
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ MUSIS 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ 
 

ตรวจสอบหนังสือที่ส่งเข้า แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 
1. หนังสือจากส่วนงานในมหาวิทยาลัย   

(1.1) ได้รับต้นฉบับ และตรวจสอบในระบบ MUSIS 
(1.2) ไม่มีต้นฉบับ แต่มีในระบบ MUSIS เช่นหนังสือแจ้งเวียน 
ประชาสัมพันธ์ ฯลฯ  ปริ้นท์จากในระบบออกมาได้ 

2. หนังสือจากส่วนงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
ได้รับต้นฉบับ+ไม่มีในระบบ  MUSIS 

1. งานสารบรรณ 
2. ผู้อ านวยการกองฯ 
3. หน่วยงานภายในกองฯ 
4. รองอธิการบดีฯ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือในระบบ 
MUSIS 
 

แบ่งเป็น 3 กรณี คือ 
1. งานสารบรรณสามารถพิจารณาและเสนอผู้บริหารฯ ทราบ 

(1.1) ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว งานสารบรรณสามารถพิจารณา
และเสนอผู้บริหารฯ ทราบ ส่งหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้ อง
ด าเนินการได้ทันที   

(1.2) หลังจากผู้บริหารฯ ทราบแล้ว จะส าเนาเรื่องหรือส่งหนังสือ
ต้นฉบับให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบพร้อมด าเนินการ และ
ส่งเลขท่ีลงรับหนังสือในระบบใหห้น่วยงานนั้น ๆ 

2. ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
(2.1) ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

พิจารณา โดยส่งหนังสือต้นฉบับพร้อมส่งเลขที่ลงรับในระบบ 
MUSIS ใหห้น่วยงานนั้น ๆ  

(2.2) หน่วยงานแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้บริหารทราบ โดยส่ง
หนังสือต้นฉบับพร้อมส่งเลขที่ลงรับในระบบ MUSISกลับคืน
ให้งานสารบรรณ 

   (2.3) งานสารบรรณแจ้งผลการพิจารณาหนังสือฉบับนั้นให้ผู้บริหาร
ทราบและอนุมัติ 

 (2.4) งานสารบรรณส าเนาเรื่องหรือส่งต้นฉบับ ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ จัดเก็บ และส่งเลขที่รับในระบบMUSIS
กลับคืนใหห้น่วยงาน 

3. เสนอผู้บริหารฯ ทราบ/พิจารณา/สั่งการ 
(3.1) ลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว เสนอให้ผู้บริหารฯ ทราบ/

พิจารณา/สั่งการ  
กรณีส่งให้รองอธิการบดีฯ พิจารณา ส่งหนังสือต้นฉบับพร้อม
เลขท่ีลงรับหนังสือในระบบ MUSIS ให้เลขานุการรองฯ 
กรณีส่งให้ผู้อ านวยการกองฯ พิจารณา เสนอผ่านแฟ้มเสนอ
เซ็นต์ได้ทันที 

   (3.2) ผู้บริหารแจ้งผลการพิจารณา/สั่งการ ให้งานสารบรรณทราบ  
 
 
 
 
 
 
 



ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีรับเรื่องกลับคืนจากรองอธิการบดีฯ เลขานุการรองฯ จะ  ส่ง
หนังสือต้นฉบับพร้อมเลขที่ลงรับหนังสือในระบบ MUSIS 
กลับคืนให้งานสารบรรณ 

           กรณีรับเรื่องกลับคืนจากผู้อ านวยการกองฯ สามารถ
ด าเนินการตามทีผู่้อ านวยการกองฯ แจ้งผลการพิจารณาได้ทันที 

(3.3) งานสารบรรณด าเนินการตามผลการพิจารณาจากผู้บริหาร  
แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
            ส่งหน่วยงานภายในกองฯ ด าเนินการ 

- ส าเนาเรื่องหรือส่งต้นฉบับ ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ
หรือด าเนินการตามผลการพิจารณาของผู้บริหาร  
- ส่งเลขท่ีรับหนังสือในระบบ MUSIS กลับคืนให้หน่วยงานและ 
scan เอกสารฉบับดังกล่าวเป็น File PDF แนบส่งไปในระบบด้วย             
ส่งส่วนงานในมหาวิทยาลัยด าเนินการ 

- ส่งต้นฉบับ ให้ส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตาม
ผลการพิจารณาของผู้บรหิาร  
- ส่งเลขท่ีรับหนังสือในระบบ MUSIS ให้ส่วนงานและ scan 

เอกสารฉบับดังกล่าวเป็น File PDF แนบส่งไปในระบบด้วย (งานสาร
บรรณส าเนาเรื่องเก็บ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ขั้นตอน กรณีที่ 1 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสารบรรณ 

 

 

งานสารบรรณ 

 

 

งานสารบรรณ 

 

งานสารบรรณ 

 

รองอธิการบดีฯฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ, 
ผู้อ านวยการกองฯ 

 
งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบหนังสือเข้า 

กรณีส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 

1. มตี้นฉบับ+ในระบบ MUSIS 

2. ไม่มีต้นฉบับ มีในระบบ MUSIS  

กรณีส่วนงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

ได้รับต้นฉบับ+ไม่มีในระบบ  MUSIS 

ลงทะเบียนรับ 

สั่งการ 

ด า เนินการ

ได ้

พิจารณา 

สิน้สดุ 



ขั้นตอน กรณีที่ 2 ผู้รับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

งานสารบรรณ 

 

