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ก 
ค าน า 

 
 งานสารบรรณถือเป็นรากฐานส าคัญของการบริหารจัดการองค์กรในทุกระดับ เนื่องจากเป็น
กระบวนการที่เชื่อมโยงการสื่อสาร การประสานงาน และการด าเนินภารกิจต่าง ๆ ขององค์กรให้เป็นไป
อย่างมีระบบ ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในบริบทของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมีความ
หลากหลายของภารกิจทั้งด้านการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ งานสารบรรณจึงมี
บทบาทเป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนการด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมายขององค์กรได้อย่างราบรื่น  

คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนา
ระบบการบริหารจัดการเอกสารให้มีความทันสมัยและสอดคล้องกับบริบทของการเปลี่ยนแปลงในยุคดิจิทัล 
โดยได้น าเครื่องมือและเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการงานสารบรรณ ควบคู่กับการ
ด าเนินการในรูปแบบกระดาษตามระเบียบราชการที่ก าหนด เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว รวดเร็ว 
และลดการใช้ทรัพยากรอย่างสิ้นเปลือง อันเป็นการตอบสนองต่อยุทธศาสตร์การปรับเปลี่ยนสู่ดิจิทัล 
(Digital Transformation) ของมหาวิทยาลัยขอนแก่นอย่างเป็นรูปธรรม  

คู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ เรื่อง การจัดท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและ
ลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือก าหนด
แนวทางการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานสารบรรณ หัวหน้า
งาน และผู้บริหารของคณะฯ โดยครอบคลุมเนื้อหาตั้งแต่กระบวนการออกเลขที่หนังสือ การรับและส่ง
หนังสือ การเสนอหนังสือเพ่ือพิจารณาและลงนาม ตลอดจนการจัดเก็บและสืบค้นเอกสาร ทั้งในรูปแบบ
กระดาษและรูปแบบดิจิทัลผ่านระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) และ Google Drive File Stream
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่มีคุณค่าส าหรับบุคลากรของคณะบริหารธุรกิจและ
การบัญชี ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ รวมทั้งสามารถใช้
เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างานให้ดียิ่งขึ้นในอนาคต อันจะน าไปสู่การ
ยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการองค์กรโดยรวมให้เกิดประสิทธิผลอย่างยั่งยืนต่อไป 
 

        นางสาวดารารัตน์ ศรีพุทธา 
        พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป 
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สารบัญ 
 

 
 

           
หน้า  

  
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญตาราง ง 
สารบัญภาพ จ 
บทที่ 1 บทน า  
          ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
          วัตถุประสงค์ของคู่มือ 2 
          ขอบเขตของคู่มือ 2 
          ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 
          นิยามศัพท ์ 3 
บทที่ 2 โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
          โครงสร้างการบริหาร คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 4 
          วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมองค์กร 5 
          โครงสร้างองค์กร 7 
          บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 11 
          ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานปฏิบัติงานทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 13 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
          พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2554 และ 2551 16 
          พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562  18 
           พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  18 
           ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  19 
           ระเบียบ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561  23 
           ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  28 
           ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3671/2561)  39 
           ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3672/2561) 47 
           บันทึกข้อความ ที่ อว 660201.1.1/ว 480 49 
           บันทึกข้อความ ที่ อว 660201.1.1/ว 595 50 
บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
          การเตรียมความพร้อมของคอมพิวเตอร์และโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง 52 
          การจัดท าหนังสือให้ผู้บริหารลงนาม รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital)   57 
          การจัดท าหนังสือให้ผู้บริหารลงนาม รูปแบบกระดาษ (paper)   64 
          การรับเข้าและการเสนอเอกสารจากหน่วยงานภายนอกให้หัวหน้างานและผู้บริหารฯ พิจารณา 66 
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สารบัญ (ต่อ)            

 หน้า 
  
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ  
          ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 86 
          ข้อเสนอแนะในการพัฒนาคู่มือ 87 
บรรณานุกรม 89 
ภาคผนวก  
         รูปแบบบันทึกข้อความ 91 
         Template บันทึกข้อความ 92 
         ตัวอย่าง บันทึกข้อความ 93 
         รูปแบบ หนังสือภายนอก 94 
         Template หนังสือภายนอก 95 
         ตัวอย่าง หนังสือภายนอก 96 
  
  



ง 

สารบัญตาราง 

 
ตารางที ่  หน้า 
   

1 กระบวนการจัดท าหนังสือรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital)  คณะบริหารธุรกิจและการ
บัญชี 

57 

2 กระบวนการการจัดท าหนังสือรูปแบบกระดาษ คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 64 
3 กระบวนการการรับเข้าและการเสนอเอกสารจากหน่วยงานภายนอกให้หัวหน้างานและ

ผู้บริหารฯ พิจารณาคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) 
66 

4 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 86 
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สารบัญภาพ 

 
ภาพที่  หน้า 
   

1 แสดงยุทธศาสตร์และแนวนโยบายการบริหารงาน 6 
2 แผนภูมิการแบ่งส่วนงานคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 7 
3 แผนภูมิการจัดโครงสร้างภายในตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ 1252/2561   7 
4 รูปภาพแสดงแผนภูมิการจัดโครงสร้างภายในกองบริหารงานคณะ  8 
5 รูปภาพแสดงแผนภูมิโครงสร้างอัตราก าลังสายสนับสนุนกองบริหารงานคณะ 9 
6 แผนภูมิโครงสร้างอัตราก าลังในภารกิจด้านบริหารจัดการกลาง 10 
7 แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลเพื่อ Login เข้าสู่ไดร์ฟ 52 
8 แสดงหน้าจอการสร้างโฟล์เดอร์ผู้บริหารฯ 53 
9 แสดงหน้าจอโฟล์เดอร์ผู้บริหารฯ 53 
10 แสดงหน้าจอการสร้างโฟล์เดอร์ย่อยของผู้บริหารฯ 54 
11 แสดงหน้าจอการจัดการสมาชิก 54 
12 แสดงหน้าจอการสร้างโฟล์เดอร์ของหัวหน้างานและเลขาคณบดี 55 
13 แสดงหน้าจอการสร้างโฟล์เดอร์หัวหน้างานทั้ง 2 ท่าน 55 
14 แสดงหน้าจอโฟล์เดอร์ย่อยของหัวหน้างานทั้ง 2 ท่าน 55 
15 แสดงหน้าจอการแชร์ไดรฟ์และจัดการสิทธิ์การเข้าถึงแก่หัวหน้างานและเลขาคณบดี 56 
16 แสดงหน้าจอการจัดท าเอกสารเป็น PDF File 58 
17 แสดงหน้าจอการเสนอไฟล์ลงในโฟลเดอร์ผู้บริหารฯ 58 
18 แสดงหน้าจอการลงนามในเอกสารของผู้บริหารฯ (คณบดี) 59 
19 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น (DMS) 

และการเข้าสู่ระบบ (Login) 
60 

20 แสดงสิทธิ์การเข้าใช้งาน Instructor/Staff 60 
21 แสดงการเข้าสู่หน้า Login ของ SSO 61 
22 แสดงรายการหนังสือส่ง 62 
23 แสดงขั้นตอนการกรอกรายละเอียดหนังสือส่ง 62 
24 แสดงรายละเอียดข้อมูลการส่งเอกสาร 62 
25 แสดงรายการการติดตามหนังสือ 63 
26 แสดงหน้าจอการรับเอกสารของรายบุคคล และผู้ที่ เกี่ยวข้อง  ผ่านทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ 
63 

27 แสดงหน้าลิงค์การรับเอกสารของรายบุคคล 63 
28 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น (DMS) และการเข้าสู่

ระบบ (Login) 
68 

29 แสดงสิทธิ์การเข้าใช้งาน Instructor/Staff 68 
   

 



 
ฉ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 
ภาพที่  หน้า 

30 แสดงเข้าสู่หน้า Login ของ SSO โดยกรอก Username และ Password ของ KKU MAIL 
เพ่ือเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสาร (KKU DMS) และเลือกระยะเวลาเข้าใช้ระบบ เลือก 
Authorize this application 

68 

31 แสดงเข้าสู่หน้า Login ของ SSO โดยกรอก Username 69 
32 แสดงเข้าสู่หน้า Login ของ SSO โดยกรอก Username 70 
33 แสดงหน้าจอรายละเอียดของหนังสือพร้อมไฟล์แนบ 71 
34 แสดงหน้าจอรายละเอียดการดาวน์โหลดเอกสารลงในโฟลเดอร์ต้นฉบับ 71 
35 แสดงหน้าไฟล์เอกสารในโฟลเดอร์ต้นฉบับ 71 
36 แสดงไฟล์ PDF ในโปรแกรม Acrobat 72 
37 แสดงการลงตราประทับรับแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือกเมนูด้านขวา Comment 72 
38 แสดงการเลือกเมนู Stamp และคลิกเลือก Document Stamp 73 
39 แสดงการกรอกเลขที่รับเข้า เลขที่รับ 3402 73 
40 แสดงหนังสือท่ีลงตราประทับเรียบร้อย 73 
41 แสดงการเสนอหนังสือในกล่องลงรับแล้ว 74 
42 แสดงการบันทีกไฟล์และตั้งชื่อไฟล์ 74 
43 แสดงการเสนอหนังสือในกล่องหัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 75 
44 แสดงการเสนอไฟล์ลงในกล่องโฟล์เดอร์ย่อย 01-เรื่องเพ่ือพิจารณา 75 
45 แสดงไฟล์ที่เสนอในกล่องโฟล์เดอร์หัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 75 
46 แสดงหน้าจอกลุ่มหัวหน้างานและเลขาหน้าห้องคณบดี 76 
47 แสดงการเกษียนหนังสือของหัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 76 
48 แสดงไฟล์ที่หัวหน้างานบริหารฯ เกษียนเรียบร้อยแล้ว 77 
49 แสดงกล่องโฟลเดอร์ย่อยท่ีหัวหน้างานบริหารฯ งานเกษียนเรียบร้อยแล้ว และท าการส่งต่อ 77 
50 แสดงการเกษียนหนังสือของหัวหน้างานบริหารฯ ถึงผู้บริหารฯ (ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนา

คุณภาพการศึกษา) 
77 

51 แสดงโฟล์เดอร์ที่น าหนังสือเสนอผู้บริหารฯ (ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 78 
52 แสดงหนังสือท่ีผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาเกษียนเรียบร้อยแล้ว 78 
53 แสดงการตั้งชื่อไฟล์หลังจากผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาเกษียนหนังสือ ใน

ล าดับที่ 4 
78 

54 แสดงไฟล์ที่ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา เสนอในกล่องสั่งการแล้ว 79 
55 แสดงหนังสือท่ีผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาเกษียนเรียบร้อยแล้ว 79 
56 แสดงโฟล์เดอร์ที่จะน าหนังสือเสนอในกล่องคณบดี 79 
57 แสดงหนังสือท่ีคณบดีพิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว 80 
58 แสดงโฟล์เดอร์ที่คณบดี เสนอในกล่องสั่งการลงนามแล้ว 80 
59 แสดงหนังสือท่ีคณบดีเกษียน สั่งการเรียบร้อยแล้ว 81 

 



 

ช 

สารบัญภาพ (ต่อ) 

 
ภาพที่  หน้า 
   

60 แสดงโฟล์เดอร์ รอส่งคืนเจ้าของเรื่อง 81 
61 แสดงการส่งหนังสือต่อให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 82 
62 แสดงการกรอกชื่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 82 
63 แสดงการบันทึกส าเร็จ 83 
64 แสดงการแจ้งเตือนหนังสือเข้าในระบบ DMS 83 
65 แสดงหน้าจอข้อมูลการได้รับหนังสือ 83 
66 แสดงไฟล์หนังสือแนบ 84 
67 แสดงขั้นตอนการพิมพ์รายละเอียดหนังสือรับ 84 
68 แสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลหนังสือรับ 85 
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บทท่ี 1   
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 งานสารบรรณ เป็นภารกิจส าคัญในการบริหารจัดการเอกสารของคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นภาระงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของภารกิจด้านบริหารจัดการกลาง ภายใต้
งานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ โดยมีบทบาทหน้าที่เกี่ยวข้องกับการรับและส่งหนังสือ การจัดท า การ
เสนอ การจัดเก็บ และการสืบค้นเอกสาร ทั้งเอกสารภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานของคณะฯ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งปัจจุบันกระบวนการด าเนินงานด้านสารบรรณของคณะฯ ครอบคลุมการปฏิบัติทั้งในรูปแบบกระดาษ
และรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) ทั้งเอกสารภายในและภายนอกหน่วยงาน  โดยเริ่มตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ ได้แก่ การรับและส่งหนังสือผ่านระบบบริหารจัดการเอกสารของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(Document Management System: DMS) การร่างและการจัดท าหนังสือราชการ การเสนอหนังสือให้
หัวหน้างานพิจารณา การเสนอหนังสือให้ผู้บริหารฯ พิจารณาและลงนาม การจัดเก็บส าเนา การสืบค้น
หนังสือ รวมถึงการประสานงานด้านงานเอกสารเพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ น าหนังสือไปด าเนินการต่อ
ได้อย่างถูกต้องและบรรลุวัตถุประสงค์ของงานนั้น ๆ นอกจากนี้ งานสารบรรณยังมีบทบาทในการแจ้งเวียน
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานให้บุคลากรได้รับทราบ ตลอดจน
ให้บริการให้ค าแนะน าด้านการจัดท าหนังสือแก่บุคลากรคณะฯ และนักศึกษาภายในคณะฯ   

 ในปัจจุบัน คณะบริหารธุรกิจและการบัญชีได้พัฒนารูปแบบการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารฯ
พิจารณาจากเดิมที่ด าเนินการเฉพาะในรูปแบบกระดาษ มาเป็นการด าเนินการในรูปแบบ หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (Digital) ควบคู่กัน โดยได้น าเครื่องมือดิจิทัล ได้แก่ Google Drive เข้ามาช่วยในการเสนอ
หนังสือแก่ผู้บริหารฯ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว ลดการใช้กระดาษ ซึ่งการด าเนินการดังกล่าวตอบสนอง
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยด้านการปรับเปลี่ยนดิจิทัล (Digital Transformation) (มหาวิทยาลัยขอนแก่น
, 2563) อย่างไรก็ตาม ที่ผ่านมายังไม่มีการจัดท าคู่มือเรื่องการเสนอหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ส าหรับผู้บริหารฯ 
จึงท าใหก้ารปฏิบัติงานด้านสารบรรณของบุคลากรอาจไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และอาจก่อให้เกิดความ
คลาดเคลื่อนหรือปัญหาในการด าเนินงาน 

ดังนั้น ผู้จัดท าในฐานะพนักงานธุรการปฏิบัติงานทั่วไป จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสาร
บรรณเรื่องการจัดท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน เสริมสร้างความเข้าใจที่
ถูกต้องแก่ผู้ปฏิบัติงาน และสนับสนุนการบริหารจัดการเอกสารของคณะฯ ให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
ระเบียบ แนวปฏิบัติ และการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2. วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

 2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณและการบริหารจัดการเอกสาร ทั้งใน
รูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับหัวหน้างาน ผู้บริหารฯ และบุคลากรของคณะ
บริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
 2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอ้ย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2.3 เพ่ือเผยแพร่แนวทางการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ ให้บุคลากรภายในคณะบริหารธุรกิจ
และการบัญชี ถือปฏิบัติ 

 

3. ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าและเสนอหนังสือให้หัวหน้างานและผู้บริหารฯ
ของคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี รวมถึงบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ถือปฏิบัติ โดยเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอน
การบริหารจัดการเอกสารทั้งรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยเริ่มตั้งแต่การออกเลขท่ีหนังสือ
การรับหนังสือ การเสนอหนังสือ การส่งหนังสือ และการจัดเก็บหนังสือ ทั้งนี้ การด าเนินการเป็นไปตาม
ระเบียบและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง โดยมีการน าเครื่องมือสนับสนุนการท างาน ได้แก่ ระบบบริหารจัดการ
เอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น (DMS) และ Google drive File Stream มาใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

