
บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ กองกลาง งานบริหารงานท่ัวไป โทร. ๑๑๖๒ .

ท่ี อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๘๗ วันท่ี ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ .

เร่ือง ขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ

เรียน หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

เรื่องเดิม
ตามหนังสือท่ี อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๒๐๔ ลงวันท่ี ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ กองกลาง ได้ขอแจ้ง

แนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ ถึงหัวหน้าหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยมีรายละเอียดดังนี้

แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการต่อผู้บริหารของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กรณีการพิมพ์หนังสือราชการ ดังนี้

ข้อ ๑ แนวทางการปฏิบัตกิารพิมพ์หนังสือราชการ
ข้อ ๑.๑ การตรวจสอบและกล่ันกรอง
ในปัจจุบัน หนังสือที่เสนอผู้บริหารมีข้อผิดพลาดในการตรวจผ่าน เช่น การใช้รูปแบบ

หนังสือ หน่วยงานไม่ให้ความสําคัญกับรูปแบบการเขียน หัวหน้าหน่วยงานไม่มีการตรวจ แก้ไข ลงนามโดยไม่
อ่านแต่อย่างใด เนื่องจากมีความไว้เนื้อเชื่อใจ หรือมีภาระงานมากจนไม่มีเวลาตรวจสอบรายละเอียด

แนวทางปฏิบัติ
- หัวหน้างาน ท่ีเกี่ยวข้องควรตรวจสอบเนื้อหาข้อความท่ีพิมพ์นําเสนอเป็นอันดับแรก
- ต่อมา เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานสารบรรณ ตรวจสอบโดยยึดตามระเบียบงานสารบรรณ

และแนวทางการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการ
พิมพ์ คําถูกผิด ก่อนนําเสนอต่อผู้บริหาร

- และ ผู้บริหารควรอ่าน ร่างหนังสือก่อนลงนามอย่างละเอียดรอบคอบ พร้อมทั้งแก้ไขให้
เสร็จเรียบร้อย

ข้อกฎหมาย
๑. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ขั้นตอนวิธีปฏิบัติในการนําส่ง

และการนําเสนอหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ ข้อ ๗ การ
จัดทําหนังสือราชการเพื่อนําเสนออธิการบดีลงนาม ให้ดําเนินการตามขั้นตอนดังนี้ (๑) หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในงานบริหารงานทั่วไปทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเป็นผู้
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร พร้อมทั้งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องที่จะนําเสนออธิการบดีลงนาม (๒) การเสนอ
หนังสือถึงผู้บริหาร ควรจัดทําเนื้อหา ความเป็นมา ข้อพิจารณา ข้อเสนอแนะ ให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง
กระชับ รัดกุม โดยเฉพาะกรณีหนังสือท่ีต้องพิจารณาตัดสินใจควรมีข้อมูลรอบด้าน อน่ึง ในกรณีเร่ืองท่ีเป็น
นโยบาย ข้อกฎหมาย หรือระเบียบ ซ่ึงมีผลกระทบต่างๆ ควรสรุปและเสนอทางเลือกในการตัดสินใจส่ังการ

๒. ตามหนังสือที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๒๐๔ ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ กองกลาง ขอแจ้ง
แนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ

ข้อเท็จจริง…



- ๒ -

ข้อเท็จจริง
เนื่องจากปัจจุบันเกิดปัญหาเก่ียวกับการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร ทั้งหนังสือภายใน และ

หนังสือภายนอก โดยไม่มีการกล่ันกรองหนังสือ หนังสือท่ีเสนอผู้บริหารมีข้อผิดพลาดในการตรวจผ่านหัวหน้า
หน่วยงานไม่มีการตรวจ แก้ไข ลงนามโดยไม่อ่านแต่อย่างใด เนื่องจากมีความไว้เนื้อเชื่อใจ หรือมีภาระงานมาก
จนไม่มีเวลาตรวจสอบรายละเอียด ทําให้เกิดข้อผิดพลาดในการเสนอ เช่น การใช้รูปแบบการเขียนหนังสือ
การพิมพ์ผิดพิมพ์ถูก การนําเสนอที่ไม่สอดคล้องกับ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ การนําเสนอที่ไม่สามารถสั่ง
การได้ เสนอรายละเอียดไม่ครบถ้วน ไม่มีการแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง เช่น หนังสือที่อ้างถึง ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือกฎหมาย มติคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ฉะน้ันหน่วยงานควรให้ความสําคัญกับการนําเสนอหนังสือ
ต่อผู้บริหารควรตรวจสอบให้เรียบร้อยตามแนวทางก่อน เพื่อพิจารณา เพื่อทราบ เพื่อสั่งการ เพื่อลงนาม ต่อไป

ข้อเสนอแนะ
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตรงตามวัตถุประสงค์ เกิดประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติงาน กองกลาง จึงเห็นควรให้หน่วยงานดําเนินงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เรื่อง ขั้นตอนวิธีปฏิบัติในการนําส่งและการนําเสนอหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ
วันที่ ๒๔ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๕ และตามหนังสือท่ี อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๒๐๔ ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕
กองกลาง ขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ ทั้งน้ี สามารถ
ดาวน์โหลดข้อมูล ได้ที่เว็บไซต์ กองกลาง https://dca.rmutto.ac.th/ เอกสารเผยแพร่/หนังสือแจ้งเวียน/
หรือศึกษารายละเอียดได้เพ่ิมเติมได้ที่ https://dca.rmutto.ac.th/ INFOGRAPHIC/งานบริหารงานทั่วไป/
หัวข้อ “การเสนอหนังสือภายในต่อผู้บังคับบัญชา”

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัตติ่อไป จะขอบคุณยิ่ง

(นางสาวภคมน คงสมมาตย์)
รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองกลาง

https://dca.rmutto.ac.th/
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