
 
 
 

ที ่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๔๑๖ 

ถึง  หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
 

พร้อมหนังสือนี้ กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ขอส่งสำเนา
หนังสือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๒๒๗๗ ลงวันที่ ๒๑ กรกฎาคม 
๒๕๖๘ เรื ่อง เห็นชอบซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ การเกษียนหนังสือราชการ 
(เพ่ิมเติม) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 
 
 
 
 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
                                                                            ๓๐  กรกฎาคม  ๒๕๖๘  
 
 
 
กองกลาง 
งานบริหารงานทั่วไป  
โทร. ๐ ๓๓๑๓ ๖๐๙๙ ต่อ ๑๑๖๒ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@rmutto.ac.th 
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                   บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  โทร.  ๑๒๔๐ 

ที ่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/                             วันที่       กรกฎาคม  ๒๕๖๘                

เรื่อง  เห็นชอบซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ การเกษียนหนังสือราชการ (เพ่ิมเติม) 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เรื่องเดิม 
 จากการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ครั้งที่  
๑/๒๕๖๘ เมื่อวันที่ ๑๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๘ วาระท่ี ๖.๑ เรื่อง พิจารณาดำเนินงานตามนโยบายการบริหารของ
มหาวิทยาลัย ข้อ ๒ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย การเกษียนหนังสือเพื่อเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้เสนอต้องให้ข้อคิดเห็นที่ชัดเจนประกอบการพิจารณา และหน่วยงานต้องตรวจสอบแต่ละ
กระบวนการให้ละเอียดรอบคอบก่อนเสนอข้อมูลให้พิจารณา ตัวอย่าง การเสนอข้อมูล ควร หรือ ไม่ควร  
ให้อนุมัติ หรือเห็นชอบ ระบุให้ชัดเจน พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบ (มอบรองอธิการบดี (อาจารย์กฤษฎา 
อนันตกาลต์) กำกับ และทุกหน่วยงาน) มติคณะกรรมการ เห็นชอบและมอบผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละรายการ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมทั้งให้รายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงานเป็นระยะ (รายละเอียด
ตามเอกสารที่แนบ ๑) 
 จากการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ครั้งที่  
๓/๒๕๖๘ เมื่อวันที่ ๑๙ พฤษภาคม ๒๕๖๘ วาระท่ี ๖.๑ เรื่อง พิจารณาดำเนินงานตามนโยบายการบริหารของ
มหาวิทยาลัย ข้อ ๖ เพ่ือให้การอนุมัติ/อนุญาต/เห็นชอบ ในกรณีที่ผู้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี ขอให้ทุกท่าน
ที่ได้รับมอบอำนาจระบุการใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจใดๆ ด้วยทุกครั้ง ทั้งนี้ ให้กองกลางซ้อมแนวปฏิบัติเพ่ือให้
ทุกคนได้ยึดถือเป็นแนวทางในการดำเนินงานมาตรฐานเดียวกันต่อไป (มอบรองอธิการบดี  (อาจารย์กฤษฎา 
อนันตกาลต์) และ กองกลาง) มติคณะกรรมการ เห็นชอบและมอบผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละรายการดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมทั้งให้รายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงานเป็นระยะ (รายละเอียดตามเอกสารที่
แนบ ๒) 
  ข้อเท็จจริง 
   ตามหนังสือกองกลาง ที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๒๐๔ ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ ขอแจ้ง
แนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ โดยกองกลาง ได้แจ้งแนวทางการ
ปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ การเกษียนหนังสือราชการต่อผู้บริหารของมหาวิทยาลัย การตรวจสอบและ
กลั่นกรอง และข้อควรคำนึงสำหรับผู้บริหาร ซึ่งการเสนอประกอบไปด้วย เรื่องเดิม/ต้นเรื่อง ข้อกฎหมาย (ถ้ามี)
ข้อเท็จจริง ข้อพิจารณา และข้อเสนอ นั้น (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ๓) 
 
 
 

ทั้งนี้... 

๒๒๗๗ ๒๑
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 ทั้งนี ้ จากการประชุมคณะกรรมการฯ ดังกล่าวข้างต้น การปฏิบัติในการเกษียนหนังสือ 
เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ผู้เสนอต้องให้ข้อคิดเห็นที่ชัดเจนประกอบการพิจารณา หรือการพิมพ์หนังสือ
ราชการ ควรใส่ข้อเสนอว่าดำเนินการสั่งการได้หรือไม่ หากมีข้อกฎหมายประกอบก็ควรใส่มาเพื่อความชัดเจน
ตามข้อกฎหมายข้อใด เพื่อการสั่งการจะเกิดความชัดเจน และหน่วยงานต้องตรวจสอบแต่ละกระบวนการให้
ละเอียดรอบคอบ ก่อนเสนอข้อมูลพิจารณา 

 ข้อพิจารณา 
 เพ่ือให้การดำเนินการดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอซักซ้อมแนวทาง ดังต่อไปนี้ 

๑) หนังสือกองกลาง ที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๒๐๔ ลงวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ เรื่อง ขอแจ้ง
แนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ 
 ๑.๑ การตรวจสอบและกลั่นกรอง 
 ๑.๒ รูปแบบการพิมพ์ 
 ๑.๓ หนังสือบันทึกภายใน 
 ๑.๔ เหตุที่มีหนังสือไป 
๒. แนวทางการเกษียนหนังสือราชการ 
 ๒.๑ เกษียนหนังสือ 
 ๒.๒ หลักการเกษียนหนังสือ 
  ๒.๒.๑ เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ วิธีเกษียนหนังสือ ต้องสรุปประเด็น 
  ๒.๒.๒ เทคนิคการเกษียนของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ 
  ๒.๒.๓ ข้อควรคำนึงสำหรับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หรือเลขาฯ 
  ๒.๒.๔ ผู้บริหาร มีวิธีเกษียนหนังสือ 

