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ค ำน ำ 
 
 

ผู้เขียนได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรผ่ำนระบบเทคโนโลยีดิจิทัล   
คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีวัตถุประสงค์ดังนี้  1) เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบกำร
ปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะเภสัชศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น  ให้เป็นมำตรฐำน
และถือปฏิบัติไปในทำงเดียวกัน 2) เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ำมีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนดและระเบียบ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับงำนสำรบรรณที่ได้ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  3) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบ
ระบบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบให้มีควำมทันสมัย 
รวดเร็ว ถูกต้อง  และมีประสิทธิภำพ 4) เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  และเป็นเครื่องมือในกำรถ่ำยทอดควำมรู้ให้แก่ผู้มำปฏิบัติงำนใหม่  สำมำรถน ำไป
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง         
          คู่ มื อประกอบกำรปฏิ บั ติ ง ำนสำรบรรณ อิ เ ล็ กทรอนิ กส์ ของคณะ เภสั ชศำสตร์   
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ให้เป็นมำตรฐำนและถือปฏิบัติไปในทำงเดียวกัน มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด
และระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงำนสำรบรรณที่ได้ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ผู้ปฏิบัติงำนทรำบ
ระบบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบให้มีควำมทันสมัย 
รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ เจ้ำหน้ำที่ ใช้ เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และเป็นเครื่องมือในกำรถ่ำยทอดควำมรู้ให้แก่ผู้มำปฏิบัติงำนใหม่ สำมำรถน ำไป
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง ได้แก่ กำรลงทะเบียนรับ  กำรออกเลขที่หนังสือ กำรออกเลขที่ค ำสั่ง 
ประกำศ ระเบียบ ข้อบังคับ และกำรเวียนหนังสือ ผู้เขียนหวังว่ำเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะเภสัชศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น  ให้เป็นมำตรฐำนและถือปฏิบัติไป
ในทำงเดียวกัน  มีกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนดและระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงำนสำรบรรณที่ได้ก ำหนด
ไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  ผู้ปฏิบัติงำนทรำบระบบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน ำไป
ปรับปรุงพัฒนำระบบให้มีควำมทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง  และมีประสิทธิภำพ และเจ้ำหน้ำที่ใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และเป็นเครื่องมือในกำรถ่ำยทอดควำมรู้ให้แก่ผู้มำ
ปฏิบัติงำนใหม่  สำมำรถน ำไปปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
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สำรบัญ 
 
 

 หน้ำ 
ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
สำรบญัภำพ ง 
สำรบัญตำรำง ฉ 
บทที่ 1 บทน ำ  1 
         1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 1 
         1.2 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 2 
         1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 2 
         1.4 ขอบเขตของคู่มือ 2 
         1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 2 
บทที่ 2 โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  4 
         2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรของคณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 4 
         2.2 โครงสร้ำงองค์กร คณะเภสัชศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น  7 
         2.3 โครงสร้ำงบริหำรจัดกำร คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 8 
         2.4 โครงสร้ำงภำระงำนอัตรำก ำลังของงำนกำรจัดกำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป  9 
         2.5 โครงสร้ำงภำระงำนภำรกิจสำรบรรณ กำรประชุมและประสำนงำน 10 
         2.5 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 10 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน  15 
         3.1 ระเบียบที่เก่ียวข้อง  15 
         3.2 วธิีกำรปฏิบัติงำนของคู่มือกำรใช้งำนระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรกลำง KKU 

DMS 
40 

         3.3 สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน  41 
         3.4 จรรยำบรรณวิชำชีพ 63 
บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน  65 
         4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 65 
         4.2 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 103 
         4.3 กำรก ำกับติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  105 
         4.4 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 110 
บทที่ 5 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน  112 
         5.1 สรุปกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรผ่ำนระบบเทคโนโลยีดิจิทัล

คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
112 

         5.2 ข้อเสนอแนะกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรผ่ำนระบบเทคโนโลยีดิจิทัล        
คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

115 
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สำรบัญ (ต่อ) 
 
 

 หน้ำ 
เอกสำรอ้ำงอิง 116 
ภำคผนวก 118 
         ภำคผนวก  ก ระเบียบมหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2561 119 
         ภำคผนวก  ข   

1. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3670/2561 เรื่อง  กำรจัดท ำ
หนังสือมหำวิทยำลัย 

2. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3671/2561 เรื่อง  กำรรับ 
และส่งหนังสือ 

3. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 3672/2561 เรื่อง  กำรรับ
และส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ในระบบงำนสำรบรรณ 

4. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น ฉบับที่ 283/2562  เรื่อง  กำรแบ่ง
หน่วยงำนและหน่วยงำนย่อยภำยในคณะเภสัชศำสตร์ 

127 

         ภำคผนวก  ค    
1. หนังสือที่ ศธ 0514.1.1.1/ว960  ลงวันที่ 17 พฤษภำคม 2561 เรื่อง 

แนวปฏิบัติกำรจัดท ำหนังสือเสนออธิกำรบดี 
2. บันทึกท่ี อว 660201.1.1.1/ว480 ลงวันที่ 21 เมษำยน 2563 เรื่อง 

กำรใช้ลำยมือชื่อดิจิทัล และกำรจัดส่งเอกสำรที่ลงลำยมือชื่อดิจิทัล 
3. บันทึกข้อควำมที่ อว660301.11.1/4233 ลงวันที่ 11 มิถุนำยน 

2562 เรื่อง แจ้งข้อควำมบังคับใช้ 
4. ประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1501/2562) เรื่องก ำหนด

รหัสหนังสือมหำวิทยำลัยขอนแก่น และกำรก ำหนดรหัสหนังสือคณะ
เภสัชศำสตร์  มหำวิทยำลัยขอนแก่น 

173 

         ภำคผนวก  จ   
1. ตัวอย่ำงหนังสือรับภำยในมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
2. ตัวอย่ำงหนังสือรับภำยนอกมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
3. ตัวอย่ำงหนังสือส่งภำยในมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
4. ตัวอย่ำงหนังสือส่งภำยนอกมหำวิทยำลัยขอนแก่น 
5. ตัวอย่ำงรำยงำนทะเบียนหนังสือรับ หนังสือส่ง 

189 

ประวัติผู้เขียน 200 
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 หน้ำ 
ภำพที่ 1  แสดงโครงสร้ำงองค์กร คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 7 
ภำพที่ 2  แสดงโครงสร้ำงบริหำรจัดกำร คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 8 
ภำพที่ 3  โครงสร้ำงภำระงำนและอัตรำก ำลังของงำนกำรจัดกำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป 9 
ภำพที่ 4  แสดงโครงสร้ำงบุคลำกรงำนกำรจัดกำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป 9 
ภำพที่ 5  แสดงโครงสร้ำงภำระงำนภำรกิจสำรบรรณ กำรประชุมและกำรประสำนงำน 10 
ภำพที่ 6  กำรเข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรกลำง KKU DMS 68 
ภำพที่ 7  กำรเข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรกลำง KKU DMS โดยกำรใช้ User name 69 
ภำพที่ 8  กำรใส่ User name และ Password 69 
ภำพที่ 9  หน้ำต่ำงกำรเข้ำสู่ระบบกำรลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 70 
ภำพที่ 10  แสดงภำพกำรเข้ำสู่ระบบกำรลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 70 
ภำพที่ 11 ภำพแสดงแถบเครื่องมือหนังสือรอรับ 71 
ภำพที่ 12 แสดงภำพกำรสืบค้นหนังสือรอรับที่มีจ ำนวนมำก 71 
ภำพที่ 13 แสดงหน้ำต่ำงกำรลงทะเบียนรับในระบบ KKU DMS 72 
ภำพที่ 14 แสดงหน้ำต่ำงกำรบันทึกหนังสือรับเป็นผลส ำเร็จ 72 
ภำพที่ 15 กำรเข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรกลำง KKU DMS 74 
ภำพที่ 16 กำรเข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรกลำง KKU DMS โดยกำรใช้ User name 75 
ภำพที่ 17 กำรใส่ User name และ Password 75 
ภำพที่ 18 หน้ำต่ำงกำรเข้ำสู่ระบบกำรลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 76 
ภำพที่ 19 แสดงภำพกำรเข้ำสู่ระบบกำรลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 76 
ภำพที่ 20 ภำพแสดงแถบเครื่องมือหนังสือรับ 77 
ภำพที่ 21 แสดงภำพกำรเพ่ิมหนังสือรับ 78 
ภำพที่ 22 แสดงหน้ำต่ำงกำรลงทะเบียนรับในระบบ KKU DMS 78 
ภำพที่ 23  แสดงหน้ำต่ำงกำรบันทึกหนังสือรับเป็นผลส ำเร็จ 79 
ภำพที่ 24  กำรเข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรกลำง KKU DMS 81 
ภำพที่ 25  กำรเข้ำสู่ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรกลำง KKU DMS โดยกำรใช้ User name 82 
ภำพที่ 26  กำรใส่ User name และ Password 82 
ภำพที่ 27  หน้ำต่ำงกำรเข้ำสู่ระบบกำรลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 83 
ภำพที่ 28  แสดงภำพกำรเข้ำสู่ระบบกำรลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 83 
ภำพที่ 29  ภำพแสดงแถบเครื่องมือหนังสือรับ 84 
ภำพที่ 30 แสดงภำพกำรเพ่ิมหนังสือรับ 85 
ภำพที่ 31 แสดงหน้ำต่ำงกำรลงทะเบียนรับในระบบ KKU DMS 85 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

 
 

1.  ควำมเปน็มำและควำมส ำคัญของปัญหำ 
คณะเภสัชศาสตร์ มีการจัดการเรียนการสอนในสาขาเภสัชศาสตร์ หลักสูตรเภสัชศาสตร

บัณฑิต ซึ่งเป็นหลักสูตร 5 ปี เริ่มรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี รุ่นแรกเมื่อปีการศึกษา 2525 ต่อมาได้
เปิดหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต ภาคสมทบ ในปีการศึกษา 2538 และเปิดสอนหลักสูตรเภสัชศาสตร
บัณฑิต (ศึกษาเป็นภาษาอังกฤษ) ในปีการศึกษา 2547 ซึ่งเป็นหลักสูตรแรกของประเทศไทยที่เปิดสอน
เป็นภาษาอั งกฤษในสาขาเภสัชศาสตร์  และเป็นหลักสูตรแรกในระดับปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นปัจจุบันมีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี หลักสูตรเภสัชศาสตร
บัณฑิต 2 หลักสูตร มีจ านวนนักศึกษา 873 คน  ประกาศนียบัตรบัณฑิต 1 หลักสูตร มีจ านวน
นักศึกษา 6 คน  ระดับปริญญาโท 8 หลักสูตร มีจ านวนนักศึกษา 114 คน และระดับปริญญาเอก 2 
หลักสูตร  มีจ านวนนักศึกษา 28 คน   และมีบุคลากรสายผู้สอน จ านวน 71 คน การบริหารจัดการ
ของคณะเภสัชศาสตร์ จากเดิมมี 2 กลุ่มสาขาวิชาหลักๆ คือ สาขาวิชาเภสัชศาสตร์ และสาขาวิชา
เภสัชกรรมปฏิบัติ เป็น 5 สาขาวิชา ดังนี้  1) สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 2) สาขาวิชาเภสัชเคมี 3) 
สาขาวิชาเภสัชศาสตร์สังคมและการบริหาร  4) สาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 5) สาขาวิชาเภสัชเวท
และพิษวิทยา การแบ่งส่วนราชการในส่วนส านักงานคณบดี ซึ่งเป็นการแบ่งส่วนราชการโดยมติสภา
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ 3/2546 และประกาศ ก.บ.ม. ส านักงานคณบดี แบ่งออกเป็น 4 งาน คือ 
1) งานการจัดการทรัพย์สิน 2) งานการจัดการพัฒนา 3) งานการจัดการศึกษาและจัดการทั่วไป        
4) งานการจัดการการห้องปฏิบัติการ  

การน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการพัฒนา ปรับปรุง ประยุกต์ และสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในมหาวิทยาลัยขอนแก่น เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  ลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน คณะเภสัช
ศาสตร์ ได้เล็งเห็นความส าคัญดังกล่าวจึงได้น าระบบบริหารจัดการเอกสารของมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
(KKU DMS:KKU Document Management System) มาใช้ในการพัฒนาระบบบริหารจัดการงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะเภสัชศาสตร์   

ผู้เขียนเล็งเห็นความส าคัญดังกล่าวข้างต้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการ
เอกสารผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นมาตรฐานตาม
ข้อก าหนดและระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นเครื่องมือในการ
ถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้มาปฏิบัติงานใหม่  สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพื่อน าไปปรับปรุง
พัฒนาระบบให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ 
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2.  วัตถุประสงคข์องกำรจัดท ำคู่มือ 

2.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะเภสัชศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ให้เป็นมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 

2.2 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนดและระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสาร
บรรณที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.3 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบระบบการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อน าไปปรับปรุง
พัฒนาระบบให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ 

2.4 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และเป็น
เครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้มาปฏิบัตงานใหม่  สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 
3.  ประโยชนท์ี่คำดว่ำจะไดร้ับ  

3.1 เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะเภสัชศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  ให้เป็นมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทางเดียวกัน   

3.2 มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดและระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3.3 ผู้ปฏิบัติงานทราบระบบการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพ 

3.4 เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และเป็นเครื่องมือ
ในการถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้มาปฏิบัตงานใหม่  สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 
4.  ขอบเขตของคู่มือ 
 ผู้ เขียนคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะเภสัชศาสตร์  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทางเดียวกัน มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด
และระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานทราบ
ระบบการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความทันสมัย 
รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เจ้าหน้าที่ ใช้ เป็นแนวทางในการปฏิ บัติงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้มาปฏิบัตงานใหม่ สามารถน าไป
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ได้แก่ การลงทะเบียนรับ  การออกเลขที่หนังสือ การออกเลขที่ค าสั่ง 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และการเวียนหนังสือ 
 
5.  นิยำมศัพท์ 

งำนสำรบรรณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง  การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
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อิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน  และให้หมายถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก 
หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีการอื่นๆ 

เทคโนโลยีดิจิทัล  หมายถึง การใช้เทคโนโลยีมารองรับการรับและส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ใน
งาน สารบรรณ 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสาร  หรือหนั งสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือ  หมายถึง หนังสือของมหาวิทยาลัยขอนแก่นที่เป็นเอกสารหลักฐานในการด าเนินงาน
ของส่วนงาน  หรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนงาน หรือหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย, หนังสือที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ 
หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก, หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ  
หรือไม่ใช่ส่วนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน , หนังสือที่
มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน, หนังสือที่มหาวิทยาลัยจัดท า
ขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ และหนังสือ  หรือข้อมูลข่าวสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยหนังสือแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายใน, หนังสือภายนอก, หนังสือ
ประทับตรา, หนังสือค าสั่ง, หนังสือระเบียบ, หนังสือข้อบังคับ, หนังสือประกาศ, หนังสือมอบอ านาจ, 
หนังสือภาษาอังกฤษ, หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
หรืออีเมล์ 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง หนังสือของมหาวิทยาลัยที่จัดท า  ลงนามสั่งการ รับส่งและ
จัดเก็บด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรกลำง  ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  KKU DMS : KKU 
Document Management System หมายถึง ระบบรับ–ส่งเอกสารในระบบสารบรรณที่ใช้งาน
ร่วมกันระหว่างผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของทุกคณะ ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย และยังเป็นแหล่ง
จัดเก็บเอกสารประเภทต่างๆ ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/
ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) และหนังสือเวียน 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

ผู้ เ ขี ยนได้ น ำ เสนอโครงสร้ ำ งและหน้ ำที่ ควำมรับผิดชอบของ คณะเภสัชศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ซึ่งก ำหนดเขียนไว้ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรจัดกำรเอกสำร
ผ่ำนระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น ให้เป็นมำตรฐำนตำมข้อก ำหนด
และระเบียบหลักเกณฑ์เก่ียวกับงำนสำรบรรณที่ได้ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่
ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นเครื่องมือในกำรถ่ำยทอดควำมรู้
ให้แก่ผู้มำปฏิบัติงำนใหม่  สำมำรถน ำไปปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง เพ่ือน ำไปปรับปรุงพัฒนำระบบให้มี
ควำมทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง  และมีประสิทธิภำพ ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 
 
2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการของคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

กำรปรับโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรองค์กร ช่วงปี 2558 – 2561  คณะเภสัชศำสตร์ได้ปรับ
โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรจำกเดิม มี 2 กลุ่มสำขำวิชำหลัก คือ สำขำวิชำเภสัชศำสตร์ และสำขำวิชำ
เภสัชกรรมปฏิบัติ เป็น 5 สำขำวิชำ ประกอบด้วย 1) สำขำวิชำเภสัชกรรมคลินิก 2) สำขำวิชำเภสัช
เคมี 3) สำขำวิชำเภสัชศำสตร์สังคมและกำรบริหำร 4) สำขำวิชำเทคโนโลยีเภสัชกรรม และ 5) 
สำขำวิชำเภสัชเวทและพิษวิทยำ เพื่อควำมคล่องตัวในกำรบริหำรจัดกำร  

ในปีงบประมำณ พ.ศ.2562 คณะเภสัชศำสตร์ ได้ปรับโครงสร้ำงตำมนโยบำยของ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ตำมประกำศมหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 283/2562) เรื่อง กำรแบ่ง
หน่วยงำนและหน่วยงำนย่อยภำยในคณะเภสัชศำสตร์ ลงวันที่ 23 มกรำคม 2562  โดยแบ่งหน่วยงำน
และหน่วยงำนย่อยภำยในคณะเภสัชศำสตร์ ดังนี้   

1) กองบริหำรงำนคณะเภสัชศำสตร์ ประกอบด้วย  
1.1 งำนกำรจัดกำรทรัพย์สิน 
1.2 งำนกำรจัดกำรพัฒนำ 
1.3 งำนกำรจัดกำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป  
1.4 งำนกำรจัดกำรห้องปฏิบัติกำร   

2) หน่วยงำนที่จัดตั้งขึ้นตำมยุทธศำสตร์ของคณะเภสัชศำสตร์ ประกอบด้วย  
2.1 ศูนย์พัฒนำกำรบริกำรวิชำกำรและวิจัย คณะเภสัชศำสตร์ 
2.2 สถำนปฏิบัติกำรเภสัชกรรมกำรผลิต คณะเภสัชศำสตร์  
2.3 สถำนปฏิบัติกำรเภสัชกรรมชุมชน คณะเภสัชศำสตร์  
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และกำรบริหำรวิชำกำร ให้แบ่งสำขำวิชำ ดังนี้  
1) สำขำวิชำเทคโนโลยีเภสัชกรรม 
2) สำขำวิชำเภสัชกรรมคลินิก  
3) สำขำวิชำเภสัชเคมี 
4) สำขำวิชำเภสัชเวทและพิษวิทยำ 
5) สำขำวิชำเภสัชศำสตร์สังคมและกำรบริหำร  

ปรัชญา ปณิธาน อัตลักษณ์ วัฒนธรรมองค์กร และค่านิยม 
ปรัชญา : ผลิตบัณฑิตให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ เจตคติที่ดีต่อกำรปฏิบัติวิชำชีพ   

เภสัชกรรมให้มีควำมเพียบพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม 
ปณิธาน : ผลิตบุคลำกรด้ำนเภสัชศำสตร์ มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ทำงด้ำน

วิชำกำร และวิชำชีพชั้นสูงเทียบเท่ำมำตรฐำนระดับชำติและสำกล เป็นผู้ทรงคุณธรรม มีจรรยำบรรณ
แห่งวิชำชีพเภสัชกรรม  เป็นผู้สำมำรถประยุกต์ทฤษฎีวิชำกำรไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนประจ ำ และริเริ่ม
สร้ำงสรรค์ พัฒนำงำนใหม่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

อัตลักษณ์ 
อัตลักษณ์ของนักศึกษา/บัณฑิต:เป็นผู้มีควำมรู้คู่ทักษะอย่ำงแท้จริง (Ready to Work) เป็น

ผู้ที่มีควำมสำมำรถในกำรสื่อสำรภำษำอังกฤษ (English Proficiency) เป็นผู้ที่มีควำมสำมำรถในกำร
น ำเสนอและถำมตอบ (Presentation Proficiency) เป็นผู้ที่มีควำมสำมำรถในกำรเป็นผู้ประกอบกำร 
(Entrepreneurship skill) และเป็นคนดี มีจิตอำสำ 
 อัตลักษณ์ของคณาจารย์: เป็นผู้ที่มีศักยภำพทำงวิชำกำรและควำมเชี่ยวชำญ ในทักษะด้ำน
กำรสอน กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำร โดยสำมำรถบูรณำกำรควำมรู้และทักษะทั้ง 3 ด้ำน คือ ด้ำนกำร
สอน กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำร เข้ำด้วยกัน และมีเส้นทำงควำมก้ำวหน้ำควำมเชี่ยวชำญทำงวิชำกำร
ตั้งแต่ อำจำรย์ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ เพ่ือผลิตบัณฑิต วิจัย และ
บริกำรวิชำกำรเภสัชศำสตร์ที่มีคุณภำพ และต้องเป็นคนดี มีจิตอำสำ 
 อัตลักษณ์ของเจ้าหน้าที่สนับสนุน : เป็นผู้ที่มีศักยภำพทำงวิชำกำรและควำมเชี่ยวชำญใน
ทักษะ กำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่อย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้ประสิทธิผลโดยมีจิตบริกำรอย่ำงมืออำชีพ และ
ต้องเป็นคนดี มีจิตอำสำ 

วัฒนธรรมองค์กร (Organization Culture) : ตรงเวลำ คิดเชิงบวก พูดดี ท ำดี 
ค่านิยม (Value) 
● กำรมุ่งเน้นผลลัพธ์ (ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล) 
● กำรมุ่งเน้นผู้บริกำร (ตอบสนองควำมคำดหวัง รับผิดชอบ) 
● Accountability (โปร่งใส นิติธรรม เสมอภำค) 
● ควำมรับผิดชอบต่อสังคม (มีส่วนร่วม กระจำยอ ำนำจ และคุณธรรม) 
วิสัยทัศน์ (Vision) : คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่นเป็นสถำบันกำรศึกษำและวิจัย

ด้ำนเภสัชศำสตร์ชั้นน ำ อันดับ 1 ใน 3 ของประเทศ และมีควำมเป็นสำกล 
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พันธกิจ ทั้ง 5 ด้ำน ดังนี้ 
1) ด้ำนกำรผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภำพสูงด้ำนวิชำชีพและวิจัย และเพ่ิมสัดส่วนบัณฑิตศึกษำ ที่

เน้นควำมเชี่ยวชำญกำรวิจัยทำงเภสัชศำสตร์ 
2) ด้ำนกำรวิจัย ส่งเสริมและสร้ำงผลงำนวิจัยและนวัตกรรมที่สำมำรถน ำใช้ประโยชน ์

แก้ปัญหำ และพัฒนำสังคม โดยคณะฯ มุ่งควำมเป็นผู้น ำด้ำนกำรวิจัยทำงเภสัชศำสตร์เพ่ือ
ชี้น ำกำรพัฒนำสังคม 

3) ด้ำนกำรบริกำรวิชำกำร โดยใช้ควำมเชี่ยวชำญด้ำนวิชำชีพและวิจัย เพ่ือบริกำรวิชำกำรแก่
สังคมและสร้ำงเครือข่ำยกำรเรียนรู้และบริกำรวิชำกำรกับสังคม 

4) ด้ำนกำรเป็นศูนย์กลำงองค์ควำมรู้ วัฒนธรรมและภูมิปัญญำสมุนไพร 
5) ด้ำนกำรบริกำรจัดกำรองค์กรเป็นองค์กรที่มีระบบกำรบริหำรจัดกำรที่ดี มีประสิทธิภำพ 

ประสิทธิผล และมีธรรมำภิบำล สำมำรถบริหำรจัดกำรทรัพยำกร ให้มีกำรสร้ำงรำยได้เพ่ือ
กำรพ่ึงตนเองด้ำนงบประมำณมำกขึ้น  

การผลิตบัณฑิต 
คณะเภสัชศำสตร์ มีกำรพัฒนำปรับปรุงหลักสูตร กำรขยำยหลักสูตรอย่ำงต่อเนื่อง ทั้งใน

ระดับปริญญำตรีและระดับบัณฑิตศึกษำ ปัจจุบันมีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในระดับปริญญำตรีใน
หลักสูตรเภสัชศำสตรบัณฑิต 2 หลักสูตร ประกำศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 1 หลักสูตร ระดับปริญญำโท 8 
หลักสูตร และระดับปริญญำเอก 2 หลักสูตร  ดังรำยละเอียด คือ 

ระดับปริญญาตรี 
1) หลักสูตรเภสัชศำสตรบัณฑิต   
2) หลักสูตรเภสัชศำสตรบัณฑิต หลักสูตรนำนำชำติ 

หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง จ านวน 1 หลักสูตร  
1) ประกำศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง สำขำวิชำเภสัชบ ำบัด 

หลักสูตรระดับปริญญาโท จ านวน 8 หลักสูตร 
1) เภสัชศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำเภสัชกรรมคลินิก 
2) เภสัชศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำเภสัชศำสตร์ 
3) เภสัชศำสตรมหำบัณฑิต สำขำกำรจัดกำรเภสัชกรรม 
4) วิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำพิษวิทยำ 
5) วิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำเภสัชเคมีและผลิตภัณฑ์ธรรมชำติ 
6) วิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำกำรคุ้มครองผู้บริโภคและกำรจัดกำรด้ำนสุขภำพ 
7) วิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำเภสัชกรรมแผนไทย 
8) วิทยำศำสตรมหำบัณฑิต สำขำวิชำวิทยำศำสตร์ควำมงำมและสุขภำพ 

หลักสูตรระดับปริญญาเอก จ านวน 2 หลักสูตร 
1) ปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำเภสัชกรรมและระบบสุขภำพ 
2) ปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำวิจัยและพัฒนำเภสัชภัณฑ์ 
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คณะเภสัชศำสตร์ ได้ด ำเนินกำรปรับโครงสร้ำงองค์กำรและระบบบริหำรจัดกำรองค์กรมำ
อย่ำงต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดควำมคล่องตัวในกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งสอดคล้อง และสัมพันธ์กับสภำวะกำร
เปลี่ยนแปลงทำงนโยบำยของรัฐและมหำวิทยำลัยที่เกิดข้ึนในปัจจุบันและอนำคต โดยมีโครงสร้ำง
ต่ำงๆ ดังรำยละเอียดที่ปรำกฏในแผนภำพที่ 1 ถึงแผนภำพที่ 5 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร คณะ
เภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
 
2.2  โครงสร้างองค์กร คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

 
 

ภาพที่ 1  แสดงโครงสร้ำงองค์กร คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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2.3  โครงสร้างบริหารจัดการ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

 
 

ภาพที่ 2  แสดงโครงสร้ำงบริหำรจัดกำร คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยขอนแก่น 
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2.4  โครงสร้างภาระงานและอัตราก าลังของงานการจัดการศึกษาและจัดการทั่วไป 
 

 
ภาพที่ 3  แสดงโครงสร้ำงภำระงำนและอัตรำก ำลังของงำนกำรจัดกำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป 

 

 
 

ภาพที่ 4  แสดงโครงสร้ำงบุคลำกรงำนกำรจัดกำรศึกษำและจัดกำรทั่วไป 
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2.5  โครงสร้างภาระงานภารกิจสารบรรณ การประชุมและประสานงาน 
 

