
ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ค าอธิบาย 
การจ าแนกหมวดหมู่เอกสารราชการ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
1.  กระบวนการจ าแนกหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ. 
         ในการจ าแนกหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ. คณะท างานพัฒนาระบบบริหารงานเอกสาร มสธ. ได้
ด าเนินการ ดังนี้ 
               1.1 ศึกษาเอกสาร สิ่งพิมพ์  ต ารา คู่มือต่าง ๆ   
                     1.1.1 คู่มือการเก็บหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2529   
                     1.1.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506   
                     1.1.3 คู่มือการจัดเก็บและคัดเลือกเอกสารของส านักงบประมาณ พ.ศ. 2521  
                     1.1.4 Key word AAA ของ  National  Archives  Australia  
                     1.1.5 การก าหนดรหัสเอกสารโดยแยกตามกลุ่มเรื่องและลักษณะงานของกระทรวงการ
ต่างประเทศ 
                     1.1.6 การก าหนดหมวดเอกสารและชื่อแฟ้มเอกสารของมหาวิทยาลัยหัวเฉียว 
เฉลิมพระเกียรติ   

1.1.7 ประมวลข้อมูลจากการศึกษาดูงานธนาคารแห่งประเทศไทย และกองบรรณสารและ 
ห้องสมุด ส านักงานปลัดกระทรวงการต่างประเทศ   การศึกษาสภาพปัจจุบันของระบบการจ าแนกหมวดหมู่
เอกสารราชการของมหาวิทยาลัย และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
               1.2 วิเคราะห์พันธกิจ  (Functional  Analysis) ของมหาวิทยาลัย และประมวลข้อมูลที่ได้จาก 
การวิเคราะห์พันธกิจ (Functions)  กิจกรรม (Activities) และลักษณะการด าเนินงาน (Transactions)  
จัดน าค าศัพท์มาสร้างเป็นชื่อหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ. ด้วยระบบศัพท์สัมพันธ์ 
               1.3 ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานเอกสารหน่วยงาน และเชิญผู้แทนบางหน่วยงานที่มี
เอกสารลักษณะเฉพาะเพ่ือร่วมกันพิจารณาหมวดหมู่เอกสารที่ได้ยกร่างขึ้น 
               1.4 ประมวลข้อคิด ความเห็น และข้อเสนอแนะประกอบการจ าแนกหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ.  
 
2. แนวคิดการจ าแนกหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ. 

   2.1 โครงสร้างหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ.  จ าแนกเป็น 4 ระดับ คือ 
  
 
                                               
                   
   
 
 
 
 
  
 

ระดับท่ี 1 : กลุ่มหลัก  
 กลุ่มงาน (พันธกิจหลักของมหาวทิยาลัย) 

  ระดับท่ี 2 : กลุ่มรอง  
 ลักษณะงาน (งานหลัก / กลุม่กิจกรรมหลักของพันธกิจ) 
 

ระดับท่ี 3 : หัวเร่ือง 
ลักษณะการด าเนินงาน / กิจกรรมของลักษณะงาน 

ระดับท่ี 4 : หัวเร่ืองย่อย 
ลักษณะการด าเนินงานย่อย (งาน /กิจกรรมย่อยของหัวเรื่อง) 
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              2.2 รายละเอียดเกี่ยวกับหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ. 
         หมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ. จ าแนกเป็น 4 ระดับ ตั้งแต่ค ากว้าง คือ กลุ่มหลัก (ค าที่ได้

จากพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย   กลุ่มรอง (ค าที่ได้จากลักษณะงานในแต่ละพันธกิจหลัก)  หัวเรื่อง (ค าท่ี
ได้จากการด าเนินงานในแต่ละกิจกรรมของลักษณะงาน และ หัวเรื่องย่อย (ค าที่สรุปจากลักษณะงานย่อยที่
เกิดจากการด าเนินงาน) โดยแต่ละระดับมีรายละเอียด คือ                         

         ระดับที่ 1 : กลุ่มหลัก (First Descriptors)  เป็นหมวดหมู่ตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วย  5 กลุ่มงาน คือ 

 1  กลุ่มงานจัดการศึกษา  ครอบคลุมกลุ่มงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา อาทิ งานเกี่ยวกับ
หลักสูตร ชุดวิชา  สื่อการศึกษา  และบริการการศึกษา      
                    2  กลุ่มงานบริการวิชาการแก่สังคม  ครอบคลุมกลุ่มงานเกี่ยวกับการบริการวิชาการแก่
สังคมลักษณะต่าง ๆ ทั้งในส่วนของงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้  การบริการแบบเก็บค่า 
ลงทะเบียน การบริการแบบให้เปล่า                     
                    3  กลุ่มงานวิจัย  ครอบคลุมกลุ่มงานเกี่ยวกับการวิจัยทุกประเภทจากแหล่งทุนภายนอก 
และแหล่งทุนภายในมหาวิทยาลัย      
                    4  กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  ครอบคลุมกลุ่มงานเกี่ยวกับการท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรมลักษณะต่าง  ๆ          
                    5  กลุ่มงานบริหารจัดการ  ครอบคลุมกลุ่มงานเก่ียวกับงานบริหาร การพัฒนาองค์การ และ 
งานสนับสนุนพันธกิจหลัก อาทิ  การบริหารยุทธศาสตร์  บุคลากร การเงิน การคลัง  การพัสดุและทรัพย์สิน  
อาคารสถานที่ ยานพาหนะ  การสื่อสารองค์การและบริหารความร่วมมือ  การบริหารทั่วไป  การประกัน
คุณภาพการศึกษา การบริหารจัดการภาครัฐ  การพัฒนาและบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  การบริหาร
กองทุน การตรวจสอบและประเมินผลงาน   
                   ระดับที่ 2 : กลุ่มรอง ( Second  Descriptors  )  เป็นหมวดหมู่ย่อยที่อยู่ภายใต้แต่ละกลุ่ม
หลัก จ าแนกตาม ลักษณะงาน ที่เป็นงานหลัก / กลุ่มกิจกรรมหลักของพันธกิจ ซึ่งเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ
หลักของแต่ละหน่วยงาน  โดยในแต่ละกลุ่มหลักมีจ านวนของกลุ่มรองไม่เท่ากัน 
                   ระดับที่ 3 : หัวเรื่อง  เป็นหมวดหมู่ภายใต้กลุ่มรอง จ าแนกตามหัวเรื่องของลักษณะ 
การด าเนินงาน/กิจกรรมของงาน  โดยแต่ละหมวดหมู่ในระดับนี้ ไดม้ีการแบ่งในลักษณะเดียวกันคือมี
โครงสร้างหลักของหัวเรื่อง  ดังนี้ 
                      1. กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐานและแนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
และของมหาวิทยาลัย ในการด าเนินการของลักษณะงานนั้น   
                      2. คณะกรรมการ / คณะท างาน  
                      3. งาน / กิจกรรมเฉพาะที่ด าเนินการตามพันธกิจของหน่วยงาน 
                   ระดับที่ 4 : หัวเรื่องย่อย  เป็นหมวดหมู่ที่จ าแนกตามงาน / กิจกรรมย่อย / ชื่อเรื่อง /
รายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละหัวเรื่อง ซึ่งหัวเรื่องย่อยในแต่ละกลุ่ม มีจ านวนไม่เท่ากัน   
              2.3 โครงสร้างรหัสหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ.   
                    รหัสที่ใช้แทนหมวดหมู่เอกสารราชการ มสธ. เป็นตัวเลข 5 กลุ่ม จ านวน 13 หลัก ซึ่งเป็น 
รหัสประจ าแฟ้มด้วย และทุกหน่วยงานของ มสธ. ต้องก าหนดรหัสให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  
เพ่ือเป็นรหัสที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสารและการค้นหาเอกสาร 
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          รหัสหน่วยงาน            กลุ่มงาน      ลักษณะงาน           หวัเรื่อง             หวัเรื่องย่อย           
 
                    2.3.1 รหัสหน่วยงาน : ตัวเลขชุดแรกมีสามหลัก (3  ตัวเลข) เป็นตัวเลขที่น ามาจากรหัส
หน่วยงานระดับส านัก/สถาบัน สาขาวิชา กอง ที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ ตามประกาศมหาวิทยาลัย  
สุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การก าหนดรหัสมาตรฐานข้อมูลต่างๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 
 27 พฤษภาคม 2554  โดยก าหนดให้ 
                     1.  กลุ่มสาขาวิชา   ใช้รหัสหน่วยงาน   101 - 112 
                     2.  กลุ่มส านัก/สถาบัน    ใช้รหัสหน่วยงาน   201 – 210 
                    3.  กลุ่มส านักงานอธิการบดี   ใช้รหัสหน่วยงาน   301 – 315 
                     4.  กลุ่มหน่วยงานอ่ืนๆ     ใช้รหัสหน่วยงาน   401 – 420 
                    * (ดูเพ่ิมเติมในภาคผนวก) * 
     2.3.2 กลุ่มงาน : ตัวเลขชุดที่ 2 มีหนึ่งหลัก (1 ตัวเลข) เป็นตัวเลขที่ก าหนดให้เพ่ือใช้แทน 
กลุ่มหลัก ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
     2.3.3 ลักษณะงาน : ตัวเลขชุดที่ 3 มีสามหลัก (3 ตัวเลข) เป็นตัวเลขที่ก าหนดให้เพื่อใช้
แทนกลุ่มรอง ดังตัวอย่าง 
                                       กลุ่มหลัก    1 กลุ่มงานจัดการศึกษา 
                                       กลุ่มรอง     ก าหนดรหัสดังแสดงในตาราง 
 

รหัส ชื่อหมวดหมู่ระดับลักษณะงาน 
001 
002 
003 
004 
005 
006 
007 
008 
009 
010 

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

กฎหมายและการบริหารการศึกษา 
หลักสูตร 
ชุดวิชา / รายวชิา 
สื่อการศึกษา 
การรับสมัครและงานที่เกี่ยวข้อง 
งานทะเบียนนักศึกษา 
กิจกรรมการศึกษา 
การวัด ประเมินผลการศึกษาและจัดสอบ 
การส าเร็จการศึกษา 
การบริการและกิจกรรมนักศึกษา 
...................................................... 

รหัส ชื่อหมวดหมู่ระดับกลุ่มงาน 
1 กลุ่มงานจัดการศึกษา  
2 กลุ่มงานบริการวิชาการแก่สังคม   
3 กลุ่มงานวิจัย   
4 กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
5 กลุ่มงานบริหารจัดการ 
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                    2.3.4 หัวเรื่อง : ตัวเลขชุดที่ 4 มีตัวเลขสามหลัก (3 ตัวเลข) เป็นตัวเลขที่ก าหนดให้เพ่ือใช้
แทนหัวเรื่อง ดังตัวอย่าง 
                                        กลุ่มหลัก    1 กลุ่มงานจัดการศึกษา 
                                        กลุ่มรอง     002  หลักสูตร 
                                        หัวเรื่อง      ก าหนดรหัสดังแสดงในตาราง  
                            

                      
2.3.5 หัวเรื่องย่อย : ตัวเลขชุดที่ 5  มีตัวเลขสามหลัก (3 ตัวเลข) เป็นตัวเลขที่ก าหนดให้ 

เพ่ือใช้แทนหัวเรื่องย่อย ดังตัวอย่าง 
                                        กลุ่มหลัก     1 กลุ่มงานจัดการศึกษา 
                                        กลุ่มรอง      002  หลักสูตร 
                                        หัวเรื่อง       003  การพัฒนาหลักสูตร 
                                        หัวเรื่องย่อย    ก าหนดรหัสดังแสดงในตาราง 
 

รหัส ชื่อหมวดหมู่ระดับหัวเรื่องย่อย 
001 
002 
003 
004 

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

 การพัฒนาหลักสูตร ระดับปริญญาตรี 
 การพัฒนาหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 
 การพัฒนาหลักสูตรตามโครงการความร่วมมือ 
 การพัฒนาหลักสูตร การศึกษาอื่นๆ 
................................................................................. 

 
                  ตัวอย่างรหัสหมวดหมู่เอกสารที่ก าหนดเป็นรหัสแฟ้มเอกสาร มีดังนี้ 
                              101   1  002  003  001   
                  คือ รหัสแฟ้มการพัฒนาหลักสูตรระดับปริญญาตรี สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
  อธิบายตัวเลขแต่ละชุดได้ดังนี้ 
                     101   หมายถึง   สาขาวิชาศิลปศาสตร์  
                     1      หมายถึง   กลุ่มงานจัดการศึกษา………………………….. ระดับกลุ่มหลัก 
                     002   หมายถึง   ลักษณะงานหลักสูตร………..........................ระดับกลุ่มรอง 
                     003   หมายถึง   การพัฒนาหลักสูตร……………………………...ระดับหัวเรื่อง 
                     001   หมายถึง   การพัฒนาหลักสูตร ระดับปริญญาตรี……ระดับหัวเรื่องย่อย 

รหัส ชื่อหมวดหมู่ระดับหัวเรื่อง 
001 
002 
003 
004 
005 
006 

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

กฎหมาย  ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และแนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
กฎหมาย  ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และแนวปฏิบัติของ มสธ. 
การพัฒนาหลักสูตร 
การปรับปรุงหลักสูตร 
การบริหารหลักสูตร 
เอกสาร / คู่มือหลักสูตร 
.......................................... 
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3. วิธีใช้หมวดหมู่เอกสารในการจัดเก็บเอกสาร 
  3.1 เอกสารราชการ มสธ.   
                 “เอกสารราชการ มสธ.”  หมายถึง เอกสารราชการที่เกิดขึ้นหรือรับไว้เพ่ือการด าเนินพันธกิจ 
ของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
                 ในการใช้หมวดหมู่เอกสารที่ก าหนดไว้นี้ ให้ใช้ในการจัดเก็บเอกสารราชการ มสธ.     
       3.1.1 การจัดเก็บเอกสารราชการ มสธ. เข้าแฟ้ม  
             ให้แต่ละหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเอกสาร (หน่วยงานที่รับผิดชอบในการด าเนินพันธกิจนั้น) 
เป็นผู้รับผิดชอบการก าหนดหมวดหมู่เอกสารราชการรายการนั้น ๆ โดยใช้หมวดหมู่ที่ก าหนดให้ ซึ่งมี
ค าแนะน า ดังนี้ 
  1) กรณีที่เอกสารรายการนั้น ๆ มีปริมาณ/จ านวนเอกสารในปัจจุบันยังไม่มาก และการเพ่ิม
ปริมาณในอนาคตมีจ านวนน้อย อาจก าหนดหมวดหมู่เอกสาร ถึงระดับ 3 (ระดับหัวเรื่อง) 
  2) กรณีที่เอกสารรายการนั้นมีปริมาณมากในปัจจุบัน และมีการเพ่ิมปริมาณอย่างรวดเร็ว  
อาจก าหนดหมวดหมู่ ถึงระดับหัวเรื่องย่อย  
                     หนว่ยงานอาจก าหนดหัวเรื่องย่อยเพิ่มเติมได้ หากหัวเรื่องย่อยที่ก าหนดไว้ไม่เพียงพอ โดย
เสนอเรื่องมายังงานสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

      3.1.2 การจัดเก็บเอกสารราชการ มสธ. เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
          ให้แต่ละหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเอกสาร (หน่วยงานที่รับผิดชอบในการด าเนินพันธกิจนั้น) 

เป็นผู้รับผิดชอบการก าหนดหมวดหมู่เอกสารราชการรายการนั้น ๆ โดยใช้หมวดหมู่ที่ก าหนดให้ในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และรับผิดชอบในการน าเอกสารฉบับเต็ม (Full Text) เข้าเก็บในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (กรณีเป็นเอกสารกระดาษ ให้แปลงเอกสารกระดาษเป็นเอกสารดิจิทัลด้วยเทคนิคที่มีอยู่และ
เหมาะสม)   
  3.2  เอกสารอ่ืน ๆ 
          “เอกสารอ่ืน ๆ”  หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานได้รับไว้และเป็นเรื่องที่ไม่เกี่ยวกับพันธกิจของ
หน่วยงาน เช่น หนังสือเวียน (แจ้งเพื่อทราบ) หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับการบริจาคเงินหรือ
สิ่งของ การประชาสัมพันธ์กิจการหรือกิจกรรมของหน่วยงาน หนังสือขอเชิญชวนเข้าร่วมกิจกรรม การรับ
สมัครงานที่มาจากหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก โดยเฉพาะเอกสารที่เป็นส าเนาเพ่ือเวียนแจ้งให้ทราบ  
          ให้แต่ละหน่วยงานจัดเก็บเอกสารอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม โดยไม่เก็บปะปนกับการจัดเก็บ
เอกสารราชการ มสธ. และให้ด าเนินการท าลายเอกสารอ่ืน ๆ อย่างสม่ าเสมอเป็นประจ าทุกปีเมื่อได้จัดเก็บ
เอกสารไว้ระยะเวลาหนึ่ง ๆ ที่เหมาะสม  
4. ประเด็นส าคัญเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 
  4.1  ให้มีการจัดเก็บเอกสารที่เกิดจากการด าเนินงานเดยีวกันทั้งหมดรวมอยู่ในหมวดหมู่เดียวกัน 
                 อาทิ เอกสารการด าเนินงานของสภาวิชาการ ประกอบด้วยเอกสารการประชุม รายงานการ
ประชุม หนังสือโต้ตอบที่เก่ียวข้อง การด าเนินการของสภาวิชาการ ฯลฯ ให้จ าแนกเอกสารเหล่านี้ ภายใต้
หมวดหมู่ “สภาวิชาการ” 

       เอกสารการด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรระดับต่างๆ ประกอบด้วยเอกสารของ
คณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร ตั้งแต่ การประชุมคณะกรรมการฯ รายงานการประชุม เอกสารต่างๆ เกี่ยวกับ 
การพัฒนาหลักสูตร การน าเสนอมหาวิทยาลัย ฯลฯ ให้จ าแนกเอกสารเหล่านี้ ภายใต้หมวดหมู่  
 “การพัฒนาหลักสูตร ระดับ................. ”  
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            4.2  การก าหนดหมวดหมู่เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการ / คณะท างาน ควรก าหนด 
หัวเรื่องย่อยใหม่เฉพาะคณะกรรมการ / คณะท างานที่แต่งตั้งเพ่ือด าเนินงานเป็นการถาวร ซึ่งจะมีเอกสารที่
เกิดจากการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง   กรณีคณะกรรมการ/ คณะท างานที่แต่งตั้งเป็นการเฉพาะกิจให้จัดเก็บ
เอกสารนั้น ๆ ไว้ในหัวเรื่องย่อยที่เก่ียวข้อง  อาทิ        
                  คณะท างานพัฒนาระบบบริหารงานเอกสาร มสธ. ซึ่งเป็นคณะท างานเฉพาะกิจ ให้จัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานไว้ในหัวเรื่องย่อย “008   การพัฒนาและบริหารงานเอกสาร” 

  4.3 กรณีหน่วยงานมีเอกสารการด าเนนิงานที่ต้องการจัดเก็บและไม่มีหมวดหมู่ตามที่ก าหนดไว้ 
และต้องการเพ่ิมหมวดหมู่เอกสารและรหัสเพ่ิม หรือต้องการปรับเปลี่ยนชื่อหมวดหมู่หรือรหัสจากที่ก าหนดไว้  
ให้หน่วยงานนั้น ๆ เสนอเรื่องการเปลี่ยนแปลงหมวดหมู่เอกสารให้งานสารบรรณ  กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดีเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบริหารงานเอกสาร มสธ. พิจารณาปรับปรุง / ก าหนดหมวดหมู่และรหัส
ใหม่และเวียนแจ้งหน่วยงานถือปฏิบัติต่อไป 
            4.4 ค าแนะน าแนวทางการจัดเก็บเอกสาร 
                  4.4.1 เอกสารที่อยู่ระหว่างด าเนินการ ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
จัดเก็บเอกสารนั้น ๆ ตามความเหมาะสม 
                  4.4.2 เอกสารที่ด าเนินการแล้วเสร็จ  ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดเก็บเอกสารตามอายุการ
เก็บเอกสารที่ก าหนดไว้ แล้วโอนย้ายมาเก็บท่ีหน่วยเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยโดยจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบเพ่ือการสืบค้นหรือรอการท าลาย 
                  4.4.3 เอกสารที่มีคุณค่าต่อการบริหารและด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เอกสารที่เป็นหลักฐานทางกฎหมายและสามารถน ามาใช้เป็นพยานหลักฐานในศาลได้เมื่อมีการฟ้องร้อง 
รวมทั้งเอกสารที่สะท้อนถึงประวัติมหาวิทยาลัย และมีเนื้อหาวิชาการท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาค้นคว้าและ
วิจัย ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง/ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานนั้น ๆ ส่งมอบเอกสารดังกล่าวเมื่อสิ้นสุดการใช้
งานแล้วให้หน่วยจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย ส านักบรรณสารสนเทศ เพ่ือจัดเก็บเป็นจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
                  4.4.4 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ทุกหน่วยงานปิดแฟ้มเอกสารในแต่ละปี เพ่ือเริ่มจัดเก็บ
เอกสารในรอบปีงบประมาณใหม่ 

       4.4.5 เอกสารประเภทกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และแนวปฏิบัติ 
รายงานการประชุมคณะกรรมการของมหาวิทยาลัยชุดต่างๆ อาทิ สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ ที่ประชุม
ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ฯลฯ ให้หน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบการด าเนินงานจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มและน า
เอกสารฉบับเต็มเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นตู้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์กลางของมหาวิทยาลัย เพื่อให้
หน่วยงานต่าง ๆ สามารถสืบค้นและใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้  

       4.4.6 ในการด าเนินงานเรื่องต่าง ๆ ให้หน่วยงานหลักเป็นผู้รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสาร
ต้นฉบับและบริการสืบค้นเอกสาร ส าหรับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานให้จัดเก็บเพ่ือการ
ด าเนินการในระยะเวลาหนึ่งตามอายุการเก็บเอกสารที่ก าหนด แล้วให้มีการท าลายเอกสารต่อไป                        
                 4.4.7 แต่ละหน่วยงานสามารถน าเอกสารการด าเนินงานของหน่วยงานจัดเก็บในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ในตู้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้เอกสารน าเข้าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นเอกสารที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 
                 4.4.8 กรณีที่มีปัญหาหรือมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติม กรุณาแจ้งถึง งานสารบรรณ กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี โทรศัพท์หมายเลข 7042, 7043  e-Mail: pawana.sup@stou.ac.th  
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ร่าง 
การจ าแนกหมวดหมู่เอกสารราชการ  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
1  กลุ่มงานจัดการศึกษา 
                                                                                                            

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
001  กฎหมายและ 
       การบริหาร 
        การศึกษา 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ  
     แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

(ตัวอย่างชื่อแฟ้มเอกสารในภาคผนวก) 
001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการจัดการศึกษา 

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ.  
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการจัดการศึกษา ระดับปริญญาตร ี
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการจัดการศึกษา ระดับบณัฑิตศึกษา 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการจัดการศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับศูนย์บริการการศึกษา 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการศึกษาอื่นๆ 

 003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
       ภายในมหาวิทยาลยั 
 

001  สภาวิชาการ  
002  คณะกรรมการบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลยั  
003  คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าสาขาวิชา 
004  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการบริหาร 
       การศึกษา 

 004  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
       ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

001  ที่ประชุมคณบดีบณัฑิตวิทยาลัย 
002  ที่ประชุมสภาคณบดีสาขาการเกษตร 
003  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการบริหาร 
       การศึกษา 

 005  ศูนย์บริการการศึกษา 
 

001  ศูนย์บริการการศึกษาภาค 
002  ศูนย์บริการการศึกษาจังหวดั 
003  ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจสาขาวิชา 
004  ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ มุม มสธ. 
005  ศูนย์วิทยบริการบัณฑติศึกษา 
006  หน่วยบริการบัณฑติศึกษา  
007  หน่วยบริการบัณฑติศึกษาเฉพาะกิจ 
008  ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ มสธ. ในต่างประเทศ 
009  สนามสอบประจ าอ าเภอ 
010  ศูนย์วิทยพัฒนา 

002  หลักสูตร 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
       ประกาศ มาตรฐานและ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลักสตูร 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ      

       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการพัฒนา การปรับปรุง และการบรหิาร  
       หลักสูตร 

 003  การพัฒนาหลักสูตร 
 

001  การพัฒนาหลักสูตร ระดับปริญญาตรี  
002  การพัฒนาหลักสูตร ระดับบณัฑิตศึกษา 
003  การพัฒนาหลักสูตรตามโครงการความร่วมมือ 
004  การพัฒนาหลักสูตรการศึกษาอ่ืนๆ 

 004  การปรับปรุงหลักสตูร 
 
 
 

001  การปรับปรุงหลักสตูร ระดับปริญญาตร ี
002  การปรับปรุงหลักสตูร ระดับบัณฑิตศึกษา 
003  การปรับปรุงหลักสตูรตามโครงการความร่วมมือ 
004  การปรับปรุงหลักสตูรการศกึษาอื่นๆ 

 005  การบริหารหลักสูตร 
 

001  การบริหารหลักสูตร ระดับปริญญาตรี 
002  การบริหารหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 
003  การบริหารหลักสูตรตามโครงการความร่วมมือ 
004  การบริหารหลักสูตรการศึกษาอ่ืนๆ 

 006  เอกสาร / คู่มือหลักสูตร  
 

001  หลักสูตร ระดับปรญิญาตร ี
002  หลักสูตร ระดับบัตรบณัฑิตศึกษา 
003  หลักสูตรตามโครงการความร่วมมือ 
004  หลักสูตรการศึกษาอื่นๆ 
005  คู่มือหลักสูตร ระดับปริญญาตร ี
006  คู่มือหลักสูตร ระดับบณัฑติศึกษา 
007  คู่มือหลักสูตรตามโครงการความร่วมมือ 
008  คู่มือหลักสูตรการศึกษาอื่นๆ 

003  ชุดวิชา / 
รายวิชา 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐานและ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับชุดวิชา / รายวิชา 
          

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการผลิต การปรบัปรุง และการบริหาร 
       ชุดวิชา /รายวิชา       

 003  การผลิตและบริหารชุดวิชา/  
       รายวิชา 
 

001  การผลิตชุดวิชา / รายวิชา ระดับปริญญาตรี  
002  การบริหารชุดวิชา / รายวิชา ระดับปริญญาตร ี
003  การผลิตและบริหารชุดวิชา ระดับบณัฑติศึกษา 
004  การผลิตชุดวิชา / รายวิชา ตามโครงการความร่วมมือ 
005  การบริหารชุดวิชา ตามโครงการความร่วมมือ 
006  การผลิตชุดวิชา / รายวิชา การศึกษาอ่ืนๆ 
007  การบริหารชุดวิชา การศึกษาอื่นๆ 

 004  การปรับปรุงชุดวิชา /รายวชิา 
 
 

001  การปรับปรุงชุดวิชา / รายวชิา ระดับปรญิญาตรี  
002  การปรับปรุงชุดวิชา ระดับบณัฑิตศึกษา 
003  การปรับปรุงชุดวิชาตามโครงการความร่วมมือ 
004  การปรับปรุงชุดวิชา การศึกษาอ่ืนๆ 

 005  การเปิดสอนชุดวิชา / รายวชิา 
 

001  รายชื่อชุดวิชา / รายวิชาที่เปิดสอน ระดับปรญิญาตร ี
002  รายชื่อชุดวิชาที่เปิดสอน ระดับบัณฑติศึกษา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  003  รายชื่อชุดวิชาที่เปิดสอนตามโครงการความร่วมมือ 

004  รายชื่อชุดวิชาที่เปิดสอนการศึกษาอ่ืนๆ 
004  สื่อการศึกษา 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสื่อการศกึษา 
       

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติ การผลิตและบรกิารสื่อการศึกษา 

 003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 001  คณะกรรมการประสานงานปฏิบัติการจัดส่งวัสดุและ 
       สิ่งพิมพ์ 
002  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆ เกี่ยวกับสื่อการศึกษา 

 004  การผลิตเอกสารการสอน 
 

001  เอกสารการสอน ระดับปริญญาตรี  
002  เอกสารการสอน ระดับบณัฑิตศึกษา  
003  เอกสารการสอนตามโครงการความร่วมมือ 
004  เอกสารการสอน การศึกษาอื่นๆ 

 
 
 
 

005  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 001  สื่อสิ่งพิมพ์ ระดับปรญิญาตรี 
002  สื่อสิ่งพิมพ์ ระดับบัณฑิตศึกษา 
003  สื่อสิ่งพิมพ์ ตามโครงการความร่วมมือ 
004  สื่อสิ่งพิมพ์ การศึกษาอ่ืนๆ 

 
 
 
 
 
 

006  การผลิตสื่อเสริม      
 

001  แผนผลิตสื่อการศึกษา 
002  การติดตามและประเมินคุณภาพสื่อการศึกษา 
003  สื่ออิเล็กทรอนิกส ์ระดับปรญิญาตร ี
004  สื่ออิเล็กทรอนิกส ์ระดับบัณฑิตศึกษา 
005  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามโครงการความร่วมมือ 
006  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ การศึกษาอื่นๆ 

 007  การเผยแพร่และบริการสื่อ 
 
 
        

001  การเผยแพร่สื่อทางสถานีวิทยุกระจายเสยีง  
       และสถานีวิทยุโทรทัศน ์
002  การเผยแพร่สื่อทางดาวเทียมโรงเรียนไกลกังวล 
003  การเผยแพร่สื่อทางเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มสธ. 

 008  การจัดส่งสื่อและวัสด ุ
       การศึกษา 

001  การบริหารคลังพัสดุการศึกษา 
002  การจัดส่งเอกสารการสอนและวัสดุการศึกษา 

005  การรับสมัคร 
       และงานที ่
       เกี่ยวข้อง 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐานและ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับนักศึกษา      

 
 
 
 
 
 
 
 

002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 
 
 
 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา         
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา  
       ตามโครงการความร่วมมือ 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับสมัครผู้ทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ  
       STOU – EPT 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา 
       การศึกษาอ่ืนๆ 
006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการตรวจสอบวฒุิการศึกษา ผู้สมัครเรียน  
       มสธ. ระดบัปริญญาตร ี
007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการตรวจสอบวฒุิการศึกษา ผู้สมัครเรียน   
       มสธ. ระดบับัณฑติศึกษา         
008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการตรวจสอบวฒุิการศึกษา ผู้สมัครเรียน  
       มสธ. ตามโครงการความร่วมมือ 
009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการตรวจสอบวฒุิการศึกษา ผู้สมัครเรียน  
       มสธ. การศึกษาอ่ืนๆ  
010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการตรวจสอบวฒุิการศึกษา ผู้ส าเรจ็ 
       การศึกษาจาก มสธ. ระดับปริญญาตร ี
011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการตรวจสอบวฒุิการศึกษา ผู้ส าเรจ็ 
       การศึกษา จาก มสธ. ระดับบัณฑิตศึกษา         
012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการตรวจสอบวฒุิการศึกษา ผู้ส าเรจ็ 
       การศึกษา จาก มสธ. ตามโครงการความร่วมมือ 
013  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการตรวจสอบวฒุิการศึกษา ผู้ส าเรจ็ 
       การศึกษา จาก มสธ. การศกึษาอื่นๆ     
014  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา ระดับ 
       ปริญญาตร ี
015  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
016  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา 
       ตามโครงการความร่วมมือ 
017  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักศึกษา  
       การศึกษาอ่ืนๆ 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 
 
 
 
 

003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการบรรณาธิการจัดท าระเบียบการสมคัร 
       เป็นนักศึกษาและลงทะเบียนเรียน 
002  คณะกรรมการด าเนินการรบัสมัครบุคคลเข้าเป็น 
       นักศึกษา และผู้เรียน 
003  คณะกรรมการรณรงคร์ับสมคัรนักศึกษาใหม่ 
004  คณะกรรมการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
005  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆ เกี่ยวกับการรับ 
       สมัคร 

 
 
 
 

004  ระเบียบการสมัครนักศึกษา 
 
 
        

001  ระเบียบการสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตร ี
002  ระเบียบการสมัครนักศึกษา ระดับบณัฑติศึกษา 
003  ระเบียบการสมัครนักศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 
004  เอกสารประชาสมัพันธ์การรบัสมัครการทดสอบ 
       ความรู้ภาษาอังกฤษ  STOU - EPT 
005  ระเบียบการสมัครนักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

 005  คู่มือนักศึกษา 
 

001  คู่มือนักศึกษา ระดับปริญญาตร ี
002  คู่มือนักศึกษา ระดับบัณฑติศึกษา 
003  คู่มือนักศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 
004  คู่มือนักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

 
 
 
 
 

006  การรับสมัครนักศึกษา และ 
       ผู้เรียน 

001  การประชาสัมพันธ์และรณรงค์รับสมัครนักศึกษา 
002  การรับสมัครนักศึกษา ระดบัปริญญาตร ี
003  การรับสมัครและคัดเลือกนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
004  การรับสมัครและคดัเลือกนักศึกษาตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
005  การรับสมัครผู้ทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ  STOU –  
       EPT 
006  การรับสมัครและคดัเลือกนักศึกษา การศึกษาอื่นๆ 

 007  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
       ผู้สมัครเรยีน มสธ. 
 

001  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สมคัรเรียน ระดับ 
       ปริญญาตร ี 
002  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สมคัรเรียน ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
003  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สมคัรเรียนตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
004  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สมัครเรียน การศึกษาอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

008  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
       ผู้ส าเร็จการศึกษาจาก มสธ. 
 