 ๒) หนังสือกองกลาง ที่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๘๗ ลงวันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๖ ขอแจ้งแนว
ทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ๔) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการต่อผู้บริหาร
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กรณีการพิมพ์หนังสือราชการ ดังนี้ 
  ข้อ ๑ แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ 
   ข้อ ๑.๑ การตรวจสอบและกลั่นกรอง 

 ในปัจจุบัน หนังสือที่เสนอผู้บริหารมีข้อผิดพลาดในการตรวจผ่าน เช่น การใช้รูปแบบ
หนังสือ หน่วยงานไม่ให้ความสําคัญกับรูปแบบการเขียน หัวหน้าหน่วยงานไม่มีการตรวจ แก้ไข ลงนามโดยไม่
อ่านแต่อย่างใด เนื่องจากมีความไว้เนื้อเชื่อใจ หรือมีภาระงานมากจนไม่มีเวลาตรวจสอบรายละเอียด 

แนวทาง... 
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    แนวทางปฏิบัติ 
   - หัวหน้างาน ที่เกี่ยวข้องควรตรวจสอบเนื้อหาข้อความที่พิมพ์นําเสนอเป็นอันดับแรก 
   - ต่อมา เจ ้าหน้าที ่ปฏิบัติงานสารบรรณ  ตรวจสอบโดยยึดตามระเบียบงาน 
สารบรรณและแนวทางการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และ
ตัวอย่างการพิมพ์ คําถูกผิด ก่อนนําเสนอต่อผู้บริหาร 
   - และ ผู้บริหารควรอ่าน ร่างหนังสือก่อนลงนามอย่างละเอียดรอบคอบ พร้อมทั้ง
แก้ไขให้เสร็จเรียบร้อย 

๓) กรณีการเกษียนหนังสือราชการ หรือการเสนอหนังสือต่อผู ้บังคับบัญชา ตามมติ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๘ เมื่อวันที่ ๑๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๘ วาระที่ ๖.๑ ข้อ ๒  
ควรนำเสนอข้อมูล ว่าสมควรหรือไม่สมควร ในการอนุมัติหรือเห็นชอบ ระบุให้ชัดเจนพร้อมทั้งให้เหตุผล
ประกอบ ทั้งนี้ ขอความร่วมมือผู้บริหารเกษียนหนังสือหรือเสนอหนังสือโดยสรุปวิเคราะห์ตรวจสอบเรื่องแล้ว 
ขอให้เสนอความเห็นเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้  

 หน่วยงานควรเพิ่มเติมข้อพิจารณา/ข้อเสนอ ให้ข้อมูลประกอบเพื่อการสั่งการ ดังนี้  
หน่วยงาน...(หน่วยงานที่เกี่ยว)...ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า...เนื่องจากเหตุผลและความจำเป็น คือ...................... 
ทั้งเป็นไปตามข้อกฎหมาย (ถ้ามี)...................... เห็นควรพิจารณาสั่งการได้ (อนุมัติ เห็นชอบ อนุญาต)   

 ตัวอย่าง เช่น กองกลาง ได้ดำเนินการตรวจสอบ แล้วพบว่า การใช้พื้นท่ีบริเวณใต้อาคาร
สรรพวิชญ์บริการ ชั้น ๑ สามารถดำเนินการใช้พื้นที่บริเวณดังกล่าว เพื่อจัดตั้งบูธกิจกรรม ของ บริษัท ซีพี  
ออลล์ จำกัด และเป็นหน่วยงานภายนอกมาใช้ประโยชน์นอกเหนือจากภารกิจของมหาวิทยาลัย ดังนั้น ต้องการ
ได้รับอนุญาตจากอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ ดังกล่าวข้างต้น ข้อ ๖ จึงเห็น
ควรพิจารณาเพ่ือขอได้โปรดอนุญาต 

  ตัวอย่าง เช่น สำนักงานยุทธศาสตร์ ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า การใช้พื้นท่ีบริเวณใต้อาคาร
สรรพวิชญ์บริการ ชั้น ๑ สามารถดำเนินการใช้พื้นที่บริเวณดังกล่าว เพื่อจัดตั้งบูธกิจกรรม ของบริษัท ซีพี  
ออลล์ จำกัด และเป็นหน่วยงานภายนอกมาใช้ประโยชน์ เพื ่อเป็นการหารายได้ นอกเหนือจากภารกิจ
มหาวิทยาลัย  ดังนั้นต้องการได้รับอนุญาตจากอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
ดังกล่าวข้างต้น ข้อ ๖ และต้องเรียกค่าธรรมเนียม (ตามประกาศ ข้อกฎหมาย ถ้ามี) จึงเห็นควร เพื่อโปรด
พิจารณา อนุญาตการใช้พื้นที่ และอนุมัติเก็บค่าธรรมเนียม  

 
 
 
 

ตัวอย่าง... 
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 ตัวอย่าง เช่น กองนโยบายและแผน ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า การปรับแผนดังกล่าว 
มีหน่วยงานมีเหตุผลและความจำเป็นเพียงพออีกท้ังเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ ประกอบกับเป็นการปรับแผน
เพื่อ (ดำเนินงานตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานของหน่วยงาน) ภายใต้กรอบ
วงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ทั้งนี้  หน่วยงานสามารถดำเนินการได้ (ตามประกาศ ข้อกฎหมาย ถ้ามี)  
จึงเห็นควรพิจารณา อนุมัติ  

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ มอบกองกลาง ดำเนินการแจ้งเวียนเพื ่อให้
หน่วยงานถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

 
 

 
 
