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คำานำา

งานธุรการนับเป็นงานหลักของหน่วยงาน ซ่ึงเปรียบเสมือนประตูผ่านสำาหรับ

การติดต่อสื่อสารกับหน่วยงานภายนอกและรวมถึงหน่วยงานภายใน เป็นงานที่ต้องการ

ความถูกต้องและรวดเร็ว ทั้งนี้ หากศึกษารายละเอียดของงานธุรการแล้วจะเห็นได้ว่า

งานธุรการเป็นงานหลักงานหนึ่งท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็น

ไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

ดังนั้น สำานักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

จึงได้จัดทำาคู่มือการปฏิบัติงานสำาหรับผู้ที่ปฏิบัติงานในสายงานนักจัดการงานทั่วไป

ขึ้น เพื่อให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ร่วมกัน หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะท่ี

จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ขอน้อมรับไว้ด้วยความ  

ยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

 

 

สำานักงาน กศน.



คำ�แนะนำ�ก�รใช้

คู่มือก�รปฏิบัติง�นสำ�หรับผู้ปฏิบัติง�นในส�ยง�นนักจัดก�รง�นทั่วไป

สังกัดสำ�นักง�นส่งเสริมก�รศึกษ�นอกระบบและก�รศึกษ�ต�มอัธย�ศัย

*******************************

คู ่มือการปฏิบัติงานส�าหรับผู ้ปฏิบัติงานในสายงานนักจัดการงานทั่วไป	 สังกัดส�านักงาน

ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย	 เป็นคู ่มือส�าหรับการอบรมเจ้าหน้าท่ีผู ้ปฏิบัติ

งานด ้านการบริหารงานทั่วไปที่ เข ้ารับการอบรมตามหลักสูตรที่ก�าหนด	 มีขั้นตอนในการปฏิบัติ 	 ดังนี้		

๑.		ศึกษารายละเอียดคู่มือให้เข้าใจ

๒.		เข้ารับการอบรมตามระยะเวลาที่ก�าหนด

๓.		ศึกษาเนื้อหาและฝึกปฏิบัติตามใบงานที่ก�าหนดระหว่างการอบรม

๔.		หากยังไม่เข้าใจให้สอบถามและขอค�าแนะน�าจากวิทยากร

๕.		ศึกษาคู่มือในหน่วยหนึ่งหน่วยใดแล้วยังไม่เข้าใจให้ทบทวนอีกครั้งหนึ่ง

๖.		เมื่อปฏิบัติงานจริงสามารถใช้เป็นคู่มือส�าหรับในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

ผู้ใช้คู่มือฉบับนี้	ได้แก่	ผู้ท�าหน้าที่ธุรการ	เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป	นักจัดการงานทั่วไป



โครงสร้�งคู่มือก�รปฏิบัติง�นสำ�หรับผู้ปฏิบัติง�น

ในส�ยง�นนักจัดก�รง�นทั่วไป

สังกัดสำ�นักง�นส่งเสริมก�รศึกษ�นอกระบบและก�รศึกษ�ต�มอัธย�ศัย

*******************************

วัตถุประสงค์

๑.		เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมมีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ	

ตามกฎ	ระเบียบ	กฎหมาย	มติ	ครม.	ข้อบังคับ	และหนังสือสั่งการของทางราชการอย่างเคร่งครัด

๒.		เพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรมปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้อง	โปร่งใส	ตรวจสอบได้

ส�ระก�รเรียนรู้

หน่วยที่	๑		ง�นส�รบรรณ

๑.๑		การด�าเนินงานธุรการและงานสารบรรณ

๑.๒		การเขียนหนังสือราชการ

๑.๓		การพิมพ์หนังสือราชการ

๑.๔		การเขียนค�ากล่าวในโอกาสต่างๆ

หน่วยที่	๒		ง�นเลข�นุก�ร

๒.๑		ความหมายของเลขานุการ

๒.๒		คุณสมบัติของเลขานุการ

๒.๓		ความส�าคัญและความจ�าเป็นของเลขานุการ

๒.๔		ขอบเขตงานเลขานุการ

๒.๕		การเตรียมความพร้อมส�าหรับการเป็นเลขานุการ

๒.๖		บทบาทหน้าที่ของเลขานุการ

๒.๗		การปฏิบัติงานเลขานุการ

๒.๘		เทคนิคการประสานงาน

๒.๙		เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร



	 หน่วยที่	๓	ก�รบริห�รง�นบุคคล

	 	 ๓.๑		ความหมายของการบริหารงานบุคคล

	 	 ๓.๒		การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

	 	 ๓.๓		การจัดท�าบัตรประจ�าตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	ลูกจ้างประจ�า	และ

พนักงานราชการ

	 	 ๓.๔		การลาของข้าราชการ	ลูกจ้างประจ�า	และพนักงานราชการ

	 	 ๓.๕		การลาศึกษาต่อภายในประเทศ

	 	 ๓.๖		การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 ๓.๗		การประเมินผลการปฏิบัติงาน

	 	 ๓.๘		การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา

	 หน่วยที่	๔	ง�นเผยแพร่ประช�สัมพันธ์

	 	 ๔.๑		ความส�าคัญของการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งาน	กศน.

	 	 ๔.๒		บทบาทหน้าที่และวิธีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งาน	กศน.
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

หน่วยที่	๑	

ง�นส�รบรรณ

วัตถุประสงค์

๑.	 เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนามีความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับงานธุรการและเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ

ได้อย่างถูกต้อง

๒.	เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนาเกิดทักษะจนสามารถปฏิบัติงานธุรการและการเขียนหนังสือราชการ

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ขอบข่�ยเนื้อห�

๑.	การด�าเนินงานธุรการและงานสารบรรณ

๒.	การเขียนหนังสือราชการ

๓.	การพิมพ์หนังสือราชการ

๔.	การเขียนค�ากล่าวในโอกาสต่างๆ
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ง�นส�รบรรณ
การดำาเนินงานธุรการและงานสารบรรณ

ง�นธุรก�ร 

พจนานุกรมไทย	 ฉบับราชบัณฑิตยสถาน	 พ.ศ.	 ๒๕๕๔	 ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการไว้ดังนี้	

“ธุรก�ร	คือ	การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย	ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”	ดังนั้น	ง�นธุรก�ร	จึงหมาย

รวมถึง	“งาน	ร่าง	พิมพ์	โต้ตอบ	ติดต่อประสานงาน	ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ	การพูด	และการสื่อสารทางระบบ

อิเล็กทรอนิกส	์หรืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร	ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”	

๑.	 คว�มสำ�คัญของง�นธุรก�ร	

  ก�รบรหิ�รง�นธรุก�ร	นบัได้ว่าเป็นบนัไดข้ันแรกในการท�างานของหน่วยงานต่างๆ	ในทกุระดบัที่

ต้องใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน	การติดต่อสื่อสาร	ประกอบด้วย	ส�ร,	ผู้ส่งส�ร	และ	ผู้รับส�ร	เจ้า

หน้าที่ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน�าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร	เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การ

ท�างานตามภารกิจต่อไป	เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่าง

ดีและมีคุณภาพ	 ทั้งนี้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ	 ย่อมต้องอาศัยการท�างานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็น

ส�าคัญ	ดังจะเห็นได้จากมีการก�าหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน	ดังนั้น	งานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่

ส�าคัญของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได	้

๒.	 คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติง�นธุรก�ร	

การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น	ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติ	ดังนี้

๒.๑		 มีความรู้ความสามารถในการอ่าน	การตีความและสรุปสาระส�าคัญ

๒.๒		 มีความรู้	ความเข้าใจ	ในโครงสร้าง	ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน

๒.๓		 รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน

๒.๔		 มีความสามารถในการจัดล�าดับความส�าคัญและความเร่งด่วนของงาน	(เอกสาร)	

๒.๕		 มคีวามสามารถในการจัดท�าแผนการปฏบิตังิานและก�าหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ	ได้

๒.๖		 มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ	

๒.๗		 ท�างานอย่างเต็มใจ	เต็มศักยภาพ	และเต็มเวลา	

๒.๘		 เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด	

๒.๙		 มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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	 ง�นส�รบรรณ	

 ง�นส�รบรรณ	เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ	นับตั้งแต่คิด	ร่าง	เขียน	แต่ง	พิมพ์	จดจ�า	ท�าส�าเนา	รับ	ส่ง	

บันทึก	ย่อเรื่อง	โต้ตอบ	จัดเก็บ	ค้นหา	ท�าลาย	

 ในทางปฏิบัติ	ง�นส�รบรรณ	หมายถึง	การบริหารงานเอกสารทั้งปวง	ตั้งแต่	การคิด	ร่าง	เขียน	อ่าน	

แต่ง	พิมพ์	จด	ท�าส�าเนา	ส่งหรือสื่อข้อความ	รับ	บันทึก	จดรายงานการประชุม	สรุป	ย่อเรื่อง	 เสนอ	สั่งการ

ตอบ	ท�ารหัส	เก็บเข้าที่	ค้นหา	ติดตามและท�าลาย	ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก	รวดเร็ว	ถูกต้อง	และมี

ประสิทธิภาพ	เพื่อประหยัดเวลา	แรงงาน	และค่าใช้จ่าย	จากความหมายของ	“งานสารบรรณ”	ท�าให้สามารถ

เห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง	เริ่มตั้งแต่	

	 ๑.		 การผลติหรอืจดัท�าเอกสาร	(พจิารณา–คดิ–ร่าง	เขียน	ตรวจร่าง–พมิพ์	ทาน	ส�าเนา–เสนอ–ลงนาม)	

	 ๒.		 การส่ง	(ตรวจสอบ–ลงทะเบียน–ลงวันเดือนปี–บรรจุซอง–น�าส่ง)	

	 ๓.		 การรับ	(ตรวจ–ลงทะเบียน–แจกจ่าย)	

	 ๔.		 การเก็บ	รักษา	และการยืม	

	 ๕.		 การท�าลาย	

	 ประเภทของหนังสือร�ชก�ร

	 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	๒๕๒๖	ก�าหนดไว้ว่า	“หนังสือราชการ”	คือ	

เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ	ได้แก่	

	 ๑.		 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ	

	 ๒.		 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก	

	 ๓.		 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ	

	 ๔.		 เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ	

	 ๕.		 เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึ้นตามกฎหมาย	ระเบียบ	หรือข้อบังคับ	

 หนังสือราชการ	มี	๖	ชนิด	คือ	

	 ๑.		 หนังสือภ�ยนอก	 คือ	 หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี	 โดยใช้กระดาษตราครุฑ	 เป็นหนังสือ

ตดิต่อระหว่างส่วนราชการ	หรอืส่วนราชการมถีงึหน่วยงานอืน่ใดซึง่มใิช่ส่วนราชการ	หรือทีม่ถีงึบคุคลภายนอก

	 ๒.		 หนงัสือภ�ยใน	คอื	หนังสอืตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธิน้ีอยกว่าหนงัสอืภายนอกเป็นหนงัสอืติดต่อ

ภายในกระทรวง	ทบวง	กรม	หรือจังหวัดเดียวกัน	ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

	 ๓.	 หนงัสอืประทบัตร�	คอื	หนงัสอืทีใ่ช้ประทบัตราแทนการลงชือ่ของหวัหน้าส่วนราชการระดบักรม

ขึ้นไป	 โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง	หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป	

เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก�ากับตรา	 ให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ	 และระหว่างส่วนราชการ

กับบุคคลภายนอก	เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส�าคัญ	โดยใช้กระดาษตราครุฑ	ได้แก่

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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	 	 	 ๓.๑		 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม

	 	 	 ๓.๒		 การส่งส�าเนาหนังสือ	สิ่งของ	เอกสาร	หรือบรรณสาร

	 	 	 ๓.๓		 การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส�าคัญ	หรือการเงิน

	 	 	 ๓.๔		 การแจ้งผลงานที่ได้ด�าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ

	 	 	 ๓.๕		 การเตือนเรื่องที่ค้าง

	 	 	 ๓.๖	 เร่ืองซึง่หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไปก�าหนดโดยท�าเป็นค�าสัง่	ให้ใช้หนงัสอืประทบัตรา

	 ๔.	 หนังสือสั่งก�ร	มี	๓	ชนิด	ได้แก่

	 	 	 ๔.๑		 คำ�สั่ง	 คือ	 บรรดาข้อความที่ผู ้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย	 

ใช้กระดาษตราครุฑ

	 	 	 ๔.๒		 ระเบียบ	คอื	บรรดาข้อความทีผู่ม้อี�านาจหน้าทีไ่ด้วางไว้	โดยจะอาศยัอ�านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้	เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ�า	ใช้กระดาษตราครุฑ

	 	 	 ๔.๓		 ข้อบังคับ	 คือ	 บรรดาข้อความที่ผู้มีอ�านาจหน้าที่ก�าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ�านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท�าได้	ใช้กระดาษตราครุฑ

	 ๕.	 หนังสือประช�สัมพันธ์	มี	๓	ชนิด	ได้แก่

	 	 	 ๕.๑		 ประก�ศ	คือ	 บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ	หรือแนะแนว

ทางปฏิบัติ	ใช้กระดาษตราครุฑ

	 	 	 ๕.๒		 แถลงก�รณ์	 คือ	 บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท�าความเข้าใจในกิจการของ

ทางราชการ	หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด	ๆ	ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน	ใช้กระดาษตราครุฑ

	 	 	 ๕.๓		 ข่�ว	คือ	บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ

	 ๖.	 หนังสือท่ีเจ้�หน้�ที่ทำ�ขึ้น	 หรือรับไว้เป็นหลักฐ�นในร�ชก�ร	 คือ	 หนังสือท่ีทางราชการท�าขึ้น

นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น	 หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ	หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ	และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ	มี	๔	ชนิด	ได้แก่

	 	 	 ๖.๑		 หนังสือรับรอง	คือ	หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่	บุคคล	นิติบุคคล	หรือ

หน่วยงาน	 เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ�าเพาะเจาะจง	 ใช้กระดาษตรา

ครุฑ

	 	 	 ๖.๒	 ร�ยง�นก�รประชุม	คือ	การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม	ผู้เข้าร่วมประชุม	และ

มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน

	 	 	 ๖.๓		 บนัทกึ	คอื	ข้อความซึง่ผูใ้ต้บงัคบับญัชาเสนอต่อผูบั้งคบับญัชา	หรอืผูบ้งัคบับญัชาสัง่การ

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา	หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่	หรือหน่วยงานระดับต�่ากว่าส่วนราชการระดับกรม	ติดต่อกันใน

การปฏิบัติราชการ	โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

งานสารบรรณ ๑
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	 	 	 ๖.๔		 หนงัสอือืน่	คอื	หนงัสอืหรอืเอกสารอืน่ใดทีเ่กดิขึน้เนือ่งจากการปฏบิตังิานของเจ้าหน้าที่	

เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ	ซึ่งรวมถึง	ภาพถ่าย	ฟิล์ม	แถบบันทึกเสียง	แถบบันทึกภาพ	หนังสือสัญญา	โฉนด

ทีด่นิ	แผนที	่แผนผงั	แบบ	และหนงัสอืของบคุคลภายนอกทีย่ืน่ต่อเจ้าหน้าที	่และเจ้าหน้าทีไ่ด้รบัลงทะเบยีนเป็น

หนังสือราชการแล้ว

ชั้นคว�มเร่งด่วน 

	 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ	 เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด�าเนินการทางสารบรรณด้วยความ

รวดเร็วเป็นพิเศษ	แบ่งเป็น	๓	ประเภท	คือ	

	 ๑.		 ด่วนที่สุด	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น	

	 ๒.		 ด่วนม�ก	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว	

	 ๓.		 ด่วน	 ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท�าได้	

ก�รดำ�เนินง�นส�รบรรณ

	 ก�รลงทะเบียนหนังสือรับ	คือ	หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก	มีขั้นตอนการปฏิบัติ	ดังนี้	

	 ๑.	 จัดล�าดับความส�าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด�าเนินการก่อนหลัง	

	 ๒.	 ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ	โดยกรอก	เลขรับ	วัน	เดือน	ปี	และเวลาที่รับ

เอกสารนั้นๆ	

	 ๓.	 ลงทะเบยีนรับหนงัสือในสมดุทะเบยีนรบั	โดยแยกเป็นทะเบยีนรบัภายใน	และทะเบยีนรบัภายนอก	

	 ๔.	 ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 (E–document)	การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อ

ผู้บังคับบัญชา	

	 ก�รเสนอหนังสือ	 คือ	 การน�าหนังสือที่ด�าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา	 

เพื่อพิจารณา	บันทึก	สั่งการ	ทราบ	และลงชื่อ	การเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน	ตามล�าดับ

ชั้นการบังคับบัญชา	 โดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้รวบรวมเรื่องเสนอ	 และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภท	ตามชั้น

ความลบั	ความเร่งด่วน	จดัล�าดบัว่าเป็นเร่ืองทีต้่องสัง่การ	พจิารณา	หรอืเพือ่ทราบ	แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลกัษณะ

ความส�าคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง	

	 ก�รส่งหนังสือ	หนังสือส่ง คือ	หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก	มี	๒	ลักษณะ	ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ	ดังนี้	

	 ๑.	 หนังสือส่งภ�ยนอก 

	 	 ๑.๑	 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง	ครบถ้วน	ของหนังสือ	

	 	 ๑.๒	 บรรจุซองแล้วปิดผนึก	จ่าหน้าซองถึงผู้รับ	และผู้ส่งให้ชัดเจน	

	 ๒.	 หนังสือส่งภ�ยใน 

	 	 ๒.๑	 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง	ครบถ้วนของหนังสือ	

	 	 ๒.๒	 ลงทะเบยีนส่งหนงัสอื	โดยกรอกเลขทะเบยีนส่ง	จากหน่วยงานผูส่้ง	ถงึหน่วยงานผูร้บั	ลายมอื

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ชื่อผู้รับ	และวันที่รับหนังสือนั้น	หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	หรือ

โทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	แล้วจึงประสานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง

	 ก�รเก็บรักษ�หนังสือ	แบ่งออกเป็น	๓	ประเภท	ดังนี้	

 ๑.	 ก�รเกบ็ระหว่�งปฏบิตั	ิคอื	การเกบ็หนงัสือทีป่ฏบิตัยิงัไม่เสรจ็ให้อยูใ่นความรบัผดิชอบของเจ้าของ

เรื่อง	โดยให้ก�าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน	

 ๒.	 ก�รเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว	คือ	การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว	และไม่มีอะไรที่จะ

ต้องปฏบิตัต่ิอไปอกี	ให้เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรือ่งจดัท�าบญัชหีนงัสอืส่งเกบ็ตามแบบทีร่ะเบยีบงานสารบรรณก�าหนด	

จากนัน้ให้ส่งเอกสารทีเ่กีย่วข้องพร้อมทัง้บญัชหีนงัสอืส่งเกบ็ให้หน่วยงานทีท่างราชการก�าหนด	และให้เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติ	ดังนี้	

	 	 ๒.๑	 ประทับตราก�าหนดการเก็บหนังสือ	 ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ

ฉบับนั้น	และลงลายมือชื่อย่อก�ากับตรา	โดย	

	 	 	 	 ๒.๑.๑	หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราค�าว่า	“ห้ามท�าลาย”	ด้วยหมึกสีแดง	

	 	 	 	 ๒.๑.๒	หนังสือที่เก็บโดยมีก�าหนดเวลา	ให้ประทับตราค�าว่า	“เก็บถึง	พ.ศ.	....”	ด้วยหมึก

สีน�้าเงิน	และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง

	 	 ๒.๒		 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ระเบียบสารบรรณฯ	ก�าหนด	

 ๓.	 ก�รเก็บไว้เพื่อใช้ในก�รตรวจสอบ	คือ	การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว	แต่จ�าเป็นจะ

ต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ�า	 ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน	 ให้เจ้าของเร่ืองเก็บ

เป็นเอกเทศ	 โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ	 เม่ือหมดความจ�าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว	 ให้จัด

ส่งเอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน	

	 ก�รยืมหนังสือ	การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้วให้ปฏิบัติ	ดังนี้	

	 ๑.	 ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน�าไปใช้ในราชการใด	

	 ๒.	 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ	แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ

ให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล�าดับ	วัน	เดือน	ปี	ไว้เพื่อติดตามทวงถาม	ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้น	

ให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป	

	 ๓.	 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ	 ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กองขึ้นไป	หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย	

	 ๔.	 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน	 ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดบัแผนกขึน้ไป	หรอืผูท้ีไ่ด้รับมอบหมาย	การให้บคุคลภายนอกยมืหนงัสอืจะกระท�ามไิด้	เว้นแต่จะให้ดเูพือ่คดั

ลอกหนังสือ	ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป	หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น	

	 ก�รทำ�ล�ยหนังสือ	ให้ด�าเนินการภายใน	๖๐	วัน	หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน	ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบใน

การเกบ็หนงัสอืส�ารวจหนงัสอืท่ีครบก�าหนดอายกุารเกบ็ในปีนัน้	ไม่ว่าจะเป็นหนงัสือทีเ่กบ็ไว้เอง	หรอืท่ีฝากเก็บ

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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ไว้ทีก่องจดหมายเหตแุห่งชาตกิรมศลิปากรแล้วจดัท�าบญัชหีนงัสอืขอท�าลายเสนอหวัหน้าส่วนราชการระดบักรม	

เพือ่พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท�าลายหนงัสอื	ซึง่ประกอบด้วย	ประธานกรรมการ	และกรรมการ	อย่างน้อย

สองคน	โดยปกตแิต่งตัง้จากข้าราชการ	ตัง้แต่ระดบั	๓	หรอืเทยีบเท่าขึน้ไป	มตขิองคณะกรรมการให้ถอืเป็นเสยีง

ข้างมาก	ถ้ากรรมการผูใ้ดไม่เหน็ด้วยให้ท�าบนัทกึความเหน็แย้งไว้	โดยคณะกรรมการท�าลายหนงัสอื	มหีน้าท่ีดงันี้	

	 ๑.	 พิจารณาหนังสือที่จะขอท�าลายตามบัญชีหนังสือขอท�าลาย	

	 ๒.	 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเหน็ว่าหนงัสอืฉบบัใดไม่ควรท�าลายและควรจะขยายเวลาการเกบ็ไว้	

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด	แล้วให้แก้ไขอายุในการก�าหนดเก็บหนังสือ	โดยให้ประธาน

กรรมการท�าลายหนังสือลงลายมือชื่อก�ากับการแก้ไข	

	 ๓.	 ในกรณทีีค่ณะกรรมการมคีวามเหน็ว่าหนงัสอืเรือ่งใดควรให้ท�าลาย	ให้กรอกเครือ่งหมายกากบาท

ลงในช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอท�าลาย	

	 ๔.	 เสนอรายงานผลการพิจารณา	พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ	(ถ้ามี)	

ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม	เพื่อพิจารณาสั่งการ	ดังนี้	

	 	 ๔.๑	 ถ้าเห็นว่าหนงัสอืเร่ืองใดยังไม่ควรท�าลาย	ให้สัง่การให้เกบ็หนงัสอืนัน้ไว้จนถงึเวลาการท�าลาย

งวดต่อไป	

	 	 ๔.๒	 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท�าลาย	 ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท�าลายให้กองจดหมายเหตุแห่ง

ชาติ	กรมศิลปากร	พิจารณาก่อน	เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอท�าความตกลงกับกรมศิลปากร

แล้ว	ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา	เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอ

ท�าลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอท�าลายทราบ	ดังนี้	

	 	 	 	 ๔.๒.๑	ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	เห็นชอบด้วย	ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น

ด�าเนินการท�าลายหนังสือต่อไปได้	หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน

ก�าหนดเวลา	๖๐	วัน	นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้น	ได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	ให้ถือว่า

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว	และให้ส่วนราชการท�าลายหนังสือได้	

	 	 	 	 ๔.๒.๒	ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา

เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป	ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ	และให้ส่วนราชการนั้นๆ	แก้ไขตามที่กอง

จดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	แจ้งมา	หากหนังสือใด	กองจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากรเห็นควรให้

ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	ก็ให้ส่วนราชการนั้นๆ	ปฏิบัติตาม	

	 ๕.	 ควบคุมการท�าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ�านาจอนุมัติให้ท�าลายได้แล้ว	 โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไม่

ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้	 และเมื่อท�าลายเรียบร้อยแล้ว	 ให้ท�าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ�านาจอนุมัติ

ทราบ

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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การเขียนหนังสือราชการ

 การเขียนหนังสือราชการ	 ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการด�าเนินงานสารบรรณที่มีความส�าคัญเป็น

อย่างยิ่ง	 ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณ	 จึงจ�าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในแนวทางปฏิบัติหลายประการซึ่ง

จะช่วยให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณด�าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ	โดยมีหลักการ	ดังนี้	

หลักในก�รเขียนหนังสือร�ชก�ร

	 หนงัสอืราชการทีด่	ีคอื	หนงัสอืทีผู่ร้บัอ่านแล้วเข้าใจความหมายสามารถปฏบิตัไิด้ตรงตามวตัถปุระสงค์

และบังเกิดผลดีต่อทางราชการ	ดังนั้น	ในการเขียนหนังสือราชการจึงต้องค�านึงถึงเรื่องต่อไปนี้

	 ๑.	 เขียนให้เข้�ใจง่�ย	หมายความว่า	ต้องเขียนให้ชัดเจน	กระจ่าง	ไม่คลุมเครือ	หรือแปลความ

ได้หลายอย่าง

	 ๒.	 เขยีนให้เข้�ใจตรงกัน	หมายความว่า	เขยีนแล้วผูร้บัหนงัสอือ่านเข้าใจถกูต้องตรงกนัในสิง่ทีผู่เ้ขยีน

ต้องการสื่อสาร	ไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนหรือผิดความหมาย

	 ๓.	 เขียนให้ตรงเป้�	หมายความว่า	เขียนให้ตรงตามประเด็นที่ต้องการ	ไม่อ้อมค้อม	วกวน	หรือเขียน

บรรยายความยืดเยื้อ

	 ๔.	 เขียนให้เกิดผลดี	หมายความว่า	ผู้รับอ่านแล้วเกิดความรู้สึกไปในทางที่ดี	ในทางที่เป็นมิตร	หรือ

ยินดี	 พร้อมที่จะด�าเนินการให้	 หรือก่อให้เกิดความสัมพันธ์อันดีต่อกัน	 โดยเฉพาะอย่างยิ่งถ้าเป็นหนังสือตอบ

ปฏิเสธ	ควรใช้ถ้อยค�าสุภาพ	อ่อนน้อม	ถ่อมตน	มีเหตุมีผลตามสมควร	เพื่อให้ผู้อ่านไม่เกิดความรู้สึกที่ไม่ดี

 สรุป		 การที่จะเขียนหนังสือราชการให้ได้ตามหลัก	๔	ประการข้างต้น	จะต้องยึดหลักที่ว่า	ใคร	ท�าไม	

อะไร	ที่ไหน	เมื่อไร	อย่างไร	

 ตัวอย่�ง		 นายชยาภัทร	กิตติ	ขออนุญาตไปราชการ	การท�าบันทึกเสนอจะต้องอ่านแล้วให้ทราบว่า

	 	 ๑.		ใคร	คือ	นายชยาภัทร	กิตติ	และ	นายชยาภัทร	คือใคร	เช่น	เป็นข้าราชการ	ต�าแหน่ง

นักจัดการงานทั่วไป	เป็นต้น

	 	 ๒.	ท�ำไม	คือ	ประสงค์อนุญาตไปราชการ

	 	 ๓.	อะไร คือ	ไปราชการอะไร	(ไปเข้ารับการอบรม	ประชุม	สัมมนา	เรื่องอะไร)

	 	 ๔.	ที่ไหน	คือ	ไปที่ไหน	(จังหวัดอะไร	หากมีสถานที่โดยเฉพาะก็ควรบอกไว้ด้วย	เช่น	หอประชุม 

คุรุสภา	กรุงเทพมหานคร)

	 	 ๕.	เมื่อไร	คือ	ไปเมื่อวัน	เดือน	ปีใด	ถึงวัน	เดือน	ปีใด

	 	 ๖.	 อย่ำงไร	 คือ	 ท�าอย่างไร	 ต้องการให้ท�าอย่างไร	 เห็นเป็นอย่างไร	 ควรด�าเนินการอย่างไร	 

(บางเรื่องอาจจะไม่มี	จึงต้องพิจารณาเป็นเรื่องๆ	ไป)

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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 จำกตัวอย่ำงข้ำงต้น เนื้อควำมของหนังสือรำชกำร (บันทึกเสนอ) มีดังนี้

	 	 	 ตามที่	กระทรวงศึกษาธิการ	จะจัดอบรมหลักสูตร	“ข้าราชการบรรจุใหม่”	ประจ�า

ปีงบประมาณ	พ.ศ.	๒๕๕๗	จึงให้ข้าราชการที่บรรจุใหม่ไปเข้ารับการอบรม	นั้น

	 	 	 ส�านักงาน	 กศน.	 มีข้าราชการบรรจุใหม่	 ๑	 ราย	 คือ	 นายชยาภัทร	 กิตติ	 ต�าแหน่งนักจัดการ

งานทั่วไป	 ระดับปฏิบัติการ	 สังกัดส�านักงานเลขาธิการ	 ส�านักงาน	 กศน.	 จึงเห็นสมควรให้	 นายชยาภัทร	 กิตติ	 

เดินทางไปราชการ	 เพ่ือเข้ารับการอบรมหลักสูตร	 “ข้าราชการบรรจุใหม่”	 ณ	 หอประชุมคุรุสภา	 กรุงเทพมหานคร	 

ในวันที่	๒๓	–	๒๙	เมษายน	๒๕๕๗

	 	 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ

	 ในการเขียนหนังสือราชการให้สามารถสื่อความหมายไปยังผู้รับได้อย่างถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค	์ 

ผู้เขียนควรยึดหลักในการเขียนหนังสือราชการ	ดังต่อไปนี้

	 ๑.	 ผู้เขียนจะต้องคำ�นึงก่อนเขียนเสมอว่�

	 	 ๑.๑	 จะเขียนเรื่องอะไร

	 	 ๑.๒	 จะเขียนถึงใคร

	 	 ๑.๓	 จะเขียนท�าไม

	 	 ๑.๔	 จะเขียนอย่างไร

 ๒.	 จะเขียนเรื่องอะไร

	 	 หนังสือบางฉบับอาจมีเรื่องที่ตอ้งกลา่วถงึมากกวา่	๑	เรือ่ง	ถา้เข้าใจว่าจะเขียนเรื่องอะไรก็สามารถ

จดัล�าดบัของเรือ่งได้ถกูต้อง	มเีนือ้หาสาระครบถ้วนตามท้องเรือ่ง	และทีส่�าคญัจะช่วยให้สามารถตัง้ช่ือเรือ่งของ

หนังสือได้ถูกต้อง	กระชับ	ชัดเจน

	 ๓.	 จะเขียนถึงใคร

	 	 การรู้ว่าจะเขียนถึงใคร	 ท�าให้สามารถใช้ถ้อยค�า	 ส�านวน	 ได้ถูกต้อง	 เหมาะสมกับฐานะของผู้รับ

หนังสือ	กาลเทศะ	และโดยเฉพาะอย่างยิ่งท�าให้ใช้ค�าขึ้นต้น	ค�าลงท้าย	รวมทั้งสรรพนาม	ได้อย่างถูกต้องเหมาะ

สมอีกด้วย

	 ๔.	 จะเขียนทำ�ไม

	 	 การรู้ว่าจะเขียนท�าไม	 ท�าให้สามารถเขียนได้บรรลุเป้าประสงค์ที่ต้องการ	 และท�าให้ผู้รับได้รับ

หนงัสอืเข้าใจความต้องการ	สามารถด�าเนนิการได้ถกูต้องตามเป้าประสงค์	เช่น	เขยีนไปเพือ่ให้ทราบ	ให้พจิารณา	

ขอความร่วมมือ	ชี้แจง	ขออนุมัติ	ขออนุญาต	เป็นต้น

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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	 ๕.	 จะเขียนอย่�งไร

	 	 การที่จะรู้ว่าจะเขียนอย่างไร	ขอให้ย้อนกลับไปดูหลักการเขียนหนังสือราชการ	ซึ่งได้กล่าวมาแล้ว

ข้างต้น

ปัญห�ที่พบเห็นได้บ่อยครั้งในก�รเขียนหนังสือร�ชก�ร

	 ๑.	 เขียนไม่ชัดเจนว่า	จะท�าอะไร	ที่ไหน	เมื่อไร	อย่างไร

	 ๒.	 ใช้ภาษาราชการไม่ถูกต้อง	มักใช้ภาษาพูดในการเขียนหนังสือราชการ

	 ๓.	 ใช้สะกด	การันต์	วรรคตอน	ไม่ถูกต้อง

	 ๔.	 ย่อความไม่เป็น

	 ๕.	 จับประเด็น	ไม่ถูกต้อง	ไม่ชัดเจน

	 ๖.	 ไม่อ้าง	หนังสือที่อ้างถึง	กรณีที่เคยติดต่อกันมาก่อน

	 ๗.	 ตอบไม่ตรงประเด็น	(เรื่อง)

	 ๘.	 การใช้ส�านวนไม่ดีพอ

	 ๙.	 ไม่ละเอียดรอบคอบ

โครงสร้�งของหนังสือร�ชก�ร

 ส่วนที่	๑	ได้แก่	หัวเรื่อง	(หนังสือ)	เริ่มตั้งแต่	ที่	ชื่อส่วนราชการ	ไปจนถึง	สิ่งที่ส่งมาด้วย

 ส่วนที่	๒	ได้แก่	เนื้อเรื่อง	(เหตุที่มีหนังสือไป,	หรือปรารภเหตุ	โดยปกติ	คือ	ย่อหน้าแรกของหนังสือ

 ส่วนที่	๓	ได้แก่	จุดประสงค์ของเรื่อง	จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป	หรือปรารภผล	โดยปกติ	คือ

ย่อหน้าที่สองของหนังสือ

 ส่วนที่	๔	ได้แก่	ท้ายเรื่อง	(หนังสือ)	เริ่มตั้งแต่	ค�าลงท้าย	ไปจนถึง	หมายเลขโทรศัพท์

วิธีเขียนหนังสือร�ชก�ร

	 ๑.	 ก�รตั้งชื่อเรื่อง

 	 ชือ่เรือ่ง	คอื	ใจความของหนงัสอืทีย่่อส้ันทีส่ดุ	นัน่คอื	เพยีงแค่อ่านชือ่เรือ่งกส็ามารถทราบเรือ่งราว

ในหนงัสอืโดยภาพรวมๆ	ได้แล้ว	โดยเฉพาะอย่างย่ิง	คอื	การทราบความต้องการ/ความประสงค์/เหตทุีม่หีนงัสอื

มา	ท�าให้การพิจารณาง่าย	สะดวก	รวดเร็วยิ่งขึ้น

 	 ก�รตั้งชื่อเรื่อง	ต้องเขียนให้บรรลุจุดมุ่งหมายอย่างน้อย	๒	ประการ	คือ

	 	 	 ๑.		พอรู้ใจความของเรื่องที่ย่อสั้นที่สุด

	 	 	 ๒.	สะดวกแก่การเก็บ	ค้น	อ้างอิง

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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  ชื่อเรื่องที่ดี	ต้องเป็น	ประโยค	หรือ วลี	เช่น	เรื่อง	วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับรองส�าเนาหนังสือเรื่อง	

การเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร	เป็นต้น

	 	 การตั้งชื่อเรื่องเป็น	ค�ำนำม หรือ	ค�ำกริยำ เช่น	เรื่อง	เครื่องถ่ายเอกสาร	เรื่อง	แจ้งมติที่ประชุม	เป็น

สิ่งที่ไม่เหมาะสม	เพราะไม่สามารถสื่อให้ผู้อ่านเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ของการเขียนหนังสือราชการดังกล่าว

	 	 โดยปกติหนังสือท่ีมาถึงหน่วยงานใช้ชื่อเร่ืองอะไร	 เวลาตอบกลับไปก็ใช้ชื่อเรื่องเดิมนั้นเสมอ	 แต่

บางเรื่องอาจไม่สามารถท�าได้	เช่น	เรื่อง	ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ	เวลาตอบกลับไป

หากใช้ชื่อเรื่องเดิมก็แสดงว่าเราขออนุมัติอีก	ทั้งๆ	ที่เราเป็นผู้อนุมัติ	กรณีอย่างนี้จึงต้องเปลี่ยนชื่อเรื่องใหม่เป็น	

เรื่อง	อนุมัติเบิกเงิน.........	หรือ	เรื่อง	การขออนุมัติเบิกเงิน.................

	 ๒.	 ก�รเขียน	“เรียนหรือกร�บเรียน

	 	 การเขียน	“เรียนหรือกราบเรียน	ทั้งหนังสือราชการภายนอก	หนังสือราชการภายใน	และบันทึก	

ต้องใช้ให้ถูกต้องตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีฯ	ซึ่งมี	๑๔	ต�าแหน่งเท่านั้นที่ใช้กราบเรียน

	 ๓.	 ก�รเขียน	“อ้�งถึง”	(ถ้�มี)

	 	 การเขยีน	“อ้างถงึ”ให้อ้างถงึหนงัสอืทีเ่คยตดิจ่อกนัเฉพาะหนงัสอืทีส่่วนราชการผูร้บัหนงัสอืได้รบั

มาก่อนแล้ว	จะจากส่วนราชการใดก็ตาม	โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ	วันที่	เดือน	

ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น โดยให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว	เว้นแต่เรื่องอื่นที่เป็น

สาระส�าคัญต้องน�ามาพิจารณา	จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น	ๆ	ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย	เช่น

	 	 อ้�งถึง	หนังสือสำ�นักง�น	กศน.จังหวัดเชียงใหม่	ที่	ศธ	๐๒๑๐.๐๖/๒๗	ลงวันที่	๔	มกร�คม	

๒๕๕๗

	 ๔.	 ก�รเขียนเนื้อห�ของหนังสือร�ชก�ร	(ภ�ยนอก)

	 	 ๔.๑	 ก�รเขียนข้อคว�มที่เป็นเหตุ 

   กรณีมีหนังสืออ้ำงถึง 

	 	 	 ให้ขึ้นต้นข้อความว่า	“ตามหนังสือที่อ้างถึง”	และลงท้ายด้วยค�าว่า	“ความแจ้งแล้วนั้น”

   กรณีไม่มีหนังสืออ้ำงถึง

	 	 	 (๑)		 กรณเีป็นเร่ืองทีม่กีารตดิต่อประสานงานแล้ว	ให้ขึน้ต้นข้อความว่า	“ตามที”่	และลงท้าย

ด้วยค�าว่า	“นั้น”

	 	 	 (๒)		 กรณเีป็นเร่ืองใหม่ซ่ึงยงัไม่เคยเกดิขึน้หรือตดิต่อประสานงานกนัมาก่อน	ให้ขึน้ต้นข้อความ

ว่า	“ด้วย”	หรือ	“ชื่อส่วนราชการ”	ทั้งนี้	ห้ามลงท้ายด้วยค�าว่า	“นั้น”	อย่างเด็ดขาด

	 	 	 ค�าขึน้ต้นข้อความทีเ่ป็นเหตมุใีช้กนัอยูห่ลายค�าด้วยกนั	เช่น	ด้วย,	เนือ่งจาก,	ตาม,	ตามที,่	อนสุนธิ	

และ	ตามหนังสือที่อ้างถึง	เป็นต้น
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	 	 ๔.๒	 ก�รเขียนอ้�งอิงกฎหม�ย	ระเบียบ	ต้องระบุให้ชัดเจน	ซึ่งมีวิธีเขียน	๒	วิธี	คือ

    (๑)		 เขียนชัดเจน	 (เต็มยศ)	 เช่น	 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน	 

พ.ศ.	๒๕๕๑	หรือตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา	พ.ศ.	๒๕๑๕

    (๒)		 เขยีนโดยย่อ	เช่น	ตามกฎหมายว่าด้วยระเบยีบข้าราชการพลเรอืน	หรอื	ตามระเบียบ

ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนหรือนักศึกษา	พ.ศ.	....	เป็นต้น

	 	 ๔.๓	 ก�รเขียนข้อคว�มที่เป็นผล	 คือ	 จุดประสงค์ของเรื่อง	 ต้องเขียนให้แน่ชัดว่าต้องการอะไร	

จะให้ผู้รับหนังสือท�าอะไร	อย่างไร	เช่น

	 	 	 	 -		 ต้องการให้	“อนมุตั/ิอนญุาต”	กเ็ขยีนแสดงเหตผุล/ความจ�าเป็นในการขออนมุตั/ิอนญุาต	

และจบด้วย	ขออนุมัติ/อนุญาต	เรื่องอะไร

	 	 	 	 -		 ต้องการให้	“ทราบ”	ให้ลงท้ายว่า	“จึงเรียนมาเพื่อทราบ”	(โปรดทราบ)

	 	 	 	 -		 ต้องการให้	“พิจารณา”	ให้ลงท้ายว่า	“จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา”	(โปรดพิจารณา)	โดย

ต่อท้ายให้ชัดว่า	จะให้พิจารณาอะไร	ประเด็นไหน

	 	 	 	 -		 หรือกรณีอื่นๆ	เช่น	เพื่อซ้อมความเข้าใจเพื่อถือปฏิบัติ	เพื่อด�าเนินการ	เพื่อชี้แจงข้อเท็จ

จริง	เพื่อรายงาน	เพื่อสืบสวนสดับรับฟัง	เพื่อให้สังวรระมัดระวัง

	 	 อาจสรุปได้ว่า	การเขยีนเนือ้หาของหนงัสอืราชการ	(ภายนอก)	สามารถจ�าแนกเนือ้หาได้	๓	ย่อหน้า

ด้วยกัน	คือ

	 	 ย่อหน้าแรก	(ปัญหาหรือที่มาของเรื่อง	หรือสาเหตุโดยตรงที่ท�าเรื่องนี้)	เช่น

	 	 ตามหนังสือที่อ้างถึง	ชื่อหน่วยงาน...............หารือ	 (กรณีหำรือ) สรุปย่อเรื่อง	........ความละเอียด

แจ้งแล้ว	นั้น

	 	 ย่อหน้าทีส่อง (ข้อเสนอทีเ่ป็นประเดน็ความต้องการของหนงัสอืและอ้างสาเหต	ุเรือ่งราว	ระเบียบ

ที่เกี่ยวข้อง)	เช่น

	 	 หน่วยงาน...(เจ้าของหนงัสอื).....	ขอเรยีนว่า	ตามที	่......(ชือ่หน่วยงาน).....หารอื	นัน้	..........................