 
ภาพที่ 5  แสดงโครงสร้ำงภำระงำนภำรกิจสำรบรรณ กำรประชุมและกำรประสำนงำน 

 
2.6  หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

ผู้เขียนในฐำนะเป็นผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณของคณะเภสัชศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยขอนแก่น มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน มีดังนี้ 

2.6.1 ภาระงานด้านธุรการ ประกอบด้วย    
 2.6.1.1 งานด้านการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

1) งำนลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำร หน่วยงำนภำยในคณะเภสัชศำสตร์ 
ประกอบด้วย 5 สำขำวิชำ 4 กลุ่มงำน 3 หน่วยงำนตำมยุทธศำสตร์ และ 12 ภำรกิจ  ตลอดจน
หน่วยงำนภำยนอกคณะเภสัชศำสตร์ ด้วยระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร (KKU DMS)  

2) พิจำรณำเอกสำรหนังสือรับเข้ำ ที่มีมำถึงคณะเภสัชศำสตร์ รวมถึง 
จดหมำย สิ่งพิมพ์  ตลอดจนหนังสือที่มำจำกสำขำวิชำทั้ง  5 สำขำวิชำ 4 งำน  3 หน่วยงำนตำม
ยุทธศำสตร์  และ 12 ภำรกิจ  โดยจัดล ำดับชั้นควำมเร็วของหนังสือ เช่น ด่วนที่สุด ด่วนมำก  ด่วน  
เป็นต้น  ชั้นควำมลับของหนังสือ  เช่น ลับมำก ลับที่สุด ลับ และปกปิด  ซึ่งจะต้องรีบปฏิบัติโดยทันที  
และแยกตำมสำขำวิชำ/กลุ่มงำน/หน่วยงำนตำมยุทธศำสตร์และภำรกิจ 

3) ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร จำกนั้นให้ด ำเนินกำรลงทะเบียน
หนังสือรับในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร (KKU DMS)  ทุกเรื่อง  โดยลงตรำประทับหนังสือมุมบน
ด้ำนขวำของหนังสือ  ให้ลงเลขรับหนังสือ วันที่ เดือน ปี และเวลำที่รับหนังสือ 

4) พิมพ์เอกสำรรำยงำนทะเบียนหนังสือรับ ให้เจ้ำหน้ำที่เดินเอกสำรน ำส่ง  
โดยพิมพ์แยกตำมสำขำวิชำ/กลุ่มงำน/หน่วยงำนตำมยุทธศำสตร์และภำรกิจ 
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5) มีระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร (KKU DMS) เพ่ือลดขั้นตอน ลด
ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอน  และเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน ตลอดจน
สำมำรถตรวจสอบสถำนะของเอกสำร 

6) น ำเทคโนโลยีเข้ำมำช่วยในกำรปฏิบัติงำน เช่น  กำรสแกนเอกสำรเก็บ
อย่ำงมีระบบ สืบค้นได้ง่ำย 

7) พัฒนำและปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมทันสมัยอยู่เสมอ 
2.6.1.2 งานลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ มีดังนี้ 

1)  หน่วยงำนภำยในคณะเภสัชศำสตร์ ประกอบด้วย 5 สำขำวิชำ 4 กลุ่ม
งำน  3 หน่วยงำนตำมยุทธศำสตร์  และ 12 ภำรกิจ  ตลอดจนหน่วยงำนภำยนอกคณะเภสัชศำสตร์  
ด้วยระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร (KKU DMS)  

2) พิจำรณำหนังสือส่งออกจำกคณะเภสัชศำสตร์ก่อนลงทะเบียนหนังสือ
ส่งในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร (KKU DMS) โดยพิจำรณำจำกชั้นควำมเร็วของหนังสือส่งออก เช่น  
ด่วนที่สุด ด่วนมำก ด่วน ตำมล ำดับ 

3) ตรวจสอบเอกสำรของหนังสือที่จะส่งเพ่ือด ำเนินกำรส่งหนังสือทำง
ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร  (KKU DMS)  โดยตรวจสอบชื่อ/หน่วยงำนผู้รับเอกสำร,  วันที่ เดือน ปี,  
เรื่อง,  ชื่อหน่วยงำน,  ผู้บริหำรลงนำมครบถ้วน 

4) ด ำเนินกำรลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร (KKU 
DMS)  ทั้งนี้ชื่อเรื่องที่ส่งจะใส่ชื่อเจ้ำของเรื่องหนังสือต่อท้ำย  เพ่ือควำมสะดวกในกำรสืบค้น   

5) ด ำเนินกำรส่งคืนเจ้ำของเรื่อง  ในกรณีที่หนังสือส่งไม่เรียบร้อย  เพ่ือให้
เจ้ำของเรื่องแนบเอกสำรให้เรียบร้อยก่อนกำรจัดส่งต่อไป 

6) ด ำเนินกำรสแกนหนังสือแนบส่งในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร (KKU 
DMS) ก่อนกำรจัดส่ง ทั้งนี้เอกสำรสแกนจะเก็บตำม  ปี  เดือนของกำรลงทะเบียนหนังสือส่ง  เพ่ือ
ควำมเป็นระเบียบในกำรจัดเก็บ  และลดพื้นที่ในกำรจัดเก็บส ำเนำเอกสำร  ตลอดจนเพ่ือควำมสะดวก
รวดเร็วในกำรสืบค้นเอกสำร 

7) พิมพ์เอกสำรรำยงำนทะเบียนหนังสือส่ง ให้เจ้ำหน้ำที่เดินเอกสำรน ำส่ง
ไปพร้อมกับเอกสำรที่จะน ำส่ง  โดยพิมพ์แยกตำมคณะ/หน่วยงำนของผู้รับหนังสือ  เพ่ือให้ผู้รับลง
ลำยมือชื่อรับเอกสำรนั้น ๆ ไว้เป็นหลักฐำนในกำรรับหนังสือ 

8) มีระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร  เพ่ือลดขั้นตอน ลดระยะเวลำในกำร
ปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอน  และเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนสำมำรถตรวจสอบ
สถำนะของเอกสำร 

9) น ำเทคโนโลยีเข้ำมำช่วยในกำรปฏิบัติงำน เช่น  กำรสแกนเอกสำรเก็บ
อย่ำงมีระบบ สืบค้นได้ง่ำย 

2.6.1.3 งานออกเลขที่ค าสั่ง  ประกาศของคณะเภสัชศาสตร์   
1) รับเอกสำรจำกกลุ่มงำน/ภำรกิจ เพ่ือออกเลขค ำสั่งหรือประกำศ 
2) พิจำรณำและตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ  เช่น  กำรลงนำมของ

ผู้บริหำรครบถ้วน  กำรประทับตรำชื่อ – ต ำแหน่งผู้ลงนำมครบถ้วน   



คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยดีจิิทัลคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น | 12 

3) ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลค ำสั่งประกำศของคณะเภสัชศำสตร์ ในแฟ้ม
ทะเบียนค ำสั่ง  ประกำศ 

4) ด ำเนินกำรสแกน  และบันทึกข้อมูลค ำสั่ง  ประกำศในฐำนข้อมูลระบบ
สืบค้นเอกสำรต่ำง ๆ บนเว็บไซด์ของคณะเภสัชศำสตร์  พร้อมแนบไฟล์สแกนค ำสั่ง  ประกำศ  เพ่ือ
เก็บไว้เป็นหลักฐำนและใช้ในกำรอ้ำงอิงข้อมูล  ตลอดจนเพื่อควำมสะดวกและง่ำยต่อกำรสืบค้น 

5) ต้นฉบับจัดเก็บไว้ที่แฟ้มงำนสำรบรรณ  ส ำเนำน ำส่งคืนเจ้ำของเรื่อง  
และส่งไฟล์สแกนคืนเจ้ำของเรื่องผ่ำนระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)  เพ่ือให้เจ้ำของเรื่อง
ด ำเนินกำรต่อไป 

6) น ำระบบฐำนข้อมูลเพ่ือกำรสืบค้นเอกสำรต่ำงๆ  มำใช้เพื่อจัดเก็บข้อมูล
ของคณะเภสัชศำสตร์ 

7) จัดท ำเป็นรูปเล่ม เพ่ือลดพ้ืนที่จัดเก็บและสะดวกต่อกำรใช้งำน 
2.6.1.4 งานร่างโต้ตอบหนังสือ  ผู้เขียนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับจัดท ำหนังสือ/บันทึก ร่ำง

โต้ตอบกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอกคณะเภสัชศำสตร์  เช่น  หนังสือตอบขอบคุณ  หนังสือตอบ
รับเข้ำร่วมกำรประชุม อบรม สัมมนำวิชำกำรต่ำงๆ หนังสือเชิญบุคลำกรภำยในคณะฯ เข้ำร่วม
กิจกรรม อบรม สัมมนำ  ประชุม  หนังสือเชิญร่วมท ำบุญ  และครอบคลุมถึงกำรแจ้งข้อมูล /กำรให้
ข้อมูลต่ำงๆ ของคณะฯ ให้กับหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอกคณะเภสัชศำสตร์ มีดังนี้ 

1) พัฒนำและปรับปรุงระบบสำรบรรณภำยในหน่วยงำนให้ เกิด
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  เช่น กำรน ำเอกสำรเวียน (Mail Merge) มำใช้ในกำรเวียนเอกสำร กำรน ำระบบ
สำรสนเทศเข้ำมำใช้ในกำรจัดเก็บข้อมูล เป็นต้น 

2) กำรจัดเก็บเอกสำร และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำร  โดยอำศัยระเบียบ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2560 

3) งำนจัดเก็บเอกสำร  โดยจัดเป็นหมวดหมู่ แยกประเภทแต่ละหมวดตำม
ระเบียบ งำนสำรบรรณฯ  เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรสืบค้น 

4) งำนท ำลำยเอกสำรหนังสือรำชกำร ด ำเนินกำรขออนุญำตท ำลำย
เอกสำรหนังสือรำชกำร 

5) ด ำเนินกำรส ำรวจกำรท ำลำยเอกสำรหนังสือรำชกำรภำยในคณะเภสัช
ศำสตร์ ประกอบด้วย 5 สำขำวิชำ 4 กลุ่มงำน  และ 12 ภำรกิจ 

6) รวบรวม  และสรุปรำยกำรเอกสำรหนังสือรำชกำรที่จะท ำลำยจำก
สำขำวิชำ/กลุ่มงำน/หน่วยงำน 

7) เสนอมหำวิทยำลัยขอนแก่น เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำร 
8) เสนอคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำรหนังสือรำชกำร พิจำรณำ และ

ตรวจสอบเอกสำรหนังสือก่อนท ำลำย 
9) รำยงำนผลกำรท ำลำยเอกสำรหนังสือรำชกำร โดยเสนอผ่ำ น

คณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำรหนังสือรำชกำร 
10) พัฒนำกำรเก็บเอกสำรให้อยู่ในรูปแบบเอกสำรอิเลคทรอนิกส์  เพ่ือให้

ง่ำยและสะดวกต่อกำรสืบค้น  ตลอดจนลดพ้ืนที่ในกำรจัดเก็บเอกสำร 
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  2.6.2 ภาระงานด้านการเงินและพัสดุ   
  2.6.2.1 งานด้านการเงิน  
   ผู้เขียนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรขออนุมัติใช้เงินและเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำร
ปฏิบัติงำนของบุคลำกร, กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรของผู้บริหำร กำรขออนุมัติใช้เงิน  ยืมเงิน  
และเบิกจ่ำยค่ำโทรศัพท์เคลื่อนที่ของหน่วยงำน  และค่ำโทรศัพท์ของคณะเภสัชศำสตร์  สรุปข้อมูลค่ำ
ถ่ำยเอกสำรประจ ำเดือนที่ใช้ประจ ำส ำนักงำนคณบดีคณะเภสัชศำสตร์  และกำรขออนุมัติใช้และเบิก
จ่ำยเงินค่ำถ่ำยเอกสำรของคณะเภสัชศำสตร์  กำรขออนุมัติใช้เงิน  ยืมเงิน  และเบิกจ่ำยเงินสนับสนุน
กิจกรรมกำรกุศลและฌำปนกิจ  และกิจกรรมอ่ืนๆ  ของคณะเภสัชศำสตร์พัฒนำกำรเก็บเอกสำรให้อยู่
ในรูปแบบเอกสำรอิเลคทรอนิกส์  เพ่ือให้ง่ำยและสะดวกต่อกำรสืบค้น  ตลอดจนลดพ้ืนที่ในกำร
จัดเก็บเอกสำร 
  2.6.2.2 งานด้านพัสดุ  
   ผู้ เขียนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ อุปกรณ์ ที่มีควำม
จ ำเป็นต้องใช้ในกิจกรรมของหน่วยงำน ส ำนักงำน ที่ใช้ภำยในส ำนักงำนคณบดีคณะเภสัชศำสตร์ กำร
ประสำนงำนภำยในคณะเภสัชศำสตร์  โดยอำศัยระเบียบ หลักเกณฑ์ และประกำศที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ประกำศ
มหำวิทยำลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1325/2552) เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติกำรยืมเงินทดรอง
จ่ำยเงินรำยได้   พัฒนำกำรเก็บเอกสำรให้อยู่ในรูปแบบเอกสำรอิเลคทรอนิกส์  เพ่ือให้ง่ำยและสะดวก
ต่อกำรสืบค้น  ตลอดจนลดพ้ืนที่ในกำรจัดเก็บเอกสำร 
 
 2.6.3 ภาระงานด้านเลขานุการ   
  ผู้เขียนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรร่ำง และพิมพ์หนังสือเชิญประชุม  กำรจัดเตรียม
เอกสำรประกอบกำรประชุม กำรจองห้องประชุม  กำรจัดเตรียมอำหำรเพ่ือรับรองผู้เข้ำร่วมประชุม  
กำรจัดบันทึกรำยงำนกำรประชุม กำรสรุปรำยงำนกำรประชุม กำรประสำนงำนต่ำง ๆ ตำมมติที่
ประชุม หรือที่ประชุมได้มอบหมำย โดยอำศัยระเบียบ หลักเกณฑ์ และประกำศที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ น ำ
ระบบฐำนข้อมูลเพ่ือกำรสืบค้นเอกสำรต่ำง ๆ มำใช้เพ่ือจัดเก็บข้อมูลของคณะเภสัชศำสตร์ น ำ
เทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดสะดวก รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
เช่น กำรใช้สื่อออนไลน์ กำรใช้ Application บนโทรศัพท์มือถือ นัดหมำยกำรประชุมใช้ทรัพยำกรของ
หน่วยงำนอย่ำงประหยัด  และคุ้มค่ำ  เช่น  กำรใช้ระบบอิเลคทรอนิกส์เพ่ือลดปริมำณเอกสำร
ประกอบกำรประชุม (ระบบ E-meeting) 
 
 2.6.4 ภาระงานด้านการบริการ   
  ผู้เขียนปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอด
ควำมรู้  ตลอดจนตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ และข้อมูลข่ำวสำร , กิจกรรม
ของคณะเภสัชศำสตร์  เพื่อให้ผู้รับบริกำรได้รับทรำบข้อมูลควำมรู้ต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์ อำทิ เกี่ยวกับ
กำรรับ – ส่งหนังสือในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร กำรสืบค้นข้อมูลในระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร  
กำรจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรเกี่ยวกับด้ำนกำรบริหำรงำนทั่วไปเพ่ือให้
บุคลำกรทั้งภำยในและภำยนอกหน่วยงำน  นักศึกษำ ตลอดจนผู้รับบริกำร ได้ทรำบข้อมูลและควำมรู้
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ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของคณะเภสัชศำสตร์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น ให้ค ำแนะน ำ และข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ ของคณะเภสัชศำสตร์ ได้อย่ำง
ถูกต้องแม่นย ำ  และเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน
ให้เกิดควำมสะดวก รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น เช่น กำรสืบค้นข้อมูล  และกำรให้ข้อมูล
กับผู้ขอรับบริกำร ผ่ำนสื่อออนไลน์ กำรใช้ Application บนโทรศัพท์มือถือ   ก ำหนดแนวทำงรูปแบบ 
วิธีกำรเผยแพร่ ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีเพ่ือให้สอดคล้องสนับสนุนภำรกิจขององค์กร 
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บทที่ 3  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

 
 

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.1 ระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

3.2 วิธีการปฏิบัติงานของคู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS 
3.3 สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4 จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 

3.1 ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
3.1.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2561 
  โดยที่เห็นสมควรให้มีระเบียบงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2561 เพ่ือให้

สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 23 (2) 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยขอนแก่นในการ
ประชุมครั้งที่ 10/2561 เมื่อวันที่ 10 ตุลาคม พ.ศ. 2561 จึงให้ออกระเบียบนี้ไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า "ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.2561" 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ.2562 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแกทุกส่วนงาน และหน่วยงานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ส่วน

งานหรือหน่วยงานใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
"มหาวิทยาลัย"  หมายความว่า "มหาวิทยาลัยขอนแก่น" 
"สภามหาวิทยาลัย"  หมายความว่า "สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น" 
"อธิการบดี"  หมายความว่า "อธิการบดีมหาวิทยาลัยขอนแก่น" 
"ส่วนงาน"  หมายความว่า "ส่วนงานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามมาตรา 9 แห่ง

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558" 
"หน่วยงาน"  หมายความว่า "หน่วยงานภายใต้ส่วนงานตามประกาศมหาวิทยาลัย" 
"ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย"  หมายความว่า  "ตราสัญลักษณ์ตามประกาศมหาวิทยาลัย" 
"งานสารบรรณ"  หมายความว่า "งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ

จัดท าการรับการส่งการเก็บรักษาการยืมจนถึงการท าลาย" 
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"ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์"  หมายความว่า "การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์" 

"หนังสือ"  มายความว่า "หนังสือของมหาวิทยาลัยขอนแก่น" 
"อิเล็กทรอนิกส์"  หมายความว่า "การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง
วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆเช่นว่านั้น" 

"หนังสืออิเล็กทรอนิกส์"  หมายความว่า "หนังสือของมหาวิทยาลัย ที่จะท าลงนามสั่งการ
รับส่งและจัดเก็บด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์" 

"คณะกรรมการ"  หมายความว่า "คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยหรือส่วน
งานให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆและให้ความหมายรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะท างานหรือคณะบุคคลอ่ืนที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน" 

ข้อ 5 หนังสือ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในการด าเนินงานของส่วนงาน หรือหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ 

(1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนงาน หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(2) หนังสือที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ 

หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
(3) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งเป็นส่วนราชการ หรือไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่

บุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 
(4) หนังสือที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
(5) หนังสือที่มหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ 
(6) หนังสือหรือข้อมูลข่าวสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

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 
10) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน 
11) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมล์ 
ทั้งนี้ หนังสือภาษาอังกฤษอ่านจะท าเป็นภาษาต่างประเทศอ่ืน ๆ ก็ได้โดยให้จัดท า

ตามความเหมาะสมหรือประเพณีนิยม 
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ข้อ 7 หนังสือภายในคือหนังสือติดต่องานระหว่างส่วนงานหรือหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยวิทยาลัย (บันทึกข้อความ) ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้จัดท าตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 8 หนังสือภายนอกคือหนังสือติดต่องานที่เป็นแบบพิธีการโดยใช้กระดาษที่มีตรา
สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เป็นหนังสือที่ใช้ในการติดต่อระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย ทั้งส่วนราชการหรือมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ข้อ 9 หนังสือประทับตราคือหนังสือที่ใช้ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยแทนการลงชื่อ
โดยผู้มีอ านาจโรงงานอาจมอบหมายให้หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
ก ากับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และจะท าตามแบบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างมหาวิทยาลัยกับส่วนราชการ เอกชน หรือ
ระหว่างมหาวิทยาลัยกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญได้แก่ 

(1) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
(2) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
(3) การตอบรับทราบพี่ไม่เก่ียวกับงานส าคัญ หรือการเงิน 
(4) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
(5) การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
(6) เรื่องซ่ึงมหาวิทยาลัยก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

ข้อ 10 หนังสือค าสั่งคือบรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมายให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 11 หนังสือระเบียบคือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ข้อ 12 หนังสือข้อบังคับคือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ให้จัดท าตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 13 หนังสือประกาศคือบรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือ
แนะแนวทางปฏิบัติให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 14 หนังสือมอบอ านาจคือหนังสือที่อธิการบดี หรือผู้มีอ านาจออกให้แก่ผู้อ่ืนเพ่ือ
วัตถุประสงค์มอบให้ด าเนินการ หรือปฏิบัติการ หรือท าการอย่างหนึ่งอย่างใดแทน ภายใต้อ านาจหน้าที่
ของอธิการบดีหรือผู้มอบอ านาจให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 15 หนังสือภาษาอังกฤษคือหนังสือที่จัดท าเป็นภาษาอังกฤษเพ่ือใช้ติดต่ออย่างเป็นพิธี
การหรือไม่เป็นพิธีการระหว่างมหาวิทยาลัยกับบุคคล หรือหน่วยงานทั้งภายในประเทศและต่างประเทศมี
ทั้งแบบลงชื่อเต็มและแบบไม่ลงชื่อเต็มได้แก่ 

(1) แบบลงชื่อเต็ม เป็นพิธีการ คือ หนังสือที่ ใช้ติดต่อประสานงานระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคลอย่างเป็นพิธีการ เป็นหนังสือที่ใช้สรรพ
นามบุรุษที่ 1 และต้องลงชื่อโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้ในกรณีเกี่ยวข้องกับนโยบายของ
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มหาวิทยาลัยหรือมีผลผูกพันตามกฎหมายหรือเป็นการแสดงอัธยาศัยไมตรีอย่างเป็นทางการ ให้จัดท าตาม
แบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(2) แบบลงชื่อเต็ม ไม่เป็นพิธีการ คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่าง
มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานราชการหรือหน่วยงานทั่วไป หรือบุคคลอย่างไม่เป็นพิธีการ เป็นหนังสือที่ใช้
สรรพนามบุรุษท่ี 1 และต้องลงชื่อโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ใช้ในกรณีการติดต่อประสานงาน
เบื้องต้น ยังไม่มีผลผูกพันตามกฎหมายหรือการตอบรับ การแสดงความยินดีในโอกาสต่าง ๆ อย่างไม่เป็น
พิธีการ ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(3) แบบไม่ลงชื่อเต็ม คือ หนังสือที่ใช้ติดต่อประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัยกับ
หน่วยงานราชการหรือหน่วยงานทั่วไปหรือบุคคล ปกติใช้ติดต่อเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ า มี
หน่วยงานรับผิดชอบชัดเจน เป็นหนังสือที่ใช้สรรพนามบุรุษที่ 3 และใช้ประทับตราและใช้ประทับตรา
สัญลักษณ์มหาวิทยาลัยแทนการลงชื่อ ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 16 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในส่วนงาน คือ คือหนังสือที่ส่วน
งานในมหาวิทยาลัยท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานในมหาวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานรับ
ไว้เป็นหลักฐานอาทิเช่น หนังสือรับรอง รายงานการประชุมเป็นต้น ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ข้อ 17 การรับและการส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นการรับและส่งหนังสือตาม
ระเบียบนี้ทั้งนี้วิธีการให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

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

ข้อ 19 หนังสือตามข้อ 6 อาจจะท ารูปแบบกระดาษหรือรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์
รูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง 2 รูปแบบก็ได้ โดยหนังสือท่ีจัดท าในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์จะต้องมี
การลงนามโดยผู้มีอ านาจ ให้ผู้มีอ านาจลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ 29 ที่ใช้ส าหรับการลง
ลายมือชื่อหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นการเฉพาะ 

ข้อ 20 การลงทะเบียนรับและส่งหนังสือ คือ การลงทะเบียนรับเข้าและการลงทะเบียน
ส่งออกหนังสือท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมี 2 แบบ ได้แก่ ใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด และการใช้สมุดลงทะเบียนรับ และทะเบียนหนังสือส่ง การลงทะเบียนทั้ง 2 แบบ ให้เจ้าหน้าที่
ส่วนงาน หรือหน่วยงานปฏิบัติตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 21 การน าส่งและรับหนังสือจะใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ส าหรับรับและส่งหนังสือก็ได้ 
โดยให้ผู้รับรองลายมือชื่อรับบนอุปกรณ์ หรือผู้รับเลือกรับหนังสือจากอีเมล ภายใต้บัญชีผู้ ใช้ของ
มหาวิทยาลัย ภายใต้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือการลงลายมือชื่อรับ
เอกสารบนใบน าส่งที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 22 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และด าเนินการทาง
ระบบงานสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษแบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

(1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
(2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
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(3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์หนา 32 พอยท์ ให้

เห็นได้ชัดเจนบนหนังสือและบนซองตามที่ก าหนดไว้ในแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา และการจ่าหน้าซอง โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน แล้วแต่กรณี 

ข้อ 23 ชั้นความลับของหนังสือมหาวิทยาลัยแบ่งเป็น 3 ชนิดคือ 
(1) ลับที่สุด ในภาษาอังกฤษให้ใช้ค าว่า TOP SECRET ได้แก่ ความลับที่มี

ความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
รั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลัย หรือ
ส่วนงาน รวมทั้งความมั่นคงความปลอดภัยหรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง
ร้ายแรงที่สุด 

(2) ลับมาก ในภาษาอังกฤษใช้ค าว่า SECRET ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมาก
เกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่
ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้ง
ความมั่นคงความปลอดภัยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความสงบเรียบร้อยภายในราชอาณาจักร
อย่างร้ายแรง 

(3) ลับ ในภาษาอังกฤษใช้ค าว่า CONFIDENTIAL ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญ
เกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคลซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้
ไม่มีหน้าที่ได้รับทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน รวมทั้งราชการ หรือต่อ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

ทั้งนี้หนังสือที่ไม่เปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มี
หน้าที่เกี่ยวข้องต้องทราบ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย หรือส่วนงานเท่านั้นให้ระบุ
ข้อความ ปกปิด ในภาษาอังกฤษใช้ค าว่า RESTRICTED 

ข้อ 24 การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือรับของมหาวิทยาลัยให้ถือปฏิบัติตามที่กฎหมาย หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
ก าหนด 

ข้อ 25 เรื่องใดที่จะด าเนินการ หรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทันให้ส่งข้อความทางโทรศัพท์ 
โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือการสื่อสารอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม และให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับ
ได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันตามไปโดยเร็ว 

การส่งข้อความทางอุปกรณ์สื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดเจน เช่น ทาง
โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐานด้วยทุกครั้ง 

ข้อ 26 เรื่องใดที่ด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งและผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการได้รับหนังสือแบบปกติ 

ข้อ 27 หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือหน่วยงาน 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ 
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ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อในหนังสือ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ โดยจัดเก็บส าเนาเป็น
เอกสารหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ 28 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย 
โดยปรกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 

ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค าว่ารับรองส าเนาถูกต้อง โดยส าเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ
ช านาญการ หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและ
ต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

ข้อ 29 การลงลายมือชื่อในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ อาจใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีต่อไปนี้ 

(1) การเข้าใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยด้วยระบบบัญชีผู้ ใช้ของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

(2) การใช้ใบรับรองดิจิทัล (Digital Certificate) ที่ออกโดยมหาวิทยาลัย หรือ โดย
หน่วยงานที่เชื่อถือได้ทั้งนี้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(3) การใช้โครงสร้างพ้ืนฐานกุญแจสาธารณะ (Public Key Infrastructure, PKI) 
ของมหาวิทยาลัยหรือที่มหาวิทยาลัยใช้ ทั้งนี้หมายรวมถึงการใช้ระบบการเข้ารหัสด้วยกุญแจสาธารณะ
และการลงลายมือชื่อ Secure/Multipurpose Internet Mail Extensions หรือ S/MIME ของ
มหาวิทยาลัยด้วย 