001  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษาจาก  
       มสธ. ระดบัปริญญาตร ี     
002  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษาจาก  
       มสธ. ระดบับัณฑติศึกษา 
003  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษาจาก  
       มสธ. ตามโครงการความร่วมมือ 
004  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษาจาก  
       มสธ. การศึกษาอ่ืนๆ 



12 
 

ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 009  การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา  

       และผู้เรียน 
 
 

001  การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ระดับปริญญาตรี  
002  การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ระดับบณัฑิตศึกษา 
003  การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามโครงการความ 
       ร่วมมือ 
004  การท าบัตรประจ าตัวผู้ทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษ   
       STOU – EPT 
005  การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

 
 
 

010  การเปลี่ยนค าน าหน้าช่ือ-  
       ช่ือสกุล 
 
 

001  การเปลี่ยนค าน าหน้าช่ือ- ช่ือสกุลนักศึกษา ระดับ 
       ปริญญาตร ี
002  การเปลี่ยนค าน าหน้าช่ือ- ช่ือสกุลนักศึกษา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
003  การเปลี่ยนค าน าหน้าช่ือ- ช่ือสกุลนักศึกษา 
       ตามโครงการความร่วมมือ 
004  การเปลี่ยนค าน าหน้าช่ือ- ช่ือสกุลนักศึกษา การศึกษาอื่น  ๆ

 011  การเปลี่ยนท่ีอยู ่
 

001  การเปลี่ยนท่ีอยู่นักศึกษา ระดับปรญิญาตรี   
002  การเปลี่ยนท่ีอยู่นักศึกษา ระดับบณัฑิตศึกษา 
003  การเปลี่ยนท่ีอยู่นักศึกษา ตามโครงการความร่วมมือ 
004  การเปลี่ยนท่ีอยู่นักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

006  งานทะเบียน 
       นักศึกษา 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐานและ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษา 

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการลงทะเบียนเรยีน ระดับปริญญาตรี 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการลงทะเบียนเรยีน ระดับบณัฑติศึกษา 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการลงทะเบียนเรยีนตามโครงการความ 
       ร่วมมือ 
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการลงทะเบียนเรยีนการศึกษาอ่ืนๆ 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการด าเนินการเกีย่วกับสาขาวิชา/วิชาเอก/  
       หลักสูตร ระดับปรญิญาตร ี
006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการด าเนินการเกีย่วกับสาขาวิชา/วิชาเอก/  
       หลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 
007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการด าเนินการเกีย่วกับสาขาวิชา/วิชาเอก/ 
       หลักสูตรตามโครงการความร่วมมือ 
008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการด าเนินการเกีย่วกับสาขาวิชา/วิชาเอก/ 
       หลักสูตร การศึกษาอ่ืนๆ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  

       แนวปฏิบัติการด าเนินการเกีย่วกับชุดวิชา ระดับ 
       ปริญญาตร ี
010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการด าเนินการเกีย่วกับชุดวิชา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติการด าเนินการเกีย่วกับชุดวิชาตาม 
       โครงการความร่วมมือ 
012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการด าเนินการเกีย่วกับชุดวิชา การศึกษาอื่นๆ 
013  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเทียบผลการศึกษาและประสบการณ ์
      ระดับปริญญาตร ี
014  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเทียบผลการศึกษาและประสบการณ ์
       ระดับบัณฑิตศึกษา 
015  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเทียบผลการศึกษาและประสบการณ์  
       ตามโครงการความร่วมมือ 
016  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการเทียบผลการศึกษาและประสบการณ์  
       การศึกษาอ่ืนๆ  
017  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกีย่วกบัสถานภาพนักศึกษา ระดบัปริญญาตร ี
018  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสถานภาพนักศึกษา ระดับ  
       บัณฑิตศึกษา 
019  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสถานภาพนักศึกษาตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
020  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสถานภาพนักศึกษา การศึกษาอื่นๆ  
021  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา  
       ระดับปริญญาตร ี
022  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
       ระดับบัณฑิตศึกษา 
023  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
       ตามโครงการความร่วมมือ 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 024  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
       การศึกษาอ่ืนๆ 
025  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา ระดับปริญญาตร ี
026  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา ระดับบณัฑิตศึกษา      
027  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา ตามโครงการความ 
       ร่วมมือ 
028  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

 003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการบริหารการเทยีบผลการศึกษาและ 
       ประสบการณ ์
002  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆ เกี่ยวกับงาน 
       ทะเบียนนักศึกษา 

 
 
 

004  ปฏิทินการศึกษา 
 

001  ปฏิทินการศึกษา ระดับปรญิญาตร ี
002  ปฏิทินการศึกษา ระดับบณัฑิตศึกษา 
003  ปฏิทินการศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 
004  ปฏิทินการศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

 
 
 

005  การลงทะเบียนเรียน 
 

001  การลงทะเบียนเรียน ระดับปริญญาตร ี
002  การลงทะเบียนเรียน ระดับบัณฑิตศึกษา 
003  การลงทะเบียนเรียนตามโครงการความร่วมมือ 
004  การลงทะเบียนเรียน การศึกษาอ่ืนๆ 

 006  การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา /  
       วิชาเอก  /หลักสูตร 
 

001  การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา/ วิชาเอก/หลักสูตร ระดับ 
       ปริญญาตรี        
002  การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา/วิชาเอก/หลักสูตร ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
003  การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา / วิชาเอก/หลักสตูร 
       ตามโครงการความร่วมมือ 
004  การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา / วิชาเอก/หลักสตูร  
       การศึกษาอ่ืนๆ        

 007  การด าเนินการเกี่ยวกับชุดวชิา 
 

001  การด าเนินการเกี่ยวกับชุดวชิา ระดับปรญิญาตรี   
002  การด าเนินการเกี่ยวกับชุดวชิา ระดับบณัฑิตศึกษา    
003  การด าเนินการเกี่ยวกับชุดวชิาตามโครงการความ 
       ร่วมมือ 
004  การด าเนินการเกี่ยวกับชุดวชิา การศึกษาอ่ืนๆ  

 
 
 

008  การเทียบผลการศึกษา 
       และประสบการณ ์
 
 

001  การเทียบผลการศึกษาและประสบการณ ์ระดับ 
       ปริญญาตร ี
002  การเทียบผลการศึกษาและประสบการณ์ ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา    
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  003  การเทียบผลการศึกษาและประสบการณ์ ตาม 

       โครงการความร่วมมือ 
004  การเทียบผลการศึกษาและประสบการณ์ การศึกษาอื่นๆ         

 
 
 
 

009  สถานภาพนักศึกษา 
 

001  การด าเนินการเกี่ยวกับสถานภาพนักศึกษา ระดบั 
       ปริญญาตร ี 
002  การด าเนินการเกี่ยวกับสถานภาพนักศึกษา ระดบั 
       บัณฑิตศึกษา    
003  การด าเนินการเกี่ยวกับสถานภาพนักศึกษา  
       ตามโครงการความร่วมมือ 
004  การด าเนินการเกี่ยวกับสถานภาพนักศึกษา  
       การศึกษาอ่ืนๆ 

 010  การลาออก 
 

001  การลาออกของนักศึกษา ระดับปริญญาตรี     
002  การลาออกของนักศึกษา ระดับบัณฑติศึกษา   
003  การลาออกของนักศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 
004  การลาออกของนักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ   

 011  เอกสารส าคัญทางการศึกษา 
 

001  การออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา ระดับปริญญาตรี         
002  การออกเอกสารส าคญัทางการศึกษา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา    
003  การออกเอกสารส าคญัทางการศึกษา ตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
004  การออกเอกสารส าคญัทางการศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

 012  วินัยนักศึกษา 
 

001  การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา ระดับปริญญาตร ี 
002  การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา    
003  การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา ตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
004  การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

007  กิจกรรม
การศึกษา 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย  ข้อบังคับ ระเบียบ  ประกาศ  มาตรฐาน 
       และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมการศึกษา       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการปฐมนิเทศนักศึกษา ระดับปริญญาตร ี
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการปฐมนิเทศนักศึกษา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการปฐมนิเทศนักศึกษาตามโครงการความ 
       ร่วมมือ  
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการปฐมนิเทศนักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการสอนเสริม 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการสอนเสริมตามโครงการความร่วมมือ 
007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการสอนเสริม การศึกษาอ่ืนๆ 
008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการฝึกปฏิบัตเิสรมิทักษะชุดวิชา 
009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการฝึกปฏิบัตเิสรมิทักษะชุดวิชาตาม 
       โครงการความร่วมมือ 
010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการฝึกปฏิบัตเิสริมทักษะชุดวิชาการศึกษาอื่น  ๆ
011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการสัมมนาเสริม /สัมมนาเข้มชุดวิชา 
012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการสัมมนาเสริม /สัมมนาเข้มชุดวิชา 
       ตามโครงการความร่วมมือ 
013  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการสัมมนาเสริม/สัมมนาเข้มชุดวิชา  
       การศึกษาอ่ืนๆ 
014  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
015  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการอบรมเข้มเสรมิประสบการณ์/ 
       การอบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพ ระดับบัณฑิตศึกษา 
016  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ/  
       การอบรมเข้มเสริมประสบการณ์ / การอบรมเข้ม  
       ประสบการณ์วิชาชีพ ตามโครงการความร่วมมือ 
017  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ/  
       การอบรมเข้มเสริมประสบการณ์ / การอบรมเข้ม  
       ประสบการณ์วิชาชีพ การศกึษาอื่นๆ 
018  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวิทยานิพนธ์และงานวิจัยระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
019  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
020  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับดุษฎีนิพนธ์ 
021  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมเพิ่มประสิทธิภาพ 
       การเรียนการสอน 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 

 
001  คณะกรรมการการสอนเสรมิ 
002  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับกิจกรรม 
       การศึกษา 

 
 
 

004  การปฐมนิเทศนักศึกษา 
 

001  การปฐมนิเทศนักศึกษา ระดับปริญญาตร ี        
002  การปฐมนิเทศนักศึกษา ระดับบัณฑติศึกษา    
003  การปฐมนิเทศนักศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 
004  การปฐมนิเทศนักศึกษา การศึกษาอื่นๆ 

 005  การสอนเสริม 
 

001  การสอนเสริมแบบเผชิญหนา้ 
002  การสอนเสริมทางไกลผ่านดาวเทียม 
003  การสอนเสริมผ่านระบบ VDO Conference 
004  การสอนเสริมผ่านอินเทอรเ์น็ต 
005  การสอนเสริมโดยการนัดหมาย 
006  การสอนเสริมกรณีพเิศษส าหรับนักศึกษาที่เป็น 
       ผู้ต้องขัง 
007  VCD แทนการสอนเสริม 
008  การสอนเสริมตามโครงการความร่วมมือ 

 
 

006  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชา 
 

001  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชา ระดับปรญิญาตร ี
002  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชาตามโครงการความ 
       ร่วมมือ 
003  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชา การศึกษาอ่ืนๆ 

 
 
 
 
 
 

007  การฝึกปฏิบัติ / สมัมนาเสรมิ /  
       สัมมนาเข้มประจ าชุดวิชา  
 
 

001  การฝึกปฏิบัติ ระดับบณัฑิตศึกษา    
002  การสัมมนาเสริม / สัมมนาเข้มประจ าชุดวิชา 
       ระดับบัณฑิตศึกษา    
003  การฝึกปฏิบัติ/สัมมนาเสริม/สัมมนาเข้มประจ าชุดวิชา                    
       ตามโครงการความร่วมมือ 
004  การฝึกปฏิบัติ/สัมมนาเสริม/สัมมนาเข้มประจ าชุดวิชา 
       การศึกษาอ่ืนๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 

008  การอบรมเขม้ชุดวิชา 
       ประสบการณ์วิชาชีพ /  
       การอบรมเข้มเสริม  
       ประสบการณม์หาบณัฑิต /  
       การอบรมเข้มประสบการณ ์
       วิชาชีพ มหาบัณฑติ  

001  การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ ระดับ  
       ปริญญาตร ี
002  การอบรมเข้มเสริมประสบการณ์ / การอบรมเข้ม   
       ประสบการณ์วิชาชีพ ระดับบัณฑิตศึกษา    
003  การอบรมเขม้ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ/การอบรม 
       เข้มเสริมประสบการณ/์ การอบรมเขม้ประสบการณ ์
       วิชาชีพ ตามโครงการความรว่มมือ 
004  การอบรมเขม้ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ/การอบรม 
       เข้มเสริมประสบการณ/์ การอบรมเขม้ประสบการณ ์
       วิชาชีพ การศึกษาอ่ืนๆ    

 
 
 
 

009  วิทยานิพนธ์ 
 

001  การขออนุมัติวิทยานิพนธ ์
002  การสัมมนาเข้มชุดวิชาวิทยานิพนธ์ 
003  การสอบวิทยานิพนธ ์
004  การสัมมนาเข้มและการสอบวิทยานิพนธ์ 
       ตามโครงการความร่วมมือ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  005  การตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ 

006  ทุนวิทยานิพนธ ์
007  รางวัลวิทยานิพนธ์ 

 010  การศึกษาค้นคว้าอิสระ 
 

001  การขออนุมัติการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
002  การสัมมนาเข้มชุดวิชาการศกึษาค้นคว้าอิสระ 
003  การสอบการศึกษาค้นคว้าอสิระ 
004  การสัมมนาเข้มและการสอบการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
       ตามโครงการความร่วมมือ 
005  การตรวจรูปแบบการศึกษาค้นคว้าอิสระ 

 011  ดุษฎีนิพนธ์ 
 

001  การขออนุมัติดุษฎีนิพนธ ์
002  การสัมมนาเข้มดุษฎีนิพนธ์ 
003  การสอบดุษฎีนิพนธ์ 
004  การสัมมนาเข้มและการสอบดุษฎีนิพนธ์ตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
005  การตรวจรูปแบบดุษฎีนิพนธ์ 
006  ทุนดุษฎีนิพนธ์ 
007  รางวัลดุษฎีนิพนธ ์

 012  กิจกรรมเพิ่มประสิทธิภาพ 
       การเรียนการสอน 

001  การสอนเสริมแบบเข้ม 
002  การอบรมเข้มพิเศษชุดวิชา 

008  การวัด   
       ประเมินผล 
       การศึกษา        

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติ การวดั ประเมินผลการศึกษาและจัดสอบ     

  และจัดสอบ 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติ การวัด ประเมินผลการศึกษาและจัดสอบ  
       ระดับปริญญาตร ี
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติ การวัด ประเมินผลการศึกษาและจัดสอบ  
       ระดับบัณฑิตศึกษา 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติ การวัด ประเมินผลการศึกษาและจัดสอบ 
       ตามโครงการความร่วมมือ 
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติ การวัด ประเมินผลการศึกษาและจัดสอบ  
       การศึกษาอ่ืนๆ 

 
 
 

003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการอ านวยการสอบ  
002  คณะกรรมการตัดสินผลการสอบ 
003  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการวดั  
       ประเมินผลการศึกษาและจดัสอบ 

 
 
 

004  การประเมินกิจกรรมประจ า 
       ชุดวิชา 
 

001  การประเมินกิจกรรมประจ าชุดวิชา ระดับปรญิญาตร ี
002  การประเมินกิจกรรมประจ าชุดวิชาตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
003  การประเมินกิจกรรมประจ าชุดวิชา การศึกษาอ่ืนๆ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 005  การออกและตรวจข้อสอบ 

 
001  การออกและตรวจข้อสอบ ระดับปรญิญาตร ี
002  การออกและตรวจข้อสอบ ระดับบณัฑิตศึกษา 
003  การออกและตรวจข้อสอบตามโครงการความร่วมมือ 
004  การออกและตรวจข้อสอบ การศึกษาอ่ืนๆ 

 006  การประเมินผลการศึกษา 
 

001  การประมวลผล ตดัสินและแจ้งผลสอบ ระดับ 
       ปริญญาตร ี
002  การประมวลผล ตดัสินและแจ้งผลสอบ ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
003  การประมวลผล ตดัสินและแจ้งผลสอบ ตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
004  การประมวลผล ตดัสินและแจ้งผลสอบ การศึกษาอื่นๆ         

 
 
 
 
 
 

007  แบบทดสอบ 
 

001  การพัฒนาแบบทดสอบ 
002  การตรวจสอบคณุภาพข้อสอบ 
003  การปรับปรุงคุณภาพข้อสอบ 
004  แบบทดสอบความสามารถพืน้ฐาน 
005  คลังข้อสอบ 
006  การบรรจุแบบทดสอบ 
007  สถิติทางการศึกษา 

 008  การจัดสอบ 
 

001  การจัดสอบในประเทศ 
002  การจัดสอบต่างประเทศ 
003  การวัดผลตามความพร้อมของนักศึกษาด้วย 
       คอมพิวเตอร์ ( Walk  in Exam ) 

009  การส าเร็จ  
       การศึกษา 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการส าเรจ็การศึกษา และเอกสารส าคัญ   

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการส าเรจ็การศึกษา และเอกสารส าคัญ   

 003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 001  คณะกรรมการ/คณะท างาน เกี่ยวกับการส าเร็จ 
       การศึกษา 

 
 
 
 

004  การอนุมัติผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

001  ผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี ที่สภามหาวิทยาลัย   
       อนุมัติ 
002  ผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับบัณฑติศึกษา ที่สภามหาวิทยาลัย 
       อนุมัติ 
003  ผู้ส าเร็จการศึกษาตามโครงการความร่วมมือท่ี 
       สภามหาวิทยาลัยอนุมตั ิ
004  ผู้ส าเร็จการศึกษา การศึกษาอื่นๆ ที่สภามหาวิทยาลยั 
       อนุมัติ 

 
 
 
 

005  การขอส าเร็จการศึกษา 
 

001  การขอส าเร็จการศึกษา ระดบัปริญญาตรี  
002  การขอส าเร็จการศึกษา ระดบับัณฑิตศึกษา  
003  การขอส าเร็จการศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 
004  การขอส าเร็จการศึกษา การศึกษาอื่นๆ  
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 006  การขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

 
001  การขึ้นทะเบียนบัณฑิต ระดบัปริญญาตร ี
002  การขึ้นทะเบียนบัณฑิต ระดบับัณฑิตศึกษา 
003  การขึ้นทะเบียนบณัฑิตตามโครงการความร่วมมือ 
004  การขึ้นทะเบียนบณัฑิต การศึกษาอื่นๆ 

 007  เอกสารส าคัญการส าเรจ็
การศึกษา 
 

001  เอกสารส าคัญการส าเรจ็การศึกษา ระดับปริญญาตรี       
002  เอกสารส าคัญการส าเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
003  เอกสารส าคัญการส าเรจ็การศึกษาตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
004  เอกสารส าคัญการส าเรจ็การศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

010  การบริการ  
    และกิจกรรม
นักศึกษา 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
   แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริการและกจิกรรมนักศึกษา 

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติ การบริการห้องสมุด  
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติ การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา   
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับทุนการศึกษา     
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติ การบริการข้อมลูข่าวสารและตอบค าถาม 

 003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการ/คณะท างานเกี่ยวกับการบริการและ 
       กิจกรรมนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

004  บริการห้องสมุด และสารสนเทศ 
 

001  การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
002  การวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
003  การบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
004  การยืมระหว่างห้องสมดุ 
005  การบริการสารสนเทศรัชกาลที่ 7 
006  การบริการสารสนเทศสุโขทยัศึกษา 
007  การบริการสารสนเทศการศกึษาทางไกล 
008  การบริการสารสนเทศนนทบุรีศึกษา 
009  การบริการสารสนเทศเฉพาะด้าน 
010  จดหมายเหตมุหาวิทยาลัย 
011  การซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
012  การจ าหน่ายหนังสือออก 
013  เครือข่ายห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษา 
014  การพัฒนาเทคโนโลยีบรรณสารสนเทศ 

 005  บริการแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ 
  
 

001  การแนะแนวการศึกษาต่อ ภายใน มสธ. 
002  การแนะแนวนัดหมาย 
003  การแนะแนวผ่านสื่อต่าง ๆ  
004  การแนะแนวอาชีพ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  005  การบริการทุนการศึกษา 

006  การเสริมสร้างศักยภาพการศึกษาด้วยตนเอง ในระบบ 
       การศึกษาทางไกล 
007  การติดตามการเรยีนและใหค้ าปรึกษา 
008  การบริการนักศึกษาพิการ 

 006  กิจกรรมนักศึกษา และบณัฑิต 
 

001  ชมรมนักศึกษา  
002  อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมนักศกึษา 
003  นักศึกษาวิชาทหาร 
004  กีฬามหาวิทยาลัย 
005  ชมรมบัณฑิต 

 
 
 
 
 

007  บริการข้อมูลข่าวสาร และ 
       ตอบค าถาม 
 

001  ข่าวประชาสัมพันธ์นักศึกษาและประชาชน 
002  การบริการตอบค าถามนักศกึษา ระดับปริญญาตร ี
003  การบริการตอบค าถามนักศกึษา ระดับบณัฑิตศึกษา 
004  การบริการตอบค าถามนักศกึษาตามโครงการความ 
       ร่วมมือ 
005  การบริการตอบค าถามนักศกึษา การศึกษาอ่ืนๆ 
006  การบริหารศูนย์บริการนักศกึษาแบบครบวงจร 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 
 

ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

2  กลุ่มงานบริการวิชาการแก่สังคม 
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
001  กฎหมาย และ 
       การบริหารงาน 
       บริการวิชาการ         

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
 แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการบริการวิชาการจากงบประมาณแผ่นดิน 

       แก่สังคม 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ.  
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการจัดท าผลงานบริการวิชาการ 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับโครงการสัมฤทธิบัตร  
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการบริหารโครงการบริการวิชาการ 
       จากงบประมาณแผ่นดิน           
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการบริการฝึกอบรม      
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการบริการดา้นงานพิมพ์      
006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการบริการและเผยแพรส่ื่อการศึกษา      
007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการบริการวิชาการและบริการอื่นๆ  
       แก่หน่วยงานภายนอก  

 003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการส่งเสรมิการแต่งต ารา 
002  คณะกรรมการจัดท าวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 
003  คณะกรรมการจัดท าวารสารบัณฑิตศึกษา 
004  คณะกรรมการจัดท าวารสารสาขาวิชา / ส านัก 
005  คณะท างานเพื่อพิจารณาโครงการและติดตามผลการ 
       ด าเนินงานโครงการบริการวชิาการแก่สังคม  
       (เงินแผ่นดิน) 
006  คณะกรรมการพัฒนาอุทยานการศึกษา 
007  คณะกรรมการ/คณะท างานเกี่ยวกับการเผยแพร ่
       ผลงานการบริการวิชาการแก่สังคม ของ มสธ. 

002  กิจกรรมบริการ 
       วิชาการ        

001  ต ารา และเอกสารวิชาการ 
       เพื่อบริการสังคม 

001  การส่งเสริมการแต่งต าราเพือ่บริการสังคม 
002  การเลือกสรรหนังสือ 

       เพ่ือสังคม 
 

002  วารสาร 
 

001  การจัดท าและบรหิารวารสาร มสธ.  
002  การจัดท าและบรหิารวารสารบัณฑติศึกษา มสธ.  
003  การจัดท าและบรหิารวารสารสาขาวิชา 

 
 
 
 
 

003  โครงการสัมฤทธิบัตร 
 

001  ระเบียบการสมัครโครงการสัมฤทธิบัตร  
002  ระเบียบการสมัครโครงการสัมฤทธิบัตรบณัฑติศึกษา 
003  การรับสมัครผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร  
004  การรับสมัครผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตรบณัฑติศึกษา 
005  การท าบัตรประจ าตัวผูเ้รียน 
006  การเปลี่ยนท่ีอยู ่
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  007  การประเมินผลการศึกษา 

008  การอนุมัติสัมฤทธิบัตร 
 004  การบริการวิชาการ 

       จากงบประมาณแผ่นดิน 
001  การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
002  การเผยแพร่ผลงานบริการวชิาการแก่สังคม 

 005  การสัมมนา บรรยาย อภิปราย 
       และประชุมทางวิชาการ 
 

001  การสัมมนาทางวิชาการ 
002  การบรรยายทางวิชาการ 
003  การอภิปรายทางวิชาการ 
004  การประชุมทางวิชาการ 

 
 
 

006  การบริการและเผยแพร ่
       สื่อการศึกษา 
 

001  สื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อบริการวิชาการแก่สังคมระดับ 
       มหาวิทยาลัย 
002  สื่ออิเล็กทรอนิกส์เพื่อบริการวิชาการแก่สังคมระดับ 
       หน่วยงาน 
003  การจัดจ าหน่ายสื่อและวสัดกุารศึกษา 
004  การเผยแพร่สื่อการศึกษาผา่นช่องทางต่างๆ 

 007  การบริการฝึกอบรม 
 

001  การบริการฝึกอบรมหลักสูตรทั่วไป 
002  การบริการฝึกอบรมให้กับหน่วยงาน 
003  การฝึกอบรมทางไกล 

 008  การบริการด้านงานพิมพ ์ 001  การบริการงานพิมพ์แก่บุคคลและหน่วยงานภายนอก 

 009  การบริการวิชาการและ 
       บริการอื่นๆ แก่หน่วยงาน 
       ภายนอก 

001  บริการตรวจกระดาษค าตอบ 
002  บริการผลิตและส าเนาสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

 010  การบริการวิชาการตาม 
       โครงการพิเศษในลักษณะ 
       พึ่งพาตนเองของหน่วยงาน 

001  บริการจัดสอบ 
002  บริการฝึกอบรม 
003  บริการให้ค าปรึกษา 

 011  การเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชน 
       ท้องถิ่น 

001  การด าเนินการเผยแพร่ความรู้สู่ชุมชนท้องถิ่นรูปแบบ 
       ต่างๆ 

 012  อุทยานการศึกษารัชมังคลา 
       ภิเษก 
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3  กลุ่มงานวิจัย  
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
001  กฎหมาย 
       การพัฒนาการวิจัย 
       และทรัพย์สินทาง 
       ปัญญา 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
       ภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน 
       และแนวปฏิบัติการวิจัย 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน 
       และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา 

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ  
       แนวปฏิบัติการวิจัยจากงบประมาณแผ่นดิน            
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการวิจัยทางวิชาการ และการศึกษาทางไกล 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการวิจัยสถาบัน     
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการวิจัยจากแหลง่ทุนภายนอก 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการวิจัยเฉพาะทาง 
006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการส่งเสริมและพัฒนาการวิจัย 
007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน 
       และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา 

 003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการวิจัย 
002  คณะกรรมการบริหารทุนวิจยัเฉพาะทาง 
003  คณะกรรมการ/คณะท างานติดตามการวิจัยเฉพาะทาง 
004  คณะกรรมการบริหารทรัพยส์ินทางปัญญา 
005  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการวิจยั 

 004  การส่งเสริมและพัฒนา 
       การวิจัย 

 

002  การบริหาร 
       งานวิจัย 
       จากแหล่งทุน   

001  การวิจัยงบประมาณเงิน
รายได้     
 

001  ข้อเสนอโครงการวจิัย 
002  รายงานความก้าวหน้าและรายงานการวิจัย 
003  การเผยแพร่งานวิจัย 

       ภายใน 
       มหาวิทยาลัย 

002  การวิจัยวิชาการ/ 
       การศึกษาทางไกล 

001  ข้อเสนอโครงการวจิัย 
002  รายงานความก้าวหน้าและรายงานการวิจัย 
003  การเผยแพร่งานวิจัย 

 003  การวิจัยสถาบัน 
 

001  ข้อเสนอโครงการวจิัย 
002  รายงานความก้าวหน้าและรายงานการวิจัย 
003  การเผยแพร่งานวิจัย 

003  การบริหาร 
       งานวิจัย 
       จากแหล่งทุน 

001  การวิจัยงบประมาณแผ่นดิน 
 

001  ข้อเสนอโครงการวจิัย 
002  รายงานความก้าวหน้าและรายงานการวิจัย 
003  การเผยแพร่งานวิจัย 

       ภายนอก 
       มหาวิทยาลัย 

002  การวิจัยจากแหล่งทุนภาครฐั 001  การวิจัยจากแหล่งทุนภาคราชการ 
002  การวิจัยจากแหล่งทุนภาครัฐวิสาหกิจ/องค์การมหาชน 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
        003  การวิจัยจากแหล่งทุน 

       ภาคเอกชน 
001  การวิจัยจากแหล่งทุนของบริษัท/ห้างร้าน/สมาคม/   
       มูลนิธิฯลฯ 

 004  การวิจัยจากแหล่งทุนอื่นๆ 001  การวิจัยจากแหล่งทุนต่างประเทศ 
004  การบริหารจัดการ 
    ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง     

001  ศูนย์สหวิทยาการชุมชนศึกษา 001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

       ของมหาวิทยาลัย      
 

002  ศูนย์พัฒนามาตรฐานและ 
       คุณภาพการผลติและการ 
       บริการ 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 003  ศูนย์วิจัยการจัดการความรู้  
       การสื่อสารและการพัฒนา 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 004  ศูนย์วิจัยและสร้างเสริม 
       สุขภาวะคนไทย 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 005  ศูนย์นนทบุรีศึกษา 001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 006  ศูนย์วิจัยและพัฒนา การ  
       สื่อสาร การเมืองและสังคม 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 007  ศูนย์วิจัยและพัฒนา 
       ครอบครัวไทย 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 008  ศูนย์ศึกษาเศรษฐศาสตร ์
       ทรัพยากรธรรมชาติและ   
       สิ่งแวดล้อม 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 009  ศูนย์พัฒนาเกษตรอินทรยี ์ 001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 010  ศูนย์บริการวิชาการ 
       ด้านการบริหารจัดการ 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 011  ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ 
       ด้านการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
       ของคนในชุมชนเมือง 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 012  ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ 
       สังคมสงเคราะห์ศาสตร ์
       และสวัสดิการสังคม 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

 013  ศูนย์ศึกษาและเสริมสร้าง 
       ศักยภาพการจัดการ 
       ทรัพยากรเพื่อท้องถิ่น 

001  การจดัตั้งศูนย ์
002  การบริการและการด าเนินงานของศูนย์ 

005  ทรัพย์สิน 
       ทางปัญญา 

001  การบริหารทรัพยส์ิน 
       ทางปัญญา 
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4. กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
001  กฎหมายและ 
       การบริหารงาน 
       ท านุบ ารุงศิลปะ       

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
    แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน  
       และแนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับ 
       การบริหารงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

       และวัฒนธรรม 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

 

 003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับงาน 
       ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

002  การด าเนินงาน 
       ท านุบ ารุงศิลปะ 
       และวัฒนธรรม 

001  กิจกรรมในเทศกาลประเพณ ี
       ต่างๆ 
 

001  วันสงกรานต์ 
002  กฐินพระราชทาน 
003  การทอดผ้าป่า 
004  วันลอยกระทง 
005  วันปีใหม่ 

 002  กิจกรรม / โครงการอื่นๆ 
       การท านุบ ารุงศิลปะและ 
       วัฒนธรรม 
 

001  การอบรมนาฏศิลปส์ าหรับเยาวชน 
002  เทศน์มหาชาติ 
003  งานแสดงดนตร ี
004  พิพิธภัณฑ ์
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5. กลุ่มงานบริหารจัดการ 
 

ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
001  กฎหมาย และ 
      การบริหารจัดการ 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
       ภายนอก 
 
 

001  รัฐธรรมนูญ 
002  พระราชบัญญัติ          
003  พระราชก าหนด 
004  พระราชกฤษฎีกา           
005  กฎกระทรวง 
006  นโยบายรัฐบาล / มติคณะรฐัมนตร ี
007  นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ / สกอ. 
008  นโยบายหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธริาช 
002  ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย 
003  นโยบาย/ค าสั่งสภามหาวิทยาลัย/ค าสั่งมหาวิทยาลยั/ 
       และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
004  นโยบาย / ค าสั่งหน่วยงาน 

 003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
      ภายในมหาวิทยาลัย 

001  สภามหาวิทยาลยั 
002  ที่ประชุมประสานนโยบาย 
003  ที่ประชุมผู้บริหารของมหาวทิยาลัย 
004  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการบริหาร 
       จัดการ 

 004  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
       ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

001  ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย 
002  ที่ประชุมประธานสภาข้าราชการและลูกจ้าง 
       มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย 
003  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการบริหาร 
       จัดการ 

002  การบริหาร 
       ยุทธศาสตร์ 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
       ภายนอก 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับนโยบายและแผน 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณแผ่นดิน 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการติดตามและประเมินผล 

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับนโยบายและแผน 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณแผ่นดิน  
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณเงินรายได้ 
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการติดตามและประเมินผล 

 003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการที่ปรึกษาขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ มสธ. 
002  คณะท างานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ มสธ. 
003  คณะท างานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปีหน่วยงาน 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  004  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการบริหาร 

       ยุทธศาสตร์ 
 004  นโยบายและแผน 

 
001  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ
002  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
003  แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา/แผนอุดมศึกษา 
004  แผนการบริหารราชการแผ่นดิน 
005  แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา/ 
       แผนยุทธศาสตร/์ แผนพัฒนา มสธ. 
006  แผนกลยุทธ์ / แผนแม่บทดา้นต่าง ๆ ของ มสธ. 
007  แผนยุทธศาสตร/์ แผนพัฒนา/ แผนตา่ง ๆ ของ 
       หน่วยงาน 
008  แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของ มสธ. 
009  แผนปฏิบัติราชการประจ าปขีอง มสธ. 
010  แผนปฏิบัติราชการประจ าป ีของหน่วยงาน 
011  แผนอื่น ๆ 

 005  โครงการ / กิจกรรมอื่นๆ 
 

001  โครงการ /กิจกรรมอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย  
002  โครงการ /กิจกรรมอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 

 006  งบประมาณแผ่นดิน 
 

001  การจัดท างบประมาณแผ่นดนิ 
002  การก ากับ ดูแลการบริหารงบประมาณแผ่นดิน 
003  การติดตามการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
       แผ่นดิน 

 007  งบประมาณเงินรายได ้
 

001  การประมาณการรายรับ 
002  การจัดท างบประมาณเงินรายได้ 
003  การเสนอของบประมาณเงินรายได้ระหว่างปี 
004  การก ากับ ดูแลการบริหารงบประมาณเงินรายได้ 
005  การติดตามการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
       เงินรายได้ 

 008  การติดตามและประเมินผล 
 

001  การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนายุทธศาสตร ์
       ของมหาวิทยาลัย 
002  การติดตามและประเมินผลแผนของหน่วยงาน 
003  การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัตริาชการ 
       ประจ าปี  
004  การวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน 
       จากการใช้จ่ายงบประมาณ ( PART) 
005  การประเมิน ความคุม้ค่า 
006  รายงานประจ าปีทีเ่ผยแพร่ตอ่สาธารณะ  

 009  รายงาน  สารสนเทศ  สถิต ิ
 

001  รายงาน / สารสนเทศ (เรื่องท่ัวไป) 
002  สถิติ 

003  การบริหาร 
       ทรัพยากรบุคคล 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
       ภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล            
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      ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   

       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับต าแหน่งผู้บริหาร กรรมการและ 
       ต าแหน่งต่างๆ  
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับข้าราชการ 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับพนักงานมหาวิทยาลยั 
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างประจ าในต าแหน่งงาน 
       ที่มีลักษณะพิเศษ 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับลูกจ้างช่ัวคราว 
007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการพัฒนาบุคลากร 
008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการลาและการออกจากราชการ 
009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการส่งเสริม ยกยอ่งบุคลากร 
011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสวัสดิการและการอ านวย 
       ความสะดวก 
012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัยและนิติการ        

 003  คณะกรรมการ /  
คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการ กพอ. มสธ. 
002  คณะกรรมการพัฒนาบุคลากร 
003  คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการของ 
       มหาวิทยาลัย 
004  คณะอนุกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจ า 
       มหาวิทยาลัย 
005  คณะกรรมการสวสัดิการ 
006  คณะท างานจัดสรรอัตราก าลัง  
007  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการบริหาร 
       บุคคล 

 004  การจัดการอัตราก าลัง 
 

001  การจัดสรรอตัราก าลัง 
002  การบริหารอัตราก าลัง 

 
 

005  การสรรหาและคดัเลือก 
 

001  การสรรหาและคดัเลือกบุคลากรสายวิชาการ 
002  การสรรหาและคดัเลือกบุคลากรสายสนับสนุน 
003  การสรรหาและคดัเลือกลูกจา้งประจ าในต าแหน่งงาน 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
         ที่มีลักษณะพิเศษ 

004  การสรรหาและคดัเลือกลูกจา้งประจ า 
005  การสรรหาและคดัเลือกลูกจา้งช่ัวคราว 

 
 
 

006  การบรรจุ แต่งตั้ง / การจ้าง 
 

001  การรายงานตัวปฏิบัตริาชการ 
002  การทดลองปฏิบัติราชการ 
003  การบรรจุข้าราชการ / พนักงานมหาวิทยาลัย 
004  การบรรจุเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 
005  การรับราชการทหาร 
006  บัญชีถือจ่าย 
007  การจ้างลูกจ้างประจ าในต าแหน่งงานที่มีลักษณะพิเศษ 
008  การจ้างลูกจ้างประจ า 
009  การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
010  การแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทางบริหาร/ต าแหน่งต่าง ๆ 

 007  การโอน / ย้าย / ยืมตัว 
 

001  การโอน/ ย้าย/ ยืมตัวบุคลากร มสธ.ไปยังหน่วยงาน 
       ภายนอก 
002  การรับโอนข้าราชการจากหน่วยงานภายนอก 

 008  การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ  
       ต าแหน่งของบุคลากร 
 

001  การเปลี่ยนต าแหน่ง 
002  การเพิ่ม / ปรับวุฒิ 
003  การเลื่อนระดับ 
004  การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
005  การขอต าแหน่งช านาญการ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพเิศษ 