(ได้หรือไม่ได้	ขัดข้องหรือไม่	ให้ท�าอะไร	ท�าอย่างไร	และอ้างสาเหตุเรื่องราว	ระเบียบตาม)	

	 	 ย่อหน้าที่สาม ข้อความปิดท้ายหนังสือ

	 	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

งานสารบรรณ ๑
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ข้อสังเกตการใช้ถ้อยคำา
	 เนือ่งจากภาษาไทยมถ้ีอยค�าให้ใช้มาก	ค�าหลายๆ	ค�า	มคีวามหมายอย่างเดยีวกนั	เช่น	กนิ	มคี�าทีม่คีวาม

หมายถงึกนิอยูม่าก	เช่น	ทาน	รบัประทาน	เสวย	ฉนั	ซึง่แต่ละค�าจะมรีะดบัการใช้เป็นทีท่ราบกนัอยู่แล้วโดยมาก	

อย่างไรก็ตามมีถ้อยค�าบางค�าที่อยากน�ามาเน้นย�้าเพราะมักใช้ผิดกันบ่อยๆ	เช่น

	 ๑.		 การใช้	ขอบคุณ

  -  ขอบคุณ	ใช้ทั่วไป

	 	 -		 ขอบพระคุณ	ขอบพระคุณมาก	ขอบพระคุณยิ่ง	เป็นพระคุณมาก	เป็นพระคุณยิ่ง

	 ๒.		 อนุมัติ	หมายถึง	เห็นชอบตามที่ก�าหนดให้จะใช้กรณีที่มีระเบียบ	กฎหมาย	ระบุไว้

	 ๓.		 ก�รอนุญ�ต	หมายถึง	ยินยอม	ยอมให้	ตกลง	ใช้โดยทั่วไป

	 ๔.		 การใช้	ณ	(นะ)	ไม่ต้องมีจุด

	 ๕.		 ฯลฯ	(ไปยาลใหญ่)	ไม่ต้องเว้นวรรค

	 ๖.		 หม�ยกำ�หนดก�ร	ใช้กับงานพระราชพิธีกรณีมีการเสด็จ

	 ๗.		 กำ�หนดก�ร	ใช้ทั่วไป

	 ๘.		 กอปร	หมายถึง	ประกอบ	มักเขียนผิดเป็น	กอรป	หรือ	กอร์ป

	 ๙.		 ก�รใช้บุพบท

  กับ		 	 หมายถึง		ติดกัน	ด้วยกัน	เท่ากัน

  แก่		 	 หมายถึง	 ส�าหรับ	(ใช้ทั่วไป)

  แด่		 	 หมายถึง	 ส�าหรับใช้กับผู้สูงอายุ	หรือใช้กับพระภิกษุสงฆ์	เช่น	ถวายแด่	อุทิศแด่

  แต่		 	 หมายถึง	 เฉพาะ	อย่าง	เท่านั้น

  ต่อ		 	 หมายถึง	 กระท�าต่อ	ตาม

  ต่อเมื่อ	 หมายถึง		เมื่อถึง

  ต่อเนื่อง	 หมายถึง		ติดต่อกันไป

  ต่อไป		 หมายถึง		ถัดไป

  ต่อมา		 หมายถึง		ถัดมา

  แต่ถึงกระนั้นก็ดี	ใช้ในกรณี	เชื่อมความให้แย้งกัน

  แต่ละ	ใช้ในกรณี	บอกแยกเป็นจ�านวนหนึ่งๆ

  แต่ว่า		ใช้เชื่อมความให้กลับกัน	แย้งกัน

  ควร		 เป็นค�าแนะน�าทั่วไป

  พึง		 	 เป็นค�าที่ใช้วางมาตรฐาน

  ย่อม		 	 เป็นค�าบังคับทางการ	แต่ไม่เด็ดขาด

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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  ต้อง		 	 เป็นค�าบังคับทางการ	และเด็ดขาด

  ให้		 	 เป็นค�าบังคับทางการ	และเด็ดขาด

  อาจ		 	 (จะ)	ใช้บอกการคาดคะเน

การใช้ภาษาราชการ

	 การเขียนหนังสือราชการนิยมใช้ภาษาราชการ	ไม่ใช้ภาษาล�าลอง	ภาษาพูด	ภาษานักประพันธ์	เช่น

	 ๑.	 พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบแล้วเหมือนกัน  

	 	 -		 พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว

	 	 		 (เหมือนกัน	เป็น	ภาษาพูด)

	 ๒.		 ค�าอุทธรณ์ของผู้ร้องไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม

	 	 -		 ค�าอุทธรณ์ของผู้ร้องไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม

	 	 		 (อะไร	เป็น	ภาษาพูด)

	 ๓.		 ครูและนักเรียนในเขตสี่จังหวัดภาคใต้ได้รับความเดือดร้อนแสนสำหัส

	 	 -		 ครูและนักเรียนในเขตสี่จังหวัดภาคใต้ได้รับความเดือดร้อนเป็นอย่างยิ่ง

	 	 		 (แสนสาหัส	เป็น	ภาษานักประพันธ์)

การบันทึก

	 บันทึก		เป็นหนังสือราชการที่เรียกว่า	“หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท�าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ”

 บันทึก	คือ	ข้อคว�มซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอผู้บังคับบัญชา	ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา	

เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต�่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ

 ข้อสังเกต	 หนังสือราชการที่ใช้กระดาษบันทึกข้อความเขียน/พิมพ์เช่นเดียวกันกับบันทึกเสนอผู้บังคับ

บัญชาซึ่งติดต่อราชการระหว่างกรมภายในกระทรวงเดียวกัน	เป็น	“หนังสือภายใน”	ซึ่งเป็นหนังสือราชการอีก

ประเภทหนึ่ง	มิใช่	“บันทึก”	ตามความหมายในที่นี้

	 ก�รจัดทำ�บันทึกเสนอ

 	 ก�รจัดทำ�บันทึกเสนอ	 เป็นเรื่องภายในของส่วนราชการ/หน่วยงาน	 เพื่ออ�านวยความสะดวกใน

การติดต่อและสั่งงาน	ตามระเบียบงานสารบรรณ	จึงก�าหนดให้มีหัวข้อเฉพาะ

	 	 -	ชื่อ	หรือ	ต�าแหน่ง	ที่บันทึกถึง

	 	 -	สาระส�าคัญของเรื่อง

	 	 -	ชื่อ	และ	ต�าแหน่ง	ของผู้บันทึก

	 	 อย่างไรก็ตาม	 การบันทึกกรณีใช้กระดาษบันทึกข้อความ	 จึงนิยมใส่ส่วนราชการและอ่ืนๆ	 ตาม

กระดาษบันทึกข้อความตามไปด้วย

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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 หลักก�รบันทึก	เพื่อให้สะดวกในการพิจารณาสั่งการ	ควร

	 ๑.		 แยกเป็นเรื่องๆ

	 ๒.		 แต่ละหัวข้อเรื่อง	ควรมีข้อความให้ทราบว่า	อะไร	เมื่อไร	ที่ไหน	ใคร	ท�าไม	อย่างไร

	 ๓.		 ใช้ค�าขึ้นต้นเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก

	 ก�รบันทึกเสนอผู้บังคับบัญช�

	 การบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา	มี	๔	ลักษณะ	ดังนี้	

 ๑.		 บันทึกย่อเรื่อง	คือ	การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นส�าคัญๆ	แต่ให้เข้าใจในเนื้อเรื่องครบ

ถ้วนที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด	หนังสือฉบับใดมีข้อความส�าคัญไม่มากนัก	หรือไม่อาจย่อลงให้สั้นได้อีกก็เสนอ

ให้พจิารณาได้เลยแต่ควรขดีเส้นใต้เฉพาะทีข้่อความส�าคญันัน้ๆ	ไว้ด้วย	ก่อนบนัทึกย่อเรือ่งผูบ้นัทึกต้องอ่านเร่ือง

ราวให้ละเอียดเสียก่อน	 แล้วจับประเด็นส�าคัญของเร่ือง	 เขียนเป็นข้อความสั้นๆ	 อาจไม่จ�าเป็นต้องเรียงล�าดับ

ข้อความตามหนังสือ	แต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพื่อให้เข้าใจง่ายขึ้น

	 ดังนั้น	ก�รบันทึกย่อเรื่อง	จึงต้อง

	 -		 สรุปสาระส�าคัญของเรื่องให้สมบูรณ์	และชัดเจน

	 -		 ย่อเรื่องให้สั้น

	 -		 เสนอเรื่องให้เข้าใจง่าย

	 	 ทั้งนี้	เพื่อให้ผู้บังคับบัญช�

	 -		 รู้ใจความเรื่องโดยสมบูรณ์	และชัดเจน

	 -		 เสียเวลาอ่านน้อยที่สุด

	 -		 เข้าใจเรื่องได้ง่ายที่สุด

	 โดยปกตมัิกใช้กบัเรือ่งทีผู่บั้งคบับญัชาจะต้องทราบหรอืปฏบิตั	ิและเป็นเรือ่งทีจ่ะต้องอ่านเรือ่งเดมิมาก	

หรือมีเอกสารประกอบมาก	หรือมีขั้นตอนการปฏิบัติโต้ตอบหลายครั้ง	 หรือประเด็นหรือมูลเหตุที่ต้องการให้

ทราบและพิจารณามีหลายเรื่อง	เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาเข้าใจเรื่องได้ง่ายขึ้นและใช้เวลาอ่านน้อยลง

 ๒.		 บันทึกร�ยง�น	 คือ	 การเขียนข้อความรายงานเร่ืองที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือส�ารวจ

สืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชา	ควรเขียนให้สั้น	พิจารณาเฉพาะข้อความที่จ�าเป็นต้องรายงาน	แต่ถ้าเป็นการ

รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ	

 ๓.		 บนัทกึคว�มเหน็	คอื	การเขยีนข้อความแสดงความรูส้กึนกึคดิของตนทีม่เีกีย่วกบัเรือ่งทีเ่สนอ	เพือ่

ช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา	 อาจบันทึกต่อท้ายเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงหรือบันทึกต่อท้ายย่อ

เรือ่ง	ถ้าเป็นเรือ่งทีส่ัง่การได้หลายทาง	อาจเขยีนบนัทกึความเหน็ไว้ด้วยว่า	ถ้าสัง่การทางใดจะเกดิผลหรอืมข้ีอดี

ข้อเสียอย่างไร	และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดน�าเสนอประกอบเรื่องนั้นๆ	ด้วย	ดังนั้น	การ

ท�าบันทึกรายงาน	จึงต้อง

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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	 	 	 -		 ชี้ให้เห็นถึงเหตุผล/ความจ�าเป็นที่รายงาน

	 	 	 -		 สาระส�าคัญของเรื่องต้องสมบูรณ์	ชัดเจน

	 	 	 -		 กะทัดรัด	(ไม่ใช่บรรยายความ)

	 	 	 -		 เข้าใจง่าย

	 	 	 -		 ถ้ามีรายละเอียดมาก	ควรท�าเป็นเอกสารแนบท้าย

	 	 	 -		 ถ้าจ�าเป็นต้องอ้างกฎหมาย	ระเบียบ	ต้องระบุให้ชัดเจน

	 	 	 -		 เสนอแนะแนวทางปฏิบัติ/สั่งการ

	 	 	 -		 ถ้าเป็นเร่ืองทีค่่อนข้างยาว	ควรเขยีนความเหน็เสนอผูบ้งัคบับญัชา	เพือ่ประกอบการพจิารณา

สั่งการ	 เป็นบันทึกที่ใช้อยู่เป็นประจ�าเกือบทุกวัน	 ซ่ึงบันทึกความเห็นน้ีอาจใช้กระดาษบันทึกโดยเฉพาะ	หรือ

บันทึกต่อเนื่อง	 (ท้ายหนังสือ)	ก็ได้	ดังนั้น	การท�าบันทึกความเห็น	จึงต้องพิจารณาก่อนว่าควรท�าต่อท้ายเรื่อง

นั้นๆ	หรือควรท�าขึ้นใหม่

	 	 	 -		 ถ้าเป็นเรื่องสั้นๆ	เข้าใจง่าย	ไม่มีข้อมูลที่ต้องเสนอประกอบ	ควรท�าต่อท้ายเรื่อง

	 	 	 -		 ถ้าเป็นเร่ืองทีย่าว	หรือมปีระเดน็ในการพจิารณา	หรอืเอกสารในการพจิารณามาก	ควรสรุป

เรื่อง	โดยสรุปข้อเท็จจริง	ข้อมูล	ประเด็นที่เป็นปัญหา	หรือที่เป็นเหตุ	แล้วจึงเขียนความเห็นที่ผล	หรือข้อเสนอ

แนะในกรณทีีเ่ป็นเร่ืองทีอ่าจสัง่การได้หลายทาง	อาจให้ความเหน็พร้อมข้อเสนอแนะด้วยว่าสัง่การทางใดจะเกิด

ผลอย่างไร	ต่างกันอย่างไร	ประกอบด้วย

	 	 	 -		 ตัวอย่างการใช้ค�าเสนอความเห็นในตอนท้าย	ของบันทึกย่อเรื่อง	เช่น	

	 	 	 	 “เพื่อโปรดทราบ”

	 	 	 	 “เพื่อโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย”

 	 	 	 “เพื่อโปรดทราบและลงนามใน..........ดังแนบ”

	 	 	 	 “เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม”

	 	 	 	 “เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต”

	 	 	 	 “เพื่อโปรดพิจารณาสั่งการ”

	 	 	 	 “เพื่อโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป”

	 	 	 	 “เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ”

	 	 	 	 	 	 ๑.	โครงการ

	 	 	 	 	 		 ๒.	งบประมาณค่าใช้จ่าย

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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	 	 	 	 “เพื่อโปรดพิจารณา

	 	 	 	 	 	๑.	อนุญาต

	 	 	 	 	 	๒.	ลงนาม

	 	 	 	 	 	 ฯลฯ

	 ๔.		 บันทึกติดต่อและสั่งก�ร	คือ	การเขียนข้อความติดต่อภายใน	ระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน	

หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา

การจัดท�ารายงานการประชุม

	 ก�รประชุม	คือ	 การที่บุคคล	ตั้งแต่	๒	คนขึ้นไป	พบกัน	ร่วมปรึกษาหารือ	เสนอแนะ	อภิปราย	ฯลฯ	

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ต้องการ

	 รูปแบบของก�รประชุม	มี	๔	รูปแบบ

	 ๑.		 แจ้งข้อความ	-	ถ่ายทอดความรู้

	 ๒.		 แลกเปลี่ยนทัศนะ

	 ๓.		 หาข้อยุติ	–	ความยินยอม

	 ๔.		 หาแนวทางปฏิบัติ

	 หน้�ที่ของเลข�นุก�รที่ประชุม

	 ๑.		 จัดเตรียมรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว

	 ๒.		 เตรียมวาระการประชุม/ประสานกับประธาน/ผู้เกี่ยวข้อง

	 ๓.		 ศึกษาเรื่องที่จะประชุมโดยละเอียด	ถ่องแท้

	 ๔.		 นัดหมาย/เตือน	ก�าหนดการประชุม

	 ๕.		 เตรียมเอกสารประกอบต่างๆ	ที่คาดว่าจะต้องใช้ประกอบการพิจารณา

	 ๖.		 บันทึก/จดรายงานการประชุม

	 ร�ยง�นก�รประชุม

	 การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม	ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน

	 ทำ�ไมต้องทำ�ร�ยง�นก�รประชุม

	 ๑.	เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง

	 ๒.	เพื่อยันยันการปฏิบัติงาน

	 ๓.	เพื่อแสดงกิจกรรมที่ด�าเนินมาแล้ว

	 ๔.	เพื่อแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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	 หัวข้อในร�ยง�นก�รประชุม	มี	๑๑	หัวข้อ

	 ๑.		 ชื่อร�ยง�นก�รประชุม	ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม	/	ชื่อการประชุมนั้น

 ๒.		 ครั้งที่	 ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี	 โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข	๑	 เรียงเป็นล�าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน	

ทับเลขปีพุทธศักราช	ที่ประชุม	เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่	๑	ใหม่

 ๓.		 เมื่อ	ให้ลงวันที่	เดือน	ปี	ที่ประชุม	โดยลงวันที่	พร้อมตัวเลขของวันที่	ชื่อเต็มของเดือน	และตัวเลข

ของปีพุทธศักราช	เช่น	เมื่อวันที่	๑๐	มกราคม	๒๕๕๗

 ๔.		 ณ	ให้ลงชื่อสถานที่ที่ประชุม

 ๕.		 ผู้ม�ประชุม	ให้ลงชื่อ	และหรือต�าแหน่ง	ของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม	ซึ่งมาประชุม	

ในกรณีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน	และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด	หรือต�าแหน่งใด

 ๖.		 ผู้ไม่ม�ประชุม	ให้ลงชื่อ	และหรือต�าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม	

ซึ่งมิได้มาประชุม	พร้อมกันทั้งเหตุผล	(ถ้ามี)

 ๗.		 ผูเ้ข้�ร่วมประชมุ	ให้ลงชือ่	และหรอืต�าแหน่งของผูท้ีมิ่ได้รับการแต่งตัง้เป็นคณะทีป่ระชมุ	ซึง่ได้มา

เข้าร่วมประชุม	(ถ้ามี)

 ๘.		 เริ่มประชุมเวล�	ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม

 ๙.		 ข้อคว�ม	ให้บันทึกข้อความที่ประชุม	โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม	และเรื่อง

ที่ประชุม	กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล�าดับ	โดยทั่วไปจะประกอบด้วยหัวข้อดังนี้

	 	 ๙.๑		 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

	 	 ๙.๒	 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว

	 	 ๙.๓		 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

	 	 ๙.๔		 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

	 	 ๙.๕		 เรื่องอื่นๆ	(ถ้ามี)

 ๑๐.	เลิกประชุมเวล�	ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม

 ๑๑.	ผู้จดร�ยง�นก�รประชุม	ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น

 ๑๒.	อ�จต้องมีผู้ตรวจร�ยง�นก�รประชุม

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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การจดรายงานการประชุม

	 ร�ยง�นก�รประชุม	(ร�ชก�ร)

	 -		 เป็นหนังสือราชการชนิดหนึ่ง

	 -		 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท�าขึ้น	เป็นหลักฐานทางราชการ

	 -		 การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม	ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน

	 หลักก�รจดร�ยง�นก�รประชุม

	 ๑.		 มีความรูค้วามเข้าใจระเบยีบงานสารบรรณโดยเฉพาะเรือ่งการจดรายงานการประชมุและสามารถ

น�าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง

	 ๒.		 มีความรู้	ความเข้าใจในการใช้รูปแบบรายงานการประชุม

	 ๓.		 มีความเข้าใจเนื้อหา	และประเด็นที่ควรจด

	 ๔.		 มีสมาธิในการฟัง	เพื่อสามารถสรุปเนื้อหาและประเด็นได้ถูกต้อง

	 ๕.		 มีความรู้ความเข้าใจในการสรุป–มติที่ประชุม

	 ๖.		 บันทึกอย่างไร	จึงจะได้เนื้อหาสาระที่อ่านง่าย–เข้าใจดี–กะทัดรัด

	 ๗.		 ใช้ภาษาถูกต้อง

	 ๘.		 ใช้ส�านวน–ถ้อยค�าเหมาะสม

	 ๙.		 ย่อความเก่ง

	 ๑๐.	มีความรู้เรื่องการบันทึกย่อเรื่อง–การร่างหนังสือดี

	 วิธีก�รจดร�ยง�นก�รประชุม	ท�าได้	๓	แบบ

	 ๑.		 จดทุกค�าพูด	พร้อมมติ

	 ๒.		 จดค�าพูด	เฉพาะประเด็นส�าคัญ	พร้อมมติ

	 ๓.		 จดสรุปสาระส�าคัญ	ความเห็น	เหตุผล	พร้อมมติ

	 ก�รจดร�ยง�นก�รประชุมแบบจดสรุปส�ระสำ�คัญ

	 การจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด	มีสาระส�าคัญอย่างไร

	 -		 ที่ประชุมมีความเห็นในการพิจารณาอย่างไร

	 -		 ที่ประชุมมีเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร

	 -		 ที่ประชุมมีมติ	อย่างไร

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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	 ข้อเสนอแนะในก�รจดร�ยง�นก�รประชุม

	 ๑.		 ก่อนจดรายงานฯ	ตามระเบียบวาระที่	๑	เมื่อเขียนค�าว่า	“เริ่มประชุมเวล�”	แล้วต้องเขียนกล่าว

น�าก่อน	ดังนี้	ถ้าเป็นการประชุมตามกฎหมาย	ระเบียบ	ข้อบังคับ	ที่ก�าหนดองค์ประชุมต้องระบุไว้ด้วยว่า	“ครบ

องค์ประชมุ”	เช่น	ปลดักระทรวงศกึษาธกิาร	ในฐานะประธาน	อ.ก.พ.ส�านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ	กล่าว

ว่าขณะนี้	อ.ก.พ.สป.ศธ.	มาประชุม	๙	ท่าน	ครบองค์ประชุมแล้ว	จึงขอเปิดการประชุม	ก็จดว่า	“ประธานกล่าว

เปิดการประชมุแล้ว	ทีป่ระชมุได้พจิารณาเรือ่งต่างๆ	ตามระเบยีบวาระดงัต่อไปนี”้	หรอื	“เมือ่ประธานกล่าวเปิด

ประชุมแล้ว	ได้ด�าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้”

 ๒.		 ระเบียบว�ระที่	๑	เรื่องที่ประธ�นแจ้งให้ที่ประชุมทร�บ

	 	 ถ้ามีมากกว่า	๑	เรื่อง	ต้องแยกเป็นข้อๆ	โดยจดว่าได้แจ้งเรื่องอะไร	มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร	ที่

ประชุมมีข้อสรุปหรือมติอย่างไร

	 ๓.		 ระเบียบว�ระที่	๒	เรื่องรับรองร�ยง�นก�รประชุม

	 	 ถ้ามีการแก้ไขเพิ่มเติม	ควรจดดังนี้

	 	 ที่ประชุมได้..............โดยมีการแก้ไขเพิ่มเติมรวม...............แห่ง	ดังนี้

	 	 ๑.	 ระเบียบวาระที่.......หน้า...........ข้อ............บรรทัดที่...........ข้อความเดิม	 “............”	 แก้เป็น	

“..............”	หรือ	“หน้า...........หัวข้อ............ข้อหรือบรรทัดที่..............”

	 	 ก�รรับรองร�ยง�นก�รประชุม

	 	 เมือ่ทีป่ระชมุรับรองรายงานการประชมุแล้ว	โดยหลกัต้องให้ประธานการประชมุลงนามในรายงาน

การประชุมเป็นหลักฐานด้วย	โดยเขียนไว้ท้ายรายงานการประชุมว่า

	 	 “ที่ประชุมครั้งที่.............../...........	 วันที่.....................................ได้พิจารณารับรองรายงานการ

ประชุมนี้แล้ว	โดยไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติม”	(หรือ	โดยมีการแก้ไขเพิ่มเติม..............แห่ง)

ลายมือชื่อ

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

ประธานการประชุม

งานสารบรรณ ๑
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 ๔.		 ระเบียบว�ระที่	๓	เรื่องสืบเนื่องจ�กก�รประชุมครั้งก่อน

	 	 ถ้าไม่มีก็จดว่า	“ไม่มี”	ถ้ามีต้องระบุว่าเรื่องนั้นมาจากระเบียบวาระที่เท่าไร	หน้าอะไร	ข้อใด	เรื่อง

อะไร	ได้จัดด�าเนินการไปอย่างไร	และที่ประชุมมีมติอย่างไร

 ๕.		 ระเบียบว�ระที่	๔	เรื่องเสนอเพื่อทร�บ

	 	 จดแยกเป็นเรื่องๆ	(ข้อ)	โดยสรุปเนื้อหาให้สั้นกะทัดรัด	พร้อมประเด็น	และมติที่ประชุม

 ๖.		 ระเบียบว�ระที่	๕	เรื่องเสนอเพื่อโปรดพิจ�รณ�

	 	 จัดแยกเป็นเรื่องๆ	(ข้อ)	โดยจดว่าใครเสนอเรื่องอะไร	ให้ท�าไม	อย่างไร	ทั้งนี้	ต้องสรุปเนื้อหาให้สั้น	

กะทัดรัด	พร้อมประเด็น	ผลการพิจารณาของที่ประชุม	และมติที่ประชุม

 ๗.		 ระเบียบว�ระที่	๖	เรื่องอื่นๆ

	 	 จดแยกเป็นเรื่องๆ	(ข้อ)	โดยจดว่าผู้ใดเสนอเรื่องอะไร	สรุปประเด็นให้กะทัดรัด	พร้อมมติที่ประชุม	

วาระนี้ผู้เข้าประชุมจะเสนอกันเองในที่ประชุม

การพิมพ์หนังสือราชการ
	 คำ�แนะนำ�และแบบม�ตรฐ�นก�รพิมพ์หนังสือร�ชก�รภ�ษ�ไทยด้วยโปรแกรมก�รพิมพ์ในเครื่อง

คอมพิวเตอร์

	 การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย	 การจัดท�ากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกข้อความ	 โดยใช้

โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์	 ให้จัดท�าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ	 และแบบของ

กระดาษบันทึกข้อความ	ท้ายระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.๒๕๒๖

	 ๑.		 ก�รตั้งค่�ในโปรแกรมก�รพิมพ์

	 	 ๑.๑		 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ

	 	 	 	 -		 ขอบซ้าย	๓	เซนติเมตร	ขอบขวา	๒	เซนติเมตร

	 	 	 	 -		 ขอบบน	๒.๕	เซนติเมตร	ขอบล่างประมาณ	๒	เซนติเมตร

	 	 ๑.๒		 การตั้งระยะบรรทัด	ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ	คือ	๑	เท่า	หรือ	Single	ในกรณีที่มีความ

จ�าเป็น	อาจปรับระยะเป็น	๑.๐๕	พอยท์	หรือ	๑.๑	พอยท์	ได้ตามความเหมาะสม	โดยให้ค�านึงถึงความสวยงาม

และรูปแบบหนังสือเป็นส�าคัญ	 (ระยะ	๑.๐๕	พอยท์	หรือ	๑.๑	พอยท์	จะสวยงาม	อ่านง่ายและสบายตากว่า

ระยะ	๑	เท่า	หรือ	Single)	

	 	 ๑.๓		 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์	อยู่ระหว่าง	๐	–	๑๖	เซนติเมตร	(หน้ากระดาษ	เอ	๔	

เมื่อตั้งระยะขอบซ้าย	๓	เซนติเมตร	ขอบขวา	๒	เซนติเมตร	จะเหลือพื้นที่ส�าหรับการพิมพ์	มีความกว้าง	๑๖	

เซนติเมตร)

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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	 ๒.		 ขน�ดตร�ครุฑ

	 	 ๒.๑		 ตราครุฑสงู	๓	เซนตเิมตร	ใช้ส�าหรับการจดัท�ากระดาษตราครฑุ	ตราครฑุสงู	๑.๕	เซนตเิมตร	

ใช้ส�าหรับการจัดท�ากระดาษบันทึกข้อความ

	 	 ๒.๒		 การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ	๒.๕	เซนตเิมตร	(เผือ่พืน้ทีส่�าหรบั

การประทับตรารับหนังสือ	และการลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)

	 ๓.	ก�รพิมพ์

	 	 ๓.๑		 การจดัท�าหนงัสอืราชการตามแบบท้ายระเบยีบฯ	จ�านวน	๑๑	แบบ	(ได้แก่	หนงัสอืภายนอก	

หนังสือภายใน	หนังสือประทับตรา	ค�าสั่ง	ข้อบังคับ	ระเบียบ	ประกาศ	แถลงการณ์	ข่าว	หนังสือรับรอง	และ

รายงานการประชุม)	ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์	(ฟอนต์)	ไทยสารบรรณ	(Th	Sarabun	PSK)	ขนาด	๑๖	พอยท์

	 	 ๓.๒		 การพมิพ์หนงัสอืทีม่ข้ีอความมากกว่า	๑	หน้า	หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษทีม่คีณุภาพเช่นเดยีวกนั

หรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก

	 	 ๓.๓		 การพิมพ์หัวข้อต่างๆ	ของหนังสือแต่ละชนิด	ให้เป็นไปตามที่ก�าหนดไว้ในระเบียบ

	 	 ๓.๔		 ก่อนเริ่มพิมพ์ข้อความ	ให้	click	File	>	ตั้งค่าหน้ากระดาษ	(Page	Setup)	ก่อนเสมอ	เพื่อ

เลือกขนาดกระดาษที่จะใช้พิมพ์	ตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ	และการวางแนวกระดาษ

	 	 ๓.๕		 จ�านวนบรรทดัการพมิพ์หนงัสอืราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ�านวน

ข้อความ	และความสวยงาม

งานสารบรรณ ๑
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ตัวอย่�งหนังสือร�ชก�ร

ตัวอย่�งที่	๑	บันทึกข้อคว�ม

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ%%ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ%(ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง%โทร.%X%XXXX%XXXX)  

ที่%%รหัสตัวพยัญชนะ%XXXX/ วันที ่ เดือน ปี  

เรื่อง%%  

ค าขึ้นต้น%%................................................................... 

 (ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ข้อความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

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

 ................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
 
  ยศ ลายมือชื่อ   
   (ชื่อ%%สกลุ) 
  ต าแหน่ง 
 

แบบหนังสือภายใน 
(ใช้กระดาษบันทึกข้อความ) 

 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

ค่าแน่นอน (Exactly) 35 pt 

๓ ซม. 

๒ ซม. 

๒ ซม. 

หมายเหตุ    
- %  =  เว้น ๑ เคาะ 
- 1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับระยะ 
 เป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึง 
 ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

๒.๕ ซม. 

สูง ๑.๕ ซม. 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ค�าแนะน�าประกอบการพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ

	 ๑.		 ก�รตั้งค่�ในโปรแกรมก�รพิมพ์

	 	 ๑.๑		 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ

	 	 	 	 -		 ขอบซ้าย	๓	เซนติเมตร	ขอบขวา	๒	เซนติเมตร

	 	 	 	 -		 ขอบบน	๒.๕	เซนติเมตร	ขอบล่างประมาณ	๒	เซนติเมตร

	 	 ๑.๒		 การตั้งระยะบรรทัด	ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ	คือ	๑	เท่า	หรือ	Single

	 	 ๑.๓		 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์	อยู่ระหว่าง	๐	–	๑๖	เซนติเมตร

	 ๒.		 ขน�ดตร�ครุฑ

	 	 ๒.๑		 ตราครุฑสูง	๑.๕	เซนติเมตร

	 	 ๒.๒		 การวางตราครุฑ	ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ	๒.๕	เซนตเิมตร	(ชดิขอบบนด้านซ้าย)

	 ๓.	ก�รพิมพ์

	 	 ๓.๑		 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ	(ฟอนต์	TH	Sarabun	PSK)	ขนาด	๑๖	พอยท์

	 	 ๓.๒		 การพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความ

	 	 	 	 ๓.๒.๑	ค�าว่า	“บนัทกึข้อคว�ม”	พมิพ์ด้วยอกัษรตวัหนาขนาด	๒๙	พอยท์	และปรบัค่าระยะ

บรรทัดจาก	๑	เท่าเป็นค่าแน่นอน	(Exactly)	๓๕	พอยท์

	 	 	 	 ๓.๒.๒	ค�าว่า	“ส่วนร�ชก�ร	วันที่	เรื่อง”	พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด	๒๐	พอยท์

	 	 	 	 ๓.๒.๓	การพิมพ์ค�าว่า	“วันที่”	ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร	“ข”	และให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรก

ของชื่อเดือน	ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร	“ม”	ของค�าว่า	“บันทึกข้อคว�ม”	(ดูแบบฟอร์มประกอบ)

	 	 	 	 ๓.๒.๔		ใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลังค�า	ส่วนร�ชก�ร	ที่	วันที่และ	เรื่อง

	 	 ๓.๓		 การพิมพ์ค�าขึ้นต้น	ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มค่าก่อน

หน้าอีก	๖	พอยท์	(๑	Enter	+	Before	๖	pt)

	 	 ๓.๔		 การย่อหน้าข้อความ	 ให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์	 เท่ากับ	 ๒.๕	

เซนติเมตร

	 	 ๓.๕		 การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ	 ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลางกระดาษ	และให้เว้นระยะ

บรรทัดการพิมพ์	๒	บรรทัดปกติ	(๒	Enter)	จากบรรทัดสุดท้ายของข้อความ

	 	 ๓.๖		 การพมิพ์ต�าแหน่ง	ในกรณทีีต้่องพิมพ์ต�าแหน่ง	๒	บรรทัด	ระหว่างบรรทดัให้ใช้ระยะ	๑	Enter

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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ตัวอย่�งที่	๒	หนังสือภ�ยนอก

ที่%รหัสตัวพยัญชนะ%XXXX/ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
  ที่ตั้ง และรหสัไปรษณีย ์

 เดือน%ปี 

เรื่อง%%.......................................................................... 

ค าขึ้นต้น%%................................................................... 

อ้างถึง%%....................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย%%........................................................... 

 (ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ภาคเหต.ุ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 ภาคความประสงค์...................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

 ภาคสรุป..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

 ค าลงท้าย 
 

 ยศ ลายมือช่ือ 
 (ชือ่%%สกุล) 
 ต าแหน่ง 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง           
โทร.%X%XXXX%XXXX     
โทรสาร%X%XXXX%XXXX 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

 

แบบหนังสือภายนอก 
 

๓ ซม. 

๒ ซม. 

๒ ซม. 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 Enter + Before 12 pt) 

(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

หมายเหต ุ   
- %  =  เว้น ๑ เคาะ 
- 1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับระยะ 
 เป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึง 
 ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

๒.๕ ซม. 

สูง ๓ ซม. 
 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ค�าแนะน�าประกอบการพิมพ์หนังสือภายนอก

	 ๑.		 ก�รตั้งค่�ในโปรแกรมก�รพิมพ์

	 	 ๑.๑		 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ

	 	 	 	 -		 ขอบซ้าย	๓	เซนติเมตร	ขอบขวา	๒	เซนติเมตร

	 	 	 	 -		 ขอบบน	๒.๕	เซนติเมตร	ขอบล่างประมาณ	๒	เซนติเมตร

	 	 ๑.๒		 การตั้งระยะบรรทัด	ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ	คือ	๑	เท่า	หรือ	Single

	 	 ๑.๓		 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์	อยู่ระหว่าง	๐	–	๑๖	เซนติเมตร

	 ๒.		 ขน�ดตร�ครุฑ

	 	 ๒.๑		 ตราครุฑสูง	๓	เซนติเมตร

	 	 ๒.๒		 การวางตราครุฑ	ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ	๒.๕	เซนติเมตร	(ชิดขอบบน)

	 ๓.		 ก�รพิมพ์

	 	 ๓.๑		 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ	(ฟอนต์	TH	Sarabun	PSK)	ขนาด	๑๖	พอยท์

	 	 ๓.๒		 การพิมพ์	“ที่”	และ	“ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ”	ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้าของตราครุฑ

	 	 ๓.๓		 การพิมพ์ชื่อเดือน	ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้าขวาของตราครุฑ

	 	 ๓.๔		 การพิมพ์เรื่อง	 ค�าขึ้นต้น	 อ้างถึง	 สิ่งที่ส่งมาด้วย	 ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะ

บรรทัดปกติ	และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก	๖	พอยท์	(๑	Enter	+	Before	๖	pt)

	 	 ๓.๕		 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ	ภาคความประสงค์	และภาคสรุป	ให้มีระยะย่อหน้า

ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์	เท่ากับ	๒.๕	เซนติเมตร

	 	 ๓.๖		 การพมิพ์ค�าลงท้าย	ให้พมิพ์ตัวอกัษรตวัแรกอยูต่รงกับแนวกึง่กลางของตราครฑุ	และห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายของภาคสรุปเท่ากับระยะบรรทัดปกติ	และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก	๑๒	พอยท์	(๑	Enter	+Before	

๑๒	pt)

	 	 ๓.๗		 การพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ	ให้อยู่หน้าแนวกึ่งกลางของตราครุฑ	กับให้เว้นบรรทัด

การพิมพ์	๒	บรรทัดปกติ	และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก	๖	พอยท์	(๒	Enter	+	Before	๖	pt)	จากค�าลงท้าย

	 	 ๓.๘		 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ	(ชื่อ	สกุล)	และต�าแหน่ง	ให้ถือค�าลงท้ายเป็นหลัก

โดยให้อยู่กึ่งกลางซึ่งกันและกัน	ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต�าแหน่ง	๒	บรรทัด	ระหว่างบรรทัดให้ใช้ระยะ	๑	Enter

	 	 ๓.๙		 ระยะระหว่างต�าแหน่ง	 กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง	 ให้พิจารณาตามความเหมาะสมของ

พื้นที่ที่เหลืออยู่ในหน้ากระดาษนั้น	โดยสามารถเลือกใช้ระยะบรรทัด	๑	Enter	หรือ	๑	Enter	+	Before	๖	pt	

หรือ	๒	Enter	ได้ตามความเหมาะสม

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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ตัวอย่�งที่	๓	หนังสือประทับตร�

 
 
ที่%รหัสพยัญชนะ%XXXX/ 

ถึง%%.......................................................... 

 

 (ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ข้อความ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 
 
 ส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
           เดือน%ปี 
 ลายมือช่ือย่อก ากับตรา 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง           
โทร.%X%XXXX%XXXX     
โทรสาร%X%XXXX%XXXX     

 

แบบหนังสือประทับตรา 
 

๓ ซม. 

๒ ซม. 

๒ ซม. 

(2 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

หมายเหตุ    
- %  =  เว้น ๑ เคาะ 
- 1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single ในกรณีที่มีความจ าเป็นอาจปรับระยะ 
 เป็น 1.05 pt หรือ 1.1 pt ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึง 
 ความสวยงามและรูปแบบของหนังสือเป็นส าคัญ 

๒.๕ ซม. 

สูง ๓ ซม. 
 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(4 Enter) 

(4 Enter) 

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ค�าแนะน�าประกอบการพิมพ์หนังสือประทับตรา

	 ๑.		 ก�รตั้งค่�ในโปรแกรมก�รพิมพ์

	 	 ๑.๑		 การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ

	 	 	 	 -	ขอบซ้าย	๓	เซนติเมตร	ขอบขวา	๒	เซนติเมตร

	 	 	 	 -	ขอบบน	๒.๕	เซนติเมตร	ขอบล่างประมาณ	๒	เซนติเมตร

	 	 ๑.๒		 การตั้งระยะบรรทัด	ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ	คือ	๑	เท่า	หรือ	Single

	 	 ๑.๓		 การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์	อยู่ระหว่าง	๐	–	๑๖	เซนติเมตร

	 ๒.		 ขน�ดตร�ครุฑ

	 	 ๒.๑		 ตราครุฑสูง	๓	เซนติเมตร

	 	 ๒.๒		 การวางตราครุฑ	ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ	๒.๕	เซนติเมตร	(ชิดขอบบน)

	 ๓.		 ก�รพิมพ์

	 	 ๓.๑		 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ	(ฟอนต์	TH	Sarabun	PSK)	ขนาด	๑๖	พอยท์

	 	 ๓.๒	 การย่อหน้าข้อความ	 หรือข้อความภาคเหตุ	 ภาคความประสงค์	 และภาคสรุป	 ให้มีระยะ

ย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์	เท่ากับ	๒.๕	เซนติเมตร

	 	 ๓.๓		 พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก	และเดือน	ปี	ให้อยู่ภายในวงกลมตราชื่อส่วนราชการ

	 	 ๓.๔		 ประทับตราชื่อส่วนราชการให้เส้นรอบวงวงนอกอยู่ในแนวกึ่งกลางตราครุฑ

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่

37



การเขียนคำากล่าวในโอกาสต่างๆ

คว�มสำ�คัญของก�รกล่�วในโอก�สต่�งๆ

	 ก่อนทีผู่ศ้กึษาจะทราบรายละเอยีดของการกล่าวแต่ละประเภท	ควรทราบความส�าคญัของการกล่าวใน

โอกาสต่างๆ	ก่อน	ดังต่อไปนี้

	 	 ๑.		เพื่อเป็นการให้เกียรติแก่เจ้าของงานและผู้ร่วมงานทุกคน

	 	 ๒.	เพื่อแสดงความรู้สึกที่ดีต่อผู้ฟัง

	 	 ๓.	เพื่อแสดงน�้าใจไมตรีที่ดีงามต่อผู้ฟัง

	 	 ๔.	ก่อให้เกิดมิตรภาพและความสามัคคีระหว่างกัน

	 	 ๕.	สร้างความรู้สึกที่ดี	สร้างความประทับใจ	สร้างความเข้าใจ	ความเห็นอกเห็นใจ

	 	 ๖.	เพื่อให้บรรยากาศของงานเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของงาน

	 	 ๗.	 เพื่อเป็นการให้เกียรติแก่ผู้ที่เจ้าภาพเชิญข้ึนไปกล่าว	 อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชา	 ผู้ใหญ่ที่ 

นับถือ	ฯลฯ	และเป็นการแนะน�าท่านให้รู้จักในวงสังคมอีกด้วย

หลักและวิธีการเขียน (ร่าง) ค�ากล่าวในโอกาสต่างๆ

	 ๑.		 ก�รเขียนคำ�กล่�วแนะนำ�ผู้พูด

	 	 การกล่าวแนะน�าผูพ้ดู	เป็นการกล่าวเพือ่แนะน�าผูท้ีเ่ราเชญิมาพดู	เช่น	อภปิราย	ปาฐกถา	บรรยาย	

โต้วาที	ฯลฯ	การเขียนร่างค�ากล่าวแนะน�าผู้พูด	ควรประกอบด้วยเนื้อหาตามล�าดับดังนี้

	 	 (๑)		 เขียนค�าปฏิสันถารทักทายผู้ฟัง

	 	 (๒)		 เขียนถึงข้อมูลของผู้ที่จะเชิญขึ้นพูด	ได้แก่

	 	 	 	 -	คุณวุฒิการศึกษา

	 	 	 	 -	สถาบันที่จบการศึกษา

	 	 	 	 -	ต�าแหน่งหน้าที่การงาน

	 	 	 	 -	สถานที่ท�างาน

	 	 	 	 -	ความสามารถพิเศษ	/	งานพิเศษ	/	ความเชี่ยวชาญ

	 	 	 	 -	รางวัลเกียรติคุณต่างๆ

	 	 (๓)		 เขียนค�ากล่าวเชิญขึ้นพูดโดยการเอ่ยนามของผู้ที่เราแนะน�า

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ตัวอย่�งคำ�กล่�วแนะนำ�วิทย�กร

ท่านวิทยากร	คณาจารย์	และนักศึกษา	ทุกท่าน

	 มหาวิทยาลัยฯ	 รู้สึกยินดีอย่างยิ่งที่ได้รับเกียรติจากท่านวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิมาบรรยายในหัวข้อ	

“การเขียนรายงานการประชุม”	 ในวันนี้	 วิทยากรท่านนี้ส�าเร็จการศึกษาศิลปศาสตรมหาบัณฑิต	 สาขา 

การสอนภาษาไทย	 จากมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์	 ปัจจุบันด�ารงต�าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ระดับ	 ๘	

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ	 ศูนย์นนทบุรี	 ในด้านเกียรติคุณทางภาษาและวัฒนธรรม 

ท่านได้รับคัดเลือกเป็นครูภาษาไทยดีเด่น	 ระดับอุดมศึกษาของคุรุสภา	 กระทรวงศึกษาธิการ	 เคยได้รับ

พระราชทานรางวัลนักศึกษาดีเด่นระดับอุดมศึกษา	 ของกระทรวงศึกษาธิการ	 และเคยชนะการประกวด 

บทร้อยกรองในระดับต่างๆ	เป็นจ�านวนมาก	นอกจากนี้ท่านยังมีผลงานด้านการแต่งต�าราและหนังสือต่างๆ	รวม

ทั้งบทความทางวิชาการเป็นจ�านวนมากเช่นกัน	วิทยากรท่านนี้	คือ	ท่านผู้ช่วยศาสตราจารย์ธนู	

ทดแทนคุณ	ขอเรียนเชิญ...