 

งานสารบรรณ 

 

 
งานสารบรรณ 

 
งานสารบรรณ 

 

หน่วยงานในกองกายภาพฯ 

 

งานสารบรรณ, ผู้อ านวยการกองฯ
รองอธิการบด ี
 

งานสารบรรณ, ส่วนงานในกอง
กายภาพฯ 

 

งานสารบรรณ 

 

 

 
  

 

   

งานสารบรรณแจ้งผู้บริหาร

ทราบ+อนุมัติ 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบหนังสือที่เข้ามาในกองฯ 

กรณีส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 

1. มีต้นฉบับ+ในระบบ MUSIS 

2. ไม่มีต้นฉบับ มีในระบบ MUSIS  

 

กรณีส่วนงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

ได้รับต้นฉบับ+ไม่มีในระบบ  MUSIS 

 

ลงทะเบียนรับ 

ส าเนาเรื่อง+ส่งต้นฉบับ

ได้ 

พิจารณา 

สิน้สดุ 

ส่งส่วนงานที่เกี่ยวข้องพจิารณา 



ขั้นตอน กรณีที่ 3 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 
รองอธิการบดีฯ, ผอ.กองฯ 
 
 

งานสารบรรณ 
 
 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวเนตรา  แย้มเดช    
2. นางสาวปิยนุช  ถาวร   
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 

ส่งหน่วยงานภายในกองฯ 

ส าเนาเร่ือง /ส่งต้นฉบับ 

ส่งส่วนงานภายในมหาวิทยาลยั 

ส าเนาเร่ือง /ส่งต้นฉบับ 

 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบหนังสือที่เข้ามาในกองฯ 

ลงทะเบียนรับ 

สิน้สดุ 

กรณีส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย 

1. มีต้นฉบับ+ในระบบ MUSIS 

2. ไม่มีต้นฉบับ มีในระบบ MUSIS 

 

กรณีส่วนงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

ได้รับต้นฉบับ+ไม่มีในระบบ  MUSIS 

 

พิจารณา 

พิจารณา/สั่งการ 

ด าเนินการ 



คูม่ือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การออกเลขที่หนังสือในระบบ MUSIS 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หน่วยงานในกองกายภาพฯ 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือราชการ หน่วยงานในกองกายภาพฯ จัดท าหนังสือเสนอให้
ผู้บริหารลงนาม โดยจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ 

1. หนังสือส่งออกให้ส่วนงานในมหาวิทยาลัย 
2. หนังสือส่งออกภายนอกมหาวิทยาลัย 

งานสารบรรณ 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื งานสารบรรณจะด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
และความเรียบร้อยของหนังสือก่อนน าเสนอให้
ผู้บริหารลงนาม ซึ่งจะประกอบด้วย 

1. ใบบันทึกข้อความ จะเป็นใบบันทึกเล็กขนาด 
A5 ที่ส่วนงานจัดท าเพื่อขอความอนุเคราะห์
และแจ้งให้ผู้บริหารทราบในเบื้องต้นว่า
หนังสือฉบับดังกล่าวคือเรื่องใดและลงนามให้
ส่วนงานใด โดยใบบันทึกข้อความนี้ จะมีเลขท่ี
หนังสือออกจากแต่ละงาน และจะส่งให้งาน
สารบรรณทราบเพื่อลงทะเบียนรับในระบบ 
MUSIS 

2. หนังสือที่เสนอผู้บริหารลงนาม งานสารบรรณ
จะตรวจสอบความถูกต้องและความเรียบร้อย
ของหนังสือก่อนน าเสนอผู้บริหารลงนาม เช่น 
ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ,  ค าผิดค าถูก, 
เอกสารที่แนบหรือสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ว่า
ถูกต้องหรือครบถ้วนตามที่แจ้งไว้ในหนังสือ
หรือไม่  หากตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน ส่งคืนส่วนงานต้นเรื่องเพื่อแก้ไข
ต่อไป 

3. เมื่อตรวจสอบแล้ว หนังสือมีความถูกต้อง 
น าเสนอผู้บริหารลงนาม 

 
งานสารบรรณ 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 

เสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ งานสารบรรณน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
1. เสนอผู้อ านวยการกองกายภาพฯ ลงนาม โดย

งานสารบรรณจะเสนอผ่านแฟ้มเสนอเซ็นต์ 
2. เสนอรองอธิการบดีฯ, อธิการบดีลงนาม โดย

งานสารบรรณจะเสนอผ่านแฟ้มเสนอเซ็นต์ 
แ ล ะส่ ง เ ล ขที่ รั บหนั ง สื อ ให้ เ ล ข าฯ ร อ ง
อธิการบดีฯ, เลขาฯ อธิการบดี ในระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 



รับผิดชอบ กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  MUSISเพ่ือทราบและเสนอหนังสือฉบับดังกล่าว

ให้ผู้บริหารลงนามต่อไป 
งานสารบรรณ 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 

ผู้บริหารลงนามแล้ว งานสารบรรณรับหนังสือที่ลงนามแล้วกลับคืนจาก
ผู้บริหาร 

งานสารบรรณ 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งออกในระบบ 
MUSIS 
 
 

งานสารบรรณด าเนินการออกเลขที่หนังสือส่งออก
จากระบบ MUSIS จากนั้นแนบไฟล์เอกสารรูปแบบ 
PDF และส่งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องในระบบ (เฉพาะ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย) 

