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 คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหารเล่มนี้ จัดท าขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้น
จนสิ้นสุดกระบวนการ ช่วยให้สามารถเข้าใจ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการปฏิบัติงานการวิเคราะห์และ
การกลั่นกรองหนังสือตลอดจนปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน
พร้อมยกตัวอย่าง เพื่อให้เข้าใจได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
 จากการที่ผู้เขียนได้ปฏิบัติงาน ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตั้งแต่
วันที่ ๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๕ จนถึงปัจจุบัน ท าให้มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน จึงได้ถ่ายทอด
ความรู้ออกมา เพ่ือให้ผู้อ่านหรือผู้ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันนี้น าไปปฏิบั ติและสามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ ท าให้เข้าใจขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สามารถ
ตรวจสอบและลดข้อขัดแย้งระหว่างการปฏิบัติงานได้ ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
เรื่อง การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหารเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปและผู้ที่สนใจทั่วไป 
 ผู้เขียนขอขอบคุณคณะผู้บริหารทุกท่าน ผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี ที่ได้ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนาเป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมาและ
ขอขอบคุณเพื่อนร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จได้ด้วยดี 
 
 

นางสาวอุบลรัตน์ ขัณฑ์แกว้ 
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ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
๑.๑ ประวตัิมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อ
วันที่ ๒๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๑๘ โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ.๒๕๑๘ 
ให้ใช้ชื่อว่า “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม 
และวิทยาลัยต่างๆ ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เข้ามาสังกัด ต่อมาพระบาทสมเด็จ
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มหิตลาธิเบศรรามาธิบดี จักรีนฤบดินทร สยามมินทราธิราช 
บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า “ราชมงคล” เมื่อวันที่ ๑๕ กันยายน 
พ.ศ.๒๕๓๑ (วันราชมงคล) พร้อมทั้งมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
เป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๓๒ ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้รับการ
เปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งก าหนดให้
สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมี
แนวคิดในการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเมื่อวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ.๒๕๔๘ 
พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นผล
ให้มีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ านวน ๙ แห่ง เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพ
และเทคโนโลยี จัดการศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้ส าเร็จ
อาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นมหาวิทยาลัยที่เปิดสอนด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีของรัฐ ได้รับการยกฐานะขึ้นจากวิทยาเขต ของสถาบันเทคโนโล ยีราชมงคล โดยชื่อ 
“ราชมงคล” นั้น ได้รับพระราชทานจากพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มหิตลาธิ
เบศรรามาธิบดี จักรีนฤบดินทร สยามมินทราธิราช บรมนาถบพิตร เมื่อวันที่ ๑๕ กันยายน พ.ศ.
๒๕๓๑ พร้อมทั้งพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้อัญเชิญ “พระมหาพิชัยมงกุฏ” และ 
“พระราชลัญจกร” ประจ าพระองค์ ให้เป็นตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา จึงเป็นศูนย์กลางการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในภูมิภาค
ภาคเหนือของประเทศไทย โดยมีการเรียนการสอน ๔ ระดับ คือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโท ผู้ส าเร็จการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา จะได้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัย พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานให้สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า 
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กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จพระราชด าเนินแทนพระองค ์เป็นประจ า
ทุกปกีารศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้หลอมรวมเอาวิทยาเขต และสถาบันวิจัย จ านวน 
๗ แห่งเข้าด้วยกัน ประกอบด้วย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ วิทยาเขตน่าน วิทยาเขตตาก 
วิทยาเขตล าปาง วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร ต่อจากนั้น
ในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๙ ได้มีการจัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วย 
๔ คณะ ๑ วิทยาลัย ๔ ส านัก สถาบัน และ ๕ ส านักงานบริหารฯ (เขตพ้ืนที่) โดยวิทยาเขตภาคพายัพ 
มีฐานะเป็นศูนย์กลางมหาวิทยาลัย ต่อมาสภามหาวิทยาลัย ได้มีมติให้จัดตั้งส านักงานบริหาร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ภาคพายัพเชียงใหม่ ส่งผลให้ภาคพายัพ มีฐานะเป็นเขต
พ้ืนที่เช่นเดียวกันกับเขตพ้ืนที่อื่น จนกระทั่งในปี พ.ศ.๒๕๕๗ จึงได้มีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขต
พ้ืนที่ภาคพายัพ ให้เป็นศูนย์กลางของมหาวิทยาลัยดังเดิม 

 
๑.๒ ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 
ปรัชญา  

“นวัตกรรมเพื่อชุมชน” 
 
วิสัยทัศน์ 
 มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับ
คุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 
 
พันธกิจ  

๑. จัดการศึกษาวิชาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติ
และนานาชาติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พึ่ง
ทางวิชาการให้กับสังคมและท้องถิ่น 

๒. ศึกษา วิจัย ที่เน้นการสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ในระดับชาติและนานาชาติ 
๓. การบริการวิชาการ มุ่งเน้นถ่ายทอดองค์ความรู้และนวัตกรรม เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต 

ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 
๔. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม เพ่ือธ ารงรักษาไว้ซึ่งศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา

สร้างสมดุลของสังคมกับสิ่งแวดล้อม 
๕. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับ

มหาวิทยาลัย น าไปสู่การพัฒนาอย่างมั่นคงและยั่งยืน 
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๑.๓ เอกลกัษณ์และอตัลกัษณ์ของมหาวิทยาลัย 
  
เอกลักษณ์   

ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน สามารถใช้เป็น
กรอบส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
ประกอบด้วย เกษตรอุตสาหกรรม เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพ ความมั่นคงทาง
นวัตกรรมเกษตร อาหารล้านนา เทคโนโลยีและการจัดการเพ่ือชุมชน การขนส่ง การค้าระหว่าง
ประเทศและบริหารจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม อาหารสุขภาพและพันธุกรรม
พืชเป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกัน สู่การเป็น 
“มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพื่อชุมชน” 
  
อัตลกัษณ ์

“บัณฑิตนักปฏบิัตมิืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเปน็ฐาน”  
- บัณฑิตนักปฏิบัต ิ(Hands - on) 
- ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเปน็ฐาน (Technology - Based Learning) 
- สร้างความเชี่ยวชาญวชิาชพี  (Professional Oriented) 

๑.๔ วัฒนธรรมองค์กรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

วัฒนธรรมองค์กร เป็นสิ่งส าคัญยิ่ง ที่จ าเป็นจะต้องสื่อสารให้บุคลากรภายในองค์กร มีการ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและชัดเจน จนเป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจ าง่ายและสะดวกต่อการ
ปฏิบัติ จึงก าหนดจากอักษรย่อภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of 
Technology Lanna) 

 R : Responsibility - รับผิดชอบต่อภารกิจต่อชุมชนสังคมประเทศชาติ 
 M : Morality - ยึดมั่นในคุณธรรมความงามความดี 
 U : Unity - ความเป็นหนึ่งเดียว 
 T : Technology - วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐานการพัฒนา 
 L : Learning society - สังคมแห่งการเรียนรู้ 
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๑.๕ ตราสัญลักษณ์ 

ตราราชมงคล 

เป็นรูปตราวงกลม ภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูป
ดอกบัวบาน ๘ กลีบ หมายถึง ปัญญาอันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูป
ดอกบัวบานเป็น รูปพระราชลัญจกร อันเป็นตราประจ าพระองค์  
พระบาทสมเด็จพระมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
ผู้พระราชทานนามให้  “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล” และมีรูปดอกไม้
ทิพย์ สองข้างที่ปลายแถบซึ่งหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน 
ความวิจิตรแห่ง “ราชมงคลสัญลักษณ์” จักเป็นที่ประจักษ์และชื่นชมจาก 
ชาวราชมงคลและบุคคลทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งนี้  
จักเป็นสถาบันที่ ตระหนักในภารกิจ ที่จะเสริมสร้างให้การศึกษาในทาง
วิชาชีพเจริญรุดหน้า แตกกิ่งก้านสาขาสมดั่งเจตนาที่ถือก าเนิดมา และได้รับ
พระมหากรุณาธิคุณ โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามไว้เป็นสิริมงคลสืบไป 

สีประจ ามหาวิทยาลัย 

สีน้ าตาลทอง เป็นสีประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา อันหมายถึงความเจริญรุ่งเรืองที่ยั่งยืนเปรียบได้กับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ตั้งอยู่ ในดินแดนที่เจริญรุ่งเรืองทางด้าน
การศึกษา ศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิต
นักปฏิบัติที่มีคุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัยให้เจริญก้าว 
หน้าเป็นศูนย์แห่งนวัตกรรมการเรียนรู้ 

ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 

ต้นกาสะลอง (ปีบขาว) หรือต้นปีบ เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายใน
ถิ่นล้านนา มีล าต้นแข็งแรง สูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาว บานสะพรั่ง ดอกมีกลิ่น
หอม เปรียบประดุจคุณลักษณะของนักบัณฑิตพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม
ความรู้ ความเชี่ยวชาญ ที่จะไปพัฒนาสังคมประเทศชาติพร้อมทั้งเผยแพร่
ชื่อเสียง และเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ประจักษ์ต่อสังคม 
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๑.๖ สถานท่ีตั้งของมหาวิทยาลัย 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีสถานที่ตั้งใน ๖ จงัหวัด ประกอบดว้ย 
๑. มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เชียงใหม่ 

๑.๑ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ (เจด็ลิน) 
      เลขที ่๑๒๘ ถนนหว้ยแก้ว ต าบลช้างเผอืก อ าเภอเมือง จงัหวัดเชียงใหม ่    

๕๐๓๐๐  โทรศัพท์ ๐ ๕๓๙๒ ๑๔๔๔ โทรสาร ๐ ๕๓๒๑ ๓๑๘๓ 
๑.๒ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงใหม่ (เจด็ยอด) 
      เลขที ่๙๕ หมู่ ๒ ถนนเชียงใหม่-ล าปาง ต าบลชา้งเผือก อ าเภอเมือง จังหวดั 

เชียงใหม ่๕๐๓๐๐  โทรศัพท์ ๐ ๕๓๔๑ ๔๒๕๐ โทรสาร ๐ ๕๓๔๑ ๔๒๕๓ 
   ๑.๓ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (ดอยสะเก็ด) 
           เลขที่ ๙๘ หมู ่๘ ต าบลป่าป้อง อ าเภอดอยสะเก็ด จงัหวัดเชียงใหม ่๕๐๒๒๐ 
        โทรศัพท์ ๐๕๓๒ ๖๑๕๘ โทรสาร ๐ ๕๓๒๖ ๖๕๒๒ 

    ๑.๔ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (จอมทอง) 
                          เลขที ่๑๙๙ หมู ่๒๑ ต าบลบ้านหลวง อ าเภอจอมทอง จงัหวัดเชียงใหม่      
                          ๕๐๑๖๐  โทรศัพท์ ๐ ๕๓๒๖ ๗๓๓๙ โทรสาร ๐ ๕๓๓๕ ๗๗๘๙ 

๒. มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา ล าปาง 
         เลขที ่๒๐๐ หมู ่๑๗ ต าบลพิชัย อ าเภอเมืองล าปาง จังหวดัล าปาง ๕๒๐๐๐ 
     โทรศัพท์ ๐ ๕๔๓๔ ๒๕๔๗-๘ โทรสาร ๐ ๕๔๓๔ ๒๕๔๙ 

๓. มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา พิษณุโลก 
        เลขที ่๕๒ หมู่ ๗ ต าบลบ้านกร่าง อ าเภอเมืองพิษณโุลก จงัหวัดพิษณุโลก ๖๕๐๐๐ 