(4) วิธีการอ่ืนที่เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ข้อ 30 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากตั้งแต่ 3 คนขึ้นไป มีใจความ

อย่างเดียวกันให้เพ่ิมอักษรตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ
หนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้ นจะต้องให้หน่วยงาน
หรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 31 การเก็บรักษาหนังสือ คือการเก็บรักษาต้นฉบับ หรือส าเนาหนังสือเอกสารต่างๆ
ของส่วนงาน หรือหน่วยงาน ให้มีสภาพสมบูรณ์สามารถติดตามสืบค้นได้ โดยแบ่งออกเป็นการเก็บระหว่าง
ปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ข้อ 32 อายุการเก็บหนังสือให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ 33 การยืมหนังสือที่จัดเก็บไว้ให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ 34 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ 

เอกสาร หรือข้อสอบ ส ารวจหนังสือเอกสารหรือข้อสอบที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น หรือตามที่ส่วน
งานก าหนด จัดท าบัญชีหนังสือเอกสารหรือข้อสอบขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนงานหรือหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือและข้อสอบประจ าส่วนงานหรือหน่วยงาน ทั้งนี้ให้เป็นไป
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 35 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง ให้ส่วนงานหรือหน่วยงานจัดท าตามรูปแบบ
ขนาดและรายละเอียดต่างๆ ของตรา แบบพิมพ์ และซอง ดังนี้ 
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(1) ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยส าหรับแบบพิมพ์มี 2 ขนาด ได้แก่ขนาด 2.5 
เซนติเมตรและขนาด 4 เซนติเมตร รูปแบบรายละเอียด และการปฏิบัติให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

(2) ตราชื่อมหาวิทยาลัย หรือส่วนงาน คือ ตราที่ใช้เพ่ือประทับบนหนังสือ หรือ
สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ มีแบบเฉพาะภาษาไทย หรือเฉพาะภาษาอังกฤษ หรือมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
ขนาดรูปแบบรายละเอียด และการปฏิบัติให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

(3) ตราประทับรับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเพ่ือลงเลขทะเบียนรับ
หนังสือ ขนาด รูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

(4) สมุดลงทะเบียนรับส่งหนังสือ ใช้ส าหรับการลงทะเบียนรับ และลงทะเบียนส่ง
หนังสือจากทั้งภายนอก และภายในมหาวิทยาลัย ขนาด รูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

(5) ใบน าส่งหนังสือ ใช้ส าหรับลงรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือ โดยให้ผู้น าส่ง
ถือก ากับไปกับหนังสือที่น าส่งเพ่ือให้ผู้รับรองลายมือรับ แล้วน ากลับคืน จะสั่งพิมพ์ออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด หรือจัดท าขึ้นเอง ขนาด  รูปแบบ รายละเอียดให้เป็นไปตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 36 บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือส่งเก็บ ขนาด รูปแบบ 
รายละเอียดให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 37 บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บ 
และต้องด าเนินการขอท าลายให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 38 กระดาษและซอง ใช้ส าหรับการจัดท าหนังสือทุกประเภท และซองส าหรับการส่ง
หนังสือเอกสาร ขนาดรูปแบบ รายละเอียด ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 39 เพ่ือให้การบังคับใช้ระเบียบนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ในระหว่างที่ระเบียบนี้ยัง
ไม่มีผลบังคับใช้ตามข้อ 2 ให้มหาวิทยาลัยด าเนินการออกประกาศหรือด าเนินการอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับ
ระเบียบนี้ได ้

ข้อ 40 ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้และให้มีอ านาจออกประกาศหรือ
ค าสั่งเพ่ือปฏิบัติตามระเบียบนี้ในกรณีมีปัญหาการปฏิบัติตามระเบียบนี้ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยและถือ
เป็นที่สุด 
 

3.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 3670/2561)  
  เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  เพ่ือให้การบริหารจัดการระบบงานหนังสือ และ

เอกสารของมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปตามระเบียบ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2561 เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์ และบังเกิดผลดีต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น  อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 37 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกอบด้วย 
ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 จึงออกประกาศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
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ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561) เรื่อง การ
จัดท าหนังสือ มหาวิทยาลัย” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2561 เป็นต้นไป  
ข้อ 3 ประกาศฉบับใดขัดหรือแย้งกับประกาศฉบับนี้ให้ใช้ประกาศฉบับนี้แทน 
ข้อ 4 หนังสือมหาวิทยาลัย ใช้ชุดแบบอักษร ทีเอช สารบรรณ นิว (TH Sarabun New) 

ขนาด 16 พอยท์ หรือตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
ข้อ 5 หนังสือภายใน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 1) โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
5.1 ส่วนงาน ให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่องที่ออกหนังสือ โดยปกติถ้าส่วนงานที่ออก

หนังสือเป็น ส่วนงานระดับคณะ หรือเทียบเท่าให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง ถ้าส่วนงานที่ออกหนังสืออยู่
ในระดับหน่วยงานภายใน ให้ลงชื่อส่วนงานระดับคณะหรือเทียบเท่า และหน่วยงานภายในเจ้าของเรื่ อง
ตามล าดับพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)  

5.2 ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ทับ
ด้วยเลข ทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยสารบรรณกลางของส่วนงาน หรือของหน่วยงาน 

5.3 วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

5.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

5.5 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่
หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

5.6 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลาย ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วยให้ระบุไว้ในส่วนนี้ 

5.7 ลงชื่อและต าแหน่งวิชาการ ให้ลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนาม และให้พิมพ์ชื่อ
เต็มของผู้มีอ านาจ ลงนามไว้ใต้ลายมือชื่อ หากมีต าแหน่งทางวิชาการที่มีสิทธิ์ใช้เป็นค าน าหน้านามเพ่ือ
แสดงวิทยฐานะ หรือค าน าหน้า นามอ่ืนที่ก าหนดให้ใช้เป็นค าน าหน้านาม ให้พิมพ์ค าน าหน้านามเต็ม
น าหน้าชื่อนั้นด้วย ตามที่ก าหนดไว้ใน เอกสารแนบท้ายประกาศ 

5.8 ต าแหน่งบริหาร ให้ลงต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม หากเป็นการปฏิบัติแทนให้
ลงการปฏิบัติ แทนตามที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ 6 หนังสือภายนอก ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 2) โดย
กรอกรายละเอียด ดังนี้ 

6.1 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และรหัสประจ าของส่วนงานเจ้าของเรื่องตามที่
ก าหนดไว้ใน เอกสารแนบท้ายประกาศ ทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัย 

6.2 เจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย และสถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัย  
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6.3 วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

6.4 เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดย ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

6.5 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น 
สรรพนาม และ ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่มีถึง ตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที ่

6.6 อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนงานผู้รับ
หนังสือได้รับมา ก่อนแล้วจะจากส่วนราชการ หรือมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อ
เจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่
เป็นสาระส าคัญ ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

6.7 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ใน กรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

6.8 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย โดยมีเหตุผลความ
ประสงค์และ สรุป หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

6.9 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น 
สรรพนาม และ ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ 

6.10  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนาม และให้พิมพ์ชื่อเต็มของผู้มีอ านาจลง
นามไว้ใต้ลายมือ ชื่อ หากมีต าแหน่งทางวิชาการที่มีสิทธิ์ใช้เป็นค าน าหน้านามเพ่ือแสดงวิทยฐานะ หรือค า
น าหน้านามอ่ืนที่ก าหนดให้ใช้ เป็นค าน าหน้านาม ให้พิมพ์ค าน าหน้านามเต็มน าหน้าชื่อนั้นด้วย ตามที่
ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ 

6.11  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม หากเป็นการปฏิบัติแทนให้ลงการ
ปฏิบัติแทน ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.12  เจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่องที่ออกหนังสือและหน่วยงานภายใน
ระดับถัดไป 

6.13  โทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือหมายเลข
โทรสาร (ถ้ามี) หรือที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ไว้ด้วยก็ได้ 

6.14  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้หน่วยงาน หรือบุคคลอ่ืน
ทราบ และ ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้หน่วยงาน หรือผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อ
ย่อของหน่วยงานหรือชื่อ บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายชื่อที่
ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่ แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

ข้อ 7 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยและให้จัดท าตาม
เอกสารแนบท้าย ประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 3) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

7.1 ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ ทับ
ด้วยเลข ทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย 
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7.2 ถึง ให้ลงชื่อส่วนงาน หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  
7.3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
7.4 ตราประทับ ให้ประทับตราชื่อมหาวิทยาลัยตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดด้วยหมึก

แดง และให้ ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตราชื่อมหาวิทยาลัย 
7.5 วันเดือนปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกหนังสือ  
7.6 ส่วนงานเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนงานหรือเทียบเท่าเจ้าของเรื่อง ที่ออกหนังสือ 
7.7 โทรศัพท์ หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และที่อยู่จดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ของส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
ข้อ 8 หนังสือค าสั่ง ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตาม

เอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 4) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
8.1 ค าสั่ง ให้ลงชื่อเป็นค าสั่งมหาวิทยาลัย 
8.2 ที่ ให้ลงเลขที่ท่ีออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี

ปฏิทิน ทับเลข ปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
8.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
8.4 ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่งไว้ด้วย แล้วจึง

ลงข้อความที่ สั่ง และวัน เดือน ปี ที่ใช้บังคับ 
8.5 สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่ออกค าสั่ง  
8.6 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้

ลายมือชื่อ 
8.7 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง  

ข้อ 9 หนังสือระเบียบ ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 5) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

9.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อเป็นระเบียบมหาวิทยาลัย 
9.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
9.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้นไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่

เท่าใดแต่ถ้าเป็น ระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
9.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
9.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และ

อ้างถึง กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
9.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 

2 เป็นวัน ใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามี
มากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 
1 
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9.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออก ระเบียบ 

9.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 

9.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ  
ข้อ 10 ข้อบังคับ ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตาม

เอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 5) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
10.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อเป็นข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
10.2 ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
10.3 ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้นไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่

เท่าใดแต่ถ้า เป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
10.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
10.5 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ 

และอ้างถึง กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
10.6 ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 

เป็นวันใช้ บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมาก
ข้อหรือหลายเรื่องจะ แบ่งเป็นหมวดก็ได้โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด 1 

10.7 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออก ข้อบังคับ 

10.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 

10.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ  
ข้อ 11 หนังสือประกาศ คือบรรดาข้อความที่มหาวิทยาลัยขอนแก่นประกาศ หรือชี้แจงให้

ทราบหรือแนะ แนวทางปฏิบัติ  ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 7) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

11.1 ประกาศ ให้ลงชื่อเป็นประกาศมหาวิทยาลัย  
11.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
11.3 ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ  
11.4 ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
11.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ 
11.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ข้อ 12 หนังสือมอบอ านาจใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ตาม
เอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 8.1 และ 8.2) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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12.1 ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ ทับ
ด้วยเลข ทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย 

12.2 เจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย และสถานที่ตั้ง 
12.3 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่อง ประกอบด้วยชื่อมหาวิทยาลัย และที่ตั้ง ชื่อ

ผู้มอบ และ ต าแหน่ง เลขท่ีบัตรพนักงาน หรือบัตรข้าราชการ วันที่ออกบัตร และวันที่หมดอายุบัตรของผู้
มอบอ านาจ และชื่อผู้รับ มอบ เลขที่บัตรพนักงาน หรือบัตรข้าราชการ วันที่ออกบัตร และวันที่หมดอายุ
บัตรของผู้รับมอบอ านาจ ลง รายละเอียดการมอบว่าให้ด าเนินการแทนหรือปฏิบัติการแทนในเรื่องใด มี
ขอบเขตเพียงใด หรือรายละเอียดโครงการ ชื่อเจ้าของโครงการ หรือเจ้าของทุน จ านวนเงินหรือ
งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ 

12.4 ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออก หนังสือ 

12.5 ลงลายมือชื่อพร้อมต าแหน่งโดยให้ระบุว่าเป็นผู้มอบ และเป็นผู้รับมอบ 
12.6 ลงลายมือชื่อของพยานอย่างน้อย 2 คนโดยให้ระบุว่าเป็นพยาน  

ข้อ 13 หนังสือภาษาอังกฤษแบบลงชื่อเต็ม เป็นพิธีการ ให้ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัย และให้ จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 4) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

13.1 ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ทับด้วย
เลขทะเบียน หนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หลัง KKU ด้วยเลขอารบิก 

13.2 เจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย และสถานที่ตั้ง จังหวัด ประเทศ และ
หมายเลข โทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร 

13.3 วัน เดือน ปี ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd, หรือ th) ชื่อเต็ม
ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ตามด้วย B.E. กรณีมีหนังสือถึงหน่วยงานหรือบุคคล
ที่อยู่ในต่างประเทศให้ เพ่ิมตัวเลข ปีคริสต์ศักราชไว้ภายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย 

13.4 ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น 
สรรพนาม และ ค าลงท้ายที่มหาวิทยาลัยก าหนด แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่ เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

13.5 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องถ้ามีประเด็นของเรื่องหรือ Subject ให้
จัดพิมพ์ไว้กึ่งกลาง ของหนังสือก่อนเริ่มต้นข้อความ และจะขีดเส้นใต้ก็ได้ 

13.6 สิ่งที่ส่งมาด้วย ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาค (period) 5 
ต าแหน่งน าหน้า บรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่ส่งมาด้วยในข้อความ 

13.7 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น 
สรรพนาม และค าลงท้ายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

13.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่ออธิการบดี หรือผู้ได้รับมอบหมาย และให้พิมพ์ชื่อเต็มของ
อธิการบดี หรือผู้ได้รับมอบหมายไว้ใต้ลายมือชื่อ หากมีต าแหน่งทางวิชาการหรือค าน าหน้านามอ่ืนให้พิมพ์
ค าน าหน้านามเต็ม น าหน้าชื่อนั้นด้วย ตามรายละเอียดที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

13.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของอธิการบดี หรือผู้ได้รับมอบหมายกรณีรักษาการ
แทนหรือ ปฏิบัติการแทนให้ลงต าแหน่งดังนี้ 
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13.9.1 กรณีรักษาการแทน ให้พิมพ์ชื่อและต าแหน่งของผู้รักษาการแทนตาม
ด้วยค าว่า Acting และต าแหน่งที่รักษาการแทน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 
9.1) 

13.9.2 กรณีปฏิบัติการแทน ให้พิมพ์ชื่อและต าแหน่งของผู้ปฏิบัติการแทนตาม
ด้วยค าว่า for และต าแหน่งที่ปฏิบัติการแทน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 9.2) 

13.10  ชื่อ ต าแหน่ง และสถานที่ของผู้รับ ให้พิมพ์ชื่อ ต าแหน่ง และที่อยู่ของผู้รับ ไว้
ด้านล่าง มุมซ้ายของหน้าแรก ชิดแนวกั้นหน้า โดยไม่ต้องมีจุลภาค (Comma) หรือมหัพภาค (period) 
เมื่อจบบรรทัด และไม่ ต้องขีดเส้นใต้ชื่อเมือง หรือประเทศ (ชื่อประเทศให้ใช้ตามที่ก าหนดไว้ในราชกิจจา
นุเบกษา หรือตามความนิยม) หากมี รหัสไปรษณีย์ (Post Code) ให้ใส่ด้วยทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจว่าจะลง
รายละเอียดเพียงใดที่จะสามารถติดต่อได้ 

ข้อ 14 หนังสือภาษาอังกฤษแบบลงชื่อเต็ม ไม่เป็นพิธีการ ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศ (ตัวอย่าง แบบที่ 9.3 และ 9.4) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

13.1 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ขนาด 2.5 เซนติเมตร  
13.2 ถึง (To) ให้ลงชื่อ และที่อยู่ ผู้รับ  
13.3 จาก (From) ให้ลงชื่อ และที่อยู่ ผู้ส่ง 
13.4 ที่ (KKU) ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ทับด้วยเลข ทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หลัง KKU ด้วยเลขอารบิก 
13.5 วัน เดือน ปี ( Date) ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd, หรือ th) 

ชื่อเต็มของ เดือน และตัวเลขของปีคริสต์ศักราชที่ออกหนังสือ 
13.6 ชื่อเรื่อง (Subject) ให้ระบเุรื่องท่ีต้องการติดต่อโดยย่อ 
13.7 ส าเนาเรียน (CC) (ถ้ามี) ให้ระบุชื่อผู้รับที่ต้องการส่งส าเนา ตามที่ต้องการ หาก

มีเป็นจ านวน มาก อาจท าเป็นรายชื่อแนบ โดยให้ระบุในส่วนนี้ว่า รายชื่อตามเอกสารแนบ 
13.8 อ้างถึง (Refer) (ถ้ามี) ให้ระบุถึงหนังสือติดต่อกัน หากมีหลายฉบับให้อ้างฉบับ

ท้ายสุดที่ ติดต่อกัน 
13.9 สิ่งที่ส่งมาด้วย (Attach) (ถ้ามี) ให้ใช้ระบุสิ่งที่ส่งมาด้วย และจ านวน หรือส่งด้วย

วิธีใด 
13.10  ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าว่า “Dear” หรือใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ หรือ

ชื่อบุคคลใน กรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที ่
13.11  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องที่ติดต่อ  
13.12 ค าลงท้าย ให้ใช้ว่า “ Sincerely yours,” หรือใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับ

หนังสือ 
13.13 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  

ข้อ 15 หนังสือภาษาอังกฤษแบบไม่ลงชื่อเต็ม ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย 
และให้จัดท าตาม เอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 10) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

15.1 ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทับ
ด้วยเลขทะเบียน หนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หลัง KKU ด้วยเลขอารบิก 
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15.2 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และเข้าใจง่าย การขึ้นต้น
ข้อความโดยทั่วไปให้ เขียนจากสถานที่ ถึงสถานที่ และตามด้วยวลีว่า and has the honour to 

15.3 สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาค (period) 5 ต าแหน่งน าหน้า
บรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่ ส่งมาด้วยในข้อความ 

15.4 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามเอกสารแนบท้ายประกาศ 
15.5 เจ้าของหนังสือ ให้ระบุชื่อมหาวิทยาลัย พร้อมที่ตั้ง 
15.6 ตราประทับมหาวิทยาลัย ให้ประทับตรามหาวิทยาลัยด้วยหมึกแดง และให้ผู้

มีอ านาจลง ลายมือชื่อย่อก ากับตราประทับ 
15.7 วัน เดือน ปี ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี st, nd, rd, หรือ th) ชื่อ

เต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ตามด้วย B.E. กรณีมีหนังสือถึงหน่วยงานหรือ
บุคคลที่อยู่ในต่างประเทศให้ เพิ่มตัวเลขปีคริสต์ศักราชไว้ภายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย 

ข้อ 16 หนังสือรับรอง คือหนังสือที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล 
นิติบุคคล หรือ หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะ
เจาะจง ใช้กระดาษที่มีตรา สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตามแบบเอกสารแนบท้ายประกาศ 
(ตัวอย่างแบบที่ 11) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

16.1 เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองเรียงตามล าดับเลขหนังสือส่งออก 
16.2 ส่วนงาน หรือเทียบเท่าเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนงานซึ่งเป็นเจ้าของ

หนังสือนั้น และ จะลงสถานที่ตั้งของส่วนงานเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
16.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อ

ด้วยชื่อบุคคล นิติ บุคคล หรือหน่วยงานที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานจะรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์
ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่อย่าง
ชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

16.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราช ที่ออก หนังสือรับรอง 

16.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่ออธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนงาน หรือผู้ ได้รับ
มอบหมาย และพิมพ์ชื่อ เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

16.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ และสถานะในการลง
ชื่อ 

16.7 รูปถ่าย และลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่อง
ส าคัญที่ออกให้แก่ บุคคล ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรองขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรงไม่สวม
หมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม ประทับตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ ายคาบต่อลง
บนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือ ชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อด้วย 

ข้อ 17 รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 12) โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
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17.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
17.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
17.3 เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
17.4 ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
17.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่

ประชุม ซึ่งมาประชุม ใน กรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด
หรือต าแหน่งใด 

17.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ
ที่ประชุมซึ่งมิได้มา ประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้าม)ี 

17.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้ เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

17.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
17.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่อง ที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ตามล าดับ 
17.10  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
17.11  ให้ลงชื่อเลขานุการที่ประชุมครั้งนั้น ไว้ท้ายโดยเริ่มที่กึ่งกลางรายงานการ

ประชุม 
17.12  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม ไว้ที่ด้านซ้ายของรายงานการประชุม ถัด

จาก ชื่อเลขานุการ ที่ประชุม 
17.13  ให้ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม ไว้ที่ด้านซ้ายของรายงานการประชุม 

ถัดจาก ชื่อผู้จด รายงานการประชุม 
17.14  รูปแบบรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามโครงสร้างของ

ที่ประชุมสภา มหาวิทยาลัย 
ข้อ 18 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในส่วนงาน คือหนังสือ หรือ

เอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึง
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ต ารา เอกสารประกอบการเรียนการสอน ข้อสอบ ข้อมูล
ทางการแพทย์ ประวัติผู้ป่วย งานวิจัย หลักฐานที่บันทึกไว้ด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงสื่อหรือวัสดุ
สารสนเทศ แถลงการณ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัย และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานแล้ว ให้มีรูปแบบ
ตามความเหมาะสมของส่วนงานหรือหน่วยงานที่ปฏิบัติ เว้นแต่มีแบบตาม กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตาม
แบบ เช่นโฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญาหลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค า ร้องเป็นต้น 

 
3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 3671/2561)  
  เรื่อง การรับ และส่งหนังสือเพ่ือให้การบริหารจัดการระบบงานหนังสือ และเอกสารของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นไปตามระเบียบ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2561 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์ และบังเกิดผลดี ต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น  อาศัยอ านาจตาม
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ความในมาตรา 27 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกอบด้วย ระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น เรื่อง 
การรับ และส่งหนังสือ ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 36712561) เรื่อง การ
รับ และส่ง หนังสือ” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2562 เป็นต้นไป  
ข้อ 3 ประกาศฉบับใดขัดหรือแย้งกับประกาศฉบับนี้ให้ใช้ประกาศฉบับนี้แทน  
ข้อ 4 การลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4.1 ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดล าดับความส าคัญ 
และความเร่งด่วน ของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้
ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง และให้เจ้าหน้าที่สาร
บรรณเลือกรายการเพิ่มหนังสือรับ เมื่อเลือกแล้ว จะปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 

4.1.1 เลขที่หนังสือ ให้ใส่รหัสหน่วยงาน และเลขท่ีหนังสือฉบับนั้น  
4.1.2 ประเภทหนังสือ ให้ระบุประเภทหนังสือทั่วไป หรือที่ก าหนด  
4.1.3 วันที่หนังสือ ให้ระบุวันที่ เดือน ปี ของหนังสือฉบับนั้น 
4.1.4 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง

สรุปเนื้อหาของ หนังสือ หรือชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
4.1.5 ชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่ก าหนด 
4.1.6 เจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อหน่วยงาน หรือต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือ

ชื่อบุคคลในกรณีที่ ไม่มีต าแหน่ง 
4.1.7 หน่วยงานที่รับหนังสือ ให้ลงมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือส่วนงาน

ที่รับหนังสือ 
4.1.8  เรียน ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณี

ที่ไม่มีต าแหน่ง 
4.1.9 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.1.10 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
4.1.11 แนบไฟล์ ให้แนบไฟล์สกุล PDF หลังจากผู้มีอ านาจสั่งการ และลง

ลายมือชื่อแล้ว 
4.1.12 เลือกส่งให้เจ้าหน้าที่เป็นเอกสาร 
4.1.13 เลือกรายการส่งต่อ 
4.1.14 เลือกส่วนงาน หรือหน่วยงานที่จะส่งต่อ 
4.1.15 เลือกบันทึก และส่ง 

4.2 เ มื่ อ ล งทะ เบี ย น รั บหนั ง สื อแล้ ว ใ ห้ ป ร ะทั บต ร า รั บหนั ง สื อ  ต าม
เอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง (แบบที่ 6) ที่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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4.2.1 เลขรับ ให้ลงเลขรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับหนังสือของระบบ
บริหารจัดการเอกสาร 

4.2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือตามวันที่รับหนังสือในระบบ
บริหารจัดการเอกสาร 

4.2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือตามเวลารับหนังสือของระบบบริหาร
จัดการเอกสาร และ ลงลายมือชื่อก ากับท่ีมุมล่างขวาของตราประทับ 

4.2.4 กรณีต้องการส่งต่อ ให้เลือกส่งต่อจะปรากฏรายชื่อส่วนงานหรือ
หน่วยงาน ให้เลือก ส่วนงาน หรือหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ แล้วกดส่งต่อ 

4.3 ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ของมหาวิทยาลัย หรือ หน่วยสารบรรณส่วนงาน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้ลงลายมือ
ชื่อ ต าแหน่ง วันที่ เดือน ปีของหนังสือ รวมทั้งหากมีสิ่งที่ส่งไปดว้ย ให้ครบถ้วนแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

4.3.1 เลือกเพ่ิมหนังสือส่งในกล่องหนังสือส่ง 
4.3.2 ก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่ง (โปรแกรมจะก าหนดให้โดย

อัตโนมัติ) 
4.3.3 บันทึกรหัสส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
4.3.4 วันที่ เดือน ปี ของหนังสือ 
4.3.5 เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เนื้อหาของหนังสือหรือชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
4.3.6 เลือกชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
4.3.7 เลือกชั้นความลับ (ถ้ามี) 
4.3.8 จาก ให้ลงชื่อต าแหน่งหรือส่วนงานเจ้าของหนังสือ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
4.3.9 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนงาน หรือชื่อ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
4.3.10 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.3.11 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
4.3.12 แนบไฟล์หนังสือฉบับนั้น ซึ่งก าหนดเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือนปี ของ

หนังสือ ลง ลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้มีอ านาจแล้ว 
4.3.13 เลือกบันทึกและส่ง 
4.3.14 เก็บส าเนา หรือส าเนาคู่ฉบับไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางของ

มหาวิทยาลัย หรือ หน่วยสารบรรณส่วนงาน 
4.4 การลงทะเบียนรับ และส่งต่อหนังสือภายใน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้าย

ประกาศ เรื่อง มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง (แบบที่ 7 และแบบที่ 8) ตามล าดับ โดยให้เลือกจาก
รายการหนังสือรอรับตาม เอกสารจริงที่ได้รับ เมื่อเลือกรายการแล้วให้เลือกรับหนังสือ รายการและข้อมูล
ต่าง ๆ ของหนังสือจะไปปรากฏใน รายการหนังสือรับเข้า แล้วให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวา
ของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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4.4.1 เลขรับ ให้ลงเลขรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับหนังสือของระบบ
บริหารจัดการเอกสาร 

4.4.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ ตามวันที่รับหนังสือในระบบ
บริหารจัดการเอกสาร 

4.4.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ ตามเวลารับหนังสือของระบบบริหาร
จัดการเอกสาร และลงลายมือชื่อก ากับท่ีมุมล่างขวาของตราประทับ 

4.4.4 กรณีต้องการส่งต่อ หรือตอบกลับ ให้เลือกส่งต่อจะปรากฏรายการ
ให้เลือกส่งต่อหรือ ตอบกลับแล้วกดส่งต่อ 

กรณีเป็นเอกสารลับ ส่วนงาน หรือหน่วยงานอาจแต่งตั้งนายทะเบียนหนังสือลับ 
และให้ปฏิบัติตามที่ กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้ วย
การรักษาความลับของทางราชการก าหนด 