                                                                 (อาจารย์กฤษฎา  อนันตกาลต์) 
                                                                            รองอธิการบดี  



เรื่ อง เห็นชอบซั กซ้อมแนวทางการปฏิบั ติ  การพิมพ์หนั งสือ
ราชการ การเกษียนหนั งสือราชการ (เพิ่มเติ ม)

ชื่อผู้ส่ง : ผู้อำนวยการกองกลาง (นางสาวภคมน คงสมมา

ตย์)

วันที่ส่ง : 25/7/2568 16:07:34

เลขที่เอกสาร : อว 0651.101(1)/2277

ระดับชั้นความลับ : ปกติ

ประเภทเอกสาร : หนังสือภายใน

วันที่เอกสาร : 21/07/2568

เรียน : อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวัน

ออก

จาก : เลขานุการรองอธิการบดี (อาจารย์กฤษฎา อนันต

กาลต์)

เจ้าของเอกสาร : เลขานุการรองอธิการบดี (ผู้ช่วยศาสตราจารย์

กฤษฎา อนันตกาลต์) (นางสาวสาวิตรี เล็กคำ)

วันที่สร้าง : 22/7/2568 11:51:00

หมายเหตุ : ไม่ระบุ

ข้อความแนบท้าย / สั่งการ

ทราบ มอบตามเสนอ

นางสาวภคมน คงสมมาตย์

25/7/2568 16:07:34

เรียน ผอ.กองกลาง

เพื่อโปรดทราบ อธิการบดีฯ เห็นชอบ และมอบตามเสนอ ทั้งนี้ ขอให้ผู้

เกี่ยวข้อง

รับผิดชอบในการตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบก่อนดำเนินการและถือ

ปฏิบัติ

ตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และหนังสือต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง

ตลอดจนมาตรฐานของราชการอย่างถูกต้องครบถ้วนทุกขั้นตอนอย่าง



เคร่งครัดต่อไป

โดยคำนึงถึงการบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพและความคุ้มค่าเป็น

สำคัญ

ตามที่ รองอธิการบดีฯ (อาจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์) เสนอพิจารณาเห็นชอบ

ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือ

ราชการ

(เพิ่มเติม) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ

เห็นควรมอบ งานบริหารงานทั่วไป ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

นางสาวลักษิกา ปรีดาวัลย์

25/7/2568 9:34:00

เห็นชอบ

และมอบตามเสนอ

ทั้งนี้ขอให้ผู้เกี่ยวข้องรับผิดชอบในการตรวจสอบอย่างละเอียดรอบคอบก่อน

ดำเนินการและถือปฏิบัติตามขั้นตอน กฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง

และหนังสือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องตลอดจนมาตรฐานของราชการอย่างถูกต้องครบ

ถ้วนทุกขั้นตอนอย่างเคร่งครัดต่อไป โดยคำนึงถึงการบริหารราชการอย่างมี

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าเป็นสำคัญ

นายฤกษ์ชัย ฟูประทีปศิริ

24/7/2568 14:52:21

เรียน อธิการบดี

เพื่อขอได้โปรดพิจารณา

1. เห็นชอบ ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ การเกษียน

หนังสือราชการ (เพิ่มเติม)

2. มอบ กก. ดำเนินการแจ้งเวียนเพื่อให้หน่วยงานถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อ

ไป

นางสาวชลชญา คงสมมาตย์

23/7/2568 16:55:49



เรียน อธิการบดี

จากการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ครั้งที่ 1/2568 เมื่อวันที่ 13

กุมภาพันธ์ 2568

วาระที่ 6.1 เรื่อง พิจารณาดำเนินงานตามนโยบายการบริหารของ

มหาวิทยาลัย ข้อ 2

การเกษียนหนังสือเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หน่วยงานต้องตรวจสอบแต่ละ

กระบวนการ

ให้ละเอียดรอบคอบก่อนเสนอข้อมูลให้ พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบ (มอบรอง

อธิการบดี

(อาจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์) กำกับ และทุกหน่วยงาน) มติคณะกรรมการ

เห็นชอบและ

มอบผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละรายการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

จากการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ ครั้งที่ 3/2568 เมื่อวันที่

19 พฤษภาคม

2568 วาระที่ 6.1 เรื่อง พิจารณาดำเนินงานตามนโยบายการบริหารของ

มหาวิทยาลัย ข้อ 6

เพื่อให้การอนุมัติ/อนุญาต/เห็นชอบ ในกรณีที่ผู้รับมอบอำนาจจากอธิการบดี

ขอให้ทุกท่านที่

ได้รับมอบอำนาจระบุการใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจใดๆ ด้วยทุกครั้ง ทั้งนี้ ให้

กองกลางซ้อมแนว

ปฏิบัติเพื่อให้ทุกคนได้ยึดถือเป็นแนวทางในการดำเนินงานมาตรฐานเดียวกัน

ต่อไป (มอบรองอธิการบดี

(อ.กฤษฎา อนันตกาลต์) และ กองกลาง) มติคณะกรรมการ เห็นชอบและ

มอบผู้ที่รับผิดชอบในแต่

ละรายการดำเนินการต่อไป

ทั้งนี้ รองอธิการบดี (อ.กฤษฎา อนันตกาลต์) จึงขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณา

เห็นชอบ

ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ การเกษียนหนังสือ

ราชการ (เพิ่มเติม) ดังต่อไปนี้

1) หนังสือกองกลาง ที่ อว 0651.101(1)/204 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2565

เรื่อง

ขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือ

ราชการ รายละเอียดดังนี้

1. แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ 2. แนวทางการเกษียนหนังสือ

ราชการ

2) หนังสือกองกลาง ที่ อว 0651.101(1)/87 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2566 ขอ

