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คํานํา 

ดวยกระทรวงศกึษาธกิาร ไดมนีโยบายลดภาระงานทีไ่มเกีย่วของกบัการจดัการเรยีนการสอนของครู 

โดยกาํหนดใหโรงเรยีนในสังกดัสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน มผีูปฏบิัตงิานธุรการ

ครบทุกโรงเรยีน โรงเรยีนละ 1 คน เพื ่อใหสอดคลองกบันโยบายกระทรวงศกึษาธกิาร สํานกังานคณะ

กรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดจัดสรรผูปฏิบัติงานธุรการโรงเรียนใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ใหสถานศึกษา 

ในสังกัดตามแนวทางบริหารอัตรากําลัง และแนวทางการสรรหาและการจางผูปฏิบัติงานธรุการโรงเรยีน เพื่อ

ไดปฏิบัติหนาที่หลักดานการจัดการเรียนรูและการพัฒนาคุณภาพผูเรียน  

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดกําหนดแนวทางการพฒันาผูปฏิบัตงิานธุรการ 

โรงเรยีนและจดัทําคูมือการปฏิบตัิงานธุรการโรงเรยีน ที่มีขอบขายสาระเก ียวกบัความรพืู ้นฐานในการปฏิบัติ 

งานธุรการโรงเรียน งานธุรการ งานพัสดุ งานขอมูลสารสนเทศ  

เพ่ือใหการพฒันาผูปฏิบัตงิานธุรการโรงเรยีนเปนไปอยางมีประสิทธภิาพ จึงไดจัดทําคูมอืการปฏิบัติ 

งานธรุการโรงเรยีน สังกดัสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อใชประกอบการพฒันา และ

เปนคูมือ การปฏิบัติงานธุรการโรงเรยีนตอไป 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     พฤศจิกายน 2561  
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  หนา 
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-ความหมายของหนังสือราชการ

-ชนิดของหนังสือราชการ

-การรับ- สงหนังสือ

-การเก็บและทําลายหนังสือราชการ

-หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ

-การรางหนังสือ

-รายงานการประชุม

-การเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ

-การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร

-การจัดเก็บเอกสาร

3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 101 
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บทที ่1 
ความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติหนาที่ธุรการโรงเรียน 

1. โครงสรางการบริหารงานของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีภารกิจเก่ียวกับการจัดและสงเสริมการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน มีโรงเรียนในความรับผิดชอบ 30,112 โรงเรียน 76 ศูนยการศึกษาพิเศษ สํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 225 แหง มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 

1. จัดทําขอเสนอนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา มาตรฐานการจัดการศึกษา และหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. กําหนดหลักเกณฑ แนวทาง และดําเนินการเก่ียวกับการสนับสนุนทรัพยากร การจัดต้ัง จัดสรร
ทรัพยากร และบริหารงบประมาณอุดหนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. พัฒนาระบบการบริหาร และสงเสริมประสานงานเครือขายขอมูลสารสนเทศ การนําเทคโนโลยี
สารสนเทศไปใชในการเรียนการสอน รวมท้ังสงเสริมการนิเทศการบริหารและการจัดการศึกษา 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5. พัฒนานวัตกรรมทางการศึกษา ประสาน สงเสริม สนับสนุน และกํากับดูแลการจัดการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษและประสาน สงเสริมการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน บุคคล ครอบครัว องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

6. ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
7. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีกฎหมายกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือตามท่ีรัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแบงสวนราชการตามกฎกระทรวงได 10 สวนราชการ 

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 หนาท่ี บทบาท สามารถศึกษาเพ่ิมเติมไดจากกฎกระทรวงแบงสวนราชการภายใน
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามีภารกิจในการประสาน สงเสริม และสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมาย
อ่ืน ๆ โดยมีผูอํานวยสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนผูบังคับบัญชาขาราชการ และรับผิดชอบการปฏิบัติ
ราชการ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแบงสวนราชการออกเปนกลุม ดังนี้ 

1. กลุมอาํนวยการ
2. กลุมนโยบายและแผน
3. กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
4. กลุมบริการงานการเงินและสินทรัพย
5. กลุมบรหิารงานบุคคล
6. กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
7. กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา
8. กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา
9. หนวยตรวจสอบภายใน

10. กลุมกฎหมายและคดี
สถานศึกษามีการแบงโครงสรางภายในตามกฎกระทรวง  และเปนไปตามระเบียบที่คณะกรรมการ

เขตพ้ืนท่ี      การศึกษากําหนด (ตามคําสั่ง คสช.ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 19 เมษายน 2560 ซ่ึงไดกําหนดให
อํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด) 
ซึ่งจะตองแบงสวนราชการเปนกลุม ซ่ึงจะตองสอดคลองกับการกระจายอํานาจทางการศึกษา คือ ครอบคลุม 
4 งาน คือ งานวิชาการ งานงบประมาณ งานบริหารงานบุคคล และงานบริหารท่ัวไป 

 สามารถศึกษาเพ่ิมเติมไดจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชภายในสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ
กฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานราชการโดยเฉพาะการปฏิบัติงานของสวนราชการสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา มีกฎหมาย
ระเบียบท่ีเก่ียวของหลายฉบับ คูมือฉบับนี้จะนําเสนอสาระสําคัญของกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

2.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
1. ประกาศใชเม่ือวันท่ี 19 สิงหาคม 2542 มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 20 สิงหาคม 2542
2. มีการแกไขแลว (ฉบับท่ี 2) เม่ือวันท่ี 19 ธันวาคม 2545
3. ขอบขาย มี 9 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 78 มาตรา
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หมวด 1 บทท่ัวไป ความมุงหมายและหลักการ 
1. สวนท่ีเปนหัวใจหรือปรัชญาการศึกษาของไทย (ม.6)
การศึกษาตองเปนไปเพ่ือพัฒนาคน ใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณ ท้ังทางดานรางกาย จิตใจ ความรู

และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการดํารงชีวิต สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 
2. หลักการในการจัดการศึกษาประกอบดวย (ม.8)

1) เปนการศึกษาตลอดชีวิต สําหรับประชาชน
2) สังคมมีสวนรวมในการจัดการศึกษา
3) พัฒนาสาระและกระบวนการเรียนรูใหเปนไปอยางตอเนื่อง

3. การจดัระบบ โครงสราง และกระบวนการจัดการศึกษายึดหลัก 6 ประการคือ (ม.9)
1) มีความเปนเอกภาพในนโยบาย แตหลากหลายในการปฏิบัติ
2) กระจายอํานาจสูเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา
3) กําหนดมาตรฐานการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษา
4) สงเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
5) ระดมทรัพยากรมาใชในการจัดการศึกษา
6) การมีสวนรวมของบุคคล และชุมชน องคกรและสถานบันตาง ๆ

หมวด 2 สิทธิและหนาท่ีทางการศึกษา 
1. ประชาชนมีสิทธิและโอกาสไดรับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตองไมนอยกวา 12 ป โดย (ม.10)

1) อยางท่ัวถึง
2) มีคุณภาพ
3) ไมเก็บคาใชจาย

2. สิทธิประโยชนของบิดา มารดา หรือผูปกครองในการจัดการศึกษา และอบรมเลี้ยงดูไดแก (ม.13)
1) ความรู
2) เงินอุดหนุน
3) ลดหยอนภาษีหรือยกเวนภาษี

หมวด 3 ระบบการศึกษา 
1. การจัดระบบการศึกษาตามพระราชบัญญัตินี้แบงออกเปน 3 ระบบคือ (ม.15)

1) การศึกษาในระบบ ถือจุดมุงหมาย วิธีการ หลักสูตร ระยะเวลา การวัดและประเมิน
เปนเง่ือนไขแหงความสําเร็จท่ีแนนอน

2) การศึกษานอกระบบ เปนการศึกษาท่ีมีความยืดหยุนในการกําหนดจุดมุงหมาย
รูปแบบ วิธีการ ระยะเวลา การวัดผล ซ่ึงเปนเง่ือนไขในการสําเร็จการศึกษา
โดยเนื้อหาและหลักสูตรจะตองมีความเหมาะสมกับสภาพปญหา และความตองการ
ของผูเรียนแตละกลุม

3) การศึกษาตามอัธยาศัย เปนการเรียนรูตามความสนใจ ตามศักยภาพ ความพรอม
และโอกาสโดยศึกษาจากบุคคล ประสบการณ สังคม สภาพแวดลอม สื่อ ฯลฯ
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2. การจัดการศึกษาแบงออกเปน 2 ระดับ คือ (ม.16)
1) ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
2) การศึกษาระดับอุดมศึกษา แบงเปน

- การศึกษาต่ํากวา ปริญญา
- การศึกษาตั้งแตระดับปริญญาข้ึนไป

3. การศึกษาภาคบังคับ 9 ป ถืออายุและการสอบไดชั้นปท่ี 9 คือ (ม.17)
1) อายุยางเขาปท่ี 7 ถึงอายุยางเขาปท่ี 16 หรือ
2) การจบการศึกษา สอบไดชั้นปท่ี 9

4. สถานท่ีจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไดแก (ม.18)
1) สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
2) โรงเรียน
3) ศูนยการเรียน

หมวด 4 แนวทางการจัดการศึกษา 
1. การจัดการศึกษาตองยึดหลักวา (ม.22 สําคัญท่ีสุด)

1) ผูเรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู และพัฒนาตนเองได
2) ถือวาผูเรียนมีความสําคัญท่ีสุด

2. การจัดการศึกษา เนนความสําคัญท้ังความรู คุณธรรม ในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ (ม.23)  ความรู
เก่ียวกับ 

1) ตนเอง
2) วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
3) ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม การกีฬา
4) คณิตศาสตร ภาษา เนนการใชภาษาไทยอยางถูกตอง
5) การประกอบอาชีพและการดํารงชีวิตอยางมีความสุข

3. การจัดการเรียนการสอน สถานศึกษาจะตองดําเนินการ ดังตอไปนี้ (ม.24)
1) จัดเนื้อหาสาระ และกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัด และความ

แตกตาง
2) ฝกทักษะ การคิด การจัดการ เผชิญกับสภาพท่ีแทจริง
3) การจัดการเรียนรูจากประสบการณจริง คิดเปน ทําเปน รักการอาน
4) จัดโดยผสมผสาน
5) จัดสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการจัดการเรียนการสอน
6) จัดใหสามารถเรียนรูไดทุกเวลาทุกสถานท่ี

4. การประเมินผลการเรียนพิจารณาจาก (ม.26)
พัฒนาการของผูเรียน ความประพฤติ การสังเกตพฤติกรรม การรวมกิจกรรมและการทดสอบ

ควบคูไปในกระบวนการเรยีนการสอน 
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5. การจัดทําหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ม.27) ใหคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
กําหนดหลักสูตรแกนกลาง เพ่ือความเปนไทย ความเปนพลเมืองดีของชาติ การดํารงชีวิต การประกอบอาชีพ 
และเพ่ือการศึกษาตอ ใหสถานศึกษาจัดทํา และกําหนดหลักสูตรทองถ่ินท่ีเก่ียวกับสภาพในชุมชนและสังคม   
ภูมิปญญาทองถ่ิน และคุณลักษณะอันพึงประสงค 

6. การจัดการและสงเสริมใหดําเนินการวิจัย (ม.30) ใหดําเนินการในทุกระดับชั้น
หมวด 5 การบริหารและการจัดการศึกษา 

1. อํานาจของกระทรวงศึกษาธิการ (ม.31)
1) การสงเสริมและกํากับดูแลการศึกษาทุกระดับทุกประเภท
2) กําหนดนโยบาย แผน และมาตรฐานการศึกษา
3) สนับสนุนทรัพยากรเพ่ือการศึกษา
4) สงเสริมและประสานงานการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และการกีฬาเพ่ือการศึกษา
5) ติดตามตรวจสอบและประเมินการจัดการศึกษา และราชการอ่ืนตามท่ีกฎหมาย

กําหนด
2. การจัดระเบียบบริหารราชการในกระทรวงศึกษาธิการในรูปของคณะกรรมการ

แบงออกเปน 4 องคกรหลัก (ม.32) 
1) สภาการศึกษา
2) คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
3) คณะกรรมการการอาชีวศึกษา
4) คณะกรรมการการอุดมศึกษา

3. คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนาท่ี (ม.34)
พิจารณาเสนอนโยบายแผนพัฒนา มาตรฐานและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ท่ีสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และแผนการศึกษาแหงชาติ การสนับสนุนทรัพยากร 
การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. องคประกอบของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 15 คน (ม.38)
1) ประธานกรรมการ
2) กรรมการโดยตําแหนง 1 คน คือ ผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

เปนกรรมการและเลขานุการ
3) ผูแทนองคกรชุมชน 1 คน
4) ผูแทนองคกรเอกชน 1 คน
5) ผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 1 คน
6) ผูแทนสมาคมผูประกอบวิชาชีพครู 1 คน
7) ผูแทนสมาคมผูประกอบวิชาชีพบริหารการศึกษา 1 คน
8) ผูแทนสมาคมผูปกครองและครู 1 คน
9) ผูทรงคุณวุฒิ 7 คน (เปนประธานกรรมการ 1 คน)
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5. อํานาจหนาที่ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา (ม.38)
1 ) กาํกบัดแูลและจดัตัง้ ยุบรวม หรอืเลิกสถานศกึษา ในสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
2 ) ประสาน สงเสริม และสนับสนุน การจัดการศึกษาของเอกชน
3 ) ประสาน สงเสริม การจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
4 ) สงเสริม สนับสนุน การจัดการศกึษาของบุคคล องคกร หรือหนวยงาน

6. กระทรวงศกึษาธิการกระจายอาํนาจบรหิารและการจดัการศกึษาไปใหคณะกรรมการ

และสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 4 ดาน (ทําเปนกฎกระทรวง) 
1) ดานวิชาการ
2) งบประมาณ
3) การบริหารงานบคุคล
4) การบริหารท่ัวไป

7. ใหมีคณะกรรมการสถานศึกษา เรียกวา คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทําหนาท่ี
และมีองคประกอบ (เปนแบบพหุภาคี) 

 องคประกอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1 ) ประธานกรรมการ
2 ) กรรมการโดยตําแหนง 1 คน คือ ผูบรหิารสถานศึกษา
3 ) ผแูทนองคกร 2 คน คือ ผแูทนองคกรชุมชน และผแูทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4 ) ผูแทน 4 หรือ 5 คน คือ ผูแทนผูปกครอง ผูแทนครู ผูแทนศิษยเกา และผูแทนผูนําศาสนา
5 ) ผูทรงคุณวุฒิ กําหนด 1 หรือ 6 คน ตามขนาดของโรงเรียน (300 คนลงมา หรือตงัแต 301 คน)

จํานวนของคณะกรรมการ (ตามกฎกระทรวง) 
โรงเรียนท่ีมีนักเรียน ไมเกิน 300 คน มี 9 คน 
โรงเรียนท่ีมีนักเรียน ตั้งแต 301 คน มี 15 คน 

หนาท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กํากับ ดูแล สงเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
คณะกรรมการฯ มีท้ังระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับอุดมศึกษา ระดับต่ํากวาปริญญาและ

สถานศึกษาอาชีวศึกษา 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีสิทธิจัดการศึกษาในระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตาม

ความพรอม ความเหมาะสม และความตองการภายในทองถ่ิน (ม.41) 
2. กระทรวงศึกษาธกิารกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ม.42)

1) กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

2) มีหนาท่ีประสานและสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหสามารถจัดการศึกษา
สอดคลองกับนโยบายและไดมาตรฐานการศึกษา

3) เสนอแนะการจัดสรรงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนการจัดการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
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3. การบริหารและการจัดการศึกษาของเอกชน
1) ใหมีความเปนอิสระ โดยการกํากับ ติดตาม การประเมินคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาของรัฐ และเขาสูระบบการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
เชนเดียวกับรัฐ

2) สถานศึกษาเอกชนท่ีเปนโรงเรียนเปนนิติบุคคล และมีคณะกรรมการบริหาร
ประกอบดวย ผูบริหารสถานศึกษาเอกชน, ผูรับใบอนุญาต, ผูแทนผูปกครอง, ผูแทน
องคกรชุมชน, ผูแทนครู, ผูแทนศิษยเกา และผูทรงคุณวุฒิ (เปนไปตามกฎกระทรวง)

3) สถานศึกษาเอกชน จัดการศึกษาไดทุกระดับและทุกประเภทการศึกษาตามท่ี
กฎหมายกําหนด

4) การกําหนดนโยบายและแผนการจัดการศึกษาของรัฐ ของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หรือ
องคกร

5) ปกครองสวนทองถ่ินให คํานึ งถึงผลกระทบตอการจัดการศึกษาของเอกชน
โดยหนวยงานดังกลาวจะตองรับฟ งความคิดเห็นของเอกชนและประชาชน
ประกอบการพิจารณาดวย

6) สถานศึกษาเอกชนท่ีจัดการศึกษาระดับปริญญา ดําเนินการไดโดยอิสระ มีความ
คลองตัวมีเสรีภาพทางวิชาการภายใตการกํากับดูแลของสถานศึกษาตามกฎหมายวา
ดวยสถาบันอุดมศึกษาของเอกชน

7) รัฐตองใหการสนับสนุนดานเงินอุดหนุนการลดหยอน หรือยกเวนภาษี หรือสิทธิ
ประโยชนอยางอ่ืน แกสถานศึกษาเอกชนตามความเหมาะสม รวมท้ังสงเสริมและ
สนับสนุนดานวิชาการใหสถานศึกษาเอกชนมีมาตรฐานและสามารถพ่ึงตนเองได

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

ประกอบดวยระบบการประกันคุณภาพภายใน และระบบการประกันคุณภาพภายนอก ซ่ึงจะตองออก
กฎกระทรวง 

2. การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน เปนหนาท่ีของสถานศึกษาและตนสังกัด และ
ใหถือวาการประกันคุณภาพภายในเปนสวนหนึ่งของการบริหารการศึกษาท่ีตองดําเนินการอยางตอเนื่อง 

3. วัตถุประสงคของการประเมินภายใน (ม.47)
1) เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานใหเทาเทียมกัน
2) เพ่ือรองรับการประกันคุณภาพภายนอก
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4. การจัดทํารายงานการจัดการศึกษาประจําป (SSR) ใหดําเนินการรายงาน เสนอตอ
หนวยงานตนสังกัด หนวยงานท่ีเก่ียวของ และเปดเผยตอสาธารณชน (ม.48) 

1) ใหมีสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) มีฐานะเปน
องคการมหาชน ทําหนาท่ี พัฒนาเกณฑ วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก และทํา
การประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือใหมีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา
โดยคํานึงถึงความมุงหมาย หลักการ และแนวทางการจัดการศึกษาในแตละระดับ

2) การประเมินภายนอกหากสถานศึกษาใดไมไดมาตรฐานใหดําเนินการดังนี้ (ม.51)
(1) ให (สมศ.) จัดทําขอเสนอแนะใหสถานศึกษาปรับปรุง ตอหนวยงานตนสังกัด

ภายในเวลาท่ีกําหนด
(2) สถานศึกษาดําเนินการปรับปรุงดําเนินการภายในเวลาท่ีกําหนด ถาหากไมสามารถ

ท่ีจะปรับปรุงไดทัน หรือไมดําเนินการปรับปรุงตามท่ี (สมศ.) เสนอแนะ
(3) ให (สมศ.) ดําเนินการรายงานตอคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

3) การกําหนดระยะเวลาในการประเมินภายในและภายนอก
(1) การประเมินภายในใหดําเนินการประจําทุกป
(2) การประเมินภายนอก ประเมินโดย (สมศ.) โดยจะประเมินไมนอย 1 ครั้งในรอบ

5 ป
หมวด 7 ครูอาจารยและบุคลากรทางการศึกษา 

1. ใหมีองคกรวิชาชีพครู ผูบริหารสถานศึกษา และผูบริหารการศึกษา มีฐานะเปนองคกร
อิสระภายใตการบริหารของสภาวิชาชีพในกํากับของกระทรวงศึกษาธิการ มีอํานาจหนาท่ี กําหนดมาตรฐาน
วิชาชีพ ออกและเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กํากับดูแล การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของ
วิชาชีพรวมท้ังพัฒนาวิชาชีพครู ผูบริหารสถานศึกษา และผูบริหารการศึกษา 

2. การจัดทําใบประกอบวิชาชีพสําหรับ ครู ผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษา และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน (ม.53) 

3. การจัดระบบครู กระบวนการผลิตพัฒนาครู อาจารย และบุคลากรทางการศึกษาใหมี
คุณภาพและมาตรฐาน ใหเปนอํานาจหนาท่ีของกระทรวงศึกษาธิการ 

4. รัฐพึงจัดสรรงบประมาณและจัดตั้งกองทุนพัฒนาครู อาจารย และบุคลากรทางการศึกษาอยาง
เพียงพอ 

5. มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ กําหนดไวดังตอไปนี้
1) มาตรฐานวิชาชีพประกอบดวย

(1) มาตรฐานดานความรูและประสบการณวิชาชีพ
(2) มาตรฐานการปฏิบัติงาน
(3) มาตรฐานการปฏิบัติตน

2) จรรยาบรรณวิชาชีพประกอบดวย
(1) จรรยาบรรณ ตอตนเอง
(2) จรรยาบรรณ ตอวิชาชีพ
(3) จรรยาบรรณ ตอผูรับบรกิาร
(4) จรรยาบรรณ ตอผูรวมประกอบวิชาชีพ
(5) จรรยาบรรณ ตอสงัคม
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6. ใหมีองคกรกลางบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังของ
หนวยงานทางการศึกษา ในระดับสถานศึกษาของรัฐและระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เปนขาราชการในสังกัด
องคกรกลางบริหารงานบุคคลของขาราชการครู โดยยึดหลักการกระจายอํานาจ การบริหารงานบุคคลสู      
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา (ม.54) 

7. ใหมีกฎหมายวาดวยเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการและสิทธิประโยชนอ่ืนสําหรับ
ขาราชการครูฯ 

หมวด 8 ทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา (มี 5 มาตรา 58-62) 
1. การระดมทรัพยากรและการลงทุนดานงบประมาณ การเงินและทรัพยสินท้ังของรัฐ องคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน บุคคล และครอบครัว ฯลฯ มาใชจัดการศึกษาดังนี้ (ม.58) 
1) รัฐ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยเก็บภาษีเพ่ือการศึกษาตามกฎหมาย
2) ใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน ฯลฯ เปนผูจัดและสวนรวมในการจัดการศึกษา บริจาค

ทรัพยสิน และมีสวนรวมกับภาระคาใชจาย
2. สถานศึกษาสามารถจัดหารายไดและผลประโยชนไดจากแหลงตาง ๆ ดังตอไปนี้ (ม.59)

ผลประโยชนจากการปกครองดูแลทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีเปนท่ีราชพัสดุจัดหาจากการบริการของ
สถานศึกษา จัดเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาอสังหาริมทรัพยจากผูอุทิศให หรือ จากการแลกเปลี่ยน จากรายได
ของสถานศึกษา ผลประโยชนจากท่ีราชพัสดุ เบี้ยปรับจากผิดสัญญาศึกษาตอสัญญาเชาซ้ือ/จางทําของ โดยใช
งบประมาณ 

3. การจัดสรรงบประมาณรัฐไดดําเนินการจัดสรรไดโดย (ม.60)
1) เงินอุดหนุนท่ัวไปจัดใหการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของรัฐและของ

เอกชนเทาเทียมกัน
2) กองทุนกูยืม สําหรับทุนการศึกษา จัดใหสําหรับผู มีรายไดนอย ใหตามความ

เหมาะสมและจําเปนงบประมาณ สําหรับการศึกษาพิเศษ
3) งบดําเนินการ งบลงทุน จัดสรรตามนโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา และกําลังของ

สถานศึกษาโดยคํานึงถึงคุณภาพและความเสมอภาค
4) เงินอุดหนุนท่ัวไป จัดสําหรับอุดมศึกษาของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลและสถานศึกษาใน

กํากับของรัฐหรือองคการมหาชน
5) กองทุนเพ่ือการศึกษา จัดเพ่ือพัฒนาการศึกษาของรัฐและเอกชน

4. การจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนใหกับ บุคคล ครอบครัว องคกรชุมชน องคประชาชน
องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน ใหคํานึงถึงความเหมาะสมและความจําเปน 
(ม.61) 

5. ระบบการตรวจสอบติดตามงบประมาณ และประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การใชจายงบประมาณใหคํานึงถึง (ม.62) หลักการศึกษา แนวทางการจัดการศึกษา และมาตรฐานการศึกษา 
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หมวด 9 เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา (ม.63-69) 
1. การจัดสรรคลื่นความถ่ีจากรัฐ (ม.63) ใหดําเนินการโดย การจัดสรรเพ่ือประโยชนสําหรับ

การศึกษา การทํานุบํารุงศาสนาและวัฒนธรรม 
2. การผลิตและพัฒนาแบบเรียนตําราสื่อ (ม.64) ดําเนินการโดย : ใหมีการเปดเสรี
3. ใหมีการพัฒนาบุคลากรท้ังดานผูผลิตและผูใชเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือใหมีความรู

ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมท้ังการใชเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ (ม.65) 
4. วัตถุประสงคของการพัฒนาขีดความสามารถในการใชเทคโนโลยี มีวัตถุประสงค : อันดับ

แรกเพ่ือใหผูเรียนไดแสวงหาความรูไดอยางตอเนื่องและตลอดชีวิต (ม.66) 
5. รัฐตองสงเสริมใหมีการวิจัยและพัฒนา การผลิตและการพัฒนาเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา

รวมท้ังการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา (ม.67) 
6. ใหมีการระดมทุน จัดต้ังกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา รวมท้ังลดอัตราคาบริการ

เปนพิเศษในการใชเทคโนโลยีดังกลาว เพ่ือการพัฒนาคนและสังคม (ม.68) 
7. รัฐตองจัดใหมีหนวยงานกลาง ทําหนาท่ีพิจารณาเสนอนโยบาย แผน สงเสริมและประสาน

การวิจัยการพัฒนา และการใช รวมท้ังการประเมินคุณภาพและประสิทธิภาพของการผลิตและการใชเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 

สามารถศึกษาเพ่ิมเติมไดท่ีพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
(ฉบับเต็ม) 

2.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
1. ประกาศใชเม่ือวันท่ี 6 กรกฎาคม 2549 มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 7 กรกฎาคม 2546
2. ขอบขาย แบงออกเปน 5 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 82 มาตรา

หมวด 1 การจัดระเบียบบริหารราชการในสวนกลาง 
1. การจัดระเบียบบรหิารราชการกระทรวงศึกษาธิการ แบงออกเปน

1) สวนกลาง
2) เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
3) สถานศึกษาของรัฐท่ีจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีท่ีเปนนิติบุคคล

2. สวนราชการสวนกลาง ใหมีหัวหนาสวนราชการข้ึนตรงตอรัฐมนตรี ไดแก
1) สํานักงานรัฐมนตรี 
2) สํานักงานปลัดกระทรวง
3) สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา
4) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
5) สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
6) สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

ทุกสวนราชการ มีฐานะเปนนิติบุคคล ยกเวน สํานักงานรัฐมนตรี 
3. คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มีหนาท่ี

1) เสนอนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานและหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
2) สนับสนนุทรพัยากร
3) การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
4) เสนอแนะในการออกระเบียบหลักเกณฑและประกาศท่ีเก่ียวของกับการบริหารของ

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. กระทรวงศึกษาธิการนอกจากมีหนาท่ีเปนผู กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมิน
ความพรอมในการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและยังมีหนาท่ีตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
คือ 

1) ประสานสงเสริมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถจัดการศึกษาได
2) เสนอแนะการจัดสรรงบประมาณอุดหนุนการจัดการศึกษาขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน
หมวด 2 การจัดระเบียบบริหารราชการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

1. การบริหารและการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหยึดเขตพ้ืนท่ี แบงเปนเขตพ้ืนท่ีโดยยึด
1) ปริมาณสถานศึกษา
2) จํานวนประชากร
3) วัฒนธรรม
4) ความเหมาะสมอ่ืน

โดยใหรัฐมนตรีมีอํานาจในราชกิจจานุเบกษา โดยคําแนะนําของสภาการศึกษา 
2. การจัดระเบียบของสวนราชการ 

1) การจัดระเบียบของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
การกําหนดกลุมภารกิจใหกระทรวงจัด ทําเปนประกาศโดยคําแนะนําของ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
การกําหนดกลุมงาน ใหจัดทําเปนประกาศของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โดย

ความเห็นชอบของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
2) สถานศึกษา 

การกําหนดกลุมงาน ตามระเบียบของคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแตละเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

3) สถานศึกษาท่ีเปนโรงเรียนมีฐานะเปนนิติบุคคล และสิ้นสุดเม่ือยุบเลิกสถานศึกษา
3. คณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1) กํากับดูแล จัดตั้ง ยุบรวมหรือเลิกลมสถานศึกษา
2) ประสาน สงเสริม และสนับสนุนสถานศึกษาเอกชน
3) ประสาน สงเสริม องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4) สงเสริม และสนับสนุน การจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกรเอกชน องคกร
5) ชุมนุม องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัด

การศึกษา
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
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4. อํานาจหนาท่ีของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ม.37)
1) บริหารและการจัดการศึกษาและพัฒนาสาระของหลักสูตรสถานศึกษา
2) พัฒนางานวิชาการและจัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษารวมกับ

สถานศึกษา
3) พิจารณาแบงสวนราชการภายในสถานศึกษาของสถานศึกษา และของสํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีกฎหมายกําหนด
5) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีอํานาจหนาท่ีกํากับ สงเสริม และสนับสนุน

กิจการของสถานศึกษา
2.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 
1. ประกาศใชเม่ือวันท่ี 23 ธันวาคม 2547 มีผลบังคับใชเม่ือวันท่ี 24 ธันวาคม 2547
2. มีการแกไขแลว (ฉบับท่ี 2) เม่ือวันท่ี 20 กุมภาพันธ 2551
3. ขอบขาย มี 9 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 140 มาตรา

หมวด 1 คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. อํานาจหนาท่ีของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ม.23) ปจจุบันเปนอํานาจหนาท่ีของ

ศึกษาธิการจังหวัดตามคําสั่ง คสช.ท่ี 19/2560 ลงวันท่ี 3 เมษายน 2560 
1) พิจารณากําหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล กําหนดจํานวนอัตราตําแหนงและ

เกลี่ยอัตราตําแหนง พิจารณาดําเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ
และการรองทุกข

2) พิจารณาใหความเห็นชอบการบรรจุแตงตั้ง และการบริหารงานบุคคลของสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3) ใหความเห็นชอบพิจารณาความดีความชอบ
4) สงเสริม สนับสนุนการพัฒนาสรางขวัญกําลังใจ
5) กํากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลการบริหารงานบุคคล
6) จัดทําฐานขอมูล และรายงานประจําปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืน หรือตามท่ี ก.ค.ศ.

มอบหมาย
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2. อํานาจหนาท่ีของผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา (ม.24) เปนผูบังคับบัญชา
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1) รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการท่ีเปนอํานาจของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
ตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหมาย

2) เสนอแนะการบรรจุแตงตั้ง และการบริหารงานบุคคลในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี
ของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

3) พิจารณาความดีความชอบของผูบริหารสถานศึกษา ผูบริหารการศึกษาในหนวยงาน
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

4) จัดทําแผนและสงเสริมการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
หนวยงานทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

5) จัดทําทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
6) จัดทํามาตรฐานคุณภาพงาน กําหนดภาระงานข้ันต่ําและเกณฑการประเมินผลงาน

สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
7) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดทํารายงานเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา เพ่ือเสนอ ก.ค.ศ. ตอไป
8) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืน หรือตามท่ี ก.ค.ศ.

3. อํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษา (ม.26)
1) กํากับดูแลการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย กฎ ระเบียบ

ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา
กําหนด

2) เสนอความตองการจํานวน และอัตราตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา

3) ใหขอคิดเห็นเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษาตอผูบริหารสถานศึกษา

4) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืน หรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนท่ีการศึกษามอบหมาย

1 I



14 

4. อํานาจหนาท่ีของผูอํานวยการสถานศึกษา (ม.27) เปนผูบังคับบัญชาของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1) ควบคุม ดูแลใหการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคลองกับนโยบาย กฎ
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ี
การศึกษากําหนด

2) พิจารณาความดีความชอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา

3) สงเสริม สนับสนุนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาใหมีการ
พัฒนาอยางตอเนื่อง

4) จัดทํามาตรฐาน ภาระงานสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา

5) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษา

6) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัตินี้ กฎหมายอ่ืนหรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ.
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาหรือคณะกรรมการสถานศึกษามอบหมาย

หมวดท่ี 2 บทท่ัวไป 
1. การดําเนินงานตาม พ.ร.บ. นี้ใหดําเนินการตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี โดยยึด

หลักระบบคุณธรรม ความเสมอภาคระหวางบุคคล และหลักการไดรับการปฏิบัติและการคุมครองสิทธิอยาง
เสมอภาคเทาเทียมกัน 

2. การเปนผูประกอบอาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา จะตองมีคุณสมบัติท่ัวไปภายใต
พ.ร.บ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ขาราชครูและบุคลากรทางการศึกษาตองมีคุณสมบัติท่ีสําคัญคือ (ม.30) มีสัญชาติไทย
3.1 มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ 
3.2 เลื่อมใสการปกครองระบอบประชาธิปไตย  
3.3 ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
3.4 ไมเปนผูไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนหรือโรคตามท่ีกําหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
3.5 ไมอยูในระหวางถูกสั่งพักราชการ สั่งใหออกจากราชการไวกอน หรือถูกสั่งพัก 
     หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
3.6 ไมบกพรองในศีลธรรมอันดี 
3.7 ไมเปนกรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีพรรคการเมือง 
3.8 ไมเปนบุคคลลมละลาย 
3.9 ไมเคยตองโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด เวนแตการกระทําโดยประมาทหรือ 
      ลหุโทษ 
3.10 ไมเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออก 
3.11 ไมเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกเพราะกระทําผิดวินัย 
3.12 ไมเคยทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
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4. การใหไดรับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนง ใหไดรับตามกฎหมายวาดวย
เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหนง ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยกเวนบุคลากร
ทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค (2) ใหนําบัญชีอัตราเงินเดือน และเงินประจําตําแหนงของขาราชการพลเรือน
มาบังคับใชโดยอนุโลม 

5. คณะรัฐมนตรีอาจวางระเบียบและวิธีการใหกระทรวงการคลังหักเงินเดือนของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เปนเงินสะสมโดยคิดดอกเบี้ยเงินสะสมใหในอัตราไมต่ํากวาดอกเบี้ยเงินฝากประจํา
ของธนาคารพาณิชย เงินสะสมและดอกเบี้ยจะจายคืนใหกูยืมตามโครงการสวัสดิการสําหรับขาราชการครูและ
บุคคลากรทางการศึกษา ตามระเบียบท่ีกระทรวงกําหนดโดยความเห็นขอบของคณะรัฐมนตรี 

6. การไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษ ตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ. กําหนดโดยความ
เห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

7. การไดเงินเพ่ิมคาครองชีพชั่วคราวตามภาวะเศรษฐกิจ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด
ในพระราชกฤษฎีกา 

8. ก.ค.ศ. กําหนดเก่ียวกับวันเวลาทํางาน วันหยุดราชการตามประเพณี วันหยุดราชการ
ประจําป และการลาหยุดราชการ (ถายังไมกําหนดใหนําหลักเกณฑท่ีใชกับขาราชการพลเรือนมาใชกอน) 

9. เครื่องแบบและระเบียบการแตงเครื่องแบบใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น
10. บําเหน็จบํานาญใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น

หมวด 3 การกําหนดตําแหนง 
1. พ.ร.บ.ไดกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มี  3  ประเภท คือ

1) ตําแหนงซ่ึงมีหนาท่ีเปนผูสอนในหนวยงานการศึกษา
2) ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา
3) ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน

โดยกําหนดตําแหนงซ่ึงมีหนาท่ีเปนผูสอนในหนวยงานการศึกษา (ม.38 ก.) ไดแก 
1) ครูผูชวย
2) ครู
3) อาจารย
4) ผูชวยศาสตราจารย 
5) รองศาสตราจารย 
6) ศาสตราจารย

ตําแหนงใน  (3)  ถึง  (6) มีในหนวยงานการศึกษาท่ีสอนระดับปริญญา 
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ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารการศึกษา (ม.38 ข.)  ไดแก 
1) รองผูอํานวยการสถานศึกษา
2) ผูอํานวยการสถานศึกษา
3) รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
5) รองอธิการบดี
6) อธิการบดี
7) ตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

ตําแหนง (1) และ (2) มีในสถานศึกษาและหนวยงานการศึกษาตามประกาศกระทรวง 
ตําแหนง (3) และ (4) ใหมีในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา   
ตําแหนง (5) และ (6) มีในหนวยงานการศึกษาท่ีสอนระดับปริญญา 
ตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  (ม.38 ค.) ไดแก 

1) ศึกษานิเทศก 
2) ตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนตามท่ี ก.ค.ศ. กําหนด  หรือตําแหนงของขาราชการท่ี

ก.ค.ศ. นํามาใชกําหนดใหเปนตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม
พระราชบัญญัตินี้

2. ใหตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีวิทยฐานะดังตอไปนี้ (ม.39)
ก. ตําแหนงครู มีวิทยฐานะ  ดังตอไปนี้

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

ข. ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
1) รองผูอํานวยการชํานาญการ 
2) รองผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ
3) รองผูอํานวยการเชี่ยวชาญ 
4) ผูอํานวยการชํานาญการ 
5) ผูอํานวยการชํานาญการพิเศษ
6) ผูอํานวยการเชี่ยวชาญ
7) ผูอํานวยการเชี่ยวชาญพิเศษ

ค. ตําแหนงผูบริหารการศึกษา มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
1) รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาชํานาญการพิเศษ
2) รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชี่ยวชาญ
3) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชี่ยวชาญ
4) ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเชี่ยวชาญพิเศษ
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ง. ตําแหนงศึกษานิเทศก มีวิทยฐานะ ดังตอไปนี้ 
1) ศึกษานิเทศกชํานาญการ
2) ศึกษานิเทศกชํานาญการพิเศษ
3) ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญ
4) ศึกษานิเทศกเชี่ยวชาญพิเศษ

จ. ตําแหนงท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ี ก.ค.ศ. กําหนดใหมีวิทยฐานะ 
3. ใหตําแหนงคณาจารยเปนตําแหนงทางวิชาการ

ก. อาจารย
ข. ผูชวยศาสตราจารย 
ค. รองศาสตราจารย 
ง. ศาสตราจารย 

4. ก.ค.ศ. จะตองกําหนดวาตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะมีหนายงาน
การศึกษาใด จํานวนเทาใด และจะตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับตําแหนงอยางไร (ม.41) 

5. การจัดทํามาตรฐานการกําหนดตําแหนงวิทยฐานะและมาตรฐานตําแหนงทางวิชาการให
คํานึงถึง (ม.42) 

5.1 มาตรฐานวิชาชีพ 
5.2 คุณวุฒิการศึกษา 
5.3 การอบรมประสบการณ 
5.4 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
5.5 คุณภาพการปฏิบัติงาน หรือผลงานท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติหนาท่ี 

6. องคประกอบของมาตรฐานตําแหนงประกอบดวย ชื่อตําแหนง ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน
และคุณภาพงานของตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.4 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
1. มีผลบังคับใช 9 ธ.ค. 2540  
2. ของขายของ พ.ร.บ. 7 หมวด 1 บทเฉพาะกาล 43 มาตรา 
3. คําศัพทเฉพาะท่ีสําคัญในพระราชบัญญัตินี้

ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ ไมวา
การสื่อสารความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวใน
รูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผับ แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง     
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของหนวยงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 

ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายความวา ขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน การศึกษา
ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทํางาน บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้นหรือมี       
เลขหมาย รหัส หรือสิ่งของลักษณะอ่ืนท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชนลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูท่ีถึงแกกรรมแลวดวย 
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หมวด 1 การเปดเผยขอมูลขาวสาร 
1. หนาท่ีของหนวยงานของรัฐ ในการเปดเผยขอมูลขาวสาร (ม. 7)

ตองสงขอมูลขาวสาร ดังตอไปนี้พิมพในราชกิจจานุเบกษาเพ่ือเปดเผย ดังนี้ 
1) โครงสรางและการจัดองคกรในหนวยงาน
2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน
3) สถานท่ีรับหรือติดตอขอมูลขาวสารหรือการติดตอกับหนวยงานรัฐ
4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือเวียน ระเบียบ แบบแผน ฯลฯ ท่ีเพ่ือใหมีผล

บริการท่ัวไปตอเอกชนท่ีเก่ียวของ
5) ขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีคณะกรรมการกําหนด

2. สิทธิของประชาชน (ม. 9)
1) เขาตรวจดู ขอสําเนาหรือสําเนาท่ีมีคํารับรอง (ม. 9 วรรคสอง)
2) รองเรียนตอคณะกรรมการ กรณีท่ีเห็นวาหนวยงานของรัฐไมจัดพิมพขอมูลขาวสาร หรือ

เปดเผยขอมูลขาวสารชา (ม. 13)
3. หนาท่ีของเจาหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ ในการเปดเผยขอมูลท่ีประชาชนขอดู (ม.9)

1) ใหลบหรือตัดทอนสวนท่ีตองหามตามมาตรา 14 หรือ 15 เพ่ือไมใหมีการเปดเผยขอมูล
ขาวสารนั้นกําหนดหลักเกณฑหรือคาธรรมเนียมในการสําเนาขอมูลขาวสาร

2) สงคําขอใหหนวยงานท่ีจัดทําขอมูลอนุญาต กรณีท่ีขอมูลท่ีมีผูรองขอเปนขอมูลของหนวยงานอ่ืน
และไดระบุหามการเปดเผย (ม.12 วรรค 2)

4. หนาท่ีของคณะกรรมการขอมูลขาวสารเม่ือไดรับคํารองเรียนคณะกรรมการจะตองพิจารณา
ใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน (ถามีความจําเปนขยาย สามารถขยายไดไมเกิน 60 วัน) 

หมวดท่ี 2 ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผย 
1. ขอมูลท่ีไมตองเปดเผย มี 2 อยาง คือ 

1) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตริย (ม.14)
2) ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีของรัฐมิใหเปดเผยเนื่องจาก (ม.15)  

ก. เกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ 
ข. เม่ือเปดเผยแลวทําใหการบังคับใชเกิดความเสื่อมประสิทธิภาพ 
ค. ขอมูลท่ีเปนความเห็นหรือคําแนะนําในหนวยงานของรัฐ แตไมรวมถึงรายงานทาง

วิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลท่ีนํามาใชในการทําความเห็น หรือคําแนะนํา
ภายใน  

ง. การเปดเผยทําใหเกิดอันตรายตอชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด  
จ. รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารท่ีเปนการรุกล้ําสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควร  
ฉ. ขอมูลท่ีมีการคุมครองไมใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารท่ีมีผูใหมาโดยไมประสงคให

เปดเผย 
ช. อ่ืน ๆ ตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 
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2. การเปดเผยขอมูลสวนบุคคล ท่ีอาจกระทบกระเทือนตอผูหนึ่งผูใด ใหเจาหนาท่ีของรัฐดําเนินการ
ดังตอไปนี้ กอนเปดเผยขอมูลคือ (ม.17)
2.1 แจงใหเจาของขอมูลทําการคัดคานภายในเวลาท่ีกําหนด แตไมนอยกวา 15 วันนับแตวันท่ีไดรับแจง
2.2 เจาของขอมูลตองดําเนินการคัดคานโดยทําเปนหนังสือ
2.3 เม่ือเจาของขอมูลคัดคานแลว หากเจาหนาท่ีของรัฐไมฟงคําคัดคาน เจาหนาท่ีจะตองรอ

1) จนกวาลวงเลยระยะเวลาอุทธรณขอมูลตอคณะกรรมการวินิจฉัย คือภายใน 15 วัน
2) พนระยะเวลาคณะกรรมการวินิจฉัยแลวจึงจะเปดเผยขอมูลไดใหแลวเสร็จ คือ 60 วัน

3. เจาหนาท่ีของรัฐเปดเผยขอมูลไมตองรับผิดหากวาไดดําเนินการถูกตองตามระเบียบและกฎหมาย คือ
1) เปดเผยตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด
2) เจาหนาท่ีดําเนินการเปดเผยตามกฎกระทรวงเพ่ือการท่ัวไป หรือเฉพาะแกบุคคล

เพ่ือประโยชนสาธารณะ หรือชีวิต รางกาย สุขภาพ หรือประโยชน อ่ืนของบุคคล
และคําสั่งนั้นไดกระทําโดยสมควรแกเหตุ กฎกระทรวงกําหนดผูเปดเผยใหเปนขาราชการ
ตั้งแตระดับ 6 ข้ึนไป (ม.16)

หมวดท่ี 3 ขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
1. ขอมูลสวนบุคคลคือขอมูลบุคคลธรรมดาท่ีมีสัญชาติไทยหรือบุคคลตางดาวท่ีมี ถ่ินท่ีอยูใน

ประเทศไทย
2. หนวยงานของรฐัจะตองปฏบิัติเก่ียวกับขอมูลขาวสารของบุคคลไวเพ่ือกาลในหนวยงาน ดังนี้ (ม.23)

1) มีขอมูลสวนบุคคลเทาท่ีเก่ียวของและจําเปน
2) เก็บขอมูลขาวสารโดยตรงจากเจาของขอมูล
3) จัดใหมีการพิมพในราชกิจจานุเบกษาและแกไขใหถูกตองอยูเสมอ
4) จัดระบบรักษาความปลอดภัยใหแกระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามความเหมาะสมเพ่ือ

