาคุณภาพการบริการ เพ่ือสนองตอบภารกิจของคณะเกษตรศาสตร์ มีหน่วยงานที่รับผิดชอบ 4 หน่วยงาน  
คือ หน่วยสารบรรณ หน่วยการเจ้าหน้าที่และพัฒนาทรัพยากรบุคคล หน่วยสื่อสารองค์กร และยานพาหนะ  
ประกอบด้วยบุคลากรจ านวน 23 คน ได้แก่ ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะ  จ.บริหารงานทั่วไป ช านาญการ
พิเศษ 2 คน จ.บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 5 คน  บุคลากร ปฏิบัติการ 1 คน  พนักงานธุรการ ช านาญงาน 1 
คน  พนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 2 คน  พนักงานธุรการ (ส4) 1 คน พนักงานขับรถยนต์ ช านาญงาน 2 คน 
พนักงานขับรถยนต์ (ส2) 2 คน พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติงาน 1 คน  คนงาน 3 คน  แม่บ้าน 1 คน และ
พนักงานพิมพ์ ปฏิบัติการ 1 คน 
 

วิสัยทัศน์ 
เป็นคณะวิชาที่เป็นเลิศด้านการเกษตรในภมูิภาคอาเซียน และเป็นขุมปญัญาของอีสานและสังคม  
 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
1. Smart Education 2 .  Quality Research 3 .  Value Creation 4 .  High Performance 

Education  
 

พันธกิจ 
การผลิตบณัฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ค่านิยม: U R I 

AM (ยู อาร์ ไอ แอม) 1) Unity: มีความสามัคคี 2) Responsibility: มีความรับผดิชอบต่อหน้าที่  3) Integrity: 
มี คุณธรรมและความซื ่อสัตย์ 4) Active and creativity: ท างานอย่างกระตือรือร้นและสร้างสรรค์ 5) 
Management by Fact: ปฏิบัติงานโดยตัดสินใจบนฐานข้อมูลจริง  

 
สมรรถนะหลักองค์กร 
การจัดการศึกษาโดยใช้การวิจัยเป็นฐาน การวิจัยและบริการวิชาการด้านการเกษตรเขตร้อนที่

ก่อให้เกดิ ผลกระทบเชิงเศรษฐกิจและสังคม  
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2.2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ อัตราก าลังและโครงสร้าง  
      บทบาทหน้าที่ 
การแบ ่งหน ่วยงานและหน ่วยงานย ่อยภายในคณะเกษตรศาสตร ์  ได ้แบ ่ง ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 740/2561 ลงวันที่ 2 เมษายน 2561 และได้จัดแบ่งโครงสร้างอัตราก าลัง 
โครงสร้างภาระงาน และภาระงานที่รับผิดชอบ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะ
เกษตรศาสตร์ ในคราวประชุม ครั้งที่ 16/2560 เมื่อวันที่ 23 พฤศจิกายน 2560 และได้ด าเนินการตามระเบียบ 
กฎหมาย วิธีการปฏิบัติตามนโยบายของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีคณบดีคณะเกษตรศาสตร์เป็นผู้บริหาร
สูงสุด ดังแผนภาพโครงสร้างคณะเกษตรศาสตร์ ดังต่อไปนี้       

 

 
แผนภาพที่ 2-1  โครงสร้างหน่วยงานย่อยภายในคณะเกษตรศาสตร์ 

คณะเกษตรศาสตร์

กองบริหารงานคณะ

งานบริหารและสื่อสารองค์กร

งานการเงินและบัญชี

งานพัสดุและโครงสร้างพื้นฐาน

งานบริการการศึกษา

งานแผนยุทธศาสตร์และประกนัคุณภาพ

งานบริการวิชาการ วิจัย และวิเทศสัมพันธ์

หน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นตามภารกิจเฉพาะ
หรือตามยุทธศาสตร์หรือการพ่ึงตนเอง

หมวดการเกษตร

ศูนย์ศึกษาค้นคว้าวิจัยและห้องปฏิบัติการกลาง

องค์กรในก ากับคณะเกษตรสาสตร์

อุทยานการเรยีนรู้ทางการเกษตร

สถานีทดลองและฝึกอบรมเกษตรกรรม

ศูนย์รับรองมาตรฐานสินค้าเกษตร

การบริหารวิชาการ
(ไม่มีสถานะเป็นหน่วยงานหรือหน่วยงานย่อย)

สาขาวิชาสัตวศาสตร์

สาขาวิชาพืชไร่

สาชาวิชาพืชสวน

สาขาวิชาปฐพีศาสตร์และสิ่งแวดล้อม

สาชากีฏวิทยาและโรคพืชวิทยา

สาขาวิชาประมง

สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การเกษตร

สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและ
เกษตรเชิงระบบ



5 
 

 

แผนภาพที่ 2-2  โครงสร้างอัตราก าลังคณะเกษตรศาสตร์ 

 

แผนภาพที่ 2-3  โครงสร้างภาระงานหน่วยงานภายในคณะเกษตรศาสตร์ 
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2.3  ภาระงานที่รับผิดชอบของหน่วยงาน   
 2.3.1  ภาระงานที่รับผิดชอบของหน่วยงานภายในงานบริหารและสื่อสารองค์กร  

ภาระงานที่รับผิดชอบของงานบริหารและสื่อสารองค์กร ซึ่งประกอบไปด้วย 4 หน่วยงานย่อย แบ่งได้
ตามลักษณะการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

 

1. หน่วยสารบรรณ 
มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานทั่วไประหว่างคณะทั้งบุคคลหรือหน่วยงาน

ภายนอกและบุคลากรภายใน การบริหารจัดการงานสารบรรณและเอกสารส านักงาน งานพิมพ์ งานเก็บรักษา 
งานติดตามผลการปฏิบัติงาน งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ งานเวียนและแจกจ่ายเอกสาร งานอนุมัติและ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ งานพิธีการ งานประสานงานการจัดงานวันเกษตรภาคอีสาน 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ งานเลขนุการผู้บริหาร การจัดกิจกรรมทั่วไปของคณะ งานปฏิบัติ
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของงานบริหารและสื่อสารองค์กรและคณะเกษตรศาสตร์ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีที่ก าหนดไว้ 

 
2. หน่วยการเจ้าหน้าที่และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

  การด าเนินการเกี่ยวกับการรับบุคคลเข้าปฏิบัติงาน การจัดการทะเบียนประวัติ อัตราก าลัง 
การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ การจัดท าข้อตกลงภาระงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรื ่อง
อุทธรณ์ร้องทุกข์ การด าเนินการตามหลักจรรยาบรรณ การด าเนินงานทางวินัย การพัฒนาบุคลากรตาม
ยุทธศาสตร์คณะและความเชี่ยวชาญในงานเฉพาะ การส่งเสริมการเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากร การ
จัดสัมมนาบุคลากรของคณะฯ และการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างบุคลากร 
 

3. หน่วยสื่อสารองค์กร 
  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานและรับรองบุคลากรจากหน่วยงานภายนอกและ
ต่างประเทศที่เข้าเยี่ยมคณะ รวมถึงคณาจารย์ นักศึกษา จากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ต้องการเข้าศึกษาดูงานหรือ
สร้างความร่วมมือกับคณะเกษตรศาสตร์ การเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ออกสู่บุคคลทั่วไปผ่านเว็บ ไซตค์ณะฯ 
สื่อสังคมออนไลน์และช่องทางต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมตามพันธกิจของคณะเกษตรศาสตร์ รวมถึงการ
ประสานงานและด าเนินการเกี ่ยวกับการท าพิธีลงนามข้อตกลงทางวิชาการ การจัดกิจกรรมที่ทางด้าน
ศิลปวัฒนธรรม การจัดการองค์กรแห่งความสุขและการสร้างความสัมพันธ์ในองค์กร การสร้างบรรยากาศใน
การท างาน การเชิดชูเกียรติบุคลากร เพื่อเป็นการส่งเสริมค่านิ ยมและวัฒนธรรมองค์กรและการสร้างเสริม
ภาพลักษณ์ของคณะเกษตรศาสตร์ 
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4. หน่วยยานพาหนะ 
มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับจองรถยนต์ทุกประเภท เช่น รถตู้ รถบัส รถบรรทุก 6 ล้อ รถกระบะ 

