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เรื่องเสนอผู้บริหาร งานเร่งรัดติดตามเรื่อง งานติดตามและการค้นหาเรื่องเสนอผู้บริหาร งานจัดเก็บ
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บทท่ี 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร จัดต้ังขึ้น
ตามการแบ่งส่วนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงาน
ของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 5)  พ.ศ. 2561 โดยมีรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์และ
ผู้ช่วยอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์เป็นผู้บริหารจัดการหน่วยงานดังกล่าว ซึ่งมีส่วนงานย่อย อีก 6 งาน 
ประกอบด้วย งานกิจการพิเศษ การจัดการทรัพย์สิน งานช่างและซ่อมบ ารุง งานบริการกลาง  
งานบริหารงานทั่ว ไป และงานพัสดุ จากการแบ่งส่วนงานต่าง ๆ ของกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ ท าให้ภารกิจการติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก
วิทยาเขตมีความหลากหลายมากขึ้น เพื่อให้การประสานงานด้านต่าง ๆ เป็นไปด้วยความสะดวก มีความ
คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ จึงมีความจ าเป็นต้องมีเลขานุการคอยท าหน้าท่ีจัดการงานด้านต่าง ๆ 
เช่น งานบริหารงานท่ัวไปในส านักงาน การประสานการนัดหมาย การเป็นผู้แทนในภาระหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย การต้อนรับผู้มาติดต่อกับผู้บริหาร การตอบรับโทรศัพท์ การควบคุมหนังสือและ
จดหมายเข้า - ออก เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเป็นการแบ่งเบาภาระของผู้บริหารและท าให้การบริหารจัดการ
ภายในองค์กรมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 งานเลขานุการ เป็นงานท่ีมีบทบาทส าคัญยิ่งในทุก ๆ หน่วยงาน เพราะจะท าให้งานใน
ส านักงานด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและรวดเร็ว สามารถแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหาร และเป็นผู้
เช่ือมโยงระหว่างผู้บริหารกับผู้ใต้บังคับบัญชาภายในองค์กรนั้น ๆ ในทางปฏิบัติงานเลขานุการเป็นงานท่ี
ต้องการบุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถรอบตัว มีทักษะงานของส านักงาน เป็นงานท่ีขึ้นตรงต่อผู้บริหาร 
มีความรับผิดชอบในงานท่ีท าโดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือส่ังการ เลขานุการท่ีดีมีส่วนสนับสนุนให้
ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการท างานเพิ่มขึ้น ท้ังยังพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานท่ีได้รับ
มอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นงานเลขานุการจึงเป็นงานท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถ ท้ังใน
ด้านการบริหารจัดการงาน การบริหารจัดการตนเอง เพื่อความส าเร็จในการท าหน้าท่ีเลขานุการ ท่ี
ก้าวทันกับความเปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวจึงเป็นเหตุให้ผู้จัดท ามีความสนใจท่ีจะจัดท า คู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร เพื่อเป็นแนวทางให้ ผู้ท่ี
ปฏิบัติงานด้านเลขานุการหรือผู้ท่ีสนใจเกี่ยวกับงานเลขานุการมีแนวทางการปฏิบัติงานด้านดังกล่าวท่ี
เป็นมาตรฐาน อันจะน าไปสู่การบริหารจัดการองค์กรของผู้บริหารให้มีประสิทธิภาพสูงสุด  



 

1.2 วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อสร้างความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร ให้ผู้ปฏิบัติงาน

และผู้สนใจมีความรู้ความเข้าใจ สามารถน ากระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานไปใช้ได้อย่าง
ถูกต้อง เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

     2. เพื่อสร้างความมั่นใจในการด าเนินงานเลขานุการผู้บริหารเป็นไปตามเงื่อนไขและแนวทางการ
ด าเนินงานตามระเบียบ ข้อบังคับ และสามารถขับเคล่ือนภารกิจขององค์กรให้เป็นไปตามเป้าหมาย 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
     1. ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจเกิดความรู้ความเข้าใจ สามารถน ากระบวนการและขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานไปใช้ได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
2. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหารให้เป็นไปตามขั้นตอน กฎ ระเบียบ 

ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหารฉบับนี้  มีเนื้อหาครอบคลุม ต้ังแต่งาน

กล่ันกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร งานเร่งรัดติดตามเรื่อง งานติดตามและการค้นหาเรื่องเสนอผู้บริหาร งาน
จัดเก็บและการค้นหาเอกสาร งานนัดหมายต่าง ๆ งานรับ - ส่งโทรสารภายในประเทศและต่างประเทศ 
งานตรวจสอบใบแจ้งหนี้และลงทะเบียนการใช้โทรสารในประเทศ งานต้อนรับและการอ านวยความ
สะดวกผู้มาติดต่อราชการ งานการรับข้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการกองงานวิทยาเขต  และการใช้ 
Outlook Calendar ในการลงปฏิทินเวลานัดหมาย โดยคู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อไว้ใช้ภายในกองงาน
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหารต่อไป 

1.5 นิยามศัพท์ 
 มหาวิทยาลัย      หมายถึง   มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 กองงานวิทยาเขต     หมายถึง   กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 รองอธิการบดี       หมายถึง    รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ผู้ช่วยอธิการบดี      หมายถึง    ผู้ช่วยอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  
 ผู้อ านวยการกองงาน  หมายถึง    ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

เลขานุการ       หมายถึง   ผู้มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสือตามท่ีผู้บริหารส่ัง 
ผู้บริหาร                 หมายถึง    รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ และผู้ช่วยอธิการบดี       
                                           พระราชวังสนามจันทร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร 

      Social Media    หมายถึง    ส่ือสังคมออนไลน์ท่ีมีการตอบสนองทางสังคมได้หลาย   
                     ทิศทางโดยผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 



 

  

บทท่ี 2 
โครงสร้างอาคารและบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
กองงานวิทยาเขต ได้รับอนุมัติให้แบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานระดับกองในสังกัดส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร เมื่อปี พ.ศ. 2535 โดยมีส านักงานต้ังอยู่ ณ อาคารส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ จังหวัดนครปฐม ประกอบด้วยหน่วยงานภายใน 
7 งาน คือ 

1) งานสารบรรณ 
2) งานการเจ้าหน้าท่ี 
3) งานประชาสัมพันธ ์
4) งานแผนงานและวิเทศสัมพันธ์ 
5) งานคลัง 
6) งานพัสดุ 
7) งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
ต่อมาสภามหาวิทยาลัยศิลปากรในการประชุม ครั้งท่ี 5/2550 เมื่อวันท่ี 12 กันยายน 2550 

ให้ประกาศจัดต้ังและแบ่งหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยศิลปากร ตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศิลปากร ลงวันท่ี 17 กันยายน 2550 แยกงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะจัดต้ังเป็น "กองบริการ
อาคารสถานท่ีและยานพาหนะ พระราชวังสนามจันทร์" เป็นหน่วยงานในก ากับในส านักงานอธิการบดี 
ปัจจุบันกองงานวิทยาเขตจึงประกอบด้วยหน่วยงานภายใน 6 งาน ได้แก่ 

1) งานสารบรรณ 
2) งานการเจ้าหน้าท่ี 
3) งานประชาสัมพันธ ์
4) งานแผนงานและวิเทศสัมพันธ์ 
5) งานคลัง 
6) งานพัสดุ 
และตามท่ีมหาวิทยาลัยศิลปากรมีการปรับเปล่ียนโครงสร้างหน่วยงานใหม่ เพื่อให้สอดคล้องกับ

การเปล่ียนแปลงสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐบาล กองงานวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร์ ได้จัดแบ่งหน่วยงานย่อยใหม่ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงาน
ภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร  (ฉบับท่ี 5 ) พ.ศ. 2561 (รายละเอียด ภาคผนวกท่ี 1)  
ออกเป็น 6 งาน ประกอบด้วย 



 

 1)  งานกิจการพิเศษ 
 2)  งานจัดการทรัพย์สิน 
 3)  งานช่างและซ่อมบ ารุง 
 4)  งานบริการกลาง 
 5)  งานบริหารงานท่ัวไป 
 6)  งานพัสดุ 

ปณิธาน 
กองงานวิทยาเขต เป็นหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ ซึ่งภารกิจหลักของหน่วยงาน เป็นงานท่ี

ใหบ้ริการจึงก าหนดปณิธานไว้ว่า 
"มุ่งมั่นในการพัฒนาคุณภาพการให้บริการอย่างต่อเนื่อง เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด " 

นโยบายคุณภาพ วัตถุประสงค์ และแผนด าเนินงาน 
กองงานวิทยาเขต มหาวิทยาลัยศิลปากร มีนโยบายมุ่งมั่นในการพัฒนาระบบคุณภาพ  

การให้บริการอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการบริการด้วยความเต็มใจ ปฏิบัติต่อผู้
ขอรับบริการอย่างเท่าเทียมกัน และให้การส่งมอบงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงเวลา เป็นท่ีประทับใจ 

ผู้บริหารจะสนับสนุนให้มีการน าเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมาใช้ในการพัฒนาระบบงานการให้บริการ
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ ตลอดจนสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ มีน้ าใจและมี
จิตส านึกในงานบริการอย่างต่อเนื่อง 

ท้ังนี้ ผู้บริหารและบุคลากรทุกคนของกองงานวิทยาเขตจะร่วมมือกันในการปฏิบัติตาม
นโยบายนี้ และจะพัฒนาขั้นตอนการให้บริการท่ีจัดท าขึ้นในระบบคุณภาพเพื่อตอบสนองความพึง 
พอใจของผู้มาขอรับบริการอยู่ตลอดเวลาให้สมดังค าขวัญของกองงานวิทยาเขตท่ีว่า 

"เต็มใจให้บริการ ปฏิบัติงานถูกต้อง ตรงเวลา" 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการบริการด้วยความเต็มใจ 
2. เพื่อให้มีการปฏิบัติต่อผู้ขอรับบริการอย่างเท่าเทียมกัน 
3. เพื่อให้การส่งมอบงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงเวลา และเป็นที่ประทับใจ 

แผนด าเนินงาน 
         กองงานวิทยาเขต ปฏิบัติงานตามกรอบวิสัยทัศน์/วัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ยุทธศาสตร์และ
มาตรการตามแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร แผนคุณภาพ แผน
ด าเนินงานกองงานวิทยาเขต และแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของแต่ละงาน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 โครงสร้างหน่วยงานในกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  
 
 
 
 
 

ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม  2562 

2.1 โครงสร้างหน่วยงานในกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

งานกิจการพิเศษ 
 

 

งานจัดการทรัพย์สิน 
 

งานบริการกลาง 
 

งานช่างและซ่อมบ ารุง 
 

งานพัสดุ 

ส านักงานอธิการบดี 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 โครงสร้างการบริหารกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 
 
 
 

หมายเหตุ : 1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองงานฝ่ายต่างๆ เป็นภารกิจเฉพาะที่เกิดจากการแบ่งโครงสร้างใหม่ของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งจะหมดไปตามการเกษียณอายุราชการ 
  2. ผู้ด ารงต าแหน่งผูช้่วยอธิการบดี สังกัดหน่วยงานย่อย ระดับงาน ส่วนการบริหารไม่อยู่ภายใต้การก ากับของหัวหน้างานและให้ดูแล ก ากับงานตามที่มอบหมาย  
   
       

ข้อมูล ณ วันที่  1 ตุลาคม 2562 

2.2 โครงสร้างการบริหารกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ์

หัวหน้างาน 
กิจการพิเศษ 

 

หัวหน้างาน 
บริการกลาง 

 

 

รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร ์
ส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้างาน 
ช่างและซ่อมบ ารุง 

 

หัวหน้างาน 
บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้างาน 
จัดการทรัพย์สิน 

 
 
 

ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายบริหาร 
 

ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 1 ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 3 

หัวหน้างาน 
พัสดุ 

 

ผู้ช่วย ผอ.ฝ่ายจัดการ 2 
 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ 

ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขต 
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไป กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์

ข้อมูล ณ วันที่  1 กันยายน 2562 

2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไปกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

นางนิศารัตน์  พ่วงสมจิตร 
หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

นายสมหมาย  ตันธุวปฐม 
ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

  1. นางยุภา  แก้วจริยะพล บุคลากรช านาญการพิเศษ 
  2. นางณิชา  ปัญญาชัยรักษา บุคลากรช านาญการพิเศษ 
  3. น.ส.ขนิษฐา  อินทร์ปัญญา นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
  4. น.ส.จริยา  สัจจาพิทักษ์ นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
  5. นายจตุพร  มัจฉา  นายช่างปฏิบัติการ 
  6. น.ส.ปุณยนุช  หอมแก้ว นักวิชาการอุดมศึกษา 
  7. นายธีระศักดิ์  ทิมทอง ผู้ปฏิบัติงานท่ัวไป 
  8. น.ส.ณัฐวรรณ  จินตนาวลี ผู้ปฏิบัติงานท่ัวไป 
  9. นายภูวนาท  ค าแผง  พนักงานบริการเอกสารท่ัวไป 
 



 
 
 

2.4 ภาระหน้าที่ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 ภายใต้การแบ่งส่วนงานย่อยของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ประกอบด้วย 6 
ส่วนงานย่อย ซึ่งมีภาระหน้าท่ีตามบทบาทของแต่ละงานดังนี้  

 2.4.1 งานกิจการพิเศษ รับผิดชอบด าเนินกิจกรรม/โครงการตามนโยบายและแผนการ
ปฏิบัติราชการประจ าปีจากงบประมาณเงินรายได้และงบประมาณแผ่นดิน ร่วมกับหน่วยงานภายใน
และภายนอก  ประสานงานในการเข้าศึกษาดูงานด้านศิลปะและวัฒนธรรมและในส่วนของวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร์ การเยี่ยมชมเรือนไทยโบราณ  ด าเนินการจัดท าเว็บไซด์ และดูแลระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการพัฒนามหาวิทยาลัย และจัดท าใบแจ้งหนี้ค่ากระแสไฟฟ้าและน้ าประปา 
จากบุคลากรผู้ประกอบการร้านค้าพร้อมติดตามเร่งรัดการช าระเงิน 

 2.4.2 งานจัดการทรัพย์สิน รับผิดชอบงานสนับสนุนภารกิจ และด าเนินงานตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัยมีพื้นท่ีรับผิดชอบ ประกอบด้วย พื้นท่ีส่วนกลางของวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
อาคารศูนย์ศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระชนมพรรษา อาคารศูนย์เรียนรวม2 อาคาร 50 ปี 
(ช้ัน1,8) สถาบันภูมิภาคตะวันตก (ทับเจริญ) เรือนพระกรรมสักขีและเรือนพระสุรภี โดยการจัดหา
รายได้และผลประโยชน์จากพื้นท่ีเชิงพาณิชย์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ให้บริการและอ านวยความ
สะดวกด้านอาคารสถานท่ี จัดท าแผนปฏิบัติราชการและค าของบประมาณเงินแผ่นดินและเงินรายได้ 
ให้บริการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ประเภทต่าง ๆ เพื่อรองรับการท าผลงานวิชาการให้กับคณาจารย์  และ
หน่วยงานภายนอก 

 2.4.3 งานช่างและซ่อมบ ารุง รับผิดชอบดูแล ปรับปรุง ติดต้ัง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาระบบ 
ตลอดจนครุภัณฑ์ต่าง ๆ ด้านไฟฟ้า ด้านประปาและเช่ือมโลหะ ด้านการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง และ
ด้านอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีหน่วยประสานงานซ่อมด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ และผู้ขอ
ใช้บริการ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบด้วยความรวดเร็ว ทันเวลา ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ต่าง ๆ
ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งาน และมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 

 2.4.4 งานบริการกลาง รับผิดชอบในการดูแล บ ารุงรักษาพื้นท่ีสวน สนาม สภาพแวดล้อม 
พื้นท่ีส่วนกลางภายในมหาวิทยาลัย ด าเนินการเพาะขยายพันธุ์ไม้ท้ังไม้ดอกและไม้ประดับ รักษาความ
สะอาดด้านขยะและส่ิงปฏิกูล มีการรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ช่ัวโมงของบุคลากร อาคารและ
ทรัพย์สินของราชการ โดยติดต้ังกล้องโทรทัศน์วงจรปิด พร้อมท้ังดูแลควบคุมและอ านวยความสะดวก
ด้านการจราจรภายในมหาวิทยาลัย บริการด้านยานพาหนะให้แก่คณะวิชา หน่วยงาน เพื่อใช้เดินทาง
ไปราชการพร้อมท้ังดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะให้มีสภาพพร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย 

 2.4.5 งานบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
 ด้านงานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเป็นหน่วยงานกลางในการรับและส่งหนังสือ/เอกสาร
ในวิทยาเขต และระหว่างวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ วังท่าพระ ส านักงานอธิการบดี ตล่ิงชัน 
วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  ให้กับคณะวิชา/หน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการออกเลขท่ีหนังสือ 



 
 
 

(ส านักงานอธิการบดี/กองงานวิทยาเขต) ออกเลขท่ีค าส่ังมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร์  ร่างหนังสือโต้ตอบกับส่วนราชการต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก  เสนอหนังสือให้ผู้บริหาร
เพื่อทราบและพิจารณาส่ังการ จัดเวียนหนังสือ/เอกสาร ท้ังทางเอกสารและทางระบบ  สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) คัดแยกจดหมายจากไปรษณีย์สนามจันทร์ให้แก่บุคลากร   และนักศึกษา 
รวมถึงการท าลายเอกสารของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และกองบริหารงานวิชาการ  
 ด้านประชาสัมพันธ์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการออกแบบฉาก ตัวอักษร ปกสูจิบัตร 
แผ่นพับ โปสเตอร์ฯ ถ่ายภาพนิ่ง ภาพสไลด์ วีดิทัศน์ จัดเก็บและค้นหารูปภาพเทป วีดิทัศน์เกี่ยวกับ
กิจกรรมของมหาวิทยาลัย ติดและจัดเก็บประกาศ ข่าวจัดซื้อ สอบราคา รับสมัครงาน บนบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ ประสานงาน ตรวจสอบและด าเนินการติดต้ัง และจัดเก็บป้ายประชาสัมพันธ์รวมถึง
จัดส่งภาพ ข้อมูล ข่าวสารผ่านทาง Facebook และ Silpakorn News Line 
 ด้านงานเลขานุการผู้บริหาร  ลงทะเบียน วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคุมการเสนอแฟ้มเอกสาร
จากหน่วยงานต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขต ผู้ช่วยอธิการบดีและรองอธิการบดีฯ 
ติดตามประสานงานก าหนดการนัดหมายและบันทึกการนัดหมาย เกี่ยวกับการประชุม สัมมนา 
ฝึกอบรม และไปราชการต่างวิทยาเขต เร่งรัด ติดตามเรื่องท่ีต้องรีบด าเนินการ จัดเตรียมหนังสือเชิญ
ประชุมและแฟ้มเอกสารวาระการประชุม จัดเตรียมยานพาหนะ ก าหนดแผนการเดินทาง   ในการประชุม 
ควบคุมการรับ-ส่งเอกสารลับ ลับมากจากหน่วยงานต่าง ๆ 
 ด้านงานบุคคล มีหน้าท่ีเกี่ยวกับบริหารงานบุคคลของกองงานวิทยาเขตพระราชวัง   สนามจันทร์ 
เช่น ตรวจสอบ ลงรายการ เสนอขออนุญาตการลา จัดเก็บใบลา จัดท าค าขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เครื่องหมายเกียรติคุณและของท่ีระลึก จัดท าข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง งบบุคลากรในการเสนอค าขอ
งบประมาณเงินรายได้ประจ าปี ด าเนินการจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัย หรือพนักงานมหาวิทยาลัย จัดท า
สัญญาจ้าง และจัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรประจ าปี เป็นต้น 
 หน้าท่ีในส่วนของส านักงานอธิการบดี (พระราชวังสนามจันทร์) ช่วยรับสมัครบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานในต าแหน่งต่าง ๆ ตามท่ีคณะวิชาหรือส่วนงานขอความอนุเคราะห์ และช่วยด าเนินการ
สอบคัดเลือกเพื่อสรรหาบุคคลท่ีเหมาะสมกับต าแหน่ง ในหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงาน
อธิการบดี (พระราชวังสนามจันทร์) ประสานงานกับกองกฎหมายในการจัดท าสัญญาจ้าง สัญญาค้ า
ประกันบุคคลเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เสนอขออนุมัติไปราชการต่างประเทศ ยกเว้นการไป
ราชการของรองอธิการบดี คณบดี หรือหัวหน้าส่วนงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
รวมท้ังจัดท าหนังสือน าในการท าหนังสือเดินทางราชการ หนังสือขอรับการตรวจลงตรา (วีซ่า) จัดท า
หนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพ์ลายนิ้วมือบุคลากรท่ีบรรจุเข้าท างานใหม่ จัดท าหนังสือรับรอง
เงินเดือนหรือค่าจ้าง หนังสือรับรองต าแหน่งและอายุงาน ตรวจสอบ ประสานงานการขอท าบัตร
ประจ าตัวของข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย 

 2.4.6 งานพัสดุ รับผิดชอบสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามพระราชบัญญั ติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงาน
จ้างออกแบบควบคุมงานก่อสร้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ



 
 
 

กรมบัญชีกลาง (Electronic Procurement : e-GP) และการบันทึกข้อมูลเอกสารการจัดหาพัสดุ
ในระบบ SU-ERP ของมหาวิทยาลัย ควบคุมการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ งบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณเงินรายได้ ในส่วนของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ด าเนินการวางระบบ
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง หนังสือทุกประเภทให้แก่คณะวิชา หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จนเสร็จส้ิน
กระบวนการเบิกจ่ายเงิน 

2.5 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.5.1 ภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 

สาย   สนับสนุน 
กลุ่ม   ปฏิบัติการ 

 ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการอุดมศึกษา 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 

หน้าที่รับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน 
ปฏิบติังานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานท่ัวไป 

ซึ่งอาจมีหน้าท่ีในงานด้านใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามท่ีได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้ 
  (1) งานเกี่ยวกับงานบริหารงานท่ัวไป 
  (2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 
  (3) งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  (4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 
  (5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 
  (6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
  (7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

1.2 ศึกษา วิจัย วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการ
บริหารส านักงานในด้านต่าง ๆ หรือจัดท าโครงการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนงานและ
มหาวิทยาลัย 

1.3 ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศเพื่อ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือร่วมกัน 



 
 
 

1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ี ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
 (2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพื่อให้บุคลากรท้ังภายในและ

ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้

1. ได้รับปริญญา หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามท่ีคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ก าหนด 
 



 
 
 

 2.5.2 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของ นางสาวจริยา สัจจาพิทักษ์ ต าแหน่ง นักวิชาการ
อุดมศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ ท่ีได้รับมอบหมายมีดังนี้ คือ  

1. ตรวจสอบ ลงทะเบียน และควบคุมการเสนอแฟ้มเอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย โดยคัดแยกและจัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของเรื่อง เพื่อด าเนินการ
ก่อนหลัง น าเสนอผู้อ านวยการกองงาน ผู้ช่วยอธิการบดี และรองอธิการบดีพิจารณาลงนามส่ังการ 

2. เร่งรัด ติดตามเรื่องในกรณีท่ีต้องรีบด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ ให้แล้วเสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด
ไว้ตามท่ีรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้อ านวยการกองงาน ส่ังการ 

3. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการตามท่ีหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป ผู้อ านวยการกองงาน ผู้ช่วย
อธิการบดี และรองอธิการบดี ส่ังการ  

4. จัดเก็บและค้นหาเอกสาร ซึ่งเป็นเรื่องท่ีอยู่ระหว่างปฏิบัติหรือปฏิบัติเสร็จแล้วในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องกับรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้อ านวยการกองงาน 

5. ดูแลรับผิดชอบการรับ - ส่งเอกสาร ลับ ลับมาก จากหน่วยงานต่าง ๆ ถึงรองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้อ านวยการกองงานโดยตรง 

6. จัดพิมพ์และตรวจทานและแก้ไขงานพิมพ์เอกสารต่าง ๆ 
7. ส าเนาเอกสารตามท่ีรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้อ านวยการกองงานมอบหมาย 
8. เตรียมการประชุม ก.บ.ม., ก.บ.พ. และคณบดี ณ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
9. ก าหนดการนัดหมายต่าง ๆ และบันทึกการนัดหมายของรองอธิการบดี ผู้ช่วย

อธิการบดี ผู้อ านวยการกองงานเกี่ยวกับการอบรม การประชุม การสัมมนา งานพิธีการต่าง ๆ การพบปะ
บุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

10. จัดเตรียมหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้รองอธิการบดี  ผู้ช่วย
อธิการบดี และผู้อ านวยการกองงานตามท่ีมีการประชุมในแต่ละวัน 

11. จัดเตรียมยานพาหนะและก าหนดแผนการเดินทางส าหรับรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
และผู้อ านวยการกองงานในการไปประชุม สัมมนา ฝึกอบรมและไปราชการต่างวิทยาเขตหรือสถานท่ีอื่น ๆ  

12. รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการจากกองคลัง นครปฐม เพื่อน าไปใช้ในการต้อนรับ
และรับรองผู้บริหารของมหาวิทยาลัยและอื่น ๆ 

13. ติดต่อประสานงานกับคณะวิชา กอง หน่วยงานต่าง ๆ และผู้เกี่ยวข้องท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

14. ให้ข้อมูล ช้ีแจง แนะน าแก่ผู้มาติดต่อเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม โครงการต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย 



 
 
 

15. รับข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นต่าง ๆ จากบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
รวมท้ังปัญหาอื่น ๆ ทางโทรศัพท์ โทรสาร จดหมาย ตู้รับข้อร้องเรียน และ e-mail และการร้องเรียนด้วย
ตนเอง 

16. รับ - ส่งโทรสารภายในประเทศและต่างประเทศ ให้กับบุคลากรในหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย 

17. ด าเนินการแจ้งซ่อมวัสดุ - ครุภัณฑ์ท่ีใช้ประจ าส านักงาน 
18. ดูแล รับรองและอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยในด้านการบริการท่ีพัก 

อาหารและเครื่องด่ืม และการจัดเตรียมยานพาหนะส าหรับการเดินทาง 
  19. รับรองและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับรองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และ

ผู้อ านวยการกองงาน 
20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ในภาระงานหลายด้านท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ข้าพเจ้าได้น าภาระงานด้านปฏิบัติการ
เลขานุการผู้บริหารมาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

การท างานในกลุ่มงานเลขานุการหรือท าหน้าท่ีเลขานุการผู้บริหารจะมีลักษณะพิเศษกล่าวคือ
จะมีการเปล่ียนแปลงผู้บริหารไปตามวาระของผู้บริหารและจากปัจจัยอื่น ๆ ท่ีไม่อาจจะคาดการณ์
ล่วงหน้าได้ เมื่อได้เตรียมความพร้อมส าหรับการท าหน้าท่ีเลขานุการแล้ว ก็ถึงขั้นตอนการไปปฏิบัติจริง 
การเปล่ียนแปลงผู้บริหารเรียกว่าเป็นแบบทดสอบในเบ้ืองต้นของเลขานุการ เมื่อมีผู้บริหารคนใหม่เรา
ต้องใช้กลยุทธ์ของการเป็นเลขานุการอย่างไรบ้าง ประการแรกต้องใช้บุคลิกภาพความสนใจ คือต้อง
ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับตัวผู้บริหาร เช่น ประวัติการท างาน ครอบครัว อุปนิสัยใจคอ ตลอดจนเรื่อง
อื่น ๆ ท่ีเห็นว่าส าคัญกับการท างานร่วมกันเพื่อให้ทราบข้อมูลเบื้องต้น ต่อมาก็ต้องใช้ความจดจ าเป็น
การบันทึกข้อมูลในสมองเพื่อน ามาปรับตัวเองให้เข้ากับผู้บริหารต่อไป และจะต้องจดจ าว่าเราผู้เป็น
เลขานุการจะต้องปรับตัวให้เข้ากับผู้บริหารมิใช่หวังให้ผู้บริหารปรับตัวเข้าหาเราเพราะต้องท างาน
ร่วมกันต่อไป ในส่วนของการท างานผู้บริหารจะแบ่งงานให้แต่ละคนท างานด้านเลขานุการตาม
ความสามารถและความถนัด นอกเหนือจากงานต าแหน่งของตนเอง เป็นหน้าท่ีของผู้บริหารท่ีจะ
สังเกตบุคลิกภาพของคนในกลุ่มงานและจัดวางบุคคลให้เหมาะสมกับงาน หากเป็นไปได้ให้มีการ
หมุนเวียนกันส าหรับงานท่ีสามารถจะหมุนเวียนหรือทดแทนกันได้ในอนาคต (ตรีเพ็ชร์ อ่ าเมือง, 2556) 

3.1 ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งเลขานุการ 
 ตามประกาศการรับสมัครงานของหน่วยงานภาคเอกชนในต าแหน่งเลขานุการตามหน้า
หนังสือพิมพ์ ทางอินเตอร์เน็ตหรือส่ือมวลชนแขนงอื่น ๆ ซึ่งพอจะสรุปได้ดังนี้ 
 1. มีคุณวุฒิการศึกษาอย่างน้อยระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพทางเลขานุการ จนถึงระดับ
ปริญญาตรีหรือปริญญาโทขึ้นไป ขึ้นอยู่กับลักษณะงานขององค์กร ขนาดองค์กรและระดับผู้บริหาร 
 2. มีความรู้ในงานขององค์กรท่ีท างานอยู่ 
 3. สามารถใช้ชวเลขได้ และใช้ภาษาได้มากกว่าหนึ่งภาษา คือ ภาษาต่างประเทศ เช่น อังกฤษ 
ญี่ปุ่น หรือจีน เป็นต้น ขึ้นอยู่กับการประกอบธุรกิจขององค์กรนั้น ๆ ซึ่งต้องส่ือสารได้ท้ังเขียน และการพูด 
 4. ต้องเป็นผู้มีบุคลิกภาพและอุปนิสัยท่ีดี มีกาลเทศะและมีปฏิภาณไหวพริบคล่องแคล่วทุกด้าน 
 5. มีความรับผิดชอบงานดีมาก อดทน ท างานภายใต้สภาพกดดันสูงได้และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
 6. สามารถใช้อุปกรณ์ส านักงานท่ีจ าเป็นต่องาน สามารถใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรมต่าง ๆ ได้ 
 7. สามารถให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ ผู้บริหาร ตลอดจนการแก้ไขปัญหาอุปสรรคของงานใน
ความรับผิดชอบของผู้บริหาร 
 8. มีความสามารถในการเก็บความลับของผู้บริหารและองค์กร 



 
 
 

 9. มีความสามารถในการต้อนรับผู้มาติดต่อ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ของผู้บริหารและองค์กร 
 10. มีความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคลหรือองค์กรท่ีมาติดต่อ 
 11. มีความสามารถในการประชาสัมพันธ์เพื่อประโยชน์ของผู้บริหารและองค์กร 
 12. เป็นผู้อุทิศเวลาให้แก่การท างาน 
 ในส่วนของภาครัฐหรือภาคราชการนั้น ต าแหน่งเลขานุการเป็นต าแหน่งท่ีถูกก าหนดขึ้นมา
ควบคู่กับต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง ๆ  เพื่อช่วยแบ่งเบาและรองรับภารกิจของผู้บริหาร ดังนั้นจึงเป็น
ต าแหน่งท่ีต้องมีคุณสมบัติพื้นฐานของข้าราชการโดยท่ัวไป เช่น มีสัญชาติไทย อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี 
ไม่เป็นผู้มีร่างกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี ไม่เป็น
หนี้สินล้นพ้นตัว ไม่เคยเป็นผู้ถูกลงโทษ ไม่มีประวัติเส่ือมเสียและมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตรงตามท่ีหน่วยงานนั้น ๆ ก าหนดไว้ 

3.2 จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 จริยธรรม คือ พฤติกรรมท่ีใช้เป็นข้อปฏิบัติในการประพฤติท่ีดีท่ีชอบ โดยมีพื้นฐานมาจาก
กฎหมายศีลธรรมหรือจารีตประเพณีวัฒนธรรมของคนในแต่ละสังคม 
 จรรยาบรรณ คือ หลักความประพฤติปฏิบัติอันเหมาะสมแสดงถึงคุณธรรม และจริยธรรมท่ี
พึงปฏิบัติในการปฏิบัติงาน 
 1. ต้องปฏิบัติหน้าท่ีในความรับผิดชอบด้วยตนเองอย่างสุดความสามารถ มุ่งมั่น ซื่อตรง โปร่งใส 
ยึดมั่นในคุณธรรม 
 2. ต้องปฏิบัติงานตามสายบังคับบัญชา รับค าส่ังและรับผิดชอบโดยตรงต่อผู้บริหารของตนไม่
ข้ามสายการบังคับบัญชาหากไม่มีความจ าเป็น 
 3. หลีกเล่ียงการวิพากษ์วิจารณ์ผู้บริหารและผู้ร่วมงานท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลนั้น
หรือต่อองค์กร 
 4. ควรเปิดโอกาสและเปิดใจรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา และเพื่อนร่วมงานอย่าง
มีสติปราศจากอคติและรับฟังด้วยเหตุและผล 
 5. ต้องมีกิริยามารยาทสุภาพ แต่งกายเหมาะสมต่อกาลเทศะ และประพฤติตนเหมาะสมกับ
หน้าท่ีการงาน ธรรมเนียมท้องถิ่นโดยไม่สร้างความเส่ือมเสียต่อภาพลักษณ์องค์กร 
 6. ห้ามใช้ช่ือองค์กร หรือต าแหน่งในองค์กรในการเรี่ยไรเงินเป็นส่วนตัวไม่ว่าด้วยวัตถุประสงค์ใด 
 7. ควรให้ความร่วมมือในกิจกรรมท่ีองค์กรจัดขึ้นเพื่อสร้างความสามัคคี ช่วยเหลือเกื้อกูลกัน 
 8. ห้ามกระท าการท่ีก่อให้เกิดความเดือดร้อน ร าคาญ บั่นทอนก าลังใจผู้อื่น ก่อให้เกิดความ
เป็นปฏิปักษ์ หรือรบกวนการปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะเป็นการคุกคามทางเพศ ไม่ว่าต่อพนักงานของ
องค์กร หรือบุคคลภายนอกท่ีเข้ามาติดต่อธุรกิจ 
 9. พึงเป็นผู้มีวินัยและประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบขององค์กร และประเพณีอันดีงามไม่ว่าจะ



 
 
 

ระบุไว้เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ตาม 
 10. ร่วมสร้างและรักษาบรรยากาศแห่งความสามัคคี และความเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกันในหมู่
ผู้ปฏิบัติงาน พึงหลีกเล่ียงการกระท าใด ๆ อันจะกระทบต่อช่ือเสียงและภาพลักษณ์ขององค์กร หรือ
เป็นปัญหาแก่องค์กรในภายหลังได้ 
 11. ควรเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสม มีสัจจะต่อตนเองและผู้อื่น ละเว้น
อบายมุขและการพนันทุกประเภท 
 12. มีจริยธรรมและจรรยาบรรณว่าด้วยการปฏิบัติงานเลขานุการ 

3.3 จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ตารางที่ 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 

 

จรรยาบรรณตามข้อบังคับ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 1 บุคลากรพึงเป็น ผู้มีศีลธรรมอันดีและ
ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ 

• เป็ นแบบอย่าง ท่ี ดีของสังคม  สอดคล้องกับ
วัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 
• ด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นท่ีเช่ือถือของ
คนท่ัวไป 
• พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง
ตามยุคสมัย 
• ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ใน
คุณงามความดีความถูกต้องและความชอบธรรม 
• ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน
ในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้องเหมาะสม มี
เหตุผลและเกิดประโยชน์สูงสุด 
• ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานท่ีมีจรรยาบรรณวิชาชีพ
ก าห น ด ไว้ โด ย เฉ พ า ะ  จ ะ ต้ อ งป ฏิ บั ติ ต า ม
จรรยาบรรณวิชาชีพนั้น ๆ ควบคู่ไปกับจรรยาบรรณ
ของมหาวิทยาลัยด้วย 

ข้อ  2 บุคลากรพึ งมี ทัศนคติท่ีดีและพัฒนา
ตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพิ่มพูน
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างาน
เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ยิ่งขึ้น 
ข้อ  3 บุคลากร พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบั ติ
หน้ าท่ี ด้ วยความซื่ อ สัตย์ และ ไม่ แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

ตารางที่ 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน 
 

จรรยาบรรณตามข้อบังคับ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 4 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วย
ความซื่อสัตย์สุจริต เท่ียงธรรม ขยันหมั่นเพียร 
และดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทาง
ราชการ 

• ปฏิบัติหน้าท่ีราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหา
ประโยชน์อันมิควรได้ 
• ปฏิบั ติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและ
ประโยชน์ของหน่วยงาน 

ข้อ 5 บุคลากร พึงปฏิบัติหน้าท่ีราชการอย่าง
เต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ รวดเร็ว   
ขยันหมั่น เพียร ถูก ต้องสมเหตุสมผล  โดย
ค านึ งถึ งประ โยชน์ ขอ งทางราชการและ
ประชาชนเป็นส าคัญ 

• ท างานในหน้าท่ีด้วยความใส่ใจและมีวิจารณญาณ
ท่ีดี 
• ท างานในหน้าท่ีโดยมีจิตส านึกในการให้บริการแก่
ประชาชนด้วยความเต็มใจ 
• ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อื่นมาเป็น
ของตนและไม่น าผลงานของผู้อื่นไปใช้โดยไม่ระบุ
แหล่งท่ีมา 
• ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเล่ือนต าแหน่งให้
สูงขึ้น หรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนท่ี
สูงขึ้น ให้ใช้ผลงานท่ีท าด้วยตนเองโดยไม่จ้างหรือ
วาน หรือใช้ผู้อื่นให้ท าผลงานให้ 
• เป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาใน
การปฏิบัติราชการอย่างเสมอต้นเสมอปลาย 
• ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัวไม่
ว่ากรณีใด ๆ 
• ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและ
คุ้มค่า 
• ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน 
• ปฏิบัติหน้าท่ีอย่างถูกต้องบนพื้นฐานของความ
สุจริต ไม่พยายามหลีกเล่ียงหรือแสวงหาช่องว่าง
ของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพื่อ
กระท าส่ิงท่ีไม่ถูกต้อง 
• ไม่แอบอ้างช่ือมหาวิทยาลัยไปใช้เพื่อช่ือเสียงและ
ประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น 

ข้อ 6 บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลงานของ
ผู้อื่นมาเป็นของตน  และต้องไม่คัดลอกหรือ
ลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมิชอบหรือจ้าง
วาน ใช้ผู้อื่นให้ท าผลงานให้หรือน าผลงานของ
ผู้อื่นเพื่อน าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือ
เล่ือนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรือให้ได้รับเงินเดือน
หรือค่าตอบแทนท่ีสูงขึ้น หรือเพื่อการอันมิชอบ
ด้วยประการใด 
ข้อ 7 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อ
เวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการอย่างเต็มท่ี 
ข้อ 8 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการอย่างประหยัด  คุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือส้ินเปลืองเยี่ยง
วิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
ข้อ 9 บุคลากรต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วย
กฎหมายให้มหาวิทยาลัยได้รับความเส่ือมเสีย
หรือเสียหายไม่ว่าในทางช่ือเสียง  เกียรติภูมิ 
หรือด้วยประการใด ๆ 

 



 
 
 

3.4 บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเลขานุการ 
 งานเลขานุการเป็นงานเกี่ยวกับผู้บริหารโดยตรง จึงมีลักษณะเป็นไปตามการส่ังการของ
ผู้บริหาร จึงมีขอบเขตหน้าท่ีเป็นไปตามลักษณะงานของผู้บริหาร โดยมีบทบาทส าคัญ ๆ ได้แก่ 
 1. บทบาทในฐานะผู้ช่วยผู้บริหาร 
 2. บทบาทในฐานะรับสนองงานผู้บริหาร 
 3. บทบาทในฐานะสมาชิกของกองงานวิทยาเขต 
 เพื่อท่ีจะสร้างความเข้าใจในงานเลขานุการได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้นจึงขอจ าแนกงานในหน้าท่ีหลัก ๆ 
ของเลขานุการออกเป็น 4 งาน ได้แก่ 1) งานประจ า (Routine Operation) 2) งานอ านวยความสะดวก 
(Personal Convenience) 3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison) 4) งานสร้างภาพพจน์ 
(Image Construction)  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ (วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต, 2557) 

1) งานประจ า (Routine Operation) 
- รับค าส่ังงานผู้บริหาร 
- ท าการนัดหมาย/และจัดตารางการนัดหมาย การประชุมต่าง ๆ (ปัจจุบันได้ลงทะเบียน

การใช้ (Outlook Calendar) มาใช้ในงานเลขานุการ เพื่อความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  
- รับผิดชอบดูแลรับหนังสือเข้า - ออก 
- จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือราชการเพื่อด าเนินการเสนอก่อน

และหลัง 
- พิจารณากล่ันกรองหนังสือโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

และผู้บริหารท่ีก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
- ดูแลตรวจสอบความถูกต้องรูปแบบหนังสือราชการจากกลุ่มงานต่าง ๆ ก่อนน าเสนอ

ผู้บริหารและลงนามในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาส่ังการและลงนามให้
ครบถ้วนก่อนส่งกลับไปยังงานบริหารงานท่ัวไป 

- พิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอกและเอกสารราชการต่าง ๆ ให้ผู้บริหารตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

- ด าเนินการ จัดเตรียม สรุป เรียงล าดับความส าคัญเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการประชุม
ของผู้บริหาร 

- ด าเนินการจัดการประชุมตามท่ีผู้บริหารส่ังการ และไม่อยู่ในหน้าท่ีของหน่วยงานหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

- เสนอหนังสือและส่งหนังสือไปยังผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามท่ีหารือในท่ีประชุม 
- จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาง่าย 



 
 
 

- ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ท้ังภายในและภายนอก  
- รับ - ส่งโทรสาร ส่ง E-mail  และโปรแกรมส่ือสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ เป็นต้น 

2) งานอ านวยความสะดวก (Personal Convenience) 
- ด าเนินการเพื่อขออนุมัติเข้าอบรม สัมมนา ประชุมวิชาการ ฯลฯ 
- ด าเนินการส่งรายช่ือ ช าระค่าลงทะเบียน 
- ประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝ่ายต่าง ๆ 
- ต้อนรับแขกของผู้บริหาร 
- เตรียมข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้น เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารกรณี

หน่วยงานภายในและภายนอกเชิญประชุมสัมมนา ร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธานในพิธีเปิด - ปิดงาน 
หากมีการก าหนดเวลาท่ีซ้ าซ้อนกับภารกิจอื่นท่ีได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

- ปฏิบัติงานระหว่างผู้บริหารอย่างเต็มความสามารถ 
- เตรียมส่ิงของเครื่องใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้บริหารให้พร้อม  
- ดูแลความเรียบร้อยบนโต๊ะท างานของผู้บริหาร 
- คอยติดตามเรื่องต่าง ๆ ท่ีผู้บริหารท าอยู่หรือเกี่ยวข้องอยู่ เตือนก าหนดการการนัดหมาย 
- อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุก ๆ ด้าน 

3) งานส่วนตัวของผู้บริหาร (Private Liaison)  
- เตือนความจ าเนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น งานเล้ียง งานสังคม งานการกุศล ฯลฯ 
- เตรียมการเดินทางให้ เช่น จองต๋ัวเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ จองท่ีพักและเอกสารท่ี

เกี่ยวกับการเดินทาง จัดท าก าหนดการเดินทาง 
- ปฏิบัติงานตามท่ีผู้บริหารร้องขอ เช่น ติดต่อธนาคาร ติดต่อบริษัทประกัน ช าระภาษ ีฯลฯ 

4) งานสร้างภาพพจน์ (Image Construction) แบ่งออกเปน็ 3 ส่วน คือ 
ก. สร้างภาพพจน์ให้แก่องค์กร 
- การต้อนรับผู้ติดต่อ 
- การให้ข้อมูลข่าวสาร 
- การรับโทรศัพท์ 

ข. สร้างภาพพจน์ท่ีดีให้ผู้บริหาร 
- ไม่นินทาลับหลัง 
- ความสะอาด ความถูกต้อง ความตรงต่อเวลา 
- การปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อกับผู้บริหาร 



 
 
 

- การไม่ละเมิดกฎระเบียบท่ีผู้บริหารก าหนดขึ้น 
- ทันต่อเหตุการณ์ มีข้อมูลท่ีจ าเป็น ติดตามข่าวสารท่ีเกี่ยวกับผู้บริหารเสมอ 
- เต็มใจในการรักษาภาพพจน์ท่ีดีของผู้บริหาร ยอมรับผิดแทนผู้บริหาร 

ค. สร้างภาพพจน์ให้แก่ตนเอง 
- มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี 
- พัฒนาปรับปรุงงาน หาวิธีท างานท่ีใหม่และดี 
- มีมารยาทดี สุภาพ และมีจิตใจดี 
- ยินดีท่ีจะท างานให้ส าเร็จ แม้งานจะหนักและเลยเวลางานปกติ 
- ยินดีท่ีจะท างานนอกเหนือหน้าท่ี 
- ศึกษาวิธีการท างานของผู้บริหาร 
- พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพให้ดูดี การแต่งกายและวางตัวถูกกาลเทศะ 
- ไม่แสดงอ านาจ ถ้าผู้บริหารใหญ่ก็อย่าใหญ่ตาม 

3.5 ลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งเลขานุการผู้บริหาร 
 ตามท่ีได้มีการก าหนดลักษณะงานของเลขานุการตามเอกสารท่ีจัดตามประเภทมาตรฐาน
อาชีพ (ประเทศไทย) ฉบับปี 2554 ไว้ว่ามีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ า เพื่อป้องกัน
ความผิดพลาด ท าการนัดหมาย และจัดตารางนัดหมายให้ ผู้บริหาร เตือนการนัดหมายให้ผู้บริหาร 
ทราบถึงก าหนดการนัดหมายล่วงหน้า ติดต่อสอบถามทางโทรศัพท์ หรือทางอินเตอร์เน็ต บันทึกงาน
จากผู้บริหาร บันทึกเสียงและน ามาจัดพิมพ์ ร่างจดหมายโต้ตอบท้ังภาษาไทยและภาษาต่างประเทศท่ี
องค์กรใช้เป็นประจ า ดูแลรับผิดชอบจัดแฟ้มเอกสารจัดการประชุม เตรียมเอกสารการประชุมของ
ผู้บริหาร จัดการดูแลเอกสารท่ีเป็นส่วนตัวและท่ีส าคัญแก่ผู้บริหาร เจรจาโต้ตอบและท าการนัดหมาย
ภารกิจประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีในองค์กรท่ีเกี่ยวข้องกับงานของผู้บริหาร ต้องมีความเข้าใจถึง
ธรรมชาติและภาระหน้าท่ีของผู้บริหารและองค์กรปฏิบัติงานอยู่และรู้จักการแก้ปัญหาข้อขัดแย้ง เมื่อ
ปฏิบัติงานจนได้รับความวางใจของผู้บริหารแล้วอาจได้รับมอบหมายให้ท างานแทนได้ในบางกรณี 
 การก าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้นท าให้มองเป็นภาพของงานเลขานุการ
เบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู้ช่วย ผู้บริหาร เป็นกันชนให้ผู้บริหาร เป็นผู้
เช่ือมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับผู้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอื่น ๆ เกิดความเข้าใจ
ซึ่งกันและกันซึ่งจะท าให้งานขององค์กรสามารถขับเคล่ือนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ (กรมสุขภาพจิต. 
ส านักงานเลขานุการกรม, 2556) 
 
 



 
 
 

3.6 แนวทางการปฏิบัติงานในการท างานร่วมกับผู้บริหาร 
 การท างานร่วมกับผู้บริหาร ในระยะแรกต้องอาศัยอะไรบ้าง ค าตอบก็คือทุก ๆ อย่างใน
ขั้นตอนการเตรียมตัวข้างต้นนี้แล้วแต่สถานการณ์ เวลาและโอกาส เราต้องมีศักยภาพพอท่ีจะน าส่ิงท่ี
เราฝึกฝนไว้แล้วออกมาใช้ให้ได้ถูกจังหวะและโอกาส ในระยะแรกผู้บริหารจะสังเกตการท างานของเรา 
เช่น การมอบหมายให้เราท างานหนึ่งช้ินท่านจะได้ข้อสรุปไว้ในใจ ดังนี้ (ตรีเพ็ชร์ อ่ าเมือง, 2556) 
 ก. การรับค าส่ังของเรามีความเข้าใจค าส่ังมากน้อยแค่ไหน เราเป็นคนแบบไหน ส่ังเพียงหลักการ 
รายละเอียดไม่ต้องส่ัง หรือต้องส่ังอย่างละเอียดถึงจะเข้าใจ (ดูพฤติกรรมภูมิปัญญาและไหวพริบ) 
 ข. ผลของงานเป็นอย่างไร รวดเร็ว หรือช้า ดีหรือบกพร่อง (ดูความเอาใจใส่ทักษะและ
ประสิทธิภาพในการท างาน) ในขณะเดียวกันเราก็ได้ข้อสรุปเกี่ยวกับผู้บริหารเช่นเดียวกัน ดังนี้ 
 - การส่ังการเป็นอย่างไร ส่ังแบบคลุมเครือหรือชัดเจน พูดมากหรือน้อย ถ้าเป็นการส่ังแบบ
ชัดเจนก็สามารถน าไปปฏิบัติได้เลย หากคลุมเครือเราต้องกล้าท่ีจะซักถามเพื่อให้ได้ความชัดเจน 
 - ชอบวิธีการท างานอย่างไร ซึ่งดูความพอใจของผู้บริหารต่องานท่ีเราส่งมอบ โดยพิจารณา
จากท่าทางท่ีแสดงออกหรือจากทางวาจา เช่น ได้รับค าขอบใจ ค าชม หรือค าต าหนิ หากเป็นกรณีท่ี
ผู้บริหารพอใจย่อมแสดงว่าวิธีการท างานอย่างนั้นหรือลักษณะนั้นสามารถใช้เป็นมาตรฐานขั้นต้นใน
การท างานได้ แต่หากงานนั้นไม่ถูกใจหรือต้องกลับมาแก้ไขใหม่ เราต้องศึกษาข้อบกพร่องนั้นและ
เรียนรู้ท่ีจะท างานนั้นใหม่ให้ได้ตามความประสงค์ของผู้บริหารเรียกว่าเป็นการศึกษาซึ่งกันและกันจาก
งานช้ินท่ีหนึ่ง ช้ินท่ีสอง สามและต่อ ๆ ไปรวมกับระยะเวลาการท างานท่ีผ่านไปได้เรียนรู้จาก
ประสบการณ์การท างานระหว่างกัน ในกรณีส าหรับผู้ท่ีมีผลงานดี มีประสิทธิภาพ ผู้บริหารจะเริ่ม
พิจารณาและให้ความไว้วางใจเพิ่มขึ้นเป็นล าดับ การจะต้องใช้ระยะเวลาเท่าใดคงไม่แน่ชัดเพราะมี
องค์ประกอบท่ีเกี่ยวเนื่องหลายอย่าง ท่ีส าคัญคืออุปนิสัยส่วนตัวของผู้บริหารบางท่านใหค้วามสนิทสนม
และเป็นกันเอง บางท่านเป็นผู้บริหารท่ีสุขุมและบางท่านนิ่ง ๆ ระยะเวลาในการไว้วางใจคนอื่นจึงมี
แตกต่างกันปกติธรรมดา กว่าผู้บริหารจะเรียกใช้เลขานุการได้อย่างสนิทสนมหรือไว้วางใจจะใช้
ระยะเวลาประมาณ 3 – 6 เดือน และกว่าจะเป็นผู้รู้ใจหรือเป็นเลขานุการอย่างเต็มตัวจะใช้ระยะเวลา
ประมาณ 10 - 12 เดือน 

1. การรับค าสั่งโดยตรงจากผู้บริหาร 
 การท่ีผู้บริหารเรียกไปส่ังงาน เลขานุการท่ีดีจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมก่อนเข้าพบ ดังนี้ 
 1. เตรียมกระดาษดินสอหรือปากกาหรืออุปกรณ์อื่นใดท่ีสามารถบันทึกสาระส าคัญของค าส่ังได้ 
(ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องมีอุปกรณ์ประเภทนี้ติดตัวเป็นประจ า) 
 2. ยืนรอค าส่ังจากผู้บริหารด้วยท่าทีสุภาพ หรือนั่งตามค าส่ังผู้บริหารและเตรียมพร้อมท่ีจะ
บันทึกตามค าส่ัง 
 3. บันทกึรายละเอียดของค าส่ังให้ครบถ้วนและไม่ควรขัดจังหวะของผู้บริหารขณะส่ังข้อความ 



 
 
 

เพราะจะท าให้ลืมข้อความบางประการได้ แต่เมื่อผู้บริหารส่ังข้อความเสร็จแล้วหากไม่เข้าใจข้อความ
ตรงไหนต้องรีบถามทันที และกรณีท่ีสามารถท าได้ควรทบทวนค าส่ังนั้นโดยย่อให้ผู้บริหารทราบอีก
ครั้งเพื่อความถูกต้องของการปฏิบัติงาน 
 4. กรณีเป็นงานท่ีต้องใช้เวลาปฏิบัติพอสมควร ควรสอบถามผู้บริหารถึงเวลาก าหนดของงานด้วย 
เช่น อย่างช้าท่ีสุดภายในวันและเวลาใด เป็นต้น 
 5. กรณีอุปสรรคและเหตุการณ์เปลี่ยนแปลงอันมีผลกระทบถึงค าสั่งของ ผู้บริหารควรรีบ
ปรึกษาหารือผู้บริหาร เพื่อขอรับทราบค าส่ังใหม่หรือการเปล่ียนแปลงค าส่ังบางส่วน กรณีไม่อาจจะ
ปรึกษาได้ทันท่วงทีและเป็นกรณีรีบด่วนไม่อาจรอค าส่ังใหม่ได้ เช่น ผู้บริหารก าลังประชุมเรื่องส าคัญ 
เป็นต้น เป็นหน้าท่ีของเลขานุการท่ีจะต้องตัดสินใจด าเนินการในทางท่ีสมเหตุสมผลและตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้บริหารให้มากท่ีสุดแล้วรีบรายงานใหผู้้บริหารทราบในโอกาสแรกท่ีจะกระท าได้ 