ข้อ 5 การลงทะเบียนรับ และส่งหนังสือด้วยสมุดลงทะเบียนรับ ส่ง คือการใช้สมุด
ลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด แทนการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด ในการรับ ส่งหนังสือทั้งที่ได้ รับเข้ามาจากภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นการ
ด าเนินการเฉพาะกรณีส่วนงาน หรือหน่วยงานที่ไม่สามารถใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ได้ ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยสารบรรณส่วนงานปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วน นี้ หากใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์
ที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ปฏิบัติตามข้อ 4 

5.1 การรับหนังสือภายใน ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ครบถ้วนถูกต้องให้
ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือ หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

5.1.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับหนังสือตามล าดับ  
5.1.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
5.1.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือและลงลายมือชื่อก ากับที่มุมล่างขวาของตรา

ประทับ 
5.1.4 ลงทะเบียนหนังสือรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่มหาวิทยาลัย

ก าหนดโดย กรอกรายละเอียดดังนี้ 
5.1.4.1 ทะเบียนหนังสือรับวันที่  เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่

ลงทะเบียน 
5.1.4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ 

เรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
5.1.4.3 ที่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
5.1.4.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
5.1.4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ

บุคคลใน กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
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5.1.4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนงาน หรือ
ชื่อบุคคลใน กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

5.1.4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้
ลงสรุป เรื่องย่อ 

5.1.4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น หลังผู้มี
อ านาจ พิจารณา และลงนามแล้ว 

5.1.4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด หรือการลงลายมือชื่อรับ
หนังสือ (ถ้ามี) 

5.2 การรับหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของ หนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ครบถ้วนถูกต้องให้
ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน หรือบุคคลผู้ที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องโดยโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ดังนี้ 

5.2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียนรับหนังสือตามล าดับ 
5.2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
5.2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือและลงลายมือชื่อก ากับที่มุมล่างขวาของตรา

ประทับ 
5.2.4 ลงทะเบียนหนังสือรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่มหาวิทยาลัย

ก าหนดโดย กรอกรายละเอียดดังนี้ 
5.2.4.1 ทะเบียนหนังสือรับวันที่  เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่

ลงทะเบียน 
5.2.4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับ 

เรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
5.2.4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
5.2.4.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
5.2.4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ

บุคคลใน กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
5.2.4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือซื่อส่วนงาน หรือ

ชื่อบุคคลใน กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
5.2.4.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้

ลงสรุป เรื่องย่อ 
5.2.4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น หลังผู้มี

อ านาจ พิจารณา และลงนามแล้ว 
5.2.4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด หรือการลงลายมือชื่อรับ

หนังสือ (ถ้ามี)  
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 กรณีเป็นเอกสารลับ ส่วนงาน หรือหน่วยงานอาจแต่งตั้งนายทะเบียนหนังสือลับ และ
ให้ปฏิบัติตามที่ กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการก าหนด 

ข้อ 6 การลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติดังนี้ 
6.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วน แล้วส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณ
ส่วนงานด าเนินการต่อไป 

6.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสาร
บรรณส่วนงานได้รับ เรื่องแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 

6.2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดโดยกรอก รายละเอียดประกอบด้วย 

6.2.1.1 เลขทะเบียนส่ง  ให้ลง เลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ ง
เรียงล าดับติดต่อกัน ไปตลอดปีปฏทิิน 

6.2.1.2 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนงาน หรือ
หน่วยงาน เจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก 

6.2.1.3 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
6.2.1.4 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนงาน หรือ

หน่วยงาน หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
6.2.1.5 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ 

หรือชื่อ บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
6.2.1.6 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้

ลงสรุป เรื่องย่อ 
6.2.1.7 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
6.2.1.8 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

6.3 ให้ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่
ฉบับให้ตรงกับเลข ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 6.2.1.1และข้อ 6.2.1.3 

กรณีเป็นเอกสารลับ ส่วนงาน หรือหน่วยงานอาจแต่งตั้งนายทะเบียนหนังสือลับ และ
ให้ปฏิบัติตามที่ กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ ก าหนด 

ข้อ 7 ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งที่ ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่งแล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีความส าคัญมากนักอาจส่งไปโดยวิธีพับยึด
ติดด้วยแถบกาวเย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

ข้อ 8 การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ส าหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้
เร็วกว่าปกติให้ ปฏิบัติตามชั้นความเร็วของหนังสือ ของระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสาร
บรรณ พ.ศ. 2561 
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ข้อ 9 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่ผู้ให้บริการ
ก าหนด การส่งหนังสือ ซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้วผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อ
รับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ หรือ ระบบรับส่งอิเล็กทรอนิกส์แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้น
มาผนึกติดไว้ทีส่ าเนาคู่ฉบับ 

ข้อ 10 หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่งในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามา ให้ลงทะเบียนว่า
หนังสือนั้นได้ตอบ ตามหนังสือรับเลขที่เท่าใด วัน เดือน ปี ใด 

ข้อ 11 ใบน าส่งหนังสือ ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ เรื่อง มาตรฐานตรา แบบ
พิมพ์ และซอง (แบบ ที่ 9) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

11.1 เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
11.2 จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนงาน หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
11.3 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มี ต าแหน่ง 
11.4 หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ  
11.5 ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
11.6 วัน และเวลา ให้ผู้รับหนังสือลง วัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
11.7 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

ข้อ 12 การเวียนหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ส่วนงานหรือ
หน่วยงานปฏิบัติโดยมี รายละเอียดดังนี้ 

12.1 หนังสือภายนอกกรณีเวียนทุกส่วนงาน หรือทุกหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสาร
บรรณกลางของ มหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้วเห็นควรแจ้ง
เวียนทุกส่วนงานหรือหน่วยงาน ให้สแกนหนังสือฉบับนั้นแล้วเลือกเรียนทุกส่วนงาน หรือทุกหน่วยงาน
พร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการและลงลายมือชื่อแล้ว ส่วน
ต้นฉบับหนังสือให้หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณส่วนงานเก็บรักษา 

12.2 หนังสือภายนอกกรณีเวียนบางส่วนงาน หรือบางหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสาร
บรรณกลางของ มหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้วเห็นควรแจ้ง
เวียนบางส่วนงาน หรือหน่วยงาน ที่ระบุ ให้สแกนหนังสือฉบับนั้นแล้วเลือกเวียนส่วนงาน หรือหน่วยงานที่
ระบุพร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มี อ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการและลงลายมือชื่อแล้ว 
ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงานหรือหน่วยงานแรกที่ระบุ ในหนังสือเก็บรักษา 

12.3 หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนทุกส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องเลือกเรียน
ทุกส่วนงานพร้อม แนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวซึ่งผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือ
เจ้าของเรื่องเก็บรักษา 

12.4 หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนบางส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องเลือกเวียน
ส่วนงานที่ระบุ พร้อมแนบไฟล์หนังสือฉบับดังกล่าวซึ่งผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อแล้ว ส่วนต้นฉบับหนังสือส่ง
ให้ส่วนงานแรกที่ระบุใน หนังสือเก็บรักษา 

ข้อ 13 การเวียนหนังสือด้วยใบน าส่ง ใช้ในกรณีที่ไม่สามารถแจ้งเวียนหนังสือด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ มหาวิทยาลัยก าหนดได้ให้ส่วนงาน หรือหน่วยงานปฏิบัติโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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13.1 หนังสือภายนอกกรณีเวียนทุกส่วนงาน หรือทุกหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสาร
บรรณกลางของ มหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว เห็นควรแจ้ง
เวียนทุกส่วนงาน หรือหน่วยงาน ให้จัดท าใบน าส่งโดยระบุรายการผู้รับให้ครบถ้วนทุกส่วนงาน และ
หน่วยงาน และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มี อ านาจหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสั่งการ และลง
ลายมือชื่อแล้ว ส่งให้ผู้รับตามรายการใบน าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือให้ หน่วยงานสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณส่วนงานเก็บรักษา 

13.2 หนังสือภายนอกกรณีเวียนบางส่วนงานหรือบางหน่วยงาน เมื่อหน่วยงานสาร
บรรณกลางของ มหาวิทยาลัย หรือหน่วยสารบรรณของส่วนงานลงทะเบียนรับหนังสือแล้วเห็นควรแจ้ง
เวียนบางส่วนงาน หรือหน่วยงาน ที่ระบุ ให้จัดท าใบน าส่งโดยระบุรายการผู้รับตามที่ระบุ และจัดท า
ส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายสั่งการ และลงลายมือชื่อแล้ว ส่งให้ผู้รับ
ตามรายการใบน าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงาน หรือ หน่วยงานแรกที่ระบุในหนังสือเก็บรักษา 

13.3 หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนทุกส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องจัดท าใบ
น าส่งโดยระบุรายการ ผู้รับให้ครบถ้วนทุกส่วนงาน และหน่วยงาน และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่
ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อแล้ว ส่งให้ ผู้รับตามรายการใบน าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือเจ้าของเรื่องเก็บรักษา 

13.4 หนังสือภายในกรณีแจ้งเวียนบางส่วนงาน ให้ส่วนงานเจ้าของเรื่องจัดท าใบ
น าส่งโดยระบุ รายการผู้รับตามที่ต้องการ และจัดท าส าเนาหนังสือฉบับดังกล่าวที่ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ
แล้ว ส่งให้ผู้รับตามรายการใบ น าส่ง ส่วนต้นฉบับหนังสือส่งให้ส่วนงานแรกที่ระบุในหนังสือเก็บรักษา 

ข้อ 14 เพ่ือให้การรับ และส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อย และรวดเร็วส่วนงาน 
หรือหน่วยงานจะ ก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ให้มีการส ารวจ
เลขทะเบียนรับหนังสือเป็นประจ า ว่าทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตาม
เรื่องด้วย 

ข้อ 15 หน่วยสารบรรณอาจใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์ หรือพิมพ์รายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ และวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน
ในทะเบียนรับหนังสือ ก็ได้ การ ด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไป
ตามที่หัวหน้าส่วนงานก าหนด ถ้าหนังสือรับนั้น จะต้องด าเนินเรื่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบ
หนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 

ข้อ 16 การรับหนังสือภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยสารบรรณ
แล้วให้ปฏิบัติตาม วิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

ข้อ 17 การเสนอหนังสือ คือการน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามสาย การปฏิบัติงาน และล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ สั่งการ ทราบ 
และลงชื่อ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติควรแยก หนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ ความเร่งด่วน 
จัดล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือ ทราบแล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของ
หนังสือแต่ละเรื่องทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่ส่วนงาน หรือหน่วยงาน ก าหนดตามลักษณะการปฏิบัติงาน 
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3.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 3672/2561)   
 เรื่อง การรับและส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ในระบบงานสารบรรณ  เพ่ือรองรับการใช้

งานเทคโนโลยีดิจิทัลในการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบกับ
มหาวิทยาลัยขอนแก่นมีความพร้อมในการจัดการไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) ได้อย่างเป็นระบบ 
เชื่อมโยงกับบุคลากรและการท างาน ด้วยมีการให้บริการไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์แก่บุคลากรทุกคนมานาน
กว่า 20 ปี จึงสมควรให้มีการใช้งานไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ในระบบงานสารบรรณมากขึ้น อันเป็นผลให้
การติดต่อสื่อสารมี ความรวดเร็ว ประหยัด และตรวจสอบได้ พร้อมทั้งเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม  อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 37 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 ประกอบ กับ
ข้อ 19 ของระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 และในการประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยขอนแก่น ครั้งที่ 13/2561 เมื่อวันที่ 10 กันยายน 2561 จึงออก
ประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3672/2561) เรื่อง 
การรับและส่ง ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ในระบบงานสารบรรณ” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2562 เป็นต้นไป  
ข้อ 3 ในประกาศนี ้
“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
“อีเมล”  หมายความว่า หนังสือในรูปแบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ที่ได้รับ หรือส่งออก

ด้วยบัญชีผู้ใช้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
ข้อ 4 ระบบบัญชีผู้ใช้และระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย 

(1) ระบบบัญชีผู้ใช้ (user account system) คือ ระบบที่มหาวิทยาลัยใช้ใน
การออกและจัดการ บัญชีผู้ใช้ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

(2) ระบบอีเมล (e-mail system) คือ ระบบที่มหาวิทยาลัยใช้ในการจัดการ
อีเมล ด้วยโดเมน kku.ac.th และ kkumail.com 

(3) บัญชีผู้ใช้ (user account) คือ ชื่อที่ใช้ระบุตัวบุคคลที่มหาวิทยาลัยออก
ให้กับบุคลากร นักศึกษา ศิษย์เก่า หรือ บุคคลที่เกี่ยวข้องกับกิจการของมหาวิทยาลัย 

(4) ที่อยู่อีเมล (e-mail address) คือ ที่อยู่อีเมลที่ออกให้โดยมหาวิทยาลัย
พร้อมกับบัญชีผู้ใช้ ซึ่ง อาจใช้ในการระบุตัวบุคคลของเจ้าของบัญชีผู้ใช้ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง 
ๆ ของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 5 บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหน้าที่ต้องเข้าใช้งานเพ่ือรับหรือส่งอีเมลจาก
ระบบที่ มหาวิทยาลัยจัดไว้ให้ การส่งอีเมลจากมหาวิทยาลัย ส่วนงานหรือบุคลากรอ่ืนในมหาวิทยาลัยไป
ยังที่อยู่ อีเมลของบุคลากรใด เมื่ออีเมลดังกล่าวไปถึงกล่องรับอีเมลในระบบอีเมลของบุคลากรผู้นั้นแล้ว 
ถือว่า บุคลากรผู้นั้นได้รับอีเมลไว้โดยสมบูรณ์แล้ว 

ข้อ 6 อีเมลที่บุคลากรได้รับด้วยที่อยู่อีเมลที่มหาวิทยาลัยออกให้ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
การ ปฏิบัติงาน ทั้งในฐานะตัวบุคคลหรือเป็นการรับแทนส่วนงานหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ถือเป็น
การรับ หนังสือตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ หรือเป็นการรับหนังสือตาม
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศอ่ืนใดของมหาวิทยาลัย ของบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่อยู่อีเมลนั้น 
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ข้อ 7 อีเมลที่บุคลากรส่งด้วยที่อยู่อีเมลที่มหาวิทยาลัยออกให้ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน ทั้งในฐานะตัวบุคคลหรือเป็นการส่งแทนส่วนงานหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ไปยัง
บุคลากร ส่ วนงาน  หรื อหน่ วยงานของมหาวิทยาลั ย  ถือ เป็นการส่ งหนั งสื อตามระ เ บี ยบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสาร บรรณ หรือเป็นการส่งหนังสือตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือ
ประกาศอ่ืนใดของมหาวิทยาลัย ของบุคคลซึ่ง เป็นเจ้าของที่อยู่อีเมลนั้น 

ข้อ 8 อีเมลที่นักศึกษาได้รับหรือส่งด้วยที่อยู่อีเมลที่มหาวิทยาลัยออกให้ หรืออีเมลอ่ืนที่
นักศึกษาให้ ไว้กับมหาวิทยาลัย ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการในฐานะนักศึกษา ถือเป็นการรับ
หนังสือหรือส่ง หนังสือตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ หรือเป็นการรับหนังสือ
หรือส่งหนังสือ ตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศอ่ืนใดของมหาวิทยาลัย ของนักศึกษาซึ่งเป็นเจ้าของที่
อยู่อีเมลนั้น 

ข้อ 9 การท าทะเบียนรับส่งอีเมล หรือการลงบันทึกอีเมล (e-mail log) ให้จัดท าและ
เก็บด้วยวิธี อิเล็กทรอนิกส์ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ในระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย ซึ่งมหาวิทยาลัยสามารถ
เรียกดูหรือ สืบค้นได้ ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง ชื่อผู้ส่ง ชื่อผู้รับ วันเวลาที่รับหรือส่ง ขนาด จ านวนเอกสาร
แนบ เส้นทาง การเดินทางของอีเมล และสถานะหลังจากที่อีเมลส่งถึงระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยแล้ว 
ทั้งนี้ต้องไม่บันทึก เนื้อหาหรือเอกสารแนบในระบบทะเบียนรับส่งอีเมล เว้นแต่กรณีที่กฎหมายก าหนดให้
ด าเนินการ ซึ่งเป็นไป ตามมาตรฐานสากลของการลงบันทึกอีเมล (e-mail log) ทั่วไป 

ข้อ 10 ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามประกาศนี้ การใดที่เกี่ยวข้องแต่ไม่ได้ก าหนด
ไว้ในประกาศ นี้ หรือมีปัญหาการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย สั่งการ และถือเป็นที่สุด 
 

3.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับท่ี 1501/2562)   
 เรื่อง ก าหนดรหัสหนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น  เพ่ือให้การด าเนินงานด้านสารบรรณ 

สอดคล้องกับระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 และเป็นไปตามประกาศ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง การก าหนด รหัสตัวพยัญชนะประจ า
กระทรวงและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
โดยก าหนดรหัสพยัญชนะและเลขประจ าเจ้าของเรื่อง ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็น อว 66  อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 37 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2558 ประกอบกับ ข้อ 
40 ของระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 จึงออกประกาศ ก าหนดรหัส
หนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1501/2562) เรื่อง 
ก าหนดรหัส หนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3675/2561) เรื่อง ก าหนดรหัส

หนังสือประจ า ส่วนงาน หน่วยงานภายใต้ส่วนงาน และฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัย บรรดาประกาศ ค าสั่ง 
การอนุมัติ หรือการสั่งการ อ่ืนใด ที่เกี่ยวข้องกับการก าหนดรหัสหนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ขัดหรือ
แย้งกับประกาศฉบับนี้ให้ใช้ประกาศ ฉบับนี้แทน 

ข้อ 4 ในประกาศนี้ “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
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“ส่วนงานกลาง” หมายความว่า ฝ่ายที่อธิการบดีก าหนด ส านักงานอธิการบดี ส านักงาน
สภา มหาวิทยาลัย หรือส านักงานวิทยาเขต ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
พ.ศ. 2558 

“ส่วนงาน” หมายความว่า คณะ วิทยาลัย สถาบัน หรือ ส านัก ตามมาตรา 9 แห่ง
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2558 

ข้อ 5 องค์ประกอบของรหัสหนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นดังนี้  
(1) รหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องของมหาวิทยาลัย ส าหรับหนังสือ

ภาษาไทยใช้ “อว 66” และส าหรับหนังสือภาษาต่างประเทศใช้ “KKU 66 
(2) ตัวเลข 4 หลักและรหัสส่วนงานกลางหรือส่วนงาน คั่นด้วยจุด (.) ดังนี้ 
 

 
 
 

 
(3) กรณีมีหน่วยงานย่อยสามารถก าหนดรหัสหน่วยงานย่อยต่อจาก (2) ได้ โดยแต่

ละหน่วยงานย่อยให้คั่นด้วยจุด (.) ซึ่งอาจมีหลายชั้นก็ได้ 
ข้อ 6 รหัสหนังสือประจ าส่วนงานกลางและส่วนงาน ให้เป็นไปตามเอกสารแนบท้าย

ประกาศนี ้
ข้อ 7 กรณีมีการจัดตั้งหรือยุบเลิกส่วนงานกลางหรือส่วนงาน ให้อธิการบดีก าหนดหรือ

ยุบเลิกรหัสหนังสือ โดยจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 
ข้อ 8 รหัสหนังสือประจ าหน่วยงานย่อยตามข้อ 5 (3) ให้หัวหน้าส่วนงานกลางหรือ

หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้ ก าหนด 
ข้อ 9 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ กรณีมีปัญหาในการปฏิบัติ หรือกรณี

ใดที่เก่ียวข้องซึ่ง ไม่ได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัย 
 

3.1.6 หนังสือที่ ศธ 0514.1.1.1/ว760  ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2561 เรื่อง แนวปฏิบัติการ
จัดท าหนังสือเสนออธิการบดี  เพ่ือให้การจัดหนังสือเสนออธิการบดีเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว จึงให้
ทุกส่วนงาน/หน่วยงาน ถือปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

3.1.6.1 ส่วนงาน/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง จัดท าหนังสือและใส่ข้อมูลในช่อง “เรียน 
อธิการบดี ผ่าน........” ให้ถูกต้องตามข้อมูลสรุปภารกิจ การรับหนังสือเพ่ือเสนออธิการบดี ตัวอย่างเช่น  

 

 
3.1.6.2 ส่วนงาน/หน่วยงานเจ้าของเรื่อง บันทึกข้อมูลในระบบบริหารจัดการเอกสาร 

KKU DMS และส่งในระบบไปยังหน่วยงาน 2 หน่วยงาน ตามตัวอย่างข้างต้น คือ อธิการบดี และ
ศูนย์บริการจัดการทรัพย์สิน 

รหัสกลุ่มหลัก 
 

รหัสกลุ่มย่อย 
 

รหัสส่วนงานกลางหรือส่วน
งาน 

 

01 

 

01 

 

.1 
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3.1.6.3 เจ้าหน้าที่รับส่งหนังสือประจ าส่วนงาน/หน่วยงาน น าส่งหนังสือ (ฉบับจริง) 
ให้ตรงกับหน่วยงานเสนอหนังสือ ตามตัวอย่างข้างต้น คือ น าส่งหนังสือให้ เจ้าหน้าที่รับส่งของศูนย์บริหาร
จัดการทรัพย์สิน 

3.1.6.4 หน่วยงานรับผิดชอบหลักเสนอหนังสืออธิการบดี (ตามเอกสารสรุปข้อมูล
ภารกิจ) ท าการลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบข้อมูล เสนอความเห็น ลงข้อมูลการปฏิบัติ และส่งต่อ
หนังสือในระบบบริหารจัดการเอกสาร KKU DMS ไปยังอธิการบดี และน าส่งหนังสือ (ฉบับจริง) ให้
เจ้าหน้าที่รับส่งหนังสือของ อธิการบดี (กองบริหารงานกลาง) 

3.1.6.5 ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดในข้อมูลภารกิจ หรือไม่ชัดเจนในการแยกเรื่อง ให้
จัดท าหนังสือ เรียน อธิการบดีตามปกติ โดยงานสารบรรณ กองบริหารงานกลาง จะเป็นผู้พิจารณาแยก
เรื่องดังกล่าว 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงานของคู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS  

3.2.1 การบริหารจัดการงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ใช้คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสาร KKU DMS ซึ่งเป็นคู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการ
เอกสารกลาง  ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  KKU DMS : KKU Document Management System  เป็น
ระบบรับ – ส่งเอกสารในระบบสารบรรณที่ใช้งานร่วมกันระหว่างผู้รับผิดชอบงานสารบรรณของทุกคณะ  
ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย และยังเป็นแหล่งจัดเก็บเอกสารประเภทต่าง ๆ ได้แก่  หนังสือภายนอก  
หนังสือภายใน  หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)  และ
หนังสือเวียน  เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ผู้เขียนน าไปอธิบายไว้ในขั้นตอนการปฏิบัติงานบทที่ 4 

 
3.2.2 บันทึกที่ อว 660201.1.1.1/ว480 ลงวันที่ 21 เมษายน 2563 เรื่อง การใช้ลายมือชื่อ

ดิจิทัล และ การจัดส่งเอกสารที่ลงลายมือชื่อดิจิทัล 
ด้วยมหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ด าเนินการจัดท า KKU Digital ID ให้กับบุคลากรทุกคน 

โดย Digital ID ดังกล่าวสามารถใช้ในการลงลายมือชื่อในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ได้หรือเรียกว่า  Digital 
Signature ซึ่งเป็นไปตามข้อ 29 ของระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2560 
โดยการด าเนินการดังกล่าวเป็นการ ตอบสนองยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยด้านการปรับเปลี่ยนดิจิทัล 
(Digital Transformation) เป็นการปรับเปลี่ยน วัฒนธรรมการจัดท าหนังสือจากเดิม ให้อยู่ในรูปแบบ
ไฟล์ข้อมูล ที่สามารถตรวจสอบเอกสารต่างๆ ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง เชื่อถือได้เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล และลดการใช้กระดาษในมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป อย่างเรียบร้อย 

จึงขอให้ส่วนงาน/หน่วยเตรียมความพร้อมของบุคลากรทุกส่วน โดยติดตั้ง KKU Digital ID ซึ่ง
สามารถ ดาวน์โหลดได้ที่  https://i.kku.ac.th เลือกเมนูDigital ID ในการนี้จึงใคร่ขอให้ส่วนงาน/
หน่วยงาน เริ่มด าเนินการจัดท ารับ และส่งหนังสือหรือเอกสารต่างๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และลงนาม
ด้ ว ยลายมื อชื่ อดิ จิ ทั ล  และด า เนิ นการ รั บและส่ งหนั ง สื อ อิ เ ล็ กทรอนิ กส์ ผ่ า น ระบบ  DMS 

https://i.kku.ac.th/
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(https://dms.kku.ac.th/) ตามขั้นตอนปกติของระบบสารบรรณ โดยไม่ต้องจัดท าหนังสือในรูปแบบ
กระดาษ ยกเว้นหนังสือต่อไปนี้ 

1. หนังสือเกี่ยวกับการเงิน การเบิกจ่าย และการพัสดุ (เนื่องจากอยู่ระหว่างเตรียมการในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง) 

2. หนังสือมอบอ านาจ 
3. หนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานภายนอก ที่ยังไม่รับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ลงนามด้วยลายมือชื่อ 

ดิจิทัล 
4. หนังสือลับ 

 
3.3 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
          ผู้เขียนได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานลดความผิดพลาดในการปฏิบัติ และ
สามารถปฏิบัติงานได้ตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับต่างๆ ดังนี้ 

ภาระงานด้านการบริหารจัดการเอกสาร การปฏิบัติงาน 

ด้านการลงทะเบียนรับและการลงทะเบียน
ส่ง หนังสือราชการ 
 

1) ตามบันทึกข้อความที่ อว660301.11.1/4233  ลงวันที่ 
11 มิถุนายน 2562 เรื่องแจ้งข้อความบังคับใช้ประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1501/2562) เรื่องก าหนด
รหัสหนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น และการก าหนดรหัส
หนังสือคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.1) รหัสประจ าส่วนงานคณะเภสัชศาสตร์ ใช้ ที่ อว 
660301.11 

1.2) ส่วนงานภายใต้กองบริหารงานคณะเภสัชศาสตร์  
ใช้ ที่ อว 660301.11.1/ 

1.3) สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก ใช้ ที่ อว 
660301.11.2/  

1.4) สาขาวิชาเภสัชเคมี ใช้ ที่ อว 660301.11.3/ 
1.5) สาขาวิชาเภสัชเวทและพิษวิทยา ใช้ ที่ อว 

660301.11.4/ 
1.6) สาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม ใช้ ที่ อว 

660301.11.5/ 
1.7) สาขาวิชาเภสัชศาสตร์สังคมและการบริหาร ใช้ 

ที่ อว 660301.11.6/ 
1.8) สถานปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน ใช้ ที่ อว 

https://dms.kku.ac.th/
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660301.11.7/ 
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ 

พ.ศ. 2561 
2.1) บันทึกข้อความ ใช้กระดาษตราสัญลักษณ์

มหาวิทยาลัย ให้จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2.2) หนังสือติดต่องานที่เป็นแบบพิธีการโดยใช้

กระดาษท่ีมีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย ให้
จัดท าตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2.3) ให้ใช้ชุดแบบอักษร  ทีเอช สารบรรณ นิว (TH 
Sarabun New) 