ปองกันมิใหมีการนําไปใชโดยไมเหมาะสมหรือเปนผลรายตอเจาของขอมูล 
3. หนวยงานของรัฐเปดเผยขอมูลสวนบุคคลโดยปราศจากความยินยอมของเจาของขอมูลไมได

ยกเวน (ม. 24)
1) เพ่ือการนําไปใชตามอํานาจหนาท่ีของหนวยงานของรัฐแหงนั้น  
2) นําไปใชตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลนั้น
3) นําไปวางแผนหรือการสถิติหรือสํามะโนตาง ๆ
4) เพ่ือประโยชนในการศึกษาวิจัยโดยไมระบุชื่อหรือสวนท่ีทําใหรูวาเปนขอมูลขาวสารสวนบุคคล

ท่ีเก่ียวกับบุคคลใด
5) ตอหอจดหมายเหตุแหงชาติเพ่ือการตรวจดูคุณคาในการเก็บรักษา
6) ตอเจาหนาท่ีของรัฐเพ่ือการปองกันการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามกฎหมาย
7) เปนการใหซ่ึงจําเปนเพ่ือการปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิตหรือสุขภาพของบุคคล
8) ตอศาล และเจาหนาท่ีของรัฐหรือหนวยงานของรัฐหรือบุคคลท่ีมีอํานาจตามกฎหมาย

ท่ีจะขอขอเท็จจริง
9) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา

4. เจาของขอมูลสวนบุคคล มีอํานาจดําเนินการเก่ียวกับขอมูลสวนบุคคลดังนี้ (ม.25 วรรค 2)
1) ยื่นขอใหมีการแกไขเปลี่ยนแปลงหรือลบขอมูลขาวสารสวนท่ีไมถูกตองได หากเจาหนาท่ีของรัฐ

ไมดําเนินการแกไขใหตามคําขอ เจาของขอมูลยื่นตอคณะกรรมการวินิจฉัยเปดเผยขอมูล
ภายใน 30 วัน โดยยื่นตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ
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หมวดท่ี 4 เอกสารประวัติศาสตร 
1. ขอมูลขาวสารท่ีไมประสงคเก็บรักษาหรือหมดอายุครบกําหนดแลวใหหนวยงานของรัฐดําเนินการดังนี้

1.1 สงมอบใหแกหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร
1.2 หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา เพ่ือใหประชาชนไดศึกษาคนควา

2. ระยะเวลาในการเก็บรักษาขอมูลขาวสาร (ม.26 วรรค สอง)
2.1 ขอมูลขาวสารทีเก่ียวของกับพระมหากษัตริย ตาม ม. 14 เม่ือครบ 75 ป
2.2 ขอมูลขาวสารของรัฐท่ีเจาหนาท่ีไมเปดเผย ตาม ม. 15 เม่ือครบ 20 ป

3. แตถาหนวยงานของรัฐมีความประสงคจะขอขยายเวลาในการเก็บก็สามารถท่ีจะขยายได         
โดยกําหนดขยายไมเกินคราวละ 5 ป และใหดําเนินขยายภายใน 3 เดือนกอนครบกําหนด

4. ผูท่ีกําหนดใหสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐใหทําลายหรืออาจทําลายโดยไมตองเก็บรักษา คือ
คณะรัฐมนตรี (ม.26 วรรค สาม)

หมวด 5 คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
1. คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ ประกอบดวย

• คณะกรรมการโดยตําแหนง มีรัฐมนตรีท่ีนายกมอบหมายเปนประธาน

• คณะกรรมการท่ีเปนผูทรงคุณวุฒิ โดยคณะรัฐมนตรีแตงตั้ง 9 คน วาระคราวละ 3 ป

• ขาราชการในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรีซ่ึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี คนหนึ่งเปนเลขา
อีก 2 คน เปนผูชวยเลขา

2. อํานาจหนาท่ีของคณะกรรมการท่ีสําคัญ 
1) ทํารายงานเสนอคณะรัฐมนตรี ปละ 1 ครั้ง
2) วินิจฉัยเก่ียวกับการเปดเผยขอมูล 

2.1 เม่ือมีการรองขอใหหนวยงานของรัฐเปดเผยแตหนวยงานของรัฐไมยอมเปดเผยหรือ
     ดําเนินการเปดเผยลาชา (ตาม ม.11) 
2.2 เม่ือมีการขอใหแกไขขอมูลสวนตัวท่ีรัฐมีไวใหถูกตองแตรัฐไมยอมแกไขให 

3) รับคําอุทธรณและสงคําอุทธรณใหคณะกรรมการวินิจฉัยขอมูลขาวสารภายใน 7 วันนับแตวันท่ี
         ไดรับแจงการอุทธรณ 

4) รับคํารองจากประชาชน และเขาดําเนินการตรวจสอบขอมูลขาวสารของทางราชการ กรณีท่ี
         หนวยงานปฏิเสธแกประชาชนวาไมมีขอมูลขาวสาร แตประชาชนไมเชื่อวามี (ม.33) 
หมวดท่ี 6 คณะกรรมการวินิจฉัยขอมูลขาวสาร 
1. คณะกรรมการวินิจฉัยขอมูลขาวสาร

• แต งตั้ งโดยรัฐมนตรีตามขอเสนอของคณ ะกรรมการขอมูลข าวสารฯ จํ านวน
ไมนอยกวา 3 คน

• ใหขาราชการท่ีคณะกรรมการฯ แตงตั้งเปนเลขานุการ
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 2. หนาท่ีของคณะกรรมการวินิจฉัยขอมูลขาวสาร  
      1) วินิจฉัยเก่ียวกับการขอเปดเผยขอมูล  

1.1 ขอมูลท่ีเก่ียวกับพระมหากษัตริย (ตามมาตรา 14)  
1.2 ขอมูลขาวสารท่ีเจาหนาท่ีของรัฐไมเปดเผยเนื่องจากความม่ันคงหรืออ่ืน ๆ   
1.3 เม่ือมีการขอแกไขขอมูลสวนตัวท่ีรัฐมีไวใหถูกตองแตเจาหนาท่ีของรัฐไมยอมแกไขให  
1.4 กรณีเจาหนาท่ีของรัฐไมฟงคําคัดคานจะเปดเผยขอมูล แตเจาของขอมูลไมยอมใหเปด  

       2) ดําเนินการวินิจฉัยขอมูลใหแลวเสร็จภายใน 30 วัน ถามีความจําเปนท่ีจะตองขยายใหขยายได  
                    แตขยายแลวไมเกิน 60 วัน  

3 ) ประกาศวิธี พิ จารณ าและวินิ จ ฉัยและองคคณ ะในการพิจารณ าและวินิ จ ฉัย ไว ใน  
          ราชกิจจานุเบกษา 

 หมวดท่ี 7 บทกาํหนดโทษ 
1. ผูใดฝาฝนไมมาใหถอยคําหรือสงวัตถุเอกสารหรือพยานใหคณะกรรมการฯ เม่ือคณะกรรมการฯ 

รองขอ มีโทษจําคุกไมเกิน 3 เดือน ปรับไมเกิน 5,000 บาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
2. เจาหนาท่ีท่ีไมมีอํานาจไปเปดเผยขอมูลขาวสาร มีโทษจําคุกไมเกิน 1 ป ปรับไมเกิน 20,000 บาท 

หรือท้ังจําท้ังปรับ 

3. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 ความเปนมา 
 กฎหมายประกันสังคมมีการประกาศใชครั้งแรกเม่ือป พ.ศ. 2497 โดยการตราพระราชบัญญัติ
ประกันสังคม พ.ศ. 2497 ตอมามีการดําเนินการในการสรางหลักประกันใหแกลูกจางและบุคคลอ่ืน โดยจัดตั้ง
กองทุนประกันสังคมข้ึน เพ่ือใหการสงเคราะหแกลูกจางและบุคคลอ่ืนซ่ึงประสบอันตราย เจ็บปวย ทุพพลภาพ
หรือตาย อันมิใชเนื่องจากการทํางาน รวมท้ังกรณีคลอดบุตร กรณีสงเคราะหบุตร กรณีชราภาพ และสําหรับ
กรณีวางงาน ซ่ึงใหหลักประกันเฉพาะลูกจาง จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ ข้ึนใช
บังคับ 
 นิยามศัพท  
 "ลูกจาง" หมายความวา ผูซ่ึงทํางานใหนายจางโดยรับคาจางไมวาจะเรียกชื่ออยางไร แตไมรวมถึง
ลูกจางซ่ึงทํางานเก่ียวกับงานบาน อันมิไดมีการประกอบธุรกิจรวมอยูดวย  
 "นายจาง" หมายความวา ผูซ่ึงรับลูกจางเขาทํางานโดยจายคาจาง และใหหมายความรวมถึงผูซ่ึงไดรับ
มอบหมายใหทํางานแทนนายจาง ในกรณีท่ีนายจางเปนนิติบุคคลให หมายความรวมถึงผูมีอํานาจกระทําการ
แทนนิติบุคคล และผูซ่ึงไดรับมอบหมายจากผูมีอํานาจกระทําการแทนนิติบุคคลใหทําการแทนดวย  
 "คาจาง" หมายความวา เงินทุกประเภทท่ีนายจางจายใหแกลูกจางเปนคาตอบแทนการทํางานในวัน
และเวลาทํางานปกติไมวาจะคํานวณตามระยะเวลาหรือคํานวณตามผลงานท่ีลูกจางทําได และใหหมายความ
รวมถึงเงินท่ีนายจางจายใหในวันหยุดและวันลาซ่ึงลูกจางไมไดทํางานดวย ท้ังนี้ ไมวาจะกําหนดคํานวณหรือ
จายในลักษณะใดหรือโดยวิธีการใด และไมวาจะเรียกชื่ออยางไร  
 "วันทํางาน" หมายความวา วันท่ีกําหนดใหลูกจางทํางานตามปกติ  
 "ผูประกันตน" หมายความวา ผู ซ่ึงจายเงินสมทบอันกอใหเกิดสิทธิไดรับประโยชนทดแทนตาม
พระราชบัญญัตินี้ (พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533) 
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 "การคลอดบุตร" หมายความวา การท่ีทารกออกจากครรภมารดา ซ่ึงมีระยะเวลาตั้งครรภไมนอยกวา
ยี่สิบแปดสัปดาหไมวาทารกจะมีชีวิตรอดอยูหรือไม  
 "ทุพพลภาพ" หมายความวา การสูญเสียอวัยวะหรือสูญเสียสมรรถภาพของอวัยวะหรือของรางกาย 
หรือสูญเสียสภาวะปกติของจิตใจ จนไมสามารถทํางานได ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการการแพทย
กําหนด  
 "วางงาน" หมายความวา การท่ีผูประกันตนตองหยุดงานเนื่องจากนิติสัมพันธระหวางนายจางและ
ลกูจางตามสัญญาจางแรงงานสิ้นสุดลง  
 ขอบขายการใชบังคับและการคุมครองผูประกันตนตามกฎหมายประกันสังคม 

กฎหมายประกันสังคมท่ีใชอยูในปจจุบัน ไมใชบังคับแก 
(1) ขาราชการ ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราวรายวัน และลูกจางชั่วคราวรายชั่วโมง         

ของราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค และราชการสวนทองถ่ิน ยกเวนลูกจาง
ชั่วคราวรายเดือน 

(2) ลูกจางของรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ 
(3) ลูกจางของนายจางท่ีมีสํานักงานในประเทศ และไปประจําทํางานในตางประเทศ 
(4) ครูหรือครูใหญของโรงเรียนเอกชนตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน 
(5) นักเรียน นักเรียนพยาบาล นิสิตหรือนักศึกษา หรือแพทยฝกหัด ซ่ึงเปนลูกจางของ

โรงเรียน มหาวิทยาลัย หรือโรงพยาบาล 
(6) กิจการหรือลูกจางอ่ืนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา 

 สําหรับการคุมครองผูประกันตนตามกฎหมายประกันสังคม จําแนกเปน 7 กรณี ดังนี้ 
  (1) กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บปวยอันมิใชเนื่องจากการทํางาน ผูประกันตนมีสิทธิไดรับ
ประโยชนทดแทนภายในระยะเวลา 15 เดือนกอนวันรับบริการทางการแพทย ผูประกันตนไดจายเงินสมทบ
มาแลวไมนอยกวา 3 เดือน 

 (2) กรณีคลอดบุตร ผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนในกรณีคลอดบุตรสําหรับ
ตนเองหรือภริยา หรือสําหรับหญิงซ่ึงอยูกินดวยกันฉันสามีภริยากับผูประกันตนโดยเปดเผยตามระเบียบ         
ท่ีเลขาธิการสํานักงานประกันสังคมกําหนด ถาผูประกันตนไมมีภริยา ท้ังนี้ ตอเม่ือภายในระยะเวลา 15 เดือน
กอนวันรับบริการทางการแพทย ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 7 เดือน ประโยชนทดแทนใน
กรณีคลอดบุตร ใหผูประกันตนแตละคนมีสิทธิไดรับสําหรับการคลอดบุตรไมเกินสองครั้ง 

 (3) กรณีทุพพลภาพอันมิใชเนื่องจากการทํางาน ผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทน 
ตอเม่ือภายในระยะเวลา 15 เดือนกอนทุพพลภาพ ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 3 เดือน  

 (4) กรณีถึงแกความตายโดยมิใชประสบอันตรายหรือเจ็บปวยเนื่องจากการทํางาน ถาภายใน
ระยะเวลา 6 เดือนกอนถึงแกความตาย ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 1 เดือน 

 (5) กรณีสงเคราะหบุตร ผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนตอเม่ือภายในระยะเวลา 
36 เดือนกอนเดือนท่ีมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทน ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 12 เดือน  

 (6) กรณีชราภาพ ผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนในกรณีชราภาพตอเม่ือ
ผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 180 เดือน ไมวาระยะเวลา 180 เดือนจะติดตอกันหรือไม      
ก็ตาม  
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 (7) กรณีวางงาน ลูกจางซ่ึงเปนผูประกันตนมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนในกรณีวางงาน
ตอเม่ือผูประกันตนไดจายเงินสมทบมาแลวไมนอยกวา 6 เดือนและตองอยูภายในระยะเวลา 15 เดือนกอนการ
วางงานและจะตองเปนผูท่ีอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี ้

ก. เปนผูมีความสามารถในการทํางาน พรอมท่ีจะทํางานท่ีเหมาะสมตามท่ีจัดหาให
หรือตองไมปฏิเสธการฝกงานและไดข้ึนทะเบียนไวท่ีสํานักจัดหางานของรัฐ    
โดยตองไปรายงานตัวไมนอยกวาเดือนละหนึ่งครั้ง 

ข. การท่ีผูประกันตนวางงานตองมิใชถูกเลิกจางเนื่องจากทุจริตตอหนาท่ีหรือ
กระทําความผิดอาญาโดยเจตนาแกนายจาง หรือจงใจทําใหนายจางไดรับความ
เสียหายหรือฝาฝนขอบังคับ หรือระเบียบเก่ียวกับการทํางาน หรือคําสั่งอันชอบ
ดวยกฎหมายในกรณีรายแรง หรือละท้ิงหนาท่ีเปนเวลาเจ็ดวันทํางานติดตอกัน
โดยไมมีเหตุอันสมควร หรือประมาทเลินเลอเปนเหตุใหนายจางไดรับความ
เสียหายอยางรายแรง หรือไดรับโทษจําคุกตามคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก     
เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทความผิดลหุโทษ 

ค. ตองมิใชผูมีสิทธิไดรับประโยชนทดแทนในกรณีชราภาพ 
 กองทุนประกันสังคมและการออกเงินสมทบ 
 กฎหมายประกันสังคม กําหนดใหจัดตั้งกองทุนข้ึนกองทุนหนึ่งในสํานักงานประกันสังคมเรียกวา
กองทุนประกันสังคม เพ่ือเปนทุนใชจายใหผูประกันตนไดรับประโยชนทดแทน ตลอดจนเปนคาใชจายในการ
ปฏิบัติหนาท่ีของกรรมการ ท่ีปรึกษา อนุกรรมการท่ีเก่ียวของ และคาใชจายในการบริหารงานของสํานักงาน
ประกันสังคม  
 กองทุนดังกลาวประกอบดวยเงินสมทบจากรัฐบาล นายจาง และผูประกันตนตามมาตรา 33 ออกเงิน 
สมทบเขากองทุนเพ่ือการจายประโยชนทดแทนในกรณีประสบอันตรายหรือเจ็บปวย กรณีทุพพลภาพ       
กรณีตายและกรณีคลอดบุตร ฝายละเทากันตามอัตราท่ีกําหนดในกฎกระทรวง แตตองไมเกินอัตราเงินสมทบ
ทายพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 นอกจากนี้ยังไดกําหนดใหรัฐบาล นายจาง และผูประกันตน 
ตามมาตรา 33 ออกเงินสมทบเขากองทุนเพ่ือการจายประโยชนทดแทนในกรณีสงเคราะหบุตร กรณีชราภาพ 
และกรณีวางงานตามอัตราท่ีกําหนดในกฎกระทรวง แตตองไมเกินอัตราสมทบทายพระราชบัญญัติดังกลาว 
 สิทธิของผูอยูในสัญญาจางเหมาบริการใหเปนไปตามขอบเขตการจางงานและเอกสารแนบทายสัญญา
จางงานของแตละสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 I
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 อัตราเงินสมทบทายพระราชบัญญัตปิระกนัสังคม พ.ศ. 2533 

ผูออกเงินสมทบ 
อัตราเงินสมทบเปนรอยละ 
ของคาจางของผูประกันตน 

      1. เงินสมทบเพ่ือการจายประโยชนทดแทนกรณีประสบอันตรายหรือ
เจ็บปวย ทุพพลภาพ ตาย และคลอดบุตร 

(1) รัฐบาล 
(2) นายจาง 
(3) ผูประกันตน 

      2. เงินสมทบเพ่ือการจายประโยชนทดแทนกรณีสงเคราะหบุตรและชราภาพ 
(1) รัฐบาล 
(2) นายจาง 
(3) ผูประกันตน 

      3. เงินสมทบเพ่ือการจายประโยชนทดแทนกรณีวางงาน  
รัฐบาล 
นายจาง 
ผูประกันตน   

 
 

1.5 
1.5 
1.5 

 
 
3 
3 
3 
 
5 
5 
5 

 
 หมายเหตุ:-  

1. ตามกฎหมายประกันสังคม กําหนดใหลูกจางชั่วคราวรายเดือนของราชการสวนกลาง ราชการสวน
ภูมิภาคและราชการสวนทองถ่ินตองเขาระบบประกันสังคม โดยสวนราชการ (นายจาง) จะตองหักเงินจาก
ลูกจางชั่วคราวรายเดือนตามอัตราท่ีกําหนดในกฎกระทรวง แตตองไมเกินอัตราเงินสมทบทายกฎหมายดังกลาว 
เพ่ือนําสงสมทบในสวนของผูประกันตน สวนราชการจะจายสมทบในสวนของนายจางเขากองทุนประกันสังคม 
และรัฐบาลจะจายสมทบตามอัตราท่ีกําหนด 

2. สิทธิประโยชนทดแทนท่ีไดรับจากกองทุนประกันสังคมมี 7 กรณี ตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือ
เง่ือนไขท่ีกฎหมายประกันสังคมไดกําหนด 

4. ความรูเกี่ยวกับลูกจางช่ัวคราว 
 การจางบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนเปนการจางลูกจางชั่วคราวตามโครงการคืนครูใหนักเรียนของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการดําเนินการจางลูกจางชั่วคราวนี้ตองถือปฏิบัติตามระเบียบ
วาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526 ซ่ึงมีสาระสําคัญท่ีเก่ียวของ ดังนี ้
 ลูกจางชั่วคราว หมายถึง ลูกจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงท่ีจางไวปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะ
ชั่วคราวและหรือมีกําหนดเวลาจาง แตท้ังนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกินปงบประมาณและไมมีการเพ่ิมคาจาง
ประจาํป 
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 ประเภทของการจางลูกจางช่ัวคราว 
 การจางลูกจางชั่วคราวแบงออกเปน 2 ประเภท ไดแก 
  1) การจางลูกจางชั่วคราวจากเงินงบประมาณ  
  2) การจางลูกจางชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ  
 1. การเบิกจายคาจางชั่วคราว 
 การเบิกจายคาจางชั่วคราวรายเดือน โดยเบิกจายคาจางในวันทํางานปกติ กําหนดจายเดือนละ 1 ครั้ง 
โดยกําหนดเวลาทํางานใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ 
 2. การเบิกจายคาจางระหวางลา 
 ลูกจางชั่วคราวท่ีจางจากเงินงบประมาณมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา ดังนี ้
  2.1 การลาปวย ลูกจางชั่วคราวลาไดไมเกิน 8 วันทําการ สําหรับปแรกท่ีเขาปฏิบัติงานและใน
ปถัดไป ลาไดปละไมเกิน 15 วันทําการ สําหรับลูกจางซ่ึงจางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง เวนแตลูกจางท่ีเขา
ปฏิบัติงานในปแรกไมครบ 6 เดือน ไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา 
  ลูกจางชั่วคราวท่ีประสพอันตรายหรือไดรับบาดเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ีหรือถูก
ประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี ถาลาปวยธรรมดาแลวยังไมหาย หัวหนาสวนราชการระดับกรม    
มีอํานาจใหลาปายไมเกิน 60 วัน โดยนํากฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการ
เจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติหนาท่ีราชการมาบังคับโดยอนุโลม 
  2.2 การลาเขารับการฝกวิชาการทหาร ใหไดรับคาจางอัตราปกติไดเกิน 2 เดือน  
  2.3 การลาเพ่ือรับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ใหไดรับคาจางอัตรา
ปกติไมเกิน 30 วัน 
  2.4 การลาคลอดบุตร ลูกจางชั่วคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง และเริ่มเขา
ปฏิบัติงานในปแรกครบ 7 เดือน มีสิทธิคลอดบุตรปหนึ่งไมเกิน 90 วัน โดยรับคาจางระหวางลาจากสวน
ราชการไมเกิน 45 วัน อีก 45 วัน ใหรับจากประกันสังคม ลูกจางชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิรับ
คาจางเนื่องจากการลาคลอดบุตร 
  2.5 การลาไปรับการตรวจคัดเลือก เพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
ลาไดตามความจําเปน ลูกจางชั่วคราวรายวัน และรายชั่วโมง ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห ใน
กรณีลาเขารับการฝกวิชาทหาร ลาเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม และการลาไปรับ
การตรวจคัดเลือกเพ่ือรับราชการทหาร 
 ขอบขายภารกิจและหนาท่ีของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน  
 1. งานธุรการ สารบรรณ จัดเก็บเอกสารหลักฐานทะเบียนและหนังสือราชการตาง ๆ รวมท้ังระบบ        
E-Office 
 2. งานพัสดุ จัดลงทะเบียน คุมการเบิกจาย การจัดเก็บ รักษาดูแล ความเปนระเบียบเรียบรอย 
 3. งานขอมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนขอมูล การสํารวจและบันทึกขอมูล การจัดทํา
รายงานขอมูล จัดสงและรับขอมูลในระบบ ICT  
 4. งานการประสานงาน การติดตอสื่อสารกับหนวยงานสวนราชการอ่ืน ๆ ชุมชน และทองถ่ิน  
การใหบริการแกประชาชนหรือผูมาขอรับบริการหรือติดตอราชการ 
 5. งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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 คุณสมบัติของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
 1. วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีทุกสาขา 
 2. มีความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
หมายเหตุ : การจางเหมาบริการจะไมไดสิทธิประโยชนตาม พ.ร.บ.นี ้

5. ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริ 
 ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เปนแนวทางการดําเนินชีวิตและวิถีปฏิบัติ ท่ีพระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัวรัชกาลท่ี 9 พระราชทานพระราชดําริชี้แนะแกพสกนิกรชาวไทยมาโดยตลอดนานกวา 30 ป และ
ทรงเนนย้ําแนวทางพัฒนาท่ีตั้งอยูบนพ้ืนฐานของทางสายกลางและความไมประมาท โดยคํานึงถึงความ
พอประมาณ ความมีเหตุผล การสรางภูมิคุมกันในตัว ตลอดจนใชความรูและคุณธรรมเปนพ้ืนฐานในการ
ดํารงชีวิต การปองกันใหรอดพนจากวิกฤต และใหสามารถดํารงอยูไดอยางม่ันคงและยั่งยืนภายใตกระแส   
โลกาภิวัตนและความเปลี่ยนแปลงตาง ๆ 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
เศรษฐกิจพอเพียง เปนปรัชญาชี้ถึงแนวการดํารงอยูและปฏิบัติตนของประชาชนในทุกระดับ ตั้งแต

ระดับครอบครัว ระดับชุมชน จนถึงระดับรัฐ ท้ังในการพัฒนาและบริหารประเทศใหดําเนินไปในทางสายกลาง 
โดยเฉพาะการพัฒนาเศรษฐกิจ เพ่ือใหกาวทันตอโลกยุคโลกาภิวัตน ความพอเพียง หมายถึง ความพอประมาณ 
ความมีเหตุผล รวมถึงความจําเปนท่ีจะตองมีระบบภูมิคุมกันในตัวท่ีดีพอสมควร ตอการกระทบใด ๆ อันเกิด
จากการเปลี่ยนแปลงท้ังภายในภายนอก ท้ังนี้ จะตองอาศัยความรอบรู ความรอบคอบ และความระมัดระวัง
อยางยิ่งในการนําวิชาการตาง ๆ มาใชในการวางแผนและการดําเนินการทุกข้ันตอน และขณะเดียวกัน    
จะตองเสริมสรางพ้ืนฐานจิตใจของคนในชาติ โดยเฉพาะเจาหนาท่ีของรัฐ นักทฤษฎี และนักธุรกิจในทุกระดับ 
ใหมีสํานึกในคุณธรรม ความซ่ือสัตยสุจริต และใหมีความรอบรูท่ีเหมาะสม ดําเนินชีวิตดวยความอดทน     
ความเพียร มีสติ ปญญา และความรอบคอบ เพ่ือใหสมดุลและพรอมตอการรองรับการเปลี่ยนแปลงอยาง
รวดเร็วและกวางขวาง ท้ังดานวัตถุ สังคม สิ่งแวดลอม และวัฒนธรรมจากโลกภายนอกไดเปนอยางด ี

กลาวโดยสรุป ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เปนหลักคิด และหลักปฏิบัติในการดําเนินชีวิตเพ่ือ
นําไปสูความพอเพียง เปนปรัชญาท่ีชี้แนวทางการดํารงอยูและปฏิบัติของคนไทย สังคมไทย เพ่ือใหกาวทันตอ
ยุคโลกาภิวัตน เพ่ือใหเกิดความกาวหนาไปพรอมกับความสมดุลและพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็ว
และกวางขวาง ท้ังดานวัตถุ ดานสังคม ดานสิ่งแวดลอม และดานวัฒนธรรม ถาใชหลักความพอเพียงเปนหลักคิด
และหลักปฏิบัติในการดําเนินชีวิต ก็จะสามารถอยูไดอยางรูเทาทันการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ ปรับตัวและพรอมรับ
ตอการเปลี่ยนแปลงได 

ท่ีนาสนใจคือ เศรษฐกิจพอเพียงเปนแนวคิดท่ีชี้แนวทางการดํารงอยู และปฏิบัติตน การดํารงอยู
แปลวาเราอยูอยางนี้อยูแลว มีผลงานวิจัยท่ีศาสตราจารย ดร.ฉัตรทิพย นาถสุภา ทําเสนอสํานักงานกองทุน
สนับสนุนการวิจัย (สกว.) พูดถึงการวิจัยหมูบานในประเทศไทยมีชุดหนังสือออกมา 20 กวาเลม พบวาหมูบาน
สวนใหญในประเทศไทยยังคงอยูอยางพอมีพอกิน มีการดํารงอยูอยางพอเพียงอยูแลวในชนบท ชนบทของไทย
ท่ีตองพ่ึงพิงระบบนิเวศวิทยาเขายังอยูอยางพอเพียง มีการพ่ึงตนเอง มีการชวยเหลือซ่ึงกัน และกันและน้ําใจ
เปนพ้ืนฐานของชีวิตแบงกันอยูแบงกันกินปจจุบันก็มีการแลกเปลี่ยนอยางแพรหลาย โดยวัตถุประสงคของการ
แลกเปลี่ยนคือ เพ่ือความพอเพียงยิ่งข้ึน ไมใชกําไร ชาวบานเรียกวา “เปลี่ยนกันกิน” ตลาดในชุมชนสวนใหญ
ไมไดขับเคลื่อนโดยกฎแหงระบบทุนนิยม กลาวไดวาเศรษฐกิจพอเพียงเปนแนวคิดท่ีสอดคลองกับสังคม 
วัฒนธรรม การดํารงอยู และประวัติศาสตรความเปนมาของคนไทย สังคมไทย 
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 คิดและปฏิบัติตนอยางไรจึงจะเรียกวาพอเพียง 

มีพระราชดํารัสองคหนี่งกลาวไววา “พูดจาก็พอเพียง ปฏิบัติตนก็พอเพียง” คํานิยามบอกหลักการไว
วา ความพอเพียง หมายถึง ความพอประมาณ ความมีเหตุผล และการสรางภูมิคุมกันท่ีดีในตัว จากผลกระทบท่ี
จะเกิดข้ึนจากท้ังภายนอกและภายใน ภายนอกกระทบเขามา ภายในก็เปลี่ยนแปลงดวย จะพอเพียงได        
ตองคํานึงถึง 3 หลักการ คือคิดและทําอะไรอยางพอประมาณ มีเหตุมีผล และมีภู มิ คุมกันในตัวท่ีดี  
ถาครบ 3 หลักการนี้ ถึงจะบอกไดวา พอเพียง ถาไมครบก็ไมพอเพียง และการจะสรางความพอเพียงใหเกิดข้ึน
ไดตองใชความรูควบคูไปกับคุณธรรม  

พอประมาณคือ การทําอะไรท่ีพอเหมาะ พอควร สมดุลกับอัตภาพ ศักยภาพของตนเอง และสภาวะ
แวดลอม พอประมาณของแตละคน ในแตละชวงเวลาก็ตางกัน อยางเชน บางคนในบางวันทานขาวจานเดียวอ่ิม 
แตบางวันก็ไมอ่ิม ตอง 2 จานถึงจะอ่ิม แลวแตเหตุปจจัยท่ีเก่ียวของในชวงขณะเวลานั้น ๆ ความพอประมาณ
สามารถพิจารณาไดจาก 2 ปจจัย คือ ปจจัยภายใน พอเหมาะกับความชอบ ศักยภาพและความสามารถของ  
แตละคนหรือไม และปจจัยภายนอก คือพอประมาณกับ ภูมิสังคม สิ่งแวดลอม และสถานการณในแตละขณะ
หรือไม ในหลักสัปปุริสธรรม 7 สอนไววา จะสรางความพอดีใหเกิดข้ึนไดจะตอง รูเหตุ รูผล รูตน รูประมาณ     
รูกาล รูชุมชน รูบุคคล ความพอประมาณ จึงครอบคลุมความพอเหมาะ พอควรกับทุก ๆ เรื่อง 

แลวจะรูไดอยางไรวาพอประมาณหรือไม ก็ตองรอบรูในขอมูล ปจจัยตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ มีสติ และคิด
พิจารณาอยางรอบคอบ ซ่ือสัตยตอตนเอง ตอความจริง ตอหนาท่ี ตอผูอ่ืน ตองใชหลักเหตุหลักผลในการ
ตัดสินใจ และตองคํานึงถึงการเปลี่ยนแปลงในมิติตาง ๆ ท่ีจะทําลายความพอดี ความพอเพียงดวย จึงตองมี 
การสรางภูมิคุมกันในตัวท่ีดีใหเกิดข้ึน 

ยกตัวอยาง จะดูหนังสือสอบ หรือเตรียมการสอบอยางพอเพียงไดอยางไร เตรียม 1 ชั่วโมงกอนสอบ
พอไหม อยางเราเรียนมาท้ังเทอม สมุดโนตมี 5 เลม ตองใชเวลาพอประมาณกับสิ่งท่ีมี ถึงจะสมเหตุสมผล      
ถาใชเวลานอยเกินไป หรือไมมีความขยันอดทนในการดูหนังสือ ก็ไมมีภูมิคุมกันในตัวท่ีดี อาจสอบตกได 
กลาวคือ จะดูหนังสืออยางพอประมาณก็ตองพอดีกับศักยภาพของตนเองท่ีมีอยู ประกอบกับเนื้อหาท่ีเรียนมา 
มีเหตุมีผล ดูหนังสือท่ีเปนเรื่องหลักสอดคลองกับวิชาท่ีเรียน การมีภูมิคุมกันในตัวท่ีดีทําอยางไร คือดูหนังสือให
สอบผานไดดวย สุขภาพก็ตองไมทรุดโทรม ไมทะเลาะเบาะแวงหรือเอาเปรียบเพ่ือนฝูง ไมคดโกงในการสอบ 
เพราะฉะนั้นตองมีความขยันอดทน ตองใชคุณธรรมเปนพ้ืนฐานของความคิดและการกระทําตลอดเวลา  

แลวทําไมเราตองใชชีวิตอยางพอเพียง หรือลองคิดในคําถามตรงกันขามวา ถาเราใชชีวิตอยาง 
ไมพอเพียงแลวจะเปนอยางไร เชน ใชจายไมพอเพียง ดูแลสุขภาพอยางไมพอเพียง บริโภคอยางไมพอเพียง 
ทํางานอยางไมพอเพียง มากไป นอยไป หรือนักศึกษาดูหนังสืออยางไมพอเพียง การใชชีวิต การปฏิบัติตนอยาง
ไมพอเพียง นอยเกินไป มากเกินไป ไมพอดี พอเหมาะ พอควรกับความสามารถของเรา กับสถานการณ
สิ่งแวดลอม มันสงผลกระทบอะไรบางใหกับตัวเราเอง สงผลกระทบอะไรบางใหกับคนรอบขาง กระทบกับ
สังคม กระทบกับสิ่งแวดลอม สงผลถึงอนาคตของตนเองและสังคม  

ยกตัวอยาง การทานขาวแบบพอเพียงเปนอยางไร คือ ใหอ่ิมพอประมาณ เพราะเรารูวา ถาอ่ิมมาก
เกินไป อึดอัด ถาอ่ิมนอยเกินไป ก็ยังหิวอยู แตวาอ่ิมอยางเดียว เปนเรื่องเพียงแคปริมาณ ยังไมพอเพียง  
ไมสมดุล ตองสมดุลดานคุณภาพดวย บริโภคอยางไมพอเพียง เชน รับประทานไขมัน มากเกินไป หรือวาอาจจะ
บริโภคสิ่งท่ีไมเปนประโยชนกับรางกาย เชน ยาเสพติด เหลา บุหรี่ ตาง ๆ เพราะฉะนั้นความพอเพียงในการ
บริโภค ไมใชเฉพาะปริมาณเทานั้น คุณภาพดวย ถึงจะบอกไดวา เราใชชีวิตอยางพอเพียง สมดุลจริง ๆ  
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หรือยกตัวอยาง สินคาท่ีสุภาพสตรีในกรุงเทพมหานคร ตองการอยากซ้ือมากเปนอันดับหนึ่ง คือ ทีวีจอ
แบน เราจะลองเปรียบเทียบระหวางผูบริโภคท่ีซ้ือทีวีจอแบนแบบพอเพียง กับผูบริโภคท่ีซ้ือทีวีจอแบนแบบ 
ไมพอเพียง จะซ้ือทีวีจอแบนแบบพอเพียงไดอยางไร สมมุติวา สุภาพสตรีทานหนึ่ง  คุณวิไล ท่ีบานคุณวิไลทีวี
เครื่องเกาเสีย จอเสื่อม ดูไมได หรือพอดูไดบางแตจอเสื่อม ดูแลวเสียสายตา คุณวิไลมีรายไดเพียงพอท่ีจะ
สามารถซ้ือได ไมตองผอน หรือผอนไดแตไมถึงกับเดือดรอน กระเหม็ดกระแหม คุณวิไลมีความสามารถท่ีจะทํา
ความเขาใจรีโมทตาง ๆ ของทีวีจอแบนได ซ้ือมาเสร็จ ก็อาจจะยกทีวีเครื่องเกาใหญาติพ่ีนองหรือก็อาจจะไป
บริจาคท่ีวัดเปนการกุศล คนเอาไปใชตอได อยางนี้พอเพียง เพราะไมไดเบียดเบียนตัวเอง ไมไดเบียดเบียนผูอ่ืน 
ของท่ีเคยใชอยูก็เอาไปบริจาค เกิดประโยชนกับผูอ่ืนได มีการแบงปนเพราะวามีเครื่องใหมเครื่องเดียวก็พอแลว  

แตถาเกิดสมมุติวา เพ่ือนคุณวิไลชื่อคุณพิไร คิดวา เอะ! เพ่ือนเรามีทีวีจอแบน เรายังไมมี ทําอยางไรดีละ 
เงินเก็บ เงินออม ก็ไมมี ทีวีท่ีบานก็ยังดีอยู แตไมได เดี๋ยวกลัวนอยหนา ก็เลยไปรูดเครดิตการด แลวก็ตองมานั่ง
ผอนสง 6 เดือน แลวตองกระเหม็ดกระแหมในการใชเงินแตละเดือน เพราะวาตองไปผอนทีวี เพียงเพ่ือใหมีทีวี
จอแบน ใหคุยกับคุณวิไลได สวนทีวี ท่ีมีอยู ก็ยังใชได ในบานเลยมีทีวี 2 เครื่อง เลยกลายเปน เกินพอ 
จนเกะกะ และถาเปดทีวีพรอมกัน 2 เครื่อง ก็ตองเสียคาไฟเพ่ิมและไมประหยัดพลังงานดวย 

เพราะฉะนั้น จะวิเคราะห ความพอเพียงไมพอเพียง รายจายพอประมาณไหมกับรายได มีขาวของ
เพียงพอไหมกับการใชสอย การใชจายมีเหตุมีผลหรือเปลา ซ้ือเพราะอะไร เพราะจําเปนหรือเพราะเอาอยาง
ผู อ่ืน แลวมีภู มิคุมกันไหม เงินทองก็ไมมี ตองไปผอนสงอีก ซ้ือมาเสร็จแลวไดใชหรือไม  ในระยะยาว          
คุมคาหรือไม  สามารถนําหลักพอเพียงไปใชเบื้องตนในการวิเคราะหพฤติกรรมตาง ๆ ได  

เชน การผลิตสินคา OTOP แบบพอเพียง กับ OTOP แบบไมพอเพียง ก็สามารถใชหลัก 3 หวงในการ
วิเคราะห การพัฒนาสินคา OTOP นั้น พอประมาณไหมกับศักยภาพของคนในชุมชน เปนการตอยอดจากภูมิ
ปญญาทองถ่ินท่ีมีอยูหรือเปลา หรือวาคนในชุมชนตองมาเรียนรูใหมหมดในการผลิต แลวท่ีผลิตนี้มีเหตุผลอะไร 
ผลิตเพราะวาเจาหนาท่ีสวนกลางบอกใหผลิต หรือผลิตเพราะวามีของดีอยูแลวอยากตอยอดออกมาพัฒนาให
เปนสินคาเพ่ือสรางรายไดเพ่ิมข้ึน สําหรับการสรางภูมิคุมกันของการผลิตสินคานั้น มีการวางแผนเรื่องวัตถุดิบ
อยางรอบคอบหรือไม มีการวางแผนเรื่องตลาดอยางดีไหม ไมใชวาผลิตออกมา เสร็จแลว ขายก็ไมได         
ผลิตออกมาเสร็จแลว ขายได แตไมมีวัตถุดิบ ไมมีการวางแผนจัดการท่ีดี ก็ไมมีภูมิคุมกันท่ีดี เพราะฉะนั้น การ
ผลิตสินคา OTOP ก็มีท้ังแบบพอเพียงและ ไมพอเพียง ใชหลัก 3 หวง พอประมาณ มีเหตุมีผล มีภูมิคุมกันใน
ตัวท่ีดีในการวิเคราะหไดเชนกัน  

เง่ือนไขสรางความพอเพียง 
เง่ือนไขและปจจัยท่ีจะทําใหการวางแผน การตัดสินใจ การดําเนินการแตละอยาง นําไปสูความ

พอเพียงหรือไมพอเพียง ในคํานิยามซ่ึงไดพระราชทานมาก็ระบุชัดเจนวาตองอาศัยความรูคูกับคุณธรรม  
เง่ือนไขความรู คือความรอบรู ความรอบคอบและระมัดระวัง ในการนําเอาหลักวิชาการมาใช กลาวคือ 

จะเอาหลักวิชาการมาใช ตองรูจริง รอบรู ไมเอามาทดลองใชอยางงู ๆ ปลา ๆ เพราะจะมีโอกาสพลาดสูง        
ถารูจริงแตไมรอบคอบ ก็ไมไดอีก หลายครั้งท่ีเกิดปญหาไมพอเพียง มาจากความไมรอบคอบ ยกตัวอยางเชน 
เรื่อง OTOP การวางแผนการผลิต ถาไมรอบคอบตั้งแตตนทางคือเรื่องวัตถุดิบ จนกระท่ังถึงปลายทาง คือการ
ทําการตลาด และจัดสงสินคา มีโอกาสท่ีจะนําไปสูความไมพอเพียงไดอยางมาก  
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แตความรูอยางเดียวไมพอท่ีจะสรางความพอเพียงใหเกิดข้ึนได ตองมีคุณธรรมดวย คนท่ีคิดวาตัวเอง
ฉลาดแตไมมีคุณธรรม ไมใชคนท่ีฉลาดจริง เพราะผลของการกระทําของเขาท่ีอาจจะเห็นแกตัว เอารัดเอา
เปรียบผูอ่ืน คดโกง ไมซ่ือสัตยสุจริต ฉอราษฎรบังหลวง เวลาทําการงานภารกิจ จิตแสสายไมตั้งม่ัน ไมมีสมาธิ 
ทําอะไรก็ไมรอบคอบ ไมใชปญญาคิดพิจารณาแยกแยะเหตุและผลตาง ๆ ใหถ่ีถวน สุดทายก็สงผลทางลบกับตัว
เขาเองในท่ีสุด เพราะฉะนั้นคนท่ีมีสติปญญาจริง จะตองเปนคนท่ีมีคุณธรรม รูผิดถูกชอบชั่วดี ไมเบียดเบียน
ตนเองและผูอ่ืน มีการแบงปน เอ้ือเฟอเผื่อแผ มีศีลท้ังทางกาย วาจา และทางความคิด และจิตตองตั้งม่ันเปน
หนึ่ง เปนสมาธิจดจออยูกับภารกิจการงานท่ีทํา งานจึงจะออกมามีคุณภาพ และนําไปสูการสรางความพอเพียง
ไดอยางแทจริง 

คุณธรรมนี้ มี 2 ชวง เริ่มจากการตองเสริมสรางพ้ืนฐานจิตใจใหมีคุณธรรม แตละบุคคลจะตองมีสํานึก
ในคุณธรรม คิดละชั่ว ประพฤติดี ซ่ือสัตยสุจริต ซ่ือสัตยตอตนเอง ซ่ือสัตยตอผูอ่ืน ซ่ือสัตยตอหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ซ่ือสัตยสุจริตไมใชหมายความแตเพียงไมคอรัปชั่นเทานั้น ยกตัวอยางเชน เวลาจะซ้ือของ ถาซ่ือสัตย
ตอตัวเอง ก็จะรูวาจริง ๆ แลวจําเปนหรือเปลา มีรายไดเพียงพอไหม  จะซ่ือสัตยตอตัวเองได ก็ตองรูจักตัวเองกอน 
รูวาเรามีรายไดแคไหน สถานะอยางเราทําอะไรไดบาง อันนี้จําเปนไหม แลวก็มีความรอบรูท่ีเหมาะสมเก่ียวกับ
สินคานั้น ๆ 

อยางท่ีสอง คือการมีคุณธรรมเปนหลักปฏิบัติและการดําเนินชีวิต คือตองมีความอดทน ความเพียร 
มีสติปญญา และความรอบคอบ คุณธรรมขอนี้เปนขอยืนยันวาเม่ือนําหลักพอเพียงไปใช จะไมเปนการย่ําอยูกับ
ท่ี แตกลับจะนําไปสูความกาวหนาพรอมกับความสมดุลเปนข้ันเปนตอน เชน ในการบริหารธุรกิจ ถามีความ
ขยันหม่ันเพียร อดทน พัฒนาองคกร พัฒนาบุคลากรอยางตอเนื่อง มีความรอบคอบในการดําเนินการธุรกิจ  
การงาน ชีวิตก็จะกาวหนาอยางเปนข้ันตอน 

เปาหมายของเศรษฐกิจพอเพียง 
เปาหมายของเศรษฐกิจพอเพียงในคํานิยามคืออะไร พระปฐมบรมราชโองการ “เพ่ือประโยชนสุข 

แหงมหาชนชาวสยาม” การจะทําอะไรก็ตามประโยชนก็ตองเกิด ความสุขก็ตองมี แตเวลาพูดถึงการท่ีจะสราง
ประโยชนใหเกิดข้ึน จะสรางความสุขใหเกิดข้ึน กับครอบครัว กับชุมชน กับองคกร  กับประเทศชาติ บางครั้ง 
คํานิยามก็อาจจะตางกัน แลวประโยชนสุขตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง จะวัดไดจากท่ีไหน ก็ตองพิจารณาจาก
เปาหมายของเศรษฐกิจพอเพียง คือมุงใหเกิดความกาวหนาไปอยางสมดุลและพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง 
ในดานตาง ๆ กลาวคือ ตองกาวหนาอยางสมดุล ม่ันคงและยั่งยืน 

ทําไมเราจําเปนตองมีพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง หรือมีภูมิคุมกัน หลักพุทธมองโลกวา ทุกอยาง 
เปนอนิจจัง มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา จะรูไดอยางไรวา ถาเราออกจากหองนี้เดินออกไปขางนอกจะไมถูก
รถชน ถาเราไมมีเงินเก็บออมหรือการทําประกันสุขภาพเตรียมไวในยามจําเปน ก็จะเกิดปญหาจนถึงกับเกิด
วิกฤตในชีวิตได ฉะนั้นการสรางภูมิคุมกันในตัวท่ีดี คือตองพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง ไมประมาท มีสติในการ
ดําเนินชีวิต ใชปญญาในการคาดการณความเปลี่ยนแปลงตาง ๆ เพ่ือวางแผนรองรับ และรักษาสมดุล 
ไดท้ังในปจจุบันและในอนาคตดวย สมดุลแปลวาสมดุลท้ังปจจุบันและอนาคต วันนี้พอเพียงยังไมพอ พรุงนี้ตอง
พอเพียงดวย คือ ตองมีความเพียรอยางตอเนื่อง ท่ีจะรักษาความสมดุลใหไดอยางสมํ่าเสมอ ความเพียรในขอ
ปฏิบัติมรรค 8 นั้น หมายถึง ความเพียรท่ีจะแกไขขอบกพรอง เพียรท่ีจะละความชั่วท่ีเคยทํา หรือทําอยูแลว 
หรือยังไมเคยทําใหนอยลงจนหมดไป เพียรท่ีจะทําความดีท่ีเคยทํา หรือทําอยูแลว หรือยังไมเคยทําใหดียิ่ง ๆ 
ข้ึน 

1 I



30 

สมดุลในดานไหนบาง คํานิยาม ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงบอกวาตองสมดุลท้ังทางดานวัตถุ/
เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม วัฒนธรรม/คานิยม ประโยชนสุขของคนสวนใหญจะเกิดข้ึนไดอยางแทจริง หรือ 
ความพอเพียงอยางสมบูรณจริง ๆ จะเกิดข้ึนได ก็ตอเม่ือเราสรางความสมดุลและพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง
ใน 4 ดาน  คือทางดานวัตถุหรือเศรษฐกิจ ดานสังคม ดานสิ่งแวดลอม และดานวัฒนธรรม/คานิยม/ความเชื่อ 
การกาวหนาไปพรอมกับความสมดุลในแตละยางกาว จะทําใหเกิดความพอเพียงในท่ีสุด 

แมแตหลักการในการบริหารจัดการธุรกิจสมัยใหม บริษัทก็ตองมีการบริหารจัดการท่ีดี มีความโปรงใส
ของการทําบัญชี ภาษาอังกฤษเรียกวา Corporate Good Governance หรือ CG มีการตรวจสอบภายใน 
มีการดูแลผูถือหุนทุกรายอยางเสมอภาคเทาเทียมกัน อันนี้เปนเพียงแคเรื่องเศรษฐกิจ หรือการมีความ
รับผิดชอบขององคกรตอสิ่ งแวดลอมและสังคม หรือ CESR (Corporate Environmental and Social 
Responsibility) ซ่ึงเปนสิ่งท่ีทุกบริษัทควรมี แต CESR ก็ยังแคบกวาพอเพียง เพราะถาเอาหลักเศรษฐกิจ
พอเพียงไปใชในการบริหารจัดการองคกร ก็ตองคํานึงถึงอีก 4 ดานพรอม ๆ กันอยางสมดุล คือ ดานวัตถุ 
หรือเศรษฐกิจ ดานสังคม ดานสิ่งแวดลอม และดานวัฒนธรรม 

หลายองคกรธุรกิจเอกชนไดทํา CESR โดยบอกวา กําไรกอนแลวจะคืนกําไรสูสังคม แตถามีการบริหาร
จัดการธุรกิจตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง ในระหวางการจัดซ้ือ การผลิต การทํางาน การหากําไร ตองเปนไป
อยางสมดุล คือไมเบียดเบียนสังคม ไมสงผลกระทบทางลบตอผูอ่ืนในสังคม ถาแบงปน ชวยเหลือสังคมดวยก็ยิ่งด ี
และท่ีสําคัญตองคํานึงถึงผลกระทบทางสิ่งแวดลอม ทําอยางไรจะแสวงหากําไรทางเศรษฐกิจโดยไมสงผล
กระทบตอสังคม และสิ่งแวดลอม ยกตัวอยางเชน การผลิตสินคา ตั้งราคาเอาเปรียบผูบริโภคหรือไม สินคาเปน
ภัยตอผูบริโภคหรือไม เชน มีขาวออกมาแลววา มีสารโลหะตกคางในเครื่องสําอางท่ีมีชื่อเสียง ท่ีพิสูจนไดแลว
ประมาณ 5 ยี่หอ ระหวางการผลิต ถาไมมีความรอบคอบ ท้ิงสารตะกอนตกคางเอาไว ก็ถือวาไมดําเนินธุรกิจ
อยางพอเพียง เพราะไมกาวหนาไปอยางสมดุล แตเอาเปรียบผูบริโภค ไมมีความรอบคอบ ระหวางการผลิต 
ท้ิงสารตะกอนตกคางเอาไว ไมคํานึงถึงความปลอดภัยของผูบริโภค ก็ถือวา ไมพอเพียง 

สมดุลทางดานเศรษฐกิจ ในระดับบุคคล ก็หมายถึงการดํารงชีวิตโดยรายไดสมดุลกับรายจาย เราจะ
ใชจายอยางพอเพียงไดอยางไร รายจายพอประมาณกับรายไดไหม มีเหตุมีผลคือวาใชของ เพราะจําเปน 
หรือฟุมเฟอย การใชเงินอยางสมดุล ตองมีภูมิคุมกันดวยคือออมบาง การซ้ือประกันชีวิต ประกันสุขภาพ 
หรือสวัสดิการในบริษัทก็เปนภูมิคุมกัน เพราะฉะนั้นสมดุลทางเศรษฐกิจ คือ ทําอยางไรจะรักษาสมดุลรายรับ
รายจาย มีเงินออม มีประกันดวย เพราะฉะนั้นอยาง กทม. ธ.ก.ส.  และองคกรอ่ืน ๆ อีกมากมายเขาสนับสนุน
การทําบัญชีรายรับรายจาย เขาบอกวาเพ่ือชีวิตท่ีพอเพียง อันนั้นเปนเครื่องมือ การทําบัญชีรายรับรายจาย 
คุณจะไดรูวา แตละเดือนคุณใชเงินอยางไร พอเพียงไหม การทําบัญชีรายรับรายจาย เปนเครื่องมือเพ่ือให 
คุณใชชีวิตอยางพอเพียงหรือวาสมดุล 

ยกตัวอยาง การสรางความสมดุลและพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลงในการใชจาย ก็อาจจะตองทํา
บันทึกรายรับรายจาย บัญชีรายรับรายจายเปนเครื่องมือ เพ่ือใหดูวา การใชจายสมดุลไหม ใชจายมากเกินกวา
รายรับหรือไม และตองคํานึงถึงความเปลี่ยนแปลงในอนาคตดวย หมายความวา ตองมีเงินออม มีหลักประกัน
ตาง ๆ ในหลายโรงเรียน ครูฝกใหเด็กเริ่มทําบัญชีรายรับรายจาย เพราะอยากใหเด็กไดรูวา พอแมมีรายไดมา
จากไหน เวลาจะใชเงินแตละบาท แตละสลึง จะไดตระหนักถึงความเหนื่อยยากของพอแมในการหาเงินมา 
เรื่องนี้ตองปลูกฝงตั้งแตเด็ก 
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แตความสมดุลดานเศรษฐกิจ ความพอเพียงในการใชเงินทอง ไมเพียงแตดูสมดุลของบัญชี รายรับ 
รายจายเทานั้น การใชจายอยางพอเพียง คือตองคุมคา สรางประโยชนและความสุขใหเกิดข้ึน บางทานบอกวา
พอเพียงคือประหยัด แตประหยัดไมไดบอกวา ตระหนี่ถ่ีเหนียว คําวา ทางสายกลาง หมายความวา ไมฟุงเฟอ 
ไมใชเงินเกินตัว แตก็ไมใชวาประหยัด จนไมใชจายเงินเลย ก็ไมถูกตองอีก การใชจายแบบทางสายกลางก็คือวา 
การใชเงินอยางเหมาะสมกับอัตภาพของเรา ศักยภาพของเรา รายไดของเรา และเหมาะสมกับสถานการณ 
ความจําเปน สิ่งแวดลอมดวย  

การพรอมรับกับการเปลี่ยนแปลงซ่ึงเกิดข้ึนในชวงทุกขณะ เชน ทางดานเศรษฐกิจ เราไมรูวาพรุงนี้
ดอกเบี้ยจะข้ึนเทาไร ราคาน้ํามันข้ึนลงตลอดเวลา รายไดของเราก็อาจจะข้ึนลงดวย เราอาจจะตองออกจากงาน 
เศรษฐกิจพอเพียงบอกวา ไมใชสมดุลหรือคิดเฉพาะวันนี้เทานั้น พรุงนี้ มะรืนนี้ เดือนขางหนา ปขางหนา มีการ
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา เพราะฉะนั้นตองพรอมรับตอการเปลี่ยนแปลง ก็นํามาสูเรื่องกลยุทธเรื่องการออม 
เรื่องการสรางหลักประกันทางสังคมตาง ๆ  

สมดุลทางดานสังคม ถาจะบอกไดวาเราใชชีวิตอยางพอเพียง เราก็ตองมีความสมดุลทางดานสังคม
ดวย เชน ตองไมใชคนเห็นแกตัว เศรษฐกิจพอเพียงนําไปสูความรูรักสามัคคี ความสามัคคีจะเกิดข้ึนได ในสังคม
ตองไมมีใครเอารัดเอาเปรียบกัน ทุกคนชวยเหลือกัน แบงปนกันท้ังกําลังทรัพย กําลังกาย กําลังใจ และกําลัง
ความรู การใชจายเงินทองเม่ือสมดุลทางเศรษฐกิจ ก็ตองคํานึงถึงการใชจายเพ่ือสรางสมดุลทางสังคม 
ใหเกิดข้ีนดวย ถึงจะอยูรวมกันไดอยางมีความสุข ความสมดุลทางสังคมตองเริ่มจากการให คนท่ีพอแลวจะรูจัก
การให รูจักเอ้ือเฟอเผื่อแผ ชวยเหลือ มีน้ําใจ แบงปน คนท่ีไดรับการแบงปนก็จะนึกถึงบุญคุณของผูให            
มีความรูสึกเปนมิตร หากขัดสนจนคิดจะแยงชิงจากผูอ่ืนในสังคมก็จะระงับยับยั้งชั่งใจไวได ผูใหก็จะมีความสุข
จากการให สิ่งตาง ๆ เหลานี้ สรางความสมดุล ใหเกิดข้ึนในสังคม สรางภูมิคุมกันใหเกิดข้ึนไดในสังคม ชุมชน
เขมแข็งจะเกิดข้ึนได ในชุมชนจึงตองมีความสามัคคี ความสามัคคีจะเกิดข้ึนได ชุมชนตองมีการแบงปนกัน 
ชวยเหลือกันเวลาตกทุกขไดยาก  

สมดุลดานส่ิงแวดลอมเปนอยางไร การจัดการทรัพยากรทางธรรมชาติใหสามารถใขประโยชนไดอยาง
ยั่งยืน เชน ไมตัดไมทําลายปา เราจําเปนตองรักษาสมดุลทางสิ่งแวดลอม เพราะทุกอยางท่ีเราเปน เราใช เรามี 
มาจากธรรมชาติสิ่งแวดลอม ถาเราไมรักษาไวใหใชไดนาน ๆ เราจะอยูอยางไร เราตองเห็นความจําเปนของการ
อยูรวมกับระบบนิเวศวิทยาอยางสมดุล ไมทําราย ไมทําลาย ไมเบียดเบียน องคการสหประชาชาติรณรงคให
เกิดการพัฒนาอยางยั่งยืน หมายความวาการพัฒนาตองสามารถทําใหคนรุนตอไปดํารงชีวิตอยางมีคุณภาพใน
ระดับเดียวกันกับคนรุนปจจุบัน แตในความเปนจริงเราทําไดไหม ในป พ.ศ.2504 ประเทศไทยเริ่มมีแผนพัฒนา
ฯ เรามีปาไมครอบคลุมท่ัวประเทศประมาณ 74 เปอรเซ็นต ในการประเมินแผนพัฒนาฯ ฉบับท่ี 8 ตอนนั้นปา
ไมเหลือเพียง 23 เปอรเซ็นต เขาทําลายปาไปหมดแลวประมาณ 50 เปอรเซ็นต 

หลักเศรษฐกิจพอเพียงชี้ใหคํานึงถึงวา ในการใชจาย หรือดําเนินกิจกรรมทางเศรษฐกิจในดานตาง ๆ 
ของแตละคน แตละองคกรนั้น ใหพยายามรักษาสมดุลทางสิ่งแวดลอม ใหเกิดข้ึนในคราวเดียวกันดวย จึงจะ
เรียกไดวา พอประมาณกับทรัพยากรท่ีมีอยู บนพ้ืนฐานของความรอบคอบตามหลักวิชาการ และเปนการสราง
ภูมิคุมกันดวย ระหวางการผลิต ถาทําลายสิ่งแวดลอม ก็ถือวาไมมีการผลิตอยางพอเพียง จะรอบอกวากําไรกอน 
คอยคืนกําไรนั้นสูการปลูกปา อนุรักษสิ่งแวดลอมไดไหม ไมได ระหวางการผลิตก็ตองรักษาสมดุลดาน
สิ่งแวดลอมไปพรอม ๆ กัน  
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ยกตัวอยางในระดับบุคคล ในชีวิตของเราจนกระท่ังเราเรียนจบหรือแมแตออกไปทํางานแลว เราเคย
คิดบางไหมวา การใชชีวิตของเราใชกระดาษจํานวนมาก กระดาษมาจากตนไม เราใชตนไมไปก่ีตน และในทาง
กลับกัน เราเคยปลูกตนไมก่ีตนในชีวิตของเรา หลายองคกร หลายโรงเรียน  มีกิจกรรมปลูกตนไมเพ่ือพอ 
เพ่ือรวมรักษาดูแลสิ่งแวดลอม แตท่ีสําคัญคือตองสรางจิตสํานึกใหรูกอนวาทําไมตองปลูกตนไม ตองเขาใจกอน
วา ตนไมใหอะไรกับมนุษยบาง ออกซิเจนท่ีเราสูดอากาศมาจากไหน เบื้องตนก็มาจากตนไม ทุกคนเคยเรียน
จากวิชาชีววิทยาเบื้องตน 

เรื่องสุดทายสมดุลดานวัฒนธรรม หากศึกษาพระราชดํารัสและพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวรัชกาลท่ี 9 ในเรื่องวัฒนธรรมจะพบวา พระองคทรงเนนย้ํามาโดยตลอดใหปลูกฝงเด็กและ
เยาวชนไทยใหเห็นคุณคาในความเปนไทย เอกลักษณไทย เห็นประโยชนและคุณคาของภูมิปญญาไทย 
ภูมิปญญาทองถ่ิน ท่ีเปนองคความรูท่ีมีประโยชนท่ีสืบทอดตอกันมา โดยเฉพาะในยุคปจจุบันท่ีมีกระแส       
โลกาภิวัตนถาโถมเขามา การเสริมสรางความพอเพียงทางวัฒนธรรม จะเปนเสมือนภูมิคุมกันทางวัฒนธรรม 
ท่ีจะทําใหเด็กไทย คนไทย มีจุดยืนในชีวิต มีหลักคิด หลักปฏิบัติท่ีเปนท่ียึดเหนี่ยวจิตใจ และพัฒนาตนเอง 
มีความแกรงในความเปนไทย เขาใจในความเปนสากล เพ่ือใหอยูรอดไดในยุคโลกาภิวัตน ดํารงตนอยูไดอยาง  
มีศักดิ์ศรี ทามกลางความเปลี่ยนแปลงตาง ๆ 

การปลูกฝงใหเด็กเยาวชน โดยเฉพาะเด็กรุนใหม ๆ มีภูมิคุมกันท่ีดี และพรอมรับการเปลี่ยนแปลง   
ตาง ๆ ทางดานวัฒนธรรม ภายใตโลกยุคโลกาภิวัตนได มีความภูมิใจในความเปนไทย เด็กควรจะตอง         
รูจักรากเหงา ประวัติศาสตร และความเปนมาของตนเอง ของครอบครัว ของสังคมไทย และของชาติ 
ของประเทศ รูท่ีมาท่ีไป เหตุผลของการมีวัฒนธรรม ประเพณี คานิยมตาง ๆ ท่ียึดเหนี่ยวจิตใจคนไทยใหมีความ
สามัคคี จะไดรักชาติ เห็นคุณคาของวัฒนธรรมในชาติตน คิดถึงบุญคุณของผืนแผนดินไทย ตลอดจนรูจัก
แยกแยะและเลือกรับวัฒนธรรมอ่ืน ๆ ท่ีไหลเขามาสูตนในยุคโลกาภิวัตนไดวาอะไรเปนประโยชน อะไรเปนโทษ 
อะไรเหมาะสมพอประมาณกับการใชชีวิตของแตละคนในสังคมไทย  อะไรควรทําตาม อะไรควรละเวน 

หลักคิดเรื่องวัฒนธรรมพอเพียงจะทําใหคนไทย ชาติไทย สามารถยืนอยูไดอยางม่ันคง ภายใตกระแส
โลกาภิวัตน ท่ีมีสื่อขอมูลตาง ๆ ถาโถมเขามาอยางรวดเร็วและกวางขวาง ทามกลางการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ 
ในโลกท่ีเกิดข้ึน เราจะอยูไดอยางมีศักด์ิศรี เราตองมีรากเหงา ตนไมท่ีจะสามารถตานรับลมท่ีพัดมาแรง ๆ ได 
โดยไมลม รากแกวตองหยั่งรากลึกลงไป ถาเปนตนหญาตนออ ลมพัดมาแรงทีเดียวก็ลมเลยเพราะมีแครากฝอย 
ประเทศชาติจะอยู ได  เราตองมีราก รากเหงา รากแกว รากฝงลึกลงไป ซ่ึงสิ่ งนี้ ก็ คือความเปนไทย 
วัฒนธรรมไทย 
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6. คุณธรรมที่ใชในการปฏิบัติงาน
คุณธรรม หมายถึง  สภาพคุณงานความดี ความประพฤติท่ีดี การทําใหเกิดคุณงามความดี อุปนิสัยอัน

ดีงาม ซ่ึงเปนคุณสมบัติทีอยูภายในจิตใจของบุคคล ไดแก ความเมตตากรุณา ความซ่ือสัตยสุจริต ความเสียสละ 
ความเอ้ือเฟอ ความกตัญู ความพากเพียร ความเห็นอกเห็นใจ ความละอายตอความชั่ว และความมุงม่ันกลาหาญ
ท่ีจะกระทําความดีในการกระทําความดีนั้นจะตองมุงกระทําท้ังกายและใจ เพ่ือใหเกิดความสุขแกตนเองและ
ผูรวมงาน เนื่องจากคุณธรรมเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับสภาพคุณงามความดี คนท่ีดีจึงตองเขาใจหลักการพ้ืนฐาน
ของคุณงามความดี หลักการพ้ืนฐานของความจริงเปนสัจธรรม และหลักการประพฤติปฏิบัติของมนุษยท่ี
เก่ียวของกับคุณคาของความดีงาม เพ่ือจะไดใชดุลยพินิจในการปฏิบัติตน 

คุณธรรมท่ีใชในการพัฒนาตนเอง พัฒนาคน และพัฒนางาน ท่ีจะนําเสนอท่ีสําคัญดังนี้ 
1. โลกบาลธรรม หมายถึง ธรรมท่ีคุมครองโลก เปนธรรมท่ีใชปกครอง ควบคุมจิตใจมนุษยไวให

อยูในความดี มิใหละเมิดศีลธรรม ใหอยูรวมกันดวยความสงบสุข ไมเดือนรอน สับสน วุนวาย
ซ่ึงประกอบดวย 2 ประการ คือ
1.1 หิริ ไดแก ความละอายแกใจตนเองในการทําความชั่ว
1.2 โอตตัปปะ ไดแก ความเกรงกลัวบาป เกรงกลัวตอการทําความชั่วและผลของกรรมชั่วท่ี

ไดกระทําข้ึน 
2. ธรรมท่ีทําใหงาม ประกอบดวย 2 ประการ คือ

2.1 ขันติ ไดแก ความอดทน คือ อดทนตอความทุกข อดทนตอความลําบาก อดทนตอ
ความโกรธ ความหนักเอาเบาสู เพ่ือใหบรรลุจุดหมายท่ีดีงาม

2.2 โสรัจจะ ไดแก ความสงบเสง่ียม ความมีอัธยาศัยงดงาม รักความประณีต และรักษา
ความประณีต และรักษาอากัปกิริยาใหเหมาะสมเรียบรอย เปนลักษณะอาการท่ีตอเนื่อง
จากความมีขันต ิ

3. ธรรมท่ีทําใหงานสําเร็จ คืออิทธิบาท 4 ประกอบดวย 4 ประการ ดังนี้
3.1 ฉันทะ ไดแก การสรางความพอใจในการทํางาน
3.2 วิริยะ ไดแก ความเพียรพยายามทํางานตามบทบาทหนาท่ี
3.3 จิตตะ ไดแก การเอาใจฝกใฝ ไมทอดท้ิงธุระ
3.4 วิมังสา ไดแก การหม่ันตริตรอง พิจารณาแกไข ปรับปรุงงานท่ีตองปฏิบัติอยูเสมอ

4. สังคหวัตถุ เปนหลักธรรมแหงการสงเคราะหชวยเหลือ เปนคุณธรรมในการยึดเหนี่ยวจิตใจ
ของผูอ่ืนไว หลักการสงเคราะหชวยเหลือ 4 ประการ ไดแก
4.1  ทาน ไดแก การแบงปน เอ้ือเฟอ เผื่อแพกัน
4.2  ปยวาจา ไดแก การพูดจาดวยถอยคําท่ีสุภาพ เปนท่ีนิยมนับถือ
4.3  อัตถจริยา ไดแก การประพฤติท่ีเปนประโยชนแกผูอ่ืน
4.4  สมานัตตา ไดแก ความีตนเสมอ ไมถือตัว รวมทุกข รวมสุข

5. พรหมวิหาร เปนหลักธรรมของพรหม ธรรมประจําใจอันประเสริฐของผูใหญธรรมประจําใจ
ของผูมีคุณความดียิ่งใหญ ประกอบดวย
5.1  เมตตา ไดแก ความตองการท่ีจะใหผูอ่ืนเปนสุข
5.2  กรุณา ไดแก ความตองการท่ีจะใหผูอ่ืนพนทุกข
5.3  มุทิตา ไดแก ความพลอยยินดีเม่ือผูอ่ืนไดดี เห็นผูอ่ืนประสบความสําเร็จก็ยินดี
5.4  อุเบกขา ไดแก ความวางใจเปนกลาง ไมเอนเอียงดวยความชอบหรือชัง ความวางใจเฉย
      ได ไมยินดียินราย เพ่ือใชปญญาพิจารณาเห็นผลอันเกิดข้ึน อันสมควรแกเหตุ 
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6. สัปปุริสธรรม เปนธรรมของคนดี ประกอบดวย 7 ประการ คือ
6.1  ธัมมัญู ความเปนผูรูจักเหตุ
6.2  อัตถัญู ความเปนผูรูจักผล
6.3  อัตตัญู ความเปนผูรูจักตน
6.4  มัตตัญู ความเปนผูรูจักประมาณ
6.5  กาลัญู ความเปนผูรูจักกาล
6.6  ปริสัญู ความเปนผูรูจักชุมชน
6.7  ปุคคลัญู ความเปนผูรูจักบุคคล

7. ฆราวาสธรรม เปนธรรมของผูครองเรือน ประกอบดวย
7.1  สัจจะ ความซ่ือสัตยตอกัน
7.2  ทมะ ความฝกฝนปรับปรุงใหรูขมใจ ควบคุมอารมณ ควบคุมตนเอง และปรับตัวให

เขากับงาน และสิ่งแวดลอม
7.3  ขันติ อดทนตอการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 
7.4  จาคะ ความเสียสละ เผื่อแผ แบงปน มีน้ําใจ

8. กาลามสูตร เปนสูตรหนึ่งในคัมภีรติกนิบาตรอังคุตตรนิกาย ท่ีพระพุทธเจาตรัสสอนแก
ประชาชนชาวกาลามะ แหงเกสปุตตนิคม ในแควนโกศล ไมใหเชื่องมงายไรเหตุผล ตามหลัก
10 ประการ คือ
8.1  อยาเชื่อโดยไดยินไดฟงตามกันมา
8.2  อยาโดยเห็นเปนของเกาเลาสืบกันมา
8.3  อยาเชื่อโดยมีขาวลือ
8.4  อยาเชื่อโดยอางตํารา
8.5  อยาเชื่อโดยนึกเอาเอง
8.6  อยาเชื่อโดยนัยคาดคะเน
8.7  อยาเชื่อโดยตรึกตรองตามอาการ
8.8  อยาเชื่อโดยเพราะเห็นวาเขากับทฤษฎีของตน
8.9  อยาเชื่อเพราะเห็นวาผูพูดควรเชื่อ
8.10  อยาเชื่อเพราะเห็นวาเปนครูของเขา
การจะเชื่อในสิ่งใดนั้นตองพิจารณาใหเห็นดวยปญญาธรรมแลว จึงถือปฏิบัติตามนั้น

9. คุณธรรม 4 ประการ ท่ีพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราชทรงมีพระ
ราชดํารัสแกพลเอก เปรม ติณสูญลานนท อดีตนายกรัฐมนตรี เนื่องในงานเฉลิมฉลองสมโภช
กรุงรัตนโกสินทร 200 ป เม่ือ พ.ศ. 2525 ความวา
8.1  การรักษาความสัตย ความจริงใจตอตนเองท่ีจะประพฤติปฏิบัติแตสิ่งท่ีเปนประโยชน

และเปนธรรม
8.2  การรูจักขอมใจตนเองฝกใจตนเองใหประพฤติอยูในความสัตยความดีนั้น
8.3  ความอดทน อดกลั้นและอดออมท่ีจะไมประพฤติปฏิบัติลวงความสัตยสุจริต ไมวาจะดวย

เหตุประการใด
8.4  การรู จักละวางความชั่ ว ความทุจริต  และรูจักสละประโยชนส วนนอยของตน
      เพ่ือประโยชนสวนใหญของบานเมือง 
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10. คุณธรรมเก่ียวกับความสามัคคี 
 สามัคคี คือ ความพรอมเพรียงกัน ความกลมเกลียวกัน ความปรองดองกัน รวมใจกันปฏิบัติงานให
บรรลุผลตามความตองการ เกิดงานการอยางสรางสรรค ปราศจากการทะเลาะวิวาท ไมเอารัดเอาเปรียบกัน 
เปนการยอมรับความมีเหตุผล ยอมรับความแตกตางหลากหลายทางความคิด ความหลากหลายในเรื่องเชื้อชาติ 
ความกลมเกลียวกันในลักษณะเชนนี้ เรียกอีกอยางวาความสมานฉันท ผูท่ีมีความสามัคคี คือ ผูท่ีเปดใจกวาง   
รับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืนรูบทบาทของตน ท้ังในฐานะผูนําและผูตามท่ีดี มีความมุงม่ันตอการรวมพลัง 
ชวยเหลือเก้ือกูลกันเพ่ือใหการงานสําเร็จลุลวง แกปญหาและขจัดความขัดแยงได เปนผูมีเหตุผล ยอมรับความ
แตกตางหลากหลายทางวัฒนธรรม ความคิด ความเชื่อ พรอมท่ีจะปรับตัวเพ่ืออยูรวมกันอยางสันต ิ
 ในการดําเนินชีวิตของเรา ยอมตองมีความสัมพันธกับผูอ่ืน ไมวาจะเปนเพ่ือนรวมหอง เพ่ือนรวมงาน 
รวมชุมชน ตลอดจนพ่ีนองรวมครอบครัว จะเกิดเปนความสัมพันธอันดีหรือท่ีเรียกวา ความสามัคคี ไดนั้น     
ตองอาศัยเหตุท่ีเรียกวา สาราณียธรรม หรือธรรมเปนเหตุใหระลึกถึงกัน กระทําซ่ึงความเคารพระหวางกัน     
อยูรวมกันในสังคมดวยดี มีความสุข ความสงบ ไมทะเลาะเบาะแวง ทํารายทําลายกัน มี 6 ประการ นัน่คือ 

1. เมตตากายกรรม หรือ ทําตอกันดวยเมตตา คือ แสดงไมตรีและความหวังดีตอเพ่ือน ตอผูอ่ืนดวย
การชวยเหลือธุระตาง ๆ โดยเต็มใจ แสดงอาการกิริยาสุภาพ เคารพนับถือกัน ท้ังตอหนาและลับหลัง 

2. เมตตาวจีกรรม หรือ พูดตอกันดวยเมตตา คือ ชวยบอกสิ่งท่ีเปนประโยชน สั่งสอนหรือแนะนํา
ตักเตือนกันดวยความหวังดี กลาววาจาสุภาพ แสดงความเคารพนับถือกัน ท้ังตอหนาและลับหลัง 

3. เมตตามโนกรรม หรือ คิดตอกันดวยเมตตา คือ ตั้งจิตปรารถนาดี คิดทําแตสิ่งท่ีเปนประโยชน     
แกกัน มองกันในแงดี มีหนาตายิ้มแยมแจมใสตอกัน 

4. สาธารณโภคี หรือ ไดมาแบงกันกินใช คือ แบงปนลาภผลท่ีไดมาโดยชอบธรรม แมเปนของ 
เล็กนอย ก็แจกจายใหไดมีสวนรวมใชสอยบริโภคท่ัวกัน 

5. สีลสามัญญตา หรือ ประพฤติใหดีเหมือนเขา คือ มีความประพฤติสุจริต ดีงาม รักษาระเบียบวินัย
ของสวนรวม ไมทําตนใหเปนท่ีนารังเกียจ หรือทําความเสื่อมเสียแกหมูคณะ 

6. ทิฏฐิสามัญญตา หรือ ปรับความเห็นเขากันได คือ เคารพรับฟงความคิดเห็นกัน มีความเห็นชอบ
รวมกัน ตกลงกันไดในหลักการสําคัญ ยึดถืออุดมคติหลักแหงความดีงาม หรือจุดหมายอันเดียวกัน 
ธรรมท้ัง 6 ประการนี้ อันไดแก ทํา-พูด-คิดตอกันดวยเมตตา มีน้ําใจ แบงปน ประพฤติสุจริต รับฟงความคิดเห็น
ซ่ึงกันและกัน สามารถเคารพนับถือกัน ชวยเหลือดูแลกัน มีความพรอมเพรียง มีความรวมมือ ผนึกกําลังกัน      
เปนน้ําหนึ่งใจเดียวกัน หากเราทุกคนไดปฏิบัติ ก็จะเกิดเปนคุณคาท่ีจะกอใหเกิดความสามัคคีในการอยูรวมกัน
ในสังคมดวยดีและมีความสงบสุข ปลอดภัย อันเปนสิ่งท่ีเราทุกคนลวนปรารถนา 
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7. การประสานงานการสื่อความหมาย มนุษยสัมพันธ และการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี        
 การประสานงาน หมายถึง การกระทําหรือการนําวิธีการตาง ๆ มาใชเพ่ือใหบุคคลหรือหนวยงาน
รวมมือปฏิบัติดวยความสามัคคี แบงหนาท่ีกันทํา ไมมีการกาวกายซํ้าซอนกัน ใหทุกคนรับผิดชอบ ขจัดความ
ขัดแยงหรืออุปสรรคตาง ๆ ในหนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย ราบรื่นและบรรลุผล
สําเร็จ 
 รูปแบบการประสานงานมี 2 รูปแบบ คือ  
  1. การประสานงานแบบเปนทางการ 
  2. การประสานงานแบบไมเปนทางการ 
 ลักษณะการประสานงานท่ีดีคือ 
  1. การสื่อสารระบบเปด เปนการสื่อสารแบบ 2 ทาง 
  2. บรรยากาศในการทํางานเปนแบบสมานฉันท 
  3. มีลักษณะการทํางานท่ีสอดคลองกัน 
  4. เปนไปตามเปาหมายและทันเวลา  
 วิธีการประสานงาน มีข้ันตอนดังตอไปนี ้
  1. จัดใหมีผัง กําหนดหนาท่ีของคนทุกคนอยางชัดเจน 
  2. จัดระบบการทํางานคํานึงถึงสายบังคับบัญชา 
  3. จัดคูมือการปฏิบัติงาน 
  4. กําหนดวิธีเลือกการสื่อสารไดชัดเจน 
  5. กําหนดงบประมาณไวใชจายฃ 
  6. ถามีความจําเปนอาจจัดใหมีเจาหนาท่ีเฉพาะข้ึนได 
  7. จัดใหมีการประชุมปรึกษาหารือ 
  8. จัดใหมีนิเทศ กํากับ และติดตามผลในระหวางการปฏิบัติ เปนระยะ ๆ  
 จุดเนน : การประสานงานมีขอจํากัดท่ี..... งบประมาณ และเวลา 
 ประโยชนของการประสานงาน คือ  
  1. งานบรรลุวัตถุประสงค 
  2. งานไมซํ้าซอนกัน 
  3. ลดความขัดแยง ในการทํากิจกรรม 
 จุดเนน : ประโยชนสูงสุดของการประสานงานคือ งานบรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพ 
 การประสานงานทําในข้ันตอนและกิจกรรมใดจึงจะดีท่ีสุด 
  1. การประสานงานจะตองทําทุกข้ันตอนและทุกกิจกรรมของการดําเนินงาน 
  2. การประสานงานจะตองทําตั้งแตเริ่มแรกของการทํางานนั้น ๆ  
 การประสานงานท่ีมีประสิทธิภาพจะตองอาศัยปจจัย 2 อยาง คือ 
  1. อํานาจเพียงพอท่ีไดรับมอบหมายจากผูท่ีมีอํานาจหรือไม 
  2. ผลประโยชนเทาเทียมกันหรือไม 
 การประสานงานเปนเรื่องท่ีเก่ียวของกับหลายองคประกอบแตองประกอบท่ีสําคัญของการ
ประสานงานเปน เรื่องท่ีเก่ียวกับ.. คน .. มากท่ีสุดเพราะการประสานงานเปนการใหคนทํางานไมซํ้าซอนกัน 
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ลักษณะของการประสานงานท่ีดีจะทําใหเกิดส่ิงใด 
 การประสานงานท่ีดีทําใหเกิดความรวมมือรวมใจ และงานสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
ลักษณะของการประสานงานไดดี คือ 
  1. จะตองเปนบุคคลท่ีมีความรูเรื่องข้ันตอนท้ังหมดของงานหรือโครงการ 
  2. มีวุฒิภาวะ คือมีความนาเชื่อถือ ความเปนผูใหญ 
  3. มีความรับผิดชอบสูง 
  4. มีความสามารถเชิงมนุษยสัมพันธ 
  5. มีทักษะในการพูด และศิลปะในการโนมนาวจิตใจคน 
 การส่ือความหมาย หมายถึง การท่ีบุคคลหนึ่งสื่อความหรือขอมูลใหบุคคลหนึ่งหรือกลุมบุคคลหนึ่ง
หรือกลุมบุคคลหนึ่งใหรับทราบเพ่ือสนองตอบความตองการ 
ความสําคัญของการส่ือความหมาย 
 บุคคลจะตองสื่อสารเพ่ือรวบรวมขอมูล จัดระบบขอมูล สงขอมูล เพ่ือดําเนินงานขององคการใหเปนไป
ดวยดี การสื่อสารมีหลายวิธีการ บุคคลจะตองพิจารณาความตอการจําเปนของผูรวมงานหัวหนางานและสมาชิกทีม 
 การวิเคราะหการส่ือสารระหวางบุคคล Transaction Analysis (TA) เปนรูปแบบท่ีสรางความเขาใจ
และปรับปรุงความสัมพันธระหวางบุคคล และการสื่อสารเปนวิธีการวิเคราะหท่ีจะชวยพิจารณาฐานะของแตละ
บุคคลในการสื่อสารการปฏิสัมพันธและการตอบสนองเปนเครื่องมือท่ีมีคุณคาท่ีใชไดในทุกสถานการณ        
การปฏิสัมพันธกับคนอ่ืน การฝกอบรมและการประชุม 
 รูปแบบของ TA เปนการแสดงออกถึงพฤติกรรมท่ีเกิดจากการสื่อสารท่ีแตกตาง สภาวะจิตท้ัง 3 แบบ คือ 
  1. สภาวะจิตแบบเด็ก (Child : C) เปนการแสดงสภาวะท่ีแสดงออกมาใน 2 ลักษณะคือ    
เปนเด็กท่ียอมตาม คือยอมรับการวินิจฉัยของผูอ่ืน รูสึกไมดี รูสึกอึดอัดและหัวเสีย อีกชนิดหนึ่งคือเปนแบบ  
เด็กดื้อ คือเด็กแสดงอารมณ โกรธ ปองกันตนเอง ชอบโตเถียง 
  2. สภาวะจิตใจแบบพอแม (Parent : P) เปนการแสดงสภาวะจิตใจท่ีแสดงออกมาใน 2 
ลักษณะ คือ เปนการแสดงแบบเมตตากรุณา คือชวยเหลือจุนเจือ เอ้ืออาทรตอผูอ่ืน ไวตอความรูสึกและเขาใจ
บุคลิกภาพของตัวเรา อีกประการหนึ่ง เปนการแสดงแบบวิพากษวิจารณ คือการท่ีเนนจะแสดงความคิดเห็นเชิง
วิจารณผูอ่ืน  
  3. สภาวะจิตแบบผูใหญ (Adult : A) เปนบุคลิกภาพท่ีเนนในเรื่องความคิด ไรอารมณ เราใช
บุคลิกภาพสวนนี้เนนการแกปญหา การใหขาวสาร ขอเท็จจริง เราเรียกวาสภาวะจิตแบบผูใหญ เปนสวนหนึ่ง
ของบุคลิกภาพของเรา เราใชสวนนี้บอยท่ีสุดในฐานะท่ีเราเปนผูใหญ 
 ลักษณะการส่ือสาร 
  1. การสื่อสารแบบเปด 
  2. การสื่อสารแบบปดหรือขัดแยง 
 การประยุกตการส่ือสารไปใชในการปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง 
  1. ฝกทักษะเก่ียวกับการฟงและการพูดเปนองคประกอบในการสื่อสาร 
  2. การสื่อสารท่ีดีจะตองเปนการสื่อสารอยางตรงไปตรงมา เพ่ือการสื่อความหมายท่ี
สะดวกสบาย 
  3. การสื่อสารควรใชวิธีการสื่อสารแบบเดียวกันและเปนการสื่อสารแบบเปด มากกวาการ
สื่อสารแบบปด 
  4. จะใชการสื่อสารแบบใด เราจะตองคํานึงถึงผูท่ีเราจะสื่อสาร เพ่ือใหการสื่อสารประสบ
ความสําเร็จในการสื่อสาร 
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 มนุษยสัมพันธในการทํางาน หมายถึง ความสัมพันธระหวางบุคคล ซ่ึงนําไปสูการสรางมิตร การจูงใจคน
และสรางคนใหอยูรวมกันในสังคมอยางมีความสุข 

ความสําคัญของมนุษยสัมพันธ 
 1. กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางมนุษย อันกอใหเกิดความราบรื่นในการคบหาสมาคม 
 2. กอใหเกิดความเลื่อมใส ศรัทธา เชื่อถือ ไววางใจ เขาใจอันดีตอกัน 
 3. กอใหเกิดความรักใคร สามัคคี อันจะชวยปองกันความขัดแยง 
 4. กอใหเกิดความสัมพันธอันดีตอกันในการรวมมือรวมใจในการทํางานรวมกัน 
 5. กอใหเกิดความสําเร็จในการทํางานท่ีมีวัตถุประสงครวมกัน 

 ศิลปะในการสรางมนุษยสัมพันธ ผูท่ีมีมนุษยสัมพันธดี จะตองมีลักษณะเดนตาง ๆ ดังตอไปนี้ คือการ
รูจักตนเอง รูจักคน รูจักงาน จริงใจ เขาใจในธรรมชาติของคน เห็นใจตอผูรวมงาน ใหความชวยเหลือ ใหความ
เสมอภาคตอผูรวมงาน ใหการยอมรับความคิดเห็นและคารวะธรรม รักษาน้ําใจ รักษาสัจจะ ประสานงานใหเปน 
วิเคราะหสถานการณ  วิเคราะหสิ่ งแวดลอม ใหความรวมมือตอผูรวมงาน ตองเขาสังคมไดทุกระดับ               
ใหความยุติธรรมตอทุก ๆ คน ตองมีอารมณขัน 

ลักษณะของผูมีมนุษยสัมพันธท่ีด ี
1. มีทักษะในการสื่อสารและสื่อความหมายท่ีด ี
2. มีทักษะในการรับรู 
3. มีทักษะในการใชอํานาจโดยตําแหนง 
4. มีทักษะในการใชอํานาจบารมีหรืออํานาจแฝง 
5. มีภาวะผูนํา 
6. มีทักษะในการจูงใจ 
7. มีทักษะในการตัดสินใจสั่งการ 
8. มีทักษะในการบํารุงขวัญ 

 การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (Good Governance) มีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานของรัฐ     
นําระบบนี้มาใชเพ่ือสรางหลักประกัน และการสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ท้ังนี้ไดมีพระราชกฤษฎีกา
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ        
สรางระบบบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีเปนหลักในการนําไปใชในการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะไดนําสาระสําคัญ           
ท่ีเก่ียวของนําเสนอดังนี้ 
 1. หลักการพ้ืนฐานการสรางระบบการบริหารกิจการบานเมืองและสังคมท่ีดี (Good Governance) 
เกิดจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการสรางระบบบริหารกิจการบานเมืองและสังคมท่ีดี พ.ศ. 2542   
ไดกําหนดหลัก 6 ประการ 
  1.1 หลักนิติธรรม ไดแก การตรากฎหมาย กฎ ขอบังคับตาง ๆ ใหทันสมัยและเปนธรรมเปนท่ี
ยอมรับของสังคมและสังคมนิยมพรอมใจปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ขอบังคับเหลานี้โดยถือวาเปนการปกครอง
ภายใตกฎหมาย มิใชตามอําเภอใจหรืออํานาจของตัวบุคคล 

1.2 หลักคุณธรรม ไดแก การยึดม่ันในความถูกตองดีงาม โดยรณรงคใหเจาหนาท่ีของรัฐ 
ยึดหลักนี้ในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนตัวอยางแกสังคม และสงเสริมสนับสนุนใหประชาชนพัฒนาตนเอง 
ไปพรอมกันเพ่ือใหคนไทยมีความซ่ือสัตย จริงใจ ขยัน อดทน มีระเบียบวินัยประกอบอาชีพสุจริตจนเปนนิสัย
ประจําชาต ิ
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1.3 หลักความโปรงใส ไดแก  การสรางความไววางใจ ซ่ึงกันและกันของคนในชาติ  
โดยปรับปรุงกลไกการทํางานขององคกรทุกวงการใหมีความโปรงใส มีการเปดเผยขอมูลขาวสาร ท่ีเปน
ประโยชนอยางตรงไปตรงมาดวยภาษาท่ีเขาใจงาย ประชาชนเขาถึงขอมูลขาวสารไดสะดวก และมี
กระบวนการใหประชาชนตรวจสอบความถูกตองชัดเจน 

1.4 หลักการมีสวนรวม ไดแก การเปดโอกาสใหประชาชนมีสวนรวมรับรู และเสนอความเห็น
ในการตัดสินใจปญหาสาํคัญของประเทศ ไมวาดวยการแจงความเห็น การไตสวนสาธารณะการประชาพิจารณ 
การแสดงประชามติหรืออ่ืน ๆ  

1.5 หลักความสํานึกรับผิดชอบ ไดแก การตระหนักในสิทธิหนาท่ี ความสํานึกในความ
รับผิดชอบตอสังคม การใสใจปญหาของบานเมืองและกระตือรือรนในการแกปญหา ตลอดจนการเคารพใน
ความเห็นท่ีแตกตาง และความกลาท่ีจะยอมรับผลจากการกระทําของตน 

1.6 หลักความคุมคา ไดแก การบริหารจัดการและใชทรัพยากรท่ีมีจํากัดเพ่ือใหเกิดประโยชน
สูงสุดแกสวนรวม โดยรณรงคใหคนไทยมีความประหยัดใชของอยางคุมคา สรางสรรคสินคาและบริการท่ีมี
คุณภาพ สามารถแขงขันไดในเวทีโลกและรักษาทรัพยากรธรรมชาติใหสมบูรณยั่งยืน 

2. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546  
 ท่ีมาหลักการและแนวคิด เกิดจากพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2534      
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 และมาตรา 71/10 (5) ความวา การบริหารราชการตาม 
พ.ร.บ. นี้ จะตองเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ  
ความคุมคาในเชิงภารกิจแหงรัฐ การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานท่ีไมจําเปน 
การกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแกทองถ่ิน การกระจายอํานาจตัดสินใจ การอํานวยความสะดวก และการ
ตอบสนองความตองการของประชาชน โดยให ก.พ.ร. เสนอความเห็นตอคณะรัฐมนตรีในการตราพระราช
กฤษฎีกาและกฎท่ีออกตามพระราชบัญญัติสวนราชการท่ีจะตองปฏิบัติ ทุกสวนราชการ ยกเวน องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
 การบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีมีเปาหมายการดําเนินการ 7 ประการ คือ 
  (1) เกิดประโยชนสุขของประชาชน 
  (2) เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ 
  (3) มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ 
  (4) ไมมีข้ันตอนการปฏิบัติงานเกินความจําเปน 
  (5) มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ 
  (6) ประชาชนไดรับการอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ 
  (7) มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยางสมํ่าเสมอ 
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บทที่ 2 
งานธุรการ 

