
 

 
 

ที่  อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๕๘๑  

ถึง  หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 

 พร้อมหนังสือนี้ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ขอส่งส าเนาหนังสือ
จ านวน ๒ ฉบับ ดังนี้  

 ๑. หนังสือกองกลาง ที่  อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๕๔๗ ลงวันที่  ๒๙ กันยายน ๒๕๖๘  
เรื่อง พิจารณาเห็นชอบ ซักซ้อมแนวทางการลงนามหนังสือภายใน ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง 
รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ๑ 

 ๒. หนังสือกองกลาง ที่  อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๕๔๘ ลงวันที่  ๒๙ กันยายน ๒๕๖๘  
เรื่อง พิจารณาเห็นชอบ ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติในการน าส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลตะวันออก รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ๒ 

 ทัง้นี้ เริ่มปฏิบัติต้ังแต่วันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๘ เป็นต้นไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

 

 

 

 

                                                             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                                                                              ๑๔  ตุลาคม  ๒๕๖๘ 
 
 
 
 
 
กองกลาง  
งานบริหารงานทั่วไป 
โทร. ๐ ๓๓๑๓ ๖๐๙๙ ต่อ ๑๑๖๑ - ๑๑๖๕ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@rmutto.ac.th 
 
 
 



                   บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กองกลาง งานบริหารงานทั่วไป โทร. ๑๑๖๒ 

ที ่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๕๔๘                         วนัที่    ๒๙  กันยายน   ๒๕๖๘                
เรื่อง  พิจารณาเห็นชอบ ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติในการน าส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เรียน   รองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์) 

  เรื่องเดิม  
  จากการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ ๓/๒๕๖๘ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 
๑๑ กันยายน ๒๕๖๘ วาระที่ ๔.๓ เรื่อง พิจารณาแนวทางการปฏิบัติในการน าส่งหนังสือราชการภายใน
มหาวิทยาลัย มติที่ประชุม เห็นชอบ แนวทางการปฏิบัติในการน าส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัย 
และขอให้กองกลาง ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการต่อไป (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ๑) 
นั้น    

 ข้อกฎหมาย 
 ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ ๓๕๑๙/๒๕๖๘ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม 

พ.ศ. ๒๕๖๘ เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ให้รอง
อธิการบดีแต่ละคนดูแลรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้  (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ๒) 
  ข้อ ๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์ รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง  
และปฏิบัติราชการแทนอธิกาบดีด้านบริหารงานเขตพ้ืนทีอุเทนถวาย ด้านกายภาพ ด้านบริหารจัดการพลังาน 
ด้านกิจการทั่วไปโดยเฉพาะในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑ ก ากับ ดูแลการพิจารณาการเสนอความเห็นในการสั่งการให้ด า เนินการ หรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนใดของหน่วยงานในสายงานการบังคับบัญชาที่รับผิดชอบ รวมถึงลงนามในหนังสือราชการไปยัง
หน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ในลักษณะการติดต่อ ทวงถาม ขอทราบข้อเท็จจริง หรืองาน
ประจ าตามที่หน่วยงานราชการอ่ืนขอมา ซึ่งเป็นงานประจ าของหน่วยงานในสายการบังคับบัญชาที่ได้รับมอบ
อ านาจจากอธิการบดีให้รับผิดชอบ และหนังสือดังกล่าวต้องไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์ใด ๆ กับมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ 
อยู่ในความเห็นชอบของอธิการบดี และรับผิดชอบการบริหารงานของหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย  
   ๔.๑.๓ ก ากับ ควบคุม ดูแล และสั่งการกองกลาง 

 ข้อเท็จจริง  
  ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ ๓๕๑๙/๒๕๖๘ ลงวันที่  ๓๑ 
กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดี ได้แต่งตั้งรองอธิการบดี โดยให้ก ากับดูแลวิทยาเขต/เขตพ้ืนที่ และส่วนกลาง (บางพระ) ซึ่งท าให้ 
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจ จะต้องปฏิบัติหน้าที่ตามมอบอ านาจในการลงนามหนังสือต่ออธิการบดี  
ซึ่งปัจจุบันยังมีหน่วยงานที่ เข้าใจคลาดเคลื่อนในการน าส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน กองกลาง จึงได้จัดท าซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติในการน าส่งหนังสือราชการภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ข้อพิจารณา... 