2.4) รูปแบบกระดาษหรือรูปแบบหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์รูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง 2 รูปแบบก็ได้ 
โดยหนังสือท่ีจัดท าในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์จะต้องมี
การลงนามโดยผู้มีอ านาจ ให้ผู้มีอ านาจลงนามด้วยลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2.5) การลงลายมือชื่อในหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ อาจใช้ลายมือ
ชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

2.6) หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่
ต้องจัดส่ง และด าเนินการทางระบบงานสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษแบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

2.6.1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่
ได้รับหนังสือนั้น 

2.6.2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
2.6.3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ

เท่าท่ีจะท าได้ 
2.7) ชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่า

ตัวพิมพ์หนา 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดเจนบนหนังสือและบน
ซอง 

2.8) ชั้นความลับของหนังสือมหาวิทยาลัยแบ่งเป็น 3 
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ชนิดคือ 
2.8.1) ลับที่สุด ในภาษาอังกฤษให้ใช้ค าว่า 

TOP SECRET  
2.8.2) ลับมาก ในภาษาอังกฤษใช้ค าว่า 

SECRET  
2.8.3) ลับ ในภาษาอังกฤษใช้ค าว่า 

CONFIDENTIAL  
2.8.4) หนังสือที่ไม่เปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้

ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง
ต้องทราบ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
หรือส่วนงานเท่านั้นให้ระบุข้อความ ปกปิด ในภาษาอังกฤษ
ใช้ค าว่า RESTRICTED 

2.9) หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บ
ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน
หรือหน่วยงาน 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 
ฉบับ 

2.10) ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือ
ลายมือชื่อย่อในหนังสือ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา
ของหนังสือ โดยจัดเก็บส าเนาเป็นเอกสารหรือข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  

เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
3.1) ส่วนงาน ให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่องที่ออก

หนังสือ โดยปกติถ้าส่วนงานที่ออกหนังสือเป็น ส่วนงาน
ระดับคณะ หรือเทียบเท่าให้ลงชื่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง ถ้า
ส่วนงานที่ออกหนังสืออยู่ในระดับหน่วยงานภายใน ให้ลงชื่อ
ส่วนงานระดับคณะหรือเทียบเท่า และหน่วยงานภายใน
เจ้าของเรื่องตามล าดับพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์  

3.2) ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่อง
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ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ให้ทับด้วยเลข ทะเบียนหนังสือ
ส่งของหน่วยสารบรรณกลางของส่วนงาน หรือของ
หน่วยงาน 

3.3) วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

3.4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลง
เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

3.5) ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับ
หนังสือ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

3.6) ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน 
และเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย ประการให้แยก
เป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกัน 
หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในส่วนนี้ 

3.7) ลงชื่อและต าแหน่งวิชาการ ให้ลงลายมือชื่อผู้มี
อ านาจลงนาม และให้พิมพ์ชื่อเต็มของผู้มีอ านาจ ลงนามไว้
ใต้ลายมือชื่อ หากมีต าแหน่งทางวิชาการท่ีมีสิทธิ์ใช้เป็นค า
น าหน้านามเพ่ือแสดงวิทยฐานะ หรือค าน าหน้า นามอ่ืนที่
ก าหนดให้ใช้เป็นค าน าหน้านาม ให้พิมพ์ค าน าหน้านามเต็ม
น าหน้าชื่อนั้นด้วย 

3.8) ต าแหน่งบริหาร ให้ลงต าแหน่งของผู้มีอ านาจลง
นาม หากเป็นการปฏิบัติแทนให้ลงการปฏิบัติ แทนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
4) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3671/2561)  

เรื่อง การรับ และส่งหนังสือ 
4.1) การลงทะเบียนรับ ส่ งหนั งสือ ด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เลือกจากรายการหนังสือรอรับตาม 
เอกสารจริงที่ได้รับ เมื่อเลือกรายการแล้วให้เลือกรับหนังสือ 
รายการและข้อมูลต่าง ๆ ของหนังสือจะไปปรากฏใน 
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รายการหนังสือรับเข้า แล้วให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

4.1.1) เลขรับ ให้ลงเลขรับตามเลขที่รับใน
ทะเบียนรับหนังสือของระบบบริหารจัดการเอกสาร 

4.1.2) วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
ตามวันที่รับหนังสือในระบบบริหารจัดการเอกสาร 

4.1.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ ตามเวลา
รับหนังสือของระบบบริหารจัดการเอกสาร และลงลายมือ
ชื่อก ากับที่มุมล่างขวาของตราประทับ 

4.1.4) กรณีต้องการส่งต่อ หรือตอบกลับ ให้
เลือกส่งต่อจะปรากฏรายการให้เลือกส่งต่อหรือ ตอบกลับ
แล้วกดส่งต่อ 

4.1.5) กรณีเป็นเอกสารลับ ส่วนงาน หรือ
หน่วยงานอาจแต่งตั้งนายทะเบียนหนังสือลับ และให้ปฏิบัติ
ตามท่ี กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการก าหนด 

4.2) การลงทะเบียนรับ และส่งต่อหนังสือภายใน ให้
เลือกจากรายการหนังสือรอรับตาม เอกสารจริงที่ได้รับ เมื่อ
เลือกรายการแล้วให้เลือกรับหนังสือ รายการและข้อมูลต่าง 
ๆ ของหนังสือจะไปปรากฏใน รายการหนังสือรับเข้า แล้วให้
ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

4.2.1) เลขรับ ให้ลงเลขรับตามเลขที่รับใน
ทะเบียนรับหนังสือของระบบบริหารจัดการเอกสาร 

4.2.2) วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
ตามวันที่รับหนังสือในระบบบริหารจัดการเอกสาร 

4.2.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ ตามเวลา
รับหนังสือของระบบบริหารจัดการเอกสาร และลงลายมือ
ชื่อก ากับที่มุมล่างขวาของตราประทับ 
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4.2.4) กรณีต้องการส่งต่อ หรือตอบกลับ ให้
เลือกส่งต่อจะปรากฏรายการให้เลือกส่งต่อหรือ ตอบกลับ
แล้วกดส่งต่อ 

4.3) การรับหนังสือภายใน ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ
จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือ
ด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่
ครบถ้วนถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่อง หรือ 
หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้อง 

4.3.1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับใน
ทะเบียนรับหนังสือตามล าดับ  

4.3.2) วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
4.3.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือและลง

ลายมือชื่อก ากับที่มุมล่างขวาของตราประทับ 
4.3.4) ลงทะเบียนหนังสือรับในสมุดทะเบียน

หนังสือรับตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดโดย กรอก
รายละเอียดดังนี้ 

4.3.4.1) ทะเบียนหนังสือรับวันที่ เดือน 
พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 

4.3.4.2) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลข
ล าดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงล าดับ ติดต่อกันไปตลอด
ปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ใน
ตรารับหนังสือ 

4.3.4.3) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่
รับเข้ามา 

4.3.4.4) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของ
หนังสือที่รับเข้ามา 

4.3.4.5) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของ
หนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 



 

คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยดีจิิทัลคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น | 47 

ภาระงานด้านการบริหารจัดการเอกสาร การปฏิบัติงาน 

4.3.4.6) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่
หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนงาน หรือชื่อบุคคลใน กรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 

4.3.4.7) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือ
ฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป เรื่องย่อ 

4.3.4.8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น หลังผู้มีอ านาจ พิจารณา 
และลงนามแล้ว 

4.3.4.9) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความ
อ่ืนใด หรือการลงลายมือชื่อรับหนังสือ (ถ้าม)ี 

4.4) ใบน าส่งหนังสือ ให้จัดท า โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

4.4.1) เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือ
ส่ง  

4.4.2) จาก ให้ลงต าแหน่ง หรือชื่อส่วนงาน 
หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 

4.4.3) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมี
ถึงหรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี ต าแหน่ง 

4.4.4) หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับ
หนังสือ  

4.4.5) ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถ
อ่านออกได้ 

4.4.6) วัน และเวลา ให้ผู้รับหนังสือลง วัน 
เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 

4.4.7) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้า
มี) 

4.5) ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดล าดับความส าคัญ 
และความเร่งด่วน ของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และ
ให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงาน
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เจ้าของเรื่อง หรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้อง และให้เจ้าหน้าที่สารบรรณเลือกรายการเพ่ิมหนังสือ
รับ เมื่อเลือกแล้ว จะปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

4.5.1) เลขที่หนังสือ ให้ใส่รหัสหน่วยงาน และ
เลขที่หนังสือฉบับนั้น  

4.5.2) ประเภทหนังสือ ให้ระบุประเภทหนังสือ
ทั่วไป หรือที่ก าหนด  

4.5.3) วันที่หนังสือ ให้ระบุวันที่ เดือน ปี ของ
หนังสือฉบับนั้น 

4.5.4) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเนื้อหาของ หนังสือ หรือชื่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

4.5.5) ชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วของ
หนังสือที่ก าหนด 

4.5.6) เจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อหน่วยงาน หรือ
ต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี ไม่มี
ต าแหน่ง 

4.5.7) หน่วยงานที่รับหนังสือ ให้ลง
มหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือส่วนงานที่รับหนังสือ 

4.5.8) เรียน ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมี
ถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 

4.5.9) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับ
หนังสือฉบับนั้น 

4.5.10) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

4.5.11) แนบไฟล์ ให้แนบไฟล์สกุล PDF 
หลังจากผู้มีอ านาจสั่งการ และลงลายมือชื่อแล้ว 

4.5.12) เลือกส่งให้เจ้าหน้าที่เป็นเอกสาร 
4.5.13) เลือกรายการส่งต่อ 
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4.5.14) เลือกส่วนงาน หรือหน่วยงานที่จะส่งต่อ 
4.5.15) เลือกบันทึก และส่ง 

4.6) เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้วให้ประทับตรารับ
หนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

4.6.1) เลขรับ ให้ลงเลขรับตามเลขที่รับใน
ทะเบียนรับหนังสือของระบบบริหารจัดการเอกสาร 

4.6.2) วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือตาม
วันที่รับหนังสือในระบบบริหารจัดการเอกสาร 

4.6.3) เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือตามเวลารับ
หนังสือของระบบบริหารจัดการเอกสาร และ ลงลายมือชื่อ
ก ากับที่มุมล่างขวาของตราประทับ 

4.6.4) กรณีต้องการส่งต่อ ให้เลือกส่งต่อจะ
ปรากฏรายชื่อส่วนงานหรือหน่วยงาน ให้เลือก ส่วนงาน 
หรือหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ แล้วกดส่งต่อ 

4.7)  ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอก ให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือ หน่วย
สารบรรณส่วนงาน ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
เช่น ผู้ลงลายมือชื่อ ต าแหน่ง วันที่ เดือน ปีของหนังสือ 
รวมทั้งหากมีสิ่งที่ส่งไปด้วย ให้ครบถ้วนแล้วให้ด าเนินการ
ดังนี้ 

4.7.1) เลือกเพ่ิมหนังสือส่งในกล่องหนังสือส่ง 
4.7.2) ก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่ง (โปรแกรม

จะก าหนดให้โดยอัตโนมัติ) 
4.7.3) บันทึกรหัสส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
4.7.4) วันที่ เดือน ปี ของหนังสือ 
4.7.5) เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณี

ที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเนื้อหาของหนังสือหรือชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
4.7.6) เลือกชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 
4.7.7) เลือกชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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4.7.8) จาก ให้ลงชื่อต าแหน่งหรือส่วนงาน
เจ้าของหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

4.7.9) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือชื่อ 

4.7.10) ส่วนงาน หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 

4.7.11) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับ
หนังสือฉบับนั้น 

4.7.12) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

4.7.13) แนบไฟล์หนังสือฉบับนั้น ซึ่งก าหนดเลขท่ี
หนังสือ วันที่ เดือนปี ของหนังสือ ลง ลายมือชื่อและ
ต าแหน่งของผู้มีอ านาจแล้ว 

4.7.14) เลือกบันทึกและส่ง 
4.7.15) เก็บส าเนา หรือส าเนาคู่ฉบับไว้ที่

หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หรือ หน่วยสาร
บรรณส่วนงาน 
5) ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 
3672/2561)  เรื่อง การรับและส่งไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบงานสารบรรณ 

5.1) บุคลากรมหาวิทยาลัยขอนแก่น มีหน้าที่ต้องเข้า
ใช้งานเพื่อรับหรือส่งอีเมลจากระบบที่ มหาวิทยาลัยจัดไว้ให้ 
การส่งอีเมลจากมหาวิทยาลัย ส่วนงานหรือบุคลากรอ่ืนใน
มหาวิทยาลัยไปยังที่อยู่ อีเมลของบุคลากรใด เมื่ออีเมล
ดังกล่าวไปถึงกล่องรับอีเมลในระบบอีเมลของบุคลากรผู้นั้น
แล้ว ถือว่า บุคลากรผู้นั้นได้รับอีเมลไว้โดยสมบูรณ์แล้ว 

5.2) การท าทะเบียนรับส่งอีเมล หรือการลงบันทึก
อีเมล (e-mail log) ให้จัดท าและเก็บด้วยวิธี อิเล็กทรอนิกส์
ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ในระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย ซึ่ง
มหาวิทยาลัยสามารถเรียกดูหรือ สืบค้นได้ ประกอบด้วย ชื่อ
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เรื่อง ชื่อผู้ส่ง ชื่อผู้รับ วันเวลาที่รับหรือส่ง ขนาด จ านวน
เอกสารแนบ เส้นทาง การเดินทางของอีเมล และสถานะ
หลังจากท่ีอีเมลส่งถึงระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยแล้ว ทั้งนี้
ต้องไม่บันทึก เนื้อหาหรือเอกสารแนบในระบบทะเบียน
รับส่งอีเมล เว้นแต่กรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ด าเนินการ ซึ่ง
เป็นไป ตามมาตรฐานสากลของการลงบันทึกอีเมล (e-mail 
log) ทั่วไป 

ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือประทับตรา ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  

ใช้กระดาษท่ีมีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 
1. ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดให้ ทับด้วยเลข ทะเบียนหนังสือส่งของ
หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย 
2. ถึง ให้ลงชื่อส่วนงาน หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมี
ถึง  
3. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจ
ง่าย 
4. ตราประทับ ให้ประทับตราชื่อมหาวิทยาลัยตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดด้วยหมึกแดง และให้ ผู้รับผิดชอบลง
ลายมือชื่อย่อก ากับตราชื่อมหาวิทยาลัย 
5. วันเดือนปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
6. ส่วนงานเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนงานหรือเทียบเท่า
เจ้าของเรื่อง ที่ออกหนังสือ 
7. โทรศัพท์ หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และ
ที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ของส่วนงานเจ้าของเรื่อง 
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ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือค าสั่ง ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  

หนังสือค าสั่ง ใช้กระดาษท่ีมีตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัย โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ค าสั่ง ให้ลงชื่อเป็นค าสั่งมหาวิทยาลัย 
2. ที่ ให้ลงเลขที่ท่ีออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 

เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลข ปีพุทธศักราชที่ออก
ค าสั่ง 
3. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้

ออกค าสั่งไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่ สั่ง และวัน เดือน ปี ที่
ใช้บังคับ 
5. สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  
6. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือระเบียบ
ต่างๆ 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
    หนังสือระเบียบ ใช้กระดาษท่ีมีตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัย โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ระเบียบ ให้ลงชื่อเป็นระเบียบมหาวิทยาลัย 
2. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น

ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใดแต่ถ้าเป็น ระเบียบเรื่อง
เดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ 
ไปตามล าดับ 
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
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5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่ง
หมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง กฎหมายที่ให้อ านาจ
ออกระเบียบ (ถ้ามี) 
6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดย

ให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 2 เป็นวัน ใช้บังคับ ก าหนดว่า
ให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ 
ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้
โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 
1 
7. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ

เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก ระเบียบ 
8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็ม

ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
9. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
    ใช้กระดาษท่ีมีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
1. ข้อบังคับ ให้ลงชื่อเป็นข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
2. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
3. ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น
ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใดแต่ถ้า เป็นข้อบังคับเรื่อง
เดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ 
ไปตามล าดับ 
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมาย
ที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง กฎหมายที่ให้อ านาจออก
ข้อบังคับ 
6. ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 
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เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้ บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้
บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ 
ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะ แบ่งเป็นหมวดก็ได้
โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 
1 
7. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก ข้อบังคับ 
8. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
9. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 

ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือประกาศ ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
หนังสือประกาศ คือบรรดาข้อความท่ีมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะ แนวทางปฏิบัติ ใช้
กระดาษท่ีมีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด
ดังนี้ 
1. ประกาศ ให้ลงชื่อเป็นประกาศมหาวิทยาลัย  
2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ  
3. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความ
ที่ประกาศ  
4. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
5. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
6. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
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ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือมอบ
อ านาจ 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
     หนังสือมอบอ านาจใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัย โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดให้ ทับด้วยเลข ทะเบียนหนังสือส่งของ
หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย 
2. เจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย และสถานที่ตั้ง 
3. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่อง ประกอบด้วยชื่อ

มหาวิทยาลัย และที่ตั้ง ชื่อผู้มอบ และ ต าแหน่ง เลขที่บัตร
พนักงาน หรือบัตรข้าราชการ วันที่ออกบัตร และวันที่
หมดอายุบัตรของผู้มอบอ านาจ และชื่อผู้รับ มอบ เลขที่บัตร
พนักงาน หรือบัตรข้าราชการ วันที่ออกบัตร และวันที่
หมดอายุบัตรของผู้รับมอบอ านาจ ลง รายละเอียดการมอบ
ว่าให้ด าเนินการแทนหรือปฏิบัติการแทนในเรื่องใด มี
ขอบเขตเพียงใด หรือรายละเอียดโครงการ ชื่อเจ้าของ
โครงการ หรือเจ้าของทุน จ านวนเงินหรืองบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

4. ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก หนังสือ 

5. ลงลายมือชื่อพร้อมต าแหน่งโดยให้ระบุว่าเป็นผู้มอบ 
และเป็นผู้รับมอบ 

6. ลงลายมือชื่อของพยานอย่างน้อย 2 คนโดยให้ระบุว่า
เป็นพยาน 

ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือ
ภาษาอังกฤษ 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
1. หนังสือภาษาอังกฤษแบบลงชื่อเต็ม เป็นพิธีการ ให้ใช้
กระดาษท่ีมีตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย โดยกรอก
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รายละเอียดดังนี้ 
1.1 ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่องตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด ทับด้วยเลขทะเบียน หนังสือส่งของ
หน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หลัง KKU ด้วย
เลขอารบิก 

1.2 เจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย และสถาน
ที่ตั้ง จังหวัด ประเทศ และหมายเลข โทรศัพท์ หมายเลข
โทรสาร 

1.3 วัน เดือน ปี ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี 
st, nd, rd, หรือ th) ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ ตามด้วย B.E. กรณีมีหนังสือถึง
หน่วยงานหรือบุคคลที่อยู่ในต่างประเทศให้ เพ่ิมตัวเลข ปี
คริสต์ศักราชไว้ภายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย 

1.4 ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ
ตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ ค าลงท้ายที่
มหาวิทยาลัยก าหนด แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง 
หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่ เกี่ยวกับต าแหน่ง
หน้าที่ 

1.5 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องถ้ามีประเด็น
ของเรื่องหรือ Subject ให้จัดพิมพ์ไว้กึ่งกลาง ของหนังสือ
ก่อนเริ่มต้นข้อความ และจะขีดเส้นใต้ก็ได้ 

1.6 สิ่งที่ส่งมาด้วย ถ้ามีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ใช้เครื่องหมาย
มหัพภาค (period) 5 ต าแหน่งน าหน้า บรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่
ส่งมาด้วยในข้อความ 

1.7 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับ
หนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

1.8 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่ออธิการบดี หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย และให้พิมพ์ชื่อเต็มของอธิการบดี หรือผู้ได้รับ
มอบหมายไว้ใต้ลายมือชื่อ หากมีต าแหน่งทางวิชาการหรือ
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ค าน าหน้านามอ่ืนให้พิมพ์ค าน าหน้านามเต็ม น าหน้าชื่อนั้น
ด้วย ตามรายละเอียดที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

1.9 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของอธิการบดี หรือผู้ได้รับ
มอบหมายกรณีรักษาการแทนหรือ ปฏิบัติการแทนให้ลง
ต าแหน่งดังนี้ 

1.9.1 กรณีรักษาการแทน ให้พิมพ์ชื่อและ
ต าแหน่งของผู้รักษาการแทนตามด้วยค าว่า Acting และ
ต าแหน่งที่รักษาการแทน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศ  

1.9.2 กรณีปฏิบัติการแทน ให้พิมพ์ชื่อและ
ต าแหน่งของผู้ปฏิบัติการแทนตามด้วยค าว่า for และ
ต าแหน่งที่ปฏิบัติการแทน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศ 

1.9.3  ชื่อ ต าแหน่ง และสถานที่ของผู้รับ ให้
พิมพ์ชื่อ ต าแหน่ง และที่อยู่ของผู้รับ ไว้ด้านล่าง มุมซ้ายของ
หน้าแรก ชิดแนวกั้นหน้า โดยไม่ต้องมีจุลภาค (Comma) 
หรือมหัพภาค (period) เมื่อจบบรรทัด และไม่ ต้องขีดเส้น
ใต้ชื่อเมือง หรือประเทศ (ชื่อประเทศให้ใช้ตามที่ก าหนดไว้
ในราชกิจจานุเบกษา หรือตามความนิยม) หากมี 
รหัสไปรษณีย์ (Post Code) ให้ใส่ด้วยทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ว่าจะลงรายละเอียดเพียงใดท่ีจะสามารถติดต่อได้ 
2. หนังสือภาษาอังกฤษแบบลงชื่อเต็ม ไม่เป็นพิธีการ ให้
จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 

2.1 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ขนาด 2.5 เซนติเมตร  
2.2 ถึง (To) ให้ลงชื่อ และที่อยู่ ผู้รับ  
2.3 จาก (From) ให้ลงชื่อ และที่อยู่ ผู้ส่ง 
2.4 ที่ (KKU) ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของ

เรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทับด้วยเลข ทะเบียน
หนังสือส่งของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย 
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หลัง KKU ด้วยเลขอารบิก 
2.5 วัน เดือน ปี ( Date) ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดย

ไม่ต้องมี st, nd, rd, หรือ th) ชื่อเต็มของ เดือน และตัวเลข
ของปีคริสต์ศักราชที่ออกหนังสือ 

2.6 ชื่อเรื่อง (Subject) ให้ระบุเรื่องที่ต้องการติดต่อ
โดยย่อ 

2.7 ส าเนาเรียน (CC) (ถ้ามี) ให้ระบุชื่อผู้รับที่ต้องการ
ส่งส าเนา ตามที่ต้องการ หากมีเป็นจ านวน มาก อาจท าเป็น
รายชื่อแนบ โดยให้ระบุในส่วนนี้ว่า รายชื่อตามเอกสารแนบ 

2.8 อ้างถึง (Refer) (ถ้าม)ี ให้ระบุถึงหนังสือติดต่อกัน 
หากมีหลายฉบับให้อ้างฉบับท้ายสุดที่ ติดต่อกัน 

2.9 สิ่งที่ส่งมาด้วย (Attach) (ถ้ามี) ให้ใช้ระบุสิ่งที่ส่ง
มาด้วย และจ านวน หรือส่งด้วยวิธีใด 

2.10  ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าว่า “Dear” หรือใช้ค าขึ้นต้น
ตามฐานะของผู้รับหนังสือ หรือชื่อบุคคลใน กรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที ่

2.11  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องที่ติดต่อ  
2.12  ค าลงท้าย ให้ใช้ว่า “ Sincerely yours,” หรือใช้

ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
2.13  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ 

3. หนังสือภาษาอังกฤษแบบไม่ลงชื่อเต็ม ใช้กระดาษที่มีตรา
สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตาม เอกสารแนบท้าย
ประกาศ (ตัวอย่างแบบที่ 10) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

3.1 ที่ ให้ลงรหัสประจ าส่วนงานของเจ้าของเรื่อง
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ทับด้วยเลขทะเบียน หนังสือส่ง
ของหน่วยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หลัง KKU 
ด้วยเลขอารบิก 

3.2 ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และ
เข้าใจง่าย การขึ้นต้นข้อความโดยทั่วไปให้ เขียนจากสถานที่ 
ถึงสถานท่ี และตามด้วยวลีว่า and has the honour to 
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3.3 สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ใช้เครื่องหมายมหัพภาค 
(period) 5 ต าแหน่งน าหน้าบรรทัดที่ระบุถึงสิ่งที่ ส่งมาด้วย
ในข้อความ 

3.4 ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามเอกสารแนบท้าย
ประกาศ 

3.5 เจ้าของหนังสือ ให้ระบุชื่อมหาวิทยาลัย พร้อม
ที่ตั้ง 

3.6 ตราประทับมหาวิทยาลัย ให้ประทับตรา
มหาวิทยาลัยด้วยหมึกแดง และให้ผู้มีอ านาจลง ลายมือชื่อ
ย่อก ากับตราประทับ 

3.7 วัน เดือน ปี ให้ระบุตัวเลขของวันที่ (โดยไม่ต้องมี 
st, nd, rd, หรือ th) ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ ตามด้วย B.E. กรณีมีหนังสือถึง
หน่วยงานหรือบุคคลที่อยู่ในต่างประเทศให้ เพ่ิมตัวเลขปี
คริสต์ศักราชไว้ภายในวงเล็บต่อท้ายตัวเลขปีพุทธศักราชด้วย 

ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่เจ้าหน้าที่
ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3670/2561)  
เรื่อง การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย  
1.  หนังสือรับรอง ใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัย และให้จัดท าตามแบบเอกสารแนบท้าย
ประกาศ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1.1 เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองเรียง
ตามล าดับเลขหนังสือส่งออก 

1.2 ส่วนงาน หรือเทียบเท่าเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อ
ของส่วนงานซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ จะลงสถานที่ตั้ง
ของส่วนงานเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

1.3 ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้
ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติ บุคคล หรือ
หน่วยงานที่มหาวิทยาลัย หรือส่วนงานจะรับรอง ในกรณี
เป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
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ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่
อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

1.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก หนังสือรับรอง 

1.5 ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่ออธิการบดี หรือหัวหน้าส่วน
งาน หรือผู้ได้รับมอบหมาย และพิมพ์ชื่อ เต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

1.6 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อใน
หนังสือ และสถานะในการลงชื่อ 

1.7  รูปถ่าย และลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณี
ที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่ บุคคล ให้ติดรูปถ่าย
ของผู้ที่ได้รับการรับรองขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรงไม่
สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม ประทับตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัยบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบน
แผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือ ชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อม
ทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
2. รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มา

ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน ให้จัดท าตามเอกสารแนบท้ายประกาศ (ตัวอย่าง
แบบที่ 12) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือ
ชื่อการประชุมนั้น 

2.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
2.3 เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
2.4 ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
2.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และหรือต าแหน่งของผู้

ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม ใน กรณีที่มีผู้
มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุม
แทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

2.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่
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ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มา ประชุม พร้อม
ทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

2.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของ
ผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้ เข้าร่วม
ประชุม (ถ้าม)ี 

2.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
2.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติ

เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่อง ที่ประชุม กับ
มติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ตามล าดับ 

2.10  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
2.11  ให้ลงชื่อเลขานุการที่ประชุมครั้งนั้น ไว้ท้ายโดย

เริ่มที่ก่ึงกลางรายงานการประชุม 
2.12  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม ไว้ที่ด้านซ้าย

ของรายงานการประชุม ถัดจาก ชื่อเลขานุการ ที่ประชุม 
2.13  ให้ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม ไว้ที่