รถ 4 ประตู  ของคณะเกษตรศาสตร์ การต่อทะเบียน การท าประกัน การวางแผนซ่อมบ ารุงยานพาหนะ การ
จัดระบบการจองรถออนไลน์ การประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในการใช้ยานพาหนะ เพื่อ
สนับสนุนการเรียนการสอน การฝึกปฏิบัติงานภาคสนาม การปฏิบัติงานในชุมชน การสนับสนุนการเก็บข้อมูล
วิจัยและการออกบริการวิชาการนอกพ้ืนที ่ 

  

 2.3.2  ภาระงานที่รับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ (ผู้เขียน

คู่มือ) 

 ปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไป ในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับต้น  เกี ่ยวกับการ
บริหารงานทั่วไปโดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ได้แก่ งานธุรการ งานจัดระบบงาน งาน
จัดพิมพ์เผยแพร่เอกสาร งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ งานควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรหน่วย  
สารบรรณ ตลอดจนปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน  ได้แก่ งานธุรการ งานเอกสาร งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  งานเวียนเอกสารเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้คณาจารย์
และเจ้าหน้าที่รับทราบ การรับ-ส่งหนังสือราชการ งานรวบรวมและติดตามหนังสือราชการ งานจัดพิมพ์ค าสั่ง
และประกาศคณะเกษตรศาสตร์และมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ตามที ่ได้ร ับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของงานบริหารและสื่อสารองค์กรและคณะเกษตรศาสตร์ให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีที่ก าหนดไว้ 

2) ปฏิบัติงานเลขานุการ ได้แก่ การประสานงานและจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม บันทึกเสนอ
เรื่องที่ประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การจัดเตรียมสถานที่ประชุม จัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม และงานประสานอื่น ๆ เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
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3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ได้แก่ ให้ค าปรึกษา แนะน า การปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานทางด้าน
ธุรการจากส่วนงานต่าง ๆ ภายในคณะเกษตรศาสตร์เพื่อให้ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุ
เป้าหมาย 

 2. ด้านการวางแผน 

1) วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับบุคลากรภายในงานบริหารและสื่อสารองค์กร คณะเกษตรศาสตร์ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 2) วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับส่วนงานต่าง ๆ และสาขาวิชาต่าง ๆ ภายในคณะเกษตรศาสตร์ เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีที่ก าหนดไว้ 
 3) วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับเครือข่ายเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าประสงค์ท่ีมหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนดไว้ 
 4) วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานราชการต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หน่วยงานเอกชน หน่วยงานภาครัฐภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น และรัฐวิสาหกิจต่าง ๆ  ที ่ร ่วมเป็น
คณะกรรมการอ านวยการจัดงานวันเกษตรภาคอีสาน เพื่อให้การด าเนินการจัดงานวันเกษตรภาคอีสาน
ประจ าปีบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  

 3. ด้านการประสานงาน 

1)  ประสานงานและออกแบบการท างานร่วมกันภายในงานบริหารและสื ่อสารองค์กร คณะ

เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่งานฯ ก าหนดไว้ 

2)  ประสานงานและร่วมมือการท างานกับหน่วยงานต่าง ๆ และสาขาวิชาต่าง ๆ ภายในคณะ

เกษตรศาสตร์ เพ่ือให้การด าเนินงานของคณะเป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีที่ก าหนดไว้ 

3)  ประสานงานและร่วมมือการท างานกับเครือข่ายเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยขอนแก่น

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าประสงค์ท่ีมหาวิทยาลัยขอนแก่นก าหนดไว้ 

   4)  ประสานงานการท างานร่วมกับหน่วยงานราชการต่าง ๆ ในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

หน่วยงานเอกชน หน่วยงานภาครัฐภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น และรัฐวิสาหกิจต่าง ๆ  ที ่ร ่วมเป็น

คณะกรรมการอ านวยการจัดงานวันเกษตรภาคอีสาน เพื่อให้การด าเนินการจัดงานวันเกษตรภาคอีสาน

ประจ าปีบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  
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 4. ด้านการบริการ 

1)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับสถิติการให้บริการวิชาการแก่ชุมชนของบุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ 
เพ่ือรวบรวมประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีคณะเกษตรศาสตร์  ตลอดจนรวบรวมข้อมูลเพ่ือให้
ฝ่ายสื่อสารองค์กรจัดท าข่าวเพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารภารกิจของคณะเกษตรศาสตร์ 

2)  ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ อ านวยความสะดวก ในการให้ค าแนะน าปรึกษา ตอบข้อซักถาม 
ชี้แจง เรื่องต่าง ๆ   

3)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น ตอบปัญหา ให้ความรู้เพิ่มเติม ชี้แจงข้อซักถามเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานทางด้านธุรการ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ได้แก่ การเป็นวิทยากรบรรยายให้ความรู้ทางด้านการเขียนหนังสือ
ราชการแก่เจ้าหน้าที่ธุรการในคณะ เพ่ือเผยแพร่และเพ่ิมเติมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานทางด้านธุรการ  
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 ผู้ท าการศึกษา คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงานหน่วยสารบรรณ งาน
บริหารและสื่อสารองค์กร คณะเกษตรศาสตร์ ได้ท าการรวบรวมเอกสาร กฏระเบียบ ประกาศ และบทความที่
เกี่ยวข้องกับระเบียบงานสารบรรณ ไว้ดังต่อไปนี้  

 3.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ  พ.ศ. 2561  

 ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป โดยได้ให้ค านิยามศัพท์และข้อปฏิบัติ
ที่เก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 4  ค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้องกับระเบียบงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ   หมายความว่า   งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา จนถึงการท าลาย  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือ    หมายความว่า  เอกสารที่เป็นหลักฐานในการด าเนินงานของส่วนงานหรือหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย 

อิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืน
ใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่า  หนังสือของมหาวิทยาลัยที่จัดท า ลงนามสั่งการ รับส่ง และ
จัดเก็บด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  

ข้อ 6  การแบ่งประเภทของหนังสือ แบ่งออกเป็น 11 ประเภท ได้แก่  
1) หนังสือภายใน 
2) หนังสือภายนอก 
3) หนังสือประทับตรา 
4) หนังสือค าสั่ง 
5) หนังสือระเบียบ 
6) หนังสือข้อบังคับ 
7) หนังสือประกาศ 
8) หนังสือมอบอ านาจ 
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9) หนังสือภาษาอังกฤษ 
10) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน 
11) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมล 
 

ข้อ 17  การรับและการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นการรับและการส่งหนังสือตามระเบียบนี้ 
ทั้งนี้ วิธีการให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 18  ให้ใช้ชุดแบบอักษร ทีเอช สารบรรณ นิว (TH Sarabun New) ในหนังสือ ยกเว้นไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 

ข้อ  19 การจัดท าหนังสือทั้ง 11 ประเภทที่กล่าวมาข้างต้น อาจจัดท าในรูปแบบกระดาษหรือรูปแบบ
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์รูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้งสองรูปแบบก็ได้ โดยหนังสือที่จัดในรูปแบบหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์และต้องมีการลงนามโดยผู้มีอ านาจ ให้ผู้มีอ านาจลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้
ส าหรับการลงลายมือชื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นการเฉพาะ 

ข้อ 20  การลงทะเบียนรับและส่งหนังสือ คือ การลงทะเบียนรับเข้า และการลงทะเบียนส่งออก
หนังสือทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มี 2 แบบ ได้แก่  ใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
และการใช้สมุดลงทะเบียนรับและทะเบียนหนังสือส่ง การลงทะเบียนทั้ง 2 แบบ ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนงานหรือ
หน่วยงานปฏิบัติตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 21  การน าส่งและรับหนังสือจะใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ส าหรับรับและส่งหนังสือก็ได้ โดยให้
ผู้รับลงลายมือชือรับบนอุปกรณ์หรือเลือกรับหนังสือจากอีเมลภายใต้บัญชีผู้ใช้ของมหาวิทยาลัยภายใต้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดหรือการลงลายมือชื่อรับเอกสารบนใบน าส่งที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ข้อ 22  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทางระบบงานสาร
บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นกรณีพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