    โทรศัพท์ ๐ ๕๕๒๙ ๘๔๓๘ โทรสาร ๐๕๕๒๙ ๘๔๔๐ 
๔. มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา น่าน 

         เลขที ่๕๙ หมู่ ๑๓ ต าบลฝายแกว้ อ าเภอภูเพียง จังหวดัน่าน ๕๕๐๐๐ 
    โทรศัพท์ ๐ ๕๔๗๑ ๐๒๕๙ โทรสาร ๐ ๕๔๗๗ ๑๓๙๘ 
๕. มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา ตาก 

         เลขที ่๔๑/๑ หมู่ ๗ ถนนพหลโยธิน ต าบลไมง้าม อ าเภอเมืองตาก จังหวดัตาก ๖๓๐๐๐ 
    โทรศัพท์ ๐ ๕๕๕๑ ๕๙๐๐ โทรสาร ๐ ๕๕๕๑ ๑๘๓๓ 
๖. มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา เชียงราย 

         เลขที ่๙๙ หมู่ ๑๐ ถนนพหลโยธนิ ต าบลทรายขาว อ าเภอพาน จงัหวัดเชียงราย ๕๗๑๒๐ 
    โทรศัพท์ ๐ ๕๓๗๒ ๓๙๗๙ โทรสาร ๐ ๕๓๗๒ ๓๙๗๘ 
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๑.๗ โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
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๑.๘ การจัดตั้งส านักงานอธิการบด ี
  

ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานท่ีจัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันท่ี ๑๔ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๙ ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออก
กฎกระทรวงให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา และจากประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันท่ี ๒๔ เมษายน ๒๕๕๐ ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคสอง แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลั ย เทคโนโลยี ราชมงคล พ.ศ .  ๒๕๔๘ รั ฐมนตรี ว่ าการ
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย 
กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา ต่อมา
มหาวิทยาลัยได้เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ขอตั้งหน่วยงานภายใน
โดย ใช้ ประกาศของมหาวิ ทยาลั ย เพิ่ ม เติ ม  ในส่ วนของส านั ก ง านอธิ ก ารบดี  คื อ 
กองประชาสัมพันธ์ กองพัฒนาอาคารสถานท่ี หน่วยทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ หน่วย
ตรวจสอบภายใน หน่วยประกันคุณภาพ ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา และจากประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันท่ี ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ ได้ก าหนดส่วนราชการ
และส่วนงานภายในส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน 
กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองพัฒนาอาคารสถานท่ี กองประชาสัมพันธ์ ศูนย์
วัฒนธรรมศึกษา ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
ซึ่งหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดีก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อประสานนโยบายของ
มหาวิทยาลัยสู่หน่วยงานท่ีปฏิบัติโดยผ่านหน่วยงานในส านักงาน และประสานงานกับเขตพื้นท่ี 
เพื่อให้เกิดการบริหารงานภายใต้นโยบายบริหารแบบกระจายอ านาจความรับผิดชอบ 
การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้นประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตาม
กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้ให้ก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัย
เสมือนบรรลุผลตามท่ีตั้งไว้ นอกจากนี้ส านักงานอธิการบดียังมีหน้าท่ีในการดูแลและพัฒนา
หน่วยงานในส านักงานอธิการบดี ให้เพิ่มพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
สามารถรองรับการบริหารมหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างดี ส านักงานอธิการบดีมีการก าหนด
วิสัยทัศน์และปณิธานของส านักงานอธิการบดี ตามภารกิจหลักของส านักงานอธิการบดี 
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ปณิธาน 
“มุ่งมั่นพัฒนางานและบริการ ให้เป็นระบบตามมาตรฐานสากล” 

 
วิสัยทัศน ์

เป็นหน่วยงานมุ่งมั่นพัฒนา คุณภาพงาน ให้บริการและประสานหน่วยงานเพื่อสนับสนุน
การด าเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัย 
 
พันธกิจ 

บริหารจัดการให้บริการงานสารบรรณอย่างเป็นระบบถูกต้องตามระเบียบ ประสานงาน
และอ านวยความสะดวกกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดการ
ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
 
๑.๙ โครงสร้างการบริหารของส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างการบรหิารของส านักงานอธิการบดี 
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๑.๑๐ ที่มาและความส าคัญของกองกลาง 
 

กองกลาง เป็นหน่วยงานที่ได้จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. ๒๕๕๐ และจากประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันท่ี ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๓ โดยเป็นส่วนราชการ
สังกัดส านักงานอธิการบดี และเป็นหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบภารกิจที่มีลักษณะงานด้านการ
ให้บริการแก่ทุกหน่วยงานและบุคลากร มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยในภาพรวมสามารถติดต่อประสานงานได้ทั้งภายในและภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบครอบคลุมงานบริหารทั่วไป งานสารบรรณ  งานประชุมและเลขานุการ
ผู้บริหาร และงานยานพาหนะ  

          กองกลางเป็นหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินการของมหาวิทยาลัยในพันธกิจด้านต่างๆ ตาม
กรอบแนวคิดหลักการพัฒนามหาวทิยาลัยและยุทธศาสตรม์หาวิทยาลัย โดยมีเป้าหมายสะท้อนใหเ้หน็
ถึงศักยภาพของกองกลาง ในการให้บริการเพ่ือสนองความต้องการของผู้รับบริการ และเพ่ือยกระดับ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ปัจจุบันกองกลางได้จัดแบ่งโครงสร้างภายในตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายในความควบคุมดูแลของผู้อ านวยการกองกลางโดยตรง 

ปรัชญา 

กองกลางเป็นหน่วยงานที่มีปณิธานมุ่งมั่นในการให้บริการสร้างสรรค์การท างาน พัฒนา
รูปแบบกลไกการบริการสู่คุณภาพมาตรฐานสากลบนพ้ืนฐานการใช้เทคโนโลยี และความมีจริยธรรม
คุณธรรมเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้ก้าวสู่ความเป็นเลิศ 

วิสัยทัศน์ 

พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมกายภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือสร้างงานบริการที่มีประสิทธิภาพ
รวดเร็ว ถูกต้อง ปลอดภัย สื่อสารกว้างไกล น าไปสู่ภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

ปณิธาน 

มุ่งสู่บริการที่มีคุณภาพ และมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพรองรับภารกิจของ
มหาวิทยาลัย 
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๑.๑๑ โครงสร้างกองกลาง   
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๑.๑๒ โครงสร้างการบริหารของกองกลาง  
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ส่วนที่ ๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ด้วยการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไปมีส่วนส าคัญในการสนับสนุนการท างานของ

ผู้บริหารและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา อีกทั้งเป็นการให้บริการและ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย ให้สามารถปฏิบัติราชการให้ส าเร็จ
ลุล่วง และสอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างสูงสุด 

การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร เป็นส่วนหนึ่ง ที่ช่วยให้การบริหารงานของ
มหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อีกทั้งต้องมีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน 
เนื่องด้วยในแต่ละวันมีหนังสือเข้ามาเป็นจ านวนมาก ดังนั้นหากผู้ปฏิบัติขาดความรู้ความสามารถและ
ความเข้าใจในกฎระเบียบของทางราชการก็จะท าให้เกิดข้อผิดพลาดต่างๆเกิดขึ้น ท าให้ไม่เป็นไปตาม
กฎระเบียบที่ก าหนดไว ้ดังนั้นการศึกษาขอ้มูลและการทวนสอบจึงเป็นวิธหีนึง่ที่จะควบคมุและป้องกนั
มิให้เกิดข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ 
 จากความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การวิเคราะห์และกลั่นกรอง
หนังสือเสนอผู้บริหาร เพื่อใช้เป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน สามารถ
ท าความเข้าใจวิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการปฏิบัติงานการวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือ ตลอดจน
ปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงานและเพื่อให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานประกอบด้วยการปฏิบัติงาน ท่ีครอบคลุม
ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ การกลั่นกรองหนังสือ คัดแยกและจัดล าดับ
ความเร่งด่วนของหนังสือ การจัดท าทะเบียนคุมรายการหนังสือที่เสนอแฟ้ม การตรวจสอบการลงนาม
ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมยกตัวอย่าง เพื่อให้เข้าใจได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ได้น าประสบการณ์จากการท างานมาใช้เป็นแนวทางในการปฎิบัติงาน
พร้อมยกตัวอย่างวิธีการปฏิบัติงานที่ผู้เขียนได้ปฏิบัติงานมาแล้วและถ่ายทอดออกมา เพ่ือให้ผู้อ่าน
หรือผู้ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันนี้ น าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้องแม่นย าชัดเจนให้ค าแนะน าที่
เป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการได้อย่างถูกต้อง 
 
ค าจ ากัดความ 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
งานสารบรรณกลาง หมายถึง งานสารบรรณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เกษียน หมายถึง ข้อความที่เขียนไว้บนหน้าหนังสือหรือกระดาษค าสั่ง 
แฟ้มเสนอเซ็น หมายถึง สมุดเสนอเซ็น 
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แผนภูมิขั้นตอนการวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕ แสดงแผนภูมิขัน้ตอนการวิเคราะหแ์ละกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนท่ี ๑ รับหนังสือจากงานสารบรรณกลางและส านักงานรองอธิการบดี 
ปฏิบัติการรับหนังสือจากงานสารบรรณกลางและส านักงานรองอธิการบดี ที่ได้ด าเนินการ

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) เรียบร้อยแล้ว โดยยึดถือปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ ซึ่งมีการประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ ด้วยหมึกสีน้ าเงิน และงาน
สารบรรณกลางได้กรอกรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับหนังสือแล้ว ดังนี้ 

๑. การประทับตรารับหนังสือ ดังภาพที่ ๖ มีรายละเอียดดังนี้ 
๑) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๒) วันที่   ให้ลง วัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๓) เวลา   ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

๒. การลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ดังภาพที่ ๗-๘  
มีรายละเอียดดังนี้ 

๑) เลขที่เอกสาร ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๒) เลขทะเบียนและลงวันที่ระบบจะออกเลขทะเบียนและลงวันที่ที่สร้างหนังสือให้

โดยอัตโนมัติ 
๓) อ้างถึง ใช้ในกรณีอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ

หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม 
๔) สิ่งที่ส่งมาด้วย ระบุชื่อเอกสาร หรือชื่อสิ่งของที่ส่งมาพร้อมกับหนังสือ และระบุ

จ านวนของเอกสารหรือสิ่งของตามลักษณะนาม  
๕) จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่

มีต าแหน่ง 
๖) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือฉบับนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
๗) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๘) วัตถุประสงค์ ระบบจะให้ระบุวัตถุประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น เช่น เพ่ือ

ด าเนินการ เพ่ือโปรดทราบ เพ่ือโปรดพิจารณา เพ่ือโปรดทราบและพิจารณา เพ่ือลงนาม เพ่ือโปรด
พิจารณาอนุมัติ เป็นต้น 
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ภาพที่  ๖  แสดงตัวอย่างการประทับตราหนงัสือรับจากงานสารบรรณกลาง 
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  ภาพที่ ๗  แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-office) ของงานสารบรรณกลาง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่  ๘  แสดงตัวอย่างการกรอกรายละเอียดการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์(e-office) ของงานสารบรรณกลางส าเรจ็แล้ว 
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หนังสือที่ได้รับจากงานสารบรรณกลาง ประกอบด้วยหนังสือชนิดต่างๆ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ความรู้ความเข้าใจ เพ่ือให้สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
หนังสือราชการ มี ๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก 

๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา โดยใช้กระดาษตราครุฑ 

๔. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ 

๑) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 

๒) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้
กระดาษตราครุฑ 

๓) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่มีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย
อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ 

๑) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ โดยใช้กระดาษตราครุฑ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท า
เป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 

๒) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจใน
กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่ว
กัน ใช้กระดาษตราครุฑ 

๓) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท า
ขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่ วนราชการ หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด 
ได้แก่ 

๑) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติ
บุคคลหรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคล
โดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ โดยใช้ค าขึ้นต้นวา่ “หนังสอื
รับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.....................” 