ด้านซ้ายของรายงานการประชุม ถัดจาก ชื่อผู้จด รายงาน
การประชุม 

2.14  รูปแบบรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยให้
เป็นไปตามโครงสร้างของที่ประชุมสภา มหาวิทยาลัย 

ด้านการปฏิบัติเกี่ยวกับไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมล์ 

 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 3672/2561)  
เรื่อง การรับและส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ในระบบงาน
สารบรรณ  

1) อีเมลที่บุคลากรได้รับด้วยที่อยู่อีเมลที่มหาวิทยาลัย
ออกให้ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการ ปฏิบัติงาน ทั้งในฐานะตัว
บุคคลหรือเป็นการรับแทนส่วนงานหรือหน่วยงานของ
มหาวิทยาลั ย  ถื อ เป็ นการรับ  หนั งสื อตามระเบี ยบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสารบรรณ หรือเป็นการ
รับหนังสือตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศอ่ืนใดของ
มหาวิทยาลัย ของบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่อยู่อีเมลนั้น 
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2) อีเมลที่บุคลากรส่งด้วยที่อยู่อีเมลที่มหาวิทยาลัย
ออกให้ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ทั้งในฐานะตัว
บุคคลหรือเป็นการส่งแทนส่วนงานหรือหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย ไปยังบุคลากร ส่วนงาน หรือหน่วยงานของ
มหาวิ ท ยาลั ย  ถื อ เป็ น การส่ งหนั ง สื อตามร ะ เบี ยบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย งานสาร บรรณ หรือเป็นการ
ส่งหนังสือตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศอ่ืนใดของ
มหาวิทยาลัย ของบุคคลซึ่ง เป็นเจ้าของที่อยู่อีเมลนั้น 

3) อีเมลที่นักศึกษาได้รับหรือส่ งด้วยที่อยู่ อี เมลที่
มหาวิทยาลัยออกให้ หรืออีเมลอ่ืนที่นักศึกษาให้ ไว้กับ
มหาวิทยาลัย ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการในฐานะ
นักศึกษา ถือเป็นการรับหนังสือหรือส่ง หนังสือตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยงานสารบรรณ หรือเป็นการ
รับหนังสือหรือส่งหนังสือ ตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือ
ประกาศอ่ืนใดของมหาวิทยาลัย ของนักศึกษาซึ่งเป็นเจ้าของ
ที่อยู่อีเมลนั้น 

4) การท าทะเบียนรับส่งอีเมล หรือการลงบันทึกอีเมล 
(e-mail log) ให้จัดท าและเก็บด้วยวิธี อิเล็กทรอนิกส์ที่ไม่
สามารถแก้ ไขได้ ในระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย ซึ่ ง
มหาวิทยาลัยสามารถเรียกดูหรือ สืบค้นได้ ประกอบด้วย ชื่อ
เรื่อง ชื่อผู้ส่ง ชื่อผู้รับ วันเวลาที่รับหรือส่ง ขนาด จ านวน
เอกสารแนบ เส้นทาง การเดินทางของอีเมล และสถานะ
หลังจากที่อีเมลส่งถึงระบบอีเมลของมหาวิทยาลัยแล้ว ทั้งนี้
ต้องไม่บันทึก เนื้อหาหรือเอกสารแนบในระบบทะเบียน
รับส่งอีเมล เว้นแต่กรณีที่กฎหมายก าหนดให้ด าเนินการ ซึ่ง
เป็นไป ตามมาตรฐานสากลของการลงบันทึกอีเมล (e-mail 
log) ทั่วไป 
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3.4  จรรยาบรรณวิชาชีพ 
ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  พึงถือปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วย  

จรรยาบรรณและการด าเนินการด้านจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน  มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ.2560  
ดังนี้ 

3.4.1 จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพ 
1. ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนโดยยึดมั่นในหลักแห่งคุณธรรมและจริยธรรม 
2. ผู้ปฏิบัติงานพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานหรือต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
3. ผู้ปฏิบัติงานพึงเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
4. ผู้ปฏิบัติงานพึงละเว้นการน าผลงานหรือผลงานทางวิชาการของตนเองที่เคยใช้

มาแล้วมาใช้ใหม่อย่างผิดวิธี 
5. ผู้ปฏิบัติงานพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณที่สภามหาวิทยาลัยก าหนดและปฏิบัติตาม

จริยธรรมแห่งวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกแห่งสภาวิชาชีนั้นด้วย 
3.4.2 จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัย 

1. ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยค านึงถึงชื่อเสียง เกียรติภูมิ และประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัย 

2. ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส เสมอภาค และปราศจากอคติ 
3. ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ขยันหมั่นเพียร รอบคอบ 

รวดเร็ว ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงหลักธรรมาภิบาล 
4. ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติงานให้เป็นประโยชน์

ต่อมหาวิทยาลัย 
5. ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยค านึงถึงการดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่าทั้งต้องระมัดระวังมิให้เกิดความเสียหายหรือ
สิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

6. ผู้ปฏิบัติงานพึงปฏิบัติงานโดยไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนใด ๆ แก่ตนเองหรือพวกพ้อง 
3.4.3 จรรยาบรรณของผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 

1. ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
2. ผู้บังคับบัญชาพึงควบคุม ก ากับ และดูแลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชารวมตลอดถึงส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้และ
ตระหนักถึงการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ 
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3. ผู้บังคับบัญชาพึงรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 

4. ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ
ก าลังใจ สวัสดิการ และการส่งเสริมให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาได้เพ่ิมพูนพัฒนาความรู้
ความสามารถตามความจ าเป็นเหมาะสม 

5. ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติต่อกันด้วยความสุภาพ
และมีมนุษย์สัมพันธ์อันดีต่อกัน 

6. ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วยความ
รับผิดชอบและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานต่อกัน ร่วมถึงการแก้ไขปัญหา การ
เสนอแนะให้ความคิดเห็นอันเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและพัฒนางานร่วมกัน 

7. ผู้บังคับบัญชา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน พึงปฏิบัติงานด้วยการช่วยเหลือ
เกื้อกูลต่อกันในทางที่ถูกต้องและชอบธรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคีในการปฏิบัติงานหรือในการอยู่ร่วมกันในองค์กรและในหมู่คณะ 

3.4.4 จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม 
1. ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการอย่างเต็มก าลังความสามารถ ปราศจากอคติ และมีความ

เสมอภาค 
2. ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการด้วยความสุภาพ มีความเอ้ือเฟ้ือ และมีอัธยาศัยไมตรีที่ดี 
3. ผู้ปฏิบัติงานพึงให้บริการด้วยความรวดเร็ว ตรงตามเวลา และไม่ชักช้า 
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บทที่ 4  
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 

ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัช -
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  นอกจากการรวบรวมหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน แล้ว ในบทที่ 4 
นี้เป็นการเขียนแผนกิจกรรมของการปฏิบัติงานและเทคนิคการปฏิบัติงาน ในแต่ละกิจกรรมของงาน
พร้อมการเขียนการติดตามการปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
 4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 4.3  การก ากับติดตามกระบวนงาน 
 4.4  วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 
4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  
 ผู้เขียนได้มีการวางแผนการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัล
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 

แผนการปฏิบัติงานด้านการรบัหนังสือ ประกอบด้วย 
1) แผนการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนหนังสือรอรับภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS  
2) แผนการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนหนังสือรับภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   
3) แผนการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   
แผนการปฏิบัติงานด้านการส่งหนังสือ ประกอบด้วย 

1) แผนการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนหนังสือส่งภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

2) แผนการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

แผนกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ผู้เขียนได้มีการวางแผนการปฏิบัติงาน แสดงในตารางที่ 1
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ตารางท่ี 1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ผู้เขียนได้มีการวางแผนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
  

กิจกรรม 
ช่วงเวลาในการด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

แผนการปฏิบัติงานด้านการรบัหนังสือ ประกอบด้วย  

1.  การปฏิบัติงาน
กระบวนการลงทะเบียน
หนังสือรอรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                         
2.  การปฏิบัติงาน
กระบวนการลงทะเบียน
หนังสือรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                         
3.  การปฏิบัติงาน
กระบวนการลงทะเบียน
หนังสือรับภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                         

แผนการปฏิบัติงานด้านการส่งหนังสือ ประกอบด้วย  
1.  การปฏิบัติงาน
กระบวนการลงทะเบียน
หนังสือส่งภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                         
2.  การปฏิบัติงาน
กระบวนการลงทะเบียน
หนังสือส่งภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น                         
3.  การรายงานหนังสือ
รับและหนังสือส่ง 
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4.1.1 ผังกระบวนการลงทะเบียนหนังสือรอรับภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับบริการ/
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

1-2 
นาที/
เรื่อง 

1.1  รับหนังสือ เอกสาร ที่ถูกส่งจากคณะ 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.2  ส ารวจตรวจสอบรายการหนังสือรอ
รับในระบบ KKU DMS ที่ถูกส่งจากคณะ 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

2.  
 
 
 
 

1-2 
นาที/
เรื่อง 

2.1 หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์
- ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อยของ

หนังสือ 
- ตรวจสอบการลงนามลายมือช่ือ 

2.2 หนังสือรับ 
- ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อยของ

หนังสือ หากไม่ถูกต้องให้ตดิต่อส่วนงาน 
เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 

- จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง 

- พิจารณาคัดแยก จัดหมวดหมู่หนังสือ
รับ โดยแยกเรื่องตามความรับผดิชอบของ
แต่ละกลุ่มงาน/ภารกจิ/สาขาวิชา 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

3.  
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

1-2 
นาที/
เรื่อง 

3.1 ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ โดย
บันทึกหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ใน
ช่องการปฏิบัติของระบบ KKU DMS 
3.2 ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด เลขรบั, วันท่ี, เวลา ตามเลข
รับ, วันท่ี, เวลา ในระบบ KKU DMS 
3.3 พิมพ์รายงานทะเบียนรับเพื่อใช้
ประกอบในการลงนามรับหนังสือ โดยคดั
แยกตามความรับผิดชอบของแต่ละงาน/
ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

4.  
 
 
 

5-10 
นาที 

4.1 ตรวจสอบคัดกรองหนังสืออีกครั้ง 
ก่อนการน าส่งงานภารกิจ/สาขาวิชา/
บุคคล ต่อไป 
4.2 หากไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไขในระบบ 
KKU DMS ให้ถูกต้องก่อนน าส่งต่อไป 
 
 

หัวหน้า
ภารกิจสาร
บรรณฯ 

หนังสือ/เอกสาร  
จากงานหน่วยงานภายใน มข. 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ/ 
แยกประเภท/จดัล าดับ

ความส าคญั 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรบั  
ด้วยระบบ KKU DMS  

ไม่ถูกต้อง 

หัวหน้าภารกจิฯ 
ตรวจสอบ/คัดกรอง 

ถูกต้อง ต่อ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับบริการ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
5. 

          
 
 
 
 

2-10 
นาที 

- น าส่งหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง (งาน/
ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล) 
 

กลุ่มงาน/
ภารกิจ/

สาขาวิชา/
บุคคล 

6.   - จัดเก็บแบบฟอรม์ใบรายงานทะเบยีน
หนังสือรับ ท่ีมีลายเซ็นผู้เกี่ยวข้องลงนาม
รับเอกสารเรยีบร้อยแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อ
เก็บเป็นหลักฐานการรบัเอกสารตอ่ไป 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

  
 
 

   

 
 4.1 .2   ขั้ นตอนการปฏิบั ติ งานกระบวนการลงทะ เบียนหนั งสือรอรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS  โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดย
วิธีการ log in เข้าสู่ระบบ https://dms.kku.ac.th/  โดยมีการยืนยันการเข้าระบบด้วยระบบ single 
sign-on (SSO) ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ท าให้
ได้รับความสะดวกและความปลอดภัยมากขึ้น การเข้าหน้า login เริ่มโดยการเข้า url   
https://dms.kku.ac.th/  ดังแสดงในภาพที่ 6 
 

 

ภาพที่ 6  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS 

 น าส่งหนังสือให้กับ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

จัดเก็บใบรายงานทะเบียน
หนังสือรับ 

จบขัน้ตอน 

ต่อ 

https://dms.kku.ac.th/
https://dms.kku.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 2  คลิก เพ่ือเข้าระบบ KKU DMS โดยการใช้ User name ของ
ผู้ปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดโดยมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ดังแสดงในภาพที่ 7 

 

 

ภาพที่ 7  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยการใช้ User name 

 
ขั้นตอนที่ 3  ใส่ User name และ Password  ของผู้ปฏิบัติงาน ดังแสดงในภาพที่ 8 

 

 

ภาพที่ 8  การใส่ User name และ Password 
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ขั้นตอนที่  4  เมื่อเข้าสู่ระบบ KKU DMS เรียบร้อย จะเข้าสู่หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการ
ลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นล าดับแรก  ดังแสดงในภาพที่  9 

 

 

ภาพที่  9  หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

ภาพที่  10  แสดงภาพการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 ค าอธิบายรายละเอียดของแถบเครื่องมือในการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือรอรับ  คือ หนังสือที่ส่งมายังคณะเภสัชศาสตร์ โดยส่งมาจากหน่วยงานอ่ืนๆ  ที่อยู่ใน
ระบบ  โดยเรียงตามวันที่หนังสือ 

หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ลงรับ มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขรับ 
หนังสือส่ง  คือ หนังสือที่ส่งไปหน่วยงานอื่น มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขส่ง 
หนังสือสั่งการ  คือ บันทึกเลขหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) 
หนังสือประชาสัมพันธ์  คือ บันทึกเลขหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
ค้นหาหนังสือ  คือ การสืบค้นหาหนังสือ 
สร้างรายงาน  คือ สร้างรายงานหนังสือรับ/ส่ง 
แบบฟอร์มหนังสือราชการ  คือ สร้างรายงานหนังสือราชการผ่านระบบ 
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ระบบเอกสารทางกฎหมาย  คือ ระบบสืบค้น ค้นหา ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคบั เอกสารทางกฎหมาย มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ถังขยะ  คือ ที่บันทึกหนังสือลบมาจาหนังสือรอรับ 
 

ขั้นตอนที่ 5  เข้าสู่แถบเครื่องมือหนังสือรอรับ  โดยจะปรากฏจ านวนตัวเลขของหนังสือรอรับ 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถสังเกตได้จากตัวเลขต่อท้ายแถบสถานะหนังสือรอรับที่แสดงแถบสีน้ าเงิน      
ดังแสดงใน ภาพที่  11 

 

 
 

ภาพที่  11 ภาพแสดงแถบเครื่องมือหนังสือรอรับ 
 

ขั้นตอนที่ 6  การสืบค้นหนังสือรอรับที่มีจ านวนมาก  ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้แถบเครื่องมือ

ค้นหา    เพ่ือเป็นการติดตามสถานะหนังสือรอรับ  เช่น  กรณีที่หนังสือรอรับ เจ้า
หน้าผู้ปฏิบัติงานยังไม่คลิกส่งในระบบ KKU DMS ท าให้ไม่สามารถค้นหาหนังสือฉบับนั้นได้ และกรณี
ที่เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานคลิกส่งในระบบ KKU DMS ท าให้สามารถสืบค้นหาหนังสือฉบับนั้นได้อย่าง
รวดเร็ว เป็นต้น  ดังแสดงในภาพที่  12 

 
 

ภาพที่  12  แสดงภาพการสืบค้นหนังสือรอรับที่มีจ านวนมาก 
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ขั้นตอนที่ 8  กรณีที่เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานคลิกส่งในระบบ KKU DMS ท าให้สามารถสืบค้นหา
หนังสือฉบับนั้นได้อย่างรวดเร็ว โดยสังเกตจากสัญลักษณ์เครื่องมือ √ ที่แสดงเป็นสีเขียว หลังจากคลิก 
√ จะปรากฏหน้าต่างลงทะเบียนรับขึ้นมาบนหน้าจอ ดังแสดงในภาพที่  13 

 

 

ภาพที่ 13  แสดงหน้าต่างการลงทะเบียนรับในระบบ KKU DMS 
 
ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิมพ์รายละเอียดการบันทึกหนังสือรับในช่องการ

ปฏิบัติ เพ่ือเป็นการติดตามหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  
หลังจากกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกลงทะเบียนรับตามภาพที่แสดงนี้    จะ
ปรากฎหน้าต่างบันทึกส าเร็จ  และจะแสดงเลขที่หนังสือรับ พร้อม วัน เดือน ปี และเวลา ดังแสดงใน
ภาพที่  14 

 

 

ภาพที่ 14  แสดงหน้าต่างการบันทึกหนังสือรับเป็นผลส าเร็จ 
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4.1.3  ผังกระบวนการลงทะเบียนหนังสือรับภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับบริการ/
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

2-10 
นาที 

รับหนังสือ เอกสาร ที่ถูกส่งมาจากงาน
ภายในคณะเภสัชศาสตร์ คณะ 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

2.  
 
 
 
 

1-5 
นาที 

2.1 จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง 
2.2 ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย
ของหนังสือ หากไม่ถูกต้องให้ติดตอ่ส่วน
งาน เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 
2.3 พิจารณาคัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือรับ โดยแยกเรื่องตามความ
รับผิดชอบของแต่ละงาน/ภารกิจ/
สาขาวิชา 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 
นาที/
เรื่อง 

3.1 ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ
ด้วยระบบ KKU DMS เลือกรายการเพิ่ม
หนังสือรับ เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏ
รายการให้กรอกรายละเอียดดังนี้ เลขท่ี
หนังสือ, ประเภทหนังสือ, วันท่ีหนงัสือ, 
เรื่อง, ช้ันความเร็ว, เจา้ของเรื่อง, 
หน่วยงานท่ีรับหนังสือ, เรยีน, การ
ปฏิบัติ, หน่วยเหตุ, แนบไฟล์ PDF, 
เลือกบันทึก 
3.2 ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด เลขรบั, วันท่ี, เวลา ตาม
เลขรับ, วันท่ี, เวลาในระบบ KKU DMS 
3.3 พิมพ์รายงานทะเบียนรับเพื่อใช้
ประกอบในการลงนามรับหนังสือ โดย
แยกตามความรับผิด ชอบของแต่ละ
งาน/ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

4.  
 
 
 

5-20 
นาที 

- ตรวจสอบคัดกรองหนังสืออีกครั้ง 
ก่อนการน าส่งงานภารกิจ/สาขาวิชา/
บุคคล ต่อไป 

- หากไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไขในระบบ 
KKU DMS ให้ถูกต้องก่อนน าส่งต่อไป 

 
 
 

หัวหน้า
ภารกิจสาร
บรรณฯ 

หนังสือ/เอกสาร  
จากงานหน่วยงานภายใน มข. 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ/จัดล าดบั
ความส าคญั/แยก

ประเภท 
ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรบั  
ด้วยระบบ KKU DMS  

ไม่ถูกต้อง 

หัวหน้าภารกจิฯ 
ตรวจสอบ/คัดกรอง 

ถูกต้อง 

ต่อ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับบริการ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

5. 

 
             ต่อ 

 
 
 

2-10 
นาที 

- น าส่งหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง (งาน/
ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล) 
 
 
 

งาน/ภารกิจ/
สาขาวิชา/

บุคคล 

6.   - จัดเก็บแบบฟอรม์ใบรายงาน
ทะเบียนหนังสือรับ ที่มีลายเซ็น
ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับเอกสารเรียบร้อย
แล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อเก็บเป็นหลักฐานการ
รับเอกสารต่อไป 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  
 
 

   

 
 
 4 . 1 . 4   ขั้ น ตอนกา รปฏิ บั ติ ง านกร ะบวนกา รล งทะ เบี ยนหนั ง สื อ รั บภ าย ใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS  โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยวิธีการ log 
in เข้าสู่ระบบ https://dms.kku.ac.th/  โดยมีการยืนยันการเข้าระบบด้วยระบบ single sign-on 
(SSO) ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ท าให้ได้รับ
ความสะดวกและความปลอดภัยมากขึ้น การเข้าหน้า login เริ่มโดยการเข้า url   
https://dms.kku.ac.th/  ดังแสดงในภาพที่  15 

 

 

ภาพที่ 15  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS 

 น าส่งหนังสือให้กับ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

จัดเก็บใบรายงานทะเบียน
หนังสือรับ 

จบขัน้ตอน 

https://dms.kku.ac.th/
https://dms.kku.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 2  คลิก เพ่ือเข้าระบบ KKU DMS โดยการใช้ User name ของ
ผู้ปฏิบัติงาน ที่ถูกก าหนดโดยมหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังแสดงในภาพที่ 16 

 

 

ภาพที่ 16  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยการใช้ User name 
 

ขั้นตอนที่ 3  ใส่ User name และ Password  ของผู้ปฏิบัติงาน ดังแสดงในภาพที่  17 
 

 

ภาพที่ 17  การใส่ User name และ Password 
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ขั้นตอนที่  4  เมื่อเข้าสู่ระบบ KKU DMS เรียบร้อย จะเข้าสู่หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการ
ลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นล าดับแรก  ดังแสดงในภาพที่  18 

 

 

ภาพที่  18  หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

ภาพที่  19  แสดงภาพการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
ค าอธิบายรายละเอียดของแถบเครื่องมือในการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือรอรับ  คือ หนังสือที่ส่งมายังคณะเภสัชศาสตร์ โดยส่งมาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่อยู่ใน
ระบบ  โดยเรียงตามวันที่หนังสือ 

หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ลงรับ มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขรับ 
หนังสือส่ง  คือ หนังสือที่ส่งไปหน่วยงานอื่น มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขส่ง 
หนังสือสั่งการ  คือ บันทึกเลขหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) 
หนังสือประชาสัมพันธ์  คือ บันทึกเลขหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
ค้นหาหนังสือ  คือ การสืบค้นหาหนังสือ 
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สร้างรายงาน  คือ สร้างรายงานหนังสือรับ/ส่ง 
แบบฟอร์มหนังสือราชการ  คือ สร้างรายงานหนังสือราชการผ่านระบบ 
ระบบเอกสารทางกฎหมาย  คือ ระบบสืบค้น ค้นหา ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 

ข้อบังคับ เอกสารทางกฎหมาย มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ถังขยะ  คือ ที่บันทึกหนังสือลบมาจาหนังสือรอรับ 

 
ขั้นตอนที่ 5  เข้าสู่แถบเครื่องมือหนังสือรับ  โดยจะปรากฏจ านวนตัวเลขหนังสือรับ  ที่ได้

ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ซึ่งตัวเลขจะต่อท้ายแถบสถานะหนังสือรับที่แสดงแถบสีน้ าเงิน 
ดังแสดงในภาพที่  20 

 

 
 

ภาพที่  20  ภาพแสดงแถบเครื่องมือหนังสือรับ 
 

ขั้นตอนที่ 6  การลงทะเบียนหนังสือรับภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  เป็นการลงทะเบียนรับ
หนังสือที่ยังไม่ส่งในระบบ KKU DMS  โดยผู้ปฏิบัติงานคลิก  เพ่ือเพ่ิมหนังสือรับ  จะแสดง
หน้าต่างเพิ่มหนังสือรับ ดังแสดงในภาพที่  21 
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ภาพที่  21  แสดงภาพการเพ่ิมหนังสือรับ 
 

ขั้นตอนที่ 8  เมื่อเข้าสู่หน้าต่างเพ่ิมหนังสือรับแล้ว  ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดหนังสือ
ลงทะเบียนรับดังแสดงในภาพที่  22 

 

 

ภาพที่ 22  แสดงหน้าต่างการลงทะเบียนรับในระบบ KKU DMS 
 
รายละเอียดการลงทะเบียนหนังสือรับ 

1. เลขที่หนังสือ ให้ใส่รหัสหน่วยงาน และเลขท่ีหนังสือฉบับนั้น 
2. ประเภทหนังสือ ให้ระบุประเภทหนังสือทั่วไป หรือที่ก าหนด 
3. วันที่หนังสือ ให้ระบุวันที่ เดือน ปี ของหนังสือฉบับนั้น 
4. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเนื้อหาของ หนังสือ 

หรือชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
5. ชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่ก าหนด 
6. เจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อหน่วยงาน หรือต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี ไม่มี
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ต าแหน่ง 
7. หน่วยงานที่รับหนังสือ ให้ลงส่วนงานที่รับหนังสือ 
8. เรียน ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
9. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
10. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี  
11. แนบไฟล์ ให้แนบไฟล์สกุล PDF 

 
ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิมพ์รายละเอียดการบันทึกหนังสือรับในช่องการ

ปฏิบัติ เพ่ือเป็นการติดตามหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  

หลังจากกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกลงทะเบียนรับตามภาพที่แสดงนี้    จะปรากฏ
หน้าต่างบันทึกส าเร็จ และจะแสดงเลขท่ีหนังสือรับ พร้อม วัน เดือน ปี และเวลา ดังแสดงในภาพที่ 23 

 

 
 

ภาพที่ 23  แสดงหน้าต่างการบันทึกหนังสือรับเป็นผลส าเร็จ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยดีจิิทัลคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น | 80 

4.1.5  ผังกระบวนการลงทะเบียนหนังสือรับภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
ล าดับ

ที ่
ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน ผู้รับบริการ/

ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 

2-10 
นาที 

รับหนังสือ เอกสาร ที่ถูกส่งจาก
หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

2.  
 
 
 
 

1-5 
นาที 

2.1 จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง 
2.2 ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย
ของหนังสือ หากไม่ถูกต้องให้ติดตอ่ส่วน
งาน เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 
2.3 พิจารณาคัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือรับ  โดยแยกเรื่องตามความ
รับผิดชอบของแต่ละงาน/ภารกิจ/
สาขาวิชา 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2-10 
นาที 

3.1 ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ
ด้วยระบบ KKU DMS เลือกรายการเพิ่ม
หนังสือรับ เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏ
รายการให้กรอกรายละเอียดดังนี้ เลขท่ี
หนังสือ, ประเภทหนังสือ, วันท่ีหนงัสือ, 
เรื่อง, ช้ันความเร็ว, เจา้ของเรื่อง, 
หน่วยงานท่ีรับหนังสือ, เรยีน, การ
ปฏิบัติ, หน่วยเหตุ, แนบไฟล์ PDF, 
เลือกบันทึก 
3.2 ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด เลขรบั, วันท่ี, เวลา ตาม
เลขรับ, วันท่ี, เวลาในระบบ KKU DMS 
3.3 พิมพ์รายงานทะเบียนรับเพื่อใช้
ประกอบในการลงนามรับหนังสือ โดย
แยกตามความรับผิด ชอบของแต่ละ
งาน/ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

4.  
 
