
 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองกลาง งานบริหารงานทั่วไป โทร. ๑๑๖๒  

ที ่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๓๗๗ วันที ่  ๑๓  กันยายน  ๒๕๖๖  

เรื่อง  ขอแจ้งซักซ้อมแนวปฏิบัติการเสนอหนังสือกับการปฏิบัติตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เรื่อง การมอบหน้าที่และอ านาจให้ผู้บริหาร ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี   

เรียน  หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 ตามหนังสือที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๓๕๕ ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๖๖ กองกลาง เสนอขอ
พิจารณาเห็นชอบซักซ้อมแนวปฏิบัติการเสนอหนังสือกับการปฏิบัติตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก เรื่อง การมอบหน้าที่และอ านาจให้ผู้บริหาร ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี
ทั้งนี้ อธิการบดีฯ เห็นชอบ และมอบ กองกลาง ด าเนินการแจ้งเวียนให้ถือปฏิบัติต่อไป เมื่อวันที่ ๑๐ กันยายน 
๒๕๖๖ นั้น 

 ในการนี้ กองกลาง ขอแจ้งซักซ้อมแนวปฏิบัติการเสนอหนังสือกับการปฏิบัติตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การมอบหน้าที่และอ านาจให้ผู้บริหาร ก ากับการบริหาร สั่ง  
และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี เพ่ือให้ทุกหน่วยงานใช้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน ดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 

                
 (นางสาวภคมน  คงสมมาตย์) 
                                                           รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองกลาง 
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แนวทางการเสนอหนังสือกับการปฏิบัติตามคําส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

เรื่อง การมอบหน้าท่ีและอํานาจให้ผู้บริหาร กํากับการบริหาร

ส่ัง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี

*****************************

ตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ได้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ทําให้ภารกิจมากขึ้น ส่งผลให้อธิการบดีจะต้องใช้อํานาจมากขึ้นเกิน

กว่าจะกระทําได้โดยลําพังให้ครบทุกด้าน และย่อมจะเกิดข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ฉะน้ัน การมอบอํานาจเป็นกลไกสําคัญในการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย เพ่ือลดข้อขัดข้อง

ในการปฏิบัติงาน และการมอบอํานาจให้รองอธิการบดี ผู้บริหาร มหาวิทยาลัย รับผิดชอบลดหลั่นกันไป จึงมีความ

จําเป็น เพ่ือเป็นการช่วยบรรเทางานในความรับผิดชอบของผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ส่งผลให้งานมีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น และมีผู้รับผิดชอบในงานที่อธิการบดีมอบหมาย และจากมติที่ประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงาน

อธิการบดี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖ เมื่อวันอังคารที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๖ วาระที่ ๔.๖ เร่ือง พิจารณาแนวทางการ

เสนอหนังสือของผู้บริหาร ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ี ๓๘๘/๒๕๖๖ เรื่อง มอบหน้าท่ี

และอํานาจให้ผู้บริหาร กํากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี มติท่ีประชุม คณะกรรมการประจํา

สํานักงานอธิการบดี เห็นชอบในหลักการแนวทางการเสนอหนังสือของผู้บริหาร ตามคําส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก ท่ี ๓๘๘/๒๕๖๖ เรื่อง มอบหน้าท่ีและอํานาจให้ผู้บริหาร กํากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติ

ราชการแทนอธิการบดี และมอบกองกลางซักซ้อมแนวปฏิบัติดังกล่าว

๑. วัตถุประสงค์ของการมอบอํานาจ

๑.๑ เป็นการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการในการบริหารจัดการ

๑.๒ เป็นความคุ้มค่า รวดเร็ว และก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ

๑.๓ เป็นการกระจายอํานาจการตัดสินใจและความรับผิดชอบท่ีเหมาะสม

๑.๔ เป็นการลดขั้นตอนหรือระยะเวลาในการใช้อํานาจ และไม่ต้องผ่านการพิจารณาของ

ผู้บริหารต่าง ๆ มากจนเกินความจําเป็น

๒. หน้าท่ีของผู้รับมอบอํานาจ

ผู้รับมอบอํานาจสามารถดําเนินการใด ๆ เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการมอบอํานาจ

นั้นได้ตามที่เห็นสมควร และใช้ดุลยพินิจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอํานาจพอสมควร แต่การใช้อํานาจจะต้องอยู่

ภายใต้เง่ือนไข ดังต่อไปนี้

๒.๑ ต้องใช้อํานาจที่ได้รับมอบหมายเป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่มีการมอบ

อํานาจนั้น ๆ

๒.๒ ต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีผู้มอบอํานาจกําหนด

๒.๓ ต้องจัดทํารายงานผลการใช้อํานาจตามหลักเกณฑ์ท่ีผู้มอบอํานาจกําหนด
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๓. บทสรุป

การมอบอํานาจในการบริหารงานในมหาวิทยาลัย คือ การปฏิบัติราชการแทน เป็นการ

กระจายอํานาจในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความคล่องตัว ลดข้ันตอน และทําให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

มีผู้รับผิดชอบในผลงานที่ชัดเจน ด้วยเหตุผลนี้ต้องมีการมอบอํานาจให้ได้มากที่สุด ทั้งนี้ การมอบอํานาจนั้นมิใช่

เป็นการโอนอํานาจไปโดยเด็ดขาด ผู้มอบอํานาจอาจกําหนดระยะเวลาของการสิ้นสุดอํานาจไว้ในคําสั่ง มอบ

อํานาจ หรือยกเลิกการมอบอํานาจท่ีได้มอบไปน้ันเสียเมื่อใดก็ได้ และผู้มอบอํานาจยังคงต้องรับผลและรับผิดในผล

ท่ีผู้รับมอบอํานาจได้กระทําไปทุกประการ

ดังนั้น กรณี การส่งเส้นทางการมอบอํานาจ อํานาจอยู่ที่ผู้บริหารท่านใด สามารถเรียนผู้บริหาร

ผู้น้ันได้เลย เพ่ือลดขั้นตอนการดําเนินงาน ผู้รับมอบอํานาจพิจารณาสั่งการตามอํานาจที่ได้รับมอบหมาย แต่ให้ใส่

ข้อกฎหมายของคําส่ังว่าเป็นไปตามอํานาจข้อใดกับเร่ืองใด เพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการต่อไป จึงต้องจัดทํา

แนวทางการจัดทําหนังสือดังต่อไปนี้

ท้ังนี้ ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องอาจเปล่ียนแปลงได้

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ กองกลาง งานอาคารและสถานท่ี โทร. ๑๑๖๗

ท่ี อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๓)/๑๐๒ วันท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๕

เร่ือง ขออนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี พ.ศ. ๒๕๖๕ เพื่อซ่อมแซมยานพาหนะ

เรียน ผู้อํานวยการกองคลัง

เรื่องเดิม

ตามหนังสือที่ ๐๖๕๑.๑๐๑(๓)/๒๑ ลงวันที่ ................ กองนโยบายและแผน ได้แจ้งเอกสาร

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี งบประมาณ พ.ศ. ..........กองกลาง ได้รับจัดสรรงบประมาณ งบประมาณเงิน

รายได้ แผนงานพ้ืนฐานฯ ผลผลิตผู้สําเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ฯ งบเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายดําเนินงาน ทั้งส้ิน

............... บาท นั้น

ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ กรณีการบริหารงบประมาณและการเงิน
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ข้อกฎหมาย (อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามท่ีได้รับมอบหมาย)

ตามคําส่ังมหาวิทยาลัยฯ ที่.............เรื่อง มอบหน้าที่และอํานาจให้ผู้บริหาร กํากับการบริหาร สั่ง

และปฏิบตัิราชการแทนอธิการบดี ส่ัง ณ วันที่ ............ ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ..........เป็นต้นไป ตามข้อ ...มอบอํานาจให้

ผู้อํานวยการกองคลัง (...) “...ใส่ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวกับการได้รับมอบอํานาจที่เกี่ยวเร่ืองที่หน่วยงานเสนอ...”