(1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
(2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
(3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์หนา 32 พอยท์ ให้เห็นได้จัดเจนบน
หนังสือและบนซองตามที่ก าหนดไว้ในแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และการจ่า
หน้าซอง โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี 

ข้อ 25  เรื่องใดที่จะด าเนินการ หรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางโทรศัพท์ โทรสาร 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือการสื่อสารอื่น ๆ ตามความเหมาะสม และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกันกับได้รับ
หนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปโดยเร็ว 
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การส่งข้อความทางอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ 
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 

ข้อ 26  เรื่องใดที่ด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งและผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ
การได้รับหนังสือแบบปกต ิ

ข้อ 27  หนังสือที ่จัดท าขึ ้นโดยปกติ ให้มีส าเนาคู ่ฉบับเก็บไว้ที ่ หน่วยงานสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน หรือหน่วยงาน 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ 

ข้อ 30  หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป มีใจความอย่างเดียวกัน 
ให้เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกหรือหนังสือ
ภายใน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับ
ต่าง ๆ ได้รับทราบด่วยให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 3.2  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับท่ี 3670/2561 เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย 

 ประกาศนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป โดยได้ก าหนดรูปแบบการจัดท า
หนังสือมหาวิทยาลัยทั้ง 11 ประเภทไว้โดยละเอียด (ตามเอกสารในภาคผนวก 2)  และในข้อ 4 ของประกาศ
ดังกล่าวได้ก าหนดให้หนังสือมหาวิทยาลัย ใช้ชุดแบบอักษร ทีเอช สารบรรณ นิว (TH Sarabun New) ขนาด 
16 พ้อยท์ หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 3.3  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับท่ี 3671/2561 เรื่อง การรับ และส่งหนังสือ 
 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป โดยได้ก าหนดแนวทางการรับและส่ง
หนังสือดังต่อไปนี้  

ข้อ 4 การลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
  4.1 ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดล าดับความส าคัญ และความ
เร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงาน
เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง และให้เจ้าหน้าที่สารบรรณเลือกรายการเพ่ิม
หนังสือรับ และด าเนินการตามขั้นตอนที่ระบุไว้ 
  4.3 ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยสารบรรณตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้ลงลายมือชือ ต าแหน่ง วัน เดือน 
ปีของหนังสือรวมทั้งหากมีสิ่งที่ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และด าเนินการตามขั้นตอนที่ระบุไว้ 
 ข้อ 5  การลงทะเบียนรับ และส่งหนังสือด้วยสมุดลงทะเบียนรับ ส่ง คือการใช้สมุดลงทะเบียนรับ ส่ง
หนังสือตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดแทนการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดในการรับ ส่ง
หนังสือทั้งที่ได้รับเข้ามาจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการด าเนินการเฉพาะกรณีส่วนงานหรือ
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หน่วยงานที่ไม่สามารถเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดได้ ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยสารบรรณส่วน
งานปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้  
 ข้อ 9  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ผู้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่ผู้ให้บริการก าหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่ง
หนังสือ หรือใบรับ หรือระบบรับส่งอิเล็กทรอนิกส์แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนา
คู่ฉบับ 
 ข้อ 12  การเวียนหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ส่วนงานหรือหน่วยงาน
ปฏิบัติโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  12.1  หนังสือภายนอกกรณีเวียนทุกส่วนงาน หรือทุกหน่วยงาน หรือทุกหน่วยงาน เมื่อ
หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้วเห็น
ควรแจ้งเวียนทุกส่วนงานหรือหน่วยงานให้สแกนหนังสือฉบับนั้นแล้วเลือกเวียนทุกส่วนงานหรือทุกหน่วยงาน 
พร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการและลงลายมือชื่อแล้ว ส่วน
ต้นฉบับหนังสือให้หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยสารบรรณส่วนงานเก็บรักษา 
  12.2  หนังสือภายนอกกรณีเวียนบางส่วนงาน หรือบางหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสารบรรณ
กลางของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้วเห็นควรแจ้งเวียนบางส่วน
งานที่ระบุ ให้สแกนหนังสือฉบับนั้นแล้วเลือกเวียนส่วนงานหรือหน่วยงานที่ระบุพร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับ
ดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการและลงลายมือชื่อแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงาน
หรือหน่วยงานแรกท่ีระบุในหนังสือเก็บรักษา 
  12.3  หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนทุกส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องเลือกเวียนทุกส่วน
งานพร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวซึ่งผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือเจ้าของเรื่องเก็บ
รักษา 
  12.4  หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนบางส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องเลือกเวียนส่วนงานที่
ระบุพร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวซึ่งผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงานแรกที่
ระบุในหนังสือเก็บรักษา 
 ข้อ 13  การเวียนหนังสือด้วยใบน าส่ง ใช้ในกรณีไม่สามารถแจ้งเวียหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนดได้ ให้ส่วนงานหรือหน่วยงานปฏิบัติโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  13.1  หนังสือภายนอกกรณีเวียนทุกส่วนงาน หรือทุกหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสารบรรณ
กลางของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว เห็นควรแจ้งเวียนทุกส่วน
งานหรือหน่วยงานให้จัดท าใบน าส่งโดยระบุรายการผู้รับให้ครบถ้วนทุกส่วนงานและหน่วยงาน และจัดท า
ส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการและลงลายมือชื่อแล้ว ส่งให้ผู้รับตาม
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รายการใบน าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือให้หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยสารบรรณส่วน
งานเก็บรักษา 
  13.2  หนังสือภายนอกกรณีเวียนบางส่วนงานหรือบางหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสารบรรณ
กลางของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้วเห็นควรแจ้งเวียนบางส่วน
งานหรือหน่วยงานที่ระบุ ให้จัดท าใบน าส่งโดยระบุรายการผู้รับตามที่ระบุ และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับ
ดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการและลงลายมือชื่อแล้ว ส่งให้ผู้รับตามรายการใบน าส่ง ส่วน
ต้นฉบับหนังสือให้ส่วนงานหรือหน่วยงานแรกที่ระบุในหนังสือเก็บรักษา 
  13.3  หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนทุกส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องจัดท าใบน าส่งโดย
ระบุรายการผู้รับให้ครบถ้วนทุกส่วนงานและหน่วยงาน และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจลง
ลายมือชื่อแล้ว ส่งให้ผู้รับตามรายการใบน าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือเจ้าของเรื่องเก็บรักษา 
  13.4  หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนบางส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องจัดท าใบน าส่งโดย
ระบุรายการผู้รับตามที่ต้องการ และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อแล้ว ส่งให้ผู้รับ
ตามรายการใบน าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงานแรกที่ระบุในหนังสือเก็บรักษา 
 ข้อ 17  การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ตามสายการปฏิบัติงานและล าดับชั้นผู้บังคับัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ สั่งการ ทราบ และลงชื่อ โดยเจ้าหน้าที่
ผู้ปปฏิบัติงานควรแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ เร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่ง
การ พิจารณา หรือเพื่อทราบแล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง ทั้งนี้ ให้เป็นไป
ตามท่ีส่วนงานหรือหน่วยงานก าหนดตามลักษณะการปฏิบัติงาน 
 

 3.4  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที ่ 3672/2561 เร ื ่อง การรับและส่ งไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ในระบบงานสารบรรณ 

 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป โดยได้ก าหนดแนวทางการรับและส่ง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ไว้ดังต่อไปนี้  

ข้อ 4 ระบบัญชีผู้ใช้และระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย 
(1) ระบบอีเมล (e-mail system) คือ ระบบที่มหาวิทยาลัยใช้ในการจัดการอีเมล ด้วยโดเมน 

kku.ac.th และ kkumail.com 
(2) บัญชีผู้ใช้ (user account) คือ ชื่อที่ใช้ระบุตัวบุคคลที่มหาวิทยาลัยออกให้กับบุคลากร 