 
 

5-20 
นาที 

4.1 ตรวจสอบคัดกรองหนังสืออีกครั้ง 
ก่อนการน าส่งงานภารกิจ/สาขาวิชา/
บุคคล ต่อไป 
4.2 หากไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไขในระบบ 
KKU DMS ให้ถูกต้องก่อนน าส่งต่อไป 
 
 
 

หัวหน้า
ภารกิจสาร
บรรณฯ 

หนังสือ/เอกสาร  
จากหน่วยงานภายนอก มข. 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ/จัดล าดบั
ความส าคญั/แยก

ประเภท 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรบั  
ด้วยระบบ KKU DMS  

ไม่ถูกต้อง 

หัวหน้าภารกจิฯ 
ตรวจสอบ/คัดกรอง 

ถูกต้อง 

ตอ่ 
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ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับบริการ/
ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 
 

2-10 
นาที 

- น าส่งหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง (งาน/
ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล) 
 
 
 

งาน/ภารกิจ/
สาขาวิชา/

บุคคล 

6.   - จัดเก็บแบบฟอรม์ใบรายงาน
ทะเบียนหนังสือรับ ที่มีลายเซ็น
ผู้เกี่ยวข้องลงนามรับเอกสารเรียบร้อย
แล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อเก็บเป็นหลักฐานการ
รับเอกสารต่อไป 

นักจัดการ
งานท่ัวไป 

    
 
 

 

 
 
 4.1.6  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS  โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยวิธีการ log 
in เข้าสู่ระบบ https://dms.kku.ac.th/  โดยมีการยืนยันการเข้าระบบด้วยระบบ single sign-on 
(SSO) ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ท าให้ได้รับ
ความสะดวกและความปลอดภัยมากขึ้น การเข้าหน้า login เริ่มโดยการเข้า url   
https://dms.kku.ac.th/  ดังแสดงในภาพที่  24 

 

 

ภาพที่ 24  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS 

ตอ่ 

จัดเก็บใบรายงานทะเบียน
หนังสือรับ 

 น าส่งหนังสือให้กับ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  

จบขัน้ตอน 

https://dms.kku.ac.th/
https://dms.kku.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 2  คลิก เพ่ือเข้าระบบ KKU DMS โดยการใช้ User name ของ
ผู้ปฏิบัติงาน ที่ถูกก าหนดโดยมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ดังแสดงในภาพที่  25 

 

 

ภาพที่ 25  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยการใช้ User name 
 

ขั้นตอนที่ 3  ใส่ User name และ Password  ของผู้ปฏิบัติงาน ดังแสดงในภาพที่  26 
 

 

ภาพที่ 26  การใส่ User name และ Password 
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ขั้นตอนที่  4  เมื่อเข้าสู่ระบบ KKU DMS เรียบร้อย จะเข้าสู่หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการ
ลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นล าดับแรก  ดังแสดงในภาพที่  27 

 

 

ภาพที่  27  หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

ภาพที่  28  แสดงภาพการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
ค าอธิบายรายละเอียดของแถบเครื่องมือในการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือรอรับ  คือ หนังสือที่ส่งมายังคณะเภสัชศาสตร์ โดยส่งมาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่อยู่ใน
ระบบ โดยเรียงตามวันที่หนังสือ 

หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ลงรับ มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขรับ 
หนังสือส่ง  คือ หนังสือที่ส่งไปหน่วยงานอื่น มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขส่ง 
หนังสือสั่งการ  คือ บันทึกเลขหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) 
หนังสือประชาสัมพันธ์  คือ บันทึกเลขหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
ค้นหาหนังสือ  คือ การสืบค้นหาหนังสือ 
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สร้างรายงาน  คือ สร้างรายงานหนังสือรับ/ส่ง 
แบบฟอร์มหนังสือราชการ  คือ สร้างรายงานหนังสือราชการผ่านระบบ 
ระบบเอกสารทางกฎหมาย  คือ ระบบสืบค้น ค้นหา ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 

ข้อบังคับ เอกสารทางกฎหมาย มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ถังขยะ  คือ ที่บันทึกหนังสือลบมาจาหนังสือรอรับ 

 
ขั้นตอนที่ 5  เข้าสู่แถบเครื่องมือหนังสือรับ  โดยจะปรากฏจ านวนตัวเลขหนังสือรับ  ที่ได้

ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ซึ่งตัวเลขจะต่อท้ายแถบสถานะหนังสือรับที่แสดงแถบสีน้ าเงิน 
ดังแสดงในภาพที่  29 

 

 
 

ภาพที่  29  ภาพแสดงแถบเครื่องมือหนังสือรับ 
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ขั้นตอนที่ 6  การลงทะเบียนหนังสือรับภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  เป็นการลงทะเบียบรับ
หนังสือที่ยังไม่ส่งในระบบ KKU DMS  โดยผู้ปฏิบัติงานคลิก  เพ่ือเพ่ิมหนังสือรับ  จะแสดง
หน้าต่างเพิ่มหนังสือรับ ดังแสดงในภาพที่  30 

 
 

ภาพที่  30  แสดงภาพการเพ่ิมหนังสือรับ 
 

ขั้นตอนที่ 8  เมื่อเข้าสู่หน้าต่างเพ่ิมหนังสือรับแล้ว  ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดหนังสือ
ลงทะเบียนรับ  ดังแสดงในภาพที่  31 

 

 

ภาพที่ 31  แสดงหน้าต่างการลงทะเบียนรับในระบบ KKU DMS 
 

รายละเอียดการลงทะเบียนหนังสือรับ 
1. เลขที่หนังสือ ให้ใส่รหัสหน่วยงาน และเลขท่ีหนังสือฉบับนั้น 
2. ประเภทหนังสือ ให้ระบุประเภทหนังสือทั่วไป หรือที่ก าหนด 
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3. วันที่หนังสือ ให้ระบุวันที่ เดือน ปี ของหนังสือฉบับนั้น 
4. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเนื้อหาของ หนังสือ 

หรือชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
5. ชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่ก าหนด 
6. เจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อหน่วยงาน หรือต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี ไม่มี

ต าแหน่ง 
7. หน่วยงานที่รับหนังสือ ให้ลงส่วนงานที่รับหนังสือ 
8. เรียน ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถงึ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง  
9. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
10. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี  
11. แนบไฟล์ ให้แนบไฟล์สกุล PDF 

 
ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องพิมพ์รายละเอียดการบันทึกหนังสือรับในช่องการ

ปฏิบัติ เพ่ือเป็นการติดตามหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  

หลังจากกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกลงทะเบียนรับตามภาพที่แสดงนี้   จะปรากฏ
หน้าต่างบันทึกส าเร็จ และจะแสดงเลขที่หนังสือรับ พร้อม วัน เดือน ปี และเวลา ดังแสดงในภาพที่  
32 

 

 
 

ภาพที่ 32  แสดงหน้าต่างการบันทึกหนังสือรับเป็นผลส าเร็จ 
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4.1.7  ผังกระบวนการลงทะเบียนหนังสือส่งภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนงำน ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน ผู้รับบริกำร/
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 

2-5 
นาที 

รับหนังสือ เอกสาร จากงาน/ภารกิจ/
สาขาวิชา ภายในคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

2.  
 
 

 
  

1-2 
นาที/
เรื่อง 

2.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยถูกต้องของ
หนังสือ หากไม่ถูกต้องให้ตดิต่อส่วนงาน 
เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 
2.2 จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 
นาที/
เรื่อง 

3.1 ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือดว้ย
ระบบ KKU DMS เลือกรายการเพิ่มหนังสือ
ส่ง เมื่อเลือกแล้วจะปรากฏรายการให้กรอก
รายละเอียดดังนี้ เลขทะเบียนส่ง, ที่ ให้ลง
รหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วน
งาน, ลงวันท่ี, จากส่วนงาน, ถึงช่ือส่วนงาน
หรือช่ือบุคคล, เรื่อง, เลือกช้ันความเร็ว, 
เลือกช้ันความลับ, การปฏิบตัิ, หมายเหตุ, 
แนบไฟล์ PDF, เลือกบันทึกและสง่ 
3.2 พิมพ์รายงานทะเบียนส่งเพื่อใช้
ประกอบในการลงนามรับหนังสือ โดยแยก
ตามความรับผดิ ชอบของแต่ละงาน/
ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล/คณะ/หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
3.3 ส าเนาคู่ฉบับส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

4.  
 
 
 

5-10 
นาที 

4.1 ตรวจสอบคัดแยกหนังสือ/เอกสาร อีก
ครั้ง ก่อนการน าส่งงานภารกิจ/สาขาวิชา/
บุคคล/คณะ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัขอนแก่น หากไม่ถูกต้องส่งคืน
แก้ไขในระบบ KKU DMS ให้ถูกต้องก่อน
น าส่งต่อไป 
4.2 ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
พิจารณาคัดแยก จัดหมวดหมู่หนังสือรับ  

หัวหน้าภารกจิ
สารบรรณฯ 

หนังสือ/เอกสาร  
จากงาน/ภารกิจ/สาขาวิชา 

ตรวจสอบความถูกต้อง/
จัดล าดับความส าคัญ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง ส าเนาคู่ฉบับ 

ลงทะเบียนส่ง 
ด้วยระบบ KKU DMS  

ต้นฉบับ 

คัดแยกหนังสือ/เอกสาร  
เพื่อน าส่งหนังสือให้กับ

หน่วยงานต่าง ๆ  

ต่อ 
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ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนงำน ระยะ 
เวลำ 

รำยละเอียดงำน ผู้รับบริกำร/
ผู้รับผิดชอบ 

โดยแยกเรื่องตามความรับผิดชอบของแต่ละ
งาน/ภารกิจ/สาขาวิชา 

5.  
 

 

20-40 
นาที 

- น าส่งหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
(หน่วยงานภายในคณะ/หน่วยงานภายใน 
ม.ขอนแก่น) 

เจ้าหน้าท่ีส่ง
หนังสือ/
หน่วยงาน
ภายใน มข. 

6.  ทันท ี - จัดเก็บแบบฟอรม์ใบรายงานทะเบยีน
หนังสือส่ง ที่มีลายเซ็นผูเ้กี่ยวข้องลงนามรับ
เอกสารเรียบร้อยแล้ว เข้าแฟ้ม เพือ่เก็บเป็น
หลักฐานการส่งเอกสารต่อไป 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

    
 

 

 
 4.1.8  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS  โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยวิธีการ log 
in เข้าสู่ระบบ https://dms.kku.ac.th/  โดยมีการยืนยันการเข้าระบบด้วยระบบ single sign-on 
(SSO) ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ท าให้ได้รับ
ความสะดวกและความปลอดภัยมากขึ้น การเข้าหน้า login เริ่มโดยการเข้า url   
https://dms.kku.ac.th/  ดังแสดงในภาพที่  33 
 

 

ภาพที่ 33  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS 

 น าส่งหนังสือให้กับ 
หน่วยงานต่างภายใน ม.ขอนแก่น  

จัดเก็บใบรายงาน
ทะเบียนหนังสือส่ง 

ต่อ 

จบขัน้ตอน 

https://dms.kku.ac.th/
https://dms.kku.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 2  คลิก เพ่ือเข้าระบบ KKU DMS โดยการใช้ User name ของ
ผู้ปฏิบัติงาน ที่ถูกก าหนดโดยมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ดังภาพที่  34 

 

 

ภาพที่ 34  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยการใช้ User name 
 
ขั้นตอนที่ 3  ใส่ User name และ Password  ของผู้ปฏิบัติงาน ดังรูปภาพที่  35 
 

 

ภาพที่ 35  การใส่ User name และ Password 
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ขั้นตอนที่  4  เมื่อเข้าสู่ระบบ KKU DMS เรียบร้อย จะเข้าสู่หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการ
ลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นล าดับแรก  ดังรูปภาพที่  36 

 

 

ภาพที่  36  หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

ภาพที่  37  แสดงภาพการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
ค าอธิบายรายละเอียดของแถบเครื่องมือในการลงทะเบียนส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือรอรับ  คือ หนังสือที่ส่งมายังคณะเภสัชศาสตร์ โดยส่งมาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่อยู่ใน
ระบบ  โดยเรียงตามวันที่หนังสือ 

หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ลงรับ มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขรับ 
หนังสือส่ง  คือ หนังสือที่ส่งไปหน่วยงานอื่น มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขส่ง 
หนังสือสั่งการ  คือ บันทึกเลขหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) 
หนังสือประชาสัมพันธ์  คือ บันทึกเลขหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
ค้นหาหนังสือ  คือ การสืบค้นหาหนังสือ 
สร้างรายงาน  คือ สร้างรายงานหนังสือรับ/ส่ง 
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แบบฟอร์มหนังสือราชการ  คือ สร้างรายงานหนังสือราชการผ่านระบบ 
ระบบเอกสารทางกฎหมาย  คือ ระบบสืบค้น ค้นหา ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 

ข้อบังคับ เอกสารทางกฎหมาย มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ถังขยะ  คือ ที่บันทึกหนังสือลบมาจาหนังสือรอรับ 

 
ขั้นตอนที่ 5  เข้าสู่แถบเครื่องมือหนังสือส่ง  โดยจะปรากฏจ านวนตัวเลขหนังสือส่ง  ที่ได้

ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ซึ่งตัวเลขจะต่อท้ายแถบสถานะหนังสือรับที่แสดงแถบสีน้ าเงิน 
ดังรูปภาพที่  38 
 

 
ภาพที่  38  ภาพแสดงแถบเครื่องมือหนังสือส่ง 

 
ขั้นตอนที่ 6  การลงทะเบียนหนังสือส่งภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  เป็นการลงทะเบียนส่ง

หนังสือไปยังหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิยาลัยขอนแก่นในระบบ KKU DMS  โดยผู้ปฏิบัติงานคลิก 
 เพ่ือเพ่ิมหนังสือส่ง  จะแสดงหน้าต่างเพิ่มหนังสือส่ง ดังรูปภาพที่  39 

 

 
ภาพที่  39  แสดงภาพการเพ่ิมหนังสือส่ง 
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ขั้นตอนที่ 8  เมื่อเข้าสู่หน้าต่างเพ่ิมหนังสือส่งแล้ว  ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดหนังสือ
ลงทะเบียนส่ง  ดังแสดงตามภาพที่ 40 

   

 

ภาพที่ 40  แสดงหน้าต่างการลงทะเบียนรับในระบบ KKU DMS 
รายละเอียดการลงทะเบียนหนังสือส่ง 

1. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกัน ไปตลอดปี
ปฏิทิน  ซึ่งให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนงาน หรือหน่วยงาน เจ้าของ
เรื่องในหนังสือที่จะส่งออก 

2. ประเภทหนังสือ  ให้ระบุประเภทหนังสือทั่วไป หรือที่ก าหนด  ได้แก่  ทั่วไป  การเงินและ
งบประมาณ  กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.  บริหาร  บริหารงานบุคคล  
ประชุม  พัสดุครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
4. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเนื้อหาของ 

หนังสือ หรือชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
5. ชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่ก าหนด  ได้แก่ ทั่วไป  ด่วน  ด่วนมาก  

และด่วนที่สุด 
6. เจ้าของเรื่อง  ให้ใส่เจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ซึ่งระบบ KKU DMS จะก าหนด

เบื้องต้นด้วย User ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ  หากต้องการใส่เจ้าของเรื่องนอกเหนือจากที่
ระบบก าหนดให้สามารถกรอกชื่อเจ้าของหนังสือได้เลย 

7. ผู้รับหนังสือ  ให้ลงชื่อหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ ในช่องชื่อหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
ตลอดจนสามารถระบุชื่อบุคลากรที่ต้องการส่งถึงได้ในช่องบุคลากร 

8. เรียน  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
9. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
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10. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี 
11. แนบไฟล์ ให้แนบไฟล์สกุล PDF หลังจากผู้มีอ านาจสั่งการ และลงลายมือชื่อแล้ว 
12. เลือกบันทึกและส่ง 

 
ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว  ให้ตรวจสอบ

ความเรียบก่อนการบันทึกและส่งตามภาพที่แสดงนี้   จะปรากฏหน้าต่างบันทึกส าเร็จ  
และจะแสดงเลขที่หนังสือ และเลขส่ง ดังแสดงตามภาพที่ 41 

 

 

ภาพที่ 41  แสดงหน้าต่างการบันทึกหนังสือรับเป็นผลส าเร็จ 
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4.1.9  ผังกระบวนการลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผู้รับบริการ/
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 

2-10 
นาที 

รับหนังสือ เอกสาร จากงาน/ภารกิจ/
สาขาวิชา  ภายในคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

2.  
 
 

 

1-5  
นาที/
เรื่อง 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง/ความ
เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่
ส่งไปด้วยให้ครบถ้วน หากพบเอกสาร
ไม่สมบูรณ์ หรือยังไม่เรียบร้อย เช่น 
ไม่มลีายมือช่ือผูล้งนาม ให้ด าเนินการ
ส่งคืนเจ้าของเรื่อง ไมม่ีการ
ประทับตราช่ือต าแหน่งของผู้มีอ านาจ
ลงนาม ให้ด าเนินการประทับตราช่ือ
ต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม 
2.2 จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

3.  
 
 
 
 
 
 

 

1-2 
นาที/
เรื่อง 

- ด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือ
ด้วยระบบ KKU DMS เลือกรายการ
เพิ่มหนังสือส่ง เมื่อเลือกแล้วจะ
ปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียด
ดังนี้ เลขทะเบียนส่ง, ที่ ให้ลงรหสัตัว
พยัญชนะ และเลขประจ าของส่วน
งาน, ลงวันท่ี, จากส่วนงาน, ถึงช่ือ
ส่วนงานหรือช่ือบุคคล, เรื่อง, เลือก
ช้ันความเร็ว, เลือกช้ันความลับ, การ
ปฏิบัติ, หมายเหตุ, แนบไฟล์ PDF, 
เลือกบันทึก 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

4.  
 

 

5-10 
นาที 

สแกนต้นฉบับหนังสือส่ง แนบไฟลใ์น
ระบบ KKU DMS เพื่อป้องกันเอกสาร
สูญหา และเก็บเป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบได ้

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

5.  ทันท ี ส่งคืนต้นเรื่องให้กับส่วนงานเจ้าของ
เรื่อง (งาน/ภารกิจ/สาขาวิชา) เพื่อ
ด าเนินการต่อไป  

กลุ่มงาน/
ภารกิจ/

สาขาวิชา/นัก
จัดการงาน

ทั่วไป 
    

 
 

 

หนังสือ/เอกสาร  
จากงาน/ภารกิจ/สาขาวิชา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง/
จัดล าดับความส าคัญ 

ลงทะเบียนส่ง 
ด้วยระบบ KKU DMS  

สแกนเอกสารเก็บ 

สง่คืนต้นเรื่องให้กับ 
ส่วนงานเจ้าของเรื่อง 

 

จบขัน้ตอน 
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 4.1.10  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS  โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้ปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยวิธีการ log in 
เข้าสู่ระบบ https://dms.kku.ac.th/  โดยมีการยืนยันการเข้าระบบด้วยระบบ single sign-on (SSO) 
ซึ่งเป็นไปตามนโยบายของ ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ท าให้ได้รับความสะดวก
และความปลอดภัยมากขึ้น การเข้าหน้า login เริ่มโดยการเข้า url   https://dms.kku.ac.th/  ดัง
แสดงในภาพที่  42 

 

 

ภาพที่ 42  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS 
 

ขั้นตอนที่ 2  คลิก เพ่ือเข้าระบบ KKU DMS โดยการใช้ User name ของ
ผู้ปฏิบัติงาน ที่ถูกก าหนดโดยมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ดังภาพที่  43 

 

 

ภาพที่ 43  การเข้าสู่ระบบบริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS โดยการใช้ User name 

https://dms.kku.ac.th/
https://dms.kku.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 3  ใส่ User name และ Password  ของผู้ปฏิบัติงาน ดังรูปภาพที่  44 
 

 

ภาพที่ 44  การใส่ User name และ Password 
 

ขั้นตอนที่  4  เมื่อเข้าสู่ระบบ KKU DMS เรียบร้อย จะเข้าสู่หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการ
ลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เป็นล าดับแรก  ดังรูปภาพที่  45 

 

 

ภาพที่  45  หน้าต่างการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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ภาพที่  46  แสดงภาพการเข้าสู่ระบบการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
ค าอธิบายรายละเอียดของแถบเครื่องมือในการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือรอรับ  คือ หนังสือที่ส่งมายังคณะเภสัชศาสตร์ โดยส่งมาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่อยู่ใน
ระบบ   โดยเรียงตามวันที่หนังสือ 

หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ลงรับ มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขรับ 
หนังสือส่ง  คือ หนังสือที่ส่งไปหน่วยงานอื่น มีเจ้าหน้าที่บันทึกเลขส่ง 
หนังสือสั่งการ  คือ บันทึกเลขหนังสือสั่งการ (ค าสั่ง/ระเบียบ/ข้อบังคับ) 
หนังสือประชาสัมพันธ์  คือ บันทึกเลขหนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ) 
ค้นหาหนังสือ  คือ การสืบค้นหาหนังสือ 
สร้างรายงาน  คือ สร้างรายงานหนังสือรับ/ส่ง 
แบบฟอร์มหนังสือราชการ  คือ สร้างรายงานหนังสือราชการผ่านระบบ 
ระบบเอกสารทางกฎหมาย  คือ ระบบสืบค้น ค้นหา ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ 

ข้อบังคับ เอกสารทางกฎหมาย มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ถังขยะ  คือ ที่บันทึกหนังสือลบมาจาหนังสือรอรับ 
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ขั้นตอนที่ 5  เข้าสู่แถบเครื่องมือหนังสือส่ง  โดยจะปรากฏจ านวนตัวเลขหนังสือส่ง  ที่ได้
ด าเนินการลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ซึ่งตัวเลขจะต่อท้ายแถบสถานะหนังสือรับที่แสดงแถบสีน้ าเงิน 
ดังรูปภาพที่  47 
 

 
 

ภาพที่  47  ภาพแสดงแถบเครื่องมือหนังสือส่ง 
 

ขั้นตอนที่ 6  การลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น  เป็นการลงทะเบียน
ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอ่ืนภายนอกมหาวิยาลัยขอนแก่นในระบบ KKU DMS  โดยผู้ปฏิบัติงานคลิก 

 เพ่ือเพ่ิมหนังสือส่ง จะแสดงหน้าต่างเพิ่มหนังสือส่ง ดังรูปภาพที่  48 
 

 
 

ภาพที่  48  แสดงภาพการเพ่ิมหนังสือส่ง 
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ขั้นตอนที่ 8  เมื่อเข้าสู่หน้าต่างเพ่ิมหนังสือส่งแล้ว  ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดหนังสือ
ลงทะเบียนส่ง  ดังแสดงตามภาพที่ 49   

 

 

ภาพที่ 49  แสดงหน้าต่างการลงทะเบียนส่งในระบบ KKU DMS 
 
รายละเอียดการลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

13. เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกัน ไปตลอดปี
ปฏิทิน  ซึ่งให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนงาน หรือหน่วยงาน เจ้าของ
เรื่องในหนังสือที่จะส่งออก 

14. ประเภทหนังสือ  ให้ระบุประเภทหนังสือทั่วไป หรือที่ก าหนด  ได้แก่  ทั่วไป  การเงินและ
งบประมาณ  กฎหมาย ค าสั่ง ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.  บริหาร  บริหารงานบุคคล  
ประชุม  พัสดุครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

15. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
16. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเนื้อหาของ 

หนังสือ หรือชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
17. ชั้นความเร็ว  ให้ระบุชั้นความเร็วของหนังสือที่ก าหนด  ได้แก่ ทั่วไป  ด่วน  ด่วนมาก  

และด่วนที่สุด 
18. เจ้าของเรื่อง  ให้ใส่เจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ซึ่งระบบ KKU DMS จะก าหนด

เบื้องต้นด้วย User ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ  หากต้องการใส่เจ้าของเรื่องนอกเหนือจากที่
ระบบก าหนดให้สามารถกรอกชื่อเจ้าของหนังสือได้เลย 

19. ผู้รับหนังสือ  ให้ลงชื่อหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ ในช่องชื่อหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย   

20. เรียน  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
21. การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
22. หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี 
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23. แนบไฟล์ ให้แนบไฟล์สกุล PDF หลังจากผู้มีอ านาจสั่งการ และลงลายมือชื่อแล้ว 
24. เลือกบันทึกและส่ง 

 
ขั้นตอนที่ 9 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว  ให้ตรวจสอบ

ความเรียบก่อนการบันทึกและส่งตามภาพที่แสดงนี้   จะปรากฏหน้าต่างบันทึกส าเร็จ  
และจะแสดงเลขที่หนังสือ และเลขส่ง ดังแสดงตามภาพที่ 50 

 
 

 

ภาพที่ 50  แสดงหน้าต่างการบันทึกหนังสือรับเป็นผลส าเร็จ 
 

4.1.11  รายงานการลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
ขั้นตอนที่ 1  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่งเรียบร้อยแล้ว   

ขั้นตอนต่อไปเป็นการสร้างรายงานหนังสือรับ – ส่ง ในระบบ KKU DMS  โดยผู้ปฏิบัติงานคลิกแถบ
เครื่องมือสร้างรายงาน  ดังแสดงตามภาพที่ 51 

 

 
 

ภาพที่ 51  แสดงหน้าต่างการสร้างรายงาน 
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ขั้นตอนที่ 2  สร้างรายงานหนังสือรับ – ส่ง ในระบบ KKU DMS  โดยเริ่มจากเลือกประเภท
ของหนังสือ ได้แก่ หนังสือรับ หนังสือส่ง ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  และประกาศ ดังแสดงตามภาพท่ี 
52 
 

 
 

ภาพที่ 52  แสดงหน้าต่างการเลือกประเภทหนังสือ 
 

ขั้นตอนที่ 3  ใส่เลขที่หนังสือที่จะสร้างรายงาน หลังจากนั้นเลือกชนิดของเอกสาร  เพ่ือสร้าง
รูปแบบของรายงาน  ซึ่งสามารถออกได้ทั้ง Word และ Excel  ดังแสดงตามภาพที่ 53 

 

 
 

ภาพที่ 53  แสดงหน้าต่างการเลือกชนิดเอกสาร เพ่ือสร้างรูปแบบของรายงาน 
 
 
ขั้นตอนที่ 3  เมื่อด าเนินการกรอกรายละเอียดในการสร้างรายงานเรียบร้อยแล้ว  ให้

ผู้ปฏิบัติงานคลิกสร้างรายงาน    ดังแสดงตามภาพท่ี 54  จะปรากฏหน้าต่าง Save As  เพ่ือ
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บันทึกรายงาน  ดังแสดงตามภาพที่ 55 และเมื่อด าเนินการบันทึกเรียบร้อยแล้วก็จะปรากฏรายงาน  ดัง
แสดงตามภาพที่  56 

 

 
ภาพที่ 54  แสดงหน้าต่างการสร้างรายงาน 

 

 
ภาพที่ 55  แสดงหน้าต่าง Save As เพ่ือบันทึกรายงาน 

 

 
ภาพที่ 56  แสดงรายงานหนังสือรับ – ส่ง 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  
4.2.1  เทคนิคในการปฏิบัติงานด้านการรับหนังสือ การวิเคราะห์, สังเคราะห์หนังสือรับ

ภายใน และรับภายนอก มหาวิทยาลัยขอนแก่น แยกประเภทของหนังสือ  ดังตารางที่ 2 
 

ตารางท่ี 2 เทคนิคในการปฏิบัติงานด้านการรับหนังสือผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

ล าดับ รายละเอียดของการปฏิบัติงาน เทคนิควิธีการ 
1. การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์

ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่
จัดท า  ลงนามสั่งการ รับส่งและ
จัดเก็บด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  
ได้แก่ หนังสือเวียน หนังสือเชิญ
ประชุม หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ หนังสือ
ทางการเงิน  หนังสือตอบขอบคุณ 
หนังสือกรอบอัตราก าลัง  หนังสือ
ประชาสัมพันธ์  หนังสือข้อตกลง 
หนังสือระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ 
ฯลฯ 

1. คัดแยกการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ ตามชั้นความเร็วของหนังสือ ได้แก่ ด่วนที่สุด
, ด่วนมาก, ด่วน 
2. คัดแยกการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ ตามชั้นความลับ ได้แก่ ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
3. คัดแยกการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน, 12 ภารกิจ, 3 ยุทธศาสตร์
, 5 สาขาวิชา 

