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    ส ำหรับชุดคู่มือเตรียมสอบส ำหรับต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
(ป.ตรี) ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เล่มนี ้ทำงสถำบัน  
THE BEST CENTER และฝ่ำยวิชำกำรของสถำบันได้เรียบเรียงขึ้น เพื่อให้ผู้สมัครสอบใช้ส ำหรับ
เตรียมสอบในกำรสอบแข่งขันฯในครั้งนี้ 
 
                        ทำงสถำบัน THE BEST CENTER ได้เล็งเห็นควำมส ำคัญจึงได้จัดท ำหนังสือ 
เล่มนี้ขึ้นมำ ภำยในเล่มประกอบด้วยทุกส่วนท่ีก ำหนดในกำรสอบ เจำะข้อสอบทุกส่วน พร้อม 
ค ำเฉลยอธิบำย มำจัดท ำเป็นหนังสือชุดนี้ขึ้น เพื่อให้ผู้สอบได้เตรียมตัวอ่ำนล่วงหน้ำ มีควำม 
พร้อมในกำรท ำข้อสอบ 
 
                         ท้ำยนี้ คณะผู้จัดท ำขอขอบคุณทำงสถำบัน THE BEST CENTER ท่ีได้ให้กำร 
สนับสนุนและมีส่วนร่วมในกำรจัดท ำต้นฉบับ ท ำให้หนังสือเล่มนี้สำมำรถส ำเร็จขึ้นมำเป็น 
เล่มได้  พร้อมกันนี้คณะผูจ้ัดท ำขอน้อมรับข้อบกพร่องใดๆ อันเกิดขึ้นและยินดีรับฟังควำม 
คิดเห็นจำกทุกๆท่ำน เพื่อที่จะน ำมำปรับปรุงแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 
 

 
 
 
 
 

  ขอให้โชคดีในกำรสอบทุกท่ำน 
ฝ่ำยวิชำกำร 

สถำบัน The  Best  Center 

www.thebestcenter.com 
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--------------------------------------------------------------------------------  

ความรู้เกี่ยวกับ ส านกังานปลัดกระทรวงการอุดมศกึษา วทิยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
วิสัยทัศน์   
 เป็นหน่วยงานบูรณาการงานด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อววน.) เพื่อยกระดับ
คุณภาพชีวิต และสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

พันธกิจ  
 1. สนับสนุนการขับเคลื่อนการปฏิรูปการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม อย่าง ต่อเน่ือง 

 2. ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงให้เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ชาติ แผน
แม่บท แผนด้านการอุดมศึกษา แผนด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ นวัตกรรมของประเทศ และ แผนอ่ืนๆ 

 3. ส่งเสริมการศึกษาระดับอุดมศึกษา และจัดท าข้อเสนอนโยบายและแผนด้านการ อุดมศึกษา เพื่อผลิต 
พัฒนาก าลังคนของประเทศ และจัดการศึกษาตลอดชีวิต 

 4. จัดท ามาตรฐานการอุดมศึกษา และการประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
 5. จัดท าฐานข้อมูลการอุดมศึกษา รวมทั้งวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลดังกล่าว เพื่อให้ สามารถน ามาใช้
เป็นข้อมูลในการพัฒนาการอุดมศึกษา 
 6. สนับสนุนการก ากับ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลตามนโยบายและมาตรฐานการ อุดมศึกษา 
 ทั้งนี้ ได้นับรวมส านักงานรัฐมนตรีในการจัดท าแผนที่เกี่ยวกับงบประมาณของส านักงานปลัด กระทรวงฯ 
ด้วย โดยส านักงานรัฐมนตรีมีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการทางการเมือง 

หน้าท่ีและอ านาจ 

หน้าที่และอ านาจของส านักงานปลัดกระทรวง  
 มีหน้าที่และอ านาจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวง  รวมทั้งร่วมสนับสนุนการขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรมอย่างต่อเนื่อง  ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในกระทรวงให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ชาติแผนแม่บท  แผนด้านการอุดมศึกษา  แผนด้านวิทยาศาสตร์  วิจัย
และนวัตกรรมของประเทศ  และแผนอ่ืน  ส่งเสริมการศึกษาระดับอุดมศึกษา  จัดท าข้อเสนอนโยบายและแผนด้าน
การอุดมศึกษาเพื่อผลิตและพัฒนาก าลังคนของประเทศ  จัดการศึกษาตลอดชีวิต  จัดท ามาตรฐานการอุดมศึกษา  
การประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา  จัดท าฐานข้อมูลการอุดมศึกษา  รวมทั้งวิเคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูลดังกล่าว  เพื่อให้สามารถน ามาใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาการอุดมศึกษา  สนับสนุนการก ากับ  ตรวจสอบ
ติดตามและประเมินผลตามมาตรฐานการอุดมศึกษา  และท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาและคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา  ตลอดจนรับผิดชอบราชการที่คณะรัฐมนตรีมิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดส่วนราชการหนึ่งในสังกัดกระทรวงโดยเฉพาะ  มีปลัดกระทรวงเป็นผู้บังคับบัญชา
ข้าราชการและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย  แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการของกระทรวง 
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--------------------------------------------------------------------------------  

