
       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   โทรศัพท์ ๓๐๐๕ 
ที ่ ศธ. ๐๕๒๙.๒.๑/ว. ๐๑๕๙           วันที่  ๓   มีนาคม  ๒๕๕๗ 
เรื่อง  ขอแจ้งเวียนรูปแบบและแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดท าบันทึกข้อความภายในเสนอผู้บริหาร 
 

เรียน   ผู้ชว่ยอธิการบดีฝ่ายระบบสารสนเทศด้านการเงินและบัญชี 
 

  อ้างถึง มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี ครั้งที่ ๑/๒๕๕๗  เมื่อวันพุธที่ ๑๙ 
กุมภาพันธ์  ๒๕๕๗  ระเบียบวาระท่ี ๔.๕  รายงานผลการจัดการความรู้ เรื่องการบริหารงานสารบรรณ ส านักงาน
อธิการบดี  ซึ่ง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ได้เสนอรูปแบบและแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดท าบันทึกข้อความ
ภายในเสนอผู้บริหาร   และมติที่ประชุมได้เห็นชอบ และแจ้งเวียนรูปแบบบันทึกข้อความภายในเสนอผู้บริหาร  ให้
เป็นแนวปฏิบัติเดียวกันในส านักงานอธิการบดี  
  ฝ่ายเลขานุการฯ  จึงใคร่ขอส่งรูปแบบและแนวปฏิบัติที่ดีในการท าบันทึกข้อความภายในเสนอ
ผู้บริหาร  ดังรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  

 
          -ส าเนา- 
            (นางนลินี    ธนสันติ) 
                                        ผู้อ านวยการกองกลาง 
        เลขานุการคณะประจ าส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



รูปแบบและแนวปฏิบัติทีด่ีในการท าบันทึกข้อความภายในเสนอผู้บริหาร 
 
ตวัอยา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

๒ 

๓ 
๔ 

เจ้าของเรื่อง/ผู้พิมพ์บันทึก 
........................ 
(......................) 

วันท่ี  ........................ 

ผู้เสนอเรื่องลงนาม 
(ผู้อ านวยการกอง 
/หัวหน้าส านักงาน) 

ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงาน 
(รองอธิการบดี /ผู้ช่วยอธิการบดี/ 

ผู้อ านวยการกอง) 
เพื่ออนุมัติ หรือ น าเรียนอธิการบดี 

อธิการบดีเป็นผู้ให้ความ
เห็นชอบ / สั่งการ  



ค าช้ีแจง 
 
 หมายเลข ๑  ลงนามโดยเจ้าของเรื่อง  ซึ่งเป็นรับผิดชอบในภารกิจนั้น ๆ ของหน่วยงาน โดย
ลงลายมือชื่อ และ เขียนชื่อ-สกุลตัวบรรจง พร้อมลงวันที่ก ากับ  เพื่อแสดงให้เห็นถึงวันที่ที่ได้น าเสนองานนั้น ๆ  
 หมายเลข ๒  ผู้เสนอเรื่องลงนาม  เป็นผู้ลงนามในฐานะผู้บริหารระดับต้น ที่เป็นเจ้าของ
หน่วยงานผู้เสนอเรื่อง 
 หมายเลข ๓  ผู้บังคับบัญชาตามที่ได้รับมอบอ านาจ   ตามค าสั่งมอบอ านาจจากอธิการบดี 
(รองอธิการบดี / ผู้ช่วยอธิการบดี / ผู้อ านวยการกอง) ลงลายมือชื่อ และประทับตราชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง พร้อมลง
วันที่ก ากับ 
 หมายเลข ๔  อธิการบดีเป็นผู้ให้ความเห็นชอบ / สั่งการ เพื่อให้หน่วยงานรับไปด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 ผลดีของการท าบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 

๑.  ทั้งนี้  ในกระบวนการบริหารจัดการเอกสารดังกล่าว  ได้แสดงให้ทราบถึงระยะเวลาใน
การด าเนินการตั้งแต่เริ่ม จนสิ้นสุดของการได้รับวินิจฉัยของผู้บังคับบัญชาสูงสุด  เพ่ือน าไปสู่แนวปฏิบัติในภารกิจ
นั้น ๆ 

๒.  ในการบริหารจัดการในภารกิจของเอกสารนั้น ๆ ได้มีการด าเนินการ  พิจารณาและ
ตรวจสอบตามล าดับขั้น  ซึ่งจะลดความเสี่ยงในการได้พิจารณารับผิดชอบร่วมกัน  ตามหลักการบริหารเอกสาร
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

๓. เพ่ือเป็นการประหยัดที่ไม่ต้องท าส าเนาของเอกสารดังกล่าว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