 ๒.	ก�รเขียนคำ�กล่�วต้อนรับ

	 	 การกล่าวต้อนรับ	เป็นการกล่าวในโอกาสที่มีผู้มาเยือน	เพื่อแสดงความปรารถนาดี

และสร้างความอบอุ่นประทับใจให้แก่ผู้มาเยือน	การเขียนร่างค�ากล่าว	ควรมีเนื้อหาตามล�าดับดังนี้

	 	 (๑)		 เขียนค�าปฏิสันถาร

	 	 (๒)		 เขียนค�าขอบคุณผู้มาเยี่ยม	(เอ่ยนามผู้มาเยี่ยม)	ที่ให้เกียรติมาเยี่ยมหน่วยงานเรา

	 	 (๓)	 เขียนยกย่องชื่อเสียงของผู้มาเยี่ยม

	 	 (๔)		 เขียนถึงความสัมพันธ์ที่มีต่อกัน

	 	 (๕)		 เขียนถึงข้อมูลส่วนที่เราจะแนะน�าให้คณะผู้มาเยี่ยมชมได้รู้จัก

	 	 (๖)		 เขียนถึงความบกพร่องที่อาจเกิดขึ้นได้จากการต้อนรับไม่ทั่วถึง

	 	 (๗)		 จบลงด้วยการเขียนถึงการจะได้มีโอกาสต้อนรับอีกครั้งในโอกาสต่อๆ	ไป

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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ตัวอย่�งก�รเขียนคำ�กล่�วต้อนรับ

เรียน	ท่านอธิการบดี	ผู้บริหาร-คณาจารย์	และเจ้าหน้าที่	จากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

	ศูนย์นนทบุรี	ทุกท่าน

	 ดิฉันในนามของมหาวิทยาลัยแม่โจ้	 มีความยินดีเป็นอย่างยิ่ง	 และขอขอบคุณท่ีท่านท้ังหลาย 

ได้กรุณาให้เกียรติเยี่ยมชมและศึกษาดูงานที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ในวันนี้

	 อนัทีจ่รงิมหาวทิยาลยัของเราท้ังสองเปน็เสมอืนบ้านพ่ีเมอืงนอ้งกนั	เราเคยมโีครงการความรว่มมอืระหวา่ง

กัน	ซึ่งนับว่าส่งผลดีต่อระบบการศึกษาของชาติได้มากพอสมควร

	 ในสว่นของมหาวิทยาลยัแม่โจ	้ไดป้ฏบิตัภิารกจิตา่งๆ	เพือ่ตอบสนองตอ่การพัฒนาสงัคมและประเทศชาต ิ

ในทุกๆ	ด้าน	ซึ่งที่ผ่านมามหาวิทยาลัยได้ด�าเนินการในด้านต่างๆ	มากมาย	ซึ่งหลายท่านคงได้รับทราบข้อมูลจาก

สื่อมวลชนมาบ้างแล้ว	และท่านจะได้รับทราบจากการไปเยี่ยมชมกันแต่ละหน่วยงานอีก	ต่อจากนี้

	 การศึกษาดูงานในวันนี้	หากมหาวิทยาลัยฯ	ดูแลต้อนรับท่านไม่ทั่วถึง	ต้องขออภัยไว้	ณ	ที่นี้	

และหวังว่าจะได้มีโอกาสต้อนรับท่านอีกในโอกาสต่อไป

	 สวัสดี

 ๓.	ก�รเขียนคำ�กล่�วแสดงคว�มยินดี

	 	 การกล่าวแสดงความยินดี	 เป็นการกล่าวที่แสดงมุทิตาจิตต่อบุคคลที่ได้รับสิ่งที่น่ายินดี	 เพื่อก่อให้

เกิดความรัก	 ความสามัคคี	 ก�าลังใจ	 และเพื่อเป็นเกียรติแก่ผู้รับการกล่าว	 การเขียนร่างค�ากล่าว	 ควรมีเนื้อหา

ตามล�าดับ	ดังนี้

	 	 (๑)		 เขียนค�าปฏิสันถาร

	 	 (๒)		 เขียนถึงโอกาสในการแสดงความยินดี	และกล่าวแนะน�าบุคคลที่แสดงความยินดี

	 	 (๓)	 เขียนค�ากล่าวแสดงความยินดี	 โดยการยกย่องสรรเสริญในคุณงามความดี	 ความอุตสาหะ	

ความขยันหมั่นเพียร	ฯลฯ

	 	 (๔)		 จบลงด้วยการเขียนค�าอวยพร

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ตัวอย่�งก�รเขียนคำ�กล่�วแสดงคว�มยินดี

ท่านผู้บริหารกระทรวงยุติธรรม	และท่านผู้มีเกียรติทุกท่าน

	 นับเป็นนิมิตหมายที่ดี	 ที่พวกเราจะได้แสดงมุทิตาจิตในโอกาสที่แพทย์หญิงพรทิพย์	 โรจนสุนันท์	 

ได้รับพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ	 จากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว	 พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์	 

อันส่งผลให้ได้รับค�าน�าหน้านามว่า	“คุณหญิง”	ซึ่งนับเป็นเกียรติสูงยิ่งแก่ท่านเองและวงศ์ตระกูล

	 ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา	 พวกเราคงประจักษ์แก่สายตาแล้วว่า	 แพทย์หญิงคุณหญิงพรทิพย์	 

โรจนสุนันท์	 เป็นบุคลากรที่ทรงคุณค่ายิ่งของวงการนิติวิทยาศาสตร์ของไทย	 ท่านได้ใช้ วิชาความรู้ 	 

ความสามารถ	 เอื้ออ�านวยประโยชน์ต่อประชาชน	 และประเทศชาตินานัปการ	 ท�าให้กระบวนการยุติธรรมของ

ประเทศไทย	มีบรรทัดฐานทางวิชาชีพที่สูงขึ้น

	 การได้รับพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ	 ในคร้ังน้ี	 ถือเป็นความภาคภูมิใจของกระทรวงเป็นอย่างย่ิง	 

จึงขอแสดงมุทิตาจิตต่อคุณหญิง	 และขออาราธนาพระบารมีของสิ่งศักดิ์สิทธิ์ทั้งหลาย	 ตลอดจนพระบารมีของ

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว	โปรดอภิบาลรักษาให้คุณหญิง	ประสบแต่ความสุขความเจริญยิ่งๆ	ขึ้นไป

	 สวัสดี

 ๔.	ก�รเขียนคำ�กล่�วมอบร�งวัล

	 	 การกล่าวมอบรางวัล	 เป็นการกล่าวในโอกาสที่มีการมอบรางวัลแก่ผู้ได้รับมอบรางวัลต่างๆ	 เพื่อ

แสดงความยินดีต่อความส�าเร็จ	การเขียนร่างค�ากล่าว	ควรมีเนื้อหาตามล�าดับดังนี้

	 	 (๑)		 เขียนค�าปฏิสันถาร

	 	 (๒)		 เขียนถึงโอกาสในการมอบรางวัล

	 	 (๓)		 เขียนยกย่องผู้ได้รับรางวัล

	 	 (๔)		 เขียนค�าแสดงความยินดีแก่ผู้ได้รับรางวัล

	 	 (๕)		 เขียนเน้นถึงความหมายของการให้รางวัล	 (ให้ตระหนักในคุณค่าของรางวัล	 ไม่ใช่ตระหนัก

ถึงราคาค่าของรางวัล)

	 	 (๖)		 เขียนถึงการรักษาคุณงามความดี	หรือคงคุณค่าของรางวัลไว้ตลอดไป

	 	 (๗)		 เขียนค�ากล่าวอวยพรแก่ผู้ได้รับรางวัล

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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ตัวอย่�งก�รเขียนคำ�กล่�วมอบร�งวัล

ท่านคณาจารย์และนักศึกษาทุกท่าน

	 ผมมีความยินดีเป็นอย่างยิ่งท่ีได้มีโอกาสมาเป็นประธานในการมอบรางวัลนักศึกษาผู้มีผลการเรียนสูงสุด

ของมหาวิทยาลัยฯ	ในวันนี้

	 ผมขอยกย่อง	 ชมเชย	 ผู้ได้รับรางวัลท้ัง	 ๓	 คน	 คือ	 ๑.............	 ๒.............	 และ	 ๓.............	 

ที่ได้พากเพียร	อุตสาหะ	มานะบากบั่น	ในการเรียนจนประสบความส�าเร็จ	มีผลการเรียนสูงสุด	ซึ่งนับเป็นเรื่องที่

น่าภาคภูมิใจ	จึงขอแสดงความยินดีไว้	ณ	ที่นี้

	 รางวัลผลการเรียนสูงสุดที่มอบให้ในวันน้ี	 ถึงแม้จะเป็นเพียงประกาศนียบัตรท่ีมีค่าไม่มากใน

เชิงราคา	 แต่มากไปด้วยคุณค่าทางจิตใจ	 จึงขอให้รักษาคุณความดีนี้ไว้	 เพื่อให้สมแก่การที่มหาวิทยาลัย 

มอบรางวัลและเชิดชูเกียรติต่อหน้านักศึกษาทั้งมหาวิทยาลัย	ในวันนี้

	 ขออวยพรให้นักศึกษา	 ท้ัง	 ๓	 คน	 ประสบความสุขความเจริญ	 มีความส�าเร็จในด้านการศึกษา	 

เพื่อประกอบกิจการงานสร้างความเจริญรุ่งเรืองให้กับสังคมและประเทศชาติต่อไป

	 สวัสดี

 ๕.	ก�รเขียนคำ�กล่�วอวยพร

	 	 การกล่าวอวยพร	เป็นการกล่าวเพื่ออ�านวยพรให้แก่ผู้ที่เราปรารถนาดี	ด้วยการพูดแต่สิ่งดีๆ	เพื่อ

แสดงการให้ความเคารพนับถือ	ให้เกียรติยกย่อง	ฯลฯ	ในการเขียนร่างค�ากล่าวควรมีเนื้อหาตามล�าดับ	ดังนี้

	 	 (๑)		 เขียนค�าปฏิสันถาร

	 	 (๒)		 เขียนถึงโอกาสในการอวยพร

	 	 (๓)		 เขียนแสดงความรู้สึกเป็นเกียรติที่ได้ขึ้นมากล่าวอวยพร

	 	 (๔)		 เขียนถึงความสัมพันธ์ระหว่างผู้กล่าวกับผู้รับค�าอวยพร

	 	 (๕)		 เขียนถ้อยค�าอวยพร	(หากเป็นผู้อาวุโสกว่า	ควรอัญเชิญสิ่งศักดิ์สิทธิ์มากล่าวอ้าง)

	 	 (๖)		 เขียนค�าขอบคุณ	และเชิญชวนแขกผู้มีเกียรติร่วมดื่มอวยพร

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ตัวอย่�งก�รเขียนคำ�กล่�วอวยพร

ท่านเจ้าภาพ	คู่บ่าว-สาว	และแขกผู้มีเกียรติทุกท่าน

	 กระผมยินดีและเป็นเกียรติอย่ างยิ่ ง ท่ี ไ ด้มี โอกาสมากล่าวอวยพรในงานมงคลสมรสของ 

คุณวรนันธ์	เหล็กเพชร	และคุณอัญวีร์	เจียมใจ	ในวันนี้

	 คุณวรนันธ์	เป็นหลานที่ผมดูแลมาตั้งแต่เด็ก	เป็นผู้ที่มีความมานะอดทนในการสร้างฐานะด้วยความขยัน

ขันแข็ง	มีน้�าใจและความรับผิดชอบ	เป็นที่รักของญาติพี่น้องและเพื่อนๆ	มาโดยตลอด	ส่วนคุณอัญวีร์	เป็นเจ้าสาว

ที่เรียบร้อย	มีมนุษยสัมพันธ์และอัธยาศัยที่ดีงาม	ทั้งสองจึงเป็นคู่สมรสที่เหมาะสมกันอย่างยิ่ง

	 กระผมขอฝากข้อคิดในการใช้ชีวิตคู่ว่า	ความรักคือความเข้าใจและการให้อภัย	ขอให้คู่บ่าว-สาวร่วมชีวิต

ด้วยความเข้าใจและให้อภัยกัน	สุดท้ายนี้ขออวยพรให้คู่บ่าว-สาวมีชีวิตที่ราบรื่น	รุ่งเรือง	และร่�ารวยตลอดไป

	 สวัสดี

 ๖.	ก�รเขียนคำ�กล่�วขอบคุณ

	 	 การกล่าวขอบคุณเป็นการกล่าวเพื่อแสดงความขอบคุณในโอกาสที่มีผู้ให้การช่วยเหลือหรือโอกา

สอื่นๆ	ที่เราควรแสดงความขอบคุณด้วยการกล่าวต่อหน้าที่ชุมนุมชน	เพื่อเป็นการให้เกียรติยกย่องผู้ที่ขอบคุณ	

การเขียนร่างค�ากล่าวควรมีเนื้อหาตามล�าดับ	ดังนี้

	 	 (๑)		 เขียนปฏิสันถาร

	 	 (๒)		 เกริ่นถึงโอกาสที่จะกล่าวขอบคุณ

	 	 (๓)		 เขียนค�ากล่าวขอบคุณ	โดยมีสาระ	คือ

	 	 	 	 -		 การให้การช่วยเหลือ

	 	 	 	 -		 ความมีน�้าใจไมตรีของผู้ช่วยเหลือ

	 	 	 	 -		 พฤติกรรมการช่วยเหลือที่ควรแก่การขอบคุณ

	 	 (๔)		 เขียนถึงประโยชน์ที่เราได้รับจากการช่วยเหลือนั้น

	 	 (๕)		 จบลงด้วยการเขียนขอบคุณอีกครั้งหนึ่ง	และอวยพร

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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ตัวอย่�งก�รเขียนคำ�กล่�วขอบคุณวิทย�กร

เรียน	ท่านวิทยากรที่เคารพ

	 กระผมในนามของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่เข้าฟังการบรรยายในวันนี้	 ขอกราบขอบพระคุณท่าน

วิทยากรเป็นอย่างสูง	 ที่ท่านได้กรุณาสละเวลามาให้ความรู้	 ข้อแนะน�า	 รวมทั้งแนวปฏิบัติในการเขียน

หนังสือราชการแก่พวกเรา	 ตลอดเวลาการบรรยายของท่าน	 พวกเราได้เก็บเก่ียวความรู้และข้อแนะน�าต่างๆ	 

ไว้มากมาย	ซึ่งความรู้ดังกล่าวจะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการปฏิบัติราชการ	และพวกเราหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะ

ได้รับความกรุณาจากท่านอีกในโอกาสต่อไป

	 ขอกราบขอบพระคุณครับ	

 ๗.	ก�รเขียนคำ�กล่�วอำ�ล�

	 	 การกล่าวอ�าลา	เป็นการกล่าวในโอกาสทีม่ผีูจ้ะออกจากงานหรอืโยกย้ายหรอืเปลีย่นแปลงทีท่�างาน

เพื่อไปรับต�าแหน่งหน้าที่ใหม่	เพื่อแสดงถึงความผูกพันต่อผู้ร่วมงาน	และเป็นการแสดงความรู้สึกที่ดีต่อกัน	การ

เขียนร่างค�ากล่าวควรมีเนื้อหาตามล�าดับดังนี้

	 	 (๑)		 เขียนค�าปฏิสันถาร

	 	 (๒)		 เขียนถึงเหตุที่ต้องอ�าลา

	 	 (๓)		 เขียนถึงความผูกพันที่เคยมีในสถานที่เก่า

	 	 (๔)		 เขียนถึงความรู้สึกที่ไม่อยากจากที่เก่า

	 	 (๕)		 เขยีนถงึทีท่�างานใหม่	ในลักษณะของการไปรบัผดิชอบหน้าทีใ่หม่	พร้อมแนะน�าการเดนิทาง

ไปยังสถานที่ท�างานใหม่

	 	 (๖)		 เขียนแสดงความหวังที่จะได้มีโอกาสกลับมาที่เก่าอีก	 และเขียนค�าเชิญชวนให้ผู้ร่วมงานไป

เยี่ยมที่หน่วยงานใหม่บ้าง

	 	 (๗)		 เขียนแสดงความขอบคุณในความปรารถนาดีที่จัดงานเลี้ยงอ�าลาให้

	 	 (๘)		 เขียนถึงความรู้สึกที่ดีงามที่จะจดจ�าไว้ตลอดไป

	 	 (๙)		 เขียนค�าอวยพรผู้ที่มาร่วมงานอ�าลา

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ตัวอย่�งก�รเขียนคำ�กล่�วอำ�ล�

ท่านผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหาร	และท่านผู้มีเกียรติทุกท่าน

	 ดิฉันรู้สึกใจหายที่ได้รับค�าสั่งจากทางราชการให้ย้ายไปรับต�าแหน่งประกันสังคมจังหวัดสระแก้ว 

	 ตลอดระยะเวลา	๔	ปี	ที่ดิฉันรับราชการในต�าแหน่งประกันสังคมจังหวัดมุกดาหาร	ดิฉันมีความสุข	และ

มคีวามผกูพนักบัทีน่ีเ่ปน็อยา่งมาก	นบัวา่ดิฉันโชคดีทีไ่ด้ทัง้ผูบั้งคบับญัชาและเพือ่นร่วมงานทีดี่	ความส�าเร็จในการ

ท�างานของดฉินัจะเกิดข้ึนไมไ่ดห้ากไมมี่ท่านทกุคนทีช่ว่ยกันทุม่เททัง้กายและใจให้งานต่างๆ	ลลุว่งไปได้	ดิฉันขอให้

ค�ามั่นสัญญาว่าความสัมพันธ์แน่นแฟ้นที่เรามีต่อกันจะยังคงอยู่ตลอดไป	แม้ว่าดิฉันจะย้ายไปอยู่ที่จังหวัดสระแก้ว

แล้วก็ตาม	และหากทุกท่านมีโอกาสได้ไปที่จังหวัดสระแก้ว	ขอให้แวะเยี่ยมเยียน	ดิฉันยินดีต้อนรับทุกเวลา

	 สดุทา้ยดฉินัและครอบครวัขออ�าลาทุกท่าน	และขออวยพรใหทุ้กท่านมคีวามสุขความเจริญกา้วหนา้ตลอด

ไป

	 ขอขอบคุณ	/	สวัสดี

	 ๘.		 ก�รเขียนคำ�กล่�วในพิธีเปิด-ปิดก�รอบรม/สัมมน�

	 	 ค�ากล่าวในพิธีเปิด-ปิดการอบรมสัมมนา	 ผู้จัดเตรียมให้เรียบร้อยและสอดคล้องกับการจัดอบรม/

สัมมนา	จะต้องเตรียม	๔	ส่วนได้แก่

	 	 ๘.๑		 คำ�กล่�วร�ยง�น	ผู้ด�าเนินรายการ	จะต้องจัดเตรียมค�ากล่าวรายงาน	เป็นพิธีการแรกของ

พิธีเปิดการอบรม/สัมมนา	 ส�าหรับกล่าวรายงานต่อประธาน..../	 ผู้ด�าเนินรายการและผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา	

ซึ่งประกอบด้วย	 ค�าขึ้นต้น	 (กล่าวถึงประธานผู้เปิดงาน	 วิทยากร	 ผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา	 เน้ือหา	 ที่มา	 และ

วัตถุประสงค์	 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับในการจัด	 และเรียนเชิญประธานในการอบรม/สัมมนา	 โดยมีเนื้อหา

ดังนี้

	 	 เรียน	 ท่านประธาน.. . . . . . . 	 (ท่านผู้ติดตามประธาน).. . . . . . 	 ท่านวิทยากร.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .	 

และแขกผู้มีเกียรติที่เคารพทุกท่าน	 ดิฉัน/กระผม..................................	 ในนามของ......................................... 

การจัดการสัมมนา..............................................ในครั้งนี้	

	 	 มีวัตถุประสงค์เพื่อ..................................(สามารถย่อตามเนื้อหาที่เหมาะสม)...................	

	 	 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ...............................................................................................	

	 	 ดิฉัน/กระผม	 ขอกราบเรียนเชิญ	 (ยศ-	 ช่ือ-	 ต�าแหน่ง	 ของประธาน)	 ได้โปรดกล่าวเปิดงาน 

สัมมนา................................	ในครั้งนี้	ขอกราบเรียนเชิญ	ค่ะ/ครับ

งานสารบรรณ ๑
หน่วยที่
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	 	 ๘.๒		 คำ�กล่�วเปิด	 ผู้ด�าเนินรายการจะต้องเตรียมค�ากล่าวเปิดให้แก่ท่านประธาน	 โดยจัดส่งให้

ประธานได้อ่านก่อนการกล่าวเปิด	ประกอบด้วยค�าข้ึนต้น	/เนือ้หา	/	อารมัภบทจากค�ากล่าวรายงาน/จบัประเดน็

จากเนื้อเรื่อง	 สอดแทรกวิสัยทัศน์	 แง่คิดแก่ผู้เข้าร่วมสัมมนา	 สรุปปิดท้าย	 แสดงความยินดีต่อคณะกรรมการ 

จัดงาน	 อวยพรให้บรรลุวัตถุประสงค์การจัดสัมมนา	 และท่านผู้บริหาร	 วิทยากร	 ท่านผู้มีเกียรติและผู้เข้าร่วม

อบรม/สัมมนาทุกท่าน	โดยมีเนื้อหาด้งนี้

	 	 ข้าพเจ้า	 (ยศ	 ชื่อ	 ต�าแหน่งประธาน)..........................ในนามของ.......................................... 

ขอขอบคุณที่ได้รับเกียรติให้มาเป็นประธานการจัดอบรม/สัมมนา	 ในครั้งนี้	 ข้าพเจ้ารู้สึกยินดี....................... 

	 	 บัดนี้	 ได้เวลาอันสมควรแล้ว	 ข้าพเจ้าขอเปิดการอบรม/สัมมนาเรื่อง................................. 

ขอให้การจัดสัมมนาในครั้งนี้	ประสบความส�าเร็จและบรรลุวัตถุประสงค์ดังที่คาดหวังทุกประการ

	 	 ๘.๓		 คำ�กล่�วร�ยง�นผลก�รสัมมน�	ผู้จัดจะต้องกล่าวรายงานต่อประธานในพิธีปิด	ประกอบ

ด้วยค�าข้ึนต้น	(ประธานผูท้ีท่�าหน้าท่ีปิด/วทิยากร	และผูเ้ข้าร่วมสมัมนา	เนือ้หา	กะทดัรดั	กล่าวถงึเรือ่ง...............	

ผูจั้ด................................เวลา/และสรุปผลการจดับรรลตุามวตัถปุระสงค์และเสร็จสิน้อย่างไร)	สรปุปิดท้าย	และ

เรียนเชิญท่านประธานได้กล่าวปิดการสัมมนา	ดังนี้

	 	 เรียน	ท่าน...ต�าแหน่งประธาน)........	ท่านผู้ติดตาม	วิทยากร	และผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา	

	 การจัดสัมมนาเร่ือง............................................................	 ซ่ึงจัดโดย........................เป็นเวลา......วัน	 ขณะน้ี 

ได้ถึงช่วงท้ายของการจัดอบรม/สัมมนาแล้ว	 ข้าพเจ้าและคณะผู้ด�าเนินการจัดสัมมนา	 ขอรายงานสรุปผล 

การจัดสัมมนาดังนี้	 โดยภาพรวม	 วิทยากร	 สถานที่	 อาหาร	 ที่พัก	 เอกสาร	 การบริการ	 อยู่ในเกณฑ์..........	 

ได้รับการเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมอบรม/สัมมนา.................	 นับได้ว่าการจัดอบรม/สัมมนา.............................	 

ได้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้	 และเพ่ือเป็นการให้เกียรติแก่ผู้เข้าร่วมอบรมสัมมนา	 ขอกราบเรียนเชิญ 

ท่านประธานได้โปรดกล่าวปิดการอบรม/สัมมนาในครั้งนี้ด้วย	ขอกราบเรียนเชิญ	ค่ะ/ครับ

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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	 	 ๘.๔	คำ�กล่�วปิดก�รอบรม/สัมมน�	ผู้จัดจะต้องเตรียมและส่งมอบให้ประธานอ่านก่อนกล่าวปิด	

ซึ่งจะต้องเขียนให้สอดคล้องกับค�ากล่าวรายงานผลการด�าเนินงาน	ประกอบด้วยค�าข้ึนต้น	 (ผู้เข้าร่วมสัมมนา	

พูดถึงต�าแหน่งโดยภาพรวม	 เนื้อหา/อารัมภบท	อ้างจากค�ากล่าวสรุปรายงาน	ชี้ถึงความส�าเร็จในการจัด	การ

ให้ความร่วมมือ	และแนวทางที่ได้จากการอบรม/สัมมนา	น�าไปใช้ให้เกิดประโยชน์	สรุปปิดท้ายเป็นการอวยพร	

และกล่าวปิดการสัมมนาลักษณะของค�ากล่าว	ดังนี้

	 	 ท่านผู้ด�าเนินการจัดอบรม/สัมมนา	 ท่านวิทยากร.........	 และผู้เข้าร่วมอบรมสัมมนาทุกท่านจาก 

ค�ากล่าวรายงาน	 สรุปผล....................................................................................................ท�าให้ทราบว่า	 

การจัดอบรม/สัมมนา	 เรื่อง............................................................................................ได้บรรลุวัตถุประสงค์เป็น 

.............................................................................................................	 ขอขอบคุณคณะผู้ด�าเนินการ	 และ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าการจัดอบรม/สัมมนาในครั้งนี้จะเป็นแนวทางที่จะน�าไปพัฒนา...............................	

	 	 ขออ�านวยพรให้ทุกท่านจงประสพแต่ความสุข	ความเจริญ	และเดินทางกลับโดยสวัสดิภาพ



๒
หน่วยที่



๒
หน่วยที่

งานเลขานุการ



เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

หน่วยที่	๒		 	 	 	 	 	

ง�นเลข�นุก�ร

วัตถุประสงค์

	 ๑.	เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานเลขานุการ

	 ๒.	เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนาเกิดทักษะ	และสามารถปฏิบัติงานเลขานุการได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ขอบข่�ยเนื้อห�

	 ๑.	ความหมายของเลขานุการ

	 ๒.	คุณสมบัติของเลขานุการ

	 ๓.	ความส�าคัญและความจ�าเป็นของเลขานุการ

	 ๔.	ขอบเขตงานเลขานุการ

	 ๕.	การเตรียมความพร้อมส�าหรับการเป็นเลขานุการ

	 ๖.	บทบาทหน้าที่ของเลขานุการ

	 ๗.	การปฏิบัติงานเลขานุการ

	 ๘.	เทคนิคการประสานงาน

	 ๙.	เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร
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งานเลขานุการ ๒
หน่วยที่

ง�นเลข�นุก�ร
ความหมาย
	 ค�าว ่า	 เลข�นุก�ร	 ในความหมายหรือนิยามตามความเข้าใจของคนท่ัวไป	 ไม่ว ่าจะเป็นภาครัฐ 

หรือภาคเอกชน	 จะหมายถึง	 บุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ใกล้ชิด	 ท�าหน้าที่สารพัด	 อ�านวยความสะดวก	 พร้อม

ประสานงานและติดต่อสื่อสารภายในองค์กร	 ทั้งยังภารกิจต่างๆ	 ที่เป็นประโยชน์แก่ผู ้บังคับบัญชาหรือ

นายจ้าง	 แต่ในความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน	 พ.ศ.	 ๒๕๔๒	 ให้ความหมายไว ้ว ่า	

เลข�นุก�ร	 คือ	 ผู ้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออื่นๆ	 ตามที่ผู ้บังคับบัญชาส่ัง	 ส่วนในมาตรฐานอาชีพ 

ของกรมการจัดหางาน	กระทรวงแรงงานให้ค�านิยามของอาชีพเลขานุการไว้ว่า	เป็นผู้ที่ท�าหน้าที่อ�านวยความสะดวก

ให้แก่ผูบ้รหิารขององค์กรในการบรหิารจดัการงานขององค์กรให้บรรลุผลส�าเรจ็ตามนโยบายและเป้าหมายขององค์กร	

ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่นและรวดเร็ว

	 เลขานุการในภาษาอังกฤษ	 คือ	 Secretary	 เป ็นศัพท์มากจากภาษาลาตินว ่า	 “Secretum”	 

แปลว่า	 “Secret”	 ซึ่งแปลเป็นภาษาไทย	 คือ	 “ความลับ”	 ผู้ท่ีท�างานในต�าแหน่งเลขานุการ	 ก็คือผู้ที่รู ้ความ

ลับของผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง	 งานเลขานุการเป็นงานส�าคัญ	 ผู้เป็นเลขานุการต้องเป็นผู้รอบคอบเป็นผู้ที่

ไว้เนื้อเชื่อใจได้และเหมาะสมกับต�าแหน่ง	 ดังนั้น	 ในทางปฏิบัติแล้ว	 งานเลขานุการควรเป็นผู้ที่มีความสามารถ 

ในทักษะทุกๆ	 เรื่องของส�านักงาน	 เป็นงานท่ีต้องรับผิดชอบขึ้นตรงต่อผู ้บริหาร	 มีความรับผิดชอบในงานที่ 

ท�าอยู่โดยไม่ต้องมีการควบคุมหรือสั่งการ	 เลขานุการท่ีดีมีส่วนช่วยให้ผู้บริหารมีประสิทธิภาพในการท�างานเพิ่มขึ้น	

ทั้งยังสามารถใช้ความคิดพิจารณาตัดสินใจในขอบเขตที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ

	 คว�มหม�ยของเลข�นุก�ร	ต�มพยัญชนะในภ�ษ�อังกฤษของคำ�ว่�	“Secretary”	มีตำ�ร�ท�งวิช�ก�ร

ได้ให้คำ�จำ�กัดคว�มที่รวบรวมไว้ได้มีดังนี้

	 S	หมายถึง	Sense	คือ	การมีสามัญส�านึกรู้จักรับผิดชอบในการท�างานว่า	สิ่งใดที่ควรจะท�าไม่ควรท�าเป็นผู้

ไม่ท�างานโดยปราศจากความยั้งคิด	รวมถึงการแต่งกายให้ถูกต้องตามกาลเทศะ	และมีการตัดสินใจอย่างเด็ดขาด

 E หมายถึง	 Efficiency	 คือ	 การมีสมรรถภาพในการท�างาน	 สมรรถภาพเป็นเรื่องที่มีอยู่ในตัวบุคคลแต่ละ

บคุคลย่อมมสีมรรถภาพมากน้อยแตกต่างกนั	การปฏบิติังานและผลงานจะแสดงถงึสมรรถภาพของการท�างานทีเ่พิม่

ขึ้นหรือลดลงได้

 C หมายถึง	Courage	คือ	ความมุมานะของบุคคล	ซึ่งขึ้นอยู่กับจิตใจที่จะท�างานให้ส�าเร็จลุล่วงตามความมุ่ง

หมาย

 R หมายถึง	Responsibility	คือ	ความรับผิดชอบ	คือต้องเป็นผู้ลงมือท�างานด้วยตนเอง	และต้องรับผิดชอบ

ด้วย	ไม่ใช่คอยรับงานจากผู้อื่นอย่างเดียวเท่านั้น

 E หมายถึง	Energy	คือ	พลังในการท�างาน	เลขานุการต้องรู้จักแบ่งเวลาการท�างานให้ถูกต้อง	เพื่อร่างกาย

ได้รับการพักผ่อนตามสมควรอันจะส่งผลต่อการท�างานระยะยาว
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 T หมายถึง	Technique	คือ	การรู้จักดัดแปลงให้เหมาะสม	เทคนิคนี้เป็นเรื่องของแต่ละคน	แต่อาจจะเลียน

แบบจากผู้อื่นและน�าเทคนิคมาพัฒนาให้ดีขึ้นได้

 A หมายถงึ	Active	คอื	เลขานกุารต้องตืน่ตวัอยูเ่สมอแม้จะมงีานมากน้อยกต้็องมีความกระตอืรอืร้นอยูเ่สมอ

 R หมายถึง	 Rich	 คือ	 ความสมบูรณ์ในด้านจิตใจและศีลธรรม	หากเลขานุการเป็นผู้ด้อยทางศีลธรรมและ

วฒันธรรมอาจท�าให้การงานเสยีได้	แต่ทางกลบักนัหากเลขานกุารเป็นผู้มีคณุธรรมทีด่	ีกจ็ะน�าความเจริญมาสู่องค์กร

ที่ตนท�างานอยู่ได้

 Y หมายถึง	Youth	คือ	ต�าแหน่งเลขานุการเหมาะส�าหรับคนอายุน้อยๆ	เพราะงานนี้เป็นงานที่ต้องติดต่อกับ

คนทั่วไปต้องอาศัยมารยาทที่อ่อนน้อมถ่อมตน

ประเภทของเลขานุการ

	 ประเภทของเลขานุการมีการแบ่งหลายรูปแบบ	ในที่นี้จะแบ่งเพียง	๒	ประเภท	หลักๆ	ดังนี้

	 ๑.		เลขานุการส่วนตัว/ส่วนบุคคล	(	Private	or	Personal	Secretary)	มีความหมายคือเพียง

แค่ชื่อของต�าแหน่งก็สามารถเข้าใจได้อยู่แล้วเนื่องจากเป็นการท�างานให้นายจ้างหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง

เฉพาะคนคนเดียวเท่านั้น

	 ๒.		เลขานุการส�านักงาน	(Office	Secretary)	มีความหมายคือ	เป็นเลขานุการให้กับส่วนรวม

โดยมิได้เป็นเลขานุการของคนใดคนหนึ่งโดยตรง

คุณสมบัติของเลขานุการ

	 คุณสมบัติของเลข�นุก�รส่วนตัว

	 ๑.		 มีความสุขุมรอบคอบและความจงรักภักดี	 คือ	 ละเว้นต่อการกระท�าอันเป็นปฏิปักษ์กับผู้บังคับบัญชา	

และต้องรักษาความลับของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด

	 ๒.			 มีเชาวน์ปัญญาแนบเนียน	 ถูกต้องตามกาลเทศะ	 และมีความสุภาพอ่อนโยน	 นุ่มนวลในการติดต่อกับ

บุคคลภายนอก	ทั้งแบบการเผชิญหน้าและการสนทนาทางโทรศัพท์

	 ๓.			 มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย	คือ	การงานที่ท�าให้เป็นระบบ	ไม่สับสน

	 ๔.			 ตรงต่อเวลา	คือ	รู้จักแบ่งเวลาให้ถูกต้อง	เพื่อให้งานส�าเร็จลุล่วงตามเวลาที่ก�าหนด

	 ๕.			 มีสามัญส�านึก	 งานบางอย่างสามารถใช้วิจารณญาณของตนเองอย่างรอบคอบได้	 ไม่จ�าเป็นที่จะต้อง

ปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชาทุกกรณี

	 ๖.			มีความจ�าดี	ถึงแม้ว่าจะมีบันทึกช่วยความจ�าอยู่แล้วหากเป็นผู้มีความจ�าดี	ก็จะท�าให้งานรวดเร็วยิ่งขึ้น

	 ๗.			 มีความรับผิดชอบสูง	 เพราะบ่อยครั้งที่ผู ้บังคับบัญชามักจะมอบหมายให้เลขานุการท�าแทน 

หากเลขานุการมีความรับผิดชอบสูง	 ก็จะเป็นการแบ่งเบาภาระของผู ้บังคับบัญชา	 ท่ีไม่ต้องคอยติดตาม 

การท�างานทุกขั้นตอนของเลขานุการได้
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งานเลขานุการ ๒
หน่วยที่

	 ๘.			 มีความกระตือรือร้นในการท�างาน	 คือ	 รู ้จักปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการท�างานให้ได้ผลดี	 และ 

รวดเร็วยิ่งขึ้น

	 ๙.			 มีวุฒิภาวะทางอารมณ์	 คือ	 รักษาอารมณ์ให้สม�่าเสมออยู่ตลอดเวลา	 การแสดงออกทางสีหน้า 

ว่าเต็มใจท�างาน	ไม่ว่างานจะหนักหรือเบา	ไม่แสดงความเบื่อหน่าย	ไม่แสดงอารมณ์เสียเมื่อพบงานที่ยุ่งเหยิง

	 ๑๐.		มีศักดิ์ศรีสูง	 คือ	 ต้องส�านึกเสมอว่าตนเองมีศักดิ์ศรี	 มีเกียรติ	 มีคุณค่า	 การท�างานแต่ละอย่าง

จะต้องท�าด้วยความมั่นใจและภาคภูมิ	 มีมาตรฐานในการท�างาน	 งานที่ผ่านเลขานุการไปแล้วนั้นควรมั่นใจ 

ว่าเรียบร้อย	ถูกต้อง

คุณสมบัติของเลขานุการสำานักงาน
	 นอกจากจะต้องมีคุณสมบัติของเลขานุการส่วนตัวแล้ว	 เลขานุการส�านักงานควรมีคุณสมบัติต่างๆ	เพิ่มเติม	

ดังนี้

	 ๑.			 ลักษณะท่าทาง	รูปร่าง	หน้าตา	(Personal	Appearance)	หมายถึง

	 	 	 ๑.๑		 การแต่งกาย	ต้องเลือกให้เหมาะสมกับกาลเทศะ	แต่งกายดี	สะอาด	เรียบร้อย

	 	 	 ๑.๒		 ความสะอาดเรยีบร้อย	หมายถงึ	เคร่ืองแต่งกายทกุอย่าง	รวมทัง้ร่างกาย	ใบหน้า	มอื	ทรงผมด้วย

	 	 	 ๑.๓		 สุขภาพสมบูรณ์

	 	 	 ๑.๔		 การวางตัวเหมาะสมกับภาวการณ์

	 	 	 ๑.๕		 ท่วงท่ากริยิา	หมายถงึ	การแสดงออกทางร่างกาย	 เช่น	การลกุ	นัง่	 เดนิ	ยนื	ควรมท่ีวงท่าเรยีบร้อย	 

	 	 	 	 	 สง่างาม

	 ๒.			 บุคลิกภาพ	(Personality)	เป็นเรื่องลักษณะเฉพาะบุคคล	แต่สามารถฝึกการมีบุคลิกภาพที่ดีได้

	 ๓.			 ความปราดเปรยีวกระฉบักระเฉงทางแนวคดิและความรูส้กึ	(Mental	Alertness)	คอื	การมคีวามพร้อม

ทางด้านจิตใจ	และสติปัญญา	ที่จะท�างานได้อย่างถูกต้อง

	 ๔.			 ความเป็นบุคคลที่ไว้ใจได้	(Dependability)	สามารถเก็บความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์กรได้

	 ๕.			 ความสามารถในการปฏบัิตงิาน	(Production	Ability)	ต้องเป็นผูม้คีวามรูค้วามสามารถในงานหลายด้าน	

โดยเฉพาะอย่างยิง่ความรูเ้รือ่งงานของหน่วยงานทีป่ฏบิติังานอยู	่จงึจะสามารถปฏิบติังานในหน้าทีไ่ด้อย่างมปีระสทิธภิาพ

	 ๖.			 สามารถใช้อุปกรณ์ส�านักงานและเทคโนโลยีที่จ�าเป็นต่อการปฏิบัติงานได้

	 ๗.			 มีมนุษยสัมพันธ์	สามารถสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล	หรือองค์กรที่มาติดต่อ	รวมทั้งมีความ

สามารถในการติดต่อประสานงาน
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ความสำาคัญและความจำาเป็นของงานเลขานุการ
	 ในปัจจุบันผู้บริหารต้องการผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถและไว้วางใจได้มาช่วยเหลือ	 เพ่ือช่วยแบ่งเบา

ภาระในการท�างานในด้านต่างๆ	 ให้ด�าเนินไปได้อย่างรวดเร็วและถูกต้องตามท่ีต้องการ	 จึงนับว่าเลขานุการ 

มีส่วนส�าคัญอย่างมากทีจ่ะท�าให้งานของผูบ้รหิารประสบผลส�าเรจ็หรอืเกิดความล้มเหลวกไ็ด้	ซึง่เลขานุการจงึเปรยีบ

ได้กับแขนขวา	(Right	Arm)	ของผู้บริหารนั่นเอง

	 เลขานุการเป็นบุคคลส�าคญัในการประสานงานระหว่างผูบ้รหิารและบคุคลอืน่ทัง้ภายในและภายนอกองค์การ	

เป็นผูช่้วยให้งานของผูบ้รหิารด�าเนนิไปโดยเรว็	ประสบผลส�าเรจ็ตามทีมุ่ง่หวงั	เป็นผูส้ร้างสมัพนัธภาพอันดใีนองค์การ	

เป็นสื่อกลางระหว่างผู้บริหารกับผู้มาติดต่อ	 เป็นภาพลักษณ์ขององค์การและผู้บริหาร	จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความ

สามารถในการปฏิบัติงานด้านเลขานุการเป็นอย่างดี	 ทั้งงานในหน้าที่และงานทีไ่ด้รบัมอบหมาย	และรูจ้กัใช้ดลุยพนิจิ

พจิารณาว่างานใดควรท�า	 งานใดไม่ควรท�า	 ล�าดบัความส�าคญัของงานภายในขอบข่ายอ�านาจหน้าที่ของตน	 โดยไม่ไป

ก้าวก่ายงานในหน้าที่ของผู้อื่น

ขอบเขตของงานเลขานุการ
	 เลขานุการจะปรากฏอยู ่ในหน่วยงานขององค์กร	 บางแห่งมีการก�าหนดชื่อต�าแหน่งไว้โดยเฉพาะ	

เช่น	 ในภาคเอกชนจะมีต�าแหน่งเลขานุการประธานบริษัท	 เลขานุการผู้จัดการกรรมการบริหาร	 เลขานุการ