2. การรับค าสั่งจากการบันทึกสั่งงานของผู้บริหาร 
 โดยท่ัวไปแล้วผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการมักจะได้รับค าส่ังโดยตรงคือทางวาจาของผู้บริหาร และ
รับค าส่ังเป็นลายลักษณ์อักษร การได้รับค าส่ังเป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนของงานท่ีเป็น
หนังสือราชการหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) โปรแกรมส่ือสารต่าง ๆ เช่น โปรแกรมไลน์ แต่
ในทางปฏิบัติแล้วผู้บริหารส่วนใหญ่จะส่ังการเป็นลายลักษณ์อักษรเพียงข้อความส้ัน ๆ ส่วน
รายละเอียดของค าส่ังนั้นจะเป็นเรื่องของการส่ังทางวาจา แต่เมื่อใดท่ีได้รับค าส่ังเป็นลายลักษณ์อักษร
มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
 1. อ่านและเข้าใจในค าส่ังนั้น หากค าส่ังนั้นไม่ชัดเจนเป็นหน้าท่ีของผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการท่ี
จะต้องสอบถามเพื่อให้เกิดความชัดเจนจะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป 
 2. ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการต้องกล้าถามในส่ิงท่ีสมควรจะถามไม่ใช่ถามพร่ าเพรื่อ บางเรื่องเป็นเรื่อง
ท่ีต้องใช้สามัญส านึกในการคิดและตัดสินใจได้เองไม่ต้องสอบถามผู้บริหารให้ท่านเกิดความร าคาญ 
 3. ปฏิบัติตามค าส่ังนั้นอย่างเคร่งครัด หากมีการเปล่ียนแปลงในเรื่องใด ๆ อันท าให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามค าส่ังท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้ต้องน าเรียนผู้บริหารทราบเพื่อแก้ไขค าส่ังท่ีเป็นลาย
ลักษณ์อักษรนั้นหรือออกค าส่ังท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรใหม่ 

3. การรับค าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บริหาร  
 ในปัจจุบันการส่ังงานของผู้บริหารไม่ได้ถูกจ ากัดอยู่เฉพาะการเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าไป
พบและส่ังการเพียงอย่างเดียว การส่ังงานทางโทรศัพท์ท้ังโทรศัพท์ทางไกลในประเทศหรือนอก
ประเทศ โทรศัพท์เคล่ือนท่ี ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E–Mail) และโปรแกรมไลน์ก็เป็นอีกช่องทางหนึ่ง
ในการส่ังงานของผู้บริหาร ดังนั้น เลขานุการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมท่ีจะรับค าส่ังทางโทรศัพท์ของ
ผู้บริหารตลอดเวลา มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 



 
 
 

 1. จัดเตรียมกระดาษ ดินสอหรือปากกาไว้ใกล้โทรศัพท์เสมอ ๆ กรณีโทรศัพท์เคล่ือนท่ีผู้ท า
หน้าท่ีเลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์ คือ กระดาษหรือสมุดโน๊ตเล็ก ๆ และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็น
ประจ า เพราะจะได้ใช้บันทึกข้อความและจดสาระส าคัญของค าส่ังให้ได้ความมากท่ีสุด กรณีค าส่ังให้
ด าเนินการติดต่อไปยังหมายเลขโทรศัพท์ ช่ือบุคคล วันท่ี และเวลา หรือกรณีอื่น ๆ ท่ีมีรายละเอียดมาก ๆ 
หากไม่มีอุปกรณ์ดังกล่าวจะท าให้เกิดการสับสนหรืออาจจะจ าไม่ได้ท้ังหมดก็จะท าให้การปฏิบัติงาน
อาจไม่บรรลุผลได้ 
 2. ต้ังใจฟังรายละเอียดของค าส่ังให้ดี เนื่องจากการส่ือสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเรื่อง
ของสัญญาณท่ีขาดหายไป ท าให้การฟังค าส่ังไม่ชัดเจน และบันทึกรายละเอียดของค าส่ังให้ครบถ้วน
เมื่อผู้บริหารส่ังข้อความเสร็จ ให้ทวนค าส่ังนั้นโดยสรุปใหผู้้บริหารทราบอีกครั้งเพื่อยืนยันความถูกต้อง 
 3. ปฏิบัติตามค าส่ังนั้นและควรจัดท าสมุดบันทึกการรับค าส่ังทางโทรศัพท์โดยระบุวันท่ี เวลา 
เรื่อง และรายละเอียด เพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวภายหลัง 

4. การติดต่อทางโทรศัพท์ 
 การติดต่อทางโทรศัพท์เป็นปัจจัยส าคัญในการท างานในปัจจุบัน ดังนั้น มารยาทในการใช้
โทรศัพท์จึงเป็นเรื่องจ าเป็นและเป็นคุณสมบัติพื้นฐานของผู้ใช้ทุกคน ไม่จ ากัดเฉพาะผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการ 
มารยาทท่ีดีในการรับและติดต่อทางโทรศัพท์จะส่งผลและภาพลักษณ์ต่อผู้บริหารของเลขานุการด้วย 

5. ข้อพึงปฏิบัติในการใช้โทรศัพท ์
 1. เวลาต่อสายโทรศัพท์หากต่อสายผิดควรกล่าวค าว่า “ขอโทษ” ท่ีต่อสายผิดไม่ควรวางสายไป
เฉย ๆ 
 2. ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม ไม่ควรโทรศัพท์ในยามวิกาล หรือในช่วง
เวลารับประทานอาหารกลางวัน หรือเย็น หรือในเวลาเลิกงาน 
 3. ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่นเพื่อกล่ันแกล้งผู้อยู่ปลายสาย 
 4. ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป เพราะอาจจะมีผู้อื่นรอใช้สายหรือมีสายอื่นรอเรียกสายอยู่ 
 5. ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูไป โดยไม่กล่าวอะไรเลย 
 6. ไม่ควรหัวเราะหรือพูดล้อเล่นกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่ 
 7. ไม่ควรอม ขบเค้ียวขนม หรืออาหาร หรือสูบบุหรี่ ขณะโทรศัพท์ 
 8. ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพหรือพูดไม่มีหางเสียง 

6. การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บริหารทั้งการต่อสายออกและรับสายเข้า และการโต้ตอบโทรศัพท์มีข้อ
ควรปฏิบัติดังนี้ 
 การรับโทรศัพท์ 
 1. รับสายทันทีเมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าดัง เมื่อมีเสียงโทรศัพท์เรียกเข้าอย่าปล่อยให้เสียง



 
 
 

โทรศัพท์ดังอยู่เป็นเวลานาน เพราะจะท าให้ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับ ท าให้วางสายไปเสียก่อน และ
กรณีเป็นเรื่องส าคัญจะท าให้เกิดความเสียหายได้ 
 2. เมื่อรับสายแล้วให้กล่าวค าว่า “สวัสดี” บอกช่ือและสถานท่ีอยู่ของผู้รับ (บางครั้งอาจบอก
เพียงสถานท่ีไป เพื่อให้ผู้มาติดต่อมีความมั่นใจว่าเป็นสถานท่ีท่ีต้องการจะติดต่อด้วย) 
 3. การใช้น้ าเสียงท่ีสุภาพและนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค าท่ีเหมาะสม 
 4. กรณีเป็นการรับสายท่ีต้องการติดต่อกับผู้อื่นในหน่วยงานเดียวกัน ต้องรีบแจ้งให้ผู้นั้น
ทราบโดยทันทีเพื่อไม่ให้ผู้ติดต่อรอนาน หากผู้นั้นยังไม่สามารถรับสายได้ทันทีควรแจ้งให้ผู้ท่ีติดต่อ
ทราบว่าผู้นั้นก าลังติดภารกิจอะไรอยู่ เช่น ก าลังใช้สายโทรศัพท์อยู่  เป็นต้น เพื่อให้ผู้ท่ีติดต่อมา
ตัดสินใจว่าจะรอสายหรือติดต่อกลับหรือจะติดต่อมาใหม่ภายหลัง 
 5. กรณีเป็นการรับสายท่ีมีการติดต่อกับผู้บริหารโดยตรง (กรณีท่ีผู้บริหารอยู่และไม่มีค าส่ังท่ี
ประสงค์จะรับสายโทรศัพท์) ควรกล่าวค าขอโทษเพื่อขอทราบถึงช่ือและสถานท่ีของผู้ติดต่อมา 
ตัวอย่างเช่น “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย” หรือ “ไม่ทราบว่าจะให้
เรียนท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย” หรืออาจใช้วิธีแนะน าช่ือตนเองก่อนแล้วรบกวนขอทราบ
นามของผู้ติดต่อมา เช่น ดิฉัน (ผม) ….รบกวนขอทราบนามของท่านค่ะ (ครับ) แล้วจึงบอกให้ผู้ติดต่อ
มาคอยสักครู่ ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการต้องจดจ าช่ือและสถานท่ีของผู้ท่ีติดต่อมา แล้วรายงานให้ผู้บริหาร 
ทราบเพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่ กรณีผู้บริหารยินดีรับสายนั้นก็สามารถ
โอนสายให้ได้เลย แต่ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าก าลังจะโอนสายนั้นให้ผู้บริหาร ซึ่งต้องระวังกรณีโอน
สายแล้วสายหลุด หากสายหลุดผู้ติดต่อนั้นได้ติดต่อกลับมาใหม่ต้องกล่าวค าขอโทษส าหรับกรณีสาย
หลุดด้วย แต่ในกรณีท่ีผู้บริหารไม่ประสงค์จะรับสายของบุคคลท่ีติดต่อเข้ามาเป็นหน้าท่ีของเลขานุการ
ท่ีจะต้องแจ้งให้ผู้ท่ีติดต่อเข้ามาทราบโดยวิธีการท่ีนุ่มนวลและไม่เสียความรู้สึก เช่น อาจจะใช้โทรศัพท์
เพื่อติดต่อกลับภายหลังหรือท่านก าลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้ เป็นต้น 
 6. กรณีการรับโทรศัพท์ท่ีผู้บริหารไม่อยู่ เราต้องแจ้งให้ผู้ท่ีติดต่อมาทราบทันทีว่าผู้บริหารไม่
อยู่และควรจะบอกถึงสถานท่ีอยู่ของท่านในขณะนั้น (ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ) เช่น “ท่านไม่
อยู่ค่ะ (ครับ) ไปประชุมท่ี....” เป็นต้น รวมท้ังบอกก าหนดเวลากลับเข้ามายังท่ีท างานด้วย เช่น “ท่าน
จะกลับเข้ามาประมาณ......” เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณาว่าจะด าเนินการอย่างไร เช่น 
อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ ติดต่อทางโทรศัพท์เคล่ือนท่ี เป็นต้น นอกจากนี้เราจะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบ
ว่าเรายินดีและเต็มใจท่ีจะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามาอย่างจริงใจ เช่น “มีอะไรให้ดิฉัน (ผม) รับใช้หรือไม่คะ 
(ครับ)” ซึ่งอาจเป็นการบันทึกข้อความปฏิบัติธุระแทนการตอบสนองปัญหาบางเรื่องหรืออื่น ๆ เท่าท่ีจะ
สามารถท าได้เพื่อให้ผู้ท่ีติดต่อเข้ามาเกิดความรู้สึกท่ีดีและรู้สึกว่าไม่เสียเวลาเปล่า 
 7. กรณีท่ีผู้ติดต่อมาต้องการให้ ผู้บริหารติดต่อกลับ จะต้องจดรายละเอียดช่ือสถานท่ีติดต่อ 
เบอร์โทรศัพท์ ตลอดจนเรื่องท่ีติดต่อไว้ รวมท้ังก าหนดเวลาท่ีประสงค์จะให้ติดต่อกลับเพื่อมิให้เกิด



 
 
 

ข้อผิดพลาดได้ 
 8. การจบการสนทนาทางโทรศัพท์ ควรจบด้วยค าพูดท่ีสุภาพและควรรอให้ฝ่ายท่ีติดต่อเข้ามา
วางหูโทรศัพท์ก่อนแล้วจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าท่ีเรียบร้อย 
  การต่อโทรศัพท์ ควรปฏิบัติดังนี้ 
  8.1 มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท์เมื่อมีผู้รับสายแล้วให้กล่าวค าว่า “สวัสดี”  
พร้อมแนะน าช่ือและสถานท่ีของตนเอง เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) ….ดิฉัน (ผม) ระบุช่ือ....จาก....(ช่ือ
หน่วยงาน) แล้วแจ้งความประสงค์ท่ีต้องการกับผู้รับสาย 
  8.2 การใช้น้ าเสียงต้องสุภาพนุ่มนวลพูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค าให้เหมาะสม 
  8.3 กรณีเป็นการต่อโทรศัพท์ใหผู้้บริหาร หลังจากแนะน าตนเองและหน่วยงานแล้ว ให้
บอกช่ือและต าแหน่งของผู้บริหารว่าประสงค์จะติดต่อกับผู้ใด หากบุคคลผู้นั้นไม่อยู่จะต้องสอบถามนาม
ของผู้รับสายรวมท้ังข้อมูล วัน เวลา หรือสถานท่ีท่ีจะติดต่อบุคคลนั้น ๆ ได้ หรือขอข้อแนะน าในการ
ติดต่อแล้วจดบันทึกไว้ เพื่อน าเรียนผู้บริหารให้ทราบต่อไปหรืออาจจะฝากหมายเลขโทรศัพท์ไว้ก็ได้ 
  8.4 จบการสนทนาด้วยค ากล่าว “ขอบคุณ” หรือ ค าพูดท่ีสุภาพแล้ววางสายโทรศัพท์
ด้วยกริยาท่ีนุ่มนวลไม่ท าให้เกิดเสียงกระแทกอันจะท าให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกท่ีไม่ดีและเสียภาพพจน์
ของหน่วยงานได้ 
  การบันทึกข้อความที่ได้รับทางโทรศัพท์มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ คือ 
  1. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากท่ีสุด เพื่อให้ผู้รับ
บันทึกนั้นสามารถเข้าใจความหมายท่ีส่ือสารได้ 
  2. บันทึกหมายเลขโทรศัพท์ ช่ือบุคคล สถานท่ีของผู้ติดต่อมา และของผู้ท่ีต้องการ
ให้ติดต่อกลับอย่างชัดเจนและถูกต้อง ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย 
  3. กรณีท่ีให้ติดต่อกลับ เมื่อจดรายการบันทึกอย่างละเอียดแล้ว ให้น าใบบันทึกนั้น
ไปวางท่ีโต๊ะท างานของผู้ท่ีเกี่ยวข้อง หากเป็นของผู้บริหารควรท าส าเนาไว้ด้วยเพื่อคอยเตือนผู้บริหาร 
หรือเป็นข้อมูลกรณีท่ีผู้บริหารให้ติดต่อกลับ 
  4. เพื่อป้องกันความผิดพลาดและเป็นประโยชน์ในการบันทึก ควรจัดท าแบบฟอร์ม
การบันทึกข้อความไว้ในหน่วยงาน 

7. การกลั่นกรองเอกสารต่าง ๆ ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 
 งานเลขานุการนั้นเป็นงานท่ีต้องตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ท่ีมีมาเสนอผู้บริหารไม่ว่าจะเป็น
แฟ้มงาน จดหมายหรือเป็นเอกสารอื่น ๆ มีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 
 1. เมื่อได้รับแฟ้มงาน จดหมายหรือเอกสารอื่นใดจะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน 
คือ การลงทะเบียนรับ แยกประเภทเอกสารตามหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อสะดวกต่อการสืบค้นต่อไป 
 2. การตรวจเอกสารนั้นจะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไรจากหน่วยงานไหน



 
 
 

และมีประเด็นส าคัญอย่างไร หากมีประเด็นท่ียังมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือจัดหาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อเป็น
การเตรียมพร้อม เมื่อผู้บริหารสอบถามจะได้ช้ีแจงถูกต้องหรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน าเสนอต่อไป 
 3. กรณีเอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย เช่น ก าหนดการนัดประชุม ก าหนดงานพิธี 
หรือนัดหมายอย่างอื่น ๆ ควรบันทึกข้อมูลลงในสมุดนัดหมายด้วย เพื่อสะดวกในการให้ข้อมูลเมื่อมีผู้
มาติดต่อหรือผู้บริหารถาม 
 4. กรณีจดหมายถึงผู้บริหารซึ่งจะมีท้ังจดหมายส่วนตัวและจดหมายราชการผู้ท่ีท าหน้าท่ี
เลขานุการจะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บริหาร โดยท่ัวไปแล้วไม่สามารถ
ทราบได้เลยว่าจดหมายแต่ละฉบับนั้นจดหมายใดเป็นจดหมายส่วนตัว จะทราบก็ต่อเมื่อได้เห็น
ข้อความในจดหมายนั้น ๆ ซึ่งเลขานุการควรแยกจดหมายแต่ละประเภทจัดล าดับความส าคัญของ
เอกสารท่ีจะน าเสนอ การเปิดซองต้องระมัดระวังไม่ให้ซองฉีกขาด ควรใช้กรรไกรตัดริมซองจดหมาย
หรือใช้ท่ีเปิดซองจดหมาย จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือด าเนินการทางธุรการสาเหตุของผู้ท่ี
ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อนเนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภท
ใบปลิวโฆษณาหรือแผ่นปลิวร้องเรียนท่ีไม่มีผู้ลงนาม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารก่อน
น าเสนอ 
 5. กรณีเป็นเอกสารลับ มีประทับตราว่า “ลับ” ผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องด าเนินการด้วย
ความระมัดระวังและเก็บความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด มิควรแพร่งพรายให้
บุคคลอื่นทราบและควรศึกษานิสัยของผู้บริหารว่าเข้มงวดกับจดหมายลักษณะนี้หรือไม่ ถ้าเข้มงวดก็
ไม่สมควรเปิด ควรใหผู้้บริหารเปิดเองแต่ถ้าผู้บริหารอนุญาตให้เปิดได้ก็สามารถเปิดและน าเสนอได้ 

การระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ  
หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย

ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  
ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว  
ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้  
ท้ังนี้ ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง  
ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีก าหนดให้ระบุค าว่าด่วนภายในแล้วลงวัน 

เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือไปถึงผู้รับ ซึ่งระบุหน้าซองภายในเวลาท่ีก าหนด  
เรื่องราชการท่ีจะด าเนินการหรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทันให้ส่งข้อความทางเครื่องมือส่ือสาร 

เช่น วิทยุโทรเลข โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น และให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไป
ทันที  



 
 
 

หนังสือราชการลับ  
ส าหรับหนังสือราชการลับ ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้กล่าวถึงแนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้ 

เพราะระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ
อยู่แล้ว โดยเฉพาะท่ีเกี่ยวกับหนังสือราชการลับ ได้ก าหนดช้ันความลับของหนังสือออกเป็น 3 ช้ัน คือ  

1. ลับท่ีสุด (TOP SECRET) 
2. ลับมาก  (SECRET) 
3. ลับ (CONFIDENTIAL)  
ลับที่สุด หมายความว่า ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ 

สถานท่ี และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึง
บุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะเกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง
ท่ีสุด  

ลับมาก หมายความว่า ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ 
สถานท่ี และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึง
บุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะเกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

ลับ หมายความว่า ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับบุคคลข้อมูลข่าวสาร วัตถุ สถานท่ี 
และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้
ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะเกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ  

การปฏิบัติเก่ียวกับเอกสารลับ 
 1.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
 ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับเพื่อควบคุมการรับการด าเนินการ การส่ง  
การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับ ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
แต่งต้ังบุคคลท่ีได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามช้ันความลับท่ี
จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าท่ีควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ 
“ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” ของส่วนราชการนั้น 
 หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งต้ังนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการดังกล่าว
ในวรรคแรก 

เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงช้ันความลับของเอกสารท่ีเป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม

ช้ันความลับท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารท่ีมีช้ันความลับนั้น   



 
 
 

ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ท่ีหน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท า
เครื่องหมายดังกล่าว  ท่ีด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนท่ีและแผนภูมิ  ให้ประทับ
หรือเขียนอักษรแสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกล่าวมาแล้วและแสดงไว้ใกล้ช่ือ
ภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดยให้ช้ันความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็
ให้แสดงช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะท่ีเอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองช้ันใน  ระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

โดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรง
เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอ
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการ
ไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 
 ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้ครองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท่ีมี
สิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก  เป็น ผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ  และให้
ผู้ด าเนินการลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
 ในกรณีท่ีผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงช่ือในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 (1)  น าเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็วแต่ถ้า
เป็นเอกสารท่ีระบุต าแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีด าเนินการในขั้นต้น
แทนบุคคลท่ีถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 
 (2)  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที ให้น าเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุด
และลับมาก 
 เอกสารช้ันลับท่ีจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลท่ีครองต าแหน่งนั้นหรือผู้
ท่ีได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้
เปิดซองและลงช่ือในใบเอกสารลับ ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะหรือระบุ
ช่ือพร้อมต าแหน่ง แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือท่ีหน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลง
ช่ือในใบรับเอกสารลับ ส าหรับเอกสารช้ันลับท่ีใส่ซองช้ันเดียวให้เจ้าหน้าท่ีผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
 ในกรณีท่ีมีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงาน
สารบรรณไว้ประการใดให้ถือปฏิบัติตามนั้น (รายละเอียดภาคผนวกท่ี 2 ) 



 
 
 

8. การเตรียมค ากล่าวสุนทรพจน์ต่าง ๆ 
 เนื่องจากผู้บริหารมีภาระหน้าท่ีมาก ไม่มีเวลาท่ีจะจัดสุนทรพจน์หรือค ากล่าวต่าง ๆ ด้วย
ตนเอง ดังนั้นจึงต้องเป็นงานของเลขานุการท่ีจะต้องเตรียมค ากล่าวสุนทรพจน์ในโอกาสต่าง ๆ ให้แก่
ผู้บริหาร บางครั้งก็เป็นเพียงการเรียบเรียงเรื่องราวหรือจัดเตรียมบางส่ิงบางอย่างท่ีใช้เป็นแนวทาง
ให้แก่ผู้ผู้บริหารในการกล่าวเท่านั้น ซึ่งมีข้อควรปฏิบัติดังนี้ 

เตรียมศึกษาหารายละเอียดเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดเตรียมค ากล่าวหรือสุนทรพจน์
นั้น ๆ ท้ังในเรื่องของรูปแบบและเนื้อหา เช่น ค าขึ้นต้นของค ากล่าวจะต้องกล่าวว่าอย่างไร โดย
รูปแบบของค าขึ้นต้นจะต้องอาศัยข้อมูลประกอบคือจะทราบถึงองค์ประกอบของงานท่ีจัดขึ้นว่ามีผู้ใด
ร่วมงานบ้างโดยใครเป็นประธานในพิธี มีต าแหน่งและมียศศักด์ิไล่เล่ียกันไปตามล าดับ เป็นต้น ในส่วน
ของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลท่ีถูกต้องเช่ือถือได้ เป็นข้อมูลปัจจุบัน บางครั้งอาจต้องค้นคว้าข้อมูลบาง
ประการ เช่น ประวัติความเป็นมา สถิติ เป็นต้น เพื่อเพิ่มความน่าสนใจแก่ผู้รับฟังและแสดงถึงความรอบรู้
ของผู้กล่าว 

คัดเลือกตัวอย่างสุนทรพจน์หรือค ากล่าวของบุคคลอื่น ๆ ในเรื่องหรือประเภทเดียวกันเป็น
แนวทางส าหรับผู้บริหารเพื่อใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือค ากล่าวได้จัดเตรียมไว้แล้วและ
ตรวจสอบทานค าผิดท่ีอาจเกิดขึ้นพร้อมแก้ไขก่อนน าเสนอให้พิจารณาต่อไป 

9. การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ 
 ผู้บริหารอาจมีแขกหรือผู้ท่ีมาติดต่อเพื่อเข้าพบ มีท้ังนัดไว้ล่วงหน้าและไม่ได้นัดไว้ล่วงหน้า ส่ิง
ท่ีผู้ท าหน้าท่ีให้การต้อนรับจะต้องมีหรือแสดงออก มีดังนี้ 

แสดงอัธยาศัยอันดี คือ ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกจากใจจริง มิใช่แสร้ง
ท าควรกระท าด้วยกิริยาธรรมดา อ่อนน้อม แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต่ ากว่าตนก็ตาม อย่าแสร้งท าซึ่งจะ
ท าให้ผู้ท่ีมาติดต่อไม่พอใจอันจะท าให้เกิดทัศนคติท่ีไม่ดีต่อองค์กรได้ 

แสดงความเอาใจใส่ คือ ผู้ตอบรับจะต้องเข้าใจธรรมชาติของมนุษย์ในข้อหนึ่งว่า“มนุษย์เราชอบ
ให้ใครสนใจตน” ผู้ตอบรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึงหรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้ท่ีมาติดต่อไม่ว่ากรณีใด ๆ 
ท้ังส้ิน 

สอบถามและทักทาย คือ ผู้ท่ีท าการต้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที เมื่อมีผู้มาติดต่อ
ไม่ว่าผู้ท่ีมาติดต่อจะมาหาผู้ใดก็ตามก็อย่าปล่อยให้ผู้ท่ีมาติดต่อยืนรอหรือเก้อเขิน เพราะบางครั้งผู้ท่ีมา
ติดต่อบางคนไม่ทราบว่าจะติดต่อสอบถามจากท่ีใด ดังนั้นผู้ท่ีต้อนรับควรจะเชิญด้วยการแสดงความ
เอาใจใส่และทักทายด้วยค าสุภาพ เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะช่วยอะไรคุณได้บ้าง” หรือ 
“ขอโทษค่ะ (ครับ) คุณต้องการพบใครคะ (ครับ)” หรือ “มาติดต่อเรื่องอะไรคะ (ครับ)” เป็นต้น ซึ่ง
การทักทายดังกล่าวจะช่วยให้ผู้ท่ีมาติดต่อรู้สึกสบายใจขึ้นบ้างและท าให้ทราบถึงเรื่องของเขาด้วย เมื่อ
ทราบแล้วก็จะสามารถให้ค าแนะน าหรือด าเนินการตามความประสงค์ของผู้ท่ีมาติดต่อได้ 



 
 
 

ในการต้อนรับผู้ท่ีมาติดต่อ ผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่าตนเองเป็น
ตัวแทนของส านักงาน ควรจะต้องพูดให้เกิดทัศนคติท่ีดีต่อส านักงาน ฯ ดังนั้น ผู้ท่ีท าหน้าท่ีเลขานุการ
จะต้องเป็นผู้ท่ีมีลักษณะท่ีดี มีวาทศิลป์ มีความอดทน รอบคอบ เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้ท่ีมา
ติดต่อซึ่งมีหลากหลายประเภทและต้องสามารถหาวิธีสอบถามเพื่อให้ทราบถึงความต้องการของผู้ท่ีมา
ติดต่อ จะได้อ านวยความสะดวกได้อย่างถูกต้องและเป็นประโยชน์ต่อส านักงาน รวมท้ังสามารถแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าได้ มีข้อปฏิบัติ ดังนี้ 

เมื่อมีผู้มาติดต่อ ต้องแสดงท่าทางท่ีเป็นมิตรให้ผู้มาติดต่อมีความรู้สึกว่าเรายินดีท่ีจะต้อนรับ 
มีสีหน้าท่ียิ้มแย้มแจ่มใส ในกรณีท่ีผู้มาติดต่อเป็นผู้อาวุโส ควรให้เกียรติด้วยการยืนต้อนรับ ในบางครั้ง
ส าหรับผู้อาวุโสท่ีมีความส าคัญเป็นกรณีพิเศษ การลุกขึ้นและเดินตามไปให้การต้อนรับเป็นส่ิงท่ีสมควร
กระท า ต้องมีกิริยามารยาทท่ีเรียบร้อย ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหน่ายร าคาญให้
ปรากฏ การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะท่ีแสดงความสุภาพอ่อนน้อม หากขณะท่ีมีผู้ท่ีมาติดต่อ
แต่เรายังไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้เนื่องจากติดธุระส าคัญควรเช้ือเชิญให้นั่งรอก่อน และ
รีบท าธุระให้เสร็จหากไม่ใช่ธุระส าคัญจะต้องเลิกธุระนั้นเพื่อให้การต้อนรับและซักถาม 

กรณีท่ีมีผู้ติดต่อในโอกาสเดียวพร้อมกันหลายท่าน ควรให้ความสนใจและการต้อนรับอย่าง
ทัดเทียมกัน ใช้ความสามารถท่ีจะสรุปรวบรัดความประสงค์ของผู้ท่ีมาติดต่อ เพื่อมิให้เสียเวลามากนัก 
แต่ต้องระมัดระวังไม่ให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป ซึ่งจะเป็นเรื่องท่ีเสียมารยาทและไมตรีอันดี จะต้องมี
ความฉลาดและไหวพริบในการตัดสินใจให้บุคคลท่ีมาติดต่อเข้าพบผู้บริหารหรือไม่ หรือเรียนถาม
ผู้บริหารในเบื้องต้นไว้ก่อนว่าประเภทใดบ้างท่ีท่านไม่ประสงค์ท่ีจะให้เข้าพบ จะได้หาวิธีแจ้งให้ผู้มา
ติดต่อทราบ โดยไม่ให้รู้สึกว่าเขาไม่ได้รับการต้อนรับหรือจะถามเป็นกรณี ๆ ซึ่งวิธีนี้ต้องอาศัยความ
แนบเนียนกว่าในกรณีแรกเพราะเป็นกรณีท่ีเขาทราบแล้วว่าผู้บริหารอยู ่แต่ไม่ทราบสาเหตุว่าท าไมเขา
ถึงเข้าพบไม่ได้ เราต้องหาสาเหตุท่ีเหมาะสมและไม่ท าให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกไม่ดีต่อผู้บริหาร 

กรณีบุคคลนั้นเป็นผู้บริหารให้เข้าพบได้ หากผู้บริหารยังมีแขกอื่นอยู่หรือติดภารกิจบาง
ประการท่ีท าให้ต้องรอเวลาก่อน ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเช้ือเชิญให้นั่งคอยในท่ีท่ี
เหมาะสม เช่น ห้องรับรองผู้มาติดต่อ และจัดหาหนังสือรวมท้ังเครื่องด่ืมมารับรองระหว่างท่ีรอพบ
ผู้บริหาร หากเลขานุการพอมีเวลาว่างพอก็สามารถพูดคุยในเรื่องธรรมดาท่ัวไป  แต่หากไม่ว่างก็
สามารถพูดจาขอตัวไปท างานท่ีค้างไว้ โดยบอกกล่าวกับผู้รอว่าเมื่อผู้บริหารพร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบ
มาเรียนเชิญทันที 

10. การนัดหมาย 
 ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการนัดหมาย ตลอดจนการบันทึกนัดหมายนั้นไว้
เป็นลายลักษณ์อักษร จะต้องมีการวางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 



 
 
 

ควรจดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง เพราะเป็นส่ิงท่ีจ าเป็นและจะต้องกระท าอย่างรอบคอบด้วย 
ไม่ควรใช้วิธีจ าเพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้ 

การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ต้องขอทราบรายละเอียดท้ังช่ือ - สกุล เรื่องท่ีนัดหมาย 
วัน เวลา สถานท่ีนัดหมาย รวมท้ังหมายเลขโทรศัพท์และสถานท่ีติดต่อกลับเพื่อสอบถามและแจ้งนัด
หมายให้ตรงกับวันเวลาตามความประสงค์ของผู้บริหารในการรับนัดได้ 

การขอนัดหมายให้ผู้บริหารพบบุคคลภายนอก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับท่ีสูงกว่า
ผู้บริหาร ดังนั้น ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องขอค าปรึกษาจากผู้บริหารและจัดก าหนดวัน เวลา ท่ี
สะดวกในการขอนัดหมายอย่างน้อย 2 เวลา ซึ่งอาจจะระบุเวลาท่ีแน่นอนหรือช่วงเวลาเพื่อให้ผู้ท่ี
ติดต่อเลือกได้สะดวกขึ้น เช่น “วันจันทร์ท่ี 11 เวลา 11.00 น. หรือวันอังคารท่ี 12 เวลา 11.00 น. 
หรือวันจันทร์ท่ี 10 ขอช่วงเช้าหรือช่วงบ่ายก็ได้” เป็นต้น 

กรณีท่ีมีบุคคลมาติดต่อโดยมิได้นัดหมาย ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องสอบถามก่อนว่าได้มี
การนัดหมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่ 

กรณีท่ีไม่มีการนัดหมายไว้และผู้บริหารอยู่ในส านักงาน ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องเป็นผู้
ตัดสินใจในเบ้ืองต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บริหารหรือไม่ แต่การตัดสินนั้นไม่ควรดูจากการ
แต่งกายของบุคคล เพราะบางคนแต่งกายดีมาก แต่อาจมาขายประกันหรือบางคนแต่งกายธรรมดาแต่
เป็นบุคคลส าคัญก็ได้ ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าบุคคลนั้นไม่สมควรให้เข้าพบผู้บริหาร ผู้ท าหน้าท่ี
เลขานุการจะต้องใช้วาทศิลป์ในการพูดให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าผู้บริหารติดภารกิจส าคัญอยู่ ไม่อาจให้
เข้าพบได้ ดังนั้น อาจขอให้ฝากข้อความเพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาและก าหนดวันนัดหมายในวันหลัง ซึ่ง
จะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้ง เป็นต้น ส่วนในกรณีท่ีพิจารณาแล้วสมควรจะน าเรียนผู้บริหาร
เพื่อพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบหรือไม่ ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการควรขอทราบช่ือหรือขอนามบัตรของผู้นั้น 
รวมทั้งเรื่องท่ีขอเข้าพบด้วยเพื่อน าเรียนผู้บริหารทราบ 

กรณีท่ีไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าและผู้บริหารไม่อยู่ในส านักงานควรขอทราบช่ือนามสกุลและ
ธุระของผู้ท่ีมาติดต่อและบันทึกน าเรียนให้ผู้บริหารทราบในภายหลัง 

กรณีท่ีได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้าแล้ว ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องน าเข้าพบตามเวลาหรือ
ก่อนเวลาหากผู้บริหารสะดวกและไม่มีภารกิจอื่นและผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการควรทักทายโดยเอ่ยนาม
ของผู้ท่ีมาติดต่อจะท าให้เขารู้สึกว่าได้รับความสนใจและเอาใจใส่ท าให้เกิดความประทับใจต่อการ
ต้อนรับและเป็นเจ้าบ้านท่ีดี เช่น “สวัสดีค่ะ (ครับ) คุณ…. ท่ีนัดไว้ใช่หรือไม่คะ (ครับ) เชิญนั่งรอสักครู่
ค่ะ (ครับ) ดิฉัน (ผม) จะน าเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ …… มาถึงแล้วคะ” เป็นต้น การเรียนให้ผู้บริหาร
ทราบถึงก าหนดการนัด หากผู้บริหารอยู่เพียงล าพังอาจเรียนโดยตรงด้วยวาจาแต่หากท่านก าลังมีแขก
หรือก าลังประชุมใช้วิธีการเขียนโน้ตส้ัน ๆ น าเรียนหรืออาจแนบนามบัตรของผู้ขอพบไปด้วยก็ได้ 



 
 
 

กรณีผู้นัดหมายไว้หรือผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้เข้าพบใช้เวลาเกินท่ีนัดหมายหรือเกินเวลาท่ีควร
มากและผู้บริหารมีภารกิจอย่างอื่นท่ีต้องท า เช่น มีแขกคนต่อไปหรือมีประชุมควรโทรศัพท์หรือเขียน
ข้อความส้ัน ๆ เรียนผู้บริหารทราบ 

ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องสามารถจดจ าช่ือและจ าบุคคลได้อย่างแม่นย า  อันจะเป็น
ประโยชน์ส าหรับการต้อนรับท่ีเหมาะสมและดียิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

11. การให้ข้อมูลต่าง ๆ 
 ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องเป็นผู้ท่ีควรจดจ าหรือรอบรู้เรื่องราวต่าง ๆ ได้หมดทุกอย่างซึ่งจะ
เป็นการรอบรู้ในลักษณะกว้าง ๆ ไม่ได้เจาะลึก แต่ถ้าสามารถรู้ในเชิงลึกได้ยิ่งจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ท างาน ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง มีข้อปฏิบัติ ดังนี้ 

จะต้องเป็นผู้ท่ีใฝ่รู้และขวนขวายหาอุปกรณ์หรือหนังสืออ้างอิงต่าง ๆ มาประกอบในการ
ท างานอยู่เสมอ หนังสือท่ีควรมีอยู่ประจ า เช่น พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พจนานุกรม
อังกฤษ - ไทย สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์ นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย ระเบียบงานสารบรรณ แผนท่ี
ประเทศไทย แผนท่ีโลก เป็นต้น ส่วนหนังสืออื่น ๆ ท่ีจ าเป็นเกี่ยวกับการท างาน เช่น การประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การใช้ค าศัพท์ หนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ 

การให้ข้อมูลแก่ผู้บริหาร  ควรเป็นข้อมูลท่ีถูกต้องและชัดเจนแน่นอน ในกรณีท่ีไม่สามารถให้
ค าตอบได้ในทันที เนื่องจากไม่มีรายละเอียดหรือไม่แน่ใจว่าถูกต้อง ผู้ท าหน้าท่ีเลขานุการไม่ควรจะให้
ค าตอบ ควรเรียนให้ผู้บริหารทราบตามความเป็นจริงว่าไม่ทราบเรื่องนี้หรือยังไม่แน่ใจในเรื่องนี้ แต่จะ
รีบหาข้อมูลมาน าเรียนให้ทราบโดยเร็ว ต้องจ าไว้ว่าการให้ข้อมูลท่ีผิด ๆ แก่ผู้บริหารเพื่อรักษาหน้า
ตนเองว่าเป็นผู้รู้ทุกเรื่องนั้นจะท าให้ผู้บริหารเสียหน้าเมื่อท่านน าข้อมูลท่ีได้จากเราไปบอกกล่าวกับคน
อื่นหรือใช้ในการตัดสินใจผลท่ีจะเกิดตามมาภายหลังจะเป็นเรื่องท่ีเสียหายยิ่งต่อการท าหน้าท่ีของ
เลขานุการ การจัดเอกสารท่ีเป็นระบบจะท าให้การให้ข้อมูลหรือการค้นหาเป็นไปด้วยความรวดเร็ว
และทันต่อความต้องการของผู้บริหาร 

12. การร่างหนังสือราชการ จดหมายราชการ 
 การร่างหนังสือราชการหรือร่างจดหมายถึงหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเป็นหน้าท่ีของ
เลขานุการท่ีจะต้องท าอยู่เสมอ มีข้อปฏิบัติ ดังนี้ 
  จะต้องศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของเรื่องนั้น ๆ เสียก่อนโดยมีหลักท่ีควรรู้ก่อนการ
ร่างหนังสือ คือ 

จากใครถึงใคร (Who) 
ด้วยเรื่องอะไร (What) 
ท าไมต้องแจ้งเรื่องนี้ (Why) 



 
 
 

ท่ีไหน (Where) 
เมื่อไหร่ (When) 
อย่างไร (How) 
ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น หนังสือราชการ

ภายนอก บันทึกข้อความ จดหมาย เป็นต้น 
กรณีท่ีมีการติดต่อกันมาก่อนจะต้องมีการอ้างถึงความเดิมเสียก่อน เพื่อเป็นการอ้างอิงเรื่อง

นั้นให้ผู้รับทราบ ส่วนกรณีท่ีเป็นเรื่องใหม่ยังไม่เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้องเกริ่นน าถึงความเป็นมา
ของเรื่องนั้น ๆ เป็นการปูพื้นฐานความเข้าใจในเรื่องท่ีมีหนังสือนั้น  ๆ ต่อจากนั้นจะต้องแจ้ง
วัตถุประสงค์ของหนังสือและความมุ่งหมายท่ีเราประสงค์จากผู้รับหนังสือนั้น  ๆ สรุปก็คือการร่าง
หนังสือโดยปกติต้องมีประมาณ 3 ย่อหน้า (บางเรื่องอาจมีเพียง 2 ย่อหน้าก็ได้) ดังนี้ 

ย่อหน้าแรกเป็นการเกริ่นน าความเป็นมาของเรื่อง 
ย่อหน้าท่ีสองเป็นวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนี้ 
ย่อหน้าสุดท้ายเป็นความมุ่งหมายให้ผู้รับหนังสือด าเนินการ 
การร่างหนังสือจะต้องไม่ใช้ภาษาพูด ค าฟุ่มเฟือยและควรหลีกเล่ียงการใช้ค าซ้ า ๆ กัน การใช้

สรรพนาม การสะกด ค าการันต์ เครื่องหมายวรรคตอนจะต้องถูกต้อง จะต้องจดจ าแบบวิธีการเขียน
หนังสือ ตลอดจนถ้อยค า หรือส านวนของผู้บริหารท่ีชอบใช้อยู่เสมอ เพื่อให้การร่างหนังสือเป็นท่ีพอใจ
และมีการแก้ไขน้อยที่สุด 

หนังสือราชการ  
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 

 1.  หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 2.  หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3.  หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 4.  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ 
 5.  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 
 1.  หนังสือภายนอก 
 2.  หนังสือภายใน 
 3.  หนังสือประทับตรา 
 4.  หนังสือส่ังการ 
 5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ 



 
 
 

 6.  หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้จัดตามแบบท่ี
ก าหนดไว้ 
 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือก ากับตรา 
 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 

ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บริหารส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ี
ก าหนดไว้ 

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายบัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้  
 หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติให้ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดให้ 

แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อความเข้าใจในกิจกรรมของ
ทางราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีอื่น ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท า
ตามแบบท่ีก าหนดไว้ 

ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จัดท าตามแบบ
ท่ีก าหนดไว้ 
 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการท าขึ้น 
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  ม ี4 ชนิด  คือ หนังสือรับรอง  
รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 



 
 
 

 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จ าเพาะเจาะจงใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็น
หลักฐานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 บันทึก คือ ข้อความซึ่ ง ผู้ใต้บั งคับบัญชาเสนอต่อผู้บริหาร หรือ ผู้บริหารส่ังการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  มี
รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง หลักฐานการสืบสวนและสอบถาม  และค าร้อง เป็นต้น 
(รายละเอียดภาคผนวกท่ี 4) 

เทคนิคการตรวจแก้ไขเอกสารการพิมพ์ 
 ก่อนท่ีจะลงมือพิมพ์เอกสารทุกครั้งจะมีต้นฉบับซึ่งเรียกว่า “ต้นร่าง” เกิดขึ้นทุกครั้ง การพิมพ์
เอกสารใด ๆ ก็ตาม จะต้องท าการตรวจและแก้ไขต้นร่างนั้น ๆ ให้ถูกต้อง โดยใช้เครื่องหมายตรวจร่าง 
เป็นเครื่องมือในการแก้ไขต้นร่างแต่ละฉบับ ต้นร่างท่ีเกิดขึ้นอาจมีลักษณะเป็นลายมือหรือเป็นการ
พิมพ์ขึ้นก็ตาม เมื่องานฉบับจริงเสร็จเรียบร้อย เลขานุการจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบต่อเอกสารท่ีจะ
ส่งออก ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของส านวนภาษา ตัวสะกด การันต์ รูปแบบของงานท่ีพิมพ์ ความสะอาด 
ความสวยงาม ตลอดจนความถูกต้องของเนื้อหา วันท่ี และลายเซ็นผู้ลงนามในเอกสารนั้น ๆ 

การตรวจสอบแก้ไขเอกสาร 
1. เมื่อพิมพ์ต้นฉบับเสร็จ ควรตรวจทานให้ละเอียดก่อนท่ีจะเสนอผู้บริหารลงนาม 
2. ตรวจสอบดูความชัดเจนของเนื้อเรื่องท่ีพิมพ์ ตลอดจนความครบถ้วนของเนื้อหาว่าตรงกับ

จุดประสงค์ท่ีต้องการหรือไม่ 
3. กรณีพบจุดท่ีผิดให้ท าเครื่องหมายร่างก ากับไว้ทันที 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของส านวนท่ีใช้พิมพ์ 
5. ตรวจเครื่องหมายวรรคตอน (Punctuation Mark) โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การพิมพ์จดหมาย

ธุรกิจต่างประเทศ 
6. ตรวจดูตัวย่อ และตัวสะกดว่าถูกต้องหรือไม่ 



 
 
 

7. ตรวจดูรูปแบบของเอกสารว่าใช้ถูกต้องหรือไม่ 
8. การย่อหน้าของงานฉบับเดียวกันควรมีลักษณะเดียวกันท้ังฉบับ 
9. เรียงหน้ากระดาษเอกสารให้ถูกต้อง 
10. ก่อนส่ังพิมพ์ทุกครั้งจะต้องตรวจทานให้เรียบร้อย 
11. ตรวจทานขั้นสุดท้ายก่อนท่ีจะน าเอกสารเสนอพิจารณา 

เทคนิคการแบ่งค า 
 การพิมพ์งานหรือเอกสารแต่ละครั้งอาจมีความจ าเป็นต้องแบ่งค า ซึ่งอาจอยู่ช่วงท้ายของ
บรรทัด บางครั้งผู้พิมพ์ไม่สามารถตัดสินใจได้ว่าควรแบ่งค าโดยยึดหลักเกณฑ์ใด กรณีท่ีพิมพ์งานขั้นผลิต 
หรือจดหมายต่าง ๆ ถ้าไม่จ าเป็นจะต้องแบ่งค านั้น ๆ ให้ถือแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

ช่ือย่อ ช่ือคน ไม่ควรแบ่งเพราะถือว่าเป็นส่วนเดียวกัน 
จ านวน หรือตัวเลขไม่ควรแบ่งให้อยู่คนละบรรทัด 
ค าย่อ ค าส้ัน ๆ ไม่ควรแบ่ง 
ค าพยางค์เดียว จะไม่แบ่งเป็นอันขาด 
พยายามหลีกเล่ียงการใช้เครื่องหมายยัติภังค์ (-)  ตอนท้ายของบรรทัด 
ไม่ควรแบ่งค าให้หลงเหลือเป็นค าสุดท้ายของย่อหน้า หรือหน้ากระดาษท่ีพิมพ์ 
การพิมพ์จดหมายส้ัน ๆ ไม่ควรมีมากกว่า 2 ย่อหน้า 
ไม่ควรแบ่งค าให้มีลักษณะซ้ า ๆ กับบรรทัดก่อน ๆ 
ไม่ควรแบ่งค าให้บรรทัดต่อไปเหลือเพียงตัวเดียว 
พยายามหลีกเล่ียงการแบ่งค าให้มากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ 

การตรวจทานก่อนส่งออก 
 เอกสารทุกฉบับท่ีผลิตขึ้นจากหน่วยงานถือได้ว่าเป็นหน้าเป็นตาของหน่วยงานนั้น ๆ หากมี
ข้อผิดพลาด หรือความบกพร่องของเอกสารเสนอต่อบุคคลภายนอก ย่อมเกิดเป็นภาพพจน์ท่ีเสียหาย
ของหน่วยงานโดยปริยาย ดังนั้นก่อนท าการส่งออกทุกครั้งพึงแน่ใจว่า  ใช้กระดาษคุณภาพดี กระดาษ
ต้นฉบับและส าเนาควรมีลักษณะเดียวกัน ถ้าเป็นการพิมพ์จดหมาย ควรใช้กระดาษและซองจดหมาย
ท่ีคุณภาพ และสีอย่างเดียวกัน ใช้ระยะบรรทัดในการพิมพ์ท่ีถูกต้อง เหมาะสมกับลักษณะงาน 

การย่อหน้าถูกต้องตามหลักการพิมพ์ โดยปกติการพิมพ์จดหมายท่ีเป็นทางการภาษาไทย
ย่อหน้า 10  เคาะ ภาษาอังกฤษย่อหน้า  5  เคาะ 

เว้นระยะกั้นหน้า กั้นหลังได้เหมาะสมสวยงาม 
ตรวจดูความถูกต้องของวันท่ี และลายเซ็นผู้ลงนามในเอกสารนั้น ๆ ให้ครบถ้วน 
ก่อนน าจดหมายบรรจุซองต้องดูให้แน่ใจว่า ช่ือผู้รับกับช่ือบนซองจดหมายตรงกัน เอกสาร

ส าคัญโดยท่ัวไปนิยมใช้ซองหน้าต่างเพื่อกันความผิดพลาด 



 
 
 

13. การจัดเก็บรักษา ยืม และท าลายเอกสาร 
 การจัดเก็บและรักษาเอกสาร หนังสือ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ท้ังนี้จะเห็นได้ว่าในแต่ละวัน
จะมีหนังสือเสนอเป็นจ านวนมาก การจัดเก็บเอกสารเป็นส่ิงส าคัญ ระบบการเก็บเอกสารจะแยกเป็น
เอกสารราชการและเอกสารส่วนตัวของผู้บริหาร เลขานุการจะต้องเรียนรู้วิธีการเก็บเอกสารต่าง ๆ 
เพราะงานเก็บเอกสารเป็นหน้าท่ีของเลขานุการ เอกสารท่ีเก็บนั้นเป็นเอกสารของผู้บริหาร ของส านักงาน 
และของส่วนตัวเลขานุการ ระบบการเก็บเอกสารเข้าแฟ้มนั้นย่อมแตกต่างกันไป ตามประเภทของ
ส านักงานหรือธุรกิจแต่ละแห่ง แต่หลักของการเก็บเอกสารนั้นคือ ต้องค้นหาเรื่องได้รวดเร็วและ
รวบรวมเรื่องท่ีเกี่ยวข้องเป็นหมวดหมู่ เพื่อความประหยัดเวลาในการเก็บ ค้นคว้า ค่าใช้จ่ายและ
สถานท่ีเก็บเป็นส าคัญ การเก็บเอกสารมีวิธีเก็บได้หลายวิธี เช่น เก็บตามพยัญชนะ (Alphabetical 
Filing) การเก็บตามภูมิศาสตร์ (Geographical Filing) การเก็บตามตัวเลข (Numeric Filing)  และ
การเก็บตามช่ือเรื่อง (Subject Filing) 
 นอกจากการเก็บเอกสารแบบดังกล่าวแล้วนี้ ยังมีการแยกเก็บย่อยลงอีกสุดแล้วแต่เอกสารแต่
ละชนิด แต่ละประเภทของส านักงานนั้น ๆ โดยแยกประเภทเก็บตามช่ือเรื่องตามหน่วยงาน/บุคคล ท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อสะดวกต่อการค้นคว้าได้อย่างรวดเร็ว โดยท าสารบัญแฟ้มเพื่อการค้นเรื่อง การเก็บ
หนังสือจะพยายามเก็บเข้าแฟ้มให้หมดในวันหนึ่ง ๆ มิเช่นนั้นแล้วเอกสารจะกองมากขึ้นและท าให้เกิด
ความสับสน เอกสารอาจสูญหายได้ การจัดแฟ้มเอกสารจะเก็บในตู้เก็บเอกสารโดยแต่ละช้ินจะมีป้ายช่ือ 
เรื่องหรือหมวดเอกสารเอาไว้ข้างหน้าล้ินชัก ถ้ามีการยืมแฟ้ม จะมีการลงบัญชีช่ือผู้ยืม และวัน เดือน ปี 
ท่ียืมไว้ จนกว่าผู้นั้นจะน าแฟ้มมาคืน ส าหรับหนังสือลับหรือหนังสือส่วนตัวของผู้บริหาร เลขานุการ
ควรจะปรึกษากับผู้บริหารว่าจะเขียนหรือเรียกช่ือแฟ้มว่าอะไร ควรใช้อย่างไร เพื่อจะได้เป็นท่ีรู้กัน
ระหว่างตัวเลขานุการกับผู้บริหารสองคนเพื่อจะค้นเรื่องได้ถูกต้อง 
 การเก็บเอกสารเป็นเรื่องท่ีเลขานุการจะต้องใส่ใจและมีความแม่นย า เก็บเอกสารวิธีใด เก็บ
อย่างไร เมื่อถึงเวลาก็จะต้องค้นหาได้อย่างรวดเร็วไม่เสียเวลา เลขานุการจะต้องเก็บเอกสารให้เป็น
ระบบ อย่าเก็บเอกสารแบบตัวเองรู้คนเดียวและอธิบายถ่ายทอดให้ผู้อื่นฟังไม่รู้เรื่อง  เพราะหาก
เลขานุการมีเหตุจ าเป็นต้องไปธุระนอกหน่วยงานหรือลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ผู้ท่ีมาท าแทนจะได้
หยิบเอกสารได้สะดวก ไม่วุ่นวายสับสน 
 เนื่องจากการจัดเก็บเอกสารเป็นเรื่องส าคัญ ผู้จัดท าจึงขอหยิบยกระบบการจัดเก็บเอกสาร 
ส่ิงท่ีควรจะค านึงถึง ปริมาณเอกสาร ลักษณะงาน รายช่ือแฟ้มเอกสารและอุปกรณ์ในการจัดเก็บ ดังนี้ 

วิธีเรียงเอกสาร 
การเรียงตามตัวอักษรภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ แบ่งออกเป็น 



 
 
 

การเรียงตามช่ือเรื่อง ในกรณีท่ีช่ือเรื่องของเอกสารมีความส าคัญ ได้แก่ เอกสารประเภท 
จดหมายส่ังซื้อ จดหมายทวงหนี้ ใบเสร็จ ใบส าคัญรับเงิน การให้ช่ือเรื่องต้องส้ัน กะทัดรัด และมี
ความหมายชัดเจน 

เรียงตามช่ือคน ช่ือกิจการ เป็นระบบท่ีมีการจัดเก็บเอกสาร โดยเรียงล าดับตัวอักษร ตามช่ือคน 
หรือช่ือกิจการ 

เรียงตามภูมิศาสตร์ เรียงตามช่ือท่ีต้ังประเทศ ภาค จังหวัด กรณีท่ีหน่วยงานมีสาขาท่ีต้อง
ควบคุมงาน ซึ่งอาจจะแบ่งเป็นเขตการติดต่อกับต่างประเทศ ควรจะเรียงตามช่ือประเทศตามล าดับก็
จะท าให้สามารถควบคุมการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

การเรียงตามเลข เรียงตามหมายเลขของเอกสาร เขียนหมายเลขตามล าดับการได้มาของ
เอกสารเหมาะกับงานท่ีมีเอกสารเป็นจ านวนมาก ระบบนี้ใช้กันมากส าหรับเอกสารชนิดต่าง ๆ เช่น 
เช็คธนาคาร ใบก ากับสินค้า บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ ใบวางบิล ใบส าคัญจ่าย กรมธรรม์ประกันภัย 
วิธีการให้หมายเลขอาจเป็น 1,2,3,4,5… โดยเรียงล าดับก่อนหลัง อาจก าหนดหมายเลขรายช่ือเอกสาร 
ระบบนี้ปัจจุบันจะน ามาใช้กับคอมพิวเตอร์ 

การเรียงตามวันท่ี เรียงล าดับเอกสารตามล าดับก่อนและหลังของการได้เอกสารมา 

ระบบจ าแนกเอกสาร 
1. จ าแนกเอกสารตามหัวเรื่อง 
2. จ าแนกเอกสารตามช่ือบุคคล 

 3. ก าหนดเอกสารตามท่ีต้ังของหน่วยงาน 
 4. จ าแนกเอกสารตามเลขรหัส 
 การจ าแนกหมวดแฟ้มต่าง ๆ ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
จ าแนกเป็น 10 หมวด ดังนี้คือ 
 1. การเงินงบประมาณ 
 2. ค าส่ัง ระเบียบ มติ ค.ร.ม.คู่มือ 
 3. โต้ตอบท่ัวไป 
 4. บริหารงานท่ัวไป 
 5. บริหารบุคคล 
 6. เบ็ดเตล็ด 
 7. ประชุม 
 8. ทุน ฝึกอบรม ดูงาน 
 9. พัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง 
 10.รายงานและสถิติต่าง ๆ 