แจ้งแนวทาง



การปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี้

แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ

ต่อผู้บริหารของ

มหาวิทยาลัยเทค กรณีการพิมพ์หนังสือราชการ ดังนี้

ข้อ 1 แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ

ข้อ 1.1 การตรวจสอบและกลั่นกรอง

แนวทางปฏิบัติ

- หัวหน้างาน ที่เกี่ยวข้องควรตรวจสอบเนื้อหาข้อความที่พิมพ์นําเสนอเป็น

อันดับแรก

- ต่อมา เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ ตรวจสอบโดยยึดตามระเบียบงาน

สารบรรณและ

แนวทางการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์และ ตัวอย่าง

การพิมพ์ คําถูกผิด ก่อนนําเสนอต่อผู้บริหาร

- และ ผู้บริหารควรอ่าน ร่างหนังสือก่อนลงนามอย่างละเอียดรอบคอบ

พร้อมทั้งแก้ไข

ให้เสร็จเรียบร้อย

3) กรณีการเกษียนหนังสือราชการ หรือการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา

ขอความร่วมมือ

ผู้บริหารเกษียนหนังสือหรือเสนอหนังสือโดยสรุปวิเคราะห์ตรวจสอบเรื่องแล้ว

ขอให้เสนอความเห็น

เสนอต่อผู้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้

หน่วยงานควรเพิ่มเติมข้อพิจารณา/ข้อเสนอ ให้ข้อมูลประกอบเพื่อการสั่งการ

ดังนี้

หน่วยงาน...(หน่วยงานที่เกี่ยว)...ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า...เนื่องจากเหตุผล

และความจำเป็น คือ..........

ทั้งเป็นไปตามข้อกฎหมาย (ถ้ามี)...................... เห็นควรพิจารณาสั่งการได้

(อนุมัติ เห็นชอบ อนุญาต)

เพื่อขอได้โปรดพิจารณา

1. เห็นชอบ ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ การเกษียน

หนังสือราชการ (เพิ่มเติม)

2. มอบ กก. ดำเนินการแจ้งเวียนเพื่อให้หน่วยงานถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อ

ไป

นางสาวภคมน คงสมมาตย์

23/7/2568 15:01:45



เรียน ผู้อำนวยการกองกลาง

จากการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ ครั้งที่ 1/2568 เมื่อวันที่

13 กุมภาพันธ์ 2568

วาระที่ 6.1 เรื่อง พิจารณาดำเนินงานตามนโยบายการบริหารของ

มหาวิทยาลัย ข้อ 2 เพื่อให้การปฏิบัติ

ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย การเกษียนหนังสือเพื่อเสนอต่อผู้บังคับ

บัญชา ผู้เสนอต้องให้ข้อคิดเห็น

ที่ชัดเจนประกอบการพิจารณา และหน่วยงานต้องตรวจสอบแต่ละ

กระบวนการให้ละเอียดรอบคอบก่อน

เสนอข้อมูลให้พิจารณา ตัวอย่าง การเสนอข้อมูล ควร หรือ ไม่ควร ให้อนุมัติ

หรือเห็นชอบ ระบุให้ชัดเจน

พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบ (มอบรองอธิการบดี (อาจารย์กฤษฎา อนันตกาล

ต์) กำกับ และทุกหน่วยงาน)

มติคณะกรรมการ เห็นชอบและมอบผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละรายการดำเนินการ

ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

พร้อมทั้งให้รายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงานเป็นระยะ (รายละเอียด

ตามเอกสารที่แนบ 1)

จากการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ ครั้งที่ 3/2568 เมื่อวันที่

19 พฤษภาคม 2568

วาระที่ 6.1 เรื่อง พิจารณาดำเนินงานตามนโยบายการบริหารของ

มหาวิทยาลัย ข้อ 6 เพื่อให้การอนุมัติ

/อนุญาต/เห็นชอบ ในกรณีที่ผู้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีขอให้ทุกท่านที่ได้

รับมอบอำนาจระบุการใช้

ดุลพินิจในการตัดสินใจใดๆ ด้วยทุกครั้ง ทั้งนี้ ให้กองกลางซ้อมแนวปฏิบัติเพื่อ

ให้ทุกคนได้ยึดถือเป็น

แนวทางในการดำเนินงานมาตรฐานเดียวกันต่อไป (มอบรองอธิการบดี

(อาจารย์กฤษฎา อนันตกาลต์)

และ กองกลาง) มติคณะกรรมการ เห็นชอบและมอบผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละ

รายการดำเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมทั้งให้รายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงานเป็นระยะ

(รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 2)

ทั้งนี้ จากการประชุมคณะกรรมการฯ ดังกล่าวข้างต้น การปฏิบัติในการ

เกษียนหนังสือเพื่อเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา ผู้เสนอต้องให้ข้อคิดเห็นที่ชัดเจนประกอบการพิจารณา หรือ

การพิมพ์หนังสือราชการ

ควรใส่ข้อเสนอว่าดำเนินการสั่งการได้หรือไม่ หากมีข้อกฎหมายประกอบก็



ควรใส่มาเพื่อความชัดเจน

ตามข้อกฎหมายข้อใด เพื่อการสั่งการจะเกิดความชัดเจน และหน่วยงานต้อง

ตรวจสอบแต่ละกระบวนการ

ให้ละเอียดรอบคอบ ก่อนเสนอข้อมูลพิจารณา

รองอธิการบดี (อ.กฤษฎา อนันตกาลต์) จึงขอเสนอเพื่อโปรดพิจารณาเห็น

ชอบซักซ้อมแนวทาง

การปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ การเกษียนหนังสือราชการ (เพิ่มเติม) ดัง