ฝ่ายจัดซื้อ	 ฯลฯ	 เป็นต้น	 ในภาคราชการบางแห่งต�าแหน่งเลขานุการอาจเรียกว่าเลขาธิการ	 ตัวอย่างเช่น	

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี	 เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร	 เลขาธิการวุฒิสภา	 เลขานุการส�านักงาน	 เลขานุการ

ประจ�าต�าแหน่งต่างๆ	 อาทิ	 เลขานุการรัฐมนตรี	 เลขานุการประธานวุฒิสภา	 เลขานุการอัยการสูงสุด	 ฯลฯ	 

ในส่วนของทหารบกและทหารอากาศ	 จะมีเลขานุการประจ�าต�าแหน่งซ่ึงเรียกว่านายทหารคนสนิท	 (ทส.)	 ส�าหรับ

ต�าแหน่งผู้บังคับหน่วย	 (พล.ต.	 ขึ้นไป)	 ในส่วนของทหารเรือจะเป็นต�าแหน่งนายธง	 และในส่วนของต�ารวจจะเป็น

ต�าแหน่งนายเวร	เป็นต้น	แต่ในบางแห่งก็ได้มีการก�าหนดชื่อต�าแหน่งไว้โดยเฉพาะ	แต่เป็นที่ทราบกันว่าบุคคลใดเป็น

เลขานุการของผู้ด�ารงต�าแหน่งใด

	 ตามเอกสารจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ	 (ประเทศไทย)	 ฉบับปี	 ๒๕๕๔	 ได้ก�าหนดลักษณะงาน

ของเลขานุการไว้ว่า	 มีลักษณะงานเป็นการตรวจสอบงานเป็นประจ�า	 เพื่อป้องกันความผิดพลาด	 ท�าการ 

นัดหมายและจัดตารางนัดหมายให้ผู ้บังคับบัญชา	 เตือนการนัดหมายให้ผู ้บังคับบัญชาทราบถึงก�าหนดการ

นัดหมายล่วงหน้า	 ติดต่อสอบถามงานทางโทรศัพท์หรือทางอินเตอร์เน็ต	 บันทึกงานจากผู้บังคับบัญชาบันทึก

เป็นเทปบันทึกเสียงแล้วน�ามาจัดพิมพ์	 ร่างจดหมายโต้ตอบทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศที่องค์กร 

ใช้เป็นประจ�าดแูลรบัผดิชอบ	จดัแฟ้มเอกสาร	จดัการประชมุ	เตรียมเอกสารการประชมุของผู้บงัคบับญัชา	การจดัท�า

รายงานการประชุม	 จัดการดูแลเอกสารที่เป็นส่วนตัวและที่ส�าคัญแก่ผู้บังคับบัญชา	 เจรจาโต้ตอบและการนัดหมาย

ธุรกิจ	 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับงานของผู้บังคับบัญชา	 ต้องมีความเข้าใจถึงธรรมชาติ	 และ

ภาระหน้าที่ของท้ังผู้บังคับบัญชาและองค์กรท่ีตนปฏิบัติงานอยู่	 และรู้จักการแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้ง	 เมื่อปฏิบัติงาน

จนได้รับความไว้วางใจของผู้บังคับบัญชาแล้ว	อาจได้รับมอบหมายให้ท�างานแทนได้ในบางกรณี
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	 จากการก�าหนดลักษณะงานเลขานุการดังกล่าวข้างต้น	 ท�าให้มองเห็นภาพของงานเลขานุการ

เบื้องต้นได้อย่างชัดเจนว่าเลขานุการนั้นเสมือนเป็นผู ้ช่วยผู ้บังคับบัญชา	 เป็นกันชนให้ผู ้บังคับบัญชา	 เป็น 

ผู ้เชื่อมโยงหรือประสานนโยบายให้ระดับผู ้บริหารและระดับหัวหน้างานหรือระดับอื่นๆ	 เกิดความเข้าใจ 

ซึ่งกันและกัน	ซึ่งจะท�าให้งานขององค์กรสามารถขับเคลื่อนไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ

การเตรียมความพร้อมสำาหรับการเป็นเลขานุการ
	 ส�าหรับบุคคลที่ท�างานอยู่ในกลุ่มงานเลขานุการจะต้องตรวจสอบตนเอง	 และพัฒนาปรับปรุงตนเอง	 

โดยฝึกฝนอบรมในเรื่องต่างๆ	เพื่อเป็นการเพิ่มพูนศักยภาพในการท�างาน	ดังนี้

	 ๑.			 ศึกษาหน้าท่ีของการเป็นเลขานุการที่ดี	 เลขานุการที่ดีเป็นอย่างไรนั้นมีข ้อก�าหนดมากมาย 

แต่พอจะสรุปเป็นหลักๆ	ได้ดังนี้

	 	 	 ๑.๑		 ให้ความเคารพนบัถอื	เกรงใจ	ซ่ือสัตย์สุจริตและไม่ท�าการเป็นปฏปัิกษ์ต่อผู้บงัคบับญัชา	การแอบ

อ้างด�าเนินการส�าคัญๆ	โดยอาศัยต�าแหน่งผู้บังคับบัญชา

	 	 	 ๑.๒		 แสดงตนว่าเป็นผู้มีเกียรติ	 เพราะการเชื่อมั่นว่าตนเป็นผู้มีเกียรติ	 ย่อมท�าให้ตนไม่กล้าประพฤติ

ปฏิบัติในสิ่งที่ไม่สมควร	เช่น	การประพฤติตนฉันท์ชู้สาวกับผู้บังคับบัญชา	การแสวงหาประโยชน์จากต�าแหน่งหน้าที่	

เป็นต้น

	 	 	 ๑.๓		 เป็นผู ้รู ้จักควบคุมอารมณ์	 คือ	 ไม่แสดงอารมณ์ฉุนเฉียว	 โกรธเคือง	 ไม่ก่อความร�าคาญ 

ให้บุคคลอื่น	ไม่กลั่นแกล้ง	หรือขัดขวางบุคคลอื่นที่ปฏิบัติการตามหน้าที่อันถูกต้อง

	 	 	 ๑.๔		 เก็บรักษาความลับของหน่วยงาน	ผู้บังคับบัญชา	และเพื่อนร่วมงาน

	 	 	 ๑.๕		 ปฏบิตังิานในลกัษณะการอ่อนน้อมถ่อมตนอย่างสภุาพและจรงิใจ	และยอมรบัข้อผดิพลาดท่ีเกิด

จากตนเอง

	 	 	 ๑.๖		 ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ

	 ๒.			 ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับงานในส�านักงานและในส่วนที่เกี่ยวข้องที่ต้องประสานงาน

	 	 	 ๒.๑	 เข้าใจในรายละเอียดของงานได้ถูกต้อง

	 	 	 ๒.๒		 ปฏิบัติตนตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้

	 	 	 ๒.๓		 สามารถวิเคราะห์งานได้

	 	 	 ๒.๔		 ตัดสินใจได้รวดเร็วถูกต้อง
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 ๓.			 พฒันาบคุลกิภาพ	ซึง่หมายถงึ	ท่าทกีารแสดงออก	การวางตัว	กริิยามารยาท	น�า้เสียง	การพูดจา	ทัศนคติ

ทางสงัคม	การแสดงพฤตกิรรมให้สอดคล้องกบักาลเทศะ	บคุลกิภาพทีค่วรได้รบัการพฒันาและปรบัปรงุ	คอื	บคุลิกภาพ

ขั้นพื้นฐาน	ได้แก่

	 	 	 ๓.๑		 คว�มว่องไว	จะต้องปรบัตนให้เป็นบคุคลทีท่นัต่อเหตกุารณ์ปัจจบุนัรอบด้าน	รบัผดิชอบต่องาน

ที่ได้รับมอบหมายและเสร็จทันเวลา	ระมัดระวังแก้ไขข้อผิดพลาด	ปฏิบัติภารกิจประจ�าวันให้ทันตามค�าสั่งหรือตามที่

ได้รับมอบหมาย

	 	 	 ๓.๒		 เอ�ใจใส่	ตั้งใจรับฟังค�าอธิบายงานแต่ละชิ้น	ตั้งใจและมีสมาธิในการท�างาน	ปฏิบัติการอย่างมี

เหตุผล	ด�าเนินการอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและวิธีการ	ก�าหนดเป้าหมายและติดตามผลการปฏิบัติงาน

	 	 	 ๓.๓		 คว�มไว้ว�งใจได้	เมือ่ได้รบัมอบหมายให้ปฏบัิตหิน้าทีใ่นเรือ่งใดจะต้องด�าเนนิการตามค�าสัง่	ค�า

แนะน�า	ค�าชี้แจงให้ถูกต้องเต็มตามขั้นตอนและให้ผลงานออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ

	 	 	 ๓.๔		 คว�มสนใจ	นอกจากจะมีความชอบในงานที่ท�าแล้ว	ถ้าจะให้ผลงานดีมีประสิทธิภาพ	ผู้ปฏิบัติ

งานจะต้องให้ความสนใจและกระท�าอย่างดีที่สุด	ศึกษา	วิธีการ	และมองเห็นผลงานที่จะท�าล่วงหน้า

	 	 	 ๓.๕	 ก�รตดัสนิใจ	ก�าหนดเวลาในการท�างานแต่ละอย่างให้แน่นอน	ควรพิจารณาว่าจะเลือกท�างานชิน้

ใดก่อนและหลัง	และต้องชี้ขาดให้รวดเร็ว	ก�าหนดเวลาให้เพียงพอที่จะท�างานนั้นให้เสร็จ	และท�าให้ได้ตามที่ก�าหนด

	 	 	 ๓.๖		 คว�มคิดริเริ่ม	 งานที่ได้รับมอบหมายโดยผู้สั่งมิได้อธิบายรายละเอียดจะต้องอาศัยความ

คิดริเริ่มของตนเอง	 หาวิธีการท�างานนั้นให้เสร็จด้วยตนเอง	 เว้นแต่เป็นเรื่องที่เกินความสามารถของตนเองจริงๆ	 

อาจใช้การปรึกษาหารือกับคนอื่น	 หรือประมวลเอาวิธีการต่างๆ	 ท่ีเคยปฏิบัติมาดัดแปลงแก้ไขให้เข้ากับงานท่ีได้รับ

มอบหมายนั้น

	 	 	 ๓.๗		 คว�มอตุส�หพย�ย�ม	งานบางอย่างอาจจะต้องใช้เวลาปฏบิตังิานนานกว่าปกตแิละอาจจะเป็น

งานที่ซ�้าซากน่าเบื่อจะต้องมีความมุ่งมั่นท�าให้ส�าเร็จ	พยายามหาวิธีที่ง่ายและรวดเร็วเพื่อให้งานนั้นสัมฤทธิ์ผล

	 	 	 ๓.๘		 คว�มถูกต้อง	งานด้านการพิมพ์	ค�านวณ	การเลือกค�า	ตัวสะกด	วรรคตอน	การคัดลอกข้อความ	

ชื่อ	ที่อยู่ผู้ที่มาติดต่อ	จะต้องถูกต้อง	ระมัดระวังอย่าให้มีข้อผิดพลาด

	 	 	 ๓.๙		 คว�มเร็ว	การลงมือท�างาน	ต้องตั้งใจและรวดเร็ว	การท�าบ้างหยุดบ้างจะก่อให้เกิดผลเสียขึ้นได้

	 	 	 ๓.๑๐	คว�มเป็นระเบียบ	 เครื่องใช้ส�านักงาน	 อุปกรณ์ต่างๆ	 เอกสารในการปฏิบัติงาน	 และสิ่งอื่นๆ	

ภายในที่ท�างาน	จะต้องเก็บให้เป็นระบบ	และมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย	สะดวกต่อการน�ากลับมาใช้

	 	 	 ๓.๑๑		คว�มสะอ�ด	จะต้องมีความสะอาดทั้งร่างกาย	 เครื่องแต่งกาย	รวมถึงผลการปฏิบัติงานที่เป็น

เอกสารทุกประเภทจะต้องสะอาดเรียบร้อย

	 	 	 ๓.๑๒	 คว�มฉับพลัน	 ลงมือท�างานทันทีที่มาถึงส�านักงาน	 และควรมาก ่อนเวลาเริ่มต ้น 

ของเวลาเข้างาน	หยดุพกัรบัประทานอาหารกลางวนัตามเวลาและรบีกลบัมาท�างานเมือ่รับประทานเสรจ็	ถ้ามกีารนดั

หมายก็ต้องไปให้ทันตามเวลา	อย่าให้อีกฝ่ายหนึ่งต้องคอย	และงานทุกชิ้นต้องเสร็จตามเวลาที่ก�าหนด

	 	 ๓.๑๓	 คว�มจำ�	 เร่ืองท่ีส�าคัญๆ	 เก่ียวกับการปฏิบัติงานจะต้องจ�าให้ขึ้นใจ	 ชื่อผู ้บังคับบัญชา

หรือบุคลากรระดับผู ้บริหาร	 หมายเลขโทรศัพท์ของผู ้บังคับบัญชาโดยตรง	 รายละเอียดเกี่ยวกับแต่ละคน 
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โดยย่อ	 ที่พอจะชี้แจงให้บุคคลทราบเมื่อจ�าเป ็น	 และการจดจ�ากระบวนการท�างานทั้งหลายที่ เป ็นงาน 

ในหน้าที่เพื่อเสริมประสิทธิภาพในการท�างาน

	 	 ๓.๑๔		 ก�รปรบัตวั	จะต้องพยายามปรับตัวให้เข้ากับส่ิงต่างๆ	หรือปรับตัวให้เข้ากับบคุคลอืน่ในส�านักงาน

	 	 ๓.๑๕		 ก�รให้คว�มร่วมมอื	ปฏบิตัติามค�าแนะน�าในทางทีถ่กูต้อง	วเิคราะห์งานหรือกระบวนการปฏบิตัิ

งานร่วมกบับคุคลในระดบัหัวหน้าหรอืผูบ้รหิารเพ่ือแก้ไขข้อบกพร่องในการท�างาน	เต็มใจปฏบิติังานพิเศษนอกเหนอื

จากงานในหน้าที่เมื่อได้รับการร้องขอจากคนอื่น	หรือเป็นค�าสั่งเฉพาะกิจของผู้บังคับบัญชา	 ร่วมท�างานหรือท�างาน

ประสานกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในวงงาน	 สามารถแบ่งเบาภาระของผู้อื่นเท่าที่จะท�าได้	 สร้างบรรยากาศที่ดีกับเพื่อน

ร่วมงาน

	 	 ๓.๑๖	คว�มส�ม�รถตกลงใจ	 เมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน	หรือมีงานที่ยุ่งยากซับซ้อนจะต้อง

พจิารณาเก่ียวกับการปฏบัิติงาน	หรอืมงีานทียุ่ง่ยากซบัซ้อนจะต้องพจิารณาหาทางตกลงใจทีจ่ะกระท�า	(ตกลงใจด้วย

ตนเองหรือปรึกษาคนอื่น)	จะต้องไม่กลัวว่างานนั้นจะไม่มีทางท�าได้	ต้องกล้าลอง	และตั้งใจท�าอย่างแท้จริง	วินิจฉัย

ถึงปัญหาหรือสาเหตุที่ท�าให้เกิดปัญหา

	 	 ๓.๑๗		 คว�มจงรักภักดี	 จะต้องอุทิศเวลาให้กับการท�างานจนเต็มที่	 ตั้งใจท�างานจนเต็มความสามารถ 

	 ไม่ว่างานนั้นจะยากเพียงใด	แสดงทัศนคติที่ดีต่อผู้ร่วมงาน	ส่งเสริมกิจกรรมทุกประเภทที่ตนเองเกี่ยวข้อง	ซื่อสัตย์

ต่อผู้บังคับบัญชา	ไม่เปิดเผยความลับของหน่วยงานออกไปสู่ภายนอก

	 	 ๓.๑๘		 คว�มรอบคอบ	ต้องพยายามใช้วจิารณญาณในการท�างาน	ต้องไตร่ตรองหรอืพนิจิพเิคราะห์งาน

แต่ละอย่างให้ถี่ถ้วน	การใช้ดุลพินิจเพื่อวินิจฉัยสั่งการจะต้องตั้งอยู่บนรากฐานแห่งเหตุผล

	 	 ๓.๑๙		 คว�มซื่อสัตย์สุจริต	ไม่ถือเอาประโยชน์หรือสิ่งที่ไม่ใช่สิทธิของตนมาครอบครอง	กระท�าการทั้ง

หลายด้วยความสุจรติใจ	ไม่เบยีดเบยีนบคุคลอืน่	ไม่ใช้เวลาท�างานไปประกอบธรุกจิของตนเอง	ยอมรับความผดิในข้อ

บกพร่องทั้งหลายที่ตนเองกระท�าขึ้นโดยไม่ผลักความรับผิดชอบนั้นไปให้บุคคลอื่น

	 	 ๓.๒๐		 คว�มกล้�ห�ญ	 พร้อมที่จะเผชิญความจริงในทุกกรณี	 กล้าเสี่ยงกล้าท�าและกล้ารับผิดเมื่อเกิด

ข้อบกพร่องขึน้	ไม่ท้อถอยต่องานทีเ่หน็ว่ายุง่ยาก	กล้าทีจ่ะสู้กบัการปฏบิติังานในทกุด้าน	กล้าทีจ่ะแสดงความคิดเหน็

ในทางทีจ่ะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเป็นส่วนรวม	กล้าทีจ่ะท้วงติงข้อผิดพลาดทีบ่คุคลอืน่กระท�า	ซ่ึงหมายถงึเพือ่น

ร่วมงานและผู้บังคับบัญชาด้วย

	 	 ๓.๒๑		 คว�มอดทน	เมื่อเวลาที่พบปัญหาที่ก่อให้เกิดความร�าคาญใจ	เช่น	พบบุคคลที่พูดมาก	บางคน

ไม่เข้าใจค�าชี้แจงแนะน�า	บางคนท�างานช้าเกินไป	หรือรีบเร่งเกินไป	จู้จี้จุกจิก	หรือพบการพิมพ์งานที่ผิดพลาดมากๆ	

แก้ไขซ�้าแล้วซ�้าอีก	หรือกรณีอื่นๆ	จะต้องเป็นผู้รู้จักอดทนอดกลั้นต่อปัญหาต่างๆ	อย่าให้อารมณ์เสียตามเหตุการณ์

นั้นๆ

	 	 ๓.๒๒		 มคีว�มสง่�ผ่�เผย	วางตนให้เหมาะสม	ให้ภาคภมู	ิมศีกัด์ิศรี	ต้องท�าตนให้มเีกยีรติ	เป็นทีศ่รทัธา

ของบุคคลอื่น	มั่นใจในการท�างาน	ท�าตนให้มีเสน่ห์	สง่าน่าชวนมอง	ไม่ท�าตนเป็นคนอวดดี	เย่อหยิ่ง

	 	 ๓.๒๓		 ลั ก ษณะท ่ � ท � ง 	 ต ้ อ ง มี ก า ร ค วบคุ มพฤ ติ ก ร ร มขอ ง ตน เ อ ง 	 ก า ร แ สด ง ออก 

ของพฤติกรรมควรเป็นไปด้วยจิตใจที่บริสุทธิ์ 	 พยายามปิดบังซ ่อนเร ้นอารมณ์ที่ ไม ่พึงปรารถนาเอาไว ้	 

อย่าปรากฏออกมาให้เป็นที่ประจักษ์

57



เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 	 ๓.๒๔		 อ�รมณ์ขนั	ควรสร้างอารมณ์ขนัให้เกิดขึน้อย่างถกูต้องกบัเวลาและสถานที	่การคร�า่เครียดเกนิไป

จะท�าให้สขุภาพจติเสือ่ม	ซึง่จะท�าให้สขุภาพกายพลอยเสือ่มตามไปด้วย	ควรหาทางสนกุสนานร่าเรงิ	สร้างบรรยากาศ

ในทีท่�างานให้เกดิความเป็นกนัเอง	คยุกบัเพือ่นร่วมงานในเวลาพักผ่อนถงึเร่ืองชวนหวัเพ่ือเป็นการผ่อนคลายอารมณ์

	 	 ๓.๒๕		 คว�มสุภ�พอ่อนโยน	 เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่	 การแสดงออกต้องมีความนุ่มนวล	 สุภาพ	 และอ่ืนๆ	 

ตามควรแก่กรณ	ีแสดงความยนิดกีบัคนอืน่อย่างจรงิใจ	ให้ความเหน็ใจผูท้ีป่ระสบเคราะห์กรรมเท่าทีจ่ะสามารถท�าได้

	 	 ๓.๒๖		 สุขภ�พ	จัดสรรเวลาท�างานและการพักผ่อนให้สมดุลกัน	พยายามรักษาสุขภาพร่างกายให้เป็น

ปกติ	รับประทานอาหารที่มีคุณค่า	ออกก�าลังกายสม�่าเสมอ	และพบแพทย์เพื่อตรวจสุขภาพประจ�าปี	อย่าให้ร่างกาย

ตรากตร�ากับงานมากเกินไป

บทบาทหน้าที่ของเลขานุการ
	 ๑.			 ง�นเลข�นุก�รผู้บริห�ร

	 	 	 ๑.๑		 ด�าเนินการจัดท�าหนังสือขออนุญาตไปราชการของผู้บริหาร

	 	 	 ๑.๒		 ด�าเนินการขออนุมัติงบประมาณในการไปราชการ

	 	 	 ๑.๓		 ด�าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการของผู้บริหาร

	 	 	 ๑.๔		 จัดเตรียมเอกสารค่าใช้จ่ายต่างๆ	ของผู้บริหาร

	 	 	 ๑.๕		 ด�าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ	ของผู้บริหาร

	 	 	 ๑.๖		 ด�าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก	พร้อมรับ-ส่งโทรสาร	จดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน	ภายนอก	และบุคคลต่างๆ

	 	 	 ๑.๗		 ต้อนรับอาคันตุกะของผู้บริหาร

	 	 	 ๑.๘		 ประสานการนัดหมายต่างๆ

	 	 	 ๑.๙		 อ�านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารในทุกๆ	ด้าน

	 ๒.			 ง�นประชุม

	 	 	 ๒.๑		 ด�าเนินการจัดการประชุมตามท่ีผู ้บริหารส่ังการ	 และไม ่อยู ่ ในหน้าท่ีของหน่วยงาน 

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

	 	 	 ๒.๒		 บันทึกการประชุม	

	 	 	 ๒.๓		 จัดท�ารายงานและหรือสรุปสาระส�าคัญของการประชุมให้ผู้บริหาร

	 	 	 ๒.๔		 ติดตามผลการด�าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม

	 	 	 ๒.๕		 จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง
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งานเลขานุการ ๒
หน่วยที่

	 ๓.			 ง�นเอกส�รและง�นธุรก�ร

	 	 	 ๓.๑		 จัดล�าดับความส�าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ	เพื่อด�าเนินการเสนอก่อนและหลัง

	 	 	 ๓.๒		 พจิารณากลัน่กรองหนงัสอืโดยตรวจทานว่าผ่านกระบวนการจากหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง	และผูบ้รหิาร

ที่ก�ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา	

	 	 	 ๓.๓	 ดแูลตรวจสอบความถกูต้องของอกัษร	และรูปแบบหนงัสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ	ก่อนน�า

เสนอผู้บริหารและลงนามในหนังสือ	 พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ	 และลงนามให้ครบถ้วน	

ก่อนจัดส่งคืนหน่วยงาน

	 	 	 ๓.๔		 ให้ข้อมูลเบ้ืองต้นเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร	 กรณีหน่วยงานภายใน	 หรือภายนอก

เชิญประชุม	สัมมนา	ร่วมเป็นเกียรติ	เป็นประธานในพิธีเปิด-ปิดงาน	หากมีการก�าหนดเวลาที่ซ�้าซ้อนกับภารกิจอื่นที่

ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว

บทบ�ทของเลข�นุก�รที่เปลี่ยนไป

บทบ�ทเดิม บทบ�ทใหม่

(๑)	ท�างานตามนายสั่ง

(๒)	มองภาพแคบ

(๓)	ข้อมูลในการท�างานมาจากเจ้านายเป็นส่วนใหญ่

(๔)	ไม่มีเป้าหมายในการท�างาน

(๕)	น�าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน

	เป็นส่วนน้อย

(๑)	ใช้วิจารณญาณของตนเอง

(๒)	มองภาพกว้าง

(๓)	เป็นผู้จัดการข้อมูล

(๔)	ปริมาณงานขึ้นอยู่กับเป้าหมายของงาน

(๕)	มีความรู้ในการน�าเทคโนโลยีมาใช้

	ในการปฏิบัติงานมากขึ้น

การปฏิบัติงานเลขานุการ
	 ๑.			 วิธีปฏิบัติในก�รรับคำ�สั่งโดยตรงจ�กผู้บังคับบัญช�

	 	 	 เมื่อผู้บังคับบัญชาเรียกไปสั่งงานจะต้องเตรียมตัวให้พร้อม	มีข้อควรปฏิบัติดังนี้

	 	 	 ๑.๑		 เตรียมกระดาษ	ดินสอหรือปากกา	หรืออุปกรณ์อื่นใดที่สามารถบันทึกสาระส�าคัญของค�าสั่งได้

	 	 	 ๑.๒		 ยนืรอรบัค�าสัง่จากผูบั้งคบับัญชาด้วยท่าทสีภุาพ	หรอืนัง่ตามค�าส่ังผูบ้งัคบับญัชาและเตรยีมพร้อม

ที่จะบันทึกค�าสั่ง

	 	 	 ๑.๓		 บนัทกึรายละเอยีดของค�าส่ังให้ครบถ้วนและไม่ควรขดัจังหวะของผู้บงัคบับญัชาขณะส่ังข้อความ	

แต่เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่งเสร็จไม่เข้าใจให้รีบถามทันทีและทบทวนค�าสั่งอีกครั้งเพื่อความถูกต้องในการปฏิบัติ

	 	 	 ๑.๔		 กรณเีป็นงานโดยสภาพทีต้่องใช้เวลาปฏบิตัพิอสมควร	ควรสอบถามผูบ้งัคบับญัชาถงึก�าหนดเวลา

ของงานด้วย	เช่น	อย่างช้าที่สุดภายในวัน	เวลาใด	เป็นต้น
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 	 	 ๑.๕		 กรณีมีอุปสรรคหรือเหตุการณ์เปลี่ยนแปลง	 อันมีผลกระทบถึงค�าสั่งของผู้บังคับบัญชา	 ควรรีบ

ปรึกษาหารือผู้บังคับบัญชา	 เพื่อขอทราบค�าส่ังใหม่	 หรือการเปลี่ยนแปลงค�าสั่งบางส่วน	กรณีที่ปรึกษาได้ทันท่วงท	ี

ผู้บริหารติดประชุมเป็นหน้าที่เลขานุการที่จะตัดสินใจด�าเนินการทางท่ีสมประโยชน์และตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้

บังคับบัญชาให้มากที่สุด	แล้วรีบรายงานผู้บังคับบัญชา

	 ๒.			 วิธีปฏิบัติในก�รรับคำ�สั่งจ�กบันทึกง�นของผู้บังคับบัญช�

	 	 	 โดยปกติแล้ว	 ผู ้ท�าหน้าที่เลขานุการมักจะรับค�าสั่งโดยตรง	 คือ	 ทางวาจาจากผู ้บังคับบัญชา

มากกว่าจะได้รับค�าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร	 การรับค�าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรจะปรากฏในส่วนงานที่

เป็นหนังสือราชการหรือจากทางโทรสาร	 แต่ในทางปฏิบัติแล้ว	 ผู ้บังคับบัญชาส่วนใหญ่จะสั่งการเป็นลาย

ลักษณ์อักษรเฉพาะข้อความสั้น	 ส่วนรายละเอียดของค�าสั่งจะเป็นเรื่องสั่งทางวาจา	 แต่เมื่อได้รับค�าสั่งเป็น 

ลายลักษณ์อักษรแล้ว	มีข้อควรปฏิบัติดังนี้

	 	 ๒.๑		 อ่านและท�าความเข้าใจในค�าสัง่นั้น	หากค�าสัง่นั้นไม่ชดัเจน	เป็นหน้าทีข่องผู้ท�าหน้าทีเ่ลขานกุาร

ที่จะต้องสอบถามเพื่อให้เกิดความชัดเจน	จะได้ปฏิบัติให้ถูกต้องเหมาะสมต่อไป

	 	 	 ๒.๒		 ผู้ท�าหน้าที่เลขานุการจะต้องกล้าถามในสิ่งที่ควรจะถาม	 ไม่ใช่ถามพร�่าเพรื่อ	 บางเรื่องเป็นเรื่อง

ที่ต้องใช้สามัญส�านึกในการคิดและตัดสินใจได้เอง	ไม่ต้องสอบถามผู้บังคับบัญชาให้ท่านเกิดความร�าคาญ

	 	 	 ๒.๓	ปฏบัิตติามค�าสัง่อย่างเคร่งครัด	หากมกีารเปลีย่นแปลงในเรือ่งใดๆ	อนัท�าให้ไม่สามารถปฏบิตัติาม

ค�าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นได้	ต้องน�าเรียนผู้บังคับบัญชาทราบ	เพื่อแก้ไขค�าสั่งที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้น	หรือ

ออกค�าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรนั้นใหม่

	 ๓.			 วิธีปฏิบัติในก�รรับคำ�สั่งท�งโทรศัพท์จ�กผู้บังคับบัญช�

	 	 	 ในปัจจุบันเทคโนโลยีได้มีการพัฒนาสูงขึ้น	 ท�าให้การสั่งงานของผู้บังคับบัญชาไม่ได้ถูกจ�ากัดอยู่เฉพาะ

การเรียกตัวผู้ใต้บังคับบัญชาไปสั่งงานโดยตรงแต่เพียงอย่างเดียว	การสั่งงานทางโทรศัพท์	ทั้งโทรศัพท์แบบธรรมดา	

(ทางใกล้	ทางไกลในประเทศ	และต่างประเทศ)	และโทรศัพท์มือถือ	ก็เป็นอีกหนึ่งช่องทางในการสั่งงานของผู้บังคับ

บัญชา	ดังนั้น	เลขานุการจะต้องเตรียมพร้อมที่จะรับค�าสั่งทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชาตลอดเวลา	มีข้อควรปฏิบัติ

ดังนี้

	 	 	 ๓.๑		 จัดเตรยีมกระดาษ	ดนิสอหรอืปากกาวางไว้ใกล้โทรศพัท์เสมอ	และกรณโีทรศพัท์มอืถอืผู้ท�าหน้าที่

เลขานุการจะต้องพกอุปกรณ์	คือ	กระดาษหรือสมุดโน้ตเล็ก	และปากกาหรือดินสอติดตัวเป็นประจ�า	เพราะหากไม่มี

อุปกรณ์ดังกล่าวในกรณีที่เป็นข้อความการจดจ�าสาระส�าคัญของค�าสั่งคงเป็นเรื่องไม่ยากนัก	แต่กรณีของค�าสั่งให้เรา

ด�าเนนิการตดิต่อไปยงัหมายเลขโทรศพัท์	ชือ่บคุคล	วนัที	่เวลาหรือกรณอีืน่ใดทีม่รีายละเอยีดมากๆ	หากไม่มอีปุกรณ์

ดังกล่าว	เราอาจจะสับสนหรืออาจจะจ�าไม่ได้ทั้งหมด	ก็ท�าให้การปฏิบัติตามค�าสั่งไม่อาจบรรลุผลได้

	 	 	 ๓.๒	 ตั้งใจฟังรายละเอียดของค�าสั่งให้ดี	 เนื่องจากการสื่อสารทางโทรศัพท์บางครั้งอาจเป็นเรื่องของ

สัญญาณที่ขาดหายไป	 ท�าให้ฟังค�าส่ังไม่ชัดเจน	 และบันทึกรายละเอียดของค�าสั่งให้ครบถ้วน	 เมื่อผู้บังคับบัญชาสั่ง

ข้อความเสร็จแล้วให้ทวนค�าสั่งนั้นโดยสรุปให้ผู้บังคับบัญชาทราบอีกครั้งหนึ่ง	เพื่อยืนยันความถูกต้อง

	 	 	 ๓.๓	 ปฏบิตัติามค�าสัง่นัน้	และควรจัดท�าสมดุบนัทึกการรับค�าส่ังทางโทรศพัท์	โดยระบวุนัท่ี	เวลา	เรือ่ง	

และรายละเอียด	เพื่อประโยชน์ในการติดตามเรื่องราวในภายหลัง
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	 ๔.		วิธีปฏิบัติในก�รติดต่อท�งโทรศัพท์

	 	 การติดต่อทางโทรศัพท์เป็นปัจจัยส�าคัญในการท�างานในปัจจุบัน	 ดังนั้น	 มารยาทในการรับโทรศัพท์จึง

เป็นเรื่องที่จ�าเป็น	และเป็นคุณสมบัติพื้นฐานของผู้ใช้ทุกคน	ไม่จ�ากัดเฉพาะผู้ท�าหน้าที่เลขานุการเท่านั้น

 	 ม�รย�ทในก�รใช้โทรศัพท์

	 	 ๑.		 เวลาต่อโทรศัพท์	ถ้าหากต่อผิดควรกล่าวค�าขอโทษ	ไม่ควรวางโทรศัพท์เฉยๆ

	 	 ๒.		 ควรเลือกเวลาติดต่อทางโทรศัพท์ให้เหมาะสม	 ไม่เลือกโทรในยามวิกาล	 หรือในช่วงรับประทาน

อาหารกลางวัน	หรืออาหารเย็น	หรือในเวลาเลิกงาน

	 	 ๓.		 ไม่ควรต่อโทรศัพท์เล่น	เพื่อกลั่นแกล้งผู้อยู่ปลายสาย

	 	 ๔.		 ไม่ควรพูดโทรศัพท์นานเกินไป	เพราะอาจมีผู้อื่นรอใช้สายหรือมีสายอื่นรอเรียกเข้าอยู่

	 	 ๕.		 ไม่ควรรับโทรศัพท์แล้ววางหูเฉยๆ	โดยไม่กล่าวอะไรเลย

	 	 ๖.		 ไม่ควรหัวเราะหรือพูดหยอกล้อกับคนใกล้เคียงขณะโทรศัพท์อยู่

	 	 ๗.		 ไม่ควรอม	ขบเคี้ยวขนมหรืออาหาร	หรือสูบบุหรี่ขณะโทรศัพท์

	 	 ๘.		 ไม่ควรใช้วาจาไม่สุภาพ	หรือพูดไม่มีหางเสียง

	 	 การต่อสายโทรศัพท์ให้ผู้บังคับบัญชาทั้งการต่อออก	รับสายเรียกเข้า	และการโต้ตอบโทรศัพท์	มีข้อควร

ปฏิบัติดังนี้

	 	 ก�รรับโทรศัพท์

	 	 ๑.		 รบัสายทันทีเมือ่มเีสยีงโทรศัพท์เรยีกเข้า	อย่าปล่อยให้เสยีงโทรศพัท์ดังอยูเ่ป็นเวลานาน	เพราะจะท�าให้

ผู้ติดต่อมาเข้าใจว่าไม่มีผู้รับสาย	ท�าให้วางสายไปเสียก่อน	และกรณีเป็นเรื่องส�าคัญจะท�าให้เกิดความเสียหายได้

	 	 ๒.		 เมือ่รบัสายแล้วให้กล่าวค�าสวสัดี	และบอกชือ่และสถานทีอ่ยูข่องผู้รับ	(บางคร้ังอาจบอกเพยีงสถาน

ที่)	เพื่อให้ผู้ติดต่อมามีความมั่นใจว่าเป็นสถานที่ที่ต้องการจะติดต่อด้วย

	 	 ๓.		 การใช้น�้าเสียง	ต้องสุภาพ	นุ่มนวล	พูดให้ชัดเจนและใช้ถ้อยค�าให้เหมาะสม

	 	 ๔.	กรณีเป็นการรับสายที่ต้องการติดต่อกับบุคคลอื่นในหน่วยงานเดียวกัน	ต้องรีบแจ้งให้ผู้นั้นทราบโดย

เร็วที่สุดเท่าที่จะเร็วได้	เพื่อมิให้ผู้ติดต่อมารอนาน	หากผู้นั้นยังมิอาจมารับสายได้ทันที	ควรแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบว่า

ผู้นั้นก�าลังติดภารกิจอะไรอยู่	เช่น	ก�าลังรับโทรศัพท์อีกสายหนึ่ง	เป็นต้น	เพื่อให้ผู้ติดต่อมาตัดสินใจว่าจะรอสายหรือ

จะติดต่อกลับมาในภายหลัง

	 	 ๕.		 กรณเีป็นการรบัสายทีต้่องการติดต่อกบัผู้บงัคบับญัชาโดยตรง	(กรณทีีผู้่บงัคบับญัชาอยูแ่ละไม่มีค�า

สั่งที่ประสงค์จะไม่รับโทรศัพท์)	 ควรกล่าวค�าขอโทษ	 เพื่อขอทราบถึงชื่อและสถานที่ของผู้ติดต่อมา	 เช่น	ขอโทษนะ

คะ	(ครับ)	ไม่ทราบว่าใครจะเรียนสายด้วย	หรือไม่ทราบว่าจะให้เรียนท่านว่าใครประสงค์จะเรียนสายด้วย	หรืออาจ

ใช้วิธีแนะน�าชื่อตนเองก่อน	แล้วรบกวนขอทราบนามของผู้ติดต่อมา	เช่น	ดิฉัน	(ผม)	ชื่อ...รบกวนขอทราบนามของ

ท่านค่ะ	(ครบั)	แล้วจงึบอกให้ผูต้ดิต่อมาคอยสกัครู่	ผูท้�าหน้าทีเ่ลขานกุารจะต้องจดจ�าชือ่และสถานทีข่องผูต้ดิต่อมา	แล้ว

รายงานให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ	เพือ่ให้ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาตัดสินใจว่าจะรับสายนั้นหรือไม่	กรณีผู้บังคับบัญชายินดี
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

รับสายนั้น	ก็จะไม่มีปัญหาอย่างใด	สามารถโอนสายให้ได้เลย	แต่เราควรแจ้งให้ผู้ติดต่อทราบว่าก�าลังจะโอนสายนั้น

ให้ผูบ้งัคับบญัชา	ซึง่ต้องระวงักรณกีารโอนแล้วสายหลดุด้วย	หากสายหลดุแล้วผู้ตดิต่อน้ันได้ตดิต่อเข้ามาใหม่เราต้อง

กล่าวค�าขอโทษส�าหรบัเหตนุัน้ด้วย	แต่กรณทีีผู่บ้งัคบับญัชาไม่ประสงค์จะรบัสายของบคุคลทีต่ดิต่อเข้ามา	เป็นหน้าท่ี

ของเลขานกุารทีจ่ะต้องแจ้งให้ผูต้ดิต่อเข้ามาทราบ	โดยวธิกีารทีนุ่ม่นวลและไม่ให้เสยีความรูส้กึ	เช่น	อาจจะแจ้งว่าผูบ้งัคบั

บญัชาก�าลงัพดูโทรศพัท์อกีเครือ่งหนึง่	ซึง่อาจจะใช้เวลานาน	หรือท่านก�าลังมแีขกส�าคญั	จึงเรียนเพ่ือขอเบอร์โทรศพัท์

ติดต่อกลับไว้	หรือท่านก�าลังรีบจะไปประชุมและให้เรียนขอเบอร์ติดต่อกลับไว้	เป็นต้น

	 	 ๖.		 กรณีการรับโทรศัพท์ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาไม่อยู่	 เราต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาทราบทันทีว่าผู้บังคับ

บัญชาไม่อยู่	และควรจะบอกถึงสถานที่อยู่ของท่านในขณะนั้น	(ถ้าพิจารณาแล้วไม่เป็นความลับ)	เช่น	ท่านไม่อยู่ค่ะ	

(ครบั)	ไปประชมุที.่..	เป็นต้น	รวมทัง้บอกก�าหนดเวลากลับเข้ามายงัทีท่�างานด้วย	เช่น	ท่านจะกลับมาเวลาประมาณ...	

