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คํานํา 

โรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์ ได้กําหนดแนวทางการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน และ

ให้จัดทําคู ่มือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน ที่มีขอบข่ายสาระเกี ่ยวกับความรู ้พื ้นฐานในการ  

ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียน เพื่อให้การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนเป็นไปอย่างมีประสิทธภิาพ 

งานธุรการและสารบรรณ โรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์ จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ

โรงเรียน เพื่อใช้ประกอบการพัฒนา และเป็นคู่มือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณโรงเรียนต่อไป  
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1.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณของโรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์ ให้มี 

มาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  
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1.3 เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนาระบบ ให้มี

ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกตอ้ง และมีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 

คูมื่อการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ - ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ

ทําลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขคําสั่งต่าง ๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที ่ 

3. คําจํากัดความ  

3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตก่ารสร้างหนังสือ การรับ - ส่ง 

การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปน็การกําหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การบริหารงาน

เอกสาร  

3.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart – office) หมายถึง การรับ - ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือ

ผลงานระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

3.3 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  
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ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  

3.5 การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือกลุ่มงาน คือ การจ่ายเรื ่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี ่ยวข้อง ได้แก่

ผู้อํานวยการโรงเรียน รองผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติได้รับทราบเรื่องราว  

ที่จะต้องดําเนินการและจา่ยเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ หรือดําเนินการต่อไป  

 



4. หน้าที่ของงานสารบรรณ  

4.1 เป็นหน่วยงานกลางที่ทําหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่ หนว่ยงาน

ต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบ

ดําเนินการในแตล่ะเรื่องที่มีการเก็บขอ้มูล  

4.2 ควบคมุ ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง 

ประกอบการบริหารงาน  

4.3 แยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอกให้ผู้รับผิดชอบนําไปปฏิบัติ เมื่อผู้บริหารสั่งการลงมา  

4.4 ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทําหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารขององค์กร

เป็นไปอย่างมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

4.5 รับ - ส่ง หนังสือราชการ และนําแจ้งผู้ที่เก่ียวขอ้งใหร้ับทราบโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและ สิ่งพิมพ์

 ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร  ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น

 ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ดําเนินการส่งคืน

จัดส่งถึงฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
เพื่อดําเนนิการต่อไป

เสร็จสิ้น

ขั้นตอนการส่งหนังสือ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ .2526 

A B



หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว

ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย

 บรรจุซอง จ่าหน้าซอง - ปิดซอง
ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ส่งไปรษณีย์ 

และส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

รวบรวมสำเนาเก็บคู่ฉบับ

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี
ประทับตราผู้ลงนาม

ขั้นตอนการรับหนังสือ

ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา อื่นๆE-office

จัดส่งเรื่องให้หน่วยงานต่าง ๆ

นำส่งไปรษณีย์

 ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือน
นำส่งการเงินเบิกจ่าย 

เก็บสำเนาใบนำส่งเข้าแฟ้ม





คู่มือการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน 

ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คํานํา 

ดวยกระทรวงศึกษาธิการ ไดมีนโยบายลดภาระงานท่ีไมเก่ียวของกับการจัดการเรียนการสอนของครู 

โดยกําหนดใหโรงเรียนในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีอัตราจางปฏิบัติงานธุรการ

โรงเรียนครบทุกโรงเรียน โรงเรียนละ 1 คน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดสรรอัตราจางปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ใหสถานศึกษาในสังกัดตามแนวทางบริหารอัตรากําลัง และแนวทางการสรรหาและการจางอัตราจางปฏิบัติงาน

ธุรการโรงเรียน เพ่ือใหครูไดปฏิบัติหนาท่ีหลักดานการจัดการเรียนรูและการพัฒนาคุณภาพผูเรียน  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดกําหนดแนวทางการพัฒนาอัตราจางปฏิบัติงาน

ธุรการโรงเรียนและจัดทําคูมือการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน ท่ีมีขอบขายสาระเก่ียวกับความรูพ้ืนฐานในการ

ปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน งานธุรการ งานพัสดุ งานขอมูลสารสนเทศ  

เพ่ือใหการพัฒนาอัตราจางปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือ 

การปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใชประกอบการพัฒนา 

และเปนคูมือการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนตอไป 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     พฤศจิกายน 2561  
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บทที่ 1 
ความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาที่ธุรการโรงเรียน 

1. โครงสรางการบริหารงานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีภารกิจเก่ียวกับการจัดและสงเสริมการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน มีโรงเรียนในความรับผิดชอบ 30,112 โรงเรียน 76 ศูนยการศึกษาพิเศษ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 225 แหง มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 

1. จัดทําขอเสนอนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา มาตรฐานการจัดการศึกษา และหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. กําหนดหลักเกณฑ แนวทาง และดําเนินการเก่ียวกับการสนับสนุนทรัพยากร การจัดต้ัง จัดสรร
ทรัพยากร และบริหารงบประมาณอุดหนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. พัฒนาระบบการบริหาร และสงเสริมประสานงานเครือขายขอมูลสารสนเทศ การนําเทคโนโลยี
สารสนเทศไปใชในการเรียนการสอน รวมท้ังสงเสริมการนิเทศการบริหารและการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5. พัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา ประสาน สงเสริม สนับสนุน และกํากับดูแลการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษและประสาน สงเสริมการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน บุคคล ครอบครัว องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
7. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือตามท่ีรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแบงสวนราชการตามกฎกระทรวงได 10 สวนราชการ 

ดังนี้ 
1. สํานักอํานวยการ
2. สํานักการคลังและสินทรัพย
3. สํานักติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
4. สํานักทดสอบทางการศึกษา
5. สํานักเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน
6. สํานักนโยบายและแผนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
7. สํานักบริหารงานการศึกษาพิเศษ
8. สํานักพัฒนานวัตกรรมการจัดการศึกษา
9. สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ
10. สํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา
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รายละเอียดภารกิจ หนาท่ี บทบาท สามารถศึกษาเพ่ิมเติมไดจากกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีภารกิจในการประสาน สงเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมาย
อ่ืน ๆ โดยมีผูอํานวยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูบังคับบัญชาขาราชการ และรับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแบงสวนราชการออกเปนกลุม ดังนี้ 

กลุมอํานวยการ 
1. กลุมบริหารงานบุคคล
2. กลุมนโยบายและแผน
3. กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
4. กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
5. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
6. กลุมพัฒนาครูและบุคลากร
7. กลุมการศึกษาทางไกลและเทคโนโลยีสารสนเทศ
8. กลุมกฎหมายและคดี
9. หนวยตรวจสอบภายใน
สถานศึกษามีการแบงโครงสรางภายในตามกฎกระทรวง และเปนไปตามระเบียบท่ีคณะกรรมการ

เขตพ้ืนท่ีการศึกษากําหนด (ตามคําสั่ง คสช.ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 19 เมษายน 2560  ซ่ึงไดกําหนดให 
อํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด) 
ซ่ึงจะตองแบงสวนราชการเปนกลุม ซ่ึงจะตองสอดคลองกับการกระจายอํานาจทางการศึกษา คือ ครอบคลุม 
4 งาน คือ งานวิชาการ งานงบประมาณ งานบริหารงานบุคคล และงานบริหารท่ัวไป 

 สามารถศึกษาเพ่ิมเติมไดจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ
กฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานราชการโดยเฉพาะการปฏิบัติงานของสวนราชการสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีกฎหมาย
ระเบียบท่ีเก่ียวของหลายฉบับ คูมือฉบับนี้จะนําเสนอสาระสําคัญของกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

2.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
1. ประกาศใชเม่ือวันท่ี 19 สิงหาคม 2542 มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 20 สิงหาคม 2542
2. มีการแกไขแลว (ฉบับท่ี 2) เม่ือวันท่ี 19 ธันวาคม 2545
3. ขอบขาย มี 9 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 78 มาตรา
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หมวด 1 บทท่ัวไป ความมุงหมายและหลักการ 
1. สวนท่ีเปนหัวใจหรือปรัชญาการศึกษาของไทย (ม.6)
การศึกษาตองเปนไปเพ่ือพัฒนาคน ใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณ ท้ังทางดานรางกาย จิตใจ ความรู

และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 
2. หลักการในการจัดการศึกษาประกอบดวย (ม.8)

1) เปนการศึกษาตลอดชีวิต สําหรับประชาชน
2) สังคมมีสวนรวมในการจัดการศึกษา
3) พัฒนาสาระและกระบวนการเรียนรูใหเปนไปอยางตอเนื่อง

3. การจดัระบบ โครงสราง และกระบวนการจัดการศึกษายึดหลัก 6 ประการคือ (ม.9)
1) มีความเปนเอกภาพในนโยบาย แตหลากหลายในการปฏิบัติ
2) กระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา
3) กําหนดมาตรฐานการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษา
4) สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
5) ระดมทรัพยากรมาใชในการจัดการศึกษา
6) การมีสวนรวมของบุคคล และชุมชน องคกรและสถานบันตาง ๆ

หมวด 2 สิทธิและหนาท่ีทางการศึกษา 
1. ประชาชนมีสิทธิและโอกาสไดรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตองไมนอยกวา 12 ป โดย (ม.10)

1) อยางท่ัวถึง
2) มีคุณภาพ
3) ไมเก็บคาใชจาย

2. สิทธิประโยชนของบิดา มารดา หรือผูปกครองในการจัดการศึกษา และอบรมเลี้ยงดูไดแก (ม.13)
1) ความรู
2) เงินอุดหนุน
3) ลดหยอนภาษีหรือยกเวนภาษี

หมวด 3 ระบบการศึกษา 
1. การจัดระบบการศึกษาตามพระราชบัญญัตินี้แบงออกเปน 3 ระบบคือ (ม.15)

1) การศึกษาในระบบ ถือจุดมุงหมาย วิธีการ หลักสูตร ระยะเวลา การวัดและประเมิน
เปนเง่ือนไขแหงความสําเร็จท่ีแนนอน

2) การศึกษานอกระบบ เปนการศึกษาท่ีมีความยืดหยุนในการกําหนดจุดมุงหมาย
รูปแบบ วิธีการ ระยะเวลา การวัดผล ซ่ึงเปนเง่ือนไขในการสําเร็จการศึกษา
โดยเนื้อหาและหลักสูตรจะตองมีความเหมาะสมกับสภาพปญหา และความตองการ
ของผูเรียนแตละกลุม

3) การศึกษาตามอัธยาศัย เปนการเรียนรูตามความสนใจ ตามศักยภาพ ความพรอม
และโอกาสโดยศึกษาจากบุคคล ประสบการณ สังคม สภาพแวดลอม สื่อ ฯลฯ
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2. การจัดการศึกษาแบงออกเปน 2 ระดับ คือ (ม.16)
1) ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
2) การศึกษาระดับอุดมศึกษา แบงเปน

- การศึกษาต่ํากวา ปริญญา
- การศึกษาตั้งแตระดับปริญญาข้ึนไป

3. การศึกษาภาคบังคับ 9 ป ถืออายุและการสอบไดชั้นปท่ี 9 คือ (ม.17)
1) อายุยางเขาปท่ี 7 ถึงอายุยางเขาปท่ี 16 หรือ
2) การจบการศึกษา สอบไดชั้นปท่ี 9

4. สถานท่ีจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดแก (ม.18)
1) สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
2) โรงเรียน
3) ศูนยการเรียน

หมวด 4 แนวทางการจัดการศึกษา 
1. การจัดการศึกษาตองยึดหลักวา (ม.22 สําคัญท่ีสุด)

1) ผูเรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู และพัฒนาตนเองได
2) ถือวาผูเรียนมีความสําคัญท่ีสุด

2. การจัดการศึกษา เนนความสําคัญท้ังความรู คุณธรรม ในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ (ม.23)  ความรู
เก่ียวกับ 

1) ตนเอง
2) วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
3) ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม การกีฬา
4) คณิตศาสตร ภาษา เนนการใชภาษาไทยอยางถูกตอง
5) การประกอบอาชีพและการดํารงชีวิตอยางมีความสุข

3. การจัดการเรียนการสอน สถานศึกษาจะตองดําเนินการ ดังตอไปนี้ (ม.24)
1) จัดเนื้อหาสาระ และกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัด และความ

แตกตาง
2) ฝกทักษะ การคิด การจัดการ เผชิญกับสภาพท่ีแทจริง
3) การจัดการเรียนรูจากประสบการณจริง คิดเปน ทําเปน รักการอาน
4) จัดโดยผสมผสาน
5) จัดสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการจัดการเรียนการสอน
6) จัดใหสามารถเรียนรูไดทุกเวลาทุกสถานท่ี

4. การประเมินผลการเรียนพิจารณาจาก (ม.26)
พัฒนาการของผูเรียน ความประพฤติ การสังเกตพฤติกรรม การรวมกิจกรรมและการทดสอบ

ควบคูไปในกระบวนการเรยีนการสอน 
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5. การจัดทําหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ม.27) ใหคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดหลักสูตรแกนกลาง เพ่ือความเปนไทย ความเปนพลเมืองดีของชาติ การดํารงชีวิต การประกอบอาชีพ 
และเพ่ือการศึกษาตอ ใหสถานศึกษาจัดทํา และกําหนดหลักสูตรทองถ่ินท่ีเก่ียวกับสภาพในชุมชนและสังคม   
ภูมิปญญาทองถ่ิน และคุณลักษณะอันพึงประสงค 

6. การจัดการและสงเสริมใหดําเนินการวิจัย (ม.30) ใหดําเนินการในทุกระดับชั้น
หมวด 5 การบริหารและการจัดการศึกษา 

1. อํานาจของกระทรวงศึกษาธิการ (ม.31)
1) การสงเสริมและกํากับดูแลการศึกษาทุกระดับทุกประเภท
2) กําหนดนโยบาย แผน และมาตรฐานการศึกษา
3) สนับสนุนทรัพยากรเพ่ือการศึกษา
4) สงเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา
5) ติดตามตรวจสอบและประเมินการจัดการศึกษา และราชการอ่ืนตามท่ีกฎหมาย

กําหนด
2. การจัดระเบียบบริหารราชการในกระทรวงศึกษาธิการในรูปของคณะกรรมการ

แบงออกเปน 4 องคกรหลัก (ม.32) 
1) สภาการศึกษา
2) คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
3) คณะกรรมการการอาชีวศึกษา
4) คณะกรรมการการอุดมศึกษา

3. คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนาท่ี (ม.34)
พิจารณาเสนอนโยบายแผนพัฒนา มาตรฐานและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ท่ีสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และแผนการศึกษาแหงชาติ การสนับสนุนทรัพยากร 
การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. องคประกอบของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 15 คน (ม.38)
1) ประธานกรรมการ
2) กรรมการโดยตําแหนง 1 คน คือ ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เปนกรรมการและเลขานุการ
3) ผูแทนองคกรชุมชน 1 คน
4) ผูแทนองคกรเอกชน 1 คน
5) ผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 1 คน
6) ผูแทนสมาคมผูประกอบวิชาชีพครู 1 คน
7) ผูแทนสมาคมผูประกอบวิชาชีพบริหารการศึกษา 1 คน
8) ผูแทนสมาคมผูปกครองและครู 1 คน
9) ผูทรงคุณวุฒิ 7 คน (เปนประธานกรรมการ 1 คน)
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  5. อํานาจหนาท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ม.38) 
1) กํากับดูแลและจัดต้ัง ยุบรวม หรือเลิกสถานศึกษา ในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

นั้น 
2) ประสาน สงเสริม และสนับสนุน การจัดการศึกษาของเอกชน 
3) ประสาน สงเสริม การจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4) สงเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของบุคคล องคกร หรือหนวยงาน 

  6. กระทรวงศึกษาธิการกระจายอํานาจบริหารและการจัดการศึกษาไปใหคณะกรรมการ 
และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 4 ดาน (ทําเปนกฎกระทรวง) 

1) ดานวิชาการ 
2) งบประมาณ 
3) การบริหารงานบคุคล 
4) การบริหารท่ัวไป 

  7. ใหมีคณะกรรมการสถานศึกษา เรียกวา คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทําหนาท่ี 
และมีองคประกอบ (เปนแบบพหุภาคี) 
  องคประกอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1) ประธารกรรมการ 
2) กรรมการโดยตําแหนง 1 คน คือ ผูบริหารสถานศึกษา 
3) ผูแทนองคกร 2 คน คือ ผูแทนองคกรชุมชน และผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4) ผูแทน 4 หรือ 5 คน คือ ผูแทนผูปกครอง ผูแทนครู ผูแทนศิษยเกา และผูแทนผูนําศาสนา 
5) ผูทรงคุณวุฒิ กําหนด 1 หรือ 6 คน ตามขนาดของโรงเรียน (300 คนลงมา หรือตั้งแต 301 คน) 

 จํานวนของคณะกรรมการ (ตามกฎกระทรวง) 
 โรงเรียนท่ีมีนักเรียน ไมเกิน 300 คน มี 9 คน 
 โรงเรียนท่ีมีนักเรียน ตั้งแต 301 คน มี 15 คน 
 หนาท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 กํากับ ดูแล สงเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 คณะกรรมการฯ มีท้ังระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับอุดมศึกษา ระดับต่ํากวาปริญญาและ
สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
  1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีสิทธิจัดการศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตาม
ความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายในทองถ่ิน (ม.41) 

  2. กระทรวงศึกษาธกิารกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ม.42) 
1) กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 
2) มีหนาท่ีประสานและสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา

สอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา 
3) เสนอแนะการจัดสรรงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนการจัดการศึกษาขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 
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3. การบริหารและการจัดการศึกษาของเอกชน
1) ใหมีความเปนอิสระ โดยการกํากับ ติดตาม การประเมินคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาของรัฐ และเขาสูระบบการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
เชนเดียวกับรัฐ

2) สถานศึกษาเอกชนท่ีเปนโรงเรียนเปนนิติบุคคล และมีคณะกรรมการบริหาร
ประกอบดวย ผูบริหารสถานศึกษาเอกชน, ผูรับใบอนุญาต, ผูแทนผูปกครอง, ผูแทน
องคกรชุมชน, ผูแทนครู, ผูแทนศิษยเกา และผูทรงคุณวุฒิ (เปนไปตามกฎกระทรวง)

3) สถานศึกษาเอกชน จัดการศึกษาไดทุกระดับและทุกประเภทการศึกษาตามท่ี
กฎหมายกําหนด

4) การกําหนดนโยบายและแผนการจัดการศึกษาของรัฐ ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ
องคกร

5) ปกครองสวนทองถ่ินให คํานึ งถึงผลกระทบตอการจัดการศึกษาของเอกชน
โดยหนวยงานดังกลาวจะตองรับฟ งความคิดเห็นของเอกชนและประชาชน
ประกอบการพิจารณาดวย

6) สถานศึกษาเอกชนท่ีจัดการศึกษาระดับปริญญา ดําเนินการไดโดยอิสระ มีความ
คลองตัวมีเสรีภาพทางวิชาการภายใตการกํากับดูแลของสถานศึกษาตามกฎหมายวา
ดวยสถาบันอุดมศึกษาของเอกชน

7) รัฐตองใหการสนับสนุนดานเงินอุดหนุนการลดหยอน หรือยกเวนภาษี หรือสิทธิ
ประโยชนอยางอ่ืน แกสถานศึกษาเอกชนตามความเหมาะสม รวมท้ังสงเสริมและ
สนับสนุนดานวิชาการใหสถานศึกษาเอกชนมีมาตรฐานและสามารถพ่ึงตนเองได

หมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา (ม.47-51) 
1. ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ

ประกอบดวยระบบการประกันคุณภาพภายใน และระบบการประกันคุณภาพภายนอก ซ่ึงจะตองออก
กฎกระทรวง 

2. การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน เปนหนาท่ีของสถานศึกษาและตนสังกัด และ
ใหถือวาการประกันคุณภาพภายในเปนสวนหนึ่งของการบริหารการศึกษาท่ีตองดําเนินการอยางตอเนื่อง 

3. วัตถุประสงคของการประเมินภายใน (ม.47)
1) เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานใหเทาเทียมกัน
2) เพ่ือรองรับการประกันคุณภาพภายนอก
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4. การจัดทํารายงานการจัดการศึกษาประจําป (SSR) ใหดําเนินการรายงาน เสนอตอ
หนวยงานตนสังกัด หนวยงานท่ีเก่ียวของ และเปดเผยตอสาธารณชน (ม.48) 

1) ใหมีสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) มีฐานะเปน
องคการมหาชน ทําหนาท่ี พัฒนาเกณฑ วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก และทํา
การประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือใหมีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา
โดยคํานึงถึงความมุงหมาย หลักการ และแนวทางการจัดการศึกษาในแตละระดับ

2) การประเมินภายนอกหากสถานศึกษาใดไมไดมาตรฐานใหดําเนินการดังนี้ (ม.51)
(1) ให (สมศ.) จัดทําขอเสนอแนะใหสถานศึกษาปรับปรุง ตอหนวยงานตนสังกัด

ภายในเวลาท่ีกําหนด
(2) สถานศึกษาดําเนินการปรับปรุงดําเนินการภายในเวลาท่ีกําหนด ถาหากไมสามารถ

ท่ีจะปรับปรุงไดทัน หรือไมดําเนินการปรับปรุงตามท่ี (สมศ.) เสนอแนะ
(3) ให (สมศ.) ดําเนินการรายงานตอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3) การกําหนดระยะเวลาในการประเมินภายในและภายนอก
(1) การประเมินภายในใหดําเนินการประจําทุกป
(2) การประเมินภายนอก ประเมินโดย (สมศ.) โดยจะประเมินไมนอย 1 ครั้งในรอบ

5 ป
หมวด 7 ครูอาจารยและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ใหมีองคกรวิชาชีพครู ผูบริหารสถานศึกษา และผูบริหารการศึกษา มีฐานะเปนองคกร
อิสระภายใตการบริหารของสภาวิชาชีพในกํากับของกระทรวงศึกษาธิการ มีอํานาจหนาท่ี กําหนดมาตรฐาน
วิชาชีพ ออกและเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กํากับดูแล การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของ
วิชาชีพรวมท้ังพัฒนาวิชาชีพครู ผูบริหารสถานศึกษา และผูบริหารการศึกษา 

2. การจัดทําใบประกอบวิชาชีพสําหรับ ครู ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน (ม.53) 

3. การจัดระบบครู กระบวนการผลิตพัฒนาครู อาจารย และบุคลากรทางการศึกษาใหมี
คุณภาพและมาตรฐาน ใหเปนอํานาจหนาท่ีของกระทรวงศึกษาธิการ 

4. รัฐพึงจัดสรรงบประมาณและจัดตั้งกองทุนพัฒนาครู อาจารย และบุคลากรทางการศึกษาอยาง
เพียงพอ 

5. มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ กําหนดไวดังตอไปนี้
1) มาตรฐานวิชาชีพประกอบดวย

(1) มาตรฐานดานความรูและประสบการณวิชาชีพ
(2) มาตรฐานการปฏิบัติงาน
(3) มาตรฐานการปฏิบัติตน

2) จรรยาบรรณวิชาชีพประกอบดวย
(1) จรรยาบรรณ ตอตนเอง
(2) จรรยาบรรณ ตอวิชาชีพ
(3) จรรยาบรรณ ตอผูรับบรกิาร
(4) จรรยาบรรณ ตอผูรวมประกอบวิชาชีพ
(5) จรรยาบรรณ ตอสงัคม
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6. ใหมีองคกรกลางบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังของ
หนวยงานทางการศึกษา ในระดับสถานศึกษาของรัฐและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนขาราชการในสังกัด
องคกรกลางบริหารงานบุคคลของขาราชการครู โดยยึดหลักการกระจายอํานาจ การบริหารงานบุคคลสู      
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา (ม.54) 

7. ใหมีกฎหมายวาดวยเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการและสิทธิประโยชนอ่ืนสําหรับ
ขาราชการครูฯ 

หมวด 8 ทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา (มี 5 มาตรา 58-62) 
1. การระดมทรัพยากรและการลงทุนดานงบประมาณ การเงินและทรัพยสินท้ังของรัฐ องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน บุคคล และครอบครัว ฯลฯ มาใชจัดการศึกษาดังนี้ (ม.58) 
1) รัฐ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยเก็บภาษีเพ่ือการศึกษาตามกฎหมาย
2) ใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน ฯลฯ เปนผูจัดและสวนรวมในการจัดการศึกษา บริจาค

ทรัพยสิน และมีสวนรวมกับภาระคาใชจาย
2. สถานศึกษาสามารถจัดหารายไดและผลประโยชนไดจากแหลงตาง ๆ ดังตอไปนี้ (ม.59)

ผลประโยชนจากการปกครองดูแลทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีเปนท่ีราชพัสดุจัดหาจากการบริการของ
สถานศึกษา จัดเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาอสังหาริมทรัพยจากผูอุทิศให หรือ จากการแลกเปลี่ยน จากรายได
ของสถานศึกษา ผลประโยชนจากท่ีราชพัสดุ เบี้ยปรับจากผิดสัญญาศึกษาตอสัญญาเชาซ้ือ/จางทําของ โดยใช
งบประมาณ 

3. การจัดสรรงบประมาณรัฐไดดําเนินการจัดสรรไดโดย (ม.60)
1) เงินอุดหนุนท่ัวไปจัดใหการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของรัฐและของ

เอกชนเทาเทียมกัน
2) กองทุนกูยืม สําหรับทุนการศึกษา จัดใหสําหรับผู มีรายไดนอย ใหตามความ

เหมาะสมและจําเปนงบประมาณ สําหรับการศึกษาพิเศษ
3) งบดําเนินการ งบลงทุน จัดสรรตามนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา และกําลังของ

สถานศึกษาโดยคํานึงถึงคุณภาพและความเสมอภาค
4) เงินอุดหนุนท่ัวไป จัดสําหรับอุดมศึกษาของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลและสถานศึกษาใน

กํากับของรัฐหรือองคการมหาชน
5) กองทุนเพ่ือการศึกษา จัดเพ่ือพัฒนาการศึกษาของรัฐและเอกชน

4. การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนใหกับ บุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคประชาชน
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน ใหคํานึงถึงความเหมาะสมและความจําเปน 
(ม.61) 

5. ระบบการตรวจสอบติดตามงบประมาณ และประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การใชจายงบประมาณใหคํานึงถึง (ม.62) หลักการศึกษา แนวทางการจัดการศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 
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 หมวด 9 เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา (ม.63-69) 

 1. การจัดสรรคลื่นความถ่ีจากรัฐ (ม.63) ใหดําเนินการโดย การจัดสรรเพ่ือประโยชนสําหรับ
การศึกษา การทํานุบํารุงศาสนาและวัฒนธรรม 

 2. การผลิตและพัฒนาแบบเรียนตําราสื่อ (ม.64) ดําเนินการโดย : ใหมีการเปดเสรี 
 3. ใหมีการพัฒนาบุคลากรท้ังดานผูผลิตและผูใชเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือใหมีความรู

ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมท้ังการใชเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ (ม.65) 
 4. วัตถุประสงคของการพัฒนาขีดความสามารถในการใชเทคโนโลยี มีวัตถุประสงค : อันดับ

แรกเพ่ือใหผูเรียนไดแสวงหาความรูไดอยางตอเนื่องและตลอดชีวิต (ม.66) 
 5. รัฐตองสงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนา การผลิตและการพัฒนาเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา 

รวมท้ังการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา (ม.67) 
 6. ใหมีการระดมทุน จัดต้ังกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา รวมท้ังลดอัตราคาบริการ

เปนพิเศษในการใชเทคโนโลยีดังกลาว เพ่ือการพัฒนาคนและสังคม (ม.68) 
 7. รัฐตองจัดใหมีหนวยงานกลาง ทําหนาท่ีพิจารณาเสนอนโยบาย แผน สงเสริมและประสาน

การวิจัยการพัฒนา และการใช รวมท้ังการประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพของการผลิตและการใชเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 
 สามารถศึกษาเพ่ิมเติมไดท่ีพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
(ฉบับเต็ม) 
 2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
  1. ประกาศใชเม่ือวันท่ี 6 กรกฎาคม 2549 มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 7 กรกฎาคม 2546 
  2. ขอบขาย แบงออกเปน 5 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 82 มาตรา 
 หมวด 1 การจัดระเบียบบริหารราชการในสวนกลาง 
  1. การจัดระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ แบงออกเปน 

1) สวนกลาง 
2) เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) สถานศึกษาของรัฐท่ีจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีท่ีเปนนิติบุคคล 

 2. สวนราชการสวนกลาง ใหมีหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงตอรัฐมนตรี ไดแก 
1) สํานักงานรัฐมนตรี 
2) สํานักงานปลัดกระทรวง 
3) สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
4) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5) สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
6) สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 ทุกสวนราชการ มีฐานะเปนนิติบุคคล ยกเวน สํานักงานรัฐมนตรี 
 3. คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนาท่ี 

1) เสนอนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2) สนับสนนุทรพัยากร 
3) การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4) เสนอแนะในการออกระเบียบหลักเกณฑและประกาศท่ีเก่ียวของกับการบริหารของ

สํานักงาน 
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 4. คณะกรรมการอ่ืน ๆ ท่ีควรจะรู 
1) คณะกรรมการอุดมศึกษา จํานวน 28 คน วาระละ 4 ป 
2) คณะกรรมการอาชีวศึกษา จํานวน 32 คน วาระละ 4 ป 
3) คณะกรรมการสภาการศึกษา  จํานวน 59 คน  วาระละ 4 ป 

 5. กระทรวงศึกษาธิการนอกจากมีหนาท่ีเปนผู กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมิน       
ความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและยังมีหนาท่ีตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
คือ 

1) ประสานสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดการศึกษาได 
2) เสนอแนะการจัดสรรงบประมาณอุดหนุนการจัดการศึกษาขององคกรปกครอง     

สวนทองถ่ิน 
 หมวด 2 การจัดระเบียบบริหารราชการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 1. การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหยึดเขตพ้ืนท่ี แบงเปนเขตพ้ืนท่ีโดยยึด 
1) ปริมาณสถานศึกษา 
2) จํานวนประชากร 
3) วัฒนธรรม 
4) ความเหมาะสมอ่ืน 

 โดยใหรัฐมนตรีมีอํานาจในราชกิจจานุเบกษา โดยคําแนะนําของสภาการศึกษา 
 2. การจัดระเบียบของสวนราชการ 

1) การจัดระเบียบของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  การกําหนดกลุมภารกิจใหกระทรวงจัด ทําเปนประกาศโดยคําแนะนําของ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  การกําหนดกลุมงาน ใหจัดทําเปนประกาศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) สถานศึกษา 

   การกําหนดกลุมงาน ตามระเบียบของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตละเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

3) สถานศึกษาท่ีเปนโรงเรียนมีฐานะเปนนิติบุคคล และสิ้นสุดเม่ือยุบเลิกสถานศึกษา 
 3. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1) กํากับดูแล จัดตั้ง ยุบรวมหรือเลิกลมสถานศึกษา 
2) ประสาน สงเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชน 
3) ประสาน สงเสริม องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4) สงเสริม และสนับสนุน การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกรเอกชน องคกร 
5) ชุมนุม องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด

การศึกษา 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  
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4. อํานาจหนาท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ม.37)
1) บริหารและการจัดการศึกษาและพัฒนาสาระของหลักสูตรสถานศึกษา
2) พัฒนางานวิชาการและจัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษารวมกับ

สถานศึกษา
3) พิจารณาแบงสวนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษา และของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีกฎหมายกําหนด
5) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีอํานาจหนาท่ีกํากับ สงเสริม และสนับสนุน

กิจการของสถานศึกษา
2.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 
1. ประกาศใชเม่ือวันท่ี 23 ธันวาคม 2547 มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 24 ธันวาคม 2547
2. มีการแกไขแลว (ฉบับท่ี 2) เม่ือวันท่ี 20 กุมภาพันธ 2551
3. ขอบขาย มี 9 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 140 มาตรา

หมวด 1 คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. อํานาจหนาท่ีของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ม.23) ปจจุบันเปนอํานาจหนาท่ีของ

ศึกษาธิการจังหวัดตามคําสั่ง คสช.ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 
1) พิจารณากําหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล กําหนดจํานวนอัตราตําแหนงและ

เกลี่ยอัตราตําแหนง พิจารณาดําเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ
และการรองทุกข

2) พิจารณาใหความเห็นชอบการบรรจุแตงตั้ง และการบริหารงานบุคคลของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3) ใหความเห็นชอบพิจารณาความดีความชอบ
4) สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาสรางขวัญกําลังใจ
5) กํากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการบริหารงานบุคคล
6) จัดทําฐานขอมูล และรายงานประจําปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืน หรือตามท่ี ก.ค.ศ.

มอบหมาย
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2. อํานาจหนาท่ีของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ม.24) เปนผูบังคับบัญชา
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการท่ีเปนอํานาจของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหมาย

2) เสนอแนะการบรรจุแตงตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3) พิจารณาความดีความชอบของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษาในหนวยงาน
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4) จัดทําแผนและสงเสริมการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
หนวยงานทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5) จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
6) จัดทํามาตรฐานคุณภาพงาน กําหนดภาระงานข้ันต่ําและเกณฑการประเมินผลงาน

สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
7) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดทํารายงานเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ตอไป
8) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืน หรือตามท่ี ก.ค.ศ.

3. อํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษา (ม.26)
1) กํากับดูแลการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย กฎ ระเบียบ

ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
กําหนด

2) เสนอความตองการจํานวน และอัตราตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา

3) ใหขอคิดเห็นเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาตอผูบริหารสถานศึกษา

4) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืน หรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหมาย
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4. อํานาจหนาท่ีของผูอํานวยการสถานศึกษา (ม.27) เปนผูบังคับบัญชาของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1) ควบคุม ดูแลใหการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคลองกับนโยบาย กฎ
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษากําหนด

2) พิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา

3) สงเสริม สนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาใหมีการ
พัฒนาอยางตอเนื่อง

4) จัดทํามาตรฐาน ภาระงานสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา

5) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืนหรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษามอบหมาย

หมวดท่ี 2 บทท่ัวไป 
1. การดําเนินงานตาม พ.ร.บ. นี้ใหดําเนินการตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี โดยยึด

หลักระบบคุณธรรม ความเสมอภาคระหวางบุคคล และหลักการไดรับการปฏิบัติและการคุมครองสิทธิอยาง
เสมอภาคเทาเทียมกัน 

2. การเปนผูประกอบอาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา จะตองมีคุณสมบัติท่ัวไปภายใต
พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ขาราชครูและบุคลากรทางการศึกษาตองมีคุณสมบัติท่ีสําคัญคือ (ม.30) มีสัญชาติไทย
3.1 มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ 
3.2 เลื่อมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตย  
3.3 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
3.4 ไมเปนผูไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนหรือโรคตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
3.5 ไมอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการ สั่งใหออกจากราชการไวกอน หรือถูกสั่งพัก 
     หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3.6 ไมบกพรองในศีลธรรมอันดี 
3.7 ไมเปนกรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีพรรคการเมือง 
3.8 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
3.9 ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด เวนแตการกระทําโดยประมาทหรือ 
      ลหุโทษ 
3.10 ไมเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออก 
3.11 ไมเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกเพราะกระทําผิดวินัย 
3.12 ไมเคยทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
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  4. การใหไดรับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนง ใหไดรับตามกฎหมายวาดวย
เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนง ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยกเวนบุคลากร
ทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค (2) ใหนําบัญชีอัตราเงินเดือน และเงินประจําตําแหนงของขาราชการพลเรือน
มาบังคับใชโดยอนุโลม 

 5. คณะรัฐมนตรีอาจวางระเบียบและวิธีการใหกระทรวงการคลังหักเงินเดือนของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เปนเงินสะสมโดยคิดดอกเบี้ยเงินสะสมใหในอัตราไมต่ํากวาดอกเบี้ยเงินฝากประจํา
ของธนาคารพาณิชย เงินสะสมและดอกเบี้ยจะจายคืนใหกูยืมตามโครงการสวัสดิการสําหรับขาราชการครูและ
บุคคลากรทางการศึกษา ตามระเบียบท่ีกระทรวงกําหนดโดยความเห็นขอบของคณะรัฐมนตรี 
  6. การไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. กําหนดโดยความ
เห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 
  7. การไดเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวตามภาวะเศรษฐกิจ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด
ในพระราชกฤษฎีกา  
  8. ก.ค.ศ. กําหนดเก่ียวกับวันเวลาทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการ
ประจําป และการลาหยุดราชการ (ถายังไมกําหนดใหนําหลักเกณฑท่ีใชกับขาราชการพลเรือนมาใชกอน) 
  9. เครื่องแบบและระเบียบการแตงเครื่องแบบใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
  10. บําเหน็จบํานาญใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
 หมวด 3 การกําหนดตําแหนง 
  1. พ.ร.บ.ไดกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มี  3  ประเภท คือ 

1) ตําแหนงซ่ึงมีหนาท่ีเปนผูสอนในหนวยงานการศึกษา 
2) ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา    
3) ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน   

  โดยกําหนดตําแหนงซ่ึงมีหนาท่ีเปนผูสอนในหนวยงานการศึกษา (ม.38 ก.) ไดแก    
1) ครูผูชวย 
2) คร ู
3) อาจารย 
4) ผูชวยศาสตราจารย 
5) รองศาสตราจารย 
6) ศาสตราจารย 

  ตําแหนงใน  (3)  ถึง  (6) มีในหนวยงานการศึกษาท่ีสอนระดับปริญญา 
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 ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา (ม.38 ข.)  ไดแก   
1) รองผูอํานวยการสถานศึกษา 
2) ผูอํานวยการสถานศึกษา 
3) รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
5) รองอธิการบดี 
6) อธิการบดี 
7) ตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

  ตําแหนง (1) และ (2) มีในสถานศึกษาและหนวยงานการศึกษาตามประกาศกระทรวง   
ตําแหนง (3) และ (4) ใหมีในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
ตําแหนง (5) และ (6) มีในหนวยงานการศึกษาท่ีสอนระดับปริญญา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  (ม.38 ค.) ไดแก 

1) ศึกษานิเทศก 
2) ตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  หรือตําแหนงของขาราชการท่ี 

ก.ค.ศ. นํามาใชกําหนดใหเปนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัตินี้ 

  2. ใหตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะดังตอไปนี้ (ม.39)  
ก. ตําแหนงครู มีวิทยฐานะ  ดังตอไปนี้ 

1) ครูชํานาญการ 
2) ครูชํานาญการพิเศษ 
3) ครูเชี่ยวชาญ 
4) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

ข. ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
1) รองผูอํานวยการชํานาญการ 
2) รองผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ 
3) รองผูอํานวยการเชี่ยวชาญ 
4) ผูอํานวยการชํานาญการ 
5) ผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ 
6) ผูอํานวยการเชี่ยวชาญ 
7) ผูอํานวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 

ค. ตําแหนงผูบริหารการศึกษา มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
1) รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชํานาญการพิเศษ 
2) รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชี่ยวชาญ 
3) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชี่ยวชาญ   
4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ 
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ง. ตําแหนงศึกษานิเทศก มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
1) ศึกษานิเทศกชํานาญการ 
2) ศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ 
3) ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ 
4) ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญพิเศษ 

จ. ตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. กําหนดใหมีวิทยฐานะ 
  3. ใหตําแหนงคณาจารยเปนตําแหนงทางวิชาการ 

ก. อาจารย 
ข. ผูชวยศาสตราจารย 
ค. รองศาสตราจารย 
ง. ศาสตราจารย 

  4. ก.ค.ศ. จะตองกําหนดวาตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะมีหนายงาน 
การศึกษาใด จํานวนเทาใด และจะตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับตําแหนงอยางไร (ม.41)  
  5. การจัดทํามาตรฐานการกําหนดตําแหนงวิทยฐานะและมาตรฐานตําแหนงทางวิชาการให
คํานึงถึง (ม.42) 
   5.1 มาตรฐานวิชาชีพ 
   5.2 คุณวุฒิการศึกษา 
   5.3 การอบรมประสบการณ 
   5.4 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
   5.5 คุณภาพการปฏิบัติงาน หรือผลงานท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติหนาท่ี 
  6. องคประกอบของมาตรฐานตําแหนงประกอบดวย ชื่อตําแหนง ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน
และคุณภาพงานของตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.4 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  1. มีผลบังคับใช 9 ธ.ค. 2540  
  2. ของขายของ พ.ร.บ. 7 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 43 มาตรา 
  3. คําศัพทเฉพาะท่ีสําคัญในพระราชบัญญัตินี้ 

ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ ไมวา
การสื่อสารความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวใน
รูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผับ แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง     
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
 ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของหนวยงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
 ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมี       
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งของลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชนลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย 
 
 



18 
 
 หมวด 1 การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
 1.  หนาท่ีของหนวยงานของรัฐ ในการเปดเผยขอมูลขาวสาร (ม. 7)  
ตองสงขอมูลขาวสาร ดังตอไปนี้พิมพในราชกิจจานุเบกษาเพ่ือเปดเผย ดังนี้ 

1) โครงสรางและการจัดองคกรในหนวยงาน 
2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 
3) สถานท่ีรับหรือติดตอขอมูลขาวสารหรือการติดตอกับหนวยงานรัฐ 
4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน ฯลฯ ท่ีเพ่ือใหมีผล

บริการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ 
5) ขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีคณะกรรมการกําหนด 

2.  สิทธิของประชาชน (ม. 9) 
1) เขาตรวจดู ขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํารับรอง (ม. 9 วรรคสอง) 
2) รองเรียนตอคณะกรรมการ กรณีท่ีเห็นวาหนวยงานของรัฐไมจัดพิมพขอมูลขาวสาร หรือ

เปดเผยขอมูลขาวสารชา (ม. 13) 
3.  หนาท่ีของเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ ในการเปดเผยขอมูลท่ีประชาชนขอดู (ม.9)  

1) ใหลบหรือตัดทอนสวนท่ีตองหามตามมาตรา 14 หรือ 15 เพ่ือไมใหมีการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้นกําหนดหลักเกณฑหรือคาธรรมเนียมในการสําเนาขอมูลขาวสาร 

2) สงคําขอใหหนวยงานท่ีจัดทําขอมูลอนุญาต กรณีท่ีขอมูลท่ีมีผูรองขอเปนขอมูลของหนวยงานอ่ืน
และไดระบุหามการเปดเผย (ม.12 วรรค 2) 

4.  หนาท่ีของคณะกรรมการขอมูลขาวสารเม่ือไดรับคํารองเรียนคณะกรรมการจะตองพิจารณา 
ใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน (ถามีความจําเปนขยาย สามารถขยายไดไมเกิน 60 วัน) 
 หมวดท่ี 2 ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผย 

1. ขอมูลท่ีไมตองเปดเผย มี 2 อยาง คือ 
1) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย (ม.14) 
2) ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีของรัฐมิใหเปดเผยเนื่องจาก (ม.15)  

ก. เกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ 
ข. เม่ือเปดเผยแลวทําใหการบังคับใชเกิดความเสื่อมประสิทธิภาพ  
ค. ขอมูลท่ีเปนความเห็นหรือคําแนะนําในหนวยงานของรัฐ แตไมรวมถึงรายงานทาง

วิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลท่ีนํามาใชในการทําความเห็น หรือคําแนะนํา
ภายใน  

ง. การเปดเผยทําใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
จ. รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารท่ีเปนการรุกล้ําสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควร  
ฉ. ขอมูลท่ีมีการคุมครองไมใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารท่ีมีผูใหมาโดยไมประสงคให

เปดเผย  
ช. อ่ืน ๆ ตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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2. การเปดเผยขอมูลสวนบุคคล ท่ีอาจกระทบกระเทือนตอผูหนึ่งผูใด ใหเจาหนาท่ีของรัฐดําเนินการ
ดังตอไปนี้ กอนเปดเผยขอมูลคือ (ม.17) 
2.1 แจงใหเจาของขอมูลทําการคัดคานภายในเวลาท่ีกําหนด แตไมนอยกวา 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจง 
2.2 เจาของขอมูลตองดําเนินการคัดคานโดยทําเปนหนังสือ 
2.3 เม่ือเจาของขอมูลคัดคานแลว หากเจาหนาท่ีของรัฐไมฟงคําคัดคาน เจาหนาท่ีจะตองรอ 
 1)   จนกวาลวงเลยระยะเวลาอุทธรณขอมูลตอคณะกรรมการวินิจฉัย คือภายใน 15 วัน 
 2)   พนระยะเวลาคณะกรรมการวินิจฉัยแลวจึงจะเปดเผยขอมูลไดใหแลวเสร็จ คือ 60 วัน 

3. เจาหนาท่ีของรัฐเปดเผยขอมูลไมตองรับผิดหากวาไดดําเนินการถูกตองตามระเบียบและกฎหมาย คือ  
1)   เปดเผยตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด 
2) เจาหนาท่ีดําเนินการเปดเผยตามกฎกระทรวงเพ่ือการท่ัวไป หรือเฉพาะแกบุคคล       

เพ่ือประโยชนสาธารณะ หรือชีวิต รางกาย สุขภาพ หรือประโยชน อ่ืนของบุคคล        
และคําสั่งนั้นไดกระทําโดยสมควรแกเหตุ กฎกระทรวงกําหนดผูเปดเผยใหเปนขาราชการ
ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป (ม.16) 

 หมวดท่ี 3 ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
1. ขอมูลสวนบุคคลคือขอมูลบุคคลธรรมดาท่ีมีสัญชาติไทยหรือบุคคลตางดาวท่ีมี ถ่ินท่ีอยูใน 

ประเทศไทย  
2. หนวยงานของรฐัจะตองปฏิบัติเก่ียวกับขอมูลขาวสารของบุคคลไวเพ่ือกาลในหนวยงาน ดังนี้ (ม.23)  

1) มีขอมูลสวนบุคคลเทาท่ีเก่ียวของและจําเปน 
2) เก็บขอมูลขาวสารโดยตรงจากเจาของขอมูล 
3) จัดใหมีการพิมพในราชกิจจานุเบกษาและแกไขใหถูกตองอยูเสมอ 
4) จัดระบบรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามความเหมาะสมเพ่ือ 

ปองกันมิใหมีการนําไปใชโดยไมเหมาะสมหรือเปนผลรายตอเจาของขอมูล  
3.   หนวยงานของรัฐเปดเผยขอมูลสวนบุคคลโดยปราศจากความยินยอมของเจาของขอมูลไมได    

ยกเวน (ม. 24)  
1) เพ่ือการนําไปใชตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานของรัฐแหงนั้น  
2) นําไปใชตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลนั้น  
3) นําไปวางแผนหรือการสถิติหรือสํามะโนตาง ๆ  
4) เพ่ือประโยชนในการศึกษาวิจัยโดยไมระบุชื่อหรือสวนท่ีทําใหรูวาเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคล

ท่ีเก่ียวกับบุคคลใด  
5) ตอหอจดหมายเหตุแหงชาติเพ่ือการตรวจดูคุณคาในการเก็บรักษา  
6) ตอเจาหนาท่ีของรัฐเพ่ือการปองกันการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย  
7) เปนการใหซ่ึงจําเปนเพ่ือการปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล  
8) ตอศาล และเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานของรัฐหรือบุคคลท่ีมีอํานาจตามกฎหมาย 

ท่ีจะขอขอเท็จจริง  
9) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 

4.    เจาของขอมูลสวนบุคคล มีอํานาจดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสวนบุคคลดังนี้ (ม.25 วรรค 2)  
1) ยื่นขอใหมีการแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารสวนท่ีไมถูกตองได หากเจาหนาท่ีของรัฐ

ไมดําเนินการแกไขใหตามคําขอ เจาของขอมูลยื่นตอคณะกรรมการวินิจฉัยเปดเผยขอมูล
ภายใน 30 วัน โดยยื่นตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
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 หมวดท่ี 4 เอกสารประวัติศาสตร 

1. ขอมูลขาวสารท่ีไมประสงคเก็บรักษาหรือหมดอายุครบกําหนดแลวใหหนวยงานของรัฐดําเนินการดังนี้ 
1.1 สงมอบใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
1.2 หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือใหประชาชนไดศึกษาคนควา 

2. ระยะเวลาในการเก็บรักษาขอมูลขาวสาร (ม.26 วรรค สอง) 
2.1 ขอมูลขาวสารทีเก่ียวของกับพระมหากษัตริย ตาม ม. 14 เม่ือครบ 75 ป 
2.2 ขอมูลขาวสารของรัฐท่ีเจาหนาท่ีไมเปดเผย ตาม ม. 15 เม่ือครบ 20 ป 

3. แตถาหนวยงานของรัฐมีความประสงคจะขอขยายเวลาในการเก็บก็สามารถท่ีจะขยายได         
โดยกําหนดขยายไมเกินคราวละ 5 ป และใหดําเนินขยายภายใน 3 เดือนกอนครบกําหนด 

4. ผูท่ีกําหนดใหสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐใหทําลายหรืออาจทําลายโดยไมตองเก็บรักษา คือ 
คณะรัฐมนตรี (ม.26 วรรค สาม) 

 หมวด 5 คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
1. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ประกอบดวย 

• คณะกรรมการโดยตําแหนง มีรัฐมนตรีท่ีนายกมอบหมายเปนประธาน 

• คณะกรรมการท่ีเปนผูทรงคุณวุฒิ โดยคณะรัฐมนตรีแตงตั้ง 9 คน วาระคราวละ 3 ป 

•  ขาราชการในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรีซ่ึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี คนหนึ่งเปนเลขา  
อีก 2 คน เปนผูชวยเลขา 

 2.   อํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการท่ีสําคัญ 
      1) ทํารายงานเสนอคณะรัฐมนตรี ปละ 1 ครั้ง 
      2) วินิจฉัยเก่ียวกับการเปดเผยขอมูล 

2.1 เม่ือมีการรองขอใหหนวยงานของรัฐเปดเผยแตหนวยงานของรัฐไมยอมเปดเผยหรือ    
     ดําเนินการเปดเผยลาชา (ตาม ม.11) 
2.2 เม่ือมีการขอใหแกไขขอมูลสวนตัวท่ีรัฐมีไวใหถูกตองแตรัฐไมยอมแกไขให 

      3) รับคําอุทธรณและสงคําอุทธรณใหคณะกรรมการวินิจฉัยขอมูลขาวสารภายใน 7 วันนับแตวันท่ี
          ไดรับแจงการอุทธรณ 
      4) รับคํารองจากประชาชน และเขาดําเนินการตรวจสอบขอมูลขาวสารของทางราชการ กรณีท่ี 
          หนวยงานปฏิเสธแกประชาชนวาไมมีขอมูลขาวสาร แตประชาชนไมเชื่อวามี (ม.33)  
 หมวดท่ี 6 คณะกรรมการวินิจฉัยขอมูลขาวสาร  

1. คณะกรรมการวินิจฉัยขอมูลขาวสาร  

• แต งตั้ งโดยรัฐมนตรีตามขอเสนอของคณ ะกรรมการขอมูลข าวสารฯ จํ านวน  
ไมนอยกวา 3 คน   

• ใหขาราชการท่ีคณะกรรมการฯ แตงตั้งเปนเลขานุการ  
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 2. หนาท่ีของคณะกรรมการวินิจฉัยขอมูลขาวสาร  
      1) วินิจฉัยเก่ียวกับการขอเปดเผยขอมูล  

1.1 ขอมูลท่ีเก่ียวกับพระมหากษัตริย (ตามมาตรา 14)  
1.2 ขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐไมเปดเผยเนื่องจากความม่ันคงหรืออ่ืน ๆ   
1.3 เม่ือมีการขอแกไขขอมูลสวนตัวท่ีรัฐมีไวใหถูกตองแตเจาหนาท่ีของรัฐไมยอมแกไขให  
1.4 กรณีเจาหนาท่ีของรัฐไมฟงคําคัดคานจะเปดเผยขอมูล แตเจาของขอมูลไมยอมใหเปด  

       2) ดําเนินการวินิจฉัยขอมูลใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน ถามีความจําเปนท่ีจะตองขยายใหขยายได  
                    แตขยายแลวไมเกิน 60 วัน  

3 ) ประกาศวิธี พิ จารณ าและวินิ จ ฉัยและองคคณ ะในการพิจารณ าและวินิ จ ฉัย ไว ใน  
          ราชกิจจานุเบกษา 

 หมวดท่ี 7 บทกาํหนดโทษ 
1. ผูใดฝาฝนไมมาใหถอยคําหรือสงวัตถุเอกสารหรือพยานใหคณะกรรมการฯ เม่ือคณะกรรมการฯ 

รองขอ มีโทษจําคุกไมเกิน 3 เดือน ปรับไมเกิน 5,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
2. เจาหนาท่ีท่ีไมมีอํานาจไปเปดเผยขอมูลขาวสาร มีโทษจําคุกไมเกิน 1 ป ปรับไมเกิน 20,000 บาท 

หรือท้ังจําท้ังปรับ 

3. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 ความเปนมา 
 กฎหมายประกันสังคมมีการประกาศใชครั้งแรกเม่ือป พ.ศ. 2497 โดยการตราพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม พ.ศ. 2497 ตอมามีการดําเนินการในการสรางหลักประกันใหแกลูกจางและบุคคลอ่ืน โดยจัดตั้ง
กองทุนประกันสังคมข้ึน เพ่ือใหการสงเคราะหแกลูกจางและบุคคลอ่ืนซ่ึงประสบอันตราย เจ็บปวย ทุพพลภาพ
หรือตาย อันมิใชเนื่องจากการทํางาน รวมท้ังกรณีคลอดบุตร กรณีสงเคราะหบุตร กรณีชราภาพ และสําหรับ
กรณีวางงาน ซ่ึงใหหลักประกันเฉพาะลูกจาง จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ ข้ึนใช
บังคับ 
 นิยามศัพท  
 "ลูกจาง" หมายความวา ผูซ่ึงทํางานใหนายจางโดยรับคาจางไมวาจะเรียกชื่ออยางไร แตไมรวมถึง
ลูกจางซ่ึงทํางานเก่ียวกับงานบาน อันมิไดมีการประกอบธุรกิจรวมอยูดวย  
 "นายจาง" หมายความวา ผูซ่ึงรับลูกจางเขาทํางานโดยจายคาจาง และใหหมายความรวมถึงผูซ่ึงไดรับ
มอบหมายใหทํางานแทนนายจาง ในกรณีท่ีนายจางเปนนิติบุคคลให หมายความรวมถึงผูมีอํานาจกระทําการ
แทนนิติบุคคล และผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลใหทําการแทนดวย  
 "คาจาง" หมายความวา เงินทุกประเภทท่ีนายจางจายใหแกลูกจางเปนคาตอบแทนการทํางานในวัน
และเวลาทํางานปกติไมวาจะคํานวณตามระยะเวลาหรือคํานวณตามผลงานท่ีลูกจางทําได และใหหมายความ
รวมถึงเงินท่ีนายจางจายใหในวันหยุดและวันลาซ่ึงลูกจางไมไดทํางานดวย ท้ังนี้ ไมวาจะกําหนดคํานวณหรือ
จายในลักษณะใดหรือโดยวิธีการใด และไมวาจะเรียกชื่ออยางไร  
 "วันทํางาน" หมายความวา วันท่ีกําหนดใหลูกจางทํางานตามปกติ  
 "ผูประกันตน" หมายความวา ผู ซ่ึงจายเงินสมทบอันกอใหเกิดสิทธิไดรับประโยชนทดแทนตาม
พระราชบัญญัตินี้ (พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533) 
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 "การคลอดบุตร" หมายความวา การท่ีทารกออกจากครรภมารดา ซ่ึงมีระยะเวลาตั้งครรภไมนอยกวา
ยี่สิบแปดสัปดาหไมวาทารกจะมีชีวิตรอดอยูหรือไม  
 "ทุพพลภาพ" หมายความวา การสูญเสียอวัยวะหรือสูญเสียสมรรถภาพของอวัยวะหรือของรางกาย 
หรือสูญเสียสภาวะปกติของจิตใจ จนไมสามารถทํางานได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการการแพทย
กําหนด  
 "วางงาน" หมายความวา การท่ีผูประกันตนตองหยุดงานเนื่องจากนิติสัมพันธระหวางนายจางและ
ลกูจางตามสัญญาจางแรงงานสิ้นสุดลง  
 ขอบขายการใชบังคับและการคุมครองผูประกันตนตามกฎหมายประกันสังคม 

กฎหมายประกันสังคมท่ีใชอยูในปจจุบัน ไมใชบังคับแก 
(1) ขาราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวรายวัน และลูกจางชั่วคราวรายชั่วโมง         

ของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และราชการสวนทองถ่ิน ยกเวนลูกจาง
ชั่วคราวรายเดือน 

(2) ลูกจางของรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ 
(3) ลูกจางของนายจางท่ีมีสํานักงานในประเทศ และไปประจําทํางานในตางประเทศ 
(4) ครูหรือครูใหญของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน 
(5) นักเรียน นักเรียนพยาบาล นิสิตหรือนักศึกษา หรือแพทยฝกหัด ซ่ึงเปนลูกจางของ

โรงเรียน มหาวิทยาลัย หรือโรงพยาบาล 
(6) กิจการหรือลูกจางอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 

 สําหรับการคุมครองผูประกันตนตามกฎหมายประกันสังคม จําแนกเปน 7 กรณี ดังนี้ 
  (1) กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บปวยอันมิใชเนื่องจากการทํางาน ผูประกันตนมีสิทธิไดรับ
ประโยชนทดแทนภายในระยะเวลา 15 เดือนกอนวันรับบริการทางการแพทย ผูประกันตนไดจายเงินสมทบ
มาแลวไมนอยกวา 3 เดือน 

 (2) กรณีคลอดบุตร ผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนในกรณีคลอดบุตรสําหรับ
ตนเองหรือภริยา หรือสําหรับหญิงซ่ึงอยูกินดวยกันฉันสามีภริยากับผูประกันตนโดยเปดเผยตามระเบียบ         
ท่ีเลขาธิการสํานักงานประกันสังคมกําหนด ถาผูประกันตนไมมีภริยา ท้ังนี้ ตอเม่ือภายในระยะเวลา 15 เดือน
กอนวันรับบริการทางการแพทย ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 7 เดือน ประโยชนทดแทนใน
กรณีคลอดบุตร ใหผูประกันตนแตละคนมีสิทธิไดรับสําหรับการคลอดบุตรไมเกินสองครั้ง 

 (3) กรณีทุพพลภาพอันมิใชเนื่องจากการทํางาน ผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทน 
ตอเม่ือภายในระยะเวลา 15 เดือนกอนทุพพลภาพ ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 3 เดือน  

 (4) กรณีถึงแกความตายโดยมิใชประสบอันตรายหรือเจ็บปวยเนื่องจากการทํางาน ถาภายใน
ระยะเวลา 6 เดือนกอนถึงแกความตาย ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 1 เดือน 

 (5) กรณีสงเคราะหบุตร ผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนตอเม่ือภายในระยะเวลา 
36 เดือนกอนเดือนท่ีมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทน ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน  

 (6) กรณีชราภาพ ผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนในกรณีชราภาพตอเม่ือ
ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 180 เดือน ไมวาระยะเวลา 180 เดือนจะติดตอกันหรือไม      
ก็ตาม  
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 (7) กรณีวางงาน ลูกจางซ่ึงเปนผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนในกรณีวางงาน
ตอเม่ือผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 6 เดือนและตองอยูภายในระยะเวลา 15 เดือนกอนการ
วางงานและจะตองเปนผูท่ีอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี ้

ก. เปนผูมีความสามารถในการทํางาน พรอมท่ีจะทํางานท่ีเหมาะสมตามท่ีจัดหาให
หรือตองไมปฏิเสธการฝกงานและไดข้ึนทะเบียนไวท่ีสํานักจัดหางานของรัฐ    
โดยตองไปรายงานตัวไมนอยกวาเดือนละหนึ่งครั้ง 

ข. การท่ีผูประกันตนวางงานตองมิใชถูกเลิกจางเนื่องจากทุจริตตอหนาท่ีหรือ
กระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง หรือจงใจทําใหนายจางไดรับความ
เสียหายหรือฝาฝนขอบังคับ หรือระเบียบเก่ียวกับการทํางาน หรือคําสั่งอันชอบ
ดวยกฎหมายในกรณีรายแรง หรือละท้ิงหนาท่ีเปนเวลาเจ็ดวันทํางานติดตอกัน
โดยไมมีเหตุอันสมควร หรือประมาทเลินเลอเปนเหตุใหนายจางไดรับความ
เสียหายอยางรายแรง หรือไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก     
เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทความผิดลหุโทษ 

ค. ตองมิใชผูมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนในกรณีชราภาพ 
 กองทุนประกันสังคมและการออกเงินสมทบ 
 กฎหมายประกันสังคม กําหนดใหจัดตั้งกองทุนข้ึนกองทุนหนึ่งในสํานักงานประกันสังคมเรียกวา
กองทุนประกันสังคม เพ่ือเปนทุนใชจายใหผูประกันตนไดรับประโยชนทดแทน ตลอดจนเปนคาใชจายในการ
ปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการ ท่ีปรึกษา อนุกรรมการท่ีเก่ียวของ และคาใชจายในการบริหารงานของสํานักงาน
ประกันสังคม  
 กองทุนดังกลาวประกอบดวยเงินสมทบจากรัฐบาล นายจาง และผูประกันตนตามมาตรา 33 ออกเงิน 
สมทบเขากองทุนเพ่ือการจายประโยชนทดแทนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บปวย กรณีทุพพลภาพ       
กรณีตายและกรณีคลอดบุตร ฝายละเทากันตามอัตราท่ีกําหนดในกฎกระทรวง แตตองไมเกินอัตราเงินสมทบ
ทายพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 นอกจากนี้ยังไดกําหนดใหรัฐบาล นายจาง และผูประกันตน 
ตามมาตรา 33 ออกเงินสมทบเขากองทุนเพ่ือการจายประโยชนทดแทนในกรณีสงเคราะหบุตร กรณีชราภาพ 
และกรณีวางงานตามอัตราท่ีกําหนดในกฎกระทรวง แตตองไมเกินอัตราสมทบทายพระราชบัญญัติดังกลาว 
 สิทธิของผูอยูในสัญญาจางเหมาบริการใหเปนไปตามขอบเขตการจางงานและเอกสารแนบทายสัญญา
จางงานของแตละสถานศึกษา 
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 อัตราเงินสมทบทายพระราชบัญญัตปิระกนัสังคม พ.ศ. 2533 

ผูออกเงินสมทบ 
อัตราเงินสมทบเปนรอยละ 
ของคาจางของผูประกันตน 

      1. เงินสมทบเพ่ือการจายประโยชนทดแทนกรณีประสบอันตรายหรือ
เจ็บปวย ทุพพลภาพ ตาย และคลอดบุตร 

(1) รัฐบาล 
(2) นายจาง 
(3) ผูประกันตน 

      2. เงินสมทบเพ่ือการจายประโยชนทดแทนกรณีสงเคราะหบุตรและชราภาพ 
(1) รัฐบาล 
(2) นายจาง 
(3) ผูประกันตน 

      3. เงินสมทบเพ่ือการจายประโยชนทดแทนกรณีวางงาน  
รัฐบาล 
นายจาง 
ผูประกันตน   

 
 

1.5 
1.5 
1.5 

 
 
3 
3 
3 
 
5 
5 
5 

 
 หมายเหตุ:-  

1. ตามกฎหมายประกันสังคม กําหนดใหลูกจางชั่วคราวรายเดือนของราชการสวนกลาง ราชการสวน
ภูมิภาคและราชการสวนทองถ่ินตองเขาระบบประกันสังคม โดยสวนราชการ (นายจาง) จะตองหักเงินจาก
ลูกจางชั่วคราวรายเดือนตามอัตราท่ีกําหนดในกฎกระทรวง แตตองไมเกินอัตราเงินสมทบทายกฎหมายดังกลาว 
เพ่ือนําสงสมทบในสวนของผูประกันตน สวนราชการจะจายสมทบในสวนของนายจางเขากองทุนประกันสังคม 
และรัฐบาลจะจายสมทบตามอัตราท่ีกําหนด 

2. สิทธิประโยชนทดแทนท่ีไดรับจากกองทุนประกันสังคมมี 7 กรณี ตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ
เง่ือนไขท่ีกฎหมายประกันสังคมไดกําหนด 

4. ความรูเกี่ยวกับลูกจางช่ัวคราว 
 การจางบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนเปนการจางลูกจางชั่วคราวตามโครงการคืนครูใหนักเรียนของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวนี้ตองถือปฏิบัติตามระเบียบ
วาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 ซ่ึงมีสาระสําคัญท่ีเก่ียวของ ดังนี ้
 ลูกจางชั่วคราว หมายถึง ลูกจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงท่ีจางไวปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะ
ชั่วคราวและหรือมีกําหนดเวลาจาง แตท้ังนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกินปงบประมาณและไมมีการเพ่ิมคาจาง
ประจาํป 
 
 
 
 
 
 



25 
 
 ประเภทของการจางลูกจางช่ัวคราว 
 การจางลูกจางชั่วคราวแบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก 
  1) การจางลูกจางชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
  2) การจางลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ  
 1. การเบิกจายคาจางชั่วคราว 
 การเบิกจายคาจางชั่วคราวรายเดือน โดยเบิกจายคาจางในวันทํางานปกติ กําหนดจายเดือนละ 1 ครั้ง 
โดยกําหนดเวลาทํางานใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ 
 2. การเบิกจายคาจางระหวางลา 
 ลูกจางชั่วคราวท่ีจางจากเงินงบประมาณมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา ดังนี ้
  2.1 การลาปวย ลูกจางชั่วคราวลาไดไมเกิน 8 วันทําการ สําหรับปแรกท่ีเขาปฏิบัติงานและใน
ปถัดไป ลาไดปละไมเกิน 15 วันทําการ สําหรับลูกจางซ่ึงจางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง เวนแตลูกจางท่ีเขา
ปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา 
  ลูกจางชั่วคราวท่ีประสพอันตรายหรือไดรับบาดเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูก
ประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี ถาลาปวยธรรมดาแลวยังไมหาย หัวหนาสวนราชการระดับกรม    
มีอํานาจใหลาปายไมเกิน 60 วัน โดยนํากฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการมาบังคับโดยอนุโลม 
  2.2 การลาเขารับการฝกวิชาการทหาร ใหไดรับคาจางอัตราปกติไดเกิน 2 เดือน  
  2.3 การลาเพ่ือรับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ใหไดรับคาจางอัตรา
ปกติไมเกิน 30 วัน 
  2.4 การลาคลอดบุตร ลูกจางชั่วคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง และเริ่มเขา
ปฏิบัติงานในปแรกครบ 7 เดือน มีสิทธิคลอดบุตรปหนึ่งไมเกิน 90 วัน โดยรับคาจางระหวางลาจากสวน
ราชการไมเกิน 45 วัน อีก 45 วัน ใหรับจากประกันสังคม ลูกจางชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิรับ
คาจางเนื่องจากการลาคลอดบุตร 
  2.5 การลาไปรับการตรวจคัดเลือก เพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
ลาไดตามความจําเปน ลูกจางชั่วคราวรายวัน และรายชั่วโมง ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห ใน
กรณีลาเขารับการฝกวิชาทหาร ลาเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม และการลาไปรับ
การตรวจคัดเลือกเพ่ือรับราชการทหาร 
 ขอบขายภารกิจและหนาท่ีของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
 1. งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการตาง ๆ รวมท้ังระบบ        
E-Office 
 2. งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจาย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเปนระเบียบเรียบรอย 
 3. งานขอมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนขอมูล การสํารวจและบันทึกขอมูล การจัดทํา
รายงานขอมูล จัดสงและรับขอมูลในระบบ ICT  
 4. งานการประสานงาน การติดตอสื่อสารกับหนวยงานสวนราชการอ่ืน ๆ ชุมชน และทองถ่ิน  
การใหบริการแกประชาชนหรือผูมาขอรับบริการหรือติดตอราชการ 
 5. งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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 คุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
 1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
 2. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
หมายเหตุ : การจางเหมาบริการจะไมไดสิทธิประโยชนตาม พ.ร.บ.นี ้

5. ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ 
 ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เปนแนวทางการดําเนินชีวิตและวิถีปฏิบัติ ท่ีพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัวรัชกาลท่ี 9 พระราชทานพระราชดําริชี้แนะแกพสกนิกรชาวไทยมาโดยตลอดนานกวา 30 ป และ
ทรงเนนย้ําแนวทางพัฒนาท่ีตั้งอยูบนพ้ืนฐานของทางสายกลางและความไมประมาท โดยคํานึงถึงความ
พอประมาณ ความมีเหตุผล การสรางภูมิคุมกันในตัว ตลอดจนใชความรูและคุณธรรมเปนพ้ืนฐานในการ
ดํารงชีวิต การปองกันใหรอดพนจากวิกฤต และใหสามารถดํารงอยูไดอยางม่ันคงและยั่งยืนภายใตกระแส   
โลกาภิวัตนและความเปลี่ยนแปลงตาง ๆ 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
เศรษฐกิจพอเพียง เปนปรัชญาชี้ถึงแนวการดํารงอยูและปฏิบัติตนของประชาชนในทุกระดับ ตั้งแต

ระดับครอบครัว ระดับชุมชน จนถึงระดับรัฐ ท้ังในการพัฒนาและบริหารประเทศใหดําเนินไปในทางสายกลาง 
โดยเฉพาะการพัฒนาเศรษฐกิจ เพ่ือใหกาวทันตอโลกยุคโลกาภิวัตน ความพอเพียง หมายถึง ความพอประมาณ 
ความมีเหตุผล รวมถึงความจําเปนท่ีจะตองมีระบบภูมิคุมกันในตัวท่ีดีพอสมควร ตอการกระทบใด ๆ อันเกิด
จากการเปลี่ยนแปลงท้ังภายในภายนอก ท้ังนี้ จะตองอาศัยความรอบรู ความรอบคอบ และความระมัดระวัง
อยางยิ่งในการนําวิชาการตาง ๆ มาใชในการวางแผนและการดําเนินการทุกข้ันตอน และขณะเดียวกัน    
จะตองเสริมสรางพ้ืนฐานจิตใจของคนในชาติ โดยเฉพาะเจาหนาท่ีของรัฐ นักทฤษฎี และนักธุรกิจในทุกระดับ 
ใหมีสํานึกในคุณธรรม ความซ่ือสัตยสุจริต และใหมีความรอบรูท่ีเหมาะสม ดําเนินชีวิตดวยความอดทน     
ความเพียร มีสติ ปญญา และความรอบคอบ เพ่ือใหสมดุลและพรอมตอการรองรับการเปลี่ยนแปลงอยาง
รวดเร็วและกวางขวาง ท้ังดานวัตถุ สังคม สิ่งแวดลอม และวัฒนธรรมจากโลกภายนอกไดเปนอยางด ี

กลาวโดยสรุป ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เปนหลักคิด และหลักปฏิบัติในการดําเนินชีวิตเพ่ือ
นําไปสูความพอเพียง เปนปรัชญาท่ีชี้แนวทางการดํารงอยูและปฏิบัติของคนไทย สังคมไทย เพ่ือใหกาวทันตอ
ยุคโลกาภิวัตน เพ่ือใหเกิดความกาวหนาไปพรอมกับความสมดุลและพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว
และกวางขวาง ท้ังดานวัตถุ ดานสังคม ดานสิ่งแวดลอม และดานวัฒนธรรม ถาใชหลักความพอเพียงเปนหลักคิด
และหลักปฏิบัติในการดําเนินชีวิต ก็จะสามารถอยูไดอยางรูเทาทันการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ปรับตัวและพรอมรับ
ตอการเปลี่ยนแปลงได 

ท่ีนาสนใจคือ เศรษฐกิจพอเพียงเปนแนวคิดท่ีชี้แนวทางการดํารงอยู และปฏิบัติตน การดํารงอยู
แปลวาเราอยูอยางนี้อยูแลว มีผลงานวิจัยท่ีศาสตราจารย ดร.ฉัตรทิพย นาถสุภา ทําเสนอสํานักงานกองทุน
สนับสนุนการวิจัย (สกว.) พูดถึงการวิจัยหมูบานในประเทศไทยมีชุดหนังสือออกมา 20 กวาเลม พบวาหมูบาน
สวนใหญในประเทศไทยยังคงอยูอยางพอมีพอกิน มีการดํารงอยูอยางพอเพียงอยูแลวในชนบท ชนบทของไทย
ท่ีตองพ่ึงพิงระบบนิเวศวิทยาเขายังอยูอยางพอเพียง มีการพ่ึงตนเอง มีการชวยเหลือซ่ึงกัน และกันและน้ําใจ
เปนพ้ืนฐานของชีวิตแบงกันอยูแบงกันกินปจจุบันก็มีการแลกเปลี่ยนอยางแพรหลาย โดยวัตถุประสงคของการ
แลกเปลี่ยนคือ เพ่ือความพอเพียงยิ่งข้ึน ไมใชกําไร ชาวบานเรียกวา “เปลี่ยนกันกิน” ตลาดในชุมชนสวนใหญ
ไมไดขับเคลื่อนโดยกฎแหงระบบทุนนิยม กลาวไดวาเศรษฐกิจพอเพียงเปนแนวคิดท่ีสอดคลองกับสังคม 
วัฒนธรรม การดํารงอยู และประวัติศาสตรความเปนมาของคนไทย สังคมไทย 
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 คิดและปฏิบัติตนอยางไรจึงจะเรียกวาพอเพียง 

มีพระราชดํารัสองคหนี่งกลาวไววา “พูดจาก็พอเพียง ปฏิบัติตนก็พอเพียง” คํานิยามบอกหลักการไว
วา ความพอเพียง หมายถึง ความพอประมาณ ความมีเหตุผล และการสรางภูมิคุมกันท่ีดีในตัว จากผลกระทบท่ี
จะเกิดข้ึนจากท้ังภายนอกและภายใน ภายนอกกระทบเขามา ภายในก็เปลี่ยนแปลงดวย จะพอเพียงได        
ตองคํานึงถึง 3 หลักการ คือคิดและทําอะไรอยางพอประมาณ มีเหตุมีผล และมีภู มิ คุมกันในตัวท่ีดี  
ถาครบ 3 หลักการนี้ ถึงจะบอกไดวา พอเพียง ถาไมครบก็ไมพอเพียง และการจะสรางความพอเพียงใหเกิดข้ึน
ไดตองใชความรูควบคูไปกับคุณธรรม  

พอประมาณคือ การทําอะไรท่ีพอเหมาะ พอควร สมดุลกับอัตภาพ ศักยภาพของตนเอง และสภาวะ
แวดลอม พอประมาณของแตละคน ในแตละชวงเวลาก็ตางกัน อยางเชน บางคนในบางวันทานขาวจานเดียวอ่ิม 
แตบางวันก็ไมอ่ิม ตอง 2 จานถึงจะอ่ิม แลวแตเหตุปจจัยท่ีเก่ียวของในชวงขณะเวลานั้น ๆ ความพอประมาณ
สามารถพิจารณาไดจาก 2 ปจจัย คือ ปจจัยภายใน พอเหมาะกับความชอบ ศักยภาพและความสามารถของ  
แตละคนหรือไม และปจจัยภายนอก คือพอประมาณกับ ภูมิสังคม สิ่งแวดลอม และสถานการณในแตละขณะ
หรือไม ในหลักสัปปุริสธรรม 7 สอนไววา จะสรางความพอดีใหเกิดข้ึนไดจะตอง รูเหตุ รูผล รูตน รูประมาณ     
รูกาล รูชุมชน รูบุคคล ความพอประมาณ จึงครอบคลุมความพอเหมาะ พอควรกับทุก ๆ เรื่อง 

แลวจะรูไดอยางไรวาพอประมาณหรือไม ก็ตองรอบรูในขอมูล ปจจัยตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ มีสติ และคิด
พิจารณาอยางรอบคอบ ซ่ือสัตยตอตนเอง ตอความจริง ตอหนาท่ี ตอผูอ่ืน ตองใชหลักเหตุหลักผลในการ
ตัดสินใจ และตองคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงในมิติตาง ๆ ท่ีจะทําลายความพอดี ความพอเพียงดวย จึงตองมี 
การสรางภูมิคุมกันในตัวท่ีดีใหเกิดข้ึน 