ต่อไปนี้

1) หนังสือกองกลาง ที่ อว 0651.101(1)/204 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2565

เรื่อง ขอแจ้งแนวทาง

การปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ (ราย

ละเอียดตามเอกสารที่แนบ 3)

โดยมีรายละเอียดดังนี้

1. แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ

2. แนวทางการเกษียนหนังสือราชการ

2) หนังสือกองกลาง ที่ อว 0651.101(1)/87 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2566 ขอ

แจ้งแนวทางการ

ปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ (รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 4) โดยมีราย

ละเอียดดังนี้

แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ และการเกษียนหนังสือราชการ

ต่อผู้บริหารของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก กรณีการพิมพ์หนังสือราชการ

ดังนี้

ข้อ 1 แนวทางการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ

ข้อ 1.1 การตรวจสอบและกลั่นกรอง

แนวทางปฏิบัติ

- หัวหน้างาน ที่เกี่ยวข้องควรตรวจสอบเนื้อหาข้อความที่พิมพ์นําเสนอเป็น

อันดับแรก

- ต่อมา เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ ตรวจสอบโดยยึดตามระเบียบงาน

สารบรรณและ

แนวทางการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์และ ตัวอย่าง

การพิมพ์ คําถูกผิด ก่อนนําเสนอต่อผู้บริหาร

- และ ผู้บริหารควรอ่าน ร่างหนังสือก่อนลงนามอย่างละเอียดรอบคอบ

พร้อมทั้งแก้ไข

ให้เสร็จเรียบร้อย

3) กรณีการเกษียนหนังสือราชการ หรือการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา



ตามมติคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัยฯ ครั้งที่ 1/2568 เมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2568 วาระที่

6.2 ข้อ 2 ควรนำเสนอข้อมูล

ว่าสมควรหรือไม่สมควร ในการอนุมัติหรือเห็นชอบ ระบุให้ชัดเจนพร้อมทั้งให้

เหตุผล ประกอบ ทั้งนี้

ขอความร่วมมือผู้บริหารเกษียนหนังสือหรือเสนอหนังสือโดยสรุปวิเคราะห์

ตรวจสอบเรื่องแล้ว ขอให้เสนอ

ความเห็นเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ดังต่อไปนี้

หน่วยงานควรเพิ่มเติมข้อพิจารณา/ข้อเสนอ ให้ข้อมูลประกอบเพื่อการสั่งการ

ดังนี้

หน่วยงาน...(หน่วยงานที่เกี่ยว)...ได้ตรวจสอบแล้วพบว่า...เนื่องจากเหตุผล

และความจำเป็น คือ..........

ทั้งเป็นไปตามข้อกฎหมาย (ถ้ามี)...................... เห็นควรพิจารณาสั่งการได้

(อนุมัติ เห็นชอบ อนุญาต)

รายละเอียดตามตัวอย่างเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้

เห็นควรเสนออธิการบดี เพื่อโปรดพิจารณา

1. หากเห็นชอบ ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติ การพิมพ์หนังสือราชการ การ

เกษียนหนังสือราชการ (เพิ่มเติม)

2. มอบ กก. ดำเนินการแจ้งเวียนเพื่อให้หน่วยงานถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อ

ไป

นางสาวลักษิกา ปรีดาวัลย์
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ประชมุคณะกรรมการบริหาร 

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 
ครั้งที่     1     /     2568   . 

วัน  พฤหสับด ี ที ่ 13  เดอืน     กมุภาพันธ ์   พ.ศ.   2568    
 
วาระท่ี 6.1 เรื่อง   พิจารณาด าเนินงานตามนโยบายการบริหารของมหาวิทยาลัย 
   เพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล        
สอดรับกับทิศทางการพัฒนาของประเทศ กระทรวง นโยบายสภามหาวิทยาลัย และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเห็นควรให้ ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1. เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสอดคล้องกับแนวทาง 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แจ้งก าชับการปฏิบัติตนของบุคลากรฯ ขอให้
หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย พิจารณาตรวจสอบให้รอบคอบก่อนตั้งเป็นที่ปรึกษา หรือจ้างเข้ามา
ท างาน ไม่ว่าจะจ้างในรูปแบบใด ควรตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามคุณสมบัติพ้ืนฐานของการเข้ารับ
ราชการ และพฤติกรรม ทางสื่อสังคมออนไลน์ ที่อาจส่งผลกระทบต่อภาพลักษณ์องค์กร การบริหารจัดการ
ของมหาวิทยาลัย  (มอบรองอธิการบดี (อ.วีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์) ก ากับ และทุกหน่วยงาน) 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย การเกษียณหนังสือเพ่ือเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้เสนอต้องให้ข้อคิดเห็นที่ชัดเจนประกอบการพิจารณา และหน่วยงานต้องตรวจสอบแต่ละ
กระบวนการให้ละเอียดรอบคอบก่อนเสนอข้อมูลให้พิจารณา ตัวอย่าง การเสนอข้อมูล ควร หรือ ไม่ควร      
ให้อนุมัติ  หรือเห็นชอบ ระบุ ให้ชัดเจน พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบ (มอบรองอธิการบดี (อ.กฤษฎา         
อนันตกาลต์) ก ากับ และทุกหน่วยงาน) 

 3. เพ่ือให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเข้าใจในบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง
ต่างๆ เห็นควรให้ส านักงานกฎหมายซักซ้อมแนวปฏิบัติ การด าเนินงานตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้      
เมื่อมหาวิทยาลัยมีค าสั่ง บุคลากรที่ได้รับค าสั่งต้องท าหน้าที่ดังกล่าว และหั วหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่ ก ากับ 
ติดตาม ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินงานตามหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย (มอบส านักงานกฎหมาย และทุกหน่วยงาน) 