การปฏิบัติงานในสํานักงานของบุคลากรระดับปฏิบัติการนั้น เปนการปฏิบัติงานท่ีตองเก่ียวของกับ
บุคคลและเอกสาร จึงตองอาศัยความอดทน ความขยัน และความจําสวนตัวพอสมควร เปนหลักสําคัญในการ
ปฏิบัติหนาท่ี เพราะการทํางานท่ีเก่ียวของกับเอกสารนั้นจะเก่ียวกับหนังสือราชการ ท้ังท่ีเปนหนังสือราชการ
ภายในและหนังสือราชการภายนอก ซ่ึงมีหลายรูปแบบท่ีตองดําเนินการ เชน การโตตอบหนังสือราชการ 
การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การรางหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
การนําเสนอ การจัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมูท้ังท่ีเปนกระดาษและเปนไฟลในระบบคอมพิวเตอร ฯลฯ จึงตอง
มีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดีจึงจะประสบความสําเร็จในการบริหารงานเอกสารและเปนการชวยจําไดอีกดวย 

ความสําคัญและขอบขายของงานธุรการ 
1. ขอบขายของงานธุรการ

1.1 รับ-สงหนังสือ               
1.2 รางหนังสือ 
1.3 พิมพหนังสือ   
1.4 ผลิตสําเนาเอกสาร 
1.5 จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 
1.6 บันทึกเสนอหนังสือ 
1.7 ตรวจทานหนังสือ   
1.8 การทําลายหนังสือ 

2. ความสําคัญของงานธุรการ 
2.1 เปนดานหนาของหนวยงาน 
2.2 เปนหนวยสนับสนุน 
2.3 เปนหนวยบริการ 

3. บทบาทของเจาหนาท่ีธุรการ 
3.1  ตองรูระเบียบท่ีเก่ียวของ               
3.2  ตองมีมนุษยสัมพันธ 
3.3  ตองมีน้ําใจ เก้ือกูล 
3.4  ตองมีความรอบคอบ 
3.5  ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

4. ควรมีความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ ไดแก
4.1  ความรูเรื่องระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548 
4.2  ความรูเรื่องรหัส อักษรยอประจําหนวยงานตาง ๆ  
4.3  ความรูเรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการคือระบบการนําเสนอหนังสือ 
4.4  ความรูเรื่องโครงสรางหนวยงานภายในสามารถเกษียนหนังสือเสนอใหหนวยงาน

รับผิดชอบไดอยางถูกตอง 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ปจจุบันงานสารบรรณ มีระเบียบ ท่ี เก่ียวของ 2 ฉบับ  ไดแก  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซ่ึงเปน
การเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส”  

ความหมายของงานสารบรรณ 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 6 ใหความหมายของคําวา 

“งานสารบรรณ” ไววา หมายถึง “งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ 
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย” ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณ 
วาเก่ียวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง 
เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ 
สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา คิดตามและทําลาย ท้ังนี้ตองทําเปนระบบท่ีใหความสะดวก รวดเร็ว 
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย และในป พ.ศ. 2548 มีการประกาศ
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมคํานิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกสของ 
งานสารบรรณดังนี้  “อิ เล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกต ใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ า 
คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีตาง ๆ 
เชนวานั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ผานระบบสื่อสาร ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

ความหมายของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ
2) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชราชการหรือบุคคลภายนอก
3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
4) หนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ขอบังคับ
6) ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (ระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แกไขเพ่ิมเติม(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ขอ 4 ใหเพ่ิมคํานิยามวา “อิเล็กทรอนิกส” และคําวา “ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ระหวางนิยามคําวา “หนังสือ” และสวนราชการ” ในขอ 6 แหงระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใชวิธีการ
ทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธี อ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึง 
การประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณ ท่ีเก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ 
เชนวานั้น “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  
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ชนิดของหนังสือหนังสือราชการ 
1) หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษตราครุฑ

1.1  ใชติดตอระหวางสวนราชการ 
1.2  สวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืน ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
2.1  ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกับ ใชกระดาษบันทึกขอความ 

ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป – มา เปนทางราชการ
2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง
3. ใชกระดาษตราครุฑ
4. สภาพหนังสือผูกมัดถาวรตลอดไป
5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนามเต็มฉบับ และ
แบบประทับตรา
6. คําข้ึนตน ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง สิ่งท่ีสงมา
7. หามใชอักษรยอ ตองใชคําเต็มท้ังชื่อสวนราชการ
วนั เดือน ป
8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ แลวแตกรณี

1. ไป – มา ในเรื่องราชการ
2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง
3. ใชกระดาษบันทึกขอความ
4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได
5. ใชบันทึกแทน
6. คําข้ึนตนใชเรียน อางถึงหนังสือ
ใสในขอความ
7. ใชคํายอของตําแหนงหรือสวนราชการ
วัน  เดือน ป ได
8. ไมมีคําลงทาย

3) หนังสือประทับตราแทนการลงช่ือ คือหนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผู ท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนา 
สวนราชการระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา ใชกระดาษครุฑ ใชไดท้ังระหวางสวนราชการ 
กับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

3.1  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
3.2  การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3.3  การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 
3.4  การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
3.5  การเตือนเรื่องท่ีคาง 
3.6  เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือ

ประทับตรา 
4) หนังสือสั่งการ ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะมี 3 ชนิดไดแก 
4.1 คําส่ัง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 

ใชกระดาษตราครุฑ 
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผู มีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 
4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี

บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษครุฑ 
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5) หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว
โดยเฉพาะมี 3 ชนิด ไดแก 

5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใชกระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ ใหเปลี่ยนคําวาประกาศเปนแจงความ 

5.2 แถลงการณ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการ 
ของราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 

5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 
6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือหนังสือท่ีทางราชการจัดทําข้ึน

นอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว หรือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
และสวนราชการรับไว มี 4 ชนิด ไดแก 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือ
หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไป ไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ 
โดยลงชื่อคําข้ึนตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.............” 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และ
มติท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

6.3  บันทึก คือขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ ผูบังคับบัญชา สั่งการ
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ 

6.4 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐาน
รวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี โดยลงรับเขา
ทะเบียนรับไวแลว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม กําหนดข้ึนใช เวนแตจะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่อง เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคํารอง เปนตน 

6.4 หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพ่ิม
พยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 

ช้ันความเร็วของหนังสือ 
1) ดวนท่ีสุด  ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น
 2) ดวนมาก เจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
 3) ดวน เจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได
หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติใหมี สําเนาคูฉบับ เก็บไว ท่ีตนเรื่อง ๑ ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไว

ท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 
           สําเนาคูฉบับ ใหผูลงชื่อ ลงลายมือชื่อหรือ ลายมือชื่อยอ และใหผูราง ผูพิมพ ผูตรวจลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อยอไวท่ีขอบลางดานขวามือของหนังสือ 

ถาเปนเรื่องไมสําคัญมากนักการสงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพียงอยางเดียวโดย 
ไมตองเปนเอกสารยืนยันตามไปก็ไดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีขอ 7 วาดวยงานสารบรรณท่ีใหยกเลิก
ความในขอ 29 แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ 29 การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือท่ีเปนเอกสารสามารถดําเนินการดวย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดในกรณีท่ีติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบ
ผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรยีบรอยแลว และสวนราชการ
ผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร เวนแตกรณีเปนเรื่องสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร ใหทําเอกสาร ยืนยัน
ตามไปทันที 

1 I
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การส 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 เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือในกรณีท่ี
จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  

 

 ช้ันของหนังสือลับ 
1) ลับท่ีสุด ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุดเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคลซ่ึงหากความลับ

ดังกลาวท้ังหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือ 
เปนภยันตรายตอความม่ันคง คงความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติ หรือพันธมิตร 
อยางรายแรงท่ีสุด 

2) ลับมาก  ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญมากเก่ียวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับ
ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตราย
ตอความม่ันคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยาง
รายแรง 

3) ลับ  ไดแก ความลับท่ีมีความสําคัญเก่ียวกับขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาว
หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการหรือ
เกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

4) ปกปด  ไดแก ความลับซ่ึงไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาท่ีไดทราบโดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลท่ี
มีหนาท่ีตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

การรับ – สงหนังสือ 
หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอก ท้ังหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ
2. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังและใหผูเปดซองตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดําเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา
4. ลงทะเบียนรับหนงัสือในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร
6. เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  1 I
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ขั้นตอนการรับหนังสือ 
แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ(Flow Chart) 

ผูรับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

งานสารบรรณ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
  วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

   ช้ันความเร็ว        ช้ันความลับ 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก เอกสาร
ท่ัวไป เอกสารลับจากไปรษณีย และอ่ืนๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก  
จัดหมวดหมูหนังสือและ

ส่ิงพิมพ 

A B 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารดวยระบบ
สารบรรณอิเล็คทรอนิกส 

ไมตองลงทะเบียน เชน เอกสาร
ประชาสัมพันธ จดหมายสวนบุคคล เปนตน 

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง เชน 
สงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม 

จัดสงไปใหฝายท่ีเกี่ยวของเพ่ือ
ดําเนินการตอไป 

เสนอผูเกี่ยวของโดยตรง ดําเนินการสงคืน 

เสนอผูบริหาร พิจารณาส่ังการ 

เสร็จสิ้น 

o

c
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หนังสือสง สงออกไปภายนอก 
1. ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน แลวสงเรื่อง

ใหเจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 
2. เม่ือเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน 
แลวปดผนึก สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึก 
ติดกับสําเนาคูฉบับ 

ขั้นตอนการสงหนงัสือ 

 
 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดอืน ป  
ประทับตราผูลงนาม 

บรรจุซอง จาหนาซอง –ปดซอง สงมอบให 
เจาหนาท่ีท่ีสงไปรษณีย และสงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

หนังสือที่หัวหนาสวนราชการลงนามแลว 

ตรวจสอบความเรียบรอยของ
หนังสือ ส่ิงท่ีสงมาดวย 

ลับ ปกปด ธรรมดา
 

EMS 
จัดสงเร่ืองใหหนวยงานตางๆ 

นําสงไปรษณีย 

รวบรวมสําเนาคืนเจาของเร่ือง ตรวจสอบใบเจงหนี้รายเดือน นําสงการเงิน
เบิกจาย เก็บสําเนาใบนําสงเขาแฟม 

I
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การเก็บ และทําลาย หนังสือราชการ 
การเก็บหนังสือราชการ 

การเก็บหนังสือราชการ แบงออกเปนกรรเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว และการเก็บ
ไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของ 
เจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน ประการสําคัญจะตองจัด
แฟมสําหรับเก็บไวใหเพียงพอ อาจมีแฟมดังนี ้

1. แฟมกําลังดําเนินการ บรรจุเรื่องท่ีอยูระหวางปฏิบัติ หรือยังจัดทําไมเสร็จตามภาระหนาท่ี 
(ใชแฟมเดียวก็พอ) 

2. แฟมรอตอบ เรื่องในแฟมนี้ระบายมาจากแฟมกําลังจัดทําเปนเรื่องท่ีปฏิบัติ เสร็จ
ในภาระหนาท่ีของเจาหนาท่ีข้ันตอนหนึ่งแลว แตเรื่องยังปฏิบัติไมจบตองรอการตอบจากสวนราชการอ่ืนอยู 

3. แฟมรอเก็บ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องตาง ๆ ท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติจัดทําเสร็จแลวเพ่ือรอสงเก็บ
ตามระเบียบตอไป ควรจัดหาแฟมรอเก็บไวใหมากพอกับจํานวนหนังสือเรื่องตางๆ และจัดทําสารบาญเรื่องไวท่ี
หนาปกหนาดานในดวย 

4. แฟมระเบียบปฏิบัติ เรื่องในแฟมนี้เปนเรื่องท่ีเก่ียวกับระเบียบราชการตาง ๆ หากจัดแบง
เปน 2 ประเภท คือ ระเบียบท่ัวไปและระเบียบเก่ียวกับการเงิน โดยแยกแฟมเก็บแลวทําสารบาญเรื่องประจํา
แฟมไวท่ีปกหนาดานในดวย จะสะดวกตอการคนหา 

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรท่ีจะตอง
ปฏิบัติตอไปอีก โดยนําเรื่องจากแฟมรอเก็บในระหวางปฏิบัติไปดําเนินการจัดเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามระเบียบตอไป ซ่ึงตองจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือครบ 25 ป บัญชี
หนังสือครบ 25 ป ท่ีขอเก็บเอง และบัญชีฝากหนังสือกํากับดวย 

การเก็บหนังสือเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปน
จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บ ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ
โดยแตงตั้งเจาหนาท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือ
นั้นไปยังหนวยเก็บของราชการตามระเบียบตอไปนี ้

การเก็บหนังสือราชการ เจาหนาท่ีตองระมัดระวังหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส 
หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุดเสียหาย 
จนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 
ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญท่ีเปนการแสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการ
แจงความตอพนักงานสอบสวน 

ขอสังเกต ตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณฉบับใหม ได กําหนดเพ่ิมเติมไววาทุกปปฏิทินให 
สวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ป นับจากวันท่ีไดจัดทําข้ึนพรอมท้ังสงบัญชีมอบหนังสือครบ 25 ป 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

1. หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ 

2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไป กําหนดไวเปนอยางอ่ืน
3. หนังสือราชการท่ีมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสวนราชการนั้น ใหจัดทําบัญชีครบ 25 ป ท่ีขอ

เก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
(หมายเหตุ เรื่องการเก็บหนังสือ ตามระเบียบใหมยังไมไดกําหนดวิธีการเก็บไวอยางชัดแจง เขาใจวาจะ

ออกแนวปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องนี้เพ่ิมเติมอีกในโอกาสตอไป) 
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การทําลาย 
ภายใน 60 วันหลังสิ้นปปฏิทินใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือท่ีครบอายุ

การเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ
ทําลายหนังสือ บัญชีหนังสือขอทําลายใหจัดทําตามแบบท่ี 25 ทายระเบียบ อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนา 
คูฉบับ 

ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวยประธานกรรมการ
และกรรมการอีกอยางนอยสองคนโดยปกติจะแตงตั้งจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 
มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

ขั้นตอนการทําลายหนังสอื 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

หนวยเก็บสํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย 

คณะกรรมการทําลายหนังสือ 
พิจารณาหนังสือตามบัญชีขอทําลาย 

เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ 
จากหัวหนาสวนราชการ 

หัวหนาสวนราชการระดับกรม 
พิจารณาหนังสือตามรายงาน 

ของคณะกรรมการ 
ทําลายหนังสือ 

- หนังสือท่ีไมควรทําลาย
สงไปเก็บไวท่ี
1. หนวยเก็บ
2. ฝากเก็บไวท่ีหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร

- หนังสือท่ีควรทําลาย
ทําลายโดย
คณะกรรมการ

- รายงานผลการทําลาย
ตอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรม

กองจดหมายเหตุแหงชาติ
พิจารณาใหความเห็นตามรายงาน

ของหัวหนาสวน 
ระดับกรม 

0

0
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คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 
1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย
2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บไว

ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด แลวใหแกไขอายุการเก็บในตรากําหนดเก็บหนังสือ โดยให
ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดใหทําลาย ใหกรอกเครื่องหมาย (x) ลงในชอง
การพิจารณาของบัญชีขอทําลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนา
สวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายได โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมให
หนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ
เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้ 

5.1 ถาเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทําลายงวด
ตอไป 

5.2 ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทําความตกลงกับ 
กรมศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณาใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการใน
หนังสือขอทําลาย แลวแจงใหสวนราชการท่ีสงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้ 

1) ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบดวยใหแจงใหสวนราชการนั้น
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน
กําหนดเวลา 60 วัน นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวา
กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทําลายหนังสือได 

2) ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบและใหสวนราชการนั้น ๆ
ทําการแกไขตามท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใด ๆ กองจดหมายเหตุแหงชาติ
กรมศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไว ท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบั ติตาม 
เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรจะสงเจาหนาท่ีมารวมตรวจสอบหนังสือของ 
สวนราชการนั้นก็ได 

การใชตราครุฑ 
1. ขนาดตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ใชสําหรับการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ

2. การวางตราครุฑใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 1.5 เซนติเมตร
ตราชื่อสวนราชการท่ีใชเปนหนังสือประทับตรา มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลาง 

วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตรลอมครุฑ 
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การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ 
การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ คือ การควบคุมใหงานสารบรรณดําเนินไปโดยเรียบรอย ถูกตอง 

ตามระเบียบ รวดเร็ว และมีหลักฐานครบถวน เพ่ือใหการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไดเสร็จสิ้นโดยเร็ว 
การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณจะบังเกิดผลมากนอยเพียงใด ข้ึนอยูกับการเอาใจใสควบคุม 

ของผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน และเพ่ือใหงานสารบรรณดําเนินไปดวยความรวดเร็วและเรียบรอย 
ผูบังคับบัญชาตองปฏิบัติงานสารบรรณใหเปนตัวอยางอันดีแกผูใตบังคับบัญชา 

1. การเรงรัดงานดานสารบรรณท่ัวไป ใหดําเนินการดังนี้
1.1  เพ่ือใหงานราชการดําเนินไปดวยความรวดเร็ว หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา 

ควรจะตองรีบดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยไปโดยเร็ว และหากจะตองตอบใหทราบก็ใหตอบใหผูถามทราบ
โดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว สําหรับการปฏิบัติราชการของสวนราชการนั้น ๆ  

1.2  หนังสือราชการท้ังปวงท่ีไมมีปญหา เม่ือถึงบุคคลใดบุคคลนั้นตองพิจารณาเสนอ 
ความคิดเห็นใหทันที ใหเสร็จในวันนั้น หรืออยางชาในวันรุงข้ึน 

1.3  งานท่ีประทับตราคําวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน ใหรีบดําเนินการใหเสร็จโดยทันที 
สําหรับงานท่ีมีกําหนดเวลา ใหเรงดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา 

1.4  สําหรับงานท้ังปวง ถาเปนงานท่ีมีปญหาใหแจงใหเจาของเรื่องท่ีถามทราบถึงปญหา
ชั้นหนึ่งกอน 

2. การตรวจสอบเพ่ือเรงรัดงาน ใหมีการตรวจสอบงานสารบรรณเพ่ือดําเนินการเรงรัดเปนงวด ๆ
โดยแบงออกเปน 3 งวด คือ ประจําสัปดาห ประจําเดือน และประจําป 

2.1  การเรงรัดประจําสัปดาห จะตองพิจารณาวางานท่ีผานมาในสัปดาหหนึ่ง งานเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาแฟมเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางมีมากนอยเพียงใด ติดคางอยูท่ีใด 
แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยรวดเร็วดวยวาจาหรือหนังสือ 

2.2  การเรงรัดประจําเดือน ใหพิจารณาวางานท่ีรับเขามาแตละเดือนดําเนินการเสร็จ
เรียบรอยเพียงใด จัดเก็บเขาระบบเรียบรอยตามระเบียบหรือไม งานท่ีค่ังคางติดอยูท่ีใด และไดดําเนินการไป
แลวเพียงไร แลวเรงรัดใหมีการปฏิบัติโดยเร็ว การเตือนเม่ือเห็นลาชาใหเตือนเปนหนังสือ 
  2.3  การเรงรัดประจําป ใหปฏิบัติเชนเดียวกับการเรงรัดประจําเดือน แตใหพิจารณาวา
หนังสือท่ีเก็บไวนั้นจะตองไดรับการทําลายตามระเบียบท่ีกําหนดไวหรือไมอีกดวย 
  2.4  งานท่ีเปนเรื่องเรงดวนเปนกรณีพิเศษ ใหมีการเตือนเรงรัดเปนพิเศษ ไมตองคํานึงถึงเวลา
ท่ีกําหนดไว 
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หลักการเขียนหนังสือติดตอราชการ 
สวนประกอบของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมีโครงสรางสําคัญ 4 สวนดังนี้ 
1. สวนหัวหนังสือ
2. สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป
3. สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป
4. สวนทายของหนังสือ

สวนหัวหนังสือ ประกอบดวย ชื่อเรื่อง และคําข้ึนตน ซ่ึงจะตองเขียนใหถูกตองตามฐานะ 
ของผูรับหนังสือ 

สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป ตองเขียนเริ่มตนดวยคําเหมาะสม อางเหตุท่ีมีหนังสือไป ใชสรรพนาม
ใหเหมาะสม 

สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป ตองเขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่องและจุดมุงหมายท่ีมีหนังสือไป 
สวนทายหนังสือ ตองเขียนคําลงทายในหนังสือภายนอก ภายใน ใหถูก และเขียนรายการอ่ืน ๆ 

ในหนังสือทุกชนิดใหถูกตอง 
1) การเขียนขอความในสวนหัวหนังสือ

สวนหัวของหนังสือมีสิ่งสําคัญท่ีตองเขียนอยู 2 อยาง ไดแก “เรื่อง “ และ “คําข้ึนตน” 
1. “เรื่อง” คือ ใหสรุปใจความสําคัญของหนังสือใหสั้น ท่ีสุด แลวนํามากําหนดเปนชื่อเรื่อง

ชื่อเรื่องจึงตองสอดคลองกับขอความของหนังสือถาเคยมีหนังสือติดตอกันมากอนแลว ใหใชชื่อเรื่องเดิม 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณกําหนดวา กรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง ปกติให

ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพ่ือเก็บคนอางอิงไดงาย แตถาหนังสือฉบับเดิม เขียนชื่อเรื่องไมดี ไมถูก 
จะปรับปรุงถอยคําใหดี ถูกตองก็ได กรณีหนังสือฉบับเดิมอาจเปนขออนุมัติ ขออนุญาต ขอผอนผัน ขอความ
อนุเคราะห หรือขอเงิน หรือสิ่งของใด ๆ เชน หนังสือฉบับเดิม  อาจใชชื่อเรื่องวา “ขออนุมัติ……” ถาหนังสือท่ี
ตอบใชชื่อเรื่องเดิม เสมือนผูตอบกลับเปนผูขอไปยังผูขออีก ควรปรับปรุงชื่อเรื่องท่ีตอบไป โดยเติมคําวา 
“การ” ลงไปขางหนาเปน “ การขออนุมัติ...”  

ในกรณีปฏิเสธ ไมควรใชชื่อเรื่องในลักษณะปฏิเสธวา “ไมอนุมัติ….” “ไมอนุเคราะห” ใหใช
คําวา “การ” นําหนา 

2. “คําข้ึนตน” ใชท้ังในหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ตามท่ีกําหนดไวใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2) การเขียนขอความในสวนเหตุท่ีมีหนังสือไป

เหตุท่ีมีหนังสือไป คือ ขอความท่ีผูมีหนังสือไปแจงไปยังผูรับหนังสือเปนการบอกกลาววาเหตุใดจึงตอง
มีหนังสือไป ซ่ึงจะเขียนยอหนาตอจากคําข้ึนตน อาจกลาวถึงเหตุท่ีมีหนังสือไปเพียงตอนเดียวแลวก็แจง
จุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมาตอนนี้ และเรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่งแลวก็แจง
จุดประสงค หรือกลาวถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมาตอนหนึ่ง เรื่องสืบเนื่องตอมาอีกตอนหนึ่ง และผลสืบเนื่อง
ตอไป หรือเรื่องเก่ียวของอีกตอนหนึ่ง แลวก็แจงจุดประสงค แลวแตกรณี 
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คําเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป จะเริ่มตนดวยคําใดคําหนึ่ง ใน 5 คํานี้ คือ 
ดวย  ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ

หนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น โดยเกริ่นข้ึนมาลอย ๆ  
เนื่องจาก ใชในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับ

หนังสือเก่ียวกับเรื่องนั้น และตองการอางเปนเหตุอันหนักแนนท่ีจําเปนตองมีหนังสือไป เพ่ือใหผูรับดําเนินการ
อยางใดอยางหนึ่ง 

ตามท่ี อนุสนธิ ใชในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน ระหวางผูมีหนังสือไปกับผูรับหนังสือ 
ซ่ึงจะอางเรื่องท่ีเคยติดตอหรือรับรูกันมากอนดังกลาวนั้น โดยจะตองมีคําวา “นั้น” อยูทายตอนแรก และ
จะตองมีขอความซ่ึงเปนเหตุท่ีมีหนังสือไปอีกตอนหนึ่งเปนอยางนอยเสมอ จะเขียนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไปตอน
เดียวแลวเขียนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป (ท่ีเริ่มดวยคําวา “จึง” ) ไมได 

การเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป อาจมีท่ีมาจากหลายทาง เชน จากผูมีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก 
เหตุจากเหตุการณท่ีปรากฏข้ึน และเหตุจากผูรับหนังสือ 

ตัวอยาง 
ดวยทานเปนผูสอบแขงขันไดในการสอบแขงขันเพ่ือเขารับราชการ ในตําแหนงพนักงานราชการ และ

ถึงลําดับท่ีท่ีจะบรรจุเขารับราชการแลว 
จึงขอใหทราบไปรายงานตัว ณ ...............................ภายในวันท่ี.........................................หากทานมิได

ไปรายงานตัวภายในกําหนดนี้ ถือวาทานสละสิทธิ์ในการบรรจุเขารับราชการ 
3) การเขียนขอความในสวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป

ลักษณะของจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุงหมาย 
อยางใดอยางหนึ่ง ตอไปนี้ 

ลักษณะ ความมุงหมาย 
ลักษณะ ความมุงหมาย 

คําแจง เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหดําเนินการ เพ่ือใหความรวมมือ เพ่ือถือปฏิบัต ิ
คําขอ เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ  เพ่ือใหดําเนินการ 
คําซักซอม เพ่ือใหเขาใจ 
คําชี้แจง เพ่ือใหเขาใจ 
คํายืนยัน เพ่ือใหแนใจ 
คําสั่ง เพ่ือใหปฏิบัติ 
คําเตือน เพ่ือไมใหลืมปฏิบัติ 
คํากําชับ เพ่ือใหปฏิบัติตาม เพ่ือใหสังวรระมัดระวัง 
คําถาม เพ่ือขอทราบ 
คําหารือ เพ่ือขอความเห็น 
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ตวัอยาง 
คําแจง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

จึงขอแจงใหทราบไวลวงหนา 
คําขอ จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดพิจารณาอนุมัติใหดวย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 
จึงเรียนมาเพ่ือขอไดโปรดใหความรวมมือในการนี้ตามสมควรดวย 
จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาอนุมัติในขอ............... 
จึงเรียนมาเพ่ือกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมัติในขอ.. 

คําซักซอม จึงขอเรียนซอมความเขาใจมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
คําชี้แจง จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือทราบ 

จึงเรียนชี้แจงมาเพ่ือโปรดเขาใจตามนี้ดวย 
คํายืนยัน จึงขอเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 

จึงขอเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้ 
คําสั่ง จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือดําเนินการตอไป 
คําเตือน จึงขอเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดดําเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 

บัดนี้ลวงเลยมานานแลว ยังไมไดรับรายงานเก่ียวกับเรื่องนี้แตประการใด 
จึงขอเรียนเตือนมา บัดนี้ถึงกําหนดชําระคาธรรมเนียมแลว  
จึงขอไดโปรดนําเงินจํานวน ......... บาท ไปชําระภายในวันท่ี........................ 

คํากําชับ จึงเรียนมาเพ่ือจัดไดปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีดังกลาวโดยเครงครัด ตอไป 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดกําชับเจาหนาท่ีใหระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ ข้ึนอีก 

คําถาม จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบวา......................................... 
คําหารือ  จึงขอเรียนหารือมาวา............................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาวินิจฉัย แลวแจงผลใหทราบดวยจะขอบคุณมาก 
การตั้งคาในโปรแกรมการพิมพ 

1. การตั้งระยะขอบหนากระดาษ ขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร
2. การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติคือ 1 เทา หรือ single 
3. การตั้งคาไมบรรทัดระยะการพิมพอยูระหวาง 0 – 16 เซนติเมตร
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การรางหนังสือ 
การรางหนังสือ คือการเรียบเรียงขอความข้ึนตนตามเรื่องท่ีจะแจงความประสงคไปยังผูรับหรือ 

ผูท่ีตองการทราบหนังสือนั้น กอนท่ีจะใชจัดทําเปนตนฉบับ 
เหตุท่ีตองรางหนังสือ เพ่ือใหมีการตรวจแกไขใหเหมาะสมถูกตองตามระเบียบแบบแผนเสียกอน 

เวนแตหนังสือท่ีเปนงานประจําปกติอาจไมตองเสนอตรวจแกก็ได 
หลักการรางหนังสือ  คือ ผูรางจะตองรูและเขาใจใหแจมแจง แยกประเด็นท่ีเปนเหตุผลและ 

ความมุงหมายท่ีจะทําหนังสือนั้น โดยตั้งหัวขอเก่ียวกับเรื่องท่ีจะรางวา อะไร เม่ือไหร ท่ีไหน ใคร ทําไม อยางไร 
เปนขอ ๆ ไว การรางใหข้ึนตนเริ่มใจความท่ีเปนเหตุกอน ตอไปจึงเปนขอความท่ีเปนความประสงคและ
ขอตกลง ถามีหลายขอใหแยกเปนขอ ๆ  เพ่ือใหชัดเจนและเขาใจงาย ความใดอางถึงบทกฎหมาย กฎ ขอบังคับ 
ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอยาง ตองพยายามระบุใหชัดเจน พอท่ีฝายผูรับจะคนหามาตรวจสอบไดสะดวก 
การรางควรใชถอยคําสั้นแตเขาใจงาย พยายามใชคําธรรมดาท่ีมีความหมายไดหลายทาง สํานวนท่ีไมเหมาะสม
สําหรับใชเปนสํานวนหนังสือ ไมควรใช ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต และวรรคตอนใหถูกตอง ขอสําคัญ
ตองระลึกถึงผูท่ีจะรับหนังสือวาเขาใจถูกตองตามความประสงคท่ีมีหนังสือไป 

การรางหนังสือโตตอบ  จะตองรางโดยมีหัวขอตามแบบท่ีกําหนดไวผูรางจะตองพิจารณาดวยวา 
หนังสือนั้นควรจะถึงใครบาง หรือควรจะทําสําเนาใหใครทราบบาง เปนการประสานงาน แลวบันทึกไวในราง
ดวย การอางเทาความตองพิจารณาวา เรื่องท่ีจะรางนี้ผูรับหนังสือทราบมากอนหรือไม ถาเคยทราบมากอนแลว
ความตอนใดท่ีเปนเหตุก็ยอลงได หรือถาเปนการตอบหนังสือท่ีผูรับมีมา ขอความเปนเหตุเพียงแตอางชื่อเรื่อง 
ก็พอ การรางหนังสือไมวาจะรางถึงผูใดก็ตาม ใหใชถอยคําสุภาพ และสมกับฐานะของผูรับ ถาเปนการปฏิเสธ
คําขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธคําขอควรแจงเหตุผลในการท่ีตองปฏิเสธใหผูขอเขาใจ 

การรางหนังสือท่ีมีลักษณะเปนการส่ังการ ไมวาจะเปนหนังสือสั่งการตามระเบียบหรือรางเปน
หนังสือราชการประเภทอ่ืน  ตองมีขอตกลงอันเปนเหตุเปนผลเชนเดียวกัน ใชคําตองใหรัดกุมอยาเปดชองให
ตีความไดหลายนัย ซ่ึงอาจทําใหเขาใจผิด และควรใชถอยท่ีผูรับคําสั่งสามารถปฏิบัติไดเพ่ือใหคําสั่งนั้นไดผล 
สมความมุงหมาย ขอความท่ีเปนเหตุในคําสั่งจะมีประโยชนในการชวยแสดงเจตนารมณของการสั่งใหชัด 
เพ่ือสะดวกในการตีความเอจําเปน และทําใหผูปฏิบัติรูความหมายชัด ชวยใหปฏิบัติไดถูกตองและอาจพิจารณา
แกไขปญหาไดเม่ือมีอุปสรรค กอนรางควรพิจารณาคนควาวามีกฎหมายใหอํานาจสั่งการไดแลวประการใด
คําสั่งตองไมขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ถาขัดกับคําสั่งเกาตองยกเลิกคําสั่งเกาเสียกอน
 การรางหนังสือประชาสัมพันธ เชน ประกาศ แถลงการณ ขาว จะตองรางตามแบบท่ีกําหนดไว 
สวนขอความตองสมเหตุสมพล เพ่ือใหผูอานนึกคิดคลอยตามเจตนาท่ีตองการ อยาใหมีขอขัดแยงกันในฉบับนั้น 
หรือขัดแยงกับฉบับกอนเวนแตเปนการแถลงแก ท้ังนี้ควรใชถอยคําสุภาพ 

ดังนั้น เพ่ือความสะดวกในการเขียนราง ผูบังคับบัญชาอาจกําหนดตัวอยางใหถือเปนแนวทางปฏิบัติได 
แตเพ่ือการประหยัด กระดาษรางจะใชกระดาษท่ีมีอยู แมแตกระดาษพิมพแลวหนาหนึ่งและไมใช อาจใช 
อีกหนาหนึ่งเปนกระดาษรางหนังสือก็ไดไมจําเปนตองใชแบบกระดาษรางโดยเฉพาะ 
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หนังสือภายนอก 
 คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงาน

อ่ืน ซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอกโดยใชกระดาษครุฑ เชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานมีหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ. โรงเรียนสงหนังสือถึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา กรมการปกครองมี

หนังสือถึงบริษัท สุวนิช จํากัด กรมศุลกากรมีหนังสือถึง นายทวี แสงกลา เลขท่ี 916 ถนนพระราม 6 พญาไท 

กรุงเทพมหานคร เปนตน 

การพิมพหนังสือภายนอก 
1. การพิมพเรื่องคําข้ึนตนหางถึงสิ่งท่ีสงมาดวยใหมีระยะหางระหวางบรรทัดระหวางกันเทากับระยะ

บรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 6 point 
2. การพิมพขอความภาพเหตุภาคความประสงคและภาคสรุปใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความแตละ

ภาคหางเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 6 point 
3. การยอหนาขอความภาคเขตภาคประสงคและภาคสรุปใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการ

พิมพเทากับ 2.5 เซนติเมตร 
4. การพิมพคําลงทายใหมีระยะบรรทัดหางจากบรรทัดสุดทายภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติและ

เพ่ิมคากอนหนาอีก 6 point 1 enter + before 12 point 
5. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด จากคําลงทาย
6. การพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่องใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดจากตําแหนงของเจาของ

หนังสือ 
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แบบหนังสือภายนอก 

 ชั้นความลับ (ถามี) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 

ท่ี .......(1)...../.............. (สวนราชการเจาของเรื่อง) (2) 

(วัน  เดือน  ป)  (3) 
เรื่อง…(4)…………………………………………………………. 
(คําข้ึนตน)  (5) 
อางถึง (ถามี)  (6) 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  (7) 

(ขอความ)……(8)……………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….  
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….  
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………….  

  ( คําลงทาย ) (9) 
 ( ลงชื่อ )          (10) 

   ( พิมพชื่อเต็ม ) 
  (ตําแหนง)  (11) 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) (12) 
โทร. ....................................(13) 
โทรสาร................................. 
สําเนาสง  (ถามี)  (14) 

ชั้นความลับ (ถามี) 
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คําอธิบาย 
(1) ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

เลขหนังสือสงตามปปฏิทิน เชน หนังสือสํานักงาน ก.พ. ลงรหัสตัวพยัญชนะ นร (สํานักนายกรัฐมนตรี) และ 
เลขประจําเจาของเรื่อง 0601 (06 คือ สํานักงาน ก.พ. และ 01 คือ สํานักงานเลขานุการกรม) 

(2) สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการหรือคณะกรรมการท่ีเปน
เจาของหนังสือนั้น พรอมท้ังลงท่ีตั้งดวย เชน 

สํานักงาน ก.พ. 
ถนนพิษณุโลก กทม. 10300 

(3) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
เชน 25 สิงหาคม 2526 

(4) เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง
โดยปกติ ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

(5) คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ (ตามตารางการใชคําข้ึนตน คําลงทาย
ขางทาย) แลวลงชื่อตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนง
หนาท่ี 

(6) อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมา
กอน โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ วันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น เชน อางถึง หนังสือกรมวิชาการ 
ท่ี ศธ 0601/5780 ลงวันท่ี 25 สิงหาคม 2526 เปนตน 

(7) ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น ในกรณี
ท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันใหแจงวา สงไปโดยทางใด 

(8) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย แบงเปน 23 ตอน คือ
ก. สาเหตุ  ท่ีเขียนหนังสือฉบับนั้น 

- ถาติดตอกันเปนครั้งแรก ข้ึนตนหนังสือวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก”
- ถาเปนหนังสือตอบ หรือมีการอางถึงเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมากอนข้ึนตนโดยใชคําวา

“ตาม” “ตามท่ี” หรือ “อนุสนธิ” แลวสรุปใจความสั้นๆ ท่ีคลุมเนื้อหาสําคัญของหนังสือฉบับท่ีอางถึงจบความ
ดวยคําวา “นั้น”  แลวข้ึนยอหนาใหมเขียนขอความท่ีสืบเนื่องหรือผลตอเนื่องกับหนังสืออางถึงนั้นวาดําเนินการ
อะไรไปบางแลว เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงคในยอหนาตอไป 

ข. วัตถุประสงค ของหนังสือฉบับนั้น หมายถึง ความมุงหมายท่ีมีหนังสือไปเพ่ือจะใหผูรับหนังสือ
ทําอะไรหรือทําอยางไร เชน 

- เพ่ือทราบ
- เพ่ือใหนําเสนอตอไป
- เพ่ือพิจารณา
- เพ่ือสั่งการ
- เพ่ือยึดถือเปนหลักปฏิบัติ
- เพ่ืออนุมัติ

ฯลฯ
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วัตถุประสงคของเรื่องอาจเปนลักษณะคําขอ คําสั่ง คําอนุมัติ หรือขอตกลงก็ได โดยยอหนาใหม ข้ึนตน
ดวยคําวา “จึง” แลวตอดวยความมุงหมายหรือวัตถุประสงคของเรื่อง 

(9) คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามระเบียบงานสารบรรณ (ตามตารางการใชคําข้ึนตน คําลงทาย
ขางทาย) 

(10) ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ หรือพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
(11) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ
(12) สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ
(13) โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือและ

หมายเลขภายในตูสาขา (ถามี)ไวดวย 
(14) สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีจัดสงสําเนาใหสวนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค

ใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็มหรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสําเนาไปให 
ถามีรายชื่อสงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อท่ีแนบและแนบรายชื่อไปดวย 

1 I
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  ท่ี ศธ 041520.97/126                   โรงเรียนวัดหนองสองหอง(สายชนูปถัมภ) 
       อ.บานแพว  จ.สมุทรสาคร 74120 

 9  กรกฎาคม  2561 

เรื่อง สงรายชื่อนักเรียนเขาแขงขันงานมหกรรมเศรษฐกิจพอเพียงฯ  

เรียน ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร 

อางถึง หนังสือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร  ท่ี  ศธ 04152/ 2657 
ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 2561 

สิ่งท่ีสงมาดวย 1. รายชื่อนักเรียน จํานวน   1  ฉบับ 

ตามหนังสือท่ีอางถึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร  ใหโรงเรียน
ดําเนินการสงนักเรียนเขารวมแขงขันงานมหกรรมเศรษฐกิจพอเพียงแลกเปลี่ยนเรียนรูสูความยั่งยืน  ตามความ
แจงแลวนัน้ 

โรงเรียนวัดหนองสองหอง(สายชนูปถัมภ)  ไดดําเนินการดังกลาวเรียบรอยแลว และไดจัดสง
รายละเอียด  มาพรอมหนังสือฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดําเนินการ 

      ขอแสดงความนับถือ 

         (นายสถาวร  พัชรบํารุง) 
 ผูอํานวยการโรงเรียนวัดหนองสองหอง(สายชนูปถัมภ) 

โรงเรียนวัดหนองสองหอง(สายชนูปถัมภ) 
โทร.  0 – 3448 -0016 

ตัวอยางหนังสือภายนอก 
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ท่ี ศธ ๐๔๒๓๐.๒๓/๐๘๑     โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
    สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
    กรุงเทพมหานคร ถนนเทศบาลสาย ๑  
    แขวงวัดกัลยาณ เขตธนบุรี กรุงเทพ ฯ ๑๐๖๐๐ 

    ๑๔  มีนาคม   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   แจงความประสงคขอเปลี่ยนแปลงอัตราบรรจุครูผูชวยทดแทนตําแหนงท่ีวาง 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

ตามท่ีโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส ไดแจงความประสงคขอเปลี่ยนแปลงอัตราบรรจุครูผูชวย
ทดแทนตําแหนงท่ีวาง จํานวน ๓ อัตรา ตามความละเอียดแจงแลวนั้น 

ในการนี้  โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส ขอเปลี่ยนแปลงอัตราบรรจุครูผูชวยทดแทนตําแหนง 
ท่ีวาง ดังนี้ 

ลําดับท่ี ๑ สาขาวิชาเอกคณิตศาสตร         จํานวน ๑ ตําแหนง 
๒ สาขาวิชาเอกวิทยาศาสตรท่ัวไป จํานวน ๑ ตําแหนง 

๒ สาขาวิชาเอกภาษาอังกฤษ        จํานวน ๑ ตําแหนง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห 

 ขอแสดงความนับถือ 

          (นางสุรดา  ไชยสงคราม) 
 ผูอํานวยการโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 

กลุมบริหารท่ัวไป 
โทร  ๐ ๒๔๖๕ ๒๘๖๐       
โทรสาร ๐ ๒๔๖๖ ๒๐๐๑ 

to

V-
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ท่ี ศธ ๐๔๒๓๐.๒๓/๐๘๓     โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 
    สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
    กรุงเทพมหานคร ถนนเทศบาลสาย ๑  
    แขวงวัดกัลยาณ เขตธนบุรี กรุงเทพ ฯ ๑๐๖๐๐ 

         ๑๔  มีนาคม   ๒๕๖๑ 

เรื่อง   สงรายชื่อผูสมัครเขาอบรมผูขอมีวิทยฐานะและเลิ่อนวิทยฐานะ 

เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

อางถึง   หนังสือสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ท่ี ศธ ๐๔๒๓๐/๘๖๔ ลว ๖ มีนาคม ๒๕๖๑ 

ตามหนังสือสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา ใหโรงเรียนสํารวจขาราชการครู
ท่ีมีความประสงคขอเขารับการอบรมตาม ว.๒๑ เพ่ือขอใหมีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการ/ 
ชํานาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ  ตามความละเอียดแจงแลวนั้น 

ในการนี้  โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส ขอสงรายชื่อขาราชการครูท่ีขอเขารับการอบรม และ
ไดแนบเอกสารมาพรอมกับหนังสือฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

          (นางสุรดา  ไชยสงคราม) 
 ผูอํานวยการโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 

กลุมบริหารท่ัวไป 
โทร  ๐ ๒๔๖๕ ๒๘๖๐       
โทรสาร ๐ ๒๔๖๖ ๒๐๐๑ 

to

V-
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หนงัสือภายใน 

  คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือท่ีติดตอภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

  การใชหนังสือภายใน สวนราชการมักนิยมใชเฉพาะเรื่องติดตอภายในโรงเรียน กรมเดียวกัน 
เปนสวนใหญ แตเม่ือมีหนังสือไปตางกรม แมจะอยูในกระทรวงเดียวกัน ก็จะใชหนังสือราชการภายนอก เชน 
สํานักงาน ก.พ. มีหนังสือภายนอกถึงสํานักงบประมาณ ไมใช หนังสือภายใน เปนตน 

การพิมพหนังสือภายใน 
1. สวนหัวของแบบบันทึกขอความกําหนดขนาดตัวอักษรดังนี้

- คําวาบันทึกขอความพิมพดวยอักษรหนาขนาด 29 พอยทและปรับคาระยะบรรทัดจาก
1 เทาเปนคาแนนอน  35 points 

- คําวาสวนราชการวันท่ีเลือกพิมพดวยตัวอักษรหนา 20 points
2. การพิมพคําข้ึนตนใหมีระยะบรรทัดหางจากเครื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมคากอนหนาอีก

6 points 
3. การพิมพขอความภาพเหตุภาคประสงคภาคสรุปและการยอหนาใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพ

หนังสือภายนอก 
4. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือใหเวนระยะบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัดจากภาพสรุป 4 enter
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แบบหนังสือภายใน 

ชั้นความลับ (ถามี) 

              ชั้นความเร็ว (ถามี)         บนัทึกขอความ
สวนราชการ(1)..................................................................................................................................................... 

ท่ี..................(2)..................................................... วันท่ี...........(3)....................................................................... 

เรื่อง  ………(4)………………………………………………………………………………………………………………………….......……. 