 
 
 

 การจ าแนกหมวดแฟ้มท้ัง 10 หมวด ให้เป็นมาตรฐานทุกหน่วยงานมีผลดีท าให้ 
 1. การให้รหัสสามารถท าได้ง่ายกว่า 
 2. ผู้ท าหน้าท่ีการจัดเก็บเอกสารสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 การจ าแนกตามชื่อบุคคล หากเป็นชาวต่างประเทศเรียงนามสกุล ช่ือต้น และช่ือกลาง 
ตามล าดับ หากเป็นช่ือคนไทยให้เรียกช่ือต้น และช่ือสกุล โดยน าค าน าหน้าช่ือวงเล็บไว้ข้างท้าย 
 การจ าแนกตามชื่อหน่วยงาน ในกรณีท่ีหน่วยงานมีสาขาซึ่งต้ังอยู่ในเขตต่างกันกระจาย
ออกไปตามท่ีต่าง ๆ เมืองต่าง ๆ 
 การจ าแนกตามเลขรหัส โดยใช้เลขรหัสแทนเรื่อง เป็นระบบท่ีค่อนข้างยาก ต้องมีการท า
คู่มือประกอบ 

เทคนิคค าแนะน าในการเก็บเอกสาร 
 1. การจ าแนกเอกสารตามเรื่องหรือหน่วยงาน ต้องเขียนป้ายช่ือหน้าล้ินชัก ในล้ินชักให้
จัดเรียงตามหมวดแฟ้ม หมวดแฟ้มย่อย ช่ือแฟ้ม และแฟ้มยืม เรียงจากซ้ายไปขวา 
 2. ในการเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรตามช่ือเรื่อง ให้จัดเก็บ 1 เรื่อง ใน 1 แฟ้ม ไม่ควร
เก็บเอกสารมากกว่า 1 เรื่อง ในแฟ้มเดียวกัน 
 3. อย่าเก็บเอกสารท่ียังไม่เจาะรูเข้าแฟ้ม 
 4. อย่าเก็บหนังสือในแฟ้ม ควรเก็บหนังสือในตู้ และเขียนแทรกในแฟ้มว่าเก็บหนังสือไว้ที่ไหน 
 5. ให้เว้นช่องว่างหลังล้ินชักประมาณ 5 นิ้ว 
 6. หากมีการยืมแฟ้มไปต้องใส่ “แฟ้มยืม” แทน แฟ้มท่ียืมจะท ากี่แฟ้มก็ได้ และไม่จ าเป็นต้อง
มีทะเบียนยืม 
 7. มีการย้ายเอกสารเก่าไปเก็บท่ีอื่นปีละครั้ง 
 การจัดเอกสารเป็นเรื่องส าคัญ หากเลขานุการท างานโดยไม่มีวิธีการจัดเก็บเอกสารท่ี
เหมาะสม จะท าให้เอกสารมากองรวมสะสมทุกวัน ก่อให้เกิดความหมักหมม ซ้ าซ้อนของเอกสาร เวลา
จะใช้งานก็หาด้วยความยุ่งยากวุ่นวาย ค้นพบบ้างไม่พบบ้าง เอกสารบางเรื่องมีความส าคัญมากต่อ
องค์กร ถ้าท าเอกสารหาย เลขานุการจะถูกต าหนิท่ีไม่เอาใจใส่ ฉะนั้นเลขานุการจะต้องมีความ
รอบคอบ ละเอียดถี่ถ้วน มีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีดี ถูกต้อง ไม่หลงลืม เมื่อจะหยิบใช้ก็สามารถจะ
ค้นหาได้ทันที ไม่ใช้เวลานานจนเกินไป และเอกสารอยู่ในสภาพท่ีดีด้วย 
 การท าลายเอกสาร ในระยะเวลาท่ีผ่านไป เอกสารบางช้ินไม่จ าเป็นต้องเก็บรักษา เลขานุการ
จะต้องกล่ันกรองพิจารณาดูความเหมาะสมท่ีควรจะเก็บรักษาต่อหรือท าลายโดยวิธีการเผาหรือขาย 
และจะต้องท าบัญชีรายช่ือเอกสารท่ีท าลายไว้ด้วย เอกสารแต่ละช้ินบางอย่างจะมีอายุการใช้งานใน
เวลา 1 หรือ 2 ปี เลขานุการต้องเลือกดู ถ้าหากไม่มีการท าลายก็จะท าให้ไม่มีท่ีเก็บเอกสาร 



 
 
 

3.7 การเสนอหนังสือและการเร่งรัดติดตามเร่ือง 
 การเสนอหนังสือ 
 การเสนอหนังสือ หมายถึง การน าหนังสือท่ีด าเนินการช้ันเจ้าหน้าท่ีเสร็จเรียบร้อยแล้วเสนอ
ต่อผู้บริหารเพื่อทราบ พิจารณา ส่ังการ บันทึก ตรวจและลงนาม โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. การเสนอเพื่อทราบเป็นการเสนอหนังสือท่ีไม่มีปัญหาให้ปฏิบัติหรือให้ส่ังการแต่ประการใด 
เป็นเพียงให้ผู้บริหารรับรองเป็นทางการเท่านั้น 

2. การเสนอเพื่อส่ัง เป็นหนังสือราชการซึ่งเป็นเรื่องเกินอ านาจของเจ้าหน้าท่ีท่ีจะปฏิบัติให้
ส าเร็จเด็ดขาดลงไปได้ ต้องเป็นหน้าท่ีของผู้บริหารส่ังการต่อไป และถ้ามีเรื่องพาดพิงไปถึงเรื่องอื่น ๆ 
ด้วยก็จะต้องแนบเรื่องท่ีเกี่ยวข้องไปเพื่อวินิจฉัยส่ังการด้วย 

3. การเสนอเพื่อตรวจ เป็นการเสนอหนังสือท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ร่างหนังสือนั้นเรียบร้อยแล้ว 
เพื่อใหผู้้บริหารตรวจดูว่าถูกต้องตามจุดประสงค์หรือไม่ 

4. การเสนอเพื่อลงนาม คือ หนังสือท่ีใช้พิมพ์ และตรวจสอบเรียบร้อยแล้วโดยถือเป็นฉบับ
จริงท่ีจะต้องให้ผู้มีอ านาจลงนาม 

วิธีเสนอหนังสือ เจ้าหน้าท่ีผู้รวบรวมเรื่องเสนอ ควรแยกหนังสือท่ีเสนอออกเป็นประเภท ๆ 
เสียก่อน เรื่องลับ ให้แยกปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้แยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปทันที เรื่องอื่น ๆ ให้
พิจารณาและจัดเรียงล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องการส่ังการ พิจารณา หรือเพื่อทราบ โดยปกติการเสนอ
หนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องการส่ังการ พิจารณา หรือเพื่อทราบ โดยแยก
ตามลักษณะความส าคัญของเรื่อง แต่ให้จัดล าดับเรื่องท่ีต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องท่ีได้รับมา
ก่อนต้องเสนอเพื่อให้ได้รับการปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีท่ีส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยก
เป็นประเภทละแฟ้มหรือซอง หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อยอาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 

การจัดหนังสือเสนอ ควรจัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณา
ให้พร้อมและต้องจัดไว้ให้เป็นระเบียบเพื่อให้พลิกดูได้ทันที ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่า
หนังสือในแฟ้มมีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเรื่องใดได้รับการพิจารณา ส่ังการ 
หรือลงช่ือ เรื่องใดถูกน าออกจากแฟ้มไปเพื่อเอาไว้พิจารณา ในกรณีท่ีผู้บริหารน าเรื่องออกจากแฟ้มไป
พิจารณาจะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนท่ีเรื่องท่ีน าออกไปด้วย 

การเสนอหนังสือเรื่องส าคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ท าเรื่องอาจน าเรื่องเสนอ
ด้วยตนเองก็ได้ ท้ังนี้เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บริหารสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา เมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วก็น าเรื่องไปด าเนินการต่อไป 

เร่ืองหนังสือฝากเสนอ คือ เป็นหนังสือจากหน่วยงานอื่น ซึ่งไม่อยู่ในสายงานปกติของ
หน่วยงานราชการนั้น ๆ ท่ีน าเสนอผู้บริหารช้ันเหนือขึ้นไปพิจารณาส่ังการ ให้ผู้ฝากเสนอท าบัญชีเป็น



 
 
 

หลักฐานไว้ เมื่อหนังสือฝากนั้นได้รับการพิจารณาแล้ว ผู้ฝากจะรับคืนไปให้ลงช่ือรับคืนไว้ด้วย ผู้รับ
ฝากจะต้องสนใจและให้ความส าคัญในการเสนอเรื่องเท่า ๆ กับงานในหน่วยงานของตน 

ลักษณะการจัดเรียงหน้าหนังสือเสนอให้เรียงล าดับขึ้นมาโดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้
เรียงซ้อนข้างหน้าเป็นล าดับเมื่อเรียงไปถึงผู้บริหาร ผู้บริหารจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดมาก่อน 
ส่วนผู้บันทึกแรกจะอยู่หลังสุดและเพื่อความสะดวกแก่ผู้บริหารในการพิจารณาความเห็นเรื่องท่ีผ่าน
ขึ้นมาตามล าดับจะให้หมายเลข 1 2 3  โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลมก ากับเรื่องท่ีเสนอขึ้นมา
ตามล าดับก็ได้ ถ้าเรื่องท่ีเสนอมีหลายแผ่น เพื่อให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย ให้เย็บ
หรือยึดติดกันให้เรียบร้อยท่ีมุมบนด้านซ้ายมือ ถ้าเย็บให้เย็บทางด้านซ้ายขนานกับสันหนังสือ 

ในกรณีท่ีผู้บริหารส่ังการในเรื่องท่ีเสนอแล้ว เรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมาตามล าดับสายงาน
เช่นเดียวกัน ผู้ผ่านเรื่องต้องลงช่ือย่อและวันท่ี เดือน พ.ศ. ก ากับ ยกเว้นเรื่องท่ีเร่งด่วน จะต้อง
ด าเนินการปฏิบัติในทันที ให้ส่งเรื่องนั้นตรงไปยังผู้ปฏิบัติ และให้เป็นหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีปฏิบัติ
เรื่องนั้นจะต้องเสนอให้ผู้บริหารตามล าดับช้ันได้ทราบการส่ังการนั้น ๆ ด้วย 

การเร่งรัดติดตามเร่ือง 
การเร่งรัดติดตามเรื่อง คือ การควบคุมเร่งรัดเรื่องนั้น ๆ จนกว่าจะด าเนินการเสร็จเรียบร้อย 

ถูกต้องตามระเบียบ และมีหลักฐานครบถ้วน เพื่อให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ เสร็จส้ินโดยเร็ว 
โดยวิธีการ ดังนี้ 

1. เรื่องท่ีไม่มีปัญหา จะต้องรีบด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อยไปโดยเร็ว หากจะต้องตอบให้ทราบ
ควรตอบให้ทราบโดยเร็วตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ส าหรับการปฏิบัติของส่วนราชการนั้น ๆ 
และเรื่องอื่นใดท่ีมีปัญหา เมื่อเรื่องถึงบุคคลใดบุคคลนั้นต้องเสนอพิจารณาความเห็นทันทีให้เสร็จในวัน
หรืออย่างช้าในวันรุ่งขึ้น  
 2. เรื่องท่ีประทับตราค าว่า ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ให้รีบด าเนินการให้เสร็จโดยเร็วในทันที 
 3. เรื่องท่ีก าหนดเวลา ให้เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
 4. เรื่องท่ีมีปัญหาควรแจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบถึงปัญหาช้ันหนึ่งก่อน 

3.8 การเขียนหนังสือราชการและการตรวจร่างหนังสือราชการ 
 การเขียนหนังสือราชการ 
 การเขียนหนังสือราชการ ได้แก่ การจัดท าหนังสือหรือเอกสารราชการชนิดต่าง ๆ ขึ้นมาได้นั้น 
จ าเป็นต้องมีการจัดท าขึ้นมาก่อน โดยเริ่มจากกระบวนการคิด การพิจารณาการร่าง การเขียน การตรวจร่าง 
การพิมพ์ การทาน การท าส าเนาเพื่อให้ผู้บริหารลงนามแล้วน ากับมาตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งออกไป 
 หนังสือราชการชนิดต่าง ๆ ก่อนท่ีจะจัดท าเป็นต้นฉบับจริง ส่วนมากจะมีการร่างขึ้นมาก่อน 
ฉะนั้น การร่างท่ีกล่าวถึงต่อไปนี้จึงมีความหมายเดียวกันกับการเขียนหนังสือราชการ 



 
 
 

 เหตุผลที่จ าเป็นต้องมีการร่างหนังสือ 
1. เพื่อเป็นการจัดล าดับความส าคัญและประเด็นส่ิงท่ีเราต้องการกล่าวถึงในเรื่องนั้น ๆ ให้ได้

เนื้อหาใจความเป็นขั้นตอน 
 2. เพื่อให้มีการตรวจแก้ไขให้ได้เนื้อหาตามท่ีต้องการ และมีความเหมาะสมถูกต้องตามระเบียบ
แบบแผนของราชการก่อนพิมพ์ 
 3. เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานประกอบเรื่อง 
 4. เพื่อความสะดวกแก่ผู้พิมพ์ท่ีจะไม่ต้องพิมพ์หลายครั้ง 
 อย่างไรก็ตาม หนังสือราชการอาจไม่จ าเป็นต้องมีการร่างทุกเรื่องไปเพราะถ้าเป็นหนังสือท่ี
เป็นงานประจ าตามปกติ หรือเป็นการบันทึกติดต่ออาจไม่ต้องร่างก็ได้ กล่าวโดยสรุปการร่างหนังสือ
คือการเรียบเรียงขั้นต้นตามเรื่องท่ีเราต้องการจะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือหรือผู้ท่ีเรา
ต้องการให้ทราบหนังสือนั้นก่อนท่ีจะใช้เป็นต้นฉบับ 

1. หลักทั่วไปในการร่างหนังสือ 
1.1 ต้องรู้ชนิดและรูปแบบของหนังสือราชการ กล่าวคือ ต้องรู้ชนิดของหนังสือราชการ

ว่ามีอะไรบ้าง มีลักษณะหรือวิธีการใช้อย่างไร ต้องรู้จักรูปแบบของหนังสือราชการชนิดต่าง ๆ ว่ามี
อะไรบ้าง เพื่อให้สามารถใช้ได้อย่างถูกต้อง  

1.2 ต้องรู้และเข้าใจเรื่องท่ีจะเขียน หรือร่าง อย่างชัดเจน แจ่มแจ้ง โดยปกติแล้วถ้าผู้เขียน 
หรือผู้ท่ีร่างเป็นผู้ลงนามในหนังสือนั้น ๆ เอง จะไม่มีปัญหามากนัก เพราะสามารถเขียนหรือร่างได้ตามท่ี
ตนต้องการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นผู้ท่ีรู้และเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ของหนังสือท่ีจะมีไปถึงได้เป็นอย่างดี 

แต่ในทางปฏิบัติส่วนมากเจ้าหน้าท่ีผู้เขียนหรือร่างจะไม่ได้เป็นผู้ลงนามในหนังสือนั้น ๆ เอง แต่
จะเป็นการร่างหนังสือเพื่อให้ ผู้บริหารลงนาม ด้วยเหตุนี้เจ้าหน้าท่ีผู้ร่างจึงจ าเป็นต้องรู้และเข้าใจ 
ความเป็นมาของเรื่องนั้น ๆ ต้ังแต่ต้นอย่างละเอียดและรู้จุดประสงค์ของเรื่องท่ีร่างว่าประสงค์จะให้
ผู้รับท าอะไร โดยสรุปผู้ร่างจะต้อง 

1.2.1 รู้และเข้าใจเรื่องเดิม (ถ้ามี) ต้ังแต่ต้นจนจบอย่างละเอียด 
1.2.2 รู้ความต้องการหรือวัตถุประสงค์ท่ีจะมีหนังสือไปหรือต้องการให้ผู้รับท าอะไร 

เช่น เพื่อให้ทราบว่าได้รับแล้ว หรือยังไม่ได้รับ หรือเพื่อขอบคุณ เพื่อขอความร่วมมือ หรือให้ปฏิบัติ
อะไร หรือเป็นการขออนุมัติ อนุญาต เป็นต้น 

1.2.3 ในกรณีท่ีเป็นการร่างตามค าส่ัง ผู้ร่างต้องจดจ าค าส่ังนั้น ๆ ให้ครบทุกเรื่อง ถ้า
ยังไม่แน่ใจควรไต่ถามผู้บริหารผู้ส่ังเพื่อให้ทราบเรื่องโดยสมบูรณ์ก่อน 

ข้อความหรือเนื้อเรื่องในหนังสือราชการอาจแบ่งออกเป็น 3  ส่วน คือ 



 
 
 

(1) ส่วนเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้น ซึ่งจะเป็นเนื้อความท่ีเป็นเหตุหรือท่ีมาก่อน
โดยปกติการขึ้นต้นใจความท่ีเป็นเหตุ ท่ีเริ่มจากผู้ท าหนังสือหรือเจ้าของหนังสือนั้นเอง มักจะใช้ค าว่า 
“ด้วย” “เนื่องด้วย” “เนื่องจาก” “โดยท่ี” เช่น 

ด้วยมหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ประสงค์จะขอ
ความร่วมมือจากผู้ประกอบการขายอาหารภายในมหาวิทยาลัยช่วยกันรักษาความสะอาด ความเป็น
ระเบยีบของสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร………….. 
 หรือ  โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขปรับปรุงระเบียบ……….. 
   แต่ถ้าเป็นการเริ่มต้นใจความท่ีเป็นเหตุ เนื่องจากการอ้างเรื่องท่ีเคยติดต่อกัน 
มักจะขึ้นต้นด้วยค าว่า “ตาม” “ตามท่ี” “อนุสนธิ” ค าใดค าหนึ่งแล้วตามด้วยข้อความซึ่งเป็นการสรุป
ใจความส าคัญของเรื่องท่ีติดต่อกันโดยย่อหรืออาจจะเป็นเรื่องท่ีติดต่อกัน แล้วลงท้ายด้วย “นั้น” หรือ 
“ความละเอียดแจ้งอยู่แล้วนั้น”  เป็นต้น เช่น 
   “ตามหนังสือท่ีอ้างถึงส านักงานจังหวัดนครปฐม ได้ขอความร่วมมือรณรงค์
การใช้หมวกกันน็อคเพื่อความปลอดภัยในการขับขี่รถจักรยานยนต์ นั้น หรือความละเอียดแจ้งอยู่แล้วนั้น” 
   (2) ส่วนผลหรือความประสงค์ เป็นส่วนต่อมาซึ่งจะเป็นผลหรือข้อตกลงใน
ส่ิงท่ีเราต้องการให้รับทราบหรือปฏิบัติ โดยปกติถ้ามีผลหรือความประสงค์หลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ 
หรือย่อหน้า ๆ เพื่อให้ชัดเจนหรืออ่านง่าย และเนื้อความในแต่ละข้อหรือย่อหน้าควรมีเอกภาพหรือ
ใจความส าคัญเพียงเรื่องเดียว ข้อความตอนใดท่ีอ้างถึงบทกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง หรือ
เรื่องตัวอย่างด้วยระบุให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
   (3) ส่วนสรุปความ ในตอนสุดท้ายจะเป็นการสรุปใจความของหนังสือเพื่อ
แสดงความประสงค์ว่าให้ผู้รับท าอะไร ซึ่งจะท าให้เกิดความสะดวกแก่ผู้รับหนังสือและหนังสือมีความ
สุภาพอ่อนโยน โดยมากมักขึ้นต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วต่อด้วยวัตถุประสงค์ท่ีต้องการให้ผู้รับท าอะไร 
หรือท าอย่างไร เช่น 
   “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” 
   “จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุญาต” 
   “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา” 
   “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป” 
   “จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุมัติ” 
   “จึงเรียนมาเพื่อถือปฏิบัติ” 
 
 
 



 
 
 

1.3 ข้อแนะน าในการร่างหนังสือราชการ 
1.3.1 ต้องรู้ความนิยมของผู้ลงนามว่านิยม หรือใช้ถ้อยค าส านวนอย่างใดก็ควรใช้

อย่างนั้น เพราะผู้ลงนามเป็นผู้รับผิดชอบข้อความในหนังสือนั้น พูดง่าย ๆ ก็คือ การร่างหนังสือนั้น
ต้องเอาใจของผู้ลงนามมาใส่ใจเรา 

1.3.2 ต้องค านึงถึงผู้รับ ว่าเข้าใจความประสงค์ของเราหรือไม่ เพราะผู้รับเป็นผู้ท่ี
เราต้องการให้เขาเข้าใจ และท าตามส่ิงท่ีเราต้องการ ดังนั้นนอกจากจะเอาใจผู้ลงนามมาใส่ใจเรา (ผู้ร่าง) 
แล้ว ยังต้องเอาใจของผู้รับ (ผู้อ่าน) มาใส่ใจเราอีกด้วย 

 1.3.3 การใช้ค า เนื่องจากหนังสือเป็นเครื่องมือท่ีช่วยให้การติดต่อส่ือสารใหป้ระสบ
ความส าเร็จ ท าให้เกิดความเข้าใจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาษาท่ีใช้ในหนังสือราชการเป็นภาษาแบบแผน
หรือภาษาเขียน จึงต้องรู้จักใช้ค าให้ถูกต้องและให้มีน้ าหนักซึ่งมีข้อท่ีต้องพิจารณาดังต่อไปนี้ 

1.3.4 ต้องรู้ความหมายของค าว่ามีความหมายโดยตรงหรือความหมายโดยนัย หรือ
เป็นค าเฉพาะ  

1.3.5 เลือกใช้ค าให้ถูกต้องตรงกับความหมาย 
1.3.6 เลือกใช้ค าท่ีเหมาะสม คือ ถูกต้องตามช้ันเชิงของค าเหมาะสมกับฐานะของ

บุคคล และถูกต้องตามกาลเทศะ เนื่องจากภาษาไทยมีช้ันของค าท่ีใช้กับบุคคลแตกต่างกันไปตาม
ฐานะโดยเฉพาะการใช้ราชาศัพท์ 

1.3.7 เลือกค าท่ีถูกต้อง อาทิ การใช้ลักษณะนาม หรือการใช้ค าบุพบท เช่น “กับ”  
“แก่” “แต่” “ต่อ” ต้องใช้ให้ถูกต้องตามหลักภาษาไทยและตามความนิยม 

1.3.8 เลือกใช้ถ้อยค าธรรมดา ท่ีคนส่วนมากเข้าใจ ไม่ควรใช้ค าท่ีเฉพาะกับกลุ่มคน
กลุ่มหนึ่งโดยเฉพาะ ซึ่งคนกลุ่มอื่นไม่เข้าใจ เช่น ศัพท์ทางวิชาการของแพทย์ ศัพท์ทางวิทยาศาสตร์ 
หรือศัพท์ในวงการศึกษา ฯลฯ ทักษะ จิตวิสัย เป็นต้น 

นอกจากนี้ต้องระวังไม่ใช้ค าท่ีมีความหมายก ากวม หรือมีความหมายได้หลายทาง 
เพื่อป้องกันมิให้ผู้รับต้องแปลหรือตีความอีกว่าหมายถึงอะไร ซึง่จะเป็นเหตุให้เข้าใจผิดพลาดได้ง่าย 

1.3.9 หลีกเล่ียงการใช้ค าท่ีมีความหมายขัดแย้งกัน  
1.3.10 ต้องระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ ให้ถูกต้องตามพจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถาน 
1.3.11 เว้นวรรคตอนให้ถูกต้อง ภาษาไทยไม่ใช้เครื่องหมายวรรคตอนเป็นเครื่องหมาย

แบ่งตอนของข้อความแต่ใช้วิธีเว้นวรรคเพื่อให้เข้าใจว่าจบความตอนหนึ่ง  ๆ การเว้นวรรคตอนจึง
ส าคัญมาก เพราะถ้าเว้นวรรคผิดท่ีจะท าให้เสียความหมายไป 

1.3.12 ใช้ภาษาเขียนไม่ใช้ภาษาพูด หลีกเล่ียงการใช้ภาษาต่างประเทศหรือส านวน
ภาษาต่างประเทศ 



 
 
 

1.3.13 ส านวนภาษาและข้อความท่ีใช้ควรใช้ข้อความส้ัน ๆ ชัดเจน กะทัดรัด เข้าใจง่าย 
ได้ใจความ ไม่ใช้ภาษาฟุ่มเฟือย เย่ินเย้อ 

1.3.14 ล าดับความดี ชัดเจน ไม่วกวน และมีข้อความครบถ้วนตามท่ีต้องการให้ผู้
รับทราบความประสงค์ของการเขียนหนังสือฉบับนั้น 

1.3.15  ถ้อยค าสุภาพ อ่อนโยน นุ่มนวล และต้องให้เหมาะสมกับผู้รับ 
1.3.16 ผู้ร่างควรเขียนให้ชัดเจน อ่านง่าย เพื่อสะดวกแก่การพิมพ์และตรวจแก้ 

 1.4 การร่างหนังสือโต้ตอบ 
 1.4.1 ต้องร่างตามแบบท่ีมีระเบียบก าหนดไว้ 
 1.4.2. ช่ือเรื่อง เป็นใจความส าคัญของหนังสือนั้น ควรใช้ให้ส้ัน แต่มีความหมายกว้าง
และเป็นกลาง ท้ังนี้ เพื่อไม่ให้ต้องมีการเปล่ียนช่ือบ่อย ๆ ในกรณีท่ีเป็นเรื่อง ๆ เดียวกัน โดยปกติใน
กรณีท่ีเป็นหนังสือท่ีติดต่อต่อเนื่องกันให้ลงช่ือหนังสือฉบับเดิม 
 1.4.3 การอ้างท้าวความ ต้องพิจารณาว่าผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าเคย
ทราบแล้ว ข้อความท่ีเป็นเหตุในการเขียนก็ย่อลงได้ หรือถ้าเป็นการตอบหนังสือท่ีผู้รับมีมาข้อความท่ี
เป็นเหตุอาจสรุปย่อส้ัน ๆ หรืออ้างเพียงช่ือเรื่องก็พอ 
 1.4.4 ถ้อยค าท่ีใช้ต้องสุภาพ อ่อนโยน เหมาะสมกับฐานะของผู้รับ ถ้าเป็นการปฏิเสธ
ค าขอควรแสดงเหตุผลในการปฏิเสธให้ผู้รับหนังสือเห็นใจ 
 1.4.5 การเขียนค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการและค าท่ีใช้ในการ
จ่าหน้าซอง  
 1.5 การร่างหนังสือสั่งการ 
 1.5.1  ต้องร่างตามแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ 
  1.5.2 ต้องมีข้อความท่ีเป็นเหตุและเป็นผลใน “ค าส่ัง” ข้อความท่ีเป็นเหตุจะมี
ประโยชน์ คือ 
    - ช่วยแสดงเจตนารมณ์ของการส่ังการได้ชัด สะดวกในการตีความเมื่อจ าเป็น 
   - ช่วยให้ ผู้ปฏิบัติรู้ความหมายชัด สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและอาจ
พิจารณาแก้ไขปัญหาได้เมื่อมีอุปสรรค 
 1.5.3  ภาษาและถ้อยค าท่ีใช้ต้องรัดกุม ไม่เปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย 
 1.5.4 ก่อนร่างต้องพิจารณาค้นคว้าหรือตรวจสอบว่ามีบทกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ให้อ านาจส่ังการไว้ประการใดบ้างหรือไม่ ถ้ามีควรอ้างหรือระบุท่ีมาของบทกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ท่ีใหอ้ านาจในการส่ังการไว้ด้วย 



 
 
 

 1.5.5 ค าส่ัง ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีจะก าหนดต้องไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมาย 
ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีใช้บังคับอยู่ ถ้ามีข้อขัดแย้งต้องยกเลิก ค าส่ัง ข้อบังคับ หรือระเบียบเดิมก่อน 
ซึ่งอาจยกเลิกข้อความท้ังหมดหรือบางส่วน แล้วแต่กรณี 
 1.5.6 ค าส่ัง ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีก าหนดต้องให้ผู้รับค าส่ังหรือผู้มีหน้าท่ีต้อง
ปฏิบัติสามารถปฏิบัติได้ จึงจะได้ผลสมความมุ่งหมาย 
 1.6 การร่างหนังสือประชาสัมพันธ ์
 1.6.1 ต้องร่างตามแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ 
 1.6.2 ข้อความต้องสมเหตุสมผล ไม่ขัดแย้งกันในฉบับนั้นหรือขัดแย้งกับฉบับก่อน 
เว้นแต่เป็นการแถลงแก้ ท้ังนี้เพื่อให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนารมณ์ท่ีต้องการ 
 1.6.3 ควรใช้ถ้อยค าสุภาพ ชัดเจน รัดกุม 

 2.  เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 
 กระบวนการขั้นแรกในการจัดท าหนังสือ คือ กระบวนการคิด การพิจารณา การต้ังค าถาม 
เช่น 
 2.1 จะเขียนเร่ืองอะไร คือ การเขียนเพื่อให้ส่ือความหมายให้เข้าใจตรงเป้าหมาย ได้สาร
ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการแจ้งไปถึงผู้รับ 
 2.2 เขียนถึงใคร คือ การเขียนเพื่อให้ใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย สรรพนามแทนตัวเองและ
สรรพนามของผู้รับ  รวมท้ังใช้ถ้อยค าส านวนให้เหมาะสมตามฐานะของผู้รับ ซึ่งจะเป็นผลดีต่อผู้รับ
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.3 เขียนท าไม คือ การเขียนเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีต้องการ เช่น การขอความ
ร่วมมือ การขอรับการสนับสนุนหรือการเขียนเพื่อให้ทราบ หรือการเขียนเพื่อขอให้พิจารณา 
 2.4 เขียนอย่างไร คือ การเขียนเพื่อให้หนังสือนั้นมีคุณภาพอยู่ในระดับดี อันจะน าไปสู่
ความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันโดยให้ยึดถือหลักการเขียน ดังนี้ 
  2.4.1 เขียนให้ถูกต้อง หมายถึง การเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและ
ถูกความนิยม 
  ถูกแบบ หมายถึง ถูกรูปแบบของหนังสือแต่ละชนิดตามท่ีระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบฯ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดไว้ 
  ถูกเนื้อหา หมายถึง ข้อความในหนังสือท่ีมีถึงผู้รับหรือหน่วยงานอื่นโดย
เฉพาะเจาะจงจะต้องประกอบด้วยเหตุและจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป หรือหากเป็นหนังสือประเภทส่ังการ
ในส่วนของข้อความต้องประกอบด้วยเหตุผลและอ านาจในการส่ังการ 



 
 
 

  ถูกหลักภาษา หมายถึง การเขียนให้ถูกหลักภาษาไทย กล่าวคือ จะต้องมีท้ัง
รูปประโยคและความสัมพันธ์ของข้อความ จะเขียนเป็นวลีอย่างเดียวไม่ได้ เช่น ถ้ามีประโยคเหตุก็ต้อง
มีประโยคผลตามเสมอ 
  ถูกความนิยม หมายถึง การเขียนให้ถูกความนิยมท่ีใช้กันโดยท่ัวไปในราชการ 
และความนิยมเฉพาะบุคคลผู้ลงนามในหนังสือ เขียนให้ถูกสรรพนาม ถ้อยค าส านวน วรรคตอน ซึ่ง
นิยมแบ่งวรรคตอนโดยเว้นวรรคระหว่างประโยคหรือข้อความท่ีประกอบหลายประโยค 
  2.4.2 เขียนให้ชัดเจน หมายถึง เขียนให้ชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค์ 
และชัดเจนในวรรคตอน 
  2.4.3 เขียนให้รัดกุม หมายถึง เขียนให้มีความหมายแน่นอน ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่
ให้โต้แย้ง สามารถยืนยันได้แน่นอนในข้อความท่ีเขียน 
  2.4.4  เขียนให้กะทัดรัด หมายถึง เขียนให้ส้ัน ไม่ใช้ข้อความฟุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น 
  2.4.5 เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่าผู้มี
หนังสือไปต้องการอะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และเขียนโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติ
ตามนั้นโดยเป็นผลดี คือ ไม่มีผลกระทบถึงความสัมพันธ์อันดี หรือไม่ก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รุนแรง 

 การตรวจแก้ไขร่างหนังสือราชการ 
 ในการตรวจแก้ไขร่างหนังสือติดต่อราชการฉบับร่างนั้น  ผู้ท าหน้าท่ีในการตรวจแก้ไข
จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบงานสารบรรณเป็นอย่างดี และต้องรู้เทคนิควิธีการเขียนหนังสือ
ราชการชนิดต่าง ๆ และต้องมีความรู้ความเข้าใจในภาษาเขียน ภาษาพูด การใช้ค า การวรรคตอน 
เป็นอย่างดีอีกด้วย นอกจากนี้ยังต้องมีความเข้าใจ ความรู้สึกของท้ังผู้ร่าง ผู้พิมพ์หนังสือดังกล่าว การ
แก้ไขโดยไม่จ าเป็น หรือการแก้กลับไปกลับมาโดยไม่สามารถอธิบายเหตุผลหรือความจ าเป็นได้ จะ
เป็นการท าลายน้ าใจของผู้ร่างและผู้พิมพ์ ดังนั้นก่อนการแก้ไขร่างหนังสือควรพิจารณาให้รอบคอบ
เสียก่อน 
 อนึ่ง ผู้ตรวจร่างหนังสือควรพยายามแก้ร่างหนังสือไม่ควรส่ังให้ผู้ร่างไปร่างมาใหม่เพราะ
เท่ากับเป็นการต าหนิผู้ร่างซึ่งจะท าให้ผู้ร่างเสียก าลังใจและขาดความมั่นใจในการร่างหนังสือต่อไป 

3.9 การเขียนบันทึกและรายงาน 
 การติดต่อประสานงาน หรือการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานจ าเป็นต้องใช้ส่ือในการติดต่อ
หรือรายงานข้อมูลข่าวสาร หรือความเคล่ือนไหวในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งส่ือท่ีเป็นลายลักษณ์
อักษรในรูปแบบของการบันทึกหรือรายงาน ซึ่งเป็นเครื่องมือส าคัญท่ีช่วยอ านวยความสะดวกในการติดต่อ
และส่ังงาน หรือประสานงานภายในและภายนอกของหน่วยงาน และใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน 
 



 
 
 

 ค านิยามและความหมาย 
 “บันทึก” พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ให้ความหมายไว้ดังนี้ 
 ค ากริยา หมายถึง การจดข้อความเพื่อช่วยความทรงจ าหรือเป็นหลักฐาน เช่น บันทึก
รายงานการประชุม บันทึกภาพ บันทึกเสียง จดย่อ ๆ ไว้เพื่อให้รู้เรื่องเดิม ย่อย่อ ท าให้ส้ัน 
 ค านาม หมายถึง ข้อความท่ีจดไว้เพื่อช่วยความทรงจ าหรือเพื่อเป็นหลักฐาน ข้อความท่ีจด
ย่อ ๆ ไว้เพื่อให้รู้เรื่องเดิม 
 “รายงาน”  
 ค ากริยา หมายถึง ค ากล่าวบอกเรื่องราวที่ไปท ามา ไปรู้หรือไปเห็นมา 
 ค านาม หมายถึง ค ากล่าวบอกเรื่องของการงาน 
 การเขียนบันทึกและรายงานท่ีจะกล่าวถึงนี้ หมายถึง การเขียนข้อความเพื่อใช้ส่ือความใน
การปฏิบัติงานหรือปฏิบัติราชการ ซึ่งอาจเป็นการส่ือความหมายจากผู้ใต้บังคับบัญชาไปถึง ผู้บริหาร 
หรือจากผู้บริหารลงมายังผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเป็นการส่ือความหมายไปยังเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ด้วยกัน ดังท่ีระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 26  ได้ให้ความหมายไว้
ว่า “บันทึก” คือ “ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอผู้บริหาร หรือผู้บริหารส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ” 
 บันทึกตามความหมายข้างต้น มีลักษณะเป็นหนังสือติดต่อท้ังจากระดับล่างขึ้นไปหา
ระดับบน และติดต่อจากระดับบนลงสู่ระดับล่าง นอกจากนี้ยังเป็นการติดต่อระหว่างหน่วยหรือ
เจ้าหน้าท่ีในระดับข้างเคียงตามแนวราบ 
 อย่างไรก็ตาม ในการปฏิบัติได้มีการใช้บันทึกในความหมายท่ีกว้างกว่าท่ีกล่าวมาแล้ว เช่น 
ใช้บันทึกในลักษณะของการน าเสนอเอกสารข้อมูลต่อท่ีประชุมหรือเรียกว่า บันทึกเสนอท่ีประชุม หรือ 
ใช้บันทึกในลักษณะเอกสารประกอบเรื่อง เช่น บันทึกการวินิจฉัยตีความปัญหาข้อหารือของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา เป็นต้น 

1. การบันทึก 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 26  ก าหนดให้

บันทึก เป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เนื่องจากเป็นหนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน
ในราชการ ซึ่งจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ โดยปกติการจัดท าบันทึกเป็นเรื่อง
ภายในของหน่วยราชการเพื่ออ านวยความสะดวกในการติดต่อและส่ังงานภายในของหน่วยราชการนั้น ๆ 
ดังนั้นระเบียบฯ จึงก าหนดให้มีหัวข้อเฉพาะช่ือหรือต าแหน่งท่ีบันทึกถึงสาระส าคัญของเรื่องกับช่ือ
และต าแหน่งของผู้บันทึก อย่างไรก็ดี ผู้บันทึกอาจจะก าหนดหัวข้อเพิ่มข้ึนจากท่ีระเบียบก าหนดก็ได้  
เช่น ให้มีช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เลขท่ีหนังสือออก เป็นต้น 



 
 
 

อย่างไรก็ตาม เนื่องจากมีคนใช้ค าว่า “บันทึก” ในความหมายต่าง ๆ และจากประสบการณ์
ในการท างาน บันทึกท่ีใช้ในการปฏิบัติราชการเท่าท่ีพบในส่วนราชการหรือหน่วยงานต่าง ๆ อาจแยกชนิด
ของบันทึกเป็นกลุ่มใหญ่ ๆ ได้ 4 กลุ่ม คือ 

1.1 บันทึกติดต่อราชการ 
1.2 บันทึกเสนอท่ีประชุม 
1.3 บันทึกการประชุม 
1.4 บันทึกวินิจฉัยตีความปัญหา 

1.1 บันทึกติดต่อราชการ คือ บันทึกท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาเขียนเสนอต่อผู้บริหารหรือ
ผู้บริหารเขียนส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ บันทึกติดต่อราชการแบ่งออกได้เป็น 

  1.1.1  บันทึกย่อเร่ือง คือ การเก็บข้อความย่อจากต้นเรื่องเฉพาะประเด็นส าคัญ 
เพื่อเสนอให้ผู้บริหารเข้าใจเรื่องเพียงพอท่ีจะส่ังงานได้โดยไม่ผิดพลาด 

  1.1.2 บันทึกรายงาน คือ การรายงานเสนอผู้บริหารในเรื่องท่ีปฏิบัติหรือ
ประสบพบเห็น หรือส ารวจ สืบสวน ซึ่งเกี่ยวกับราชการหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.1.3 บันทึกความเห็น คือ การรายงานหรือแสดงความรู้สึกนึกคิดหรือ
ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพื่อช่วยประกอบการพิจารณาส่ังการของผู้บริหาร 

  1.1.4 บันทึกสั่งการ คือ ข้อความท่ีผู้บริหารส่ังการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

  1.1.5 บันทึกติดต่อ คือ ข้อความท่ีติดต่อภายในระหว่างหน่วยงานหรือระหว่าง
เจ้าหน้าท่ีในสังกัดเดียวกัน 

  การบันทึกติดต่อราชการท่ีกล่าวข้างต้นในทางปฏิบัติในเรื่องหนึ่งอาจมีท้ังการ
ย่อเรื่อง รายงาน ความเห็น และการส่ังการในฉบับเดียวกันก็ได้ 

1.2 บันทึกเสนอที่ประชุม คือ การเรียบเรียงสรุปสาระส าคัญ ข้อเท็จจริง ค าช้ีแจง ปัญหา 
ข้อพิจารณา ข้อกฎหมาย และระเบียบ รวมตลอดจนความเห็นและข้อเสนอแนะของเลขานุการ หรือ
เจ้าหน้าท่ีในเรื่องท่ีจะเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณาหรือรับทราบ 

1.3 บันทึกการประชุม หรือช่ือท่ีใช้เรียกเป็นทางการว่า รายงานการประชุม คือ การบันทึก
ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

1.4 บันทึกการวินิจฉัยตีความปัญหา คือ เอกสารท่ีเรียบเรียงเรื่องซึ่งได้มีการวินิจฉัย
ตีความปัญหาหรือข้อหารือ โดยมีสาระส าคัญประกอบด้วย ความเป็นมาหรือปัญหา ข้อเท็จจริง ค าช้ีแจง 
ข้อพิจารณา ข้อกฎหมาย หรือระเบียบ ความเห็น ข้อวินิจฉัยของคณะกรรมการ และความเห็นแย้ง 



 
 
 

(ถ้ามี) เช่น บันทึกการวินิจฉัยตีความของคณะกรรมการร่างกฎหมาย หรือคณะกรรมการเรื่องราวร้องทุกข ์
เป็นต้น 

2. การเขียนบันทึกและรายงาน 
การเขียนบันทึกหรือรายงาน นอกจากจะยึดหลักท่ัวไปในการเขียนแล้ว ยังอาจมี

รายละเอียดปลีกย่อยหรือข้อแตกต่างตามประเภทของบันทึก เนื่องจากบันทึกมีลักษณะเป็นการส่ือ
ข้อความติดต่อจากผู้ใต้บังคับบัญชาไปยังผู้บริหาร หรือผู้บริหารส่ังการลงมายังผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ
เป็นข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมใช้ติดต่อกันในการปฏิบัติงาน จึงกล่าวได้ว่า
การบันทึกเป็นเรื่องภายในหน่วยงานและมีลักษณะไม่เป็นแบบพิธีหรือไม่เป็นทางการ อย่างหนังสือ
ติดต่อราชการท่ีเป็นหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายในท่ีผู้ลงช่ือในหนังสือดังกล่าวมักจะใช้เป็น
หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น 

เนื่องจากการบันทึกเป็นเครื่องอ านวยความสะดวกในการส่ือข้อความติดต่อกันในแง่
ระเบียบของงานสารบรรณ จึงไม่ได้ก าหนดแบบหรือหัวข้อไว้อย่างหนังสือชนิดอื่น  ๆ เพียงแต่
ก าหนดให้มีส่วนสาระส าคัญซึ่งควรจะมีในบันทึก คือ 

2.1 ช่ือหรือต าแหน่งท่ีบันทึกถึง ซึ่งอาจใช้ค าเต็มหรือค าย่อก็ได้ เพื่อให้ทราบว่าต้องการ
ให้ถึงผู้ใดหรือต าแหน่งใด 

2.2 สาระส าคัญของเรื่องท่ีต้องการให้ผู้รับทราบหรือปฏิบัติ 
2.3 ช่ือและต าแหน่งของผู้บันทึกเพื่อให้ทราบว่าใครเป็นผู้จัดท าขึ้น 
นอกจากนี้ยังได้ก าหนดวิธีการบนัทึกต่อเนื่องและกรณีท่ีบันทึกแล้วไม่มีความเห็น

เพิ่มเติมไว้ด้วย 
อย่างไรก็ตาม ในบันทึกอาจก าหนดให้มีช่ือเรื่องหรือก าหนดเลขท่ีเพื่อใช้ในการควบคุม

หรืออ้างอิงตามท่ีจะเห็นสมควร 

3. หลักในการเขียนบนัทึกรายงาน 
3.1 ยึดหลักท่ัวไปในการเขียนหนังสือราชการ 
3.2 ช่ือเรื่อง โดยท่ัวไปใช้หลักเดียวกับการต้ังช่ือเรื่องในหนังสือราชการ ในกรณีท่ีเป็น

การบันทึกต่อเนื่อง ไม่จ าเป็นต้องมีช่ือเรื่องเพราะมีช่ือเรื่องหลักอยู่แล้ว 
3.3 ค าขึ้นต้น ในบันทึกติดต่อราชการ ค าขึ้นต้นเป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส าหรับผู้รับหนังสือท่ีเป็นบุคคลธรรมดา ค าขึ้นต้นท่ี
ใช้มี 2 ค า คือ “กราบเรียน” และ “เรียน” ตามฐานะของผู้รับ 

การบันทึกเสนอผู้บริหาร โดยปกติต้องเสนอต่อผู้บริหารตามล าดับช้ันไม่เสนอข้ามช้ัน
ผู้บริหาร ในบางกรณีท่ีมีต าแหน่งรองหรือผู้ช่วยของผู้บริหาร การบันทึกอาจเสนอต่อผู้ช่วยหรือรอง



 
 
 

แล้วแต่กรณี แล้วผู้ช่วยหรือรองจะน าเสนอผู้บริหารอีกช้ันหนึ่ง หรืออาจเสนอต่อผู้บริหารโดยผ่านรอง
หรือผู้ช่วยแล้วแต่กรณี ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับแนววิธีปฏิบัติของแต่ละหน่วยงานเป็นส าคัญ 

3.4 ชื่อหรือค าท่ีบันทึกถึง ในกรณีที่เป็นการบันทึกถึงต าแหน่งอาจจะใช้ค าเต็มหรือ
ค าย่อก็ได้แล้วแต่วิธีปฏิบัติของหน่วยงาน 

3.5 สาระส าคัญหรือเนื้อเรื่อง เป็นส่วนท่ีเป็นสาระหรือเนื้อหาของบันทึก โดยปกติ
ควรแยกเป็นเรื่อง ๆ และแต่ละเรื่องควรมีสาระประกอบด้วย อะไร เมื่อไร ท่ีไหน ใคร ท าไม อย่างไร 
เพื่อสะดวกในการพิจารณาหรือส่ังการ 

สาระส าคัญหรือเนื้อเรื่องของการบันทึกอาจจะเป็นแบบแยกหัวข้อหรือไม่แยกหัวข้อก็ได้
แล้วแต่ความนิยมของผู้บันทึกหรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน ในกรณีแยกเป็นหัวข้ออาจก าหนด
เป็นข้อ ๆ ซึ่งอาจปรับปรุงหรือก าหนดเพิ่มลดหัวข้อให้สอดคล้องกับเรื่องท่ีบันทึกได้ โดยปกติหัวข้อท่ี
จะมีในบันทึกจะประกอบด้วย 

- เรื่องเดิมหรือปัญหา 
- ข้อเท็จจริง 
- ข้อพิจารณา 
- ข้อกฎหมายหรือระเบียบ 
- ความเห็นหรือข้อเสนอ 

4. การบันทึกย่อเร่ือง 
เนื่องจากผู้บริหารส่วนใหญ่มีงานท่ีจะต้องพิจารณาวินิจฉัยส่ังการหรือรับทราบเป็น

จ านวนมาก จึงไม่มีเวลาศึกษาและอ่านรายละเอียดของเรื่องทุกเรื่องท่ีเสนอมาได้ จึงเป็นหน้าท่ีของ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจะต้องย่อเรื่องและเก็บเฉพาะประเด็นส าคัญ แล้วเรียบเรียงให้อ่านเข้าใจได้ง่าย
เพื่อสะดวกแก่การพิจารณา หรือวินิจฉัยส่ังการของผู้บริหาร 

หลักในการท าบันทึกย่อเร่ือง 
4.1 ก่อนบันทึกย่อ ควรต้ังประเด็นของเรื่องว่า อะไร เมื่อไร ท่ีไหน ใคร ท าไม อย่างไร 

เป็นข้อ ๆ ไว้ก่อน 
4.2 อ่านหรือศึกษาเรื่องโดยตลอดให้ละเอียดและให้เข้าใจ 
4.3 จับประเด็นส าคัญของเรื่อง และจดเป็นข้อความส้ัน ๆไว้ 
4.4 พยายามย่อเรื่องให้ส้ัน กระชับ และล าดับความให้ดีเข้าใจง่าย การล าดับความไม่

จ าเป็นต้องเรียงล าดับตามข้อความเดิมอาจจัดใหม่เพื่อให้เข้าใจง่าย 
4.5 ข้อความตอนใดท่ีเป็นความส าคัญต้องการให้เป็นที่สังเกตควรขีดเส้นใต้ 
4.6 หนังสือฉบับใดหรือข้อความตอนใดท่ีเป็นข้อความส าคัญไม่อาจจะย่อลงให้ส้ันได้อีก 

ให้เสนอไปท้ังเรื่อง โดยท าเป็นบันทึกต่อเนื่อง หรือยกข้อความนั้นใส่ลงในบันทึกท้ังหมด 



 
 
 

5. การบันทึกรายงาน 
การบันทึกรายงาน เป็นการรายงานเสนอให้ผู้บริหารทราบหรือพิจารณาเรื่องท่ีได้ไป

ปฏิบัติหรือประสบพบเห็น หรือส ารวจสืบสวนได้ความมา 
หลักในการท าบันทึกรายงาน 

 5.1 เก็บหรือจดประเด็นส าคัญของเรื่องท่ีได้ปฏิบัติ หรือประสบพบเห็นหรือสืบสวน
สอบสวน 

 5.2 อ้างท่ีมาของเรื่องหรือค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย ในกรณีท่ีมีการมอบหมายให้ไปปฏิบัติ 
 5.3 รายงานข้อเท็จจริงท่ีเป็นเหตุโดยละเอียดในเรื่องในหน้าท่ีท่ีได้ปฏิบัติหรือพบเห็น 

หรือ ได้ไปสืบสวนสอบสวนมา และตามด้วยผล ในกรณีเป็นเรื่องท่ีได้รับมอบหมายเฉพาะให้รายงาน
ทุกเรื่องท่ีผู้บริหารสนใจหรือต้องการทราบ 

 5.4 ถ้าเป็นเรื่องนอกเหนือหน้าท่ี แต่เห็นว่าเป็นประโยชน์แก่ราชการให้รายงาน
เฉพาะประเด็นส าคัญท่ีเห็นว่าจ าเป็น โดยแยกเป็นหัวข้อไว้ 

 5.5 สรุปความเห็นและข้อเสนอแนะ โดยแยกเป็นข้อ ๆ เพื่อสะดวกแก่การรับทราบ
หรือวินิจฉัยส่ังการ 

   5.5.1 การบันทึกความเห็น 
  การบันทึกความเห็นเป็นการแสดงความรู้สึกนึกคิด หรือความเห็นของผู้บันทึก

เกี่ยวกับเรื่องท่ีบันทึกว่าอะไร เมื่อไร ท่ีไหน ใคร ท าไม อย่างไร ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพื่อช่วยประกอบการ
พิจารณาส่ังการ 

  หลักในการบันทึกความเห็น 
1)  ในกรณีเป็นการบันทึกต่อเนื่องในเรื่องใดเรื่องหนึง่หรือต่อท้ายบันทึกย่อ

เรื่อง หรือบันทึกรายงาน ให้สรุปประเด็นท่ีเป็นเหตุแล้วจึงเขียนความเห็นท่ีเป็นผล 
2)  ถ้าเป็นเรื่องท่ียาวหรือมีการติดต่อโต้ตอบหลายครั้ง ควรสรุปย่อเรื่องความ

เป็นมา ข้อเท็จจริงหรือข้อมูล ประเด็นปัญหาท่ีเสนอให้พิจารณาแล้วตามด้วยความเห็น 
3)  ถ้าความเห็นท่ีเสนอมีทางเลือกท่ีจะส่ังการได้หลายทางหรือหลายวิธีให้

บันทึกความเห็นถึงผลดีและผลเสียในการเลือกส่ังการทางใดทางหนึ่ง 
4)  ถ้าความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ  ข้อบังคับ ระเบียบหรือค าส่ังในเรื่องใด

ให้แนบตัวบทหรือข้อความของกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ หรือค าส่ังท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นเสนอไปด้วย 
   5.5.2 การบันทึกส่ังการ คือ ข้อความท่ีผู้บริหารส่ังการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชาใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง  โดยหลักการบันทึกส่ังการควรชัดเจน  เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาการตีความของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา และสามารถปฏิบัติตามค าส่ังได้ถูกต้อง 



 
 
 

   5.5.3 การบันทึกติดต่อ  มีลักษณะเดียวกับการเขียนหนังสือติดต่อราชการ
โดยท่ัวไป ไม่มีรูปแบบท่ีเป็นพิธีการอย่างหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน ข้อความท่ีใช้ในบันทึก
ติดต่อควรส้ัน กะทัดรัด ชัดเจน เข้าใจง่าย ได้ใจความ เหตุและผลสอดคล้องเกี่ยวเนื่องกัน 
  5.6 การลงช่ือต าแหน่ง เพื่อให้ทราบว่าใครเป็นผู้จัดท าขึ้น ผู้บันทึกจะลงช่ือพร้อม
ต าแหน่ง โดยไม่ต้องมีวงเล็บช่ือเต็มใต้ลายช่ือก็ได้ ในกรณีท่ีเป็นการบันทึกต่อเนื่องโดยไม่มีความเห็น 
ผู้บนัทึกต่อเนื่องอาจบันทึกเพียงลงช่ือ และลงวันเดือนปีท่ีบันทึก 

  6. การท าบันทึกเสนอทีป่ระชุม 
บันทึกเสนอท่ีประชุมเป็นการเรียบเรียงเรื่องเพื่อเสนอให้ท่ีประชุมคณะกรรมการ หรือ

คณะท างานทราบหรือพิจารณา โดยปกติในการประชุมเลขานุการจะต้องจัดเตรียมเอกสารการประชุม
เสนอให้ท่ีประชุมทราบหรือพิจารณา การท่ีจะน าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมดเสนอให้ท่ีประชุมทราบ
หรือพิจารณาอาจไม่สะดวก และยากแก่องค์คณะของท่ีประชุมจะศึกษาหรือพิจารณาเรื่องใน
ระยะเวลาท่ีจ ากัด ดังนั้นเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ท่ีประชุมและท าให้การพิจารณาเรื่องต่าง ๆ 
เป็นไปอย่างกระชับและตรงประเด็น จึงเป็นหน้าท่ีของเลขานุการท่ีจะต้องเตรียมเอกสารการประชุม
เสนอให้ท่ีประชุมทราบ หรือพิจารณาเป็นเรื่อง ๆ ไป 
  โดยหลักการท าบันทึกเสนอท่ีประชุมสามารถน าหลักเกณฑ์ในการท าบันทึกติดต่อ
ราชการมาประยุกต์ใช้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเรียบเรียงสรุปย่อสาระส าคัญของเรื่อง ข้อเท็จจริง ค าช้ีแจง 
ปัญหา ข้อพิจารณา ข้อกฎหมายหรือระเบียบ ตลอดจนความเห็นหรือข้อเสนอแนะของฝ่ายเลขานุการหรือ
เจ้าหน้าท่ีในเรื่องท่ีจะเสนอให้ท่ีประชุมทราบหรือพิจารณา ให้ส้ัน กะทัดรัด กระชับ ตรงประเด็น และ
เข้าใจง่าย โดยท่ัวไปบันทึกเสนอท่ีประชุมมักจะมีรายละเอียดขอเรื่องแยกไว้เป็นข้อ ๆ เพื่อความสะดวก
ขององค์คณะท่ีประชุม และง่ายต่อการพิจารณาประเด็นปัญหา หัวข้อในบันทึกเสนอท่ีประชุม
ประกอบด้วย 