งานสารบรรณ 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 

ส่งออกหนังสือให้ส่วนงาน 1. กรณีหน่วยงานในมหาวิทยาลัย งานสารบรรณ
ส่งหนังสือตัวจริงให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ใน
พื้นที่วิทยาเขตศาลายา น าส่งโดยพนักงานส่ง
เอกสารของกองฯ ส าหรับส่วนงานที่อยู่นอก
พื้นที่วิทยาเขตศาลายา จะส่งโดยไปรษณีย์
มหาวิทยาลัย (เมล์มหาวิทยาลัย) 

2. กรณีหน่วยงานหรือส่วนงานนอกมหาวิทยาลัย 
จะด าเนินการ 2 วิธีคือ 
2.1 ส่งคืนหนังสือตัวจริงให้ส่วนงานต้นเรื่อง

เพื่อให้ส่วนงานต้นเรื่องด าเนินการส่งให้
หน่วยงานนั้น เอง  

2.2 หน่วยงานต้นเรื่ องให้งานสารบรรณ
ด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานทาง
ไปรษณีย์  

งานสารบรรณ 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 

ส าเนาเรื่องและจัดเก็บเข้าแฟ้มหนงัสือ
ส่งออกของกองกายภาพฯ 

1. งานสารบรรณส าเนาเรื่องพร้อมใบบันทึก
ข้อความ A5 คืนให้ส่วนงานต้นเรื่อง  

2. งานสารบรรณส าเนาเรื่องและส าเนาใบบันทึก
ข้อความ A5 จัดเก็บเข้าแฟ้มหนังสือส่งออก
ของกองกายภาพฯ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวเนตรา  แย้มเดช    
2. นางสาวปิยนุช  ถาวร   
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
หน่วยงานในกองกายภาพฯ 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 

 

รองอธิการบดีฯ, ผอ.กองกายภาพฯ 
 

งานสารบรรณ 
 
 
 
 

งานสารบรรณ 
 
 
 

 

งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หนังสือส่งภายใน 

หนังสือส่งภายนอก 

 

ออกเลขที่หนังสือ 

หนังสือไม่ถูกต้อง  

เร่ิมต้น 

ส่งระบบ MUSIS พรอ้มแนบไฟล ์

เอกสารรูปแบบ PDF  

ส่งหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

ส่งหนังสือต้นฉบับ 

ส าเนาเอกสาร 

ส่งต้นฉบับให้ส่วนงานตน้เรือ่ง 

เพื่อด าเนนิการจัดส่ง 

ส าเนาเอกสาร 

ส่งต้นฉบับให้งานสารบรรณ

จัดส่งทางไปรษณีย์  

 สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ลงนาม 

ส่งหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 



คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดการประชุม 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติ 
หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 

จองห้องประชุม 
 

หน่วยงานต้นเรื่องจองห้องประชุมในระบบ 
MUSIS และรอการอนุมัติการใช้ห้องประชุม
จากผู้ดูแลระบบ 

หน่วยงานต้นเรื่อง จัดท าหนังสือเชิญประชุม  หน่วยงานต้นเรื่องจัดท าหนังสือเชิญประชุมให้
คณะกรรมการ โดยแจ้งก าหนดการประชุม 
และใบแจ้งตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

หน่วยงานต้นเรื่อง/งานสารบรรณ งาน
บริหารและพัฒนาระบบ 

ขออนุมัติค่าเลีย้งรับรองการประชุม 1. หน่วยงานต้นเรื่องขออนุมัติค่าเลี้ยง
รับรองการประชุมในแบบ บช.5433 
และ เสนอรองอธิ ก า รบดี ฯ  เป็ นผู้
พิจารณาอนุมัติ และแนบส าเนาหนังสือ
เชิญประชุมไปกับหนังสือขออนุมัติค่า
เลี้ยงรับรองการประชุมด้วย ทั้งนี้ จะขอ
อนุมัติค่าเลี้ยงรับรองการประชุมได้
เฉพาะในกรณีที่การประชุมนั้น  มี
ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคคลภายนอกที่
ไม่ได้สังกัดส านักงานอธิการบดี เช่น
ผู้แทนจากคณะ สถาบัน ส่วนงานใน
มหาวิทยาลัย  หรือเป็นหน่วยงาน
ภายนอก  โดยอัตราค่าเลี้ยงรับรองการ
ประชุมให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

2. หลังจากรองอธิการบดีฯ อนุมัติค่าเลี้ยง
รับรองการประชุมแล้ว ส่งเรื่องให้งาน
บริหารฯ เพื่อด าเนินการส่งให้กองคลัง
ออกใบจองงบประมาณ 

3. กองคลังออกใบจองงบประมาณและส่ง
เรื่องกลับคืนกองกายภาพฯ  งานบริหาร
ฯ ตรวจสอบและส่งเรื่องกลับคืนให้ส่วน
งานต้นเรื่อง เพื่อใช้ประกอบในการ
เบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองการประชุมต่อไป 

**หมายเหตุ** 
การขออนุมัติค่ า เลี้ ยงรับรองการประชุม  
(อาหารว่างและเครื่องดื่ม)  

1. ก ร ณี ที่ ผู้ เ ข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม เ ป็ น
บุคคลภายนอกไม่ได้สังกัดส านักงาน
อธิการบดี เช่นผู้แทนจากคณะ สถาบัน 
ส่วนงานในมหาวิทยาลัยหรือเป็น 