นักศึกษา ศิษย์เก่า หรือ บุคคล เกี่ยวข้องกับกิจการของมหาวิทยาลัย 
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(3) ที่อยู่อีเมล (e-mail address) คือ ที่อยู่อีเมลที่ออกให้โดยมหาวิทยาลัยพร้อมกับบัญชี
ผู้ใช้ ซึ่งอาจใช้ในการระบุตัวบุคคลของเจ้าของบัญชีผู้ใช้ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 5  บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหน้าที ่ต้องเข้าใช้งานเพื ่อรับหรือส่งอีเมลจากระบบที่
มหาวิทยาลัยจัดไว้ให้ การส่งอีเมลจากมหาวิทยาลัย ส่วนงานหรือบุคลากรอื่นในมหาวิทยาลัยไปยังที่อยู่อีเมล
ของบุคลากรเมื่ออีเมลดังกล่าวไปถึงกล่องรับอีเมลในระบบอีเมลของบุคลากรผู้นั้นแล้ว ถือว่าบุคลากรผู้นั้น
ได้รับอีเมลไว้โดยสมบูรณ์แล้ว 

ข้อ 6  อีเมลที่บุคลากรได้รับด้วยที่อยู่อีเมลที่มหาวิทยาลัยออกให้ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
ทั้งในฐานะตัวบุคคลหรือเป็นการรับแทนส่วยงานหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ถือเป็นการรับหนังสือตาม 
ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ หรือเป็นการรับหนังสือตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือ
ประกาศอ่ืนใดของมหาวิทยาลัยของบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่อยู่อีเมลนั้น 

ข้อ 7  อีเมลที่บุคลากรส่งด้วยที่อยู่อีเมลที่มหาวิทยาลัยออกให้ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ทั้ง
ในฐานะตัวบุคคลหรือเป็นการส่งแทนส่วยงานหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัยไปยังบุคลากร ส่วนงานหรือ
หน่วยงานของมหาวิทยาลัย ถือเป็นการส่งหนังสือตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ 
หรือเป็นการส่งหนังสือตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศอื่นใดของมหาวิทยาลัยของบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่
อยู่อีเมลนั้น 

 

 3.5  ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับท ี ่  1501/2562 เร ื ่อง ก  าหนดรหัสหนังส ือ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป โดยได้ก าหนดเลขประจ าเจ้าของเรื่องไว้
ดังต่อไปนี้  
 ข้อ 5  องค์ประกอบของรหัสหนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นดังนี้ 

(1) รหัสพยัญชนะและเลขประจ าเจ้าของเรื่องของมหาวิทยาลัย ส าหรับหนังสือภาษาไทยใช้ 
“อว 66” และส าหรับหนังสือภาษาต่างประเทศใช้ “KKU 66” 

 
(รายละเอียดเลขหนังสือคณะเกษตรศาสตร์ดังแสดงในภาคผนวก 3) 
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 หน่วยสารบรรณ งานบริหารและสื่อสารองค์กร มีภารกิจหลักเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือราชการ การ
ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสาร การค้นหาเอกสาร การท าลายเอกสาร การบันทึกเรื่องเสนอ
ผู้บริหาร การบันทึกข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์และการเวียนเอกสารเพื่อเผยแพร่  ในบทนี้จะเป็นการอธิบาย
ถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับภารกิจหลักของหน่วยสารบรรณ พร้อมแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้แก่ 
 

1. ขั้นตอนการรับเข้าหนังสือราชการ 

2. ขั้นตอนการส่งออกหนังสือราชการ  

3. ขั้นตอนการร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการ 

4. ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงคณบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

5. ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

6. ขั้นตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติไปราชการโดยไม่เบิกจ่าย 

7. ขั้นตอนการเวียนหนังสือทางจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (e-office) 

8. ขั้นตอนการติดตามเรื่องระหว่างด าเนินการ 

9. ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารและแยกเข้าแฟ้มเพ่ือติดตามเรื่อง/สืบค้น 

10. ขั้นตอนการพิมพ์ค าสั่ง – ประกาศ 

11. ขั้นตอนการส่งไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ 

12. ขั้นตอนการรับ-จ่ายไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ 

13. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนประเภทต่าง ๆ  
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1. ขั้นตอนการรับเข้าหนังสือราชการ 

 

  ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 
โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(ส าเริง นิคม ภักดี) 

จัดล าดับความเร่งด่วน ตรวจสอบความถูกต้อง 
ตรวจสอบเรื่องแนบ เกษียณหนังสือ และจัดแฟ้ม

เสนอคณบดี/รองคณบดี พร้อมจัดท าใบปะหน้าแฟ้ม
ที่เสนอทุกแฟ้ม 

 (มลฑา ณิชมาศ) 

หัวหน้างานบริหารและสื่อสารองค์กรตรวจทาน 
หนังสือก่อนเสนอผู้อ านวยการกอง 

(ณิชมาศ) 

ผู้อ านวยการกองตรวจทานหนังสือ 
ก่อนเสนอคณบดี/รองคณบดีสั่งการ 

(สงัด) 

คณบดี/รองคณบดีพิจารณา
สั่งการ 

ขอเอกสารแนบเพ่ิมเตมิ/ส่งกลับ
หน่วยงานกรณมีีการแก้ไข 

ต่อ 

แผนภาพที่ 4-1 ขั้นตอนการรับเข้าหนังสือราชการ 
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ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือที่ออกจากแฟ้ม  
ท าใบปะหน้าหนังสือส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตามค าสั่งการ 
(มลฑา) 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามค าสั่งการ 
(สาขาวิชา / หน่วยงาน / อื่นๆ ตามที่ผู้บริหาร

สั่งการ) 

เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือลงลายมือชื่อรับหนังสือ
ทุกฉบับในทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 

จบ 

แผนภาพที่ 4-1 ขั้นตอนการรับเข้าหนังสือราชการ (ต่อ) 
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วิธีการลงรับหนังสือด้วยระบบบริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(KKU DMS) 

 
1. เข้าไปที่เวบไซด์ KKU DMS  https://dms.kku.ac.th/    เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
2. เข้าสู่ระบบด้วย 1. บัญชีผู้ใช้  และ  2. รหัสผ่าน  ที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้  

 
 

https://dms.kku.ac.th/
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3. ไปทีเ่มน ู หนังสือรับ    +เพ่ิมหนังสือรับ  

 

 

  กรอกรายละเอียดในช่องว่างให้ครบทุกช่อง 

 

กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง 
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  กดเพ่ิมไฟล์  เพื่อแนบไฟล์หนังสือรับทุกฉบับเพ่ือใช้ในการติดตามตรวจสอบ   

  กดบันทึก  

 

  เมื่อกดบันทึกจะปรากฏเลขรับอัตโนมัติดังภาพ แสดงว่าการลงรับเสร็จเรียบร้อย 
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4. การพิมพ์รายการหนังสือรับเพ่ือให้หน่วยงานลงลายมือชื่อรับหนังสือเพ่ือใช้ในการติดตาม ตรวจสอบ 

เข้าไปทีเ่มนู  สร้างรายงาน  เลือกประเภทหนังสือรับ  ระบุช่วงหรือขอบเขตของหนังสือที่

ต้องการพิมพ์   เลือกชนิดเอกสาร (Word, Excell)   สร้างรายงาน 

 

 

ระบบจะท าการประมวลผล และแสดงออกมาดังภาพ  สั่งพิมพ์

 

  

ระบุช่วงข้อมูลที่ต้องการพิมพ ์
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ตัวอย่างหนังสือรับที่พิมพ์จากระบบ KKU DMS  

หนังสือรับ  

หนังสือทั้งหมดในปี 2563 

   หน่วยงาน คณะเกษตรศาสตร์ 

เลขที ่ ที ่ ลงวันที ่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัต ิ หมายเหตุ 

500 

อว 

660201.1.11/ว. 