2. การรับหนังสือภายนอก 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่
หน่วยงานหรือบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ส่งถึงคณะ
เภสัชศาสตร์ จัดท า  ลงนามสั่ง
การ รับส่ง ได้แก่ หนังสือเวียน 
หนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญ
เป็นวิทยากร หนังสือเชิญอาจารย์
พิเศษ หนังสือทางการเงิน  
หนังสือตอบขอบคุณ หนังสือ
กรอบอัตราก าลัง  หนังสือ
ประชาสัมพันธ์  หนังสือระเบียบ 
ค าสั่ง ประกาศ ฯลฯ 

1. คัดแยกการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ ตามชั้นความเร็วของหนังสือ ได้แก่ ด่วนที่สุด
, ด่วนมาก, ด่วน 
2. คัดแยกการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ ตามชั้นความลับ ได้แก่ ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
3. คัดแยกการลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ประกอบด้วย 4 กลุม่งาน, 12 ภารกิจ, 3 ยุทธศาสตร์
, 5 สาขาวิชา 
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4.2.2 เทคนิคในการปฏิบัติงานด้าน ด้านการส่งหนังสือ 
ตารางท่ี 3 เทคนิคในการปฏิบัติงานด้านการส่งหนังสือผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

ล าดับ รายละเอียดของการปฏิบัติงาน เทคนิควิธีการ 
1. การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์

ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่
จัดท า  ลงนามสั่งการรับส่งและ
จัดเก็บด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  
ได้แก่ หนังสือเวียน หนังสือเชิญ
ประชุม หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ หนังสือ
ทางการเงิน หนังสือตอบขอบคุณ 
หนังสือกรอบอัตราก าลัง  หนังสือ
ประชาสัมพันธ์  หนังสือระเบียบ 
ค าสั่ง ประกาศ ฯลฯ 

1.  คัดแยกการลงทะเบียนส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ ตามชั้นความเร็วของหนังสือ ได้แก่ ด่วนที่สุด
, ด่วนมาก, ด่วน 
2.  คัดแยกการลงทะเบียนส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ ตามชั้นความลับ ได้แก่ ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
3.  คัดแยกการลงทะเบียนส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน, 12 ภารกิจ, 3 ยุทธศาสตร์
, 5 สาขาวิชา 
4.  คัดแยกการลงทะเบียนส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ตามคณะ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2. การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์
ภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่
จัดท า  ลงนามสั่งการ รับส่งและ
จัดเก็บด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์  
ได้แก่ หนังสือเวียน หนังสือเชิญ
ประชุม หนังสือเชิญเป็นวิทยากร 
หนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ หนังสือ
ทางการเงิน  หนังสือตอบขอบคุณ 
หนังสือกรอบอัตราก าลัง  หนังสือ
ประชาสัมพันธ์  หนังสือระเบียบ 
ค าสั่ง ประกาศ ฯลฯ 

1. คัดแยกการลงทะเบียนส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ ตามชั้นความเร็วของหนังสือ ได้แก่ ด่วนที่สุด
, ด่วนมาก, ด่วน 
2. คัดแยกการลงทะเบียนส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
โดยจัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของ
หนังสือ ตามชั้นความลับ ได้แก่ ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
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4.3  การก ากับติดตามกระบวนงาน 
 

กิจกรรมขั้นตอน การก ากับติดตามกระบวนงาน 
การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ภายใน

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ
ลงทะเบียนหนังสือรอรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

1.1 ก ากับส ารวจตรวจสอบรายการหนังสือรอรับใน
ระบบ KKU DMS ที่ถูกส่งจากคณะ หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
1.2 ก ากับตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
1.3 ก ากับตรวจสอบการลงนามลายมือชื่อใน
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
1.4 ก ากับตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ
หนังสือรับ หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงาน เจ้าของ
เรื่อง หรือหน่วยงาน 
1.5 ก ากับจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือรับ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
1.6 ก ากับพิจารณาพิจารณาคัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือรับ โดยแยกเรื่องตามความรับผิดชอบของแต่
ละงาน/ภารกิจ/สาขาวิชา 
1.7 ก ากับด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือด้วย 
โดยใส่หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ในช่องการ
ปฏิบัติของระบบ KKU DMS 
1.8 ก ากับการประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด เลขรับ, 
วันที่, เวลา ตามเลขรับ, วันที่, เวลา ในระบบ KKU 
DMS 
1.9 ก ากับการพิมพ์รายงานทะเบียนรับเพื่อใช้
ประกอบในการลงนามรับหนังสือ โดยแยกตามความ
รับผิดชอบของแต่ละงาน/ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล 
1.10 ก ากับตรวจสอบคัดกรองหนังสืออีกครั้ง ก่อน
การน าส่งงานภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล ต่อไป  หาก
ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไขในระบบ KKU DMS ให้ถูกต้อง
ก่อนน าส่งต่อไป 
1.11 ก ากับการจัดเก็บแบบฟอร์มใบรายงานทะเบียน
หนังสือรับ ที่มีลายเซ็นผู้เกี่ยวข้องลงนามรับเอกสาร
เรียบร้อยแล้ว เข้าแฟ้ม เพื่อเก็บเป็นหลักฐานการรับ
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กิจกรรมขั้นตอน การก ากับติดตามกระบวนงาน 
เอกสารต่อไปติดตามการส่งหนังสือรับไปยัง
หน่วยงาน 
1.12 ติดตามการไหลของหนังสือ เพ่ือให้ทราบว่า
หนังสืออยู่ในกระบวนการ ขั้นตอนการไหน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ
ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

2.1 ก ากับการจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง 

2.2 ก ากับตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ
หนังสือ หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงาน เจ้าของ
เรื่อง หรือหน่วยงาน 

2.3 พิจารณาก ากับการคัดแยก จัดหมวดหมู่หนังสือ
รับ  โดยแยกเรื่องตามความรับผิดชอบของแต่ละ
งาน/ภารกิจ/สาขาวิชาก ากับการด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ KKU DMS 
โดยเลือกรายการเพ่ิมหนังสือรับ เมื่อเลือกแล้ว
จะปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 
เลขที่หนังสือ, ประเภทหนังสือ, วันที่หนังสือ, 
เรื่อง, ชั้นความเร็ว, เจ้าของเรื่อง, หน่วยงานที่รับ
หนังสือ, เรียน, การปฏิบัติ, หน่วยเหตุ, แนบไฟล์ 
PDF, เลือกบันทึก 

2.4 ก ากับการประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด เลข
รับ, วันที่, เวลา ตามเลขรับ, วนัที่, เวลาในระบบ 
KKU DMS 

2.5 ก ากับการพิมพ์รายงานทะเบียนรับเพื่อใช้
ประกอบในการลงนามรับหนังสือ โดยแยกตาม
ความรับผิด ชอบของแต่ละงาน/ภารกิจ/
สาขาวิชา/บุคคล เพ่ือความสะดวกในการ
ติดตาม 

2.6 ก ากับตรวจสอบคัดกรองหนังสืออีกครั้ง ก่อน
การน าส่งงานภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล ต่อไป  
หากไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไขในระบบ KKU DMS 
ให้ถูกต้องก่อนน าส่งต่อไป 

2.7 ก ากับติดตามการรายงานทะเบียนหนังสือรับ 
2.8 ก ากับการลงลายมือชื่อรับหนังสือผู้เกี่ยวข้องลง

นามรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว เพ่ือเก็บเป็น
หลักฐานการรับเอกสารติดตามการไหลของ
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กิจกรรมขั้นตอน การก ากับติดตามกระบวนงาน 
หนังสือ เพ่ือให้ทราบว่าหนังสืออยู่ใน
กระบวนการ ขั้นตอนการไหน 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ
ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

1.1 ก ากับการจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
1.2 ก ากับการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของ
หนังสือ หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงาน เจ้าของ
เรื่อง หรือหน่วยงาน 
1.3 ก ากับการพิจารณาพิจารณาคัดแยก จัด
หมวดหมู่หนังสือรับ  โดยแยกเรื่องตามความ
รับผิดชอบของแต่ละงาน/ภารกิจ/สาขาวิชา 
1.4 ก ากับการด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
ระบบ KKU DMS เลือกรายการเพ่ิมหนังสือรับ เมื่อ
เลือกแล้วจะปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียด
ดังนี้ เลขที่หนังสือ, ประเภทหนังสือ, วันที่หนังสือ, 
เรื่อง, ชั้นความเร็ว, เจ้าของเรื่อง, หน่วยงานที่รับ
หนังสือ, เรียน, การปฏิบัติ, หน่วยเหตุ, แนบไฟล์ 
PDF, เลือกบันทึก 
1.5 ก ากับการประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด เลขรับ, 
วันที่, เวลา ตามเลขรับ, วันที่, เวลาในระบบ KKU 
DMS 
1.6 ก ากับการพิมพ์รายงานทะเบียนรับเพื่อใช้
ประกอบในการลงนามรับหนังสือ โดยแยกตามความ
รับผิด ชอบของแต่ละงาน/ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล 
1.7 ก ากับการตรวจสอบคัดกรองหนังสืออีกครั้ง 
ก่อนการน าส่งงานภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล ต่อไป  
หากไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไขในระบบ KKU DMS ให้
ถูกต้องก่อนน าส่งต่อไป 
1.8 ก ากับการจัดเก็บแบบฟอร์มใบรายงานทะเบียน
หนังสือรับ ที่มีลายเซ็นผู้เกี่ยวข้องลงนามรับเอกสาร
เรียบร้อยแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานการรับ
เอกสารต่อไป 
1.9 ติดตามการลงลายมือชื่อในใบรายงานการรับ
หนังสือของหน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องนั้น 
1.10 ติดตามการส่งหนังสือรับไปยังหน่วยงาน 
1.11 ติดตามการไหลของหนังสือ เพ่ือให้ทราบว่า
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กิจกรรมขั้นตอน การก ากับติดตามกระบวนงาน 
หนังสืออยู่ในกระบวนการ ขั้นตอนการไหน 

ติดตามหนังสือส่ง  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ

ลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

4.1 ก ากับการตรวจสอบความเรียบร้อยถูกต้องของ
หนังสือ หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงาน เจ้าของ
เรื่อง หรือหน่วยงาน 
4.2 ก ากับการจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
4.3 ก ากับการด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือด้วย
ระบบ KKU DMS เลือกรายการเพิ่มหนังสือส่ง เมื่อ
เลือกแล้วจะปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียด
ดังนี้ เลขทะเบียนส่ง, ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และ
เลขประจ าของส่วนงาน, ลงวันที่, จากส่วนงาน, ถึง
ชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคล, เรื่อง, เลือกชั้นความเร็ว, 
เลือกชั้นความลับ, การปฏิบัติ, หมายเหตุ, แนบไฟล์ 
PDF, เลือกบันทึกและส่ง 
4.4 ก ากับการพิมพ์รายงานทะเบียนส่งเพ่ือใช้
ประกอบในการลงนามรับหนังสือ โดยแยกตามความ
รับผิดชอบของแต่ละงาน/ภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล/
คณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
4.5 ก ากับติดตามการส่งส าเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของ
เรื่อง 
4.6 ก ากับการตรวจสอบคัดแยกหนังสือ/เอกสาร 
อีกครั้ง ก่อนการน าส่งงานภารกิจ/สาขาวิชา/บุคคล/
คณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น หาก
ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไขในระบบ KKU DMS ให้ถูกต้อง
ก่อนน าส่งต่อไป 
4.7 ก ากับการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
4.8 ก ากับการพิจารณาพิจารณาคัดแยก จัด
หมวดหมู่หนังสือรับ  โดยแยกเรื่องตามความ
รับผิดชอบของแต่ละงาน/ภารกิจ/สาขาวิชา 
4.9 ก ากับติดตามการน าส่งหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
(หน่วยงานภายในคณะ/หน่วยงานภายใน มข.) 
4.10  ก ากับการจัด เก็บแบบฟอร์มใบรายงาน
ทะเบียนหนังสือส่ง ที่มีลายเซ็นผู้เกี่ยวข้องลงนามรับ
เอกสารเรียบร้อยแล้ว  เข้ าแฟ้ม เ พ่ือเก็บ เป็น
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กิจกรรมขั้นตอน การก ากับติดตามกระบวนงาน 
หลักฐานการส่งเอกสารต่อไป 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ
ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS 

5.1 ก ากับการตรวจสอบความถูกต้อง /ความ
เรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่ งไปด้วยให้
ครบถ้วน หากพบเอกสารไม่สมบูรณ์ หรือยังไม่
เ รี ยบร้ อย  เ ช่ น  ไม่ มี ล ายมื อชื่ อผู้ ล งนาม  ให้
ด าเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่อง ไม่มีการประทับตรา
ชื่อต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม ให้ด าเนินการ
ประทับตราชื่อต าแหน่งของผู้มีอ านาจลงนาม 
5.2 ก ากับการจัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
5.3 ก ากับการด าเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือด้วย
ระบบ KKU DMS เลือกรายการเพ่ิมหนังสือส่ง เมื่อ
เลือกแล้วจะปรากฏรายการให้กรอกรายละเอียด
ดังนี้ เลขทะเบียนส่ง, ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และ
เลขประจ าของส่วนงาน, ลงวันที่, จากส่วนงาน, ถึง
ชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคล, เรื่อง, เลือกชั้นความเร็ว, 
เลือกชั้นความลับ, การปฏิบัติ, หมายเหตุ, แนบไฟล์ 
PDF, เลือกบันทึก 
5.4 ก ากับตรวจสอบการสแกนต้นฉบับหนังสือส่ง 
แนบไฟล์ในระบบ KKU DMS เพ่ือป้องกันเอกสาร
สูญหา และเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
5.5 ก ากับติดตามการส่งคืนต้นเรื่องให้กับส่วนงาน
เจ้ าของ เรื่ อง  (งาน/ภารกิจ /สาขาวิชา )  เ พ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
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4.4  วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 ผู้เขียนได้สรุปวิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ รายละเอียดมีดังต่อไปนี้ 
 

กิจกรรมขั้นตอน วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ

ลงทะเบียนหนังสือรอรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

       เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนงัสือรอรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการ
เอกสารกลาง KKU DMS มีหนังสือมาถึงคณะเภสัช
ศาสตร์หรือไม่ เพื่อด าเนินการกดรับหนังสือเพ่ือพิมพ์
หนังสือออกจากระบบ KKU DMS  มาลงทะเบียนรับ 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งให้เจ้าของเรื่อง
ไปด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ
ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

1. ตรวจสอบเอกสารในกล่องรอรับในระบบ 
KKU DMS ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการ
เอกสารกลาง KKU DMS  กรณีมีเอกสารเจ้าหน้าที่
คลิกลงทะเบียนรับพร้อมประทับรับและตรวจสอบ
แยกเรื่องเพื่อส่งมอบให้เจ้าของเรื่องหรือส่วนงานไป
ด าเนินการต่อไป 

2. กรณีไม่กดส่งในระบบ KKU DMS เจ้าหน้าที่
โทรศัพท์ประสานงานให้ส่วนงานที่ส่งหนังสือกดส่งใน
ระบบ เพ่ือตรวจสอบหนังสือไม่ให้สูญหายและมี
ความรวดเร็วต่อผู้รับบริการ สามารถตอบค าถามใน
เรื่องต่างๆ ของหนังสือ รับภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือติดตามสถานะของ
หนังสือว่าอยู่ในส่วนงานใด 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ
ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

     เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการ
เอกสารกลาง KKU DMS  เพ่ือคัดแยกเอกสารจัดส่ง
ให้เจ้าของเรื่องหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง และลด
ความผิดพลาดในการติดตามเอกสาร เมื่อรับหนังสือ
แล้วโทรศัพท์ประสานงานทันที 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ
ลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS   

     เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบบริหารจัดการ
เอกสารกลาง KKU DMS  เสร็จเรียบร้อย เขียน
หมายเลขก ากับ และสแกนแนบไฟล์ในระบบ KKU 
DMS  ก่อนส่งต้นเรื่องหนังสือ กรณีมีหนังสือจ านวน
มาก เจ้าหน้าที่จะคัดแยกโดยพิมพ์ใบรายงานตามท่ี
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กิจกรรมขั้นตอน วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
ส่ง เพ่ือป้องกันการสูญหายของหนังสือโดยจะต้องมี
เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับหนังสือจึงจะถือว่าการ
ส่งหนังสือภายใน ถูกต้องเรียบร้อย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ
ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยใช้ระบบ
บริหารจัดการเอกสารกลาง KKU DMS 

       เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เสร็จเรียบร้อย โดยการ
ส าเนาเอกสารทุกฉบับเก็บไว้เป็นหลักฐานอย่างละ 1 
ฉบับ พร้อมทั้งสแกนแนบไฟล์ต้นฉบับในระบบ KKU 
เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นเอกสาร และป้องกัน
การสูญหายของเอกสารด้วย 
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บทที่ 5 
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
  

 ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้เขียนเทคนิคการปฏิบัติงานพร้อมทั้งการก ากับติดตามการตรวจสอบกิจกรรม
ขั้นตอนในการปฏิบัติงานไว้บทที่ 4 ผู้เขียนได้สรุปและให้ข้อเสนอแนะ ดังต่อไปน้ี 
 
5.1 สรุปการปฏิบัติงานการบริการจัดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีดังต่อไปน้ี  
 

การปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา/การ

พัฒนา 
1. การรับหนังสือ
อิเล็กทรอนิกสภ์ายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1.1 ความซ้ าซ้อนของการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส ์
1.2 การส่งหนังสือผ่านระบบ 
KKU DMS ผู้ปฏิบัติงานระบบ KKU 
DMS ไม่เลือกบันทึกและส่งหนังสือ 
ท าให้ผู้รับไม่สารถรับหนังสือผ่าน
ช่องทางน้ีได้ 
1.3 การส่งหนังสือผ่านระบบ 
KKU DMS ผู้ปฏิบัติงานไม่แนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1.4 ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้งานระบบ 
KKU DMS มีความเข้าใจการใช้งาน
ในระบบต่างกัน ท าให้มีการใช้งาน
ที่แตกต่างกัน และท าให้
กระบวนการรับหนังสือมีความ
ล่าช้า เช่น ผู้ปฏิบัติงานไม่เลือก
บันทึกและส่งหนังสือ 

1. ตรวจสอบหนังสือรับในระบบ 
KKU DMS ก่อนด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
เจ้าของหนังสือให้ด าเนินการบันทึก
ส่งในระบบ KKU DMS กรณีที่
ผู้ปฏิบัติงานระบบ KKU DMS ไม่ส่ง
ในระบบ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว
ในการลงทะเบียนหนังสือรับ 
ตลอดจนเพื่อความสะดวกในการ
ติดตามหนังสือเรื่องนั้นๆ  
3. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลระบบ KKU DMS โดยตรงใน
การแก้ไขปัญหา 
4. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
เจ้าของหนังสือให้ด าเนินการส่ง
หนังสือที่มีการลงนามในหนังสือของ
ผู้มีอ านาจอีกครั้ง 
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การปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา/การ

พัฒนา 
 1.5 ระบบ KKU DMS ไม่

เอื้ออ านวยต่อการปฏิบัติงาน ท าให้
มีความคลาดเคลื่อนในระบบรับ 
และรอรับหนังสือผิดพลาด (มีความ
เข้าใจผิดในการกดรับหนังสือ) 
1.6 การส่งหนังสือผิดหน่วยงาน 
ท าให้เกิดความล่าช้าในการ
ปฏิบัติงาน 
1.7 การระบุที่อยู่หนังสือส่งผิด
หน่วยงาน 
1.8 ผู้ดูแลระบบ KKU DMS มีไม่
การติดตามผลการใช้ระบบและไม่มี
ช่องทางการสื่อสารการแก้ไขปัญหา
เชิงระบบ 
1.9 ความสมบูรณข์องหนังสือ 
ขาดการลงนามของผู้มีอ านาจลง
นามในหนังสือ 
1.10 ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณไม่
ทราบหรือไม่แน่ใจว่าผู้รับผิดชอบ
หนังสือน้ันๆ หน่วยงานหรือใคร
เป็นผู้รับผิดชอบ 
1.11 เจ้าของหนังสือระบุช่ืออย่าง
อื่น และไม่ระบุชื่อบุคคล เช่น เรียน 
ประธานบริหารหลักสูตรฯ, เรียน 
ประธานศูนย์สัตว์ทดลองฯ เป็นต้น 
ท าให้เกิดความล้าช้าในการ
ด าเนินการส่งต่อ 

5. ติดต่อประสานงานแจ้งหน่วยงาน
เจ้าของหนังสือให้ทราบ ในกรณีที่
หนังสือส่งผิดหน่วยงาน พร้อมทั้ง
ส่งกลับคืนไปยังหน่วยงานเจ้าของ
หนังสือ 
6. ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้งาน
ระบบ KKU DMS มีความเขา้ใจการ
ใช้งานในระบบต่างกัน ท าให้มีการใช้
งานที่แตกต่างกัน และท าให้
กระบวนการรับหนังสือมีความล่าช้า 
เช่น ผู้ปฏิบัติงานไม่เลือกบันทึกและ
ส่งหนังสือ ควรมกีารจัดอบรมการใช้
งานระบบ KKU DMS 
7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
หรือผู้รับผิดชอบที่คาดว่าจะเป็น
ผู้รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ในเบื้องต้น
ก่อนด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ 
8. ติดต่อสอบถามปรึกษาผู้รู้ใน
หน่วยงานก่อน หากไม่ทราบให้ติดต่อ
สอบถามจากหน่วยงานเจ้าของ
หนังสือ เพ่ือด าเนินการจัดส่งให้
ถูกต้อง 
 

2. การรับหนังสือภายนอก 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

2.1 ความซ้ าซ้อนของการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส ์
2.2 การส่งหนังสือผิดหน่วยงาน 
ท าให้เกิดความล่าช้าในการ

1. ตรวจสอบหนังสือรับในระบบ 
KKU DMS ก่อนด าเนินการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ 
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
เจ้าของหนังสือให้ด าเนินการส่ง
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การปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา/การ

พัฒนา 
ปฏิบัติงาน 
2.3 ความสมบูรณข์องหนังสือ 
ขาดการลงนามของผู้มีอ านาจลง
นามในหนังสือ 
2.4 หนังสือตอบรับจาก
หน่วยงานภายนอกมหวิทยาลัย
ขอนแก่น ไม่ระบุหน่วยงานหรือ
ผู้รับผิดชอบหนังสือ 
2.5 ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณไม่
ทราบหรือไม่แน่ใจว่าผู้รับผิดชอบ
หนังสือน้ันๆ หน่วยงานหรือใคร
เป็นผู้รับผิดชอบ 

หนังสือที่มีการลงนามในหนังสือของ
ผู้มีอ านาจอีกครั้ง 
3. ติดต่อประสานงานแจ้งหน่วยงาน
เจ้าของหนังสือให้ทราบ ในกรณีที่
หนังสือส่งผิดหน่วยงาน พร้อมทั้ง
ส่งกลับคืนไปยังหน่วยงานเจ้าของ
หนังสือ 
4. ตรวจสอบหนังสือส่งในระบบ 
KKU DMS กรณีที่หน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ไม่ได้ระบุชื่อหน่วยงานหรือ
ผู้รับผิดชอบในหนังสือตอบรับ เพื่อ
ความถูกต้องในการน าส่งหน่วยงาน
หรือผู้รับผิดชอบต่อไป 
5. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
หรือผู้รับผิดชอบที่คาดว่าจะเป็น
ผู้รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ ในเบื้องต้น
ก่อนด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ 

3. การส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกสภ์ายใน
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

3.1 การใส่รหสัประจ าส่วนงาน 
ไม่ถูกต้อง 
3.2 การใส่วันที่ เดอืน ปี ไม่
ถูกต้อง ท าให้มีการแก้ไข เกดิความ
ล่าช้า 
3.3 เจ้าของหนังสือระบุช่ือบุคคล 
แต่ไม่ระบุหน่วยงาน ท าให้ไม่ทราบ
ว่าต้องส่งหนังสือไปยังหน่วยงานใด 
และเกิดความล้าช้าในการจัดส่ง 
3.4 เจ้าของหนังสือระบุช่ืออย่าง
อื่น และไม่ระหน่วยงาน เช่น เรียน 
ประธานบริหารหลักสูตรฯ, เรียน 
ประกรรมการ 
3.5 การแนบเอกสารไม่ครบ 

1. ด าเนินการแก้ไขรหัสประจ าส่วน
งานให้ถูกต้อง และแจ้งเจ้าของ
หนังสือให้แก้ไขไฟล์ต้นฉบับให้
เรียบร้อยถูกต้อง 
2. ด าเนินการแก้ไขวันที่ เดือน ปี ให้
ถูกต้อง และแจ้งเจ้าของหนังสือให้
ตรวจสอบต้นฉบับให้เรียบร้อย
ถูกต้องก่อนการส่งลงทะเบียนส่ง 
3. ตรวจสอบจากหนังสอืต้นเรื่องใน
เบื้องต้นก่อน หากเจ้าของเรื่องไม่ได้
แนบหนังสือต้นเรื่องเดิมมาด้วย ให้
สอบถามเจ้าของหนังสือก่อนการ
ด าเนินการต่อไป เพื่อด าเนินการ
จัดส่งให้ถูกต้อง 
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การปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค 
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พัฒนา 
4. ในการลงทะเบียนหนังสือส่ง ให้
ใส่ชื่อเจ้าของหนังสือด้วย เพื่อความ
สะดวกในการสืบค้นเอกสาร 

4. การส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกสภ์ายนอก
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

4.1 การใส่รหัสประจ าส่วนงาน 
ไม่ถูกต้อง 
4.2 การใส่วันที่ เดอืน ปี ไม่
ถูกต้อง ท าให้มีการแก้ไข เกดิความ
ล่าช้า 
4.3 เจ้าของหนังสือระบุช่ือบุคคล 
แต่ไม่ระบุหน่วยงาน ท าให้ไม่ทราบ
ว่าต้องส่งหนังสือไปยังหน่วยงานใด 
และเกิดความล้าช้าในการจัดส่ง 

1. ด าเนินการแก้ไขรหัสประจ าส่วน
งานให้ถูกต้อง และแจ้งเจ้าของ
หนังสือให้แก้ไขไฟล์ต้นฉบับให้
เรียบร้อยถูกต้อง 
2. ด าเนินการแก้ไขวันที่ เดือน ปี ให้
ถูกต้อง และแจ้งเจ้าของหนังสือให้
ตรวจสอบต้นฉบับให้เรียบร้อย
ถูกต้องก่อนการส่งลงทะเบียนส่ง 
3. ตรวจสอบจากหนังสือต้นเรื่องใน
เบื้องต้นก่อน หากเจ้าของเรื่องไม่ได้
แนบหนังสือต้นเรื่องเดิมมาด้วย ให้
สอบถามเจ้าของหนังสือก่อนการ
ด าเนินการต่อไป เพื่อด าเนินการ
จัดส่งให้ถูกต้อง 
4. ในการลงทะเบียนหนังสือส่ง ให้
ใส่ชื่อเจ้าของเรื่องด้วย เพื่อความ
สะดวกในการสืบค้นเอกสาร 

 
5.2 ข้อเสนอแนะการบริหารจดการเอกสารผ่านระบบเทคโนโลยีดิจิทัลคณะเภสัชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

1. ควรมีการจัดอบรมการใช้งานระบบ KKU DMS เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจการใช้งานในระบบให้ตรงกัน 

2. ควรมีการจัดอบรมทักษะด้านดิจิทัลให้แก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เพื่อพัฒนาบุคลากร
ให้มีความรู้ ความเข้าใจในการใช้เครื่องมือดิจิทัลใหม่ๆ ตลอดจนมีทักษะที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

3. ควรมีเวทีในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงงานเกี่ยวกับระบบ KKU DMS ระหว่างหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  

4. ควรมีการแจ้งการเปลียนแปลงการปฏิบัติงาน หรือเปลี่ยนแปลงการรับผิดชอบงานหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 
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