เป็นต้น	ทั้งนี้	 เพื่อให้ผู้ติดต่อเข้ามาพิจารณาว่าจะด�าเนินการอย่างไร	 เช่น	อาจจะติดต่อเข้ามาใหม่ในช่วงเวลาที่ท่าน

กลับเข้ามา	หรือจะฝากข้อความ	หรือจะโทรศัพท์ติดต่อทางมือถือ	เป็นต้น	นอกจากนี้	เราจะต้องแจ้งให้ผู้ติดต่อมาท

ราบว่า	เรายินดีและเต็มใจที่จะรับใช้ผู้ติดต่อเข้ามา	เช่น	มีอะไรให้ดิฉัน	(ผม)	รับใช้หรือไม่คะ	(ครับ)	ซึ่งอาจเป็นการ

บันทึกข้อความ	การปฏิบัติธุระแทน	การตอบปัญหาบางเรื่องหรืออื่นๆ	เท่าที่สามารถจะท�าได้	เพื่อให้ผู้ติดต่อมาเกิด

ความรู้สึกที่ดี	และรู้สึกไม่เสียเวลาเปล่า

	 	 ๗.	 กรณีท่ีผูต้ดิต่อมาต้องการให้ผู้บงัคบับญัชาติดต่อกลบั	เราจะต้องจดชือ่	สถานทีติ่ดต่อ	เบอร์โทรศพัท์	

ตลอดจนเรื่องที่ติดต่อไว้	รวมทั้งก�าหนดเวลาที่ประสงค์จะให้ติดต่อกลับ	เพื่อมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้

	 	 ๘.		 การจบการสนทนาทางโทรศัพท์	 ควรจบด้วยค�าพูดที่สุภาพและควรรอให้ฝ่ายที่ติดต่อเข้ามาวางหู

โทรศัพท์ก่อน	แล้วเราจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพท์ให้เข้าที่เรียบร้อย

	 	 ก�รต่อโทรศัพท์

	 	 ๑.		 มีสมาธใินการกดหมายเลขโทรศพัท์เมือ่มผู้ีรับสายแล้วให้กล่าวค�าว่าสวสัดี	พร้อมแนะน�าชือ่และสถาน

ทีข่องตนเอง	เช่น	สวสัดีค่ะ	(ครับ)	ดฉินั	(ผม)	ระบชุือ่........	จาก...(ชือ่หน่วยงาน).......	แล้วแจ้งความประสงค์ของเราไป

	 	 ๒.		 การใช้น�้าเสียงต้องสุภาพ	นุ่มนวล	พูดให้ชัดเจน	และใช้ถ้อยค�าให้เหมาะสม

	 	 ๓.		 กรณเีป็นการต่อโทรศพัท์ให้ผูบั้งคบับญัชา	หลังจากแนะน�าตนเองและช่ือหน่วยงานแล้ว	ให้บอกชือ่

และต�าแหน่งของผูบ้งัคบับญัชาว่าประสงค์จะตดิต่อกบัผู้ใด	หากบคุคลนัน้ไม่อยูจ่ะต้องสอบถามนามของผู้รับสาย	รวม

ทั้งข้อมูลวัน	เวลา	หรือสถานที่ที่จะติดต่อบุคคลนั้นๆ	ได้	หรือขอข้อแนะน�าในการตดิต่อ	แล้วจดบนัทกึไว้	เพือ่น�าเรยีน

ผูบ้งัคบับญัชาให้ทราบต่อไป	หรืออาจฝากหมายเลขโทรศพัท์ไว้กไ็ด้

	 	 ๔.		 จบการสนทนาด้วยค�ากล่าวขอบคุณ	 หรือค�าพูดท่ีสุภาพ	 แล้ววางโทรศัพท์ด้วยกิริยาท่ีนุ่มนวล	 ไม่

ท�าให้เกิดเสียงกระแทก	อันจะท�าให้ผู้รับสายเกิดความรู้สึกที่ไม่ดี	และเสียภาพพจน์ของหน่วยงาน
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	 	 ก�รบันทึกข้อคว�มที่ได้รับท�งโทรศัพท์

	 	 การบันทึกข้อความทางโทรศัพท์	มีข้อควรปฏิบัติดังนี้

	 	 ๑.		 สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาให้ได้ใจความมากที่สุด	 เพื่อให้ผู้รับบันทึกนั้นสามารถ

เข้าใจความหมายที่สื่อสารได้

	 	 ๒.		 บนัทกึหมายเลขโทรศพัท์	ชือ่บคุคล	สถานทีข่องผู้ติดต่อมา	และของผู้ทีต้่องการให้ติดต่อกลบั	อย่าง

ชัดเจนและถูกต้อง	ควรมีการทบทวนระหว่างการสนทนาด้วย

	 	 ๓.		 กรณีที่ให้ติดต่อกลับ	 เมื่อจดรายการอย่างละเอียดแล้ว	 ให้น�าใบบันทึกนั้นไปวางที่โต๊ะท�างานผู้ท่ี

เกี่ยวข้อง	หากเป็นของผู้บังคับบัญชาควรท�าส�าเนาไว้ด้วย	เพื่อคอยเตือนผู้บังคับบัญชา	หรือเป็นข้อมูลกรณีที่ผู้บังคับ

บัญชาให้ติดต่อกลับ

	 	 ๔.		 เพือ่ป้องกนัความผดิพลาดและเป็นประโยชน์ในการบนัทึก	ควรจัดท�าแบบฟอร์มการบนัทึกข้อความ

ไว้ใช้ในหน่วยงาน	โดยมีสาระส�าคัญให้ทราบว่า	ต้องการติดต่อกับผู้ใด	ใครเป็นผู้ติดต่อมา	เบอร์โทรศัพท์ของผู้ติดต่อ	

สิ่งที่ต้องการให้ปฏิบัติ	(เช่น	ติดต่อกลับ	หรืออื่นๆ)	วัน	เวลารับโทรศัพท์	และชื่อผู้รับโทรศัพท์	หรือผู้บันทึก	ซึ่งแต่ละ

แบบฟอร์มสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความสะดวกในการใช้งาน	ดังตัวอย่างนี้

ใบบันทึกข้อคว�มท�งโทรศัพท์

ถึง..........................................................................................................

จาก........................................................................................................

เบอร์โทรศัพท์........................................................................................

วันที่..................................................เวลา.............................................

 	ให้โทรกลับไป	 		จะโทรมาภายหลัง

 	เรื่องด่วน	 	 		ฝากข้อความไว้

ข้อความ.................................................................................................

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

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

	 	 (ลงชื่อ)...........................................ผู้รับโทรศัพท์

	 	 	(..........................................)
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 ๕.			 วิธีปฏิบัติในก�รตรวจสอบกลั่นกรองเอกส�รต่�งๆ

	 	 	 งานเลขานุการเป็นงานที่ต้องตรวจสอบเอกสารต่างๆ	 ที่มีมาถึงผู้บังคับบัญชา	 ไม่ว่าจะเป็นแฟ้มงาน	

จดหมาย	หรือเอกสารอื่นๆ	มีข้อควรปฏิบัติดังนี้

	 	 	 ๕.๑		 เมื่อได้รับแฟ้มงาน	จดหมาย	หรือเอกสารอื่นใด	จะต้องจัดการด้านธุรการให้เรียบร้อยก่อน	คือ	

การลงทะเบียนรับเอกสารนั้นๆ

	 	 	 ๕.๒		 การตรวจสอบเอกสารน้ัน	 จะต้องอ่านรายละเอียดให้ทราบว่าเป็นเรื่องอะไร	 จากใคร	 และมี

ประเดน็ส�าคัญอย่างไร	หากมปีระเดน็ทีม่ข้ีอสงสัยควรสอบถามหรอืจดัหาข้อมลูเพิม่เตมิเพือ่เป็นการเตรยีมพร้อมเม่ือ

ผู้บังคับบัญชาสอบถาม	จะได้ชี้แจงให้ถูกต้อง	หรือมีข้อมูลประกอบเพื่อน�าเสนอ

	 	 	 ๕.๓		 ในกรณีที่เอกสารนั้นเป็นเรื่องเกี่ยวกับการนัดหมาย	เช่น	ก�าหนดนัดประชุม	ก�าหนดงานพิธี	งาน

พระราชพธิ	ีหรอืนดัหมายอืน่ๆ	ควรบนัทกึข้อมลูนัน้ในสมดุนดัหมาย	เพ่ือสะดวกในการให้ข้อมลูเมือ่มผู้ีมาติดต่อหรอื

ผู้บังคับบัญชาสอบถาม

	 	 	 ๕.๔		 กรณเีป็นจดหมายถึงผู้บงัคับบญัชา	ซึง่มทีัง้จดหมายราชการและจดหมายส่วนตวั	ผูเ้ป็นเลขานกุาร

จะเป็นผู้เปิดซองจดหมาย	ยกเว้นจดหมายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา	แต่โดยปกติทั่วไปเราไม่สามารถจะทราบได้เลย

ว่าจดหมายนัน้เป็นจดหมายส่วนตวัหรอืไม่	นอกจากจะได้เหน็ว่าเป็นจดหมายส่วนตัว	ควรแยกประเภทจดหมายนัน้ไว้

คนละแฟ้ม	และจดจ�าช่ือผูส่้ง	เพือ่ในโอกาสต่อไปเราจะได้ไม่ต้องเปิดซองจดหมาย	การเปิดซองต้องไม่ให้ซองจดหมาย

นั้นฉีกขาดควรใช้กรรไกรตัดริมซอง	หรือใช้เปิดซองจดหมาย	 จดหมายส่วนตัวจะไม่มีการบันทึกหรือด�าเนินการทาง

ธุรการ	สาเหตุที่ผู้ท�าหน้าที่เลขานุการจะต้องตรวจสอบจดหมายก่อน	เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภท

ใบปลิวโฆษณา	หรือแผ่นปลิวร้องเรียนที่ไม่มีผู้ลงนาม	ซึ่งควรใช้ดุลพินิจในการตรวจสอบก่อนน�าเสนอด้วย

	 	 ๕.๕			 กรณีเป็นเอกสารลบั	ผูท้�าหน้าทีเ่ลขานกุารจะต้องด�าเนนิการด้วยความระมดัระวงั	และเกบ็รักษา

ความลับตามระเบียบของทางราชการอย่างเคร่งครัด	มิควรแพร่งพรายให้บุคคลอื่นทราบ

	 	 ในการกลั่นกรองเอกสารต่างๆ	เลขานุการต้องให้ความส�าคัญในเรื่องดังต่อไปนี้

	 	 -		 ความครบถ้วนของเนื้อหา

	 	 -		 ความถูกต้องของภาษา

	 	 -		 ความถูกต้องของรูปแบบการพิมพ์ตามระเบียบของทางราชการ

	 ๖.			 เลข�นุก�รกับก�รใช้จดหม�ยอิเล็กทรอนิกส์	(e-mail)

	 	 	 ในที่ น้ีจะไม่ขอกล่าวถึงวิธีการใช ้อีเมล ์	 ที่ผู ้ ใช ้สามารถเลือกอีเมล์ชนิดต่างๆ	 ได ้ทั้งฟรีและ 

เสียค่าใช้จ่าย	 ท้ังค�าสั่งเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ	 ซึ่งค�าสั่งนั้นไม่ค่อยจะแตกต่างกันมากนัก	 ตัวอย่าง

เช่น	 Hotmail	 หรือ	 Gmail	 เป็นต้น	 การใช้ค�าว่าถึง	 Hotmail	 ใช้ค�าว่า	 ส�าเนาถึง	 ส�าเนากลับถึง	 Gmail	

ใช้ค�าว่า	 เพิ่ม	 Cc,	 เพิ่ม	 Bcc	 หรือค�าว่า	 เรื่อง	 หัวเรื่อง	 ตามล�าดับ	 รายละเอียดการใช้ทั้งการรับ-ส่ง-ตอบ	 

ก็สามารถสมัครและทดลองใช้ได้ตามความเหมาะสมและความพึงพอใจของผู้ใช้	 ส�าหรับเร่ืองท่ีจะกล่าวถึงต่อไปนี	้

คงจะเกี่ยวข้องกบัการน�าเอาอีเมล์มาใชใ้นงานเลขานกุาร	ทีจ่ะท�าอย่างไรให้เกิดประโยชนก์ับงาน	และหนว่ยงานมาก

ที่สุด	โดยมีข้อแนะน�าดังนี้

64



งานเลขานุการ ๒
หน่วยที่

	 	 ๖.๑		ควรจดัเกบ็อเีมล์แอดเดรส	(E-mail	Address)	ไว้ในรายชือ่ผูติ้ดต่อและบนัทกึเมือ่มกีารติดต่อกับบุคคล

นั้นๆ	ในครั้งแรก	และอีเมล์บางชนิดสามารถจัดเก็บกลุ่มผู้ติดต่อได้	ควรจัดไว้เป็นหมวดหมู่

	 	 ๖.๒		การสอบถามอีเมล์แอดเดรส	 กรณีติดต่อกันทางโทรศัพท์	 ควรน�า	 Airline	 Codes	 หรือ	 ICAO	

Phonetic	Alphabet	มาใช้เพื่อป้องกันการสะกดอักษรผิด

	 	 ๖.๓		การจัดเก็บอีเมล์แอดเดรสนั้น	ให้จัดเก็บตามหน่วยดัชนี	(ภาษาอังกฤษ-ชื่อ	นามสกุล	หน่วยที่	๑	ชื่อ

ตัว	หน่วยที่	๒	ชื่อรอง	หน่วยที่	๓)	 	

	 	 ๖.๔		เมื่อได้รับอีเมล์	จะต้องตอบรับทุกครั้ง	โดยใช้ค�าสั่งตอบกลับ	(reply)

	 	 ๖.๕		กรณีที่จะต้องติดต่อกับบุคคลเดิมในเร่ืองใหม่	 ไม่ควรใช้ตอบกลับ	 (reply)	 ฉบับเดิม	 ควรก�าหนด

จดหมายใหม่	หรือ	Computer	ใหม่

	 	 ๖.๖		ต้องเช็คอีเมล์ทุกวัน	โดยก�าหนดเวลาเช็คอีเมล์	เช่น	เช้า	กลางวัน	บ่าย

	 	 ๖.๗		การแนบไฟล์	(attach	file)	ไฟล์ที่จะแนบนั้นควรระบุชื่อให้สอดคล้องกับเนื้อหาไฟล์	และการแนบ

ไฟล์ที่มีหน่วยความจ�ามากๆ	อาจจะแยกอีเมล์เป็นหลายฉบับ	(ปัจจุบัน	free	e-mail	มีหน่วยความจ�ามากขึ้น)

	 	 ๖.๘		ข้อความที่จะเขียนในอีเมล์ควรสั้น	กระชับ	และเข้าใจง่าย	ส่วนรายละเอียดต่างๆ	ควรจะเป็นไฟล์

แนบ	(attach	file)

	 	 ๖.๙		ควรมีอีเมล์ส�ารองไว้มากกว่า	๑	อีเมล์	เช่น	อาจมีทั้งของ	Hotmail,	Gmail	หรือ	Yahoo	เป็นต้น

	 	 ๖.๑๐	อีเมล์ส�าหรับงานควรแยกต่างหากจากอีเมล์ส่วนตัว

	 	 ๖.๑๑	การเข้าไปอ่านจดหมาย	forward	ทัง้หลาย	(ทีไ่ม่เกีย่วข้องกบังาน)	หรอื	forward	ต่อ	ขณะท�างานเป็น

เรื่องที่ไม่พึงปฏิบัติ

	 	 ๖.๑๒	กรณีที่	free	e-mail	(Hotmail,	Gmail)	มักจะมีโปรแกรมแชทต่างๆ	เช่น	msn	(hotmail)	ไม่ควร

ใช้ขณะท�างาน	เพราะจะท�าให้เสียสมาธิ	ท�างานล่าช้าและเกิดความผิดพลาดได้

	 	 ๖.๑๓	 จัดการลดอีเมล์ขยะต่างๆ	 และหลีกเล่ียงจากอีเมล์ขยะ	 โดยมีการไม่โพสต์หรือลงทะเบียนอีเมล์

ตามเว็บบอร์ดต่างๆ	ไม่ตอบกลับอีเมล์ขยะ	(www.thaizone.com	๓๐	สิงหาคม	๒๕๕๐)
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 	 กรณีเลข�นุก�รได้รับผิดชอบอีเมล์ของผู้บังคับบัญช�

	 	 นอกจากเลขานุการจะเป็นผู้รับส่งอีเมล์ในงานส�านักงานที่เกี่ยวข้องแล้ว	บางครั้งอาจจะได้รบัมอบหมาย

ให้ดแูลอเีมล์ของผูบั้งคับบัญชา	ดังน้ัน	ข้อพงึปฏิบัติต่างๆ	ดังต่อไปนี	้กค็งจะเป็นอกีหน้าทีห่นึง่ของเลขานุการยุคปัจจุบัน

	 	 ๑.		 เปิดเช็คอีเมล์ของผู้บังคับบัญชาทุกวัน

	 	 ๒.		 แจ้งหรือติดต่อผู้บังคับบัญชาด้วยวาจา	หากเป็นเรื่องที่เร่งด่วน

	 	 ๓.		 สรุปเรือ่งน�าเสนอผูบ้งัคบับญัชาให้ทราบถึงเนือ้หาของอเีมล์	กรณมีเีอกสารแนบก็ให้แนบไปพร้อมกัน

	 	 ๔.		 กรณีท่ีเป็นเอกสารแนบและเกีย่วข้องกบังาน	กด็�าเนนิการลงทะเบยีนรบั	(ถ้าม)ี	แล้วน�าเสนอผูบ้งัคบั

บัญชา

	 	 ๕.		 จัดเก็บเอกสารที่แนบมาพร้อมอีเมล์	 เก็บไว้ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรืออีเมล์ชนิดนั้นๆ	 แล้วจัดเก็บ

เป็นหมวดหมู่ของเรื่องตามระบบจัดเก็บเอกสารของส�านักงาน

	 	 ๖.		 จัดเก็บอีเมล์แอดเดรสของผู้ติดต่องานกับผู้บังคับบัญชาให้เป็นหมวดหมู่	 และอาจเพิ่มรายละเอียด

ของหมายเลขโทรศัพท์	ที่อยู่	หรืออื่นๆ	ที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๗.		 จัดเก็บอีเมล์ที่อ่านแล้วไว้เป็นหมวดหมู่หรือลบทิ้งกรณีไม่ได้ใช้

	 	 ๘.		 จัดการอีเมล์ขยะต่างๆ	และหลีกเลี่ยงจากอีเมล์ขยะ

	 	 ดังที่กล่าวไปแล้วว่า	อีเมล์ก�าลังเข้าไปอยู่ในแทบทุกสาขาอาชีพ	ไม่ว่าจะเป็นภาคธุรกิจและบริการต่างๆ	

น้ัน	เลขานุการในยคุปัจจบุนักค็งจะต้องยอมรบัว่าความรูใ้นการใช้อีเมล์	เริม่ตัง้แต่การสมคัรอเีมล์	ของบรกิารฟรอีเีมล์

หรือขององค์กร	(ถ้ามี)	รวมถึงงานส่ง-รับ-ตอบ-ลบ	จัดการอีเมล์เมื่อมีงานใช้อีเมล์เกิดขึ้นก็คงจะต้องมีข้อที่ควรปฏิบัติ	

นั่นคือจะท�าอย่างไรให้การปฏิบัติในเรื่องนี้เป็นประโยชน์ส�าหรับงานส�านักงานต่อไป	เมื่อเราน�ามาใช้ให้เกิดประโยชน์

แล้วการรู้เท่าทันอีเมล์ก็เป็นเรื่องที่ต้องรู้เช่นกัน

	 ๗.		วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับก�รเตรียมสุนทรพจน์หรือคำ�กล่�วต่�งๆ

	 	 เนื่องจากผู้บังคับบัญชามีภาระหน้าที่มาก	ไม่มีเวลาที่จะเตรียมสุนทรพจน์หรือค�ากล่าวต่างๆ	ด้วยตนเอง	

ดงันัน้	จงึเป็นงานของเลขานกุารท่ีจะต้องเตรยีมสุนทรพจน์หรือค�ากล่าวในโอกาสต่างๆ	ให้แก่ผู้บงัคบับญัชา	บางครัง้

ก็เป็นเพียงการเรียบเรียงเรื่องราว	 หรือจัดเตรียมบางสิ่งบางอย่างที่ใช้เป็นแนวทางให้แก่ผู้บังคับบัญชาในการกล่าว

เท่านั้น	ซึ่งมีข้อควรปฏิบัติดังนี้

	 	 ๗.๑			 ศึกษาหาข้อมูลประกอบการจัดเตรียมสุนทรพจน์หรือค�ากล่าวนั้นๆ	 ทั้งในเรื่องของรูปแบบและ

เนื้อหา	เช่น	ค�าขึ้นต้นของการกล่าว	จะต้องกล่าวอย่างไร	โดยรูปแบบของค�าขึ้นต้นต้องอาศัยข้อมูลประกอบ	คือ	เรา

จะต้องทราบถึงองค์ประกอบของงานที่จัดขึ้นว่ามีผู้ใดร่วมงานบ้าง	ใครเป็นประธานในพิธี	ต�าแหน่ง	ยศศักดิ์	ไล่เลียง

กันอย่างไร	เป็นต้น	ในส่วนของเนื้อหาก็ต้องเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง	เชื่อถือได้	บางครั้งต้องค้นคว้าข้อมูลบางประการ	เช่น	

ประวตัคิวามเป็นมา	สถติ	ิเป็นต้น	เพือ่เพิม่ความน่าสนใจแก่ผู้รับฟัง	และแสดงถงึความสนใจและความรอบรู้	(Smart)	

ของผู้กล่าว
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	 	 ๗.๒		คดัเลอืกตวัอย่างสนุทรพจน์หรอืค�ากล่าวของบคุคลอ่ืนๆ	ในเรือ่งประเภทเดยีวกนัเป็นแนวทางส�าหรบั

ผู้บังคับบัญชา	เพื่อใช้เปรียบเทียบและแก้ไขสุนทรพจน์หรือค�ากล่าวที่ได้จัดเตรียมไว้

	 ๘.	ก�รกล่�วต้อนรับผู้ที่ม�ติดต่อ

	 	 ก่อนจะถึงวิธีปฏิบัติในการต้อนรับ	เราควรทราบถึงหลักของการต้อนรับในเบื้องต้นเพื่อเป็นแนวทางของ

การปฏิบัติต่อไป

หลักการต้อนรับ

	 	 สิ่งที่ผู้ท�าหน้าที่ต้อนรับจะต้องมีหรือแสดงออก	คือ

	 	 ๑.		 แสดงอัธยาศัยดี	คือ	ผู้ต้อนรับต้องแสดงต่อผู้มาติดต่อด้วยความรู้สึกเต็มใจจากใจจริง	มิใช่แสร้งท�า	

ต้องกระท�าด้วยกิริยาธรรมดา	 แม้บุคคลนั้นจะมีฐานะต�่ากว่าตนก็ตาม	อย่าแสร้งท�า	 ซ่ึงจะท�าให้ผู้มาติดต่อไม่พอใจ	

อันจะท�าให้เกิดทัศนคติที่ไม่ดีต่อส�านักงาน

	 	 ๒.		 แสดงความเอาใจใส่และเป็นมติร	คอื	ผูต้้อนรบัจะต้องเข้าใจธรรมชาตขิองมนษุย์ในข้อหนึง่ว่า	“มนษุย์เรา

ชอบให้ใครต่อใครสนใจตน”	ผู้ต้อนรับจะต้องไม่แสดงกิริยามึนตึง	หรือไม่เต็มใจต้อนรับผู้มาติดต่อ

	 	 ๓.		 สอบถามกจิธรุะ	คอื	ผูต้้อนรับควรทักทายปราศรัยก่อนทันที	เมือ่มผู้ีมาติดต่อจะมาหาผู้ใดกต็าม	อย่า

ปล่อยให้ผู้มาติดต่อยืนรีรอหรือเก้อเขินอยู่	 เพราะบางครั้งผู้มาติดต่อบางคนไม่ทราบว่าจะติดต่อสอบถามได้จากที่ใด	

ดังนั้น	ผู้ต้อนรับควรจะเชื้อเชิญก่อนด้วยการแสดงความเอาใจใส่และทกัทายด้วยค�าพดูสภุาพ	เช่น	“สวสัดค่ีะ”	(ครบั)	

“ดฉินั”	(ผม)	เป็นต้น	ซึง่การทกัทายดงักล่าวจะช่วยให้ผู้มาติดต่อรู้สึกสบายใจขึ้นบ้าง	และท�าให้ทราบถึงเรื่องของเขา

ด้วย	เมื่อทราบแล้วก็สามารถให้ค�าแนะน�าหรือด�าเนินการตามความประสงค์ของเขาได้ต่อไป

	 	 ๔.		 เป็นผู้มีจิตบริการ	มีบุคลิกภาพดี	แต่งกายสะอาดและเหมาะสม

	 	 วิธีปฏิบัติในก�รต้อนรับผู้ที่ม�ติดต่อ

	 	 ในการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ	 ผู้ท�าหน้าที่เลขานุการจะต้องตระหนักอยู่เสมอว่า	 ตนเองเป็นผู้แทนของ

ส�านักงาน	 ควรต้องพูดให้เกิดทัศนคติที่ดีต่อส�านักงาน	 ดังนั้น	 ผู้ท�าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องเป็นผู้ท่ีมีลักษณะดี	 มี

วาทศิลป์	มีความอดทน	รอบคอบ	เข้าใจสภาวะและจิตใจของผู้มาติดต่อ	ซึ่งมีหลากหลายประเภท	และต้องสามารถ

หาวธีิสอบถาม	เพือ่ให้ทราบความต้องการของผูม้าตดิต่อ	จะได้อ�านวยความสะดวกได้อย่างถกูต้องและเป็นประโยชน์

แก่ส�านักงาน	ซึ่งมีข้อควรปฏิบัติ	ดังนี้

	 	 ๑.		 เมือ่มผีูม้าตดิต่อ	ต้องแสดงท่าทเีป็นมติร	ให้เขาเกดิความรูส้กึว่าเรายนิดทีีจ่ะต้อนรบั	มสีหีน้ายิม้แย้ม

แจ่มใส	ในกรณทีีผู่ม้าตดิต่อเป็นผูท้ีม่อีาวโุสควรให้เกยีรติด้วยการยนืต้อนรับ	ในบางคร้ังส�าหรับผู้อาวโุสท่ีมคีวามส�าคญั

เป็นกรณีพิเศษ	การลุกขึ้นและเดินไปให้การต้อนรับก็เป็นสิ่งที่สมควรจะกระท�า

	 	 ๒.	 ต้องมีกิริยามารยาทที่เรียบร้อย	ไม่แสดงความรังเกียจหรือแสดงกิริยาเบื่อหน่าย	ร�าคาญให้ปรากฏ

	 	 ๓.		 การพูดหรือถามต้องเป็นไปในลักษณะที่แสดงความสุภาพอ่อนน้อม	หากขณะท่ีมีผู้มาติดต่อนั้นยัง

ไม่อาจจะให้การต้อนรับหรือซักถามได้	 เน่ืองจากติดธุระส�าคัญ	 ควรเชื้อเชิญให้นั่งรอก่อน	 และรีบเร่งท�าธุระให้เสร็จ	

หากไม่ใช่ธุระส�าคัญจะต้องผละจากธุระนั้นก่อนเพื่อจะให้การต้อนรับและซักถาม
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 	 ๔.		 กรณทีีม่ผีูม้าตดิต่อในโอกาสเดยีวกนัหลายคน	ควรให้ความสนใจและให้การต้อนรบัอย่างทดัเทยีมกัน

	 	 ๕.		 ใช้ความสามารถทีจ่ะสรปุรวบรัดความประสงค์ของผู้มาติดต่อ	เพ่ือมใิห้เสียเวลามากนกั	แต่ต้องระวงั

มิให้เป็นการเร่งรัดจนเกินไป	ซึ่งจะเป็นเรื่องที่เสียมารยาทและไมตรีอันดี

	 	 ๖.	 จะต้องมคีวามฉลาดและไหวพรบิในการตัดสนิใจว่าจะให้บคุคลทีม่าติดต่อเข้าพบผูบ้งัคบับญัชาหรอื

ไม่	หรืออาจเรียนถามผู้บังคับบัญชาเป็นแนวทางในเบื้องต้นไว้ก่อนว่า	บุคคลประเภทใดทีท่่านไม่ประสงค์จะให้เข้าพบ

บ้าง	 เราจะได้หาวิธกีารแจ้งให้เขาทราบโดยไม่ให้เขาเสียความรู้สึกว่าไม่ได้รับการต้อนรับ	หรืออาจเรียนถามเป็นกรณีๆ	

ไป	 ซึ่งการเรียนถามในกรณีหลังน้ี	 ต้องอาศัยความแนบเนียนกว่าในกรณีแรก	 เพราะเป็นกรณีท่ีเขาทราบว่าผู้บังคับ

บัญชาอยู่	 แต่ไม่ทราบสาเหตุว่าท�าไมเขาจึงเข้าพบไม่ได้	 เราจะต้องหสาเหตุท่ีเหมาะสมและไม่ท�าให้เกิดความรู้สึกที่

ไม่ดีต่อผู้บังคับบัญชา

	 	 ๗.		 กรณีบุคคลนั้นเป็นบุคคลที่ผู้บังคับบัญชาให้เข้าพบได้	 หากผู้บังคับบัญชายังมีแขกอื่นอยู่	 หรือติด

ภารกิจบางประการที่ท�าให้ต้องรอเวลาอยู่ก่อน	 ผู้ท�าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องต้อนรับด้วยการเชื้อเชิญให้นั่งคอยในที่

ที่เหมาะสม	เช่น	ที่รับรองผู้มาติดต่อ	และจัดหาหนังสือมาให้อ่าน	รวมทั้งอาจจัดหาเครื่องดื่มมารับรองระหว่างที่รอ

พบผู้บงัคับบญัชานัน้ด้วย	และหากเลขานกุารมเีวลาว่างพอกอ็าจจะพดูคยุในเร่ืองธรรมดาทัว่ไป	แต่หากไม่ว่างกส็ามารถ

พดูจาขอตวัไปท�างานท่ีค้างไว้โดยบอกกล่าวกบัผูร้อว่า	เมือ่ผู้บงัคบับัญชาพร้อมให้เข้าพบแล้วจะรีบมาเรียนเชิญทันที

	 	 วิธีปฏิบัติในก�รนัดหม�ย

	 	 ผูท้�าหน้าทีเ่ลขานกุารจะต้องรบัผดิชอบในการนดัหมาย	ตลอดจนการบนัทกึนดัหมายนัน้ไว้	จะต้องมกีาร

วางหลักเกณฑ์การเข้าพบไว้ด้วย	ซึ่งมีข้อควรปฏิบัติดังนี้

	 	 ๑.		 ควรจัดบันทึกการนัดหมายไว้ทุกครั้ง	เพราะเป็นสิ่งที่จ�าเป็น	และจะต้องกระท�าอย่างรอบคอบด้วย	

ไม่ควรใช้วิธีจดจ�า	เพราะอาจเกิดข้อผิดพลาดได้

	 	 ๒.		 การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก	ต้องขอทราบรายละเอียดทั้ง	ชื่อ	ชื่อสกุล	เรื่องที่นัดหมาย	วัน	

เวลาที่ขอนัดหมาย	รวมถึงสถานที่ติดต่อกลับและหมายเลขโทรศัพท์ด้วย	ทั้งนี้	เพื่อสอบถามและจัดนัดหมายให้ตรง

กับวัน	เวลาและความประสงค์ของผู้บังคับบัญชาในการรับนัดด้วย

	 	 ๓.		 การขอนัดหมายให้ผู้บังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก	 ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นบุคคลในระดับที่สูงกว่าผู้

บังคับบัญชา	ดังนั้น	ผู้ท�าหน้าที่เลขานุการจะต้องขอค�าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชาและจัดก�าหนดวัน	เวลาที่สะดวกใน

การขอนัดหมายอย่างน้อย	๒	เวลา	ซึ่งอาจจะระบุเวลาที่แน่นอน	หรือช่วงเวลาเพื่อให้เขาเลือกได้สะดวกขึ้น	เช่น	“วัน

จันทร์ที่	๑๐	เวลา	๑๑.๐๐	น.	หรือวันอังคารที่	๑๑	เวลา	๑๑.๐๐	น.”	หรือวันจันทร์ที่	๑๐	ช่วงเช้าหรือบ่ายก็ได้”	

เป็นต้น

	 	 ๔.		 กรณทีีม่บีคุคลมาตดิต่อโดยมไิด้นดัหมาย	ผู้ท�าหน้าทีเ่ลขานกุารจะต้องสอบถามก่อนว่า	ได้มกีารนดั

หมายไว้ล่วงหน้าหรือไม่

	 	 	 -		 กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า	และผู้บังคับบัญชาอยู่ในส�านักงาน	ผู้ท�าหน้าที่เลขานุการจะ

ต้องเป็นผู้ตัดสินใจในเบื้องต้นอย่างรวดเร็วว่าสมควรจะให้พบผู้บังคับบัญชาหรือไม	่ แต่การตัดสินใจนั้นไม่ควรดูจาก

การแต่งกายของบคุคล	เพราะบางคนแต่งกายดมีากแต่อาจมาขายประกนัหรือบางคนอาจแต่งกายธรรมดาแต่เป็นบคุคล

ส�าคัญกไ็ด้	ถ้าพิจารณาแล้วเหน็ว่าบุคคลนัน้ไม่สมควรให้เข้าพบผู้บงัคับบญัชา	ผู้ท�าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องใช้วาทศลิป์ใน

การพดูให้บคุคลนัน้เข้าใจว่า	ผูบ้งัคบับญัชาตดิภารกจิส�าคัญอยู่ไม่อาจให้เข้าพบได้	ดังนั้น	อาจขอให้ฝากข้อความเพื่อให้
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ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและก�าหนดวันนัดหมายในภายหลัง	ซึ่งจะแจ้งให้ทราบทางโทรศัพท์อีกครั้งหนึ่ง	เป็นต้น	ส่วน

ในกรณท่ีีพจิารณาแล้วว่าสมควรกข็อทราบช่ือหรอืขอนามบตัรของผูน้ัน้รวมทัง้เรือ่งทีข่อเข้าพบด้วยเพื่อน�าเรียนผู้บังคับ

บัญชา

	 	 -		 กรณีที่ไม่ได้มีการนัดหมายไว้	และผู้บังคับบัญชาไม่อยู่ในส�านักงาน	ควรขอทราบชื่อ	นามสกุล	และ

ธุระของผู้มาติดต่อ	และบันทึกน�าเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบในภายหลัง

	 	 ๕.		 กรณีท่ีได้มีการนัดหมายไว้ล่วงหน้า	 ผู้ท�าหน้าท่ีเลขานุการจะต้องน�าเข้าพบตามเวลาหรือก่อนเวลา	

หากผู้บังคับบัญชาสะดวกและไม่มีภารกิจอื่น	 และผู้ท�าหน้าท่ีเลขานุการควรทักทายโดยการเอ่ยนามของผู้มาติดต่อ	

จะท�าให้เขารูส้กึว่าได้รบัความสนใจและเอาใจใส่	ท�าให้เกดิความประทบัใจต่อการต้อนรบัของเรา	เช่น	สวสัดค่ีะ	(ครบั)	

คุณ...ท่ีนัดไว้ใช่ไหมคะ	 (ครับ)	 เชิญน่ังรอสักครู่นะคะ	 (ครับ)	 ดิฉัน	 (ผม)	 จะน�าเรียนให้ท่านทราบว่าคุณ...มาถึงแล้ว	

เป็นต้น

	 	 ๖.		 การเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงก�าหนดนัด	 หากผู้บังคับบัญชาอยู่เพียงล�าพัง	 อาจเรียนโดยตรง

ด้วยวาจา	แต่หากท่านก�าลังมีแขกหรือก�าลังประชุมให้หาวิธีเขียนโน้ตสั้นๆ	น�าเรียน	หรืออาจแนบนามบัตรของผู้เข้า

พบไปด้วยก็ได้

	 	 ๗.		 กรณีที่ผู้นัดหมายไว้หรือผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าพบ	 ใช้เวลาเกินที่นัดหมายหรือเวลาท่ีสมควรมาก

และผู้บังคับบัญชามีภารกิจที่จะต้องท�าอย่างอื่นต่อ	เช่น	มีแขกคนต่อไป	หรือมีประชุม	ควรโทรศัพท์หรือเขียนบันทึก

สั้นเรียนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

	 	 ๘.		 ผู้ท�าหน้าที่เลขานุการจะต้องสามารถจดจ�าชื่อและจ�าบุคคลได้อย่างแม่นย�า	 อันจะเป็นประโยชน์

ส�าหรับการต้อนรับที่เหมาะสมยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป

	 	 วิธีปฏิบัติในก�รให้ข้อมูลต่�งๆ

	 	 ผู้ท�าหน้าที่เลขานุการจะต้องเป็นผู้ที่ควรจดจ�าหรือรอบรู้เรื่องราวต่างๆ	ได้หมดทุกอย่าง	ซึง่เป็นการรอบรู้

ในลกัษณะกว้างๆ	ไม่ได้เจาะลกึได้	ยิง่จะเป็นประโยชน์ต่อการท�างาน	ดงันัน้	เพือ่ให้การปฏบิตังิานเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ	

รวดเร็ว	และถูกต้อง	มีข้อปฏิบัติดังนี้

	 	 ๑.		 จะต้องเป็นผู้ที่ใฝ่รู้	 และขวนขวายหาอุปกรณ์	 หรือหนังสืออ้างอิงต่างๆ	 มาประกอบในการท�างาน

อยู่เสมอ	หนังสือที่ควรมีอยู่ประจ�า	 เช่น	พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน	พจนานุกรมอังกฤษไทย	สมุดรายนาม

ผู้ใช้โทรศัพท์	นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย	ระเบียบงานสารบรรณ	แผนที่ประเทศไทย	แผนที่โลก	 เป็นต้น	ส่วน

หนังสืออื่นๆ	ที่จ�าเป็นเกี่ยวกับการท�างาน	เช่น	การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์	การใช้ค�าราชาศัพท์	หนังสือพิมพ์

รายวัน	รายสัปดาห์	เป็นต้น

	 	 ๒.		 การให้ข้อมลูแก่ผูบั้งคับบัญชา	ควรเป็นข้อมลูทีถ่กูต้องและชดัเจนแน่นอน	ในกรณทีีไ่ม่สามารถให้ค�า

ตอบได้ในทนัที	เนือ่งจากไม่มรีายละเอยีดหรอืไม่แน่ใจว่าจะถกูต้อง	ผูท้�าหน้าทีเ่ลขานกุารไม่ควรจะให้ค�าตอบ	ควรเรยีน

ให้ผูบ้งัคับบญัชาทราบตามความจรงิว่า	ไม่ทราบเรือ่งนีห้รอืยงัไม่แน่ใจในเรือ่งนีแ้ต่จะรบีหาข้อมูลน�ามาเรยีนให้ทราบโดย

เรว็	ต้องจ�าไว้ว่าการให้ข้อมูลผดิๆ	แก่ผูบ้งัคบับญัชาเพ่ือรักษาหน้าตนเองว่าเป็นผู้รู้ทกุเร่ืองนัน้	จะท�าให้ผู้บงัคบับัญชา

เสียหน้า	เมื่อท่านน�าข้อมูลที่ได้จากเราไปบอกกล่าวกับคนอื่น	หรือใช้ในการตัดสินใจ	ผลที่จะเกิดตามมาภายหลังจะ

เป็นเรื่องที่เสียหายยิ่งต่อการท�าหน้าที่ของเลขานุการ
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 	 ๓.	การจัดเก็บเอกสารที่เป็นระบบ	จะท�าให้การให้ข้อมูล	หรือการค้นหาเป็นไปด้วยความรวดเร็วและทัน

ต่อความต้องการของผู้บังคับบัญชา

	 	 วิธีปฏิบัติในก�รจัดเก็บเอกส�ร

	 	 การจดัเกบ็เอกสารเป็นหน้าทีท่ีส่�าคญัประการหนึง่ของผู้ท�าหน้าท่ีเลขานกุาร	เพราะเป็นผู้ท่ีผู้บงัคบับญัชา

ไว้วางใจในการเกบ็เอกสารต่างๆ	ทัง้ทีส่�าคญัและไม่ส�าคญั	เลขานกุารควรมรีะบบการจดัเกบ็เอกสารทีด่เีพือ่สะดวกใน

การค้นหา	และง่ายต่อการจัดเก็บ	ดังนั้น	ควรมีวิธีแยกประเภทของเอกสารและจัดเก็บเป็นประเภทของเอกสาร	ดังนี้

	 	 ๑.		 เอกสารที่ยังอยู่ระหว่างการปฏิบัติงาน

	 	 ๒.		 เอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว	สามารถแยกเป็น

	 	 	 	 -	 เอกสารท่ีไม่จ�าเป็น	 หมายถึง	 เอกสารที่มีคุณค่าในระยะเวลาสั้นๆ	 เช่น	 ร่างเอกสารที่เขียนด้วย

ปากกาหรือดินสอ	ประกาศต่างๆ	จดหมายเชิญประชุม	เป็นต้น	จัดเป็นเอกสารประเภทไม่ควรเก็บไว้

	 	 	 	 -	 เอกสารที่มีประโยชน์	 หมายถึง	 เอกสารที่มีประโยชน์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานภายในระยะเวลา	

๔-๕	สัปดาห์	หลังจากพ้นระยะเวลานั้นพอสมควรแล้ว	จัดเป็นเอกสารที่ไม่ควรเก็บไว้

	 	 	 	 -	 เอกสารส�าคัญ	 หมายถึง	 เอกสารที่มีคุณค่าหรือความส�าคัญต่อองค์กรหรือผู้บังคับบัญชา	 หาก

สูญหายจะเป็นผลเสียร้ายแรงต่อองค์กรหรือผู้บังคับบัญชา	 เช่น	 เอกสารทางด้านกฎหมาย	หนังสือสัญญาต่างๆ	จัด

เป็นเอกสารที่ควรเก็บไว้ตลอด

	 	 ๓.	เอกสารท่ีควรท�าลาย	หมายถึง	เอกสารทีไ่ม่มคีวามจ�าเป็นต้องใช้	และไม่มีกฎหมายบังคบัให้ต้องเกบ็ไว้

	 	 ทั้งนี้	 เมื่อแยกประเภทเอกสารแล้ว	 ในการจัดเก็บเอกสารให้ถือปฏิบัติตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณให้ถูกต้องอย่างเป็นระบบ	 เพื่อง่ายต่อการจัดเก็บและสะดวกในการค้นหา	 อีกทั้งยังเพื่อความ

เป็นระเบียบเรียบร้อยด้วย

เทคนิคการประสานงาน
	 การประสานงาน	คอื	การจดัระเบยีบวธิกีารท�างานเพือ่ให้งานและเจ้าหน้าทีฝ่่ายต่างๆ	ร่วมมอืปฏบิตังิานเป็น

แนวทางเดียวกัน	ไม่ท�าให้งานซ�้าซ้อน	หรือเหลื่อมล�้ากัน	เพื่อให้การท�างานเป็นไปอย่างราบรื่น	และมีประสิทธิภาพ

	 ก่อนการประสานงาน	เราควรทราบความต้องการให้แน่ชัดว่า	เราจะประสานให้เกิดผลลัพธ์ที่เราต้องการได้

อย่างไร	เช่น	เพื่อแจ้งให้ทราบ	เพื่อขอความยินยอมหรือให้ความเห็นชอบ	เพื่อขอความช่วยเหลือ	เพื่อขจัดข้อขัดแย้ง

ที่อาจจะเกิดขึ้น	 เพื่อรักษาสัมพันธภาพต่อกัน	 ซ่ึงรูปแบบในการประสานงาน	 คือ	 แบบทางการและไม่เป็นทางการ	

ดังนี้

  ๑.			 ก�รใช้เครื่องมือสื่อส�ร	เช่น	โทรศัพท์	โทรสาร	อีเมล์

	 	 	 ๑.๑		 โทรศัพท์	เป็นเครื่องมือสื่อสารที่รวดเร็ว	ประหยัดเวลา

	 	 	 ๑.๒		 ก่อนเริม่ประสาน	คดิก่อนว่า	เราต้องการอะไร	เมือ่ไหร่	ทีไ่หน	อย่างไร	ควรติดต่อใคร	หน่วยงานใด

	 	 	 ๑.๓		 ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไว้เป็นส่วนตัวและส่วนกลาง
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งานเลขานุการ ๒
หน่วยที่

	 	 	 ๑.๔		 เมือ่ตดิต่อกบัผูใ้ด	ควรจดชือ่และเบอร์โทรศพัท์ของผู้นัน้ไว้ใช้ติดต่อในโอกาสต่อไป	บางครัง้	ควร

ท�าเป็นบัญชีไว้ในปกแฟ้มเรื่องนั้นๆ

	 	 	 ๑.๕		 ควรประสานกับผู้ที่อยู่ในระดับเดียวกันหรือต�่ากว่าก่อน

	 	 	 ๑.๖		 ใช้ค�าพูดสุภาพ	ให้เกียรติคู่สนทนา	แม้รู้ว่าเขามีต�าแหน่งต�่ากว่า	ไม่พูดยกตนข่มท่าน

	 	 	 ๑.๗		 อาจหาข้อมูลก่อนว่า	ผู้ที่เราจะติดต่อประสานงาน	เป็นผู้ใด	ต�าแหน่งหน้าที่ใด	อายุเท่าใด	เมื่อ

สนทนากันอาจเรียก	พี่	น้อง	ท่าน	จะท�าให้เขารู้สึกดี

	 	 	 ๑.๘		 การอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ	มักเป็นที่พอใจของผู้อื่น