๒) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

๓) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือ
หน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 
โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

๔) หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบ
บันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ไดร้ับเข้าทะเบยีนรับหนงัสอื
ของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้
ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใดๆ ที่อาจใช้
บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทป
แม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดีอ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ 
เป็นต้น 

  
 
 
 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๑๙ 

ชั้นความเร็วของหนังสือ 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พ้อยท์ ให้เห็นชัดบน

หนังสือและบนซอง โดยให้ระบุค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน  
 
ชั้นของหนังสือลับ 
 หนังสือราชการลับ เป็นหนังสือราชการที่ต้องสงวนเปน็ความลับ ซึ่งต้องปฏิบัติตามระเบียบวา่
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ และได้ก าหนดชั้นความลับออกเป็น ๔ ชั้น คือ  

๑. ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท า
ให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคงปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อย
ของประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่างร้ายแรงที่สุด 

๒. ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท า
ให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคงปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อย
ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

๓. ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ
ดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิด
ความเสียหายต่อทางราชการ หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

๔. ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ
บุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
 ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ การด าเนินการ การสง่ 
การเก็บรักษา และการแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้อง และให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
แต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจ และได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ตามชั้นความลับที่



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๒๐ 

จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบ เรียกว่า นายทะเบียนเอกสารลับ และผู้ช่วยนาย
ทะเบียนเอกสารลับของส่วนราชการนั้น 

ทั้งนี้ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ ๘๖๗/๒๕๖๒ เรื่อง แต่งตั้งนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เพ่ือให้การรักษาข้อมูลข่าวสารลับของ
ราชการเป็นไปอย่างปลอดภัย จ ากัดการเข้าถึงข้อมูลลับ รวมทั้งเปิดเผยข้อมูลลับด้วยความระมัดระวงั
สอดคล้องกับระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ อาศัยอ านาจตามความ
ในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ ประกอบด้วยข้อ ๗ 
ข้อ ๒๕ แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ จึงแต่งตั้งนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 

๑) อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
๒) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
๓) ผู้อ านวยการกองกลาง   ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  

 
ดังนั้นเอกสารลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.

๒๕๔๔ โดยบุคคลตามค าสั่งข้างต้นจะเป็นผู้ด าเนินการ 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนท่ี ๑ 
ปัญหา : 
 หน่วยงานเจ้าของเรื่องน าหนังสือมาส่งให้ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เสนอหนังสือต่ออธิการบดี
โดยตรง โดยไม่เสนอผ่านงานสารบรรณกลาง ท าให้ไม่ได้ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 

๑. น าหนังสือฉบับนั้นๆ ส่งต่อให้งานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ให้เรียบร้อยถูกต้อง เพื่อจะได้ด าเนินการต่อในล าดับต่อไป 

๒. ให้ค าแนะน าและสร้างความเข้าใจกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เกี่ยวกับขั้นตอนการเสนอ
หนังสือ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ : 

ให้ความรู้และให้ค าปรึกษา รวมทั้งข้อเสนอแนะเกี่ยวกับขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
พิจารณา และถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานสารบรรณให้กับผู้รับบริการ เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความรู้
ความเข้าใจ รวมทั้งทราบขั้นตอนและข้อมูลที่ถูกต้อง สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนท่ี ๒ ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหนังสือ 
 เมื่อได้รับหนังสือจากงานสารบรรณกลางและส านักงานรองอธิการบดีแล้ว ให้ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหนังสือ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบหนังสือ การสะกดค าให้ถูกต้องตามพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน 

๒. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบหรือสิ่งที่ส่งมาด้วย เช่น ก าหนดการ แบบตอบ
รับ โครงการประชุม/กิจกรรม สัญญาจ้าง เป็นต้น 

๓. ตรวจสอบล าดับชั้นของการเสนอหนังสือตามสายการบังคับบัญชาโดยอาศัยค าสั่ง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ ๒๕๗/๒๕๖๓ เรื่อง การมอบอ านาจให้รองอธิการบดี
ปฏิบัติราชการแทน ลงวันที่ ๗ กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๓ รายละเอียดดังนี้ 

การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีตามค าสั่งนี้ ไม่รวมถึงอ านาจในการสั่งการ
อนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติงานหรือด าเนินการอื่นที่อธิการบดีจะพึงต้องปฏิบัติหรือด าเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งใด หรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้ากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่งนั้นหรือมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น หรือห้ามเรื่อง
การมอบอ านาจไว้ รวมถึงการปฏิบัติงานที่มีลักษณะเป็นการท าบันทึกข้อตกลงหรือการลงนามใน
ข้อตกลงความร่วมมือกับองค์กรหรือสถาบันอื่น ทั้งภายในและต่างประเทศที่เกี่ยวข้องกับนโยบาย
ส าคัญของมหาวิทยาลัย ซึ่งหากเรื่องใดที่ เป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับนโยบายและมีข้อผูกพันกับ
มหาวิทยาลัยให้น าเสนออธิการบดีเห็นชอบโดยด่วน 

๑) รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและพัฒนาระบบ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีใน
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านนโยบาย แผน งบประมาณ ก ากับ ดูแล ติดตามและ
ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย งานโครงการพิเศษในลักษณะ Work Integrated 
Learning : WIL หรือ การจัดการศึกษาการเรียนรู้เชิงบูรณาการที่เกี่ยวข้อง งานศูนย์ประสานงาน
อาชีวะและเทคนิคศึกษาล้านนา งานโครงการห้องปฏิบัติการต้นแบบทางวิศวกรรม ( Fab Lab) 
งานด้านบริหารงานบุคคล งานสวัสดิการ งานพัฒนากองทุนส่งเสริมสวัสดิภาพบุคลากร และงานอื่นที่
อธิการบดีมอบหมาย 

๒) รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีใน
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานหลักสูตร งานวิชาการ งานทะเบียนและวัดผล 
การประกันคุณภาพการศึกษา งานด้านต าแหน่งวิชาการ งานพัฒนา งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เกา่ 
สวัสดิภาพ สวัสดิการ วินัยนักศึกษา งานวิเทศสัมพันธ์ สหกิจศึกษา และงานอื่นที่อธิการบดีมอบหมาย 
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๓) รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีใน
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านส่งเสริมสนับสนุนการวจิัย สัญญารับทุนวิจัย เบิกเงิน
วิจัย การส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม การส่งเสริมงานบริการวิชาการ การเผยแพร่ผลงานวิจัย 
งานพัฒนากองทุนเพ่ือการวิจัย และงานอื่นที่อธิการบดีมอบหมาย 

๔) รองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีในภาระหน้าที่และ
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานยุทธศาสตร์ ความร่วมมื อระหว่างองค์กร การจัดหาแหล่งทุน 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์ งานด้านศิลปวัฒนธรรม งานศูนย์ประสานงานโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ งานบริหารทั่วไป งานพัสดุ การเบิกจ่ายงบประมาณ งานด้านพัฒนา
อาคารสถานที่ และงานอื่นที่อธิการบดีมอบหมาย 

ทั้งนี้การปฏิบัติงานในขั้นตอนนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๓๙ วรรคสาม ความว่า “การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด” 

กรณีหนังสือขออนุมัติงบประมาณตรวจสอบจ านวนตัวเลขที่ขออนุมัติและตัวอักษรต้อง
ตรงกันทุกจุดที่มีการระบุถึง และให้ตรวจสอบล าดับการเสนอหนังสือตามสายการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๓.๑ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เสนอบันทึกขออนุมัติงบประมาณไปยังกองคลัง 
เพื่อตรวจสอบงบประมาณการเบิกค่าใช้จ่าย 

๓.๒ จัดส่งต่อไปยังกองนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาการใช้แหล่งเงิน
งบประมาณ 

๓.๓ กรณีหน่วยงานระดับกองในสังกัดส านักงานอธิการบดี ให้เสนอบันทึกขอ
อนุมัติไปยัง ผอ.ส านักงานอธิการบดี เพ่ือพิจารณา 

๓.๔ เสนอเรื่องผ่านรองอธิการบดีฝ่ายต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อพิจารณา 
๓.๕ จากนั้นเสนอเรื่องผ่านรองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ (รองอธิการบดีที่

รับผิดชอบด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ) เพื่อพิจารณาให้ความเห็น 
๓.๖ เสนออธิการบดี เพ่ือโปรดพิจารณาและอนุมัติ 

 ๔. หากเป็นเรื่องที่เคยติดต่อไปมาระหว่างส่วนราชการ หรือเรื่องสืบเนื่องที่เคยเสนอมาแล้ว 
ต้องน าเรื่องเดิมมาประกอบการพิจารณาด้วย 

หากผลการพิจารณาโครงการและงบประมาณจากผู้บริหาร มีความเห็นให้ปรับแก้หรือ
เพ่ิมเติมข้อมูลตามความเหมาะสม ให้ส่งหนังสือคืนงานสารบรรณกลาง เพ่ือบันทึกงานในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือส่งคืนหนังสือฉบับ
กล่าวและด าเนินการปรับแก้หรือเพ่ิมเติมข้อมูลตามความเห็นแล้วน าเสนอเพื่อพิจารณาใหม่อีกครั้ง 
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ภาพที่ ๙ แสดงตวัอย่างหนงัสือขออนมุัตงิบประมาณของหนว่ยงานระดบักองในสังกดั 
ส านักงานอธิการบดี (๑/๒) 
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       ภาพที่ ๑๐ แสดงตวัอย่างหนงัสือขออนมุัตงิบประมาณของหน่วยงานระดบักองในสังกดั 
ส านักงานอธิการบดี (๒/๒) 
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ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนท่ี ๒ 
ปัญหา : 

๑. ได้รับเอกสารแนบหรือสิ่งที่ส่งมาด้วยไม่ครบตามที่ระบุในหนังสือ  
๒. กรณีท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งหนังสือหรือเอกสารมายังมหาวิทยาลัย โดยจัดส่งผ่าน

เครื่องโทรสาร (fax) ในบางครั้งรายละเอียดเนื้อหาไม่คมชัด 
๓. เจ้าของเรื่องจัดพิมพ์หนังสือโดยสะกดค าไม่ถูกต้อง  
๔. หนังสือไม่ได้เสนอผ่านตามล าดับสายการปฏิบัติงาน 
๕. กรณีที่มีการเกษียนหนังสือต่อเนื่องหรือบันทึกเสนอต่อเนือ่ง และผู้ที่ท าบันทึกได้ลงลายมอื

ชื่อมาตามล าดับแล้ว เจ้าหน้าที่งานสารบรรณของหน่วยงานนั้นๆ ไม่ได้ประทับตราชื่อและต าแหน่ง
ของผู้บันทึกเสนอ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 

๑. หากได้รับเอกสารแนบหรือสิ่งที่ส่งมาด้วยไม่ครบตามที่ระบุในหนังสือ หรือได้รับหนังสือ
จากหน่วยงานต่างๆ ที่จัดส่งผ่านเครื่องโทรสาร (fax) และรายละเอียดเนื้อหาไม่คมชัด ให้ด าเนินการ
โดยโทรศัพท์ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง โดยขอให้จัดส่งหนังสือหรือเอกสารแนบใน
รูปแบบไฟล์ PDF เพ่ือป้องกันเนื้อหาคลาดเคลื่อน และส่งผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
หรือ Application Line เพื่อความสะดวกรวดเร็วและประหยัดเวลาในการเสนอหนังสือ 