300 

6 ก.พ. 63 
กองการ

ต่างประเทศ 

คณะ

เกษตรศาสตร ์

ขอความอนุเคราะห์ประเมิน

คุณสมบัตผิู้รับทุนสนับสนุน

ส าหรับบคุลากรจากประเทศใน

ภูมิภาคอาเซียนและอนุภมูิแม่น ้า

โขง//อิศเรศ เจ้าของเรื่อง 

สุนันทา  

501 

อว 

660201.1.4.2/ว

243 

5 ก.พ. 63 กองยุทธศาสตร ์
คณะ

เกษตรศาสตร ์

เชิญเข้าร่วมสัมมนา การจดัท า

แผนปฏิบัติการ

มหาวิทยาลยัขอนแก่นประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 ในวันท่ี 

5-7 มีนาคม 2563 ณ สิกขรา 

พลาโว่ รสีอร์ท จังหวัดชลบรุ ี

ฝ่ายแผย

ยุทธศาสตร ์
 

502 
อว 

660201.2.1/279 
6 ก.พ. 63 ศูนย์วัฒนธรรม 

คณะ

เกษตรศาสตร ์
ขอส่งสูจิบัตรและภาพกิจกรรม เก็บ 11 ก.พ.63  

503 
อว 

660301.2.5/346 
7 ก.พ. 63 กองคลัง 

คณะ

เกษตรศาสตร ์

อนุมัติให้ อ.จิรวัฒน์ สนิทชน 

เดินทางไปราราชการ จ.อดุรธานี 

และ จ.เลย 

ส่งหน้าห้อง  
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2.  ขั้นตอนการส่งออกหนังสือราชการ 
 
 
 

  

ส าเนาส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง  
              (มลฑา) 

 

จบ 

รับต้นเรื่องจากหน่วยงาน ตรวจสอบความ ถูกต้อง 
รูปแบบการพิมพ์ ออกเลขที่หนังสือ 
โดยระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิคส์ 

(นิคม ภักด)ี 
 

Scan หนังสือที่ออกแลขแล้วเก็บในฐานข้อมูล 
เพ่ือใช้ในการติดตาม/สืบค้น 

(นิคม ภักด)ี 

หนังสือภายใน ต้นฉบับน าส่ง ณ จุดรับส่ง
หนังสือ ส านักงานอธิการบดี เวลา 10.00 น. 

และ 14.00 น.  
(นิคม ปัทมา) 

  

หนังสือภายนอก ต้นฉบับส่งออกทางจดหมาย  
ธรรมดา  ลงทะเบียน  EMS  โทรสาร 

โดยหน่วยงานเจ้าของเรื่องเตรียมซองพร้อม 
จ่าหน้าซองและระบุวิธีการจัดส่ง 

 (นิคม) 

ขอเอกสารแนบเพ่ิมเตมิ/ 
ส่งคืนกรณมีีการแก้ไข 

( มลฑา ) 
 

แผนภาพที่ 4-2 ขั้นตอนการส่งออกหนังสือราชการ 
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วิธีการออกเลขหนังสือส่งทางระบบ KKU DMS 

1. เข้าไปที่เวบไซด์ KKU DMS  https://dms.kku.ac.th/    เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
2. เข้าสู่ระบบด้วย  1. บัญชีผู้ใช้  และ  2. รหัสผ่าน  ที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้  

 
 

 

https://dms.kku.ac.th/
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ไปที่เมน ู หนังสือส่ง      +เพ่ิมหนังสือส่ง 

 

ในช่องเลขที่หนังสือ จะข้ึนเลขท่ีหนังสือส่งโดยอัตโนมัติ  อว 660301.2./..... (รหัสประจ าส่วนงาน) 

กรอกรายละเอียดในช่องว่างให้ครบ  

 

  กด +เพิ่มไฟล์ เพื่อเพ่ิมไฟล์เอกสารที่ Scan เก็บไว้ในเครื่อง   

กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง 
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 กดบันทึกและส่ง จะปรากฏเลขท่ีหนังสือส่งอัตโนมัติดังภาพ เป็นอันว่ากระบวนการออกเลขส่งเสร็จ

สมบูรณ์ 
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การพิมพ์รายงานหนังสือส่งจากระบบ KKU DMS 

เข้าไปที่เมนู สร้างรายงาน    เลือกประเภท หนังสือส่ง    เลขที่หนังสือที่ต้องการรายงาน  

ชนิดเอกสาร (Word, Excell)   สร้างรายงาน 

 

จะปรากฏเอกสารดังภาพ สั่งพิมพ์ เป็นอันสิ้นสุดกระบวนการออกเลขหนังสือส่ง 
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ตัวอย่างหนังสือส่งท่ีพิมพ์จากระบบ KKU DMS 

หนังสือส่ง 

หนังสือทั้งหมดในปี 2563 

หน่วยงาน คณะเกษตรศาสตร์ 

เลขที ่ ที่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏบิัต ิ หมายเหต ุ

450 
อว 

660301.2/450 

19 ก.พ. 

63 

คณะ

เกษตรศาสตร์ 

กองตรวจสอบ

ภายใน 

รายงานฐานะทางการเงิน

คณะเกษตรศาสตร์ 

กอวตรวจสอบ

ภายใน 
 

451 
อว 

660301.2/451 

19 ก.พ. 

63 

คณะ

เกษตรศาสตร์ 

ผู้อ านวยการ 

สถาบันวิจยัและ

พัฒนาพื้นที่สูง

เชียงใหม่ 

ขอนิเทศนักศึกษาฝึก

ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา

ทางการเกษตร 

ส่งคืนสหกิจ  

452 
อว 

660301.2/452 

19 ก.พ. 

63 

คณะ

เกษตรศาสตร์ 

ฝ่ายพัฒนา

มหาวิทยาลัย

ดิจิทัล, กองการ

ต่างประเทศ 

ขอความอนุเคราะห์ออก

เอกสารขอต่อวีซ่า 

ฝ่ายพัฒนา

มหาวิทยาลัย

ดิจิทัล 

 

453 
อว 

660301.2/453 

19 ก.พ. 

63 

คณะ

เกษตรศาสตร์ 

ส านักบริหาร

และพัฒนา

วิชาการ 

ขอคืนเงินค่าธรรมเนียม

การศึกษาสว่นเกิน ของ 

Mr. Ngassa Julius 

Mussa 

ส านักบริหาร

และพัฒนา

วิชาการ 
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3. ขัน้ตอนการร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการ 

 

  

หัวหน้างาน ตรวจทานความถูกต้อง 
ก่อนเสนอ ผอ.กองตรวจสอบ 

(ณิชมาศ) 

ตรวจทาน แนบเอกสารประกอบ ก่อนจัดแฟ้มเสนอ
คณบดี รองคณบดี พร้อมจัดท าใบปะหน้าแฟ้มเสนอ 

                         (มลฑา) 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานคณะตรวจทานก่อน
คณบดี รองคณบดี พิจารณาลงนาม 

 (สงัด) 

รับเรื่องจากผู้บริหาร/หน่วยงาน/

ตรวจสอบ/จัดพิมพ์ 

(มลฑา) 

คณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

แผนภาพที่ 4-3 ขั้นตอนการร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการ 
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ส าเนาส่งคืนหน่วยงานเพ่ือติดตาม
สืบค้น 
(มลฑา) 

 

รับแฟ้มที่คณบดี รองคณบดีลงนามแล้วคืน 
ตรวจสอบความเรียบร้อยครบถ้วนของหนังสือ 

 (มลฑา) 

จบ 

ออกเลขท่ีหนังสือโดยระบบสารบรรณ
อิเลคทรอนิคส์ และ Scan หนังสือส่งออกเพ่ือเก็บ

เป็นหลักฐานในการติดตาม/สืบค้น 
(นิคม ภักด)ี 

 
 (นิคม ส าเริง อารตี) 

หนังสือภายใน ต้นฉบับน าส่ง ณ จุดรับส่ง
หนังสือ ส านักงานอธิการบดี เวลา 10.00 น. 