 
 
 
 
 
 



ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  1. หน่วยงานภายนอก  โดยให้จ่ายได้ใน

อัตราคนละไม่เกิน 50 บาทต่อครั้ง  
หากในการประชุมนั้น มีผู้ทรงคุณวุฒิ
ห รื อ อ า คั น ตุ ก ะ รั บ เ ชิ ญ จ า ก
ต่างประเทศเข้า 

ร่วมการประชุมด้วย ให้จ่ายได้ในอัตราคนละไม่
เกิน 100 บาทต่อครั้ง 

  2. ในกรณีที่ เ ป็นการประ ชุมระหว่าง
หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี
และจัดขึ้นภายในบริ เวณส านักงาน
อธิการบดี ไม่ต้องจัดท าเอกสารการขอ
อนุมัติอาหารว่างและเครื่องดื่ม ทางกอง
บริหารงานทั่วไปจะจัดบริการไว้ให้  
(รายละเอียดตามประกาศส านักงาน
อธิการบดี เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่า
ใช้สอย พ.ศ.2560  ลงวันท่ี 12 ธันวาคม 
2560) 

3. กรณีจัดการประชุมที่บริ เวณภายใน
ส านักงานอธิการบดี ให้ส่งเอกสารการ
ขออนุมัติค่าเลี้ยงรับรองการประชุมที่
กองบริหารงานทั่วไป เพื่อด าเนินการ
จั ดหาและจัด เตรี ยม อาหารว่ า ง+
เครื่องดื่มไว้ให้ (กรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุม
อยู่ ใน เ ง่ือนไขตามที่ มหาวิทย าลั ย
ก าหนด) 

4. กรณีจัดการประชุมที่อาคารศูนย์การ
เรียนรู้มหิดล ให้ส่งเอกสารการขออนุมัติ
ค่าเลี้ยงรับรองการประชุมที่ศูนย์การ
เรียนรู้มหิดล เพื่อประสานงานกับบริษัท
เจ เจ ฯ ในการจัดหาและจัดเตรียม
อาหารว่าง+เครื่องดื่ม (กรณีที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมอยู่ในเงื่อนไขตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด) 

หน่วยงานต้นเรื่อง ขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม (ในกรณีที่
กรรมการมสีิทธ์ิไดร้ับค่าเบีย้ประชมุ) 

หน่วยงานต้นเรื่องขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม โดย
จะสามารถขออนุมัติค่าเบี้ยประชุมได้เฉพาะใน
กรณีที่ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดนั้น ๆ 
ระบุไว้ว่ากรรมการมีสิทธิ์ได้รับค่าเบี้ยประชุม 
ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนดเท่าน้ัน 

**หมายเหตุ** 

 



ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติ 
  1.กรรมการผู้เข้าร่วมประชุมมีสิทธิ์ได้รับค่าเบี้ย  

ป ร ะ ชุ ม ต า ม ที่ ร ะ บุ ไ ว้ ใ น ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการชุดนั้น ๆ ในอัตราที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

2.กรณีกรรมการไม่สามารถเข้าร่วมประชุมและ
ส่งผู้แทนเข้าร่วมประชุม ต้องมีการแจ้งช่ือ
ผู้แทนให้ ชัดเจนในใบตอบรับการเข้าร่วม
ประชุม และผู้แทนต้องน าใบตอบรับการ
ประชุมนั้นมายืนยันการรับเบี้ยประชุม จึงจะ
สามารถรับเบี้ยประชุมได้ 

หน่วยงานต้นเรื่อง จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม หน่วยงานต้นเรื่องจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม คือ 

- ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 

- ใบส าคัญรับเงิน (ในกรณีที่มีค่าเบีย้
ประชุมให้คณะกรรมการฯ) 

- เอกสารประกอบการประชุม, วาระการ
ประชุม 

หน่วยงานต้นเรื่อง ตรวจสอบยืนยันการเข้าร่วมประชุมของ
คณะกรรมการ 

ห น่ ว ย ง า น ต้ น เ รื่ อ ง ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ช่ื อ
คณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุมจากการแจ้งใบ
แจ้งตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

หน่วยงานต้นเรื่อง ด าเนินการประชุม หน่วยงานต้นเรื่องด าเนินการประชุมตาม
ก าหนดการ 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
 

ประชุมเสร็จสิ้น 
 

1. เบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองการประชุม 
หน่วยงานต้นเรื่องส่งแบบขออนุมัติค่าเลี้ยง

รับรองการประชุม (แบบ บช.5433) ให้
หน่วยงานที่จัดหาเครื่องดื่ม, อาหารว่าง เพื่อ
ด าเนินการเบิกจ่าย 
2. เบิกจ่ายค่าเบ้ียการประชุม 

หน่วยงานต้นเรื่องรวบรวมใบเซ็นต์ช่ือ
ผู้เข้าร่วมประชุม, ใบส าคัญรับเงิน ให้กองคลัง
ตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายและวางฎีกา 

หน่วยงานต้นเรื่อง จัดท ารายงานการประชุม หน่วยงานต้นเรื่องจัดท ารายงานการประชุม 
  

ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวเนตรา  แย้มเดช    
2. นางสาวปิยนุช  ถาวร   
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
 

 ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 

งานการเงิน/หน่วยงานต้นเรื่อง/กอง
คลัง 
 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง  
 