หน้าท่ีและอ านาจของหน่วยงานระดับกอง 

กองส่งเสริมและพัฒนาก าลังคน 

มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าข้อเสนอนโยบายและแผนด้านการอุดมศึกษาเพื่อผลิตและพัฒนาก าลังคนของประเทศ แผนปฏิบัติ
การการอุดมศึกษา และแผนปฏิบัติการการพัฒนาก าลังคนของประเทศและการจัดการศึกษาตลอดชีวิต 

 (2) จัดท าข้อเสนอแนะกรอบวงเงินงบประมาณประจ าปีด้านการอุดมศึกษา รวมทั้งข้อเสนอระบบการ
จัดสรรและบริหารงบประมาณแบบบูรณาการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ตามกรอบวงเงินให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ และแผนด้านการอุดมศึกษา 
 (3) จัดท ากลไกการผลิตและพัฒนาก าลังคนที่ตอบโจทย์ความต้องการของประเทศ เพื่อยกระดับขีด
ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ รวมทั้งส่งเสริมการพัฒนาทักษะ ความสามารถก าลังคนให้มีความ
สมบูรณ์พร้อมทั้งทางด้านร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้คู่คุณธรรม รวมทั้งมีศักยภาพที่สามารถแข่งขันได้ใน
ระดับนานาชาติ 
 (4) ส่งเสริม สนับสนุน และบริหารจัดการทุนการศึกษาระดับอุดมศึกษาในความรับผิดชอบ 

 (5) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 (6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กองส่งเสริมและพัฒนาทุนทางปัญญา 
มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าแผนการผลิต พัฒนา และส่งเสริมการผลิตก าลังคนคุณภาพที่มีศักยภาพสูง 

 (2) ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากรอุดมศึกษา สร้างก าลังคนคุณภาพที่มีศักยภาพสูงรุ่นใหม่ และ
ส่งเสริม พัฒนา และใช้ประโยชน์ก าลังคนคุณภาพที่มีศักยภาพสูงให้สามารถท างานตอบสนองการพัฒนาประเทศ
ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

 (3) พัฒนากลไก ระบบ การถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนบุคลากร องค์ความรู้ และเทคโนโลยีระหว่างภาคส่วน
ต่าง ๆ ทั้งสถาบันอุดมศึกษา สถาบันวิจัย ภาคอุตสาหกรรม และต่างประเทศ รวมทั้งการท าวิจัยร่วมกันระหว่าง
นักวิจัยไทยกับนักวิจัยและภาคเอกชนต่างประเทศ 

 (4) เสนอมาตรการเกี่ยวกับการดึงดูดและสร้างแรงจูงใจ เส้นทางอาชีพ ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์อ่ืน ๆ 
รวมทั้งดึงดูดบุคคลผู้มีศักยภาพสูงทั้งในประเทศและนอกประเทศให้เข้าสู่อาชีพวิจัยและนวัตกรรมในประเทศไทย 

 (5) เสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงกฎหมายให้เอ้ือต่อการผลิตและพัฒนาก าลังคนคุณภาพที่มีศักยภาพสูง 

 (6) จัดท าฐานข้อมูลก าลังคนคุณภาพที่มีศักยภาพสูง และสร้างเครือข่ายทุนทางปัญญาระหว่างภาครัฐและ
ภาคเอกชนทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

 (7) จัดท าข้อเสนอมาตรฐานการบริหารงานบุคคลอุดมศึกษา มาตรฐานต าแหน่งวิชาการ และด าเนินการ 

เกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

ตัว
อย
่าง
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 (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กองส่งเสริมและประสานเพื่อประโยชน์ทางวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท ากลยุทธ์ ประสานและเชื่อมโยงยุทธศาสตร์กระทรวง ยุทธศาสตร์ภูมิภาค ยุทธศาสตร์เชิงพื้นที่ และ
ยุทธศาสตร์อ่ืน ๆ ของส านักงานปลัดกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับระบบนิเวศและโครงสร้างพื้นฐานวิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม รวมถึงการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