และ 14.00 น.  
(นิคม ปัทมา) 

  

หนังสือภายนอก ต้นฉบับส่งออกทางจดหมาย  
ธรรมดา  ลงทะเบียน  EMS  โทรสาร 

(นิคม) 

แผนภาพที่ 4-3 ขั้นตอนการร่าง-โต้ตอบหนังสือราชการ (ต่อ) 
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4. ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงคณบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

  

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
(ภักดี) 

ตรวจสอบความถูกต้องรูปแบบหนังสือราชการ 
จัดแฟ้มเสนอหนังสือถึงผู้บริหารฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

พร้อมจัดท าใบปะหน้าแฟ้ม 
(มลฑา) 

หัวหน้างาน/ผอ.กอง ตรวจสอบก่อนเสนอ
คณบดี รองคณบดีพิจารณา 

 

คณบดี รองคณบดี พิจารณา
ลงนามในหนังสือ 

ขอเอกสารแนบเพ่ิมเตมิ /ส่งคืนหน่วยงาน
เพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

รับแฟ้มที่คณบดี รองคณบดีลงนามแล้วคืน 
ตรวจสอบความเรียบร้อยครบถ้วนของ

หนังสือ 
 (มลฑา) 

 ออกเลขท่ีหนังสือโดยระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิคส์ / Scan หนังสือเก็บใน
ฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการติดตาม/สืบค้น 

(นิคม ภักดี) 
 

หนังสือเก็บเข้าฐานข้อมูลและส่งคืนต้น
เรื่องพร้อมส าเนาให้กับหน่วยงานเจ้าของ

เรื่อง 
(ส าเริง) แผนภาพที ่4-3 ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงคณบดีเพ่ือโปรพิจารณาลงนาม 
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หนังสือภายใน ต้นฉบับน าส่ง ณ จุดรับส่ง
หนังสือ ส านักงานอธิการบดี เวลา 10.00 น. 

และ 14.00 น.  
(นิคม ปัทมา) 

  

หนังสือภายนอก ต้นฉบับส่งออกทางจดหมาย  
ธรรมดา  ลงทะเบียน  EMS  โทรสาร 

(นิคม) 

ส าเนาส่งคืนหน่วยงานเพื่อติดตาม
สืบค้น  
(มลฑา) 

 

หนังสือภายใน ต้นฉบับน าส่ง ณ จุดรับส่ง
หนังสือ ส านักงานอธิการบดี เวลา 10.00 น. 

และ 14.00 น.  
(ส าเริง) 

  

หนังสือภายนอก ต้นฉบับส่งออกทางจดหมาย  
ธรรมดา  ลงทะเบียน  EMS  โทรสาร 

(นิคม) 

จบ 

แผนภาพที ่4-3 ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงคณบดีเพ่ือโปรพิจารณาลงนาม (ต่อ) 
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5. ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงอธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

  

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
(ภักดี 

ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบหนังสือ
ราชการ แก้ไข จัดแฟ้มน าเสนอเพ่ือให้คณบดี 

รองคณบดีพิจารณาลงนาม  
(มลฑา) 

หัวหน้างาน/ผอ.กองฯ ตรวจสอบก่อนเสนอ
คณบดี รองคณบดีพิจารณาลงนาม 

 

คณบดีหรือรองคณบดี
พิจารณาลงนามในหนังสือ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยครบถ้วนของ
หนังสือที่ออกจากแฟ้มเสนอ 

(มลฑา) 

ขอเอกสารแนบเพ่ิมเตมิ /ขอไฟล์เพื่อ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  

ออกเลขท่ีหนังสือโดยระบบ 
สารบรรณอิเล็คทรอนิคส์  

(นิคม ภักด)ี 
 

หนังสือเก็บเข้าฐานข้อมูลและส่งคืนต้น
เรื่องพร้อมส าเนาให้กับหน่วยงานเจ้าของ

เรื่อง 
(ส าเริง) แผนภาพที ่4-5 ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงอธิการบดีเพ่ือโปรพิจารณาลงนาม 
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ส าเนาส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือ
ติดตามสืบค้น 

(มลฑา) 
 

ต้นฉบับส่งออกทางจดหมาย  
ธรรมดา  ลงทะเบียน  EMS  โทรสาร  

โดยหน่วยงานเจ้าของเรื่องเตรียมซองพร้อมจ่า
หน้าซอง หรือ ส่งคืนหน่วยงานกรณีจัดส่งเอง 

 (นิคม) 

 

จบ 

รับหนังสือที่อธิการบดีลงนามแล้วกลับคืน  
และลงรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็คทรอนิคส์ 
(นิคม ภักด)ี 

  

น าส่งหนังสือน าเสนอ ณ จุดรับส่งหนังสือ ส านักงาน
อธิการบดี เวลา 10.00 น. และ 14.00 น. 

(นิคม ปัทมา) 
  

แผนภาพที ่4-5 ขั้นตอนการเสนอหนังสือถึงอธิการบดีเพื่อโปรพิจารณาลงนาม (ต่อ) 
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6. ขั้นตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติไปราชการโดยไม่เบิกจ่าย 

 

  

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
(ภักด)ี 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบขออนุมัติ 
และเอกสารแนบ ได้แก่ 

1.  หนังสือเชิญ     2. ใบขอใช้รถ 
(อารตี อ านวย) 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร

ลงนามอนุมัติ 

ขอเอกสารแนบเพ่ิมเตมิ/ส่งกลับ
หน่วยงานกรณมีีการแก้ไข 

หัวหน้างาน/ผอ.กองฯ ตรวจสอบก่อนเสนอ      
รองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณาอนุมัติ 

 

ลงนามในช่องผู้ตรวจสอบ เสนอหนังสือเข้าแฟ้ม 
รองคณบดีฝ่ายบริหารพร้อมจัดท าใบปะหน้าแฟ้ม 

                        (อารตี อ านวย) 

แผนภาพที ่4-6 ขั้นตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติไปราชการโดยไม่เบิกจ่าย 
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ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือที่ออกจาก
แฟ้ม ส าเนาใบขอใช้รถเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือติดตาม 

ตรวจสอบ 
(อารตี อ านวย) 

 

เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ

เซ็นต์รับหนังสือกลับ 

อาร 

( 

 

ประทับตราวันที่อนุมัติ 
และส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

(อารตี อ านวย) 

 

จบ 

แผนภาพที ่4-6 ขั้นตอนการเสนอหนังสือขออนุมัติไปราชการโดยไม่เบิกจ่าย (ต่อ) 
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7.  ขั้นตอนการเวียนหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

 

  

Scan เอกสารที่จะท าการเวียน 
(นิคม) 

Login เข้าใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิกส์ (e-office) 

(นิคม) 

ออกเลขท่ีเวียนในสมุดเวียนหน่วยสารบรรณ 

(นิคม) 
 

เก็บต้นฉบับหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือใช้ใน
การติดตาม/สืบค้น 

(มลฑา) 
 

แนบไฟล์เอกสารที่ต้องการเวียน 
(นิคม) 

ระบุชื่อหน่วยงาน/บุคคลที่ต้องการเวียน 
 (นิคม) 

ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนการจัดส่ง 
 (นิคม) 

จบ 

แผนภาพที ่4-7 ขั้นตอนการเวียนหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
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วิธีการเวียนหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์  

1. ใส่เอกสารที่ต้องการเวียนที่เครื่อง Scan โดยคว ่าหน้าลง 

 
 

2. เปิดโปรแกรม Presto PageManager กดปุ่ม Scan   

  
3. เมื่อกดปุ่ม Scan เครื่องจะท าการ Scan และประมวลผลดังภาพ 

ปุ่ ม Scan 
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4. Save File ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยต้ังชื่อ File เป็นชื่อเดียวกับหนังสือ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปลี่ยนชื่อไฟล์เป็นชื่อเดียวกับ

เรื่องหนังสือ 
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5. จากนั้น Login เข้า E-mail KKU โดยไปเมนู  เขียน เลือกรายชื่อบุคคลหหรือหน่วยงานที่ต้องการเวียน

หนังสือ แนบไฟล์ ระบุชื่อเรื่องหนังสือ

 