๒. หนังสือที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องจัดพิมพ์โดยสะกดค าไม่ถูกต้องและไม่ได้เสนอหนังสือ
ตามล าดับสายการปฏิบัติงาน ขอให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องน าหนังสือกลับไปแก้ไขให้ถูกต้องและน า
กลับไปเพื่อเสนอหนังสือตามสายการปฏิบัติงานให้ครบ 

๓. ด าเนินการเขียนชื่อ-สกุลเต็มพร้อมต าแหน่งของผู้ที่ท าบันทึกให้ครบถูกต้องและ
ประทับตราวันที่ให้เรียบร้อย เพ่ือให้ทราบล าดับวันที่ของการให้ความเห็นและสามารถอ้างอิงได้ 
หากหนังสือฉบับนั้นมีก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ 
ข้อเสนอแนะ : 

สร้างความเข้าใจและให้ความรู้ รวมทั้งข้อผิดพลาดที่พบบ่อยครั้งในการเสนอหนังสือ เพ่ือให้
ข้อเสนอแนะกับผู้รับบริการได้ตระหนักและให้ความส าคัญในงานที่รับผิดชอบ เพ่ือลดปัญหาและ
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน จะช่วยให้ประหยัดเวลาและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย อีกทั้งเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน หากตรวจพบว่าหน่วยงานใดมีข้อผิดพลาดบ่อยครั้งให้ตรวจสอบ
รายละเอียดเพ่ิมขึ้นเป็นกรณีพิเศษ รวมทั้งใช้เป็นกรณีศึกษาให้กับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือจะได้ช่วยกัน
พัฒนาการปฏิบัติงานให้ถูกต้องและดียิ่งขึ้น 
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ขั้นตอนท่ี ๓ กลั่นกรอง คัดแยก จัดล าดับและความเร่งด่วนของหนังสือ 
เมื่อรวบรวมหนังสือแล้ว ให้ด าเนินการกลั่นกรองและคัดแยกหนังสือ โดยแยกหนังสือที่เสนอ

เป็นประเภทต่างๆ ดังนี้ 
๑. หนังสือด่วนที่สุด ด่วนมากและด่วน 
๒. หนังสือเพื่อพิจารณา 
๓. หนังสือขออนุมัติ/ขออนุญาต 
๔. หนังสือเพื่อลงนาม 

ซึ่งมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
๑. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เช่น หนังสือที่ประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วน

มากและด่วน ให้รีบน าเสนอทันที โดยใช้เวลาภายใน ๓ นาที/เรื่อง เพ่ือศึกษารายละเอียดและ
วัตถุประสงค์ของหนังสือให้ละเอียดครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที ่๑๑ แสดงตัวอย่างหนังสือด่วนที่สุด 
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๒. หนังสือที่ก าหนดระยะเวลาของการปฏิบัติ ต้องรีบน าเสนอให้ทันก่อนระยะเวลาที่
ก าหนดในหนังสือ เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งการ สามารถวางแผนการปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ภาพที่ ๑๒ แสดงตวัอย่างหนังสอืที่ก าหนดระยะเวลาของการปฏิบตัิ 
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๓. หนังสือราชการปกติทั่วไป ที่ไม่เร่งด่วนหรือมีระยะเพียงพอที่จะปฏิบัติได้  เช่น 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือแจ้งเวียน เป็นต้น ให้เสนอในแฟ้มเดียวกัน 
โดยพิจารณาและจัดเรียงล าดับเรื่องที่ต้องการสั่งการ 

๔. หนังสือที่มีชั้นความลับ ให้ส่งมอบให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ ๘๖๗/๒๕๖๒ เรื่อง 
แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม ๒๕๖๒ 

๕. หนังสือที่ลงทะเบียนรับไว้ก่อนต้องเสนอก่อน ตามล าดับการลงทะเบียนหนังสือรับ
ของงานสารบรรณกลาง เพื่อปฏิบัติให้เสร็จเรียบร้อยโดยเร็ว 

๖. ในกรณีที่มีหนังสือเสนอจ านวนไม่มาก ให้ใส่ไว้ในแฟ้มเสนอเซ็นแฟ้มเดียวกัน โดย
เรียงล าดับเรื่องที่ควรพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า 

๗. หนังสือที่เคยติดต่อไปมาระหว่างส่วนราชการหรือเรื่องสืบเนื่องที่เคยเสนอมาแล้ว ให้
น าเรื่องเดิมมาประกอบการพิจารณาด้วย รวมทั้งหนังสือภายในที่ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อน า
กลับไปแก้ไขหรือจัดท าเพ่ิมเติมข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณา เมื่อน ากลับมาเสนอใหม่ต้องมี
เรื่องเดิมกลับมาเสนอด้วย 

๘. หากเอกสารประกอบการพิจารณาที่ส่งมาเป็นเล่มที่มีความหนามากๆ ไม่สะดวกที่จะ
ใส่แฟ้มเสนอเซ็น ให้ใส่ซองเอกสารไว้ต่างหาก และเขียนเลขที่หนังสือก ากับไว้หน้าซองให้ชัดเจน  
เพื่อป้องกันหนังสือหรือเอกสารสูญหาย 

๙. ให้ตรวจสอบเอกสารที่แนบประกอบเรื่องเพ่ือพิจารณาให้พร้อมและครบถ้วนก่อน
น าเสนอ พร้อมจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อยเพื่อให้สามารถพิจารณาได้ทันที  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๙.๑ หนังสือเพ่ือลงนาม ให้ตรวจความเรียบร้อยของการติดสลิปลงนามหรือ Post-it 
ลงนามให้ครบทุกหน้าเอกสารที่ต้องการให้ผู้บริหารลงนาม 

ในกรณีที่ต้องลงนามเอกสารที่มีจ านวนมาก เช่น การลงนามในหนังสือสัญญาจา้ง 
สัญญาซื้อขายจากงานพัสดุ กองคลัง หรือการลงนามในแบบแปลนอาคารจากกองพัฒนาอาคาร
สถานที่ เป็นต้น ให้ด าเนินการโดยติดแผ่นเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามทุกแผ่น ไว้ด้านบนหน้าแรกของ
หนังสือ ดังภาพที่ ๑๕ แทนการติดสลิปลงนามหรือ Post-it ลงนาม เพ่ือให้อธิการบดีสามารถลงนาม
ได้สะดวกและครบถ้วน อีกทั้งเป็นการประหยัดทรัพยากรโดยลดการใช้สลิปลงนามหรือ Post-it  
ลงนาม ให้น้อยลง 
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ภาพที่ ๑๓ แสดงตัวอย่างหนังสือลงนามที่มีการตดิสลิปลงนามหรือ Post-it ลงนามที่เรียบร้อย 
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         ภาพที่ ๑๔ แสดงตวัอย่างหนังสือลงนาม เรื่อง ลงนามในสัญญาซือ้ขาย 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๓๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๕ แสดงตัวอย่างการตดิแผน่เพ่ือโปรดพิจารณาลงนามทุกแผน่ 
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๙.๒ หนังสือมอบอ านาจ ที่หน่วยงานขออนุญาตอธิการบดีเพ่ือให้บุคคลกระท าการ
แทนในขอบเขตที่ก าหนด ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของอธิการบดีพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง หรือในบางหนว่ยงานขอให้แนบส าเนาพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ.๒๕๔๘ ส าเนาค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สกอ.๓๘๐/๒๕๖๑ เรื่อง ให้ผู้ด ารงต าแหน่งพ้นจาก
ต าแหน่งและแต่งตั้งคณะบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (แล้วแต่
กรณี) พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ให้เรียบร้อย 
 
ส าหรับหนังสือมอบอ านาจสามารถเข้าใจในรายละเอียดความส าคัญดังนี้ 
 หนังสือมอบอ านาจ คือหนังสือซึ่งผู้มอบอ านาจฝ่ายหนึ่งมอบอ านาจให้ผู้รับมอบอ านาจคน
เดียวหรือหลายคน ด าเนินการ ธุระ กิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่ง ไม่ว่าเรื่องใดๆ เช่น การมอบอ านาจ
ทางการเงิน มอบอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่แทน มอบอ านาจให้ด าเนินการจดทะเบียนกับหน่วยงานตา่งๆ 
เป็นต้น ซึ่งการกระท าเหล่านี้ ผู้รับมอบอ านาจจะเป็นผู้ด าเนินการในนามของผู้มอบอ านาจ กล่าวคือ 
เสมือนว่าผู้มอบอ านาจเป็นผู้ด าเนินการเอง ผลผูกพันทางกฎหมาย นิติกรรมสัญญาต่างๆที่อยู่ใน
ขอบเขตของการมอบอ านาจนั้นมีผลและผูกพันผู้มอบอ านาจทั้งสิ้น โดยผู้มอบอ านาจอาจก าหนด
เงื่อนไขหรือระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดได้ ทั้งนี้ อาจให้สิทธิแก่ผู้รับมอบอ านาจไปมอบอ านาจช่วง
ต่อไปแก่บุคคลอื่น เพ่ือด าเนินการที่มอบอ านาจนั้นต่อได้ ทั้งนี้การมอบอ านาจอาจมีหรือไม่มีบ าเหน็จ 
(ค่าตอบแทน) ก็ได้ ขึ้นอยู่กับความตกลงของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 
การน าไปใช้ 
 ในการท าหนังสือมอบอ านาจ ต้องระบุรายละเอียดของผู้มอบอ านาจให้ชัดเจน รวมถึงการ
ระบุตัวผู้รับมอบอ านาจให้ชัดเจนด้วย โดยในการแต่งตั้งผู้รับมอบอ านาจ ผู้มอบอ านาจควรค านึงถึง
ความรู้ ความสามารถ ความรอบครอบ และวิจารณญาณของผู้รับมอบอ านาจให้เหมาะสมกับกิจการ
หรือกิจกรรมที่จะมอบอ านาจให้กระท าการ เพราะในบางครั้ง ในการด าเนินกิจการหรือกิจกรรมที่
มอบอ านาจให้ส าเร็จลุล่วงได้นั้น อาจต้องอาศัยการตัดสินใจเฉพาะหน้าหรือนอกเหนือจากที่ ผู้มอบ
อ านาจจะได้ก าหนดแนวทางหรือจะได้ชี้แนะเอาไว้ 
 อนึ่งในการท าหนังสือมอบอ านาจ โดยทั่วไปกฎหมายไม่ได้ก าหนดให้ต้องมีการจัดท าเป็น
หนังสือ ยกเว้นในกรณีที่กิจการหรือกิจกรรมที่มอบอ านาจนั้นมีกฎหมายก าหนดไว้อย่างชัดเจนว่านิติ
กรรมใดต้องมีการท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐานเป็นหนังสือ การมอบอ านาจให้ท านิติกรรมนั้นก็ต้อง
ท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐานเป็นหนังสือด้วยเช่นกันอย่างไรก็ดี การมอบอ านาจมักมีปัญหาและข้อ
พิพาทที่ผู้รับมอบอ านาจมักกระท าเกินขอบเขตอ านาจของอ านาจที่ได้รับมอบ ดังนั้นหากมีหลักฐานที่
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แสดงเป็นหนังสือที่ชัดเจน ว่ามีการมอบอ านาจและขอบเขตการมอบอ านาจของผู้รับมอบอ านาจมี
มากน้อยเพียงใด ก็จะช่วยลดความเสี่ยงในการเกิดปัญหาดังกล่าวได้อย่างมาก ดังนั้นไม่ว่าในการมอบ
อ านาจในกรณีใดๆ จึงควรท าเป็นหนังสือและลงลายมือชื่อของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจให้
ครบถ้วน รวมถึงควรจะมีพยานลงนามรับรองด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๑๖ แสดงตัวอย่างหนังสือขออนญุาตมอบอ านาจให้คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ด าเนินการลงนามบันทกึความเข้าใจ 
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ภาพที่ ๑๗ แสดงตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจ 
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ภาพที ่๑๘ แสดงตัวอย่างการพิมพ์ลายน้ าคาดส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนแนบหนังสือมอบอ านาจ 
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วิธแีทรกลายน้ าแบบข้อความลงบนหน้าเอกสาร 
 