(คําข้ึนตน)  (5) 
(ขอความ)…………(6)……………………………………………………………………………………………………....………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

        ( ลงชื่อ )   (7) 
 ( พิมพชื่อเต็ม ) 
   (ตําแหนง)  (7) 

ชั้นความลับ (ถามี)
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คําอธิบาย 
(1) สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถาสวนราชการ

ท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป ใหลงชื่อสวนราชการท้ังระดับกรมและกอง ถาสวนราชการท่ีออกหนังสือ 
อยูต่ํากวากรมลงมาใหลงชื่อกอง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 

(2) ท่ี  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก
(3) วันท่ี  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก
(4) เรื่อง  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก
(5) คําข้ึนตน  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก
(6) ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงายประกอบดวย 2 สวน คือ สาเหตุท่ีมี

หนังสือไป และวัตถุประสงค ถามีความประสงคหลายประการ ใหแยกเปนขอๆ เชนเดียวกับการเขียนขอความ
ในหนังสือภายนอก หากมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไวในสวนนี้ 

(7) ลงช่ือและตําแหนง  เชนเดียวกับหนังสือภายนอก
หมายเหตุ  ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใชตามความ
เหมาะสมก็ใหกระทําได 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ       กลุมบริหารวิชาการ               ๐ 

ท่ี ศธ ๐๔๒๓๐.๒๓/                   . วันท่ี              ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๑        
เรื่อง   สงแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3)   

เรียน   ผูอํานวยการโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส 

ตามท่ี สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร แจงใหโรงเรียนรายงาน
ผู สํ าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน  (ปพ .3 )  ซ่ึ งเป น ไปตาม คํ าสั่ ง
กระทรวงศึกษาธิการ ท่ี ศธ ๐๔๑๕๒ เรื่อง สงแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นั้น 

ในการนี้ งานทะเบียนนักเรียน กลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส ไดดําเนินการ
จัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) เสร็จเรียบรอยแลว 
จํานวน ๓ ชุด เก็บไวเปนหลักฐานท่ีโรงเรียน จํานวน ๑ ชุด จัดสงใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร จํานวน ๒ ชุด เพ่ือเก็บรักษาไวท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
จํานวน ๑ ชุด และสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน จํานวน ๑ ชุด ตอไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามหนังสือแจงสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

(นางจตุรวรรณ  โตเร็ว) 
 หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

ตัวอยางหนังสือภายใน 
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หนังสือประทับตรา  คือ หนังสือท่ีใชตราประทับแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม 
ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป
เปนผูรับผิดชอบลงชื่อกํากับตรา 

 หนังสือประทับตรา  ใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
2) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร
3) การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน
4) การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ
5) การเตือนเรื่องท่ีคาง
6) เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา
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แบบหนังสือประทับตรา 

       ชั้นความลับ (ถามี) 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 

ท่ี …………(1)……../.........…….. 

ถึง…………(2)…………………….. 

 (ขอความ)…………(3)………………..………………………………………..………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

    (4) 

(ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก)

  ( ตราชื่อสวนราชการ ) (5) 

 (ลงชื่อยอกํากับตรา)  (6) 

 (วัน  เดือน  ป ) 

(สวนราชการเจาของเรื่อง) 

โทร. หรือ ท่ีตั้ง (7) 

____________________ 
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คําอธิบาย 
(1) ท่ี  ใหลงรหัสพยัญชนะ  และเลขประจําของเจาของเรื่องและนับเลขทะเบียนหนังสือสง
(2) ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ/บุคคลท่ีหนังสือมีถึง
(3) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย
(4) ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก
(5) ตราช่ือสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการ และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา
(6) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของ วัน เดือน ป เต็มท่ีออกหนังสือ
(7) โทร. หรือท่ีตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง

หนังสือราชการอีก 3 ชนิด เปนหนังสือท่ีเจาหนาท่ีมีโอกาสใชนอยกวา 3 ชนิดแรก
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หนังสือส่ังการ 
หนังสือส่ังการ  เปนหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือใหปฏิบัติตาม มี 3 ชนิด คือ 

1) คําสั่ง
2) ระเบียบ
3) ขอบังคับ

คําส่ัง  คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(1) คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง
(2) ท่ี  ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินกับ

เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง 
(3) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง
(4) ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่งและอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่งแลวจึงลงขอความท่ีสั่ง

และวันท่ีใชออกคําสั่ง 
(5) ...ท้ังนี้ ตั้งแต   ใหลงตัวเลข วัน เดือน ป ท่ีใหมีผลบังคับใชตามคําสั่ง
(6) ส่ัง ณ วันท่ี   ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออก

คําสั่ง 
(7) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่งและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อใตลายมือชื่อ
(8) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง
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แบบคําส่ัง 

คําสั่ง (1)  (ชื่อสวนราชการหรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง) 
     ท่ี…(2)………/ (เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง) 
เรื่อง…………(3)………………………………………………………... 

……………………………………………………………. 

(ขอความ)…………(4).…………………………………………………………………………...…………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ท้ังนี้   ตั้งแต ………(5)………………………………………….. 

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

   ( ลงชื่อ )  (7) 
  ( พิมพชื่อเต็ม ) 

 (ตําแหนง) (8) 
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ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีวางไว โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) ระเบียบ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ
(2) วาดวย   ใหลงชื่อของระเบียบ
(3) ฉบับท่ี   ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใดแตถามีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 หรือ

ท่ีถัดๆไปตามลําดับ 
(4) พ.ศ.    ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ
(5) ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีออกระเบียบ และอางถึง

กฎหมายท่ีใหออกระเบียบ (ถามี) 
(6) ขอ   ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบขอ 2 เปนวันท่ี

ใชบังคับ และขอสดุทายเปนขอผูรักษาการและอาจแบงเปนหมวดก็ได โดยยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย
กอนท่ีจะข้ึน หมวด 1 

(7) ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช
ท่ีออกระเบียบ 

(8) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบและพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อ 

(9) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ
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 แบบระเบียบ 

ระเบียบ  (1)  (ชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ) 
วาดวย…………(2)……………………………. 
( ฉบับท่ี…(3)………ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑  ฉบับ ) พ.ศ……(4)……. 

……………………………………………………. 
(ขอความ)   (5)  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองการออกระเบียบ  และ

อางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ(ถามี)     
ขอ 1.(6)  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ…………………………………………. พ.ศ……………….” 
ขอ 2. (6)  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………..เปนตนไป 

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

ขอ (6) (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1)……………………………………………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………...……………………………………… 

ประกาศ   ณ   วันท่ี….……(7)…………………………พ.ศ……………. 

 ( ลงชื่อ )      (8) 
  ( พิมพชื่อเต็ม ) 

 (ตําแหนง)(9) 
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ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ
ใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

(1) ขอบังคับ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออก
(2) วาดวย   ใหลงชื่อของขอบังคับ
(3) ฉบับท่ี   ฉบับแรกไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด  แตถามีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2

และท่ีถัดๆไปตามลําดับ 
(4) พ.ศ.    ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ
(5) ขอความ   ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีออกขอบังคับ และอางถึง

กฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 
(6) ขอ   ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ  ขอ 2 เปนวันท่ีใช

บังคับ และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  หากมีการแบงเปนหมวดใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอน
จะข้ึน  หมวด 1 

(7) ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก
(8) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
(9) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ
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  แบบขอบังคับ 

ขอบังคับ (1)  (ชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ) 
     วาดวย………………(2)…………………………………………. 
( ฉบับท่ี……(3)……ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1  ฉบับ ) พ.ศ………(4)………. 

……………………………………………………. 

(ขอความ)  (5) ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอาง
ถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ  

ขอ 1. (6) ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ……………………………………พ. ศ……………………” 
ขอ 2. (6) ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต……………………………………………………………เปนตนไป 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ขอ (6) (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนําขอผูรักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1)……………………………………….......................…………...…… 
.............................................................................................................................................................................. 

ประกาศ   ณ   วันท่ี….………(7)………………………พ.ศ……………. 

 ( ลงชื่อ )      (8) 
  ( พิมพชื่อเต็ม ) 

 (ตําแหนง)  (9) 
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หนังสือประชาสัมพันธ  เปนหนังสือท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือชี้แจงหรือแนะนําทางใหปฏิบัติ รวมท้ังเพ่ือทํา
ความเขาใจกิจการของทางราชการหรือเหตุการณ หรือกรณีตางๆ มี 3 ชนิด ไดแก 

1) ประกาศ
2) แถลงการณ
3) ขาว

ประกาศ  ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้
(1) ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ
(2) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ
(3) ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ
(4) ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช

ท่ีออกประกาศ 
(5) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต

ลายมือชื่อ 
(6) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ
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แบบประกาศ 

ประกาศ  (1) (ชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ) 
เรื่อง………………(2)……………………………. 

………………………………… 
(ขอความ)………(3)……………………………………………………………………………………………....…………………… 

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

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

    (พิมพชื่อเต็ม) 
 (ตําแหนง)(6) 
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แถลงการณ  ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ
(2) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ
(3) ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณ หลายฉบับในเรื่องเดียวกัน
(4) ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ
(5) สวนราชการท่ีออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการนั้น
(6) วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

แถลงการณ 

ขาว  ใหกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว
(2) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว
(3) ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวกัน
(4) ขอความ  ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว
(5) สวนราชการท่ีออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว
(6) วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

ขาว 
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แบบแถลงการณ 

แถลงการณ(1) (ชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 
เรื่อง………………(2)……………………………. 

ฉบับท่ี.......(3).........(ถามี) 
………………………………… 

(ขอความ)………(4)………………………………………………………………………………………………………....………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………...................................……………………………………………. 

(5) 
  (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 

  (วัน เดือน ป)(6) 
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แบบขาว 

ขาว(1) (ชื่อสวนราชการท่ีออกขาว) 
เรื่อง………………(2)……………………………. 

ฉบับท่ี.......(3).........(ถามี) 
………………………………… 

(ขอความ)………(4)…………………………………………………………………....……………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………….………………………..……
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………...................................………………………. 

(5) 
  (สวนราชการท่ีออกขาว) 

    (วัน เดอืน ป)(6) 
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หนังสือเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการเปนหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน นอกจาก 
ท่ีกลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก หรือหนวยงานท่ีไมใชสวนราชการมีมาถึงสวนราชการ และ
สวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ไดแก 

 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือ
วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฎแกบุคคลโดยท่ัวไป 

1 I



82

 แบบหนังสือรับรอง 

เลขท่ี...(1)........(สวนราชการ) (1)……………………… 

(ขอความ)   (3)  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา (ระบุ ชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน ท่ีจะให
การรับรอง พรอมท้ังลงตําแหนง และสังกัด หรือท่ีตั้ง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง) ………………….………………… 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 

ใหไว ณ วนัท่ี..........(4)..........พ.ศ............. 
(ลงชื่อ) (5) 

(พิมพชื่อเต็ม) 
(ตําแหนง)(6) 

(สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ) 
รูปถาย (ถามี) (7) 

(ประทับตราชื่อสวนราชการ) 
(ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 

(พิมพชื่อเต็ม) 

คําอธิบาย 
(1)  เลขท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองเรียงลําดับจนถึงสิ้นป
(2) สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
(3) ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา  แลวตอดวยชื่อบุคคลหรือ

หนวยงาน 
(4) ใหไว ณ วันท่ี เดือน ป ท่ีออกหนังสือรับรอง
(5) ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็ม

ของลายมือชื่อใตลายมือชื่อ 
(6) ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ
(7) รูปถายและลายมือชื่อผูใหการรับรอง



83

รายงานการประชุม 
รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุม

ไวเปนหลักฐานโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
(1) รายงานการประชุมใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น เชน รายงานประชุม

คณะกรรมการ................... 
(2) ครั้งท่ีใหลงครั้งท่ีประชุม  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 ใหม เรียงไปตามลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน

ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2543 หรือจะ
ลงจํานวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปนรายป 
ก็ได เชน ครั้งท่ี 205-1/2533 เปนตน 

(3) เม่ือ ใหลงวันเดือนป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 10 มกราคม 2543 

(4) ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม
(5) ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีมาประชุมซ่ึงมาประชุม

ในกรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใดพรอมตําแหนงในคณะ
ท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุม
แทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 

(6) ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมา
ประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 

(7) ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึง
ไดเขารวมประชุม (ถามี) 

(8) เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม
(9) ขอความ  ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่อง

ท่ีประชุม กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
เรื่องการรับรองการรายงานการประชุม 
เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
เรื่องอ่ืนๆ (ถามี) 

(10) เลิกประชุมเวลา   ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม
(11) ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลง

ลายมือชื่อพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุม การจดรายงานการประชุม
อาจทําได 3 วิธี คือ 

1. จดรายละเอียดทุกคําพูดของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ
2. จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมอันเปนเหตุผลนําไปสู

มติของท่ีประชุม พรอมดวยมติ 
3. จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้นใหท่ีประชุม

นั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธาน และเลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 
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การเสนอหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

การเสนอหนังสือ 
1) การเสนอหนังสือ คือการนําหนังสือราชการท่ีเจาหนาท่ีดําเนินการเสร็จแลวเสนอตอผูบังคับบัญชา

เพ่ือพิจารณาตรวจแกไขบันทึกสั่งการ ทราบ หรือลงนาม อยางใดอยางหนึ่งเพ่ือใหราชการนั้น ๆ ดําเนินตอไป
ตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

2) วิธีเสนอหนังสือ  เม่ือเจาหนาท่ีผูรวบรวมเรื่องเสนอ ซ่ึงโดยปกติไดแกเจาหนาท่ีสารบรรณ
ควรแนะนําใหเจาหนาท่ีแยกหนังสือท่ีจะเสนอออกเปนประเภท ๆ เพ่ือใหสามารถจัดลําดับความสําคัญของ
หนังสือท่ีตองดําเนินการ เชน เรื่องดวน เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องสั่งการ เรื่องพิจารณา ถาสามารถทําไดควรใหแยก
แฟมเสนอตามประเภทเรื่องดังกลาว โดยเฉพาะเรื่องดวน ควรแยกและเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอ
ใหเห็นชัดเจน 

3) การตรวจเอกสารท่ีจะนําเสนอกอนลงนาม  กอนลงนามไมวาจะเปนหนังสือจากฝายใดก็ตาม
ควรตรวจสอบเอกสารท่ีนํามาเสนอทุกฉบับ ดังนี้ 

3.1  ความสะอาด เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ แบบธรรมเนียมท่ี 
ทางราชการ เชน ถาเปนหนังสือราชการภายนอกตรวจดูแบบวาหนังสือราชการภายนอกวางรูปแบบอยางไร 
ใชคํายอหรือคําเต็ม ถาเปนคําสั่งดูแบบรูปคําสั่งใหถูกตอง เปนตน ตรวจสอบความถูกตองตามพจนานุกรม 
วรรคตอน ยอหนาใหถูกตอง เหมาะสม 

3.2  เจาหนาท่ีผูเก่ียวของตามสายงานพิจารณาเอกสารนั้นครบถวนหรือยัง 
3.3  ถาเอกสารนั้นอางอิงหลักฐานแบบธรรมเนียมใด ใหแนบหลักฐานนั้น ๆ เสนอมาดวย 
3.4  หากมีการแกไขขอความใด ๆ จะเปนตัวหนังสือหรือตัวเลขก็ตาม ใหตรวจสอบใหตรงกัน

ท้ังสองฉบับ 
4) วิธีการจัดเขาแฟมเสนอ  เพ่ือใหงายตอการพิจารณาหนังสือ ควรใหแยกแฟมเสนอออกเปน

ประเภทตาง ๆ มีหลักงาย ๆ ในการจัดเอกสารเขาแฟม ดังนี้ 
4.1  เรื่องไมยุงยาก ไมมีปญหาพิจารณาอยางใด ๆ เชน เพียงลงชื่อเทานั้น ควรเรียงไว

ขางหนา 
 4.2  เรื่องท่ีมีปญหายุงยากจะตองพิจารณาตรวจแก หรือมีการตัดสินใจตองเอาไวทีหลัง หรือ

แยกแฟมเสนอ เพราะตองใชวิธีพิจารณาตกลงใจหรือแกไข เพ่ือใหสามารถสั่งงานธรรมดาไดกอน 
4.3  แยกแฟมเซ็นทราบ เชน สําเนาคําสั่ง ประกาศ แจงความ อ่ืน ๆ ไวตางหาก 
4.4  กรณีเรงดวนจัดเขาแฟมเสนอดวน แลวรีบเสนอทันทีและควรใหนําเสนอไดเสมอ 

เลขท่ีหนังสือออก 
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องในชอง “ท่ี...” ของหนังสือราชการ ท้ังหนังสือ

ภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ประกอบดวยรหัสตัวพยัญชนะสองตัวแลวตอดวยเลขประจํา
ของเจาของเรื่อง ซ่ึงมีกฎเกณฑ ดังนี้ 

1) รหัสพยัญชนะสองตัว ใชแทนชื่อกระทรวง  ทบวง หรือสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไวนี้ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีซ่ึง
เปนผูรักษาการตามระเบียบเปนผู กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ สําหรับจังหวัดให กําหนดโดยหารือกับ
กระทรวงมหาดไทย เพ่ือมิใหการกําหนดอักษรสองตัวนี้ซํ้าซอนกัน 

1.1  รหัสตัวพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวงหรือ ทบวง  

1.2  รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร 

1 I
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2) เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง ประกอบดวยเลขสี่ตัว ใหกําหนดดังนี้
2.1  ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวงหรือทบวง หมายถึง สวนราชการระดับกรม โดยเริ่ม

จากตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับ สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม หากมี
การเปลี่ยนแปลงโดยยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใช
เรียงลําดับถัดไป 

ในกรณีกระทรวงหรือทบวงใด มีกรมหรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรม 
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับสําหรับสวนราชการท่ีไม
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ใหใชตัวเลข 00 

2.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรือ สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองโดยเริ่มจาก
ตัวเลข 01 เรียงไปตามลําดับสวนราชการ ตามกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการหากมีการเปลี่ยนแปลงโดย
ยุบสวนราชการใด ใหปลอยตัวเลขนั้นวาง หากมีการจัดตั้งสวนราชการข้ึนใหมใหใชเรียงลําดับถัดไป 

ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง สวนราชการท่ีมีฐานะเทียบกองหรือหนวยงานระดับกอง 
ตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป ใหใชเลขไดสามตัว โดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับ  

ถามีกองหรือหนวยงานระดับกองท่ีมิไดจัดตั้งโดยกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการ ให
หัวหนาสวนราชการระดับกรม เปนผูกําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใชตัวเลขในลําดับตอจากกองหรือหนวยงาน
ระดับกอง ตามกฎหมาย วาดวยการแบงสวนราชการ 

ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนกลาง 
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

กองกลาง   นร  1201 
2.3 สําหรับราชการสวนภูมิภาค 
     2.3.1  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือก่ิงอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซ่ึงโดย

ปกติใชสําหรับอําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
     สําหรับหนวยงานในสวนราชการสวนภูมิภาคท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให

ใชตัวเลข 00 
     2.3.2  ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง หนวยงานในราชการสวนภูมิภาคท่ีสังกัดจังหวัดหรือ

อําเภอตามหนังสือท่ี นร 0105/ว9381 ลว 28 เมษายน 2546 กําหนด ดังนี ้
ตัวอยางเลขท่ีหนังสือออกของราชการสวนภูมิภาค 

สพป.พช.เขต 1     ศธ 04106/ 
2.4 ใหมีการปรับปรุงเลขประจําของเจาของเรื่องใหเปนไปตามลําดับ ตามกฎหมายวาดวย 

การปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยการแบงสวนราชการทุก ๆ 5 ป โดยถือเอาป
พุทธศักราชท่ีลงทายดวยเลข 5 และเลข 0 เปนหลัก 

2.5 ในกรณีกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง 
หรือจังหวัด ประสงคจะใหรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใด ท่ีมิไดเปนสวนราชการซ่ึงอยูในสังกัดใชรหัสตัว
พยัญชนะ ของกระทรวง ทบวง สวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด 
แลวแตกรณีใหใชตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51 เรียงไปตามลําดับ 

หากกระทรวงหรือทบวงมีสวนราชการระดับกรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ
เปนกรมตั้งแต 100 สวนราชการข้ึนไป การกําหนดเลขประจําของรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนใดท่ีมิไดเปน
สวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหใชตัวเลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลําดับ 
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3) เลขประจําของเจาของเรื่องซ่ึงสวนราชการใดกําหนดข้ึนเพ่ิมเติมจากท่ีกําหนดใน 1 และ 2 ใหแจง
ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีทราบดวย 

4) การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของ
เรื่อง ในกรณีท่ีคณะกรรมการประสงคจะกําหนดตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึน ใหกําหนดไดไมเกินสี่ตัว โดยใหอยูใน
วงเล็บตอจากรหัสตัวพยัญชนะของเจาของเรื่อง และรหัสตัวพยัญชนะดังกลาวจะตองไมซํ้ากับรหัสตัวพยัญชนะ
ท่ีกําหนดไวในภาคผนวกนี้ แลวตอดวยเลขประจําของเจาของเรื่อง 

5) สําหรับสวนราชการต่ํากวาระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเปนตองออกหนังสือราชการเอง หรือเพ่ือ
ประโยชนแกการปฏิบัติงานสารบรรณ ใหสวนราชการระดับกรมเจาสังกัดหรือจังหวัดกําหนดตัวเลขรหัสให 
ไมเกินสามตําแหนง โดยใหใสจุดหลังเลขประจําของเจาของเรื่องตาม 2 แลวตอดวยเลขรหัสท่ีกําหนดข้ึน
ดังกลาว 

การใหเลขรหัสตามวรรคหนึ่ง ถาสามารถจัดเรียงสวนราชการตามลําดับตัวพยัญชนะและสระไดก็ให
เรียงตามนั้น 

การจาหนาซอง 
การจาหนาซองจดหมายราชการใหใชตามหลักการของกรมไปรษณียโทรเลข ท่ีใหคําแนะนําดังนี้ 
“การจาหนาซองหนังสือราชการท่ีจัดสงทางไปรษณียธรรมดาในประเทศเพ่ือใหใชไดกับเครื่องคัดแยก

จดหมาย 
- ใชพ้ืนท่ีดานหนา และดานหลังซอง ตามรายละเอียดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ.2526 
- ใหระบุชื่อ และท่ีอยูของหนวยงานผูฝากสงไวท่ีมุมบนซาย ดานจาหนา บริเวณดานขางครุฑและ

เหนือเลขท่ีหนังสือ – จาหนาได 2 แบบ คือ จาหนาลงบนซองโดยตรง หรือจาหนาลงบนปายจาหนา แลวนํามา
ผนึกในบริเวณพ้ืนท่ีสําหรับจาหนาใหเรียบติดกับซอง  

- จาหนาใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด โดยใชตัวอักษรแบบมาตรฐาน ดวยหมึกสีดํา หรือน้ําเงิน
- พิมพหรือเขียนรหัสไปรษณียดวยเลขอารบิกในชองใสรหัส ไปรษณียสีแดงสม ยกเวนกรณีการใชปาย

จาหนา ซ่ึงพิมพรหัสไปรษณียรวมไวในปายจาหนาแลว  
- ไมตองลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบในการฝากสง ท่ีมุมลางซายดานหนาซอง 
- ในกรณีท่ีใชซองแบบเดิม ท่ีไมมีชองใสรหัสไปรษณียสีแดงสมใหจาหนา ดวยการพิมพหรือใชปาย

จาหนาเทานั้น โดยใหวางรหัสไปรษณียได 2 ตําแหนงคือ 
1. แยกตางหากเปนบรรทัดสุดทายของจาหนา
2. ตอทายขอความบรรทัดสุดทายของท่ีอยูผูรับ

กอนนําสง 
พับสิ่งท่ีบรรจุในซองใหเรียบเสมอกัน สิ่งท่ีบรรจุในซองตองไมแข็งหรือใหญเกินควร หรือมีโลหะ 

พลาสติก ปะปนอยู ปดผนึกฝาซองใหเรียบสนิทม่ันคง ดวยกาวหรือเทปใสตลอดแนวฝาซอง หามปดผนึกดวย
ลวดเย็บกระดาษ เย็บดวยหมุด หรือใชเชือกพันตาไก 
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การจัดเก็บเอกสาร 
ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับเอกสาร 

ความหมายและประเภทของเอกสาร 
เอกสาร (Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึง “หนังสือ

สําคัญ” เอกสารคือขอความท่ีสามารถนํามาอาน แปล ตีความหรือใชเปนสิ่งอางอิง เพ่ือการปฏิบัติงาน ใชเปน
หลักฐานในการติดตอราชการหรือธุรกิจ เชน จดหมายเขา จดหมายออก รายงาหรือขอมูลท่ีจัดทําข้ึน บันทึก
ใบสั่งซ้ือสินคา รูปภาพ คูมือหรือเอกสารอ่ืนใด ซ่ึงจัดทําข้ึนหรือใชโดยหนวยงาน เปนตน เปนขอมูลหรือ
ขาวสารท่ีจัดทําข้ึนเปนลายลักษณอักษร มีความหมายปรากฏออกมาในลักษณะของตัวอักษร ตัวเลข ภาพ หรือ
เครื่องหมายอ่ืนใดท่ีสามารถนํามาใชประโยชน และเปนหลักฐานอางอิงในอนาคตได การติดตอโดยเอกสารเปน
การติดตอท่ีถือวาเปนทางการ เปนท่ียอมรับและมีหลักฐานไวใชอางอิงในภายหลังเพ่ือประโยชนในการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารเปรียบเหมือนหนวยความจําของหนวยงาน ซ่ึงชวยใหการทํางานคลองตัวและเปน
เครื่องมือในการติดตอระหวางหนวยงาน ปจจุบันเราใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสมาพัฒนาใหเหมาะสมกับงานทํา
ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน เชน การจัดเก็บเอกสารดวยเครื่องจัดเก็บ และคนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส การใช
โปรแกรมการจัดการเอกสารดวยเครื่องคอมพิวเตอร เปนตน 
ประเภทของเอกสาร เอกสารท่ีใชในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปแบงออกเปน 3 ประเภทคือ 

1. หนังสือเขา  หมายถึง เอกสารท่ีไดรับจากหนวยงานภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนทุก
ประเภทท่ีสงเขามายังสํานักงานจากท่ีตาง ๆ ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสารก็
ตามเอกสารเหลานี้ไดแก จดหมาย ขอความโทรเลขหรือโทรสาร เปนตน ซ่ึงหนวยงานตองใหความสําคัญกับ
เอกสารเหลานี้ และตองเก็บรักษาไวเพ่ือใชเปนหลักฐานตอไปในอนาคต เพราะเอกสารเหลานี้จะมีสวนสําคัญใน
การบริหารงานของหนวยงาน 

2. หนังสือออก เปนเอกสารท่ีหนวยงานจัดทําข้ึน แลวสงไปใหบุคคลหรือหนวยงานภายนอก
ไมวาจะเปนการสงทางไปรษณียหรือโดยพนักงานเดินเอกสาร เพ่ือติดตอประสานงานเปนเอกสารท่ีจัดทําข้ึน
ภายในสํานักงานเอง เชน สําเนาจดหมายออก ใบแจงหนี ้รายงานตาง ๆ งบการเงิน และสญัญาตาง ๆ เปนตน
หนังสือเหลานี้ทําข้ึนโดยมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ ตนฉบับเปนฉบับท่ีสงไปใหแกผูรับ สวนสําเนาเปนฉบับท่ี
ใชเก็บและใชเปนหลักฐานของหนวยงานตอไป 

3. หนังสือติดตอภายใน หมายถึง เอกสารท่ีใชติดตอระหวางแผนก หรือฝาย ภายในองคกร
นั่นเอง โดยท่ัวไปมักจะมีแบบฟอรมซ่ึงออกไวใชสําหรับกิจการหนึ่ง ๆ โดยเฉพาะ หนังสือชนิดนี้จัดทําข้ึนเพ่ือให
การทํางานของหนวยงานนั้นมีความคลองตัวมากยิ่งข้ึน หรืออาจจะเปนเอกสารท่ีหนวยงานตองการแจง
พนักงานใหทราบ เชน คําสั่ง ประกาศ เปนตน เอกสารตาง ๆ เหลานี้ สามารถใชเปนหลักฐานตอไปได หนังสือ
ติดตอภายในของราชการเปนหนังสือท่ีใชติดตอกัน ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยมี
ลักษณะเปนบันทึกขอความ 

นอกจากนี้ยังมีการแบงประเภทเอกสารตามลักษณะความสําคัญอีก 4 ประเภทดังนี้ 
1.1 เอกสารสําคัญมาก 
1.2 เอกสารสําคัญ 
1.3 เอกสารท่ีมีประโยชน 
1.4 เอกสารเบ็ดเตล็ด 
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การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร 
การบริหารงานเอกสารหรือการจัดการเอกสาร (Records Management) หมายถึง งานซ่ึงเก่ียวกับ

การเก็บขอมูล เพ่ือชวยเพ่ิมความจําในงานสํานักงานและการตัดสินใจทุกระดับของผูบริหารในทุกองคกร 
จําเปนตองมีขอมูลประกอบเพ่ือความถูกตองของการปฏิบัติงาน การบริหารเอกสาร เปนการดําเนินงานเอกสาร
ใหบรรลุวัตถุประสงคตามลําดับข้ันตอน คือ การวางแผน การกําหนดหนาท่ี โครงสราง การจัดเก็บเอกสาร การ
กําหนดระบบการจัดเก็บเอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการทําลายเอกสาร  

การบริหารงานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการดําเนินงาน เพราะถาสามารถบริหารงานเอกสารใหมี
ประสิทธิภาพแลวก็จะสามารถลดตนทุนในการดําเนินงานใหต่ําลงได โดยควรมีการกําหนดนโยบายการ
บริหารงานเอกสารไว และมีหลักการท่ีตองคํานึงถึงปจจัยหลายอยาง นอกจากนี้จะตองคํานึงถึงปริมาณหนังสือ
เอกสารในปจจุบันแลว ยังตองคํานึงถึงระบบท่ีสามารถขยายไดในอนาคตไมตองแกไข เปลี่ยนแปลงบอย ๆ ดวย 

การตัดสินใจวาหนวยงานแตละหนวยงานซ่ึงมีวัตถุประสงคหรือประเภทของการประกอบการตางกัน 
ควรตัดสินใจใชระบบใดในการเก็บเอกสาร เปนเรื่องท่ีตองพิจารณาอยางละเอียดรอบคอบตองมีการศึกษาวา
ระบบใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด ซ่ึงอาจสรุปไดวาการบริหารงาน
เอกสารเปนศูนยรวมของการบริหารท้ังมวล เปนกิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเพ่ือควบคุมวงจรชีวิตของเอกสาร ตั้งแต
การผลิตไปจนถึงการทําลายเอกสาร 

วงจรเอกสาร (The Document Cycle) 
ถาผูบริหารสามารถจัดการกับงานเอกสารไดอยางมีประสิทธิภาพแลว ก็จะทําใหตนทุนในการจัดเก็บ

เอกสารลดลงได การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารมีความจําเปนอยางยิ่งตองดําเนินการอยางมีระเบียบแบบแผน 
อันจะกอใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดท้ังเวลาและแรงงาน ซ่ึงนําไปสูประสิทธิภาพและบังเกิด
ประสิทธิผลในการทํางาน 

1) การผลิต (Creation) เอกสารท่ีเขามาในสํานักงานจากแหลงตาง ๆ หรือการผลิตเอกสาร
ข้ึนมาเอง ในการทําใหเอกสารเกิดข้ึนนี้ถือเปนชั้นกําเนินของเอกสารตั้งแต การคิด ราง เขียน แตง พิมพ 
ทําสําเนา การอัดสําเนา ถายเอกสาร เพ่ือใชงานในสํานักงานในรูปจดหมายโตตอบ บันทึกขอความ และ 
งานพิมพตาง ๆ เอกสารจะถูกสรางข้ึนมาจากภายนอกองคกร และภายในองคกร ทําใหมีเอกสารมากมายหลาย
ประเภท 

2) การใชประโยชน (Utilizations) เปนข้ันตอนท่ีเอกสารไดผานการดําเนินงานในสวน
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของภายในองคกร การไหลผาน (Flow) ของเอกสารจะเปนไปตามกระบวนการท่ีกําหนดไว 
ในแตละองคกร โดยจะตองดูแลประโยชนเอกสารแตละประเภทซ่ึงมีความสําคัญมากนอยแตกตางกัน เอกสาร
บางชิ้นยังไมมีประโยชนในการนําขอมูลมาใชในโอกาสตอไป และบางชิ้นมีความจําเปนตองเก็บไวเปนหลักฐาน
อางอิง ข้ันตอนนี้คือการพัฒนาระบบการเดินทางของเอกสาร ใหมีลักษณะคลองตัว สามารถเรียกใชและจัดสง
ถึงท่ีในเวลาท่ีตองการ 

3) การจัดเก็บ (Storage) เม่ือดําเนินการผลิตเอกสารข้ึนมาและดําเนินการท่ีจําเปนแลว
สําเนาเรื่องเดิมหรือเอกสารท่ีจําเปนตองนําไปแยกเปนประเภท หรือเปนกลุม ตามหมวดแฟมท่ีเก่ียวของ 
โดยรวบรวมเอกสารใหเปนหมวดหมู มีระเบียบ เอกสารตองไมชํารุดเสียหาย เพ่ือความสะดวกในการเรียกใช
ภายหลัง โดยตองมีการวางแผนไวลวงหนาใหพรอม คํานึงถึงสิ่งตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เชน สถานท่ีจัดเก็บ อุปกรณ
สําหรับการเก็บ ระบบในการจัดเก็บเอกสาร ข้ันตอนปฏิบัติเก่ียวกับเอกสาร โดยจัดทําคูมือไวเปนมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงาน และจัดใหมีท่ีเก็บรักษาเอกสารอยางเพียงพอ 
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4) การเรียกใชหรือการสืบคน (Retrieval) งานจัดเก็บเอกสารมีบทบาทในการดําเนินงาน
เปนอยางมาก เพราะการไดขอมูลอยางรวดเร็วจะทําใหการตัดสินใจสามารถทําไดทันที เอกสารตาง ๆ เปนสิ่งท่ี
มีประโยชนตอการแกไขปญหาของผูบริหารและการวางแผนในอนาคต ขอมูลในเอกสารจะตองถูกนํามา
พิจารณาประกอบการวางแผนและการตัดสินใจ ท้ังนี้การเรียกใชหรือการสืบคน จะตองทําไดอยางรวดเร็ว 
ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

5) การกําหนดสภาพ (Disposition) การจัดเก็บเอกสารเปนการรักษาเอกสารสําคัญเอาไว 
เพ่ือประโยชนในการนํามาใชไดทันทีท่ีตองการ จึงตองมีการจัดการอยางรัดกุม มีข้ันตอนการกําจัดเอกสารเม่ือมี
อายุนานพอสมควร หรือไดจัดเก็บไวจนครบตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุไว เม่ือจัดเก็บไวจนคุณคา
หรือประโยชนในการอางอิงมีนอย ก็จําเปนตองดําเนินการกําจัดหรือคัดเลือกออกไปเพ่ือดําเนินการทําลาย 
อาจมีการตั้งคณะกรรมการในการทําลาย เพ่ือชวยในการพิจารณาคัดกรองเอกสารเหลานั้น 

การจัดเก็บเอกสาร 
ความหมายของการจัดเก็บเอกสาร 

การเก็บเอกสาร (Filing) คือกระบวนการจัดและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ เพ่ือใหงายตอการคนหา
ไดงายในทันทีท่ีตองการ สะดวก รวดเร็ว ทันเวลา กระบวนการจัดเก็บประกอบดวยการจําแนก จัดเรียง รักษา 
คนหาและนํามาใชประโยชน มีระเบียบแบบแผน เปนระบบ (System) มีแหลงเก็บท่ีงาย และปลอดภัย ชวยให
การปฏิบัติงานประจําวันของแตละหนวยงานเปนไปดวยความเรียบรอย ประหยัดเวลาและคาใชจาย การเก็บ
เอกสารเปนวิธีการแบงประเภท (Classifying) การจัด (Arranging) และการเก็บ (Keeping) เพ่ือรวบรวมให
เอกสารอยูในแหลงเดียวกัน อยูในแหลงท่ีปลอดภัยและสามารถคนหาเอกสารไดทันทีท่ีตองการ 
วัตถุประสงคของการจัดเก็บเอกสาร 

ปจจุบันมีการจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารใหเหมาะสมกับความตองการขององคกรไมวาจะเปนการ
เก็บเอกสารท่ีมาจากภายนอก สําเนาเอกสารท่ีผลิตข้ึนมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงแตละอยางมีวิธีการเก็บท่ี
แตกตางกันออกไป ดังนั้นเอกสารท้ังหมดท่ีจะเก็บไวจะตองไดรับการปฏิบัติใหถูกตองในเรื่องการจัดการ 
การคนหา การยืมเอกสารรวมท้ังการสงคืนใหถูกตอง ทําใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน ขจัดปญหาท่ี
อาจเกิดข้ึนซ่ึงเปนอุปสรรคตอการดําเนินงาน ฉะนั้นไมวาจะเก็บเอกสารดวยระบบใดก็ตามจะตองมี
วัตถุประสงคของการเก็บ ดังนี้ 

1. เพ่ือความสะดวกในการคนหา เอกสารเปรียบเสมือนหนวยบันทึกความจําของหนวยงานเอกสารใช
เปนสิ่งอางอิงเปนหลักฐานในการตอสูคดีความ การฟองรองในศาล ซ่ึงถาผูใดมีพยานหลักฐานท่ีดีก็อาจจะชนะ
คดีความนั้นได ดังนั้นจึงตองเก็บเอกสารใหมีสภาพดีใชไดตลอดเวลา สามารถคนหาไดในทันทีท่ีตองการเพราะ
การเก็บเอกสารตองการความรวดเร็ว ตอเนื่องทันตอเหตุการณ สํานักงานจึงจําเปนตองมีระบบการเก็บเอกสาร
ท่ีสามารถคนหาไดทันทีเม่ือตองการใชงาน 

2. เปนแหลงรวมความจําตาง ๆ สํานักงานจําเปนตองแยกการจัดเก็บเอกสารออกเปนหนวยหนึ่ง
เพ่ือทําหนาท่ีเปนสมองของหนวยงานนั้น  ๆ  ใชทบทวนความจํา ใชวางแผนแกปญหา หรือตัดสินใจ 
ใชพิจารณาความดีความชอบของบุคลากร ใชปรับปรุงงานเอกสาร จึงเปนบันทึกความจําของหนวยงาน 
สิ่งท่ีตองปฏิบัติหรือเคยดําเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่งในอดีตอาจใชเปนบรรทัดฐานการปฏิบัติงานในปจจุบันได 
ฉะนั้นงานการจัดเก็บเอกสารจะตองปฏิบัติตอเนื่องสมํ่าเสมอประจําทุกวัน 
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3. เพ่ือใหมีแหลงเก็บเอกสารท่ีปลอดภัยและถาวร ไมเกิดการชํารุดเสียหาย สําหรับเอกสารท่ีเก่ียวกับ
ขอเท็จจริง รายการดําเนินงานท่ีอยูในระยะท่ียังมีความตองการเอกสารนั้นอยู ควรมีการจัดเก็บเอกสารให
ครบถวน ไมชํารุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีตองการจะใชในภายหลังไดจัดเก็บไวไมครบถวนหรือสูญหายยอม
สงผลกระทบตอการปฏิบัติงานอยางแนนอน เพราะเอกสารตาง ๆ มีความสําคัญตอการดําเนินงานเปน 
อยางมาก หากไมมีระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจัดกระจายและสูญหายได ทําใหเกิดอุปสรรคในการ
ดําเนินงาน 

4. เพ่ือรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของสัมพันธกันไวในแหลงเดียวกัน การจัดเก็บเอกสารนอกจากจะตองมี
ระบบการจัดเก็บและคนหาท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือใหถูกตองเปนระเบียบแลว การเก็บเอกสารจําเปนอยางยิ่งท่ี
จะตองรวบรวมเก็บไวเปนแหลงเดียวกัน เพราะถาแตละหนวยงาน เปนผูเก็บเอกสารของตนเอง หากหนวยงาน
อ่ืนตองการเอกสารเพ่ือนําไปใชก็จะไมสะดวกเทาท่ีควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไวเปนหมวดหมู และ
จัดเก็บรวบรวมไวในแหลงเดียวกัน 

5. ทําใหมีมาตรฐานเดียวกันในการจัดเก็บเอกสาร การจัดเก็บเอกสารแทบทุกหนวยงานมักจะเปน
ระบบเฉพาะตัว เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไมอยูหรือไมมาปฏิบัติงานก็จะไมสามารถคนหาเอกสารท่ีตองการได 
หรืออาจตองใชเวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจัดเก็บเอกสารท่ีดีตองมีการกําหนดหลักในการปฏิบัติไวอยาง
แนนอนตายตัว เพ่ือใหพนักงานทุกคนมีความเขาใจในเรื่องการจัดเก็บ การคนหา และการยืมเอกสาร รวมท้ัง
การสงคืนไดถูกตอง ตามข้ันตอนท่ีวางไว และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบัติงานแลว ควรกําหนดมาตรฐาน
ของเครื่องมือเครื่องใช วิธีการทํางาน และมีคูมือท่ีใชในการปฏิบัติงานดวย 

6. เพ่ือความเรียบรอยและสะอาดตา การจัดเก็บเอกสารจะมีความครบถวนสมบูรณได จะตองมีความ
เปนระเบียบเรียบรอยและสวยงาม มีระบบท่ีไมซับซอน คนหาไดงาย รวดเร็ว มีลักษณะยืดหยุนได เพ่ือขยาย
งานเอกสารในอนาคตและสรางภาพพจนท่ีดีแกผูใชบริการ 

ปญหาตาง ๆ ในการจัดเก็บเอกสาร 
1. ใชระบบการจัดเก็บท่ีไมมีมาตรฐาน หรือไมเหมาะสมกับงาน
2. ขาดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บ คนหาหรือเจาหนาท่ีขาดความรู
3. ไมมีระบบการยืมเอกสารไปใชและระบบติดตามทวงถามท่ีเหมาะสม
4. ขาดเครื่องมือเครื่องใช เนื้อท่ีเก็บเอกสารไมเพียงพอหรือไมเหมาะสมกับงาน
5. ไมมีการวางแผนและกําหนดระยะเวลาในการเก็บและทําลาย 
6. ผูบังคับบัญชาของหนวยงานตางๆ ใหความสนใจตอหรือเห็นความสําคัญของการจัดเก็บและการ

ดําเนินการดานเอกสารนอยไป หรือมองขามความจําเปน 
7. การมีเอกสาร “สวนตัว” เก็บเอาไวมากเกินความจําเปน
8. ขาดเกณฑท่ีแนนอนในการควบคุมเอกสารในดานการทําใหบังเกิดข้ึน
9. กฎหมายเปดชองโหวสงเสริมใหผูปฏิบัติงานในราชการไทย เก็บเอกสารทุกชนิดเปนระยะเวลา

ยาวนานเกินความจําเปน หรือเก็บมากกันอยางไมมีมาตรฐานท่ีจะจํากัดเอกสารเม่ือถึงเวลาอันสมควร 
10. ลักษณะนิสัยประจําชาติของคนไทยซ่ึงไมชอบจํากัด หรือทําลายสิ่งใด และเพราะ “เสียดาย”

วัตถุท่ีใชทําเอกสารข้ึนมาหรือรูปเลมอันสวยงาม 
11. เกิดจากทัศนคติหรือความเชื่อท่ีวา “การท่ีมีกองเอกสารวางอยูเต็มโตะเปนลักษณะของผูท่ีมี

ความสามารถสูง และมีงานอยูในความรับผิดชอบมากมายเปนลักษณะซ่ึงแสดงออกถึงความเปนบุคคลสําคัญ 
นาเลื่อมใสแกผูพบเห็นโดยท่ัวไป” 

12. มีสาเหตุมาจากการทํางานประจําวันอยูมาก จนกระท่ังไมมีเวลาท่ีจะปรับปรุงการจัดเก็บเอกสาร
ซ่ึงหมดความสําคัญในการใชงานอีกตอไป 
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การควบคุมเอกสาร 
การควบคุมเอกสารนั้น หมายถึง การควบคุมในการผลิต การจัดเก็บ และการกําจัดหรือทําลายเอกสาร

เม่ือหมดความจําเปนท่ีจะตองใชอีกตอไป ดังนั้นจึงอาจแบงการควบคุมเอกสารออกเปน 3 ข้ันตอน คือ 
1. การควบคุมหรือการทําลายเอกสารบั งเกิด ข้ึน คือ การควบคุมปริมาณการพิมพสําเนา

การโรเนียวหนังสือ หรือเอกสาร การถายสําเนา การออกแบบฟอรม 
2. การควบคุมในการจัดเก็บ ควรจําแนกเอกสารออกเปน 4 ประเภทใหญๆ ดังท่ีไดกลาวมาแลวขางตน

คือเอกสารท่ียังอยูในระหวางปฏิบัติงานเอกสารท่ีโตตอบเสร็จแลว เอกสารซ่ึงมีความสําคัญ และเอกสารซ่ึง
สมควรทําลาย เอกสารประเภทท่ี 1 และ 2 ควรเก็บไวในบริเวณท่ีทํางานประจําวัน เอกสารท่ีไมใชบอยๆ เชน 
เอกสารท่ีสําคัญควรสงไปเก็บไว ณ หองหรือศูนยเก็บเอกสารกลาง เม่ือครบระยะเวลาท่ีใชอางอิงแลวควรเสนอ 
ขออนุมัติทําลายโดนดวนเพ่ือเปนการประหยัดเนื้อท่ีเก็บเอกสาร และไมทําใหสํานักงานรุงรังไมเปนระเบียบ 

การดําเนินการควบคุมการจัดเก็บเอกสาร มีข้ันตอนตางๆ ดังตอไปนี้ คือ 
(1) เอาเอกสารแตละแฟมหรือแตละกองออกมาสํารวจ
(2) แยกประเภทเอกสารท่ีไมไดใชงานบอย หรือ หมดคาในการใชออกจากเอกสารท่ียัง

ตองการใชเปนประจําวัน 
(3) จัดกลุมประเภทของหัวเรื่องการจําแนกแฟมในตูเอกสารหรือชั้นเสียใหม เพ่ือใหการ

คนหางายเม่ือตองการใชภายหลัง 
(4) วางมาตรฐานการดําเนินการจัดเก็บเอกสารเสียใหม ดังนี้

ก.  ถาเปนเอกสารซ่ึงยังดําเนินการไมเสร็จ คอยตอบรับหรือสอบหลักฐานตองรอไป 
อีกนาน ควรเก็บเขาตูเอกสารในลิ้นชักท่ี 1 หรือ 2 แตถาเปนเรื่องท่ีตองทําใหเสร็จในวันนั้นหรือวันรุงข้ึน 
ไมจําเปนตองเก็บ อาจท้ิงคางอยูในแฟมหรือในกระบะเก็บเอกสารบนโตะก็ได 