 
 
กองคลัง 
 
 
 
งานการเงิน/ผูย้ืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ก าหนดวันประชุม 

เช็คห้องประชุม + จองห้องประชุม 

 

 ออกหนังสือเชิญประชุม 

 

 

ขออนุมัติค่าเลีย้ง 

รับรองการประชุม (ถ้ามี) 

 

 

ส่งกองคลังตรวจสอบและออกใบจองงบประมาณ 

 

 

ขออนุมัติค่าเบี้ย 

การประชุม (ถ้ามี) 

 

 
อนมุตั ิ อนมุตั ิ

จดุเช่ือมตอ่ 

ขออนุมัติยืมเงินค่าเบี้ยประชุมจากกองคลัง 

 อนมุตั ิ

รอรับเช็คค่าใช้จ่าย 

 

 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
กองคลัง/งานการเงิน 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
งานการเงิน 
 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าวาระการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

เร่ิมต้น 

ประชุมเสร็จสิ้น 

เบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองการ

ประชุม และค่าเบี้ยประชุม 

ตรวจสอบ 

ส่งวางฎีกา 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแก้ไข 

สิน้สุด 



คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การขอใช้รถราชการส่วนกลาง 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หน่วยงานที่ขอใช้บริการ 
กองบริหารงานท่ัวไป 

ตรวจสอบตารางการใช้รถ 1.ผู้ขอใช้รถตรวจสอบตารางการใช้รถ สามารถ
ให้บริการได้หรือไม่ กับผู้ประสานงานการจัดรถ หรือ 
ทาง https://opmahidol.ac.th/pe/2019/3502/  
หากไม่มรีถให้บริการ ผู้ขอใช้รถด าเนินการดังนี ้
     1.1 สามารถจองรถที่   งานบริการกลางและ
ยานพาหนะ   กองบริหารงานท่ัวไป    อีกช่องทางที่ 
http://musis.mahidol/Pages/Default.aspx 
(เลือกระบบจองยานพาหนะ(ใหม่))  หรือ 
     1.2 ขออนุมัติใช้รถรับจ้างสาธารณะ (แท็กซี่)  

หน่วยงานที่ขอใช้บริการ 
งานธุรการ 

กรอกแบบฟอร์ม  2.ผู้ขอใช้รถกรอกแบบฟอร์มฯ ยื่นที่ผู้ประสานงานจัด
รถดังนี ้
    2 . 1  ก รณี ขอ ใ ช้ ร ถยนต์ ไ ป ร าชกา ร ใน เขต
กรุงเทพมหานครและปริมณฑล ให้ยื่นก่อนวันขอใช้
รถยนต์เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 วันท าการ  
    2.2 กรณีขอใช้รถยนต์ไปราชการต่างจังหวัด ให้ยื่น
ก่อนวันที่ขอใช้รถยนต์เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท า
การ การขอใช้รถทุกกรณีจะต้องแนบเอกสาร
ดังต่อไปนี้  
          2.1.1 แผนที่แสดงเส้นทางการเดินทางไปยัง
จุดหมายปลายทาง  
          2.1.2 หนังสือท่ีแสดงว่าได้รับมอบหมายใหไ้ป
ปฏิบัติราชการ ณ จุดหมายปลายทางที่ขอใช้ เช่น 
หนังสืออนุมัติบุคคล  หนังสือเชิญประชุม เป็นต้น   

รองอธิการบดีฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 
ผู้อ านวยการกองฯ 
 
 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ 3.เสนอแบบฟอร์มการขอใช้รถให้ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ
ดังนี ้
     3.1 รองอธิการบดีฝ่ายสิ่งแวดล้อมและการพัฒนา
อย่างยั่งยืน(กรณีขอใช้รถไปราชการต่างจังหวัด)  
      3.2 ผู้อ านวยการกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 
(กรณีขอใช้รถไปราชการในกรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล)      

งานธุรการ อนุมัติบันทึกในระบบ  4.เมื่ออนุมัติให้ใช้รถ ผู้ประสานงานจัดรถจะบันทึกลง
ในระบบจองรถที ่ 
https://calendar.google.com/calendar 

งานธุรการ 
พนักงานขับรถยนต ์

จัดเตรียมรถพร้อมพนักงานขับรถ 5.แจ้งวันที่มีการอนุมัติให้ใช้รถแก่พนักงานขับรถ
ทราบก่อนวันปฏิบัติงานจริงอย่างน้อย 1 วัน เพื่อ
เตรียมความพร้อมส าหรับให้บริการ  โดยการ
ตรวจสอบสภาพรถ ปริมาณน้ ามันเช้ือเพลิง และ
เส้นทางจราจรในการเดินทางไปยังจุดหมายปลายทาง
อย่างสะดวกและรวดเร็ว  พนักงานขับรถยนต์ต้องมี
สุขภาพร่างกายแข็งแรง พร้อมให้บริการอย่างมี
ประสิทธิภาพ ปฏิบัติหน้าที่ตรงตามเวลานัดหมาย มี
ความสุภาพ  

https://opmahidol.ac.th/pe/2019/3502/
https://calendar.google.com/calendar


พนักงานขับรถยนต ์ บริการรบัส่งผูโ้ดยสารสู่จดุหมาย
ปลายทาง 

6.พนักงานขับรถมีความระมัดระวัง ไม่ขับรถประมาท 
และต้องปฏิบัติตามกฎจราจรอย่างเคร่งครัด พร้อม
บริการรับส่งผู้โดยสารสู่จุดหมายปลายทางอย่าง
ปลอดภัย  