 009  การพัฒนาบุคลากร 
 

001  ปฐมนิเทศบุคลากร 
002  โครงการพัฒนาบุคลากร  
003  ทุนการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
004  ทุนการศึกษาของหน่วยงานภายนอก 
005  การฝึกอบรม / สมัมนา / ดงูานภายในประเทศ 
006  การฝึกอบรม / สมัมนา / ดงูานต่างประเทศ 
007  การเชิญบุคลากรเป็นอาจารย์พิเศษ / ท่ีปรึกษา / 
       วิทยากรภายในมหาวิทยาลยั 
008  การเชิญบุคลากรเป็นอาจารย์พิเศษ / ท่ีปรึกษา / 
       วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

010  การลา/การออกจากราชการ 
 

001  ลาพักผ่อน 
002  ลาป่วย 
003  ลากิจ 
004  ลาศึกษาต่อ 
005  ลาไปต่างประเทศ 
006  ลาออกจากต าแหน่ง 
007  ลาอุปสมบท / ลาไปประกอบพิธีฮัจย ์
008  ลาออกจากราชการ ปลดออก ไล่ออก 
009  เกษียณอายุราชการ/เกษียณอายุราชการก่อนก าหนด 
010  การถึงแก่กรรม 
011  สถิติการลงเวลาปฏิบัตริาชการ 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
 011  การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

 
001  การประเมินผลการปฏิบัติงาน : ข้าราชการ 
002  การประเมินผลการปฏิบัติงาน : พนักงานมหาวิทยาลัย 
003  การประเมินผลการปฏิบัติงาน :  ลูกจ้างประจ า 
       ในต าแหน่งงานท่ีมีลักษณะพิเศษ 
004  การประเมินผลการปฏิบัติงาน : ลูกจ้างประจ า 
005  การประเมินผลการปฏิบัติงาน : ลูกจ้างช่ัวคราว 

 012  ความดี ความชอบ/ 
       เกียรติคุณ/ 
       การยกย่องบุคลากร 

001  เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
002  บุคลากรดีเด่น 
003  เกียรติบัตร/ เหรยีญ/ เข็มความดีความชอบ/รางวัล 

 
 
 
 
 

013  ทะเบียนประวัต ิ
 

001  การตรวจสอบประวัติ / แฟม้ประวัติ  
002  บัตรประจ าตัว 
003  การด าเนินงานเกี่ยวกับฐานข้อมูลสารสนเทศ 
       ทรัพยากรบุคคล 
004  หนังสือรับรองบุคลากร   
005  การขอพระราชทานเพลิงศพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

014  สวัสดิการและการอ านวย 
       ความสะดวก 
 

001  สวัสดิการเงินกู้เพ่ือเคหะสงเคราะห ์ 
002  สวัสดิการสงเคราะห์ด้านที่อยู่อาศัย 
003  สวัสดิการรถรับ -ส่งบุคลากร 
004  สวัสดิการเงินยืมฉุกเฉิน 
005  สวัสดิการกองทุนเงินทดแทน 
006  สวัสดิการชุดปฏิบตัิงาน / ช่วยเหลือค่าตัดชุดปกติขาว 
007  สวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
008  สวัสดิการน้ าดืม่ 
009  สวัสดิการประกันสังคม 
010  สวัสดิการด้านสุขภาพอนามยั 
011  สวัสดิการอื่น ๆ 
012  หนังสือเดินทาง 

 015  วินัยและนิติการ 
 

001  จริยธรรม /จรรยาบรรณบุคลากร 
002  การสอบสวน / พิจารณาเรือ่งร้องเรียน 
003  การอุทธรณ์ / การร้องทุกข์ 
004  การด าเนินการทางแพ่ง 
005  การด าเนินการทางอาญา 
006  การแสดงบัญชีทรัพย์สิน 
007  การเสนอความเห็นทางกฎหมาย 
008  ศูนย์ราชการใสสะอาด 

004  การบริหาร  
       การเงิน 
       และการคลัง 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐานและ 
 แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารการเงินและการคลัง 
 

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายได้และทรัพย์สิน 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับเงินการจัดการศกึษา ระดบัปริญญาตร ี
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 

       แนวปฏิบัติการรับเงินการจดัการศึกษา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับเงินการจดัการศึกษาตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับเงินการจัดการศึกษา การศึกษาอื่นๆ         
006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรับเงินทั่วไป 
007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการจัดการศึกษา ระดับ 
       ปริญญาตร ี
008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการจัดการศึกษา ระดับ 
       บัณฑิตศึกษา 
009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการจัดการศึกษาตามโครงการ 
       ความร่วมมือ 
010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการจัดการศึกษาอื่นๆ 
011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการบริการวิชาการแกส่ังคม 
       และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม    
012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการวิจัย      
013  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายการบริหารจดัการ      

 003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพยส์ิน 
002  คณะกรรมการเร่งรัดการติดตามการใช้จ่ายเงิน 
       งบประมาณแผ่นดิน 
003  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆเกี่ยวกับการบริหาร 
       การเงิน และการคลัง 

 004  การบริหารรายรับ 
 

001  รายรับจากนักศึกษา 
002  รายรับจากกิจกรรมต่าง ๆ  
003  รายรับจากหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ 
004  รายรับจากการบรหิารเงินทุนและทรัพยส์ินของ  
       มหาวิทยาลัย 

 
 
 

005  การบรหิารงบประมาณแผน่ดนิ 
 

001  การขออนุมัติเงินประจ างวด 
002  การเบิกจ่ายงบประมาณแผน่ดิน 
003  การโอนเงินงบประมาณ  
004  การขยายเวลาเบิกจา่ยเงิน กันเงินเหลื่อมปผีูกพัน  
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         งบประมาณคา้งเบิกข้ามป ี

005  รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
006  การน าส่งเงินงบประมาณแผน่ดิน 

 
 

006  การบริหารงบประมาณเงิน 
       รายได้ 
 

001  การเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
002  การขยายเวลาเบิกจา่ยเงิน กันเงินเหลื่อมปผีูกพัน 
       งบประมาณคา้งเบิกข้ามป ี
003  รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณเงินรายได ้
004  การน าส่งเงินงบประมาณเงนิรายได ้

 007  การบริหารงบประมาณเงิน 
       คงคลัง 

 

 008  การบัญชี 
 
 

001  รายงานการเงิน / งบดุล   
002  การค านวณต้นทุนผลผลิต 
003  สารสนเทศการเงินการคลัง 

005  การบริหาร 
       การพัสดุ  
      และทรัพย์สิน 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
 แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารการพสัด ุและทรัพยส์ิน 
002  ราคามาตรฐานพสัดุ  

 
 
 

002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้าง 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายและควบคุมพัสด ุ
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา   
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดุ 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับทรัพย์สนิ    

 003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการ/คณะท างานเกี่ยวกับการบรหิาร 
       การพัสดุ และทรัพยส์ิน 

 004  การจัดซื้อ  จัดจ้าง 
 

001  การตกลงราคา 
002  การสอบราคา 
003  การประกวดราคา 
004  การจ้างเหมา 
005  การด าเนินการด้วยวิธีพิเศษ/กรณีพิเศษ 

 005  การเบิกจ่าย และควบคุมพัสดุ 
 

001  การเบิกจ่ายพัสด ุ
002  ทะเบียนวัสด ุ
003  ทะเบียนและประวตัิครภุัณฑ์ 
004  การส ารวจพัสด ุ

 006  การซ่อมแซม และ 
       บ ารุงรักษา 

001  การซ่อมแซมครุภณัฑ ์
002  การบ ารุงรักษาครุภณัฑ ์

 
 

007  การจ าหน่ายพัสด ุ
 

001  การจ าหน่ายวัสด ุ
002  การจ าหน่ายครุภณัฑ ์
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008  ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
 

001  โฉนดที่ดิน / หลักฐานเกี่ยวกับท่ีดิน 
002  การเช่าที่ท าการ / การเช่าท่ีดิน 
003  สัญญาการก่อสร้าง 

006  การบริหาร 
       อาคารสถานที่   
       การรักษาความ        

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
 แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารอาคารสถานท่ี การรักษาความ 
       ปลอดภัย และยานพาหนะ 

       ปลอดภัย 
       และยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 

002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารอาคารสถานท่ี 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริการอาคารสถานท่ีและสิ่งอ านวย 
       ความสะดวก 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย 
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริการยานพาหนะ 

 
 
 

003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการรักษาความปลอดภัย 
002  คณะกรรมการ/คณะท างานชุดอื่นๆ ของงานอาคาร 
       สถานที ่ศูนยร์ักษาความปลอดภยัและหน่วยยานพาหนะ  

 004  การบริหารอาคารสถานท่ี 
 

001  แบบแปลน / ภาพถ่ายที่ท าการและศูนย์วิทยพัฒนา 
002  การออกแบบ / ก่อสร้าง / ปรับปรุงอาคารสถานท่ี 
003  การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
004  การรักษาความสะอาด / ภมูิทัศน์ 

 
 
 

005  การบริการอาคารสถานท่ี 
       และสิ่งอ านวยความสะดวก 

001  การบริการอาคารสถานท่ี 
002  การบริการห้องประชุมส่วนกลาง/ ห้องประชุม 
       หน่วยงาน  
003  การบริการห้องประชุมศูนยส์ัมมนาและฝึกอบรม  
004  การบริการห้องพัก 
005  การบริการอาหารและเครื่องดื่ม 
006  การบริการโสตทัศนูปกรณ ์/ คอมพิวเตอร ์
007  การบริการบุคลากร / พัสด ุ
008  การบริการซ่อมแซมวสัดุ อปุกรณ์  

 006   การรักษาความปลอดภยั 
 

001  การบริหารและบริการงานรกัษาความปลอดภัย  
002  การบริหารและบริการงานจราจรของมหาวิทยาลัย 
003  การบริหารงานวิทยุสื่อสาร  

 007  ยานพาหนะ 
 

001  การบริหารและบริการงานยานพาหนะ 
002  การซ่อมแซมและบ ารุงรักษายานพาหนะ 

007  การประชาสมัพันธ ์
       ข้อมูลข่าวสาร  
       และการบริหาร 
       ความร่วมมือ 
       ระหว่างองค์การ 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
       ภายนอก 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ            
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารความร่วมมือภายในประเทศ 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารความร่วมมือกับต่างประเทศ 
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 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   

       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารความร่วมมือภายในประเทศ 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารความร่วมมือกับต่างประเทศ    

 003   คณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
002  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารมหาวิทยาลัย 
003  คณะกรรมการ/คณะท างานชุดอื่นๆเกี่ยวกับการ 
       ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และการบริหารความ 
       ร่วมมือระหว่างองค์การ 

 
 
 
 
 

004  การประชาสัมพันธ์และ 
       การสื่อสารองค์การ 
 

001  การประชาสัมพันธ์ภายใน 
002  การประชาสัมพันธ์ภายนอก 
003  สื่อการประชาสัมพันธ์  
004  สื่อมวลชนสัมพันธ์ 
005  การแถลงข่าว 
006  งานกาชาด 
007  การเยี่ยมชม / ดูงานมหาวิทยาลัย 
008  การบริการข้อมูลข่าวสารมหาวิทยาลัย 

 005  การบริหารความร่วมมือ 
       ภายในประเทศ 
 

001  เครือข่ายเพื่อการพัฒนาอุดมศึกษา 
002  ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษา 
003  ความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ 
004  ความร่วมมือกับหน่วยงานภาคเอกชน 
005  ความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
006  ความร่วมมือกับองค์การและหน่วยงานต่าง ๆ 

 006  การบริหารความร่วมมือกับ  
       ต่างประเทศและวิเทศสัมพันธ ์

001  ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
002  ความร่วมมือกับองค์การและหน่วยงานในต่างประเทศ 
003  การประชุม / สัมมนานานาชาติ 
004  ทุนต่างประเทศ 
005  การอ านวยความสะดวกการด าเนินกิจกรรมกับ 
       ต่างประเทศ 

008  การบริหารทั่วไป 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของหน่วยงาน      
       ภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ            
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารทั่วไป 

 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารทั่วไป                  

 
 
 

003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 
002  คณะกรรมการบริหารงานเอกสาร มสธ.          
003  คณะอนุกรรมการบริหารงานเอกสารหน่วยงาน 
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  004  คณะกรรมการอ านวยการงานพิธีพระราชทาน 

       ปริญญาบัตร 
005  คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ในงานพิธีพระราชทาน 
       ปริญญาบัตร 
006  คณะกรรมการจัดงานวันสถาปนามหาวิทยาลัย 
007  คณะกรรมการ/คณะท างานชุดอื่นๆเกี่ยวกับการ 
       บริหารทั่วไป 

 
 
 
 

004  สารบรรณและเอกสาร 
 

001  บญัชีแฟ้มเอกสาร 
002  ทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
003  ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายใน 
004  ทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือภายนอก 
005  ทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือภายใน 
006  ทะเบียนออกเลขท่ีค าสั่ง 
007  เอกสารลับ / นายทะเบียนเอกสาร 
008  การพัฒนาและบริหารงานเอกสาร 
009  การฝากเก็บเอกสาร /หน่วยเอกสารราชการ 
010  การส่งมอบเอกสารจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย 
011  ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส ์
012  การบริการไปรษณียม์หาวิทยาลัย 
013  การท าลายเอกสารราชการ 

 005  การบริหาร/ การมอบอ านาจ 
 

001  การรักษาราชการแทน  / การปฏิบัตริาชการแทน 
002  การมอบอ านาจ 

 006  พิธีการ 
 

001  การเสด็จพระราชด าเนินของเจ้านายช้ันสูงในกิจกรรม  
       ของมหาวิทยาลัย 
002  พิธีการเกี่ยวกับรัชกาลที่ 7 และสมเดจ็พระนางเจ้า 
       ร าไพพรรณี พระบรมราชินี 
003  พิธีการเทิดพระเกียรติ / การวางพวงมาลา / พิธีการ 
       วันส าคัญ 
004  พิธีเปิดที่ท าการและอาคารตา่ง ๆ 
005  พิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
006  พิธีมอบสัมฤทธิบัตร 
007  วันสถาปนามหาวิทยาลัย 

 007  สมาคม สหกรณ์ สโมสร 
 

001  สมาชิกสมาคม / องค์การในประเทศ 
002  สมาชิกสมาคม / องค์การตา่งประเทศ  
003  สมาคมสุโขทัยธรรมาธริาช 
004  สหกรณ์ออมทรัพย ์
005  สหกรณ์ร้านคา้ 
006  สโมสรสุโขทัยธรรมาธริาช 

009  การบริหารและ 
       พัฒนาคุณภาพ 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
       ภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการประกันและประเมินคุณภาพการศึกษา 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
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ลักษณะงาน หัวเรื่อง หัวเรื่องย่อย 
  003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 

       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับองค์การและระบบงาน            
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
       ภาครัฐ/ เกณฑ์มาตรฐานสากล ( PMQA) 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารความเสี่ยง และการควบคมุ 
       ภายใน 
006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับนวัตกรรมและกิจกรรมข้อแสนอแนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการประกันและประเมินคุณภาพการศึกษา 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับองค์การ และระบบงาน           
004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
       ภาครัฐ/ เกณฑ์มาตรฐานสากล ( PMQA) 
005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับนวัตกรรมและกิจกรรมข้อแสนอแนะ 

 003   คณะกรรมการ/คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  มสธ. 
002  คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ 
       หน่วยงาน 
003  คณะท างานพัฒนาระบบราชการของมหาวิทยาลัย 
004  คณะกรรมการบริหารการพฒันาคุณภาพมหาวิทยาลัย 
       สู่ความเป็นเลิศ ตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
005  คณะอนุกรรมการพัฒนาคุณภาพมหาวิทยาลัย สู ่
       ความเป็นเลิศ ตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
006  คณะท างานพัฒนาคณุภาพมหาวิทยาลยั สู่ความเป็น 
       เลิศ ตามเกณฑค์ุณภาพมาตรฐานสากล 
007  คณะกรรมการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย 
008  คณะกรรมการจัดการความรู้หน่วยงาน 
009  คณะกรรมการควบคุมภายในและการบริหารความ 
       เสี่ยงของมหาวิทยาลัย  
010  คณะกรรมการควบคุมภายในและการบริหารความ 
       เสี่ยงของหน่วยงาน 
011  คณะท างานควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 
012  คณะกรรมการ/คณะท างานเกี่ยวกับนวัตกรรมและ 
       กิจกรรมข้อแสนอแนะ    
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004  การประกันคุณภาพ   
       การศึกษาภายใน 

001  การพัฒนาและด าเนินงานประกันคณุภาพการศึกษา 
002  การประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 
003  การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน 
004  สารสนเทศการประกันคณุภาพการศึกษา 

 005  การประเมินคุณภาพภายนอก 001  การประเมินคณุภาพการศึกษาภายนอก 
 006  ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 

 
001  ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ มสธ.        
002  ค ารับรองการปฏิบัตริาชการระดับหน่วยงาน 

 007  การจัดองค์การและระบบงาน 
 

001  พระราชกฤษฎีกาและประกาศกระทรวงจัดตั้ง 
       ส่วนราชการของมหาวิทยาลยั 
002  ประกาศมหาวิทยาลยัเรื่องสว่นงาน 
003  การปรับโครงสร้างส่วนงาน / การพัฒนาระบบงาน 
004  การปรับสถานภาพมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 

 008  การพัฒนาคุณภาพ 
       มหาวิทยาลัย สู่ความเป็นเลศิ     
       ตามเกณฑ์คุณภาพ 
       มาตรฐานสากล  

001  การพัฒนาและด าเนินงานพัฒนาคุณภาพมหาวิทยาลัย 
       สู่ความเป็นเลิศ ตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล   
002  ลักษณะส าคญัขององค์กรและแผนพัฒนาองค์การ 
003  การด าเนินการตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
       : หมวด 1 การน าองค์การ  
004  การด าเนินการตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
       : หมวด 2 การวางแผนกลยทุธ์ 
005  การด าเนินการตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
       : หมวด 3 การมุ่งเน้นนักศึกษา ผู้รับบริการ และผู้ม ี
        ส่วนได้ สว่นเสีย 
006  การด าเนินการตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
       : หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์และการจัดการความรู ้
007  การด าเนินการตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
       : หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร 
008  การด าเนินการตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
       : หมวด 6 การจดัการกระบวนการ 
009  การด าเนินการตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล 
       : หมวด 7 ผลลัพธ์ 

 009  การจัดการความรู ้ 001  การจัดการความรู้ มสธ. 
002  การจัดการความรูร้ะดับหน่วยงาน 

 010  การบริหารความเสี่ยง 
       และการควบคุมภายใน 
 

001  การพัฒนาและด าเนินงานบริหารความเสี่ยงและ 
       การควบคุมภายใน 
002  การบริหารความเสี่ยง 
003  การควบคุมภายใน 

 011  นวัตกรรมและกิจกรรม  
       ข้อแสนอแนะ 

001  การพัฒนาและด าเนินงานนวัตกรรมและกจิกรรม
ข้อเสนอแนะ 

010  การพัฒนาและ 
       บริการ 
       ระบบเทคโนโลยี  
       สารสนเทศ 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐานและ 
แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   
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 002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   

       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ      
 

 003  คณะกรรมการ/ คณะท างาน 
 

001  คณะกรรมการ/คณะท างานชุดต่างๆเกี่ยวกับ 
       การพัฒนาและบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 004  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 

001  การวิเคราะห์และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
002  การบริหารและบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
003  การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลย ี
       สารสนเทศ 

011  การบริหาร 
       กองทุน 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
       ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกองทุน 

 
 
 
 
 
 
 

002  การด าเนินงานและบรหิาร 
       กองทุน 
 

001  กองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
002  กองทุนเงินทดแทน 
003  กองทุนลายสือไทย 700 ป ี
004  กองทุนพัฒนาสื่อการศึกษาทางไกล 
005  กองทุนกิตติเมธ ี
006  กองทุนรัตนโกสินทรส์มโภช 200 ปี 
007  กองทุนศาสตราจารย์ท านอง สิงคาลวนิช 
008  กองทุนรพีพัฒนศักดิ์ 
009  กองทุนการศึกษาเสรมิสมอง 
010  กองทุนสวัสดิการ 
011  กองทุน มสธ. 12 ปี 
012  กองทุนส่งเสริมกิจการบุคลากร บัณฑิต และนักศึกษา   
       มสธ. 
013  กองทุนบ าเหน็จลูกจ้างประจ าเงินรายได ้
014  กองทุนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์เพื่องานบรหิาร 
       และวิชาการ 
015  กองทุนสวัสดิการพนักงาน 
016  กองทุนการศึกษา มสธ.  
017  กองทุนอุทยานการศึกษารัชมังคลาภเิษก 
018  กองทุนวิจัยเฉพาะทาง มสธ.  
019  กองทุนรองศาสตราจารย์ ดร.สุภรณ์ ศรีพหล 
020  กองทุนเงินสะสมสมทบ 
021  กองทุนบริหารงานบุคคลพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา                   

012  การตรวจสอบ 
       และประเมิน 
       ผลงาน 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
       ประกาศ มาตรฐานและ 
 แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน          

 
 
 
 

002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
       ประกาศ มาตรฐานและ 
       แนวปฏิบัติของ มสธ. 
 

001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มาตรฐาน และ 
       แนวปฏิบัติการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
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 003   คณะกรรมการ/คณะท างาน 

 
001  คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
002  คณะกรรมการ/คณะท างานอื่นๆ เกี่ยวกับ 
       การตรวจสอบและประเมินผลงาน 

 004  การตรวจสอบภายใน 
 

001  แผนการตรวจสอบระยะยาว / ประจ าป ี
002  การตรวจสอบภายในมหาวทิยาลัย 
003  การตรวจสอบของหน่วยงานภายนอก 
004  สารสนเทศการตรวจสอบภายใน 

 005  การตรวจสอบและประเมิน    
       ผลงานมหาวิทยาลัย 

001  การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานมหาวิทยาลัย 
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รหัสหน่วยงาน 

รหัสหน่วยงาน : ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง  การก าหนดรหัสมาตรฐานข้อมูล
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554  ลงวันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 

1. กลุ่มสาขาวิชา 

รหัสหน่วยงาน ชื่อหน่วยงาน 
101 สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
102 สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
103 สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 
104 สาขาวิชานิติศาสตร์ 
105 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
106 สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
107 สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ 
108 สาขาวิชารัฐศาสตร์ 
109 สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์ 
110 สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
111 สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
112 สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 

2.  กลุ่มส านักและสถาบัน 

รหัสหน่วยงาน ชื่อหน่วยงาน 
201 ส านักทะเบียนและวัดผล 
202 ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
203 ส านักบริการการศึกษา 
204 ส านักวิชาการ 
205 ส านักบรรณสารสนเทศ 
206 ส านักพิมพ์ 
207 ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
208 ส านักคอมพิวเตอร์ 
209 สถาบันวิจัยและพัฒนา 
210 ส านักบัณฑิตศึกษา 
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3. กลุ่มส านักงานอธิการบดี 
 

รหัสหน่วยงาน ชื่อหน่วยงาน 
301 กองกลาง 
302 กองคลัง 
303 กองแผนงาน 
304 กองพัสดุ 
305 กองการเจ้าหน้าที่ 
306 หน่วยตรวจสอบภายใน 
307 ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
308 งานวิเทศสัมพันธ์ 
309 หน่วยเลขานุการกิจ ส านักงานอธิการบดี 
310 ศูนย์สารสนเทศ 
311 ศูนย์วิทยุสื่อสาร 
312 งานอาคารสถานที่ 
313 ศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
314 ศูนย์ฝึกอบรมเทคโนโลยีการพิมพ์แห่งชาติ 
315 งานประสานศูนย์วิทยพัฒนา 

 
4. กลุ่มหน่วยงานอ่ืน ๆ 

 
รหัสหน่วยงาน ชื่อหน่วยงาน 

401 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
402-410 == สงวนไว้ส าหรับหน่วยงานใหม่ == 

411 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดนครศรีธรรมราช 
412 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดนครสวรรค์ 
413 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดอุบลราชธานี 
414 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดเพชรบุรี 
415 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดสุโขทัย 
416 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดล าปาง 
417 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดอุดรธานี 
418 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดจันทบุรี 
419 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดยะลา 
420 ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. จังหวัดนครนายก 
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ตัวอย่างรายละเอียด  / เอกสาร ในหัวเร่ืองย่อย 
 

1  กลุ่มงานจัดการศึกษา 
 
ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
001  กฎหมาย และการบริหาร 
       การศึกษา 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงาน  
           ภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการจัดการศึกษา 
 

แฟ้มมาตรฐานการจัดการศึกษา  
1. มาตรฐานการศึกษาของชาติ 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
4. ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษาเรื่องแนวทางการ
ปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ
พ.ศ. 2552 
แฟ้มแนวทางการจัดการศึกษา 
1. แนวนโยบายและแนวปฏิบัติของทบวงมหาวิทยาลัยว่าด้วย 
การเปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาต่างๆ ที่สอนเป็นภาษา 
ต่างประเทศของสถาบันอดุมศึกษาในสังกัดทบวงมหาวิทยาลยั 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการจัด
การศึกษาหลักสูตรควบระดับปริญญาโท 2 ปริญญาใน
สถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2548  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์การขอเปดิ
และด าเนินการหลักสูตรระดบัปรญิญาในระบบการศึกษา
ทางไกล พ.ศ. 2548 
4. ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์การขอเปดิและด าเนินการหลักสูตรระดับ
ปริญญาในระบบการศึกษาทางไกล  พ.ศ. 2548 
5. แบบค าขอการจัดการศึกษาทางไกล 
6. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเปิดสอนหลักสตูรปริญญาตรี 
(ต่อเนื่อง)  สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ และการเปิดสอน
หลักสตูรปริญญาโทแผน ก และแผน ข (หนังสือเวียน 
ที่ ศธ 0506 (2) /ว 319 ลงวันท่ี 27 กุมภาพันธ์ 2549) 
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการจัด
การศึกษาระดับปรญิญาตรีแบบก้าวหน้าในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2549 
8. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางการจัด
การศึกษาหลักสูตรควบระดับปริญญาตรี 2 ปรญิญาใน
สถาบันอุดมศึกษาไทย พ.ศ. 2552 
9. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการวา่ด้วยการจดัการศึกษา 
นอกสถานท่ีตั้งของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ พ.ศ. 2552 
10. ประกาศคณะกรรมการการอดุมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับการพิจารณาประเมินคณุภาพการจดั
การศึกษานอกสถานท่ีตั้งของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2552 
 

 
 
 
 
ส านักวิชาการ 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 แฟ้มการก าหนดชื่อปริญญา 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนด 
ช่ือปริญญา พ.ศ. 2549 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2551  

ส านักวิชาการ 
 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ.  
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการจัด  
              การศึกษา ระดับปรญิญาตร ี
 

1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2523 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2523 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2525 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2526 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2527 (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2527 (ฉบับท่ี7) 
พ.ศ. 2527 (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2528 (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2528 
(ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2528 (ฉบับท่ี 12) พ.ศ. 2531 (ฉบับท่ี 13) 
พ.ศ. 2536 (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2542 
2. ข้อบังคบั มสธ. ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2547 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549  
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการทดลองเรียนระดับปริญญาตรีของ 
ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาคหกรรม
ศาสตร์ขั้นมูลฐาน พ.ศ. 2533 
4. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการอุทธรณ์และการพิจารณา
วินิจฉัยชีข้าดอุทธรณ์ของนักศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2551   
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการใช้ระบบการสอนทางไกล แผน 
มสธ. 2543 
6.  ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการจัดการเรยีนการสอนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2548 
7. มติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ส านักทะเบียน 
และวัดผล 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการจัดการศึกษา 
              ระดับบัณฑติศึกษา 

แฟ้มการจัดการศึกษาระดับปริญญาโท 
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาโท พ.ศ. 2534 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2539  พ.ศ. 2545 
2. ข้อบังคับ มสธ. วา่ด้วยการศึกษาขั้นประกาศนียบตัรบณัฑติ 
พ.ศ. 2534  พ.ศ. 2546 
3. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการศึกษาระดับมหาบณัฑิตและ 
ประกาศนียบตัรบณัฑติ พ.ศ. 2547 
4. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการศึกษาระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 
2550 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการศึกษาหลักสตูรระดับบณัฑติศึกษา  
พร้อมกับหลักสูตรปริญญาตรี พ.ศ. 2536 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการเปลี่ยนแปลงแผนการศึกษาของ
นักศึกษา ระดับบณัฑิตศึกษา  พ.ศ. 2545 
แฟ้มการจัดการศึกษาระดับปริญญาเอก 
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาเอก พ.ศ. 
2546 
 
 
 
 

ส านัก
บัณฑิตศึกษา 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการจัดการศึกษา 
              ตามโครงการความร่วมมือ 

แฟ้มการจัดการศึกษาโครงการความร่วมมือ : ระดับ
ปริญญาตรี 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิใน
การศึกษา ในหลักสตูรประกาศนยีบัตรกฎหมายที่ดินและ
ทรัพย์สินของข้าราชการกรมที่ดิน พ.ศ. 2526 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี
นิติศาสตร์ของผูส้ าเรจ็การศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
กฎหมายที่ดินและทรัพย์สิน  พ.ศ. 2532  
3. ประกาศ มสธ. เรื่องข้อปฏิบัตเิกี่ยวกับการเรยีนการสอน 
ส าหรับ ผู้เรยีนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการปกครอง
ท้องที่ และหลักสตูรประกาศนียบตัรวิชาคหกรรมศาสตร์ขั้น
มูลฐาน พ.ศ. 2527 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการทดลองเรียนระดับปริญญาตรีของ 
ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการ
ปกครองท้องที่ พ.ศ. 2533 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการศึกษาของนักศึกษาสมทบตาม
โครงการความร่วมมือกับธนาคารกรุงเทพ จ ากัด พ.ศ. 2527 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการเรียนการสอบตาม
โครงการ ฝึกอบรมครูและผู้เกีย่วขอ้งกับการอบรมเลี้ยงดูเด็ก
ปฐมวัย พ.ศ. 2531 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              ศูนย์บริการการศึกษา 

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการให้บรกิารศูนย์บริการการศึกษา 
เฉพาะกิจ มุม มสธ. พ.ศ. 2530 
 

ส านักบริการฯ 
ส านักบรรณสารฯ 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 
ส านักทะเบียนฯ 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการจัดการศึกษา 
              การศึกษาอ่ืนๆ 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องวิธีการปฏบิัติส าหรับผูเ้รียนตาม
หลักสตูรประกาศนียบตัรวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร 
พ.ศ. 2533 
 

 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
           ภายในมหาวิทยาลัย 
       001  สภาวิชาการ 
       002  คณะกรรมการบณัฑติศึกษา  
              มหาวิทยาลัย  
       003  คณะกรรมการบณัฑติศึกษา 
              ประจ าสาขาวิชา      

1. การประชุม คณะกรรมการ / คณะท างาน  
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 
 

ส านักวิชาการ 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 
สาขาวิชา 
 

    004  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
           ภายนอกมหาวิทยาลัย 
       001  ท่ีประชุมคณบดีบณัฑติ 
              วิทยาลัย 
       002  ที่ประชุมสภาคณบดสีาขา 
              การเกษตร 

1. การประชุม คณะกรรมการ / คณะท างาน  
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 
สาขาวิชา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
    005  ศูนย์บริการการศึกษา 
       001  ศูนย์บริการการศึกษาภาค 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งศนูย์บริการการศึกษาภาค 
พ.ศ. 2524 
2. การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์บรกิารการศึกษาภาค 

ส านักบริการ
การศึกษา 

       002  ศูนย์บริการการศึกษา 
              จังหวัด 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งศนูย์บริการการศึกษาประจ า
ภูมิภาค พ.ศ. 2523 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2523    
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งศนูย์บริการการศึกษาจังหวัด 
พ.ศ. 2524 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2524 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2526 
(เพิ่มเติม) พ.ศ. 2529 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2533 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 
2537  
3. การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์บรกิารการศึกษาจังหวัด 

ส านักบริการ
การศึกษา 

       003  ศูนย์บริการการศึกษา 
              เฉพาะกิจสาขาวิชา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2525  
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
สาขาวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ พ.ศ. 2528 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 
2528 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2529 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2530 (เพิ่มเติม) 
พ.ศ. 2531  (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2532 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2533 
(เพิ่มเติม) พ.ศ. 2534 (เพิม่เติม) พ.ศ. 2535 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 
2536 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2537 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2540 (เพิ่มเติม) 
พ.ศ. 2541 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2547    (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2548 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ (หลักสตูรธุรกิจอาหาร) พ.ศ. 2538 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ พ.ศ. 2544 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2546 
(เพิ่มเติม) พ.ศ. 2547 
5. การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์บรกิารการศึกษาเฉพาะกิจ 
สาขาวิชา 

ส านักบริการ
การศึกษา 

       004  ศูนย์บริการการศึกษา 
              เฉพาะกิจ มุม มสธ. 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งหน่วยห้องสมุด มสธ. พ.ศ. 
2524 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการเปลี่ยนช่ือหน่วยห้องสมุด มสธ. 
เป็น ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ มุม มสธ. พ.ศ. 2525 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
มุม มสธ. (เพิ่มเตมิ) พ.ศ. 2526 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2529 
(เพิ่มเติม) พ.ศ. 2531 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2538 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 
2541 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2548 
4. การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์บรกิารการศึกษาเฉพาะกิจ มุม 
มสธ. 