ข.  สําหรับเอกสารท่ีไดมีการตอบโตเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชอางอิง 
ในการตอบโตเอกสารอยูบางครั้ง แมจะไมบอยครั้งนัก เราอาจจะเก็บไวในลิ้นชักท่ี 3 หรือ 4 ก็ได 

ค.  เอกสารท่ีมีความสําคัญทางกฎหมาย ประวัติศาสตร หรือเก่ียวกับหลักฐานทาง
การเงิน หรือเอกสารซ่ึงปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตอาจจําเปนตองเก็บไวระยะหนึ่ง แตไมควรเก็บไว 
ณ สถานท่ีทํางาน ใหสงไปเก็บไวตามศูนยเก็บเอกสารของกรมหรือหนวยงานนั้น 

ง.  ควรจะมีคณะกรรมการกําหนดการจัดเก็บเอกสารของกรมหรือกอง หรือมี
หนวยงานซ่ึงจะรับผิดชอบในการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ ของกรมหรือหนวยงานนั้นๆ 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานไดยึดถือเปนหลักในการจัดเก็บตอไป 

3. การควบคุมในการกําจัดเอกสารซ่ึงไมมีคา
การท่ีไมมีกฎเกณฑกําหนดใหมีการสํารวจเอกสารเพ่ือหาทางกําจัดเอกสารซ่ึงไมมีคาในการใชอางอิงอีก

ตอไป ทําใหปริมาณเอกสารเพ่ิมมากข้ึนทุกที จนเกิดการกองเอกสาร(Piling) อยู ท่ัวไปตามหนวยงานราชการ 
ซ่ึงขัดตอหลักการจัดเก็บเอกสาร (Filing) ท่ีดี 

เพ่ือท่ีจะหาทางทําลายเอกสารท่ีไมมีคุณคาในการอางอิงตอไป จึงสมควรท่ีจะไดมีการกําหนดให
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานสํารวจเอกสารเพ่ือจํากัดอยางนอยปละครั้ง โดยทําเปนรายการเสนอขออนุมัติทําลาย 
ตอผูบังคับบัญชาระดับกอง 

การทําลายเอกสารจะทําไดโดย การเผา ขาย ใชเครื่องทําลายเอกสารไฟฟา (ในกรณีท่ีเปนเอกสารลับ) 
การจะทําลายโดยวิธีใดก็แลวแตคาของเอกสารแตละชนิดเปนสําคัญ 
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การทําลายเอกสาร 
ในการทําลายเอกสารนั้น หลักสําคัญคือจะตองมีการกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารตางๆ 

ท้ังนี้ เพ่ือจะไดมีการสํารวจเพ่ือเปนการคัดเลือกและเสนอขออนุมัติทําลายตอไปตามรายละเอียดขางตน 
- เก็บไว 1 ป ไดแก หนังสือเขา-ออก ติดตอระหวางหนวยงาน ซ่ึงไดมีการดําเนินการตามนั้น

เรียบรอยแลว 
- เก็บไว 2 ป ไดแกแบบฟอรมเก่ียวกับการเงินดานตางๆ รายงานและสรุปผลเก่ียวกับ

การปฏิบัติงานเปนการภายใน 
- เก็บไว 7 ป ไดแกสัญญารับจางตางๆ ขอตกลงตางๆ ซ่ึงเปนลายลักษณอักษร (ใหเก็บตอไปอีก 7 ป 

หลังจากเสร็จสิ้นลงตามสัญญานั้นๆ แลว) บัญชีพัสดุตางๆ รวมท้ังบันทึกเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงพัสดุนั้นๆ 
- เก็บเทาท่ีกฎหมายหรือกฎขอบังคับเฉพาะอยางไดระบุเอาไวหรือเก็บเอาไวในระยะเวลาอันสมควร
- เก็บตลอดไป ไดแก โฉนด พันธบัตร ทะเบียนยานพาหนะ ระเบียบของกรม ฯลฯ

ประเภทของเอกสาร 
เอกสารประเภทตางๆ โดยท่ัวไปอาจจะจําแนกไดเปน 4 ประเภทใหญๆ คือ 
1) เอกสารท่ียังอยูในระหวางปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารโตตอบท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ รวมท้ังเอกสาร

ท่ีโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชในการอางอิงอยูบอยๆ 
2) เอกสารท่ีไดมีการโตตอบเสร็จแลว แตยังมีความจําเปนท่ีจะตองใชในการอางอิงโตตอบเอกสาร

อยูในบางครั้ง 
3) เอกสารซ่ึงมีความสําคัญ หมายถึง เอกสารบางอยางท่ีมีทางประวัติศาสตร ทางกฎหมาย วรรณคดี

หรือเก่ียวกับหลักฐานการเงิน 
4) เอกสารซ่ึงสมควรทําลาย หมายถึง เอกสารซ่ึงไมมีคาในการใชอางอิงอีกตอไป หรือเอกสาร

ซ่ึงพนระยะเวลาท่ีควรเก็บอีกตอไป 
นอกเหนือไปจากนี้เราอาจจําแนกเอกสารออกเปนประเภทใหญๆ ไดอีกอยาง คือ เอกสารท่ัวไปและ

เอกสารลับ การจําแนกเอกสารออกเปนประเภทตางๆ ดังกลาวขางตนจะมีความสัมพันธอยางใกลชิด 
กับการควบคุมในการจัดเก็บเอกสาร  

ระบบมาตรฐานในการจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารไวในแฟม เราอาจจัดเก็บโดยระบบการจําแนกเอกสารระบบใดระบบหนึ่งดังนี้ 
1) จําแนกตามหัวขอเรื่อง คือ กรณี ท่ี เราจําแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตามหนาท่ี 

ความรับผิดชอบของหนวยงานนั้นๆ หรือจําแนกตามบริการท่ีใหแกผูอ่ืน เอกสารโดยท่ัวไปจะมีหัวขอใหญๆ 
10 หมวด ดังนี้ คือ 

หมวดท่ี  1 การเงินและงบประมาณ 
หมวดท่ี  2 มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ง ระเบียบ คูมือ 
หมวดท่ี  3 การโตตอบ 
หมวดท่ี  4 การบริหารท่ัวไป 
หมวดท่ี  5 การบริหารบุคคล 
หมวดท่ี 6 เบ็ดเตล็ด 
หมวดท่ี 7 การประชุม 
หมวดท่ี 8 การฝกอบรม บรรยาย ทุน และการดูงาน 
หมวดท่ี 9 พัสด ุครุภณัฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
หมวดท่ี 10 สถิติ และรายงาน 

1 I
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เพ่ือใหผูอานสามารถเขาใจและปฏิบัติในการจําแนกเอกสารโดยถูกตอง จึงจะขอใหคําอธิบาย 
ในการคัดเลือกเอกสารใหเปนหมวดหมูตามหัวขอ 10 หมวด พอสังเขป ดังนี้ 

หมวดท่ี 1  การเงินงบประมาณ 
ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงอาจแยกหัวขอไดดังนี้ 

- งบประมาณ
- เงินเดือน คาจาง
- เงินสะสม เงินยืม
- เงินชวยเหลือตางๆ เชน คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล
- เงินคาใชสอย เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท
- เงินคาตอบแทน เชน คาน้ํา คาไฟ คาโทรศัพท
- เงินคาบําเหน็จบํานาญ
- เงินอุดหนุน ฯลฯ เปนตน

หมวดท่ี 2  คําสั่ง ระเบียบ คูมือ มติ ครม. 
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับคําสั่งของฝายและกอง คําสั่งของหัวหนาหนวยงาน 

คําสั่งท่ัวไป ระเบียบ ประกาศตางๆ กฎหมาย กฎกระทรวง พระราชบัญญัติ คูมือและมติตางๆ 

หมวดท่ี 3  โตตอบ 
เรื่องโตตอบท่ัวไป ใหพยายามจัดไวในหมวดเอกสารท่ีเรื่องนั้นเก่ียวของอยู เชน เรื่องโตตอบ

เก่ียวกับการเงินก็จัดหมูไวในหมวด “การเงิน งบประมาณ” หรือถาเปนเรื่องโตตอบเก่ียวการแตงตั้งโอนยาย
บุคคล จัดหมูไวในหมวด “บริหารงานบุคคล” 

ฉะนั้น แฟมเอกสารท่ีจะจัดหมูไวในหมวด “โตตอบ” นี้ ก็ไดแกเอกสารโตตอบเรื่องการ
บริจาค หรือการขอความรวมมือจากหนวยงานตางๆ การขอชมกิจการ เปนตน 

หมวดท่ี 4  บริหารท่ัวไป 
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารอันเก่ียวกับการแบงสวนราชการ หนาท่ีความรับผิดชอบและเรื่อง 

หรือคําสั่งซ่ึงมีลักษณะเปนการบริหารงาน การมอบอํานาจหนาท่ีใหทําหนาท่ีแทนหรือการรักษาการในตําแหนง
ใดตําแหนงหนึ่ง 

หมวดท่ี 5  บริหารบุคคล 
ในหัวขอนี้ กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภททะเบียนราชประวัติ การพิจารณาความดี

ความชอบ การบรรจุแตงตั้ง การโอน การยาย การลาออก วินัย การขอยืมตัวขาราชการ การสอบเลื่อนข้ัน การกําหนด
ตําแหนงใหม ฯลฯ 

หมวดท่ี 6  เบ็ดเตล็ด 
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทซ่ึงไมสามารถจัดเขาหมวดใดหมวดหนึ่งท่ีต้ังไวเปนเรื่อง

พิเศษ และปริมาณเอกสารยังไมมากพอท่ีจะตั้งข้ึนเปนหมวดเอกสารใหมก็ได ก็ใหจัดเขาในหมวดเบ็ดเตล็ดนี้ 
อยางไรก็ตาม ไมควรจัดเก็บแฟมไวในหมวดนี้มากนัก หากมีเอกสารมากพอควรก็ใหตั้งหมวดใหมเพ่ือความ
สะดวกในการคนหา 

หมวดท่ี 7  ประชุม 
ในหมวดนี้ กําหนดใหจัดเก็บเรื่องราวเก่ียวกับการประชุมท่ัวๆ ไป แตถาเปนการประชุม

เก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งในหัวขอท่ีกําหนดไว ก็ใหนํามารวมไวในหัวขอนั้นๆ เชน การประชุมเก่ียวกับการ
พิจารณาโทษขาราชการท่ีผิดวินัยท่ีตองนําไปเขาแฟมท่ีวาดวยการบริหารบุคคล ดังนี้ เปนตน 
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หมวดท่ี 8 ฝกอบรม บรรยาย และดูงาน 
ใหจัดเก็บเอกสารประเภทท่ีมีการฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายเก่ียวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ขาราชการไดรับทุนไปศึกษาตอตางประเทศในประเทศ หรือไดรับทุนดูงานท่ีเก็บไวในหมวดนี้ เชน การฝกอบรม
ขาราชการ เปนตน 

หมวดท่ี 9  พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 
ใหจัดเก็บเอกสารประเภทซ้ือและจัดหาพัสดุครุภัณฑสํานักงานตางๆ แบบแปลนสิ่งกอสราง 

ทะเบียนทรัพยสิน ตลอดถึงเอกสารในการประกวด เรียกประกวดราคา จางเหมากอสราง การแตงตั้งกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ งานจางเหมา เปนตน 

หมวดท่ี 10 สถิติและรายงาน 
กําหนดใหจัดเก็บเอกสารประเภทรายงานและสถิติตางๆ เชน รายงานการตรวจอาคาร 

รายงานปเกิด-ตาย รายงานการใชน้ํามันเชื้อเพลิง สถิติประชากร ฯลฯ เปนตน 
สําหรับหนวยงานท่ีมีลักษณะงานพิเศษ เอกสารบางแฟมไมสามารถจัดเขาในหมวดตางๆ 

เหลานี้ และมีเอกสารมากพอสมควรก็ใหตั้งเพ่ิมเติมเปนหมวดท่ี 11-12 หรือ 13 ตามลําดับ 

2) จําแนกตามรายช่ือของหนวยงานหรือบุคคลซ่ึงเก่ียวของดวย  เชน  อาจจําแนกเปน
กรมอาชีวศึกษา กรมการบินพาณิชย หรือนายสวัสดิ์ เปนตน 

3) จําแนกตามสถานท่ีตั้งของหนวยงาน ซ่ึงอาจตั้งอยูในเขตท่ีตางกัน เชน สรรพากร เขต 3
เขตการทางสระบุรี หรือผูแทนจําหนายสาขากรุงเทพฯ สาขานครสวรรค ซ่ึงอาจเปนหัวขอใหญและจากหัวขอนี้
หากมีหนวยยอยในการดําเนินงานเล็กลงไปกวานี้อีก และเปนเรื่องท่ีสําคัญ เราก็อาจจําแนกยอยลงไปไดอีก  

4) จําแนกโดยใชเลขรหัสแทนเรื่องหนึ่งๆ เชน แฟมประเภทท่ี 01 เปนเรื่องเก่ียวกับการบริหารบุคคล
แฟมประเภทท่ี 02 เปนเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ เปนตน ซ่ึงจําเปนตองใหหมายเลขแกเอกสารประเภทตางๆ 
และทําคูมือประกอบเพ่ือความสะดวกแกการจัดเก็บและคนหาดวย  

การจะใชระบบใดระบบหนึ่งจําแนกเอกสารเพ่ือการจัดเก็บหรืออาจใชหลายระบบผสมกันก็ไดแลวแต
สะดวก ปริมาณ และประเภทของเอกสาร ตลอดจนนโยบายของหนวยงานหนึ่งๆ เปนสําคัญ ระบบหนึ่งอาจจะ
เหมาะสมกับหนวยงานหนึ่ง แตอาจจะไมเหมาะสมกับอีกหนวยงานก็ไดแตภายในหนวยงานเดียวกันควรใช
ระบบการจําแนกเอกสารซ่ึงเปนมาตรฐานเดียวกัน โดยพยายามใชระบบอํานวยความสะดวกในการเก็บและ
คนหา และผูจัดเก็บหรือคนหาเอกสารเขาใจไดดี 

โดยท่ัวไปแลว หนวยงานตางๆ มักนิยมใชระบบการจําแนกเอกสารระบบท่ี 1 มากท่ีสุด ท้ังหนวยงาน
ของราชการและเอกชน 

ขอคิดเกี่ยวกับการจําแนกเรื่อง 
1. กําหนดหัวขอเรื่องท่ีสั้น กะทัดรัดแตคลุมใจความท้ังหมด
2. หัวขอเรื่องแตละเรื่องไมควรซํ้าซอนหรือใกลเคียงกัน
3. หัวขอเรื่องแตละเรื่องควรมีความหมายเดนชัด ตีความหมายไดเปนอยางเดียว
4. ควรใชภาษางายๆ ท่ีรูจักกันโดยท่ัวไป
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องคประกอบในการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1. เปนระบบท่ีสามารถรับการขยายตัวของหนวยงานในอนาคตได
2. ผูเชี่ยวชาญดานเก็บเอกสารจะเปนผูกําหนดระบบการเก็บเอกสารท่ีดี
3. เปนระบบท่ีถูกกําหนดข้ึนโดยคํานึงถึงการประหยัดเวลาและคาใชจายดวย
4. เปนระบบซ่ึงทําใหการคนหาเอกสารเปนไปไดอยางรวดเร็ว
5. เปนระบบซ่ึงทําใหการจัดเก็บเอกสารเรียงลําดับตามความสําคัญและลําดับกอนหลังของเอกสารใน

กลุมแฟมกลุมหนึ่ง หรือเอกสารพวกหนึ่ง 
6. เปนระบบท่ีงายตอการเขาใจของผูปฏิบัติงาน
7. เปนระบบท่ีเหมาะสมกับการดําเนินงานของหนวยงานนั้น

วิธีการจัดเก็บเอกสารท่ีดี 
1. จําแนกประเภทเอกสารตามลักษณะท่ีจะอํานวยประโยชนใหแกการปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น
2. กําหนดประเภทเอกสารท่ีจะจัดเก็บในตูเอกสารตางๆโดย

- เก็บเอกสารท่ีใชเสมอในตูลิ้นชักหรือลิ้นชักในระดับสายตา ( โดยเฉพาะตูเหล็กสี่ลิ้นชัก)
- เก็บเอกสารท่ีจะใชอางอิงนานๆครั้ง ไวในตูทึบหรือตูไมครึ่งกระจก

3. การจําแนกแฟมเอกสารท่ีเก็บไวในลิ้นชักควรใชระบบการอานหนังสือ คือเรียงจากซายไปขวา
4. ไมควรเก็บเอกสารมากกวา 1 เรื่องในแฟมเดียวกัน
5. ไมควรเก็บเอกสารมากกวาเกินไปในแฟมหนึ่ง ( ไมควรเกิน 50-60 แผน )
6. ไมควรเก็บหนังสือปนกับแฟมเอกสาร 
7. ควรมีการควบคุมการจัดเก็บและคนหาเอกสารโดยเครงครัด
8. เม่ือคนเอกสารและนําออกมาใชเสร็จแลว ควรรีบนําไปเก็บท่ีเดิม
9. ถายืมเอกสารหรือแฟมไปใชงาน จะตองใส “บัตรยืม”หรือ “แฟมยืม” ไวแทนจนกวาจะนําเอา

เอกสารหรือแฟมท่ียืมไปมาคืน 
10. เอกสารท่ีใชแลว แตตองเก็บไวระยะหนึ่งและไมไดใชอางอิงบอยควรเก็บไว ณ ชั้นลางสุดของตู

หรือชั้นเก็บเอกสาร 
11. ควรยาย/แยกเอกสารไปเก็บไวทุกป และอยาเคลื่อนยายเอกสารท่ียังไมไดแยกใสแฟมไปเก็บ
12. ไมควรซ้ือตูเอกสารเพ่ิมโดยไมจําเปน เพราะจะทําใหเกิดปญหาความไมพอเพียงของพ้ืนท่ี

ปฏิบัติงาน ควรพยายามใชตู ชั้น และเครื่องเก็บเอกสารทีมีอยูเดิมโดยปรับใหไดมาตรฐาน 
1 I
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คําข้ึนตน สรรพนาม คําลงทาย 
ในหนังสือราชการ และคําท่ีใชในการจาหนาซอง 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจาหนา

ซอง 

1.พระราชวงศ
1.1พระบาทสมเดจ็

พระเจาอยูหัว 
ขอเดชะฝาละออง 
ธุลีพระบาท ปกเกลา
ปกกระหมอม              
ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ)  
ขอพระราชทาน          
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูล 
พระกรณุาทราบ 
ฝาละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละออง 
ธุลีพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต 
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม  
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา  
(ลงช่ือ) (หรือจะเอา
คําวา ขอเดชะมาไว
ทายช่ือเจาของ
หนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย 
ขอเดชะ 

1.2  สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละอองธุลี
พระบาท          
ปกเกลาปกกระหมอม 
 ขาพระพุทธ (ออกช่ือ
เจาของหนังสือ)  
ขอพระราชทาน          
พระบรมราชวโรกาส 
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝาละออง
ธุลีพระบาท            

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกลาโปรด
กระหมอม ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา (ลง
ช่ือ) (หรือจะเอาคํา
วา ขอเดชะมาไว
ทายช่ือเจาของ
หนังสือ) 

ขอพระราชทาน
ทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย   
ขอเดชะ 

1.3  สมเด็จพระบรม
ราชินี สมเด็จพระ
บรมราชชนนี  
สมเด็จพระยุพราช          
(สยามกุฎราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมาร ี

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล (ออกพระ
นาม)        
ทราบฝาละออง         
พระบาท 

ใตฝาละอองธุลี          
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุา 
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม  
ขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา           
(ลงช่ือ)  

ขอพระราชทาน
ทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายขอเดชะ 

1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทานกราบ
ทูล  
(ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรณุา 
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา  
(ลงช่ือ) ควรมิควร
แลวแตจะโปรด 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล 
(ระบุพระนาม) 

1.5  พระบรมวงศ ช้ัน
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา 
(ลงช่ือ) 

ขอพระราชทานกราบ
บังคมทูล  
(ระบุพระนาม) 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจาหนา

ซอง 

1.6  พระเจา 
วรวงศเธอ 
(ท่ีมิไดทรงกรม)  
พระอนุวงศ  
ช้ันพระวรวงศเธอ 
(ท่ีทรงกรม) 

กราบทูล  
(ออกพระนาม) ทราบ
ฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

1.7  พระอนุวงศ  
ช้ันพระวรวงศเธอ 
(ท่ีมิไดทรงกรม) 

ทูล (ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

ทูล (ระบุพระนาม) 

1.8  ช้ันอนุวงศ 
 ช้ันหมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม) ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล (ระบุพระนาม) 

2. พระภิกษุ
2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจา

ขอประทานกราบทูล
(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา  
โปรดกระหมอม  

ขอประทานกราบทูล

 2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลากระหมอม
(หญิง)เกลากระหมอม
ฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรด 

กราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

2.3 สมเด็จพระราชา
คณะ รองสมเดจ็
พระราชาคณะ 

นมัสการ พระคุณเจา 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ 

2.4 พระราชาคณะ นมัสการ พระคุณทาน 
กระผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพอยางสูง 

นมัสการ 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

นมัสการ ทาน 
ผม - ดิฉัน 

ขอนมัสการดวย
ความเคารพ 

นมัสการ 

3.บุคคลธรรมดา
3.1 ประธาน
องคมนตรี

กราบเรยีน ขาพเจา 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรยีน 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการจาหนา

ซอง 

นายกรัฐมนตร ี

กราบเรยีน 
ขาพเจา 

กระผม – ผม 

ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ
อยางยิ่ง 

กราบเรยีน 

ประธานรัฐสภา 
ประธานสภา 
ผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาล
รัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครอง
สูงสุด 
ประธานกรรมการการ
เลือกตั้ง 
ประธานกรรมการ
สิทธิ ฯ 
ประธานกรรมการ
ปองกันและ
ปราบปรามฯ 
3.3 บุคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา – กระผม –
ผม 
ดิฉัน - ทาน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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รหัสพยัญชนะ 
รหัสพยัญชนะประจํากระทรวง ทบวง และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 

หรือ ทบวง ใหกําหนดไว ดังนี้ 

สวนราชการ รหัสพยัญชนะ 

สํานักนายกรัฐมนตรี นร 
กระทรวงกลาโหม กห 
กระทรวงการคลัง กค 
กระทรวงการตางประเทศ กต 
กระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา กก 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย พม 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ กษ 
กระทรวงคมนาคม คค 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม ทส 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทก 
กระทรวงพลังงาน พน 
กระทรวงพาณิชย พณ 
กระทรวงมหาดไทย มท 
กระทรวงยุตธิรรม ยธ 
กระทรวงแรงงาน รง 
กระทรวงวัฒนธรรม วธ 
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี วท 
กระทรวงศึกษาธิการ ศธ 
กระทรวงสาธารณสุข สธ 
กระทรวงอุตสาหกรรม อก 
สํานักราชเลขาธิการ รล 
สํานักพระราชวัง พว 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาต ิ พศ 
สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการอันเน่ืองมาจากพระราชดําร ิ กร 
สํานักงานคณะกรรมการรวิจัยแหงชาต ิ วช 
ราชบัณฑิตยสถาน รถ 
สํานักงานตํารวจแหงชาติ ตช 
สํานักงานอัยการสูงสูง อส 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ตผ 
สํานักงานราชเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สผ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สว 
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รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ใหกําหนดไวดังนี้ 
จังหวัด รหัสพยัญชนะ จังหวัด รหัสพยัญชนะ 

กระบี่ กบ พะเยา พย 
กรุงเทพมหานคร กท พระนครศรีอยธุยา อย 
กาญจนบรุี กจ พังงา พง 
กําแพงเพชร กส พัทลุง พท 
ขอนแกน 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 
เชียงใหม ชม แมฮองสอน มส 
ตรัง ตร ยโสธร ยส 
ตราด ตง ยะลา ยล 
ตาก ตก รอยเอ็ด รอ 
นครนายก นย ระนอง รน 
นครปฐม นฐ ระยอง รย 
นครพนม นพ ราชบุร ี รบ 
นครราชสีมา นม ลพบุรี ลบ 
นครศรีธรรมราช นศ ลําปาง ลป 
นครสวรรค นว ลําพูน ลพ 
นนทบุรี นบ เลย ลย 
นราธิวาส นธ ศรีสะเกษ ศก 
นาน นน สกลนคร สน 
บุรีรัมย บร สงขลา สข 
ปทุมธานี ปท สตูล สต 
ปราจีนบรุี ปจ สมุทรปราการ สป 
ปตตานี ปน สมุทรสงคราม สส 
สมุทรสาคร สค หนองคาย นค 
สระแกว สก หนองบัวลําภู นภ 
สระบุรี สบ อางทอง อท 
สิงหบุรี สห อํานาจเจริญ อจ 
สุโขทัย สท อุดรธานี อด 
สุพรรณบุรี สพ อุตรดิตถ อต 
สุราษฎรธานี สฎ อุทัยธานี อน 
สุรินทร สร อุบลราชธานี อบ 
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©saraban

ระบบสารบรรณอิเสืกทรอนิกส์

ระบบงานสารบรรณเรย่วนับ การรับ-ส่งหนังสือราชการ

ตามระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ

ร่างหนังสือ

oนัดเสืบ

น ฯ ตรวจทาน

rLเก น
หนังสือ-ส่งต่อ

ลงนาม

Hบเอกสาร
ลงเลขท?บ ' g1 ออกเลข

ส่งด้วยความ
ปลอดนัย
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ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดทําภายใต้ พรบ.ว่าต้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒) ปี พ.ศ. ๒๕๕๑

มาตรา ๔
ในพระราชปญีctfสิ

มาตรา ๕
ในพระราชบัญญ๙ั

มาตรา ๒๖
ในพระราชบัญญสัิ

สิงฟ็มพอ์อกสิงกล่าวใข้

แทนต้นฉปับใต้

การแลกเปส่ยนข้อมูลทาง
รเสิกทรอปีกส

ลายปีอชื่อรเสิกทรอปีกส์

การระบคุ้วดนด้วย๕กษร
อํกขระ ส์วเลข เสยิงห?อÿ
สัญถกัษณ์ร่นใดฟ้สร้างปีน
ใหอยูใบรูปแบบ
รเสิภัทรอฉกสํริเงน่ามาใช้

ประกอบถับขอ้มูลฺ
รเล็กทรอฉกสไ,ทเอแสดง

ความส์มฟโ้นธร์ะหว่างมูคคล
ถับข้อมูลรเล็กทรอฉกส่

หากสิ่งฟ็มฬออกฟ้นปี

ข้อความมูกค้องครบถัวนตรง
ถับข้อมูลรเล็กทรอฉกส่ และ
ฝ็การร้บัรองสฺิ่งฟัมฬออกโดย
หน่วยงานฟ้ปีอํานาจใหล้็อ

ว่าสิ่งฟ็มฟออกด้งกส่าวใช้

แทนค้นฉน่บไค้"

การส่งหร้อร้บข้อความด้วย

ร{รการทางรเล็กทรอฉกส่

ระหว่างเฬเองคอมูฟ้วIตอร้

โดยใชม้าตรฐานฟ้กําหนดไว้

ส่วงหน้า

การต่อฝานอุปกรณ์ เขาสูร่ะบบผ่านระบบโครงข่ายอินเทอร์เน็ด
Anywhere Anytime ทํางานไตทุ้กทีทุ่กเวลา

C

ระบบงานฝ็ารบรรกเอ็เฉกหรอนิกส์

รงพรเ

IM#IW
0

CEO
I ISlww pxtwpfd

__
น

DESKTOP PC SMARTPHONE TABLET
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เข้าสู่เมนูหลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เลือกกดป่ม

ส่าฟักงานอa?ทฬกรรม*งนร0ปพฺน8าฟั 2นาง•าา•น๋•า ฟ้งvnrnfi

ทุ่นอกา,)ไข•้านแพนฝ4อ4(*กาเาพทท รขพาน

น นกทารนรงงน นากaาา)71<างอน

(7ไ กล่องเอกสารเข้านเก*ท*#นนารง

J ราง'พน์.'5a
MMIIB IHIHMUniM เท้พน inmnSf1aniju

G YUiGirUKUวง็อÿว

I ข์อนฺทอ าาท 2014 5ง 2014
ท**อทนพงงflaftj

fi

พนัง•อ*โงการ

•น)(ไทรเอยน*(นังฟ้อ

งเอก*ท*!เกนรท

Junim.. กา*ท**เน•ÿท.ที iumon*K..ทุ•่งนพ/**ก

นาทเ?รง*เกเร1***!ÿ)*ฟ้ท

•กานะ

Draft เอก*ท*•งรนปกร รรทไน 14-4[ทาแไนเ 21/06/2014

(zj กล่องเอกสารออก
น•ุจ าาท 2014 รง 2014

fi

ข้น*ท))ท— rWMUMU#)C.1 tCaa luiiuutiH- การน)น}น-งาน •กาน;รา40

เรท•ÿท*ÿÿรนออกโน พ.4[ทายโน) นาเแ?อง*)กร*โ*ษ**Tsia

ทยงาน*)านรบ)•น่า**บน

•าทเท0*[ทายนaก]

*ายงาน*าพรบ*(นํา**บน
เททเทท{ทายนอก)

Draft ปกร 23/06/2014 (ทน

ปnoooo/oooc ปกร ทุ่ทท่นกา)<*)เ5•ป*นราอ 23/06/2014 เรท*-**•งออก เอก*-**•งอรท

ปกร ทุ่าา*านกา*ม)(รอปทุนรานั 23/06/2014 เอก•า*•งออกป)100041/ ๐00๙ เอก•ÿพ•งออก

รูปแบบการร่างเอกสาร
Menu Template การร่างเอกสารใชงานง่าย

ชั้นกวามเิรว
»r.r>ÿ

ชั้นกวามลํบ

z]

z]v-s

เทพรทแไใร .nifv.mBP.
4

บันทึกฃ้ธความF" เาขน
t

วันที่แ
4

1104 ทุ2ÿ)ภฺรุ0ทุ

เไขนliAnlwM

ราขการเอกสารอ้า1C1

ivuumnกาท/

อัพโ)*ลทุไฟลร

รา8ทารร่ทนิ่เน'UVา4า0

(นายฑ/ทท ยนท!หน{)

แอ!นวยกา! ส่าฟักงาน กทน.Iงหวคัชุบลราชธาร
iMiMoruน.

รา0*on111น าน
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รูปแบบเอกสารถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ

ไ*

ข
r 1 Single

* น:*ททวร**'OlHI>t)ftmA*>ai*raHini'lt«U *

?

Iที่ นร o«o
(1 Enler*Beforo 6 pt)

สิง สํานักงาบIfทารฐกิจการคสัง

(2 Enter*Be»bre 12 pt)

r«- *.ÿÿ1. มฬงสอสํานักงานเสรบฐกิจการคลัง ที่กค ®cWm๖๙๖ ลง'ร้นที่ มชิุนาอน 1ฮ๙๙รท นจัง'ว่า
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สะดวก ง่ายต่อการใชงานและลงนาม
การลงนามผ่าน 3 หรือแบบกดปมเมนู•พ, App StoreI App Stof พนาม

c0I.lib*!22:55

ะป็คโค,5งกา'พ)รัน! /

พ'1/ใ
Bi*> a

4

ร] llMvlท<•เทÿ

พ1 .(mfc'raiCUMnimVuvita/Qakn ทท่นพพ

{ inh ) ะะะะ;'
ลงนาม

ล่งกล้บผรูาง
<=?ÿy

urvjรภ

หน้าจอ e-Sarabun บนเครื่อง Tablet

สะดวกรวดเร็วในการส่งข้อมูล
Click เดียวส่งข้อมูลไดทุ้กหน่วยงาน เลือกปลายทางที่ส่งเอกสาร

เรืขน้

เใยน

milยงาน

กดเสีอกนฝวยงาน หน่วยงาบปลายทาง

Zone miviincauvr

รก!{ะÿ*
ปึ๋ÿ

กนยเ์หคโ่น'1ลรรารลนเทคนatการสอลาร
A สํานักงานชุ*สาพกรรมรังพา*เจยงใหม่

ล่านักงานชุ*สาหกรรมรังพา*กลา]

สํานักงานชุ*สาทกรรมรังพา*ระเจงเพรา

ล่านักงาบชุ*สาพกรรมรังพา*าเสบุจ
ล่านักงานชุ*ลาหกรรมรังหา*น*รปฐม

— สํานักงานชุ*สาหกรรมรังหา*นนทนฺรั
ล่านักงานชุ*สาหกรรมรังหา*ปทุมราน็

พนา 1งทท 2 (14 รายการ)

สิงกั*

กระพรางชุ*สาพกรรม

กระพรางชุ*สาพกรรม

กระพรางชุ*ลาพกรรม

กระพรางชุ*สาหกรรม

กระพรางชุ*สาพกรรม

กระพรางชุ*สาหกรรม

กระพรางชุ*สาหกรรม

กระทรวงชุ*สาหกรรม

เฟ้นเท
ลงพท

รัย.กุม่

.พี. ะใÿ

พ้ร!ชโุลก

ขลปใ
พนีาพ

Circle

0 กระพรางชุ*ลาพกรรม

ก*น.

การปก*รÿะพ้องลน

การพ้กปา

สบ์า

พป้-พพุฟัไข

V



106

ออกเลขทีร่ับเอกสารอัตโนมัติ

นัาอบ่าง(อกฟ้าร
นําเทนอเกษํขน

9 คท!แรรนพน (0) 0 ใฟอนนม (0) เอก<ท5อํางยํง (0)

T7T

๕000

เททุ้ฃ OOP*_
วันทึ่ «o พ ท. <*๖

run o•asas น.

ABU ผู้อําบวอกา?กองกฉาง

เส์ธใปIftntiion

าแททเแน ต1ใ กท่อง
|{ไminiทนmรบท01

8๐ II ท ๒ctdfb

ร

ติดตามสถานะของเอกสาร
Status ทราบสถานะการรับ-ส่ง

ร่างเ0ก*าร
๗! ะ 21/08/2556 16:ท:26

aan ะ 21/08/2556 16:11:26
80m: ะ iMnonu

I
ทจวาทาน

๗! ะ 22/08/2556 08:57:12

aan: 27/08/2556 08:59:25

ao!UT:M1U

I
*งนาม(Bnสาร

๗! ะ 77/08/7556 08:59:25
nan : 27/08/7556 10:11:71

น:: laoituaaamBi

ป็ท ะ เท.ะ.3ง วนาบ
งานนนง ะ ยูร่านวยกา1 jhlOwwitru

9งนรท9อพ่ร
วํนนรื่น : 22/08/255608 5925
5น!ไ4ง ะ 22/08 '2556 10:111?1

นะ ะ ขอ;mflfiaaniatI
aan«m_
Iร่โ! : 22/08/2556 16:49:44

aan: 22/08/7556 17:70:13
น: ะ น!ก*!ร กก

I
4 4

ก*น.อํา(กaวัง*าน...
เรโ่!: 77/08/7556 17:70K>9

aao:-
น: ะ umlKsainiMmu

๗!:77/08/7556 17:70:0/

aan:-
น: ะ tonlmainnimu



บทที่ 3 
งานการเงินและพัสดุ 

งานบัญชี 

งานบัญชี ในระบบของสถานศึกษา งานในสวนนี้ขาราชการครูท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการจัดทําบัญชี 
ของโรงเรียน จะดําเนินงานซ่ึงเก่ียวของกับการบันทึกบัญชี การลงทะเบียนควบคุมเงินประเภทตาง ๆ และ 
การจัดสงรายงานการเงินเพ่ือนําสงหนวยงานตาง ๆ เชน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน เปนตน และจะตองดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ และเปนปจจุบัน ในสวนของผูทํา
หนาท่ีธุรการโรงเรียนจะมีสวนชวยในการจัดพิมพเอกสารตาง ๆ ในเรื่องการรายงาน การกรอกขอมูล เพ่ือลด
ภาระครูท่ีทําหนาท่ีในการลงบัญชีของโรงเรียน  โดยมีแนวทางการดําเนินงานของเอกสารท่ีตองดําเนินการ
หลายเรื่องดวยกัน 

งานการเงิน 

งานการเงินของโรงเรียนเก่ียวของการรับ-จายเงินประเภทตาง ๆ 
การรับเงิน ระเบียบท่ีนํามาใชในการเก็บรักษาเงินจากคลังและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการ 

เบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหการรับเงิน
ของโรงเรียนเปนไปดวยความเรียบรอยถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน
2.เม่ือสิ้นวันทําการ เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จฉบับสุดทาย

ในวันนั้น 
3.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน จัดทําบันทึกเสนอและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เสนอ

ผูอํานวยการโรงเรียน รบัทราบ 
4.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงิน มอบเงินสดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
5.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินมอบเอกสารการรับเงินพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับเจาหนาท่ีท่ีทําบัญชี

เพ่ือลงบัญชีและลงในทะเบียนท่ีเก่ียวของ 



108 

เจ้าหน้าท่ีออก

ใบเสร็จรับเงิน

สรุปยอด

เสนอผู้ อํานวยการโรงเรียน 

จนท.จดัทําบนัทกึ/

รายงานเงินคงเหลอื

มอบเงินให้กรรมการ

เก็บรักษาเงิน

การรับเงิน 

มอบเอกสารให้งานบญัชี 

V

V

V
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 รวมบาท 

แบบใบเสร็จรับเงิน 

เลมท่ี  ..................      เลขท่ี ....  

ใบเสร็จรับเงิน 

ในราชการสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

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

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

ไดรับเงินจาก........................................................ 

ตามรายละเอียดดังนี้ 

รายการ จํานวนเงิน 

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

    ไวเปนการถูกตองแลว 

(ลงชื่อ)................................................ผูรับเงิน 

  ตาํแหนง.................................................. 
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การนําเงินสงคลัง 

 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ดําเนินการตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 โดยโรงเรียนท่ีมีเงินสดเปนจํานวนเงินเกินอํานาจการเก็บรักษาจะตองนํา
ฝากบัญชีธนาคารของโรงเรียน และบางประเภทตองนําฝากสํานักงานเขตพ้ืนท่ี เพ่ือฝากสํานักคลังจังหวัด  
เงินท่ีนําฝากมีหลายประเภท เชน เงินรายไดสถานศึกษา  เงินคํ้าประกันสัญญา เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกิน
สงคืน เปนตน งานในสวนนี้ท่ีเจาหนาท่ีธุรการจะชวยดําเนินการคือการดําเนินการชวยพิมพเอกสารรายงาน 
แบบฟอรมใบนําสงเงิน ใบนําฝากเงิน เตรียมพรอมเพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของลงนามเอกสาร 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 2.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจํานวนเงินท่ีนําสง 
 3.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินบันทึกเสนอขออนุมัติผูอํานวยการโรงเรียน 
 4. ผูอํานวยการโรงเรียน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําเงินฝากธนาคาหรือนําสงสํานักงานเขตฯ  
เพ่ือนําสงคลังจังหวัด หรือนําสงเปนเงินรายไดแผนดิน    
 5.เจาหนาท่ีท่ีทําหนาท่ีการเงินนําหลักฐานการสงเงินประเภทตาง ๆ ใหเจาหนาท่ีทีทําหนาท่ีบัญชี      

ลงบันทึกในบัญชีและ ทะเบียนท่ีเก่ียวของ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เจ้าหน้าท่ีรับหลกัฐาน/เงินสดจาก

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ตรวจสอบความถกูต้องของประเภท

และจํานวนเงินท่ีจะสง่เงิน 

เจ้าหน้าท่ีบนัทกึเสนอขออนมุตัิ 

ผู้ อํานวยการโรงเรียน 

นําเงินสง่ฝากธนาคาร/นําสง่สํานกังานเขต 

ตามประเภทและอํานาจการเก็บรักษาเงิน 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทกึรายการ

ทางบญัชี 

V

V

V

\ /
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ตัวอยางสมุดคูฝากของโรงเรียน 

ประจําปงบประมาณ..................................................... 
สมุดคูฝาก 

พ.ศ.................... ท่ีใบนําฝาก จํานวนเงิน 
ลายมือชื่อ 
ผูรับฝาก 

ลายมือชื่อ 
ผูนําฝาก หมายเหต ุ

เดือน วันท่ี 
หรือ หรือผูเบิกถอน 

ท่ีใบเบิกถอน ฝาก ถอน คงเหลือ 
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แบบใบนําฝาก    

สวนราชการผูรับฝาก   สํานักงานเขตพ้ืนท่ี……………………………….. ท่ีผูรับฝาก…………/……………. 

สวนราชการผูนําสง     โรงเรยีน ……………………………………………… ท่ีผูนําสง …………/…………….. 

ขาพเจาขอนําสงเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จํานวนเงิน  

เงิน …………………                                

 

                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ลายมือชื่อผูนําสง                                                ตําแหนง  ผูอํานวยการโรงเรียน ………………………….. 

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินจากโรงเรียน …………………………………………………จํานวนขางตนไวถูกตองแลว เปนเงิน...........................  บาท  

ลายมือชื่อ                                                                            ลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูรับฝาก 

วันท่ี.....................................                                                       วันท่ี....................................                                                                      
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แบบใบนําสงเงิน 

 สวนราชการผูรับฝาก ท่ีผูรับฝาก 

สวนราชการผูนําสง     ท่ีผูนําสง 

ขาพเจาขอนําสงเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท รายการ จํานวนเงิน 

รวมเงิน 

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

ลายมือชื่อผูนําสง .......................................................................... ตําแหนง ................................................................. 

