
 

   
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ   งานธุรการและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ที่  ธก.ว 0034/2569                           วันที่ 9  มิถุนายน  2569 
เรื่อง    แนวปฏิบัติในการจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรให้อธิการบดีลงนาม 

 

เรียน คณบดีคณะมนุษศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

  เพ่ือให้การจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้อง และเป็นไปตามล าดับขั้นตอนการบังคับบัญชา โดยผ่านการรับทราบจากผู้บริหารหน่วยงาน
และรองอธิการบดี ผู้ก ากับดูแลตามสายงาน ก่อนน าเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามในค าสั่งหรือประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ ดังนั้น มหาวิทยาลัยฯ จึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติในเรื่องดังกล่าว และขอความร่วมมือ                   
จากหน่วยงานของท่านด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑. แจ้งบุคลากรในสังกัดทราบ และยึดถือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดท าค าสั่งหรือประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ ทุกครั้ง โดยให้จัดท าบันทึกข้อความประกอบการน าเสนอค าสั่งหรือประกาศ เพ่ือเสนอ
อธิการบดีลงนาม พร้อมแนบ (ร่าง) ค าสั่งหรือประกาศมาพร้อมกับบันทึกข้อความดังกล่าว 
  2. กรณีหน่วยงานมีการจัดกิจกรรมและจ าเป็นต้องใช้ค าสั่งหรือประกาศ  ประกอบการ
ด าเนินงาน สามารถแนบ (ร่าง) ค าสั่งหรือประกาศมาพร้อมกับบันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมได้                    
โดยระบุข้อความว่า “ขออนุมัติจัดกิจกรรมและขอความอนุเคราะห์พิจารณาลงนามในค าสั่ง  หรือประกาศ”                 
ให้ชัดเจน           
  3. เมื่อบันทึกข้อความได้รับการพิจารณาเห็นชอบในเบื้องต้นจากรองอธิการบดีผู้ก ากับดูแล
ตามสายงานแล้ว ให้หน่วยงานด าเนินการจัดท าค าสั่งหรือประกาศในอธิการบดีลงนาม ผ่านระบบ e-Office 
ตามข้ันตอนที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอความร่วมมือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ และถือปฏิบัติ                      
ต่อไป   ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

 

 
(ดร.มะลิวัลย์  รอดก าเหนิด) 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
Signature Code : F6dYfEjmo0wwujv1QlOh 

 
    

   
  
   
   
  

   
    
  
   
   
 

 

   
   
   
   
 


