
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย  

ประจําปีการศึกษา 2563 
(1 สิงหาคม 2563 – 31 กรกฎาคม 2564) 

 

 

 
 
 
 

กระบวนการ  
“ขัน้ตอนการเสนอบนัทึกข้อความต่ออธิการบดแีละหรือรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยสวนดุสติ” 

(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 ข้อ 66-70 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560) 

 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : ขั้นตอนการเสนอบนัทึกข้อความต่ออธิการบดีและหรือรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

 

1. วัตถุประสงค์   
1.1 เพ่ือให้ผู้มาใช้บริการทราบถึงจุดรับบริการ ขั้นตอน/วิธีการ และระยะเวลาในการให้บริการ 
1.2 พัฒนามาตรฐานการให้บริการของบุคลากรกองกลาง 
1.3 ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจที่ดี 
1.4 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงการปฏิบัติงาน และใช้เป็นเคร่ืองมือในการฝึกปฏิบัติแก่บุคลากรใหม่ 

 
2. บุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 

2.1 ผู้ทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองความรู้ คือ ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย และผู้อํานวยการกองกลาง 
2.2 ผู้เรียนรู้ในประเด็นความรู้ คือ บุคลากรกองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย 

 
3. ขั้นตอนการเสนอบนัทึกข้อความต่ออธิการบดีและหรือรองอธิการบดี 

ขั้นตอนการเสนอบันทึกข้อความต่ออธิการบดีและหรือรองอธิการบดี โดยกองกลาง สํานักงาน
มหาวิทยาลัย มี 7 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

1. เริ่มต้น : หน่วยงานต้นเรื่องส่งบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้องส่งกองกลาง สํานักงาน
มหาวิทยาลัย 

2. กลั่นกรอง : เจ้าหน้าที่งานสารบรรณกล่ันกรองบันทึกข้อความพร้อมเอกสารแนบที่เก่ียวข้อง โดยการ
กลั่นกรองแบ่งออกเป็น 2 กรณี ประกอบด้วย  

- กรณีที่ 1 เอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ การดําเนินการ ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณประสาน
หน่วยงานต้นเรื่อง เพ่ือแก้ไขรายละเอียดของบันทึกข้อความพร้อมทั้งเอกสารแนบให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ หรืออาจส่งบันทึกข้อความกลับไปให้หน่วยงานต้นเรื่องแก้ไข หากเอกสารไม่ถูกต้อง 

- กรณทีี่ 2 เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ การดําเนินการ ให้เจา้หน้าที่งานสารบรรณเสนอบันทึกข้อความ
ตามข้ันตอนการดําเนินงานต่อไป 

3. เสนอ ผู้อํานวยการกองกลาง : ผู้อํานวยการกองกลาง เป็นผู้บริหารระดับหน่วยงานดําเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียดของบันทึกข้อความในแต่ละฉบับพร้อมเอกสารแนบที่เก่ียวข้องให้ครบถว้นสมบูรณ์ก่อนเสนอ
มหาวิทยาลัย โดยการกลั่นกรองแบ่งออกเป็น 2 กรณี ประกอบด้วย  

- กรณีที่ 1 เอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ : ผู้อํานวยการกองกลางจะให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
ประสานหน่วยงานต้นเร่ืองแก้ไขรายละเอียดของบันทึกข้อความพร้อมทั้งเอกสารแนบให้ครบถ้วน
สมบูรณ์  

- กรณีที่ 2 เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ : ผู้อํานวยการกองกลาง ลงนามและหรือให้ความเห็นที่
เก่ียวข้อง ก่อนเสนอบันทึกข้อความตามขั้นตอนการดําเนินงานต่อไป 

4. เสนอ ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย : ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย เป็นผู้บริหาร
ระดับส่วนงาน พิจารณารายละเอียดของบันทึกข้อความในแต่ละฉบับพร้อมเอกสารแนบที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนเสนอมหาวิทยาลัยโดยการกลั่นกรองแบ่งออกเป็น 2 กรณี ประกอบด้วย  