 
4. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 4.1 ได้คู่มือในการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามใน
รู ป แบบกระด า ษแล ะ รู ป แบบ อิ เ ล็ กท รอนิ ก ส์  ( Digital)  คณะบริ ห า ร ธุ ร กิ จ แล ะกา ร บั ญ ชี  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

4.2 บุคคลที่ปฏิบัติหน้าที่แทนสามารถเรียนรู้และเข้าใจวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องตามมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งยังสามารถใช้คู่มือนี้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการศึกษาและพัฒนา
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในอนาคต 

4.3 ได้เผยแพร่แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารฯ พิจารณาลง
นามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  (Digital)  คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น แก่บุคลากรภายในคณะฯ ได้ถือปฏิบัติ 
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5. ค ำจ ำกัดควำม 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า      มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
คณะฯ หมายความว่า      คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
กอง หมายความว่า      กองบริหารงานคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
ผู้บริหารฯ หมายความว่า      ผู้บริหารคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี ได้แก่   

     คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ผู้อ านวยการ   
     กองบริหารงานคณะ  

หัวหน้างาน หมายความว่า      หัวหน้างานบริหารวางแผนยุทธศาสตร์  
     หัวหน้างานพัฒนาวิชาการและพัฒนานักศึกษา 

งานสารบรรณ หมายความว่า      งานที่เก่ียวกับการบริหารจัดการเอกสาร เริ่ม   
     ตั้งแต่การจัดท า การรับ การเสนอ การส่ง การ 
     จัดเก็บ 

หนังสือ หมายความว่า      เอกสาร หนังสือ ที่อยู่ในรูปแบบกระดาษ 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
(Digital) 

หมายความว่า      เอกสาร หนังสือของคณะฯ ทีจ่ัดท าข้ึน ลงนาม 
     ด้วยลายมือชื่อดิจิทัล รับและส่ง และจัดเก็บ 
     ด้วยเครื่องมือดิจิทัล 

อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า      การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า   
     คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ วิธีอ่ืนใดในลักษณะ  
     คล้ายกันและให้ความหมายรวมถึงการ ประยุกต์ใช้    
     วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ท่ี   
     เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธ ต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

เครื่องมือดิจิทัล หมายความว่า      โปรแกรมหรือแอปพลิเคชั่นที่ผู้ใช้งานเข้าถึงได้ 
     ในอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน และ  
     แทปเลต 

ลายมือชื่อดิจิทัล หมายความว่า      ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จากกระบวนการ 
     เข้ารหัสลับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งช่วยให้ 
     สามารถยืนยันตัวเจ้าของ ลายมือชื่อและตรวจ 
     พบการเปลี่ยนแปลงของข้อความและลายมือ 
     ชื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ รวมถึงการท าให้เจ้าของ 
     ลายมือชื่อไม่สามารถปฏิเสธความรับผิดจาก 
     ข้อความที่ตนเองลงลายมือชื่อได้ 

ระบบบริหารจัดการเอกสาร
ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(Document Management 
System: DMS) 

หมายความว่า      ระบบ รับและส่งเอกสารในระบบสารบรรณที่  
     ใช้งานร่วมกันระหว่างผู้รับผิดชอบของ งาน 
     สารบรรณทุกคณะ ทุกหน่วยงานใน      
     มหาวิทยาลัยและยังเป็นแหล่งจัดเก็บเอกสาร 
     ประเภท ต่าง ๆ ได้แก่ หนังสือภายนอก  
     หนังสือภายใน หนังสือสั่งการ หนังสือ 
     ประชาสัมพันธ์ และหนังสือเวียน 
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บทท่ี 2   

โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้างการบริหาร คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
 2.1.1 ประวัติ และความเป็นมา 

คณะบริหารธุรกิจและการบัญชีก่อตั้งขึ้นตามแผนพัฒนาการศึกษาระยะที่ 7 พ.ศ 2535 ถึง 2539 
ในชื่อคณะวิทยาการจัดการเพ่ือตอบสนองความต้องการก าลังคนที่มีความรู้ด้านวิชาชีพ ในสาขาวิชาทาง
บริหารธุ รกิจและเศรษฐศาสตร์และเ พ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชนในภูมิภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือโดยมีภารกิจรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการจัดการศึกษาการวิจัยและ
บริการวิชาการแก่สังคมโดยได้แยกส่วนงานมาจากภาควิชาสังคมศาสตร์ซึ่งสังกัดคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ในปีการศึกษา 2535 และได้มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มท่ี 109 ตอนที่ 126 หน้าที่ 
1 เมื่อวันที่ 30 ธันวาคม 2535 ให้จัดตั้งเป็นคณะวิทยาการจัดการโดยมีหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต
สาขาวิชาการเงินเป็นสาขาแรกที่ เปิดท าการเรียนการสอน  (คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี
มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2563) 

ในระยะแรก พุทธศักราช 2535 ถึง 2537 คณะฯ มีการด าเนินงานโดยแบ่งส่วนราชการเป็น 4 
ส่วน ได้แก่ส านักงานคณบดี ภาควิชาการเงินและบัญชี ภาควิชาเศรษฐศาสตร์และภาควิชาบริหารธุรกิจ ท า
การเปิดสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิตสาขาวิชาการเงินและสาขาการจัดการการโรงแรมและการ
ท่องเที่ยวและหลักสูตรเศรษฐศาสตร์บัณฑิตโดยมีคณาจารย์ที่สังกัด 3 ภาควิชาเป็นผู้ด าเนินการสอน
ร่วมกับอาจารย์พิเศษทางด้านการโรงแรมและการท่องเที่ยว ต่อมาเพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาในภูมิภาค
ให้มากยิ่งขึ้น คณะฯ จึงได้เปิดหลักสูตรเพ่ิมเติม ได้แก่หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิตสาขาการตลาดและ
สาขาการจัดการและหลักสูตรบัญชีบัณฑิตโดยมุ่งเน้นให้มีการเรียนการสอนทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ
เพ่ือให้บัณฑิตเป็นผู้ที่มีความรู้และมีคุณภาพมีคุณธรรมจริยธรรมสามารถน าความรู้ไปปฏิบัติงานใน
หน่วยงานต่าง ๆ และประกอบอาชีพของตนซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาท้องถิ่นและประเทศมากยิ่งขึ้น  

ระหว่างปีพุทธศักราช 2547 ถึง 2558 คณะฯ ได้พัฒนาการบริหารงานให้สอดคล้องกับนโยบาย
และรูปแบบการบริหารการศึกษาของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เนื่องจากเป็นช่วงที่มหาวิทยาลัยเข้าสู่การ
ประเมินอย่ าง เข้มข้นโดยองค์กรต่ าง  ๆ ทั้ งภาครัฐและหน่วยงานอิสระจากภายนอก  ท า ให้
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้พัฒนาตนเองเข้าสู่องค์กรแห่งคุณภาพมากข้ึน มีการด าเนินการปรับปรุงโครงสร้าง
องค์กรโดยการยุบรวมภาควิชาของคณะต่าง  ๆ ซึ่ งคณะฯ ก็ ได้ด า เนินการตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นเพ่ือความทันสมัยมากขึ้นโดยได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารจัดการบริหาร
ภาควิชาไปสู่การบริหารในรูปแบบกลุ่มวิชา ซึ่งประกอบไปด้วยกลุ่มวิชาต่าง ๆ ได้แก่ กลุ่มวิชาการเงินกลุ่ม
วิชาการตลาด กลุ่มวิชาการจัดการกลุ่มวิชาการท่องเที่ยวกลุ่มวิชาการโรงแรมและอีเว้นท์ กลุ่มวิชาการบัญชี
และกลุ่มวิชาเศรษฐศาสตร์ ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในขั้นตอนการปฏิบัติงานและความยืดหยุ่นในการ
บริการที่หลากหลายรองรับสถานการณ์ใหม่  ๆ ที่เกิดขึ้นได้ดียิ่งขึ้นรวมทั้งมีการเปิดหลักสูตรระดับ
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บัณฑิตศึกษาเพ่ิมข้ึน ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) สาขาการตลาด หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต (บธ.ม) สาขาการจัดการการท่องเที่ยวเชิงสร้างสรรค์หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต (บช.ม) สาขา
การบัญชีหลักสูตรบริหารธุรกิจดุษฎีบัณฑิต (บธ.ด) สาขาบริหารธุรกิจและหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
(ปร.ด) สาขาการจัดการนวัตกรรมการท่องเที่ยวและบริการ ในขณะเดียวกันก็มีการปรับโครงสร้างและการ
บริหารส านักงานภายในคณะฯ ให้มีลักษณะเป็นจุดบริการแบบเบ็ดเสร็จ (One stop service) ทั้งนี้เพ่ือ
ความคล่องตัวในการท างานและลดสายการบังคับบัญชาให้สั้นลงท าให้การบริหารงานเป็นไปอย่างรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพ  

เมื่อวันที่ 18 กรกฎาคม 2558 มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้เปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ
และมีการจัดตั้งหน่วยงานใหม่คือคณะเศรษฐศาสตร์ขึ้น ทั้งนี้เพ่ือให้มีหลักสูตรที่หลากหลายและสอดคล้อง
กับความต้องการของสังคมในระดับภูมิภาคและอาเซียนและหลังจากนั้น  คณะวิทยาการจัดการจึงได้ขอ
เปลี่ยนชื่อเป็นคณะบริหารธุรกิจและการบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนและสภา
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้เห็นชอบเมื่อวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2559 และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 
133 ตอนพิเศษ 91 ง หน้า 4 เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2559 โดยมีผลบังคับใช้หลังวันออกประกาศ  จึงท าให้
คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ถือก าเนิดขึ้นเมื่อวันที่ 21 เมษายน 2559 เพ่ือ
ให้บริการการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับนโยบายการศึกษาในรูปแบบใหม่ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

จากจุดเริ่มต้นในการก่อตั้ง คณะวิทยาการจัดการ เมื่อปีพุทธศักราช 2535 จนถึงปีพุทธศักราช 
2559 ปีแห่งการเปลี่ยนชื่อเป็น “คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี” โดยมีเป้าหมายในการผลิตและพัฒนา
นักบริหารธุรกิจนักบัญชีและผู้ประกอบการรุ่นใหม่ไปสู่ตลาดแรงงานในระดับนานาชาติด้วยความมุ่งมั่น    
นับจากปี 2560 เป็นต้นไปคือจุดขับเคลื่อนใหม่แห่งทศวรรษของคณะที่จะยกระดับสู่ความเป็นเลิศด้านการ
บริหารธุรกิจและการบัญชีที่ได้มาตรฐานสากลเพ่ือประโยชน์ของสังคมและประเทศชาติอันสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์และพันธกิจใหม่ของคณะ (คณะบริหารธุรกิจและการบัญชีมหาวิทยาลัยขอนแก่น, 2563) 

2.1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมองค์กร 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 
KKBS มุ่งมั่นสู่การเป็นสถาบันการศึกษาชั้นน า ที่บูรณาการความรู้และนวัตกรรมร่วมกับ

อุตสาหกรรม เพ่ือพัฒนาเศรษฐกิจอย่างยั่งยืน 
  

 พันธกิจ (Mission) 
1. จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาบัณฑิตที่พร้อมท างาน รับผิดชอบต่อสังคมและเป็นพลเมืองโลก 
2. พัฒนาองค์ความรู้และสร้างนวัตกรรมที่มีผลกระทบต่อสังคมและเศรษฐกิจ 
3. บริการวิชาการผ่านความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือขับเคลื่อนเศรษฐกิจให้กับชุมชน

และสังคม 
4. การบริหารทรัพย์สินและนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิมรายได้ 
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ยุทธศาสตร์และแนวนโยบายการบริหารงาน (Core Value)  : “PRIME” 
P : Professionalism      ความมุ่งม่ัน 
R : Responsibility        รับผิดชอบทุกสิ่ง 
I  : Innovation  Focus   มุ่งเน้นนวัตกรรม 
M : Mindfulness          รอบคอบยิ่งใส่ใจ 
E :  Empathy               เข้าใจและแบ่งปัน 

ภาพที่ 1 แสดงยุทธศาสตร์และแนวนโยบายการบริหารงาน 
ที่มา : https://kkbs.kku.ac.th/ 

1. การพัฒนาความสามารถของคณาจารย์ (Enhance Professorial Capabilities)  มุ่งเน้นการ
พัฒนาทักษะและความเชี่ยวชาญของอาจารย์เพ่ือให้สามารถถ่ายทอดความรู้ที่ทันสมัยและ
ตอบสนองต่อความต้องการของตลาดแรงงาน 

2. ความเป็นเลิศทางวิชาการระดับสากลและมาตรฐานความเชี่ยวชาญ (Global Academic 
Excellence and Proficiency Standards)  ส่งเสริมการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ และพัฒนา
องค์ความรู้ที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล 

3. การขยายการเข้าถึงการศึกษาระดับสากล (Expanding Global Education Outreach) เชื่อมโยง
เครือข่ายการศึกษากับมหาวิทยาลัยและองค์กรระหว่างประเทศ เพ่ือเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้
เรียนรู้ในบริบทที่กว้างข้ึน 

4. การเชื่อมโยงระหว่างวิชาการและอุตสาหกรรมเพ่ือความส าเร็จในอนาคต (Bridging Academia 
and Industry for Future Success)  สร้างความร่วมมือกับภาคอุตสาหกรรมเพ่ือสนับสนุนการ
วิจัย ฝึกงาน และพัฒนานวัตกรรมร่วมกัน 

5. การสร้างรายได้เชิงนวัตกรรมอย่างสร้างสรรค์ (Innovative Revenue Generation 
Initiatives)  พัฒนาแนวทางใหม่ ๆ ในการสร้างรายได้และเพ่ิมขีดความสามารถในการด าเนินงาน
ของคณะฯ อย่างยั่งยืน 

 

https://kkbs.kku.ac.th/
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2.1.3 โครงสร้างองค์กร 

แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วย การจัดตั้ง การรวม การ
ยุบเลิก การแบ่งส่วนงาน และหน่วยงานกับหน่วยงานย่อยของส่วนงานในมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 
2560  
 
 

  
 

 

 

 

           ภาพที่ 2 แผนภูมิการแบ่งส่วนงานคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 1252/2561 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2561 ได้แบ่ง
หน่วยงานและหน่วยงานย่อยภายในคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี โดยคณาจารย์สายวิชาการให้ไปสังกัด
สาขาบริหารธุรกิจและการบัญชี ตามค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี ที่ 96/2561 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 
2561 เรื่องให้คณาจารย์ในคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี สังกัดคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี และไป
ปฏิบัติงานสาขาวิชาบริหารธุรกิจและการบัญชี และสายสนับสนุนให้แบ่งเป็น 2 งานได้แก่ งานพัฒนา
วิชาการและนักศึกษาและงานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ ตามค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี ที่ 
178/2561 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่องให้บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดกองบริหารงานคณะบริหาร
บริหารธุรกิจและการบัญชีและไปปฏิบัติงานในหน่วยงาน หน่วยงานย่อยและภารกิจด้านต่าง ๆ 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 แผนภูมิการจัดโครงสร้างภายในตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่ 1252/2561  ลงวันที่ 28 
พฤษภาคม 2561 
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ภาพที่ 4 รูปภาพแสดงแผนภูมิการจัดโครงสร้างภายในกองบริหารงานคณะ ตามค าสั่งคณะบริหารธุรกิจ
และการบัญชี   ที่ 178/2561 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
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ภาพที่ 5 รูปภาพแสดงแผนภูมิโครงสร้างอัตราก าลังสายสนับสนุนกองบริหารงานคณะ ตามค าสั่งคณะ
บริหารธุรกิจและการบัญชี ที่ 178/2561  ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
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ภาพที่ 6 แผนภูมิโครงสร้างอัตราก าลังในภารกิจด้านบริหารจัดการกลาง ตามค าสั่งคณะบริหารธุรกิจและ
การบัญชี ที่ 178/2561 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 
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2.2 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 