ส านักบรรณสาร 
สนเทศ 

       005  ศูนย์วิทยบริการ   
              บัณฑิตศึกษา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งศนูย์วิทยบริการบณัฑติศึกษา 
พ.ศ. 2536 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการยกเลิกศูนย์วิทยบริการ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2544 
3. การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์วิทยบริการบณัฑติศึกษา 
 

ส านักบรรณสาร 
สนเทศ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       006  หน่วยบริการบณัฑิตศกึษา 
 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งหน่วยบริการบณัฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2536 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2549 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งศนูย์บริการการศึกษา
บัณฑิตศึกษา (เพิม่เตมิ) พ.ศ. 2546 
3. การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์บรกิารการศึกษาบณัฑติศึกษา/ 
หน่วยบริการบณัฑติศึกษา 

ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

       007  หน่วยบริการบณัฑิตศกึษา 
              เฉพาะกิจ  

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งหน่วยบริการบณัฑิตศึกษา
เฉพาะกิจ (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2552  
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งสถานท่ีฝึกปฏิบัติงานชุดวิชา 
การบริหารสาธารณสุข (53707) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สุขภาพ  พ.ศ. 2548 
3. การด าเนินการเกี่ยวกับหน่วยบริการบณัฑิตศึกษาเฉพาะกิจ 

ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

       008  ศูนย์บริการการศึกษา 
              เฉพาะกิจ มสธ.  
              ในต่างประเทศ 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งศนูย์บริการการศึกษา มสธ. 
ประจ าฮ่องกง พ.ศ. 2544 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
มสธ. ประเทศสิงคโปร์ พ.ศ. 2545 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
 มสธ. ประเทศไต้หวัน พ.ศ. 2545 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ 
 มสธ. ในต่างประเทศ พ.ศ. 2545 
5. การด าเนินการเกี่ยวกับศูนย์บรกิารการศึกษาเฉพาะกิจ 
มสธ. ในต่างประเทศ 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

       009  สนามสอบประจ าอ าเภอ 1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งสนามสอบประจ าอ าเภอ 
2. การด าเนินการเกี่ยวกับสนามสอบประจ าอ าเภอ 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 

       010  ศูนย์วิทยพัฒนา 1. ประกาศ มสธ. เรื่องการเปดิท าการศูนย์วิทยบริการภาคใต ้
จังหวัดนครศรีธรรมราช พ.ศ. 2534 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดสายงานและก าหนดเขตพื้นที่
รับผิดชอบของศูนย์วิทยพัฒนา พ.ศ. 2551 

งานประสาน 
ศูนย์วิทยพัฒนา 

002  หลักสูตร 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ     
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
           ภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับหลกัสูตร 
 

แฟ้มการจัดท าและน าเสนอหลักสูตร 
1. ค าสั่งทบวงมหาวิทยาลัย ท่ี 102 /2535 และ ที่ 5/2538  
เรื่อง การมอบอ านาจเกีย่วกับการให้ความเห็นชอบหลักสูตร 
2. แนวปฏิบัติในการน าเสนอหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
ต่อส านักงานคณะกรรมการการอดุมศึกษา 
3. หัวข้อและรายละเอยีดการจัดท าเอกสารหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา เพื่อให้ส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษารับทราบ / ให้ความเหน็ชอบ 
แฟ้มมาตรฐานหลักสูตร 
1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูร ระดับอนุปรญิญา พ.ศ. 2548  
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสตูร ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐาน 

 
 
 
 
ส านักวิชาการ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 หลักสตูรระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2548 

4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องแนวทางการบริหาร
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 
5. การก าหนดจ านวนอาจารย์ประจ าหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐาน หลักสตูรระดับอดุมศึกษา พ.ศ. 2548 
(หนังสือเวียน ที่ ศธ 0506 (2) /ว 569 ลงวันท่ี 18 เมษายน 
2549) 
6. แนวปฏิบัติของ ก.พ.  เกี่ยวกับการตีราคาวุฒิ 

ส านักวิชาการ 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการพัฒนา  
              การปรับปรุง และ 
              การบริหารหลักสตูร                  

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดรหสัหลักสูตร พ.ศ. 2534 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมิน
หลักสตูร พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินอุดหนุนการประเมินหลักสตูร  
พ.ศ. 2535 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการปรับปรุงหลักสตูร 
พ.ศ. 2536 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
พัฒนา / ปรับปรุงหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาและผู้วิพากษ์
หลักสตูรระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2549 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑใ์นการเปิดสอนหลักสูตร
ใหม ่และหลักสตูรปรับปรุง พ.ศ. 2547 
7. ประกาศ มสธ. เรื่อง แนวปฏิบตัิการแต่งตั้งอาจารย์ประจ า 
หลักสตูรและคณะกรรมการบริหารหลักสูตร พ.ศ. 2552 

 
 
ส านักวิชาการ 

    003  การพัฒนาหลักสูตร แฟ้มการพัฒนาหลักสูตร ............ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสตูร 
2. การประชุมคณะกรรมการพัฒนาหลักสตูร   
3. การน าเสนอสภาวิชาการ  สภามหาวิทยาลยั  และ สกอ.   

สาขาวิชา 

    004  การปรับปรุงหลักสูตร แฟ้มการปรับปรุงหลักสูตร ............ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรบัปรุงหลักสตูร   
2. การประชุมคณะกรรมการปรับปรุงหลักสตูร   
3. การน าเสนอสภาวิชาการ  สภามหาวิทยาลยั และ สกอ. 

สาขาวิชา 

    005  การบริหารหลักสูตร แฟ้มการบริหารหลักสูตร .................. 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร   
2. การประชุมคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร   
3. การน าเสนอคณะกรรมการที่เกีย่วข้อง  
4. การด าเนินการเกี่ยวกับหลักสตูร 
    4.1 ประกาศ มสธ. เรื่องเปลีย่นแปลงช่ือหลักสูตร
ประกาศนียบตัรบณัฑติการบริหารการศึกษาและชื่อชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพประกาศนียบตัรบณัฑิตการบริหาร
การศึกษา พ.ศ. 2544 

สาขาวิชา 

    006  เอกสาร / คู่มือหลักสูตร 1. หลักสูตรฉบับที่ผ่านการตรวจสอบจาก สกอ.  
2. คู่มือหลักสตูรทุกระดับการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
 

ส านักวิชาการ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
003  ชุดวิชา / รายวิชา 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
         แนวปฏิบัตขิองหนว่ยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับชุดวิชา /  
              รายวิชา 

  
 
 
 
ส านักวิชาการ 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการผลิต   
              การปรับปรุงและการบริหาร 
              ชุดวิชา / รายวิชา 

แฟ้มชุดวิชาระดับปริญญาตรี: การผลิตชุดวิชา 
1. ประกาศ มสธ. เรื่ององค์ประกอบ หน้าที่ และวิธีด าเนินงาน
ของคณะกรรมการกลุ่มผลติชุดวิชา พ.ศ. 2524 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องจ านวนครั้งของการประชุม
คณะกรรมการกลุม่ผลิตชุดวิชา พ.ศ. 2527 
3. ประกาศ มสธ. เรื่ององค์ประกอบคณะกรรมการกลุม่ผลิต
ชุดวิชา และจ านวนครั้งของการประชุมคณะกรรมการกลุ่ม
ผลิตชดุวิชา พ.ศ. 2538  
4. ประกาศ มสธ. เรื่องขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการขอใช้
ผลงาน ทางวิชาการ พ.ศ. 2527  
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดรหสัชุดวิชา พ.ศ. 2534 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการการผลิตชุดวิชา พ.ศ. 2534 
7. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการการผลิต / ปรับปรุงชุดวิชา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2544 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
แฟ้มชุดวชิาระดับปริญญาตรี: การปรับปรุงชุดวิชา 
1. ประกาศ มสธ. เรื่ององค์ประกอบ หน้าที่และวิธีการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการกลุม่ปรับปรุงชุดวิชา พ.ศ. 2529 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2532 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการปรับปรุงชุดวิชา 
พ.ศ. 2536  พ.ศ. 2544 
แฟ้มชุดวิชาระดับปริญญาตรี: การบริหารชุดวิชา 
1. ประกาศ มสธ. ว่าด้วยการบริหารชุดวิชาระดบัปริญญาตรี 
พ.ศ. 2544 
แฟ้มชุดวิชาระดับบัณฑิตศึกษา 
1. ประกาศ มสธ. เรื่ององค์ประกอบ หน้าที่และวิธีการ
ด าเนินงานของคณะกรรมการผลิตและบรหิารชุดวิชาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2535   
2. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการปรับปรุงและบรหิาร
ชุดวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ. 2547  

 
 
 
ส านักวิชาการ 

    003  การผลิตและบรหิารชุดวชิา /   
           รายวิชา 

 แฟ้มการผลิตและบริหารชุดวิชา .............. 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผลติ /ผลติและบริหารชุดวิชา   
2. การประชุมคณะกรรมการผลิต /ผลิตและบรหิารชุดวิชา  
3. การด าเนินการเกี่ยวกับการผลติ / การบริหารชุดวิชา  
 

สาขาวิชา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
     3.1 ประกาศ มสธ. เรื่องการเปลี่ยนแปลงช่ือชุดวิชาการ

บัญชีต้นทุนเพื่อการวางแผนและควบคุม พ.ศ. 2536  
    3.2 ประกาศ มสธ. เรื่องเปลี่ยนแปลงช่ือชุดวิชาระสบการณ์ 
มหาบัณฑิต และชุดวิชาการค้นควา้อิสระ พ.ศ. 2544 
    3.3 ประกาศ มสธ. เรื่องการเปลี่ยนแปลงช่ือภาษาอังกฤษ
ชุดวิชาพยาธิสรีรวิทยา และเภสัชวิทยาคลินิกส าหรับพยาบาล 
พ.ศ. 2544 

 

    004  การปรับปรุงชุดวิชา /รายวิชา 
 

แฟ้มการปรับปรุงชุดวิชา .............. 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรบัปรุงชุดวิชา/ รายวิชา 
2. การประชุมคณะกรรมการปรับปรุงชุดวิชา/ รายวิชา  
3. การด าเนินการเกี่ยวกับการปรบัปรุงชุดวิชา/ รายวิชา 

ส านักวิชาการ 
สาขาวิชา 

    005  การเปิดสอนชุดวิชา / รายวิชา 1. ประกาศ มสธ. เรื่องช่ือชุดวิชาและรายวิชาของ มสธ. 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2531 
2. รายชื่อชุดวิชา / รายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

004   สื่อการศึกษา 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
         แนวปฏิบัตขิองหนว่ยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              สื่อการศึกษา 

  
 

ส านักบริการ
การศึกษา 
ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 
ส านักพิมพ ์
 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการผลิต 
              และบริการสื่อการศึกษา 
       

แฟ้มสื่อสิ่งพิมพ ์
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินเอกสาร
การสอน  พ.ศ. 2527 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการการประเมินและปรบัปรุง 
เอกสารการสอน  พ.ศ. 2535 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การพิมพ์ข้อความและรูปภาพใน
เอกสารทางวิชาการของ มสธ. พ.ศ. 2531 
4. ประกาศ มสธ. เรื่อง รูปแบบและการบริหารสื่อสิ่งพิมพ์ 
ประจ าชุดวิชา พ.ศ. 2545  
แฟ้มสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการปรับปรุงการใช้เทปตลับประจ าชุด
วิชา และการสอนเสริม  พ.ศ. 2529 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการให้บริการของโครงการผลิตบทเรียน 
เพื่อใช้กับคอมพิวเตอร์ช่วยสอน (VITAL) พ.ศ. 2530 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารแต่งตั้งผูผ้ลติรายการ 
วิทยุโทรทัศน์และภาพทัศน์  พ.ศ. 2531 

ส านัก 
บริการ
การศึกษาส านัก
วิชาการ 
ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 
ส านักพิมพ ์

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการประสานงาน 
                ปฏิบัติการจัดส่งวัสดแุละ 
                สื่อสิ่งพิมพ์            

 
1. การประชุม คณะกรรมการ / คณะท างาน  
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

 
ส านักบริการ 
การศึกษา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
    004  การผลิตเอกสารการสอน 
 

แฟ้มการผลิตและด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารการสอน 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการใช้เอกสารการสอนฉบับปรับปรุง 
ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2538 (ชุดวิชากฎหมายอาญา 2) 
พ.ศ. 2537 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการเปลี่ยนแปลงก าหนดการใช้เอกสาร
การสอนฉบับปรับปรุง ชุดวิชาหลักเศรษฐศาสตรเ์บื้องต้น 
พ.ศ. 2538 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการใช้เอกสารการสอนฉบับปรับปรุง 
ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2545 และภาค
การศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2545 
4. การจัดหาหนังสือส าหรับระดับบัณฑิตศึกษา 

สาขาวิชา 
ส านักพิมพ ์
ส านักวิชาการ 
 

    005  การผลิตสื่อสิ่งพิมพ ์ 1. เอกสารโสตทัศน์   ตารางสอนเสริม  ฯลฯ  ส านักพิมพ ์
    006  การผลิตสื่อเสริม แฟ้มการด าเนินการผลิตสื่อเสริมชุดวิชา .................... 

1. สื่อเสียง (วิทยุกระจายเสียง ซีดเีสียง Audio Clip ฯลฯ) 
2. สื่อภาพ (วิทยุโทรทัศน์ ซีดีภาพ Video Clip การแพร่ภาพ 
ทางดาวเทียม ฯลฯ) 
3. สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning, e-Book CAI, 
Webcasting, VDO Conference, VDO on demand) 
4. สื่อประสม (Presentation ซีดีรอม เอนกทัศน์ ฯลฯ) 
5. บทรายการ 
6. การด าเนินการของคณะกรรมการพิจารณาคณุภาพสื่อ 

ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 

    007  การเผยแพร่และบริการสื่อ 
        

1. การเผยแพร่และบริการสื่อผา่นช่องทางต่าง ๆ  
2. ตารางเวลาออกอากาศ       

ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 

    008  การจัดส่งสื่อและวัสดุการศึกษา 1. การบริหารคลังพัสดุการศึกษา   
2. การจัดส่งสื่อการศึกษา และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ  

ส านักบริการ
การศึกษา 

005   การรับสมัครและงานที่เกี่ยวข้อง 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ 
           ประกาศ มาตรฐานและ 
         แนวปฏิบัตขิองหนว่ยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับนักศึกษา          

 ส านักทะเบียน 
และวัดผล 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการรับสมคัร 
              นักศึกษา ระดับปริญญาตรี                    

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการสมัครเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
ของนักศึกษาทดลองเรียนของสาขาวิชารัฐศาสตร์ พ.ศ. 2528 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการสมัครเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี 
ของนักศึกษาทดลองเรียนของสาขาวิชาคหกรรมศาสตร ์พ.ศ. 
2531 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา  
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ     
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการรับสมคัร   

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการขึ้นทะเบียนนักศึกษา การ
ลงทะเบียนเรียน และการเข้ารับการปฐมนิเทศเชิงปฏิบัติการ
บัณฑิตศึกษา 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
              และคัดเลือกนักศึกษา                                 
              ระดับบัณฑติศึกษา         

พ.ศ. 2536  พ.ศ. 2545  พ.ศ. 2548  พ.ศ. 2551 
 

 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการรับสมคัร 
              และคัดเลือกนักศึกษา 
              ตามโครงการความร่วมมือ 

1. แนวปฏิบัติการรบัสมคัรและคัดเลือกนักศึกษาตามโครงการ 
ความร่วมมือทุกระดับการศึกษา 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 
 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ      
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการรับสมคัร 
              ผู้ทดสอบความรู ้
              ภาษาอังกฤษ STOU - EPT 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการรับสมคัร  
              และคัดเลือกนักศึกษา  
              การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการตรวจสอบ 
              วุฒิการศึกษาผู้สมัครเรียน 
              มสธ. ระดับปริญญาตรี 

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการตรวจสอบคุณสมบตั ิ
และการมีลักษณะต้องห้าม ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

       007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการตรวจสอบ 
              วุฒิการศึกษาผู้สมัครเรียน  
              มสธ. ระดับบณัฑิตศึกษา         

 ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการตรวจสอบ 
              วุฒิการศึกษาผู้สมัครเรียน  
            มสธ. ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการตรวจสอบ 
              วุฒิการศึกษาผู้สมัครเรียน  
              มสธ. การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการตรวจสอบ 
              วุฒิการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษา      
              จาก มสธ. ระดับปริญญาตร ี

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการตรวจสอบ 
              วุฒิการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษา 
              จาก มสธ. ระดับบัณฑิตศึกษา 

 ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการตรวจสอบ 
              วุฒิการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษา 
              จาก มสธ. ตามโครงการ 
              ความร่วมมือ    

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

       013  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการตรวจสอบ                 
              วุฒิการศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษา 
              จาก มสธ. การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       014  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเปลีย่นแปลง 
             ข้อมูลนักศึกษา ระดบัปรญิญาตร ี

1. ประกาศ มสธ. เรื่องระยะเวลาการใช้บัตรประจ าตัว
นักศึกษา 
ของ มสธ.  พ.ศ. 2542 
 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

       015  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเปลีย่นแปลง 
           ข้อมูลนักศึกษา ระดบับณัฑติศึกษา 

 ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       016  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเปลีย่นแปลง 
      ข้อมูลนักศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       017  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเปลีย่นแปลง 
              ข้อมูลนักศึกษา การศึกษาอืน่  ๆ

  

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการบรรณาธิการ        
              จัดท าระเบียบการสมคัรเป็น     
            นักศึกษาและลงทะเบียนเรียน 
       002  คณะกรรมการด าเนินการ 
              รับสมัครบุคคลเข้าเปน็ 
              นักศึกษา และผู้เรยีน 

 
1. การประชุม คณะกรรมการ / คณะท างาน  
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       003  คณะกรรมการรณรงคร์ับ 
              สมัครนักศึกษาใหม ่
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       004  คณะกรรมการตรวจสอบ 
              วุฒิการศึกษา            

  

    004  ระเบียบการสมัครนักศึกษา 
 

1. การจัดท าระเบียบการสมัครนักศึกษาทุกระดับการศึกษา 
2. การจ าหน่ายระเบียบการสมัครนักศึกษาทางช่องทางต่าง ๆ 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    005  คู่มือนกัศึกษา 1. การจัดท าคู่มือนักศึกษาทุกระดบัการศึกษา ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    006  การรับสมัครนักศึกษาและ 
           ผู้เรียน 

1. การรณรงค์รับสมัครนักศึกษาทุกระดับการศึกษา 
2. การรับสมัครและคดัเลือกนักศกึษา 
3. การรับสมัครผู้ทดสอบความรูภ้าษาอังกฤษ  STOU – EPT 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 
ศูนย์วิทยพัฒนา 
ศูนย์สารสนเทศ
และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

    007  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
           ผู้สมัครเรียน มสธ. 

1. การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สมัครเรียน มสธ.  
ทุกระดับการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    008  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
           ผู้ส าเร็จการศึกษาจาก มสธ. 

1. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ผู้ส าเร็จการศึกษาจาก มสธ. 
ทุกระดับการศึกษาแก่สถาบันการศึกษาและหน่วยงานภายนอก 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    009  การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
           และผู้เรียน 

1. การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา และผูเ้รียนทุกระดับ
การศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    010  การเปลี่ยนค าน าหนา้ช่ือ -  
           ช่ือสกุล 

1. การเปลี่ยนค าน าหน้าช่ือ- ช่ือสกุลนักศึกษา และผู้เรียน 
ทุกระดับการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    011  การเปลี่ยนท่ีอยู ่ 1. การเปลี่ยนที่อยู่นักศึกษา และผู้เรยีนทุกระดบัการศึกษา 
 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

006  งานทะเบียนนักศึกษา 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
          แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
          แนวปฏิบัติงานทะเบียนนักศึกษา 

 
 
 
1. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรือ่งหลักเกณฑ์การเทียบโอน 
ผลการเรยีนระดับปรญิญาเข้าสู่การศึกษาในระบบ พ.ศ. 2545  
2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรือ่งข้อแนะน าเกี่ยวกับ 
แนวปฏิบัติที่ดีในการเทียบโอนผลการเรยีนระดับปรญิญา 

 
 
 
ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการลงทะเบียน 
              เรียน ระดับปริญญาตรี                 
 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดการเปิดภาคการศึกษาพิเศษ 
พ.ศ. 2526 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการลงทะเบียนเรียนช้ากว่าก าหนด 
พ.ศ. 2530 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษา พ.ศ. 2533 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การลงทะเบียนเรียนชุดวิชา 
เกินโครงสร้างหลักสูตร พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2540 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การลงทะเบียนเรียนชุดวิชาเลือก
เสรี พ.ศ. 2528 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2530 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2532  (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2532  (ฉบับท่ี 6) 
พ.ศ. 2533  (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2533  (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2534 

 
 
ส านักทะเบียน
และวัดผล 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
  (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2540 

6. ระเบียบ มสธ. วา่ด้วยการลงทะเบียนและการลาพัก
การศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 

 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการลงทะเบียน 
              เรียน ระดับบณัฑติศึกษา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการลงทะเบียนเรียนเพื่อยกระดับ
คะแนนของนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2537 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการลงทะเบียนเรียนเกินโครงสร้าง
หลักสตูร ระดับบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 2541 พ.ศ. 2545  
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2548 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
ระดับปริญญาโท และประกาศนียบัตรบณัฑิต พ.ศ. 2551 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการลงทะเบียน 
              เรียน ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการลงทะเบียน 
              เรียน  การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการด าเนินการ 
              เกี่ยวกับสาขาวิชา/วิชาเอก/ 
              หลักสูตร ระดับปริญญาตรี 

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการย้ายสังกัดสาขาวิชา และการ
เปลี่ยนวิชาเอก พ.ศ. 2527  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการย้ายสังกัดสาขาวิชา และการ
เปลี่ยนวิชาเอก ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการขอเปลีย่นหลักสตูรการศึกษาโดย
ใช้วุฒิการศึกษาใหม่หลังจากท่ีได้รบัการขึ้นทะเบียนนักศึกษา
แล้ว พ.ศ. 2528 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการด าเนินการ 
              เกี่ยวกับสาขาวิชา/วิชาเอก/ 
              หลักสูตรระดับบัณฑติศึกษา 

 ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ                                               
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการด าเนินการ 
              เกี่ยวกับสาขาวิชา/วิชาเอก/ 
          หลักสูตรตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ                                               
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการด าเนินการ 
              เกี่ยวกับสาขาวิชา/วิชาเอก/ 
              หลักสูตร  การศึกษาอื่นๆ    
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการด าเนินการ 
              เกี่ยวกับชุดวิชา                  
              ระดับปริญญาตร ี
                    

1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารยกเว้นชุดวิชาพื้นฐาน
ทั่วไปส าหรับบุคคลที่ส าเร็จ การศกึษาระดับประกาศนยีบัตร
วิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) พ.ศ. 2527 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดจ านวนชุดวิชาในหลักสตูร 
ปริญญาตรี 4 ปี สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ ส าหรับผูม้ีวุฒิ ปวท. 
ประเภทวิชาบริหารธรุกิจ พ.ศ. 2530 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดชุดวิชาพื้นฐานท่ัวไปเพิ่มเตมิ
ส าหรับบคุคลทีส่มัครเข้าศึกษาหลกัสูตรปริญญาตรีต่อเนื่อง 
(2 ปี) แขนงวิชาไทยคดีศึกษา และแขนงวิชาสารนิเทศศาสตร์ 
สาขาวิชาศิลปศาสตร์ พ.ศ. 2532 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการโอนชุดวิชาให้แก่ผู้ที่สมัครเป็น
นักศึกษาเป็นกรณีพิเศษ พ.ศ. 2538 พ.ศ. 2540  พ.ศ. 2541    
5. ประกาศ มสธ. เรื่องคุณสมบตัิของนักศึกษา ประจ าปี
การศึกษา 2538 และ 2539 ท่ีประสงค์จะขอโอนชุดวิชาเป็น
กรณีพิเศษ พ.ศ. 2538 
6. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเทียบแทนชุดวิชา (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2546  
7. ประกาศ มสธ. เรื่องการแทนชุดวิชาในหลักสูตรศลิปศาสตร
บัณฑิต แขนงวิชาสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาศลิปศาสตร์ 
พ.ศ. 2550 
8. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการโอนชุดวิชาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2551   

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
สาขาวิชา 
ส านักวิชาการ 

       010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการด าเนินการ 
              เกี่ยวกับชุดวิชา ระดับ 
              บัณฑิตศึกษา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการถอนชุดวิชา และการลาพัก
การศึกษาระหว่างภาคการศึกษาของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2536 
 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการด าเนินการ 
              เกี่ยวกับชุดวิชา 
              ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการด าเนินการ 
              เกี่ยวกับชุดวิชา การศึกษาอื่น  ๆ              

 
 
 
 

 

       013  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเทียบผล 
              การศึกษาและประสบการณ์  
              ระดับปริญญาตร ี

แฟ้มการเทียบผลการศึกษา : โครงการสัมฤทธิบัตร 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การเทียบชุดวิชาตามโครงการ 
การศึกษาต่อเนื่องเข้าศึกษาหลักสตูรปรญิญาตรีและ
ประกาศนียบตัร  พ.ศ. 2526 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การโอนชุดวิชาที่ได้รับสมัฤทธิ
บัตรตามโครงการการศึกษาต่อเนือ่งเข้าในหลักสูตรปรญิญาตรี  

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 



58 
 

ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 และประกาศนียบตัร พ.ศ. 2528 

3. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การโอนรายวิชาที่ไดร้ับสัมฤทธิ
บัตรตามโครงการการศึกษาต่อเนือ่งเข้าในหลักสูตร
ประกาศนียบตัร  พ.ศ. 2530 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การโอนชุดวิชาที่ได้รับสมัฤทธิ
บัตรตามโครงการสมัฤทธิบัตรเข้าในหลักสตูรปริญญาตรี และ
ประกาศนียบตัร  พ.ศ. 2544  พ.ศ. 2545 
แฟ้มการเทียบผลการศึกษา : มสธ. 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการโอนชุดวิชาที่ศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2527 พ.ศ. 2544 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารโอนชุดวิชาหรือรายวิชา 
ให้แก่ผู้ที่สมัครเข้าศึกษาในหลักสูตรประกาศนียบัตร พ.ศ. 2545     
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเทียบผลการศึกษา และเทียบ
ประสบการณ์ ระดับปรญิญาตรี พ.ศ. 2551     
แฟ้มการเทียบผลการศึกษา : สถาบันการศึกษาอื่น 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเทียบงานรายวิชาที่โอนจาก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน พ.ศ. 2527  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการเทียบผลการศึกษา และเทียบ
ประสบการณ์ เข้าสู่การศึกษาในระบบ พ.ศ. 2551     

 

       014  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการเทียบผล 
              การศึกษาและประสบการณ ์ 
              ระดับบณัฑติศึกษา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดหลักเกณฑ์การโอนชุดวิชา 
ที่ศึกษาจากมหาวิทยาลัยและการเทียบโอนรายวิชา 
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2545 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑ ์การเทียบโอนความรู้ หรือ 
ประสบการณ์ระดับบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 2546                
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการเทียบโอนความรู้ และ / หรือ 
ประสบการณ์ระดับบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 2547                    
4. ประกาศ มสธ. เรื่อง การเทียบโอนความรู้ และการเทียบ
โอนประสบการณ์ระดับบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       015  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเทียบผล 
              การศึกษาและประสบการณ ์
              ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       016  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเทียบผล 
              การศึกษาและประสบการณ์  
              การศึกษาอ่ืนๆ                 

  

       017  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสถานภาพ 
              นักศึกษา ระดับปริญญาตรี                      

1. ประกาศ มสธ. เรื่อง การรักษาสถานภาพนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียนเป็นภาคการศึกษาสุดท้าย พ.ศ. 2526  พ.ศ. 
2528 
2. ประกาศ มสธ. เรื่อง การสิ้นสุดสถานภาพนักศึกษาของ 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 นักศึกษาที่ต้องค าพิพากษาของศาลให้ลงโทษจ าคุก พ.ศ. 2528 

3. ประกาศ มสธ. เรื่อง การก าหนดสถานภาพของผู้ศึกษา 
พ.ศ. 2531 
4. ประกาศ มสธ. เรื่อง การต่ออายุสถานภาพนักศึกษา พ.ศ. 
2533 พ.ศ. 2536 
5. ประกาศ มสธ. เรื่อง การให้สิทธิขอคืนสภาพการเป็น
นักศึกษา ย้อนหลัง พ.ศ. 2538 
6. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการต่ออายุสถานภาพของนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2551 

 

       018  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสถานภาพ 
              นักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา     

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการต่ออายสุถานภาพนักศึกษา 
 ระดับบณัฑิตศึกษา พ.ศ. 2541  พ.ศ. 2545 
 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       019  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสถานภาพ 
              นักศึกษาตามโครงการ 
              ความร่วมมือ 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       020  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัตเิกีย่วกับสถานภาพ 
              นักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       021  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการออกเอกสาร 
              ส าคัญทางการศึกษา  
              ระดับปริญญาตรี                       

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551  
 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

       022  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ  มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการออกเอกสาร 
              ส าคัญทางการศึกษา  
              ระดับบณัฑติศึกษา 

 ส านกั 
บัณฑิตศึกษา 

       023  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการออกเอกสาร 
              ส าคัญทางการศึกษา 
              ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       024  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการออกเอกสาร 
              ส าคัญทางการศึกษา 
              การศึกษาอ่ืนๆ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       025  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัย 
              นักศึกษา ระดับปริญญาตร ี

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยวินัยของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2551 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

       026  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานแล 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัย 
              นักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา      

 ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       027  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัย 
      นักศึกษาตามโครงการความร่วมมือ   

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       028  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัย 
              นักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ  

  

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการบริหาร 
              การเทียบผลการศึกษาและ 
              เทียบประสบการณ์         

 
1. การประชุม คณะกรรมการ / คณะท างาน  
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    004  ปฏิทินการศึกษา 1. ปฏิทินการศึกษาทุกระดับการศกึษาในแต่ละปีการศึกษา ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    005  การลงทะเบียนเรยีน 1. การลงทะเบียนเรียนผ่านช่องทางต่าง ๆ ในแต่ละภาค
การศึกษาของทุกระดับการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    006  การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา /  
           วิชาเอก  /หลักสูตร 

1. การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา / วชิาเอก /หลักสตูร 
ทุกระดับการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    007  การด าเนินการเกี่ยวกับชุดวิชา 1. การโอน การเพิ่ม การถอนชุดวิชา ฯลฯ ทุกระดับการศึกษา 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    008  การเทียบผลการศึกษา  
           และประสบการณ ์

1. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานของนักศึกษาท่ีขอเทียบผล
การศึกษา และประสบการณ์ทุกระดับการศึกษา ในแต่ละภาค
การศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    009  สถานภาพนักศึกษา 1. การด าเนินการเกี่ยวกับสถานภาพนักศึกษาทุกระดับ
การศึกษา ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    010  การลาออก 1. การด าเนินการเกี่ยวกับการลาออกของนักศึกษา ทุกระดับ
การศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    011  เอกสารส าคญัทางการศกึษา 1. การออกเอกสารส าคัญให้นักศกึษาที่ก าลังศึกษาอยู่ 
2. การออกเอกสารส าคัญให้นักศกึษาพ้นสภาพ  
3. การออกเอกสารส าคัญให้นักศกึษาศึกษาครบตาม
โครงสร้างหลักสูตรอยู่ระหว่างรอสภามหาวิทยาลัยอนุมตัิ 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    012  วินัยนักศึกษา 1. การด าเนินการเกี่ยวกับวินัยนักศึกษาทุกระดับการศึกษา ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 
 



61 
 

ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
007  กิจกรรมการศึกษา 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
         แนวปฏิบัตขิองหนว่ยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรม 
              การศึกษา    

  
 
ส านักบริการ
การศึกษา 
ส านักวิชาการ 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการปฐมนิเทศ 
              นักศึกษาระดับปริญญาตร ี

 
 
 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์และวิธีการจัดบุคลากร 
ไปปฏิบตัิราชการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ พ.ศ. 2544 

 
 
 
ส านักบริการ
การศึกษา 
 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ     
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการปฐมนิเทศ 
              นักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการขึ้นทะเบียนนักศึกษา การ
ลงทะเบียนเรียน และการเข้ารับการปฐมนิเทศเชิงปฏิบัติการ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2536 พ.ศ. 2545 พ.ศ. 2548 พ.ศ. 2551 
 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการปฐมนิเทศ 
      นักศึกษาตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักบริการ
การศึกษา 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการปฐมนิเทศ 
              นักศึกษา การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการสอนเสริม 

 ส านักบริการ
การศึกษา 
 

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการสอนเสริม 
              ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักบริการ
การศึกษา 
 

       007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการสอนเสริม 
              การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการฝึกปฏบิัติ 
              เสริมทักษะชุดวิชา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดจ านวนช่ัวโมง 
ในการฝึกเสริมทักษะปฏิบัติการพยาบาลและจ านวนรายงาน
การศึกษาเฉพาะกรณีทีต่้องตรวจในแต่ละชุดวิชาของ
สาขาวิชาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ พ.ศ. 2538 

ส านักบริการ
การศึกษา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการฝึกปฏบิัติ 
              เสริมทักษะชุดวิชา 
              ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักบริการ
การศึกษา 
 

       010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการฝึกปฏบิัติ 
              เสริมทักษะชุดวิชา 
              การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
             แนวปฏิบัติการสมัมนาเสริม/  
              สัมมนาเข้มชุดวิชา 

 ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
             แนวปฏิบัติการสมัมนาเสริม/ 
               สัมมนาเข้มชุดวิชา 
               ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       013  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
             แนวปฏิบัติการสมัมนาเสริม/ 
                สัมมนาเข้มชุดวิชา 
                การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       014  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการอบรมเข้ม 
              ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องกิจกรรมการศึกษาปัญหาพเิศษของ
นักศึกษาสาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์ พ.ศ. 2527 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการเข้ารับการอบรมเสริมประสบการณ ์
บัณฑิตก่อนส าเร็จการศึกษา พ.ศ. 2527  พ.ศ. 2528 

ส านักวิชาการ 

       015  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการอบรมเข้ม 
              เสริมประสบการณ์ /  
              การอบรมเข้มประสบการณ ์
              วิชาชีพ ระดับบัณฑติศึกษา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการลงทะเบียนและการประเมินผลชุด
วิชาประสบการณ์วิชาชีพมหาบณัฑิต  พ.ศ. 2538 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       016  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการอบรมเข้ม 
             ชุดวิชาประสบการณ์วชิาชีพ/ 
              การอบรมเข้มเสรมิ 
              ประสบการณ/์การอบรมเข้ม 
              ประสบการณ์วิชาชีพ 
              ตามโครงการความร่วมมือ 

 ส านักวิชาการ 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       017  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการอบรมเข้ม 
             ชุดวิชาประสบการณ์วชิาชีพ/ 
               การอบรมเข้มเสริม 
              ประสบการณ/์การอบรมเข้ม 
    ประสบการณ์วิชาชีพ การศึกษาอ่ืนๆ 

  

       018  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              วิทยานิพนธ์ และงานวิจัย 
              ระดับบัณฑติศึกษา 
 
 

แฟ้มวิทยานิพนธ์ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับ
วิทยานิพนธ์ส าหรับสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ พ.ศ. 2537 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการด าเนินการเกี่ยวกับวิทยานิพนธ์
และการส าเร็จการศึกษา ส าหรับสาขาวิชาศึกษาศาสตร์ พ.ศ. 
2538 
3. ประกาศ มสธ. เรื่ององค์ประกอบและหน้าท่ีของอาจารย์ 
ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ และคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ ์
พ.ศ. 2537  พ.ศ. 2545  พ.ศ. 2548  พ.ศ. 2551 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการด าเนินการเกี่ยวกับวิทยานิพนธ ์
และการส าเร็จการศึกษา มสธ. (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  
5. ประกาศ มสธ. เรื่องขั้นตอนการด าเนินการและการสอบ
ประเมินผลชุดวิชาวิทยานิพนธ์  พ.ศ. 2544  พ.ศ. 2545 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการด าเนินการเกี่ยวกับชุดวิชา
วิทยานิพนธ ์ชุดวิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระ และการสอบ
ประมวลความรู ้พ.ศ. 2548  พ.ศ. 2551 
แฟ้มรางวัลวิทยานิพนธ์ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยรางวัลวิทยานิพนธ์ พ.ศ. 2544  พ.ศ. 
2546 พ.ศ. 2549  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
แฟ้มงานวิจัยระดับบัณฑิตศึกษา 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินอุดหนุนการเสนอผลงานวิจัย 
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2551 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       019  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการศึกษา 
              ค้นคว้าอิสระ                     

1. ประกาศ มสธ. เรื่องขั้นตอนการศึกษาและการประเมินผล
ชุดวิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระในหลักสูตรบณัฑิตศึกษา 
 แผน ข พ.ศ. 2545 
2. ประกาศ มสธ. เรื่ององค์ประกอบและหน้าท่ีของอาจารย ์
ที่ปรึกษา การศึกษาค้นคว้าอสิระ และคณะกรรมการสอบ
การศึกษาค้นคว้าอิสระ พ.ศ. 2548  พ.ศ. 2551 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       020  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติเกี่ยวกับดุษฎนีิพนธ์ 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการด าเนินการเกี่ยวกับชุดวิชาดุษฎี
นิพนธ์สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ พ.ศ. 2551  
2. ประกาศ มสธ. เรื่ององค์ประกอบและหน้าท่ีของอาจารย์ 
ที่ปรึกษาดุษฎีนิพนธ์ และคณะกรรมการสอบดุษฎีนิพนธ์ 
สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ พ.ศ. 2551 
3. ประกาศ มสธ. เรื่ององค์ประกอบและหนา้ที่ของคณะกรรมการ 
สอบวัดคณุสมบตัิ สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ พ.ศ. 2551  

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       021  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ   
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ   
              กิจกรรมเพิ่มประสิทธิภาพ 
              การเรียนการสอน 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารผ่อนผันให้นักศึกษาเข้า
รับการอบรมเข้ม (พิเศษ) ชุดวิชา  พ.ศ. 2534 
 