 4. เนื่องจากมหาวิทยาลัยอยู่ระหว่างการท าวิจัยส าหรับการใช้พลังงานไฟฟ้าภายใน
มหาวิทยาลัย จึงต้องมีการวัดค่าพลังงานไฟฟ้า แต่ละอาคาร เพ่ือให้เห็นผลชัดเจน ดังนั้น เห็นควรให้
สถาบันวิจัยพลังงานบริสุทธิ์เพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน ประสานงาน กองกลาง เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป (มอบสถาบันวิจัยพลังงานบริสุทธิ์เพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน กองกลาง และ ทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 

 5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติราชการนอกพ้ืนที่มีความเข้าใจในการเบิกค่าใช้จ่าย เห็นควรให้กองคลัง 
ประสาน ส านักงานกฎหมาย ซักซ้อมแนวปฏิบัติ การเบิกค่าใช้จ่าย ในกรณีที่ผู้บริหารได้รับค่าตอบแทน     



     

 

 
 
 

เหมาจ่ายการใช้รถประจ าต าแหน่ง กรณีออกปฏิบัติราชการนอกพ้ืนที่ตั้ง (มอบกองคลัง และส านักงาน
กฎหมาย) 

 6. เพ่ือให้การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพ ให้กองคลังจัดท า
สรุปเป็นแผนภาพ รายรับ - รายจ่าย ของแต่ละหน่วยงาน เสนอที่ประชุมฯ ทุกครั้ง ในส่วนของรายรับ ให้แยก
ให้เห็นรายรับอื่นๆ ที่นอกเหนือจากการจัดการศึกษา (มอบกองคลัง) 

 7. เพ่ือเป็นการบริหารจัดการพ้ืนที่ ให้มีประสิทธิภาพ ศูนย์บริหารทรัพย์สินและ          
สิทธิประโยชน์ควรตระหนักถึงการบริหารจัดการพ้ืนที่เชิงรุก เพ่ือน าพ้ืนที่มาใช้ประโยชน์ และก่อให้เกิดรายได้
เพ่ิมข้ึน (มอบรองอธิการบดี (ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์) และศูนย์บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์) 

 8. เพ่ือเป็นการรักษาภาพลักษณ์องกร ขอให้หัวหน้าทุกหน่วยงาน แจ้งบุคลากรให้
ตระหนักถึงการโพสต์ข้อความ ที่อาจส่งผลกระทบให้เกิดการเข้าใจผิด หากพบว่ามีการบิดเบือนข้อเท็จจริง 
อาจท าให้มหาวิทยาลัยเกิดความเสียหายได้ (ส านักงานกฎหมาย และทุกหน่วยงาน) 

 9. เพ่ือให้การบริหารจัดการงบประมาณ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2570 เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มหาวิทยาลัยจะมีการปันส่วนกรอบงบประมาณในส่วนของงบลงทุนบางส่วนเพ่ือให้ที่ประชุมคณบดี 
พิจารณา งบลงทุน ในหน่วยงานการจัดการศึกษา และแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานการจัดการศึกษา      
ใช้เสนอของบประมาณต่อไป (มอบรองอธิการบดี (อ.วีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์) ก ากับ และที่ประชุมคณบดี และ 
หน่วยงานการจัดการศึกษา) 

 10. มหาวิทยาลัยมุ่งเน้น สนับสนุน ให้ทุกหน่วยงานเสนอของบประมาณจากหน่วยรับ
งบประมาณอ่ืนๆ โดยให้ด าเนินการตามแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยประกาศก าหนด (มอบรองอธิการบดี         
(อ.วีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์) ก ากับ และ กองนโยบายและแผน และ ทุกหน่วยงาน) 

 11. เพ่ือให้การงดเว้นค่าใช้จ่ายต่างๆ ส าหรับการขอใช้งานอาคารสถานที่ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ ไม่ส่งผลกระทบต่อการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลย เห็นควรศูนย์
บริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์จัดท าประกาศ หรือแนวปฏิบัติในการงดเว้นได้เฉพาะค่าเช่า/ค่าบ ารุง
สถานที่ เท่านั้น ในส่วนของค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ พ้ืนฐาน หน่วยงานที่มาขอใช้บริการต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่าย อาทิ 
ค่าน้ า ค่าไฟ ค่าท าความสะอาดพ้ืนที่ (มอบรองอธิการบดี (ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์) และศูนย์บริหารทรัพย์สิน
และสิทธิประโยชน์) 
 12. เพ่ือให้การบริหารจัดการพ้ืนที่คุ้มเกล้า และพ้ืนที่บ่อทอง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
มีประสิทธิภาพ เห็นควรให้มีการจัดท าผังแม่บทในการใช้ประโยชน์พื้นที่ให้ชัดเจน เพ่ือขยายเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย (มอบรองอธิการบดี (อ.กฤษฎา อนันตกาลต์) และรองอธิการบดี (อ.วีณัฐกานต์ 
รัตนธีรวงศ์) และ ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุวิศวกรรม และกองนโยบายและแผน) 

 13. เพ่ือเป็นการสนับสนุนและสร้างแรงจูงใจให้ทุกหน่วยงาน เห็นควรสนับสนุน
งบประมาณเพ่ิมเติมจากส่วนกลางให้หน่วยงานที่ประเมินคุณภาพตามเกณฑ์ Edpex และ ได้ผลการประเมิน
ผ่านเกณฑ ์(มอบรองอธิการบดี (อ.วีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์) และ ส านักงานประกันคุณภาพ และทุกหน่วยงาน) 



     

 

 
 
 