(1) เรื่องเดิมหรือค าขอ 
(2) ปัญหา 
(3) ข้อเท็จจริง 
(4) ค าช้ีแจง 
(5) ข้อพิจารณา 
(6) ข้อกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ 
(7) ความเห็นหรือข้อเสนอ 
การบันทึกเสนอท่ีประชุมแบ่งได้เป็น 2 ชนิด คือ 
(1) เรื่องเพื่อทราบ 
(2) เรื่องเพื่อพิจารณา 



 
 
 

7. บันทึกการประชุม 
บันทึกการประชุม คือ การจดบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ

มติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน การจดบันทึกความคิดเห็นของท่ีประชุมนี้มีช่ือเรียกเป็นทางการว่า 
“รายงานการประชุม” รายงานการประชุมมีรูปแบบประกอบด้วย 

7.1 รายงานการประชุมของคณะใด หรือเรื่องใด 
7.2 ครั้งท่ีของการประชุม 
7.3 ประชุมเม่ือใด ณ ท่ีใด 
7.4 ผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม 
7.5 เวลาเริ่มประชุม และเวลาเลิกประชุม 
7.6 ข้อความท่ีประชุม ประกอบด้วย ประธานกล่าวเปิดการประชุม และเรื่องท่ีประชุม

กับมติ หรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่อง ดังนี้ 
  7.6.1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  7.6.2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม (ถ้ามี) 
  7.6.3 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 
  7.6.4 เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 
  7.6.5 เรื่องอื่น (ถ้ามี) 
การจดรายงานการประชุม โดยปกติเป็นหน้าท่ีของเลขานุการของท่ีประชุมหรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย วิธีจดรายงานการประชุมท าได้ 3 วิธี คือ 
1) จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 
2) จดย่อค าพูดท่ีเป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรอืผู้เข้าร่วมประชุมอันเป็น

เหตุผลน าไปสู่มติของท่ีประชุม พร้อมด้วยมติ 
3) จดเฉพาะเหตุผลท่ีเป็นประเด็นส าคัญกับมติของท่ีประชุม 
การจดบันทึกรายงานการประชุม โดยเฉพาะวิธีตามข้อ 2) และ 3) ควรเรียบเรียงเนื้อ

เรื่องท่ีเป็นสาระส าคัญให้กระชับและชัดเจน และตัดส่วนท่ีไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีประชุมออก ท่ีส าคัญ 
คือ ควรเรียบเรียงเป็นภาษาเขียน พยายามหลีกเล่ียงการใช้ค าพูด 

8. บันทึกการวินิจฉัยตีความปัญหา 
เป็นเอกสารในลักษณะเชิงวิชาการเพื่อน าเสนอเรื่องท่ีได้มีการวินิจฉัยตีความปัญหา

หรือข้อหารือ ซึ่งมีสาระประกอบด้วย ความเป็นมาหรือเรื่องเดิม หรือปัญหาท่ีหารือหรือประเด็นท่ี
โต้แย้งกัน ข้อเท็จจริง ค าช้ีแจง ข้อพิจารณา ข้อกฎหมาย หรือระเบียบ ความเห็น ข้อวินิจฉัย และ
ความเห็นแย้ง (ถ้ามี) ซึ่งบางครั้งเพื่อความสะดวกในการศึกษา จึงมักจะมีการท าเชิงอรรถอ้างอิง



 
 
 

ประกอบในบันทึกไว้ด้วย ในส่วนนี้จึงไม่สะดวกท่ีจะน าเสนอในรูปแบบของบันทึกติดต่อราชการ
โดยท่ัวไป จึงมีการจัดท าบันทึกการวินิจฉัยตีความปัญหาในรูปแบบของเอกสารเชิงวิชาการดังกล่าว 

การเขียนบันทึกและรายงานถึงแม้จะได้น าส่วนประกอบและวิธีการมาเสนออย่าง
ละเอียดแล้วก็ตาม ถึงอย่างไรก็อาจยังมีข้อบกพร่องอยู่ ท้ังหมดท้ังมวลจะต้องอาศัยการเรียนรู้
ประกอบกับการฝึกฝนจนเกิดความเข้าใจและมีความช านาญในการเขียนจึงจะถือว่าเป็นผู้มีความรู้และ
ความช านาญอย่างแท้จริง การเรียนรู้ใคร ๆ ก็เรียนได้ แต่ความช านาญเป็นเรื่องเฉพาะบุคคลซึ่งต้อง
อาศัยประสบการณ์เป็นส่วนประกอบท่ีส าคัญด้วย 

3.10 การประชุม 
 การประชุมเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เนื่องจากองค์กรหนึ่ง ๆ จะมีท้ังผู้บริหารและผู้
ปฏิบัติ เพื่อท าหน้าท่ีและรับผิดชอบในด้านต่าง ๆ ขององค์กร และการท่ีจะปฏิบัติงานขององค์กรให้ส าเร็จ
ลุล่วงตามเป้าหมาย บางครั้งจ าเป็นจะต้องมีการประชุมปรึกษา หารือร่วมกันเพื่อหาข้อยุติหรือความ
ร่วมมือในการปฏิบัติ 
 การประชุมจะจัดขึ้นได้ต้องมีข้ันตอนการปฏิบัติต่าง ๆ หลายข้ันตอน คือ ขั้นตอนก่อนการ
ประชุมหรือท่ีเรียกว่าการเตรียมการประชุม ขั้นตอนการด าเนินการประชุมและขั้นตอนภายหลังการประชุม  
คือ การจัดท าบันทึกการประชุม และการปฏิบัติงานตามท่ีท่ีประชุมมีมติไว้ 
 เลขานุการมีหน้าท่ีท่ีจะต้องปฏิบัติในทุกขั้นตอนของการประชุม นับต้ังแต่การจัดหา 
จัดเตรียมสถานท่ี การเตรียมพาหนะเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม การเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้
ประกอบการประชุม การออกหนังสือเชิญประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม การต้อนรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม การจดบันทึกการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม ตลอดจนการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุม 
 ค านิยามความหมาย 
 ความหมายของการประชุม มีผู้ให้ค านิยามไว้ต่าง ๆ กัน เช่น 
 การประชุม เป็นการรวมกันในสถานท่ีใดสถานท่ีหนึ่ง เพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็น ร่วม
ปรึกษาหารือ ร่วมแก้ไขปัญหา หรือเพื่อขอมติในการด าเนินกิจการขององค์กรท่ีได้ก าหนดวัตถุประสงค์ไว้ 
 การประชุม คือ การท่ีบุคคลมาพบปะกันตามนัดหมาย เพื่อร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์ 
และระเบียบวิธี  ณ สถานท่ีหนึ่งตามเวลาท่ีก าหนด 
 การประชุม คือ การท่ีบุคคลต้ังแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมหารือหรือพิจารณากิจการงาน 
 การประชุม คือ การท่ีบุคคลหลาย ๆ คนมาร่วมหารือพิจารณาปัญหา หรือประเด็นใด ๆ 
แล้วสรุปความคิดเห็นออกมา ซึ่งถือเป็นความคิดเห็นของท่ีประชุม 
 ไม่ว่าจะเป็นนิยามหรือความหมายใด  จะเห็นได้ว่าการประชุมจะมีองค์ประกอบท่ีส าคัญ คือ 

1. มีบุคคลต้ังแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมหารือหรือพิจารณากิจการงาน 



 
 
 

2. บุคคลดังกล่าวมาร่วมกัน ณ สถานท่ี วัน และเวลาท่ีก าหนด 
3. การมารวมกันดังกล่าว ต้องมีวัตถุประสงค์ร่วมกัน ซึ่งอาจจะเป็นเพื่อหารือหรือพิจารณา

กิจการงาน หรือร่วมกันแก้ไขปัญหา หรือแลกเปล่ียนความคิดเห็น หรือเพื่อขอมติในการด าเนินกิจการ 
เป็นต้น 

  4. มีระเบียบและกติกาก าหนดกรอบในการด าเนินการร่วมกัน 
 5. การประชุมจะต้องมีประธาน ซึ่งท าหน้าท่ีเป็นประธานของท่ีประชุม และด าเนินการ

ประชุมให้เรียบร้อย ได้ผลสมความมุ่งหมายของการประชุม 
6. เลขาธิการหรือเลขานุการมีหน้าท่ีช่วยเหลือและให้ความสะดวกแก่ประธานท่ีประชุม 

องค์คณะท่ีมาประชุม และมีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
6.1 จัดท าระเบียบวาระการประชุม เรื่องท่ีประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
6.2 หนังสือแจ้งนัดหมายการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านทราบถึงก าหนดวัน 

เวลา และสถานท่ีท่ีจะประชุม และเรื่องท่ีจะประชุม 
6.3 เตรียมสถานท่ีประชุม จัดท าบัญชีให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือช่ือเป็นหลักฐาน

ทุกครั้งท่ีมีการประชุม 
  6.4 จดและท ารายงานการประชุม 

  วัตถุประสงค์ของการประชุม 
1.  เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีโอกาสแลกเปล่ียนแสดงความคิดเห็นและน าข้อยุติซึ่งเป็น

ความเห็นร่วมไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
2.  ร่วมกันพิจารณาปัญหา และค้นคว้าหาแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
3. เพื่อร่วมกันตัดสินใจในการด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
4. เพื่อสร้างความเข้าใจท่ีดีในองค์กร และเปิดโอกาสให้ทุกคนมีส่วนร่วม อันจะน าไปสู่

การท างานร่วมกันเป็นหมู่คณะ 
5. เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความรู้และประสบการณ์เพิ่มเติม 

รูปแบบของการประชุม 
การประชุมแบบเป็นทางการในหน่วยงาน ในองค์กรต่าง ๆ ท่ีใช้กันแพร่หลายโดยท่ัวไป คือ 
1. การประชุมทั่วไป (General Conference หรือ Meeting)  

การประชุมท่ัวไปนี้ เป็นการประชุมแบบเป็นทางการท่ีมีแบบแผนพิธีการท่ีแน่นอน 
ชัดเจน เป็นงานเป็นการ องค์ประชุมประกอบด้วย 

1.1 ประธาน 
1.2 รองประธาน 



 
 
 

1.3 เลขานุการ 
1.4 ผู้เข้าประชุม 
1.5 ผู้ท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้อง 
1.6 และผู้เข้าร่วมประชุม (ผู้ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม) 
การประชุมแบบท่ัวไปนี้ จะเป็นการประชุมท่ีมีขนาดใหญ่ ผู้เข้าประชุมเป็นตัวแทนท่ี

ได้รับการคัดเลือกหรือแต่งต้ังจากหน่วยงานหรือผู้แทนระดับต่าง ๆ จนถึงระดับชาติมาประชุมเพื่อ
วางแผน ก าหนดนโยบาย ก าหนดวิธีการปฏิบัติในการท างานในส่วนต่าง ๆ ลักษณะการประชุมแบบ
ท่ัวไป มีดังต่อไปนี้ 

1) เป็นการประชุมเฉพาะเรื่อง หรือเป็นการประชุมใหญ่ขององค์กรหรือของ
ระบบงานท้ังระบบ 

2) มีบุคคลจากหลายฝ่าย หรือมีผู้แทนจากฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องมาร่วมประชุม 
3) มีระเบียบวาระการประชุม 
4) มีการด าเนินการประชุมอย่างเป็นทางการ มีการปรึกษาหารือ มีการช้ีแจงหรือ

การอธิบายในเรื่องท่ีประชุมตามวาระการประชุมอย่างเป็นกิจลักษณะ 
5) มีประธานเป็นผู้น าหรือเป็นผู้ด าเนินการประชุม มีรองประธานคอยเป็นผู้ช่วย

ประธาน และมีเลขานุการท่ีประชุมเป็นผู้รับผิดชอบดูแลการเตรียมการประชุม การบันทึกการประชุม 
และด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุมตามท่ีประธานมอบหมายหรือตามท่ีท่ีประชุมมอบหมาย 

6) การแสดงความคิดเห็น การอภิปราย และการให้ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ของสมาชิก
จะต้องพูดหรือเสนอกับประธานเท่านั้น พูดกันเองระหว่างสมาชิกด้วยกันไม่ได้ (จะผิดมารยาทการ
ประชุม) และจะพูดได้ก็ต่อเมื่อประธานในท่ีประชุมอนุญาตให้พูดเท่านั้น 

2. การประชุมทีมงานภายในหน่วยงาน (Meeting หรือ  Staff meeting)  
การประชุมในลักษณะนี้เป็นการประชุมกับผู้ร่วมงานกับลูกน้องหรือกับทีมงาน เป็น

การประชุมทีมงานภายใน เพื่อปรึกษาหารือกันในหน่วยงาน เป็นเรื่องเฉพาะเป็นการภายในของ
หน่วยงานหรือเฉพาะของทีมงาน เพื่อปรึกษางาน เพื่อมอบหมายงาน หรือเป็นการประชุมเพื่อ
ประโยชน์ในการบริหารงานโดยเฉพาะของแต่ละหน่วยงานซึ่งเกิดขึ้นได้ทุกหน่วยงานเป็นปกติและจะมี
การเรียกประชุมโดยหัวหน้าหน่วยงาน หรือโดยผู้ท่ีหัวหน้ามอบหมายให้เรียกประชุม หรือก าหนดให้
ด าเนินการประชุมตามเรื่องท่ีมอบหมาย การประชุมทีมงานภายในหน่วยงานจะมีลักษณะส าคัญ
เฉพาะตัว ดังนี้ 

2.1 เป็นการประชุมพบปะกันภายในหน่วยงาน 
2.2 มีหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้ท่ีหัวหน้าหน่วยงานมอบหมายให้ด าเนินการประชุม

เป็นผู้น าการประชุม 



 
 
 

2.3 เป็นการประชุมท่ีไม่เคร่งครัด ในเรื่องการจัดระเบียบวาระการประชุมมากนัก 
ส่วนใหญ่จะเป็นประเด็นตามท่ีผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยงานก าหนด 

2.4 อาจมีการจดบันทึกการประชุม หรือไม่จดก็ได้มติแปรไปตามลักษณะงานและ
การประชุม (แต่ควรมีการจดบันทึกการประชุมทุกครั้ง) 

2.5 ส่วนใหญ่จะเป็นการประชุมเพื่อปรึกษาหารือเรื่องงานอย่างเป็นเรื่องเป็นราว 
เป็นกิจลักษณะ แต่บรรยากาศในท่ีประชุมค่อนข้างเป็นกันเอง 

2.6 เป็นการประชุมเพื่อก าหนดการท างาน ปรับปรุงแก้ไขการท างาน และปัญหา
ของหน่วยงาน แต่อาจเป็นการประชุมเพื่อประโยชน์ทางการบริหารได้ในทุกประการ เช่น เพื่อ
เสริมสร้างประสิทธิภาพของการท างาน การติดต่อส่ือสาร การอ านวยการ การประสานงาน การติดตาม
ก ากับงานและการประเมินผล การแลกเปล่ียนข้อคิดเห็นเพื่องานและแก้ปัญหาของหน่วยงาน 

2.7 เรื่องท่ีประชุมจะเป็นเรื่องงานของหน่วยงาน หรือเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการท างาน
ของหน่วยงานนั้น ๆ โดยตรงเป็นหลักส าคัญ  

3. การประชุมคณะกรรมการ (Committee Meeting) 
การประชุมคณะกรรมการเป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มของคณะผู้ท างาน ซึ่งจัดอยู่ใน

รูปคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ เป็นกลุ่ม หรือคณะบุคคลท่ีได้มีการแต่งต้ัง หรือได้รับการ
มอบหมาย ให้พิจารณาด าเนินในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เช่น คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง
ข้อบั งคับมหาวิทยาลัยศิลปากร คณะกรรมการประกัน คุณภาพในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
คณะกรรมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร หรือคณะกรรมการรักษาความสงบเรียบร้อย
ภายในวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ เป็นต้น 

การประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ เป็นการประชุมเฉพาะในงานหรือในกิจการท่ี
อยู่ในขอบเขตหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย หรือก าหนดมาพร้อมกับการจัดต้ังคณะกรรมการนั้น เท่านั้น 
การประชุมคณะกรรมการจะมีลักษณะเฉพาะดังนี้ 

3.1 เป็นการประชุมเฉพาะกลุ่มของคณะกรรมการนั้น ๆ เท่านั้น 
3.2 มีภารกิจ หรือวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานของคณะกรรมการ หรือมีขอบเขต

ของคณะกรรมาธิการนั้นไว้แน่นอนชัดเจน 
3.3 เมื่อด าเนินงานตามภารกิจเสร็จส้ินแล้ว คณะกรรมการนั้นจะหมดวาระหรือ

สลายตัว ตามวาระการด าเนินงานตามระยะเวลาท่ีได้ก าหนดไว้ 
3.4 ผู้ เข้ าร่ วมประชุม  จะ เป็น เฉพาะ ผู้ ท่ี เกี่ ย วข้ อ งกับการปฏิบั ติ งานของ

คณะกรรมการนั้น ๆ เป็นหลัก 
3.5 ระเบียบวาระการประชุมของการประชุม จะต้องก าหนดไว้แน่นอนชัดเจน มี

การจัดท ารายงานการประชุมทุกครั้ง 



 
 
 

3.6 ประเด็นของการประชุมและการพิจารณารายละเอียดในการประชุมเป็นไปเพื่อ
ผลของการปฏิบัติงานตามภารกิจ เพื่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดต้ังคณะกรรมการนั้นขึ้นมา 
เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงานและความรับผิดชอบของคณะกรรมการนั้นเท่านั้น 

4. การประชุมสัมมนา (seminar) 
การประชุมการสัมมนา หรือการประชุมสัมมนานี้เป็นแบบของการประชุมท่ีใช้กัน

ค่อนข้างแพร่หลาย โดยเฉพาะในสถานศึกษาช้ันสูงระดับอุดมศึกษาหรือในมหาวิทยาลัย เป็นการ
ประชุมแบบทางการ (Formal Meeting)  ท่ีสมาชิกผู้มาร่วมประชุม เป็นผู้ท่ีมีความรู้ มีประสบการณ์ 
มีความสนใจในเรื่องเดียวกัน หรือมีความสนใจตรงกัน มาประชุมร่วมกัน มาด้วยความต้ังใจจะมา
แลกเปล่ียนประสบการณ์ ร่วมกันศึกษาค้นคว้า มาร่วมกันปรึกษาหารือกัน หรือร่วมกันคิดเพื่อหาทาง
แก้ปัญหาใน ท่ี จัดสัมมนาในครั้ งนั้น  โดยท่ัวไปจะเชิญ ผู้เช่ียวชาญหรือผู้ทรงคุณวุฒิ มาร่วม
ประชุมสัมมนาด้วย ในฐานะผู้ให้ความรู้เสริม ช่วยชี้แนะ และให้ค าแนะน าปรึกษา 

ในการสัมมนานั้น วิทยากรท่ีมาร่วมให้ข้อเสนอแนะ จะต้องมีความรู้กว้างขวาง 
ลึกซึ้งในเรื่องท่ีสัมมนา ผู้เข้าร่วมสัมมนาจะต้องมีข้อมูลและความรู้ในเรื่องท่ีสัมมนา ต้องเป็นท้ังผู้ให้
และผู้รับ มีโอกาสแลกเปล่ียนและเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์จากผู้ร่วมสัมมนาด้วยกันและจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ จากการวิเคราะห์ปัญหาในกลุ่มโดยการอภิปราย หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจะน าไปปฏิบัติ
หรือไม่ก็ได้ การประชุมสัมมนาจะมีลักษณะเฉพาะดังนี้ 

4.1 มีก าหนดการและมีแบบแผนการด าเนินการประชุมท่ีแน่นอนเป็นแบบของตนเอง 
4.2 มีคณะกรรมการดูแลการจัดและการด าเนินการสัมมนา 
4.3 มีก าหนดการ มีหัวข้อเรื่อง และประเด็นส าคัญในการสัมมนา 
4.4 มีการบรรยาย หรือการอภิปรายโดยคณะผู้อภิปรายหรือมีการเสนอรายงาน

สรุปผลการศึกษาวิเคราะห์วิจัยในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการสัมมนา 
ขั้นตอนส าคัญในการด าเนินการประชุมจะมีตามล าดับ ดังนี้ 
1)  การประชุมรวม แบบประชุมใหญ่ครบองค์ประชุม 
2)  การบรรยาย/การอภิปรายเป็นคณะ 
3)  การอภิปรายกลุ่มย่อย 
4)  การเสนอผลการประชุมกลุ่มย่อยต่อท่ีประชุมใหญ่ 
5)  การอภิปรายแบบท่ัวไปในท่ีประชุมใหญ่ 
6)  การสรุปผลการสัมมนา 
7)  การปิดการสัมมนา 



 
 
 

ในการประชุมนั้น โดยปกติแล้วจะไม่มีการลงมติในประเด็นต่าง ๆ ท่ีหยิบยกขึ้นมา
อภิปราย ไม่มีการหาข้อยุติในแบบท่ีตายตัว หรือมีการลงคะแนนช้ีขาด แต่จะประมวลประเด็น 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนวทางต่าง ๆ เชิงสรุป และข้อเสนอแนะส าหรับการแก้ปัญหาไว้ร่วมกัน 

5. การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) 
การประชุมแบบการประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ เป็นการ

ประชุมอีกแบบหนึ่งท่ีใช้กันมาก เนื่องจากการประชุมแบบนี้จะต้องมีการฝึกปฏิบัติส าหรับผู้เข้าร่วม
ประชุมเป็นหลักส าคัญ การประชุมเชิงปฏิบัติการโดยปกติแล้วจะมีสมาชิกท่ีร่วมประชุมไม่มากนัก 
ส่วนมากจะมีจ านวนพอเหมาะกับอุปกรณ์และเครื่องอ านวยความสะดวกในการฝึกปฏิบัติการในเรื่องท่ี
จัดประชุมนั้น เนื่องจากเน้นการปฏิบัติเป็นส่วนส าคัญ 

ในการประชุมเชิงปฏิบัติการนี้ สมาชิกในการประชุมจะต้องร่วมกันศึกษา รับฟังการ
บรรยาย หรือศึกษาค้นคว้า ท าความเข้าใจ และฝึกปฏิบัติ เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
เฉพาะอย่าง ตามหัวข้อของการประชุมปฏิบัติการครั้งนั้น หลักส าคัญของการประชุมแบบนี้คือ การเรียน 
การฝึกปฏิบัติ แล้วน าไปปฏิบัติในการปฏิบัติงานจริง  

การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการจึงต้องมีเอกสาร มีหนังสือ มีคู่มือ มีรายละเอียดและ
ข้อมูล ตลอดจนมีวัสดุอุปกรณ์เพื่อประกอบการศึกษาและเพื่อฝึกปฏิบัติ ซึ่งต้องเตรียมไว้ล่วงหน้าให้
พร้อมเพื่อผู้เข้าร่วมประชุมจะใช้ประโยชน์ได้ในทันที 

การประชุมเชิงปฏิบัติการดังกล่าว จุดเน้นจะอยู่ท่ีการปฏิบัติได้เป็นการแก้ปัญหา
ด้วยภาคปฏิบัติ เน้นการปฏิบัติมากกว่าการบรรยายหรือการอภิปราย มุ่งปรับปรุงความสามารถและ
ความเช่ียวชาญในการปฏิบัติงาน ส่วนมากเป็นเรื่องเกี่ยวกับวิชาชีพ ลักษณะเฉพาะของการประชุม มี
ดังนี้ 

5.1 มีการก าหนดเรื่องของการประชุมเชิงปฏิบัติการชัดเจน 
5.2 มีจุดมุ่งหมายส าคัญท่ีการเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ประสบการณ์ 
5.3 มีการเตรียมวัสดุอุปกรณ์ สถานท่ี เอกสาร ข้อมูลท่ีจ าเป็นให้พร้อมใช้ในการฝึก

ปฏิบัติ 
5.4 มีการฝึก/ทดลองปฏิบัติการ หรือมีการฝึกปฏิบัติกิจกรรมในท่ีเรื่องท่ีจัดประชุม 

ซึ่งถือเป็นหัวใจส าคัญของการประชุม 
5.5 จุดเน้นของการประชุมปฏิบัติการอยู่ท่ีการเตรียมคนให้มีความพร้อมสูง  ให้

สามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในเรื่องท่ีจัดประชุม และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน
จริงได้ 

 



 
 
 

 6. การประชุมแบบระดมความคิด (Brainstorming) 
การประชุมแบบระดมความคิดเป็นการประชุมในแบบท่ีมุ่งให้เกิดความคิดปัจจุบัน

แบบเร่งด่วน ให้ได้ความคิดจากสมาชิกให้มากท่ีสุดเท่าท่ีสมาชิกจะคิดได้ 
การระดมความคิด เป็นท่ีนิยมใช้กันค่อนข้างแพร่หลายมาก และใช้ในการแสวงหา

ข้อคิดเห็นท่ีแปลกใหม่ท่ีสร้างสรรค์ในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ เป็นการประชุมท่ีมีพลังพิเศษท่ี
ก่อให้เกิดคล่ืนความคิดของสมาชิกในท่ีประชุม ในขั้นแรกของกระบวนการประชุมระดมความคิดนี้ 
ต้องการแต่ความคิดหรือข้อคิดเห็นท่ีเกี่ยวข้องให้ได้มากท่ีสุด เป็นการระดมความคิดเห็นทุกรูปแบบ 
ทุกประเด็นในเรื่องท่ีพิจารณา พยายามให้ได้ข้อคิดเห็นมากท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไปได้ โดยประธานหรือ
ผู้ด าเนินการประชุมจะคอยกระตุ้นให้สมาชิกออกความคิดเห็น  ชักน าให้สมาชิกออกความเห็น
ตลอดเวลา เมื่อได้ข้อคิดเห็นมากพอสมควรแล้วจึงจะหยุด จากนั้นจะน ากลับมาตรวจสอบ ทบทวน
ข้อคิดเห็นท่ีเสนอไว้แล้ว โดยการประชุมระดมความคิดเห็นมีลักษณะพิเศษ ดังนี้ 

  6.1 ผู้น าการประชุมกระตุ้นให้สมาชิกแสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างเสรีใน
ปัญหาท่ีต้ังขึ้น 

6.2 ข้อคิด ความเห็น ท่ีสมาชิกในท่ีประชุมเสนอแนะขึ้นมาแต่ละข้อนั้น ห้ามไม่ให้
ผู้ใดโต้แย้ง ไม่ว่าจากผู้ใดท้ังส้ิน ส่วนนี้เป็นส่วนท่ีส าคัญมากส าหรับกระบวนการระดมความคิด 

6.3 ให้เขียนข้อเสนอแนะ หรือความคิดเห็นแต่ละข้อของสมาชิกทุกคนให้สมาชิกใน
ท่ีประชุมได้เห็นอย่างชัดเจนทุกข้อเสนอ 

6.4  กระตุ้นให้สมาชิกเสนอความคิดเห็นท่ีแปลกใหม่ 
6.5 ถ้าประธานเห็นว่าได้จ านวนข้อคิดเห็นมากพอแล้ว ก็จะหยุดระดมความคิดเห็น 

แล้วกลับมาตรวจสอบ ทบทวนข้อเสนอท่ีได้ในขั้นต้นท้ังหมด แล้วเลือกข้อดี ๆ ข้อท่ีมีความเป็นไปได้
หรือเหมาะสมไว้ใช้ประโยชน์ต่อไป 

7. การประชุมแบบกลุ่มย่อยเฉพาะกิจ (Syndicate) 
การประชุมแบบกลุ่มย่อย (เฉพาะกิจ) เป็นการประชุมแบบกลุ่มย่อย ๆ ของผู้ซึ่งมี

ความสนใจร่วมกันในการพิจารณาปัญหาใดปัญหาหนึ่งหรือเรื่องย่อยเรื่องใดเรื่องหนึ่งของการประชุม
ในแต่ละครั้ง โดยภายหลังจากการประชุมใหญ่ร่วมแบบครบองค์ประชุมในขั้นเริ่มต้นแล้ว สมาชิกท่ีมา
ประชุมจะแบ่งออกเป็นกลุ่มย่อย เพื่อไปประชุมกลุ่มของตนเองโดยเฉพาะในประเด็นหรือหัวข้อเรื่องท่ี
ได้รับมอบหมาย หรือตามท่ีตกลงกันโดยแต่ละกลุ่มจะจัดให้มีประธาน เลขานุการของกลุ่มเพื่อท า
หน้าท่ีเลขานุการของท่ีประชุม แล้วด าเนินการอภิปราย ร่วมกันพิจารณาประเด็นปัญหา แล้วน ามา
เสนอต่อท่ีประชุมใหญ่ต่อไป  
  จุดเด่นของการประชุมกลุ่มย่อยเฉพาะกิจ คือ การประชุมเพื่อแก้ปัญหา ผู้เข้าร่วม
การประชุมจะคิดร่วมกันเป็นกลุ่มด้วยการรวมประสบการณ์ของทุกคนมาแก้ปัญหาร่วมกัน 



 
 
 

 8. การประชุมทางวิชาการแบบซิมโพเซียม (Symposium)  
 การประชุมแบบซิมโพเซียม เป็นการประชุมทางวิชาการมีลักษณะคล้ายปาฐกถาเป็น
คณะ การประชุมแบบนี้เป็นการเปิดโอกาสให้เสนอผลงานทางวิชาการ เสนอความรู้และวิทยาการใหม่  ๆ 
มุ่งถ่ายทอดความรู้ด้วยวิธีการท่ีส้ัน กระชับ เสนออย่างเป็นระบบ เพิ่มความเข้าใจแก่ผู้ฟัง และเปิดโอกาส
ให้ซักถามได้  

9. การประชุมแบบโต๊ะกลม (Round Table) 
การประชุมแบบโต๊ะกลม เป็นการประชุมกลุ่มแบบหนึ่ง ท่ีนิยมจัดโดยให้สมาชิก

ประชุมทุกคนนั่งรอบโต๊ะกลมด้วยกัน แล้วสมาชิกมาแลกเปล่ียนข้อคิดเห็น ข้อมูล รายละเอียดในเรื่อง
ท่ีสนทนา มีการอภิปราย แลกเปล่ียนความคิดเห็นกัน บรรยากาศในท่ีประชุมค่อนข้างจะเป็นกันเอง 

10. การประชุมราชการ 
การประชุมท่ีใช้ในการปฏิบัติราชการอาจจัดกลุ่มเป็นประเภทใหญ่ ๆ ได้ 3 ประเภท คือ 
10.1 การประชุมเพื่อช้ีแจงและถ่ายทอดความรู้ เช่น ช้ีแจงนโยบาย ช้ีแจงระเบียบ 

ประชุมขอความร่วมมือ ประชุมทางวิชาการ ฯลฯ 
10.2 การประชุมเพื่อแลกเปล่ียนความคิดเห็นและความรู้  เช่น การสัมมนา การ

อภิปราย การประชุมเชิงปฏิบัติการ ฯลฯ 
10.3 การประชุมเพื่อแก้ปัญหาหรือหาแนวทางปฏิบัติหรือร่วมกันตัดสินใจในการ

ด าเนินการ เช่น การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน  ฯลฯ 
  องค์ประชุม 
  องค์ประชุมของการประชุม ถ้ามีระเบียบหรือข้อบังคับเกี่ยวกับการประชุมก าหนดไว้ 
ก็ให้เป็นไปตามระเบียบหรือข้อบังคับนั้น แต่ถ้าไม่มีระเบียบหรือข้อบังคับก าหนดไว้ ถือว่าการประชุม
จะครบองค์ประชุมได้จะต้องมีผู้มาประชุมเกินกว่าครึ่งหนึ่งของจ านวนคณะท่ีประชุมท้ังหมด 
  บทบาทหน้าที่ของผู้จัดการประชุม 
  ผู้จัดการประชุมมีบทบาทและหน้าท่ีในการจัดการประชุม แยกได้เป็น 3 ขั้นตอน 

1) การเตรียมการก่อนการประชุม 
2) การด าเนินการขณะมีประชุม 
3) การด าเนินการหลังการประชุม 

การเตรียมการก่อนประชุม 
1) จัดระเบียบวาระการประชุม โดยเลขานุการร่วมกับประธานเป็นผู้ก าหนดวาระท่ีจะ

ประชุม 



 
 
 

2) จัดเตรียมเอกสารการประชุมโดยจะต้องจัดท าให้เพียงพอและให้เสร็จทันเวลา เอกสารใด
ควรจะต้องส่งให้ท่ีประชุมศึกษาล่วงหน้า ควรจะต้องรีบด าเนินการก่อน  

3) แจ้งก าหนดการประชุม โดยท าหนังสือเชิญประชุม ระบุวัน เวลา สถานท่ีประชุม พร้อม
ท้ังส่งระเบียบวาระการประชุม 

4) จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
5) การติดต่อทางโทรศัพท์กับผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อเป็นการเตือนผู้เข้าร่วมประชุม 

 การด าเนินการขณะมีประชุม  
1) จัดให้ ผู้เข้าร่วมประชุมลงช่ือหรือลงทะเบียนการประชุม และตรวจนับจ านวน

ผู้เข้าร่วมประชุม และแจ้งให้ประธานทราบว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ 
2) จดบันทึกหรือดูแลการบันทึกการประชุม ต้ังแต่เริ่มจนเสร็จการประชุม 
3) เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้ว เพื่อให้ท่ีประชุมพิจารณาแก้ไขและรับรอง 
4) น าเสนอโดยอ่านหรือสรุปสาระส าคัญของเรื่องท่ีเสนอท่ีประชุมทราบและพิจารณา 
5) ช่วยประธานในการนับคะแนนเสียงหรือแจกบัตรลงคะแนน 
6) อ่านทวนข้อความหรือมติต่าง ๆ ของท่ีประชุมท่ีได้บันทึกตามค าขอของประธาน 
7) สรุปสาระส าคัญของมติให้ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
8) ในกรณีท่ีประธานหรือรองประธานไม่มาร่วมประชุม หรือยังไม่มาร่วมประชุม ให้

เลขานุการหรือผู้จัดท าหน้าท่ีเปิดประชุมและด าเนินการให้ท่ีประชุมเลือกประธานช่ัวคราวเพื่อท า
หน้าท่ีเป็นประธานในท่ีประชุมครั้งนั้น 

9) ช่วยเตือนประธานในบางกรณีท่ีเห็นว่าประธานควรแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 การด าเนินการหลังการประชุม 

1) จัดท ารายงานการประชุมในทันทีเมื่อเสร็จการประชุม 
2) แจ้งมติของท่ีประชุมไปยังหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องทราบโดยเร็ว เพื่อ

จะได้รับไปด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
3) แก้ไขรายงานการประชุมตามท่ีมีผู้ขอแก้ไข 
4) เก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุมไว้อย่างเป็นระเบียบเพื่อสะดวก

ต่อการอ้างอิง 
5) จัดเตรียมการประชุมครั้งต่อไป 

 วิธีการลงมติ 
 ถ้ามีระเบียบหรือข้อบังคับเกี่ยวกับวิธีการลงมติก าหนดไว้ให้ถือระเบียบหรือข้อบังคับ แต่ถ้า
ไม่มีระเบียบหรือข้อบังคับก าหนดไว้ให้ถือเสียงข้างมากของท่ีประชุมเป็นมติ กรณีเสียงคะแนนเท่ากัน
ให้ประธานท่ีประชุมเป็นผู้ช้ีขาด 



 
 
 

 การรับรองรายงานการประชุม 
 การรับรองรายงานการประชุม สามารถท าได้ 3 วิธี คือ 
 วิธีท่ี 1 รับรองในท่ีประชุมครั้งนั้น 
 วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 
 วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจ้งเวียน 
 หน้าที่ของประธานในที่ประชุม 

1) ด าเนินการประชุมให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
2) เสนอหัวข้อเรื่อง และช้ีแจงวัตถุประสงค์ของการอภิปราย 
3) กระตุ้นให้มีการสนองตอบจากประเด็นท่ีอภิปราย 
4) พยายามให้ผู้เข้าร่วมประชุม ได้มีโอกาสแสดงความคิดเห็นอย่างเท่าเทียมกัน 
5) ด าเนินการประชุมตามก าหนดเวลาและวาระการประชุม 
6) สรุปประเด็นส าคัญในแต่ละหัวข้อ 
7) พยายามสร้างความรู้สึกท่ีเป็นกันเองแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
8) สรุปผลการประชุม 

หน้าที่ของเลขานุการในทีป่ระชุม 
 การจัดประชุมเป็นหน้าท่ีโดยตรงของเลขานุการผู้บริหาร รวมถึงเลขานุการท่ีได้รับการแต่งต้ัง
ให้เป็นเลขานุการในการคณะกรรมการหรือคณะท างานชุดต่าง ๆ ด้วย 
 การจัดการประชุม เลขานุการผู้บริหาร และเลขานุการในคณะกรรมการ คณะท างานท่ีได้รับ
การแต่งต้ังให้รับผิดชอบการด าเนินโครงการหรือรับผิดชอบในการจัดกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่ง
จะต้องเตรียมแผนการประชุมเป็นขั้นตอน ดังนี้ 
 การปฏิบัติก่อนการประชุม 

1) เตรียมวาระการประชุม 
2)  บันทึกเชิญประชุม พร้อมแนบวาระประชุม (ถ้ามี) แล้วจัดส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมก่อนการ

ประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
3) เตรียมรายงานการประชุมครั้งก่อน 
4) จัดสถานท่ีประชุม 
5) จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุม 
6) จัดเตรียมเอกสารแจกท่ีประชุม 
7) จัดเตรียมใบลงทะเบียนการเข้าร่วมประชุม 
8) โทรศัพท์เตือนผู้เข้าร่วมประชุมหรือขอค ายืนยันการเข้าร่วมประชุม 
9) จัดท าป้ายช่ือ ในกรณีท่ีเป็นผู้เข้าประชุมต่างหน่วยงานกัน 



 
 
 

10) จัดท าป้ายบอกทางไปสถานท่ีประชุม 
11) เตรียมพาหนะรับ - ส่งส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
12) จัดเตรียมเอกสารและการเบิก - จ่ายค่าเบี้ยประชุม 
การปฏิบัติในขณะประชุม 
1)  เลขานุการต้องมาก่อนเวลาประชุมเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการประชุม

และตรวจสอบความเรียบร้อยสถานท่ีประชุม 
2) แจกวาระการประชุมตามท่ีนั่งของผู้เข้าประชุม 
3) ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์การประชุมทุกชนิด 
4) จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องด่ืมและอาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าประชุม 
5) จัดให้มีการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
6) ตรวจสอบรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
7) ช่วยเหลือประธานท่ีประชุมในเรื่องข้อมูลอย่างเพียงพอส าหรับการประชุม 
8) บันทึกรายละเอียดการประชุม 
การปฏิบัติภายหลังการประชุม 
1) ต้องแน่ใจว่าได้น าเอกสารท้ังหมดกลับไปส านักงานแล้ว 
2) ตรวจสอบความเรียบร้อยสถานท่ีประชุมภายหลังการประชุม 
3) ตรวจส่ิงของท่ีผู้เข้าร่วมประชุมลืมท้ิงไว้เพื่อส่งคืนผู้เข้าประชุม 
4) เตรียมการร่างรายงานการประชุมให้ประธานพิจารณา 
5)  จัดพิมพ์ร่างรายงานการประชุมท่ีประธานเห็นชอบแล้วแจกจ่ายแก่สมาชิกเพื่อขอความ

เห็นชอบหรือน าเข้าท่ีประชุมให้รับรองรายงานการประชุมในครั้งต่อไป 

3.11 การนัดหมาย  
 การนัดหมาย หมายถึง บุคคลสองฝ่ายได้ตกลงกันเพื่อการอย่างใดอย่างหนึ่ง โดยมีวัน เวลา 
และสถานท่ีเป็นตัวก าหนด 
 การนัดหมายเป็นการสร้างความพร้อมท้ังสองฝ่ายท้ังผู้มาขอนัดพบและฝ่ายผู้ให้พบโดยเฉพาะ
ฝ่ายผู้ให้พบจะได้จัดเวลาให้ว่างจากภารกิจอื่น ๆ 
 ส าหรับผู้ท าการนัดหมายเข้าพบผู้บริหารนั้น   บางคนอาจจะติดต่อด้วยตนเอง บางคนก็
โทรศัพท์มาขอท าการนัดหมายก่อน เลขานุการควรให้ความสะดวกท้ังสองฝ่าย คือ ทางด้านผู้มาติดต่อ
ขอเข้าพบผู้บริหารต้องไม่เสียเวลามาแล้วต้องรอเข้าพบเป็นเวลานาน  
 เลขานุการมีหน้าท่ีดูแล จัดการ ควบคุมการนัดหมายของผู้บริหารให้ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ล าดับแรกควรกล่ันกรองการนัดหมายให้เหมาะสมไม่ปล่อยให้เกิดการนัดหมายจิปาถะ 



 
 
 

ไร้จุดมุ่งหมาย ขาดความส าคัญ เลขานุการต้องช่วยจัดเวลาในการนัดและพูดคุย เพราะผู้บริหารอาจมี
ก าหนดการไปท าภารกิจอื่นซึ่งเลขานุการต้องประสานงานให้ดี 
 การนัดหมาย หมายถึง การกะ การคาดคะเน และก าหนดวัน เวลา สถานท่ีเพื่อให้ผู้บริหารได้
พบกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ส่ิงจ าเป็นท่ีจะช่วยในการนัดหมายให้ผู้บริหารเกิดความพอใจ คือ การศึกษาหาหยุดยืน หรือ
ความพอใจของผู้บริหารหรือจากประสบการณ์ท่ีเลขานุการได้ศึกษาเกี่ยวกับงาน  อุปนิสัยในการ
ท างานของผู้บริหาร ลักษณะของงานและผู้มาติดต่อ โดยมีการสังเกต จดจ า เพื่อน าไปประกอบการ
ตัดสินใจก่อนท่ีจะน าก าหนดการนัดหมายไปปรึกษากับผู้บริหาร ซึ่งจะช่วยให้เลขานุการด าเนินการนัด
หมายให้ผู้บริหารเกิดความพอใจได้เป็นอย่างดี 

1. ประโยชน์ของการนัดหมาย 
1.1 การนัดหมายเป็นการควบคุมเวลาการท างานของบุคคลท้ังสองฝ่าย 
1.2 การนัดหมายท าให้บุคคลท้ังสองฝ่ายได้มีโอกาสเตรียมความพร้อมและเตรียมข้อมูล

ส าหรับการพบกันตามนัดหมาย 
1.3 การนัดหมายท าให้การพบกันระหว่างบุคคลท้ังสองฝ่ายมีผลเป็นทางการมากข้ึน 
1.4 การนัดหมายท าให้บุคคลท้ังสองฝ่ายสามารถตัดสินใจปัญหาร่วมกันได้ 

2. หลักในการนัดหมาย 
2.1 เลขานุการต้องหมั่นตรวจตารางการนัดหมายเพื่อไม่ให้มีการนัดหมายท่ีซ้ าซ้อนกัน 
2.2 ในวันแรกของสัปดาห์ คือ การท างานในวันจันทร์ เลขานุการไม่ควรนัดหมายกับ

บุคคลหนึ่งบุคคลใดไว้ เพราะเป็นวันท่ีมีงานเข้ามามากกว่าวันอื่น (ยกเว้นผู้บริหารก าหนดเอง) 
2.3 อย่านัดหมายในวันแรกที่ผู้บริหารกลับจากเดินทางไปราชการ 
2.4 อย่านัดหมายผู้ใดก่อนท่ีผู้บริหารจะเดินทางหรือก่อนหยุดเพื่อพักผ่อน เพราะเป็น

เวลาท่ีผู้บริหารต้องสะสางงานอย่างเร่งด่วน 
2.5 การจัดการนัดหมาย ระยะแรกของวันต้องเริ่มหลังจากท่ีผู้บริหารส่ังงานตอนเช้า

เรียบร้อยแล้ว 
2.6 อย่านัดหมายช่วงระยะเวลาติดต่อกันจนท าให้ผู้บริหารไม่มีเวลาเป็นส่วนตัว 
2.7 อย่านัดหมายในระยะใกล้เวลาเลิกงาน 

3. ข้อควรปฏิบัติในการนัดหมาย 
3.1 เลขานุการต้องมีตารางก าหนดการนัดหมายของผู้บริหาร 
3.2 เลขานุการต้องรักษาเวลาการนัดหมาย 
3.3 เลขานุการต้องเตือนผู้บริหารเมื่อใกล้ถึงเวลาการนัดหมาย 



 
 
 

3.4 เลขานุการต้องโทรศัพท์เพื่อเป็นการยืนยันการนัดหมายไปยังสถานท่ีท่ีผู้บริหารจะ
ออกเดินทางไป 

3.5 เลขานุการต้องแจ้งผู้บริหารและผู้ท่ีจะนัดหมายเมื่อมีการเปล่ียนแปลงการนัดหมาย 
3.6 เลขานุการต้องสุภาพ อ่อนโยนท้ังกิริยาและวาจาต่อทุกคนท่ีมาติดต่อ 
3.7 เลขานุการต้องจดบันทึกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ท่ีจะนัดหมายท่ีเป็นปัจจุบันเสมอ 
3.8 เลขานุการต้องจัดบริการเพื่ออ านวยความสะดวกตลอดเวลา 
3.9 เลขานุการต้องบริการอาหารเครื่องด่ืมตามกาลเทศะ 

4. วิธีการนัดหมาย 
4.1 นัดหมายด้วยวาจา 
4.2 นัดหมายด้วยจดหมายหรือนัดหมายด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 
4.3 นัดหมายด้วยโทรศัพท์ โทรสาร 

5.  การบันทึกการนัดหมาย 
     การบันทึกการนัดหมายทุกครั้ง  เลขานุการจะต้องท าการบันทึกการนัดหมายเพื่อเตือน

ความจ าท้ังเลขานุการและผู้บริหาร การนัดหมายถ้าเกิดมีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องยกเลิก เลขานุการ
ควรรีบแจ้งยกเลิกก่อนวันเวลาท่ีนัด และท าการนัดใหม่ในวันเวลาต่อไป 

5.1 การจดบันทึกการนัดหมาย 
1)  ใครเป็นผู้นัด 
2)  เรื่องอะไร 
3) ท่ีไหน 
4) วัน เวลาใด 
5) การแต่งกาย แต่งอย่างไร 
6) มีผู้รับเชิญไปร่วมงานประมาณเท่าใด 
7) ส าคัญหรือไม่ 
8) หมายเลขโทรศัพท์ท่ีจะติดต่อกลับ 

 5.2  การจดบันทึกช่วยเตือนความจ า ประกอบด้วย 
     1)   ช่ือผู้นัด 
  2)   วัตถุประสงค์ของการนัด 
  3)   วัน เวลา และสถานท่ีนัด 
 6. การเลื่อนการนัดหมาย 
 การนัดหมาย ถึงแม้จะได้มีการเตรียมการนัดหมายและแจ้งยืนยันกันเป็นท่ีแน่นอนแล้วก็ตาม 
ก็อาจมีเหตุขัดข้องท าให้ต้องเล่ือนนัดหมายได้ เนื่องจากมีเหตุจ าเป็นท่ีส าคัญมากไม่อาจปฏิเสธได้ หรือ



 
 
 

ด้วยเหตุมีอาการเจ็บป่วยกะทันหัน เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการจะต้องใช้วิจารณญาณให้รอบคอบ
เพื่อแจ้งให้ผู้นัดหมายทราบ และไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผลการนัด ควรให้เป็นหน้าท่ีของผู้บริหาร ในการ
แจ้งขอเล่ือนนัดจะแสดงความเสียใจโดยการขอโทษและอ้างว่ามีเหตุสุดวิสัยเกิดขึ้นจึงขอเล่ือนนัดและ
ขอนัดใหม่ตามท่ีผู้บริหารจะเห็นสมควร 
 7. การบอกเลิกนัดหมาย 
 เมื่อมีการแจ้งยกเลิกการนัดหมาย เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ ควรเสนอแนะการนัด
หมายในเวลาอื่นท่ีเหมาะสม และต้องไม่ลืมขีดฆ่าการนัดหมายครั้งนั้นออกกจากตารางการนัดหมาย
ของผู้บริหาร และตารางการนัดหมายของเลขานุการ เมื่อเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการจะต้องเป็น
ฝ่ายบอกเลิกการนัดหมายของผู้บริหาร จะต้องรีบแจ้งการยกเลิกให้ผู้นัดหมายทราบโดยเร็ว การติดต่อ
ขอยกเลิกการนัดหมายกับผู้นัดหมายท่ีสะดวกท่ีสุดคือการยกเลิกทางโทรศัพท์ 
 8. การรักษาเวลาและก าหนดการนัดหมาย 
  การนัดหมายทุกครั้ง เลขานุการจะต้องแจ้งให้ผู้บริหารทราบเพื่อจะได้ไม่เกิดการนัดหมาย
ท่ีซ้อนกันกับงานอื่น และให้ท าการบันทึกการนัดหมาย เพื่อเตือนความจ าท้ังของเลขานุการและของ
ผู้บริหารเอง การนัดหมายถ้ามีเหตุต้องยกเลิกโดยเร่งด่วนเลขานุการควรรีบแจ้งการยกเลิกก่อนถึงวัน 
เวลา ท่ีนัดและท าการนัดใหม่ในวัน เวลา ต่อมา 

3.12 การต้อนรับและการอ านวยความสะดวก 
 ค านิยามและความหมาย 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ได้นิยามความหมายของค าว่า 
 “ต้อนรับ” หมายถึง การรับรอง การรับแขก 
 “ต้อนรับขับสู้” หมายถึง การต้อนรับอย่างแข็งขัน 
 “แขก” หมายถึง ผู้มาหา ผู้มาแต่ท่ีอื่น 
 ความประทับใจครั้งท่ีแรกท่ีผู้มาเยือนจะได้รับจากการต้อนรับนั้นขึ้นอยู่กับอากัปกิริยาท่าทาง
ท่ีเขาพบเห็นจากฝ่ายต้อนรับ ผู้ต้อนรับควรมีคุณสมบัติรวมถึงความคล่องแคล่วว่องไวในการติดต่อ 
ลักษณะภายนอกและมารยาทของผู้ต้อนรับมีส่วนส าคัญในการสร้างความประทับใจท่ีดี เนื่องจากผู้
ต้อนรับเป็นคนแรกที่จะติดต่อกับแขกผู้มาเยือน จึงควรพูดจาส่ือความหมายได้อย่างชัดเจน นอกจากนี้
ควรรู้จักแก้ไขสถานการณ์ยุ่งยากท่ีอาจเกิดขึ้นได้ กรณีมีผู้มาติดต่อผู้บริหารโดยไม่มีการนัดหมายเอาไว้ 
ฝ่ายต้อนรับจะต้องอธิบายให้ผู้มาพบผู้บริหารเข้าใจว่าไม่สามารถให้เข้าพบผู้บริหารได้เพราะอะไร เช่น 
ผู้บริหารก าลังอยู่ระหว่างการประชุม หรือผู้บริหารในขณะนั้นไม่อยู่ในส านักงานด้วยเหตุผลอะไร และ
ควรสอบถามความต้องการหรือเหตุผลท่ีมาพบผู้บริหาร ถ้ารับทราบเหตุผลการมาพบผู้บริหารแล้วให้
วิเคราะห์ว่าเหตุผลหรือข้อมูลท่ีได้มาจากผู้พบนั้นเป็นเรื่องท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด 
หรืออยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารท่านใด ก็จัดให้ไปพบผู้บริหารหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีดูแล



 
 
 

รับผิดชอบในเรื่องดังกล่าว ผู้ต้อนรับจึงจ าเป็นต้องมีความช านาญในการพบปะผู้คน และตัดสินใจ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 

 ความส าคัญของการต้อนรับ 
 ในฐานะเลขานุการ จ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องคอยช่วยเหลือและเอาใจใส่ในการต้อนรับแขก
ของผู้บริหาร การต้อนรับแขกท่ีดีจะท าให้แขกเกิดความประทับใจ เลขานุการจึงต้องพูดคุยสนทนากับ
แขกด้วยความสุภาพ เป็นมิตร มีความต้ังใจดี เอาใจใส่แขก และมีความฉลาดแนบเนียน เลขานุการ
ควรเชิญแขกให้นั่งในห้องรับรอง หาน้ าให้ด่ืม หาหนังสือพิมพ์หรือนิตยสารให้อ่าน 
 การต้อนรับนอกจากแขกท่ีมาเยือนจะเกิดความประทับใจแล้ว  ยังสร้างความเข้าใจและ
ความรู้สึกท่ีดีต่อองค์กร และมองภาพพจน์ขององค์กรไปในทางท่ีน่าเช่ือถือ น่าคบหา เป็นพลัง
ความก้าวหน้าขององค์กรอีกทางหนึ่ง เลขานุการจึงไม่ควรมองข้ามการต้อนรับท่ีควรปฏิบัติต่อแขก
หรือลูกค้าขององค์กร และส่ิงส าคัญส าหรับการต้อนรับของเลขานุการ คือการพูดท่ีดีและการเป็นผู้ฟังท่ีดี 
ซึ่งจะเป็นเสน่ห์อย่างหนึ่งในการสนทนา 

 การต้อนรับหรือบริการ 
1. สร้างความประทับต่อผู้มาเยือนหรือติดต่อ เลขานุการต้องต้อนรับและทักทายด้วยความ

เป็นมิตร ยิ้มแย้มแจ่มใส ท่วงทีกิริยา พูดจาเรียบร้อย 
2. เอาใจใส่แขก โดยเชิญให้นั่งในห้องรับรอง หาน้ าให้ด่ืม หาหนังสือให้อ่านและควรสละเวลา

มาสนทนากับแขกบ้าง 
3. เตรียมการล่วงหน้าส าหรับแขกท่ีจะมาพบ หมายถึง แขกท่ีติดต่อหรือนัดไว้ก่อนแล้ว 

เลขานุการควรเตรียมเอกสารและข้อมูลไว้ล่วงหน้า 
4. การสนทนา เลขานุการ ควรสนทนากับแขกเกี่ยวกับเรื่องท่ัว ๆ ไป เพื่อให้เกิดบรรยากาศท่ีดี 

ไม่ควรสนทนาเกี่ยวกับศาสนา การเมือง การเงิน หรือการวิพากษ์วิจารณ์ 
5. การแนะน า เลขานุการต้องศึกษาเกี่ยวกับกฎง่าย ๆ ของการแนะน า คือ 