	 	 	 ๑.๙		 ในการประสานครั้งที่	๒	หลังจากรู้จักกันแล้ว	อาจทักทายหรือซักถามด้วยความห่วงใย	จริงใจ

เกี่ยวกับเรื่องสุขภาพ	การงาน	ฯลฯ	ก่อนประสานเรื่องงาน

	 	 	 ๑.๑๐		กล่าวค�าขอบคุณทุกครั้ง	ก่อนจบการสนทนา

	 	 	 ๑.๑๑		เมื่อรับปากเรื่องใดไว้	ต้องรีบท�า	เช่น	จะรีบส่งโทรสารไปให้	จะรีบท�าหนังสือไป

	 ๒.			 ก�รประส�นด้วยหนังสือ

	 	 	 ๒.๑		 ใช้ในกรณีที่เป็นงานประจ�าที่ทั้งสองหน่วยงานทราบระเบียบปฏิบัติอยู่แล้ว

	 	 	 ๒.๒		 หากเป็นเรื่องใหม่	ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อนเสมอ

	 	 	 ๒.๓		 ตัวอย่างเรื่องที่อาจต้องมีหนังสือไป	 หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว	 เช่น	 ขอทราบข้อมูล	 ขอ

หารือ	ขอทราบความต้องการ	ขอรับการสนับสนุน	ขอความอนุเคราะห์	ฯลฯ

	 	 	 ๒.๔		 การร่างหนังสือ	ควรให้ถูกหลักการ	ถูกต้อง	ถูกใจ	(ผู้รับ)

	 	 	 ๒.๕		 การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน	หรือขอความอนุเคราะห์	ควรประกอบด้วย

	 	 	 	 	 -		 เหตุที่มีหนังสือมา

	 	 	 	 	 -	 ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์

	 	 	 	 	 -	 เรื่องราวที่ต้องการขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์

	 	 	 	 	 -		 ตั้งความหวังที่จะได้รับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์

	 	 	 	 	 -		 ขอบคุณ

	 	 ๒.๖			 การร่างหนังสือขอความร่วมมือ	ควรประกอบด้วย

	 	 	 	 	 -		 เหตุที่มีหนังสือมา

	 	 	 	 	 -	 	ความจ�าเป็นและเรื่องที่จะขอความร่วมมือ

	 	 	 	 	 -		 เรื่องราวที่ต้องการขอความร่วมมือ

	 	 	 	 	 -		 ตั้งความหวังที่จะได้รับความร่วมมือ

	 	 	 	 	 -	 ขอบคุณ

	 	 	 ๒.๗		 เมื่อได้รับการสนับสนุน	การอนุเคราะห์แล้ว	ควรมีหนังสือไปขอบคุณหน่วยงานนั้นๆ	เสมอ	เพื่อ

สานความสัมพันธ์ไว้ส�าหรับโอกาสต่อไป
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 ๓.			 ก�รพบปะด้วยตนเอง

	 	 	 เป็นการประสานงานที่ดีที่สุด	เพราะได้พบหน้าได้เห็นบุคลิกลักษณะ	สีหน้าท่าทางของผู้ติดต่อทั้งสอง

ฝ่าย	มเีวลาในการซกัถามท�าความเข้าใจกนัได้อย่างพอเพียง	เพราะทัง้สองฝ่ายต้องวางมอืจากงานอืน่ๆ	ทัง้หมด	ซึง่ใน

การพบปะด้วยตนเองเราควรเตรียมหัวข้อหารือไปให้พร้อม	และจดบันทึกไว้	หากอีกฝ่ายไม่ได้บันทึก	เราอาจบันทึก

สัน้ๆ	ใส่กระดาษโน้ตไว้ให้เขา	หรอืเตรยีมพมิพ์รายการไปล่วงหน้า	เพือ่ให้เขามบีนัทกึช่วยจ�า	และใช้สัง่การแก่บคุลากร

ในหน่วยงานของเขาได้

	 	 	 ข้อเสียของการพบปะด้วยตนเอง	 คือ	 ใช้เวลามาก	 จึงมักใช้การพบปะในกรณีที่เป็นเร่ืองนโยบาย	 เป็น

เรือ่งส�าคญั	หรอืมรีายละเอียดมาก	หรอืต้องการให้เกียรติให้ความส�าคญัแก่อกีฝ่ายหน่ึง	หรือต้องการสร้างความรู้สึกที่

ดีแก่อีกฝ่ายหนึ่ง	ให้เขารู้สึกว่าเราให้ความส�าคัญแก่เขาด้วยการมาพบด้วยตนเอง

เทคนิคการประสานงานแบบมืออาชีพ

	 ๑.			 ศึกษาข้อมูลให้ถ่องแท้	 ท้ังในเรื่องงาน	 และโดยเฉพาะคนที่เราจะประสานงานด้วย	 ว่าเป็นคนอย่างไร	

มีบุคลิกภาพอย่างไร	 ชอบวิธีการแบบไหน	 เพ่ือจะได้เตรียมวิธีเจรจา	 หว่านล้อม	 หรือซื้อใจให้ถูกต้อง	 เพราะถ้า

วัตถุประสงค์ชัดเจน	แต่เข้าผิดวิธีก็อาจท�าให้หนทางที่จะเดินไปไม่สะดวกนัก

	 ๒.			 วตัถปุระสงค์ชดัเจน	จะได้ไม่เกดิภาวการณ์ท�างานซ�า้ซ้อน	และมเีป้าหมายชดัเจนในระยะเวลาการด�าเนนิ

งาน	รวมทั้งก�าหนดเวลาแล้วเสร็จให้ชัดเจน

	 ๓.			 น�ามาประยุกต์ใช้	 หาสไตล์การประสานงานของตัวเอง	 พร้อมท้ังดูแลเร่ืองของความสัมพันธ	์ 

ไม่ว่าจะเป็นในฐานะผู้บังคับบัญชา	ผู้ใต้บังคับบัญชา	หรือผู้ร่วมงาน	เพราะถ้าตัวเราท�าตัวไม่ดี	ความน่าเชื่อถือในตัว

เราก็จะไม่ดีพอที่คนอื่นจะเชื่อมั่นและปฏิบัติงานตามแผนงานที่วางไว้

	 ๔.			 ประเมินผลแบบไม่โน้มเอียง	 เมื่อเห็นว่าผลลัพธ์ปลายทางของเรื่องที่ด�าเนินการอยู่จะประสบปัญหา	 

ก็ควรปรึกษาผู้รู้	หรือหาแนวทางแก้ไข	ก็ไม่ควรดันทุรังท�าต่อไป

	 ๕.			 สร้างความประทบัใจ	ความประทบัใจตัง้แต่ครัง้แรกทีต่ดิต่องานกนัเป็นสิง่ส�าคญัทีส่ดุ	จงึควรเลอืกใช้ค�า

พูด	อากัปกิริยา	สีหน้า	เพื่อการสื่อสารที่ดีและมีเสน่ห์	ใช้น�้าเสียงที่สุภาพ	และแต่งกายให้เหมาะสมกับกาลเทศะ

เลขานุการที่ดีในทัศนะของผู้บริหาร
	 ๑.			 เชีย่วชาญงานหลกั	รูจ้กัหน้าท่ีความรบัผดิชอบ	มคีวามสามารถงานพืน้ฐานทัว่ไปทีจ่�าเป็นส�าหรบัเลขานกุาร	

เช่น	พิมพ์ดีด	การจดบันทึก	การร่างเอกสาร	เทคนิคการใช้โทรศัพท์	ทักษะคอมพิวเตอร์	ฯลฯ

	 ๒.			 รู้จักกลั่นกรอง	ต้องสามารถกลั่นกรองผู้มาติดต่อเรื่องต่างๆ	ให้ผู้บริหารตัดสินใจได้

	 ๓.			 ตอบสนองฉับไว	เวลาสั่งงานใดๆ	แล้วเลขานุการสามารถด�าเนินการได้ทันที

	 ๔.			 รู ้ใจผู ้บริหารเสมอ	 เป็นเลขานุการต้องรู ้ใจผู ้บริหาร	 เพราะจะได้ท�างานให้ถูกใจ	 เช่น	 ผู ้บริหาร 

ที่เป็นคนเจ้าระเบียบ	จู้จี้	ก็ต้องท�างานให้เรียบร้อย	พิมพ์งานก็ต้องให้เรียบร้อย	สะอาด	และถูกต้อง	ฯลฯ
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	 ๕.			 เสนองานเป็นล�าดับ	เลขานุการที่ดี	ควรจะสามารถจัดล�าดับความส�าคัญของงานให้ผู้บริหารได้	เพื่อให้

งานทันก�าหนด

	 ๖.			 มคีวามรบัผดิชอบ	เมือ่ผูบ้รหิารให้งานไปแล้ว	ไม่ว่าจะเป็นงานของตวัเองหรอืไม่	ต้องมคีวามรบัผดิชอบ

ท�างานนั้นให้เรียบร้อย	หรือพยายามติดตามงานให้ได้ตามก�าหนด

	 ๖.			 รอบคอบสอบทาน	งานทีจ่ะผ่านเข้าไปยงัโต๊ะผูบ้รหิาร	หรอืจะปล่อยออกไปจะต้องมกีารพจิารณาตรวจ

สอบให้ถูกต้องก่อนเสมอ

	 ๗.			 ปฏิภาณไหวพรบิดี	เลขานกุารนัน้ฉลาดอย่างเดียวไม่พอ	ต้องเฉลยีวด้วย	คอื	สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ

หน้าได้

	 ๘.			 มีความซื่อสัตย์เป็นที่ไว้วางใจได้ในทุกเรื่อง	โดยเฉพาะด้านการเงิน

	 ๙.			 การรกัษาความลบั	ต้องไม่น�าเอาความลับไปเปิดเผย	ไม่ว่าจะเป็นเรือ่งส่วนตัว	หรือเร่ืองงานขององค์กร

	 ๑๐.		พัฒนาตนเอง	ผู้บริหารส่วนใหญ่ชอบเลขานุการที่มีการปรับปรุงงานให้ดีขึ้นเสมอ	ตลอดจนคอยพัฒนา

ตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ

	 ๑๑.		ไม่เกรงงานหนัก	 บางครั้งบางโอกาสอาจมีงานหนัก	 ซ่ึงบางทีอาจจะล้นมือท�าแทบไม่ทันก็อาจจะต้อง

ท�างานนอกเวลา	เลขานุการที่ดีต้องสู้งาน	ไม่ท้อถอย	มุ่งผลส�าเร็จของงานมากกว่าค่าตอบแทนการท�างานนอกเวลา

	 ๑๒.		รักงานเลขานุการ	คนเราท�าอะไรได้ดีก็ต่อเมื่อเรามีความเต็มใจ	ภูมิใจ	และรักในสิ่งที่ตัวเองท�าอยู่

สรุป

	 ผู้ท�าหน้าท่ีเลขานุการ	 มีหน้าที่รับผิดชอบในการอ�านวยความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาท้ังด้านการบริหาร

องค์กร	 งานธุรการ	 งานติดต่อประสานงาน	 และงานบริการ	 จึงนับว่ามีส่วนส�าคัญในการสนับสนุนให้การท�าหน้าที่

ของผู้บังคับบัญชาด�าเนินการไปได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ	ซึ่งมีเคล็ดลับที่ส�าคัญ	คือ	การสนองได้ตามความ

ประสงค์โดยไม่ขดัต่อกฎหมาย	ศลีธรรม	ประเพณอีนัดี	ต้องรักษาความลับ	ซ่ือสัตย์	และมจิีตบริการสูง	มมีนษุยสมัพนัธ์

ในการประสานงานกับคนอื่น	สร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่ผู้บังคับบัญชา	ซึ่งจะส่งผลให้หน่วยงานเป็นที่ยอมรับจากหน่วย

งานทั้งภายในและภายนอก
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หน่วยที่	๓		 	 		 	

ก�รบริห�รง�นบุคคล

วัตถุประสงค์

	 ๑.	เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

	 ๒.	เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนาสามารถปฏิบัติงานการบริหารงานบุคคลได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ

ขอบข่�ยเนื้อห�

	 ๑.	ความหมายของการบริหารงานบุคคล

	 ๒.	การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

	 ๓.	การขอมีบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

	 ๔.	การลาของข้าราชการ	ลูกจ้างประจ�า	และพนักงานราชการ

	 ๕.	การลาศึกษาต่อภายในประเทศ

	 ๖.	การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 ๗.	การประเมินผลการปฏิบัติงาน

	 ๘.	การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
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ก�รบริห�รง�นบุคคล
ความหมาย
 ก�รบริห�รง�นบุคคล	 หมายถึง	 การบริหารทรัพยากรเพื่อใช้คนให้เหมาะสมกับงาน	 โดยมีเป้าหมายของ

การบริหารงานบุคคล	 คือ	 การได้มาซึ่งคนท่ีมีความรู้ความสามารถเหมาะสมตามความต้องการของหน่วยงาน	 โดย

ยึดหลักการส�าคัญ	๑๒	ประการ	คือ	หลักความเสมอภาค	หลักความสามารถ	หลักความมั่นคง	หลักความเป็นการ

กลางทางการเมือง	 หลักการพัฒนา	 หลักความเหมาะสม	 หลักความยุติธรรม	 หลักสวัสดิการ	 หลักเสริมสร้าง	 หลัก

มนุษยสัมพันธ์	หลักประสิทธิภาพ	หลักการศึกษาวิจัย	

 กระบวนก�รบริห�รง�นบุคคล	 ประกอบด้วย	 การก�าหนดนโยบาย	 การวางแผนก�าลังคน	 การสรรหา	 

การคดัเลอืก	การบรรจุแต่งตัง้	การปฐมนเิทศ	การมอบหมายงาน	การพฒันา	การประเมนิ	สวสัดิการ	และวนิยั

ความส�าคัญและความจ�าเป็นของการบริหารงานบุคคล

	 การจดัการศึกษาให้มีคณุภาพ	บุคลากรนับว่ามีความส�าคัญเป็นอยา่งยิ่ง	การจะใหก้ารจดัการศกึษาในสถาน

ศึกษาประสบผลส�าเรจ็ตามเป้าหมายต้องอาศยัทรพัยากรทีจ่�าเป็น	๔	อย่าง	คอื	คน	เงนิ	วสัด	ุและการจดัการ	ซ่ึงการใช้

ทรัพยากรทั้ง	๔	ให้เกิดประโยชน์ต้องค�านึงถึงหลักการส�าคัญ	๓	ประการ	คือ	หลักความเสมอภาค	หลักประสิทธิภาพ	

และหลกัประสทิธผิล	หน่วยงานทางการศกึษาและสถานศกึษามบีทบาทส�าคัญในการพฒันาและให้ความรูแ้ก่สมาชิก

ในสังคม	ในองค์การมขีอบข่ายและปัจจยัหลายอย่างทีต้่องด�าเนนิงาน	ซึง่ทกุภารกจิมคีวามส�าคญัและจ�าเป็นทีจ่ะช่วย

ส่งเสริมสนับสนุนกัน	ปัจจัยและทรัพยากรต่างๆ	มีความส�าคัญ	คนจึงนับว่ามีความส�าคัญ	เพราะคนเป็นผู้ใช้ปัจจัยใน

การบริหารอื่นๆ	ดังนั้น	การจัดการศึกษาจะมีประสิทธิภาพ	มีประสิทธิผลเพียงใดย่อมขึ้นอยู่กับคนในองค์การ

ขอบเขตของงาน

	 ๑.	การด�าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา	การสอบคัดเลือก	การบรรจุ	การให้พ้นจากต�าแหน่ง	การประเมินผล

การปฏิบัติงาน	และการจัดท�าสัญญาจ้าง	ของพนักงานราชการ

	 ๒.	 การด�าเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจ�าตัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	 ลูกจ้าง

ประจ�า	และพนักงานราชการ

	 ๓.		 การด�าเนินงานเกี่ยวกับการลาของข้าราชการ	ลูกจ้างประจ�า	และพนักงานราชการ

	 ๔.		 การด�าเนินงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อภายในประเทศของข้าราชการ

	 ๕.		 การด�าเนนิงานเกีย่วกบัการเลือ่นระดับ/วทิยฐานะ	การปรับปรุงต�าแหน่งของข้าราชการครูและบคุลากร

ทางการศึกษา	และลูกจ้างประจ�า

	 ๖.		 การด�าเนินงานเกีย่วกบัประเมินผลการปฏบิตังิานประจ�าปี	ของข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา	

ลกูจ้างประจ�า	และพนกังานราชการ	เพือ่ประกอบการพจิารณาความดีความชอบ	หรอืการพจิารณาเลือ่นค่าตอบแทน

	 ๗.		 การด�าเนนิงานเกีย่วกบัการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา	ให้

แก่ข้าราชการ	ลูกจ้างประจ�า	และพนักงานราชการ
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การสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 ๑.		 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๔๗

	 ๒.		 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร

พนักงานราชการ	และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๒

ประเภทของพนักง�นร�ชก�ร	จ�าแนกเป็น	๒	ประเภท	ดังนี้

	 ๑.		 พนักง�นร�ชก�รทั่วไป	ได้แก่	พนักงานราชการซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเป็นงานประจ�าทั่วไปของส่วน

ราชการในด้านงานบรกิาร	งานเทคนคิ	งานบรหิารท่ัวไป	งานวชิาชพีเฉพาะ	หรืองานเชีย่วชาญเฉพาะพนกังานราชการ

ทั่วไปจ�าแนกออกเป็น	๕	กลุ่มงาน	ได้แก่

	 	 ๑.๑		 กลุ่มงานบริการ	

	 	 ๑.๒		 กลุ่มงานเทคนิค	และกลุ่มงานเทคนิคพิเศษ	

	 	 ๑.๓		 กลุ่มงานบริหารทั่วไป	

	 	 ๑.๔		 กลุ่มงานวิชาชีพเฉพาะ	

	 	 ๑.๕		 กลุ่มงานเชี่ยวชาญเฉพาะ

	 ๒.		 พนักง�นร�ชก�รพิเศษ	 ได้แก่	 พนักงานราชการซ่ึงปฏิบัติงานในลักษณะที่ต้องใช้ความรู้หรือความ

เชีย่วชาญสงูมากเป็นพเิศษเพือ่ปฏบิตังิานในเรือ่งทีม่คีวามส�าคญัและจ�าเป็นเฉพาะเร่ืองของส่วนราชการ	หรือมคีวาม

จ�าเป็นต้องใช้บุคคลในลักษณะดังกล่าว

ก�รสรรห�และเลือกสรรพนักง�นร�ชก�ร

	 ก�รสรรห�	หมายถึง	การเสาะแสวงหาบุคคลที่มีความรู้	สามารถและคุณสมบัติอื่นๆ	ที่จ�าเป็นต่อการปฏิบัติ

งานในต�าแหน่งที่ส่วนราชการก�าหนดจ�านวนหนึ่ง	เพื่อที่จะท�าการเลือกสรร

 ก�รเลือกสรร	หมายถึง	การพิจารณาบุคคลที่ส่วนราชการได้ท�าการสรรหามาทั้งหมด	และท�าการคัดเลือก

บุคคลที่เหมาะสมกับต�าแหน่งงานและส่วนราชการมากที่สุดไว้

กระบวนก�รสรรห�และเลือกสรรบุคคล	ประกอบด้วย	๕	ขั้นตอน	ดังนี้

	 ๑.		 วางแผนการสรรหาและเลือกสรร

	 ๒.		 ก�าหนดคุณลักษณะของบุคคลที่ต้องการ

	 ๓.		 การสรรหา

	 ๔.		 การเลือกสรร

	 ๕.	 การติดตามและประเมินผล
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หลักเกณฑ์และวิธีก�รสรรห�และเลือกสรรพนักง�นร�ชก�ร

	 ๑.		 ประกาศรับสมัครเป็นการทั่วไป	ไม่น้อยกว่า	๕	วันท�าการก่อนรับสมัคร

	 ๒.		 รับสมัครไม่น้อยกว่า	๕	วันท�าการ

	 ๓.		 ก�าหนดค่าธรรมเนียมในการสอบได้

	 ๔.		 ก�าหนดหลกัเกณฑ์การเลอืกสรร	ภายใต้หลักความรู้ความสามารถ	ทักษะ	และสมรรถนะท่ีจ�าเป็นส�าหรบั

การปฏิบัติงาน

	 ๕.		 ก�าหนดเกณฑ์การตัดสินได้ตามความเหมาะสม

	 ๖.		 อายุบัญชีผู้สอบแข่งขันได้	ไม่เกิน	๒	ปี

ขั้นตอนก�รสรรห�พนักง�นร�ชก�รทั่วไป

	 ๑.	ก�รเตรียมก�รก่อนรับสมัคร

	 	 ๑.๑		 วางแผนด�าเนนิการสรรหาและเลือกสรร

	 	 ๑.๒		 ก�าหนดรายละเอียดต่างๆ	เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร	เริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์งาน	เพื่อให้

ทราบถึงลักษณะงานที่จะปฏิบัติและคุณสมบัติของบุคคลที่จะเข้าสู่ต�าแหน่ง

	 	 ๑.๓		 จัดท�าประกาศรับสมัคร	โดยระบุรายละเอียดในประกาศรับสมัคร	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)		 กลุ่มงานตามลักษณะงาน

	 	 	 	 (๒)		 ชือ่ต�าแหน่ง	สามารถก�าหนดชือ่ต�าแหน่งได้ตามความเหมาะสม	โดยพจิารณาให้สอดคล้อง

กับหน้าที่ความรับผิดชอบ	เช่น	พนักงานบริการ	พนักงานการเงิน	นักคอมพิวเตอร์	เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม	เป็นต้น

	 	 	 	 (๓)		 ลักษณะงานที่จะปฏิบัติและหน้าที่ความรับผิดชอบของต�าแหน่ง

	 	 	 	 (๔)		 ระยะเวลาการจ้าง	ตามความจ�าเป็นหรือตามภารกจิของส่วนราชการ	แต่ไม่เกนิ	๔	ปี	ตาม

ระยะเวลาของกรอบอัตราก�าลังพนักงานราชการ

	 	 	 	 (๕)		 ค่าตอบแทนที่จะได้รับตามหลักเกณฑ์ที่ก�าหนดในประกาศ	คพร.	เรื่องค่าตอบแทนและ

สิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ

	 	 	 	 (๖)		 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร	ก�าหนดคุณสมบัติทั่วไปตามที่ก�าหนดใน	ข้อ	๘	ของระเบยีบ

ส�านักนายกรฐัมนตรว่ีาด้วยพนกังานราชการ	พ.ศ.	๒๕๔๗	ยกเว้น	 ข้อ	๘	 (๘)	 ส่วนคณุสมบตัเิฉพาะส�าหรับต�าแหน่งให้

พิจารณาก�าหนดวุฒิการศึกษาที่มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ

	 	 	 	 (๗)		 หลกัเกณฑ์การเลอืกสรร	ให้ก�าหนดความรู้ความสามารถหรือทักษะและสมรรถนะทีจ่�าเป็น

ต้องใช้ส�าหรับการปฏิบัติงานในต�าแหน่ง	และวิธีการประเมินในเรื่องต่างๆ	ที่ก�าหนด

	 	 	 	 (๘)		 เกณฑ์การตดัสนิและเง่ือนไขการจ้างอืน่ๆ	ให้พิจารณาตามความเหมาะสมกบัหลกัเกณฑ์

การเลือกสรรที่ก�าหนด
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	 	 	 	 (๙)		 ค่าธรรมเนียมในการสอบ	 ส่วนราชการสามารถก�าหนดค่าธรรมเนียมในการสอบได้ตาม

ความเหมาะสม	และความจ�าเป็นในการด�าเนินการสรรหาและเลือกสรร

	 	 	 	 (๑๐)		 หลักฐานต่างๆ	ที่ต้องใช้ในการรับสมัครตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร

	 	 ๑.๔		 แพร่ข่าวการรับสมัคร	 โดยประชาสัมพันธ์การประกาศรับสมัครเป็นการทั่วไป	 มีระยะเวลาไม่

น้อยกว่า	๕	วันท�าการ	ทั้งนี้	 ควรเลือกใช้สื่อที่เหมาะสมซึ่งเป็นสื่อหรือช่องทางที่จะเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายซึ่งเป็นผู้ที่มี

คุณสมบัติตามที่ส่วนราชการต้องการด้วย

	 	 ๑.๕		 เตรียมเอกสารการรับสมัครต่างๆ	 เช่น	 ใบสมัคร	 บัตรประจ�าตัวผู ้สมัคร	 แบบค�าร้อง 

ขอสมัคร	แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์	เป็นต้น

	 ๒.		 ก�รรับสมัคร

	 	 ส่วนราชการก�าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม	แต่ต้องไม่น้อยกว่า	๕	วันท�าการ

	 	 ส่วนราชการจัดเตรียมการรับสมัคร	ซึ่งอาจเป็นการรับสมัครด้วยตนเอง	รับสมัครทางไปรษณีย์	หรือรับ

สมคัรผ่านระบบอินเทอร์เนต็	โดยถ้าเป็นการรบัสมคัรด้วยตนเองจะต้องจดัเตรยีมสถานทีท่ีร่บัสมคัรและเจ้าหน้าทีร่บั

สมัครที่มีความเหมาะสมและเพียงพอกับจ�านวนผู้ที่คาดว่าจะมาสมัคร

	 ๓.		 ก�รตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร

	 	 ในกรณีการรับสมัครด้วยตนเอง	ณ	สถานที่ที่ส่วนราชการก�าหนด	ส่วนราชการนั้นต้องตรวจสอบหลัก

ฐานต่างๆ	ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร	เช่น	ใบสมัคร	ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน	ปริญญาบัตร	เป็นต้น

	 ๔.		 ก�รประก�ศร�ยชื่อผู้มีสิทธิเข้�รับก�รประเมิน

	 	 หลงัจากตรวจสอบคณุสมบัติผูส้มัครครบถ้วนแล้ว	ส่วนราชการจดัท�าประกาศรายชือ่ผูม้สีทิธเิข้ารับการ

ประเมินความรู้ความสามารถ	ทักษะ	และสมรรถนะ	พร้อมประกาศก�าหนดวัน	เวลา	และสถานที่สอบ	และระเบียบ

เกี่ยวกับการประเมินความรู้ความสามารถ	ทักษะ	และสมรรถนะดังกล่าว

	 ๕.		 ก�รเตรียมก�รก่อนวันประเมิน

	 	 เมื่อครบก�าหนดระยะเวลาการรับสมัครและส่วนราชการทราบจ�านวนผู้สมัครแล้ว	ฝ่ายเลขานุการคณะ

กรรมการด�าเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องเอกสาร	บุคคล	หรือสถานที่	ให้พร้อมก่อนที่จะมีการ

ประเมินความรู้ความสามารถ	ทักษะ	และสมรรถนะ	ซึ่งการประเมินในแต่ละเรื่องมีวิธีการประเมินได้หลากหลายวิธี	

แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน	คือ	การสอบข้อเขียน	การทดสอบตัวอย่างงาน	และการสอบสัมภาษณ์	ซึ่งวิธี

การต่างๆ	ดังกล่าวนี้	ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการด�าเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ	ดังนี้

	 	 กรณีก�รสอบข้อเขียน	หรือ	ก�รทดสอบตัวอย่�งง�น

	 	 ๑.		จัดหาสถานที่สอบที่เหมาะสมกับจ�านวนผู้สมัครสอบ

	 	 ๒.		จัดท�าประกาศก�าหนดวัน	เวลา	และสถานที่สอบ	และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ

	 	 ๓.		จัดท�าค�าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท�าแบบทดสอบ	 และกระดาษค�าตอบ	 หรือสมุดเขียนตอบ	 

ส�าหรบัการสอบข้อเขยีน	และอุปกรณ์ต่างๆ	ทีจ่ะต้องใช้ในการทดสอบตัวอย่างงาน	ค�าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการออกข้อสอบ
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และเจ้าหน้าทีป่ฏบิตังิานในวนัสอบ	รวมทัง้	ค�าสัง่แต่งตัง้เจ้าหน้าทีก่รอกและรวมคะแนน	ซึง่ต้องก�าหนดให้มเีจ้าหน้าท่ี	

๒	ชุด	เพื่อตรวจทานผลคะแนนสอบให้มีความถูกต้อง

	 	 ๔.		จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ

	 	 ๕.		จดัให้มกีารประชมุชีแ้จงกรรมการและเจ้าหน้าทีป่ฏบิติังานในวนัสอบก่อนการด�าเนนิการสอบ	เพือ่

ให้ทราบและตระหนกัถงึความส�าคญั	แนวทางในการปฏบิตังิาน	ทัง้ทีเ่ป็นความลบัและไม่เป็นความลบั	และมาตรการ

รักษาความปลอดภัย

	 	 กรณีก�รสอบสัมภ�ษณ์

	 	 ๑.		จัดหาสถานที่	ได้แก่	ห้องรอสอบสัมภาษณ์	และห้องสอบสัมภาษณ์

	 	 ๒.		จัดท�าประกาศก�าหนดวัน	เวลา	และสถานที่สอบ	และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ

	 	 ๓.	 จัดท�าค�าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน	 รวมทั้ง	 ค�าสั่งแต่งตั้งเจ้า

หน้าทีก่รอกและรวมคะแนน	ซึง่ต้องก�าหนดให้มเีจ้าหนา้ที่	๒	ชดุเช่นกนั	แตก่รณีทีม่ทีั้งการสอบข้อเขยีนและการสอบ

สมัภาษณ์	ควรจดัท�าค�าสัง่แต่งตัง้เจ้าหน้าทีเ่พียงชดุเดียวเพ่ือปฏบิติังานทัง้การกรอกและรวมคะแนนจากการสอบข้อ

เขียนและการสอบสัมภาษณ์

	 	 ๔.	 จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่และกรรมการ

	 	 ๕.		จดัเตรยีมเอกสารในวนัสัมภาษณ์	 เช่น	 แบบฟอร์มการประเมนิ	 ใบลงลายมอืชือ่ทีห่น้าซองกรรมการ

สอบสัมภาษณ์	เป็นต้น

	 	 ๖.	จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการสัมภาษณ์และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน	เพื่อให้ทราบและตระหนักถึง

ความส�าคัญ	 เพื่อซักซ้อมความเข้าใจและข้อตกลงเกี่ยวกับแนวทางการสัมภาษณ์และแนวทางการให้คะแนนที่เป็น

ความลับ	เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน

  กรณีก�รประเมนิด้วยวิธกี�รอืน่ๆ	เช่น	การประเมนิจากใบสมคัร	การตรวจสอบบคุคลอ้างองิการประเมนิ

จากหนังสือรับรอง	การประเมินจากแบบบันทึกความส�าเร็จเป็นต้น

	 	 ๑.		จัดเตรยีมเอกสารประกอบการประเมนิ	เช่น	แบบฟอร์มการประเมนิ	แนวทางการประเมิน	เป็นต้น

	 	 ๒.	 จัดท�าค�าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน	 รวมทั้งค�าส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าที่

กรอกและรวมคะแนน	 และกรณีที่มีทั้งการสอบข้อเขียน	 การสอบสัมภาษณ์	 และการประเมินด้วยวิธีการอื่นๆ	 ก็ให้

จัดท�าค�าสั่งเพียงชุดเดียว

	 	 ๓.		จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่กรรมการ

	 	 ๔.	 จัดให้มีการประชุมชี้แจงกรรมการประเมินและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน	 เพื่อให้ทราบและตระหนักถึง

ความส�าคัญ	 แนวทางการประเมินและแนวทางการให้คะแนนที่เป็นความลับ	 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน
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	 ๖.		 ก�รกรอกและรวมคะแนน

	 	 เจ้าหน้าทีก่รอกและรวมคะแนนทีไ่ด้รบัแต่งตัง้ทัง้	๒	ชดุ	ท�าหน้าทีร่วมคะแนนจากการประเมนิตามหลกั

เกณฑ์การเลือกสรร	และจัดล�าดับที่ของผู้สอบผ่านตามเกณฑ์การตัดสินที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบ	โดยการก

รอกและรวมคะแนน	ตลอดจนการจดัล�าดบัที	่เจ้าหน้าทีท่ัง้	๒	ชดุ	ต้องด�าเนนิการอย่างเอกเทศ	เป็นอสิระจากกนั	และ

ตรวจทานผลคะแนนซึ่งกันและกัน	ส�าหรับกรณีที่ประกาศรับสมัครก�าหนดการประเมินเป็น	๒	ครั้ง	ส่วนราชการก็จะ

ต้องด�าเนินการกรอกและรวมคะแนน	และประกาศผลเป็น	๒	ครั้ง	เช่นกัน

	 ๗.		 ก�รประก�ศร�ยชื่อผู้ผ่�นก�รเลือกสรร

	 	 เมื่อเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งตั้งให้กรอกและรวมคะแนน	 ซ่ึงได้จัดล�าดับที่ของผู้สอบผ่านแล้ว	 ให้จัดท�า

ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการเลือกสรรเสนอประธานกรรมการด�าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือรายงานให้หัวหน้า

ส่วนราชการทราบ	และหัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป	 โดยก�าหนดให้บัญชี

รายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรมีอายุตามที่ส่วนราชการเห็นสมควร	แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน	๒	ปี	นับแต่วันประกาศบัญชีราย

ชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก

	 ๘.		 ก�รเรียกผู้ผ่�นก�รเลือกสรรม�ร�ยง�นตัว

	 	 ส่วนราชการต้องเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวและจัดจ้างตามจ�านวนอัตราว่างภายในระยะ

เวลาของอายุบัญชี	 แต่ในกรณีที่ส่วนราชการมีเหตุผลความจ�าเป็นที่จะจัดจ้างพนักงานราชการภายหลังจากบัญชีฯ	

หมดอายุ	 ส่วนราชการต้องมีการเรียกผู้ผ่านการเลือกสรรมารายงานตัวภายในระยะเวลาของอายุบัญชี	 และการท�า

สัญญาจ้างต้องด�าเนินการภายใน	๓๐	วัน	นับจากวันที่บัญชีหมดอายุ

การใช้บัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร

	 ๑.		 ก�รใช้บัญชีผู้ผ่�นก�รเลือกสรรพนักง�นร�ชก�รของส่วนร�ชก�รอื่น

	 	 เมือ่ส่วนราชการมอีตัราว่าง	และไม่มบีญัชผู้ีผ่านการเลอืกสรรพนกังานราชการในต�าแหน่งนัน้ๆ	หวัหน้า

ส่วนราชการสามารถขอใช้บัญชผีูผ่้านการเลอืกสรรพนกังานราชการของส่วนราชการอืน่ได้	โดยมเีงือ่นไขว่าต�าแหน่งที่

จะขอใช้บญัชผีูผ่้านการเลอืกสรรกบัต�าแหน่งท่ีมกีารขึน้บญัชผีูผ่้านการเลอืกสรรไว้	จะต้องมลีกัษณะงานเหมอืนกนัหรอื

คล้ายกัน	 และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส�าหรับต�าแหน่งอย่างเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน	 โดยส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชี

ด�าเนินการดังนี้

	 	 ๑.๑		 ก�าหนดหลกัเกณฑ์และวธิกีารเลอืกสรรทัง้ในส่วนของความรูค้วามสามารถ	ทกัษะ	และสมรรถนะ

ที่จะประเมินเพิ่มเติมและแต่งตั้งคณะกรรมการด�าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อประเมินฯ	ก่อนการประกาศราย

ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร

	 	 ๑.๒		 ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบัญชีโดยตรง	 ในเร่ืองจ�านวนรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและ

ข้อมูลผู้ผ่านการเลือกสรรดังกล่าวที่ต้องการ

	 	 ๑.๓		 เมือ่ได้จ�านวนรายชือ่และข้อมลูของผู้ผ่านการเลอืกสรรแล้ว	ต้องแจ้งผูผ่้านการเลอืกสรรตามราย

ชื่อให้ทราบ	เพื่อมาแจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการประเมิน	โดยจัดท�าเป็นหนังสือราชการถึงผู้ผ่านการเลือกสรร

ทุกคนโดยตรง
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หน่วยที่

  ร�ยละเอียดเพิ่มเติม

	 	 ๑.		ผู้ผ่านการเลือกสรรที่ไม่ประสงค์ไปรับการประเมินความรู้ความสามารถ	ทักษะ	และสมรรถนะเพิ่ม

เติมในส่วนราชการท่ีขอใช้บัญชี	 หรือผู้ผ่านการเลือกสรรที่ได้รับการประเมินในส่วนราชการที่ขอใช้บัญชีและไม่ผ่าน

การประเมินจะยังมีสิทธิที่จะได้รับการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร

	 	 ๒.	เมื่อส่วนราชการผู้ขอใช้บัญชีได้มีการประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรพนักงานราชการให้มีแล้ว	

และเมือ่ผูผ่้านการเลอืกสรรมกีารสละสทิธกิารจัดจ้างในบญัชผู้ีผ่านการเลือกสรรของส่วนราชการเจ้าของบญัชผีูผ่้าน

การเลือกสรรจะยังคงมีสิทธิในการจัดจ้างในบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร

	 	 ๓.	เมือ่ส่วนราชการผูข้อใช้บญัชไีด้จัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรแล้ว	ควรแจ้งส่วนราชการเจ้าของบญัช	ีเพือ่

เป็นฐานข้อมูลของการจัดจ้างพนักงานราชการในบัญชีของส่วนราชการเจ้าของบัญชี

	 ๒.		 ก�รใช้บัญชีผู้ผ่�นก�รเลือกสรรพนักง�นร�ชก�รในส่วนร�ชก�รเดียวกัน

	 	 ๒.๑		 กรณเีป็นอตัราว่างในชือ่ต�าแหน่งเดยีวกนั	ส่วนราชการสามารถจดัจ้างเป็นพนกังานราชการตาม

ล�าดับที่ที่สอบได้

	 	 ๒.๒		 กรณีเป็นอัตราว่างในรายชื่อต�าแหน่งอื่น	แต่ส่วนราชการพิจารณาแล้วว่าอัตราว่างดังกล่าวเป็น

อตัราว่างในงานลกัษณะเดยีวกนัหรอืคล้ายกนั	และต้องการบคุคลทีม่คีณุสมบตัเิฉพาะส�าหรบัต�าแหน่งอย่างเดยีวกนั

หรือคล้ายกันหรือต้องการใช้บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ	ทักษะ	และสมรรถนะเพิ่มเติม	โดยกรณีที่มีการประเมิน

เพิม่เตมิให้ด�าเนนิการตามแนวทางการใช้บญัชผู้ีผ่านการเลือกสรรพนกังานราชการของส่วนราชการอืน่	ข้อ	๑.๑	-	๑.๓

การจัดท�าสัญญา

	 ๑.		 เมื่อส่วนราชการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการได้แล้ว	 ส่วนราชการต้องจัดท�าสัญญาจ้างผู้ผ่าน

การเลือกสรรในแนวทางดังต่อไปนี้

	 	 ๑.๑		 ส่วนราชการท�าสญัญาจ้างผู้ผ่านการเลอืกสรร	ด้วยแบบสญัญาจ้างตามทีก่�าหนดแนบท้ายประกาศ	

คพร.	เรือ่ง	หลกัเกณฑ์	วธิกีารและเงือ่นไขการสรรหาและเลอืกสรรพนกังานราชการ	และแบบสญัญาจ้างแรงงาน	พ.ศ.	

๒๕๕๒	โดยมีระยะเวลาการจ้างโดยความจ�าเป็นหรือความเหมาะสมกับภาระงาน	หรือตามระยะเวลาสิ้นสุดของงาน

หรือโครงการ	เช่น	๒-๓	ปี	แต่ไม่เกิน	๔	ปี

	 	 ๑.๒		 เนื่องจากระบบพนักงานราชการ	 ส่วนราชการต้องใช้สัญญาจ้างในการบริหารจัดการพนักงาน

ราชการตลอดอายุสัญญา	ดังนั้น	สิ่งส�าคัญของการท�าสัญญาจ้าง	คือ	การกรอกข้อความ	หรือจัดท�ารายละเอียดต่างๆ	

ในสัญญาจ้างให้มีความชัดเจน	ครบถ้วน	และสมบูรณ์

	 	 ๑.๓		 หัวหน้าส่วนราชการ	หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง	ในฐานะ

ส่วนราชการ	กับคู่สัญญา	คือ	พนักงานราชการ

	 ๒.		 ส่วนราชการต้องควบคุม	 หรือดูแลให้มีการปฏิบัติตามสัญญาจ้างในระหว่างสัญญา	 เช่น	 การหักภาษี

เงินได้	การด�าเนินการกรณีมีการฝ่าฝืนสัญญา	เช่น	การเปิดเผยความลับ	หรือการละเมิดลิขสิทธิ์ของราชการ
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เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

	 ๓.		 กรณีที่สัญญาจ้างของพนักงานราชการสิ้นสุด	 และส่วนราชการมีภาระงานซึ่งจ�าเป็นต่อสัญญา

จ้างพนักงานราชการ	 ส่วนราชการต้องท�าสัญญาจ้างใหม่ตามแนวทางปฏิบัติของการท�าสัญญาจ้างในคร้ังแรก	 

แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามข้อก�าหนดเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน	 ตามประกาศ	 คพร.	 เรื่อง	 แนวทาง 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการ	กล่าวคือ	ผู้ที่จะได้รับการต่อสัญญาจะต้องมีผลการปฏิบัติงานที่

ผ่านมาด้วยคะแนนเฉลี่ยย้อนหลังไม่เกิน	๔	ปี	ไม่ต�่ากว่าระดับดี

การจัดทำาบัตรประจำาตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำาและพนักงานราชการ

กฎ	ระเบียบ	หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

	 พระราชบัญญัติบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	พ.ศ.	๒๕๔๒

ข้�ร�ชก�รครูและบุคล�กรท�งก�รศึกษ�	ลูกจ้�งประจำ�	และพนักง�นร�ชก�ร

ขั้นตอนก�รดำ�เนินก�ร

	 ๑.		 รับค�าร้องขอมีบัตรประจ�าตัว	โดยแนบเอกสาร	ดังนี้

	 	 ๑.๑		 แบบค�าร้องขอมีบัตร	(แบบ	บจ.๑)

	 	 ๑.๒		 บัตรเก่า	(กรณีต่ออายุบัตร)

	 	 ๑.๓		 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน	หรือส�าเนาทะเบียนบ้าน

	 	 ๑.๔		 รูปถ ่ายหน้าตรง	 สวมเคร่ืองแบบข้าราชการ	 หรือพนักงานราชการ	 (แล ้วแต ่กรณี)	 

ถ่ายไว้ไม่เกิน	๖	เดือน	ขนาด	๑	นิ้ว	จ�านวน	๒	รูป	

	 ๒.		 จัดท�าบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 และแบบบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบ

คอมพิวเตอร์	(แบบที่	๒	ก.)	เพื่อเสนอผู้มีอ�านาจลงนาม

	 ๓.		 เมื่อผู ้มีอ�านาจลงนามแล้ว	 ให้ประทับตรา	 สำ�นักง�นปลัดกระทรวงศึกษ�ธิก�ร	 ด้วยหมึกสี

แดง	 และประทับตรา	ผู้อำ�นวยก�รสำ�นักง�น	 กศน.จังหวัด...	 ปฏิบัติร�ชก�รแทนปลัดกระทรวงศึกษ�ธิก�ร  

ในต�าแหน่งผู้ออกบัตร	ลงบนบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและแบบบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วย

ระบบคอมพิวเตอร์	(แบบที่	๒	ก.)