ส านัก 
บริการ
การศึกษา 
ส านักวิชาการ 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการการสอนเสรมิ 

1. การประชุมคณะกรรมการ/ คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านักบริการ
การศึกษา 

    004  การปฐมนิเทศนักศึกษา 1. การจัดปฐมนิเทศนักศึกษาทุกระดับการศึกษา 
2. การด าเนินการทั้งหลักสตูรปกตแิละโครงการความร่วมมือ 

ส านักบริการฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    005  การสอนเสรมิ 1. การสอนเสริมรูปแบบต่างๆ 
2. การด าเนินการทั้งหลักสตูรปกตแิละโครงการความร่วมมือ 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักบริการ
การศึกษา 

    006  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะชุดวิชา       
 

1. การฝึกปฏิบตัิเสริมทักษะชุดวิชาของสาขาวิชาต่างๆ      
2. การด าเนินการทั้งหลักสตูรปกตแิละโครงการความร่วมมือ 
ในแต่ละภาคการศึกษา   

ส านักบริการ
การศึกษา 

    007  การฝึกปฏิบัติ / สัมมนาเสริม /  
           สัมมนาเข้มประจ าชุดวิชา  
 

1. การฝึกปฏิบตัิสาขาวิชาพยาบาลศาสตร ์
2. การสัมมนาเสริม 
3. การสัมมนาเข้มประจ าชุดวิชา  
4. การด าเนินการทั้งหลักสตูรปกตแิละโครงการความร่วมมือ 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    008  การอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ ์
           วิชาชีพ/การอบรมเข้มเสริม 
ประสบการณ์มหาบณัฑติ/การอบรมเข้ม     
         ประสบการณ์วิชาชีพมหาบัณฑิต 

1. การจัดกิจกรรมอบรมเข้มชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพทุก
ระดับการศึกษา 
2. การด าเนินการทั้งหลักสตูรปกตแิละโครงการความร่วมมือ 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักวิชาการ 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    009  วิทยานิพนธ์ 
 

1. การสัมมนาเข้มชุดวิชาวิทยานพินธ์ 
2. การสอบวิทยานิพนธ ์
3. การตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ ์
4. ทุนและรางวัลวิทยานิพนธ ์
5. งานวิจัยบัณฑิตศึกษา 
6. การด าเนินการทั้งหลักสตูรปกตแิละโครงการความร่วมมือ 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    010  การศึกษาค้นคว้าอิสระ 1. การสัมมนาเข้มชุดวิชาการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
2. การสอบการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
3. การตรวจรูปแบบการศึกษาค้นคว้าอิสระ 
4. การด าเนินการทั้งหลักสตูรปกตแิละโครงการความร่วมมือ 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    011  ดุษฎีนิพนธ์ 1. การสัมมนาเข้มดุษฎีนิพนธ์ 
2. การสอบดุษฎีนิพนธ์ 
3. การตรวจรูปแบบดุษฎีนิพนธ์ 
4. ทุนและรางวัลดุษฎีนิพนธ์ 
5. การด าเนินการทั้งหลักสตูรปกตแิละโครงการความร่วมมือ 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
    012  กิจกรรมเพิ่มประสิทธิภาพ 
           การเรียนการสอน 

1. การสอนเสริมแบบเข้มในแตล่ะภาคการศึกษา 
2. การอบรมเข้มพเิศษชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักบริการฯ 
ส านักวิชาการ 

008  การวัด  ประเมินผลการศึกษา  
       และจัดสอบ 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
             แนวปฏิบัติการวัด ประเมินผล   
              การศึกษาและจัดสอบ    

  
ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
             แนวปฏิบัติการวัด ประเมินผล   
              การศึกษาและจัดสอบ    
              ระดับปริญญาตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แฟ้มการประเมินผล : ชุดวิชาอื่น ๆ   
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการประเมนิผลการศึกษา พ.ศ. 2525  
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการบันทึกผลการศึกษาของชุดวิชา 
ที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ้ า พ.ศ. 2526  
3. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการแจ้งผลสอบในกรณี 
ที่นักศึกษาหรือผู้เรียนลงทะเบียนเรียนหลังจากศึกษาครบ 
ตามโครงสรา้งของหลักสูตรแล้ว พ.ศ. 2531 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตกิารประเมินกิจกรรม 
ประจ าชุดวิชาในระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. 2544 
แฟ้มการประเมินผล : ชุดวิชาการฝึกปฏิบัติและ
ประสบการณ์วิชาชีพ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการประเมินผล 
และการสอบซ่อมชุดวิชาที่มีการฝกึปฏิบัติและชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ พ.ศ. 2531  
2. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการประเมินผล 
ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ พ.ศ. 2532  
3. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการประเมินผล
ภาคปฏิบตั ิชุดวิชาประสบการณ์วชิาชีพ พ.ศ. 2541 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการตดัสินผลการสอบ เพื่อประเมินผล 
การศึกษาชุดวิชาเชิงปฏิบัติและชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ 
พ.ศ. 2549 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการตัดสินผลการ
สอบ เพื่อประเมินผลการศึกษาชุดวิชาเชิงปฏิบัติและชุดวิชา
ประสบการณ์วิชาชีพ พ.ศ. 2552 
แฟ้มการสอบ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการสอบไล่ พ.ศ. 2524 
2. ระเบียบ มสธ. วา่ด้วยการสอบไลร่ะดับปรญิญาตรี พ.ศ. 2551 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการปฏิบัติตนในการเขา้สอบ พ.ศ. 2533 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการจดับุคลากรไป
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการสอบ พ.ศ. 2534  พ.ศ. 2544 พ.ศ. 
2545 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
               แนวปฏิบัติการวัด ประเมินผล   
               การศึกษาและจัดสอบ    
               ระดับบัณฑติศึกษา 

แฟ้มการประเมินผล  
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการใช้สัญลักษณ์ N  พ.ศ. 2538 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการประเมนิผลการศึกษาชุดวิชา
วิทยานิพนธ์ 1  และวิทยานิพนธ์ 2 พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2542 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการประเมนิผลการศึกษาชุดวิชา 
วิทยานิพนธ์ 3  พ.ศ. 2539 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการสอบประมวลความรู้ในหลักสูตร 
บัณฑิตศึกษา แผน ข พ.ศ. 2545 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการสอบประมวลความรู้ในหลักสูตร 
ปริญญาโท แผน ข พ.ศ. 2546 
แฟ้มการสอบ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการสอบไล่ของนักศึกษา 
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2536 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการสอบชุดวิชาประจ า 
ภาคการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2545 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการสอบชุดวิชาของ 
นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2548  พ.ศ. 2551 

ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
               แนวปฏิบัติการวัด ประเมินผล   
                การศึกษาและจัดสอบ    
                ตามโครงการความรว่มมือ 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการประเมนิผลการศึกษา ส าหรับ 
หลักสตูรประกาศนียบตัรการปกครองท้องที่ และหลักสตูร 
คหกรรมศาสตร์ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2526  
 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

       004  กฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
               แนวปฏิบัติการวัด ประเมินผล   
               การศึกษาและจัดสอบ 
               การศึกษาอ่ืนๆ    

 ส านักทะเบียน
และวัดผล 
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

    003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการอ านวยการสอบ  
       002  คณะกรรมการตัดสินผลการสอบ 

 
1. การประชุมคณะกรรมการ/ คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านักบัณฑิตฯ 

    004  การประเมินกิจกรรมประจ า 
           ชุดวิชา 

1. การประเมินกิจกรรมประจ าชุดวิชาทั้งหลักสูตรปกต ิ
และโครงการความร่วมมือในแต่ละภาคการศึกษา 

สาขาวิชา 
ส านักบริการฯ        
ส านักทะเบียนฯ 

    005  การออกและตรวจข้อสอบ 1. การออกข้อสอบปรนัยและอัตนยัทุกระดับการศึกษา 
ในแต่ละภาคการศึกษา 
2. การตรวจข้อสอบปรนัยและอัตนัยทุกระดับการศึกษา 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    006  การประเมินผลการศึกษา 1. การประเมินผลชุดวิชาฝึกปฏิบัติ/ชุดวิชาประสบการณ์วิชาชีพ  
2. การประมวลผลสอบ 
3. การประชุมตดัสินผลสอบ 
4. การแจ้งผลสอบ   

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 
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 5. การด าเนินการทุกระดับการศึกษาท้ังหลักสูตรปกต ิ

และโครงการความร่วมมือในแต่ละภาคการศึกษา 
 

    007  แบบทดสอบ 1. การพัฒนาแบบทดสอบ 
2. การตรวจสอบคุณภาพข้อสอบ 
3. การปรับปรุงคณุภาพข้อสอบ 
4. แบบทดสอบความสามารถพื้นฐาน 
5. คลังข้อสอบ 
6. การบรรจุแบบทดสอบ 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 

    008  การจัดสอบ 1. การจัดสอบภายในและต่างประเทศ ในแต่ละภาคการศึกษา 
2. การจัดสอบนักศึกษาปกติ นักศกึษาพิการ นักศึกษาเรือนจ า 
3. การวัดผลตามความพร้อมของนักศึกษาด้วยคอมพิวเตอร ์
( Walk  in Exam ) 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 

009  การส าเร็จการศึกษา 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
         แนวปฏิบัตขิองหนว่ยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการส าเร็จ 
             การศึกษา และเอกสารส าคัญ   

  
 
 
 
ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการส าเร็จ 
             การศึกษา และเอกสารส าคัญ   

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดวันส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสตูรปริญญา และประกาศนยีบัตร พ.ศ. 2527  
2. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยโอกาสและเง่ือนไขในการใช้ 
ครุยวิทยฐานะ และเขม็วิทยฐานะของ มสธ. พ.ศ. 2526  
 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2528 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องเข็มและกระดุมเครื่องหมายของ
สถาบัน ของบัณฑิตสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ พ.ศ. 2532  

 
 
ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก 
บัณฑิตศึกษา 

    003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
 

1. การประชุมคณะกรรมการ/ คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    004  การอนุมัติผู้ส าเร็จการศกึษา 1. การอนุมัติผูส้ าเร็จการศึกษาโดยสภามหาวิทยาลัย 
2. การด าเนินการทุกระดับการศึกษาท้ังหลักสูตรปกต ิ
และโครงการความร่วมมือ ในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 

    005  การขอส าเร็จการศึกษา 1. การขอส าเรจ็การศึกษาของนักศึกษา 
2. การด าเนินการทุกระดับการศึกษาท้ังหลักสูตรปกต ิ
และโครงการความร่วมมือในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านักบัณฑิตฯ 

    006 การขึ้นทะเบียนบัณฑติ 1. การขึ้นทะเบียนบณัฑิตของนักศึกษา 
2. การด าเนินการทุกระดับการศึกษาท้ังหลักสูตรปกต ิ
และโครงการความร่วมมือในแต่ละภาคการศึกษา 

ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านักบัณฑิตฯ 

    007  เอกสารส าคญัการส าเร็จ 
           การศึกษา 

1. การออกเอกสารส าคัญใหผู้้ส าเร็จการศึกษาทุกระดับ  
การศึกษา ในแต่ละภาคการศึกษา 
 
 

ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
010  การบริการและกิจกรรมนกัศึกษา 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
         แนวปฏิบัตขิองหนว่ยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
             แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริการ 
              และกิจกรรมนักศึกษา 

 
 
 

 
1. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

 
 
 
ส านักบริการ
การศึกษา 
ส านักบรรณสาร 
สนเทศ 
ศูนย์สารสนเทศ 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ.   
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริการ 
              ห้องสมุด 

1. มาตรฐานห้องสมุดมหาวิทยาลยั 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการให้บรกิารห้องสมดุ พ.ศ. 2530 
พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการใช้ห้องสมุด พ.ศ. 2544 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องข้อก าหนดในการยืมวัสดุสารสนเทศ
ห้องสมุด มสธ. พ.ศ. 2544 พ.ศ. 2545 พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการให้บริการห้องสมุดศูนย์วิทยบริการ 
พ.ศ. 2533  
6. ประกาศ มสธ. เรื่องข้อก าหนดการใช้บริการห้องสมุด 
ศูนย์วิทยบริการ พ.ศ. 2533 
7. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการให้บรกิารห้องสมดุศูนย์วิทย
พัฒนาบริการ พ.ศ. 2541 

ส านักบรรณสาร 
สนเทศ 
ศูนย์วิทยพัฒนา 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการแนะแนว 
              การศึกษา และอาชีพ 

 ส านักบริการ
การศึกษา 
 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
    แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา   

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งชมรมนักศึกษาของ มสธ. 
พ.ศ. 2524 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการใช้ตู้ ปณ. 9999  พ.ศ. 2544 

ส านักบริการ
การศึกษา 
 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              ทุนการศึกษา     

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยทุนการศกึษาสมเด็จพระสังฆราช 
พ.ศ. 2530 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องวิธีการกู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา พ.ศ. 2539 

ส านักบริการ
การศึกษา 
 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริการข้อมูล 
              ข่าวสารและ ตอบค าถาม 

 ศูนย์สารสนเทศ 

    003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
 

1. การประชุมคณะกรรมการ/ คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านักบริการฯ 
ส านักบรรณสาร 
ศูนย์สารสนเทศ 
ศูนย์วิทยพัฒนา 

    004 บริการห้องสมุด และสารสนเทศ 1. การเตรยีม การให้บริการทรัพยากรสารสนเทศทุกลักษณะ 
2. จดหมายเหตุมหาวิทยาลยั 
3. เครือข่ายห้องสมดุสถาบันอดุมศึกษา 

ส านักบรรณสาร 
สนเทศ 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
    005  บริการแนะแนวการศึกษา  
           และอาชีพ  
 

1. แนะแนวการศึกษารูปแบบต่าง ๆ  
2. ทุนการศึกษา 
3. การบริการนักศึกษาพิการ 

ส านักบริการ
การศึกษา 
 

    006  กิจกรรมนักศึกษา และบณัฑิต 1. กิจกรรมชมรมนักศึกษา 
2. นักศึกษาวิชาทหาร 
3. กีฬามหาวิทยาลัย 
4. ชมรมบัณฑติ 

ส านักบริการ
การศึกษา 
 

    007  บริการข้อมูล ข่าวสาร  
           และตอบค าถาม 

1. จดหมายข่าวนักศึกษา  
2. บริการข้อมูลข่าวสารแกผู่้สนใจและประชาชน 
3. บริการตอบค าถามนักศึกษาผ่านช่องทางต่างๆ ทุกระดับ
การศึกษา ในแต่ละภาคการศึกษา 
4. การบริหารศูนย์บริการนักศึกษาแบบครบวงจร 

ส านักบริการฯ 
ส านักวิชาการ 
ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 
ศูนย์สารสนเทศ 
ศูนย์วิทยพัฒนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



70 
 

ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

2  กลุ่มงานบริการวิชาการแก่สังคม 
 
ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
001  กฎหมาย และการบริหารงาน 
       บริการวิชาการแก่สังคม 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริการวิชาการ 
              จากงบประมาณแผ่นดนิ 

  

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ.  
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน  และ 
              แนวปฏิบัติการจัดท า 
              ผลงานบริการวิชาการ 

 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการส่งเสริมการแต่งต ารา พ.ศ. 2531 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการอนุรกัษ์และเผยแพรผ่ลงานทาง
วิชาการ พ.ศ. 2532 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการเร่งรัดการแต่งต ารา พ.ศ. 
2535  

 
 
 
ส านักวิชาการ 
ส านักพิมพ ์

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              โครงการสัมฤทธิบัตร  
 

1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยโครงการการศึกษาต่อเนื่อง พ.ศ. 
2524 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2536 
2. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยโครงการสัมฤทธิบัตร พ.ศ. 2544  
พ.ศ. 2546 
3. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยโครงการสัมฤทธิบัตรบณัฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2546  พ.ศ. 2550 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการรับสมัครผู้เรียนโครงการสัมฤทธิบัตร 
พ.ศ. 2549 

ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              โครงการบริการวิชาการ       
              จากงบประมาณแผ่นดนิ     

1. หลักเกณฑ์การจดัท า การจัดสรรงบประมาณ การบริหาร  
การติดตาม ประเมินผลและการเผยแพร่ผลงานโครงการ
บริการวิชาการจากงบประมาณแผน่ดิน 
 

กองแผนงาน 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริการ 
              ฝึกอบรม            

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การมอบวุฒิบัตรในการ
ฝึกอบรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2530 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การมอบวุฒิบัตรของ
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2535 
3. ระเบียบมสธ. ว่าด้วยการบรหิารโครงการฝึกอบรมที่มี
ลักษณะพเิศษ พ.ศ. 2537 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑใ์นการประเมินผลการ
ฝึกอบรมหลักสตูรการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2542  
5. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการสอบในการฝึกอบรมทางไกล
หลักสตูรการจัดการท่องเที่ยวชุมชนอย่างยั่งยืน พ.ศ. 2547  

ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 6. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑใ์นการประเมินผลการ

ฝึกอบรมทางไกลหลักสตูรการจัดการท่องเที่ยวชุมชนอย่าง
ยั่งยืน พ.ศ. 2547 

 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
        แนวปฏิบัติการบริการด้านงานพิมพ ์     

 ส านักพิมพ ์

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริการและ 
              เผยแพร่สื่อการศึกษา      

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจ าหน่ายเทปตลับรายการวิทยุ  
กระจายเสียงประกอบชุดวิชา ประจ าภาคการศึกษา ท่ี 1 
(มกราคม  - เมษายนพ.ศ. 2524)  
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการจ าหน่ายวัสดุการศึกษา พ.ศ. 
2530 พ.ศ. 2542 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายวัสดุ
การศึกษาในจังหวัดเชียงใหม่ นครสวรรค์ ขอนแก่น พ.ศ. 2531 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการรับฝากขายและจดัจ าหน่าย
ผลงานทางวิชาการของบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2534  
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดส่วนลดให้กับบุคคล 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2544  
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการแต่งตั้งผู้รับฝากขายวัสดุการศึกษา 
พ.ศ. 2544  
7. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดส่วนลดจ าหน่ายชุดวิชา 
ระดับบณัฑติศึกษาให้กับตัวแทนจ าหน่ายวัสดุการศึกษา 
และร้านค้า พ.ศ. 2544  
8. ประกาศ มสธ. เรื่องลดราคาวสัดุการศึกษาและของที่ระลึก 
พ.ศ. 2544  
9. ประกาศ มสธ. เรื่องลดราคาเอกสารการสอนชุดวิชา
ปรับปรุงและยุติการสอน พ.ศ. 2544  
10. ประกาศ มสธ. เรื่อง การแต่งตั้งตัวแทนจ าหน่ายวสัดุ
การศึกษา และของที่ระลึก พ.ศ. 2544 

ส านักพิมพ ์

       007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริการ 
              วิชาการ และบริการอืน่ ๆ  
              แก่หน่วยงานภายนอก 

  แฟ้มบริการสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการให้บรกิารส าเนารายการวิทย ุ
กระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และสือ่โสตทัศน์ พ.ศ. 2525 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าสมนาคุณในการจดัท าบทความ 
เชิงปกิณกะเพื่อเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต พ.ศ. 2549 
3. ประกาศมสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารเผยแพร่บทความเชิง
ปกิณกะ  และอตัราคา่สมนาคุณคณะบรรณาธิการและผู้เขียน
บทความเชิงปกิณกะเผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ต พ.ศ. 2549 
แฟ้มบริการวิชาการอื่น ๆ  
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการบริหารโครงการพิเศษ ในลักษณะ
พึ่งพาตนเองของหน่วยงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 

ทุกหน่วยงาน 

    003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการส่งเสริม 
              การแต่งต ารา   

1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

สาขาวิชา 
ส านักวิชาการ 
ส านักบัณฑิตฯ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       002  คณะกรรมการจดัท าวารสาร 
              สุโขทัยธรรมาธริาช 
       003  คณะกรรมการจดัท าวารสาร 
              บัณฑิตศึกษา  
       004  คณะกรรมการจดัท าวารสาร   
              สาขาวิชา /ส านัก 
       005  คณะท างานเพื่อพิจารณา 
              โครงการและติดตามผล  
              การด าเนินงานโครงการ 
              บริการวิชาการแก่สังคม  
              (เงินแผ่นดิน) 
       006  คณะกรรมการพัฒนา 
              อุทยานการศึกษา 
       007  คณะกรรมการ/คณะท างาน 
              เกี่ยวกับการเผยแพร่ผลงาน 
              การบริการวิชาการแกส่ังคม 
              ของ มสธ.         

 ส านักเทคโนโลย ี
การศึกษา 
ส านักทะเบียนฯ 
ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
กองแผนงาน 

002  กิจกรรมบริการวิชาการ 
       เพ่ือสังคม 
    001  ต ารา และเอกสารวิชาการ  
           เพื่อบริการสังคม 

 
1. การส่งเสริมการแต่งต าราเพื่อบริการสังคม 
2. การเลือกสรรหนังสือ 

 
ส านักวิชาการ 
ส านักพิมพ ์

    002  วารสาร 1. การจัดท า และบริหารวารสาร สาขาวิชา 
ส านักวิชาการ 
ส านักบัณฑิตฯ 
ส านักเทคโนโลยฯี 
ส านักทะเบียนฯ 

    003  โครงการสัมฤทธิบัตร 1. การจัดท าระเบียบการ การรบัสมัคร การท าบัตรประจ าตัว 
ผู้เรยีน การประมวลผลสอบ การแจ้งผลสอบ การอนุมัติ
สัมฤทธิบัตร ของโครงการสมัฤทธิบัตร สัมฤทธิบัตร
บัณฑิตศึกษา สัมฤทธิบัตร ส าหรับคนไทยในต่างประเทศ 

ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
ส านักทะเบียนฯ 
ส านักบัณฑิตฯ 

    004  การบริการวิชาการ 
           จากงบประมาณแผ่นดิน 

1. การจัดท า ด าเนินการ ติดตามประเมินผลและการเผยแพร่
โครงการบริการวิชาการแกส่ังคมทีไ่ด้รับจัดสรรงบประมาณ
แผ่นดินในแตล่ะป ี

กองแผนงาน 
ทุกหน่วยงาน 

    005  การสัมมนา บรรยาย อภิปราย  
           และประชุมทางวิชาการ 

1. การจัดสมัมนา บรรยาย อภิปราย และประชุมทางวิชาการ 
ที่มหาวิทยาลัยจัดในช่วงเวลา และโอกาสต่าง ๆ 

ทุกหน่วยงาน 

    006  การบริการ และเผยแพร ่
           สื่อการศึกษา 
 

1. การผลติสื่ออิเล็กทรอนิกสเ์พื่อบริการวิชาการแกส่ังคม 
   1.1 สื่อเสียง (วิทยุกระจายเสียง ซีดีเสียง Audio Clip ฯลฯ) 
   1.2 สื่อภาพ (วิทยุโทรทัศน์ ซีดีภาพ Video Clip การแพร่
ภาพทางดาวเทียม ฯลฯ) 
   1.3 สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning, e-Book  CAI,  
Webcasting, VDO Conference, VDO on demand) 
   1.4 สื่อประสม (Presentation ซีดีรอม เอนกทัศน์ ฯลฯ) 

ส านักเทคโนโลย ี
การศึกษา 
ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
ส านักพิมพ ์
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
     1.5 บทรายการ 

2. การเผยแพร่และบริการสื่อผา่นช่องทางต่าง ๆ  
3. การจัดจ าหน่ายสื่อและวัสดุการศึกษา 

 

    007  การบริการฝึกอบรม 1. การด าเนินการและบริหารการฝึกอบรมทุกลักษณะ ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 

    008  การบริการด้านงานพิมพ ์ 1. การบริการส าเนาเอกสาร งานพิมพ์ แก่บุคคลและ
หน่วยงานภายนอก 

ส านักพิมพ ์

    009  การบริการวิชาการและบริการ 
           อื่นๆ แก่หน่วยงานภายนอก 

1. การให้บริการวิชาการและบริการอื่นๆ ตามหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ของแต่ละหน่วยงานแก่บุคคลและหน่วยงาน
ภายนอก 

ทุกหน่วยงาน 

    010  การบริการวิชาการตาม 
           โครงการพิเศษในลักษณะ 
           พึ่งพาตนเองของหน่วยงาน 
 

1. การให้บริการวิชาการรูปแบบตา่ง ๆ แก่หน่วยงานภายนอก 
ที่ด าเนินการในลักษณะโครงการพิเศษ ตามระเบียบ มสธ. ว่า
ด้วยการบริหารโครงการพเิศษในลกัษณะพึ่งพาตนเองของ
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 

ทุกหน่วยงาน 

    011  การเผยแพร่ความรูสู้่ชุมชน 
           ท้องถิ่น 
       001  การด าเนินการเผยแพร่ 
              ความรู้สู่ชุมชนท้องถิ่น 
              รูปแบบต่าง ๆ 

 ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
ศูนย์วิทยพัฒนา 

    012  อุทยานการศึกษา 
           รัชมังคลาภิเษก   
 

 ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

3  กลุ่มงานวิจัย  
 
ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
001  กฎหมาย การพัฒนาการวิจัย   
       และทรัพย์สินทางปัญญา 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการวิจัย  

 
 
1. นโยบายและยุทธศาสตร์การวิจยัของชาติ (พ.ศ. 2551- 
2554) 
2. แนวทางการประเมินผลโครงการวิจัยประกอบการเสนอขอ 
งบประมาณประจ าปีตามมตคิณะรัฐมนตร ี
3. แนวทางการประเมินผลแผนงานวิจัยประกอบการเสนอขอ 
งบประมาณประจ าปีตามมตคิณะรัฐมนตรี 
4. แบบฟอร์มทุนวิจัยงบประมาณแผ่นดิน 

 
 
 
 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับทรพัย์สิน 
              ทางปัญญา 

 สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ และแนวปฏบิัติ 
              การวิจัยจากงบประมาณแผ่นดิน 

 
 
 
1. แบบฟอร์มการด าเนินการวิจัยที่ได้รับทุนงบประมาณ
แผ่นดิน 
  

 
 
 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการวิจัยทางวิชาการ 
              และการศึกษาทางไกล 

1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยเงินอุดหนนุการวิจัย พ.ศ. 2526  
พ.ศ. 2527 พ.ศ. 2539 
2. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการด าเนนิการวิจัย พ.ศ. 2545 
3. แบบฟอร์มการด าเนินการวิจัยที่ได้รับทุนวิจัยทางวิชาการ 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการวิจัยสถาบัน     

1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยเงินอุดหนุนการวิจัยสถาบัน พ.ศ. 2525  
พ.ศ. 2527  พ.ศ. 2545  พ.ศ. 2550 
2. ข้อบังคับ มสธ.ว่าด้วยการวิจยัสถาบัน พ.ศ. 2552 
3. แบบฟอร์มการด าเนินการวิจัยที่ได้รับทุนวิจัยสถาบัน 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการวิจัยจาก 
              แหล่งทุนภายนอก  

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินอุดหนุนการวิจัย จากแหล่งทุน
ภายนอก พ.ศ. 2543 
 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการวิจัยเฉพาะทาง 

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนวิจัยเฉพาะทาง มสธ.  พ.ศ. 
2547 
 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการส่งเสรมิและ  
              พัฒนาการวิจัย 

1. ประกาศ มสธ. เรื่อง หลักเกณฑ์การให้รางวัลผลงานวิจัย 
พ.ศ. 2549 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารให้เงินสนับสนุนการ
ตีพิมพ์บทความวิจัย พ.ศ. 2552 
 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับทรพัย์สิน 
              ทางปัญญา 

1. ข้อบังคับ มสธ.ว่าด้วยทรัพยส์ินทางปัญญาของ มสธ.  
พ.ศ. 2550 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 
ส านักวิชาการ 

    003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการวิจยั              
       002  คณะกรรมการบริหารทุนวิจัย 
              เฉพาะทาง  
       003  คณะกรรมการ/คณะท างาน 
              ติดตามการวิจยัเฉพาะทาง                 
       004  คณะกรรมการบริหาร 
              ทรัพย์สินทางปัญญา 

1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    004  การส่งเสริมและพัฒนาการวิจัย 1. การส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย  การเผยแพร่ผลงานวิจัย 
2. การพัฒนาการวิจัยในรูปแบบตา่งๆ 

สถาบันวิจยัฯ 

002  การบริหารงานวิจัยจากแหล่งทุน 
       ภายในมหาวิทยาลัย 
    001  การวิจัยงบประมาณเงินรายได้  
    002  การศึกษาทางไกล 
    003  การวิจัยสถาบัน       

 
1. การประชุมและด าเนินการของคณะกรรมการเฉพาะกจิ 
2. การพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย 
3. การติดตามรายงานความก้าวหน้า และพิจารณารายงาน
การวิจัย 
4. การเผยแพร่งานวิจัย 

 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

003  การบริหารงานวิจัยจากแหล่งทุน 
       ภายนอกมหาวิทยาลัย 
    001  การวิจัยงบประมาณแผน่ดิน 
    002  การวิจัยจากแหล่งทุนภาครัฐ 
    003  การวิจัยจากแหล่งทุนภาคเอกชน 
    004  การวิจัยจากแหล่งทุนอื่นๆ 

 
 
1. การประสานการวิจยั แหล่งทุนภายนอกท้ังภาครัฐ  
ภาคเอกชน และแหล่งทุนอื่นๆ 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

004  การบริหารจัดการศูนย์วิจัย 
       เฉพาะทางของมหาวิทยาลัย      
    001  ศูนย์สหวิทยาการชุมชนศึกษา 
       001  การจัดตั้งศูนย ์

 
 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยส์หวิทยาการชุมชนศึกษา 
พ.ศ. 2549 

 
 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    002  ศูนย์พัฒนามาตรฐานและ 
           คุณภาพการผลิตและการบริการ 
       001  การจัดตั้งศูนย ์

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยพ์ัฒนามาตรฐานและ
คุณภาพการผลิตและการบริการ  พ.ศ. 2550 

 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    003  ศูนย์วิจัยการจัดการความรู้  
           การสื่อสารและการพัฒนา 
       001  การจัดตั้งศูนย ์

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยว์ิจัยการจัดการความรู้ 
   การสื่อสารและการพัฒนา  พ.ศ. 2550 

 
สถาบันวจิัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
    004  ศูนย์วิจัยและสร้างเสริม 
           สุขภาวะคนไทย 
       001  การจัดตั้งศูนย ์

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยว์ิจัยและสร้างเสรมิสุขภาวะ
คนไทย พ.ศ. 2551 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วจิัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    005  ศูนย์นนทบุรีศึกษา 
       001  การจัดตั้งศูนย ์

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยน์นทบุรีศึกษา พ.ศ. 2551 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    006  ศูนย์วิจัยและพัฒนาการสื่อสาร 
           การเมืองและสังคม  
       001  การจัดตั้งศูนย ์      

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยว์ิจัยและพัฒนาการสื่อสาร
การเมืองและสังคม  พ.ศ. 2554 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    007  ศูนย์วิจัยและพัฒนา 
           ครอบครัวไทย 
       001  การจัดตั้งศูนย ์

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยว์ิจัยและพัฒนาครอบครัว
ไทย  พ.ศ. 2549 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    008  ศูนย์ศึกษาเศรษฐศาสตร ์
           ทรัพยากรธรรมชาติและ  
           สิ่งแวดล้อม 
       001  การจัดตั้งศูนย ์  

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยศ์ึกษาเศรษฐศาสตร ์
   ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม   พ.ศ. 2551 

 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    009  ศูนย์พัฒนาเกษตรอินทรยี์ 
       001  การจัดตั้งศูนย ์  

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยพ์ัฒนาเกษตรอินทรีย์  พ.ศ. 
2552 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    010  ศูนย์บริการวิชาการด้านการ 
           บริหารจัดการ 
       001  การจัดตั้งศูนย ์  

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยบ์ริการวิชาการด้านการ
บริหารจดัการ พ.ศ. 2552 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    011  ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ 
           ด้านการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
           ของคนในชุมชนเมือง 
       001  การจัดตั้งศูนย ์  

 
 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยว์ิจัยและบริการวิชาการ 
ด้านการพัฒนาคณุภาพชีวิตของคนในชุมชนเมือง พ.ศ. 2553 

 
 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 
 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
    012  ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการ 
           สังคมสงเคราะห์ศาสตร์และ 
           สวัสดิการสังคม 
       001  การจัดตั้งศูนย ์  

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยว์ิจัยและบริการวิชาการ 
สังคมสงเคราะห์ศาสตร์และสวัสดกิารสังคม พ.ศ. 2553 

 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

    013  ศูนย์ศึกษาและเสริมสร้าง 
           ศักยภาพการจัดการทรัพยากร 
           เพื่อท้องถิ่น 
       001  การจัดตั้งศูนย ์

 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยศ์ึกษาและเสรมิสร้าง
ศักยภาพการจดัการทรัพยากรเพื่อท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

สถาบันวิจยั 
และพัฒนา 

       002  การบริการและ 
              การด าเนินงานของศูนย์ 

1. การประสาน อ านวยความสะดวกการด าเนินงานของ
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

005  ทรัพย์สินทางปัญญา 
       001  การบริหารทรัพย์สิน 
              ทางปัญญา 

 สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 
ส านักวิชาการ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

4  กลุ่มงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
001  กฎหมายและการบริหารงาน 
       ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

  
 
ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 

 ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 

    003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
  

1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 

002  การด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปะ 
       และวัฒนธรรม 
    001  กิจกรรมในเทศกาลประเพณี 
           ต่าง ๆ 

 
 
1. การด าเนินกิจกรรมในวันส าคัญทางศาสนา เทศกาล
ประเพณ ีในแต่ละป ี

 
ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 

    002  กิจกรรม / โครงการพิเศษ 
           การท าบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 

1. การด าเนินกิจกรรม / โครงการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ในแต่ละป ี
2. การด าเนินการตามแผนแม่บทท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



79 
 

ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

5  กลุ่มงานบริหารจัดการ 
 
ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 

001  กฎหมาย และการบริหารจัดการ 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
           ภายนอก 

1. กฎหมายหลักของหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง และเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงานและอ้างอิงของทุกหน่วยงาน   
2. รัฐธรรมนญู พระราชบัญญตัิ พระราชก าหนด พระราช
กฤษฎีกา  กฎกระทรวง นโยบายรฐับาล มติคณะรัฐมนตรี 
ฯลฯ  
    2.1 พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน ฉบับ
ต่าง ๆ  
    2.2  พระราชบัญญตัิการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
    2.3 พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
    2.4 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐาน
สถาบันอุดมศึกษา 

 
กองกลาง 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 

1. กฎหมายหลักของ มสธ.ท่ีเกี่ยวข้อง และเป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานและอ้างอิงของทุกหน่วยงาน   
2. พ.ร.บ. มสธ. นโยบาย / ค าสั่งสภามหาวิทยาลัย/  
มหาวิทยาลยั และหน่วยงาน       

กองกลาง 
ทุกหน่วยงาน 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  สภามหาวิทยาลัย 
       002  ท่ีประชุมประสานนโยบาย 
       003  ท่ีประชุมผู้บริหาร 
              ของมหาวิทยาลัย          

 
1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 
 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 
หน่วย 
เลขานกุารกิจ สอ. 
กองกลาง 

    004  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
           ภายนอกมหาวิทยาลัย 
       001  ท่ีประชุมอธิการบด ี
              แห่งประเทศไทย 
       002  ที่ประชุมประธานสภา 
              ข้าราชการ และลูกจ้าง 
             มหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย 

 
 
1. การประสานการประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 
 

 
 
กองกลาง 
 

002  การบริหารยุทธศาสตร์ 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐาน และ  
           แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
           ภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
               แนวปฏิบัติเกี่ยวกับนโยบาย 
               และแผน 
 
 

 
 
 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจดัท า 
แผนบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2547 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2. นโยบายรัฐบาล / มติคณะรัฐมนตร ี
3. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/ สกอ. 
4. แนวทางการจัดท าแผนปฏิบตัิราชการ 4 ปี ของ ก.พ.ร. 