   1) ต้องแนะน าสุภาพบุรุษต่อสุภาพสตรี 
  2) ต้องแนะน าผู้ท่ีอ่อนวัยต่อผู้สูงอาวุโส 
  3) ต้องแนะน าแขกกับนายจ้าง 

6. การขัดจังหวะ ขณะท่ีผู้บริหารก าลังมีแขกหรือมีการประชุม เลขานุการควรให้เขาส่ัง
ข้อความหรือให้หมายเลขโทรศัพท์ไว้  ถ้าไม่จ าเป็นจริง ๆ ไม่ควรเข้าไปขัดจังหวะ ยกเว้นเป็นเรื่อง
ส าคัญจริง ๆ จึงจะขัดจังหวะเชิญให้ผู้บริหารรับสาย 

7. การรักษาเวลานัดหมายบางวันผู้บริหารมีตารางการนัดหมายหลายรายการ หากมีแขกบาง
รายเข้ามาพบผู้บริหารเกินเวลาท่ีก าหนด เพื่อเป็นการรักษาเวลาส าหรับแขกเข้าพบคนต่อไป 



 
 
 

เลขานุการควรหาโอกาสแทรกด้วยการใช้โทรศัพท์สายในไปยังผู้บริหารเพื่อเปิดโอกาสให้ผู้บริหาร
หลีกเล่ียงการต้อนรับแขกผู้มาติดต่อนั้นได้ 

8. การต้อนรับแขกท่ีไม่ได้นัดหมายล่วงหน้าหรือขณะท่ี ผู้บริหารไม่อยู่ ควรต้อนรับด้วย
อัธยาศัยท่ีดี มีไมตรี อธิบายเหตุผลให้แขกฟังและควรขอนามบัตรแขกไว้  การพูดควรพูดให้นุ่มนวล 
เช่น 
  “มีอะไรพอจะส่ังได้บ้างค่ะ” หรือ 
 “ก่อนมาพบกรุณาโทรศัพท์นัดหมายก่อนล่วงหน้าได้ไหมค่ะ เนื่องจากผู้บริหารมีตารางการ
นัดหมาย ตารางการนัดประชุม ประกอบกับมีภารกิจในแต่ละวันจ านวนมาก ท่านมาแล้วอาจไม่ได้พบ 
ท าให้เสียเวลาโดยเปล่าประโยชน์” 

การปฏิเสธการเข้าพบ  
การปฏิเสธการเข้าพบ ควรปฏิเสธอย่างนุ่มนวล เช่น 
“วันนี้ท่านผู้บริหารมีแขกรอพบตามตารางนัดหมายหลายราย และการเข้าพบในวันนี้จะไม่

สะดวกค่ะ” “ท่านผู้บริหารอยู่ระหว่างการประชุมค่ะ” เป็นต้น 

3.13 การติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ 
 การสื่อสาร คือ การส่งข่าวสารจากผู้ส่งข่าวสารไปยังผู้รับข่าวสารโดยอาศัยส่ือข่าวสารท่ีส่งไป 
อาจเป็นข้อความ ภาพ หรือเสียง 
 ความส าคัญของการสื่อสาร เนื่องจากการส่ือสารเป็นการส่งข่าวสารจากบุคคลหนึ่งไปยังอีก
บุคคลหนึ่ง ท าให้การติดต่อส่ือสารสามารถท าได้สะดวกรวดเร็ว ปัจจุบันการส่ือสารได้มีการพัฒนาจน
สามารถติดต่อส่ือสารกันได้ท้ังภายในประเทศและระหว่างประเทศ การส่ือสารมีความส าคัญท าให้เกิด
การประสานงานระหว่างบุคคล ระหว่างหน่วยงาน โดยการติดต่อไม่จ าเป็นต้องเดินทางไปพบกัน
โดยตรง เพียงแต่อาศัยส่ือท่ีมีคุณภาพในการส่ือสาร การส่ือสารก็จะสัมฤทธิ์ผล ตามท่ีต้องการ 
 การติดต่อส่ือสารทางโทรศัพท์นั้นอาจจะมีข้อจ ากัดเรื่องเวลา และอาจมีข้อจ ากัดในเรื่อง
ข้อมูลและความเข้าใจในรายละเอียดอาจไม่ดีเท่าท่ีควร แต่การสร้างความประทับใจเมื่อติดต่อ
โทรศัพท์กับสายปลายทาง จึงไม่ใช่เพียงความไพเราะของน้ าเสียง และความสุภาพของถ้อยค าท่ี
เลือกใช้ ในสมัยก่อนจึงมีผู้เสนอแนะว่า ถ้าไม่ใช่ความจ าเป็นรีบด่วนหรือเป็นการติดต่อกับผู้ท่ีสนิทสนม
ด้วยธุระส่วนตัวแล้ว ควรหลีกเล่ียงการใช้โทรศัพท์ ท้ังนี้นอกจากความยากล าบากในการใช้โทรศัพท์
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว บางท่านยังถือว่าการติดต่อโดยโทรศัพท์เป็นการไม่สุภาพ และสนิทสนมเกินไป 
ยิ่งกว่านั้นการติดต่อเป็นเพียงค าพูดไม่มีหลักฐานอันใดเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ยืนยัน  อาจท าให้เกิด
ความไม่สะดวกและอาจล าบากใจภายหลัง หรือเกิดความหลงลืมเข้าใจผิดพลาดได้ 



 
 
 

 อย่างไรก็ตาม ในปัจจุบันนี้ความคิดแบบเก่า ๆ ได้ลดน้อยลงไปมาก เมื่อคิดถึงความ
สะดวกสบาย ความรวดเร็วแล้ว การติดต่อทางโทรศัพท์จึงเป็นท่ีนิยมแพร่หลาย ท้ังภายในหน่วยงาน
และภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังการติดต่อภายในประเทศและระหว่างประเทศด้วย ท้ังนี้เพราะการ
ติดต่อทางโทรศัพท์อาจได้รับค าตอบทันทีทันใด จึงรวดเร็วทันการ เหมาะส าหรับการบริหารงานแบบ
มุ่งเน้นประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ การไปติดต่อด้วยตนเองส่วนมากจะใช้ในกรณีท่ีจ าเป็นเท่านั้น ซึ่ง
ไม่เหมาะส าหรับสถานการณ์ในปัจจุบันท่ีการจราจรติดขัด ค่าใช้จ่ายในการเดินทางสูง และท่ีจอดรถ
หาได้ยาก การติดต่อทางโทรศัพท์จึงเข้ามาแทนท่ีการไปติดต่อด้วยตนเองได้เป็นอย่างดี และกล่าวได้
ว่า “โทรศัพท์เป็นของฟุ่มเฟือยท่ีจ าเป็น” เพราะโทรศัพท์สามารถติดต่อกันได้ท่ัวโลกตลอด 24 ช่ัวโมง 
และสามารถน าติดตัวไปได้ทุกท่ี โทรศัพท์นอกจากจะใช้ในการติดต่อส่ือสารกันได้สะดวกรวดเร็วแล้ว 
ยังสามารถส่งข้อความ โหลดข้อความ และใช้ส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์ได้แทบทุกรูปแบบ เช่น การดู
หนัง ฟังเพลง ฟังข่าวสาร ถ่ายทอดรายการสด แม้แต่การถ่ายรูป คิดเลข ตลอดจนการประชุม เรียกได้
ว่ามีโทรศัพท์เครื่องเดียวสามารถท าได้ทุกอย่างในปัจจุบัน ในการปฏิบัติงานในส่วนราชการและองค์กร
ต่าง ๆ ในระหว่างบุคคลกับบุคคล หน่วยงานกับหน่วยงาน หรือระหว่างบุคคลกับหน่วยงาน ท้ังภายใน
และภายนอกซึ่งเกิดขึ้นอยู่ตลอดเวลา ซึ่งเรื่องท่ีติดต่อก็มีทั้งเรื่องราชการและเรื่องอื่น ๆ ฉะนั้นรูปแบบ
ท่ีใช้ในการติดต่อประสานงานราชการนอกจากติดต่อด้วยหนังสือราชการหรือเอกสารชนิดต่าง ๆ แล้ว 
การติดต่อส่ือสารทางโทรศัพท์ก็มีความส าคัญเช่นเดียวกัน 
 โดยท่ัวไปแล้วการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ถือเป็นการติดต่อท่ีมีความสะดวกมากท่ีสุด 
เพราะสามารถติดต่อได้โดยตรงระหว่างบุคคลกับบุคคล หน่วยงานกับหน่วยงาน และใช้เวลาในการ
ติดต่อระยะส้ัน ๆ และสามารถสรุปผลของการติดต่อได้เร็ว 
 การปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ การรับโทรศัพท์มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง เพราะเมื่อมีการติดต่อ
ประสานงานกันระหว่างผู้บริหารกับผู้บริหาร ผู้บริหารกับผู้ปฏิบัติ หรือผู้ปฏิบัติกับผู้บริหาร หรือ
บุคคลท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องกันทุกกลุ่มทุกฝ่าย โทรศัพท์จะเป็นเครื่องมือท่ีใช้ติดต่อประสานงานได้
สะดวก รวดเร็ว ทันเหตุการณ์มากท่ีสุด 
 บทบาทหน้าท่ีของเลขานุการ ซึ่งเปรียบเสมือนเป็นตัวแทนผู้บริหาร เมื่อมีโทรศัพท์ติดต่อเข้ามา 
เลขานุการจะเป็นผู้รับสายก่อนเพื่อกล่ันกรองเรื่อง หรือสอบถามผู้บริหารก่อนโอนสายให้ผู้บริหาร
รับสาย หรือจะเป็นผู้ให้ข้อมูล หรือรับฝากข้อความไว้ในกรณีท่ีผู้บริหารไม่อยู่หรือผู้บริหารไม่สะดวกท่ี
จะรับสาย และกรณีท่ีผู้บริหารต้องการติดต่อทางโทรศัพท์ อาจขอให้เลขานุการติดต่อให้ เมื่อติดต่อได้
แล้วก็ท าการโอนสายให้ผู้บริหารพูดสายโดยตรง 
 เลขานุการจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจในการใช้โทรศัพท์อย่างมีหลักการ มีมารยาท มีไหวพริบ 
ซึ่งจะเป็นผลท าให้เกิดภาพพจน์ท่ีดีต่อผู้บริหารและหน่วยงาน 
 



 
 
 

 1. บทบาทที่ส าคัญของผู้ใช้โทรศัพท์ 
   ในการใช้โทรศัพท์แต่ละครั้งผู้ใช้โทรศัพท์ จะต้องตระหนักอยู่เสมอว่า จะต้องท าหน้าท่ีเป็น 
  1.1 ผู้ส่ือสาร - ติดต่อ 
  1.2 ผู้ให้การแนะน า 
  1.3 ผู้แก้ปัญหา 
  1.4 ผู้ให้ความรู้ 
  1.5 ผู้ท าการประชาสัมพันธ์ 
  1.6 ผู้สร้างภาพพจน์และคุณค่า 
 2. มารยาทและศิลปะในการใช้โทรศัพท์ 
  2.1 เตรียมกระดาษ ปากกา ดินสอ ให้พร้อมเพื่อบันทึกข้อความได้ทันที 
  2.2 รับสายทันที เมื่อมีเสียงโทรศัพท์ดังขึ้น (อย่าให้เกิน 2 ครั้ง) 
  2.3 รับโทรศัพท์ด้วยใบหน้าท่ียิ้มแย้มแจ่มใส เสียงท่ีออกมาจะฟังรื่นห ู
  2.4 พยายามช่วยเหลือผู้ติดต่อด้วยความเต็มอกเต็มใจอย่างแท้จริง 
  2.5 ถ้าทราบช่ือผู้ติดต่อโทรศัพท์มา ควรจะเรียกช่ือเขาเพราะจะดูเป็นกันเองยิ่งขึ้น 
  2.6 เวลารับโทรศัพท์ควรใช้เสียงธรรมชาติ อย่าบีบเสียงหรือพูดเสียงดัง หรือตะโกนพูด
จะท าให้ผู้ฟังรู้สึกว่าผู้รับโทรศัพท์พูดเสียงห้วน 
  2.7 อย่าขบเค้ียวอาหารขณะรับโทรศัพท์ 
  2.8 ถ้าคุณต้องการวางสายสักครู่ ควรบอกให้ผู้ฟังทราบด้วย อย่าปล่อยให้ผู้ฟังคอยนาน
เกินไป 
  2.9 ให้พยายามหลีกเล่ียงค าว่า “ไม่ทราบ” ควรพยายามหาข้อเท็จจริงแจ้งให้ผู้ติดต่อ
ทราบเท่าท่ีสามารถจะให้ได้ 
  2.10 อย่าหายใจแรง ๆ ลงในหูโทรศัพท์ 
  2.11 อย่าใช้สายส่วนตัวนานเกินไป 
  2.12 พยายามท าให้ผู้โทรรู้สึกว่าเรายินดีจะพูดกับเขาและพยายามช่วยเหลือเขาอย่างสุด
ความสามารถ 
  2.13 อย่าขัดจังหวะในขณะท่ีเขาก าลังพูด หรืออย่าพยายามเร่งให้เขาพูดเร็ว ๆ ในขณะ
ท่ีเขาพูดช้า ๆ 
  2.14 เวลาพูดโทรศัพท์จิตใจต้องอยู่กับผู้พูดและรับฟังอย่างต้ังใจ 
  2.15 ต้ังใจฟังข้อความและสรุปให้ได้ใจความส าคัญ พร้อมท้ังทวนข้อความกับผู้โทรให้
เข้าใจตรงกัน เพื่อจะได้น าไปปฏิบัติได้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของผู้ท่ีติดต่อเข้ามา 
 



 
 
 

 3. การใช้โทรศัพท์อย่างสร้างสรรค์ 
  การใช้โทรศัพท์นับเป็นตัวส่งเสริม หรือท าลายช่ือเสียงและผลประโยชน์ของหน่วยงานได้
เพราะการใช้โทรศัพท์ท่ีพูดจาละเอียดชัดเจน สุภาพ ทันเหตุการณ์ จะช่วยให้ผู้ติดต่อได้ข้อมูลสมบูรณ์ 
และพอใจ ในทางตรงกันข้ามการใช้โทรศัพท์ท่ีพูดก ากวม วกวน ก้าวร้าว ยืดยาด ล่าช้า จะท าให้ผู้
ติดต่อไม่เข้าใจเรื่องราว หงุดหงิด อารมณ์เสีย และพลอยไม่พอใจท้ังตัวบุคคลและหน่วยงานท่ีติดต่อ
  3.1 ทุกครั้งท่ีเลขานุการจะตอบรับโทรศัพท์แทนผู้บริหาร ควรยึดหลักการ ดังนี้ 
   1) เตรียมความพร้อมท่ีจะช่วยเหลือ 
   2) แสดงความเป็นมิตร เป็นกันเอง 
   3) หลีกเล่ียง การพูดต่อไปนี้ 
   “ท่านออกไปข้างนอกค่ะ” 
   “ท่านไม่ว่างค่ะ” 
   “ตามตัวท่านไม่เจอค่ะ” 
   “ท่านออกทานกาแฟค่ะ” 
   “ท่านก าลังประชุมอยู่ และรบกวนไม่ได้ค่ะ” 
  3.2 จงใช้ค าต่อไปนี้แทน 
   1) กล่าวค าขอโทษ เสียใจ เช่น 
    “ขอโทษค่ะ” 
   2) ช้ีแจงในทางท่ีดี เช่น 
    “ท่านเพิ่งออกจากห้องไปเมื่อสักครู่นี้เองค่ะ” 
    “ท่านก าลังพูดโทรศัพท์อีกเครื่องหนึ่งค่ะ” 
    “ท่านก าลังพูดคุยกับแขกอยู่ค่ะ” 
    “ดิฉันคิดว่าอีกสักครู่ท่านคงจะกลับมา” 
    “ท่านติดประชุมจนกระท่ังเวลาบ่าย 2 โมงค่ะ” 
    “ท่านก าลังด าเนินการประชุมในส านักงานค่ะ” 
  3.3 เสนอความช่วยเหลือ 
   “จะให้ดิฉันช่วยอะไรได้บ้างค่ะ” 
   “จะฝากโน้ตไว้ไหมค่ะ” 
   “จะให้ท่านโทรศัพท์กลับไปไหมค่ะ” 
 4. ข้อพึงระวังในการรับโทรศัพท์ 
  4.1 อย่าใช้ฮัลโล เมื่อ “รับ” หรือ “เรียก” 



 
 
 

   ค าฮัลโล มักจะท าให้ผู้รับสับสน ไม่สร้างความหมายใด ๆ ในการเริ่มต้นทางโทรศัพท์
และบางครั้งท าให้เสียอารมณ์และความรู้สึกด้วย 
  4.2 ใช้ฮัลโลได้ 
   1) ในกรณีท่ีจะเริ่มสนทนาต่อ หลังจากต้องหยุดการสนทนาช่ัวคราว 
   2) ในกรณีท่ีอยากทราบว่าผู้พูดอีกฝ่ายหนึ่งยังติดตามการสนทนาอยู่หรือไม่ 
   มารยาทในการรับโทรศัพท์มีความส าคัญต่องานเลขานุการมาก เพราะบางครั้งต้อง
รับโทรศัพท์แทนผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชา หรือได้รับค าส่ังจากผู้บังคับบัญชาทางโทรศัพท์หรือได้รับ
การติดต่อนัดหมายจากบุคคลและหน่วยงานอื่น ๆ ทางโทรศัพท์ ข้อความส าคัญ ๆ ท่ีควรจะบันทึกไว้
ในขณะท่ีก าลังรับโทรศัพท์ก็คือ 

1) วัน เวลา ท่ีผู้ติดต่อโทรเข้ามา 
2) บุคคลท่ีผู้โทรติดต่อเข้ามาต้องการจะพูดด้วย 
3) ช่ือผู้โทรเข้ามา ท่ีอยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ 
4) บันทึกย่อรายละเอียดข้อความท่ีได้รับ 

  5.มารยาทในการโอนสายโทรศัพท ์
  การโอนสายโทรศัพท์ท่ีโทรเข้ามาผิดเบอร์ เช่น ผู้โทรต้องการต่อสายไปกองคลัง พระราชวัง
สนามจันทร์ แต่หมุนเบอร์มาท่ีเลขารองอธิการบดีฯ เลขานุการผู้รับสายต้องช่วยโอนสายต่อไปกองคลัง 
พระราชวังสนามจันทร์หรือแจ้งเบอร์ติดต่อกองคลัง พระราชวังสนามจันทร์ให้ผู้โทรกดเบอร์ใหม่ หรือ
กรณีผู้โทรต่อสายเข้ามาท่ีเลขานุการรองอธิการบดีฯ แต่สอบถามเรื่องเกี่ยวกับการให้บริการจัดห้อง
ประชุม การใช้ยานพาหนะ อย่างนี้ผู้รับโทรศัพท์จะต้องช้ีแจงเหตุผลท่ีจะต้องโอนสายให้หน่วยงานท่ี
ให้บริการด้านการใช้ห้องประชุมและหน่วยงานท่ีให้บริการด้านยานพาหนะ พร้อมท้ังต้องบอกวิธีการโอน
สายให้ผู้โทรทราบด้วย เพื่อท่ีผู้โทรจะได้ไม่เข้าใจผิดว่าผู้รับสายได้วางหูโทรศัพท์ไปแล้ว 
 ตัวอย่าง การบอกวิธีโอนสาย “โปรดรอสักครู่นะคะ ก าลังจะโอนสายให้พูดกับคุณเบญญาภา  
ฝ่ายจัดห้องประชุม งานบริการกลางค่ะ” 
 ในทางกลับกัน หากเลขานุการได้รับสายโอนมาจากบุคคลหรือหน่วยงานอื่นเข้ามาก็ต้องสร้าง
ความมั่นใจให้ผู้โทรทราบว่าคุณพร้อมท่ีจะให้ความช่วยเหลือในกรณีท่ีอยู่ในวิสัยท่ีจะท าได้ 
 
 6. ข้อควรปฏิบัติก่อนการใช้โทรศัพท์ 
  6.1 ตรวจสอบรหัสและหมายเลขโทรศัพท์ ก่อนท าการกดหมายเลขติดต่อกับผู้รับ
ปลายทาง ต้องให้แน่ใจว่าเป็นหมายเลขของบุคคลหรือหน่วยงานท่ีต้องการจะติดต่อด้วย ถ้ายังไม่แน่ใจ
ควรตรวจสอบในสมุดนามสงเคราะห์และบันทึกเก็บไว้  หรือสอบถามจากโอเปอเรเตอร์ของ
องค์การโทรศัพท์ก่อน เพื่อป้องกันความผิดพลาด ในกรณีท่ีผู้บริหารขอเบอร์โทรศัพท์เพื่อติดต่อบุคคล



 
 
 

หรือหน่วยงานใด ๆ ก็ตาม ให้เลขานุการตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท์กับเจ้าหน้าท่ีของหมายเลขท่ี
ผู้บริหารต้องการติดต่อก่อน ว่าเจ้าของหมายเลขโทรศัพท์ท่ีได้บันทึกไว้ ได้มีการเปล่ียนแปลงการใช้
หมายเลขโทรศัพท์แล้วหรือไม่ และเมื่อได้ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ท่ีต้องการจะติดต่อด้วย
ถูกต้องชัดเจนแล้ว จึงค่อยแจ้งให้ผู้บริหารทราบ ท้ังนี้เพื่อเป็นการประหยัดค่าใช้จ่าย และไม่ท าให้
เสียเวลาในการติดต่อเบอร์ผิด รวมทั้งไม่ต้องเสียเวลาในการค้นหาเบอร์โทรศัพท์ใหม่ ซึ่งอาจท าให้เสีย
โอกาสในการพูดคุย การท าข้อตกลงหรือการนัดหมายและท่ีส าคัญคืออาจท าให้การติดต่อล้มเลิกไป
เพราะเกิดความตึงเครียดจากการท่ีไม่ได้รับความสะดวกในการติดต่อทางโทรศัพท์ 
  6.2 กดหมายเลขโทรศัพท์อย่างระมัดระวงั และให้คอยสักระยะหนึ่งเพื่อให้สายต่อไปได้ 
  6.3 ถ้าเกิดผิดพลาดระหว่างการกดหมายเลขโทรศัพท์ ให้วางหูโทรศัพท์พักไว้สักครู่หนึ่ง
แล้วจึงกดใหม่อีกครั้ง 
  6.4 เมื่อมีผู้รับสายปลายทางแล้ว ให้แจ้งว่าผู้โทรเป็นใคร และต้องการพูดกับใคร 
  ตัวอย่าง การพูดโทรศัพท์กับผู้ รับสายปลายทาง คือ “สวัสดีค่ะ ดิฉันพิมพ์ดา จาก
มหาวิทยาลัยศิลปากรค่ะ ต้องการเรียนสายกับคุณกอบกุลค่ะ ไม่ทราบว่าคุณกอบกุลอยู่หรือเปล่าค่ะ 
หรือ ไม่ทราบว่าคุณกอบกุลรับสายได้หรือเปล่าค่ะ” 
  6.5 ถ้าหากผู้โทรกดหมายเลขต่อสายผิดเบอร์ ก็ต้องกล่าวค า “ขอโทษ” กับผู้รับสายท่ีต่อ
ผิดเบอร์นั้นก่อนวางหูหรือก่อนตัดระบบเพื่อกดหมายเลขต่อเบอร์ใหม่ 
  6.6 ควรสร้างความคุ้นเคยกับเสียงโทรศัพท์หรือสัญญาณการใช้โทรศัพท์ 
  6.7 ถ้าผู้ใช้โทรศัพท์กดหมายเลขท่ีต้องการติดต่อแล้วติดต่อไม่ได้ ควรติดต่อขอความ
ช่วยเหลือจากโอเปอเรเตอร์ให้ติดต่อให้ โดยระบุหมายเลขท่ีต้องการโทรติดต่อ กับหมายเลขท่ีใช้
ประจ าตัวของผู้ต้องการให้โทรติดต่อนั้นด้วย 
 
 7.  การใช้โทรศัพท์ทางไกลต่างประเทศ 
  งานเลขานุการ เป็นงานท่ีเน้นหนักไปในทางการติดต่อประสานงาน การใช้โทรศัพท์ 
โทรสารท้ังในประเทศและต่างประเทศเกิดขึ้นอยู่เป็นประจ า ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการต้องมีความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้โทรศัพท์หรือการใช้โทรสารเป็นอย่างดี  และสามารถด าเนินการได้ทันที
ตามท่ีได้รับค าส่ังหรือได้รับมอบหมายให้ติดต่อประสานงานท้ังในประเทศและต่างประเทศ  
  7.1 วิธีการใช้โทรศัพท์ทางไกลต่างประเทศ 
   7.1.1 ควรตรวจสอบเลขรหัสประเทศและเลขรหัสเมืองปลายทางกับหมายเลข
โทรศัพท์ของผู้รับปลายทางและให้เขียนเก็บไว้ แต่ถ้าไม่ทราบว่าจะตรวจเลขรหัสประเทศ รหัสเมือง
ปลายทางได้อย่างไร หรือหากต้องการทราบข้อมูลหรือต้องการค าแนะน าต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริการ
โทรศัพท์ระหว่างประเทศ ให้สอบถามจากพนักงานผู้ให้บริการเครือข่ายนั้น ๆ เช่น CAT หมายเลข 1322 



 
 
 

   7.1.2 การพูดโทรศัพท์ระหว่างประเทศ ประเภทเรียกเก็บเงินปลายทาง (Collect Call) 
และประเภทใช้บัตรเครดิต (Credit Card Call) ต้องติดต่อผ่านพนักงานสลับสาย โดยกดไปท่ีเลขท่ี 
“1100” 
   7.1.3 ถ้าไม่สามารถติดต่อโทรศัพท์ไปต่างประเทศได้  ให้โทรไปท่ีศูนย์รับแจ้ง
ข้อขัดข้องทางเทคนิคโทรศัพท์ระหว่างประเทศ ระบบเรียกอัตโนมัติ โทร. 1322 
   7.1.4 การใช้โทรศัพท์ทางไกลต่างประเทศแบบอัตโนมัติด้วยตนเอง (IDD) สามารถ
ท าได้ด้วยตนเองดังนี้ 
    (1) กด “001” รหัสเรียกทางไกลระหว่างต่างประเทศ 
    (2) กดรหัสประเทศท่ีต้องการโทรติดต่อ เช่น รหัสประเทศสหรัฐอเมริกา คือ 
เลข 1 รหัสประเทศญี่ปุ่น คือ เลข 81  รหัสประเทศไทย คือ เลข 66 ฯลฯ 
    (3) กดรหัสเมือง (รหัสพื้นท่ี) ของประเทศท่ีต้องการติดต่อ ถ้าเป็นประเทศไทย 
เรียกรหัสจังหวัด อย่างเช่น รหัสเมือง Kawasaki  ประเทศญี่ปุ่น คือ เลข 44 รหัสเมือง Washington   
(DC)  ประเทศสหรัฐอเมริกา คือ เลข 202 
    (4) กดหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับปลายทาง 
    (5) หลังจากกดหมายเลขโทรศัพท์ผู้รับปลายทางแล้ว ต้องรอฟังสัญญาณ
ประมาณ 30 วินาที และถ้ารอถึง 30 วินาที แล้วไม่ได้ยินสัญญาณเรียกให้วางสายโทรศัพท์แล้วเริ่มต้นใหม่ 
   7.1.5 ก่อนใช้โทรศัพท์ทางไกลโทรไปต่างประเทศต้องไม่ลืมว่าเวลาของแต่ละ
ประเทศมีความแตกต่างกัน เช่น ญี่ปุ่นอาจจะช้ากว่าประเทศไทยประมาณหนึ่งช่ัวโมง สหรัฐอเมริกา
อาจจะมี เวลาท่ีต่างกับประเทศไทยหลายช่ัวโมง  เช่น ในขณะท่ีเวลาประเทศไทยเท่ียงวัน ท่ี
สหรัฐอเมริกาอาจเป็นเวลาเท่ียงคืนอย่างนี้เป็นต้น ส าหรับผู้ท่ีต้องการติดต่อโทรศัพท์ทางไกลไป
ต่างประเทศจะต้องศึกษาความแตกต่างของเวลาในแต่ละประเทศให้ดีก่อน เพราะบางครั้งโทรไปแล้ว
อาจไม่มีผู้รับสาย 
 8. เทคนิคการใช้โทรศัพท์ตดิต่อประสานงาน 
  8.1 ควรเตรียมความพร้อมก่อนการต่อโทรศัพท์ เช่น 
   8.1.1 สมุดรายนามผู้ใช้โทรศัพท์ 
   8.1.2 บัญชีหมายเลขโทรศัพท์ผู้ท่ีใช้ติดต่อเป็นประจ า 
   8.1.3 หมายเลขโทรศัพท์ผู้ท่ีก าลังจะต่อโทรศัพท์ไปถึง 
   8.1.4 ช่ือ - นามสกุล ของผู้ท่ีต้องการติดต่อ 
   8.1.5 วัตถุประสงค์ 
  8.2 วิธีการต่อโทรศัพท์ 
   8.2.1 ยกหูโทรศัพท์จากท่ีวาง 



 
 
 

   8.2.2 ฟังสัญญาณแล้วให้กดหมายเลข 
   8.2.3 รอสัญญาณการติดต่อ 
  8.3 พร้อมท่ีจะพูดทันทีท่ีมีการตอบรับ และถ้าได้มีการเตรียมข้อมูลท่ีจะพูดให้พร้อมก็จะ
ประหยัดท้ังเวลาและค่าใช้จ่ายการใช้โทรศัพท์โดยเฉพาะโทรศัพท์ทางไกล 
  8.4 การต่อโทรศัพท์ ต้องให้เวลาผู้รับสายตามสมควร เพราะผู้รับสายอาจไม่ได้อยู่หน้า
เครื่องโทรศัพท์ตลอดเวลา ต้องให้เวลาผู้รับสายอย่างน้อย 1 นาที 
  8.5 เมื่อมีผู้รับสายแล้ว ให้สอบถามให้แน่ใจว่าเป็นคนท่ีต้องการจะพูดสายด้วยจริงแล้วจึง
เริ่มเข้าสู่การสนทนาในเรื่องท่ีเตรียมไว้ 
  8.6 ควรแสดงตัวต่อผู้รับสายทุกครั้ง เพราะผู้รับสายจะได้ทราบว่าผู้โทรเป็นใคร 
  8.7 ก่อนจะเริ่มสนทนาให้สอบถามผู้รับสายว่ามีเวลาหรือสะดวกจะพูดโทรศัพท์ในเวลา
นั้นหรือไม่ เพราะผู้รับอาจมีงานจ าเป็นเร่งด่วนหรืออาจมีผู้ร่วมสนทนาอยู่ด้วยก็ได้ 
  8.8 ควรมีมารยาทในการตั้งใจฟังและไม่ขัดจังหวะการพูด แสดงความเข้าใจและแสดงออก
ให้ผู้รับทราบว่าก าลังต้ังใจฟังอยู่ 
  8.9 ในระหว่างการสนทนาควรเอ่ยช่ือของผู้รับสายบ้างเป็นครั้งคราว เพื่อให้ผู้รับสายเกิด
ความช่ืนชมยินดี จะท าให้บรรยากาศในการสนทนาดีขึ้น 
  8.10 การล าดับเรื่องท่ีพูดต้องล าดับให้ชัดเจน มีรายละเอียดพอสมควรและอธิบายให้ผู้รับ
สายฟังเข้าใจ และทบทวนอีกครั้งก่อนวางหูโทรศัพท์ 
  8.11 การต่อหมายเลขโทรศัพท์ในบางครั้งอาจต่อผิดโดยไม่ได้ต้ังใจ ทุกครั้งท่ีต่อผิดควร
กล่าวค าขอโทษแก่ผู้รับสายปลายทางก่อนท่ีจะวางหู หรือก่อนท่ีจะตัดระบบเพื่อต่อหมายเลขใหม่ 
  8.12 ก่อนจบการสนทนาต้องแน่ใจว่าผู้รับสายได้รับรู้เรื่องท้ังหมดแล้วให้กล่าว “สวัสดี” 
และวางหูโทรศัพท์เข้าท่ีอย่างถูกต้องและนุ่มนวลท่ีสุด 
 9. การใช้โทรศัพท์ให้มีประสิทธิภาพ 
  หลักการท่ัว ๆ ไป ในการใช้โทรศัพท์ให้มีประสิทธิภาพ คือ 
  9.1 การรับโทรศัพท์ ควรรับโทรศัพท์โดยเร็วประมาณกริ่งท่ี 2 หรือถ้าเป็นไปได้ให้รับเร็ว
ท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้ ไม่ปล่อยไว้นานจนเกินไป เพราะจะท าให้ผู้โทรหมดความอดทนและวางหูไปก่อน 
ก่อนยกหูโทรศัพท์ให้เตือนตัวเองก่อนว่าท่านก าลังเป็นตัวแทนขององค์กร  ก าลังจะสร้างความ
ประทับใจให้กับผู้ท่ีมาติดต่อด้วย ค าทักทายควรใช้ค าว่า “สวัสดี” และแจ้งช่ือหน่วยงาน แจ้งนามผู้รับ 
ผู้ติดต่อจะได้ทราบว่าปลายสายท่ีติดต่อใช่สถานท่ีท่ีเขาต้องการติดต่อด้วยหรือไม่ 
  9.2 วิธีสร้างความประทับใจเมื่อรับโทรศัพท์ การติดต่อทางโทรศัพท์ ส่ิงเดียวที่สร้างความ
ประทับใจได้คือเสียง เสียงท่ีใช้ในการพูดโทรศัพท์ควรเป็นเสียงธรรมชาติท่ีแสดงความเป็นมิตร มี



 
 
 

ชีวิตชีวา แสดงความกระตือรือร้นท่ีจะให้บริการ ไม่เร็วหรือช้าเกินไป ชัดถ้อยชัดค า แจ่มใส ไม่ควรบีบ
เสียงให้แหลมเล็กโดยคิดว่าจะท าให้เสียงหวานหรือพูดในล าคอโดยคิดว่าจะท าให้เสียงทุ้มกังวาน 
  9.3 การต่อโทรศัพท์ให้บุคคลอื่นในหน่วยงาน เมื่อผู้โทรศัพท์มาต้องการติดต่อไปถึงผู้อื่น
ในหน่วยงาน ต้องฟังช่ือให้ชัดเจนเพื่อติดตามให้มารับโทรศัพท์ตามท่ีผู้โทรมาต้องการได้ทุกคน ถ้าท่าน
เป็นพนักงานรับโทรศัพท์ท่านควรมีหลายเลขเครื่องพ่วงภายในให้ถูกต้องว่าใครใช้หมายเลขอะไร การ
ใช้เครื่องต่อควรกดให้แม่นย า ไม่ท าให้สายหลุด เพราะอาจท าให้พลาดโอกาสท่ีดีไปได้ และก่อนจะต่อ
สายให้ผู้โทรควรบอกด้วยเสียงและถ้อยค าสุภาพให้คอยสักครู่ “จะต่อสายให”้ 
  9.4 ในกรณีท่ีบุคคลท่ีผู้โทรขอพูดสายด้วยไม่อยู่ในขณะนั้น ท่านควรบอกผู้โทรศัพท์เข้ามา
ว่า บุคคลดังกล่าวไม่อยู่ออกไปข้างนอก หรือบอกว่าติดประชุมแล้วให้ถามว่า “จะส่ังอะไรหรือไม่” ถ้า
ไม่มีควรแจ้งว่าจะให้บุคคลท่ีเขาต้องการพูดโทรศัพท์ด้วยติดต่อกลับไป ซึ่งจะดีกว่าให้เขาโทรกลับมาใหม ่
  9.5 ในกรณีท่ีผู้โทรเข้ามาคอยพูดโทรศัพท์ ผู้รับไม่ควรให้ผู้โทรเข้ามาคอยนานจนเกินควร 
เพราะการถือโทรศัพท์คอย ผู้คอยจะรู้สึกว่านานกว่าความเป็นจริงมาก ในกรณีท่ีผู้โทรศัพท์มา
สอบถามข้อมูลต่าง ๆ ซึ่งจ าเป็นต้องค้นหาข้อมูลนาน ควรขอหมายเลขผู้โทรศัพท์ไว้ แล้วแจ้งให้ทราบ
ว่าเมื่อค้นได้แล้วจะติดต่อกลับไป  
  9.6 การบันทึกข้อความทางโทรศัพท์ ขณะรับโทรศัพท์ควรมีปากกาหรือดินสอและสมุดฉีก
วางไว้ใกล้มือเพื่อจดข้อความผู้โทรศัพท์มาอาจส่ังถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งซึ่งไม่อยู่หรือไม่อาจรับสายได้
ในขณะนั้น อย่าเช่ือว่าตนเองมีความจ าดี และเมื่อได้จดข้อความท่ีผู้โทรศัพท์ส่ังไว้เรียบร้อยแล้วควร
อ่านให้เขาฟังข้อความนั้น เพื่อยืนยันความถูกต้องอีกครั้ง 
  9.7 การจดช่ือและสถานท่ี เมื่อจ าเป็นต้องจดบันทึกช่ือของคนหรือหน่วยงานหรือของ
สถานท่ีต้องให้แน่ใจว่าได้ยินถนัดและชัดเจนถูกต้อง ถ้าไม่แน่ใจควรถามซ้ าและอาจขอให้เขาสะกดช่ือ
นั้น ๆ ให้ด้วย  ท้ังนี้เพราะช่ือคนมีคล้ายกันมาก อีกท้ังวิธีการสะกดช่ือก็ต่างกัน การติดต่อทาง
โทรศัพท์โอกาสผิดพลาดจะเกิดขึ้นได้ง่ายเพราะการฟังท่ีไม่ชัดเจน 
  9.8 การฟังทางโทรศัพท์ คนมักให้ความสนใจกับการพูด วิธีการใช้ถ้อยค าส านวน วิธีการ
ออกเสียง วิธีการพูดให้ได้รับความสนใจ แต่ส่ิงท่ีส าคัญควบคู่ไปกับการพูด คือ การฟัง  
  9.9 การพูดทางโทรศัพท์ ควรพูดห่างจากกระบอกหูโทรศัพท์พอสมควร ไม่ควรหายใจ
หรือหายใจแรงมาก อย่าคุยกับคนอื่นในขณะท่ีก าลังพูดโทรศัพท์ เพราะจะท าให้ฝ่ายตรงข้ามรู้สึกไม่ให้
เกียรติเขาเท่าท่ีควรและเกิดความร าคาญ 
  9.10 วิธีการสร้างความประทับใจเมื่อใช้โทรศัพท์ ความสุภาพ น้ าเสียงท่ีแจ่มใส ชัดเจน 
ย่อมสร้างความประทับใจให้ผู้ฟังได้เป็นอย่างดี การยิ้มในขณะพูดโทรศัพท์แม้อีกฝ่ายจะมองไม่เห็นแต่
ความสดช่ืนแจ่มใสของน้ าเสียงจะบอกให้ผู้ฟังทราบว่าท่านมีอารมณ์ดีอย่างไร 



 
 
 

  9.11 การเตรียมตัวก่อนโทรศัพท์ ต้องหาเบอร์โทรศัพท์ท่ีถูกต้องไว้ก่อน ถ้าไม่ทราบ
หรือไม่แน่ใจ ควรตรวจสอบจากสมุดโทรศัพท์ หรือโทรสอบถามจาก 1133 ปกติเบอร์ท่ีติดต่ออยู่เป็น
ประจ าควรจดไว้ ยิ่งกว่านั้นต้องทบทวนช่ือบุคคลท่ีจะติดต่อด้วย เพื่อให้การพูดโทรศัพท์ของท่าน
น่าสนใจ 
  9.12 เมื่อต่อโทรศัพท์ผิด ไม่มีใครอยากต่อโทรศัพท์ผิดเบอร์ เพราะเสียค่าใช้จ่ายและ
เสียเวลา ในท านองเดียวกันก็ไม่มีใครอยากรับโทรศัพท์ท่ีต่อมาผิด ดังนั้นไม่ควรโกรธ ดุ ตวาด ด่าผู้ท่ีมารับ
หรือผู้ท่ีต่อโทรศัพท์มาผิด 
  9.13 เวลาท่ีใช้ในการพูดโทรศัพท์ พยายามใช้เวลาในการพูดโทรศัพท์ให้เหมาะสม ท้ังนี้
เพราะเวลาท่ีใช้ในการพูดโทรศัพท์มีน้อย ต้องพูดให้รวดเร็ว แต่ไม่ใช่รีบเร่งจนเกินไป 
  อย่างไรก็ตาม ส่ิงท่ีไม่ควรท าอย่างยิ่ง คือ ผูกขาดการพูดโทรศัพท์แต่เพียงฝ่ายเดียว ควร
เปิดโอกาสให้อีกฝ่ายได้พูดบ้าง แม้ว่าการพูดโทรศัพท์ไปในครั้งนั้นจะเป็นการโทรศัพท์ไปส่ังงาน ก็ควร
เปิดโอกาสให้ผู้รับค าส่ังได้มีโอกาสถามข้อข้องใจหรือซักซ้อมความเข้าใจค าส่ังให้ดีพอดี 
  โทรศัพท์เป็นเครื่องมือส่ือสารท่ีทันสมัยและสามารถใช้ติดต่อกันได้สะดวกรวดเร็วและ
ประหยัดค่าใช้จ่าย การใช้โทรศัพท์หากใช้อย่างถูกวิธี และใช้ด้วยความรอบคอบก็จะมีคุณอนันต์ แต่ถ้า
ใช้โดยไม่ระมัดระวังอาจมีโทษมหันต์ได้เช่นกัน เนื่องจากโทรศัพท์เป็นเครื่องมือท่ีสามารถถ่ายทอด
ความรู้สึกนึกคิดของบุคคลท่ีพูดได้โดยตรง หากไม่มีการกล่ันกรองเรื่องท่ีต้องการพูดอาจท าให้มิตรเป็น
ศัตรู และจากเรื่องท่ีง่ายกลับเป็นยากได้ และการท่ีใครจะพูดส่ิงใดแทนใครยิ่งต้องมีความระมัดระวัง
เพิ่มมากขึ้น เนื่องจากค าพูดจะเป็นส่ิงท่ีผูกมัดการกระท า และเป็นส่ิงท่ีปฏิเสธไม่ได้ ดังค ากล่าวท่ีว่า 
“ก่อนพูดเราเป็นนายของค าพูด แต่เมื่อพูดไปแล้ว ค าพูดกลับเป็นนายของเรา” 

3.14 หลักเกณฑ์และข้ันตอนการน า Social Media มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
 ในปัจจุบันนี้คงจะหลีกเล่ียงหรือหนีค าว่า Social Media  ไปไม่ได้ เพราะไม่ว่าจะไปท่ีไหน ก็
จะพบเห็นค าว่า “Social” ซึ่งหมายถึง สังคม แต่ในท่ีนี้จะหมายถึงสังคมออนไลน์ ซึ่งมีขนาดใหญ่มาก 
และค าว่า “Media” หมายถึง ส่ือสังคมออนไลน์ท่ีมีการตอบสนองทางสังคมได้หลายทิศทาง โดยผ่าน
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตซึ่งเป็นเว็บไซต์ท่ีบุคคลบนโลกนี้สามารถมีปฏิสัมพันธ์โต้ตอบกันได้ พื้นฐานการเกิด 
Social Media  มาจากความต้องการของมนุษย์หรือคนเราท่ีต้องการติดต่อส่ือสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กัน 
จากเดิมท่ีมีเว็บในยุค 1.0 ซึ่งก็คือเว็บท่ีแสดงเนื้อหาอย่างเดียว บุคคลแต่ละคนไม่สามารถติดต่อหรือ
โต้ตอบกันได้  แต่เมื่อเทคโนโลยีเว็บพัฒนาเข้าสู่ยุค 2.0 ก็มีการพัฒนาเว็บไซต์ท่ีเรียกว่า web 
application ซึ่งก็คือ เว็บไซต์มีแอพลิเคช่ันหรือโปรแกรมต่าง ๆ ท่ีมีการโต้ตอบกับผู้ใช้งานมากขึ้น 
ผู้ใช้งานแต่ละคนสามารถโต้ตอบกันได้ผ่านหน้าเว็บ 
 Social Media  คือ ส่ือยุคใหม่ท่ีก าลังเข้ามามีบทบาทส าคัญในทุกวงการท้ังชีวิตประจ าวัน 
และการด าเนินธุรกิจ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นส่ือท่ีนิยมใช้ส่ือสารการตลาด เพื่อการโปรโมทและท า



 
 
 

กิจกรรมตลาดออนไลน์หลาย ๆ รูปแบบ แต่ส าหรับการน า social media มาใช้เป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการในธุรกิจยังเป็นส่ิงท่ีมีข้อจ ากัดและอาจจะเป็นส่ิงท่ีต้องห้ามอยู่ หลายองค์กรในภาครัฐและ
เอกชนก็ไม่อนุญาตให้พนักงานใช้ Social Media ในการท างาน บางหน่วยงานเก็บล็อกเว็บไซต์
ประเภท Social Network ต่าง ๆ เพื่อป้องกันไม่ให้พนักงานเล่นในเวลาท างาน เช่น facebook, 
YouTube, bit torrent  ฯลฯ ด้วยเหตุผลหลัก ๆ ทางด้าน productivity ในการท างาน ความปลอดภัย 
การแย่งสัญญาณอินเทอร์เน็ต ฯลฯ บางองค์กรมีการเข้าไปตรวจดูในเฟซบุคเพื่อท่ีจะจับผิดลูกน้องว่ามี
ใครออนไลน์อยู่บ้างในเวลาท างาน แต่บางองค์กรก็ให้ความส าคัญกับการใช้ Social Media มีการ
สนับสนุนให้จัดต้ังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบโดยตรงเรื่อง Social Media ขององค์กรเลยทีเดียว เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการให้บริการลูกค้าและการบริหารความสัมพันธ์ของลูกค้า ส่วนการน า Social Media 
มาประยุกต์ใช้ในการท างานอย่างเป็นกิจลักษณะนั้นก็เห็นจะมีแต่องค์กรช้ันน าเท่านั้นท่ีมีการออก
นโยบายท่ีเกี่ยวข้องและมีระบบการควบคุมดูแลเป็นอย่างดี เพื่อให้พนักงานสามารถใช้ Social Media ใน
การท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในขณะท่ีบางองค์กรก็พยายามจะหาวิธีการน า Social Media มา
ใช้ให้เกิดประโยชน์ แต่ก็ยังไม่มีไอเดียว่าจะสามารถน ามาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์กับการท างาน
อย่างเป็นรูปธรรมได้  
 การใช้งานโปรแกรม Outlook Calendar มาใช้ในการจัดตารางเวลานัดหมายระหว่างรอง
อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้อ านวยการกองงานในการนัดหมายต่าง ๆ Outlook Calendar คือ 
บริการปฏิทินแบบออนไลน์ซึ่งท าให้สามารถเก็บข้อมูลเหตุการณ์ต่าง ๆ รวมไว้ในท่ีเดียวกันได้ไม่ว่าจะเป็น
การสร้างก าหนดการนัดหมายและก าหนดเหตุการณ์ต่าง ๆ สามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทิน
ร่วมกับเพื่อนร่วมงาน และค้นหาเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้ ซึ่งโปรแกรมดังกล่าวมีข้อดี ดังนี้ 

1. เป็นการบริการออนไลน์และให้บริการฟรี ซึ่งต่างจากโปรแกรมในคอมพิวเตอร์ท่ีต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อโปรแกรมมาใช้ 

2. โปรแกรมในคอมพิวเตอร์มีการแสดงกิจกรรมในรูปแบบได้น้อย  ซึ่งต่างจาก Outlook 
Calendar  ท่ีแสดงตารางกิจกรรมได้หลายรูปแบบมากกว่า 

3. มีการแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์เคล่ือนท่ี 
4. ใช้งานได้สะดวกกว่า จึงท าให้ผู้ท่ีเริ่มใช้งานเข้าใจได้ง่าย 
5. สามารถใช้ได้ทุกท่ีท่ีมีอินเทอร์เน็ต จึงท าให้สะดวกกว่าโปรแกรมท่ีอยู่ในคอมพิวเตอร์ ซึ่งถ้า

คอมพิวเตอร์เครื่องไหนไม่มีโปรแกรมนั้นก็จะใช้ไมไ่ด้ 

3.15 ขั้นตอนการเข้าใช้/วิธีการใช้ Outlook Calendar  ในงานเลขานุการ 
Microsoft Outlook เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส าหรับการจัดการอีเมลเพื่อการใช้งานท่ีดียิ่งขึ้น 

สามารถบันทึกรายช่ือผู้ท่ีเราติดต่อเพื่อความสะดวกในการส่งอีเมลถึงกัน บริหารจัดการเวลา การจดบันทึก
และนัดหมายต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพและเช่ือมต่อกับเครือข่ายส่วนบุคคลและธุรกิจได้ตลอดเวลา 



 
 
 

องค์กร หน่วยงานต่าง ๆ และออฟฟิศส่วนใหญ่ถึงนิยมใช้ Outlook ในการรับส่งอีเมล เพราะมีการ
จัดเก็บข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ สะดวกต่อการใช้งาน ไม่ซับซ้อน ท าให้ผู้ใช้งานส่วนใหญ่ ถนัดกับการใช้
งาน เนื่องจากระบบการรับและส่งเมลเป็นแบบ Pop Mail การท างานของระบบจะเสถียรและดีกว่า
ระบบ Web Mail  

ความสามารถต่าง ๆ ของ Microsoft Outlook 
1. สามารถใช้ Outlook รับ - ส่ง จดหมายอีเมล เพื่อส่ือสารกับบุคคลภายในองค์กรและ

บุคคลภายนอกองค์กรได้ 
          2. ก าหนดเวลานัดหมายท่ีส าคัญลงไว้บนปฏิทินและจัดการตารางนัดหมายเพื่อให้โปรแกรม
แจ้งเตือนก่อนถึงเวลานัดหมาย 
          3. มีการแจ้งเตือนเมื่อมีอีเมลเข้ามาท าให้ไม่พลาดต่อการอ่านและตอบอีเมล 
            4. สามารถจัดเก็บรายละเอียดข้อมูลผู้ติดต่อเพิ่มเติมได้ เช่น ช่ือ บริษัท ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ หรือ
ข้อมูลต่าง ๆ 
          5. ระบบ Windows สามารถก าจัดไวรัสได้เพราะไวรัสไม่สามารถท่ีจะท างานบน Microsoft 
Outlook ได้ จึงลดความเส่ียงในคอมพิวเตอร์ลงได้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องกระบวนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร จะน าเสนอเทคนิค
การปฏิบัติงานโดยแยกเป็น 2 ส่วน คือ ในส่วนแรกเป็นเทคนิคการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการ ส่วนท่ี
สองเป็นเทคนิคการน า Social Media  มาใช้ร่วมในการปฏิบั ติ งานเลขานุ การ (การใช้  Outlook 
Calendar) ซึ่งในแต่ละส่วนมีเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 Flow Chart การปฏิบั ติงานเลขานุการ ซึ่งประกอบด้วยกระบวนการและขั้นตอน
ปฏิบัติงาน ดังนี้ คือ 

- งานเสนอหนังสือ 
- งานการเร่งรัดติดตามเรื่อง 
- งานติดตามค้นหาเรื่องเสนอผู้บริหาร 
- งานการจัดเก็บและค้นหาเอกสารส าหรับผู้บริหาร 
- การนัดหมายต่าง ๆ 
- งานการรับ - ส่งโทรสารภายในประเทศและต่างประเทศ 
- งานตรวจสอบใบแจ้งหนี้และลงทะเบียนการใช้โทรสารในประเทศและต่างประเทศ 
- งานการต้อนรับและการอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ 
-   งานการรับข้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการกองงานวิทยาเขต 

  4.2 เทคนิคการน า Social Media  มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการ  
                -   การใช ้Outlook Calendar 

      -   การสร้างการนัดหมายในปฏิทิน Creating a calendar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

4.1 Flow Chart การปฏิบัติงานเลขานุการ  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเสนอหนังสือ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 
และน าเอกสารมา

จัดล าดับความส าคญั 
ความเร่งด่วนของเรื่อง 

เลขานุการ 2 นาที  หนังสือ
เรื่องที่
เสนอ 

ผู้บริหาร 

2.  
 
 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ 

เรื่องที่เสนอ 

เลขานุการ 3 นาที  หนังสือ
เรื่องที่
เสนอ 

ผู้บริหาร 

3.  เลขานุการพิจารณาวา่
เป็นเรื่องทั่วไปหรือ

เรื่องลับ 

เลขานุการ 2 นาที   

4. 
 
 

 
 
 

กรณีเป็นเรื่องทั่วไป
ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร กรณี
เป็นเรื่องลับให้เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
โดยเลขาตรวจสอบ

เบื้องต้นว่าเป็น
เอกสารลับจาก

หน่วยงานใดส่งมา
พร้อมลงทะเบียนคุม

เรื่องลับไว้ 

เลขานุการ 2 นาที  สมุด 
ทะเบียน
คุมเรื่อง 

5.  
 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ลงทะเบียนคุมในสมุด 
คุมเรื่องพร้อมเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

เลขานุการ 2 นาที  สมุด 
ทะเบียน
คุมเรื่อง 

เริ่มต้น 
 

 

รับเอกสาร หนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ 
 

ตรวจสอบประเภท
เอกสาร 

 

เรื่องทั่วไป  
 

เรื่องลับ 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเอกสาร 

 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

 A 



 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  
 
 
 
 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง
ส่งคืนเจ้าของเรื่อง
กลับไปด าเนินการ

แก้ไข พร้อม
ลงทะเบียนคุมเรื่องไว้ 

 

เลขานุการ 2 นาที  สมุด 
ทะเบียน
คุมเรื่อง 

7.  
 
 

เอกสารถูกต้องน า
เรื่องเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการหรือ

ลงนามอนุมัติ 

เลขานุการ 2 นาที  เรื่อง
เสนอ 

ผู้บริหาร 

8.  
 
 

ตรวจสอบการลงนาม
ของผู้บริหาร 

เลขานุการ 2 นาที  เรื่อง
เสนอ 

ผู้บริหาร 
 

9. 
 ตรวจสอบการลงนาม

ของผู้บริหารว่า
ครบถ้วนหรือไม่ กรณี
ไม่ครบถว้นส่งเรื่องให้

ผู้บริหารลงนาม 
อีกครั้ง 

เลขานุการ 2 นาที  เรื่อง
เสนอ 

ผู้บริหาร 

10.  
 
 
 

เอกสารถูกต้อง
ประทับตรายางชื่อ

และต าแหน่งผู้บรหิาร
พร้อมทั้งประทับค าสั่ง
การ (อนุมัติ,อนุญาต

,ลงนามแลว้) 

เลขานุการ 2 นาที  ตรายาง
ชื่อและ
ต าแหน่ง 

11.  บันทึกการอนุมัติและ
การพิจารณาสั่งการใน

ช่องหมายเหตุของ
สมุดทะเบียนคุมเรื่อง 

 

เลขานุการ 2 นาที  สมุด 
ทะเบียน
คุมเรื่อง 

12.  
 
