
 
 

 
การเสนอต้นเร่ืองผู้บริหาร/สิริยาภรณ์ 

คู่มือการปฏิบัตงิานในส านักบริหารทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง  การเสนอต้นเรื่องผู้บริหาร 

 

ขั้นตอน ค าอธิบายเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. รับต้นเรื่ องจากหน้าห้องที่  ผู้อ านวยการส านักลงนามแล้ว  ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือ ว่าลงนามครบหรือไม่ ถ้าลงนามไม่ถูกต้องครบถ้วน 
ส่งคืนหน้าห้องเพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  
- ตรวจสอบว่าต้นเรื่องแต่ละเรื่องที่จะเสนออยู่ในอ านาจของผู้บริหารตามสาย 
การปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา หรือตามกลุ่มภารกิจ  
- คัดแยกประเภทต้นเรื่อง จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือจัดแยก
หมวดหมู่ ช้ันความเร็ว ช้ันความลับของต้นเรื่อง เพื่อด าเนินการก่อนหลังดังน้ี 
- ต้นเรื่องด่วนภายในก าหนดเวลา ให้รีบปฏิบัติก่อนเพื่อให้ทันภายในก าหนดเวลา  
ที่ระบุไว ้
- ต้นเรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด แยกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันทีตาม
ความช้ันความเร็วของหนังสือน้ันๆ 
- ต้นเรื่องที่มีช้ันความลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ.2544  
- ต้นเรื่องอื่นๆ ให้พิจารณาจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือ 
เพื่อทราบ  
 
 
 

2. ออกเลขที่หนังสือของต้นเรื่องที่จะเสนอ วัน เดือน ปี ในทะเบียนส่งด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้บันทึกรายละเอียดของต้นเรื่อง ดังนี้ 
- ชื่อเรื่อง ให้ระบุ ช่ือบุคคล หน่วยงานที่สังกัด เพราะต้นเรื่องที่เสนอมีช่ือเรื่องซ้ าๆ 
กันจึงต้องระบุรายละเอียดของช่ือบุคคล หน่วยงานท่ีสังกัดเพราะความสะดวกในการ
ค้นหาต้นเรื่อง 
- ถึง ให้ระบุว่าเสนอผู้บริหารตามสายการปฏิบัติงานหรือตามกลุ่มภารกิจ  ตั้งแต่
ล าดับแรกจนถึงล าดับสุดท้ายเพื่อความสะดวกในการติดตามหรือค้นหาต้นเรื่อง 
- ในกรณีที่มีการส่งหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัดหรือภายนอก ให้บันทึกช่ือบุคคล
หรือหน่วยงานท่ีจะส่งหนังสือไปถึงด้วย 
- ต้นเรื่องที่เป็นการแต่งต้ังข้าราชการระดับทรงวุฒิ (เสนอ ครม. เพื่อโปรดเกล้า
แต่งตั้ง) ซึ่งเป็นการพิจารณาหลายขั้นตอนจะอยู่เหนือการควบคุม จึงต้องระบุ
ขั้นตอนการเสนอให้ละเอียดชัดเจน ว่าเสนอผู้บริหารท่านใดบ้างในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อความสะดวกในการติดตามต้นเรื่องได้ว่าด าเนินการอยู่ในขั้นตอน
ใดของการเสนอ  
-  ลงเลขที่ต้นเรื่องในสมุดส่งหนังสือ เพื่อเสนอผู้บริหารตามสายการปฏิบัติงาน
ตามล าดับช้ันผู้บังคับบัญชา หรือตามกลุ่มภารกิจลงสมุดส่งหนังสือให้หน้าห้อง
ผู้บริหารลงนามรับต้นเรื่องไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