 (2) ส่งเสริมการพัฒนารูปแบบความร่วมมือ กลไกการท างานร่วมกันระหว่างสถาบันอุดมศึกษากับ
หน่วยงานของภาครัฐ ภาคเอกชน ชุมชน และหน่วยงานภาคีในพื้นที่ ในการถ่ายทอดองค์ความรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ทรัพย์สินทางปัญญา และการใช้ประโยชน์จากวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแบบมีส่วนร่วมในเชิงพาณิชย์และ
เชิงสังคม 

 (3) ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ประโยชน์โครงสร้างพื้นฐานวิทยาศาสตร์ ผลการวิจัยและนวัตกรรม 
ระหว่างสถาบันอุดมศึกษาและเครือข่ายวิจัยในพื้นที่กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นของรัฐ 
ภาคเอกชน และภาคประชาสังคม ในการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมบนฐานนวัตกรรม 

 (4) เสนอแนะมาตรการและแรงจูงใจ  และปรับปรุงกฎหมายให้เอ้ือต่อการด าเนินธุรกิจนวัตกรรมของ
ผู้ประกอบการ 

 (5) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการอุทยานวิทยาศาสตร์และ
คณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 (6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กองยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าข้อเสนอเกี่ยวกับมาตรฐานการอุดมศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
 (2) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรองมาตรฐานการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดของกระทรวง
และสถาบันอุดมศึกษาเอกชน รวมทั้งการรับรองและการเพิกถอนการรับรองวิทยฐานะสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

 (3) ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับ ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลตามมาตรฐานการอุดมศึกษา การประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดของกระทรวงและสถาบันอุดมศึกษา
เอกชน 

 (4) จัดท าข้อเสนอแนวทางและด าเนินการเทียบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษา และจัดท าข้อเสนอ
การเทียบระดับ การเทียบโอนผลการเรียนระดับอุดมศึกษา ตลอดจนการจัดการศึกษาตลอดชีวิต 

 (5) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการยับยั้งหรือยุติการด าเนินการของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดของ
กระทรวงหรือสถาบันอุดมศึกษาเอกชนที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาอย่างร้ายแรง หรืออาจก่อให้เกิด
ความเสียหายอย่างร้ายแรงต่อส่วนรวม ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการอุดมศึกษา 

ตัว
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่าง
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 (6) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 
 (7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กองขับเคลื่อนและพัฒนาการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าข้อเสนอนโยบาย แนวทางการขับเคลื่อนและพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาและสถาบันวิจัยในระบบ
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รวมทั้งการบูรณาการสถาบันอุดมศึกษาและสถาบันวิจัยเพื่อสร้าง
พลังในการขับเคลื่อนประเทศอย่างมีประสิทธิภาพตั้งแต่ระดับนโยบายไปจนถึงระดับปฏิบัติ 
 (2) ส่งเสริมและสนับสนุนการปรับบทบาทระบบบริหารจัดการของสถาบันอุดมศึกษาและสถาบันวิจัย เพื่อ
พัฒนาขีดความสามารถให้สอดคล้องกับพันธกิจ ยุทธศาสตร์ ศักยภาพและอัตลักษณ์ 
 (3) ส่งเสริมการสร้างนวัตกรรมการศึกษา เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา การพัฒนาก าลังคน
รูปแบบใหม่ การพัฒนาการเรียนรู้ตลอดชีวิต ตอบโจทย์ความต้องการของผู้ใช้และสามารถแข่งขันได้ในเวทีโลก 

 (4) เสริมสร้างธรรมาภิบาลและระบบการบริหารจัดการที่ดี เพื่อยกระดับคุณภาพการบริหาร
สถาบันอุดมศึกษาและสถาบนัวิจัยในระบบการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  รวมทั้งเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการยับยั้งหรือยุติการด าเนินการของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในสังกัดของกระทรวงหรือสถาบันอุดมศึกษา
เอกชนที่ไม่ปฏิบัติตามหลักธรรมาภิบาลอย่างร้ายแรง และขัดต่อกฎหมาย ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชน หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงต่อส่วนรวม ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการอุดมศึกษา 
 (5) จัดท าข้อเสนอ แนวทางการจัดตั้ง จัดโครงสร้าง การควบรวม ปรับปรุง ยุบ เลิก หรือการขยายขอบเขต
ภารกิจของสถาบันอุดมศึกษาและสถาบันวิจัยตามสาขาความเชี่ยวชาญที่สอดคล้องกับความต้องการและแนว
ทางการปฏิรูปประเทศ 

 (6) ส่งเสริมและก ากับดูแลการด าเนินกิจการของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

 (7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท านโยบายและยุทธศาสตร์กระทรวงและแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวงและส านักงาน
ปลัดกระทรวงให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมของประเทศ และนโยบายรัฐบาล 