 
 

- ๒ - 

 ข้อพิจารณา 
 เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ที่ ๓๕๑๙/๒๕๖๘ เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ก ากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติ
ราชการแทนอธิการบดี ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๘ กองกลาง จึงขอเสนอพิจารณาเห็นชอบ ซักซ้อม
แนวทางการปฏิบัติในการน าส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยมี
รายละเอียดการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
 ๑. คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ และเขตพ้ืนที่       
อุเทนถวาย ที่จะด าเนินการเสนอหนังสือถึงอธิการบดี ให้จัดท าหนังสือผ่านส านักงานวิทยาเขต / ส านักงาน
เขตพ้ืนที่ โดยให้รองอธิการบดีที่ก ากับดูแล วิทยาเขต / ส านักงานเขตพื้นที่ เป็นผู้ลงนามในหนังสือที่จะ
เสนออธิการบดี และส่งเข้าระบบ E-Manage กล่อง สารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 ๒. คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง และศูนย์ ในส่วนกลาง (บางพระ) ที่จะด าเนินการเสนอ
หนังสือถึงอธิการบดี ให้จัดท าหนังสือโดยให้รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนามในหนังสือที่
จะเสนออธิการบดี และส่งเข้าระบบ E-Manage กล่อง สารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก   
 ๓. คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง และศูนย์ ในส่วนกลาง (บางพระ) ที่จะเสนอหนังสือไปยังคณะ
และหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ และเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ให้หัวหน้า
หน่วยงานเป็นผู้ลงนามในหนังสือ โดยเรียนหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ โดยตรง และจัดส่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องโดยตรง 
 ๔. คณะและหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ และเขตพ้ืนที่ 
อุเทนถวาย ที่จะด าเนินการเสนอหนังสือไปยัง คณะ/สถาบัน/ส านัก/กอง และศูนย์ ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้
ลงนามในหนังสือ โดยเรียนหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ โดยตรง และจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง 
 ๕. หน่วยงานใดที่ไม่มีรองอธิการบดีที่ก ากับดูแล หากประสงค์จะเสนอหนังสือถึงอธิการบดี 
ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้น เป็นผู้ลงนามเสนออธิการบดี โดยตรง และส่งเข้าระบบ E-Manage กล่อง สารบรรณ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 ข้อเสนอ 
 ๑. เห็นชอบ ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติในการน าส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
 ๒. หากเห็นชอบ ตามข้อ ๑ และโปรดมอบ กองกลาง แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  เพ่ือทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
 
 
 
                                                                 (นางสาวภคมน  คงสมมาตย์) 
                                                                      ผู้อ านวยการกองกลาง 



เรื่ อง พิจารณาเห็นชอบ ซั กซ้อมแนวทางการปฏิบั ติ ในการนำ
ส่งหนั งสือราชการภายในมหาวิทยาลั ยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวั นออก

ชื่อผู้ส่ง : ผู้อำนวยการกองกลาง (นางสาวภคมน คงสมมา

ตย์)

วันที่ส่ง : 30/9/2568 20:58:53

เลขที่เอกสาร : อว 0651.101(1)/548

ระดับชั้นความลับ : ปกติ

ประเภทเอกสาร : หนังสือภายใน

วันที่เอกสาร : 29/09/2568

เรียน : รองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฏา อนันต

กาลต์)

จาก : กองกลาง

เจ้าของเอกสาร : กองกลาง (นางสาวทัศวรรณ อ่อนลิ้ม)

วันที่สร้าง : 29/9/2568 10:11:11

หมายเหตุ : ไม่ระบุ

ข้อความแนบท้าย / สั่งการ

ทราบ มอบตามเสนอ

นางสาวภคมน คงสมมาตย์

30/9/2568 20:58:53

เรียน ผอ.กองกลาง

เพื่อโปรดทราบ รองอธิการบดี (ผศ.กฤษฎา อนันตกาลต์) มอบ กก.

ดำเนินการแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด มทร.ตะวันออก เพื่อทราบและ

ถือปฏิบัติต่อไป

ตามที่ กก. ขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบ ซักซ้อมแนวทาง

การปฏิบัติในการนำส่งหนังสือราชการภายใน มทร.ตะวันออก

เห็นควรมอบ งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป



นางสาวลักษิกา ปรีดาวัลย์

30/9/2568 14:46:49

เห็นชอบ มอบ กก. แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลตะวันออก เพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป

นายกฤษฎา อนันตกาลต์

30/9/2568 10:57:34

เรียน รองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฏา อนันตกาลต์)

จากการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักงานอธิการบดี ครั้งที่ 3/2568 เมื่อ

วันพฤหัสบดีที่

11 กันยายน 2568 วาระที่ 4.3 เรื่อง พิจารณาแนวทางการปฏิบัติในการนำส่ง

หนังสือราชการภายใน

มหาวิทยาลัย มติที่ประชุม เห็นชอบ แนวทางการปฏิบัติในการนำส่งหนังสือ

ราชการภายในมหาวิทยาลัย

และขอให้กองกลาง ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการต่อไป

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก

ที่ 3519/2568 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบดี กำกับการบริหาร สั่ง และ

ปฏิบัติราชการแทน

อธิการบดี ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2568 กองกลาง จึงขอเสนอพิจารณาเห็น

ชอบ ซักซ้อม

แนวทางการปฏิบัติในการนำส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลตะวันออก

โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้

1. คณะ และหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ

และเขตพื้นที่

อุเทนถวาย ที่จะดำเนินการเสนอหนังสือถึงอธิการบดีให้จัดทำหนังสือผ่าน

สำนักงานวิทยาเขต / สำนักงาน

เขตพื้นที่ โดยให้รองอธิการบดีที่กำกับดูแล วิทยาเขต / สำนักงานเขตพื้นที่

เป็นผู้ลงนามในหนังสือที่จะ

เสนออธิการบดี และส่งเข้าระบบ E-Manage กล่อง สารบรรณ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก



2. คณะ/สถาบัน/สำนัก/กอง และศูนย์ ในส่วนกลาง (บางพระ) ที่จะดำเนินการ

เสนอหนังสือถึงอธิการบดี

ให้จัดทำหนังสือโดยให้รองอธิการบดีที่กำกับดูแลหน่วยงาน เป็นผู้ลงนามใน

หนังสือที่จะเสนออธิการบดีและ

ส่งเข้าระบบ E-Manage กล่อง สารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตะวันออก

3. คณะ/สถาบัน/สำนัก/กอง และศูนย์ ในส่วนกลาง (บางพระ) ที่จะเสนอ

หนังสือไปยังคณะ

และหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ และเขต

พื้นที่อุเทนถวาย ให้หัวหน้า

หน่วยงานเป็นผู้ลงนามในหนังสือ โดยเรียนหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ โดยตรง

และจัดส่งไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องโดยตรง

4. คณะและหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ

และเขตพื้นที่

อุเทนถวาย ที่จะดำเนินการเสนอหนังสือไปยัง คณะ/สถาบัน/สำนัก/กอง และ

ศูนย์ ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้

ลงนามในหนังสือ โดยเรียนหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ โดยตรง และจัดส่งไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยตรง

5. หน่วยงานใดที่ไม่มีรองอธิการบดีที่กำกับดูแล หากประสงค์จะเสนอหนังสือ

ถึงอธิการบดี

ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้น เป็นผู้ลงนามเสนออธิการบดีโดยตรง และส่งเข้าระบบ

E-Manageกล่อง สารบรรณ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

กก. จึงขอเสนอพิจารณา ดังนี้

1. เห็นชอบ ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติในการนำส่งหนังสือราชการภายใน

มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

2. หากเห็นชอบ ตามข้อ 1 และโปรดมอบ กองกลางแจ้งเวียนหน่วยงานใน

สังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป

ทั้งนี้ ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 3519/2568 ลง

วันที่ 31 กรกฎาคม

พ.ศ. 2568 เรื่อง มอบอำนาจให้รองอธิการบดีกำกับการบริหาร สั่งและ

ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี

ให้รองอธิการบดีแต่ละคนดูแลรับผิดชอบงานดังต่อไปนี้

ข้อ 4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์ รองอธิการบดี กำกับการ