 
 
 
 
 

น าแฟ้มที่ตรวจเสร็จ
แล้วไปวางไว้ทีช่ั้นพัก
แฟ้มชั่วคราวที่มชีื่อ
หน่วยงานเจ้าของ

เรื่องติดไว้ 

เลขานุการ 2 นาที  แฟ้ม
เสนอ
เรื่อง 

ลงทะเบียนคุมเรื่อง (หนังสือ) ในสมุด
ทะเบียนคุมเรื่องเสนอผู้บริหาร 

 A 

น าเรื่องเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ
หรือลงนามอนุมัติ 

ตรวจสอบการลงนาม 

 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

ประทับตรายางชื่อและต าแหน่ง
ผู้บริหาร 

บันทึกการอนุมัติและการพิจารณาสั่ง
การในช่องหมายเหตุของสมุดทะเบียน

คุมเรื่อง 

น าแฟ้มที่ตรวจเสร็จแล้วไปวางไว้ทีช่ั้น
พักแฟ้มชั่วคราวที่มีชื่อหน่วยงาน

เจ้าของเรื่องติดไว้ 

 B 



 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

13.  
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อเจ้าหน้าที่
หน่วยงานเจ้าของ
เรืองรับเรื่องไป
ด าเนินการต่อไป 

 

เลขานุการ 2 นาที  เรื่อง
เสนอ 

ผู้บริหาร 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเสนอหนังสือ 

1. น าแฟ้มเสนอเรื่องของหน่วยงานต่าง ๆ มาจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ
เรื่องเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 

2. แยกเรื่องเสนอเป็นเรื่องเสนอตามปกติท่ัว ๆ ไป กับเรื่องเสนอเป็นความลับตรวจสอบ
ความถูกต้องของการจัดท าหนังสือ เช่น 

2.1  รูปแบบของหนังสือราชการ รูปแบบการพิมพ์ ส านวนการเขียน รวมถึงค าถูกค าผิด 
2.2  การลงช่ือและช่ือต าแหน่ง 
2.3 การน าเรื่องเสนอถูกคนถูกงาน หมายถึง เป็นเรื่องเสนอผู้บริหารตามต าแหน่งหน้าท่ี 

ต าแหน่งใด หรือเรื่องท่ีเสนอเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับงานใด เช่น เรื่องเกี่ยวกับการเงินงบประมาณ ก็ให้
ผ่านเรื่องเสนอมาทางการเงิน กองคลัง พระราชวังสนามจันทร์ หรือเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล ก็ให้ผ่านเรื่องเสนอมาทางงานบริหารงานท่ัวไป เป็นต้น 

2.4 หากพบว่ามีส่วนหนึ่งส่วนใดต้องแก้ไข ต้องแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องรับไป
ด าเนินการให้เรียบร้อยก่อน หรือกรณีมีข้อสงสัยให้สอบถามหน่วยงานเจ้าของเรื่องก่อนน าเรื่องเสนอฯ 

3. ลงทะเบียนคุมเรื่องท่ัว ๆ ไป ให้ลงรายละเอียด ดังนี้ 
3.1 ลงเลขท่ีรับหนังสือ (ถ้าม)ี 
3.2 ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีเสนอเรื่อง 
3.3 ลงช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
3.4 ลงช่ือหรือต าแหน่งผู้รับ 
3.5 ลงช่ือเรื่อง (ถ้าไม่มี) ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
3.6 ถ้าเป็นการลงทะเบียนคุมเรื่องครั้งท่ี 2 ให้หมายเหตุเอาไว้ด้วย 

สิ้นสุด 
 

ติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับเรื่อง
ไปด าเนินการต่อ 

 

 B 



 
 
 

 4. ลงทะเบียนคุมเรื่องลับให้ลงรายละเอียดท่ีปรากฏท่ีหน้าซองเท่านั้น และให้ลงหมายเหตุว่า
เรื่องลับ ลับมาก 
 5.  น าหนังสือเสนอผู้บริหารตามล าดับ 
 6. น าแฟ้มท่ีลงนามแล้วมาตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง หากพบว่าการลงนามไม่ถูกต้อง
หรือลงนามไม่ครบถ้วนให้น าเรื่องเสนอลงนามอีกครั้งพร้อมแสดงเหตุผลให้ทราบว่าต้องแก้ไขตรงจุด
ไหน เพราะอะไร 
 7.  หนังสือท่ีลงนามถูกต้องแล้วให้ประทับตราช่ือและช่ือต าแหน่งผู้บริหารด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
 8.  บันทึกการลงนาม การพิจารณาส่ังการในช่องหมายเหตุของสมุดทะเบียนคุมเรื่องให้ตรง
กับเรื่องท่ีลงทะเบียนไว้เดิม (ข้อ 3 และ ข้อ 4 ) 
 9. น าแฟ้มลงนามแล้วเก็บท่ีช้ันพักแฟ้มและติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องรับไปด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเร่งรัดติดตามเร่ือง 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

ติดต่อ ประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่หรือ
หน่วยงานเจ้าของ

เรื่อง 
 

เลขานุการ 3 นาที  เรื่องหรือ
หนังสือที่
ติดตาม 

2.  
 
 
 

แจ้งข้อมูลและเหตุผล
ของการติดตามเรื่อง 
ให้เจ้าของเรื่องทราบ 

เลขานุการ 2 นาที  เรื่องหรือ
หนังสือที่
ติดตาม 

3.  
 
 

สอบถามความ
คืบหน้าของเรื่องหรือ

ของงานที่ติดตาม
เร่งรัด 

 

เลขานุการ 2 นาที  เรื่องหรือ
หนังสือที่
ติดตาม 

4.  กรณีเรื่องที่ติดตาม
เร่งรัดมีก าหนดเวลา
ต้องแจ้งหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องให้เร่ง
ด าเนินการให้แล้ว

เสร็จทันก าหนดเวลา 
 

เลขานุการ 2 นาที  เรื่องหรือ
หนังสือที่
ติดตาม 

5.  
 
 
 

สรุปการติดตามเรื่อง
และรายงานผู้บริหาร

ให้รับทราบ 
 

เลขานุการ 3 นาที  เรื่องหรือ
หนังสือที่
ติดตาม 

6.  
 
 
 
 
 

ติดตามผลจนกว่าจะ
ด าเนินการเสร็จ

เรียบร้อย 
 

เลขานุการ 2 นาที  เรื่องหรือ
หนังสือที่
ติดตาม 

 

เริ่มต้น 

ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

 

แจ้งข้อมูลและเหตุผลของการติดตาม
เรื่อง 

สอบถามความคืบหน้าของเรื่องหรือ
ของงานที่ติดตามเร่งรัด 

ถ้าเรื่องที่ติดตามเร่งรัดมีก าหนดเวลา
ต้องแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้เร่ง

ด าเนินการให้แล้วเสร็จทันก าหนดเวลา 

สรุปการติดตามเรื่องและรายงาน
ผู้บริหารให้รับทราบ 

สิ้นสุด 

ติดตามผลจนกว่าจะด าเนินการ 
เสร็จเรียบร้อย 

 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเร่งรัดติดตามเร่ือง 
1. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
2. แจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในการติดตามเรื่อง 
3. แจ้งข้อมูลของเรื่องท่ีติดตามสอบถาม เช่น ช่ือเรื่อง เลขรับหรือเลขท่ีออกหนังสือ วัน/

เดือน/ปี 
4. สอบถามเรื่องท่ีติดตามถึงความคืบหน้าในการด าเนินการ 
5. ถ้าเรื่องท่ีติดตามมีก าหนดเวลาให้แจ้งเร่งรัดหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ด าเนินการให้แล้ว

เสร็จทันก าหนดเวลา 
6. สรุปผลการติดตามเรื่องและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
7. ติดตามเร่งรัดเรื่องจนกว่าจะด าเนินการเสร็จให้เรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามและการค้นหาเร่ืองเสนอผูบ้ริหาร 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการติดตาม
เรือ่ง โดยเริ่มค้นจาก
หลักฐานการลงสมุด

ทะเบียนคุมเรื่อง 
 

เลขานุการ 3 นาที  สมุด
ทะเบียน
คุมเรื่อง 

2.  
 
 

อันดับที่สองค้นหา
จากแฟ้มอยู่ระหว่าง
การเสนอผู้บริหาร 

 

เลขานุการ 3 นาที  แฟ้ม
เสนอ

ผู้บริหาร 

3.  
 
 
 

อันดับที่สามค้นจาก
แฟ้มที่ผู้บริหารลงนาม

เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

เลขานุการ 3 นาที  แฟ้ม 
เสนอ 
เรื่อง 

4.  อันดับสุดท้ายค้นหา
โดยการสอบถาม

ผู้บริหารวา่ได้น าเรื่อง
ดังกล่าวเก็บไว้หรือไม ่

 
 

เลขานุการ 2 นาที  เอกสารที่
ค้นหา 

5.  
 
 
 
 
 
 

กรณีพบหรือไม่พบ
เอกสารให้เลขาฯ แจ้ง

หน่วยงานเจ้าของ
เรื่องให้ทราบ 

 

เลขานุการ 2 นาที  เอกสารที่
ค้นหา 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งการติดตามเรื่องจาก 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

ค้นหาจากแฟ้มอยู่ระหว่างการเสนอ
ผู้บริหาร 

ค้นจากแฟ้มที่ผูบ้ริหาร 
ลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ค้นหาโดยการสอบถามผู้บริหาร 

สิ้นสุด 

ด าเนินการค้นหาเอกสาร 
เสร็จเรียบร้อย 

 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามและการค้นหาเร่ืองเสนอผูบ้ริหาร 
สาเหตุการติดตามค้นหา 

1. เกิดจากหนังสือหรือเรื่องท่ีเสนอผู้บริหารเรื่องนั้น ๆ ได้หายไปจากแฟ้ม หรือหายไปจาก
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหน่วยธุรการผู้รับผิดชอบการเสนอเรื่อง 

1.1 สาเหตุแรกของการติดตามค้นหาเรื่องท่ีพบบ่อย ๆ คือ การท่ีผู้บริหารดึงเรื่องไว้เพื่อ
ศึกษาข้อมูลเดิมหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม หรือเพื่อปรึกษาหารือผู้เกี่ยวข้องหรือเพื่อขอแก้ไขเพิ่มเติม 

1.2 สาเหตุท่ีสอง เกิดจากความเข้าใจผิดของหน่วยงานผู้ติดตามค้นหาเรื่อง โดยคิดว่าได้
น าเรื่องเสนอผู้บริหารผ่านทางเลขานุการแล้ว 

1.3 สาเหตุท่ีสาม เกิดจากการท่ีน าเรื่องเสนอผ่านเลขานุการแล้ว เลขานุการตรวจพบส่ิง
ท่ีต้องแก้ไขและได้แจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องน ากลับไปแก้ไข 

1.4 สาเหตุท่ีส่ี กรณีท่ีเรื่องยังอยู่ในระหว่างการน าเสนอหัวหน้างานเจ้าของเรื่อง 
1.5 สาเหตุท่ีห้า เกิดจากการท่ีเจ้าของเรื่องได้น าเรื่องเสนอด้วยตนเอง ไม่ผ่านเรื่องเสนอ

ทางหน่วยธุรการและไม่ผ่านเรื่องเสนอทางเลขานุการ 
 การค้นหา 

1. ถ้าแน่ใจว่าเรื่องไม่มีเสนอผู้บริหารให้ตอบกลับผู้แจ้งติดตามเรื่องได้เลย 
2. สอบถามรายละเอียด 

2.1 ลักษณะของหนังสือ เช่น บันทึก ค าส่ัง ระเบียบ ฯลฯ 
2.2 ช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
2.3 ช่ือต าแหน่งผู้บริหาร (กรณีมีผู้บริหารหลายคน) 
2.4 ช่ือเรื่อง 
2.5 เลขทะเบียนรับเรื่อง 
2.6 วัน เดือน ปี ท่ีน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 

 วิธีค้นหา 
1. ค้นดูท่ีสมุดลงทะเบียนคุมเรื่องเสนอผู้บริหาร 
2. ค้นจากแฟ้มที่อยู่ระหว่างการเสนอเรื่อง 
3. ค้นจากแฟ้มที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 
4. ค้นโดยการสอบถามผู้บริหาร 
ข้อแนะน า ถ้าค้นหาตามวิธีการดังกล่าวข้างต้นแล้วไม่พบ ควรให้ค าแนะน าเจ้าหน้าท่ี

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ดังนี้ 
1. ให้ค้นดูจากหลักฐานการเสนอเรื่อง  
2. ให้ตรวจสอบหลักฐานการรับ – ส่งเรื่อง 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บและการค้นหาเอกสารผู้บริหาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารผู้บริหาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

เอกสารอยู่ระหว่าง
ด าเนินการให้เก็บไว้ใน

แฟ้มเก็บเอกสาร
ชั่วคราว 

เลขานุการ 2 นาที  เอกสาร
การ

บริหาร 
งาน 

2.  
 
 

เอกสารด าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว
เก็บไว้เป็นหลักฐาน

อ้างอิง 

เลขานุการ 2 นาที  เอกสาร
การ

บริหาร 
งาน 

3.  
 
 
 

จัดท าแฟ้มส าหรับเก็บ
เอกสารไว้เฉพาะ

ต าแหน่งไม่ปะปนกัน 
กรณีที่มีผู้บริหาร

หลายคน 

เลขานุการ 2 นาที  แฟ้มเก็บ 
เอกสาร 

4.  จัดพิมพ์ชื่อแฟ้มให้
ตรงกับชื่อเรื่องที่เก็บ

ในแฟ้ม 
 

เลขานุการ 3 นาที  แฟ้มเก็บ
เอกสาร 

5.  
 
 
 

เก็บเอกสารเฉพาะ
เรื่องที่มีความส าคัญ

และไม่ควรเก็บ
เอกสารหลายเรื่องไว้

ในแฟ้มเดียวกัน 
 

เลขานุการ 3 นาที  เอกสาร
การ

บริหาร 
งาน 

6.  
 
 
 

เก็บเอกสารที่เป็นเรื่อง
เฉพาะของผู้บริหาร

โดยไม่น าไปปะปนกับ
เรื่องทั่วไป 

 

เลขานุการ 2 นาที  เอกสาร
การ

บริหาร 
งาน 

7.  
 
 
 
 

จัดท าป้ายชื่อแฟ้มเก็บ
เอกสารให้ชัดเจน 

 
 

เลขานุการ 3 นาที  แฟ้มเก็บ
เอกสาร 

เริ่มต้น 

เอกสารอยู่ระหว่างด าเนินการเก็บไว้ใน
แฟ้มเก็บเอกสารชั่วคราว 

 

เอกสารด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
เก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

จัดท าแฟ้มส าหรับเก็บเอกสารไว้
เฉพาะต าแหน่งไม่ปะปนกัน 

พิมพ์ชื่อแฟ้มให้ตรงกับชื่อเรื่องที่เก็บใน
แฟ้ม 

เก็บเอกสารเฉพาะเรื่องที่มีความส าคัญ 

เก็บเอกสารที่เป็นเรื่องเฉพาะของ
ผู้บริหาร 

จัดท าป้ายชื่อแฟ้มเก็บเอกสาร 

 A 



 
 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

8.  
 
 
 
 
 
 

จัดท าบัญชีรายชื่อ
แฟ้มเพื่อให้สะดวกต่อ

การค้นหา 
 

เลขานุการ 3 นาที  บัญชี
รายชื่อ
แฟ้ม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บเอกสารผู้บริหาร 
 การจัดเก็บเอกสารผู้บริหาร มีหลักการดังนี้ 

1. เอกสารอยู่ระหว่างด าเนินการให้เก็บไว้ในแฟ้มเก็บช่ัวคราวหรือแฟ้มพักเรื่อง 
2. เอกสารด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วและเป็นเอกสารมีความส าคัญจ าเป็นต้องเก็บไว้

เป็นหลักฐานหรือเก็บไว้ใช้อ้างอิงให้ท าแฟ้มเก็บไว้ต่อเนื่อง 
3. จัดท าแฟ้มเก็บเอกสารไว้เป็นเรื่อง ๆ ไม่ปะปนกัน 
4. พิมพ์ช่ือแฟ้มให้ตรงกับช่ือของเอกสารท่ีเก็บในแฟ้มและไม่ควรเก็บเอกสารแฟ้ม

เดียวกันหลายเรื่องจะท าให้ไม่สะดวกในการค้นหา 
5. ตู้เก็บเอกสารเป็นอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดเก็บเอกสารท่ีส าคัญ ๆ ควรจัดหาตู้ท่ีมีคุณภาพ

ดีมีกุญแจปิด - เปิดได้และควรจัดหาอุปกรณ์อื่น ๆ ให้เพียงพอส าหรับการจัดเก็บเอกสารของผู้บริหาร 
6. จัดท าป้ายช่ือแฟ้มเก็บเอกสารให้ชัดเจน 
7. จัดท าบัญชีรายช่ือแฟ้มติดไว้ที่ตู้หรือล้ินชักเก็บเอกสารเพื่อความสะดวกในการน า

เอกสารเข้าเก็บหรือเพื่อความสะดวกในการติดตามค้นหาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

จัดท าบัญชีรายชื่อแฟ้ม 
 

 A 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการค้นหาเอกสารผู้บริหาร 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

เอกสารอยู่ระหว่าง
ด าเนินการค้นจาก
แฟ้มเก็บเอกสาร

ชั่วคราว 

เลขานุการ 3 นาที  เอกสาร
การ

บริหาร 
งาน 

2.  
 
 

เอกสารด าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว
ค้นหาที่แฟ้มเก็บ

เอกสาร 

เลขานุการ 3 นาที  เอกสาร
การ

บริหาร 
งาน 

3.  
 
 
 

ตรวจดูบัญชีรายชื่อ
แฟ้มเก็บเอกสารที่ติด
ไว้ที่หน้าตู้หรือหน้า
ลิ้นชักส าหรับเก็บ

เอกสาร 

เลขานุการ 3 นาที  แฟ้มเก็บ 
เอกสาร 

4.  น าแฟ้มออกมาเปิดหา
เอกสาร ถ้ามีบญัชีคุม
แฟ้มก็ให้ดูจากบัญชี
คุมแฟ้ม แต่ถา้ไม่มีก็
ให้หาตามชื่อเรื่องของ

เอกสาร 

เลขานุการ 3 นาที  แฟ้มเก็บ
เอกสาร 

5.  
 
 
 

- พบเอกสารน า
เอกสารออกจากแฟ้ม
และน าไปส าเนาให้

ผู้บริหาร 
- หากไม่พบเอกสาร
ให้ค้นหาจากแหล่ง
เก็บอื่น เช่น ค้นหา

จากหน่วยเก็บเอกสาร 
งานบริหารงานทั่วไป 

เลขานุการ 3 นาที  เอกสาร
การ

บริหาร 
งาน 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

เอกสารอยู่ระหว่างด าเนินการค้นจาก 
แฟ้มเก็บเอกสารชั่วคราว 

เอกสารด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ค้นหาที่แฟ้มเก็บเอกสาร 

ตรวจดูบัญชีรายชื่อแฟ้มเก็บเอกสาร 

น าแฟ้มออกมาเปิดหาเอกสาร 

สิ้นสุด 

- พบเอกสารน าออกจากแฟ้ม 
- ไม่พบให้ค้นหาจากแหล่งเก็บอื่น 

 

 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการค้นหาเอกสารผู้บริหาร 
1. เอกสารอยู่ระหว่างด าเนินการ ค้นจากแฟ้มเก็บเอกสารช่ัวคราว 
2. เอกสารด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ค้นหาท่ีแฟ้มเก็บเฉพาะเรื่องและเฉพาะแฟ้ม

ของผู้บริหารแต่ละต าแหน่ง 
3. ตรวจดูรายช่ือแฟ้มเก็บเอกสารท่ีติดไว้ที่หน้าตู้หรือหน้าล้ินชักส าหรับเก็บเอกสาร 
4. น าแฟ้มออกมาเปิดหาเอกสาร ถ้ามีบัญชีคุมหน้าแฟ้มก็ให้ดูจากบัญชีคุมแฟ้ม แต่ถ้าไม่มี

ก็ให้หาตามช่ือเรื่องของเอกสาร 
4.1 พบเอกสารน าออกจากแฟ้มและน าไปให้ผู้บริหาร 
4.2 ไม่พบให้ค้นหาจากแหล่งเก็บอื่น เช่น ค้นหาจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือค้นหา

จากหน่วยเก็บเอกสารงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานนัดหมายต่าง ๆ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

น าหนังสือเชิญจาก
หน่วยงานต่าง ๆ มา
ลงทะเบียนคุมไว้เป็น

หลักฐาน 
 

เลขานุการ 3 นาที  -บันทึก
เชิญ
ประชุม 
-บันทึก
การนัด
หมาย 

2.  
 
 

ตรวจสอบ
รายละเอียดการเชิญ
หรือการนัดหมายที่ได้

รับมาทั้งจาก
หน่วยงานภายในและ

ภายนอก 
 

เลขานุการ 3 นาที  -บันทึก
เชิญ
ประชุม 
-บันทึก
การนัด
หมาย 

3.  
 
 
 

น าเรื่องปรึกษา
ผู้บริหารเพื่อขอความ

เห็นชอบ 
 

เลขานุการ 3 นาที  -บันทึก
เชิญ
ประชุม 
-บันทึก
การนัด
หมาย 

4.  กรณีผู้บริหารตอบรับ 
/ไม่ตอบรับให้แจ้ง
กลับผู้เชิญหรือผู้นัด

หมาย 

เลขานุการ 2 นาที   

5.  
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งกลับผู้เชิญ 
หรือผู้นัด พร้อมกับลง

บันทึกลงปฏิทิน 
Outlook Calendar 

 

เลขานุการ 3 นาที  -บันทึก
เชิญ
ประชุม 
-บันทึก
การนัด
หมาย 

น าหนังสือเชิญจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 
มาลงทะเบียนคุม
ไว้เป็นหลักฐาน 

บันทึกการนัด
หมายทาง 
-โทรศัพท์ 

-นัดด้วยวาจา 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบรายละเอียดการเชิญหรือ
การนัดหมาย 

น าเรื่องปรึกษาผู้บริหารเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

ตอบรับ ไม่ตอบรับ 

 

แจ้งกลับผู้เชิญหรือผู้นัด 

 A 



 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6.  
 
 
 
 

บันทึกช่วยเตือน
ผู้บริหารเพื่อให้ทราบ

วัน เวลาและ
ก าหนดการนัดหมาย 

 

เลขานุการ 2 นาที  -บันทึก
เชิญ
ประชุม 
-บันทึก
การนัด
หมาย 

7.  
 
 
 
 
 
 

เตรียมอ านวยความ
สะดวกในการเดิน
ทางเข้าร่วมประชุม 
เข้าร่วมงานพิธีการ
นอกสถานที่ของ

ผู้บริหาร 
 

เลขานุการ 5 นาที  บันทึกข้อ
อนุมัติใช้
รถยนต์ 

8.  
 
 

ก่อนถึงเวลานัดหมาย
อย่างน้อย 1 วัน ให้
ทบทวนการนัดหมาย
ให้ผู้บริหารทราบอีก

ครั้ง 
 

เลขานุการ 3 นาที  -บันทึก
เชิญ
ประชุม 
-บันทึก
การนัด
หมาย 
-ก าหนด 
การนัด 
หมาย 

9.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจทานก าหนดการ
เข้าร่วมประชุม 

ก าหนดการเข้าร่วมพธิี
การหรือการพบปะ
บุคคลต่าง ๆ ของ
ผู้บริหารก่อนถึง

ก าหนดเวลาประชุม
หรือก่อนไปร่วมงาน
พิธีการต่าง ๆ ของ

ผู้บริหาร 

เลขานุการ 2 นาที  -เอกสาร
การ
ประชุม 
-เอกสารที่
เก่ียวข้อง 
-บันทึก
เชิญ 
-บัตรเชิญ 

 
 
 

บันทึกช่วยเตือนผู้บริหารเพื่อให้ทราบ
วัน เวลาและก าหนดการนัดหมาย 

 A 

เตรียมอ านวยความสะดวกในการเดิน
ทางเข้าร่วมประชุม เข้ารว่มงานพิธีการ

นอกสถานที่ของผู้บริหาร 

ก่อนถึงเวลานัดหมายอย่างน้อย 1 วัน 
ให้ทบทวนการนัดหมายใหผู้้บริหาร

ทราบอีกครั้ง 

ตรวจทานก าหนดการเข้ารว่มประชุม 
ก าหนดการเข้าร่วมพธิีการหรือการ

พบปะบุคคลต่าง ๆ ของผู้บริหารก่อน
ถึงก าหนดเวลาประชุมหรือก่อนไป
ร่วมงานพิธีการต่าง ๆ ของผู้บริหาร 

สิ้นสุด 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานนัดหมายต่าง ๆ 
1. ตรวจสอบบันทึกเชิญประชุมและวาระการประชุม (ถ้ามี) ตรวจสอบหนังสือเชิญ

ร่วมงานพิธีการต่าง ๆ และตรวจสอบการนัดหมาย 
2. ลงทะเบียนบันทึกเชิญประชุมและหนังสือเชิญร่วมงานต่าง ๆ ในสมุดทะเบียนคุมเรื่อง

เสนอผู้บริหาร 
3. บันทึกแจ้งก าหนดการต่าง ๆ ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี รวมทั้งเวลาออกเดินทางไปร่วม

ประชุมหรืออื่น ๆ นอกสถานท่ีในปฏิทิน Outlook Calendar 
4. บันทึกการนัดหมายจากการติดต่อของผู้นัดหมาย ซึ่งเป็นการนัดหมายทางโทรศัพท์ 

การนัดหมายด้วยวาจา โดยการจดบันทึกให้มีรายละเอียดมากท่ีสุด เช่น ใครเป็นผู้นัดหมาย นัดหมาย
เรื่องอะไร นัดหมายท่ีไหน นัดหมายวัน เวลาใด ส าคัญหรือไม่ การแต่งกายแต่งอย่างไร มีใครไปในการ
นัดหมายบ้าง และให้จดช่ือผู้นัด หมายเลขโทรศัพท์ ของผู้นัดหมายหรือหน่วยงานผู้นัดเอาไว้ด้วย 

5. น าเรื่องการนัดหมายการประชุม นัดหมายการเข้าร่วมในงานพิธีการ และการนัด
พบปะบุคคลต่าง ๆ เรียนให้ผู้บริหารทราบด้วยวาจา และให้สอบถามความสะดวกของผู้บริหารด้วยว่า
จะสามารถเข้าร่วมการประชุม เข้าร่วมงานพิธีการ หรือจะสะดวกในการให้บุคคลท่ีมาขอนัดได้พบตาม 
วัน เวลาท่ีนัดหรือไม่อย่างไร 

6. เมื่อได้รับทราบค าตอบรับหรือปฏิเสธของผู้บริหารแล้ว ให้น าเรื่องแจ้งหน่วยงานหรือแจ้ง
บุคคลท่ีติดต่อไว้ให้ทราบเหตุผลการตอบรับหรือการปฏิเสธของผู้บริหารอย่างสุภาพและชัดเจนมากท่ีสุด 

7. เมื่อถึงก าหนดนัด กรณีผู้บริหารตอบรับการนัดหมายให้แจ้งเตือนผู้บริหารก่อนถึงก าหนด
นัดอย่างน้อย 1 วัน และก่อนเวลาเดินทางด้วย เพราะผู้บริหารมีภารกิจมาก เลขานุการต้องเป็นผู้ช่วย
ผู้บริหารเท่าท่ีเห็นสมควร 

8. เตรียมอ านวยความสะดวกในการเดินทางไปร่วมประชุม การเดินทางไปร่วมงานพิธี
การต่าง ๆ และการเดินทางไปตามนัดหมายของผู้บริหาร 

9. กรณีผู้บริหารตอบรับการเข้าร่วมประชุม ตอบรับการเข้าร่วมงานพิธีการต่าง ๆ และ
ตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรมอื่น ๆ หรือการเดินทางเพื่อพบปะบุคคลส าคัญ 

 9.1 ประการแรก ท่ีเลขานุการต้องท าคือ น าก าหนดการจัดงานหรือระเบียบวาระการ
ประชุม หรือก าหนดการพบปะบุคคลต่าง ๆ เสนอให้ผู้บริหารรับทราบ 

 9.2 ประการที่สอง ให้แจ้งหน่วยงานท่ีจัดประชุม ท่ีจัดงานพิธีการกรณีเชิญผู้บริหาร
เป็นประธานเปิดงานฯ หรือแจ้งบุคคลท่ีเกี่ยวข้องให้ทราบการตอบรับเข้าร่วมกิจกรรมของผู้บริหาร 

 9.3 ประการที่สาม เตรียมการเดินทางในประเทศหรือต่างประเทศ พักแรม หรือไป
และกลับ 



 
 
 

10. ถ้าเป็นการเดินทางไป - กลับ ภายในประเทศไม่พักแรม ต้องจัดเตรียมขอใช้รถรับ - ส่ง
ส าหรับการเดินทางโดยแจ้งก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีจุดหมายปลายทางให้หน่วยงานจัดรถรับ - ส่ง
บริการผู้บริหารให้ได้รับความสะดวกในการเดินทางไปและกลับ 

11. ถ้าเป็นการไปพักแรม ให้ติดต่อสอบถามผู้จัดการนัดหมายถึงรายละเอียดท่ีพัก เช่น 
ประเภทท่ีพักแบบใด ต้ังอยู่ท่ีใด อาคารท่ีเท่าไหร่ ห้องเบอร์อะไร ท้ังนี้เพื่ออ านวยความสะดวกแก่
ผู้บริหารในการเข้าพัก 

12. ถ้าเป็นการเดินทางไปต่างประเทศ เลขานุการต้องสอบถามผู้จัดการนัดหมายว่า
ผู้บริหารจะต้องเดินทางไปประเทศอะไร และขอทราบรายละเอียดการเดินทาง เช่น 

 12.1 เดินทางด้วยสายการบินอะไร ก าหนดวัน เวลา ออกเดินทางท้ังไปและกลับ 
 12.2 รายละเอียดท่ีพัก 
 12.3 รายละเอียดสถานท่ีจัดกิจกรรม 
 12.4 การท าหนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ การท าหนังสือเดินทางไป

ต่างประเทศ 
 12.5 จัดท ารายงานการเดินทางและการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบฯการเดินทางไป

ราชการของข้าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งโทรสารภายในประเทศและต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งโทรสาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

วางเอกสารด้านที่มี
ข้อความลงบน
เครื่องโทรสาร 

 

เลขานุการ 2 นาที  เอกสารที่
ส่ง
โทรสาร 

2.  
 
 

เมื่อวางเอกสาร
เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม 

Monitor 
 

เลขานุการ 2 นาที  สมุดรหัส
โทรศัพท์
ทางไกล 

3.  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบว่าเป็นการ
ส่งเอกสาร

ภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 

 

เลขานุการ 2 นาที   สมุดรหัส
โทรศัพท์
ทางไกล 

4.  
 
 
 
 
 

ส ารวจวา่เป็นการ
เชื่อมระบบอัตโนมัติ
หรือพ่วงสายโทรศัพท ์

 

เลขานุการ 2 นาที   

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีระบบอัตโนมัติส่ง
เอกสารจะถูกส่งโดย
อัตโนมัติ แต่ถ้าเป็น
ระบบพ่วงโทรศัพท์
ต้องแจ้งผู้รับให้เปิด

สัญญาณ 

 2 นาที   

เริ่มต้น 

วางเอกสารด้านที่มีข้อความ 
ลงบนเครื่องโทรสาร 

 

กดปุ่ม Monitor 

ส่งในประเทศ 
-กดรหัสทางไกล 
-กดหมายเลขรับ
ปลายทาง 
-ฟังสัญญาณ 
 

ส่งต่างประเทศ 
-กด 001 
-กดรหัสประเทศ 
-กดรหัสเมือง 
-กดหมายเลขผู้รับ
ปลายทาง 
 

ระบบอัตโนมัติมี
เสียงสัญญาณดัง 
เอกสารถูกส่งโดย
อัตโนมัติ 

ระบบพ่วง
สายโทรศัพท์ 
-แจ้งผู้รับเปิด
สัญญาณรับ
โทรสาร 
-มีเสียงสัญญาณ
ดังกดปุ่มสตาร์ท 

ระบบอัตโนมัติมี
เสียงสัญญาณดัง 
เอกสารถูกส่งโดย
อัตโนมัติ 

ระบบพ่วง
สายโทรศัพท์ 
แจ้งผู้รับเปิด
สัญญาณรับ
โทรสาร 
-มีเสียงสัญญาณ
ดังกดปุ่มสตาร์ท 

สิ้นสุด 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งโทรสาร 
1. วางเอกสารด้านท่ีมีข้อความลงบนเครื่องโทรสาร 
2. จัดเอกสารให้อยู่ในลักษณะพร้อมจะส่งได้ (สามารถน าเอกสารหลายแผ่นวางเรียงซ้อนกัน

ได้ไม่เกินจ านวน 10 แผ่น) 
3. ให้กดสัญญาณส่งท่ีปุ่ม Monitor 

3.1 กรณีส่งภายในประเทศให้กดรหัสจังหวัด หมายเลขโทรสารปลายทาง 
3.2 กรณีส่งไปต่างประเทศให้กดรหัสประเทศ รหัสเมือง และหมายเลขโทรสารปลายทาง

ตามล าดับ 
3.3 รอสัญญาณจากเครื่องรับโทรสารปลายทาง 
  1) เครื่องรับโทรสารปลายทางเป็นแบบอัตโนมัติจะมีเสียงสัญญาณโทรสาร โดยไม่

ต้องกดปุ่ม (Start)  
  2) เครื่องรับโทรสารปลายทางพ่วงกับเครื่องรับโทรศัพท์ให้รอผู้รับสายและแจ้งขอ

เปิดสัญญาณเครื่องรับโทรสาร มีเสียงสัญญาณดังขึ้นแล้วให้กดปุ่มสตาร์ท (Start) แล้ววางหูโทรศัพท์
ลงให้สนิท 

3.4 หากการส่งไม่ผ่าน (ส่งไม่ได้) ให้ยกเลิกการส่งโดยให้กดปุ่มมอนิเตอร์ (Monitor ปุ่ม
เปิด - ปิดสัญญาณการส่งโทรสาร) 

3.5 ในระหว่างการส่ง หากต้องการยกเลิกค าส่ังการส่งให้กดปุ่มสต๊อป (Stop) 
 4. เมื่อจัดส่งโทรสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายละเอียดการส่งท่ีใบรายงานผลการส่ง
และลงช่ือผู้ส่งเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 การรับโทรสารจากเคร่ืองรับโทรสาร 

1. ถ้าเครื่องโทรสารต้ังอัตโนมัติ เอกสารจะออกมาเองโดยไม่ต้องกดสัญญาณรับ 
2. ถ้าเครื่องโทรสารไม่ได้ต้ังอัตโนมัติ เมื่อมีสัญญาณเรียกให้รับก็ต้องรับสายเหมือนรับ

โทรศัพท์และเมื่อได้รับการแจ้งขอให้เปิดสัญญาณรับโทรสารก็ให้กดปุ่มสตาร์ท (Start) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับโทรสารส่งให้ผู้รับปลายทาง 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

การรับโทรสารจาก
เครื่องรับโทรสาร

ตรวจเช็คว่าเป็นระบบ
อัตโนมัติหรือระบบ
สายพ่วงโทรศัพท ์

 

เลขานุการ 2 นาที  เอกสาร
รับจาก
เคร่ือง 
โทรสาร
ใน
ประเทศ
และต่าง 
ประเทศ 

2.  
 
 
 
 
 
 
 

กรณีโทรสารอัตโนมัติ 
จะมีสัญญาณเรียกไม่

ต้องกดปุ่มรับ 
กรณีโทรสารสายพ่วง
โทรศัพท์จะมีสัญญาณ
เรียกให้ยกหูโทรศัพท์

รับสายและเปิด
สัญญาณรับโทรสาร 

 

เลขานุการ 2 นาที   

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได้รับโทรสารแล้ว
ให้ตรวจสอบว่า

เอกสารน้ันต้องการส่ง
ถึงใคร และติดตาม

เจ้าของเรื่องมารับไป
ด าเนินการต่อไป 

 

เลขานุการ 2 นาที  เอกสาร
รับจาก
เคร่ือง 
โทรสาร
ใน
ประเทศ
และต่าง 
ประเทศ 

 
 
 

 

เริ่มต้น 

รับโทรสารจากเครื่องโทรสาร 
 

โทรสารอัตโนมัติ 
-มีสัญญาณเรียกไม่
ต้องกดปุ่มรับ 
 

โทรสารสายพ่วง
โทรศัพท ์
-มีสัญญาณเรียก 
-ยกหูโทรศัพท์
รับสาย 
-เปิดสัญญาณรับ
โทรสาร 
 

บุคลากรสังกัด 
ส านักงาน
อธิการบดีแจ้งให้
มารับทาง
โทรศัพท์ 

บุคลากร
หน่วยงานอื่น 
บันทึก
รายละเอียดถึง
ผู้รับแล้วส่งให้งาน
บริหารงานทั่วไป
เป็นผู้น าส่งถึงผู้รับ
ตามหน่วยงาน
ต่างๆ 

 

สิ้นสุด 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับโทรสารส่งให้ผู้รับปลายทาง 
1. ให้ตรวจสอบดูว่าเป็นเอกสารส่งถึงใคร มีจ านวนกี่แผ่น เพราะในบางครั้งมีโทรสารส่งเข้า

มาต่อเนื่องกันแต่เป็นการส่งให้ผู้รับคนละคนกัน 
2. ถ้าเอกสารเป็นของคนภายในหน่วยงานเดียวกันใหโ้ทรศัพท์แจ้งให้มารับ 
3. ถ้าผู้รับเป็นบุคลากรต่างหน่วยงานให้เขียนโน้ตลงช่ือและหน่วยงานผู้รับและลงจ านวน

แผ่นส่งถึงผู้รับหน่วยงานต่าง ๆ ผ่านทางงานบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบใบแจ้งหนี้และลงทะเบียนการใช้โทรสารในประเทศ 
และต่างประเทศ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

รวบรวมหลักฐานการ
ขออนุญาตใช้
เครื่องโทรสาร 

 

เลขานุการ 2 นาที  แบบขอ
อนุญาต 

2.  
 

น าหลักฐานการขอใช้
โทรสารตรวจสอบกับ

ใบแจ้งหน้ี 

เลขานุการ 2 นาที  ใบแจง้หน้ี 

3.  
 
 
 

ลงทะเบียนคุมการใช้
เครื่องโทรสาร 

 

เลขานุการ 2 นาที  ทะเบียน
คุมการใช้
เครื่อง 
โทรสาร 

4.  
 
 
 

ตรวจสอบว่าเป็นการ
ส่งเอกสาร

ภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 

เลขานุการ 2 นาที  ทะเบียน
คุมการใช้
เครื่อง 
โทรสาร 

5.  
 
 

น าทะเบียนการใช้
เครื่องโทรสาร

ภายในประเทศเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

เลขานุการ 3 นาที  ทะเบียน
คุมการใช้
เครื่อง 
โทรสาร 

6.  
 
 

น าทะเบียนคุมการใช้
เครื่องโทรสาร

ต่างประเทศเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

เลขานุการ 3 นาที  ใบแจ้ง
หน้ี 

7.  
 

ต้นฉบับจัดส่งงาน
พัสดุด าเนินการ 

 

เลขานุการ 3 นาที  ทะเบียน
คุมการใช้
เคร่ือง 
โทรสาร 

8.  
 

รวบรวมส าเนาเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

 

เลขานุการ 3 นาที  ส าเนา
ทะเบียน
คุมการใช้
เคร่ือง 
โทรสาร 

เริ่มต้น 

รวบรวมหลักฐานการขออนุญาตใช้
เครื่องโทรสาร 

 

ตรวจสอบกับใบแจ้งหน้ี 

ลงทะเบียนคุมการใช้เครื่องโทรสาร 

แบบทะเบียนคุม
การใช้โทรสาร
ภายในประเทศ 
 

แบบทะเบียนคุม
การใช้โทรสาร
ต่างประเทศ 
 

น าทะเบียนการใช้เครื่องโทรสาร
ภายในประเทศเสนอผู้บริหารลงนาม 

น าทะเบียนคุมการใช้เครื่องโทรสาร
ต่างประเทศเสนอผู้บริหารลงนาม 

ต้นฉบับจัดส่งงานพัสดุด าเนินการ 

สิ้นสุด 

รวบรวมส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบใบแจ้งหนี้และลงทะเบียนการใช้โทรสารในประเทศและ
ต่างประเทศ 

1. น าหลักฐานการขออนุมัติใช้เครื่องโทรสารมาตรวจสอบกับใบแจ้งหนี้ 
2. ลงทะเบียนคุมการใช้โทรสารภายในประเทศ 

2.1 แบบทะเบียนคุมการใช้โทรสารภายในประเทศ 
2.2 แบบทะเบียนคุมการใช้โทรสารต่างประเทศ 

3. น าทะเบียนคุมการส่งโทรสารท่ีตรวจสอบแล้วเสนอ 
3.1 ทะเบียนคุมการส่งโทรสารภายในประเทศเสนอให้หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไปลง

นามรับรองการใช้ในราชการ 
3.2 ทะเบียนคุมการส่งโทรสารต่างประเทศ เสนอรองอธิการบดีลงนามรับรองการใช้ใน

งานราชการ 
4. ต้นฉบับส่งให้งานพัสดุด าเนินการ 
5. ส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการต้อนรับและการอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

เลขาฯแนะน าตัวแล้ว
เชิญผู้มาติดต่อน่ังที่

รับรองแขก 
 

เลขานุการ 2 นาที   

2.  สอบถามรายละเอียด
การมาพบและ

สอบถามวา่นัดไว้
หรือไม่อย่างไร 

เลขานุการ 3 นาที   

3.  
 
 
 
 

ตรวจสอบว่าได้มีการ
นัดหมายไว้หรือไม่ 

โดยสามารถ
ตรวจสอบได้จาก
ปฏิทิน Outlook 

Calendar ที่ลงนัดไว้ 

เลขานุการ 3 นาที   

4.  
 
 
 

กรณีนัดไว้ตรวจสอบ
ว่าผู้บริหารวา่งให้พบ

หรือไม่ 

เลขานุการ 2 นาที   

5.  
 
 
 
 
 

กรณีไม่ได้นัดไว้แจ้งให้
ผู้บริหารทราบ หาก
ผู้บริหารไมส่ะดวกให้
พบให้ท าการนัดหมาย
ใหม่ หรือแนะน าให้

พบผู้บริหารทา่นอื่นที่
เก่ียวข้อง 

เลขานุการ 3 นาที   

6.  
 
 
 
 
 
 

กรณีผู้บริหารวา่งให้
แจ้งผู้บริหารทราบว่า

อนุญาตให้เข้าพบ
หรือไม่ 

 

เลขานุการ 2 นาที   

 

เริ่มต้น 

แนะน าตัวแล้วเชิญผู้มาติดต่อน่ัง 
ที่รับรองแขก 

 

สอบถามรายละเอียดการมาพบและ
สอบถามวา่นัดไว้หรือไม่ อย่างไร 

นัดไว้ 
 

ไม่ได้นัด 
 

ผู้บริหารวา่ง
ให้เข้าพบ 

 

ผู้บริหารไม่
ว่างให้เขา้พบ 

 

ผู้บริหารวา่ง
เรียนให้

ผู้บริหารทราบ 
 

ผู้บริหารไม่ว่าง
ให้นัดไว้หรือ

บันทึกข้อความ
ฝากไว้ หรือ
แนะน าให้พบ

ผู้บริหารท่านอ่ืน 

อนุญาตให้
เข้าพบ 

 

ไม่อนุญาตให้นัดไว้
หรือให้พบผู้บรหิาร

ท่านอื่น 
 

สิ้นสุด 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการต้อนรับและการอ านวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ 
1. เชิญผู้มาติดต่อราชการนั่งพักท่ีรับรองแขกหรือนั่งตามอัธยาศัย 
2. สอบถามช่ือ/หน่วยงาน/เรื่องท่ีต้องการติดต่อ 
3. สอบถามช่ือ/ต าแหน่ง/หน่วยงาน/ของบุคคลท่ีต้องการพบหรือต้องการติดต่อ 
4. สอบถาม/เหตุผล/เรื่อง/และรายละเอียดของการมาติดต่อ 
5. สอบถามเหตุผลของผู้มาติดต่อ เช่น มาติดต่อขอพบตามนัดหมาย หรือมาติดต่อขอพบ

เพราะเป็นผู้ใต้บังคับบัญชาต้องการน าเรื่องมาปรึกษา หรือเป็นการมาติดต่อกับผู้ด ารงต าแหน่งทางบริหาร
ของหน่วยงาน 

กรณีที ่1  ผู้มาติดต่อนัดหมายกับผู้บริหารไว้ เลขานุการแจ้งให้ผู้บริหารทราบ 
1) ผู้บริหารอนุญาตให้เข้าพบ เชิญผู้มาติดต่อเข้าพบทันที 
2) หากผู้บริหารขอเล่ือนหรือยกเลิกการนัดหมาย เลขานุการแจ้งให้ผู้มาติดต่อ

ทราบโดยอาจเชิญผู้มาติดต่อพบท่านผู้บริหารท่านอื่นแทนหรือเสนอแนะให้นัดหมายมาพบผู้บริหาร
วันอื่น ๆ เพื่อก าหนดวัน และเวลานัดหมายใหม่ และอาจจดข้อความท่ีผู้มาติดต่อส่ังไว้ นอกจากนี้ 
เลขานุการอาจปฏิเสธการเข้าพบผู้บริหารอย่างสุภาพ เช่น แจ้งว่าผู้บริหารติดประชุมนัดส าคัญ และ
เร่งด่วนนอกสถานท่ี 

 กรณีที ่2  ผู้มาติดต่อมิได้นัดหมายกับผู้บริหารไว้ เลขานุการแจ้งให้ผู้บริหารทราบ 
1) ผู้บริหารอนุญาตให้เข้าพบ เชิญผู้มาติดต่อเข้าพบทันที 
2)  ผู้บริหารอนุญาตให้เข้าพบ แจ้งให้ผู้มาติดต่อรอสักครู่และเชิญให้เข้าพบ 
3) ผู้บริหารปฏิเสธการเข้าพบ เลขานุการแจ้งผู้มาติดต่อให้ทราบ โดยอาจ

เชิญผู้มาติดต่อเข้าพบผู้บริหารท่านอื่นแทน หรือเสนอแนะให้นัดหมายใหม่ จัดก าหนดนัดหมายให้ใหม่
และอาจจดข้อความท่ีผู้มาติดต่อส่ังไว้ นอกจากนี้ เลขานุการอาจปฏิเสธการเข้าพบอย่างสุภาพ 

6. การสอบถามหากผลปรากฏว่าการติดต่อเกิดจากการเข้าใจผิด ก็ให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มา
ติดต่อทราบ เช่น ผู้มาติดต่อต้องการพบผู้บริหารท่ีช่ือนายชาญ ก็ให้ช้ีแจงเหตุผลว่านายชาญได้หมด
วาระการด ารงต าแหน่งแล้ว ปัจจุบันผู้บริหารช่ือนายชอบ หรือผู้มาติดต่อต้องการพบผู้บริหารฯ 
ต้องการร้องเรียนเรื่องเกี่ยวกับนักศึกษาก็ให้ช้ีแจงเหตุผลพร้อมแนะน าให้ไปพบผู้บริหารฝ่ายท่ี
เกี่ยวข้องอย่างนี้ เป็นต้น 

7. จัดเตรียมเครื่องด่ืมเล้ียงรับรองผู้บริหาร/ผู้มาติดต่อในระหว่างการรอเข้าพบผู้บริหารหรือ
ระหว่างการสนทนากับผู้บริหาร (กรณีเป็นแขกนัดส าคัญ) 
 
 
 



 
 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการรับข้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการกองงานวิทยาเขต 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

เลขานุการรับข้อ
ร้องเรียน พร้อมทั้ง 
บันทึกปัญหาการ

ร้องเรียน 
 

เลขานุการ 5 นาที  -แบบข้อ
ร้องเรียน 
-จดหมาย
ร้องเรียน 

2.  
 
 

เลขานุการสรปุปัญหา
จากการร้องเรียน 

- ขึ้นทะเบียนรับข้อ
ร้องเรียน 

 

เลขานุการ 5 นาที  -แบบข้อ
ร้องเรียน 
-จดหมาย
ร้องเรียน 

3.  
 
 
 

ตรวจสอบและสรุป
ข้อเท็จจริงของข้อ
ร้องเรียน จากน้ัน

วิเคราะห์สาเหตุและ
เสนอแนะแนวทาง 
แก้ไขและก าหนด
มาตรการแก้ไข 

ผู้อ านวยการ
กองงาน 

1 วัน  -แบบข้อ
ร้องเรียน 
 

4.  ผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 

ผู้ช่วย
อธิการบดี 

รอง
อธิการบดี 

1 วัน  -แบบข้อ
ร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับข้อร้องเรียน ปัญหาการร้องเรียน 
 

- ตรวจสอบและสรุปข้อเท็จจริงของข้อ
ร้องเรียน 
- วิเคราะห์สาเหตุและเสนอแนะแนว
ทางแก้ไข 
- ก าหนดมาตรการแก้ไข 

- สรุปปัญหาจากการร้องเรียน 
- ขึ้นทะเบียนรับข้อร้องเรียน 

 A 

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 



 
 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

หากผู้บริหารเห็นชอบ
ให้ส่งเอกสารไปให้

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
รับไปด าเนินการต่อ 

เลขานุการ 2 นาที  -แบบข้อ
ร้องเรียน 

 

6.  
 
 
 
 

กรณีไม่เห็นชอบ
ตรวจสอบและสรุป

ข้อเท็จจริง 

เลขานุการ 2 นาที  -แบบข้อ
ร้องเรียน 
 

7.  
 
 
 

ผู้อ านวยการกองงาน
ตรวจสอบข้อร้องเรียน

และสรุปผลการ
ด าเนินการ 

ผู้อ านวยการ 
กองงาน 

1 วัน  -แบบข้อ
ร้องเรียน 
 

8.  
 
 
 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
รับข้อร้องเรียนที่ได้รับ
และหามาตรการไป

ปฏิบัติ 
 

หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

1-2 
วัน 

 -แบบข้อ
ร้องเรียน 

 

9.  
 
 
 
 
 

เลขานุการติดตาม
เร่งรัดการแก้ปัญหา

ข้อร้องเรียนและจัดท า
บันทึกแจ้งกลับผู้

ร้องเรียน 
 

เลขานุการ 2 นาที  -แบบข้อ
ร้องเรียน 
 

 
 
 
 

เห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 A 

ส่งแบบข้อร้องเรียนให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

ด าเนินการ 
 

ตรวจสอบและ
สรุปข้อเท็จจริง 

 

น ามาตรการไปปฏิบัติ 
 

-ติดตามเร่งรัดการแก้ปัญหาข้อ
ร้องเรียน 
-จัดท าบันทึกแจ้งกลับผู้ร้องเรียน 

 B 



 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

10.  
 
 

ผู้อ านวยการกองงาน
ตรวจสอบแก้ไขปญัหา

ข้อร้องเรียนหาก
ถูกต้องเสนอผู้ช่วย

อธิการบดี และเสนอ
รองอธิการบดี 

 

ผู้อ านวยการ
กองงาน 

2-3 
วัน 

 -แบบข้อ
ร้องเรียน 

 

11.  
 
 

ผู้บริหารเห็นชอบลง
นามแล้วแจ้งกลับ

เจ้าของเรื่อง 
 

รอง
อธิการบดี 

 

5 นาที  -แบบข้อ
ร้องเรียน 
 

12.  
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการส่งแบบข้อ
ร้องเรียนที่ได้

ด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้งาน

บริหารงานทั่วไป 
ด าเนินการต่อไป 

 

เลขานุการ 1 วัน  -แบบข้อ
ร้องเรียน 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับข้อร้องเรียนจากผู้ใช้บริการกองงานวิทยาเขต 

1. เลขานุการ รับข้อร้องเรียนซึ่งอาจผ่านเรื่องร้องเรียนมาทางโทรศัพท์ โทรสาร จดหมาย 
ร้องเรียนด้วยตนเองหรือจากตู้รับข้อร้องเรียนซึ่งติดต้ังอยู่ท่ีส านักงานอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ 
อาคาร 50 ปี บริเวณโถงล่างส านักดิจิทัลเทคโนโลยี และหน้าท่ีท าการไปรษณีย์ มศก. 