 (2) สนับสนุน ส่งเสริม ประสาน และขับเคลื่อนการด าเนินงานตามนโยบายรัฐบาล นโยบายและยุทธศาสตร์
กระทรวง และแผนการปฏิบัติราชการของกระทรวงและส านักงานปลัดกระทรวงไปสู่การปฏิบัติ 
 (3) ก าหนดและพัฒนาตัวชี้วัด ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ และแผนการปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงและส านักงานปลัดกระทรวง 

ตัว
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 (4) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

 (5) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณางบประมาณด้านการอุดมศึกษา 
 (6) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจราชการ รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานในสังกัดกระทรวง 

 (7) ประสานงานการด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา และติดตามผลการด าเนินงาน
ตามมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับกระทรวง 

 (8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กองการต่างประเทศ 

มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท ายุทธศาสตร์ และข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย มาตรการ กรอบหรือแนวทางการพัฒนาความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ ด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม แบบบูรณาการกับหุ้นส่วนเชิงยุทธศาสตร์ ในเชิง
รุกให้เชื่อมโยง สอดคล้อง และเท่าทันกับทิศทางการพัฒนาประเทศและความร่วมมือในระดับภูมิภาคและระหว่าง
ประเทศ 

 (2) ผลักดัน ขับเคลื่อน ติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามนโยบายและยุทธศาสตร์ความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ และการใช้ประโยชน์จากความร่วมมือด้านการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม รวมทั้งการ
ด าเนินการตามกรอบความร่วมมือและข้อตกลงความร่วมมือระหว่างประเทศและขององค์การระหว่างประเทศ 

 (3) เสริมสร้างความสัมพันธ์และความร่วมมือกับประเทศหุ้นส่วนเชิงยุทธศาสตร์ และองค์การระหว่าง
ประเทศ เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการพัฒนานโยบาย การวิจัยและพัฒนา การถ่ายทอดเทคโนโลยี องค์ความรู้ 
แนวปฏิบัติ หรือการแลกเปลี่ยนบุคลากร 

 (4) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กองระบบและบริหารข้อมูลเชิงยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) จัดท าแผนปฏิบัติการด้านดิจิทัลของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม รวมทั้งติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
ภายใต้แผนปฏิบัติการด้านดิจิทัล 

 (2) จัดท า พัฒนา และเชื่อมโยงฐานข้อมูลด้านการอุดมศึกษา ฐานข้อมูลมาตรฐานการอุดมศึกษาของประเทศ 
ฐานข้อมูลของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ข้อมูลต่อผู้บริหารและสาธารณชน 

 (3) พัฒนาระบบสารสนเทศ ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลและโครงสร้างพื้นฐานทางเทคโนโลยีดิจิทัลของ
กระทรวง รวมทั้งระบบความมั่นคงปลอดภัยทางเทคโนโลยีดิจิทัลของกระทรวง 

 (4) ส่งเสริมและพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลให้กับบุคลากรในสังกัดกระทรวง 

 

 (5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง 

ตัว
อย
่าง
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มอบหมาย 

กองกลาง 

 มีหน้าที่และอ านาจเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการทั่วไปของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง และราชการ
อ่ืนที่มิได้แยกให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะ หน้าที่และอ านาจดังกล่าวให้รวมถึง 

 (1) ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานสารบรรณ และงานประสานราชการ 

 (2) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบงานและการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 (3) ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 

 (4) ด าเนินการเกี่ยวกับงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ศูนย์บริการร่วม และศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 (5) ประชาสัมพันธ์ผลงานของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง และเป็นศูนย์กลางข้อมูลข่าวสารการ
ประชาสัมพันธ์ของกระทรวง 

 (6) สนับสนุนและอ านวยการประชุมของคณะกรรมการการอุดมศึกษา คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา และคณะกรรมการส่งเสริมกิจการอุทยานวิทยาศาสตร์ 
และคณะกรรมการอ่ืนตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 (7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กองกฎหมาย 

มีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) ด าเนินการเกี่ยวกับงานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับส านักงานปลัดกระทรวง
และกระทรวง รวมทั้งการรับฟังความคิดเห็นและวิเคราะห์ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากกฎหมาย และการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของกฎหมายที่อยู่ในหน้าที่และอ านาจของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 
 (2) ด าเนินการด้านนิติกรรมและสัญญา งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่งและอาญา งานคดีปกครอง และงาน
คดีอ่ืน ตลอดจนการบังคับคดีต่าง ๆ ที่อยู่ในหน้าที่และอ านาจของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