1 รับต้นเรื่องที่จะเสนอผู้บริหาร 
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2 ลงทะเบียนส่งด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
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3. รับต้นเรื่องคืนจากหน้าห้องที่ผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของหนังสือว่าลงนามถูกต้องครบถ้วนหรือไม่   ถ้าไม่ถูกต้องติดต่อ
ประสานงานกับหน้าห้องผู้บริหารเพื่อด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วน บันทึกค าสั่งการ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วจึงคัดแยกต้นเรื่องแต่ละเรื่องเพื่อด าเนินการ
ดังนี ้
-  ต้นเรื่องที่เป็นประกาศกระทรวงการคลัง ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
บันทึกค าสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ต้องออกเลขท่ีแต่ต้องลงวันท่ีใน
ประกาศ  ใส่แฟ้มเสนอผู้อ านวยการส านักเพื่อทราบ แล้วคืนต้นเรื่องกับธุรการส่วน
เจ้าของเรื่องให้ลงนามการรับคืนไว้เป็นหลักฐาน 
- ต้นเรื่องอื่นๆ เช่น ขอความเห็นชอบ การขออนุมัติ อนุญาต เพื่อทราบ ที่ไม่มี
หนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด หน่วยงานภายนอก บุคคล ให้บันทึกการรับต้นเรื่องคืน
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใส่แฟ้มเสนผู้อ านวยการส านักเพื่อทราบค าสั่งการ 
แล้วส่งต้นเรื่องคืนธุรการเจ้าของเรื่องให้ลงนามการรับคืนไว้เป็นหลักฐาน 
- ต้นเรื่องที่เป็นค าสั่ง ให้ตรวจสอบว่าเป็นค าสั่งกระทรวงการคลังหรือค าสั่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงการคลัง แล้วจึงออกเลขค าสั่ง วัน เดือน ปี ที่สั่ง ใส่แฟ้มเสนอ
ผู้อ านวยการส านักเพื่อทราบค าสั่งการ แล้วคืนผู้อ านวยการส่วนเจ้าของเรื่องเพื่อ
ด าเนินการก่อน เมื่อรับคืนแล้วจึงส่งส านักบริหารกลางเพื่อด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 
- ต้นเรื่องที่มีหนังสือไปถึงหน่วยงานในสังกัด หน่วยงานภายนอก บุคคล   ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของหนังสือว่า ลงนามครบหรือไม่ มีเอกสารแนบหรือไม่ ถ้าถูกต้อง
บันทึกการส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และลงสมุดหนังสือส่งส านักบริหาร
กลางเพื่อด าเนนิต่อไป และให้ลงนามไว้เป็นหลักฐานในการรับต้นเรื่อง 
- รับต้นเรื่องแต่งตั้งข้าราชการระดับทรงคุณวุฒิคืนจากส านักงานรัฐมนตรีที่น าเสนอ
ที่รองนายกรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังลงนามแล้ว ที่จะต้องส่งคณะรัฐมนตรี  
(ครม.) ให้ตรวจความเรียบร้อยในการลงนามและค าสั่งการในหนังสือว่าลงนาม
เรียบร้อย ครบถ้วนหรือไม่ ถ้าถูกต้องออกเลขหนังสือถึงคณะรัฐมนตรี (ครม.) แล้ว
ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการส าเนาเอกสารแนบเพิ่มเติม รับต้นเรื่องคืนจาก
เจ้าของเรื่อง น าส่งส านักบริหารกลางเพื่อด าเนินการต่อไปให้ลงนามรับต้นเรื่องไว้
เป็นหลักฐานในลงสมุดส่งหนังสือ 
 
 

4. รับต้นเรื่องคืนจากส านักบริหารกลางที่ด าเนินการตามขั้นตอนเสร็จแล้ว 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของต้นเรื่อง แล้วจึงด าเนินการตามดงันี ้
 - ตรวจสอบว่าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีการสแกนส าเนาหนังสือส่ง
ภายนอกหรือไม่ ถ้าไม่มีให้ด าเนินการสแกนส าเนาหนังสือเก็บในระบบเพื่อ 
ความสะดวกในการติดตามค้นหาต้นเรื่อง 
- จัดใส่แฟ้มเสนอต้นเรื่อง เสนผู้อ านวยการส านักลงนามเพื่อทราบ 
- รับแฟ้มคืนจากหน้าห้อง ส่งต้นเรื่องคืนกับธุรการส่วนเจ้าของเรื่อง ให้ลงนามไว้เป็น
หลักฐานในการรับต้นเรื่องคืน 

 
 
 
 

 

3 เสนอผู้บริหาร 

เพื่อทราบ/สั่งการ/ลงนาม 

 

4 รับต้นเรื่องคืน 

จากส านักบรหิารกลาง 
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ข้อมูลประกอบการด าเนินการ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
- ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e - office)  ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 
- ค าสั่งกระทรวงการคลังแต่งตั้งมอบหมายให้ปฏิบตัิราชการแทนปลดัระทรวงการคลัง 
- ค าสั่งกระทรวงการคลังแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มภารกิจ 
- ค าสั่งกระทรวงการคลังแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนรองปลัดกระทรวงการคลัง 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ข้อพึงระวัง/ข้อเสนอแนะ  
- เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตัิงาน ต้องมีความละเอียดรอบคอบ มีความรู้และความเข้าใจการ
การปฏิบัติงานในแตล่ะขั้นตอน เพื่อจะได้ท างานไดไ้ม่ผดิพลาด  
- จัดโครงการอบรม สัมมนาในเรื่องการเขียนหนังสือราชการและระเบียบงานสาร
บรรณให้กับเจ้าหน้าที่ระดับ 
 - เจ้าหน้าท่ีทุกระดับสามารถตรวจสอบสถานะหรือผังการไหลของการเสนอต้นเรื่อง
ได้จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ว่าอยู่ในขั้นตอนใดของการเสนอผู้บริหาร หรือ
ขั้นตอนใดของการด าเนินการ 
- เจ้าหน้าท่ีทุกคนควรตระหนักถึงความส าคญัของการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อจะได้ตรวจสอบต้นเรื่องที่เสนอทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ได้อย่างรวดเร็ว 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก    
-  สมุดส่งหนังสือ  
- รายงานทะเบียนหนังสือ 
- แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
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รายงานทะเบียนหนังสือ 
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แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

  

 

 

 

 