2. เลขานุการ บันทึกข้อมูลการร้องเรียน (กรณีรับเรื่องร้องเรียนทางโทรศัพท์) ลงในใบข้อ
ร้องเรียน ถ้าเป็นการร้องเรียนทางโทรสาร จดหมาย จากตู้รับเรื่องร้องเรียนให้แนบมาพร้อมกับใบลง
บันทึกข้อความร้องเรียนด้วย 

3. เลขานุการ น าใบร้องเรียนและเอกสารแนบ (ถ้ามี) มาขึ้นทะเบียนข้อร้องเรียน โดยจะมีการ
ออกเลขท่ีของใบข้อร้องเรียนจากน้อยไปหามากประจ าแต่ละป ีพ.ศ. โดยเริ่มจาก 001 

4. ผู้อ านวยการกองงานจะรับใบข้อร้องเรียนมาตรวจสอบ ทบทวนข้อร้องเรียนนั้น ๆ และมี
การสืบค้นหาข้อเท็จจริง พร้อมท้ังบันทึกสภาพของปัญหาข้อเท็จจริงลงในใบข้อร้องเรียน 

5. ผู้อ านวยการกองงานจะวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา ข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้น โดยปรึกษาหารือ
กับหัวหน้างานผู้เกี่ยวข้องเพื่อระบุวิธีการแก้ไขปัญหาและบันทึกลงในหัวข้อก าหนดวิธีการแก้ไข 

- ตรวจสอบแก้ไขปญัหาข้อร้องเรียน 
- ถูกต้องเสนอผู้ช่วยอธิการบดี และ
เสนอรองอธิการบดี 

- เห็นชอบ 
- ลงนามหนังสือแจ้งกลับ 

 B 

สิ้นสุด 

ส่งแบบข้อร้องเรียนที่ได้ด าเนินการ
เสร็จเรียบร้อยแล้วให้งานบรหิารงาน

ทั่วไปด าเนินการ 
 



 
 
 

6. ผู้อ านวยการกองงานน าข้อสรุปของปัญหาข้อร้องเรียนมาก าหนดมาตรการแก้ไขโดย
ปรึกษาหารือร่วมกับหัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อระบุวิธีการแก้ไขปัญหา และบันทึกลงในหัวข้อก าหนด
วิธีการแก้ไข 

กรณีไม่สามารถก าหนดวิธีการแก้ไขปัญหาได้ อาจเนื่องมาจากเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่นหรือ
มาตรการแก้ไขปัญหานั้นต้องได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานอื่น ให้ผู้อ านวยการกองงานรายงานรอง
อธิการบดีเพื่อทราบ 

7. ผู้อ านวยการกองงาน ตรวจสอบ สรุปข้อเท็จจริง ข้อร้องเรียน วิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 
เสนอแนะแนวทางแก้ไขและก าหนดมาตรการแก้ไข พร้อมท้ังก าหนดวันท่ีด าเนินการแก้ไขแล้ว
น าเสนอรองอธิการบดีเพื่อให้ความเห็นชอบ 

กรณีรองอธิการบดีพิจารณาแล้วไม่เห็นชอบ จะส่งใบข้อร้องเรียนกลับคืนให้ผู้อ านวยการกอง
งานพิจารณาทบทวนใหม่ 

8. หัวหน้างานผู้เกี่ยวข้องจะรับใบข้อร้องเรียน ซึ่งผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีแล้วไป
ด าเนินการแก้ไขตามมาตรการแก้ไขท่ีได้บันทึกไว้ 
 เมื่อการแก้ไขด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย ผู้อ านวยการกองงาน จะตรวจสอบใน
ขั้นตอนต่อไป กรณีท่ีการแก้ไขยังไม่เรียบร้อย หัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้องจะรายงานผู้อ านวยการกองงาน
เพื่อทราบ พร้อมท้ังขอเล่ือนก าหนดเวลาการแก้ไขข้อร้องเรียน และด าเนินการก าหนดวันท่ีแก้ไขใหม่
ให้แล้วเสร็จ 

9. ผู้อ านวยการกองงานจะด าเนินการตรวจสอบการแก้ไขข้อร้องเรียน  หากพบว่าข้อ
ร้องเรียนยังด าเนินการแก้ไขไม่ถูกต้อง ผู้อ านวยการกองงานจะแจ้งกลับไปยังหัวหน้างานผู้เกี่ยวข้อง
เพื่อให้ด าเนินการแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง เมื่อการแก้ไขข้อร้องเรียนถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จะน าเสนอเรื่อง
ให้รองอธิการบดีลงนามแจ้งเรื่องกลับผู้ร้องเรียน (กรณีต้องการให้แจ้งกลับ) พร้อมเสนอรองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดีและผู้อ านวยการกองงานรับทราบต่อไป 

10. ผู้ร้องเรียนต้องการให้แจ้งผลการด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนให้เป็นหน้าท่ีของหัวหน้า
งานผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นผู้ออกหนังสือแจ้งกลับแก่ผู้ร้องเรียนโดยแนบเรื่องมาพร้อมกับข้อร้องเรียนและ
เสนอเรื่องผ่านผู้อ านวยการกองงานมาให้รองอธิการบดีลงนาม 

11. เลขานุการน าส่งข้อร้องเรียน ท่ีได้ด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไปลงทะเบียนปิดข้อร้องเรียน พร้อมท้ังรวบรวมเรื่องร้องเรียนเสนอท่ีประชุมฝ่ายบริหาร
ต่อไป 
 
 
 



 
 
 

4.2 เทคนิคการน า Social Media  มาใช้ร่วมในการปฏิบัติงานเลขานุการ  

การใช ้Outlook Calendar 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 
 

เตรียมกรอกข้อมูล
สมัครสมาชิก 

เลขานุการ 5 นาที   

2.  
 
 
 
 

ล งท ะ เบี ยนก าร ใช้ 
Outlook Calendar 

เลขานุการ 5 นาที   

3.  
 
 

ต้ังค่าปฏิทินตามที่
ต้องการ 

เลขานุการ 5 นาที   

4.  
 

เลือกรูปแบบปฏทิิน
ตามที่ต้องการ 

เลขานุการ 5 นาที   

5.  เลือกการต้ังค่าเตือน
เหตุการณ์ต่าง ๆ ทาง 
E-mail หรือ sms 

เลขานุการ 5 นาที   

6.  
 
 

กดปุ่ม ส่งรหัสยืนยัน 
ระบบจะส่ง sms 

มายัง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ 

เลขานุการ 2 นาที   

7.  
 
 

ระบบส่ง sms แจ้ง
สถานะ 

เลขานุการ 2 นาที   

8.  
 
 
 
 
 

สิ้นสุดการลงทะเบียน
สมัครสมาชิก 

เลขานุการ 5 นาที   

เตรียม
เอกสาร/
ข้อมูล 

เริ่มต้น 

สมัครสมาชิก 
Outlook 
Calendar 

 

คลิกลงทะเบียนใช้ 
Outlook Calendar 

เลือกการต้ังค่าปฏิทิน 

เลือกรูปแบบของปฏิทิน 

ต้ังค่าผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

ส่งรหสัยืนยัน 
 

ระบบส่ง sms 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนเสร็จสมบูรณ์ 
 



 
 
 

 
เทคนิคการปฏิบัติงานการใช ้Outlook Calendar ในการปฏิบัติงานเลขานุการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ดังนี ้

1. เตรียมกรอกข้อมูลสมัครสมาชิก Outlook Calendar 
2. คลิกช่องลงทะเบียนเข้าใช้ กรอกข้อมูลรายละเอียดของผู้ท่ีจะสมัครสมาชิก 
3. หน้าต่างต่อไปจะพบส่วนต่าง ๆ ของการใช้  Outlook Calendar  หลักของ Outlook 

Calendar  ให้ค้นหาปฏิทินสาธารณะ ปฏิทินของฉัน การต้ังค่า ต้ังรูปแบบปฏิทิน สร้างกิจกรรมปฏิทิน
แสดงตัวเลือกวันท่ีในรูปแบบของปฏิทินรายเดือน  

4. รายการปฏิทิน แยกตามเจ้าของปฏิทินแสดงรายช่ือปฏิทินท่ีมีการใช้ร่วมกัน 
- รูปแบบปฏิทินมี ท้ังหมด 5 รูปแบบ ปฏิทินวัน สัปดาห์ เรียน สัปดาห์ เดือน  

แผนงาน การจัดการปฏิทินเพื่อเข้าไปเพิ่ม/ลบรายการ 
- การตั้งค่าเตือนเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้โดยสามารถส่งข้อมูลเตือนได้ทาง E-mail, sms 

แสดงท่ีหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
- กดปุ่มส่งรหัสยืนยัน ระบบจะส่ง sms ท่ีมีข้อมูลรหัสตรวจสอบมาให้ท่ีหมายเลข

โทรศัพท์ เคล่ือนท่ีท่ีลงทะเบียน 
- รหัสยืนยัน ใส่รหัสตรวจสอบท่ีได้รับระบุแล้วกดปุ่ม ส้ินสุดการต้ังค่า หากการต้ังค่า

เรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่ง sms มาแจ้งสถานะอีกครั้ง 
- ส้ินสุดการด าเนินงานการลงทะเบียนสมัครสมาชิก Outlook Calendar 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 
 
 

4.3 การสร้างการนัดหมายในปฏิทิน Creating a calendar 
ปฏิทินในโปรแกรม Outlook มีประโยชน์มากต่อการก าหนดวัน เวลาของการจัดกิจกรรมท่ี

เราต้องการเตือน เมื่อเราต้องการสร้างการนัดหมายบนปฏิทินสามารถก าหนดวัน เวลาและสถานท่ี
รายละเอียดต่าง ๆ ได้โดยใช้โปรแกรม Outlook ในการก าหนดการนัดหมายในปฏิทิน 

การก าหนดการนัดหมายปฏิทิน จะต้องมีข้อมูล 3 อย่าง คือ 
1. เรื่องการนัดหมาย 
2. สถานท่ีการนัดหมาย 
3. ระยะวนัเวลาเริ่มต้นและส้ินสุดของการนัดหมาย 

ขั้นตอนการสร้างการนัดหมายในปฏิทิน Outlook  
1. เริ่มต้นเข้าใช้งานอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยศิลปากร โดยเข้าไปท่ี portal.su.ac.th จะปรากฏ
หน้าดังภาพ 
 

 
 
 
 
 

เลือกเข้าใช้งาน SU Service 

http://www.portal.su.ac.th/


 
 
 

2. เมื่อเข้าไปท่ีการเข้าใช้งาน SU Service แล้วจะขึ้นหน้าจอนี้ ให้เราท าการ Login โดยการใส่ 
Username และ password 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
3. เมื่อท าการ Login แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 



 
 
 

4. เลือก จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

5. ท าการเลือกท่ี สร้างการนัดหมาย กดปุ่ม “รูปปฏิทิน” ตามภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิกที่รูปปฏิทิน 



 
 
 

6. เลือก “ปฏิทินส่วนบุคคล” 
 จากนั้นจะขึ้นเป็นเหมือนกล่องข้อความให้พิมพ์ช่ือท่ีเราต้องการส่งปฏิทินการนัดหมายไปให้ 
ขอยกตัวอย่าง ปฏิทินช่ือ “ปฏิทินเลขา” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก  
“ปฏิทินส่วนบุคคล” 



 
 
 

7. ในส่วนของ “ปฏิทินเลขา” ให้คลิกเม้าส์ขวา จะขึ้นแถบเมนูขึ้นมา ให้เลือก  “การแชร์และสิทธิ์” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก “การแชร์และสิทธ์ิ” 



 
 
 

8. จากนั้นให้ใส่ช่ืออีเมลหรือรายช่ือผู้ติดต่อลงไป  

 
9. เมื่อใส่อีเมลหรือรายช่ือผู้ติดต่อแล้วจะขึ้นแถบบาร์ให้เลือกสิทธิ์การเข้าถึง ซึ่งสามารถเลือกสิทธิ์
การเข้าถึงได้ตามท่ีเราต้องการจากนั้นกดท่ีปุ่มแชร์ โดยสิทธิ์ในการเข้าถึงได้แก่ 
 - สามารถดูรายละเอียดท้ังหมด 
 - สามารถดูเมื่อฉันไม่ว่าง 
 - สามารถดูช่ือเรื่องและต าแหน่งท่ีต้ัง 

 



 
 
 

10. การลงปฏิทินนัดหมายให้เลือกปฏิทินส่วนบุคคลตามรายช่ือท่ีเราต้องการจะลงปฏิทินนัดหมาย  
เลือกวันท่ีท่ีจะนัดหมาย จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 

1. กรอกรายละเอียดเรื่องท่ีต้องการนัดหมาย สถานท่ี และระยะวันเวลา 
2. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้บันทึกการนัดหมาย 
 

 

3. กรณีให้ต้ังเตือนก่อนเวลาประชุมให้เลือกท่ีปุ่ม “ตัวเลือกเพิ่มเติม” และกดเลือกเวลาท่ี
ต้องการแจ้งเตือนตามต้องการ จากนั้นกด บันทึก เป็นอันเสร็จส้ินกระบวนการนัดหมาย 

 

 

ตัวเลือกเพ่ิมเติม 



 
 
 

11. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะแสดงรายการท่ีเราท าการสร้างการนัดหมายข้ึนมาดังภาพ 

 
 
โดยเราสามารถเลือกรูปแบบปฏิทินให้แสดงได้ 4 รูปแบบ คือ 

1. วัน 
2. สัปดาหก์ารท างาน 
3. สัปดาห์ 
4. เดือน 

การเลือกแสดงปฏิทินแบบวัน 
 

 



 
 
 

การเลือกแสดงปฏิทินแบบสัปดาห์การท างาน 

 

 

การเลือกแสดงปฏิทินแบบสัปดาห ์
 

 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

การเลือกแสดงปฏิทินแบบเดือน 
 

 
 
 
4.4 ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน  

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้ท่ีสนใจจะต้องศึกษาข้อมูลอย่างละเอียดว่ามี
อะไรท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องค านึง พึงระวัง สังเกต หาไม่แล้วจะเกิดข้อผิดพลาดขึ้นได้จากการปฏิบัติงาน 
โดยผู้ใช้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ สามารถเรียนรู้จากประสบการณ์ของผู้เขียนแล้วน ามาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
บทท่ี 5 

ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหาร ผู้จัดท าได้รวบรวม
ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหาจากการปฏิบัติงานของงานเลขานุการ สรุปได้ดังนี้  

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. งานกลั่นกรองเร่ืองเสนอผู้บริหาร  
    1.1 การน าเรื่องเสนอผิดคน ผิดงาน เช่น 
เรื่องเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา แต่
กลับน ามาเสนอรองอธิการบดีพระราชวังสนาม
จันทร์ หรือหนังสือเสนอผู้อ านวยการกองงาน
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ แต่กลับใส่แฟ้ม
เสนอรองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ 
 
    1.2 การเสนอเรื่องท่ีด าเนินการไม่เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
    1.3 การน าเสนอเรื่องท่ียังไม่ ผ่านหัวหน้า
หน่วยงาน 
 
 
 
 
    1.4 การน าเรื่องเสนอโดยไม่ผ่านหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น เรื่องเกี่ยวกับงานการเงินต้องผ่าน
ผู้ช่วย ผู้อ านวยการกองคลังนครปฐม เรื่อง
เกี่ยวกับบุคคลต้องเสนอเรื่องผ่านงานบริหารงาน
ท่ัวไป     

 
    1. กรณีเสนอเรื่องผิดคนผิดงาน เลขานุการ
ควรตรวจสอบอย่างละเอียดว่าเรื่องดังกล่าวเสนอ
ผู้บริหารท่านใด หรือหน่วยงานใดลงเสนอเรื่องให้
ผู้บริหารตรวจสอบ หากเกิดข้อผิดพลาดควรรีบ
ด าเนินการติดต่อประสานงานไปยังเจ้าของเรื่องให้
รับทราบโดยเร็ว เพื่ อท่ีจะได้น าเรื่องดังกล่าว
กลับไปเสนอผู้บริหารท่ีถูกต้องต่อไป 
    2. เลขานุการควรตรวจสอบเรื่องท่ีหน่วยงาน
น ามาเสนออย่างละเอียดว่าถูกต้อง ครบถ้วนและ
ผ่านหัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้องตรวจสอบ กรณีถ้ายัง
ไม่ได้ผ่านหัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้องทราบควรแจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องน าเรื่องดังกล่าวกลับไป
เสนอหัวหน้างานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้รับทราบก่อน
แ ล้ ว จึ งน า ก ลับ ม า เสน อ ให้ ร อ งอธิ ก ารบ ดี
พระราชวังสนามจันทร์ทราบต่อไป 
    3. เลขานุการควรลงบันทึกการจ่ายเรื่องออก
จากแฟ้มภายหลัง ท่ีน า เสนอรองอธิการบ ดี
พระราชวังสนามจันทร์แล้วเพื่อจะได้ง่ายต่อการ
ค้นหาเรื่อง กรณีท่ีมีการติดตามเรื่องจากเจ้าของ
เรื่องหรือกรณีเรื่องเกิดการสูญหายจะได้ทราบว่า
ได้ส่งเรื่องดังกล่าวไปท่ีใด 
    4. ท าหนังสือรายงานผู้บริหารเป็นลายลักษณ์
อั ก ษ ร เพื่ อ พิ จ ารณ าด า เนิ น ก ารแ จ้ ง เตื อ น
ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ใช้ความ
ระมัดระวังในการตรวจสอบให้รอบคอบก่อนน า
เรื่องเสนอผู้บริหารทุกครั้ง และเมื่อน า 



 
 
 

 ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
     
 
 
 
    1.5 ไม่ลงบันทึกการจ่ายเรื่องออกจากแฟ้ม
ภายห ลังการเสนอ  เช่น  เมื่ อ เจ้าขอ งเรื่ อ ง
ผู้รับผิดชอบการเสนอเรื่องได้น าเรื่องกลับไปจาก
การเสนอแล้ว ไม่ลงบันทึกให้ชัดเจนว่าได้ส่งเรื่อง
ไปท่ีใด เมื่อค้นหาเรื่องจึงไม่สามารถติดตามได้ท่ี
เลขานุการ 
 
 
2. การติดตามเร่ือง 
    2.1 การท่ีผู้น าเรื่องเสนอไม่ติดตามเรื่องใน
ระยะกระช้ันชิด 
 
 
 
    2.2 การท่ีผู้บริหารชะลอเรื่องไว้ เนื่องจากมี
สาระส าคัญท่ีต้องวินิจฉัย ตีความหรือเป็นเรื่องท่ี
ควรจะพิจารณาอย่างรอบคอบ หรือต้องหา
หลักฐานเพิ่มเติม หรือต้องปรึกษาเจ้าของเรื่อง
เพื่อให้ได้ข้อมูลเพิ่มเติมประกอบการตัดสินใจ 
    2.3 ยังไม่มีการน าเรื่องเสนอ (เรื่องยังอยู่ใน
ขั้นตอนของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 
    2.4 น าเรื่องกลับไปแล้ว แต่จ าไม่ได้ว่าจัดส่ง
ไปหน่วยงานใด หรือเรืองอยู่ท่ีเจ้าหน้าท่ีคนใด 
    2.5 น าเรื่องเสนอผิดคน ผิดงาน  
 
 

เรื่องกลับไปแล้วควรตรวจสอบอีกครั้ง หากพบ 
ว่ายังไม่ถูกต้องให้รีบแก้ไขในทันที และควรบันทึก
จ่ายเรื่องออกให้ ชัดเจนก่อนส่งให้ ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
    5. เมื่อไม่สามารถแก้ไขปัญหาดังกล่าวได้ควร
น าเรื่องเข้าท่ีประชุมเพื่อหาวิธีแก้ปัญหาร่วมกันทุก
ฝ่าย 
    6. ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์น าเรื่อง
เข้าระบบทุกเรื่อง และเกษียณหนังสือและส่ังการ
ออนไลน์ได้ตลอดเวลา เรื่องจะได้ไม่สูญหายและ
ติดตามเรื่องได้ตลอดเวลา 
 
 
    1. ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องต้อง
ตรวจสอบทุกครั้งท่ีรับแฟ้มกลับจากการเสนอเรื่อง
แล้ว กรณีมีเรื่องหายไปจากแฟ้มหรือตรวจแฟ้ม
แล้วเรื่องมีไม่ครบ ให้แจ้งเลขานุการติดตามเรื่อง
ในทันที 
    2 . กรณี ผู้บริห ารชะลอ เรื่ อ ง ไว้พิ จารณ า 
เลขานุการต้องเขียนบันทึกโน้ต 2 ชุด ชุดหนึ่งให้
แทน ท่ี เรื่อง ท่ีถูกน าออกจากแฟ้ ม ชุด ท่ีสอง
เลขานุการเก็บไว้เป็นข้อมูลในการติดตามเรื่องจาก
ผู้บริหาร 
    3. ก่อนน าเรื่องเสนอผู้บริหารหรือก่อนน าเรื่อง
แจกจ่ายออกตามภาระงานควรมีการลงบันทึกใน
สมุดทะเบียนคุมเรื่องไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง และ
ควรพิจารณาบันทึกการส่ังงานหรือบันทึกการ
ปฏิบั ติ งานอย่างละเอียดรอบคอบก่อน ท่ีจะ
ด าเนินการ หากพบว่ายังไม่ถูกต้องให้รีบแก้ไข
ในทันที 
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3. การนัดหมาย 
    3.1 ปัญหาของการนัดหมาย คือ การเล่ือน
นัด การท่ีผู้นัดไม่มาตามเวลาท่ีนัดหมายไว้ หรือ
การยกเลิกนัด และการจัดตารางเวลาการนัด ซึ่ง
ปัญหาท่ีพบมากจะเป็นการจัดตารางการนัด
หมาย เนื่องจากการนัดหมายจะต้องมีบุคคลท่ี
หนึ่ง คือ ผู้นัด บุคคลท่ีสอง คือ ผู้ประสานงาน
การนัดหมาย บุคคลท่ีสาม คือ ผู้ตอบรับการนัด
หมาย ปัญหา คือ ผู้นัดและผู้ตอบรับการนัด
หมายมีวันเวลาท่ีว่างไม่ตรงกัน ซึ่งในบางครั้ง
ต้องมีการติดต่อเพื่อขอนัดหมายหลายครั้ง 
 
4. การติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ 
    4 .1  ปั ญ ห าก าร ส่ื อ สาร ท่ี ไม่ เข้ า ใจ กั น 
ตัวอย่างเช่น กรณีตามเรื่องด่วน ถ้าผู้แจ้งติดตาม
เรื่อ งไม่ ให้ ข้ อมู ล ท่ี ชัด เจน  หรือให้ ข้ อมู ล ท่ี
คลาดเคล่ือน ผู้รับแจ้งก็ไม่สามารถติดตามเรื่อง
ได้หรือติดตามเรื่องได้แต่ต้องใช้เวลานาน คือ 
ต้องใช้วิธีสอบถามหน่วยงาน ท่ี เข้าใจว่าจะ
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีติดตามอยู่ในขณะนั้น 
    4.2 เลขานุการไม่ทราบรายละเอียดของเรื่อง 
แต่เนื่องจากเป็นเรื่องท่ีได้รับค าส่ังจากผู้บริหาร
หรือได้รับการติดต่อประสานงานให้ช่วยติดตาม
เรื่อง 
 
 

 
    1. เลขานุการต้องหมั่นตรวจทานตารางการ
นัดหมายกับผู้บริหารทุกวัน 
    2 . ต้องสอบถาม ผู้บริหารเพื่ อขอความ
เห็นชอบทุกครั้งก่อนตอบรับการนัดหมาย เพื่อ
ป้องกันการนัดหมายท่ีซ้ าซ้อน 
    3. ต้องแจ้งทบทวนการนัดหมายกับผู้ ท่ี
เกี่ ย ว ข้ อ ง จ น ก ว่ า จ ะ แ น่ ใจ ว่ า ไ ม่ มี ก า ร
เปล่ียนแปลงการนัดหมาย 
    4. มีการโทรแจ้งยืนยันการนัดหมายก่อน
ล่วงหน้า 1 วัน 
 
 
    1. ฝ่ายผู้ติดต่อส่ือสาร ก่อนติดต่อขอความ
ร่วมมือหรือการแจ้งข้อมูลข่าวสารใด ๆ ทาง
โทรศัพท์ทุกครั้งควรเตรียมข้อมูลให้พร้อมก่อน 
ถ้าเป็นไปได้ควรจดโน้ตส้ันๆ แล้วอ่านทบทวน
ก่อนการติดต่อ กรณีเป็นเรื่องด่วนให้พยายาม
ส่ือสารให้ผู้รับการติดต่อเข้าใจให้มากท่ีสุด ควร
มีวิธีพูดเพื่อไม่ให้ผู้รับการติดต่อตีความได้หลาย
อย่าง 
    2. ฝ่ายผู้รับการติดต่อส่ือสาร ควรต้ังใจฟัง
และจับประเด็นส าคัญ ควรสอบถามย้ าเพื่อให้
เกิดความมั่นใจว่าเข้าใจเรื่องถูกต้องตรงกัน และ
ควรถามช่ือและหมายเลขโทรศัพท์ของฝ่ายผู้
ติดต่อเพื่อแจ้งกลับ 
    3. การติดต่อส่ือสารทางโทรศัพท์ควรใช้
ค าพูดท่ีเป็นภาษาราชการ ฟังเข้าใจง่ายและไม่
ควรพูดให้ตีความได้หลายทาง ควรพูดเฉพาะ
ประเด็นส าคัญ ไม่ควรพูดว่า “น่าจะอย่างนี้ 
น่าจะอย่างนั้น”ควรระบุให้ชัดเจน หรือถ้ายังไม่
แน่ใจควรขอเวลาไปหาข้อมูลเพิ่มเติมก่อน เพื่อ
ไม่ให้เกิดการเข้าใจผิดจะท าให้เสียเวลาโดยเปล่า
ประโยชน์ 
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     4. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข

ปัญหานั้นเป็นเรื่องท่ีผู้ปฏิบัติงานทุกหน่วยงาน 
ทุกหน้าท่ีต้องพบอยู่ตลอดเวลา การแก้ปัญหา
ต้องแก้ไขให้ถูกเรื่อง ถูกกาลเทศะ ปัญหาไม่ว่าจะ
มีมากหรือน้อยก็จะสามารถแก้ไขได้ แต่หากไม่
สามารถแก้ไขได้โดยล าพังก็ควรน าเรื่องไปปรึกษา
ผู้บริหารโดยตรง หรือปรึกษาผู้มีประสบการณ์
หรือผู้มีอ านาจในการตัดสินใจแล้วปัญหาทุกอย่าง
จะมีทางออกที่ดีได้เสมอ 

 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
บรรณานุกรม 

 
การสร้างการนัดหมายในปฏิทิน Creating  a Calendar. เข้าถึงได้จาก   
 http://www.google.co.th (2 เมษายน 2564). 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ (2562). การแบ่งส่วนราชการ.(ระบบออนไลน์). เข้าถึงได้จาก :  
 http://www.extension.su.ac.th/.  (2 เมษายน  2564). 

ตรีเพ็ชร์ อ่ าเมือง. (2556). คู่มือ - แนวทางปฏิบัติงานเลขานุการ (Secretary Works). กรงุเทพฯ :  
งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย์  กองบริหารงาน ท่ัวไป  ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหิดล.  

วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต. (2557). หน่วยที่ 1 เร่ืองความรู้พื้นฐานเพื่อการเตรียมความพร้อมสู่
อาชีพเลขานุการ ในเอกสารประกอบการสอนครูสุกัญญา  ลิ้มเจริญชาติ. เข้าถึงได้จาก 
http://phuketvc.ac.th/download/doc-57/thesis-57.doc (2 เมษายน 2564). 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ จังหวัดสุพรรณบุรี. (2562). หนังสือเวียนที่เก่ียวกับการปฏิบัติการเอกสาร  
 ในประชาชนควรรู้.  (ระบบออนไลน์).  เข้าถึงได้จาก   
  http://www.finearts.go.th/suphanburiarchives/. (2 เมษายน 2564). 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.google.co.th/
http://www.extension.su.ac.th/
http://phuketvc.ac.th/download/doc-57/thesis-57.doc
http://www.finearts.go.th/suphanburiarchives/


 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวกท่ี 1 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนของ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร  
เรื่อง  การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 

…………………………………………………………….. 
 โดยที่เป็นการสมควรเพ่ิมเติมหน่วยงานภายในของส่วนงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยศิลปากรศิลปากร  
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 9 มาตรา 10 และมาตรา 22 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2559 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 8/2561 เม่ือวันที่ 12 กันยายน พ.ศ. 2561  
จึงให้ประกาศดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1  ประกาศฉบับนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ 2  ให้ยกเลิกความในข้อ 4 ของประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากรเรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของ
ส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559  ลงวันที่ 14 กันยายน พ.ศ.2559 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศ
มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 4)  
ลงวันที่ 12 ธันวาคม พ.ศ. 2561 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ 4  แบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 
  4.1  หน่วยงานภายในระดับกองหรือหน่วยงานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
   (1)  กองกฎหมาย 
   (2)  กองกลาง ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 2 งานได้แก่ 
    (2.1)  งานบริการกลาง 
    (2.2)  งานบริหารทั่วไป 
   (3)  กองกิจการนักศึกษา ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 3 งาน ได้แก่ 
    (3.1)  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
    (3.2)  งานศิษย์เก่าและชุมชน 
    (3.3)  งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
   (4)  กองคลัง ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 4 งาน ได้แก่ 
    (4.1)  งานการเงิน 
    (4.2)  งานบริหารงานงบประมาณ 
    (4.3)  งานบัญชี 
    (4.4)  งานพัสดุ 

(5)  กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 6 งานได้แก่ 
    (5.1)  งานกิจการพิเศษ 
    (5.2)  งานจัดการทรัพย์สิน  
    (5.3)  งานช่างและซ่อมบ ารุง 
    (5.4)  งานบริการกลาง 
    (5.5)  งานบริหารงานทั่วไป 
    (5.6)  งานพัสดุ 

(6)  กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 4 งาน ได้แก่ 
    (6.1)  งานบริการกลาง 
    (6.2)  งานบริการการสอน 
    (6.3)  งานบริหารทั่วไป 



    (6.4)  งานพัฒนานักศึกษา 
(7)  กองทรัพยากรมนุษย์ ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 2 งาน ได้แก่ 

    (7.1)  งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 
    (7.2)  งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
   (8)  กองบริหารงานวิชาการ ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 2 งาน ได้แก่ 
    (8.1)  งานจัดการศึกษา 
    (8.2)  งานทะเบียนและสถิติ 
   (9)  กองประกันคุณภาพการศึกษา 
   (10)  กองแผนงาน ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 3 งาน ได้แก่ 

(10.1)  งานยุทธศาสตร์และวิจัยสถาบัน 
    (10.2)  งานวางแผนแลพัฒนากายภาพ 
    (10.3)  งานวิเคราะห์งบประมาณ 
  4.2  หน่วยงานภายในระดับกองที่มีภาระหน้าที่เฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
   (1)  ศูนย์กลางนวัตกรรมอาหารแห่งมหาวิทยาลัยศิลปากร 
   (2)  ศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไปและพัฒนาการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 
   (3)  สถาบันศิลปะสถาปัตยกรรมไทยเฉลิมพระเกียรติ 
   (4)  ส านักงานตรวจสอบภายใน ให้แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 2 งาน ได้แก่ 
    (4.1)  งานตรวจสอบ 
    (4.2)  งานบริหารกลยุทธ์ตรวจสอบ 
   (5)  ส านักงานบริการวิชาการ 
   (6)  ส านักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมลากรสร้างสรรค์ 
  4.3  หน่วยงานย่อยระดับงานที่มีภาระหน้าที่เฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของหมาวิทยาลัย 
   (1)  งานจัดการทรัพยากรมหาวิทยาลัย 
   (2)  งานวิเทศสัมพันธ์ 
   (3)  งานสภาคณาจารย์และพนักงาน 
   (4)  งานสื่อสารองค์กร” 
 ข้อ 3  ให้ยกเลิกความในข้อ 16 ของประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายใน 
ของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 14 กันยายน พ.ศ.2559  

 
 

ประกาศ ณ วันที่ 31 ธันวาคม พ.ศ. 2561 
(นายภราเดช  พยัฆวิเชียร) 

 
 
 



 
 
 

ภาคผนวกท่ี 2 
 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

พ.ศ.๒๕๔๔
     

 โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖ วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการพ.ศ.๒๕๔๐ อันเป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิ

และเสรีภาพของบุคคลในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการซึ่งมาตรา๕๘และมาตรา๒๙ของรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติให้วางระเบียบไว้  

ดังต่อไปนี้

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า“ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๔”

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป

 ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอื่นใด ในส่วนที่กำหนด 

ไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน

 ข้อ ๔ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้

หมวด๑

บททั่วไป

 ข้อ ๕ ในระเบียบนี้

 “ขอ้มลูขา่วสารลบั”หมายความวา่ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา๑๔หรอืมาตรา๑๕ทีม่คีำสัง่

ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับ

การดำเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน  ซึ่งมีการกำหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือ

ชั้นลับที่สุดตามระเบียบนี้โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 



 “ประโยชน์แห่งรัฐ” หมายความว่า การดำเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะหรือ

ประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศ

หรือระหว่างประเทศ การป้องกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การพลังงาน 

และสิ่งแวดล้อม

 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”หมายความว่า

 (๑) หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล สำหรับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง

กลาโหมให้หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อสำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

กรมราชองครักษ์กองบัญชาการทหารสูงสุดกองทัพบกกองทัพเรือและกองทัพอากาศ

 (๒) ผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับราชการส่วนภูมิภาค

 (๓) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี

ประธานสภาตำบล ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล นายกเมืองพัทยา หรือตำแหน่ง 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกันแล้วแต่กรณีสำหรับราชการส่วนท้องถิ่น

 (๔) ผู้บริหารกิจการของรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ สำหรับงานของรัฐวิสาหกิจ

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ

 “การปรับชั้นความลับ” หมายความว่า การลดหรือเพิ่มชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ

และให้หมายความรวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วย

 ข้อ ๖ ทุกห้าปีเป็นอย่างน้อย ให้นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติการตาม

ระเบียบนี้และพิจารณาแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ให้เหมาะสม

 ข้อ ๗ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานของตน

และอาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค 

ในกรณีที่สามารถมอบอำนาจได้ตามกฎหมาย

 ผู้มีหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารลับให้ปลอดภัย การให้บุคคลใดเข้าถึง 

ข้อมูลข่าวสารลับหรือการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใดต้องกระทำโดยระมัดระวัง ในกรณีจำเป็น 

ให้กำหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติให้เหมาะสมแก่กรณี  โดยคำนึงถึงการรักษาความลับและประสิทธิภาพ 

ในการดำเนินการตามระเบียบนี้

 ข้อ ๘ บุคคลที่จะเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับในชั้นความลับใด จะต้องเป็นบุคคลที่ผู้บังคับ

บัญชามอบหมายความไว้วางใจและให้เข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับได้เฉพาะเรื่องที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น

๑๐๘๓



 ข้อ ๙ ในกรณีที่เห็นเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจขอให้องค์การรักษา

ความปลอดภัยช่วยตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ของเจ้าหน้าที่ของตนที่เกี่ยวข้องกับชั้นความลับได้

 ข้อ ๑๐ ในการดำเนินงานของคณะกรรมการใด ๆ ถ้าคณะกรรมการมีมติกำหนด 

ชั้นความลับไว้เช่นใด ให้เลขานุการดำเนินการตามนั้นและให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าสังกัดของ

เลขานุการดำเนินการต่อไปให้ถูกต้องตามระเบียบนี้ด้วย

 ถ้าคณะกรรมการคณะใดมีฝ่ายเลขานุการซึ่งมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐให้ประธาน

กรรมการทำหน้าที่เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและให้นำระเบียบนี้มาใช้บังคับโดยอนุโลม

ส่วนที่๑

องค์การรักษาความปลอดภัย

 ข้อ ๑๑ องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ได้แก่

   (๑) สำนักข่าวกรองแห่งชาติ สำนักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษา 

ความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน

   (๒) ศนูยร์กัษาความปลอดภยักองบญัชาการทหารสงูสดุ เปน็องคก์ารรกัษา

ความปลอดภัยฝ่ายทหาร

ส่วนที่๒

ประเภทชั้นความลับ

 ข้อ ๑๒ ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับแบ่งออกเป็น๓ชั้นคือ

   (๑) ลับที่สุด(TOPSECRET)

   (๒) ลับมาก(SECRET)

   (๓) ลับ(CONFIDENTIAL)

 ข้อ ๑๓ ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง 

บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด

 ข้อ ๑๔ ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง 

บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง

 ข้อ ๑๕ ลับ หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน

จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ

๑๐๘๔



หมวด๒
การกำหนดชั้นความลับ

ส่วนที่๑
ผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับ

 ข้อ ๑๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการกำหนดชั้นความลับ 

พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบการกำหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร

ประเภทใดและเพราะเหตุใด ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชา

หรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาคในกรณีที่สามารถมอบอำนาจได้ตามกฎหมาย

 ข้อ ๑๗ ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีอำนาจกำหนดชั้น 

ความลับเป็นการชั่วคราวได้และให้รีบเสนอต่อผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับเพื่อสั่งการเกี่ยวกับการกำหนด

ชั้นความลับต่อไปทันที

 การกำหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกัน 

ให้กำหนดชั้นความลับเท่ากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น

 ในกรณีที่กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับต่ำ แต่จำเป็นต้องอ้างอิงข้อความ 

จากข้อมูลข่าวสารที่มีชั้นความลับสูงกว่า ต้องพิจารณาถึงเนื้อหาที่อ้างถึงนั้นว่าจะไม่ทำให้ข้อมูลข่าวสาร 

ที่ชั้นความลับสูงกว่ารั่วไหล

 ข้อ ๑๘ ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการกำหนดชั้นความลับของข้อมูล 

ข่าวสารลับไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  แต่ถ้าเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้น 

บางส่วนมีชั้นความลับสูงกว่าชั้นความลับของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ในทะเบียน

ควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบัและบนัทกึเหตผุลละเอยีดหรอืเหตผุลสว่นทีม่ชีัน้ความลบัสงูกวา่ดงักลา่วแยกออกมา

โดยเก็บไว้ระหว่างใบปกข้อมูลข่าวสารลับกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น

 ข้อ ๑๙ การกำหนดใหข้อ้มลูขา่วสารลบัอย่ใูนชัน้ความลบัใด ใหพ้จิารณาถงึองคป์ระกอบ

ต่อไปนี้เช่น

   (๑) ความสำคัญของเนื้อหา

   (๒) แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร

   (๓) วิธีการนำไปใช้ประโยชน์

   (๔) จำนวนบุคคลที่ควรรับทราบ

   (๕) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย

   (๖) หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ

๑๐๘๕



 ข้อ ๒๐ ในกรณีเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะกำหนดระเบียบการใด 

เพือ่ปฏบิตัเิพิม่เตมิจากระเบยีบนีก้ไ็ด้และถา้หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัเหน็วา่การปฏบิตัติามระเบยีบนีใ้นเรือ่งใด

จะก่อให้เกิดความยุ่งยากโดยไม่เหมาะสม หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะกำหนดวิธีการรักษาความลับในเรื่อง

นั้นด้วยวิธีการอื่นที่มีประสิทธิภาพเท่ากันหรือดีกว่าแทนได้

ส่วนที่๒

การแสดงชั้นความลับ

 ข้อ ๒๑ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้ตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่กว่า 

ตัวอักษรธรรมดาโดยใช้สีแดงหรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน

 ข้อ ๒๒ การแสดงชั้นความลับให้ปฏิบัติดังนี้

   (๑) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลับที่กลางหน้ากระดาษ 

ทัง้ดา้นบนและดา้นลา่งของทกุหนา้เอกสารนัน้ถา้เอกสารเขา้ปกใหแ้สดงไวท้ีด่า้นนอกของปกหนา้ปกหลงัดว้ย 

   (๒) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนที่ แผนภูมิ แผนผัง

และสำเนาสิ่งของดังกล่าวนั้น ให้แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ (๑) ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ให้

แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย

   (๓) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นจานบันทึก แถบบันทึก ฟิล์มบันทึกภาพ 

ทุกประเภทหรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ ให้แสดงชั้นความลับไว้ 

ที่ต้นและปลายม้วนฟิล์มหรือต้นและปลายของข้อมูลข่าวสารหรือบนวัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุถ้าไม่สามารถ

แสดงชั้นความลับไว้ในที่ดังกล่าวได้ให้เก็บในกล่องหรือหีบห่อซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น

ส่วนที่๓

การปรับชั้นความลับ

 ข้อ ๒๓ การปรับชั้นความลับ ต้องกระทำโดยผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับของ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

 ในกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องเห็นควรให้ทำการปรับชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับใด

ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทำการปรับชั้นความลับและแจ้งให้หน่วยงานของรัฐอื่นที่ได้รับการแจกจ่ายทราบ

เพื่อให้มีการแก้ไขชั้นความลับโดยทั่วกันด้วย

 ผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีอำนาจปรับชั้นความลับได้เมื่อพิจารณาเห็นว่าการกำหนดชั้น

ความลับไม่เหมาะสมแต่ต้องแจ้งให้ผู้กำหนดชั้นความลับเดิมทราบ

๑๐๘๖



 ถ้าสามารถกำหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลับล่วงหน้าได้ ให้หน่วยงานเจ้าของ 

เรื่องเดิมแสดงข้อความการปรับชั้นความลับไว้บนปกหน้าหรือหน้าแรกของข้อมูลข่าวสารแต่ละฉบับ 

โดยแสดงไวใ้กลก้บัเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบัเดมิ เพือ่ใหท้ราบวา่เมือ่ถงึกำหนดเวลาทีร่ะบไุวล้ว่งหนา้นัน้ 

จะปรับชั้นความลับได้โดยไม่ต้องยืนยันให้ทราบอีก

 การแก้ไขชั้นความลับ ให้ขีดฆ่าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมแล้วแสดงเครื่องหมาย 

ชั้นความลับที่กำหนดใหม่ (ถ้ามี) ไว้ใกล้กับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนข้อมูลข่าวสารดังกล่าว 

และให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับนั้นไว้ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด้วย  ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐจะกำหนดให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับไว้ที่หน้าแรกของเอกสารหรือที่แสดงชั้นความลับ

ตามข้อ๒๒(๓)แล้วแต่กรณี

 ข้อ ๒๔ ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมี 

คำวินิจฉัยให้เปิดเผยโดยไม่มีข้อจำกัดหรือเงื่อนไขใด ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว

เว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อศาลและศาลมีคำสั่งหรือคำพิพากษาเป็นอย่างอื่น

หมวด๓
การทะเบียน

ส่วนที่๑
นายทะเบียน

 ข้อ ๒๕ ใหห้วัหนา้หนว่ยงานของรฐัแตง่ตัง้เจา้หนา้ทีค่วบคมุและรบัผดิชอบการดำเนนิการ

เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”

และจะแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับตามความเหมาะสมด้วยก็ได้

 ให้ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับมีอำนาจหน้าที่ปฏิบัติการแทนนายทะเบียนข้อมูล 

ข่าวสารลับตามที่ได้รับมอบหมาย

 ข้อ ๒๖ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับมีหน้าที่ดังนี้

   (๑) ดำเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามระเบียบนี้

   (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วตามระเบียบนี้ 

และบรรดาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย

   (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วย 

นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอื่นๆที่ติดต่อเกี่ยวข้องกันเป็นประจำ

   (๔) ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่กำหนดในระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ เพื่อกำหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสม

และความรับผิดชอบ

๑๐๘๗



   (๕) ปฏบิตังิานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้มลูขา่วสารลบัตามทีก่ำหนดไวใ้นระเบยีบน้ี

หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

 ข้อ ๒๗ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยต้องจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ

ประกอบด้วยทะเบียนรับทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับแยกต่างหากจากทะเบียนงาน

สารบรรณตามปกติของหน่วยงานของรัฐ

 ทะเบียนรับ ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้

 ทะเบยีนสง่ ใชส้ำหรบับนัทกึรายละเอยีดของขอ้มลูขา่วสารลบัทีส่ง่ออกนอกบรเิวณหนว่ยงาน

 ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้สำหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ 

ที่หน่วยงานจัดทำขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูล 

ข่าวสารลับนั้น

 ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย

 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายก

รัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

 ข้อ ๒๘ ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะจัดให้มีระบบทะเบียนข้อมูล

ข่าวสารลับขึ้นในหน่วยงานส่วนย่อยด้วยก็ได้ และให้นำความในข้อ๒๕ ข้อ๒๖ และข้อ๒๗มาใช้บังคับ

โดยอนุโลม

ส่วนที่๒

การตรวจสอบ

 ข้อ ๒๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ และเจ้าหน้าที่อื่นอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ

ทำการตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียนนี้และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ใน

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐนั้นทราบและสั่งการต่อไป

 ข้อ ๓๐ เมื่อสงสัยว่าบุคคลที่ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับได้รู้หรืออาจ 

รู้ถึงข้อมูลข่าวสารลับหรือเมื่อสงสัยว่ามีการละเมิดการรักษาความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า

 คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหนึ่งต้องเป็นผู้ซึ่งมิได้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบตามข้อ๒๙

๑๐๘๘



หมวด๔

การดำเนินการ

ส่วนที่๑

การจัดทำ

 ข้อ ๓๑ การดำเนินการใดๆเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับในทุกขั้นตอนให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรฐักำหนดจำนวนเจา้หนา้ทีท่ีเ่กีย่วขอ้งเพยีงเทา่ทีจ่ำเปน็ตอ่ภารกจิและจำกดัใหท้ราบเทา่ทีจ่ำเปน็เทา่นัน้

 ข้อ ๓๒ ข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒๒ (๑) ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง 

เลขที่ชุดของจำนวนชุดทั้งหมด และเลขที่หน้าของจำนวนหน้าทั้งหมดไว้ทุกหน้าของข้อมูลข่าวสารลับ 

ทั้งนี้จะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อยไว้ด้วยก็ได้

 ข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒๒ (๓) ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องและเลขที่ชุด 

ของจำนวนชุดทั้งหมดไว้ที่กล่องหรือหีบห่อของข้อมูลข่าวสารลับนั้น ทั้งนี้ จะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อย 

ไว้ด้วยก็ได้

ส่วนที่๒

การสำเนาและการแปล

 ข้อ ๓๓ การสำเนา การแปลเอกสาร การเข้ารหัส หรือการถอดรหัสข้อมูลข่าวสารลับ

ตอ้งบนัทกึจำนวนชดุยศชือ่ตำแหนง่ของผูด้ำเนนิการและชือ่หนว่ยงานของรฐัทีจ่ดัทำไวท้ีข่อ้มลูขา่วสารลบั

ฉบับต้นที่ตนครอบครองและที่ฉบับสำเนาฉบับคำแปลฉบับเข้ารหัสหรือฉบับถอดรหัสแล้วแต่กรณีด้วย

 การบันทึกตามวรรคหนึ่งผู้ดำเนินการจะจัดทำโดยใช้รหัสลับก็ได้

ส่วนที่๓

การโอน

 ข้อ ๓๔ การ โอนขอ้มลูขา่วสารลบัระหวา่งหนว่ยงานของรฐัหรอืการ โอนภายในหนว่ยงาน

เดียวกัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดทำบันทึกการ โอนและการรับโอนไว้เป็นหลักฐาน และให้ 

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับจดแจ้งการ โอนข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล 

ขา่วสารลบัดว้ย 

๑๐๘๙



ส่วนที่๔

การส่งและการรับ

 ข้อ ๓๕ การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับ 

ต้องใช้ใบปกข้อมูลข่าวสารลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

 แบบใบปกขอ้มลูขา่วสารลบัใหเ้ปน็ไปตามทีน่ายกรฐัมนตรกีำหนดโดยประกาศในราชกจิจานเุบกษา

 ข้อ ๓๖ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะ

ทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง

 บนซองหรือภาชนะชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่ง ชื่อหรือตำแหน่งผู้รับ และ 

หน่วยงานผู้ส่งพร้อมทั้งทำเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง

 บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะชั้นใน 

แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ

 ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี

จำนวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน 

หรือยกเลิกชั้นความลับหรือทำลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว

 แบบใบตอบรับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

 ข้อ ๓๗ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศโดย 

เจ้าหน้าที่นำสาร ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอำนาจอนุญาต 

ให้กระทำได้และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก

 การส่งข้อมูลข่าวสารลับตามวรรคหนึ่งจะจัดให้มีผู้อารักขาการนำสารด้วยก็ได้

 ข้อ ๓๘ เจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสารมีหน้าที่ดังนี้

   (๑) รักษาความปลอยภัยของข้อมูลข่าวสารลับตลอดเวลาที่นำออกนอก

บริเวณหน่วยงานและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความดูแลให้ปลอดภัย

   (๒) จดัสง่ขอ้มลูขา่วสารลบัแกน่ายทะเบยีนขอ้มลูขา่วสารลบั ถา้นายทะเบยีน

ขอ้มลูขา่วสารลบัหรอืผูป้ฏบิตักิารแทนไมอ่ยูห่รอืไมอ่าจปฏบิตัหินา้ทีไ่ดใ้หส้ง่ขอ้มลูขา่วสารลบันัน้แกผู่ร้บัตาม

จ่าหน้า ถ้าผู้รับตามจ่าหน้าไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นำข้อมูลข่าวสารลับกลับมาเก็บรักษาที่ 

หน่วยงานของตน และแจ้งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ

๑๐๙๐



หรือในกรณีที่สถานที่นำส่งอยู่ห่างจากหน่วยงานของรัฐที่ส่งและไม่สามารถเดินทางกลับภายในวันเดียวกันได้

ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่าจะส่งมอบแก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้รับตามจ่าหน้า 

แล้วแต่กรณี

 ในกรณทีีเ่จา้หนา้ทีน่ำสารไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด้ ใหผู้อ้ารกัขาการนำสารปฏบิตัหินา้ทีแ่ทน

และให้รายงานนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทราบโดยเร็ว

 ข้อ ๓๙ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง 

การต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลมหรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้

 ข้อ ๔๐ การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศจะส่งทาง

โทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอื่นใดก็ได้ แต่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐก่อน

 กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามคำแนะนำขององค์การรักษาความปลอดภัย

 ข้อ ๔๑ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ

ให้รีบส่งข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ

 ข้อ ๔๒ ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ 

ผู้นำส่ง หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะ 

ดำเนินการอย่างอื่น

 ในกรณีที่ผู้รับยังไม่สามารถดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับต่อไปได้ ให้ผู้รับนำข้อมูล

ข่าวสารลับที่ได้รับไปเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงาน 

ของรัฐนั้นกำหนด

 ข้อ ๔๓ ในกรณีที่เป็นการส่งแก่ผู้รับตามจ่าหน้า ให้ผู้รับตามจ่าหน้าแจ้งต่อนายทะเบียน

ข้อมูลข่าวสารลับเพื่อให้ลงทะเบียนในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับโดยไม่ชักช้า

ส่วนที่๕

การเก็บรักษา

 ข้อ ๔๔ การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย

และให้กำหนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะตามคำแนะนำขององค์การ 

รักษาความปลอดภัย

๑๐๙๑



ส่วนที่๖

การยืม

 ข้อ ๔๕ การใหย้มืขอ้มลูขา่วสารลบัใหห้วัหนา้หนว่ยงานของรฐัหรอืผูซ้ึง่หวัหนา้หนว่ยงาน

ของรัฐมอบหมายพิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ดำเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้

หรือไม่

 ถ้าเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอื่นเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

การใหย้มืตอ้งไดร้บัอนญุาตจากหนว่ยงานเจา้ของเรือ่งนัน้กอ่นเวน้แตผู่ย้มืจะเปน็หนว่ยงานเจา้ของเรือ่งนัน้เอง 

 ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทำบันทึกการยืม พร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียน

ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย

 แบบบันทึกการยืมให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

ส่วนที่๗

การทำลาย

 ข้อ ๔๖ ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหลอันจะ

ก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับ 

ชั้นลับที่สุดนั้นได้หากพิจารณาเห็นว่ามีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทำลาย

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได้ 

ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา

 ในการสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย

ข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการและ 

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการและเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ทำลายข้อมูล 

ข่าวสารลับเสร็จแล้ว ให้จดแจ้งการทำลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดทำใบรับรอง 

การทำลายข้อมูลข่าวสารลับด้วยใบรับรองการทำลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี

 ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอาจเสนอต่อนายกรัฐมนตรี

เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การใช้ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือกำหนดให้การใช้ดุลพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐต้องได้รับความเห็นชอบจากบุคคลใดก่อนก็ได้

 แบบใบรับรองการทำลายข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา

๑๐๙๒



ส่วนที่๘

การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน

 ข้อ ๔๗ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน โดยมีแผนการ 

เคลื่อนย้าย แผนการพิทักษ์รักษา และแผนการทำลายข้อมูลข่าวสารลับ เพื่อนำมาปฏิบัติเป็นลำดับชั้น 

ตามความรุนแรงของสถานการณ์

ส่วนที่๙

กรณีสูญหาย

 ข้อ ๔๘ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริง 

ที่เกี่ยวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพื่อดำเนินการต่อไป และให้นายทะเบียนข้อมูล 

ข่าวสารลับบันทึกการที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย

ส่วนที่๑๐

การเปิดเผย

 ข้อ ๔๙ ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐตามมาตรา ๒๐ (๑) 

แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีคำสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับใด 

โดยมีข้อจำกัดหรือเงื่อนไขเช่นใดให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับนั้นได้ตามข้อจำกัดหรือเงื่อนไขที่กำหนด

 ข้อ ๕๐ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไว้ ให้เจ้าหน้าที่

ของรัฐที่เกี่ยวข้องสามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เว้นแต่เจ้าหน้าที่นั้นได้รู้หรือควรจะรู้ข้อเท็จจริงว่า

ข้อมูลข่าวสารนัั้นได้มีการกำหนดชั้นความลับไว้แล้ว

บทเฉพาะกาล

 ข้อ ๕๑ ให้เอกสารลับตามชั้นความลับที่มีอยู่ก่อน ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา 

ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้โดยเอกสารลับชั้นปกปิดให้ถือว่า 

มีชั้นความลับอยู่ในชั้นลับนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ

 แบบใบปกของเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗

ให้คงใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด

๑๐๙๓



 แบบเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 

ซึ่งมีอยู่ก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับให้ใช้ได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้

 ให้นายทะเบียนเอกสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วย

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน

ข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้

 ให้เจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสารที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วยการรักษา 

ความปลอดภัยแห่งชาติพ.ศ.๒๕๑๗เป็นเจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสารตามระเบียบนี้

 ข้อ ๕๒ ภายในหกเดือนนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ

   (๑) ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้จัดทำมาแล้วเกินยี่สิบปี และมีการกำหนดชั้น 

ความลับไว้ ถ้ามิได้มีการกำหนดชั้นความลับใหม่เป็นรายชิ้นและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ 

ที่เกี่ยวข้องทราบถึงการกำหนดให้เป็นข้อมูลข่าวสารลับต่อไปให้ถือว่าชั้นความลับนั้นเป็นอันยกเลิก

   (๒) ให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและกำหนดชั้นความลับของข้อมูล 

ข่าวสารที่ตนจัดทำขึ้นภายในยี่สิบปีก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับให้แล้วเสร็จทั้งหมด

 หากหน่วยงานของรัฐแห่งใดมีเหตุจำเป็นไม่อาจจัดทำได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดตาม 

วรรคหนึ่งให้ขอขยายระยะเวลาต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ

 ข้อ ๕๓ ให้องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือนและองค์การรักษาความปลอดภัย

ฝ่ายทหารประสานการปฏิบัติในการจัดให้มีหลักเกณฑ์ วิธีการและคำแนะนำการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวข้องตามความจำเป็นและงบประมาณ

 

   ให้ไว้ณวันที่๕กุมภาพันธ์พ.ศ.๒๕๔๔

(ลงชื่อ)ชวนหลีกภัย

     (นายชวนหลีกภัย)

นายกรัฐมนตรี

 

๑๐๙๔
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- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  ซ่ึงเปนระเบียบที่วาง
แนวทางปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  เอกสาร  และสถานที่ไดใชบังคับมาเปน
เวลานานแลว  และมีบทบัญญัติหลายประการที่ไมเหมาะสมกับกาลปจจุบันนํารายละเอียดในทาง 
ปฏิบัติมากําหนดไวเกินความจําเปน  รวมทั้งระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ซ่ึงเปนแนวทางปฏิบัติในการรักษาขอมูลขาวสารของราชการที่เปนเอกสารมิใหร่ัวไหล 
มีผลใชบังคับแลว  สมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  
เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเปนไปอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗ 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ”  หมายความวา  มาตรการและการดําเนินการที่กําหนดข้ึน

เพื่อพิทักษรักษาและคุมครองปองกันส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  ตลอดจนหนวยงานของรัฐ  
เจาหนาที่ของรัฐ  และทรัพยสินมีคาของแผนดิน  ใหพนจากการรั่วไหลการจารกรรม  การกอวินาศกรรม  
การบอนทําลาย  การกอการราย  การกระทําที่เปนภัยตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ  และการ
กระทําอื่นใดที่เปนการเปดเผยส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 

“ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ”  หมายความวา  ขอมูลขาวสาร  บริภัณฑ  ยุทธภัณฑ   
ที่สงวน  การรหัส  ประมวลลับ  และส่ิงอื่นใดบรรดาที่ถือวาเปนความลับของทางราชการ 

“ขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ขอมูลขาวสารตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 
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“บริภัณฑ”  หมายความวา  เคร่ืองจักร  เคร่ืองมือ  เคร่ืองกล  ส่ิงอุปกรณ  และส่ิงอื่นที่  กรช.  