 (3) ให้ค าปรึกษาและเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านกฎหมายแก่เจ้าหน้าที่ของส านักงาน
ปลัดกระทรวง หน่วยงานในสังกัดกระทรวง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 (4) ด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์และร้องทุกข์ การร้องเรียนและขอความเป็นธรรมของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง  
 (5) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาร่างกฎหมายของกระทรวง และ
คณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์และร้องทุกข์ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา 
 (6) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งของคณะกรรมการมาตรฐาน
การอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยการอุดมศึกษา 
 (7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง 

มอบหมาย 

ตัว
อย
่าง
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ในส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้มี 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 เพื่อท าหน้าที่หลักในการพัฒนาการบริหารของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวงให้เกิดผลสัมฤทธิ์ มี
ประสิทธิภาพ และคุ้มค่า รวมทั้งการน านวัตกรรม เทคโนโลยีข้อมูลขนาดใหญ่ และระบบการท างานที่เป็นดิจิทัล
เข้ามาประยุกต์ใช้ในการให้บริการ รับผิดชอบงาน ขึ้นตรงต่อปลัดกระทรวง โดยมีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่ปลัดกระทรวงเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการภายใน
ส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

 (2) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการภายในส านักงานปลัดกระทรวง
และกระทรวง 
 (3) ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการร่วมกับหน่วยงานกลางต่าง ๆ และหน่วยงานใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

 (4) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

 เพื่อท าหน้าที่หลักในการตรวจสอบการด าเนินงานภายในส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของส านักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดกระทรวง โดยมี
หน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของส านักงานปลัดกระทรวง
และกระทรวง 
 (2) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

 เพื่อท าหน้าที่หลักในการบูรณาการและขับเคลื่อนแผนการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการ
ส่งเสริมคุ้มครองจริยธรรมในกระทรวง รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อปลัดกระทรวง โดยมีหน้าที่และอ านาจดังต่อไปนี้ 
 (1) เสนอแนะแก่ปลัดกระทรวงเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการในสังกัด รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการในสังกัดให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต มาตรการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตภาครัฐ และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อปลัดกระทรวง 

 (2) ประสานงาน เร่งรัด และก ากับให้ส่วนราชการในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 

 (3) รับข้อร้องเรียนเร่ืองการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วน
ราชการ และส่งต่อไปยังส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (4) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 

ตัว
อย
่าง
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 (5) ประสานงาน เร่งรัด และติดตามเกี่ยวกับการด าเนินการตาม (3) และ (4) และร่วมมือในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (6) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วน
ราชการในสังกัดและการคุ้มครองจริยธรรม เสนอต่อปลัดกระทรวง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ปลัดกระทรวง
มอบหมาย 

 

 
 

ศาสตราจารย์ นายแพทย์สิริฤกษ์ ทรงศิวิไล 

ปลัดกระทรวง 
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ความรู้เกี่ยวกับกระทรวงการอุดมศึกษา วทิยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ความเป็นมา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 การพัฒนาทุนมนุษย์ของประเทศให้มีศักยภาพและมีความพร้อมในการด าเนินชีวิตในศตวรรษที่ 21 เพื่อเป็น
พลังส าคัญในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศให้มีความมั่นคงมั่งคั่งอย่างยั่งยืน เป็นเป้าหมายส าคัญที่รัฐบาลมุ่ง
พัฒนาก าลังคนที่ตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ และสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันในระดับโลกได้ รัฐบาล
จึงมีนโยบายให้น าวิทยาศาสตร์ การวิจัย และนวัตกรรม มาใช้ในการขับเคลื่อนประเทศ พัฒนาเศรษฐกิจ ชุมชนและ
สังคม และบูรณาการวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มาใช้ในเชิงพาณิชย์ในภาคเกษตรกรรม อุตสาหกรรม และ
ภาคบริการให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ตลอดจนให้ความส าคัญแก่การพัฒนานวัตกรรมเชิงสังคม และนวัตกรรมใน
เชิงพื้นที่ เพื่อแก้ปัญหาและสร้างโอกาสไปพร้อม ๆ กับการพัฒนาทุนมนุษย์ทั้งในด้านวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง 
เพื่อให้มีความพร้อมส าหรับโลกยุคดิจิตอล และการขับเคลื่อนอุตสาหกรรม 4.0 สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่
ยั่งยืน SDGs 

 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) เป็นกระทรวงใหม่ที่เป็นการควบรวม
หน่วยงานด้านการอุดมศึกษา และ ด้านวิจัยและพัฒนา ที่เกิดการควบรวมของ กระทรวงวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี กับ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ และส านักงาน
กองทุนสนับสนุนการวิจัย โดยรัฐบาลเล็งเห็นถึงความส าคัญในการส่งเสริมและก ากับดูแลสถาบันอุดมศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงพัฒนาก าลังคนให้มีทักษะสอดคล้องกับการพัฒนาของประเทศ รวมถึงการก ากับดูแลการ
และการพัฒนานวัตกรรมด้วย 