	 ๔.		 บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนคุมบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	

	 ๕.		 แจ้งให้ผู้ยื่นค�าขอมีบัตรมารับบัตร	และให้ลงลายมือชื่อรับบัตรในทะเบียนคุมบัตร
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ผู้บริห�รก�รศึกษ�	และผู้บริห�รสถ�นศึกษ�

ขั้นตอนก�รดำ�เนินก�ร

 ๑.		 รับค�าร้องขอมีบัตรประจ�าตัว	โดยแนบเอกสาร	ดังนี้

	 	 ๑.๑		 แบบค�าร้องขอมบีตัร	(แบบ	บจ.๑	และแบบที	่๒	ก.	ซ่ึงผู้ยืน่ค�าขอมบีตัรได้ลงลายมอืชือ่ใต้รปูถ่าย

เรียบร้อยแล้ว)

	 	 ๑.๒		 บัตรเก่า	(กรณีต่ออายุบัตร)

	 	 ๑.๓		 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน	หรือส�าเนาทะเบียนบ้าน

	 	 ๑.๔		 รูปถ่ายหน้าตรง	สวมเครื่องแบบข้าราชการ	ถ่ายไว้ไม่เกิน	๖	เดือน	ขนาด	๑	นิ้ว	จ�านวน	๒	รูป

	 ๒.		 จัดท�าหนังสือน�าส่งเอกสารต่างๆ	ไปยังส�านักงาน	กศน.

	 ๓.		 เมือ่ได้รบับตัรประจ�าตวัจากส�านกังาน	กศน.	แล้ว	ให้ลงทะเบยีน	ในทะเบยีนคมุบตัรประจ�าตวัเจ้าหน้าท่ี

ของรัฐ

	 ๔.		 แจ้งให้ผู้ยื่นค�าขอมีบัตรมารับบัตร	และให้ลงลายมือชื่อรับบัตรในทะเบียนคุมบัตร

ข้�ร�ชก�รบำ�น�ญ

ขั้นตอนก�รดำ�เนินก�ร

 ๑.		 รับค�าร้องขอมีบัตรประจ�าตัว	โดยแนบเอกสาร	ดังนี้

	 	 ๑.๑		 แบบค�าร้องขอมบีตัร	(แบบ	บจ.๑	และแบบที	่๒	ก.	ซ่ึงผู้ยืน่ค�าขอมบีตัรได้ลงลายมอืชือ่ใต้รปูถ่าย

เรียบร้อยแล้ว)

	 	 ๑.๒		 บัตรเก่า	(กรณีต่ออายุบัตร)

	 	 ๑.๓		 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน	หรือส�าเนาทะเบียนบ้าน

	 	 ๑.๔	รูปถ่ายหน้าตรง	สวมชุดสุภาพ	ติดเครื่องหมาย	นก.	(นอกราชการ)	บนปกเสื้อด้านขวา	ถ่ายไว้ไม่

เกิน	๖	เดือน	ขนาด	๑	นิ้ว	จ�านวน	๒	รูป

	 ๒.		 จัดท�าหนังสือน�าส่งเอกสารต่างๆ	ไปยังส�านักงาน	กศน.

	 ๓.		 เมือ่ได้รบับตัรประจ�าตวัจากส�านกังาน	กศน.	แล้ว	ให้ลงทะเบยีน	ในทะเบยีนคมุบตัรประจ�าตวัเจ้าหน้าท่ี

ของรัฐ

	 ๔.		 แจ้งให้ผู้ยื่นค�าขอมีบัตรมารับบัตร	และให้ลงลายมือชื่อรับบัตรในทะเบียนคุมบัตร
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การลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจำา และพนักงานราชการ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 ๑.		 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 ๒.		 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	 เร่ือง	 ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงาน

ราชการ	(ฉบับที่	๓)	พ.ศ.	๒๕๔๘

ประเภทก�รล�ของข้�ร�ชก�ร

	 การลาของข้าราชการ	แบ่งออกเป็น	๑๑	ประเภท	ดังต่อไปนี้

	 ๑.		 การลาป่วย

	 ๒.	 การลาคลอดบุตร

	 ๓.		 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร

	 ๔.		 การลากิจส่วนตัว

	 ๕.		 การลาพักผ่อน

	 ๖.		 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์

	 ๗.		 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล

	 ๘.		 การลาไปศึกษา	ฝึกอบรม	ปฏิบัติการวิจัย	หรือดูงาน

	 ๙.		 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ

	 ๑๐.	การลาติดตามคู่สมรส

	 ๑๑.	การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ	

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับก�รล�	

 ก�รล�ของข้�ร�ชก�รและลูกจ้�งประจำ�	มีดังนี้

	 ๑.		 ก�รล�ป่วย	เป็นการลาเพื่อไปรักษาตัวเมื่อเจ็บป่วย

	 	 ๑.๑	 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล�าดับจนถึงผู ้มีอ�านาจอนุญาตก่อน	 หรือ 

ในวันที่ลา	เว้นแต่ในกรณีจ�าเป็น	จะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้

	 	 ๑.๒		 การลาป่วยติดต่อกัน	๓๐	วันขึ้นไป	ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลาด้วย

	 	 ๑.๓		 การลาป่วยไม่เกิน	๓๐	วัน	ไม่ว่าลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน	ผู้บังคับบัญชาอาจสั่งให้มี

ใบรับรองแพทย์เพื่อประกอบการพิจารณาก็ได้
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	 	 ๑.๔		 การนับวันลาป่วยให้นับเฉพาะวันท�าการ	 ปีละไม่เกิน	 ๖๐	 วันท�าการ	 แต่ถ ้าผู ้บังคับ

บัญชาตั้งแต่ต�าแหน่งอธิบดีหรือต�าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปเห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือนต่อไปอีกก็ได้	 แต่ไม่เกิน	 

๖๐	วันท�าการ	(รวมแล้วไม่เกิน	๑๒๐	วันท�าการ)

	 ๒.		 ก�รล�คลอดบตุร	การลาคลอดบตุร	เป็นการลาหยดุงานของสตรีซ่ึงมคีรรภ์ในช่วงก่อนคลอด	วนัคลอด

บุตร	และหลังคลอด	

	 	 ๒.๑		 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามล�าดับจนถึงผู ้มีอ�านาจอนุญาตก่อน	 หรือ 

ในวันที่ลา

	 	 ๒.๒		 การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด	ก่อน	หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้	

	 	 ๒.๓		 ลาโดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์	

	 	 ๒.๔		 การนับวันลาคลอดบุตรให้นับวันหยุดราชการรวมด้วย	ลาครั้งหนึ่งไม่ได้เกิน	๙๐	วัน	

	 ๓.		 ก�รล�ไปช่วยเหลอืภรยิ�ทีค่ลอดบตุร	เป็นการลาเพือ่ไปช่วยเหลอืภรยิาโดยชอบด้วยกฎหมายทีค่ลอด

บุตร	

	 	 ๓.๑		 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามล�าดับจนถึงผู ้มีอ�านาจอนุญาตก่อน	 หรือ 

ในวันที่ลา	ภายใน	๙๐	วัน	นับแต่วันที่คลอดบุตร	

	 	 ๓.๒		 ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้	ไม่เกิน	๑๕	วันท�าการ		

	 	 ๓.๓		 ผู้มีอ�านาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้

	 ๔.		 ก�รล�กิจส่วนตัว	การลากิจส่วนตัว	เป็นการลาหยุดงานเพื่อท�ากิจธุระ

		 ๔.๑	 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล�าดับจนถงึผูม้อี�านาจอนญุาต	และเมือ่ได้รบัอนญุาต

แล้วจึงจะหยุดราชการได้	เว้นแต่มีเหตุจ�าเป็น	ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน	จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุ

จ�าเป็นไว้	แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้	แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ�านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว

	 	 ๔.๒		 กรณีลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน	 ๑๕๐	 วัน

ท�าการ

	 ๕.		 ก�รล�พักผ่อน

	 	 ๕.๑		 ให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล�าดับจนถงึผูม้อี�านาจอนญุาต	และเมือ่ได้รบัอนญุาต

แล้วจึงจะหยุดราชการได้

	 	 ๕.๒		 ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจ�าปี	ในปีงบประมาณหนึ่งได้	๑๐	วันท�าการ	

	 	 ๕.๓		 หากข้าราชการผูใ้ดมไิด้ลาพกัผ่อนประจ�าปี	หรอืลาพกัผ่อนประจ�าปีแล้วแต่ไม่ครบ	๑๐	วนัท�าการ	

ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ	 ไปได้	 ไม่เกิน	๒๐	วันท�าการ	กรณีที่รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่

น้อยกว่า	๑๐	ปี	ให้สะสมได้ไม่เกิน	๓๐	วันท�าการ

	 	 ๕.๔		 ข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา	 หากได้หยุดราชการตามวัน

หยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามที่ระเบียบของทางราชการก�าหนดไม่มีสิทธิลาพักผ่อน
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	 ๖.		 ก�รล�อุปสมบทหรือก�รล�ไปประกอบพิธีฮัจย์

	 	 ๖.๑		 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล�าดับจนถึงผู้มีอ�านาจพิจารณาหรืออนุญาต	ก่อน

วันอุปสมบท	หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์	ไม่น้อยกว่า	๖๐	วัน

	 	 ๖.๒		 เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาแล้ว	จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์	ภายใน	๑๐	

วันนับแต่วันเริ่มลา	และกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน	๕	วัน	นับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับ

ถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์	โดยนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา

	 ๗.		 ก�รล�เข้�รับก�รตรวจเลือกหรือเข้�รับก�รเตรียมพล

	 	 ๗.๑		 ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก	ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา

ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า	๔๘	ชั่วโมง	

	 	 ๗.๒		 ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน	๔๘	

ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียก

	 	 ๗.๓		 ให้ข้าราชการไปเข้ารบัการตรวจเลือก	หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวนัเวลาในหมายเรียกนัน้โดย

ไม่ต้องรอรับค�าสั่งอนุญาต	และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล�าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ

	 	 ๗.๔		 เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว	 ให้มารายงานตัวกลับเข้า

ปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชา	ภายใน	๗	วัน	

	 ๘.		 ก�รล�ไปศึกษ�	ฝึกอบรม	ปฏิบัติก�รวิจัย	หรือดูง�น

	 	 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา	ฝึกอบรม	ปฏิบัติการวิจัย	หรือดูงานในประเทศ	หรือต่างประเทศ	

ให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาผูม้อี�านาจอนญุาตตามล�าดบัจนถงึหวัหน้าส่วนราชการ	แล้วแต่กรณ	ีเพือ่พจิารณา

อนญุาต	ทัง้นี	้จะต้องปฏิบัตใิห้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา	ฝึกอบรม	ปฏบิตักิารวจิยั	หรอืดงูาน

ในประเทศ	หรือต่างประเทศ	(แล้วแต่กรณี)

	 ๙.		 ก�รล�ไปปฏิบัติง�นในองค์ก�รระหว่�งประเทศ

	 	 ๙.๑		 ให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล�าดบัจนถงึรฐัมนตรเีจ้าสงักัดเพือ่พจิารณาอนญุาต	

	 	 ๙.๒		 ข้าราชการทีล่าไปปฏบิตังิานในองค์การระหว่างประเทศทีม่รีะยะเวลาไม่เกนิ	๑	ปีเมือ่ปฏบิติังาน

แล้วเสร็จ	ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน	๑๕	วัน	นับแต่วันครบก�าหนดเวลา

	 	 ๙.๓		 ให้รายงานผลเกีย่วกบัการลาไปปฏิบตังิานในองค์การระหว่างประเทศ	ให้รฐัมนตรเีจ้าสงักดัทราบ	

ภายใน	๓๐	วัน	นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ	โดยใช้แบบรายงานตามที่ทางราชการก�าหนด

	 ๑๐.	ก�รล�ติดต�มคู่สมรส

	 	 ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผูบั้งคบับญัชาตามล�าดบัจนถงึผูม้อี�านาจอนญุาต	เพือ่พจิารณาอนุญาตให้ลา

ได้ไม่เกิน	๒	ปี	และในกรณีจ�าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก	๒	ปี	แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน	๔	ปี	ถ้าเกิน	๔	ปีให้ลา

ออกจากราชการ
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	 ๑๑.	ก�รล�ไปฟื้นฟูสมรรถภ�พด้�นอ�ชีพ

	 	 ๑๑.๑	 ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท�าการตามหน้าที	่ จนท�าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ	หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์

จะลาไปเข้ารบัการฝึกอบรมหลกัสตูรเกีย่วกบัการฟ้ืนฟสูมรรถภาพทีจ่�าเป็นต่อการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ	หรอืท่ีจ�าเป็น

ต่อการประกอบอาชีพ	แล้วแต่กรณี	มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก�าหนดไว้ใน

หลักสูตรที่ประสงค์จะลา	แต่ไม่เกิน	๑๒	เดือน

	 	 ๑๑.๒		ให้เสนอหรอืจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล�าดับจนถึงผูม้อี�านาจพจิารณาหรอือนญุาต	พร้อม

แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา	และเอกสารที่เกี่ยวข้อง	(ถ้ามี)	เพื่อพิจารณาอนุญาต	และเมื่อได้รับ

อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้

	 พนักง�นร�ชก�ร	มีสิทธิการลาประเภทต่างๆ	มีดังนี้

	 ๑.		 ล�ป่วย	มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง	และมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้	ปีงบประมาณหนึ่งไม่

เกิน	๓๐	วัน	(นับเฉพาะวันท�าการ)	การลาป่วยตั้งแต่	๓	วันขึ้นไป	ผู้มีอ�านาจอนุญาตอาจสั่งให้มีใบรับรองแพทย์จาก	

สถานพยาบาลที่ทางราชการรับรองประกอบการลา	หรือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้	

	 ๒.		 ล�คลอดบุตร	 มีสิทธิลาคลอดบุตรได้	 ๙๐	 วัน	 และมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาคลอดบุตร 

ได้ไม่เกิน	๔๕	วัน	ส่วนอีก	๔๕	วัน	ให้รับจากส�านักงานประกันสังคม	ทั้งนี้	ตามสิทธิที่เกิดขึ้นตาม	กฎหมายว่าด้วย

ประกันสังคม	

	 ๓.	 ล�กจิส่วนตวั	มสีทิธลิากจิส่วนตัวได้ปีงบประมาณหนึง่ไม่เกนิ	๑๐	วนั	โดยได้รับ	ค่าตอบแทนระหว่างลา	

(นบัเฉพาะวนัท�าการ)	และในกรณทีีพ่นกังานราชการเข้าท�างานไม่ถึง	๑	ปี	ให้ทอนสิทธท่ีิจะได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา

ลงตามส่วนของจ�านวนวันที่จ้าง	

	 ๔.		 ล�พักผ่อน	 มีสิทธิลาพักผ่อนปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน	 ๑๐	 วัน	 โดยได้รับค่าตอบแทน	 ระหว่าง

ลา	 (นับเฉพาะวันท�าการ)	 และในกรณีท่ีพนักงานราชการเข้าท�างานไม่ถึง	 ๑	 ปี	 ให้ทอนสิทธิที่จะได้รับค่าตอบแทน

ระหว่างลาลดลงตามส่วนของจ�านวนวันที่จ้าง	 ส�าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการยังไม่ครบ	 

๖	เดือน	ไม่มีสทิธลิาพักผ่อน	ท้ังนี	้พนักงานราชการจะไม่ได้รับสิทธวินัลาพักผ่อนสะสมแต่อย่างใด	

	 ๕.	 ล�เพ่ือรับร�ชก�รทห�ร	 ในการเรียกพลเพื่อตรวจสอบเพื่อฝึกวิชาทหารเข้ารับการระดมพล	 หรือ

เพื่อทดลองความพรั่งพร้อมตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร	 ให้มีสิทธิได้รับค่าตอบแทน	 ระหว่างลาได้

ปีงบประมาณหนึ่งไม่เกิน	 ๖๐	 วัน	 ทั้งนี้	 เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเตรียมพลให้	 รายงานตัวกลับเข้า

ปฏิบัติงานภายใน	๗	วัน	

	 ๖.		 ล�เพื่อไปอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์	พนักงานราชการที่ได้รับการจ้างต่อเนื่องไม่น้อยกว่า	๔	ปี	มิ

สิทธิ์ลาไปอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจญ์ได้จ�านวน	๑	ครั้ง	ตลอดช่วงเวลาของการมีสถานภาพเป็นพนักงานราชการ	

โดยการลาอุปสมบทมีสิทธิลาได้ไม่เกิน	๑๒๐	วัน	และการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ได้ไม่เกิน	๑๒๐	วัน
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	 สิทธิได้รับค่�ตอบแทนระหว่�งล�ของพนักง�นร�ชก�ร

	 ๑.		 ล�ป่วย ให้ได้รับค่�ตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน	๓๐	วัน	ส่วนที่เกิน	๓๐	วัน	มีสิทธิได้รับเงิน

ทดแทนการขาดรายได้จากกองทุนประกันสังคม	ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม

	 ๒.		 ล�คลอดบุตร	 ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน	๔๕	วัน	และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุด

งานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม	ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม

	 ๓.		 ล�กิจส่วนตัว	ได้รับค่�ตอบแทนระหว่�งล�ได้ปีหนึ่งไม่เกิน	๔๐	วัน

	 ๔.		 ล�พักผ่อนประจำ�ปี	ได้รับค่�ตอบแทนระหว่�งล�ได้ปีหนึ่งไม่เกิน	๑๐	วัน

	 ๕.		 ล�เพือ่รบัร�ชก�รทห�รเพือ่ตรวจสอบ	เพือ่ฝึกวิช�ทห�ร	เข้�รบัก�รระดมพล	หรอืทดลองคว�มพรัง่

พร้อม	ได้รับค่�ตอบแทนระหว่�งล�ปีหนึ่งไม่เกิน	๖๐	วัน

	 ๖.		 ล�เพื่อไปอุปสมบท	หรือล�ไปประกอบพิธีฮัจญ์	ได้รับค่�ตอบแทนระหว่�งล�ได้ไม่เกิน	๑๒๐	วัน

ก�รไปต่�งประเทศในระหว่�งก�รล�	หรือในระหว่�งวันหยุดร�ชก�ร	

	 หากข้าราชการ	ลกูจ้างประจ�า	หรอืพนกังานราชการ	ประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างลา	หรือในระหว่าง

วันหยุดราชการให้ด�าเนินการเสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ�านาจอนุญาตการลา	 ทั้งนี้	 จะต้องได้รับ

อนุญาตการลา	พักผ่อน	หรือลากิจ	จากผู้บังคับบัญชาผู้มีอ�านาจอนุญาตการลาก่อน	แล้วจึงเสนอขออนุญาตการไป

ต่างประเทศ	

การลาศึกษาต่อภายในประเทศ

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 ๑.		 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ	

พ.ศ.	๒๕๓๘	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที่	๒)	พ.ศ.	๒๕๔๗

	 ๒.		 มติคณะรัฐมนตรี	 เมื่อวันที่	 ๑๔	 พฤษภาคม	๒๕๓๙	 ก�าหนดหลักเกณฑ์การท�าสัญญาค�้าประกันของ

ข้าราชการที่ลาไปศึกษาว่า	 ผู้ค�้าประกันจะต้องเป็นบิดา	 หรือมารดาของผู้ที่จะไปศึกษา	 หากไม่สามารถจัดหาผู้ค�้า

ประกันที่เป็นบิดา	หรือมารดาได้	

	 ๓.		 ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการท�าสัญญาและการชดใช้เงินกรณรัีบทนุ	ลาศกึษา	ฝึกอบรม	ปฏบัิติ

การวิจัย	และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ	พ.ศ.	๒๕๔๘

	 ๔.		 หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท�าสัญญาและการชดใช้เงิน	กรณีรับทุน	ลาศึกษา	ฝึกอบรม	ปฏบิตัิ

การวจิยั	และปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ	ตามหนงัสอืกระทรวงการคลงั	ที	่กค	๐๔๐๖.๒/ว	๘๓	ลงวันที่	๒๖	

กันยายน	๒๕๔๙
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การบริหารงานบุคคล ๓
หน่วยที่

	 ๕.		 กฎ	ก.ค.ศ.	ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	พ.ศ.	๒๕๕๐

	 ๖.		 ค�าสั่งส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	ที่	๒๗๐/๒๕๕๑	ลงวันที่	๕	มีนาคม	พ.ศ.	๒๕๕๑	เรื่อง	มอบ

อ�านาจให้ผู้อ�านวยการส�านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดและผูอ้�านวยการ

ส�านกังานส่งเสรมิการศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอธัยาศยัจังหวดั/กรงุเทพมหานคร	ปฏิบัติราชการแทน

	 ๗.		 ระเบยีบ	ก.ค.ศ.	ว่าด้วยการส่งเสรมิ	สนบัสนนุให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาไปศึกษา	ฝึกอบรม	

ดูงาน	หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา	พ.ศ.	๒๕๕๒

	 ๘.		 แนวปฏบิตัใินการขออนมุตัแิละแนวทางการพิจารณาอนมุติัให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา

ลาศึกษา	 ฝึกอบรม	 หรือปฏิบัติการวิจัย	 ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการและมิสิทธิได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงิน

เดือนในระหว่างลาศึกษา	ตามนัยหนังสือส�านักงาน	ก.ค.ศ.	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๗/ว	๘	ลงวันที่	๒๘	มิถุนายน	๒๕๕๔	และ

หนังสือด่วนมาก	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๗/ว	๒๖	ลงวันที่	๑๑	ตุลาคม	๒๕๕๕

	 ๙.		 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๕

ขั้นตอนดำ�เนินก�ร

	 ๑.		 กรณีล�ศึกษ�ต่อภ�คปกติ	(ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน)

	 	 ก่อนไปสมัครสอบคัดเลือก

	 	 (๑)		 รับค�าร้องขออนุญาตไปสมัครสอบจากข้าราชการ

	 	 (๒)		 ตรวจสอบคณุสมบตัขิองข้าราชการทีข่ออนญุาตไปสมคัร	ระดบัการศกึษา	โควตาการอนญุาตให้

ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคปกติ	และสาขาวิชา	ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ทางราชการก�าหนด

	 	 (๓)		 จัดท�าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุญาตให้ข้าราชการไปสมัครสอบ

	 	 (๔)		 เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว	ให้แจ้งผลการอนุญาตให้ข้าราชการทราบ

	 	 เมือ่ได้รบัแจ้งจากข้าราชการว่าผ่านการคดัเลือกจากสถาบนัการศกึษาให้เข้ารับการศกึษาต่อ	ให้ด�าเนนิ

การดังนี้

	 	 (๑)		 แจ้งให้ข้าราชการผู้ลาศึกษาต่อ	จัดท�าสัญญาลาศึกษาฯ	 โดยมอบฟอร์มสัญญาพร้อมทั้งอธิบาย

การกรอกข้อความ	และการเตรียมเอกสารหลักฐานต่างๆ	ให้ข้าราชการผู้ลาศึกษาต่อและผู้ค�้าประกันทราบ

	 	 (๒)		 รับสัญญาและเอกสารหลักฐานต่างๆ	จากผู้ลาศึกษาต่อ	แล้วตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา

ทุกฉบับ	ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานต่างๆ

	 	 (๓)		 ด�าเนินการให้ผู้ลาศึกษา	และผู้ค�้าประกัน	ลงนามในสัญญาต่อหน้าหัวหน้าหน่วยงานหรือสถาน

ศึกษา	และพยาน	๒	คน	จากนั้นให้พยานลงนามเป็นพยานด้วย
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	 	 (๔)		 จัดท�าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสารดังนี้

	 	 	 	 -		 สัญญาลาศึกษาต่อ	จ�านวน	๒	ฉบับ

	 	 	 	 -		 ค�าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ

	 	 	 	 -		 หนังสือส่งตัวข้าราชการลาศึกษาต่อไปยังสถาบันการศึกษา

	 	 	 	 -		 หนังสือแจ้งส�านักงาน	กศน.

	 	 (๕)		 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว	ให้มอบสัญญาไปศึกษา	ให้แก่ข้าราชการผู้ลา

ศึกษาต่อ	จ�านวน	๑	ชุด	และมอบสัญญาค�้าประกัน	ให้ผู้ค�้าประกัน	จ�านวน	๑	ชุด

	 	 (๖)		 จัดส่งหนังสือแจ้งให้ส�านักงาน	กศน.	ทราบ	พร้อมแนบเอกสารดังนี้

	 	 	 	 -		 ส�าเนาค�าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ

	 	 	 	 -		 สัญญาไปศึกษา	และสัญญาค�้าประกัน	อย่างละ	๑	ชุด

	 	 	 	 -		 รายละเอียดหลักสูตรที่ข้าราชการลาศึกษา	จ�านวน	๑	ชุด

	 	 	 	 -		 จดัเกบ็ค�าสัง่และสัญญาฯ	ไว้ในท่ีเหมาะสม	และจะต้องรกัษาไว้เพือ่เป็นหลกัฐานในการตรวจ

สอบต่อไป

	 	 การด�าเนินการระหว่างข้าราชการลาศึกษาอยู่ระหว่างการศึกษา

	 	 (๑)		 ให้ข้าราชการลาศึกษารายงานผลการศึกษาให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบตามแบบฟอร์มที่ทาง

ราชการก�าหนด	ทุกภาคการศึกษา	

	 	 (๒)		ส�านักงาน	กศน.จังหวัด	จัดท�าหนังสือน�าส่ง	พร้อมแนบแบบรายงานผลการศึกษาของข้าราชการ

ลาศึกษาต่อ	รายงานให้ส�านักงาน	กศน.	ทราบ	ทุกภาคการศึกษา

	 	 เมือ่ข้าราชการลาศกึษา	เสรจ็สิน้การศกึษา	และรายงานตวัขอกลบัเข้าปฏบิตังิานตามเดมิ	ณ	หน่วยงาน

ต้นสังกัด	ให้ด�าเนินการดังนี้

	 	 (๑)		 ท�าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม

	 	 	 	 -		 ค�าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม

	 	 	 	 -		 หนังสือแจ้งส�านักงาน	กศน.

	 	 (๒)		 เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสารเรียบร้อยแล้ว	ให้แจ้งให้ส�านักงาน	กศน.	ทราบ	พร้อมแนบ

เอกสารส�าเนาค�าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม

	 	 (๓)		 แจ้งค�าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
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	 ๒.		 กรณีล�ศึกษ�ต่อภ�คนอกเวล�

	 	 การลาศึกษาต่อภาคนอกเวลา	โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา	ไม่ต้องขออนุญาตหัวหน้าหน่วยงานหรือ

สถานศึกษา	 แต่ต้องรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้บริหารสถานศึกษา	 หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่

ทราบก่อน	จึงจะไปศึกษาต่อภาคนอกเวลาได้

การขอเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กฎ	ระเบียบ	หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

	 ๑.	 หนังสือส�านักงาน	 ก.ค.ศ.	 ด่วนท่ีสุด	 ที่	 ศธ	 ๐๒๐๖.๔/ว	 ๑๗	 ลงวันที่	 ๓๐	 กันยายน	 ๒๕๕๒	 

เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ

	 ๒. 	 หนั งสือส� านักงาน	 ก.ค .ศ . 	 ที่ 	 ศธ	 ๐๒๐๖.๔/ว	 ๑๐	 ลงวันที่ 	 ๒๙	 กรกฎาคม	 ๒๕๕๔	 

เรือ่ง	หลกัเกณฑ์และวธีิการให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาในจงัหวดัยะลา	ปัตตาน	ีนราธวิาส	และสงขลา	

(เฉพาะพื้นที่อ�าเภอเทพา	สะบ้าย้อย	นาทวี	และจะนะ)	มีวิทยฐานะและมีหรือเลื่อนวิทยฐานะช�านาญการพิเศษ

	 ๓. 	 หนั งสือส� านักงาน	 ก .ค .ศ . 	 ที่ 	 ศธ	 ๐๒๐๖.๔/๔๔๘๘	 ลงวันที่ 	 ๒๘	 ธันวาคม	 ๒๕๕๓	 

เรื่อง	การพิจารณาประสบการณ์เพื่อขอมีวิทยฐานะครูช�านาญการ

	 ๔.		 หนังสือส�านักงาน	ก.พ.	ที่	นร	๑๐๐๖/ว	๑๐	ลงวันที่	๑๕	กันยายน	๒๕๔๘

ขั้นตอนก�รดำ�เนินก�ร

	 ๑.		 ส�านกังาน	กศน.	จงัหวัดด�าเนนิการตรวจสอบคณุสมบติัและแบบเสนอขอรับการประเมนิของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ยื่นค�าขอตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่	ก.ค.ศ.	ก�าหนด	

	 ๒.		 จัดท�าหนังสือส่งส�านักงาน	กศน.	พร้อมแบบเสนอขอรับการประเมินและผลงานทางวิชาการ	จ�านวน	๔	

ชุด	

	 ๓.		 ส�านกังาน	กศน.จะด�าเนนิการตรวจสอบคณุสมบัติและแบบเสนอขอ	หากไม่ถกูต้องจะแจ้งให้ส�านกังาน	

กศน.จงัหวดัด�าเนนิการแก้ไข	หากถกูต้องจะมหีนงัสือแจ้งให้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมนิ	ประกอบด้วย	ผู้ทรงคณุวฒุ	ิ

จ�านวน	๓	ราย	ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะไม่ต�่ากว่าวิทยฐานะของผู้ยื่นค�าขอ	จ�านวน	๓	

ราย	แล้วส่งให้ส�านักงาน	กศน.	

	 ๔.		 ส�านักงาน	กศน.	จะเสนอรายชื่อคณะกรรมการให้เลขาธิการ	กศน.	เป็นผู้คัดเลือก	ให้เหลือประเภทละ	

๑	คน	แล้วเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	ลงนามค�าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน	จ�านวน	๓	คน	ประกอบด้วย	

ผู้อ�านวยการสถานศึกษาหรือผู้บริหารการศึกษา	 (แล้วแต่กรณี)	 เป็นประธาน	 ผู้ทรงคุณวุฒิ	 และข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา	เป็นกรรมการ	
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	 ๕.		 เมื่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามในค�าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว	 ส�านักงาน	 กศน.จะมีหนังสือ

แจ้งให้ส�านักงาน	กศน.	จังหวัด	ด�าเนินการประเมิน	ภายในระยะเวลาที่ส�านักงาน	กศน.ก�าหนด	

	 ๖.	 ให้ส�านักงาน	 กศน.จังหวัดด�าเนินการแจ้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินข้าราชการครูฯตามแบบที่	 ก.ค.ศ.	

ก�าหนด

	 ๗.		 เมื่อส�านักงาน	 กศน.จังหวัด	 ด�าเนินการประเมินเรียบร้อยแล้ว	 ให้ส่งแบบประเมินให้ส�านักงาน	 กศน.	

ตรวจสอบ	หากคณะกรรมการประเมินไม่ถูกต้อง	ครบถ้วน	ส�านักงาน	กศน.	จะแจ้งให้ส�านักงาน	กศน.	จังหวัดด�าเนิน

การแก้ไข	

	 ๘.		 ส�านกังาน	กศน.	จะน�าเสนอ	อ.ก.ค.ศ.	ส�านกังานปลัดกระทรวงศกึษาธกิาร	อนมุติัผลการประเมนิด้านที่	

๑	และ	๒	ส�าหรับวทิยฐานะช�านาญการพเิศษและเชีย่วชาญ	และผลการประเมนิด้านที	่๑,	๒	และ	๓	ส�าหรับวทิยฐานะ

ช�านาญการ

	 ๙.		 เมื่อ	 อ.ก.ค.ศ.ส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้ผ่านการประเมินแล้ว	 ส�านักงาน	 กศน.	 จะ

ด�าเนินการดังนี้

	 	 ๙.๑	 วิทยฐ�นะเชี่ยวช�ญ	 ส่งผลงานให้คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา	 โดยเสนอปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ	 ในฐานะประธาน	อ.ก.ค.ศ.ส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	ลงนามค�าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่น

กรอง	 แล้วส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการกล่ันกรองพิจารณา	 เมื่อคณะกรรมการกล่ันกรองพิจารณาแล้ว	

จะส่งผลงานทางวิชาการให้ส�านักงาน	ก.ค.ศ.	พิจารณาต่อไป	ส�านักงาน	ก.ค.ศ.	จะด�าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

อ่านผลงาน	(ด้านที่	๓)	แล้วน�าเสนอ	อ.ก.ค.ศ.ส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเพื่อทราบ	เมื่อ	ก.ค.ศ.	มีมติอนุมัติ	

ส�านักงาน	กศน.จะเสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนามค�าสั่ง	และแจ้งส�านักงาน	กศน.จังหวัดเพื่อทราบต่อไป

	 	 ๙.๒	วิทยฐ�นะชำ�น�ญก�รพิเศษ	 จะเสนอ	อ.ก.ค.ศ.ส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแต่งตั้งคณะ

กรรมการอ่านผลงาน	(ด้านท่ี	๓)	และส่งผลงานให้คณะกรรมการพจิารณา	เมือ่คณะกรรมการพจิารณาแล้ว	จะน�าเสนอ	

อ.ก.ค.ศ.	 ส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	 อนุมัติให้ผ่านการประเมิน	 และออกค�าสั่งแต่งตั้ง	 และแจ้งส�านักงาน	

กศน.จังหวัดเพื่อทราบต่อไป

	 	 ๙.๓	วทิยฐ�นะชำ�น�ญก�ร	จะด�าเนนิการออกค�าสัง่	และแจ้งส�านกังาน	กศน.จังหวดัเพือ่ทราบต่อไป

	 ๑๐.	 เมื่อส�านักงาน	 กศน.จังหวัด	 ได้รับค�าสั่งเลื่อนวิทยฐานะ	 ให้ส�าเนาค�าสั่งแจ้งไปยังผู้ได้รับการเลื่อน

วิทยฐานะ	และเจ้าหน้าที่การเงิน	พร้อมบันทึกข้อมูลลงใน	ก.พ.๗	โดยจัดเก็บค�าสั่งตัวจริงไว้ที่ส�านักงาน	กศน.จังหวัด
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน

	 การประเมนิผลการปฏบิตังิานส�าหรบัข้าราชการ	ลูกจ้างประจ�า	และพนกังานราชการ	ก�าหนดให้ด�าเนนิการ

ปีละ	๒	ครั้ง	ดังนี้

	 ครั้งที่	๑	:	๑	ตุลาคม	–	๓๑	มีนาคม

	 ครั้งที่	๒	:	๑	เมษายน	–	๓๐	กันยายน

	 การด�าเนินการเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงาน	ส�าหรับข้าราชการ	ลูกจ้างประจ�า	และพนักงานราชการ

ให้ด�าเนินการตามระเบียบ	หลักเกณฑ์ตามที่ทางราชการก�าหนด	ดังนี้

ข้�ร�ชก�รครูและบุคล�กรท�งก�รศึกษ�	และลูกจ้�งประจำ�

	 ๑.		 หนังสือส�านักงาน	ก.พ.	ที่	นร	๑๐๑๒/ว	๒๐	ลงวันที่	๓	กันยายน	๒๕๕๒

	 ๒.		 หนังสือส�านักงาน	ก.พ.	ด่วนที่สุด	ที่	นร	๑๐๐๘.๑/ว	๒๘	ลงวันที่	๒๒	ตุลาคม	๒๕๕๒

	 ๓.		 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา	(หนังสือส�านักงาน	ก.ค.ศ.	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๕/๔๘๒	ลงวันที่	๓๑	มีนาคม	๒๕๕๑)

	 ๔.		 หนังสือส�านักงาน	ก.ค.ศ.	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๒/ว	๘	ลงวันที่	๓๑	ตุลาคม	๒๕๕๐

	 ๕.		 ประกาศส�านกังานปลดักระทรวงศกึษาธกิาร	เรือ่ง	หลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	ตามมาตรา	๓๘ค.	(๒)	ลงวันที่	๑๙	กุมภาพันธ์	๒๕๕๓

	 ๖.		 หลกัเกณฑ์และวธิกีารประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิติังานของลูกจ้างประจ�า	(หนงัสอื

กระทรวงการคลัง	ที่	กค	๐๔๒๘/ว	๙๐	ลงวันที่	๒๔	สิงหาคม	๒๕๕๓)

พนักง�นร�ชก�ร

	 ๑.		 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๔๗

	 ๒.		 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	 เร่ือง	 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๔	

	 ๓.		 ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ	เร่ือง	สิทธปิระโยชน์ของพนกังานราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 ๔.		 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	เรื่อง	ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 ๕.		 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	 เรื่อง	 ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ	 (ฉบับที่	 ๒)	

พ.ศ.	๒๕๕๔

	 ๖.		 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	 เรื่อง	 ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ	 (ฉบับที่	 ๔)	

พ.ศ.	๒๕๕๔

	 ๗.		 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	 เรื่อง	 ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ	 (ฉบับที่	 ๖)	

พ.ศ.	๒๕๕๖
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	 ๘.	ประกาศส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการทั่วไป	สังกัดส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 ๙.	ประกาศส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ�า

ปีของพนักงานราชการ	สังกัดส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 ๑๐.	ประกาศส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	เรื่อง	หลักเกณฑ์การบริหารวงเงินงบประมาณการเลื่อน

ค่าตอบแทนประจ�าปีของพนักงานราชการ	สังกัดส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

การเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์และเหรยีญจกัรพรรดมิาลา
กฎ	ระเบียบ	หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

	 ๑.		 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก	พ.ศ.	๒๔๘๔

	 ๒.		 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศมิ่งมงกุฎไทย	พ.ศ.	๒๔๘๔

	 ๓.		 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้าง

เผือก	และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย	พ.ศ.	๒๕๓๖

	 ๔.		 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย	พ.ศ.	๒๕๓๖

	 ๕.		 ประกาศส�านักนายกรัฐมนตรี	เรื่อง	การปรับปรุงราคาชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ไม่สามารถส่ง

คืนตามกฎหมาย	ประจ�าปีงบประมาณ	๒๕๔๘	–	๒๕๕๐

	 ๖.	 หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	 ที่	 นร	 ๐๒๐๔/ว	 ๑๙๔	 ลงวันที่	 ๒๑	 ธันวาคม	 ๒๕๓๕	 

เรื่อง	การจัดท�าประวัติผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 ๗.		 หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๔/ว	๓๙	ลงวันที่	๒๔	กุมภาพันธ์	๒๕๓๖	เรื่อง	การ

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 ๘.		 หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๔/ว	๘๗	ลงวันที่	๑๖	พฤษภาคม	๒๕๓๗	เรื่อง	การ

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ

	 ๙.		 หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๔/ว	๓๗	ลงวันที่	๑๑	กุมภาพันธ์	๒๕๔๐	เรื่อง	การ

ขอแก้ไขค�าผิดของค�าน�าหน้าชื่อ	ชื่อตัว	และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษา
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การบริหารงานบุคคล ๓
หน่วยที่

	 ๑๐.	หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๗/ว	๑๘๓	ลงวันที่	๕	กันยายน	๒๕๔๐	เรื่อง	การขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพายให้แก่ข้าราชการที่เกษียณอายุราชการ

	 ๑๑.	หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๗/ว	๑๒๖	ลงวันที่	๒๒	กันยายน	๒๕๔๓	เรื่อง	การ

ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาประจ�าปี

	 ๑๒.	หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๗/ว	๖๓	ลงวันที่	๑๓	กันยายน	๒๕๔๔	เรื่อง	การ

จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต�่ากว่าสายสะพาย

	 ๑๓.	 หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	 ที่	 นร	 ๐๒๐๗/ว	 ๖๓	 ลงวันที่	 ๒๔	 เมษายน	 ๒๕๔๕	 

เรื่อง	การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ�าปี

	 ๑๔.	 หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	 ที่	 นร	 ๐๒๐๗/๙๘๕๖	 ลงวันที่	 ๘	 กรกฎาคม	 ๒๕๔๕	 

เรื่อง	หารือการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 ๑๕.	 หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	 ที่	 นร	 ๐๕๐๗/ว	 ๑๕๐	 ลงวันที่	 ๑๐	 มิถุนายน	 ๒๕๔๖	 

เรื่อง	การนับระยะเวลาส�าหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ�าปีให้แก่ข้าราชการที่ได้รับการ

บรรจุกลับเข้ารับราชการ
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๔
หน่วยที่

งานประชาสัมพันธ์



หน่วยที่	๔		 	 	

ง�นเผยแพร่ประช�สมัพันธ์

วัตถุประสงค์

	 เพื่อให้ผู้เข้ารับการพัฒนาสามารถด�าเนินงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานการศึกษานอกโรงเรียนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ

ขอบข่�ยเนื้อห�

	 ๑.	ความส�าคัญของการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งาน	กศน.

	 ๒.	บทบาทหน้าที่และวิธีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งาน	กศน.