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

ใบรับเงิน 

ไดรับเงินจาก................................................................................................................. จํานวนขางตนไวถูกตองแลว 

ลายมือชื่อ                  ลายมือชื่อหัวหนาสวน

ราชการผูรับฝาก 

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

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

 งานพัสดุ เปนเรื่องท่ีสถานศึกษาตองดําเนินการเพราะการดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุ ท่ีมี
ประสิทธิภาพจะสงผลถึงประสิทธิภาพในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแหงนั้นดวย สํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดมอบอํานาจการสั่งซ้ือสั่งจางใหผูบริหารสถานศึกษาเปนผูดําเนินงาน
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รวมท้ังกฎกระทรวงท่ีเก่ียวกับการพัสดุ  
ท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดสถานศึกษา ดังนั้นผูเก่ียวของกับงานพัสดุจําเปนตอง
ศึกษาระเบียบ หนังสือสั่งการ มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการดําเนินงานเก่ียวกับงานพัสดุ 
มีความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได สถานศึกษาตองมีความเข็มแขงในการปฏิบัติงาน 
ใหถูกตองสอดคลองกับพระราชบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการ ขอบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ 
  ดังนั้นเพ่ือใหการปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษามีประสิทธิภาพ ถูกตองรวดเร็ว จึงไดนําเสนอสาระ
เก่ียวกับการดําเนินงานพัสดุ ดังนี้ 
 1.สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2.งานธุรการท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง 
 

1. สาระสําคัญของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     1.1 หลักการและเหตุผล 
       -  การจัดซ้ือจัดจางมีกรอบการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน ทุกหนวยงานภายใตกฎหมายนี้
ตองดําเนินการเหมือนกันหมด โดยมีความสอดคลองตาม มาตรฐานสากลท่ีใชบังคับ มุงเนนการเปดเผยขอมูล
เพ่ือความโปรงใส และมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีระบบอิเล็กทรอนิกสชวยใหมีชองทางเปดเผยขอมูล 
ทุกข้ันตอน โดยเฉพาะข้ันตอนการเปดเผยขอมูลตอสาธารณะชน คํานึงถึงวัตถุประสงคการใชงานเปนสําคัญ
เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได  
      1.2 ขอบขายและเนื้อหา 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 ไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ โดยมีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 
 โครงสรางแบงออกเปน 15 หมวด จํานวน 132 มาตรา ดังนี้ 
 มาตรา 1 - 5  บทนิยาม 
 มาตรา 6 - 15 หมวด 1 บทท่ัวไป 
 มาตรา 16 - 19 หมวด 2 การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประอบการในการปองกันการทุจริต 
 มาตรา 20 - 45 หมวด 3 คณะกรรมการ 
     สวนท่ี 1 คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     สวนท่ี 2 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
     สวนท่ี 3 คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 
     สวนท่ี 4 คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 
     สวนท่ี 5 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณและขอรองเรียน 
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มาตรา 46 - 53 หมวด 4 องคกรสนับสนุนดูแลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
มาตรา 51 - 53 หมวด 5 การข้ึนทะเบียนผูประกอบการ  
มาตรา 54 - 68 หมวด 6 วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
มาตรา 69 - 78 หมวด 7 วิธีการจางท่ีปรึกษา 
มาตรา 79 - 92 หมวด 8 วิธีการจางออกแบบและควบคุมงานมาตรา 93-99  

หมวด 9 การทําสัญญา 
มาตรา 100 - 105 หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา 106 - 108 หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ 
มาตรา 109 - 111 หมวด 12 การท้ิงงานและการเบิกถอนการเปนผูท้ิงงาน 
มาตรา 112 - 113 หมวด 13 การบริหารพัสด ุ
มาตรา 114 - 119 หมวด 14 การอุทธรณ 
มาตรา 120 - 121 หมวด 15 บทกําหนดโทษ 
มาตรา 122 - 132 บทเฉพาะกาล 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แบง

ออกเปน10 หมวด 223 ขอ 
1.3 คํานิยาม  

 การจัดซ้ือจัดจาง หมายถึงการดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุ โดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
(หรือท่ีกําหนดในกฎกระทรวง) ท่ีดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยหนวยงานของรัฐ โดยใชจายจากเงินงบประมาณ 
(กําหนดครอบคลุมถึงเงินนอกงบประมาณ เงินรายไดท่ีไมตองสงคลัง) 

พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา และงานจางออกแบบ หรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

1.4 ขอควรระวัง 
1) หามมิใหเปดเผยขอเสนอ (พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 10) หามมิใหหนวยงานภาครัฐ

เปดเผยขอเสนอท่ีเปนสาระสําคัญ และเปนขอมูลทางเทคนิคของของผูยื่นขอเสนอ ระหวางผูยื่นขอเสนอ
ดวยกัน หรือตอผูซ่ึงมิไดเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางครั้งนั้น 

2) การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป (พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางฯ มาตรา 11)
 กําหนดใหหนวยงานภาครัฐตองดําเนินการจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศ

เผยแพรในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐ ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 

3) การมีสวนรวมของภาคประชาชนและผูประกอบการในการปองกันการทุจริต (พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจางมาตรา16-18) 

 กําหนดใหภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ในลักษณะของการทํา
ขอตกลงคุณธรรม (Integrity Pact) ตามโครงการความรวมมือปองกันการทุจริตในการจัดซ้ือจัดจางระหวาง
หนวยงานของรัฐเจาของโครงการ ผูเขายื่นขอเสนอ และผูสังเกตการณโดยตองตกลงกันวาจะไมกระทําการ
ทุจริตในการจัดซ้ือจัดจาง  
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1.5 ผูเกี่ยวของกับการจัดซ้ือและการจัดจาง 
1) เจาหนาท่ี หมายความถึง ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 
2) หัวหนาเจาหนาท่ี หมายความถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับ

การจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้น
กําหนดหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

3) หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ
- ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะ

เปนนิติบุคคล 
- สวนราชการภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด
- ราชการสวนทองถ่ิน หมายถึง นายกองคการบริหารสวนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายก

องคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผูดํารงตําแหนงท่ีเรียกชื่อ 
อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

- หนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน
ตามกฎหมายกําหนด 

1.6 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
1) การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป

รายการงานกอสราง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ สวนท่ี ๒ ขอ ๒๑) 
     กําหนดใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง หรือจะใหเจาหนาท่ีหรือ

บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

2) การจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง (ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางฯ
สวนท่ี ๒ ขอ ๒๒)  ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเ พ่ือ 
ข อ 
ความเห็นชอบ โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี ตามรายการดังนี้  

(1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

กอสรางท่ีจะตองซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง
(4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 
(5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ
(6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น
(7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ
(8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
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1.7 คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 
      กําหนดใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางข้ึน เพ่ือปฏิบัติการตาม

ระเบียบนี้ พรอมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี คือ 
1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส
2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา
3) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก
4) คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
คณะกรรมการแตละคณะประกอบดวย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน

แตงตั้งจาก ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน 
โดยตองคํานึงถึงลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนสําคัญ  

        ขอหาม ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ  

1.8 การจัดซ้ือจัดจาง 
 การซ้ือการจางกําหนดใหมี 3 วิธี 
1) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป

วิธีนี้เนนการแขงขันอยางเปนธรรม โดยหนวยงานของรัฐ ตองจัดทําประกาศและเผยแพร 
ใหสาธารณชนทราบท่ัวไป ซ่ึงผูคาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีกําหนดท่ีไดลงทะเบียนผูคาภาครัฐท่ีเว็บไซต 
41www.gprocurement.go.th และ 41มีรหัส Username และ Password แลว จึงเขายื่นขอเสนอไดโดย
สามารถดําเนินการได 3 วิธีดังนี้  

(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-Market)
เปนการจัดซ้ือจัดจางสินคาท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไปและสินคาดังกลาวเปน

สินคาท่ีมีคุณลักษณะหรือสเปคท่ีไมซับซอนหรือเปนสินคาท่ีมีสเปคมาตรฐาน อาทิ วัสดุอุปกรณสํานักงาน เชน 
กระดาษ ตลับผงหมึก แฟมเอกสาร เครื่องถายเอกสาร เครื่องใชไฟฟา อุปกรณอิเล็กทรอนิกส หรือสินคาอ่ืนท่ี
ไดกําหนดคุณลักษณะไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) 

(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding)
เปนการจัดซ้ือจัดจางสินคาและบริการท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป และเปน

สินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดสเปคของพัสดุไวในระบบขอมูลสินคา (e - catalog) โดยเปนสินคาหรือ
บริการท่ีมีสเปคซับซอนตองผานการตรวจคุณสมบัติและพิจารณาเทคนิคกอน เชน เครื่องมือแพทย เวชภัณฑ
ยา งานกอสรางงานวางระบบสารสนเทศ เปนตน 
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(3) วิธีสอบราคา
เปนการซ้ือหรือจาง ท่ีมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท

ซ่ึงหนวยงานของรัฐสามารถจัดซ้ือจัดจางวิธีนี้ไดหากในพ้ืนท่ีนั้นมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเทอรเน็ต 
ทําใหไมสามารถดําเนินการดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - Market) หรือ วิธีประกวดราคา อิเล็กทรอนิกส 
(e - Bidding) ได ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีนี้หัวหนาหนวยงานของรัฐตองแตงต้ังคณะกรรมการข้ึนมา 
หนึ่งคณะหรือมอบหมายเจาหนาท่ีหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือจัดทํารางขอบเขตของงานหรือสเปคของพัสดุ
ท่ีจะซ้ือหรือรวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการคัดเลือกผูชนะ จากนั้นเจาหนาท่ีจะตองปดประกาศการสอบราคา 
ณ ท่ีทําการไมนอยกวา 5 วันทําการกอนการยื่นซองเสนอราคา 

2) วิธีคัดเลือก
วิธีนี้เปนวิธีการจัดซ้ือจัดจางท่ีหนวยงานของรัฐจะเปนผูสงหนังสือเชิญชวนไปยังผูคาท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนด ซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ วัน เวลา และ
สถานท่ีท่ีกําหนด (เวนแตในงานนั้นมีผูคาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขนอยกวา 3 ราย) 

 หนวยงานของรัฐจะใชวิธีคัดเลือกได ดังนี้ 
(1) มีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก
(2) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีคุณลักษณะพิเศษหรือซับซอน หรือ

ใหบริการโดยผูคาท่ีมีความชํานาญเปนพิเศษ 
(3) เม่ือหนวยงานของรัฐ มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้น
(4) เม่ือหนวยงานของรัฐมีความจําเปนตองใชพัสดุท่ีมีคุณลักษณะหรือขอจํากัดทางเทคนิคท่ี

จําเปนตองระบุยี่หอเปนการเฉพาะ 
(5) เม่ือหนวยงานของรัฐจําเปนตองซ่ึงพัสดุโดยตรงจากตางประเทศ
(6) เม่ือเปนการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ
(7) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจางซอมพัสดุท่ีตองมีการถอดตรวจและตองประเมิน

คาเสียหายกอนแลวจึงประเมินคาซอมได เชน ซอมเครื่องจักร ซอมเครื่องยนต เครื่องใชไฟฟา เปนตน 
3) วิธีเฉพาะเจาะจง

 วิธีนี้เปนการจัดซ้ือจัดจางวิธีเดียวท่ีไมมีการแขงขันเพราะหนวยงานของรัฐจะสงหนังสือ 
เชิญชวนหรือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางกับผูคารายใดรายหนึ่ง เพียงรายเดียวใหเขายื่นขอเสนอหรือเขามา
เจรจาตอรองราคากับหนวยงานของรัฐโดยตรง 

หนวยงานของรัฐจะใชวิธีนี้ได ดังนี้ 
(1) เม่ือหนวยงานของรัฐใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ
(2) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท
(3) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการหรือตัวแทนจําหนาย

เพียงรายเดียวในประเทศ 
(4) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการจัดซ้ือจัดจางพัสดุเพ่ือนําไปใชโดยฉุกเฉิน
(5) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการซ้ือพัสดุเพ่ิมเติมหรือจางตอเนื่องกับรายเดิม เพ่ือความ

สมบูรณและตอเนื่องในการใชพัสดุ 
(6) เม่ือเปนพัสดุท่ีจะขาดทอดตลอด
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(7) เม่ือหนวยงานของรัฐตองการซ้ือหรือเชาท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางท่ีจําเปนตองซ้ือเฉพาะ
ท่ีแหงนั้น ๆ เพ่ือความสมบูรณและตอเนื่องในการใชพัสดุ 

1.9 การทําสัญญา 
1) กําหนดใหหนวยงานของรัฐตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด
2) การลงนามในสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ
3) การแกไขสัญญาหรือขอตกลงตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิม
4) การจัดทําขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมทําตามแบบสัญญา จะจัดทําไดเฉพาะในกรณีดังนี้

(1) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือก หรือโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจางท่ีปรึกษา
(2) การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ
(3) คูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวน ภายใน 5 วันทําการนับแตวันถัดจากวันทําขอตกลง
(4) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด
แบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด มี 14 รายการ ดังนี้
(1) สัญญาจางกอสราง
(2) สัญญาซ้ือขาย
(3) สัญญาจะซ้ือจะขายราคาคงท่ีไมจํากัดปริมาณ
(4) สัญญาซ้ือขายและอนุญาตใหใชสิทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร
(5) สัญญาเชาคอมพิวเตอร 
(6) สัญญาจางเหมาบริการบํารุงรักษา และซอมแซมแกไขคอมพิวเตอร และซอมแซมแกไข

คอมพิวเตอร 
(7) สัญญาจางทําความสะอาดอาคาร 
(8) สัญญาจางใหบริการรักษาความปลอดภัย
(9) สัญญาแลกเปลี่ยน   
(10) สัญญาเชารถยนต 
(11) สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร  
(12) สัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอร 
(13) สัญญาจางออกแบบ   
(14) สัญญาจางผูเชี่ยวชาญรายบุคคลและควบคุมงานกอสรางหรือจางบริษัทท่ีปรึกษา

1.10 การกําหนดอัตราคาปรับในสัญญา 
1) การซ้ือ/จาง ไมตองการผลสําเร็จพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัว

ระหวางรอยละ 0.01-0.2 ของราคาพัสดุท่ียังไมไดรับมอบ 
2) การจางซ่ึงตองการผลสําเร็จของงานท้ังหมดพรอมกัน กําหนดคาปรับเปนรายวันเปน

จํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ 0.01-0.10 ของราคางานจางนั้น (ตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท) 
3) งานกอสรางท่ีมีผลกระทบตอการจราจร กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.25

ของราคางานจางนั้น 
1.11 การท้ิงงาน 
       ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา ท่ีมีลักษณะเปนการท้ิงงาน ดังนี้ 

1) เปนผูยื่นขอเสนอท่ีไดรับการคัดเลือกแลว ไมยอมไปทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
ภายในเวลาท่ีกําหนด 
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2) คูสัญญา ไมปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
3) ผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญา มีลักษณะเปนการขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม
4) เม่ือผลของการปฏิบัติตามสัญญาของท่ีปรึกษาหรือผูใหบริการงานออกแบบหรอืงานกอสราง

มีความบกพรอง ผิดพลาด หรือกอใหเกิดขอผิดพลาด 
5) ผูใหบริการมีสวนไดสวนเสียกับผูประกอบการงานกอสราง

1.12 การบริหารพัสด ุ
การบริหารพัสดุ หนวยงานของรัฐจะตองจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความ

ครอบครองใหมีการใชและบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐใหมากท่ีสุด 
ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายใหเปน
ตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

1) การเก็บและการบันทึก ลงบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แยกเปนชนิด
และแสดงรายการ และเก็บรักษาในท่ีปลอดภัย เหมาะสม มีพัสดุครบถวนตามทะเบียน 

2) การเบิกจายพัสดุ ใหหัวหนาพัสดุของหนวยงาน เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบ
ความถูกตองขอใบเบิกและเอกสารประกอบ ลงบัญชี/ทะเบียนคุมทุกครั้งท่ีมีการจายและจัดเก็บเปนหลักฐาน 

3) การยืม  ผูยืมตองทําหลักฐานการยืมเปนลักษณอักษร แสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน
4) การบํารุงรักษา จัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน

ไดตลอดเวลา มีการจัดทําแผนซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและกําหนดระยะเวลาในการซอมบํารุง 
5) การตรวจสอบพัสดุประจําป ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา
และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น เสนอผลการตรวจสอบภายใน 30 วันทําการนับแต
วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  และจัดทํารายงานและจัดสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด 
และรายงานตนสังกัด 1 ชุด 

         กรณีปรากฏวามีพัสดุสูญหายไป ตองแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรณีพบความผิดให
หัวหนาหนวยงานดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐตอไป   

6) การจําหนายพัสดุ เม่ือตรวจสอบพัสดุประจําปแลวพบวามีพัสดุท่ีหมดความจําเปนหากนํามาใช
ตอจะเกิดความสิ้นเปลืองในการบํารุงรักษาใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงาน เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 

(1) ขาย
(2) แลกเปลี่ยน
(3) โอน
(4) แปรสภาพหรือทําลาย

เงินท่ีไดจาการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐ 

การจําหนายเปนสูญ  กําหนดอํานาจในการจําหนายเปนสูญ ดังนี้   
(1) พัสดุท่ีมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

เปนผูพิจารณาอนุมัติ 
(2) พัสดุท่ีมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท  ราชการสวนกลาง และราชการ

สวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ 
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1.13 บทลงโทษ  
          เจาหนาท่ีหรือผูมีอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ ปฏิบัติหรือละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีในการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางฯ กฎกระทรวง 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ โดยมิชอบ เพ่ือใหเกิดความเสียหายแกผูใดผูหนึ่งหรือปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติโดยทุจริต 
ตองระวางโทษจําคุกตั้งแตหนึ่งปถึงสิบป หรือปรับตั้งแตสองหม่ืนบาทถึงสองแสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
 
2. งานธุรการที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง 
 ปจจุบันในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบการ
จัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) อยางครบวงจร ภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริการพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  เพ่ือใหเกิดความโปรงใส และมีการแขงขันท่ีเปนธรรม สงผลใหการใช
ประโยชนเงินของแผนดินเกิดความคุมคาสูงสุด การเขาดําเนินการในระบบดังกลาวคือการจัดซ้ือจัดจางวงเงิน
ท่ีเกิน 5,000 บาท ซ่ึงผูเขาดําเนินการคือ เจาหนาท่ี และหัวหนาเจาหนาท่ี โดยมีรหัสผูใช และ รหัสผาน จึงจะ
สามารถเขาทํางานในระบบได ในสวนของธุรการโรงเรียนจะไดดําเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือเล็กนอยในวงเงิน
ท่ีไมเกิน 5,000 บาท ซ่ึงจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  นอกจากนี้ยังสามารถชวยในเรื่องการเขียนใบเบิก
พัสดุ การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ และการเบิกใบเสร็จรับเงินจากโปรแกรมระบบเบิกใบเสรจ็รับเงิน     
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ตัวอยางการบันทึกแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน………………………………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………….....……                  วันท่ี………………………………………………. 
เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
 
เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

ดวยโรงเรียน……….....ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ. ................. 
เปนคาจาง ............................................................................................วงเงินงบประมาณ ……………………บาท     

  เพ่ือใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 13 มีนาคม  2555  เรื่อง หลักเกณฑการ
กําหนดราคากลางงานกอสราง ท่ีกําหนดใหหนวยงานของรัฐท่ีมีการจางกอสรางมูลคาเกินกวา 100,000.-  
บาทข้ึนไปใหหัวหนาสวนราชการ แตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง จึงเห็นควรแตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง เพ่ือคํานวณราคากลางงานกอสราง เพ่ือใชในการจัดหาผูรับจาง 
ตอไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบโปรดลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนด 
ราคากลาง ดังแนบ 

 
(ลงชื่อ)……………………………………เจาหนาท่ี 

            (…………………………………) 
(ลงชื่อ)……………………………………หัวหนาเจาหนาท่ี 

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

                                                   (………………………………..) 
1.  เห็นชอบ 
2.  ลงนามแตงตั้ง 
 

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

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

เรื่อง    แตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง 
------------------------------- 

ดวยโรงเรียน………..……….............…............................………จะดําเนินการจัดหาพัสดุดวยวิธี
เฉพาะเจาะจงในการจาง...................................................................................................................................... 

ดังนั้น  เพ่ือใหเปนไปตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี  13  มีนาคม  2555 เรื่อง หลักเกณฑ 
การกําหนดราคากลางงานกอสราง    จึงแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง  ประกอบดวย 

1………………………………. ตําแหนง…………………… ประธานกรรมการ 
2………………………………. ตําแหนง…………………… กรรมการ 
3………………………………. ตําแหนง…………………… กรรมการ 

ใหคณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ง  มีหนาท่ีกําหนดราคากลางงานกอสราง  ใหเปนไปตาม 
หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสราง ตามมติคณะรัฐมนตรีกําหนด   

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

     (……………….....….............…………) 
  ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน…………… 

A!
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน…………………………………………………………………………................................................ 
ท่ี……………………….................................................       วันท่ี…………………...............................................…….. 
เรื่อง การจัดทําราคากลางงานกอสราง 

เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน…………………….......... 

ตามท่ี โรงเรยีนไดรับงบประมาณประจําปงบประมาณ พ.ศ. .................  เปนคา.................. 
........................................................................วงเงินงบประมาณ................................................................บาท 
และไดแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง  ตามคําสั่งท่ี ….......……/ ..................  ลงวนัท่ี ……......………… 
เพ่ือคํานวณราคากลางงานกอสรางใชในการจัดหาผูรับจางกอสราง  นั้น 

บัดนี้  คณะกรรมการกําหนดราคากลางงานกอสราง  ไดจัดทําราคากลางงานกอสราง 
เสร็จเรียบรอยแลว ตามรายละเอียดท่ีแนบ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาอนุมัติใหใชราคากลางดังกลาวในการจัดหาผูรับจาง
กอสรางตอไป 

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

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

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

- ทราบ
- อนุมัติ

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

    ผูอํานวยการโรงเรียน................................... 
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                     (วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 5,000 บาท)  
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี…………………………………………………………….………….   วันท่ี………………………………………………………………… 
เรื่อง     รายงาน (  ) ขอซ้ือ    (  ) ขอจางพัสดุ 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน………………… 

  ดวย โรงเรียน..................................................................มีความประสงคจะขอ  (  ) ซ้ือพัสดุ 
(  ) จางพัสดุ ...................................................................................................................................................... 
จํานวน............................รายการ/งาน  เพ่ือ...................................................................................................... 
ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจากแผนงาน.............................................................งาน/โครงการ....................................... 

  งานพัสดุ โรงเรียน...................................ไดตรวจสอบแลวเห็นควรดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
ตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560  
ขอ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 22  ขอ 79 และกฎกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง ท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ  และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้ง
ผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560   ขอ 1  จึงขอรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังนี้  
  1. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ/จาง .............................................................................. 
  2. รายละเอียดพัสดุและวงเงินท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/ขอจาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 
 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     
     
          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

   
3. ราคากลางของพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จะขอจาง  เปนเงิน................................. บาท 
  4. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ  ภายใน.............วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 
  5. ซ้ือ/จาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  เนื่องจาก การจัดซ้ือจัดจางสินคา งานบริการ หรืองาน
กอสรางท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน  
500,000 บาท  ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

/6. หลักเกณฑ... 
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6. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลอืกขอเสนอโดยใชเกณฑราคา
7. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ตามเสนอ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
1. เห็นชอบในรายงานขอซ้ือ/ขอจาง ดังกลาวขางตน
2. อนุมัติใหแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
(1)  .......................................ตําแหนง....................... ประธานกรรมการ/ผูตรวจรับพัสดุ 
(2)........................................ตาํแหนง....................... กรรมการ 
(3)........................................ตาํแหนง....................... กรรมการ 

ลงชื่อ)…………………………………..……..เจาหนาท่ี 
(ลงชื่อ)………………………………….....….หัวหนาเจาหนาท่ี     
(ลงชื่อ)………………………………….....….รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

- เห็นชอบ
- อนุมัติ

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

1 I
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ใบเสนอราคา 

เรียน     ผูอํานวยการโรงเรียน........................................             

 1. ขาพเจา ................................................................... โดย...................................................  
อยูเลขท่ี ............................. หมูท่ี .................ตาํบล....................................  อําเภอ.......................................... 
จังหวัด................................ โทรศัพท...............................  เลขประจําตัวผูเสียภาษี .........................................    
ขาพเจาเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนด และไมเปนผูท้ิงงานของทางราชการ 

 2. ขาพเจาขอเสนอพัสดุ รวมท้ังบริการและกําหนดเวลาสงมอบ ดังตอไปนี้ 
 

ท่ี รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซ้ือ/จาง 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น       (..............................................................)  
 
ซ่ึงเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม รวมท้ังภาษีอากรอ่ืน และคาใชจายท้ังปวงไวดวยแลว 

 3. คําเสนอนี้จะยืนอยูในระยะเวลา ........ วัน  นับตั้งแตวันท่ีไดยื่นใบเสนอราคา 
 4. กําหนดสงมอบพัสดุตามรายละเอียดรายการขางตน ภายใน.....วนั นับถัดจากวันลงนามซ้ือ/จาง  

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

 (ลงชื่อ)................................  ผูตอรองราคา/ตกลงราคา   (ลงชื่อ)..................................ผูเสนอราคา 
                  (....................................)                                       (...................................) 
                เจาหนาท่ี                                                    ประทับตรา(ถามี)     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

*>ร:ÿ
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                                                   บันทึกขอความ 
สวนราชการ ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ท่ี……………………………………………………………………………….   วันท่ี…………………………………..……………………… 
เรื่อง     รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 
 
เรียน    ผูอํานวยการโรงเรียน.................................................. 

  ตามท่ี  ผูอํานวยการโรงเรียน.......................................... พิจารณาใหความเห็นชอบรายงาน         
ขอซ้ือ/ขอจาง ............................................จํานวนเงิน................................บาท (..........................................) 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 24  แลวนั้น 
ในการนี้ เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)............................................. 
ซ่ึงมีอาชพีขาย/รับจางแลว ปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน..........................บาท (..............................................)  
ดังนั้น  เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ขอ 79 จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
  1. อนุมัติใหสั่งซ้ือ/สั่งจางจาก ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)............ เปนผูขาย/ผูรับ
จาง ...........................................................ในวงเงิน....................... บาท (............................................) 
กําหนดเวลาสงมอบพัสดุภายใน................วัน นับถัดจากวันลงนามสัญญา 
  2. ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
      ลงชื่อ.......................................... เจาหนาท่ี 
           (...............................................) 
 
ความเห็นหัวหนาเจาท่ี.............................................................................................................................. 
 
                                           ลงชื่อ.......................................... หัวหนาเจาหนาท่ี 
           (...............................................)   
                            อนุมัติ 
                   ลงนามแลว 
 
      (ลงชื่อ)…………………………….......... 
                (……………………………….) 
      ผูอํานวยการโรงเรียน………………………… 
 

 

 

โm.I
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ใบส่ังซ้ือ 

ใบสั่งซ้ือ เลขท่ี.............../.................. 
ชือ่ผูขาย................................................................ วันท่ี..................................................... 
ท่ีอยู...................................................................... โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................ ท่ีอยู...................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี....................................... ............................................................. 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร................................. ............................................................. 
ชือ่บัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

ตามท่ี  ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท).............................  ไดเสนอราคา ตามใบ
เสนอราคาลงวันท่ี ......................................... ไวตอโรงเรียน................................. ซ่ึงไดรับราคาและตกลงซ้ือ 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ/บริการ จํานวนหนวย ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
(บาท) 

   รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………) 

การสั่งซ้ือ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
1.  กําหนดสงมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งซ้ือ 
2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี................................................. 
3.  สถานท่ีสงมอบ................................................................. 
4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
5. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 0.20 ของ

ราคาสิ่งของท่ียังไมไดรับมอบ 
6. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการท่ีระบุไวใน

ใบสั่งซ้ือ 

ลงชื่อ.............................................ผูสั่งซ้ือ ลงชื่อ................................................ผูขาย 
      (...............................................)  (...................................................) 
ตําแหนง................................................ ตําแหนง............................................... 
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ใบส่ังจาง 
       ใบสั่งจาง เลขท่ี.............../.................. 
ชือ่ผูรับจาง...........................................................  วันท่ี..................................................... 
ท่ีอยู......................................................................  โรงเรียน............................................... 
 ............................................................................  ท่ีอยู...................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี.......................................  ............................................................. 
เลขท่ีบัญชเีงินฝากธนาคาร.................................  ............................................................. 
ชือ่บัญชี............................................................... 
ธนาคาร............................สาขา.......................... 

  ตามท่ี  ..........(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท)...................  ไดเสนอราคา ตามใบเสนอราคา 
ลงวันท่ี .............................................. ไวตอโรงเรียน.........................................  ซ่ึงไดรับราคาและตกลงจาง 
ตามรายการดังตอไปนี้ 

ท่ี รายละเอียดพัสดุ/บริการ 
 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย 
 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

     
     
     
          รวมเปนเงินท้ังสิ้น  (…………………………………………………)  

 
การสั่งจาง อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 

 1.  กําหนดสงมอบภายใน.......... วัน นับถัดจากวันลงนามใบสั่งจาง 
 2.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี................................................. 
 3.  สถานท่ีสงมอบ................................................................. 
 4.  ระยะเวลารับประกัน....................... 
 5.  สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตราวันละ..............บาท 
(..............................................................) นับตั้งแตวันท่ีลวงเลยกําหนดแลวเสร็จตามใบสั่งจางจนถึงวันท่ีงาน
แลวเสร็จบริบูรณ 
 6.  โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบ ถาปรากฏวาสินคาหรือบริการนั้นมีลักษณะไมตรงตามรายการ
ท่ีระบุไวในใบสั่งจาง 
 

ลงชื่อ.............................................ผูสั่งจาง  ลงชื่อ................................................ผูรับจาง 
           (...............................................)                          (...................................................) 

ตําแหนง................................................  ตําแหนง............................................... 
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ใบสงของ / ใบกํากับภาษี 
(ผูขายเปนผูจัดทํา) 
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          ใบสงมอบงานกอสราง 
                   เขียนท่ีโรงเรียน…………………………… 
         วันท่ี……… เดือน……………....………พ.ศ…...….. 

เรื่อง    สงมอบงานจางกอสราง และแจงหนี้ขอเบิกเงิน 

เรียน    ……………………………………….. 

  ตามท่ี โรงเรียน………………………………… ไดตกลงใหขาพเจา……………………........................ 
ทําการ……………………………………………………………………………………… ตามสัญญาจาง  เลขท่ี…../…………...... 
ลงวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ………..  ในวงเงิน …………..……… บาท  (……………………………………..)  นั้น 
  บัดนี้  ขาพเจาไดทําการ…………………………………………………………………. 
เสร็จเรียบรอยแลว จึงขอสงมอบงานจาง  งวดท่ี ……….. เพ่ือตรวจรับและขอเบิกเงินคาจาง  จํานวนเงิน 
………………. บาท  (………………………………………………….)  ตอไป 

          ขอแสดงความนับถือ 

 
         (ลงชื่อ)……………………….......... 
                                                                     (……………………………….) 
                                                                         ประทับตรา  (ถามี) 
 

บันทึกผูควบคุมงานกอสราง            คําสั่งประธานกรรมการตรวจการจาง  

 ขอรับรองวา ผูรับจางไดทํางานแลวเสร็จ   นัดคณะกรรมการฯ  ไปตรวจรับงาน 
ตั้งแตวันท่ี……. เดือน………………. พ.ศ……..          วันท่ี…….เดือน…………………..พ.ศ…….. 
และงานแลวเสร็จ             เวลา……………..น. 
(  )  ภายในกําหนด 
(  )  เกินกําหนดสัญญา  จํานวน……… วัน   (ลงชื่อ)…………………ประธานฯ 
              (…………………………..) 

 (ลงชื่อ)…………………. ผูควบคุมงาน             คณะกรรมการฯ  รับทราบ     
                (………………………….)                                       ……………  ………….     …………...  
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ใบตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง 
          เขียนท่ี โรงเรียน.........…..........…………………. 

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

  ดวย.....(ราน/หางหุนสวนจํากัด/บริษัท).......... ไดสงมอบพัสดุ/บริการ จํานวน ….….รายการ 
ตาม สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง เลขท่ี……../……….    ลงวันท่ี…….. เดือน…………………พ.ศ. ……........  ไวใหแก
โรงเรียน……………………………..   เพ่ือให  (  )  ผูตรวจรับ    (  ) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ทําการตรวจรับแลวปรากฏผล ดังนี้ 

1. ครบกําหนด วันท่ี………เดือน……………………..พ.ศ…………. 
2. สงมอบ  เม่ือวันท่ี………เดือน……………………. พ.ศ…………. 
3. ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามใบสงของ/ใบแจงหนี้ เลขท่ี ………………ลงวันท่ี.…… 
4. เดือน………………..…… พ.ศ…………    ณ   โรงเรียน....…………………………………. 
5. ใหถือวาพัสดุ/บริการ ถูกตองครบถวน ตั้งแตวันท่ี…….เดือน………………..พ.ศ.………. 
6. ไดมอบพัสดุ/บริการ ไวตอ เจาหนาท่ี  

จึงขอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน…………………..…………เพ่ือโปรดทราบผลการตรวจรับ
ตามนัยขอ 175 (4) แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
     (ลงชื่อ)………………………… ประธานกรรมการ / ผูตรวจรับ 
                   (……………………………….) 
     (ลงชื่อ)………………………… กรรมการ 
                   (………………………………) 
     (ลงชื่อ)………………………….กรรมการ 
                                                         (....................................) 
 
เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน……………………….. 

  คณะกรรมการฯ/ผูตรวจรับ   ไดตรวจรับพัสดุ/บริการ ตามรายละเอียดดังกลาวไวครบถวน 
ถูกตองแลว ซ่ึงจะตองจายเงินใหแก  (  ) ผูขาย   (  ) ผูรับจาง  เปนจํานวนเงิน ………………..บาท หักภาษี 
ณ  ท่ีจาย ……….….…บาท    หักคาปรับ ……………. บาท   คงเหลือจายจริง….………………. บาท 

  จึงเรียนเสนอเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินตอไป 
(ลงชื่อ)…………………………. เจาหนาท่ี 
(ลงชื่อ)…………………………. หัวหนาเจาหนาท่ี                       -  ทราบ 
(ลงชื่อ)………………………… รองผูอํานวยการสถานศึกษา       -  อนุมัติ 
 
       (ลงชื่อ)……………………………..... 
               (……………………………….) 
               ตําแหนง………………………………… 
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(วิธีเฉพาะเจาะจง ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) วงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท) 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ โรงเรียน .................................................................... 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง รายงานขอจางพัสดุ 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน ..................................................................... 

ดวยกลุมสาระ........................……….........  มีความประสงคจะขอจางทํา….……….…………....... 

เพ่ือ.........................………………………………………...............................…..…...............ซ่ึงไดรับอนุมัติเงินจาก

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

รายละเอียดดังแนบ 

    งานพัสดุไดตรวจสอบแลวเห็นควรจัดจางตามเสนอ และเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๒ ขอ ๗๙ 

ขอ ๒๕ (๕) และกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ 

จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑ 

จึงขอรายงานขอจาง ดังนี้ 

๑. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองจาง คือ ………………………………………………………………… 

๒. รายละเอียดและงานท่ีจะจาง คือ ….........(รายละเอียดตามบันทึกท่ีแนบ)………………… 

๓. ราคากลางของทางราชการเปนเงิน ………………………… บาท 

๔. วงเงินท่ีจะขอจางครั้งนี้ …(วงเงินงบประมาณ).. บาท  ( ………..…ตวัอักษร…….……. ) 

๕. กําหนดเวลาทํางานแลวเสร็จภายใน …….. วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

๖. จางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากการจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือ

ใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

๗. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ โดยใชเกณฑราคา 

๘. ขอเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 

/จึงเรียนมา... 

เÿ
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จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
๑. อนุมัติราคากลางตามหลักเกณฑการเปดเผยราคากลางและคํานวณราคากลางของ ป.ป.ช 

ดังแนบ 
๒. เห็นชอบในรายงานขอจางดังกลาวขางตน 
๓.  อนุมัติแตงตั้งบุคคลดังตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(๑) …………………………………………. ตําแหนง……….… ประธานกรรมการ 
(๒) …………………………………………. ตําแหนง……………….…… กรรมการ 
(๓) …………………………………………. ตําแหนง………………….… กรรมการ 

 ลงชื่อ…………………..................………เจาหนาท่ี ลงชื่อ……………..............………หัวหนาเจาหนาท่ี 
    (…………………..................……) 

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

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

                     ตําแหนง.................................... 
       ………./……………/……….. 
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รายละเอียดแนบทายบันทึกขอความ ท่ี .................................... ลงวันท่ี .................................................. 

  งานจัดซ้ือพัสด ุจํานวน ....................รายการ กลุมสาระ ......................................... 

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

    ลงชื่อ…………………..................………เจาหนาท่ี         
  (…………………..................……) 
    ………../…………………./…….. 

ลําดับท่ี 
รายละเอียดของ
พัสดุท่ีจะซ้ือ 

จํานวน
หนวย 

[  ] ราคามาตรฐาน 

[  ] ราคาท่ีไดมาจากการสืบจาก
ทองตลาด 

จํานวนและวงเงินท่ีขอซ้ือครั้งนี้ 

หนวยละ หนวยละ จํานวนเงิน 

รวมเปนเงินท้ังสิ้น (..............................................................................) 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  โรงเรียน ...................................................................................................................................... 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ/สั่งจาง 

เรียน .................(หัวหนาเจาหนาท่ี)..................... 

ตามท่ีผูอํานวยการโรงเรียน ........................ เห็นชอบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง……………………… 
……………………………………… จํานวน ................. บาท (................................) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๒๔ รายละเอียดดังแนบ 

ในการนี้เจาหนาท่ีไดเจรจาตกลงราคากับ .......... (ราน/หางหุนสวน/บริษัท) ................ซ่ึงมี
อาชีพขาย/รับจางแลวปรากฏวาเสนอราคาเปนเงิน ........................... บาท (................................) ดังนั้น
เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ขอ ๗๙ จึงเห็นควรจัดซ้ือ/จัดจางจากผูเสนอราคารายดังกลาว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
๑. อนุมัติใหสั่งซ้ือ/สั่งจางจาก…….(ราน/หางหุนสวน/บริษัท)……….….... เปนผูขาย/ผูรับจาง 

ทําการ .................................................................. ในวงเงิน .................... บาท (.............................................) 
กําหนดเวลาการสงมอบ .................................. 

๒.  ลงนามในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ดังแนบ 
 
        ลงชื่อ …………………..................………เจาหนาท่ี 
         (…………………..................…) 

………../…………………./……… 
 

- อนุมัติ 
- ลงนามแลว 

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

      ………./……………………….……/……….. 
 
 

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

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

                 ท่ีอยู...................................................... 

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

 

เลขท่ี จํานวน หนวย รายการ 
ราคา จํานวนเงิน 

หมายเหตุ 
หนวยละ บาท ส.ต. 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

                 

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

  

 

 กําหนดสงของภายใน .................. วัน  ราคาจะยืนไดอยูภายในกําหนด  ๓๐ วัน 

 

 ลงชื่อ ............................................ผูตกลงราคา   ลงชื่อ .................................................ผูตกลงราคา 
     (...............................................)       (...............................................) 
       เจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 



140 
 
 
 
 
 
 

ใบส่ังซ้ือ 

ผูขาย...............................................................  ใบสั่งซ้ือเลขท่ี .............../......................... 
ท่ีอยู................................................................  วันท่ี ........................................................ 
.......................................................................  โรงเรียน .................................................. 
โทรศัพท ........................................................  ท่ีอยู......................................................... 
เลขประจาํตัวผูเสียภาษี..................................  ................................................................ 
เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร ............................  โทรศัพท ................................................ 
ชือ่บัญชี .........................................................   
ธนาคาร .......................สาขา......................... 

  ตามท่ี ......(บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/บุคคล).................ไดเสนอราคา ตามใบเสนอราคา
เลขท่ี .............................. ลงวันท่ี..............ไวตอโรงเรียน..............................................ซ่ึงไดรับราคาและตกลง
ซ้ือตามรายการดังตอไปนี้ 

ลําดับ รายการ จํานวน หนวย 
ราคาตอหนวย 
(บาท) 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

      

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

 รวมเปนเงิน  

 ภาษีมูลคาเพ่ิม  

 รวมเปนเงินท้ังสิ้น  
  การสั่งซ้ือ อยูภายใตเง่ือนไขตอไปนี้ 
  ๑.  กําหนดสงมอบภายใน...............วัน นับถัดจากวันท่ีผูขายไดรับใบสั่งซ้ือ 
  ๒.  ครบกําหนดสงมอบวันท่ี …………………………………………………………………… 
  ๓.  สถานท่ีสงมอบ………………………………………………………………………........……….. 
  ๔. ระยะเวลารับประกัน……................................................................……………. 

๕. สงวนสิทธิ์คาปรับกรณีสงมอบเกินกําหนด โดยคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ 
๐.๒๐ ของราคาสิ่งของท่ี ยังไมไดรับมอบ 
  ๖. โรงเรียนสงวนสิทธิ์ท่ีจะไมรับมอบถาปรากฏวาสินคานั้นมีลักษณะไมตรงตาม
รายการท่ีระบุไวในใบสั่งซ้ือ 

     ลงชื่อ…………………….………………………….ผูสั่งซ้ือ 
                                                           ( ..............................................  ) 
                                                     ตําแหนง    หวัหนาเจาหนาท่ี 
                                                     วันท่ี .................................................................. 

ลงชื่อ…………………….………………………….ผูขาย        
      ( ……..……………….……………..…….. )                                                                                            
ตําแหนง ............................................................. 

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

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ขอ ๑๗๕ 

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

ตามท่ีโรงเรียน ........................... ไดจัดซ้ือ/จัดจาง …………………………………………….……. 
จาก .................................(ระบุชื่อผูขาย/ผูรับจาง)………...………………….………….ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่ง
จางเลขท่ี…….……… ลงวันท่ี………….……… ครบกําหนดสงมอบวันท่ี……………………… 

บัดนี้ผูขาย/ผูรับจางไดจัดสง/ทํางาน………………………………………………….….. ตามหนังสือสง
มอบของ ผูขาย/ผูรับจางเลขท่ี ...............................ลงวันท่ี……………………………………………………….…………….. 

การซ้ือ/จางรายนี้ไดสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงคือ............................……………………………... 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจรับงานเม่ือวันท่ี…………………………………… แลวปรากฏ
วางานเสร็จ เรียบรอยถูกตองตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง ทุกประการ เม่ือวันท่ี ...................โดยสงมอบ
เกินกําหนด จํานวน……… วัน คิดคาปรับในอัตรา.............*.............. รวมเปนเงินท้ังสิ้น……………..…….. บาท 
จึงออกหนังสือสําคัญฉบับนี้ใหไว วันท่ี………………………… ผูขาย/ผูรับจางควรไดรับเงินเปนจํานวนเงิน
ท้ังสิ้น……………………….. บาท (……………………………………..) ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 
จึงขอเสนอรายงานตอผูอํานวยการโรงเรียน....................................... เพ่ือโปรดทราบตามนัยขอ ๑๗๕ (๔)  
แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

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

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

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

* กรณีการจัดซ้ือคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๒๐ ของราคาสิ่งของท่ียังไมได
รับมอบ  กรณีการจัดจางคิดคาปรับเปนรายวันในอัตรารอยละ ๐.๑๐ ของวงเงินท้ังหมด
หมายเหตุ ใชกับการจัดซ้ือหรือจัดจางพัสดุ (ท่ีมิใชงานกอสราง)
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ใบเบิกพัสดุ 

เลมท่ี ..........................       เลขท่ี............................ 

                            โรงเรียน .................................... 
                            ลงวันท่ี ...................................... 
  ขาพเจาขอเบิกสิ่งของตามรายการตอไปนี้เพ่ือ 

ลําดับ

ท่ี 
รายการ  จํานวน หนวย หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
 

 ไดมอบให...............................เปนผูรับของแทน (ลงชื่อ)................................................เปนผูเบิก 

 (ลงชื่อ) ................................... ผูมอบ        (.................................................)  

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

 ไดรับของครบถวนถูกตองแลว   อนุญาตใหเบิกจายได 

 

 (ลงชื่อ)................................................เปนผูรับ (ลงชื่อ)................................................ผูสั่งจาย 

      (.................................................)   ตําแหนง หัวหนาหนวยพัสดุ 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ โรงเรียน ……………………………………………………………. 
ท่ี………………………………………………………....……..….   วันท่ี………………………………………..………………… 
เรื่อง ขออนุมัติจายเงิน 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียน................................................ 

ตามท่ีโรงเรียน ………………………….. ไดซ้ือพัสดุจาก ...................................................ตาม
รายงานขอซ้ือ ลงวันท่ี ................................กําหนดใหสงมอบแลวเสร็จภายในวันท่ี .................................เปน
เงิน....................... บาท (.......................................................) นั้น 

บัดนี้ ผูขายไดสงมอบพัสดุ ตามใบสงของ/ใบกํากับภาษีเลขท่ี ....................... เลมท่ี 
......................ลงวันท่ี ......................... และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดตรวจงานเสร็จเรียบรอยแลว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
๑. ทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
๒.  อนุมัติใหจายเงินแก..............................................ผูขาย เปนเงิน .............................บาท 

(...............................) รายละเอียดดังนี้ 
    มูลคาสินคาหรือบริการ    ....................บาท 
    บวก  ภาษีมูลคาเพ่ิม   ....................บาท 
    จํานวนเงินท่ีขอเบิกท้ังสิ้น   ....................บาท 
    หัก ภาษี ณ ท่ีจาย    ................... บาท 
    คงเหลือจายจริงเปนเงิน    ................... บาท 
                    (.......................................................................................) 

                                          ลงชื่อ …………………..................………เจาหนาทีการเงิน 

       - ทราบ 

       - อนุมัติ 

 

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

           ( ………………………………………) 

      ตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน....................... 
 



 

บทท่ี 4 

งานขอมูลและสารสนเทศ 

การปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษา ผู ปฏิบัติงานจําเป นจะตองทราบและเรียนรู ระบบงาน 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในสถานศึกษาท่ีตองปฏิบัติ ซ่ึงมีระบบงานท่ีสําคัญและ 

มีความจําเปนตอสถานศึกษา และการติดตอประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสํานักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ระบบสาํน ักงานอ ิเล็กทรอน ิกส (Smart OBEC) 

2. ระบบบริหารจัดการศึกษา (Schoolmis) 

3. ระบบจัดเก็บขอมูลน ักเรียนรายบ ุคคล (DMC) 

4. ระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา (EMIS) 

5. ระบบติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบายฯ สพฐ. (e-MES) 

6. ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (egp) 

7. โปรแกรม Microsoft Office 

8. โปรแกรมจัดการสอบ (NT Access) 

9. รายงานการรับน ักเรียน 

รÿÿ!
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โปรแกรม คุณลักษณะ 

โปรแกรม 

เว็บไซตหลัก QR Code 

คูมือฉบับสมบูรณ 

ระบบสาํน ักงาน ระบบจัดสง https://smart.obec.go.th/  
 

 

อิเล็กทรอนิกส เอกสาร เปนโปรแกรมบริหารจัดการระบบงานภายในสาํน ักงาน 

(Smart OBEC) งานสารบรรณ ประกอบดวย งานทะเบียนหนังสือราชการ งานบันทึก 

 อิเล็กทรอนิกส เสนอสั่งการ งานรับ - สงหนงั สือราชการ งานไปรษณีย 

  งานจองยานพาหนะ งานจองหองประชุม 

  งานมาปฏิบัติราชการ 

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

 

จัดการศึกษา การเรียน เปนโปรแกรมสําหรับการแกไขขอมูลโรงเรียน, 

(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  

 

ขอมูลน ักเรยีน จัดเก็บขอมูล เปนโปรแกรมจัดเก็บขอมูลน ักเรียนรายบ ุคคล เพื อ 

รายบุคคล น ักเรียน การจัดทําสถิติขอมูลสารสนเทศและเพ่ือประกอบ 

(DMC) รายบุคคล การพิจารณาจัดสรรงบประมาณตางๆ สําหรับสถานศึกษา 

  เปนขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 

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

 

สารสนเทศ สารสนเทศ เปนโปรแกรมท่ีใชในการบริหารจัดการขอมูลระบบ 

เพ่ือบริหาร เพ่ือการบริหาร สารสนเทศเพอ่ื การบริหารจัดการศึกษา ประกอบดวย 

การศึกษา จัดการโรงเรียน 1.  ขอมูลดานเทคโนโลย ีในการเรียน 

(EMIS)  2. ขอมูลครุภัณฑในโรงเรียน 

  3. ขอมูลบุคลากรในโรงเรียน 

  4.  ขอมูลตามแบสอบถามการศึกษาเพ่ือปวงชน 

ร?ÿร
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โปรแกรม คุณลักษณะ 

โปรแกรม 

เว็บไซตหลัก QR Code 

คูมือฉบับสมบูรณ 

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/ 

เปนโปรแกรมการติดตามและประเมินผลสํานักงาน 

เขตพ ื้นที่การศึกษาตามนโยบายสาํน ักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพ ื้นฐาน แบงเปน 4 ดาน คือ ดานโอกาส 

ดานคุณภาพ ดานประสิทธ ิภาพ และดานนโยบาย 

ระบบการจัดซื้อ การจัดซื้อ http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

จัดจางภาครัฐ จัดจางเกี่ยวกับ เปนระบบงานที่จัดทําขึ้นเพื่อใหหนวยงานภครัฐและ 

(egp) งานพัสดุ เอกชนสามารถเขาถึงแหลงขอมูลการจัดซื้อจัดจางและ 

พัสดุภาครัฐไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง ครบถวน ทั่วถึง 

เปนศูนยขอมูลการจัดซื้อจัดจางภาครัฐที่มีระบบบริหาร 

จัดการรหัสสินคาและบริการภาครัฐ เก็บขอมูลของหนวย 

จัดซื้อและขอมูลผูคาสําหรับการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ 

โปรแกรม ความรูเบ ื้องตน https://sites.google.com/site/exwordpointteach2/ 

Microsoft การใชงาน microsoft-word 

Office โปรแกรม เปนโปรแกรมขอมูลเบ ื้องตนในการใชทํางานดานเอกสาร 

Microsoft และนําเสนองาน ประกอบไปดวย Microsoft Word 

-Word Microsoft Excel และ Microsoft Powerpoint 

-Excel

-Powerpoint
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โปรแกรม คุณลักษณะ 

โปรแกรม 

เว็บไซตหลัก QR Code 

คูมือฉบับสมบูรณ 

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

จัดการสอบ น ักเรียนช ั้น เปนระบบวัดความสามารถพ้ืนฐานของผูเรียนระดับชาติ 

(NT Access) ประถมศึกษา ช ั้นประถมศึกษาปท่ี 3 โดยวด ั  ความสามารถ 3 ดาน คือ 

ปท่ี 3 ความสามารถดานภาษา ดานคํานวณ และดานเหตุผล 

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

น ักเรียน รับน ักเรียนใหม เปนระบบรายงานการรับน ักเรียน แบงเปน 2 ประเภท คือ

โรงเรียนท่ีมีการแขงขันสูง และโรงเรียนท่ัวไป แบงเปน 

2 ระยะ ไดแก ระยะท่ี 1 แผนการรับเดือนกุมภาพันธ, 

ระยะท่ี 2 ผลการรับหองเรียนพิเศษ เดือนกุมภาพันธ, 

หองเรียนปกติ เดือนมีนาคม ในแตละวันกําหนดให 

กรอกขอมูลแลว เสร็จภายใน 18.00 น. 