 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ที่จัดต้ังขึ้น ไม่ใช่เป็นการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าหรือ
ตอบโจทย์ในปัจจุบัน แต่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีบทบาทหลักในการ
วางรากฐานของประเทศสู่อนาคต โดยเชื่อว่า นโยบายและทิศทางในการพัฒนาประชาชนให้มีความพร้อมรับมือกับ
โลกในศตวรรษที่ 21 โดยเปิดโอกาสที่เท่าเทียมในการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพื่อลดความเหลื่อมล้ า ลดช่องว่างทางสังคม 
ยกระดับคุณภาพชีวิต และสร้างความสุขของคนไทยทุกคน เป็นภารกิจส าคัญและท้าทายที่จะเป็นพลังขับเคลื่อนใน
การพัฒนาประเทศ ด้วยการพัฒนาตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อก้าวไปสู่ความมั่นคง มั่งคั่ง 
และยั่งยืน สร้างความเข้มแข็งให้กับประเทศ เกิดการกระตุ้นเศรษฐกิจฐานราก สู่ความเป็น Thailand 4.0  สร้าง
ความเชื่อมั่นและสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศในเวทีโลก ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 

 ในขณะที่อีกโจทย์ท้าทายหนึ่ง ในการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศ จ าเป็นต้องให้ความส าคัญกับ การพัฒนา
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การวิจัย เพื่อเร่งสร้างองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม ควบคู่ไปกับ
การพัฒนาคนของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งจะต้องสอดประสานการท างานร่วมกับสถาบันวิจัยและพัฒนา เพื่อเป็น 
future changer คือการเป็นตัวหลักในการเตรียมพร้อมคนไทยในศตวรรษที่ 21 เป็นกลไกขับเคลื่อนการปฏิรูป
โครงสร้างเศรษฐกิจที่เน้นคุณค่าและเป็นเฟืองส าคัญในการปรับเปลี่ยนสู่ประเทศฐานนวัตกรรม 

 ดังนั้น จึงจ าเป็นที่จะต้องปรับเปลี่ยนบทบาทภารกิจ ไปพร้อม ๆ กับการเติมเต็มศักยภาพ ทั้งของ
สถาบันอุดมศึกษาและสถาบนัวิจัยและพัฒนาต่าง ๆ ในการสร้างการเปลี่ยนแปลง ที่สามารถตอบโจทย์ประเทศและ
ประชาชนได้ โดยกรอบโยบายที่วางไว้เป็น 4 มิติ คือ 
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 มิติที่ 1 สร้างและพัฒนาคนไทยในศตวรรษที่ 21  

 มิติที่ 2 สร้างและพัฒนาองค์ความรู้  
 มิติที่ 3 สร้างและพัฒนานวัตกรรม  
 มิติที่ 4 ปฏิรูปการอุดมศึกษา 
 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะเป็นกระทรวงที่เปี่ยมล้นด้วยการสร้างโอกาส 
ด้วยปัญญา และวางรากฐานอนาคต สามารถขับเคลื่อนเศรษฐกิจและสังคม ไปสู่ความมัง่คั่ง มั่นคง เพื่อให้เป็น
ประโยชน์ต่อประเทศชาติ และประชาชนคนไทย ด้วยความยั่งยืน ด้วยเหตุนี้ ทุกภาคส่วนโดยเฉพาะอย่างยิ่ง
หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะต้องร่วมกันขับเคลื่อนให้กระทรวง
เป็น “กระทรวงแห่งปัญญา กระทรวงแห่งโอกาส และกระทรวงแห่งอนาคต” อย่างแท้จริง 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

    "    เป็นองค์กรน าเพื่อขับเคลื่อนการอุดมศึกษาไทย วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ไปสู่มาตรฐานในระดับ
สากล และเพิ่มอันดับความสามารถการแข่งขันในระดับนานาชาติอย่างยั่งยืน ภายใน ปี พ.ศ. 2580      "  

หน้าท่ี และ อ านาจ  
 (1) ส่งเสริม  สนับสนุน  และก ากับดูแลการอุดมศึกษาให้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงของโลก โดยมีความเป็น
อิสระทางวิชาการและการบริหารจัดการ  ให้มีการพัฒนาก าลังคนให้สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ  และ
ให้ด าเนินการวิจัยและสร้างสรรค์นวัตกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  สังคม  และประเทศทั้งทางด้านวิทยาศาสตร์  
เทคโนโลยี  สังคมศาสตร์ มนุษยศาสตร์  และสหวิทยาการ 