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ   
 

ประเมินผลการให้บริการ 7.เมื่อการให้บริการเสร็จสิน้แล้ว ผู้ขอใช้บริการจะต้อง
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยตอบแบบประเมิน
ความพึงพอใจทาง QR Code ที่ติดไว้ในห้องผู้โดยสาร 

 

ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวเนตรา  แย้มเดช    
2. นางสาวปิยนุช  ถาวร    
3. นายพรหมสิทธิ์  แคฝอย   
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
                                                          ไม่มีรถ         
                                                           
                                                         มีรถ       
                                                    
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 

 
 
 
 
หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 
กองบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 

หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 
 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายสิ่งแวดล้อมฯ 
ผู้อ านวยการกองกายภาพฯ 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
งานบริหารและพัฒนาระบบ 
พนักงานขับรถ 
 
 
พนักงานขับรถ 
 
 
 
หน่วยงานท่ีขอใช้บริการ 
 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบตารางการใช้รถ 

 

กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติใช้รถ 

ประเมินผล 

เร่ิมต้น 

 บันทึกในระบบจองรถ  

จัดเตรียมรถและพนักงานขับรถ 

สิน้สุด 

         เสนอพิจารณาอนมุตัิ 

 

บริการตามตารางนัดหมาย 



คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดเก็บและท าลายเอกสาร 

การจัดเก็บเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานสารบรรณ 
 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน 1.ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานเกี่ยวกบัวิธีการจ าแนก คัดแยก จดัเก็บ 
เอกสารประเภทต่างๆ เพื่อการท าลายเอกสาร 

งานสารบรรณ 
หน่วยงานท่ี 
 

จ าแนกและแยกประเภทเอกสาร 2.จ าแนกและแยกประเภทเอกสาร 
   2.1 จ าแนกประเภทเอกสาร เป็น 4 ประเภท ดังนี้  
        2.1.1 เอกสารที่ยังอยู่ในระหว่างปฏิบัติ คือ เอกสารโต้ตอบที่
ปฏิบัติยังไม่เสร็จรวมทั้งเอกสารที่ โต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังต้องใช้ในการ
อ้างอิงอยู่บ่อยครั้ง                                             
        2.2.2 เอกสารที่มีการโต้ตอบเสร็จแล้ว แต่ยังมีต้องใช้ในการ
อ้างอิงหรือใช้โต้ตอบอยู่บ้างเป็นบางครั้ง                               
        2.2.3 เอกสารที่มีความสาคัญ  คือ เอกสารที่มีคุณค่าทาง
ประวัติศาสตร์ทางกฎหมาย วรรณคดีหรือ เป็นหลักฐานทางการเงิน 
        2.2.4 เอกสารซึ่งสมควรท าลาย คือ เอกสารซึ่งไม่มีค่าในการใช้
อ้างอิงอีกต่อไปหรือเอกสารที่เก็บไว้ จนครบก าหนดระยะเวลาการเก็บ
แล้ว                                                                   
   2.2 การแยกประเภทเอกสารออกเป็นหมวดหมู่  แบ่งเป็น 4 กรณี   
ดังนี ้                                                   
        2.2.1 จ าแนกตามหัวข้อเรื่อง คือ การจ าแนกเอกสารเป็นหัวขอ้
ใหญ่ๆ ตามหน้าท่ีความรับผดิชอบของหน่วยงานนั้นๆ หรือจ าแนกตาม
การบริการ 

       2.2.2 จ าแนกตามรายช่ือของหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เช่น การเก็บเอกสารตามรายช่ือ ของหน่วยงาน เช่น กองบริหารงาน
ทั่วไป กองคลัง กองทรัพยากรบุคคล กองกิจการนักศึกษา หรือถ้า
จัดเก็บตามฝ่าย ต่างๆที่ต้องรับผิดชอบเรื่องนั้น ๆ เช่น ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ฝ่ายแผนและงบประมาณ ฝ่ายติดตามและ ประเมินผล หรือเป็น
แฟ้มประวัติของแต่ละบุคคลก็จะใช้ช่ือของบุคคลนั้นมาตั้งเป็นช่ือแฟ้ม     
       2.2.3 จ าแนกตามสถานที่ตั้งของหน่วยงาน เช่น แยกเป็นเขต 
เป็นภาค  และในแต่ละเขตหรือภาค ก็อาจจะแยกหน่วยย่อยในการ
ด าเนินงานให้เล็กลงไปอีก เช่น แยกออกเป็นจังหวัด อ าเภอ หรือต าบล 

       2.2.4 จ าแนกโดยใช้เลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ ซึ่งจ าเป็นต้องให้
หมายเลขแก่เอกสารประเภทต่างๆ เช่น 

     แฟ้มประเภทที่ 01 เป็นเรื่องเกี่ยวกับการบริหารบุคคล  
     แฟ้มประเภทที่ 02 เป็นเรื่องเกี่ยวกับงานสารบรรณ   
     แฟ้มประเภทที่ 03 เป็นเรื่องเบ็ดเตล็ดบ ประกาศ พระราชบัญญัติ  
 
 
 
 
 
 
 

 



ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  ส าหรับงานจัดเก็บ และรักษาเอกสารของกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ใช้ระบบการจัดเก็บเอกสาร
ระบบจ าแนกตามหัวข้อเรื่อง คือการที่จ าแนกเอกสารออกเป็นหัวข้อ
ใหญ่ตามหน้าที่ ความรับผิดชอบของหน่วยงานนั้นๆ โดยจ าแนกหัวข้อ
เรื่องใหญ่ๆ ไว้ 10 หมวด ดังนี้  
    หมวด 1 เรื่อง การเงิน งบประมาณ  
    หมวด 2 เรื่อง ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ พระราช ฃ 
               กฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี 
     หมวด 3 เรื่อง โต้ตอบทั่วไป ขอความร่วมมือ 
     หมวด 4 เรื่อง บริหารทั่วไป                                               
     หมวด 5 เรื่อง บริหารบุคคล  
     หมวด 6 เรื่อง เบ็ดเตล็ด     
     หมวด 7 เรื่อง ประชุม สัมมนา 
     หมวด 8 เรื่อง ฝึกอบรม บรรยาย ทุน ดูงานต่างประเทศ  
     หมวด 9 เรื่อง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง   
     หมวด 10 เรื่อง รายงานและสถิติ       
2.3 ให้เก็บเอกสารไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นเอกสารดังต่อไปนี้ฅ 
       2.3.1 เอกสารที่เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
       2.3.2 เอกสารที่เป็นหลักฐานทางกฎหมาย เช่น ส านวนของศาล
หรือของพนักงานสอบสวน หรือเอกสารอื่นใดท่ีมีกฎหมายหรือระเบยีบ
แบบแผนก าหนดไว้พิเศษ  
       2.3.3 เอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์  มีคุณค่าทาง
การศึกษาค้นคว้าวิจัย 
       2.3.4 เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้น
เรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
       2.3.5 เอกสารที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญไมม่ีความส าคัญ และเป็น
เรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 
1 ปี  
       2.3.6 เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้
ผูกพันทางการเงิน ท่ีไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน 
สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินรวมถึงหนังสือหรือ เอกสาร
เกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่
หมดความจ าเป็นในการใช้เป็น หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน 
สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือเอกสาร 
อื่นที่สามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าว
แล้วเมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และ
ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก 
ให้เก็บไว้ ไม่น้อยกว่า 5 ปี หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความ
จ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณีให้ท า ตามตกลงกับ
กระทรวงการคลัง                         

 
 
 
 
 
 
 



การท าลายเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
หน่วยงานท่ีจะท าลายเอกสาร 
งานสารบรรณ 

ด าเนินการส ารวจเอกสารทีค่รบ
ก าหนดการเก็บ  

1.หน่วยงานส ารวจเอกสาร หากมีเอกสารที่ครบอายุการเก็บ พร้อมที่
จะท าลาย ให้ท าบัญชีหนังสือขอท าลายตามแบบที่ 25 ตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  เสนอ
ผู้อ านวยการกองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 
หมายเหตุ  การส ารวจเอกสารเพื่อจะท าลายควรด าเนินการส ารวจ
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  ภายใน 60 วัน หลังวันสิ้นปีปฏิทิน ตามระเบยีบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ข้อ 66    

ผู้อ านวยการกองกายภาพฯ
หน่วยงานท่ีจะท าลายเอกสาร 
งานสารบรรณ 
 

ท าหนังสือขอท าลายพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร 

2.งานสารบรรณรวบรวมบัญชีนังสอืขอท าลายตามแบบที่ 25 จาก
หน่วยงานท่ีมีรายการเอกสารท าลาย และท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ
กองกายภาพและสิ่งแวดล้อมลงนามถึงอธิการบดี  เพื่อแจ้งขอท าลาย
เอกสาร พร้อมขออนุมตัิแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร โดย
เสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับการแตง่ตั้งเป็นกรรมการท าลายเอกสาร 
อย่างน้อย 3 คน โดยมีองค์ประกอบดังนี ้
       1. หัวหน้าหน่วยงาน                        ประธานกรรมการ    
       2. ผู้แทนมหาวิทยาลัย                      กรรมการ 

       3. ผู้แทนหน่วยงานท่ีจะท าลายเอกสาร  กรรมการ 

       4. ผู้แทนงานสารบรรณ                    กรรมการและเลขานุการ 
โดยงานสารบรรณจะต้องแนบบัญชีหนังสือขอท าลายตามแบบท่ี 25 
ไปในคราวเดียวกัน  

อธิการบด ี
กองบริหารงานท่ัวไป 
งานสารบรรณ 

พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายเอกสาร 

3.เมื่ออธิการบดีได้พิจารณาและลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายแล้ว คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง จะมีหน้าที่พิจารณา
เอกสารที่ขอท าลาย  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสาร
บรรณ พ.ศ.2526  ข้อ 67, 68 หน่วยงานจะต้องส่งส าเนาค าสั่งแจ้งให้
คณะกรรมการทราบ 

คณะกรรมการท าลายเอกสาร ประชุมคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร 

4.งานสารบรรณ ในฐานะกรรมการและเลขานุการ เป็นผู้ประสานงาน
นัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อด าเนินการพิจารณาเอกสารที่หน่วยงาน
ขอท าลาย  