ยกตัวอยาง จะดูหนังสือสอบ หรือเตรียมการสอบอยางพอเพียงไดอยางไร เตรียม 1 ชั่วโมงกอนสอบ
พอไหม อยางเราเรียนมาท้ังเทอม สมุดโนตมี 5 เลม ตองใชเวลาพอประมาณกับสิ่งท่ีมี ถึงจะสมเหตุสมผล      
ถาใชเวลานอยเกินไป หรือไมมีความขยันอดทนในการดูหนังสือ ก็ไมมีภูมิคุมกันในตัวท่ีดี อาจสอบตกได 
กลาวคือ จะดูหนังสืออยางพอประมาณก็ตองพอดีกับศักยภาพของตนเองท่ีมีอยู ประกอบกับเนื้อหาท่ีเรียนมา 
มีเหตุมีผล ดูหนังสือท่ีเปนเรื่องหลักสอดคลองกับวิชาท่ีเรียน การมีภูมิคุมกันในตัวท่ีดีทําอยางไร คือดูหนังสือให
สอบผานไดดวย สุขภาพก็ตองไมทรุดโทรม ไมทะเลาะเบาะแวงหรือเอาเปรียบเพ่ือนฝูง ไมคดโกงในการสอบ 
เพราะฉะนั้นตองมีความขยันอดทน ตองใชคุณธรรมเปนพ้ืนฐานของความคิดและการกระทําตลอดเวลา  

แลวทําไมเราตองใชชีวิตอยางพอเพียง หรือลองคิดในคําถามตรงกันขามวา ถาเราใชชีวิตอยาง 
ไมพอเพียงแลวจะเปนอยางไร เชน ใชจายไมพอเพียง ดูแลสุขภาพอยางไมพอเพียง บริโภคอยางไมพอเพียง 
ทํางานอยางไมพอเพียง มากไป นอยไป หรือนักศึกษาดูหนังสืออยางไมพอเพียง การใชชีวิต การปฏิบัติตนอยาง
ไมพอเพียง นอยเกินไป มากเกินไป ไมพอดี พอเหมาะ พอควรกับความสามารถของเรา กับสถานการณ
สิ่งแวดลอม มันสงผลกระทบอะไรบางใหกับตัวเราเอง สงผลกระทบอะไรบางใหกับคนรอบขาง กระทบกับ
สังคม กระทบกับสิ่งแวดลอม สงผลถึงอนาคตของตนเองและสังคม  

ยกตัวอยาง การทานขาวแบบพอเพียงเปนอยางไร คือ ใหอ่ิมพอประมาณ เพราะเรารูวา ถาอ่ิมมาก
เกินไป อึดอัด ถาอ่ิมนอยเกินไป ก็ยังหิวอยู แตวาอ่ิมอยางเดียว เปนเรื่องเพียงแคปริมาณ ยังไมพอเพียง  
ไมสมดุล ตองสมดุลดานคุณภาพดวย บริโภคอยางไมพอเพียง เชน รับประทานไขมัน มากเกินไป หรือวาอาจจะ
บริโภคสิ่งท่ีไมเปนประโยชนกับรางกาย เชน ยาเสพติด เหลา บุหรี่ ตาง ๆ เพราะฉะนั้นความพอเพียงในการ
บริโภค ไมใชเฉพาะปริมาณเทานั้น คุณภาพดวย ถึงจะบอกไดวา เราใชชีวิตอยางพอเพียง สมดุลจริง ๆ  
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หรือยกตัวอยาง สินคาท่ีสุภาพสตรีในกรุงเทพมหานคร ตองการอยากซ้ือมากเปนอันดับหนึ่ง คือ ทีวีจอ
แบน เราจะลองเปรียบเทียบระหวางผูบริโภคท่ีซ้ือทีวีจอแบนแบบพอเพียง กับผูบริโภคท่ีซ้ือทีวีจอแบนแบบ 
ไมพอเพียง จะซ้ือทีวีจอแบนแบบพอเพียงไดอยางไร สมมุติวา สุภาพสตรีทานหนึ่ง  คุณวิไล ท่ีบานคุณวิไลทีวี
เครื่องเกาเสีย จอเสื่อม ดูไมได หรือพอดูไดบางแตจอเสื่อม ดูแลวเสียสายตา คุณวิไลมีรายไดเพียงพอท่ีจะ
สามารถซ้ือได ไมตองผอน หรือผอนไดแตไมถึงกับเดือดรอน กระเหม็ดกระแหม คุณวิไลมีความสามารถท่ีจะทํา
ความเขาใจรีโมทตาง ๆ ของทีวีจอแบนได ซ้ือมาเสร็จ ก็อาจจะยกทีวีเครื่องเกาใหญาติพ่ีนองหรือก็อาจจะไป
บริจาคท่ีวัดเปนการกุศล คนเอาไปใชตอได อยางนี้พอเพียง เพราะไมไดเบียดเบียนตัวเอง ไมไดเบียดเบียนผูอ่ืน 
ของท่ีเคยใชอยูก็เอาไปบริจาค เกิดประโยชนกับผูอ่ืนได มีการแบงปนเพราะวามีเครื่องใหมเครื่องเดียวก็พอแลว  

แตถาเกิดสมมุติวา เพ่ือนคุณวิไลชื่อคุณพิไร คิดวา เอะ! เพ่ือนเรามีทีวีจอแบน เรายังไมมี ทําอยางไรดีละ 
เงินเก็บ เงินออม ก็ไมมี ทีวีท่ีบานก็ยังดีอยู แตไมได เดี๋ยวกลัวนอยหนา ก็เลยไปรูดเครดิตการด แลวก็ตองมานั่ง
ผอนสง 6 เดือน แลวตองกระเหม็ดกระแหมในการใชเงินแตละเดือน เพราะวาตองไปผอนทีวี เพียงเพ่ือใหมีทีวี
จอแบน ใหคุยกับคุณวิไลได สวนทีวี ท่ีมีอยู ก็ยังใชได ในบานเลยมีทีวี 2 เครื่อง เลยกลายเปน เกินพอ 
จนเกะกะ และถาเปดทีวีพรอมกัน 2 เครื่อง ก็ตองเสียคาไฟเพ่ิมและไมประหยัดพลังงานดวย 

เพราะฉะนั้น จะวิเคราะห ความพอเพียงไมพอเพียง รายจายพอประมาณไหมกับรายได มีขาวของ
เพียงพอไหมกับการใชสอย การใชจายมีเหตุมีผลหรือเปลา ซ้ือเพราะอะไร เพราะจําเปนหรือเพราะเอาอยาง
ผู อ่ืน แลวมีภู มิคุมกันไหม เงินทองก็ไมมี ตองไปผอนสงอีก ซ้ือมาเสร็จแลวไดใชหรือไม  ในระยะยาว          
คุมคาหรือไม  สามารถนําหลักพอเพียงไปใชเบื้องตนในการวิเคราะหพฤติกรรมตาง ๆ ได  

เชน การผลิตสินคา OTOP แบบพอเพียง กับ OTOP แบบไมพอเพียง ก็สามารถใชหลัก 3 หวงในการ
วิเคราะห การพัฒนาสินคา OTOP นั้น พอประมาณไหมกับศักยภาพของคนในชุมชน เปนการตอยอดจากภูมิ
ปญญาทองถ่ินท่ีมีอยูหรือเปลา หรือวาคนในชุมชนตองมาเรียนรูใหมหมดในการผลิต แลวท่ีผลิตนี้มีเหตุผลอะไร 
ผลิตเพราะวาเจาหนาท่ีสวนกลางบอกใหผลิต หรือผลิตเพราะวามีของดีอยูแลวอยากตอยอดออกมาพัฒนาให
เปนสินคาเพ่ือสรางรายไดเพ่ิมข้ึน สําหรับการสรางภูมิคุมกันของการผลิตสินคานั้น มีการวางแผนเรื่องวัตถุดิบ
อยางรอบคอบหรือไม มีการวางแผนเรื่องตลาดอยางดีไหม ไมใชวาผลิตออกมา เสร็จแลว ขายก็ไมได         
ผลิตออกมาเสร็จแลว ขายได แตไมมีวัตถุดิบ ไมมีการวางแผนจัดการท่ีดี ก็ไมมีภูมิคุมกันท่ีดี เพราะฉะนั้น การ
ผลิตสินคา OTOP ก็มีท้ังแบบพอเพียงและ ไมพอเพียง ใชหลัก 3 หวง พอประมาณ มีเหตุมีผล มีภูมิคุมกันใน
ตัวท่ีดีในการวิเคราะหไดเชนกัน  

เง่ือนไขสรางความพอเพียง 
เง่ือนไขและปจจัยท่ีจะทําใหการวางแผน การตัดสินใจ การดําเนินการแตละอยาง นําไปสูความ

พอเพียงหรือไมพอเพียง ในคํานิยามซ่ึงไดพระราชทานมาก็ระบุชัดเจนวาตองอาศัยความรูคูกับคุณธรรม  
เง่ือนไขความรู คือความรอบรู ความรอบคอบและระมัดระวัง ในการนําเอาหลักวิชาการมาใช กลาวคือ 

จะเอาหลักวิชาการมาใช ตองรูจริง รอบรู ไมเอามาทดลองใชอยางงู ๆ ปลา ๆ เพราะจะมีโอกาสพลาดสูง        
ถารูจริงแตไมรอบคอบ ก็ไมไดอีก หลายครั้งท่ีเกิดปญหาไมพอเพียง มาจากความไมรอบคอบ ยกตัวอยางเชน 
เรื่อง OTOP การวางแผนการผลิต ถาไมรอบคอบตั้งแตตนทางคือเรื่องวัตถุดิบ จนกระท่ังถึงปลายทาง คือการ
ทําการตลาด และจัดสงสินคา มีโอกาสท่ีจะนําไปสูความไมพอเพียงไดอยางมาก  
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แตความรูอยางเดียวไมพอท่ีจะสรางความพอเพียงใหเกิดข้ึนได ตองมีคุณธรรมดวย คนท่ีคิดวาตัวเอง
ฉลาดแตไมมีคุณธรรม ไมใชคนท่ีฉลาดจริง เพราะผลของการกระทําของเขาท่ีอาจจะเห็นแกตัว เอารัดเอา
เปรียบผูอ่ืน คดโกง ไมซ่ือสัตยสุจริต ฉอราษฎรบังหลวง เวลาทําการงานภารกิจ จิตแสสายไมตั้งม่ัน ไมมีสมาธิ 
ทําอะไรก็ไมรอบคอบ ไมใชปญญาคิดพิจารณาแยกแยะเหตุและผลตาง ๆ ใหถ่ีถวน สุดทายก็สงผลทางลบกับตัว
เขาเองในท่ีสุด เพราะฉะนั้นคนท่ีมีสติปญญาจริง จะตองเปนคนท่ีมีคุณธรรม รูผิดถูกชอบชั่วดี ไมเบียดเบียน
ตนเองและผูอ่ืน มีการแบงปน เอ้ือเฟอเผื่อแผ มีศีลท้ังทางกาย วาจา และทางความคิด และจิตตองตั้งม่ันเปน
หนึ่ง เปนสมาธิจดจออยูกับภารกิจการงานท่ีทํา งานจึงจะออกมามีคุณภาพ และนําไปสูการสรางความพอเพียง
ไดอยางแทจริง 

คุณธรรมนี้ มี 2 ชวง เริ่มจากการตองเสริมสรางพ้ืนฐานจิตใจใหมีคุณธรรม แตละบุคคลจะตองมีสํานึก
ในคุณธรรม คิดละชั่ว ประพฤติดี ซ่ือสัตยสุจริต ซ่ือสัตยตอตนเอง ซ่ือสัตยตอผูอ่ืน ซ่ือสัตยตอหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ซ่ือสัตยสุจริตไมใชหมายความแตเพียงไมคอรัปชั่นเทานั้น ยกตัวอยางเชน เวลาจะซ้ือของ ถาซ่ือสัตย
ตอตัวเอง ก็จะรูวาจริง ๆ แลวจําเปนหรือเปลา มีรายไดเพียงพอไหม  จะซ่ือสัตยตอตัวเองได ก็ตองรูจักตัวเองกอน 
รูวาเรามีรายไดแคไหน สถานะอยางเราทําอะไรไดบาง อันนี้จําเปนไหม แลวก็มีความรอบรูท่ีเหมาะสมเก่ียวกับ
สินคานั้น ๆ 

อยางท่ีสอง คือการมีคุณธรรมเปนหลักปฏิบัติและการดําเนินชีวิต คือตองมีความอดทน ความเพียร 
มีสติปญญา และความรอบคอบ คุณธรรมขอนี้เปนขอยืนยันวาเม่ือนําหลักพอเพียงไปใช จะไมเปนการย่ําอยูกับ
ท่ี แตกลับจะนําไปสูความกาวหนาพรอมกับความสมดุลเปนข้ันเปนตอน เชน ในการบริหารธุรกิจ ถามีความ
ขยันหม่ันเพียร อดทน พัฒนาองคกร พัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง มีความรอบคอบในการดําเนินการธุรกิจ  
การงาน ชีวิตก็จะกาวหนาอยางเปนข้ันตอน 

เปาหมายของเศรษฐกิจพอเพียง 
เปาหมายของเศรษฐกิจพอเพียงในคํานิยามคืออะไร พระปฐมบรมราชโองการ “เพ่ือประโยชนสุข 

แหงมหาชนชาวสยาม” การจะทําอะไรก็ตามประโยชนก็ตองเกิด ความสุขก็ตองมี แตเวลาพูดถึงการท่ีจะสราง
ประโยชนใหเกิดข้ึน จะสรางความสุขใหเกิดข้ึน กับครอบครัว กับชุมชน กับองคกร  กับประเทศชาติ บางครั้ง 
คํานิยามก็อาจจะตางกัน แลวประโยชนสุขตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง จะวัดไดจากท่ีไหน ก็ตองพิจารณาจาก
เปาหมายของเศรษฐกิจพอเพียง คือมุงใหเกิดความกาวหนาไปอยางสมดุลและพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง 
ในดานตาง ๆ กลาวคือ ตองกาวหนาอยางสมดุล ม่ันคงและยั่งยืน 

ทําไมเราจําเปนตองมีพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง หรือมีภูมิคุมกัน หลักพุทธมองโลกวา ทุกอยาง 
เปนอนิจจัง มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา จะรูไดอยางไรวา ถาเราออกจากหองนี้เดินออกไปขางนอกจะไมถูก
รถชน ถาเราไมมีเงินเก็บออมหรือการทําประกันสุขภาพเตรียมไวในยามจําเปน ก็จะเกิดปญหาจนถึงกับเกิด
วิกฤตในชีวิตได ฉะนั้นการสรางภูมิคุมกันในตัวท่ีดี คือตองพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง ไมประมาท มีสติในการ
ดําเนินชีวิต ใชปญญาในการคาดการณความเปลี่ยนแปลงตาง ๆ เพ่ือวางแผนรองรับ และรักษาสมดุล 
ไดท้ังในปจจุบันและในอนาคตดวย สมดุลแปลวาสมดุลท้ังปจจุบันและอนาคต วันนี้พอเพียงยังไมพอ พรุงนี้ตอง
พอเพียงดวย คือ ตองมีความเพียรอยางตอเนื่อง ท่ีจะรักษาความสมดุลใหไดอยางสมํ่าเสมอ ความเพียรในขอ
ปฏิบัติมรรค 8 นั้น หมายถึง ความเพียรท่ีจะแกไขขอบกพรอง เพียรท่ีจะละความชั่วท่ีเคยทํา หรือทําอยูแลว 
หรือยังไมเคยทําใหนอยลงจนหมดไป เพียรท่ีจะทําความดีท่ีเคยทํา หรือทําอยูแลว หรือยังไมเคยทําใหดียิ่ง ๆ 
ข้ึน 
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สมดุลในดานไหนบาง คํานิยาม ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบอกวาตองสมดุลท้ังทางดานวัตถุ/
เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม วัฒนธรรม/คานิยม ประโยชนสุขของคนสวนใหญจะเกิดข้ึนไดอยางแทจริง หรือ 
ความพอเพียงอยางสมบูรณจริง ๆ จะเกิดข้ึนได ก็ตอเม่ือเราสรางความสมดุลและพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง
ใน 4 ดาน  คือทางดานวัตถุหรือเศรษฐกิจ ดานสังคม ดานสิ่งแวดลอม และดานวัฒนธรรม/คานิยม/ความเชื่อ 
การกาวหนาไปพรอมกับความสมดุลในแตละยางกาว จะทําใหเกิดความพอเพียงในท่ีสุด 

แมแตหลักการในการบริหารจัดการธุรกิจสมัยใหม บริษัทก็ตองมีการบริหารจัดการท่ีดี มีความโปรงใส
ของการทําบัญชี ภาษาอังกฤษเรียกวา Corporate Good Governance หรือ CG มีการตรวจสอบภายใน 
มีการดูแลผูถือหุนทุกรายอยางเสมอภาคเทาเทียมกัน อันนี้เปนเพียงแคเรื่องเศรษฐกิจ หรือการมีความ
รับผิดชอบขององคกรตอสิ่ งแวดลอมและสังคม หรือ CESR (Corporate Environmental and Social 
Responsibility) ซ่ึงเปนสิ่งท่ีทุกบริษัทควรมี แต CESR ก็ยังแคบกวาพอเพียง เพราะถาเอาหลักเศรษฐกิจ
พอเพียงไปใชในการบริหารจัดการองคกร ก็ตองคํานึงถึงอีก 4 ดานพรอม ๆ กันอยางสมดุล คือ ดานวัตถุ 
หรือเศรษฐกิจ ดานสังคม ดานสิ่งแวดลอม และดานวัฒนธรรม 

หลายองคกรธุรกิจเอกชนไดทํา CESR โดยบอกวา กําไรกอนแลวจะคืนกําไรสูสังคม แตถามีการบริหาร
จัดการธุรกิจตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง ในระหวางการจัดซ้ือ การผลิต การทํางาน การหากําไร ตองเปนไป
อยางสมดุล คือไมเบียดเบียนสังคม ไมสงผลกระทบทางลบตอผูอ่ืนในสังคม ถาแบงปน ชวยเหลือสังคมดวยก็ยิ่งด ี
และท่ีสําคัญตองคํานึงถึงผลกระทบทางสิ่งแวดลอม ทําอยางไรจะแสวงหากําไรทางเศรษฐกิจโดยไมสงผล
กระทบตอสังคม และสิ่งแวดลอม ยกตัวอยางเชน การผลิตสินคา ตั้งราคาเอาเปรียบผูบริโภคหรือไม สินคาเปน
ภัยตอผูบริโภคหรือไม เชน มีขาวออกมาแลววา มีสารโลหะตกคางในเครื่องสําอางท่ีมีชื่อเสียง ท่ีพิสูจนไดแลว
ประมาณ 5 ยี่หอ ระหวางการผลิต ถาไมมีความรอบคอบ ท้ิงสารตะกอนตกคางเอาไว ก็ถือวาไมดําเนินธุรกิจ
อยางพอเพียง เพราะไมกาวหนาไปอยางสมดุล แตเอาเปรียบผูบริโภค ไมมีความรอบคอบ ระหวางการผลิต 
ท้ิงสารตะกอนตกคางเอาไว ไมคํานึงถึงความปลอดภัยของผูบริโภค ก็ถือวา ไมพอเพียง 

สมดุลทางดานเศรษฐกิจ ในระดับบุคคล ก็หมายถึงการดํารงชีวิตโดยรายไดสมดุลกับรายจาย เราจะ
ใชจายอยางพอเพียงไดอยางไร รายจายพอประมาณกับรายไดไหม มีเหตุมีผลคือวาใชของ เพราะจําเปน 
หรือฟุมเฟอย การใชเงินอยางสมดุล ตองมีภูมิคุมกันดวยคือออมบาง การซ้ือประกันชีวิต ประกันสุขภาพ 
หรือสวัสดิการในบริษัทก็เปนภูมิคุมกัน เพราะฉะนั้นสมดุลทางเศรษฐกิจ คือ ทําอยางไรจะรักษาสมดุลรายรับ
รายจาย มีเงินออม มีประกันดวย เพราะฉะนั้นอยาง กทม. ธ.ก.ส.  และองคกรอ่ืน ๆ อีกมากมายเขาสนับสนุน
การทําบัญชีรายรับรายจาย เขาบอกวาเพ่ือชีวิตท่ีพอเพียง อันนั้นเปนเครื่องมือ การทําบัญชีรายรับรายจาย 
คุณจะไดรูวา แตละเดือนคุณใชเงินอยางไร พอเพียงไหม การทําบัญชีรายรับรายจาย เปนเครื่องมือเพ่ือให 
คุณใชชีวิตอยางพอเพียงหรือวาสมดุล 

ยกตัวอยาง การสรางความสมดุลและพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลงในการใชจาย ก็อาจจะตองทํา
บันทึกรายรับรายจาย บัญชีรายรับรายจายเปนเครื่องมือ เพ่ือใหดูวา การใชจายสมดุลไหม ใชจายมากเกินกวา
รายรับหรือไม และตองคํานึงถึงความเปลี่ยนแปลงในอนาคตดวย หมายความวา ตองมีเงินออม มีหลักประกัน
ตาง ๆ ในหลายโรงเรียน ครูฝกใหเด็กเริ่มทําบัญชีรายรับรายจาย เพราะอยากใหเด็กไดรูวา พอแมมีรายไดมา
จากไหน เวลาจะใชเงินแตละบาท แตละสลึง จะไดตระหนักถึงความเหนื่อยยากของพอแมในการหาเงินมา 
เรื่องนี้ตองปลูกฝงตั้งแตเด็ก 
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แตความสมดุลดานเศรษฐกิจ ความพอเพียงในการใชเงินทอง ไมเพียงแตดูสมดุลของบัญชี รายรับ 
รายจายเทานั้น การใชจายอยางพอเพียง คือตองคุมคา สรางประโยชนและความสุขใหเกิดข้ึน บางทานบอกวา
พอเพียงคือประหยัด แตประหยัดไมไดบอกวา ตระหนี่ถ่ีเหนียว คําวา ทางสายกลาง หมายความวา ไมฟุงเฟอ 
ไมใชเงินเกินตัว แตก็ไมใชวาประหยัด จนไมใชจายเงินเลย ก็ไมถูกตองอีก การใชจายแบบทางสายกลางก็คือวา 
การใชเงินอยางเหมาะสมกับอัตภาพของเรา ศักยภาพของเรา รายไดของเรา และเหมาะสมกับสถานการณ 
ความจําเปน สิ่งแวดลอมดวย  

การพรอมรับกับการเปลี่ยนแปลงซ่ึงเกิดข้ึนในชวงทุกขณะ เชน ทางดานเศรษฐกิจ เราไมรูวาพรุงนี้
ดอกเบี้ยจะข้ึนเทาไร ราคาน้ํามันข้ึนลงตลอดเวลา รายไดของเราก็อาจจะข้ึนลงดวย เราอาจจะตองออกจากงาน 
เศรษฐกิจพอเพียงบอกวา ไมใชสมดุลหรือคิดเฉพาะวันนี้เทานั้น พรุงนี้ มะรืนนี้ เดือนขางหนา ปขางหนา มีการ
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา เพราะฉะนั้นตองพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง ก็นํามาสูเรื่องกลยุทธเรื่องการออม 
เรื่องการสรางหลักประกันทางสังคมตาง ๆ  

สมดุลทางดานสังคม ถาจะบอกไดวาเราใชชีวิตอยางพอเพียง เราก็ตองมีความสมดุลทางดานสังคม
ดวย เชน ตองไมใชคนเห็นแกตัว เศรษฐกิจพอเพียงนําไปสูความรูรักสามัคคี ความสามัคคีจะเกิดข้ึนได ในสังคม
ตองไมมีใครเอารัดเอาเปรียบกัน ทุกคนชวยเหลือกัน แบงปนกันท้ังกําลังทรัพย กําลังกาย กําลังใจ และกําลัง
ความรู การใชจายเงินทองเม่ือสมดุลทางเศรษฐกิจ ก็ตองคํานึงถึงการใชจายเพ่ือสรางสมดุลทางสังคม 
ใหเกิดข้ีนดวย ถึงจะอยูรวมกันไดอยางมีความสุข ความสมดุลทางสังคมตองเริ่มจากการให คนท่ีพอแลวจะรูจัก
การให รูจักเอ้ือเฟอเผื่อแผ ชวยเหลือ มีน้ําใจ แบงปน คนท่ีไดรับการแบงปนก็จะนึกถึงบุญคุณของผูให            
มีความรูสึกเปนมิตร หากขัดสนจนคิดจะแยงชิงจากผูอ่ืนในสังคมก็จะระงับยับยั้งชั่งใจไวได ผูใหก็จะมีความสุข
จากการให สิ่งตาง ๆ เหลานี้ สรางความสมดุล ใหเกิดข้ึนในสังคม สรางภูมิคุมกันใหเกิดข้ึนไดในสังคม ชุมชน
เขมแข็งจะเกิดข้ึนได ในชุมชนจึงตองมีความสามัคคี ความสามัคคีจะเกิดข้ึนได ชุมชนตองมีการแบงปนกัน 
ชวยเหลือกันเวลาตกทุกขไดยาก  

สมดุลดานส่ิงแวดลอมเปนอยางไร การจัดการทรัพยากรทางธรรมชาติใหสามารถใขประโยชนไดอยาง
ยั่งยืน เชน ไมตัดไมทําลายปา เราจําเปนตองรักษาสมดุลทางสิ่งแวดลอม เพราะทุกอยางท่ีเราเปน เราใช เรามี 
มาจากธรรมชาติสิ่งแวดลอม ถาเราไมรักษาไวใหใชไดนาน ๆ เราจะอยูอยางไร เราตองเห็นความจําเปนของการ
อยูรวมกับระบบนิเวศวิทยาอยางสมดุล ไมทําราย ไมทําลาย ไมเบียดเบียน องคการสหประชาชาติรณรงคให
เกิดการพัฒนาอยางยั่งยืน หมายความวาการพัฒนาตองสามารถทําใหคนรุนตอไปดํารงชีวิตอยางมีคุณภาพใน
ระดับเดียวกันกับคนรุนปจจุบัน แตในความเปนจริงเราทําไดไหม ในป พ.ศ.2504 ประเทศไทยเริ่มมีแผนพัฒนา
ฯ เรามีปาไมครอบคลุมท่ัวประเทศประมาณ 74 เปอรเซ็นต ในการประเมินแผนพัฒนาฯ ฉบับท่ี 8 ตอนนั้นปา
ไมเหลือเพียง 23 เปอรเซ็นต เขาทําลายปาไปหมดแลวประมาณ 50 เปอรเซ็นต 

หลักเศรษฐกิจพอเพียงชี้ใหคํานึงถึงวา ในการใชจาย หรือดําเนินกิจกรรมทางเศรษฐกิจในดานตาง ๆ 
ของแตละคน แตละองคกรนั้น ใหพยายามรักษาสมดุลทางสิ่งแวดลอม ใหเกิดข้ึนในคราวเดียวกันดวย จึงจะ
เรียกไดวา พอประมาณกับทรัพยากรท่ีมีอยู บนพ้ืนฐานของความรอบคอบตามหลักวิชาการ และเปนการสราง
ภูมิคุมกันดวย ระหวางการผลิต ถาทําลายสิ่งแวดลอม ก็ถือวาไมมีการผลิตอยางพอเพียง จะรอบอกวากําไรกอน 
คอยคืนกําไรนั้นสูการปลูกปา อนุรักษสิ่งแวดลอมไดไหม ไมได ระหวางการผลิตก็ตองรักษาสมดุลดาน
สิ่งแวดลอมไปพรอม ๆ กัน  
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ยกตัวอยางในระดับบุคคล ในชีวิตของเราจนกระท่ังเราเรียนจบหรือแมแตออกไปทํางานแลว เราเคย
คิดบางไหมวา การใชชีวิตของเราใชกระดาษจํานวนมาก กระดาษมาจากตนไม เราใชตนไมไปก่ีตน และในทาง
กลับกัน เราเคยปลูกตนไมก่ีตนในชีวิตของเรา หลายองคกร หลายโรงเรียน  มีกิจกรรมปลูกตนไมเพ่ือพอ 
เพ่ือรวมรักษาดูแลสิ่งแวดลอม แตท่ีสําคัญคือตองสรางจิตสํานึกใหรูกอนวาทําไมตองปลูกตนไม ตองเขาใจกอน
วา ตนไมใหอะไรกับมนุษยบาง ออกซิเจนท่ีเราสูดอากาศมาจากไหน เบื้องตนก็มาจากตนไม ทุกคนเคยเรียน
จากวิชาชีววิทยาเบื้องตน 

เรื่องสุดทายสมดุลดานวัฒนธรรม หากศึกษาพระราชดํารัสและพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวรัชกาลท่ี 9 ในเรื่องวัฒนธรรมจะพบวา พระองคทรงเนนย้ํามาโดยตลอดใหปลูกฝงเด็กและ
เยาวชนไทยใหเห็นคุณคาในความเปนไทย เอกลักษณไทย เห็นประโยชนและคุณคาของภูมิปญญาไทย 
ภูมิปญญาทองถ่ิน ท่ีเปนองคความรูท่ีมีประโยชนท่ีสืบทอดตอกันมา โดยเฉพาะในยุคปจจุบันท่ีมีกระแส       
โลกาภิวัตนถาโถมเขามา การเสริมสรางความพอเพียงทางวัฒนธรรม จะเปนเสมือนภูมิคุมกันทางวัฒนธรรม 
ท่ีจะทําใหเด็กไทย คนไทย มีจุดยืนในชีวิต มีหลักคิด หลักปฏิบัติท่ีเปนท่ียึดเหนี่ยวจิตใจ และพัฒนาตนเอง 
มีความแกรงในความเปนไทย เขาใจในความเปนสากล เพ่ือใหอยูรอดไดในยุคโลกาภิวัตน ดํารงตนอยูไดอยาง  
มีศักดิ์ศรี ทามกลางความเปลี่ยนแปลงตาง ๆ 

การปลูกฝงใหเด็กเยาวชน โดยเฉพาะเด็กรุนใหม ๆ มีภูมิคุมกันท่ีดี และพรอมรับการเปลี่ยนแปลง   
ตาง ๆ ทางดานวัฒนธรรม ภายใตโลกยุคโลกาภิวัตนได มีความภูมิใจในความเปนไทย เด็กควรจะตอง         
รูจักรากเหงา ประวัติศาสตร และความเปนมาของตนเอง ของครอบครัว ของสังคมไทย และของชาติ 
ของประเทศ รูท่ีมาท่ีไป เหตุผลของการมีวัฒนธรรม ประเพณี คานิยมตาง ๆ ท่ียึดเหนี่ยวจิตใจคนไทยใหมีความ
สามัคคี จะไดรักชาติ เห็นคุณคาของวัฒนธรรมในชาติตน คิดถึงบุญคุณของผืนแผนดินไทย ตลอดจนรูจัก
แยกแยะและเลือกรับวัฒนธรรมอ่ืน ๆ ท่ีไหลเขามาสูตนในยุคโลกาภิวัตนไดวาอะไรเปนประโยชน อะไรเปนโทษ 
อะไรเหมาะสมพอประมาณกับการใชชีวิตของแตละคนในสังคมไทย  อะไรควรทําตาม อะไรควรละเวน 

หลักคิดเรื่องวัฒนธรรมพอเพียงจะทําใหคนไทย ชาติไทย สามารถยืนอยูไดอยางม่ันคง ภายใตกระแส
โลกาภิวัตน ท่ีมีสื่อขอมูลตาง ๆ ถาโถมเขามาอยางรวดเร็วและกวางขวาง ทามกลางการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ 
ในโลกท่ีเกิดข้ึน เราจะอยูไดอยางมีศักด์ิศรี เราตองมีรากเหงา ตนไมท่ีจะสามารถตานรับลมท่ีพัดมาแรง ๆ ได 
โดยไมลม รากแกวตองหยั่งรากลึกลงไป ถาเปนตนหญาตนออ ลมพัดมาแรงทีเดียวก็ลมเลยเพราะมีแครากฝอย 
ประเทศชาติจะอยู ได  เราตองมีราก รากเหงา รากแกว รากฝงลึกลงไป ซ่ึงสิ่ งนี้ ก็ คือความเปนไทย 
วัฒนธรรมไทย 
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6. คุณธรรมที่ใชในการปฏิบัติงาน
คุณธรรม หมายถึง  สภาพคุณงานความดี ความประพฤติท่ีดี การทําใหเกิดคุณงามความดี อุปนิสัยอัน

ดีงาม ซ่ึงเปนคุณสมบัติทีอยูภายในจิตใจของบุคคล ไดแก ความเมตตากรุณา ความซ่ือสัตยสุจริต ความเสียสละ 
ความเอ้ือเฟอ ความกตัญู ความพากเพียร ความเห็นอกเห็นใจ ความละอายตอความชั่ว และความมุงม่ันกลาหาญ
ท่ีจะกระทําความดีในการกระทําความดีนั้นจะตองมุงกระทําท้ังกายและใจ เพ่ือใหเกิดความสุขแกตนเองและ
ผูรวมงาน เนื่องจากคุณธรรมเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับสภาพคุณงามความดี คนท่ีดีจึงตองเขาใจหลักการพ้ืนฐาน
ของคุณงามความดี หลักการพ้ืนฐานของความจริงเปนสัจธรรม และหลักการประพฤติปฏิบัติของมนุษยท่ี
เก่ียวของกับคุณคาของความดีงาม เพ่ือจะไดใชดุลยพินิจในการปฏิบัติตน 

คุณธรรมท่ีใชในการพัฒนาตนเอง พัฒนาคน และพัฒนางาน ท่ีจะนําเสนอท่ีสําคัญดังนี้ 
1. โลกบาลธรรม หมายถึง ธรรมท่ีคุมครองโลก เปนธรรมท่ีใชปกครอง ควบคุมจิตใจมนุษยไวให

อยูในความดี มิใหละเมิดศีลธรรม ใหอยูรวมกันดวยความสงบสุข ไมเดือนรอน สับสน วุนวาย
ซ่ึงประกอบดวย 2 ประการ คือ
1.1 หิริ ไดแก ความละอายแกใจตนเองในการทําความชั่ว
1.2 โอตตัปปะ ไดแก ความเกรงกลัวบาป เกรงกลัวตอการทําความชั่วและผลของกรรมชั่วท่ี

ไดกระทําข้ึน 
2. ธรรมท่ีทําใหงาม ประกอบดวย 2 ประการ คือ

2.1 ขันติ ไดแก ความอดทน คือ อดทนตอความทุกข อดทนตอความลําบาก อดทนตอ
ความโกรธ ความหนักเอาเบาสู เพ่ือใหบรรลุจุดหมายท่ีดีงาม

2.2 โสรัจจะ ไดแก ความสงบเสง่ียม ความมีอัธยาศัยงดงาม รักความประณีต และรักษา
ความประณีต และรักษาอากัปกิริยาใหเหมาะสมเรียบรอย เปนลักษณะอาการท่ีตอเนื่อง
จากความมีขันต ิ

3. ธรรมท่ีทําใหงานสําเร็จ คืออิทธิบาท 4 ประกอบดวย 4 ประการ ดังนี้
3.1 ฉันทะ ไดแก การสรางความพอใจในการทํางาน
3.2 วิริยะ ไดแก ความเพียรพยายามทํางานตามบทบาทหนาท่ี
3.3 จิตตะ ไดแก การเอาใจฝกใฝ ไมทอดท้ิงธุระ
3.4 วิมังสา ไดแก การหม่ันตริตรอง พิจารณาแกไข ปรับปรุงงานท่ีตองปฏิบัติอยูเสมอ

4. สังคหวัตถุ เปนหลักธรรมแหงการสงเคราะหชวยเหลือ เปนคุณธรรมในการยึดเหนี่ยวจิตใจ
ของผูอ่ืนไว หลักการสงเคราะหชวยเหลือ 4 ประการ ไดแก
4.1  ทาน ไดแก การแบงปน เอ้ือเฟอ เผื่อแพกัน
4.2  ปยวาจา ไดแก การพูดจาดวยถอยคําท่ีสุภาพ เปนท่ีนิยมนับถือ
4.3  อัตถจริยา ไดแก การประพฤติท่ีเปนประโยชนแกผูอ่ืน
4.4  สมานัตตา ไดแก ความีตนเสมอ ไมถือตัว รวมทุกข รวมสุข

5. พรหมวิหาร เปนหลักธรรมของพรหม ธรรมประจําใจอันประเสริฐของผูใหญธรรมประจําใจ
ของผูมีคุณความดียิ่งใหญ ประกอบดวย
5.1  เมตตา ไดแก ความตองการท่ีจะใหผูอ่ืนเปนสุข
5.2  กรุณา ไดแก ความตองการท่ีจะใหผูอ่ืนพนทุกข
5.3  มุทิตา ไดแก ความพลอยยินดีเม่ือผูอ่ืนไดดี เห็นผูอ่ืนประสบความสําเร็จก็ยินดี
5.4  อุเบกขา ไดแก ความวางใจเปนกลาง ไมเอนเอียงดวยความชอบหรือชัง ความวางใจเฉย
      ได ไมยินดียินราย เพ่ือใชปญญาพิจารณาเห็นผลอันเกิดข้ึน อันสมควรแกเหตุ 
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6. สัปปุริสธรรม เปนธรรมของคนดี ประกอบดวย 7 ประการ คือ
6.1  ธัมมัญู ความเปนผูรูจักเหตุ
6.2  อัตถัญู ความเปนผูรูจักผล
6.3  อัตตัญู ความเปนผูรูจักตน
6.4  มัตตัญู ความเปนผูรูจักประมาณ
6.5  กาลัญู ความเปนผูรูจักกาล
6.6  ปริสัญู ความเปนผูรูจักชุมชน
6.7  ปุคคลัญู ความเปนผูรูจักบุคคล

7. ฆราวาสธรรม เปนธรรมของผูครองเรือน ประกอบดวย
7.1  สัจจะ ความซ่ือสัตยตอกัน
7.2  ทมะ ความฝกฝนปรับปรุงใหรูขมใจ ควบคุมอารมณ ควบคุมตนเอง และปรับตัวให

เขากับงาน และสิ่งแวดลอม
7.3  ขันติ อดทนตอการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 
7.4  จาคะ ความเสียสละ เผื่อแผ แบงปน มีน้ําใจ

