


 

 
 

การจัดการความรู้ KM ประจําปี 2567 

เรื่อง กระบวนการเสนอหนังสือ 
1. ปัญหาและอุปสรรค 

1.1  ผู้ปฏิบัติงานไม่เข้าใจรายละเอียดของการเสนอหนังสือแต่ละประเภท 

1.2  หนังสือเกิดความล่าช้า ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการเสนอหนังสือแบ่งเป็นประเภท ดงันี้ 
2.1 เสนอหนังสอืแบบไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือ ลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน สามารถก ากับติดตาม 

ตรวจสอบหนังสือการแล้วเสร็จของงาน ช่วยให้ประหยัดทรัพยากรอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน เช่น กระดาษส าหรับพิมพ์

หนังสือราชการ พ้ืนที่ส าหรับท าแฟ้มจัดเก็บหนังสือราชการ เป็นต้น ซึ่งกระบวนการเสนอหนังสือแบบไฟล์เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มีกระบวนการดังต่อไปนี้ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือเสนอหนังสือแบบไฟล์หนังสือ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม/ สั่งการ ผ่าน

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงานผ่านช่องทางแอพพลิเคชันไลน์ (Line) / Facebook / จดหมาอิเล็กทรอนิกส์     

(e-mail)  

 2. ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณรับหนังสือผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) แบบแนบไฟล์

หนังสือเข้าระบบด้วยตนเอง เพ่ือเสนอหนังสือตามสายงานบังคับบัญชา 

 3. เมื่อผู้บริหารสูงสุดพิจารณาลงนาม/ สั่งการ ผ่านระบบเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณของ

หน่วยงานก็ด าเนินการส่งต่อเอกสารให้กับงาน/ฝ่าย/บุคคล เพ่ือด าเนินการล าดับในขั้นตอนต่อไป 

 

 



 

 

ตัวอย่างการเสนอหนังสือแบบไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
1. กรณีการขออนุมัติ 

การขออนุมัติ หมายถึง ให้อ านาจกระท าตามที่ระเบียบก าหนด ใช้ในกรณีเรื่องที่เป็นความรับผิดชอบของ
หน่วยงานที่เกี่ยวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงาน เช่น  

1. อนุมัติโครงการ  
2. อนุมัติด าเนินการ  
3. อนุมัติหลักการ  
4. ขออนมุัตเิดินทางไปราชการ (ต้นเรื่องบันทึกข้อความ กรณียืมเงิน และ กรณีส ารองจ่าย)  
5. ขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัวและเบิกค่าชดเชยยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างหนังสือ 
 

    

    ภาพการขออนุมัติโครงการ อนุมัติดําเนินการ อนุมัติหลักการ 



 
 

ภาพการขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ต้นเรื่องบันทึกข้อความ กรณียืมเงิน และ กรณีสํารองจ่าย) 



           

        ภาพการขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัวและเบิกค่าชดเชยยานพาหนะในการเดินทางไปราชการ 
 



2. กรณีการขออนุญาต 
การขออนุญาต หมายถึง ยินยอม ยอมให้ ตกลง ใช้กรณีเรื่องส่วนตัวที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติ     

ไม่เก่ียวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงาน และไม่เก่ียวข้องกับความรับผิดชอบของหน่วยงาน เช่น  
1. ขอลาทุกกรณี 
2. ขอไปเป็นวิทยากร หรือเป็นคณะกรรมการต่างๆ 
3. ขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ต้นเรื่องบันทึกข้อความ กรณไีม่เบิกค่าใช้จ่าย)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างหนังสือ 

 
ภาพการขอลาทุกกรณี 



 
ภาพการขอไปเป็นวิทยากร หรือเป็นคณะกรรมการต่างๆ 



 
ภาพการขออนุญาตเดินทางไปราชการ (ต้นเรื่องบันทึกข้อความ กรณีไม่เบิกค่าใช้จ่าย)  



 
 

3. กรณีการขออนุเคราะห์ 

การขออนุเคราะห์ หมายถึง เอ้ือเฟ้ือ ช่วยเหลือ ใช้กรณี ขอความช่วยเหลือ หรือการขอให้อ านวยความ
สะดวกในลักษณะต่าง ๆ ซึ่งอาจมีระเบียบปฏิบัติ หรือ ไม่มีระเบียบปฏิบัติก็ได้ เช่น  

1. ขอให้ประชาสัมพันธ์  
2. ขอยืมวัสดุอุปกรณ์  
3. ขอใช้อาคารสถานที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างหนังสือ 

 
ภาพการขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 



 
ภาพการขอใช้อาคารสถานที่ 



 2.2 เสนอหนังสือโดยใช้กระดาษ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือ สามารถก ากับติดตาม ตรวจสอบหนังสือที่เป็นเอกสารส าคัญ   

ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มีกระบวนการดังต่อไปนี้ 
 1. ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือและเสนอหนังสือแบบกระดาษ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม/ สั่งการ 
ผ่านผู้ปฏิบัติงานสารบรรณของหน่วยงาน  
 2. ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณรับหนังสือผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และเสนอ
หนังสือแบบกระดาษ ผ่านแฟ้มเสนอเซ็นต์ เพ่ือเสนอหนังสือตามสายงานบังคับบัญชา 
 3. เมื่อผู้บริหารสูงสุดพิจารณาลงนาม/ สั่งการ แบบกระดาษเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน       
สารบรรณของหน่วยงานก็ด าเนินการสแกนหนังสือและโหลดหนังสือเข้าระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์            
(e-document) ส่งต่อไฟล์หนังสือผ่านระบบโดยเลือกกดเลือกส่งหนังสือฉบับจริง และส่งหนังสือฉบับจริง ให้กับงาน/
ฝ่าย/บุคคล เพ่ือด าเนินการล าดับในขั้นตอนต่อไป  
 

ตัวอย่างการเสนอหนังสือโดยใช้กระดาษ 

1. กรณีการขออนุมัติ 
การขออนุมัติ หมายถึง ให้อ านาจกระท าตามที่ระเบียบก าหนด ใช้ในกรณีเรื่องที่เป็นความรับผิดชอบของ

หน่วยงานที่เก่ียวกับการใช้งบประมาณของหน่วยงาน หนังสือที่ต้องใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก และเอกสารที่ส าคญัที่จ าเป็นต้องใช้ฉบับจริง เช่น  

1. หนังสือภายนอก 
2. อนุมัตเิบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ และค่าใช้สอย  
3. เอกสารการด าเนินโครงการของสโมรนักศึกษา 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการยืมเงินทุกกรณี 
5. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินทุกกรณี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างหนังสือ 

 
     ภาพหนังสือภายนอก 



 
   ภาพการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ และค่าใช้สอย 



 
ภาพเอกสารการดําเนินโครงการของสโมรนักศึกษา 



 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการยืมเงินทุกกรณี 



 
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินทุกกรณี 



 
ภาพถ่าย 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 