บริหาร สั่งและปฏิบัติราชการ

แทนอธิกาบดีด้านบริหารงานเขตพื้นทีอุเทนถวาย ด้านกายภาพ ด้านบริหาร

จัดการพลังาน

ด้านกิจการทั่วไปโดยเฉพาะในเรื่องดังต่อไปนี้

4.1 กำกับ ดูแลการพิจารณาการเสนอความเห็นในการสั่งการให้ดำเนินการ

หรือปฏิบัติงานอื่นใด

ของหน่วยงานในสายงานการบังคับบัญชาที่รับผิดชอบ รวมถึงลงนามใน

หนังสือราชการไปยัง

หน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ในลักษณะการติดต่อ ทวงถาม

ขอทราบข้อเท็จจริง หรืองาน

ประจำตามที่หน่วยงานราชการอื่นขอมา ซึ่งเป็นงานประจำของหน่วยงานใน

สายการบังคับบัญชาที่ได้รับมอบ

อำนาจจากอธิการบดีให้รับผิดชอบ และหนังสือดังกล่าวต้องไม่ก่อให้เกิดนิติ

สัมพันธ์ใด ๆ กับมหาวิทยาลัย ทั้งนี้

อยู่ในความเห็นชอบของอธิการบดีและรับผิดชอบการบริหารงานของหน่วย

งานภายใต้การกำกับดูแลให้เป็นไป

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัย และปฏิบัติหน้าที่

อื่นตามที่อธิการบดีมอบหมาย

4.1.3 กำกับ ควบคุม ดูแล และสั่งการกองกลาง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ ขอได้โปรดมอบ กก. แจ้งเวียน

หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป

นางสาววันทนา ทองน้อย
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ผู้มาประชุ

การประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี
ครั้งท่ี 3/2568

เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี 11 เดือนกันยายน พ.ศ. 2568
เวลา 10.00 น. ณ ผ่านระบบการประชุมออนไลน ์Zoom Application

----------------------------------------

ม
1. นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี (ประธานคณะกรรมการ)
2. นางสาวสมัญญา พิมพาลัย ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล (กรรมการ)
3. นางสาวนุสรา หนูกลัด ผู้อํานวยการกองพัฒนานักศึกษา (กรรมการ)
4. นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ ผู้อํานวยการกองคลัง (กรรมการ)
5. นายสถิตย์ เจริญ รักษาราชการแทนผู้อํานวยการกองนโยบายและแผน (กรรมการ)
6. นางลําพึง สีทองคํา รักษาการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ี

จักรพงษภูวนารถ (กรรมการ)
7. นางสาวสุพัตรา แป้นเพชร์ รักษาราชการแทนหัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะศิลปศาสตร์

(กรรมการ)
8. นางสาวนันทนา เยื้องไกรงาม รักษาราชการแทนหัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี (กรรมการ)
9. นางสาวภคมน คงสมมาตย์ ผู้อํานวยการกองกลาง (กรรมการและเลขานุการ)

ผู้เข้าร่วมประชุม
1. นางสาวนิตยา เพียงตา ตําแหน่ง รักษาการแทนผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย
2. นายทวิชากร ขุนภักดี ตําแหน่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา
3. นางสาวกุลนัดดา สายสอน ตําแหน่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป สํานักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย
4. นางสาวสงวน นามเท่ียง ตําแหน่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป สํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี
5. นางสาวธิดารัตน์ ทองประสี ตําแหน่ง หัวหน้างานเลขานุการผู้บริหาร สํานักงานอธิการบดี
6. นางสาวเกษร อินธิเสน ตําแหน่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป สํานักงานอธิการบดี
7. นางสาวลักษิกา ปรีดาวัลย์ ตําแหน่ง หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กองกลาง
8. นางสาวศุทธินี พายตะคุ ตําแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ
9. นางสาวธนิญา ลือวิเศษไพบูลย์ ตําแหน่ง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ
10. นายณัฐกิตติ์ สุกใส ตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี (ผู้ช่วยเลขานุการ)
11. นายจีรวัฒน์ วัฒนะ ตําแหน่ง นิติกร สํานักงานอธิการบดี (ผู้ช่วยเลขานุการ)
12. นางสาวอัจฉรีภรณ์ เผือกผ่อง ตําแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป กองกลาง (ผู้ช่วยเลขานุการ)



ประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี
ครั้งท่ี 3 / 2568

วัน พฤหัสบดี ท่ี 11 เดือน กันยายน พ.ศ. 2568

วาระท่ี 4.3 เรื่อง พิจารณาแนวทางการปฏิบัติในการนําส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ

1) เรื่องเดิม
ตามคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 3519/2568 เรื่อง มอบอํานาจให้

รองอธิการบดี กํากับการบริหาร สั่ง และปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี สั่ง ณ วันท่ี 31 กรกฎาคม 2568 นั้น

2) ข้อกฎหมาย
ตามหนังสือกองกลาง ที่ อว 0651.101(1)/195 ลงวันที่ 22 เมษายน 2564 แจ้งเวียนแนวทาง

ปฏิบัติในการรับส่งเอกสารด้วยระบบ E-manage ในระบบสารบรรณ
ตามหนังสือกองกลาง ที่ อว 0651.101(1)/493 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2565 ขอส่งสําเนา

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ข้ันตอนวิธีปฏิบัติในการนําส่งการนําเสนอหนังสือ
ราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประกาศ ณ วันท่ี 24 ตุลาคม 2565

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ข้ันตอนวิธีปฏิบัติในการนําส่ง

และการนําเสนอหนังสือราชกรภายในมหาวิทยาลัย

ข้อ 4 วิทยาเขตหรือเขตพื้นที่ ไม่มีรองอธิการบดีในกํากับ ให้หัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้า

หน่วยงานนั้น เป็นผู้ลงนามในเอกสารเสนออธิการบดีโดยตรง โดยเสนอผ่านกองกลาง สํานักงานอธิการบดี

ข้อ 5 หน่วยงาน ให้คณบดี ผู้อํานวยการสถาบัน ผู้อํานวยการสํานัก หรือผู้อํานวยการกอง

เป็นผู้ลงนามในเอกสารท่ีจะเสนออธิการบดี โดยเสนอผ่านกองกลาง สํานักงานอธิการบดี

ข้อ 6 สถาบัน สํานัก หรือกอง ที่มีความประสงค์จะจัดส่งเอกสารไปยังคณะที่ต้ังอยู่ในวิทยา

เขตหรือเขตพ้ืนที่ ให้จัดส่งเอกสารไปยังวิทยาเขต หรือเขตพื้นท่ีท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ โดยตรง

และตามคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ 4742/2567 เร่ือง ยกเลิก
คําสั่ง และแต่งต้ังคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี ตามข้อ 4 พิจารณาให้ความเห็นชอบในเร่ืองที่เกี่ยวกับ
การดําเนินงานต่างๆของสํานักงานอธิการบดี และเพ่ือมอบหมายให้หน่วยงานภายในสํานักงานอธิการบดี
ดําเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง อันอยู่ในอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี

3) ข้อเท็จจริง
ตามคําส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท่ี 3519/2568 สั่ง ณ วันท่ี 31

กรกฎาคม พ.ศ. 2568 ดังกล่าวข้างต้น ได้แต่งต้ังรองอธิการบดี ท่ีกํากับดูแลวิทยาเขต/เขตพื้นท่ี และส่วนกลาง
(บางพระ) ซึ่งทําให้รองอธิการบดีลงนามหนังสือต่ออธิการบดี ท่ีได้รับมอบอํานาจในเรื่องนั้น และปัจจุบันบาง
หน่วยงานเกิดความไม่เข้าใจในข้ันตอนการนําส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ นั้น

4) ข้อพิจารณา
เพื่อให้การเสนอหนังสือราชการในระบบ E-manage เป็นไปในทิศทางเดียวกันนั้น เห็นควร

เสนอปรับปรุงแนวทางการปฏิบตัท่ีิได้มีการแจ้งเวียนไปแล้ว เพื่อให้สอคคล้องกับการดําเนินการ