Yes 

No 

- กรณีที่ 1 เอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ : ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัยจะให้ผู้อํานวยการ
กองกลาง และเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ประสานหน่วยงานต้นเรื่องแก้ไขรายละเอียดของบันทึก
ข้อความพร้อมทั้งเอกสารแนบให้ครบถ้วนสมบูรณ์  
- กรณีที่ 2 เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ : ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัยลงนามและหรือ           

ให้ความเห็นที่เก่ียวข้อง ก่อนเสนอบันทึกข้อความตามขั้นตอนการดําเนินงานต่อไป 

5. อธิการบดี และหรือ รองอธิการบดี : เลขานุการอธิการบดี และหรือ รองอธิการบดีตรวจสอบ
รายละเอียดของบันทึกข้อความในแต่ละฉบับพร้อมเอกสารแนบที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนเสนอ
อธิการบดี และหรือ รองอธิการบดี พิจารณาลงนามอนุมัติ โดยการดําเนินงานแบ่งออกเป็น 3 กรณี ประกอบด้วย  

- กรณีที่ 1 เอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ : เลขานุการอธิการบดี และหรือ รองอธิการบดีจะประสาน
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ เพ่ือสอบถามรายละเอียดประกอบ หากต้องการข้อมูลเพ่ิมเติมต้องประสาน
หน่วยงานต้นเรื่องเพ่ือแก้ไขรายละเอียดของบันทึกข้อความพร้อมทั้งเอกสารแนบให้ครบถ้วน
สมบูรณ์  
- กรณีที่ 2 เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ : เลขานุการรองอธิการบดี เสนอรองอธิการบดี ลงนามอนุมัติ

บันทึกข้อความ หรือพิจารณาลงนามให้ความเห็นในกรณีที่ต้องเสนอบันทึกข้อความให้อธิการบดีพิจารณา ก่อน
เสนอบันทึกข้อความตามขั้นตอนการดําเนินงานต่อไป 

- กรณีที่ 3 เอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ : เลขานุการอธิการบดี เสนออธิการบดี ลงนามอนุมัติและ       
ให้ความเห็นที่เก่ียวข้อง และส่งบันทกึข้อความตามขั้นตอนการดําเนินงานต่อไป 

6. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ : จัดเก็บข้อมูลบันทึกข้อความพร้อมเอกสารแนบที่เก่ียวข้อง ระยะเวลา 10 ปี 
(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 ข้อ 57 อายุการ
เก็บหนังสือ) เพ่ือเป็นข้อมูลในการสืบค้น   

7. สิ้นสุด : เจ้าหน้าที่งานสารบรรณนําบันทึกข้อความฉบับจริงส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่อง/หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง ดําเนินการตามท่ีอธิการบดีหรือรองอธิการบดีสั่งการต่อไป 
 

ขั้นตอนการเสนอบันทึกข้อความต่ออธิการบดีและหรือรองอธิการบดี 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

1  

 

 หน่วยงานต้นเรื่อง : ส่งบันทึกข้อความพร้อมแนบ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องส่งกองกลาง สํานักงาน
มหาวิทยาลัย 

2  

 

 

 

 

1-2 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : กลั่นกรองบันทึก
ข้อความพร้อมเอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง   
- กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ : ประสาน
หน่วยงานต้นเรื่อง เพ่ือแก้ไขให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
หรืออาจส่งเอกสารกลับไปให้หน่วยงานต้นเรื่องแก้ไข 
หากเอกสารไม่ถูกต้อง 
- กรณีเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ : เสนอบันทึก
ข้อความตามข้ันตอนต่อไป 

เริ่มต้น 

กลั่นกรอง 
บันทึกข้อความ 



Yes 

Yes 

Yes 

No 

No 

No 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

3  1-2 นาที/
ฉบับ 

ผู้อํานวยการกองกลาง : พิจารณาบันทึกข้อความ
พร้อมเอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง 
- กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ถูกต้อง : 
ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเพื่อประสานแก้ไข  
- กรณีเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ : ลงนามและเสนอ
บันทึกข้อความตามขั้นตอนต่อไป 
 

4  1-2 นาที/
ฉบับ 

ผู้อํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัย : พิจารณา
บันทึกข้อความพร้อมเอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง 
- กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ถูกต้อง : 
ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเพื่อประสานแก้ไข 
- กรณีเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ : ลงนามและเสนอ
บันทึกข้อความตามขั้นตอนต่อไป 
 