 2.2.1 งานพัฒนาวิชาการและนักศึกษา 

  1) ภารกิจด้านบริการการศึกษาระดับปริญญาตรี 
   (1) สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
   (2) สนับสนุนกระบวนการสหกิจศึกษาและฝึกงานทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
   (3) ด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
   (4) การจัดการประชุมคณะกรรมการวิชาการและบัณฑิตศึกษา 
   
  2) ภารกิจด้านบริการการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 (1) สนับสนุนกระบวนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
 (2) ด าเนินการด้านการส่งเสริมกิจกรรมของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
   (3) การจัดการประชุมของผู้รับผิดชอบหลักสูตรและคณาจารย์ในหลักสูตรระดับปริญญา 
      โท-เอก 
  
 3) ภารกิจด้านพัฒนานักศึกษา 
 (1) ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา 
 (2) ด าเนินการด้านงานแนะแนวและจัดหางานนักศึกษา 
 (3) ด าเนินการด้านวินัยนักศึกษา 
 (4) ด าเนินการด้านงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 (5) ด าเนินการด้านทุนการศึกษา 
 (6) ด าเนินการศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 (7) ด าเนินการชมรมผู้ปกครอง 
 
 4) ภารกิจด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
 (1) ด าเนินการสนับสนุนกระบวนการด้านวิจัย 
 (2) ด าเนินการสนับสนุนกระบวนการด้านบริการวิชาการ 
 (3) ด าเนินการด้านการขอทุนต ารา 
 (4) การลงนามความร่วมมือกับองค์กรภาครัฐและเอกชน ภายในประเทศ 
 (5) การให้บริการห้องสมุด 
 
 5) ภารกิจด้านวิเทศสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
 (1) การสื่อสารองค์กรกับหน่วยงานภายนอก 
 (2) การลงนามความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ 
 (3) สนับสนุนภารกิจด้านการให้บริการนักศึกษาชาวต่างชาติ 
 (4) สนับสนุนภารกิจด้านการให้บริการอาจารย์ชาวต่างชาติ 
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 6) ภารกิจด้านสนับสนุนการสอนและเสริมหลักสูตร 
  (1) ด าเนินการโครงการส่งเสริมประสิทธิภาพด้านวิชาการระดับปริญญาตรี 
  (2) ปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนการเรียนการสอนและการปฏิบัติการของหลักสูตร 
       ธุรกิจบริการและการจัดงาน 
  (3) ด าเนินการเก่ียวกับกระบวนงานด้านอาจารย์พิเศษทุกระดับ 
  (4) การจัดการประชุมกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตรและคณาจารย์ในหลักสูตรระดับ 

     ปริญญาตรี 
  (5) สนับสนุนการด าเนินงานอาคารขวัญมอ 
 
 2.2.2  งานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 
  1) ภารกิจด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (1) ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ คอมพิวเตอร์ ในการจัดการเรียนการสอนและการ 

     ปฏิบัติงานของบุคลากร 
  (2) ดูแลระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-meeting) 
  (3) ด าเนินการเก่ียวกับการจัดการระบบสารสนเทศ 
  

 2) ภารกิจด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 (1) การออกประกาศ ค าสั่งของคณะฯ 
  (2) ด าเนินการกระบวนการคัดเลือก สรรหาบุคคลเข้าปฏิบัติงาน 
  (3) การจัดการด้านสวัสดิการ 
  (4) การจ้าง การต่อสัญญาจ้าง 
  (5) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  (6) ด าเนินการเก่ียวกับแผนพัฒนาบุคลากร 
  (7) ด าเนินการการจัดการประชุมบุคลากร 
 
 3) ภารกิจด้านบริหารจัดการกลาง 
  (1) ด าเนินการเก่ียวกับการเดินทางไปราชการของบุคลากร 
  (2) ด าเนินการด้านระบบสารบรรณ 
  (3) ด าเนินการจัดการประชุมผู้บริหาร ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
  (4) ด าเนินการด้านอาคารสถานที่ ระบบสาธารณูปโภคและภูมิทัศน์ 
  (5) ดูแลให้บริการยานพาหนะ 
  (6) ประชาสัมพันธ์ภายในคณะ  
  (7) งานบริหารทั่วไป 
  
 4) ภารกิจด้านการคลังและพัสดุ 

(1) ด าเนินการกระบวนการทางพัสดุ 
  (2) ด าเนินการกระบวนการทางการเงิน 
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 5) ภารกิจด้านแผนยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(1) ด าเนินงานกระบวนการด้านงานนโยบายและแผน และการประกันคุณภาพ 
     การศึกษา 
(2) การจัดท ารายงานตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ  
    (EdPEx) 
(3) การจัดท ารายงานตาม The Association to Advance Collegiate Schools of 

               Business (AACBS) 
(4) การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
(5) การจัดท างบประมาณประจ าปี 
(6) การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

  (7) ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 
2.3 ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานปฏิบัติงานทั่วไป คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
 2.3.1 ด้านการปฏิบัติ 
  1) ด้านงานสารบรรณ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงานบริหารทั่วไป งานธุรการ งานสารบรรณ การบริหารจัดการเอกสาร
ของคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี  โดยงานด้านงานสารบรรณมีรูปแบบการท างานทั้งในรูปแบบเอกสาร
กระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) ทั้งเอกสารภายในและภายนอกหน่วยงาน ได้แก่ การรับส่ง
เอกสาร การร่างเอกสาร การจัดท าเอกสาร การจัดเก็บและการสืบค้นเอกสาร โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ได้แก่ การบันทึกข้อมูล การรับส่งเอกสารทางระบบบริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น (DMS) 
การร่างและการจัดท าหนังสือราชการ การเสนอหนังสือให้หัวหน้างานพิจารณา การเสนอหนังสือให้
ผู้บริหารพิจารณาและลงนาม การจัดเก็บและการสืบค้นหนังสือ การประสานงานด้านงานเอกสารให้
บุคลากรภายในคณะฯ ได้น าเอกสารไปด าเนินการต่อเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานนั้น ๆ รวมถึงการ
แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรได้รับทราบข้อมูลข่าวสารทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน  
  2) งานด้านการประชุมผู้บริหารคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
  งานด้านการจัดประชุมผู้บริหารคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี ได้แก่  สนับสนุนการประชุม
ผู้บริหารคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี เพ่ือให้การประชุมด าเนินการตามแผนการประชุมที่วางไว้ โดยมี
การเตรียมเอกสารวาระการประชุมให้พร้อมก่อนการประชุม มีการประสานงานกับผู้บริหารฯ ที่จะน าเรื่อง
บรรจุวาระเข้าที่ประชุม ด าเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้ง
วาระส่งให้ผู้บริหารฯ ก่อนการด าเนินการประชุม จัดเตรียมสถานที่และเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้
งาน จัดเตรียมรายงานการประชุมครั้งก่อนเพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  ด าเนินการจดบันทึกรายงาน
การประชุมตามล าดับของระเบียบวาระการประชุมหลังการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว  จัดท ารายงานการประชุม
โดยตรวจทานบันทึกการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  3) งานด้านการเงินและพัสดุ 
  งานด้านการเงินและพัสดุ ได้แก่ การขออนุมัติหลักการและการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของ
คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี การด าเนินการท าเรื่องยืมเงินและเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์สายตรงของคณะฯ 
การเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของบุคลากรคณะฯ และการเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้บริหารฯ 
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การเบิกจ่ายค่าบริการการจัดส่งไปรษณีย์ของส่วนงาน จัดซื้อยาสามัญประจ าบ้านของส่วนงาน การจัดซื้อ
หรือจัดจ้างท าวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในส านักงาน  
  4) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานด้านการประชุม 8 องค์กรเศรษฐกิจจังหวัดขอนแก่น โดยเป็นคณะกรรมการด าเนินงานจัด
ดังกล่าว โดยมีก าหนดจัดประชุมในทุกเดือน และท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยจดรายงานการประชุมดังกล่าว 
 
 2.3.2 ด้านการก ากับดูแล  

      1) ส่งเสริม ก ากับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการบริหารจัดการเอกสารภายในคณะฯ  
ควบคุมการออกเลขที่หนังสือเกี่ยวกับเรื่องทั่วไป ควบคุมการบริหารจัดการการรับ ส่งเอกสารในรูปแบบ
ดิจิทัล ในระบบบริหารจัดการเอกสารของมหาวิทยาลัยขอนแก่น (DMS) ควบคุมติดตามการปฏิบัติงานของ
พนักงานธุรการคณะบริหารธุรกิจและการบัญชีและพนักงานจ้างเหมา ได้แก่ การรับส่งเอกสารราชการใน
รูปแบบกระดาษกับหน่วยงานภายนอกคณะฯ การเสนอเอกสารและการก ากับติดตามเอกสารภายในคณะฯ 
ในรูปแบบกระดาษ การก ากับติดตามการส่งจดหมายทางไปรษณีย์ ทั้งนี้เพ่ือให้เอกสารและจดหมายถึง
หน่วยงานปลายทางหรือผู้รับโดยไม่เกิดการสูญหายและบรรลุวัตถุประสงค์ โดยการด าเนินงานที่รับผิดชอบ
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด  

  2) วางแผนการด าเนินโครงการวิจัยเ พ่ือพัฒนางานประจ าตามแนวคิด  Kaizen คณะ
บริหารธุรกิจและการบัญชี เรื่องโครงการการลดข้อผิดพลาดในการจัดท าหนังสือภายในและหนังสือ
ภายนอก โดยมีการจัดเก็บข้อมูล วิเคราะห์และประเมินผล เพ่ือน ามาพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น วางแผนการจัดท าแบบฟอร์มก าหนดวันและเวลาการประชุมผู้บริหารคณะบริหารธุรกิจและการ
บัญชี ให้มีความชัดเจนเพ่ือให้การบริหารจัดการเป็นไปตามขั้นตอน ได้แก่ ก าหนดการจองห้องประชุม 
ก าหนดการรวบรวบรวมวาระการประชุมเพ่ือความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินงานและเกิดความสะดวก
แก่ผู้บริหารฯ  

           3) ช่วยก ากับ ดูแลนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจและการบัญชีในการจัดท าเอกสารราชการเพ่ือใช้
ประกอบการขออนุมัติโครงการต่าง ๆ ในรายวิชาในคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี ก่อนน ามาเสนอ
ผู้บริหารฯ พิจารณาและลงนาม 

 
 2.3.3 ด้านการบริการ 

     1) ให้ค าแนะน าตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ ของคณะ
บริหารธุรกิจและการบัญชีให้แก่บุคลากร นักศึกษา คณะบริหารธุรกิจและการบัญชีและเจ้าหน้าที่ศูนย์    
ต่าง ๆ ภายใต้สังกัดคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี ตั้งแต่กระบวนการร่างและจัดท าหนังสือราชการ การ
รับและส่งหนังสือราชการ การเสนอหนังสือให้หัวหน้างานและผู้บริหารฯ พิจารณาแดละลงนาม ให้บริการ
และการต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ ทั้งคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ
โดยตรงและทางโทรศัพท์  ให้บริการการเสนอเอกสารราชการแก่ผู้บริหารพิจารณาและลงนาม การบริการ
สืบค้นส าเนาเอกสารราชการ การติดตามเอกสารราชการที่ส่งไปยังหน่วยงานภายนอก การให้บริการ
บุคคลภายนอกที่มาติดต่อกับทางคณะฯ เช่น การขอค าปรึกษา การขอเข้าพบผู้บริหาร เป็นต้น  การบริการ
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นักศึกษาที่ขอค าปรึกษา ได้แก่ การจัดโครงการ การร่างและการจัดท าหนังสือราชการ การติดต่อ
ประสานงานกับคณาจารย์ภายในคณะฯ เป็นต้น ซึ่งการบริการต้องท าให้ผู้มาติดต่อเกิดความประทับใจและ
ได้ข้อมูลตามวัตถุประสงค์  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการใช้ระบบบริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(DMS) ในส่วนของคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี  ให้ข้อมูลแก่หัวหน้างานเพ่ือประกอบการตัดสินใจใน
การพิจารณาหนังสือก่อนน าเสนอผู้บริหารฯ พิจารณาและลงนาม สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร
ภายในคณะฯ อ านวยความสะดวกแก่หัวหน้างานและผู้บริหารฯ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านการใน
การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในคณะฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

     2) ประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณระหว่างคณะอ่ืนและหน่วยงานอ่ืนภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ืออ านวยความสะดวกและ
ปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 

3) ให้ความรู้ด้านในการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานด้านงานสารบรรณ ได้แก่ กระบวนการร่างและ
จัดท าหนังสือราชการ การรับและส่งหนังสือราชการ ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการให้หัวหน้างานและ
ผู้บริหารฯ ลงนาม การค้นหาและติดตามเอกสารราชการ แก่บุคลากร และนักศึกษา และลูกจ้างเหมา
คณะฯ 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ คณะ
บริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มุ่งเน้นให้ทุกกระบวนการด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความรวดเร็ว ทันสมัย โดยมีรูปแบบการท างานทั้งในรูปแบบกระดาษและรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Digital) ควบคู่กันไป โดยเริ่มตั้งแต่ต้นจนจบสิ้นกระบวนการ ได้แก่ การรับและส่งหนังสือ
ทางระบบบริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น (DMS) การร่างและการจัดท าหนังสือราชการ การ
เสนอหนังสือให้หัวหน้างานพิจารณา การเสนอหนังสือให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนาม การจัดเก็บส าเนา
และการสืบค้นหนังสือ การประสานงานด้านงานเอกสารเพ่ือให้บุคลากรภายในคณะฯ น าหนังสือไป
ด าเนินการต่อเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานนั้น ๆ โดยคู่มือได้อาศัยแนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี ้

3.1 พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และพระราชบัญญัติ      
ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มีสาระส าคัญดังนี ้

มาตรา 9 ในกรณีท่ีบุคคลพึงลงลายมือชื่อในหนังสือ ให้ถือว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีการ ลง
ลายมือชื่อแล้ว ถ้า  

(1) ใช้วิธีการที่สามารถระบุตัวเจ้าของลายมือชื่อ และสามารถแสดงได้ว่าเจ้าของลายมือชื่อรับรอง
ข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นว่าเป็นของตน และ  

(2) วิธีการดังกล่าวเป็นวิธีการที่เชื่อถือได้โดยเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการสร้างหรือส่งข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ โดยคานึงถึงพฤติการณ์แวดล้อมหรือข้อตกลงของคู่กรณี  

วิธีการที่เชื่อถือได้ตาม (2) ให้ค านึงถึง  
ก. ความมั่นคงและรัดกุมของการใช้วิธีการหรืออุปกรณ์ในการระบุตัวบุคคล สภาพพร้อมใช้งาน

ของทางเลือกในการระบุตัวบุคคล กฎเกณฑ์เกี่ยวกับลายมือชื่อที่กาหนดไว้ในกฎหมายระดับ
ความมั่นคงปลอดภัยของการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ การปฏิบัติตามกระบวนการในการ
ระบุตัวบุคคลผู้เป็นสื่อกลาง ระดับของการยอมรับหรือไม่ยอมรับ วิธีการที่ใช้ในการระบุตัว
บุคคลในการทาธุรกรรม วิธีการระบุตัวบุคคล ณ ช่วงเวลาที่มีการท าธุรกรรมและติดต่อสื่อสาร  

ข. ลักษณะ ประเภท หรือขนาดของธุรกรรมที่ท า จ านวนครั้งหรือความสม่ าเสมอในการท า
ธุรกรรม ประเพณีทางการค้าหรือทางปฏิบัติ ความส าคัญ มูลค่าของธุรกรรมที่ท า หรือ  