ประกาศกําหนด 

“ยุทธภัณฑ”  หมายความวา  ส่ิงของทั้งหลายที่ใชประจํากาย  หรือประจําหนวยกําลังถืออาวุธ

ของทางราชการ  และส่ิงอื่นที่  กรช.  ประกาศกําหนด 

“ที่สงวน”  หมายความวา   

(๑) ส่ิงปลูกสรางทุกชนิดสําหรับการปองกันประเทศ  ฐานทัพบก  ฐานทัพเรือ  ฐานทัพอากาศ  

โรงงานทําอาวุธหรือยุทธภัณฑ  โรงชางแสงหรือคลังอาวุธยุทธภัณฑ  อูเรือรบ  ทาเรืออันใชเปน 

ฐานทัพเรือ  สถานีวิทยุหรือโทรเลข  หรือสถานีสงและรับอาณัติสัญญาณ  รวมทั้งสถานที่ใด ๆ  ซ่ึงใช 

ในการสรางหรือซอมแซมเรือรบ  หรืออาวุธยุทธภัณฑ  หรือวัตถุใด ๆ  สําหรับใชในการสงคราม 

(๒) ชุมทางรถไฟ   โรงงาน   และสถานที่ผ ลิตและจายน้ํา   หรือกระแสไฟฟาอันเปน

สาธารณูปโภค 

(๓) ส่ิงอื่นที่  กรช.  ประกาศกําหนด 

“การรหัส”  หมายความวา  การใชประมวลลับ  หรือรหัสแทนขอความ  หรือการสงขาวสาร 

ที่เปนความลับ 

“ประมวลลับ”  หมายความวา  การนําตัวอักษร  ตัวเลข  คําพูด  สัญญาณ  สัญลักษณมาใชแทน

ความหมายอันแทจริงตามที่ตกลงกันไว  เพื่อรักษาความลับในการสงขาวหรือติดตอส่ือสารระหวางกัน 

“การจารกรรม”  หมายความวา  การกระทําใด ๆ  โดยทางลับเพื่อใหไดลวงรูหรือไดไปหรือ 

สงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมีอํานาจหนาที่  หรือผูที่ไมมีความจําเปนตองทราบ   

โดยมีเหตุผลที่เชื่อไดวาการกระทําดังกลาวเปนผลรายตอความมั่นคงแหงชาติหรือความสงบเรียบรอย

ภายใน   หรือระบอบการปกครอง   หรือเสถียรภาพของรัฐบาล  หรือกระทําเพื่อประโยชนแก 

รัฐตางประเทศ  หรือเพื่อประโยชนสวนบุคคล 

“การกอวินาศกรรม”  หมายความวา   การกระทําใด  ๆ   เพื่อทําลาย   ทําความเสียหาย 

ตอทรัพยสิน  วัสดุ  ขอมูลขาวสาร  อาคาร  สถานที่  ยุทธปจจัย  ที่สงวน  สาธารณูปโภค  และส่ิงอํานวย

ความสะดวก  หรือรบกวน  ขัดขวาง  แกไข  เปลี่ยนแปลง  หนวงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ  

รวมทั้งการประทุษรายตอบุคคล  ซ่ึงทําใหเกิดความปนปวน  หรือความเสียหายทางการเมือง  การทหาร  

การเศรษฐกิจ  และสังคมจิตวิทยา  หรือทางหนึ่งทางใด 
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“การบอนทําลาย”  หมายความวา   การกระทําใด  ๆ   ที่มุงกอให เกิดความแตกแยก    
ความปนปวน  ความกระดางกระเดื่อง  ซ่ึงนําไปสูการกอความไมสงบ  หรือความออนแอภายในชาติ
ในทางการเมือง  การทหาร  การเศรษฐกิจ  และสังคมจิตวิทยา  หรือทางหนึ่งทางใด  ซ่ึงทําใหเกิด 
การเปลี่ยนแปลงระบอบหรือลมลางสถาบันการปกครองของประเทศ  หรือเพื่อทําลายความจงรักภักดี
ของประชาชนตอสถาบันชาติ  หรือเพื่อประโยชนแกรัฐตางประเทศ 

“การกอการราย”  หมายความวา  การกระทําใด ๆ  ที่สรางความปนปวนใหประชาชนเกิดความ
หวาดกลัว  หรือเพื่อขูเข็ญหรือบีบบังคับรัฐบาล  หรือองคการระหวางประเทศ  ใหกระทําหรือละเวน
กระทําการอยางหนึ่งอยางใด  อันกอใหเกิดความเสียหายตอชีวิตหรือทรัพยสินที่สําคัญ 

“ทรัพยสินมีคาของแผนดิน”  หมายความวา  วัตถุ  อาคาร  สถานที่  หรือสิ่งอื่นใดที่มีคุณคา 
ตอสภาพจิตวิทยาของสังคม  ประชาชนมีความศรัทธาและหวงแหน  หากสูญหาย  หรือถูกกระทํา 
ใหได รับความเสียหาย   พัง   ทลาย   หรือทําให เกิดความเสื่อมเสียตอชื่อเ สียงและเกียรติยศ 
แลวจะกระทบกระเทือนตอความรูสึกของประชาชน  และอาจสงผลบั่นทอนความสงบเรียบรอย 
ของประเทศ 

“เขาถึง”  หมายความวา  การที่บุคคลมีอํานาจหนาที่  หรือไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
ใหไดทราบ  ครอบครอง  ดําเนินการ  หรือเก็บรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ  รวมทั้งการที่
ไดรับอนุญาตใหอยูในที่ซ่ึงนาจะไดทราบเร่ืองที่เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการนั้นดวย 

“ร่ัวไหล”  หมายความวา  ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการไดถูกครอบครองหรือไดทราบ 
โดยบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ 

“กรช.”  หมายความวา  คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
“หนวยงานของรัฐ”  หมายความวา  สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง  

ทบวง  กรม  และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานอื่นของรัฐ
ที่อยูในกํากับของฝายบริหารแตไมรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

“เจาหนาที่ของรัฐ”  หมายความวา  ผูซ่ึงปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐ  และใหหมายความรวมถึง
คณะกรรมการหรือบุคคลซ่ึงมีกฎหมายใหอํานาจดําเนินการที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 

“เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย”  หมายความวา  เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงต้ัง 
และมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  เพื่อทําหนาที่ดําเนินการ  ควบคุม  กํากับดูแล  ตลอดจน 
ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของหนวยงานนั้น 
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“องคการรักษาความปลอดภัย”  หมายความวา  สํานักขาวกรองแหงชาติ  สํานักนายกรัฐมนตรี  
หรือศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการกองทัพไทย  กระทรวงกลาโหมหรือกองบัญชา 
การตํารวจสันติบาล  สํานักงานตํารวจแหงชาติ  แลวแตกรณี 

ขอ ๕ การรักษาความปลอดภัยแหงชาติในสวนที่ เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร  นอกจาก 
ตองปฏิบัติตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้แลว  ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ดวย 

ขอ ๖ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 

 

ขอ ๗ ใหหนวยงานดังตอไปนี้  เปนองคการรักษาความปลอดภัย 
(๑) สํานักขาวกรองแหงชาติ  สํานักนายกรัฐมนตรี  เปนองคการรักษาความปลอดภัย 

ฝายพลเรือน  มีหนาที่ใหคําแนะนํา  ชวยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแหงชาติแกหนวยงาน 
ของรัฐฝายพลเรือน  และกํากับดูแล  ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อใหระบบ 
การรักษาความปลอดภัยนั้นไดผลสมบูรณอยูเสมอ  ยกเวนในสวนที่เกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัย
แกหนวยงานของรัฐฝายตํารวจ 

(๒) ศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการกองทัพไทย  กระทรวงกลาโหมเปนองคการ
รักษาความปลอดภัยฝายทหาร  มีหนาที่ใหคําแนะนํา  ชวยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ
แกหนวยงานของรัฐฝายทหาร  และกํากับดูแล  ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อให
ระบบการรักษาความปลอดภัยนั้นไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

(๓) กองบัญชาการตํารวจสันติบาล   สํานักงานตํารวจแหงชาติ   เปนองคการรักษา 
ความปลอดภัยฝายตํารวจ  มีหนาที่ใหคําแนะนํา  ชวยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
แกหนวยงานของรัฐฝายตํารวจ  และกํากับดูแล  ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อให
ระบบการรักษาความปลอดภัยนั้นไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

ขอ ๘ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่ในการรักษาความปลอดภัยในหนวยงานของตน  
ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไดมอบหมายหรือทําสัญญาจางใหเอกชนดําเนินการอยางหนึ่งอยางใด   
ซ่ึงเกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัย  ใหผูไดรับมอบหมายหรือผูเปนคูสัญญาซึ่งเปนเอกชนดังกลาว 
มีหนาที่ตองปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยแหงชาติตามระเบียบนี้ดวย 
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ขอ ๙ บุคคลที่จะเขาถึงส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการในชั้นใด  ตองเปนบุคคล 

ที่ผูบังคับบัญชามอบหมายความไววางใจ  และใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการไดเฉพาะเร่ือง

ที่ไดรับมอบหมายเทานั้น 

ขอ ๑๐ ในกรณีที่เห็นเปนการสมควร  หัวหนาหนวยงานของรัฐอาจขอใหองคการรักษา 

ความปลอดภัยชวยตรวจสอบประวัติและพฤติการณของเจาหนาที่ของตนที่เกี่ยวของกับชั้นความลับได 

ขอ ๑๑ การมอบหมายใหเจาหนาที่ของรัฐปฏิบัติงานเกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับของ 

ทางราชการ  ใหยึดถือหลักการจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน  เพื่อปฏิบัติภารกิจที่ไดรับมอบหมายใหลุลวง

ไปดวยดี  หามผูไมมีหนาที่หรือไมไดรับคําส่ังหรือไมไดรับการมอบหมายอยางถูกตองอางยศ  ตําแหนง  

หรืออิทธิพลใดเพื่อเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 

ขอ ๑๒ เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยเกิดประสิทธิผล  ใหองคการรักษาความปลอดภัย 

ทุกฝายประสานการปฏิบัติและประชุมรวมกันเพื่อดําเนินการจัดใหมีหลักเกณฑ  วิธีการ  และคําแนะนํา

การปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวของตามความจําเปน 

ใหหนวยงานของรัฐนําหลักเกณฑ  วิธีการ  และคําแนะนําตามวรรคหนึ่งไปวางแผนกําหนดวิธี

ปฏิบัติ  โดยประสานมาตรการรักษาความปลอดภัย  และมาตรการที่เกี่ยวของเขาดวยกัน  พรอมทั้ง

สอดสอง  และตรวจสอบมาตรการที่กําหนดไวตามระยะเวลาที่ระบุไวในแผน  ทั้งนี้  วิธีปฏิบัติที่กําหนด

นั้นจะตองไมเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติหนาที่ตามปกติ  และตองคํานึงถึงประโยชนของทางราชการ

เปนสําคัญ 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  และเจาหนาที่

ผูชวยไดตามความจําเปน 

ใหหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับผิดชอบจัดการอบรมใหเจาหนาที่ของรัฐไดทราบโดยละเอียด

ถึงความจําเปนและมาตรการของการรักษาความปลอดภัย  และตองจัดใหมีการอบรมเพิ่มเติม  โดยอยู

ภายใตความควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผูบังคับบัญชาตามโอกาส 

อันสมควร 

ขอ ๑๓ ในกรณีที่เห็นเปนการสมควรหรืออยางนอยทุกหาป  ใหนายกรัฐมนตรีจัดใหมีการ

ทบทวนการปฏิบัติตามระเบยีบนี้  และพิจารณาแกไขเพิ่มเติมใหเหมาะสม 
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ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการรักษาความปลอดภัยของประเทศ  องคกรตามรัฐธรรมนูญ   
สวนราชการสังกัดรัฐสภา  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  และหนวยงานอื่นใดของรัฐ  อาจนําระเบียบนี้
ไปใชบังคับโดยอนุโลม 

หมวด  ๒ 
ประเภทชั้นความลับ 

 

 

ขอ ๑๕ ชั้นความลับของส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  แบงออกเปน  ๓  ชั้น  คือ 

(๑) ลับที่สุด  (TOP  SECRET) 

(๒) ลับมาก  (SECRET) 

(๓) ลับ  (CONFIDENTIAL) 

ขอ ๑๖ ลับที่สุด  หมายความวา  ความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคลขอมูลขาวสาร  

วัตถุ  สถานที่  และทรัพยสินมีคาของแผนดิน  ซ่ึงหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวน 

ร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชน 

แหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 

ขอ ๑๗ ลับมาก  หมายความวา  ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับบุคคลขอมูลขาวสาร  

วัตถุ  สถานที่  และทรัพยสินมีคาของแผนดิน  ซ่ึงหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหล

ไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ

อยางรายแรง 

ขอ ๑๘ ลับ  หมายความวา  ความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับบุคคลขอมูลขาวสาร  วัตถุ  

สถานที่  และทรัพยสินมีคาของแผนดิน  ซ่ึงหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหล 

ไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ 

หมวด  ๓ 
คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

 

 

ขอ ๑๙ ใหมีคณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติคณะหนึ่ง  เรียกโดยยอวา  
“กรช”  ประกอบดวย 
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(๑) รัฐมนตรีที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย เปนประธานกรรมการ 
(๒) เลขาธิการนายกรัฐมนตรี เปนรองประธานกรรมการคนที่หนึ่ง 
(๓) เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เปนรองประธานกรรมการคนที่สอง 
(๔) ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เปนกรรมการ 
(๕) ปลัดกระทรวงกลาโหม เปนกรรมการ 
(๖) ปลัดกระทรวงการคลัง เปนกรรมการ 
(๗) ปลัดกระทรวงการตางประเทศ เปนกรรมการ 
(๘) ปลัดกระทรวงคมนาคม เปนกรรมการ 
(๙) ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 และการสื่อสาร เปนกรรมการ 

(๑๐) ปลัดกระทรวงมหาดไทย เปนกรรมการ 
(๑๑) เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เปนกรรมการ 
(๑๒) เลขาธิการคณะกรรมการ 
 ขาราชการพลเรือน เปนกรรมการ 
(๑๓) ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ เปนกรรมการ 
(๑๔) ผูบัญชาการตํารวจแหงชาติ เปนกรรมการ 
(๑๕) ผูบัญชาการทหารบก เปนกรรมการ 
(๑๖) ผูบัญชาการทหารเรือ เปนกรรมการ 
(๑๗) ผูบัญชาการทหารอากาศ เปนกรรมการ 
(๑๘) เจากรมขาวทหาร เปนกรรมการ 
(๑๙) ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการ 
 ขอมูลขาวสารของราชการ เปนกรรมการ 
(๒๐) เลขาธิการสภาความมั่นคงแหงชาติ เปนกรรมการและเลขานุการ 
(๒๑) ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาติ เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
(๒๒) ผูบัญชาการศูนยรักษาความปลอดภัย เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
(๒๓) ผูบัญชาการกองบัญชาการ 
 ตํารวจสันติบาล เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
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ขอ ๒๐ ให  กรช.  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑) กําหนดนโยบายและมาตรการการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
(๒) กําหนดแนวทางปฏิบัติและอํานวยการตามนโยบายและมาตรการการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ 
(๓) วินิจฉัยปญหาที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
(๔) เสนอแนะการแกไขปรับปรุงระเบียบนี้ใหมีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสถานการณ 
(๕) แตงต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติการอยางหนึ่งอยางใด

ตามที่  กรช.  มอบหมาย 
(๖) เชิญเจาหนาที่ของรัฐหรือบุคคลที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานเกี่ยวกับนโยบายและ

มาตรการการรักษาความปลอดภัยแหงชาติมาชี้แจง  หรือเรียกเอกสารจากหนวยงานของรัฐหรือบุคคล 
ที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการพิจารณาไดตามความจําเปน 

(๗) ออกประกาศเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
(๘) ดํ า เนิ นก าร เกี่ ย ว กับการรั กษาความปลอดภั ยแห งช า ติต ามที่ คณะรั ฐมนต รี 

หรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
ขอ ๒๑ ในการประชุม  กรช.  ถาประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  

ใหรองประธานกรรมการคนที่หนึ่งเปนประธานในที่ประชุม  ถาประธานกรรมการและรองประธาน
กรรมการคนที่หนึ่งไมมาประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหรองประธานกรรมการคนที่สอง 
เปนประธานในที่ประชุม  ถาประธานกรรมการและรองประธานกรรมการทั้งสองคนไมมาประชุม
หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 

ขอ ๒๒ การประชุม  กรช.  ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวน
กรรมการทั้งหมด  จึงจะเปนองคประชุม 

การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมใหถือเสียงขางมาก  กรรมการคนหนึ่งใหมีเสียงหนึ่งในการ
ลงคะแนน  ถาคะแนนเสียงเทากัน  ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 

ขอ ๒๓ ให สํานักงานสภาความมั่ นคงแห งชาติ   สํานักนายกรัฐมนตรี   ทําหนาที่ 
เปนสํานักงานเลขานุการของ  กรช.  และใหมีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ศึกษาวิจัยเชิงนโยบาย  พรอมทั้งวิเคราะหและสนธิขอมูล  ติดตาม  และประเมินผล
เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
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(๒) สนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานของรัฐทั้งในประเทศและตางประเทศ 
เพื่อประโยชนในการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

(๓) พิจารณาเสนอความเห็นตอ  กรช.  เกี่ยวกับการใหมีกฎหมาย  หรือแกไขปรับปรุง
กฎหมาย  กลไก  และมาตรการตาง ๆ  เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(๔) ปฏิบัติงานอื่นตามที่  กรช.  มอบหมาย 

หมวด  ๔ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

 

 

ขอ ๒๔ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล   
โดยกําหนดมาตรการสําหรับใชปฏิบัติตอผูที่อยูระหวางรอบรรจุหรือแตงต้ังเปนเจาหนาที่ของรัฐ   
หรือเจาหนาที่ของรัฐ  หรือผูที่จะไดรับความไววางใจใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
หรือใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของกับราชการที่สําคัญ  เพื่อเลือกเฟนและตรวจสอบใหไดผูที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมเปนที่ เชื่อแนวาตองเปนผูที่ไมเปนภัย  และไมกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคง 
และผลประโยชนแหงรัฐ 

ขอ ๒๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 
(๑) ตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
(๒) รับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
ขอ ๒๖ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  ใหใชกับบุคคลดังตอไปนี้ 
(๑) ผูที่อยูระหวางรอบรรจุหรือแตงต้ังเปนเจาหนาที่ของรัฐ 
(๒) ผูที่เปนลูกจางทดลองปฏิบัติงาน  หรือฝกงานกอนบรรจุเขาปฏิบัติงาน 
(๓) เจาหนาที่ของรัฐที่ ยังมิไดรับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ  และผูที่ขอกลับ 

เขารับราชการใหม 
(๔) เจาหนาที่ของรัฐหรือบุคคลที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในหนาที่หรือตําแหนง 

ที่สําคัญของทางราชการ   หรือที่ เกี่ยวของกับส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการหรือทรัพยสิน 
มีคาของแผนดิน 

(๕) ผูไดรับทุนการศึกษาทั้งในประเทศหรือตางประเทศของหนวยงานของรัฐเมื่อสําเร็จ
การศึกษาแลวมีขอผูกพันใหเขาปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
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กรณีตาม  (๑)  และ  (๒)  ในระหวางที่ตองรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  

ถาจําเปนตองรีบบรรจุหรือจางบุคคลเขาปฏิบัติงาน  ก็ใหบรรจุหรือจางกอนไดโดยมีเง่ือนไขวาถาผล 

การตรวจสอบปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติและพฤติการณไมเหมาะสมใหหนวยงาน

ของรัฐส่ังเลิกบรรจุหรือเลิกจางได 

หากผลการตรวจสอบปรากฏวา  เจาหนาที่ของรัฐผูใดมีพฤติการณที่นาสงสัยหรือมีการกระทํา

อันกอใหเกิดความไมนาไววางใจซึ่งอาจเปนภัยตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ  ใหยายผูนั้น 

ออกจากตําแหนงหนาที่นั้นโดยเร็วและพิจารณาดําเนินการตอไป  โดยใหรายงานองคการรักษา 

ความปลอดภัยทราบดวย 

การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด 

ในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอ ๒๗ หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 

โดยละเอียด  สําหรับบุคคลดังตอไปนี้ 

(๑) บุคคลที่จะเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด  หรือลับมากหรือการรหัส 

(๒) บุคคลที่มีพฤติการณ  หรือปรากฏขาวสาร  หรือติดตอกับบุคคล  หรือองคการทั้งภายใน

และภายนอกประเทศ  ที่จะเปนภัยตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ 

(๓) บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาที่หรือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่สําคัญในหนวยงาน

ของรัฐ 

ใหนําความในวรรคสามและวรรคสี่ของขอ  ๒๖  มาใชบังคับกับการตรวจสอบประวัติ 

และพฤติการณบุคคลโดยละเอียดดวย 

ขอ ๒๘ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึง 

ส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการตามชั้นความลับที่ จะไดมอบหมายใหปฏิบั ติโดย ยึดถือ 

ผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลนั้น 

บุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ  จะตองผานการอบรมหรือชี้แจงในเรื่องการรักษา

ความปลอดภัยตามระเบียบนี้เสียกอน  และลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนง

หนาที่ 
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ในกรณีจําเปนเรงดวน  หัวหนาหนวยงานของรัฐอาจรับรองความไววางใจบุคคลโดยไมตองรอ
ฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลไดตามเง่ือนไข  ดังตอไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กําลังรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลเพื่อบรรจุหรือแตงต้ัง
บุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐตําแหนงใด  ถาจําเปนตองรีบบรรจุหรือแตงต้ังบุคคลเขาปฏิบัติหนาที่ 
ในตําแหนงนั้นโดยดวน  ก็ใหบรรจุหรือจางกอนได  โดยมีเง่ือนไขวาถาผลการตรวจสอบปรากฏวา 
ผูนั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติและพฤติการณไมเหมาะสม  ก็ใหเลิกบรรจุหรือเลิกจาง 

(๒) ในกรณีที่ เปนการมอบหมายความไววางใจใหบุคคลปฏิบัติหนาที่ เปนการชั่วคราว 
ที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 

แบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหนาที่  ใหเปนไปตามที่กําหนด 
ในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอ ๒๙ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีทะเบียนความไววางใจของเจาหนาที่ของรัฐทุกคน 
ตามระดับความไววางใจที่แตละคนไดรับอนุมัติ  และตองแกไขทะเบียนความไววางใจใหตรงตาม
ใบรับรองความไววางใจ  ตามตําแหนงหนาที่ของบุคคล  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบุคคลหรือมี
พฤติการณที่สงสัยวาบุคคลนั้นจะไมเหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู  จะตองตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณบุคคลใหมและแกไขทะเบียนความไววางใจทันที 

แบบทะเบียนความไววางใจ  และแบบใบรับรองความไววางใจ  ใหเปนไปตามที่กําหนด 
ในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอ ๓๐ ในกรณีที่หนวยงานของรัฐจะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับ
ของทางราชการ  บุคคลนั้นตองผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  และใหหนวยงาน 
ของรัฐดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) มีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรแตงต้ังบุคคลซ่ึงไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับ
ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  โดยบันทึกชื่อบุคคลดังกลาวลงในทะเบียนความไววางใจ   

(๒) มีหนังสือหรือใบรับรองความไววางใจใหเปนหลักฐาน  เมื่อตองสงบุคคลไปประชุม 
หรือเขารวมในกิจการอื่นใดที่ เกี่ยวกับส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการ  ชั้นลับที่สุดหรือลับมาก   
นอกหนวยงานตนสังกัด 

ขอ ๓๑ ในกรณีที่บุคคลใดจะพนจากภารกิจหรือตําแหนงหนาที่ที่เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับ
ของทางราชการใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) ใหหนวยงานของรัฐคัดชื่อออกจากทะเบียนความไววางใจ 



 หนา   ๑๕ 
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(๒) ใหบุคคลนั้นคืนขอมูลขาวสารกับหลักฐานตาง ๆ  ใหกับหัวหนาหนวยงานของรัฐ   
หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 

(๓) ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษา

ความปลอดภัย  ชี้แจงใหบุคคลนั้นไดทราบถึงความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ   

ในการเปดเผยความลับของทางราชการ  และใหบุคคลนั้นลงชื่อในบันทึกรับรองการรักษาความลับ 

เมื่อพนจากภารกิจหรือตําแหนงหนาที่ไวเปนหลักฐาน 

แบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนจากภารกิจหรือตําแหนงหนาที่  ใหเปนไปตามที่

กําหนดในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอ ๓๒ บุคคลที่พนจากภารกิจหรือตําแหนงหนาที่ไปแลว  เมื่อกลับเขาทํางานในภารกิจ  

หรือตําแหนงหนาที่ที่เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  ตองตรวจสอบประวัติและพฤติการณ

บุคคลใหมตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๕ 
การรักษาความปลดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

 

 

ขอ ๓๓ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

โดยกําหนดมาตรการเพื่อพิทักษรักษาใหความปลอดภัยแกที่สงวน  อาคาร  และสถานที่ของหนวยงาน

ของรัฐ  ตลอดจนวัสดุอุปกรณ  เจาหนาที่ของรัฐ  และขอมูลขาวสารในอาคารและสถานที่ดังกลาว   

ใหพนจากการโจรกรรม  การจารกรรม  การกอวินาศกรรม  การกอการราย  หรือเหตุอื่นใดอันอาจทําให

เสียความสามารถในการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานของรัฐได 

ขอ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ใหหนวยงานของรัฐ

คํานึงถึงภยันตรายดังตอไปนี้ 

(๑) ภยันตรายที่เกิดจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหตุ  เชน  พายุ  น้ําทวม  ฟาผา  

แผนดินไหว  ดินถลม  และเพลิงไหม   

(๒) ภยันตรายที่เกิดจากการกระทําของมนุษย  ไดแก  การกระทําโดยเปดเผย  เชน  การจลาจล  

การกอความไมสงบ  และการโจมตีของฝายตรงขาม  และการกระทําโดยไมเปดเผย  เชน  การโจรกรรม  

การจารกรรม  การกอวินาศกรรม  และการกอการราย 
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ขอ ๓๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตองปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทําแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

(๒) กําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

(๓) ดําเนินการสํารวจและตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ขอ ๓๖ แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่  ให จัดทําข้ึนโดยพิจารณาถึง 

ส่ิงดังตอไปนี้ 

(๑) ระดับความสําคัญของหนาที่และภารกิจของแตละหนวยงานของรัฐซ่ึงมีความแตกตางกัน 

(๒) สถานการณและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นที่  ไดแก  ลักษณะภูมิศาสตรและทําเลที่ต้ัง

ของหนวยงานของรัฐ  อุดมการณหรือทัศนคติของประชาชนในพื้นที่นั้น  ตลอดจนพฤติการณที่อาจเปน

ภัยของฝายตรงขาม 

(๓) ขาวสาร  ส่ิงบอกเหตุ  และการเตือนภัย  ตลอดจนการสนับสนุนชวยเหลือที่อาจขอรับจาก

หนวยงานของรัฐอื่น ๆ 

(๔) จํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  ซ่ึงข้ึนอยูกับขนาด 

ของอาคาร  สถานที่  และพื้นที่ที่ตองควบคุมดูแล 

(๕) งบประมาณที่จะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

(๖) การออกแบบกอสรางที่สงวน  อาคารและสถานที่  หรือเคร่ืองกีดขวางของทางราชการ 

ที่มีความสําคัญ  หรือความลับที่ตองพิทักษรักษา  ใหคํานึงถึงดานการรักษาความปลอดภัย  ทั้งนี้   

ใหอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(๗) การติดตอส่ือสารภายในหนวยงานของรัฐนั้น  และกับหนวยงานของรัฐอื่น ๆ 

(๘) การรายงานผลการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยตอผูบังคับบัญชา 

ขอ ๓๗ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่  ใหหนวยงานของรัฐพิจารณา

ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) กําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  โดยกําหนดขอบเขตที่แนชัดในการควบคุม 

การเขาและออก 

(๒) ใชเคร่ืองกีดขวาง  เพื่อปองกัน  ขัดขวางหรือหนวงเหนี่ยวบุคคลและยานพาหนะที่ไมมี

สิทธิเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย   
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(๓) ใหแสงสวางเพื่อปกปองพื้นที่ที่มีความสําคัญ  และเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบ

พื้นที่ 

(๔) จัดใหมีระบบสัญญาณเตือนภัยสําหรับตรวจและเตือนใหทราบ  เมื่อมีการเขาใกลหรือ 

การลวงล้ําเขามาในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 

(๕) ควบคุมบุคคลเพื่อตรวจสอบใหทราบวาเปนบุคคลที่ไดรับอนุญาตใหผานเขาพื้นที่ 

ที่มีการรักษาความปลอดภัย  พื้นที่ควบคุม  หรือพื้นที่หวงหาม 

(๖) ควบคุมยานพาหนะ  เพื่อใหทราบวายานพาหนะใดไดรับอนุญาตใหผานเขาในพื้นที่ 

ที่มีการควบคุมและมีบันทึกเปนหลักฐานการเขาและออก   

(๗) จัดใหมี เจาหนาที่ รักษาความปลอดภัยสถานที่  ประกอบดวย  เจาหนาที่ เวรรักษา 

ความปลอดภัยประจําวัน  นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน  ยามรักษาการณและเจาหนาที่อื่น ๆ  

เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

(๘) ปองกันอัคคีภัย  โดยตองวางแผนและกํากับดูแลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎกระทรวง  

และมติคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนคําส่ังของทางราชการที่เกี่ยวของกับเร่ืองนี้ 

ขอ ๓๘ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการสํารวจและการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัย

เกี่ยวกับสถานที่ตามความเหมาะสม  โดยขอคําแนะนําจากองคการรักษาความปลอดภัย 

หมวด  ๖ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

 

 

ขอ ๓๙ ในหมวดนี้ 

“การประชุมลับ”  หมายความวา  การรวมปรึกษาหารือเร่ืองที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับ

ของทางราชการ  และใหหมายความรวมถึงการหาขอยุติ  ขอพิจารณา  ความเห็น  การอภิปราย   

การบรรยาย  การบรรยายสรุป  และเหตุการณที่ปรากฏในการประชุมลับนั้นดวย 

ขอ ๔๐ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ   

โดยกําหนดมาตรการเพื่อพิทักษรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุมลับ 

ไมใหมีการร่ัวไหล  รบกวน  ขัดขวางการประชุม  หรือถูกจารกรรม  รวมทั้งคุมครองบุคคลและสถานที่

ที่เกี่ยวของกับการประชุมลับนั้นจากการกอวินาศกรรม 
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ขอ ๔๑ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเจาของเรื่องที่จะมีการประชุมลับเปนผู รับผิดชอบ 

จัดประชุมและรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุมนั้น  หรืออาจมอบหมายใหบุคคลที่เหมาะสม 

เปนผูดําเนินการแทนได 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบหมายใหรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ

แตงต้ังเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  และนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  

รวมทั้งแจงใหผูเขารวมการประชุมและผูมีหนาที่เกี่ยวของทุกฝายทราบ 

ขอ ๔๒ ในกรณีที่ผูเขาประชุมแตละฝายจําเปนตองวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย

เฉพาะในฝายตนแลว  การวางมาตรการดังกลาวตองสอดคลองกับมาตรการการรักษาความปลอดภัย 

ในการประชุมลับตามระเบียบนี้  และใหแตงต้ังเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของฝายนั้นข้ึนเพื่อทํา

หนาที่ประสานงานในเรื่องการรักษาความปลอดภัยกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ

ประชุมลับ 

ขอ ๔๓ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับตองคํานึงถึงหลักการ  ดังตอไปนี้ 

(๑) บุคคลที่เกี่ยวของกับการประชุมลับ  ตองผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  

พรอมทั้งไดรับความไววางใจใหเขาถึงความลับในการประชุมนั้น  และการปฏิบัติงานใหอยูใน 

ความควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับนั้น  สําหรับผูที่ไมมีอํานาจ

หนาที่  ตองไมไดรับทราบหรือครอบครองสิ่งที่เปนความลับของทางราชการในการประชุม 

(๒) หามนําเครื่องมือส่ือสาร  วัสดุอุปกรณ  หรือเครื่องบันทึกภาพหรือเสียงเขาไปในสถานที่

ประชุม  และตองไมนําเครื่องมือ  วัสดุอุปกรณ  หรือขอมูลขาวสารใด ๆ  ออกนอกสถานที่ประชุมนั้น 

ขอ ๔๔ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการ

ดังตอไปนี้ 

(๑) กําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 

(๒) ดําเนินการรักษาความปลอดภัย 

(๓) ประสานงานการรักษาความปลอดภัย 

(๔) กําหนดวิธีปฏิบัติตอผูมาติดตอ 

(๕) แถลงขาวตอส่ือมวลชน 

(๖) บรรยายหรือบรรยายสรุปเร่ืองที่เปนความลับ 
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ขอ ๔๕ การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  ประกอบดวย 
ส่ิงดังตอไปนี้ 

(๑) กําหนดอาณาเขตที่ใชในการประชุมลับ  ที่ทําการของผู เขาประชุมลับและสถานที่ 
ที่ใชเก็บรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ  และจัดใหมีมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
ตามความจําเปนและเหมาะสมไวลวงหนากอนเปดการประชุมลับ 

(๒) กําหนดใหมีบัตรผานหรือปายแสดงตนสําหรับใชควบคุมบุคคล  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ในการกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับตามวรรคหนึ่ง  ใหดําเนินการตาม
มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ขอ ๔๖ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับตองดําเนินการดังตอไปนี้ 
(๑) ตรวจตราและตรวจสอบทางเทคนิคตลอดในพื้นที่ที่กําหนดใหมีการรักษาความปลอดภัย

ทั้งหมดอยางละเอียดกอนวันเปดประชุมลับและระหวางการประชุมลับ 

(๒) ในกรณีที่การประชุมลับนั้นมีความสําคัญมาก  หนวยงานของรัฐอาจขอความชวยเหลือ
จากองคการรักษาความปลอดภัยได  หลังจากที่องคการรักษาความปลอดภัยตรวจสอบแลว  ใหสงมอบ
ความรับผิดชอบในพื้นที่นั้นเปนลายลักษณอักษรแกเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมลับหรือผูแทนหนวยงานนั้น 

การปฏิบัติตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  การควบคุมดูแลการประชุมลับ  การทําลาย
ขอมูลขาวสารลับที่ไมใชแลว  ใหอยูในความดูแลของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมลับและนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

ขอ ๔๗ ในกรณีที่มีผูมาติดตอกับผูเขาประชุมในการประชุมลับ  ผูรับผิดชอบจัดประชุม 
ตองจัดใหมีการปฏิบัติตามขอ  ๓๗  (๕)  และขอ  ๔๕  (๒)  โดยอนุโลม 

ขอ ๔๘ กรณีจําเปนตองมีการแถลงขาวเกี่ยวกับการประชุมลับ  ใหผูรับผิดชอบจัดประชุม
ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) จัดสถานที่ที่ใชแถลงขาวข้ึนโดยเฉพาะ  และควรอยูนอกพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย
ในการประชุมลับ 

(๒) กําหนดใหผูแถลงขาว  หัวขอที่จะนําแถลง  และขอมูลขาวสารที่จะเผยแพรตองไดรับ
อนุมัติจากที่ประชุมลับกอน  หรือในกรณีที่ที่ประชุมลับมอบหมายใหมีผูแถลงขาวหลายคน  ผูแถลงขาว
แตละคนตองแถลงเฉพาะเรื่องที่ตนไดรับอนุมัติจากที่ประชมุลับเทานั้น 



 หนา   ๒๐ 
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(๓) ควบคุมใหการแถลงขาวหรือการเผยแพรขอมูลขาวสาร  และผูเขารับฟงเปนไปดวย 

ความเหมาะสม 

ขอ ๔๙ ในกรณีที่เปนการบรรยายหรือการบรรยายสรุปเร่ืองที่เปนความลับนอกจากจะตอง

ปฏิบัติตามมาตรการในการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับแลวใหดําเนินการดังตอไปนี้ดวย 

(๑) กําหนดชั้นความลับของการบรรยายหรือการบรรยายสรุป  โดยถือตามชั้นความลับ 

ที่สูงสุดในขอมูลขาวสาร  หรือส่ิงที่ใชประกอบการบรรยายหรือการบรรยายสรุปนั้น 

(๒) กําหนดใหผูเขารับฟงทุกคนตองไดรับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับของการบรรยาย

หรือการบรรยายสรุปนั้น 

(๓) เมื่อเร่ิมและสิ้นสุดการบรรยายหรือการบรรยายสรุป  ผูบรรยายตองแจงใหผูเขารับฟง

รับทราบชั้นความลับของการบรรยาย  และเนนยํ้าใหดําเนินการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่ไดรับฟง 

จากการบรรยายหรือการบรรยายสรุปนั้น 

หมวด  ๗ 
การละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

 

 

ขอ ๕๐ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดมาตรการเพื่อปองกันการละเมิดฝาฝน  หรือ

ละเลยไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่กําหนดไว  จะโดยเจตนาหรือไมก็ตาม  อันเปน

เหตุใหความลับของทางราชการรั่วไหล  หรือเปนเหตุใหเจาหนาที่ของรัฐ  หรือวัสดุอุปกรณหรือทรัพยสิน 

ของรัฐไดรับความเสียหาย 

ขอ ๕๑ ใหเจาหนาที่ของรัฐผูพบเห็นหรือทราบ  หรือสงสัยวาจะมีหรือมีการละเมิดมาตรการ

การรักษาความปลอดภัย  รีบดําเนินการเบื้องตนเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุดและรายงาน

ผูบังคับบัญชา  หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  หรือแจง

เจาของเร่ืองเดิมทราบโดยเร็วที่สุด 

ขอ ๕๒ ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  ดําเนินการ

ดังตอไปนี้ 

(๑) สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัย 

(๒) ดําเนินการเพื่อปองกันหรือลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด 
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(๓) สํารวจตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัย  

ตลอดจนจุดออนและขอบกพรองตาง  ๆ 

(๔) ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมย่ิงข้ึน  เพื่อปองกันมิใหมี 

การละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกิดข้ึนอีก 

(๕) รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้น  หากมีขอมูลขาวสารลับสูญหายใหรายงานและบันทึกลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร

ลับดวย 

(๖) หากปรากฏหลักฐานหรือขอสงสัยวาเกิดการจารกรรม   หรือการกอวินาศกรรม   

ใหรายงานและขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  เพื่อแจงเร่ืองใหเจาหนาที่ผูมีอํานาจหนาที่ในดาน

การสืบสวนดําเนินการตอไป 

ขอ ๕๓ เมื่อไดดําเนินการตามขอ  ๕๒  แลว  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ  ดําเนินการ

ดังตอไปนี้ 

(๑) แจงใหหนวยงานของรัฐซ่ึงเปนเจาของเร่ืองเดิมหรือเจาของสถานที่หรือผูที่เกี่ยวของ 

ทราบทันที 

(๒) สอบสวนเพื่อใหทราบวาผูใดเปนผูละเมิดและผูใดเปนผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 

(๓) พิจารณาแกไขขอบกพรองและปองกันมิใหเหตุการณเชนนั้นเกิดข้ึนซํ้าอีก 

(๔) พิจารณาดําเนินการลงโทษตามกฎหมายตอผูละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัย  

หรือผูจะละเมิด  และผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 

ขอ ๕๔ ใหหนวยงานของรัฐซ่ึงเปนเจาของเร่ืองเดิมหรือผูที่เกี่ยวของ  ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) พิจารณาวาสมควรลดหรือยกเลิกชั้นความลับของสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ 

นั้นหรือไม 

(๒) ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่จะมีตอ 

ความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ  ในการนี้  อาจตองเปลี่ยนนโยบายและแผนพรอมทั้งปจจัยตาง ๆ  

ที่เกี่ยวของตามที่เห็นสมควร 
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เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ  ๕๕  ใหส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการที่มีอยูกอนตามระเบียบวาดวยการรักษา 
ความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  เปนส่ิงที่เปนความลับของทางราชการตามระเบียบนี้ 

บรรดาหลักเกณฑ  วิธีการ  และมาตรการที่เกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัยที่ไดกําหนดไว
กอนระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหคงมีผลใชบังคับตอไป  จนกวาจะไดมีการกําหนดขึ้นใหมตามระเบียบนี้ 

แบบเอกสารตาง ๆ  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗   
ซ่ึงมีอยูกอนระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะมีการกําหนดแบบตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

อภิสิทธิ์  เวชชาชีวะ 
นายกรัฐมนตรี 



 
 
 

ภาคผนวกท่ี 4 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
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  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
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  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ

หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค

หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ

ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 
  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ

เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ

เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 
  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 

บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ

ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ

ที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 
 

สวนที่  ๒ 
หนังสือภายใน 

 
ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  

เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ

ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
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หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ

กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 
  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง

โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 
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สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 
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  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด

ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน

หมวด  ๑ 
  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครฑุ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป

ตามลําดับ 
  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด

ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน

หมวด  ๑ 
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  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 

ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  

หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 
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ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  

หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ

ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน

ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป

ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ

หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 
  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   

แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  

โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  

แลวจึงลงขอความที่รับรอง 
  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  

ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  

และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  

และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 
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  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ

ตําแหนงใด 
  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 

ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 
  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 

เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 
  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม

ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม

ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 
ขอ ๒๗ หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่

เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ
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หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  

มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย

เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  

และคํารอง  เปนตน 
 

สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  

โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  

แลวแตกรณี 
ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  

เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง

ภายในเวลาที่กําหนด 
ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 

ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  

หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน

เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 
การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  

วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
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ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
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ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให

ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  

เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 
ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  

ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   

จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 

ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 
การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา

สวนราชการกําหนด 
ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   

ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน

สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 
 

สวนที่  ๒ 
การสงหนังสือ 

 
ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 
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   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
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  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ

รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  

ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก

ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 
ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
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  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  

และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 
ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ

ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  

และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
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  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ

ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   

ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  

กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  

ปฏิบัติตาม 
เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ

หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 
 

หมวด  ๔ 
มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 

 
ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  

ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 

ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 
สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   

โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 
ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด

ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  

๒๔  พอยท 
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ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
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ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 

ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  

มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 
ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ

ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  

ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 
ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ

ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มขีนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  

ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 
ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ

โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 
  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  

พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 
  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ

แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 
ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   

ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ

โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  

พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว

ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  

มสีองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 
ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  

สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  

ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  

เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์  ความคุมคา  และการลด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ  มีความรวดเร็ว  

มีประสิทธภิาพ  และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  

พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๕  ในกรณีที่กฎหมาย  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติ

ตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพิ่มนิยามคําวา  “อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย

งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่นแมเหล็กไฟฟา  

หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการ 

ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวานั้น 
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“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสือ่สาร

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 

  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 

  ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  และ

ส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน

รับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  

เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐาน

การสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  ส่ือใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย

อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  เชน  แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก  แผนซีดี-อานอยางเดียว  

หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค  เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ

ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ัง

และใหผูรับแจงตอบรับ  เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  และสวนราชการผูสง 

ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร  เวนแตกรณีเปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร  ใหทําเอกสาร

ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  

วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปน 

ตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  

วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 

สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูรับผานระบบการรักษา

ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ  ๔๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๔๑  หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูสงผานระบบการรักษา

ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐ ใหยกเลิกความในขอ  ๕๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บ 

ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษา  

คนควา  วิจัย  ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได

จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน

เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพัน

ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  

รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด

ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  

เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  

เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา  และไมมีความจําเปนตองใชประกอบ 

การตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ  อีก  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  หรือ  ๕  ป  แลวแตกรณ ี 

ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนงัสือที่มีอายุครบ  ๒๐  ป  นับจากวันที่ไดจัดทาํข้ึน  

ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  

กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 



 หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย 

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว

เปนอยางอื่น 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี

หนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  อยางนอย

ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  

ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบบั 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 

   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 

   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 



 หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบยีบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 

   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี)” 

 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

พันตํารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 



 
 
 

ภาคผนวกท่ี 6 
 

ค าส่ังมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ท่ี 1200/2562 

เรื่อง มอบหมายอ านาจหน้าท่ีให้รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากรปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
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ภาคผนวกท่ี 7 
 

แบบฟอร์มต่างๆ 
- แบบค าขอใช้อาคารหอประชุมหรือห้องประชุม 
- แบบฟอร์มขออนุมัติให้จัดอาหารและเครื่องด่ืม 
- แบบค าขอใช้ยานพาหนะ 
- แบบขออนุญาตใช้โทรศัพท์ทางไกล/โทรสารไปต่างประเทศ 
- แบบใบขออนุญาตใช้เครื่องโทรสาร 
- แบบใบขออนุญาตใช้โทรศัพท์เพ่ือโทรทางไกล 

 

 

 

 

 

 
 

 



 
แบบค ำขอใช้ห้องประชุมส ำนักงำนอธิกำรบดี ชั้น 3 

ส่วนที่ 1                   มหำวิทยำลัยศิลปำกร วิทยำเขตพระรำชวังสนำมจันทร์ 

                                                                                เขียนที่................................................................. 
                                                                  วันที่...............เดือน.................................พ.ศ........................ 

เรียน  รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์ 

 ด้วยข้าพเจ้า............................................................................จากหน่วยงาน................................................ 
มีความประสงค์ขอใช้     ห้องประชุมส านักงานอธิการบดี ช้ัน 3     ห้อง  อธ 1302       ห้อง  อธ 1308 
ห้อง  อธ 1309  ในวันที่...................................เพื่อใช้............................................................................................ 
จ านวนผู้เข้าใช้.........................คน เร่ิมต้ังแต่เวลา........................................น. ถึงเวลา............................................น. 
รวมระยะเวลาขอใช้..........................................ชม./นาที    อุปกรณ์โสตที่ต้องการ/อุปกรณ์เคร่ืองใช้อื่นๆ ท่ีต้องการ
โปรดระบ.ุ................................................................................................................................................................... 

 ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบจ่ายค่าบ ารุงการใช้สถานที่และความเสียหายที่อาจเกิดแก่ทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย และยินยอมจ่ายเงินค่าบ ารุงตามอัตรา/ระยะเวลาการเข้าใช้  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตต่อไป 

                                                                             ลงช่ือ......................................................ผู้ขอใช้ 
                                                                                   (.......................................................) 
 
 
 
 
 
ส่วนที่ 2                                                                  สว่นที่ 3         (กรณีต้องเสียค่าบ ารุงสถานที่) 
 
เรียน  ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์         เรียน  รองอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์ 
        ได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรอนญุาตการใช้สถานที่และ                 เพือ่โปรดพิจารณาอนุญาต 
        จัดเกบ็เงินค่าบ ารุงการใช้สถานทีแ่ละเงินประกันความ                                  
        เสียหายดังนี้                                                                               (นายสมหมาย  ตันธวุปฐม)      
 ค่าบ ารุงการใช้สถานที ่     เป็นเงิน..........................บาท                   ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 ค่าประกันความเสียหาย    เป็นเงิน..........................บาท         ผลการพิจารณากรณีเสียค่าบ ารุง            ผลการพิจารณากรณีไม่เสียค่าบ ารุง       
 อื่นๆ...............................    เป็นเงิน..........................บาท               อนุญาต                           อนุญาต  
 ยกเว้นค่าบ ารุง                                                                 ไม่อนุญาต                       ไม่อนญุาต    
 
                    (............................................................)                    (.......................................)        (นายสมหมาย   ตันธวุปฐม) 
                                 ผู้ตรวจสอบข้อมูล                        รองอธกิารบดีพระราชวังสนามจันทร์       ผอ.กองงานวิทยาเขตฯ 
                     วันที่............/....................../...............            วันที่........../........................./............      วันที่........./.............../........       
 
 
 
 
 
 



                                             บันทึกข้อควำม                      
ส่วนงำน               งานบริการกลาง    กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์   โทร. 22230 
ที ่                                                                  วันที่                         
เร่ือง     ขออนุมัติจัดอาหารและเคร่ืองด่ืม 
 
เรียน  ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

 ด้วย.........................................................................................หน่วยงาน....................................................... 
จัดประชุม...................................................................................มีความประสงค์ขอให้งานบริการกลางจัดอาหารและ
เคร่ืองด่ืม ณ  ห้องประชุมส านักงานอธิการบดี ช้ัน 3   ห้อง  อธ 1302  ห้อง  อธ 1308 ห้อง  อธ 1309 
ในวันที่...............เดือน.........................พ.ศ............ต้ังแต่เวลา....................น. ถึงเวลา...................น. จ านวน..........คน  
และขอให้จัดเล้ียงอาหารดังน้ี 

 อาหารว่าง    O ราคา  35  บาท          O ราคา  40  บาท       O ราคาพิเศษ.........................บาท 
                                     จ านวน........................คน     เป็นเงิน.................................บาท 

 อาหารกลางวัน  O ราคา 80  บาท O ราคา 120  บาท O ราคา 150  บาท O ราคาพิเศษ........บาท 
                                       จ านวน........................คน     เป็นเงิน.................................บาท 

  เคร่ืองด่ืม ราคา  10.00 บาท 

โดยเก็บค่าใช้จ่ายจาก หน่วยงาน (โปรดระบุ)................................................................................................................ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไปด้วย จักขอบคุณย่ิง 

                                                                                       .................................................................. 
                                                                                      (.................................................................) 
                                                                                  ต าแหน่ง............................................................ 

หมำยเหตุ การยกเลิกจัดเลี้ยงกรุณาแจ้งล่วงหน้าก่อน 2 วัน มิฉะน้ันผู้ขออาหารจัดเล้ียงจะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่าย 
             ทั้งหมด   

เรียน  ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการจัดเล้ียงอาหาร ดังกล่าว เป็นเงินจ านวน.....................................................บาท 
(.........................................................................) ท้ังน้ี เบิกจ่ายค่าจัดเล้ียงจาก.......................................................... 

                               ลงช่ือ........................................................... 
                                      ................/....................../............. 
 
                                                                                  อนุมัติ        ไม่อนุมัติ 
 
                                                                                 .............................................................. 
                                                                                        (นายสมหมาย   ตันธุวปฐม) 
                                                                          ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
                                                                                  ............/........................../................. 



 
 

แบบค ำขอใช้ยำนพำหนะ 
มหำวิทยำลัยศิลปำกร วิทยำเขตพระรำชวังสนำมจันทร์ 

                                                                                       เขียนที.่................................................. 

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

 ด้วยข้าพเจ้า...............................................................................ต าแหน่ง...................................................... 
หน่วยงาน...............................................................................มคีวามจ าเป็นต้องใช้ยานพาหนะของมหาวิทยาลัย เพื่อ 
ติดต่อราชการดังนี้  ไปราชการที่...........................................................ติดต่อราชการเกี่ยวกับ..................................... 
ในวัน.................ที่...........เดือน..............................พ.ศ.................โดยขอให้รถผ่านเส้นทางดังนี้................................... 
ขอให้รถออกจาก   ส านักงานอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์   อื่นๆ ........................................................... 
เวลา..........................................น. รถออกจากปลายทางเวลาประมาณ..................................................................น. 
จ านวนผู้ที่จะไปกับรถ.................................คน (โปรดเขียนช่ือให้ชัดเจนด้านหลังแนบค าขอน้ี) 
ผู้ควบคุมในการไปราชการครั้งนี้ คอื.............................................................................................................................. 
 ไปและกลับพร้อมกับรถ  ไม่กลับพร้อมกับรถโดยให้...................................................................ควบคุมรถแทน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                                                                                 .............................................ผู้ขอใช้ยานพาหนะ 

เรียน   รองอธิการบดี                                               เรียน......................................................................... 
         ผู้ช่วยอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร์                               ไม่สามารถจัดยานพาหนะให้ได้เนื่องจาก 
             ได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรอนุญาตการใช้              ................................................................................. 
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยในครั้งนี้                               .................................................................................. 
ลงช่ือ.....................................ผู้บังคับบัญชาผู้ขอใช้ยานพาหนะ  ลงช่ือ.........................................หน.งานบริการกลาง 
     ........./................./..........                                                  .........../................./............. 

เรียน   รองอธิการบดี  
         ผู้อ านวยการกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์                    อนุญาตให้ด าเนินการได้ 
            งานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
ได้พิจารณา รถหมายเลขทะเบียน.......................................................        ................................................................ 
ให้ไปราชการในครั้งนี้ โดยให้...............................................................              ............/.................../.............. 
....................................................................เป็นพนักงานขับรถยนต ์

            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต และกรณีที่พนักงานขับรถ 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ขออนุมัติให้พนักงานขับรถดังกล่าวปฏบิัติงาน 
นอกเวลาราชการและเบิกจ่ายเงิน ได้ตามระเบียบ 
            ลงช่ือ..........................................หน.งานบริการกลาง 
                   ............./.................../.............                                       แจ้งให้.......................................ทราบแล้ว 
                                                                                                   ลงชื่อ..............................งานบริการกลาง 
                                                                                                      ............./................../......... 



รำยช่ือผู้ร่วมเดินทำง 
 1. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 2. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 3. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 4. ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
 5. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 6. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 7. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 8. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 9. …………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 10 ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
หมำยเหตุ 
 1. มหาวิทยาลัยอนุญาตให้ใช้รถราชการเฉพาะงานราชการเท่านั้น 
 2. การขอใช้รถ ให้ส่งแบบขอใช้รถ ถึง งานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 3. ห้ามน ารถออกนอกเส้นทางที่ระบุไว้โดยพลการ 
 4. การขอใช้รถเพ่ือส่งนักศึกษาเรียนพิเศษนอกสถานที่ ให้ส่งรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนวิชา
นั้นๆ มายัง งานบริการกลาง กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  จ านวน 1 ชุด 
 5. การขอใช้รถไปศึกษานอกสถานที่ภายในเขตจังหวัดที่ตั้งคณะ ได้ภาคการศึกษาละไม่เกิน 4 ครั้ง/
ต่อรายวิชา ทั้งนี้ แนบส าเนาหลักสูตรหรือโครงการที่มหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว มาพร้อมแบบค าขอใช้รถทุกครั้ง 
 6. ขอให้ผู้ควบคุมรถเป็นผู้สั่งการในการออกเดินทางทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
                                                 









 
ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ – นามสกุล  นางสาวจริยา  สัจจาพิทักษ์ 

วัน เดือน ปีเกิด  16  มกราคม 2523 

สถานท่ีอยู่ปัจจุบัน 84 หมู่ 1 ต าบลทุ่งน้อย อ าเภอเมืองนครปฐม จังหวัดนครปฐม 730000  

การศึกษา   
 พ.ศ. 2547 บริหารธุรกิจบัณฑิต (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ต าแหน่งงานปัจจุบัน นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
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