5  1-2 นาที/
ฉบับ 

อธิการบดี และหรือ รองอธกิารบดี : 
เลขานุการพิจารณาบันทึกข้อความพร้อมเอกสาร
แนบท่ีเกี่ยวข้อง 
- กรณีท่ีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ถูกต้อง : 
ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเพื่อประสานแก้ไข 
- กรณีเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ : เสนออธิการบดี 
และหรือ รองอธิการบดี ลงนามสั่งการ และ
ดําเนินการในข้ันตอนต่อไป 

6  

 

1-2 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : จัดเก็บข้อมูลบันทึก
ข้อความพร้อมเอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง  และ
ดําเนินการตามที่อธิการบดีหรือรองอธิการบดีสั่งการ 

7  

 

 

1 นาที/
ฉบับ 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : นําส่งบันทึกข้อความ
พร้อมเอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง ไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อดําเนินการต่อไป 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการพิจารณาบันทึกข้อความไม่นับรวมกรณีผู้บริหารติดภาระกิจท่ีได้รับมอบจากมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

กองกลาง 

สิ้นสุด 

เสนอ 
ผอ.กองกลาง 

เสนอ 
ผอ.สนม. 

เสนอ อธิการบดี  
และหรือ  

รองอธิการบดี 

2 

2

2



4. สรุปองคค์วามรู้สําคัญทีไ่ด้จากกิจกรรมการจัดการความรู้ 
4.1 ขั้นตอนการเสนอบันทึกขอ้ความต่ออธิการบดีและหรือรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
4.2 ผู้ปฏิบัติงานได้ความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณที่เก่ียวข้องในการจัดเก็บข้อมูลบันทกึข้อความพร้อม

เอกสารแนบทีเ่ก่ียวข้อง 
4.3 ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงอายุการเก็บหนังสือ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 ข้อ 57 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  
เว้นแต่หนังสือดังต่อไปน้ี 

  57.1 หนังสือท่ีต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

  57.2 หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดท่ีได้มี
กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

  57.3 หนังสือมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็น
หลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

  57.4 หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
  57.5 หนังสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความสําคัญ และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจําเม่ือดําเนินการแล้ว

เสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
57.6 หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไม่เป็นหลักฐานแห่ง

การก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือ
การก่อหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทาง
การเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนท่ีสามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เม่ือสํานักงานการ
ต ร วจ เ งิ น แผ่ น ดิ นตร วจสอบแ ล้ ว ไ ม่ มี ปั ญหา  และ ไ ม่ มี ค ว ามจํ า เ ป็ น ต้ อ ง ใ ช้ ป ร ะกอบกา รตร วจสอบหรื อ เ พ่ื อ 
การใด ๆ อีกให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี   
  ในกรณีหนงัสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ซ่ึงเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี ให้ทําความตก
ลงกับกระทรวงการคลัง 
   
5. การนําไปใช้ในการปฏิบัติงาน (แนบหลักฐานได้ หากมี) 
  จัดทําเป็นคู่มือ “ขั้นตอนการเสนอบันทึกข้อความต่ออธิการบดีและหรือรองอธิการบดี มหาวิทยาลัย  
สวนดุสิต” และเผยแพร่ผ่านทาง website กองกลาง สํานักงานมหาวิทยาลัย  https://bit.ly/3joKxcZ 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก ก    ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 
2548 ข้อ 66-70 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ข้อ 4 

ภาคผนวก ข    ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ของกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

ภาคผนวก ค    วิธีการเข้าสืบค้น คู่มือ KM กองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ภาคผนวก ก  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548           
ข้อ 66-70 และ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 ข้อ 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก ข    ภาพกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก ค    วิธีการเข้าสบืค้น คู่มือ KM กองกลาง 

วิธีการเข้าสืบค้น คู่มือ KM กองกลาง 
1. ลิงคเ์ว็ปกองกลาง http://president.dusit.ac.th/center/ คลิกท่ีเมน ูKM กองกลาง 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเข้าเมนูกระบวนการ KM ตามหัวข้อ 
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