8. กาลามสูตร เปนสูตรหนึ่งในคัมภีรติกนิบาตรอังคุตตรนิกาย ท่ีพระพุทธเจาตรัสสอนแก
ประชาชนชาวกาลามะ แหงเกสปุตตนิคม ในแควนโกศล ไมใหเชื่องมงายไรเหตุผล ตามหลัก
10 ประการ คือ
8.1  อยาเชื่อโดยไดยินไดฟงตามกันมา
8.2  อยาโดยเห็นเปนของเกาเลาสืบกันมา
8.3  อยาเชื่อโดยมีขาวลือ
8.4  อยาเชื่อโดยอางตํารา
8.5  อยาเชื่อโดยนึกเอาเอง
8.6  อยาเชื่อโดยนัยคาดคะเน
8.7  อยาเชื่อโดยตรึกตรองตามอาการ
8.8  อยาเชื่อโดยเพราะเห็นวาเขากับทฤษฎีของตน
8.9  อยาเชื่อเพราะเห็นวาผูพูดควรเชื่อ
8.10  อยาเชื่อเพราะเห็นวาเปนครูของเขา
การจะเชื่อในสิ่งใดนั้นตองพิจารณาใหเห็นดวยปญญาธรรมแลว จึงถือปฏิบัติตามนั้น

9. คุณธรรม 4 ประการ ท่ีพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชทรงมีพระ
ราชดํารัสแกพลเอก เปรม ติณสูญลานนท อดีตนายกรัฐมนตรี เนื่องในงานเฉลิมฉลองสมโภช
กรุงรัตนโกสินทร 200 ป เม่ือ พ.ศ. 2525 ความวา
8.1  การรักษาความสัตย ความจริงใจตอตนเองท่ีจะประพฤติปฏิบัติแตสิ่งท่ีเปนประโยชน

และเปนธรรม
8.2  การรูจักขอมใจตนเองฝกใจตนเองใหประพฤติอยูในความสัตยความดีนั้น
8.3  ความอดทน อดกลั้นและอดออมท่ีจะไมประพฤติปฏิบัติลวงความสัตยสุจริต ไมวาจะดวย

เหตุประการใด
8.4  การรู จักละวางความชั่ ว ความทุจริต  และรูจักสละประโยชนส วนนอยของตน
      เพ่ือประโยชนสวนใหญของบานเมือง 
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10. คุณธรรมเก่ียวกับความสามัคคี 
 สามัคคี คือ ความพรอมเพรียงกัน ความกลมเกลียวกัน ความปรองดองกัน รวมใจกันปฏิบัติงานให
บรรลุผลตามความตองการ เกิดงานการอยางสรางสรรค ปราศจากการทะเลาะวิวาท ไมเอารัดเอาเปรียบกัน 
เปนการยอมรับความมีเหตุผล ยอมรับความแตกตางหลากหลายทางความคิด ความหลากหลายในเรื่องเชื้อชาติ 
ความกลมเกลียวกันในลักษณะเชนนี้ เรียกอีกอยางวาความสมานฉันท ผูท่ีมีความสามัคคี คือ ผูท่ีเปดใจกวาง   
รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนรูบทบาทของตน ท้ังในฐานะผูนําและผูตามท่ีดี มีความมุงม่ันตอการรวมพลัง 
ชวยเหลือเก้ือกูลกันเพ่ือใหการงานสําเร็จลุลวง แกปญหาและขจัดความขัดแยงได เปนผูมีเหตุผล ยอมรับความ
แตกตางหลากหลายทางวัฒนธรรม ความคิด ความเชื่อ พรอมท่ีจะปรับตัวเพ่ืออยูรวมกันอยางสันต ิ
 ในการดําเนินชีวิตของเรา ยอมตองมีความสัมพันธกับผูอ่ืน ไมวาจะเปนเพ่ือนรวมหอง เพ่ือนรวมงาน 
รวมชุมชน ตลอดจนพ่ีนองรวมครอบครัว จะเกิดเปนความสัมพันธอันดีหรือท่ีเรียกวา ความสามัคคี ไดนั้น     
ตองอาศัยเหตุท่ีเรียกวา สาราณียธรรม หรือธรรมเปนเหตุใหระลึกถึงกัน กระทําซ่ึงความเคารพระหวางกัน     
อยูรวมกันในสังคมดวยดี มีความสุข ความสงบ ไมทะเลาะเบาะแวง ทํารายทําลายกัน มี 6 ประการ นัน่คือ 

1. เมตตากายกรรม หรือ ทําตอกันดวยเมตตา คือ แสดงไมตรีและความหวังดีตอเพ่ือน ตอผูอ่ืนดวย
การชวยเหลือธุระตาง ๆ โดยเต็มใจ แสดงอาการกิริยาสุภาพ เคารพนับถือกัน ท้ังตอหนาและลับหลัง 

2. เมตตาวจีกรรม หรือ พูดตอกันดวยเมตตา คือ ชวยบอกสิ่งท่ีเปนประโยชน สั่งสอนหรือแนะนํา
ตักเตือนกันดวยความหวังดี กลาววาจาสุภาพ แสดงความเคารพนับถือกัน ท้ังตอหนาและลับหลัง 

3. เมตตามโนกรรม หรือ คิดตอกันดวยเมตตา คือ ตั้งจิตปรารถนาดี คิดทําแตสิ่งท่ีเปนประโยชน     
แกกัน มองกันในแงดี มีหนาตายิ้มแยมแจมใสตอกัน 

4. สาธารณโภคี หรือ ไดมาแบงกันกินใช คือ แบงปนลาภผลท่ีไดมาโดยชอบธรรม แมเปนของ 
เล็กนอย ก็แจกจายใหไดมีสวนรวมใชสอยบริโภคท่ัวกัน 

5. สีลสามัญญตา หรือ ประพฤติใหดีเหมือนเขา คือ มีความประพฤติสุจริต ดีงาม รักษาระเบียบวินัย
ของสวนรวม ไมทําตนใหเปนท่ีนารังเกียจ หรือทําความเสื่อมเสียแกหมูคณะ 

6. ทิฏฐิสามัญญตา หรือ ปรับความเห็นเขากันได คือ เคารพรับฟงความคิดเห็นกัน มีความเห็นชอบ
รวมกัน ตกลงกันไดในหลักการสําคัญ ยึดถืออุดมคติหลักแหงความดีงาม หรือจุดหมายอันเดียวกัน 
ธรรมท้ัง 6 ประการนี้ อันไดแก ทํา-พูด-คิดตอกันดวยเมตตา มีน้ําใจ แบงปน ประพฤติสุจริต รับฟงความคิดเห็น
ซ่ึงกันและกัน สามารถเคารพนับถือกัน ชวยเหลือดูแลกัน มีความพรอมเพรียง มีความรวมมือ ผนึกกําลังกัน      
เปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน หากเราทุกคนไดปฏิบัติ ก็จะเกิดเปนคุณคาท่ีจะกอใหเกิดความสามัคคีในการอยูรวมกัน
ในสังคมดวยดีและมีความสงบสุข ปลอดภัย อันเปนสิ่งท่ีเราทุกคนลวนปรารถนา 
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7. การประสานงานการสื่อความหมาย มนุษยสัมพันธ และการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี        
 การประสานงาน หมายถึง การกระทําหรือการนําวิธีการตาง ๆ มาใชเพ่ือใหบุคคลหรือหนวยงาน
รวมมือปฏิบัติดวยความสามัคคี แบงหนาท่ีกันทํา ไมมีการกาวกายซํ้าซอนกัน ใหทุกคนรับผิดชอบ ขจัดความ
ขัดแยงหรืออุปสรรคตาง ๆ ในหนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย ราบรื่นและบรรลุผล
สําเร็จ 
 รูปแบบการประสานงานมี 2 รูปแบบ คือ  
  1. การประสานงานแบบเปนทางการ 
  2. การประสานงานแบบไมเปนทางการ 
 ลักษณะการประสานงานท่ีดีคือ 
  1. การสื่อสารระบบเปด เปนการสื่อสารแบบ 2 ทาง 
  2. บรรยากาศในการทํางานเปนแบบสมานฉันท 
  3. มีลักษณะการทํางานท่ีสอดคลองกัน 
  4. เปนไปตามเปาหมายและทันเวลา  
 วิธีการประสานงาน มีข้ันตอนดังตอไปนี ้
  1. จัดใหมีผัง กําหนดหนาท่ีของคนทุกคนอยางชัดเจน 
  2. จัดระบบการทํางานคํานึงถึงสายบังคับบัญชา 
  3. จัดคูมือการปฏิบัติงาน 
  4. กําหนดวิธีเลือกการสื่อสารไดชัดเจน 
  5. กําหนดงบประมาณไวใชจายฃ 
  6. ถามีความจําเปนอาจจัดใหมีเจาหนาท่ีเฉพาะข้ึนได 
  7. จัดใหมีการประชุมปรึกษาหารือ 
  8. จัดใหมีนิเทศ กํากับ และติดตามผลในระหวางการปฏิบัติ เปนระยะ ๆ  
 จุดเนน : การประสานงานมีขอจํากัดท่ี..... งบประมาณ และเวลา 
 ประโยชนของการประสานงาน คือ  
  1. งานบรรลุวัตถุประสงค 
  2. งานไมซํ้าซอนกัน 
  3. ลดความขัดแยง ในการทํากิจกรรม 
 จุดเนน : ประโยชนสูงสุดของการประสานงานคือ งานบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 
 การประสานงานทําในข้ันตอนและกิจกรรมใดจึงจะดีท่ีสุด 
  1. การประสานงานจะตองทําทุกข้ันตอนและทุกกิจกรรมของการดําเนินงาน 
  2. การประสานงานจะตองทําตั้งแตเริ่มแรกของการทํางานนั้น ๆ  
 การประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพจะตองอาศัยปจจัย 2 อยาง คือ 
  1. อํานาจเพียงพอท่ีไดรับมอบหมายจากผูท่ีมีอํานาจหรือไม 
  2. ผลประโยชนเทาเทียมกันหรือไม 
 การประสานงานเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับหลายองคประกอบแตองประกอบท่ีสําคัญของการ
ประสานงานเปน เรื่องท่ีเก่ียวกับ.. คน .. มากท่ีสุดเพราะการประสานงานเปนการใหคนทํางานไมซํ้าซอนกัน 
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ลักษณะของการประสานงานท่ีดีจะทําใหเกิดส่ิงใด 
 การประสานงานท่ีดีทําใหเกิดความรวมมือรวมใจ และงานสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
ลักษณะของการประสานงานไดดี คือ 
  1. จะตองเปนบุคคลท่ีมีความรูเรื่องข้ันตอนท้ังหมดของงานหรือโครงการ 
  2. มีวุฒิภาวะ คือมีความนาเชื่อถือ ความเปนผูใหญ 
  3. มีความรับผิดชอบสูง 
  4. มีความสามารถเชิงมนุษยสัมพันธ 
  5. มีทักษะในการพูด และศิลปะในการโนมนาวจิตใจคน 
 การส่ือความหมาย หมายถึง การท่ีบุคคลหนึ่งสื่อความหรือขอมูลใหบุคคลหนึ่งหรือกลุมบุคคลหนึ่ง
หรือกลุมบุคคลหนึ่งใหรับทราบเพ่ือสนองตอบความตองการ 
ความสําคัญของการส่ือความหมาย 
 บุคคลจะตองสื่อสารเพ่ือรวบรวมขอมูล จัดระบบขอมูล สงขอมูล เพ่ือดําเนินงานขององคการใหเปนไป
ดวยดี การสื่อสารมีหลายวิธีการ บุคคลจะตองพิจารณาความตอการจําเปนของผูรวมงานหัวหนางานและสมาชิกทีม 
 การวิเคราะหการส่ือสารระหวางบุคคล Transaction Analysis (TA) เปนรูปแบบท่ีสรางความเขาใจ
และปรับปรุงความสัมพันธระหวางบุคคล และการสื่อสารเปนวิธีการวิเคราะหท่ีจะชวยพิจารณาฐานะของแตละ
บุคคลในการสื่อสารการปฏิสัมพันธและการตอบสนองเปนเครื่องมือท่ีมีคุณคาท่ีใชไดในทุกสถานการณ        
การปฏิสัมพันธกับคนอ่ืน การฝกอบรมและการประชุม 
 รูปแบบของ TA เปนการแสดงออกถึงพฤติกรรมท่ีเกิดจากการสื่อสารท่ีแตกตาง สภาวะจิตท้ัง 3 แบบ คือ 
  1. สภาวะจิตแบบเด็ก (Child : C) เปนการแสดงสภาวะท่ีแสดงออกมาใน 2 ลักษณะคือ    
เปนเด็กท่ียอมตาม คือยอมรับการวินิจฉัยของผูอ่ืน รูสึกไมดี รูสึกอึดอัดและหัวเสีย อีกชนิดหนึ่งคือเปนแบบ  
เด็กดื้อ คือเด็กแสดงอารมณ โกรธ ปองกันตนเอง ชอบโตเถียง 
  2. สภาวะจิตใจแบบพอแม (Parent : P) เปนการแสดงสภาวะจิตใจท่ีแสดงออกมาใน 2 
ลักษณะ คือ เปนการแสดงแบบเมตตากรุณา คือชวยเหลือจุนเจือ เอ้ืออาทรตอผูอ่ืน ไวตอความรูสึกและเขาใจ
บุคลิกภาพของตัวเรา อีกประการหนึ่ง เปนการแสดงแบบวิพากษวิจารณ คือการท่ีเนนจะแสดงความคิดเห็นเชิง
วิจารณผูอ่ืน  
  3. สภาวะจิตแบบผูใหญ (Adult : A) เปนบุคลิกภาพท่ีเนนในเรื่องความคิด ไรอารมณ เราใช
บุคลิกภาพสวนนี้เนนการแกปญหา การใหขาวสาร ขอเท็จจริง เราเรียกวาสภาวะจิตแบบผูใหญ เปนสวนหนึ่ง
ของบุคลิกภาพของเรา เราใชสวนนี้บอยท่ีสุดในฐานะท่ีเราเปนผูใหญ 
 ลักษณะการส่ือสาร 
  1. การสื่อสารแบบเปด 
  2. การสื่อสารแบบปดหรือขัดแยง 
 การประยุกตการส่ือสารไปใชในการปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง 
  1. ฝกทักษะเก่ียวกับการฟงและการพูดเปนองคประกอบในการสื่อสาร 
  2. การสื่อสารท่ีดีจะตองเปนการสื่อสารอยางตรงไปตรงมา เพ่ือการสื่อความหมายท่ี
สะดวกสบาย 
  3. การสื่อสารควรใชวิธีการสื่อสารแบบเดียวกันและเปนการสื่อสารแบบเปด มากกวาการ
สื่อสารแบบปด 
  4. จะใชการสื่อสารแบบใด เราจะตองคํานึงถึงผูท่ีเราจะสื่อสาร เพ่ือใหการสื่อสารประสบ
ความสําเร็จในการสื่อสาร 
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 มนุษยสัมพันธในการทํางาน หมายถึง ความสัมพันธระหวางบุคคล ซ่ึงนําไปสูการสรางมิตร การจูงใจคน
และสรางคนใหอยูรวมกันในสังคมอยางมีความสุข 

ความสําคัญของมนุษยสัมพันธ 
 1. กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางมนุษย อันกอใหเกิดความราบรื่นในการคบหาสมาคม 
 2. กอใหเกิดความเลื่อมใส ศรัทธา เชื่อถือ ไววางใจ เขาใจอันดีตอกัน 
 3. กอใหเกิดความรักใคร สามัคคี อันจะชวยปองกันความขัดแยง 
 4. กอใหเกิดความสัมพันธอันดีตอกันในการรวมมือรวมใจในการทํางานรวมกัน 
 5. กอใหเกิดความสําเร็จในการทํางานท่ีมีวัตถุประสงครวมกัน 

 ศิลปะในการสรางมนุษยสัมพันธ ผูท่ีมีมนุษยสัมพันธดี จะตองมีลักษณะเดนตาง ๆ ดังตอไปนี้ คือการ
รูจักตนเอง รูจักคน รูจักงาน จริงใจ เขาใจในธรรมชาติของคน เห็นใจตอผูรวมงาน ใหความชวยเหลือ ใหความ
เสมอภาคตอผูรวมงาน ใหการยอมรับความคิดเห็นและคารวะธรรม รักษาน้ําใจ รักษาสัจจะ ประสานงานใหเปน 
วิเคราะหสถานการณ  วิเคราะหสิ่ งแวดลอม ใหความรวมมือตอผูรวมงาน ตองเขาสังคมไดทุกระดับ               
ใหความยุติธรรมตอทุก ๆ คน ตองมีอารมณขัน 

ลักษณะของผูมีมนุษยสัมพันธท่ีด ี
1. มีทักษะในการสื่อสารและสื่อความหมายท่ีด ี
2. มีทักษะในการรับรู 
3. มีทักษะในการใชอํานาจโดยตําแหนง 
4. มีทักษะในการใชอํานาจบารมีหรืออํานาจแฝง 
5. มีภาวะผูนํา 
6. มีทักษะในการจูงใจ 
7. มีทักษะในการตัดสินใจสั่งการ 
8. มีทักษะในการบํารุงขวัญ 

 การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (Good Governance) มีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานของรัฐ     
นําระบบนี้มาใชเพ่ือสรางหลักประกัน และการสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ไดมีพระราชกฤษฎีกา
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ        
สรางระบบบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีเปนหลักในการนําไปใชในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะไดนําสาระสําคัญ           
ท่ีเก่ียวของนําเสนอดังนี ้
 1. หลักการพ้ืนฐานการสรางระบบการบริหารกิจการบานเมืองและสังคมท่ีดี (Good Governance) 
เกิดจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการสรางระบบบริหารกิจการบานเมืองและสังคมท่ีดี พ.ศ. 2542   
ไดกําหนดหลัก 6 ประการ 
  1.1 หลักนิติธรรม ไดแก การตรากฎหมาย กฎ ขอบังคับตาง ๆ ใหทันสมัยและเปนธรรมเปนท่ี
ยอมรับของสังคมและสังคมนิยมพรอมใจปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ขอบังคับเหลานี้โดยถือวาเปนการปกครอง
ภายใตกฎหมาย มิใชตามอําเภอใจหรืออํานาจของตัวบุคคล 

1.2 หลักคุณธรรม ไดแก การยึดม่ันในความถูกตองดีงาม โดยรณรงคใหเจาหนาท่ีของรัฐ 
ยึดหลักนี้ในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนตัวอยางแกสังคม และสงเสริมสนับสนุนใหประชาชนพัฒนาตนเอง 
ไปพรอมกันเพ่ือใหคนไทยมีความซ่ือสัตย จริงใจ ขยัน อดทน มีระเบียบวินัยประกอบอาชีพสุจริตจนเปนนิสัย
ประจําชาต ิ
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1.3 หลักความโปรงใส ไดแก  การสรางความไววางใจ ซ่ึงกันและกันของคนในชาติ  
โดยปรับปรุงกลไกการทํางานขององคกรทุกวงการใหมีความโปรงใส มีการเปดเผยขอมูลขาวสาร ท่ีเปน
ประโยชนอยางตรงไปตรงมาดวยภาษาท่ีเขาใจงาย ประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารไดสะดวก และมี
กระบวนการใหประชาชนตรวจสอบความถูกตองชัดเจน 

1.4 หลักการมีสวนรวม ไดแก การเปดโอกาสใหประชาชนมีสวนรวมรับรู และเสนอความเห็น
ในการตัดสินใจปญหาสาํคัญของประเทศ ไมวาดวยการแจงความเห็น การไตสวนสาธารณะการประชาพิจารณ 
การแสดงประชามติหรืออ่ืน ๆ  

1.5 หลักความสํานึกรับผิดชอบ ไดแก การตระหนักในสิทธิหนาท่ี ความสํานึกในความ
รับผิดชอบตอสังคม การใสใจปญหาของบานเมืองและกระตือรือรนในการแกปญหา ตลอดจนการเคารพใน
ความเห็นท่ีแตกตาง และความกลาท่ีจะยอมรับผลจากการกระทําของตน 

1.6 หลักความคุมคา ไดแก การบริหารจัดการและใชทรัพยากรท่ีมีจํากัดเพ่ือใหเกิดประโยชน
สูงสุดแกสวนรวม โดยรณรงคใหคนไทยมีความประหยัดใชของอยางคุมคา สรางสรรคสินคาและบริการท่ีมี
คุณภาพ สามารถแขงขันไดในเวทีโลกและรักษาทรัพยากรธรรมชาติใหสมบูรณยั่งยืน 

2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
 ท่ีมาหลักการและแนวคิด เกิดจากพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534      
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 และมาตรา 71/10 (5) ความวา การบริหารราชการตาม 
พ.ร.บ. นี้ จะตองเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ  
ความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานท่ีไมจําเปน 
การกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแกทองถ่ิน การกระจายอํานาจตัดสินใจ การอํานวยความสะดวก และการ
ตอบสนองความตองการของประชาชน โดยให ก.พ.ร. เสนอความเห็นตอคณะรัฐมนตรีในการตราพระราช
กฤษฎีกาและกฎท่ีออกตามพระราชบัญญัติสวนราชการท่ีจะตองปฏิบัติ ทุกสวนราชการ ยกเวน องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
 การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีมีเปาหมายการดําเนินการ 7 ประการ คือ 
  (1) เกิดประโยชนสุขของประชาชน 
  (2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
  (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
  (4) ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 
  (5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
  (6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 
  (7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสมํ่าเสมอ 

 
 
 
 
 



บทที่ 2  
งานธุรการ 

 การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานท่ีตองเก่ียวของกับ
บุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร เปนหลักสําคัญในการ
ปฏิบัติหนาท่ี เพราะการทํางานท่ีเก่ียวของกับเอกสารนั้นจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเปนหนังสือราชการ
ภายในและหนังสือราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบท่ีตองดําเนินการ เชน การโตตอบหนังสือราชการ  
การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การรางหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม  
การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูท้ังท่ีเปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร ฯลฯ จึงตอง
มีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความสําเร็จในการบริหารงานเอกสารและเปนการชวยจําไดอีกดวย 

ความสําคัญและขอบขายของงานธุรการ 
1.  ขอบขายของงานธุรการ 
      1.1 รับ-สงหนังสือ                 
      1.2 รางหนังสือ 

1.3 พิมพหนังสือ               
1.4 ผลิตสําเนาเอกสาร 
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ           
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
1.7 ตรวจทานหนังสือ   
1.8 การทําลายหนังสือ 

2.  ความสําคัญของงานธุรการ 
2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน 
2.2 เปนหนวยสนับสนุน 
2.3 เปนหนวยบริการ 

3. บทบาทของเจาหนาท่ีธุรการ 
            3.1  ตองรูระเบียบท่ีเก่ียวของ                

3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 
            3.3  ตองมีน้ําใจ เก้ือกูล                       

3.4  ตองมีความรอบคอบ 
            3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมีความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก 
4.1  ความรูเรื่องระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ   

พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 
   4.2  ความรูเรื่องรหัส อักษรยอประจําหนวยงานตาง ๆ  
   4.3  ความรูเรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนําเสนอหนังสือ 
   4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอใหหนวยงาน

รับผิดชอบไดอยางถูกตอง 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ปจจุบันงานสารบรรณ มีระเบียบ ท่ี เก่ียวของ 2 ฉบับ  ไดแก  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซ่ึงเปน
การเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส”  

ความหมายของงานสารบรรณ 
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมายของคําวา 
“งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ  
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณ  
วาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง 
เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา คิดตามและทําลาย ท้ังนี้ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของ 
งานสารบรรณดังนี้  “อิ เล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกต ใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ า  
คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  
เชนวานั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ผานระบบสื่อสาร ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก 
3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
4) หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ 
6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (ระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพ่ิมคํานิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการ
ทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธี อ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึง 
การประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณ ท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ  
เชนวานั้น “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  
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ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ 

  1.1  ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
  1.2  สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
            2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก 
  2.1  ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึกขอความ 

ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ                                                      
2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง                                           
3. ใชกระดาษตราครุฑ                                                        
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป                                        
5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา         
6. คําข้ึนตน ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง สิ่งท่ีสงมา  
7. หามใชอักษรยอ ตองใชคําเต็มท้ังชื่อสวนราชการ      
วัน เดือน ป                                                                                   
8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แลวแตกรณี                                                                                                                                                               

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ                                            
2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง                                 
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ                                      
4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได                                          
5. ใชบันทึกแทน        
6. คําข้ึนตนใชเรียน อางถึงหนังสือ 
ใสในขอความ                                                                 
7. ใชคํายอของตําแหนงหรือสวนราชการ  
วัน  เดือน ป ได                                                                   
8. ไมมีคําลงทาย                                                                                                                                                                                

             3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา 
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผู ท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนา 
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดท้ังระหวางสวนราชการ 
กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
  3.1  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  3.2  การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
  3.3  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
  3.4  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
  3.5  การเตือนเรื่องท่ีคาง 
  3.6  เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือ
ประทับตรา 
            4) หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว
โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแก 
  4.1 คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย  
ใชกระดาษตราครุฑ 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผู มีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ
กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 
  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี
บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 
 
 



 44 

            5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศเปนแจงความ 
  5.2 แถลงการณ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการ 
ของราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 
  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 
            6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการจัดทําข้ึน
นอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว หรือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคําข้ึนตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.............” 
  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และ
มติท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 
  6.3  บันทึก คือขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา สั่งการ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 
  6.4 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐาน
รวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี โดยลงรับเขา
ทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใช เวนแตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่อง เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคํารอง เปนตน 
  6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพ่ิม
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 

ช้ันความเร็วของหนังสือ 
  1) ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
           2) ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
           3) ดวน เจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 

หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมี สําเนาคูฉบับ เก็บไว ท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไว 
ท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
           สําเนาคูฉบับ ใหผูลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไวท่ีขอบลางดานขวามือของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องไมสําคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียงอยางเดียวโดย 
ไมตองเปนเอกสารยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีขอ 7 วาดวยงานสารบรรณท่ีใหยกเลิก
ความในขอ 29 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถดําเนินการดวย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบ
ผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรยีบรอยแลว และสวนราชการ
ผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสาร ยืนยัน
ตามไปทันที 
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ก ารส งข อ ค วามท างเค รื่ อ ง มื อสื่ อ ส าร  เช น  โท ร เลข  วิ ท ยุ โท ร เล ข  โท ร พิ มพ  โท ร ศัพ ท  
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง หรือ วิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ี
จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 

 ช้ันของหนังสือลับ 
           1)  ลับท่ีสุด ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซ่ึงหากความลับ
ดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือ 
เปนภยันตรายตอความม่ันคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร 
อยางรายแรงท่ีสุด 
           2)  ลับมาก  ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญมากเก่ียวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตราย
ตอความม่ันคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยาง
รายแรง 
           3)  ลับ  ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาว
หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
           4)  ปกปด  ไดแก ความลับซ่ึงไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาท่ีไดทราบโดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลท่ี
มีหนาท่ีตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

การรับ – สงหนังสือ 
 หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 

1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดําเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
6. เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 
แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ(Flow Chart) 

 
ผูรับผิดชอบ     กิจกรรม  ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 
 
งานสารบรรณ         ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
               วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 
 
 
 

     ช้ันความเร็ว             ช้ันความลับ  
  
 
           

      
 
 
 
 
 
 
 
 

 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก เอกสาร
ท่ัวไป เอกสารลับจากไปรษณีย และอ่ืนๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก  
จัดหมวดหมูหนังสือและ

ส่ิงพิมพ 

A B 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารดวยระบบ
สารบรรณอิเล็คทรอนิกส 

ไมตองลงทะเบียน เชน เอกสาร
ประชาสัมพันธ จดหมายสวนบุคคล เปนตน 

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง เชน 
สงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม 

จัดสงไปใหฝายท่ีเกี่ยวของเพ่ือ
ดําเนินการตอไป 

เสนอผูเกี่ยวของโดยตรง ดําเนินการสงคืน 

เสนอผูบริหาร พิจารณาส่ังการ 

เสร็จสิ้น 
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หนงัสือสง สงออกไปภายนอก 
1. ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลวสงเรื่อง

ใหเจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
2. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน  
แลวปดผนึก สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึก 
ติดกับสําเนาคูฉบับ 

ขั้นตอนการสงหนงัสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดอืน ป  
ประทับตราผูลงนาม 

บรรจุซอง จาหนาซอง –ปดซอง สงมอบให 
เจาหนาท่ีท่ีสงไปรษณีย และสงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

หนังสือที่หัวหนาสวนราชการลงนามแลว 

ตรวจสอบความเรียบรอยของ
หนังสือ ส่ิงท่ีสงมาดวย 

ลับ ปกปด ธรรมดา
 

EMS 
จัดสงเร่ืองใหหนวยงานตางๆ 

นําสงไปรษณีย 

รวบรวมสําเนาคืนเจาของเร่ือง ตรวจสอบใบเจงหนี้รายเดือน นําสงการเงิน
เบิกจาย เก็บสําเนาใบนําสงเขาแฟม 
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การเก็บ และทําลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บ
ไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ 
เจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสําคัญจะตองจัด
แฟมสําหรับเก็บไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี้ 

1. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทําไมเสร็จตามภาระหนาท่ี 
(ใชแฟมเดียวก็พอ) 
  2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเรื่องท่ีปฏิบัติ เสร็จ 
ในภาระหนาท่ีของเจาหนาท่ีข้ันตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอ่ืนอยู 
  3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพ่ือรอสงเก็บ
ตามระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทําสารบาญเรื่องไวท่ี
หนาปกหนาดานในดวย 
  4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หากจัดแบง
เปน 2 ประเภท คือ ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทําสารบาญเรื่องประจํา
แฟมไวท่ีปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีจะตอง
ปฏิบัติตอไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามระเบียบตอไป ซ่ึงตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป บัญชี
หนังสือครบ 25 ป ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกํากับดวย 

การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ
โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือ
นั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี ้

การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาท่ีตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส  
หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุดเสียหาย 
จนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 
ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการ
แจงความตอพนักงานสอบสวน 

ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ได กําหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทินให 
สวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป นับจากวันท่ีไดจัดทําข้ึนพรอมท้ังสงบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา 
ความปลอดภัยแหงชาติ 
  2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป กําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
  3. หนังสือราชการท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ 25 ป ท่ีขอ
เก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
 (หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง เขาใจวาจะ
ออกแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสตอไป) 
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การทําลาย 
ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือท่ีครบอายุ

การเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร  
แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนา 
คูฉบับ 

ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงตั้งจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป   
มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

ขั้นตอนการทําลายหนังสอื 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยเก็บสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ 
พิจารณาหนังสือตามบัญชีขอทําลาย 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
จากหัวหนาสวนราชการ 

หัวหนาสวนราชการระดับกรม  
พิจารณาหนังสือตามรายงาน 

ของคณะกรรมการ 
ทําลายหนังสือ 

- หนังสือท่ีไมควรทําลาย
สงไปเก็บไวท่ี 
1. หนวยเก็บ 
2. ฝากเก็บไวท่ีหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร 

 

- หนังสือท่ีควรทําลาย
ทําลายโดย
คณะกรรมการ 

- รายงานผลการทําลาย
ตอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรม 
 
 กองจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณาใหความเห็นตามรายงาน
ของหัวหนาสวน 

ระดับกรม 
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คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
 2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว 
ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให
ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 
 3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (x) ลงในชอง
การพิจารณาของบัญชีขอทําลาย 
 4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 5. ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมให
หนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ
เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
  5.1 ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวด
ตอไป 
  5.2 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับ 
กรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณาใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการใน
หนังสือขอทําลาย แลวแจงใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 
   1) ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น 
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน
กําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวา
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 
   2) ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ 
ขยายเวลาเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ  
ทําการแกไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไว ท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบั ติตาม  
เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะสงเจาหนาท่ีมารวมตรวจสอบหนังสือของ 
สวนราชการนั้นก็ได 

การใชตราครุฑ 
 1. ขนาดตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
  - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ 
  - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 
 2. การวางตราครุฑใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
  ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลาง 
วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 
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การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 
 การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินไปโดยเรียบรอย ถูกตอง 
ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพ่ือใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ข้ึนอยูกับการเอาใจใสควบคุม 
ของผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอย 
ผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 
 1.  การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้ 
  1.1  เพ่ือใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา  
ควรจะตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถามทราบ
โดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว สําหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการนั้น ๆ  
  1.2  หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอ 
ความคิดเห็นใหทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 
  1.3  งานท่ีประทับตราคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดยทันที 
สําหรับงานท่ีมีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 
  1.4  สําหรับงานท้ังปวง ถาเปนงานท่ีมีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องท่ีถามทราบถึงปญหา
ชั้นหนึ่งกอน 
 2.  การตรวจสอบเพ่ือเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดําเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ  
โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 
  2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานมาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางมีมากนอยเพียงใด ติดคางอยูท่ีใด 
แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 
  2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และไดดําเนินการไป
แลวเพียงไร แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวา 
หนังสือท่ีเก็บไวนั้นจะตองไดรับการทําลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
  2.4  งานท่ีเปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตองคํานึงถึงเวลา
ท่ีกําหนดไว 
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หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 
สวนประกอบของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการมีโครงสรางสําคัญ 4 สวนดังนี้ 
 1.  สวนหัวหนังสือ 
 2.  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
 3.  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 4.  สวนทายของหนังสือ 

สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคําข้ึนตน ซ่ึงจะตองเขียนใหถูกตองตามฐานะ 
ของผูรับหนังสือ 
  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป ตองเขียนเริ่มตนดวยคําเหมาะสม อางเหตุท่ีมีหนังสือไป ใชสรรพนาม
ใหเหมาะสม 
  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมายท่ีมีหนังสือไป 
  สวนทายหนังสือ ตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูก และเขียนรายการอ่ืน ๆ 
ในหนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 
1) การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ 
 สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญท่ีตองเขียนอยู 2 อยาง ไดแก “เรื่อง “ และ “คําข้ึนตน” 

1. “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสําคัญของหนังสือใหสั้น ท่ีสุด แลวนํามากําหนดเปนชื่อเรื่อง            
ชื่อเรื่องจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ใหใชชื่อเรื่องเดิม 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง ปกติให
ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอางอิงไดงาย แตถาหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไมดี ไมถูก  
จะปรับปรุงถอยคําใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผอนผัน ขอความ
อนุเคราะห หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดิม  อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัติ……” ถาหนังสือท่ี
ตอบใชชื่อเรื่องเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องท่ีตอบไป โดยเติมคําวา 
“การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมัติ...”  
  ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” ใหใช
คําวา “การ” นําหนา 

2. “คําข้ึนตน” ใชท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ีกําหนดไวใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2) การเขียนขอความในสวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
 เหตุท่ีมีหนังสือไป คือ ขอความท่ีผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาววาเหตุใดจึงตอง
มีหนังสือไป ซ่ึงจะเขียนยอหนาตอจากคําข้ึนตน อาจกลาวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแลวก็แจง
จุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมาตอนนี้ และเรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่งแลวก็แจง
จุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมาตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่อง
ตอไป หรือเรื่องเก่ียวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค แลวแตกรณี 
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คําเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มตนดวยคําใดคําหนึ่ง ใน 5 คํานี้ คือ 
 ดวย  ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ
หนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
 เนื่องจาก ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ
หนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจําเปนตองมีหนังสือไป เพ่ือใหผูรับดําเนินการ
อยางใดอยางหนึ่ง 
 ตามท่ี อนุสนธิ ใชในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ 
ซ่ึงจะอางเรื่องท่ีเคยติดตอหรือรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคําวา “นั้น” อยูทายตอนแรก และ
จะตองมีขอความซ่ึงเปนเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะเขียนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไปตอน
เดียวแลวเขียนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป (ท่ีเริ่มดวยคําวา “จึง” ) ไมได 
 การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก 
เหตุจากเหตุการณท่ีปรากฏข้ึน และเหตุจากผูรับหนังสือ 

ตัวอยาง 
 ดวยทานเปนผูสอบแขงขันไดในการสอบแขงขันเพ่ือเขารับราชการ ในตําแหนงพนักงานราชการ และ
ถึงลําดับท่ีท่ีจะบรรจุเขารับราชการแลว 
 จึงขอใหทราบไปรายงานตัว ณ ...............................ภายในวันท่ี.........................................หากทานมิได
ไปรายงานตัวภายในกําหนดนี้ ถือวาทานสละสิทธิ์ในการบรรจุเขารับราชการ 
3) การเขียนขอความในสวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 ลักษณะของจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุงหมาย 
อยางใดอยางหนึ่ง ตอไปนี้ 
 ลักษณะ ความมุงหมาย 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
คําแจง เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหดําเนินการ เพ่ือใหความรวมมือ เพ่ือถือปฏิบัต ิ
คําขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ  เพ่ือใหดําเนินการ 
คําซักซอม เพ่ือใหเขาใจ 
คําชี้แจง เพ่ือใหเขาใจ 
คํายืนยัน เพ่ือใหแนใจ 
คําสั่ง เพ่ือใหปฏิบัต ิ
คําเตือน เพ่ือไมใหลืมปฏิบัต ิ
คํากําชับ เพ่ือใหปฏิบัติตาม เพ่ือใหสังวรระมัดระวัง  
คําถาม เพ่ือขอทราบ 
คําหารือ เพ่ือขอความเห็น 
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ตัวอยาง 
 คําแจง   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอแจงใหทราบไวลวงหนา 
 คําขอ   จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติใหดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดใหความรวมมือในการนี้ตามสมควรดวย 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในขอ............... 
    จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในขอ.. 
 คําซักซอม  จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
 คําชี้แจง   จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 
    จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเขาใจตามนี้ดวย 
 คํายืนยัน  จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 
    จึงขอเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้ 
 คําสั่ง   จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการตอไป 
 คําเตือน   จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 
    บัดนี้ลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเก่ียวกับเรื่องนี้แตประการใด  

จึงขอเรียนเตือนมา บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาธรรมเนียมแลว  
จึงขอไดโปรดนําเงินจํานวน ......... บาท ไปชําระภายในวันท่ี........................ 

คํากําชับ      จึงเรียนมาเพ่ือจัดไดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัด ตอไป 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ ข้ึนอีก 

คําถาม   จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา......................................... 
คําหารือ   จึงขอเรียนหารือมาวา............................................... 

    จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคุณมาก 
การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 
 1. การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
 2. การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติคือ 1 เทา หรือ single 
 3. การตั้งคาไมบรรทัดระยะการพิมพอยูระหวาง 0 – 16 เซนติเมตร 
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การรางหนังสือ 
 การรางหนังสือ คือการเรียบเรียงขอความข้ึนตนตามเรื่องท่ีจะแจงความประสงคไปยังผูรับหรือ 
ผูท่ีตองการทราบหนังสือนั้น กอนท่ีจะใชจัดทําเปนตนฉบับ 
 เหตุท่ีตองรางหนังสือ เพ่ือใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผนเสียกอน  
เวนแตหนังสือท่ีเปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 
 หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นท่ีเปนเหตุผลและ 
ความมุงหมายท่ีจะทําหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเก่ียวกับเรื่องท่ีจะรางวา อะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใคร ทําไม อยางไร  
เปนขอ ๆ ไว การรางใหข้ึนตนเริ่มใจความท่ีเปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความท่ีเปนความประสงคและ
ขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ ขอบังคับ 
ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอท่ีฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก 
การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคําธรรมดาท่ีมีความหมายไดหลายทาง สํานวนท่ีไมเหมาะสม
สําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสําคัญ
ตองระลึกถึงผูท่ีจะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป 
 การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบท่ีกําหนดไวผูรางจะตองพิจารณาดวยวา 
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการประสานงาน แลวบันทึกไวในราง
ดวย การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องท่ีจะรางนี้ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบมากอนแลว
ความตอนใดท่ีเปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการตอบหนังสือท่ีผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแตอางชื่อเรื่อง 
ก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ใหใชถอยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผูรับ ถาเปนการปฏิเสธ
คําขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 
 การรางหนังสือท่ีมีลักษณะเปนการส่ังการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือรางเปน
หนังสือราชการประเภทอ่ืน  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคําตองใหรัดกุมอยาเปดชองให
ตีความไดหลายนัย ซ่ึงอาจทําใหเขาใจผิด และควรใชถอยท่ีผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติไดเพ่ือใหคําสั่งนั้นไดผล 
สมความมุงหมาย ขอความท่ีเปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด  
เพ่ือสะดวกในการตีความเอจําเปน และทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจพิจารณา
แกไขปญหาไดเม่ือมีอุปสรรค กอนรางควรพิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอํานาจสั่งการไดแลวประการใด 
คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลิกคําสั่งเกาเสียกอน 
 การรางหนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบท่ีกําหนดไว  
สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพ่ือใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาท่ีตองการ อยาใหมีขอขัดแยงกันในฉบับนั้น 
หรือขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ท้ังนี้ควรใชถอยคําสุภาพ 
 ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปนแนวทางปฏิบัติได 
แตเพ่ือการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษท่ีมีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนาหนึ่งและไมใช อาจใช 
อีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษรางโดยเฉพาะ 
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หนังสือภายนอก 
  คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงาน

อ่ืน ซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอกโดยใชกระดาษครุฑ เชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานมีหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ. โรงเรียนสงหนังสือถึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กรมการปกครองมี

หนังสือถึงบริษัท สุวนิช จํากัด กรมศุลกากรมีหนังสือถึง นายทวี แสงกลา เลขท่ี 916 ถนนพระราม 6 พญาไท 

กรุงเทพมหานคร เปนตน 

 การพิมพหนังสือภายนอก  
1. การพิมพเรื่องคําข้ึนตนหางถึงสิ่งท่ีสงมาดวยใหมีระยะหางระหวางบรรทัดระหวางกันเทากับระยะ

บรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 6 point  
2. การพิมพขอความภาพเหตุภาคความประสงคและภาคสรุปใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความแตละ

ภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 6 point  
3. การยอหนาขอความภาคเขตภาคประสงคและภาคสรุปใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการ

พิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร 
4. การพิมพคําลงทายใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติและ

เพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 12 point  
5. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด จากคําลงทาย  
6. การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่องใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดจากตําแหนงของเจาของ

หนังสือ  
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แบบหนังสือภายนอก 
 

 ชั้นความลับ (ถามี) 
 
 
ชั้นความเร็ว (ถามี) 

ท่ี .......(1)...../..............      (สวนราชการเจาของเรื่อง) (2) 

(วัน  เดือน  ป)  (3) 
เรื่อง…(4)…………………………………………………………. 
(คําข้ึนตน)  (5) 
อางถึง (ถามี)  (6) 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  (7) 
 (ขอความ)……(8)……………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….    
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….    
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….     
 
                   ( คําลงทาย ) (9) 
     ( ลงชื่อ )          (10) 
        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
       (ตําแหนง)  (11) 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) (12) 
โทร. ....................................(13) 
โทรสาร................................. 
สําเนาสง  (ถามี)  (14) 
 

ชั้นความลับ (ถามี)  
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คําอธิบาย 
(1) ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ 

เลขหนังสือสงตามปปฏิทิน เชน หนังสือสํานักงาน ก.พ. ลงรหัสตัวพยัญชนะ นร (สํานักนายกรัฐมนตรี) และ 
เลขประจําเจาของเรื่อง 0601 (06 คือ สํานักงาน ก.พ. และ 01 คือ สํานักงานเลขานุการกรม) 

(2) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการหรือคณะกรรมการท่ีเปน
เจาของหนังสือนั้น พรอมท้ังลงท่ีตั้งดวย เชน 

   สํานักงาน ก.พ. 
   ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 

(3) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
เชน 25 สิงหาคม 2526 

(4) เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง 
โดยปกติ ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

(5) คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ (ตามตารางการใชคําข้ึนตน คําลงทาย 
ขางทาย) แลวลงชื่อตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนง
หนาท่ี 

(6) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมา
กอน โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ วันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น เชน อางถึง หนังสือกรมวิชาการ  
ท่ี ศธ 0601/5780 ลงวันท่ี 25 สิงหาคม 2526 เปนตน 

(7) ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น ในกรณี
ท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันใหแจงวา สงไปโดยทางใด 

(8) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย แบงเปน 23 ตอน คือ 
ก. สาเหตุ  ท่ีเขียนหนังสือฉบับนั้น 

- ถาติดตอกันเปนครั้งแรก ข้ึนตนหนังสือวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก” 
- ถาเปนหนังสือตอบ หรือมีการอางถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมากอนข้ึนตนโดยใชคําวา 

“ตาม” “ตามท่ี” หรือ “อนุสนธิ” แลวสรุปใจความสั้นๆ ท่ีคลุมเนื้อหาสําคัญของหนังสือฉบับท่ีอางถึงจบความ
ดวยคําวา “นั้น”  แลวข้ึนยอหนาใหมเขียนขอความท่ีสืบเนื่องหรือผลตอเนื่องกับหนังสืออางถึงนั้นวาดําเนินการ
อะไรไปบางแลว เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงคในยอหนาตอไป 

ข. วัตถุประสงค ของหนังสือฉบับนั้น หมายถึง ความมุงหมายท่ีมีหนังสือไปเพ่ือจะใหผูรับหนังสือ
ทําอะไรหรือทําอยางไร เชน 

- เพ่ือทราบ 
- เพ่ือใหนําเสนอตอไป 
- เพ่ือพิจารณา 
- เพ่ือสั่งการ 
- เพ่ือยึดถือเปนหลักปฏิบัติ 
- เพ่ืออนุมัติ 
    ฯลฯ   
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วัตถุประสงคของเรื่องอาจเปนลักษณะคําขอ คําสั่ง คําอนุมัติ หรือขอตกลงก็ได โดยยอหนาใหม ข้ึนตน
ดวยคําวา “จึง” แลวตอดวยความมุงหมายหรือวัตถุประสงคของเรื่อง 

(9) คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามระเบียบงานสารบรรณ (ตามตารางการใชคําข้ึนตน คําลงทาย 
ขางทาย) 

(10) ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ หรือพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
(11) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
(12) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
(13) โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือและ

หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี)ไวดวย 
(14) สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีจัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค 

ใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให 
ถามีรายชื่อสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบและแนบรายชื่อไปดวย 
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  ท่ี ศธ 041520.97/126                              โรงเรียนวัดหนองสองหอง(สายชนูปถัมภ) 
              อ.บานแพว  จ.สมุทรสาคร 74120 

       9  กรกฎาคม  2561 

เรื่อง สงรายชื่อนักเรียนเขาแขงขันงานมหกรรมเศรษฐกิจพอเพียงฯ  

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร 

อางถึง หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร  ท่ี  ศธ 04152/ 2657   
 ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 2561 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. รายชื่อนักเรียน    จํานวน   1  ฉบับ 

ตามหนังสือท่ีอางถึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร  ใหโรงเรียน
ดําเนินการสงนักเรียนเขารวมแขงขันงานมหกรรมเศรษฐกิจพอเพียงแลกเปลี่ยนเรียนรูสูความยั่งยืน  ตามความ
แจงแลวนัน้ 

โรงเรียนวัดหนองสองหอง(สายชนูปถัมภ)  ไดดําเนินการดังกลาวเรียบรอยแลว และไดจัดสง
รายละเอียด  มาพรอมหนังสือฉบับนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการ  

  

            ขอแสดงความนับถือ 
                             
 
                                    

                                                                  (นายสถาวร  พัชรบํารุง) 
                                                ผูอํานวยการโรงเรียนวัดหนองสองหอง(สายชนูปถัมภ) 
 
โรงเรียนวัดหนองสองหอง(สายชนูปถัมภ) 
โทร.  0 – 3448 -0016 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือภายนอก 
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ท่ี ศธ ๐๔๒๓๐.๒๓/๐๘๑       โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
      สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา    
          กรุงเทพมหานคร ถนนเทศบาลสาย ๑  
       แขวงวัดกัลยาณ เขตธนบุรี กรุงเทพ ฯ ๑๐๖๐๐  

                         ๑๔  มีนาคม   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   แจงความประสงคขอเปลี่ยนแปลงอัตราบรรจุครูผูชวยทดแทนตําแหนงท่ีวาง 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

ตามท่ีโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส ไดแจงความประสงคขอเปลี่ยนแปลงอัตราบรรจุครูผูชวย
ทดแทนตําแหนงท่ีวาง จํานวน ๓ อัตรา ตามความละเอียดแจงแลวนั้น 

ในการนี้  โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส ขอเปลี่ยนแปลงอัตราบรรจุครูผูชวยทดแทนตําแหนง  
ท่ีวาง ดังนี้ 

ลําดับท่ี ๑ สาขาวิชาเอกคณิตศาสตร         จํานวน ๑ ตําแหนง 
๒ สาขาวิชาเอกวิทยาศาสตรท่ัวไป จํานวน ๑ ตําแหนง 

๒ สาขาวิชาเอกภาษาอังกฤษ        จํานวน ๑ ตําแหนง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 
                                          

            ขอแสดงความนับถือ 
      
 

                                                         (นางสุรดา  ไชยสงคราม) 
                            ผูอํานวยการโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 

 
กลุมบริหารท่ัวไป 
โทร  ๐ ๒๔๖๕ ๒๘๖๐        
โทรสาร ๐ ๒๔๖๖ ๒๐๐๑ 
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ท่ี ศธ ๐๔๒๓๐.๒๓/๐๘๓       โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
      สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา    
          กรุงเทพมหานคร ถนนเทศบาลสาย ๑  
       แขวงวัดกัลยาณ เขตธนบุรี กรุงเทพ ฯ ๑๐๖๐๐  

                         ๑๔  มีนาคม   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   สงรายชื่อผูสมัครเขาอบรมผูขอมีวิทยฐานะและเลิ่อนวิทยฐานะ 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

อางถึง   หนังสือสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ี ศธ ๐๔๒๓๐/๘๖๔ ลว ๖ มีนาคม ๒๕๖๑ 

ตามหนังสือสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ใหโรงเรียนสํารวจขาราชการครู
ท่ีมีความประสงคขอเขารับการอบรมตาม ว.๒๑ เพ่ือขอใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการ/ 
ชํานาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ  ตามความละเอียดแจงแลวนั้น 

ในการนี้  โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส ขอสงรายชื่อขาราชการครูท่ีขอเขารับการอบรม และ
ไดแนบเอกสารมาพรอมกับหนังสือฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                          

            ขอแสดงความนับถือ 
      
 

                                                         (นางสุรดา  ไชยสงคราม) 
                            ผูอํานวยการโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 

 
กลุมบริหารท่ัวไป 
โทร  ๐ ๒๔๖๕ ๒๘๖๐        
โทรสาร ๐ ๒๔๖๖ ๒๐๐๑ 
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หนังสือภายใน 

  คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือท่ีติดตอภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

  การใชหนังสือภายใน สวนราชการมักนิยมใชเฉพาะเรื่องติดตอภายในโรงเรียน กรมเดียวกัน 
เปนสวนใหญ แตเม่ือมีหนังสือไปตางกรม แมจะอยูในกระทรวงเดียวกัน ก็จะใชหนังสือราชการภายนอก เชน 
สํานักงาน ก.พ. มีหนังสือภายนอกถึงสํานักงบประมาณ ไมใช หนังสือภายใน เปนตน 

การพิมพหนังสือภายใน  
1. สวนหัวของแบบบันทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษรดังนี้  

- คําวาบันทึกขอความพิมพดวยอักษรหนาขนาด 29 พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก  
1 เทาเปนคาแนนอน  35 points 
          - คําวาสวนราชการวันท่ีเลือกพิมพดวยตัวอักษรหนา 20 points  
     2. การพิมพคําข้ึนตนใหมีระยะบรรทัดหางจากเครื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก 
6 points 
     3. การพิมพขอความภาพเหตุภาคประสงคภาคสรุปและการยอหนาใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพ
หนังสือภายนอก  
     4. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดจากภาพสรุป 4 enter  
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แบบหนังสือภายใน 
     ชั้นความลับ (ถามี) 

              ชั้นความเร็ว (ถามี)                  บนัทึกขอความ 

สวนราชการ(1)..................................................................................................................................................... 
ท่ี..................(2)..................................................... วันท่ี...........(3)....................................................................... 
เรื่อง  ………(4)………………………………………………………………………………………………………………………….......……. 
(คําข้ึนตน)  (5) 
 (ขอความ)…………(6)……………………………………………………………………………………………………....………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………….………………………………………….............................
……………………………………………………………………………………….………………………………………….............................
                   ( ลงชื่อ )   (7) 
      ( พิมพชื่อเต็ม ) 
        (ตําแหนง)  (7) 
 
 
 

ชั้นความลับ (ถามี) 
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คําอธิบาย 
(1) สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถาสวนราชการ 

ท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสือ 
อยูต่ํากวากรมลงมาใหลงชื่อกอง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 

(2) ท่ี  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
(3) วันท่ี  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
(4) เรื่อง  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
(5) คําข้ึนตน  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
(6) ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงายประกอบดวย 2 สวน คือ สาเหตุท่ีมี

หนังสือไป และวัตถุประสงค ถามีความประสงคหลายประการ ใหแยกเปนขอๆ เชนเดียวกับการเขียนขอความ
ในหนังสือภายนอก หากมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไวในสวนนี้ 

(7) ลงช่ือและตําแหนง  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก 
หมายเหตุ  ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชตามความ
เหมาะสมก็ใหกระทําได 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ                         กลุมบริหารวิชาการ                                                                             ๐                                                                                                    

ท่ี ศธ ๐๔๒๓๐.๒๓/                   . วันท่ี              ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๑                                                
เรื่อง   สงแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)    

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 

ตามท่ี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร แจงใหโรงเรียนรายงาน
ผู สํ าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน  (ปพ .3 )  ซ่ึ งเป น ไปตาม คํ าสั่ ง
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ ๐๔๑๕๒ เรื่อง สงแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นั้น 

ในการนี้ งานทะเบียนนักเรียน กลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส ไดดําเนินการ
จัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) เสร็จเรียบรอยแลว     
จํานวน ๓ ชุด เก็บไวเปนหลักฐานท่ีโรงเรียน จํานวน ๑ ชุด จัดสงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร จํานวน ๒ ชุด เพ่ือเก็บรักษาไวท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
จํานวน ๑ ชุด และสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จํานวน ๑ ชุด ตอไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามหนังสือแจงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
 
 
      (นางจตุรวรรณ  โตเร็ว) 
             หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือภายใน 
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 หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือท่ีใชตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม 
ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อกํากับตรา 

 หนังสือประทับตรา  ใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
2) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3) การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
4) การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
5) การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6) เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 
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แบบหนังสือประทับตรา 
                ชั้นความลับ (ถามี) 
 
 
ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ท่ี …………(1)……../.........……..      
ถึง…………(2)…………………….. 
 (ขอความ)…………(3)………………..………………………………………..………………………………………………………     
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
          (4) 
      (ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก) 
       ( ตราชื่อสวนราชการ ) (5) 
      (ลงชื่อยอกํากับตรา)  (6) 
 (วัน  เดือน  ป ) 
         
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. หรือ ท่ีตั้ง (7) 
____________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 69 

คําอธิบาย 
(1) ท่ี  ใหลงรหัสพยัญชนะ  และเลขประจําของเจาของเรื่องและนับเลขทะเบียนหนังสือสง 
(2) ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ/บุคคลท่ีหนังสือมีถึง 
(3) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
(4) ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
(5) ตราช่ือสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการ และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
(6) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของ วัน เดือน ป เต็มท่ีออกหนังสือ 
(7) โทร. หรือท่ีตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง 

หนังสือราชการอีก 3 ชนิด เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีมีโอกาสใชนอยกวา 3 ชนิดแรก 
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หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ  เปนหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหปฏิบัติตาม มี 3 ชนิด คือ 

1) คําสั่ง 
2) ระเบียบ 

   3) ขอบังคับ 
 คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(1) คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง 
(2) ท่ี  ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินกับ

เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 
(3) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง 
(4) ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่งและอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่งแลวจึงลงขอความท่ีสั่ง

และวันท่ีใชออกคําสั่ง 
(5) ...ท้ังนี้ ตั้งแต   ใหลงตัวเลข วัน เดือน ป ท่ีใหมีผลบังคับใชตามคําสั่ง 
(6) ส่ัง ณ วันท่ี   ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออก

คําสั่ง 
(7) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อใตลายมือชื่อ 
(8) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
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แบบคําส่ัง 
                                                          
   
 
 
      

คําสั่ง (1)  (ชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง) 
        ท่ี…(2)………/ (เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง)  
   เรื่อง…………(3)………………………………………………………... 

……………………………………………………………. 

 (ขอความ)…………(4).…………………………………………………………………………...…………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ท้ังนี้   ตั้งแต ………(5)………………………………………….. 

   สั่ง   ณ   วันท่ี….……(6)…………………………พ.ศ……………. 

 
              ( ลงชื่อ )  (7) 
                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง) (8) 
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 ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีวางไว โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) ระเบียบ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
(2) วาดวย   ใหลงชื่อของระเบียบ 
(3) ฉบับท่ี   ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใดแตถามีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 หรือ 

ท่ีถัดๆไปตามลําดับ 
(4) พ.ศ.    ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
(5) ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีออกระเบียบ และอางถึง

กฎหมายท่ีใหออกระเบียบ (ถามี) 
(6) ขอ   ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบขอ 2 เปนวันท่ี 

ใชบังคับ และขอสดุทายเปนขอผูรักษาการและอาจแบงเปนหมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย
กอนท่ีจะข้ึน หมวด 1 

(7) ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกระเบียบ 

(8) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต 
ลายมือชื่อ 

(9) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
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                                                        แบบระเบียบ 
 

 
 
    

ระเบียบ  (1)  (ชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ) 
   วาดวย…………(2)……………………………. 
   ( ฉบับท่ี…(3)………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) พ.ศ……(4)……. 

……………………………………………………. 
  (ขอความ)   (5)  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองการออกระเบียบ  และ
อางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ(ถามี)     
  ขอ 1.(6)  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ…………………………………………. พ.ศ……………….” 
  ขอ 2. (6)  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………..เปนตนไป 
…………………………………………………………………………………………………………………….………………………………..……
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……....
........................................................................................................................................................………………….. 
  ขอ (6) (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1)……………………………………………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………...……………………………………… 
 
    ประกาศ   ณ   วันท่ี….……(7)…………………………พ.ศ……………. 
 
                 ( ลงชื่อ )      (8) 
                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง)(9) 
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ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ
ใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) ขอบังคับ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออก 
(2) วาดวย   ใหลงชื่อของขอบังคับ 
(3) ฉบับท่ี   ฉบับแรกไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด  แตถามีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 

และท่ีถัดๆไปตามลําดับ 
(4) พ.ศ.    ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
(5) ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีออกขอบังคับ และอางถึง

กฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 
(6) ขอ   ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ  ขอ 2 เปนวันท่ีใช

บังคับ และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  หากมีการแบงเปนหมวดใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอน
จะข้ึน  หมวด 1 

(7) ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก 
(8) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
(9) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
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                                                      แบบขอบังคับ 
 
 
 
 
 

ขอบังคับ (1)  (ชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ) 
        วาดวย………………(2)…………………………………………. 
   ( ฉบับท่ี……(3)……ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1  ฉบับ ) พ.ศ………(4)………. 

……………………………………………………. 
 

  (ขอความ)  (5) ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอาง
ถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ  
  ขอ 1. (6) ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ……………………………………พ. ศ……………………” 
  ขอ 2. (6) ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………เปนตนไป 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ขอ (6) (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1)……………………………………….......................…………...…… 
.............................................................................................................................................................................. 
 
    ประกาศ   ณ   วันท่ี….………(7)………………………พ.ศ……………. 
 
                 ( ลงชื่อ )      (8) 
                        ( พิมพชื่อเต็ม ) 
                            (ตําแหนง)  (9) 
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หนังสือประชาสัมพันธ  เปนหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือชี้แจงหรือแนะนําทางใหปฏิบัติ รวมท้ังเพ่ือทํา
ความเขาใจกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ หรือกรณีตางๆ มี 3 ชนิด ไดแก 

1)  ประกาศ 
2)  แถลงการณ 
3)  ขาว 

ประกาศ  ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
(2) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
(3) ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
(4) ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช 

ท่ีออกประกาศ 
(5) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต 

ลายมือชื่อ 
(6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
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แบบประกาศ 
 
 
 

                        
ประกาศ  (1) (ชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ) 

   เรื่อง………………(2)……………………………. 
………………………………… 

(ขอความ)………(3)……………………………………………………………………………………………....…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….……..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………...................................……………………………………………………………………………………………. 

ประกาศ   ณ   วันท่ี…………(4)……………….พ.ศ……………… 
             (ลงชื่อ)   (5) 

                                    (พิมพชื่อเต็ม) 
                                     (ตําแหนง)(6) 
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แถลงการณ  ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
(2) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
(3) ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณ หลายฉบับในเรื่องเดียวกัน 
(4) ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
(5) สวนราชการท่ีออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการนั้น 
(6) วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

แถลงการณ 

ขาว  ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
(2) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
(3) ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวกัน 
(4) ขอความ  ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
(5) สวนราชการท่ีออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
(6) วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

ขาว 
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แบบแถลงการณ 
 
 
 
 

แถลงการณ(1) (ชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 
   เรื่อง………………(2)……………………………. 
    ฉบับท่ี.......(3).........(ถามี) 

………………………………… 
(ขอความ)………(4)………………………………………………………………………………………………………....………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………...................................……………………………………………. 

       (5) 
                        (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

                                 (วัน เดือน ป)(6) 
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แบบขาว 
 
 
 
 

ขาว(1) (ชื่อสวนราชการท่ีออกขาว) 
   เรื่อง………………(2)……………………………. 
    ฉบับท่ี.......(3).........(ถามี) 

………………………………… 
(ขอความ)………(4)…………………………………………………………………....……………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………...................................………………………. 

       (5) 
                        (สวนราชการท่ีออกขาว) 

                              (วัน เดอืน ป)(6) 
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หนังสือเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการเปนหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน นอกจาก  
ท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก หรือหนวยงานท่ีไมใชสวนราชการมีมาถึงสวนราชการ และ
สวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ไดแก 

 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือ
วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคลโดยท่ัวไป 
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                                                    แบบหนังสือรับรอง 
 
 
 
เลขท่ี...(1)........(สวนราชการ) (1)……………………… 
 

(ขอความ)   (3)  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา (ระบุ ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน ท่ีจะให
การรับรอง พรอมท้ังลงตําแหนง และสังกัด หรือท่ีตั้ง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง) ………………….………………… 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 

    ใหไว ณ วนัท่ี..........(4)..........พ.ศ............. 
     (ลงชื่อ) (5) 
      (พิมพชื่อเต็ม) 

     (ตําแหนง)(6) 
(สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ) 
 รูปถาย (ถามี) (7) 
(ประทับตราชื่อสวนราชการ) 
(ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
 (พิมพชื่อเต็ม) 
 
คําอธิบาย   

(1)   เลขท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองเรียงลําดับจนถึงสิ้นป 
(2) สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ 
(3) ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  แลวตอดวยชื่อบุคคลหรือ

หนวยงาน 
(4) ใหไว ณ วันท่ี เดือน ป ท่ีออกหนังสือรับรอง 
(5) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็ม

ของลายมือชื่อใตลายมือชื่อ 
(6) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
(7) รูปถายและลายมือชื่อผูใหการรับรอง 
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รายงานการประชุม 
รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุม

ไวเปนหลักฐานโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 (1) รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เชน รายงานประชุม

คณะกรรมการ................... 
(2)  ครั้งท่ีใหลงครั้งท่ีประชุม  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 ใหม เรียงไปตามลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน

ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2543 หรือจะ
ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปนรายป    
ก็ได เชน ครั้งท่ี 205-1/2533 เปนตน 

(3) เม่ือ ใหลงวันเดือนป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 10 มกราคม 2543 

(4) ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม 
(5) ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีมาประชุมซ่ึงมาประชุม

ในกรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมตําแหนงในคณะ
ท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุม
แทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

(6) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมา
ประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 

(7) ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึง
ไดเขารวมประชุม (ถามี) 

(8) เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
(9) ขอความ  ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่อง

ท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
  เรื่องการรับรองการรายงานการประชุม 
  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
  เรื่องอ่ืนๆ (ถามี) 
(10)  เลิกประชุมเวลา   ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
(11)  ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลง

ลายมือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุม การจดรายงานการประชุม
อาจทําได 3 วิธี คือ 

1. จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
2. จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมอันเปนเหตุผลนําไปสู

มติของท่ีประชุม พรอมดวยมติ 
3. จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้นใหท่ีประชุม

นั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธาน และเลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
 
 
 

 



 84 

การเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

การเสนอหนังสือ 
1) การเสนอหนังสือ คือการนําหนังสือราชการท่ีเจาหนาท่ีดําเนินการเสร็จแลวเสนอตอผูบังคับบัญชา 

เพ่ือพิจารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพ่ือใหราชการนั้น ๆ ดําเนินตอไป
ตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

2) วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ ซ่ึงโดยปกติไดแกเจาหนาท่ีสารบรรณ  
ควรแนะนําใหเจาหนาท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพ่ือใหสามารถจัดลําดับความสําคัญของ
หนังสือท่ีตองดําเนินการ เชน เรื่องดวน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถาสามารถทําไดควรใหแยก
แฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอ
ใหเห็นชัดเจน 

3) การตรวจเอกสารท่ีจะนําเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็ตาม  
ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนํามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ี 
ทางราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอยางไร  
ใชคํายอหรือคําเต็ม ถาเปนคําสั่งดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตองตามพจนานุกรม 
วรรคตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 
  3.2  เจาหนาท่ีผูเก่ียวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรือยัง 
  3.3  ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาดวย 
  3.4  หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ใหตรวจสอบใหตรงกัน
ท้ังสองฉบับ 

4) วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพ่ือใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปน
ประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 
  4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น ควรเรียงไว
ขางหนา 
           4.2  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง หรือ
แยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพ่ือใหสามารถสั่งงานธรรมดาไดกอน 
  4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความ อ่ืน ๆ ไวตางหาก 
  4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ 

เลขท่ีหนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องในชอง “ท่ี...” ของหนังสือราชการ ท้ังหนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวยเลขประจํา
ของเจาของเรื่อง ซ่ึงมีกฎเกณฑ ดังนี้ 

1) รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีซ่ึง
เปนผูรักษาการตามระเบียบเปนผู กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัดให กําหนดโดยหารือกับ
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซํ้าซอนกัน 
  1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือ ทบวง  
  1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร  
 



 85 

2) เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังนี้ 
  2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม โดยเริ่ม
จากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม หากมี
การเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใช
เรียงลําดับถัดไป 
  ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรม 
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับสําหรับสวนราชการท่ีไม
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 
  2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรือ สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองโดยเริ่มจาก
ตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดย
ยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป 
  ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง 
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับ  
  ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองท่ีมิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ ให
หัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอจากกองหรือหนวยงาน
ระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 
  ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนกลาง 
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
   กองกลาง   นร  1201 
  2.3 สําหรับราชการสวนภูมิภาค 
       2.3.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือก่ิงอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซ่ึงโดย
ปกติใชสําหรับอําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
       สําหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให
ใชตัวเลข 00 
       2.3.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคท่ีสังกัดจังหวัดหรือ
อําเภอตามหนังสือท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กําหนด ดังนี ้
ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 
  สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
  2.4 ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมายวาดวย 
การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดยถือเอาป
พุทธศักราชท่ีลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 
  2.5 ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเปนสวนราชการซ่ึงอยูในสังกัดใชรหัสตัว
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แลวแตกรณีใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลําดับ 
  หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ
เปนกรมตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดท่ีมิไดเปน
สวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลําดับ 
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3) เลขประจําของเจาของเรื่องซ่ึงสวนราชการใดกําหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดใน 1 และ 2 ใหแจง
ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 

4) การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของ
เรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูใน
วงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซํ้ากับรหัสตัวพยัญชนะ
ท่ีกําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 

5) สําหรับสวนราชการต่ํากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือราชการเอง หรือเพ่ือ
ประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนดตัวเลขรหัสให 
ไมเกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม 2 แลวตอดวยเลขรหัสท่ีกําหนดข้ึน
ดังกลาว 

การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะและสระไดก็ให
เรียงตามนั้น 

การจาหนาซอง 
การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข ท่ีใหคําแนะนําดังนี้ 
“การจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพ่ือใหใชไดกับเครื่องคัดแยก

จดหมาย 
-  ใชพ้ืนท่ีดานหนา และดานหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ พ.ศ.2526 
-  ใหระบุชื่อ และท่ีอยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณดานขางครุฑและ

เหนือเลขท่ีหนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรือจาหนาลงบนปายจาหนา แลวนํามา
ผนึกในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง  

-  จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา หรือน้ําเงิน 
-  พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม ยกเวนกรณีการใชปาย

จาหนา ซ่ึงพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว  
-  ไมตองลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบในการฝากสง ท่ีมุมลางซายดานหนาซอง 
-  ในกรณีท่ีใชซองแบบเดิม ท่ีไมมีชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการพิมพหรือใชปาย 

จาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณียได 2 ตําแหนงคือ 
 1.  แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา 
 2.  ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ  
กอนนําสง 

พับสิ่งท่ีบรรจุในซองใหเรียบเสมอกัน สิ่งท่ีบรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควร หรือมีโลหะ 
พลาสติก ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรียบสนิทม่ันคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หามปดผนึกดวย
ลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 
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การจัดเก็บเอกสาร 
ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเอกสาร 

ความหมายและประเภทของเอกสาร 
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ

สําคัญ” เอกสารคือขอความท่ีสามารถนํามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใชเปน
หลักฐานในการติดตอราชการหรือธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรือขอมูลท่ีจัดทําข้ึน บันทึก
ใบสั่งซ้ือสินคา รูปภาพ คูมือหรือเอกสารอ่ืนใด ซ่ึงจัดทําข้ึนหรือใชโดยหนวยงาน เปนตน เปนขอมูลหรือ
ขาวสารท่ีจัดทําข้ึนเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฏออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือ
เครื่องหมายอ่ืนใดท่ีสามารถนํามาใชประโยชน และเปนหลักฐานอางอิงในอนาคตได การติดตอโดยเอกสารเปน
การติดตอท่ีถือวาเปนทางการ เปนท่ียอมรับและมีหลักฐานไวใชอางอิงในภายหลังเพ่ือประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 
  เอกสารเปรียบเหมือนหนวยความจําของหนวยงาน ซ่ึงชวยใหการทํางานคลองตัวและเปน
เครื่องมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาใหเหมาะสมกับงานทํา
ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเครื่องจัดเก็บ และคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส การใช
โปรแกรมการจัดการเอกสารดวยเครื่องคอมพิวเตอร เปนตน 
ประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใชในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปแบงออกเปน 3 ประเภทคือ 
  1. หนังสือเขา  หมายถึง เอกสารท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนทุก
ประเภทท่ีสงเขามายังสํานักงานจากท่ีตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็
ตามเอกสารเหลานี้ไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซ่ึงหนวยงานตองใหความสําคัญกับ
เอกสารเหลานี้ และตองเก็บรักษาไวเพ่ือใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะเอกสารเหลานี้จะมีสวนสําคัญใน
การบริหารงานของหนวยงาน 
 
  2. หนังสือออก เปนเอกสารท่ีหนวยงานจัดทําข้ึน แลวสงไปใหบุคคลหรือหนวยงานภายนอก 
ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดตอประสานงานเปนเอกสารท่ีจัดทําข้ึน
ภายในสํานักงานเอง เชน สําเนาจดหมายออก ใบแจงหนี ้รายงานตาง ๆ งบการเงิน และสญัญาตาง ๆ เปนตน 
หนังสือเหลานี้ทําข้ึนโดยมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับท่ีสงไปใหแกผูรับ สวนสําเนาเปนฉบับท่ี
ใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 
  3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใชติดตอระหวางแผนก หรือฝาย ภายในองคกร
นั่นเอง โดยท่ัวไปมักจะมีแบบฟอรมซ่ึงออกไวใชสําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทําข้ึนเพ่ือให
การทํางานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเปนเอกสารท่ีหนวยงานตองการแจง
พนักงานใหทราบ เชน คําสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได หนังสือ
ติดตอภายในของราชการเปนหนังสือท่ีใชติดตอกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมี
ลักษณะเปนบันทึกขอความ 
  นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
  1.1 เอกสารสําคัญมาก 
  1.2 เอกสารสําคัญ 
  1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน 
  1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 
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การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 

การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซ่ึงเก่ียวกับ
การเก็บขอมูล เพ่ือชวยเพ่ิมความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผูบริหารในทุกองคกร 
จําเปนตองมีขอมูลประกอบเพ่ือความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เปนการดําเนินงานเอกสาร
ใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับข้ันตอน คือ การวางแผน การกําหนดหนาท่ี โครงสราง การจัดเก็บเอกสาร การ
กําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการทําลายเอกสาร  

การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการดําเนินงาน เพราะถาสามารถบริหารงานเอกสารใหมี
ประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการดําเนินงานใหต่ําลงได โดยควรมีการกําหนดนโยบายการ
บริหารงานเอกสารไว และมีหลักการท่ีตองคํานึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้จะตองคํานึงถึงปริมาณหนังสือ
เอกสารในปจจุบันแลว ยังตองคํานึงถึงระบบท่ีสามารถขยายไดในอนาคตไมตองแกไข เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 

การตัดสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซ่ึงมีวัตถุประสงคหรือประเภทของการประกอบการตางกัน 
ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเรื่องท่ีตองพิจารณาอยางละเอียดรอบคอบตองมีการศึกษาวา
ระบบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด ซ่ึงอาจสรุปไดวาการบริหารงาน
เอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารท้ังมวล เปนกิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต
การผลิตไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 
ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทําใหตนทุนในการจัดเก็บ

เอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารมีความจําเปนอยางยิ่งตองดําเนินการอยางมีระเบียบแบบแผน 
อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดท้ังเวลาและแรงงาน ซ่ึงนําไปสูประสิทธิภาพและบังเกิด
ประสิทธิผลในการทํางาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารท่ีเขามาในสํานักงานจากแหลงตาง ๆ หรือการผลิตเอกสาร
ข้ึนมาเอง ในการทําใหเอกสารเกิดข้ึนนี้ถือเปนชั้นกําเนินของเอกสารตั้งแต การคิด ราง เขียน แตง พิมพ  
ทําสําเนา การอัดสําเนา ถายเอกสาร เพ่ือใชงานในสํานักงานในรูปจดหมายโตตอบ บันทึกขอความ และ 
งานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางข้ึนมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร ทําใหมีเอกสารมากมายหลาย
ประเภท 

2) การใชประโยชน (Utilizations) เปนข้ันตอนท่ีเอกสารไดผานการดําเนินงานในสวน 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการท่ีกําหนดไว 
ในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซ่ึงมีความสําคัญมากนอยแตกตางกัน เอกสาร
บางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนําขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางชิ้นมีความจําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐาน
อางอิง ข้ันตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมีลักษณะคลองตัว สามารถเรียกใชและจัดสง
ถึงท่ีในเวลาท่ีตองการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เม่ือดําเนินการผลิตเอกสารข้ึนมาและดําเนินการท่ีจําเปนแลว
สําเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารท่ีจําเปนตองนําไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวดแฟมท่ีเก่ียวของ  
โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบียบ เอกสารตองไมชํารุดเสียหาย เพ่ือความสะดวกในการเรียกใช
ภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คํานึงถึงสิ่งตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน สถานท่ีจัดเก็บ อุปกรณ
สําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ข้ันตอนปฏิบัติเก่ียวกับเอกสาร โดยจัดทําคูมือไวเปนมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีท่ีเก็บรักษาเอกสารอยางเพียงพอ 
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4) การเรียกใชหรือการสืบคน (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการดําเนินงาน
เปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทําใหการตัดสินใจสามารถทําไดทันที เอกสารตาง ๆ เปนสิ่งท่ี
มีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูลในเอกสารจะตองถูกนํามา
พิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ท้ังนี้การเรียกใชหรือการสืบคน จะตองทําไดอยางรวดเร็ว 
ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

5) การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสารสําคัญเอาไว 
เพ่ือประโยชนในการนํามาใชไดทันทีท่ีตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีข้ันตอนการกําจัดเอกสารเม่ือมี
อายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไว เม่ือจัดเก็บไวจนคุณคา
หรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จําเปนตองดําเนินการกําจัดหรือคัดเลือกออกไปเพ่ือดําเนินการทําลาย  
อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการทําลาย เพ่ือชวยในการพิจารณาคัดกรองเอกสารเหลานั้น 

การจัดเก็บเอกสาร 
ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพ่ือใหงายตอการคนหา
ไดงายในทันทีท่ีตองการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวยการจําแนก จัดเรียง รักษา 
คนหาและนํามาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ (System) มีแหลงเก็บท่ีงาย และปลอดภัย ชวยให
การปฏิบัติงานประจําวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความเรียบรอย ประหยัดเวลาและคาใชจาย การเก็บ
เอกสารเปนวิธีการแบงประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพ่ือรวบรวมให
เอกสารอยูในแหลงเดียวกัน อยูในแหลงท่ีปลอดภัยและสามารถคนหาเอกสารไดทันทีท่ีตองการ 
วัตถุประสงคของการจัดเก็บเอกสาร 

ปจจุบันมีการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกรไมวาจะเปนการ
เก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก สําเนาเอกสารท่ีผลิตข้ึนมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงแตละอยางมีวิธีการเก็บท่ี
แตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารท้ังหมดท่ีจะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติใหถูกตองในเรื่องการจัดการ  
การคนหา การยืมเอกสารรวมท้ังการสงคืนใหถูกตอง ทําใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปญหาท่ี
อาจเกิดข้ึนซ่ึงเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะเก็บเอกสารดวยระบบใดก็ตามจะตองมี
วัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพ่ือความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรียบเสมือนหนวยบันทึกความจําของหนวยงานเอกสารใช
เปนสิ่งอางอิงเปนหลักฐานในการตอสูคดีความ การฟองรองในศาล ซ่ึงถาผูใดมีพยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะ
คดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา สามารถคนหาไดในทันทีท่ีตองการเพราะ
การเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเนื่องทันตอเหตุการณ สํานักงานจึงจําเปนตองมีระบบการเก็บเอกสาร
ท่ีสามารถคนหาไดทันทีเม่ือตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจําตาง ๆ สํานักงานจําเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสารออกเปนหนวยหนึ่ง  
เพ่ือทําหนาท่ีเปนสมองของหนวยงานนั้น  ๆ  ใชทบทวนความจํา ใชวางแผนแกปญหา หรือตัดสินใจ  
ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปนบันทึกความจําของหนวยงาน  
สิ่งท่ีตองปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปนบรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปจจุบันได 
ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเนื่องสมํ่าเสมอประจําทุกวัน 
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3. เพ่ือใหมีแหลงเก็บเอกสารท่ีปลอดภัยและถาวร ไมเกิดการชํารุดเสียหาย สําหรับเอกสารท่ีเก่ียวกับ
ขอเท็จจริง รายการดําเนินงานท่ีอยูในระยะท่ียังมีความตองการเอกสารนั้นอยู ควรมีการจัดเก็บเอกสารให
ครบถวน ไมชํารุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีตองการจะใชในภายหลังไดจัดเก็บไวไมครบถวนหรือสูญหายยอม
สงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสารตาง ๆ มีความสําคัญตอการดําเนินงานเปน 
อยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได ทําใหเกิดอุปสรรคในการ
ดําเนินงาน 

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของสัมพันธกันไวในแหลงเดียวกัน การจัดเก็บเอกสารนอกจากจะตองมี
ระบบการจัดเก็บและคนหาท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือใหถูกตองเปนระเบียบแลว การเก็บเอกสารจําเปนอยางยิ่งท่ี
จะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน เปนผูเก็บเอกสารของตนเอง หากหนวยงาน
อ่ืนตองการเอกสารเพ่ือนําไปใชก็จะไมสะดวกเทาท่ีควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไวเปนหมวดหมู และ
จัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดียวกัน 

5. ทําใหมีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุกหนวยงานมักจะเปน
ระบบเฉพาะตัว เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมอยูหรือไมมาปฏิบัติงานก็จะไมสามารถคนหาเอกสารท่ีตองการได 
หรืออาจตองใชเวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีตองมีการกําหนดหลักในการปฏิบัติไวอยาง
แนนอนตายตัว เพ่ือใหพนักงานทุกคนมีความเขาใจในเรื่องการจัดเก็บ การคนหา และการยืมเอกสาร รวมท้ัง
การสงคืนไดถูกตอง ตามข้ันตอนท่ีวางไว และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแลว ควรกําหนดมาตรฐาน
ของเครื่องมือเครื่องใช วิธีการทํางาน และมีคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดวย 

6. เพ่ือความเรียบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวนสมบูรณได จะตองมีความ
เปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม มีระบบท่ีไมซับซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว มีลักษณะยืดหยุนได เพ่ือขยาย
งานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนท่ีดีแกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
1.  ใชระบบการจัดเก็บท่ีไมมีมาตรฐาน หรือไมเหมาะสมกับงาน 
2.  ขาดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บ คนหาหรือเจาหนาท่ีขาดความรู 
3.  ไมมีระบบการยืมเอกสารไปใชและระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม 
4.  ขาดเครื่องมือเครื่องใช เนื้อท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอหรือไมเหมาะสมกับงาน 
5.  ไมมีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 

 6.  ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตางๆ ใหความสนใจตอหรือเห็นความสําคัญของการจัดเก็บและการ
ดําเนินการดานเอกสารนอยไป หรือมองขามความจําเปน 
 7.  การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกินความจําเปน 
 8.  ขาดเกณฑท่ีแนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทําใหบังเกิดข้ึน 

9.  กฎหมายเปดชองโหวสงเสริมใหผูปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเปนระยะเวลา
ยาวนานเกินความจําเปน หรือเก็บมากกันอยางไมมีมาตรฐานท่ีจะจํากัดเอกสารเม่ือถึงเวลาอันสมควร 

10.  ลักษณะนิสัยประจําชาติของคนไทยซ่ึงไมชอบจํากัด หรือทําลายสิ่งใด และเพราะ “เสียดาย” 
วัตถุท่ีใชทําเอกสารข้ึนมาหรือรูปเลมอันสวยงาม 

11.  เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อท่ีวา “การท่ีมีกองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปนลักษณะของผูท่ีมี
ความสามารถสูง และมีงานอยูในความรับผิดชอบมากมายเปนลักษณะซ่ึงแสดงออกถึงความเปนบุคคลสําคัญ  
นาเลื่อมใสแกผูพบเห็นโดยท่ัวไป” 

12.  มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยูมาก จนกระท่ังไมมีเวลาท่ีจะปรับปรุงการจัดเก็บเอกสาร
ซ่ึงหมดความสําคัญในการใชงานอีกตอไป 
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การควบคุมเอกสาร 
การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัดหรือทําลายเอกสาร

เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชอีกตอไป ดังนั้นจึงอาจแบงการควบคุมเอกสารออกเปน 3 ข้ันตอน คือ 
 1. การควบคุมหรือการทําลายเอกสารบั งเกิด ข้ึน คือ การควบคุมปริมาณการพิมพสําเนา  
การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถายสําเนา การออกแบบฟอรม 
 2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญๆ ดังท่ีไดกลาวมาแลวขางตน 
คือเอกสารท่ียังอยูในระหวางปฏิบัติงานเอกสารท่ีโตตอบเสร็จแลว เอกสารซ่ึงมีความสําคัญ และเอกสารซ่ึง
สมควรทําลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไวในบริเวณท่ีทํางานประจําวัน เอกสารท่ีไมใชบอยๆ เชน 
เอกสารท่ีสําคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรือศูนยเก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาท่ีใชอางอิงแลวควรเสนอ 
ขออนุมัติทําลายโดนดวนเพ่ือเปนการประหยัดเนื้อท่ีเก็บเอกสาร และไมทําใหสํานักงานรุงรังไมเปนระเบียบ 

การดําเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนตางๆ ดังตอไปนี้ คือ 
  (1)  เอาเอกสารแตละแฟมหรือแตละกองออกมาสํารวจ 
  (2)  แยกประเภทเอกสารท่ีไมไดใชงานบอย หรือ หมดคาในการใชออกจากเอกสารท่ียัง
ตองการใชเปนประจําวัน 
  (3)  จัดกลุมประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟมในตูเอกสารหรือชั้นเสียใหม เพ่ือใหการ
คนหางายเม่ือตองการใชภายหลัง 
  (4)  วางมาตรฐานการดําเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้ 
   ก.  ถาเปนเอกสารซ่ึงยังดําเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตองรอไป 
อีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในลิ้นชักท่ี 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องท่ีตองทําใหเสร็จในวันนั้นหรือวันรุงข้ึน  
ไมจําเปนตองเก็บ อาจท้ิงคางอยูในแฟมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 
   ข.  สําหรับเอกสารท่ีไดมีการตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชอางอิง 
ในการตอบโตเอกสารอยูบางครั้ง แมจะไมบอยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4 ก็ได 
   ค.  เอกสารท่ีมีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเก่ียวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซ่ึงปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตอาจจําเปนตองเก็บไวระยะหนึ่ง แตไมควรเก็บไว  
ณ สถานท่ีทํางาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรือหนวยงานนั้น 
   ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หนวยงานซ่ึงจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ ของกรมหรือหนวยงานนั้นๆ 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดยึดถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

3.  การควบคุมในการกําจัดเอกสารซ่ึงไมมีคา 
การท่ีไมมีกฎเกณฑกําหนดใหมีการสํารวจเอกสารเพ่ือหาทางกําจัดเอกสารซ่ึงไมมีคาในการใชอางอิงอีก

ตอไป ทําใหปริมาณเอกสารเพ่ิมมากข้ึนทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู ท่ัวไปตามหนวยงานราชการ  
ซ่ึงขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 

เพ่ือท่ีจะหาทางทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรท่ีจะไดมีการกําหนดให
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพ่ือจํากัดอยางนอยปละครั้ง โดยทําเปนรายการเสนอขออนุมัติทําลาย 
ตอผูบังคับบัญชาระดับกอง 

การทําลายเอกสารจะทําไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา (ในกรณีท่ีเปนเอกสารลับ) 
การจะทําลายโดยวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ 
 
 
 
 



 92 

การทําลายเอกสาร 
ในการทําลายเอกสารนั้น หลักสําคัญคือจะตองมีการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ 

ท้ังนี้ เพ่ือจะไดมีการสํารวจเพ่ือเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายตอไปตามรายละเอียดขางตน 
- เก็บไว 1 ป ไดแก หนังสือเขา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซ่ึงไดมีการดําเนินการตามนั้น 

เรียบรอยแลว 
- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเก่ียวกับการเงินดานตางๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ 

การปฏิบัติงานเปนการภายใน 
- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซ่ึงเปนลายลักษณอักษร (ใหเก็บตอไปอีก 7 ป 

หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แลว) บัญชีพัสดุตางๆ รวมท้ังบันทึกเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 
- เก็บเทาท่ีกฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุเอาไวหรือเก็บเอาไวในระยะเวลาอันสมควร 
- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ 
 

ประเภทของเอกสาร 
เอกสารประเภทตางๆ โดยท่ัวไปอาจจะจําแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ  
1) เอกสารท่ียังอยูในระหวางปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโตตอบท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ รวมท้ังเอกสาร 

ท่ีโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชในการอางอิงอยูบอยๆ 
2) เอกสารท่ีไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชในการอางอิงโตตอบเอกสาร 

อยูในบางครั้ง 
3)  เอกสารซ่ึงมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางท่ีมีทางประวัติศาสตร ทางกฎหมาย วรรณคดี 

หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
4)  เอกสารซ่ึงสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซ่ึงไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป หรือเอกสาร 

ซ่ึงพนระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกตอไป 
 นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญๆ ไดอีกอยาง คือ เอกสารท่ัวไปและ
เอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปนประเภทตางๆ ดังกลาวขางตนจะมีความสัมพันธอยางใกลชิด 
กับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  
  

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใดระบบหนึ่งดังนี้ 
1) จําแนกตามหัวขอเรื่อง คือ กรณี ท่ี เราจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตามหนาท่ี 

ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ หรือจําแนกตามบริการท่ีใหแกผูอ่ืน เอกสารโดยท่ัวไปจะมีหัวขอใหญๆ  
10 หมวด ดังนี้ คือ 

หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
หมวดท่ี  2 มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ง ระเบียบ คูมือ 

            หมวดท่ี  3 การโตตอบ 
            หมวดท่ี  4 การบริหารท่ัวไป 

หมวดท่ี  5 การบริหารบุคคล 
หมวดท่ี 6 เบ็ดเตล็ด 

          หมวดท่ี 7 การประชุม 
          หมวดท่ี 8 การฝกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
          หมวดท่ี 9 พัสด ุครุภณัฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
        หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 
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  เพ่ือใหผูอานสามารถเขาใจและปฏิบัติในการจําแนกเอกสารโดยถูกตอง จึงจะขอใหคําอธิบาย 
ในการคัดเลือกเอกสารใหเปนหมวดหมูตามหัวขอ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงอาจแยกหัวขอไดดังนี้ 

- งบประมาณ 
- เงินเดือน คาจาง 
- เงินสะสม เงินยืม 
- เงินชวยเหลือตางๆ เชน คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล 
- เงินคาใชสอย เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 
- เงินคาตอบแทน เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท 
- เงินคาบําเหน็จบํานาญ 
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เปนตน 

หมวดท่ี 2  คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. 
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับคําสั่งของฝายและกอง คําสั่งของหัวหนาหนวยงาน  

คําสั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศตางๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คูมือและมติตางๆ 

  หมวดท่ี 3  โตตอบ 
  เรื่องโตตอบท่ัวไป ใหพยายามจัดไวในหมวดเอกสารท่ีเรื่องนั้นเก่ียวของอยู เชน เรื่องโตตอบ
เก่ียวกับการเงินก็จัดหมูไวในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถาเปนเรื่องโตตอบเก่ียวการแตงตั้งโอนยาย
บุคคล จัดหมูไวในหมวด “บริหารงานบุคคล” 
  ฉะนั้น แฟมเอกสารท่ีจะจัดหมูไวในหมวด “โตตอบ” นี้ ก็ไดแกเอกสารโตตอบเรื่องการ
บริจาค หรือการขอความรวมมือจากหนวยงานตางๆ การขอชมกิจการ เปนตน 

หมวดท่ี 4  บริหารท่ัวไป 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบงสวนราชการ หนาท่ีความรับผิดชอบและเรื่อง 
หรือคําสั่งซ่ึงมีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบอํานาจหนาท่ีใหทําหนาท่ีแทนหรือการรักษาการในตําแหนง
ใดตําแหนงหนึ่ง 

  หมวดท่ี 5  บริหารบุคคล 
  ในหัวขอนี้ กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี
ความชอบ การบรรจุแตงตั้ง การโอน การยาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขาราชการ การสอบเลื่อนข้ัน การกําหนด
ตําแหนงใหม ฯลฯ 

  หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซ่ึงไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหนึ่งท่ีต้ังไวเปนเรื่อง
พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไมมากพอท่ีจะตั้งข้ึนเปนหมวดเอกสารใหมก็ได ก็ใหจัดเขาในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ 
อยางไรก็ตาม ไมควรจัดเก็บแฟมไวในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหตั้งหมวดใหมเพ่ือความ
สะดวกในการคนหา 

หมวดท่ี 7  ประชุม 
  ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเรื่องราวเก่ียวกับการประชุมท่ัวๆ ไป แตถาเปนการประชุม
เก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวขอท่ีกําหนดไว ก็ใหนํามารวมไวในหัวขอนั้นๆ เชน การประชุมเก่ียวกับการ
พิจารณาโทษขาราชการท่ีผิดวินัยท่ีตองนําไปเขาแฟมท่ีวาดวยการบริหารบุคคล ดังนี้ เปนตน 
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หมวดท่ี 8 ฝกอบรม บรรยาย และดูงาน 
  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาตอตางประเทศในประเทศ หรือไดรับทุนดูงานท่ีเก็บไวในหมวดนี้ เชน การฝกอบรม
ขาราชการ เปนตน 

หมวดท่ี 9  พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
  ใหจัดเก็บเอกสารประเภทซ้ือและจัดหาพัสดุครุภัณฑสํานักงานตางๆ แบบแปลนสิ่งกอสราง 
ทะเบียนทรัพยสิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จางเหมากอสราง การแตงตั้งกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ งานจางเหมา เปนตน 

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
  กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการตรวจอาคาร 
รายงานปเกิด-ตาย รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เปนตน 
  สําหรับหนวยงานท่ีมีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟมไมสามารถจัดเขาในหมวดตางๆ 
เหลานี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหตั้งเพ่ิมเติมเปนหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามลําดับ 

 2) จํ าแนกตามรายช่ือของหนวยงานหรือบุคคลซ่ึงเก่ียวของดวย  เชน  อาจจําแนกเปน 
กรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย หรือนายสวัสดิ์ เปนตน 

3) จําแนกตามสถานท่ีตั้งของหนวยงาน ซ่ึงอาจตั้งอยูในเขตท่ีตางกัน เชน สรรพากร เขต 3  
เขตการทางสระบุรี หรือผูแทนจําหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซ่ึงอาจเปนหัวขอใหญและจากหัวขอนี้
หากมีหนวยยอยในการดําเนินงานเล็กลงไปกวานี้อีก และเปนเรื่องท่ีสําคัญ เราก็อาจจําแนกยอยลงไปไดอีก  

 

4)  จําแนกโดยใชเลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เชน แฟมประเภทท่ี 01 เปนเรื่องเก่ียวกับการบริหารบุคคล  
แฟมประเภทท่ี 02 เปนเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เปนตน ซ่ึงจําเปนตองใหหมายเลขแกเอกสารประเภทตางๆ 
และทําคูมือประกอบเพ่ือความสะดวกแกการจัดเก็บและคนหาดวย  

การจะใชระบบใดระบบหนึ่งจําแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจใชหลายระบบผสมกันก็ไดแลวแต
สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหนวยงานหนึ่งๆ เปนสําคัญ ระบบหนึ่งอาจจะ
เหมาะสมกับหนวยงานหนึ่ง แตอาจจะไมเหมาะสมกับอีกหนวยงานก็ไดแตภายในหนวยงานเดียวกันควรใช
ระบบการจําแนกเอกสารซ่ึงเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชระบบอํานวยความสะดวกในการเก็บและ
คนหา และผูจัดเก็บหรือคนหาเอกสารเขาใจไดดี 

โดยท่ัวไปแลว หนวยงานตางๆ มักนิยมใชระบบการจําแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด ท้ังหนวยงาน
ของราชการและเอกชน 

ขอคิดเกี่ยวกับการจําแนกเรื่อง 
1.  กําหนดหัวขอเรื่องท่ีสั้น กะทัดรัดแตคลุมใจความท้ังหมด 
2.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องไมควรซํ้าซอนหรือใกลเคียงกัน 
3.  หัวขอเรื่องแตละเรื่องควรมีความหมายเดนชัด ตีความหมายไดเปนอยางเดียว 
4.  ควรใชภาษางายๆ ท่ีรูจักกันโดยท่ัวไป 
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องคประกอบในการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  เปนระบบท่ีสามารถรับการขยายตัวของหนวยงานในอนาคตได 
2.  ผูเชี่ยวชาญดานเก็บเอกสารจะเปนผูกําหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี 
3.  เปนระบบท่ีถูกกําหนดข้ึนโดยคํานึงถึงการประหยัดเวลาและคาใชจายดวย 
4.  เปนระบบซ่ึงทําใหการคนหาเอกสารเปนไปไดอยางรวดเร็ว 
5.  เปนระบบซ่ึงทําใหการจัดเก็บเอกสารเรียงลําดับตามความสําคัญและลําดับกอนหลังของเอกสารใน

กลุมแฟมกลุมหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6.  เปนระบบท่ีงายตอการเขาใจของผูปฏิบัติงาน 
7.  เปนระบบท่ีเหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานนั้น 

วิธีการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1.  จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะท่ีจะอํานวยประโยชนใหแกการปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น 
2.  กําหนดประเภทเอกสารท่ีจะจัดเก็บในตูเอกสารตางๆโดย 
     -  เก็บเอกสารท่ีใชเสมอในตูลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะตูเหล็กสี่ลิ้นชัก) 
     -  เก็บเอกสารท่ีจะใชอางอิงนานๆครั้ง ไวในตูทึบหรือตูไมครึ่งกระจก 
3.  การจําแนกแฟมเอกสารท่ีเก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ คือเรียงจากซายไปขวา 
4.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน 
5.  ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง ( ไมควรเกิน 50-60 แผน ) 
6.  ไมควรเก็บหนังสือปนกับแฟมเอกสาร 
7.  ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด 
8.  เม่ือคนเอกสารและนําออกมาใชเสร็จแลว ควรรีบนําไปเก็บท่ีเดิม 
9.  ถายืมเอกสารหรือแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยืม”หรือ “แฟมยืม” ไวแทนจนกวาจะนําเอา

เอกสารหรือแฟมท่ียืมไปมาคืน 
10.  เอกสารท่ีใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางอิงบอยควรเก็บไว ณ ชั้นลางสุดของตู

หรือชั้นเก็บเอกสาร  
11.  ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารท่ียังไมไดแยกใสแฟมไปเก็บ 
12.  ไมควรซ้ือตูเอกสารเพ่ิมโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหเกิดปญหาความไมพอเพียงของพ้ืนท่ี

ปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารทีมีอยูเดิมโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
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คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 

 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจาหนา

ซอง 

1.พระราชวงศ 
  1.1พระบาทสมเดจ็   
พระเจาอยูหัว 

 
ขอเดชะฝาละออง 
ธุลีพระบาท ปกเกลา
ปกกระหมอม                   
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ)  
ขอพระราชทาน                
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูล 
พระกรณุาทราบ 
ฝาละอองธุลีพระบาท 

 
ใตฝาละออง 
ธุลีพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

 
ควรมิควรแลวแต 
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม  
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา  
(ลงช่ือ) (หรือจะเอา
คําวา ขอเดชะมาไว
ทายช่ือเจาของ
หนังสือ) 

 
ขอพระราชทาน
ทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย 
ขอเดชะ 

1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท                    
ปกเกลาปกกระหมอม 
 ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ)  
ขอพระราชทาน                  
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝาละออง
ธุลีพระบาท                    

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรด
กระหมอม ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคํา
วา ขอเดชะมาไว
ทายช่ือเจาของ
หนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย   
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระบรม
ราชินี สมเด็จพระ
บรมราชชนนี  
สมเด็จพระยุพราช              
(สยามกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมาร ี

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ออกพระ
นาม)                         
ทราบฝาละออง           
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุา 
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม  
ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายขอเดชะ 

1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทานกราบ
ทูล  
(ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุา 
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา  
(ลงช่ือ) ควรมิควร
แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล 
(ระบุพระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ช้ัน
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา 
(ลงช่ือ) 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล  
(ระบุพระนาม) 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจาหนา

ซอง 

1.6  พระเจา 
วรวงศเธอ 
(ท่ีมิไดทรงกรม)  
พระอนุวงศ  
ช้ันพระวรวงศเธอ  
(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล  
(ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล  
(ระบุพระนาม) 

1.7  พระอนุวงศ  
ช้ันพระวรวงศเธอ  
(ท่ีมิไดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ช้ันอนุวงศ 
 ช้ันหมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2. พระภิกษุ 
2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม  

ขอประทานกราบทูล 

 2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม
(หญิง)เกลากระหมอม
ฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเดจ็
พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณเจา  
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมดา 
3.1 ประธาน
องคมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กราบเรยีน ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรยีน 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจาหนา

ซอง 

นายกรัฐมนตร ี

กราบเรยีน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรยีน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครอง
สูงสุด 
ประธานกรรมการการ
เลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ ฯ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและ
ปราบปรามฯ 
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –
ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 

รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง  
หรือ ทบวง ใหกําหนดไว ดังนี้ 

 
สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สํานักนายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุตธิรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สํานักราชเลขาธิการ รล 
สํานักพระราชวัง พว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาต ิ พศ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําร ิ กร 
สํานักงานคณะกรรมการรวิจัยแหงชาต ิ วช 
ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
สํานักงานตํารวจแหงชาติ ตช 
สํานักงานอัยการสูงสูง อส 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สํานักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้ 
จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 
กาญจนบรุี กจ พังงา พง 
กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน ขก พิจิตร พจ 
จันทบุรี จบ พิษณุโลก พล 
ฉะเชิงเทรา ฉช เพชรบุรี พบ 
ชลบุร ี ชบ เพชรบูรณ พช 
ชัยนาท ชน แพร พร 
ชัยภูมิ ชย ภูเก็ต ภก 
ชุมพร ชพ มหาสารคาม มค 
เชียงราย ชร มุกดาหาร มห 
เชยีงใหม ชม แมฮองสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุรี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลําปาง ลป 
นครสวรรค นว ลําพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นาน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบรุี ปจ สมุทรปราการ สป 
ปตตาน ี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลําภ ู นภ 
สระบุรี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อํานาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธาน ี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธาน ี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 
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บทที ่3 
งานการเงินและพัสดุ 

งานบัญชี 

งานบัญชี ในระบบของสถานศึกษา งานในสวนนี้ขาราชการครูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําบัญชี 
ของโรงเรียน จะดําเนินงานซ่ึงเก่ียวของกับการบันทึกบัญชี การลงทะเบียนควบคุมเงินประเภทตาง ๆ และ 
การจัดสงรายงานการเงินเพ่ือนําสงหนวยงานตาง ๆ เชน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน เปนตน และจะตองดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ และเปนปจจุบัน ในสวนของผูทํา
หนาท่ีธุรการโรงเรียนจะมีสวนชวยในการจัดพิมพเอกสารตาง ๆ ในเรื่องการรายงาน การกรอกขอมูล เพ่ือลด
ภาระครูท่ีทําหนาท่ีในการลงบัญชีของโรงเรียน  โดยมีแนวทางการดําเนินงานของเอกสารท่ีตองดําเนินการ
หลายเรื่องดวยกัน 

งานการเงิน 

งานการเงินของโรงเรียนเก่ียวของการรับ-จายเงินประเภทตาง ๆ 
การรับเงิน ระเบียบท่ีนํามาใชในการเก็บรักษาเงินจากคลังและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการ 

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหการรับเงิน
ของโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน
2.เม่ือสิ้นวันทําการ เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จฉบับสุดทาย

ในวันนั้น 
3.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน จัดทําบันทึกเสนอและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน รบัทราบ 
4.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน มอบเงินสดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
5.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินมอบเอกสารการรับเงินพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับเจาหนาท่ีท่ีทําบัญชี

เพ่ือลงบัญชีและลงในทะเบียนท่ีเก่ียวของ 
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เจ้าหน้าท่ีออก

ใบเสร็จรับเงิน

สรุปยอด

เสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน 

จนท.จดัทําบนัทกึ/

รายงานเงินคงเหลอื

มอบเงินให้กรรมการ

เก็บรักษาเงิน

การรับเงิน 

มอบเอกสารให้งานบญัชี 
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 รวมบาท 

แบบใบเสร็จรับเงิน 

เลมท่ี  ..................      เลขท่ี ....  

ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     ท่ีทําการ................................. 

 วันท่ี............เดือน....................พ.ศ........ 

ไดรับเงินจาก........................................................ 

ตามรายละเอียดดังนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 

    (ตัวอักษร........................................................) 

    ไวเปนการถูกตองแลว 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับเงิน 

  ตําแหนง.................................................. 
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การนําเงินสงคลัง 

 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ดําเนินการตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 โดยโรงเรียนท่ีมีเงินสดเปนจํานวนเงินเกินอํานาจการเก็บรักษาจะตองนํา
ฝากบัญชีธนาคารของโรงเรียน และบางประเภทตองนําฝากสํานักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือฝากสํานักคลังจังหวัด  
เงินท่ีนําฝากมีหลายประเภท เชน เงินรายไดสถานศึกษา  เงินคํ้าประกันสัญญา เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกิน
สงคืน เปนตน งานในสวนนี้ท่ีเจาหนาท่ีธุรการจะชวยดําเนินการคือการดําเนินการชวยพิมพเอกสารรายงาน 
แบบฟอรมใบนําสงเงิน ใบนําฝากเงิน เตรียมพรอมเพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของลงนามเอกสาร 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 2.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจํานวนเงินท่ีนําสง 
 3.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินบันทึกเสนอขออนุมัติผูอํานวยการโรงเรียน 
 4. ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําเงินฝากธนาคาหรือนําสงสํานักงานเขตฯ  
เพ่ือนําสงคลังจังหวัด หรือนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน    
 5.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินนําหลักฐานการสงเงินประเภทตาง ๆ ใหเจาหนาท่ีทีทําหนาท่ีบัญชี      

ลงบันทึกในบัญชีและ ทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เจ้าหน้าท่ีรับหลกัฐาน/เงินสดจาก

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ตรวจสอบความถกูต้องของประเภท

และจํานวนเงินท่ีจะสง่เงิน 

เจ้าหน้าท่ีบนัทกึเสนอขออนมุตัิ 

ผู้ อํานวยการโรงเรียน 

นําเงินสง่ฝากธนาคาร/นําสง่สํานกังานเขต 

ตามประเภทและอํานาจการเก็บรักษาเงิน 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทกึรายการ

ทางบญัชี 
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ตัวอยางสมุดคูฝากของโรงเรียน 

 ประจําปงบประมาณ..................................................... 
สมุดคูฝาก 

            

พ.ศ.................... ท่ีใบนําฝาก จํานวนเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผูรับฝาก 

ลายมือชื่อ 
ผูนําฝาก หมายเหต ุ

เดือน วันท่ี 
หรือ หรือผูเบิกถอน 

ท่ีใบเบิกถอน ฝาก ถอน คงเหลือ    
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แบบใบนําฝาก    

สวนราชการผูรับฝาก   สํานักงานเขตพ้ืนท่ี……………………………….. ท่ีผูรับฝาก…………/……………. 

สวนราชการผูนําสง     โรงเรยีน ……………………………………………… ท่ีผูนําสง …………/…………….. 

ขาพเจาขอนําสงเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

เงิน …………………                                

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอักษร   ………………………………………………………………….. 

ลายมือชื่อผูนําสง                                                ตําแหนง  ผูอํานวยการโรงเรียน ………………………….. 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินจากโรงเรียน …………………………………………………จํานวนขางตนไวถูกตองแลว เปนเงิน...........................  บาท  

ลายมือชื่อ                                                                            ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 

วันท่ี.....................................                                                       วันท่ี....................................                                                                      
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แบบใบนําสงเงิน 

 สวนราชการผูรับฝาก   ท่ีผูรับฝาก 

สวนราชการผูนําสง      ท่ีผูนําสง   

ขาพเจาขอนําสงเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

  

 

 

 

 

รวมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอักษร ......................................................................................................... 

ลายมือชื่อผูนําสง .......................................................................... ตําแหนง ................................................................. 

                        วันท่ี  ............................................................ 

 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินจาก................................................................................................................. จํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

ลายมือชื่อ                                                                                                  ลายมือชื่อหัวหนาสวน

ราชการผูรับฝาก 

                 (.............................................................) 

 

       วันท่ี............................................                                               วันท่ี.....................................................                                                                       
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งานพัสดุ 

 งานพัสดุ เปนเรื่องท่ีสถานศึกษาตองดําเนินการเพราะการดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ ท่ีมี
ประสิทธิภาพจะสงผลถึงประสิทธิภาพในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแหงนั้นดวย สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดมอบอํานาจการสั่งซ้ือสั่งจางใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูดําเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมท้ังกฎกระทรวงท่ีเก่ียวกับการพัสดุ  
ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา ดังนั้นผูเก่ียวของกับงานพัสดุจําเปนตอง
ศึกษาระเบียบ หนังสือสั่งการ มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัสดุ 
มีความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได สถานศึกษาตองมีความเข็มแขงในการปฏิบัติงาน 
ใหถูกตองสอดคลองกับพระราชบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
  ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตองรวดเร็ว จึงไดนําเสนอสาระ
เก่ียวกับการดําเนินงานพัสดุ ดังนี้ 
 1.สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2.งานธุรการท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง 
 

1. สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     1.1 หลักการและเหตุผล 
       -  การจัดซ้ือจัดจางมีกรอบการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทุกหนวยงานภายใตกฎหมายนี้
ตองดําเนินการเหมือนกันหมด โดยมีความสอดคลองตาม มาตรฐานสากลท่ีใชบังคับ มุงเนนการเปดเผยขอมูล
เพ่ือความโปรงใส และมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีระบบอิเล็กทรอนิกสชวยใหมีชองทางเปดเผยขอมูล 
ทุกข้ันตอน โดยเฉพาะข้ันตอนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณะชน คํานึงถึงวัตถุประสงคการใชงานเปนสําคัญ
เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได  
      1.2 ขอบขายและเนื้อหา 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ โดยมีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
 โครงสรางแบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้ 
 มาตรา 1 - 5  บทนิยาม 
 มาตรา 6 - 15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
 มาตรา 16 - 19 หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประอบการในการปองกันการทุจริต 
 มาตรา 20 - 45 หมวด 3 คณะกรรมการ 
     สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
     สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
     สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน 
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 มาตรา 46 - 53 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 มาตรา 51 - 53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  
 มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
 มาตรา 69 - 78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
 มาตรา 79 - 92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงานมาตรา 93-99  
                              หมวด 9 การทําสัญญา 
 มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
 มาตรา 109 - 111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเบิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 
 มาตรา 112 - 113 หมวด 13 การบริหารพัสด ุ
 มาตรา 114 - 119 หมวด 14 การอุทธรณ 
 มาตรา 120 - 121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ 
 มาตรา 122 - 132 บทเฉพาะกาล 
       ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แบง
ออกเปน10 หมวด 223 ขอ  
       1.3 คํานิยาม  
   การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึงการดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ โดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน  
(หรือท่ีกําหนดในกฎกระทรวง) ท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยหนวยงานของรัฐ โดยใชจายจากเงินงบประมาณ 
(กําหนดครอบคลุมถึงเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดท่ีไมตองสงคลัง) 
        พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา และงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
      1.4 ขอควรระวัง 
                1) หามมิใหเปดเผยขอเสนอ (พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 10) หามมิใหหนวยงานภาครัฐ
เปดเผยขอเสนอท่ีเปนสาระสําคัญ และเปนขอมูลทางเทคนิคของของผูยื่นขอเสนอ ระหวางผูยื่นขอเสนอ
ดวยกัน หรือตอผูซ่ึงมิไดเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น  
                2) การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป (พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 11) 
          กําหนดใหหนวยงานภาครัฐตองดําเนินการจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศ
เผยแพรในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 
                3) การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต (พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจางมาตรา16-18) 
           กําหนดใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ในลักษณะของการทํา
ขอตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) ตามโครงการความรวมมือปองกันการทุจริตในการจัดซ้ือจัดจางระหวาง
หนวยงานของรัฐเจาของโครงการ ผูเขายื่นขอเสนอ และผูสังเกตการณโดยตองตกลงกันวาจะไมกระทําการ
ทุจริตในการจัดซ้ือจัดจาง  
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      1.5 ผูเกี่ยวของกับการจัดซ้ือและการจัดจาง 
      1) เจาหนาท่ี หมายความถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
              2) หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
การจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น
กําหนดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 
      3) หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ 
  - ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ
เปนนิติบุคคล  
  - สวนราชการภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 
  - ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก
องคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ 
อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 
  - หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน 
ตามกฎหมายกําหนด  
      1.6 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
           1) การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานกอสราง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ สวนท่ี ๒ ขอ ๒๑) 
         กําหนดใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 
            2) การจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ  
สวนท่ี ๒ ขอ ๒๒)  ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเ พ่ือ 
ข อ 
ความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังนี้  
    (1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
    (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
กอสรางท่ีจะตองซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
    (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 
    (4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 
ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
    (5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
    (6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 
    (7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
    (8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน  
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        1.7 คณะกรรมการซ้ือหรือจาง  
       กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตาม
ระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 
       1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
  2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
       3) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
       4) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       คณะกรรมการแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน 
แตงตั้งจาก ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
โดยตองคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  
                ขอหาม ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ  
     1.8 การจัดซ้ือจัดจาง 
               การซ้ือการจางกําหนดใหมี 3 วิธี  
      1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  

          วิธีนี้เนนการแขงขันอยางเปนธรรม โดยหนวยงานของรัฐ ตองจัดทําประกาศและเผยแพร 
ใหสาธารณชนทราบท่ัวไป ซ่ึงผูคาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดท่ีไดลงทะเบียนผูคาภาครัฐท่ีเว็บไซต 
41www.gprocurement.go.th และ 41มีรหัส Username และ Password แลว จึงเขายื่นขอเสนอไดโดย
สามารถดําเนินการได 3 วิธีดังนี้  

      (1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-Market) 
         เปนการจัดซ้ือจัดจางสินคาท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไปและสินคาดังกลาวเปน
สินคาท่ีมีคุณลักษณะหรือสเปคท่ีไมซับซอนหรือเปนสินคาท่ีมีสเปคมาตรฐาน อาทิ วัสดุอุปกรณสํานักงาน เชน 
กระดาษ ตลับผงหมึก แฟมเอกสาร เครื่องถายเอกสาร เครื่องใชไฟฟา อุปกรณอิเล็กทรอนิกส หรือสินคาอ่ืนท่ี
ไดกําหนดคุณลักษณะไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