ค. ความรัดกุมของระบบการติดต่อสื่อสาร  
ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับกับการประทับตราของนิติบุคคลด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ด้วยโดยอนุโลม 
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มาตรา 11 ห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการ
พิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอ่ืนใด เพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
ในการชั่งน้ าหนักพยานหลักฐานว่าข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะเชื่อถือได้หรือไม่เพียงใดนั้น ให้พิเคราะห์ถึงความ
น่าเชื่อถือของลักษณะหรือวิธีการที่ใช้สร้าง เก็บรักษา หรือสื่อสารข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ลักษณะหรือวิธีการ
เก็บรักษา ความครบถ้วน และไม่มีการเปลี่ยนแปลงของข้อความ ลักษณะ หรือวิธีการที่ใช้ในการระบุหรือ
แสดงตัวผู้ส่งข้อมูล รวมทั้งพฤติการณ์ที่เก่ียวข้องทั้งปวง  

ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับกับสิ่งพิมพ์ออกของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
มาตรา 26 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ให้ถือว่าเป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่

เชื่อถือได้ 
(1) ข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นได้เชื่อมโยงไปยังเจ้าของลายมือชื่อ โดยไม่

เชื่อมโยงไปยังบุคคลอ่ืนภายใต้สภาพที่น ามาใช้ 
(2)  ในขณะสร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้น ข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์อยู่

ภายใต้การควบคุมของเจ้าของลายมือชื่อโดยไม่มีการควบคุมของบุคคลอ่ืน  
(3)  การเปลี่ยนแปลงใด ๆ ที่เกิดแก่ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ นับแต่เวลาที่ได้สร้างขึ้นสามารถจะ

ตรวจพบได้ และ  
(4)  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นไปเพ่ือรับรองความครบถ้วน

และไม่มีการเปลี่ยนแปลงของข้อความ การเปลี่ยนแปลงใดแก่ข้อความนั้นสามารถตรวจพบได้
นับแต่เวลาที่ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  

บทบัญญัติในวรรคหนึ่ง ไม่เป็นการจ ากัดว่าไม่มีวิธีการอ่ืนใดที่แสดงได้ว่าเป็นลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้ หรือการแสดงพยานหลักฐานใดเกี่ยวกับความไม่น่าเชื่อถือของลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

มาตรา 27 ในกรณีมีการใช้ข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือสร้างลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่จะมีผลตามกฎหมาย เจ้าของลายมือชื่อต้องดาเนินการดังต่อไปนี้  

(1) ใช้ความระมัดระวังตามสมควรเพ่ือมิให้มีการใช้ข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
โดยไม่ได้รับอนุญาต  

(2) แจ้งให้บุคคลที่คาดหมายได้โดยมีเหตุอันควรเชื่อว่าจะกระท า ใดโดยขึ้นอยู่กับลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์หรือให้บริการเกี่ยวกับลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ทราบโดยมิชักช้า เมื่อ  

(ก) เจ้าของลายมือชื่อรู้หรือควรได้รู้ว่าข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้น
สูญหาย ถูกท าลาย ถูกแก้ไข ถูกเปิดเผยโดยมิชอบ หรือถูกล่วงรู้โดยไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์  

(ข) เจ้าของลายมือชื่อรู้จากสภาพการณ์ที่ปรากฎว่ากรณีมีความเสี่ยงมากพอที่ข้อมูล
ส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ สูญหาย ถูกท าลาย ถูกแก้ไข ถูกเปิดเผยโดยมิชอบ หรือถูกล่วงรู้
โดยไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์  
 

(3) ในกรณีมีการออกใบรับรองสนับสนุนการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จะต้องใช้ความระมัดระวัง
ตามสมควรให้แน่ใจในความถูกต้องและสมบูรณ์ของการแสดงสาระส าคัญทั้งหมด ซึ่งกระท าโดยเจ้าของ
ลายมือชื่อเกี่ยวกับใบรับรองนั้นตลอดอายุใบรับรองหรือตามที่มีการก าหนดในใบรับรอง  
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3.2 พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2562 มีสาระส าคัญ
ดังนี้  

มาตรา 7 ให้ยกเลิกความในมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2544 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และให้
ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน  

“มาตรา 9 ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้มีการลงลายมือชื่อ หรือก าหนดผลทางกฎหมาย กรณีท่ีไม่
มีการลงลายมือชื่อไว้ ให้ถือว่าได้มีการลงลายมือชื่อแล้ว ถ้า 

(1) ใช้วิธีการที่สามารถระบุตัวเจ้าของลายมือชื่อ และสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ
เกี่ยวกับข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และ  

(2) ใช้วิธีการในลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
ก) วิธีการที่ เชื่อถือได้โดยเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการสร้างหรือส่งข้อมู ล

อิเล็กทรอนิกส์ โดยค านึงถึงพฤติการณ์แวดล้อมทั้งปวง รวมถึงข้อตกลงใด ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ  
(ข) วิธีการอ่ืนใดที่สามารถยืนยันตัวเจ้าของลายมือชื่อและสามารถแสดงเจตนาของ

เจ้าของลายมือชื่อตาม (1) ได้ด้วยวิธีการนั้นเองหรือประกอบกับหลักฐานอ่ืน”  
วิธีการที่เชื่อถือได้ตามวรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้ค านึงถึง 
(1) ความมั่นคงและรัดกุมของการใช้วิธีการหรืออุปกรณ์ในการระบุตัวบุคคล สภาพพร้อม

ใช้งานของทางเลือกในการระบุตัวบุคคล กฎเกณฑ์เก่ียวกับลายมือชื่อที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ระดับความ
มั่นคงปลอดภัยของการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ การปฏิบัติตามกระบวนการในการระบุตัวบุคคลผู้เป็น
สื่อกลางระดับของการยอมรับหรือไม่ยอมรับ วิธีการที่ใช้ในการระบุตัวบุคคลในการท าธุรกรรม วิธีการระบุ
ตัวบุคคล ณ ช่วงเวลาที่มีการท าธุรกรรมและติดต่อสื่อสาร  

(2) ลักษณะ ประเภท หรือขนาดของธุรกรรมที่ท า จ านวนครั้งหรือความสม่ าเสมอในการ
ท าธุรกรรม ประเพณีทางการค้าหรือทางปฏิบัติ ความส าคัญ มูลค่าของธุรกรรมที่ท า หรือ  

(3) ความรัดกุมของระบบการติดต่อสื่อสาร  
ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับกับการประทับตราของนิติบุคคลด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม” 
 

3.3 พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 มีสาระส าคัญ
ดังนี้  

มาตรา 3 ให้เพ่ิมบทนิยามคาว่า “การพิสูจน์และยืนยันตัวตน” และค าว่า “ระบบการพิสูจน์และ
ยืนยันตัวตนทางดิจิทัล” ระหว่างบทนิยามค าว่า “ระบบข้อมูล” และค าว่า “ระบบแลกเปลี่ยนข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์อัตโนมัติ” ในมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 
“การพิสูจน์และยืนยันตัวตน” หมายความว่า กระบวนการพิสูจน์และยืนยันความถูกต้องของตัวบุคคล  

“ระบบการพิสูจน์และยืนยันตัวตนทางดิจิทัล” หมายความว่า เครือข่ายทางอิเล็กทรอนิกส์ที่
เชื่อมโยงข้อมูลระหว่างบุคคลใด ๆ หรือหน่วยงายของรัฐเพ่ือประโยชน์ในการพิสูจน์และยืนยันตัวตนและ
การท าธุรกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับการพิสูจน์และยืนยันตัวตน 
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3.4 ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564  
ในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ ได้ใช้ระเบียบ สานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉับบที่ 4) พ.ศ.2564 
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3.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 มีสาระส าคัญดังนี้  

ข้อ 5 หนังสือ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในการด าเนินงานของส่วนงาน หรือหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย ได้แก่  

(1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนงาน หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
(2) หนังสือที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ หรือ 

มิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
(3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่ งเป็นส่วนราชการ หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือที่

บุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน  
(4) หนังสือที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานจัดทาขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
(5) หนังสือที่มหาวิทยาลัยจัดทาข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
(6) หนังสือ หรือข้อมูลข่าวสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ข้อ 6 หนังสือแบ่งเป็น 11 ประเภทได้แก่  
(1) หนังสือภายใน  
(2) หนังสือภายนอก  
(3) หนังสือประทับตรา  
(4) หนังสือค าสั่ง  
(5) หนังสือระเบียบ  
(6) หนังสือข้อบังคับ  
(7) หนังสือประกาศ  
(8) หนังสือมอบอ านาจ  
(9) หนังสือภาษาอังกฤษ  
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(10) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐาน  
(11) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมล  

ทั้งนี้ หนังสือภาษาอังกฤษอาจจัดท าเป็นภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ ก็ได้โดยให้จัดท าตามความ
เหมาะสม หรือประเพณีนิยม 

ข้อ 7 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่องานระหว่างส่วนงาน หรือหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย (บันทึกข้อความ) ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  

ข้อ 8 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่องานที่เป็นแบบพิธีการ โดยใช้กระดาษที่มีตรา
สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เป็นหนังสือใช้ในการติดต่อระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย ทั้งส่วนราชการหรือมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  

ข้อ 9 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยแทนการลงชื่อ 
โดยผู้มีอ านาจลงนามมอบหมายให้หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับ
ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และจัดท า ตามแบบที่
มหาวิทยาลัยกาหนด หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างมหาวิทยาลัยกับส่วนราชการ เอกชน หรือ
ระหว่าง มหาวิทยาลัยกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

(1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  
(2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
(3) การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับงานส าคัญ หรือการเงิน  
(4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
(5) การเตือนเรื่องที่ค้าง  
(6) เรื่องซึ่งมหาวิทยาลัยก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา  

ข้อ 10 หนังสือค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ให้จัดท าตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ 11 หนังสือระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ข้อ 12 หนังสือข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่กาหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายให้กระท าได ้ให้จัดท าตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ 13 หนังสือประกาศ คือ บรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ ให้จัดทาตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ 14 หนังสือมอบอานาจ คือ หนังสือที่อธิการบดี หรือผู้มีอ านาจออกให้แก่ผู้ อ่ืนเพ่ือ
วัตถุประสงค์มอบให้ด าเนินการ หรือปฏิบัติการ หรือท าการอย่างหนึ่งอย่างใดแทน ภายใต้อ านาจหน้าที่ของ
อธิการบดี หรือผู้มอบอานาจให้จัดทาตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ 15 หนังสือภาษาอังกฤษ คือ หนังสือที่จัดทาเป็นภาษาอังกฤษ เพ่ือใช้ติดต่ออย่างเป็นพิธี
การ หรือไม่เป็นพิธีการ ระหว่างมหาวิทยาลัยกับบุคคล หรือหน่วยงานทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
มีทั้งแบบลงชื่อเต็ม และแบบไม่ลงชื่อเต็มได้แก่ 



 

25 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

(1) แบบลงชื่อเต็ม เป็นพิธีการ คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัย
กับหน่วยงานราชการ หรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคลอย่างเป็นพิธีการ เป็นหนังสือที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 1 
และต้องลงชื่อโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้ในกรณีเกี่ยวข้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยหรือ
มีผลผูกพันตามกฎหมายหรือเป็นการแสดงอัธยาศัยไมตรีอย่างเป็นพิธีการ ให้จัดท าตามแบบท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด  

(2) แบบลงชื่อเต็ม ไม่เป็นพิธีการ คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัย
กับหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคลอย่างไม่เป็นพิธีการ เป็นหนังสือที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 
1 และต้องลงชื่อโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้ในกรณีการติดต่อประสานงานเบื้องต้น ยังไม่มีผล
ผูกพันตามกฎหมาย หรือการตอบรับ การแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ อย่างไม่เป็นพิธีการ ให้จัดท าตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

(3) แบบไม่ลงชื่อเต็ม คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัยกับ
หน่วยงานราชการหรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคล ปกติใช้ติดต่อเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ า  มี
หน่วยงานรับผิดชอบชัดเจน เป็นหนังสือที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 3 และใช้ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย
แทนการลงชื่อ ให้จัดท าตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ 16 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในส่วนงาน คือ หนังสือที่ส่วนงาน
ในมหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานในมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานรับไว้
เป็นหลักฐาน อาทิเช่น หนังสือรับรอง รายงานการรประชุม เป็นต้น ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  

ข้อ 17 การรับและการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นการรับและการส่งหนังสือตาม
ระเบียบนี้ทั้งนี้วิธีการให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 18 ให้ใช้ชุดแบบอักษร ทีเอช สารบรรณ นิว (TH Sarabun New) ในหนังสือ ยกเว้น
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย  

ข้อ 19 หนังสือตามข้อ 6 อาจจัดท าในรูปแบบกระดาษหรือรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์
รูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้งสองรูปแบบก็ได้ โดยหนังสือท่ีจัดท าในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์และต้อง
มีการลงนามโดยผู้มีอานาจ ให้ผู้มีอานาจลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 29 ที่ใช้ส าหรับการลง
ลายมือชื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นการเฉพาะ  

ข้อ 20 การลงทะเบียนรับและส่งหนังสือ คือ การลงทะเบียนรับเข้า และการลงทะเบียน
ส่งออกหนังสือทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มี 2 แบบ ได้แก่ ใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และการใช้สมุดลงทะเบียนรับ และทะเบียนหนังสือส่ง การลงทะเบียนทั้ง 2 แบบ ให้เจ้าหน้าที่ของ
ส่วนงาน หรือหน่วยงานปฏิบัติตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ 21 การน าส่งและรับส่งหนังสือจะใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ส าหรับรับและส่งหนังสือ
ก็ได้ โดยให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับบนอุปกรณ์ หรือผู้รับเลือกรับหนังสือจากอีเมล์ ภายใต้บัญชีผู้ใช้ของ
มหาวิทยาลัย ภายใต้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยกาหนด หรือการลงลายมือชื่อรับ
เอกสารบนใบน าส่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 22 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดาเนินการทาง
ระบบงานสารบรรณ ด้วยความเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ  



 

26 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

22.1 ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติให้ทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
22.2 ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
22.3 ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้  

 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษาสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์หนา 32 พอยท์ ให้เห็นได้
ชัดเจนบนหนังสือและบนซองของตามที่ก าหนดไว้ในแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา และการจ่าหน้าซองโดยให้ระบุว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี 
 ข้อ 23 ชั้นความลับของหนังสือมหาวิทยาลัยแบ่งเป็น 3 ชั้น คือ  

(1) ลับที่สุด ในภาษาอังกฤษให้ ใช้ว่ า  TOP SECRET ได้แก่  ความลับที่มี
ความส าคัญที่สุด เกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
รั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลัย หรือ
ส่วนงาน รวมทั้งความมั่นคงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 

(2) ลับมาก ในภาษาอังกฤษให้ใช้ว่า SECRET ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมาก
เกี่ยวกับ ข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่
ไม่มีหน้าที่ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้ง
ความมั่นคงความปลอดภัยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความสงบเรียบร้อยภายในราชอาณาจักร
อย่างร้ายแรง  

(3) ลับ ในภาษาอังกฤษให้ใช้ว่า CONFIDENTIAL ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญ
เกี่ยวกับข่าวสารวัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้
ไม่มีหน้าที่ ได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้งราชการ หรือต่อ
เกียรติภูมิของประเทศชาติ หรือพันธมิตรได้  

ทั้งนี้ หนังสือที่ไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ
บุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องต้องทราบ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานเท่านั้น 
ให้ระบุข้อความ ปกปิดในภาษาอังกฤษให้ใช้ว่า RESTRICTED 

ข้อ 24 การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือลับของมหาวิทยาลัย ให้ถือปฏิบัติตามที่กฎหมาย หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
ก าหนด  