กองแผนงาน 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              งบประมาณแผ่นดิน        

1. พระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
2. พระราชบัญญตัิเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง 
3. พระราชกฤษฎีกาการไดร้ับเงินประจ าต าแหน่งของ
ข้าราชการและผูด้ ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 
5. หนังสือจ าแนกประเภทงบประมาณรายจ่าย 
6. บัญชีราคามาตรฐานครุภณัฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
7. นโยบายรัฐบาล / มติคณะรัฐมนตร ี
8. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/ สกอ. 
9. คู่มือการจัดท างบประมาณแผ่นดิน (คู่มือปฏิบัติการจัดท า
งบประมาณแผ่นดิน คู่มือการวางแผนและบริหารโครงการ 
คูม่ือการใช้งานระบบ e- Budgeting, Ev MIS. คู่มือการชี้แจง
งบประมาณต่อคณะกรรมาธิการพจิารณาร่างงบประมาณฯ) 

กองแผนงาน 
 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการติดตาม 
              และประเมินผล 
 

1. คู่มือการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน 
จากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 
2. แนวทางการจัดท ารายงานการด าเนินงานของรัฐต่อสาธารณะ 
รายป ี
3. แนวทางการประเมินความคุ้มคา่การปฏิบตัิภารกิจของรัฐ    
4. นโยบายรัฐบาล / มติคณะรัฐมนตร ี
5. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ/ สกอ. 

กองแผนงาน 
 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับนโยบาย 
              และแผน 

 
 
 
1. นโยบายสภามหาวิทยาลัย / มหาวิทยาลัย   

 
 
 
กองแผนงาน 
 
 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              งบประมาณแผ่นดิน  

1. นโยบายสภามหาวิทยาลัย / มหาวิทยาลัย   กองแผนงาน 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              งบประมาณเงินรายได ้

1. ข้อบังคับ และระเบียบงบประมาณเงินรายได้ 
2. มติ หนังสือเวียน เกี่ยวกับงบประมาณเงินรายได ้
3. คู่มืองบประมาณเงินรายได ้
4. นโยบายสภามหาวิทยาลัย / มหาวิทยาลัย 

กองแผนงาน 
 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              การติดตามและประเมนิผล 

1. นโยบายสภามหาวิทยาลัย / มหาวิทยาลัย   กองแผนงาน 
 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการที่ปรึกษา  
              ขับเคลื่อนยุทธศาสตร ์มสธ.  

 
1. การประสานการประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

 
ทุกหน่วยงาน 



81 
 

ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       002  คณะท างานขับเคลื่อน 
              ยุทธศาสตร์ มสธ. 
       003  คณะท างานจัดท า                  
              แผนยุทธศาสตร์ 5 ป ี
              หน่วยงาน 

 ทุกหน่วยงาน 

    004  นโยบายและแผน 
       001  แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
              และสังคมแห่งชาติ    
       002  แผนการศึกษาแห่งชาติ 
       003  แผนพัฒนาการศึกษา ระดับ  
              อุดมศึกษา/แผนอุดมศกึษา 
       004  แผนการบริหารราชการ 
              แผ่นดิน      

 
1. เอกสารแผนฉบับต่าง ๆ 

 
กองแผนงาน 
 

       005  แผนพัฒนาการศึกษา ระดับ  
             อุดมศึกษา/แผนยุทธศาสตร/์  
              แผนพัฒนา มสธ. 

1. การจัดท า การด าเนินงานและการปรับแผน  
2. เอกสารแผนฉบับผ่านการอนุมตัิจากสภามหาวิทยาลัย 
 

กองแผนงาน 
 

       006  แผนกลยุทธ์ / แผนแมบ่ท 
              ด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

1. แผนกลยุทธ์ / แผนแม่บทด้านต่าง ๆ อาทิแผนพัฒนา
กายภาพ แผนแม่บทการท านบุ ารงุศิลปะและวัฒนธรรม แผน
อัตราก าลัง แผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบคุคล  แผน
แม่บทเทคโนโลยสีารสนเทศ  ฯลฯ 
2. การจัดท า การด าเนินงานและการปรับแผน  
3. เอกสารแผนฉบับผ่านการอนุมตัิจากสภามหาวิทยาลัย 

ทุกหน่วยงาน 

       007  แผนยุทธศาสตร์/ แผนพัฒนา/  
              แผนต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

1. การจัดท า การด าเนินงานและการปรับแผน  
2. เอกสารแผนฉบับผ่านการอนุมตัิจากที่ประชุมที่เกีย่วข้อง 

ทุกหน่วยงาน 
 

       008  แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
       009  แผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
              ของ มสธ. 

1. การจัดท า การด าเนินงานและการปรับแผน  
2. เอกสารแผนฉบับผ่านการอนุมตัิจากสภามหาวิทยาลัย 

กองแผนงาน 
 

       010  แผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
              ของหน่วยงาน 

 ทุกหน่วยงาน 

       011  แผนอื่น ๆ 1. แผนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานภายนอก  
    005  โครงการ / กิจกรรมอื่นๆ 1. การจัดท า และด าเนินงานโครงการอื่นๆ ของมหาวิทยาลยั 

และหน่วยงาน 
ทุกหน่วยงาน 

    006  งบประมาณแผ่นดิน 
       001  การจัดท างบประมาณ 
              แผ่นดิน 

 

1. ปฏิทินการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
2. การพิจารณาและด าเนินการตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมาธิการปีที่ผ่านมา 
3. การพิจารณาทบทวนผลผลติ / ตัวช้ีวัด 
4. การจัดท าประมาณการรายจ่ายขั้นต่ าที่จ าเป็น และ
ปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่าย ล่วงหน้า ระยะปาน
กลาง MTEF 
5. การจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 
6. การชี้แจงงบประมาณต่อคณะกรรมาธิการ 

 
กองแผนงาน 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 7. การเตรียมการช้ีแจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

8. การแปรญตัต ิ
9. เอกสารงบประมาณตาม พ.ร.บ งบประมาณรายจ่ายฯ ใน
แต่ละป ี

 

       002  การก ากับ ดูแลการบรหิาร 
              งบประมาณแผ่นดิน 

1. การบันทึกแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบ  e-Budgeting 
2. การก ากับ ดูแลการใช้จ่ายและบริหารงบประมาณแผ่นดิน 

กองแผนงาน 

       003  การติดตามการด าเนินงาน 
              และการใช้จ่ายงบประมาณ 
              แผ่นดิน 
 

1. รายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานรับผดิชอบผลผลติ
หลัก 
2. รายงานฐานะการเงิน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณจาก
กองคลัง 
3. รายงานคณะกรรมการเร่งรัดการติดตามการใช้จ่าย 
เงินงบประมาณแผ่นดิน 
4. การบันทึกผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ในระบบการรายงานของส านักงบประมาณ 
5. เอกสารรายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณ (สงป 301-302) 
6. เอกสารรายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณเสนอ สกอ. 

กองแผนงาน 
 

    007  งบประมาณเงินรายได้          
       001  การประมาณการรายรับ 

 
1. การจัดท าประมาณการรายรบัจากทุกแหล่งเงิน 

 
กองแผนงาน 

       002  การจัดท างบประมาณเงิน 
              รายได ้
       003  การเสนอของบประมาณ 
              เงินรายได้ระหว่างปี 
          

1. โครงสร้างผลผลติและตัวช้ีวัด 
2. ปฏิทินการจัดท างบประมาณเงนิรายได้ประจ าป ี
3. การจัดท ารายละเอียดค าของบประมาณเงินรายได ้
4. การน าเสนอคณะกรรมการนโยบายและทรัพย์สิน 
5. การน าเสนอสภามหาวิทยาลยั 
6. เอกสารงบประมาณเงินรายได้ฉบับผ่านการอนุมัต ิ
จากสภามหาวิทยาลัยในแตล่ะป ี
7. การวิเคราะห์งบประมาณระหวา่งปี 

กองแผนงาน 

       004  การก ากับ ดูแลการบรหิาร 
              งบประมาณเงินรายได ้

1. แผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. การโอน / เปลีย่นแปลงงบประมาณเงินรายได ้
3. การก ากับ ดูแลการใช้จ่ายและบริหารงบประมาณเงินรายได ้

กองแผนงาน 

       005  การติดตามการด าเนินงาน 
              และการใช้จ่ายงบประมาณ 
              เงินรายได ้

1. การบนัทึกรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายในระบบการรายงาน 
2. การดูแลติดตามการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้จากระบบ
การรายงานฯ 
3. รายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

กองแผนงาน 

    008  การติดตามและประเมินผล 
       001  การติดตามและประเมนิผล 
              แผนพัฒนายุทธศาสตร์ 
              ของมหาวิทยาลัย                
       002  การติดตามและประเมนิผล 
              แผนของหน่วยงาน 

1. การติดตาม และประเมินผลแผนประเภทต่างๆ ของ
มหาวิทยาลยั เช่น แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา/ 
แผนยุทธศาสตร/์ แผนพัฒนา มสธ. / แผนกลยุทธ์/ แผน
แม่บทด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลยั/ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  
2. การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ / แผนพัฒนา 
ของหน่วยงาน 

 
กองแผนงาน 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       003  การติดตามและประเมนิผล 
              แผนปฏิบัติราชการประจ าปี              

3. การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี           
4. รายงานประเมินผล และน าเสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
5. ระบบ e-Performance     

 

       004  การวิเคราะห์ระดบัความส าเรจ็  
                 ของการด าเนินงานจาก 
           การใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 

1. รายงานการวิเคราะหร์ะดบั ความส าเร็จของการด าเนินงาน 
จากการใช้จ่ายงบประมาณทุกผลผลิต 
 

กองแผนงาน 

       005   การประเมินความคุ้มค่า 1. รายงานการประเมินความคุ้มคา่ทางการเงิน ฯลฯ กองแผนงาน 
       006  รายงานประจ าป ี
              ทีเ่ผยแพรต่่อสาธารณะ 

1. รายงานการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเผยแพรต่่อ
สาธารณะ (รายงานประจ าปี มสธ.) 

กองแผนงาน 

    009  รายงาน สารสนเทศ สถติิ   
 

1. รายงานข้อมูล สารสนเทศ และสถิติต่างๆ  
2. บริการข้อมูล สารสนเทศ 

กองแผนงาน 
ทุกหน่วยงาน 

003  การบริหารทรัพยากรบุคคล 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
           ภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              ทรัพยากรบุคคล            

1. นโยบายรัฐบาล / มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
2. แนวปฏิบัติของ ก.พ.  /กระทรวงการคลัง / กพอ.  
        2.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
        2.2 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานของจรรยาบรรณที่
พึงมีในสถาบันอุดมศึกษา  
        2.3 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการด าเนินการทาง
วินัยแก่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาซึ่งพ้นจาก
ราชการไปแล้วอันมิใช่เพราะเหตตุาย              
                               ฯลฯ                    

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ     
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับต าแหน่ง 
              ผู้บริหาร กรรมการและ 
              ต าแหน่งต่าง ๆ 

แฟ้มต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการเสนอแนะการแต่งตั้งนายกสภา 
มหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 
2535 
แฟ้มต าแหน่งผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอแต่งตั้ง
อธิการบดี พ.ศ. 2529 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 พ.ศ. 2544 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารเลือกผู้แทนคณาจารย์  
และผู้แทนข้าราชการ และพนักงานท่ีมิใช่คณาจารย์  พ.ศ. 
2546 
3. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี  พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการแต่งตัง้บุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
บริหารในมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2524  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.  2530 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการคดัเลือก
ผู้อ านวยการส านัก พ.ศ. 2526 
6. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
ลาออกจากต าแหน่งบริหารในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2540 
7. ประกาศ มสธ. เรื่องคุณสมบตัิและหลักเกณฑ์การคดัเลือก 
ผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการศูนย์วิทยพัฒนาบริการ พ.ศ. 
2541 

ส านักงาน 
สภา
มหาวิทยาลยั 
 
 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 แฟ้มต าแหน่งผู้บริหาร/ กรรมการด้านวิชาการ 

1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการ
เลือกประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา และกรรมการประจ า
สาขาวิชา พ.ศ. 2522  พ.ศ. 2542  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑ ์และวิธีการเกีย่วกับการ
เลือกประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา และกรรมการประจ า
สาขาวิชาครั้งแรก พ.ศ. 2523 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2525  (ฉบับท่ี
3) พ.ศ. 2525 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2526 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2526 
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2526    (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2527 พ.ศ. 2528 
(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2530 พ.ศ. 2541 พ.ศ. 2544 พ.ศ. 2549  
3. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยหลักเกณฑ ์และวิธีการเกี่ยวกับการ
เลือกกรรมการสภาวิชาการ พ.ศ. 2529 พ.ศ. 2544 พ.ศ. 2546 
4. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการแต่งตัง้รองประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชา พ.ศ. 2537 

 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              ข้าราชการ 

แฟ้มการบริหารงานบุคคล 
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการใช้หลักเกณฑ์ วิธีการและ
เงื่อนไขการบริหารงานบุคคลที่คณะกรรมการข้าราชการ 
พลเรือนในมหาวิทยาลัย  (ก.ม.) ก าหนดเป็นการชั่วคราว  
พ.ศ. 2550  
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดรายการที่จะประเมิน ระดับ 6 
พ.ศ. 2531 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดรายการที่จะประเมินระดับ 4 
ของสายงานเริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 5 ของสายงาน
เริ่มต้นจากระดับ 2  พ.ศ. 2537                                    
แฟ้มต าแหน่งทางวิชาการ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการพิจารณาแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์ 
และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2549 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ของบุคลากร มสธ.  พ.ศ. 2550 
3. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ของบุคลากรมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551  พ.ศ. 2552 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 
 
ส านักวิชาการ 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับพนักงาน 
              มหาวิทยาลัย 

แฟ้มการบริหารงานบุคคล 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2544   พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการก าหนดประเภทของพนักงาน
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2549  
3. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการจา้งพนักงาน
ช่ัวคราว ต าแหน่งอาจารย์ประจ าพิเศษ พ.ศ. 2549 
4. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วย การบรหิารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 แฟ้มต าแหน่งทางวิชาการ 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 

 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              ลูกจ้างประจ า 
              ในต าแหน่งงานท่ีมีลักษณะ 
              พิเศษ 

1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคลส าหรบั
ลูกจ้างประจ า ในต าแหน่งงานท่ีมลีักษณะพเิศษ พ.ศ. 2528  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2532  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2535 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2538 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการเพิ่มค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างประจ าในต าแหน่งงานท่ีมีลักษณะ
พิเศษ พ.ศ. 2549 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              ลูกจ้างประจ า 
                      

แฟ้มลูกจ้างประจ างบประมาณแผ่นดิน 
 
แฟ้มลูกจ้างประจ างบประมาณเงินรายได้ 
1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการบรหิารงานบุคคลส าหรบัลูกจ้าง 
เงินรายได้   พ.ศ. 2530   
2. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วย การบรหิารงานบุคคลส าหรับลูกจ้าง 
เงนิรายได้ พ.ศ. 2547 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2550 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              ลูกจ้างช่ัวคราว 

1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการจ้างลกูจ้างผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 
2529 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2534  พ.ศ. 2538 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารเพิ่มค่าจา้งลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือนเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2539 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารให้ลูกจ้างช่ัวคราวราย
เดือนไดร้ับค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2549 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

       007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการพัฒนา 
              บุคลากร 

แฟ้มการศึกษาต่อภายในประเทศ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการอนุญาตให้บุคลากรของ มสธ. 
สมัครเข้าศึกษาใน มสธ. พ.ศ. 2525  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2550 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑใ์นการอนุมัติให้บุคลากร 
สมัครเข้าศึกษาใน มสธ. พ.ศ. 2535 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการขออนุญาตลา
ศึกษาต่อภายในประเทศ พ.ศ. 2528 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยทุนการศกึษาระดับปริญญาเอก 
ภายในประเทศ พ.ศ. 2529 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2533 (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2545   
5. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยว่าด้วยทุนการศึกษาระดับ
ปริญญาเอก ภายในประเทศ พ.ศ. 2552 
แฟ้มการศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยทุนการศกึษาเพื่อไปศึกษาระดับ
ปริญญาเอก ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2539 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
ส านักวิชาการ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 พ.ศ. 2545 

2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักปฏิบัตเิกี่ยวกับการรับทุนไปศึกษา 
ระดับปริญญาเอก ณ ตา่งประเทศ พ.ศ. 2527  
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการให้ทนุการศึกษาสมทบ ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. 2529  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2540  พ.ศ. 2545 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยทุนการศกึษาระดับปริญญาเอกตาม
โครงการความร่วมมือระหวา่ง มสธ. กับ Charles Sturt  
University พ.ศ. 2540  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544 
5. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยทุนการศกึษาระดับปริญญาโท  
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2529  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2539   
6. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการให้ทนุการศึกษาสมทบระดับ
ปริญญาโท ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2540 
แฟ้มการพัฒนาบุคลากร 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการให้ทนุฝึกอบรม ดูงานและประชุม 
ทางวิชาการแก่ข้าราชการของ มสธ. พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2528 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2528 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2534 (ฉบับท่ี5) 
พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2544  (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการส่งเสริมการเพิ่มพูนความรู้ทาง
วิชาการส าหรับคณาจารย์สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2528 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการให้ข้าราชการไปปฏิบตัิงานเพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานและค่าใช้จ่ายโครงการ 
สนับสนุนการขอก าหนดต าแหน่งศาสตราจารย์ พ.ศ. 2549 

 

       008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการลา 
              และการออกจากราชการ 

 กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

       009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการประเมนิผล  
              การปฏิบัติราชการ 

แฟ้มการประเมินผล : ลูกจ้างประจ า 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินการ
รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
เจ้าหน้าท่ีรักษาความสะอาด พ.ศ. 2528 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของยามรักษาการณ์ พ.ศ. 2529 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
 

       010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการส่งเสรมิ  
              ยกย่องบุคลากร 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการพิจารณาคัดเลือกยามรักษาการณ์
ดีเด่นประจ าปี 2547   พ.ศ. 2546 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑใ์นการพิจารณาจัดรางวัล 
ยามรักษาการณด์ีเด่นเป็นทีมประจ าปี 2549 พ.ศ. 2548 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินเพื่อ
คัดเลือกพนักงานขับรถยนต์ดีเด่นประจ าปี พ.ศ. 2529  พ.ศ. 
2545 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑ์การมอบเกียรติบัตรผู้บ าเพ็ญ 
ประโยชน์ดเีด่นแก่ผู้อื่นและสังคมของ มสธ. พ.ศ. 2549 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสวัสดิการ 
              และการอ านวยความสะดวก 

แฟ้มสวัสดิการเคหะสงเคราะห ์
1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยสวัสดิการเงินกู้เพื่อเคหะสงเคราะห์ 
พ.ศ. 2526  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2529  พ.ศ. 2539 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีด าเนินการ
เกี่ยวกับการขอรับสวัสดิการเงินกู้เพื่อเคหะสงเคราะห์ พ.ศ. 
2529 พ.ศ. 2530 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2534  พ.ศ. 2539  
3. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยสวัสดิการสงเคราะห์ด้านท่ีอยู่อาศยั 
พ.ศ. 2536  พ.ศ. 2539 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัสวสัดิการสงเคราะห์ด้านท่ีอยู่
อาศัย พ.ศ. 2537  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2540 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2540  (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2541  
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัสวสัดิการสงเคราะห์ด้านท่ีอยู่
อาศัยประจ าปี  2541 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดหลกัเกณฑ์และรายละเอียด 
การจัดสวัสดิการดา้นท่ีอยู่อาศัย (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2549 
แฟ้มสวัสดิการน้ าด่ืม  เวชภัณฑ ์และอื่น ๆ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัระบบบริหารกลางเกี่ยวกับ 
งานสวัสดิการน้ าดืม่และเวชภัณฑ์ พ.ศ. 2527 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องสวสัดิการคา่รักษาพยาบาล พ.ศ. 2532 
3. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยสโมสรสโุขทัยธรรมาธิราช (ฉบับท่ี2)  
พ.ศ. 2550 
แฟ้มสวัสดิการด้านการเงิน 
1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการจดัสวสัดิการ พ.ศ. 2531 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องสวสัดิการเงินยืมฉุกเฉิน  (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2532  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2532  พ.ศ. 2536  (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2537  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544   
3. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการจ่ายเงนิช่วยพิเศษ  พ.ศ. 2550 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

       012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับวินัยและ  
              นิติการ 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการแต่งกายของข้าราชการ พนักงาน 
และลูกจ้างสตรี พ.ศ. 2547 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องจรรยาบรรณของคณาจารย์ มสธ.  
พ.ศ. 2549 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการ กพอ. มสธ. 
       002  คณะกรรมการพัฒนาบคุลากร 
       003  คณะกรรมการพิจารณา 
              ต าแหน่งทางวิชาการ 
              ของมหาวิทยาลัย 
       004  คณะอนุกรรมการอุทธรณ ์
              และร้องทุกข์ประจ ามหาวทิยาลัย 
       005  คณะกรรมการสวัสดิการ 
       006  คณะท างานจัดสรรอตัราก าลัง 
 

  
1. การประสานการประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 
 

 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
ส านักวิชาการ 
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    004  อัตราก าลัง 1. การจัดสรรและบริหารอตัราก าลังทุกประเภท กองการ

เจ้าหน้าท่ี 
    005  การสรรหาและคดัเลือก 1. การสรรหา  รับสมัครและคัดเลอืกบุคลากรทุกประเภท กองการ

เจ้าหน้าท่ี 
    006  การบรรจุ แต่งตั้ง / การจ้าง 1. การทดลองปฏิบัตริาชการ การบรรจุแต่งตั้ง / การจ้าง 

บุคลากรทุกประเภท 
2. บัญชีถือจ่าย 
3. การแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งทางบริหาร/ ต าแหน่งต่าง ๆ  

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    007  การโอน / ย้าย / ยืมตัว 1. การโอน  รับโอน การย้าย  การยืมตัวบคุลากร กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    008  การเปลี่ยนแปลงเกีย่วกบั 
           ต าแหน่งของบุคลากร 

1. การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งของบุคลากรทุกประเภท 
ในลักษณะต่างๆ ได้แก่ การเพิ่ม / ปรับวุฒิการศึกษา การ
เลื่อนระดับ  การขอต าแหน่งทางวิชาการ การขอต าแหน่ง
ช านาญการ เช่ียวชาญ  เชี่ยวชาญพเิศษ 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    009  การพัฒนาบุคลากร 1. การพัฒนาบุคลากรทุกประเภทในลักษณะต่างๆ ได้แก ่
การปฐมนิเทศ การฝึกอบรม การศึกษาต่อ ฯลฯ 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    010  การลา / การออกจากราชการ 1. การลาของบุคลากรทุกประเภทในลักษณะต่าง ๆ ได้แก ่
ลาพักผ่อน ลาป่วย ลาศึกษาต่อ ลาออกจากต าแหน่ง 
ลาออกจากราชการ เกษียณอายรุาชการ ฯลฯ 
2. สถิติการลงเวลาปฏิบัตริาชการ 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    011  การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกประเภท 
2. สมุดพก KPI  

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    012  ความดี ความชอบ/เกียรติคุณ/ 
           การยกย่องบุคลากร 

1. การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องความดี ความชอบ ประกาศ
เกียรติคณุ  การไดร้ับรางวัล การยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากร
ดีเด่น  เครื่องราชอิสริยาภรณ ์ฯลฯ  

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    013  ทะเบียนประวัต ิ 1. การตรวจสอบประวตัิบุคลากรใหม่  
2. การจัดท า ปรับปรุงแฟ้มประวตั ิ 
3. การท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 
4. การพัฒนาฐานข้อมูลสารสนเทศบริหารงานบุคคล 
5. หนังสือรับรองบุคลากร  
6. การขอพระราชทานเพลิงศพ 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    014  สวสัดิการ และการอ านวย 
           ความสะดวก 

1. การบริหารงานสวัสดิการทุกประเภท 
2. การเจ้าหน้าทีส่ัมพันธ์ 
3. การอ านวยความสะดวกเรื่องตา่งๆ ได้แก่ หนังสือเดินทาง 
ฯลฯ 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    015  วินัยและนิติการ 1. จริยธรรม /จรรยาบรรณบุคลากร 
2. การด าเนินการด้านวินัย จริยธรรม บุคลากรทุกประเภท 
3. การด าเนินการด้านกฎหมายของมหาวิทยาลัย 
4. การด าเนินการเกี่ยวกับราชการใสสะอาด 
 
 
 

กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
004   การบริหารการเงินและการคลัง 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงาน 
           ภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              การเงินและการคลัง 

 
 
 
 
1. นโยบายรัฐบาล/ มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการเงินและการ
คลัง 
2. แนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง  ส านักงบประมาณ 
กระทรวงการคลัง  
3. แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอกอื่นๆ 

 
 
 
 
กองคลัง 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              เงินรายได้และทรัพยส์นิ 
 

แฟ้มแนวปฏิบัติเกี่ยวกับเงินรายได้และทรัพย์สิน 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรายได้และทรัพย์สิน พ.ศ. 2523  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2524 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2526 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2544      
2. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการเงินและทรัพยส์ิน พ.ศ. 2547 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยใบเสรจ็รบัเงินซึ่งออกด้วยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ของกองคลัง พ.ศ. 2548  
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลยั
เป็นเช็ค พ.ศ. 2538 
5. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยข้อก าหนดในการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2547 

 
 
 
กองคลัง 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการรับเงิน 
              การจัดการศึกษา 
              ระดับปริญญาตร ี
 

แฟ้มการรับเงิน: ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมนักศึกษา
ทั่วไป 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนยีม
การศึกษา และค่าวัสดุการศึกษา พ.ศ. 2523  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2537  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2544   
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียมการศึกษา 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2524  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2542  (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2551 
(ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2552 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการคืนเงินค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าวสัดุการศึกษา พ.ศ. 2527   
4. ประกาศ มสธ. เรื่องค่าธรรมเนยีมบัณฑิต พ.ศ. 2534 พ.ศ. 
2536 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการยกเว้นค่าธรรมเนียมแรกเข้า
ส าหรับนักศึกษาทีเ่ป็นผูสู้งอายุ พ.ศ. 2536   
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าบ ารุงมหาวิทยาลยั 
ในภาคการศึกษาพิเศษ พ.ศ. 2537 
7. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียมการเทียบโอน 
ชุดวิชา พ.ศ. 2538   
8. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียมค่าโอนชุดวิชา  
พ.ศ. 2540  พ.ศ. 2542  พ.ศ. 2546  

กองคลัง 
ส านักทะเบียน 
และวัดผล 
ส านักบริการ 
การศึกษา 
ส านักวิชาการ 
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 9. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่ใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรม 

เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการเรยีนการสอนระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2548 
10. ประกาศ มสธ. เรื่องระบบและวิธีการออกใบเสรจ็รับเงิน
ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าวัสดุ
การศึกษา พ.ศ. 2534 
11. ประกาศ มสธ. เรื่องระบบและวิธีการออกใบเสรจ็รับเงิน
ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียม และค่าวสัดุการศึกษา ท่ี
ลงทะเบียนเรียน โดยเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบ OMR พ.ศ. 
2539 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2539   
แฟ้มการรับเงิน: ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมนักศึกษา 
ในต่างประเทศ และโครงการต่าง ๆ  
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียมการศึกษา 
และค่าวสัดุการศึกษา หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชา
ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร พ.ศ. 2533    
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าการศึกษาส าหรับผูเ้รียน 
ในหลักสูตรฝึกอบรมประกาศนียบตัรช่างพิมพ์ออฟเซต พ.ศ. 
2545 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าลงทะเบยีนเรยีนและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับโครงการจัดบริการการศึกษา
ส าหรับคนไทยในต่างประเทศ (เฉพาะประเทศสิงคโปร์ บูรไน 
มาเลเซีย  ซาอุดิอาระเบยี เมืองฮอ่งกง และเมืองไต้หวัน) พ.ศ. 
2547   
แฟ้มการรับเงิน: ค่าวัสดุการศึกษา 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดราคาวสัดุการศึกษา พ.ศ. 
2524  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2524  พ.ศ. 2540  
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าวัสดุการศึกษาส าหรบัชุด
วิชา พ.ศ. 2529 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2530 พ.ศ. 2534 (ฉบับท่ี 5) 
พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2538 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าวสัดุการศึกษา
ส าหรับชุดวิชาตามหลักสตูรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2537   
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2537 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2538 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2538 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าวดีิทัศน์ประจ าชุด
วิชาสาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์  พ.ศ. 2538  
5. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดราคาแบบประเมินตนเองก่อน
เรียนและหลังเรียน  พ.ศ. 2541 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดราคาเทปเสยีงประกอบชุดวิชา 
และเทปรายการวิทยุกระจายเสียง พ.ศ. 2541 
7. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าวสัดุการศึกษา ใน
การเรยีน การสอนแบบปฏิสมัพันธ์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
พ.ศ. 2544 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 8. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดส่วนลดจ าหนา่ยวัสดุการศึกษา 

ให้กับนักศึกษาของ มสธ. พ.ศ. 2546 
แฟ้มการรับเงิน : การฝึกปฏิบัติ  และการอบรมนักศกึษา  
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียม ค่าวัสดุ และ
กิจกรรมการฝึกอบรมส าหรับการอบรมเข้มของชุดวิชา พ.ศ. 
2529  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2530   
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียม ค่าวัสดุ และ
กิจกรรมเสริมประสบการณ์บัณฑติ พ.ศ. 2529 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าลงทะเบียนเรียนสอบซ่อม 
ชุดวิชาการผลติของสาขาวิชานิเทศศาสตร์ พ.ศ. 2531   
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียมสอบซ่อม 
ชุดวิชาที่มีการฝึกปฏิบตัิเสรมิทักษะของสาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สุขภาพ  พ.ศ. 2534 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าลงทะเบยีนสอบซ่อม  
ชุดวิชาที่มีการฝึกปฏิบตัิเสรมิทักษะ พ.ศ. 2545 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าวสัดุการศึกษา 
ในการอบรมชุดวิชาประสบการณว์ิชาชีพ และอัตราค่าวัสดุ
การศึกษาชุดวิชาฝึกปฏิบตัิเสริมทกัษะ พ.ศ. 2545  (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2545 
แฟ้มการรับเงิน : ค่าบริการอื่น  ๆ  
1. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่เทปวีดิทัศน์พิธีพระราชทาน 
ปริญญาบัตร พ.ศ. 2531 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าเข็มวิทยฐานะระดับ
ปริญญาตร ี พ.ศ. 2526  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539     
3. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าบริการถ่ายภาพ พ.ศ. 
2545 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าบริการอัดภาพ พ.ศ. 2545 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดรายละเอียดและอัตรา
ค่าบริการการจัดพมิพ์ท าเนียบรุ่นส าหรับนักศึกษาทีเ่ข้ารับการ
อบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพ พ.ศ. 2544 
แฟ้มการรับเงิน : โครงการสัมฤทธิบัตร 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าใช้จ่ายการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ าชุดวิชาเดิมในโครงการสมัฤทธิบัตร พ.ศ. 
2546   
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราธรรมเนียมการศึกษา 
โครงการสัมฤทธิบัตรบัณฑติศึกษา พ.ศ. 2546   

 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการรับเงิน      
              การจัดการศึกษา 
              ระดับบัณฑติศึกษา     

แฟ้มการรับเงิน: ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมระดับ
ปริญญาโท 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนยีม 
การศึกษา และค่าวัสดุการศึกษา ของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษาพ.ศ. 2535  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544  พ.ศ. 2549 
2. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียมการสอบ 

กองคลัง 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 
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 วิทยานิพนธ ์ ครั้งท่ี 2  พ.ศ. 2538   

3. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าลงทะเบยีนเรยีนเพื่อแก้
สัญลักษณ์  I  ชุดวิชาวทิยานิพนธ์ พ.ศ. 2538 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าลงทะเบยีนเรยีนเพื่อแก้
สัญลักษณ์  I  ชุดวิชาวิทยานิพนธ์ และชุดวิชาการศึกษา
ค้นคว้าอิสระ พ.ศ. 2545 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าธรรมเนยีมของ
นักศึกษาหลักสตูรประกาศนียบัตรบัณฑิต แขนงวิชาหลักสูตร
และการสอน สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ พ.ศ. 2550 (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2552 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการคืนเงินค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าวสัดุการศึกษาของนักศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2550 
แฟ้มการรับเงิน: ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมระดับ
ปริญญาเอก 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องเงินบ ารุงการศึกษาและค่าธรรมเนยีม
การศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาเอก พ.ศ. 2549 
2. ประกาศ มสธ. ว่าด้วยเงินค่าบ ารุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาเอก พ.ศ. 
2552  พ.ศ. 2553 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องค่าธรรมเนยีมการอบรมเข้มพิเศษ  
Intensive  Training  English Course  พ.ศ. 2553 
แฟ้มการรับเงิน: ค่าวัสดุการศึกษา 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าวสัดุการศึกษาชุด
วิชาที่มีลักษณะพิเศษตามหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 
2538   
2. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดราคาจ าหน่ายชุดวิชา 
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2544 

 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติ การรับเงิน      
              การจัดการศึกษา 
              ตามโครงการความร่วมมือ     

แฟ้มการรับเงิน : ระดับต่ ากว่าปริญญาตรีและปริญญาตรี 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียมการศึกษา
ส าหรับผู้เรียนในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการปกครอง
ท้องที ่และหลักสตูรประกาศนียบตัรวิชาคหกรรมศาสตร์ขั้น
มูลฐาน พ.ศ. 2528 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าลงทะเบียนเรียน และ
ค่าวัสดุการศึกษาตามโครงการฝึกอบรมครูและผู้เกี่ยวข้องกับ
การอบรมเลี้ยงดเูด็กปฐมวยั พ.ศ. 2531 
3. ประกาศ มสธ. เรื่อง ค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับ
หลักสตูรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต แขนงวิชาบริหารรัฐกจิ 
วิชาเอกการบริหารการปกครองท้องที่ ตามโครงการความ
ร่วมมือ ระหว่าง มหาวิทยาลยัสโุขทัยธรรมาธริาชกับ
กระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2552 
 

กองคลัง 
หนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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 แฟ้มการรับเงิน: ระดับบัณฑิตศึกษา 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
ประจ าปี 2544 โครงการความร่วมมือจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  ระหว่าง มสธ. กับ Charles  Sturt  
University  พ.ศ. 2544 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องค่าธรรมเนยีมการศึกษาระดับปริญญา
เอก โครงการความร่วมมือจัดการศึกษาระดับบณัฑติศึกษา 
ระหว่าง มสธ. กับ Charles Sturt University พ.ศ. 2546 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
ประจ าปี 2547 โครงการความร่วมมือจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาเอก ระหว่าง มสธ. กับ Charles Sturt University 
พ.ศ. 2547 

 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติ การรับเงิน      
              การจัดการศึกษา การศึกษาอื่นๆ  

  