     (2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding)  
          เปนการจัดซ้ือจัดจางสินคาและบริการท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป และเปน
สินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดสเปคของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) โดยเปนสินคาหรือ
บริการท่ีมีสเปคซับซอนตองผานการตรวจคุณสมบัติและพิจารณาเทคนิคกอน เชน เครื่องมือแพทย เวชภัณฑ
ยา งานกอสรางงานวางระบบสารสนเทศ เปนตน 
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             (3) วิธีสอบราคา 
          เปนการซ้ือหรือจาง ท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  
ซ่ึงหนวยงานของรัฐสามารถจัดซ้ือจัดจางวิธีนี้ไดหากในพ้ืนท่ีนั้นมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเทอรเน็ต 
ทําใหไมสามารถดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - Market) หรือ วิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส  
(e - Bidding) ได ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีนี้หัวหนาหนวยงานของรัฐตองแตงต้ังคณะกรรมการข้ึนมา 
หนึ่งคณะหรือมอบหมายเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงานหรือสเปคของพัสดุ
ท่ีจะซ้ือหรือรวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการคัดเลือกผูชนะ จากนั้นเจาหนาท่ีจะตองปดประกาศการสอบราคา  
ณ ท่ีทําการไมนอยกวา 5 วันทําการกอนการยื่นซองเสนอราคา 
        2) วิธีคัดเลือก   
                  วิธีนี้เปนวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีหนวยงานของรัฐจะเปนผูสงหนังสือเชิญชวนไปยังผูคาท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ วัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด (เวนแตในงานนั้นมีผูคาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขนอยกวา 3 ราย) 
 
                 หนวยงานของรัฐจะใชวิธีคัดเลือกได ดังนี้ 
            (1) มีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
            (2) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซอน หรือ
ใหบริการโดยผูคาท่ีมีความชํานาญเปนพิเศษ 
            (3) เม่ือหนวยงานของรัฐ มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น 
            (4) เม่ือหนวยงานของรัฐมีความจําเปนตองใชพัสดุท่ีมีคุณลักษณะหรือขอจํากัดทางเทคนิคท่ี
จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
            (5) เม่ือหนวยงานของรัฐจําเปนตองซ่ึงพัสดุโดยตรงจากตางประเทศ 
            (6) เม่ือเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
            (7) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจางซอมพัสดุท่ีตองมีการถอดตรวจและตองประเมิน
คาเสียหายกอนแลวจึงประเมินคาซอมได เชน ซอมเครื่องจักร ซอมเครื่องยนต เครื่องใชไฟฟา เปนตน 
        3) วิธีเฉพาะเจาะจง 
                   วิธีนี้เปนการจัดซ้ือจัดจางวิธีเดียวท่ีไมมีการแขงขันเพราะหนวยงานของรัฐจะสงหนังสือ 
เชิญชวนหรือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกับผูคารายใดรายหนึ่ง เพียงรายเดียวใหเขายื่นขอเสนอหรือเขามา
เจรจาตอรองราคากับหนวยงานของรัฐโดยตรง 
               หนวยงานของรัฐจะใชวิธีนี้ได ดังนี้ 
               (1) เม่ือหนวยงานของรัฐใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ 
               (2) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 
               (3) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการหรือตัวแทนจําหนาย
เพียงรายเดียวในประเทศ 
               (4) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุเพ่ือนําไปใชโดยฉุกเฉิน 
               (5) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการซ้ือพัสดุเพ่ิมเติมหรือจางตอเนื่องกับรายเดิม เพ่ือความ
สมบูรณและตอเนื่องในการใชพัสดุ 
               (6) เม่ือเปนพัสดุท่ีจะขาดทอดตลอด 
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                    (7) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการซ้ือหรือเชาท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีจําเปนตองซ้ือเฉพาะ 
ท่ีแหงนั้น ๆ เพ่ือความสมบูรณและตอเนื่องในการใชพัสดุ 

  1.9 การทําสัญญา  
      1) กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด  
      2) การลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
      3) การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิม 
      4) การจัดทําขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทําตามแบบสัญญา จะจัดทําไดเฉพาะในกรณีดังนี้ 
  (1) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก หรือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจางท่ีปรึกษา 
  (2) การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 
  (3) คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน ภายใน 5 วันทําการนับแตวันถัดจากวันทําขอตกลง 
  (4) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 
      แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด มี 14 รายการ ดังนี้ 
 (1) สัญญาจางกอสราง    
            (2) สัญญาซ้ือขาย 
 (3) สัญญาจะซ้ือจะขายราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ   
            (4) สัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 (5) สัญญาเชาคอมพิวเตอร   
             (6) สัญญาจางเหมาบริการบํารุงรักษา และซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร และซอมแซมแกไข
คอมพิวเตอร 
 (7) สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร  
              (8) สัญญาจางใหบริการรักษาความปลอดภัย 
 (9) สัญญาแลกเปลี่ยน   
              (10) สัญญาเชารถยนต 
           (11) สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร   
              (12) สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร 
           (13) สัญญาจางออกแบบ    
              (14) สัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลและควบคุมงานกอสรางหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา 

1.10 การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา 
        1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว
ระหวางรอยละ 0.01-0.2 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
         2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันเปน
จํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางนั้น (ตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท) 
         3) งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.25 
ของราคางานจางนั้น 

1.11 การท้ิงงาน  
        ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา ท่ีมีลักษณะเปนการท้ิงงาน ดังนี้ 
        1) เปนผูยื่นขอเสนอท่ีไดรับการคัดเลือกแลว ไมยอมไปทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
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        2) คูสัญญา ไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
        3) ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา มีลักษณะเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม 
        4) เม่ือผลของการปฏิบัติตามสัญญาของท่ีปรึกษาหรือผูใหบริการงานออกแบบหรอืงานกอสราง
มีความบกพรอง ผิดพลาด หรือกอใหเกิดขอผิดพลาด 
        5) ผูใหบริการมีสวนไดสวนเสียกับผูประกอบการงานกอสราง  

1.12 การบริหารพัสด ุ
         การบริหารพัสดุ หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความ
ครอบครองใหมีการใชและบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐใหมากท่ีสุด  
ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายใหเปน
ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
         1) การเก็บและการบันทึก ลงบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แยกเปนชนิด 
และแสดงรายการ และเก็บรักษาในท่ีปลอดภัย เหมาะสม มีพัสดุครบถวนตามทะเบียน 
         2) การเบิกจายพัสดุ ใหหัวหนาพัสดุของหนวยงาน เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบ
ความถูกตองขอใบเบิกและเอกสารประกอบ ลงบัญชี/ทะเบียนคุมทุกครั้งท่ีมีการจายและจัดเก็บเปนหลักฐาน 
         3) การยืม  ผูยืมตองทําหลักฐานการยืมเปนลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน  
         4) การบํารุงรักษา จัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน
ไดตลอดเวลา มีการจัดทําแผนซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและกําหนดระยะเวลาในการซอมบํารุง 
                   5) การตรวจสอบพัสดุประจําป ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา
และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น เสนอผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทําการนับแต
วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  และจัดทํารายงานและจัดสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด 
และรายงานตนสังกัด 1 ชุด 
          กรณีปรากฏวามีพัสดุสูญหายไป ตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพบความผิดให
หัวหนาหนวยงานดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐตอไป   
                   6) การจําหนายพัสดุ เม่ือตรวจสอบพัสดุประจําปแลวพบวามีพัสดุท่ีหมดความจําเปนหากนํามาใช
ตอจะเกิดความสิ้นเปลืองในการบํารุงรักษาใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 
               (1) ขาย 
               (2) แลกเปลี่ยน 
               (3) โอน 
               (4) แปรสภาพหรือทําลาย 
  เงินท่ีไดจาการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐ 
  การจําหนายเปนสูญ  กําหนดอํานาจในการจําหนายเปนสูญ ดังนี้    
                     (1) พัสดุท่ีมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เปนผูพิจารณาอนุมัติ 

           (2) พัสดุท่ีมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท  ราชการสวนกลาง และราชการ 
สวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ 
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1.13 บทลงโทษ  
          เจาหนาท่ีหรือผูมีอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีในการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ กฎกระทรวง 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมิชอบ เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูใดผูหนึ่งหรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติโดยทุจริต 
ตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองหม่ืนบาทถึงสองแสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
 
2. งานธุรการที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 
 ปจจุบันในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบการ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) อยางครบวงจร ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  เพ่ือใหเกิดความโปรงใส และมีการแขงขันท่ีเปนธรรม สงผลใหการใช
ประโยชนเงินของแผนดินเกิดความคุมคาสูงสุด การเขาดําเนินการในระบบดังกลาวคือการจัดซ้ือจัดจางวงเงิน
ท่ีเกิน 5,000 บาท ซ่ึงผูเขาดําเนินการคือ เจาหนาท่ี และหัวหนาเจาหนาท่ี โดยมีรหัสผูใช และ รหัสผาน จึงจะ
สามารถเขาทํางานในระบบได ในสวนของธุรการโรงเรียนจะไดดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือเล็กนอยในวงเงิน
ท่ีไมเกิน 5,000 บาท ซ่ึงจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นอกจากนี้ยังสามารถชวยในเรื่องการเขียนใบเบิก
พัสดุ การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ และการเบิกใบเสร็จรับเงินจากโปรแกรมระบบเบิกใบเสรจ็รับเงิน     
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ตัวอยางการบันทึกแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………….....……                  วันท่ี………………………………………………. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
 
เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

ดวยโรงเรียน……….....ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ. ................. 
เปนคาจาง ............................................................................................วงเงินงบประมาณ ……………………บาท     

  เพ่ือใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 13 มีนาคม  2555  เรื่อง หลักเกณฑการ
กําหนดราคากลางงานกอสราง ท่ีกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการจางกอสรางมูลคาเกินกวา 100,000.-  
บาทข้ึนไปใหหัวหนาสวนราชการ แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง จึงเห็นควรแตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง เพ่ือคํานวณราคากลางงานกอสราง เพ่ือใชในการจัดหาผูรับจาง 
ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด 
ราคากลาง ดังแนบ 

 
(ลงชื่อ)……………………………………เจาหนาท่ี 

            (…………………………………) 
(ลงชื่อ)……………………………………หัวหนาเจาหนาท่ี 

                                                  (………………………………...) 
(ลงชื่อ)…………………………………….รองผูอํานวยการโรงเรียน 

                                                   (………………………………..) 
1.  เห็นชอบ 
2.  ลงนามแตงตั้ง 
 

(ลงชื่อ)………………………………………. 
(…………………………………) 

   ผูอํานวยการโรงเรียน........................................................... 
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9 

 

 

คําสั่งโรงเรียน……………………………….. 
ท่ี………./……………. 

เรื่อง    แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง 
------------------------------- 

ดวยโรงเรียน………..……….............…............................………จะดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธี
เฉพาะเจาะจงในการจาง...................................................................................................................................... 

 

  ดังนั้น  เพ่ือใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี  13  มีนาคม  2555 เรื่อง หลักเกณฑ 
การกําหนดราคากลางงานกอสราง    จึงแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง  ประกอบดวย     

1………………………………. ตําแหนง…………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………. ตําแหนง…………………… กรรมการ  
3………………………………. ตําแหนง…………………… กรรมการ  

 

ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ง  มีหนาท่ีกําหนดราคากลางงานกอสราง  ใหเปนไปตาม 
หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสราง ตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด   

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป    
 

                                                    สั่ง  ณ  วันท่ี ...........เดือน......................... พ.ศ.............. 
                    (ลงชื่อ)……......................…………………… 

                                 (……………….....….............…………) 
                                  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน…………… 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน…………………………………………………………………………................................................ 
ท่ี……………………….................................................       วันท่ี…………………...............................................…….. 
เรื่อง การจัดทําราคากลางงานกอสราง 
 

เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน…………………….......... 

ตามท่ี โรงเรยีนไดรับงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ. .................  เปนคา.................. 
........................................................................วงเงินงบประมาณ................................................................บาท 
และไดแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  ตามคําสั่งท่ี ….......……/ ..................  ลงวนัท่ี ……......………… 
เพ่ือคํานวณราคากลางงานกอสรางใชในการจัดหาผูรับจางกอสราง  นั้น 

  บัดนี้  คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง  ไดจัดทําราคากลางงานกอสราง 
เสร็จเรียบรอยแลว ตามรายละเอียดท่ีแนบ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติใหใชราคากลางดังกลาวในการจัดหาผูรับจาง
กอสรางตอไป 

 
(ลงชื่อ)………......................…………………………ประธานกรรมการ 
         (………………………….......................………) 
(ลงชื่อ)………………………………....................……กรรมการ 
 (…………….........................………………...) 
(ลงชื่อ)………………………………....................……กรรมการ 
 (…………….........................………………...) 
 

            -  ทราบ 
  -  อนุมัติ 
 
            (ลงชื่อ)…………..............………………………… 
                   (………………………….................………) 
           ผูอํานวยการโรงเรียน................................... 
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                     (วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 5,000 บาท)  
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี…………………………………………………………….………….   วันท่ี………………………………………………………………… 
เรื่อง     รายงาน (  ) ขอซ้ือ    (  ) ขอจางพัสดุ 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

  ดวย โรงเรียน..................................................................มีความประสงคจะขอ  (  ) ซ้ือพัสดุ 
(  ) จางพัสดุ ...................................................................................................................................................... 
จํานวน............................รายการ/งาน  เพ่ือ...................................................................................................... 
ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจากแผนงาน.............................................................งาน/โครงการ....................................... 

  งานพัสดุ โรงเรียน...................................ไดตรวจสอบแลวเห็นควรดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
ตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22  ขอ 79 และกฎกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560   ขอ 1  จึงขอรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังนี้  
  1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ/จาง .............................................................................. 
  2. รายละเอียดพัสดุและวงเงินท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 
 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     
     
          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

   
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จะขอจาง  เปนเงิน................................. บาท 
  4. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ  ภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
  5. ซ้ือ/จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจาก การจัดซ้ือจัดจางสินคา งานบริการ หรืองาน
กอสรางท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน  
500,000 บาท  ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

/6. หลักเกณฑ... 
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 6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา 
 7. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1.  เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังกลาวขางตน  
 2. อนุมัติใหแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 (1)  .......................................ตําแหนง....................... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 
 (2)........................................ตาํแหนง....................... กรรมการ 
 (3)........................................ตาํแหนง....................... กรรมการ 
ลงชื่อ)…………………………………..……..เจาหนาท่ี 
(ลงชื่อ)………………………………….....….หัวหนาเจาหนาท่ี                                 
(ลงชื่อ)………………………………….....….รองผูอํานวยการสถานศึกษา      
        -  เห็นชอบ 
        -  อนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ)……………………………….………….. 
               (…………….…………………………….) 
       ตําแหนง…………………………………………… 
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ใบเสนอราคา 

เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน........................................             

 1. ขาพเจา ................................................................... โดย...................................................  
อยูเลขท่ี ............................. หมูท่ี .................ตาํบล....................................  อําเภอ.......................................... 
จังหวัด................................ โทรศัพท...............................  เลขประจําตัวผูเสียภาษี .........................................    
ขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

 2. ขาพเจาขอเสนอพัสดุ รวมท้ังบริการและกําหนดเวลาสงมอบ ดังตอไปนี้ 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น       (..............................................................)  
 
ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูในระยะเวลา ........ วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 
 4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการขางตน ภายใน.....วนั นับถัดจากวันลงนามซ้ือ/จาง  

เสนอมา    ณ    วันท่ี ..............  เดือน ....................................   พ.ศ. ............ 
 
 

 (ลงชื่อ)................................  ผูตอรองราคา/ตกลงราคา   (ลงชื่อ)..................................ผูเสนอราคา 
                  (....................................)                                       (...................................) 
                เจาหนาท่ี                                                    ประทับตรา(ถามี)     
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                                                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………………………………………….   วันท่ี…………………………………..……………………… 
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามท่ี  ผูอํานวยการโรงเรียน.......................................... พิจารณาใหความเห็นชอบรายงาน         
ขอซ้ือ/ขอจาง ............................................จํานวนเงิน................................บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 24  แลวนั้น 
ในการนี้ เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)............................................. 
ซ่ึงมีอาชพีขาย/รับจางแลว ปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน..........................บาท (..............................................)  
ดังนั้น  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ขอ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมัติใหสั่งซ้ือ/สั่งจางจาก ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)............ เปนผูขาย/ผูรับ
จาง ...........................................................ในวงเงิน....................... บาท (............................................) 
กําหนดเวลาสงมอบพัสดุภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
  2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
      ลงชื่อ.......................................... เจาหนาท่ี 
           (...............................................) 
 
ความเห็นหัวหนาเจาท่ี.............................................................................................................................. 
 
                                           ลงชื่อ.......................................... หัวหนาเจาหนาท่ี 
           (...............................................)   
                            อนุมัติ 
                   ลงนามแลว 
 
      (ลงชื่อ)…………………………….......... 
                (……………………………….) 
      ผูอํานวยการโรงเรียน………………………… 
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ใบส่ังซ้ือ 

       ใบสั่งซ้ือ เลขท่ี.............../.................. 
ชือ่ผูขาย................................................................  วันท่ี..................................................... 
ท่ีอยู......................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู...................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ชือ่บัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท).............................  ไดเสนอราคา ตามใบ
เสนอราคาลงวันท่ี ......................................... ไวตอโรงเรียน................................. ซ่ึงไดรับราคาและตกลงซ้ือ 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ/บริการ 

 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 

 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     

     

     

          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

การสั่งซ้ือ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
 1.  กําหนดสงมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งซ้ือ 
 2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีสงมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
 5.  สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของ
ราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวใน 
ใบสั่งซ้ือ 

ลงชื่อ.............................................ผูสั่งซ้ือ  ลงชื่อ................................................ผูขาย 
           (...............................................)                         (...................................................) 

ตําแหนง................................................  ตําแหนง............................................... 
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ใบส่ังจาง 
       ใบสั่งจาง เลขท่ี.............../.................. 
ชือ่ผูรับจาง...........................................................  วันท่ี..................................................... 
ท่ีอยู......................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู...................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบัญชเีงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ชือ่บัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)...................  ไดเสนอราคา ตามใบเสนอราคา 
ลงวันท่ี .............................................. ไวตอโรงเรียน.........................................  ซ่ึงไดรับราคาและตกลงจาง 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ/บริการ 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 
 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

 
การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 

 1.  กําหนดสงมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจาง 
 2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีสงมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
 5.  สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ..............บาท 
(..............................................................) นับตั้งแตวันท่ีลวงเลยกําหนดแลวเสร็จตามใบสั่งจางจนถึงวันท่ีงาน
แลวเสร็จบริบูรณ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคาหรือบริการนั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการ
ท่ีระบุไวในใบสั่งจาง 
 

ลงชื่อ.............................................ผูสั่งจาง  ลงชื่อ................................................ผูรับจาง 
           (...............................................)                          (...................................................) 

ตําแหนง................................................  ตําแหนง............................................... 
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ใบสงของ / ใบกํากับภาษี 
(ผูขายเปนผูจัดทํา) 
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          ใบสงมอบงานกอสราง 
                   เขียนท่ีโรงเรียน…………………………… 
         วันท่ี……… เดือน……………....………พ.ศ…...….. 

เรื่อง    สงมอบงานจางกอสราง และแจงหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน    ……………………………………….. 

  ตามท่ี โรงเรียน………………………………… ไดตกลงใหขาพเจา……………………........................ 
ทําการ……………………………………………………………………………………… ตามสัญญาจาง  เลขท่ี…../…………...... 
ลงวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ………..  ในวงเงิน …………..……… บาท  (……………………………………..)  นั้น 
  บัดนี้  ขาพเจาไดทําการ…………………………………………………………………. 
เสร็จเรียบรอยแลว จึงขอสงมอบงานจาง  งวดท่ี ……….. เพ่ือตรวจรับและขอเบิกเงินคาจาง  จํานวนเงิน 
………………. บาท  (………………………………………………….)  ตอไป 

          ขอแสดงความนับถือ 

 
         (ลงชื่อ)……………………….......... 
                                                                     (……………………………….) 
                                                                         ประทับตรา  (ถามี) 
 

บันทึกผูควบคุมงานกอสราง            คําสั่งประธานกรรมการตรวจการจาง  

 ขอรับรองวา ผูรับจางไดทํางานแลวเสร็จ   นัดคณะกรรมการฯ  ไปตรวจรับงาน 
ตั้งแตวันท่ี……. เดือน………………. พ.ศ……..          วันท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ…….. 
และงานแลวเสร็จ             เวลา……………..น. 
(  )  ภายในกําหนด 
(  )  เกินกําหนดสัญญา  จํานวน……… วัน   (ลงชื่อ)…………………ประธานฯ 
              (…………………………..) 

 (ลงชื่อ)…………………. ผูควบคุมงาน             คณะกรรมการฯ  รับทราบ     
                (………………………….)                                       ……………  ………….     …………...  
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ใบตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง 
          เขียนท่ี โรงเรียน.........…..........…………………. 

        วันท่ี………. เดือน…………………….พ.ศ……… 

  ดวย.....(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท).......... ไดสงมอบพัสดุ/บริการ จํานวน ….….รายการ 
ตาม สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง เลขท่ี……../……….    ลงวันท่ี…….. เดือน…………………พ.ศ. ……........  ไวใหแก
โรงเรียน……………………………..   เพ่ือให  (  )  ผูตรวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกําหนด วันท่ี………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. สงมอบ  เม่ือวันท่ี………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบสงของ/ใบแจงหนี้ เลขท่ี ………………ลงวันท่ี.…… 
4. เดือน………………..…… พ.ศ…………    ณ   โรงเรียน....…………………………………. 
5. ใหถือวาพัสดุ/บริการ ถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ.………. 
6. ไดมอบพัสดุ/บริการ ไวตอ เจาหนาท่ี  

จึงขอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน…………………..…………เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ
ตามนัยขอ 175 (4) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
     (ลงชื่อ)………………………… ประธานกรรมการ / ผูตรวจรับ 
                   (……………………………….) 
     (ลงชื่อ)………………………… กรรมการ 
                   (………………………………) 
     (ลงชื่อ)………………………….กรรมการ 
                                                         (....................................) 
 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน……………………….. 

  คณะกรรมการฯ/ผูตรวจรับ   ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวน 
ถูกตองแลว ซ่ึงจะตองจายเงินใหแก  (  ) ผูขาย   (  ) ผูรับจาง  เปนจํานวนเงิน ………………..บาท หักภาษี 
ณ  ท่ีจาย ……….….…บาท    หักคาปรับ ……………. บาท   คงเหลือจายจริง….………………. บาท 

  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 
(ลงชื่อ)…………………………. เจาหนาท่ี 
(ลงชื่อ)…………………………. หัวหนาเจาหนาท่ี                       -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผูอํานวยการสถานศึกษา       -  อนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ)……………………………..... 
               (……………………………….) 
               ตําแหนง………………………………… 
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(วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน .................................................................... 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง รายงานขอจางพัสดุ 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน ..................................................................... 

ดวยกลุมสาระ........................……….........  มีความประสงคจะขอจางทํา….……….…………....... 

เพ่ือ.........................………………………………………...............................…..…...............ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจาก

แผนงาน……………..……….….…..งาน/โครงการ……………. จํานวน………………….บาท ( ............................) 

รายละเอียดดังแนบ 

    งานพัสดุไดตรวจสอบแลวเห็นควรจัดจางตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๗๙ 

ขอ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ 

จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑ 

จึงขอรายงานขอจาง ดังนี้ 

๑. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง คือ ………………………………………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานท่ีจะจาง คือ ….........(รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)………………… 

๓. ราคากลางของทางราชการเปนเงิน ………………………… บาท 

๔. วงเงินท่ีจะขอจางครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท  ( ………..…ตวัอักษร…….……. ) 

๕. กําหนดเวลาทํางานแลวเสร็จภายใน …….. วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

๖. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือ

ใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

๘. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

/จึงเรียนมา... 
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                                          - 2 - 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑการเปดเผยราคากลางและคํานวณราคากลางของ ป.ป.ช 

ดังแนบ 
๒. เห็นชอบในรายงานขอจางดังกลาวขางตน 
๓.  อนุมัติแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(๑) …………………………………………. ตําแหนง……….… ประธานกรรมการ 
(๒) …………………………………………. ตําแหนง……………….…… กรรมการ 
(๓) …………………………………………. ตําแหนง………………….… กรรมการ 

 

        ลงชื่อ…………………..................………เจาหนาท่ี  ลงชื่อ……………..............………หัวหนาเจาหนาท่ี 
                (…………………..................……) 
    ( ......................................) 
       ลงชื่อ…………………..................………หวัหนาเจาหนาท่ี  
      ( ........................................ )              

- อนุมัติ 
- เห็นชอบ 
 
ลงชื่อ……………………….……………. 
      ( .......................................) 

                                                             ตําแหนง....................................          
       ………./……………/……….. 
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รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ ท่ี .................................... ลงวันท่ี .................................................. 

  งานจัดซ้ือพัสด ุจํานวน ....................รายการ กลุมสาระ ......................................... 

โรงเรียน.......................................................... 
 

                                                        ลงชื่อ…………………..................………เจาหนาท่ี                 
                                                                 (…………………..................……)    
                                                                   ………../…………………./…….. 

 

 

 

 

 

ลําดับท่ี 
รายละเอียดของ
พัสดุท่ีจะซ้ือ 

จํานวน
หนวย 

[  ] ราคามาตรฐาน 

[  ] ราคาท่ีไดมาจากการสืบจาก
ทองตลาด 

จํานวนและวงเงินท่ีขอซ้ือครั้งนี้ 

หนวยละ หนวยละ จํานวนเงิน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

รวมเปนเงินท้ังสิ้น (..............................................................................)   
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน ...................................................................................................................................... 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

เรียน .................(หัวหนาเจาหนาท่ี)..................... 

ตามท่ีผูอํานวยการโรงเรียน ........................ เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง……………………… 
……………………………………… จํานวน ................. บาท (................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๔ รายละเอียดดังแนบ 

ในการนี้เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ .......... (ราน/หางหุนสวน/บริษัท) ................ซ่ึงมี
อาชีพขาย/รับจางแลวปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน ........................... บาท (................................) ดังนั้น
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
๑. อนุมัติใหสั่งซ้ือ/สั่งจางจาก…….(ราน/หางหุนสวน/บริษัท)……….….... เปนผูขาย/ผูรับจาง 

ทําการ .................................................................. ในวงเงิน .................... บาท (.............................................) 
กําหนดเวลาการสงมอบ .................................. 

๒.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
        ลงชื่อ …………………..................………เจาหนาท่ี 
         (…………………..................…) 

………../…………………./……… 
 

- อนุมัติ 
- ลงนามแลว 

 
        ลงชื่อ…………………….…………………………. 
              ( ..................................... ) 
                     หัวหนาเจาหนาท่ี 

      ………./……………………….……/……….. 
 
 

      ลงชื่อ…………………..…..................…… 
               ( ....................................) 
      ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน...................... 

       ………./……………………….……/……….. 
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            ใบเสนอราคา 

                 ท่ีอยู...................................................... 

             ..................................................... 

 

เลขท่ี จํานวน หนวย รายการ 
ราคา จํานวนเงิน 

หมายเหตุ 
หนวยละ บาท ส.ต. 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

รวม ............................................................   
 

  

 

 กําหนดสงของภายใน .................. วัน  ราคาจะยืนไดอยูภายในกําหนด  ๓๐ วัน 

 

 ลงชื่อ ............................................ผูตกลงราคา   ลงชื่อ .................................................ผูตกลงราคา 
     (...............................................)       (...............................................) 
       เจาหนาท่ี 
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ใบส่ังซ้ือ 

ผูขาย...............................................................  ใบสั่งซ้ือเลขท่ี .............../......................... 
ท่ีอยู................................................................  วันท่ี ........................................................ 
.......................................................................  โรงเรียน .................................................. 
โทรศัพท ........................................................  ท่ีอยู......................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี..................................  ................................................................ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ............................  โทรศัพท ................................................ 
ชือ่บัญชี .........................................................   
ธนาคาร .......................สาขา......................... 

  ตามท่ี ......(บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/บุคคล).................ไดเสนอราคา ตามใบเสนอราคา
เลขท่ี .............................. ลงวันท่ี..............ไวตอโรงเรียน..............................................ซ่ึงไดรับราคาและตกลง
ซ้ือตามรายการดังตอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย 
ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

      

(...............................................................) 

 รวมเปนเงิน  

 ภาษีมูลคาเพ่ิม  

 รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
  การสั่งซ้ือ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
  ๑.  กําหนดสงมอบภายใน...............วัน นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซ้ือ 
  ๒.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี …………………………………………………………………… 
  ๓.  สถานท่ีสงมอบ………………………………………………………………………........……….. 
  ๔. ระยะเวลารับประกัน……................................................................……………. 

๕. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 
๐.๒๐ ของราคาสิ่งของท่ี ยังไมไดรับมอบ 
  ๖. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตาม
รายการท่ีระบุไวในใบสั่งซ้ือ 

     ลงชื่อ…………………….………………………….ผูสั่งซ้ือ 
                                                           ( ..............................................  ) 
                                                     ตําแหนง    หวัหนาเจาหนาท่ี 
                                                     วันท่ี .................................................................. 

ลงชื่อ…………………….………………………….ผูขาย        
      ( ……..……………….……………..…….. )                                                                                            
ตําแหนง ............................................................. 

                                                    วันท่ี .................................................................. 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ 

เขียนท่ีโรงเรียน.................................. 
วันท่ี………………………………. 

         ตามท่ีโรงเรียน ........................... ไดจัดซ้ือ/จัดจาง …………………………………………….……. 
จาก .................................(ระบุชื่อผูขาย/ผูรับจาง)………...………………….………….ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่ง
จางเลขท่ี…….……… ลงวันท่ี………….……… ครบกําหนดสงมอบวันท่ี……………………… 

บัดนี้ผูขาย/ผูรับจางไดจัดสง/ทํางาน………………………………………………….….. ตามหนังสือสง
มอบของ ผูขาย/ผูรับจางเลขท่ี ...............................ลงวันท่ี……………………………………………………….…………….. 

การซ้ือ/จางรายนี้ไดสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงคือ............................……………………………... 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับงานเม่ือวันท่ี…………………………………… แลวปรากฏ
วางานเสร็จ เรียบรอยถูกตองตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เม่ือวันท่ี ...................โดยสงมอบ
เกินกําหนด จํานวน……… วัน คิดคาปรับในอัตรา.............*.............. รวมเปนเงินท้ังสิ้น……………..…….. บาท 
จึงออกหนังสือสําคัญฉบับนี้ใหไว วันท่ี………………………… ผูขาย/ผูรับจางควรไดรับเงินเปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น……………………….. บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 
จึงขอเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน....................................... เพ่ือโปรดทราบตามนัยขอ ๑๗๕ (๔)  
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

ลงชื่อ………………………………….. ประธานกรรมการ 
    ( ……………………………………. ) 
 
ลงชื่อ …………………………………….. กรรมการ 
    (…………………………………….) 
 
ลงชื่อ…………………………………….. กรรมการ 
     (…………………………………….) 
 

* กรณีการจัดซ้ือคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของท่ียังไมได
รับมอบ  กรณีการจัดจางคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๑๐ ของวงเงินท้ังหมด 
หมายเหตุ ใชกับการจัดซ้ือหรือจัดจางพัสดุ (ท่ีมิใชงานกอสราง) 
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ใบเบิกพัสดุ 

เลมท่ี ..........................       เลขท่ี............................ 

                            โรงเรียน .................................... 
                            ลงวันท่ี ...................................... 
  ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้เพ่ือ 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ  จํานวน หนวย หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
 

 ไดมอบให...............................เปนผูรับของแทน (ลงชื่อ)................................................เปนผูเบิก 

 (ลงชื่อ) ................................... ผูมอบ        (.................................................)  

    (.................................................) 

 ไดรับของครบถวนถูกตองแลว   อนุญาตใหเบิกจายได 

 

 (ลงชื่อ)................................................เปนผูรับ (ลงชื่อ)................................................ผูสั่งจาย 

      (.................................................)   ตําแหนง หัวหนาหนวยพัสดุ 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ โรงเรียน ……………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง ขออนุมัติจายเงิน 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................................................ 

ตามท่ีโรงเรียน ………………………….. ไดซ้ือพัสดุจาก ...................................................ตาม
รายงานขอซ้ือ ลงวันท่ี ................................กําหนดใหสงมอบแลวเสร็จภายในวันท่ี .................................เปน
เงิน....................... บาท (.......................................................) นั้น 

บัดนี้ ผูขายไดสงมอบพัสดุ ตามใบสงของ/ใบกํากับภาษีเลขท่ี ....................... เลมท่ี 
......................ลงวันท่ี ......................... และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจงานเสร็จเรียบรอยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
๑. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
๒.  อนุมัติใหจายเงินแก..............................................ผูขาย เปนเงิน .............................บาท 

(...............................) รายละเอียดดังนี้ 
    มูลคาสินคาหรือบริการ    ....................บาท 
    บวก  ภาษีมูลคาเพ่ิม   ....................บาท 
    จํานวนเงินท่ีขอเบิกท้ังสิ้น   ....................บาท 
    หัก ภาษี ณ ท่ีจาย    ................... บาท 
    คงเหลือจายจริงเปนเงิน    ................... บาท 
                    (.......................................................................................) 

                                          ลงชื่อ …………………..................………เจาหนาทีการเงิน 

       - ทราบ 

       - อนุมัติ 

 

            ......................................... 

           ( ………………………………………) 

      ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน....................... 
 