 14. เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เห็นควรให้ปรับเกณฑ์การ
ประเมิน มุ่งเน้นศักยภาพการท างาน พร้อมทั้งเร่งด าเนินการผลักดันและสนับสนุนเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นของ
สายสนับสนุน และเห็นควรให้จัดโครงการอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  
(มอบรองอธิการบดี (อ.วีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์) และ กองบริหารงานบุคคล) 

 15. เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต ทุกช่วงวัย มอบฝ่ายวิชาการ
จัดท าแนวปฏิบัติ ในการรับผู้เรียนเข้ามาศึกษาต่อโดยให้ผู้เข้าสมัครเรียน สามารถเทียบโอนประสบการณ์ได้ 
จัดเนื้อหารายวิชาสอนให้ตรงตามความต้องการของคนท างาน ให้สามารถเรียนออนไลน์ได้ตามที่ผู้เรียน
ต้องการ และสามารถจัดเก็บในระบบคลังหน่วยกิต และเห็นควรให้ท าความร่วมมือกับ กศน. ซึ่งหากผู้เรียนมี
พอตโพลิโอ้ ให้สามารถน ามาเทียบโอนได้ โดยอาจจัดการเรียนการสอนในรูปแบบโครงการพิเศษ (มอบรอง
อธิการบดี (ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์) และ สถาบันนวัตกรรมเพ่ือการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต)  

 16. อาหารแห่งอนาคต (Future Food) เป็นแนวคิดในอุตสาหกรรมอาหารโลกที่มีความ
หลากหลาย ทั้งรูปลักษณ์และกระบวนการผลิต โดยมุ่งเน้นกระบวนการผลิตอาหารที่เหมาะสมกับโลกในระยะ
ข้างหน้า โดยเฉพาะอย่างยิ่งในด้านสิ่งแวดล้อม ทั้งการลดภาวะโลกร้อน และการสร้างระบบอาหารอย่างยั่งยืน 
การใช้ประโยชน์จากงานวิจัยมาพัฒนาให้เป็นผลิตภัณฑ์ว่า ผลิตภัณฑ์ที่ได้รับการรองรับจากผลงานวิจัยท าให้
สามารถสร้างตัวตนทางการตลาดได้รวดเร็วยิ่งขึ้น โดยเฉพาะงานวิจัยที่ตอบโจทย์ความต้องการของกลุ่ม
ผู้บริโภค เช่น งานวิจัยไข่ผ า ซึ่งอาจน ามาแปรรูปเป็นแคปซูล ท าขนม ดังนั้น มหาวิทยาลัยพร้อมสนับสนุน  
เพ่ือส่งเสริมให้นักวิจัยพัฒนาผลิตภัณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับไข่ผ า (มอบคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ    
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร)  

 มติคณะกรรมการ  เห็นชอบและมอบผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละรายการด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมทั้งให้รายงานความก้าวหน้าในการด าเนินงานเป็นระยะ 
 
 
 
                                             (นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์) 

                          ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
                                                    เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ 

                          28 กุมภาพันธ์ 2568 
 
 
 
 
 



 

 
 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
คร้ังท่ี     3     /     2568   . 

วัน   จันทร์  ท่ี  19  เดือน    พฤษภาคม    พ.ศ.     2568 

 
วาระที่ 6.1 เรื่อง   พิจารณาด าเนินงานตามนโยบายการบริหารของมหาวิทยาลัย 
   เพื่อให้การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล        
สอดรับกับท ิศทางการพ ัฒนาของประเทศ กระทรวง นโยบายสภามหาวิทยาลัย และแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเห็นควรให้ ดำเนินการดังต่อไปนี ้
   1. เพื่อให้ผู้บริหารมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถตัดสินใจในการใช้อำนาจตามที่
อธิการบดีมอบหมายได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เห็นควรให้กองบริหารงานบุคคลจัดอบรมหัวข้อต่างๆ
ที่เกี่ยวข้องในการบริหารงาน อาทิ การมอบอำนาจช่วง อำนาจการบริหารงานตาม พรบ.มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล อำนาจการปกครอง ตาม พรบ.บริหารราชการแผ่นดิน (มอบรองอธิการบดี            
(อ.วีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์) / ผู้ช่วยอธิการบดี(อ.เจษฎากร จาวรรณ์) / กองบริหารงานบุคคล / สำนักงาน
กฎหมาย) 
   2. เพื่อให้การบริหารงานบุคคลในส่วนของสายวิชาการเกิดความเท่าเทียม กรณีการทำ
ผลงานทางวิชาการ ไม่ว่าจะเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาเงินรายได้ หรือ พนักงานภารกิจ หรือ 
พนักงานอื่นใดที่ม ีคำสั่งให้เป ็นอาจารย์ ให้สามารถนับเวลาดังกล่าวต่อเนื่องได้เพื่อเสนอขอตำแหน่ง       
ทางวิชาการ เห ็นควรให้ม ีการปรับปรุงแก้ไขข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (มอบรองอธิการบดี (อ.วีณัฐกานต์      
รัตนธีรวงศ์) / ผู้ช่วยอธิการบดี (อ.เจษฎากร จาวรรณ์) / กองบริหารงานบุคคล / สำนักงานกฎหมาย) 
   3. ตามที่ สถาบันนวัตกรรมการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตมี สำนักเช่ียวชาญการ
ดูแลสุขภาพองค์รวม เห็นควรให้นำศาสตร์การแพทย์แผนตะวันออกบูรณาการแบบครบองค์รวม ซึ่งอาจ
จัดทำเป็นแผนการดำเนินงานแพทย์ทางเลือก อาทิ แพทย์แผนไทยและแพทย์แผนจีน การดูแลผู้สูงวัยหรือ
ผู้ป่วย ทั้งนี้อาจให้มีการจัดตั้งสำนักดังกล่าวไว้ที่ วิทยาเขตจันทบุรี และส่วนกลาง   (มอบรองอธิการบดี     
(อ.วีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์) และ สถาบันนวัตกรรมการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต) 
   4. เพ ื่อเป ็นการดำเน ินงานให ้ตอบสนองต ่อนโยบายกระทรวงการอ ุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในการปฏิรูประบบอุดมศึกษาด้วยเทคโนโลยี AI เห็นควรให้มีการปรับปรุง
ทุกหลักสูตรให้สอดแทรกเนื้อหาดังกล่าว และ เห็นควรให้จัดทำรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไปอาจจะเป็น
รายวิชาบังคับเลือกที่เกี่ยวข้องกับ AI เพื่อให้เป็นอัตลักษณ์ของบัณฑิตราชมงคลตะวันออก (ผู้ช่วยอธิการบดี 
(อ.พิเชฐ มาเร็ว) และ สถาบันนวัตกรรมการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต) 
   5. เพื่อให้การมอบอำนาจของอธิการบดีเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเห็นควรให้จัดทำ
ข้อบังคับเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การมอบอำนาจ ของอธิการบดี (ผู้ช่วยอธิการบดี(อ.เจษฎากร จาวรรณ์) 
และ สำนักงานกฎหมาย) 