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการรับเงินทั่วไป 
 

แฟ้มการรับเงิน: ค่าบริการวารสารและวัสดุการศึกษา  
1. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าบอกรับเป็นสมาชิก   
ราคาจัดจ าหน่าย อัตราค่าโฆษณา และค่าตอบแทนผู้หา
โฆษณาวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2532  (ฉบับท่ี3) 
พ.ศ. 2532 พ.ศ. 2546 
2. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดอัตราค่าบอกรับเป็นสมาชิก
และ ราคาจัดจ าหนา่ยวารสารสุโขทัยธรรมาธริาช พ.ศ. 2539 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดราคาขายวสัดุการศึกษา 
พ.ศ. 2525    
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดราคาวสัดุการศึกษา 
เพื่อการจ าหน่าย พ.ศ. 2530 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดราคาจ าหน่ายวสัดุ
การศึกษา พ.ศ. 2544 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดราคาจ าหน่ายชุดวิชา 
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2545 
7. ประกาศ มสธ. เรื่องลดราคาเทปเพลงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2526 
8. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราจ าหน่ายเทปรายการ 
วีดิทัศน์เพื่อการศึกษาประกอบหลกัสูตรระดบัมัธยมศึกษาหรือ
เทียบเท่าของกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2533 
9. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่ชุดการสอนด้วยคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2541   
10. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑ์การส่งคืนเงินเกินแกผู่้สั่ง 
ซื้อวัสดุการศึกษาของมหาวิทยาลยัทางไปรษณยี์ พ.ศ. 2540 
 
 

กองคลัง 
ส านักวิชาการ 
ส านักพิมพ ์
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 แฟ้มการรับเงิน : ค่าบริการสื่อโสตทัศน์   

1. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการภาพถ่าย
กิจกรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2528 
2. ประกาศ มสธ.เรื่องอัตราค่าใช้บริการในการผลติและส าเนา
รายการ วิทยุกระจายเสยีง วิทยุโทรทัศน์ วีดิทัศน์ และเทป
เสียง พ.ศ. 2531 
3. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการส าเนาเทป
เสียงและส าเนาบทสมบูรณ์รายการวิทยุกระจายเสียงเพื่อ
บริการทางวชิาการแก่สังคม พ.ศ. 2542 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารของส านักเทคโนโลยี
การศึกษา ส าหรับบุคลากรสังกัด มสธ. พ.ศ. 2544 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการการผลิตสื่อ 
มัลตมิีเดยี และ Homepage พ.ศ. 2544 
แฟ้มการรับเงิน : ค่าบริการห้องสมุด 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าบริการสืบค้น 
สารนิเทศจากฐานข้อมูลที่บันทึกใน CD-ROM  พ.ศ. 2532 
2. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดค่าธรรมเนียมสมาชิก
ห้องสมุดค่าท าบตัรสมาชิกห้องสมดุ ค่าปรับและค่าเสียหาย
เนื่องในการใช้บริการห้องสมดุ พ.ศ. 2530  พ.ศ. 2540   
3. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดค่าปรับและค่าเสียหาย 
เนื่องในการใช้บริการศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกจิ มุม มสธ. 
พ.ศ. 2530  
4. ประกาศ มสธ.เรื่องการสมัครเป็นสมาชิกห้องสมดุ 
ค่าธรรมเนียมสมาชิกห้องสมุด ค่าประกันความเสียหาย 
ค่าปรับและค่าเสียหายเนื่องในการใช้บริการห้องสมดุศูนย์วิทย
พัฒนาบริการ พ.ศ. 2541 
5. ประกาศ มสธ.เรื่อง ก าหนดอัตราค่าธรรมเนยีมและ
ค่าบริการการใช้ห้องสมุด มสธ. พ.ศ. 2548 
แฟ้มการรับเงิน : ค่าบริการคอมพิวเตอร์ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การจัดเก็บเงินค่าบริการสืบค้น
ข้อสนเทศด้วยคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2529 
2. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าบริการสืบค้น
สารนิเทศจากฐานข้อมูล พ.ศ. 2540  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542   
3. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าบริการสืบค้น
สารนิเทศด้วยระบบออนไลน์ไดอะล็อก พ.ศ. 2540   
4. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารในการจัดท าโมดลุเพื่อ
ใช้กับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2530  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารการใช้อุปกรณ์
คอมพิวเตอร ์พ.ศ. 2539   
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าวสัดุและค่าบริการ 
ของส านักคอมพิวเตอร ์พ.ศ. 2534  พ.ศ. 2541   
7. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการ  

 
กองคลัง 
ส านัก 
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 ห้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร ์พ.ศ. 2548 

แฟ้มการรับเงิน : ค่าบริการการพิมพ์ 
1. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดอัตราค่าจ้างในการพับ-เก็บ
เล่ม สิ่งพิมพ์  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530  (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538   
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการการผลิต
ส าเนาเอกสาร และการพิมพ์ พ.ศ. 2531 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการการผลิต
ส าเนาเอกสาร การพิมพ์ การพิมพต์้นฉบับเอกสารและการ
บรรณาธิการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538   พ.ศ. 2541   
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการผลิตส าเนา
เอกสาร การพิมพ์ต้นฉบับ การพมิพ์เอกสาร การถ่ายภาพ 
และการบรรณาธิการ พ.ศ. 2542  พ.ศ. 2548  
5. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการงานพิมพ์
ดิจิตอล พ.ศ. 2548 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการพมิพ์
เอกสารจากเครื่องพิมพ์เลเซอร์ภายในห้องบริการบัณฑิตศึกษา  
พ.ศ. 2548  
7. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการท าเลม่
วิทยานิพนธ ์ พ.ศ. 2544 
 8. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการท าเลม่
วิทยานิพนธ ์ การศึกษาค้นคว้าอสิระและค่าจดัส่ง พ.ศ. 2548 
แฟ้มการรับเงิน: ค่าบริการห้องประชุม ห้องพัก 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารในการใช้บริการ  
อาคารสมัมนา 1 อาคารสัมมนา 2 และอาคารพิทยพัฒน์  
ส าหรับหน่วยงานราชการ พ.ศ. 2533 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารในการใช้บริการ 
อาคารสมัมนา 1 อาคารสัมมนา 2 และอาคารพิทยพัฒน์  
ส าหรับบคุคลทั่วไป พ.ศ. 2533 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารในการใช้บริการ 
อาคารสมัมนา 1 อาคารสัมมนา 2 และอาคารพิทยพัฒน์  
ส าหรับมหาวิทยาลัยและบุคลากรภายใน พ.ศ. 2533 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารในการใช้บริการ 
อาคารวิทยทัศน์ พ.ศ. 2533 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารในการใช้บริการ 
อาคารสมัมนา 1 อาคารสัมมนา 2 อาคารพิทยพัฒน์  
อาคารวิทยทัศน์ และห้องประชุมสารนิเทศ 2 พ.ศ. 2541 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่บรกิารห้องประชุมและ
ห้องสัมมนาของศูนย์วิทยพัฒนาบริการ พ.ศ. 2541 
แฟ้มค่าบริการอื่น ๆ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องค่าธรรมเนยีมในการออกบัตรแสดงตน 
ข้าราชการและลูกจา้ง พ.ศ. 2528 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบริการในการจัดสอบ 
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 ให้แก่หน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2530 

3. ประกาศ มสธ. เรื่องค่าธรรมเนยีม ค่าตอบแทนบุคลากร 
และค่าใช้จ่ายที่เรียกเก็บในการใหบ้ริการทางวิชาการแก่ชุมชน 
พ.ศ. 2532 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการเรียกคา่ธรรมเนียมการขอส าเนา 
หรือขอส าเนาท่ีมคี ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2546 

 

       007  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติ การเบิกจ่าย 
              การจัดการศึกษา 
              ระดับปริญญาตร ี
                       

แฟ้มค่าใช้จ่าย : หลักสูตรและชุดวิชา 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินอุดหนุนการประเมินหลักสตูร 
พ.ศ. 2535 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรางวัลในการผลิตชุดวิชาเพื่อ
การศึกษา พ.ศ. 2523  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2524  (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2526 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2531  
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรางวัลในการผลิตชุดวิชา พ.ศ. 
2536 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539   
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรางวัลในการผลิตหรือปรับปรุง 
ชุดวิชาระดับปรญิญาตรี พ.ศ. 2545  
5. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรางวัลในการผลิตชุดวิชาฝึก
ปฏิบัติเวชกรรมและนวดแผนไทย (55331) พ.ศ. 2550  
6. ประกาศ มสธ.เรื่องการจา่ยค่าสมนาคณุพิเศษส าหรับชุด
วิชาที่ปรับปรุง พ.ศ. 2541   
7. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเบี้ยประชุมเหมาจ่ายในการประเมิน 
เอกสารการสอน พ.ศ. 2527 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : บริการการศึกษา  
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการสอนทบทวน พ.ศ. 2524 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริการการศึกษา 
พ.ศ. 2534  พ.ศ. 2538 พ.ศ. 2545 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารจ่ายค่ากระแสไฟฟ้า
ส าหรับเครื่องปรับอากาศในการจดักิจกรรมบริการการศึกษา 
พ.ศ. 2545 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเบิกจา่ยโครงการบัณฑติอาสา
ช่วยสอน พ.ศ. 2551 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องวิธีการจ าหน่ายระเบียบการสมัครและ
ลงทะเบียนเรียนโดยชมรมนักศึกษา พ.ศ. 2532  พ.ศ. 2534 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : การฝึกปฏิบัติและอบรมนกัศึกษา 
1.1  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สุขภาพ 
1. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึก
เสรมิทักษะปฏิบตัิและประเมินผลชันสูตรสาธารณสุขของ
ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
พ.ศ. 2539  พ.ศ. 2545  
 

กองคลัง 
ส านักวิชาการ 
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 2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกปฏิบัติ หลักสตูรการแพทย์แผนไทย สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สุขภาพ  พ.ศ. 2548  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
1.2  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์  
1. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึก
ปฏิบัติเสรมิทักษะชุดวิชาเคมีและจุลชีววิทยาของอาหาร 
ของศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกจิ สาขาวิชาคหกรรมศาสตร ์
พ.ศ. 2539  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546  
1.3  การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์  
1. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึก
เสรมิทักษะปฏิบตัิการพยาบาลของศูนย์บริการการศึกษา
เฉพาะกิจสาขาวิชาวิทยาศาสตรส์ขุภาพ พ.ศ. 2539   
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกเสริมทักษะปฏิบัติการพยาบาลของศูนย์บริการการศึกษา
เฉพาะกิจ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ พ.ศ. 2545 
1.4 การอบรมเข้มประสบการณ์วิชาชีพ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าตอบแทนบุคลากรในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2530  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2536  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2539 
พ.ศ. 2552 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : สื่อการศึกษา 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการออกอากาศรายการ 
วิทยุกระจายเสียง พ.ศ. 2524 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดหลกัเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 
ในการจัดการเรียนการสอนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรางวัลในการผลิตชุดการสอน 
ด้วยคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2541  
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2542 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดอัตราค่าบรรยายในการ
ผลิตสื่อประสมเพื่อบริการทางวิชาการ (Multimedia 
Presentation)  พ.ศ. 2549 
5. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายการผลิตสื่อประสม พ.ศ. 2550  
แฟ้มค่าใช้จ่าย: แบบทดสอบ และการจัดสอบ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการแต่งตั้งและการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนแก่ผู้ปฏิบตัิงานพิมพ์และตรวจร่างต้นฉบับ
แบบทดสอบ พ.ศ. 2524 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการจ่ายเงินสมนาคุณผู้ออกข้อสอบ 
และตรวจข้อสอบไล่ พ.ศ. 2524 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2526 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2529  
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินสมนาคุณผู้ประเมิน 
และปรับปรุงคุณภาพข้อสอบปรนยั พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการจ่ายเงินสมนาคุณผู้ออกข้อสอบ 

 
กองคลัง 
ส านักบริการ
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านักบริการ
การศึกษา 
ส านักวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านักเทคโนโลย ี
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านักทะเบียน 
และวัดผล 
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 และตรวจข้อสอบ พ.ศ. 2538 

5. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินสมนาคุณผู้วิเคราะห์ 
และพัฒนาแบบทดสอบ พ.ศ. 2539 
6. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนงานพิมพ์และตรวจ
ร่างต้นฉบับแบบทดสอบในระบบคลังข้อสอบ  พ.ศ. 2538 
พ.ศ. 2544 
7. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบ พ.ศ. 
2534 พ.ศ. 2538  พ.ศ. 2545 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550  พ.ศ. 
2551 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : การเดินทางไปราชการ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ในระบบเหมาจ่าย  พ.ศ. 2541 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  
ค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัตกิิจกรรมในระบบเหมาจ่าย  
พ.ศ. 2541   
3. ประกาศ มสธ.เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการใน
กิจกรรมการจัดสอบของมหาวิทยาลัยในระบบเหมาจ่าย พ.ศ. 
2541  
4. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราและหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการในระบบเหมาจ่าย พ.ศ. 2542   
5. ประกาศ มสธ.เรื่องอัตราและหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะ 
ผู้แทนคณะกรรมการชมรมนักศึกษาในระบบเหมาจ่าย  พ.ศ. 
2550 

 
กองคลัง 
ส านักทะเบียน 
และวัดผล 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านัก 
บริการ
การศึกษา 
ส านักทะเบียน 
และวัดผล 
 

 แฟ้มค่าใช้จ่าย :  ศูนย์บริการการศึกษา 
1. ประกาศ มสธ.เรื่องวิธีการเบิกจา่ยเงินค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค พ.ศ. 2524  พ.ศ. 2525   
2. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2530  พ.ศ. 2534  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2536 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2537 
3. ประกาศ มสธ.เรื่องยกเลิกประกาศหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจสาขาวิชา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ พ.ศ. 2538 
4. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจ มุม มสธ. พ.ศ. 2534 พ.ศ. 2537 

กองคลัง 
ส านัก 
บริการ
การศึกษา 
ส านัก 
บรรณ
สารสนเทศ 

       008  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย 
              การจัดการศึกษาระดบั 
              บัณฑิตศึกษา 

แฟ้มค่าใช้จ่าย: หลักสูตรและชุดวิชา 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าตอบแทนการแปลหลักสตูร ระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรางวัลในการผลิตชุดวิชา ระดับ 
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2535  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรางวัลในการผลิตหรือปรับปรุง 
แนวการศึกษาชุดวิชาระดับปรญิญาเอก ส าหรับสาขาวิชา 

กองคลัง 
ส านักวิชาการ 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 
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ศึกษาศาสตร์ พ.ศ. 2552 
แฟ้มค่าใช้จ่าย: บริการการศึกษาระดับปริญญาโท 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริการการศึกษา 
ระดับบณัฑติศึกษา พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544  พ.ศ. 
2545 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2546  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2548 
แฟ้มค่าใช้จ่าย: บริการการศึกษาระดับปริญญาเอก 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่ใช้จ่ายในการจัดการศึกษา 
ระดับปริญญาเอก (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริการการศึกษา 
ระดับปริญญาเอก พ.ศ. 2550   
3. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่ใช้จ่ายในการบริการการศึกษา 
ระดับปริญญาเอก พ.ศ. 2550  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องอัตราคา่ใช้จ่ายในการบริการการศึกษา 
ระดับปริญญาเอก พ.ศ. 2550  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
5. ประกาศ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริการการอบรมเข้ม
พิเศษ Intensive  Training  English Course  พ.ศ. 2553 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : บริการการศึกษาในต่างประเทศ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริการการศึกษา 
ระดับบณัฑติศึกษา หลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบณัฑิต 
ณ ประเทศสหรัฐอเมริกา พ.ศ. 2552 
แฟ้มค่าใช้จ่าย :  การสัมมนาและอบรมนักศกึษา 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละอัตราค่าใช้จ่ายของ 
ศูนย์บริการการศึกษาเฉพาะกิจในการสัมมนาเสริมหลักสูตร 
สาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑติ วิชาเอกการจัดการสิ่งแวดล้อม 
อุตสาหกรรม สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ พ.ศ. 2546 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน
ชุดวิชา การฝึกปฏิบตัิงานการบรหิารสาธารณสุข (53707) 
พ.ศ. 2548 
3. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการเบิกจ่ายและอัตรา
ค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทนในการจัดการเรยีนสอนชุดวิชาการฝึก
ปฏิบัติงานการบริหารสาธารณสุข (53707) พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนการเขียนกรณีศึกษา
ชุดวิชาเสริมประสบการณ์มหาบัณฑิต พ.ศ. 2545   
แฟ้มค่าใช้จ่าย:  วิทยานิพนธ์  
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าตอบแทนการตรวจรูปแบบ
วิทยานิพนธ์ พ.ศ. 2548   
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมเสนอ
ผลงานวิจัยระดับบัณฑติศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2551  
แฟ้มค่าใช้จ่าย: การศึกษาค้นคว้าอิสระ 
แฟ้มค่าใช้จ่าย: แบบทดสอบและการจัดสอบ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการจ่ายเงินสมนาคุณผู้ออกข้อสอบ 
และตรวจข้อสอบไล่ ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2535 พ.ศ. 2545 

 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านักทะเบียน
และวัดผล 
 
 
 
กองคลัง 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านัก
บัณฑิตศึกษา 
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 2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารจ่ายเงินสมนาคณุ 

ผู้ออกข้อสอบ และตรวจข้อสอบไล่ ระดับบัณฑติศึกษา พ.ศ. 
2536 

 

       009  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติ การเบิกจ่าย 
              การจัดการศึกษา 
              ตามโครงการความร่วมมือ 

แฟ้มค่าใช้จ่าย : ระดับต่ ากว่าปริญญาตรีและปริญญาตรี 
1. ระเบียบคณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพย์สิน ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายการด าเนินการส าหรบัหลักสตูร 
รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต แขนงวิชาบริหารรัฐกจิ วิชาเอก
การบริหารการปกครองท้องที่ ตามโครงการความร่วมมือ
ระหว่างกระทรวงมหาดไทยกับ มสธ. พ.ศ. 2551 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : ระดับบัณฑิตศึกษา 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาร่วม 
ในโครงการความร่วมมือจดัการศกึษาระดับบณัฑติศึกษา
ระหว่างมสธ. กับ Charles  Sturt  University  พ.ศ. 2544 

กองคลัง 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

       010  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติ การเบิกจ่าย 
              การจัดการศึกษา การศึกษาอื่นๆ  

 กองคลัง 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

       011  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย 
              การบริการวิชาการแกส่ังคม 
              และการท านุบ ารุงศลิปะ 
              และวัฒนธรรม 

แฟ้มค่าใช้จ่าย: ค่าบริการวารสารและวัสดุการศึกษา  
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการจ่ายเงินสมนาคุณในการจัดท า
วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2531 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2539 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดค่าตอบแทนในการจ าหน่าย 
วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2532   
3. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดค่าตอบแทนการจ าหนา่ย
หนังสือ พ.ศ. 2538   
4. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดราคาตอบแทนฝากขายวัสดุ
การศึกษา พ.ศ. 2545    
5. ประกาศ มสธ.เรื่องการก าหนดค่าตอบแทนฝากขายของที่
ระลึก  พ.ศ. 2546   
แฟ้มค่าใช้จ่าย: บริการวิชาการแก่สังคม  
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการให้บริการทาง
วิชาการแก่ชุมชน พ.ศ. 2531 
แฟ้มค่าใช้จ่าย  : บริการวิชาการแก่สังคมเงินงบประมาณ
แผ่นดิน 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนประเภทเงิน
อุดหนุนท่ัวไปโครงการบริการวิชาการแก่สังคมจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน  พ.ศ. 2549 

กองคลัง 
ส านักวิชาการ 
ส านักพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
กองแผนงาน 
 

       012  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย 
              การวิจัย      

แฟ้มค่าใช้จ่าย: การวิจัยของมหาวิทยาลัย 
1. ประกาศ มสธ. เกณฑ์การจ่ายเงินเกี่ยวกับการวิจัย พ.ศ. 
2545 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2549              
2. ประกาศ มสธ. เกณฑ์การจ่ายเงินเกี่ยวกับการวิจัยสถาบัน 
พ.ศ. 2545  
 

กองคลัง 
สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 แฟ้มค่าใช้จ่าย : การวิจัยงบประมาณแผ่นดิน 

1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินอุดหนุนการวิจยั 
จากงบประมาณแผ่นดิน พ.ศ. 2542 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545    
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินอุดหนุนทั่วไป 
จากเงินงบประมาณแผ่นดินที่ได้รบัโอนจากหน่วยงานอ่ืน พ.ศ. 
2545 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : การวิจัยแหล่งทนุภายนอก 
1. ประกาศ มสธ.เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกับ
ค่าธรรมเนียม และค่าบริหารโครงการวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุน 
การวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2544 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารเบิกจ่ายเงินรับฝากท่ี
สาขาวิชา ส านักหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนได้รับเงิน
อุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2545 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารเบิกจ่ายเงินของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อบริหารโครงการวิจัยทีไ่ดร้ับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย จากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2545 พ.ศ. 
2546 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารเบิกจ่ายเงินของ 
สาขาวิชารัฐศาสตร์ ท่ีได้รบัเงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุน
ภายนอก  พ.ศ. 2546    

 

       013  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย 
              การบริหารจดัการ      

แฟ้มการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2523  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2524  (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2532 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2533  (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2536  
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2536  (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2538 (ฉบับท่ี 8) 
พ.ศ. 2539 (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2540  (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2545  
พ.ศ. 2550 
แฟ้มค่าใช้จ่าย: การเดินทางไปราชการ 
1.ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ในประเทศ พ.ศ. 2534  (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 5) 
พ.ศ. 2540  (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2541 
2.ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ ช่ัวคราว พ.ศ. 2534  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2536 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2539 (ฉบับท่ี 5)พ.ศ. 
2540  (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2541 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  แฟ้มค่าใช้จ่าย : การบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. เงินสมนาคุณและเงินรางวัล 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินสมนาคุณผูด้ ารงต าแหน่งบริหาร 
ซึ่งไม่เป็นข้าราชการหรือพนักงานของรัฐ พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินสมนาคุณผูด้ ารงต าแหน่ง
อธิการบด ี พ.ศ. 2547 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินสมนาคุณผู้ทรงคุณวุฒิในการ 

 
 
กองคลัง 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
ส านักวิชาการ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 ประเมินผลงานเพื่อด ารงต าแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. 2529  

พ.ศ. 2540 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าตอบแทนและค่าเบีย้ประชุม
ผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมินผลงานเพื่อด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ พ.ศ. 2552 
5. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินสมนาคุณผู้ทรงคุณวุฒิในการ
พิจารณาต าแหน่งระดับช านาญการ พ.ศ. 2530 
6. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินรางวัลส าหรับพนักงานขับรถยนต์ 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2529 
2. การศึกษา ดูงานและฝึกอบรม 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษา  
ดูงาน ฝึกหรืออบรม พ.ศ. 2538 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : การประชุม 
1. การประชุมสภามหาวิทยาลัย  สภาวิชาการ 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาประชุม
ของกรรมการสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2544  
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเบี้ยประชุมนายกสภามหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย และกรรมการที่แต่งตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าตอบแทนและค่าเบีย้ประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการที่แต่งตั้ง 
โดยสภามหาวิทยาลยั พ.ศ. 2552  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
4. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการที่แต่งตั้ง 
โดยสภาวิชาการ พ.ศ. 2552  
2. การประชุมทั่วไป 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการในการเบิก 
ค่าเบี้ยประชุม พ.ศ. 2523 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการจ่ายค่าอาหารในการประชุม
คณะกรรมการ พ.ศ. 2544 
แฟ้มค่าใช้จ่าย : ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
1. งานพธิีพระราชทานปริญญาบัตร 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าสมนาคุณการปฏิบัติงานในวันหยดุ
พิเศษของมหาวิทยาลัยในการจัดงานพิธีพระราชทานปรญิญา
บัตร พ.ศ. 2550   
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าตอบแทนการปฏิบัติงานพิธี
พระราชทานปรญิญาบตัร ส าหรับบุคคลภายนอก  พ.ศ. 2550   

กองคลัง 
ส านกังานสภา
มหาวิทยาลยั 
ส านักวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองคลัง 
ส านักบริการ
การศึกษา 
 

 3. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
พิธีพระราชทานปรญิญาบตัร ส าหรับบุคคลภายนอก  
กรณีที่หน่วยงานต้นสังกัดของบุคคลภายนอกไมไ่ด้ก าหนด 
อัตราค่าตอบแทนไว้ พ.ศ. 2550  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 2. การปฏิบัติงานทั่วไป 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบตัิในการเบิกเงิน 
ค่าอาหารท าการนอกเวลา พ.ศ. 2523 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าตอบแทนผู้แปลและผูต้รวจสอบ 
พ.ศ. 2550   
3. ประกาศ มสธ. เรื่องค่าสมนาคณุกรรมการประเมินคณุภาพ 
การศึกษาภายใน มสธ. พ.ศ. 2552 

กองคลัง 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

    003  คณะกรรมการ /  คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการนโยบาย 
              การเงินและทรัพยส์ิน   
       002  คณะกรรมการเร่งรดั 
              การติดตามการใช้จ่ายเงิน 
              งบประมาณแผ่นดิน     

 
1. การประสานการประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
 2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

 
กองคลัง 

    004  การบริหารรายรับ 1. การด าเนินการและบริหารรายรับจากแหล่งต่าง ๆ กองคลัง 
    005  การบริหารงบประมาณแผ่นดิน 
 

1. การขออนุมัติเงินประจ างวด 
2. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผน่ดิน 
3. การโอนเงินงบประมาณ 
4. การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเงนิเหลื่อมปผีูกพัน          
งบประมาณค้างเบิกข้ามป ี
5. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
6. การน าส่งเงินงบประมาณแผ่นดนิ 

กองคลัง 
 

    006  การบริหารงบประมาณเงิน 
           รายได ้

1. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได ้
2. การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเงนิเหลื่อมปผีูกพัน
งบประมาณค้างเบิกข้ามป ี
3. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณเงินรายได ้
4. การน าส่งเงินงบประมาณเงินรายได ้

กองคลัง 
 

    007  การบริหารงบประมาณเงิน 
           คงคลัง 

 กองคลัง 

    008  การบัญชี 
       001  รายงานการเงิน / งบดุล 

1. รายงานการเงิน / งบดลุ น าเสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
และผูบ้ริหารมหาวิทยาลัย 

 
กองคลัง 

       002  การค านวณต้นทุนผลผลิต 
 

1. การค านวณต้นทนุผลผลติตามแนวทางของส านัก
งบประมาณ และกรมบญัชีกลาง 

กองคลัง 
กองแผนงาน 

       003  สารสนเทศการเงินการคลัง 1. การพัฒนาสารสนเทศการเงินการคลัง กองคลัง 
005  การบริหารการพัสดุ และทรัพย์สิน 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ  
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ  
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              การพัสดุและทรัพย์สิน 

 
 
 
 
1. นโยบายรัฐบาล / มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการพัสด ุ
2. แนวปฏิบัติของ กระทรวงการคลัง  ส านักนายกรัฐมนตร ี
3. แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

 
 
 
 
กองพัสดุ 

       002  ราคามาตรฐานพัสดุ  กองพัสดุ 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ 
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้าง 

 กองพัสดุ 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการเบิกจ่าย 
              และควบคุมพัสด ุ

1. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
การบริหารงานพัสดุและการใช้วัสดุ  พ.ศ. 2527 
 

กองพัสดุ 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการซ่อมแซม            
              และบ ารุงรักษา 

 กองพัสดุ 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการจ าหน่ายพัสด ุ

 กองพัสดุ 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับทรพัย์สิน  

 กองพัสดุ 
 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน          
 

1. การประสานการประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

กองพัสดุ 

    004  การจัดซื้อจัดจ้าง  1. การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการต่าง ๆ  
2. คณะกรรมการพสัดุ  สญัญาการจัดซื้อจดัจ้าง 

กองพัสดุ 
ทุกหน่วยงาน 

    005  การเบิกจ่าย และ ควบคมุพัสด ุ 1. การเบิกจ่ายพัสด ุ
2. การควบคุมวัสดุ ครุภณัฑ ์  การส ารวจพัสด ุ

กองพัสดุ 
ทุกหน่วยงาน 

    006  การซ่อมแซม และบ ารุงรกัษา 1. การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาครุภัณฑ ์ กองพัสดุ 
ทุกหน่วยงาน 

    007  การจ าหน่ายพัสด ุ 1. การจ าหน่ายวสัดุและครภุัณฑ ์ กองพัสดุ 
    008  ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 1. โฉนดที่ดิน/หลักฐานเกีย่วกับที่ดินส่วนกลางและศนูย์วิทยพัฒนา 

2. การเช่าที่ท าการ / การเช่าท่ีดิน 
3. สัญญาการก่อสร้าง 

กองพัสดุ 
งานอาคาร
สถานท่ี 

006  การบริหารอาคารสถานที่  
       การรักษาความปลอดภัย  
       และยานพาหนะ 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ 
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติการบรหิารอาคารสถานที่                 
   การรักษาความปลอดภัย และยานพาหนะ 

1. นโยบายรัฐบาล / มติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี  
การรักษาความปลอดภัยและยานพาหนะ 
2. แนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง  
3. แนวปฏิบัติของ หน่วยงานภายนอก 

งานอาคาร
สถานท่ี 
กองกลาง 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              อาคารสถานท่ี              

แฟ้มบริหารอาคารสถานที่  
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัระบบบริหารกลางเกี่ยวกับ 
งานอาคารสถานท่ี พ.ศ. 2527 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การจัดสรรพื้นที่ของสาขาวิชา 
ในอาคารวิชาการ 3 พ.ศ. 2544 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการลดการบรโิภคยาสูบและ
เครื่องดื่มแอลกอฮอล์ พ.ศ. 2548 
แฟ้มการรักษาความสะอาด 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของที่ท าการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2528  

 
 
 
งานอาคาร
สถานท่ี 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริการ 
              อาคารสถานท่ี 
              และสิ่งอ านวยความสะดวก 
 

แฟ้มการบริการอาคารต่าง ๆ  
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการใช้ศูนยผ์ลิตรายการวิทยุและ
โทรทัศน์เพื่อการศึกษา พ.ศ. 2527 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการใช้ที่ท าการของมหาวิทยาลยั 
จัดกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ. 2529  
3. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการใช้อาคารสุโข
สโมสร   พ.ศ. 2532 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการขออนุญาตใช้สถานท่ี 
เพื่อถ่ายภาพยนตร์ วีดิทัศน์ หรือเพื่อการโฆษณา พ.ศ. 2537 
แฟ้มการบริการห้องประชุม 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการใช้บริการ 
ห้องประชุมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2527 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 
แฟ้มการบริการอาคารของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการใช้บริการอาคาร
สัมมนา 1 อาคารสัมมนา 2 และอาคารพิทยพัฒน์ พ.ศ. 2531 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการใช้บริการอาคาร
สัมมนา และอาคารพิทยพัฒน์ พ.ศ. 2532 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการให้บริการอาคาร 
ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม พ.ศ. 2536 
แฟ้มการบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
แฟ้มการบริการคอมพิวเตอร์ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์การให้ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์
โน้ตบุ๊ค พ.ศ. 2541 

งานอาคาร
สถานท่ี 
ศูนย์สัมมนา 
และฝึกอบรม 
กองกลาง 
ส านักเทคโนโลย ี
การศึกษา 
ส านัก
คอมพิวเตอร ์

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการรักษา 
              ความปลอดภัย 

แฟ้มมาตรการรักษาความปลอดภัย 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการรกัษาความปลอดภัย 
บริเวณที่ท าการของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2528  พ.ศ. 2535 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดพื้นที่ท่ีต้องรักษาความปลอดภัย 
เป็นพิเศษ พ.ศ. 2545 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการรกัษาความปลอดภัย 
อาคารวิชาการ 3 พ.ศ. 2551 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการรกัษาความปลอดภัย 
อาคารส่วนหน้า พ.ศ. 2551 

กองกลาง 
ส านักพิมพ ์
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 5. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการรกัษาความปลอดภัย 

ในอาคารมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการรกัษาความปลอดภัย
ยานพาหนะผา่นเข้า - ออกบริเวณมหาวิทยาลยัในยามวิกาล 
พ.ศ. 2545 
7. ประกาศ มสธ. เรื่องระบบรักษาความปลอดภัยในการพมิพ์ 
ข้อสอบ พ.ศ. 2530 
8. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการรกัษาความปลอดภัยเกีย่วกับ 
ผู้รับจ้างในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
9. ประกาศ มสธ. เรื่องการตดิบัตรแสดงตนของข้าราชการ 
ลูกจ้างในขณะปฏิบัตริาชการ ผูม้าติดต่อราชการ และบัตร
ก ากับยานพาหนะผ่านเข้าออกบริเวณมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2530   
10. ประกาศ มสธ. เรื่องมาตรการเก็บรักษาและเบิกจ่าย
กุญแจอาคารของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2533 
11. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบตัิในการเบิกกุญแจ  
และการส าเนากุญแจอาคารต่างๆ ของ มสธ.  พ.ศ. 2545 
12. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดเวลาปิดอาคาร เวลาเปิด/ ปิด 
มหาวิทยาลยั พ.ศ. 2545 
13. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดแนวปฏิบัติในการน ารถยนต์
ตั้งแต่หกล้อขึ้นไปเขา้ในบริเวณพื้นที่ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2548 
14. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ป้องกันเหตุโจรกรรมรถยนต์ / รถจักรยานยนต์   พ.ศ. 2548 
15. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดแนวปฏิบัติในการเคลื่อนย้าย
รถในบริเวณพื้นท่ีของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2548 
16. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดแนวปฏิบัติในการน าพสัดุออก
ภายนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2550 
แฟ้มบริหารงานรักษาความปลอดภัย 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. 2525 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการใช้วิทยุสื่อสารของ มสธ. พ.ศ. 2534  
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการใช้วิทยุคมนาคมของ มสธ. พ.ศ. 
2540 พ.ศ. 2545 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัท าบัตรประจ าตัวตามระเบยีบ
เกี่ยวกับการใช้วิทยุคมนาคม   พ.ศ. 2546 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดเครือ่งแต่งกายของเจ้าหน้าท่ี
รักษาความปลอดภัย   พ.ศ. 2527 
แฟ้มบริหารการจราจร 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัระบบจราจรและการจอดรถ 
ในบริเวณมหาวิทยาลยั  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2527   
2. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดแนวห้ามจอดรถและการเดินรถ
หน้าอาคารบริการ 1 และบริการ 2  พ.ศ. 2545 

กองกลาง 
ส านักพิมพ ์
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 3. ประกาศ มสธ. เรื่องเปลีย่นแปลงรูปแบบบัตรก ากับ

ยานพาหนะผา่นเข้าออกบริเวณมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2545 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑใ์นการจัดท าบัตรอนุญาต
รถยนต ์พ.ศ. 2546 

 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริการ 
              ยานพาหนะ 

1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการใช้และรักษา
รถยนต์ พ.ศ. 2523  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2525 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัระบบบริหารกลางเกี่ยวกับ
ยานพาหนะ พ.ศ. 2527 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑ ์ วิธีการใช้และรักษารถยนต์   
ของศูนย์วิทยบริการ พ.ศ. 2534 

กองกลาง 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการรักษา 
              ความปลอดภัย 

 
1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

 
กองกลาง 

    004  การบริหารอาคารสถานที่  1. การดูแลอาคารสถานท่ีส่วนกลางและศูนย์วิทยพัฒนา 
2. การออกแบบ / ก่อสร้าง / ปรบัปรุง ต่อเติมอาคารสถานท่ี 
3. การรักษาความสะอาด / ภูมิทศัน์ 

งานอาคาร
สถานท่ี 
ศูนย์วิทยพัฒนา 

    005  การบริการอาคารสถานที่ 
           และสิ่งอ านวยความสะดวก 

1. การขอใช้และให้บริการอาคารสถานท่ี ห้องประชุม
ส่วนกลาง ห้องประชุมหน่วยงาน   
2. การขอใช้และให้บริการของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
ด้านห้องพัก ห้องประชุม อาหารและเครื่องดื่ม 
3. การขอใช้และให้บริการด้านบุคลากรงานอาคารสถานท่ี 
การยืมอุปกรณ์ตา่ง ๆ  
4. การขอใช้และให้บริการซ่อมแซมอุปกรณต์่าง ๆ  
5. การขอใช้และให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ / คอมพิวเตอร ์