การแทรกลายน้ า (Watermark) คือการเพ่ิมข้อความ อักษรหรืออาจจะเป็นรูปภาพลงในพ้ืน
หลังของเอกสาร เป็นการฝังลงในเอกสารทุกหน้า เพ่ือเป็นการป้องกันการคัดลอกเอกสารที่ผู้ใช้จะ
น าไปเผยแพร่ต่อหรอืสามารถน าไปใช้กับเอกสารอื่นๆ ตามต้องการ หรือเป็นการเพ่ิมข้อความดา้นหลงั
ของเอกสาร เพื่อเพ่ิมความสวยงามให้เอกสาร Word 

 
ในกรณีนี้แสดงตัวอย่างการแทรกลายน้ า เพ่ือคาดส าเนาบัตรประชาชนส าหรับใช้เป็นเอกสาร

ประกอบการมอบอ านาจ ซึ่งมีขั้นตอนตามรายละเอียดดังนี้ 
 
 ๑) เปดิหน้าเอกสารที่ตอ้งการแทรกลายน้ าขึน้มาบนโปรแกรม Microsoft Word ในตวัอย่าง
เป็น Microsoft Word ๒๐๑๓ ดังภาพที่ ๑๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๙ แสดงตัวอย่างหน้าเอกสารทีต่้องการแทรกลายน้ า 
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๒) กดเลือกแทบ็ Design จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพที่ ๒๐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒๐ แสดงตัวอย่างหน้าเอกสารการเลือกแทบ็ Design 

 
๓) กดเลือกแทบ็ Watermark      Custom  Watermark เพื่อเริ่มสร้างลายน้ าจะปรากฎ

หน้าจอ ดงัภาพที่ ๒๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒๑ แสดงตัวอย่างหน้าเอกสารการเริ่มสรา้งลายน้ า 

กดเลือกแท็บ design 

๒.กดเลือก Custom  Watermark 

๑.กดเลือก Watermark 
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๔) เมื่อด าเนินการตามข้อ ๓) เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอการตั้งค่า Printed 
Watermark ดังภาพที่ ๒๒ โดยจะแทรกลายน้ าบนหน้าเอกสารในรูปแบบของข้อความ ให้กดเลือก 
Text Watermark และสามารถตั้งค่าข้อความลายน้ า ได้ดังนี้ 

Language: เลือกภาษาของแบบข้อความ 
Text: ข้อความลายน้ าที่อยูบ่นเอกสาร 
Font: รูปแบบอักษรหรือฟอนต ์
Size: ขนาดของข้อความลายน้ า 
        ถ้าเลือก Auto ขนาดของขอ้ความลายน้ าจะมีขนาดใหญ่พอดีกบัหน้าเอกสาร 
Color: สีของข้อความลายน้ า 

 Layout : แนวของข้อความ 
- Diagonal คือ แนวทแยงมมุ 
- Horizontal คือ แนวนอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๒๒ แสดงตัวอย่างหน้าเอกสาร Printed Watermark 
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๕) เมื่อด าเนินการตั้งค่าข้อความลายน้ าเรียบร้อยแล้ว กดเลือก OK ดังภาพที่ ๒๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่๒๓ แสดงตัวอย่างการตั้งค่าขอ้ความลายน้ า 

 
๖) เมื่อกดเลือก OK เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎข้อความลายน้ าแนวทแยงบนหน้าเอกสารตามที่

ต้องการ และได้พิมพ์ข้อความส าเนาถูกต้องพร้อมกับชื่อเต็มและต าแหน่งของอธิการบดี ดังภาพที่ ๒๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๔ แสดงตัวอย่างขอ้ความลายน้ าแนวทแยงบนหน้าเอกสาร 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๐ 

๙.๓ ตรวจสอบการเกษียนหนังสือตามสายการปฏิบัติงานและตามล าดับของผู้บริหาร 
ตามหนังสือกองกลาง ที่ อว๐๖๕๔.๑๕/๒๗๖ ลงวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเกษียนหนังสือราชการ ความละเอียดดังนี้ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ ด้านการเกษียนหนังสือของผู้บริหารเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน มีประสิทธิภาพและมีความชัดเจน จึงขอความร่วมมือทุกหน่วยงานเกี่ยวกับการ
เกษียนหนังสือของผู้บริหาร โดยขอให้ปฏิบัติดังนี้ 

๑) เกษียนหนังสือเรียงล าดับก่อนและหลัง โดยเกษียนหนังสือต่อจากผู้ลงนามคนล่าสุด 
๒) การเกษียนให้เริ่มจากบริเวณครึ่งหน้ากระดาษลงไป (จากบนลงล่าง) และจากซ้ายไปขวา

หากพื้นที่ไม่พอเกษียนให้พลิกหน้าถัดไป 
๓) หลังจากที่ผู้บริหารเกษียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงาน 

ประทับตราชื่อและต าแหน่งพร้อมลงวันที่ทุกครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที ่๒๕ แสดงตัวอย่างหนังสือขออนมุัตงิบประมาณที่มีการใช้พ้ืนทีเ่ตม็หน้ากระดาษ (๑/๒) 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  ภาพที ่๒๖ แสดงตัวอย่างหนังสือที่มีการพลิกหน้าถัดไปเพื่อเกษียนหนังสือตามล าดับก่อนและหลัง 
                                      จากบนลงล่างและจากซ้ายไปขวา (๒/๒) 
 

๙.๔ กรณีหนังสือที่มีการเกษียนหนังสือตามล าดับสายการปฎิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
หากพ้ืนที่เกษียนเต็มทั้งด้านหน้าและด้านหลังกระดาษ ให้ต่อกระดาษแผ่นใหม่ โดยพิมพ์ส่วนหัว
กระดาษ อ้างอิงตามรายละเอียดหนังสือภายในของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ดังภาพที่ ๒๙ เพ่ือเพ่ิม
พ้ืนที่หน้ากระดาษ ส าหรับให้ผู้บริหารเกษียนหนังสือได้อย่างเพียงพอ และป้องกันเอกสารสูญหาย
ระหว่างการเสนอหนังสือ 
 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๒๗ แสดงตัวอย่างหนังสือขออนมุัตงิบประมาณที่มีการใช้พ้ืนทีเ่ตม็หน้ากระดาษ (๑/๓) 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๓ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๒๘ แสดงตัวอย่างหนังสือที่มกีารพลิกหนา้ถดัไปเพ่ือเกษียนหนังสือ (๒/๓) 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๔ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๒๙ แสดงตัวอย่างการต่อกระดาษแผ่นใหม่ โดยพิมพ์ส่วนหัวของกระดาษ  
          อ้างอิงตามรายละเอียดของหน่วยงานเจา้ของเรื่อง (๓/๓) 

 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนท่ี ๓ 
ปัญหา : 
 ๑. กรณีหนังสือลงนาม หน่วยงานเจ้าของเรื่องไม่ได้ติดสลิปลงนามหรือ Post-it ลงนามมาให้ 
หรือติดไม่ครบตามจุดที่ต้องการให้ผู้บริหารลงนาม 
 ๒. หนังสือไม่ได้มีการเกษียนหนังสือตามล าดับสายการปฏิบัติงาน 

๓. บางหน่วยงานไม่ได้ประทับตราชื่อหรือไม่ได้ระบุชื่อสกุลต าแหน่งของผู้ลงนามในหน้า
หนังสือที่มีการเกษียนหนังสือ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 

๑. กรณีหนังสือลงนามจะด าเนินการติดสลิปลงนามหรือ Post-it ลงนามให้ครบถ้วน 
๒. ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อ โดยน าเสนอหนังสือกลับไปเสนอตามล าดับสาย

การปฏิบัติงานเพื่อให้ความเห็นประกอบการพิจารณา 

การพิมพ์สว่นหัว 
ของกระดาษ 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๕ 

๓. ให้ค าแนะน าและสร้างความเข้าใจกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เกี่ยวกับขั้นตอนการเสนอ
หนังสือ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ข้อเสนอแนะ : 

ให้ความรู้และให้ค าปรึกษา รวมทั้งข้อเสนอแนะเกี่ยวกับขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
พิจารณา และถ่ายทอดความรู้ทางด้านงานสารบรรณให้กับผู้รับบริการ เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความรู้
ความเข้าใจ รวมทั้งทราบขั้นตอนและข้อมูลที่ถูกต้อง ท าให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
อีกทั้งการถ่ายทอดความรู้เหล่านี้จะก่อให้เกิดการพัฒนาการท างานและสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
ขั้นตอนท่ี ๔ จัดเตรียมแฟ้มเสนอเซ็น 

ด าเนินการจัดเตรียมแฟ้มเสนอเซ็นหรือสมุดเสนอเซ็น ซึ่งใช้ส าหรับใส่หนังสือหรือเอกสาร 
เสนอผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการหรือให้ความเห็น ในเรื่องต่างๆหรือที่เรียกกันว่า 
การเกษียนหนังสือ เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องที่เสนอหนังสือสามารถปฏิบัติงานตามค าสั่งการได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ภาพที่ ๓๐ แสดงตัวอย่างด้านในของแฟ้มเสนอเซ็น 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๖ 

ลักษณะของแฟ้มเสนอเซ็นหรือสมุดเสนอเซ็น 
 ๑. มีลักษณะคล้ายสมุด แต่เป็นสมุดที่มีกระดาษแข็งเรียงกันอยู่ข้างใน เพ่ือรองรับเอกสาร 
โดยมีปกหน้าและปกหลังสามารถใส่เอกสารขนาดกระดาษ A๔ และ F๔ ได้ 
 ๒. บนปกหน้าจะมีช่องส าหรับใส่แถบชื่อเรื่อง/ชื่อหน่วยงาน หรืออื่นๆ และแถบพลาสติกใส
เคลือบไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    ภาพที ่๓๑ แสดงตัวอย่างช่องใส่แถบชื่อเรื่อง/ชื่อหน่วยงานหรืออื่นๆของแฟ้มเสนอเซ็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓๒ แสดงตัวอย่างแฟ้มเสนอเซ็น 

ช่องใส่แถบชื่อเร่ือง/ 
ชื่อหน่วยงานหรืออื่นๆ 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๗ 

๓. รูบนแผ่นกระดาษแข็งที่เรียงกันอยู่ข้างใน แต่ละแผ่นมี ๓ รู และมีต าแหน่งตรงกันทุกแผ่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๓ แสดงตัวอย่างหน้าแผ่นกระดาษแข็งในแฟ้มเสนอเซ็น 
  

๔. แผ่นกระดาษแข็งมีประมาณ ๑๖ แผ่น แต่ละแผ่นกระดาษแข็ง สามารถขยายข้างได้
ประมาณ ๑ นิ้ว เพ่ือรองรับหนังสือหรือเอกสารที่มีปริมาณมาก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ ๓๔ แสดงตัวอย่างส่วนขยายด้านข้างของแฟ้มเสนอเซ็น 

ส่วนขยายด้านขา้ง 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๘ 

๕. ด้านล่างจะมีลักษณะคล้ายแถบดัชนีเรียงล าดับลดหลั่นกันไปในแต่ละหน้า เพ่ือให้สามารถ
เปิดหน้าหนังสือได้สะดวก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   ภาพที่ ๓๕ แสดงตัวอยา่งแถบดัชนีในหน้าแผ่นกระดาษแข็ง 
 