ข้อ 26 เรื่องใดที่ด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งและผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการได้รับหนังสือแบบปกติ  

ข้อ 29 การลงลายมือชื่อในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ อาจใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีต่อไปนี้  

(1) การเข้าใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยขอนแก่นด้วยระบบบัญชีผู้ใช้
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

(2) การใช้ใบรับรองดิจิทัล (Digital Certificate) ที่ออกโดยมหาวิทยาลัย หรือ 
โดยหน่วยงานที่เชื่อถือได้ ทั้งนี้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  

(3) การใช้โครงสร้างพื้นฐานกุญแจสาธารณะ (Public Key Infrastructure, PKI) 
ของมหาวิทยาลัยหรือที่มหาวิทยาลัยใช้ ทั้งนี้หมายรวมถึงการใช้ระบบการเข้ารหัสด้วยกุญแจสาธารณะและ



 

27 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

การลงลายมือชื่อ Secure/Multipurpose Internet Mail Extensions หรือ S/MIME ของมหาวิทยาลัย
ด้วย 

(4) วิธีอ่ืนที่เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
ข้อ 31 การเก็บรักษาหนังสือ คือการเก็บรักษาต้นฉบับ หรือส านาหนังสือเอกสารต่าง ๆ 

ของส่วนงานหรือหน่วยงาน ให้มีสภาพสมบูรณ์สามารถติดตามสืบค้นได้ โดยแบ่งออกเป็นการเก็บระหว่าง
ปฏิบัติการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ข้อ 32 อายุการเก็บรักษาให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ 34 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 

เอกสารหรือข้อสอบส ารวจหนังสือ เอกสาร หรือข้อสอบที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น หรือตามที่
ส่วนกลางก าหนด จัดท าบัญชีหนังสือ เอกสาร หรือข้อสอบขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้า
หน่วยงานพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือและข้อสอบประจ าส่วนงานหรือหน่วยงาน ทั้งนี้ให้
ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ 35 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง ให้ส่วนงาน หรือหน่วยงานจัดท าตามรูปแบบ
และรายละเอียดต่าง ๆ ของตราแบบพิมพ์และซองจดหมาย ดังนี้  

(1) ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยสาหรับแบบพิมพ์มี 2 ขนาด ได้แก่ ขนาด 2.5 เซนติเมตร 
และขนาด 4 เซนติเมตรรูปแบบรายละเอียดให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(2) ตราชื่อมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือหรือสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ มี
แบบเฉพาะภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษหรือมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษขนาดรูปแบบรายละเอียดและ
การปฏิบัติให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

(3) ตราประทับรับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ
ขนาดรูปแบบรายละเอียดให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

(4) สมุดทะเบียนรับส่งหนังสือใช้ส าหรับการลงทะเบียนรับและการลงทะเบียนส่งหนังสือ
จากหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ขนาดรูป แบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

(5) ใบน าส่งหนังสือใช้ส าหรับลงรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้ผู้น าส่งถือ
ก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งเพ่ือให้ผู้รับลงลายมือชื่อรับ  แล้วน ากลับคืนมาจะพิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนดหรือจัดท าขึ้นเองขนาดรูปแบบรายละเอียดให้เป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 
 

 
 
 
 

 
 



 

28 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

3.6 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 3670/2561) เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
มีสาระส าคัญดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

29 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

30 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

31 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

32 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

33 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

34 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

35 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

36 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

37 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

38 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 

 
 

 
 
 

 
 



 

39 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

3.7 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3671/2561) เรื่อง การรับ และส่งหนังสือ          
มีสาระส าคัญดังนี้  

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

40 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

41 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

42 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

43 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 



 

44 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 



 

45 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 

 
 
 
 
 
 
 



 

46 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 

 



 

47 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

3.8 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3672/2561) เรื่อง การรับและส่งไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบงานสารบรรณ มีสาระส าคัญดังนี้  

 
 

 
 
 
 
 



 

48 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

49 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
3.9 บันทึกข้อความ ที่ อว 660201.1.1/ว 480 เรื่อง การใช้ลายมือชื่อดิจิทัล และการจัดส่ง  

เอกสารที่ลงลายมือชื่อดิจิทัล ลงวันที่ 21 เมษายน 2563 มีสาระส าคัญดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

50 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
3.10 บันทึกข้อความ ที่ อว 660201.1.1/ว 595 เรื่อง เปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติการใช้ลายมือ 

ชื่อดิจิทัล และการจัดส่งเอกสารที่ลงลายมือชื่อดิจิทัล (ดังท่ีแนบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 



 

51 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 
บทท่ี 4   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ภาระงานที่เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ รับผิดชอบในการบริหารจัดการเอกสารภายในคณะ

บริหารธุรกิจและการบัญชี ที่สอดคล้องตามประเด็นยุทธศาสตร์การบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ในการ
ปรับเปลี่ยนองค์กรให้ก้าวสู่ยุคดิจิทัล (Digital Transformation) เพ่ือให้การบริหารจัดการเอกสารของ
คณะฯ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  คณะฯ ได้ปรับกระบวนการท างานด้านบริหารจัดการเอกสารให้
มีความทันสมัยเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต โดยเน้นการบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบดิจิทัล
ควบคู่ไปกับการบริหารจัดการในรูปแบบกระดาษ มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1 การเตรียมคอมพิวเตอร์ 
1.1.1 การดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1.2 การสร้าง Shared Drive และ Folder เพ่ือใช้งานร่วมกัน 

1.2 การจัดท าหนังสือให้ผู้บริหารฯ ลงนาม 
1.2.1 ผังกระบวนการจัดท าหนังสือในรูปแบบดิจิทัล 
1.2.2 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือในรูปแบบดิจิทัล 
1.2.3 ผังกระบวนการจัดท าหนังสือในรูปแบบกระดาษ 
1.2.4 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือในรูปแบบกระดาษ 

1.3 การรับเข้าและการเสนอหนังสือให้หัวหน้างานพิจารณา และเสนอผู้บริหารฯ 
1.3.1 ผังกระบวนการการรับเข้าและการเสนอหนังสือให้หัวหน้างานพิจารณาก่อนการเสนอ

ผู้บริหารฯ ในรูปแบบดิจิทัล 
1.3.2 ขั้นตอนการรับเข้าและการเสนอหนังสือให้หัวหน้างานพิจารณาก่อนการเสนอ

ผู้บริหารฯ ในรูปแบบดิจิทัล 
1.3.3 ผังกระบวนการรับเข้าและการเสนอหนังสือให้หัวหน้างานพิจารณาก่อนการเสนอ

ผู้บริหารฯ ในรูปแบบกระดาษ 
1.3.4 ขั้นตอนการรับเข้าและการเสนอหนังสือให้หัวหน้างานพิจารณาก่อนการเสนอ

ผู้บริหารฯ ในรูปแบบกระดาษ 
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1.1 การเตรียมความพร้อมของคอมพิวเตอร์และโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.1.1 การดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้อง 
     โปรแกรมที่เกี่ยวข้องในการจัดท าหนังสือรูปแบบดิจิทัล ควรมีลิขสิทธิ์การใช้งานที่ถูกต้อง เพ่ือ
ความปลอดภัย มีความเสถียรภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยบุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
สามารถท าการดาวน์โหลดและติดตั้งโปรแกรมโดยการ Login ผ่าน KKUMAIL ดังนี้ 

Microsoft word                  https://o365.kku.ac.th 
Adobe Acrobat ReaderDC   https://get.adobe.com/reader/ 
FontThaiPack                         https://supportdownloads.adobe.com/detail.jsp?ftpID=6839    
Google Drive File Stream       https://support.google.com/drive/answer/10838124  

 
 1.1.2 การสร้าง Shared Drive และ Folder เพ่ือใช้งานร่วมกัน 

การสร้าง Shared Drive และ Folder เพ่ือใช้งานร่วมกัน มี 2 กลุ่ม ได้แก่ 1) เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณกับหัวหน้างานและเลขานุการ (หน้าห้องคณบดี)  ชื่อ Drive A สารบรรณ KKBS และ                
2) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ กับผู้บริหารคณะฯ ชื่อ Drive B เสนอลงนามผู้บริหารฯ ตามรายบุคคล 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้   

 
1) จากภาพที่ 7 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ท าการเปิดโปรแกรม Chrome  เพ่ือเข้าสู่หน้า  

https://www.google.com/   โดยคลิกเลือก (1) Google Apps Drive  (2) กรอกข้อมูล 
KKU Mail เพ่ือเข้าสู่การจัดการไดรฟ ์

 
ภาพที่ 7  แสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลเพื่อ Login เข้าสู่ไดร์ฟ 

 
 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

1 

2 

https://o365.kku.ac.th/
https://get.adobe.com/reader/
https://supportdownloads.adobe.com/detail.jsp?ftpID=6839
https://support.google.com/drive/answer/10838124
https://www.google.com/
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2) จากภาพที่ 8 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ท าการสร้าง Drive B และสร้างโฟล์เดอร์ส าหรับ
ผู้บริหารฯ โดยเลือก ไดร์ฟที่แชร์ คลิกเลือก “+ใหม”่ เพ่ือเปิดกล่องโฟล์เดอร์  ดัง (1)  ท า
การตั้งชื่อโฟล์เดอร์ผู้บริหารฯ ให้ครบทุกท่าน ดัง (2) 

ภาพที่ 8 แสดงหน้าจอการสร้างโฟล์เดอร์ผู้บริหารฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
3) จากภาพที่ 9 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ด าเนินการสร้างโฟล์เดอร์หลัก โดยตั้งชื่อผู้บริหารฯ

ให้ครบทุกท่าน เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการเอกสาร ดัง (1)  จากนั้น จากภาพที่ 4 ภายใน
โฟล์เดอร์ผู้บริหารฯ แต่ละท่าน จะประกอบด้วยโฟล์เดอร์ย่อย จ านวน 3 โฟล์เดอร์ ได้แก่  
01 -เสนอลงนาม   02 -สั่งการ/ลงนามแล้ว  03 - ต้นเรื่อง  ดัง (2) 

 
ภาพที่ 9 แสดงหน้าจอโฟล์เดอร์ผู้บริหารฯ 
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ภาพที่ 10  แสดงหน้าจอการสร้างโฟล์เดอร์ย่อยของผู้บริหารฯ 
 

 

 

 

 

 

 

4) จากภาพที่ 11 ท าการแชร์ไดร์ฟโฟลเดอร์ผู้บริหารฯ แก่บุคลากรสายสนับสนุนที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้สามารถเสนอหนังสือให้ผู้บริหารฯ ลงนามและพิจารณาได้ ดัง (1)  และเจ้าหน้าที่
งานสารบรรณก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงให้สมาชิกเป็น “ผู้จัดการเนื้อหา” เพ่ือสามารถ
จัดการเอกสารและหนังสือภายในโฟลเดอร์ได้ ดัง (2) 
 

ภาพที่ 11  แสดงหน้าจอการจัดการสมาชิก 
 

 
5) จากภาพที่ 12 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ด าเนินการการสร้าง Drive A สารบรรณ KKBS 

ดัง (1)  จากนั้น ภายในไดร์ฟดังกล่าวสร้างโฟลเดอร์ย่อยส าหรับหัวหน้างานและเลขา
คณบดี โดยคลิกเลือก “+ใหม่” และตั้งชื่อโฟล์เดอร์เป็น 01หัวหน้างาน และ 02เลขา
คณบดี ดัง (2)  จากภาพที ่12 ภายในโฟลเดอร์หลักประกอบด้วยไดรฟ์ของหัวหน้างาน 2 
งาน ได้แก่ 1) หัวหน้างานพัฒนาวิชาการ  2) หัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 
ดัง (3) และจากภาพที่ 8 ภายในโฟลเดอร์ของหัวหน้างานแต่ละงานมีการจัดโฟลเดอร์
ย่อยเพ่ือบริหารจัดการเอกสาร ได้แก่  01-เรื่องพิจารณา  และ 02-พิจารณาแล้วส่งต่อ ดัง 
(4) 
 

2 

2 

1 
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ภาพที่ 12  แสดงหน้าจอการสร้างโฟล์เดอร์ของหัวหน้างานและเลขาคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 13 แสดงหน้าจอการสร้างโฟล์เดอร์หัวหน้างานทั้ง 2 ท่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 14 แสดงหน้าจอโฟล์เดอร์ย่อยของหัวหน้างานทั้ง 2 ท่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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6) จากภาพที่ 15 เจ้าหน้าที่สารบรรณท าการแชร์ไดร์ฟโฟลเดอร์ให้แก่หัวหน้างานพัฒนา

วิชาการ หัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ และเลขาคณบดี โดยก าหนดสิทธิ์
การเข้าถึง เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการเอกสารได ้ดัง (1) 

ภาพที่ 15 แสดงหน้าจอการแชร์ไดรฟแ์ละจัดการสิทธิ์การเข้าถึงแก่หัวหน้างานและเลขาคณบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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1.2 การจัดท าหนังสือให้ผู้บริหารลงนาม  
 1.2.1 ผังกระบวนการจัดท าหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital)  โดยมีข้ันตอนการจัดท าหนังสือ
ให้ผู้บริหารฯ ลงนามในรูปแบบดิจิทัล ตามตารางท่ี 1 ดังนี้ 

ตารางท่ี 1  กระบวนการจัดท าหนังสือรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital)  คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เคร่ืองมือ/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

  

ผู้รับบริการ 
(เจ้าของเรื่อง) 

 
 

ผู้รับบริการ(เจ้าของเรื่อง) ท าการขอ
เลขที่หนังสือจากเจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

ผู้รับบริการ 
(เจ้าของเรื่อง) 

  ผู้รับบริการ (เจ้าของเรื่อง) แปลง
Word File เป็น  PDF Fileโดยลง
เลขท่ีหนังสือและวันท่ีให้เรียบร้อย เจ้าของเรื่อง 

ผู้รับบริการ 
(เจ้าของเรื่อง) 

 
 
 

ผู้ รับบริการ ( เจ้าของเรื่ อง) น า
เอกสารเสนอผู้บริหาร ในกล่อง
ผู้บริหาร 01 (เรื่องเสนอ) 
 

 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
แชร์ไดร์ฟผู้บริหาร 

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณท าการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไป
ตามระเบียบงานสารบรรณ หากมี
แก้ไข ให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไขและ
เตรียมเอกสารฉบับใหม ่

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
ผู้บริหาร 

 ผู้บริหารลงลายมือช่ือดิจิทัลและ
ย้ายเอกสารมายังกล่อง 02 (ลงนาม
แล้ว) 

 
 

ผู้บริหาร 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยเอกสาร และส่งคืน
เจ้าของเรื่อง และหากมีแก้ไขหรือ
เพิ่มเติมข้อมูล ให้น ามาเสนอใหม่ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 

หากเอกสารเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่
สารบรรณจะส่งเรื่องไปหน่วยงาน
ปลายทาง/ส่งเอกสารคืนเจ้าของ
เรื่อง ผ่านระบบ DMS 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

ผู้รับบริการ 
(เจ้าของเรื่อง) 

 
 

ผู้รับบริการ (เจ้าของเรื่อง) ดาวน์
โหลดเก็บส าเนา 
 

 
 

ผู้ รับบริการ ( เจ้าของ
เรื่อง) 

  
 

  

 

เริ่มต้น 

ขอเลขท่ีหนังสือ 

เสนอเอกสารในกล่อง
ผู้บริหาร 01(เรื่องเสนอ) 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ลงลายมือช่ือดิจิทัล 
 

แก้ไข 

แก้ไข 

ตรวจสอบ/
ส่งคืน 

 

ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอก 
 

ดาวน์โหลดเก็บส าเนา 

จบ 

จัดการไฟล์เอกสารใหเ้ป็น PDF File 
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1.2.2 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital)   
1) เจ้าของเรื่องประสานขอเลขที่หนังสือกับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เพ่ือขอเลขที่หนังสือ