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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ง�นเผยแพร่ประช�สัมพันธ์
ความสำาคัญของการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งาน กศน.
	 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งาน	กศน.	มีความส�าคัญต่อองค์กร	กศน.	ดังนี้

	 ๑.		 เพ่ือเป็นการส่ือสารกับคน	 กศน.ภายในองค์กร	 ให้ได้รับรู้	 รับทราบถึงข่าวสารข้อมูล	 เร่ืองราวต่างๆ	 

ท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน	เช่น	นโยบาย	ระเบียบปฏิบัติของทางราชการ	หนังสือเวียน	หนังสือส่ังการ	เป็นต้น	

	 ๒.		 เพือ่เปน็การพฒันาคน	กศน.	ภายในองคก์ร	ใหไ้ด้เรียนรู้ถึงเหตุการณป์จัจุบนัของสังคมประเทศ	ขา่วสาร

ข้อมูลเรื่องราวต่าง	ๆ	ที่จ�าเป็นต่อการปฏิบัติงานหรือการด�ารงชีวิต	เช่น	ข่าวประจ�าวัน	

	 ๓.		 เพื่อเป็นการเผยแพร่ผลงาน	 กศน.ขององค์กร	 ท�าให้คนภายนอกองค์กร	 ภาคีเครือข่าย	 ได้รับรู้ 

และเข้าใจงาน	กศน.	และมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา

 ๔.		 เพื่อเป็นการสร้างความเชื่อถือ	รักษา	และแก้ไขภาพลักษณ์โดยรวมให้แก่องค์กร

	 ๕.		 เพื่อเป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างองค์กรกับประชาชนกลุ่มเป้าหมาย

บทบาทหน้าที่และวิธีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งาน กศน.
	 ผู้รับผิดชอบงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์	มีบทบาทหน้าที่และวิธีการด�าเนินงาน	แบ่งเป็น	๒	ส่วน	คือ

	 ๑.		 ก�รประช�สัมพันธ์ภ�ยในองค์กร	ได้แก่

	 		 	 ๑.๑	 การจัดท�าหนังสือเวียน	

	 		 	 ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์	 มีบทบาทหน้าที่ในการเวียนหนังสือราชการ	 ค�าสั่ง	 ระเบียบ	 ที่

ส�าคัญ	 เพื่อแจ้งให้บุคลากรทุกคนลงนามรับทราบและถือปฏิบัติ	 เมื่อบุคลากรขององค์กรลงชื่อรับทราบ 

ครบแล้ว	ให้จัดเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน

	 		 ๑.๒	การจัดบอร์ดหรือป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์

	 		 	 	 ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์	 ควรจัดท�าสื่อส�าหรับประชาสัมพันธ์	 ได้แก่	 บอร์ดหรือป้าย

นิเทศประชาสัมพันธ์	 เพื่อแจ้งข่าวสารข้อมูลขององค์กร	 หน่วยงาน	 ร้านค้า	 หรือใช้แสดงผลงานนักศึกษา 

ได้ทุกระดับ	ปัจจุบันแม้ว่าจะมีเทคโนโลยีใหม่ๆ	เข้ามาแทน	แต่ป้ายนิเทศก็ยังใช้ประโยชน์ได้ดี	(สุเชาว์	รักษ์วงศ์,	ม.ป.ป.	:	๔-๑๒)

   ป้�ยนิเทศ	จ�าแนกได้เป็น	๒	ชนิด	ได้แก่

	 		 (๑)		ป�้ยนเิทศชนดิถ�วร	ไมส่ามารถเคลือ่นทีไ่ด้	เชน่	ปา้ยหรือบอรด์ทีท่�าติดผนงัแบบถาวร	ชนดินีผู้อ้า่น

หรอืกลุม่เปา้หมายตอ้งรูว้า่อยูท่ีไ่หนและตอ้งคอยไปตรวจดวู่ามเีหตกุารณอ์ะไรใหม่ๆ 	หรอืเปลีย่นแปลงบา้ง	ป้ายชนดิ

นี้ส่วนใหญ่จะมีอยู่ตามสถานศึกษา	หน่วยงาน	และเป็นการรู้หรือทราบกันในกลุ่มเป้าหมายที่อยู่ในสถานศึกษา	หรือ

หน่วยงานนั้นๆ

งานประชาสัมพันธ์ ๔
หน่วยที่
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	 		 (๒)		ป�้ยชนดิเคล่ือนทีไ่ด	้ชนดินีอ้าจจะท�าเปน็แบบถาวร	สามารถถอดประกอบเปน็ระบบ	knock	down	

ได	้เพ่ือสะดวกแกก่ารเคลือ่นยา้ยไปวางตามสถานทีต่า่งๆ	ตามความประสงคข์องผูจ้ดัปา้ยนเิทศ	เหมาะส�าหรบัการน�า

ไปใช้ในการจัดแสดงนิทรรศการ	รูปแบบของป้ายชนิดนี้มีหลากหลายรูปแบบ	เช่น	ชนิดเป็นแผ่น	ชนิดม้วน	บางชนิด

ใช้วางกับพื้น	บางชนิดใช้แขวน	เป็นต้น

 		 ประโยชน์ของป้�ยนิเทศ

	 		 (๑)	 ประโยชน์ของหน่วยงาน	 ใช้ปิดประกาศแจ้งข่าวสารแก่สมาชิกในหน่วยงานหรือการประชาสัมพันธ์

หน่วยงานด้านต่างๆ

	 		 (๒)		ประโยชน์ส�าหรับสถาบัน	หรือสถานศึกษา	ใช้ปิดประกาศ	กิจกรรมและผลงานนักศึกษา	

 		 ขั้นตอนในก�รดำ�เนินก�รจัดป้�ยนิเทศ

	 		 (๑)		 เลือกเรื่องที่จะน�ามาแสดง	ต้องเป็นเรื่องเดียวกันไม่ควรจัดหลายเรื่องบนแผ่นเดียว

	 		 (๒)		ตัดสินใจก�าหนดหัวข้อและความคิดหลักที่จะจัดป้ายนิเทศ	 ศึกษาเนื้อหา	 คิดหาข้อความหรือค�าที่

สามารถจับความสนใจของผู้ดูและสามารถสื่อความหมายได้ดี

	 		 (๓)		วางแผนการจัดป้ายนิเทศไว้ล่วงหน้าโดยสเก๊ตซ์ภาพคร่าวๆ	 ลงบนกระดาษ	 ว่าจะใช้ภาพถ่าย	 

ภาพวาด	ส่ิงพิมพ์	ของจริง	และของจ�าลองอะไรบ้าง	ตลอดจนหัวข้อเร่ืองและข้อความต่างๆ	อย่างไร	วางอะไรลงบนส่วน

ไหนของป้าย	ควรลองสเก๊ตซ์หลายๆ	แบบแล้วจึงเลือกแบบที่ดีที่สุด

	 		 (๔)		ในขั้นสุดท้ายจัดเตรียมวัสดุต่างๆ	ตามแบบที่วางไว้

	 		 (๕)		ประเมินดูว่าป้ายนิเทศที่จัดแล้วมีลักษณะอย่างไร

  	 หลักก�รและเทคนิคก�รจัดป้�ยนิเทศ

	 		 การจดัปา้ยนเิทศทีด่มีคีณุคา่ในการสือ่ความหมาย	มปีระสทิธภิาพในการกระตุ้นความสนใจ	ควรค�านงึถงึ

องค์ประกอบต่างๆ	หลักการและเทคนิคดังต่อไปนี้

	 		 (๑)		การกระตุ้นความสนใจ	ชื่อเรื่อง	จะต้องสั้น	อ่านง่าย	เด่นชัด	สามารถมองเห็นได้ในระยะไกล	ดึงดูด

ความสนใจได้ทันที

	 		 (๒)		การมีส่วนร่วม	 ข้อความเชิญชวนหรือค�าอธิบาย	 ควรมีลักษณะกะทัดรัด	 ส้ัน	 อ่านง่ายได้ใจความ

ชัดเจน	จัดช่องไฟได้เหมาะสม	ควรเขียนข้อความให้ผู้ชมมีความรู้สึกว่าเขามีส่วนร่วมด้วย

	 		 (๓)		การตรงึความสนใจ	การสรา้งมติเิพือ่การรบัรู	้การสรา้งภาพลวงตาใหด้วูา่ปา้ยนเิทศมลีกัษณะตืน้ลึก

ด้วยเส้นหรือแถบสี

	 		 (๔)		ความสมัพนัธข์ององคป์ระกอบ	การจดัองคป์ระกอบใหม้คีวามกลมกลนืกนั	ทัง้การใชร้ปูภาพ	สี	แสง	

เงา	การตกแต่งพื้นป้ายนิเทศ	และบริเวณที่ว่างอย่างสมดุล

	 		 (๕)		การเนน้	ขนาดของตวัอกัษรควรมขีนาดใหญ	่เหมาะสมกบัขนาดของปา้ยนเิทศ	และมขีนาดลดหลัน่

กนัลงมาตามล�าดบัความส�าคญั	นอกจากน้ีควรเนน้ขอ้ความทีส่�าคญั	ใหส้ะดดุตาและมคีวามแตกต่างจากขอ้ความอืน่ๆ

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป

102



	 		 (๖)		การใช้สี	การใช้สีเพื่อดึงดูดตา	เน้นจุดสนใจและเร้าความสนใจของผู้ดู	ใช้สีที่หลากหลายเพื่อช่วยให้

ภาพเล็กหรือใหญ่	หรือเพื่อเป็นสัญลักษณ์ของบางสิ่ง	ท�าให้ภาพมีความรู้สึก	เคลื่อนไหว

	 		 (๗)		การจัดป้ายนิเทศร่วมกับสื่ออื่นจะช่วยให้การถ่ายทอดเนื้อหาสมบูรณ์และน่าสนใจยิ่งขึ้น

	 		 (๘)		การใช้เนื้อหาหรือกิจกรรมเป็นตัวก�าหนด

ตัวอย่างป้ายนิเทศ

งานประชาสัมพันธ์ ๔
หน่วยที่
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	 		 ๑.๓		ก�รเผยแพร่ประช�สัมพันธ์ผ่�นเครือข่�ยอินเทอร์เน็ต

   การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต	 เป็นวิธีการประชาสัมพันธ์ที่มีประสิทธิภาพ

มากในปัจจุบัน	 ซึ่งส�านักงาน	 กศน.จังหวัด	 มีการสร้างเว็บไซด์ไว้ส�าหรับเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล	 รวมท้ังเป็นช่องทาง 

ในการติดต่อส่ือสารกับคนภายในและภายนอกองค์กร	ดังน้ัน	ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์	จึงควรด�าเนินการดังนี้

	 		 (๑)		 แต่งต้ังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการให้ข่าวประชาสัมพันธ์	 ซึ่งประกอบด้วย	 

หัวหน้ากลุ่มต่างๆ	ของ	ส�านักงาน	กศน.จังหวัด	และผู้บริหาร	กศน.อ�าเภอ

	 		 (๒)		รวบรวมข่าวและภาพประชาสัมพันธ์	ตรวจสอบและน�าเสนอผู้บริหารส�านักงาน	กศน.จังหวัด

	 		 (๓)		ส่งข่าวและภาพขึ้นเว็บไซด์ของส�านักงาน	กศน.จังหวัด	และส�านักงาน	กศน.

	 ๒.		 ก�รประช�สัมพันธ์ภ�ยนอกองค์กร

	 		 ๒.๑	ก�รประส�นง�นกับหน่วยง�นภ�ครัฐและเอกชน

	 		 ผูร้บัผดิชอบงานประชาสมัพนัธ์มบีทบาทเปน็ผูป้ระสานงานกบัหนว่ยงานตา่งๆ	ทัง้ภาครฐัและภาคเอกชน

ซึ่งเป็นภาคีเครือข่าย	หรือร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน	ซึ่งควรปฏิบัติ	ดังนี้

	 		 (๑)	 ติดต่อส่ือสารเพ่ือการประสานงาน	 โดยท�าหนังสือราชการแจ้งข่าวสารข้อมูลเป็นลายลักษณ์อักษรไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

งานประชาสัมพันธ์ ๔
หน่วยที่
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	 		 (๒)		ติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์	เพื่อประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ	หรือมีเรื่องเร่งด่วน	ซึ่งจ�าเป็นต้อง

จัดท�ารายชื่อ	ที่อยู่	เบอร์โทรของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 		 (๓)		 ไปติดต่อประสานงานด้วยตนเอง	ซ่ึงต้องระมัดระวังเร่ืองการแต่งกายและค�าพูดท่ีเหมาะสม

	 		 (๔)		สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับหน่วยงานภาคีเครือข่าย	 โดยการจัดกิจกรรมหรือนิทรรศการเร่ืองต่างๆ	

เช่น	การแสดงผลงานที่ได้ร่วมกันด�าเนินการ

	 		 (๕)		 รายงานผู้บริหารเก่ียวกับการไปร่วมงานหรือกิจกรรมของภาคีเครือข่ายท่ีจัด ซ่ึงบางคร้ังอาจได้รับมอบ

หมายจากผู้บริหารให้ไปร่วมงาน

	 	๒.๒	ก�รประส�นง�นกับสื่อมวลชน	

	 		 	 การสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีกับส่ือมวลชนเป็นปัจจัยส�าคัญในการส่งเสริมความส�าเร็จใหแ้กง่านประชาสมัพนัธ	์

ประชาชนจะเช่ือขา่วสารในสือ่มวลชนวา่เปน็ขอ้เทจ็จรงิ	ไมใ่ชก่ารโฆษณา	และหากองค์กรมีความสามารถในการจัดการ

ประเด็น	และส่ือสารได้อย่างเหมาะสม	ข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์นัน้จะมคีวามแนบแนน่เนยีนไปเปน็เนือ้เดยีวกนักบั

ข่าว	 ระดับความน่าเชื่อถือก็จะยิ่งเพิ่มขึ้นที่ส�าคัญ	 เมื่อค�านวณค่าใช้จ่ายต่อหัวในการเสนอข่าวสารเพื่อไปยังกลุ่มเป้า

หมายโดยการเสนอผา่นสือ่มวลชนพบวา่คา่ใชจ้า่ยจะต่�ากวา่การพยายามผลติสือ่เพือ่เผยแพรไ่ปยงักลุ่มเปา้หมายโดย

หน่วยงานเอง

	 		 อย่างไรก็ตาม	 แนวโน้มของความร่วมมือในปัจจุบันเริ่ม เปลี่ยนแปลงไป	 สื่อมวลชนและ 

นักประชาสัมพันธ์ต่างมีความร่วมมือในเรื่องของการเผยแพร่ข่าวสารมากขึ้น	 ส่ือมวลชนเองก็มีความยินดี

และเต็มใจที่จะช่วยเผยแพร่ข่าวสารเพื่อการประชาสัมพันธ์ให้แก่องค์การต่างๆ	 จะเห็นได้ในแต่ละวัน

สื่อมวลชนแต่ละประเภทหรือหนังสือพิมพ์แต่ละฉบับได้น�าเสนอข่าวประชาสัมพันธ์องค์การเป็นจ�านวน

มาก	หากข่าวน้ันเป็นข่าวท่ีมีคุณค่าของความเป็นข่าว	 เป็นท่ีน่าสนใจ	 และมีประโยชน์แก่สาธารณชนท่ัวไป	 เขียนข่าว 

มีความถูกต้องตามหลักและวิธีการเขียนข่าว	 เน้นความจริงตรงไปตรงมา	 และนักประชาสัมพันธ์จะต้องค�านึง 

ไว้เสมอวา่	ส่ือมวลชนนัน้ตอ้งท�างานแขง่กบัเวลา	ดงันัน้	ขา่วใดกต็ามทีม่คีณุสมบตัคิรบถว้นและมคีณุคา่ของความเป็น

ข่าวสื่อมวลชนก็ย่อมคัดเลือกข่าวนั้น

	 		 มีข้อน่าสังเกต	 สื่อมวลชนต้องการข่าวสาร	 ที่มีสาระ	 สามารถตีพิมพ์เป็นข่าวได้	 ดังนั้น	 หาก

หน่วยงานต้องการสร้างความสัมพันธ์กับสื่อมวลชน	 วิธีการท่ีดีท่ีสุดคือ	 ต้องเสนอข่าวท่ีมีคุณค่า	 มีคุณภาพ

เสมอ	 การกินเลี้ยง	 พบปะสังสรรค์กับสื่อมวลชนยังมีความส�าคัญรองลงมาจาก	 การให้ข่าวท่ีมีคุณภาพ	

เพราะแม้หน่วยงานจะมีความสัมพันธ์ท่ีดีกับสื่อมวลชนเพียงใด	 แต่ถ้าไม่สามารถมีข้อมูลที่ควรค่าแก่การ 

เป็นข่าวได้	สื่อมวลชนก็คงไม่เป็นมิตรกับเราได้นานนัก

   นักข่าวเขาคิดอย่างไร

	 		 ประเด็นข่�วที่เข�สนใจ	 ข่าวท่ีเป็นปัจจุบัน	 มีเนื้อหาสามารถขายสีสัน	 แต่ต้องไม่หลุดจากกรอบท่ีวางไว้	

เม่ือเสนอข่าวน้ีแล้วต้องได้รับความสนใจจากประชาชนในชุมชนท้องถ่ินและสังคม

	 		 วิธีก�รนำ�เสนอข่�ว	ให้ประสบความส�าเร็จนั้น	มีหลักการ	๒	ข้อ
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	 		 (๑)	 เนื้อห�	คือ	ต้องเป็นเรื่องที่มีเนื้อหาน่าสนใจ	มีสาระ	ได้รับประโยชน์จากการน�าเสนอหรือเผยแพร่

ออกไปแล้ว	และเป็นเรื่องราวที่ทันยุคสมัยในปัจจุบัน

	 		 (๒)	ก�รนำ�เสนอ	คือ	ต้องมีการน�าเสนอที่น่าสนใจ	ให้คนอ่านข่าวหรือดูข่าวแล้วรู้สึกอยากติดตามเกาะ

กระแส	และไม่ยึดกรอบในทางปฏิบัติมากเกินไป

	 		 องคป์ระกอบหลกัของข�่ว	ประกอบด้วย	ความสะเทอืนใจ,	ผลกระทบทีเ่กดิขึน้,	ความดังของคนในขา่ว,	

ความใกล้ตัว,	ความซับซ้อนมีเงื่อนง�า,	เพศ	ในข่าวนั้นๆ,	ความแปลก	ความไม่ธรรมดา,	ความรวดเร็วของนักข่าว	หรือ

สื่อ,	สถานการณ์ในปัจจุบัน,	ความเป็นที่สุด	หรือเป็นครั้งแรก	ใหญ่ที่สุด	เช่น	ข่าวคุณครูจูหลิง	ที่เกิดขึ้นนั้นจะได้รับ

ความสนใจเป็นอย่างมากไม่ว่าจะน�าเสนอในประเด็นใดก็ตาม	

	 		 ฉะนั้น	ในการที่จะเขียนข่าวแล้ว	สื่อโทรทัศน์	วิทยุ	หนังสือพิมพ์	ให้ความสนใจและสามารถขายได้หรือ

ดึงดูดให้นักข่าวน�าข่าวนั้นไปน�าเสนอ	 จะต้องรู้จักประเด็นที่เลือกมาท�าข่าวต้องเป็นข่าวทันสถานการณ์หรือมีองค์

ประกอบหลักของข่าวตรงกับที่เสนอข้างต้น

	 		 วิธีนำ�เสนอภ�พข่�วและข้อมูลที่เก็บรวบรวม	ลักษณะภาพที่ได้ลงข่าว

	 		 ภาพท่ีลงข่าวต้องเป็นภาพลักษณะประมวลภาพข่าว	หรือภาพการท�ากิจกรรมช่วยเหลือ	ร่วมกับชุมชน	ชาวบ้าน	

เด็ก	หรือผู้ประสบภัยต่างๆ	แต่เน้นผล	คือ	ต้องเป็นภาพท่ีอยู่ในสถานการณ์น้ันจริงๆ

	 		 ข้อมูลที่เป็นข่�ว	 คือ	 ข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลทั้งหมดของเรื่องราวนั้นๆ	 แล้วน�ามาจัดล�าดับ

เหตุการณ์	จะท�าให้เข้าใจเนื้อข่าวได้มากขึ้น	ซึ่งท�าให้ข่าวนั้นเป็นที่น่าสนใจและนิยมของบุคคลโดยทั่วๆ	ไปที่ชอบข่าว

แบบประมวลข่าว

	 		 วิธีก�รสร้�งข่�ว

	 		 (๑)		หนว่ยงานต้องมกีารสรา้งภาพลักษณข์ึน้มาบา้ง	เชน่	ในเร่ืองยางพารา	อาจจะแนะน�านกัวชิาการ	หรอื

อาจารย์ที่มีความรู้ในเรื่องนี้	แล้วบอกสื่อว่าท่านเป็นผู้เชี่ยวชาญในเรื่องยางพาราอย่างลึกซึ้ง	ส่งผลให้เมื่อมีเรื่องเกี่ยว

กับยางพารา	หรือเรื่องต่างๆ	ที่ได้เสนอไปว่ามีใครเป็นผู้รู้	ผู้เชี่ยวชาญอยู่	ท�าให้นักข่าวรู้ว่าควรจะคุยกับใคร	ให้เป็นข่าว

ได้	และนอกจากจะเป็นการสร้างช่ือเสียงให้ตนเองแล้ว	ส่งผลให้องค์การมีชื่อเสียงด้วย	เน่ืองจากมีผู้เชี่ยวชาญที่จะออก

มาให้ความรู้เกี่ยวกับข่าวนั้นได้

   (๒)  องค์กรจัดงานเปิดเวทีเสวนาต่างๆ	ก็บอกรายละเอียดของงานหรือกิจกรรมให้ละเอียด	แต่ที่ส�าคัญ

คือ	ต้องบอกถึงจุดเด่น	ไฮไลท์หลักในการจัดงานครั้งนี้	เพื่อจะได้เป็นแรงดึงดูดนักข่าว	สื่อ	หรือบุคคลทั่วๆ	ไปให้เข้า

มาร่วมงาน

	 		 (๓)		การให้ข่าวต้องสื่อให้ตรงจุด	ต้องเตรียมพร้อมเรื่องข้อมูล	จัดที่นั่ง	แสดงความสนใจนักข่าว	คุยเรื่อง

ประเด็นข่าวให้ตรงกัน	เลือกสื่อให้ตรงกับเนื้อหาข่าว	เช่น	ข่าวสหกรณ์	ต้องเชิญสื่อหรือนักข่าวในสายเศรษฐกิจเป็น

หลักเพราะสหกรณ์เป็นเรื่องของหลักเศรษฐศาสตร์	 (ไม่ใช่สายเกษตรอย่างท่ีเราเข้าใจกันแต่สายเกษตรควรเป็นสาย

รอง)	เพื่อที่จะได้สื่อข่าวได้ตรงจุด

	 		 (๔)		รูจ้กัคน้หาประเดน็ดีๆ 	เดน่ๆ	ทีน่า่สนใจจากแหลง่ขา่วเพือ่เพิม่คณุคา่ขา่ว	อาจจะน�าเรือ่งใกล้ตวั/ใกล้

ชุมชนมาที่มีความน่าสนใจมาน�าเสนอต่อสื่อมวลชนให้น�าเสนอเป็นข่าว
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	 		 (๕)		การท�าข่าววิทยุควรน�าเสียงประกอบ	 เช่น	 เสียงบรรยากาศ	 ความวุ่นวายสับสนของสถานการณ์ที่

เกิดขึ้นมาประกอบ	ด้วยเพราะเป็นลักษณะเด่นของการใช้เสียงส�าหรับข่าววิทยุ

	 		 (๖)		การใชเ้ดก็เปน็ตวัแทนในการน�าเสนอขา่วบางกรณ	ีเพราะเดก็สามารถดงึดดูใจผูช้มไดด้กีารน�าเสนอ

ข่าวโดยมุ่งแต่สัมภาษณ์แต่ไม่เจาะประเด็น

	 		 (๗)		 เลือกประเด็นท่ีคนท่ัวไปสนใจ/ข่าวกระแสการเมืองท่ีก�าลัง	hot	ต้องติดตามแต่ขา่วสมัมนาเราก็สามารถ

ท�าให้เป็นข่าวที่น่าสนใจได้สรุปสั้นๆ	๒–๕	นาที	เป็นต้น

	 		 (๘)		การท�าขา่วเชงิคณุภาพตอ้งมกีารประชมุทมีขา่วทกุวนั	ท�างานเปน็ทมีโดยบรูณาการกบัฝา่ยอืน่และ

งดรับท�าข่าวฝากที่ไม่มีประเด็น	ไม่อยู่ในกระแสแบบเร่งด่วน

	 		 (๑๐)	ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ในองค์กรต่างๆ	ควรที่จะเขียนข่าวโดยการเลือกประเด็นหลัก	ๆ	ให้

กับส่ือ	 หรือนักข่าว	 แทนการเชิญนักข่าวมาท�าข่าวแต่ไม่มีรายละเอียดหรือจุดส�าคัญหรือไฮไลท์ของข่าวเตรียมไว้ให้

เพราะบอ่ยครัง้ท่ีนกัข่าวมกัมงีานหลายแหง่จงึอาจไมม่เีวลามากนกัท�าใหส้ือ่จะเสยีเวลามาอา่นหรอืมารอท�าขา่วทีไ่มม่ี

จุดเด่นอะไร

	 		 ด้วยเหตุนี้	 ผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์จึงมีหน้าท่ีในการจัดท�าข้อมูล	 ก�าหนดประเด็น	 เตรียมความ

พร้อม	การติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชน	วางกลยุทธ์ของการสื่อสาร	 ในขณะที่ทางด้านสื่อมวลชนก็ต้องการข่าว	

โดยเฉพาะหากเปน็ขา่วทีจ่ะไปน�าเสนอตอ่นัน้เปน็ขา่วทีน่า่สนใจ	สร้างความแปลกใหม	่หรือโดดเดน่กวา่ขา่วโดยทัว่ไป

ด้วยแล้ว	จะยิ่งท�าให้งานนั้นเชื่อมโยงไปถึงสาธารณชนได้รับรู้ข่าวที่ได้รับการเผยแพร่ตีพิมพ์	ถ่ายทอดออกมาให้เห็น	

เส้นทางเหล่านี้จึงช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับองค์กรได้

 		 หลักก�รบริห�รสื่อมวลชนสัมพันธ์

	 		 (๑)		จัดท�าบัญชีรายชื่อ	ที่อยู่	เบอร์โทรศัพท์	อีเมล์	FB	TW	ของผู้สื่อข่าว	และบรรณาธิการ	หรือรายการ

สื่อที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจขององค์การให้ถูกต้องและทันสมัยอยู่ตลอดเวลา	(Update	List)	

	 		 (๒)		ให้เกียรติสื่อมวลชนทุกรายโดยเสมอกัน

	 		 (๓)		ให้ความร่วมมือในการสัมภาษณ์

	 		 (๔)		ไม่เข้าไปก้าวก่ายวิธีการท�างานของสื่อมวลชน

	 		 (๕)		หากมีการน�าเสนอข่าวผิด	ไม่ควรท�าการเรียกร้องเพื่อให้สื่อมวลชนมาขอโทษ

	 		 (๖)		ขอโอกาสที่จะชี้แจงข้อเท็จจริงโดยเร็ว	เพื่อให้เขาได้ข้อมูลที่ถูกต้อง

	 		 (๗)		พยายามรักษาบรรยากาศแห่งความเป็นมิตรที่ดีต่อกันกับสื่อมวลชน

	 		 (๘)		อย่าพูดจาเป็นเท็จต่อสื่อมวลชน	เพราะสักวันความจริงต้องปรากฏและสื่อมวลชนรู้ความไม่น่าเชื่อ

ถือจะปรากฏโดยทันที	และลบออกไปได้ยาก

	 		 (๙)		ให้ความเป็นกันเองกับสื่อมวลชน	อย่าแสดงอาการแบ่งชั้นวรรณะใดๆ

	 		 (๑๐)	การมองการน�าเสนอขา่วอยา่งเปน็ธรรมทัง้ในแงม่มุขององคก์รเอง	และมมุมองของผูบ้รโิภค	เพราะ

สื่อมวลชนจะน�าเสนอภาพที่เป็นตัวแทนของสาธารณชนส่วนใหญ่

เอกสารประกอบการพัฒนาสายงานนักจัดการงานทั่วไป
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	 		 (๑๑)	ควรมีการพบปะสังสรรค์กับสื่อมวลชนบ้าง	เพื่อสัมพันธภาพที่ดีและยาวนาน

	 		 (๑๒)	สนับสนุนกิจกรรมของสื่อมวลชนตามสมควรแก่โอกาส

	 		 (๑๓)	 หากเป็นองค์การใหญ่	 มีข่าวมากมาย	 ควรจะพบปะเพื่อสานสัมพันธ์ต่อเนื่อง	 และให้เวลาที่จะให้

ข้อมูลต่อสื่อมวลชนอย่างสม่�าเสมอ

	 		 (๑๔)	ในการจัดกิจกรรมพิเศษ	เม่ือมีการเชิญส่ือมวลชนเข้าร่วมงานก็ควรจะให้เกียรติอย่างเหมาะสม	ไม่น้อย

ไปและไม่มากจนเกินพอดี

	 จะเห็นได้ว่า	 งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งาน	กศน.	ทั้งภายในและภายนอก	มีความส�าคัญอย่างยิ่ง	 เพราะ

ท�าให้องค์กรมีภาพลักษณ์ที่ดี	อีกทั้งเป็นการให้บุคคลทั้งภายในและภายนอกรับรู้กิจกรรมและความเคลื่อนไหว	เรื่อง

ราวและเหตุการณ์ต่าง	 ๆ	 ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและส่งผลให้องค์กรเป็นที่รู้จักเกิดการประสานงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ

งานประชาสัมพันธ์ ๔
หน่วยที่
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เอกสารอ้างอิง

หนังสือ/คู่มือ

	 	 ๑.	 “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ	 หนังสือโต้ตอบและรายงานการประชุม”	 โดยนภาลัย	

สุวรรณธาดา	และอดุลย์	จันทรศักดิ์	พิมพ์โดย	ห้างหุ้นส่วนจ�ากัดภาพพิมพ์	๒๕๕๔	พิมพ์ครั้งที่	๗

	 	 ๒.	“เทคนิคการเขียนบันทึกเสนอและการเกษียนหนังสือ”	โดย	พลตรี	กิจคณิตพงศ์	อินทอง 

พิมพ์โดย	ห้างหุ้นส่วนจ�ากัดภาพพิมพ์	๒๕๕๒	หน้า	๒๓

	 	 ๓.	 “การท�าบันทึกเสนอ	การจดรายงานการประชุม	การเขียนค�ากล่าวในพิธี”	 โดย	 ประวีณ	

ณ	นคร		ส�านักงาน		ก.พ.		

	 	 ๔.	 “คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานเลขานุการ	 Secretary	Works”	 งานเลขานุการกิจและ 

สภาคณาจารย์	กองบริหารงานทั่วไป	ส�านักงานอธิการบดี	เรียบเรียงโดย	ตรีเพ็ชร์	อ�่าเมือง

	 	 ๕.	“คู่มือการจัดเก็บหนังสือราชการ”	โดย	ดิลก	พัฒน์วิชัยโชติ

	 	 ๖.	“การเขียนส�าหรับข้าราชการไทย”	โดย	ผู้ช่วยศาสตราจารย์	ว่าที่ร้อยโท	ธนู	ทดแทนคุณ

	 	 ๗.	“การจัดประชุมและฝึกอบรมอย่างมีประสิทธิภาพ”	โดย	ดร.วรวรรณ์	ศรัยาภัย

	 	 ๘.	“คู่มือการปฏิบัติงานเลขานุการ”	โดย	ทองใบ	โชติกสมบัติ

	 	 ๙.	“เทคนิคการจัดป้ายบอร์ดหรือป้ายนิเทศด้วยตนเอง”	โดย	สุเชาว์	รักษ์วงศ์	

กฎหม�ย	ระเบียบ	หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	๒๕๒๖	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	 	 ๒.	ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	เรื่อง	ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของ

พนักงานราชการ	(ฉบับที่	๓)	พ.ศ.	๒๕๔๘

	 	 ๔.	ระเบยีบส�านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนมุตัใิห้เดนิทางไปราชการ	และการจดัการประชมุ

ของทางราชการ	พ.ศ.	๒๕๒๔

	 	 ๕.	 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรม 

ภายในประเทศ	พ.ศ.	๒๕๓๘	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที่	๒)	พ.ศ.	๒๕๔๗

	 	 ๖.	 มติคณะรัฐมนตรี	 เมื่อวันที่	 ๑๔	 พฤษภาคม	 ๒๕๓๙	 ก�าหนดหลักเกณฑ์การท�าสัญญา 

ค�้าประกันของข้าราชการที่ลาไปศึกษาว่า	 ผู ้ค�้าประกันจะต้องเป็นบิดา	 หรือมารดาของผู ้ที่จะไปศึกษา	 

หากไม่สามารถจัดหาผู้ค�้าประกันที่เป็นบิดา	หรือมารดาได้	
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	 	 ๗.	ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการท�าสัญญาและการชดใช้เงินกรณีรับทุน	ลาศึกษา	ฝึก

อบรม	ปฏิบัติการวิจัย	และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ	พ.ศ.	๒๕๔๘

	 	 ๘.	 หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดท�าสัญญาและการชดใช้เงิน	 กรณีรับทุน	 ลา

ศึกษา	 ฝึกอบรม	 ปฏิบัติการวิจัย	 และปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ	 ตามหนังสือกระทรวงการคลัง	 

ที่	กค	๐๔๐๖.๒/ว	๘๓	ลงวันที่	๒๖	กันยายน	๒๕๔๙

	 	 ๙.	 กฎ	 ก.ค.ศ.	 ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	 

พ.ศ.	๒๕๕๐

	 	 ๑๐.	 ค�าสั่งส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	 ที่	 ๒๗๐/๒๕๕๑	 ลงวันที่	 ๕	 มีนาคม	 

พ.ศ.	 ๒๕๕๑	 เร่ือง	 มอบอ�านาจให้ผู้อ�านวยการส�านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม

อัธยาศัยจังหวัดและผู้อ�านวยการส�านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด/

กรุงเทพมหานคร	ปฏิบัติราชการแทน

	 	 ๑๑.	ระเบยีบ	ก.ค.ศ.	ว่าด้วยการส่งเสริม	สนบัสนนุให้ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา

ไปศึกษา	ฝึกอบรม	ดูงาน	หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา	พ.ศ.	๒๕๕๒

	 	 ๑๒.	แนวปฏบิตัใินการขออนมุตัแิละแนวทางการพจิารณาอนมุตัใิห้ข้าราชการครแูละบคุลากร

ทางการศึกษาลาศึกษา	 ฝึกอบรม	 หรือปฏิบัติการวิจัย	 ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและมิสิทธิได้รับการ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาศึกษา	ตามนัยหนังสือส�านักงาน	ก.ค.ศ.	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๗/ว	๘	ลงวันที่	

๒๘	มิถุนายน	๒๕๕๔	และหนังสือด่วนมาก	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๗/ว	๒๖	ลงวันที่	๑๑	ตุลาคม	๒๕๕๕

	 	 ๑๓.	ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๔๗

	 	 ๑๔.	 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา 

และเลือกสรรพนักงานราชการ	และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๒

	 	 ๑๕.	หนังสือส�านักงาน	ก.พ.	ที่	นร	๑๐๑๒/ว	๒๐	ลงวันที่	๓	กันยายน	๒๕๕๒

	 	 ๑๖.	หนังสือส�านักงาน	ก.พ.	ด่วนที่สุด	ที่	นร	๑๐๐๘.๑/ว	๒๘	ลงวันที่	๒๒	ตุลาคม	๒๕๕๒

	 	 ๑๗.	 ประกาศส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 

ผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ

	 	 ๑๘.	หลกัเกณฑ์และวธีิการประเมนิประสทิธิภาพและประสทิธผิลการปฏบิตังิานของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา	(หนังสือส�านักงาน	ก.ค.ศ.	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๕/๔๘๒	ลงวันที่	๓๑	มีนาคม	๒๕๕๑)

	 	 ๑๙.	หนังสือส�านักงาน	ก.ค.ศ.	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๒/ว	๘	ลงวันที่	๓๑	ตุลาคม	๒๕๕๐

	 	 ๒๐.	ประกาศส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา	 ตามมาตรา	 ๓๘ค.	 (๒)	 ลงวันที่	 ๑๙	 กุมภาพันธ	์

๒๕๕๓
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	 	 ๒๑.	 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้าง

ประจ�า	(หนังสือกระทรวงการคลัง	ที่	กค	๐๔๒๘/ว	๙๐	ลงวันที่	๒๔	สิงหาคม	๒๕๕๓)

	 	 ๒๒.	ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๔๗

	 	 ๒๓.	ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	เรื่อง	แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ

งานของพนักงานราชการ	พ.ศ.	๒๕๕๔	

	 	 ๒๔.	ประกาศคณะกรรมการบรหิารพนกังานราชการ	เรือ่ง	สทิธปิระโยชน์ของพนกังานราชการ	

พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒๕.	ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	เรื่อง	ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ	

พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒๖.	ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	เรื่อง	ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ	

(ฉบับที่	๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒๗.	ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	เรื่อง	ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ	

(ฉบับที่	๔)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒๘.	ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ	เรื่อง	ค่าตอบแทนของพนักงานราชการ	

(ฉบับที่	๖)	พ.ศ.	๒๕๕๖

	 	 ๒๙.	 ประกาศส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการทั่วไป	สังกัดส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓๐.	 ประกาศส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และวิธีพิจารณา 

เลื่อนค่าตอบแทนประจ�าปีของพนักงานราชการ	สังกัดส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓๑.	ประกาศส�านกังานปลดักระทรวงศกึษาธิการ	เรือ่ง	หลกัเกณฑ์การบรหิารวงเงนิงบประมาณ

การเลื่อนค่าตอบแทนประจ�าปีของพนักงานราชการ	สังกัดส�านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ๓๒.	พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก	พ.ศ.	๒๔๘๔

	 	 ๓๓.	พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศมิ่งมงกุฎไทย	พ.ศ.	๒๔๘๔

	 	 ๓๔.	 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

เชิดชูยิ่งช้างเผือก	และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย	พ.ศ.	๒๕๓๖

	 	 ๓๕.	ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไทย	พ.ศ.	๒๕๓๖

	 	 ๓๖.	ประกาศส�านักนายกรัฐมนตรี	เรื่อง	การปรับปรุงราคาชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่

ไม่สามารถส่งคืนตามกฎหมาย	ประจ�าปีงบประมาณ	๒๕๔๘	–	๒๕๕๐

	 	 ๓๗.	หนงัสอืส�านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร	ีที	่นร	๐๒๐๔/ว	๑๙๔	ลงวนัท่ี	๒๑	ธนัวาคม	๒๕๓๕	 

เรื่อง	การจัดท�าประวัติผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
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	 	 ๓๘.	หนงัสอืส�านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร	ีที	่นร	๐๒๐๔/ว	๓๙	ลงวนัที	่๒๔	กมุภาพนัธ์	๒๕๓๖	

เรื่อง	การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 	 ๓๙.	หนงัสอืส�านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร	ีที	่นร	๐๒๐๔/ว	๘๗	ลงวนัที	่๑๖	พฤษภาคม	๒๕๓๗	

เรื่อง	การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นกรณีพิเศษ

	 	 ๔๐.	หนงัสอืส�านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร	ีที	่นร	๐๒๐๔/ว	๓๗	ลงวนัที	่๑๑	กมุภาพนัธ์	๒๕๔๐	

เรื่อง	การขอแก้ไขค�าผิดของค�าน�าหน้าชื่อ	ชื่อตัว	และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษา

	 	 ๔๑.	หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๗/ว	๑๘๓	ลงวันที่	๕	กันยายน	๒๕๔๐	

เรื่อง	การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสายสะพายให้แก่ข้าราชการที่เกษียณอายุราชการ

	 	 ๔๒.	หนงัสอืส�านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร	ีที	่นร	๐๒๐๗/ว	๑๒๖	ลงวนัที	่๒๒	กนัยายน	๒๕๔๓	

เรื่อง	การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาประจ�าปี

	 	 ๔๓.	หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๗/ว	๖๓	ลงวันที่	๑๓	กันยายน	๒๕๔๔	

เรื่อง	การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต�่ากว่าสายสะพาย

	 	 ๔๔.	หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๗/ว	๖๓	ลงวันที่	๒๔	เมษายน	๒๕๔๕	 

เรื่อง	การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ�าปี

	 	 ๔๕.	หนังสือส�านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี	ที่	นร	๐๒๐๗/๙๘๕๖	ลงวันที่	๘	กรกฎาคม	๒๕๔๕	

เรื่อง	หารือการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์

	 	 ๔๖.	หนงัสอืส�านกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร	ีที	่นร	๐๕๐๗/ว	๑๕๐	ลงวนัที	่๑๐	มถินุายน	๒๕๔๖	

เรือ่ง	การนบัระยะเวลาส�าหรบัการเสนอขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ประจ�าปีให้แก่ข้าราชการท่ีได้รบั

การบรรจุกลับเข้ารับราชการ

	 	 ๔๗.	หนังสือส�านักงาน	ก.ค.ศ.	ด่วนที่สุด	ที่	ศธ	๐๒๐๖.๔/ว	๑๗	ลงวันที่	๓๐	กันยายน	๒๕๕๒	

เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ

	 	 ๔๘.	 หนังสือส�านักงาน	 ก.ค.ศ.	 ที่	 ศธ	 ๐๒๐๖.๔/ว	 ๑๐	 ลงวันที่	 ๒๙	 กรกฎาคม	 ๒๕๕๔	 

เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดยะลา	ปัตตานี	นราธิวาส	และ

สงขลา	(เฉพาะพื้นที่อ�าเภอเทพา	สะบ้าย้อย	นาทวี	และจะนะ)	มีวิทยฐานะและมีหรือเลื่อนวิทยฐานะช�านาญ

การพิเศษ

	 	 ๔๙.	 หนังสือส�านักงาน	 ก.ค.ศ.	 ที่	 ศธ	 ๐๒๐๖.๔/๔๔๘๘	 ลงวันท่ี	 ๒๘	 ธันวาคม	 ๒๕๕๓	 

เรื่อง	การพิจารณาประสบการณ์เพื่อขอมีวิทยฐานะครูช�านาญการ

	 	 ๕๐.	พระราชบัญญัติบัตรประจ�าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	พ.ศ.	๒๕๔๒
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ร�ยชื่อคณะทำ�ง�นจัดทำ�หลักสูตรผู้ปฏิบัติง�นในส�ยง�น

นักจัดก�รง�นทั่วไป

ที่ปรึกษ�
๑.		นายประเสริฐ	 บุญเรือง	 เลขาธิการ	กศน.

๒.		นายสุรพงษ์	 จ�าจด	 รองเลขาธิการ	กศน.

๓.		นายสัจจา	 วงศาโรจน์	 ผู้อ�านวยการกลุ่มการเจ้าหน้าที่

คณะทำ�ง�น
๑.		นายศุภกร		 ศรีศักดา	 ผู้อ�านวยการส�านักงาน	กศน.จังหวัดเชียงใหม่	 ประธานคณะท�างาน

๒.		นางสาวทิพวรรณ			 เตียงธวัช	 รองผู้อ�านวยการส�านักงาน	กศน.จังหวัดล�าปาง	 คณะท�างาน

๓.		นางนาถยา		 ผิวมั่นกิจ	 รองผู้อ�านวยการสถาบัน	กศน.ภาคเหนือ	 คณะท�างาน

๔.		นางสุวภ	ี		 คงดี	 นักจัดการงานทั่วไปช�านาญการพิเศษ	 คณะท�างาน

๕.		นางเบ็ญจางค์	 ถิ่นธานี	 นักทรัพยากรบุคคลช�านาญการพิเศษ	 คณะท�างาน

คณะท�างาน และเลขานุการ๖.		นางสาวประนัดดา	   ปะนัดตัง	          นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ	

บรรณ�ธิก�ร

๑.		นายศุภกร	 ศรีศักดา	 ผู้อ�านวยการส�านักงาน	กศน.จังหวัดเชียงใหม่

๒.		นางเบ็ญจางค์	 ถิ่นธานี	 นักทรัพยากรบุคคลช�านาญการพิเศษ

ออกแบบ/ปก
นางสาวประนัดดา	 ปะนัดตัง	 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
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