๖. วัสดุส านักงานที่ใช้คู่กับแฟ้มเสนอเซ็น ได้แก่ ลวดเสียบกระดาษ หรือคลิปหนีบกระดาษ 
เพื่อป้องกันหนังสือหรือเอกสารหลุดหายระหว่างการเสนอหนังสือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓๖ แสดงตัวอย่างการใช้วัสดุส านักงานคู่กับแฟ้มเสนอเซ็น 

แถบดัชนีแต่ละแผ่น 

คลิปหนีบกระดาษ   ลวดเสียบกระดาษ 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๔๙ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
       ภาพที่ ๓๗ แสดงตวัอย่างการพลิกหนา้หนังสือเพือ่พิจารณาหนังสือในหน้าตอ่ไป 

 
ในการนี้ได้จ าแนกประเภทแฟ้มเสนอเซ็น ดังนี้ 

๑. แฟ้มหนังสือด่วนที่สุด ด่วนมากและด่วน 
    หนังสือในแฟ้มนี้ประกอบด้วยหนังสือด่วนที่สุด ด่วนมากและด่วน 

๒. แฟ้มหนังสือเพื่อพิจารณา 
    หนังสือในแฟ้มนี้ประกอบด้วยหนังสือที่เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาและสั่งการ 

๓. แฟ้มหนังสือขออนุมัติ/ขออนุญาต 
    หนังสือในแฟ้มนี้ประกอบด้วยหนังสือขออนุมัติ/ขออนุญาตต่างๆ เช่น หนังสือขอ
อนุมัติงบประมาณ/โครงการ หนังสือขออนุญาตเข้าร่วมโครงการ หนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ เป็นต้น 

๔. แฟ้มหนังสือเพื่อลงนาม 
    หนังสือในแฟ้มนี้ประกอบด้วยหนังสือเกี่ยวกับการขอความอนุเคราะห์อธิการบดี
ลงนามในหนังสือตา่งๆ เช่น ลงนามหนังสือสัญญาซือ้ขาย ลงนามหนังสือถึงหนว่ยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก ลงนามหนังสือขอเชิญประชุม ลงนามหนังสือมอบ
อ านาจและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                          ภาพที ่๓๘ แสดงตัวอย่างแฟ้มหนังสือด่วนที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          ภาพท่ี ๓๙ แสดงตัวอย่างแฟ้มหนังสือพิจารณา 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                  ภาพท่ี ๔๐ แสดงตัวอย่างแฟ้มหนงัสือขออนุมตัิ,ขออนุญาต 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 ภาพท่ี ๔๑ แสดงแฟ้มหนงัสอืลงนาม 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๒ 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนท่ี ๔ 
ปัญหา : 
 เมื่อคัดแยกประเภทหนังสือเรียบร้อยแล้ว พบว่าในบางวันมีหนังสือรอเสนอผู้บริหารหลาย
เรื่องเป็นจ านวนมาก ท าให้แฟ้มเสนอเซ็นไม่เพียงพอ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 
 แฟ้มเสนอเซ็นบางประเภทสามารถรวบรวมเป็นแฟ้มเดียวกันได้ เช่น แฟ้มหนังสือขออนุมัติ/
ขออนุญาต สามารถรวมกับแฟ้มเพื่อพิจารณาได้ เมื่อใส่หนังสือเพื่อพิจารณาครบหมดแล้ว จึงตามด้วย
หนังสือขออนุมัติ/ขออนุญาต เป็นต้น 
ข้อเสนอแนะ : 

๑. เมื่อมีการส ารวจความต้องการใช้งานวัสดุส านักงาน เพ่ือท าการจัดซื้อตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ในภาพรวมของ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี ให้แจ้งความประสงค์จัดซื้อแฟ้มเสนอเซ็นเพ่ิมเติม ตามความ
จ าเป็น บางแฟ้มผ่านการใช้งานมานานและเกิดความช ารุด เพื่อให้สามารถรองรับและพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 
 ๒. สอบถามหน่วยงานใกล้เคียง หากมีแฟ้มเสนอเซ็นเหลือใช้และสามารถใช้งานได้ อาจติดต่อ
ขอความอนุเคราะห์แฟ้มดังกล่าว เพ่ือประหยัดงบประมาณและใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
 
ขั้นตอนท่ี ๕ จัดท าทะเบียนคุมรายการหนังสือที่เสนอแฟ้ม 

เมื่อด าเนินการกลั่นกรอง คัดแยก จัดล าดับความความส าคัญเร่งด่วนของหนังสือเข้าแฟ้ม
เสนอเซ็นตามประเภทของหนังสือเรียบร้อยแล้วนั้น ให้ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมรายการหนังสือที่
เสนอเข้าแฟ้มเสนอเซ็นประเภทต่างๆ ดังภาพที่ ๔๒ เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบได้ว่าหนังสือเรื่อง
ใดได้รับการพิจารณาสั่งการหรือลงนามครบถ้วน เรื่องใดถูกน าออกจากแฟ้มไปเพ่ือเอาไว้พิจารณา 
ช่วยให้สามารถตรวจสอบได้ เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องติดต่อสอบถามติดตามความคืบหน้าของ
หนังสือก็สามารถให้ค าอธิบายเหตุผลประกอบได้  

รายละเอียดของการจัดท าทะเบียนคุมรายการหนังสือที่เสนอ มีดังนี้ 
วันที่เสนอ : ให้ลงวนั เดือน ปี ที่เสนอหนังสือ 
เลขรับ มทร.ล้านนา : ให้ลงเลขทะเบียนหนงัสือรับของงานสารบรรณกลาง 
หนว่ยงาน : ให้ลงชื่อหนว่ยงานเจ้าของเรื่องทีเ่สนอ 
เลขที่หนังสือ : ให้ลงเลขหนงัสือที่รับเข้ามา 
ลงวันที ่: ให้ลงวนั เดือน ปีของหนังสือทีร่ับเข้ามา  
เรื่อง : บันทึกชือ่เรื่องย่อที่เขา้ใจง่าย สื่อความหมายได ้



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๔๒ แสดงตัวอย่างทะเบียนคุมรายการหนงัสือที่เสนอแฟ้ม 

 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนท่ี ๕ 
ปัญหา : 
 กรณีการเกิดกระแสไฟฟ้าขัดข้องหรือไฟฟ้าดับกะทันหัน ในระหว่างการกรอกรายละเอียด
หนังสือตามตารางทะเบยีนคุมหนังสือในโปรแกรม Microsoft Excel ท าให้ข้อมูลที่พิมพ์ไปนั้นสูญหาย
หรือไม่ได้บันทึก (save) ข้อมูลในระหว่างการท างาน  
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 
 ด าเนินการกรอกรายละเอียดหนังสือตามตารางทะเบียนคุมหนังสือ โดยการจดบันทึกในสมุด
บันทึกหรือกระดาษให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและครบถ้วน  
ข้อเสนอแนะ : 

๑. เมื่อสามารถใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ตามปกติ ก็ให้รีบด าเนินการกรอกรายละเอียด
หนังสือตามตารางทะเบียนคุมหนังสือโดยทันทีเพ่ือป้องกันการลืม และเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างต่อเนื่อง อีกทั้งการจัดเก็บไฟล์เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ก็สามารถช่วยให้สืบค้นหาข้อมูล
ได้ง่าย สะดวกรวดเร็ว และประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บข้อมูลด้วย 

๒. ระหว่างการกรอกรายละเอียดหนังสือ ควรมีการบันทึกข้อมูลเป็นระยะๆ เพ่ือลดความ
เสี่ยงเกี่ยวกับข้อมูลสูญหาย หากเกิดกรณีกระแสไฟฟ้าขัดข้องหรือไฟฟ้าดับกะทันหัน 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๔ 

ขั้นตอนท่ี ๖ เสนอแฟ้มต่อผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ เพื่อพิจารณาลงนาม 
 ด าเนินการรวบรวมแฟ้มเสนอเซ็นเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาลงนาม ซึ่งผลการพิจารณา
ของผู้บริหาร มีดังนี้ 
 ๑) ให้ความเห็นชอบลงนามและอนุมัติ ตามเรื่องที่เสนอ 
 ๒) มีความเห็นให้ทบทวนเพ่ือปรับแก้หรือเพ่ิมเติมข้อมูลตามความเหมาะสม ในกรณีนี้ให้ส่ง
หนังสือคืนงานสารบรรณกลาง เพ่ือบันทึกงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือส่งคืนหนังสือฉบับดังกล่าวและด าเนินการปรับแก้หรือ
เพิ่มเติมข้อมูลตามความเห็นแล้วน าเสนอเพื่อพิจารณาใหม่อีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๓ แสดงตัวอย่างการจัดแฟ้มพร้อมเสนอผู้บริหาร (๑/๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๔ แสดงตัวอย่างการจัดแฟ้มพร้อมเสนอผู้บริหาร (๒/๒) 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๕ 

การเสนอแฟ้มต่อผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี 
การรักษาราชการแทน อาศัยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.๒๕๓๔ 

หมวด ๖ มาตรา ๔๑-๕๐ ใช้ในกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนั้นหรือมแีตไ่ม่อาจปฏิบัติราชการได้ กฏหมาย
ก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งเข้าไปรักษาราชการแทนต าแหน่งนั้น โดยมีอ านาจหน้าที่
เช่นเดียวกันผู้ซึ่งตนแทน และเมื่อมีผู้มาด ารงต าแหน่งแล้วหรือมาปฏิบัติหน้าที่ได้แล้ว การรักษา
ราชการแทนสิ้นสุดลง 

ในกรณีที่อธิการบดีเดินทางไปราชการ ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษา
ราชการแทนในแต่ละครั้ง ให้ปฏิบัติตามค าสั่งและเสนอแฟ้มหนังสือต่อผู้รักษาราชการแทนท่านนั้นๆ 
ทั้งนี้การปฏิบัติงานในขั้นตอนนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ข้อ ๓๙ วรรคสาม ความว่า “การด าเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใด
หรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด” โดยพิจารณากลั่นกรองหนังสือและเสนอแฟ้ม 
ซึ่งมีวิธีปฏิบัติในการเสนอหนังสือต่อผู้รักษาราชการแทนตามที่ก าหนด ดังนี้ 

๑) หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้รีบน าเสนอทันที เช่น หนังสือที่ประทับตราค าว่า 
ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน 

๒) หนังสือที่ก าหนดระยะเวลาของการปฏิบัติ โดยรีบน าเสนอให้ทันก่อนระยะเวลาที่ก าหนดใน
หนังสือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      ภาพที่ ๔๕ แสดงตัวอย่างแฟ้มรักษาราชการแทนอธิการบดี 
 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔๖ แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งผู้รกัษาราชการแทนอธกิารบดี 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่๔๗ แสดงตัวอย่างการเกษียนหนงัสือของผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๘ 

ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนท่ี ๖ 
ปัญหา : 
 ๑. กรณีที่มีหนังสือหรือเอกสารส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือน ากลับไปแก้ไขหรือจัดท า
ข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาแล้วนั้น เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องได้แก้ไขและรวบรวมเอกสาร
ข้อมูลเพ่ิมเติมเรียบร้อยแล้ว แต่ไม่ได้น าเรื่องเดิมกลับมาเสนอด้วย ท าให้ผู้บริหารไม่สามา รถ
เปรียบเทียบข้อมูลเดิมและข้อมูลใหม่ที่ปรับแก้ได้ และไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าสิ่งที่ให้ความเห็นไป
นั้น หน่วยงานเจ้าของเรื่องมีการปรับแก้ได้ตรงจุดตามที่ให้ความเห็นหรือไม่ 
 ๒. ในบางครั้งที่ผู้บริหารติดประชุมส าคัญและใช้ระยะเวลาประชุมยาวนาน ท าให้มีผลกระทบ
ต่อการพิจารณาลงนามหนังสือล่าช้า  
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 