ส าหรับจัดท าหนังสือในโปรแกรม Word  โดยระบุเลขที่หนังสือและลงวันที่ให้เป็นปัจจุบัน 
ทั้งนี้ สามารถประสานกับเจ้าหน้าที่สารบรรณได้ผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ Email, Google 
Chat, Facebook, Line, และทางโทรศัพท์  

2) เจ้าของเรื่องด าเนินการร่างหนังสือ ตรวจสอบการสะกดค าผิดค าถูก และตรวจสอบรูปแบบ
ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณให้เรียบร้อย ก่อนแปลงไฟล์ Word File เป็น PDF 
File ตามภาพท่ี 10  

 
ภาพที่  16 แสดงหน้าจอการจัดท าเอกสารเป็น PDF File 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) จากภาพที่ 17 เจ้าของเรื่องเสนอ PDF File ในกล่องโฟลเดอร์ผู้บริหาร ในกล่อง 01-เสนอ
ลงนาม ดัง (1)  โดยมีตัวอย่างในการตั้งชี่อไฟล์ ดังนี้  “7500 + ชื่อเรื่อง+เจ้าของเรื่อง+ 
DMS+ตามด้วยล าดับเลขท่ี1” ดัง (2) 

ภาพที่  17 แสดงหน้าจอการเสนอไฟล์ลงในโฟลเดอร์ผู้บริหารฯ 
 

 

 

 

1 

2 
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 เทคนิคการตั้งชื่อไฟล์เพื่อให้ง่ายต่อการบริหารจัดการเอกสาร 
1. ตั้งชื่อไฟล์ตามเลขท่ีหนังสือ เช่น 7500 ตามด้วยชื่อเรื่อง ตามด้วยชื่อเจ้าของเรื่อง ตามด้วย DMS 

EX. 7500-เชิญวิทยากร-ศิริพร-DMS 
2. การตั้งชื่อไฟล์ตามด้วย DMS หมายถึง เจ้าของเรื่องสื่อให้เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่า หาก

ผู้บริหารลงนามในหนังสือแล้ว เจ้าหน้าที่สารบรรณสามารถส่งเรื่องผ่านระบบ DMS ไปยัง
หน่วยงานปลายทางได้เลย 

3. การตั้งชื่อไฟล์ หากไม่ต่อท้ายด้วย DMS เจ้าหน้าที่สารบรรณ จะส่งคืนต้นเรื่องไปยังเจ้าของเรื่อง 
 

4) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เจ้าของเรื่องเสนอในกล่องลง
นาม การตรวจสอบความถูกต้อง ได้แก่ ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ และการสะกด
ค าผิดค าถูก และใส่ล าดับ 1 ต่อท้ายไฟล์ เป็นเทคนิคการบริหารจัดการล าดับของเอกสาร 

5) จากภาพที่ 12 ผู้บริหารลงนามเอกสารในรูปแบบดิจิทัล โดยเปิดกล่อง 01-เสนอลงนาม ดัง (1)  
และท าการบันทึกไฟล์ลงในกล่อง 02-สั่งการ/ลงนามแล้ว ดัง (2) โดยเปลี่ยนชื่อไฟล์ตาม
ด้วยล าดับที่ 2 ดัง (3) 

ภาพที่ 18  แสดงหน้าจอการลงนามในเอกสารของผู้บริหารฯ (คณบดี) 

6) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของไฟล์ที่ผู้บริหารลงนาม จากนั้น
ด าเนินการ ดังนี้  
- กรณีเจ้าของเรื่องระบุ “DMS” ต่อท้ายไฟล์ เจ้าหน้าที่สารบรรณจะด าเนินการส่งเรื่อง

ออกไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านทางระบบ DMS  
- กรณีท่ีเจ้าของเรื่องไม่ระบุ “DMS” ต่อท้ายไฟล์ จะส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 

จากนั้นทั้ง 2 กรณีจะด าเนินการส่งต่อเรื่องไปยังหน่วยงานภายนอกและผู้เกี่ยวข้อง โดยเข้า
สู่ระบบ DMS ผ่านเว็บไซต์ https://dms.kku.ac.th (ดังภาพที่ 13-15)  เลือก “เข้าสู่
ระบบ” ดัง (1)  และเลือกการเข้าใช้งาน “Instructor/Staff” ดัง (2)  เจ้าหน้าที่สารบรรณ

2 

3 

1 

https://dms.kku.ac.th/
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เข้าสู่หน้า Login ของ SSO โดยกรอก Username และ Password ของ KKU MAIL เพ่ือ
เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสาร (KKU DMS) และเลือกระยะเวลาเข้าใช้ระบบ เลือก 
“Authorize this application” ดัง (3) 

 

ภาพที่ 19 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น (DMS) และการเข้าสู่ระบบ 
(Login) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา:ระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) , 2568) 
 
ภาพที่ 20 แสดงสิทธิ์การเข้าใช้งาน Instructor/Staff 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เข้าสู่ระบบ 



 

61 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

ภาพที่ 21 แสดงการเข้าสู่หน้า Login ของ SSO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ท่ีมา:ระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) , 2568) 
 
 

7)  เจ้าหน้างานสารบรรณ เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสาร (KKU DMS) (ดังภาพที่ 16-18)  
ด าเนินการ ดังนี้  
-  เลือกเมนู หนังสือส่ง ดัง (1)  
-  เจ้าหน้าที่สารบรรณจะจะด าเนินการกรอกข้อมูลหนังสือ ได้แก่ เลขที่หนังสือระบบจะรัน
นิ่งอัตโนมัติ ดัง (2) กรอกวันที่หนังสือ ดัง(3) กรอกชื่อเรื่อง ดัง(4)  กรอกผู้รับหนังสือ คือ 
หน่วยงานที่จะส่ง ดัง(5) กรอกบุคลากร หมายถึงหนังสือจะถูกส่งไปยังเจ้าของเรื่อง ดัง(6) 
เพ่ิมไฟล์แนบที่เป็น PDF File ที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว ดัง(7) และคลิกเลือกวิธีส่ง
โดยวิธี Digital เท่านั้น ดัง(8) โดยขั้นตอนสุดท้ายเลือกคลิกบันทึกและส่ง ดัง(9) 
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ภาพที่ 22 แสดงรายการหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 23 แสดงขั้นตอนการกรอกรายละเอียดหนังสือส่ง  
 

 
ภาพที่ 24 แสดงรายละเอียดข้อมูลการส่งเอกสาร 

 
8) ภาพที่ 25 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ด าเนินการติดตามเอกสารกับหน่วยงานปลายทาง โดย

ระบบจะแสดงสถานะว่าอยู่ในขั้นตอนใด และสามารถติดตามได้ว่าเจ้าของเรื่องได้รับเรื่อง
คืนเรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 25 แสดงรายการการติดตามหนังสือ 

9) จากภาพที่ 26 เจ้าของเรื่องจะได้รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่สารบรรณ ทางระบบบริหาร
จัดการเอกสาร (DMS) โดยแจ้งเตือนผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ โดยสามารถเข้าสู่
ระบบด้วย User และ Password ที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้  (KKU MAIL) ทั้งนี้เจ้าของ
เรื่องสามารถท าการดาวน์โหลดเอกสารเพื่อเก็บเป็นส าเนาได้ 
 

ภาพที ่26 แสดงหน้าจอการรับเอกสารของรายบุคคล และผู้ที่เกี่ยวข้อง ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
ภาพที ่27 แสดงหน้าลิงคก์ารรับเอกสารของรายบุคคล  
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 1.2.3 ผังกระบวนการจัดท าหนังสือในรูปแบบกระดาษ (เสนอในแฟ้ม) โดยมีขั้นตอนการจัดท าหนังสือ
ให้ผู้บริหารลงนามในรูปแบบกระดาษ ตามตารางท่ี 2  ดังนี้ 
ตารางท่ี 2  กระบวนการการจัดท าหนังสือรูปแบบกระดาษ คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เคร่ืองมือ/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

  

ผู้รับบริการ 
(เจ้าของเรื่อง) 

 ผู้รับบริการ (เจ้าของรื่อง) จัดท าและ
พิมพ์เอกสาร โดยตรวจสอบความถูกใน
เนื้อหาและรูปแบบ 

 

ผู้รับบริการ 
(เจ้าของเรื่อง) 

 
 
 

ผู้รับบริการ (เจ้าของเรื่อง) น าเอกสาร
เสนอผู้บริหาร ที่ ช้ันวางเอกสาร ใน
ส านักงาน กองบริหารงานคณะฯ ช้ัน 2 

 
 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ หากมีแก้ไข ให้
ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไขและเตรียม
เอกสารฉบับใหม่ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

เจ้าหน้าที่สารบรรณท าการจดบันทึก
ข้อมูลเอกสาร ได้แก่ เจ้าของเรื่อง ช่ือ
เรื่ องและจ านวนเรื่ องที่ เสนอ และ
จัดเตรียมเอกสารเข้าแฟ้ม 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณ เสนอแฟ้มเอกสารแก่
ผู้บริหารฯ พิจารณา/ลงนาม  
รอบเช้า 09.00น./11.00 น. 
รอบบ่าย 13.00 น./15.00 น. 
 และก่อน 16.15 น. หรือในเวลาราชการ 

 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

 
ผู้บริหาร 

 
 

ผู้บริหารฯลงลายมือช่ือในเอกสาร (ลง
นามโดยปากกา) 

 
 

ผู้บริหาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสารที่เสนอให้
ผู้ บ ริ ห า ร ล ง น า ม ใ น แ ต่ ล ะ ร อ บ 
(Checklist)  แ ล ะท า ก า รออก เลขที่
หนังสือโดยเครื่อง Running Number 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งคืนหนังสือที่ออก
เลขท่ีเรียบร้อยแล้วให้แก่เจ้าของเรื่อง 

 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการจัดเก็บ
ส า เนาเอกสารในแฟ้ม  ( ในรูปแบบ
กระดาษ) 

 

เร่ิมต้น 

สร้างและพิมพ์เอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 แก้ไข 

เสนอเอกสารให้เจา้หน้าท่ี
งานสารบรรณ 

เสนอเอกสารแก่ผูบ้ริหาร 

จดบันทึกเรื่องที่น าเสนอผู้บริหาร
และจัดเอกกสารเข้าแฟ้ม 

ออกเลขท่ีหนังสือ 
 
 
 
 

จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
 
 
 
 
 

ส่งคืนเอกสาร 
 
 
 
 

เกษียนและลงนาม 
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1.2.3 ขั้นตอนการจัดท าหนังสือในรูปแบบกระดาษ 
(1) ผู้รับบริการ (เจ้าของเรื่อง) จัดท าและพิมพ์เอกสาร โดยตรวจสอบความถูกต้องการสะกด

ค าผิดค าถูก และแบบฟอร์มถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
(2) ผู้รับบริการ (เจ้าของเรื่อง) น าเอกสารเสนอผู้บริหาร ที่ชั้นวางเอกสาร ในส านักงาน กอง

บริหารงานคณะฯ ชั้น 2 
(3) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ

งานสารบรรณ หากมีแก้ไข ให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องแก้ไขและเตรียมเอกสารฉบับใหม่ 
(4) เจ้าหน้าที่สารบรรณท าการจดบันทึกข้อมูลเอกสารก่อนน าเสนอผู้บริหาร ได้แก่ เจ้าของ

เรื่อง ชื่อเรื่องและจ านวนเรื่องท่ีเสนอ และจัดเตรียมเอกสารเข้าแฟ้ม 
(5)  เจ้าหน้าที่สารบรรณ เสนอแฟ้มเอกสารแก่ผู้บริหารพิจารณา/ลงนาม โดยก าหนดเวลาใน

การเสนอแฟ้ม ดังนี้  รอบเช้า 09.00น./11.00 น.รอบบ่าย 13.00 น./15.00 น. และก่อน 
16.15 น. หรือภายในเวลาราชการ ทั้งนี้หากมีเอกสารเร่งด่วน เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
จะน าเสนอผู้บริหารฯ ในทันที 

(6) ผู้บริหารลงลายมือชื่อในเอกสาร (ลงนามโดยปากกา) 
(7) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่เสนอให้ผู้บริหารลง

นามในแต่ละรอบ (Checklist) และท าการออกเลขที่หนังสือโดยเครื่อง  Running 
Number 

(8) เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งคืนหนังสือที่ออกเลขท่ีเรียบร้อยแล้วให้แก่เจ้าของเรื่อง 
(9) เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการจัดเก็บส าเนาเอกสารในแฟ้ม (ในรูปแบบกระดาษ) 
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1.3 การรับเข้าและการเสนอเอกสารจากหน่วยงานภายนอกให้หัวหน้างานและผู้บริหารฯ พิจารณา 
  1.3.1 ผังกระบวนการรับเข้าและการเสนอเอกสารจากหน่วยงานภายนอกให้หัวหน้างานพิจารณา 

ก่อนเสนอผู้บริหารฯ โดยมีข้ันตอนกระบวนการรับเข้าและการเสนอเอกสาร  จากหน่วยงานภายนอกให้
หัวหน้างานพิจารณาในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) ตามตารางที่ 3  ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 3  กระบวนการการรับเข้าและการเสนอเอกสารจากหน่วยงานภายนอกให้หัวหน้างานและ
ผู้บริหารฯ พิจารณาคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เคร่ืองมือ/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

  

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 
 

เจ้ าหน้าที่ สารบรรณลงทะเบียนรับ
เอกสารในระบบ DMS  
 

 
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ความครบถ้วนของเอกสาร  
หากมีแก้ไข เจ้าหน้าที่สารบรรณส่งคืน
หน่วยงานต้นเรื่อง 

 

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณประทับตราลงเลข
รับและ วันที่และเวลาลงในเอกสาร โดย
ใช้โปรแกรม Acrobat Reader 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

 
ผู้รับบริการ 

(เจ้าของเรื่อง) 

 คัดแยกเอกสาร เพื่อเสนอให้หัวหน้างาน
พิจารณา   

 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

เจ้ าหน้าที่ สารบรรณ เสนอเรื่ องให้
หัวหน้างานพิจารณา ใน Drive กล่อง 01 
-เรื่องเสนอ 

 
 

หัวหน้างาน 

 
หัวหน้างาน 

 หั ว ห น้ า ง า น ฯ  พิ จ า ร ณ า แ ล ะ
เกษียนหนังสือไปยังผู้บริหาร หรือผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ น าเอกสารที่หัวหน้า
งานเกษียนเรียบร้อยแล้วเสนอผู้บริหาร 
ในกล่องผู้บริหาร 01 (เรื่องเสนอ) 
 

 
 

ผู้บริหารฯ 

 
ผู้บริหารฯ 

 
 
 

ผู้บริหารพิจารณาและสั่งการ โดยลง
ลายมือช่ือดิจิทัลและย้ายเอกสารมายัง
กล่อง 02 (ลงนามแล้ว) 
 

 
 

ผู้บริหารฯ 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 
ในระบบ DMS 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ตรวจสอบและน าหนังสือ
เสนอผู้บริหาร 

 

แก้ไข 

คัดแยกเอกสาร 

เกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหน้างาน 2 งาน 
ผ่าน google drive 

พิจารณาสั่งการ/ลงลายมือช่ือดิจิทลั 
 
 
 
 
 

ประทับตราลงเลขรับและ 
วันท่ีและเวลาลงในเอกสาร 
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ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน เคร่ืองมือ/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการตรวจสอบ
ความครบถ้วนเอกสาร และจัดเก็บข้อมู 
ลงฐานข้อมูลในระบบ DMS และส่งเรื่อง
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ  

  
 

  

 

 