 (2) ส่งเสริม  สนับสนุน  และก ากับดูแลการวิจัยและการสร้างสรรค์นวัตกรรมของสถาบันอุดมศึกษา  และ
หน่วยงานในระบบวิจัยและนวัตกรรมที่อยู่ในสังกัดกระทรวงหรือก ากับดูแลของรัฐมนตรี  รวมทั้งประสานงานกับ
หน่วยงานในระบบวิจัยและนวัตกรรมที่อยู่นอกกระทรวงเพื่อให้เกิดความร่วมมือ  และด าเนินการไปในทิศทางที่มี
ความเชื่อมโยงและสอดคล้องกับนโยบาย  ยุทธศาสตร์  และแผนด้านวิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรมของประเทศ 

 (3) จัดให้มีระบบนิเวศและโครงสร้างพื้นฐานที่ส าคัญเพื่อพัฒนาการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร์  วิจัยและ
นวัตกรรม  รวมทั้งส่งเสริมความร่วมมือเพื่อผลิตก าลังคนระดับสูงเฉพาะทาง  และความร่วมมือในด้านการวิจัยและ
การสร้างสรรค์นวัตกรรมกับหน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และบุคคลหรือหน่วยงาน
ในต่างประเทศ 

 (4) ปฏิบัติการอ่ืนที่มีกฎหมายก าหนดให้เป็นหน้าที่และอ านาจของกระทรวง ในการด าเนินการตาม  (3)  

กระทรวงอาจมอบหมายให้หน่วยงานในสังกัดหรือในก ากับเป็นผู้ด าเนินการ  หรืออาจร่วมด าเนินการกับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานเอกชนหรือต่างประเทศก็ได้ 
โครงสร้างภารกิจกระทรวง 

 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ได้ก าหนดโครงสร้าง หน้าที่และอ านาจ พร้อม 

ก าหนด Timeline การจัดโครงสร้างกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม อย่างสมบูรณ์ใน
เวลาประมาณ 3 ปี ซึ่ง หัวใจของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีการก าหนดแนวทาง 
โดยมี 2 ภารกิจ , 8 หลักการ , 3 ปฏิรูป ดังรายละเอียดด้านล่าง 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖[๑] 
______________ 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ เสีย
ใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้  

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป  
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอื่นใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วใน

ระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕  
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ใน

ระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้  
ข้อ ๕[๒]  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วย

การรักษาความลับของทางราชการ ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น  

ข้อ ๖  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมตั้งแต่การจัดท าการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“อิเล็กทรอนิกส์”[๓] หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”[๔] หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน 
_________ 
[๑] ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
[๒] ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๓] ข้อ ๖ นิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๔] ข้อ ๖ นิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” เพิ่มโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศและให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานใน
เร่ืองใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน  

ข้อ ๗  ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและ
ให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ  

ข้อ ๘  ให้ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดท าค าอธิบายกับให้มีหน้าที่
ด าเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และค าอธิบายตามวรรคหนึ่งปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้  

หมวด ๑ 
ชนิดของหนังสือ 
____________ 

ข้อ ๙[๕]  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ข้อ ๑๐  หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
๑๐.๒ หนังสือภายใน 
๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
๑๐.๔ หนังสือสั่งการ 
๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

________ 
[๕] ข้อ ๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ส่วนที่ ๑ 
หนังสือภายนอก 
_____________ 

ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่ง
เป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ 

๑๑.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

๑๑.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม 
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ 
เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอื่นที่เป็น
สาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑๑.๙ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงทา้ยตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม 
และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
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ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรมและ 
กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่
ส่งส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ 
และแนบรายชื่อไปด้วย  

ส่วนที่ ๒ 
หนังสือภายใน 
____________ 

ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตามแบบที่ 
๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เร่ืองทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เร่ืองเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

๑๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 

๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๑๒.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ

ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
๑๒.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม 

และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว
บุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

๑๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

๑๒.๗ ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช้

ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้  

ตัว
อย
่าง
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ส่วนที่ ๓ 
หนังสือประทับตรา 

_____________ 
ข้อ ๑๓  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา 

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ ได้แก่ 

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๑๓.๒ การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่ค้าง 
๑๓.๖ เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา  
ข้อ ๑๔  หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบโดย

กรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 

ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๑๔.๒ ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๑๔.๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดงและให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
๑๔.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 
๑๔.๗ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
๑๔.๘ โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง และหมายเลขภายใน

ตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความ
จ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

ส่วนที่ ๔ 
หนังสือสั่งการ 
____________ 

ตัว
อย
่าง
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ข้อ ๑๕  หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
ข้อ ๑๖  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้

กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑๖.๑ ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับ

เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๓ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี)ไว้ด้วย แล้วจึงลง

ข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๑๖.๗ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง  
ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่

ถ้าเป็นระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามล าดับ 
๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวัน

ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลาย
เร่ือง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๗.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกระเบียบ 

๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๑๗.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
ข้อ ๑๘  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ 

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด 

ตัว
อย
่าง
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ดังนี้ 
๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นขอ้บังคับที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่

ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามล าดับ 
๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับข้อ ๒ เป็นวันใช้

บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเร่ือง
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 

๑๘.๗ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่
ออกข้อบังคับ 

๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อ 

๑๘.๙ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ  
ส่วนที่ ๕ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ 
______________ 

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
ข้อ ๒๐  ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
๒๐.๒ เร่ือง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
๒๐.๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่

ออกประกาศ 
๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๒๐.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
ข้อ ๒๑  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง 

ตัว
อย
่าง
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ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๘ 
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๒ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณห์ลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับ

ที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

แถลงการณ์  
ข้อ ๒๒  ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดท าตามแบบที่ ๙ 

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
๒๒.๑ ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๒ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกข่าว 
๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ต่อเนือ่งกันให้ลงฉบับที่เรียง

ตามล าดับไว้ด้วย 
๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของข่าว 
๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 

ส่วนที่ ๖ 
หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

_____________ 
ข้อ ๒๓  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท า

ขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือหนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน  

ข้อ ๒๔  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดท าตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้น
ปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่าง
หนึ่งอย่างใด 

๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะ 
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ลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วยชื่อบุคคล  

นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล  
ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและ
พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

๒๔.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่

บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวกประทับตราชื่อส่วน
ราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูป
ถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย  

ข้อ ๒๕  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
๒๕.๒ คร้ังที่ ให้ลงคร้ังที่ประชุม 
๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 

ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิ

ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
๒๕.๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเร่ืองที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดับ 
๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
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๒๖.๑ ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระส าคัญของเร่ือง ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
๒๖.๓ ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ

บันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเน่ือง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้

กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน 
เดือน ปี ก ากับเท่านั้น  

ข้อ ๒๗[๖]  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ
ทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียวหรือแผ่นดิจิทัล
อเนกประสงค์ เป็นต้น  

ส่วนที่ ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

____________ 
ข้อ ๒๘  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร

บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นได้ชัดบน

หนังสือและบนซอง ตามที่ก าหนดไว้ในแบบที่ ๑ แบบที่ ๒ แบบที่ ๓ และแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบโดยให้ระบุค าว่า 
ด่วนที่สุด ด่วนมาก หรือด่วน ส าหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน 
เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายใน
เวลาที่ก าหนด  

ข้อ ๒๙[๗]  การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถ 
_________ 
[๖] ข้อ ๒๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
[๗] ข้อ ๒๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ตัว
อย
่าง

http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn6
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftn7
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref6
http://web.krisdika.go.th/lawContent01.jsp?fromPage=lawContent&LType=2G&formatFile=htm&vID=0&frm=tmp#_ftnref7


คู่มือนกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ป.ตรี สนง.ปลดักระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตรวิ์จัยและนวตักรรม     24 

--------------------------------------------------------------------------------  

ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกคร้ัง

และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่ง
หนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเร่ืองส าคัญจ าเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ท าเอกสารยืนยันตามไปทันทีการ 
ส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือ
วิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท า
หนังสือยืนยันตามไปทันที 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน  

ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเร่ือง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บ
ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือ
ชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  

ข้อ ๓๑  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติ
ให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 

ส าเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของ
รัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเร่ืองที่ท าส าเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อ
ตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ[๘]  

ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็น
ล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชาใน
ระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว  

ข้อ ๓๓  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ
ผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒  

ข้อ ๓๔  หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ท าตามแบบที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๔ 
ส าหรับหนังสือที่เป็นภาษาอ่ืนๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตามประเพณีนิยม  

_________ 
[๘] ข้อ ๓๑ วรรคสองแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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หมวด ๒ 
การรับและส่งหนังสือ 

____________ 
ส่วนที่ ๑ 

การรับหนังสือ 
_____________ 

ข้อ ๓๕[๙]  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความ
ปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

ข้อ ๓๖  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อด าเนินการให้
ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเร่ืองนั้นต่อไป  

ข้อ ๓๗  ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๓๗.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
ข้อ ๓๘  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ท้ายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 
๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
๓๘.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี

ต าแหน่ง 
๓๘.๗ เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ 

_________ 
[๙] ข้อ ๓๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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