จากนั้นกดปุ่ม  ส่ง   
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6. ภายหลังกดปุ่ม ส่ง จะขึ้นข้อความ This messange is ready to be sent with the following file 

or link attachments เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการเวียนหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิคส์
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8.  ขั้นตอนการติดตามเรื่องระหว่างด าเนินการ 

 

  

ประทับตราระบุวันเวลาที่ต้องส่งเอกสารคืน 

เวียนหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิคส์ 

(นิคม) 

ขอเอกสารแนบเพ่ิมเตมิกรณีเอกสาร

ไม่ครบถ้วน 

กรณีเป็นแบบตอบรับ ส่งกลับไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่องทางโทรสาร/

จดหมาย โดยไม่ต้องมีหนังสือน าและ
ส าเนาเรื่องเดิมคืนเจ้าของเรื่องและเก็บ

เข้าแฟ้มเพ่ือติดตามสืบค้น 
(มลฑา) 

เก็บต้นเรื่องเข้าแฟ้มเอกสารรอด าเนินการ 
(มลฑา) 

รับต้นเรื่องที่หน่วยงานพิจารณา 
แจ้งผลแล้วคืน / ตรวจสอบวันเวลาที่ก าหนด

ส่งคืนและเอกสารแนบ 
(มลฑา) 

1. ต้นฉบับส่งออก 
2. ส าเนาพร้อมเรื่องเดิมส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
3. ส าเนาเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือติดตามสืบค้น 

(มลฑา) 

ร่าง/พิมพ์หนังสือโต้ตอบ (กรณีเป็นเรื่อง
ที่ต้องพิจารณาหรือให้ความเห็น) 

(มลฑา) 

ออกเลขท่ีหนังสือโดยระบบสารบรรณ
อิเลคทรอนิคส์ และ Scan หนังสือส่งออกเพ่ือ

เก็บเป็นหลักฐานในการติดตาม/สืบค้น 
(นิคม ภักดี) 

 

จบ 
แผนภาพที ่4-8 ขั้นตอนการติดตามเรื่องระหว่างด าเนินการ 
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9.  ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารและแยกเข้าแฟ้มเพื่อติดตามเรื่อง/สืบค้น 

  

ลงทะเบียนคุมเอกสารด้วยโปรแกรม Excel 
(กรรณิการ์) 

เอกสารที่หมดระยะเวลาการ
เวียนเก็บเข้าแฟ้มเพื่อรอท าลาย 

ตรวจสอบและคัดแยกเอกสารพร้อมระบุ 

รหัสการจัดเก็บเอกสาร (รายละเอียดรหัส

การจัดเก็บเอกสารตามเอกสารอ้างอิงใน

ภาคผนวก 1 ) 

(มลฑา) 

คัดแยกและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
ตามท่ีระบุ 

เพ่ือติดตาม/สืบค้น 
(ภักดี) 

จบ 

แผนภาพที ่4-9 ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารและแยกเข้าแฟ้มเพ่ือติดตามเรื่อง/สืบค้น 
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10.  ขั้นตอนการพิมพ์ค าสั่ง – ประกาศ 

 

 

  

จัดพิมพ์ ตรวจสอบความถูกต้อง จัดแฟ้มเสนอ
คณบดี/รองคณบดีลงนามพร้อม 

จัดท าใบปะหน้าแฟ้มเสนอ 
(มลฑา ) 

หัวหน้างาน/ผอ.กองฯ ตรวจสอบก่อนเสนอ
คณบดี/รองคณบดีพิจารณาลงนาม 

 

ขอเอกสารแนบเพ่ิมเตมิ/ส่งคืนกรณีมี

การแก้ไข 

ลงทะเบียนรับหนังสือน าค าสั่ง-ประกาศ 

(ภักด)ี 
 

Upload ค าสั่ง/ประกาศ ขึ้นเวบไซด์ 
คณะเกษตรศาสตร์ 

(นิคม) 
 

คณบดี/รองคณบดี 
ลงนาม 

 

ออกเลขท่ีค าสั่ง/ประกาศโดยโปรแกรม Excel 
 (ภักดี) 

Scan ค าสั่งส่งทาง e-mail เพ่ือแจ้ง 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ / ถ่ายเอกสารแจ้ง 

ส าหรับผู้ที่ไม่มี e-mail 
(นิคม) 
 (นิคม) 

ต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือติดตามสืบค้น 
(มลฑา) 

จบ แผนภาพที ่4-10   ขั้นตอนการพิมพ์ค าสั่ง-ประกาศ 
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11.  ขั้นตอนการส่งไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์

แยกประเภท ตรวจสอบ ประทับตรารายเดือนน าส่ง 
 (นิคม) 

กรอกรายละเอียดในใบน าส่งสิ่งของทางไปรณีย์ 
 (นิคม) 

รับจดหมาย/พัสดุภัณฑ์จากหน่วยงาน 

ที่มีความประสงค์ฝากส่ง 

(นิคม) 

 

(อารตี) 
 

รวบรวมใบน าส่งเข้าแฟ้ม 
เพ่ือใช้ในการติดตาม สืบค้น 

(นิคม) 

เจ้าหน้าที่จากไปรษณีย์มารับไปรษณีย์และ 
พัสดุภัณฑ์ที่คณะวันละ 1 รอบ  

น าส่งทีไ่ปรษณีย์เองกรณีเป็นเรื่อง
เร่งด่วน 
(นิคม) 

 

จบ 

แผนภาพที่ 4-11 ขั้นตอนการส่งไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ 
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 12. ขั้นตอนการรับ-จ่ายไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ 

  

ตรวจสอบจ านวนและความถูกต้องของชื่อ 
ผู้รับจดหมาย พัสดุภัณฑ์ 

(นิคม) 

คัดแยกจดหมาย พัสดุภัณฑ์ ตามประเภทการจัดส่ง
ลงในช่องจดหมายหน่วยงาน 

(นิคม) 

รับจดหมาย พัสดุจากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 

ซึ่งจะน ามาน าส่งที่คณะวันละ 1 รอบ 

(นิคม) 

รวบรวมใบน าส่งเข้าแฟ้ม 
เพ่ือใช้ในการติดตามสืบค้น 

(นิคม) 
 

น าส่งคืนไปรษณีย์ในกรณีจดัส่งผดิ

หน่วยงาน 

1. จดหมาย EMS / พัสดุ คัดแยกน าไป

เก็บในลิ้นชักเพ่ือป้องกันการสูญหาย 

โดยแจกใบน าจ่ายไว้ในช่องจดหมาย

แทนเพ่ือให้ผู้มารับทราบและเซนต์รับ

ในใบเซ็นต์รับทุกครั้ง 

2. จดหมายธรรมดาคัดแยกบรรจุในช่อง

รับจดหมายของหน่วยงาน 

             (นิคม) 

จบ 

แผนภาพที่ 4-12 ขั้นตอนการรับ-จ่ายไปรษณีย์และพัสดุภัณฑ์ 
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13. ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนประเภทต่าง ๆ 

พิมพ์เรื่องขออนุมัติหลักการ 

จัดแฟ้มเสนอ ผอ.กอง
บริหารงานคณะฯ ลงนาม

ในเอกสารขออนุมัติ 
 

รับต้นเรื่องจากผู้บริหาร 
 

ออกเลขส่งการเงิน 

จัดชุดเอกสารเบิกจ่าย 

จบ 

เก็บส าเนาเข้าแฟ้มติดตาม/ตรวจสอบ 

แผนภาพที่ 4-13 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสนับนุนประเภทต่าง ๆ  
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การปรับเปลี่ยนรูปแบบ
หนังสือราชการใหม่ตาม 
พรบ.มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2558  

มหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลง
รูปแบบการจัดท าหนังสือราชการใหม่
เพ่ือรองรับ พรบ.มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2558 โดยมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบ
หนังสือราชการใหม่ทั้งหมด ท าให้
บุคลากรมีความสับสนและจัดท า
หนังสือราชการผิดรูปแบบ ท าให้เกิด
ความล่าช้า สิ้นเปลืองเวลาในการ
แก้ไข  
 

1. จัดการประชุมเพื่อชี้แจงรูปแบบหนังสอื
ราชการใหม่ให้แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ทางด้านธุรการ และผู้เกี่ยวข้อง 