งานอาคารฯ 
ศูนย์สัมมนาฯ 
กองกลาง 
ส านักเทคโนโลยี
การศึกษา 
ส านัก
คอมพิวเตอร ์
ทุกหน่วยงาน 

    006  การรักษาความปลอดภัย 1. แผน / มาตรการรักษาความปลอดภัย 
2. การจัดเวรรักษาความปลอดภัย/ การดูแลรักษาความปลอดภัย 
3. การจัดพื้นที่จอดรถยนต์และจราจร 
4. การบริการและอ านวยความสะดวกพ้ืนท่ีจอดรถยนต์และ
จราจร 
5. งานวิทยุสื่อสาร 

กองกลาง 

    007  ยานพาหนะ 1. ทะเบียนและประวตัิรถยนต ์
2. การประกันภยัรถยนต ์
3. การบริการและอ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะ 
4. การดูแลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
5. การซ่อมแซมและบ ารุงรักษายานพาหนะ  

กองกลาง 

007  การประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร   
       และการบริหารความร่วมมือ 
       ระหว่างองค์การ       
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก   
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ  มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

1. พระราชบัญญตัิข้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

กองกลาง 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              ความร่วมมือภายประเทศ 

1. คู่มือการด าเนินงานเครือข่ายเพือ่การพัฒนาอุดมศึกษา ส านักวิชาการ 
ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
สถาบันวิจัยฯ 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              ความร่วมมือกับต่างประเทศ 

1. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวทางความตกลง
ร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถาบนัอุดมศึกษาไทยกับ
สถาบันอุดมศึกษาต่างประเทศ พ.ศ. 2552 

งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ.   
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ     
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูล   
              ข่าวสารของมหาวิทยาลัย      

 
 
 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยข้อมลูข่าวสารของ มสธ. พ.ศ. 2542 
 

 
 
 
กองกลาง 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              ความร่วมมือภายในประเทศ 

 ส านักวิชาการ 
ส านักการศึกษา
ต่อเนื่อง 
สถาบันวิจัยฯ 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              ความร่วมมือกับต่างประเทศ 

 งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 
              มหาวิทยาลัย 
       002  คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
              มหาวิทยาลัย 

 
1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 
 

 
กองกลาง 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 

    004  การประชาสัมพันธ์ และ 
           การสื่อสารองค์การ 

แฟ้มการประชาสัมพันธภ์ายใน/ แฟ้มการประชาสัมพันธ์
ภายนอก 
1. การประชาสมัพันธ์มหาวิทยาลยัทั้งภายในและภายนอก 
2. การจัดท าและเผยแพรส่ื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้แก ่
สิ่งพิมพ์ มสธ. สิ่งพิมพ์โอกาสพิเศษ ปฏิทิน นามสงเคราะห์ ฯลฯ 
แฟ้มบริการข้อมูลข่าวสารมหาวิทยาลัย 
1. ประกาศ มสธ. เรื่อง โครงสร้างและการจัดองค์กรในการ
ด าเนินงาน อ านาจหน้าที่ วิธีการด าเนินงานของหน่วยงานและ
สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการ
ติดต่อกับ มสธ. พ.ศ. 2544 

กองกลาง 
กองการ
เจ้าหน้าท่ี 
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 2. การบริการข้อมลูข่าวสารของ มสธ.  
    005  การบริหารความร่วมมือ    
           ภายในประเทศ 

1. การด าเนินงานเกี่ยวกับความร่วมมือระหวา่งมหาวิทยาลัย 
กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในประเทศ 
2. การด าเนินงานเกี่ยวกับเครือข่ายเพื่อการพัฒนาอุดมศึกษา 

ส านักวิชาการ 
ส านักฯต่อเนื่อง 
สถาบันวิจัยฯ 
ทุกหนว่ยงาน 

    006  การบริหารความร่วมมือกับ 
           ต่างประเทศและวิเทศสัมพันธ์ 

1. การด าเนินงานเกี่ยวกับความร่วมมือระหวา่งมหาวิทยาลัย 
กับหน่วยงานต่าง ๆ ในต่างประเทศ 
2. การจัดประชุม / สมัมนานานาชาติ 
3. การด าเนินการเกี่ยวกับทุนต่าง ๆ จากต่างประเทศ 
4. การอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในการด าเนินกิจกรรม 
กับต่างประเทศ 

งานวิเทศ
สัมพันธ์ 
 

008  การบริหารทั่วไป 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก    
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสารบรรณ                 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
3. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดแบบเอกสาร 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
4. คู่มือการจัดเก็บและคดัเลือกเอกสาร ส านักงบประมาณ 
พ.ศ. 2521 
5. แนวปฏิบัติของส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ   

 
 
 
  
กองกลาง 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริหารทั่วไป 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการมอบอ านาจ พ.ศ. 
2546 

กองกลาง 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ  
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ. 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับสารบรรณ 

แฟ้มการบริหารงานเอกสาร : การสร้าง  รับ - ส่ง เอกสาร 
1. ประกาศ มสธ. เรื่อง การจัดระบบบริหารกลางเกี่ยวกับ 
งานผลิตเอกสารมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2528 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดเลขท่ีหนังสือประจ า
หน่วยงานภายใน พ.ศ. 2534 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2536 (เพิ่มเติม) 
พ.ศ. 2538 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2539 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2540 
(เพิ่มเติม) พ.ศ. 2544  (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2545 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 
2546 (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2548  (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2550 (เพิ่มเติม) 
พ.ศ. 2551 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องยกเลิกเลขที่หนังสือประจ าหน่วยงาน
ภายใน พ.ศ. 2550 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องก าหนดอักษรย่อช่ือหน่วยงานของ 
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2534  เพิ่มเติม (ศวพบ.  ศวบบ.) พ.ศ. 2540 
5. ประกาศ มสธ. เรื่อง การจัดระบบบริหารกลางเกี่ยวกับ 
งานไปรษณยี์มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2527 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการใช้บริการโทรเลขสินเช่ือ พ.ศ. 2528 
7. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการในการใช้บริการ 
เทเล็กซ์ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2527  

 
 
 
กองกลาง 
ส านักพิมพ ์
ส านักบริการ
การศึกษา 
ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก
คอมพิวเตอร ์



110 
 

ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 8. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีการใช้บริการ 

เครื่องโทรสาร พ.ศ. 2532  
แฟ้มการบริหารงานเอกสาร : การเก็บรักษาและท าลาย  
1. คู่มือการเก็บหนังสือราชการ มสธ. พ.ศ. 2529 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเก็บรกัษาและการท าลายเอกสาร 
เกี่ยวกับการสอบไล่ พ.ศ. 2524  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2536 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการจัดเกบ็และการท าลายเอกสาร 
 การสมัครเป็นนักศึกษา และผู้เรยีน พ.ศ. 2550 
แฟ้มการบริหารงานเอกสาร : ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
1. คู่มือแนะน าการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ส าหรับผู้ใช้งาน 

กองกลาง 
ส านักพิมพ ์
ส านักบริการ
การศึกษา 
ส านักทะเบียน
และวัดผล 
ส านัก
คอมพิวเตอร ์

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริหารทั่วไป 
 

แฟ้มการบริหารงานของสภามหาวิทยาลัย 
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการประชุมของสภามหาวิทยาลัย 
สุโขทยัธรรมาธิราช พ.ศ. 2522 
2. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักงานสภา 
มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2551 
แฟ้มการบริหารสาขาวิชา ...... 
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของคณะกรรมการ 
ประจ าสาขาวิชา พ.ศ. 2529 
แฟ้มการบริหารส านัก / สถาบัน ...... 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเร่งรัดการปฏิบัติราชการ พ.ศ. 2522 
2. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักวิชาการ 
พ.ศ. 2524  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2528  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2531 
3. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักบริการ
การศึกษา พ.ศ. 2526  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2531  (ฉบับท่ี 3) 
พ.ศ. 2538 
4. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักเทคโนโลย ี
การศึกษา พ.ศ. 2526  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2531 
5. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักทะเบียน
และวัดผล พ.ศ. 2526 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2531 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2531 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2533 
6. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักพิมพ์ พ.ศ. 
2529  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2531  
7. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักบรรณสาร 
สนเทศ  พ.ศ. 2529  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2531 
8. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544 
9. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2545  พ.ศ. 2549 
10. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของศูนย์วิทยพัฒนา
บริการ พ.ศ. 2541 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2541 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 
ทุกหน่วยงาน 
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11. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักวิทยพัฒนา  
พ.ศ. 2545 
12. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของศูนย์วิทยพัฒนา 
มสธ. พ.ศ. 2550 
13. ประกาศ มสธ. เรื่องโครงสร้างการบริหารศูนย์วิทยพัฒนา 
มสธ. พ.ศ. 2550  
14. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดสายงานบริหารของศูนย์
สัมมนาและฝึกอบรม พ.ศ. 2527  พ.ศ. 2536 
15. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการบริหารศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
พ.ศ. 2535 
16. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการด าเนินงานของศูนย์ฝึกอบรม 
การพิมพ์แห่งชาติ พ.ศ. 2537  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2544 
17. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยศูนย์ประสานงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2544 
18. ประกาศ มสธ. เรื่องโครงสร้างการบริหารงานศูนย์วิทยุ
สื่อสาร พ.ศ. 2551 
19. ข้อบังคับ มสธ.ว่าด้วยการด าเนินงานของส านักและสถาบัน 
พ.ศ. 2551 
20. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดสายงานบริหารในส านักงาน 
อธิการบด ีพ.ศ. 2533 พ.ศ. 2542 พ.ศ. 2545 พ.ศ. 2547  
พ.ศ. 2548  พ.ศ. 2549  พ.ศ. 2550  พ.ศ. 2551  
21. ประกาศ มสธ. เรื่องการก าหนดหน่วยงานสังกัดฝ่ายตา่งๆ  
ในส านักงานอธิการบด ีพ.ศ. 2550  พ.ศ. 2551 
แฟ้มการบริหารงานด้านวิชาการ 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องมอบอ านาจให้คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
 มสธ. พ.ศ. 2545 
แฟ้มการบริหารทั่วไป : การมอบอ านาจ / การปฏิบัติงาน 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการมอบอ านาจใน
สาขาวิชา ส านักและกอง  พ.ศ. 2536 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัระบบการปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2530 
3. ค าสั่งสภามหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธริาชที่ 373/2548 
และ 1275/2550  เรื่องมอบอ านาจให้ อ.ก.ม. มหาวิทยาลัย 
แฟ้มการบริหารทั่วไป : พิธีการ              
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการให้ปริญญากิตติมศักดิ ์พ.ศ. 2527 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายปรญิญา 
กิตติมศักดิ ์
3. ประกาศ มสธ. เรื่องอนุมัติปริญญากิตตมิศักดิ์ 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องแนวปฏิบัตใินการจัดบุคลากรร่วมงาน 
พิธีการ พ.ศ. 2551 
5. แนวปฏิบัติเกี่ยวกับพิธีการพระราชทานปริญญาบัตร 
 

 
 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 
ทุกหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส านักบริการ 
การศึกษา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 แฟ้มการบริหารทั่วไป : เคร่ืองแบบ              

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยโอกาสและเง่ือนไขในการใช้ครุยประจ า 
ต าแหน่ง พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยโอกาสและเง่ือนไขในการใช้ครุยประจ า 
ต าแหน่งอาจารย์ พ.ศ. 2527 
3. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเครื่องแบบกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
และพนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2550 
 แฟ้มการบริหารทั่วไป : เร่ืองท่ัวไป 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและอัตราการเบิกจ่าย 
ค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนทีข่อง มสธ. 

 
ส านักบริการ 
การศึกษา 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการประจ า 
              หน่วยงาน 
       002  คณะกรรมการบริหารงาน  
              เอกสาร มสธ.     
       003  คณะอนุกรรมการบริหาร 
              งานเอกสารหน่วยงาน      
       004  คณะกรรมการอ านวยการ 
              งานพิธีพระราชทาน 
              ปริญญาบัตร 
       005  คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
              ในงานพิธีพระราชทาน 
              ปริญญาบัตร    
       006  คณะกรรมการจดังาน 
              วันสถาปนามหาวิทยาลัย 

1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 
3. คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร   
     3.1 คณะกรรมการฝ่ายพิธีการงานพิธีพระราชทาน 
          ปริญญาบัตร 
     3.2 คณะกรรมการฝ่ายฝึกซ้อม และจดับัณฑิตเข้ารับ 
          พระราชทานปริญญาบตัร 
     3.3 คณะกรรมการฝ่ายรักษาความปลอดภัยงานพิธ ี
          พระราชทานปริญญาบตัร 
     3.4 คณะกรรมการฝ่ายสื่อสารงานพิธีพระราชทาน 
          ปริญญาบัตร 
     3.5 คณะกรรมการฝ่ายแสง เสียงและบันทึกภาพ 
          งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     3.6 คณะกรรมการฝ่ายต้อนรบัและสวัสดิการ 
          งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     3.7 คณะกรรมการฝ่ายสถานที่และยานพาหนะ 
          งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

ทุกหน่วยงาน 

    004  สารบรรณและเอกสาร 1. การพัฒนาและบริหารงานเอกสารเกีย่วกับการก าหนด
หมวดหมู่และอายุการเก็บเอกสาร การจัดเก็บ และการท าลาย
เอกสาร     
2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

กองกลาง 
ส านัก
คอมพิวเตอร ์
ทุกหน่วยงาน 

    005  การบริหาร / การมอบอ านาจ 1. การรักษาราชการแทน  / การปฏิบัติราชการแทน 
2. การมอบอ านาจ 

ทุกหน่วยงาน 

    006  พิธีการ 1. การจัดและด าเนินการเกีย่วกับพิธีการต่าง ๆ  กองกลาง
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

    007  สมาคม สหกรณ์ สโมสร 1. การด าเนินการเกี่ยวกับการเป็นสมาชิกสมาคม / องค์การ 
ภายในประเทศและต่างประเทศ  
2. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสมาคมสุโขทัยธรรมาธริาช  
สหกรณ์ออมทรัพย ์สหกรณ์ร้านคา้ สโมสรสุโขทัยธรรมาธริาช 

งานวิเทศ
สัมพันธ์ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
009  การบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการประกันและ 
              ประเมินคุณภาพการศกึษา                      

 
 
1. กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 
2546 
2. คู่มือการประกันคณุภาพกากรศึกษาภายในสถานศึกษา 
ระดับอุดมศึกษา 
3. คู่มือการประเมินคณุภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา 

 
 
 
ศูนย์
ประสานงาน 
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการจัดท า 
              ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 

1. คู่มือการประเมินผลการปฏิบตัริาชการตามค ารับรอง 
การปฏิบัตริาชการของสถาบันอดุมศึกษาประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. .... 

ศูนย์ 
ประกันคณุภาพ
การศึกษา 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              องค์การ และระบบงาน                  
 
 

1. พระราชบัญญตัิการบริหารส่วนงานภายในของสถาบัน 
อุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
2. ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่องหลักเกณฑ์การ
จัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 
3. แนวทางการพิจารณาหน่วยงานและการแบ่งส่วนราชการ 
ระดับคณะของสถาบันอดุมศึกษา (หนังสือ สกอ.ที ่ศธ 
0503(3) /ว 849 ลงวันท่ี 21 กรกฎาคม 2552 เรื่อง การ
จัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา ) 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานของ 
หน่วยบริการรูปแบบพิเศษ พ.ศ. 2548  พ.ศ. 2550 
5. แนวปฏิบัติการแบ่งส่วนราชการ ของ ก.พ. ก.พ.ร. 

กองแผนงาน 

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัตกิารพัฒนาคณุภาพ 
              การบริหารจดัการภาครัฐ  
              เกณฑ์มาตรฐานสากล  
 

1. หนังสือเกณฑ์คณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. .... 
2. คู่มือค าอธิบายตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการบรหิารจดัการ 
ภาครัฐ ส่วนราชการระดับอดุมศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. .... 
3. คู่มือการน าองค์กรเข้าสู่การพัฒนาคุณภาพการบรหิาร
จัดการภาครัฐ 
4. คู่มือส าหรับหน่วยงานภาครัฐใช้ประเมินองค์กรด้วยตนเอง 
(Self  - Assessment) 
5. คู่มือเทคนิคการปรบัปรุงและพัฒนาองค์การ เวอร์ช่ัน 1.0  
6. ชุดเครื่องมือการพัฒนาองค์การตามแนวทางการพัฒนา 
คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ หมวดต่าง ๆ  

กองแผนงาน 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
              ความเสี่ยงและการควบคุม 
              ภายใน 

1. หนังสือค าแนะน าการจดัท ารายงานการควบคุมภายใน 
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนด 
มาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 2544 เล่มที่ 1 และ 2 
2. หนังสือค าแนะน าการน ามาตรฐานการควบคุมภายในไปใช้
ในเชิงปฏิบัติ 

กองแผนงาน 

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ    
     นวัตกรรมและกิจกรรมข้อเสนอแนะ 

 
 
 
 

ศูนย์ 
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
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ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ.  

  

       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการประกันและ 
              ประเมินคุณภาพการศกึษา 

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการด าเนนิงานประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 
2550 

ศูนย์ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

       002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการจัดท า 
              ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 

1. แนวปฏิบัติของ มสธ. เกี่ยวกับการจัดท าค ารับรอง ก.พ.ร 
2. แนวปฏิบัติของ มสธ. เกี่ยวกับการจัดท าค ารับรองของ 
มหาวิทยาลยั 
 

ศูนย์ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
กองแผนงาน 

       003  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
              องค์การ และ ระบบงาน 

  

       004  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ    
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัตกิารพัฒนาคณุภาพ 
              การบริหารจดัการภาครัฐ/  
              เกณฑ์มาตรฐานสากล 

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยแนวทางการยกย่องชมเชยและการ
ให้รางวัลเพื่อส่งเสรมิและจูงใจในการมีส่วนร่วมและการ
ปรับเปลีย่นพฤติกรรมที่มุ่งสู่การเรยีนรู้ พ.ศ. 2549 

กองแผนงาน 

       005  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติการบริหาร 
             ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน   

 กองแผนงาน 

       006  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ  
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ    
     นวัตกรรมและกิจกรรมข้อเสนอแนะ 

 ศูนย์ 
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการประกัน 
              คุณภาพการศึกษา  มสธ. 
       002  คณะกรรมการประกนัคณุภาพ 
              การศึกษาระดับหน่วยงาน 
       003  คณะท างานพัฒนาระบบ 
              ราชการของมหาวิทยาลัย 
       004  คณะกรรมการบริหาร 
              การพัฒนาคุณภาพ 
              มหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ  
              ตามเกณฑ์คณุภาพ 
              มาตรฐานสากล 
       005  คณะอนุกรรมการพัฒนา 
              คุณภาพมหาวิทยาลัย   

 
 1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
 2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

 
ศูนย์
ประสานงาน 
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
กองแผนงาน 
ทุกหน่วยงาน 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
              สู่ความเป็นเลศิ ตามเกณฑ ์
              คุณภาพมาตรฐานสากล 
       006  คณะท างานพัฒนาคุณภาพ 
              มหาวิทยาลัย สู่ความเป็นเลิศ  
       ตามเกณฑ์คุณภาพมาตรฐานสากล 
       007  คณะกรรมการจดัการความรู ้
              ของมหาวิทยาลัย           
       008  คณะกรรมการจดัการความรู ้
              หน่วยงาน 
       009  คณะกรรมการควบคุมภายใน 
              และการบริหารความเสี่ยง 
              ของมหาวิทยาลัย  
       010  คณะกรรมการควบคุมภายใน 
              และการบริหารความเสี่ยง 
              ของหน่วยงาน 
       011  คณะท างานควบคุมภายใน 
              และการบริหารความเสี่ยง          
       012  คณะกรรมการ/คณะท างาน 
              เกี่ยวกับนวัตกรรมและ 
              กิจกรรมข้อแสนอแนะ 

  

    004  การประกันคุณภาพการศึกษา 
           ภายใน 

1. การพัฒนาและการด าเนินงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2. การจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับหน่วยงานในแต่
ละป ี
3. การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน 
ในแต่ละป ี
4. การจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย 
ในแต่ละป ี
5. การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
มหาวิทยาลยัในแต่ละป ี
6. การพัฒนา /อบรมผู้ประเมินคณุภาพการศึกษา 
7. การพัฒนาสารสนเทศการประกันคุณภาพการศึกษา 

ศูนย์
ประสานงาน 
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
 

    005  การประเมินคณุภาพภายนอก 1. การจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัยใน
แต่ละป ี
2. การตรวจประเมินคุณภาพภายนอกระดับมหาวิทยาลยัใน
แต่ละป ี

ศูนย์ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

    006  ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 1. การจัดท าค ารับรองการปฏบิัติราชการ ก.พ.ร.   
2. รายงานผลการปฏิบตัิราชการตามค ารับรองการปฏิบตัิ
ราชการ ก.พ.ร. รอบ 6, 9 และ 12 เดือน     
3. การจัดท าค ารับรองการปฏบิัติราชการของหน่วยงาน 
4. รายงานผลการปฏิบตัิราชการตามค ารับรองการปฏิบตัิ
ราชการ ของหน่วยงาน รอบ 6, 9 และ 12 เดือน    

ศูนย์
ประสานงาน 
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
กองแผนงาน 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 5. การตรวจประเมิน  

6. การจัดสรรเงินรางวัล 
 

    007  การจัดองค์การและระบบงาน 
       001  พระราชกฤษฎีกาและ    
              ประกาศกระทรวงจัดตั้ง 
            ส่วนราชการของมหาวิทยาลัย                 

1. พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส านัก/ สถาบัน 
2. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย/กระทรวงศึกษาธิการ จัดตั้ง
สาขาวิชา 
3. ประกาศทบวงมหาวิทยาลัย / กระทรวงศึกษาธิการ  
การแบ่งส่วนราชการภายในส านัก / สถาบัน 

 
กองแผนงาน 

       002  ประกาศมหาวิทยาลัย 
              เรื่องส่วนงาน 

แฟ้มการจัดต้ังส่วนงาน : ส านักงานอธิการบดี 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งหน่วยเลขานุการกิจ 
ส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2528 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งหน่วยเอกสารราชการ พ.ศ. 
2530 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งศนูย์สารสนเทศ พ.ศ. 2539 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยว์ิทยุสื่อสาร พ.ศ. 2544 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนยป์ระสานงานการประกัน
คุณภาพ การศึกษาเป็นหน่วยงานภายใน พ.ศ. 2545 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2547  
ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งส านักงานสภามหาวิทยาลยั พ.ศ. 
2550 
แฟ้มการจัดต้ังส่วนงาน : ส านัก / สถาบัน 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งหน่วยบริการตอบค าถาม
นักศึกษา พ.ศ. 2530 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องการเปลี่ยนแปลงช่ือส่วนราชการใน 
ส านักเทคโนโลยีการศึกษา พ.ศ. 2531 
3. ประกาศ มสธ. เรื่องเปลีย่นช่ือศูนย์ผลติภาพยนตร์และ 
วีดิทัศน์เพื่อการศึกษา เป็น ศูนยผ์ลิตภาพยนตร์และภาพถ่าย
เพื่อการศึกษา พ.ศ. 2536 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านัก 
บรรณสารสนเทศ เพ่ิมเติม พ.ศ. 2532 
5. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งศูนย์เทคโนโลยบีรรณสารสนเทศ 
พ.ศ. 2541 
6. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งศนูย์วิทยพัฒนาบริการ พ.ศ. 
2540 
7. ประกาศ มสธ. เรื่องการจดัตั้งส านักวิทยพัฒนาบริการ พ.ศ. 
2541 
8. ประกาศ มสธ. เรื่องยุบเลิกส านกัวิทยพัฒนาและจัดตั้ง  
“งานประสานศูนย์วิทยพัฒนา”  ขึ้นเป็นหน่วยงานภายใน 
สังกัดส านักงานอธกิารบดี พ.ศ. 2550 
9. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งฝ่ายทะเบียนและวัดผลบัณฑิตศึกษา 
เป็นการภายใน พ.ศ. 2544 
10. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งฝา่ยบัณฑิตศึกษา และ  
ฝ่ายประสบการณ์วิชาชีพเป็นการภายใน พ.ศ. 2544 

กองแผนงาน 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 11. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งส านักบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2545 

12. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดโครงสร้างส านักงานเลขานุการ 
ในส านัก หรือสถาบัน และเปลี่ยนแปลงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ในส านักหรือสถาบัน พ.ศ. 2547 
13. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งฝา่ยวิจัยสถาบันและศูนย์บริการ
งานวิจัยลักษณะพิเศษ พ.ศ. 2550 
14. ประกาศ มสธ. เรื่องการจัดตั้งศูนย์การเรียนการสอน 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2552 
15. ประกาศ มสธ. เรื่องการแบ่งสว่นราชการในศูนย์การเรียน 
การสอนทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2552 
แฟ้มการจัดต้ังส่วนงาน : สาขาวิชา 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องจัดตั้งสถาบันสิทธิมนุษยชนศึกษา พ.ศ. 
2542 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องโครงการจัดตั้งสาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร์ 
พ.ศ. 2546 

 

       003  การปรับโครงสร้างส่วนงาน/    
              การพัฒนาระบบงาน 

1. คณะกรรมการปรับระบบการบริหารงานและโครงสร้าง 
มสธ. เพื่อรองรับการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับ 
2. คณะผูร้ับผดิชอบยกร่างระบบงานเพื่อรองรับการเป็น
มหาวิทยาลยัในก ากับของ มสธ. 
3. การประชุมและการด าเนินงานของคณะกรรมการ ฯ /  
คณะผู้รับผิดชอบ / คณะท างาน 
4. การด าเนินการเกี่ยวกับการปรับโครงสร้างและระบบงานต่างๆ  

กองแผนงาน 
ส านักงาน 
สภา
มหาวิทยาลยั 

       004  การปรับสถานภาพ 
              มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 

1. คณะกรรมการ/ คณะท างานปรับสถานภาพมหาวิทยาลัย ฯ 
2. การประชุมและการด าเนินงานของคณะกรรมการ ฯ  
3. การด าเนินการเกี่ยวกับการปรบัสถานภาพมหาวิทยาลยั ฯ 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

    008  การพัฒนาคุณภาพมหาวิทยาลัย 
           สู่ความเป็นเลิศ ตามเกณฑ์ 
           คุณภาพมาตรฐานสากล 
 

1. การพัฒนาและการด าเนินงานต่างๆ เกี่ยวกับการพัฒนา
คุณภาพมหาวิทยาลัย สู่ความเป็นเลิศ ตามเกณฑ์คณุภาพ
มาตรฐานสากล 
2. การด าเนินการตามเกณฑ์การพฒันาคุณภาพมหาวิทยาลัย 
สู่ความเป็นเลิศ ตามเกณฑ์คณุภาพมาตรฐานสากล ได้แก่ การ
จัดท าลักษณะส าคัญขององค์กร การประเมินตนเอง การจัดท า
แผนพัฒนาองค์กร หมวด 1-7 การด าเนินการตามแผน  การ
ติดตามประเมินผล 

กองแผนงาน 
 

    009  การจัดการความรู ้ 1. แผนยุทธศาสตร์การจัดการความรู้ การด าเนินการจัดการ
ความรู้ระดับมหาวิทยาลยั 
2. แผนการจัดการความรู้ การด าเนินการจัดการความรู้
หน่วยงาน 
3. กิจกรรมการจัดการความรู ้

ศูนย์
ประสานงาน 
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

    010  การบริหารความเสี่ยง  
           และการควบคมุภายใน 

1. การพัฒนาและการด าเนินงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหาร 
ความเสีย่งและการควบคุมภายใน 
2. การจัดและด าเนินการตามแผนการบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมภายในระดับมหาวิทยาลัย และหน่วยงาน  

กองแผนงาน 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 3. รายงานผลการบรหิารความเสีย่ง และการควบคมุภายใน 

เสนอต่อมหาวิทยาลัยและส านักการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

    011  นวัตกรรมและกิจกรรมข้อเสนอแนะ 
       001  การพัฒนาและด าเนินงาน 
              นวัตกรรมและกิจกรรม 
              ข้อเสนอแนะ 

 ศูนย์ 
การประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

010  การพัฒนาและบริการ 
       ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก 
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบ 
              เทคโนโลยสีารสนเทศ      

 
 
 
 
 
1. พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท า
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสภ์าครัฐ พ.ศ. 2549        
2. พระราชบัญญตัิว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

 
 
 
 
 
ส านัก
คอมพิวเตอร ์

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ  
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ.  
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐาน และ 
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบ 
              เทคโนโลยสีารสนเทศ                

 
 
 
1. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑก์ารใช้คอมพิวเตอร์และ 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2544  

 
 
 
ส านัก
คอมพิวเตอร ์

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
 2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านัก
คอมพิวเตอร ์

    004  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 1. การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือข่ายฯลฯ 
2. การบริหารและบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สนับสนุนการด าเนินพันธกิจต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
3. การบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านัก
คอมพิวเตอร ์
 

011  การบริหารกองทุน 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ   
           ประกาศ มาตรฐาน และ            

 
1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
พ.ศ. 2530  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535  

กองคลัง 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

           แนวปฏิบัติของ มสธ.               
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ               
              ประกาศ มาตรฐานและ                             
              แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกองทุน                                  

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนเงนิทดแทน พ.ศ. 2526   
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2528  พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยเงินช่วยเหลือจากกองทุนเงินทดแทน 
ส าหรับบคุลากรภายนอกซึ่งปฏิบัตหิน้าท่ีให้แก่มหาวิทยาลยั 
พ.ศ. 2526 

 

 
 
 

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนลายสือไทย 700 ปี พ.ศ. 2526 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2528 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2532 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2534 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2544 พ.ศ. 2548 

 
 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนพัฒนาสื่อการศึกษาทางไกล 
พ.ศ. 2528 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกติติเมธี พ.ศ. 2528 

2. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนกติติเมธี พ.ศ. 2530 
 
 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนรตันโกสินทรส์มโภช 200 ปี 
พ.ศ.2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2528 (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2536 (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2539 (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2544 

 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนศาสตราจารย์ท านอง 
สิงคาลวนิช พ.ศ. 2527  พ.ศ. 2550 

 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนรพีพัฒนศักดิ์ พ.ศ. 2530 
พ.ศ. 2550  

 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนการศึกษาเสริมสมอง พ.ศ. 
2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2528 (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2531 พ.ศ. 2547 

 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการ พ.ศ. 2531 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2539  พ.ศ. 2544    

 

 1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุน มสธ. 12 ปี พ.ศ. 2534 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2538  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2541 
2. ประกาศ มสธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกับ 
การจัดสรรเงินกองทุน มสธ. 12 ปี พ.ศ. 2534  (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2535   พ.ศ. 2549 

 

 
 
 
 
 

1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุนส่งเสรมิกิจการบคุลากร 
บัณฑิตและนักศึกษา มสธ. พ.ศ. 2534 
2. ประกาศ มสธ. เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการด าเนินงานตามวตัถุประสงค์ของกองทุน (กองทุน
ส่งเสริมกิจการบุคลากร บัณฑิต และนักศึกษา มสธ.) พ.ศ. 
2535 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 

 

 1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จลูกจ้างประจ าเงิน
รายได ้พ.ศ. 2539 

 

 1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุนพฒันาระบบงานคอมพิวเตอร ์
เพื่องานบริหารและวิชาการ พ.ศ. 2539 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2544 
2. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยการจ่ายเงนิสมนาคณุอนุกรรมการ 
พิจารณาข้อเสนอโครงการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และ 
ตรวจคณุภาพระบบงานคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2540 
3. ประกาศ มสธ. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกับ 
การด าเนินโครงการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2540 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 

 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการพนักงาน พ.ศ. 2544  
 
 

1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุนการศึกษากลุ่มบริษัทสรุาทิพย ์
พ.ศ. 2540 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์และเง่ือนไขการขอรับทุนการศึกษา 
กองทุนการศึกษากลุ่มบริษัทสุราทพิย์ พ.ศ. 2541 
3. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุนการศึกษา มสธ. พ.ศ. 2546 
4. ประกาศ มสธ. เรื่องเกณฑ์และเง่ือนไขการขอรับทุนการศึกษา  
มสธ. พ.ศ. 2545 
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ร่างการจ าแนกหมวดหมู่เอกสาร ฉบบัทดลองใช ้
 

ลักษณะงาน/หัวเรื่อง/หัวเรื่องย่อย ตัวอย่างเอกสาร หน่วยงานหลัก 
 1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุนอทุยานการศึกษารัชมังคลา

ภิเษก พ.ศ. 2546 
 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนวิจัยเฉพาะทาง มสธ. พ.ศ. 2547    
 1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุนรองศาสตราจารย์ ดร.สุภรณ์    

ศรีพหล พ.ศ. 2535  พ.ศ. 2547   
 

 1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยกองทุนสะสมสมทบ พ.ศ. 2526 
2. ประกาศ มสธ. เรื่องหลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกับ 
เงินสะสมสมทบ พ.ศ. 2526 
3. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยกองทุนเงินสะสมสมทบ พ.ศ. 2549 

 

 1. ระเบียบ มสธ.ว่าด้วยกองทุนบรหิารงานบุคคล พนักงาน 
ในสถาบันอุดมศึกษาและการเบิกจ่ายเงินงบอุดหนุนประเภท 
เงินอุดหนุนทั่วไปรายการค่าใช้จ่ายบุคลากร พ.ศ. 2551 

 

    002  การด าเนินงานและบริหาร 
           กองทุน 
 

1. คณะกรรมการบริหารกองทุน 
2. การประชุมและการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ  
3. การบริหารกองทุน 
4. โครงการพัฒนาบุคลากร :  กองทุน มสธ. 12 ปี 

ฝ่ายเลขานุการ 
กองทุน 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

012  การตรวจสอบและประเมินผลงาน 
    001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ    
           ประกาศ มาตรฐานและ 
           แนวปฏิบัติของหน่วยงานภายนอก  
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
              ประกาศ มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการติดตาม 
              ตรวจสอบและประเมินผลงาน               

 
 
1. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนด 
มาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 2544 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจสอบและ
ประเมินผล ภาคราชการ พ.ศ. 2548  
3. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในของส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน  กระทรวงการคลัง สมาคมผู้ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

    002  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบยีบ  
           ประกาศ มาตรฐาน และ 
           แนวปฏิบัติของ มสธ.  
       001  กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ   
              ประกาศ  มาตรฐานและ 
              แนวปฏิบัติการติดตาม 
              ตรวจสอบและประเมินผลงาน 

 
 
 
1. ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมิน 
ผลงาน พ.ศ. 2551 
2. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 
 

 
 
หน่วยตรวจสอบ 
ภายใน 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

    003  คณะกรรมการ / คณะท างาน 
       001  คณะกรรมการติดตาม  
              ตรวจสอบและประเมินผลงาน 

 
1. การประชุมคณะกรรมการ / คณะท างาน 
2. การด าเนินงานของคณะกรรมการ / คณะท างาน 

ส านักงานสภาฯ 
หน่วยตรวจสอบ 
ภายใน 

    004  การตรวจสอบภายใน 1. การตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัย 
2. การตรวจสอบของหน่วยงานภายนอก 

หน่วยตรวจสอบ 
ภายใน 

005  การตรวจสอบและประเมิน 
           ผลงานมหาวิทยาลัย 

1. การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานมหาวิทยาลัย 
2. รายงานการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน มหาวิทยาลัย 
น าเสนอต่อสภามหาวิทยาลยั 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

 

 