๑. ประสานงานและติดต่อกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง โดยขอให้น าเรื่องเดิมกลับมาเสนอด้วย 
เพื่อให้ผู้บริหารสามารถเปรยีบเทียบข้อมลูเดมิและข้อมูลใหม่ทีไ่ดป้รับแกเ้รียบร้อยแล้ว และตรวจสอบ
ได้ว่าสิ่ งที่ ให้ความเห็นไปนั้น หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้ปรับแก้ ได้ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
อีกทั้งผู้บริหารสามารถพิจารณาข้อมูลประกอบและตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว รวมทั้งหน่วยงานนั้นๆ 
ก็สามารถด าเนินงานตามที่ได้รับอนุมัติภายในงบประมาณและทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๒. สร้างความเข้าใจให้กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เกี่ยวกับการน าหนังสือหรือเอกสารกลับไป
แก้ไขและการส่งกลับมาเสนอใหม่อีกครั้ง เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
 ๓. จัดเตรียมเสนอแฟ้มหนังสือที่ความส าคัญจ าเป็นเร่งด่วน และที่ก าหนดระยะเวลาในการ
ปฏิบัติเสนอก่อน หรือในช่วงพักระหวา่งการประชุม หากผู้บริหารสะดวกหรือมีเวลาเพียงพอก็สามารถ
พิจารณาแฟ้มเสนอเซ็นดังกล่าวได้  
ข้อเสนอแนะ : 

๑. ขอความร่วมมือและสร้างความเข้าใจให้กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เกี่ยวกับการน าหนังสือ
หรือเอกสารกลับไปแก้ไขและการส่งกลับมาเสนอใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้การสื่อสารเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น รวมทั้งลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในอนาคตและสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

๒. ควรมีการตรวจสอบตารางนัดหมายของผู้บริหารไว้ล่วงหน้าอย่างน้อย ๒-๓ วัน เพ่ือให้
ทราบก าหนดการของท่านในแต่ละวันว่าท่านติดประชุมหรือปฏิบัติ ณ ส านักงานอธิการบดี หรือไม่
อย่างไร เพื่อจะได้วางแผนการเสนอแฟ้มเสนอเซ็นได้อย่างรวดเร็วและทันต่อระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ที่ก าหนดตามหนังสือ  
 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๕๙ 

ขั้นตอนท่ี ๗ ตรวจสอบการลงนาม/อนุมัติ ถูกต้องครบถ้วน 
 เมื่อผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

๑. หนังสือฉบับนั้นๆ ได้มีการลงนามครบถ้วนหรอืไม ่ หากผู้บริหารพิจารณาลงนามหนังสอืไม่
ครบ ให้รีบน าเสนอใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้ทันต่อการด าเนินงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดในหนังสือและ
ป้องกันการเกิดปัญหาความล่าช้าของหนังสือ 

๒. หากผู้บริหารไม่ได้ลงวัน/เดือน/ปี ที่ลงนาม ให้ประทับตราวัน/เดือน/ปี ปัจจุบันที่ลงนาม 
๓. กรณีแฟ้มรักษาราชการแทนอธิการบดี เมื่อผู้รักษาราชการแทนลงนามถูกต้องครบถ้วน

แล้ว ให้ประทับตรา “รักษาราชการแทนอธิการบดี” บรรทัดถัดมาต่อจากชื่อต าแหน่งท่านนั้น และ
ประทับตราวัน/เดือน/ปี ปัจจุบันที่ลงนาม  

๔. เมื่อแฟ้มเสนอเซ็นได้ลงนามเสร็จสิ้นแล้วและได้รับแฟ้มเสนอเซ็นคืนกลับมา ให้ตรวจเช็ค
กับทะเบียนคุมรายการหนังสือที่เสนอแฟ้มเข้าอีกครั้ง เพ่ือจะได้ทราบว่ารายการหนังสือฉบับใดที่
ผู้บริหารเก็บไว้และต้องใช้เวลาในการพิจารณา เมื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องมาติดตามสอบถามก็
สามารถให้ข้อมูลที่ถูกต้องได้ 

๕. ปฏิบัติการตามค าสั่งการของผู้บริหาร กรณี การเกษียนหนังสือและมีความประสงค์ขอ
ส าเนาหนังสือฉบับนั้นๆ ให้ท าการส าเนาหนังสือฉบับนั้นทันทีหรือมอบส าเนาหนังสือให้กับผู้ที่
เกี่ยวข้องตามค าสั่งการของอธิการบดี ดังภาพที่ ๔๘-๔๙ 

๖. กรณีหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย จัดส่งหนังสือ/วารสาร/สิ่งพิมพ์หรืออื่นๆ 
โดยมอบให้กับมหาวิทยาลัยเพื่อไว้ใช้ประโยชน์และเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้กับผู้บริหาร อาจารย์ 
นักศึกษาและบุคลากร เมื่อผู้บริหารเกษียนหนังสือรับทราบเกี่ยวกับหนังสือดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว 
ดังภาพที่ ๕๐ ให้ด าเนินการดังนี้ 

     ๖.๑ จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานนั้นในนามมหาวิทยาลัย ดังภาพที่ ๕๒ เพ่ือเป็นการ
ขอบคุณและสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างหน่วยงานภาคีเครือข่ายต่อไป โดยจัดท าหนังสือภายนอก
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๑๑ ดังภาพที่ ๕๑ และ
ด าเนินการจัดท าส าเนาหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ข้อ ๓๐ ซึ่งหนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มี
ส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อ
ย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ หลังจากนั้นเสนอหนังสือต่ออธิการบดีเพื่อลงนามและติดต่องานสารบรรณกลาง เพื่อออกเลข
หนังสือออกพร้อมลงวนั เดือน ปีที่ลงนาม  ตามล าดับ 

  



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔๘ แสดงตัวอย่างการเสนอหนงัสือภายนอก (๑/๒) 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๑ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๙ แสดงตัวอย่างการเกษียนหนงัสือภายนอก (๒/๒) 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๐ แสดงตัวอย่างหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมอบหนงัสือให้กบัมหาวิทยาลัย 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕๑ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการจดัท าหนังสือภายนอก 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๕๒ แสดงตัวอย่างการจัดท าหนงัสือขอบคุณในนามมหาวิทยาลัย 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๕ 

     ๖.๒ จัดท าหน้าซองจดหมาย โดยการจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๔๕  ตามแบบการจ่าหน้าซอง แบบที่ ๑๕ ท้าย
ระเบียบข้างต้น ดังภาพที่ ๕๓ ซึ่งวิธีปฏิบัติในการจ่าหน้าซองหนังสือ มี ๒ กรณี คือ 

 ๑) กรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งหนังสือเอง โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือมีใบรับแนบ 
ติดไปซองและมีพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการเป็นไปส่งด้วยตนเอง ให้จ่าหน้าซองตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๔๕ ดังภาพที่ ๕๔ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๓ แสดงตัวอย่างแบบการจ่าหน้าซอง แบบที่ ๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๕๔ แสดงตัวอย่างแบบการจ่าหน้าซอง จัดสง่โดยเจ้าหนา้ที่ 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๖ 

๒) กรณีส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๒.๑) ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ ระบุชื่อส่วนราชการหรือ

หน่วยงานและสถานที่ตั้งไว้บริเวณมุมบนซ้ายด้านจ่าหน้า ใต้ครุฑและเหนือเลขที่หนังสือ 
   ๒.๒) ระบุชื่อหรือต าหน่งของผู้รับพร้อมที่อยู่หรือสังกัด และรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณ

กลางซองด้านจ่าหน้า 
   ๒.๓) ในกรณีที่เป็นการจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอช าระ

ค่าฝากส่งเป็นรายเดือน ให้มีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าเพิ่มขึ้น  โดยให้ระบุข้อความ “ช าระค่าฝากส่ง
เป็นรายเดือน ใบอนุญาตที่........../........... ชื่อที่ท าการที่ฝากส่ง” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน 
ขนาด ๒x๔ เซนติเมตร ที่มุมบนขวาของด้านจ่าหน้า  
      ส าหรับทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (ที่ตั้งในพื้นที่
เจ็ดลิน เจ็ดยอด และดอยสะเก็ด) สามารถฝากส่งจดหมายกับงานไปรษณีย์ของกองกลาง ซึ่ง
มหาวิทยาลัยได้ท าข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอช าระค่าฝากส่งเป็นเงินเชื่อ โดยมี
รายละเอียดบนด้านจ่าหน้า มีข้อความดังนี้ “ช าระค่าฝากส่งเป็นเงินเชื่อ ใบอนุญาตเลขที่ ๑๐๓/
๒๕๕๑ ปณฝ.มหาวิทยาลัยเชียงใหม่” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน ขนาด ๒x๔ เซนติเมตร ที่มุม
บนขวาของด้านจ่าหน้า ดังภาพที่ ๕๕  อีกทั้งมหาวิทยาลัยได้จัดท าตรายางข้อความ ช าระค่าฝากส่ง
เป็นเงินเชื่อฯ ไว้บริการในส่วนงานไปรษณีย์ของกองกลางเรียบร้อยแล้ว เพ่ือความสะดวกต่อการใช้
งาน ในกรณีที่ผู้จัดส่งไม่ได้พิมพ์ข้อความดังกล่าวจากเครื่องพิมพ์ ดังภาพที่ ๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๕ แสดงตัวอย่างแบบการจ่าหน้าซอง ส่งไปรษณีย์ของ มทร.ล้านนา 

ช าระค่าฝากส่งเป็นเงินเช่ือ 
ใบอนุญาตเลขท่ี ๑๐๓/๒๕๕๑ 
ปณฝ.มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๗ 

 
 
 

 
 

ภาพที่ ๕๖ แสดงตัวอย่างขอ้ความ ช าระค่าฝากสง่เปน็เงินเชื่อฯ บนตรายาง ของ มทร.ล้านนา 
 
การพิมพ์ซองจดหมาย หน้าซองจดหมาย ประกอบด้วย ๒ ส่วน ดังนี ้
 ๑. ชื่อ-ที่อยู่ของผู้ส่ง (Return Address) พิมพ์ไว้ที่มุมด้านซ้ายของซองจดหมายห่างจากขอบ
ซองด้านซ้าย ประมาณ ๓ เคาะ พิมพ์บรรทัดแรกห่างจากริมบนซองประมาณบรรทัดที่ ๓ หรือ ๑/๒ 
นิ้ว ใช้ระยะบรรทัดเดี่ยว โดยทั่วไปส่วนราชการจะมีซองครุฑ และตรายางที่อยู่ของส่วนราชการนั้น 
มหาวิทยาลัยได้จัดท าไว้บริการในส่วนงานไปรษณีย์ของกองกลางเรียบร้อยแล้ว เพ่ือความสะดวกต่อ
การใช้งาน ในกรณีที่ผู้จัดส่งไม่ได้พิมพ์ข้อความดังกล่าวจากเครื่องพิมพ์ ดังภาพที่ ๕๗ 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๗ แสดงตัวอย่างขอ้ความ ที่อยู ่มทร.ลา้นนา บนตรายาง 
 
 ๒. ชื่อ-ที่อยู่ของผู้รับ (Receiver’s Address) ส าหรับซองจดหมายชนิด Envelope DL  
มีขนาด ๑๑๐x๒๒๐ มม. จะมีการแบ่งพ้ืนที่บนซองออกเป็น ๙ ส่วน ดังภาพที่ ๕๓ โดยท าการพิมพ์ค า
ขึ้นต้น แล้วเว้นวรรคต่อด้วยชื่อผู้รับในบรรทัดแรกตรงส่วนตรงกลาง บรรทัดต่อไปพิมพ์ที่อยู่ ซึ่งซอง
ขนาดอื่นก็ใช้วิธีการเดียวกัน  
 