ตัวอย่าง เช่น ข้อ ๔.๒ อนุมัติการบริหารงบประมาณและการเงิน อนุมัติเบิกจ่ายเงิน อนุมัติปรับแผนภายในไตร

มาสเดียวกัน และข้ามไตรมาส รวมถึงการอนุมัติดําเนินการ และการใดที่เกี่ยวข้อง ของงบประมาณแผ่นดิน

งบประมาณเงินรายได้ และเงินกองทุน วงเงินคร้ังละไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ของทุกหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย

ข้อเท็จจริง

กองกลาง มีภารกิจที่ต้องดําเนินการในส่วนงานบริการ และ งานอาคารและสถานท่ี ซ่ึงแต่ละงาน

เป็นงานในรูปแบบของการให้บริการดังน้ัน ต้องมีค่าใช้จ่ายท่ีคาดการณ์ไม่ได้เกิดขึ้น เช่น ค่าซ่อมยานพาหนะ

ระบบไฟฟ้า หรือการซ่อมบํารุงตามอาคารต่าง ๆ ณ ปัจจุบัน ยานพาหนะ เลขทะเบียน...........ต้องเขาซ่อม

บํารุงรักษาเกี่ยวกับ..................ค่าใช้จ่ายท้ังสิ้นจํานวน............... บาท

ข้อพิจารณา

เพ่ือให้กองกลาง บริหารจัดการงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทั้งนี้ ตามคําสั่งมอบ

อํานาจดังกล่าวข้างต้นได้มอบอํานาจให้แก่ผู้อํานวยการกองคลัง จึงขอเสนอผู้อํานวยการกองคลังเป็นผู้พิจารณา

อนุมัติงบประมาณ งบ..............ค่าใช้จ่าย............เพื่อ.....................งบประมาณท้ังสิ้น...................บาท

ข้อเสนอ

เห็นควรอนุมัติงบประมาณ

(ลงชื่อ)

(ชื่อเต็ม) (..................................)

(ตําแหน่ง) รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองกลาง
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ท้ังนี้ ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องอาจเปล่ียนแปลงได้

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ กองกลาง งานบริหารงานท่ัวไป โทร. ๑๑๖๔

ท่ี อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๓)/............ วันท่ี ..........................................

เร่ือง ขออนุญาตลาพักผ่อน

เรียน รองอธิการบดี (ชื่อ .................... ) (อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามการมอบอํานาจ)

ต้นเรื่อง

ด้ ว ย น า ย /น า ง /น า ว ส า ว .......................................พ นั ก ง า น ใ น ส ถ าบั น ฯ /ข้ า ร า ช ก า ร

(ตําแหน่ง) ผู้อํานวยการกองกลาง มีความประสงค์ของลาพักพ่อน ตั้งแต่วันที่ ................ถึงวันที่..........มีกําหนด

.........วันทําการ

ข้อกฎหมาย (อาจมีการเปล่ียนแปลงได้ตามท่ีได้รับมอบหมาย)

๑. ใส่ ข้อกฎหมายเก่ียวกับการลา ของผู้ท่ีจะลาว่าเป็นบุคลากรประเภทใด

๒. ใส่ คําสั่งท่ีเกี่ยวข้อง ของการได้รับมอบอํานาจ รองอธิการบดี กํากับการบริหาร สั่ง และ

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ว่า ข้อใดที่เก่ียวกับการลาดังกล่าว

ข้อเท็จจริง

การลาดังกล่าว คณะ/สถาบัน/สํานัก/กอง................................พิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ส่ง

ผลกระทบต่อการปฏิบัติงานในหน้าท่ี และได้ดําเนินการลามาแล้ว..............วันทําการ

ข้อพิจารณา

เห็นควรอนุญาตให้ นาย/นาง/นางสาว/................................... ลา........ และแจ้งกองบริหารงาน

บุคคลทราบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา อนุญาต

(ลงชื่อ)

(ชื่อเต็ม) (..................................)

(ตําแหน่ง) รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองกลาง

ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ การลา ต่างๆ ยกเว้นไปต่างประเทศ เฉพาะผู้บริหารท่ีข้ึนตรงต่ออธิการบดี