เปรียบเทียบการเสนอหนังสือ

(เดิม) เแนวปฏิบัติการรับ – ส่งเอกสารด้วยระบบ
E-Manage

ตามหนังสือกองกลาง ท่ี อว 0651.101(1)/195
ลงวันท่ี 22 เมษายน 2564

(ร่างใหม)่

เแนวทางการปฏิบัติการรับ – ส่งเอกสาร

ด้วยระบบ E-Manage

1. คณะต่างๆในวิทยาเขตจันทบุรี และเขตพ้ืนที่อุเทน
ถวาย ท่ีจะทําหนังสือเสนออธิการบดี ให้จัดทําหนังสือ
ผ่านสํานักงานวิทยาเขต/เขตพ้ืนที่ โดยให้รองอธิการบดี
วิทยาเขต/เขตพื้น ท่ี เ ป็นผู้ลงนามในเอกสารเสนอ
อธิการบดี ยกเว้นเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนรถ ให้คณบดี
เป็นผู้ลงนามในเอกสารเสนอธิการบดี หรือ ผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพื้นท่ีที่เก่ียวกับเรื่องนั้นๆ โดยตรง

1.คณะ และหน่วยงานต่างๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี
เขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ และเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย
ที่จะดําเนินการเสนอหนังสือเสนออธิการบดีให้จัดทํา
หนังสือผ่านสํานักงานวิทยาเขต/เขตพ้ืนที่ โดยให้รอง
อธิการบดีท่ีกํากับดูแล วิทยาเขต/เขตพื้นที่ เป็นผู้ลง
นามในเอกสารเสนออธิการบดี

2. เขตพื้นที่บางพระ ให้คณบดี ผู้อํานวยการสถาบัน /
สํานัก / กอง เป็นผู้ลงนามในเอกสารที่จะเสนออธิการดี
โดยเสนอผ่านกองกลาง สํานักงานอธิการบดี (ส่งเข้า
ระบบ E-Manage ผ่านกล่อง สารบรรณ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล

2.ส่วนกลาง (บางพระ) ให้คณบดี ผู้อํานวยการสถาบัน
/ สํานัก/ กอง เป็นผู้ลงนามในเอกสารที่จะเสนอ
อธิการบดี โดยเสนอผ่านสารบรรณ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ส่งเข้าระบบ E-
Manage กล่อง สารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก) แล้วผ่านผู้อํานวยการกองกลาง
ผ่าน ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี และ ผ่านรอง
อธิการบดี ท่ีกํากับดูแล ก่อนเสนอต่ออธิการบดี

3. สถาบัน/สํานัก/กอง ที่จะจัดส่งเอกสารไปยังคณะต่าง
ๆในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพื้นที่อุเทนถวาย และเขตพ้ืนท่ี
จักรพงษภูวนารถ ให้จัดส่งเอกสารไปยังรองอธิการบดี
ประจําวิทยาเขตจันทบุรี เขตพ้ืนที่จักรพงษ ภูวนารถ
ยกเว้นเขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ ให้ส่งไปยังคณบดีหรือ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่ จักรพงษภูวนารถท่ี
เกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ โดยตรง

3.สถาบัน/สํานัก/กอง ในส่วนกลาง (บางพระ) ท่ีจะ
เสนอหนังสือไปยังคณะและหน่วยงานต่างๆ ในวิทยา
เขตจันทบุรี เขตพื้นที่อุเทนถวาย และเขตพื้นท่ีจักรพงษ
ภูวนารถให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามในหนังสือ
โดยเรียนหัวหน้าหน่วยงานนั้นๆ โดยตรง

ส่วนคณะต่างๆในวิทยาเขตจันทบุรี และเขตพื้นที่อุเทน
ถวาย ท่ีจะจัดส่งเอกสารไปยังสถาบัน/สํานัก/กอง ให้
จัดส่งเอกสารจากรองอธิการบดีประจําวิทยาเขตจันทบุรี
/เขตพื้นท่ีนั้นๆ ยกเว้นเขตพื้นท่ีบางพระและเขตพ้ืนท่ี
จักรพงษภูวนารถ

คณะและหน่วยงานต่างๆ ในวิทยาเขตจันทบุรี เขตพื้นท่ี
จักรพงษภูวนารถและเขตพื้นที่อุ เทนถวาย ที่ จะ
ดําเนินการเสนอหนังสือไปยัง คณะ/ สถาบัน / สํานัก /
กอง ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลงนามในหนังสือและ
จัดส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ประเด็นท่ีให้คณะกรรมการฯพิจารณาเพ่ิมเติม
1.กรณีหน่วยงานต่างๆ จัดทําหนังสือ เรียนอธิการบดี
โดยผ่านรองอธิการบดีทางสารบรรณมหาวิทยาลัยฯ จะ
ดําเนินการลงเลขรับในระบบ E-Manage ให้ แล้วจะ
ดําเนินการส่งต่อไปยังสํานักงานอธิการบดี โดยทางสาร
บรรณมหาวิทยาลัยฯ จะไม่มีการเกษียนสั่งการ และทาง
สํานักงานอธิการบดีจะดําเนินการส่งต่อให้รองอธิการบดี
ใ นกํ ากั บ เสนอความ เ ห็นก่ อน เสนออธิ ก ารบดี