 

บทท่ี 4 

งานขอมูลและสารสนเทศ 

การปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษา ผู ปฏิบัติงานจําเป นจะตองทราบและเรียนรู ระบบงาน 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในสถานศึกษาท่ีตองปฏิบัติ ซ่ึงมีระบบงานท่ีสําคัญและ 

มีความจําเปนตอสถานศึกษา และการติดตอประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ระบบสาํน ักงานอ ิเล็กทรอน ิกส (Smart OBEC) 

2. ระบบบริหารจัดการศึกษา (Schoolmis) 

3. ระบบจัดเก็บขอมูลน ักเรียนรายบ ุคคล (DMC) 

4. ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (EMIS) 

5. ระบบติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายฯ สพฐ. (e-MES) 

6. ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (egp) 

7. โปรแกรม Microsoft Office 

8. โปรแกรมจัดการสอบ (NT Access) 

9. รายงานการรับน ักเรียน 
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โปรแกรม คุณลักษณะ 

โปรแกรม 

เว็บไซตหลัก QR Code 

คูมือฉบับสมบูรณ 

ระบบสาํน ักงาน ระบบจัดสง https://smart.obec.go.th/  
 

 

อิเล็กทรอนิกส เอกสาร เปนโปรแกรมบริหารจัดการระบบงานภายในสาํน ักงาน 

(Smart OBEC) งานสารบรรณ ประกอบดวย งานทะเบียนหนังสือราชการ งานบันทึก 

 อิเล็กทรอนิกส เสนอสั่งการ งานรับ - สงหนงั สือราชการ งานไปรษณีย 

  งานจองยานพาหนะ งานจองหองประชุม 

  งานมาปฏิบัติราชการ 

ระบบบริหาร - การบันทึกผล http://schoolmis.obec.expert  
 

 

จัดการศึกษา การเรียน เปนโปรแกรมสําหรับการแกไขขอมูลโรงเรียน, 

(Schoolmis) น ักเรียน พ ิมพ บันทึกรายวิชา, บันทึกผลการเรียน จนกระทง่ั สามารถ 

 ปพ.1 , ปพ.2 , พิมพ ปพ.1,2,3 และบันทึกผลการเรียน 

 ปพ.3  

ระบบจัดเก็บ - โปรแกรม https://portal.bopp-obec.info/obec61/auth/login  

 

ขอมูลน ักเรียน จัดเก็บขอมูล เปนโปรแกรมจัดเก็บขอมูลน ักเรียนรายบ ุคคล เพื อ 

รายบุคคล น ักเรียน การจัดทําสถิติขอมูลสารสนเทศและเพ่ือประกอบ 

(DMC) รายบุคคล การพิจารณาจัดสรรงบประมาณตางๆ สําหรับสถานศึกษา 

  เปนขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 

ระบบ ระบบ http://data.bopp-obec.info/emis/  
 
 

 

สารสนเทศ สารสนเทศ เปนโปรแกรมท่ีใชในการบริหารจัดการขอมูลระบบ 

เพ่ือบริหาร เพ่ือการบริหาร สารสนเทศเพอ่ื การบริหารจัดการศึกษา ประกอบดวย 

การศึกษา จัดการโรงเรียน 1.  ขอมูลดานเทคโนโลย ีในการเรียน 

(EMIS)  2. ขอมูลครุภัณฑในโรงเรียน 

  3. ขอมูลบุคลากรในโรงเรียน 

  4.  ขอมูลตามแบสอบถามการศึกษาเพ่ือปวงชน 

https://smart.obec.go.th/
http://schoolmis.obec.expert/
https://portal.bopp-obec.info/obec61/auth/login
http://data.bopp-obec.info/emis/
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โปรแกรม คุณลักษณะ 

โปรแกรม 

เว็บไซตหลัก QR Code 

คูมือฉบับสมบูรณ 

ระบบติดตาม การติดตามและ ภาคกลาง 

และประเมินผล ประเมินผลการ http://eme1.obec.go.th/~eme62/ 

การดําเนินงาน ดําเนินงานตาม ภาคเหนือ 

ตามนโยบายฯ นโยบายฯ http://eme2.obec.go.th/~eme54/ 

สพฐ. (e-MES) ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 

http://eme3.obec.go.th/~eme53/ 

ภาคใต 

http://eme4.obec.go.th/~eme63/ 

เปนโปรแกรมการติดตามและประเมินผลสํานักงาน 

เขตพ ื้นท่ีการศึกษาตามนโยบายสาํน ักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ ื้นฐาน แบงเปน 4 ดาน คือ ดานโอกาส 

ดานคุณภาพ ดานประสิทธ ิภาพ และดานนโยบาย 

ระบบการจัดซ้ือ การจัดซ้ือ http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

จัดจางภาครัฐ จัดจางเก่ียวกับ เปนระบบงานท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหหนวยงานภครัฐและ 

(egp) งานพัสดุ เอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและ 

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ท่ัวถึง 

เปนศูนยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐท่ีมีระบบบริหาร 

จัดการรหัสสินคาและบริการภาครัฐ เก็บขอมูลของหนวย 

จัดซ้ือและขอมูลผูคาสําหรับการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ 

โปรแกรม ความรูเบ ื้องตน https://sites.google.com/site/exwordpointteach2/ 

Microsoft การใชงาน microsoft-word 

Office โปรแกรม เปนโปรแกรมขอมูลเบ ื้องตนในการใชทํางานดานเอกสาร 

Microsoft และนําเสนองาน ประกอบไปดวย Microsoft Word 

-Word Microsoft Excel และ Microsoft Powerpoint 

-Excel

-Powerpoint

http://eme1.obec.go.th/%7Eeme62/
http://eme2.obec.go.th/%7Eeme54/
http://eme3.obec.go.th/%7Eeme53/
http://eme4.obec.go.th/%7Eeme63/
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
https://sites.google.com/site/exwordpointteach2/
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โปรแกรม คุณลักษณะ 

โปรแกรม 

เว็บไซตหลัก QR Code 

คูมือฉบับสมบูรณ 

โปรแกรม การทดสอบ http://180.180.244.56/NT/ExamWeb/FrLogin.aspx 

จัดการสอบ น ักเรียนช ั้น เปนระบบวัดความสามารถพ้ืนฐานของผูเรียนระดับชาติ 

(NT Access) ประถมศึกษา ช ั้นประถมศึกษาปท่ี 3 โดยวด ั  ความสามารถ 3 ดาน คือ 

ปท่ี 3 ความสามารถดานภาษา ดานคํานวณ และดานเหตุผล 

รายงานการรับ รายงานผลการ https://admission.bopp-obec.info/login.php 

น ักเรียน รับน ักเรียนใหม เปนระบบรายงานการรับน ักเรยีน แบงเปน 2 ประเภท คือ

โรงเรียนท่ีมีการแขงขันสูง และโรงเรียนท่ัวไป แบงเปน 

2 ระยะ ไดแก ระยะท่ี 1 แผนการรับเดือนกุมภาพันธ, 

ระยะท่ี 2 ผลการรับหองเรียนพิเศษ เดือนกุมภาพันธ, 

หองเรียนปกติ เดือนมีนาคม ในแตละวันกําหนดให 

กรอกขอมูลแลว เสร็จภายใน 18.00 น. 

http://180.180.244.56/NT/ExamWeb/FrLogin.aspx
https://admission.bopp-obec.info/login.php


บทท่ี 5 
ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ NEW DLTV 

การจัดการเรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียมเปนอีกรูปแบบหนึ่ งในการจัดการ ศึกษา 
ในโรงเรียนขนาดเล็กสําหรับการแกไขปญหาการขาดแคลนครู และยกระดับความเสมอภาคของผูเรียนใหไดรับ
โอกาสทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพใกลเคียงกัน   ซ่ึงสอดคลองกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยเทคโนโลยี
ทางไกล (Distance Learning Internet Solution) ของสถานีวิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
(Distance Learning Television : DLTV) ท่ีกอตั้งข้ึนเม่ือวันท่ี 5 ธันวาคม พ.ศ. 2538 โดยพระบาทสมเด็จ
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร  ไดพระราชทานการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม โดยมี  
พระราชประสงคใหการศึกษาแกปวงชนชาวไทยอยางท่ัวถึงทุกหมูเหลา ทรงเนนใหนักเรียนไดรูจักชวยเหลือ
ตนเอง และยึดเปนแนวปฏิบัติตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง แกปญหาการขาดแคลนครูและยกระดับ
ความเสมอภาคของผูเรียนใหไดรับโอกาสทางการศึกษา ท่ีมีคุณภาพใกลเคียงกัน บริหารงานโดยมูลนิธิ
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (Distance Learning Foundation : DLF ) ถายทอดออกอากาศการเรียน
การสอนจากโรงเรียนวังไกลกังวล อําเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ โดยจัดการเรียนการสอนทางไกล 
ผานดาวเทียม ถายทอดสดตามหลักสูตรประถมศึกษา มัธยมศึกษาและสายวิชาชีพใหแกโรงเรียนในประเทศ
ไทย และประเทศเพ่ือนบาน จํานวน 15 ชอง ในชื่อ DLTV 1 – 15 รวมท้ังการออกอากาศรายการภาค
ภาษาอังกฤษ จํานวน 15 ชอง ในชื่อ DSTV Network 186 – 200 (True Vision) สถานีวิทยุโทรทัศน
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ดําเนินการออกอากาศรายการโทรทัศนเพ่ือการศึกษาใน 2 ลักษณะ 
คือการศึกษาในระบบโรงเรียน (Formal Education) เปนการจัดการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาในระบบ 
ท้ังระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย เพ่ือชวยเหลือโรงเรียนในรายวิชา
ท่ีขาดแคลนครูผูสอนหรือ  เปนรายวิชาท่ีมีเนื้อหาคอนขางยาก โรงเรียนท่ีตองการเขารวมโครงการสามารถ 
ทําได โดยจัดหาเครื่องรับสัญญาณดาวเทียม เพ่ือรับชมรายการโทรทัศนผานดาวเทียมตามตารางเวลา 
ท่ีออกอากาศ และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย Informal Education) เปนการจัดการศึกษาเพ่ือใหขาวสาร
ขอมูล ความรู และทักษะท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนท่ัวไป  

จากขอสั่งการของหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ เก่ียวกับเรื่องท่ีตองเรงรัดดําเนินการ 
ในประเด็นดานการศึกษาเรื่องการขาดแคลนครูในโรงเรียนพ้ืนท่ีหางไกล รวมท้ังการเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา
ใหแกเด็ก สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจึงไดนอมนําการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมของ 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร มาใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
โดยไดมีการศึกษาและขยายผลโครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม ไปยังพ้ืนท่ีอ่ืนๆ โดยกําหนดใหใช
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ในโรงเรียนขนาดเล็กท่ัวประเทศ จํานวน 15,369 โรงเรียน โดยมี
วัตถุประสงค  1)  เพ่ือเทิดพระเกียรติ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร  
เนื่องในวโรกาสเฉลิมพระชนมพรรษาวันท่ี 5 ธันวาคม 2557   2) เพ่ือชวยแกปญหาโรงเรียนขนาดเล็ก 
ท่ีประสบปญหาการมีครูไมครบชั้น ครูสอนไมตรงสาขาวิชาเอก 3) เพ่ือขยายผลโครงการการศึกษาทางไกล 
ผานดาวเทียมไปยังพ้ืนท่ีอ่ืนๆ ใหมีผลเปนรูปธรรมโดยเร็ว 



150 

ปจจัยสูความสําเร็จของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
โดยใชยุทธศาสตร 4 5 6 ขับเคลื่อนการดําเนินงานในระดับสถานศึกษา รายละเอียด ดังนี้ 

1. สภาพแวดลอมของ

โรงเรียนและภายใน

หองเรียนตองสะอาดและ

เปนระเบียบ

2. โทรทัศนขนาด

เหมาะสมกับหองเรียนและ

จ านวนนักเรียน ติดตั้ง

โทรทัศนใหมีความสูง

เหมาะสมกับระดับสายตา

นักเรียน

3. บทบาทของครูตอง

เอาใจใส กํากับดูแล

ชวยเหลือนักเรียนกอนเรียน

ระหวางเรียนและหลังเรียน

4.นักเรียนตองมี

สวนรวมกิจกรรมและตั้งใจ

เรียนรูพรอมกับนักเรียน

โรงเรียนไกลกังวล

 

1. ผูบริหารสถานศึกษาตองวาง

แผนการบริหารจัดการอยางเปน

ระบบ สงเสริม สนับสนุน การ

จัดการเรียนการสอนทางไกลผาน

ดาวเทียมอยางจริงจัง และอํานวย

ความสะดวกใหการจัดการเรียนการ

สอนเปนไปอยางมีระสิทธิภาพและ

ตอเนื่อง

๒. ผูบริหารสถานศึกษาตองจัดหา

เครื่องรับสัญญาณดาวเทียมและ

โทรทัศนขนาดเหมาะสมกับ

หองเรียนและจํานวนนักเรียน

นักเรียน ติดตั้งโทรทัศนใหมีความ

สูงเหมาะสมกับระดับสายตา

นักเรียน

๓. ผูบริหารสถานศึกษาตองจัดหา

คูมือครูพระราชทานสอนทางไกล

ผานดาวเทียมสําหรับโรงเรียน

ปลายทาง

๔. ผูบริหารสถานศึกษาตองเปน

ผูนําดวยความมุงม่ันและนําพาครู

ทุกคน ทุกฝาย ตระหนักเห็น

ความสําคัญและใหความรวมมือ

ดําเนินการอยางจริงจังตอเนื่อง

5. ผูบริหารสถานศึกษาตองนิเทศ

ติดตามการจัดการเรียนการสอนทุก

หองเรียนอยางสมํ่าเสมอ

 

1. ครูตองจัดสภาพหองเรียนให

เหมาะสม เอ้ือตอการปฏิบัติกิจกรรม

ตามแผนการจัดการเรียนรู

2. ครูตองเตรียมการสอนลวงหนา

ท้ังสื่อ วัสดุ อุปกรณ ใบงาน ใบ

ความรูและกิจกรรมเสริม ตามท่ีคูมือ

ครูสอน

ทางไกลผานดาวเทียมกําหนด

รวมท้ังมอบหมายงานใหนักเรียน

เตรียมพรอมในการเรียนครั้งตอไป

3. ครูตองรวมจัดการเรียนรูไปพรอม

กับครูโรงเรียนตนทางและตองเอาใจ

ใส กํากับ ดูแล แนะนํานักเรียนให

ปฏิบัติกิจกรรมการเรียนทุกครั้ง

4. ครูตองสรุปสาระสําคัญรวมกับ

นักเรียนหลังจากกิจกรรมการเรียนรู

สิ้นสุดลงและบันทึกผลการจัดการ

เรียนรูหลังสอนทุกครั้ง

5. ครูตองวัดและประเมินผล เม่ือ

กิจกรรมการเรียนรูสิ้นสุดในแตละ

ครั้ง แตละหนวยการเรียนรู ทําให

ทราบวาผลการเรียนรูของนักเรียน

บรรลุจุดประสงคการเรียนรูหรือไม 

เพ่ือปรับปรุงแกไขตอไป

6. ครูตองจัดกิจกรรมสอนซอมเสริม

นอกตารางออกอากาศ เพ่ือ

ชวยเหลือนักเรียนท่ีไมบรรลุ

จุดประสงคการเรียนรู หรือใหความรู

เพ่ิมเติมแกนักเรียน

4 ขอพ้ืนฐาน ผูบริหาร 5 ขอจัดทํา ครูนํา 6 ขอปฏิบัติ 
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แนวทางการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (Distance Learning Television : DLTV) 

เปนการจัดการศึกษาท่ีใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอนในทุกหองเรียน ชวยแกปญหาการ ขาดแคลน
ครู ครูสอนไมตรงวิชาเอก ครูมีการโยกยายเขายายออกบอยๆ ชวยใหครูสามารถจัดการเรียนรูในทุกสาระได
อยางมีประสิทธิภาพ มีแนวทางการดําเนินงาน ดังตอไปนี้  
แนวทางการบริหารจัดการ  

การบริหารจัดการการเรียนการสอนดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (Distance Learning 
Television : DLTV) มีแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้  

1. การเตรียมความพรอม โรงเรียนดําเนินการเตรียมความพรอมดานตางๆ กอนท่ีจะจัด
การเรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียม ดังนี้  

1.1. ดานบุคลากร 
1.1.1 สรางความตระหนักแกบุคลากร ในโรงเรียนเพ่ือใหเห็นความจําเปน และ

ความสําคัญของการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
1.1.2 วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา ดานตาง ๆ ของการจัดการเรียนการสอนใน

โรงเรียน และวางแผนการเรียนการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมใหเหมาะสมกับบริบทของ
โรงเรียน  

1.1.3 พัฒนาความรูความเขาใจระบบ วิธีการจัดการเรียนการสอน โดยใช
สื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมอยางชัดเจน  

1.1.4 ประชุมชี้แจงคณะกรรมการสถานศึกษา ผูปกครองนักเรียน เพ่ือสรางความ
เขาใจและขอความรวมมือในการดําเนินงานจัดการเรียนการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมให
ประสบความสําเร็จ  

1.2 ดานอุปกรณและส่ือ 
1.2.1 จัดหาเครื่องรับสัญญาณดาวเทียมและโทรทัศนขนาดเหมาะสมกับหองเรียน

และจํานวนนักเรียน กรณีมีจํานวนนักเรียนนอยกวา 20 คน/หอง โทรทัศนควรมีขนาด 21 นิ้ว ข้ึนไป และกรณี
มีจํานวนนักเรียนมากกวา 20 คน/หอง โทรทัศนควรมีขนาดไมตากวา 29 นิ้ว  

1.2.2 ติดตั้งโทรทัศนใหมีความสูงเหมาะสมกับระดับสายตานักเรียน คือ ประมาณ 
1.50 – 1.60 เมตร ระยะหางจากนักเรียนแถวหนาสุดถึงโทรทัศน ประมาณ 2.00 - 3.00 เมตร หรือตามความ
เหมาะสมเพ่ือไมใหเกิดผลกระทบตอสายตาของนักเรียน  

1.2.3 การจัดโตะนักเรียน ควรจัดแถวโตะนักเรียนใหสามารถมองเห็นจอโทรทัศน
อยางชัดเจนทุกคน เชน จัดแบบสลับฟนปลา จัดแบบครึ่งวงกลม เปนตน  

1.2.4 กรณีครู 1 คน สอน 2 ชั้นเรียนแตอยูหองเรียนเดียวกัน (นักเรียนประมาณ  
ชั้นละไมเกิน 10 คน) ควรติดตั้งโทรทัศนไวท่ีผนังหองคนละดาน โดยใหนักเรียนนั่งหันหลังชนกัน ระหวาง 
ชั้นเรียนใหใชแผงก้ันหอง (partition) เพ่ือลดการรบกวนของเสียงระหวางหองเรียน และครูผูสอนควรนั่งอยูใน
ตําแหนงท่ีสามารถมองเห็นไดท้ัง 2 ชั้นเรียน  

1.2.5 การกําหนดระดับเสียงของโทรทัศน ใหปรับเสียงใหนักเรียนคนท่ีนั่งหลังสุดได
ยินเสียงในระดับพอดี 
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1.3 ดานเอกสาร 
1.3.1 จัดหาคูมือครูสอนทางไกลผานดาวเทียมสําหรับ โรงเรียนปลายทางใหเพียงพอ 

โดยติดตอขอรับไดท่ีมูลนิธิการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม กระทรวงศึกษาธิการ หรือคนหาจากเว็บไซต 
(http://www.dlf.ac.th) QuickTime™ and a decompressor are needed to see this picture.  

1.3.2 ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและโครงสรางเวลาเรียนของโรงเรียนให
สอดคลองกับโครงสรางเวลาเรียนของโรงเรียนวังไกลกังวลตามความเหมาะสม  

1.3.3 กําหนดการเรียนรูแตละกลุมสาระการเรียนรูใหสัมพันธกับคูมือครูสอน
ทางไกลผานดาวเทียมสําหรับโรงเรียนปลายทาง  

1.3.4 จัดทําแผนการจัดการเรียนรูของครูโรงเรียนปลายทางใหสัมพันธ กับโรงเรียน
ตนทาง เพ่ือใหครูเห็นภาพตลอดแนวและดําเนินกิจกรรมไดอยางตอเนื่อง 

1.3.5 จัดทําตารางสอนของโรงเรียนใหสอดคลองกับตารางออกอากาศ แตละวันจาก
สถานีวิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  

2. การจัดครูเขาสอน การจัดชั้นเรียนและจัดครูเขาสอนตองจัดใหเหมาะสมกับจํานวน
บุคลากรของโรงเรียน กรณีมีครูไมครบชั้นเรียน ครู 1 คน อาจตองกํากับดูแลนักเรียน 2 หองเรียน ในขณะรับ
สัญญาณการออกอากาศจากโรงเรียนวังไกลกังวล ซ่ึงครูท่ีรับผิดชอบ นักเรียน 2 หองเรียนตองวางแผนการใช
เวลา ควบคุมและใหคําแนะนานกัเรียนอยางเหมาะสม  

3. กําหนดเวลาเรียน การกําหนดเวลาเรียน ควรกําหนดเวลาเขาเรียน เลิกเรียนและ
จัดตาราง กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนใหเหมาะสมไมเปนอุปสรรคตอการเรียนการสอนตามตารางออกอากาศ
จากสถานีวิทยุโทรทัศนทางไกลผานดาวเทียม การจัดเวลานอกตารางออกอากาศ ของสถานีวิทยุโทรทัศน
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม เพ่ือใชจัดกิจกรรมพิเศษหรือซอมเสริมนักเรียน ดําเนินการจัดกิจกรรม 
การเรียนการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมตามตารางออกอากาศของแตละชั้น ตั้งแตวันจันทร
ถึงวันศุกร เริ่มเวลา 08.30 น. ถึง 14.30 น. (ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 1-6) และ ระหวาง เวลา 08.30 น. ถึง 
15.30 น. (ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1-3)  

4. การนิเทศ ควรดําเนินการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนโดยใช
สื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมเปนระยะ ๆ เพ่ือปรับปรุงแกไขหรือพัฒนา 

5. การสรุปผลและรายงาน สรุปผลการดาเนินงานการจัดการเรียนการสอนโดยใช
สื่อการศึกษา ทางไกลผานดาวเทียมเม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นปการศึกษา 



153 
 

แนวทางในการจัดการเรียนการสอน  
การจัดการเรียนการสอนดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (Distance Learning Television : 

DLTV) ครูผูสอนควรดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
1. ข้ันเตรียมการสอน 

1.1 ศึกษา ทบทวน หลักสูตรสถานศึกษา โครงสรางเวลาเรียนแตละ กลุมสาระการเรียนรู
เพ่ือปรับปรุงใหสอดคลองกับโครงสรางเวลาเรียนของโรงเรียนวังไกลกังวล  

1.2 ศึกษาหนวยการเรียนรู กําหนดการจัดการเรียนรูของโรงเรียน เพ่ือพิจารณาเทียบเคียง
กับผังมโนทัศน และกําหนดการเรียนรูจากคูมือครูสอนทางไกลผานดาวเทียมสาหรับโรงเรียนปลายทาง  

1.3 ศึกษาแผนการจัดการเรียนรูตามคูมือครูสอนทางไกลผานดาวเทียม สําหรับโรงเรียน
ปลายทาง แลวจัดทําแผนการจัดการเรียนรูของตนเอง โดยระบุรายการสื่อ เอกสาร ใบงานท่ีตองเตรียมและ
กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติท้ังกอนเรียน ระหวางเรียน และหลังรับชมการจัดการเรียนรูจากรายการท่ีออกอากาศ   
แตละครั้ง เพ่ือใหครูเห็นภาพ ตลอดแนวและดําเนินการจัดกิจกรรมไดอยางตอเนื่อง  

1.4 วางแผนการจัดการในชั้นเรียนเพ่ือใหนักเรียนไดเรียนตามตาราง ออกอากาศ ดังนี้ 
กรณีครูสอน 1 หองเรียน สามารถอยูกํากับชั้นเรียนไดตลอดเวลา ควรเตรียมการสนทนา แนะนาเพ่ิมเติม      
ท้ังการนําเขาสูบทเรียน การปฏิบัติกิจกรรม ระหวางเรียน และสรุปบทเรียน กรณีไดรับมอบหมายใหสอน
มากกวา 1 หองเรียนในเวลาเดียวกัน ครูตองเตรียมมอบหมายงานและชี้แจงข้ันตอนการเรียนทางไกลของ
นักเรียนแตละชั้น ใหนักเรียนเขาใจ ครูผูสอนตองพิจารณาวาจะไปกํากับการเรียนของนักเรียนชั้นใด เวลาใด 
อยางไร  

1.5 เตรียมสื่อ วัสดุ อุปกรณ ใบงาน ใบความรูและกิจกรรมเสริม ตามท่ีคูมือครูสอน
ทางไกลผานดาวเทียมกําหนดสาหรับโรงเรียนปลายทาง หรืออาจประยุกต ตามความเหมาะสมกับทองถ่ินและ
ความจําเปน ในสอดคลองกับเนื้อหาในแตละรายชั่วโมงตามตารางออกอากาศ  

1.6 จัดนักเรียนเขาเรียนตามตารางออกอากาศ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติ กิจกรรมการเรียน
การสอนไดอยางครบถวน กรณีไมสามารถรับชมรายการออกอากาศ ไดในแตละครั้ง ครูตองจัดกิจกรรมสอน
เพ่ิมเติมใหแกนักเรียน  

1.7 จัดวางเครื่องรับโทรทัศนใหเหมาะสม นักเรียนสามารถมองเห็น ไดชัดเจน ท่ัวถึง และ
ตรวจสอบเครื่องรับสัญญาณของโรงเรียน ดานการสงสัญญาณ ออกอากาศจากสถานีวิทยุโทรทัศนการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม กอนถึงเวลา ออกอากาศตามตารางเพ่ือเตรียมพรอม  

1.8 จัดสภาพหองเรียนใหเหมาะสมเอ้ือตอการปฏิบัติกิจกรรม ตามแผนการจัดการเรียนรู
ในแตละครั้ง  

1.9 ในกรณีท่ีโรงเรียน ครู นักเรียนมีความพรอมสามารถใชบนอุปกรณพกพา เชน สมารท
โฟน แท็ปเล็ต สามารถเขาไปเรียนรูผานแอพพลิเคชั่น DLTV On Mobile โดยสามารถดาวนโหลด App ไดท่ี 
App Store หรือเว็บไซต Learn Online.Dlf.ac.th  

 
 
 
 
 

2. ข้ันจัดการเรียนการสอน  
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2.1 ครูนําเขาสูบทเรียน เพ่ือเชื่อมโยงความรูเดิมกับความรูใหม แกนักเรียน ใหสามารถ
เขาใจเนื้อหาอยางตอเนื่อง และกิจกรรมท่ีควรเสริมในชวงนี้ไดแกกิจกรรมเปดสมองดวย BBL  

2.2 เปดรับสัญญาณการออกอากาศการจัดกิจกรรมการเรียนรูจาก สถานีวิทยุโทรทัศน
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียมและปฏิบัติกิจกรรมตามโรงเรียนตนทาง  

2.3 กํากับ ดูแล สังเกตพฤติกรรมการเรียนรูของนักเรียน ครูแนะนําอธิบายเพ่ิมเติมตาม
ความจําเปน กรณีครูตองสอนมากกวา 1 หองเรียนในเวลาเดียวกัน ควรศึกษากิจกรรมตามแผนการจัดการ
เรียนรูอยางละเอียด เพ่ือวางแผนการใชเวลาในการหมุนเวียน สับเปลี่ยนการกํากับดูแลหองเรียนไดอยาง
เหมาะสม ซ่ึงครูผูสอนจะตองปรับเปลี่ยนบทบาทเปนผูกํากับหองเรียน  

3. ข้ันสรุป  
3.1 ครูและนักเรียนรวมกันสรุปบทเรียน สาระสาคัญจากการเรียน แตละครั้ง  
3.2 ติดตาม ตรวจสอบการทําแบบฝกหัด ชิ้นงานของนักเรียนแตละคน  
3.3 ครูสั่งการบาน หรือสั่งงานท่ีจะตองเตรียมในชั่วโมงตอไป  

4. ข้ันวัดและประเมินผล ดําเนินการวัดผลและประเมินผล เม่ือกิจกรรมการเรียนการสอน
สิ้นสุดลง ในแตละครั้ง แตละหนวยการเรียนรู เพ่ือใหทราบวาผลการเรียนบรรลุจุดประสงค การเรียนรูหรือไม 
มากนอยเพียงใด แลววิเคราะหเพ่ือปรับปรุงแกไขหรือพัฒนาตอไป  

5. ข้ันบันทึกผลหลังสอน ครูบันทึกผลการจัดการเรียนรูในแตละครั้งหลังการจัดการเรียนรู
สิ้นสุดลง โดยมีหัวขอ ดังนี้ ชื่อกลุมสาระการเรียนรู ชั้นท่ีสอน หนวยการเรียนรู เนื้อหา กิจกรรม การเรียนการ
สอน สรุปผล และบันทึกผลหลังสอน  

6. ข้ันสอนซอมเสริม ครูจัดกิจกรรมการสอนซอมเสริมนอกตารางออกอากาศเพ่ือชวยเหลือ 
นักเรียนท่ีไมบรรลุจุดประสงคการเรียนรูหรือใหความรูเพ่ิมเติมแกนักเรียน  
บทบาทของผูเกี่ยวของ  

บทบาทของผูเก่ียวของในการจัดการเรียนการสอนดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
(Distance Learning Television : DLTV) อยางมีประสิทธิภาพ ควรดําเนินการ ดังนี้  

1. ผูบริหารโรงเรียน  
1.1 ศึกษาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียมของ โรงเรียน            

วังไกลกังวลและหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกัน และสัมพันธกับระเบียบวาดวย
การวัดและประเมินผลของโรงเรียน  

1.2 ประชุมชี้แจงสรางความตระหนัก และความเขาใจแกผูเก่ียวของทุกฝาย  
1.3 จัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องรับสัญญาณ และดําเนินการติดตั้งระบบ ใหพรอมใชงานอยู

เสมอ  
1.4 แตงตั้งใหครูรับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนอยางเหมาะสมกับบุคลากรของ

โรงเรียน โดยเฉพาะกรณีครูไมครบชั้นเรียน  
1.5 มอบหมายใหครูจัดตารางสอน ตารางกิจกรรมตาง ๆ ตลอดจน แผนการจัดการเรียนรู

ของโรงเรียนใหสัมพันธกับตารางออกอากาศจากสถานีวิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
1.6 นิเทศ ติดตามการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู การบันทึกผล หลังการจัดการเรียนรู 

การจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของตางๆ การจัดกิจกรรมการเรียนรู ตามตารางออกอากาศจากสถานีวิทยุโทรทัศน
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
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1.7 ประเมินผลการดาเนินงานการจัดการเรียนการสอนทางไกล ผานดาวเทียมเปนราย
เดือน รายภาคเรียน และสิ้นปการศึกษา รายงานผลผูเก่ียวของ ทุกฝายตามความเหมาะสม เพ่ือใหไดขอมูลใน
การปรับปรุงแกไขหรือพัฒนา อยางตอเนื่อง  

1.8 ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานใหผูเก่ียวของทราบ  
2. ครูผูสอน  

2.1 ศึกษา ทบทวน หลักสูตรสถานศึกษา โครงสรางเวลาเรียนแตละ กลุมสาระการเรียนรู 
เพ่ือปรับปรุงใหสอดคลองกับโครงสรางเวลาเรียนของ โรงเรียนวังไกลกังวล  

2.2 ศึกษาหนวยการเรียนรู กําหนดการจัดการเรียนรูของโรงเรียน เพ่ือพิจารณาเทียบเคียง
กับผังมโนทัศนและกําหนดการเรียนรูจากคูมือครู สอนทางไกลผานดาวเทียม  

2.3 จัดทําตารางสอนของโรงเรียนใหสอดคลองกับตารางออกอากาศ แตละวันจากสถานี
วิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  

2.4 ศึกษาแผนการจัดการเรียนรูตามคูมือครูสอนทางไกลผานดาวเทียม สําหรับโรงเรียน
ปลายทาง แลวจัดทําแผนการจัดการเรียนรูของตนเองข้ึน โดยระบุ รายการสื่อ เอกสาร ใบงานท่ีตองเตรียม
และกิจกรรมท่ีตองปฏิบัติท้ังกอน ระหวาง และหลังรับชมรายการการจัดการเรียนรูจากรายการ ท่ีออกอากาศ
แตละครั้ง เพ่ือใหเห็นภาพตลอดแนวและดําเนินการจัดกิจกรรมไดอยางตอเนื่อง  

2.5 วางแผนการจัดการในชั้นเรียน เพ่ือใหนักเรียนสามารถเรียน ตามตารางออกอากาศ 
ดังนี้  

2.5.1 กรณีครูสอน 1 หองเรียนสามารถอยู กํากับชั้นเรียนไดตลอดเวลา ความ
เตรียมการสนทนา แนะนาเพ่ิมเติม ท้ังการนําเขาสูบทเรียน การปฏิบัติกิจกรรม ระหวางเรียน และสรุป
บทเรียน  

2.5.2 กรณีไดรับมอบหมายใหสอนมากกวา 1 หองเรียนในเวลาเดียวกัน ครูตอง
เตรียมมอบหมายงานและข้ันตอนการเรียนทางไกลของนักเรียนแตละชั้น ใหนักเรียนเขาใจ ครูผูสอนตอง
พิจารณาวาจะไปกํากับการเรียนของนักเรียนชั้นใด เวลาใด อยางไร  

2.6 เตรียมสื่อ วัสดุอุปกรณ ใบงาน ใบความรูและกิจกรรมเสริม ตามท่ี คูมือครูสอน
ทางไกลผานดาวเทียมกาหนด หรืออาจประยุกตตามความเหมาะสม กับทองถ่ินและความจําเปน  

2.7 รวมจัดการเรียนการสอนไปพรอมกับโรงเรียนตนทางและใหนักเรียน สามารถปฏิบัติ
กิจกรรมการเรียนตามตารางออกอากาศแตละครั้งอยางครบถวนและ ครูตองอยูกากับดูแล แนะนํานักเรียน
อยางตอเนื่อง  

2.8 สรุปสาระสําคัญในแตละครั้งรวมกับนักเรียนหลังจากกิจกรรม การเรียนการสอน
ทางไกลผานดาวเทียมสิ้นสุดลง  

2.9 วัดและประเมินผลเม่ือกิจกรรมการเรียนการสอนสิ้นสุดลง ในแตละครั้ง แตละหนวย
การเรียนรู เพ่ือใหทราบวาผลการเรียนบรรลุจุดประสงค การเรียนรูหรือไมมากนอยเพียงใด แลววิเคราะหเพ่ือ
ปรับปรุงแกไขหรือพัฒนาตอไป  

2.10 บันทึกผลการจัดการเรียนรูในแตละครั้ง  
2.11 จัดกิจกรรมซอมเสริมนอกตารางออกอากาศ เพ่ือชวยเหลือนักเรียน ท่ีไมบรรลุ

จุดประสงคการเรียนรูหรือใหความรูเพ่ิมเติมแกนักเรียน  
2.12 ดําเนินการวัดและประเมินผลการจัดการเรียนรูปลายภาค/ปลายป ตามระเบียบการ

วัดและประเมินผลของโรงเรียน ท้ังนี้ตองมีความสอดคลองกับการจัดการเรียนการสอนท่ีผานมา  
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3. นักเรียน  
3.1 ทําความเขาใจวิธีการเรียนรูจากการเรียนการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผาน

ดาวเทียมตามท่ีครูแนะนํา  
3.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณการเรียน เพ่ือใชในการจัดกิจกรรมแตละครั้ง ตามท่ีครู

มอบหมาย  
3.3 เขาหองเรียนตรงเวลาตามท่ีโรงเรียนกําหนด  
3.4 ตั้งใจปฏิบัติกิจกรรมการเรียนรูตามข้ันตอนพรอม ๆ กับโรงเรียนตนทาง  
3.5 ทําแบบฝกหัด ใบงาน หรือตอบคําถามตามท่ีครูโรงเรียนตนทาง มอบหมาย  
3.6 ซักถามครูผูสอน ถามีขอสงสัย หรือขอคิดเห็นท่ีเกิดข้ึนขณะจัดกิจกรรม การเรียนรู  
3.7 มีความซ่ือสัตยตอตนเองและผูอ่ืน เม่ือไดรับมอบหมายจากครูตนทาง ใหตรวจผลงาน

ตนเอง  
3.8 สรุปสาระสาคัญท่ีไดรับจากการเรียนรูแตละครั้ง  
3.9 ทบทวนบทเรียน ศึกษาคนควาจากแหลงการเรียนรูอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม  

4. ผูปกครอง  
4.1 รับทราบและทําความเขาใจระบบ วิธีการจัดการเรียนการสอนโดยใชสื่อ การศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียม ท่ีโรงเรียนนํามาใช  
4.2 ตระหนักถึงความสาคัญ ความจําเปน และประโยชนของการเรียน การสอนโดยใช

สื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
4.3 ใหความรวมมือ สงเสรมิ สนับสนุน กิจกรรมการเรียนการสอน ของนักเรียนและครู  
4.4 สนับสนุน สงเสริม การจัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือในการรับสัญญาณ จากสถานี

วิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
4.5 ติดตาม สอบถามการเรียนของนักเรียน และรวมมือกับโรงเรียน ในการประเมินผล

การจัดการเรียนการสอน เพ่ือปรับปรุงแกไขหรือพัฒนาตอไป อยางตอเนื่อง  
5. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5.1 กําหนดนโยบายรวมกับโรงเรียน ในการจัดการเรียนการสอนโดยใช สื่อการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม  

5.2 มีสวนรวมในการปรับหลักสูตรใหสอดคลองกับหลักสูตรของ โรงเรียนวังไกลกังวล  
5.3 ใหความเห็นชอบแผนการดําเนินงานการจัดการเรียนการสอนโดยใช สื่อการศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียม  
5.4 มีสวนรวมในการประเมินผลการดําเนินงานของโรงเรียนและ ประชาสัมพันธผลการ

ดําเนินงาน  
6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

6.1 กําหนดนโยบายและกลยุทธการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
6.2 สํารวจความตองการของโรงเรียนในการจัดการเรียนการสอนโดยใช สื่อการศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียม  
6.3 ประชุมชี้แจงผูบริหาร ใหมีความรูความเขาใจและสามารถจัดการเรียน การสอนโดย

ใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
6.4 พัฒนาบุคลากรของโรงเรียนกลุมเปาหมาย  
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6.5 นิเทศ ติดตาม ชวยเหลือ สนับสนุนงบประมาณ โรงเรียนท่ีจัดการเรียน การสอนโดย
ใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  

6.6 ประเมินผลการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนโดยใช สื่อการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม  

6.7 นําผลการประเมิน การบริหารจัดการ และการจดัการเรียนการสอน มาปรับปรุงแกไข
และพัฒนาการดาเนินงาน  

6.8 ยกยอง เชิดชูเกียรติ และเผยแพรประชาสัมพันธ โรงเรียนท่ีมีผลการบริหารจัดการได
ตามเกณฑมาตรฐานของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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ขอควรรูเกี่ยวกับ NEW DLTV 
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• ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับแอพพลิเคช่ัน DLTV สําหรับโทรศัพทมือถือ ดาวนโหลดไดท่ี   

• สามารถติดตามรายละเอียดเกี่ยวกับ NEW DLTV ไดท่ี 

 www.dltv.ac.th  และ www.dlthailand.com 

 

  

 

http://www.dltv.ac.th/
http://www.dlthailand.com/
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ภาคผนวก 



คณะทํางานกําหนดรูปแบบแนวทางการพัฒนาอัตราจางปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   
และจัดทําคูมือการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ท่ีปรึกษา 
1. นายบุญรักษ  ยอดเพชร เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. นายอัมพร  พินะสา ผูชวยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. นายสนิท  แยมเกษร ผูชวยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. นายชูชาติ  ทรัพยมาก ท่ีปรึกษาดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

คณะทํางาน 
1. นายวัลลพ  สงวนนาม   ประธานคณะทํางาน 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
2. นายนิพนธ  กองเวหา คณะทํางาน 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๙ 
3. นายตอศักดิ์  บุญเสือ คณะทํางาน 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลพบุรี เขต 2 
4. นางกัลยา  มาลัย คณะทํางาน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร 
5. นายจําลอง  บุญเรืองโรจน คณะทํางาน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
6. นางพรชรี  พลเสน คณะทํางาน 

ผูอํานวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย   
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1       

7. นางสาวสงกรานต  ปทุมาสูตร คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1       

8. นายไพโรจน  ชุมกมล คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล   
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1       

9. นายสุวรรณ  จันทรศรี คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 1 

10. นายประทีป  วงศสวางศิริ คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล   
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 7       

11. นายปราโมทย  รัตนมงคล คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล   
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 



 

 

 12. นายสุพรม  จอมทอง  คณะทํางาน 
  ผูอํานวยการโรงเรียนบานโนนสวรรค  
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ 
 13. นายประชา  แสนเย็น คณะทํางาน 
  ผูอํานวยการโรงเรียนชุมชนโพนงามโพนสวาง 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3  
 14. นางสุรดา  ไชยสงคราม คณะทํางาน 
   ผูอํานวยการโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส  
   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
 15. นางพีรนุช  ไชยพิเดช คณะทํางาน 
   ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลพิบูลเวศม 
   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
 16. นางสาวจงกล  เดชปน คณะทํางาน 
   ผูอํานวยการโรงเรียนตาคลีประชาสรรค 
   สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 42  
 17. นางสาวศิริวรรณ  ขวัญมุข  คณะทํางาน 
  ผูอํานวยการโรงเรียนวังทองวิทยา 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 38  
 18. นายพงษเทพ  เจริญไทย  คณะทํางาน 
  ผูอํานวยการโรงเรียนพยุหะพิทยาคม 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 42  
 19. นางดารณี  คุณอนันต  คณะทํางาน 
  ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลวัดนางนอง 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
 20. นางฉัฐอติพา  แชมชมดาว คณะทํางาน 
  ผูอํานวยการโรงเรียนวัดโคก 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1  
 21. นางสิริพันธ  ภาษีธรรม คณะทํางาน 
  ครชูํานาญการ โรงเรียนบานหนองบอน (นัยนานนทอนุสรณ) 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
 22. นางสาวจุฑารัตน บุญยะโกวิทย      คณะทํางาน 
  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 18  
 23. นางลํายอง  โพธิ์ไกรสวรรค  คณะทํางาน 
  เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน  
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1         
 24. นายสังคม   จันทรวิเศษ                          คณะทํางานและเลขานุการ 
  ผูอํานวยการกลุมวิจัยและพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล  
  สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ  
  



25. นางจารุวรรณ  รัตภาสกร คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

26. ส.อ.พิษณุ  เกงกสิวิทย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   
รักษาการในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

27. นายสมเกียรติ  พ่ึงคุณไตรรัตน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

28. นายธนากร  เปรมพลอย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   

สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
29. นายกันตภณ   พิมพาลัย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

30. นางสาวพุฒตาล ปราชญศรีภูมิ คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

31. นายพัฒนพงษ  แพนพัฒน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 





คู่มือการปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน

 โรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์

โรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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