คณะกรรมการท าลายเอกสาร คณะกรรมการท าลายเอกสาร
พิจาณาเอกสาร  

5.คณะกรรมการท าลายเอกสาร พิจารณาเอกสารที่ขอท าลายตาม
บัญชีขอท าลาย ว่าเอกสารใดควรท าลาย  เอกสารใดควรเก็บไว้ช่ัวคราว 
หรือตลอดไป แล้วท าบันทึกเสนออธิการบดี โดยรายงานการพิจารณา
พร้อมทั้งบันทึกความขัดแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ให้อธิการบดี
ทราบ 

คณะกรรมการท าลายเอกสาร
กองบริหารงานท่ัวไป 
 

แจ้งผลการพิจารณาต่อ
อธิการบด ี

6.เมื่ออธิการบดี ได้รับทราบรายงานจากคณะกรรมการท าลายเอกสาร
แล้ว งานบริหารเอกสาร กองบริหารงานทั่วไป จะท าหนังสือไปยังแจ้ง
ไปยังส านักหอจัดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อพิจารณาบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 



ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
  เอกสารขอท าลายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ.2526  ข้อ 69 

กองบริหารงานท่ัวไป 
ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร   

ผลการพิจารณาของส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ  กรม
ศิลปากร 
 

6.ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะพิจารณารายการใน
บัญชี เอกสารขอท าลาย  แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้มหาวิทยาลัย
ทราบภายใน 60 วัน  ตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526  ข้อ 70 เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับแจ้งผลการพิจารณา
ของส านั กหอจดหมาย เหตุ แห่ งชาติ  ก รมศิ ลปากร  แล้ ว ให้
คณะกรรมการท าลายเอกสารคัดเลือกเอกสารที่ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ  กรมศิลปากร ขอสงวนไว้ และจัดส่งเอกสารเหล่านั้นให้แก่
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ต่อไป  ส่วนเอกสาร ที่
เหลือยังคงต้องเก็บไว้จนกว่าจะได้รับการแจ้งผลการตรวจรับเอกสาร
จากส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  ว่าได้รับเอกสารที่
ขอสงวนไว้ครบถ้วนแล้ว  และขอให้ท าลายเอกสารส่วนท่ีเหลือได้ 

งานสารบรรณ 
หน่วยงานท่ีจะท าลายเอกสาร 
คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ท าลายเอกสารโดยวิธีการฉีก
หรือย่อย 
 
 
 
 

7.ท าลายเอกสารท าได้โดยวิธีเผา หรือขายเป็นเศษกระดาษ  
(กรณีนี้จะต้องตั้งคณะกรรมการควบคุมการขายเศษกระดาษ  
และน าเงินที่ได้จากการขายเศษกระดาษนั้น น าส่งเข้างานคลัง
เป็นรายได้แผ่นดินต่อไป)    ขั้นสุดท้ายรายงานผลการท าลาย
เอกสารให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ  เพ่ือเก็บไว้
เป็น หลักฐานต่อไป 

งานสารบรรณ 
คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
กองคลัง 

ด าเนินการส่งมอบพัสดุทีท่ าลาย
แล้ว และจ าหน่ายพัสดุ  

8.หลังจากด าเนินการท าลายเอกสารโดยวิธีการฉีกหรือย่อย
เสร็จสิ้นแล้ว งานสารบรรณหรือคณะกรรมการท าลายเอกสาร
จะด าเนินการท าหนังสือถึงงานบริหารพัสดุ กองคลัง เพ่ือส่ง
มอบพัสดุและเสนอชื่อบุคลากรเป็นคณะกรรมการส่งมอบ
พัสดุและควบคุมการชั่งน้ าหนัก เพ่ืองานบริหารพัสดุ กองคลัง
จะได้ด าเนินการจ าหน่ายเอกสาร และน าเงินส่งเข้าเป็นรายได้
มหาวิทยาลัยต่อไป 

คณะกรรมการท าลายเอกสาร 
 

รายงานผลการท าลายให้
อธิการบดีทราบ 

9 . หลั ง ด า เ นิ น ก า ร จ า หน่ า ย เ อ กส า ร เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
คณะกรรมการท าลายเอกสารจะรายงานผลการท าลาย
เอกสารให้อธิการบดีทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                                                     
 
                                            
  
                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
งานสารบรรณ 
 
หน่วยงานท่ีจะท าลาย
เอกสาร 
 
งานสารบรรณ 
ผู้อ านวยการกองกายฯ 
 
อธิการบด ี
กองบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
คณะกรรมการท าลาย
เอกสาร 
 
 
 
อธิการบด ี
กองบริหารงานท่ัวไป 
 
 
หอจดหมายเหตุแห่ง 
ชาติ 
 
งานสารบรรณ 
หน่วยงานท่ีจะท าลาย
เอกสาร 
คณะกรรมการท าลาย
เอกสาร 
 

กองคลัง 
 
คณะกรมการท าลาย 
เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน 

ขออนุมัติท าลายเอกสาร และแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายเอกสาร 

ด าเนินการส ารวจเอกสาร 

 

ควรท าลาย 

ขยายเวลาเก็บไว้จนถึงก าหนด 

 

 

คกก.ท าลายฯ
พิจารณา 

ไมค่วรท าลาย 

เห็นชอบ ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พิจารณา 

   รายงานผลการพิจารณา 

    

อนุมัต ิ

ไม่เห็น 
ชอบ 

 ด าเนินการท าลายโดยวิธีการฉีกหรือย่อย 

ด าเนินการจ าหน่าย

รายงานผลการท าลาย 

สิน้สดุ 