(คณะกรรมการมีความเห็นอย่างไร)
2.กรณี ท่ีหน่วยงานในส่วนกลาง (บางพระ) จัดทํา
หนังสือ เรียนอธิการบดี โดยหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ลง
นามน้ัน เม่ือหน่วยงานส่งผ่านระบบมายังสารบรรณ
มหาวิทยาลัยฯแล้ว ทางสารบรรณมหาวิทยาลัยจะ
ดํ า เนินการลง เลขรับ และส่งต่อไปยั งสํ านักงาน
อธิการบดีเพื่อดําเนินการส่งต่อไปยังรองอธิการบดีท่ี
กํ ากับดูแลหน่วยงานนั้น ใ ห้ความเห็นก่อนเสนอ
อธิการบดี (คณะกรรมการมีความเห็นอย่างไร)
3.กรณีหัวหน้าหน่วยงานในส่วนกลาง (บางพระ) ท่ีมีรอง
อธิการบดีที่กํากับดูแล จะดําเนินการจัดทําหนังสือเรียน
อธิการบดี จะต้องให้รองอธิการบดีในกํากับดูแล เป็นผู้
ลงนามเสนออธิการบดี (คณะกรรมการมีความเห็น
อย่างไร)
4.ก รณี ที่ อ ธิ ก า รบดี เ ป็ นป ระธ านกรรมกา ร ใน
คณะกรรมการต่างๆ ผู้เสนอหนังสือจะต้องเป็นฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ ไม่ควร
ผ่านรองอธิการบดีที่กํากับดูแล เนื่องจากเป็นรูปแบบ
การบริหารของคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ

5) ข้อเสนอ

จึงเรียนมาเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานอธิการบดี เพื่อโปรดพิจารณา
พิจารณาแนวทางการปฏิบัติในการนําส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ

ข้อสังเกตคณะกรรมการ
ผู้อํานวยการสํานักงานอธิการบดี (ประธานคณะกรรมการ) ชี้แจงเรื่องของการส่งเอกสาร ว่าเอกสารทุก

เรื่อง ต้องดําเนินการผ่านรองอธิการบดีที่กํากับดูแล ให้ความเห็นชอบก่อน ก่อนท่ีจะเสนออธิการบดี

ข้อเสนอแนะคณะกรรมการ
ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล เสนอแนะว่า ในส่วนของข้อ 2 ของ (ร่างใหม่) แนวทางการปฏิบัติ

ในการนําส่งหนังสือราชการภายในฯ เสนอแนะว่า ควรจะปรับเปล่ียนจาก “2 ส่วนกลาง (บางพระ) ให้คณบดี
ผู้ อํานวยการสถาบัน / สํานัก/ กอง เป็นผู้ลงนามในเอกสารท่ีจะเสนออธิการบดี โดยเสนอผ่านสารบรรณ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ส่งเข้าระบบ E-Manage กล่อง สารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก)...” เปลี่ยนเป็น “2 ส่วนกลาง (บางพระ) ให้รองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลฯ เป็นผู้ลงนามใน
เอกสารที่จะเสนออธิการบดี โดยเสนอผ่านสารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ส่งเข้าระบบ
E-Manage กล่อง สารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก)...” เพื่อให้เป็นทิศทางเดียวกันกับเขต
พื้นท่ีและวิทยาเขต ท่ีให้รองอธิการบดีที่กํากับดูแล เป็นผู้ลงนามเสนออธิการบดี



ท่ีประชุม เห็นชอบ แนวทางการปฏิบัติในการนําส่งหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ และขอให้
กองกลาง ดําเนินการปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการต่อไป

(นางสาวภคมน คงสมมาตย์)
ผู้อํานวยการกองกลาง

กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ
ประจําสํานักงานอธิการบดี

23 กันยายน 2568
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