 การคัดแยกหนังสือ 
1) หากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับเรื่องทั่วไป เรื่องที่เกี่ยวข้องกับภารกิจด้านงานคลัง ภารกิจด้านทรัพยากรบุคคล ภารกิจด้าน
โสตทัศนูปกรณ์ ภารกิจด้านแผนยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพ จะท าการคัดแยกน าเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 
ลงในกล่อง 01-เสนอหัวหน้างานบริหารฯ 
2) หากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับเรื่องการเรียนการสอน เรื่องที่เกี่ยวข้องกับภารกิจบริการการศีกษาระดับปริญญาตรี ภารกิจบริการ
การศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา ภารกิจพัฒนานักศึกษา ภารกิจวิจัยและบริการวิชาการ ภารกจิสนับสนุนเสรมิหลักสูตร  จะท าการคดั
แยกน าเสนอหัวหน้างานพัฒนาวิชาการและนักศึกษา ลงในกล่อง 01-เสนอหัวหน้างานพัฒนาวิชาการฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และน าส่งเจ้าของเรื่อง 
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1.3.2 ขั้นตอนการรับเข้าและการเสนอหนังสือให้หัวหน้างานพิจารณา ก่อนการเสนอผู้บริหาร 
1) เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เข้าสู่ระบบโดยเปิดเว็บบราวเซอร์ เพ่ือเข้าสู่ระบบ DMS โดย

พิมพ์ที่อยู่เว็บไซต์ เข้าสู่ระบบ https://dms.kku.ac.th (ดังภาพท่ี 1-4) 
ภาพที่ 28 แสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการเอกสาร มหาวิทยาลัยขอนแก่น (DMS) และการเข้าสู่ระบบ 
(Login) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 29 แสดงสิทธิ์การเข้าใช้งาน Instructor/Staff 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 30 แสดงเข้าสู่หน้า Login ของ SSO โดยกรอก Username และ Password ของ KKU MAIL เพ่ือ
เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสาร (KKU DMS) และเลือกระยะเวลาเข้าใช้ระบบ เลือก Authorize this 
application 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://dms.kku.ac.th/
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2) จากภาพที่ 31 เจ้าหน้างานสารบรรณ เข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสาร (KKU DMS)  หน้าแรก
ที่แสดงบนจอ คือหน้า “หนังสือรอรับ” โดยด้านซ้ายจะมีฟังก์ชั่นเมนูต่างๆ ให้เลือก หนังสือรอรับ 
ดัง (1) จะเห็นหนังสือที่คณะและหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยส่งถึงคณะบริหารธุรกิจและ
การบัญชี จะสังเกตได้ว่าหากหน่วยงานใดที่ส่งหนังสือในรูแปบบดิจิทัลจะมี ค าว่า Digital 
สัญลักษณ์รูปคลิปแนบมาด้วย หากหน่วยใดไม่มีไฟล์ดิจิทัลแนบมา พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป จะ
รอรับหนังสือในรูปแบบกระดาษ 
 

ภาพที่ 31 แสดงเข้าสู่หน้า Login ของ SSO โดยกรอก Username  
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 3) จากภาพที่ 32-33 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับ หนังสือในระบบบนริหารจัดการ
เอกสาร (DMS) โดยจะลงรับตามชั้นความเร็ว ด่วนที่สุด เป็นอันดับแรก โดยเลือกเมนูหนังสือ
รอรับ และเลือกรูปลูกศรสีเขียว ดัง (1) ซึ่งจะมีหน้าจอให้กรอกข้อมูลการปฏิบัติ ดัง (2) 
ขั้นตอนนี้จะเป็นการคัดแยกหนังสือในเบื้องต้นเพ่ือส่งถึงหัวหน้างานฯพิจารณา หากเป็นเรื่อง
เกี่ยวข้องกับภาระงานด้านบริหาร จะเสนอหัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธ์ศาสตร์  หาก
เป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับภาระงานด้านการศึกษา/นักศึกษา/วิจัย จะเสนอหัวหน้างานพัฒนา
วิชาการและนักศึกษา จากนั้นเลือก ลงทะเบียน ดัง (3) จะแสดงหมายเลขรับ ดังตัวอย่าง เลข
รับที่ 3402 รับวันที่ 3 ธันวาคม 2568  เวลา 10.42 น. จากนั้นเลือก ตกลง ดัง (4)  หนังสือจะ
ย้ายไปอยู่เมนูหนังสือรับ ดัง (5) 

 
ภาพที่ 32 แสดงหน้าจอการลงทะเบียนรับหนังสือ 
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ภาพที่ 33 แสดงหน้าจอรายละเอียดของหนังสือพร้อมไฟล์แนบ 

 

4) จากภาพที่ 34-35 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ดาวน์โหลดไฟล์และบันทึกลงใน Drive A สาร
บรรณ KKBS  ในกล่องโฟลเดอร์ 01-ต้นฉบับ ดัง (1) จากนั้นเปิดไฟล์ในโปรแกรม Acrobat 
ดัง (2) ท าการลงตราประทับรับในรูปแบบดิจิทัลโดยเลือกเมนู Comment ดัง (3)  จากนั้น
เลือกเมนู Stampและคลิกเลือก Document Stamp ดัง (4) ท าการกรอกเลขที่รับเข้า ได้แก่ 
3402 ดัง (5) และจะได้หนังสือที่ลงตราประทับเรียบร้อยแล้ว ดัง (6) 

 
ภาพที่ 34 แสดงหน้าจอรายละเอียดการดาวน์โหลดเอกสารลงในโฟลเดอร์ต้นฉบับ 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 35 แสดงหน้าไฟล์เอกสารในโฟลเดอร์ต้นฉบับ 
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ภาพที่ 36 แสดงไฟล์ PDF ในโปรแกรม Acrobat 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 37 แสดงการลงตราประทับรับแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเลือกเมนูด้านขวา Comment 
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ภาพที่ 38  แสดงการเลือกเมนู Stamp และคลิกเลือก Document Stamp 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 39  แสดงการกรอกเลขท่ีรับเข้า ได้แก่ 3402 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 40 แสดงหนังสือท่ีลงตราประทับเรียบร้อย 
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5) จากภาพที่ 41-42 เจ้าหน้าที่สารบรรณ จะบันทึกไฟล์ลงใน Drive A สารบรรณ KKBS 
โฟลเดอร์ 02-ลงรับแล้ว ดัง (1) โดยเรื่องนี้จะถูกคัดแยกเสนอหัวหน้างานบริหารฯ ในล าดับที่ 
2 หลังจากเจ้าหน้าที่สารบรรณลงรับท าการเปลี่ยนชื่อไฟล์ โดยตั้งชื่อไฟล์ให้สามารถจ าได้ง่าย 
เช่น เลขรับ 3402 ส่งมาจากกองยุทธศาสตร์ เรื่องการจัดเก็บข้อมูลการมีงานท าของบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประจ าปี 2568  ตั้งชื่อไฟล์ ดังนี้ “3402-กองยุทธ์-จัดเก็บข้อมูลบัณฑิต 
-หน.บริหาร-2” ดัง (2)  

 

ภาพที่ 41 แสดงการเสนอหนังสือในกล่องลงรับแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 42 แสดงการบันทีกไฟล์และตั้งชื่อไฟล์ 
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6) จากภาพที่ 43-44 เจ้าหน้าที่สารบรรณ น าไฟล์ที่ลงรับดิจิทัลแล้ว เสนอหัวหน้างาน
บริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ ดัง (1) โดยเสนอในกล่องย่อย 01-เสนอพิจารณา ดัง (2) 
และดัง (3) 
 

ภาพที่ 43 แสดงการเสนอหนังสือในกล่องหัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 

 

 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 44 แสดงการเสนอไฟล์ลงในกล่องโฟล์เดอร์ย่อย 01-เรื่องเพ่ือพิจารณา 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 แสดงไฟล์ที่เสนอในกล่องโฟล์เดอร์หัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 
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7)  จากภาพที่ 46 เจ้าหน้าที่สารบรรณแจ้งเตือนหัวหน้างานฯ ผ่านช่องทาง Google Chat ดัง
ภาพ และหากหัวหน้างานฯ ด าเนินการเกษียนเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งกลับผ่าน
ช่องทาง Google Chat เช่นกัน 

ภาพที่ 46 แสดงหน้าจอกลุ่มหัวหน้างานและเลขาหน้าห้องคณบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 

8)  จากภาพที่ 47-48 หัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ด าเนินการเกษียนเอกสาร
เรียบร้อย ดัง (1) จากนั้นท าการบันทึกไฟล์โดยการเปลี่ยนชื่อไฟล์เป็น “3402-กองยุทธ์-
จัดเก็บข้อมูลบัณฑิต -หน.บริหาร-3” ดัง (2) และย้ายไฟล์เอกสารบันทึกลงในโฟลเดอร์ 
02-พิจารณาแล้วส่งต่อ ดัง (3) 

ภาพที่ 47 แสดงการเกษียนหนังสือของหัวหน้างานบริหารและวางแผนยุทธศาสตร์ 
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ภาพที่ 48 แสดงไฟล์ที่หัวหน้างานบริหารฯ เกษียนเรียบร้อยแล้ว  

 

ภาพที่ 49 แสดงกล่องโฟลเดอร์ย่อยท่ีหัวหน้างานบริหารฯ งานเกษียนเรียบร้อยแล้ว และท าการส่งต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

9)   จากภาพที่ 50-51 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการเปิดไฟล์เอกสารด้วยโปรแกรม Acrobat 
เพ่ือด าเนินการตามการเกษียนของหัวหน้างานฯ ดัง (1)  และท าการเสนอไฟล์ต่อไปที่ผู้
ชวยคณบดีฝ่ายพัฒนาและประกันคุณภาพการศึกษาในล าดับที่ 3 ดัง (2) และท าการแจ้ง
เตือนผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาและประกันคุณภาพการศึกษา ผ่านช่องทาง Google Chat 

ภาพที่ 50 แสดงการเกษียนหนังสือของหัวหน้างานบริหารฯ ถึงผู้บริหารฯ (ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา) 
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ภาพที่ 51 แสดงโฟล์เดอร์ที่น าหนังสือเสนอผู้บริหารฯ (ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 
 

 

10) จากภาพที่ 52-53 ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาและประกันคุณภาพการศึกษา ท าการเกษียน
เอกสาร ดัง (1) จากนั้นท าการบันทึกไฟล์โดยการเปลี่ยนชื่อไฟล์เป็น “3402-กองยุทธ์-
จัดเก็บข้อมูลบัณฑิต -หน.บริหาร-4” ดัง (2) และย้ายไฟล์เอกสารบันทึกลงในโฟลเดอร์ 
02-สั่งการลงนามแล้ว-ผชฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาแล้วส่งต่อ ดัง (3) 

ภาพที่ 52 แสดงหนังสือท่ีผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาเกษียนเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 

 

 
 

 

 

ภาพที่ 53 แสดงการตั้งชื่อไฟล์หลังจากผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาเกษียนหนังสือในล าดับที่ 
4 

 

 
 

 

 
3402-กองยุทธ์-การจัดเก็บข้อมูลการมีงานท าของบัณฑิต-หนงานบริหาร-ผชQA4 
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ภาพที่ 54 แสดงไฟล์ที่ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา เสนอในกล่องสั่งการแล้ว 

 

 

 

 

 

 

11) จากภาพที่ 54-55 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการเปิดไฟล์เอกสารด้วยโปรแกรม Acrobat 
เพ่ือด าเนินการตามการเกษียนของผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาและประกันคุณภาพการศึกษา 
ดัง (1)  และท าการเสนอไฟล์ต่อไปที่คณบดีในล าดับที่ 4 ดัง (2) และท าการแจ้งเตือน
คณบดี ผ่านช่องทาง Google Chat 

ภาพที่ 55 แสดงหนังสือท่ีผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาเกษียนเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 56 แสดงโฟล์เดอร์ที่จะน าหนังสือเสนอในกล่องคณบดี 
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12)  จากภาพที่ 57-58 คณบดีท าการเกษียนเอกสาร ดัง (1) จากนั้นท าการบันทึกไฟล์โดย
การเปลี่ยนชื่อไฟล์เป็น “3402-กองยุทธ์-จัดเก็บข้อมูลบัณฑิต -หน.บริหาร-5”  และย้าย
ไฟล์เอกสารบันทึกลงในโฟลเดอร์ 02-สั่งการลงนามแล้ว-คณบดี ดัง (2) 

 

ภาพที่ 57 แสดงหนังสือท่ีคณบดีพิจารณาลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ 58 แสดงโฟล์เดอร์ที่คณบดี เสนอในกล่องสั่งการลงนามแล้ว 
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ภาพที่ 59 แสดงหนังสือท่ีคณบดีเกษียน สั่งการเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13) จากภาพที่ 60 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการเปิดไฟล์เอกสารด้วยโปรแกรม (Acrobat)  
และท าการย้ายและบันทึกไฟล์ไปยัง Drive A สารบรรณ KKBS โฟลเดอร์ 3-ลงนามแล้ว-
รอส่งคืนเจ้าของ ดัง (1) 

ภาพที่ 60 แสดงโฟล์เดอร์ รอส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

 

 

 

 

 



 

82 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

14) จากภาพที่ 61-62 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของไฟล์ที่
คณบดีลงนาม และส่งเรื่องไปผู้ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย ผ่านทางระบบ DMS โดย
เข้าสู่ระบบ และเลือกเมนูหนังสือรับ ดัง (1) เลือกที่รูปลูกศร ดัง (2)  ท าการกรอกข้อมูล
รายละเอียด ดัง (3) จากนั้นแนบไฟล์ ดัง (4) “3402-กองยุทธ์-จัดเก็บข้อมูลบัณฑิต -หน.
บริหาร-5”  ที่บันทึกในโฟลเดอร์ 3-ลงนามแล้ว-รอส่งคืนเจ้าของ และท าการเลือก ส่งต่อ 
ดัง (5) 

ภาพที่ 61 แสดงการส่งหนังสือต่อให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 

 

ภาพที่ 62 แสดงการกรอกชื่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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ภาพที่ 63 แสดงการบันทึกส าเร็จ 

 

 

 

 
 
 
 
 

15) จากภาพที่ 64-65 ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จะได้รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่
สารบรรณ ทางระบบบริหารจัดการเอกสาร (DMS) โดยแจ้งเตือนผ่านทางจดหมายอิเลก
ทรอนิกส์  ดัง (1) โดยสามารถเข้าสู่ระบบด้วย User และ Password ที่มหาวิทยาลัย
จัดสรรให้  (KKU MAIL) จากนั้นจะแสดงหน้าจอข้อมูลการได้รับเอกสาร ดัง (2) ทั้งนี้
เจ้าของเรื่องสามารถท าการดาวน์โหลดหนังสือเพ่ือเก็บเป็นส าเนาได้ ดัง (3) 

 

ภาพที่ 64 แสดงการแจ้งเตือนหนังสือเข้าในระบบ DMS 

 

ภาพที่ 65 แสดงหน้าจอข้อมูลการได้รับหนังสือ 
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ภาพที่ 66  แสดงไฟล์หนังสือแนบ 

 
 

16 ) จากภาพที่ 67 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ท าการพิมพ์ข้อมูลรายละเอียดหนังสือรับในระบบ 
DMS เพ่ือท าการตรวจสอบในการเสนอเอกสาร โดยเลือกเมนู สร้างรายงาน ดัง (1) เลือก
ประเภทหนังสือ หนังสือรับ ดัง (2) 

 

ภาพที่ 67 แสดงขั้นตอนการพิมพ์รายละเอียดหนังสือรับ 
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ภาพที่ 68 แสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลหนังสือรับ 
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บทท่ี 5   
ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการจัดท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและ
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแก่น พบปัญหา 
อุปสรรค ในการปฏิบัติงานในหลายประการ ผู้รับผิดชอบขอน าเสนอปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข
ที่สามารถให้การท างานเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

ตารางท่ี 4  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 

 

 

 

 

ประเด็น ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
ในรูปแบบกระดาษ 
1. การเสนอหนังสือรับเข้า
ในรูปแบบกระดาษ 