HtaH



บทท่ี 5 
ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ NEW DLTV 

การจัดการเรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียมเปนอีกรูปแบบหนึ่ งในการจัดการ ศึกษา 
ในโรงเรียนขนาดเล็กสําหรับการแกไขปญหาการขาดแคลนครู และยกระดับความเสมอภาคของผูเรียนใหไดรับ
โอกาสทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพใกลเคียงกัน   ซ่ึงสอดคลองกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยเทคโนโลยี
ทางไกล (Distance Learning Internet Solution) ของสถานีวิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
(Distance Learning Television : DLTV) ท่ีกอตั้งข้ึนเม่ือวันท่ี 5 ธันวาคม พ.ศ. 2538 โดยพระบาทสมเด็จ
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร  ไดพระราชทานการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม โดยมี  
พระราชประสงคใหการศึกษาแกปวงชนชาวไทยอยางท่ัวถึงทุกหมูเหลา ทรงเนนใหนักเรียนไดรูจักชวยเหลือ
ตนเอง และยึดเปนแนวปฏิบัติตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง แกปญหาการขาดแคลนครูและยกระดับ
ความเสมอภาคของผูเรียนใหไดรับโอกาสทางการศึกษา ท่ีมีคุณภาพใกลเคียงกัน บริหารงานโดยมูลนิธิ
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (Distance Learning Foundation : DLF ) ถายทอดออกอากาศการเรียน
การสอนจากโรงเรียนวังไกลกังวล อําเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรีขันธ โดยจัดการเรียนการสอนทางไกล 
ผานดาวเทียม ถายทอดสดตามหลักสูตรประถมศึกษา มัธยมศึกษาและสายวิชาชีพใหแกโรงเรียนในประเทศ
ไทย และประเทศเพ่ือนบาน จํานวน 15 ชอง ในชื่อ DLTV 1 – 15 รวมท้ังการออกอากาศรายการภาค
ภาษาอังกฤษ จํานวน 15 ชอง ในชื่อ DSTV Network 186 – 200 (True Vision) สถานีวิทยุโทรทัศน
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ดําเนินการออกอากาศรายการโทรทัศนเพ่ือการศึกษาใน 2 ลักษณะ 
คือการศึกษาในระบบโรงเรียน (Formal Education) เปนการจัดการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาในระบบ 
ท้ังระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย เพ่ือชวยเหลือโรงเรียนในรายวิชา
ท่ีขาดแคลนครูผูสอนหรือ  เปนรายวิชาท่ีมีเนื้อหาคอนขางยาก โรงเรียนท่ีตองการเขารวมโครงการสามารถ 
ทําได โดยจัดหาเครื่องรับสัญญาณดาวเทียม เพ่ือรับชมรายการโทรทัศนผานดาวเทียมตามตารางเวลา 
ท่ีออกอากาศ และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย Informal Education) เปนการจัดการศึกษาเพ่ือใหขาวสาร
ขอมูล ความรู และทักษะท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนท่ัวไป

จากขอสั่งการของหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ เก่ียวกับเรื่องท่ีตองเรงรัดดําเนินการ 
ในประเด็นดานการศึกษาเรื่องการขาดแคลนครูในโรงเรียนพ้ืนท่ีหางไกล รวมท้ังการเพ่ิมโอกาสทางการศึกษา
ใหแกเด็ก สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจึงไดนอมนําการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมของ 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร มาใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
โดยไดมีการศึกษาและขยายผลโครงการการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม ไปยังพ้ืนท่ีอ่ืนๆ โดยกําหนดใหใช
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) ในโรงเรียนขนาดเล็กท่ัวประเทศ จํานวน 15,369 โรงเรียน โดยมี
วัตถุประสงค  1)  เพ่ือเทิดพระเกียรติ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร  
เนื่องในวโรกาสเฉลิมพระชนมพรรษาวันท่ี 5 ธันวาคม 2557   2) เพ่ือชวยแกปญหาโรงเรียนขนาดเล็ก 
ท่ีประสบปญหาการมีครูไมครบชั้น ครูสอนไมตรงสาขาวิชาเอก 3) เพ่ือขยายผลโครงการการศึกษาทางไกล 
ผานดาวเทียมไปยังพ้ืนท่ีอ่ืนๆ ใหมีผลเปนรูปธรรมโดยเร็ว 
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ปจจัยสูความสําเร็จของการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV)  
โดยใชยุทธศาสตร 4 5 6 ขับเคลื่อนการดําเนินงานในระดับสถานศึกษา รายละเอียด ดังนี้ 

1. สภาพแวดลอมของ

โรงเรียนและภายใน

หองเรียนตองสะอาดและ

เปนระเบียบ

2. โทรทัศนขนาด

เหมาะสมกับหองเรียนและ

จ านวนนักเรียน ติดตั้ง

โทรทัศนใหมีความสูง

เหมาะสมกับระดับสายตา

นักเรียน

3. บทบาทของครูตอง

เอาใจใส กํากับดูแล

ชวยเหลือนักเรียนกอนเรียน

ระหวางเรียนและหลังเรียน

4.นักเรียนตองมี

สวนรวมกิจกรรมและตั้งใจ

เรียนรูพรอมกับนักเรียน

โรงเรียนไกลกังวล

 

1. ผูบริหารสถานศึกษาตองวาง

แผนการบริหารจัดการอยางเปน

ระบบ สงเสริม สนับสนุน การ

จัดการเรียนการสอนทางไกลผาน

ดาวเทียมอยางจริงจัง และอํานวย

ความสะดวกใหการจัดการเรียนการ

สอนเปนไปอยางมีระสิทธิภาพและ

ตอเนื่อง

๒. ผูบริหารสถานศึกษาตองจัดหา

เครื่องรับสัญญาณดาวเทียมและ

โทรทัศนขนาดเหมาะสมกับ

หองเรียนและจํานวนนักเรียน

นักเรียน ติดตั้งโทรทัศนใหมีความ

สูงเหมาะสมกับระดับสายตา

นักเรียน

๓. ผูบริหารสถานศึกษาตองจัดหา

คูมือครูพระราชทานสอนทางไกล

ผานดาวเทียมสําหรับโรงเรียน

ปลายทาง

๔. ผูบริหารสถานศึกษาตองเปน

ผูนําดวยความมุงม่ันและนําพาครู

ทุกคน ทุกฝาย ตระหนักเห็น

ความสําคัญและใหความรวมมือ

ดําเนินการอยางจริงจังตอเนื่อง

5. ผูบริหารสถานศึกษาตองนิเทศ

ติดตามการจัดการเรียนการสอนทุก

หองเรียนอยางสมํ่าเสมอ

 

1. ครูตองจัดสภาพหองเรียนให

เหมาะสม เอ้ือตอการปฏิบัติกิจกรรม

ตามแผนการจัดการเรียนรู

2. ครูตองเตรียมการสอนลวงหนา

ท้ังสื่อ วัสดุ อุปกรณ ใบงาน ใบ

ความรูและกิจกรรมเสริม ตามท่ีคูมือ

ครูสอน

ทางไกลผานดาวเทียมกําหนด

รวมท้ังมอบหมายงานใหนักเรียน

เตรียมพรอมในการเรียนครั้งตอไป

3. ครูตองรวมจัดการเรียนรูไปพรอม

กับครูโรงเรียนตนทางและตองเอาใจ

ใส กํากับ ดูแล แนะนํานักเรียนให

ปฏิบัติกิจกรรมการเรียนทุกครั้ง

4. ครูตองสรุปสาระสําคัญรวมกับ

นักเรียนหลังจากกิจกรรมการเรียนรู

สิ้นสุดลงและบันทึกผลการจัดการ

เรียนรูหลังสอนทุกครั้ง

5. ครูตองวัดและประเมินผล เม่ือ

กิจกรรมการเรียนรูสิ้นสุดในแตละ

ครั้ง แตละหนวยการเรียนรู ทําให

ทราบวาผลการเรียนรูของนักเรียน

บรรลุจุดประสงคการเรียนรูหรือไม 

เพ่ือปรับปรุงแกไขตอไป

6. ครูตองจัดกิจกรรมสอนซอมเสริม

นอกตารางออกอากาศ เพ่ือ

ชวยเหลือนักเรียนท่ีไมบรรลุ

จุดประสงคการเรียนรู หรือใหความรู

เพ่ิมเติมแกนักเรียน

4 ขอพ้ืนฐาน ผูบริหาร 5 ขอจัดทํา ครูนํา 6 ขอปฏิบัติ 
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แนวทางการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV) 
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (Distance Learning Television : DLTV) 

เปนการจัดการศึกษาท่ีใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอนในทุกหองเรียน ชวยแกปญหาการ ขาดแคลน
ครู ครูสอนไมตรงวิชาเอก ครูมีการโยกยายเขายายออกบอยๆ ชวยใหครูสามารถจัดการเรียนรูในทุกสาระได
อยางมีประสิทธิภาพ มีแนวทางการดําเนินงาน ดังตอไปนี้  
แนวทางการบริหารจัดการ  

การบริหารจัดการการเรียนการสอนดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (Distance Learning 
Television : DLTV) มีแนวทางการดําเนินงาน ดังนี้  

1. การเตรียมความพรอม โรงเรียนดําเนินการเตรียมความพรอมดานตางๆ กอนท่ีจะจัด
การเรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียม ดังนี้  

1.1. ดานบุคลากร 
1.1.1 สรางความตระหนักแกบุคลากร ในโรงเรียนเพ่ือใหเห็นความจําเปน และ

ความสําคัญของการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
1.1.2 วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา ดานตาง ๆ ของการจัดการเรียนการสอนใน

โรงเรียน และวางแผนการเรียนการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมใหเหมาะสมกับบริบทของ
โรงเรียน  

1.1.3 พัฒนาความรูความเขาใจระบบ วิธีการจัดการเรียนการสอน โดยใช
สื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมอยางชัดเจน  

1.1.4 ประชุมชี้แจงคณะกรรมการสถานศึกษา ผูปกครองนักเรียน เพ่ือสรางความ
เขาใจและขอความรวมมือในการดําเนินงานจัดการเรียนการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมให
ประสบความสําเร็จ  

1.2 ดานอุปกรณและส่ือ 
1.2.1 จัดหาเครื่องรับสัญญาณดาวเทียมและโทรทัศนขนาดเหมาะสมกับหองเรียน

และจํานวนนักเรียน กรณีมีจํานวนนักเรียนนอยกวา 20 คน/หอง โทรทัศนควรมีขนาด 21 นิ้ว ข้ึนไป และกรณี
มีจํานวนนักเรียนมากกวา 20 คน/หอง โทรทัศนควรมีขนาดไมตากวา 29 นิ้ว  

1.2.2 ติดตั้งโทรทัศนใหมีความสูงเหมาะสมกับระดับสายตานักเรียน คือ ประมาณ 
1.50 – 1.60 เมตร ระยะหางจากนักเรียนแถวหนาสุดถึงโทรทัศน ประมาณ 2.00 - 3.00 เมตร หรือตามความ
เหมาะสมเพ่ือไมใหเกิดผลกระทบตอสายตาของนักเรียน  

1.2.3 การจัดโตะนักเรียน ควรจัดแถวโตะนักเรียนใหสามารถมองเห็นจอโทรทัศน
อยางชัดเจนทุกคน เชน จัดแบบสลับฟนปลา จัดแบบครึ่งวงกลม เปนตน  

1.2.4 กรณีครู 1 คน สอน 2 ชั้นเรียนแตอยูหองเรียนเดียวกัน (นักเรียนประมาณ  
ชั้นละไมเกิน 10 คน) ควรติดตั้งโทรทัศนไวท่ีผนังหองคนละดาน โดยใหนักเรียนนั่งหันหลังชนกัน ระหวาง 
ชั้นเรียนใหใชแผงก้ันหอง (partition) เพ่ือลดการรบกวนของเสียงระหวางหองเรียน และครูผูสอนควรนั่งอยูใน
ตําแหนงท่ีสามารถมองเห็นไดท้ัง 2 ชั้นเรียน  

1.2.5 การกําหนดระดับเสียงของโทรทัศน ใหปรับเสียงใหนักเรียนคนท่ีนั่งหลังสุดได
ยินเสียงในระดับพอดี 
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1.3 ดานเอกสาร 
1.3.1 จัดหาคูมือครูสอนทางไกลผานดาวเทียมสําหรับ โรงเรียนปลายทางใหเพียงพอ 

โดยติดตอขอรับไดท่ีมูลนิธิการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม กระทรวงศึกษาธิการ หรือคนหาจากเว็บไซต 
(http://www.dlf.ac.th) QuickTime™ and a decompressor are needed to see this picture.  

1.3.2 ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและโครงสรางเวลาเรียนของโรงเรียนให
สอดคลองกับโครงสรางเวลาเรียนของโรงเรียนวังไกลกังวลตามความเหมาะสม  

1.3.3 กําหนดการเรียนรูแตละกลุมสาระการเรียนรูใหสัมพันธกับคูมือครูสอน
ทางไกลผานดาวเทียมสําหรับโรงเรียนปลายทาง  

1.3.4 จัดทําแผนการจัดการเรียนรูของครูโรงเรียนปลายทางใหสัมพันธ กับโรงเรียน
ตนทาง เพ่ือใหครูเห็นภาพตลอดแนวและดําเนินกิจกรรมไดอยางตอเนื่อง 

1.3.5 จัดทําตารางสอนของโรงเรียนใหสอดคลองกับตารางออกอากาศ แตละวันจาก
สถานีวิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  

2. การจัดครูเขาสอน การจัดชั้นเรียนและจัดครูเขาสอนตองจัดใหเหมาะสมกับจํานวน
บุคลากรของโรงเรียน กรณีมีครูไมครบชั้นเรียน ครู 1 คน อาจตองกํากับดูแลนักเรียน 2 หองเรียน ในขณะรับ
สัญญาณการออกอากาศจากโรงเรียนวังไกลกังวล ซ่ึงครูท่ีรับผิดชอบ นักเรียน 2 หองเรียนตองวางแผนการใช
เวลา ควบคุมและใหคําแนะนานกัเรียนอยางเหมาะสม  

3. กําหนดเวลาเรียน การกําหนดเวลาเรียน ควรกําหนดเวลาเขาเรียน เลิกเรียนและ
จัดตาราง กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนใหเหมาะสมไมเปนอุปสรรคตอการเรียนการสอนตามตารางออกอากาศ
จากสถานีวิทยุโทรทัศนทางไกลผานดาวเทียม การจัดเวลานอกตารางออกอากาศ ของสถานีวิทยุโทรทัศน
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม เพ่ือใชจัดกิจกรรมพิเศษหรือซอมเสริมนักเรียน ดําเนินการจัดกิจกรรม 
การเรียนการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมตามตารางออกอากาศของแตละชั้น ตั้งแตวันจันทร
ถึงวันศุกร เริ่มเวลา 08.30 น. ถึง 14.30 น. (ระดับชั้นประถมศึกษาปท่ี 1-6) และ ระหวาง เวลา 08.30 น. ถึง 
15.30 น. (ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1-3)  

4. การนิเทศ ควรดําเนินการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนโดยใช
สื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียมเปนระยะ ๆ เพ่ือปรับปรุงแกไขหรือพัฒนา 

5. การสรุปผลและรายงาน สรุปผลการดาเนินงานการจัดการเรียนการสอนโดยใช
สื่อการศึกษา ทางไกลผานดาวเทียมเม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นปการศึกษา 
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แนวทางในการจดัการเรียนการสอน 
การจัดการเรียนการสอนดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (Distance Learning Television : 

DLTV) ครูผูสอนควรดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
1. ข้ันเตรียมการสอน

1.1 ศึกษา ทบทวน หลักสูตรสถานศึกษา โครงสรางเวลาเรียนแตละ กลุมสาระการเรียนรู
เพ่ือปรับปรุงใหสอดคลองกับโครงสรางเวลาเรียนของโรงเรียนวังไกลกังวล 

1.2 ศึกษาหนวยการเรียนรู กําหนดการจัดการเรียนรูของโรงเรียน เพ่ือพิจารณาเทียบเคียง
กับผังมโนทัศน และกําหนดการเรียนรูจากคูมือครูสอนทางไกลผานดาวเทียมสาหรับโรงเรียนปลายทาง 

1.3 ศึกษาแผนการจัดการเรียนรูตามคูมือครูสอนทางไกลผานดาวเทียม สําหรับโรงเรียน
ปลายทาง แลวจัดทําแผนการจัดการเรียนรูของตนเอง โดยระบุรายการสื่อ เอกสาร ใบงานท่ีตองเตรียมและ
กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติท้ังกอนเรียน ระหวางเรียน และหลังรับชมการจัดการเรียนรูจากรายการท่ีออกอากาศ 
แตละครั้ง เพ่ือใหครูเห็นภาพ ตลอดแนวและดําเนินการจัดกิจกรรมไดอยางตอเนื่อง  

1.4 วางแผนการจัดการในชั้นเรียนเพ่ือใหนักเรียนไดเรียนตามตาราง ออกอากาศ ดังนี้ 
กรณีครูสอน 1 หองเรียน สามารถอยูกํากับชั้นเรียนไดตลอดเวลา ควรเตรียมการสนทนา แนะนาเพ่ิมเติม 
ท้ังการนําเขาสูบทเรียน การปฏิบัติกิจกรรม ระหวางเรียน และสรุปบทเรียน กรณีไดรับมอบหมายใหสอน
มากกวา 1 หองเรียนในเวลาเดียวกัน ครูตองเตรียมมอบหมายงานและชี้แจงข้ันตอนการเรียนทางไกลของ
นักเรียนแตละชั้น ใหนักเรียนเขาใจ ครูผูสอนตองพิจารณาวาจะไปกํากับการเรียนของนักเรียนชั้นใด เวลาใด 
อยางไร  

1.5 เตรียมสื่อ วัสดุ อุปกรณ ใบงาน ใบความรูและกิจกรรมเสริม ตามท่ีคูมือครูสอน
ทางไกลผานดาวเทียมกําหนดสาหรับโรงเรียนปลายทาง หรืออาจประยุกต ตามความเหมาะสมกับทองถ่ินและ
ความจําเปน ในสอดคลองกับเนื้อหาในแตละรายชั่วโมงตามตารางออกอากาศ  

1.6 จัดนักเรียนเขาเรียนตามตารางออกอากาศ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติ กิจกรรมการเรียน
การสอนไดอยางครบถวน กรณีไมสามารถรับชมรายการออกอากาศ ไดในแตละครั้ง ครูตองจัดกิจกรรมสอน
เพ่ิมเติมใหแกนักเรียน  

1.7 จัดวางเครื่องรับโทรทัศนใหเหมาะสม นักเรียนสามารถมองเห็น ไดชัดเจน ท่ัวถึง และ
ตรวจสอบเครื่องรับสัญญาณของโรงเรียน ดานการสงสัญญาณ ออกอากาศจากสถานีวิทยุโทรทัศนการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม กอนถึงเวลา ออกอากาศตามตารางเพ่ือเตรียมพรอม  

1.8 จัดสภาพหองเรียนใหเหมาะสมเอ้ือตอการปฏิบัติกิจกรรม ตามแผนการจัดการเรียนรู
ในแตละครั้ง 

1.9 ในกรณีท่ีโรงเรียน ครู นักเรียนมีความพรอมสามารถใชบนอุปกรณพกพา เชน สมารท
โฟน แท็ปเล็ต สามารถเขาไปเรียนรูผานแอพพลิเคชั่น DLTV On Mobile โดยสามารถดาวนโหลด App ไดท่ี 
App Store หรือเว็บไซต Learn Online.Dlf.ac.th  
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2.1 ครูนําเขาสูบทเรียน เพ่ือเชื่อมโยงความรูเดิมกับความรูใหม แกนักเรียน ใหสามารถ
เขาใจเนื้อหาอยางตอเนื่อง และกิจกรรมท่ีควรเสริมในชวงนี้ไดแกกิจกรรมเปดสมองดวย BBL  

2.2 เปดรับสัญญาณการออกอากาศการจัดกิจกรรมการเรียนรูจาก สถานีวิทยุโทรทัศน
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียมและปฏิบัติกิจกรรมตามโรงเรียนตนทาง  

2.3 กํากับ ดูแล สังเกตพฤติกรรมการเรียนรูของนักเรียน ครูแนะนําอธิบายเพ่ิมเติมตาม
ความจําเปน กรณีครูตองสอนมากกวา 1 หองเรียนในเวลาเดียวกัน ควรศึกษากิจกรรมตามแผนการจัดการ
เรียนรูอยางละเอียด เพ่ือวางแผนการใชเวลาในการหมุนเวียน สับเปลี่ยนการกํากับดูแลหองเรียนไดอยาง
เหมาะสม ซ่ึงครูผูสอนจะตองปรับเปลี่ยนบทบาทเปนผูกํากับหองเรียน  

3. ข้ันสรุป
3.1 ครูและนักเรียนรวมกันสรุปบทเรียน สาระสาคัญจากการเรียน แตละครั้ง
3.2 ติดตาม ตรวจสอบการทําแบบฝกหัด ชิ้นงานของนักเรียนแตละคน
3.3 ครูสั่งการบาน หรือสั่งงานท่ีจะตองเตรียมในชั่วโมงตอไป

4. ข้ันวัดและประเมินผล ดําเนินการวัดผลและประเมินผล เม่ือกิจกรรมการเรียนการสอน
สิ้นสุดลง ในแตละครั้ง แตละหนวยการเรียนรู เพ่ือใหทราบวาผลการเรียนบรรลุจุดประสงค การเรียนรูหรือไม 
มากนอยเพียงใด แลววิเคราะหเพ่ือปรับปรุงแกไขหรือพัฒนาตอไป  

5. ข้ันบันทึกผลหลังสอน ครูบันทึกผลการจัดการเรียนรูในแตละครั้งหลังการจัดการเรียนรู
สิ้นสุดลง โดยมีหัวขอ ดังนี้ ชื่อกลุมสาระการเรียนรู ชั้นท่ีสอน หนวยการเรียนรู เนื้อหา กิจกรรม การเรียนการ
สอน สรุปผล และบันทึกผลหลังสอน  

6. ข้ันสอนซอมเสริม ครูจัดกิจกรรมการสอนซอมเสริมนอกตารางออกอากาศเพ่ือชวยเหลือ
นักเรียนท่ีไมบรรลุจุดประสงคการเรียนรูหรือใหความรูเพ่ิมเติมแกนักเรียน 
บทบาทของผูเกี่ยวของ  

บทบาทของผูเก่ียวของในการจัดการเรียนการสอนดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
(Distance Learning Television : DLTV) อยางมีประสิทธิภาพ ควรดําเนินการ ดังนี้  

1. ผูบริหารโรงเรียน
1.1 ศึกษาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนทางไกลผานดาวเทียมของ โรงเรียน 

วังไกลกังวลและหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกัน และสัมพันธกับระเบียบวาดวย
การวัดและประเมินผลของโรงเรียน 

1.2 ประชุมชี้แจงสรางความตระหนัก และความเขาใจแกผูเก่ียวของทุกฝาย  
1.3 จัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องรับสัญญาณ และดําเนินการติดตั้งระบบ ใหพรอมใชงานอยู

เสมอ 

1.4 แตงตั้งใหครูรับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนอยางเหมาะสมกับบุคลากรของ
โรงเรียน โดยเฉพาะกรณีครูไมครบชั้นเรียน  

1.5 มอบหมายใหครูจัดตารางสอน ตารางกิจกรรมตาง ๆ ตลอดจน แผนการจัดการเรียนรู
ของโรงเรียนใหสัมพันธกับตารางออกอากาศจากสถานีวิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  

1.6 นิเทศ ติดตามการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู การบันทึกผล หลังการจัดการเรียนรู 
การจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของตางๆ การจัดกิจกรรมการเรียนรู ตามตารางออกอากาศจากสถานีวิทยุโทรทัศน
การศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
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1.7 ประเมินผลการดาเนินงานการจัดการเรียนการสอนทางไกล ผานดาวเทียมเปนราย
เดือน รายภาคเรียน และสิ้นปการศึกษา รายงานผลผูเก่ียวของ ทุกฝายตามความเหมาะสม เพ่ือใหไดขอมูลใน
การปรับปรุงแกไขหรือพัฒนา อยางตอเนื่อง  

1.8 ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานใหผูเก่ียวของทราบ 
2. ครูผูสอน

2.1 ศึกษา ทบทวน หลักสูตรสถานศึกษา โครงสรางเวลาเรียนแตละ กลุมสาระการเรียนรู
เพ่ือปรับปรุงใหสอดคลองกับโครงสรางเวลาเรียนของ โรงเรียนวังไกลกังวล 

2.2 ศึกษาหนวยการเรียนรู กําหนดการจัดการเรียนรูของโรงเรียน เพ่ือพิจารณาเทียบเคียง
กับผังมโนทัศนและกําหนดการเรียนรูจากคูมือครู สอนทางไกลผานดาวเทียม 

2.3 จัดทําตารางสอนของโรงเรียนใหสอดคลองกับตารางออกอากาศ แตละวันจากสถานี
วิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 

2.4 ศึกษาแผนการจัดการเรียนรูตามคูมือครูสอนทางไกลผานดาวเทียม สําหรับโรงเรียน
ปลายทาง แลวจัดทําแผนการจัดการเรียนรูของตนเองข้ึน โดยระบุ รายการสื่อ เอกสาร ใบงานท่ีตองเตรียม
และกิจกรรมท่ีตองปฏิบัติท้ังกอน ระหวาง และหลังรับชมรายการการจัดการเรียนรูจากรายการ ท่ีออกอากาศ
แตละครั้ง เพ่ือใหเห็นภาพตลอดแนวและดําเนินการจัดกิจกรรมไดอยางตอเนื่อง  

2.5 วางแผนการจัดการในชั้นเรียน เพ่ือใหนักเรียนสามารถเรียน ตามตารางออกอากาศ 
ดังนี้ 

2.5.1 กรณีครูสอน 1 หองเรียนสามารถอยู กํากับชั้นเรียนไดตลอดเวลา ความ
เตรียมการสนทนา แนะนาเพ่ิมเติม ท้ังการนําเขาสูบทเรียน การปฏิบัติกิจกรรม ระหวางเรียน และสรุป
บทเรียน  

2.5.2 กรณีไดรับมอบหมายใหสอนมากกวา 1 หองเรียนในเวลาเดียวกัน ครูตอง
เตรียมมอบหมายงานและข้ันตอนการเรียนทางไกลของนักเรียนแตละชั้น ใหนักเรียนเขาใจ ครูผูสอนตอง
พิจารณาวาจะไปกํากับการเรียนของนักเรียนชั้นใด เวลาใด อยางไร  

2.6 เตรียมสื่อ วัสดุอุปกรณ ใบงาน ใบความรูและกิจกรรมเสริม ตามท่ี คูมือครูสอน
ทางไกลผานดาวเทียมกาหนด หรืออาจประยุกตตามความเหมาะสม กับทองถ่ินและความจําเปน

2.7 รวมจัดการเรียนการสอนไปพรอมกับโรงเรียนตนทางและใหนักเรียน สามารถปฏิบัติ
กิจกรรมการเรียนตามตารางออกอากาศแตละครั้งอยางครบถวนและ ครูตองอยูกากับดูแล แนะนํานักเรียน
อยางตอเนื่อง  

2.8 สรุปสาระสําคัญในแตละครั้งรวมกับนักเรียนหลังจากกิจกรรม การเรียนการสอน
ทางไกลผานดาวเทียมสิ้นสุดลง  

2.9 วัดและประเมินผลเม่ือกิจกรรมการเรียนการสอนสิ้นสุดลง ในแตละครั้ง แตละหนวย
การเรียนรู เพ่ือใหทราบวาผลการเรียนบรรลุจุดประสงค การเรียนรูหรือไมมากนอยเพียงใด แลววิเคราะหเพ่ือ
ปรับปรุงแกไขหรือพัฒนาตอไป  

2.10 บันทึกผลการจัดการเรียนรูในแตละครั้ง 
2.11 จัดกิจกรรมซอมเสริมนอกตารางออกอากาศ เพ่ือชวยเหลือนักเรียน ท่ีไมบรรลุ

จุดประสงคการเรียนรูหรือใหความรูเพ่ิมเติมแกนักเรียน  
2.12 ดําเนินการวัดและประเมินผลการจัดการเรียนรูปลายภาค/ปลายป ตามระเบียบการ

วัดและประเมินผลของโรงเรียน ท้ังนี้ตองมีความสอดคลองกับการจัดการเรียนการสอนท่ีผานมา 
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3. นักเรียน
3.1 ทําความเขาใจวิธีการเรียนรูจากการเรียนการสอนโดยใชสื่อการศึกษาทางไกลผาน

ดาวเทียมตามท่ีครูแนะนํา 
3.2 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณการเรียน เพ่ือใชในการจัดกิจกรรมแตละครั้ง ตามท่ีครู

มอบหมาย 
3.3 เขาหองเรียนตรงเวลาตามท่ีโรงเรียนกําหนด  
3.4 ตั้งใจปฏิบัติกิจกรรมการเรียนรูตามข้ันตอนพรอม ๆ กับโรงเรียนตนทาง  
3.5 ทําแบบฝกหัด ใบงาน หรือตอบคําถามตามท่ีครูโรงเรียนตนทาง มอบหมาย  
3.6 ซักถามครูผูสอน ถามีขอสงสัย หรือขอคิดเห็นท่ีเกิดข้ึนขณะจัดกิจกรรม การเรียนรู  
3.7 มีความซ่ือสัตยตอตนเองและผูอ่ืน เม่ือไดรับมอบหมายจากครูตนทาง ใหตรวจผลงาน

ตนเอง 
3.8 สรุปสาระสาคัญท่ีไดรับจากการเรียนรูแตละครั้ง  
3.9 ทบทวนบทเรียน ศึกษาคนควาจากแหลงการเรียนรูอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม  

4. ผูปกครอง
4.1 รับทราบและทําความเขาใจระบบ วิธีการจัดการเรียนการสอนโดยใชสื่อ การศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียม ท่ีโรงเรียนนํามาใช 
4.2 ตระหนักถึงความสาคัญ ความจําเปน และประโยชนของการเรียน การสอนโดยใช

สื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
4.3 ใหความรวมมือ สงเสรมิ สนับสนุน กิจกรรมการเรียนการสอน ของนักเรียนและครู  
4.4 สนับสนุน สงเสริม การจัดหาวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือในการรับสัญญาณ จากสถานี

วิทยุโทรทัศนการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  
4.5 ติดตาม สอบถามการเรียนของนักเรียน และรวมมือกับโรงเรียน ในการประเมินผล

การจัดการเรียนการสอน เพ่ือปรับปรุงแกไขหรือพัฒนาตอไป อยางตอเนื่อง 
5. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5.1 กําหนดนโยบายรวมกับโรงเรียน ในการจัดการเรียนการสอนโดยใช สื่อการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม  

5.2 มีสวนรวมในการปรับหลักสูตรใหสอดคลองกับหลักสูตรของ โรงเรียนวังไกลกังวล  
5.3 ใหความเห็นชอบแผนการดําเนินงานการจัดการเรียนการสอนโดยใช สื่อการศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียม 
5.4 มีสวนรวมในการประเมินผลการดําเนินงานของโรงเรียนและ ประชาสัมพันธผลการ

ดําเนินงาน 
6. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

6.1 กําหนดนโยบายและกลยุทธการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
6.2 สํารวจความตองการของโรงเรียนในการจัดการเรียนการสอนโดยใช สื่อการศึกษา

ทางไกลผานดาวเทียม 
6.3 ประชุมชี้แจงผูบริหาร ใหมีความรูความเขาใจและสามารถจัดการเรียน การสอนโดย

ใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม 
6.4 พัฒนาบุคลากรของโรงเรียนกลุมเปาหมาย 
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6.5 นิเทศ ติดตาม ชวยเหลือ สนับสนุนงบประมาณ โรงเรียนท่ีจัดการเรียน การสอนโดย
ใชสื่อการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม  

6.6 ประเมินผลการบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนโดยใช สื่อการศึกษา
ทางไกลผานดาวเทียม  

6.7 นําผลการประเมิน การบริหารจัดการ และการจดัการเรียนการสอน มาปรับปรุงแกไข
และพัฒนาการดาเนินงาน  

6.8 ยกยอง เชิดชูเกียรติ และเผยแพรประชาสัมพันธ โรงเรียนท่ีมีผลการบริหารจัดการได
ตามเกณฑมาตรฐานของสานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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IBji มูลนธการสกิษาทางไกลผ่านดาวเทอึม ในพระบรมราชูปถมัภ
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แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร

เบอรโ์ทรศัพท์ ๐ ๒๒๘๒ ๖๗๓๔ โทรสาร ๐ ๒๒๘๒ ๖๗๓๔

อเีมล info@dltv.ac.th

๑0๓00

www.dltv.ac.th
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IBji มูลนธการสกิษาทางไกลผ่านดาวเทอึม ในพระบรมราชูปถมัภ

DIIIMCI itAiwM

# ขยายโอกาสและลดความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษา
Q.

|-ÿ

เข้าถึงการคีกษาทีมคีุณภาพอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม

vwvw.dltv.ac.th
./ไ 1

'AIA
เทัว่ทั่. มูรนิธกิารสิกนาทางไกรผ่านดาวเทอีมในพระบรมราชูปถัมภ์

-mss™

E.โรงเรียนต้นทาง o

ถ่ายทอดการเรียนการสอนจาก

โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชูปถัมภ์

อําเภอหัวหิน จังหวัดประจวบคีรขี้นธ

99-1

www.dltv.ac.th
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IBji มูลนธการสกิษาทางไกลผ่านดาวเทอึม ในพระบรมราชูปถมัภ

DIIIMCI itAiwM

E.โรงเรียนปลายทาง o
|-ÿ

โรงเรียนทั่วประเทศ

สังกัด สพฐ. อปท. ตขด. พระปริยัติธรรม

ศูนยัการเรียนรู้ กศน. โรงเรียนเอกซน ฯลฯ

JJ-1

vwvw.dltv.ac.th
./l 1

'AIA
ฯÿ*ÿาทั่. มูรนิธิการสืกษาทางโกรผ่านดาวเทรีมในพระบรมราชูปถัมภ์

-mss™

. รับซมได้ ๓ ซ่องทางหลัก
lO

สัญญาณทางไกลผ่านดาวเท็ยมระบบ KU-BAND พ
ซ่อง ๑๘๖-๒๐๐

เว็บไซต์ www.dltv.ac.th

แอปพลเิคซนั DLTV บนอุปกรณพ์กพา รองรับทุกระบบ
11-

www.dltv.ac.th
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iU
มูลนธกิารสิกษาทางไกลผ่านดาวเทยมในพระบรมราชูปถัมภ์

๓ช่องทางการรับซม DLTV

ถ้าอยากเตามไปดูกันเลย

มูลนิธกิารสืกษาทางไกลผ่านดาวเทิยมโนพระ:บรมราซูปถัมภ์

๑
สัญญาณทางไกลผ่านดาวเทียมระบบ KU-BAND

ซ่อง ๑๘๖-๒๐๐

HTipi

12, พh

ใ!•นุ๚

พ
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ill LJlfej มูลนิธิการสืกใ!ททางไกลผ่านดาวเทียมในพระบรมราชูปถัมภ์
"•พ;;ะ'"”

๒
เว็บไซต์ wvwv.dltv.ac.th

สามารถซมรายการสด และรายการแบบย้อนหลัง

imอร

น-"โ 'ร

รÿ รÿรÿ'
0รอ รÿอ รÿอ BEff BED

51B0 รÿ0 3BQ BEB BSE พ

§

[iT§ มูลนิธิการลกิษาทางไกลผ่านดาวเทียมในพระบรมราชูปถัมภ์
"•าร&รร'""

แอปพลเิคซนั DLTV ดไูดท้ั้ง ๑๕ ช่อง

ดาวนโ์หลดไดท้ี่ Play Store หรือ App store

ดกวจฌว

พ พ*ÿ

m
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jfe
\*4ร่**/ มูลนิธกิารสืกษาทาง'โกลผ่านดาวเทียมในพระบรมราชูปถัมภ์

0ช่วงเวลาเรียน
เป็นการถ่ายทอดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน

QHr
๐
R

ij ส์ส์
มวัย ป.๑ - ป.๖ ม.๑ - ม.๓

คนทั่วไป ทุกเพศ ทุกวัย

นอกเวลาเรียน

เป็นรายการเรียนเตลอดชีวิต

สําหรับคนทุกกลุ่ม ทุกเพศ ทุกวัย

RR

เวลา เวลา เวลา

๐๘.๓๐-๑๕.๓๐ น.๐๘.๓0-๑๑.๓0 น. ๐๘.๓๐-๑๔.๓๐ น.

iSfc nr มูลนิธกิารสิกนาทางไกลผ่านคาวเทรีม ในพระบรมราชูปถัมภ์

ช่องทางการติดตามข่าวสาร DLTV

สวสดี เรา คือ DLTV

K มารู้จักและติดตามเราไดท้ี่นี่ร.#

พ
Distance Learning Television
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<#! มูรเนิริการสิกบาทางไกรเผ่านดา'31ทรีม ในพระบรมราชูปถัมภ์

(9) •เว็บไซต์
ะ. จ

_m

บÿ
icher DLTV๒. Facebook ะ

ร่#'

«ESri7/

4?i มูรเนิริการสิกบาทางไกรเผ่าบคา'31ทีรม ในพระบรมราชูปถัมภ์

พ-
JR,

น ”
& '-า๓.Instagram ะ

.Youtube ะ
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• ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับแอพพลิเคช่ัน DLTV สําหรับโทรศัพทมือถือ ดาวนโหลดไดท่ี

• สามารถติดตามรายละเอียดเกี่ยวกับ NEW DLTV ไดท่ี

www.dltv.ac.th  และ www.dlthailand.com

AIมูรเปิรการสิกบาทางไกรเผ่านดา'31ทรีม ในพระบรมราชูปถัมภ์

๕. Application on mobile

*ÿ*
anmoiD

"พÿV

เข้าที่ Play Store/

Google Play

พิมพค์ําว่า DLTV

(version ๔.๐ ขึ้นไป)

เข้าที่ App Store

พิมพค์ําว่า DLTV

(version ๑๑.๐ ขึ้นไป)

py

SMS

Efse
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เอกสารอางอิง

กรมบัญชีกลาง. คูมือระบบงาน e-GP : คูมือลงทะเบียนหนวยงานภาครัฐ คูมือระบบประกาศประกวดราคา 
e-Auction : พฤษภาคม พ.ศ. 2552.

มูลนิธิการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม. เรื่องนารูเกี่ยวกับมูลนิธิการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม. 
[ระบบออนไลน]. แหลงท่ีมา http://www.dltv.ac.th/ 

สํานักการคลังและสินทรัพย. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. 
สํานักงาน ก.พ. 2526. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
          กรุงเทพฯ : สวัสดิการสํานักงาน ก.พ. 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2552. คูมือการฝกอบรมหลักสูตรงานธุรการในสถานศึกษา. 

นครสวรรค. ริมปงการพิมพ. 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2558. คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

  (Smart OBEC). [ระบบออนไลน]. แหลงท่ีมา https://smart.obec.go.th/ 
          (สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2561). 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2558. คูมือการใชงานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 

  (Smart OBEC). [ระบบออนไลน]. แหลงท่ีมา https://smart.obec.go.th/ 
   (สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2561). 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2558. คูมือการใชงานระบบบริหารจัดการศึกษา 
   (Schoolmis). [ระบบออนไลน]. แหลงท่ีมา http://schoolmis.obec.expert 

          (สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2561). 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2559. แนวทางการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ดวยการศึกษาทางไกลผานดาวเทียม (DLTV). [ระบบออนไลน]. แหลงท่ีมา 
http://www.dlthailand.com/ (สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจกิายน พ.ศ.2561). 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2560. คูมือการจัดสอบ (NT Acess). 
   [ระบบออนไลน]. แหลงท่ีมา http://180.180.244.56/NT/ExamWeb/FrLogin.aspx 

(สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2561). 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2561. คูมือการใชงานระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล 

   (DMC). [ระบบออนไลน]. แหลงท่ีมา https://portal.bopp-obec.info/obec61/auth/login 
   (สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2561). 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2556. คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา 
   (EMIS). [ระบบออนไลน]. แหลงท่ีมา http://data.bopp-obec.info/emis/ 

          (สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2561). 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2561. คูมือการใชงานระบบติดตามและประเมินผล 

  การดําเนินงานตามนโยบายฯ สพฐ. (e-MES). [ระบบออนไลน].  
   แหลงท่ีมา http://eme1.obec.go.th/ (สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2561). 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน. 2561. รายงานการรับนักเรียน. [ระบบออนไลน]. 
   แหลงท่ีมา https://admission.bopp-obec.info/login.php 

          (สืบคนเม่ือ วันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2561). 
สํานักนายกรัฐมนตรี. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2553 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม. 
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คณะทํางานกําหนดรูปแบบแนวทางการพัฒนาอัตราจางปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน   
และจัดทําคูมือการปฏิบัติงานธุรการโรงเรียน  ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ท่ีปรึกษา 
1. นายบุญรักษ  ยอดเพชร เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. นายอัมพร  พินะสา ผูชวยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. นายสนิท  แยมเกษร ผูชวยเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. นายชูชาติ  ทรัพยมาก ท่ีปรึกษาดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

คณะทํางาน 
1. นายวัลลพ  สงวนนาม   ประธานคณะทํางาน 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
2. นายนิพนธ  กองเวหา คณะทํางาน 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๙ 
3. นายตอศักดิ์  บุญเสือ คณะทํางาน 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลพบุรี เขต 2 
4. นางกัลยา  มาลัย คณะทํางาน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรสาคร 
5. นายจําลอง  บุญเรืองโรจน คณะทํางาน 

รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1 
6. นางพรชรี  พลเสน คณะทํางาน 

ผูอํานวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย   
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1       

7. นางสาวสงกรานต  ปทุมาสูตร คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1       

8. นายไพโรจน  ชุมกมล คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล   
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบุรี เขต 1       

9. นายสุวรรณ  จันทรศรี คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 1 

10. นายประทีป  วงศสวางศิริ คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล   
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 7       

11. นายปราโมทย  รัตนมงคล คณะทํางาน 
ผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล   
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 

1 I



12. นายสุพรม  จอมทอง คณะทํางาน 
ผูอํานวยการโรงเรียนบานโนนสวรรค  
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาบึงกาฬ 

13. นายประชา  แสนเย็น คณะทํางาน 
ผูอํานวยการโรงเรียนชุมชนโพนงามโพนสวาง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 

14. นางสุรดา  ไชยสงคราม คณะทํางาน 
 ผูอํานวยการโรงเรียนวัดประยุรวงศาวาส  
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

15. นางพีรนุช  ไชยพิเดช คณะทํางาน 
 ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลพิบูลเวศม 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

16. นางสาวจงกล  เดชปน คณะทํางาน 
 ผูอํานวยการโรงเรียนตาคลีประชาสรรค 
 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 

17. นางสาวศิริวรรณ  ขวัญมุข คณะทํางาน 
ผูอํานวยการโรงเรียนวังทองวิทยา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 

18. นายพงษเทพ  เจริญไทย  คณะทํางาน 
ผูอํานวยการโรงเรียนพยุหะพิทยาคม 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 

19. นางดารณี  คุณอนันต คณะทํางาน 
ผูอํานวยการโรงเรียนอนุบาลวัดนางนอง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

20. นางฉัฐอติพา  แชมชมดาว คณะทํางาน 
ผูอํานวยการโรงเรียนวัดโคก 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1 

21. นางสิริพันธ  ภาษีธรรม คณะทํางาน 
ครชูํานาญการ โรงเรียนบานหนองบอน (นัยนานนทอนุสรณ) 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

22. นางสาวจุฑารัตน บุญยะโกวิทย คณะทํางาน 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 18 

23. นางลํายอง  โพธิ์ไกรสวรรค คณะทํางาน 
เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรี เขต 1       

24. นายสังคม   จันทรวิเศษ คณะทํางานและเลขานุการ 
ผูอํานวยการกลุมวิจัยและพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ  
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25. นางจารุวรรณ  รัตภาสกร คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ  
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

26. ส.อ.พิษณุ  เกงกสิวิทย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   
รักษาการในตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

27. นายสมเกียรติ  พ่ึงคุณไตรรัตน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

28. นายธนากร  เปรมพลอย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
   นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ   

สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 
29. นายกันตภณ   พิมพาลัย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

30. นางสาวพุฒตาล ปราชญศรีภูมิ คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 

31. นายพัฒนพงษ  แพนพัฒน คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
สํานักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ 1 I
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