2. แจ้งเวียนรูปแบบหนังสือราชการใหม่
ให้แก่บุคลากรคณะเกษตรศาสตร์ทราบ
เพื ่อถือและปฏิบัติอย่างถูกต้องในทุก
ช ่องทางการส ื ่อสาร ได ้แก่ e-mail, 
Line, Website 

การรับ-ส่งหนังสือราชการ
ล่าช้า 
 

หน่วยสารบรรณ ได้รับหนังสือราชการ
จากหน่วยงานเจ้าของเรื่องล่าช้าแต่มี
ข้อจ ากัดด้านระยะเวลาในการแจ้งผล
การพิจารณาท าให้ไม่สามารถเวียน
หนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
ได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

1. หน่วยสารบรรณน าส่งต้นเรื ่องหนังสือ
ราชการที่มีความเร่งด่วนไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาเสนอผู้บริหาร
สั ่งการเอง เพื ่อความรวดเร็วและทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

2. ในกรณีหนังสือที่ต้องได้รับการอนุมัตติวั
บ ุคคลจะท  าการส  าเนาหน ังส ื อให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบเป็นการเบื้องต้นก่อน 
และจะจัดส่งหนังสือต้นฉบับที่ผ่านการ
อน ุม ัต ิของผ ู ้บร ิหารแล ้วตามไปใน
ภายหลัง 

3. แจ้งเว ียนหนังส ือด ่วนผ ่านช ่องทาง
ประชาสัมพธ์ Social Media เช่น Line, 
Facebook, เสียงตามสาย 
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บุคลากรไม่เปิดอ่าน
หนังสือเวียนทางระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 
 

หน่วยงาน/บุคลากรเปิดอ่านหนังสือ
ราชการที่เวียนไปให้ทางระบบ     สาร
บรรณอิเล ็กทรอนิคส์ไม่สม ่าเสมอ
หรือไม่เปิดอ่านเลยแล้วแจ้งหน่วย  
สารบรรณว ่าไม ่ร ับทราบข ้อม ูล/
หนังสือราชการที่เวียนไปให้ 
 

ในกรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วน หน่วยสารบรรณ
ใช้ว ิธ ีการประชาสัมพันธ์ผ ่านส ื ่อทุกส ื ่อ
ช ่องทาง ได ้แก ่  Line, เส ียงตามสาย , 
Website และส ่งส  า เนาจดหมายไปย ั ง
หน่วยงาน/เจ้าตัว และทุกหน่วยงานควร
จัดระบบการเปิดรับจดหมายทางระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ให้มีประสิทธิภาพ
และมีความสม ่าเสมอมากยิ ่งขึ ้นเพื ่อไม่ให้
เกิดความล่าช้าในกรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน 
 

การลงรับหนังสือราชการ
ซ ้าเรื่องเดิม 
 

เจ้าหน้าที ่ลงรับหนังสือราชการซ ้า
เรื ่องเดิมจากการปฏิบัติงานแทนกัน 
เนื่องจากระบบ DMS ไม่มีระบบการ
จดจ าชื่อเรื่องหนังสือราชการที่ลงรับ
แล้ว ซึ ่งท าให้เสียเวลาและเป็นการ
เพ่ิมข้ันตอนการในปฏิบัติงาน  

แจ้งปัญหาข้อขัดข้องไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อ
พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถตอบโจทย์ของ
ผู้ใช้งานและรองรับการใช้งานได้ครอบคลุม  
รวมถึงก าชับเจ้าหน้าที่ผู ้ลงรับหนังสือให้มี
การตรวจสอบและเพ่ิมความรอบคอบในการ
ลงรับหนังสือทุกฉบับมากยิ่งขึ้น 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่รับ-ส่ง
หนังสือไม่เซ็นต์รับหนังสือ
ราชการท าให้หนังสือเกิด
การสูญหายหรือไม่ถึงมือ
ผู้รับ 
 

เจ้าหน้าที่ผู ้ท าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ
จากหน่วยงานต่าง ๆ รับหนังสือจาก
หน่วยสารบรรณไปโดยไม่มีการเซ็นต์
รับและเมื ่อหนังสือเกิดการสูญหาย
หรือไม่ถึงมือผู ้ร ับท าให้ไม่สามารถ
ติดตามและตรวจสอบได ้
 

1. ท าหนังสือเวียนแจ้งแนวปฏิบัติในการ
รับ-ส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ เพื่อถือเป็นแนวปฏิบัติร่วมกัน 

2. จัดให ้ม ีการแลกเปลี ่ยนเร ียนร ู ้และ
ประชุมผู ้ร ับส่งหนังสือเพื ่อแจ้งแนว
ปฏิบัติและหาแนวทางแก้ไขปัญหาเป็น
ระยะ ๆ   
 

เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่รับ-ส่ง
จดหมายไม่เซ็นต์รับ
จดหมายและหรือพัสดุ
ไปรษณีย์ 

เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่รับ-ส่งจดหมาย
จากหน่วยงานไม่เซ็นต์รับจดหมาย
และหรือพัสดุไปรษณีย์ที ่เป็นแบบ 
EMS หร ือลงทะเบ ียนในใบน  าส ่ ง

ในกรณีที ่เป็นจดหมายด่วนพิเศษ (EMS) 
จดหมายลงทะเบียน หรือพัสดุ หลังจากที่
เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของจดหมาย/พัสดุแล้วจะ
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 จดหมาย และเมื ่อจดหมายดังกล่าว
สูญหายหรือไม่ถึงมือผู ้ร ับท าให้ไม่
สามารถตรวจสอบได ้

 
 

ท าการเก็บจดหมาย/พัสดุเหล่านั้นในตู้เก็บ
เอกสารที่มีกุญแจล็อค และท าใบแจ้งเตือน
ไว้ในช่องรับจดหมายของหน่วยงานนั ้น 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่รับ-ส่งจดหมาย
น าป้ายนั้นมาเซ็นต์รับจดหมาย/พัสดุ ซึ่งเป็น
การแก้ไขปัญหาจดหมาย/พัสดุสูญหายได้  
100% 
 

ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ได้
เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ไม่อยู่ 

ผ ู ้ร ับบร ิการหร ือผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานไม่
สามารถลงรับหนังสือ ออกเลขหนังสือ 
หรือติดตามหนังสือทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิคส์ได้ เนื ่องจาก
เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิคส์ลาหรือไม ่อยู่
ปฏิบัติหน้าที่ในขณะนั้น 
 

จัดให้มีการสับเปลี่ยนหมุนเวียนการปฏิบัติ
หน ้ าท ี ่ ก ันของบ ุคลากรท ุกคนภายใน
หน่วยงาน เพื่อให้บุคลากรทุกคนสามารถ
ปฏิบัติหน้าที ่แทนกันได้ในกรณีเกิดเหตุ
ฉุกเฉินต่าง ๆ  
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ภาคผนวก 

1. คู่มือการใช้งาน KKU DMS (Khon Kaen University Document Management System)  

ดาวน์โหลดเอกสารได้ท่ี Link  

https://igad.kku.ac.th/home/wp-

content/uploads/2018/06/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%

B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A

%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-DMS-2.5.pdf 

หรือ Scan QR Code 

 

 

2. ระเบียบ/ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ดาวน์โหลดเอกสารได้ท่ี Link 
https://igad.kku.ac.th/home/%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%aa%e0%b8%b
2%e0%b8%a3%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%a3%e0%b8%93/ 

หรือ Scan QR Code 

 

https://igad.kku.ac.th/home/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-DMS-2.5.pdf
https://igad.kku.ac.th/home/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-DMS-2.5.pdf
https://igad.kku.ac.th/home/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-DMS-2.5.pdf
https://igad.kku.ac.th/home/wp-content/uploads/2018/06/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-DMS-2.5.pdf
https://igad.kku.ac.th/home/%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%aa%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%a3%e0%b8%93/
https://igad.kku.ac.th/home/%e0%b8%87%e0%b8%b2%e0%b8%99%e0%b8%aa%e0%b8%b2%e0%b8%a3%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%a3%e0%b8%93/