ก า ร เ ส น อ ห นั ง สื อ ใ น รู ป แ บ บ
กระดาษมีความเสี่ยงต่อการสูญ
หายระหว่างกระบวนการน าเสนอ 
อีกทั้ ง ต้ อ ง เสนอหนั งสื อ ให้ แ ก่
หัวหน้างานฯ และผู้บริหารฯ รวม
ทั้งหมด  11  ท่าน ท าให้ยากต่อ
การติดตามสถานะเอกสารและการ
จดจ ารายละเอียดของหนังสือที่
เสนอในแต่ละวัน  

ท ากา รจดบั นทึ ก เ รื่ อ งที่ เ ส นอ
หัวหน้างานและผู้บริหารฯ ทุกรอบ
การเสนอหนังสือ เพ่ือเป็นข้อมูลใน
การตรวจสอบความครบถ้วนของ
หนังสือเมื่อผู้บริหารฯ หัวหน้างานฯ 
ลงนามเรียบร้อยแล้ว ว่าครบถ้วน
หรือไม่  

2. การแจ้งเตือนการเสนอ
หนังสือ 

ไม่มี ระบบแจ้ ง เตือนผู้บริหารฯ 
อย่างเป็นทางการ ในการเสนอ
หนังสือ ท าให้การพิจารณาหนังสือ
ล่าช้า 

ก าหนดรอบเวลาการเสนอหนังสือ
ให้ผู้บริหารฯ ทราบอย่างชัดเจน 
พร้อมทั้งแจ้งเตือนผู้บริหารฯ ผ่าน
ช่ อ งทา ง  Google Chat ซึ่ ง เ ป็ น
ช่องทางทีม่หาวิทยาลัยสนับสนุนให้
ใช้ ด้วยมีความปลอดภัย เหมาะสม
กับการติดต่อราชการ 
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5.2 ข้อเสนอแนะในการพัฒนาคู่มือ 

 5.2.1 ควรมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรหลังจากการเผยแพร่คู่มือการ
จัดท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารฯ พิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Digital) คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงให้
เหมาะสมกับการใช้งานจริง 

5.2.2 ควรมีการปรับปรุงและพัฒนาคู่มือการจัดท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารฯ พิจารณาและลง
นามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  (Digital)  คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยศึกษานโยบาย ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติใหม่ ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาปรับปรุงคู่มือให้เป็นมาตรฐาน และเพ่ิมมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

5.2.3 ควรมีก าหนดการประชาสัมพันธ์คู่มือและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องให้บุคลากรทั้งสายวิชาการ
และสายสนับสนุนรับทราบอย่างต่อเนื่อง โดยจัดให้มีรอบประชาสัมพันธ์อย่างน้อยทุก 6 เดือน เพ่ือสร้าง

ประเด็น ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) 
1. ผู้บริหารส่งคืนเอกสาร
กลับมาไม่ครบ 

-ท าให้ไม่สามารถติดตามเอกสารได้ 
-เกิดความเสียหายกรณีเอกสารมี
กรอบเวลาที่ก าหนด 

ก าหนดแนวปฏิบัติร่วมกัน หาก
ผู้บริหารฯ มีความจ าต้องดึงเอกสาร
ไว้ พิจารณาให้ระบุค าว่า “รอ” 
ต่อท้ายชื่อไฟล์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
สารบรรณสามารถติดตามสถานะ
ได้อย่างถูกต้อง  

2. กา รล ง วั นที่ ใ น ก า ร
เกษียนหนังสือของผู้บริหาร
ฯ ไม่ตรงกับวันที่ในการลง
นามจริง 

การลงนามจริงและวันที่ที่ลงใน
หนังสือไม่สอดคล้องกัน ส่งผลต่อ
ความถูกต้องของเส้นทางการเดิน
เอกสารของงานสารบรรณ 

สื่อสารกับผู้บริหารฯ ให้ลงวันที่ตรง
กับวันที่ลงนามจริง และหากมีความ
จ าเป็นต้องลงวันที่ย้อนหลัง ควร
แจ้งสารบรรณให้ทราบ 

3. ผู้บริหารฯ ไม่ได้ส่ง
ข้อความกลับ เมื่อ
พิจารณา/ลงนาม ในกล่อง
โฟลเดอร์แล้ว   

เจ้าหน้าที่สารบรรณไม่ทราบสถานะ
เอกสาร ท าให้การบริหารจัดการ
เอกสารล่าช้า และอาจกระทบต่อ
การส่งต่อเอกสาร หากเรื่องนั้นมี
ระยะเวลาก าหนดส่ง อาจท าให้เกิด
ความเสียหายได ้

ก าหนดให้ผู้บริหารฯ แจ้งเตือน
เจ้ าหน้ าที่ ส ารบรรณทันทีหลั ง
พิจารณาหรือลงนามแล้ว เพ่ือให้
สามารถด าเนินการในขั้นตอนถัดไป
ได้อย่างต่อเนื่อง 

4. การอัพโหลดเอกสารที่
พิจารณา/ลงนามแล้ว ไม่
เป็นปัจจุบัน 

ท าให้การบริหารจัดการเอกสาร
ล่าช้า หากมีระยะเวลาก าหนดส่ง 
ห รื อ ต้ อ ง ส่ ง เ อ ก ส า รต่ อ ไ ปยั ง
ผู้ เกี่ยวข้อง อาจท าให้เกิดความ
เสียหายได้ 

ขอความร่วมมือผู้บริหารฯ ให้อัพ
โหลดเอกสารที่พิจารณาแล้วกลับ
เ ข้ า สู่ โ ฟล เดอร์ ล งนาม ให้ เป็ น
ปัจจุบัน เพ่ือเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
ได้ด าเนินการต่อได้ทันตามก าหนด 
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ความเข้าใจที่เป็นมาตรฐานเดียวกันแก่บุคลากรเดิมและเป็นการถ่ายทอดข้อมูลให้แก่บุคลากรใหม่ได้
รับทราบ 

5.2.4 ควรมีการเผยแพร่คู่มือการจัดท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารฯ พิจารณาและลงนามใน
รู ป แบบกระด าษและ รู ป แบบ อิ เ ล็ ก ท รอนิ ก ส์  (Digital)  คณะบริ ห า ร ธุ ร กิ จ แล ะกา รบั ญ ชี  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือผ่านช่องทางออนไลน์ เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ด้านสาร
บรรณส าหรับบุคลากรในคณะฯ หน่วยงานอ่ืน และผู้สนใจทั่วไป ซึ่งจะช่วยให้สามารถน าความรู้ ขั้นตอนที่
ก าหนดไว้ไปใช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้องตามระเบียบ 

5.2.5 ควรมีการศึกษาตัวอย่างจากหน่วยงานแนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) จากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยที่มีการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในกระบวนงานสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือ
น าข้อมูลที่ได้มาปรับใช้และพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับบริบทของคณะฯ ลดขั้นตอนซ้ าซ้อน 
และสนับสนุนการด าเนินงานด้านเอกสารให้มีความรวดเร็ว ถูกต้อง 

5.2.6 ควรมีการเตรียมความพร้อมด้านแนวปฏิบัติและกระบวนการเพ่ือรองรับการปรับเปลี่ยนจาก
การเสนอเอกสารระบบเอกสารกระดาษไปสู่ระบบดิจิทัลอย่างเต็มรูปแบบในอนาคต โดยค านึงถึงความ
ถูกต้อง ปลอดภัย และตรวจสอบเอกสารได้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 
 



 

90 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี  ภารกิจ                                  .  โทร. 52xxx  (เบอร์โทรเจ้าของเร่ือง) 

ที ่ อว 660301.15.1/ เลขที่หนังสือสารบรรณออกให้ วันที ่       กรกฎาคม 2568  
เรื่อง  .............................................................                                        

เรียน  คณบดีคณะ...................................  
  ส่วนเหตุ........................................................................................................................   

....................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................... 

 ส่วนความประสงค์..................................................................................................................  
....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 

 ส่วนสรุปความ…………………………………………………………………………………………………………… 
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................. 
 
 
 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์สุทธิ  พื้นแสน) 
   คณบดีคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
2. ซม. 

ใช้ ตัวอักษร TH Sarabun new ขนาด 24 

ตราสญัลักษณ์
ขนาด 2.5 ซม. 

       2.5 ซม. 

       2.5 ซม. 

       2 ซม. 

 
(3-4 Enter) 

 
1.5 ซม. 

(1Enter + Before 6 pt) 

(1Enter + Before 6 pt) 

(1Enter + Before 6 pt) 

ใช้ ตัวอักษร TH Sarabun new ขนาด 16 

ในบันทึกข้อความ จะ ไม่มี สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

เจ้าของเรื่อง 

รูปแบบบันทึกข้อความ 



 

92 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
 

 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี  ภารกิจ                                  .  โทร. 52xxx 
ที ่ อว 660301.15.1/ วันที ่      (ชื่อเดือน/เลขปี พุทธศักราช) 
เรื่อง  .............................................................                                        

เรียน  คณบดีคณะ................................... 

 ส่วนเหตุ......................................................................................................................... ......... 
....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 

 ส่วนความประสงค์.................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 

 ส่วนสรุปความ…………………………………………………………………………………………………………… 
...................................................................................................................................................................... ..............
................................................................................................................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต   จักขอบพระคุณยิ่ง 
 
 
 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์สุทธิ  พื้นแสน) 
 คณบดีคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าของเรื่อง 

Template บันทึกข้อความ
ข้อความ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน   คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี  ภารกิจพัฒนาทรัพยากรบุคคล   โทร. 52xxx 
ที ่ อว 660301.15.1/0002 วันที ่   28  กันยายน 2568 
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากรโครงการฝึกอบรม 

เรียน  คุณศิริพร ทองป้อง 

  ด้วยภารกิจด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี จะด าเนินงานจัดโครงการ
ฝึกอบรม “การวิเคราะห์ค่างานและการเขียนแบบประเมินค่างานของ บุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือใช้ ขอก าหนด
ต าแหน่งที่สูงขึ้น” ในระหว่างวันที่ 21-22 ตุลาคม 2568 เวลา 08.30 – 13.30 น. ณ ห้องประชุม 1303 โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนคณะมีความรู้ ความเข้าใจในการเขียนเอกสารประเมินค่างาน ได้น า
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการเขียนแบบประเมินค่างานของตนเองเพ่ือน าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น
ต่อไป  

คณะฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า ท่านเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการถ่ายทอดประสบการณ์
ดังกล่าวให้แก่บุคลากรสายสนับสนุนได้เป็นอย่างดี ดังนั้น จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรโครงการฝึกอบรม
ดังกล่าว ตามก าหนดการที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์   จักขอบพระคุณยิ่ง 

 
 
 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์สุทธิ  พื้นแสน) 

   คณบดีคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 นันทพร/เจ้าของเรื่อง 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ
ข้อความ 
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ที ่ อว 660301.15.1/.......................        มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
        123 ถนนมิตรภาพ 

อ าเภอเมืองขอนแก่น  
จังหวัดขอนแก่น 40002  

            (เลขวันที่/ชื่อเดือน/เลขปี พุทธศักราช)........   

เรื่อง  ………....................................... 

เรียน  ………...................................... 

อ้างถึง (ถ้ามี) หนังสือที่...................... 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ...................... 
 ส่วนเหตุ............................................................... ........................................................................  
.............................................................................................................. .....................................................................   

 ส่วนความประสงค์......................................................................................................................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ส่วนสรุป ................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

    ขอแสดงความนับถือ 

 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์สุทธิ  พื้นแสน) 
  คณบดีคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
 ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ภารกิจ……………………………….. 
คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
โทรศัพท์ 043-202401 ต่อ 52xxx 
โทรสาร 043-202-402 
Email…………………… 
 

     (ลงชื่อ ผู้ร่าง/พิมพ์ มุมล่างด้านขวาของส าเนาทั้ง 2 ฉบับ) 
 

 
2. ซม. 

ด่วนที่สุด 

(1Enter + Before 6 pt) 

     2.5  ซม. 

     2.5  ซม. 
     2 ซม. 

 
1.5 ซม. 

TH Sarabun new ขนาด 32 (หมึก
แดง) 

(1Enter + Before 6 pt) 

(1Enter + Before 6 pt) 

(3-4 Enter  ตามเหมาะสมกับกระดาษ) 

กรณีอาจารย์จดัท าหนังสือเองโดยไม่ผา่นเจ้าหน้าทีส่ายสนับสนุน ใหต้ัดค า
ว่าภารกิจออก ใส่เพียงคณะฯ และสามารถใส่หมายเลขโทรศัพท์มือถือ
ส าหรับการประสานงานโดยตรงได้ค่ะ  
 

ตราสญัลักษณ์
ขนาด 4 ซม. 

ใช้ ตัวอักษร TH Sarabun new ขนาด 16 

(1Enter + Before 6 pt) 

(1Enter + Before 12 pt) 

รูปแบบหนังสือภายนอก 



 

95 คู่มือการปฏิบัติการด้านงานสารบรรณ เรื่องการจดัท าและเสนอเอกสารให้ผู้บริหารพิจารณาและลงนามในรูปแบบกระดาษและรูปแบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
 

 
 
 
 
ที ่ อว 660301.15.1/.......................        มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
        123 ถนนมิตรภาพ 

อ าเภอเมืองขอนแก่น  
จังหวัดขอนแก่น 40002  

           (เลขวันที่/ชื่อเดือน/เลขปี พุทธศักราช)........   

เรื่อง  ………....................................... 

เรียน  ………...................................... 

อ้างถึง (ถ้ามี) หนังสือที่...................... 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ...................... 

 .....................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................................................   

 ................................................................................................................................................ ..... 
............................................................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา    

 ขอแสดงความนับถือ 

 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์สุทธิ  พิ้นแสน) 
  คณบดีคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
 ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ภารกิจ……………………………….. 
คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
โทรศัพท์ 043-202401 ต่อ 52xxx 
โทรสาร 043-202-402 
Email………………… 
 
 

  (ลงชื่อ ผู้ร่าง/พิมพ์ มุมล่างด้านขวาของส าเนาทั้ง 2 ฉบับ) 
 

Template หนังสือภายนอก
ภายนอก 
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ที ่ อว 660301.15.1/0003                  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
        123 ถนนมิตรภาพ 

อ าเภอเมืองขอนแก่น   
จังหวัดขอนแก่น 40002  

          20 ตุลาคม 2568   

เรื่อง  ขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ก าหนดการ 1 ฉบับ 

 ด้วยภารกิจด้านพัฒนาทรัพยากรบุคคล คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี มีก าหนดการจัด
โครงการฝึกอบรม “การวิเคราะห์ค่างานและการเขียนแบบประเมินค่างานของ บุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือใช้ขอ
ก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น” ในระหว่างวันที่ 21-22 ตุลาคม 2568 เวลา 08.30 – 13.30 น. ณ ห้องประชุม 1303 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรสายสนับสนุนคณะมีความรู้ ความเข้าใจในการเขียนเอกสารประเมินค่างาน ได้
น าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการเขียนแบบประเมินค่างานของตนเองเพ่ือน าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น 

คณะฯ พิจารณาแล้วเห็นว่า บุคลากรของท่านเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในการถ่ายทอด
ประสบการณ์ดังกล่าวให้แก่บุคลากรสายสนับสนุนได้เป็นอย่างดี ดังนั้น คณะฯ จึงใคร่ขอเรียนเชิญคุณศิริพร  ทอง
ป้อง เป็นวิทยากรโครงการฝึกอบรมดังกล่าว ตามก าหนดการที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ จักขอบคุณยิ่ง 

     ขอแสดงความนับถือ 

 

 
        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์สุทธิ  พื้นแสน) 
        คณบดีคณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
        ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
 
คณะบริหารธุรกิจและการบัญชี 
โทรศัพท์ 043-202401 ต่อ 52100 
โทรสาร 043-202-402 
nunkh@kku.ac.th   
 

นันทพร ร่าง/พิมพ์ 
 

ตัวอย่าง หนังสือภายนอก
ภายนอก 

mailto:nunkh@kku.ac.th
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