 

 
 

   6. เพื่อให้การอนุมัติ/อนุญาต/เห็นชอบ ในกรณีที่ผู้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีขอให้
ทุกท่านที่ได้ร ับมอบอำนาจระบุการใช้ดุลพินิจในการตัดสินใจใดๆ ด้วยทุกครั้ง ทั้งนี้  ให้กองกลางซ้อม     
แนวปฏิบัติเพื่อให้ทุกคนได้ยึดถือเป็นแนวทางในการดำเนินงานมาตรฐานเดียวกันต่อไป (มอบรองอธิการบดี 
(อ.กฤษฎา อนันตกาลต์) และ กองกลาง) 
   7. เพื่อให้การดำเนินงานของคณะกรรมการประจำคณะเป็นไปด้วยความเรียบร้อย     
มีประสิทธิภาพเห็นควรให้มีการทบทวนแก้ไขปรับปรุงในส่วนขององค์ประกอบของคณะกรรมการประจำ
คณะ (ผู้ช่วยอธิการบดี(อ.เจษฎากร จาวรรณ์) และ สำนักงานกฎหมาย) 
   8. เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีนโยบายในการผลักดันให้หน่วยงานรับนักศึกษาต่างชาติ   
เห็นควรให้มีการจัดทำรายงาน สถิตินักศึกษาชาวต่างชาติ จำแนกเป็นหน่วยงาน /หลักส ูตร รายงาน        
ต่อคณะกรรมการเป็นวาระแจ้งเพื่อทราบเป็นประจำ (รองอธิการบดี(ผศ.ฆณการ ภัณณิพงส์) และสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
   9. เพื่อเป็นการส่งเสริม และสนับสนุนการนำ “บัวจันทร์บูรพา” ซึ่ง รองอธิการบดี 
(ผศ.ณ. นพชัย ชาญศิลป์) เป็นผู้คิดค้น และพัฒนาสายพันธ์ุดังกล่าว ซึ่งเป็นสายพันธ์ุที่มีกลิ่มหอมเฉพาะตัว 
มาสร้างแบรนด์ราชมงคลตะวันออก ทั้งนี้เห็นควรให้คณะเทคโนโลยีอุตาสหกรรมการเกษตร เป็นหน่วยงาน
ในการขึ้นทะเบ ียนสายพันธุ์บ ัว และขอความร่วมม ือทุกหน่วยงานที่เก ี่ยวข้องนำบัวดังกล่าวไปวิจ ัย         
เพื่อพัฒนา และแปรรูปเป็นผล ิตภัณฑ์ต่างๆ เพื่อเพิ่มมูลค่า และส่งเสริมสนับสนุนให้เป ็นที่รู้จ ักอย่าง
แพร่หลายต่อไป (รองอธิการบดี (ผศ.ณ. นพชัย ชาญศิลป์) คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรมการเกษตร และ
สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
   10. เพ ื่อให ้การบริหารจัดการหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเป ็นไปด้วยความเร ียบร้อย          
มีประสิทธิภาพ เห็นควรให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สถาบันนวัตกรรมการศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต ประชุมหารือร่วมกับคณบดี เพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานต่อไป และซ้อมแนวปฏิบัติ
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้ตามมาตรฐานเดียวกัน (มอบรองอธิการบดี (อ.วีณัฐกานต์ 
รัตนธีรวงศ์) / สถาบันนวัตกรรมการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต / สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน / คณบดี) 
   11. เนื่องจากการตรวจประเมินด้วยเกณฑ์ AUNQA ที่จะต้องปรับกระบวนการการ   
ทำแผนการสอนรายวิชา ที่ไม่เหมือนเดิม ในการดำเนินการที่จะเปิดใช้ปีการศึกษา 1/2568 เพื่อให้สอดรับ
กับการตรวจประเมินด้วยเกณฑ์ AUNQA เห็นควรให้สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนซ้อมแนวปฏิบัติ
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจและสามารถดำเน ินงานได้ตามมาตรฐานเดียวกัน (รองอธิการบดี(ผศ.ฆณการ    
ภัณณิพงส์) และสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 
 
 
 
 



 

 
 

 มติคณะกรรมการ  เห็นชอบ และมอบผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละรายการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป พร้อมทั้งให้รายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงานเป็นระยะ 

 
 

 
                                             (นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์) 

                          ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
                                                    เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ 

                          17 มิถุนายน 2568 
 

 
 



























































































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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