ขั้นตอนแสดงตัวอย่างการจัดท าซองจดหมาย   

เมื่อจัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานภายนอกเสรจ็สมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งหนังสือฉบบั
ดังกล่าวไปยังหน่วยงานนั้น โดยบรรจุซองพร้อมจ่าหน้าซองให้ถูกต้องเรียบร้อยตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๔๕  โดยมีขั้นตอนตามรายละเอียด ดังนี้ 

 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๘ 

๑) เปิดหน้าเอกสารที่ต้องการจัดท าซองจดหมายขึ้นมาบนโปรแกรม Microsoft Word ใน
ตัวอย่างเป็น Microsoft Word ๒๐๑๓ ดังภาพที่ ๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ ๕๘ แสดงตัวอย่างหน้าเอกสารทีต่้องการจดัท าซองจดหมาย 

  

๒) กดเลือกแทบ็ Page Layout จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพที่ ๕๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕๙ แสดงตัวอย่างหน้าเอกสารการเลือกแทบ็ Page Layout 

กดเลือกแท็บ Page Layout 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๖๙ 

 
๓) ในขั้นตอนนี้ให้ด าเนินการตั้งค่าหน้ากระดาษ ส าหรับจ่าหน้าซอง จะปรากฎหน้าจอ 

ดังภาพที่ ๖๐  สามารถด าเนินการตามล าดับ ดังนี้  
 ๑. กดเลือกลูกศรด้านมุมขวาของ Page Setup เพื่อตั้งค่าหน้ากระดาษ 
 ๒. กดเลือก Margins เพื่อตั้งค่าระยะขอบ 
 ๓. เลือกแนวของกระดาษ  
  - Portrait คือ แนวตั้ง 
  - Landscape คือ แนวนอน 

    ให้กดเลือก Landscape  
๔. กดเลือก OK เพื่อด าเนินการต่อในขั้นตอนต่อไป    

    
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๖๐ แสดงตัวอย่างการตั้งค่าหน้ากระดาษ 

๑.กดเลือกลูกศรด้านมุมขวาของ Page Setup 

๒.กดเลือก Margins 

๓.กดเลือก Landscape 

๔.กดเลือก OK 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๗๐ 

๔) ขั้นตอนต่อมาให้ด าเนินการเลือกขนาดกระดาษ ส าหรับจัดท าซองจดหมาย จะปรากฎ
หน้าจอ  ดังภาพที่ ๖๑ สามารถด าเนินการตามล าดับ ดังนี้ 

 ๑. กดเลือก Paper 
 ๒. เลือกชนดิหรือขนาดของกระดาษ ให้กดเลือก  Envelope DL 
 ๓. กดเลือก OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที ่๖๑ แสดงตัวอย่างการเลือกชนิดหรือขนาดกระดาษ 
 

๕) เมือ่เลือกชนดิหรือขนาดกระดาษเรียบร้อยแล้ว จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพที ่๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๒ แสดงตัวอย่างหน้ากระดาษส าหรับจดัท าซองจดหมาย 

๑.กดเลือก Paper 

๒.กดเลือก Envelope DL 

๓.กดเลือก OK 
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 ๖) กรอกรายละเอียดเกี่ยวกบัชื่อ-ที่อยูข่องผู้สง่ และชื่อ-ที่อยู่ของผู้รบั เมื่อกรอกรายละเอียด
ครบถ้วนเรียบร้อยแลว้ หลังจากนัน้ให้ท าการพิมพ์ซองจดหมาย โดยกดเลือก File จะปรากฎหน้าจอ 
ดังภาพที่ ๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๓ แสดงตัวอย่างการจ่าหน้าซองจดหมาย 
 

๗) เมื่อกดเลือก File เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพที่ ๖๔ จากนั้นกดเลือก Print 
เพื่อจัดพิมพ์ซองจดหมาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่๖๔ แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์ซองจดหมาย 

กดเลือก File 

กดเลือก Print 
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๘) เมื่อกดเลือก Print ตามข้อ ๗) เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพที่ ๖๕ หลังจากนัน้ 
เลือกหน้าที่ต้องการพิมพ์ และกดเลือก Print เพื่อจัดพิมพ์ซองจดหมาย ในขั้นตอนนี้ให้ใช้ซองจดหมาย 
Envelope DL ซึ่งมีขนาด ๑๑๐x๒๒๐ มม. ชนิดฝาสามเหลี่ยม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่๖๕ แสดงตัวอย่างการจัดพิมพ์ซองจดหมาย (ตอ่) 
  

๙) เมื่อสั่งพิมพ์เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎดังภาพที่ ๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๖ แสดงตัวอย่างหน้าซองจดหมายที่พร้อมจดัสง่ 

กดเลือก Print 
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ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนท่ี ๗ 
ปัญหา : 
 ๑. ในบางวันมีเรื่องในแฟ้มเสนอเซ็นเป็นจ านวนมาก ท าให้หนังสือบางฉบับที่เสนอไปแล้วนั้น 
ลงนามไม่ครบถ้วนหรือผู้บริหารยังไม่ได้พิจารณา 
 ๒. หน่วยงานเจ้าของเรื่องเข้าไปรับหนังสือต้นเรื่องโดยตรงจากอธิการบดี ท าให้ไม่สามารถ
ตรวจสอบการลงนามที่ครบถ้วนได้ และไม่ได้บันทึกงานเพ่ือปิดงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของงานสารบรรณกลาง หากมีกรณีหนังสือหรือเอกสารสูญหายก็ไม่สามารถตรวจสอบเส้นทางของ
หนังสือฉบับนั้นได้ในทันที ท าให้ต้องใช้เวลาในการสืบค้นติดตามหาหนังสือค่อนข้างนาน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 
 ๑. หลังจากตรวจพบว่าหนังสือที่เสนอ ลงนามไม่ครบถ้วนหรือยังไม่ไดพิ้จารณา ให้รีบน าเสนอ
ใหม่ทันที เพื่อป้องกันการเกิดความล่าช้าของหนังสือ  

๒. เมื่อได้รับแฟ้มเสนอเซ็นคืนเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบรายการหนังสือว่าได้รับกลับมา
ครบถ้วนหรือไม่ หรือหนังสือเรื่องใดที่ขาดหายไปจากทะเบียนคุมรายการหนังสือที่เสนอ เพื่อทราบชื่อ
หน่วยงานที่น าหนังสือไปก่อนในเบื้องต้น พร้อมกับโทรศัพท์ติดต่อประสานงานติดตามเรื่องคืนกลับมา
หรือขอความร่วมมือให้หน่วยงานนั้น จัดส่งไฟล์หนังสือที่ได้รับการอนุมัติหรือลงนามแล้ว ในรูปแบบ
ไฟล์ PDF กลับมา โดยจัดส่งผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือ Application Line เพ่ือ
สามารถส่งคืนหนังสือให้กับงานสารบรรณกลางบันทึกงานและปิดงานในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตามขั้นตอน หากในอนาคตต้องการสืบค้นหาหนังสือก็สามารถค้นหาได้
สะดวกและทันต่อการใช้งาน  
ข้อเสนอแนะ : 

๑. หากพบว่ามีจุดใดตกหล่นไม่ได้ลงนาม ไม่ควรปล่อยทิ้งไวใ้ห้เนิ่นนาน ให้รีบด าเนินการเสนอ
หนังสือต่อผู้บริหารทันที เพ่ือป้องกันสถานการณ์ที่ผู้บริหารอาจมีภารกิจภายนอกมหาวิทยาลัยหรือ
อาจมีวันหยุดราชการติดต่อกันหลายวัน และลดข้อผิดพลาดไม่ให้หนังสือล่าช้าหรือไม่เสร็จตามเวลาที่
ก าหนด 

๒. ให้ความรู้และให้ค าปรึกษา รวมทั้งข้อเสนอแนะเกี่ยวกับขั้นตอนการเสนอหนังสือให้
ผู้บริหารพิจารณา เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความรู้ความเข้าใจ รวมทั้งทราบขั้นตอนและข้อมูลที่ถูกต้อง 
รวมทั้งเรียนรู้ปัญหาและแก้ไขปัญหาต่างๆร่วมกัน สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้ง
เป็นการบริหารความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้สามารถด าเนินงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัยอย่างสูงสุด 
 



          คู่มือปฏิบัติงานหลัก  การวิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือเสนอผู้บริหาร           ๗๔ 

ขั้นตอนท่ี ๘ ส่งหนังสือคืนงานสารบรรณกลาง 
 ด าเนินการส่งหนังสือคืนงานสารบรรณกลางทันที ภายหลังจากการตรวจสอบการลงนาม
ความถูกต้องครบถ้วนของอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้งานสารบรรณกลางบันทึกงานและปิดงาน
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และส่งคืนหนังสือกลับไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้หน่วยงาน
นั้นๆ สามารถด าเนินการตามค าสั่งการของอธิการบดี 
 หากช่วงเวลาใดมีหนังสือที่ได้รับการพิจารณาลงนามและอนุมัติแล้ว ออกมาพร้อมกันจ านวน
หลายฉบับ ให้ส่งคืนหนังสือที่มีชั้นความเร็วที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เช่น หนังสือด่วนที่สุด ด่วน
มากและด่วน โดยจัดส่งหนังสือดงักล่าวให้งานสารบรรณกลางก่อนเป็นล าดับแรก เพื่อส่งคืนหนังสือไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้สามารถด าเนินการได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ในขั้นตอนท่ี ๘ 
ปัญหา : 
 หน่วยงานเจ้าของเรื่องเข้าไปรับหนังสือต้นเรื่องโดยตรงจากอธิการบดี ท าให้ไม่สามารถส่งคืน
หนังสือให้กับงานสารบรรณกลาง หากมีกรณีหนังสือหรือเอกสารสูญหายก็ไม่สามารถตรวจสอบ
เส้นทางของหนังสือฉบับนั้นได้ในทันที ท าให้ต้องใช้เวลาในการสืบค้นติดตามหาหนังสือค่อนข้างนาน 
และเกิดความล่าช้า  
แนวทางการแก้ไขปัญหา : 

โทรศัพท์ประสานงาน เพ่ือติดตามเรื่องคืนกลับมาหรือขอความร่วมมือให้หน่วยงานนั้น จัดส่ง
ไฟล์หนังสือที่ได้รับการอนุมัตหิรือลงนามแล้ว ในรูปแบบไฟล์ PDF กลับมา โดยจัดส่งผ่านทางจดหมาย
อิ เ ล็ กทรอนิ กส์  ( e-mail)  ห รื อ  Application Line เ พ่ื อสามารถส่ งคื นหนั ง สื อ ให้ กั บ ง าน 
สารบรรณกลางบันทึกงานและปิดงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตามขั้นตอน หากใน
อนาคตต้องการสืบค้นหาหนังสือก็สามารถค้นหาได้สะดวกและทันต่อการใช้งาน เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
ข้อเสนอแนะ : 

สร้างความเข้าใจและให้ค าปรึกษา รวมทั้งข้อเสนอแนะเกี่ยวกับขั้นตอนการเสนอหนังสือให้
ผู้บริหารพิจารณา เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความรู้ความเข้าใจ รวมทั้งทราบขั้นตอนและข้อมูลที่ถูกต้อง 
เพ่ือเอื้อประโยชน์ให้กับผู้รับบริการ เกิดการพัฒนารวมทั้งสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และยึดถือเป็นแนวปฏิบัติที่ดีต่อไป อีกทั้งเป็นการบริหารความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้สามารถด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัยอย่างสูงสุด 
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